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แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
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แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 

 

สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีน  

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร 

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

ค ำช้ีแจง 

 1. แบบสอบถำมมทีั้งหมด 3 ตอน ดังนี้ 

  ตอนที่ 1 แบบสอบถำมเกี่ยวกับข้อมูลสภำพทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถำม 

ได้แก่ เพศ ต ำแหน่ง ขนำดโรงเรยีน ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ 

  ตอนที่ 2 แบบสอบถำมเกี่ยวกับสภำพ ปัญหำ กำรปฏิบัติงำนธุรกำร

โรงเรียน สังกัดส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศึกษำในจังหวัดสกลนคร 

  ตอนที่ 3 แบบสอบถำมเกี่ยวกับผลส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน 

สังกัดส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศกึษำในจังหวัดสกลนคร 

 2. กำรตอบแบบสอบถำม ขอให้ตอบแบบสอบถำมตำมควำมเป็นจริงที่ท่ำน

ปฏิบัติ และที่ท่ำนได้พบเห็น เพื่อเป็นประโยชน์ทำงกำรวิจัย ในกำรปรับปรุงพัฒนำกำร

ปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน สังกัดส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศกึษำในจังหวัด

สกลนคร ทั้งนี้ขอ้มูลที่ได้จำกกำรตอบแบบสอบถำมจะน ำเสนอในภำพรวมซึ่งไม่มี

ผลกระทบต่อตัวท่ำนและโรงเรียนที่ท่ำนสังกัดอยู่แต่ประกำรใด 

 3. ค ำตอบของท่ำนจะเป็นประโยชน์อย่ำงยิ่งต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำร

ปฏิบัติงำนธุรกำร จึงขอควำมกรุณำท่ำนตอบแบบสอบถำมทั้ง 3 ตอน ใหค้รบทุกข้อตำม

สภำพควำมเป็นจริง ผู้วิจัยหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคงได้รับควำมอนุเครำะหใ์นกำรตอบ

แบบสอบถำมครัง้นี้  

 ผูว้ิจัยขอขอบพระคุณทุกท่ำนที่กรุณำให้ควำมรว่มมอืในกำรตอบแบบสอบถำม

ในครั้งนี ้และหำกท่ำนตอบแบบสอบถำมเรียบร้อยแล้วใคร่ขอควำมกรุณำท่ำนได้ส่ง

แบบสอบถำมกลับคืนมำยังผูว้ิจัยตำมซองเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้ 

 

                                          นำงสำวอ้อยทิพย์  สมกุล 

         นักศึกษำปริญญำโท สำขำวิชำกำรบริหำรกำรศกึษำ 

                   มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 
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ตอนที่ 1 

ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

 

ค ำช้ีแจง โปรดท ำเครื่องหมำย ( / ) ลงในชอ่ง (  ) หนำ้ข้อควำมที่ตรงกับสถำนภำพของท่ำน 

 

1. เพศ 

 (   ) ชำย    (   ) หญิง 

 

2. ต ำแหนง่ 

 (   ) ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 (   ) ครูที่รับผดิชอบงำนธุรกำร 

 (   ) ธุรกำรโรงเรียน 

 

3. ขนำดของโรงเรียนที่ท่ำนปฏิบัติงำน 

 (   ) ขนำดเล็ก   (จ ำนวนนักเรียนไม่เกิน 120 คน) 

 (   ) ขนำดกลำง   (จ ำนวนนักเรียนตั้งแต่ 121 - 300คน) 

 (   ) ขนำดใหญ่   (จ ำนวนนักเรียนตั้งแต่ 301 คน) 

 

4. ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศึกษำที่ท่ำนสังกัด 

 (   ) สพป.สกลนคร เขต 1 

 (   ) สพป.สกลนคร เขต 2 

 (   ) สพป.สกลนคร เขต 3 
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ตอนที่ 2 

 

สภาพ ปัญหา ในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร 

 

