
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร กองการเจ้าหน้าที่  โทร. 0-2389-0600 ต่อ  204         .                     

ที่  สป  ๕๑๐29/                                      วันที่              กุมภาพันธ์ 2568       .            
เรื ่อง รายงานผลโครงการฝึกอบรมเพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  

สมุทรปราการหลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำปี 2568    .          

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ  

  ตามที ่องค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ ได้จ ัดทำโครงการฝ ึกอบรมเพื ่อเ พ่ิม
ประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและ  
การบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำปี 2568 ในวันที ่ 5 กุมภาพันธ์ 2568 ณ ห้องประชุมสภา 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ (ชั้น ๔)  

     บัดนี ้กองการเจ้าหน้าที่ ได้จัดทำรายงานผลการฝึกอบรมตามโครงการดังกล่าว เสร็จเรียบร้อย
แล้ว รายละเอียดปรากฏตามรายงานที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

           

 

     (นางสาวริญญ์รภัส  ธัญรัฐธนฉัตร์) 
        หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด รักษาราชการแทน 

      ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 
 
 
 
 



กำหนดการฝึกอบรม 
โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ  

หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” 
วันพุธที่ 5 กุมภาพันธ์ 2568 

ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ (ชั้น 4) 
อำเภอเมืองสมุทรปราการ  จังหวัดสมุทรปราการ 

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

เวลา ๐๘.00 – 08.30 น.    ลงทะเบียน 

เวลา ๐8.30 – 09.00 น.   พิธีเปิดการฝึกอบรมตามโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
บุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ  
หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” 

      โดย นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ  

เวลา ๐๙.00 – 10.30 น.  บรรยายหัวข้อเรื่อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือราชการ  

                                         โดย อาจารย์บุญช่วย แสงตะวัน (นักวิชาการอิสระ) 

เวลา 10.30 – 10.45 น.          พักรับประทานอาหารว่าง 

เวลา 10.45 – 12.00 น.   บรรยายหัวข้อเรื่อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือราชการ (ต่อ) 

                                         โดย อาจารย์บุญช่วย แสงตะวัน (นักวิชาการอิสระ)  

เวลา 12.00 – 13.00 น.         พักรับประทานอาหารกลางวัน 

เวลา ๑๓.๐๐ – ๑4.๐๐ น.         บรรยายหัวข้อเรื่อง หลักการเขียนหนังสือราชการ 
                                         โดย อาจารย์บุญช่วย แสงตะวัน (นักวิชาการอิสระ) 

เวลา ๑๔.๐๐ – ๑๔.๑๕ น.  พักรับประทานอาหารว่าง 

เวลา 14.15 – 16.00 น.          บรรยายหัวข้อเรื่อง หลักการเขียนหนังสือราชการ (ต่อ) 
                                          โดย อาจารย์บุญช่วย แสงตะวัน (นักวิชาการอิสระ) 

เวลา 16.00 – 16.30 น.          ตอบข้อซักถาม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นายวิมล  มงคลเจริญ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปฏิบัติหน้าท่ี 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ 
จุดเทียน ธูป บูชาพระรัตนตรัย 

 
 
 
 
 
 
 
 



คำกล่าวรายงาน 
โครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

สมุทรปราการ หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำ 
2568 

วันที่  5 กุมภาพันธ์ 2568 
ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมทุรปราการ 

 *********************** 
เรียน ท่านวิมล  มงคลเจริญ ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปฏิบัติหน้าที่  

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ       

                 ดิฉัน นางสาวริญญ์รภัส  ธัญรัฐธนฉัตร์ หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วน
จังหวัดรักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ ในนามของคณะทำงานและผู้เข้ารับ
การอบรม รู้สึกเป็นเกียรติและมีความยินดีเป็นอย่างยิ่ง ที่ท่านได้ให้เกียรติมาเป็นประธานเปิด
โครงการฝึกอบรมเพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
สมุทรปราการ หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” 
ประจำปี 2568 ในวันนี้  

