
 

 

 

รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมการจัดการความรู้ (km) ส านักศลิปะและวัฒนธรรม  
เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” 

วันพุธที่  ๒๑  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 
ณ หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ มหาวทิยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
 
 



~ ๒ ~ 
 

ค าน า 
 

รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมของส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ จัดท าขึ้นเพ่ือรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมภายใต้แผนงานที่ก าหนด ทั้งนี้ เพ่ือรวบรวม
ข้อมูลและสร้างความเป็นระบบขั้นตอนในการด าเนินงาน การก าหนดภารกิจให้บรรลุเป้าหมายตามแผนที่วางไว้ 
ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ในการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในครั้งต่อๆ ไป  

กิจกรรมการจัดการความรู้ (km) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” วันพุธที่ ๒๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรเกิดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับงานธุรการและการ
ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เพ่ือให้บุคลากรของส านักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงาน
ธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน 
และเพ่ือให้บุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในเบื้องต้น เป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ระหว่างคณะผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่บุคลากรของส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและส่งเสริมให้คณะผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่บุคลากรได้น าความรู้ที่ได้รับการ
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้มาประยุกต์ใช้ในหลักการปฏิบัติงานของส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ได้ต่อไปในอนาคต 
 จากผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมดังกล่าว จะก่อให้เกิดประโยชน์แก่คณะผู้บริหาร คณาจารย์ 
เจ้าหน้าที่บุคลากร นักเรียนและนักศึกษา ตลอดจนผู้ที่สนใจ สามารถค้นคว้าข้อมูลน าผลการด าเนินงานของส านัก
ศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ไปปรับประยุกต์ใช้ในการด าเนินงานด้านต่างๆ เกิดเป็น
แนวทางและน าไปต่อยอดพัฒนาให้เกิดงานบูรณาการในรูปแบบอ่ืนๆ ต่อไปได้ในอนาคต 
 

 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ผู้จัดท า 
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สารบัญ 
 

ค าน า 
 

สารบัญ 
 

ส่วนที่ ๑  บทน า 
 ชื่อโครงการ 
 ชื่อผู้รับผิดชอบ 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์ 

ตั้งเป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

ชื่อผู้เสนอโครงการ และชื่อผู้อนุมัติโครงการ  

 

ส่วนที่ ๒  วิธีการด าเนินงาน 
ก าหนดการ วิธีการและขั้นตอนการด าเนินงาน 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 

ส่วนที่ ๓  บทสรุป 
 รายงานสรุปความพึงพอใจ/แบบสอบถาม 

รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
สรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

ภาคผนวก 
ผนวก ก. แบบความพึงพอใจ/แบบสอบถาม/แบบประเมิน 
ผนวก ข.  เอกสาร หนังสือ หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
ผนวก ค. รูปภาพประกอบ 
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ส่วนที่ ๑  บทน า 
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แผนปฏิบัติงานโครงการ 
 

ประเภทเงิน    งบประมาณแผ่นดิน     เงินรายได้ บกศ.    อ่ืน ๆ  
ชื่อโครงการ การบริหารจัดการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม และหอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ 
กิจกรรม กิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

 
๑.  ชื่อโครงการ    

โครงการบริหารจัดการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม และหอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ 
 
๒.  หลักการและเหตุผล 
 การจัดการความรู้ในองค์กร หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กร ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัว
บุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็น
ผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้องค์กรมีความสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด    

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Sharing) เป็นกิจกรรมที่ให้กลุ่มคนที่มีความสนใจในเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งร่วมกัน มารวมตัวกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยมุ่งหวังให้กิจกรรมดังกล่าวเป็นการสร้างความเข้าใจหรือ
พัฒนาแนวปฏิบัติในการท างานในเรื่องต่างๆ 
 ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ตระหนักถึงความส าคัญของการพัฒนาหน่วยงานที่จ าเป็นต้องมีองค์ความรู้
ตามประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนา โดยได้มีการน าเครื่องมือการจัดการความรู้มาช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการ
ภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพ และมีความชัดเจนในการน าเครื่องมือการจัดการความรู้ที่สนับสนุนการพัฒนา
สมรรถนะของบุคลากร และการเพิ่มประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานมาอย่างต่อเนื่อง โดยการส ารวจความต้องการ
อบรมการจัดการความรู้ในองค์กร (KM) ประกอบด้วย 
 ๑. การจัดกิจกรรม/ โครงการวันส าคัญของชาติ ศาสนา ด้านศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 ๒. การจัดกิจกรรม/ โครงการบริการวิชาการด้านศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 ๓. องค์ความรู้ เรื่อง งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
 จากการวิเคราะห์ความต้องการอบรมการจัดการความรู้ในองค์กร (KM) พบว่าบุคลากรของส านักศิลปะ
และวัฒนธรรม ต้องการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หัวข้อเรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
(e-Office)” มากที่สุด  
 ดังนั้น ส านักศิลปะและวัฒนธรรม จึงได้จัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับงานธุรการและการใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แสดงความคิดเห็นภายในองค์กร เพ่ือให้
บุคลากรได้รับความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้หัวข้อดังกล่าว ทั้งนี้เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติงานของบุคลากรให้มี
ความถูกต้อง และเป็นไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน ได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   
 
