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ข้อที ่ องค์ประกอบของรูปแบบ อ านาจจ าแนก 

ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารงานสารบรรณ  

องค์ประกอบที่ 1 ความรู้ความเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ  

1 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความสามารถจดจ ารายละเอียด 

การจัดท า รับ-ส่ง หนังสอืราชการ ได้ถูกต้องตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ

แก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ 

0.65 

2 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องการเก็บ

รักษา การยืม การท าลายหนังสอืราชการ ได้ถูกต้องตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ 

0.71 

3 ครูที่ดูแลงานสารบรรณสามารถจัดท าหนังสือราชการสื่อ

ความหมายได้เข้าใจชัดเจน 

0.71 

องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน  

4 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการก าหนดตารางเวลาในการท างาน 0.72 

5 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการจัดล าดับความส าคัญของงาน

ก่อน/หลัง 

0.75 

6 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีเป้าหมายในการท างาน 0.71 

7 ครูที่ดูแลงานสารบรรณเอาใจใส่การท างาน 0.73 

8 ครูที่ดูแลงานสารบรรณใช้เทคโนโลยีในการท างาน 0.77 

องค์ประกอบที่ 3 วัสดุอุปกรณ์  

9 โรงเรียนมีวัสดุและอุปกรณ์ที่เพียงพอใช้งานเสมอ 0.71 

10 โรงเรียนมีวัสดุและอุปกรณ์ที่มคีวามเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ 

0.67 

11 โรงเรียนมีการน าเทคโนโลยีในการรวบรวม จัดเก็บ

ประมวลผลข้อมูลอย่างมรีะบบ 

0.67 
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ข้อที ่ องค์ประกอบของรูปแบบ อ านาจจ าแนก 

ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารงานสารบรรณ  

องค์ประกอบที่ 4 ทัศนคติต่อการบรหิารงานสารบรรณ  

12 ผูบ้ริหารมแีนวคิด วธิีการด าเนินงาน สนับสนุนให้ความรู้

ความเข้าใจขอบข่ายหน้าที่งานสารบรรณ กับผูป้ฏิบัติงาน 

0.71 

13 ผูบ้ริหารมกีารนิเทศติดตามและให้ค าแนะน าในการท างาน 

เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความสะดวก รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ 

0.68 

14 ผูบ้ริหารให้ความส าคัญส่งเสริม สนับสนุนให้ครูที่ดูแลงาน

สารบรรณเข้ารับการพัฒนาศักยภาพของตนเองอย่าง

สม่ าเสมอ 

0.67 

ขอบข่ายงานสารบรรณ  

องค์ประกอบที่ 1 การจัดท าหนังสือราชการ  

15 ครูที่ดูแลงานสารบรรณทราบรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท า

หนังสือ 

0.69 

16 ครูที่ดูแลงานสารบรรณใช้เวลาในการร่างหนังสือได้รวดเร็ว 0.72 

17 ครูที่ดูแลงานสารบรรณร่างหนังสือโต้ตอบได้ถูกต้องชัดเจน 0.70 

18 ครูที่ดูแลงานสารบรรณศกึษาระเบียบงานสารบรรณเป็น

แนวทางในการรา่งหนังสอืราชการ 

0.67 

19 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการจัดท าส าเนาหนังสอื 

โดยการพิมพ ์คัดลอก ถ่ายเอกสาร และอัดส าเนา 

0.63 

20 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีทักษะ เทคนิค และความช านาญใน

การใชอุ้ปกรณ์ และครุภัณฑส์ านักงาน 

0.48 

21 การบันทึกเสนอเรื่องตอ้งผ่านผู้รับผดิชอบไม่เกิน 3 ขั้นตอน 0.63 

22 ผูบ้ริหารโรงเรียนมีการพัฒนาทักษะในการร่างหนังสอื

ราชการแก่ครูที่ดูแลงานสารบรรณ 

0.72 
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ข้อที ่ องค์ประกอบของรูปแบบ อ านาจจ าแนก 

ขอบข่ายงานสารบรรณ  

องค์ประกอบที่ 2 การรับหนังสือราชการ  

23 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความเข้าใจการลงเลขรับหนังสือ

ตามระบบสารบรรณของพระราชบัญญัติระเบียบ 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

0.65 

24 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการจัดระบบการรับหนังสอืโดยมี

การแยกทะเบียนรับเอกสารทั้งภายนอกและภายใน 

0.74 

25 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการจัดล าดับความส าคัญและ

ความเรง่ดว่นของหนังสอืที่ได้รับเข้ามา 

0.68 

26 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการรับหนังสอื รวดเร็วเป็นปัจจุบัน 0.72 

