
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุปผลการดำเนนิงาน 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพฒันาศักยภาพบุคลากร 

เรื่อง “การจัดทำคู่มอืปฏิบัติงานหลัก” 
วันที่  ๑๕, ๒๒, ๒๙ มกราคม และ ๑๗ กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ณ ห้องทองเจ้าพัฒน์ ชั้น  ๔  อาคารเรียนรวมและอำนวยการ  

 

 
 
 

 
งานบริหารงานบุคคล  กองกลาง 

สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



สารบัญ 
 

 หน้า 
๑.  สรุปผลโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาศักยภาพบุคลากร  
     เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 

๑ 

๒.  สรุปผลการดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาศักยภาพ 
     บุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 

๒ 

๓.  เอกสารประกอบ ๖ 
 -  โครงการที่ได้รับอนุมัติ ๗ 
 -  กำหนดการโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

        เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 
๑๒ 

-  คำสั่งคณะกรรมการดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนา  
   ศักยภาพบุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 

๑๔ 

-  รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/ใบลงทะเบียน ๑๘ 
-  แบบประเมินความพึงพอใจ ๒๖ 
-  ภาพประกอบโครงการ  ๒๙ 
-  เอกสารอื่น ๆ ๓๔ 

 



สรุปผลโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาศักยภาพบุคลากร  
เรื่อง “การจดัทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 

 
ชือ่โครงการ 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาศักยภาพบุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก”  
 

ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

ระยะเวลาและสถานที่ดำเนินการ 
วันพุธ  ที ่ ๑๕, ๒๒, ๒๙ มกราคม และ ๑๗ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๓ ณ ห้องทองเจ้าพัฒน์  ชั้น ๔ 

อาคารเรียนรวมและอำนวยการ 
 

วัตถุประสงค์ของโครงการ 
๑.  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้  ความเข้าใจ  และตระหนักถึงความสำคัญในการจัดทำ  

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
๒.  เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมสามารถจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักจากงานประจำที่ปฏิบัติ            

ได้ถูกต้อง 
๓.  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถพัฒนางาน พัฒนาตนเองให้เกิดความก้าวหน้าในสายอาชีพ 

 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรสายสนับสนุนมหาวิทยาลัยราชภัฎราชนครินทร์ จำนวน  ๙๐  คน 
 

งบประมาณ 
งบประมาณ ๒๐๖๒๐๑๒๗๐๑๒๑  ดำเนินการจัดโครงการอบรม ประชุม สัมมนา และ         

ศึกษาดูงาน   
(๑)  ค่าตอบแทนวิทยากร (๖๐๐ บาท x ๓ ชั่วโมง x ๔ วัน)        ๗,๒๐๐   บาท  
(๒)  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (๓๐ คน x ๒๕ บาท x ๔ มื้อ)          ๓,๐๐๐   บาท 

   รวมเป็นเงิน    ๑๐,๒๐๐ บาท       (หนึ่งหมื่นสองร้อยบาทถ้วน) 
(ถัวเฉลี่ยทุกรายการ) 

 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
๑.  ผู้เข้ารับการอบรม  มีความรู้  ความเข้าใจ  และตระหนักถึงความสำคัญในจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก   
๒.  ผู้เข้ารับการอบรมสามารถจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักจากงานประจำที่ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
๓.  ผู้เข้ารับการอบรมสามารถพัฒนางาน พัฒนาตนเองให้เกิดความก้าวหน้าในสายอาชีพ 

 



-๒- 
 

สรุปผลการดำเนินอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาศักยภาพบุคลากร  
เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 

วันที่  ๑๕, ๒๒, ๒๙ มกราคม และ ๑๗ กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ณ ห้องทองเจ้าพัฒน์ ชั้น ๔ อาคารเรียนรวมและอำนวยการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้จัด
โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร เรื่อง การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก วันที่ ๑๕ และ ๒๒ มกราคม 
๒๕๖๓ ณ  ห้องทองเจ้าพัฒน์ ชั้น ๔ อาคารเรียนรวมและอำนวยการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   
ทั้งนี้มีผู้เข้าร่วมประชุมทั้งสิ้น ๖๕ คน  และได้แบบประเมินกลับคืนจำนวน ๕๕ ชุด  คิดเป็นร้อยละ  
๘๔.๖๒  ผู้เข้าร่วมประชุมมีระดับความพึงพอใจในภาพรวมของการจัดโครงการอยู่ในระดับดี  ค่าเฉลี่ย 
๔.๔๘  ส่วนข้อมูลการประเมินอื่น ๆ สามารถสรุปได้ดังนี้ 
 