๓.  วัตถุประสงค ์
 ๑. เพ่ือให้บุคลากรเกิดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับงานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office) 
 ๒. เพ่ือให้บุคลากรของส านักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน   
 ๓. เพ่ือให้บุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในเบื้องต้น 



~ ๖ ~ 
 

 
๔.  เป้าหมาย 

๔.๑   เชิงปริมาณ 
๔.๑.๑  คณะผู้บริหาร คณาจารย์ หัวหน้ากลุ่มงาน เจ้าหน้าที่บุคลากรของประจ าส านัก 
ศิลปะและวัฒนธรรม จ านวน  ๑๐  คน 
๔.๑.๒  ผู้เข้าร่วมโครงการเกิดความรู้ ความเข้าใจ หลัง การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ ๘๐  

๔.๒   เชิงคุณภาพ 
๔.๒.๑  บุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานธุรการและการใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ที่ถูกต้อง และสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้ 

 
๕.  ระยะเวลาด าเนินการ 

วันพธุที่ ๒๑ พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

๖.  สถานที ่
   ณ หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
๗. งบประมาณโครงการ 
 - 
 
๘.  ขั้นตอนการด าเนินโครงการ 

๘.๑  วางแผนด าเนินโครงการ 
  - จัดท าค าของบประมาณ 
  - จัดท าโครงการ  
  - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานตามโครงการ 

๘.๒  ด าเนินงานตามแผน  
  - ประชุมชี้แจง ท าความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
  - จัดหาวัสดุอุปกรณ์  
  - ประสานงานบุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  ๘.๓  ตรวจสอบ/ ประเมินผล  
  - ประชุมติดตามความก้าวหน้าในการเตรียมการ 
  - จัดท าแบบประเมินให้ผู้เข้าร่วมโครงการแสดงความคิดเห็น  
  - จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 

๘.๔  ปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงาน  
  - ประชุมเพ่ือพิจารณารายงานผลการด าเนินโครงการ  
  - แสวงหาแนวทางในการปรับปรุงการด าเนินโครงการ  
 
 



~ ๗ ~ 
 

๙.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
๑. บุคลากรเกิดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับงานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์         

(e-Office) 
๒. บุคลากรของส านักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน    
๓. บุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในเบื้องต้น 

 
๑๐. การประเมินผล 

๑. บุคลากรผู้เข้าร่วมโครงการ 
๒. ประเมินผลจากแบบประเมินความรู้ความเข้าใจหลังจากการเข้าร่วมโครงการ 
 

๑๑.  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 นางสาวศุภรสวรรค์  รอเพ็ชร์  นักวิชาการศึกษา 
 ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
๑๒.  ผู้เสนอโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
   

   ลงชื่อ..........  
............................................................   

                         (นางสาวศภุรสวรรค์  รอเพ็ชร์) 
                               นักวชิาการศึกษา 
 

๑๓.  ความเห็นของผู้บริหาร 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

   ลงชื่อ..........  
............................................................ 

              (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ปรียานันท์  โพธิ์ศิรวัฒน์) 
                       รองผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
๑๔.  ผู้อนุมัติโครงการ 
 
          อนุมัติ              ไม่อนุมัติ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
                        ลงชื่อ........................... 
........................................... 

