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บทที่ 4 

ผลการวิเคราะหข์้อมูล 

 ผลการวิเคราะหข์้อมูลการวิจัยเรื่อง การพัฒนารูปแบบการบริหารงาน 

สารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ  

ผูว้ิจัยขอน าเสนอผลการวิเคราะหข์้อมูลออกเป็น 2 ตอน ตามความมุ่งหมายของการวิจัย  

ดังนี้   

  ตอนที่ 1 ผลการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ประกอบด้วย  

   1.1 ผลการศกึษาแนวคิด ทฤษฎี และเอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

   1.2 ผลการน าร่างรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ไปให้ผู้เช่ียวชาญพิจารณา 

 ตอนที่ 2 ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงาน 

สารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ 

ประกอบด้วย 

   2.1 ผลการวิเคราะหข์้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

   2.2 ผลการวิเคราะหค์วามเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงานสาร

บรรณของโรงเรยีนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ 

ตอนท่ี 1 ผลการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาบึงกาฬ 

 1.1 ผลการศึกษาแนวคดิ ทฤษฎี และเอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 ผลการวิเคราะห ์และสังเคราะห์แนวคิด ทฤษฎีและเอกสารงานวิจัย 

ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน พบว่า องค์ประกอบของการพัฒนา

รูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรยีนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ ประกอบด้วย 4 องค์ประกอบหลัก ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
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  1.1.1 องคป์ระกอบที่ 1 ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 

ประกอบด้วย 5 องค์ประกอบย่อย ได้แก่                    

   1.1.1.1 ความรูค้วามเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ ประกอบด้วย 

ความสามารถจดจ ารายละเอียด ความรูค้วามเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ 

ในการจัดท าหนังสอืราชการสื่อความหมายได้เข้าใจชัดเจน ถูกต้องตามระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ  

   1.1.1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ลักษณะการปฏิบัติงาน

ของครูที่ดูแลงานสารบรรณ มีการก าหนดตารางเวลาในการท างาน การจัดล าดับ

ความส าคัญของงาน มีเป้าหมายและเอาใจใส่น าเทคโนโลยีมาใช้ในการท างาน 

   1.1.1.3 วัสดุอุปกรณ์ ประกอบด้วย เครื่องมือส าหรับการปฏิบัติงาน 

สารบรรณที่มปีระสิทธิภาพมีความเหมาะสม เพียงพอต่อการใชง้าน และน าเทคโนโลยี 

มาใช้จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ 

   1.1.1.4 ทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณ ประกอบด้วย แนวความคิด

ต่อวธิีการด าเนินงานและความรูค้วามเข้าใจขอบข่ายหน้าที่งานสารบรรณของผูบ้ริหาร 

สามารถนิเทศตดิตามและใหค้ าแนะน าการปฏิบัติงานได้ ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาศักยภาพ

ของครูที่ดูแลงานสารบรรณสม่ าเสมอ 

  1.1.2 องค์ประกอบที ่2 ขอบข่ายงานสารบรรณ ประกอบด้วย  

6 องค์ประกอบย่อย ได้แก่ 

   1.1.2.1 การจัดท าหนังสอืราชการ ประกอบด้วย ความสามารถ 

ของครูที่ดูแลงานสารบรรณในการจัดท าหนังสอืราชการได้ถูกต้องชัดเจนตามระเบียบ 

งานสารบรรณ มทีักษะ เทคนิค ความช านาญในการใชอุ้ปกรณ์ มกีารบันทึกเสนอ 

เรื่องผ่านผู้รับผิดชอบ และจัดท าส าเนาหนังสือเก็บไว้เปน็หลักฐาน 

   1.1.2.2 การรับหนังสือราชการ ประกอบด้วย ความเข้าใจของครูที่ดูแล

งานสารบรรณเกี่ยวกับการลงทะเบียนหนังสือรับ การจัดระบบ ล าดับความส าคัญของ

หนังสือราชการได้รวดเร็วเป็นปัจจุบัน และมีการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการรับ 

หนังสือราชการ 

   1.1.2.3 การส่งหนังสือราชการ ประกอบด้วย ความเข้าใจของครูที่ดูแล

งานสารบรรณเกี่ยวกับการลงทะเบียนหนังสือส่ง การจัดระบบล าดับความส าคัญเร่งดว่น

ส่งหนังสอืราชการได้ทันตามก าหนด 
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   1.1.2.4 การเก็บหนังสอืราชการ ประกอบด้วย การปฏิบัติของครูที่ดูแล

งานสารบรรณ มกีารเก็บรักษาหนังสือราชการ คัดแยกและจัดเก็บเป็นประเภทตาม

หมวดหมู่ของงานสารบรรณ และมีเจา้หน้าทีรับผดิชอบการเก็บรักษาหนังสือราชการ 

   1.1.2.5 การยืมหนังสือราชการ ประกอบด้วย ความรู้ความสามารถของ

ครูที่ดูแลงานสารบรรณสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนการยืมหนังสอืได้ถูกต้อง  

มีการตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนยืมและหลังส่งคนื และมีการน าคอมพิวเตอร์ 

มาใช้ในระบบการยืม  

   1.1.2.6 การท าลายหนังสอืราชการ ประกอบด้วย การปฏิบัติของ

โรงเรียนมีการสส ารวจหนังสือราชการที่อายุครบควรท าลาย การจัดท าบัญชี 

เพื่อขอท าลายหนังสอืราชการโดยด าเนนิการขออนุมัติท าลายหนังสอืราชการผ่าน

ผูร้ับผิดชอบเกินกว่า 3 ขั้นตอน และครูที่ดูแลงานสารบรรณมคีวามรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับ

ระบบการท าลายหนังสือราชการ 

  1.1.3 องค์ประกอบที่ 3 กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ ประกอบด้วย  

4 องค์ประกอบย่อย ดังนี้  

   1.1.3.1 การวางแผนการปฏิบัติงาน ได้แก่ การก าหนดหัวข้อเรื่อง 

การประชุมที่ชัดเจน มีจุดมุง่หมายเพิ่มพูนทักษะความรู้ประสบการณก์ารปฏิบัติงาน  

มีการแลกเปลี่ยนความรูแ้ละแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เพื่อน าไปใช้พัฒนา

และปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

   1.1.3.2 การด าเนินการและฝกึฝนทักษะในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

โรงเรียนมกีารให้ค าแนะน า ปรึกษา สนับสนุน ให้ความช่วยเหลือ และสร้างความตระหนัก

ความเข้าใจโดยใช้หลักการร่วมคิดร่วมท า ร่วมรับผิดชอบ ให้ค าชื่นชมเมื่อประสบผลส าเร็จ 

และช่วยแก้ปัญหา มีการประเมินผลการปฏิบัติงานรว่มกันระหว่างผู้บริหารและบุคลากร

ของโรงเรียน 

   1.1.3.3 การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย โรงเรยีน 

มีการรับฟัง วางแผน หาแนวทางแก้ปัญหา แล้วด าเนินการตามแผนที่วางไว้ และสรุปผล 

ในการแก้ปัญหา  

   1.1.3.4 การรว่มกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย โรงเรียน

มกีารประชุมในการก าหนดเป้าหมาย การแบ่งงานส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรมีส่วนร่วม

ในการท างานเกือ้กูลซึ่งกันและกัน 
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   1.1.3.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย การประเมิน 

ค่าการปฏิบัติงานของครูที่ดูแลงานสารบรรณ โดยผู้บริหารหรอืผูท้ี่ได้รับการแตง่ตั้งเป็น 

ผูป้ระเมิน ผลงานและคุณลักษณะอื่นๆ ที่มคีุณค่าต่อการปฏิบัติ ใชเ้กณฑก์ารประเมินผล 

ที่มปีระสิทธิภาพในทางปฏิบัติใหค้วามเป็นธรรมโดยทั่วกัน 

  1.1.4 องค์ประกอบที่ 4 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ ประกอบด้วย  

3 องค์ประกอบย่อย ดังนี้ 

   1.1.4.1 การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง ประกอบด้วย ครูที่ดูแล 

งานสารบรรณจัดเตรียมแบบฟอร์มการปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องในการรับส่ง

เอกสาร จัดท าร่างหนังสอืโดยใช้ภาษาได้ชัดเจน ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและ 

มีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานเมื่อพบข้อผดิพลาด ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและทันสมัย 

   1.1.4.2 การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว ประกอบด้วย ครูที่ดูแล 

งานสารบรรณมีการสื่อสารข้อมูลการรับส่งเอกสาร การพิมพเ์อกสารได้อย่างเป็นระเบียบ

รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา 

   1.1.4.3 การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย ครูที่ดูแล 

งานสารบรรณมีความรู้ความเข้าใจในงานสารบรรณ ศึกษาค้นคว้าหาความรูใ้นเรื่องที่

รับผิดชอบอยู่สม่ าเสมอ น าความคิดสร้างสรรค์มุมมองใหม่ๆมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

 1.2 ผลการน าร่างรูปแบบการบรหิารงานสารบรรณของโรงเรยีนในสังกัด

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ ไปใหผู้้เชี่ยวชาญพิจารณา  
 ในระยะนี้ผูว้ิจัยน าผลที่ได้จากการศกึษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องและ

น าไปสร้างเครื่องมอื โดยน าไปให้ผู้เช่ียวชาญ จ านวน 5 คน ตรวจสอบความตรงเชิงเนือ้หา 

(Content Validity) แล้วมาค านวณหาค่าดัชนีความสอดคล้องของข้อค าถามรายข้อกับ

วัตถุประสงค์ (Index of Item Congruence : IOC) พบว่า ค่าดัชนีความสอดคล้องของ

แบบสอบถามมคี่า 0.60-1.00  
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ตาราง 7 ผลการวิเคราะหค์วามเหมาะสมของร่างรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของ    

            โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ  

            จากผู้เช่ียวชาญ จ านวน 5 คน 

ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณ 

ของโรงเรียนในสังกดัส านักงานเขตพืน้ที ่

การศึกษาประถมศกึษาบึงกาฬ 

ค่าความ

สอดคล้อง 
แปลผล 

องค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยทีส่่งผลต่อการบรหิารงานสารบรรณ   

