


ค ำน ำ 
 

 รายงานฉบับนี้รวบรวมผลการด าเนินงาน  โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็น
เลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล ของงานทะเบียนและประมวลผล ประจ าปี
การศึกษา 2558  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โดยมีวัตถุประสงคเ์พ่ือพัฒนาและปลูก
จิตส านึกด้านการให้บริการที่ดีและมีประสิทธิภาพแก่บุคลากรด้านงานทะเบียน และเพ่ือให้บุคลากร
ตระหนักถึงความส าคัญของการบริการสร้างความเข้าใจถึงวิธีการและแนวทางการให้บริการที่ได้
มาตรฐาน ด้วยหัวใจบริการ  “บริการด้วยหัวใจ” สามารถสร้างความพึงพอใจ ความประทับใจ     
และครองใจผู้รับบริการได้อย่างยั่งยืน 

 งานทะเบียนและประมวลผล หวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานผลการด าเนินงาน โครงการ
พัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล ฉบับนี้ จะ
เป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถน าความรู้ เทคนิค วิธีการมาปรับใช้ในงานบริการ
ได้อย่างถูกต้องและมีมาตรฐานสากล 
  

 
 

                    คณะกรรมการจัดการความรู้ 
     งานทะเบียนและประมวลผล 

      กันยายน  2559 
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รำยงำนสรุปโครงกำร 

1.  กิจกรรม 

  โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล 
   

2.  หน่วยงำน 
 งานทะเบียนและประมวล  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

 

3.  คณะท ำงำน 

 แผนกงานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา  งานทะเบียนและประมวลผล 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

4.  หลักกำรและเหตุผล 
 ปัจจุบันได้มีการปรับปรุงพัฒนางานด้านการบริการเป็นอย่างมากทั้งในภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ และ

ภาคเอกชน เพราะการให้บริการที่มีคุณภาพจะให้ผลทั้งในระยะสั้นและยังประโยชน์ในระยะยาว ดังนั้นจึงเป็น
เรื่องจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ให้บริการหรือพนักงานควรมีหัวใจบริการ เพราะการสื่อสารกับผู้รับบริการด้วยการ
แสดงออกอย่างเต็มใจ หรือการแสดงออกถึงความกระตือรือร้นเป็นสิ่งที่ผู้รับบริการสัมผัสได้โดยตรง และมีผล
ต่อความรู้สึกของผู้รับบริการโดยทันที เนื่องด้วยการแข่งขันในยุคนี้นอกจากแข่งขันกันที่ภาพลักษณ์  คุณภาพ
สินค้า  ความสามารถ และคุณภาพการให้บริการเป็นอีกหนึ่งปัจจัยหนึ่งในการเสริมสร้างความแข็งแกร่งให้แก่
องค์กร 

 ดังนั้นงานทะเบียนและประมวลผล จึงได้จัดท าโครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศ
ส าหรับบุคลากรงานทะเบียนและประมวลผลขึ้นมา เพ่ือให้บุคลากรของงานทะเบียนและประมวลผล และ
เจ้าหน้าที่ทะเบียนคณะ ที่จะต้องให้บริการแก่ผู้มารับบริการ  มีจิตส านึกในการใส่ใจและดูแลผู้รับบริการด้วย
ความเต็มใจ  การจัดโครงการในครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผลได้มี
จิตส านึกในการให้บริการ โดยอยู่บนพื้นฐานของกฎระเบียบและข้อบังคับของทางมหาวิทยาลัย และอยู่บน
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ปัจจัยที่ส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการรับบริการในมุมมองขอผู้รับบริการใน
ปัจจุบันคือ คุณภาพการบริการ (Service Quality)  ที่ผู้ให้บริการหยิบยื่นให้ และส่งมอบความประทับใจของ
การบริการที่เป็นเลิศแก่ผู้รับบริการ เพื่อสร้างผลลัพธ์จากการส่งมอบบริการที่ดีให้แก่ผู้รับบริการ “การบริการ
ด้วยหัวใจ” ให้ผู้รับบริการเกิดความประทับใจและความพึงพอใจ และก่อให้เกิดสัมพันธภาพที่ดีแก่กัน ซึ่งจะ
ส่งผลในระยะยาว ท าให้หน่วยงานได้รับการประเมินความพึงพอใจจากผู้รับบริการอยู่ในเกณฑ์ที่ดี 

 



 

 

 

2 โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล 

5.  วัตถปุระสงค์ 
1) เพ่ือพัฒนาและปลูกจิตส านึกการให้บริการที่ดี และมีประสิทธิภาพแก่บุคลากรด้านงาน

ทะเบียนและประมวลผล 
2) เพ่ือให้บุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผลมีความเข้าใจ และตระหนักถึงความส าคัญ

ของการบริการ ทราบความหมายและแนวคิดของการให้บริการที่ถูกต้อง 
3) บุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผลได้รู้วิธีการและแนวทางการให้บริการที่ได้มาตรฐาน 

สามารถสร้างความพึงพอใจ  ความประทับใจ  และครองใจผู้รับบริการได้อย่างยั่งยืน 
4) เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการอย่างเต็มท่ีและเต็มประสิทธิภาพ เป็นผลให้

ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการบริการของบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผลอยู่ในเกณฑ์ที่ดี 
 

6.  กลุม่เป้ำหมำยผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการทั้งสิ้น 33 คน ประกอบด้วย 
1) บุคลำกรจำกมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน นครรำชสีมำ 21    คน 
 ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  1 คน 
 รองผู้อ านวยการงานทะเบียนและประมวลผล  1 คน 
 หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 1 คน 
 หัวหน้างานทะเบียนและประมวลผล 1  คน 
 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผล 13 คน 
 เจ้าหน้าที่คณะ 4 คน 

2) บุคลำกรจำกวิทยำเขต (ทั้ง 3 วิทยำเขต) 12 คน 
 หัวหน้าแผนกงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 3 คน 
 เจ้าหน้าที่แผนกงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 9 คน 

 

7.  วัน เวลำ และสถำนทีด่ ำเนินโครงกำร 

ระหว่างวันที่  11 – 12  กรกฎาคม  2559  ณ ห้องประชุมส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน  ชั้น 2 อาคาร 35  (ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน)  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

 

8.  งบประมำณปี  2559 
1) ค่าตอบแทนวิทยากร     14,400   บาท 
2) ค่าใช้สอย      17,600   บาท 
3) ค่าวัสดุ                18,000  บาท 

                     รวมค่ำใช้จ่ำยท้ังสิ้น                  50,000  บำท 



 

 

 

3 โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล 

9.  คณะกรรมกำรกำรจัดควำมรู้  งำนทะเบียนและประมวลผล  ส ำนักส่งเสรมิวิชำกำรและ  
งำนทะเบียน 

1) นางสาวสมพินิจ เหมืองทอง  ประธานกรรมการ  
2) นางสาวระวิสุดา นารี   กรรมการ  
3) นางถนอมศรี สุทธิจันทร์  กรรมการ 
4) นางเอมอัจฉริยา พีรทัตสุวรรณ  กรรมการ 
5) นางสาวฐาณิญา ทองประสาร  กรรมการ 
6) นางสาวพนิดา กาจกระโทก  กรรมการ 
7) นางสาวน้ าผึ้ง ขอเชิญกลาง  กรรมการ 
8) นางสาวจิราพร วรทองหลาง  กรรมการ 
9) นางสาวณัฏฐนันท์ ไชยรัตน์  กรรมการ 

10) นางสาวปิยะรัตน์ วงษ์ชาลี  กรรมการ 
11) นางสาวชุลีพร หิงไธสง  กรรมการ 
12) นางสาวสุจิตรา ประพฤติเป็น  กรรมการ 
13) นางสาววรรณ์มณี บุญฟู   กรรมการ 
14) นางสาวภัณฑิรา สุขนา   กรรมการและเลขานุการ 
15) นางสาวพรรณาภรณ์ พับเกาะ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

 
10. กระบวนกำรหรือขั้นตอนกำรจัดกำรควำมรู ้  

 งานทะเบียนและประมวลผลมีการด าเนินงานการจัดการความรู้ดังนี้ 
1) ประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้ เพื่อก าหนดแผนและการก าหนดหัวข้อในการจัดการ

ความรู้ และเสนออนุมัติแผน ประจ าปีการศึกษา 2558 
2) จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน

โครงการฯ และเรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน “โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศ
ส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล” 

3) จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  เรื่อง  แต่งตัง้วิทยากรและผู้เข้าร่วม
โครงการ “โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล” 

4) ด าเนินโครงการ และจัดกิจกรรมการจัดการความรู้  โดยมีวิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ 
และมีประสบการณ์ในศาสตร์การบริการเป็นอย่างดี มาให้ความรู้ เทคนิค วิธีการ การให้บริการด้วยหัวใจ เพื่อ
ครองใจผู้รับบริการ ก่อให้เกิดการเรียนรู้และพัฒนาด้านบุคลิกภาพ  

