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ภาคผนวก ค 

เครื่องมือท่ีใช้ในการเกบ็รวบรวมข้อมูล 

 1. แบบสอบถามความตอ้งการในการเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงาน 

ของเจา้หนา้ที่ธุรการโรงเรียน 

 2. แบบประเมินความเหมาะสมของร่างหลักสูตรฝกึอบรม 

 3. แบบประเมินความความสอดคล้องของร่างหลักสูตรฝกึอบรม 

 4. แบบประเมินความสอดคล้องแบบสอบถามความพึงพอใจของผูเ้ข้าอบรม 

ที่มตี่อหลักสูตรฝกึอบรมเพื่อเสริมสรา้งสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ

โรงเรียน  

 5. แบบประเมินความสอดคล้องแบบทดสอบวัดความรู้ ความเข้าใจ   

งานสารบรรณและบทบาทหนา้ที่ของเจา้หนา้ที่งานธุรการ  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



178 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



179 

 

 

 
 

ค าชี้แจง  

 1. แบบสอบถามฉบับนี ้จัดท าขึน้เพื่อส ารวจความต้องการในการเสริมสร้าง

สมรรถนะการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน เพื่อเป็นข้อมูลพืน้ฐานในการวิจัยเรื่อง 

“การพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ธุรการโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ”    

 2. ข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถามฉบับนี ้ใช้ส าหรับการศึกษาวิจัยเท่านั้น ไม่มี

ผลตอ่การปฏิบัติงานของผูต้อบแบบสอบถามแตอ่ย่างใด 

 3. แบบสอบถาม แบ่งออกเป็น 3 ตอน ดังนี้  

  ตอนที่ 1 ส่วนขอ้มูลทั่วไปของผู้ให้ข้อมูล ประกอบด้วย เพศ อายุ 

ประสบการณใ์นการปฏิบัติหนา้ที่ที่เกี่ยวข้องกับธุรการ  

  ตอนที่ 2 ส่วนแบบสอบถามเกี่ยวกับความตอ้งการในการเสริมสรา้ง

สมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียน คือ 1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์  

2) การบริการที่ดี 3) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงาน (งานธุรการ) 4) การยึดมั่น 

ในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม และ 5) การท างานเป็นทีม  

  ตอนที่ 3 ส่วนข้อคิดเห็นอื่นๆ เป็นส่วนที่ผู้ให้ข้อมูลสามารถเสนอข้อคิดเห็น

เพิ่มเติม นอกเหนือจากส่วนที่ปรากฏในแบบสอบถาม 

 ผูว้ิจัยขอขอบคุณเป็นอย่างยิ่งที่ให้ความร่วมมอืในการตอบแบบสอบถาม 

 

                                                   นางสาวธิดาภรณ์ ละม้ายศรี   

                                นักศึกษาปริญญาโท สาขาวิชา นวัตกรรมการบริหารการศกึษา   

                                                  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

 

 

 

แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 

เรื่อง ความต้องการในการเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงาน 

ของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ประถมศึกษาบึงกาฬ 
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ตอนที่ 1 ส่วนข้อมูลทั่วไปของผู้ให้ข้อมูล ประกอบด้วย เพศ อายุ ประสบการณ์ 

ในการปฏิบัติ หน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับธุรการ 

ค าชี้แจง โปรดท าเครื่องหมาย (/) ลงในช่อง ( ) หนา้ข้อความที่ตรงกับสถานภาพของท่าน 

1. เพศ 

 ( ) ชาย   ( ) หญิง 

2. อายุ 

 ( ) 21-30 ปี  ( ) 31-40 ป ี ( ) 41-50 ป ี ( ) 51-60 ปี 

3. ประสบการณ์ในการปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับธุรการ 

 ( ) 1-5 ปี   ( ) 6-10 ปี ( ) 11-15 ปี ( ) 16 ปีขึ้นไป 

 

ตอนที่ 2 ส่วนแบบสอบถามเกี่ยวกับความตอ้งการในการเสริมสร้างสมรรถนะการ

ปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่ธุรการโรงเรียน 

ค าชี้แจง เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ โดยก าหนดเกณฑ์การให้คะแนน 