ตอนที่ ๑ ข้อมูลพื้นฐานของผู้เข้าประชุม 
 แสดงข้อมูลพ้ืนฐานของผู้เข้าประชุม  จำแนกตามอายุงาน  และสังกัด  ปรากฏดังตารางที่ ๑ 
 
ตารางท่ี ๑  แสดงจำนวนและร้อยละของข้อมูลผู้เข้าร่วมโครงการ 
 

 
ข้อมูล จำนวน ร้อยละ 

อายุงาน    

น้อยกว่า ๕ ปี   ๗ ๑๒.๗ 

๕-๑๐ ปี ๒๐ ๙๐.๙ 

๑๑-๑๕ ปี  ๗ ๑๒.๗ 
มากกวา่ ๑๕ ปี ข้ึนไป ๒๑ ๓๗.๒ 

รวม ๕๕ ๑๐๐.๐ 

สังกัด   

สำนักงานอธิการบด ี                ๔๑ ๗๔.๕ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา ๔  ๗.๓ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยฯี ๓  ๕.๕ 

สถาบันพัฒนาคุณภาพคร ู ๑  ๑.๘ 

ศูนย์ศิลปวัฒนธรรม และท้องพิ่น ๒  ๓.๖ 
อื่น ๆ  ๔  ๗.๓ 

รวม             ๕๕        ๑๐๐.๐ 
 

 ข้อมูลจากตารางที่ ๑  พบว่า  ผู้เข้าประชุมตอบแบบประเมิน  จำนวนทั้งสิ้น  ๕๕  คน  ส่วนใหญ่มี
อายุงานมากกว่า ๑๕ ปี ขึ้นไปมากที่สุด  คือ  ๒๑ คน  คิดเป็นร้อยละ ๓๗.๒  และสังกัดสำนักงาน
อธิการบดี  จำนวน ๔๑ คน  คิดเป็นร้อยละ ๗๔.๕ 



-๓- 
 

ตอนที่ ๒  ความคิดเห็นเกี่ยวกับโครงการ 
  แสดงความคิดเห็นระดับความพึงพอใจในการจัดโครงการ  ปรากฏดังตารางที่ ๒ – ๔  ดังนี้ 
 
ตารางท่ี  ๒   แสดงระดับค่าเฉลี่ยความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมประชุมเก่ียวกับการจัดโครงการ   
  ด้านความรู้ความเข้าใจ 
 

เกณฑ์การพิจารณา X  ..DS  ระดับความ
คิดเห็น 

๑. เนื้อหาสาระสอดคล้องตรงกับสิ่งที่ต้องการ ๔.๕๓ ๐.๕๔ ดีมาก 
๒. เนื้อหาสาระมีประโยชน์ต่อการตนเองและหน่วยงาน ๔.๕๘ ๐.๕๗ ดีมาก 
๓. เนื้อหาสาระสามารถนำไปประยุกต์ใช้ได้ ๔.๕๑ ๐.๖๑ ดีมาก 
๔. มีความรู้เกี่ยวกับวิธีการ  ขั้นตอน หลักเกณฑ์ 

การจัดทำเอกสารเพ่ือประเมินบุคคลฯ เพิ่มข้ึน 
๔.๕๓ ๐.๕๗ ดีมาก 

๕. ความคุ้มค่าที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ ๔.๔๙ ๐.๖๑ ดี 
ค่าเฉลี่ยรวม ๔.๕๓ ๐.๕๓ ดมีาก 

   
ข้อมูลจากตารางที่ ๒  พบว่า  ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีระดับความพึงพอใจเกี่ยวกับการจัดโครงการ   

