
กล ุม่งานยทุธศาสตรแ์ละแผนงาน

ส านกังานเลขานกุารกรม



คำนำ 
 

              รายงานสร ุปผลการดำเน ินงานโครงการฉบับนี ้  จ ัดทำขึ ้นเพื ่อรายงานผลการดำเน ินงาน          
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพนักจัดการงานทั่วไป ระยะที่ 1  เรื ่อง การเขียนคู ่มือปฏิบัติงาน         
เพ่ือการจัดการความรู้และการทำงานเชิงวิเคราะห์ ระหว่างวันที่ 29 พฤศจิกายน – 1 ธันวาคม 2566 ณ โรงแรมวินทรี 
ซิตี้ รีสอร์ท จังหวัดเชียงใหม่ ซึ่งโครงการมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรสายวิชาชีพนักจัดการงานทั่วไป นักวิชาการเงิน
และบัญชี นักวิชาการพัสดุ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน นักวิชาการตรวจสอบภายใน นักวิชาการคอมพิวเตอร์      
เจ้าพนักงานธุรการ และวิชาชีพอื่นที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน  และวิธีการทำงาน  
เชิงวิเคราะห์จากงานประจำ อีกทั้งเพื่อให้บุคลากรสายสนับสนุนแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระบบการทำงานข้ามหน่วยงาน      
เพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนินงานบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย 

  คณะผู ้จ ัดโครงการประช ุมเช ิงปฏิบ ัต ิการพัฒนาศักยภาพนักจ ัดการงานทั ่วไป ระยะที ่  1                        
เรื่อง “การเขียนคู่มอืปฏิบัติงานเพ่ือการจัดการความรู้และการทำงานเชิงวิเคราะห์” ขอขอบคุณวิทยากรและผู้เข้าร่วม
โครงการทุกท่านที่ให้ความร่วมมือในการดำเนินงานตามโครงการทำให้การดำเนินงานบรรลุผลตามเป้าหมายที่กำหนด
เป็นอย่างดี และหวังว่าผลการประเมินครั ้งนี ้จะใช้เป็นข้อมูลสำหรับวางแผนพัฒนาการจัดโครงการประชุม             
เชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพนักจัดการงานทั่วไปในอนาคตต่อไป 

 
 

              คณะผู้จัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพนักจัดการงานทั่วไป 
                                                   ธันวาคม ๒๕๖๖ 
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บทสรุปผู้บริหาร 

โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพนักจัดการงานทั่วไป ระยะที่ 1 
เรื่อง “การเขียนคู่มือปฏิบัติงานเพื่อการจัดการความรู้และการทำงานเชิงวิเคราะห์” 

 

หลักการและเหตุผล 

  คู่มือปฏิบัติงานเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานในหน้าที่ความรับผิดชอบตั้งแต่จุดเริ่มต้นจน
สิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน เทคนิค วิธีการ และตัวอย่างในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อควรระวัง ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและสามารถนำไปใช้เป็นแหล่งอ้างอิง หรือนำไปปฏิบัติได้ โดยคู่มือการปฏิบัติงาน      
จะสามารถปรับปรุงได้ตลอดเวลา หากมีการเปลี่ยนแปลงขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือเปลี่ยนกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
คู่มือปฏิบัติงานเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน (Tacit Knowledge) ที่เป็นประโยชน์
กับองค์กร และเป็นประโยชน์กับบุคลากรในองค์กรได้ใช้ในการเรียนรู้งานร่วมกัน ดังนั้นการสนับสนุนและกระตุ้น     
ให้บุคลากรได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน ในงานที่ตนเองรับผิดชอบ นอกจากจะเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้                
และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานออกมาเป็นเอกสารคู่มือแล้ว ยังเป็นการพัฒนาทักษะของบุคลากรในเรื่อง        
ของการสื่อสาร การเขียน การค้นคว้าหาความรู้หรือเทคนิคใหม่ ๆ ที่จะใช้ในการปรับปรุงกระบวนการทำงาน ทั้งนี้  
ในการพัฒนาทักษะบุคลากรนอกจากจะพัฒนาผ่านการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานแล้ว การพัฒนาทักษะที่สำคัญอีกประการ
หนึ่งคือ การพัฒนาทักษะการคิดวิเคราะห์ของบุคลากร ซึ่งเป็นการพัฒนาบุคลากรที่ก่อให้เกิดองค์ความรู้ใหม่           
ที่ เป็นประโยชน์กับองค์กร การทำงานเชิงวิเคราะห์จะช่วยให้ผู้บริหารได้มีข้อมูลที่ผ่านกระบวนการวิเคราะห์            
มาใช้ในการตัดสินใจวางแผนและพัฒนาองค์กรได้ และเป็นการกระตุ้นให้บุคลากรนำข้อมูลหรือประเด็นปัญหาต่าง ๆ 
ที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานมาทำการวิเคราะห์เพื่อแก้ไขปัญหาได้ตรงจุดและเกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อองค์กร 

