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สรุปแบบสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู  

ไปปรับใชในหนวยงานสํานักงานอธิการบดี 

ลําดับ CoPs ผูตอบแบบสอบถาม /ประเด็นคําถาม องคความรูกอน ลปรร. องคความรูหลัง ลปรร. สรุป/ขอเสนอแนะ 
มี ไมมี มี ไมมี 

1 การเขียนหนังสือ
ราชการ 

ผูตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น  13 คน จาก 
16 หนวยงานในสังกัดสํานักงาน
อธิการบดี คิดเปนรอยละ 81.25 

    ขอเสนอแนะอื่นๆ 
1.  ควรจัด KM ของกลุมผูบริหารสํานักงานอธิการบดีดวย 

 
สรุปไดวา   

กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือ
ราชการ ของแตละหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  มีองคความรูใน
การเขียนหนังสือราชการ คิดเปนรอยละ 66.67  แสดงใหเห็นวา 
ผูปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือราชการ มีพ้ืนฐานการเขียนหนังสือ
ราชการอยูในระดับดี  แตยังขาดองคความรู ดานการใช Ms 
Application สําหรับงานธุรการและสารบรรณ คิดเปนรอยละ 7.69 ที่มี
การนํา Ms Application มาใชในการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ  
และ ขาดความรูความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับหนังสือราชการแบบตางๆ
และเอกสารที่เกี่ยวของตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.  2526 คิดเปนรอยละ 53.85 

หลังการจากแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือ
ราชการ ไดนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไปปรับใชในการ
ปฏิบัติงานภายในหนวยงาน คิดเปนรอยละ 87.18   แสดงใหเห็นวา 
หลังจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูแลว ผูเขารวมแลกเปลี่ยนเรียนรูมีองค
ความรู สามารถนําไปปรับใชในการปฏิบัติงานจริง เพ่ิมขึ้นคิดเปนรอยละ 

1.  สรางความรูความเขาใจที่
ถูกตองเก่ียวกับหนังสือราชการแบบ
ตางๆและเอกสารที่เก่ียวของตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.  2526 

7 
(53.85%) 

6 
(46.15%) 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

2.  การอบรมหลักสูตรการใชงาน 
Ms Application สําหรับงานธุรการและ
สารบรรณอยางมีประสิทธิภาพ 

1 
(7.69%) 

12 
(92.31%) 

11 
(84.62%) 

2 
(15.38%) 

3.  หลักการจัดทําหนังสือ
ราชการหนังสือราชการที่ดี ตองมี
ลักษณะถูกตอง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด 
ซึ่งจะมีโครงสรางของราชการ 4 สวน 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 

4.รูปแบบของหนังสือราชการ 10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

11 
(84.62%) 

2 
(15.38%) 

5. การแกปญหาในการเขียน
หนังสือราชการ 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 
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ลําดับ CoPs ผูตอบแบบสอบถาม /ประเด็นคําถาม องคความรูกอน ลปรร. องคความรูหลัง ลปรร. สรุป/ขอเสนอแนะ 
มี ไมมี มี ไมมี 

6.การสรางจดหมายเวียน (Mail 
Merge) และปายผนึก (Label) 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 

20.51   โดยมีความรูความเขาใจในการนํา Ms Application มาใชใน
การปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ เพ่ิมข้ึนเปนรอยละ 84.62  และมี
ความรูความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับหนังสือราชการแบบตางๆและ
เอกสารที่เก่ียวของตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.  2526 เพิ่มข้ึนเปนรอยละ 76.92 

 

รวม 8.67 
(66.67%) 

4.33 
(33.33%) 

11.33 
(87.18%) 

1.67 
(12.82%) 

2 การทําลายหนังสือ
ราชการ 

มีผูตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น  13 คน 
จาก 16 หนวยงานในสังกัดสํานักงาน
อธิการบดี คิดเปนรอยละ 81.25 