ด้านความรู้ความเข้าใจโดยรวมอยู่ในระดับดีมาก (ค่าเฉลี่ย ๔.๕๓)  เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ  พบว่า  ผู้เข้าร่วม
โครงการฯ มีระดับความพึงพอใจอยู่ในระดับดีมาก (ค่าเฉลี่ย  ๔.๕๑ – ๕.๐๐) ๔ ข้อ  เรียงลำดับจากมากไป
น้อย  คือ  เนื้อหาสาระมีประโยชน์ต่อการตนเองและหน่วยงาน (ค่าเฉลี่ย ๔.๕๘)รองลงมา  คือ เนื้อหาสาระ
สอดคล้องตรงกับสิ่งที่ต้องการ และมีความรู้เกี่ยวกับวิธีการ  ขั้นตอน หลักเกณฑ์การจัดทำเอกสารเพื่อประเมิน
บุคคลฯ เพ่ิมขึ้น (ค่าเฉลี่ยเท่ากัน  คือ  ๔.๕๓) และเนื้อหาสาระสามารถนำไปประยุกต์ใช้ได้ (ค่าเฉลี่ย ๔.๔๙) 
ตามลำดับ  ส่วนข้ออ่ืน ๆ มีระดับความพึงพอใจอยู่ในระดับดี (ค่าเฉลี่ย ๓.๕๑ – ๔.๕๐) ๑ ข้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔- 
 

ตารางท่ี  ๓   แสดงระดับค่าเฉลี่ยความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุมเก่ียวกับการจัดโครงการด้านวิทยากร 
 

เกณฑ์การพิจารณา X  ..DS  ระดับความ
คิดเห็น 

๑. เนื้อหาทีบ่รรยายตรงกับหัวข้อ ๔.๕๓ ๐.๕๗ ดีมาก 
๒. ความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหัวข้อที่บรรยาย ๔.๖๔ ๐.๕๖ ดีมาก 
๓. เทคนิคการถ่ายทอดความรู้/การบรรยายที่ทำให้เข้าใจง่าย  

น่าสนใจ 
๔.๕๖ ๐.๖๐ ดีมาก 

1. ๔.  สร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้/การได้รับความรู้ ๔.๔๗ ๐.๖๓ ดี 
2. ๕.  เปิดโอกาสให้มีส่วนร่วมอภิปราย/ซักถาม/เสนอความคิดเห็น ๔.๔๗ ๐.๖๓ ดี 

๖.  วิทยากรสามารถตอบคำถามได้ชัดเจนตรงประเด็น ๔.๕๖ ๐.๖๓ ดีมาก 
ค่าเฉลี่ยรวม ๔.๕๔ ๐.๕๕ ดีมาก 

 
ข้อมูลจากตารางที่ ๓  พบว่า  ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีระดับความพึงพอใจเกี่ยวกับการจัดโครงการ 

ด้านวิทยากรโดยรวมอยู่ในระดับดี (ค่าเฉลี่ย ๔.๕๔)  เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ  พบว่า  ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มี
ระดับความพึงพอใจอยู่ในระดับดีมาก (ค่าเฉลี่ย  ๔.๕๑ – ๕.๐๐) ๔ ข้อ  คือ ความรู้ความเชี่ยวชาญและ
ประสบการณ์ในหัวข้อที่บรรยาย (ค่าเฉลี่ย ๔.๖๔) รองลงมาคือ เทคนิคการถ่ายทอดความรู้/การบรรยายที่ทำ
ให้เข้าใจง่าย  น่าสนใจ และวิทยากรสามารถตอบคำถามได้ชัดเจนตรงประเด็น (มีค่าเฉลี่ยเท่ากัน ๔.๕๖)  และ
เนื้อหาที่บรรยายตรงกับหัวข้อ  (ค่าเฉลี่ย ๔.๕)  ตามลำดับ ส่วนข้ออ่ืน ๆ มีระดับความพึงพอใจอยู่ในระดับดี 
(ค่าเฉลี่ย ๓.๕๑ – ๔.๕๐) ทุกข้อ 

 
ตารางท่ี  ๓   แสดงระดับค่าเฉลี่ยความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับการจัดโครงการ   
  ด้านกระบวนการให้บริการ 
 

เกณฑ์การพิจารณา X  ..DS  ระดับความ
คิดเห็น 

๑.  ความสะดวกของการลงทะเบียน ๔.๕๑ ๐.๖๔ ดีมาก 
๒. การประสานงานและการต้อนรับของเจ้าหน้าที่  
    (ความกระตือรือร้น พูดจาสุภาพ  อัธยาศัย และมนุษยสัมพันธ์ที่ดี) ๔.๔๙ ๐.๖๔ ดี 
๓. เอกสารประกอบเหมาะสม และมีประโยชน์ในการนำไปปฏิบัติ ๔.๔๙ ๐.๖๑ ดี 

3. ๔.  รูปแบบการจัดงานและระยะเวลามีความเหมาะสม ๔.๔๗ ๐.๖๐ ดี 
4. ๕.  ความเหมาะสมของอาหารว่างและเครื่องดื่ม ๔.๒๗ ๐.๘๗ ดี 