 เนื่องจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญ
บุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ จึงได้จัดให้มีโครงการฝึกอบรม 
หลักสูตร”ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำปี 2568 โดยมี
ผู้เข้าร่วมฝึกอบรมทั้งสิ้น 141 ราย เพื่อให้บุคลากรมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือราชการ ทักษะในการเขียนหนังสือราชการ 
และสามารถนำไปปรับใช้ในการการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  บัดนี้ ได้เวลาอันสมควรแล้ว ขอเรียนเชิญท่าน ได้กล่าวเปิดการฝึกอบรม
โครงการฝึกอบรม หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” ขอ
เรียนเชิญค่ะ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นางสาวริญญ์รภัส  ธญัรัฐธนฉัตร ์
หัวหน้าสำนักปลัดองคก์ารบริหารส่วนจังหวัด รักษาราชการแทน 

ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
กล่าวรายงาน 

 
 

 

 

 



 

                                          คำกล่าวเปิด 

โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ  

หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำปี 2568 

วันที่  5 กุมภาพันธ์ 2568 

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

เรียน  รองปลดัองค์การบริหารส่วนจงัหวัด  หัวหน้าส่วนราชการและผูเ้ข้ารับการอบรม ทุกท่าน 

         กระผม รู้สึกยินดีเป็นอย่างยิ่ง ที่ได้มาเป็นประธานพิธีเปิดโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ หลักสูตร “ระเบียบงาน
สารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำปี 2568 ครั้งนี้ 

  การฝึกอบรมในครั้งนี ้  เป็นโครงการที่จัดขึ ้นเพื่อพัฒนาบุคลากรและเพิ่ม
ทักษะให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ  อีก
ทั้งยังเป็นการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในระบบการทำงานราชการ โดยมุ่งหวังให้นำ
ความรู ้ที ่ได้ไปปรับใช้ในองค์กร เพื ่อสร้างความพร้อมในการทำงานและสอดคล้องกับ
สภาวการณ์ในปัจจุบันที่จะต้องขับเคลื่อนองค์กรให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

                กระผม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะตั้งใจและเอาใจใส่อย่าง
จริงจังในการเข้าร่วมโครงการในเรื่องนี้  เพื่อจะได้นำความรู้ที่ได้รับจาก      วิทยากรและไป
ประยุกต์ใช้กับการทำงานให้ประสบความสำเร็จตามเป้าหมายขององค์กรต่อไป      

             บัดนี ้ ได้เวลาอันสมควรแล้ว กระผมขอเปิดโครงการฝึกอบรม หลักสูตร
“ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำปี 2568 ณ บัดนี้ 

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

 

 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

นายวิมล  มงคลเจริญ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปฏิบัติหน้าท่ี 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ 
กล่าวเปิดการอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประมวลภาพ 
โครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมทุรปราการ 

หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” 

ประจำ 2568 

วันที่  5 กุมภาพันธ์ 2568 
ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ (ชั้น 4) 

อำเภอเมืองสมุทรปราการ  จังหวัดสมุทรปราการ 
**************************** 

 

 

 



 
 

 
 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมลงทะเบียน 

 

 



ประวัติวิทยากร 
ชื่อวิทยากร   

อาจารย์บุญช่วย  แสงตะวัน 

ตำแหน่ง  
ข้าราชการบำนาญ (นักวิชาการอิสระ) 

ที่อยู่ 
43/27 ตำบลคลองหก อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120  

เบอร์โทรศัพท์ 
 08-7337-2951 

วุฒิการศึกษา  
- ปริญญาตรี ศิลปศาสตรบัณฑิต (บรรณารักษ์) มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
- ปริญญาตรี รัฐศาสตรบัณฑิต มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
- ปริญญาโท วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (การจัดการทรัพยากร) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ประวัติการทำงาน (พอสังเขป) 
วิทยากร  
o กิจกรรม 5 ส สถาบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ 
วิทยากรบรรยาย 
- ระเบียบงานสารบรรณ วิทยาลัยการปกครองและสถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- หลักการเขียนหนังสือราชการ วิทยาลัยการปกครองและสถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- การประชุมสัมมนา สถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- ห้องสมุด และพิพิธภัณฑ์ กับการบริหารชุมชน สถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- โครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ 

หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” 
โครงการฝึกอบรมของวิทยาลัยการปกครองและสถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- ปลัดอำเภอ วิทยาลัยการปกครอง 
- เจ้าหน้าที่ปกครอง วิทยาลัยการปกครอง 
- นักบริหารงานทั่วไป สถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- นักวิชาการการศึกษาส่วนท้องถิ่น สถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- เจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานธุรการ สถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- นักสวัสดิการงานสังคม สถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล สถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- เจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานพัสดุ สถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- นักบริหารจัดการงานทั่วไป สถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- นักวิชาการเกษตร สถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
- เจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สถาบันพัฒนาบุคลากรส่วนท้องถิ่น 

 

 



 
 

เอกสารประกอบการบรรยาย 
โครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมทุรปราการ 

หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” 

ประจำ 2568 

วันที่  5 กุมภาพันธ์ 2568 
ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ (ชั้น 4) 

อำเภอเมืองสมุทรปราการ  จังหวัดสมุทรปราการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

วิทยากรบรรยาย 

 

 

 



 
 

 
 

วิทยากรบรรยาย 

 



 
 

 
 

วิทยากรบรรยาย 

 



 
 

 
 

วิทยากรบรรยาย 

 



 
 

 
 

วิทยากรบรรยาย 

 

 



 
 

 
 

วิทยากรบรรยาย 

 

 



 
 

 
 

วิทยากรบรรยาย 

 
 



องค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ 
แบบประเมินผลการอบรม 

        

หลักสูตร โครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ 
            หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำปี 2568   

วันที ่ 5 กุมภาพันธ์ 2568  สถานที ่ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ (ชั้น 4)  
        

คำชี้แจง ให้ท่านทำเครื่องหมาย √ ลงในช่องตัวเลขที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด 
        

ส่วนที ่1 การบรรยายของวิทยากร เนื้อหาการบรรยาย และการจัดการอบรม 
(คะแนน 4 = ดีมาก      3 = ดี        2 = พอใช ้      1 = ปรับปรุง) 
        

รายการการประเมิน 
คะแนนที่ให้ 

4 
1. เนื้อหา   
    1.1 ความน่าสนใจของหัวข้อการบรรยาย   
    1.2 ความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการจัดอบรม   
    1.3 ความเหมาะสมของเนื้อหากับหัวข้อการอบรม   
2. วิทยากร   
    2.1 ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ให้ผู้เข้าอบรมเข้าใจ   
    2.2 มีบุคลิกภาพที่เหมาะสม เช่น สุภาพ การใช้เสียง การพูด ความกระตือรือร้น ท่วงที   
    2.3 มีสื่อการสอนที่น่าสนใจ   
    2.4 การใช้เทคนิคในการสอนที่กระตุ้นความสนใจ และก่อให้เกิดการเรียนรู้   
    2.5 การสรุปและทบทวนเนื้อหาเพ่ือสร้างความเข้าใจ   
    2.6 การเปิดโอกาสให้ซักถาม และการตอบข้อซักภามได้ชัดเจน   
3. สถานที่/ สื่อ/ โสตทัศนูปกรณ์   
    3.1 ความเหมาะสมของสถานที่จัดอบรม   
    3.2 ความเหมาะสมของเอกสาร/ สื่อ/ โสตทัศนูปกรณ์ ที่ใช้   
        

ส่วนที ่2 ความรู้ของผู้เข้าฟังการบรรยาย        

        

รายการการประเมิน 
มาก 

 

  
 

10 9 8 7 6 5 4 
1. ก่อนการบรรยาย ท่านที่ความรู้ในเรื่องนี้               
2. หลังการบรรยาย ท่านมความรู้ในเรื่องนี้               
3. ความรู้ที่ได้รับสามารถนำไปประยุกต์ใช้กับการทำงาน               



 



 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



แบบประเมิน 
โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหาร         

         ส่วนจังหวัดสมุทรปราการ หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและ 
การบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำปี 2568  

วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2568  
ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ (ชั้น 4) 

 

 
 

https://forms.gle/SBJ7vgHVoNWmFsN99 
 

 

 

 

 

 

 



สรุปแบบประเมินผลการอบรม 
โครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมทุรปราการ 

หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำปี 2568  
วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2568  

ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมทุรปราการ (ชั้น 4) 
 

