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ภูมิหลัง 
 สืบเนื่องจากบุคลากรของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้เข้าร่วมการฝึกอบรม เรื่อง การ
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ด้วยการจัดการความรู้ เพื่อพัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชีพของ
สายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา (รุ่นที่ 3) ณ ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
กรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่ 21 พฤศจิกายน 2559 โดยใช้งบประมาณแผ่นดิน ของสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
นั้น และเพื่อให้บุคลากรคนอื่นๆ ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศคนอื่นๆ ได้รับความรู้เกี่ยวกับ
เรื่องการจัดทําคู่มือการปฏิบัติ ด้วยเช่นกัน และเพื่อเป็นการต่อยอดความรู้ที่ได้รับ จึงได้จัดทําโครงการการ
จัดการความรู้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนา
ความก้าวหน้าในสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา ระหว่างวันที่ 1-2 มีนาคม 2560 ณ สํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฎเทพสตรี ขึ้น เพื่อเตรียมความพร้อมให้กับบุคลากรสาย
สนับสนุนในการเลื่อนตําแหน่งที่สูงขึ้นต่อไป 
 

    
ภาพที่ 1 การเข้าร่วมฝึกอบรม เรื่องการจัดทําคู่มือปฎิบัติงาน รุ่นที่ 3 
 

 และนอกจากนี้ยังมีบุคลากรของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้เข้าร่วมการฝึกอบรม 
เรื่อง การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ด้วยการจัดการความรู้ เพื่อพัฒนาความก้าวหน้าในสาย
อาชีพของสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา (รุ่นที่ 5) ณ ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
กรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2560 อีกด้วย  

 
 
 
 
 
 

 
 



การวิเคราะห์ผลโครงการ 
 

1. ข้อมูลทั่วไป มีดังนี้ 
ตารางที่ 1 เพศ และอาย ุ
 

อายุ 

เพศ 
รวม 

ชาย หญิง 
จํานวน ร้อยละ จํานวน ร้อยละ จํานวน ร้อยละ 

อายุระหว่าง 25-30 ปี 0 0 1 5.9 1 5.9 

อายุระหว่าง 31-35 ปี 2 11.8  3 17.6 5 29.4 

อายุระหว่าง 36-40 ปี 1 5.9  2 11.8 3 17.6 

อายุระหว่าง 41-45 ปี 0 0 5 29.4 5 29.4 

อายุมากกว่า 50 ปีขึ้นไป 0 0 3 17.6 3 17.6 

                          รวม 3 17.6 14 82.4 17 100.0 
 

  

 จากตารางที่ 1 พบว่าผู้เข้าร่วมโครงการจัดการความรู้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง 
จัดทําคู่มือปฏิบัติงาน (Work manual) เพื่อความก้าวหน้าในสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา (ครั้งที่ 
1) ระหว่างวันที่ 1-2 มีนาคม 2560 โดยบุคลากรของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าร่วม
โครงการการจัดการความรู้ ทั้งหมด 17 คน ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จํานวน 14 คน คิดเป็นร้อยละ 82.4 และเพศ
ชาย จํานวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 17.6 
 
2. ความรูค้วามเข้าใจ ความพึงพอใจ และการนําความรูไ้ปใช้ ของผู้เขา้ร่วมกิจกรรม มีดังนี้ 
ตารางที่ 2 ความรู้ความเข้าใจ 
 

 ประเดน็การประเมิน     X  S.D.  แปลผล 

1. ความรู้ ความเข้าใจก่อนเขา้ร่วมโครงการ    2.88 0.99  ปานกลาง  
2. ความรู้ ความเข้าใจหลังเขา้ร่วมโครงการ    4.35 0.49  มาก  

                       รวม                3.62  0.60              มาก  
  

 จากตารางที่ 2 พบว่าผู้เข้าร่วมโครงการจัดการความรู้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง 
การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน (Work manual) เพื่อความก้าวหน้าในสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา 
(ครั้งที่ 1) ระหว่างวันที่ 1-2 มีนาคม 2560  มีความรู้ความเข้าใจโดยรวม ในระดับมาก (ค่าเฉลี่ย 3.62 คิดเป็น
ร้อยละ 72.4) 
 เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่าก่อนเข้าร่วมโครงการจัดการความรู้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เรื่อง การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน (Work manual) เพื่อความก้าวหน้าในสายสนับสนุนวิชาการใน