ค่าเฉลี่ยรวม ๔.๔๕ ๐.๖๐ ด ี
 
ข้อมูลจากตารางที่ ๓  พบว่า  ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีระดับความพึงพอใจเกี่ยวกับการจัดโครงการ   

ด้านกระบวนการให้บริการโดยรวมอยู่ในระดับดี (ค่าเฉลี่ย ๔.๔๕)  เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ  พบว่า  ผู้เข้าร่วม
โครงการฯ มีระดับความพึงพอใจอยู่ในระดับดีมาก (ค่าเฉลี่ย  ๔.๕๑ – ๕.๐๐) ๑ ข้อ  คือ ความสะดวกของ
การลงทะเบียน (ค่าเฉลี่ย ๔.๕๑)  ส่วนข้ออื่น ๆ มีระดับความพึงพอใจอยู่ในระดับดี (ค่าเฉลี่ย ๓.๕๑ – ๔.๕๐) 
ทุกข้อ 



-๕- 
 

ตารางท่ี  ๔   แสดงระดับค่าเฉลี่ยความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับการจัดโครงการ   
  ด้านสิ่งอำนวยความสะดวก 
 

เกณฑ์การพิจารณา X  ..DS  ระดับความ
คิดเห็น 

๑. สถานที่จัดประชุมมีความเหมาะสม ๔.๔๔ ๐.๖๖ ดี 
๒. สื่อและอุปกรณ์ประกอบการบรรยายเหมาะสมและทันสมัย ๔.๓๕ ๐.๖๗ ดี 
๓. สื่อทีใ่ช้ในการนำเสนอทำให้มีความเข้าใจในเนื้อหาได้ง่าย ๔.๔๒ ๐.๖๖ ดี 
๔. สภาพและบรรยากาศโดยรวมมีความเหมาะสม ๔.๔๒ ๐.๖๓ ดี 

ค่าเฉลี่ยรวม ๔.๔๐ ๐.๖๓ ดี 
 
 

ข้อมูลจากตารางที่ ๔  พบว่า  ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีระดับความพึงพอใจเกี่ยวกับการจัดโครงการ   
ด้านสิ่งอำนวยความสะดวกโดยรวมอยู่ในระดับดี (ค่าเฉลี่ย ๔.๔๐)  เมื่อพิจารณาเป็น    รายข้อ  พบว่า  
ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีระดับความพึงพอใจอยู่ในระดับดี (ค่าเฉลี่ย  ๓.๕๑ – ๔.๕๐) ทุกข้อ  เรียงลำดับจาก
มากไปน้อย  คือ สถานที่จัดประชุมมีความเหมาะสม (ค่าเฉลี่ย ๔.๔๔)  รองลงมา  คือ  สื่อที่ใช้ในการ
นำเสนอทำให้มีความเข้าใจในเนื้อหาได้ง่าย และสภาพและบรรยากาศโดยรวมมีความเหมาะสม (ค่าเฉลี่ย
เท่ากัน ๔.๔๒) และ สื่อและอุปกรณ์ประกอบการบรรยายเหมาะสมและทันสมัย (ค่าเฉลี่ย ๔.๓๕)  
ตามลำดับ  
 
 
ตอนที่ ๓  ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
 
๑. เป็นโครงการที่ดี ขอบคุณวิทยากรและทีมงาน 
๒. อาหารว่างไม่เหมาะสม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบ 
 

๑. โครงการที่ได้รับอนุมัติ  
๒. กำหนดการอบรมเชิงปฏิบัติการ “การพัฒนาศักยภาพเพ่ือเข้าสู่     
    ตำแหน่งสูงขึ้น 

 

๓. คำสั่งคณะกรรมการดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 

 

๔. รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/ใบลงทะเบียน  
๕. แบบประเมินความพึงพอใจ  
๖. ภาพประกอบโครงการ   
๗. เอกสารอ่ืน ๆ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๘- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๙- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๐- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๑- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดการโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
การพัฒนาศักยภาพบุคลากร เรื่อง “การจดัทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๓- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งคณะกรรมการดำเนินการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งคณะกรรมการดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
การพัฒนาศักยภาพบุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๕- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๖- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๗- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/ใบลงทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๙- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๐- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๑- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๒- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๓- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๔- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๕- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบประเมินความพึงพอใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๗- 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัตกิารการพัฒนาศักยภาพบุคลากร เรื่อง “การจดัทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 
วันท่ี  ๑๕, ๒๒, ๒๙ มกราคม และ ๑๒ กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

