
 
สรุปแบบประเมินผลโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

เรื่อง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณและ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 

 

  การประเมินผลโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ระหว่าง
วันที่ ๒๕ - ๒๖ ธันวาคม ๒๕๖๐ ณ ห้องประชุมอาคารทีปังกรการุณยมิตร สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ 
โดยมีนายธวัชชัย บุญเกิด เลขานุการกรม เป็นประธานในการเปิดการประชุมฯ ด้วยกลุ่มอ านวยการ        ใน
ฐานะผู้รับผิดชอบ ดูแลการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรม ซึ่งมี  หน้าที่
ในการให้ค าปรึกษา แนะน า การพิมพ์ การตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการในหน่วยงานสังกัดกรม
อนามัย ในการประชุมครั้งนี้จะได้มีการชี้แจงการด าเนินงานด้านงานสารบรรณของกรมเก่ียวกับหนังสือ
ภายใน หนังสือภายนอก และหนังสือประทับตรา ให้หน่วยงานทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค         ได้น าไป
ประยุกต์ใช้ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือการปฏิบัติงานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    ให้มี
ความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้เข้าใจการปฏิบัติงานด้านสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างถูกต้อง 

   2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพและ 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคของกรมอนามัย 

          3. เพ่ือให้เกิดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้เข้ารับการอบรมและวิทยากร ในการน าปัญหา 
อุปสรรค มาตอบข้อซักถาม 

ขอบเขตการประชุม 

         การประชุมโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
ของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑” ใช้รูปแบบ       การ
บรรยาย โดยเปิดโอกาสให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถแสดงความคิดเห็น และซักถามวิทยากรเกี่ยวกับ
รูปแบบการปฏิบัติงานที่ถูกต้องของงานสารบรรณในการน าเสนอเรื่องถึงผู้บริหารระดับกรม และ        ระดับ
กระทรวง ในครั้งนี้มีผู้เข้าร่วมการประชุมจ านวน 157 คน โดยมีระยะเวลาในการจัดประชุม ๒ วัน ระหว่าง
วันที่ ๒๕ - ๒๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ณ ห้องประชุมอาคารทีปังกรการุณยมิตร สถาบันพัฒนาอนามัยเด็ก
แห่งชาติ 

วิธีการประชุม 

         การประชุมการประชุมโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การพัฒนาประสิทธิภาพ     การ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑”     ใช้
รูปแบบในการบรรยาย พร้อมทั้งมีเวทีในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ซักถามข้อสงสัย ปัญหาที่พบในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อแก้ไข แนะน า วิธีการที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ (แบบประเมินผลโครงการฯ ปอ3) 
          จากการด าเนินการโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑” โดยมี
ผู้ตอบและส่งแบบประเมิน จ านวน ๙๒ คน สรุปได้ดังนี ้
 

สรุปผลแบบประเมินความพึงพอใจ (จ านวน ๙๒ ชุด) 

ส่วนที่ ๑. ความรู้ของผู้เข้าร่วมประชุม 

หัวข้อที่ประเมิน ระดับคะแนนจากน้อยท่ีสุดไปมากที่สุด ๑ - ๑๐ (คิดเป็นร้อยละ) 

 ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ 

1. ก่อนการเข้าร่วมประชุมท่าน
มีความรู้ในเรื่องนี ้

๑.๑ ๒.๒ ๘.๗ ๘.๗ ๒๒.๘ ๒๑.๗ ๒๐.๗ ๑๑ ๑.๑ ๑.๑ 

2. หลังการเข้าร่วมประชุมท่าน
มีความรู้ในเรื่องนี ้

๐ ๐ ๒.๒ ๖.๖ ๔.๔ ๖.๖ ๑๒.๑ ๓๗.๔ ๒๓.๑ ๗.๗ 

3. ความรู้จากการเข้าร่วม
กิจกรรมสามารถน าไปใช้
ประโยชน์ในการท างานได ้

๐ ๐ ๔.๓ ๒.๒ ๖.๖ ๔.๓ ๗.๖ ๒๖.๑ ๒๘.๓ ๒๐.๗ 

 
จากตาราง ผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจ 

 1. ก่อนการเข้าร่วมประชุมผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ในเรื่องนี้ 
  ระดับท่ี ๗   จ านวนร้อยละ ๒๐.๗       
  ระดับท่ี ๖   จ านวนร้อยละ ๒๑.๗        
  ระดับท่ี ๕   จ านวนร้อยละ ๒๒.๘ 