5) รวบรวมองคค์วามรู้ที่ได้จากการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ และสรุปองค์ความรู้โดยสร้าง
ช่องทางในการเข้าถึงคลังความรู้ ได้แก่ 
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5.1 จัดท าเอกสารเผยแพร่ 
5.2 เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
5.3 หนังสือแจ้งเวียนไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5.4 จัดเก็บความรู้และเผยแพร่ใน  เว็บไซต์ของงานทะเบียนและประมวลผล

http://www.regis.rmuti.ac.th/regis/ และ เว็บไซต์ของส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน  http://www.oapr.rmuti.ac.th ดังแสดงในรูปที่ 1 -2  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 1  แหล่งจัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้ http://www.regis.rmuti.ac.th/regis/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.oapr.rmuti.ac.th/
http://www.regis.rmuti.ac.th/regis/
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รูปที่  2  แหล่งจัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้  http://www.oapr.rmuti.ac.th 
 

11.  ผลลัพธ์ทีไ่ด ้

1) บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจถึงเทคนิค วิธีการและแนวทางการให้บริการที่ได้มาตรฐาน 
2) บุคลากรได้รับความรู้ในเรื่องเริ่มคลิกท่ีความคิด พลิกชีวิตได้ทันที  มาดดีมีเสน่ห์  บุคลิกภาพ

ภายใน  ที่ดีมีผลต่อบุคลิกภาพภายนอก ประตูสู่ไมตรี  ระยะของบุคคล  มารยาทสังคม   การมีทัศนคติท่ีดี (คิด
บวก)  การพูดโทรศัพท์  มารยาทการรับประทานอาหาร 

3) บุคลากรมีการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ในเรื่องการแต่งกายให้ดูดี การพูดจาด้วยถ้อยค าที่
ไพเราะ และให้บริการด้วยความเต็มใจแก่ผู้มารับบริการ 

4) บุคลากรมีหัวใจบริการ คือ การบริการด้วยหัวใจ สามารถสร้างความพึงพอใจ  ความ
ประทับใจ  และครองใจผู้รับบริการได้อย่างยั่งยืน 

 
12.  กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 

1) บุคลากรได้ทราบถึงเทคนิคการแต่งกายให้เรียบร้อย และดูดี โดยไม่ฟุ่มเฟือย 
2)  บุคลากรสามารถน าความรู้เกี่ยวกับเรื่องที่ได้รับการอบรมไปปรับใช้ในชีวิตประจ าวันได้  
3)  บุคลากรสามารถถ่ายทอดความรู้ ให้แก่บุคลากรในหน่วยงานได้ 
4)  ได้พัฒนางานด้านงานบริการให้ดียิ่งขึ้น โดยบุคลากรมีความตระหนักในหัวใจของการบริการ

ว่าคือ “การบริการด้วยหัวใจ” 

http://www.oapr.rmuti.ac.th/
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บทสรุปกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 
โครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรที่เป็นเลิศส ำหรับบุคลำกรด้ำนงำนทะเบียนและประมวลผล 

 

บทสรุป 

ในการด าเนินการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM)  โดยจัด “โครงการพัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล”  เป็นการด าเนินการเพ่ือเพ่ิมคุณภาพ
ด้านการให้บริการแก่บุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล  

ดังนั้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ คือ สร้างองค์ความรู้ให้มีประสิทธิภาพ  เสริมสร้าง
สมรรถนะในการปฏิบัติงาน  และยกมาตรฐานสู่ระดับสากล  ทั้งนี้  เพ่ือเป็นการพัฒนาคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพด้านการให้บริการ  ให้สามารถบรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัดของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โดยวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ในศาสตร์การพัฒนา
บุคลิกภาพ และงานบริการ  ท าให้ได้องค์ความรู้ที่ดมีีประโยชน์ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้จริง 
 

องค์ควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ 
 

1. งำนบริกำร 

“งำนบริกำร”  เป็นกระบวนการที่กระท าการโดยบุคคล เพื่อให้เกิดประโยชน์หรือคุณค่าแก่ผู้มี
ส่วนไดส้่วนเสีย  ไม่ว่าจะเป็นองค์กรภาครัฐหรือภาคเอกชนก็ให้ความส าคัญกับงานบริการ  เพราะหากบริการดี
ก็มีผลต่อภาพลักษณ์ขององค์กรนั้น ๆ  ด้วย  ผู้บริหารส านกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เล็งเห็น
ความส าคัญของงานให้บริการ  จึงได้สนับสนุนให้หน่วยงานจัดโครงการเพื่อเป็นการพัฒนาและเพ่ิมศักยภาพ
ให้กับบุคลากร โดยให้ตระหนักถึงหัวใจส าคัญของงานบริการ  และเพ่ือปลูกฝังให้บุคลากรมีจิตใจรักในงานด้าน
บริการ หรือ  ให้บริการด้วยหัวใจ  ดังค าที่ว่า  “Service Mind”  ซ่ึงแยกอักษรโดยมีความหมายดังนี้คือ 

 

S = Smile อ่านว่า สม้าย แปลว่า ยิ้มแย้ม  
E = enthusiasm อ่านว่า  เอ่นทู้ซิแอ่สซึม   แปลว่า  ความกระตือรือร้น  
R = rapidness   อ่านว่า  เร้ปปิดเนส   แปลว่า  ความรวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ  
V = value   อ่านว่า  ว้าลล ู แปลว่า  มีคุณค่า  
I = impression   อ่านว่า  อิมเพริ้สเซน   แปลว่า  ความประทับใจ  
C = courtesy   อ่านว่า  เค้อติซี แปลว่า  มีความสุภาพอ่อนโยน  
E = endurance   อ่านว่า  เอนดู้เรน แปลว่า  ความอดทน เก็บอารมณ์ 
M = make believe  อ่านว่า  เมค บิลี้ฟ   แปลว่า  มีความเชื่อ  
I = insist   อ่านว่า  อินซิ้ส   แปลว่า  ยืนยัน/ยอมรับ  
N = necessitate   อ่านว่า  เนอะเซ้สเซอะเตท แปลว่า  การให้ความส าคัญ  
D = devote   อ่านว่า  ดิโว้ต แปลว่า  อุทิศตน 
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ค าว่า “หัวใจบริกำร”  หมายถึง  การอ านวยความสะดวก  การช่วยเหลือ  การสนับสนุน  และ
ความกระตือรือร้นต่องาน  รวมถึงการยิ้มแย้มแจ่มใส  ให้การต้อนรับด้วยไมตรีจิตที่ดีต่อผู้อ่ืน ต้องการให้ผู้อื่น
ประสบความส าเร็จในสิ่งที่เขาต้องการ  การที่บุคคลมีหัวใจบริการดังกล่าว จะช่วยให้เกิดผลดีทั้งต่อคนอ่ืน ต่อ
ตนเอง และต่องานที่ท า  
 

เกิดผลดีต่อคนอ่ืน 
1. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  ในเรื่องของการให้บริการที่รวดเร็ว  
2. ประหยัดเงินและเวลา  การให้บริการด้วยความจริงใจ ซื่อสัตย์และรวดเร็ว จะช่วยให้ทุกฝ่าย 

ประหยัดทั้งเงิน และเวลา   
3. เกิดความรู้ที่ดีต่อผู้ให้บริการ  เมื่อผู้มารับบริการได้รับบริการที่ดี รวดเร็ว ประหยัดทั้งเงินและ

เวลา ก็จะเกิดสัมพันธไมตรี  เกิดความประทับใจ ในการให้บริการด้วยน้ าใจ  ท าให้ผู้รับบริการอยากกลับมาใช้
บริการอีกในครั้งต่อ ๆ ไป 

 
 เกิดผลดีต่อตนเอง  

1. ความส าเร็จของงาน เมื่อผู้ให้ผู้บริการท างานด้วยความรวดเร็ว และด้วยความเต็มใจงานที่
รับผิดชอบจะส าเร็จได้รวดเร็ว ท าให้งานไม่ค่ังค้าง  

2. เกิดภาพสะท้อนที่ดีต่อบุคคลและองค์การ หรือที่เรียกว่า  “ภาพลักษณ”์  การให้บริการที่ดี
จะสะท้อนเป็นภาพความส าเร็จ ความพึงพอใจ ผู้มาใช้บริการ 

3. มีก าลังใจ การบริการที่ดี จะส่งผลให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจและประทับใจ           
ผู้ให้บริการก็เกิดก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
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4. คิดสร้างงานต่อ ผู้ปฏิบัติมีขวัญและก าลังใจทีดี่  ท างานได้มากและมีคุณภาพ ผลตอบแทนจะ
มากตามไปด้วย ท าให้เกดิความคิดสร้างสรรค์งานต่อไป ซึ่งจะเกิดผลดีต่อตนเอง 

 
เกิดผลดีต่องำนที่ท ำ คือ งำนกำรให้บริกำรที่ดี 
1. งานเป็นที่พึงพอใจ  เพราะมาจากความตั้งใจของผู้ให้บริการ งานจึงมีคุณภาพ จะเป็นการเพิ่ม

