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รายงานสรุปผลโครงการอบรม สําหรับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
การจัดทําคู่มือการปฏิบัตงิานของบุคลากรสายสนับสนนุวิชาการ (รุ่นท่ี 1 – 4) 

ระหว่าง 11 มิถุนายน – 2 กรกฎาคม 2558 
ณ อาคาร ดร.ศิโรจน์ ผลพนัธิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 
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ความเป็นมาของโครงการ 
 

   โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ “การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ”    
เป็นการดําเนินโครงการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ด้วยมหาวิทยาลัยมีนโยบายพัฒนาบุคลากรอย่าง
ต่อเน่ืองและท่ัวถึงท้ังองค์กร โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการพัฒนาบุคลากรให้มีคุณสมบัติ ความรู้และทักษะในการ
ปฏิบัติงาน เรียนรู้ เข้าใจวิธีการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องและสอดคล้องกับ กฎ ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง มีความรู้และสามารถจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และเพื่อเป็นการการเตรียมความพร้อมให้บุคลากรเพื่อความก้าวหน้าในการเสนอขอ
ตําแหน่งงานท่ีสูงข้ึน 

 
   การจัดทําโครงการอบรมเชิงปฏิบัติในคร้ังน้ี เป็นการดําเนินโครงการโดยความร่วมมือระหว่างกอง

บริหารงานบุคคล สํานักงานอธิการบดี กับ ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ และหลักสูตรการจัดการทรัพยากรมนุษย์ 
คณะวิทยาการจัดการ โดยได้กําหนดจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ จํานวน 4 รุ่น  ผู้เข้ารับการอบรมรวม 280 คน ณ 
ห้อง 202 อาคาร ดร.ศิโรจน์ ผลพันธิน ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต โดยมีจํานวนผู้เข้า
รับการอบรม ในแต่ละรุ่น ดังน้ี  

 
 

รุ่นท่ี วันท่ีจัดอบรม จํานวนเป้าหมาย 
(คน) 

จํานวนผู้เข้า
อบรม 
(คน) 

ผลต่าง 
(คน) 

1  11 มิถุนายน 2558        70   68   ขาด 4 
2  18 มิถุนายน 2558 70 74  เกิน 4 
3  25 มิถุนายน 2558 70   73  เกิน 3 
4   2 กรกฏาคม 2558 70   67   ขาด 3 

 
 รวม 280 คน 282 คน  เกิน 2 
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วัตถุประสงค์โครงการ 
 

1. เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายถึงแนวคิด หลักการ และแนวปฏิบัติท่ีสําคัญในการ
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

2. เพื่อให้ผู้ เข้ารับการอบรมสามารถจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ในงานท่ีรับผิดชอบภายใน
หน่วยงานได้อย่างถูกต้อง 

3. เพื่อส่งเสริมผู้เข้ารับการอบรมได้นําคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ประโยชน์ในการทํางาน และ
สามารถ ให้ผู้ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องได้ใช้ประโยชน์ร่วมกันเพื่อให้งานท่ีปฏิบัติมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

 
 
สรุปประเด็นสําคัญ จากผู้บริหาร วิทยากร และท่ีปรึกษาอธิการบดฝ่ีายบริหารงานบุคคล 
 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิทักษ์ จันทรเจริญ :  อธิการบดี  (ประธานเปิดงาน รุ่นท่ี 2-4) 
 
    โครงการอบรมบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ “การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ” จํานวน 4 รุ่น มีวัตถุประสงค์โครงการเพื่อส่งเสริมบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้มีความก้าวหน้า    
ในวิชาชีพตามการกําหนดระดับตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ ท่ีเป็นความก้าวหน้าจาก
ระดับปฏิบัติการสู่ระดับ ชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ 
 
      บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการมีความสําคัญช่วยให้องค์กรยืนอยู่ได้ ความรู้และทักษะส่วนบุคคล          
มีความสําคัญต้องพัฒนาเพื่อการเข้าสู่ตําแหน่งงาน ซ่ึงการอบรมคร้ังน้ีเป็นการเตรียมตัวความพร้อมเพื่อ
ความก้าวหน้าของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ในการอบรมเชิงปฏิบัติการทุกท่านต้องนําองค์ความรู้จากการ
อบรม  ไปจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อความก้าวหน้าของตนเอง การแสดงความสามารถและศักยภาพใน
ตนเองเป็นสิ่งท่ีมหาวิทยาลัยมุ่งหวังจากบุคลากรเพื่อการสร้างความเข้มแข็ง ความก้าวหน้าในองค์กร การสร้าง
มูลค่าเพิ่มทางด้านวิชาการและการนํามูลค่าเพิ่มของวิชาการมาสร้างคุณค่าอย่างยั่งยืนภายใต้แผนกลยุทธ์
มหาวิทยาลัย 
 
    ในการทํางาน บุคลากรสายสนับสนุนทํางานทุกวัน ทํางานต่อเน่ือง ทํางานเพื่อพัฒนาความรู้ทักษะ 
วิชาการและวิชาชีพในรูปแบบของงานท่ีแตกต่างกัน ท่านต้องดูเงื่อนไขของตนเองว่าจะก้าวสู่ตําแหน่งได้อย่างไร 
และท่านเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยประเภทใด เช่น เป็นข้าราชการ เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย และถ้าเป็น
บุคลากรประจําตามสัญญาจ้าง ท่านต้องพยายามสอบเพื่อปรับเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สําหรับบุคลากรท่ี
เป็นพนักงานราชการจะมีเงื่อนไขท่ีแตกต่างจากบุคลากรประเภทอ่ืน ซ่ึงการจัดโครงการอบรมในคร้ังน้ีถือเป็น
โอกาสท่ีดีท่ีบุคลากรจากทุกหน่วยงานมาเข้าร่วมอบรม  ขอให้ทุกท่านใช้เวลาให้มีค่าท่ีสุด เรียนรู้พื้นฐานการ
ทํางาน ปรับตัวเพื่อรับสิ่งท่ีจะได้เรียนรู้ในวันท่ี ถ้ามหาวิทยาลัยเข้มแข็งก้าวหน้าไปสู่ความก้าวหน้าและอยู่รอด 
ก็จะเป็นแผนยุทธศาสตร์ท่ีมีเป้าหมายสําคัญขององค์กร  
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    จากการดําเนินงานท่ีผ่านมา มหาวิทยาลัยถือว่างานพัฒนาบุคลากรเป็นงานสําคัญในการส่งเสริม
ความรู้ความสามารถ และทักษะของบุคลากรเพื่อการปฏิบัติงานสู่เป้าหมายโดยการมองความสอดคล้องของ 
กฎ ระเบียบ กติกาของมหาวิทยาลัย ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยต้องการเห็นบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการมี
การพัฒนาสมรรถนะโดยเร่ิมจากการพัฒนาตนเอง การพัฒนาร่วมกับเพื่อนร่วมงานและการเช่ือมโยงการทํางาน
ร่วมกัน นอกจากน้ัน ขอให้ทุกท่านได้ศึกษาแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยเพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาตนเองและ
พัฒนางาน ถ้ามหาวิทยาลัยก้าวหน้าเข้มแข็ง สามารถเพิ่มมูลค่าเพิ่มขององค์กรได้ เราสามารถก้าวไปในอนาคต
อย่างอยู่รอดเพราะพวกเราทุกคนเป็นกลไกสําคัญในความก้าวหน้าของการเป็นมหาวิทยาลัยนอกระบบ เป็นจุด
ท่ีพวกเราก้าวมาด้วยกัน  
 

