
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการด าเนินงาน 
 

โครงการจัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการใช้งาน 
ระบบ SWU-SARABAN 

 

 

 

 
 
 

ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร ส านักงานอธิการบดี 

 

 

 

 
 

ปีงบประมาณ 2564  



 

 
รายงานผลการด าเนินงาน 

โครงการจัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการใช้งานระบบ SWU-SARABAN 

ประจ าปีงบประมาณ 2564  
 

หลักการและเหตุผล 

ตามแผนยุทธศาสตร์ 15 ปี ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒได้ติดตั้งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(SWU-SARABAN) ซึ่งมีก าหนดการในการใช้งานระบบในเดือนมิถุนายน 2562 เป็นระบบเกี่ยวกับการจัดท า
หนังสือตามระเบียบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยที่ได้ก าหนดไว้ 

ทั้งนี้มีความจ าเป็นต้องจัดฝึกอบรมเพ่ือให้เกิดความช านาญ และเกิดทักษะในการใช้งานระบบ 
สนับสนุนให้ใช้งานระบบอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามแผนการด าเนินงาน จึงมีความจ าเป็นต้องจัด
อบรมเชิงปฏิบัติการใช้งานระบบ SWU-SARABAN ในรูปแบบออนไลน์ กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งระดับ
ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ และผู้ดูแลสารบรรณ โดยให้เกิดความเข้าใจ ความช านาญ และเกิดทักษะใน
การใช้งานระบบ SWU-SARABAN 

 

วัตถุประสงค์ 
1. ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ และผู้ดูแลระบบงานสารบรรณ มีทักษะและความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับระบบ SWU-SARABAN มากขึ้น 
2. ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ และผู้ดูแลระบบงานสารบรรณสามารถใช้งานระบบ SWU-

SARABAN ได้อย่างถูกต้อง 
3. เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
4. เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 

วัน เวลา และสถานที่จัดโครงการ 

การอบรมส าหรับผูป้ฏิบัติงาน วันอังคารที่ 8 มิถุนายน พ.ศ. 2564 เวลา 8.30 น. – 12.00 น. อบรมออนไลน์ 

การอบรมส าหรับผู้ดูแลระบบ วันพุธที ่9 มิถุนายน พ.ศ. 2564 เวลา 8.30 น. – 12.00 น. อบรมออนไลน์ 
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กลุ่มเป้าหมาย 

- ผู้ปฏิบัติงาน : ผู้ใช้งานระบบสารบรรณ เพ่ือสร้างหนังสือ  ส่งหนังสือ และการติดตามหนังสือที่
ส่งออก  

- ผู้ดูแลระบบ : ผู้ใช้งานระบบสารบรรณ เพ่ือก าหนดสายการอนุมัติหนังสือ และการก าหนด
รักษาการ 

 

วิทยากร 

1. นายณรงค์ศักดิ์ สว่างวงษ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

2. นางสาวขนิษฐา แสงอ่อน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

ขอตเขตเนื้อหา 

อบรมบุคลากรทุกระดับที่เกี่ยวข้องการใช้งานระบบ SWU-SARABAN  ทั้งนี้ครอบคลุมระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ SWU-SARABAN เพ่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย และบรรลุตามเป้าหมาย
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยปี 2564 

 

จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ 

ผู้ปฏิบัติงาน จ านวน 90 คน ผู้ดูแลระบบ จ านวน 59 คน 
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แผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ก าหนดการ 

กิจกรรมที่ 1 จัดท าเตรียมข้อมูลโครงการจัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการใช้งาน
ระบบ SWU-SARABAN 

 

 จัดประชุมวางแผนการด าเนินงาน กับผู้เกี่ยวข้อง 
 จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการอบรม 
 ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ 

มีนาคม – พฤษภาคม 
2564 

กิจกรรมที่ 2  จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน - ผู้ดูแลระบบ)  