คุณค่าของงาน 
2. งานเกิดการพัฒนาต่อ หรือเกิดการสานต่อ  เพราะมีผู้สนใจน าไปใช้  
3. งานช่วยให้องค์กรประสบความส าเร็จ  เพราะความส าเร็จขององค์กรขึ้นอยู่กับผลงาน  

 

องค์ประกอบที่ท ำให้มีหัวใจกำรบริกำร 
1. การจัดบรรยากาศสถานที่ท างาน  คือ การจัดสถานที่ท างานให้สะอาดเรียบร้อย บรรยากาศ

ร่มเย็น  มีสถานที่พักผ่อนสบาย ๆ 
2. การยิ้มแย้มแจ่มใส  เป็นความรู้สึกภายในของบุคคลว่าเราเป็นผู้ให้บริการ จะท าหน้าที่ให้ดี

ที่สุด ให้เกิดความประทับใจต่อผู้ใช้บริการ 
3. มีปฏิสัมพันธ์กับผู้รับบริการด้วยความรวดเร็วและเต็มใจ 
4. การสื่อสารที่ดี 
5. การเอาใจเขามาใส่ใจเรา  นึกถึงความรู้สึกผู้ที่มาติดต่อขอรับบริการ  เขาหวังจะได้รับ 
 ความสะดวก    -   ความสบาย 
 ความช่วยเหลือ   -   ความถูกต้อง 
 ความเอ้ืออาทร   -   มิตรไมตรี 

6. การพัฒนาเทคโนโลยี 
7. การติดตามและประเมินผล 
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2. บุคลิกภำพภำยนอก บุคลิกภำพภำยใน มำรยำทสังคม 
 สิ่งที่จะช่วยเสริมบุคลิกภาพให้คนเราดูดี และมีเสน่ห์ ต้องเริ่มจากการเสริมบุคลิกภาพภายนอกให้
ดูดีด้วยการแต่งกาย  ท่วงท่า  และมารยาท  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

1. บุคลิกภำพภำยนอก 

1.1 การยืน  การยืนมี 2 แบบ คือ 
(1) กำรยืนธรรมดำ  ส้นเท้าชิด ปลายเท้าแยกเล็กน้อย  ปล่อยตัวตามสบายแขนห้อย

แนบล าตัว ตามองตรงไม่กอดอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) กำรยืนเฉพำะหน้ำผู้ใหญ ่ ตัวตรง เท้าชิด แสดงความนอบน้อมด้วยไหล่และศรีษะ
ที่ก้มลงเล็กน้อย 2 มือประสานไว้ข้างหน้า 
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1.2 การเดิน 

(1) กำรเดินแบบธรรมดำ เดินตัวตรง ไม่ลงส้นเท้า ไม่ก้มหน้า ช่วงก้าวไม่ยาวหรือสั้น
จนเกินไป ไม่เดินเร็วหรือช้าเกินไป แกว่งแขนแต่พองาม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) กำรเดินกับผู้ใหญ่  ไม่เดินน าหน้าผู้ใหญ่ ให้เดินเยื้องมาด้านหลังประมาณ 1 ก้าว 
ด้านซ้ายของท่าน หรือแล้วแต่สถานที่ หากต้องเดินน าทางให้เว้นระยะห่างแต่พอ
งาม หากผู้ใหญ่ขึ้นหรือลงบันได เราต้องอยู่ต่ ากว่าท่าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(3) กำรเดินสวนทำงกับเพื่อน ควรชิดไปด้านใดด้านหนึ่ง ขึ้นอยู่กับสถานที่ หากเดิน

สวนทางกับผู้ใหญ่ให้เดินก้มหลัง 
(4) กำรเดินในที่ชุมชน  ถ้ามีคนนั่งอยู่ควรเดินค้อมหลัง หากมีผู้ใหญ่นั่งอยู่ควรยกมือ

ไหว้ ถ้ามีประธานนั่งอยู่ต้องท าความเคารพก่อนจะเดินเข้าหรือเดินออกมา 
 

กำรเดินน ำผู้ใหญ่ กำรเดินตำมใหญ ่กำรเดินผ่ำนผู้ใหญ ่
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1.3 การนั่ง  การนั่งมี 2 แบบ คือ 
(1) กำรนั่งแบบธรรมดำ หรือ กำรนั่งประชุม ให้เอนหลังพิงพนักพองาม ผู้หญิง      

นั่งเข่าชิด หรือนั่งไพล่ขาในท่าสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) กำรนั่งเฉพำะหน้ำผู้ใหญ่  ให้นั่งตัวตรง ไม่พิงพนัก เข่าชิด ขาชิด หรือไพล่ขา     
ในท่าสุภาพ น้อมตัวลงเล็กน้อย ตั้งใจฟังผู้ใหญ่พูดแต่ไม่จ้องหน้า 
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1.4  การแต่งกาย  มารยาทในการแต่งกายต้องให้เหมาะสมกับ TOP  คือ  
 T : Time (เวลา)   
 O : Occasion (โอกาส)  
 P : Place (สถานที่)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงกำรแต่งกำย - ชำย 
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 ตัวอย่ำงกำรแต่งกำย – หญิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแต่งกายให้ดูดี มีไสตล์ ถูกกาลเทศะ โดยไม่ฟุ่มเฟือย ประยุกต์ใช้เสื้อผ้าและ
เครื่องประดับที่มีอยู่  ดังคอนเซ็ปที่ว่า  “ไม่เพรียว ไม่รวย ก็สวยได้” 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ชุดเดรส และใช้ผ้าคลุม
ไหล่ ท าให้ดูเท่ห์ เก๋   มี
เสน่ห์ 

 กระโปรงลายดอกไม้สี
ชมพูม่วง และเส้ือสูท
สีม่วงเข้ม  โดยใช้
ผ้าพันคอสีด าแต่งให้
เก๋แทนเสื้อตัวใน    
ท าให้เรียบหรูดูดี 
สุภาพและ สง่างาม  

 ชุดเดรสลายดอกไม้เล็ก 
สีสดใส ประดับด้วย
สร้อยมุกสีเทา ท าให้ดู
สวยหวานขึ้น   

 การแต่งกายด้วยเส้ือ
ลายดอกไม้เล็ก และ
กระโปรงลายดอกไม้
ใหญ่  โดยมีหมวก 
เข็มขัด และสร้อย 
เป็นเครื่องประดับ  
ท าให้ดูสวยเก ๋เท่ห์
แบบมีสไตล์ 
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1.5 สิ่งที่ไม่ควรท า เพราะจะท าให้เสียบุคลิกภาพ  ได้แก่ 
แอ่น  ถ่าง  กาง  หนีบ  บีบ  ทึ้ง  ดึง  ถอน  ค้อน  กระพริบ  ขยับ  ยัก  แลบ  ชัก  พก  

ล้วง  คุ้ย  แคะ  แกะ  เกา  เขย่า  โยก 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. บุคลิกภำพภำยใน (คิดบวก)  
บุคลิกภาพภายในที่ดี 
1) คิดดี 
2) ท าดี 
3) มองโลกในแง่ดี 
4) มีทัศนคติบวก 
5) มีจิตใจเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่   
6) มีความเมตตา กรุณา อยากช่วยเหลือผู้อื่น 
7) รู้จักให้อภัย และให้โอกาส 
8) บอกกับตัวเองว่าทุกคนเป็นมิตรกับเรา และเราก็อยากเป็นมิตรกับทุกคน 
 

         “มีมิตรเป็นร้อย ยังน้อยกว่ามีศัตรูเพียงหนึ่งคน” 
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การคิดบวกเป็นส่วนหนึ่งของการท าให้ตัวเองมีความสุข  โดยที่การคิดบวกนั้นไม่ใช่การคิดหา
ค าตอบว่าอะไรถูกหรือผิด  แต่เป็นการคิดเพ่ือให้เราได้เข้าใจในสิ่งที่ก าลังเป็นไป  ซึ่งมี 10 วิธีง่าย ๆ  ส าหรับ 
ฝึกตัวเองให้เป็นคนคิดบวก ได้แก่ 

1. ไม่ท าตัวโลกสวยเกินไป  เป็นการปรับมุมมองไม่คิดลบหรือคิดบวกมากเกินไป 
2. ไม่ตัดสินอะไรง่าย ๆ เพียงแค่ตาเห็น  ควรมีความคิดที่เป็นกลาง หากมีอะไรที่ไม่ถูกใจ อย่า

เพ่ิงคิดเหมารวมว่าสิ่งนั้นไม่ดี 
3. ผูกมิตรกับเพื่อนที่นิสัยร่าเริง คิดบวกเข้าไว้  ควรหามิตรแท้ที่มีนิสัยร่าเริงไว้สักคน เพ่ือ