ดังนี้ 

  5 คะแนน หมายถึง มคีวามต้องการพัฒนาสมรรถนะหลัก มากที่สุด  

  4 คะแนน หมายถึง มคีวามต้องการพัฒนาสมรรถนะหลัก มาก 

  3 คะแนน หมายถึง มคีวามต้องการพัฒนาสมรรถนะหลัก ปานกลาง 

  2 คะแนน หมายถึง มคีวามต้องการพัฒนาสมรรถนะหลัก นอ้ย 

  1 คะแนน หมายถึง มีความต้องการพัฒนาสมรรถนะหลัก นอ้ยที่สุด 
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สมรรถนะหลัก 

ความต้องการพัฒนาสมรรถนะหลัก 

มา
กท

ีสุ่ด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยท

ี่สดุ
 

5 4 3 2 1 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์

1.1 บทบาทและหน้าท่ีงานธุรการ 

     

1.2 คุณสมบัตขิองผู้ปฏบัิตงิานธุรการ      

1.3 ภาระงานธุรการ      

1.4 แนวทางปฏิบัตงิานสารบรรณและงานธุรการ      

2. การบริการทีด่ ี

2.1 เทคนิคการสื่อสารอยา่งมีประสิทธิภาพสู่

ความส าเร็จ 

     

2.2 ลักษณะของการให้บริการท่ีดี      

2.3 การสร้างความประทับใจ      

2.4 หลักการและทัศนคติของผูรั้บผิดชอบงานธุรการ      

3. การสัง่สมความช านาญในงานอาชพี 

3.1 ความรู้เชงิเทคนิค หรือการจัดการ 

     

3.2 แรงจูงใจที่จะเรียนรู้เพิ่มขึ้น      

3.3 การใช้ความรู้ในงาน      

3.4 สอนความรู้ในงานให้กับบุคคลอื่นๆ ด้วย      

4. การยดึมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและ

จริยธรรม 

     

4.1 ความส าคัญของคณุธรรมจรยิธรรม      

4.2 คุณธรรมในการท างาน      

4.3 จรยิธรรมในการท างาน      

4.4 ค่านยิมสร้างสรรค์      
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สมรรถนะหลัก 

ความต้องการพัฒนาสมรรถนะหลัก 

มา
กท

ีสุ่ด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยท

ี่สดุ
 

5 4 3 2 1 

5. การท างานเป็นทีม      

5.1 ความส าคัญของการท างานเป็นทีม      

5.2 ปรับเปลี่ยนความคิดการท างานรว่มกันเป็นทีม      

5.3 วธีิการลดความขัดแย้งและสร้างความสามัคค ี      

5.4 ปัญหาของงานกับการท างานเป็นทีม      

 

ตอนที่ 3 ส่วนขอ้คิดเห็นอื่นๆ และข้อเสนอแนะในการพัฒนาสมรรถนะหลักของเจ้าหนา้ที่

ธุรการโรงเรียน 

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

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

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

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

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

 

 

ขอขอบคุณท่านที่ใหค้วามร่วมมือ 
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แบบตรวจสอบร่างหลักสูตรฝกึอบรม 

เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏบิัติงานของ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ 

ของผู้เชี่ยวชาญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวธิดาภรณ์  ละม้ายศรี 

นักศกึษาปรญิญาโท สาขาวชิานวัตกรรมการบริหารการศกึษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

โทร. 087-213-5254 
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แบบตรวจสอบร่างหลักสูตรฝกึอบรม 

ประกอบการวิจัยเรื่อง การพัฒนาหลักสตูรฝึกอบรม 

เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏบิัติงานของ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการโรงเรียน 
 

ค าชี้แจง 
แบบประเมินรา่งหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสรา้งสมรรถนะการปฏิบัติงาน 

ของเจา้หนา้ที่ธุรการโรงเรียน ฉบับนี ้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ “ท่าน” ซึ่งเป็นผูเ้ชี่ยวชาญได้

กรุณาพิจารณาความเหมาะสมและความสอดคล้องกันระหว่างองค์ประกอบต่างๆ ของ

หลักสูตร และความสอดคล้องของเครื่องมอืที่ใชใ้นการวัดและประเมินหลักสูตร โดยขอให้

ท่านท าเครื่องหมาย ✓ลงในช่องว่างที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน และขอความกรุณา

เขียนข้อแสดงความคิดเห็นอื่นๆ เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงหลักสูตรให้มคีวาม

สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ทั้งนีแ้บบประเมิน มีดังนี้ 

1. แบบตรวจสอบความเหมาะสมของร่างหลักสูตรฝกึอบรม 

2. แบบประเมินความสอดคล้องของร่างหลักสูตรฝึกอบรม  

3. แบบประเมินความสอดคล้องแบบสอบถามความพึงพอใจของผูเ้ข้าอบรมที่ 

มีต่อหลักสูตรฝกึอบรมเพื่อเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ

โรงเรียน 

4. แบบประเมินความสอดคล้องแบบทดสอบวัดความรู้ความเข้าใจ 

งานสารบรรณและบทบาทหนา้ที่ของเจา้หนา้ที่งานธุรการก่อนและหลังการฝึกอบรม 
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แบบตรวจสอบความเหมาะสมและความสอดคล้อง 

ของร่างหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสรมิสร้างสมรรถนะการปฏบิัติงาน

ของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรยีน  

ของผู้เชี่ยวชาญ 
 

แบบประเมินร่างหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงาน 

ของเจา้หนา้ที่ธุรการโรงเรียน มีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ “ท่าน” ซึ่งเป็นผู้เช่ียวชาญได้กรุณา

พิจารณาความเหมาะสมและความสอดคล้องในแบบประเมิน ซึ่งมี 2 ตอน คอื   

ตอนที่ 1 แบบประเมินความเหมาะสมของรา่งหลักสูตร   

ตอนที่ 2 แบบประเมินความสอดคล้องของร่างหลักสูตร   
 

ตอนที่ 1 แบบประเมินความเหมาะสมของร่างหลักสูตร 

ค าชี้แจง ขอให้ท่านผูท้รงคุณวุฒิพิจารณาความเหมาะสมของร่างหลักสูตร 

ฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ใน

องค์ประกอบแตล่ะองค์ประกอบว่ามีความเหมาะสมมากน้อยเพียงใดและท าเครื่องหมาย  

ลงในชอ่งระดับความเหมาะสม 
 

รายการประเมิน 

ระดับความเหมาะสม 

มาก

ท่ีสุด 
มาก 

ปาน

กลาง 
น้อย 

น้อย

ท่ีสุด 

1. จุดมุ่งหมายของหลักสูตรฝกึอบรม โดยประเมินจาก      

   1.1 ความชัดเจนของจุดมุง่หมายหลักสูตรฝึกอบรม      

   1.2 ความเป็นไปได ้      

   1.3 จุดมุง่หมายของหลกัสูตรเหมาะสมกับผู้เข้าอบรม      
2. เนื้อหาของหลักสูตรฝึกอบรม โดยประเมินจาก      

    2.1 เนื้อหาของหลักสูตรในการน าไปปฏบัิตจิรงิ      
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รายการประเมิน 

ระดับความเหมาะสม 

มาก

ท่ีสุด 
มาก 

ปาน

กลาง 
น้อย 

น้อย

ท่ีสุด 

   2.2 การจัดล าดับเนื้อหาในแตล่ะหนว่ยการเรียนรู้      

   2.3 การก าหนดเนื้อหาในแต่ละหนว่ยการเรียนรู้      
3. กิจกรรมการฝึกอบรม โดยประเมินจาก      

    3.1 กิจกรรมการฝึกอบรมและขั้นตอนการฝึกอบรม

เป็นไปได้ท่ีจะบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

     

   3.2 ความเหมาะสมของกิจกรรม      

   3.3 ความนา่สนใจของกจิกรรม      

   3.4 การน าไปฝึกอบรมได้จรงิ      

4. สื่อประกอบการฝึกอบรม โดยประเมินจาก      

   4.1 ความเหมาะสมของสื่อกบัเนื้อหาในแต่ละหน่วย

การเรียนรู้ 

     

   4.2 ชว่ยให้การจดักิจกรรมบรรลุตามจุดมุง่หมายได ้      

5. การวัดและประเมินผล โดยประเมินจาก      

   5.1 ความเหมาะสมของการวดัและประเมินผลในแต่

ละหนว่ยการเรียนรู้ 

     

   5.2 ความเป็นไปไดใ้นการประเมินผล      

6. ความเหมาะสมของเวลาท่ีใชใ้นการฝกึอบรม      

 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอื่นๆ 

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

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

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

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

                        (.....................................................) 

