


 

รายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

เรื่อง  การปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  

และการทำลายหนังสือราชการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
               
 

  

ในวันที ่๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ 
ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์นายแพทย์ฝน แสงสิงแก้ว 

อาคาร ๑ ชั้น ๑ กรมสุขภาพจิต 
และในรูปแบบการประชุมทางไกล 

            ผ่านโปรแกรม Cisco Webex Meeting 
 
 

 



 

 
คำนำ 

 
รายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการ ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือรายงานผลการดำเนินงานโครงการ

ประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง การปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 และการทำลายหนังสือราชการ ในวันที่ ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ ณ ห้องประชุม
ศาสตราจารย์นายแพทย์ฝน แสงสิงแก้ว อาคาร ๑ ชั้น ๑ กรมสุขภาพจิต และในรูปแบบการประชุมทางไกล
ผ่านโปรแกรม Cisco Webex Meeting เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ และช่วยเสริมทักษะในการปฏิบัติงาน
สารบรรณเกี่ยวกับสาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
และการทำลายหนังสือราชการได้อย่างมปีระสิทธิภาพต่อไป 
 

คณะผู้จัดทำขอขอบคุณบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินโครงการทุกท่านที่ให้ความร่วมมือ
ในการดำเนินงานตามโครงการทำให้การดำเนินงานบรรลุผลตามเป้าหมายที่กำหนดเป็นอย่างดี เพ่ือนำผลที่ได้
จากการรายงานไปใช้เป็นข้อมูลสำหรับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการวางแผนพัฒนาการดำเนินงานต่อไป         
ให้มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน 
 
 
   

คณะผู้จัดทำ 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
สารบัญ 

 
 

หัวเรื่อง                    หน้า 
๑. ชื่อโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง การปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี   ๑ 
    ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 และการทำลายหนังสือราชการ  
๒. กำหนดการ                      ๔  
๓. สรุปเนื้อหาของการอบรม                    ๕ 
๔. สรุปผลที่ได้จากโครงการ                    ๖ 
๕. ประเมินผลโครงการ          

๕.๑ ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป                    ๗    
๕.๒ ส่วนที่ ๒ ความพึงพอใจต่อการถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านสุขภาพจิต ปีงบประมาณ ๒๕๖๑           ๙ 

     ๕.๓ ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืนๆ                  ๑๑  
     ๕.๔ ส่วนที่ ๓ ความพึงพอใจในภาพรวมของการอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ           ๑๑ 
๖. ประมวลภาพโครงการ                   ๑๒ 
๗. ภาคผนวก  
 ๗.๑ หนังสือขออนุมัติโครงการ ฯ 
 ๗.๒ หนังสือเชิญวิทยากรและขอขอบคุณ 
 ๗.๓ หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ ฯ  
 ๗.๔ รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ ฯ    
 ๗.๕ เอกสารโครงการประชุมเชงิปฏิบัติการเรื่อง การปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
                  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 และการทำลายหนังสือราชการ  

      - แบบทดสอบ QR Code PRE-TEST 2564 
      - แบบทดสอบ QR Code PRE-TEST 2564 
      - งานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ QR Code 
      - ลายมือชื่อดิจิทัล QR Code 

 ๗.๖ แบบสอบถาม 
 ๗.๗ สรุปค่าใช้จ่าย 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๑- 
 

โครงการประชุมเชิงปฏิบัตกิารเรื่อง การปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 และการทำลายหนังสือราชการ 

 

1. ชื่อโครงการ  การปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4)  
                     พ.ศ. 2564 และการทำลายหนังสือราชการ 
 

๒. เจ้าของโครงการ  สำนักงานเลขานุการกรม  
 

๓. ผู้รับผิดชอบโครงการ  กลุ่มงานประสานราชการ สำนักงานเลขานุการกรม กรมสุขภาพจิต 
 

๔. ที่ปรึกษาโครงการ 
๔.๑  นายจุมภฏ   พรมสีดา  รองอธิบดีกรมสุขภาพจิต  
๔.๒  นางเอ็นดู     วิเรปะนะ  เลขานุการกรม     

 