ส่วนที่ 1 การบรรยายของวิทยากร เนื้อหาการบรรยาย และการจัดการอบรม   
  (คะแนน 4 = ดีมาก      3 = ดี        2 = พอใช้       1 = ปรับปรุง) 
1. เนื้อหา     

    1.1 ความน่าสนใจของหัวข้อการบรรยาย   

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid       ปรับปรุง 0 0.00 0.00 0.00  

  พอใช้ 2 1.42 1.42 1.42  

ดี 24 17.02 17.02 18.44  

  ดีมาก 115 81.56 81.56 100.00  

 Total 141 100.00 100.00    

      

    1.2 ความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการจัดอบรม   

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid       ปรับปรุง 0 0.00 0.00 0.00  

              พอใช้ 3 24.00 2.13 2.13  

              ดี 24 17.02 17.02 19.15  

              ดีมาก 114 80.85 80.85 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

      

     
 
 
 
 
 
 
 
 

  



1.3 ความเหมาะสมของเนื้อหากับหัวข้อการอบรม 

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid        ปรับปรุง 0 0.00 0.00 0.00  

              พอใช้ 2 1.42 1.42 1.42  

              ดี 27 19.15 19.15 20.57  

              ดีมาก 112 79.43 79.43 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

      

2. วิทยากร      

    2.1 ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ให้ผู้เข้าอบรมเข้าใจ  

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid        ปรับปรุง 0 0.00 0.00 0.00  

              พอใช้ 4 2.84 2.84 2.84  

              ดี 27 19.15 19.15 21.99  

              ดีมาก 110 78.01 78.01 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

      

    2.2 มีบุคลิกภาพที่เหมาะสม เช่น สุภาพ การใช้เสียง การพูด ความกระตือรือร้น ท่วงที 

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid        ปรับปรุง 1 0.71 0.71 0.71  

              พอใช้ 3 2.13 2.13 2.84  

              ดี 32 22.70 22.70 25.53  

              ดีมาก 105 74.47 74.47 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

 
 
 
 
                   
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

    2.3 มีสื่อการสอนที่น่าสนใจ     



  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid        ปรับปรุง 0 0.00 0.00 0.00  

              พอใช้ 9 6.38 6.38 6.38  

              ดี 39 27.66 27.66 34.04  

              ดีมาก 93 65.96 65.96 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

      

    2.4 การใช้เทคนคิในการสอนที่กระตุ้นความสนใจ และก่อให้เกิดการเรียนรู้  

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid        ปรับปรุง 0 0.00 0.00 0.00  

              พอใช้ 10 7.09 7.09 7.09  

              ดี 38 26.95 26.95 34.04  

              ดีมาก 93 65.96 65.96 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

      

  2.5 การสรุปและทบทวนเนื้อหาเพื่อสร้างความเข้าใจ   

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid        ปรับปรุง 0 0.00 0.00 0.00  

              พอใช้ 3 2.13 2.13 2.13  

              ดี 36 25.53 25.53 27.66  

              ดีมาก 102 72.34 72.34 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

      

    
 
 
 
 
 
 
 
  

 



2.6 การเปิดโอกาสให้ซักถาม และการตอบข้อซักถามได้ชัดเจน 

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid        ปรับปรุง 0 0.00 0.00 0.00  

              พอใช้ 1 0.71 0.71 0.71  

              ดี 25 17.73 17.73 18.44  

              ดีมาก 115 81.56 81.56 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

      

3. สถานที่/ สื่อ/ โสตทัศนูปกรณ์     

    3.1 ความเหมาะสมของสถานที่จัดอบรม   

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid        ปรับปรุง 6 4.26 4.26 4.26  

              พอใช้ 17 12.06 12.06 16.31  

              ดี 46 32.62 32.62 48.94  

              ดีมาก 72 51.06 51.06 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

      

    3.2 ความเหมาะสมของเอกสาร/ สื่อ/ โสตทัศนูปกรณ์ ที่ใช้  

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid        ปรับปรุง 1 0.71 0.71 0.71  

              พอใช้ 10 7.09 7.09 7.80  

              ดี 49 34.75 34.75 42.55  

              ดีมาก 81 57.45 57.45 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

      

 
 
 
 
 
 
 

  