1.1 ความรู้ความเข้าใจของครทูี่ดูแลงานสารบรรณ   

1 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามสามารถจดจ า

รายละเอยีด การจัดท า รับ-ส่ง หนังสือราชการ  

ได้ถูกตอ้งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ 0.60 ใชไ้ด ้

2 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามรู้ความเข้าใจในเร่ือง 

การเก็บรักษา การยมื การท าลายหนังสอืราชการ  

ได้ถูกตอ้งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ 1.00 ใชไ้ด ้

3 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณสามารถจัดท าหนังสอืราชการสื่อ

ความหมายได้เข้าใจชัดเจน 0.80 ใชไ้ด ้

1.2 พฤตกิรรมการปฏิบัตงิาน   

4 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารก าหนดตารางเวลา 

ในการท างาน 0.60 ใชไ้ด ้

5 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดล าดับความส าคญัของ

งานก่อน/หลัง 1.00 ใชไ้ด ้

6 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมเีป้าหมายในการท างาน 0.80 ใชไ้ด ้

7 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณเอาใจใส่การท างาน 0.60 ใชไ้ด ้

8 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณใชเ้ทคโนโลยใีนการท างาน 0.60 ใชไ้ด ้

1.3 วสัดุอปุกรณ ์   

9 โรงเรียนมวีัสดุและอุปกรณท่ี์เพียงพอใชง้านเสมอ 0.60 ใชไ้ด ้

10 โรงเรียนมวีัสดุและอุปกรณท่ี์มีความเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ 0.60 ใชไ้ด ้

11 โรงเรียนมกีารน าเทคโนโลยใีนการรวบรวม จัดเก็บ

ประมวลผลข้อมูลอย่างมรีะบบ 1.00 ใชไ้ด ้
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ตาราง 7 (ต่อ) 

ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณ 

ของโรงเรียนในสังกดัส านักงานเขตพืน้ที ่

การศึกษาประถมศกึษาบึงกาฬ 

ค่าความ

สอดคล้อง 
แปลผล 

1.4 ทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณ   

12 ผู้บริหารมีแนวคิด วิธีการด าเนินงาน สนับสนุนให้ความรู้

ความเข้าใจขอบข่ายหนา้ที่งานสารบรรณ กับผู้ปฏบัิตงิาน 1.00 ใชไ้ด ้

13 ผู้บริหารมกีารนเิทศติดตามและให้ค าแนะน าในการท างาน 

เพื่อให้การปฏบัิตงิานมคีวามสะดวก รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ 0.80 ใชไ้ด ้

14 ผู้บริหารให้ความส าคัญส่งเสริม สนับสนุนให้ครูท่ีดูแลงาน

สารบรรณเข้ารับการพัฒนาศักยภาพของตนเองอยา่ง

สม่ าเสมอ 0.80 ใชไ้ด ้

องค์ประกอบที่ 2 ขอบขา่ยงานสารบรรณ   

2.1 การจัดท าหนังสือราชการ   

15 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณทราบรายละเอยีดเกี่ยวกับการจัดท า

หนังสือ 0.80 ใชไ้ด ้

16 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณใชเ้วลาในการร่างหนังสอืได้รวดเร็ว 0.60 ใชไ้ด ้

17 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณร่างหนังสอืโต้ตอบได้ถูกตอ้งชัดเจน 0.60 ใชไ้ด ้

18 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณศกึษาระเบียบงานสารบรรณเป็น

แนวทางในการร่างหนังสอืราชการ 0.80 ใชไ้ด ้

19 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดท าส าเนาหนังสอื 

โดยการพมิพ ์คัดลอก ถ่ายเอกสาร และอัดส าเนา 1.00 ใชไ้ด ้

20 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมทัีกษะ เทคนิค และความช านาญ 

ในการใชอุ้ปกรณ ์และครุภัณฑส์ านักงาน 0.80 ใชไ้ด ้

21 การบันทึกเสนอเร่ืองตอ้งผ่านผู้รับผิดชอบไมเ่กิน 3 ขั้นตอน 0.80 ใชไ้ด ้

22 ผู้บริหารโรงเรียนมกีารพัฒนาทักษะในการร่างหนังสอื

ราชการแกค่รูท่ีดูแลงานสารบรรณ 0.80 ใชไ้ด ้
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ตาราง 7 (ต่อ) 

ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณ 

ของโรงเรียนในสังกดัส านักงานเขตพืน้ที ่

การศึกษาประถมศกึษาบึงกาฬ 

ค่าความ

สอดคล้อง 
แปลผล 

2.2 การรับหนังสือราชการ   

23 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามเข้าใจการลงเลขรับหนังสือ

ตามระบบสารบรรณของพระราชบัญญัติระเบียบ 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 0.60 ใชไ้ด ้

24 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดระบบการรับหนังสือโดยมี

การแยกทะเบียนรับเอกสารท้ังภายนอกและภายใน 0.60 ใชไ้ด ้

25 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดล าดับความส าคญัและ

ความเร่งดว่นของหนังสือท่ีได้รับเข้ามา 0.60 ใชไ้ด ้

26 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารรับหนังสือ รวดเร็วเป็นปัจจุบัน 0.80 ใชไ้ด ้

27 โรงเรียนมกีารน าคอมพวิเตอร์เข้ามาใชใ้นระบบ 

การรับหนังสือ 1.00 ใชไ้ด ้

2.3 การส่งหนงัสือราชการ   

28 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามเข้าใจการลงเลขสง่หนังสือ

ตามระบบสารบรรณของพระราชบัญญัติระเบียบ 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 0.60 ใชไ้ด ้

29 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดระบบการสง่หนังสือ 

โดยมีการแยกทะเบียนสง่เอกสารท้ังภายนอกและภายใน 0.60 ใชไ้ด ้

30 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารสง่หนังสือ ทันตาม

ก าหนดเวลา 0.80 ใชไ้ด ้

31 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดล าดับความส าคญัและ

ความเร่งดว่นของหนังสือท่ีสง่ออกไปยังหนว่ยงานอื่น 0.80 ใชไ้ด ้

2.4 การเก็บหนังสือราชการ    

32 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารเก็บรักษาหนังสอืราชการ  

การแยกแฟ้ม ลิ้นชัก และตู้เก็บรักษาหนังสอืเป็นหมวดหมู่

ของงานสารบรรณ 0.80 ใชไ้ด ้
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ตาราง 7 (ต่อ) 

ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณ 

ของโรงเรียนในสังกดัส านักงานเขตพืน้ที ่

การศึกษาประถมศกึษาบึงกาฬ 

ค่าความ

สอดคล้อง 
แปลผล 

2.4 การเก็บหนังสือราชการ    

33 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารเก็บรักษาหนังสอืแยกเป็น

ประเภทการเก็บระหว่างปฏบัิต ิการเก็บเร่ืองท่ีด าเนนิการ

เสร็จแล้วและเก็บเร่ืองไวเ้พื่อการตรวจสอบของ 

งานสารบรรณกลางแยกส่วนหรือกอง 0.60 ใชไ้ด ้

34 โรงเรียนแต่งต้ังเจ้าหนา้ที่รับผิดชอบการเก็บรักษาหนังสอื

หรือเอกสารท่ีเก็บไว้เพื่อตรวจสอบเป็นเอกเทศ 0.60 ใชไ้ด ้

2.5 การยมืหนงัสือราชการ   

35 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารตรวจสอบความเรียบร้อย

ของหนังสอืและสิ่งท่ีสง่ไปด้วยกอ่นให้ยืมและหลังจาก

ส่งคนืหนังสอื 0.80 ใชไ้ด ้

36 โรงเรียนมกีารน าคอมพวิเตอร์เข้ามาใชใ้นระบบการยืม

หนังสือ 0.60 ใชไ้ด ้

37 โรงเรียนมกีารจัดเก็บหนังสอืราชการให้อยูใ่นสภาพใช้ 

การได้ทุกโอกาส  0.60 ใชไ้ด ้

38 โรงเรียนมกีารปฏบัิตติามขัน้ตอนการยืมหนังสือได้ถูกตอ้ง 0.60 ใชไ้ด ้

39 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามรู้สามารถตรวจสอบ 

การยืมหนังสือได้อยา่งถูกตอ้ง  0.60 ใชไ้ด ้

2.6 การท าลายหนงัสือราชการ   

40 โรงเรียนมกีารส ารวจหนังสอืราชการท่ีครบอายุ 

การท าลายหนังสือราชการ 0.80 ใชไ้ด ้

41 โรงเรียนมกีารจัดบัญชเีพื่อขอท าลายหนังสือราชการ 0.80 ใชไ้ด ้

42 โรงเรียนด าเนนิการขออนุมัตทิ าลายหนังสอืต้องผ่าน

ผู้รับผิดชอบเกินกวา่ 3 ขั้นตอน 0.80 ใชไ้ด ้

43 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามรู้เกี่ยวกับระบบการท าลาย

หนังสือราชการ 1.00 ใชไ้ด ้

44 โรงเรียนมคีณะกรรมการพิจารณาการท าลายหนังสือ

ราชการ 0.80 ใชไ้ด ้
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ตาราง 7 (ต่อ) 

ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณ 

ของโรงเรียนในสังกดัส านักงานเขตพืน้ที ่

การศึกษาประถมศกึษาบึงกาฬ 

ค่าความ

สอดคล้อง 
แปลผล 

องค์ประกอบที่ 3 กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ   

3.1 วางแผนการปฏิบัตงิาน   

45 โรงเรียนมกีารก าหนดหัวขอ้ของการประชุมชัดเจนท่ีสัมพันธ์

กับเร่ืองท่ีจัดประชุม 0.80 ใชไ้ด ้

46 โรงเรียนมจีุดมุ่งหมายส าคัญที่การเพิ่มพูนทักษะความรู้และ

ประสบการณ์ซึ่งสง่ตอ่การเพิ่มพูนประสิทธิภาพของการ

ปฏบัิตงิานในเร่ืองท่ีจัดประชุม 0.80 ใชไ้ด ้

47 โรงเรียนมกีารเตรียมในด้านวัสดุอุปกรณ์ สถานท่ี เอกสาร 

ข้อมูลท่ีจ าเป็นให้พร้อมเพื่อใชใ้นการฝึกปฏบัิตสิ าหรับบุคลากร 0.80 ใชไ้ด ้

48 โรงเรียนมกีารสง่เสริมให้บุคลากรมกีารแลกเปลี่ยนความรู้

และแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏบัิตงิาน 0.80 ใชไ้ด ้

49 โรงเรียนมกีารสรุปหัวขอ้การประชุมเพื่อน าไปใช้พัฒนาและ

ปรับปรุงการปฏิบัตงิาน 1.00 ใชไ้ด ้

3.2 การด าเนนิการและฝกึฝนทักษะในการปฏิบัตงิาน     

50 โรงเรียนมกีารให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับ 

การปฏบัิตงิาน 0.80 ใชไ้ด ้

51 โรงเรียนมกีารวางแผนระหว่างผูบ้ริหารร่วมกับบุคลากรก่อน

ให้ความช่วยเหลอื 0.60 ใชไ้ด ้

52 โรงเรียนให้ความช่วยเหลอืบุคลากรเพื่อให้สามารถชว่ยเหลอื

ตนเองในการปฏบัิตงิาน 0.60 ใชไ้ด ้

53 โรงเรียนสง่เสริมและสนับสนุนให้บุคลากรได้รับการฝึกอบรม

กับวิทยากรท่ีเกี่ยวกับการปฏบัิตงิานสารบรรณ 0.60 ใชไ้ด ้

54 โรงเรียนมกีารสร้างความตระหนักถึงความเข้าใจในกระบวน 

การท างานโดยยึดวัตถุประสงค์ของโรงเรียนเป็นหลัก 0.60 ใชไ้ด ้

55 โรงเรียนมกีารใช้หลักการร่วมคดิร่วมท า ร่วมรับผิดชอบ และ

ร่วมช่ืนชม เมื่อบุคลากรประสบความส าเร็จ 0.60 ใชไ้ด ้

56 โรงเรียนมกีารประเมินผลการปฏบัิตงิานร่วมกันระหว่าง

ผู้บริหารโรงเรียนและบุคลากรทางการศกึษา 0.60 ใชไ้ด ้
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รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณ 
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ค่าความ

สอดคล้อง 
แปลผล 

3.3 การแก้ปัญหาในการปฏิบตังิาน   

57 โรงเรียนมกีารรับฟังปัญหาในการท างาน 0.60 ใชไ้ด ้

58 โรงเรียนมกีารวางแผนและหาแนวทางในการแกปั้ญหา 0.80 ใชไ้ด ้

59 โรงเรียนมกีารด าเนนิการแกปั้ญหาตามแผนที่วางไว ้ 0.80 ใชไ้ด ้

60 โรงเรียนมกีารสรุปผลการแก้ปัญหา 0.60 ใชไ้ด ้

3.4 การร่วมกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัตงิาน   

61 โรงเรียนมกีารก าหนดเป้าหมายในการท างานรว่มกัน 1.00 ใชไ้ด ้

62 โรงเรียนมกีารแบ่งงานและให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการ

ท างาน 0.80 ใชไ้ด ้

63 โรงเรียนสนับสนุน ประสาน ส่งเสริม ให้เกือ้กูลท างาน

ร่วมกัน 0.80 ใชไ้ด ้

3.5 การประเมินผลการปฏิบตังิาน   

64 โรงเรียนมกีารแตง่ตัง้ผู้ประเมินผลการปฏบัิตงิานครูท่ีดูแล

งานสารบรรณ 0.80 ใชไ้ด ้

65 ครูท่ีดูแลงานสารบบรรณได้รับการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานอย่างตอ่เนื่อง โดยผู้บริหารหรือผู้ท่ีได้รับแตง่ตัง้

ให้ประเมิน 0.80 ใชไ้ด ้

66 ผู้ประเมินมเีกณฑ์การประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพเป็น

ธรรมกับผู้รับการประเมินผลการปฏบัิตงิานโดยท่ัวกัน 1.00 ใชไ้ด ้

องค์ประกอบที่ 4 เปา้หมายการบรหิารงานสารบรรณ   

4.1 การปฏิบัตงิานด้วยความถูกต้อง   

67 โรงเรียนมแีบบฟอร์มการปฏิบัติงานสารบรรณท่ีถูกต้อง 0.60 ใชไ้ด ้

68 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้องในการรับ

และส่งเอกสาร 0.80 ใชไ้ด ้

69 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารใช้ภาษาเรียบเรียงท่ีถูกต้อง

ตรงประเด็น 0.80 ใชไ้ด ้

70 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารปฏบัิตติามพระราชบัญญัติว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 อยา่งเคร่งครัด 1.00 ใชไ้ด ้
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ตาราง 7 (ต่อ) 

ข้อ 

รูปแบบการบรหิารงานสารบรรณ 

ของโรงเรียนในสังกดัส านักงานเขตพืน้ที ่

การศึกษาประถมศกึษาบึงกาฬ 

ค่าความ

สอดคล้อง 
แปลผล 

4.1 การปฏิบัตงิานด้วยความถูกต้อง   

71 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารปฏบัิตงิานตามขัน้ตอนการ

ปฏบัิตงิานสารบรรณ 0.80 ใชไ้ด ้

72 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณปรับปรุงแก้ไขงานได้ตามระเบียบ

ปฏบัิตวิา่ด้วยงานสารบรรณของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันและ

ทันสมัย 0.80 ใชไ้ด ้

4.2 การปฏิบัตงิานด้วยความรวดเรว็   

73 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารสื่อสารข้อมูลอยา่งรวดเร็ว 0.80 ใชไ้ด ้

74 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารรับและส่งเอกสารอย่างรวดเร็ว 1.00 ใชไ้ด ้

75 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารพมิพเ์อกสารอย่างรวดเร็ว 0.60 ใชไ้ด ้

4.3 การปฏิบัตงิานอย่างมปีระสทิธิภาพ   

76 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามรู้ในงานสารบรรณดี 0.80 ใชไ้ด ้

77 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณรู้จักศกึษาหาความรู้ในเร่ืองงานท่ีท า

อยู่ตลอดเวลา 1.00 ใชไ้ด ้

78 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามสร้างสรรค์น ามุมมองใหม่ๆ  

มาใชใ้นการท างาน 0.80 ใชไ้ด ้

 

  จากตาราง 7 สรุปได้วา่ผูเ้ช่ียวชาญเห็นดว้ยกับทุกองค์ประกอบของรูปแบบ 

การบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา

บึงกาฬ แยกเป็นรายองค์ประกอบได้ ดังนี้ 

   องค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยที่สง่ผลตอ่การบริหารงานสารบรรณ  

    1.1 ความรูค้วามเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ มีค่าดัชนี 

ความสอดคล้องของแบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.6-1.0 

    1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน มีคา่ดัชนีความสอดคล้องของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.6-1.0 

    1.3 วัสดุอุปกรณ์ มีค่าดัชนีความสอดคล้องของแบบสอบถาม 

อยู่ระหว่าง 0.6-1.0 
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    1.4 ทัศนคตติ่อการบริหารงานสารบรรณ มีคา่ดัชนีความสอดคล้อง

ของแบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.8-1.0 

   องค์ประกอบที่ 2 ขอบข่ายงานสารบรรณ  

    2.1 การจัดท าหนังสือราชการ มีค่าดัชนีความสอดคล้องของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.6-1.0 

    2.2 การรับหนังสือราชการ มีคา่ดัชนีความสอดคล้องของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.6-1.0 

    2.3 การส่งหนังสอืราชการ มีคา่ดัชนีความสอดคล้องของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.6-0.8 

    2.4 การเก็บหนังสือราชการ มีคา่ดัชนีความสอดคล้องของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.6-0.8 

    2.5 การยืมหนังสอืราชการ มีคา่ดัชนีความสอดคล้องของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.6-0.8 

    2.6 การท าลายหนังสือราชการ มีค่าดัชนีความสอดคล้องของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.8-1.0 

   องค์ประกอบที่ 3 กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ 

    3.1 การวางแผนการปฏิบัติงาน มีคา่ดัชนีความสอดคล้องของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.8-1.0   

    3.2 การด าเนินการและฝกึฝนทักษะในการปฏิบัติงาน มีคา่ดัชนี 

ความสอดคล้องของแบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.6-0.8 

    3.3 การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน มีคา่ดัชนคีวามสอดคล้องของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.6-0.8 

    3.4 การร่วมกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน มีคา่ดัชนี 

ความสอดคล้องของแบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.8-1.0 

   3.5 การประเมินการปฏิบัติงาน มีคา่ดัชนีความสอดคล้องของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.8-1.0 
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   องค์ประกอบที่ 4 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ 

    4.1 การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง มีค่าดัชนีความสอดคล้องของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.6-1.0  

    4.2 การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว มีค่าดัชนีความสอดคล้องของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.6-1.0  

    4.3 การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ มีคา่ดัชนีความสอดคล้อของ

แบบสอบถาม อยู่ระหว่าง 0.8-1.0 

ตอนที่ 2 ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบการบริหาร        

งานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ 

 ผูว้ิจัยได้แจกแบบสอบถามไปยังกลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ ผู้บริหารโรงเรียน  

และครูที่ดูแลงานสารบรรณ จ านวน 210 ฉบับ ได้รับกลับคืนมา จ านวน 206 ฉบับ 

คิดเป็นรอ้ยละ 98.00 ท าการวิเคราะหข์้อมูล ดังตอ่ไปนี ้ 

  2.1 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

  การวิเคราะหข์้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม แสดงดังตาราง 8  

ตาราง 8 แสดงผลการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

รายการ จ านวน (คน) ร้อยละ 

ต าแหน่ง 

    ผูอ้ านวยการโรงเรียน 

    ครูที่ดูแลงานสารบรรณ 

 

103 

103 

 