  จากความสำคัญดังกล่าว สำนักงานเลขานุการกรม กรมสุขภาพจิต จึงได้จัดทำโครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพนักจัดการงานทั่วไป ระยะที่ ๑ เรื่อง “การเขียนคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือการจัดการความรู้    
และการทำงานเชิงวิเคราะห์” เพื่อให้บุคลากรได้ถ่ายทอดองค์ความรู้และประสบการณ์ในการทำงานออกมาในรูปแบบ
ของคู่มือปฏิบัติงาน และพัฒนาทักษะในด้านการคิดวิเคราะหส์ามารถทำงานเชิงวิเคราะห์จากงานประจำได ้
 
กิจกรรมทีไ่ด้เรียนรู้จากการอบรม                                                

วิทยากร  :  1. นางสาวปัทมา จักษุรัตน์ ข้าราชการบำนาญ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่   
  2. นายนิคม       หล้าอินเชื้อ นักวิชาการโสตทัศนศึกษาชำนาญการพิเศษ 
                                                                  หัวหน้างานอาคารสถานทีแ่ละเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                                                                  สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่   

        3. นางเอ็นดู      วิเรปะนะ  เลขานุการกรม กรมสุขภาพจิต 
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การเรียนรู้ :      1. การบรรยายเรื่อง “คู่มอืปฏิบัติงาน” 

 - ความรู้พื้นฐานในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 

 - การกำหนดชื่อเรื่องของคู่มือปฏิบัติงาน 

 - องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน 

 - การเขียนบทที่ 1 (ความเป็นมา วัตถุประสงค์ ขอบเขต และนิยามศัพท์) 

 - การเขียนบทที่ 2 (บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

                              และโครงสร้างการบริหารจัดการ) 

 - การเขียนบทที่ 3 (หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน, วิธีปฏิบัติงาน เงือ่นไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควร

คำนึงถึง, แนวคิด/งานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง) 

 - การเขียนบทที่ 4 (กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน, เทคนิคขั้นตอนการปฏิบัติงาน, วิธีการติดตาม

ประเมินผลการปฏิบัติงาน, จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม ในการปฏิบัติงาน) 

 - การเขียนบทที่ 5 (การวิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุ, การนำเสนอแนวทางการพัฒนา แก้ไข และการให้

ข้อเสนอแนะ) 

                                     2. การบรรยาย “การทำงานเชิงวิเคราะห์” 
  - ความรู้เบื้องต้นในการทำงานวิเคราะห์จากงานประจำ 
  - องค์ประกอบ หลักการ กระบวนการทำงานวิเคราะห์จากงานประจำ และตั้งชื่อเรื่อง 
  - บทที ่1 หลักการเหตุผล ขอบเขต วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่ได้รับ นิยามศัพท์ 
  - บทที ่2 การทบทวนและรวบรวมเอกสารเพ่ือการวิเคราะห์ 
  - บทที่ 3 เครื่องมือและเทคนิคการทำงานเชิงวิเคราะห์จากงานประจำ 
  - บทที่ 4 การวิเคราะห์ข้อมูลและการนำเสนอ 
  - บทที่ 5 การสรุปผลและเสนอแนะ 