๕. หลักการและเหตุผล  
 การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานราชการปัจจุบันถือเป็นเรื่องที่มีความสำคัญต้องการความถูกต้อง
และรวดเร็วในการรับรู้ข่าวสารซึ่งสิ่งที่สำคัญที่สุดคือการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
โดยกําหนดให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก และกำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการสำหรับการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือให้รองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์ให้มีมาตรฐานที่ชัดเจนและสอดคล้อง
กับเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป เพ่ิมประสิทธิภาพ ความรวดเร็ว และความมั่นคงปลอดภัยในการดําเนินงาน  
ของภาครัฐ และให้ประชาชนได้รับความสะดวกในการติดต่อกับส่วนราชการ รวมทัง้การทำลายเอกสารราชการ 
ซึ่งมีรายละเอียดและขั้นตอนที่ต้องดำเนินการอย่างเคร่งครัด โดยเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับการคัดเลือกเอกสาร   
ที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษาเนื่องจากหมดความจำเป็นในการปฏิบัติงานและครบอายุเก็ บตามที่กำหนด          
เพ่ือขออนุมัติทำลาย ซึ่งเป็นขั้นตอนที่สำคัญที่จะช่วยลดภาระการจัดเก็บเอกสารและสถานที่เก็บ เพ่ือให้การ
จัดการเอกสารที่ดำเนินการเสร็จสิ้นของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตเป็นไปอย่างเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ
 สำนักงานเลขานุการกรม จึงได้จัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง การปฏิบัติงานสารบรรณ      
ตามระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 และการทำลายหนังสือราชการ 
เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ และช่วยเสริมทักษะในปฏิบัติงานสารบรรณ เกี่ยวกับสาระสำคัญของระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 และการทำลายหนังสือราชการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพต่อไป 

๖. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 ๖.๑ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมได้รับความรู้ ความเข้าใจสาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

๖.๒ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมได้รับความรู้ ความเข้าใจเกีย่วกับการทำลายหนังสือราชการ 
๖.๓ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ  
 
 



 

     -๒- 
 
 

๗. กลุ่มเป้าหมาย 
     บุคลากรผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ในสังกัดกรมสุขภาพจิต ประกอบด้วย 
 ๗.1 หวัหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปหรอืหัวหน้ากลุ่มงานอำนวยการ และเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานสารบรรณ 
                 จากสำนัก/กองส่วนกลาง  จำนวน ๕๐ คน 

๗.2 รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร หวัหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปหรือหัวหน้ากลุ่มงานอำนวยการ 
      และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ 
      จากสถาบัน/โรงพยาบาล/ศูนย์สุขภาพจิต จำนวน ๖๖ คน 

8. วิทยากร และคณะทำงาน 
 ๘.๑ วิทยากรจากกรมสุขภาพจิต และวิทยากรจากสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
 ๘.๒ คณะทำงานโครงการ         
  ๘.๒.๑ นางสาวพรทิพย์ สระทองแพ   นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ      

๘.๒.๒ นางสาวณัฐพร สุขชุม    นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
๘.๒.๓ นางวราพร แก่นแก้ว    พนักงานธุรการ ส๓ 
๘.๒.๔ นางสาวสุท์ธนสินี ชวูงศ์ณพิบูล   นักจัดการงานทั่วไป 
๘.๒.๕ นางสาววัลลิยา จักษุพันธ์    นักจัดการงานทั่วไป 
๘.๒.๖ นางสาวตวงรัตน์ ตะปะจำ      นักจัดการงานทั่วไป 
๘.๒.๗ นางสาวระวีวรรณ เพชรชูช่วย   นักจดัการงานทั่วไป 
๘.๒.๘ นางสาววรารัตน์ เล่าสกุลสุขไพศาล    นักจัดการงานทั่วไป 
๘.๒.๙ นางสาวเมราณี นวมด ี    นักจัดการงานทั่วไป 

 

๙. ระยะเวลาโครงการ          
 กำหนดจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง การปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 และการทำลายหนังสือราชการ ในวันที ่๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕  
 

๑๐. สถานที่           
 ๑๐.๑ ผู้เข้ารับการอบรมจากสำนัก/กองส่วนกลาง เข้ารับการอบรม ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์นายแพทย์ฝน 
แสงสิงแก้ว ชั้น 1 อาคาร 1 กรมสุขภาพจิต 
 ๑๐.๒ ผู้เข้ารับการอบรมจากสถาบัน/โรงพยาบาล/ศูนย์สุขภาพจิต เข้ารับการอบรมทางไกลผ่าน
โปรแกรม Cisco Webex Meetings   
 

