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ประกาศคุณูปการ 

 ปัจจัยทางการบรหิารที่สง่ผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดั

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 สำเรจ็ได้ด้วยความกรณุาอย่างสูงจาก

ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.เพลินพศิ ธรรมรตัน์ ประธานกรรมการที่ปรึกษาวทิยานิพนธ์และ

ดร.รัชฎาพร งอยภูธร กรรมการที่ปรกึษาวทิยานิพนธ ์ทีไ่ด้ให้คำปรกึษา คำแนะนำต่าง ๆ 

เกี่ยวกับการทำวทิยานิพนธ์ ตลอดจนให้กำลังใจเป็นอยา่งดีย่ิงผู้วิจัยขอกราบขอบพระคุณ

เป็นอย่างสงูไว ้ณ โอกาสนีด้้วย 

 ขอขอบพระคณุ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ไชยา ภาวะบุตร คณบดีคณะ 

ครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภัฏสกลนคร ที่ให้ความอนุเคราะห์เป็นผู้เช่ียวชาญในการ

ตรวจสอบเครื่องมือในการวจิัย เสนอแนวทางพัฒนา ตลอดจนใหก้ารสนับสนุนด้านต่าง ๆ 

ในการวจิัยครั้งนีเ้ป็นอย่างด ี

 ขอขอบพระคุณผู้บริหารโรงเรียน คณะครู และบุคลากรโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ที่ให้ความอนุเคราะห์ในการดำเนนิการ

ด้านต่าง ๆ ในการวจิัยครัง้นีด้้วยด ี

 ขอขอบพระคุณ คุณพ่อโซนาต และคุณแม่แก้ว ลูกอินทร์ ตลอดถึงนกัศกึษา

ปริญญาโท สาขาการบริหารการศึกษา รุ่น 18 ทกุท่าน ที่เป็นผู้ใหก้ำลังใจตลอดระยะเวลา

การทำวจิัย จนทำใหง้านวจิัยครั้งนีส้ำเรจ็ด้วยดี 

 คุณประโยชน์อันพงึมีจากการทำวทิยานิพนธ์เล่มนี ้ผู้วิจยัขอมอบเป็นกตัญญูตา 

แด่ บดิา มารดา และบูรพาจารย์ ที่ได้อบรมสั่งสอนจนผู้วิจัยสามารถดำรงตน  

และบรรลุผลสำเร็จในปัจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจนจริา ลกูอินทร ์
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ช่ือเร่ือง     ปัจจัยทางการบรหิารที่สง่ผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณ

     โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23

ช่ือผู้วิจัย     เจนจริา ลกูอินทร ์

กรรมการท่ีปรึกษา  ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.เพลินพศิ ธรรมรตัน์ 

     ดร.รัชฎาพร งอยภูธร 

ปริญญา     ค.ม. (การบริหารการศึกษา) 

สถาบัน     มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ปีท่ีพิมพ์     2563 

บทคัดย่อ 

 การวจิัยครั้งนีมี้จุดมุ่งหมายเพื่อศึกษา เปรียบเทียบ หาความสัมพันธ์  

และอำนาจพยากรณ์ ระหว่างปัจจัยทางการบรหิารกับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 และหาแนวทางพัฒนาปัจจัย 

การบรหิารที่สง่ผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวจิัย 

ในครั้งนี ้คอื ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู ปกีารศกึษา 2561 

จำนวน 328 คน ใช้การสุ่มแบบหลายขัน้ตอน (Multi-stage Sampling) ได้เป็น ผู้บริหาร

สถานศึกษา จำนวน  43 คน ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ จำนวน 46 คน และคร ูจำนวน 

239 คน เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลในครั้งนี ้เป็นมาตราส่วนประมาณค่า 

5 ระดบั สถิตทิี่ใช้ในการวเิคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

และการวเิคราะห์ความแปรปรวนแบบทางเดียว (One – Way ANOVA) การหาค่า

สัมประสิทธิส์หสัมพันธ์ (Pearson’s Product Moment Correlation) และการวเิคราะห ์

การถดถอยพหุคูณ (Stepwise Multiple Regression Analysis) 

 ผลการวจิัย พบว่า  

  1. ปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้บริหารโรงเรียน ผู้รับผิดชอบงาน

สารบรรณ และคร ูอยู่ในระดับมาก 

  2. ปัจจัยการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงาน 
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สารบรรณ และคร ูจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง ขนาดของโรงเรียน 

และประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน โดยรวมไม่แตกต่างกัน 

  3. ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณ 

และครู อยู่ในระดบัมาก  

  4. ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงาน  

สารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง โดยรวมแตกต่างกัน 

อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 จำแนกตามขนาดของโรงเรียนและประสบการณ์ 

ในการปฏิบตัิงาน โดยรวมแตกต่างกัน  

  5. ความสัมพันธ์ของปัจจัยทางการบริหารกับประสิทธผิลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 มีความสัมพนัธ์ทางบวก 

อยู่ในระดับค่อนขา้งสูง อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดบั .01 

  6. ปัจจัยการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน ด้านวสัดุอุปกรณ์ ด้านบุคลากร 

และด้านการบรหิารจดัการ มีอำนาจพยากรณ์ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

  7. การวจิัยครั้งนีไ้ด้นำเสนอแนวทางการพัฒนาปัจจัยการบริหารงานสาร

บรรณโรงเรียน 4 ด้าน ไดแ้ก ่1) ด้านบุคลากรโดยการสร้างเจตคติและความรู้ความเขา้ใจที่

ดีต่อ  งานสารบรรณจะสง่ผลต่อความรบัผิดชอบการปฏิบัติงาน ความร่วมมือในการปฏิบตัิ

หน้าที่ และการปฏิบตัิหน้าที่ 2) ด้านงบประมาณโดยการจัดการด้านการเงินทีห่มุนเวียน 

ให้ครบถ้วนส่งผลให้งานสารบรรณดำเนินงานไดลุ้ล่วง 3) ด้านวัสดุอุปกรณ์โดยหากมีการ

สนับสนุนอุปกรณ์การทำงาน การขยายเครือข่ายอินเทอร์เน็ตให้ครอบคลุม สง่ผลให้

ระบบงานสารบรรณมปีระสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น และ 4) ดา้นการบรหิารจดัการโดยส่งเสริม

การดำเนนิงานให้เป็นระบบจะสง่ผลใหก้ารปฏิบตัิงานสารบรรณ เกิดความสะดวก รวดเร็ว 

ถูกต้อง และมีประสทิธิภาพมากขึ้น 
 

คำสำคัญ: ปจัจัยทางการบริหาร  งานสารบรรณ  
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ABSTRACT 

 The purposes of this research were to examine, compare, and determine 

the relationship and discrimination power between administrative factors and 

effectiveness of documentary administration in schools under the Secondary 

Educational Service Area Office 23 (SESAO), and to establish guidelines for developing 

administrative factors affecting effectiveness of school documentary administrations. 

The sample, obtained through multi-stage sampling, consisted of 43 school 

administrators, 46 persons-in charge of documentary administration, and 239 

teachers, yielding a total of 328 participants in the academic year of 2018. The tools 

for data collection included a set of five-point rating scale questionnaires. The statistics 

for data analysis were percentage, mean, standard deviation, One-Way ANOVA, 

Pearson’s Product Moment Correlation, and Stepwise Multiple Regression Analysis. 

 The findings were as follows: 

  1. Factors of documentary administration in schools under the SESAO 

23, as perceived by participants were at a high level. 

  2. Factors of documentary administration in schools under the SESAO 

23, as perceived by participants classified by positions, school sizes, and work 

experience as a whole showed no difference. 

  3. Effectiveness of documentary administration in schools under the 

SESAO 23 as perceived by participants was at a high level. 
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  4. Effectiveness of documentary administration in schools under the 

SESAO 23 as perceived by participants classified by positions as a whole was at a 

statistical significance of .05 level, whereas participants’ opinions with different school 

sizes and work experience as a whole showed no difference.  

  5. The administrative factors and effectiveness of school documentary 

administration under the SESAO 23 showed a positive relationship at a rather high 

level with statistical significance of .01 level.  

  6. The factors of school documentary administration in terms of 

equipment and materials, administration management were able to predict the 

effectiveness of school documentary administration under the SESAO 23. 

  7. This research proposed the four aspects of guidelines for developing 

administrative factors of school documentary management:  1) Personnel aspect. 

Schools should increase the focus on creating good attitudes and understanding toward 

documentary management to improve work performance responsibilities and duties, 

and cooperative working performance; 2) Budgeting aspect: Schools should provide 

efficient budget allocation to be effectively enforced the documentary administration 

performance; 3) Equipment and Materials: Schools should provide work equipment 

and materials and extend the Internet network’s range and speed to increase the 

efficient documentary administration system; and 4) In terms of administrative 

management aspect, schools should support existing performance into more effective 

documentary administration system with convenient, fast, accurate, and efficient 

access. 

 

Keywords: Administrative Factors, Documentary Administration 
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   โดยรวมและรายด้าน  .......................................................................... 

 

 

113 

26  ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

   มัธยมศกึษา เขต 23 จำแนกตามขนาดของโรงเรียนโดยรวมและรายด้าน   

  

115 

27  ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

   มัธยมศกึษา เขต 23 จำแนกตามประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  

   โดยรวมและรายด้าน  .......……............................................................... 

 

 

117 

28  การเปรียบเทียบความแตกต่างของประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน  

   สงักดัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความ 
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30  ผลการทดสอบรายคู่ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังาน 

   เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคิดเห็นของผู้บริหาร 

   สถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพ 
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   เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคิดเห็นของผู้บริหาร 
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บทที่ 1 

บทนำ 

ภูมิหลัง 

 การบรหิารเป็นเทคนิคและวธิีการต่าง ๆ ที่ใช้ในการดำเนินงานในองคก์าร 

เพื่อให้เป็นไปตามนโยบายที่ตัง้ไว้ การดำเนินงานให้บรรลุวัตถปุระสงค์โดยการใช้

กระบวนการอย่างมีระเบียบ ซ่ึงอาศัยปัจจัยทางการบรหิาร ไดแ้ก ่บุคลากร เงิน วัสดุ

อุปกรณแ์ละการจดัการ ดังนั้น การบริหารจึงเปน็กระบวนการที่ผู้บริหารจำเป็นจะต้องใช้ทัง้ 

“ศาสตร์” และ “ศิลป”์ ในการชักจูงให้คนหนัมาช่วยเหลอืงานขององคก์ารเพื่อให้เกิด 

ความร่วมมือร่วมใจกันในการทำงานให้ได้ผลสำเร็จตามจุดหมายที่วางไวอ้ย่างเหมาะสมกับ 

สถานการณโ์ดยที่ผู้บรหิารต้องทำหน้าที่เปน็ทั้งหัวหน้าผู้นำและผู้ประสานงานอย่างมี

ประสิทธภิาพ โดยอาศัย กระบวนการ 7 ประการ คอื การวางแผน การจดัองค์กร  

การจดัการด้านบุคคลการอำนวยการ การประสานงาน การรายงาน และการจดัการ

งบประมาณ (ปริญญา อาษาสร้อย, 2556, หน้า 9) 