   ขอขอบคุณวิทยากรและทีมงาน คณาจารย์หลักสูตรการจัดการทรัพยากรมนุษย์ และทราบว่ามี
ผู้ช่วยวิทยากรเป็นอาจารย์มาจากหลักสูตรเศรษฐศาสตร์ มาช่วยงานอบรมคร้ังน้ี ถือเป็นการนําศักยภาพ
บุคลากรสายวิชาการมาใช้ในกระบวนการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ซ่ึงท่านวิทยากรได้นําความรู้ 
ความสามารถ และประสบการณ์ในงานมาประยุกต์ใช้ในโครงการอบรม  ผลจากการอบรมท้ัง 4 รุ่น ทุกท่านจะ
ได้มีการนําความรู้ท่ีได้รับไปประยุกต์ใช้ในการทํางาน ไปเป็นแนวทางในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของทุก
ท่าน ทุกหน่วยงาน โดยท่านต้องเร่ิมต้นจากจุดเร่ิมต้นของกระบวนการทํางาน สู่จุดสุดท้ายในงานอย่างไร แต่ละ
ข้ันตอนของงานมีการเช่ือมโยงกันอย่างไร โดยทุกท่านจะได้ฝึกทักษะการเขียนกระบวนการในการทํางานใน
รูปแบบการทํากิจกรรมกลุ่มร่วมกันในช่วงบ่าย  

 
   ขอฝากความร่วมมือร่วมใจทุกท่าน ท่านวิทยากร ท่ีปรึกษาและทีมงาน ในระยะเวลา 2 เดือน             

ต่อจากน้ี จะมีการส่งงานรายบุคคลของผู้เข้ารับการอบรม ซ่ึงกลไกสําคัญของมหาวิทยาลัยอยู่ท่ีทุกท่าน  
 
 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ผดุง พรมมูล : ผู้อํานวยการศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์  (ประธานเปิดงาน รุ่นท่ี 1) 
 
    กล่าวถึงบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต กับการเป็นมหาวิทยาลัยนอกระบบท่ีได้มีการวาง
ทิศทางนโยบายเพื่อนําไปสู่แผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย ในการทํางานบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการมี
ความสําคัญ มีภาระหน้าท่ีในการทํางานท่ีต่างจากบุคลากรสายวิชาการ การทํางานของบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการต้องเช่ือมโยงกับบุคลากรสายวิชาการ และในการทํางานต้องนําสมรรถนะท่ีมีอยู่ในตนเองมาใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด ในกระบวนการทํางานเพื่อสร้างผลงานให้เกิดต่อตนเองและองค์กร  เพื่อความก้าวหน้าใน
วิชาชีพและเพื่อการก้าวสู่การเปลี่ยนแปลงในการเป็นมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ ในการทํางานบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการต้องสามารถตอบคําถามได้ว่า “ทําอย่างไรให้องค์กรเข้มแข็งก้าวหน้า” และในการอบรม 1 
วัน ควรต้องมีความหมายต่อตนเองเพื่อสร้างการเปลี่ยนแปลงในวิธีคิดและพฤติกรรม จากแบบเคยชินสู่การ
ทํางานเพื่อบรรลุเป้าหมาย ต้องรู้ว่าภาพอนาคตเป็นอย่างไร ต้องเป็นบุคลากรท่ีทํางานสนุก สร้างเพื่อนร่วมงาน 
สร้างเครือข่ายการทํางานในองค์กร สร้างผลงานและสร้างความสุขให้กับตนเอง เพื่อนร่วมงาน และองค์กร 
นอกจากน้ันบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการควรมีความเก่งใน 3 ด้าน คือ เก่งงาน เก่งคิด เก่งคน  
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สรุปประเด็นสําคัญจากวิทยากร : ดร.พรภัทร อินทรวรพัฒน์ 
 
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) คู่มือการปฏิบัติงานมีความสําคัญคือเป็นแผนท่ีบอก
เส้นทางการทํางานท่ีมีจุดเร่ิมต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการทํางาน ในคู่มือปฏิบัติงานมีการระบุข้ันตอน
รายละเอียดต่าง ๆ ของกระบวนการทํางานท่ีจัดทําข้ึนสําหรับงานท่ีมีความซับซ้อนหลายข้ันตอนและเก่ียวข้อง
กับหลายคน ซ่ึงคู่มือปฏิบัติงานสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน และ
สามารถใช้ในการอ้างอิงในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานได้ ซ่ึงคู่มือปฏิบัติงานมีประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา ดังน้ี 

 
ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงาน ต่อผู้ปฏิบัติงาน 

1. ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจน  
2. ได้เรียนรู้งานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเข้ามาทํางานใหม่ หรือการย้ายงานใหม่ 
3. มีข้ันตอนการทํางานท่ีแน่นอน ทําให้การทํางานง่ายข้ึน 
4. รู้จักว่างแผนการทํางานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
5. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
6. สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอ้างอิง 
7. สร้างความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงาน 

 
ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงาน ต่อองค์กร / หัวหน้างาน 

1. ใช้ฝึกอบรมบุคลากรใหม่ (การจัดการความรู้) 
2. ประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรมเน่ืองจากหัวหน้างานใช้เป็นคู่มือในการสอนงาน 
3. ทําให้การกําหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ําซ้อน 
4. ใช้ในการควบคุมและการติดตามผลการปฏิบัติงานให้มีความผิดพลาดในการทํางานลดน้อยลง   
5. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance review) ของบุคลากร 
6. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนการใหม่ 
7. ใช้เป็นฐานในการประกาศเวลามาตรฐานการให้บริการ  

 
 

ลักษณะท่ีดีของคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่ายในการกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน เป็นประโยชน์สําหรับ 