3. การฝึกปฏิบัติ “การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน” 
4. การฝึกปฏิบัต ิ“การทำงานเชิงวิเคราะห์” 
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สรุปผลประเมินความพึงพอใจการดำเนินกิจกรรม 

 ผลการประเมินความพึงพอใจ ระหว่างวันที่ 29 พฤศจิกายน – 1 ธันวาคม 2566 ตามแบบประเมินสอบถาม
ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพนักจัดการงานทั่วไป ระยะที่ ๑ เรื่อง     
“การเขียนคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือการจัดการความรู้และการทำงานเชิงวิเคราะห์” โดยนำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล
ตามลำดับ แบ่งออกเป็น 4 ตอน ดังนี้ 

 ตอนที่ 1   ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  
 ตอนที่ 2   ความพึงพอใจต่อการถ่ายทอดองค์ความรู้ และการบริหารจัดการโครงการ 
 ตอนที่ 3   การนำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ตอนที่ 4   ข้อเสนอแนะ 

 ตอนที่ 5   อภิปรายผลการประเมิน 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้เข้าร่วมโครงการในการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพนักจัดการ
งานทั่วไป ระยะที่ ๑ เรื่อง “การเขียนคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือการจัดการความรู้และการทำงานเชิงวิเคราะห์” โดยผู้ตอบ
แบบสอบถาม ประกอบด้วย เพศ อายุ ระดับการศึกษา และบทบาทหน้าที่ในงานปัจจุบัน รายละเอียดดตามตารางที ่1 

ตารางที่ 1 จำนวนและร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม จำแนกตามข้อมูลทั่วไป 
                              ข้อมูลทั่วไป จำนวน (คน) ร้อยละ 
 
1. เพศ 

   

 ชาย                                                      13 28.89 
 หญิง                                                     32 71.11 
2. อายุ    
 25 – 35 ปี 6 13.33 
 36 – 45 ปี                                             22 48.89 
 46 – 55 ปี                                             15 33.33 
 มากกว่า 55 ปี                                         2 4.44 

 
3. วุฒิการศึกษา  ปริญญาตรี  

สูงกว่าปริญญาตร ี                                        
32 
13 

71.11 
28.89 
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 ข้อมูลทั่วไป จำนวน (คน) ร้อยละ 

 
4. บทบาทหน้าที่ในงาน
ปัจจุบัน 

   

 รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร 6 13.33 
 หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 18 40.00 
 หัวหน้างาน   13 28.89 
 ผู้ปฏิบัติงาน 

 
6 13.33 

 

   จากตารางที่ 1 พบว่า ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิงร้อยละ 71.11 เพศชาย 
ร้อยละ 28.89 ช่วงอายุ 36 - 45 ปี มีจำนวนมากที่สุด คิดเป็นร้อยละ 48.89 รองลงมาคือ อายุ 46 - 55 ปี ร้อยละ 
33.33 อายุ 25 - 35 ปี ร้อยละ 13.33 และอายุมากกว่า 55 ปี ร้อยละ 4.44 ตามลำดับ ส่วนวุฒิการศึกษา ปริญญาตรี 
มีจำนวนมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ 71.11 รองลงมาคือ สูงกว่าปริญญาตรี ร้อยละ 28.89 บทบาทหน้าที่ในงานปัจจุบัน 
พบว่า ส่วนใหญ่เป็นผู้ปฏิบัติงานหัวหน้ากลุ่มงานบริหาร คิดเป็นร้อยละ 40 รองลงมาคือ หัวหน้างาน ร้อยละ 28.89 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร และผู้ปฏิบัติงานมีค่ารอ้ยละเท่ากัน คือ 13.33  
 

ตอนที่ 2  ความพึงพอใจต่อการถ่ายทอดองค์ความรู้ และการบริหารจัดการโครงการ 
 ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจด้านวิทยากร หัวข้อ การบรรยาย และฝึกปฏิบัติ “คู่มือปฏิบัติงาน”           
การบรรยาย “การทำงานเชิงวิเคราะห์” และการบริหารโครงการของคณะทำงาน 