50 

50 

รวม 206 100 

ระดับการศึกษาสูงสุด 

    ปริญญาตรี 

    ปริญญาโท 

    ปริญญาเอก 

 

124 

80 

2 

 

60.19 

38.83 

0.97 

รวม 206 100 
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ตาราง 8 (ต่อ) 

รายการ จ านวน (คน) ร้อยละ 

อายุ 

    ไม่เกิน 30  ปี  

    31-40 ปี       

    41-50 ปี      

    51 ปีขึ้นไป 

 

34 

58 

60 

54 

 

16.50 

28.16 

29.13 

26.21 

รวม 206 100 

ประสบการณ์ในการบริหาร/การด าเนินงาน

สารบรรณโรงเรียน 

    น้อยกว่า 5 ปี   

    5-10 ปี      

    11-20 ปี   

    21 ปีขึ้นไป 

 

 

27 

110 

57 

12 

 

 

13.11 

53.40 

27.67 

5.83 

รวม 206 100 

 

  จากตาราง 8 พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามเป็นผู้อ านวยการโรงเรียน  

ร้อยละ 49 ครูที่ดูแลงานสารบรรณ ร้อยละ 49 จบการศกึษาระดับปริญญาตร ี 

ร้อยละ 58.74 จบการศกึษาระดับปริญญาโท รอ้ยละ 38.83 และจบการศกึษา 

ระดับปริญญาเอก ร้อยละ 0.97 เมื่อพิจารณาตามอายุ พบว่า สว่นใหญ่อายุระหว่าง  

41-50 ปี ร้อยละ 29.13 อายุระหว่าง 31-40 ปี ร้อยละ 28.16 อายุ 51 ปีขึ้นไป  

ร้อยละ 26.21 อายุ ไม่เกิน 30 ปี ร้อยละ 16.50 ส่วนการจ าแนกตามประสบการณ์ 

ในการบริหาร หรือการด าเนินงานสารบรรณโรงเรียน พบว่าส่วนใหญ่มปีระสบการณ์ 

ในการด าเนินงานระหว่าง 5-10 ป ีคิดเป็นร้อยละ 53.40 รองลงมาคือ 11-20 ปี  

ร้อยละ 27.67 น้อยกว่า 5 ปี ร้อยละ 13.11 และตั้งแต ่21 ปีขึ้นไป รอ้ยละ 5.83 ตามล าดับ 
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  2.2 ผลการวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมของรูปแบบ 

การบรหิารงานสารบรรณของโรงเรยีนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ 

  ผลการวิเคราะหค์วามคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมของรูปแบบ 

การบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา

บึงกาฬ แสดงดังตาราง 9         

ตาราง 9 ผลการวิเคราะหค์วามคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมของรูปแบบการบริหาร 

            งานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา      

            บึงกาฬ โดยภาพรวม 

องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐗̅ S.D. แปลผล 

1. ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบรหิารงานสารบรรณ 

   1.1 ความรู้ความเขา้ใจของครูท่ีดูแลงานสารบรรณ 

   1.2 พฤตกิรรมการปฏบัิตงิาน 

   1.3 วัสดุอุปกรณ์ 

   1.4 ทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณ 

 

4.72 

4.68 

4.67 

4.71 

0.45 

0.49 

0.47 

0.43 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.71 0.46 มากทีสุ่ด 

2. ขอบข่ายงานสารบรรณ 

   2.1 การจัดท าหนังสอืราชการ 

   2.2 การรับหนังสือราชการ 

   2.3 การสง่หนังสือราชการ 

   2.4 การเก็บหนังสอืราชการ 

   2.5 การยืมหนังสือราชการ 

   2.6 การท าลายหนังสือราชการ 

 

4.74 

4.72 

4.74 

4.56 

4.64 

4.55 

 

0.46 

0.45 

0.45 

0.60 

0.50 

0.68 

 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.66 0.52 มากทีสุ่ด 
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ตาราง 9 (ต่อ) 

องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐗̅ S.D. แปลผล 

3. กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ 

   3.1 การวางแผนการปฏบัิตงิาน 

   3.2 การด าเนนิการและฝึกฝนทักษะในการปฏบัิตงิาน 

   3.3 การแก้ปัญหาในการปฏบัิตงิาน 

   3.4 การร่วมกันสง่เสริมพัฒนาการปฏบัิตงิาน 

   3.5 การประเมินผลการปฏบัิตงิาน 

 

4.73 

4.52 

4.85 

4.86 

4.80 

 

0.42 

0.61 

0.38 

0.35 

0.36 

 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.74 0.44 มากทีสุ่ด 

4. เป้าหมายการบรหิารงานสารบรรณ 

   4.1 การปฏบัิตงิานดว้ยความถูกต้อง 

   4.2 การปฏบัิตงิานดว้ยความรวดเร็ว 

   4.3 การปฏบัิตงิานอย่างมปีระสิทธิภาพ 

 

4.80 

4.84 

4.80 

 

0.39 

0.36 

0.44 

 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.81 0.40 มากทีสุ่ด 

เฉลี่ยรวม 4.74 0.46 มากที่สุด 

 

  จากตาราง 9 พบว่า ผูบ้ริหารโรงเรียน และครทูี่ดูแลงานสารบรรณ          

มีความคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรยีน

ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ โดยรวมอยู่ในระดับ มากที่สุด 

(x̅ = 4.74, S.D. = 0.46) เมื่อพิจารณาเป็นรายองค์ประกอบพบว่า เหมาะสมมากที่สุด     

4 องค์ประกอบ เรียงตามล าดับค่าเฉลี่ยเป็นดังนี้ องค์ประกอบที่ 4 เป้าหมาย              

การบริหารงานสารบรรณ (x̅ = 4.81, S.D. = 0.40) องค์ประกอบที่ 3 กระบวนการพัฒนา

งานสารบรรณ (x̅ = 4.74, S.D. = 0.44) องค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหาร 

งานสารบรรณ (x̅ = 4.71, S.D. = 0.46) องค์ประกอบที่ 2 ขอบข่ายงานสารบรรณ          

(x̅ = 4.66, S.D. = 0.52)   
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ตาราง 10 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลรายข้อในองค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยที่สง่ผลต่อ 

             การบริหารงานสารบรรณ 

ข้อ องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐗̅ S.D. แปลผล 

องค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยทีส่่งผลต่อการบรหิารงานสารบรรณ    

1.1 ความรู้ความเข้าใจของครทูี่ดูแลงานสารบรรณ    

1 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามสามารถจดจ ารายละเอยีด 

การจัดท า รับ-ส่ง หนังสอืราชการ ได้ถูกตอ้งตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ 4.80 0.40 มากที่สุด 

2 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามรู้ความเข้าใจในเร่ือง 

การเก็บรักษา การยมื การท าลายหนังสอืราชการ  

ได้ถูกตอ้งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ 4.68 0.47 มากที่สุด 

3 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณสามารถจัดท าหนังสอืราชการสื่อ

ความหมายได้เข้าใจชัดเจน 4.67 0.47 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.72 0.45 มากที่สุด 

1.2 พฤตกิรรมการปฏิบัตงิาน    

1 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารก าหนดตารางเวลา 

ในการท างาน 4.33 0.65 มาก 

2 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดล าดับความส าคญัของ

งานก่อน/หลัง 4.76 0.43 มากที่สุด 

3 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมเีป้าหมายในการท างาน 4.67 0.47 มากที่สุด 

4 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณเอาใจใส่การท างาน 4.69 0.46 มากที่สุด 

5 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณใชเ้ทคโนโลยใีนการท างาน 4.67 0.47 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.68 0.49 มากที่สุด 

1.3 วสัดุอปุกรณ ์    

1 โรงเรียนมวีัสดุและอุปกรณท่ี์เพียงพอใชง้านเสมอ 4.67 0.47 มากที่สุด 

2 โรงเรียนมวีัสดุและอุปกรณท่ี์มีความเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ 4.65 0.48 มากที่สุด 
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ตาราง 10 (ต่อ) 

ข้อ องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐗̅ S.D. แปลผล 

องค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยทีส่่งผลต่อการบรหิารงานสารบรรณ    

1.3 วสัดุอปุกรณ ์    

3 โรงเรียนมกีารน าเทคโนโลยใีนการรวบรวม จัดเก็บ

ประมวลผลข้อมูลอย่างมรีะบบ 4.68 0.47 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.67 0.47 มากที่สุด 

1.4 ทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณ    

1 ผู้บริหารมแีนวคิด วธีิการด าเนินงาน สนับสนุนให้ความรู้

ความเข้าใจขอบข่ายหนา้ที่งานสารบรรณ  

กับผู้ปฏบัิตงิาน 4.75 0.43 มากที่สุด 

2 ผู้บริหารมกีารนเิทศติดตามและให้ค าแนะน า 

ในการท างาน เพื่อใหก้ารปฏบัิตงิานมคีวามสะดวก 

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 4.76 0.43 มากที่สุด 

3 ผู้บริหารให้ความส าคัญส่งเสริม สนับสนุนให้ครูท่ีดูแล

งานสารบรรณเข้ารับการพัฒนาศักยภาพของตนเอง

อย่างสม่ าเสมอ 4.75 0.44 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.75 0.43 มากที่สุด 

เฉลี่ยรวม 4.71 0.46 มากที่สุด 

 

  จากตาราง 10 พบว่า ผูบ้ริหารโรงเรียน และครูที่ดูแลงานสารบรรณ         

มีความคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมขององค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยที่สง่ผลต่อ             

การบริหารงานสารบรรณ โดยรวมอยู่ในระดับเหมาะสมมาก (x̅ = 4.71, S.D. = 0.46)  

เมื่อพจิารณาเป็นรายด้านสามารถเรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ ดังนี้ ทัศนคติตอ่

การบริหารงานสารบรรณ (x̅ = 4.75, S.D. = 0.43) ความรูค้วามเข้าใจของครูที่ดูแล   

งานสารบรรณ (x̅ = 4.72, S.D. = 0.45) พฤติกรรมปฏิบัติงาน (x̅ = 4.68, S.D. = 0.49) 

