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บทคัดย่อ 
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โดยเก็บรวบรวมข้อมูลจากการศึกษาระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แบบสมัภาษณ์ และแบบสอบถามการประเมินความเหมาะสมคูมื่อ
จากกลุ่มตัวอย่าง และวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้สถิติเชิงพรรณนา ได้แก่ ค่าความถ่ี ค่าร้อยละ  
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1. แนวทางการพัฒนาคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ีควรเร่ง
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ฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ทัง้การเข้าร่วมการฝึกอบรมภายในหน่วยงาน และการ
เข้าร่วมการฝึกอบรมภายนอกหน่วยงาน และสามารถเช่ือมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HRM) ของมหาวิทยาลยัได้  

2. ผลการประเมินความเหมาะสมคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และ
ศึกษาดูงาน พบว่า ผลการประเมินความเหมาะสมคู่มือฯ โดยผู้ เช่ียวชาญมีความเห็นว่า คู่มือ     
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การเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน มีความเหมาะสมมาก (𝑥= 3.89, S.D. 
= .433) ในขณะท่ีผู้ ใช้งานมีความพึงพอใจ ตอ่คูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และ
ศึกษาดูงาน ในระดบั “มาก” (𝑥 = 4.13, S.D. = .694) และพบว่า ผลการประเมินของบุคลากร
ผู้ ใช้งานทัง้ 4 ด้าน ได้แก่ ด้านความถูกต้อง รองลงมาคือ ด้านความเหมาะสม ด้านความเป็นไป
ได้ และด้านความมีประโยชน์ อยูใ่นระดบัมาก ตามล าดบั 
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ABSTRACT 

  This research was to develop the handbook for training, conference, seminar, and 
study trip of the faculty of Home Economics Technology, Rajamangala University of 
Technology Phra Nakhon. The samples were 100 officers, the faculty of Home Economics 
Technology. Data collection were from study the regulations of the Ministry of Finance 
and the regulation of Rajamangala University of Technology Phra Nakhon, the interview 
and questionnaires of the appropriateness of the handbook.  Descriptive statistics that are 
frequency, percentage, mean, and standard deviation was used for data analysis.     
The result of this study found that: 

1. The way of the handbook development for personnel operation in which 
training, conference, seminar, and study trip of the faculty of Home Economics 
Technology, Rajamangala University of Technology Phra Nakhon that should 
accelerate were the development operation handbook of the process and 
procedure of the participation, conference, seminar and study trip both 
participate inside and outside the department and connect with the human 
resource management of the university. 

2. The result of the appropriateness of the handbook for the participation, 
conference, seminar and study trip was appropriateness. The user satisfied 
the handbook in the high level (𝑥= = 4.13, S.D. = .694) and followed with    
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4 categories that are the accuracy, the appropriateness, the possibility and 
the usefulness in the high level.  

Keyword :  The development handbook, Rajamangala University of Technology  
 Phra Nakhon 
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4.5 แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ  51 
 สมัมนาและศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  
 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยบคุลากรผู้ใช้งาน  
 ด้านความเหมาะสม 

4.6 แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ  52  
 สมัมนาและศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  
 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยบคุลากรผู้ใช้งาน  
 ด้านความเป็นไปได้ 

4.7 แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ  53  
 สมัมนาและศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  
 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยบคุลากรผู้ใช้งาน  
 ด้านความมีประโยชน์ 



 

 

สารบัญภาพ                       

                     
ภาพ                                                                                          หน้า 

2.1 ขัน้ตอนการพฒันาคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา   27 
     และศกึษาดงูาน 

 
 



บทที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ  

การมีคู่มือปฏิบัติงานท่ีดีในส านักงานจะก่อให้เกิดผลประโยชน์ต่าง ๆ มากมายหลาย
ประการ อาทิ ท าให้องค์การมีการพัฒนาอย่างมีเหตุมีผล ช่วยประหยดัเวลาของผู้บงัคบับญัชา     
ในการอธิบาย ช่วยในการฝึกบคุลากรใหม่ ท าให้บคุลากรเกิดความเช่ียวชาญในการท างาน สร้าง
ความเช่ือมัน่ในการท างานของบคุลากรท าให้ขวญัของบคุลากรดีขึน้ ช่วยปรับปรุงการบริหารงาน
บคุลากร ท าให้บุคลากรท างานอย่างมีประสิทธิภาพมากขึน้ ช่วยลดต้นทุนในการปฏิบตัิงาน ลด
ความซ า้ซ้อนและแก้ปัญหาการปฏิบตัติา่ง ๆ รวมทัง้ใช้เป็นเคร่ืองมือในการควบคมุงานและใช้เป็น
มาตรฐานในการท างานได้อีกด้วย (นายิกา เดดิขนุทด, 2548 : 1-2) 

คูมื่อปฏิบตังิานเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะหนว่ยงานท่ี
มีลกัษณะงานท่ีซบัซ้อน มีขัน้ตอนการปฏิบตัิงานมาก หรือเป็นงานท่ีจ าเป็นต้องใช้บคุลากรหลาย
คนหมนุเวียนกนัปฏิบตังิาน ซึง่การปฏิบตัิงานดงักล่าวผู้ปฏิบตัิงานอาจรู้สกึยุ่งยากสบัสน และอาจ
เกิดข้อผิดพลาดได้ และถ้าให้ผู้ปฏิบตัิงานนัน้เข้าใจอย่างถ่องแท้ ต้องใช้เวลามากในการฝึกฝน
หรือเรียนรู้งาน ดังนัน้การมีคู่มือปฏิบัติงานในหน่วยงานจึงเป็นการช่วยประหยัดเวลาของ
ผู้บังคบับัญชาในการอธิบายหรือตอบค าถามบุคลากรเก่ียวกับนโยบาย วัตถุประสงค์ และวิธี
ปฏิบตัิงานขององค์การ รวมถึงใช้ส าหรับกรณีท่ีมีเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ ร่วมงาน เข้ามาใหม่ก็สามารถใช้
คูมื่อในการฝึกหดั และเรียนรู้งานได้  

คู่มือปฏิบัติงานจะบอกขัน้ตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียด โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ผู้ ปฏิบัติงาน สามารถอ่านได้เข้าใจ และปฏิบัติตามได้ ก่อให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
เน่ืองจากคู่มือปฏิบัติงานเป็นแนวทางให้บุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีหลักเกณฑ์ และมีการ
พฒันาการปฏิบตัิงานให้ดีขึน้เร่ือย ๆ อย่างไรก็ตามมีคู่มือปฏิบตัิงานจ านวนมากท่ีผู้ อ่ืนอ่านแล้ว 
ไม่เข้าใจหรือไม่สามารถปฏิบัติตามได้ ทัง้นีอ้าจเป็นเพราะผู้ เขียนเขียนขัน้ตอนการปฏิบัติงาน     
ไม่เป็นไปตามล าดับ การใช้ภาษาหรือการใช้ค าต่าง ๆ ไม่ชัดเจน กล่าวคือ มักจะเสนอเนือ้หา
วกวน ใช้ภาษาท่ีผิดความหมายหรือใช้ค าก ากวม ท าให้ผู้ อ่ืนอ่านแล้วเกิดความสบัสน (นายิกา 
เดดิขนุทด, 2548 : 1-2) 
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จากการปฏิบตัิงานบุคลากรท่ีผ่านมา พบว่า สิ่งท่ีท าให้เกิดปัญหาขึน้บ่อย ๆ เน่ืองจาก
องค์กรยงัไมมี่คูมื่อการปฏิบตังิานบคุลากร ด้านกระบวนการ ฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษา
ดูงาน เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในปัจจุบันให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และคู่มือจะท าให้
ผู้ปฏิบตัิงาน บุคลากรภายในองค์กร ทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลงั ผู้ปฏิบตัิงาน
ทราบว่าควรปฏิบตัิอย่างไร เม่ือใด กบัใคร เพ่ือให้การปฏิบตัิงานสอดคล้องกบันโยบาย วิสยัทศัน์ 
ภารกิจ และเปา้หมายขององค์กร เพ่ือให้ผู้บริหารตดิตามงานได้ทกุขัน้ตอน 

ผู้ วิจัยได้เล็งเห็นถึงปัญหาของการไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานบุคลากร ด้านกระบวนการ 
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งไม่ได้ส่งผลเสียให้กับผู้ปฏิบตัิงานบุคลากรแต่เพียงฝ่ายเดียว        
ยังท าให้เกิดผลเสียแก่บุคลากรในสังกัดอีกด้วย ในการขาดมาตรฐานในการท างานให้เป็นไป          
ในทิศทางเดียวกนั การพฒันาคูมื่อการปฏิบตัิงานจะช่วยให้บคุลากรท างานอย่างมีประสิทธิภาพ
มากขึน้ ช่วยลดต้นทุนในการปฏิบัติงาน ลดความซ า้ซ้อนและแก้ปัญหาการปฏิบัติงานต่าง ๆ     
ลดขัน้ตอนและกระบวนการท างานให้จบในขัน้ตอนเดียวได้ และสามารถแก้ปัญหาในระยะสัน้
และระยะยาวให้มีประสิทธิภาพมากขึน้ 

1.2 วัตถุประสงค์ของกำรศึกษำ 

เพ่ือพฒันาคู่มือในการปฏิบตัิงานบุคลากร ด้านกระบวนการ ฝึกอบรม ประชุม สมัมนา 
และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

1.3 ขอบเขตของกำรศึกษำ 

ขอบเขตด้านเนือ้หา 
ศึกษาระเบียบการปฏิบตัิงานบุคลากร ขัน้ตอนการไปฝึกอบรม ประชุม สมัมนา ศึกษา   

ดงูาน ตัง้แต่เร่ิมกระบวนพิจารณาอนุมตัิการเข้าร่วมโครงการการไปฝึกอบรม และกลบัมาเขียน
รายงานตามแบบฟอร์ม ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขอบเขตด้านประชากร 
บคุลากรคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร       
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1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ บริหารของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      
พระนคร  มีเคร่ืองมือส าหรับช่วยในการทบทวนการด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล        
ของมหาวิทยาลยัให้มีคณุภาพอยา่งตอ่เน่ือง  

2. บคุลากรในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ได้รับทราบกระบวนการและขอบเขตการท างานชดัเจน 

 
1.5 ขัน้ตอนในกำรด ำเนินกำรพัฒนำคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานบุคลากร ด้านกระบวนการ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษา      
ดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีขัน้ตอน
ในการพฒันา ดงัตอ่ไปนี ้ 

1.  การทบทวนวรรณกรรมและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
2.  การรวบรวมประเดน็ปัญหาท่ีผา่นมาจากการสมัภาษณ์ผู้ใช้ 
3.  สร้างคูมื่อการปฏิบตังิานบคุลากร ด้านกระบวนการ ฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา  
และศกึษาดงูาน  

4.  สร้างแบบสอบถามเพ่ือประเมินความเป็นไปได้ในการน าคูมื่อไปใช้ 
5.  ตรวจสอบคณุภาพของคูมื่อ โดยผู้ เช่ียวชาญ จ านวน 5 ทา่น ในการน าคูมื่อไปใช้ 

1.6 นิยำมศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้บริหำร หมายถึง คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ และผู้บริหารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บุคลำกร  หมายถึง ผู้ ปฏิบัติงานบุคลากร ของคณะเทคโน โลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บุคลำกรในสังกัด หมายถึง อาจารย์ และเจ้าหน้าท่ีของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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กำรฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการท่ี อนัจะท าให้ อาจารย์ และเจ้าหน้าท่ีท่ีเข้ารับการ
ฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และความช านาญ ในเร่ืองหนึ่งเร่ืองใด ท่ีจัดขึน้โดย
หนว่ยงานภายในหรือหนว่ยงานภายนอก 

กำรประชุม หมายถึง กิจกรรมของอาจารย์และเจ้าหน้าท่ีและบุคคลภายนอกองค์กร    
ซึง่ได้มาพบปะกนั ตามก าหนดนดัหมาย โดยมีวตัถปุระสงค์ตา่ง ๆ กนั เชน่ เพ่ือแลกเปล่ียนความรู้ 
ความคิด เพ่ือแก้ปัญหา เป็นต้น ท่ีจัดขึน้โดยหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอก ผู้ เข้า
ประชมุแตล่ะคนเป็นได้ทัง้ผู้ รับสารและผู้สง่สาร 

สัมมนำ หมายถึง การประชุมในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งท่ีก าหนดขึน้มา โดยหน่วยงานภายใน
หรือหน่วยงานภายนอก เพ่ือแลกเปล่ียนความรู้ความคิดเห็น โดยข้อมูลต่าง ๆ จะถูกรวบรวม
น ามาใช้วิเคราะห์ร่วมกนั ซึง่ผลจากการสมัมนาจะน ามาซึง่ข้อสรุปแนวทางในการแก้ไขปัญหา 

ศึกษำดูงำน หมายถึง เป็นการศึกษานอกสถานท่ีเพ่ือเรียนรู้และแสวงหาประสบการณ์
ใหม่ ๆ ท่ีคาดหวังว่าจะสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการสอนของอาจารย์และงานในหน้าท่ี       
ของเจ้าหน้าท่ีได้ ทัง้ยังเป็นการเปล่ียนบรรยากาศอันซ า้ซากจ าเจของงานประจ าท่ีท าอยู่ไปสู่      
การพบเห็นสิ่งใหม่ ซึ่งสร้างเสริมแนวคิดใหม่และน าไปสู่การเปล่ียนแปลงท่ีดีขึน้ ทัง้ยังเป็นการ
สร้างขวญั และก าลงัใจในการท างานได้อีกทาง 

คู่มือ หมายถึง เอกสารสิ่งพิมพ์ท่ีจัดท าเป็นรูปเล่ม มีองค์ประกอบ และเนือ้หาอย่าง
ละเอียด เพ่ือให้ผู้ ใช้คู่มือมีความสะดวกในการศึกษาเร่ืองท่ีสนใจได้ด้วยตนเอง  โดยมุ่งหวัง           
ให้ผู้อา่นหรือผู้ใช้มีความเข้าใจสามารถด าเนินการในเร่ืองนัน้ด้วยตนเองได้ ชว่ยลดขัน้ตอนในการ
ท างาน และเพ่ือให้บรรลผุลส าเร็จตามเปา้หมายอยา่งมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 2 
เอกสารและงานวจิัยที่เก่ียวข้อง 

การพฒันาคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สมัมนา และศกึษาดงูาน กรณีศึกษา : 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ผู้ศึกษาได้รวบรวม
เอกสารงานวิจยัท่ีเก่ียวข้องเพ่ือเป็นประโยชน์ในการพัฒนาคู่มือให้บรรลุวตัถุประสงค์ โดยแยก
การน าเสนอเป็นหวัข้อ ดงัตอ่ไปนี ้
   2.1 การพฒันาบคุลากร 
 2.2 การพฒันาคูมื่อ 
 2.3 งานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 

2.1 การพัฒนาบุคลากร 

เป็นการแก้ปัญหาเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล เน่ืองจากความเจริญของวิทยาการ         
ต่าง ๆ ตลอดจนเทคนิคในการท างานท่ีเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ คนท่ีมีความรู้ความสามารถ
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ีในสมยัหนึ่ง ก็อาจกลายเป็นคนท่ีหย่อนความสามารถไปในอีกสมยั
หนึ่งก็ได้ เพ่ือให้ผู้ ปฏิบตัิงานเป็นผู้ ท่ีมีความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ีอยู่เสมอ ไม่ว่า
วิทยาการและหน้าท่ีความรับผิดชอบจะได้เปล่ียนแปลงไป 

ความหมายของการพฒันาบคุลากร 
การพัฒนาบุคลากรเป็นหน้าท่ีหรือภารกิจท่ีส าคญัอย่างหนึ่งท่ีองค์การต้องปฏิบตัิมาก

บ้างน้อยบ้าง ตามนโยบายของแต่ละองค์การ แต่ในระยะเร่ิมแรกท่ีมีการพัฒนาบุคลากรนัน้        
มีแนวคิดเก่ียวกับเร่ืองนีท่ี้แตกต่างตรงกันข้าม 2 แนวคิด (พิไลวรรณ อินทรักษา, 2550) คือ         
1) แนวคิดแบบดัง้เดิม เป็นแนวคิดท่ีมีมาแต่ดัง้เดิมว่า การพัฒนาบุคลากรเป็นสิ่งท่ีไม่จ าเป็น
ส าหรับองค์การและมิใช่เป็นหน้าท่ีองค์การท่ีจะต้องจดัการให้มีการพัฒนาบุคลากรแต่อย่างใด
องค์การ มีหน้าท่ีเฉพาะเพียงแตบ่งัคบับญัชาควบคมุให้พนกังานแต่ละคน ปฏิบตัิตามหน้าท่ีหรือ
ค าสั่งหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย ถ้าหากบุคคลต้องการเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถของตน
จะต้องดิน้รนขวนขวายกันเองโดยล าพัง นอกจากนีแ้นวคิดแบบนีไ้ม่เช่ือว่าการพัฒนาบุคลากร
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อองค์การคุ้มกับเวลาและค่าใช้จ่ายท่ีต้องสูญเสียไป ในทางตรงกันข้ามกับ
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แนวคิดนีเ้ช่ือว่าหากองค์การสามารถได้บุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถแต่แรกเข้ามาอยู่กับ
องค์การบคุคลนัน้ย่อมจะสามารถปฏิบตัิหน้าท่ีได้ทุกอย่างตลอดไป โดยไม่จ าเป็นต้องเข้ารับการ
พฒันาฝึกอบรมใด ๆ ดงันัน้องค์การท่ีมีพืน้ฐานความเช่ือนี ้จงึมุง่เน้นท่ีการสรรหาและการคดัเลือก
บุคลากรให้ได้ ผู้ ท่ีมีความรู้ความสามารถสูงสุดมากกว่าท่ีจะด าเนินการพัฒนาบุคลากรของตน 
และ 2) แนวความคิดแบบสมัยใหม่ เป็นแนวคิดท่ีมีลักษณะตรงกันข้ามกับแนวความคิดแรก 
กล่าวคือ เป็นแนวคิดท่ีเช่ือว่าการพัฒนาบุคลากรเป็นหน้าท่ีท่ีส าคญัและจ าเป็นท่ีองค์การทุก
องค์การต้องกระท าอย่างสม ่าเสมอถึงแม้ว่าจะต้องสญูเสียเวลา และคา่ใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
แต่องค์การจะได้ประโยชน์มากกว่ามีเหตผุลท่ีสนบัสนุนความเช่ือเช่นนีอ้ยู่อย่างน้อย 2 ประการ 
2.1) ถึงแม้ว่าองค์การจะมีระบบการสรรหาและคดัเลือกบุคลากรท่ีดีและสามารถได้ผู้ ท่ีมีความรู้
และความสามารถเพียงใดก็ตามแตก็่มิได้เป็นหลกัประกนัได้วา่บคุคลนัน้จะสามารถปฏิบตัิหน้าท่ี      
ท่ีได้รับมอบหมายได้ในทันทีและตลอดไป โดยปราศจากการพัฒนา ปรับปรุงตนเองอยู่อย่าง
สม ่าเสมอ โดยเฉพาะอยา่งยิ่งเม่ือได้รับการเล่ือนต าแหนง่ หรือโอนย้ายไปปฏิบตัหิน้าท่ีในต าแหน่ง
อ่ืนย่อมมีความจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนาเป็นอย่างดีเสียก่อน 2.2) เน่ืองจากในปัจจุบนันีไ้ด้มี
การคิดค้น และน าเอาวิทยาการบริหารสมยัใหมม่าใช้ในการบริหาร ด้านตา่ง ๆ อยูต่ลอดเวลาและ
อย่างแพร่หลาย จึงจ าเป็นท่ีบุคคลทุกคนจะต้องปรับปรุงตนเองให้เป็นผู้ ท่ีมีความรู้  ความคิด        
ท่ีทันสมัย ก้าวทันโลกอยู่เสมอถึงจะไม่เสียเปรียบหรือล้าหลังกว่าผู้ อ่ืนโดยเฉพาะอย่างยิ่ง            
ในองค์กรท่ีต้องด าเนินงานแข่งขนักับผู้ อ่ืน ย่อมมีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องพัฒนาบุคลากร
ของตนเองให้มีความรู้ ความสามารถท่ีสูงขึน้อยู่เสมอ เพ่ือความอยู่รอดและเจริญก้าวหน้า            
ขององค์การ 

สุริยา มนตรีภักดิ์  (2550 : 72) ให้ความหมายการพัฒนาบุคลากรในองค์กรไว้ว่า          
การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การด าเนินการเก่ียวกับการส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้
ความสามารถ มีทักษะในการท างานดีขึน้ตลอดจนมีทัศนคติท่ีดีในการท างาน อนัจะเป็นผลให้
การปฏิบตัิงาน มีประสิทธิภาพดียิ่งขึน้หรืออีกนยัหนึ่ง การพฒันาบุคลากรเป็นกระบวนการท่ีจะ
ส่งเสริมเปล่ียนแปลงผู้ปฏิบตัิงานในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ความสามารถ ทักษะ อุปนิสยั และ
วิธีการในการท างานอนัจะน าไปสูป่ระสิทธิภาพในการท างาน 

สรุปได้ว่า การพัฒนาบุคลากร คือ กระบวนการเพิ่มพูนความรู้ ความช านาญ ทักษะ 
ทศันคติ ในการปฏิบตัิงาน เพ่ือให้ก้าวทนัโลกท่ีมีการเปล่ียนแปลงตลอดเวลา และบคุลากรท่ีได้รับ
การพฒันาแล้วสามารถปฏิบตังิานได้อยา่งมีประสิทธิภาพมากขึน้ 
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2.1.1 การฝึกอบรม 
ความหมายของการฝึกอบรม  มีนักการศึกษา และนักวิชาการหลายท่านได้ให้

ความหมายของการฝึกอบรมไว้ ดงันี ้
ภวูดล  ตรีเมฆ (2550) กล่าววา่ การฝึกอบรม คือ กระบวนการขององค์การท่ีถกูจดั

ขึน้อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้บคุลากรในองค์การมีความรู้ ทกัษะ ความสามารถ และทศันคติท่ีดีอนั
จะส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและน ามาซึ่งประโยชน์สูงสุดต่อองค์การทัง้ใน
ปัจจบุนัและอนาคต  

อภิชาติ แก้วด้วง (2550) กล่าวว่า  การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการต่าง ๆ ใน
การเพิ่มพูนและพัฒนาความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ ประสบการณ์ ทัศนคติ และพฤติกรรมท่ี
เหมาะสมของบคุลากร เพ่ือเสริมสร้างศกัยภาพและพฒันาขีดความสามารถในการปฏิบตัิงานใน
หน้าท่ีความรับผิดชอบได้สงูขึน้ พร้อมทัง้สามารถพฒันาตนเองได้ทนัตอ่ภาวการณ์ท่ีเปล่ียนแปลง
ทัง้ภายในและภายนอกองค์การได้อยา่งมีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชน์สงูสดุขององค์การ 

สิริกาญจน์ โชคสิทธิเกียรติ (2553) การฝึกอบรมเป็นกระบวนการส าคญัท่ีจะช่วย
พฒันาหรือฝึกฝนอยา่งเป็นระบบให้บคุลากรมีความรู้ความสามารถ ทกัษะหรือความช านาญและ
ทัศนคติท่ีดี อันจะส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานและน ามาซึ่งประโยชน์สูงสุดต่อ
องค์การทัง้ในปัจจบุนัและอนาคต 

เดือนเพ็ญ ชัยภักดี (2555) กล่าวว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการจัด
กิจกรรมการศึกษาอย่างเป็นระบบ มีขัน้ตอนต่อเน่ือง สามารถเกิดการเรียนรู้ท่ีสามารถพัฒนา
ทักษะและเจตคติของผู้ เข้ารับการฝึกอบรมให้เปล่ียนแปลงไปในทิศทางท่ีต้องการ หลังอบรม      
น าความรู้ท่ีได้รับไปใช้ประโยชน์สูงสุด โดยมีฐานความต้องการของผู้ เข้าอบรม การอบรมมีการ    
จงูใจเหมาะสมกบัสภาพของผู้ เข้าอบรม จะชว่ยให้การฝึกอบรมบรรลเุปา้หมายได้ 