ตารางที่ 2 จำนวนและค่าเฉลี่ยของผู้ตอบแบบสอบถาม จำแนกตามความพึงพอใจการบรรยาย ฝึกปฏิบัติ ของวิทยากร            
              และการบริหารโครงการของคณะทำงานเป็นรายข้อ                                     

ประเด็นการประเมิน 

ระดับความพึงพอใจ รวม ค่าเฉลี่ย
ความพงึ
พอใจ 

ระดับ
ความพึง
พอใจ 

มาก
ที่สุด     
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง    
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด    
(1) 

การบรรยาย และฝกึปฏิบัติ “คู่มือปฏิบัติงาน”  
โดย นายนิคม หล้าอินเชื้อ 
1. เนื้อหาความรู้ที่ได้รับ 
1.1 เหมาะสมทันยุคสมัย 29 16 0 0 0 45 4.64 มากที่สุด 
1.2 สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

31 14 0 0 0 45 4.69 มากที่สุด 

1.3 เข้าใจง่าย 21 21 3 0 0 45 4.40 มากที่สุด 
1.4 นำไปใช้ประโยชน์ได้ 30 14 1 0 0 45 4.64 มากที่สุด 
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ประเด็นการประเมิน 

ระดับความพึงพอใจ รวม ค่าเฉลี่ย
ความพึง
พอใจ 

ระดับ
ความพึง
พอใจ 

มาก
ที่สุด     
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง    
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด    
(1) 

2. วิทยากร 
2.1 การเตรียมตัวและความ
พร้อมในการถา่ยทอดความรู้
ของวิทยากร 

31 12 2 0 0 45 4.64 มากที่สุด 

2.2 ความรอบรู้ในเนื้อหาของ
วิทยากร สอนตรงกับเนื้อหา 

29 14 2 0 0 45 4.60 มากที่สุด 

2.3 ความสามารถในการถ่ายทอด
ความรู้ของวิทยากรเข้าใจง่าย 

27 15 3 0 0 45 4.53 มากที่สุด 

2.4 เปิดโอกาสให้ผู้เข้ารบั
ความรู้มสี่วนร่วมในการซักถาม 

34 11 0 0 0 45 4.76 มากที่สุด 

2.5 สื่อที่ใช้ประกอบการ
บรรยาย 

23 21 1 0 0 45 4.49 มากที่สุด 

3. การฝึกปฏิบัติ 28 16 1 0 0 45 4.60 มากที่สุด 
4. ระยะเวลาที่ใช้ในการถ่ายทอด
ความรู้ และฝึกปฏิบัติ 

23 18 2 2 0 45 4.38 มากที่สุด 

การบรรยาย “การทำงานเชิงวิเคราะห์” 
โดย นางสาวปัทมา จักษุรัตน์ 
1. เนื้อหาความรู้ที่ได้รับ 
1.1 เหมาะสมทันยุคสมัย 30 14 1 0 0 45 4.64 มากที่สุด 
1.2 สอดคล้องกบั
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

33 11 1 0 0 45 4.71 มากที่สุด 

1.3 เข้าใจง่าย 25 16 4 0 0 45 4.47 มากที่สุด 
1.4 นำไปใช้ประโยชน์ได้ 30 12 3 0 0 45 4.60 มากที่สุด 
2. วิทยากร  
2.1 การเตรยีมตัวและความ
พร้อมในการถ่ายทอดความรู้
ของวิทยากร 

29 15 1 0 0 45 4.62 มากที่สุด 

2.2 ความรอบรู้ในเนื้อหาของ
วิทยากร สอนตรงกับเนื้อหา 

32 12 1 0 0 45 4.69 มากที่สุด 
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ประเด็นการประเมิน 

ระดับความพึงพอใจ รวม ค่าเฉลี่ย
ความพึง
พอใจ 

ระดับ
ความพึง
พอใจ 

มาก
ทีสุ่ด     
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง    
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด    
(1) 