การทํางานและฝึกอบรม 
2. เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม มีความน่าสนใจ น่าติดตาม 
3. มีความเป็นปัจจุบัน (update) ไม่ล้าสมัย และมีตัวอย่างประกอบ 
4. แสดงหน่วยงานท่ีจัดทํา วันท่ีบังคับใช้  
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  การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน ผู้จัดทําหรือผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษากระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
เพื่อให้ทราบถึงกระบวนการ (process) ในการทํางาน ซ่ึงหมายถึง กิจกรรมท่ีเช่ือมโยงกันเพื่อจุดมุ่งหมายใน
การส่งมอบผลผลิตหรือบริการให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท้ังภายในและภายนอกส่วนราชการ 
โดยท่ัวไปกระบวนการประกอบด้วย คน เคร่ืองจักร เคร่ืองมือ เทคนิค และวัสดุ มาทํางานร่วมกันตามข้ันตอน  
ท่ีกําหนดไว้ และผู้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานต้องคํานึงถึงมาตรฐานคุณภาพงานโดยรวม (key requirement) 
หมายถึง ผลลัพธ์ท่ีคาดหวังเม่ือสิ้นสุดกระบวนการทํางาน เช่น ความรวดเร็ว ความผิดพลาด กระบวนการ
บํารุงรักษา โดยมีข้อกําหนดท่ีสําคัญคือ รอบระยะเวลา ความถูกต้อง ความครบถ้วน เป็นต้น 

 
 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เหม ทองชัย : ท่ีปรึกษาอธิการบดีฝ่ายบริหารงานบุคคล (กล่าวปิดโครงการอบรม) 
 
 ขอบคุณผู้เข้าร่วมอบรมทุกท่าน ท่ีทําให้สมหวังในสิ่งท่ีเกิดข้ึนจากโครงการอบรมคร้ังน้ี จากการทํางาน
เป็น  ท่ีปรึกษาอธิการบดีฝ่ายบริหารงานบุคคล ได้ มีโอกาสรับฟังข้อมูลจากบุคคลากรท่ีเ ก่ียวกับ
กระบวนการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการว่ามีกระบวนการพัฒนาเพื่อการเข้าสู่ตําแหน่งวิชาการอย่างชัดเจน 
ส่วนบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ    ยังไม่เห็นความชัดเจนในด้านกระบวนการพัฒนา เม่ือใดจะมีการทํา
โครงการเพื่อบุคลากรสายสนับสนุนวิขาการบ้าง จากข้อมูลท่ีได้รับฟังมาดังกล่าว ได้นําข้อความไปหารือ รอง
ศาสตราจารย์ ดร.ศิโรจน์ ผลพันธิน เพื่อจัดทํากระบวนการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเพื่อเห็น
เส้นทางการเติบโตและการก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 

ขณะน้ีมหาวิทยาลัยกําลังรอข้อกําหนด ข้อบังคับ ว่าด้วยการพิจารณาการเข้าสู่ตําแหน่งงานท่ีสูงข้ึน
สําหรับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ หน้าท่ีของผู้เข้ารับการอบรมทุกท่านคือการกลับไปทบทวนงานและ
เขียนลักษณะงานของตนเอง  ในกรณีท่ีท่านมีหลายงานท่ีปฏิบัติ ให้ท่านเลือกเพียงหน่ึงงาน เพื่อนํามาเขียน
คู่มือการปฏิบัติงาน  นอกจากน้ันท่านต้องมีผลงานอีก 1 ช้ิน ซ่ึงอาจเป็นงานวิเคราะห์ หรืองานสังเคราะห์ หรือ
งานวิจัย เพื่อหาวิธีการพัฒนางานให้ดีข้ึน ซ่ึงคาดว่าทีมงานทุกส่วน (กองบริหารงานบุคคล ศูนย์พัฒนาทุน
มนุษย์ หลักสูตรการจัดการทรัพยากรมนุษย์) จะสามารถช่วยท่านได้ โดยท่านสามารถนําความรู้ท่ีได้รับจากการ
อบรมคร้ังน้ีไปเป็นแนวทางในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน และท่านสามารถถ่ายทอดความรู้ท่ีได้รับจาก
วิทยากรเพื่อช่วยเพื่อนร่วมงานของท่านท่ีไม่ได้เข้ารับการอบรมในคร้ังน้ี   

 
ขอขอบคุณผู้เข้ารับการอบรมทุกท่านท่ีต้ังใจรับความรู้จากวิทยากรและทํากิจกรรมกลุ่มร่วมกัน 

ขอขอบคุณวิทยากรท่ีเป็นพลังสําคัญในโครงการ และขอขอบคุณผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล ท่ีได้
ส่งเสริม ให้มีกระบวนการในการทํากิจกรรมเพื่อพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้มีผลงานมี
ความก้าวหน้าในวิชาชีพตามข้อบังคับของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ และเพื่อการต่อสัญญาการทํางาน 
นอกจากน้ันขอให้ทุกท่านได้ศึกษามาตรฐานงาน 17 ตําแหน่ง โดยแต่ละตําแหน่งมีคําบรรยายลักษณะงาน
อย่างไร สอดคล้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีของทุกท่านหรือไม่ เพื่อการก้าวสู่ตําแหน่งงานในสายสนับสนุนทุก
ตําแหน่งในระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ  

 
………………………………………………………………… 
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สรุปผลการประเมินโครงการ 
 
ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรม   
 

  ประเมินผลโครงการด้วยวิธีการสอบถามความพงึพอใจของผู้เข้ารับการอบรมท่ีมีต่อโครงการอบรม 
ใช้แบบสอบถามเป็นเคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล รายการในแบบสอบถาม จําแนกเป็น 3 ส่วนคือ 

 
  ส่วนท่ี 1 สอบถามสถานภาพท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ได้แก่ เพศ อายุ หน่วยงานท่ีสังกัด เป็น

แบบสอบถามแบบเลือกตอบ (check list) 
 
  ส่วนท่ี 2 สอบถามความพงึพอใจต่อโครงการอบรม 3 ด้าน คือ ด้านวิทยากร ด้านสถานท่ี เวลาการ 

อบรมและการประชาสัมพันธ์ และด้านความรู้ความเข้าใจในหัวข้อท่ีอบรม แบบสอบถามเป็นแบบประมาณค่า 
(rating scale) 
 

  ส่วนท่ี 3 สอบถามความคิดเห็นท่ีมีต่อโครงการอบรม เป็นรายการข้อคําถามปลายเปิดเพื่อให้ผู้ตอบ 
แบบสอบถามได้มีอิสระในการแสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะ แบบสอบถามเป็นแบบคําถามปลายเปิด 
(open-end)  
  
           เกณฑ์การให้คะแนน  

ระดับคะแนน ความหมาย 
5 มากท่ีสุด 
4 มาก 
3 ปานกลาง 
2 น้อย 
1 น้อยท่ีสุด 

 
         