              ผูป้ระเมิน 

    วันที่...............เดือน.................พ.ศ. .............. 
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ตอนที่ 2 แบบประเมินความสอดคล้องของร่างหลักสูตร 

 ค าชี้แจง ขอให้ท่านผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาความสอดคล้องของโครงร่าง

หลักสูตรฝึกอบรมในองค์ประกอบต่อไปนี ้โดยใส่เครื่องหมาย  ในระดับความ

สอดคล้องตามความคิดเห็นของท่าน ตามความหมายดังนี้ 

   +1  หมายถึง  สอดคล้องกัน 

          0  หมายถึง  ไม่แน่ใจ 

                      -1  หมายถึง  ไม่สอดคล้องกัน 

 

ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความสอดคล้อง 

+1 0 -1 ข้อเสนอแนะ 

1 จุดมุ่งหมายของหลักสูตรกับโครงสร้างเนื้อหาของ

หลักสูตร 

    

2 จุดมุ่งหมายของหลักสูตรกับกจิกรรมการฝึกอบรม     

3 จุดมุ่งหมายของหลักสูตรกับจุดประสงค์เชงิพฤตกิรรมของ

หลักสูตรแตล่ะหนว่ยการเรียนรู้ 

    

4 จุดมุ่งหมายของหลักสูตรกับสื่อประกอบการฝึกอบรม     

5 จุดมุ่งหมายของหลักสูตรกับการวัดและประเมินผล     

6 เนื้อหาของหลักสูตรกับกิจกรรมการฝึกอบรม     

7 เนื้อหาของหลักสูตรกับจุดประสงค์เชงิพฤตกิรรมในหน่วย

การเรียนรู้ 

    

8 เนื้อหาของหลักสูตรกับสื่อการฝกึอบรม     

9 เนื้อหาของหลักสูตรกับการวัดประเมินผล     

10 จุดประสงค์เชงิพฤตกิรรมในหนว่ยการเรียนรู้กับกิจกรรม

และวิธีการฝึกอบรม 

    

11 จุดประสงค์เชงิพฤตกิรรมในหนว่ยการเรียนรู้กับสื่อ     

12 จุดประสงค์เชงิพฤตกิรรมในหนว่ยการเรียนรู้กับการวัด

และประเมินผล 

    

13 กิจกรรมและวธีิการฝกึอบรมในหนว่ยการเรียนรู้กับสื่อ     

14 กิจกรรมและวธีิการฝกึอบรมในหนว่ยการเรียนรู้กับ 

การวัดและประเมินผล 
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ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม  

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

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

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

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

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

 
 

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

                                                            (.................................................) 

                                                                            ผูป้ระเมิน 

                                                       วันที่ ......... เดอืน  ............. พ.ศ. ........... 
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แบบประเมินความสอดคล้อง 

แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เข้าอบรม ที่มีต่อหลักสูตร

ฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัตงิานของ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการโรงเรียน  
ค าชี้แจง  

 ขอให้ท่านผูท้รงคุณวุฒิพิจารณาความสอดคล้องของเนื้อหากับข้อค าถาม 

ด้านความพึงพอใจของผู้เข้าอบรมที่มตี่อการจัดกิจกรรมการฝึกอบรมของหลักสูตรและ

ท าเครื่องหมาย ลงในช่องประเมนิตามความคิดเห็นของท่านตามความหมาย ดังนี้ 

   +1   หมายถึง  สอดคล้องกัน 

     0  หมายถึง  ไม่แน่ใจ 

   -1   หมายถึง  ไม่สอดคล้องกัน 

ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความสอดคลอ้ง 

+1 0 -1 ข้อเสนอแนะ 

1 ด้านความรู้ความเขา้ใจ     

   1.1 ความรู้ ความเข้าใจในเร่ืองนี้ ก่อน การอบรม     

   1.2 ความรู้ ความเข้าใจในเร่ืองนี้ หลัง การอบรม     

2 ด้านความพึงพอใจในการฝกึอบรม     

   2.1 การจัดสถานที่ฝึกอบรมในแต่ละกิจกรรมตลอด

การฝึกอบรม 

    

   2.2 การด าเนนิการจัดกิจกรรมการฝึกอบรมของ

วทิยากรในแต่ละหน่วยการเรียนรู้ 

    

   2.3 การอ านวยความสะดวกของวิทยากรระหว่าง 

การฝึกอบรม 

    

   2.4 การก าหนดเวลาในการฝกึอบรมแต่ละกิจกรรม

ของหน่วยการเรียนรู้ 

    