แลกเปลี่ยนความคิดด้านดี 
4. หม่ันคุยกับตัวเอง พิจารณาข้อเสียของตนเอง หมั่นฝึกพูดประโยคเชิงบวกกับตนเอง เช่น ฉัน

สามารถเรียนรู้ได้  ฉันจะต้องลองท าดูก่อน  หรือ ฉันคิดว่าปัญหานี้น่าจะมีทางออก 
5. เขียนถึงสิ่งดี ๆ ที่เกิดขึ้นในแต่ละวัน  ควรสละเวลา 5 นาทีก่อนนอน เพ่ือทบทวนถึง

เหตุการณ์ที่ตัวเองคิดว่าดีที่สุด และจดบันทึกเพียงสั้น ๆ  เช่น วันนี้ได้รับข่าวดีจากทางบ้าน หรือ วันนี้ได้
ช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงาน  เป็นต้น 

6. หัวเราะ  ในแต่ละวันควรสละเวลา 20 นาที ให้กับสิ่งบันเทิงเล็ก ๆ น้อย ๆ เช่น การ์ตูน  หนัง
ตลก  คุยกับเพ่ือนสนิท  วาดภาพ  ร้องเพลง  เป็นต้น  เพราะการหัวเราะจะช่วยปรับอารมณ์ และช่วยให้
ห่างไกลจากความเครียดสะสมได้ 

7. นั่งสมาธิ  สละเวลาวันละ 5 – 10 นาที นั่งสมาธิเพื่อตามรู้อารมณ์ของตนเอง จะช่วยให้มี
ความสุข และจิตใจที่แจ่มใส 

8. เปลี่ยนนิสัยเป็นคนยืดหยุ่น ออมชอมกับผู้อ่ืนให้มากขึ้น  เริ่มเปลี่ยนจากตัวเอง ที่มีความคิด
แบบตึงเป๊ะ ให้มาคิดแบบยืดหยุ่นบ้าง จะได้ไม่รู้สึกเครียด ว่าอะไร ๆ อาจไม่ได้ดั่งใจ  

9. อย่ากังวลกับสิ่งที่ยังไม่เกิด  อย่ายึดติดกับความรู้สึกที่ว่า  “กลัวว่าจะ...”  เพราะความจริง
อาจจะไม่เกิดอย่างที่เราคิดก็ได้  ดังนั้น ควรเปลี่ยนความคิดของตัวเองให้ปล่อยวางกับเรื่องราวต่าง ๆ  อะไรจะ
เกิดก็ต้องให้เกิด 

10. ฝึกตัวเองให้ยิ้มง่ายขึ้น  การยิ้มเป็นพื้นฐานที่ช่วยให้เรามีความสุข  แม้จะมีเรื่องที่ท าให้เรา
ยิ้มไม่ออกก็ตาม  ขอให้ยิ้มแย้มเอาไว้ก่อน ทุกอย่างจะดีเอง 
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3. เรียนรู้มำรยำทสังคม 

1. การทักทาย 

1) กำรยิ้ม เปิดประตูไมตรี (ยิ้มจำกใจ ตำใส ๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2) กำรยกมือไหว้ / กำรจับมือ 
 กำรไหว้ 3 ระดับ 
การปฏิบัติในท่าไหว้ประกอบด้วยกิริยา 2 ส่วน คือ การประนมมือและการไหว้ 
การประนมมือ (อัญชลี) เป็นการแสดงความเคารพ โดยการประนมมือให้นิ้วมือทั้ง

สองข้างชิดกัน ฝ่ามือทั้งสองประกบเสมอกันแนบหว่างอก ปลายนิ้วเฉียงขึ้นพอประมาณ แขน
แนบตัวไม่กางศอก ทั้งชายและหญิงปฏิบัติเหมือนกัน การประนมมือนี้ใช้ในการสวดมนต์ ฟังพระ
สวดมนต์ ฟังพระธรรมเทศนา ขณะสนทนากับพระสงฆ์ รับพรจากผู้ใหญ่ แสดงความเคารพผู้
เสมอกัน และรับความเคารพจากผู้อ่อนอาวุโสกว่า เป็นต้น 

การไหว้ (วันทนา) เป็นการแสดงความเคารพ โดยการประนมมือแล้วยกมือทั้งสองขึ้น
จรดใบหน้าให้เห็นว่าเป็นการแสดงความเคารพอย่างสูง การไหว้แบบไทย แบ่งออกเป็น ๓ แบบ 
ตามระดับของบุคคล 

ระดับท่ี 1  กำรไหว้พระ ได้แก่ การไหว้พระพุทธ พระธรรม พระสงฆ์ รวมทั้งปูชนีย
วัตถุ ปูชนียสถาน ที่เก่ียวกับพระพุทธศาสนา ในกรณีท่ีไม่สามารถกราบแบบเบญจางคประดิษฐ์
ได้ โดยประนมมือแล้วยกขึ้นพร้อมกับค้อมศีรษะลงให้หัวแม่มือจรดระหว่างคิ้ว ปลายนิ้วแนบ
ส่วนบนของหน้าผาก 
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ระดับที่ 2  กำรไหว้ผู้มีพระคุณและผู้อำวุโส ได้แก่ ปู่ ย่า ตา ยาย พ่อ แม่ ครู 
อาจารย์ และผู้ที่เราเคารพนับถือ โดยประนมมือแล้วยกข้ึนพร้อมกับค้อมศีรษะลงให้หัวแม่มือ
จรดปลายจมูก ปลายนิ้วแนบระหว่างคิ้ว 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ระดับที่ 3  กำรไหว้บุคคลทั่วๆ ไป ที่เคารพนับถือหรือผู้มีอาวุโสสูงกว่าเล็กน้อย 
โดยประนมมือแล้วยกข้ึนพร้อมกับค้อมศีรษะลงให้หัวแม่มือจรดปลายคาง ปลายนิ้วแนบปลาย
จมูก 
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 กำรจับมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. การแนะน าตัว   ขั้นตอนการแนะน าตัว ควรท าดังนี้ 
1) ยิ้มสบตา จริงใจ  ไหว้หรือไม่ไหว้ขึ้นอยู่กับอาวุโส หรือต าแหน่ง 
2) กล่าวสวัสด ี
3) แนะน าตัวเองสั้น ๆ  บอกชื่อ – นามสกุล  ต าแหน่ง  บริษัท 
4) ขอนุญาติให้นามบัตร การส่งนามบัตรส่งด้วย  2 มือ  หันให้อีกฝ่ายอ่านได้สะดวก   
    ผู้รับรับด้วย 2 มือ กล่าวขอบคุณ อ่านออกเสียงชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง แลกนามบัตร

และแนะน าตัวเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มอบ ผู้รับ 
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หลักส ำคัญในกำรแลกนำมบัตร 

เมื่อเป็นผู้ไปเยือน 
เราควรเป็นคนแนะน าตัวและขอแลกนามบัตรก่อน หากไปประชุมร่วมกับผู้ใหญ่        

ให้ผู้ใหญ่หรือผู้ที่มีต าแหน่งสูงกว่าแลกนามบัตรก่อน แล้วจึงตามด้วยผู้ที่ต าแหน่งรองลงมา
ตามล าดับ 

กำรแลกนำมบัตรต้องยื่นให้ด้วยตัวเอง 
การส่งต่อ หรือส่งผ่านผู้อ่ืน ถือเป็นมารยาทที่ไม่งาม อาจจะยื่นแลกข้ามโต๊ะได้  (แต่

ต้องดูแล้วไม่โน้มตัวมาก)  การเดินอ้อมโต๊ะไปแลกกับมือไม่ใช่เรื่องเสียหาย  และระวังอย่าใช้วิธี
วางบนโต๊ะแล้วเลื่อนไปให้ เพราะนั่นหมายถึงการไม่ให้เกียรติอีกฝ่าย 

 
3. การแนะน าคนให้รู้จักกัน   

การเป็นคนกลางแนะน าคนให้รู้จักกัน วัตถุประสงค์ คือ 
1) เพ่ือลดอาการเก้อกระดาก หรือ การเป็นส่วนเกิน 
2) สร้างสัมพันธภาพที่ดีให้เกิดขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ชำย – หญิง  ให้แนะน าหญิงก่อน 
 ผู้เยำว์ – ผู้ใหญ่  ให้แนะน าผู้ใหญ่ก่อน 
 อำวุโสเสมอกัน  ให้แนะน าหญิงก่อน 
 ต ำแหน่งต่ำงกัน  ให้แนะน าต าแหน่งสูงก่อน 
ในการแนะน า ให้ผายมือไปทางผู้ที่เราต้องการแนะน า และบอกชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง 
ฝ่ายที่ได้รับการแนะน ายิ้มแย้มด้วยท่าทีผ่อนคลาย เปิดประตูรับไมตรี จะไหว้ หรือ

รับไหว้ และค้อมศรีษะ ก็ข้ึนอยู่กับอาวุโส  
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4. มารยาทในการพูด 

