
สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ 
กิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการการเกษียนหนังสือราชการและการท าลายหนังสือ 

วันที่ 26 - 27 มิถนุายน พ.ศ. 2568 
ณ โรงแรมพูลแมน พัทยา จี ชลบุรี 

 สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ กิจกรรมเชิงปฏิบัติการการเกษียนหนังสือราชการและการท าลาย
หนังสือ โดยมีผู้เข้าอบรม จ านวน 69 คน 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

หัวข้อ รายละเอียด จ านวน ร้อยละ 

1. เพศ 1.1 หญิง 
1.2 ชาย 

52 
6 

89.8 
10.2 

 รวม 58 100 

2. ต าแหน่ง 2.1 นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.3 หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
2.4 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2.5 รักษาการหัวหน้าส านักงาน 
2.6 บุคลากร 
2.7 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอุดมศึกษา 
2.8 รองคณบดี 
2.9 หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
3.0 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 
3.1 หัวหน้าส านักงานคณบดี 
3.2 นักวิชาการเงินและบัญชี 
3.3 พนักงานวิชาชีพ 
3.4 นักวิชาการศึกษา 

19 
13 
5 
3 
5 
1 
3 
1 
1 
3 
1 
1 
1 
1 

32.76 
22.41 
8.62 
5.17 
8.62 
1.72 
5.17 
1.72 
1.72 
5.17 
1.72 
1.72 
1.72 
1.72 

 รวม 58 100 

3. สังกัดวิทยาเขต/ 
เขตพ้ืนที่ 

3.1 เขตพ้ืนที่ส่วนกลาง (บางพระ) 
3.2 เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 
3.3 เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
3.4 วิทยาเขตจันทบุรี 

42 
4 
6 
6 

72.41 
6.90 
10.34 
10.34 

 รวม 58 100 



หัวข้อ รายละเอียด จ านวน ร้อยละ 

4. หน่วยงานเขตพ้ืนที่
ส่วนกลาง (บางพระ) 

4.1 ส านักงานอธิการบดี 
4.2 กองกลาง 
4.3 กองคลัง 
4.4 กองนโยบายและแผน 
4.5 กองบริหารงานบุคคล 
4.6 กองพัฒนานักศึกษา 
4.7 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.8 ส านักงานประกันคุณภาพ 
4.9 ส านักงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
4.10 ส านักงานบัณฑิตศึกษา 
4.11 ส านักงานกฎหมาย 
4.12 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
4.13 ส านักงานยุทธศาสตร์ 
4.14 ส านักงานตรวจสอบภายใน 
4.15 ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4.16 สถาบันวิจัยและพัฒนา 
4.17 สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 
4.18 สถาบันนวัตกรรมการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
4.19 สถาบันเทคโนโลยีการบินและอวกาศ 
4.20 ศูนย์นวัตกรรมสมุนไพรทางเลือก 
4.21 ศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม 
4.22 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
4.23 คณะสัตวแพทยศาสตร์ 
4.24 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4.25 คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 
4.25 ส านักวิชาวิศวกรรมศาสตร์และนวัตกรรม 
4.26 ศูนย์วิจัยและพัฒนานวัตกรรมเพ่ือการเป็น
ผู้ประกอบการอย่างยั่งยืน 
4.27 สถาบันวิจัยพลังงานบริสุทธิ์เพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 

3 
1 
2 
2 
1 
- 
2 
1 
- 
1 
1 
1 
6 
- 
1 
2 
2 
1 
2 
1 
1 
2 
1 
2 
2 
1 
1 
 
2 

7.14 
2.38 
4.76 
4.76 
2.38 

- 
4.76 
2.38 

- 
2.38 
2.38 
2.38 
14.28 

- 
2.38 
4.76 
4.76 
2.38 
4.76 
2.38 
2.38 
4.76 
2.38 
4.76 
4.76 
2.38 
2.38 

 
4.76 

 รวม  42 100 

 

 



หัวข้อ รายละเอียด จ านวน ร้อยละ 

5. หน่วยงานเขตพ้ืนที่
จักรพงษภูวนารถ 

5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
5.2 คณะศิลปศาสตร์ 
5.3 วิทยาลัยสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ 
5.4 คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2 
1 
3 
- 

33.33 
16.77 

50 
- 

  รวม 6 100 
6. หน่วยงานเขตพ้ืนที่ 
อุเทนถวาย 

6.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 
6.2 คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

2 
2 

50.00 
50.00 

 รวม 4 100 
7. หน่วยงานพ้ืนที่วิทยาเขต
จันทบุรี 

7.1 ส านักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
7.2 คณะเทคโนโลยีสังคม 
7.3 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการเกษตร 

3 
2 
1 

50 
33.6 
16.7 

 รวม 6 100 

ตอนที่ 2 ระดับความรู้ความเข้าใจก่อนและหลังการเข้าร่วมอบรม 

ประเด็นส ารวจ 

ระดับความรู้ 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

ค่าเฉลี่ย ระดับ 

ระดับความรู้ความเข้าใจก่อนการเข้าร่วมอบรม 
1. ความหมายของหนังสือราชการ 6 12 36 4 1 3.31 ปานกลาง 
2. การเขียนและการพิมพ์หนังสือราชการ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

5 16 32 4 1 3.34 ปานกลาง 

3. รูปแบบของหนังสือราชการ รูปแบบการ
พิมพ์หนังสือราชการ 

5 23 23 8 0 3.42 ปานกลาง 

4. การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 6 16 32 5 0 3.39 ปานกลาง 
5. การใช้ค าน าหน้าต าแหน่งในหนังสือ
ราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็น 
ค าน าหน้านาม พ.ศ.2536 