2.3 ความสามารถในการถ่ายทอด
ความรู้ของวิทยากรเข้าใจง่าย 

31 13 1 0 0 45 4.67 มากที่สุด 

2.4 เปิดโอกาสให้ผู้เข้ารับความรู้
มีส่วนร่วมในการซกัถาม 

33 11 1 0 0 45 4.71 มากที่สุด 

2.5 สื่อทีใ่ช้ประกอบ   
การบรรยาย 

28 16 1 0 0 45 4.60 มากที่สุด 

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ถ่ายทอดความรู้ 

28 14 1 2 0 45 4.51 มากที่สุด 

4. การฝึกปฏิบัติ   
“เขียนโครงร่างการ
ทำงานเชิงวิเคราะห์” 

28 16 1 0 0 45 4.60 มากทีสุ่ด 

การบริหารโครงการของคณะทำงาน 
1. กระบวนการ 
1.1 การสำรวจความ
ต้องการผู้เข้าร่วมโครงการ 

30 14 1 0 0 45 4.64 มากที่สุด 

1.2 การกำหนดกิจกรรม
ในโครงการ 

33 12 0 0 0 45 4.73 มากที่สุด 

1.3 การประชาสัมพันธ์
โครงการ 

32 12 1 0 0 45 4.69 มากที่สุด 

1.4 การประสานงานและ
การอำนวยความสะดวก 

33 11 1 0 0 45 4.71 มากที่สุด 

1.5 การกำหนดวนั / ระยะเวลา
ในการจัดโครงการ 

32 11 2 0 0 45 4.67 มากที่สุด 

2. สถานที่ / อาหาร 
2.1 ความสะอาดและสิ่ง
อำนวยความสะดวกในห้องพัก 

32 12 1 0 0 45 4.69 มากที่สุด 

2.2 ความพร้อมของอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ แสง / เสียง 
ในห้องประชุม 

28 16 1 0 0 45 4.60 มากที่สุด 
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ประเด็นการประเมิน 

ระดับความพึงพอใจ รวม ค่าเฉลี่ย
ความพึง
พอใจ 

ระดับ
ความพึง
พอใจ 

มาก
ที่สุด     
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง    
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด    
(1) 

2.3 รสชาติและความเพียงพอ
ของอาหารมื้อหลักและอาหารว่าง 

27 12 4 2 0 45 4.42 มากที่สุด 

2.4 บรรยากาศของ
สถานที่ในภาพรวม 

29 14 2 0 0 45 4.60 มากที่สุด 

 

 จากตารางที่  2 พบว่า ผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจ การบรรยาย ฝึกปฏิบัติ ของวิทยากร           
และการบริหารโครงการของคณะทำงาน ระดับความพึงพอใจมากที่สุด โดยภาพรวมค่าเฉลี่ยความพึงใจ 4.61         
คิดเป็นร้อยละ 92.22  
 

ตอนที่ 3  การนำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

ตารางที่ 3 จำนวนและค่าเฉลี่ยของผู้ตอบแบบสอบถาม จำแนกตามความพึงพอใจการนำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานเป็นรายข้อ                                     

ประเด็นการประเมิน 

ระดับความพึงพอใจ รวม ค่าเฉลี่ย
ความพึง
พอใจ 

ระดับ
ความพึง
พอใจ 

มาก
ที่สุด     
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง    
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด    
(1) 

การนำความรู้ไปใช้ 
1. ท่านได้รับความรู ้แนวคิด 
ทักษะ และประสบการณ์ใหม่ ๆ  
จากโครงการในครัง้นี ้

30 14 1 0 0 45 4.64 มากที่สุด 

2. สิ่งที่ท่านได้รับจาก
โครงการในครัง้นี้ตรงตาม
ความคาดหวังของท่าน 

30 14 1 0 0 45 4.64 มากที่สุด 

3. โครงการในครั้งนี้
เอ้ืออำนวยต่อการเรียนรู้ 
และนำไปพัฒนาต่อยอด
กระบวนการทำงาน 

32 12 1 0 0 45 4.69 มากที่สุด 

4. ท่านสามารถนำสิ่งที่
ได้รับจากโครงการในครั้ง
นี้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