สถาบันอุดมศึกษา (ครั้งที่ 1) บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจ ในระดับปานกลาง (ค่าเฉลี่ย 2.88 คิดเป็นร้อยละ 
57.6) และเมื่อสิ้นสุดโครงการจัดการความรู้ฯ เรื่อง จัดทําคู่มือปฏิบัติงาน (ครั้งที่ 1) บุคลากรมีความรู้ความ
เข้าใจเพิ่มขึ้น ในระดับมาก (ค่าเฉลี่ย 4.35 คิดเป็นร้อยละ 87) 
 
ตารางที่ 3 ความพึงพอใจ 
 

 ประเดน็การประเมิน     X  S.D.  แปลผล 

1. ความพร้อมของวิทยากร     4.18 0.53  มาก 
2. การถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร    4.18 0.53  มาก 
3. วิทยากรอธิบายเนื้อหาได้ชัดเจนและตรงประเด็น   4.11 0.49  มาก 
4. วิทยากรใชภ้าษาที่เหมาะสมและเข้าใจง่าย   4.24 0.56  มาก 
5. วิทยากรตอบคําถามได้ละเอียดและชัดเจน   4.00 0.61  มาก 
6. ความเหมาะสมของเอกสารประกอบการอบรม   3.94 0.66  มาก 
7. สถานทีส่ะอาดและมีความเหมาะสม    4.24 0.56  มาก 
8. ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์    4.24 0.44  มาก 
9. ระยะเวลาในการจัดอบรมมีความเหมาะสม   4.24 0.56  มาก 
10.อาหาร มีความสะอาดและเหมาะสม    4.35 0.49  มาก 

  รวม     4.17 0.41  มาก 
  

  

 จากตารางที่ 3 พบว่าผู้เข้าร่วมโครงการจัดการความรู้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง 
การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน (Work manual) เพื่อความก้าวหน้าในสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา 
(ครั้งที่ 1) ระหว่างวันที่ 1-2 มีนาคม 2560  มีความพึงพอใจโดยรวม ในระดับมาก (ค่าเฉลี่ย 4.17 คิดเป็นร้อยละ 
83.4) 
 เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่าผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับมาก ทุกข้อ ได้แก่ อาหาร มี
ความสะอาดและเหมาะสม (ค่าเฉลี่ย 4.35) วิทยากรใช้ภาษาที่เหมาะสมและเข้าใจง่าย สถานที่สะอาดและมี
ความเหมาะสม ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  ระยะเวลาในการจัดอบรมมีความเหมาะสม (ค่าเฉลี่ย 
4.24) ความพร้อมของวิทยากร และการถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร (ค่าเฉล่ีย 4.18) วิทยากรอธิบายเนื้อหาได้
ชัดเจนและตรงประเด็น  (ค่าเฉลี่ย 4.11) วิทยากรตอบคําถามได้ละเอียดและชัดเจน (ค่าเฉลี่ย 4.0) และความ
เหมาะสมของเอกสารประกอบการอบรม (ค่าเฉลี่ย 3.94)  
 
ตารางที่ 4 การนําความรู้ไปใช ้
 

 ประเดน็การประเมิน     X  S.D.  แปลผล 

1. สามารถนําความรู้ที่ได้รับไปใช้ในชีวิตประจําวันได้   4.53 0.51  มากที่สุด 
2. สามารถนําความรู้ที่ได้รับไปใช้กับการปฏิบัติงานได้  4.53 0.51  มากที่สุด 



3. สามารถนําความรู้ที่ได้รับใช้กับการพัฒนาผลการปฏิบัติงาน 4.41 0.51  มาก 

  รวม     4.49 0.49  มาก 
 

จากตารางที่ 4 พบว่าผู้เข้าร่วมโครงการจัดการความรู้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง 
การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน (Work manual) เพื่อความก้าวหน้าในสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา 
(ครั้งที่ 1) ระหว่างวันที่ 1-2 มีนาคม 2560 สามารถนําความรู้ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ โดยรวมในระดับมากที่สุด 
(ค่าเฉลี่ย 4.49 คิดเป็นร้อยละ 89.8) 

เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถนําความรู้ที่ได้รับไปใช้ในชีวิตประจําวันได้ 
และสามารถนําความรู้ที่ได้รับไปใช้กับการปฏิบัติงานได้ ในระดับมากที่สุด (ค่าเฉล่ีย 4.53) และสามารถนํา
ความรู้ที่ได้รับใช้กับการพัฒนาผลการปฏิบัติงาน ในระดับมาก (ค่าเฉลี่ย 4.41) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปการประเมินผลโครงการ 
 