 การบรหิารการศึกษานั้นมหีลากหลายแนวคิด ซ่ึงแนวคิดทางด้านการบริหาร

ของ Luther Gulick และ Lyndall Urwick ในปีคริสต์ศักราช 1973 ในหนังสือช่ือ Paper on 

the Science of Administration : Notes of the Theory of Organization ซ่ึงเป็นที่รู้จกักัน 

ได้แก่ POSDCoRB ภาระหน้าที่ทีส่ำคัญของนักบริหาร 7 ประการ ได้แก่ 1) Planning  

การวางแผน เป็นการวางเคา้โครงกจิกรรมซ่ึงเปน็การเตรียมการก่อนลงมือปฏิบัต ิเพื่อให้ 

การดำเนนิการสามารถบรรลุเป้าหมายที่วางไวอ้ย่างมีประสิทธภิาพ 2) Organizing  

การจดัองค์การเป็นการกำหนดโครงสร้างขององค์การ โดยพิจารณาให้เหมาะสมกับงาน 

เช่น การแบ่งงาน (Division of Work) เปน็กรม กอง หรือแผนก โดยอาศัยปริมาณงาน 

คุณภาพงาน หรือจัดตามลักษณะเฉพาะของงาน 3) Staffing การจัดบุคลากรปฏิบัติงาน 

เป็นเรื่องทีเ่กี่ยว กับการบริหารทรัพยากรมนุษย์ในองค์การนั่นเอง เพื่อให้บุคลากร 

มาปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับการจัดแบ่งหน่วยงานทีก่ำหนดไว้  

4) Directing การอำนวยการเป็นภารกิจในการใช้ศลิปะในการบริหารงาน เช่น ภาวะผู้นำ 

(Leadership) มนุษยสัมพันธ์ (Human Relations) การจงูใจ (Motivation) และการตัดสินใจ 
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(Decision making) 5) Coordinating การประสานงาน เปน็การประสานให้ส่วนต่าง ๆ  

ของกระบวนการทำงานมีความต่อเนื่องกัน เพื่อใหก้ารดำเนินงานเปน็ไปด้วยความ

เรียบร้อย และราบรื่น 6) Reporting การรายงานเปน็กระบวนการ และเทคนิคของการแจง้

ให้ผู้บังคับบัญชาตามช้ันได้ทราบถงึผลการปฏิบัติงาน โดยที่มีความสัมพันธก์ับการ

ติดต่อสื่อสาร (Communication) ในองคก์ารอยูด่้วย 7) Budgeting การงบประมาณ  

เป็นภารกจิที่เกี่ยวกับการวางแผนการทำบัญชีการควบคมุเกี่ยวกับการเงิน และการคลัง 

การบรหิารกจิการใด ๆ ก็ตามจะดำเนินไปได้อย่างมีประสิทธภิาพ และได้ประสิทธผิล

จะต้องมีผู้ร่วมดำเนนิการในกิจการนัน้ ๆ เพื่อใหก้ารดำเนินงานเปน็ ไปตามนโยบาย 

เป้าหมาย วัตถุประสงค์อย่างถกูต้อง และรวดเร็ว  

 บทบัญญัติตามรฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พุทธศักราช 2540  

มาตรา 81 กำหนดให้รฐัจดัการศึกษาอบรม และสนับสนุนใหเ้อกชนจดัการศกึษา อบรมให้

เกิดความรู ้คุณธรรม จดัให้มีกฎหมายเกี่ยวกับการศกึษาแห่งชาติ ปรับปรงุการศึกษา 

ให้สอดคล้องกับความเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกจิและสังคม สร้างเสริม และปลกูฝัง 

จิตสำนกึทีถู่กต้องเกี่ยวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริย์เป็นประมุข สนับสนุนการคน้คว้าวจิัยในศิลปะวทิยาการต่าง ๆ เร่งรดั

พัฒนาวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยเีพื่อการพัฒนาประเทศ พัฒนาวชิาชีพครู สง่เสริม 

ภูมิปัญญาท้องถิ่น ศิลปะและวัฒนธรรมของชาติ โดยผลของบทบัญญัติแหง่รัฐธรรมนูญ 

แหง่ราชอาณาจกัรไทย ทำให้มีการตราพระราชบัญญัตกิารศกึษาแหง่ชาติ  

พุทธศักราช 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่3) พุทธศักราช 2553 อันเปน็กฎหมาย 

แม่บทสำคัญในการกำหนดทิศทางการจดัการศึกษาของชาติ โดยมุ่งทีจ่ะปฏิรูประบบ 

การบรหิารจดัการการศกึษาของไทยให้ยึดหลกัความมีเอกภาพ ด้านนโยบาย และมีความ

หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอำนาจไปสู่เขตพื้นที่การศึกษา และองคก์ร

ปกครองส่วนท้องถิน่ และให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา กระทรวงศึกษาธกิาร

มีอำนาจหน้าที่ กำกับ ดูแลการศึกษาทุกระดับ ทกุประเภท กำหนดนโยบาย แผนและ

มาตรฐานการศกึษา สนับสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมทั้ง ตดิตาม ตรวจสอบและ

ประเมินผลการจัดการศกึษาตามทีก่ฎหมายกำหนด และกำหนดให้กระทรวงศึกษาธกิาร

กระจายอำนาจการบรหิาร และจดัการศึกษา ทั้งด้านวชิาการ งบประมาณ การบรหิารงาน

บุคคล และการบริหารทั่วไปไปยังคณะกรรมการและสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

และสถานศกึษาในเขตพื้นทีก่ารศกึษาโดยตรง (สำนักงานเลขาธิการสภาการศึกษา, 2550,  
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หน้า 2) การบริหารเปน็การทำงานใหบ้รรลุตามวัตถุประสงค์ขององคก์าร โดยกระบวน 

การบรหิารเริ่มจากการบริหารบุคลากร กระบวนการ วสัดุอุปกรณ ์เครื่องมือ เครื่องใช้ 

เทคโนโลย ีและระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อทำงานใหส้ำเร็จรวดเร็วข้ึน ซ่ึงการใช้ทรัพยากร

เพื่อประโยชน์ทางการบริหาร จงึเป็นศาสตร์ที่เกี่ยวกับวชิาสังคมวทิยา รัฐศาสตร ์

และจิตวทิยา ส่วนการบริหารในทางปฏิบตัิต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ ทกัษะ 

และประสบการณ์โดยประยุกต์ความรู้ หลักการ และทฤษฎีไปปฏิบัติงาน เพื่อให้เหมาะ 

กับสถานการณ์ และสิง่แวดล้อมใหบ้รรลุเป้าหมาย ดังนัน้การบริหารจึงมีลกัษณะเปน็ศลิป์ 

(สำรวม คงสืบชาติ, 2559, หน้า 94) ซ่ึงมปีัจจัยทางการบริหาร ทีเ่ป็นตัวกลางที่ช่วยในการ

ดำเนินงานขององคก์าร เปน็ทรัพยากรพืน้ฐานสำคัญที่องค์การนำมาใช้เป็นปจัจัยในการ

ดำเนินงานให้เปน็ไปได้ด้วยดี เพื่อทำให้เกิดการขับเคลื่อนกระบวนการบริหาร นำไปสู่การ

บรรลุวตัถ ุประสงค์ทีก่ำหนดไวอ้ย่างมีประสทิธิภาพ การบริหารงานทกุประเภทในทุก

องค์การจำเป็นต้องมีปจัจัยหรือทรัพยากรพืน้ฐานทางการบริหาร โดยทั่วไปถือว่าปัจจัย 

ที่สำคัญของการบริหารมีอยู ่4 ประเภท หรือ 4M’s ได้แก่ 1) บุคลากร (Man) ได้แก่ บุคคล

หรือกลุ่มบุคคลในองคก์รทีร่่วมกนัทำงาน ขององค์การในด้านต่าง ๆ เพื่อช่วยใหก้ารทำงาน 

ตามภารกิจขององคก์ารบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไวไ้ด้อยา่งมีประสิทธภิาพ 2) เงิน (Money) 

ได้แก่งบประมาณที่ใช้ในการบรหิารทุก ๆ ส่วนขององคก์าร เพื่อช่วยให้การทำงานบรรลุผล

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 3) วัสดุอุปกรณ ์(Materials) ได้แก่ วัสดุอุปกรณ ์เครื่องมือเครื่องใช้

เทคโนโลยตี่าง ๆ วสัดุอุปกรณ์ที่อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน เพื่อช่วยให้การทำงานบรรลุผล

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 4) การจดัการ (Management) ได้แก ่การบริหารงานขององคก์ร 

ที่ทำโดยผู้บริหารจัดการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ โดยนำปัจจัยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้ง 

ภายในและภายนอกขององค์การมาใช้ร่วมกัน เพื่อช่วยให้บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์

ขององค์การอย่างมีประสิทธภิาพ (จรีวัฏฐ์ บุญวัฒนาภรณ์, 2556, หน้า 64)  

 การบรหิารสถานศกึษา เปน็ภารกจิหลกัของผู้บริหารของผู้บริหารทีจ่ะต้อง

กำหนดแบบแผนวธิีการ และขัน้ตอนต่าง ๆ ในการปฏิบตัิงานไวอ้ย่างมีระบบ เพราะถ้าการ 

บริหารงานไม่ดี จะกระทบกระเทอืนต่อส่วนอื่น ๆ ของหน่วยงาน ผู้บริหารทีด่ีต้องรู้จกัเลือก

วธิีการบรหิารที่เหมาะสม มีประสิทธภิาพ เพื่อให้งานนั้นบรรลจุุดมุ่งหมายที่วางไว ้ 

การบรหิารงานนั้นจะต้องใช้ศาสตร์ และศลิป์ทกุประการเพราะว่า การดำเนินงานต่าง ๆ  

มิใช่เพยีงกิจกรรมที่ผู้บริหารจะกระทำเพยีงคนเดยีว แตย่ังมผู้ีร่วมงานอีกหลายคนที่มีส่วน 

ทำให้งานประสบความสำเร็จ ผู้ปฏิบัติงานแตล่ะคนมคีวามแตกต่างกันทั้งสติปัญญา  
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ความสามารถ ความถนดั และความต้องการที่ไม่เหมอืนกัน จึงเปน็หน้าที่ของผู้บริหาร 

ที่จะนำเอาเทคนิควิธ ีและกระบวนการบรหิารที่เหมาะสม มาใช้ให้เกิดประสิทธภิาพ  

และบรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา (สำนักคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน, 2556, 

หน้า 16) และเพื่อให้การจัดการศึกษาเกิดประสิทธภิาพ และบรรลุเป้าหมาย องค์กร

ทางด้านการศกึษา ได้มีเปลี่ยนแปลงการบริหารการศกึษาจากการรวมอำนาจเข้าสู่

ส่วนกลางให้กระจายอำนาจไปสูห่น่วยปฏิบตัิ ดงัจะเหน็ได้จากพระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พุทธศักราช 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พทุธศักราช 2553 มาตรา 39 ได้ให้

ความสำคัญกับการกระจายอำนาจการบริหาร และการจัดการศึกษา เนน้การให้สงัคม 

มีส่วนร่วมในการจัดการศกึษาและให้มีการกระจายอำนาจการจดัการศึกษาไปยังหน่วย

ปฏิบัติ ไดแ้ก ่สถานศกึษา เขตพื้นทีก่ารศกึษา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยเฉพาะ

อย่างยิ่งการบริหารการจดัการศกึษาขัน้พื้นฐาน โดยใหมี้การกระจายอำนาจการบริหาร   

4 ด้าน จากส่วนกลางไปยงัสถานศกึษาโดยตรง ไดแ้ก ่1) การบริหารวชิาการ ประกอบด้วย 

การพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล การประเมินผล 

และการเทยีบโอนผลการเรียน การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน และมาตรฐาน

การศกึษา การพัฒนาการใช้สื่อและเทคโนโลยเีพื่อการศกึษาและสง่เสริมให้มีแหล่ง 

การเรียนรู้ การวจิัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา 2) การบรหิารงบประมาณ ประกอบด้วย 

การจดัตั้งงบประมาณ การจดัสรรงบประมาณ การเบกิจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การรายงานผลการตรวจสอบ ติดตาม  

และประเมินผลประสิทธภิาพการใช้จ่ายงบประมาณ การตรวจสอบติดตามการใช้

งบประมาณ การตรวจสอบติดตามการใช้ผลผลติ การระดมทรัพยากร และการลงทุน 

เพื่อการศกึษา เช่นทนุการศึกษา กองทุนใหกู้้ยืมเพื่อการศึกษา กองทนุสวสัดกิาร 

เพื่อการศกึษา การจัดการทรัพยากร การส่งเสริมการบริหารการจัดหารายไดแ้ละ

ผลประโยชน์ในรูปแบบที่หลากหลาย การบริหารการเงิน การบริหารบัญชี การบริหารพสัดุ

และสินทรัพย์ การวางแผนจัดหาพัสดุ การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคณุลกัษณะเฉพาะ 

การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 3) การบริหารงานบคุคล ประกอบด้วย การวางแผน

อัตรากำลงัการกำหนดตำแหนง่และวทิยาฐานะ การเกลีย่อัตรากำลงั การสรรหาและบรรจุ

แต่งตัง้ การยา้ย การเปลี่ยนแปลงสถานภาพวิชาชีพ เงินเดือนและค่าตอบแทน การเลื่อน 

ขัน้เงินเดือน การพัฒนาขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา การลาศกึษาต่อ 

การประเมินผลการปฏิบตัิงาน การส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติ มาตรฐาน 
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และจรรยาบรรณวิชาชีพ การส่งเสริมวนิัย การดำเนินการทางวนิัยและการลงโทษ 

ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา ผู้กระทำผิดวนิัยไม่ร้ายแรง และการกระทำผิด

ทางวนิัยอย่างร้ายแรง การสั่งพกัราชการ การสั่งให้ออกจากราชการ การรายงานการ

ดำเนินการทางวนิยัและการลงโทษ การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ การออกจากราชการ  

การขอรับใบอนุญาต และการขอต่อใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ งานทะเบียนประวัต ิ 

งานยกเวน้คุณสมบัติ 4) การบรหิารงานทั่วไป ประกอบด้วย การพัฒนาระบบและเครือข่าย 

ขอ้มูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การวางแผนการศึกษา

แผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยทุธ์ แผนพัฒนาการศกึษาประจำป ีและแผนปฏิบตัิการ

ประจำปี การวจิัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน การจดัระบบการบรหิารและพัฒนาองค์การ 

การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัตงิาน งานเทคโนโลยเีพื่อการศกึษาการดำเนินงานธุรการ 

ด้านการเงิน การคลัง บัญชีและพัสดุ การอำนวยการด้านบุคลากร การดแูลอาคารสถานที่ 

และสภาพแวดล้อม การจดัทำ สำมะโนผู้เรียน การรับผู้เรียน การจดัตัง้ ยุบ รวม  

หรือเลกิสถานศกึษา การอำนวยการและประสานงานการจัดการศกึษาในระบบ  

การจดัการศึกษานอกระบบ และการจดัการศกึษาตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากร 

เพื่อการศกึษา การทัศนศึกษา การส่งเสริมงานกิจกรรมผู้เรียน การประชาสัมพันธ์ 

งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน 

องค์การ หน่วยงาน และสถาบันสงัคมอื่นที่จดัการศกึษา ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

รายงาน และการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน (สำรวม คงสืบชาติ, 2559,  

หน้า 100-101) การกระจายอำนาจการบรหิารทั้ง 4 ด้านต่างก็มีความสำคัญและสัมพันธ ์

กันเปน็ระบบ เพราะแตล่ะงานต่างช่วยสนับสนุน ส่งเสรมิให้งานอื่น ๆ ดำเนนิไปอย่าง

คล่องตัว การบริหารงานทั่วไปเปน็กระบวนการสำคัญทีช่่วยประสานสง่เสริมและสนับสนุน

ให้การบริหารอืน่ ๆ บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายที่กำหนดไว ้ 

โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอำนวยความสะดวกต่าง ๆ  

ในการให้บรกิารการศกึษา  

 งานธุรการเป็นงานที่มีลกัษณะที่เกี่ยวเนื่องสัมพนัธ์ กับงานอื่น ๆ ในการ 

บริหารงานสถานศกึษาเพราะเป็นงานที่มีลกัษณะที่เปน็ฐานของการปฏิบตัิงานอื่นเนื่องจาก

ทุกงานต้องมีการบริหาร ตดิตาม ควบคุม ดูแล ประเมินผล อำนวยความสะดวก เก็บข้อมูล 

วเิคราะห์ระบบงาน รายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง วางแผนกลยุทธ์ในเรื่องต่าง ๆ ต้องมี

ค่าใช้จ่าย เครื่องมืออุปกรณ์ เปน็ตน้ ซ่ึงสิง่เหล่านี ้เปน็งานที่ช่วยสนับสนนุงานหลกั 



6 

ให้ดำเนนิไปด้วยดี งานธุรการเปน็งานที่เกี่ยวกับ การบรหิาร อำนวยความสะดวกแก่งาน 

ต่าง ๆ รวมทัง้งานที่เกี่ยวข้องกับระบบข้อมูลของงาน ระบบเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง  

หรืองานสารบรรณ การดูแลรกัษาความปลอดภัย ติดตาม กำกับดูแลงานให้ เปน็ไป 

ตามแผน เป็นต้น จึงไม่สามารถกำหนดลกัษณะงานเฉพาะออกมาได้ชัดเจน ในแต่ละ

สถานศึกษาอาจกำหนดขอบข่ายงานธุรการไวก้วา้งขวาง หรือแตกต่างกันไป งานธรุการ 

ในสถานศกึษาที่เหน็ได้ชัด ไดแ้ก ่งานสารบรรณ หรืองานที่เกี่ยวข้องกับหนังสือราชการ 

(สำนักงานคณะกรรมการ-อุดมศกึษา, 2557, หน้า 162) 
 ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พุทธศักราช 2526 ได้ให้

ความหมายของงานสารบรรณไวว้่าเปน็งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่

การจดัทำ การรับ การส่ง การเก็บรกัษา การยมื จนถงึการทำลาย ซ่ึงขอบข่ายของงานสาร

บรรณนั้นสามารถแบง่ออกเปน็ 6 ด้าน ได้แก่ 1) การผลติหรือจดัทำเอกสาร 2) การสง่

หนังสือราชการ 3) การรับหนังสือราชการ 4) การเก็บรกัษาหนงัสือราชการ 5) การยมื

หนังสือราชการ 6) การทำลายหนังสือราชการ ผู้บริหารควรมีความรู้เบื้องตน้เกี่ยวกับงาน

สารบรรณ ได้แก่ ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณ ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำ

หน่วยงานต่าง ๆ ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการ ได้แก่ ระบบการนำเสนอ

หนังสือ และความรู้เรื่องโครงสร้าง หน่วยงานภายใน สามารถเกษยีนหนังสือเสนอให้

หน่วยงานรับผิดชอบไดถ้กูต้อง (เจริญ ไวรวัจนกลุ, 2555, หน้า 95) นอกจากนัน้ผู้บริหาร

ยังต้องรูถ้ึงความสำคัญของงานที่เกี่ยวกบัหนงัสือราชการ ซ่ึงอาจกล่าวโดยสรุปได้ว่า 

หนังสือราชการเปน็เครื่องมือในการบริหารงาน เป็นสื่อในการติดต่อทำความเขา้ใจระหว่าง

หน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล เป็นเครื่องเตือนความจำ

ของหน่วยงาน เป็นหลกัฐานอ้างอิงการติดต่อหรือการทำความตกลง และเปน็สิ่งที่มีคุณค่า

ในการศึกษาคน้คว้าต่อไปในอนาคต (เพ็ญศรี สุขไชยะ, 2553, หน้า 171) 

 หน่วยงานราชการได้มีการนำเทคโนโลยสีารสนเทศมาใช้ในการพัฒนา

ระบบงานสารบรรณให้เกิดความสะดวก และรวดเร็วในการจดัการเอกสารเพิ่มมากขึ้น 

เรียกว่า ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (e - Office) ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พุทธศักราช 2548 ได้เพ่ิมเติมคำนิยามเกี่ยวกบัเอกสาร 

อิเล็กทรอนกิส์ และคำว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ ซ่ึงเป็นระบบที่ประยุกต์ใช้ 

เทคโนโลยสีารสนเทศในสำนักงานเพื่ออำนวยความสะดวกรวดเร็วในการรับ ส่งขอ้มูล 

ข่าวสาร รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลในรปูแบบฐานขอ้มูลซ่ึงทำให้บุคลากรในหน่วยงาน 
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สามารถใช้ข้อมูลเหล่านั้นร่วมกนัได ้ขอ้มูลเป็นปัจจุบนั และถูกต้องเสมอ เจ้าหน้าที่หรือ 

บุคลากรทีเ่กี่ยวข้องสามารถบริหารจัดการผ่านระบบเครือข่าย โดยใช้เทคโนโลยดี้าน

อินเตอร์เน็ตเขา้มาประยุกต์ใช้ภายในองคก์ร เช่น การจดัทำบันทึกขอ้ความ หนังสือเวยีน 

ทำให้บุคลากรสามารถทำงานไดทุ้กทีทุ่กเวลา จากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบ

ราชการไทย พุทธศกัราช 2551 - 2555 (สำนกังานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, 

2551, หน้า 20) ได้มีการกำหนดยุทธศาสตรก์ารเสริมสร้างระบบราชการให้ทนัสมัยมี

มาตรการให้ส่วนราชการนำเทคโนโลยสีารสนเทศ และการสื่อสารสมัยใหม่มาประยุกต์ใช้

ในการบริหารงาน โดยการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ และการสื่อสารเพื่อพัฒนาระบบ

ราชการไปสูก่ารปฏิบตัิที่มีประสทิธิภาพ ต้องเร่งพัฒนาคุณภาพของขา้ราชการ มีการปรับ

ขัน้ตอนและวธิีการเพื่อเขา้สู่ความสำเร็จในการบรหิารราชการแผ่นดนิแนวใหม่ เพื่อมุ่งหวัง

ให้มีการใช้งานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ให้เกิดประโยชน์สูงสดุต่อหน่วยงานภาครฐั 

เพิ่มประสิทธภิาพการรับสง่หนงัสือ การติดตามสถานะงาน ให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว 

ช่วยลดขัน้ตอนในการทำงานที่ซ้ำซ้อนและเป็นการประหยัดทรัพยากร เช่น ลดการใช้

กระดาษ บุคลากรทกุคนสามารถเขา้ถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ได้ในทกุสถานที ่ 