๑๑. วิธีการดำเนินการ         
 ๑๑.๑ บรรยายและการประชุมทางไกลผ่านโปรแกรม Cisco Webex Meetings    
 ๑๑.๒ อภิปรายแลกเปลี่ยนเรียนรู้และซักถาม 
 

 

 

 



 

 
-๓- 

 
1๒. งบประมาณ 
 ใช้เงินงบประมาณประจำปี ๒๕๖๕ ของสำนักงานเลขานุการกรม จำนวน ๑๖,๔00 บาท (หนึ่งหมื่น-
หกพันสี่ร้อยบาทถ้วน) 
 

1๓. วิธีติดตาม และประเมินผลโครงการ  
1๓.๑ สังเกตการมีส่วนร่วม การแลกเปลี่ยน ซักถามในการประชุม 
๑๓.๒ แบบสอบถามความรู้ความเข้าใจของบุคลากรที่เข้าร่วมโครงการประชุม 
1๓.๓ แบบประเมินความพึงพอใจออนไลน์  

 

1๔. ผลที่คาดว่าจะได้รับ       
 ๑๔.๑ ผู้เข้ารับการอบรมได้รับความรู้ ความเข้าใจสาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

๑๔.๒ ผู้เข้ารับการอบรมได้รับ ความรู้ ความเข้าใจเกีย่วกับการทำลายหนงัสือราชการ 
 ๑๔.๓ ผู้เขา้รับการอบรมมีเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานสารบรรณที่สามารถประสานงานและขอรับคำปรึกษา
แนะนำในการปฏิบัติงานได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-๔- 
 

กำหนดการ 
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง การปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 และการทำลายหนังสือราชการ 
วันที่ ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ 

ณ ห้องประชมุศาสตราจารยน์ายแพทย์ฝน แสงสิงแก้ว อาคาร ๑ ชั้น ๑ กรมสุขภาพจิต 
และในรูปแบบการประชุมทางไกลผ่านโปรแกรม Cisco Webex Meeting 

-------------------------------------- 
 
 

เวลา ๐๘.๐๐-๐๘.๓๐ น.  - ลงทะเบียน      
เวลา ๐๘.๓๐-๐๙.๐๐ น.  - พิธีเปิดโครงการอบรม      

   โดย รองอธิบดีกรมสุขภาพจิต (นายจุมภฏ พรมสีดา) 
เวลา ๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. - บรรยายหัวข้อ “การปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564” 
โดย นางสาวเบญจวรรณ พลชัย นิติกรชำนาญการ 
      สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เวลา ๑๓.๐๐-๑๓.๓๐ น.  - การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามโครงสร้างของหน่วยงาน 
   ในสังกัดกรมสุขภาพจิต 

โดย นางเอ็นดู วิเรปะนะ เลขานุการกรม 
เวลา ๑๓.๓๐-๑๖.๓๐ น. - บรรยายหัวข้อ “การทำลายหนงัสือราชการ” 

โดย นางสาวเบญจวรรณ พลชัย นิติกรชำนาญการ 
      สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เวลา ๑๖.๓๐ น   - พิธีปิดโครงการอบรม 
โดย รองอธิบดีกรมสุขภาพจิต (นายจุมภฏ พรมสีดา) 

 
 
 
 

 
 
 
หมายเหตุ พักรับประทานอาหารกลางวัน    เวลา ๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. 

พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องด่ืม      (เช้า)  เวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ น. 
(บ่าย)  เวลา ๑๕.๐๐-๑๕.๑๕ น 

 
 
 
 
 
 



 

-๕- 
 

สรุปเนื้อหาโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
เรื่อง การปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 และการทำลายหนังสือราชการ 