และวัสดุอุปกรณ์ (x̅ = 4.67, S.D. = 0.47) ตามล าดับ ซึ่งแตล่ะด้านประกอบด้วย    

ประเด็นย่อยๆ สรุปได้ ดังนี้ 
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  1. ความรูค้วามเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ มคีวามเหมาะสมอยู่ใน

ระดับมาก (x̅ = 4.72, S.D. = 0.45) เมื่อพิจารณารายข้อ พบว่ามีความเหมาะสมอยู่ใน

ระดับมากที่สุด 3 ข้อ เรียงตามล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อย เป็นดังนี้ ข้อ 1) ครูที่ดูแล 

งานสารบรรณมีความสามารถจดจ ารายละเอียด การจัดท า รับ-ส่ง หนังสอืราชการ      

ได้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไข

ปรับปรุงเพิ่มเตมิ (x̅ = 4.80, S.D. = 0.40) ข้อ 2) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความรู้   

ความเข้าใจในเรื่องการเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสอืราชการ ได้ถูกต้องตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติม 

(x̅ = 4.68, S.D. = 0.47 และข้อ 3) ครูที่ดูแลงานสารบรรณสามารถจัดท าหนังสอืราชการ

สื่อความหมายได้เข้าใจชัดเจน (x̅ = 4.67, S.D. = 0.47) ตามล าดับ 

  2. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน มคีวามเหมาะสมอยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.68, 

S.D. = 0.49) เมื่อพิจารณารายข้อ พบว่ามีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด 5 ข้อ   

เรียงตามล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อย เป็นดังนี้ ข้อ 2) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมี       

การจัดล าดับความส าคัญของงานก่อน/หลัง (x̅ = 4.76, S.D. = 0.43) ขอ้ 4) ครูที่ดูแล  

งานสารบรรณเอาใจใส่การท างาน (x̅ = 4.69, S.D. = 0.46) ข้อ 3) ครูที่ดูแล             

งานสารบรรณมีเป้าหมายในการท างาน (x̅ = 4.67, S.D. = 0.47) และข้อ 5) ครูที่ดูแล 

งานสารบรรณใช้เทคโนโลยีในการท างาน (x̅ = 4.67, S.D. = 0.47) ตามล าดับ ส่วนอีก     

1 ข้อ มีความเหมาะสมในระดับมาก คือ ข้อ 1) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการก าหนด

ตารางเวลาในการท างาน (x̅ = 4.33, S.D. = 0.65)  

  3. วัสดุอุปกรณ์ มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมาก (x̅ = 4.67, S.D. = 0.47)  

เมื่อพจิารณารายข้อพบว่ามีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด 3 ข้อ เรียงตามล าดับ

ค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อย เป็นดังนี ้ขอ้ 3) โรงเรียนมีการน าเทคโนโลยีในการรวบรวมจัดเก็บ

ประมวลผลข้อมูลอย่างมรีะบบ (x̅ = 4.68, S.D. = 0.47) ข้อ 1) โรงเรียนมีวัสดุและ

อุปกรณ์ที่เพียงพอใช้งานเสมอ (x̅ = 4.67, S.D. = 0.47) และข้อ 2) โรงเรียนมีวัสดุและ

อุปกรณ์ที่มคีวามเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ (x̅ = 4.65, S.D. = 0.48) ตามล าดับ  
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  4. ทัศนคตติ่อการบริหารงานสารบรรณมคีวามเหมาะสมอยู่ใน 

ระดับมากที่สุด (x̅ = 4.75, S.D. = 0.43) เมื่อพจิารณารายข้อพบว่ามีความเหมาะสมอยู่ใน

ระดับมากที่สุด 3 ข้อ เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อย เป็นดังนี้ ข้อ 2) ผูบ้ริหารมี    

การนเิทศตดิตามและให้ค าแนะน าในการท างาน เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานมี 

ความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ (x̅ = 4.76, S.D. = 0.43) ข้อ 3) ผูบ้ริหารให้

ความส าคัญส่งเสริม สนับสนุนให้ครูที่ดูแลงานสารบรรณเข้ารับการพัฒนาศักยภาพของ

ตนเองอย่างสม่ าเสมอ (x̅ = 4.75, S.D. = 0.44) และ ข้อ 1) ผูบ้ริหารมแีนวคิด วธิีการ

ด าเนนิงาน สนับสนุนให้ความรูค้วามเข้าใจขอบข่ายหน้าที่งานสารบรรณ กับผูป้ฏิบัติงาน 

(x̅ = 4.75, S.D. = 0.43) ตามล าดับ  

ตาราง 11 ผลการวิเคราะหข์้อมูลรายข้อในองค์ประกอบที่ 2 ขอบข่ายงานสารบรรณ   

ข้อ องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐱̅ S.D. แปลผล 

องค์ประกอบที่ 2 ขอบขา่ยงานสารบรรณ    

2.1 การจัดท าหนังสือราชการ    

1 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณทราบรายละเอยีดเกี่ยวกับ 

การจัดท าหนังสอื 4.85 0.36 มากที่สุด 

2 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณใช้เวลาในการร่างหนังสือได้รวดเร็ว 4.75 0.47 มากที่สุด 

3 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณร่างหนังสอืโตต้อบได้ถูกตอ้งชัดเจน 4.77 0.42 มากที่สุด 

4 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณศกึษาระเบียบงานสารบรรณเป็น

แนวทางในการร่างหนังสอืราชการ 4.79 0.43 มากที่สุด 

5 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดท าส าเนาหนังสอื 

โดยการพมิพ ์คัดลอก ถ่ายเอกสาร และอัดส าเนา 4.81 0.40 มากที่สุด 

6 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมทัีกษะ เทคนิค และ 

ความช านาญในการใชอุ้ปกรณ ์และครุภัณฑ์ส านักงาน 4.70 0.47 มากที่สุด 

7 การบันทึกเสนอเร่ืองตอ้งผ่านผู้รับผิดชอบไมเ่กิน  

3 ขั้นตอน 4.78 0.43 มากที่สุด 

8 ผู้บริหารโรงเรียนมกีารพัฒนาทักษะในการร่างหนังสอื

ราชการแกค่รูท่ีดูแลงานสารบรรณ 4.48 0.72 มาก 

เฉลี่ย 4.74 0.46 มากที่สุด 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



87 

ตาราง 11 (ต่อ) 

ข้อ องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐱̅ S.D. แปลผล 

2.2 การรับหนังสือราชการ    

1 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามเข้าใจการลงเลขรับ

หนังสือตามระบบสารบรรณของพระราชบัญญัติระเบียบ

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 4.68 0.47 มากที่สุด 

2 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดระบบการรับหนังสือโดย

มกีารแยกทะเบียนรับเอกสารท้ังภายนอกและภายใน 4.68 0.47 มากที่สุด 

3 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดล าดับความส าคญัและ

ความเร่งดว่นของหนังสือท่ีได้รับเข้ามา 4.67 0.47 มากที่สุด 

4 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารรับหนังสือ รวดเร็วเป็น

ปัจจุบัน 4.74 0.45 มากที่สุด 

5 โรงเรียนมกีารน าคอมพวิเตอร์เข้ามาใชใ้นระบบ 

การรับหนังสือ 4.76 0.45 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.72 0.02 มากที่สุด 

2.3 การส่งหนงัสือราชการ    

1 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามเข้าใจการลงเลขสง่หนังสือ

ตามระบบสารบรรณของพระราชบัญญัติระเบียบ 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 4.75 0.44 มากที่สุด 

2 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดระบบการสง่หนังสือ 

โดยมีการแยกทะเบียนสง่เอกสารท้ังภายนอกและภายใน 4.77 0.43 มากที่สุด 

3 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารสง่หนังสือ ทันตาม

ก าหนดเวลา 4.73 0.45 มากที่สุด 

4 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารจัดล าดับความส าคญัและ

ความเร่งดว่นของหนังสือท่ีสง่ออกไปยังหนว่ยงานอื่น 4.71 0.46 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.74 0.45 มากที่สุด 
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ตาราง 11 (ต่อ) 

ข้อ องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐱̅ S.D. แปลผล 

2.4 การเก็บหนังสือราชการ    

1 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารเก็บรักษาหนังสอืราชการ 

การแยกแฟ้ม ลิ้นชัก และตู้เก็บรักษาหนังสอืเป็นหมวดหมู่

ของงานสารบรรณ 4.71 0.47 มากที่สุด 

2 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารเก็บรักษาหนังสอืแยกเป็น

ประเภทการเก็บระหว่างปฏบัิต ิการเก็บเร่ืองท่ีด าเนนิการ

เสร็จแล้วและเก็บเร่ืองไวเ้พื่อการตรวจสอบของงานสาร

บรรณกลางแยกส่วนหรือกอง 4.74 0.45 มากที่สุด 

3 โรงเรียนแต่งต้ังเจ้าหนา้ที่รับผิดชอบการเก็บรักษาหนังสอื

หรือเอกสารท่ีเก็บไว้เพื่อตรวจสอบเป็นเอกเทศ 4.23 0.88 มาก 

เฉลี่ย 4.56 0.60 มากที่สุด 

2.5 การยืมหนงัสือราชการ    

1 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารตรวจสอบความเรียบร้อย

ของหนังสอืและสิ่งท่ีสง่ไปด้วยกอ่นให้ยืมและหลังจาก

ส่งคนืหนังสอื 4.76 0.43 มากที่สุด 

2 โรงเรียนมกีารน าคอมพวิเตอร์เข้ามาใชใ้นระบบการยืม

หนังสือ 4.84 0.38 มากที่สุด 

3 โรงเรียนมกีารจัดเก็บหนังสอืราชการให้อยูใ่นสภาพใชก้าร

ได้ทุกโอกาส  4.82 0.41 มากที่สุด 

4 โรงเรียนมกีารปฏบัิตติามขัน้ตอนการยืมหนังสือได้ถูกตอ้ง 4.29 0.89 มาก 

5 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามรู้สามารถตรวจสอบ 

การยืมหนังสือได้อยา่งถูกตอ้ง  4.82 0.40 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.64 0.50 มากที่สุด 
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ตาราง 11 (ต่อ) 