ค าชี้แจง 

 1. แบบสอบถำมนี้ ผูว้ิจัยมคีวำมประสงค์ที่จะทรำบถึงสภำพ ปัญหำ  

และผลส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ

ประถมศึกษำในจังหวัดสกลนคร ขอให้ท่ำนพิจำรณำว่ำสภำพปัจจุบันของกำรปฏิบัติงำน

ธุรกำรโรงเรียนของท่ำนอยู่ในระดับใด และปัญหำกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียนที่เกิดขึ้นใน

โรงเรียนของท่ำนอยู่ในระดับใด 

 2. แบบสอบถำมม ี60 ข้อ โปรดตอบทุกข้อ กำรตอบแต่ละขอ้ให้ท่ำนเขียน

เครื่องหมำย  ในช่องสภำพ และระดับปัญหำกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน ตำมสภำพ

กำรปฏิบัติงำน และปัญหำในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียนที่เป็นจรงิในโรงเรยีนของท่ำน 

โดยพิจำรณำตำมเกณฑ ์ดังนี้ 

  5 หมำยถึง มีควำมคิดเห็นต่อสภำพ ปัญหำ ในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร

โรงเรียน ในระดับมำกที่สุด 

  4 หมำยถึง มีควำมคิดเห็นต่อสภำพ ปัญหำ ในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร

โรงเรียน ในระดับมำก 

  3 หมำยถึง มีควำมคิดเห็นต่อสภำพ ปัญหำ ในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร

โรงเรียน ในระดับปำนกลำง 

  2 หมำยถึง มีควำมคิดเห็นต่อสภำพ ปัญหำ ในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร

โรงเรียน ในระดับน้อย 

  1 หมำยถึง มีควำมคิดเห็นต่อสภำพ ปัญหำ ในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร

โรงเรียน ในระดับน้อยที่สุด 
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ตอนที่ 2 สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีน 

 

ข้อ รายการ 
ระดับสภาพ ระดับปัญหา 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

 

1. 

ก. งานธุรการ งานสารบรรณ 

ควำมรู ้ควำมเข้ำใจของบุคลำกรใน

ระเบียบ กฎหมำยเกี่ยวกับงำนธุรกำร 

งำนสำรบรรณของโรงเรียน……….....……… 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

2. 
กำรจัดให้มีเอกสำรและคู่มือในกำร

ปฏิบัติงำนสำรบรรณ............................. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

3. 

กำรจัดเก็บเอกสำรงำนธุรกำร ของ

โรงเรียนอย่ำงเป็นระบบ เพื่อให้งำ่ยต่อ

กำรค้นหำ............................................. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

4. 
กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำรด ำเนินกำร

ให้ทันตำมเวลำที่ก ำหนด........................ 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

5. 
กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรปฏิบัติให้

ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ......... 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

6. 
กำรออกแบบกำรท ำงำนธุรกำร เพื่อลด

ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน……................... 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

7. 
กำรเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใชใ้นงำนธุรกำร 

งำนสำรบรรณ....................................... 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

8. 

กำรจัดท ำวำระกำรประชุม บันทึกกำร

ประชุม และรำยงำนประชุมให้ถูกต้อง

ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ……………..…… 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

9. กำรน ำอุปกรณ์และเทคโนโลยีมำใช้ใน

กำรปฏิบัติงำนเพื่อให้เกิดควำม

คล่องแคล่วในกำรท ำงำน....................... 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

10. 
กำรจัดให้มีทะเบียนยืมหนังสือรำชกำร 

หรอืเอกสำรของทำงรำชกำร………..……… 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 
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ข้อ รายการ 
ระดับสภาพ ระดับปัญหา 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

11. 