ส่วนที่ 2 ความรู้ของผู้เข้าฟังการบรรยาย 

1. ก่อนการบรรยาย ท่านที่ความรู้ในเรื่องนี้   

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid     1 1 0.71 0.71 0.71  

2 2 1.42 1.42 2.13  

3 5 3.55 3.55 5.67  

4 2 1.42 1.42 7.09  

5 13 9.22 9.22 16.31  

6 10 7.09 7.09 23.40  

7 50 35.46 35.46 58.87  

8 40 28.37 28.37 87.23  

9 11 7.80 7.80 95.04  

10 7 4.96 4.96 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

      

2. หลังการบรรยาย ท่านความรู้ในเรื่องนี้   

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid     1 0 0.00 0.00 0.00  

2 0 0.00 0.00 0.00  

3 0 0.00 0.00 0.00  

4 1 0.71 0.71 0.71  

5 1 0.71 0.71 1.42  

6 2 1.42 1.42 2.84  

7 1 0.71 0.71 3.55  

8 15 10.64 10.64 14.18  

9 65 46.10 46.10 60.28  

10 56 39.72 39.72 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

      

 
 
 
 

  



3. ความรู้ที่ได้รับสามารถนำไปประยุกต์ใช้กับการทำงาน 

  Frequency Percent Valid Percent 
Cumulative 

Percent 
 

Valid     1 0 0.00 0.00 0.00  

2 0 0.00 0.00 0.00  

3 0 0.00 0.00 0.00  

4 1 0.71 0.71 0.71  

5 0 0.00 0.00 0.71  

6 0 0.00 0.00 0.71  

7 3 2.13 2.13 2.84  

8 8 5.67 5.67 8.51  

9 53 37.59 37.59 46.10  

10 76 53.90 53.90 100.00  

              Total 141 100.00 100.00    

  
ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะและความคิดเห็นอื่นๆ 

1. ควรจัดหาสถานที่เหมาะสมมากกว่านี้     
2. เข้าใจในระเบียบงานสารบรรณเพิ่มขึ้นกว่าเดิม     
3. อยากให้มีครั้งต่อไป อาหารอร่อยมากๆๆๆ     
4. สถานที่ไม่รองรับกับจำนวนผู้เข้าร่วม แออัดเกินไป     
5. ควรมีการเพ่ิมเนื้อหาให้ครบทุกส่วนของระเบียบงานสารบัญ เช่น การจัดเก็บ การทำลาย เป็นต้น  
6. อยากให้มีภาพประกอบในการเรียนเพื่อมาแสดงเวลาอธิบายหรือยกตัวอย่างเพ่ือให้ผู้ร่วมอบรมเข้าใจ 
7. จัดอบรมนอกสถานที่      
      

ส่วนที่ 4 หัวข้อที่ต้องการให้จัดอบรมครั้งต่อไป 
1. เรื่องระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. เรื่องการร่างหนังสือราชการด้วย AI 
3. เรื่องการใช้ Microsoft office ในสำนักงาน 
4. เรื่องระเบียบพัสดุ ปี 2560 
5. เรื่องระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปดครองส่วนท้องถิ่น New e-laas

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



สรุปค่าใช้จ่าย 
โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ  

หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำปี 2568  
วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2568  

ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ (ชั้น 4) 
**************************** 

 

ลำดับ รายการ 
เงินยืม ส่งใช้เงินคืน 

หมายเหต ุจำนวน
(ราย) 

 จำนวนเงิน   รวมเงิน(บาท)  
จำนวน 
(ราย) 

 จำนวนเงิน  
 รวมเงิน
(บาท)  

1 อาหารกลางวัน คนละ  300  บาท  (ไม่ครบทุกมื้อ) 141 300/คน 42,300     141 300/คน 42,300      

2 อาหารว่าง คนละ 35 บาท (2 มื้อ) 141 70/คน 9,870     141 70/คน 9,870      

3 
ค่าวิทยากร  จำนวน  1  คน  
(1 วันๆ ละ 6 ชั่วโมง * ชั่วโมงละ 1,200 บาท) 

6 1,200/ชม. 7,200     6 1,200/ชม. 7,200      

4 ค่าวัสดุ อุปกรณ์ในการฝึกอบรบ 1 140,220     140,220     กองคลังจัดซื้อจัดจ้างตามราคากลางที่แนบ (ครั้งเดียว) 