ทุกเวลา ที่มีการเช่ือมต่อระบบ อินเทอร์เนต็ ซ่ึงการนำระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์มาใช้

งานจะเกดิประสทิธิภาพได้สงูสดุโดยบุคลากร ภายในองค์กรต้องให้ความร่วมมือร่วมใจ 

ยอมรับการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกดิขึ้นในปัจจุบนั (เอกสิทธิ์ เผ่าวัฒนา, 2552, หน้า 1) 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ไดก้ำหนดขัน้ตอนการ

ดำเนินงานงานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้เป็นแนวปฏิบัตงิานสาร

บรรณของสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทาง

เดียวกนั โดยมีขอบเขตครอบคลุมการดำเนนิงานตัง้แต่ การรับ การส่ง การจัดทำหนังสือ 

การเกบ็รกัษา การยมื และการทำลายหนังสือราชการของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 

และกลุ่มอำนวยการ สงักดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 เป็นองคก์ร

ทางการศกึษาที่อยู่ภายใตก้ารกำกับดแูลของสำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศกึษาธิการ มีหน้าทีด่ำเนินการใหเ้ป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการ 

และสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาตามมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

พุทธศักราช 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบระเบียบ

บริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พุทธศกัราช 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยประกอบ

ไปด้วยโรงเรียนมัธยมศกึษาในสงักดัทั้งหมด จำนวน 45 โรงเรียน ขนาดโรงเรียนแบ่งเป็น
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ขนาดเลก็ ขนาดกลาง ขนาดใหญ่ และขนาดใหญ่พเิศษ ซ่ึงจะมีความแตกต่างกันในเรื่อง

การประสานงาน การประชาสัมพันธ์ ภาระของเอกสาร ความซับซ้อนของงาน ฯลฯ 

(สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาเขต 23, 2560, หน้า 6) 

  จากที่กล่าวมาขา้งต้นผู้วิจัยจึงมีความสนใจศกึษา ปัจจัยทางการบริหาร 

ที่ส่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 23 เพื่อจะได้ทราบถึงสภาพปัญหาและขอ้เสนอแนะในการปรับปรงุแก้ไข

งานสารบรรณโรงเรียน ซ่ึงผลการวจิัยจะเปน็ประโยชนก์บัครู ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ

โรงเรียน และครูได้แนวทางทางในการพัฒนาการปฏิบตังิานสารบรรณโรงเรียนให้มี

ประสิทธภิาพสูงสุดต่อไป 

คำถามของการวิจัย 

 ในการวจิัยครั้งนีผู้้วิจัยได้กำหนดคำถามการวจิัยไวด้ังนี้ 

  1. ปัจจัยทางการบรหิารโรงเรียน สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงาน 

สารบรรณ และครู อยู่ในระดบัใด 

  2. ปัจจัยทางการบรหิารโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงาน 

สารบรรณ และคร ูจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง ขนาดของโรงเรียน  

และประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน มีความแตกต่างกนัหรือไม่ อย่างไร 

  3. ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงาน 

สารบรรณ และคร ูอยู่ในระดับใด 

  4. ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงาน 

สารบรรณ และคร ูจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง ขนาดของโรงเรียน  

และประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน มีความแตกต่างกนัหรือไม่ อย่างไร 

  5. ปัจจัยทางการบริหารและประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน  

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูมีความสัมพันธ์กนัหรือไม่ อย่างไร 
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  6. ปัจจัยทางการบริหารใดบ้างที่มีอำนาจพยากรณต์่อประสิทธผิล 

งานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  

ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณ และครู  

  7. แนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบรหิารที่สง่ผลต่อประสิทธผิลงาน    

สารบรรณโรงเรียนตามความคดิเหน็ของผู้บรหิารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 

และครู สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 เปน็อย่างไร 

ความมุ่งหมายของการวิจัย 

 ในการวจิัยครั้งนีผู้้วิจัยได้กำหนดจุดมุ่งหมายการวจิัยไวด้ังนี ้

  1. เพื่อศึกษาปจัจัยทางการบรหิารโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงาน

สารบรรณและครู สงักดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

  2. เพื่อเปรียบเทียบปจัจัยทางการบริหารโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบ

งานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหนง่ ขนาดของโรงเรียน  

และประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน 

  3. เพื่อศกึษาประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน ตามความคดิเห็น  

ของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณ และครู สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่ 

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

  4. เพื่อเปรียบเทียบประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกดัสำนกังาน  

เขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้บริหารสถานศกึษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

ขนาดของโรงเรียน และประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน 

  5. เพื่อศกึษาความสัมพันธ์ปจัจัยทางการบรหิารและประสิทธผิลงาน  

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณ และครู 

  6. เพื่อศึกษาปจัจัยทางการบรหิารที่มีอำนาจพยากรณป์ระสิทธผิลงาน 

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23  

ตามความคิดเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณ และครู 
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  7. เพื่อศึกษาแนวทางพัฒนาปัจจัยทางการบรหิารที่สง่ผลต่อประสิทธผิล

งานสารบรรณโรงเรียนตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงาน 

สารบรรณ และครู ของโรงเรียนสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 

สมมติฐานการวิจัย 

 ในการวจิัยครั้งนีผู้้วิจัยได้กำหนดสมมติฐานของการวจิัยไวด้ังนี้ 

  1. ปัจจัยทางการบริหารของโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 

และครู อยู่ในระดบัมาก 

  2. ปัจจัยการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงาน

สารบรรณ และคร ูจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง ขนาดของโรงเรียน  

และประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน แตกต่างกัน 

  3. ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงาน 

สารบรรณ และครู อยู่ในระดบัมาก 

  4. ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 

และครู จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง จำแนกตามขนาดของโรงเรียน  

และจำแนกตามประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน แตกต่างกัน 
  5. ปัจจัยทางการบริหารที่สง่ผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูมีความสัมพันธ์กนัทางบวก 

  6. ปัจจัยทางการบริหารอย่างน้อย 1 ด้าน มีอำนาจพยากรณ์ต่อประสิทธผิล

งานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 
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ความสำคัญของการวิจัย 

 การวจิัยในครั้งนีผู้้วิจัยได้กำหนดความสำคัญของการวจิยัไวด้ังนี้ 

  1. ได้ทราบปจัจัยทางการบริหารและประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา

งานสารบรรณโรงเรียน  

  2. ผลการวจิัยจะเป็นแนวทางสำหรับ สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 เพื่อนำไปใช้ในการพจิารณาสนบัสนุนสง่เสริมงานสารบรรณโรงเรียน 

ขอบเขตของการวิจัย 

 ในการวจิัยครั้งนีเ้ป็นการศึกษาปจัจัยทีส่่งผลต่อประสิทธิผลการปฏิบตัิงาน   

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยผู้วิจัย 

ได้กำหนดขอบเขตของการวจิัยไวด้ังนี ้

  1. ประชากรและกลุม่ตวัอย่าง 

   1.1 ประชากร 

     ประชากรที่ใช้ในการวจิัยครั้งนี ้ได้แก่ ผู้บริหารสถานศกึษา 

ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ และครู สงักดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา 

เขต 23 ปกีารศกึษา 2561 จำนวนโรงเรียนทั้งหมด 45 โรงเรียน จำนวน 2,321 คน จำแนก

เป็นผู้บริหารสถานศกึษา จำนวน 97 คน ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณโรงเรียน จำนวน  

45 คน และคร ูจำนวน 2,188 คน 

   1.2 กลุ่มตัวอย่าง  

    1.2.1 การสุ่มโรงเรียน ใช้การสุ่มแบบหลายข้ันตอน (Multi-stage 

Sampling) โดยศึกษาจาก 45 โรงเรียน แบ่งเปน็โรงเรียนขนาดเลก็ จำนวน 16 โรงเรียน 

(ร้อยละ 35.6) ขนาดกลาง จำนวน 20 โรงเรียน (ร้อยละ 44.4) ขนาดใหญ่ จำนวน  

9 โรงเรียน (ร้อยละ 20) 

    1.2.2 การกำหนดขนาดกลุ่มตัวอย่าง จำนวน 330 คนจำแนกเปน็ 

     1.2.2.1 ผู้บริหารสถานศึกษา ใช้การเลือกแบบเจาะจง (Purposive 

Sampling) โดยเป็นโรงเรียนขนาดเลก็ จำนวน 16 คน จากจำนวน 16 โรงเรียน  
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โรงเรียนขนาดกลาง จำนวน 20 คน จากจำนวน 20 โรงเรียน และโรงเรียนขนาดใหญ่/ 

ใหญ่พเิศษ จำนวน 14 คน จากจำนวน 9 โรงเรียน รวมทั้งสิน้ 50 คน  

     1.2.2.2 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ ใช้การเลือกแบบเจาะจง 

(Purposive Sampling) จำนวน 50 คน โดยเป็นโรงเรยีนขนาดเลก็ จำนวน 16 คน  

จากจำนวน 16 โรงเรียน โรงเรียนขนาดกลาง จำนวน 20 คน จากจำนวน 20 โรงเรียนและ

โรงเรียนขนาดใหญ่/ใหญ่พเิศษ จำนวน 14 คน จากจำนวน 9 โรงเรยีน รวมทั้งสิน้ 50 คน 

     1.2.2.3 ครู ใช้การสุ่มอย่างง่าย (Simple Random Sampling)  

โดยเป็นโดยเปน็โรงเรียนขนาดเล็ก จำนวน 80 คน จากจำนวน 16 โรงเรียน โรงเรียน 

ขนาดกลาง จำนวน 100 คน จากจำนวน 20 โรงเรียน และโรงเรียนขนาดใหญ่/ใหญ่พเิศษ 

จำนวน 50 คน จากจำนวน 9 โรงเรียน รวมทัง้สิน้ 230 คน 

  2. ขอบเขตของเนื้อหา 

   2.1 ปัจจัยทางการบรหิารที่สง่ผลต่องานด้านสารบรรณ 4 ด้าน ได้แก่   

1) คน (Man) 2) งบประมาณ (Money) 3) วัสดุอุปกรณ ์(Material) 4) การบริหารจดัการ 

(Management) จากการสงัเคราะห์เอกสารงานวจิัยของ สมศักดิ์ บุญเนาว์ (2557,  

หน้า 10), เสกมนต สัมมาเพ็ชร (2559, หน้า 7 - 9), Dale Ernest (1968, p. 43), Harold, 

Koontz and Cyril O’Donnell (1976, p. 53), Dubrin and Ireland (1993, p. 245), Robbins 

and Coulter (1999, p. 12)  

   2.2 ประสิทธผิลการปฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียน ไดแ้ก่  

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ได้แก่ 1) การผลิตหรือจดัทำ 

เอกสาร 2) การสง่หนังสือราชการ 3) การรับหนังสือราชการ 4) การเก็บรักษา       

หนังสือราชการ 5) การยมืหนงัสือราชการ 6) การทำลายหนังสือราชการ              

(สำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ, 2560, หนา้ 1 - 21) 

