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ค าน า
รายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อรายงาน

ผลการด าเนินงานโครงการอบรมเรื่อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมและการเขียนหนังสือราชการ
ระหว่างวันที่ 25 - 26 พฤษภาคม 2566 ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์นายแพทย์ฝน 
แสงสิงแก้ว ชั ้น 1 อาคาร 1 กรมสุขภาพจิต และในรูปแบบการประชุมทางไกล       
ผ่านโปรแกรม Cisco Webex Meeting ซึ่งโครงการมีวัตถุประสงค์ เพื่อสร้างความรู้ 
ความเข้าใจ และช่วยเสริมทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ เกี่ยวกับสาระส าคัญ
ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม และการเขียนหนังสือราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการสร้าง
เครือข่ายผู้ปฏิบัติงานสารบรรณของกรมสุขภาพจิต

คณะท างานโครงการฯ ขอขอบคุณบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการด าเนิน
โครงการทุกท่าน ที ่ให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามโครงการท าให้การ
ด าเนินงานบรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนดเป็นอย่างดี และจะน าการประเมินครั้งนี้    
จะใช้เป็นข้อมูลส าหรับวางแผนพัฒนาการจัดโครงการให้ความรู้ เรื่องงานสารบรรณ
ในอนาคตต่อไป

คณะท างานโครงการฯ
มิถุนายน 2566
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บทสรุปผู้บริหาร



การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานราชการปัจจุบันถือเป็นเรื่องที่มี
ความส าคัญต้องการความถูกต้องและรวดเร็วในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารซึ่งสิ่งที่ส าคัญ

ที่สุดคือ การปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม และการเขียนหนังสือราชการ โดยส่วนราชการควรมีการส่งเสริม
สนับสนุนให้ความรู้เกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
และบุคลากรมีการใช้ภาษาไทยที่ถูกต้องทั้งการเขียนและการพูด ท าให้การสื่อสาร     
มีความสมบูรณ์ยิ ่งขึ ้นเสริมสร ้างสัมพันธภาพเครือข่ายผู ้ปฏิบัติงานด้วยวิธีการ        
ที่หลากหลายเป็นแนวทาง ในการพัฒนากระบวนการด าเนินงานสารบรรณในทิศทาง
เดียวกัน ทั้งนี้การติดต่อสื่อสารกันด้วยหนังสือ เป็นการติดต่อสื่อสารที่เป็นลายลักษณ์
อักษรและเป็นหลักฐานที่ส าคัญ บุคลากรที่ปฏิบัติงาน จึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจ      
มีทักษะในการเขียนหนังสือ และควรได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้สามารถ
เขียนหนังสือราชการ ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และสามารถบอกวัตถุประสงค์ได้ตรง
ประเด็น ถูกรูปแบบ เข้าใจง่าย สร้างความประทับใจ และสร้างทัศนคติที่ดีแก่ผู้ที่รับ
หนังสือ ซึ่งจะบ่งบอกถึงประสิทธิภาพของบุคลากรและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีได้กับ
องค์กรด้วย

เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ และช่วยเสริมทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
เกี่ยวกับสาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม และการเขียนหนังสือราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส านักงาน
เลขานุการกรม จึงได้จัดโครงการอบรมเรื่อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และการเขียนหนังสือราชการ

โครงการอบรมเรือ่ง ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
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บทสรุปผู้บริหาร

และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ และการเขยีนหนงัสอืราชการ

หลักการและเหตุผล



1.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม

2. การเขียนหนังสือราชการ
3. การทดสอบก่อนอบรม และหลังอบรม

3

กิจกรรมที่ได้เรียนรู้จากการอบรม 

วิทยากร

การเรยีนรู้

นางสาวชมพูนุช สุขศรีมั่งมี
นิติกรช านาญการ

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

นางผาณิต เตือนวีระเดช
นิติกรช านาญการ

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี



1. ผู้เข้ารับการอบรม เป็นบุคลากรจากทุกหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 
โดยแบ่งการอบรมเป็น 2 วัน (วันที่ 25-26 พฤษภาคม 2566) อบรมภาคทฤษฎี
และฝึกภาคปฏิบัติ ทั้ง Onsite และ Online จ านวน 540 คน