กำรตรวจร่ำงหนังสือโต้ตอบทั้งภำยใน

และภำยนอกให้มคีวำมถูกต้องก่อน

ด ำเนนิกำรส่ง........................................ 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

12 

กำรจัดท ำตำรำงเสนอปฏิทิน 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำนตำมหนังสอื

สั่งกำรของตน้สังกัดเพื่อให้สำมำรถ

ด ำเนนิงำนได้ตำมที่ก ำหนด……………...…… 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

13. 
กำรจัดท ำทะเบียนคุมเพื่อใช้ในกำร

จัดเก็บหนังสือต่ำงๆ ของโรงเรียน........... 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

14. 
กำรจัดท ำค ำสั่งมอบหมำยงำนต่ำงๆ 

ตำมที่ผูบ้ังคับบัญชำสั่งกำร………………... 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

15. 

กำรบันทึก จัดท ำปฏิทินภำรกิจงำน 

เตรียมเอกสำร และกำรแจง้เตือนกำร

ปฏิบัติภำรกิจของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน. 

 

 

… 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

16. 
กำรจัดหำวัสดุอุปกรณ์ในกำรท ำงำน

ธุรกำรให้เพียงพอกับลักษณะงำน.......... 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

17. 
กำรด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรของทำง

รำชกำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณ....... 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

18. 

ข. งานพัสดุ 

ควำมรู ้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับระเบียบว่ำ

ด้วยงำนพัสดุของธุรกำรโรงเรียน....... 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

19 

กำรแต่งตั้งและมอบหมำยใหค้รูที่ไม่ใช่

ธุรกำรโรงเรียนท ำหนำ้ที่รับผดิชอบงำน

พัสดุ.................................................. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

20 
กำรเข้ำไปช่วยงำนพัสดุของธุรกำร

โรงเรียน............................................ 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 
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ข้อ รายการ 
ระดับสภาพ ระดับปัญหา 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

21 

 

กำรเข้ำไปมีสว่นร่วมของธุรกำรโรงเรียน

ในกระบวนกำรปฏิบัติงำนจัดซือ้จัดจำ้ง 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

22 
กำรจัดท ำบัญชีวัสดุ ใบเบิกพัสดุ  

กำรตดิต่อค่ำเสื่อมรำคำ……………………..… 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

23 
กำรจัดท ำทะเบียนวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์

ให้ถูกต้องตำมระเบียบและเป็นปัจจุบัน 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

… 

 

.. 

24. 
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และกำร

จ ำหน่ำยพัสดุตำมระเบียบงำนพัสดุ........ 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

25 
กำรลงบัญชีพัสดุครุภัณฑข์องโรงเรียน 

และแยกประเภทตำมระเบียบงำนพัสดุ... 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

26 
กำรจัดท ำเอกสำรจัดซื้อ จัดจำ้งให้

ถูกต้องตำมระเบียบงำนพัสดุ................. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

27. 

กำรเก็บรักษำเอกสำรกำรจัดซือ้ จัดจำ้ง

ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ตำมระเบียบ

งำนพัสดุ............................................. 

 

 

… 

 

 

.. 

 

 

… 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

28 
กำรเบิกจ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไป

ตำมระเบียบงำนพัสดุ............................. 

 

.... 

 

.. 

 

... 

 

... 

 

.. 

 

… 

 

… 

 

… 

 

… 

 

… 

29 
กำรลงทะเบียนหมำยเลขครุภัณฑ์ให้มี

ควำมตอ่เนื่องและเป็นปัจจุบัน................ 

 

.... 

 

.. 

 

... 

 

... 

 

.. 

 

… 

 

… 

 

… 

 

… 

 

… 

30 

ค. งานข้อมูลสารสนเทศ 

กำรจัดท ำขอ้มูลสำรสนเทศของโรงเรียน

ให้เป็นปัจจุบัน มีควำมตอ่เนื่องและ

ถูกต้อง................................................ 

 

 

 

.... 

 

 

 

.. 

 

 

 

.... 

 

 

 

... 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.... 

31 

ควำมรู ้ควำมสำมำรถด้ำน ICT ที่ใชใ้น

กำรปฏิบัติงำนธุรกำรของธุรกำร

โรงเรียน................................................ 

 

 

…. 