 2. หลังการเข้าร่วมประชุมผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ในเรื่องนี้ ผู้เข้ารับการอบรมได้รับความรู้     
     เพ่ิมข้ึนกว่าก่อนการเข้าร่วมประชุมฯ 

  ระดับท่ี ๑๐   จ านวนร้อยละ ๗.๗        
  ระดับท่ี   ๙   จ านวนร้อยละ ๒๓.๑        
  ระดับท่ี   ๘   จ านวนร้อยละ ๓๗.๔ 

3. ความรู้จากการเข้าร่วมประชุมฯ ในครั้งนี้สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ 
  ระดับท่ี ๑๐   จ านวนร้อยละ ๒๐.๗        
  ระดับท่ี   ๘   จ านวนร้อยละ ๒๖.๑        
  ระดับท่ี   ๙   จ านวนร้อยละ ๒๘.๓ 
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ส่วนที่ ๒. ความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดประชุม (คิดเป็นร้อยละของผู้เข้าร่วมประชุมฯ) 

หัวข้อที่ประเมิน น้อยท่ีสุด น้อย ปานกลาง มาก มากที่สุด 

 ๑ ๒ ๓ ๓ ๕ 

1. เนื้อหาของการประชุมเหมาะสม ๐ ๓.๓ ๒๙.๓ ๕๕.๔ ๑๒ 

2. ความครบถ้วนของเนื้อหา ๐ ๑.๑ ๓๓.๗ ๕๔.๓ ๑๐.๙ 

3. การชี้แจงวัตถุประสงค์ของการประชุมชัดเจน ๐ ๓.๓ ๒๗.๒ ๕๖.๕ ๑๓ 

4. การชี้แจงวัตถุประสงค์ของการจัดประชุมชัดเจน ๐ ๓.๓ ๒๙.๓ ๕๙.๘ ๗.๖ 

5. ระยะเวลาที่ใช้ในการจัดกิจกรรมเหมาะสม ๐ ๑.๑ ๒๘.๓ ๕๕.๔ ๑๕.๒ 

6. สถานที่ใช้การจัดประชุมเหมาะสม ๑.๑ ๑๐.๙ ๓๐.๔ ๔๓.๕ ๑๔.๑ 

7.  การด าเนินงาน ประสานงาน และอ านวยความ
สะดวกของผูร้ับผดิชอบโครงการเหมาะสม ๐ ๒.๒ ๒๒.๘ ๖๒ ๑๓ 

8.  ความพึงพอใจโดยรวมต่อการจัดประชุมครั้งนี ้ ๐ ๑.๑ ๒๑.๑ ๕๗.๘ ๒๐ 

 
จากตาราง ผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจ 

 1. เนื้อหาของการประชุมเหมาะสม มีผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจมาก              
     จ านวน ๕๑ คน คิดเป็นร้อยละ ๕๕.๔% 

 2. ความครบถ้วนของเนื้อหา มีผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจมาก จ านวน ๕๐ คน              
     คิดเป็นร้อยละ ๕๔.๓% 

 3. การชี้แจงวัตถุประสงค์ของการประชุมชัดเจน มีผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจมาก     
     จ านวน ๕๒ คน คิดเป็นร้อยละ ๕๖.๕% 