  3. ตัวแปรท่ีศกึษา 

   ตัวแปรทีใ่ช้ในการวจิัยครัง้นีก้ำหนดเป็นตัวแปรอิสระและตัวแปรตามดังนี้ 

    3.1 ตัวแปรอิสระ ได้แก ่

     3.1.1 สถานภาพการดำรงตำแหนง่ ประกอบด้วย 

     3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศกึษา 

     3.1.1.2 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ 
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     3.1.1.3 คร ู

    3.1.2 ขนาดของโรงเรยีน ประกอบด้วย 

     3.1.2.1 ขนาดเลก็ 

     3.1.2.2 ขนาดกลาง  

     3.1.2.3 ขนาดใหญ่/ใหญ่พเิศษ  

    3.1.3 ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

     3.1.3.1 น้อยกว่า 10 ป ี

     3.1.3.2 10 – 20 ป ี

     3.1.3.3 มากกว่า 20 ป ี

     3.2 ตัวแปรตาม ได้แก ่

    3.2.1 ปัจจัยทางการบริหาร ประกอบด้วย 

     3.2.1.1 บุคลากร (Man) 

      3.2.1.2 งบประมาณ (Money) 

        3.2.1.3 วัสดุอุปกรณ ์(Material) 

     3.2.1.4 การบรหิารจดัการ (Management) 

     3.2.2 ประสิทธผิลการปฏิบตัิงานสารบรรณโรงเรียน ประกอบด้วย 

     3.2.2.1 การผลิตหรือจดัทำเอกสาร  

     3.2.2.2 การส่งหนังสือราชการ 

     3.2.2.3 การรับหนงัสือราชการ 

     3.2.2.4 การเก็บรักษาหนังสือราชการ   

     3.2.2.5 การยมืหนังสือราชการ   

     3.2.2.6 การทำลายหนังสือราชการ 

  4. ระยะเวลาในการทำวิจัย 

   เดือนสงิหาคม 2561 - มีนาคม 2562 
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กรอบแนวคิดการวิจัย 

 ในการวจิัยครั้งนีผู้้วิจัยมุ่งศึกษาปจัจัยทางการบรหิารทีส่ง่ผลต่อประสิทธผิล

การปฏิบัตงิานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 

ผู้วิจัยสรุปเปน็กรอบแนวคิดได้ดงันี ้

ตัวแปรอิสระ                  ตัวแปรตาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 1 กรอบแนวคิดของการวจิัย 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

 ในการวจิัยครั้งนีผู้้วิจัยได้กำหนดนิยามศัพท์เฉพาะไว ้ดังนี ้ 

  1. ปัจจัยการบรหิาร หมายถึง การนำปัจจัยต่าง ๆ ของโรงเรียนที่เกี่ยวข้อง 

และตรงประเด็น มาใช้ในการกำหนดแนวทางการวางแผน การจัดการ และการควบคุม 

แนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบริหารที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียน  

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

1. สถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

    1.1 ผู้บริหารสถานศึกษา 

    1.2 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ 

    1.3 ครู 

2. ขนาดของโรงเรียน 

    2.1 ขนาดเล็ก 

    2.2 ขนาดกลาง 

    2.3 ขนาดใหญ่/ใหญ่พิเศษ 

3. ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 

    3.1 น้อยกว่า 10 ปี 

    3.2 10 - 20 ป ี

    3.3 มากกว่า 20 ปี 

ปัจจัยทางการบริหาร  

1. บุคลากร 

2. งบประมาณ 

3. วัสดุอุปกรณ์ 

4. การบริหารจัดการ 

     ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 23 

1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร  

2. การส่งหนังสือราชการ 

3. การรับหนังสือราชการ 

4. การเก็บรักษาหนังสือราชการ  

5. การยืมหนังสือราชการ   

6. การทำลายหนังสือราชการ 
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กำกับดูแล เพื่อสนับสนุนใหก้ารดำเนินงานบรรลุวตัถุประสงค์ที่กำหนดไวอ้ย่างมี

ประสิทธภิาพ ประกอบด้วย ปัจจัย 4 ประการ ได้แก่ 

   1.1 บุคลากร หมายถึง ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณโรงเรยีนซ่ึงทำหน้าที ่

ในการจัดทำทะเบียนคุมการรับ-สง่หนังสือ หนงัสือช้ันความลับ ตรวจทาน จัดลำดับ

ความสำคัญ จำแนกจัดเก็บหนังสือรับ-หนงัสือสง่จากหวัหน้างานได้อย่างมีระบบ 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณต้องมีทกัษะจำเป็นต่อการปฏิบัติงานอย่างเพยีงพอสามารถ

ถ่ายทอดงาน หรือประสบการณ์จากผู้ร่วมงาน หรือหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปได ้

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณต้องมีการศกึษาหาความรู้เพ่ิมเติมในงานทีร่ับผิดชอบ เช่น   

การอบรมความรู้เรื่องกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง นอกจากนัน้โรงเรียนต้องมีบุคลากร 

ที่ปฏิบัติงานตามตำแหนง่ที่บรรจ ุมีผู้รับผิดชอบงานสารบรรณเพียงพอและเหมาะสมต่อ   

การปฏิบัตงิาน มีบุคลากรทีส่ามารถปฏิบตัิงานทดแทนกนัได้ในกรณีที่ขาดอัตรากำลัง   

   1.2 งบประมาณ หมายถึง การวางแผนการเงินในช่วงเวลาที่กำหนด

ชัดเจนที่จดัสรรเพื่อใช้ในการดำเนนิงานสารบรรณโรงเรยีน โดยมีความเหน็ชอบของ

ผู้เกี่ยวข้อง แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดสรรให้เพียงพอ ควบคุมค่าใช้จ่ายในการ

ดำเนินงาน มีการนิเทศ/ ติดตามการใช้จ่ายในการดำเนินงาน ประเมินผลการใช้จ่าย  

และจัดทำรายงานการใช้จ่ายในการดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน 

   1.3 วัสดุอุปกรณ ์หมายถึง ทรัพย์สินหรือเครื่องใช้ที่ใช้ในการดำเนนิงาน

สารบรรณโรงเรียน ต้องมีการประชุมวางแผนการการใช้ทรัพย์สินหรือเคร ื่องใช้ที่เพียงพอ

สำหรับอยู่เสมอ โดยมีการสอบถามผู้มีส่วนเกี่ยวข้องถึงความต้องการในการใช้งาน  

และมีการนำเทคโนโลยใีนการรวบรวม จัดเก็บประมวลผลขอ้มูลอย่างมีระบบ มีการ 

ประเมินความคุม้ค่าการใช้งาน และมีการรายงานผลประเมินความคุม้ค่ากับการใช้งาน 

ที่ส่งผลต่อสารบรรณของโรงเรียนอย่างมีประสิทธภิาพ 

   1.4 การบรหิารจดัการ หมายถงึ ผู้บรหิารมคีวามรู้ความเขา้ใจขอบข่าย

หน้าที่งานด้านสารบรรณโรงเรียน มีการแตง่ตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ

โรงเรียน จัดทำคู่มืองานสารบรรณโรงเรยีนเพื่อสร้างความรู้ความเขา้ใจในการดำเนินงาน 

สนับสนุนทรัพยากรในการดำเนินงาน เช่น งบประมาณ บุคลากร วัสดุอุปกรณ์และ

ครุภัณฑ์เอกสาร เป็นต้น และผู้บริหารมีการนิเทศ ติดตาม และให้คำแนะนำในการทำงาน 

เพื่อให้การปฏิบตัิ งานมีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธภิาพ 
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  2. ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน หมายถงึ ผลสำเร็จของงานที่เกี่ยวกับ 

การบรหิารงานเอกสารของโรงเรียน โดยผลเป็นไปตามในวัตถปุระสงค์ ประสิทธผิลงาน 

สารบรรณโรงเรียน ได้แก่  

   2.1 การผลิตหรือจดัทำเอกสาร หมายถึง การบริหารจัดการ 

ที่ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณทราบรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือ ใช้เวลา 

ในการร่างหนังสือได้รวดเร็ว มีการพัฒนาทกัษะในการรา่งหนังสือราชการแก่ครูที่ดูแลงาน

สารบรรณ มีการศกึษาระเบียบงานสารบรรณเป็นแนวทางในการร่างหนังสือราชการการ 

จัดทำสำเนาหนังสือโดยการพมิพ์ คดัลอก ถ่ายเอกสาร และอัดสำเนา มีทักษะ เทคนิค 

และความชำนาญในการใช้อุปกรณ ์และครุภัณฑส์ำนกังาน ร่างหนังสือโต้ตอบไดถู้กต้อง

ชัดเจน เพื่อความรวดเร็วในการดำเนนิงาน การบนัทกึเสนอเรื่องต้องผ่านผู้รับผิดชอบ 

ไม่เกิน 3 ขัน้ตอน  

   2.2 การส่งหนังสือราชการ หมายถงึ การบรหิารจัดการที่ผู้รับผิดชอบ

งานด้านสารบรรณมคีวามเขา้ใจในการลงเลขส่งหนังสือตามระบบสารบรรณของ

พระราชบัญญัติระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มกีารจัดระบบการส่งหนังสือโดยมีการ

แยกทะเบียนส่งเอกสารทั้งภายนอกและภายใน ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารส่ง

หนังสือทันตามกำหนดเวลามีการจัดลำดับความสำคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือ 

ที่ส่งออกไปยังหน่วยงานอืน่ 

   2.3 การรับหนงัสือราชการ หมายถึง การบริหารจัดการที่ผู้รับผิดชอบ

งานด้านสารบรรณมกีารจัดระบบการรับหนังสือโดยมีการแยกทะเบียนรับเอกสารทั้ง

ภายนอกและภายในมีการจดัลำดบัความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือทีไ่ด้รบัเข้ามา

มีการรับหนังสือ รวดเร็วเป็นปัจจุบันการนำคอมพวิเตอร์เขา้มาใช้ในระบบการรับหนังสือ 

   2.4 การเก็บรักษา หมายถงึ การบรหิารจัดการที่ผู้รบัผิดชอบงานด้าน

สารบรรณมกีารเก็บรักษาหนังสือราชการ การแยกแฟม้ ลิน้ชัก และตู้เก็บรกัษาหนงัสือ 

เป็นหมวดหมู่ของงานสารบรรณ โรงเรียนมีการแต่งตัง้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบการเก็บรกัษา

หนังสือหรือเอกสารที่เก็บไวเ้พื่อตรวจสอบเปน็เอกเทศ มีการเก็บรักษาหนังสือแยกเป็น

ประเภทการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเรื่องที่ดำเนนิการเสรจ็แลว้ และเก็บเรื่องไวเ้พื่อการ

ตรวจสอบของงานสารบรรณกลางแยกส่วนหรือกอง 

   2.5 การยมืหนังสือราชการ หมายถงึ การบริหารจัดการที่ผู้รับผิดชอบ

งานด้านสารบรรณมกีารตรวจสอบความเรยีบร้อยของหนังสือและสิ่งที่สง่ไปด้วยก่อนให้ยืม 
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และหลงัจากส่งคนืหนงัสือ มีการนำคอมพวิเตอร์เขา้มาใช้ในระบบการยมืหนังสือ มีการ

จัดเกบ็หนงัสือราชการให้อยู่ในสภาพใช้การได้ทกุโอกาส ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ 