                                                     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์มงคล  ศัยยกุล) 
                                                  ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 



~ ๘ ~ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๒  วิธีการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๙ ~ 
 

ก าหนดการ 
กิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” 
วันพุธที่  ๒๑  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 

ณ หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

 
วันพุธที่  ๒๑  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 

๐๘.๐๐ – ๐๘.๓๐ น. ลงทะเบียน  
๐๘.๓๐ – ๐๙.๐๐ น. พิธีเปิดโครงการ  

โดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์มงคล  ศัยยกุล 
ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น. บรรยาย เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” 
  โดย นางพรทิพย์ บัวประทุม  
 รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานธุรการและงานประชุม 
๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น.    พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม   
๑๐.๔๕ – ๑๒.๐๐ น. บรรยาย เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” 
  โดย นางพรทิพย์ บัวประทุม  
 รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานธุรการและงานประชุม 

 ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
 ๑๓.๐๐ – ๑๔.๓๐ น. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Office)”      
  โดย นางพรทิพย์ บัวประทุม  
 รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานธุรการและงานประชุม 
๑๔.๓๐ – ๑๔.๔๕ น.   พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม   
๑๔.๔๕ – ๑๖.๓๐ น. ข้อซักถาม/ตอบปัญหา  เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” 
  โดย นางพรทิพย์ บัวประทุม  
 รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานธุรการและงานประชุม 
 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐ ~ 
 

 

 

 

 
 

ค าสั่งส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ที ่ ๐๒๗/๒๕๖๗ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ปีการศึกษา ๒๕๖๗ 
                               
                          

เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าระบบการจัดการความรู้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิด
ประสิทธิผลในด้านการจัดการความรู้ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม จึงได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ระดับ
หน่วยงาน ก ากับดูแลและสนับสนุนการด าเนินงาน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนการจัดการความรู้ของ
หน่วยงาน พร้อมทั้งติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน และรายงานต่อผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
และคณะกรรมการประจ าส านักตามล าดับ คณะกรรมการจัดการความรู้ระดับส านัก ประกอบด้วยผู้บริหาร 
หัวหน้างาน และบุคลากรภายในหน่วยงาน ดังนี้  

๑. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.มงคล  ศัยยกุล   ประธานกรรมการ 
๒. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ปรียานันท์  โพธิ์ศิรวัฒน์  รองประธานกรรมการ 
๓. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์นัฐท์ธีรนนช์  รอดชื่น   กรรมการ 
๔. ดร.พิมรา  ทองแสง     กรรมการ 
๕. นางสาวศิริวัฒนา  ลาภหลาย    กรรมการ 
๖. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์    กรรมการและเลขานุการ 
๗. นางสาวศุภรสวรรค์  รอเพ็ชร์    ผู้ช่วยเลขานุการ 

ให้คณะกรรมการดังกล่าว มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. ก าหนดยุทธศาสตร์ ให้เกิดการพัฒนาระบบบริหารเพ่ือการจัดการองค์ความรู้ภายในส านักส านัก

ศิลปะและวัฒนธรรม 
๒. จัดท าแผนการจัดการความรู้ เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร์ และสนับสนุนการด าเนินงานของ

มหาวิทยาลัย 
๓. ก ากับดูแล หรือจัดวางระบบการติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนการจัดการ

ความรู้  
๔. น าผลการติดตามการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงการ

ด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง โดยวางแผนและประสานงานเพ่ือให้มีการปรับปรุงสภาพแวดล้อม
การท างานที่เสริมสร้างประสิทธิภาพและเอ้ือต่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน  

๕. สนับสนุน ส่งเสริม และด าเนินการเพ่ือให้มีการเผยแพร่องค์ความรู้ โดยใช้ช่องทางการสื่อสาร
หลากหลายรูปแบบที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้บุคลากรของส านักศิลปะและวัฒนธรรม ได้มีการ



~ ๑๑ ~ 
 

แลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์การท างาน และข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 

๖. วางแผนการด าเนินงานเพ่ือให้มีการน าองค์ความรู้และนวัตกรรมที่ได้จากการจัดการความรู้ไป
ใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน มหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งมีการเผยแพร่ให้
เป็นแนวปฏิบัติที่ดีส าหรับหน่วยงานอื่น ๆ ที่สนใจ 

๗. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของแผนการจัดการความรู้ประจ าปี เพ่ือเสนอต่อผู้มี
อ านาจหรือต่อคณะกรรมการประจ าส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

๘. ปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีเกี่ยวข้อง 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๗  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  ๗  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 
 
 
                      (ผูช้่วยศาสตราจารย์มงคล  ศัยยกุล) 

     ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๓  บทสรุป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓ ~ 
 

 
 