 4. การชี้แจงวัตถุประสงค์ของการจัดประชุมชัดเจน มีผู้ตอบแบบประเมิน 

     มีความพึงพอใจมาก จ านวน ๕๐ คน คิดเป็นร้อยละ ๕๕.๓% 

 5. ระยะเวลาที่ใช้ในการจัดกิจกรรมเหมาะสมชัดเจนมี ผู้ตอบแบบประเมิน 

     มีความพึงพอใจมาก  จ านวน ๕๑ คน คิดเป็นร้อยละ ๕๕.๔% 

 6. สถานที่ใช้การจัดประชุมเหมาะสม มีผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจมาก           
     จ านวน ๔๐ คน  คิดเป็นร้อยละ ๔๓.๕% 

 7. การด าเนินงาน ประสานงาน และอ านวยความสะดวกของผู้รับผิดชอบโครงการเหมาะสม           
     ผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจมาก จ านวน ๕๗ คน คิดเป็นร้อยละ ๖๒% 

 8. ความพึงพอใจโดยรวมต่อการจัดประชุมครั้งนี้ ผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจมาก          
     จ านวน ๕๒ คน คิดเป็นร้อยละ ๕๗.๘% 
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ส่วนที่ ๓ หลักสูตรการอบรม/กิจกรรมอ่ืนๆ ที่ท่านสนใจหรือต้องการให้ส านักงานเลขานุการกรม       
จัดในครั้งต่อไป 

 1. ๖ เดือนจัด ๑ ครั้ง กันลืมและทบทวนสิ่งที่สงสัย 

 2. รูปแบบหนังสือราชการ 

 3. ระยะเวลาในการอบรมน่าจะเพ่ิมวันมากกว่านี้ 
 4. ต้องการให้เลขานุการกรมจัดการร่าง/เนื้อหา/แนวทางส านวนของหนังสือให้ถูกใจนาย 

 5. ทริคข้อแตกต่างที่พบเจอปัญหาและไม่เป็นไปตามทิศทางเดียวกัน 

 6. การท าส าเนาคู่ฉบับที่ถูกต้องของกรมอนามัย คือ แบบไหนกันแน่ค่ะ สับสนค่ะ             
     เช่น ส าเนาประกาศ ส าเนาคู่สั่งเดี๋ยวเปลี่ยนปรับใหม่ ไม่เคยแจ้งชัดเจน งง 

 7. ชอบมากค่ะ จัดกิจกรรมอบรมก าลังพอดีค่ะ 

 

ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 

 1. ความชัดเจนหรือแนวทางควรตรงกัน 

 2. ควรตรวจสอบเนื้อหาข้อมูลในเอกสารการบรรยายว่าถูกต้อง ตรงกับที่วิทยากรบรรยาย   
     หรือไม่ 
 3. ควรจัดทุกปี 
 4. อยากให้อบรมต่างจังหวัด 

 5. ห้องประชุมไม่โอเคร ไม่มีโต๊ะครบ 

 6. ด้านพิธีกร โดยมารยาทไม่ควรระบุชื่อหน่วยงานที่เกิดข้อผิดพลาดหรือเกิดปัญหาน ามา   
     วิจารณ์หรือแจ้งในที่ประชุม จะเป็นการประจานซึ่งไม่เหมาะสม 

 7. การจัดเบรกและอาหารมีความวุ่นวายไม่เป็นระเบียบเท่าไหร่ 
 8. เวลาน้อย 

 9. ห้องประชุมควรมีที่นั่งเพียงพอ 

 10. คราวหน้าขอให้เป็น อ.สุภิชฌาย์ ดีกว่าเพราะจะตอบค าถามได้ละเอียดมาก ชัดเจนมาก 
       วิทยากรที่มาในที่สุดก็บอกว่าให้โทรถาม อ.สุภิชฌาย์ 
 11. อยากจะให้ไปจัดอบรมที่ต่างจังหวัดบ้าง เพื่อเปลี่ยนบรรยากาศเดิมๆ 