31 13 1 0 0 45 4.67 มากที่สุด 

  จากตารางที่ 3 พบว่า ผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจด้านการนำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน      
ระดับความพึงพอใจมากที่สุด โดยภาพรวมค่าเฉลี่ยความพึงใจ 4.66 คิดเป็นร้อยละ 93.22 
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ตารางที่ 4 สรุปค่าเฉลี่ยและร้อยละผลการประเมินความพึงพอใจในภาพรวมต่อการถ่ายทอดองค์ความรู้ การบริหาร  
             จัดการโครงการ และการนำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน เมื่อพิจารณาความพึงพอใจในแต่ละหัวข้อคำถาม      

ลำดับ เรื่อง ค่าเฉลี่ย ร้อยละ 
1 การบรรยาย และฝึกปฏิบัติ “คู่มือปฏิบัติงาน” 4.58 91.59 

2 การบรรยาย และฝึกปฏิบัติ “การทำงานเชิงวิเคราะห์” 4.62 92.40 
3 การบริหารโครงการของคณะทำงาน 4.63 92.79 
4 การนำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 4.66 93.22 

ผลคะแนนความพึงพอใจ 4.62 92.34 
 

 จากตารางที่ 4 ผลการประเมินโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพนักจัดการงานทัว่ไป ระยะที่ 1 
เรื่อง การเขียนคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือการจัดการความรู้และการทำงานเชิงวิเคราะห์ พบว่าความพึงพอใจด้านการนำ
ความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานอยู่ในระดับความพึงพอใจมากที่สุด  และมีค่าเฉลี่ยที่ 4.66 คิดเป็นร้อยละ 93.22 
รองลงมาด้านการบริหารโครงการของคณะทำงาน มีค่าเฉลี่ยที่ 4.63 คิดเป็นร้อยละ 92.79 ด้านการบรรยาย        
และฝึกปฏิบัติ “การทำงานเชิงวิเคราะห์” มีค่าเฉลี่ยที่ 4.62 คิดเป็นร้อยละ 92.40 และการบรรยาย และฝึกปฏิบัติ 
“คู่มือปฏิบัติงาน” มีค่าเฉลี่ยที่  4.58 คิดเป็นร้อยละ 91.59 ตามลำดับ โดยสรุปผลการประเมินในภาพรวม             
คิดเป็นร้อยละ 92.34 

 

ตอนที่ 4 ข้อเสนอแนะ 
           ผู้ตอบแบบสอบถาม มีความคิดเห็นข้อเสนอแนะแนวทางสำหรับการพัฒนา และปรับปรุงโครงการ         
โดยแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ดังนี้ 

  4.1 สิ่งท่ีท่านพึงพอใจในโครงการอบรมครั้งนี้ 
- บรรยากาศ ความเป็นพีเ่ป็นน้องในสายวิชาชีพ 
- การมสี่วนร่วมในการประชุม อาจารย์อธิบายได้ชัดเจน 
- ประทับใจทีมผู้จัดโครงการฯ น่ารักทุกคน 
- เนื้อหาความรู้ตรงตามความต้องการเรียนรู้ 
- ประทับใจวิทยากร 
- การบริหารจัดการโครงการ การวางแผนทั้งด้านวิชาการและการต้อนรับดีมาก 
- เนื้อหาในการบรรยาย เข้าใจง่าย นำมาปฏิบัติได้จริง 
- สามารถเขียนคู่มือเบี้องต้น 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างวิทยากร ผู้เรียน และเอกสารประกอบการบรรยาย 
- เนื้อหาการอบรม 
- เนื้อหาที่อบรมนำไปใช้ประโยชน์ได้/วิทยาการให้ความรู้ชัดเจนมาก/ผู้จัดโครงการอำนวยความสะดวกดีมาก 
- วิทยากรให้ข้อเสนอแนะที่ดีมีประโยชน์ อาหารอร่อย ที่พักเหมาะสม 
- เป็นการอบรมที่ดีมาก สามารถนำไปใช้ได้จริง เห็นแนวทางในการพัฒนาคนพัฒนางานได้เป็นอย่างดี 
- รับรู้แนวทางในการทำผลงานเพ่ือประเมินตำแหน่งที่สูงขึ้นของตนเอง 
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- คณะทำงานยอกเยี่ยมมาก 
- พึงพอใจมาก 
- เป็นแนวทางในการสนับสนุนต่อยอดการทำงานเชิงคุณภาพของแต่ละบุคคล ซึ่งสามารถนำไป  
    ขยายผลในระดับหน่วยงานได้ 
- ใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการเขียนผลงาน 
- วิทยากร สามารถถ่ายทอดความรู้ได้ดี 
- ที่พักโรงแรมดีมาก อาหารอร่อย วิทยากรมีความตั้งใจในการถ่ายทอดความรู้ 