เกณฑ์ในการกําหนดค่าคะแนนเฉล่ีย   

เกณฑ์ค่าคะแนนเฉล่ีย ระดับความคิดเห็น 
4.51 – 5.00 มากท่ีสุด 
3.51 – 4.50 มาก 
2.51 – 3.50 ปานกลาง 
1.51 – 2.50 น้อย 
1.00 – 1.50 น้อยท่ีสุด 
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วิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถามด้วยโปรแกรมสําเร็จรูป SPSS อธิบายผลการวิเคราะห์ข้อมูลด้วยสถิติ
พรรณนาอัตราส่วนร้อยละ 
 
ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 
 ผู้เข้ารับการอบรมท่ีตอบแบบสอบถามมีจํานวน 233 ราย เป็นเพศหญิง จํานวน 281 คน คิดเป็นร้อย
ละ 77.68 มีอายุเฉลี่ยสูงท่ีสุดระหว่าง 30 – 40 ปี คิดเป็นร้อยละ 57.51 รองลงมาคือมีอายุเฉลี่ยน้อยกว่า 30 ปี 
คิดเป็นร้อยละ 19.74  โดยเป็นผู้เข้ารับการอบรมจาก 17 หน่วยงาน ประกอบด้วย สํานักงานอธิการบดี สํานัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี ศูนย์การศึกษานอกท่ีต้ัง สวนดุสิตโพล 
โรงเรียนการเรือน คณะวิทยาการจัดการ คณะมนุษย์ศาสตร์ โรงเรียนการท่องเท่ียวและบริการ สถาบันวิจัยและ
พัฒนา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สํานักกิจการพิเศษ คณะครุศาสตร์ สถาบันภาษา ศิลปะและ
วัฒนธรรม สํานักตรวจสอบภายใน หน่วยงานการจัดการความรู้ และบัณฑิตวิทยาลัย รายละเอียดปรากฏตาม
ตาราง 1 
 
ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรม 
 
 ในภาพรวม ผู้เข้ารับการอบรมมีความพึงพอใจต่อโครงการอบรมในทุกด้าน ระดับมาก มีค่าเฉลี่ย 4.20  
โดยท่ีมีความพึงพอใจด้านวิทยากรสูงท่ีสุด ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.36  รองลงมาคือมีความพึงพอใจด้านการนํา
ความรู้ไปใช้  ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.20  และมีความพึงพอใจในด้านสถานท่ี เวลาการอบรมและการประชาสัมพันธ์ 
โดยมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.16 รายละเอียดปรากฏตามตาราง 2 
 
ผลการวิเคราะห์ด้านความรู้ความเข้าใจ ต่อหัวข้อการอบรม 
 
 ในภาพรวม ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ในหัวข้อการอบรม การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานสําหรับ
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ระดับปานกลาง มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 2.83 และมีผลการประเมิน หลังการอบรม 
ระดับมาก โดยมีค่าเฉลี่ยเพิ่มข้ึนเป็น 4.15 (รายละเอียดปรากฎตามตาราง 2) และผลการประเมินดังกล่าว
สอดคล้องกับรายการข้อคําถามปลายเปิดท่ีสอบถามประโยชน์ท่ีผู้เข้ารับการอบรมได้รับจากโครงการ ดังน้ี 
                         
          ประโยชน์ท่ีผู้เข้ารับการอบรม ได้รับจากโครงการอบรม  ได้สังเคราะห์ข้อมูลจากรายการข้อคําถาม
ปลายเปิด โดยจําแนกเป็น 4 กลุ่ม ดังนี้ 

กลุ่ม 1 ได้รับความรู้และเข้าใจวิธีทําคู่มอืการปฏิบัติงาน   ร้อยละ 48.00 
กลุ่ม 2 มีแนวทางในการทําผลงาน ร้อยละ 25.33 
กลุ่ม 3 สามารถนําความรู้ไปประยุกต์ใช้ในงานได้ ร้อยละ 22.67 
กลุ่ม 4 สามารถถ่ายทอดความรู้จากการอบรมได้ ร้อยละ 2.67 
 สามารถวิเคราะห์ปัญหาได้ ร้อยละ 1.33 

 
ข้อมูลประโยชน์ท่ีผู้เข้ารับการอบรมได้รับจากโครงการอบรม ของแต่ละรุ่น (รายละเอียดปรากฎตามตาราง 3)  
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ตาราง 1  ข้อมูลทั่วไปของผูต้อบแบบสอบถาม จําแนกตามรุ่น และจาํนวนรวม  
 

 
รายการข้อความ 

รุ่นที่ 1 รุ่นที่ 2 รุ่นที่ 3 รุ่นที่ 4 รวมทั้ง 4 รุ่น 
จํานวน  ร้อยละ จํานวน ร้อยละ จํานวน  ร้อยละ จํานวน ร้อยละ จํานวน  ร้อยละ 

 
เพศ           
     ชาย 19 29.70 15 22.40 9 18.40 9 17.00 52 22.32 
     หญิง 45 70.30 52 77.60 40 81.60 44 83.00 181 77.68 

 
                      รวม 233 100.00 

 
อายุ           
     ต่ํากว่า 30 ป ี 12 18.80 18 26.90 8 16.30 8 15.10 46 19.74 
     อายุ 30 – 40 ปี 39 60.90 40 59.70 27 55.10 28 52.80 134 57.51 
     อายุ 41 – 50 ปี 11 17.20 6 9.00 11 22.50 13 24.50 41 17.60 
     อายุ 51 ปี ขึ้นไป 2 3.10 3 4.50 3 6.10 4 7.50 12 5.15 

 
              รวม 233 100 

 
หน่วยงาน            
     สํานักงานอธิการบดี 20 31.30 17 26.30 11 24.40 7 14.30 55 24.66 
     สํานักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 18 28.10 4 6.20 4 8.90 3 6.10 29 13.00 
     สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี 18 28.10 8 12.30 3 6.70 - - 29 13.00 
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ตาราง 1  (ต่อ)           

 
รายการข้อความ 

รุ่นที่ 1 รุ่นที่ 2 รุ่นที่ 3 รุ่นที่ 4 รวม 
จํานวน  ร้อยละ จํานวน ร้อยละ จํานวน  ร้อยละ จํานวน ร้อยละ จํานวน  ร้อยละ 