รายงานสรุปความพึงพอใจ/ แบบสอบถาม 
 

การวิเคราะห์ข้อมูล 

เมื่อได้รับแบบสอบถามจากกลุ่มตัวอย่างแล้ว น ามาด าเนินตามข้ันตอนดังนี้ 
๑. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบสอบถามที่ได้เก็บรวบรวมจากกลุ่มตัวอย่าง เพื่อคัดเลือกฉบับสมบูรณ์

เอาไว้ส าหรับวิเคราะห์ 
๒. เมื่อได้ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว น าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์ โดยมีเกณฑ์ในการประเมิน

และวิเคราะห์ข้อมูลดังต่อไปนี้ 
๔.๕๑ – ๕.๐๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  มากที่สุด 
๓.๕๑ – ๔.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  มาก 
๒.๕๑ - ๓.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  ปานกลาง 
๑.๕๑ – ๒.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  น้อย 
๑.๐๐ – ๑.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  น้อยที่สุด 

 
จากการสอบถามความพึงพอใจของผู้ร่วมกิจกรรมการจัดการความรู้ (km) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” วันพุธที่  ๒๑  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 
ณ หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  เก็บข้อมูลจากผู้เข้าร่วมโครงการ จ านวน
ทั้งสิ้น ๑๐ คน สรุปข้อมูลได้ดังนี้ 
 
ตอนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป 
 

ตารางท่ี ๑ แสดงจ านวนร้อยละ ของเพศผู้ตอบแบบประเมิน 
เพศ จ านวน(คน) ร้อยละ 
ชาย ๓ ๓๐.๐๐ 
หญิง ๗ ๗๐.๐๐ 
รวม ๑๐ ๑๐๐ 

 

ตารางท่ี ๒ แสดงจ านวนร้อยละ ของอายุผู้ตอบแบบประเมิน 
อายุ จ านวน(คน) ร้อยละ 
ไม่เกิน ๒๐ ปี ๐ ๐ 
๒๑ – ๓๐ ปี ๑ ๑๐.๐๐ 
๓๑ – ๔๐ ปี ๒ ๒๐.๐๐ 
๔๑ – ๕๐ ปี ๕ ๕๐.๐๐ 
๕๑ – ๖๐ ปี ๒ ๒๐.๐๐ 
๖๑ ปีขึ้นไป ๐ ๐ 
รวม ๑๐ ๑๐๐ 

 



~ ๑๔ ~ 
 

 
 
 

ตารางท่ี ๓ แสดงจ านวนร้อยละ ของสถานะผู้ตอบแบบประเมิน 
สถานะ จ านวน (คน) ร้อยละ 
ข้าราชการ ๑ ๑๐.๐๐ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ๘ ๘๐.๐๐ 
พนักงานราชการ ๑ ๑๐.๐๐ 
ลูกจ้างชั่วคราว ๐ ๐ 
รวม ๑๐ ๑๐๐ 

 
ตอนที่ ๒  ระดับความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมโครงการ 
ตารางท่ี ๔ แสดงความพึงพอใจ (คิดเป็นร้อยละ) 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
พึงพอใจ
มากที่สุด 

พึงพอใจ
มาก 

พึงพอใจ
ปานกลาง 

พึงพอใจ
น้อย 

ควร
ปรับปรุง 

เฉลี่ย ร้อยละ แปรผล 

ด้านกระบวนการ ขั้นตอน 
๑. ความเหมาะสมวันและระยะเวลา  ๖ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๐ ๙๒.๐๐ มาก 
๒. ความเหมาะสมของก าหนดการ ๗ ๓ ๐ ๐ ๐ ๔.๗๐ ๙๔.๐๐ มากที่สุด 
๓. ความเหมาะสมของสถานที่ ๖ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๐ ๙๒.๐๐ มากที่สุด 
๔. ความเหมาะสมของเอกสาร ๗ ๓ ๐ ๐ ๐ ๔.๗๐ ๙๔.๐๐ มากที่สุด 

รวม ๔.๖๕ ๙๓.๐๐ มากที่สุด 
ด้านความรู้ ความเข้าใจ 
๕ .  ความรู้  คว ามเข้ า ใจ  ก่ อน  การ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดกิจกรรมการ
จัดการความรู้  (km) ส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม เรื่อง “งานธุรการและการใช้
ระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์  ( e-
Office)” 

๐ ๐ ๖ ๔ ๐ ๒.๖๐ ๕๒.๐๐ 
ปาน
กลาง 

๖ .  ความรู้  คว าม เข้ า ใจ  หลั ง  กา ร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดกิจกรรมการ
จัดการความรู้  (km) ส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม เรื่อง “งานธุรการและการใช้
ระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์  ( e-
Office)” 