 จากการจัดโครงการจัดการความรู้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง การจัดทําคู่มือ
ปฏิบัติงาน (Work manual) เพื่อความก้าวหน้าในสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา (ครั้งที่ 1) ระหว่าง
วันที่ 1-2 มีนาคม 2560 มีบุคลากรภายใจสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเข้าร่วมโครงการทั้งหมด 
17 คน โดยส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง และมีประเด็นการประเมินโครงการ ทั้งหมด 3 ด้าน คือ ด้านความรู้ความ
เข้าใจ ด้านความพึงพอใจ และด้านการนําความรู้ไปใช้ โดยสามารถสรุปประเด็นการประเมิน ดังนี้ 
 1. ด้านความรู้ความเข้าใจ บุคลากรที่เข้าร่วมโครงการจัดการความรู้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เรื่อง การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน (Work manual) เพื่อความก้าวหน้าในสายสนับสนุนวิชาการใน
สถาบันอุดมศึกษา (ครั้งที่ 1) มีความรู้ความเข้าใจโดยรวม ในระดับมาก คิดเป็นร้อยละ 72.4 โดยพบว่าก่อนเข้า
ร่วมโครงการจัดการความรู้ฯ บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน (Work manual) 
ในระดับปานกลาง คิดเป็นร้อยละ 57.6 และเมื่อสิ้นสุดโครงการจัดการความรู้ฯ บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน (Work manual) เพิ่มขึ้น คิดเป็นร้อยละ 87 
 2. ด้านความพึงพอใจ บุคลากรที่เข้าร่วมโครงการจัดการความรู้ฯ เรื่อง การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน 
(Work manual) เพื่อความก้าวหน้าในสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา (ครั้งที่ 1)  มีความพึงพอใจ
โดยรวม ในระดับมาก คิดเป็นร้อยละ 83.4 และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่าผู้เข้าร่วมโครงการจัดการความรู้ฯ 
มีความพึงพอใจ ในระดับมาก ทุกข้อ  
 3. ด้านการนําความรู้ไปใช้ บุคลากรที่เข้าร่วมโครงการจัดการความรู้ฯ เรื่อง การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน 
(Work manual) เพื่อความก้าวหน้าในสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา (ครั้งที่ 1) สามารถนําความรู้
ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ โดยรวมในระดับมากที่สุด คิดเป็นร้อยละ 89.8  โดยสามารถนําความรู้ที่ได้รับไปใช้ใน
ชีวิตประจําวันได้ และสามารถนําความรู้ที่ได้รับไปใช้กับการปฏิบัติงานได้ ในระดับมากที่สุด 
 
ข้อเสนอแนะอื่นๆ 
 จากการจัดโครงการจัดการความรู้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรื่อง การจัดทําคู่มือ
ปฏิบัติงาน (Work manual) เพื่อความก้าวหน้าในสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา (ครั้งที่ 1) ระหว่าง
วันที่ 1-2 มีนาคม 2560 ได้รับข้อเสนอแนะ ติ ชม จากบุคลากรภายในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ซึ่งสามารถสรุปได้ คือ มีความประทับใจต่อทีมวิทยากรมาก อธิบายเข้าใจ และอยากให้มีการจัด
อบรมขึ้นอีก 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประมวลภาพโครงการจัดการความรูส้ํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
เรื่อง การจัดทาํคู่มือปฏิบัติงาน (Work manual) เพื่อความก้าวหน้าในสายสนับสนนุวิชาการ 

ในสถาบันอุดมศึกษา (ครั้งที่ 1) 
ระหว่างวนัที่ 1-2 มีนาคม 2560 

ณ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 



การฝึกอบรม เรื่อง การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ด้วยการจัดการความรู้ เพื่อพัฒนา
ความก้าวหน้าในสายอาชีพของสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา (รุ่นที ่3)  

ณ ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต กรุงเทพมหานคร 
วันที่ 21 พฤศจิกายน 2559 

 
 



การฝึกอบรม เรื่อง การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ด้วยการจัดการความรู้ เพื่อพัฒนา
ความก้าวหน้าในสายอาชีพของสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา (รุ่นที ่5)  

ณ ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต กรุงเทพมหานคร 
วันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2560

 