   2.5 ความชัดเจนของเนื้อหาของแต่ละหน่วย 

การเรียนรู้ 
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ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความสอดคลอ้ง 

+1 0 -1 ข้อเสนอแนะ 

2 ด้านความพึงพอใจในการฝกึอบรม     

   2.6 การจัดกิจกรรมการฝกึอบรมในแตล่ะหนว่ย 

การเรียนรู้ 

    

   2.7 การใช้สื่อประกอบการฝกึอบรมในแตล่ะหนว่ย

การเรียนรู้ 

    

   2.8 การด าเนนิการประเมินผลการเรียนรู้ในแตล่ะ

หนว่ยการเรียนรู้ 

    

   2.9 ประโยชนท่ี์ได้รับภายหลังฝึกอบรม     

3 ด้านความสามารถของวทิยากร     

   3.1 มีการเตรียมความพร้อมในการด าเนิน 

การฝึกอบรม 

    

   3.2 เป็นผู้มบุีคลิกภาพดี และแสดงพฤติกรรมท่ี

เหมาะสม 

    

   3.3 มศีลิปะในการพูด การฟงั และ 

การใช้ค าถาม-ค าตอบ 

    

   3.4 มีความตัง้ใจด าเนินการฝกึอบรมในแตล่ะกิจกรรม     

   3.5 มคีวามรู้ความเข้าใจเนือ้หาการฝึกอบรมท่ี

รับผิดชอบ 

    

   3.6 น าเสนอเนื้อหาให้เข้าใจได้งา่ย     

   3.7 มีทักษะการใชส้ื่อและอุปกรณป์ระกอบ 

การฝึกอบรม 

    

   3.8 มคีวามสามารถในการวัดและประเมินผล 

การฝึกอบรม 
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ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม  

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

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

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

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

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

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

 

 

ลงช่ือ.................................................. 

                                                            (.................................................) 

                                                           ผูป้ระเมิน 

                                                       วันที่ ......... เดือน  ............. พ.ศ. ............ 
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แบบประเมินความสอดคล้อง 

แบบทดสอบวัดความรู้ความเข้าใจ 

งานสารบรรณและบทบาทหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีงานธุรการ 

ก่อนและหลังการฝึกอบรม 

ค าชี้แจง   

 ขอให้ท่านผูท้รงคุณวุฒิพิจารณาความสอดคล้องของข้อค าถามกับ

จุดมุง่หมายของหลักสูตรด้านความรู้ความเข้าใจของหลักสูตรฝึกอบรม และท า

เครื่องหมายลงในชอ่งประเมินตามความคิดเห็นของท่านตามความหมาย ดังนี้ 

   +1  หมายถึง  สอดคล้องกัน 

       0  หมายถึง  ไม่แน่ใจ 

      -1  หมายถึง  ไม่สอดคล้องกัน 
 

ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความสอดคล้อง 

+1 0 -1 ข้อเสนอแนะ 

1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ ค าวา่“งานสารบรรณ” ในทีน่ี้

หมายความว่าอย่างไร 

   ก. งานรับ – สง่และเก็บรักษาหนงัสือ 

   ข. งานรา่ง-เขียนและพิมพ์หนงัสือ 

   ค. งานที่เกี่ยวกับการบรหิารงานเอกสาร 

   ง. งานที่เกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสาร 

    

2 

 

ค าว่า “หนังสือ” ตามระเบียบงานสารบรรณ

นี ้หมายความวา่อย่างไร 

   ก. เอกสารทุกชนดิ 

   ข. หนังสือราชการ 

   ค. เอกสารราชการ 

   ง. เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

    

3 
หนังสือราชการ คืออะไร 

   ก. เอกสารที่เป็นข้ออา้งองิในราชการ 

   ข. เอกสารที่เป็นหลักฐานข้อเท็จจริงใน

ราชการ 

   ค. เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

   ง. เอกสารที่เป็นข้อเท็จจริงในราชการ 
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ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความสอดคล้อง 

+1 0 -1 ข้อเสนอแนะ 

4 ข้อใดไมใช่หนังสือราชการ 

   ก. หนังสือทีม่ีไปมาระหวา่งส่วนราชการ  

   ข. หนังสือทีส่ว่นราชการมีไปถงึหนว่ยงาน

อื่นใด ซึ่งมิใชส่ว่นราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก  

   ค. หนังสือภายนอกที่จัดท าตามค าสั่ง หรือ 

ระเบียบงานสารบรรณ 

   ง. ข้อมูลข่าวสาร หรือหนงัสือที่ไดรั้บจาก

ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

    