มีการปฏิบัตติามขัน้ตอนการยมืหนังสือ มีความรู้สามารถตรวจสอบการยมืหนังสือได้อย่าง

ถูกต้อง 

   2.6 การทำลายหนังสือราชการ หมายถึง การบริหารจัดการที่โรงเรียน 

มีการสำรวจหนงัสือราชการที่ครบอายกุารทำลายหนังสอืราชการ ผู้รับผิดชอบงาน 

ด้านสารบรรณมคีวามรู้เกี่ยวกับระบบการทำลายหนังสอืราชการ โดยมีการจัดทำบัญชี 

เพื่อขอทำลายหนังสือราชการ และโรงเรียนมีการแตง่ตั้งคณะกรรมการพจิารณา 

การทำลายหนังสือราชการ และดำเนินการขออนุมัติทำลายหนังสือต้องผ่านผู้รบัผิดชอบ 

เกินกว่า 3 ขัน้ตอน 

  3. สถานภาพการดำรงตำแหนง่ หมายถึง การดำรงตำแหน่งของบุคคล 

ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนางานสารบรรณของโรงเรียน ประกอบด้วย 

   3.1 ผู้บริหารสถานศกึษา หมายถึง ผู้อำนวยการโรงเรียน  

หรือรองผู้อำนวยการโรงเรียน หรือผู้รกัษาราชการแทนผู้อำนวยการ ที่ปฏิบตัิหน้าที่บริหาร

สถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 ปกีารศกึษา 2561 

   3.2 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ หมายถึง บุคลากร หรือขา้ราชการครู 

ที่รับผิดชอบงานสารบรรณโรงเรียน ได้แก่ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป และบุคลากร 

ที่ปฏิบัติหน้าทีร่ับผิดชอบงานสารบรรณ สังกดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา  

เขต 23 ปกีารศกึษา 2561  

   3.3 ครู หมายถึง ขา้ราชการครู สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ปกีารศึกษา 2561 

  4. ขนาดของโรงเรียน หมายถึง ลักษณะของโรงเรียนที่จำแนกตามจำนวน

ของผู้เรียน ได้แก ่

   4.1 ขนาดเลก็ หมายถึง โรงเรียนที่มีจำนวนนักเรียน 1 – 500 คน 

   4.2 ขนาดกลาง หมายถงึ โรงเรียนที่มีจำนวนนกัเรียน 501 – 1,500 คน 

   4.3 ขนาดใหญ่และขนาดใหญ่พเิศษ หมายถึง โรงเรียนทีมี่จำนวน

นักเรยีน 1,500 คนขึ้นไป 
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  5. ประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน หมายถึง ระยะเวลาในการปฏิบตัิงาน 

ในตำแหน่งต่าง ๆ ของสังกดัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ปกีารศกึษา 

2561 จำแนกเปน็ 

   5.1 น้อยกว่า 10 ปี หมายถึง ระยะเวลาในการปฏิบตัิงานในตำแหน่ง 

ต่าง ๆ ของสงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 น้อยกว่า 10 ปี 

   5.2 10 – 20 ปี หมายถึง ระยะเวลาในการปฏิบตัิงานในตำแหนง่ต่าง ๆ 

ของสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตัง้แต ่10 – 20 ป ี

   5.3 มากกว่า 20 ปี หมายถึง ระยะเวลาในการปฏิบตัิงานในตำแหนง่ 

ต่าง ๆ ของสงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 มากกว่า 20 ปี 

  6. แนวทางการพัฒนา หมายถึง วธิีการหรือรูปแบบของปัจจัยทางการ

บริหารด้านที่สง่ผลในทางที่ดตี่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 4 ด้าน ได้แก่ 

ด้านบุคลากร ด้านงบประมาณ ด้านวัสดุอุปกรณ์ และดา้นการบรหิารจดัการ จากการ

สอบถามผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู ที่ความคดิเห็น 

อยู่ในระดับน้อย แล้วสัมภาษณ์ผู้เช่ียวชาญเพื่อหาแนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบรหิาร

ที่ส่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียนต่อไป 
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บทที่ 2 

 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

 การวจิัยเรื่อง ปจัจัยทีส่่งผลต่อประสทิธิผลการปฏิบัตงิานสารบรรณโรงเรียน 

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ในครั้งนี ้ผู้วิจัยได้ศกึษาเอกสาร 

และงานวจิัยที่เกี่ยวข้อง เพื่อเปน็พื้นฐาน และแนวทางสูก่รอบการศกึษา วเิคราะห ์ 

อภิปรายผลการวจิัย ซ่ึงมรีายละเอียดดังต่อไปนี ้

  1. ปัจจัยทางการบริหาร 

   1.1 ความหมายของปัจจัยทางการบริหาร 

   1.2 ปัจจัยทางการบรหิารที่สง่ผลต่องานด้านสารบรรณ 

  2. ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 
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ปัจจัยทางการบริหาร 

 1. ความหมายของปัจจัยทางการบริหาร 

  ปัจจัยทางการบรหิารเป็นองค์ประกอบที่มีความสำคัญตอ่การบรหิาร  

ซ่ึงมหีลายท่านที่ให้ความหมายของปจัจัยทางการบริหารไวด้ังนี้ 

   จักรกฤษณ์  นรนิติผดุงการ (2541, หน้า 1-3) ได้เสนอระบบการจดัการ

ด้านปัจจัยในการบรหิารงาน (CHAKRITS 5M : Social Development Component)  

เพื่อนำเอานโยบายของฝ่ายการเมือง หรือนโยบายและคำสั่งของผู้บังคับบัญชาไปปฏิบตัิ  

และจัดทำให้เกดิผลสำเร็จในการดำเนินงานได้เป็นอย่างดี 

   หวน พนิธุพันธ ์(2549, หน้า 15) ไดก้ล่าวถึงทรัพยากรวา่ เป็นสิ่งที่เป็น

ตัวกลางที่ช่วยใน การดำเนินงานขององคก์ารใหบ้รรลุผลสำเร็จ  

   เปรมชัย สโรบล (2550, หน้า 12) กล่าวว่า ปัจจัยการบริหาร หมายถึง

ทรัพยากรพืน้ฐานสำคัญที่องคก์ารนำมาใช้เป็นปจัจัยในการดำเนนิงานให้เป็นไปไดด้้วยด ี

และบรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ำหนดไวท้ั้งในแง่ปรัชญา ปณธิาน วสิัยทศัน์และภารกิจ 

ที่กำหนดไวซ่ึ้งปัจจัยบรหิารหรือทรัพยากรบรหิาร (Administrative Resources 

   รังสรรค์ อนิทนจ์ันทน์ (2552, หน้า 47) ไดก้ล่าวว่า ทรัพยากร 

การบรหิาร หมายถึง การที่องค์การได้นำสิ่งที่เปน็ทรัพยากรการบริหารมาสนับสนุน 

การดำเนนิงาน เพื่อทำให้เกิดการขับเคลื่อนกระบวนการบริหาร นำไปไปสู่การบรรลุวัตถุ 

ประสงค์ทีก่ำหนดไวอ้ย่างมีประสิทธภิาพ 

   ทองหล่อ เดชไทย (2553, อ้างถึงใน สมศักดิ์ บุญเนาว์, 2557, หน้า 9) 

ได้ให้ความหมายของปัจจัยทางการบรหิารว่าความสำเรจ็ของการบริหารขึน้อยู่กับ

ปัจจัยพืน้ฐานอันสำคัญ 4 ประการ ได้แก่ คน (Man) เงนิ (Money) วัสดุสิง่ของ (Material) 

และวธิีการจัดการ(Method) หรือเรียกสั้น ๆ ว่า 4 M’s เพราะว่าในการบรหิารเกือบ 

ทุกประเภทจำเปน็ ต้องอาศัยคน เงิน วัสดุสิ่งของ และวธิีการเป็นองค์ประกอบสำคัญ 

   สรุปปัจจัยทางการบรหิาร หมายถึงการนำปจัจัยต่าง ๆ ขององค์การ 

ที่เกี่ยวข้อง และตรงประเด็น มาใช้ในการกำหนดแนวทางการวางแผน การจดัการ และการ

ควบคุมกำกับดูแล เพื่อสนับสนุนให้การดำเนินงานบรรลวุัตถุประสงค์ทีก่ำหนดไวอ้ย่างมี

ประสิทธภิาพ 
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 2. ปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่องานด้านสารบรรณ 

  การบรหิารสถานศกึษา เปน็กระบวนการสำคัญที่จะทำให้กลไกของ

สถานศึกษาขับเคลื่อนภารกิจที่รบัผิดชอบ ดำเนินไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายให้

สำเร็จอย่างดีมีประสิทธภิาพ และในการบริหารจะต้องประกอบด้วยปัจจัยทางการบริหาร

ต่าง ๆ ปัจจัยทางการบริหารเป็นองค์ประกอบที่มีความสำคัญต่อการบริหาร ซ่ึงมหีลาย

ท่านที่ให้ความหมาย ปัจจัยการบริหารไวด้ังนี ้

   สมาน รงัสิโยกฤษณ์, (2544, อ้างถงึใน เสกมนต ์สัมมาเพ็ชร์, 2559, 

หน้า 7) ไดร้ะบุปัจจัยทางการบริหาร 4 ประการ ได้แก ่

    1) คน (Man)  

    2) งบประมาณ หรือเงิน (Money)  

    3) วัสด ุอุปกรณ ์(Material)  

    4) การจัดการ (Management) 

   สมคดิ บางโม (2546, อ้างถึงใน สมศกัดิ์ บุญเนาว์, 2557, หน้า 10) 

ได้ระบุปัจจัยทางการบรหิาร 8 ประการ ไดแ้ก ่ 

    1) คน (Man) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงาน 

    2) เงิน (Money) สำหรบัเป็นค่าจ้างและค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ

    3) วัสดสุิ่งของ (Material) ได้แก่ อุปกรณ ์เครื่องใช้ และอาคาร

สถานที ่

    4) ความรู้ด้านการจัดการ (Management) ความรู้เกี่ยวกบัการจดัการ  

    5) ตลาด (Market) เปน็ที่สำหรับจำหน่ายสินค้า และบรกิาร 

    6) เครื่องจกัรกล (Machine) ใช้สำหรับผลติสนิคา้และบริการ 

    7) วธิีการทำงาน (Method) วธิหีรือขัน้ตอนในการทำงาน 

    8) เวลา (Minute) เวลาในการดำเนนิงาน 

   ประจักร บัวผัน (2548, อ้างถึงใน สมศักดิ์ บุญเนาว์, 2557, หน้า 10) 

ได้ระบุปัจจัยทางการบรหิาร 6 ประการ ไดแ้ก ่ 

    1) คนหรือบุคลากร (Man)  

    2) เงินหรืองบประมาณ (Money)  

    3) วัสดุอุปกรณ์หรือเครื่องมือเครื่องจกัร (Material or Machine)  
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    4) กระบวนการในการบริหารจัดการหรือวธิีการในการปฏิบัติงาน 

(Management, Method)  

    5) ขวัญกำลงัใจในการทำงาน (Morale)  

    6) เวลาในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ (Time) 