สรุปได้ว่า การฝึกอบรม  คือ เป็นวิธีการในการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้           
ความเข้าใจ มีความสามารถ มีทักษะ มีความช านาญ เช่ียวชาญมากขึน้ เกิดเจตคติท่ีดีต่อการ
ปฏิบตัิงานโดยใช้กลวิธีท่ีเหมาะสมในการสร้างประสบการณ์จากการฝึกปฏิบตัิจริงของผู้ เข้ารับ
การฝึกอบรมเพ่ือพฒันาตนเอง  และหนว่ยงานให้มีความก้าวหน้ายิ่งขึน้ 

2.1.2 การประชมุ  
การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลตัง้แต่ 2 คนขึน้ไปได้เข้ามาท ากิจกรรมร่วมกัน

ต้องมีการส่ือสารข้อความระหว่างกัน มีจุดมุ่งหมายเพ่ือปรึกษาหารือ แลกเปล่ียนความคิดเห็น
ชีแ้จงท าความเข้าใจร่วมกนั แก้ปัญหาเสนอแนะหรือเพ่ือแจ้งขา่วสาร เป็นการส่ือสารแนวเดียวกนั 
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(Horizontal Communication) อนัจะน ามาซึ่งความเข้าใจท่ีถูกต้องตรงกนั หรือแลกเปล่ียนความ
คิดเห็นซึ่งกนัและกนัในการตดัสินปัญหาตา่ง ๆ หรือประสานงานในเร่ืองตา่ง ๆ ร่วมกัน เพ่ือให้ได้
ข้อสรุปเดียวกนั โดยมีก าหนดการ สถานท่ี เวลาก าหนดไว้ (เนตร์พณัณา ยาวิราช, 2550 : 232) 

การประชุม เป็นเคร่ืองมือบริหารงานอย่างหนึ่งท่ีช่วยให้ผู้บริหารสามารถถ่ายทอด
ความคิดเห็นของตนลงสู่ผู้ปฏิบตัิงาน ขณะเดียวกันก็สามารถทราบความคิดเห็นของพนักงาน    
ในฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือน ามาพิจารณาประกอบการตดัสินใจ ผู้บริหารนอกจากจะต้องเข้าประชุมเอง
แล้ว ยงัต้องตดิตามรับทราบรายงานการประชมุของฝ่ายตา่ง ๆ หรือบนัทึกยอ่การประชมุในกรณีท่ี
องค์กรมีขนาดใหญ่มาก ๆ เพ่ือจะได้รับรู้ความเคล่ือนไหวและการด าเนินงานของทุกกิจกรรม      
ในองค์กร (บศุรินทร์ เทพยศ, 2550 : 154)  

การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลกลุ่มหนึ่งมาพบปะร่วมกนั เพ่ือปรึกษาหารือกัน
ตามก าหนดนัดหมาย ด้วยจุดมุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง โดยร่วมกันคิด ร่วมกันท า หรือแก้ไข
ปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลาย ๆ อย่าง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ร่วมกัน (วรวรรธน์ ศรียาภัย, 
2554 : 1)  

สรุปได้ว่า การประชมุ หมายถึง การท่ีกลุ่มบคุคล หรือ บคุคล ตัง้แต ่2 คนขึน้ไป มา
พบปะกัน ตามเวลาท่ีนัดหมาย เพ่ือหารือ ปรึกษากัน เพ่ือหา ข้อสรุปของปัญหาร่วมกัน 
แลกเปล่ียนความคดิเห็น  ความรู้  ประสบการณ์  เพ่ือให้บรรลวุตัถปุระสงค์ท่ีก าหนดไว้      

2.1.3 การสมัมนา  
ส าหรับความหมายตามหลกัวิชาการได้มีผู้ รู้อธิบายความหมายของสมัมนาไว้ ดงันี ้
พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน 2554 ได้อธิบายความหมายของการสมัมนา

วา่ หมายถึง การประชมุเพ่ือแลกเปล่ียนความรู้ ความคดิเห็นเพ่ือหาข้อสรุปในเร่ืองใดเร่ืองหนึง่ผล
ของการสมัมนาถือวา่เป็นเพียงข้อเสนอแนะผู้ เก่ียวข้องจะน าไปปฏิบตัิตามหรือไมก็่ได้ 

สมคิด บางโม (2551 : 92) การสัมมนาเป็นการประชุมของผู้ ปฏิบัติงานอย่าง
เดียวกันหรือคล้ายกันแล้วพบปัญหาท่ีเหมือน ๆ กัน เพ่ือร่วมกันแสดงความคิดเห็นหาแนวทาง
ปฏิบตัิในการแก้ปัญหาทุกคนท่ีไปร่วมการสมัมนาต้องช่วยกันพดูช่วยกันแสดงความคิดเห็นโดย
ปกติจะบรรยายให้ความรู้พืน้ฐานก่อนแล้วแบง่กลุม่ย่อย จากนัน้น าผลการอภิปรายของกลุม่เสนอ
ท่ีประชมุใหญ่ 

สมิต สัชฌุกร (2552 : 21) สัมมนา คือ การท่ีบุคคลกลุ่มหนึ่งมาร่วมประชุม โดย
การน าของผู้ช านาญในลกัษณะท่ีแต่ละคนหนัหน้าเข้าหารือแลกเปล่ียนความคิดเห็นกันในเร่ือง  
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ท่ีมุ่งจะพิจารณาโดยเฉพาะ (Particular Topic) โดยน าเอาประสบการณ์เดิมมาสร้างแนวปฏิบตัิ
ใหม ่

ต่อศักดิ์  หาญคุณะเศรษฐ์ (2553 : บทคัดย่อ) การสัมมนา หมายถึง การคิด
ร่วมกนัหรือ การร่วมกนัคดิ ซึง่ในการคดิร่วมกนันี ้ส่วนใหญ่จะเกิดขึน้ในรูปแบบของการร่วมกนัคิด
เป็นกลุ่ม ไม่วา่จะเป็นของนิสิต นกัศกึษา หรือประชาชนเองก็ดี ทัง้นีจ้ะเห็นได้ว่า ผู้ ท่ีเข้ามาร่วมกนั
คิดร่วมกนัเป็นกลุ่มนัน้ จะต้องเป็นผู้ ท่ีมีความรู้ ย่ิงไปกว่านัน้ผู้คอยแนะแนวก็จะเป็นผู้ทรงคณุวฒุิ 
ซึง่ไมว่่าจะเป็นบคุคลเดียวหรือเป็นกลุ่มก็ตาม คอยชีน้ าแนวทางการสมัมนาหรือการคิดร่วมกนันัน้ 
ให้ได้บทสรุป ข้อสรุป ท่ีผ่านการพิจารณาอย่างละเอียดรอบคอบแล้วในการแลกเปล่ียนข้อมูล 
ความคิดเห็นซึ่งกันและกัน ดังนัน้การสัมมนาจึงนับได้ว่าเป็นการกลั่นกรองในการหาบทสรุป 
สดุท้ายของการขดัแย้งของการคิดเห็นตา่งกนัได้  ท่ีดีท่ีสดุวิธีหนึง่  
                      สรุปได้ว่า การสมัมนา คือ การท่ีกลุ่มบุคคล หรือหลายกลุ่ม มีความสนใจในเร่ือง
หนึ่งเร่ืองใดท่ีเหมือนกัน แล้วรวมตัวกันเพ่ือปรึกษาหารือ แลกเปล่ียนเรียนรู้ เพ่ือหาแนวทาง
ร่วมกนั เพ่ือชว่ยแก้ปัญหาบางประการให้ลลุว่งให้เป็นไปในทิศทางเดียวกนั   

2.1.4 การศึกษาดงูาน เป็นการศึกษานอกสถานท่ีเพ่ือเรียนรู้และแสวงหาประสบการณ์
ใหม่ ๆ ท่ีคาดหวงัว่าจะสามารถน ามาประยกุต์ใช้ในหน่วยงานหรืองานในหน้าท่ีของแต่ละบคุคล
ได้ ทัง้ยงัเป็นการเปล่ียนบรรยากาศอนัซ า้ซากจ าเจของงานประจ าท่ีท าอยู่ไปสู่การพบเห็นสิ่งใหม ่
ซึง่สร้างเสริมแนวคิดใหม่และน าไปสู่การเปล่ียนแปลงท่ีดีขึน้ ทัง้ยงัเป็นการสร้างขวญัและก าลงัใจ
ในการท างานได้อีกทางหนึง่  

การศึกษาดูงานอาจท าได้ตัง้แต่สถานท่ีไม่ห่างไกลมากไปกลบัได้ในวนัเดียว เช่น การดู
งานการเรียนการสอนต่างสถาบัน การเย่ียมชมสถานประกอบการในสถานท่ีใกล้เคียง หรือ
ภายในประเทศไปจนถึงเดนิทางไปตา่งประเทศหรือในสว่นตา่ง ๆ ของโลก  

การศึกษาดูงาน หมายถึง การมอบหมายให้บุคลากรไปสังเกตการณ์การกระท า หรือ
บุคคลท่ีต้องการในสถานท่ีเฉพาะแห่งใดแห่งหนึ่ง เพ่ือวตัถุประสงค์ใดวตัถุประสงค์หนึ่ง ในช่วง
เวลาสัน้  ๆ และเป็นกิจกรรมหนึ่งในกระบวนการพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้บุคลากรได้เห็น
ประสบการณ์ใหม่ ๆ การได้เห็นรูปแบบการท างานท่ีมีวิธีปฏิบตัิท่ีเป็นเลิศ (Best Practice) เพ่ือให้
บคุลากรเกิดการพฒันาได้เรียนรู้เร่ืองใหม่ ๆ ท่ีดีจากองค์กรภายนอก (อาภรณ์ ภู่วิทยพนัธุ์, 2554) 

การศึกษาดูงาน คือ กิจกรรมหนึ่งท่ีให้ความส าคัญ เพ่ือการพัฒนาบุคลากร ซึ่งเป็น
กิจกรรมท่ีช่วยให้บุคลากรเกิดสมัพันธภาพ ความรู้ ความเข้าใจ เพิ่มทักษะประสบการณ์ ท่ีเกิด
จากประสบการณ์และการเรียนรู้ของผู้ อ่ืนท่ีเป็นมมุมองใหม่ ๆ ในการช่วยกระตุ้นให้บุคลากรเกิด
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การเรียนรู้ร่วมกัน รวมทัง้เป็นการแลกเปล่ียนประสบการณ์ แนวคิด หรือมุมมองต่าง ๆ ร่วมกัน     
(ศรีประภา วนัลา, ม.ป.ป.) 

สรุปได้ว่า การศึกษาดูงาน คือ การออกไปดงูานนอกสถานท่ีไม่ว่าจะเป็นสถานท่ีท่ีใกล้ 
หรือ ไกล เพ่ือน าสิ่งท่ีได้ดกูลบัมาพฒันางานและสามารถประยุกต์ใช้ในงานในหน้าท่ีของตนเอง  
และยงัเป็นการสร้างขวญัและก าลงัใจในการปฏิบตังิานอีกทางหนึง่ด้วย 

2.2 การพัฒนาคู่มือ 

2.2.1 ความหมายของคูมื่อ 
คูมื่อเป็นเอกสารท่ีช่วยให้เกิดความรู้ ความเข้าใจในเร่ืองราวตา่ง ๆ ท่ีผู้สนใจศกึษา

ด้วยตนเอง มีผู้ให้ความหมายของค าวา่ คูมื่อ ไว้หลายทา่น คือ 
มาลินี สขุสอุรรถ (2550 : 123) ได้สรุปความหมายของหนงัสือคูมื่อวา่เป็นหนงัสือท่ี

ใช้ควบคู่เก่ียวกับการกระท าสิ่งใดสิ่งหนึ่งท่ีให้หนังสือเป็นแนวทางการปฏิบัติแก่ผู้ ใช้สามารถ
กระท าสิ่งนัน้ ๆ ให้บรรลผุลส าเร็จตามเปา้หมาย 

กาญจนา  จ านงศกัดิ์ (2551) ให้ความหมายของคู่มือ คือ สิ่งพิมพ์ทางการศึกษา
อย่างหนึ่ง ใช้เป็นกญุแจส าหรับไขเม่ือเกิดความข้องใจต้องการค าอธิบาย ต้องการให้เฉลยปัญหา 
หรือ ต้องการให้ได้ความรู้บางอย่างให้ได้ค าตอบอย่างรวดเร็ว เป็นสิ่งพิมพ์ท่ีจัดท าขึน้ให้ง่าย          
ตอ่ความเข้าใจ 

คัมภี ร์  สุดแท้ (2553 : 80) ได้สรุปความหมายของคู่มือไว้ว่า คู่มือ หมายถึง 
หนงัสือต าราเอกสารแนะน า หรือเป็นส่ือท่ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิควบคู่กันไปกบัการท าสิ่ง
ใดสิ่งหนึ่งท่ี มี เนื อ้หาสาระสัน้  ๆ ท่ีผู้ อ่านสามารถน าไปปฏิบัติได้ทันทีจนบรรลุผลส าเร็จ             
ตามเปา้หมาย 

กนกวรรณ  ศิรินิมิตรกลุ (2553 : 12) ได้ให้ความหมายในการจดัท าคูมื่อไว้ว่า ต้อง
ค านึงถึงคูมื่อท่ีสร้างขึน้มานัน้มีความจ าเป็นอย่างไร โดยคูมื่อครูเป็นแหล่งของความรู้ของผู้ศกึษา
และท่ีส าคญัคือจะเป็นตวัช่วยให้มีความเข้าใจมากขึน้และสามารถท่ีจะน าไปปฏิบตัิได้ถูกต้อง   
มากขึน้ ในการเขียนคู่มือนัน้ ไม่จ าเป็นท่ีจะต้องอาศัยผู้ เช่ียวชาญเท่านัน้ท่ีจะเป็นผู้ สร้างและ     
ผู้ ใช้คูมื่อ ก็ไม่จ าเป็นอีกตอ่ไป ทัง้นี ้ผู้ เช่ียวชาญจะมีส่วนร่วมอย่างมากในการให้ค าแนะน าตา่ง  ๆ 
เชน่ การแก้ไข การยกตวัอยา่ง เป็นต้น 

สิริกร ประสบสุข (2555 : 82) ได้สรุปความหมายของคู่มือไว้ว่า คู่มือหมายถึง
หนงัสือท่ีเขียนขึน้เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ ใช้คูมื่อได้ศกึษาท าความเข้าใจและง่ายตอ่การปฏิบตัิตาม
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ได้ในการท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งให้มีมาตรฐานใกล้เคียงกันมากท่ีสุด และท าให้นกัเรียน
นกัศกึษามีความรู้ความสามารถและทกัษะท่ีใกล้เคียงกนั 

จากความหมายของคู่มือท่ีกล่าวมาสรุปได้ว่า คู่มือ หมายถึง เอกสารสิ่งพิมพ์       
ท่ีจัดท าเป็นรูปเล่ม มีองค์ประกอบและเนือ้หาอย่างละเอียด เพ่ือให้ผู้ ใช้คู่มือมีความสะดวก           
ในการศึกษาเร่ืองท่ีสนใจได้ด้วยตนเอง โดยมุ่งหวังให้ผู้ อ่านหรือผู้ ใช้มีความเข้าใจสามารถ
ด าเนินการในเร่ืองนัน้ด้วยตนเองได้ ช่วยลดขัน้ตอนในการท างาน  และเพ่ือให้บรรลผุลส าเร็จตาม
เปา้หมายอยา่งมีประสิทธิภาพ 

2.2.2 ประเภทของคูมื่อ  
สิริกร  ประสบสุข (2555 : 83 – 85) อธิบายว่าโดยทั่วไปหนังสือคู่มือท่ีพบกัน         

มี 3 ประเภท ได้แก่ 
1. คู่ มือครู (Teacher’s Manual or Handbook) เป็นหนังสือท่ีให้แนวทางและ

ค าแนะน าแก่ครูเก่ียวกับสาระ วิธีการ กิจกรรม ส่ือ วัสดุ อุปกรณ์  และแหล่งข้อมูลอ้างอิง                
ตา่ง ๆ ปกติมกัใช้ควบคูก่บัต าราเรียนหรือหนงัสือเรียน เช่น คูมื่อจดักิจกรรมบรูณาการส าหรับเด็ก
ปฐมวยั คูมื่อปฏิบตักิารนิเวศวิทยา เป็นต้น 

2. คู่มือเรียน : แบบฝึกหดั (Student’s Manual or Workbook) คือหนงัสือท่ีผู้ เรียน
ใช้ควบคูก่บัต าราท่ีเรียนปกติจะประกอบไปด้วยสาระ ค าสัง่ แบบฝึกหดั ปัญหาหรือค าถาม ท่ีว่าง
ส าหรับเขียนค าตอบและการทดสอบ ปัจจุบันคู่มือผู้ เรียนไม่เพียงแต่จัดท าขึน้เพ่ือใช้ควบคู่กับ
หนงัสือต าราเท่านัน้ แตอ่าจจะใช้เป็นคูมื่อส าหรับการศกึษาควบคู่ไปกบัส่ืออ่ืน ๆ ท่ีท าหน้าท่ีแทน
ครูหรือ ต ารา เช่น บทเรียน วิดีทัศน์ บทเรียนทางไกล ภาพยนตร์ หรือบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วย
สอน เป็นต้น 

3. คู่มือทั่วไป เป็นหนังสือท่ีให้ความรู้เก่ียวกับการท าสิ่งใดสิ่งหนึ่งแก่ผ่านโดย
มุ่งหวงัให้ผู้อ่านหรือผู้ ใช้มีความเข้าใจ และสามารถด าเนินการในเร่ืองนัน้  ๆ ด้วยตนเองได้อย่าง
ถกูต้องเหมาะสม 

กลา่วสรุปได้วา่ คูมื่อไม่วา่จะมีก่ีประเภทสว่นมากจะเก่ียวกบัการเรียนการสอนหรือ
การจดักิจกรรมเป็นคู่มือท่ีเสนอแนะแนวทาง เทคนิคในการด าเนินการสอนหรือกิจกรรมต่าง  ๆ 
เพ่ือให้บรรลุจดุประสงค์ท่ีวางไว้ ในการจดัท าคูมื่อส่วนประกอบท่ีส าคญั ๆ ท่ีสามารถปฏิบตัิงาน
ได้ 
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2.2.3 ลกัษณะของคูมื่อท่ีดี 
มีนกัการศกึษาได้กลา่วถึงลกัษณะของคูมื่อท่ีดีไว้ ดงัเชน่ 
มาลินี สุขสุอรรถ. (2550 : 125) ได้ให้ความเห็นว่าคู่มือท่ีดีนัน้ควรมีลักษณะใน

ประเด็นหลกั ๆ ดงันี ้ด้านเนือ้หา ต้องถูกต้อง และครอบคลุมสาระของคู่มือนัน้ การจดัท าล าดบั
ข้อมูล น าเสนอ เป็นขัน้ตอนเข้าใจง่าย รายละเอียดของคู่มือต้องชดัเจนเข้าใจง่าย ผู้ ใดอ่านแล้ว
สามารถน าไปปฏิบตัไิด้ และรูปแบบของคูมื่อสวยงามและทนตอ่การใช้ 

กนกวรรณ  ศริินิมิตรกลุ. (2553 : 15 – 20) ได้แยกลกัษณะคูมื่อท่ีดีเป็น 3 ด้าน คือ 
1. ด้านเนือ้หา เนือ้หาสาระหรือรายละเอียดในคู่มือ ควรตรงกบัเร่ืองท่ีศึกษา และ

ไม่ยากเกินไปจนท าให้ไม่มีผู้สนใจจะหยิบอ่าน การด าเนินการกับเนือ้หาควรให้ความเหมาะสม 
กบัพืน้ความรู้ผู้ ท่ีจะศกึษา ข้อมลูท่ีมีในคูมื่อ ผู้อ่านสามารถประยกุต์ใช้ได้ เนือ้หาควรจะเหมาะสม
ท่ีจะอ้างอิงได้ ควรมีกรณีตวัอย่างประกอบในบางเร่ือง เพื่อจะได้ท าความเข้าใจง่าย และควรมีการ
ปรับปรุงเนือ้หาของคูมื่อให้ทนัสมยัเสมอ 

2. ด้านรูปแบบ ตวัอกัษรท่ีใช้ควรมีตวัโต และมีรูปแบบท่ีชดัเจน อ่านง่าย เหมาะสม
กบัผู้ ใช้ ควรมีภาพหรือตวัอย่างประกอบเนือ้หา ลกัษณะการจดัรูปเล่มควรท าให้น่าสนใจ การใช้
ภาษาให้เข้าใจง่ายเหมาะสมกบัผู้ ใช้คูมื่อ และระบบการน าเสนอควรเป็นระบบจากง่ายไปหายาก
หรือเป็นเร่ือง ๆ ให้ชดัเจน 

3. ด้านการน าเอาไปใช้ ควรระบขุัน้ตอน วิธีการใช้คูมื่อให้ชดัเจน มีแผนภูมิตาราง 
ตวัอย่างประกอบให้สามารถน าไปใช้ปฏิบตัิได้จริง มีข้อมลูเพ่ือสามารถให้ประสานงานตา่ง ๆ ได้
สะดวก รวดเร็ว และบอกสิทธิประโยชน์ และข้อปฏิบตัใิห้เข้าใจง่าย 

สรุปได้ว่า ลักษณะของคู่มือท่ีดี ต้องมีเนือ้หาครอบคลุมเหมาะสมตรงกับเร่ืองท่ี
ศึกษา ถูกต้อง การจดัข้อมูลเรียงล าดบัการน าเสนอเป็นขัน้ตอนท่ีเข้าใจง่าย ไม่ยากเกินไป และ
ผู้ใช้สามารถน าไปประยกุต์ใช้ได้ 

2.2.4 ขัน้ตอนการพฒันาคูมื่อ 
ขัน้ตอนการจดัท าคู่มือนัน้มีหลายขัน้ตอนท่ีส าคญั ดงัท่ีนกัการศกึษาหลายท่านได้

แนะน าไว้ ดงันี ้
บุศรินทร์ ทับแบน (2552 : 56) ศึกษาขัน้ตอนการพัฒนาคู่มือและได้สังเคราะห์

ขัน้ตอนพัฒนาคู่มือ ประกอบด้วย 3 ขัน้ตอน คือ 1) ศึกษาข้อมูลพืน้ฐาน เป็นการส ารวจสภาพ
ปัจจบุนัปัญหา 2) การพฒันาคูมื่อ เป็นการน าข้อมลูท่ีได้จากการศกึษาสภาพปัญหามาสรุป และ
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ก าหนดเป็นโครงร่างคู่มือ หาคุณภาพคู่มือโดยการทดลอง เป็นรายบุคคล ( Individual Tryout)  
น าผลไปแก้ไขปรับปรุงคูมื่อ และ 3) การประเมินความเหมาะสมของคูมื่อและแก้ไขปรับปรุงคูมื่อ 

พรทิพย์ ฉิมพงษ์ (2555, หน้า 47) ได้กล่าวถึงแนวทางในการพฒันาคูมื่อวา่ ต้องมี
การวางแผนในการจดัท าว่าจุดมุ่งหมายคืออะไร ใครเป็นคนใช้คู่มือและต้องการคู่มือแบบไหน 
เพ่ือให้ได้คูมื่อตรงตามความต้องการคูมื่อแบบไหน เพ่ือให้ได้คูมื่อตรงตามความต้องการ พร้อมทัง้
ต้องมีการทดสอบคูมื่อในด้านเนือ้หา รูปแบบ และผลกระทบ 