1) พูดจาไพเราะ 
2) ไม่แย่งกันพูด 
3) พูดด้วยค าสุภาพ ไม่หยาบคาย 
4) พูดด้วยน้ าเสียงที่นุ่มนวล 
5) ไม่พูดแทรกจังหวะผู้อื่น 
6) พูดด้วยหน้าตาที่ยิ้มแย้มแจ่มใส 
7) ใช้ความดังของเสียงให้พอเหมาะ ไม่เสียงเบาหรือดังเกินไป 
8) ไม่พูดนินทาว่าร้ายผู้อ่ืน 
9) เปิดโอกาสให้ผู้ฟังซักถามหรือแสดงความคิดเห็น 

 

เรื่องท่ีควรใช้ชวนพูดชวนคุย  (Small Talk) 
 เรื่องใกล้ตัว 
 เชิงสร้างสรรค์ 
 สิ่งที่ชอบ 
เปิดกำรสนทนำ  (Ice Breaking) 
เช่น เรื่องอาหารการกิน  ดินฟ้าอากาศ  การท่องเที่ยว  กีฬา  เป็นต้น 
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“ควรพูดในสิ่งที่ควรพูด และไม่ควรพูดในสิ่งที่ไม่ควรพูด” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5. มารยาทในการเข้าร่วมประชุม / ฟังการบรรยาย 

1) ควรนั่งให้เรียบร้อยก่อนประธานเปิดการประชุม  เมื่อประธานเข้าห้องประชุม ควรลุก
ขึ้นยืนเพื่อให้เกียรติแก่ประธาน 

2) ก่อนจะขอพูด ผู้ร่วมประชุมต้องยกมือขออนุญาตก่อน เมื่อประธานอนุญาตจึงพูดได้ 
3) ไม่พูดแทรกในขณะที่มีผู้อื่นก าลังอภิปรายอยู่ 
4) ไม่พูดคุยกันจนน่าเกลียดหรือไร้มารยาท 
5) หากมีความจ าเป็นจะลุกออกไปนอกห้องประชุม หรือจะเข้ามาในห้องควรยืนตรงโค้ง

ค านับเพ่ือแสดงความเคารพต่อประธานทุกครั้ง 
6) ควรปิดเครื่องมือสื่อสาร หรือตั้งเป็นระบบสั่นเตือน เพ่ือไม่ให้เกิดเสียงดังรบกวน 
7) ห้ามรับหรือพูดโทรศัพท์มือถือในห้องประชุมที่ก าลังด าเนินการประชุมอยู่ 
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6. มารยาทบนโต๊ะอาหาร  (Table Manner) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มำรยำทท่ัวไปในกำรรับประทำนอำหำรตำมหลักสำกล  
ในการรับประทานอาหารร่วมกับบุคคลอ่ืน ควรจะปฏิบัติตนดังนี้ 
1) ไม่ส่งเสียงดังขณะรับประทานอาหาร 
2) ควรตักอาหารค าเล็ก ๆ  ไม่เลือกตักเฉพาะอาหารที่ชอบ 
3) อย่าบ่นเมื่ออาหารไม่ถูกปาก 
4) ไม่ควรบังคับให้แขกรับประทานอาหารอย่างใดอย่างหนึ่ง ตามที่ตัวเองอยากให้

รับประทาน 
5) พยายามพูดคุยกันบนโต๊ะอาหารบ้าง เพ่ือไม่ให้โต๊ะอาหารเงียบจนเกินไป 
6) ไม่ควรว่ากล่าวหรือนินทาใครขณะรับประทานอาหาร 
7) ควรนั่งรับประทานอาหารด้วยท่าทางที่สง่าผ่าเผย 
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8) ไม่กระดิกเท้า หรือเคาะโต๊ะ 
9) ไม่สูบบุหรี่ หรือเคี้ยวหมากฝรั่ง 

10) ไม่รับประทานอาหารมูมมาม 
11) เมื่อต้องการรับประทานขนมปัง แต่ถาดขนมปังไม่ได้อยู่ตรงหน้า ให้บอกกล่าวคนที่นั่ง

อยู่ทางด้านซ้ายมือเป็นผู้หยิบให้  ห้ามเอ้ือมหยิบของข้ามหน้าคนอ่ืนโดยเด็ดขาย 
12) วิธีรับประทานขนมปังที่ถูกต้อง คือ บิขนมปังด้วยมือ แล้วทาเนยตรงชิ้นที่บิ  (จะไม่ทา

เนยบนขนมปังทั้งแผ่น)  และเมื่อใช้มีดป้ายขนมปังเสร็จแล้วต้องวางคืนไว้ที่จานขนม
ปังอย่างเดิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

13) การรับประทานซุป  ให้ใช้ช้อนซุปตักในลักษณะตักออกจากตัว แล้วทานซุปทาง
ด้านข้างของช้อน การเอียงถ้วยซุปให้เอียงออกจากตัวเช่นกัน 
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14) การรับประทานอาหารที่เป็นเนื้อ  ให้จับส้อมด้านซ้ายมือ และถือมีดทางด้านขวามือ 
หั่นเป็นชิ้นพอค า โดยใช้นิ้วชี้และนิ้วโป้งจับไว้ที่คอมีด เพื่อจะได้ออกแรงหั่นได้ดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
15) การรับประทานอาหารที่เป็นเส้น ให้ใช้ช้อนส้อมม้วนเส้น แล้วค่อยน าใส่ปาก

รับประทาน 
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16) Fish Set  (ส าหรับรับประทานอาหารที่เป็นเนื้อปลา) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
17) การรับประทานของหวานให้ใช้ช้อน ส้อม ที่วางอยู่ด้านหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 

18) เมื่อรับประทานเสร็จให้รวบมีด ช้อนหรือส้อม  รวมไว้ตรงกลางตรงหน้าในลักษณะ
หงาย 
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19) ในกรณีที่มีการเสิร์ฟชาหรือกาแฟ ให้ใช้ช้อนคนในลักษณะคนเป็นเลขแปด (8)  
ระมัดระวังอย่าให้เสียงดัง  เมื่อผสมเสร็จให้เอาช้อนวางไว้ที่จานรอง  ห้ามปล่อยช้อน   
ไว้ในแก้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20) การดืม่ไวน์  วิธีที่ใช้ปฏิบัติมีดังนี้ คือ 
 แก้วไวน์ ให้จับที่ก้านแก้ว เพื่อให้ได้กลิ่นของไวน์ ท าให้ไม่มีรอยนิ้วมือเปื้อนแก้ว 
 การจับตัวแก้วโดยตรงอาจมีผลต่อรสชาดของไวน์ เพราะอุณหภูมิจากมือท าให้ไวน์

อุ่นขึ้นรสชาดไวน์จะเสียไป 
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21) ข้อพึงระวัง  อย่าให้แก้วมีร่องรอยเปื้อนคราบอาหาร หรือ รอยลิปสติก  ดังนั้นก่อนยก
แก้วขึ้นดื่มควรซับปากก่อนเสมอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. มารยาทในการรับประทานอาหารบุฟเฟต์  (Buffet Manner) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ไม่พูดคุยกันขณะที่ตักอาหาร รีบตักอาหารเพ่ือให้ผู้อื่นได้ตักอาหารบ้าง 
2) อย่าตักอาหารให้ล้นจาน 
3) ตักอาหารเป็นอย่าง ๆ  อย่าวางสุมทับกัน  ถ้าของเป็นชิ้นควรหยิบเพียงหนึ่งชิ้น จะ

หยิบเกินกว่าหนึ่งก็ต่อเมื่อผู้อ่ืนได้ครบแล้ว 
4) อาหารที่ตักมาต้องรับประทานให้หมด ถ้าไม่พอสามารถลุกเติมได้  
5) เมื่อรับประทานเสร็จต้องเขี่ยเศษอาหารในจาน และรวบช้อนส้อมให้เรียบร้อย 
6) กระดาษเช็ดมือ ไม่ควรใส่ในจานอาหาร เพราะจะท าให้ปลิว เก็บล าบาก ควรใช้จาน

วางทับไว้ 
7) ถ้ามีการก าหนดให้เอาจานอาหารวางไว้ที่ใด เมื่อรับประทานเสร็จแล้วควรปฏิบัติตาม 
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8) อย่าตักอาหารเผื่อผู้อื่น 
9) อาหารหวาน ควรตักเมื่อรับประทานอาหารคาวเสร็จแล้ว 

10) ไม่เบียดหรือแซงผู้อ่ืน ไม่ยื่นมือไปตักอาหารข้ามมือหรือแขน  ควรคอยจังหวะให้ผู้อ่ืน
ตักเสร็จเสียก่อน แม้ว่าจะเป็นอาหารที่ชอบก็ตาม 