   สุรพันธ ์ฉนัทแดนสุวรรณ (2550, อ้างถึงใน เสกมนต์ สมัมาเพ็ชร์, 

2559, หน้า 8) ได้ระบุปจัจัยทางการบริหาร 5 ประการ ได้แก่  

    1) คน (Man) เป็นทรัพยากรบุคคลที่เปน็หัวใจขององคก์ร ซ่ึงมผีลต่อ

ความสำเร็จในการจดัการเพราะคนมชีีวิตจติใจ มีอารมณ์ ความรู้สกึ ดังนัน้ การบรหิาร 

จึงให้ความสำคัญกับคนมากทีสุ่ด  

    2) เงิน (Money) เป็นปจัจัยสำคัญ ที่จะช่วยสนบัสนนุใหก้ิจกรรม 

ขององค์การดำเนินการต่อไป  

    3) วัสด ุ(Materials) วัสดุหรือวัตถุดิบซ่ึงเปน็ปัจจัยที่สำคญัไม่แพ้ 

ปัจจัยอ่ืนจำเป็นต้องมีคุณภาพ และมีต้นทนุที่ต่ำ เพราะมีผลกระทบ ต่อตน้ทุนการผลิต  

    4) เครื่องจกัร (Machine) เครื่องจกัรอุปกรณ์ ที่มีศกัยภาพที่ด ี

อันจะก่อใหเ้กดิประโยชนส์ูงสดุต่อการผลติเช่นกนั  

    5) วธิีการบริหาร หรือวธิีการปฏิบตัิ (Management or Method)  

การจดัการหรือการบรหิารในองค์กรธุรกิจ ประกอบด้วยระบบการผลติ หรือระบบ 

การให้บริการต่าง ๆ หากมีระบบที่ชัดเจนตลอดจนมีระเบียบข้ันตอน วธิกีารต่าง ๆ ในการ 

ทำงานย่อมส่งผลให้องค์ประกอบประสบความสำเร็จไดด้้วยดี 

   นิรมล กิตกิลุ (2551, อ้างถึงใน เสกมนต์ สัมมาเพ็ชร์, 2559, หน้า 7) 

ได้ระบุปัจจัยทางการบรหิาร 5 ประการ ได้แก่  

    1) คน (Man)  

    2) งบประมาณ หรือเงิน (Money)  

    3) วัสด ุอุปกรณ ์(Material)  

    4) การจัดการ (Management)  

    5) ขอ้มูลข่าวสาร (Information) 

   วภิาดา คุปตานนท ์(2551, อ้างถึงใน เสกมนต์ สัมมาเพช็ร์, 2559,  

หน้า 8) ไดร้ะบุปัจจยัทางการบริหาร 4 ประการ ได้แก่  

    1) คน (Man)  
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    2) เงิน (Money)  

    3) วัสด ุอุปกรณ ์(Material)  

    4) ความรู้ทางการจดัการ (Management)  

    5) การตลาด (Marketing)  

    6) เครื่องจกัร (Machines)  

   เนตรพัณณา ยาวริาช (2552, อ้างถึงใน เสกมนต์ สัมมาเพ็ชร์, 2559, 

หน้า 7) ไดร้ะบุปัจจัยทางการบริหาร 4 ประการ ได้แก่  

    1) บุคลากร (Human)  

    2) เงิน (Momentary)  

    3) วัตถดุิบ (Raw Material)  

    4) เงินทุน งบประมาณที่ใช้ในการทำงาน (Capital) 

   วรีะนารถ มานะกิจ (2552, อ้างถงึใน เสกมนต ์สัมมาเพช็ร์, 2559, 

หน้า 9) ไดร้ะบุปัจจัยทางการบริหาร 7 ประการ ได้แก ่

    1) คน (Man)  

    2) เงิน (Money)  

    3) วัสด ุอุปกรณ ์(Material)  

    4) วธิีการบรหิาร (Management or Method)  

    5) ตลาด (Market)  

    6) เครื่องจกัร (Machines)  

    7) ขวัญ (Morale) อันหมายถึงขวัญของคนงาน 

   ศิริวรรณ เสรรีัตน ์(2552, อ้างถงึใน เสกมนต สัมมาเพ็ชร, 2559,  

หน้า 9) ไดร้ะบุปัจจัยทางการบริหาร 6 ประการ ไดแ้ก ่

    1) Man มีความสามารถ  

    2) Money ที่มีเพียงพอ  

    3) Material มีเพียงพอ และครบถ้วน  

    4) Management มีหลักการบรหิารม ีการบรหิารที่ด ี 

    5) Machine เครื่องจกัร อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ที่ทนัสมัย 

    6) Methods วธิีปฏิบัติที่มีประสิทธผิล 
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   สมศักดิ์ บุญเนาว์ (2557, หน้า 10) ได้ระบุปจัจัยทางการบริหาร  

4 ประการ ไดแ้ก่  

    1) ด้านกำลงัคน (Man)  

    2) ด้านงบประมาณ (Money)  

    3) ด้านวสัดุอุปกรณ์ (Material)  

    4) ด้านวธิีการ บรหิาร (Method)  

   Dale Ernest (1968, p. 43) ได้ระบุปัจจัยทางการบรหิาร 4 ประการ 

ได้แก ่

    1) คน (Man)  

    2) เงิน (Money)  

    3) วัสดสุิ่งของ (Material)  

    4) กระบวนการ (Management)  

   Harold, Koontz and Cyril O'Donnell (1976, p. 53) ไดร้ะบุปัจจัยทางการ

บริหาร หรือการจดัการไวว้่า การบริหารหรือการจดัการ หมายถงึ การดำเนนิงานของ

บุคคลตั้งแตส่องคนขึ้นไปร่วมกันปฏิบตัิงานให้บรรลุวตัถปุระสงค์ทีต่ั้งไว้ โดยอาศัยปจัจัย

ปัจจัยทางการบรหิาร 4 ประการ ไดแ้ก ่

    1) คน (Man)  

    2) เงิน (Money)  

    3) วัสดสุิ่งของ (Material)  

    4) กระบวนการ (Management) 

   Dubrin and Ireland (1993, p. 245) ไดร้ะบุปัจจัยทางการบริหาร 

4 ประการ ไดแ้ก ่

    1) ทรัพยากรมนุษย์ (Man) 

    2) ทรัพยากรทางการเงนิ (Money) 

    3) ทรัพยากรที่เปน็วัตถุสิ่งของ (Material) 

    4) ทรัพยากรสารสนเทศ (Information Resources) 

   Ricky Griffin (1996, p. 6, อ้างถึงใน เสกมนต สัมมาเพ็ชร, 2559,  

หน้า 7) ไดร้ะบุปัจจัยทางการบริหาร 4 ประการ ได้แก่  

    1) ทรัพยากรบุคคล (Human Resources) 
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    2) ทรัพยากรการเงนิ (Financial Resources)  

    3) ทรัพยากรกายภาพ (Physical Resources)  

    4) ทรัพยากรสารสนเทศ (Information Resources) ซ่ึงทรพัยากร 

การบรหิารเหล่านีต้้องนำไปใช้กระบวนการบรหิาร  

   Robbins and Coulter (1999, p. 12) ได้ระบุปัจจัยทางการบริหาร  

5 ประการ ได้แก ่

    1) คน (Man)  

    2) งบประมาณหรือเงิน (Money) 

    3) วัสดุอุปกรณ (Material)  

    4) การจัดการ (Management)  

    5) ขอ้มูลขาวสาร (Information) 

   จากการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี และเอกสารงานวจิยัที่เกี่ยวข้อง 

ของนักวิชาการ และนักการศกึษา จำนวน 12 คน ผู้วิจัยวเิคราะห์ และสังเคราะห์ปจัจัย 

ทางการบริหารทีส่่งผลต่อการปฏิบตัิงานสารบรรณ ดังตาราง 1 
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ตาราง 1 การวเิคราะห์และสงัเคราะห์ปัจจัยทางการบรหิารที่ส่งผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 
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รวม 

1. คน (Man) ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü 15 

2. งบประมาณ (Money) ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü 15 

3. วัสดุอุปกรณ์ (Material) ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü ü  ü 14 

4. วิธีการบริหาร (Method)   ü ü ü    ü ü ü      6 

5. เครื่องจักร (Machine)  ü ü ü  ü  ü ü       6 

6. การบริหารจัดการ (Management) ü ü ü ü ü ü  ü ü  ü ü   ü 11 

7. ขวัญกำลังใจในการทำงาน (Morale)   ü     ü        2 

8. เวลา (Time)  ü ü             2 

9. ตลาด (Market)  ü    ü  ü        3 

 

นักวิชาการ 

และนักการศึกษา 

ปัจจัยทางการบริหารที่ส่งผล 

ต่อการปฏิบัติงานสารบรรณ 
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รวม 

10. ขอมูลขาวสาร (Information)     ü        ü ü ü 4 

11. เงินทุน (Capital)       ü         1 
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ปัจจัยทางการบริหารที่ส่งผล 

ต่อการปฎิบัติงานสารบรรณ 

นักวิชาการ 

และนักการศึกษา 
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 จากตาราง 1 การวเิคราะห์และสังเคราะห์ปัจจยัทางการบริหารทีส่่งผลต่อการ

ปฏิบัติงานสารบรรณจากนกัวชิาการ และนกัการศึกษาทั้งในประเทศ และต่างประเทศ 

จำนวน 15 แหลง่ ผู้วิจัยใช้เกณฑ์ความถี่ตั้งแต่ 8 ขึ้นไป (ร้อยละ 53 ขึน้ไป) ดงันั้นผู้วิจัย

สามารถสรุปปัจจัยทางการบรหิารที่สง่ผลต่อการปฏิบตังิานสารบรรณที่ใช้เป็นกรอบ

แนวคิดในการวจิัยครัง้นี ้มี 4 องค์ประกอบ ได้แก่ 1) บุคลากร (Man) 2) งบประมาณ 

(Money) 3) วสัดุอุปกรณ์ (Material) 4) การบรหิารจดัการ (Management) รายละเอียด 

แต่ละปัจจัย ดังนี ้

  1. บุคลากร (Man) ปัจจัยด้านกำลงัคนถือว่าเป็นปจัจัยที่มีความสำคัญ

ที่สุดปจัจัยหนึ่งเพราะหากขาดคนก็ไม่สามารถดำเนนิงานได้ มผู้ีให้ความหมายไวด้ังนี้ 

   พจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน (2542, หน้า 1) ได้ให้ความหมาย 

ไวว้่า เป็นตำแหน่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคล เช่นในการบรรจุ