 12.  เนื้อหาสาระในจุดที่พบปัญหา ความถูกต้องตามแนวทางเดียวกัน 

 13. ควรเชิญเฉพาะงานสารบรรณใหญ่ของศูนย์อนามัยเท่านั้น เพราะเป็นงานที่สกรีน   
       หนังสือก่อนออกจากศูนย์ แต่ จนท. ที่มาอบรมเป็นงานสารบรรณย่อยๆ ตามงานซึ่งไม่
       ได้ท าหนังสือส่งออกมาถึงกรมอนามัย ซึ่งประชุมกลับไปไม่ได้น าไปใช้นอกจากการดู    
       แบบฟอร์มและเนื้อหาเท่านั้น 

 14. อยากให้ระ จนท. ที่ท าหน้าทีเก่ียวข้อง คือ กลุ่มอ านวยการก่อนเพราะเป็น จนท.ที่มา   
       เป็นแค่ธุรการกลุ่มงานย่อย จะไม่ได้ออกเลขในระบบหรือติดต่อรวมๆ โดยตรงฯ ค่ะ 

 15. สถานที่ในการจัดประชุมไม่เหมาะสม เนื่องจากจ านวนโต๊ะที่ใช้จัดประชุมมีน้อยไม่เพียง
       พอกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม หลายท่านต้องนั่งเก้าอ้ีเสริมที่ไม่มีโต๊ะ ท าให้ล าบาก     
     ในการจดสาระการประชุม 

 16. อยากให้มีการอบรมที่ต่างจังหวัดและใช้เวลาในการประชุมหลายๆ วัน 
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สรุปผลแบบประเมินความพึงพอใจ (แบบประเมินวิทยากร ปอ4) 
 พบว่าผู้เข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับการประเมินความพึงพอใจต่อวิทยากรโดยรวมในการบรรยายครั้งนี้ 
           ๑.๑ การน าเข้าสู่กิจกรรมอย่างเป็นระบบ มีผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจในระดับมาก 
       จ านวน ๔๘ คน คิดเป็นร้อยละ ๕๒.๑% 

           ๑.๒ การจัดล าดับขั้นตอนของกิจกรรมการอบรมฯ มีผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจใน    
       ระดับมาก จ านวน ๔๖ คน คิดเป็นร้อยละ ๕๐% 

           ๑.๓ เทคนิคและวิธีการที่ใช้ในการจัดกิจกรรมสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการท างานได้     
       มีผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจในระดับมาก จ านวน ๔๒ คน 

       คิดเป็นร้อยละ ๔๕.๖% 

           ๑.๔ วิทยากรเปิดโอกาสให้มีการซักถาม และแสดงความคิดเห็น มีผู้ตอบแบบประเมินมีความ
       พึงพอใจในระดับมาก จ านวน ๓๘ คน คิดเป็นร้อยละ ๔๑% 

           ๑.๕ การใช้เวลาเหมาะสมกับการอบรมฯ มีผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจในระดับมาก 

       จ านวน ๔๓ คน คดิเป็นร้อยละ ๔๖.๗% 

           ๑.๖ ความรู้ของวิทยากร มีผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจในระดับมาก จ านวน ๕๒ คน      
       คิดเป็นร้อยละ ๕๖.๕% 

           ๑.๗ ความชัดเจนของประชุมฯ มีผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจในระดับมาก 

     จ านวน ๔๐ คน คิดเป็นร้อยละ ๔๓.๔% 

           ๑.๘ การใช้สื่อเหมาะสมกับรูปแบบการประชุมฯ มีผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจ 

       ในระดับมาก จ านวน ๔๔ คน คิดเป็นร้อยละ ๔๗.๘% 

 ๑.๙ ความพึงพอใจโดยรวมต่อวิทยากร มีผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจในระดับมาก     
       จ านวน ๔๑ คน คิดเป็นร้อยละ ๔๔.๕% 

 
๒. ส่ิงท่ีท่านประทับใจวิทยากร (โปรดระบุชื่อวิทยากร) 
     - อ.รุ่งนภา เสียงดังฟังชัด 