 
8. การไปงานแต่งงาน   

งานแต่งงาน ถือเป็นวันส าคัญอีกวันหนึ่งของเจ้าบ่าว-สาว เพราะถือเป็นความทรงจ า
ดี ๆ ที่จะเก็บเอาไว้ เพราะนั้น ทางที่ดีหากคุณได้ไปร่วมงานแต่งงาน แล้วได้พบเจอเพ่ือนพ้อง 
ญาติพ่ีน้อง ที่ไม่ได้พบปะกันมานานแสนนาน ก็อาจจะมีเรื่องต้องคุยกันเยอะ แต่หากพิธีการ
บนเวทีเริ่มข้ึน ก็ควรจะหยุดสนทนาและหันไปสนใจกับพิธีกรบนเวทีแทน เพ่ือเป็นการให้
เกียรติเจ้าบ่าว-สาว 
          อีกสิ่งหนึ่งที่ควรกระท าก็คือ เรื่องของการดูแลเด็ก ๆ ที่มาร่วมงาน เพราะบางที   
เด็ก ๆ อาจไปเล่นซนตามประสา ผู้ปกครองที่พาไปก็ควรดูแลเด็ก ๆ ให้อยู่ในความเรียบร้อย 
          “สิ่งส ำคัญท่ีสุดคืออย่ำใส่ชุดสีขำวเป็นอันขำด เพรำะชุดสีขำวควรเป็นของ
เจ้ำสำวเท่ำนั้น กำรสวมใส่ชุดสีขำวอำจดึงควำมสนใจไปจำกเจ้ำสำวได้ หรือไม่ก็อย่ำ
แต่งตัวให้โป๊จนเกินไป” 

 

 มำรยำทในงำนแต่งงำน 
1) แต่งกายไปให้เกียรติ 
2) ดอกไม้มีไว้ประดับงาน 
3) ของช าร่วยหยิบพองาม 
4) รับประทานอย่างระวัง 
5) ของขวัญใส่ซอง 
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9. การไปงานศพ 

งานศพเป็นงานที่เต็มไปด้วยความโศกเศร้าของเจ้าภาพ  ผู้เข้าร่วมงานจึงควรส ารวม
ด้วยเช่นกัน มารยาทในการเข้าร่วมงานศพที่ควรปฏิบัติมีดัง 

1) แต่งกายให้เหมาะแก่การเข้าร่วมงานศพ เลือกชุดสีด าหรือขาวที่เรียบร้อย ไม่โป๊
จนเกินไป และไม่ประโคมเครื่องประดับมากเกิน 

2) เมื่อไปถึงงานควรเข้าไปแสดงความเสียใจกับเจ้าภาพเป็นอันดับแรก เวลารดน้ าศพควร
ให้ผู้ที่อาวุโสมากเข้าไปก่อน เมื่อเดินผ่านโต๊ะหมู่ควรกราบหรือไหว้พระ จากนั้นไหว้
หรือกราบศพ รับน้ าอบมารดที่มือศพ เสร็จแล้วจึงกราบหรือไหว้ศพอีกครั้ง 

3) ในคืนสวดพระอภิธรรม ผู้เข้าร่วมฟังพระสวดควรมีพวงหรีดไปแสดงความเคารพศพ
ด้วย อาจเป็นพวงหรีดดอกไม้สดหรือพวงหรีดดอกไม้แห้งตามสะดวก และควรนั่งฟัง
พระสวดอย่างสงบ ไม่พูดคุยกัน 

4) ถ้าร่วมเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรม ควรไปก่อนเวลาและควรเป็นผู้จุดธูปเทียนบูชา
พระรัตนตรัย อาราธนาศีล และเป็นผู้ถวายเครื่องปัจจัยไทยทานและทอดผ้าบังสุกุล 
รวมถึงกรวดน้ าอุทิศส่วนกุศลให้แก่ผู้ตายด้วย 

5) ในวันเผาศพควรไปก่อนเวลา เมื่อไปถึงงานหลังจากพบเจ้าภาพแล้วให้ท าความเคารพ
ศพด้วย ผู้ชายให้ค านับ ส่วนผู้หญิงให้ยกมือไหว้ จากนั้นจึงไปหาที่นั่ง การเลือกท่ีนั่งผู้ที่
มีอาวุโสน้อยกว่าควรนั่งด้านหลังผู้อาวุโสมากกว่า 

6) เมื่อประธานในพิธีจุดเพลิง และวางดอกไม้ที่เชิงตะกอนแล้ว ผู้ร่วมงานทุกคนต้องยืน
สงบนิ่งเพ่ือเป็นการแสดงความอาลัยต่อผู้เสียชีวิต  เมื่อประธานในพิธีลงมาจากเมรุ
ผู้ร่วมงานคนอื่นๆ จึงทยอยขึ้นเมรุอย่างเป็นระเบียบเพ่ือวางดอกไม้จันทน์ และควรรับ
ของช าร่วยเพียงหนึ่งชิ้นเท่านั้นเมื่อเดินลงมา 

7) ก่อนกลับควรกล่าวลาเจ้าภาพด้วย 
 

ดังนั้นจึงควรพึงระวังในเรื่อง ดังนี้ 
1. สีด า คือ สีส าหรับงานศพ 
2. กราบพระ เคารพศพ 
3. งานศพไม่ใช่งานเลี้ยงรุ่น 
4. ซองของใครของคนนั้น 
5. ปากพาไป 
6. หิวแค่ไหนอดใจไว้หน่อย 

 
 

http://puangreedbkk.com/


 

 

 

30 โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล 

สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวช้ีวัด และผลกำรประเมินควำมพึงพอใจผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
 

ผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวดั 
 จากการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ ในครั้งนี้ ถือว่าบรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยฯ  รายละเอียดได้แสดงในตารางที่ 2 
 
ตารางที่ 1  ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด 

ตัวช้ีวัด หน่วยนับ แผน ผล 

กำรบรรลุ
เป้ำหมำย 

ค ำชี้แจงเหตุผล
กรณีแผนกับผล 

ต่ำงกัน 

เชิงปริมำณ :      

จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ คน 33 33 บรรลุ  

จ านวนครั้งที่ด าเนินโครงการ ครั้ง 1 1 บรรลุ  

เชิงคุณภำพ :      

ผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนา  มีความ
พึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการไม่
ต่ ากว่าร้อยละ 75 

ร้อยละ 75 84.83 บรรลุ ผู้เข้าร่วม 

โครงการมีความ
พึงพอใจในการ
เข้าร่วมโครงการ 

เชิงเวลำ :      

ด าเนินโครงการแล้วเสร็จภายในวันที่  
12  กรกฎาคม  2559 

ร้อยละ 75 100 บรรลุ ด า เนินการแล้ว
เสร็จตามวันเวลา
ที่ก าหนด 

เชิงต้นทุน :      

ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ บาท 50,000 50,000 บรรลุ ค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินโครงการ
เป็นไปตามความ
เป็นจริง 

 
 
 
 
 



 

 

 

31 โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล 

ผลกำรประเมินควำมพึงพอใจผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

 ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถำม  

1. เพศ 
 จากการส ารวจพบว่า  ผู้ตอบแบบประเมินส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน 32 คน  คิด
เป็น  ร้อยละ  96.97  ส่วนเพศชายมีเพียง 1 คน  คิดเป็นร้อยละ 3.03   ดังแสดงในตารางที่ 2  และรูปที่ 3 
 
ตารางที่ 2  จ านวนผู้ตอบแบบสอบถามและค่าร้อยละแยกตามเพศ  

เพศ  จ ำนวนคน  ค่ำร้อยละ  

ชาย  1 3.03 

หญิง  32 96.97 

รวม  33  100.00  
  
  
  

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

รูปที่  3  จ านวนผู้ตอบแบบสอบถามแยกตามเพศ  
 

 

 

 

 

 

 

จ ำนวนผู้ตอบแบบสอบถำมแยกตำมเพศ 



 

 

 

32 โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล 

2. ต ำแหน่งของผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
จากการส ารวจพบว่า  ผู้ตอบแบบประเมินส่วนใหญ่เป็นเจ้าหน้าที่  จ านวน 31 คน คิด

เป็นร้อยละ 93.94  และต าแหน่งผู้บริหาร มีจ านวน 2  คน  คิดเป็นร้อยละ 6.06 ส่วนต าแหน่งอาจารย์ไม่มี
ผู้เข้าร่วมโครงการในครั้งนี้  ดังแสดงในตารางที่ 3  และรูปที่ 4  

  
ตารางที่ 3  จ านวนและค่าร้อยละของผู้ตอบแบบประเมินแยกตามต าแหน่ง   

ต ำแหน่ง  จ ำนวนคน  ค่ำร้อยละ  

  ผู้บริหาร  2 6.06 
  อาจารย์  0 0 

  เจ้าหน้าที่  31 93.94 

  รวม  3333  100.00    
  
  

  
  
  

      
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

รูปที่  4  จ านวนผู้ตอบแบบสอบถามแยกตามต าแหน่ง  

         
  
  
  
  



 

 

 