 
     ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง 1 1.60 5 7.70 13 28.90 10 20.40 29 13.00 
     สวนดุสติโพล  2 3.10 9 13.80 3 6.70 3 6.10 17 7.62 
     โรงเรียนการเรือน 3 4.70 4 6.20 5 11.10 4 8.20 16 7.17 
     คณะวิทยาการจัดการ - - 6 9.20 1 2.20 2 4.10 9 4.05 
     คณะมนุษย์ศาสตร์ - - 1 1.50 - - 8 16.30 9 4.04 
     โรงเรียนการท่องเที่ยวและบริการ 1 1.60 7 10.80 - - - - 8 3.59 
     สถาบนัวิจัยและพัฒนา 1 1.60 - - - - 6 12.20 7 3.14 
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี - - 1 1.50 1   2.20 2 4.10 4 1.79 
     สํานักกิจการพิเศษ - - - - 3 6.70 1 2.00 4 1.79 
     คณะครุศาสตร์ - - - - - - 2 4.10 2 0.90 
     สถาบนัภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม  - - 1 1.50 1 2.20 - - 2 0.90 
     สํานักตรวจสอบภายใน - - 1 1.50 - - - - 1 0.45 
     การจัดการความรู้ - - 1 1.50 - - - - 1 0.45 
     บัณฑิตวิทยาลยั - - - - - - 1 2.00 1 0.45 
                                  รวม 64 - 65 - 45 - 49 - 223 100.00 
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ตาราง 2  ผลการวิเคราะห์ความพงึพอใจของผู้เข้ารับการอบรม : จําแนกตามรุ่น 
             ด้านวิทยากร ด้านสถานที่ เวลา การประชาสัมพันธ์ ด้านการนําความความรู้ไปใช้ และด้านความรู้ความเข้าใจของผู้เข้ารับการอบรม  
 

 
ประเด็นข้อความ 

ค่าเฉลี่ย  
ความหมาย รุ่นที่ 1 รุ่นที่ 2 รุ่นที่ 3 รุ่นที่ 4 รวม 4 รุ่น 

ด้านวิทยากร       
     ความรู้ความสามารถของวิทยากร  4.52 4.52 4.51 4.49 4.51 มากที่สุด 
     การเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมอบรมแสดงความคิดเห็น 4.39 4.36 4.45 4.32 4.38 มาก 
     ความรู้ที่ได้รับจากการอบรมเป็นประโยชน์ต่อการปฏบิัติงาน 4.48 4.30 4.33 4.40 4.38 มาก 
     การตอบข้อซักถาม ตรงประเด็น เข้าใจงา่ย 4.39 4.25 4.43 4.30 4.34 มาก 
     ความเหมาะสมด้านเนื้อหากับเป้าหมายการอบรม 4.31 4.30 4.35 4.32 4.32 มาก 
     ความเหมาะสมของเวลาในการตอบคําถาม 4.33 4.18 4.29 4.15 4.24 มาก 

                                                              รวม 4.24 4.32 4.39 4.33 4.36 มาก 
 

ด้านสถานที่ เวลาการอบรม กาประชาสัมพันธ์       
     สถานที่สะอาดและมีความเหมาะสม 4.42 4.34 4.45 4.02 4.29 มาก 
     ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 4.41 4.31 4.41 3.77 4.23 มาก 

     ระยะเวลาในการอบรมมีความเหมาะสม 4.19 4.16 4.16 3.96 4.12 มาก 
     การประชาสัมพันธ์การจดัอบรม 4.06 4.10 3.92 3.83 3.98 มาก 

                                                             รวม        4.27 4.23 4.24 3.90 4.16 มาก 
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ตาราง 2  (ต่อ) 
 

ประเด็นข้อความ 
ค่าเฉลี่ย  

ความหมาย รุ่นที่ 1 รุ่นที่ 2 รุ่นที่ 3 รุ่นที่ 4 รวม 4 รุ่น 
ด้านการนําความรู้ไปใช้       

 
     สามารถนําความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏบิัตงิานได้ 4.34 4.19 4.35 4.21 4.27 มาก 
     มีความมั่นใจและสามารถนําความรู้ที่ได้รับไปใช้ได้ 4.14 3.85 4.18 4.02 4.05 มาก 
     สามารถนําความรู้ไปเผยแพร่ ถ่ายทอดได้ 4.14 3.97 4.06 3.94 4.03 มาก 
     สามารถให้คําปรึกษาแก่เพื่อนร่วมงานได้ 4.09 3.96 4.08 3.94 4.02 มาก 

                                                          รวม 4.18 3.99 4.17 4.03 4.09 มาก 
 

                                                    ค่าเฉลี่ยภาพรวม 4.23 4.20 4.28 4.12 4.20 มาก 
 

ด้านความรู้ความเข้าใจ       
 

     ความรู้ความเข้าใจในเรื่องนี้ ก่อน การอบรม 2.89 2.67 2.80 2.79 2.83 ปานกลาง 
     ความรู้ความเข้าใจในเรื่องนี้ หลงั การอบรม 4.34 4.04 4.14 4.08 4.15 มาก 
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  ตาราง 3  ผลการวิเคราะห์ ประโยชน์ที่ผู้เข้ารับการอบรมได้รับจากโครงการอบรมจําแนกตามรุ่นและอัตราร้อยละ 
 

 
รายการข้อความ 

ความถี่  
ร้อยละ รุ่น 1 รุ่น 2 รุ่น 3 รุ่น 4 รวม 4 รุ่น 

 
ได้รับความรู้และเข้าใจวิธีทําคู่มือการปฏิบัตงิาน   16 26 16 14 72 48.00 

 

มีแนวทางในการทําผลงานตนเอง 13 10 5 10 38 25.33 
 

สามารถนําความรู้ไปประยุกต์ใช้ในงานได้ 8 12 9 5 34 22.67 
 

สามารถถ่ายทอดความรู้จากการอบรมได้ 2 2 - - 4 2.67 
 

สามารถวิเคราะห์การทํางานปัญหาได้ - 1 1 - 2 1.33 
 

                                      รวม  39 51 31 29 150 100 
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สรุปผลตามวัตถุประสงค์โครงการอบรม 
 

วัตถุประสงค์ ข้อ 1 เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายถึงแนวคิด หลักการ และแนวปฏิบัติท่ี
สําคัญในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
  ผลจากการเข้ารมผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายแนวคิด หลักการ วิธีปฏิบัติในกระบวนการ
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานได้ โดยคณะกรรมการดําเนินโครงการ ร่วมกับทีมวิทยากร ได้ให้ผู้เข้ารับการอบรมได้
ฝึกปฏิบัติการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานโดยกระบวนการทํางานเป็นกลุ่ม เพื่อให้สมาชิกแต่ละกลุ่มได้นํา
ประสบการณ์จากการทํางานท่ีมีอยู่ในตนเองมาถ่ายทอดองค์ความรู้ภายในกลุ่ม และแต่ละกลุ่มเลือกงานท่ีสนใจ
เพื่อนํามาเขียนกระบวนการทํางาน พร้อมท้ังนําเสนอผลงานกลุ่มโดยผ่านผู้แทน จากการฝึกปฏิบัติการดังกล่าว
ตลอดโครงการอบรมได้มีการนําเสนอกระบวนการปฏิบัติงาน จํานวน 28 กระบวนการ (จําแนกเป็นรุ่นละ 7 
กลุ่ม) ดังน้ี  
  

การนําเสนอผลงานกลุ่ม รุ่นท่ี 1 
กลุ่ม 1 กระบวนการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณกระทรวงการคลัง (กลุ่มงานกองแผน) 
กลุ่ม 2 งานการเงิน บัญชี กองคลงั 