5 

 

หนังสือทีม่ีไปมาระหว่างส่วนราชการ หรือ

สว่นราชการมีถึงบุคคลภายนอก จัดเป็น

หนังสือชนดิใด    

   ก. หนังสือภายนอก 

   ข. หนังสือภายใน 

   ค. หนังสือประทับตรา 

   ง. หนังสือประชาสัมพันธ ์

    

6 
ข้อใดไม่ใชล่ักษณะหนงัสือภายนอก 

   ก. หนังสือตดิต่อราชการเป็นแบบพิธี 

   ข. ใชก้ระดาษบันทกึข้อความ 

   ค. เป็นหนงัสือตดิต่อระหวา่งส่วนราชการ 

   ง. เป็นหนงัสือตดิตอสวนราชการมถีึง

หน่วยงานอื่นใดซึง้มิใชส่วนราชการ หรือ ที่มี

ถึงบคุคลภายนอก 

    

7 
กรณีตอ้งส่งหม้อหุงข้าวให้ระหว่างส่วน

ราชการ ของหนงัสือภายนอก แต่ไมส่ามารถ

สง่ไปในซองจดหมายได้จะต้องท าอย่างไร     

   ก. ให้ส่งไปภายหลัง 

   ข. ให้ส่งทางอเีมล ์

   ค. ให้แจง้ด้วยและให้พลน าสารส่ง 

   ง. ให้แจง้ด้วยว่าส่งไปทางใด 
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ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความสอดคล้อง 

+1 0 -1 ข้อเสนอแนะ 

8 หนังสือภายนอกถ้ามี การอา้งถงึ จะต้องอ้างถงึ

หนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสอืฉบับใด 

   ก. ต้องอ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อสว่นราชการ

ฉบับอื่นๆ ด้วย 

   ข. ต้องอ้างถึงหนังสือที่สว่นราชการผู้รับหนังสือ

ไดรั้บมาแล้วแต่รอติดต่อกลับ 

   ค. ต้องอ้างถึงหนังสือที่สว่นราชการผู้รับหนังสือ

ไดรั้บมาก่อนแล้ว จากสวนราชการใดก็ตาม 

   ง. ต้องอ้างถึงหนังสือที่ผู้รับหนังสือไดรั้บมาก่อน

แล้ว จากส่วนราชการเดียวกันกับผูรั้บ 

    

9 

 

ข้อใดไม่ใชห่นังสือภายใน    

   ก. หนังสือตดิต่อราชการที่เป็นแบบพิธี

เหมือนกับหนงัสือภายนอก 

   ข. หนังสือตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม 

   ค. หนังสือตดิต่อภายในจังหวัดเดียวกัน 

   ง. ใชก้ระดาษบันทกึข้อความ 

    

10 
หนังสือภายนอก กับ หนังสือภายในต่างกัน

อย่างไร 

   ก. การเก็บหนังสือ 

   ข. แบบฟอร์ม 

   ค. ผู้ส่งและผูรั้บ 

   ง. การลงทะเบียนรับ-ส่ง 

    

11 
หนังสือ ด่วนที่สุด หมายความวา่อย่างไร     

   ก. ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรั้บหนังสือนัน้ 

   ข. ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็วที่ไดรั้บหนังสือนัน้ 

   ค. ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็วที่สุดที่ไดรั้บ

หนังสือนั้น 

   ง. ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็วกว่าปกติที่ได ้รับ

หนังสือนั้น 

    

 

 

 

 

 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



195 

ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความสอดคล้อง 

+1 0 -1 ข้อเสนอแนะ 

12 ลักษณะข้อใดที่เหมาะส าหรับผูป้ฏิบัตงิาน 

สารบรรณ 

   ก. มีความรู้ภาษาไทย 

   ข. มีความสุขุมละเอยีดรอบคอบ 

   ค. ปฏิบัตงิานด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง 

   ง. ถูกทัง้ ก. ข. และ ค. ประกอบกนั 

    

13 

 

ข้อใดต่อไปนีอ้าจไม่มีในหนังสือราชการ 

   ก. เร่ือง 

   ข. วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ 

   ค. อา้งถงึและสิ่งทีส่่งมาด้วย 

   ง. ค าขึน้ต้นและค าลงท้าย 

    

14 
หนังสือทีใช้ประทับตราใช้ในกรณีใดบ้าง       

   ก. ขอทราบรายละเอยีดเพิ่มเติม 

   ข. การเตือนเร่ืองที่ค้าง 

   ค. ส่งสิง่ของ เอกสาร ส าเนา 

   ง. ถูกทัง้ข้อ ก. ข. และ ค. 