7 19 23 10 0 3.39 ปานกลาง 

6. การเกษียนหนังสือราชการ 6 17 30 5 1 3.37 ปานกลาง 
7. การเก็บหนังสือราชการ 7 12 20 15 5 3.02 ปานกลาง 
8. การท าลายหนังสือ 6 12 18 17 6 2.92 ปานกลาง 

โดยรวมเฉลี่ย 3.26 ปานกลาง 

ร้อยละโดยภาพรวมทั้งสิ้น 65.2  



ประเด็นส ารวจ 

ระดับความรู้ 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

ค่าเฉลี่ย ระดับ 

ระดับความรู้ความเข้าใจหลังการเข้าร่วมอบรม 
1. ความหมายของหนังสือราชการ 25 33 1 0 0 4.41 มาก 
2. การเขียนและการพิมพ์หนังสือราชการ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

23 34 2 0 0 4.36 มาก 

3. รูปแบบของหนังสือราชการ รูปแบบการ
พิมพ์หนังสือราชการ 

29 28 2 0 0 4.46 มากที่สุด 

4. การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 29 29 1 0 0 4.47 มาก 
5. การใช้ค าน าหน้าต าแหน่งในหนังสือ
ราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค า
น าหน้านาม พ.ศ.2536 

27 30 2 0 0 4.42 มาก 

6. การเกษียนหนังสือราชการ 27 31 1 0 0 4.44 มาก 
7. การเก็บหนังสือราชการ 24 27 8 0 0 4.24 มาก 
8. การท าลายหนังสือ 25 24 10 0 0 4.25 มาก 

โดยรวมเฉลี่ย 4.38 มาก 
ร้อยละโดยภาพรวมทั้งสิ้น 87.6  

ตอนที่ 3  ระดับความพึงพอใจที่มีต่อการด าเนินการจัดการอบรม 

ประเด็นส ารวจ 

ระดับความรู้ 
มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

ค่าเฉลี่ย ระดับ 

1. ด้านวิทยากรบรรยาย/อบรม โดย นางสาวเบญจวรรณ พลชัย นิติกรช านาญการพิเศษ ส านักงานกฎหมาย
และระเบียบกลาง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
1. การเตรียมตัวของวิทยากรในเนื้อหา
ที่บรรยาย 

33 24 2 0 0 4.53 มากที่สุด 

2. การบรรยายครอบคลุมเนื้อหาที่
ก าหนดและตรงประเด็น 

32 24 3 0 0 4.49 มาก 

3. การบรรยายของวิทยากรมีความ
ชั ด เ จ น  เ ข้ า ใ จ ง่ า ย  แ ล ะ มี ก า ร
ยกตัวอย่างประกอบการบรรยาย 

31 26 2 0 0 4.49 มาก 



ประเด็นส ารวจ 
ระดับความรู้ 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

ค่าเฉลี่ย ระดับ 

4. การเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมมีส่วน
ร่วมในการซักถามหรือแสดงความ
คิดเห็น 

37 21 1 0 0 4.61 มากที่สุด 

2. ด้านเวลา สถานที่ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการจัดอบรม 
1. ความเหมาะสมของระยะเวลาใน
การจัดอบรม 

27 30 2 0 0 4.42 มาก 

2. การต้อนรับและอ านวยความสะดวก
แก่ผู้เข้ารับการอบรม 

33 22 4 0 0 4.49 มาก 

3. สถานที่/อุปกรณ์ ใช้จัดการอบรม 33 23 3 0 0 4.51 มากที่สุด 
4. อาหารและเครื่องดื่ม 24 18 16 0 1 4.08 มาก 
5. ความพึงพอใจในภาพรวม 
ต่อการจัดอบรม 

33 23 3 0 0 4.51 มากที่สุด 

โดยรวมเฉลี่ย 4.46 มาก 
ร้อยละโดยภาพรวมทั้งสิ้น 89.2  

ตอนที่ 4  ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับประโยชน์ที่ได้รับ 

ประเด็นส ารวจ 

ระดับความรู้ 
มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

ค่าเฉลี่ย ระดับ 

3. ด้านความรู้ความเข้าใจและการน าไปใช้ 

1. สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได ้

29 28 2 0 0 4.46 มาก 

2. มีความมั่นใจและสามารถน าความรู้
ที่ได้รับไปใช้ได ้

30 27 2 0 0 4.47 มาก 

3.  สามารถน าความรู้ ไปเผยแพร่/
ถ่ายทอดได ้

28 28 3 0 0 4.42 มาก 

โดยรวมเฉลี่ย 4.45 มาก 
ร้อยละโดยภาพรวมทั้งสิ้น 89  

 

 

 



ตอนที่ 5 ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 

1. เป็นการอบรมที่สามารถน าไปใช้งานได้จริง และถ้าทุกหน่วยงานเข้ารับฟังพร้อมทั้งลงรายละเอียดได้
มากกว่านี้จะท าให้สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้จริง เป็นไปในทิศทางเดียวกันทุกหน่วยงาน 

2. หน่วยงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย ควรมีการขยายผล โดยน าความรู้ที่ได้รับ มาจัดท า template ของ
มหาวิทยาลัย และให้หน่วยงานทุกหน่วยงานน าไปใช้ เพ่ือจะได้เป็นรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน 


