




สรุปผลการวิเคราะห์สรุปผลการวิเคราะห์แบบส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการท่ีมีต่อการให้บริการ 
เกี่ยวกับการตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือราชการ (ผู้บริหารระดับสูง) ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖2 
 

 
สรุปผลการวิเคราะห์แบบส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 

ที่มีต่อการให้บริการเกี่ยวกับการตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือราชการ (ผู้บริหารระดับสูง) 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖2 

กลุ่มสนับสนุนภารกิจนักบริหาร ส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 

******************* 
 

จากการส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการที่มีต่อการให้บริการเกี่ยวกับ
การตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือราชการ (ผู้บริหารระดับสูง)  ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖2 มีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้ส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการที่มีต่อการให้บริการ การตรวจสอบหนังสือ
ราชการที่เสนอผู้บริหารระดับกระทรวงสาธารณสุข ถูกต้องตามแบบฟอร์มระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีและ
ทันเวลา                                           

 
เกณฑ์ที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
การวิเคราะห์ข้อมูลมีระดับคะแนน ดังนี้ 
มีความพึงพอใจมากที่สุด   ระดับคะแนน เท่ากับ 5 
มีความพึงพอใจมาก   ระดับคะแนน เท่ากับ 4 
มีความพึงพอใจปานกลาง  ระดับคะแนน เท่ากับ 3 
มีความพึงพอใจน้อย   ระดับคะแนน เท่ากับ 2 
มีความพึงพอใจน้อยที่สุด   ระดับคะแนน เท่ากับ 1 
 
การหาค่าเฉลี่ย เปรียบเทียบค่าเฉลี่ยกับเกณฑ์การประเมินค่าเฉลี่ย ของ บุญชม ศรีสะอาด 2532 : 111
ค่าเฉลี่ยระดับ 4.51 - 5.00 มีความพึงพอใจมากที่สุด 
ค่าเฉลี่ยระดับ 3.51 - 4.50 มีความพึงพอใจมาก 
ค่าเฉลี่ยระดับ 2.51 - 3.50 มีความพึงพอใจปานกลาง 
ค่าเฉลี่ยระดับ 1.51 - 2.50 มีความพึงพอใจน้อย 
ค่าเฉลี่ยระดับ 1.00 - 1.50 มีความพึงพอใจน้อยที่สุด 
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สรุปผลการวิเคราะห์สรุปผลการวิเคราะห์แบบส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการท่ีมีต่อการให้บริการ 
เกี่ยวกับการตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือราชการ (ผู้บริหารระดับสูง) ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖2  
 

 
 
 
 
 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบส ารวจ 
 

ตารางท่ี 1  จ านวนและร้อยละของผู้ตอบแบบส ารวจจ าแนกตามหน่วยงาน 
 

หน่วยงาน จ านวน (คน) ร้อยละ 

ส านักงานเลขานุการกรม 1 9.00 

กองการเจ้าหน้าที่ 10 9.30 

กองคลัง 17 15.70 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 3 2.80 
กลุ่มตรวจสอบภายใน 3 2.80 

กองแผนงาน 7 6.50 

ส านักโภชนาการ 20 18.50 

ศูนย์สื่อสารสาธารณะ 1 0.90 

ส านักส่งเสริมสุขภาพ 8 7.40 

ศูนย์ความร่วมมือระหว่างประเทศ 5 4.00 

ส านักอนามัยผู้สูงอายุ 1 4.00 

ส านักทันตสาธารณสุข 0 0.00 

ส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม 7 6.40 

กองประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ 1 0.90 

ส านักอนามัยการเจริญพันธุ์ 1 0.90 

ศูนย์ห้องปฏิบัติการกรมอนามัย 2 1.90 

ส านักสุขาภิบาลอาหารและน้ า 4 3.70 

กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ 11 10.20 

ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข 2 1.90 

สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ 3 2.80 

ส านักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 0 0.00 
ศูนย์จัดการความรู้วิจัยและนวัตกรรม 0 0.00 

ส านักงานโครงการขับเคลื่อนกรมอนามัย 4.0  1 0.90 

เพ่ือความรอบรู้ด้านสุขภาพของประชาชน 26  

รวม 108 100.00 
 

จากตารางที่ 1 พบว่าผู้ตอบแบบส ารวจส่วนใหญเ่ป็นส านักโภชนาการ คิดเป็นร้อยละ 18.50 
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ตารางท่ี 2 จ านวนและร้อยละของผู้ตอบแบบส ารวจจ าแนกตามเพศ 

 

จากตารางที่ 2 พบว่าผู้ตอบแบบส ารวจส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง คิดเป็นร้อยละ 87.00 
 