27 โรงเรียนมีการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในระบบการรับหนังสือ 0.67 

องค์ประกอบที่ 3 การส่งหนังสือราชการ  

28 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความเข้าใจการลงเลขส่งหนังสือ

ตามระบบสารบรรณของพระราชบัญญัติระเบียบ 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

0.66 

29 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการจัดระบบการส่งหนังสือโดยมี

การแยกทะเบียนส่งเอกสารทั้งภายนอกและภายใน 

0.68 

30 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการส่งหนังสอื ทันตามก าหนดเวลา 0.70 

31 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการจัดล าดับความส าคัญและ

ความเรง่ดว่นของหนังสอืที่ส่งออกไปยังหนว่ยงานอื่น 

0.57 

องค์ประกอบที่ 4 การเก็บหนังสือราชการ  

32 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการเก็บรักษาหนังสือราชการ  

การแยกแฟ้ม ลิน้ชัก และตู้เก็บรักษาหนังสือเป็นหมวดหมู่

ของงานสารบรรณ 

0.65 

33 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการเก็บรักษาหนังสือแยกเป็น

ประเภทการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเรื่องที่ด าเนินการ

เสร็จแล้วและเก็บเรื่องไว้เพื่อการตรวจสอบของ 

งานสารบรรณกลางแยกส่วนหรอืกอง 

0.65 
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ข้อที ่ องค์ประกอบของรูปแบบ อ านาจจ าแนก 

ขอบข่ายงานสารบรรณ  

องค์ประกอบที่ 4 การเก็บหนังสือราชการ  

34 โรงเรียนแตง่ตั้งเจ้าหน้าที่รับผดิชอบการเก็บรักษาหนังสือ

หรอืเอกสารที่เก็บไว้เพื่อตรวจสอบเป็นเอกเทศ 

0.39 

องค์ประกอบที่ 5 การยืมหนังสือราชการ  

35 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการตรวจสอบความเรยีบร้อยของ

หนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วยก่อนใหย้ืมและหลังจากส่งคืน

หนังสือ 

0.57 

36 โรงเรียนมีการน าคอมพิวเตอร์เขา้มาใช้ในระบบการยืม

หนังสือ 

0.57 

37 โรงเรียนมีการจัดเก็บหนังสือราชการให้อยู่ในสภาพใช้การได้

ทุกโอกาส  

0.47 

38 โรงเรียนมีการปฏิบัติตามขั้นตอนการยืมหนังสือได้ถูกต้อง 0.63 

39 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความรู้สามารถตรวจสอบการยืม

หนังสือได้อย่างถูกต้อง  

0.51 

องค์ประกอบที่ 6 การท าลายหนังสือราชการ  

40 โรงเรียนมีการส ารวจหนังสือราชการที่ครบอายุการท าลาย

หนังสือราชการ 

0.51 

41 โรงเรียนมีการจัดบัญชีเพื่อขอท าลายหนังสอืราชการ 0.54 

42 โรงเรียนด าเนินการขออนุมัติท าลายหนังสอืต้องผ่าน

ผูร้ับผิดชอบเกินกว่า 3 ขั้นตอน 

0.61 

43 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความรู้เกี่ยวกับระบบการท าลาย

หนังสือราชการ 

0.61 

44 โรงเรียนมีคณะกรรมการพิจารณาการท าลายหนังสอื

ราชการ 

0.58 
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ข้อที ่ องค์ประกอบของรูปแบบ อ านาจจ าแนก 

กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ  

องค์ประกอบที่ 1 การวางแผนการปฏิบัติงาน  

45 โรงเรียนมีการก าหนดหัวข้อของการประชุมชัดเจนที่สัมพันธ์

กับเรื่องที่จัดประชุม 

0.55 

46 โรงเรียนมีจุดมุ่งหมายส าคัญที่การเพิ่มพูนทักษะความรู้และ

ประสบการณซ์ึ่งส่งต่อการเพิ่มพูนประสิทธิภาพของ 

การปฏิบัติงานในเรื่องที่จัดประชุม 

0.61 

47 โรงเรียนมีการเตรียมในด้านวัสดุอุปกรณ์ สถานที่ เอกสาร 

ข้อมูลที่จ าเป็นให้พร้อมเพื่อใช้ในการฝกึปฏิบัติส าหรับบุคลากร 

0.63 

48 โรงเรียนมีการส่งเสริมให้บุคลากรมกีารแลกเปลี่ยนความรู้

และแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 

0.35 

49 โรงเรียนมีการสรุปหัวข้อการประชุมเพื่อน าไปใช้พัฒนาและ

ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

0.46 

องค์ประกอบที่ 2 การด าเนินการและฝึกฝนทักษะในการ

ปฏิบัติงาน   

 