2. ค่าใช้จ่าย โครงการอบรมเร่ือง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และการเขียนหนังสือราชการ จ านวนเงิน
32,200.- บาท จากวงเงินที่ตั้งไว้ จ านวน 32,200.- บาท คิดเป็นร้อยละ 100

การทดสอบก่อนอบรม และหลังอบรมของผู้เข้าร่วมโครงการอบรมเรื่อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
และการเขียนหนังสือราชการ จ านวน 540 คน มีผู ้ผ ่านการทดสอบและได้รับ
ประกาศนียบัตร จ านวน 519 คน คิดเป็นร้อยละ 96.11 และผู้ที ่ทดสอบไม่ผ่าน 
จ านวน 21 คน คิดเป็นร้อยละ 3.89

ผลประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการอบรมเรื ่อง ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และการเขียน
หนังสือราชการ มีผู้ตอบแบบประเมิน จ านวน 347 คน รายละเอียดดังนี้   

ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิงร้อยละ 84.40
เพศชาย ร้อยละ 15.60 อายุ 30-39 ปี มากที่สุด ร้อยละ 32.56 รองลงมาคือ 
อายุ 40-49 ปี ร้อยละ 31.12 อายุ 20-29 ร้อยละ 18.16 อายุ 50-59 ร้อยละ 
17.87 และ มากกว่า 60 ปี ร้อยละ 0.29 ระดับการศึกษา ปริญญาตรี มากที่สุด 
ร้อยละ 75.50 รองลงมาคือ ต ่ากว่าปริญญาตรี ร้อยละ 17.87 และสูงกว่าปริญญาตรี 
ร้อยละ 6.63 ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ/ธุรการ เป็นผู้ที่ตอบประเมินโครงการมากที่สุด 
ร้อยละ 89.91 รองลงมาคือ หัวหน้ากลุ่มงาน/ ฝ่าย ร้อยละ 8.65 อื่นๆ ร้อยละ 1.15
และรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร ร้อยละ 0.29 สถาบัน/ โรงพยาบาลเป็นหน่วยงานที่
ตอบแบบประเมินโครงการมากที่สุด ร้อยละ 74.93 รองลงมาคือ 
ศูนย์สุขภาพจิต ร้อยละ 14.12 และหน่วยงานส่วนกลาง ร้อยละ 10.95

4
ผลส าเร็จจากการด าเนินงาน

เชิงปรมิาณ

เชิงคณุภาพ



ผลประเมินความพึงพอใจในภาพรวมต่อโครงการอบรมเร่ือง ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
และการเขียนหนังสือราชการ ร้อยละ

99.06 
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เมื่อพิจารณาความพึงพอใจในแต่ละรายการพบว่า

เนื้อหาความรู้
ทีได้รับ

สื่อ/ เอกสารประกอบการ
ถ่ายทอดความรู้ (เช่น 

หนังสือ คู่มือ แผ่นพับ 
CD ฯลฯ)

รูปแบบการถ่ายทอด
ความรู้ (เช่น การบรรยาย 

การฝึกปฏิบัติ การท า
กิจกรรม การดูงาน การท า

กลุ่ม การท ากิจกรรมค่าย 
ฯลฯ)

วิทยากร ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ถ่ายทอดความรู้มีความ

เหมาะสม

99.35 % 98.92 % 98.94 %

98.99 % 99.14 %
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ผลทีไ่ดร้บั
1. ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้ ความเข้าใจสาระส าคัญของระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม

2. ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการเขียน
หนังสือราชการ และจัดท ารายงานการประชุม