 

ตารางที ่3 จ านวนและร้อยละของผู้ตอบแบบส ารวจจ าแนกตามอายุ 
 

อายุ จ านวน (คน) ร้อยละ 

ต่ ากว่า 30 ปี 22 20.40 

31 - 40 ปี  36 33.30 

41 - 50 ปี 25 23.10 

51 ปีขึ้น 25 23.10 

รวม 108 100.00 
 

จากตารางที่ 3 พบว่าผู้ตอบแบบส ารวจส่วนใหญอ่ายุ 31 - 40 ปี คิดเป็นร้อยละ 33.30  
 
 

ตารางที ่4 จ านวนและร้อยละของผู้ตอบแบบส ารวจจ าแนกตามประเภทต าแหน่ง 

  

ประเภทต าแหน่ง จ านวน (คน) ร้อยละ 

ข้าราชการ 66 61.10 

พนักงานราชการ 25 23.10 

ลูกจ้างประจ า 9 8.30 

พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 0 0.00 

จ้างเหมาบริการ 8 7.40 
รวม 108 100.00 

 

จากตารางที่ 4 พบว่าผู้ตอบแบบประเมินส่วนใหญเ่ป็นข้าราชการ คิดเป็นร้อยละ 61.10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพศ จ านวน (คน) ร้อยละ 
ชาย 14 13.00 
หญิง 94 87.00 
รวม 108 100.00 
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ตอนที่ ๒ ท่านต้องการได้รับบริการต่อการปฏิบัติงานของผู้ให้บริการ ตามประเด็นค าถามต่อไปนี้ในระดับใด
ตารางท่ี 5 ค่าเฉลี่ยความต้องการได้รับบริการต่อการปฏิบัติงานของผู้ให้บริการ 
 

ล าดับ ประเด็นค าถาม 
มาก
ที่สุด มาก 

ปาน
กลาง น้อย 

น้อย
ที่สุด ค่า 

เฉลี่ย 
ระดับ 

5 4 3 2 1 
1 ความสะดวกในการให้บริการ ตรวจสอบ 

กลั่นกรองหนังสือราชการ 
36 38 26 4 4 

3.91 มาก 
33.33 35.19 24.07 3.70 3.70 

2 การตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือ
ราชการ รวดเร็ว ถูกต้อง และทันเวลา 

39 31 26 9 3 
3.87 มาก 

36.11 28.70 24.07 8.33 2.78 

3 การให้ค าปรึกษา ตอบค าถาม แก้ไข
ปัญหา และช่วยเหลืออย่างครอบคลุม 

38 37 20 10 3 
3.90 มาก 

35.19 34.26 18.52 9.26 2.78 

4 การตรวจสอบหนังสือราชการของผู้
ให้บริการถูกต้องไปในทิศทางเดียวกัน 

43 23 26 13 3 
3.83 มาก 

39.81 21.30 24.07 12.04 2.78 

5 การบริการที่เสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัติ 45 34 22 5 2 
4.06 มาก 

41.67 31.48 20.37 4.63 1.85 

 
จากการประเมินความต้องการได้รับบริการต่อการปฏิบัติงานของผู้ให้บริการ อยู่ในระดับมาก  
เทียบได้กับค่าเฉลี่ย 4.19 คิดเป็น 83.85% 
 
ตอนที่ 3 ความต้องการให้มีปรับปรุง/พัฒนา/เพิ่มเติม ในประเด็นการตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือราชการ ดังนี้ 

1. มาตรฐานของแบบฟอร์มหนังสือราชการ จ านวน 83 คน คิดเป็นร้อยละ 76.90 
2. ความถูกต้องครบถ้วน จ านวน 61 คน คิดเป็นร้อยละ 56.50 
3. ความรวดเร็วและทันเวลา จ านวน 75 คน คิดเป็นร้อยละ 69.40 
4. การเผยแพร่และการประชาสัมพันธ์ จ านวน 35 คน คิดเป็นร้อยละ 32.40 
5. การให้ความรู้ (ประชุม/อบรม/สัมมนา) จ านวน 45 คน คิดเป็นร้อยละ 41.70 
6. เอกสาร คู่มือ จ านวน 44 คน คิดเป็นร้อยละ 40.70 
7. อ่ืนๆ จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 1.90 
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ตอนที่ 4  ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม ความต้องการให้มีการตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือราชการ  

  

ต้องการ จ านวน  90 คน คิดเป็นร้อยละ 83.30  
๑. เพ่ือเป็นการสอบทานความถูกต้องอีกครั้ง         
๒. ยังมีความจ าเป็นต้องตรวจในส่วนของความถูกต้อง เรียบร้อย ในภาพรวม แต่อาจลดความ  