 4.2  ข้อเสนอแนะเพื่อนำไปพัฒนาโครงการอบรมในโอกาสต่อไป 
- เห็นควรพาไปรีแล็กซ์บ้าง เครียดเกินไป 
- แบบฟอร์มการส่งผลงาน กับแบบที่อาจารย์สอนอาจจะไม่ค่อยเหมือนกัน โดยรวมเอาไปปรับใส่ 
    แบบฟอร์มเราได้ แต่ควรมีการส่งตัวอย่างผลงานของกรมให้อาจารย์ดูเบื้องต้น เวลาอธิบายผู้ฟัง  
    จะได้เข้าใจตรงกันกับที่อาจารย์สอนได้มากข้ึน 
- เห็นควรให้จัดอีกจะได้นำไปใช้ทำเอกสาร ชพ 
- พอใจการจัดอบรมครั้งนี้มาก ติดแค่เพียงเรื่องห้องพักที่ประตูห้องน้ำล็อคไม่ได้แค่นั้น 
- ควรมีคู่มือสำเร็จรูปของจริง ให้ผู้เข้าอบรมใช้เปรียบเทียบ ทุกหัวข้อ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและ 

                         สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ 
- ควรจัดโครงการเพ่ือพัฒนาบุคลากรในสายงานทุก ๆ ปี 
- อยากให้สนับสนุนค่าห้องพักผู้เข้าอบรมด้วย 
- จัดให้ครอบคลุมกับบุคลากรตำแหน่งอื่น 
- อยากให้เชิญกรรมการผู้อ่านผลงานวิชาการมาถ่ายทอดประสบการณ์ และความคาดหวังเก่ียวกับ 
    การจัดทำผลงานของสายสนับสนุน 
- อยากให้เพ่ิมระยะเวลาที่ใช้ทำ workshop 

 

ตอนที่ 5  อภิปรายผลการประเมิน 
 

 การจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพนักจัดการงานทั่วไป ระยะที่ 1 เรื่อง “การเขียนคู่มือ
ปฏิบัติงานเพ่ือการจัดการความรู้และการทำงานเชิงวิเคราะห์” ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
บุคลากรสายวิชาชีพนักจัดการงานทั่วไป นักวิชาการเงินและบัญชี นักวิชาการพัสดุ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ เจ้าพนักงานธุรการ  และวิชาชีพอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มีความรู้     
ความเข้าใจในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน และวิธีการทำงานเชิงวิเคราะห์จากงานประจำ ตลอดจนให้บุคลากรสาย
สนับสนุนแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระบบการทำงานข้ามหน่วยงาน นำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน จากผลการประเมินความ
พึงพอใจ สามารถอภิปรายผลได้ดังนี ้   