 

 

… 

 

 

…. 

 

 

…. 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

…. 
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ข้อ รายการ 
ระดับสภาพ ระดับปัญหา 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

32 กำรส ำรวจขอ้มูลสำรสนเทศเพื่องำน

ธุรกำรของโรงเรยีน............................ 

 

…. 

 

… 

 

…. 

 

…. 

 

… 

 

… 

 

.. 

 

… 

 

… 

 

.... 

33 
กำรจัดล ำดับควำมส ำคัญของขอ้มูล

สำรสนเทศเพื่อกำรน ำไปใช้................. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

34 

กำรจัดท ำ และดูแลระบบข้อมูล

สำรสนเทศกลำง เช่น ข้อมูลนักเรียน 

ผลกำรเรียน ทะเบียนนักเรียนให้

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน…………………..... 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

35 

กำรจัดท ำและด ำเนินงำนผำ่นระบบ

ข้อมูลส ำนักงำนอัตโนมัติ  

(E-office) (AMSS).............................. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

36 

กำรจัดท ำเอกสำรน ำเสนอ สื่อน ำเสนอ 

รำยงำนภำพกิจกรรมของโรงเรียนผ่ำน

เว็บไซต์........................................... 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

37 
กำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมำใช้

ในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร..................... 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

38 

กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของ

โรงเรียนผำ่นระบบ Internet เชน่ 

รำยงำนยำเสพติด รำยงำนกำรรับ

นักเรียน............................................ 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

39 
กำรน ำเสนอข้อมูลของโรงเรียน ใน

รูปแบบ วำรสำร ป้ำยนิเทศ เวปไซต ์

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

40 
กำรให้บริกำรขอ้มูลด้วยควำมรวดเร็ว

และเป็นปัจจุบัน.................................. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 
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ข้อ รายการ 
ระดับสภาพ ระดับปัญหา 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

41 

กำรพัฒนำ ปรับปรุง เวปไซต์ของ

โรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบันและทันสมัย 

เพื่อเป็นช่องทำงข้อมูลข่ำวสำร 

เพื่อให้บริกำรผู้มำใช้บริกำร 

และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง.......................... 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

42 
กำรออกแบบและจัดท ำเครื่องมอื

สำรสนเทศของโรงเรียน……..........…..… 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

43 

กำรประกำศ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร

ของโรงเรียนให้บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ได้รับทรำบ......................................... 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

44 

ง. งานการประสานงาน  

การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานอื่น 

ทักษะในกำรตดิต่อสื่อสำรของธุรกำร

โรงเรียนกับผูอ้ื่น ............................... 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

 

 

 

.. 

45 

ควำมรู ้ควำมเข้ำใจในกำร

ติดตอ่สื่อสำรงำนระหว่ำงโรงเรียนกับ

ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง....................... 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

46 

กำรตดิต่อ ประสำนงำนรว่มกับ

ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรียนและบุคลำกร

ภำยในโรงเรียน................................. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

47 
กำรตดิต่อ ประสำนงำนกับนักเรียน 

ผูป้กครอง ชุมชน............................... 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

48 
กำรตดิต่อ ประสำนงำนกับบุคลำกร 

โรงเรียน หนว่ยงำนอื่นและต้นสังกัด 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

49 
กำรประสำนติดตอ่งำนกับ

คณะกรรมกำรสถำนศกึษำขั้นพื้นฐำน 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 
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ข้อ รายการ 
ระดับสภาพ ระดับปัญหา 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

50 ควำมเต็มใจในกำรให้บริกำร............... ... .. .. ... .. ... .. ... ... ... 