ข้อ องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐱̅ S.D. แปลผล 

2.6 การท าลายหนงัสือราชการ    

1 โรงเรียนมกีารส ารวจหนังสอืราชการท่ีครบอายุ 

การท าลายหนังสือราชการ 4.62 0.56 มากที่สุด 

2 โรงเรียนมกีารจัดบัญชเีพื่อขอท าลายหนังสือราชการ 4.25 0.87 มาก 

3 โรงเรียนด าเนนิการขออนุมัตทิ าลายหนังสอืต้องผ่าน

ผู้รับผิดชอบเกินกวา่ 3 ขั้นตอน 4.61 0.69 มากที่สุด 

4 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามรู้เกี่ยวกับระบบ 

การท าลายหนังสือราชการ 4.68 0.65 มากที่สุด 

5 โรงเรียนมคีณะกรรมการพิจารณาการท าลายหนังสือ

ราชการ 4.59 0.67 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.55 0.12 มากที่สุด 

เฉลี่ยรวม 4.66 0.52 มากที่สุด 

  

  จากตาราง 11 พบว่า ผูบ้ริหารโรงเรียน และครูที่ดูแลงานสารบรรณ  

มีความคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมขององค์ประกอบที่ 2 ขอบข่ายงานสารบรรณ 

โดยรวมอยู่ในระดับเหมาะสมมาก (x̅ = 4.66, S.D. = 0.52) เมื่อพจิารณาเป็นรายด้าน

สามารถเรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ ดังนี้ การจัดท าหนังสอืราชการ (x̅ = 4.74, 

S.D. = 0.46) การส่งหนังสือราชการ (x̅ = 4.74, S.D. = 0.45) การรับหนังสือราชการ  

(x̅ = 4.72, S.D. = 0.45) การยืมหนังสอืราชการ (x̅ = 4.64, S.D. = 0.50)  

การเก็บหนังสือราชการ (x̅ = 4.56, S.D. = 0.60) และการท าลายหนังสือราชการ  

(x̅ = 4.55, S.D. = 0.68) ตามล าดับ ซึ่งแต่ละด้านประกอบด้วยประเด็นย่อยๆ สรุปได้ดังนี้  

   1. การจัดท าหนังสอืราชการ มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด     

(x̅ = 4.74, S.D. = 0.46) เมื่อพิจารณารายข้อพบว่ามีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด 

7 ข้อ เรียงตามล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อย เป็นดังนี ้ข้อ 1) ครูที่ดูแลงานสารบรรณ

ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือ (x̅ = 4.85, S.D. = 0.36) ข้อ 5) ครูที่ดูแล

งานสารบรรณมีการจัดท าส าเนาหนังสอืโดยการพิมพ์ คัดลอก ถ่ายเอกสารและอัดส าเนา 
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(x̅ = 4.81, S.D. = 0.40) ข้อ 4) ครูที่ดูแลงานสารบรรณศกึษาระเบียบงานสารบรรณ   

เป็นแนวทางในการร่างหนังสือราชการ (x̅ = 4.79, S.D. = 0.43) ข้อ 7) การบันทึกเสนอ

เรื่องต้องผา่นผูร้ับผดิชอบไม่เกิน 3 ขั้นตอน (x̅ = 4.78, S.D. = 0.43) ข้อ 3) ครูที่ดูแล   

งานสารบรรณร่างหนังสือโต้ตอบได้ถูกต้องชัดเจน (x̅ = 4.77, S.D. = 0.42) ขอ้ 2)

   ครูที่ดูแลงานสารบรรณใช้เวลาในการร่างหนังสือได้รวดเร็ว (x̅ = 4.75, 

S.D. = 0.47) และ ข้อ 6) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีทักษะ เทคนิคและความช านาญ       

ในการใชอุ้ปกรณ์ และครุภัณฑส์ านักงาน (x̅ = 4.70, S.D. = 0.47) ตามล าดับ ส่วนอีก     

1 ข้อ มีความเหมาะสมในระดับมาก คือ ข้อ 8) ผูบ้ริหารโรงเรียนมีการพัฒนาทักษะ       

ในการรา่งหนังสือราชการแก่ครูที่ดูแลงานสารบรรณ (x̅ = 4.48, S.D. = 0.72) 

   2. การรับหนังสือราชการ มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด        

(x̅ = 4.72, S.D. = 0.45) เมื่อพิจารณารายข้อพบว่ามีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด 

5 ข้อ เรียงตามค่าเฉลี่ย เป็นดังนี้ ข้อ 5) โรงเรียนมีการน าคอมพิวเตอร์เขา้มาใช้ในระบบ

การรับหนังสือ (x̅ = 4.76, S.D. = 0.43) ข้อ 4) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการรับหนังสือ 

รวดเร็วเป็นปัจจุบัน (x̅ = 4.74, S.D. = 0.45) ข้อ 1) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมคีวามเข้าใจ

การลงเลขรับหนังสอืตามระบบสารบรรณของพระราชบัญญัติระเบียบงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 (x̅ = 4.68, S.D. = 0.47) ข้อ 2) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการจัดระบบ      

การรับหนังสือโดยมีการแยกทะเบียนรับเอกสารทั้งภายนอกและภายใน (x̅ = 4.68,      

S.D. = 0.47) และ ข้อ 3) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการจัดล าดับความส าคัญและ      

ความเรง่ดว่นของหนังสอืที่ได้รับเข้ามา (x̅ = 4.67, S.D. = 0.47) ตามล าดับ 

   3. การส่งหนังสือราชการ มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด         

(x̅ = 4.74, S.D. = 0.45) เมื่อพิจารณารายข้อพบว่ามีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด 

5 ข้อ เรียงตามค่าเฉลี่ย เป็นดังนี้ ข้อ 2) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการจัดระบบการส่ง

หนังสือโดยมีการแยกทะเบียนส่งเอกสารทั้งภายนอกและภายใน (x̅ = 4.77, S.D. = 0.43) 

ข้อ 1) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความเข้าใจการลงเลขส่งหนังสอืตามระบบสารบรรณของ

พระราชบัญญัติระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (x̅ = 4.75, S.D. = 0.44) ข้อ 3) ครูที่

ดูแลงานสารบรรณมกีารส่งหนังสือ ทันตามก าหนดเวลา (x̅ = 4.73, S.D. = 0.45)        

ข้อ 4) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสอืที่

ส่งออกไปยังหนว่ยงานอื่น (x̅ = 4.71, S.D. = 0.46) ตามล าดับ 
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    4. การเก็บหนังสอืราชการ มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด   

(x̅ = 4.56, S.D. = 0.60) เมื่อพิจารณารายข้อพบว่ามีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด 

2 ข้อ เรียงตามค่าเฉลี่ย เป็นดังนี้ ข้อ 2) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการเก็บรักษาหนังสอื

แยกเป็นประเภทการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเรื่องที่ด าเนนิการเสร็จแล้วและเก็บเรื่องไว้

เพื่อการตรวจสอบของงานสารบรรณกลางแยกส่วนหรือกอง (x̅ = 4.74, S.D. = 0.45) 

และ ข้อ 1) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการเก็บรักษาหนังสือราชการ การแยกแฟ้ม ลิ้นชัก 

และตู้เก็บรักษาหนังสอืเป็นหมวดหมู่ของงานสารบรรณ (x̅ = 4.71, S.D. = 0.47) 

ตามล าดับ ส่วนอีก 1 ข้อ มีความเหมาะสมในระดับมาก คือ ข้อ 3) โรงเรียนแต่งตั้ง

เจ้าหน้าที่รับผดิชอบการเก็บรักษาหนังสือหรอืเอกสารที่เก็บไว้เพื่อตรวจสอบเป็นเอกเทศ 

(x̅ = 4.23, S.D. = 0.88) 

   5. การยืมหนังสือราชการ มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด        

(x̅ = 4.64, S.D. = 0.50) เมื่อพิจารณารายข้อพบว่ามีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด 

4 ข้อ เรียงตามค่าเฉลี่ย เป็นดังนี้ ข้อ 2) โรงเรียนมกีารน าคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในระบบ

การยืมหนังสอื (x̅ = 4.84, S.D. = 0.38) ข้อ 3) โรงเรียนมีการจัดเก็บหนังสอืราชการให้อยู่

ในสภาพใชก้ารได้ทุกโอกาส (x̅ = 4.82, S.D. = 0.41) ข้อ 5) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมี

ความรูส้ามารถตรวจสอบการยืมหนังสอืได้อย่างถูกต้อง (x̅ = 4.82, S.D. = 0.40) และ 

ข้อ 1) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่ส่งไป

ด้วยก่อนใหย้ืมและหลังจากส่งคืนหนังสือ (x̅ = 4.76, S.D. = 0.43) ตามล าดับ ส่วนอีก    

1 ข้อ มีความเหมาะสมในระดับมาก คือ ข้อ 4) โรงเรียนมีการปฏิบัติตามขั้นตอนการยืม

หนังสือได้ถูกต้อง (x̅ = 4.29, S.D. = 0.89)  

   6. การท าลายหนังสอืราชการ มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด   

(x̅ = 4.55, S.D. = 0.68) เมื่อพิจารณารายข้อพบว่ามีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด 

4 ข้อ เรียงตามค่าเฉลี่ย เป็นดังนี้ ข้อ 4) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความรูเ้กี่ยวกับระบบ 

การท าลายหนังสือราชการ (x̅ = 4.68, S.D. = 0.65) ขอ้ 1) โรงเรียนมีการส ารวจหนังสอื

ราชการที่ครบอายุการท าลายหนังสอืราชการ (x̅ = 4.62, S.D. = 0.56) ข้อ 3) โรงเรียน

ด าเนนิการขออนุมัติท าลายหนังสือตอ้งผ่านผูร้ับผิดชอบเกินกว่า 3 ขั้นตอน (x̅ = 4.61, 