3. ผู้เข้าร่วมโครงการมีเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานสารบรรณที่สามารถ
ประสานงานและขอรับค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ

4. ผู้เข้าร่วมโครงการได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ ปัญหา
อุปสรรคในการปฏิบัติงานสารบรรณ

5. ผู้เข้าร่วมโครงการสอบผ่านเกณฑ์การทดสอบความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และการเขียนหนังสือราชการ
เกิน 60% ขึ้นไป ได้รับประกาศนียบัตรจากกรมสุขภาพจิต
(ออนไลน์)

บุคลากรที่ปฏิบัติงานสารบรรณในกรมสุขภาพจติที่ได้เข้าร่วมโครงการฯ 
สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปปรับ และประยุกต์ใช้ในหน่วยงานของตนเอง ในเรื่อง
การเขียนหนังสือราชการต่าง ๆ การจัดท ารายงานการประชุมให้ถูกต้องตามหลัก
ราชการ เพื่อเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร

การน าไปใช้ / การประยกุตใ์ช้



แบบสรุป
ความพึงพอใจ



แบบสรปุความพงึพอใจโครงการอบรม เรื่อง ระเบยีบส านกั
นายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไ้ข

เพิม่เตมิ และการเขยีนหนงัสอืราชการ

15.6 % 84.4 %
จ านวน 55 คน จ านวน 292 คน

รวมจ านวน 347 คน 100%

18.16 % 32.56 %
จ านวน 63 คน จ านวน 113 คน

รวมจ านวน 347 คน 100%
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป

เพศ

ม
าก

ก
ว
่า 6

0
ปี 0.29 %

จ านวน 1 คน

อายุ



ต ่ากวา่ปรญิญาตรี

17.87 %
จ านวน 62 คน

75.50 %
จ านวน 262 คน

6.63 %
จ านวน 23 คน

9
รวมจ านวน 347 คน 100%ระดับการศกึษา

ปริญญาตรี สูงกวา่ปริญญาตรี

รวมจ านวน 347 คน 100%ต าแหนง่

0.00 %
จ านวน 0 คน

ผู้อ
 าน
วย
กา
ร

รอ
งผ
ูอ้ า
นว
ยก
ารฝ

่าย
บร
หิา
ร

0.29 %
จ านวน 1 คน

หัว
หน

้าก
ลุม่
งาน

/ฝ
า่ย

ผู้ป
ฏบิ

ตัิ
8.65 %

จ านวน 30 คน

89.91 %
จ านวน 312 คน

อื่น
 ๆ

1.15 %
จ านวน 4 คน
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รวมจ านวน 347 คน 100%หน่วยงานทีส่ังกดั

74.93 %

สถ
าบ
นั/
โรง

พย
าบ
าล

จ านวน 260 คน

หน
่วย
งาน

สว่
นก

ลา
ง

10.95 %
จ านวน 38 คน

ศูน
ย์ส
ุขภ

าพ
จิต

14.12 %
จ านวน 49 คน

99.35ค่าเฉลี่ยร้อยละความพึงพอใจ
ด้านเนื้อหาความรู้ ที่ได้รับ 

ส่วนที่ 2 ความพึงพอใจในการถ่ายทอดองค์ความรู้

รายการที่ประเมิน ความพึง
พอใจ (คน)

ร้อยละ ความไม่
พึงพอใจ

ร้อยละ ไม่เกี่ยวข้องกับ
ค าถามข้อนี้

1. เนื้อหาความรู้ทีได้รับ
- เหมาะสมทันยุคสมัย 342 98.56 3 0.86 1
- เข้าใจง่าย 343 98.85 3 0.86 -
- น าไปใช้ประโยชน์ได้ 347 100 0 0.00 -
- สอดคล้องกับวัตถุประสงค์
ของโครงการ

347 100 0 0.00 -
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รายการที่ประเมิน ความพึง
พอใจ