    ขอเสนอแนะอื่นๆ 
1. ควรจัด KM ของกลุมผูบริหารสํานักงานอธิการบดีดวย 

 
สรุปไดวา   
             กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานการบริหาร
จัดการเอกสาร การทําลายหนังสือราชการ ของแตละหนวยงานใน
สํานักงานอธิการบดี  มีองคความรูในการทําลายหนังสือราชการ คิดเปน
รอยละ 41.26  แสดงใหเห็นวา ผูปฏิบัติงานดานการทําลายหนังสือ
ราชการ มีความรูความเขาใจในการทําลายหนังสือราชการอยูในระดับแย  

 
              หลังการจากแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานการ
บริหารจัดการเอกสาร การทําลายหนังสือราชการ  ไดนําแนวปฏิบัติที่ดี
จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไปปรับใชในการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน
มีการพัฒนางานเพ่ิมขึ้น รอยละ 53.15   แสดงใหเห็นวา หลังจากการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูแลว ผูเขารวมแลกเปลี่ยนเรียนรูมีองคความรูเพ่ิมขึ้น
และ สามารถนําไปปรับใชในการปฏิบัติงานจริง คิดเปนรอยละ 11.89 
 

1. สรางความรูความเขาใจที่
ถูกตองเก่ียวกับหนังสือราชการและการ
ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แกไขเพ่ิมเติม โดยเฉพาะ การเก็บรักษา 
การทําลาย การขอสงวน และการสง
มอบ 

6 
(46.15%) 

7 
(53.85%) 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

2.การจัดเก็บเอกสาร (ของแตละ
หนวยงาน) 

8 
(61.54%) 

5 
(38.46%) 

11 
(84.61%) 

2 
(15.39%) 

3.กําหนดเวลาการทําลายเอกสาร 5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

7 
(53.85%) 

6 
(46.15%) 

4.ขั้นตอนการสํารวจเอกสาร เพ่ือ
จะดําเนินการเสนอขออนุมัติทําลาย
หนังสือราชการ 

8 
(61.54%) 

5 
(38.46%) 

9 
(69.23%) 

4 
(30.77%) 
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ลําดับ CoPs ผูตอบแบบสอบถาม /ประเด็นคําถาม องคความรูกอน ลปรร. องคความรูหลัง ลปรร. สรุป/ขอเสนอแนะ 
มี ไมมี มี ไมมี 

5.  ขั้นตอนการทําลายหนังสือ
ราชการ 
ข้ันตอนที่ 1 

- .สํารวจเอกสารท่ีจะทําลาย 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจ
เอกสาร 

 

6 
(46.15%) 

7 
(53.85%) 

7 
(53.85%) 

6 
(46.15%) 

 

ข้ันตอนที่ 2 
- เมื่อสํารวจเอกสารแลว   ตรวจสอบ
หมวดหมูอายุการเก็บเอกสารและจัดทํา
บัญชีหนังสือขอทําลาย (ตามแบบ 66) 
 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

6 
(46.15%) 

7 
(53.85%) 

ข้ันตอนที่ 3 
- รายงานผลการสํารวจเอกสารและ
สิ่งของตามแบบบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม
พิจารณา (อธิการบดี) พรอมทั้งแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ 
 

4 
(30.77%) 

9 
(69.23%) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

ข้ันตอนที่ 4 
-  หัวหนาสวนราชการระดับกรม
พิจารณาสั่งการ (อธิการบดี) 
 

4 
(30.77%) 

9 
(69.23%) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 
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ลําดับ CoPs ผูตอบแบบสอบถาม /ประเด็นคําถาม องคความรูกอน ลปรร. องคความรูหลัง ลปรร. สรุป/ขอเสนอแนะ 
มี ไมมี มี ไมมี 

ข้ันตอนที่ 5 
-  สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอ
จดหมายเหตุเฉลิมพระเกียรติ
อุบลราชธานี พิจารณาเห็นชอบ 
 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

6 
(46.15%) 

7 
(53.85%) 