กมลวรรณ แก้วแดง (2556) ศึกษาการพัฒนาคู่มือต้องมีความสมบูรณ์ทัง้ทาง  
ด้านเนือ้หาภาษาท่ีใช้แล้วจดัท าเป็นโครงร่างคู่มือ เพ่ือให้ครูหรือผู้ปฏิบตัิงานใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินงาน ทัง้นีต้้องผ่านการตรวจสอบ ให้ข้อคิดเห็นเพิ่มเติมและเห็นด้วยจากผู้ เช่ียวชาญ 
ผู้ทรงคณุวฒุิ และมีการทดลองใช้โดยผู้ ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้คูมื่อครูเกิดความนา่เช่ือถือและสามารถ
น าไปปฏิบตัไิด้จริง 

สรุปได้ว่า ขัน้ตอนการพัฒนาคู่มือท่ีดีต้องมีการวางแผนและมีจุดมุ่งหมายในการ
จดัท าคูมื่อ เพ่ือให้ได้คูมื่อท่ีตรงตามความต้องการ และเกิดประโยชน์มากท่ีสดุ 

2.2.5 องค์ประกอบของคูมื่อ 
จากการสังเคราะห์ เอกสารต่าง ๆ แนวคิดทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง เช่น     

การเขียนคูมื่อปฏิบตัิงาน ข้าราชการต าแหน่งประเภททัว่ไป วิชาชีพเฉพาะ เช่ียวชาญเฉพาะ และ
พนกังานมหาวิทยาลยัสายสนนุวิชาการ ฉบบัปรับปรุง พ.ศ. 2553 (เสถียร คามีศกัดิ์, 2553); คูมื่อ
เพ่ือจัดท า คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) และมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance 
Standard) ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 2553; คู่มือการปฏิบัติงานการจัดฝึกอบรม (กลุ่ม
บริหารงานบุคคล, 2555); การพฒันาคู่มือการนิเทศภายในของโรงเรียนในกลุ่มพฒันาคณุภาพ
การศกึษาท่ี 9 สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษาระยอง (บุศรินทร์ ทบัแบน, 2552); การพฒันา
คู่มือการฝึกอบรมการผลิตหนงัสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ส าหรับครู สงักัดส านกังานเขตพืน้ท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3 (มลทิรา รัตนบุรี, 2557); คู่มือการประเมินผล        
การปฏิบตัิราชการ : ภาพรวมระบบบริหารผลงานและระบบประเมินผลการปฏิบตัริาชการ (ส านกั
งานวิจยัและพฒันาระบบบคุคล ส านกังาน กพ. 2551: 26-43) พบวา่ โครงสร้างขององค์ประกอบ
ของคู่มือในการปฏิบัติงานประกอบด้วย 1) บทน า 2) วัตถุประสงค์ 3) หลักการเขียนคู่มือ
ปฏิบตังิาน 4) เทคนิคการเขียนคูมื่อปฏิบตังิาน 5) เนือ้หา 6) วิธีการเขียนขัน้ตอนการปฏิบตังิาน  
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จากการศกึษาเอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง สามารถสรุปองค์ประกอบของคูมื่อ
การเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สมัมนา และศึกษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดงัแสดงตาราง 2.1 

ตาราง 2.1 องค์ประกอบของคูมื่อการปฏิบตังิาน 

องค์ประกอบของคู่ มือ 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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1. บทน า 
      

2. วตัถปุระสงค์ 
      

3. หลกัการเขียนคูมื่อปฏิบตัิงาน 
      

4. เทคนิคการเขียนคูมื่อปฏิบตังิาน 
      

5. เนือ้หา 
      

6. วิธีการเขียนขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
      
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2.2.6 ประโยชน์ของคูมื่อ 

คูมื่อปฏิบตังิานท่ีจดัท าขึน้จะเป็นประโยชน์ตอ่หน่วยงานและผู้ปฏิบตังิาน ดงันี ้
1. คู่มือปฏิบัติงานถือเป็นบรรทัดฐานส าหรับการปฏิบัติงาน คือ ช่วยให้การ

ปฏิบตังิานเป็นไปอยา่งมีเกณฑ์ ไมว่า่ใครจะเป็นผู้ปฏิบตัหิรือปฏิบตัติอ่ใคร ท าให้เกิดแบบแผนท่ีดี 
2. ชว่ยให้ผู้ปฏิบตังิานตระหนกัในหน้าท่ีและความรับผิดชอบอยา่งชดัเจน 
3. ใช้เป็นคูมื่อใหมใ่นการฝึกบคุลากรใหมท่ าให้สามารถเรียนรู้งานได้ถกูต้อง

รวดเร็ว 
4. ชว่ยลดเวลาและลดความผิดพลาดและความบกพร่องในการปฏิบตังิาน 
5. ชว่ยลดคา่ใช้จา่ยในการด าเนินงาน 
6. ชว่ยเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
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2.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ตาราง 2.2 ตารางสงัเคราะห์เพ่ือการทบทวนวรรณกรรม 

ช่ือผู้วิจัย 
(ปี พ.ศ.) 

ประเภท 
ของ

งานวิจัย 

ประชากร 
ที่ศึกษา 

ตัวแปรที่
ศึกษา 

วิธีการวิจัย / เคร่ืองมือ ผลการวิจัย 

วนิดา ฤทธ์ิเจริญ 
(2550) 

เชิง
คณุภาพ 

ครูการศกึษา
นอกโรงเรียน 

ข้อมูลพืน้ฐาน
ก า ร พั ฒ น า
คู่ มื อ ก า ร จั ด
กิจกรรมพฒันา
คุณ ภาพ ชี วิต
ด้วยการจดัการ
เ รี ย น รู้ แ บ บ              
บู ร ณ า ก า ร
ส า ห รั บ ค รู
การศึกษานอก
โรงเรียน 

- ศึกษาเอกสารงานวิจัยท่ีเก่ียวข้องกับ
การพฒันาคูม่ือฯ เพ่ือเป็นแนวทางในการ
พฒันาคูม่ือ 
- ศกึษาความคิดเห็นของผู้ ท่ีเก่ียวข้องและ
ผู้ เช่ียวชาญเก่ียวกบัการสร้างคูม่ือ 
- ศึกษาความต้องการคู่มือการพัฒนาฯ 
โดยการสมัภาษณ์และสอบถามเคร่ืองมือ 
- เก็บรวบรวมข้อมูลด้วยตนเอง ด้วย
วิธีการสมัภาษณ์แบบไมม่ีโครงสร้าง 
- แบบสัมภาษณ์ ขอ งผู้ เ ช่ี ย วชาโดย
สมัภาษณ์ความคิดเห็นของ ศกึษานิเทศก์
การศกึษานอกโรงเรียน  

- ครูการศึกษานอกโรงเรียนต้องการให้คู่มือ
การจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพชีวิตด้วยการ
จดัการเรียนรู้แบบบูรณาการมีรูปแบบท่ีมีการ
ประเมินตนเองของครูก่อนและหลังการใช้
คู่มือมีค าแนะน าในการศึกษาคู่มือ และคู่มือ
ควรมีอกัษรขนาดเหมาะสม อา่นง่าย ชดัเจน  
- ครูการศึกษานอกโรงเรียนส่วนใหญ่ศึกษา
คูม่ือไปตามค าแนะน าการใช้คูม่ือ  
- ครูมีความคิดเห็นว่าคู่มือมีความเหมาะสม
อยู่ในระดบัมากครูสามารถน าไปประยุกต์ใช้
ได้ 

16 
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ตาราง  2.2 (ตอ่)  

ช่ือผู้วิจัย 
(ปี พ.ศ.) 

ประเภท 
ของ

งานวิจัย 

ประชากร 
ที่ศึกษา 

ตัวแปรที่
ศึกษา 

วิธีการวิจัย / เคร่ืองมือ ผลการวิจัย 

วชัราภรณ์  
หนุตระนี (2559) 

เชิง
คณุภาพ 

บคุลากร         
ศนูย์พึง่ได้ 

- สมรรถนะ
บคุลากร          
ศนูย์พึง่ได้ 
- ข้อรายการ
พฤติกรรม บ่งชี ้
สมรรถนะ 
 
 

1. การก าหนดสมรรถนะ
ของบคุลากรศนูย์พึง่ได้ 
1.1 การศึกษาแนวคิ ด
ท ฤ ษ ฎี แ ล ะ เอ ก ส า ร
ง า น วิ จั ย ท่ี เ ก่ี ย ว กั บ 
สมรรถนะวิธีการก าหนด
สมรรถนะ บทบาทหน้าท่ี  
1.2 การศึกษาสมรรถนะ
ของบุคลากรศูนย์พึ่งได้ 
โดยใช้เทคนิคตามวิธีการ
วิจยัแบบ EDFR 

1. การศกึษาสมรรถนะบุคลากรศนูย์พึ่งได้ จากเทคนิควิธีการ
วิจัยแบบ EDFR เก็บรวบรวมข้อมูล 3 รอบ ดังนี  ้รอบท่ี 1 
วิเคราะห์ข้อมูลจากการสัมภาษณ์ผู้ เช่ียวชาญโดยการ
วิเคราะห์เนือ้หา (Content Analysis) จัดหมวดหมู่ของข้อมูล
แล้วสรุป เป็น ข้อค้นพบจากการเก็บ ข้อมูลเพ่ือก าหนด
สมรรถนะ รอบ ท่ี  2 และรอบ ท่ี  3 วิ เคราะห์ ข้อมูลจาก
แบบสอบถามมาตราประมาณค่า 5 ระดบั โดยการวิเคราะห์
คา่มธัยฐาน (Median.Mdn) 
และค่าพิสัยระหว่างควอไทล์ (Interquartile Range : IQR) 
โดยมีเกณฑ์ในการพิจารณาและแปลความหมาย (สวิุมล วอ่ง
วาณิช 2548 : 230) 
ผู้ วิจัยน าสมรรถนะบุคลากรศูนย์พึ่งได้  ท่ีมีระดับความจ า
เป็นมากถึงมากท่ีสุด (ค่ามัธยฐาน 3.50 ขึน้ไป) และมีความ
คิดเห็นของผู้ เช่ียวชาญมีความสอดคล้องกนั (พิสยัระหว่างค
วอไทล์ไมเ่กิน 1.50) มาสรุปเป็นสมรรถนะบคุลากรศนูย์พึง่ได้ 
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ตาราง  2.2 (ตอ่)  

ช่ือผู้วิจัย 
(ปี พ.ศ.) 

ประเภท 
ของ

งานวิจัย 

ประชากร 
ที่ศึกษา 

ตัวแปรที่
ศึกษา 

วิธีการวิจัย / เคร่ืองมือ ผลการวิจัย 

    2. การพฒันาคูม่ือการประเมินสมรรถนะบคุลากร
ศนูย์พึง่ได้ ดงันี ้
2.1 การศึกษาแนวคิด  ทฤษฎี  และเอกสาร
งานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 
2.2 สร้างแบบประเมินสมรรถนะบุคลากรศนูย์พึ่ง
ได้ 
2.3 สร้างคู่มือการประเมินสมรรถนะบุคลากร
ศนูย์พึง่ได้ 
2.4 สร้างแบบสอบถาม เพ่ือประเมินความเป็นไป
ได้ในการน าคูม่ือไปปฏิบตัิ 
2.5 ตรวจสอบคณุภาพของคู่มือ โดยผู้ เช่ียวชาญ 
จ านวน 5 ท่าน ในการน าคูม่ือไปใช้ 
2.6 ปรับปรุงแก้ไขการประเมินสมรรถนะบุคลากร
ศนูย์พึง่ได้ ตามข้อเสนอแนะของผู้ เช่ียวชาญ 
 

2. ก ารพัฒ นาคู่ มื อ ก ารป ระ เมิ น
สมรรถนะบคุลากรศนูย์พึง่ได้ ดงันี ้
2.1 ก า รส น ท น าก ลุ่ ม  โด ย ก า ร
วิเคราะห์เนือ้หา (Content Analysis) 
จัดหมวดหมู่ของข้อมูลแล้วสรุปเป็น
ข้อค้นพบจากการเก็บข้อมลู 
2.2 แบบประเมินความสอดคล้องข้อ
รายการพฤติกรรมบ่ งชี ส้มรรถนะ 
วิเคราะห์โดยการหาค่าดัชนีความ
สอดคล้อง (Index of Item Objective 
Congruence : IOC) ท่ีมีค่ามากกว่า 
0.50 
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ตาราง  2.2 (ตอ่)  

ช่ือผู้วิจัย 
(ปี พ.ศ.) 

ประเภท 
ของ

งานวิจัย 

ประชากร 
ที่ศึกษา 

ตัวแปรที่
ศึกษา 

วิธีการวิจัย / เคร่ืองมือ ผลการวิจัย 

    3. การศึกษาความเป็นไปได้ ในการน าคู่มือ
การประเมินสมรรถนะบุคลากรศนูย์พึ่งได้ไป
ปฏิบตัิ ดงันี ้
3.1 น าคู่มือการประเมินสมรรถนะฯ ให้
หัวหน้างาน และผู้ ปฏิบัติงานศูนย์พึ่งได้ 
จ านวน 46 คน ท าการศึกษาและพิจารณา
คู่ มื อ เ ป็ น เว ล า  2 สั ป ด า ห์ แ ล ะ ต อ บ
แบบสอบถาม 
3.2  วิเคราะห์ หาค่าเฉลี่ย และสว่นเบ่ียงเบน
มาตรฐาน 
3.3 ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
 

3.1 แบบประเมินมาตราประมาณค่า        
5 ระดับ วิเคราะห์โดยการหาค่าเฉลี่ ย 

(Mean, 𝑥)  แ ล ะ ค่ า ส่ ว น เ บ่ี ย ง เบ น
มาตรฐาน (S.D.) มีเกณฑ์ในการพิจารณา
และแปลความหมาย (บุญชม ศรีสะอาด 
2540 : 100) 

3.2 ข้ อ แ ส ด ง ค ว า ม คิ ด เ ห็ น แ ล ะ
ข้อเสนอแนะของผู้ เช่ียวชาญท่ีเป็นค าถาม
ปลายเปิดใช้การวิเคราะห์เนือ้หา โดยจัด
ห ม วด ห มู่ ข อ ง ข้ อ มู ล แ ล้ ว ส รุ ป เป็ น
ข้อเสนอแนะของผู้ เช่ียวชาญ 
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ตาราง  2.2 (ตอ่)  

ช่ือผู้วิจัย 
(ปี พ.ศ.) 

ประเภท 
ของ

งานวิจัย 

ประชากร 
ที่ศึกษา 

ตัวแปรที่ศึกษา วิธีการวิจัย / 
เคร่ืองมือ 

ผลการวิจัย 

วงศ์จนัทร์ 
แก้วสีนวล 
(2557) 

เชิง
คณุภาพ 

ข้าราชการครู
ประกอบด้วย
ผู้บริหาร

สถานศกึษา
และครูผู้สอน 

- ก า ร พั ฒ น า ห ลั ก สู ต ร
สถานศกึษา 
- การพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
- การวดัผลและประเมินผล  
และการเทียบโอนผลการเรียน 
- การประกนัคณุภาพภายใน 
และมาตรฐานการศกึษา 
- การพฒันาการใช้สือ่  
และเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 
- การพฒันาและสง่เสริม  
ให้มีแหลง่เรียนรู้ 
- การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศกึษา 
- การส่งเสริมชุมชนให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ 

1. การศึกษาสภาพ
ปัญหาเก่ียวกับการ
บริหารงานวิชาการ
ของโรงเรียนขยาย
โอกาสทางการศกึษา
สังกัดส านักงานเขต
พื ้น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า
ประถมศกึษา 
สรุาษฎร์ธานี เขต 1 
2. การพัฒนาคู่มื อ             
การบริหารงานฯ 
3. การประเมินคู่มือ           
การบริหารงานฯ 

- ปัญหาการบริหารงานวิชาการของโรงเรียนขยายโอกาสทาง
การศึกษาฯ โดยภาพรวมอยู่ในระดบัปานกลาง เม่ือพิจารณา
เป็นรายด้าน พบว่า ด้านท่ีอยู่ในระดับปานกลาง ได้แก่ การ
วิจัยเพื่อพฒันาการศึกษา การพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ และการ
สง่เสริมชมุชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ สว่นด้านท่ีอยูใ่น
ระดบัน้อย ได้แก่ การพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา 
- การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาอยู่ในระดับน้อย เม่ือ
พิจารณาเป็นรายการ พบว่า รายการท่ีอยู่ในระดบัปานกลาง 
ได้แก่ โรงเรียนจดัท ารายงานผลการใช้ หลกัสตูรสถานศึกษา
ให้เขตพืน้ท่ีการศึกษาทราบอย่างน้อยปีการศึกษาละครัง้ 
โรงเรียนมีระบบการนิเทศ เพื่อพฒันาการใช้หลกัสูตรภายใน
สถานศึกษา ส่วนรายการท่ีอยู่ในระดับน้อย ได้แก่ โรงเรียน
สามารถจดัท าหลกัสตูร สถานศกึษาได้สอดคล้องกบัสภาพ 
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ตาราง 2.2 (ตอ่)  

ช่ือผู้วิจัย 
(ปี พ.ศ.) 

ประเภท 
ของ

งานวิจัย 

ประชากร 
ที่ศึกษา 

ตัวแปรที่ศึกษา วิธีการวิจัย / เคร่ืองมือ ผลการวิจัย 

มลทิรา   
รัตนบรีุ 
(2557) 

เชิง
ปริมาณ 

ครูผู้สอน สงักัด
ส านักงานเขต
พืน้ท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา         
สุ ร าษ ฎ ร์ธ า นี 
เขต 3 

- คู่มือการฝึกอบรมการ
ผ ลิ ต ห นั ง สื อ
อิเลก็ทรอนิกส์ (E-book) 
ส า ห รั บ ค รู  สั ง กั ด
ส า นั ก ง าน เข ต พื ้น ท่ี
การศึกษาประถมศึกษา 
สรุาษฎร์ธานี เขต 3 
- ความรู้ ความเข้าใจ ท่ี
มีต่อคู่มือการฝึกอบรม
ก า ร ผ ลิ ต ห นั ง สื อ
อิเลก็ทรอนิกส์ (E-book) 

1. การศกึษาความต้องการคู่มือการ
ฝึ ก อ บ ร ม ก า ร ผ ลิ ต ห นั ง สื อ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ส าหรับครู 
สงักดัส านกังานเขตฯ 
2. การพฒันาคู่มือการฝึกอบรมการ
ผลิตหนงัสือฯ 
3. ทดลองการใช้คู่ มื อการผลิ ต
ห นั ง สื อ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์                   
(E-book)  

1. พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถาม ส่วนใหญ่เป็นเพศ
หญิง มีประสบการณ์การปฏิบัติงาน 11 – 20 ปี 
การศึกษาระดบัปริญญาตรี สาขาวิชาเอกสงัคม
ศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม 
2. พบว่า ความต้องการคู่มือการฝึกอบรมการ
ผลิตหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ส าหรับครู 
สังกัดส านักงานเขตพืน้ท่ีฯ โดยรวมอยู่ในระดับ
มาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า อยู่ใน
ระดับมากทุกข้อ เรียงตามล าดับคือ ใช้ เป็น
แนวทางในการสร้างผลงานสื่อการศกึษาต่อการ
เรียนการสอนอิเล็กทรอนิกส์ มีค่าเฉลี่ยสูงท่ีสุด
รองลงมา คือ เพ่ือพัฒนางานการเรียนการสอน 
และน าเสนอผลงาน และน าไปจัดท าวารสาร
ประชาสมัพนัธ์โรงเรียนมีคา่เฉลี่ยต ่าท่ีสดุ 
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ตาราง  2.2 (ตอ่)  

ช่ือผู้วิจัย 
(ปี พ.ศ.) 

ประเภท 
ของ

งานวิจัย 

ประชากร 
ที่ศึกษา 

ตัวแปรที่
ศึกษา 

วิธีการวิจัย / 
เคร่ืองมือ 

ผลการวิจัย 

     3. มีผู้ เสนอแนะความต้องการคู่มือการฝึกอบรมการผลิตหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ว่าควรสร้างคู่มือเพ่ือน าไปใช้จัดการเรียนการ
สอนของนักเรียน จ านวนมากท่ีสดุ รองลงมาคือ ควรจดัอบรมการสร้าง
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  ทุกปี เพ่ือให้ครูเห็นประโยชน์ของการสร้าง         
E-book และควรสร้างส าหรับอบรมครูและผู้ สนใจท า E-book ท าให้
สามารถใช้ในอนาคตในการท างาน มีจ านวนน้อยท่ีสดุ 
4. ผู้ เช่ียวชาญตรวจสอบโครงร่างคู่มือการฝึกอบรมการผลิตหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ส่วนใหญ่เป็นเพศชาย มีประสบการณ์การปฏิบัติงาน 
มากกวา่ 15 ปี การศกึษาระดบัสงูกวา่ปริญญาตรี 
5. พบว่า ความเหมาะสมของคู่มือการฝึกอบรมการผลิตหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ส าหรับครู สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3 โดยรวมอยู่ในระดับมากท่ีสุด เมื่อ
พิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า อยู่ในระดบัมาก 2 ด้าน และอยู่ในระดับ
มากท่ีสดุ  3 ด้านเรียงตามล าดบั คือ ด้านการน าไปใช้ มีคา่เฉลี่ยสงูท่ีสดุ 
รองลงมาคือ ด้านเนือ้หา และด้านรูปเลม่ มีคา่เฉลี่ยต ่าท่ีสดุ 
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ตาราง  2.2 (ตอ่)  

ช่ือผู้วิจัย 
(ปี พ.ศ.) 

ประเภท 
ของ

งานวิจัย 

ประชากร 
ที่ศึกษา 

ตัวแปรที่
ศึกษา 

วิธีการวิจัย / 
เคร่ืองมือ 

ผลการวิจัย 

     6. พบว่า ความเหมาะสมของคู่มือการฝึกอบรมการผลิตหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ส าหรับครู สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3 ด้านเนือ้หาโดยรวมอยู่ในระดบัมาก
ท่ีสุด เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า อยู่ในระดบัมาก 1 ข้อ และอยู่ใน
ระดับมากท่ีสุด 4 ข้อ เรียงตามล าดับ คือ ตัวอย่างและแบบฟอร์ม
สามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานจริงได้กับความเหมาะสมของตัวอย่าง
ประกอบ มีค่าเฉลี่ยสูงท่ีสุด รองลงมาคือ ความชัดเจนในการอธิบาย
เนือ้หา 
7. พบว่า ความเหมาะสมของคู่มือการฝึกอบรมการผลิตหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ส าหรับครู สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา
สรุาษฎร์ธานี เขต 3 ด้านการใช้ภาษา โดยรวมอยู่ในระดบัมากท่ีสดุ เม่ือ
พิจารณาเป็นรายข้อ พบวา่ อยู่ในระดบัมาก 1 ข้อ อยู่ในระดบัมากท่ีสดุ 
2 ข้อ เรียงตามล าดบัคือ ความถูกต้องของเนือ้หาตามหลกัวิชาการกับ
ภาษาท่ีใช้อ่านแล้วเข้าใจง่าย มีค่าเฉลี่ยสูงท่ีสุด และความเหมาะสม  
ของภาษา มีคา่เฉลี่ยต ่าท่ีสดุ 
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ตาราง  2.2 (ตอ่)  

ช่ือผู้วิจัย 
(ปี พ.ศ.) 