 จัดอบรมออนไลน์ การใช้งานระบบระบบ SWU-SARABAN มิถุนายน 2564 

กิจกรรมที่ 3  การประเมินผลการด าเนินงานและสรุปโครงการ  

 ติดตามผลและประเมินผลการใช้งาน 
 รายงานผลการด าเนินงาน 

มิถุนายน 4256  

 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. บุคลากรมีทักษะ และความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบ SWU-SARABAN 
2. บุคลากรสามารถใช้งานระบบ SWU-SARABAN ได้อย่างถูกต้อง 
3. มีคู่มือการใช้งานระบบ SWU-SARABAN ที่เป็นปัจจุบัน 
4. สามารถสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
5. เกิดการแลกเปลี่ยนการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 

หน่วยงานรับผิดชอบโครงการ 

ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร   
งานสารบรรณและบริหารทั่วไป ส่วนบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

ผู้ประสานงานโครงการ 

ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร ส านักงานอธิการบดี โทร. 12741 – 12753 
งานสารบรรณและบริหารทั่วไป ส่วนบริหารงานกลาง โทร. 15659, 15685, 15610 
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ตัวช้ีวัดของโครงการ 

บุคคลากรที่เข้าโครงการมีความเข้าใจในระบบ SWU-SARABAN ตามมาตรฐานที่จัดท าขึ้นได้ 

ผลการด าเนินงาน 

ระดับความพึงพอใจจากผู้เข้าร่วมฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการใช้งานระบบ SWU-SARABAN ร้อยละ 80 
 

ก าหนดการ 

รอบการอบรมส าหรับผู้ปฏิบัติงาน  

- วันอังคารที่ 8 มิถุนายน พ.ศ. 2564  อบรมออนไลน์ 

08:30 น. – 09:00 น.   ลงทะเบียนออนไลน์ 

09:00 น. – 10:30 น.  อบรมเชิงปฏิบัติการระบบ SWU-SARABAN  

10:30 น. – 10:40 น.  พักเบรค 

10:40 น. – 12:00 น.  อบรมเชิงปฏิบัติการระบบ SWU-SARABAN 

รอบการอบรมส าหรับผู้ดูแลระบบ 

- วันพุธที ่9 มิถุนายน พ.ศ. 2564  อบรมออนไลน์ 

08:30 น. – 09:00 น.   ลงทะเบียนออนไลน์ 

09:00 น. – 10:30 น.  อบรมเชิงปฏิบัติการระบบ SWU-SARABAN  

10:30 น. – 10:40 น.  พักเบรค 

10:40 น. – 12:00 น.  อบรมเชิงปฏิบัติการระบบ SWU-SARABAN 
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สถิติการท าแบบทดสอบก่อนและหลังการอบรม 

- แบบทดสอบก่อนอบมรม (Pre-test) ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ผู้ตอบแบบทดสอบจ านวน 72 คน 

 
รูปภาพ : กราฟแท่งผู้ตอบแบบทดสอบก่อนอบรม จ านวน 72 ท่าน 

 

 
รูปภาพ : จ าแนกช่วงคะแนนผู้ตอบแบบทดสอบก่อนอบรม จ านวน 72 ท่าน 
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- แบบทดสอบหลังอบรม (Post-test) ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ผูต้อบแบบทดสอบจ านวน 51 คน 

 
รูปภาพ : กราฟแท่งผู้ตอบแบบทดสอบหลังอบรม จ านวน 51 ท่าน 

 

 
รูปภาพ : จ าแนกช่วงคะแนนผู้ตอบแบบทดสอบหลังอบรม จ านวน 51 ท่าน 
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- แบบทดสอบก่อนอบมรม (Pre-test) ส าหรับผู้ดูแลระบบ ผู้ตอบแบบทดสอบจ านวน 49 คน 

.  

รูปภาพ : กราฟแท่งผู้ตอบแบบทดสอบก่อนอบรม จ านวน 49 ท่าน 

 

 
รูปภาพ : จ าแนกช่วงคะแนนผู้ตอบแบบทดสอบก่อนอบรม จ านวน 49 ท่าน 
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- แบบทดสอบหลังอบรม (Post-test) ส าหรับผู้ดูและระบบ ผู้ตอบแบบทดสอบจ านวน 34 คน 

 
รูปภาพ : กราฟแท่งผู้ตอบแบบทดสอบหลังอบรม จ านวน 34 ท่าน 

 

 
รูปภาพ : จ าแนกช่วงคะแนนผู้ตอบแบบทดสอบหลังอบรม จ านวน 34 ท่าน 
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ผลการประเมิน 