Strict ลงในส่วน wording ทั่วไป เช่น ขอให้ความหมายโดยร่วมเป็นที่เข้าใจได้ ไม่ผิดเพี้ยน 
๓. บางครั้งผู้ปฏิบัติไม่ใช่งานสารบรรณโดยตรง ไม่ได้อบรม จึงไม่สามารถรับรู้การเปลี่ยนแปลง

ได้ตลอดเวลา        
๔. เพ่ือความถูกต้องในขั้นสุดท้ายก่อนที่จะเสนอเอกสารต่อผู้บริหาร ทั้งนี้ ท าอย่างไรให้เกิน

มาตรฐานเดียวกันในทุกหน่วยงาน       
๕. อยากให้หนังสือถูกตามระเบียบราชการและเป็นฟอร์มใช้เหมือนกันทั้งกระทรวง  
๖. เพ่ือให้เอกสารราชการมีความถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
๗. มีการกลั่นกรองก็ยังเป็นประโยชน์ เพ่ือลดระยะเวลาการแก้ไขหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม  

แต่ขอให้ปรับกระบวนการ และรูปแบบการกลั่นกรอง ควรกลั่นกรองในเรื่องที่เป็นประเด็น
ส าคัญ หรือเฉพาะมาตรฐานของรูปแบบหนังสือ ส่วนการปรับ wording ในเชิงวิชาการ
บางอย่างผู้ปฏิบัติงานจะรู้ในรายละเอียดมากกว่า     

๘. เพ่ือความถกูต้อง ครบถ้วนในเรื่องการใช้ค า ส านวน ภาษา รูปแบบ เพราะการท า หนังสือมี
ความหลากหลายว่าแบบใดต้องใช้ภาษาอย่างไรไม่ตายตัวเหมือนแบบฟอร์ม  

๙. การตรวจสอบเป็นสิ่งที่ดี เพ่ือความถูกต้อง  แต่อยากให้ระบบงานชัดเจนทิศทางเดียวกัน  
ซึ่งจะท าให้เกิดความรวดเร็ว ไม่ใช่ความคิดเห็น อาจจัดท าคู่มือ ส าหรับสื่อสารภายในกรม 
เป็นเรื่องส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่ง   

๑๐. การตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการก่อนเสนอผู้บริหารระดับสูงเป็นสิ่งที่จ าเป็นต้องมี  
แต่ผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องนั้นๆ ด้วยว่าเรื่อง
นั้นๆ เกี่ยวข้องกับกฎระเบียบอะไร สิ่งที่กองเสนอมานั้นถูกหรือผิด เนื้อหาส่วนไหนควร
แก้ไขหรือไม่ควรแก้ไขไม่ใช่ตรวจเพียงค าถูกค าผิด แบบฟอร์ม และการเว้นวรรคตอนแต่
ไม่ได้ตรวจว่าเรื่องที่เสนอมาถูกหรือผิด ไม่ได้ตรวจเอกสารครบหรือไม่ ถ้าตรวจแค่ค าถูก
ค าผิด แบบฟอร์ม และการเว้นวรรคตอน เรียกว่า "การพิสูจน์อักษร" ไม่ใช่การตรวจสอบ
และกลั่นกรองหนังสือ  

ไม่ต้องการ จ านวน 18 คน คิดเป็นร้อยละ 16.70 
1. บางครั้งให้แก้ไขในส่วนที่ไม่ใช่สาระส าคัญ ท าให้งานล่าช้า  
2. ในแต่ละหน่วยงานจะมีสารบรรณตรวจสอบหนังสืออยู่แล้ว   
3. มาตรฐานขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของคนตรวจ ต่างคนก็ต่างมาตรฐาน  
4. ประหยัดเวลา/หน้าห้องตรวจสอบแล้ว  
5. เพราะในเนื้อหามีความเกี่ยวข้องกับตัวระเบียบต่างๆ ที่มีความส าคัญ ซึ่งผู้ที่ท าหน้าที่

กลั่นกรองต้องมีความรู้ที่เกี่ยวข้องกับงานที่มาน าเสนอได้อย่างถูกต้อง และแม่นย ากับ
ระเบียบที่อ้างถึง ถ้าต้องมีการเปลี่ยนแปลงทางด้านเนื้อหาอาจจะผิดพลาดได้ และในางครั้ง
การต้องมีการแก้ไขเนื้อหาใหม่ (จากที่เคยปฏิบัติมาก่อนก็ผ่านได้) ท าให้เกิดผลกระทบต่างๆ 
ที่ท าให้มีความล่าช้า   
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