ประเภท 
ของ

งานวิจัย 

ประชากร 
ที่ศึกษา 

ตัวแปรที่
ศึกษา 

วิธีการวิจัย / 
เคร่ืองมือ 

ผลการวิจัย 

     8. พบว่า ความเหมาะสมของคู่มือการฝึกอบรมการผลิตหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ส าหรับครู สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา
สุราษฎร์ธานี เขต 3 ด้านการออกแบบ โดยรวมอยู่ในระดับมาก เมื่อ
พิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า อยู่ในระดบัมาก 1 ข้ออยู่ในระดบัมากท่ีสุด 
3 ข้อ เรียงตามล าดับคือ ความเหมาะสมของขนาดตัวอักษรกับความ
เหมาะสมของภาพประกอบ  มีค่าเฉลี่ยสงูท่ีสดุ รองลงมาคือ แบบอกัษร
ท่ีใช้น าเสนอเนือ้หาอ่านง่ายและความชัดเจนของภาพประกอบ             
มีคา่เฉลี่ยต ่าท่ีสดุ 
9. พบว่า ความเหมาะสมของคู่มือการฝึกอบรมการผลิตหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ส าหรับครู สังกัดงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา              
สุราษฎร์ธานี เขต 3 ด้านรูปเล่มโดยรวมอยู่ในระดบัมาก เมื่อพิจารณา
เป็นรายข้อ พบว่า อยู่ในระดับมาก 2 ข้อ อยู่ในระดับมากท่ีสุด 1 ข้อ 
เรียงตามล าดับ คือ รูปเล่มของคู่มือการฝึกอบรมดึงดูดความสนใจ มี
ค่าเฉลี่ยสูงท่ีสุด และความเหมาะสมของขนาดเล่มกับความเหมาะสม
ในการจดัวางตวัอกัษร มีคา่เฉลี่ยต ่าท่ีสดุ 
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ตาราง  2.2 (ตอ่)  

ช่ือผู้วิจัย 
(ปี พ.ศ.) 

ประเภท 
ของ

งานวิจัย 

ประชากร 
ที่ศึกษา 

ตัวแปรที่
ศึกษา 

วิธีการวิจัย / 
เคร่ืองมือ 

ผลการวิจัย 

     10. พบว่า ความเหมาะสมของคู่มือการฝึกอบรมการผลิตหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ส าหรับครู สังกัดส านักงานเขตพืน้ ท่ี
การศกึษาสรุาษฎร์ธานี เขต 3  ด้านการน าไปใช้โดยรวมอยู่ในระดบั
มากท่ีสุด เม่ือพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า อยู่ในระดบัมากท่ีสุดทุก
ข้อ คือคูมื่อมีความเหมาะสมและเป็นประโยชน์กบัครูผู้สอนกบัคูมื่อ         
มีความเหมาะสม 
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จากขัน้ตอนการพัฒนาคู่มือท่ีกล่าวมาข้างต้น ผู้ วิจัยน ามาสังเคราะห์เป็นขัน้ตอนการ
พัฒนาคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ของคณะเทคโนโลยี       
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดงันี ้

ขัน้ตอนท่ี 1 ศกึษาข้อมลูพืน้ฐานเก่ียวกบัเอกสารท่ีเก่ียวข้อง โดยการศกึษาตัง้แต่การเร่ิม
กระบวนการ ขัน้ตอนการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สมัมนา และศกึษาดงูาน กรณีศึกษาของ
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ขัน้ตอนท่ี 2 สมัภาษณ์อาจารย์และเจ้าหน้าท่ี จ านวน 10 คน โดยใช้เกณฑ์ในการเลือก   
ผู้มาสมัภาษณ์ ดงันี ้ 

1. ผู้บริหารคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
จ านวน 3 คน อายงุาน 10 ปีขึน้ไป ได้เข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษา ดงูาน ปีละ 
3 ครัง้ขึน้ไป 

2. อาจารย์คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
ท่ีมีอายุงาน 10 ปีขึน้ไป ได้เข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ปีละ 3 ครัง้   
ขึน้ไป จ านวน 4 คน 

3. เจ้าหน้าท่ีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องในกระบวนการตัง้แต่การเร่ิมการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และ
ศกึษาดงูาน จ านวน 3 คน 

ขัน้ตอนท่ี 3 การพฒันาคูมื่อ โดยการสร้างคูมื่อฉบบั (ร่าง) 

ขัน้ตอนท่ี 4 ประเมินคณุภาพของคูมื่อ 

ขัน้ตอนท่ี 5 สรุปผลการประเมินและน าไปปรับปรุง 

ขัน้ตอนท่ี 6 ประเมินโดยผู้ใช้ 

ขัน้ตอนท่ี 7 จดัท าคูมื่อฉบบัสมบรูณ์ 
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    ภาพ 2.1 ขัน้ตอนการพฒันาคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน 

  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
   

ขัน้ตอนที่ 4                                                          
ประเมินคณุภาพของคูม่ือโดยผู้ เช่ียวชาญ 

ขัน้ตอนที่ 5                                                          
สรุปผลการประเมินและน าไปปรับปรุง 

ขัน้ตอนที่ 1                                                                        
ศกึษาข้อมลูพืน้ฐานเก่ียวกบัเอกสารท่ีเก่ียวข้อง โดยการศกึษาการ

พฒันาบคุลากร ตัง้แตก่ารเร่ิมกระบวนการ 

  ขัน้ตอนที่ 7 จดัท าคูม่ือฉบบัสมบรูณ์ 

ขัน้ตอนที่ 6 ประเมินโดยผู้ใช้ 

ขัน้ตอนที่ 3                                                                
การพฒันาคูม่ือ โดยการสร้างคูม่อืฉบบั (ร่าง) 

ขัน้ตอนที่ 2                                                                       
สมัภาษณ์อาจารย์และเจ้าหน้าที่ จ านวน 10 คน  

ใช้ไมไ่ด้ 

ใช้ได้ 



บทที่ 3 
วธีิด ำเนินกำรวจิัย 

การวิจยั เร่ือง การพฒันาคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษา ดงูาน 
กรณีศึกษา : คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครัง้นี ้
ผู้วิจยัได้ด าเนินการตามลกัษณะของการวิจยัพฒันา (Research and Development) ซึ่งมีล าดบั
ขัน้ตอน ดงันี ้

3.1 ศกึษาเอกสารท่ีเก่ียวข้องและรวบรวมข้อมลูการพฒันาคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม 
ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ตัง้แตก่ารเร่ิมกระบวนการ 

3.2 สมัภาษณ์อาจารย์ และเจ้าหน้าท่ี  
3.3 จดัท าโครงร่างของคูมื่อ 
3.4 ประเมินความเหมาะสมของคูมื่อ 
3.5 สรุปผลการประเมินและน าไปปรับปรุง 
3.6 การประเมินโดยผู้ใช้ 
3.7 การจดัท าคูมื่อฉบบัสมบรูณ์ 

3.1 ศึกษำเอกสำรที่เก่ียวข้องและรวบรวมข้อมูลกำรพัฒนำคู่มือกำรเข้ำร่วม
กำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ และศึกษำดูงำน ตัง้แต่กำรเร่ิมกระบวนกำร 

โดยมีล าดบัขัน้ตอน ดงันี ้
1. ศึกษาแนวคิด และจุดประสงค์ของการเข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สมัมนา และศึกษา    

ดงูาน เพ่ือน ามาเป็นข้อมลูในการเขียนคูมื่อ 
2. ศกึษาหลกัการเขียนคูมื่อจากหนงัสือ คูมื่อตา่ง ๆ และเอกสารงานวิจยัท่ีเก่ียวข้องเพ่ือ

การพฒันาคูมื่อเป็นไปได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
3. รวบรวม ข้อมูล แนวคิด ทฤษฎี ในการพัฒนาคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม 

สมัมนา และศกึษาดงูาน น ามาใช้ในการเขียนคูมื่อ 
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3.2 สัมภำษณ์อำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่  

โดยใช้เกณฑ์ในการเลือกอาจารย์และเจ้าหน้าท่ีผู้มาสมัภาษณ์ จ านวน 10 คน ดงันี ้ 
(1) ผู้บริหารคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

จ านวน 3 คน ดงันี ้
1. ดร.วไลภรณ์ สุทธา รองคณบดีฝ่ายวางแผน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
2. ดร.วรลักษณ์ ปัญญาธิติพงศ์ ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะ

เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3. นายสุริยา เทพิน ต าแหน่ง ผู้ ช่วยคณบดี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(2) อาจารย์คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

ท่ีมีอายุงาน 10 ปีขึน้ไป ได้เข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ปีละ 3 ครัง้   
ขึน้ไป จ านวน 4 คน ดงันี ้

1. ผู้ ช่วยศาสตราจารย์สุพรรณิการ์ โกสุม อาจารย์ประจ าสาขาวิชาอาหารและ
โภชนาการ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. ผู้ ช่วยศาสตราจารย์อภิญญา มานะโรจน์ อาจารย์ประจ าสาขาวิชาอาหารและ
โภชนาการ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์มานิตย์ แก้ววงษ์ศริิ อาจารย์ประจ าสาขาวิชาการบริหารธุรกิจ 
คหกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4. นางสาวสมปรารถนา สุขสละ อาจารย์ประจ าสาขาวิชาการบริหารธุรกิจ         
คหกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(3) เจ้าหน้าท่ีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล         
พระนคร ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องในกระบวนการตัง้แต่การเร่ิมการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา 
และศกึษาดงูาน จ านวน 3 คน ดงันี ้

1. นางสาวรติมากานต์ ห้วยหงษ์ทอง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ    
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. นางสาวจิราภรณ์ แพรวพราย ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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3. นางสาวญาฌิฐา ตรีสงฆ์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ        
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.3 กำรจัดท ำโครงร่ำงของคู่มือ 

คู่มือการพัฒนาคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน 
กรณีศกึษา : คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีวิธีการ
ด าเนินการ ดงันี ้

1. ก าหนดกรอบเนือ้หาด้านกระบวนการการเข้าร่วมการ ฝึกอบรม ประชุม สมัมนา และ
ศกึษาดงูาน มีองค์ประกอบของคูมื่อ ดงันี ้

1.1  ปก 
1.2  ค าน า 
1.3  สารบญั 
1.4  ค าแนะน าการใช้คูมื่อ 
1.5  วตัถปุระสงค์ 
1.6  ประโยชน์ของคูมื่อ 
1.7  สว่นประกอบของคูมื่อ 
1.8  เนือ้หา 

ตอนท่ี 1  ความรู้พืน้ฐานส าหรับการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา     
และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์   
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตอนท่ี 2  กระบวนการพฒันาบคุลากร  
1.9  เอกสารอ้างอิง 

2. เสนอรายช่ือผู้ เช่ียวชาญเพ่ือพิจารณาร่างคู่มือ และขอท าหนังสือราชการจาก
ส านกังานปริญญาโท คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยเรียนเชิญ
ผู้ เช่ียวชาญ จ านวน 5 คน ตรวจสอบความเหมาะสมของโครงร่างของคูมื่อ 
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3.4 กำรประเมินควำมเหมำะสมของคู่มือ 

เพ่ือให้คู่มือการพัฒนาคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดงูาน 
กรณีศึกษา : คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร            
มีคุณภาพเหมาะสมในการน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคู่มือการเข้าร่วมการ ฝึกอบรม 
ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ผู้วิจยัได้ด าเนินการ ดงันี ้

1. ตรวจสอบโครงร่างของคู่มือการพฒันาคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สมัมนา 
และศกึษาดงูาน กรณีศกึษา : คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ดงันี ้

1.1 น าร่างคู่มือเสนอผู้ เช่ียวชาญประเมินความเหมาะสมการน าไปใช้ของคู่มือการ   
เข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน กรณีศึกษา : คณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยผู้ เช่ียวชาญ จ านวน 5 คน พิจารณาให้
ความเห็นและข้อเสนอแนะ เพ่ือพิจารณาโครงร่างคูมื่อดงัรายช่ือ ตอ่ไปนี ้

1.  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ชญาภทัร์ ก่ีอาริโย ต าแหนง่ ผู้ชว่ยอธิการบดี  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2.  นางปิยะธิดา สีหะวฒันกลุ ต าแหนง่ คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
3.  รองศาสตราจารย์จอมขวญั สวุรรณรักษ์ อาจารย์ประจ า คณะเทคโนโลยี  
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์อภิรัติ โสฬศ ต าแหนง่ อาจารย์ประจ า คณะเทคโนโลยี 
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5.  นางจินตนา วรเจริญศรี หวัหน้าส านกังานคณบดี คณะเทคโนโลยี            
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.2 แก้ไขปรับปรุงโครงร่างตามค าแนะน าของผู้ เช่ียวชาญ 
1.3 น าโครงร่างของคู่มือท่ีแก้ไขแล้ว ให้อาจารย์ท่ีปรึกษาตรวจสอบความถูกต้อง     

อีกครัง้ 
1.4 น าโครงร่างของคูมื่อเสนอให้ผู้ เช่ียวชาญตรวจสอบความเหมาะสมกบัการน าไปใช้

เป็นคูมื่อการพฒันาคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ทัง้ด้านเนือ้หา 
รูปแบบ ตลอดจนความเหมาะสมในด้านเอกสารและภาษาท่ีใช้ 



32 
  

1.5 สร้างแบบประเมินความคิดเห็นเก่ียวกับความเหมาะสมของคู่มือ เพ่ือให้
ผู้ เช่ียวชาญแสดงความคดิเห็นและข้อเสนอแนะ แบบสอบถามมีลกัษณะปลายเปิด 

1.6 ปรับปรุง แก้ไขโครงร่างของคูมื่อตามค าแนะน าของผู้ เช่ียวชาญ 
2.  ตรวจสอบความเหมาะสมของคูมื่อ 
เกณฑ์การตรวจสอบความเหมาะสมของคู่มือ ในการตรวจสอบความเหมาะสมของ

การด าเนินการพฒันาคูมื่อ ผู้วิจยัได้ด าเนินการ ดงันี ้
2.1 การเก็บข้อมูล โดยใช้แบบประเมิน เพ่ือตวจสอบความเหมาะสมของคู่มือ        

โดยให้ผู้ ประเมิน ประกอบด้วย ผู้ เช่ียวชาญ ผู้บริหาร อาจารย์ และเจ้าหน้าท่ี คณะเทคโนโลยี  
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นผู้ตอบแบบประเมิน และแสดง
ความคดิเห็น 

2.2 รวบรวมข้อมลูและวิเคราะห์ข้อมลู ตามเกณฑ์การตรวจสอบความเหมาะสมของ
คูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน 

2.3 เกณฑ์การตรวจสอบความเหมาะสมในการน าคูมื่อไปใช้ ผู้ศกึษาได้ก าหนดเกณฑ์
การตรวจสอบความเหมาะสม ตามมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดับของ      
วิเชียร เกตสุิงห์ (2538 : 9) โดยให้คะแนนระดบัความส าคญัจากมากไปหาน้อย ดงันี ้
    ระดบั  5  คะแนน  หมายถึง  มีความเหมาะสมมากท่ีสดุ 
    ระดบั  4  คะแนน  หมายถึง  มีความเหมาะสมมาก 
    ระดบั  3  คะแนน  หมายถึง  มีความเหมาะสมปานกลาง 
    ระดบั  2  คะแนน  หมายถึง  มีความเหมาะสมน้อย 
    ระดบั  1  คะแนน  หมายถึง  มีความเหมาะสมน้อยท่ีสดุ 

2.4 เกณฑ์การแปลความหมายของคา่เฉล่ีย ผู้วิจยัได้น าคะแนนท่ีได้จากความคดิเห็น

ของผู้ เช่ียวชาญมาสรุปหาค่าเฉล่ีย (𝑥) ตามล าดบัและแปลความหมายของค่าเฉล่ียตามเกณฑ์
วิเคราะห์ของ วิเชียร เกตสุิงห์ (2538 : 9) ดงันี ้

คา่เฉล่ีย  4.50 – 5.00  หมายถึง  มีความเหมาะสมในการน าคูมื่อไปใช้ได้มากท่ีสดุ 
คา่เฉล่ีย  3.50 – 4.49  หมายถึง  มีความเหมาะสมในการน าคูมื่อไปใช้ได้มาก 
คา่เฉล่ีย  2.50 – 3.49  หมายถึง  มีความเหมาะสมในการน าคูมื่อไปใช้ได้ปานกลาง 
คา่เฉล่ีย  1.50 – 2.49  หมายถึง  มีความเหมาะสมในการน าคูมื่อไปใช้ได้น้อย 
คา่เฉล่ีย  1.00 – 1.49  หมายถึง  มีความเหมาะสมในการน าคูมื่อไปใช้ได้น้อยท่ีสดุ 
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3.5 สรุปผลกำรประเมินและน ำไปปรับปรุง 

ด าเนินการสรุปผลการประเมิน และน าไปปรับปรุงหลังจากท่ีให้ผู้ เช่ียวชาญตรวจสอบ    
อีกครัง้ และแก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน าของผู้ เช่ียวชาญ 

3.6 กำรประเมินโดยผู้ใช้ 

ด าเนินการแจกแบบโครงร่างของคู่มือให้กับบุคลากร คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จ านวน 100 คน จากจ านวนบคุลากร ทัง้หมด 134 คน  
และน าผลการประเมินไปสรุปผล  

3.7 กำรจัดท ำคู่มือฉบับสมบูรณ์ 

ด าเนินการจัดท าคู่มือการพัฒนาคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และ
ศึกษาดูงาน กรณีศึกษา : คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   
พระนคร เพ่ือให้ผู้บริหาร ตลอดจนผู้ ท่ีเก่ียวข้องกบัการจดัท าคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ 
สัมมนา และศึกษาดูงาน ได้มีคู่มือฉบับสมบูรณ์ ประกอบด้วย ปก ค าน า สารบัญ ค าแนะน า     
การใช้คู่มือ วัตถุประสงค์ ประโยชน์ ส่วนประกอบของคู่มือ และเนือ้หาพืน้ฐานการเข้าร่วม       
การฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน 
  
 
 

 
 



บทที่ 4 
ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 

ในการวิจัยเร่ืองคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงานของ   
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครัง้นี ้ผู้ศึกษาได้ใช้
การวิจัยเชิงพรรณนา ในการศึกษาแนวทางในการน าไปใช้เป็นแนวทางปรับปรุง และพัฒนา     
การจัดท าคู่ มือการเดินทางไปราชการ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงานของ             
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึน้ โดยผู้ศกึษา ขอน าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมลู ดงันี ้

4.1 ผลการสัมภาษณ์อาจารย์และเจ้าหน้าที่  

โดยใช้เกณฑ์ในการเลือกอาจารย์และเจ้าหน้าท่ีผู้มาสมัภาษณ์ จ านวน 10 คน ดงันี ้ 
(1) ผู้ บริหารคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

จ านวน 3 คน  ดงันี ้
1. ดร.วไลภรณ์ สุทธา รองคณบดีฝ่ายวางแผน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
2. ดร.วรลักษณ์  ปัญญาธิติพงศ์  ต าแหน่ง รองคณบดี ฝ่ายวิชาการและวิจัย              

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3. นายสุ ริยา เทพิน  ต าแหน่ง ผู้ ช่วยคณบดี คณะเทค โนโลยีคหกรรมศาสตร์  

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(2) อาจารย์คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ีมี

อายงุาน 10 ปีขึน้ไป ได้เข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษา ดงูาน ปีละ 3 ครัง้ขึน้ไป 
จ านวน 4 คน ดงันี ้

1. ผู้ ช่วยศาสตราจารย์สุพรรณิการ์ โกสุม  อาจารย์ประจ าสาขาวิชาอาหาร และ
โภชนาการ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. ผู้ ช่วยศาสตราจารย์อภิญญา มานะโรจน์ อาจารย์ประจ าสาขาวิชาอาหาร และ
โภชนาการ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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3. ผู้ ช่วยศาสตราจารย์มานิตย์ แก้ววงษ์ศิริ อาจารย์ประจ าสาขาวิชาการบริหารธุรกิจ 
คหกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4. นางสาวสมปรารถนา สุขสละ อาจารย์ประจ าสาขาวิชาการบริหารธุรกิจคหกรรม
ศาสตร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(3) เจ้าหน้าท่ีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร    
ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องในกระบวนการตัง้แต่การเร่ิมการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และ
ศกึษาดงูาน จ านวน 3 คน ดงันี ้

1. นางสาวรติมากานต์ ห้วยหงษ์ทอง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ คณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. นางสาวจิราภรณ์ แพรวพราย ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ คณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3. นางสาวญาฌิฐา ตรีสงฆ์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ คณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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ตาราง 4.1 ข้อค าถามเก่ียวกบักระบวนการการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน 

ผู้ให้ข้อมูล 

ข้อค าถาม 
ท่านเคยเข้า
ร่วมการ
ฝึกอบรมฯ          
ท่ีหน่วยงาน
ภายในหรือ
หน่วยงาน
ภายนอก 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ. 
เคยมี
คูม่ือฯ 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ.  

มีขัน้ตอน
การ 

เข้าร่วม
การ

ฝึกอบรมฯ 
อย่างไร 

ท่านเคยพบ
ปัญหาใน
ขัน้ตอน 
การ 

เข้าร่วม 
การฝึกอบรมฯ 

หรือไม ่

ท่านเคย
พบ

ปัญหา
อย่างไร 

หากท่าน
พบปัญหา
ท่านจะท า
อย่างไร 

ถ้าคณะ ทคศ. 
จดัท าคูม่ือ 

ท่านประสงค์ให้มี
ข้อมลูอะไรบ้าง 

ถ้า คณะ         
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้มีรูปแบบ
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้ใช้รูปแบบ
ลกัษณะ
ตวัอกัษร
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์ให้
ใช้ขนาด
ตวัอกัษร
เท่าไร 

1.  ดร.วไลภรณ์ 
สทุธา 

เคย ไมม่ี สอบถาม
ความ
สมคัรใจ, 
ไปตาม
หน้าท่ี 

ไมพ่บ ก าหนด 
การไม่
ชดัเจน, 
ราย 

ละเอียด
การจดั
ไม่

ชดัเจน 

สอบถาม
ผู้ เก่ียวข้อง 

ก าหนดการที่
ชดัเจน, 

รายละเอียด
กิจกรรม, ขัน้ตอน
การด าเนินงาน, 
ตัง้แตเ่ร่ิมจนจบ 
(ใช้เวลาก่ีวนั) 
รายละเอียด 
ในใบเสร็จ 

เลม่แบบ
พกพา
สะดวก, 
เวบ็ไซต์ท่ี
เข้าถงึข้อมลู
ได้ง่าย 

ราชการ 15 หรือ 16       
ก็ได้ 
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ตาราง 4.1 (ตอ่)  

ผู้ให้ข้อมูล 

ข้อค าถาม 
ท่านเคยเข้า
ร่วมการ
ฝึกอบรมฯ          
ท่ีหน่วยงาน
ภายในหรือ
หน่วยงาน
ภายนอก 
หรือไม ่

คณะ 
ทคศ. 
เคยมี
คูม่ือฯ 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ.  

มีขัน้ตอน
การเข้าร่วม

การ
ฝึกอบรมฯ 
อย่างไร 

ท่านเคยพบ
ปัญหาใน
ขัน้ตอนการ
เข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ 
หรือไม ่

ท่านเคย
พบ

ปัญหา
อย่างไร 

หากท่าน 
พบปัญหา
ท่านจะท า
อย่างไร 

ถ้าคณะ ทคศ. 
จดัท าคูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้มีข้อมลู
อะไรบ้าง 

ถ้า คณะ         
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์
ให้มี
รูปแบบ
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้ใช้รูปแบบ
ลกัษณะ
ตวัอกัษร
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์ให้
ใช้ขนาด
ตวัอกัษร
เท่าไร 

2. ดร.วรลกัษณ์  
   ปัญญาธิติพงศ์ 

เคย ไมม่ี ไมม่ ี ไมพ่บ ไมพ่บ เขียนในแบบ
ประเมิน 

แล้วประสาน
ผู้จดั 

ขัน้ตอนการ
ด าเนินงาน, 
ตัง้แตเ่ร่ิม 
จนจบ 

 
 
 
 
 

Flowchart 
ง่าย ๆ 

Thaisarabun 16 
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ตาราง 4.1 (ตอ่) 

ผู้ให้ข้อมูล 

ข้อค าถาม 
ท่านเคย 
เข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ          
ท่ีหน่วยงาน
ภายในหรือ
หน่วยงาน
ภายนอก 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ. 
เคยมี
คูม่ือฯ 
หรือไม ่

คณะ ทคศ. 
มีขัน้ตอน 
การเข้าร่วม 
การฝึกอบรมฯ 

อย่างไร 

ท่านเคย 
พบปัญหา 

ในขัน้ตอนการ
เข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ 
หรือไม ่

ท่านเคย
พบ

ปัญหา
อย่างไร 

หากท่าน
พบ

ปัญหา
ท่านจะ
ท า

อย่างไร 

ถ้าคณะ  
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์
ให้มีข้อมลู
อะไรบ้าง 

ถ้า คณะ         
ทคศ.  