51 
กำรประสำนงำน อ ำนวยควำมสะดวก

ให้แก่ครูภำยในโรงเรียน………......……… 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

52 

กำรประสำนงำน อ ำนวยควำมสะดวก

ให้แก่ผู้ปกครอง หรอืประชำชนผู้มำใช้

บริกำร…………………………………………….… 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

53 
กำรให้ควำมร่วมมือกับเครือข่ำย

สถำนศกึษำตำมที่ได้รับมอบหมำย...… 

 

… 

 

… 

 

… 

 

… 

 

… 

 

… 

 

… 

 

… 

 

… 

 

… 

 

54 

จ. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

กำรให้บริกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำ

หนังสือรำชกำรให้แก่บุคลำกร 

ที่โรงเรียน........................................ 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

55 กำรตรวจสอบ ท ำควำมสะอำด  

และรักษำเครื่องมอืให้พร้อมใชง้ำน 

อยู่เสมอ............................................ 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

56 กำรให้บริกำรถ่ำยเอกสำรสื่อกำรสอน 

ข้อมูลตำ่งๆ เพื่ออ ำนวยควำมสะดวก

แก่บุคลำกรในโรงเรยีน...................... 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

57 กำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมค ำสั่งอย่ำงเต็มที่ 

เต็มเวลำ ทั้งค ำสั่งโรงเรียน ค ำสั่งศูนย์

เครือขำ่ยสถำนศกึษำ และค ำสั่ง

ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำของ

ธุรกำรโรงเรียน……............................ 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

 

 

 

 

.. 

มห
าวทิ

ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



194 

ข้อ รายการ 
ระดับสภาพ ระดับปัญหา 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

58 
กำรปฏิบัติงำนปฏิคมของโรงเรียนของ

ธุรกำรโรงเรียน................................. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

59 
กำรดูแลรักษำคอมพิวเตอร์ เครื่อง

ปริน้เตอร์ ให้มปีระสิทธิภำพอยู่เสมอ… 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

 

.. 

60 

ช่วยเหลือ สนับสนุนกิจกรรมตำ่งๆ

ของโรงเรียน เช่น กีฬำสี  

งำนวิชำกำร……............................….. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

 

.. 

 

ความคดิเห็น/ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

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

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

........................................................................................................................................ 
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ตอนที่ 3 

 

ผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีน 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร 

 

ค าชี้แจง 

 1. แบบสอบถำมนี้ ผูว้ิจัยมคีวำมประสงค์ที่จะทรำบถึงผลส ำเร็จในกำร

ปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน สังกัดส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศกึษำในจังหวัด

สกลนคร ขอให้ท่ำนพิจำรณำว่ำผลส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียนของท่ำน 

อยู่ในระดับใด 

 2. แบบสอบถำมมี 39 ข้อ โปรดตอบทุกข้อ กำรตอบแต่ละขอ้ให้ท่ำนเขียน

เครื่องหมำย  ในช่องสภำพ และระดับผลส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน  

ตำมที่เป็นจรงิในโรงเรียนของท่ำน โดยพิจำรณำตำมเกณฑ ์ดังนี้ 

  5 หมำยถึง มีผลส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน ในระดับมำกที่สุด 

  4 หมำยถึง มีผลส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน ในระดับมำก 

  3 หมำยถึง มีผลส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน ในระดับปำนกลำง 

  2 หมำยถึง มีผลส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน ในระดับน้อย 

  1 หมำยถึง มีผลส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน ในระดับน้อยที่สุด 

 

ข้อ ผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีน 
ระดับความส าเร็จ 

5 4 3 2 1 

 

1. 

งานธุรการ งานสารบรรณ 

บุคลำกรมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในระเบียบ กฎหมำยเกี่ยวกับ

งำนธุรกำร งำนสำรบรรณของโรงเรียน…….........................… 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 

2. มีเอกสำรและคู่มอืในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณครบถ้วน 

สมบูรณ์.............................................................................. 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

3. จัดเก็บเอกสำรงำนธุรกำร ของโรงเรียนมคีวำมเป็นระบบ 

และง่ำยต่อกำรค้นหำ........................................................... 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 
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ข้อ ผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีน 
ระดับความส าเร็จ 

5 4 3 2 1 

4. กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรปฏิบัติได้ถูกต้องตำมระเบียบงำน