ร้อยละ ความไม่
พึงพอใจ

ร้อยละ ไม่เกี่ยวข้องกับ
ค าถามข้อนี้

2. สื่อ/ เอกสารประกอบการถ่ายทอดความรู้ (เช่น หนังสือ คู่มือ แผ่นพับ CD ฯลฯ)
- ดึงดูดความสนใจ 344 99.14 3 0.86 -
- ง่ายต่อการน าไปใช้ 343 98.85 4 1.15 -
- เหมาะสมกับผู้รับความรู้ 344 99.14 3 0.86 -
- มีความเพียงพอต่อจ านวน
ผู้รับความรู้

342 98.56 5 1.44 -

98.92
ค่าเฉลี่ยร้อยละความพึงพอใจ

ด้านสื่อ/ เอกสารประกอบ
การถ่ายทอดความรู้  

98.94ค่าเฉลี่ยร้อยละความพึงพอใจ
ด้านรูปแบบการถ่ายทอดความรู้

รายการที่ประเมิน ความพึง
พอใจ

ร้อยละ ความไม่
พึงพอใจ

ร้อยละ ไม่เกี่ยวข้องกับ
ค าถามข้อนี้

3. รูปแบบการถ่ายทอดความรู้ (เช่น การบรรยาย การฝึกปฏิบัติ การท ากิจกรรม 
การดูงาน การท ากลุ่ม การท ากิจกรรมค่าย ฯลฯ)

- เหมาะสมกับเนื้อหา 344 99.14 2 0.58 1
- เหมาะสมกับผู้รับความรู้ 343 98.85 4 1.15 -
- เปิดโอกาสให้ผู้เข้ารับ
ความรู้มีส่วนร่วม

343 98.85 4 1.15 -
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98.99ค่าเฉลี่ยร้อยละความพึงพอใจ
วิทยากร

รายการท่ีประเมิน ความพึง
พอใจ

ร้อยละ ความไม่
พึงพอใจ

ร้อยละ ไม่เกี่ยวข้องกับ
ค าถามข้อนี้

4. วิทยากร
- สอนตรงกับเนื้อหา 344 99.14 3 0.86 -
- สอนเข้าใจง่าย 343 98.85 4 1.15 -

99.14ความพึงพอใจในระยะเวลาที่ใช้
ในการถ่ายทอดความรู้ มีความ

เหมาะสม 

รายการที่ประเมิน ความพึง
พอใจ

ร้อยละ ความไม่
พึงพอใจ

ร้อยละ ไม่เกี่ยวข้องกับ
ค าถามข้อนี้

5. ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ถ่ายทอดความรู้มีความ
เหมาะสม

344 99.14 3 0.86 -
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หัวข้อ จ านวนผู้แสดงความ
คิดเห็น/ข้อเสนอแนะ

ควรให้มีการอบรมระเบียบของงานสารบรรณทุกปี 22
การให้เวลาทดสอบ Pre-Test และ Post-Test น้อยเกินไป 5
การบรรยายของวิทยากร 5
การน าสิ่งที่ได้อบรมไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง 5
อยากให้จัดโครงการสารบรรณนอกสถานที่ 2
การเตรียมเอกสารประกอบการอบรมล่วงหน้า 2
อาหารกลางวันดี 2
การเรียน Online ท าให้บุคลากรอื่นได้รับความรู้ 2
ชื่นชมคณะผู้จัดโครงการ 2
ควรมีการทบทวนและปรับปรุงคู่มือแนวทางการเขียนหนังสือราชการ 1
ควรมีการจัดท าคู่มือเกี่ยวกับการประชุม 1
การจัดท า Slide น าเสนอที่เข้าใจง่าย 1
อยากให้มีหลักสูตรเฉพาะ เช่น เทคนิคการผลิตงานสารบรรณ 
ด้วย Ms-Word หรือ การใช้งาน Ms-Office กับงานเอกสาร