จดัท าคูม่ือ 
ท่านประสงค์ให้
มีรูปแบบ
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้ใช้รูปแบบ
ลกัษณะ
ตวัอกัษร
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์ให้
ใช้ขนาด
ตวัอกัษร
เท่าไร 

3. นายสริุยา   
    เทพิน 

เคย มี 1. สอบถาม
ความต้องการ
ของบคุลากรท่ี
จะฝึกอบรม 
2. ขออนมุตัิเข้า
ร่วมฝึกอบรม 
3. รายงานผล
การเข้าร่วม
ฝึกอบรม 

ไมพ่บ ไมพ่บ ไมพ่บ คา่ใช้จ่าย 
ในการ
ฝึกอบรม 
แตล่ะ
รายการ 

 

การเผยแพร่
ทางการ

ประชาสมัพนัธ์, 
ออนไลน์ 

- - 
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ตาราง 4.1 (ตอ่)  

ผู้ให้ข้อมูล 

ข้อค าถาม 
ท่านเคยเข้า
ร่วมการ
ฝึกอบรมฯ          
ท่ีหน่วยงาน
ภายในหรือ
หน่วยงาน
ภายนอก 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ. 
เคยมี
คูม่ือฯ 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ. มี

ขัน้ตอนการ
เข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ 
อย่างไร 

ท่านเคยพบ
ปัญหาใน
ขัน้ตอนการ
เข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ 
หรือไม ่

ท่านเคยพบ
ปัญหา
อย่างไร 

หากท่าน
พบปัญหา
ท่านจะท า
อย่างไร 

ถ้าคณะ  
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้มีข้อมลู
อะไรบ้าง 

ถ้า คณะ         
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์
ให้มี
รูปแบบ
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้ใช้รูปแบบ
ลกัษณะ
ตวัอกัษร
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์ให้
ใช้ขนาด
ตวัอกัษร
เท่าไร 

4. ผศ.อภิญญา          
    มานะโรจน์ 

เคย ไมท่ราบ สอบถาม 
งานบริหาร 
งานบคุคล 
และงาน
การเงิน 

กระบวนการ
ท าท่ี

หน่วยงาน 
ซึง่เกิดจาก
การไมม่ีคูม่ือ 

กระบวนการ
ท าท่ี

หน่วยงาน 
ซึง่เกิดจาก
การไมม่ีคูม่ือ 

แก้ปัญหา
ตามจดุนัน้ 
วา่เกิดจาก
อะไร 

คณุสมบตัิ
ของผู้ขอเข้า
ร่วมการ

ฝึกอบรม และ
ต้องมีเอกสาร
หลกัฐาน
อะไรบ้าง  

 
 

เวบ็ไซต์,             
แผ่นพบั 

Thaisarabun 
 

16 และ
ขอให้เน้น
จดุท่ีส าคญั 

เช่น 
ตวัอย่าง 
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ตาราง 4.1 (ตอ่)  

ผู้ให้ข้อมูล 

ข้อค าถาม 
ท่านเคยเข้า
ร่วมการ
ฝึกอบรมฯ          
ท่ีหน่วยงาน
ภายในหรือ
หน่วยงาน
ภายนอก 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ. 
เคยมี
คูม่ือฯ 
หรือไม ่

คณะ ทคศ. มี
ขัน้ตอนการ
เข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ 
อย่างไร 

ท่านเคยพบ
ปัญหาใน
ขัน้ตอน 

การเข้าร่วม 
การ

ฝึกอบรมฯ 
หรือไม ่

ท่านเคยพบ
ปัญหา
อย่างไร 

หากท่าน
พบปัญหา
ท่านจะท า
อย่างไร 

ถ้าคณะ ทคศ. 
จดัท าคูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้มีข้อมลู
อะไรบ้าง 

ถ้า คณะ         
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์
ให้มี
รูปแบบ
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ 
ท่าน

ประสงค์ให้
ใช้รูปแบบ
ลกัษณะ
ตวัอกัษร
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่าน

ประสงค์ให้
ใช้ขนาด
ตวัอกัษร
เท่าไร 

5. ผศ.มานิตย์                 
    แก้ววงษ์ศิริ 

เคย ไมเ่คย ได้รับแจ้ง 
จากสาขา หาก
สนใจก็สมคัร
เข้าร่วม 
(ภายใน)  
ท าบนัทกึ
ข้อความขอ
อนมุตัิเข้าร่วม
โครงการ 

จ ากดัด้วย
เร่ืองของ
ระยะเวลา
ในการ 
จดังาน 

การ
ประสานงาน 
ท าให้รายช่ือ
ตกหลน่ 

แจ้งทาง
เจ้าหน้าท่ี 
ท่ีจดังานถงึ
ปัญหาท่ี 
เกิดขึน้ 

ให้มีแนวทาง
ในการปฏิบตัิ
เพ่ือให้เป็น
ทิศทาง
เดียวกนั
ส าหรับ

บคุลากรทกุคน 

เวบ็ไซต์ Thaisarab
un 
 

ไมต่ ่ากวา่ 
16 
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ตาราง 4.1 (ตอ่)  

ผู้ให้ข้อมูล 

ข้อค าถาม 
ท่านเคย 
เข้าร่วม 

การฝึกอบรบฯ 
ท่ีหน่วยงาน
ภายในหรือ
หน่วยงาน
ภายนอก 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ. 
เคยมี
คูม่ือฯ 
หรือไม ่

คณะ ทคศ.  
มีขัน้ตอน 
การเข้าร่วม 
การฝึกอบรมฯ 

อย่างไร 

ท่านเคยพบ
ปัญหาใน
ขัน้ตอน 

การเข้าร่วม
การ 

ฝึกอบรมฯ 
หรือไม ่

ท่านเคย
พบ

ปัญหา
อยา่งไร 

หากท่าน
พบปัญหา
ท่านจะท า
อย่างไร 

ถ้าคณะ 
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้มีข้อมลู
อะไรบ้าง 

ถ้า  
คณะ         
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์ให้
มีรูปแบบ
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้ใช้รูปแบบ
ลกัษณะ
ตวัอกัษร
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. 
จดัท า
คูม่ือ 
ท่าน

ประสงค์
ให้ใช้
ขนาด
ตวัอกัษร
เท่าไร 

6. ผศ.สพุรรณิการ์      
   โกสมุ 

เคย ไมเ่คย มี 2 แบบ เชน่ 
ภายใน 
ภายนอก  

ต้องด าเนินการ
ด้วยตนเอง 

การเบิกจ่าย 
ระบบการ

เบิกจา่ยคร่อม
ปีงบประมาณ 

การ
เบิกจ่าย 

ประสาน
กลบัไปท่ี
หน่วยงาน 
ผู้จดั  

(เร่ืองบิล) 

แนวทางการ
ปฏิบตัิใน
การเดินทาง
ไปเข้าร่วม
ฝึกอบรมฯ 

รูปเลม่
ขนาด

กะทดัรัด,
สะดวกใน
การพกพา, 
ดิจิทลั
,เวบ็ไซต์ 

Thaisarabun 
phk 

 

ขนาด
สบายตา  
มีความ
เหมาะสม
กบัรูปเลม่ 
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ตาราง 4.1 (ตอ่)  

ผู้ให้ข้อมูล 

ข้อค าถาม 
ท่านเคย 
เข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ          
ท่ีหน่วยงาน
ภายในหรือ
หน่วยงาน
ภายนอก 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ. 
เคยมี
คูม่ือฯ 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ.  

มีขัน้ตอน 
การเข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ 
อย่างไร 

ท่านเคย 
พบปัญหา 
ในขัน้ตอน
การเข้าร่วม
การฝึกอบรมฯ 

หรือไม ่

ท่านเคย
พบ

ปัญหา
อย่างไร 

หากท่าน
พบปัญหา
ท่านจะท า
อย่างไร 

ถ้า 
คณะ  
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์ให้
มีข้อมลู
อะไรบ้าง 

ถ้า คณะ         
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์
ให้มี
รูปแบบ
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ 
ท่าน

ประสงค์ให้
ใช้รูปแบบ
ลกัษณะ
ตวัอกัษร
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ 
ท่าน

ประสงค์ให้
ใช้ขนาด
ตวัอกัษร
เท่าไร 

7. น.ส.รติมากานต์                      
   ห้วยหงษ์ทอง 

เคย ไมเ่คย ตามค าเชิญ  
มีการตอบรับ
และเข้าร่วม
ด าเนินงาน ถ้า 
สายวิชาการ
ต้องตาม
ระเบียบ
ราชการ 

เวลาท่ีทราบ
วา่ต้องเข้า
อบรม  

กระชัน้ชิด 
เร่งดว่น  

ต้องท าเร่ือง
ย้อนหลงั 

ขัน้ตอน 
วนไป 
วนมา 

เอา 
Social 

เข้ามาช่วย
ในการ
แก้ปัญหา 

คูม่ือท่ีมี
รายละเอียด
ชดัเจน 

เข้าถงึง่าย
ไมยุ่่งยาก 

สื่อ
อิเลก็ทรอ
นิกส์,  
เวบ็ไซต์, 
Social 

ราชการ ราชการ 
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ตาราง 4.1 (ตอ่)  

ผู้ให้ข้อมูล 

ข้อค าถาม 
ท่านเคยเข้า
ร่วมการ
ฝึกอบรมฯ          
ท่ีหน่วยงาน
ภายในหรือ
หน่วยงาน
ภายนอก 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ. 
เคยมี
คูม่ือฯ 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ. มีขัน้ตอน
การเข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ 
อย่างไร 

ท่านเคยพบ
ปัญหาใน
ขัน้ตอนการ
เข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ 
หรือไม ่

ท่านเคย
พบ

ปัญหา
อย่างไร 

หากท่าน
พบ

ปัญหา
ท่านจะ
ท า

อย่างไร 

ถ้าคณะ  
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้มีข้อมลู
อะไรบ้าง 

ถ้า คณะ         
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์
ให้มี
รูปแบบ
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้ใช้รูปแบบ
ลกัษณะ
ตวัอกัษร
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่าน

ประสงค์ให้
ใช้ขนาด
ตวัอกัษร
เท่าไร 

8. น.ส.จิราภรณ์          
    แพรวพราย 

เคย ไมเ่คย มีหนงัสือเวียน 
มาส ารวจ 

ความประสงค์ 
เข้าร่วม  

ผ่านหวัหน้างาน
ตามล าดบั 

ไมพ่บ ไมพ่บ ต้องดวูา่
ปัญหา
เกิดจาก
อะไร 

ขัน้ตอนท่ี
เป็นไปใน
ทิศทาง
เดียวกนั 

ตัง้แตเ่ร่ิมต้น
กระบวนการ
ถงึเสร็จ 

 
 

เวบ็ไซต์ Thaisarabun 
phk 

 

16 

43 



50 
 

ตาราง 4.1 (ตอ่)  

ผู้ให้ข้อมูล 

ข้อค าถาม 
ท่านเคย 
เข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ          
ท่ีหน่วยงาน
ภายในหรือ
หน่วยงาน
ภายนอก 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ. 
เคยมี
คูม่ือฯ 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ. มีขัน้ตอน
การเข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ 
อย่างไร 

ท่านเคยพบ
ปัญหาใน
ขัน้ตอนการ
เข้าร่วมการ
ฝึกอบรมฯ 
หรือไม ่

ท่านเคย
พบ

ปัญหา
อย่างไร 

หากท่าน
พบ

ปัญหา
ท่าน 
จะท า
อย่างไร 

ถ้าคณะ  
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้มีข้อมลู
อะไรบ้าง 

ถ้า คณะ         
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ
ท่าน

ประสงค์
ให้มี
รูปแบบ
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้ใช้รูปแบบ
ลกัษณะ
ตวัอกัษร
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่าน

ประสงค์ให้
ใช้ขนาด
ตวัอกัษร
เท่าไร 

9. น.ส.ญาฌิฐา         
    ตรีสงฆ์ 

เคย ไมเ่คย ได้รับแจ้งจาก
สาขา หากสนใจ
ก็สมคัรเข้าร่วม 
(ภายใน)  
ท าบนัทกึ
ข้อความขอ
อนมุตัิเข้าร่วม
โครงการ 

 

งบประมาณ 
สถานท่ี และ
การเดินทาง 

สถานท่ี ไมไ่ป รายละเอียด 
ขัน้ตอนท่ี 1 
จนจบ

กระบวนการ 

กะทดัรัด 
พกพา
สะดวก 
ออนไลน์ 
ดิจิทลั 

Thaisarabun,
Angsana 

ตามขนาด
ของรูปเลม่ 
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ตาราง 4.1 (ตอ่)  

ผู้ให้ข้อมูล 

ข้อค าถาม 
ท่านเคย 
เข้าร่วม 

การฝึกอบรมฯ 
ท่ีหน่วยงาน
ภายในหรือ
หน่วยงาน
ภายนอก 
หรือไม ่

คณะ  
ทคศ. 
เคยมี
คูม่ือฯ 
หรือไม ่

คณะ ทคศ.  
มีขัน้ตอน 
การเข้าร่วม
การฝึกอบรมฯ 

อย่างไร 

ท่านเคยพบ
ปัญหาใน
ขัน้ตอน 

การเข้าร่วม 
การฝึกอบรมฯ 
หรือไม ่

ท่านเคย
พบ

ปัญหา
อย่างไร 

หากท่าน 
พบปัญหา 
ท่านจะท า
อย่างไร 

ถ้าคณะ  
ทคศ. จดัท า

คูม่ือ 
ท่านประสงค์
ให้มีข้อมลู
อะไรบ้าง 

ถ้า คณะ         
ทคศ. 
จดัท า
คูม่ือ 
ท่าน

ประสงค์
ให้มี
รูปแบบ
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ 
ท่าน

ประสงค์ให้
ใช้รูปแบบ
ลกัษณะ
ตวัอกัษร
อย่างไร 

ถ้า คณะ       
ทคศ. 

จดัท าคูม่ือ 
ท่าน

ประสงค์ให้
ใช้ขนาด
ตวัอกัษร
เท่าไร 

10. อ.สมปรารถนา                  
      สขุสละ 

เคย ไมเ่คย มีหนงัสือเวียน
มาส ารวจ

ความประสงค์ 
เข้าร่วม,  
ท าบนัทกึ 
ขออนมุตัิ 
เข้าร่วม
โครงการ 

ไมเ่คย ไมเ่คย ประสานงาน 
สอบถาม

งานบคุลากร
เพ่ือ

หาแนทาง
แก้ไขปัญหา 

กระบวนการ 
ขัน้ตอน 
ท่ีเป็น 

ลายลกัษณ์
อกัษรชดัเจน 

Flowchat  
ท่ีชดัเจน 

พกพา
ง่าย 

เผยแพร่
ใน 

Social  
ท่ีสืบค้น 
ได้ง่าย 
อา่นง่าย 

เหมาะสม
กบัทกุวยั  
อา่นง่าย 
สะอาดตา 
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ทัง้นี  ้จากความค ิดเห ็นข้างต้นของอาจารย์ และเจ้าหน้าที ่ของคณะเทคโนโลยี          
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท าให้ผู้ว ิจยัมีความเห็นที่ว ่า        
คูม่ ือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ  สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยี              
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป รียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทาง
การท างานที่มีจดุเร่ิมต้น และสิน้สดุของกระบวนการ โดยระบถุึงขัน้ตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการตา่ง ๆ รวมถึงวิธีควบคมุกระบวนการนัน้ ซึ่งคูมื่อฯ มกัจดัท าขึน้ส าหรับลกัษณะงาน
ที่มีความซบัซ้อน มีหลายขัน้ตอน และเป็นงานที่มีความเกี่ยวข้องกบัคนหลายคน ตลอดจน
สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบตัิงาน ดงันัน้ การจดัท าคูม่ือ
การปฏิบตัิงานจึงท าให้ได้การปฏิบตัิงานด าเนินไปอย่างท่ีมีคณุภาพตามระเบียบ ข้อบงัคบั และ
หลกัเกณฑ์ตา่ง ๆ ท่ีก าหนดไว้ในคูม่ือฯ อีกทัง้ยงัเป็นการช่วยให้ผู้ปฏิบตัิงานไม่เกิดความสบัสน  
บคุลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกนัได้ โดยสามารถเร่ิมปฏิบตัิงานได้อย่างถกูต้อง
และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน ลดขัน้ตอนการท างานที่ซบัซ้อน ซึ ่งเป็นการลด
ข้อผิดพลาดในการท างานที่ไม่เป็นระบบ แตก่ลบัช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และ
ปรับปรุงงาน ฯลฯ ซึ่งในการจดัท า ผู้ท าจะต้องมีทกัษะในด้านการวิเคราะห์ การส่ือสาร ออกแบบ 
และการประเมินผลคูมื่อฯ เป็นอย่างดี 

4.2 การจัดท าโครงร่างของคู่มือ 

  ผลการสัมภาษณ์อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีเก่ียวกับการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา และศึกษาดูงาน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   
พระนคร พบว่า อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีทัง้ 10 คน เคยเข้าร่วมการฝึกอบรมฯ ท่ีหน่วยงานภายใน
หรือหน่วยงานภายนอก และพบว่า มีอาจารย์และเจ้าหน้าท่ี จ านวน 9 คน แสดงความคิดเห็นว่า 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไม่มีคูมื่อการเข้าร่วม
การฝึกอบรม ประชุม สมัมนา และศึกษาดูงาน ในขณะท่ีมีอาจารย์ จ านวน 1 คน ท่ีไม่ทราบว่า 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีคู่มือการเข้าร่วม
การฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน 
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 (1) จากการศกึษางานวิจยัท่ีเก่ียวข้องและสรุปผลจากการสมัภาษณ์อาจารย์และ
เจ้าหน้าท่ี จ านวน 10 คน ท าให้ผู้วิจยัสงัเคราะห์ร่างโครงร่างคูมื่อ โดยมีองค์ประกอบของคูมื่อ 
ดงันี ้

1.1   ปก 
1.2   ค าน า 
1.3   สารบญั 
1.4   ค าแนะน าการใช้คูมื่อ 
1.5   วตัถปุระสงค์ 
1.6   ประโยชน์ของคูมื่อ 
1.7   สว่นประกอบของคูมื่อ 
1.8   เนือ้หา 

ตอนท่ี 1 ความรู้พืน้ฐานส าหรับการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และ
ศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตอนท่ี 2 กระบวนการพฒันาบคุลากร  
1.9  เอกสารอ้างอิง 

(2) เสนอรายช่ือผู้ เช่ียวชาญเพ่ือพิจารณาร่างคู่ มือ และขอท าหนังสือราชการ                 
จากส านกังานปริญญาโท คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรียนเชิญ
ผู้ เช่ียวชาญ จ านวน 5 ท่าน  ตรวจสอบความเหมาะสมของโครงร่างของคู่มือ ได้มีการจดัท าคู่มือ
และให้ผู้ เช่ียวชาญประเมินตอ่ไป 
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4.3 การประเมินความเหมาะสมความเป็นไปได้ในการน าไปใช้ของคู่มือการเข้า
ร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน โดยผู้เช่ียวชาญ  

ตาราง 4.2 แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษา  
ดงูาน ของคณะเทคโนโลยี คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล        
พระนคร โดยผู้ เช่ียวชาญ 

                                                                                                               (n = 5 คน) 

ผลการประเมินความเหมาะสมการน าไปใช้ของคู่มือฯ ดีแล้ว ควรแก้ไขรับปรุง 

1. แผนภมูิขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 3 2 
2. รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 3 2 
3. ตวัอยา่งการบนัทกึและการดาวน์โหลดข้อมลูแบบฟอร์ม 3 2 
4. แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง 4 1 

จากตาราง 4.2 แสดงให้เห็นผลการประเมินความเหมาะสมของคู่มือการเข้าร่วม          
การฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน มีดงันี ้ 

1. แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบัติงาน พบว่า มีผู้ เช่ียวชาญ จ านวน 3 คน ประเมินความ
เหมาะสมแผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบตัิงานในคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และ
ศึกษาดูงาน ว่าดีแล้ว ส่วนผู้ เช่ียวชาญอีก 2 คน มีความเห็นว่า ควรปรับปรุง  โดยควรใส่
ผู้ รับผิดชอบ ตามขัน้ตอน และการแล้วเสร็จของงานว่าใช้เวลาในการด าเนินงานก่ีวัน และ
สญัลกัษณ์ของเร่ิมต้นและสิน้สดุของแผนภมูิท่ีถกูต้อง 

2. รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน พบว่า มีผู้ เช่ียวชาญ จ านวน 3 คน ประเมินความ
เหมาะสมรายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบตัิงานในคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
และศกึษาดงูาน วา่ดีแล้ว สว่นผู้ เช่ียวชาญอีก 2 คน มีความเห็นวา่ ควรปรับปรุง กลา่วคือ ขัน้ตอน
การปฏิบตัิงานควรระบุว่าตวัอย่างใช้แบบฟอร์มอะไร เช่น แบบฟอร์มท่ีใช้ เป็นต้น หลักเกณฑ์
วิธีการปฏิบัติงาน โดยอธิบายว่ามีวิธีการปฏิบัติงานอะไรบ้าง เทคนิคการปฏิบัติงานพร้อม
ยกตวัอยา่ง ปัญหาอปุสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหาพร้อมข้อเสนอแนะ 

3. ตัวอย่างการบันทึกและการดาวน์โหลดข้อมูล พบว่า มีผู้ เช่ียวชาญ จ านวน 3 คน 
ประเมินความเหมาะสมตัวอย่างการบันทึกและการดาวน์โหลดข้อมูลในคู่มือการเข้าร่วม          



49 
 

การฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ว่าดีแล้ว ส่วนผู้ เช่ียวชาญอีก 2 คน มีความเห็นว่า 
ควรปรับปรุง โดยการเข้าถึงข้อมลูการดาวน์โหลดอยา่งไร  

4. แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง พบว่า มีผู้ เช่ียวชาญ จ านวน 4 คน ประเมินความเหมาะสม
แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้องในคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ว่าดีแล้ว 
ส่วนผู้ เช่ียวชายอีก 1 คน มีความเห็นว่า ควรปรับปรุง กล่าวคือ ควรน าแบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง      
ขึน้บนเว็บไซต์เพ่ือความสะดวกตอ่บคุลากร 

4.4 การประเมินความเหมาะสมความเป็นไปได้ในการน าไปใช้ของคู่มือ     
การเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน โดยบุคลากร
ผู้ใช้งาน 

ตาราง 4.3 แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการเข้าร่วมฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และ
ศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร โดยบคุลากรผู้ใช้งาน 

                                                                                                                       (n = 100 คน) 
การประเมินความเหมาะสม 𝑥 S.D. ระดับความส าคัญ 

1. ด้านความถกูต้อง 4.13 .694 มาก 
2. ด้านความเหมาะสม 3.97 .442 มาก 
3. ด้านความเป็นไปได้ 3.76 .739 มาก 
4. ด้านความมีประโยชน์ 3.58 .855 มาก 

ค่าเฉล่ียรวม 3.89 .433 มาก 

จากตาราง 4.3  แสดงให้เห็นว่า แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการเข้าร่วม
การฝึกอบรม ประชมุ  สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยภาพรวม อยู่ในระดับมาก (𝑥 =3.89, S.D. = 
.433) โดยพบว่า บคุลากรผู้ ใช้งานให้ความส าคญัมากท่ีสดุคือ ด้านความถกูต้อง (𝑥 =4.13, S.D. 
= .694) มีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด รองลงมาคือ ด้านความเหมาะสม (𝑥 =3.97, S.D. = .442) และมี
คา่เฉล่ียน้อยท่ีสดุคือ ด้านความมีประโยชน์ (𝑥 =3.58, S.D. = .433) ตามล าดบั 
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ตาราง 4.4 แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา 
และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลพระนคร โดยบคุลากรผู้ใช้งาน ด้านความถกูต้อง 

                                                                                                                        (n = 100 คน) 