สำรบรรณ........................................................................... 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

5. มีกำรเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสำรที่ใช้ในงำนธุรกำร  

งำนสำรบรรณอย่ำงเป็นระบบ............................................. 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

6. กำรจัดท ำตำรำงเสนอปฏิทิน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

ตำมหนังสอืสั่งกำรของตน้สังกัดสำมำรถด ำเนินงำนได้ 

ตำมที่ก ำหนด……………………................................………………... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

7. กำรจัดท ำทะเบียนคุมเพื่อใช้ในกำรจัดเก็บหนังสือต่ำงๆ 

ของโรงเรียนมคีวำมครบถ้วน.............................................. 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

8. กำรจัดท ำค ำสั่งมอบหมำยงำนต่ำงๆ ตำมที่ผูบ้ังคับบัญชำสั่ง

กำรเสร็จเรียบร้อยสมบูรณ์….....................................………… 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

9. กำรบันทึก จัดท ำปฏิทินภำรกิจงำน เตรยีมเอกสำร และกำร

แจ้งเตือนกำรปฏิบัติภำรกิจของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

มีควำมเป็นปัจจุบัน…………………………...........................……….. 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 

10 กำรด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรของทำงรำชกำรตำมระเบียบ

งำนสำรบรรณด ำเนินไปด้วยควำมถูกต้อง............................ 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

 

11. 

ข. งานพัสดุ 

ธุรกำรโรงเรียนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับระเบียบว่ำด้วย

งำนพัสดุ ............................................................................ 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 

12. 
มีกำรแต่งตั้งและมอบหมำยให้ครูที่ไม่ใช่ธุรกำรโรงเรียนท ำ

หนำ้ที่รับผดิชอบงำนพัสดุ.................................................... 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

13. 
มีกำรจัดท ำบัญชีวัสดุ ใบเบิกพัสดุ กำรตดิต่อค่ำเสื่อมรำคำ

อย่ำงเป็นปัจจุบันและถูกต้องตรวจสอบได้……....................… 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

14. 
มีกำรจัดท ำทะเบียนวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตำม

ระเบียบและเป็นปัจจุบัน....................................................... 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

15. 
มีกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และกำรจ ำหน่ำยพัสดุตำม

ระเบียบงำนพัสดุ................................................................ 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 
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ข้อ ผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีน 
ระดับความส าเร็จ 

5 4 3 2 1 

16. มีกำรลงบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ของโรงเรียน และแยกประเภท

ตำมระเบียบงำนพัสดุ........................................................... 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

17. มีกำรจัดท ำเอกสำรจัดซือ้ จัดจ้ำงให้ถูกต้องตำมระเบียบงำน

พัสดุ.................................................................................... 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

18. มีกำรเก็บรักษำเอกสำรกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงให้เป็นระเบียบ

เรียบร้อย ตำมระเบียบงำนพัสดุ........................................... 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

19. มีกำรลงทะเบียนหมำยเลขครุภัณฑท์ี่มคีวำมตอ่เนื่อง 

และเป็นปัจจุบัน................................................................... 

 

... 

 

... 

 

… 

 

… 

 

… 

 

20. 

ค. งานข้อมูลสารสนเทศ 

มีกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของโรงเรียนที่เป็นปัจจุบัน  

มีควำมตอ่เนื่องและถูกต้อง................................................. 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 

21. ธุรกำรโรงเรียนมีควำมรู้ ควำมสำมำรถด้ำน ICT ที่ใชใ้นกำร

ปฏิบัติงำนธุรกำร................................................................ 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

22. กำรจัดท ำ และดูแลระบบข้อมูลสำรสนเทศกลำง เช่น ข้อมูล

นักเรียน ผลกำรเรียน ทะเบียนนักเรียนที่มคีวำมถูกต้อง 

และเป็นปัจจุบัน……………….................................………….……… 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

23. มีกำรจัดท ำและด ำเนนิงำนผำ่นระบบข้อมูลส ำนักงำน

อัตโนมัติ (E-office) (AMSS)................................................ 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

24. มีกำรจัดท ำเอกสำรน ำเสนอ สื่อน ำเสนอ รำยงำนภำพ

กิจกรรมของโรงเรียนผ่ำนเว็บไซต์และผู้ที่สนใจสำมำรถ 

เข้ำไปเยี่ยมชมได้................................................................. 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

25. 