S.D. = 0.69) และ ข้อ 5)โรงเรียนมคีณะกรรมการพิจารณาการท าลายหนังสือราชการ   
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(x̅ = 4.59, S.D. = 0.67) ตามล าดับ ส่วนอีก 1 ข้อ มคีวามเหมาะสมในระดับมาก คือ    

ข้อ 2) โรงเรียนมีการจดับัญชีเพื่อขอท าลายหนังสือราชการ (x̅ = 4.25, S.D. = 0.87) 

ตาราง 12 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลรายข้อในองค์ประกอบที่ 3 กระบวนการพัฒนา                 

             งานสารบรรณ 

ข้อ องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐱̅ S.D. แปลผล 

องค์ประกอบที่ 3 กระบวนการบรหิารพัฒนางานสารบรรณ    

3.1 การวางแผนการปฏิบัตงิาน    

1 โรงเรียนมกีารก าหนดหัวขอ้ของการประชุมชัดเจนท่ี

สัมพันธ์กับเร่ืองท่ีจัดประชุม 4.83 0.38 มากที่สุด 

2 โรงเรียนมจีุดมุ่งหมายส าคัญที่การเพิ่มพูนทักษะความรู้

และประสบการณ์ซึ่งสง่ตอ่การเพิ่มพูนประสิทธิภาพของ

การปฏบัิตงิานในเร่ืองท่ีจัดประชุม 4.83 0.39 มากที่สุด 

3 โรงเรียนมกีารเตรียมในด้านวัสดุอุปกรณ ์สถานท่ี เอกสาร 

ข้อมูลท่ีจ าเป็นให้พร้อมเพื่อใชใ้นการฝึกปฏิบัตสิ าหรับ

บุคลากร 4.73 0.44 มากที่สุด 

4 โรงเรียนมกีารสง่เสริมให้บุคลากรมกีารแลกเปลี่ยนความรู้

และแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏบัิตงิาน 4.73 0.46 มากที่สุด 

5 โรงเรียนมกีารสรุปหัวขอ้การประชุมเพื่อน าไปใช้พัฒนา

และปรับปรุงการปฏบัิตงิาน 4.72 0.45 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.73 0.42 มากที่สุด 

3.2 การด าเนนิการและฝกึฝนทักษะในการปฏิบัตงิาน      

1 โรงเรียนมกีารให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการ

ปฏบัิตงิาน 4.73 0.44 มากที่สุด 

2 โรงเรียนมกีารวางแผนระหว่างผูบ้ริหารร่วมกับบุคลากร

ก่อนให้ความช่วยเหลอื 4.73 0.44 มากที่สุด 

3 โรงเรียนให้ความช่วยเหลอืบุคลากรเพื่อให้สามารถ

ชว่ยเหลอืตนเองในการปฏบัิตงิาน 4.46 0.74 มาก 

4 โรงเรียนสง่เสริมและสนับสนุนให้บุคลากรได้รับการ

ฝึกอบรมกับวทิยากรท่ีเกี่ยวกับการปฏบัิตงิานสารบรรณ 4.66 0.47 มากที่สุด 
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ตาราง 12 (ต่อ) 

ข้อ องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐱̅ S.D. แปลผล 

เฉลี่ย 4.73 0.42 มากที่สุด 

3.2 การด าเนนิการและฝกึฝนทักษะในการปฏิบัตงิาน      

5 โรงเรียนมกีารสร้างความตระหนักถึงความเข้าใจใน

กระบวนการท างานโดยยึดวัตถปุระสงค์ของโรงเรียนเป็น

หลัก 4.55 0.50 มากที่สุด 

6 โรงเรียนมกีารใช้หลักการร่วมคดิร่วมท า ร่วมรับผิดชอบ 

และร่วมช่ืนชม เมื่อบุคลากรประสบความส าเร็จ 4.67 0.47 มากที่สุด 

7 โรงเรียนมกีารประเมินผลการปฏบัิตงิานร่วมกันระหว่าง

ผู้บริหารโรงเรียนและบุคลากรทางการศกึษา 4.33 0.86 มาก 

เฉลี่ย 4.52 0.61 มากที่สุด 

3.3 การแก้ปัญหาในการปฏิบตังิาน    

1 โรงเรียนมกีารรับฟังปัญหาในการท างาน 4.77 0.44 มากที่สุด 

2 โรงเรียนมกีารวางแผนและหาแนวทางในการแกปั้ญหา 4.85 0.37 มากที่สุด 

3 โรงเรียนมกีารด าเนนิการแกปั้ญหาตามแผนที่วางไว ้ 4.90 0.30 มากที่สุด 

4 โรงเรียนมกีารสรุปผลการแก้ปัญหา 4.80 0.40 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.38 0.38 มากที่สุด 

3.4 การร่วมกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัตงิาน    

1 โรงเรียนมกีารก าหนดเป้าหมายในการท างานรว่มกัน 4.83 0.39 มากที่สุด 

2 โรงเรียนมกีารแบ่งงานและให้ทุกคนมีส่วนร่วม 

ในการท างาน 4.92 0.28 มากที่สุด 

3 โรงเรียนสนับสนุน ประสาน ส่งเสริม ให้เกือ้กูลท างาน

ร่วมกัน 4.83 0.37 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.86 0.35  มากที่สุด 
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ตาราง 12 (ต่อ) 

ข้อ องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐱̅ S.D. แปลผล 

3.5 การประเมินผลการปฏิบตังิาน    

1 โรงเรียนมกีารแตง่ตัง้ผู้ประเมินผลการปฏบัิตงิานครูท่ี

ดูแลงานสารบรรณ 4.79 0.35 มากที่สุด 

2 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณได้รับการประเมินผล 

การปฏบัิตงิานอย่างตอ่เนื่อง โดยผู้บริหารหรือผู้ท่ีได้รับ

แตง่ตัง้ให้ประเมิน 4.86 0.36 มากที่สุด 

3 ผู้ประเมินมเีกณฑ์การประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพเป็น

ธรรมกับผู้รับการประเมินผลการปฏบัิตงิานโดยท่ัวกัน 4.77 0.36 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.80 0.36 มากที่สุด 

เฉลี่ยรวม 4.74 0.44 มากที่สุด 

 

  จากตาราง 12 พบว่า ผูบ้ริหารโรงเรียน และครูที่ดูแลงานสารบรรณ         

มีความคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมขององค์ประกอบที่ 3 กระบวนการพัฒนา 

งานสารบรรณ โดยรวมอยู่ในระดับเหมาะสมมากที่สุด (x̅ = 4.74, S.D. = 0.44) 

เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ ดังนี้ การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน (x̅ = 4.85, 

S.D. = 0.38) การประเมินผลการปฏิบัติงาน (x̅ = 4.80, S.D. = 0.36) การรว่มกันส่งเสริม

พัฒนาการปฏิบัติงาน (x̅ = 4.74, S.D. = 0.35) การวางแผนการปฏิบัติงาน (x̅ = 4.73, 

S.D. = 0.42) และการด าเนินการและฝกึฝนทักษะในการปฏิบัติงาน (x̅ = 4.52, S.D. = 

0.61) ตามล าดับ ซึ่งแตล่ะด้านประกอบด้วยประเด็นย่อยๆ สรุปได้ดังนี้ 

   1. การวางแผนการปฏิบัติงาน มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด   

(x̅ = 4.73, S.D. = 0.42) เมื่อพิจารณารายข้อและเรียงตามล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อย 

เป็นดังนี้ ข้อ 1) โรงเรียนมกีารก าหนดหัวข้อของการประชุมชัดเจนที่สัมพันธ์กับเรื่องที่จัด

ประชุม (x̅ = 4.83, S.D. = 0.38) ขอ้ 2) โรงเรียนมีจุดมุง่หมายส าคัญที่การเพิ่มพูนทักษะ

ความรูแ้ละประสบการณซ์ึ่งส่งต่อการเพิ่มพูนประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานในเรื่องที่จัด

ประชุม (x̅ = 4.83, S.D. = 0.39) ข้อ 3) โรงเรียนมีการเตรียมในด้านวัสดุอุปกรณ์ สถานที่  
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เอกสาร ขอ้มูลที่จ าเป็นให้พร้อมเพื่อใช้ในการฝึกปฏิบัติส าหรับบุคลากร (x̅ = 4.73,      

S.D. = 0.44) ข้อ 4) โรงเรียนมกีารส่งเสริมให้บุคลากรมีการแลกเปลี่ยนความรูแ้ละแสดง

ความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (x̅ = 4.73, S.D. = 0.46) ขอ้ 5) โรงเรียนมีการสรุป

หัวข้อการประชุมเพื่อน าไปใช้พัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน (x̅ = 4.72, S.D. = 0.45) 

ตามล าดับ 

   2. การด าเนินการและฝกึฝนทักษะในการปฏิบัติงาน มีความเหมาะสมอยู่

ในระดับดีมากที่สุด (x̅ = 4.52, S.D. = 0.61) เมื่อพิจารณารายข้อ พบว่ามีความเหมาะสม

อยู่ในระดับมากที่สุด 5 ข้อ เรียงตามค่าเฉลี่ย เป็นดังนี้ ข้อ 1) โรงเรียนมีการให้ค าปรึกษา

และแนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (x̅ = 4.73, S.D. = 0.44) ขอ้ 2) โรงเรียนมีการวางแผน

ระหว่างผู้บริหารร่วมกับบุคลากรก่อนใหค้วามช่วยเหลือ (x̅ = 4.73, S.D. = 0.44) 

ข้อ 6) โรงเรียนมีการใชห้ลักการรว่มคิดร่วมท า ร่วมรับผดิชอบ และร่วมชื่นชม เมื่อ

บุคลากรประสบความส าเร็จ (x̅ = 4.67, S.D. = 0.47) ข้อ 4) โรงเรียนส่งเสริมและ

สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการฝึกอบรมกับวิทยากรที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ   

(x̅ = 4.66, S.D. = 0.47) และ ข้อ 5) โรงเรียนมีการสร้างความตระหนักถึงความเข้าใจใน

กระบวนการท างานโดยยึดวัตถุประสงค์ของโรงเรียนเป็นหลัก (x̅ = 4.55, S.D. = 0.50) 