- สรุปผลการประเมินแบบสอบถามความพึงพอใจผู้เข้ารับการอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(ออนไลน์) จากตารางด้านล่าง ผลรวมความพึงพอใจของการอบรมเฉลี่ยเท่ากับ ร้อยละ 84.41  

 

หัวข้อแบบสอบถาม 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(%) 
ผู้ดูแลระบบ

(%) 
ค่าเฉลี่ย 

(%) 

ด้านวิทยากร (ผลรวม) 85.97 84.27 85.12 

1. การถ่ายทอดความรู้และการอธิบายเนื้อหาของ
วิทยากรมีความชัดเจน 

86.77 84.09 85.43 

2. การเชื่อมโยงเนื้อหาในการฝึกอบรม 85.54 84.55 85.04 

3. ใช้เวลาตามที่ก าหนดไว้ 88.31 84.09 86.20 

4. การตอบข้อซักถามในการฝึกอบรม 84.62 82.73 83.67 

5. การยกตัวอย่างประกอบการบรรยาย 84.62 85.91 85.26 

ด้านรูปแบบการอบรมและระยะเวลา 86.26 81.97 84.11 

6. ความพึงพอใจต่อรูปแบบการจัดอบรม 86.15 80.91 83.53 

7. ความเหมาะสมของอุปกรณ์ในการจัดอบรม 85.23 80.91 83.07 

8. ระยะเวลาในการอบรมมีความเหมาะสม 87.38 84.09 85.74 

ด้านความรู้ความเข้าใจ 85.85 83.41 84.64 

9. หลังจากได้รับการอบรมท่านมีความรู้เพิ่มมากข้ึน
เพียงใด 

83.38 83.18 83.28 

10. ประโยชน์ที่ท่านได้รับจากการอบรม 88.31 83.64 85.97 

ด้านการน าความรู้ไปใช้ 85.54 82.08 83.79 

11. สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้ 

87.08 83.64 85.36 
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หัวข้อแบบสอบถาม 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(%) 
ผู้ดูแลระบบ

(%) 
ค่าเฉลี่ย 

(%) 

12. สามารถน าความรู้ไปเผยแพร่/ถ่ายทอดได้ 84.00 80.45 82.23 

ผลรวม 85.90 82.92 84.41 

 

 

- ผลการประเมินจากแบบสอบถามความพึงพอใจผู้เข้ารับการอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(ออนไลน์) 

ตอนที่ 1 
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ตอนที่ 2 ระดับความพึงพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / การน าไปใช้ ต่อการเข้าร่วมโครงการ 

- ด้านวิทยากร 
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- ด้านรูปแบบการอบรมและระยะเวลา 

 
 



 

14 

 

  
- ด้านความรู้ความเข้าใจ 

 
 



 

15 

 
- ด้านการน าความรู้ไปใช้ 

 

 
รูปภาพ :   ผลการประเมินจากแบบสอบถามความพึงพอใจผู้เข้ารับการอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

(ออนไลน์) 
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ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 

1. ข้อเสนอแนะในการอบรมครั้งนี้ 

อบรมดีมาก 

เสียงไม่ชัดเจน 

อยากให้มีการท าเป็นคลิป VDO ขั้นตอนการใช้งานในระบบ saraban แต่ละหัวข้ออย่างละเอียด เพ่ือให้
สามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 

อยากให้ระบบสามารถส่งแนบไฟล์กลับมาแก้ได้ครับ 

จัดอบรมนอกรอบเพิม่เติม 

1.ไม่สะดวกในการอบรมเชิงปฏิบัติการจริง ในรูปแบบนี้ 

2. การส่งหนังสือ เช่น ส่งภายนอก น่าจะน ามาใช้ได้จริง คือการใส่ email เพ่ือส่งหนังสือ หรือปิดงาน 

3. ขอบคุณวิทยากรมากๆๆค่ะ 

อยากให้มีการอบรมแบบในห้องเรียนค่ะ เพราะการอบรมออนไลน์หน้าจอมันเล็กไปค่ะ 

เวลาอบรมน้อยไปท่ีจะท าความเข้าใจและสามารถท าเองได้ และวิทยากรบรรยายเร็วบางขั้นตอนอาจท าตาม
ไม่ทัน เวลาปฏิบัติงานจริงก็จะท าไม่ถูกต้องคะ 

