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ผลการหาค่าดัชนีความสอดคล้อง (IOC) ของเครื่องมือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



155 

ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสงักัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา 

บึงกาฬ 

ระดับความคิดเหน็ของผู้เชี่ยวชาญ 

1 2 3 4 5 IOC 
แปล

ผล 

ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบรหิารงานสารบรรณ        

องค์ประกอบที่ 1 ความรู้ความเข้าใจของครูทีดู่แลงานสาร

บรรณ 

       

1 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามสามารถจดจ ารายละเอยีด 

การจัดท า รับ-ส่ง หนังสอืราชการ ได้ถูกตอ้งตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ 

+1 +1 +1 0 0 0.60 ใชไ้ด ้

2 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามรู้ความเข้าใจในเร่ือง 

การเก็บรักษา การยมื การท าลายหนังสอืราชการ  

ได้ถูกตอ้งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้

3 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณสามารถจัดท าหนังสอืราชการสื่อ

ความหมายได้เข้าใจชัดเจน 

+1 +1 0 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

องค์ประกอบที่ 2 พฤตกิรรมการปฏิบัติงาน        

4 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารก าหนดตารางเวลาในการท างาน +1 +1 +1 0 0 0.60 ใชไ้ด ้

5 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดล าดับความส าคญัของ

งานก่อน/หลัง 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้

6 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมเีป้าหมายในการท างาน 0 +1 +1 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

7 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณเอาใจใส่การท างาน +1 +1 0 +1 0 0.60 ใชไ้ด ้

8 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณใชเ้ทคโนโลยใีนการท างาน +1 +1 0 +1 0 0.60 ใชไ้ด ้

องค์ประกอบที่ 3 วสัดุอปุกรณ์      0  

9 โรงเรียนมวีัสดุและอุปกรณท่ี์เพียงพอใชง้านเสมอ 0 0 +1 +1 +1 0.60 ใชไ้ด ้

10 โรงเรียนมวีัสดุและอุปกรณท่ี์มีความเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ 

+1 +1 0 +1 +1 0.60 ใชไ้ด ้

11 โรงเรียนมกีารน าเทคโนโลยใีนการรวบรวม  

จัดเก็บประมวลผลข้อมูลอย่างมรีะบบ 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้
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ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสงักัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา 

บึงกาฬ 

ระดับความคิดเหน็ของผู้เชี่ยวชาญ 

1 2 3 4 5 IOC 
แปล

ผล 

ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบรหิารงานสารบรรณ        

องค์ประกอบที่ 4 ทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณ        

12 ผู้บริหารมแีนวคิด วิธีการด าเนินงาน สนับสนุนให้ความรู้

ความเข้าใจขอบข่ายหนา้ที่งานสารบรรณ กับผู้ปฏบัิตงิาน 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้

13 ผู้บริหารมกีารนเิทศติดตามและให้ค าแนะน าในการท างาน 

เพื่อให้การปฏบัิตงิานมคีวามสะดวก รวดเร็ว และ 

มปีระสิทธิภาพ 

+1 +1 +1 +1 0 0.80 ใชไ้ด ้

14 ผู้บริหารให้ความส าคัญส่งเสริม สนับสนุนให้ครูท่ีดูแลงาน

สารบรรณเข้ารับการพัฒนาศักยภาพของตนเองอยา่ง

สม่ าเสมอ 

+1 +1 +1 0 +1 0.80 ใชไ้ด ้

ขอบข่ายงานสารบรรณ        

องค์ประกอบที่ 1 การจดัท าหนังสือราชการ        

15 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณทราบรายละเอยีดเกี่ยวกับ 

การจัดท าหนังสอื 

0 +1 +1 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

16 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณใชเ้วลาในการร่างหนังสอืได้

รวดเร็ว 

+1 +1 0 0 +1 0.60 ใชไ้ด ้

17 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณร่างหนังสอืโต้ตอบได้ถูกต้อง

ชัดเจน 

+1 +1 0 +1 0 0.60 ใชไ้ด ้

18 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณศกึษาระเบียบงานสารบรรณเป็น

แนวทางในการร่างหนังสอืราชการ 

+1 +1 +1 +1 0 0.80 ใชไ้ด ้

19 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดท าส าเนาหนังสอื 

โดยการพมิพ ์คัดลอก ถ่ายเอกสาร และอัดส าเนา 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้

20 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมทัีกษะ เทคนิค และความช านาญ