 

มีกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนผำ่นระบบ 

Internet เชน่ รำยงำนยำเสพติด รำยงำนกำรรับนักเรียน 

ที่เป็นปัจจุบัน...................................................................... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

26. มีกำรน ำเสนอข้อมูลของโรงเรียน ในรูปแบบ วำรสำร  

ป้ำยนิเทศ เวปไซต์และผู้ที่สนใจสำมำรถเข้ำไปเยี่ยมชมได้..... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 
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ข้อ ผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีน 
ระดับความส าเร็จ 

5 4 3 2 1 

27. กำรให้บริกำรขอ้มูลมคีวำมรวดเร็วและเป็นปัจจุบัน............... ... ... ... ... ... 

28. มีกำรพัฒนำ ปรับปรุง เวปไซต์ของโรงเรียนที่เป็นปัจจุบัน

และทันสมัย เพื่อเป็นช่องทำงขอ้มูลข่ำวสำรเพื่อใหบ้ริกำรผู้

มำใช้บริกำรและผูม้ีสว่นเกี่ยวข้อง...... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

 

 

... 

29. มีกำรออกแบบและจัดท ำเครื่องมอืสำรสนเทศของโรงเรียน 

ที่เป็นระบบ………..……………………...........................………………… 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

30. มีกำรประกำศ เผยแพรข่้อมูลข่ำวสำรของโรงเรียนให้บุคคล 

ที่เกี่ยวข้องได้รับทรำบ......................................................... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

 

31. 

ง. งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสาร 

กับหน่วยงานอื่น 

โรงเรียนและส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องมีกำรตดิต่อสื่อสำรงำน

ต่ำงๆ อย่ำงแท้จรงิ.............................................................. 

 

 

 

... 

 

 

 

... 

 

 

 

... 

 

 

 

... 

 

 

 

... 

32. มีกำรตดิต่อ ประสำนงำนกับนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนอย่ำง

สม่ ำเสมอ........................................................................... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

33. มีกำรตดิต่อ ประสำนงำนกับบุคลำกร โรงเรียน หนว่ยงำน

อื่นและต้นสังกัดอย่ำงสม่ ำเสมอ........................................... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

34. มีกำรประสำนติดต่องำนกับคณะกรรมกำรสถำนศกึษำ 

ขั้นพื้นฐำนอย่ำงสม่ ำเสมอ.................................................... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

35. มีกำรประสำนงำน อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ครูภำยใน

โรงเรียนในเรื่องต่ำงๆ…………........................………………………… 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

36. มีกำรประสำนงำน อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้ปกครอง  

หรอืประชำชนผูม้ำใช้บริกำรอย่ำงสม่ ำเสมอ………………………. 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 
37. มีกำรให้ควำมรว่มมือกับเครือขำ่ยสถำนศกึษำตำมที่ได้รับ

มอบหมำยอย่ำงสม่ ำเสมอ…………………………...................……… 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

 

... 

38. จ. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

มีกำรให้บริกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำหนังสอืรำชกำรให้แก่

บุคลำกรที่โรงเรียนอย่ำงสม่ ำเสมอ...................................... 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 
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ข้อ ผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีน 
ระดับความส าเร็จ 

5 4 3 2 1 

39. มีกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมค ำสั่งอย่ำงเต็มที่ เต็มเวลำ ทั้งค ำสั่ง

โรงเรียน ค ำสั่งศูนย์เครือข่ำยสถำนศกึษำ และค ำสั่ง

ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำของธุรกำรโรงเรียน................. 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 

 

 

… 
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