  รวมเป็นเงิน   199,590       199,590      

 หมายเหตุ   ทุกรายการสามารถถัวจา่ยได ้    

   

 

 
 



ตารางแสดงวงเงนิงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ในการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 
    

1. ชื่อโครงการ  โครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ 
หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำปี 2568 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ  กองการเจ้าหน้าที่ 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  เป็นเงิน 140,220 บาท (-หนึ่งแสนสี่หมื่นสองร้อยยี่สิบบาทถ้วน-) 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) วันที่ 29 มกราคม 2568  เป็นเงิน 135,322.90 บาท 
   - จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ จำนวน 13 รายการ เป็นเงิน 126,470.00 บาท ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% 

  จำนวน 8,852.90 บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 135,322.90 บาท 

  ราคาต่อรายการปรากฏตามรายละเอียดและประมาณราคาแนบท้าย 

5. แหล่งที่มาของราคากลาง  (ราคาอ้างอิง) 
  5.1 บริษัท ทีดีดี เทรดดิ้ง จำกัด 

  5.2 บริษัท โกลด์พลัส ไฟร์แอนด์เรสคิ้ว จำกัด 

  5.3 ห้างหุ้นส่วนจำกัด เค.ซี.ยู ซัพพลาย (สำนักงานใหญ่) 

6. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้กำหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)   
  6.1 นางพัฒน์ชญา       ศรีเทพ          หวัหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
  6.2 นางสาวกมลชนก   พะไลไผ่         นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
  6.3 นายภควัตร  เพชรอุบล              เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดและประมาณราคาแนบท้ายราคากลาง ลงวันที่  5 กุมภาพันธ์ 2568 

เรื่อง  โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรปราการ  
หลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการบริหารจัดการงานเอกสาร” ประจำปี 2568 

 ลำดับ รายการ 
จำนวน ราคา 

จำนวนเงิน 
หมาย
เหตุ 

 หน่วย ต่อหน่วย 

 1 กระดาษถ่ายเอกสาร ขนาด A4 ไม่ต่ำกว่า 80 แกรม       25       130  3,250    

 
2 ปากกาลูกลื่น หัวปากกา 0.5 มม. สีน้ำเงิน      20       120   2,400    

 
3 เทปกาวผ้า หลุยส์ ขนาด 2 นิ้ว x 8 หลา สีเขียว     20         40     800    

 

4 
กระเป๋าผ้าดิบพิมพ์ลาย  
ไม่ต่ำกว่าขนาด 14 x 16 นิ้ว ไม่ขยายข้าง มีหูหิ้ว มีซิบปิด 

  141       180    25,380    

 

5 
หมึกเครื่องพิมพ์และถ่ายเอกสาร ยี่ห้อ HP E87650DN  
รุ่น W9050MC K (สีดำ) 

      6     5,250    31,500    

 

6 
หมึกเครื่องพิมพ์และถ่ายเอกสาร ยี่ห้อ HP E87650DN  
รุ่น W9051MC C (สีฟ้า) 

      1   18,000    18,000    

 

7 
หมึกเครื่องพิมพ์และถ่ายเอกสาร ยี่ห้อ HP E87650DN  
รุ่น W9053MC M (สีชมพู) 

      1   18,000   18,000    

 

8 
หมึกเครื่องพิมพ์และถ่ายเอกสาร ยี่ห้อ HP E87650DN  
รุ่น W9052MC Y (สีเหลือง) 

      1   18,000    18,000    

 
9 

สมุดโน๊ตสันลวด ขนาด 148 x 210 มม.  
จำนวนไม่ต่ำกว่า 50 แผ่น 

    13       300    3,900    

 
10 ดินสอ 2B     20         60     1,200    

 
11 ยางลบ     20         60   1,200    

 
12 ไม้บรรทัดพลาสติกแบบหนา     20       120   2,400    

 
13 ลวดเย็บกระดาษ NO.23/10       2       220    440    

 รวมเป็นเงิน  126,470.00    
 ภาษีมูลค่าเพ่ิม     8,852.90    
 ยอดรวมสุทธิ 135,322.90    

 