๘ ๒ ๐ ๐ ๐ ๔.๘๐ ๙๖.๐๐ มากที่สุด 

๗ .  ความรู้ คว ามเข้ า ใจ เรื่ อ ง การจั ด
กิจกรรมการจัดการความรู้ (km) ส านัก
ศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “งานธุรการ
แ ล ะ ก า ร ใ ช้ ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” 

๗ ๓ ๐ ๐ ๐ ๔.๗๐ ๙๔.๐๐ มากที่สุด 



~ ๑๕ ~ 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
พึงพอใจ
มากที่สุด 

พึงพอใจ
มาก 

พึงพอใจ
ปานกลาง 

พึงพอใจ
น้อย 

ควร
ปรับปรุง 

เฉลี่ย ร้อยละ แปรผล 

รวม ๔.๗๕ ๙๕.๐๐ มากที่สุด 
ด้านการน าความรู้ไปใช้ 
๘ .  ส า ม า ร ถ น า ค ว า ม รู้ ที่ ไ ด้ รั บ ไ ป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได ้

๘ ๒ ๐ ๐ ๐ ๔.๘๐ ๙๖.๐๐ มากที่สุด 

๙ .  สามารถน าความรู้ ที่ ได้ รั บ ไป ใช้
ประโยชน์ได ้

๗ ๓ ๐ ๐ ๐ ๔.๗๐ ๙๔.๐๐ มากที่สุด 

๑๐. สามารถน าความรู้ ไปเผยแพร่ /
ถ่ายทอดได้  

๖ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๐ ๙๒.๐๐ มากที่สุด 

รวม ๔.๗๐ ๙๔.๐๐ มากที่สุด 
รวมทั้งหมด ๔.๖๙ ๙๓.๘๐ มากที่สุด 

 
ตอนที่ ๓  ข้อเสนอแนะในการเข้าร่วมโครงการ 

๑. ท่านมีข้อเสนอแนะต่อการจัดกิจกรรมในครั้งนี้เพ่ือการปรับปรุง แก้ไข ในอนาคตอย่างไร  
- 
 

๒. สรุปประโยชน์ที่ท่านได้รับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในครั้งนี้  
๑. ได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ได้แนวความคิด ความรู้ ในการจัดท าแผนจัดการความรู้ (KM) ในเรื่อง 

“งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” 
๒. ได้มีการจัดท าเอกสารสรุปการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (km) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง 

“งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” 
๓. ได้ทราบถึงขั้นตอนการด าเนินงานเบื้องต้นใน เรื่องงานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
๔. ไดพั้ฒนาความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้เพ่ิมมากขึ้น 
๕. ได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็นที่หลากหลายซึ่งกันและกัน 
๖. สามารถน าความรู้ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานจริง 

 
 
 สรุปคะแนนทั้งหมดในการวัดความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ มีค่าคะแนนเฉลี่ย ๔.๖๙ 
คิดเป็นร้อยละ ๙๓.๘๐ ความพึงพอใจอยู่ในระดับมากที่สุด 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๖ ~ 
 

รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
 

กิจกรรมการจัดการความรู้ (km) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” วันพุธที่  ๒๑  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรเกิดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับงานธุรการและการ
ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เพ่ือให้บุคลากรของส านักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงาน
ธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน 
และเพ่ือให้บุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในเบื้องต้น เป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ระหว่างคณะผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่บุคลากรของส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและส่งเสริมให้คณะผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่บุคลากรได้น าความรู้ที่ได้รับการ
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้มาประยุกต์ใช้ในหลักการปฏิบัติงานของส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ได้ต่อไปในอนาคต 
 จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (km) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “งาน
ธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” ในครั้งนี้ท าให้คณะผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่
บุคลากรของส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ร่วมกันจัดท า เอกสารงานธุรการและ
การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ซึ่งมาจากกระบวนการแลกเปลี่ยนแนวคิดและประสบการณ์ 
เพ่ือให้ได้คู่มือที่สมบูรณ์และเหมาะสมกับการน ามาใช้งานได้จริง โดยได้มีการประเมินผลการด าเนินงานใช้เครื่องมือ
ในแบบต่างๆ อาทิ แบบสอบถามหรือแบบประเมินความพึงพอใจ การสังเกตการณ์ หรือการสอบถามความพึง
พอใจ คิดเป็นร้อยละ เป็นต้น โดยสรุปความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม สามารถอธิบายได้ในลักษณะ
บรรยายสรุปภาพรวมของโครงการ/กิจกรรมดังนี้ มีผู้เข้าร่วมโครงการรวมทั้งสิ้น จ านวน  ๑๐  คน ซึ่งได้ท าการ
สอบถามตามความเหมาะสม จากแบบประเมินผลความพึงพอใจในการจัดโครงการครั้งนี้โดยภาพรวมทุกด้าน คิด
เป็นร้อยละ  ๙๓.๘๐  อยู่ในระดับมากที่สุด    
 
สรุปผลการประเมินผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม  

กิจกรรมการจัดการความรู้ (km) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” วันพุธที่  ๒๑  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ นั้น 
ผลการด าเนินงานที่ได้  “บรรลุตามเป้าหมาย”  โดยจ าแนกออกเป็น  
 ๑. จ านวนผู้เขา้ร่วมโครงการ/ กิจกรรม  จ านวน  ๑๐  คน  ซึ่งบรรลุเป้าหมาย 
 ๒. ระดับความพึงพอใจในภาพรวมทุกด้านของผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม คิดเป็นร้อยละ  ๙๓.๘๐        
ซึ่งบรรลุเป้าหมาย 
 ๓. ผู้เข้าร่วมโครงการเกิดความรู้ ความเข้าใจ หลัง การอบรมเชิงปฏิบัติการ คิดเป็นร้อยละ  ๙๖.๐๐  ซึ่งบรรลุ
เป้าหมาย 

๔. ผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปใช้ หลังจากได้รับความรู้ คิดเป็นร้อยละ  ๙๔.๐๐  
ซึ่งบรรลุเป้าหมาย 
 ๕. ได้จัดท าเอกสารงานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 
 

 



~ ๑๗ ~ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๘ ~ 
 

ภาคผนวก  ก  แบบความพึงพอใจ/ แบบสอบถาม/ แบบประเมิน 
แบบประเมินความพึงพอใจ 

กิจกรรมการจัดการความรู้ (km) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)”  

วันพุธที่  ๒๑  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘  
ณ หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

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

ค าอธิบาย  แบบประเมินฉบับนี้มีทั้งหมด ๓ ตอน ขอให้ผู้ตอบแบบประเมินตอบให้ครบทั้ง ๓ ตอนตามความ 
เป็นจริง เพ่ือให้การด าเนินโครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และเพ่ือประโยชน์ในการน าไปใช้ต่อไป 
 

ตอนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป 
ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย ลงในช่อง  หน้าข้อความ 

๑. เพศ 
  ชาย    หญิง  

๒. อายุ 
  ไม่เกิน ๒๐ ปี   ๒๑ – ๓๐ ป ี   ๓๑ – ๔๐ ปี    
  ๔๑ – ๕๐ ป ี   ๕๑ – ๖๐ ป ี   ๖๑ ปีขึ้นไป  

๓. สถานะ 
  ข้าราชการ      พนักงานมหาวิทยาลัย  
  พนักงานราชการ     ลูกจ้างชั่วคราว 

 

ตอนที่ ๒  ระดับความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมโครงการ 
ค าชี้แจง    โปรดท าเครื่องหมาย ลงในช่องที่ตรงกับความพึงพอใจของท่านเพียงระดับเดียว 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด 
๕ 

มาก 
๔ 

ปานกลาง 
๓ 

น้อย 
๒ 

น้อยที่สุด 
๑ 

ด้านกระบวนการ ขั้นตอน 
๑. ความเหมาะสมวันและระยะเวลา       
๒. ความเหมาะสมของก าหนดการ      
๓. ความเหมาะสมของสถานที่      
๔. ความเหมาะสมของเอกสาร      
ด้านความรู้ ความเข้าใจ 
๕. ความรู้ ความเข้าใจ ก่อน การแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัด
กิจกรรมการจัดการความรู้ (km) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Office)” 

     

๖. ความรู้ ความเข้าใจ หลัง การแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัด
กิจกรรมการจัดการความรู้ (km) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

     



~ ๑๙ ~ 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด 
๕ 

มาก 
๔ 

ปานกลาง 
๓ 

น้อย 
๒ 

น้อยที่สุด 
๑ 

เรื่อง “งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Office)” 
๗. ความรู้ความเข้าใจเรื่องการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ 
(km) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “งานธุรการและการใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” 

     

ด้านการน าความรู้ไปใช้ 
๘. สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้      
๙. สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ได้      
๑๐. สามารถน าความรู้ไปเผยแพร่/ถ่ายทอดได้      

 
ตอนที่ ๓  ข้อเสนอแนะในการเข้าร่วมโครงการ 

๑. ท่านมีข้อเสนอแนะต่อการจัดกิจกรรมในครั้งนี้เพ่ือการปรับปรุง แก้ไข ในอนาคตอย่างไร  
 

............................................................................................................................. .........................................