ในการใชอุ้ปกรณ ์และครุภัณฑส์ านักงาน 

+1 +1 +1 0 +1 0.80 ใชไ้ด ้

21 การบันทึกเสนอเร่ืองตอ้งผ่านผู้รับผิดชอบไมเ่กิน  

3 ขั้นตอน 

+1 +1 0 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

22 ผู้บริหารโรงเรียนมกีารพัฒนาทักษะในการร่างหนังสอื

ราชการแก่ครูท่ีดูแลงานสารบรรณ 

+1 +1 0 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้
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ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสงักัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา 

บึงกาฬ 

ระดับความคิดเหน็ของผู้เชี่ยวชาญ 

1 2 3 4 5 IOC 
แปล

ผล 

ขอบข่ายงานสารบรรณ        

องค์ประกอบที่ 2 การรับหนังสือราชการ        

23 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามเข้าใจการลงเลขรับหนังสือ

ตามระบบสารบรรณของพระราชบัญญัติระเบียบ 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

+1 0 0 +1 +1 0.60 ใชไ้ด ้

24 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดระบบการรับหนังสือ 

โดยมีการแยกทะเบียนรับเอกสารท้ังภายนอกและภายใน 

+1 +1 +1 0 0 0.60 ใชไ้ด ้

25 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดล าดับความส าคญัและ

ความเร่งดว่นของหนังสือท่ีได้รับเข้ามา 

0 +1 +1 +1 0 0.60 ใชไ้ด ้

26 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมีการรับหนังสือ รวดเร็วเป็น

ปัจจุบัน 

+1 +1 +1 0 +1 0.80 ใชไ้ด ้

27 โรงเรียนมกีารน าคอมพวิเตอร์เข้ามาใชใ้นระบบการรับ

หนังสือ 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้

องค์ประกอบที่ 3 การส่งหนังสือราชการ        

28 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามเข้าใจการลงเลขสง่หนังสือ

ตามระบบสารบรรณของพระราชบัญญัติระเบียบ 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

+1 +1 0 0 +1 0.60 ใชไ้ด ้

29 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดระบบการสง่หนังสือ 

โดยมีการแยกทะเบียนสง่เอกสารท้ังภายนอกและภายใน 

+1 +1 +1 0 0 0.60 ใชไ้ด ้

30 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมีการสง่หนังสือ ทันตาม

ก าหนดเวลา 

+1 +1 +1 0 +1 0.80 ใชไ้ด ้

31 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดล าดับความส าคญัและ

ความเร่งดว่นของหนังสือท่ีสง่ออกไปยังหนว่ยงานอื่น 

0 +1 +1 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

องค์ประกอบที่ 4 การเก็บหนงัสือราชการ        

32 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารเก็บรักษาหนังสอืราชการ 

การแยกแฟ้ม ลิ้นชัก และตู้เก็บรักษาหนังสอืเป็นหมวดหมู่

ของงานสารบรรณ 

+1 0 +1 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้
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ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสงักัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา 

บึงกาฬ 

ระดับความคิดเหน็ของผู้เชี่ยวชาญ 

1 2 3 4 5 IOC 
แปล

ผล 

ขอบข่ายงานสารบรรณ        

องค์ประกอบที่ 4 การเก็บหนงัสือราชการ        

33 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารเก็บรักษาหนังสอืแยกเป็น

ประเภทการเก็บระหว่างปฏบัิต ิการเก็บเร่ืองท่ีด าเนนิ 

การเสร็จแล้วและเก็บเร่ืองไวเ้พื่อการตรวจสอบของ 

งานสารบรรณกลางแยกส่วนหรือกอง 

+1 +1 0 0 +1 0.60 ใชไ้ด ้

34 โรงเรียนแต่งต้ังเจ้าหนา้ที่รับผิดชอบการเก็บรักษาหนังสอื

หรือเอกสารท่ีเก็บไว้เพื่อตรวจสอบเป็นเอกเทศ 

+1 +1 +1 0 0 0.60 ใชไ้ด ้

องค์ประกอบที่ 5 การยมืหนงัสือราชการ        

35 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารตรวจสอบความเรียบร้อย

ของหนังสอืและสิ่งท่ีสง่ไปด้วยกอ่นให้ยืมและหลังจาก

ส่งคนืหนังสอื 

+1 +1 +1 0 +1 0.80 ใชไ้ด ้

36 โรงเรียนมกีารน าคอมพวิเตอร์เข้ามาใชใ้นระบบการยืม

หนังสือ 

+1 0 0 +1 +1 0.60 ใชไ้ด ้

37 โรงเรียนมกีารจัดเก็บหนังสือราชการให้อยูใ่นสภาพ 

ใชก้ารได้ทุกโอกาส  

+1 +1 0 +1 0 0.60 ใชไ้ด ้

38 โรงเรียนมกีารปฏบัิตติามขัน้ตอนการยืมหนังสือได้ถูกตอ้ง 0 0 +1 +1 +1 0.60 ใชไ้ด ้