50 โรงเรียนมีการใหค้ าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 0.42 

51 โรงเรียนมีการวางแผนระหว่างผู้บริหารร่วมกับบุคลากรก่อน

ให้ความช่วยเหลือ 

0.70 

52 โรงเรียนใหค้วามช่วยเหลือบุคลากรเพื่อใหส้ามารถชว่ยเหลอื

ตนเองในการปฏิบัติงาน 

0.70 

53 โรงเรียนส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรได้รับการฝกึอบรม

กับวิทยากรที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 

0.63 

54 โรงเรียนมีการสร้างความตระหนักถึงความเข้าใจใน

กระบวนการท างานโดยยึดวัตถุประสงค์ของโรงเรียนเป็นหลัก 

0.72 

55 โรงเรียนมีการใช้หลักการรว่มคิดรว่มท า ร่วมรับผดิชอบ และ

ร่วมช่ืนชม เมื่อบุคลากรประสบความส าเร็จ 

0.65 

56 โรงเรียนมีการประเมินผลการปฏิบัติงานรว่มกันระหว่าง

ผูบ้ริหารโรงเรียนและบุคลากรทางการศึกษา 

0.74 
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ข้อที ่ องค์ประกอบของรูปแบบ อ านาจจ าแนก 

กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ  

องค์ประกอบที่ 3 การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  

57 โรงเรียนมีการรับฟังปัญหาในการท างาน 0.68 

58 โรงเรียนมีการวางแผนและหาแนวทางในการแก้ปัญหา 0.54 

59 โรงเรียนมีการด าเนินการแก้ปัญหาตามแผนที่วางไว้ 0.54 

60 โรงเรียนมีการสรุปผลการแก้ปัญหา 0.54 

องค์ประกอบที่ 4 การร่วมกันส่งเสรมิพัฒนาการปฏิบัติงาน  

61 โรงเรียนมีการก าหนดเป้าหมายในการท างานร่วมกัน 0.54 

62 โรงเรียนมีการแบ่งงานและให้ทุกคนมีสว่นร่วมในการท างาน 0.63 

63 โรงเรียนสนับสนุน ประสาน สง่เสริม ใหเ้กือ้กูลท างานร่วมกัน 0.72 

3.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

64 โรงเรียนมีการแตง่ตั้งผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานครูที่ดูแล

งานสารบรรณ 

0.70 

65 ครูที่ดูแลงานสารบบรรณได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงาน

อย่างตอ่เนื่อง โดยผู้บริหารหรอืผูท้ี่ได้รับแต่งตัง้ให้ประเมิน 

0.74 

66 ผูป้ระเมินมีเกณฑ์การประเมินผลที่มปีระสิทธิภาพเป็นธรรม

กับผูร้ับการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยทั่วกัน 

0.68 

เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ  

องค์ประกอบที่ 1 การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง  

67 โรงเรียนมีแบบฟอร์มการปฏิบัติงานสารบรรณที่ถูกต้อง 0.65 

68 ครูที่ดูแลงานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้องในการรับ

และส่งเอกสาร 

0.74 

69 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการใชภ้าษาเรียบเรียงที่ถูกต้องตรง

ประเด็น 

0.68 

70 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวา่

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 อย่างเคร่งครัด 

0.50 
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ข้อที ่ องค์ประกอบของรูปแบบ อ านาจจ าแนก 

เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ  

องค์ประกอบที่ 1 การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง  

71 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการปฏิบัติงานตามขั้นตอน 

การปฏิบัติงานสารบรรณ 

0.59 

72 ครูที่ดูแลงานสารบรรณปรับปรุงแก้ไขงานได้ตามระเบียบ

ปฏิบัติวา่ด้วยงานสารบรรณของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันและ

ทันสมัย 

0.57 

องค์ประกอบที่ 2 การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว   

73 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการสื่อสารข้อมูลอย่างรวดเร็ว 0.55 

74 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการรับและส่งเอกสารอย่างรวดเร็ว 0.70 

75 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการพิมพเ์อกสารอย่างรวดเร็ว 0.70 

องค์ประกอบที่ 3 การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

76 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความรู้ในงานสารบรรณดี 0.67 

77 ครูที่ดูแลงานสารบรรณรู้จักศกึษาหาความรูใ้นเรื่องงานที่ท า

อยู่ตลอดเวลา 

0.68 

78 ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความสร้างสรรค์น ามุมมองใหม่ๆ  

มาใช้ในการท างาน 

0.70 

 

ค่าความเชื่อมั่นของแบบสอบถามทั้งฉบับ มีค่าเท่ากับ 0.98 
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