.......................................................................................... ............................................................................

............................................................................................................................. ................................  

.................................................................................................................................................. .................  

................................................................................................................ ......................................................

............................................................................................................................. ................................... 
 
๒. สรุปประโยชน์ที่ท่านได้รับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในครั้งนี้  

 

............................................................................................................................. .........................................

.................................................................... ..................................................................................................

............................................................................................................................. ................................  

............................................................................................................................. ......................................  

.......................................................................................... ............................................................................

............................................................................................................................. ................................... 

 
 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
ขอขอบคุณในความกรุณาที่ท่านได้ตอบแบบสอบถาม 

เพื่อประโยชน์ในการปรับปรุงการด าเนินกิจกรรมในโอกาสต่อไป  
 
 



~ ๒๐ ~ 
 

ภาคผนวก  ข  เอกสาร หนังสือ หรือข้อมูลที่เกี่ยวขอ้ง 
 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส านักศิลปะและวัฒนธรรม   โทร. ๑๑๓๘ 

ที ่              /๒๕๖๘ วันที่           พฤษภาคม  ๒๕๖๘ 

เรื่อง    ขอเชิญบุคลากรในหน่วยงานของท่านเป็นวิทยากร 

เรียน      ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี   
 

ด้วย   ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 
ปฏิบัติการ เรื่อง “การจัดการความรู้ (KM) งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (e-Office)”  ใน
วันพุธที่ ๒๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘    ณ ห้องประชุมบุญชู  โรจนเสถียร มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เข้าใจความแตกต่างของมาตรฐาน สอดคล้องกับกฎ 
ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง และถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือในการสอนงาน ถ่ายทอดความรู้ให้กับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใหม่ ให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และให้มี
กรอบแนวทางปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

ในการนี้ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม พิจารณาแล้วเห็นว่า บุคลากรในสังกัดของท่าน  เป็นผู้มี
ความรู้ความสามารถในด้านงานธุรการและสารบรรณ เป็นอย่างดี  จึงขอความอนุเคราะห์ให้ นางพรทิพย์  บัวประ
ทุม  รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานธุรการและงานประชุม  เป็นวิทยากร ในวันพุธที่ ๒๑  พฤษภาคม  พ.ศ. 
๒๕๖๘  ณ ห้องประชุมบุญชู  โรจนเสถียร มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                                                       

                 
            (ผู้ช่วยศาสตราจารย์มงคล  ศัยยกุล) 

     ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๑ ~ 
 

ค ำกล่ำวรำยงำน 
   กำรอบรมเชิงปฏิบัตกิำร เรื่อง “กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) งำนธุรกำรและกำร

ใช้ระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (e-Office)” 

โดย 

โดย รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

วันพุธที่ ๒๑ พฤษภำคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 

           ณ ห้องประชุมบุญชูโรจนเสถียร มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

_________________________ 
 

เรียน    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักศลิปะและวัฒนธรรม 
 

ดิฉันในนามของคณะผู้รับผิดชอบโครงการ ขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงที่ท่าน

ได้กรุณามาเป็นประธานในพิธีเปิด การอบรมเชิงปฏิบัติการ เร่ือง “การจัดการความรู้ 

(KM) งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(e-Office)”    ในวันนี ้
 

การอบรมเชงิปฏิบัติการนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงาน เข้าใจความแตกต่างของมาตรฐาน สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ แนว

ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง และถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ 

และเพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการสอนงาน ถ่ายทอดความรู้ให้กับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน

ใหม่ ให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และให้มีกรอบแนวทางปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง โดย

ได้รับความกรุณาจากวิทยากร คือ คุณพรทิพย์ บัวประทุม ต าแหน่ง รักษาการใน

ต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานธุรการและงานประชุม ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค์ ที่จะมาให้ความรูใ้นหัวข้องานธุรการและสารบรรณ 
 