39 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามรู้สามารถตรวจสอบ 

การยืมหนังสือได้อยา่งถูกตอ้ง  

+1 0 +1 +1 0 0.60 ใชไ้ด ้

องค์ประกอบที่ 6 การท าลายหนังสือราชการ        

40 โรงเรียนมกีารส ารวจหนังสอืราชการท่ีครบอายุ 

การท าลายหนังสือราชการ 

+1 +1 +1 0 +1 0.80 ใชไ้ด ้

41 โรงเรียนมกีารจัดบัญชเีพื่อขอท าลายหนังสอืราชการ +1 +1 +1 0 +1 0.80 ใชไ้ด ้

42 โรงเรียนด าเนนิการขออนุมัตทิ าลายหนังสอืต้องผ่าน

ผู้รับผิดชอบเกินกวา่ 3 ขั้นตอน 

+1 +1 +1 +1 0 0.80 ใชไ้ด ้

43 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามรู้เกี่ยวกับระบบการท าลาย

หนังสือราชการ 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้

44 โรงเรียนมคีณะกรรมการพิจารณาการท าลายหนังสือ

ราชการ 

+1 +1 +1 +1 0 0.80 ใชไ้ด ้
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ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสงักัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา 

บึงกาฬ 

ระดับความคิดเหน็ของผู้เชี่ยวชาญ 

1 2 3 4 5 IOC 
แปล

ผล 

กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ        

องค์ประกอบที่ 1 การวางแผนการปฏบิัตงิาน        

45 โรงเรียนมกีารก าหนดหัวขอ้ของการประชุมชัดเจนท่ี

สัมพันธ์กับเร่ืองท่ีจัดประชุม 

0 +1 +1 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

46 โรงเรียนมจีุดมุ่งหมายส าคัญที่การเพิ่มพูนทักษะความรู้

และประสบการณ์ซึ่งสง่ตอ่การเพิ่มพูนประสิทธิภาพของ

การปฏบัิตงิานในเร่ืองท่ีจัดประชุม 

+1 +1 +1 +1 0 0.80 ใชไ้ด ้

47 โรงเรียนมกีารเตรียมในด้านวัสดุอุปกรณ์ สถานท่ี เอกสาร 

ข้อมูลท่ีจ าเป็นให้พร้อมเพื่อใชใ้นการฝึกปฏบัิตสิ าหรับบุคลากร 

+1 0 +1 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

48 โรงเรียนมกีารสง่เสริมให้บุคลากรมกีารแลกเปลี่ยนความรู้

และแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏบัิตงิาน 

+1 +1 +1 0 +1 0.80 ใชไ้ด ้

49 โรงเรียนมกีารสรุปหัวขอ้การประชุมเพื่อน าไปใช้พัฒนา

และปรับปรุงการปฏบัิตงิาน 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้

องค์ประกอบที่ 2 การด าเนนิการและฝกึฝนทักษะ 

ในการปฏิบัตงิาน   

       

50 โรงเรียนมกีารให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับ 

การปฏบัิตงิาน 

+1 0 +1 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

51 โรงเรียนมกีารวางแผนระหว่างผูบ้ริหารร่วมกับบุคลากร

ก่อนให้ความช่วยเหลอื 

0 +1 +1 0 +1 0.60 ใชไ้ด ้

52 โรงเรียนให้ความช่วยเหลอืบุคลากรเพื่อให้สามารถ

ชว่ยเหลอืตนเองในการปฏบัิตงิาน 

+1 +1 0 0 +1 0.60 ใชไ้ด ้

53 โรงเรียนส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรได้รับการ

ฝึกอบรมกับวทิยากรท่ีเกี่ยวกับการปฏบัิตงิานสารบรรณ 

0 +1 0 +1 +1 0.60 ใชไ้ด ้

54 โรงเรียนมกีารสร้างความตระหนักถึงความเข้าใจใน

กระบวนการท างานโดยยดึวัตถุประสงค์ของโรงเรียนเป็นหลัก 

+1 +1 +1 0 0 0.60 ใชไ้ด ้

55 โรงเรียนมีการใช้หลักการร่วมคดิร่วมท า ร่วมรับผิดชอบ 

และร่วมช่ืนชม เมื่อบุคลากรประสบความส าเร็จ 

+1 0 +1 0 +1 0.60 ใชไ้ด ้

56 โรงเรียนมีการประเมินผลการปฏบัิตงิานร่วมกันระหว่าง

ผู้บริหารโรงเรียนและบุคลากรทางการศกึษา 

0 +1 +1 0 +1 0.60 ใชไ้ด ้
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ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสงักัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา 