1

ข้อคดิเหน็และขอ้เสนอแนะอืน่ ๆ

หัวข้อ จ านวนผู้แสดงความคิดเห็น
ได้รับความรู้และทักษะเรื่องงานสารบรรณเพิ่มขึ้น 131
สามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานจริง 48
ได้ทบทวนความรู้งานสารบรรณ 22
อยากให้จัดโครงการสารบรรณอีก 1

ส่วนที่ 3 ความพึงพอใจในภาพรวมของการอบรม/ สัมมนา/
ประชุมเชิงปฏิบัติการ

3.1 สิ่งที่คาดหวังก่อนเข้ารับการอบรม/ สัมมนา/ ประชุมเชิงปฏิบัติการ
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3.2 สิ่งที่ได้รับหลังจากการจัดอบรม/ สัมมนา/ ประชุมเชิงปฏิบัติการ
หัวข้อ จ านวนผู้แสดงความคิดเห็น

ได้รับความรู้ ความเข้าใจเรื่องงานสารบรรณเพิ่มขึ้น 164
สามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานจริง 25
วิทยากรถ่ายทอดองค์ความรู้ได้ดี 1

3.3 สิ่งที่เกินความคาดหวังในการอบรม/ สัมมนา/ ประชุมเชิงปฏิบัติการ

-ไม่มี-

3.4 หัวข้อการจัดอบรมให้ความรู้ หรือข้อเสนอแนะที่ท่านอยากให้จัดอบรม/
สัมมนา/ ประชุมเชิงปฏิบัติการในครั้งต่อไป

หัวข้อ จ านวนผู้แสดงความคิดเห็น
การร่างหนังสือ การฝึกเขียนหนังสือ การท าลายหนังสือ 
หลักการท างานสารบรรณ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

36

จัดโครงการอบรมงานสารบรรณทุกปี 20
อยากให้มีหลักสูตรเพิ่มเติม เช่น พัสดุ Lean Management 
บทบาทงานธุรการ และ Ms-Office

8

อยากให้จัดแบบ Onsite และมีฝึกปฏิบัติ 2
การคัดเลือกวิทยากรถ่ายทอดองค์ความรู้ 2
อยากให้จัดแบบ Online 2
จัดโครงการอบรมสารบรรณนอกสถานที่ 1



ประมวล
ภาพโครงการ



โครงการอบรมเรื่อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และการเขียนหนังสือราชการ 

ระหว่างวันที่ 25 - 26 พฤษภาคม 2566
ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์นายแพทย์ฝน แสงสิงแก้ว ชั้น 1 อาคาร 1

กรมสุขภาพจิต และในรูปแบบการประชุมทางไกลผ่านโปรแกรม Cisco Webex Meeting 
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หนังสือขออนุมัติโครงการ ฯ4.1
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หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ4.2
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รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ4.3
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แบบทดสอบระเบียบ4.4
เขียนหนังสือราชการ
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งานสารบรรณ และการ
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ตัวอย่างประกาศนียบัตร4.5
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แบบประเมินโครงการฯ4.6
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1. นางอ าไพ มหากาญจนกุล นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ
2. นางสาวณัฐพร สุขชุม นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ
3. นางวราพร  แก่นแก้ว พนักงานธุรการ ส3
4. นางสาวสุท์ธนสินี ชูวงศ์ณพิบูล นักจัดการงานทั่วไป
5. นางสาววัลลิยา จักษุพันธ์ นักจัดการงานทั่วไป
6. นางสาวตวงรัตน์ ตะปะจ า นักจัดการงานทั่วไป
7. นางสาวระวีวรรณ เพชรชูช่วย นักจัดการงานทั่วไป
8. นางสาววรารัตน์ เล่าสกุลสุขไพศาล นักจัดการงานทั่วไป
9. นางสาวเมราณี นวมดี นักจัดการงานทั่วไป

56

คณะท างาน