 หน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดอบรมในครั้งนี้ คือ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

โดยมีผู้เข้าร่วมโครงการ ประกอบด้วยบุคลากรจากส านักศิลปะและวัฒนธรรม รวม

ไปถงึบุคลากรภายนอกทั่วไปที่สนใจ รวม ๑๐ คน 
 



~ ๒๒ ~ 
 

 บัดนี้ ได้เวลาอันสมควรแล้ว ดิฉันขอเรียนเชิญท่านประธานกล่าวเปิด การ

อบรมเชิงปฏิบัติการ เร่ือง "การจัดการความรู้ (KM) งานธุรการและการใช้ระบบสาร

บรรณอเิล็กทรอนิกส ์(e-Office)" เพ่ือเป็นเกียรติแก่ผู้เข้าร่วมอบรม และท่านวิทยากร

ในครั้งนี ้ 
 

ขอเรียนเชิญค่ะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๓ ~ 
 

ค ำกล่ำวพิธีเปดิ 

    กำรอบรมเชิงปฏิบัตกิำร เรื่อง “กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) งำนธุรกำรและ

กำรใช้ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)” 

โดย 

ผูช้่วยศำสตรำจำรย์ ดร.มงคล ศัยยกุล 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักศลิปะและวัฒนธรรม 

วันพุธที่ ๒๑ พฤษภำคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 

           ณ ห้องประชุมบุญชูโรจนเสถียร มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

_________________________ 
 

เรียน   รองผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

  ท่านวทิยากร/ และผู้เข้าร่วมอบรมทุกท่าน 

 

ผมรู้สึกยินดีเป็นอย่างยิ่ง ที่ได้รับเกียรติให้มาเป็นประธานในพิธีเปิด การอบรม

เชิงปฏิบัติการ เร่ือง “การจัดการความรู้ (KM) งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส์ (e-Office)”  ในวันนี ้
 

งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับงานบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การรับ 

การส่ง การเก็บ รักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นเร่ืองของการก าหนดขั้นตอน

และขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเร่ืองอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ        

การบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่ คิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า     

ท าส าเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเร่ือง เสนอ 

สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้

ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และ

คา่ใชจ้่าย ซึ่งในปัจจุบันปริมาณเอกสารของส่วนราชการต่าง ๆ มีปริมาณเพิ่มขึ้นอย่าง

มากท าให้เกดิปัญหาต่อการ บริหารงาน เกิดความล่าชา้ จึงไดม้ีการน าระบบ     

 



~ ๒๔ ~ 
 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) มาใช้ในงานสารบรรณของหน่วยงานต่าง ๆ 

ภายในแทนการจัดท าหนังสือ ราชการ ด้วยกระดาษ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับ   

ผู้ที่ท างานสารบรรณและผู้เกี่ยวข้อง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้

สามารถประหยัดเวลา งบประมาณ และลดความผิดพลาด ต่าง ๆ ของงานเอกสารได้

เป็นอย่างดี 

ในนามส านักศิลปะและวัฒนธรรม ผมขอต้อนรับและขอบคุณในความกรุณา

ของวิทยากร คือ คุณพรทิพย์ บัวประทุม ต าแหน่ง รักษาการในต าแหน่งหัวหน้า     

กลุ่มงานธุรการและงานประชุม ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ที่ได้ใหเ้กียรติมาเป็นวิทยากรเพ่ือถ่ายทอดองค์ความรูใ้ห้แก่ผูเ้ข้ารว่มอบรมทุกท่าน 
 

ทั้งนี้ขอขอบคุณผู้บริหารและบุคลากรของส านักศิลปะและวัฒนธรรมที่ร่วมกัน

สง่เสริมและสนับสนุนให้เกิดการอบรมเชงิปฏิบัติการในวันนี ้
 

บัดนี้ ได้ เวลาอันสมควรแล้ว ผมขอเปิดการอบรมเชิงปฏิบัติการ เ ร่ือง           

“การจัดการความรู้ (KM) งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์              

(e-Office)” ณ บัดนี ้และขอใหก้ารจัดงานในครั้งนี้ บรรลุวัตถุประสงค์ ทุกประการ 

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

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



~ ๒๕ ~ 
 

ภาคผนวก  ค  รูปภาพประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพกจิกรรม 
 

 
กิจกรรมการจัดการความรู้ (km) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

เร่ือง “งานธุรการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)”  
วันพุธที่  ๒๑  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘  

ณ หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๖ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