การประเมินความเหมาะสม 
ด้านความถูกต้อง 

ระดับความพงึพอใจ 

𝑥 S.D. 
ระดับ
ความ 
ส าคัญ 

5 4 3 2 1 

1. ความชดัเจนของหลกัการ
และเหตผุล 

34 49 14 0 3 4.11 .863 มาก 
 (34.00) (49.00) (14.00) (0.00) (3.00)    
2. ความชดัเจนของ

วตัถปุระสงค์ 
34 47 18 1 0 4.14 .739 มาก 

 (34.00) (47.00) (18.00) (1.00) (0.00)    
รวม 4.13 .694 มาก 

จากตาราง 4.4 แสดงให้เห็นว่า แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการเข้าร่วม
การฝึกอบรม ประชมุ  สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยบุคลากรผู้ ใช้งาน ด้านความถูกต้อง อยู่ใน      
ระดับมาก (𝑥 = 4.13, S.D. = .694) โดยพบว่า บุคลากรผู้ ใช้งานให้ความส าคัญมากท่ีสุดคือ
ความชดัเจนของหลกัการและเหตผุล (𝑥 = 4.11, S.D. = .863) มีค่าเฉล่ียมากท่ีสดุ รองลงมาคือ 
ความชดัเจนของวตัถปุระสงค์ (𝑥 = 4.14, S.D. = .739) ตามล าดบั 
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ตาราง 4.5 แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา 
และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลพระนคร โดยบคุลากรผู้ใช้งาน ด้านความเหมาะสม 

(n = 100 คน) 

การประเมินความเหมาะสม 
ด้านความเหมาะสม 

ระดับความพงึพอใจ 

𝑥 S.D. 
ระดับ
ความ 
ส าคัญ 

5 4 3 2 1 

1. คูม่ือนีม้ีองค์ประกอบ 
ของรูปแบบชดัเจน 

32 52 15 0 1 4.14 .739 มาก 
 (32.00 (52.00 (15.00 (0.00) (1.00)    
2. รูปเลม่ของคูม่ือด าเนินการ

มีความเหมาะสม 
41 42 16 1 0 4.23 .750 มาก

ท่ีสดุ  (41.00) (42.00) (16.00) (1.00) (0.00)   
3. คูม่ือมีการน าเสนอเนือ้หา 

ครบถ้วนสมบรูณ์ และใช้ 
ภาษาท่ีเข้าใจง่าย 

36 53 11 0 0 4.25 .642 มาก
ท่ีสดุ  (36.00) (53.00) (11.00) (0.00) (0.00)   

4. คูม่ือมีแผนภมูิการ 
ปฏิบตัิงานท่ีแสดงขัน้ตอน
ชดัเจนเป็นระบบ 

42 43 13 1 1 4.24 .793 มาก
ท่ีสดุ  (42.00) (43.00) (13.00) (1.00) (1.00)   

5. คูม่ือมีการอธิบาย
รายละเอียดของการ
ปฏิบตัิงานชดัเจน  
เป็นไปตามระเบียบ 

15 41 37 6 1 3.63 .849 มาก 
 (15.00) (41.00) (37.00) (6.00) (1.00)    

6. คูม่ือมีตวัอย่างท่ีชดัเจน 
สามารถน าไปปฏิบตัิได้จริง 

11 33 50 6 0 3.49 .772 มาก 
 (11.00) (33.00) (50.00) (6.00) (0.00)    
7. คูม่ือมีตวัอย่างเอกสารหรือ

แบบฟอร์ม ท าให้ง่ายตอ่ 
การท าความเข้าใจ และการ
น าไปใช้ 

27 32 34 6 1 3.78 .949 มาก 
 (27.00) (32.00) (34.00) (6.00) (1.00)    

รวม 3.97 .442 มาก 
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จากตาราง 4.5 แสดงให้เห็นว่า แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการเข้าร่วม
การฝึกอบรม ประชมุ  สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยบคุลากรผู้ ใช้งาน ด้านความเหมาะสม อยูใ่นระดบั
มาก  (𝑥 = 3.97, S.D. = .442) โดยพบว่า บุคลากรผู้ ใช้งานให้ความส าคัญมากท่ีสุดคือ คู่มือ        
มีการน าเสนอเนือ้หาครบถ้วนสมบูรณ์  และใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย (𝑥 =4.25, S.D. = .642)            
มีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด รองลงมาคือ คู่มือมีแผนภูมิการปฏิบตัิงานท่ีแสดงขัน้ตอนชดัเจนเป็นระบบ     
(𝑥 = 4.24, S.D. = .793) และน้อยท่ีสุดคือ คู่มือมีตวัอย่างท่ีชัดเจนสามารถน าไปปฏิบตัิได้จริง        
(𝑥 =3.49, S.D. = .772) ตามล าดบั 

ตาราง 4.6  แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา    
                 และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี         
                 ราชมงคลพระนคร โดยบคุลากรผู้ใช้งาน ด้านความเป็นไปได้ 

(n = 100 คน) 

การประเมินความเหมาะสม 
ด้านความเป็นไปได้ 

ระดับความพงึพอใจ 

𝑥 S.D. 
ระดับ
ความ 
ส าคัญ 

5 4 3 2 1 

1. คูม่ือสามารถน าไปใช้ใน
สถานการณ์จริงได้ 

26 38 33 3 0 3.87 .837 มาก 
 (26.00) (38.00) (33.00) (3.00) (0.00)    
2. คูม่ือนีส้ามารถยอมรับได้ 16 37 31 12 4 3.49 1.030 มาก 
 (16.00) (37.00) (31.00) (12.00) (4.00)    
3. มีความเป็นไปได้ท่ี

หน่วยงานจะน าคูม่ือนีไ้ปใช้ 
34 33 27 4 2 3.93 .977 มาก 

 (34.00) (33.00) (27.00) (4.00) (2.00)    
รวม 3.76 .739 มาก 

 

จากตาราง 4.6  แสดงให้เห็นว่า แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการเข้าร่วม
การฝึกอบรม ประชมุ  สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยบคุลากรผู้ ใช้งาน ด้านความเป็นไปได้ อยูใ่นระดบั
มาก  (𝑥 =3.76, S.D. = .739) โดยพบว่า บุคลากรผู้ ใช้งานให้ความส าคญัมากท่ีสุดคือมีความ
เป็นไปได้ท่ีหน่วยงานจะน าคู่มือนีไ้ปใช้ (𝑥 = 3.93, S.D. = .977) มีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด รองลงมา
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คือ คูมื่อสามารถน าไปใช้ในสถานการณ์จริงได้ (𝑥 = 3.87, S.D. = .837) และน้อยท่ีสดุคือ คูมื่อนี ้
สามารถยอมรับได้ (𝑥 =3.49, S.D. = 1.030) ตามล าดบั 

ตาราง 4.7 แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา 
และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลพระนคร โดยบคุลากรผู้ใช้งาน ด้านความมีประโยชน์ 

(n = 100 คน) 

การประเมินความเหมาะสม 
ด้านความมีประโยชน์ 

ระดับความพงึพอใจ 

𝑥 S.D. 
ระดับ
ความ 
ส าคัญ 

5 4 3 2 1 

1. การด าเนินการตามคูม่ือ 
มีความชดัเจนและผลท่ีได้
จากการด าเนินการตาม
คูม่ือแตล่ะขัน้ตอนมี
ประโยชน์ส าหรับ
หน่วยงาน 

18 30 23 15 14 3.23 1.302 ปาน
กลาง  (18.00) (30.00) (23.00) (15.00) (14.00)   

2. ข้อมลูที่ได้จากการปฏิบตัิ 
ตามคูม่ือ จะเป็นแนวทาง
ในการพฒันาคณุภาพ 
การท างานของบคุลากร 

24 48 25 3 0 3.93 .782 มาก 
 (24.00) (48.00) (25.00) (3.00) (0.00)    

รวม 3.58 .855 มาก 

 

จากตาราง 4.7 แสดงให้เห็นว่า แสดงผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการเข้าร่วม
การฝึกอบรม ประชมุ  สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยบุคลากรผู้ ใช้งาน ด้านความมีประโยชน์ อยู่ใน
ระดับมาก (𝑥 = 3.58, S.D. = .855) โดยพบว่า บุคลากรผู้ ใช้งานให้ความส าคัญมากท่ีสุดคือ 
ข้อมลูท่ีได้จากการปฏิบตัติามคูมื่อ จะเป็นแนวทางในการพฒันาคณุภาพการท างานของบคุลากร                
(𝑥 = 3.93, S.D. = .782) มีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด รองลงมาคือ การด าเนินการตามคู่มือ มีความ
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ชัดเจนและผลท่ีได้จากการด าเนินการตามคู่มือแต่ละขัน้ตอนมีประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน           
(𝑥 =3.23, S.D. = 1.302) ตามล าดบั 

4.5 ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการประเมินความเหมาะสมการน าไปใช้ของคู่มือการ
เข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน 

ข้อเสนอแนะในการประเมินความเหมาะสมการน าไปใช้ของคู่มือการเข้าร่วมการ
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน พบว่า มีผู้ ให้ข้อมูลได้แสดงข้อเสนอแนะ จ านวน       
16 คน คิดเป็นร้อยละ 16 ของผู้ ให้ข้อมลูทัง้หมด 100 คน สามารถน ามาสรุปเป็นข้อเสนอแนะได้
ดงัตอ่ไปนี ้

  1. ควรมีระบบ E-manage ในการเสนอหนงัสือขออนญุาตเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ 
สมัมนา และศึกษาดงูาน พร้อมทัง้หนงัสือต้นเร่ืองและแบบฟอร์มการใช้งบพฒันาบุคลากร ตาม
ขัน้ตอน ซึ่งมีผู้ แสดงข้อเสนอแนะ จ านวน 8 คน คิดเป็นร้อยละ 50 ของผู้ ให้ข้อมูลท่ีได้แสดง
ข้อเสนอแนะทัง้หมด 16 คน 

2. เม่ือคณบดีลงนามอนญุาตเรียบร้อยแล้ว ควรจะมีการ Scan เอกสารสง่มายงัหลกัสตูร 
และควรสง่หนงัสือไปยงัเจ้าของเร่ืองผู้ เดินทางรับทราบ ซึ่งมีผู้แสดงข้อเสนอแนะ จ านวน 7 คน คิด
เป็นร้อยละ 43.75 ของผู้ให้ข้อมลูท่ีได้แสดงข้อเสนอแนะทัง้หมด 16 คน 

3. เม่ือผู้ เดินทางรับทราบแล้ว ควรให้พิมพ์เอกสารท่ีเก่ียวข้องทัง้หมด เพ่ือใช้แนบขอ
อนุมตัิเดินทางไปราชการ ซึ่งมีผู้แสดงข้อเสนอแนะ จ านวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 31.25 ของผู้ ให้
ข้อมลูท่ีได้แสดงข้อเสนอแนะทัง้หมด 16 คน 

4. อยากให้ท าคูมื่อเป็นเล่มแบบละเอียด ซึ่งมีผู้แสดงข้อเสนอแนะ จ านวน 3 คน คิดเป็น
ร้อยละ 18.75 ของผู้ให้ข้อมลูท่ีได้แสดงข้อเสนอแนะทัง้หมด 16 คน 

5. ควรน าคู่มือขึน้บนเว็บไซด์ ซึ่งมีผู้ แสดงข้อเสนอแนะ จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 
18.75 ของผู้ให้ข้อมลูท่ีได้แสดงข้อเสนอแนะทัง้หมด 16 คน 

6. ควรหยิบยกประเด็นปัญหาท่ีตรวจพบบอ่ย ๆ มาแนะน าวิธีการเบิกคา่ใช้จ่ายท่ีถกูต้อง 
ซึ่งมีผู้ แสดงข้อเสนอแนะ จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 18.75 ของผู้ ให้ ข้อมูล ท่ีได้แสดง
ข้อเสนอแนะทัง้หมด 16 คน 
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7. หากมีการจัดอบรมควรมีข้อค าถาม - ค าตอบเป็นแนวทางในคู่มือด้วย ซึ่งมีผู้ แสดง
ข้อเสนอแนะ จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 12.5 ของผู้ ให้ข้อมูลท่ีได้แสดงข้อเสนอแนะทัง้หมด      
16 คน 

8. อยากจะขอให้จดัท าคูมื่อเก่ียวกบัการเบิกจ่าย ซึ่งมีผู้แสดงข้อเสนอแนะ จ านวน 2 คน 
คดิเป็นร้อยละ 12.5 ของผู้ให้ข้อมลูท่ีได้แสดงข้อเสนอแนะทัง้หมด 16 คน 

9. ควรเผยแพร่คู่มือ และมีการจดัการอบรมผู้ เบิกจ่ายและผู้ เก่ียวข้องให้มีความรู้ความ
เข้าใจเพิ่มขึน้ ซึ่งมีผู้ แสดงข้อเสนอแนะ จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 6.25 ของผู้ ให้ข้อมูลท่ีได้
แสดงข้อเสนอแนะทัง้หมด 16 คน 

 
 

 
 
 



 

บทที่ 5 
         สรุปผล อภปิรายผล และข้อเสนอแนะ 

              งานวิจยัเร่ือง "การพัฒนาคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษา       
ดูงาน  ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร"            
มีวตัถปุระสงค์เพื ่อพัฒนาคู่มือในการปฏิบัติงานบุคลากร ด้านกระบวนการขอเข้าร่วมการ
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5.1 สรุปผลการวิจัย 
 

ตอนท่ี 1 การเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน คณะเทคโนโลยี        
คหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

จากการสัมภาษณ์อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีเก่ียวกับการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม 
สมัมนา และศึกษาดูงาน  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร พบว่า อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีทัง้ 10 คน เคยเข้าร่วมการฝึกอบรมฯ ท่ีหน่วยงานภายใน
หรือหน่วยงานภายนอก  และพบว่า มีอาจารย์และเจ้าหน้าท่ี จ านวน 9 คน แสดงความคิดเห็นว่า 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไม่มีคูมื่อการเข้าร่วม
การฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน  ซึ่งในการสัมภาษณ์อาจารย์และเจ้าหน้าท่ี
เก่ียวกบักระบวนการการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน กรณีศกึษาคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร สรุปผลการศกึษาได้ดงันี ้

5.1.1 ขัน้ตอนการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

จากการสัมภาษณ์อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีเก่ียวกับขัน้ตอนการเข้าร่วมการฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา และศึกษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร พบวา่ ขัน้ตอนการสอบถามความสมคัรใจของผู้ เข้าอบรม และการเข้าร่วมการ
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดงูานควรสอดคล้องกับงานท่ีรับผิดชอบตามหน้าท่ี หรือมี
ขัน้ตอนการส ารวจความประสงค์เข้าร่วมฝึกอบรมด้วยการออกหนังสือเวียนเพ่ือส ารวจความ
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ประสงค์ของบุคลากรในการเข้าร่วมการฝึกอบรมผ่านสายการบังคับบัญชาตามล าดับขัน้  
ก าหนดให้มีขัน้ตอนการสอบถามถึงความต้องการของบุคลากรก่อนท่ีจะเข้ารับการฝึกอบรม   
ขัน้ตอนการท าบนัทึกข้อความขออนุมตัิเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมโดยให้สายวิชาการด าเนินงาน
ตามระเบียบราชการ ขัน้ตอนสอบถามไปยงัฝ่ายงานบริหารงานบุคคลและงานการเงิน ขัน้ตอน  
ขออนุมัติเข้าร่วมฝึกอบรม รวมถึงขัน้ตอนหลังการฝึกอบรมควรมีการรายงานผลการเข้าร่วม
ฝึกอบรมด้วย อย่างไรก็ตาม ควรแสดงขัน้ตอนการเข้าร่วมการฝึกอบรมเป็น 2 แบบ คือ 1) การเข้า
ร่วมการฝึกอบรมภายในหน่วยงาน  และ 2) การเข้าร่วมการฝึกอบรมภายนอกหน่วยงาน โดยให้
บคุลากรด าเนินการด้วยตนเอง 

5.1.2 ปัญหาขัน้ตอนการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ของ
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

จากการสมัภาษณ์อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีเก่ียวกบัปัญหาขัน้ตอนการเข้าร่วมการฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา และศึกษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร พบว่า ปัญหาท่ีพบคือ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไม่เคยมีคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดู
งาน โดยท่ีผ่านมา บคุลากรไม่ทราบว่าการเข้ารับการฝึกอบรมนัน้จะต้องด าเนินการตามขัน้ตอน
อย่างไรบ้าง หรือมีระยะเวลาเข้าอบรมกระชัน้ชิดและเร่งด่วนจนเกินไป จึงต้องท าเร่ืองขออนุมัติ
เข้าร่วมฝึกอบรมและขออนมุตัเิบิกจา่ยย้อนหลงัส่งผลกระทบเร่ืองสถานท่ีพกัและการเดินทางของ
บุคลากรในการเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม หรืออาจท าให้เกิดความผิดพลาดในการ
ประสานงานและรายช่ือผู้ เข้าร่วมฝึกอบรมตกหล่น นอกจากนีย้ังมีปัญหาเก่ียวกับงบประมาณ
หรือปัญหาการเบกิจา่ยคร่อมปีงบประมาณ  

5.1.3 แนวทางหรือมีวิธีการแก้ไขปัญหา 
จากการสมัภาษณ์อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีเก่ียวกบัแนวทางหรือมีวิธีการแก้ไขปัญหา 

พบว่า ในกรณีท่ีผู้ เข้าร่วมฝึกอบรมพบปัญหาในการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และ
ศกึษาดงูาน ควรก าหนดให้ผู้ เข้าร่วมฝึกอบรมแสดงความเห็นในแบบประเมินแล้วแจ้งให้ผู้จดังาน
ฝึกอบรมทราบถึงปัญหา เพ่ือด าเนินการหาสาเหตวุา่ปัญหานัน้เกิดจากอะไร และจะได้ด าเนินการ
แก้ไข  โดยน าเอาส่ือออนไลน์ (Social Media) เข้ามาชว่ยในการประเมิน และใช้เป็นในการรับรู้ถึง
แก้ไขปัญหา  นอกจากนี  ้ควรท าการทบทวนขัน้ตอนโดยเร่ิมตัง้แต่ขัน้ตอนท่ี 1 ไปจนจบ
กระบวนการการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน 
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5.1.4 ประสงค์ให้มีข้อมลูอะไรบ้างในคูมื่อการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา  
และศกึษาดงูาน 
จากการสมัภาษณ์อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีเก่ียวกบัแนวทางหรือมีวิธีการแก้ไขปัญหา 

พบว่า ควรระบุระยะเวลาและก าหนดการชัดเจน รวมถึงรายละเอียดกิจกรรม ขัน้ตอนการ
ด าเนินงานตัง้แต่เร่ิมกระบวนการ จนจบกระบวนการ ว่าต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ        
เป็นจ านวนก่ีวัน ควรก าหนดคุณสมบัติของผู้ ขอเข้าร่วมการฝึกอบรม และควรระบุเอกสาร
หลกัฐานท่ีจ าเป็นต้องใช้อย่างครบถ้วน  พร้อมระบคุา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรมในแตล่ะรายการเพ่ือ
ความชัดเจน แต่อย่างไรก็ตาม การจัดท าคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และ
ศกึษาดงูาน ควรแสดงขัน้ตอนเป็นลายลกัษณ์อกัษรท่ีชดัเจนและมี Flow chart แสดงด้วยเพ่ือให้
เข้าใจได้ง่ายขึน้ และใช้เป็นแนวทางเพ่ือให้เป็นทิศทางส าหรับบุคลากรทุกคนให้มีขัน้ตอนการ
ปฏิบตัท่ีิถกูต้องชดัเจนและเป็นในทิศทางเดียวกนั 

5.1.5 รูปแบบของคูมื่อการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน 
จากการสัมภาษณ์อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีถึงความประสงค์ให้คู่มือการฝึกอบรม 

ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน มีรูปแบบอย่างไร พบว่า รูปเล่มควรเป็นแบบท่ีพกพาสะดวก 
และควรแสดง Flow chart ให้บุคลากรเข้าใจได้ง่าย พร้อมแสดงแบบฟอร์มกรอกข้อมูลเท่าท่ี
จ าเป็นเพ่ือเป็นตวัอย่างเพ่ือให้บุคลากรสามารถเข้าใจได้ง่ายขึน้ นอกจากนี ้ควรมีการเผยแพร่
อย่างเป็นทางการด้วยการประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรรับรู้อย่างทั่วถึงบนส่ือชนิดต่าง  ๆ ได้แก่ 
เว็บไซต์ แผ่นพับ ตลอดจนส่ือออนไลน์ เป็นต้น กล่าวคือ ควรมีการเผยแพร่ทางเว็บไซต์และส่ือ
สังคมออนไลน์ (Social media) ต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เป็นต้น  เพ่ือให้บคุลากรสืบค้นได้ง่าย  

5.1.6 ความประสงค์ให้คู่มือการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน มีรูปแบบ
ตวัอกัษรเป็นอยา่งไร และใช้ขนาดตวัอกัษรเทา่ไร  

จากการสัมภาษณ์อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีถึงความประสงค์ให้คู่มือการฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน มีรูปแบบตัวอักษรเป็นอย่างไร และใช้ขนาดตัวอักษรเท่าไร 
พบว่า  ควรใช้ รูปแบบตัวอักษรท่ีทางราชการก าหนด  คือ  ตัวอักษร Thaisarabun ห รือ 
Thaisarabun PSK มีตัวอักษรขนาด 16 พอยท์ (Points) เพ่ือให้ผู้ อ่านสามารถอ่านได้ง่ายและ
เหมาะสมกับขนาดของรูปเล่ม และควรมีการเน้นจุดส าคัญต่าง ๆ เพ่ือให้บุคลากรสังเกตเห็น      
ได้ง่าย 
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ส าหรับผู้ วิจัยมีความเห็นว่า การมีคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และ
ศึกษาดูงาน ก็เปรียบเสมือนมีแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมต้น  และสิน้สุดของ
กระบวนการ โดยระบุถึงขัน้ตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้บุคลากรเข้าใจ   
ได้ง่าย ซึ่งการจัดท าคู่มือการปฏิบตัิงานท าให้การปฏิบตัิงานสามารถด าเนินไปอย่างได้อย่างมี
คณุภาพเป็นไปตามระเบียบ ข้อบงัคบั และหลกัเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในคูมื่อฯ อีกทัง้ยงัเป็นการช่วย
ให้ผู้ ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน บุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ีสามารถท างานแทนกันได้ ช่วยลด
ขัน้ตอนการท างานท่ีซบัซ้อนและเป็นการลดข้อผิดพลาดในการท างานท่ีไมเ่ป็นระบบ 

ตอนท่ี 2 การประเมินความเหมาะสมคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และ
ศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
โดยผู้ เช่ียวชาญ 

จากผลการประเมินความเหมาะสมของคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สมัมนา 
และศกึษาดงูานโดยผู้ เช่ียวชาญ มีดงันี ้ 

1. ด้านแผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน ผลการประเมินความเหมาะสมแผนภูมิขัน้ตอน
การปฏิบตังิานในคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ของผู้ เช่ียวชาญ 
มีความเห็นว่าดีแล้ว และพบว่า มีผู้ เช่ียวชาญอีก 1 คน ท่ีมีความคิดเห็นว่า ควรปรับปรุง โดยควร
จดัให้มีระบบ E-manage ในการเสนอหนังสือขออนุญาตเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สมัมนา 
และศึกษาดูงาน พร้อมทัง้แสดงหนังสือต้นเร่ืองและแบบฟอร์มการใช้งบพัฒนาบุคลากร ตาม
ขัน้ตอน  