    

15 
รายงานการประชุมจัดอยู่ในหนังสือราชการชนิด

ใด 

   ก. หนังสือภายใน 

   ข. หนังสือสั่งการ 

   ค. หนังสือประชาสัมพันธ ์

   ง. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึน้หรือรับไว้เป็น

หลักฐานในราชการ 

    

16 
หนังสือตอ่ไปนีม้หีนงัสือประเภทใดทีต่้องเก็บรักษา

ไว้ตลอดไป 

   ก. หนังสือที่เกี่ยวกับความลบั 

   ข. หนังสือที่มีหลักฐานการโตต้อบ 

   ค. หนังสือที่เกี่ยวกับสถิต ิหลักฐาน 

   ง. หนังสือส านวนการสอบสวน 
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17 งานสารบรรณมีประโยชน์ต่อราชการอย่างไร 

   ก. ท าให้งานสะดวก รวดเร็ว 

   ข. ประหยัดแรงงานและเวลา 

   ค. ท าให้การปฏบิัติงานมีประสิทธภิาพสูง 

   ง. ถูกทกุข้อ 

    

18 

 

หนังสือราชการมกีี่ชนิด 

   ก. 4 ชนิด 

   ข. 5 ชนิด 

   ค. 6 ชนิด 

   ง. 7 ชนิด 

    

19 
ข้อใดไม่ใชช่นิดของหนังสือ ตามระเบยีบฯ งาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 

   ก. หนังสือประทับตรา 

   ข. หนังสือลับ 

   ค. หนังสือประชาสัมพันธ ์

   ง. หนังสือสั่งการ 

    

20 
หนังสือที่เจา้หน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐาน

ในราชการมีหลายชนิด ข้อใดไม่ใชช่นดิของ

หนังสือประเภทนี ้

   ก. รายงานการประชุม 

   ข. หนังสือรับรอง 

   ค. ข้อบังคับ 

   ง. บันทึก 

    

21 
การเก็บหนงัสือแบ่งไดก้ีป่ระเภท 

   ก. 1 ประเภท 

   ข. 2 ประเภท 

   ค. 3 ประเภท 

   ง. 4 ประเภท 
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22 ข้อใดคือคุณสมบัตเิบือ้งต้นของการบรกิารที่ด ี

   ก. ต้องสามารถควบคุมอารมณไ์ด้ 

   ข. บรกิารด้วยความเต็มใจ 

   ค. บรกิารด้วยความเสมอภาค 

   ง. ถูกทกุข้อ 

    

23 

 

ใครไม่มีคุณสมบัติเป็นผู้ให้บรกิารที่ด ี

   ก. ชบายิม้แย้มและสร้างความเป็นกันเอง 

   ข. ทองกวาวมีความรูใ้นงานที่ให้บริการเป็น

อย่างดี 

   ค. กุหลาบมองผู้มาติดต่อด้วยหางตาเมื่อผู้

มาติดต่อเดินจากไป 

   ง. มะลิมีทัศนคติต่องานบริการดีไมโ่กรธ

เวลาโดยต่อวา่ 

    

24 
ข้อใดคือคุณลักษณะทีด่ีในการปฏิบัตงิาน “การ

ทักทายและต้อนรับ” 

   ก. ความมัน่ใจในตนเอง 

   ข. ความย้ิมแย้มแจ่มใส 

   ค. ความจ าดีและมีความรู้ 

   ง. ความมีน้ าใจและจรงิใจ 

    

25 
“คุณลักษณะภายใน” ของผู้ให้บริการหมายถึง

ข้อใด 

   ก. เข้าใจบุคคลอื่น 

   ข. ความกระตือรือร้น 

   ค. ความสภุาพออ่นน้อม 

   ง. การแตง่กายสะอาดเรยีบรอ้ย 

    