กระบวนการเก่ียวการเบิกจา่ยเงินงบประมาณภายในกําหนดของปีงบประมาณ 
กลุ่ม 3 กระบวนการการบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์สํานักงาน (งานเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์) 
กลุ่ม 4 กระบวนการการทําใบรับรองให้แก่นักศึกษา (ภายในเวลา 25 นาที) 
กลุ่ม 5 การจัดส่งนักศึกษาไปหน่วยงานภายนอก (โรงเรียนการเรือน) 

กลุ่ม 6 สารสนเทศ การปรับปรุงระบบงาน 
กลุ่ม 7 ข้ันตอนการขอรับทุนการศึกษาเพื่อขอรับการพัฒนา (งานกองบริหารงานบุคคล) 

 
การนําเสนอผลงานกลุ่ม รุ่นท่ี 2 

กลุ่ม 1 กระบวนการงานประชาสัมพนัธ์ 
กลุ่ม 2 กระบวนการขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
กลุ่ม 3 กระบวนการติดต้ังการลงโปรแกรม 
กลุ่ม 4 กระบวนการเผยแพร่ผลสาํรวจสวนดุสิตโพล 
กลุ่ม 5 กระบวนการการขออนุมัติโครงการ 
กลุ่ม 6 การเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน กรณีไม่ยืมเงนิ 
กลุ่ม 7 การส่งนักศึกษาฝึกงานตามข้อตกลง MOU ของโรงเรียนการท่องเท่ียว 

 
การนําเสนอผลงานกลุ่ม รุ่นท่ี 3 

กลุ่ม 1 กระบวนการเขียนข่าวและสง่ข่าวประชาสัมพนัธ์ 
กลุ่ม 2 กระบวนการถ่ายภาพติดบัตรพนักงาน  
กลุ่ม 3 กระบวนการขอใบรับรองลงทะเบียนครบ 
กลุ่ม 4 ข้ันตอนกระบวนการออกใบส่งสินค้าเนยสวนดุสิต 
กลุ่ม 5 กระบวนการงานรับบันทึกข้อความภายในของระบบ e-office 
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วัตถุประสงค์ ข้อ 2  เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในงานท่ีรับผิดชอบ 
                          ภายในหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง  
   
วัตถุประสงค์ ข้อ 3  เพื่อส่งเสริมผู้เข้ารับการอบรมได้นําคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ประโยชน์ในการ

ทํางาน และสามารถให้ผู้ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องได้ใช้ประโยชน์ร่วมกันได้ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

 
  ขณะน้ี กองบริหารงานบุคคลอยู่ระหว่างวางแผนการทํางานร่วมกัน ระหว่าง ศูนย์พัฒนาทุน
มนุษย์ และวิทยากร เพื่อกําหนดแนวทางการทํางานเพื่อการติดตามความก้าวหน้าจากผู้เข้ารับการอบรม ใน
การนําองค์ความรู้จากโครงการการอบรมไปประยุกต์ใช้ในการทํางาน และเป็นแนวทางในการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน โดยกองบริหารงานบุคคลจะมีกระบวนการติดตามความก้าวหน้าจากผู้เข้ารับการอบรมท้ัง 4 รุ่น    
(ประมาณว่าจะดําเนินการระหว่าง เดือนกันยายน 2558) 
 
โดยกําหนดแนวทางการดําเนินงานต่อเนื่อง ดังนี้ 
 

1. ติดตามความก้าวหน้าในการทําคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีเข้ารับการอบรมท้ัง 4 รุ่น และ 
พัฒนาทีมท่ีปรึกษาในการทําคู่มือให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน โดยมีกองบริหารงานบุคคลเป็นผู้ประสานงานใน
เร่ืองดังกล่าว 

2. จัดโครงการฝึกอบรม การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
สําหรับบุคลากรท่ียังไม่ได้เข้ารับการอบรม 

3. จัดโครงการอบรมเร่ืองการทําผลงาท่ีมีลักษณะวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ วิจัย เพื่อพัฒนางาน 
ในหน้าท่ี ซ่ึงเป็นผลงานส่วนหน่ึงในการเข้าสู่ตําแหน่งท่ีสูงข้ึน (ระดับชํานาญการของบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ) 

…………………………………………………………………….. 
 

กลุ่ม 6 กระบวนการจัดทําโครงการ  
กลุ่ม 7 กระบวนการจัดซ้ือจดัจา้งโดยวิธีตกลงราคา 

การนําเสนอผลงานกลุ่ม รุ่นท่ี 4 
กลุ่ม 1 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงาน 
กลุ่ม 2 กระบวนการส่งข่าวประชาสมัพันธ์การรับนักศึกษาใหม่ 
กลุ่ม 3 กระบวนการกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ 
กลุ่ม 4 กระบวนการขอใบรายงานผลการศึกษา (กรณีนักศึกษาใหม่ระบบเวลาปกติ) 
กลุ่ม 5 กระบวนการส่งผลการเรียนให้ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
กลุ่ม 6 กระบวนการจัดทําคําสัง่ราชการโดยไม่ใช้งบประมาณจัดทําโครงการ 
กลุ่ม 7 กระบวนการจัดทําหนังสือเชิญวิทยากรภายนอก 



15 
 

 
สรุปประเด็นความต้องการของผู้เข้ารับการอบรม ต่อการอบรมในหัวข้อต่อไป  
 
 ผู้เข้ารับการอบรมได้นําเสนอหัวข้อการอบรมท่ีต้องการให้กองบริหารหารงานบุคคล จัดโครงการอบรม
เพื่อพัฒนาศักยภาพในตนเองและเพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ โดยได้สรุปหัวข้อท่ีผู้เข้ารับการอบรมนําเสนอ
เป็น 2 กลุ่ม ได้แก่ หัวข้อการอบรมเก่ียวกับการก้าวสู่ตําแหน่งงานท่ีสูงข้ึน/การขอกําหนดตําแหน่งงาน และ 
หัวข้อการอบรมเก่ียวกับความเป็นสวนดุสิต ดังน้ี   
 

1. หัวข้อการอบรมเก่ียวกับการก้าวสู่ตําแหน่งงานท่ีสูงข้ึน/การขอกําหนดตําแหน่งงาน  
1.1  การวิเคราะห์ค่างาน การคิดวิเคราะห์งาน การสังเคราะห์งาน 
1.2  การจัดทําเอกสารเพื่อปรับเปลี่ยนตําแหน่งงานท่ีสูงข้ึน 
1.3  แนวทางการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน (การจัดทําคู่มือระยะท่ี 2)  
1.4  การทําวิจัยเพื่อขอตําแหน่งงาน 
1.5  การทําวิจัยจากงานประจํา 
1.6  การเขียนผลงานในระดับปฏิบัติงาน 
1.7  การสร้างความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
1.8  การวัดผลการทําคู่มือ 
1.9  การเขียนผลงาน  
1.10 การ Coaching 
   