2. ด้านรายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  พบว่า ผลการประเมินความเหมาะสมใน
รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบตัิงานในคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศึกษา    
ดงูาน ของผู้ เช่ียวชาญ มีความเห็นว่า ดีแล้ว และพบว่า ควรมีการปรับปรุง กล่าวคือ เม่ือคณบดี
ลงนามอนญุาตเรียบร้อยแล้ว ควรจะมีการ Scan เอกสารส่งมายงัหลกัสตูร และควรส่งหนงัสือไป
ยงัเจ้าของเร่ืองผู้ เดินทางรับทราบ และควรหยิบยกประเด็นปัญหาท่ีตรวจพบบ่อยๆ  มาแนะน า
วิธีการเบิกค่าใช้จ่ายท่ีถูกต้อง รวมถึงควรมีการ Scan เอกสารส่งมายังหลักสูตร และควรส่ง
หนงัสือไปยงัเจ้าของเร่ืองผู้ เดนิทางรับทราบ 

3. ด้านตัวอย่างการบันทึกและการดาวน์โหลดข้อมูล พบว่า ผลการประเมินความ
เหมาะสมตวัอย่างการบนัทึกและการดาวน์โหลดข้อมูลในคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา และศึกษาดูงานของผู้ เช่ียวชาญ  พบว่า ควรมีการเผยแพร่อย่างเป็นทางการ               
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ด้วยการประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรรับรู้อย่างทั่วถึงบนส่ือชนิดต่าง  ๆ ได้แก่ เว็บไซต์ แผ่นพับ 
ตลอดจนส่ือออนไลน์ เป็นต้น 

4. ด้านแบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง พบว่า ผลประเมินความเหมาะสมแบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้องใน
คูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูานของผู้ เช่ียวชาญ พบว่า ดีแล้ว แตมี่
บางอย่างท่ีควรปรับปรุงคือ ควรน าแบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้องขึน้บนเว็บไซด์เพ่ือความสะดวกต่อ
บคุลากร   

ตอนท่ี 3 การประเมินความเหมาะสมคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และ
ศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดย
บคุลากรผู้ ใช้งาน พบว่า ผลการประเมินความเหมาะสมคู่มือการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และ
ศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดย
ภาพรวม อยู่ในระดบัมาก โดยบคุลากรผู้ใช้งานสว่นใหญ่ให้ความส าคญัจากมากไปหาน้อย ได้แก่ 
ด้านความถูกต้อง รองลงมาคือ ด้านความเหมาะสม และมีค่าเฉล่ียน้อยท่ีสุดคือ ด้านความมี
ประโยชน์ ตามล าดบั 

3.1 ด้านความถูกต้อง พบว่า ผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ ือการเข้าร่วมการ
ฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยบุคลากรผู้ ใช้งาน ด้านความถูกต้อง อยู่ในระดับมาก โดย
บุคลากรผู้ ใช้งานส่วนใหญ่ให้ความส าคญัจากมากไปหาน้อย ได้แก่ ความชัดเจนของหลักการ 
และเหตผุล รองลงมาคือ ความชดัเจนของวตัถปุระสงค์ ตามล าดบั 

3.2 ด้านความเหมาะสม พบว่า ผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการเข้าร่วมการ
ฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยบุคลากรผู้ ใช้งาน ด้านความเหมาะสม อยู่ในระดบัมาก โดย
บุคลากรผู้ ใช้งานส่วนใหญ่ให้ความส าคญัจากมากไปหาน้อย ได้แก่ คู่มือมีการน าเสนอเนือ้หา
ครบถ้วนสมบูรณ์ และใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย รองลงมาคือ คู่มือมีแผนภูมิการปฏิบตัิงานท่ีแสดง
ขัน้ตอนชัดเจนเป็นระบบ และน้อยท่ีสุดคือ คู่มือมีตวัอย่างท่ีชัดเจนสามารถน าไปปฏิบตัิได้จริง  
ตามล าดบั 

3.3 ด้านความเป็นไปได้ พบวา่ ผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการเข้าร่วมฝึกอบรม 
ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร โดยบุคลากรผู้ ใช้งาน ด้านความเป็นไปได้ อยู่ในระดับมาก โดยบุคลากร
ผู้ ใช้งานส่วนใหญ่ให้ความส าคัญจากมากไปหาน้อย ได้แก่ มีความเป็นไปได้ท่ีหน่วยงาน           
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จะน าคูมื่อนีไ้ปใช้ รองลงมาคือ คูมื่อสามารถน าไปใช้ในสถานการณ์จริงได้ และน้อยท่ีสดุคือ คูมื่อ
นีส้ามารถยอมรับได้ ตามล าดบั 

3.4 ด้านความมีประโยชน์ พบว่า ผลการประเมินความเหมาะสมคูม่ือการเข้าร่วมการ
ฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยบุคลากรผู้ ใช้งาน ด้านความมีประโยชน์ อยู่ในระดบัมาก โดย
บคุลากรผู้ใช้งานสว่นใหญ่ให้ความส าคญัจากมากไปหาน้อย ได้แก่ ข้อมลูท่ีได้จากการปฏิบตัติาม
คู่มือ จะเป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการท างานของบุคลากร มีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด  
รองลงมาคือ การด าเนินการตามคู่มือมีความชัดเจนและผลท่ีได้จากการด าเนินการตามคู่มือ    
แตล่ะขัน้ตอนมีประโยชน์ส าหรับหนว่ยงาน  ตามล าดบั 

 
5.2 อภิปรายผล 

การวิจัยการพฒันาคู่มือในการปฏิบตัิงานบุคลากร ด้านกระบวนการ ฝึกอบรม ประชุม 
สมัมนา และศึกษาดงูานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล      
พระนคร มีวตัถปุระสงค์พฒันาคูมื่อในการปฏิบตังิานบคุลากร ด้านกระบวนการ ฝึกอบรม ประชมุ 
สมัมนา และศึกษาดงูานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล      
พระนคร ซึง่จากผลการศกึษาผู้วิจยัมีประเดน็ในการอภิปรายผล ดงันี ้

1. อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลพระนคร ทัง้ 10 คน เคยเข้าร่วมการฝึกอบรมฯ ท่ีหน่วยงานภายในหรือหน่วยงาน
ภายนอก และมีอาจารย์และเจ้าหน้าท่ี จ านวน 9 คน แสดงความคิดเห็นว่า คณะเทคโนโลยี         
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไม่มีคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม 
ประชุม สมัมนา และศึกษาดูงาน โดยพบว่า คู่มือในการปฏิบตัิงานบุคลากร ด้านกระบวนการ 
ฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ควรระบุขัน้ตอนการสอบถามความสมคัรใจของผู้ เข้า
อบรมด้วยการออกหนังสือเวียนเพ่ือส ารวจความประสงค์ของบุคลากร โดยหลักสูตรการศึกษา    
ดงูานควรสอดคล้องกับงานท่ีรับผิดชอบตามหน้าท่ี  และท าการบนัทึกข้อความขออนุมตัิเข้าร่วม
โครงการฝึกอบรมโดยให้สายวิชาการด าเนินงานตามระเบียบราชการ  โดยหลงัจากการฝึกอบรม
ควรมีการรายงานผลการเข้าร่วมฝึกอบรมด้วย ทัง้นีข้ัน้ตอนการเข้าร่วมการฝึกอบรมควรจดัท า
ออกเป็น 2 แบบ คือ 1) การเข้าร่วมการฝึกอบรมภายในหน่วยงาน และ 2) การเข้าร่วมการ
ฝึกอบรมภายนอกหนว่ยงาน โดยให้บคุลากรด าเนินการด้วยตนเอง 
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1.1 จากการศกึษาปัญหาขัน้ตอนการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษา
ดูงาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พบว่า 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไม่เคยมีคู่มือการ     
เข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ซึ่งบุคลากรไม่ทราบว่าจะต้องด าเนินการ
ตามขัน้ตอนอย่างไรบ้าง และเม่ือต้องเข้ารับการอบรมกระชัน้ชิดและเร่งด่วนจนเกินไปท าให้เกิด
ต้องด าเนินการขออนุมตัิเบิกจ่ายย้อนหลงั หรือเกิดปัญหาการเบิกจ่ายคร่อมปีงบประมาณ และ
สง่ผลกระทบในเร่ืองสถานท่ีพกัและการเดนิทางของบคุลากรในการเดนิทางไปเข้ารับการฝึกอบรม  

1.2 จากการวิจัยแนวทางหรือมีวิธีการแก้ไขปัญหา พบว่า เม่ือผู้ เข้าร่วมฝึกอบรม      
พบปัญหา ควรให้ผู้ เข้าร่วมฝึกอบรมแสดงความเห็นในแบบประเมิน แล้วแจ้งให้ผู้จดังานฝึกอบรม
ทราบถึงปัญหา เพ่ือด าเนินการหาสาเหตุของปัญหาดังกล่าว และน าเอาส่ือออนไลน์ (Social 
media) เข้ามาชว่ยในการการประเมิน 

1.3 จากการศกึษาถึงความประสงค์ท่ีต้องการให้มีข้อมลูอะไรบ้างในคูมื่อการฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน พบว่า ควรระบุระยะเวลาและก าหนดการชัดเจน รวมถึง
รายละเอียดกิจกรรมว่าต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินการเป็นจ านวนก่ีวัน และควรก าหนด
คุณสมบัติของผู้ ขอเข้าร่วมการฝึกอบรม โดยใช้เอกสารหลักฐานท่ีจ าเป็นต้องใช้ พร้อมระบุ
คา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรมในแตล่ะรายการเพ่ือความชดัเจน  

1.4 จากการศึกษารูปแบบของคู่มือการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน 
พบว่า คู่มือการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดงูาน ควรเป็นรูปเล่มแบบท่ีพกพาสะดวก 
และควรมีการเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ให้บุคลากรรับรู้อย่างทัว่ถึงบนส่ือชนิดตา่ง ๆ ได้แก่ เว็บไซต์ 
แผ่นพับ ตลอดจนส่ือออนไลน์ เป็นต้น รวมถึงการเผยแพร่ทางเว็บไซต์และส่ือสังคมออนไลน์ 
(Social media) ตา่ง ๆ ด้วย  

1.5 อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีมีความประสงค์ให้คูมื่อการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และ
ศึกษาดูงาน มีรูปแบบตัวอักษรเป็นอย่างไร และใช้ขนาดตัวอักษรเท่าไร พบว่า ควรใช้รูปแบบ
ตัวอักษรท่ีทางราชการก าหนดคือ ตัวอักษร Thaisarabun หรือ Thaisarabun PSK มีตัวอักษร
ขนาด 16 พอยท์ (Points) เพ่ือให้ผู้ อ่านสามารถอ่านได้ง่ายและเหมาะสมกับขนาดของรูปเล่ม 
และควรมีการเน้นจดุส าคญัตา่ง ๆ เพ่ือให้บคุลากรสงัเกตเห็นได้ง่าย 

ผลการศึกษาข้างต้นมีความสอดคล้องกับกนกวรรณ  ศิรินิมิตรกุล. (2553) ซึ่งได้แยก
ลกัษณะคู่มือท่ีดีไว้ว่า ขนาดตวัอกัษรท่ีควรใช้ในคูมื่อควรมีตวัโต และมีรูปแบบท่ีชดัเจน อ่านง่าย 
เหมาะสมกับผู้ ใช้ ควรมีภาพหรือตัวอย่างประกอบเนือ้หา ลักษณะการจัดรูปเล่มควรท าให้
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น่าสนใจ การใช้ภาษาให้เข้าใจง่ายเหมาะสมกับผู้ ใช้คู่มือ และระบบการน าเสนอควรเป็นระบบ
จากง่ายไปหายากหรือเป็นเร่ือง ๆ ให้ชดัเจน 

2. ผลการประเมินโดยผู้ เช่ียวชาญของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พบว่า คูม่ือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษา   
ดงูาน มีความเหมาะสมดีแล้ว และพบว่า ผลการประเมินของผู้ เชี่ยวชาญทัง้ 4 ด้าน ได้แก่ ด้าน
แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน ด้านรายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน  ด้านตวัอย่างการบนัทึก
และการดาวน์โหลดข้อมลู และด้านแบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง  มีความเหมาะสมดีแล้ว เน่ืองจากการ
ออกแบบคูม่ือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยี  
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีความสอดคล้องตามหลกัการ
ออกแบบคูม่ือ และมีโครงสร้างขององค์ประกอบของคูม่ ือในการปฏิบตั ิงาน ประกอบด้วย         
1)  บทน า 2) วตัถปุระสงค์ 3) หลกัการเขียนคูม่ือปฏิบตัิงาน 4) เทคนิคการเขียนคูมื่อปฏิบตัิงาน 
5) เนือ้หา และ 6) วิธีการเขียนขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน โดยผู้ เชี่ยวชาญจะมีส่วนร่วมอย่างมาก       
ในการให้ค าแนะน าตา่ง ๆ เช่น การแก้ไข การยกตวัอย่าง เป็นต้น จึงได้รับการประเมินว่า 
เหมาะสม 

3. ผลการประเมินโดยผู้ ใช้งาน พบว่า ผลการประเมินความเหมาะสมคู่มือการเข้าร่วม
การฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยภาพรวม อยู่ในระดับมาก และพบว่า ผลการประเมินของ
บคุลากรผู้ใช้งานทัง้ 4 ด้าน ได้แก่ ด้านความถกูต้อง รองลงมาคือ ด้านความเหมาะสม ด้านความ
เป็นไปได้ และด้านความมีประโยชน์ ตามล าดบั อยู่ในระดบัมากเช่นกัน เน่ืองจากการออกแบบ
คูม่ ือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ  สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยี             
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นไปตามหลกัการออกแบบคูมื่อท่ี
ดี โดยมีประเด็นหลกั ๆ ท่ีส าคญัคือ เนือ้หาในคูม่ือต้องมีความถกูต้องและครอบคลมุสาระของ
คูม่ือ มีการจดัท าล าดบัข้อมลู มีการน าเสนอท่ีเป็นขัน้ตอนเข้าใจง่าย และรายละเอียดของคูม่ือมี
ความชดัเจนท าให้ผู้ปฏิบตัิเข้าใจได้ง่าย สามารถที่จะน าไปปฏิบตัิได้ถกูต้อง และสามารถลด
ขัน้ตอนในการท างาน 
 
 
 
 



64 
 

5.3 ข้อเสนอแนะ  

จากบทสรุปการพัฒนาคู่มือในการปฏิบัติงานบุคลากร ด้านกระบวนการ ฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร ท่ีได้กล่าวมาแล้วข้างต้น สามารถสรุปข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการ
พัฒนาคู่มือในการปฏิบตัิงานบุคลากร ด้านกระบวนการ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษา         
ดงูานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้ดียิ่งขึน้ 
ดงันี ้

5.3.1 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพฒันา 

1. ควรพัฒนาเป็นระบบเพ่ือแจ้งสถานะ (status) ของเอกสารให้แก่เจ้าของเร่ือง
และผู้ รับผิดชอบโครงการได้ทราบว่า ขณะนีอ้ยู่ในขัน้ตอนใด และขัน้ตอนต่อไปจะท าอะไร ทัง้นี ้
เพ่ือลดปัญหา และเป็นแนวทางแก้ไขปัญหาลว่งหน้าได้ทนัที 

2. ควรพฒันาคู่มือในการปฏิบตัิงานบุคลากร ด้านกระบวนการ ฝึกอบรม ประชุม 
สมัมนา และศึกษาดงูานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ให้ไปสูแ่นวปฏิบตัท่ีิดียิ่งขึน้ (Best Practice) 

3. ควรท าคู่มือเป็นเล่มแบบละเอียดเพ่ือให้บุคลากรได้รับทราบถึงกระบวนการ
เดินทางไปราชการ อบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน และขอบเขตการท างานท่ีมีความ
ชดัเจน 

4. ควรน าคู่มือขึน้บนเว็บไซต์ และหยิบยกประเด็นปัญหาท่ีตรวจพบบ่อย ๆ มา
แนะน าวิธีการเบิกคา่ใช้จ่ายท่ีถูกต้องและมีตวัอย่างด้านหลงัการรับรองการเดินทางกรณีเดินทาง
ไปหลายสถานท่ี 

5.3.2 ข้อเสนอแนะในการวิจยัครัง้ตอ่ไป 
ควรมีการศึกษาวิจยัคูมื่อการบริหารงานวิชาการ ในสถานศึกษาแห่งอ่ืน ๆ เพ่ือให้

ได้ข้อมูลรอบด้านในการพัฒนาคู่มือในการปฏิบัติงานบุคลากร ด้านกระบวนการ ฝึกอบรม 
ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ให้ดียิ่งขึน้ 
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ภาคผนวก ก 

รายนามผู้เช่ียวชาญประเมินความเหมาะสมการน าคู่มือไปใช้ 
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รายนามผู้เช่ียวชาญประเมินความเหมาะสมการน าคู่มือไปใช้ 

1.  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ชญาภทัร์  ก่ีอาริโย 
วฒุิการศกึษา บริหารธุรกิจดษุฎีบณัฑิต                                                              
                         สาขาวิชาการพฒันาธุรกิจอตุสาหกรรมและทรัพยากรมนษุย์ 
  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
ต าแหนง่ ผู้ชว่ยอธิการบดี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2.  นางปิยะธิดา  สีหะวฒันกลุ 
วฒุิการศกึษา คหกรรมศาสตรมหาบณัฑิต  สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ 
  มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
ต าแหนง่ คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

3. รองศาสตราจารย์จอมขวญั  สวุรรณรักษ์ 
วฒุิการศกึษา บริหารธุรกิจมหาบณัฑิต                                                                   
                         สาขาวิชาการพฒันาธุรกิจอตุสาหกรรมและทรัพยากรมนษุย์ 
  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
ต าแหนง่ รองศาสตราจารย์ 
 

4. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์อภิรัต ิ โสฬศ 
วฒุิการศกึษา คหกรรมศาสตรมหาบณัฑิต 
  สาขาวิชาการพฒันาครอบครัวและสงัคม 
  มหาวิทยาลยัสโุขทยัธรรมาธิราช 
ต าแหนง่ ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ 
 

5.  นางจินตนา  วรเจริญศรี 
วฒุิการศกึษา บริหารธุรกิจบณัฑิต  สาขาวิชาการจดัการทัว่ไป 
  มหาวิทยาลยัสโุขทยัธรรมาธิราช 
ต าแหนง่ หวัหน้าส านกังานคณบดี 
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ภาคผนวก ข 
แบบส ารวจความเป็นไปได้ในการน าไปใช้ 
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แบบส ำรวจควำมเป็นไปได้ในกำรน ำไปใช้ 
คู่มือกำรเข้ำร่วมกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ และศึกษำดูงำน                                                         

ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
 
ช่ือผู้เช่ียวชำญ................................................................................................................... 
ต ำแหน่ง............................................................................................................................ 
สังกัด................................................................................................................................ 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือตรวจสอบความเท่ียงตรงด้านเนือ้หาของคู่มือการเดินทางไปราชการ อบรม ประชุม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน พัฒนาตนเอง คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลพระนคร 
 
ค ำชีแ้จง 
 โปรดตรวจสอบความถูกต้องของเนือ้หาตามแผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ตาม
รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน ตวัอย่างการบนัทึกข้อความ และแบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง ของ
คู่มือการเดินทางไปราชการ อบรม ประชุม สมัมนา ศึกษาดงูาน พัฒนาตนเอง คณะเทคโนโลยี     
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในชอ่ง  
ท่ีตรงกบัความคดิเห็นของทา่นและโปรดแสดงความคดิเห็นและข้อเสนอแนะด้วย 
 
1.  แผนภมูิขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
   ดีแล้ว    ควรแก้ไขปรับปรุง 
     ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ ดงันี.้.......................................................................... 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
2.  รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
   ดีแล้ว    ควรแก้ไขปรับปรุง 
     ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ ดงันี.้............................................................................. 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
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3.  ตวัอยา่งการบนัทกึและการดาวน์โหลดข้อมลูแบบฟอร์ม 
   ดีแล้ว    ควรแก้ไขปรับปรุง 
     ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ ดงันี.้................................................................................. 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
 
4.  แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง 
   ดีแล้ว    ควรแก้ไขปรับปรุง 
     ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ ดงันี.้.................................................................................... 
.............................................................................................................................................
............................................................................................................................................. 



 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

แบบส ารวจความเป็นไปได้ในการน าไปใช้ของคู่มือ 
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ภาคผนวก ง 
แบบสอบถามความคดิเหน็เก่ียวกับความถูกต้อง                                  

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ และความมีประโยชน์ของคู่มือ                   
การเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน                               
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แบบสอบถามความคิดเห็นเก่ียวกับความถูกต้อง ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 
และความมีประโยชน์ของคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน                                                

ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
ค าชีแ้จงในการตอบแบบสอบถาม  

1.  แบบสอบถามฉบบันีใ้ช้เพ่ือการศกึษาเก่ียวกบัการจดัท าคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม   
ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร แบบสอบถามแบง่ออกเป็น 3 ตอน 

ตอนท่ี 1 สอบถามเก่ียวกบัข้อมลูทัว่ไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ได้แก่ ต าแหนง่ และ 
สงักดั 

ตอนท่ี 2  สอบถามความคิดเห็นเก่ียวกบัความถกูต้อง ความเหมาะสม ความเป็นไป  
ได้ และความมีประโยชน์ ของคูมื่อการเข้าร่วมฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา   
และศกึษาดงูาน  

ตอนท่ี 3  สอบถามข้อเสนอแนะและความคดิเห็นอ่ืนๆ ของผู้ตอบแบบสอบถาม 
2. กรุณาศกึษารายละเอียดของคูมื่อให้เข้าใจก่อนตอบแบบสอบถามความคดิเห็น  

เก่ียวกับความถูกต้อง  ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ และความมีประโยชน์ โดยขอให้ผู้ตอบ
แบบสอบถามให้ตรงกับความเป็นจริงมากท่ีสุดและตอบให้ครบทุกข้อ เพ่ือประโยชน์ในการ
น าไปใช้เป็นแนวทางปรับปรุง และพฒันาการจดัท าคูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา 
และศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีคหกรรม ศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 

ค าตอบของท่านมีค่ามากส าห รับการศึกษาในครัง้นี  ้ข้อมูล ท่ี ได้จากการตอบ
แบบสอบถามฉบับนีจ้ะเก็บเป็นความลับ โดยจะน าผลมาใช้ในภาพรวมเพ่ือการศึกษาเท่านัน้       
ผู้ศกึษาขอขอบพระคณุเป็นอยา่งสงูท่ีท่านได้อนเุคราะห์การตอบแบบสอบถามในครัง้นี ้
      
     ผู้ศกึษา 
        นางสาวกฤษณา  หนองปรือ 
                                                   นกัศกึษาปริญญาโท สาขาวิชาการจดัการ คณะบริหารธุรกิจ 
                                                                 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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แบบสอบถามความคิดเห็นเก่ียวกับความถูกต้อง ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 
และความมีประโยชน์ของคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน                                                

ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ตอนที่ 1  ข้อมูลท่ัวไปเก่ียวกับผู้ตรวจสอบ 

ค าชีแ้จง  กรุณากรอกข้อมลูของทา่นตามความเป็นจริง 

   1.  ต าแหนง่............................................................................................ 

   2.  สงักดั.................................................................................................. 
 