ตามล าดับ ส่วนอีก 2 ข้อ มีความเหมาะสมในระดับมาก คือ ข้อ 3) โรงเรียนให้ 

ความช่วยเหลือบุคลากรเพื่อให้สามารถชว่ยเหลอืตนเองในการปฏิบัติงาน (x̅ = 4.46,   

S.D. = 0.74) และ ข้อ 7) โรงเรียนมกีารประเมินผลการปฏิบัติงานรว่มกันระหว่างผู้บริหาร

โรงเรียนและบุคลากรทางการศกึษา (x̅ = 4.33, S.D. = 0.86) ตามล าดับ 

   3. การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน มีความเหมาะสมอยู่ในระดับ 

ดีมากที่สุด (x̅ = 4.85, S.D. = 0.38) เมื่อพิจารณารายข้อ พบว่ามีความเหมาะสมอยู่ใน

ระดับมากที่สุด 4 ข้อ เรยีงตามค่าเฉลี่ย เป็นดังนี้ ข้อ 3) โรงเรียนมีการด าเนินการแก้ปัญหา

ตามแผนที่วางไว้ (x̅ = 4.90, S.D. = 0.30) ขอ้ 2) โรงเรียนมีการวางแผนและหาแนวทาง

ในการแก้ปัญหา (x̅ = 4.85, S.D. = 0.37) ขอ้ 4) โรงเรียนมกีารสรุปผลการแก้ปัญหา  

(x̅ = 4.80, S.D. = 0.40) และ ขอ้ 1) โรงเรียนมกีารรับฟังปัญหาในการท างาน (x̅ = 4.77, 

S.D. = 0.44) ตามล าดับ 
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   4. การรว่มกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน มีความเหมาะสมอยู่ใน

ระดับดีมากที่สุด (x̅ = 4.86, S.D. = 0.35) เมื่อพิจารณารายข้อพบว่ามีความเหมาะสมอยู่

ในระดับมากที่สุด 3 ข้อ เรียงตามค่าเฉลี่ย เป็นดังนี้ ข้อ 2) โรงเรียนมีการแบ่งงานและ 

ให้ทุกคนมีสว่นร่วมในการท างาน (x̅ = 4.92, S.D. = 0.28) ข้อ 1) โรงเรียนมีการก าหนด

เป้าหมายในการท างานรว่มกัน (x̅ = 4.83, S.D. = 0.39) และ ข้อ 3) โรงเรียนสนับสนุน 

ประสาน สง่เสริม ให้เกือ้กูลท างานร่วมกัน (x̅ = 4.83, S.D. = 0.37) ตามล าดับ  

   5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน มคีวามเหมาสมอยู่ในระดับดีมากที่สุด 

(x̅ = 4.80, S.D. = 0.36) เมื่อพิจารณารายข้อพบว่ามีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด 

3 ข้อ เรียงตามค่าเฉลี่ย เป็นดังนี้ ข้อ 2) ครูที่ดูแลงานสารบรรณได้รับการประเมินผล 

การปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง โดยผู้บริหารหรือผูท้ี่ได้รับแตง่ตัง้ให้ประเมิน  

(x̅ = 4.86, S.D. = 0.3) ขอ้ 1) โรงเรียนมีการแตง่ตั้งผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานครูที่ดูแล

งานสารบรรณ (x̅ = 4.79, S.D. = 0.35) และ ข้อ 3) ผูป้ระเมินมเีกณฑก์ารประเมินผลที่มี

ประสิทธิภาพเป็นธรรมกับผู้รับการประเมนิผลการปฏิบัติงานโดยทั่วกัน (x̅ = 4.77,      

S.D. = 0.36) 

ตาราง 13 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลรายข้อในองค์ประกอบที่ 4 เป้าหมายการบริหาร 

             งานสารบรรณ 

ข้อ องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐱̅ S.D. แปลผล 

องค์ประกอบที่ 4 เปา้หมายการบรหิารงานสารบรรณ    

4.1 การปฏิบัตงิานด้วยความถูกต้อง    

1 โรงเรียนมแีบบฟอร์มการปฏิบัติงานสารบรรณท่ีถูกต้อง 4.83 0.38 มากที่สุด 

2 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้องในการรับ

และส่งเอกสาร 4.83 0.38 มากที่สุด 

3 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารใช้ภาษาเรียบเรียงท่ีถูกต้องตรง

ประเด็น 4.82 0.38 มากที่สุด 

4 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารปฏบัิตติามพระราชบัญญัติว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 อยา่งเคร่งครัด 4.76 0.43 มากที่สุด 
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ตาราง 13 (ต่อ) 

ข้อ องค์ประกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐱̅ S.D. แปลผล 

องค์ประกอบที่ 4 เปา้หมายการบรหิารงานสารบรรณ    

4.1 การปฏิบัตงิานด้วยความถูกต้อง    

5 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารปฏบัิตงิานตามขัน้ตอน 

การปฏบัิตงิานสารบรรณ 4.82 0.38 มากที่สุด 

6 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณปรับปรุงแก้ไขงานได้ตามระเบียบ

ปฏบัิตวิา่ด้วยงานสารบรรณของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันและ

ทันสมัย 4.83 0.38 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.80 0.39 มากที่สุด 

4.2 การปฏิบัตงิานด้วยความรวดเรว็    

1 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารสื่อสารข้อมูลอยา่งรวดเร็ว 4.82 0.38 มากที่สุด 

2 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารรับและส่งเอกสารอย่างรวดเร็ว 4.85 0.35 มากที่สุด 

3 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมกีารพมิพเ์อกสารอย่างรวดเร็ว 4.86 0.35 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.84 0.36 มากที่สุด 

4.3 การปฏิบัตงิานอย่างมปีระสทิธิภาพ    

1 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามรู้ในงานสารบรรณดี 4.90 0.30 มากที่สุด 

2 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณรู้จักศกึษาหาความรู้ในเร่ืองงานท่ีท า

อยู่ตลอดเวลา 4.99 0.16 มากที่สุด 

3 ครูท่ีดูแลงานสารบรรณมคีวามสร้างสรรค์น ามุมมองใหม่ๆ  

มาใชใ้นการท างาน 4.51 0.86 มากที่สุด 

เฉลี่ย 4.80 0.44 มากที่สุด 

เฉลี่ยรวม 4.81 0.40 มากที่สุด 

  

  จากตาราง 13 พบว่า ผูบ้ริหารโรงเรียน และครูที่ดูแลงานสารบรรณ  

มีความคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมขององค์ประกอบที่ 4 เป้าหมายการบริหาร 

งานสารบรรณ โดยรวมอยู่ในระดับเหมาะสมมากที่สุด (x̅ = 4.81, S.D. = 0.40) 

เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ ดังนี้ การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว 
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(x̅ = 4.84, S.D. = 0.36) การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง (x̅ = 4.80, S.D. = 0.39) และ

การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ (x̅ = 4.80, S.D. = 0.44) ตามล าดับ ซึ่งแตล่ะด้าน

ประกอบด้วยประเด็นย่อยๆ สรุปได้ดังนี้ 

   1. การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง มีความเหมาะสมอยู่ในระดับ 

มากที่สุด (x̅ = 4.80, S.D. = 0.39) เมื่อพิจารณารายข้อและเรียงตามล าดับค่าเฉลี่ยจาก

มากไปน้อย เป็นดังนี ้ข้อ 1) โรงเรียนมีแบบฟอร์มการปฏิบัติงานสารบรรณที่ถูกต้อง  

(x̅ = 4.83, S.D. = 0.38) ข้อ 2) ครูที่ดูแลงานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้องในการรับ

และส่งเอกสาร (x̅ = 4.83, S.D. = 0.38) ข้อ 6) ครูที่ดูแลงานสารบรรณปรับปรุงแก้ไขงาน

ได้ตามระเบียบปฏิบัติวา่ด้วยงานสารบรรณของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันและทันสมัย  

(x̅ = 4.83, S.D. = 0.38) ข้อ 3) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการใชภ้าษาเรียบเรียงที่ถูกต้อง

ตรงประเด็น (x̅ = 4.82, S.D. = 0.38) ข้อ 5) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการปฏิบัติงานตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ (x̅ = 4.82, S.D. = 0.38) และขอ้ 4) ครูที่ดูแล 

งานสารบรรณมีการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562  

อย่างเคร่งครัด (x̅ = 4.76, S.D. = 0.43) ตามล าดับ  

   2. การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว มีความเหมาะสมอยู่ในระดับ 

มากที่สุด (x̅ = 4.84, S.D. = 0.36) เมื่อพิจารณารายข้อและเรียงตามล าดับค่าเฉลี่ย 

จากมากไปน้อย เป็นดังนี้ ข้อ 3) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการพิมพเ์อกสารอย่างรวดเร็ว 

(x̅ = 4.86, S.D. = 0.35) ข้อ 2) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการรับและส่งเอกสาร 

อย่างรวดเร็ว (x̅ = 4.85, S.D. = 0.35) และข้อ 1) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีการสื่อสาร

ข้อมูลอย่างรวดเร็ว (x̅ = 4.82, S.D. = 0.38) ตามล าดับ 

   3. การปฏิบัติงานอย่างมปีระสิทธิภาพ มีความเหมาะสมอยู่ในระดับ 

มากที่สุด (x̅ = 4.80, S.D. = 0.44) เมื่อพิจารณารายข้อและเรยีงตามล าดับค่าเฉลี่ย 

จากมากไปน้อย เป็นดังนี้ ข้อ 2) ครูที่ดูแลงานสารบรรณรู้จักศึกษาหาความรูใ้นเรื่องงานที่

ท าอยู่ตลอดเวลา (x̅ = 4.99, S.D. = 0.16) ข้อ 1) ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความรู้ 

ในงานสารบรรณดี (x̅ = 4.90, S.D. = 0.30) และข้อ 3) ครูที่ดูแลงานสารบรรณ 

มีความสร้างสรรค์น ามุมมองใหม่ๆ  มาใช้ในการท างาน (x̅ = 4.51, S.D. = 0.86) 

ตามล าดับ 
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