ข้ันตอนที่ 6 
-  การทําลายหนังสือ  ในการดําเนินการ
ของ งานบริหารทั่วไป กองกลาง จะ
พิจารณาจากอายุการจัดเก็บ แยก
ประเภทหนังสือโตตอบทั่วไป 
 

4 
(30.77%) 

9 
(69.23%) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

ข้ันตอนที่ 7 
รายงานผลการทําลายหนังสือใหหัวหนา
สวนราชการระดับกรมทราบ ตามแนว
ปฏิบัติของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 67 
 

4 
(30.77%) 

9 
(69.23%) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

รวม 
 
 
 
 

5.36 
41.26% 

7.64 
58.74% 

6.90 
53.15% 

6.10 
46.85% 
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ลําดับ CoPs ผูตอบแบบสอบถาม /ประเด็นคําถาม องคความรูกอน ลปรร. องคความรูหลัง ลปรร. สรุป/ขอเสนอแนะ 
มี ไมมี มี ไมมี 

3. การบริหาร
เอกสาร Online           
“E-Document” 

มีผูตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น  14 
คน จาก 16 หนวยงานในสังกัด
สํานักงานอธิการบดี คิดเปนรอยละ 
87.50 

    ขอเสนอแนะอื่น ๆ  
1. ควรใหมีนโยบายและปฏิบัติรวมกัน อยางเปนรูปธรรม  ในสวนของ
การสแกนจากหนวยงานตนเรื่องแนบมากอนกด "สงแลว"  ทุกครั้ง 
2. ควรเรงดําเนินการเสนอเรื่องผานระบบออนไลน เพ่ือลดการใช
ปริมาณกระดาษ/หนึกพิมพ 
3. ควรจัด KM ของกลุมผูบริหารสํานักงานอธิการบดีดวย 
 
สรุปไดวา   
           กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานบริหารเอกสาร 
Online “E-Document” ของแตละหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  
มีองคความรูดานบริหารเอกสาร Online “E-Document”  คิดเปนรอย
ละ 58.47  แสดงใหเห็นวา ผูปฏิบัติงานดานบริหารเอกสาร Online 
“E-Document”  มีพื้นฐานการเขียนหนังสือราชการอยูในระดับปาน
กลาง  แตยังขาดองคความรูในการรายงานการลดการใชกระดาษ คิด
เปนรอยละ 39.29 และการรายงานสถิติของผูปฏิบัติงานในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส คิดเปนรอยละ 42.86 
            หลังการจากแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานบริหาร
เอกสาร Online “E-Document” ของแตละหนวยงานในสํานักงาน
อธิการบดี  ไดนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไปปรับใชใน
การปฏิบัติงานภายในหนวยงาน ทําใหมีความรูความเขาใจดานบริหาร
เอกสาร Online “E-Document” เพิ่มข้ึน คิดเปนรอยละ 89.22   
แสดงใหเห็นวา หลังจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูแลว ผูเขารวม
แลกเปลี่ยนเรียนรูมีองคความรู สามารถนําไปปรับใชในการปฏิบัติงาน

1. การใชงานตามเมนูการจัดการที่
เปดใชในระบบ  สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

11.44 
(81.75%) 

2.56 
(18.25%) 

13.78 
(98.41%) 

0.22 
(1.59%) 

1.  การลงรับเอกสารในทะเบียน
รับ-สง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

9.67 
(69.05%) 

4.33 
(30.95%) 

13.67 
(97.62%) 

0.33 
(2.38%) 

3. การลงปฏิบัติการ 7 
(50%) 

7 
(50%) 

12 
(85.71%) 

2 
(14.29%) 

4. การแจงเวียนเอกสาร 9.5 
(67.86%) 

4.5 
(32.14%) 

11.5 
(82.14%) 

2.5 
(17.86%) 

5. การรายงานการลดการใช
กระดาษ 

5.5 
(39.29%) 

8.5 
(60.71%) 

12 
(85.71%) 

2 
(14.29%) 

6.การรายงานสถิติของผูปฏิบัติงาน
ในระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