 
วันที่ ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕         
  นายแพทย์จุมภฏ พรมสีดา กล่าวเปิดโดยกล่าวว่างานสารบรรณถือเป็นเรื่องที่มีความสำคัญ 
บางเรื่องผิดพลาดไม่ได้ ล่าช้าไม่ได้ เพ่ือไม่ใช้เกิดความเสียหายกับระบบราชการ จึงจำเป็นต้องมีการทบทวน     
มีแนวทางใหม่ ๆ ระเบียบใหม่ ๆ เรื่องของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ถ้าเป็น
งานบริการก็คือมาตรฐานการบริหารหรือมาตรฐานการบริการใหม่ ๆ ที่ควรจะอัปเดตตลอดเวลา แบบออฟฟิต     
ก็เช่นกัน ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับการเพ่ิมประสิทธิภาพ ความรวดเร็ว เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยของภาครัฐภายในที่
ทำงานและในภาคประชาชน คือ ส่วนภูมิภาคที่เข้ามาที่กองส่วนกลาง ที่ต้องทำงานตรวจสอบกันไป-มา ฉะนั้น 
รายละเอียด และขั้นตอนต่าง ๆ ก็ต้องปฏิบัติอย่างเคร่งครัด โดยเฉพาะในส่วนที่คัดเลือกเอกสาร การทำลาย
เอกสาร ต้องมีหลักเกณฑ์ ต้องมีความเม่นยำ ถ้าทำไม่ดีหรือไม่ถูกระเบียบ ก็จะทำให้เสียหายได้ คนที่ปฏิบัติงาน      
มานาน ก็จะมีประสบการณ์ หากเกิดความผิดพลาดในการทำงานก็จะแก้ปัญหาได้ง่าย บางอย่างก็อาจทำให้เกิด
ความเสียหายกับภาคราชการได้ ดังนั้น ขอให้ผู้เข้าร่วมโครงการทุกท่านมีความตั้งใจ และนำความรู้ที่ได้รับ        
ไปพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ซึ่งจะส่งผลดีต่อตนเอง และองค์กร โดยขอให้การจัดโครงการในครั้งนี้สำเร็จ       
ลุล่วงไปด้วยดี สมดังวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 - วิทยากร ให้ผู้เข้ารับการอบรมทดสอบความรู้ด้านงานสารบรรณก่อนเข้ารับการอบรม 
รายละเอียดตาม QR Code PRE-TEST 2564 ข้อ ๗.๔ ที่แนบ 

  - วิทยากรบรรยาย เรื่อง งานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ 
   - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
   - (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   - (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
   - ภาคผนวก ๑ - ๗ 
   - คำอธิบาย ๑ - ๑๐ 
   - การทำลายหนังสือราชการ   

รายละเอียดตาม QR Code ข้อ ๗.๔ ที่แนบ 
- วิทยากรบรรยาย เรื่อง การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามโครงสร้างของ

หน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต  
  โดยขอความร่วมมือหน่วยงานสังกัดกรมสุขภาพจิต เข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

≥ ร้อยละ ๓๐ เพ่ือพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมสุขภาพจิต ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น    
และเพ่ือเตรียมความพร้อมในการพัฒนาการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่อไป  

  - วิทยากรบรรยาย เรื่อง ลายมือชื่อดิจิทัล  
    ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือได้เป็นอย่างไร หมายถึง ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีลักษณะ
ตามที่กำหนดในมาตรา ๒๖ แห่งกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ทั่วไป 
นำมาใช้กับหนังสือรับเข้า แจ้งเวียนภายในหน่วยงาน 
 
 



 

-๖- 
 
    ลายมือชื่อดิจิทัล (Digital Signature) หมายถึงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้จากกระบวนการ
เข้ารหัสลับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งช่วยให้สามารถยืนยันตัวเจ้าของลายมือชื่อและตรวจพบการเปลี่ยนแปลง
ของข้อความและลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ รวมถึงการทำให้เจ้าของลายมือชื่อไม่สามารถปฏิเสธความรับผิด
จากข้อความที่ตนเองลงลายมือชื่อได้ ลายมือชื่อดิจิทัลนำมาใช้กับบันทึกข้อความ แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานอ่ืน  
รายละเอียดตาม QR Code ข้อ ๗.๔ ที่แนบ 
   - วิทยากรบรรยาย เรื่อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  ๔)    
พ.ศ. ๒๕๖๔ รายละเอียดตาม QR Code ข้อ ๗.๔ ที่แนบ 

- วิทยากร ให้ผู้เข้ารับการอบรมทดสอบความรู้ด้านงานสารบรรณหลังเข้ารับการอบรม 
รายละเอียดตาม QR Code PRE-TEST 2564 ข้อ ๗.๔ ที่แนบ  

ระหว่างที่วิทยากรบรรยายช่วงและบ่าย หน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตมีส่วนร่วม        
การแลกเปลี่ยน ซักถาม และการถาม-ตอบ ตลอดระยะเวลาการบรรยาย 
  
 
 