     - วิทยากรดีมาก 

     - เป็นกันเอง 

     - อ.มณฑิพย์ พูดให้เข้าใจง่ายเสียงดังฟังชัด 

     - เข้าใจเนื้อหาชัดเจน ตรงประเด็น (ทุกท่าน) 
     - อ.มนต์ทิพย์ อธิบายชัดเจน เข้าใจง่าย เป็นระบบระเบียบ 

    - อธิบายได้ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย 

 - อ.มนต์ทิพย์ ตั้งตรงจิตต์ น าเสนอ/บรรยาย อย่างเป็นระบบ มีความรู้และความเข้าใจใน   
   เรื่องท่ีบรรยายและสร้างบรรยากาศการใช้น้ าเสียงบุคลิกของวิทยากรท าได้อย่างเหมาะสม 

     - อ.มนต์ทิพย์ กับ อ.รุ่งนภา เสียงดังฟังชัด 

     - ประทับใจวิทยากรทุกท่าน เนื่องจากแต่ละท่านมีความรู้ความสามารถแตกต่างกัน         
   แต่ละท่านสามารถแชร์ประสบการณ์ และข้อผิดพลาดต่างๆในงานมาแก้ไข และตักเตือน    
   ได้อย่างดีมาก 
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     - บรรยายและตอบข้อซักถามได้ชัดเจน 

     - บรรยายได้ชัดเจนดัง 

     - อ.ดวงวิมล สามารถตอบค าถามได้ชัดเจน 

 - วิทยาน่ารักและมีความเป็นกันเองมาก 

 
๓. สิ่งท่ีวิทยากรควรปรับปรุง (โปรดระบุชื่อวิทยากร) 
 - อ.กรกมล เสียงเบาไปหน่อย 

 - ดีแล้ว 

 - อ.มนต์ทิพย์ แจ้งว่าครุฑแบบมาตรฐานต้องเป็นครุฑขายาวเท่านั้น แต่ อ.กรกมล แจ้งว่า   
   ครุฑที่ใช้ต้องแบบขาสั้น สรุปว่าแบบไหนคือถูกค่ะ 

 - ความชัดเจนในการท าหนังสือคืออะไรค่ะส าหรับกรมอนามัย 

     - อ.กรกมล พูดเบาไม่ชัดเจน 

     - น้ าเสียงและการถ่ายทอดข้อมูลยังไม่จูงใจเท่าท่ีควร 

     - อ.ดวงวิมล อธิบายวนไปวนมา ถ้าคนมาใหม่จะไม่เข้าใจ ยกตัวอย่างงงๆ ตอบค าถามไม่ค่อย
   ชัดเจน 

     - อ.ดวงวิมล ควรวางแผน วางล าดับการพูดให้ชัดเจน 

     - เทคนิคในการเรียนรู้รูปแบบต่างๆ ตัวอย่างชัดเจน (อ.มณต์ทิพย์) 
 - วิทยากรทุกท่านพูดเร็วเกินไป 

     - ความชัดเจน 

 - ใช้เวลาให้เหมาะสมกับการบรรยาย สรุปประเด็นให้ชัดเจน 

 - การสอนบางอย่างขัดแย้งกันเองค่ะ ควรจะมีหลักเกณฑ์ที่เหมือนกันของวิทยากร พูดไป   
   คนละทางค่ะ เช่น วิทยากรนี้พูดว่าค าสั่งเพ่ิมเติมไม่ได้ต้องแก้ไขเท่านั้น แต่อีกท่านบอกว่า   
   จะเพ่ิมเติมหรือแก้ไขก็ได้ (ขัดแย้งกันเอง) 
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เลขานุการกรม ให้เกียรติเป็นประธานในพิธีเปิดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

เรื่อง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ผู้เข้าร่วมประชุมโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

เรื่อง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 

ระหว่างวันที่ ๒๕ – ๒๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ณ ห้องประชุมอาคารทีปังกรการุณยมิตร สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ 