6 
(42.86%) 

8 
(57.14%) 

12 
(85.71%) 

2 
(14.29%) 

รวม 8.18 
(58.47%) 

5.82 
(41.53%) 

12.49 
(89.22%) 

1.51 
(10.78%) 
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ลําดับ CoPs ผูตอบแบบสอบถาม /ประเด็นคําถาม องคความรูกอน ลปรร. องคความรูหลัง ลปรร. สรุป/ขอเสนอแนะ 
มี ไมมี มี ไมมี 

จริง เพ่ิมขึ้นคดิเปนรอยละ 30.75   โดยมีความรูความเขาใจในการ
รายงานการลดการใชกระดาษ คิดเปนรอยละ 85.71  ซึ่งเพ่ิมขึ้นจาก
กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู รอยละ 46.42 และการรายงานสถิติของ
ผูปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คิดเปนรอยละ 85.71 ซึ่ง
เพ่ิมขึ้นจากกอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู รอยละ 42.85 
 

4. การบริหาร
เอกสารลับ 

มีผูตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น  14 
คน จาก 16 หนวยงานในสังกัด
สํานักงานอธิการบดี คิดเปนรอยละ 
87.50 

    ขอเสนอแนะอื่นๆ 
1. ควรจัด KM ของกลุมผูบริหารสํานักงานอธิการบดีดวย 

 
สรุปไดวา              
        กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู    ผูปฏิบัติงานดานบริหารเอกสาร
ลับ ของแตละหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  มีองคความรูดาน
บริหารเอกสารลับ  คิดเปนรอยละ 71.88 

 
          หลังการจากแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานบริหาร
เอกสารลับ ของแตละหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  มีองคความรู
ดานบริหารเอกสารลับ  คดิเปนรอยละ 82.14 

 
           แสดงใหเห็นวา กอนและหลังจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
ผูปฏิบัติงานดานบริหารเอกสารลับ มีความรูความเขาในการปฏิบัติงาน
ดานการบริหารเอกสารลับ อยูในระดับดี  แตการจัดกิจกรรมการ

1. สรางความรูความเขาใจ
ผูเก่ียวของกับการรักษาความลับทาง
ราชการ 

8 
(57.14%) 

6 
(42.86%) 

13 
(92.86%) 

1 
(7.14%) 

2. การมอบหมายหนาที่การ
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

10 
(71.43%) 

4 
(28.57%) 

11 
(78.57%) 

3 
(21.43%) 

3. การจัดทําทะเบียนรับ-สง (ลับ) 12 
(85.71%) 

2 
(14.29%) 

13 
(92.86%) 

1 
(7.14%) 

4. การใชแบบใบปดขอมูลขาวสาร
ลับ ตามระดับชั้นความลับ 

10 
(71.43%) 

4 
(28.57%) 

11 
(78.57%) 

3 
(21.43%) 

5. การสงขอมูลขาวสารลับออก
นอกบริเวณหนวยงาน 

10 
(71.43%) 

4 
(28.57%) 

11 
(78.57%) 

3 
(21.43%) 
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ลําดับ CoPs ผูตอบแบบสอบถาม /ประเด็นคําถาม องคความรูกอน ลปรร. องคความรูหลัง ลปรร. สรุป/ขอเสนอแนะ 
มี ไมมี มี ไมมี 

6. มีแบบฟอรม /ตราประทับ (ลับ)
ของหนวยงาน ที่เกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานดานการบริหารเอกสารลับ 

 

10 
(71.43%) 

4 
(28.57%) 

11 
(78.57%) 

3 
(21.43%) 

แลกเปลี่ยนเรียนรูทําใหเกิดการระดมสมองและแชรประสบการณการ
ปฏิบัติงาน  ปญหาอุปสรรค และหาวิธีการแกไขปญหา รวมถึงเทคนิค
การปฏิบัติงาน  จนไดแนวปฏิบัติที่ดีรวมกันและจะนําไปสูแผนพัฒนาใน
ปตอๆ ไป 