 1. ผู้ เข้าร่วมโครงการฯ ร้อยละ 92.34 พึงพอใจต่อโครงการฯ โดยตอบแบบสอบถามอยู่ ในระดับ         
ความพึงพอใจมากที่สุด จากจำนวนข้อคำถามทั้งหมด ทั้งนี้ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความรู้ความเข้าใจในการจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงถึง 
แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานเทคนิคขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิธีการติดตาม
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ประเมินผลการปฏิบัติงาน จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สามารถนำความรู้ 
ทักษะ ประสบการณ์ที่ได้รับไปปรับประยุกต์ใช้กับหน่วยงาน และวางแผนเตรียมความพร้อมเพ่ือนำเสนอผลงาน
วิชาการปรับเลื่อนขั้นตำแหน่ง 
            2. ผู้ เข้าร่วมโครงการฯ ร้อยละ 92.34 พึงพอใจต่อโครงการฯ โดยตอบแบบสอบถามอยู่ ในระดับ         
ความพึงพอใจมากที่สุด จากจำนวนข้อคำถามทั้งหมด ทั้งนี้ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความรู้ความเข้าใจในการทำงาน    
เชิงวิเคราะห์ ประกอบด้วย ความรู้เบื้องต้นในการการทำงานวิเคราะห์จากงานประจำ องค์ประกอบ หลักการ 
กระบวนการทำงาน วิเคราะห์จากงานประจำ และการตั้งชื่อเรื่องหลักการเหตุผล ขอบเขต วัตถุประสงค์ ประโยชน์    
ที่ ได้รับ นิยามศัพท์  การทบทวนและรวบรวมเอกสารเพ่ือการวิเคราะห์ ได้อย่างถูกต้อง สามารถนำความรู้            
ทักษะ ประสบการณ์ที่ได้รับไปปรับประยุกต์ใช้กับหน่วยงาน และวางแผนเตรียมความพร้อมเพ่ือนำเสนอผลงาน
วิชาการปรับเลื่อนขั้นตำแหน่ง 
 

หมายเหตุ :  
เกณฑ์การให้คะแนนแบบประเมินผลร้อยละ 

เกณฑ์การให้คะแนน ระดับความพึงพอใจ 
ร้อยละ 90 - 100 ความพึงพอใจระดับมากทีสุ่ด 
ร้อยละ 80 - 89 ความพึงพอใจระดับมาก 
ร้อยละ 70 - 79 ความพึงพอใจระดับปานกลาง 
ร้อยละ 60 - 69 ความพึงพอใจระดับน้อย 
ร้อยละ 50 - 59 ความพึงพอใจระดับน้อยที่สุด 

 

เกณฑ์การให้คะแนนแบบประเมินผลแบบค่าเฉลี่ย 

เกณฑ์การให้คะแนน ระดับความพึงพอใจ 
ระดับค่าเฉลี่ย 4.51 – 5.00 ค่าเฉลี่ยอยู่ในระดับมากที่สุด 
ระดับค่าเฉลี่ย 3.51 – 4.50 ค่าเฉลี่ยอยู่ในระดับมาก 
ระดับค่าเฉลี่ย 2.51 – 3.50 ค่าเฉลี่ยอยู่ในระดับปานกลาง 
ระดับค่าเฉลี่ย 1.51 – 2.50 ค่าเฉลี่ยอยู่ในระดับน้อย 
ระดับค่าเฉลี่ย 1.00 – 1.50 ค่าเฉลี่ยอยู่ในระดับน้อยที่สุด 
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โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพนักจัดการงานทั่วไป ระยะที่ 1 
เรื่อง การเขียนคู่มือปฏิบัติงานเพื่อการจัดการความรู้และการทำงานเชิงวิเคราะห์  

ระหว่างวันที่  29 พฤศจิกายน - 1 ธนัวาคม 2566 
ณ โรงแรมวินทรี ซิตี้ รีสอร์ท จังหวัดเชียงใหม่ 
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ภาคผนวก 
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จำนวนและร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม จำแนกตามข้อมูลทั่วไป 
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จำนวนและร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม จำแนกตามข้อมูลทั่วไป 
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หนังสือขออนุมัติโครงการ 
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หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ 
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จำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ 
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แบบสอบถามท่ีใช้ในการประเมินโครงการ 
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แบบติดตามการจัดทำผลงานโครงการ 
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