  สรุปผลได้ที่จากสรุปเน้ือหาโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง การปฏิบัติงานสารบรรณ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 และการทำลายหนังสือราชการ 
  ๑. ผู้เข้ารับการอบรมได้รับความรู้ ความเข้าใจสาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

๒. ผู้เข้ารับการอบรมได้รับ ความรู้ ความเข้าใจเกีย่วกับการทำลายหนังสือราชการ 
  ๓. ผู้เข้ารับการอบรมมีเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานสารบรรณที่สามารถประสานงานและขอรับ
คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

-๗- 
 

แบบประเมินความพึงพอใจ 
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง การปฏิบัติงานสารบรรณ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๔ 
และการทำลายหนังสือราชการ 

 
 
 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
 
 

1.1. หน่วยงานที่ท่านสังกัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 หน่วยงาน 
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1.3 ระดับการศึกษา

ระดับ

 

 
1.4 เพศ 

 

  
 
1.5 อายุ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

5.5% 
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ส่วนที่ 2 ความพึงพอใจ  
 

 2.1 เนื้อหาความรู้ที่ได้รับ 

 
 

 

 

 2.2 สื่อ/เอกสารประกอบการถ่ายทอดความรู้  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 98.40 % 

 1.60 % 

 99.20 %  100 %  100 % 

 0.80 % 

 100 %  100 %  98.40 % 

 1.60 % 

 99.20 % 

 0.80 % 
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2.3 วิทยากร 

 
 

 

 

 2.4 ระยะเวลาที่ใช้ในการถ่ายทอดความรู้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

90.70% 

     9.30% 

 100 %  98.40 % 

  1.60 % 



 

-๑๑- 
 

 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอื่น ๆ  
1. เนื้อหาเยอะ แต่เวลาน้อย ควรจัดให้มีการอบรม เพ่ิมเป็น 2 -3 วัน เพ่ือจะได้ความรู้ให้ครอบคลุม รวมทั้ง       
   ผู้เข้ารับการอบรมได้มีโอกาสซักถามได้มากกว่านี้ 
2. อาจารย์สอนได้ชัดเจน เข้าใจง่าย มีหลักเกณฑ์รองระบบในทุกประเด็น        
3. อยากให้มีการจัดอบรมอย่างน้อยปีละครั้ง   
4. ได้ทบทวนความรู้ และได้เรียนรู้ที่เหมาะกับการนำมาใช้  
5. อยากให้มีการอัดวีดิโอ เพ่ือใช้เป็นคู่มือ หรือย้อนชมได้ เนื่องจากเนื้อหาการบรรยายมีประโยชน์และสามารถ    
    นำไปใช้ในการทำงานได้เป็นอย่างดี 
6. อยากให้มีการจัดอบรมบ่อย ๆ  เมื่อมีการอัพเดทข้อมูลต่าง ๆ  
7. อยากให้จัดแบบนี้ดีมากคะ (แบบเข้าร่วมและระบบการประชุมทางไกล) เพราะเจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ จะได้เข้า 
   ร่วมอบรมได้กันทุกท่าน 
8. มี powerpoint ตัวอย่างให้จะดีมาก 
9. วิทยากรใช้เวลาได้คุ้มค่ามาก ขอบคุณวิทยากรที่ให้ความรู้ 
10. ควรมีคู่มือขั้นตอนการทำลายมือชื่อดิจิทัล   
11. โครงการดี มีประโยชน์ นำไปใช้ได้จริง  
12. อยากให้จัดแบบ On site   
13. ขอให้จัดอบรมอีกในปีต่อไป 
14. ต้องขอบคุณผู้จัดที่เชิญวิทยากรจากสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ซ่ึงเกี่ยวข้องกับการออกระเบียบ   
     สารบรรณโดยตรง ทำให้ได้รับความรู้และแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ ที่หน่วยงานในสังกัด        
     กรมสุขภาพจิต สามารถนำไปปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน หากมีระยะเวลาเพ่ิมอีกนิดก็จะได้ความรู้ละเอียดขึ้น  
     เนื่องจากมหีลายหัวข้อ 
 
 
ส่วนที่ 3 ความพึงพอใจในภาพรวมของการอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 - ผู้เข้าร่วมโครงการไม่ตอบแบบสอบถามในส่วนนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-๑๒- 
 

ประมวลภาพโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
เรื่อง  การปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 และการทำลายหนังสือราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

           
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ภาคผนวก 
                                    




































