2. หัวข้อการอบรมเก่ียวกับความเป็นสวนดุสิต 
2.1  การพัฒนาสมรรถนะความเป็นสวนดุสิต 
2.2  การพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางาน 
2.3  กฎหมายแรงงานกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยท่ีบุคลากรต้องปฏิบัติ 
2.4 อยู่อย่างไรในสวนดุสิต 
 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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โครงการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2558        

 ���� โครงการตามกลยุทธ์ท่ีท้าทาย 

���� โครงการตามพันธกิจ 
 

หน่วยงาน: กองบริหารงานบุคคล สํานักงานอธิการบดี 
ช่ือโครงการ: การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
 
1. หลักการและเหตุผล  

ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิตมีนโยบายพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องและท่ัวถึง โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่งในการพัฒนาให้บุคลากรมีคุณสมบัติ ความรู้ และทักษะในการปฏิบัติงาน ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีระดับปฏิบัติการ
จําเป็นต้องทราบ เรียนรู้ เข้าใจ วิธีการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องและสอดคล้องกับกฎ ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง และคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือท่ีสําคัญอย่างหนึ่ง ซ่ึงช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถนําไปใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และเพ่ือเตรียมความพร้อมในการขอ
ตําแหน่งท่ีสูงข้ึน 

ดังนั้น เพ่ือความก้าวหน้าในตําแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ กองบริหารงานบุคคล จึงเห็น
ควรจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ”  
 
2. แหล่งท่ีมาของงบประมาณ  
   ���� งบประมาณแผ่นดิน  
 ���� ขอสนับสนุนงบประมาณ 
 ���� อ่ืนๆ (โปรดระบุ) ..............................................  

รายละเอียดงบประมาณ  (ค่าใช้จ่าย) รวมท้ังส้ิน 148,200  บาท  
          1.  ค่าใช้จ่ายท่ีเป็นตัวเงิน (In Cash)  

 -  ค่าตอบแทน     49,200  บาท  
ประกอบด้วย  
การบรรยาย ช่วงเช้า (2.5 ชั่วโมง x 600 บาท x 4 รุ่น)            6,000  บาท 
Workshop  ช่วงบ่าย (3 ชั่วโมง x 600 บาท x 6 คน x 4 รุ่น)  43,200  บาท 

 -  ค่าใช้สอย    84,000 บาท 
 ประกอบด้วย (อาหารว่าง 300 คน x 35 บาท x 2 ม้ือ x 4 รุ่น)    

-  ค่าวัสดุ    15,000 บาท 
   รวมเป็นเงิน 148,200 บาท  

 หมายเหตุ : - ถัวเฉลี่ยทุกรายการ 
 
          2.  ค่าใช้จ่ายท่ีเป็นมูลค่า  (In Kind)  

ประกอบด้วย .......................    บาท 
   รวมเป็นเงิน ....................  บาท 
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3. กิจกรรมหลัก 
 

กิจกรรมหลัก 
 

วันท่ีดําเนินการ สถานท่ีดําเนินการ  ผู้รับผิดชอบ/ 
บทบาทความ
รับผิดชอบ* 

1.การเตรียมงาน 
-เขียนโครงการ 
-ติดต่อสถานท่ี 
-การเบิก-คืนเงินท่ีใช้ในโครงการ 
-การเตรียมการด้านอาหารว่าง 
-ประชาสัมพันธ์รับสมัครผู้เข้าร่วมอบรม 

9 เมษายน 2558 กองบริหารงานบุคคล นางสาวสุวิมล แมตสอง (A) 
นางวิพาพร ลาภเกษร   (R) 
นายพิริยะ กิมาล ี        (R) 
นางสาวธนัสนี สันติ      (R) 
 

-จัดทําเอกสารประกอบการอบรม เอกสารเสร็จก่อนการ
อบรมอย่างน้อย 3 วัน 

กองบริหารงานบุคคล นางวิพาพร ลาภเกษร   (R) 
น.ส.อรพิชญา ชินศูนย ์  (R) 
น.ส.อัจฉราวรรณ ประกิตธรรังษี  (R) 
น.ส.ชนิดา  ศรีแสง       (R) 
นางสาวธนัสนี สันติ      (R) 
นางสาวสุวิมล แมตสอง (C) 

-ประชุมเตรียมความพร้อมทีมงาน
ก่อนการจัดงาน 

 กองบริหารงานบุคคล นางสาวสุวิมล แมตสอง (A) 
นางสาวสุภารัตน์ นํ้าใจดี    (A) 
นางวิพาพร ลาภเกษร   (I) 
น.ส.อรพิชญา ชินศูนย ์  (R) 
น.ส.อัจฉราวรรณ ประกิตธรรังษี  (R) 
น.ส.ชนิดา  ศรีแสง       (R) 
นางสาวธนัสนี สันติ      (R) 

2.ประชุม กับทีม วิทยากรเ พ่ือ
กําหนดรูปแบบ 

 ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ นางสาวสุวิมล แมตสอง (A) 
ผศ.ดร.เหม ทองชัย      (C) 
นางวิพาพร ลาภเกษร   (R) 
น.ส.อรพิชญา ชินศูนย ์  (R) 
น.ส.อัจฉราวรรณ ประกิตธรรังษี  (R) 
น.ส.ชนิดา  ศรีแสง       (R) 
นางสาวธนัสนี สันติ      (R) 

3.การอบรม 
(บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ จํานวน 
367 คน) 

รุ่นท่ี 1  
วันท่ี  11 มิ.ย. 2558 

 

ณ ห้อง202 อาคาร  
ดร.ศิโรจน์ ผลพันธิน 
ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ 

นางสาวสุวิมล แมตสอง (A) 
 

(รุ่นละ 70 คน x 4 รุ่น) รุ่นท่ี 2 
วันท่ี  18 มิ.ย. 2558 
 

ณ ห้อง202 อาคาร  
ดร.ศิโรจน์ ผลพันธิน 
ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ 

 

 รุ่นท่ี 3 
วันท่ี    25 มิ.ย. 2558 
 

ณ ห้อง202 อาคาร  
ดร.ศิโรจน์ ผลพันธิน 
ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ 

 

 รุ่นท่ี 4 
วันท่ี    2 ก.ค. 2558 
 

ณ ห้อง202 อาคาร  
ดร.ศิโรจน์ ผลพันธิน 
ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ 
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กิจกรรมหลัก 
 

วันท่ีดําเนินการ สถานท่ีดําเนินการ  ผู้รับผิดชอบ/ 
บทบาทความ
รับผิดชอบ* 

เครื่องดื่มและอาหารว่าง   นางสาวธนัสนี สันติ      (R) 
-ดู แ ล ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล ะ
บรรยากาศและอํานวยความ
สะดวกในระหว่างการอบรม 