33 โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล 

3. หน่วยงำนของผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
จากการส ารวจพบว่า  ผู้ตอบแบบประเมินส่วนใหญ่สังกัดหน่วยงานส านักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน มทร.อีสาน นครราชสีมา จ านวน  23  คน  คิดเป็นร้อยละ  69.70  ตามด้วยตัวแทนจาก
วิทยาเขตแต่ละวิทยาเขตทั้ง 3 แห่ง ได้แก่ วิทยาเขตสุรินทร์ จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 6.06  วิทยาเขต
ขอนแก่น จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 12.12  และวิทยาเขตสกลนคร จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 12.12
ตามล าดับ  ดังแสดงในตารางที่ 4  และรูปที่ 5       

  
ตารางที่ 4  ค่าร้อยละของผู้ตอบแบบประเมินแยกตามหน่วยงาน  
  

หน่วยงำน  จ ำนวนคน  ค่ำร้อยละ  
  มทร.อีสาน นครราชสีมา  23 69.70 
  มทร.อีสาน วิทยาเขตสุรินทร์   2 6.06 
  มทร.อีสาน วิทยาเขตขอนแก่น  4 12.12 
  มทร.อีสาน วิทยาเขตสกลนคร  4 12.12 

   รวม  33  100.00  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

รูปที่  5  จ านวนผู้ตอบแบบสอบถามแยกตามหน่วยงาน  
  
  



 

 

 

34 โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล 

ตอนที่ 2  ระดับควำมพึงพอใจ/ควำมรู้ควำมเข้ำใจ/กำรน ำควำมรู้ไปใช้ ของผู้เข้ำร่วมโครงกำรกิจกรรม
กำรจัดกำรควำมรู้ (KM)  ดังแสดงในตารางที่ 5  

ตารางที่ 5  ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมสัมมนา โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับ
บุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล 

 

ค่าเฉลี่ย ค่าเฉลี่ย

(Mean) ร้อยละ ระดับ

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย ปรับปรุง (%)

1. ด้านกระบวนการและข้ันตอนในการจัดโครงการ

    1.1  ความเหมาะสมของรูปแบบการจดัโครงการ (8) (21) (4) (0) (0)
24.24 63.64 12.12 0.00 0.00 4.12 82.40 มาก

    1.2  ความเหมาะสมของกระบวนการจดัโครงการ (10) (21) (2) (0) (0)
30.30 63.64 6.06 0.00 0.00 4.24 84.80 มาก

    1.3  ความเหมาะสมของล าดับขัน้ตอนการจดัโครงการ (10) (21) (2) (0) (0)
30.30 63.64 6.06 0.00 0.00 4.24 84.80 มาก

ค่าเฉลี่ยร้อยละของความพึงพอใจต่อด้านกระบวนการฯ 28.28 63.64 8.08 0.00 0.00 4.20 84.00 มาก

2.  ด้านวทิยากร/เจ้าหน้าที่

      2.1  การใชภ้าษาและการถา่ยทอดความรู้ของวิทยากร (21) (12) (0) (0) (0)
63.64 36.36 0.00 0.00 0.00 4.64 92.80 มากทีสุ่ด

      2.2  เอกสารประกอบการบรรยาย (17) (16) (0) (0) (0)
51.52 48.48 0.00 0.00 0.00 4.52 90.40 มากทีสุ่ด

      2.3  การประสานงานของเจา้หน้าที่ (15) (18) (0) (0) (0)
45.45 54.55 0.00 0.00 0.00 4.45 89.00 มาก

ค่าเฉลี่ยร้อยละของความพึงพอใจต่อด้านวทิยากร/เจ้าหน้าที่ 53.54 46.46 0.00 0.00 0.00 4.54 90.73 มากที่สุด

3.  ด้านสถานที/่อาหารและเครื่องด่ืม

      3.1  ความเหมาะสมของสถานทีจ่ดัโครงการ (7) (20) (6) (0) (0)

21.21 60.61 18.18 0.00 0.00 4.03 80.60 มาก

      3.2  ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ (7) (21) (4) (1) (0)

21.21 63.64 12.12 3.03 0.00 4.03 80.60 มาก

      3.3  ความเหมาะสมของอาหารและเคร่ืองด่ืม (11) (18) (4) (0) (0)

33.33 54.55 12.12 0.00 0.00 4.21 84.20 มาก

ค่าเฉลี่ยร้อยละของความพึงพอใจต่อด้านสถานที่/อาหารฯ 25.25 59.60 14.14 1.01 0.00 4.09 81.80 มาก

4.  ด้านความรู้ความเข้าใจ/การน าความรู้ไปใช้
      4.1  ความรู้ ความเขา้ใจในเร่ืองนีก่้อนการเขา้ร่วมโครงการ (5) (9) (17) (2) (0)

15.15 27.27 51.52 6.06 0.00 3.52 70.40 ปานกลาง

      4.2  ความรู้ ความเขา้ใจในเร่ืองนีห้ลังการเขา้ร่วมโครงการ (15) (17) (1) (0) (0)
45.45 51.52 3.03 0.00 0.00 4.42 88.40 มาก

      4.3  ผู้เขา้ร่วมโครงการสามารถน าความรู้ไปใชใ้นการ (17) (15) (1) (0) (0)

            ปฏิบติังานได้จริง 51.52 45.45 3.03 0.00 0.00 4.48 89.60 มากทีสุ่ด

ค่าเฉลี่ยร้อยละของความพึงพอใจต่อด้านความรู้ความเข้าใจฯ 37.37 41.41 19.19 2.02 0.00 4.14 82.80 มาก

สรุปค่าเฉลี่ยร้อยละของความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ 36.11 52.78 10.35 0.76 0.00 4.24 84.83 มาก

หมายเหตุ  ระดับความพงึพอใจ พจิารณาจากค่าร้อยละของระดับความพงึพอใจ

ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ

“โครงการพัฒนาคุณภาพการใหบ้ริการทีเ่ป็นเลศิส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล”

ประเด็นการส ารวจความพึงพอใจ
จ านวนคน / ค่าร้อยละของระดับความพึงพอใจ

(  )
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สรุปผลประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับ
บุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล  พิจารณาตามรายด้านดังนี้ 

1. ด้ำนกระบวนกำรและข้ันตอนในกำรจัดโครงกำร จากตารางแสดงให้เห็นว่า ผู้เข้าร่วมโครงการ
ส่วนใหญ่มีความพึงพอใจในระดับมาก คิดเป็น 63.64%  รองลงมาคือระดับมากท่ีสุด คิดเป็น 28.28%  และ
ระดับปานกลาง คิดเป็น  8.08%  ในเรื่องความเหมาะสมของรูปแบบการจัดโครงการ  ความเหมาะสมของ
กระบวนการจัดโครงการ และความเหมาะสมของล าดับขั้นตอนการจัดโครงการ พิจารณาเป็นรายข้อไดด้ังนี้ 

1.1 ความเหมาะของรูปแบบการจัดโครงการ ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่มีความพึงพอใจในระดับ
มาก จ านวน 21 คน คิดเป็น 63.64%  รองลงมาคือระดับมากที่สุด จ านวน 8 คน คิดเป็น 24.24% ส่วนอีก 4 
คน มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง คิดเป็น 12.12%  

1.2 ความเหมาะสมของกระบวนการจัดโครงการ  ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่มีความพึงพอใจใน
ระดับมาก จ านวน 21 คน คิดเป็น 63.64%  รองลงมาคือระดับมากท่ีสุด จ านวน 10 คน คิดเป็น 30.30% 
ส่วนอีก 2 คน มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง คิดเป็น 6.06%  

1.3 ความเหมาะสมของล าดับขั้นตอนการจัดโครงการ ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่มีความพึงพอใจ
ในระดับมาก จ านวน 21 คน คิดเป็น 63.64%  รองลงมาคือระดับมากที่สุด จ านวน 10 คน คิดเป็น 30.30% 
ส่วนอีก 2 คน มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง คิดเป็น 6.06% 

เมื่อพิจารณาจากระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการที่มีต่อกระบวนการและขั้นตอนในการ
จัดโครงการพบว่า มีผู้เข้าร่วมโครงการได้แสดงข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมเกี่ยวกับเรื่องความเหมาะสม
ของระยะเวลาในการจัดโครงการที่น้อยเกินไป จึงอาจส่งผลถึงความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการบางรายที่
ให้ค่าระดับความพึงพอใจปานกลาง  ทั้งนีง้านทะเบียนและประมวลผลจะได้น าข้อเสนอแนะดังกล่าวไป
พิจารณาเพ่ือปรับปรุงระยะเวลาการจัดโครงการและงบประมาณที่ได้รับให้เหมาะสมต่อไป 

 

2. ด้ำนวิทยำกรและเจ้ำหน้ำที่  จากตารางแสดงให้เห็นว่า ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่มีความพึง
พอใจในระดับมากที่สุด คิดเป็น 53.54%  และในระดับมาก คิดเป็น 46.46%   พิจารณาเป็นรายข้อไดด้ังนี้ 