26 
เมื่อต้องเจอผู้มาติดต่อเรื่องมาก จู้จี้และเอาแต่

ใจ ผู้ให้บริการควรใชคุ้ณสมบัติข้อใดในการ

ปฏิบัติงาน    

   ก. ความอดทน 

   ข. ความซื่อสัตย์ 

   ค. มนุษยสัมพันธ ์

   ง. ปฏิภาณไหวพรบิ 
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27 ข้อใดเป็นสิ่งจ าเป็นที่จะช่วยให้การสื่อสาร

สัมฤทธิผลมากขึน้ 

   ก. การฝึกฝน 

   ข. ความจริงใจ 

   ค. กาลเทศะ 

   ง. สถานการณ์ 

    

28 

 

ข้อใดเป็นการสื่อสารที่สัมฤทธิผล 

   ก. ผู้ส่งและผูรั้บติดต่อกนัโดยตรง 

   ข. ผู้ส่งและผูรั้บมคีวามเขา้ใจตรงกนั 

   ค. ผู้ส่งสารได้ตรงกับความรู้สึกนกึคิดของตน 

   ง. ผู้รับสารตอบสนองผู้ส่งด้วยความเข้าใจและ

พอใจ 

    

29 
อาการนั่งไขว่ห้าง น่าจะอยู่ในสิ่งแวดล้อมใด 

   ก. พ่อ-แม ่

   ข. เพื่อนสนิท 

   ค. ญาติผู้ใหญ ่

   ง. ครูบาอาจารย์ 

    

30 
ข้อใดเป็นประโยชน์ที่ได้รับจากการมบีุคลิกภาพที่

ด ี

   ก. มีความมั่นใจในตนเอง 

   ข. เป็นผูม้ีฐานะมั่งคั่ง 

   ค. เป็นผูม้ีหน้าตาดีกว่าผู้อื่น 

   ง. เป็นเจ้าของธุรกิจได้ง่าย 

    

31 
ข้อใดเป็นสิ่งทีค่วรกระท าเพื่อป้องกกนัไม่ให้เกิด

อารมณโ์กรธ 

   ก. หาอาหารรับประทานหากทราบว่า 

ตนเองจะโกรธเมื่อหิว 

   ข. ชวนเพื่อนคุยเมื่อรู้สึกเหนื่อย 

   ค. เมื่อถูกเพื่อนแกล้งต้องแก้แค้น 

   ง. เมื่อรู้สึกหงุดหงิดควรเข้าไปอยู่ในในที่ 

ที่คนมากๆ 
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32 สิ่งใดส าคญัที่สุดในการรสรา้งทีม 

   ก. ความรู้สึกเดียวกัน 

   ข. เป้าหมายร่วมกัน 

   ค. มีความสัมพันธ์ใกล้ชิด 

   ง. มนุษยสัมพันธ ์

    

33 

 

สุภาษิตในข้อใดเข้ากับหลักการท างานเป็นทีมมาก

ที่สุด 

   ก. รักดีหามจั่ว รักชั่วหามเสา 

   ข. ช้างตายทั้งตัว เอาใบบัวมาปดิ 

   ค. คนเดียวหัวหาย สองคนเพื่อนตาย 

   ง. ฝนทั่งให้เป็นเข็ม 

    

34 
ข้อใดเรียงล าดับกระบวนการท างานเป็นทีมได้

ถูกต้อง 

   ก. ปรับปรุงงาน, การประเมินผล, การพัฒนา

ทีมงาน, การวางแผนการท างานเปน็ทีม,  

การก าหนดจดุมุ่งหมายในการท างาน      

   ข. การก าหนดจุดมุง่หมายในการท างาน,  

การวางแผนการท างานเป็นทีม, การพัฒนา

ทีมงาน, การประเมินผล, ปรับปรุงงาน 

   ค. การวางแผนการท างานเป็นทีม, การก าหนด

จุดมุ่งหมายในการท างาน, การพัฒนาทีมงาน, 

การปรับปรุง, การประเมินผล 

   ง. การประเมินผล, การก าหนดจุดมุ่งหมายใน

การท างาน , การวางแผนการท างานเป็นทีม,  

การพัฒนาทีมงาน 

    

35 
.ข้อใดคือการปรับตัวให้เข้ากับบคุคลอื่นและ

หน่วยงาน 

   ก. สร้างความประทับใจในทางทีด่ ี

   ข. ปรับตัวให้สอดคล้องในการท างาน 

   ค. การเสรมิสร้างภาพลักษณท์ี่ด ี

   ง. ถูกทกุข้อ 
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