เวลาอบรมน้อยไปท่ีจะท าความเขา้ใจและสามารถท าเองได้ และวิทยากรบรรยายเร็วบางขั้นตอนอาจท าตาม
ไม่ทัน เวลาปฏิบัติงานจริงก็จะท าไม่ถูกต้องคะ 

ควรมีคู่มือการใช้งานให้ศึกษาก่อนการเข้าอบรมให้ครบในทุกหัวข้อ ที่เห็นมีแค่ 3 หัวข้อ การจองเลข การ
ยกเลิก และการใช้เลขจองเอง 

ควรมีคู่มือการใช้งานให้ศึกษาก่อนการเข้าอบรมให้ครบในทุกหัวข้อ ที่เห็นมีแค่ 3 หัวข้อ การจองเลข การ
ยกเลิก และการใช้เลขจองเอง 

ควรมีการแจ้งลิ้งค์การเข้ารับการอบรมก่อนการอบรม เข้าอบรมที่บ้านไม่สามารถท าได้ค่ะ 

ต าแหน่งงานที่ให้เลือก ไม่เป็นปัจจุบันค่ะ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปไม่มีแล้วนะคะ การเข้าอบรมท าได้ยาก
ค่ะ หน่วยงานอ่ืนที่เขาเปิดอบรม ไม่เห็นยากแบบนี้เลย ไม่มีการติดต่อจากผู้จัดก่อนการอบรม ซึ่งที่อ่ืนเขา  
ก็ท ากันค่ะ ฝึกอบรมจากที่บ้านก็ท าได้ยากค่ะ ยุ่งยากไปหมดเลย เข้าใจว่าทางผู้จัดปรารถนาดีให้มีการเทส
ก่อนอบรม แต่วิธีการนั้นยุ่งยากมากค่ะ ค าอธิบายก็เยอะไปหมด ค าศัพท์ทางเทคนิคนี่เข้าใจยากสุดๆ เลยค่ะ 
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ควรจัดกระบวนการฝึกอบรมให้ท าได้ง่าย คนไม่เก่งเทคโนโลยีก็เข้าได้ และควรสื่อสารก่อนเข้าอบรม น่าจะ
ได้ผลดีกว่านี้ค่ะ ขอบคุณทีจ่ัดฝึกอบรมนะคะ และขอให้ท าอย่างต่อเนื่อง เป็นก าลังใจให้ค่ะ 

ปล. การรับฟังความคิดเห็นเรื่องการปรับปรุงและพัฒนาระบบควรเปิดใจให้กว้างๆ ค่ะ เพราะผู้ใช้งานต่างก็
ต้องการให้ระบบใช้งานได้ดีและเหมาะกับการท างานของ มศว และทาง ERP ก็ควรจะสามารถปรับปรุงและ
พัฒนาระบบต่อจากบริษัทผู้รับจ้างได้ด้วย เพราะไม่มีระบบไหนที่จะออกแบบได้ดีตั้งแต่แรกโดยที่ไม่ต้อง
แก้ไขปรับปรุงเลย ใช่มั้ยคะ 

ระบบการประชุม Team ใช้งานค่อนข้างยาก ควรใช้ระบบ Zoom จะดีกว่า 

2. หัวข้อการฝึกอบรมใดที่ท่านประสงค์ให้จัดฝึกอบรมเพิ่มเติม 

เกี่ยวกับงานสารบรรณ 

อยากให้เอกสารทางอีเมล์เพื่อดูประกอบการอบรมค่ะ 

การแก้ปัญหากรณีศึกษา ปัญหาในการใช้งานระบบ saraban 

อยากให้เอกสารทางอีเมล์เพื่อดูประกอบการอบรมค่ะ 

การรับหนังสือและบันทึกเสนอ 

การก าหนดสายการอนุมัติหนังสือ การก าหนดรักษาการแทนผู้อนุมัติหนังสือ การติดตามหนังสือ เนื่องจาก
วันที่อบรม ไปเข้ารับการฉีดวัคซีน 

 