2.1 การใช้ภาษาและการถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร  ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่มีความพึง
พอใจในระดับมากที่สุด จ านวน 21 คน คิดเป็น 63.64%   และในระดับมาก จ านวน 12 คน คิดเป็น 36.36%  
แสดงให้เห็นถึงความรู้ความสามารถของวิทยากรทีถ่่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้าร่วมโครงการได้เป็นอย่างดี 

2.2 เอกสารประกอบการบรรยาย  ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจในระดับมากที่สุด จ านวน 
17 คน คิดเป็น 51.52%  และในระดับมาก  จ านวน 16 คน  คิดเป็น 48.48%   

2.3 การประสานงานของเจ้าหน้าที่  ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจในระดับมาก จ านวน 18 
คน คิดเป็น 54.55%   และในระดับมากท่ีสุด จ านวน 15 คน  คิดเป็น 45.45%   
 เมื่อพิจารณาจากระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการที่มีต่อวิทยากรและเจ้าหน้าที่ แสดงให้
เห็นถึงความรู้ความสามารถและศักยภาพในการถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร รวมทั้งเอกสารประกอบการ 
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บรรยายที่มีทั้งข้อมูลและเนื้อหาที่น่าสนใจ  จึงท าให้ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจในระดับมากถึงมากที่สุด  

3. ด้ำนสถำนที่ อำหำรและเครื่องดื่ม  จากตารางแสดงให้เห็นว่า ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่มีความ
พึงพอใจในระดับมาก คิดเป็น 59.60%  รองลงมาคือระดับมากที่สุด คิดเป็น 25.25%   ระดับปานกลาง  คิด
เป็น 14.14%  และระดับน้อย คิดเป็น 1.01%   พิจารณาเป็นรายข้อไดด้ังนี้ 

3.1 ความเหมาะสมของสถานที่จัดโครงการ  ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่มีความพึงพอใจในระดับ
มาก จ านวน 20 คน  คิดเป็น 60.61%  รองลงมาคือระดับมากที่สุด จ านวน 7 คน  คิดเป็น 21.21%  และ
ระดับ    ปานกลาง จ านวน 6 คน  คิดเป็น 18.18%   

3.2 ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่มีความพึงพอใจในระดับ
มาก  จ านวน 21 คน  คิดเป็น 63.64%  รองลงมาคือระดับมากที่สุด จ านวน 7 คน คิดเป็น 21.21%  ระดับ
ปานกลาง จ านวน 4 คน  คิดเป็น 12.12%  และผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจในระดับน้อย จ านวน 1 คน  
คิดเป็น 3.03%   

3.3 ความเหมาะสมของอาหารและเครื่องดื่ม ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่มีความพึงพอใจในระดับ
มาก  จ านวน 18 คน คิดเป็น 54.55%  รองลงมาคือระดับมากที่สุด จ านวน 11 คน คิดเป็น 33.33%  และ
ระดับปานกลาง จ านวน 4 คน คิดเป็น 12.12%   
  เมื่อพิจารณาจากระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ที่มีต่อสถานทีใ่นการจัดโครงการ 
อาหารและเครื่องดื่ม พบว่าในเรื่องความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจ
ในระดับน้อย อาจเนื่องมาจากระบบเครื่องเสียงขัดข้องท าให้มีผลต่อการรับฟังของผู้เข้าร่วมโครงการ และใน
เรื่องความเหมาะสมของสถานที่จัดโครงการ ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจในระดับปานกลาง อาจ
เนื่องมาจากสถานที่ในการจัดโครงการมีพ้ืนที่จ ากัด ไม่สะดวกในการท ากิจกรรมกลุ่ม  ส่วนเรื่องรสชาติของ
อาหารและเครื่องดื่มนั้น ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง 

4. ด้ำนควำมรู้ควำมเข้ำใจและกำรน ำควำมรู้ไปใช้  โดยพิจารณาเป็นรายข้อดังนี้ 
4.1 ความรู้และความเข้าใจในเรื่องการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศก่อนการเข้าร่วม

โครงการ ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่มีความพึงพอใจอยู่ในระดับปานกลาง จ านวน 17 คน  คิดเป็น 51.52%  
รองลงมาคือระดับมาก จ านวน 9 คน  คิดเป็น  27.27%  ระดับมากท่ีสุด จ านวน 5 คน คิดเป็น 15.15%  
และระดับน้อย จ านวน 2 คน  คิดเป็น 6.06%  

เมื่อพิจารณาถึงสาเหตุที่คนส่วนใหญ่มีความรู้ความเข้าใจในระดับน้อยถึงปานกลางนั้น ถือว่า
เป็นเรื่องปกติ เนื่องจากผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่จะมีความรู้ความเข้าใจน้อยถึงปานกลางในเรื่องที่ยังไม่ได้
รับการอบรม 

4.2 ความรู้และความเข้าใจในเรื่องการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศหลังการเข้าร่วม
โครงการ ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่มีความพึงพอใจอยู่ในระดับมาก จ านวน 17  คิดเป็น 51.52%  รองลงมา
คือระดับมากท่ีสุด จ านวน 15 คน  คิดเป็น 45.45%  และระดับปานกลาง จ านวน 1 คน คิดเป็น 3.03% 
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 เมื่อพิจารณาแล้วพบว่า ภายหลังการเข้าร่วมโครงการแล้ว ท าให้ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่    
มีความพึงพอใจในระดับมากถึงมากที่สุดเพ่ิมขึ้นจากก่อนการเข้าร่วมโครงการ คือ ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่   
มีความพึงพอใจในระดับมาก จ านวน 17 คน คิดเป็น 51.52%  เพ่ิมข้ึน 8 คน  คิดเป็น 24.25%  รองลงมาคือ
ระดับมากท่ีสุด จ านวน 15 คน  คิดเป็น 45.45%  เพ่ิมขึ้น 10 คน คิดเป็น 30.30%  และระดับปานกลาง 
จ านวน 1 คน  คิดเป็น 3.03%  ลดลงจากเดิม 16 คน คิดเป็น 48.48%  ซึ่งถือว่าเป็นเรื่องที่ดี  
เพราะแสดงให้เห็นว่า ภายหลังจากการเข้าร่วมโครงการแล้วท าให้ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้และความเข้าใจ
ในเรื่องการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศมากขึ้น  

4.3 ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้จริง ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่  
มีความพึงพอใจในระดับมากที่สุด จ านวน 17 คน  คิดเป็น 51.52%  รองลงมาคือระดับมาก จ านวน 15 คน  
คิดเป็น 45.45%  และระดับปานกลาง จ านวน 1 คน  คิดเป็น 3.03% 

 จากผลการประเมินสรุปได้ว่า ผู้เข้าร่วมโครงการที่มีความพึงพอใจต่อกระบวนการและขั้นตอนใน
การจัดโครงการ  วิทยากรและเจ้าหน้าที่  สถานที ่อาหารและเครื่องดื่ม  ความรู้ความเข้าใจและการน าความรู้
ไปใช้  อยู่ในระดับมากถึงมากที่สุด นอกจากนี้ผลการประเมินยังแสดงให้เห็นว่า ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถน า
ความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้จริงกว่า 90% ของผู้เข้าร่วมโครงการ 
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ประมวลภำพกิจกรรม 
โครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรที่เป็นเลิศส ำหรับบุคลำกรด้ำนงำนทะเบียนและประมวลผล 

ระหว่ำงวันที่ 11 – 12   กรกฎำคม  2559 
 

 พิธีเปิดโครงกำร และกำรกล่ำวรำยงำนต่อประธำนในพิธี 
ประธานในพิธี   : ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุนทร  ส่งตรัส   

  ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ผู้กล่าวรายงาน  :  นางสาวภัณฑิรา  สุขนา      

  หัวหน้างานทะเบียนและประมวลผล 
  พิธีกรด าเนินรายการ  :  นางสาววรรณ์มณี  บุญฟู  และ  นางสาวชุลีพร   หิงไธสง 
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         วิทยำกร :  อำจำรย์พนิตตำ    นิยศิริ 
 

 

 

 ผู้เข้ำร่วมอบรม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

40 โครงการพัฒนาคุณภาพการให้บริการที่เป็นเลิศส าหรับบุคลากรด้านงานทะเบียนและประมวลผล 

 รูปร่ำงของแต่ละคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มำรยำทในกำรแต่งกำย  
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 ฝึกเดินอย่ำงไรให้ดูสง่ำงำม  เพื่อสร้ำงควำมม่ันใจให้กับตนเอง 
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 กำรแต่งกำยให้เหมำะสมกับรูปร่ำง ดูดี เก๋ เท่ห์ อย่ำงมีสไตล์  
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 กำรกล่ำวค ำทักทำย และวิธีกำรแลกนำมบัตรตำมหลักสำกล 
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 เทคนิคกำรแต่งหน้ำให้ดูสวยสดใส 
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 กล่ำวขอบคุณวิทยำกร  
โดย นำงสำวสมพินิจ  เหมืองทอง   รองผู้อ ำนวยกำรงำนทะเบียนและประมวลผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บันทึกภำพหมู่เป็นที่ระลึก 
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