ณ ห้องทองเจ้าพัฒน์ ชั้น ๔ อาคารเรียนรวมและอำนวยการ มหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร ์
************************************************* 

 

คำชี้แจง   กรุณาทำเครื่องหมาย   ในช่องที่ตรงกับสถานภาพ/ความคิดเห็นของท่านที่มีต่อการเข้าร่วม
โครงการ 
 
ตอนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของผู้เข้าร่วมโครงการ 
1.  อายุงาน   1) น้อยกว่า 5 ปี   2) 5-10 ป ี
   3) 11-15 ป ี   4) มากกว่า 15 ปี ขึ้น 
 
2.  สังกัด  1) คณะครุศาสตร์  2) คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
  3) คณะวิทยาศาสตร์ฯ  4) คณะวิทยาการจัดการ 
  5) คณะเทคโนโลยีฯ  6) บัณฑิตวิทยาลัย 
  7) สำนักงานอธิการบดี  8) สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  9) สถาบันวิจัยและพัฒนา  10) สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีฯ 
  11) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู  12) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
  13) ศูนย์ศิลปะ  วัฒนธรรมฯ  14) อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)..................................... 
 
ตอนที่ 2  ความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดโครงการ 
 ระดับความพึงพอใจ :  5= มากท่ีสุด,  4 = มาก, 3 = ปานกลาง, 2 = น้อย, 1 = ควรปรับปรุง 

เกณฑ์การพิจารณา 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
ด้านความรู้ความเข้าใจ      
๓. เนื้อหาสาระสอดคล้องตรงกับสิ่งที่ต้องการ      
๔. เนื้อหาสาระมีประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและหน่วยงาน      
๕. เนื้อหาสาระสามารถนำไปประยุกต์ใช้ได้      
4.  มีความรูเ้กี่ยวกับวิธีการ ขั้นตอน หลักเกณฑ์การจัดทำเอกสาร 
     เพ่ือประเมินบุคคลฯ เพ่ิมขึ้น 

     

5. ความคุ้มค่าท่ีได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ      
ด้านวิทยากร       
1. เนื้อหาทีบ่รรยายตรงกับหัวข้อ      
2. ความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหัวข้อที่บรรยาย      
3. เทคนิคการถ่ายทอดความรู้/การบรรยายที่ทำให้เข้าใจง่าย  

น่าสนใจ 
     

4. สร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้/การได้รับความรู้      
5. เปิดโอกาสให้มีส่วนร่วมอภิปราย/ซักถาม/เสนอความคิดเห็น      
6. วิทยากรสามารถตอบคำถามได้ชัดเจนตรงประเด็น      



 
-๒๘- 

 

เกณฑ์การพิจารณา 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
ด้านกระบวนการให้บริการ      
๔. ความสะดวกของการลงทะเบียน      
๕. การประสานงานและการต้อนรับของเจ้าหน้าที่                

(ความกระตือรือร้น พูดจาสุภาพ  อัธยาศัย และมนุษยสัมพันธ์ที่ดี) 
     

๖. เอกสารประกอบเหมาะสม และมีประโยชน์ในการนำไปปฏิบัติ      
๗. รูปแบบการจัดงานและระยะเวลามีความเหมาะสม      
5.  ความเหมาะสมของอาหารว่างและเครื่องดื่ม      
ด้านสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวก      
1. สถานที่จัดประชุมมีความเหมาะสม      
2. สื่อและอุปกรณ์ประกอบการบรรยายเหมาะสมและทันสมัย      
3. สื่อที่ใช้ในการนำเสนอทำให้มีความเข้าใจในเนื้อหาได้ง่าย      
4. สภาพและบรรยากาศโดยรวมมีความเหมาะสม      

ความพึงพอใจในภาพรวมของโครงการ      
 
ตอนที่ 3  ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
 
............................................................................................................................................... ........................ 
.............................................................................................................. ......................................................... 
.......................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................... ................................................. 
...................................................................................................................................................................... . 
.......................................................................................................................... ............................................. 
.............................................................................................................................. ......................................... 
.................................................................................................................................... ................................... 
...................................................................................................................................................................... . 
.......................................................................................................................... ............................................. 
................................................................................................................................................................... .... 
...................................................................................................................................................................... . 
.............................................................................................................................................. ......................... 
.......................................................................................................................... ............................................. 
.......................................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................................... . 
 