ตอนที่ 2 แบบสอบถามความคิดเหน็เก่ียวกับความถูกต้อง ความเหมาะสม  
            ความเป็นไปได้ และความมีประโยชน์ 

ค าชีแ้จง  โปรดอ่านค าถามแตล่ะข้อโดยละเอียด แล้วพิจารณาวา่คูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม 
ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน มีความถกูต้อง มีความเหมาะสม มีความเป็นไปได้ และมี
ประโยชน์ ในการน าไปปฏิบตังิานจริงมากน้อยเพียงใดแล้วท าเคร่ืองหมาย   ลงในชอ่งวา่งท่ี
ตรงกบัระดบัความคิดเห็น  โดยมีความหมายของคา่คะแนน ดงันี ้

ระดบัคะแนน 5  =  มีระดบัความถกูต้อง/ความเหมาะสม/เป็นไปได้/มีประโยชน์  
                                            มากท่ีสดุ 

ระดบัคะแนน 4  =  มีระดบัความถกูต้อง/ความเหมาะสม/เป็นไปได้/มีประโยชน์  
                                            มาก   

ระดบัคะแนน 3  =  มีระดบัความถกูต้อง/ความเหมาะสม/เป็นไปได้/มีประโยชน์  
                   ปานกลาง   

ระดบัคะแนน 2  =  มีระดบัความถกูต้อง/ความเหมาะสม/เป็นไปได้/มีประโยชน์  
                   น้อย 

ระดบัคะแนน 1  =  มีระดบัความถกูต้อง/ความเหมาะสม/เป็นไปได้/มีประโยชน์  
 น้อยท่ีสดุ 
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ที่ รายการประเมิน 
ระดับความคิดเหน็ 

5 4 3 2 1 

ด้านความถูกต้อง 
1. ความชดัเจนของหลกัการและเหตผุล      
2. ความชดัเจนของวตัถปุระสงค์      
ด้านความเหมาะสม 
1. คูมื่อนีมี้องค์ประกอบของรูปแบบชดัเจน      
2. รูปเลม่ของคูมื่อด าเนินการมีความเหมาะสม      
3. คูมื่อมีการน าเสนอเนือ้หาครบถ้วนสมบรูณ์ และใช้ภาษาท่ี

เข้าใจง่าย 
     

4. คูมื่อมีแผนภมูิการปฏิบตังิานท่ีแสดงขัน้ตอนชดัเจนเป็น
ระบบ 

     

5. คูมื่อมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบตังิานชดัเจน 
เป็นไปตามระเบียบ 

     

6. คูมื่อมีตวัอยา่งท่ีชดัเจนสามารถน าไปปฏิบตัไิด้จริง      
7. คูมื่อมีตวัอยา่งเอกสารหรือแบบฟอร์ม  

ท าให้ง่ายตอ่การท าความเข้าใจ และการน าไปใช้ 
     

ด้านความเป็นไปได้ 
1. คูมื่อสามารถน าไปใช้ในสถานการณ์จริงได้      
2. คูมื่อนีส้ามารถยอมรับได้      
3. มีความเป็นไปได้ท่ีหนว่ยงานจะน าคูมื่อนีไ้ปใช้      
ด้านความมีประโยชน์ 
1. การด าเนินการตามคูม่ือมีความชดัเจนและผลท่ีได้จากการ

ด าเนินการตามคูม่ือแตล่ะขัน้ตอนมีประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน 
     

2. ข้อมลูท่ีได้จากการปฏิบตัิตามคูมื่อ จะเป็นแนวทางในการ
พฒันาคณุภาพการท างานของบคุลากร 

     

 
ตอนที่ 3  ข้อเสนอแนะและความคิดเหน็อ่ืนๆ 
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ภาคผนวก จ 

คู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน                                                      

ของคณะเทคโนโลยคีหกรรมศาสตร์                                                   

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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              คู่มือ 

การเข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศกึษาดงูาน 
ของคณะเทคโนโลยคีหกรรมศาสตร์                         

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดย 

นางสาวกฤษณา  หนองปรือ 
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ค าน า 

 การจัดท าคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ในครัง้นี ้ตัง้แต่การเร่ิมต้นจนจบกระบวนการซึ่งเป็นการอธิบาย
รายละเอียดของการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน โดยในคูมื่อนีไ้ด้แสดง
แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน อธิบายขัน้ตอนต่าง ๆ เพ่ือให้บุคลากรในสงักัดคณะเทคโนโลยีค
หกรรมศาสตร์มีคูมื่อท่ีเป็นมาตรฐาน ลดขัน้ตอนการท างาน มีความเข้าใจ พร้อมทัง้มีความถกูต้อง 
รวดเร็ว ในการเดนิทางไปราชการ 
 
 ผู้จดัท าหวงัว่า คูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ฉบบันี ้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรในสงักัดคณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นอยา่งยิ่ง 
 
 

กฤษณา  หนองปรือ 
บคุลากรปฏิบตักิาร 

สิงหาคม 2561 
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บทน า 

หลักการและเหตุผล 

 การมีคู่มือปฏิบัติงานท่ีดีในส านักงานจะก่อให้เกิดผลประโยชน์ต่าง ๆ มากมายหลาย
ประการ อาทิ ท าให้องค์การมีการพฒันาอย่างมีเหตมีุผล ช่วยประหยดัเวลาของผู้บงัคบับญัชาใน
การอธิบาย ช่วยในการฝึกบุคลากรใหม่ ท าให้บุคลากรเกิดความเช่ียวชาญในการท างาน สร้าง
ความเช่ือมั่นในการท างานของบุคลากร ช่วยปรับปรุงการบริหารงานบุคลากร ท าให้บุคลากร
ท างานอย่างมีประสิทธิภาพมากขึน้ ช่วยลดต้นทุนในการปฏิบัติงาน ลดความซ า้ซ้อนและ
แก้ปัญหาการปฏิบตัิตา่ง ๆ รวมทัง้ใช้เป็นเคร่ืองมือในการควบคมุงานและใช้เป็นมาตรฐานในการ
ท างานได้อีกด้วย 
 การฝึกอบรม ประชุม สมัมนา และศึกษาดงูาน เป็นภาระกิจหนึ่งของ คณะเทคโนโลยีค
หกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นเคร่ืองมือท่ีส าคญัในการพฒันางาน
และพฒันาบคุลากรของหน่วยงานให้มีความรู้ความสามารถเพิ่มขึน้ ท าให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ดงันัน้ จึงได้มีการจดัท าคู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สมัมนา และศึกษาดงูาน 
จดัท าขึน้โดยมีวตัถปุระสงค์ เพ่ือให้บคุลากรในสงักดัคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีความรู้ ความเข้าใจ วิธีการขัน้ตอนตัง้แตเ่ร่ิมต้นจนจบกระบวนการ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน ลดความล่าช้าใน
การด าเนินการตา่ง ๆ รวมทัง้ใช้เป็นเคร่ืองมือในการควบคมุงานและใช้เป็นมาตรฐานในการท างาน
ได้อีกด้วย 
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
1. เพ่ือสร้างความเข้าใจในล าดบัขัน้ตอนการด าเนินการต่าง ๆ เก่ียวกับแนวปฏิบตัิการ

เดนิทางไปราชการ ฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน  
2. เพ่ือเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของผู้ ปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง 

รวดเร็ว และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อันจะท าให้เกิดการท างานร่วมกันอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือเผยแพร่ความรู้และแลกเปล่ียนองค์ความรู้ 
4. เพ่ือให้การปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบตังิานทราบวา่ ควรปฏิบตัอิยา่งไร เม่ือใด กบัใคร 
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ประโยชน์ของคู่มือ 
 คู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ของคณะเทคโนโลยี      
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี ้มีประโยชน์แก่บุคลากร          
ในสงักดั ดงันี ้

1. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบตัท่ีิชดัเจน ถกูต้อง ตามระเบียบท่ีราชการก าหนด เกิดมาตรฐาน
ในการปฏิบตังิาน และสามารถประเมินผลได้ทกุขัน้ตอน 

2. เพ่ือลดปัญหาความล่าช้าในการด าเนินการตา่งๆ และลดข้อผิดพลาดจากการท างาน
ท่ีไมเ่ป็นระบบ 

3. เพ่ือการมีสว่นร่วมในการเผยแพร่ความรู้และแลกเปล่ียนองค์ความรู้ในการพฒันางาน 
ให้บุคลากรคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      
พระนคร และผู้ ท่ีสนใจทราบ 

4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบตังิานสามารถปฏิบตังิานแทนกนัได้  

ค าจ ากัดความ 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
อธิการบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
คณบดี  หมายถึง  คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
ฝึกอบรม หมายถึง การเพิ่มพนูความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือ

การวิจยั ตามหลกัสตูรของการฝึกอบรม หรือการสมัมนา อบรมเชิงปฏิบตัิการตามด าเนินงานตาม
โครงการแลกเปล่ียนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิง
ปฏิบตักิาร 

ประชุม หมายถึง กิจกรรมของอาจารย์และเจ้าหน้าท่ีและบคุคลภายนอกองค์กร ซึง่ได้มา
พบปะกัน ตามก าหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์ต่าง ๆ กัน เช่น เพ่ือแลกเปล่ียนความรู้ 
ความคดิ เพ่ือแก้ปัญหา เป็นต้น ท่ีจดัขึน้โดยหนว่ยงานภายในหรือหนว่ยงานภายนอก ผู้ เข้าประชมุ
แตล่ะคนเป็นได้ทัง้ผู้ รับสารและผู้สง่สาร 

สัมมนา หมายถึง การประชุมในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งท่ีก าหนดขึน้มา โดยหน่วยงานภายใน
หรือหน่วยงานภายนอก เพ่ือแลกเปล่ียนความรู้ความคิดเห็น โดยข้อมูลต่าง ๆ จะถูกรวบรวม
น ามาใช้วิเคราะห์ร่วมกนั ซึง่ผลจากการสมัมนาจะน ามาซึง่ข้อสรุปแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
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ศึกษาดูงาน หมายถึง เป็นการศึกษานอกสถานท่ีเพ่ือเรียนรู้และแสวงหาประสบการณ์
ใหม่ ๆ ท่ีคาดหวงัว่าจะสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการสอนของอาจารย์และงานในหน้าท่ีของ
เจ้าหน้าท่ีได้ ทัง้ยงัเป็นการเปล่ียนบรรยากาศอนัซ า้ซากจ าเจของงานประจ าท่ีท าอยู่ไปสู่การพบ
เห็นสิ่งใหม่ ซึ่งสร้างเสริมแนวคิดใหม่และน าไปสู่การเปล่ียนแปลงท่ีดีขึน้ ทัง้ยงัเป็นการสร้างขวญั
และก าลงัใจในการท างานได้อีกทาง 

อาจารย์  หมายถึง  บคุลากรสายวิชาการ ท าหน้าท่ีในการสอนนกัศกึษา ในสงักัดคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บุคลากร  หมายถึง บคุลากรในสงักดัคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
เจ้าหน้าที่  หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตังิานทกุสว่นงาน 
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ค าแนะน าการใช้คู่มือ 

การใช้คู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน                                                                                          
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การอบรมถือเป็นวิธีการเพิ่มขีดความสามารถในการท างานของบุคลากรเพ่ือให้เกิดการ
พัฒนาศกัยภาพในการปฏิบตัิงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งได้สอดคล้องกับภารกิจของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ีเก่ียวข้องกับการพฒันา
บุคลากรในหลายรูปแบบทัง้การฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ดงันัน้ บุคลากรใน
สงักัดคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ต้องได้รับการ
พัฒนาซึ่งในกระบวนการพัฒนาก็มีขัน้ตอนของการขอเข้าร่วมการพฒันาตามระเบียบราชการ     
จึงได้จดัท า “คูมื่อการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนาและศกึษาดงูาน ของคณะเทคโนโลยีค
หกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความ
เข้าใจในล าดบัขัน้ตอนการด าเนินการตา่ง ๆ เก่ียวกบัแนวปฏิบตัิการเดินทางไปราชการ ฝึกอบรม 
ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน และเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบตัิของผู้ปฏิบตัิงานให้มีความ
ถกูต้อง รวดเร็ว และเป็นไปในแนวทางเดียวกนั อนัจะท าให้เกิดการท างานร่วมกนัท่ีมีประสิทธิภาพ 

สาระส าคญัของคูมื่อ ประกอบด้วย 

1. หลกัการและเหตผุล  
2. ขัน้ตอนการขออนมุตัเิข้าร่วมการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน  
3. ขัน้ตอนการรายงานตวักลับเข้าปฏิบตัิราชการหลงัจากเดินทางไปราชการ ฝึกอบรม 
ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน 

การใช้คู่มือการเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาและศึกษาดูงาน ของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มีขัน้ตอน ดงัตอ่ไปนี ้

1. ผู้ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการ อย่าง
ถกูต้องและครบถ้วน 

2. ผู้ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ย่ืนเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ีบริหารงานบุคคล เพ่ือ
ด าเนินการตรวจสอบความถกูต้อง และครบถ้วนของเอกสาร 

3. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานบคุคล สง่เอกสารไปยงังานการเงิน เพ่ือด าเนินการตรวจสอบการ
ขออนมุตั ิโดยใช้ระเบียบกระทรวงการคลงั 
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4. เสนอผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั (ตามโครงสร้างทางการบริหาร) 
5. ผู้ ขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีได้รับการอนุมัติในเบือ้งต้นแล้ว กรอกแบบฟอร์ม

สญัญายืมเงิน  พร้อมแนบเอกสารเดมิท่ีได้รับการอนมุตัใินเบือ้งต้นแล้ว 
6. ผู้ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ย่ืนเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ีบริหารงานบุคคล เพ่ือ

ด าเนินการตรวจสอบความถกูต้อง และครบถ้วนของเอกสาร 
7. งานการเงินตรวจสอบ รายละเอียดในสญัญาการยืมเงินให้ถูกต้องและครบถ้วนตาม

ระเบียบกระทรวงการคลงั 
8. เสนอผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั (ตามโครงสร้างทางการบริหาร) 
9. แจ้งผู้ขออนมุตัเิดนิทางไปราชการรับทราบ 
10. เจ้าหน้าท่ีการเงินประสานให้ผู้ ขออนุมัติการเดินทางไปราชการเพ่ือรับเช็ค เงินยืม    

ทดรองจา่ย 
 
ขัน้ตอนการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการหลังจากเดินทางไปราชการ ฝึกอบรม 

ประชมุ สมัมนา และศกึษาดงูาน มีดงันี ้
1. ผู้ ได้รับการอนุมัติให้ไปราชการ บันทึกรายงานตัวกลับเพ่ือป ฏิบัติราชการ ตาม

แบบฟอร์ม และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
2. ผู้ ได้รับการอนุมัติให้ไปราชการ ย่ืนเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ีบริหารงานบุคคล เพ่ือ

ด าเนินการตรวจสอบความถกูต้อง 
3. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานบุคคล ส่งเอกสารไปยงังานการเงิน เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ

เอกสาร หลกัฐาน โดยใช้ระเบียบกระทรวงการคลงั 
4. เสนอผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั (ตามโครงสร้างทางการบริหาร) 
5. ส าเนาเอกสารเก็บไว้ท่ีงานบริหารงานบคุคล จ านวน 1 ฉบบั /ผู้ ได้รับการอนมุตัิให้ไป

ราชการ จ านวน 1 ฉบบั /ส าหรับเอกสารต้นฉบบัเก็บไว้ท่ีงานการเงิน 
6. กรอกข้อมลูการเข้าอบรมฯ ในระบบ HRM พร้อมแนบเอกสารหลกัฐาน 
7. แจ้งผู้ก ากบัติดตามผลการน าความรู้มาพฒันารับทราบ พร้อมทัง้ด าเนินการติดตาม

การรายงานตามก าหนดท่ีปรากฎในเอกสารแบบรายงานผลการฝึกอบรม/สมัมนาฯ  
8. หากครบก าหนดระยะเวลาในการรายงานจากผู้ก ากับติดตามผลการน าความรู้มา

พฒันา ให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานบคุคลด าเนินการบนัทึกทวงการรายงานภายใน 7 วนั
ท าการ และให้รายงานกลบัภายใน 7 วนัท าการ หลงัจากได้รับแจ้ง 
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9. หากยังไม่มีการรายงานกลับ ให้ถือว่า การไปราชการ/ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา/
ศึกษาดงูาน ของผู้ขออนุมตัิในครัง้นัน้ ไม่เกิดการพฒันาอย่างแท้จริง ซึ่งจะมีผลต่อ
การขออนมุตัเิดนิทางไปราชการในครัง้ถดัไป 
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      แบบฟอร์ม หนงัสือขออนมุตัิเดินทางไปราชการ (งบ.001) 
  
 

           บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์   โทร. 0 2665-3777 ตอ่ 5222 (1)  

ที่ อภ.198/2561 (2)                   วันที่     9  สิงหาคม  2561  

เร่ือง  ขออนมุตัเิดนิทางไปราชการพร้อมเบกิคา่ใช้จา่ยตามสิทธ์ิ                                 
  

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์   

ด้วยข้าพเจ้า   (ผู้ขออนมุตัเิดนิทางไปราชการ) (3)    ต าแหนง่        
พร้อมด้วย......(4)............................................................................................มีความประสงค์ 
ขออนมุตัเิดนิทางไป   อบรม   ประชมุ   สมัมนา  ศกึษาดงูาน  อ่ืนๆ 
เร่ือง “หลกัสตูรการพฒันาศกัยภาพอาจารย์ด้านการสอนระดบัมหาวิทยาลยั (5)    
วนัท่ี 14 สิงหาคม 2561 ณ โรงแรมโซฟิเทล ออกเดนิทางจากท่ีพกัตัง้แตว่นัท่ี  14 สิงหาคม 2561 
เวลา 05.00 น. กลบัถึงท่ีพกัวนัท่ี 15 สิงหาคม 2561 เวลา 18.00 น.     

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 
      

     (นางสาวสวุนนัท์  หงส์หยก) 
    ต าแหนง่        อาจารย์   

 
 
หมายเหตุ  : (1) สว่นราชการท่ีผู้ขออนมุตัเิดนิทางไปราชการสงักดั  
                     (2) ท่ี ให้ลงเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง  
                     (3) ช่ือผู้ขออนมุตัเิดนิทางไปราชการ 
                     (4) ช่ือผู้ ร่วมเดนิทางไปราชการ ตัง้แต ่2 คนขึน้ไป 
                     (5) ช่ือหลกัสตูรท่ีเข้าร่วม  
 

ตัวอย่าง 
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    ตวัอย่าง 
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      แบบฟอร์ม ขอรายงานตวักลบัเพ่ือปฏิบตัิราชการ (งบ.002) 
  
 

            บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์   โทร. 02665-3777 ตอ่ 5531 (1)  

ที่ อภ. 205/2561 (2) วันที่    16  สิงหาคม  2561   

เร่ือง  ขอรายงานตวักลบัเพ่ือปฏิบตัิราชการ                                   
  

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์   

ตามบนัทกึข้อความ ท่ี ศธ / อนุมัติให้ข้าพเจ้า  ผู้ ไ ด้ รับการอนุมัติใ ห้ไป
ราชการ (3)ต าแหนง่   สังกัดสาขาวิชา/งาน/ฝ่าย  ผู้ ได้รับการอนุมัติให้ไป
ราชการสงักดั   (4)   คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ซึ่งอนุมัติให้ไป...................../เร่ือง 
“หลกัสตูรการพฒันาศกัยภาพอาจารย์ด้านการสอนระดบัมหาวิทยาลยั” (5) ณ โรงแรมโซฟิเทล  มี
ก าหนด   2  วนั  ตัง้แตว่นัท่ี  14 สิงหาคม 2561 ถึงวนัท่ี  15 สิงหาคม 2561  ความแจ้งแล้ว นัน้ 

บดันี ้ได้สิน้สุดการไป  อบรม   และขอรายงานตวัเข้าปฏิบตัิราชการ/หน่วยงาน เป็นท่ี
เรียบร้อยแล้ว ตัง้แตว่นัท่ี  16  สิงหาคม  2561       

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

      
             (นางสาวสวุนนัท์  หงส์หยก) 

                                 ต าแหนง่        อาจารย์   
 
หมายเหตุ  :   (1) สว่นราชการท่ีผู้ ได้รับการอนมุตัใิห้ไปราชการสงักดั 
                      (2) ท่ี ให้ลงเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง 
                      (3) ผู้ ได้รับการอนมุตัใิห้ไปราชการ 
                      (4) ผู้ ได้รับการอนมุตัใิห้ไปราชการ 
                      (5) ช่ือหลกัสตูรท่ีเข้าร่วม  
 

ตัวอย่าง 
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แบบฟอร์มรายงานการไปฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน 
 

ช่ือ-สกลุ…………………………………………………………………………………….. 
ต าแหนง่ ……………………………………………………………………..……………... 
สงักดั………………………………………………………………………………………… 
ไปฝึกอบรม/ประชมุสมัมนา/ดงูาน เร่ือง…………………………………………..………… 
ระหวา่งวนัท่ี.............................................. ถึงวนัท่ี......................................................... 
ณ (สถานท่ีอบรม)......................................................................................................... 
 
เนือ้หาการอบรม 
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
........................................................................................................................................... 
 
ความรู้และประโยชน์ท่ีได้รับ 
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
............................................................................................................................................. 
 
ข้อเสนอแนะ 
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................  
 
                                                 ลงช่ือ..................................................... 
                                                                              (..................................................) 
                                                                       วนัท่ี................/...................../.............. 
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บค. 003 
แบบตดิตามการน าความรู้และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมมนา                          

ดูงาน ไปใช้ประโยชน์ ส าหรับบุคลากรสายวชิาการ 
 
ช่ือ-สกลุ………………………………………………………………………..………………….. 
ต าแหนง่ ………………………………………สงักดั……………………………………………. 
ไปฝึกอบรม/ประชมุ/สมัมนา เร่ือง……………………………………………….……………….. 
ระหวา่งวนัท่ี................................ถึงวนัท่ี............................ ณ (สถานท่ีอบรม)...................... 
 
ภายในระยะเวลา 6 เดือน หลงัจากการไปฝึกอบรม ประชมุสมัมนา ดงูาน ท่านได้น าความรู้และ
ทกัษะท่ีได้รับจากการพฒันามาใช้ประโยชน์ในด้านใดบ้างและอยา่งไร 

 ด้านวิชาการ         

 ด้านเทคนิคการสอน                        

 ด้านการวัดผลการเรียนการสอน                                                     

  ด้านอ่ืนๆ                               

 
สรุปสาระการน าไปใช้ประโยชน์ 

............................................................................................................................................. 
แนบเอกสารประกอบ เชน่ มคอ. 3 มคอ. 5 
         
                                                              ลงช่ือ...................................................... 
                                                                       (...................................................) 
                                                         วันท่ี.................../........................./................. 
ความเหน็ผู้บังคับบัญชา 

............................................................................................................................................. 
                                                              ลงช่ือ...................................................... 
                                                                       (...................................................) 
                                                        วันท่ี.................../........................./................ 
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บค.004 
แบบตดิตามการน าความรู้และทกัษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน            

ไปใช้ประโยชน์ ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน 
 
ช่ือ-สกลุ…………………………………………………………………………………………… 
ต าแหนง่ ……………………………...............สงักดั…………………………………………… 
ไปฝึกอบรม/ประชมุ/สมัมนา เร่ือง………………………………………….…………………….. 
ระหวา่งวนัท่ี...........................ถึงวนัท่ี................................. ณ (สถานท่ีอบรม)...................... 

ภายในระยะเวลา 6 เดอืน หลงัจากการไปฝึกอบรม ประชมุสมัมนา ดงูาน ท่านได้น าความรู้และ
ทกัษะท่ีได้รับจากการพฒันามาใช้ประโยชน์อย่างไรบ้าง 

 ท าให้การปฏิบัตงิานรวดเร็วขึน้       

 ท าให้ประสิทธิภาพในการท างานดีขึน้      

 สร้างเครือข่ายการท างานกับหน่วยงานอ่ืน                                     

 อ่ืนๆ             

สรุปสาระการน าไปใช้ประโยชน์ 
............................................................................................................................................. 
แนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
                                                           

             ลงช่ือ...................................................... 
                                                                       (...................................................) 
                                                         วันท่ี.................../........................./................. 
ความเหน็ผู้บังคับบัญชา 
............................................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………… 
                                                               
                                                              ลงช่ือ...................................................... 
                                                                       (...................................................) 
                                                        วันท่ี.................../........................./................ 



 
 

ประวัตกิารศึกษาและการท างาน 

ช่ือ – นามสกุล  กฤษณา  หนองปรือ 

วัน เดือน ปีเกิด 13  ตลุาคม  2523 

ภูมิล าเนา  อ าเภอบวัใหญ่  จงัหวดันครราชสีมา 

ประวัตกิารศึกษา 
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ต าแหน่งและสถานท่ีท างานปัจจุบัน  
บคุลากรปฏิบตักิาร   
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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