บึงกาฬ 

ระดับความคิดเหน็ของผู้เชี่ยวชาญ 

1 2 3 4 5 IOC 
แปล

ผล 

กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ        

องค์ประกอบที่ 3 การแก้ปัญหาในการปฏิบัตงิาน        

57 โรงเรียนมกีารรับฟังปัญหาในการท างาน +1 0 +1 0 +1 0.60 ใชไ้ด ้

58 โรงเรียนมกีารวางแผนและหาแนวทางในการแกปั้ญหา +1 +1 +1 +1 0 0.80 ใชไ้ด ้

59 โรงเรียนมกีารด าเนนิการแกปั้ญหาตามแผนที่วางไว ้ +1 0 +1 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

60 โรงเรียนมกีารสรุปผลการแก้ปัญหา +1 +1 +1 0 0 0.60 ใชไ้ด ้

องค์ประกอบที่ 4 การร่วมกันส่งเสริมพัฒนาการปฏบิัตงิาน        

61 โรงเรียนมกีารก าหนดเป้าหมายในการท างานรว่มกัน +1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้

62 โรงเรียนมกีารแบ่งงานและให้ทุกคนมีส่วนร่วม 

ในการท างาน 

+1 +1 0 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

63 โรงเรียนสนับสนุน ประสาน ส่งเสริม ให้เกือ้กูลท างาน

ร่วมกัน 

+1 0 +1 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

3.5 การประเมินผลการปฏิบตังิาน        

64 โรงเรียนมกีารแตง่ตัง้ผู้ประเมินผลการปฏบัิตงิานครูท่ีดูแล

งานสารบรรณ 

+1 +1 +1 +1 0 0.80 ใชไ้ด ้

65 ครูท่ีดูแลงานสารบบรรณได้รับการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานอย่างตอ่เนื่อง โดยผู้บริหารหรือผู้ท่ีได้รับแตง่ตัง้

ให้ประเมิน 

+1 +1 0 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

66 ผู้ประเมินมเีกณฑ์การประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพเป็น

ธรรมกับผู้รับการประเมินผลการปฏบัิตงิานโดยท่ัวกัน 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้

เป้าหมายการบรหิารงานสารบรรณ        

องค์ประกอบที่ 1 การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง        

67 โรงเรียนมแีบบฟอร์มการปฏิบัติงานสารบรรณท่ีถูกต้อง 0 +1 +1 +1 0 0.60 ใชไ้ด ้

68 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้องในการรับ

และส่งเอกสาร 

+1 +1 +1 +1 0 0.80 ใชไ้ด ้

69 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารใชภ้าษาเรียบเรียงท่ีถูกต้อง

ตรงประเด็น 

+1 +1 +1 0 +1 0.80 ใชไ้ด ้

70 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารปฏบัิตติามพระราชบัญญัติ

วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 อยา่งเคร่งครัด 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้
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ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสงักัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา 

บึงกาฬ 

ระดับความคิดเหน็ของผู้เชี่ยวชาญ 

1 2 3 4 5 IOC 
แปล

ผล 

องค์ประกอบที่ 1 การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง        

71 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารปฏบัิตงิานตามขัน้ตอน 

การปฏบัิตงิานสารบรรณ 

+1 +1 +1 +1 0 0.80 ใชไ้ด ้

72 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณปรับปรุงแก้ไขงานได้ตามระเบียบ

ปฏบัิตวิา่ด้วยงานสารบรรณของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน

และทันสมัย 

+1 +1 0 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้

องค์ประกอบที่ 2 การปฏิบัตงิานด้วยความรวดเร็ว        

73 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารสื่อสารข้อมูลอยา่งรวดเร็ว +1 +1 +1 0 +1 0.80 ใชไ้ด ้

74 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารรับและส่งเอกสารอย่าง

รวดเร็ว 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้

75 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารพมิพเ์อกสารอย่างรวดเร็ว +1 +1 +1 +1 0 0.60 ใชไ้ด ้

องค์ประกอบที่ 3 การปฏิบัติงานอย่างมปีระสทิธิภาพ        

76 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามรู้ในงานสารบรรณด ี +1 +1 +1 0 +1 0.80 ใชไ้ด ้

77 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณรู้จักศกึษาหาความรู้ในเร่ืองงานท่ี

ท าอยู่ตลอดเวลา 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชไ้ด ้

78 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามสร้างสรรค์น ามุมมองใหม่ๆ  

มาใชใ้นการท างาน 

+1 0 +1 +1 +1 0.80 ใชไ้ด ้
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