                                        
   ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความอนุเคราะห์ในการตอบแบบประเมิน  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



-๓๐- 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
การพัฒนาศักยภาพบุคลากร เร่ือง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลกั” 

รุ่นที่ ๑ บุคลากรสายสนับสนุน สังกัดสำนักงานอธิการบดี   
(ระยะที่ ๑  ทบทวนและดำเนินการ) 
วันพุธที่ ๑๕  มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๓  

ณ ห้องประชุมทองเจ้าพัฒน์ ชั้น ๔ อาคารเรียนรวมและอำนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๑- 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
การพัฒนาศักยภาพบุคลากร เร่ือง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลกั” 

รุ่นที่ ๒ คณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบัน   
(ระยะที่ ๑  ทบทวนและดำเนินการ) 
วันพุธที่ ๒๒  มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๓  

ณ ห้องประชุมทองเจ้าพัฒน์ ชั้น ๔ อาคารเรียนรวมและอำนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๒- 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
การพัฒนาศักยภาพบุคลากร เร่ือง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลกั” 

รุ่นที่ ๑ บุคลากรสายสนับสนุน สังกัดสำนักงานอธิการบดี   
(ระยะที่ ๒  สรุปผลและให้แนวทางการปรับปรุง) 

วันพุธที่ ๒๙  มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๓  
ณ ห้องประชุมทองเจ้าพัฒน์ ชั้น ๔ อาคารเรียนรวมและอำนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๓- 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
การพัฒนาศักยภาพบุคลากร เร่ือง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลกั” 

รุ่นที่ ๒ คณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบัน   
(ระยะที่ ๒  สรุปผลและให้แนวทางการปรับปรุง) 

วันพุธที่ ๑๗  กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๓  
ณ ห้องประชุมทองเจ้าพัฒน์ ชั้น ๔ อาคารเรียนรวมและอำนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอื่น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๕- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๖- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๗- 
 

คำกล่าวรายงาน 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

เรื่อง  “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” 
วันพุธที่  ๑๕, ๒๒, ๒๙  มกราคม และวันพุธที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๓   

ณ ห้องทองเจ้าพัฒน์ ชัน้ ๔ อาคารเรียนรวมและอำนวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
********************************** 

 
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
 
  ดิฉันในนามคณะกรรมการดำเนินงานโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก” ขอขอบคุณผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีเป็นอย่างสูง
ที่ได้กรุณาให้เกียรติมาเป็นประธานในพิธีเปิดโครงการในวันนี้   

สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ดำเนินการ        จัดโครงการ
ที่เก่ียวข้องกับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น  ของบุคลากร     สายสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง  
เพ่ือให้บุคลากรสายสนับสนุนเกิดความรู้ ความเข้าใจ และเป็นการกระตุ้นให้เกิดการพัฒนาตนเอง พัฒนา
งานที่รับผิดชอบ  ส่งผลให้เกิดความก้าวหน้าในการปฏิบัติ และเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ดำรงตำแหน่ง
สูงขึ้น  

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
หลัก” มีวัตถุประสงค์สำคัญเพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ ความเข้าใจ และตระหนักถึงความสำคัญใน
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก  สามารถจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักจากงานประจำที่ปฏิบัติได้ถูกต้อง และผู้
เข้ารับการฝึกอบรมสามารถพัฒนางาน พัฒนาตนเองให้เกิดความก้าวหน้าในสายอาชีพ 

ในการนี้มหาวิทยาลัยขอขอบคุณบุคลากรในสังกัดสำนักงานอธิการบดี     ศูนย์
ศิลปวัฒนธรรม  งานสภามหาวิทยาลัย งานสภาคณาจารย์และข้าราชการฯ ที่ให้ความสนใจเข้าร่วม
โครงการอบรมในครั้งนี้  และขอขอบคุณดร.นฤชล  เรือนงาม ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีที่ให้เกียรติ
เป็นประธานและวิทยากรในการบรรยายครั้งนี้ 

บัดนี้ได้เวลาอันสมควรแล้ว ขอเรียนเชิญผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี   เปิดโครงการ
อบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากร เรื่อง “การจัดทำคู่มือปฏิบัต ิ  งานหลัก” ขอเรียนเชิญค่ะ 
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