รวม 10.06 
(71.88%) 

3.94 
(28.12%) 

11.50 
(82.14%) 

2.5 
(17.84%) 

5 การบริหารการจัด
ประชุมโดยใช
ระบบ E-Meeting 

มีผูตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น  13 
คน จาก 16 หนวยงานในสังกัด
สํานักงานอธิการบดี คิดเปนรอยละ 
81.25 

    ขอเสนอแนะอื่นๆ 
1. ควรจัด KM ของกลุมผูบริหารสํานักงานอธิการบดีดวย 

 
สรุปไดวา   
           กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานบริหารงาน
ประชุม ของแตละหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  มีองคความรูในการ
บริหารงานประชุม คิดเปนรอยละ 60.44  แสดงใหเห็นวา ผูปฏิบัติงาน
ดานบริหารงานประชุม มีพื้นฐานการบริหารงานประชุม โดยการใช
ระบบ E-meeting อยูในระดับดี  แตมีองคความรู ดานการเก็บสถิติ
ขอมูลปริมาณการใชกระดาษ หรือ การใชจายงบประมาณในการผลิต
เอกสารประชุม เพ่ือเปรียบเทียบระหวางการนําระบบมาใชงานกับการ
ไมนําระบบมาใชงาน ในระดับพอใช คิดเปนรอยละ 38.46 

 
             หลังการจากแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานบริหารงาน
ประชุม ไดนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไปปรับใชในการ

1. การจัดทําปฏิทินการประชุม 8 
(61.54%) 

5 
(38.46%) 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

2. จัดวาระการประชุมและใบสรุป
เรื่องในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 

3. แจงเวียนระเบียบวาระการ
ประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

7 
(53.85%) 

6 
(46.15%) 

11 
(84.62%) 

2 
(15.38%) 

4. มีการจดบันทึกขอเสนอแนะ 
และมติที่ประชุมในระหวางประชุมทันที 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 

5.  การจัดสงรางรายงานการ
ประชุมใหคณะกรรมการพิจารณาแกไข
ทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

8 
(61.54%) 

5 
(38.46%) 

11 
(84.62%) 

2 
(15.38%) 
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ลําดับ CoPs ผูตอบแบบสอบถาม /ประเด็นคําถาม องคความรูกอน ลปรร. องคความรูหลัง ลปรร. สรุป/ขอเสนอแนะ 
มี ไมมี มี ไมมี 

6. การสืบคนรายงานการประชุม 
ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม สามารถ
สืบคนจากระบบไดอยางรวดเร็ว 

7 
(53.85%) 

6 
(46.15%) 

9 
(69.23%) 

4 
(30.77%) 

ปฏิบัติงานภายในหนวยงาน ผลการประเมินคิดเปนรอยละ 81.32   
แสดงใหเห็นวา หลังจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูแลว ผูเขารวม
แลกเปลี่ยนเรียนรูมีองคความรูและสามารถนําไปปรับใชในการ
ปฏิบัติงานจริง เพ่ิมข้ึนคิดเปนรอยละ 20.88   โดยมีความรูความเขาใจ
ในการเก็บสถิติขอมูลปริมาณการใชกระดาษ หรือ การใชจาย
งบประมาณในการผลิตเอกสารประชุม เพ่ือเปรียบเทียบระหวางการนํา
ระบบมาใชงานกับการไมนําระบบมาใชงาน เพิ่มข้ึนจากรอยละ 38.46  
เปนรอยละ 69.23 

7. การเก็บสถิติขอมูลปริมาณการ
ใชกระดาษ หรือ การใชจายงบประมาณ
ในการผลิตเอกสารประชุม เพ่ือ
เปรียบเทียบระหวางการนําระบบมาใช
งานกับการไมนําระบบมาใชงาน 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

9 
(69.23%) 

4 
(30.77%) 

รวม 7.85 
(60.44%) 

5.15 
(39.56%) 

10.57 
(81.32%) 

2.43 
(18.68%) 

 