  นางวิพาพร ลาภเกษร   (R) 
น.ส.อรพิชญา ชินศูนย ์  (R) 
น.ส.อัจฉราวรรณ ประกิตธรรังษี  (R) 
น.ส.ชนิดา  ศรีแสง       (R) 
นางสาวธนัสนี สันติ      (R) 
นางสาวสุวิมล แมตสอง  (I) 

-สรุปผลการปฏิบัติโครงการ 4 รุ่นๆละ 1 วัน  
รุ่นท่ี 1 วันท่ี 11มิ.ย. 58 
รุ่นท่ี 2 วันท่ี 18 มิ.ย.58 
รุ่นท่ี 3 วันท่ี 25 มิ.ย.58 
รุ่นท่ี 4 วันท่ี   2 ก.ค.58 

 ดร.ณพสร ทับเส็ง         (A) 
นางวิพาพร ลาภเกษร    (R) 
น.ส.อรพิชญา ชินศูนย ์  (R) 
น.ส.อัจฉราวรรณ ประกิตธรรังษี  (R) 
น.ส.ชนิดา  ศรีแสง       (R) 
ดร.ณพสร ทับเส็ง         (I) 

 
4. เป้าหมาย  
 มี 2 กลุ่ม จํานวน 300 คน ประกอบด้วย 

1. บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  
2. คณะวิทยากร บุคลากรสังกัดกองบริหารงานบุคคลและศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์  

 

5. วัตถุประสงค์ของโครงการ  
1.  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายถึงแนวคิด หลักการ และแนวปฏิบัติท่ีสําคัญในการจัดทํา

คู่มือการปฏิบัติงาน 

2.  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในงานท่ีรับผิดชอบภายในหน่วยงานได้
อย่างถูกต้อง 

3.  เพ่ือส่งเสริมให้ผู้อบรมได้นําคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ประโยชน์ในการทํางาน และสามารถให้
ผู้ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องได้ใช้ประโยชน์ร่วมกันได้ด้วย เพ่ือให้งานท่ีปฏิบัติมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 
6. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ/ผลกระทบ 

1.  เพ่ือได้คู่มือการปฏิบัติงาน และข้ันตอนระบบงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการอย่างถูกต้อง 
และชัดเจน และการบริหารท่ีดีท่ีมีคุณภาพ 

2. เพ่ือให้บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ มีผลงานเชิงประจักษ์ และสามารถนําไปใช้สร้างโอกาสและ
ความก้าวหน้าในตําแหน่งท่ีสูงข้ึน ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 

 
 

7. ตัวช้ีวัด 
7.1) ตัวช้ีวัดเป้าหมาย  

 เชิงปริมาณ บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ได้เข้ารับการอบรมร้อยละ 80 
 เชิงคุณภาพ บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ได้รู้วิธีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง   
และนําไปจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานได้ 
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7.2) ตัวช้ีวัดวัตถุประสงค์ (วัดความสําเร็จของโครงการ) 
 เชิงปริมาณ  

1. บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการได้คู่มือการปฏิบัติงาน 
2. ได้สรุปผลการอบรมเชิงปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

 เชิงคุณภาพ ได้คู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีข้ันตอนอย่างถูกต้อง ชัดเจน และการบริหารท่ีดีมีคุณภาพ 
 

8. ความสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย กระบวนการทํางานของมหาวิทยาลัย และการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 8.1) ความสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย/กระบวนการทํางานของมหาวิทยาลัย                 

8.1.1) กรณีโครงการตามพันธกิจ (กองนโยบายและแผนวิเคราะห์) 
กระบวนการทํางานของมหาวิทยาลัย  

 
กระบวนการย่อย 

Management Process .................................. M .................................. 
Core Process .................................. C .................................. 
Support Process .................................. S .................................. 
 

8.2) การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (สกอ.)  
องค์ประกอบ 
(โปรดระบุ) 

ตัวบ่งชี้ 
(โปรดระบุ) 

องค์ประกอบท่ี 2 ช่ือตัวบ่งช้ี 2.4 ระบบการพัฒนาคณาจารย์และบุคลากรสาย
สนับสนุน 

  
9. ความเส่ียงท่ีสําคัญ  

ความเสี่ยงท่ีสําคัญ แนวทางบริหารความเสี่ยง 
1.บุคลากรไม่สามารถเข้าร่วมอบรมตามเป้าหมายท่ี
กําหนดไว้ 

1.1 กองบริหารงานบุคคลประชาสัมพันธ์ก่อนการ
อบรมล่วงหน้า 1 เดือน 
1.2 กองบริหารงานบุคคล จัดทําระบบสํารองการ
อบรมทางเว็บไซต์และให้ผู้เข้ารับการอบรมยืนยัน
การเข้าร่วมอบรมในระบบ 
1.3 กองบริหารงานบุคคลติดต่อเพ่ือยืนยันการเข้า
รับการอบรม หากมีจํานวนผู้เข้ารับการอบรมตํ่ากว่า
เป้าหมายท่ีกําหนดไว้ 

9.1 ความคุ้มค่าในการดําเนินโครงการ 
1.  บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการท่ีเข้ารับการอบรมสามารถอธิบายถึงแนวคิด หลักการ และ

แนวปฏิบัติท่ีสําคัญในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองได้ 
2.  บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการท่ีเข้ารับการอบรมสามารถจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในงานท่ี

รับผิดชอบภายในหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง 

3.  บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการท่ีเข้ารับการอบรมได้นําคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ประโยชน์ใน
การทํางาน และสามารถให้ผู้ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องได้ใช้ประโยชน์ร่วมกันได้ด้วย เพ่ือให้งานท่ีปฏิบัติมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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9.2 วิธีการส่ือสารกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ในการอบรมครั้งนี้มีการสื่อสารกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหลายส่วน อีกท้ังสื่อสารโดยตรงถึง
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต โดยรายเอียดดังนี้ 

1.สื่อสารภายในคณะทํางาน โดยใช้สื่อและช่องทางต่างๆ คือ จัดประชุมชี้แจงรายละเอียดเพ่ือให้
ทุกคนมีความเข้าใจตรงกัน ด้วยวิธีการใช้โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารและประสานงานในกรณีท่ีอยู่คนละสถานท่ี 

2.การสื่อสารกลุ่มเป้าหมาย โดยใช้สื่อและช่องทางต่างๆ ดังนี้ 
   2.1 ส่งเอกสารทางระบบ e-office 
   2.2 จัดทําระบบสํารองการอบรมทางเว็บไซต์ของกองบริหารงานบุคคล 
   2.3 ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย หน้าจอรูดบัตร 
   2.4 ส่งข้อความประชาสัมพันธ์ SMS ผ่านโทรศัพท์มือถือ 
   2.5 โทรศัพท์แจ้ง / ประสานกับหน่วยงาน 
   2.6 ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
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