แต่งตัง้ เลื่อนขัน้ เลื่อนเงินเดือน หรือผู้ปฏิบตัิงานตามหน้าที่ของแตล่ะหน่วยงาน  

   สาธิต นฤภัย (2555, หน้า 2) ได้ให้ความหมายไวว้่า บุคลากร ผู้ที่จะต้อง

เกี่ยวข้องกับระบบงาน 

   โชคชัย อาษาสนา (2556, หน้า 1) ได้ให้ความหมายไวว้่า คนเป็นปจัจัย 

ที่สำคัญที่สุด เพราะธุรกิจจะเกิดขึน้ไดต้้องอาศัยความคดิของคนและเป็นผู้ดำเนินงาน    

   อัจฉริยาภร กิง่กาญจน์ (2556, หน้า 1) ผู้ที่จะต้องเกีย่วขอ้งกับระบบงาน 

หรือหมายถงึ คนทุกคนที่เกี่ยวข้องกับระบบอาจจะประกอบไปด้วยผู้บริหารระดับต่าง ๆ  

ซ่ึงจะมีทัง้ผู้บริหาร ระดับสูง ระดับกลาง และระดับปฏิบตัิงาน และอาจประกอบด้วย

นักวชิาการในระดบัต่าง ๆ 

   เกียรติพงษ์ อุดมธนะธีระ (2557, หน้า 5) ได้ให้ความหมายไวว้่า คนงาน 

พนักงาน หรือบุคลากรทั้งจากภายในและภายนอก ซ่ึงถอืว่าเป็นปัจจัยหลกัที่สำคัญทีสุ่ด 

เพราะการทำธุรกิจหรือดำเนนิการใด ๆ จะต้องเกิดขึน้ได้ต้องอาศัยคน ทั้งในด้านความคดิ 

การวางแผน การดำเนินการ หรือจัดการทำให้เกิดผลทางธุรกจิทกุรูปแบบ การพัฒนาคน

จึงเป็นสิ่งสำคัญที่สุดเพื่อให้ประสบความสำเร็จในการดำเนินธุรกิจ การบริหารกำลังคน 

ต้องมีการพัฒนาคนด้านความรู ้ทักษะ และวางแผน เพือ่ให้เกดิการใช้คนให้มีประสิทธภิาพ

และประสิทธิผลกบังานให้มากที่สดุ 

   สรุปบุคลากร (Man) หมายถึงทุกคนที่เกี่ยวข้องกับระบบงาน ประกอบ 

ไปด้วยผู้บริหารระดับต่าง ๆ ซ่ึงจะมีทัง้ผู้บริหารระดับสูง ได้แก่ ผู้อำนวยการโรงเรียน  
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ระดับกลาง ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย และระดับปฏิบตัิงาน ไดแ้ก่ ครู และอาจจะประกอบด้วย

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ๆ  

  2. งบประมาณ (Money) ปัจจยัด้านงบประมาณถือว่าเป็นปัจจัยที่มี

ความสำคัญปัจจัยหนึง่ มีผู้ให้ความหมายไวด้งันี ้

   พรพรรณ อินทรประเสรฐิ (2557, หน้า 71) ไดก้ล่าวถึงงบประมาณ 

(Money) ไวว้่าการบริหารงบประมาณในหน่วยงานว่า เปน็การวางแผนการใช้งบประมาณ

และสินทรัพย์ โดยการบรหิารจดัการ และวางแผนรวมทัง้การระดมทรัพยากร การรายงาน

ผลการใช้งบประมาณ เพื่อความโปรง่ใสและตรวจสอบได้เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ตาม

กิจกรรม แผนงาน โครงการที่หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรว่มกันกำหนดให้เกิดประสิทธภิาพ

ประสิทธผิลและยังประโยชน์สงูสดุต่อการบรรลุภารกิจ 

   ติน ปรัชญพฤทธิ ์(2558, หน้า 24-26) ได้กล่าวถงึงบประมาณ (Money) 

ไวว้่า เป็นการการจัดสรรทรัพยากร หรือการทำงบประมาณการเงนิ วางแผนหรือโครงการ

ในการจ่ายเงิน การบัญชีและการควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินโดยรอบคอบและรัดกุม 

   เกรียงศักดิ์ เขยีวย่ิง (2559, หน้า 48) ได้กล่าวถึงงบประมาณ (Money) 

ไวว้่า งบประมาณมอียู่หลายประการ ไม่ว่าจะเป็นการรกัษาเสถียรภาพเศรษฐกิจและการ

คลังของประเทศ เพราะเป็นเครื่องมือที่สำคัญทำให้แผนการดำเนนิงานต่าง ๆ ของรัฐบาล

สอดคล้องสัมพันธ์กับสถานการณ์ทางเศรษฐกิจ และการเงินการคลงัของประเทศ รัฐบาล

อาจใช้งบประมาณเป็นเครื่องมือสง่เสริมเร่งรัดพัฒนาเศรษฐกิจ ของประเทศได้อีกด้วย  

โดยจัดสรรงบประมาณเพื่อลงทนุในโครงการต่าง ๆ ที่จะเป็นผลดีต่อการพัฒนาเศรษฐกจิ

ของประเทศให้มากที่สดุเท่าที่จะทำได ้ในขณะเดียวกันงบประมาณก็เปน็เครื่องมือทีส่ำคัญ

ที่ฝ่ายนิติบัญญัติ ใช้ตรวจสอบและควบคุมการบริหารตา่ง ๆ ของรฐับาลดงันั้น 

งบประมาณจึงเป็นเครื่องมือการบริหารที่มีประสิทธภิาพในการประสานงานต่าง ๆ  

ของรัฐบาลให้สอดคล้องกนั ดงันัน้ งบประมาณจึงเป็นตวัช้ีวัดที่แสดงใหเ้ห็นถึงแนวนโยบาย

ในการดำเนินงานของรฐัว่ามีแนวโน้มไปทางด้านใด และสามารถคาดคะเนสถานการณ์ 

ทางเศรษฐกจิได้อย่างมีประสิทธภิาพ 

   ธรรมโชติ โชติกุญชร (2559, หน้า 237) ไดก้ล่าวถึงงบประมาณ 

(Money) ไวว้่าการบริหารงบประมาณ ประกอบด้วยขอบข่าย ด้านการวางแผน  

การเตรียมการงบประมาณ การกำหนดงบประมาณ การเบิกจ่าย งบประมาณ การใช้จ่าย

งบประมาณ การรายงานผล 
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   สรุป งบประมาณ (Money) เปน็เครื่องมือสำคัญในการบริหารงาน 

งบประมาณ ทำใหแ้ผนการดำเนนิงานต่าง ๆ ดำเนินไปอย่างราบรื่น โดยมีขอบข่ายไดแ้ก ่

ด้านการวางแผน การเตรียมการงบประมาณ การกำหนดงบประมาณ การเบิกจ่าย 

งบประมาณ การใช้จ่ายงบประมาณ การรายงานผล เพราะฉะนั้นการบรหิาร  

งานระบบงานทุกชนดิจะต้องมีความระมัดระวัง ในเรื่องของงบประมาณการเงนิเป็นพเิศษ 

  3. วัสดุอุปกรณ์ (Material) ปัจจัยด้านวสัดุอุปกรณถ์อืว่าเป็นปัจจัย 

ที่มีความสำคัญปัจจัยหนึง่ มีผู้ให้ความหมายไวด้งันี ้

   พรีศักดิ์ โตคำวรพจน์ (2551, หน้า 2) ไดก้ล่าวถึงวสัดุอุปกรณ์ ไวว้่าเป็น

ปัจจัยช้ีความสำเร็จของงานได้ วัสดุจงึเป็นเสมือนแขน ขา ของการบริหารงาน ช่วยให้งาน

ดำเนินไปอย่างที่ตั้งจุดหมายไว ้การใช้วัสด ุอุปกรณ์ ควรคำนึงถงึความประหยดั  

ความคุม้ค่า และรักษาสิง่แวดล้อม 

   ปนัฐพงศ์ นรด ี(2553, หน้า 6) ไดก้ล่าวถงึวัสดุอุปกรณ์ ไวว้่า  

การบรหิารวัสดุในการดำเนินงาน ว่าจะทำอย่างไร้ให้สิน้เปลืองน้อยที่สุด หรือเกดิประโยชน์

สูงสดุ 

   สมคดิ บางโม (2554, หน้า 15) ได้กล่าวถงึวัสดุอุปกรณ ์ไวว้่า วัสดุ

สิ่งของ ถือเปน็ปัจจัยที่มีปริมาณและมูลค่าสูงไม่ต่างไปจากปัจจัยตัวอ่ืน ๆ เพราะวัตถดุิบ

และสิ่งของเหล่านีจ้ะต้องมีการจดัหามาใช้ดำเนินการผลติ 

   เสกสิฐ เล้ากจิเจริญ (2550, หน้า 7-8) ไดก้ล่าวถึงวสัดอุุปกรณ ์ไวว้่า 

การจดัสื่อการเรียนการสอน  และนวัตกรรมที่มีคุณภาพและเพยีงพอต่อการเรียนการสอน  

โดยมีระบบการจดัหาและบำรงุรกัษาที่มีประสทิธิภาพ  พร้อมทั้งมีการบริการและส่งเสริม

การใช้อย่างทั่วถงึและเป็นระบบการบริหารงานวัสดุอุปกรณท์ี่ดี  จะนำไปสู่การบริหาร

จัดการเทคโนโลยคีอมพวิเตอร์เพื่อการดำเนินงานและการจัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพ

ทำให้การใช้วัสดุอุปกรณ์เป็นไปอย่างเหมาะสมและเกิดคณุค่าตรงกับความต้องการ 

ของผู้บริหาร  ครูและนกัเรียน 

   สรุป วสัดุอุปกรณ ์(Material) เป็นปัจจัยที่สำคัญต่อการดำเนินงาน  

ถือเป็นปจัจัยที่มีปริมาณและมูลค่าสูง จึงต้องคำนึงถึงความประหยัด ความคุม้ค่า 

และการใช้ให้เกดิประโยชน์อย่างสูงสุด 

  4. การบริหารจัดการ (Management) การบรหิารจดัการ ถือเป็นปจัจัย 

ที่สำคัญปัจจัยหนึ่งเพราะในการดำเนนิกจิกรรมต่าง ๆ หากขัน้ตอนหรือกระบวนการ 
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บริหารจดัการที่ขาดประสิทธภิาพก็จะส่งผลต่อการดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ มผู้ีให้

ความหมายไวด้ังนี ้

   ศิริวรรณ เสรรีัตน ์(2545, หน้า 18) ได้ให้ความหมายการจัดการ คอื

กระบวนการนำทรัพยากรการบริหารมาใช้ให้บรรลุวัตถปุระสงค์ตามขัน้ตอนการบรหิารคอื

การวางแผน (Planning) การจดัการองค์การ (Organizing) การช้ีนำ (Leading) การควบคุม 

(Controlling)  

   ไตรรตัน์ จงจิตร (2556, หน้า 127) ได้กล่าวถงึการบริหารจัดการ  

ไวว้่า กิจกรรมต่าง ๆ ทีก่ลุ่มบุคคลร่วมกันดำเนินการเพือ่พัฒนาสมาชิกของสังคมในทกุ ๆ 

ด้าน  นับตัง้แต่บุคลกิภาพ ความรู้ ความสามารถ พฤตกิรรมและคุณธรรม เพื่อให้มีค่านิยม

ตรงกันกับความต้องการของสังคมโดยกระบวนการต่าง ๆ ที่อาศยัการควบคุมสิ่งแวดล้อม

ให้มีผลต่อบุคคล และอาศัยทรัพยากรตลอดจนเทคนคิตา่ง ๆ อย่างเหมาะสม เพื่อให้บุคคล 

พัฒนาไปตรงตามเป้าหมายของสังคมทีต่นดำเนินชีวิตอยู่ การจดัการที่เหมาะสม 

และคำนึงถึงบุคลากร งบประมาณ วัสดุอุปกรณจ์ะทำให้เกิดการจัดสรรทรัพยากรอย่างมี

คุณภาพและนำไปสูก่ารพัฒนารูปแบบการบริหารจดัการเทคโนโลยแีละการสื่อสาร 

ตามเป้าหมายที่วางไว ้  

   จิระดา นาคริท (2558, หน้า 2) กระบวนการที่ผู้จัดการทำงานร่วมกนั

และโดยอาศัยพนักงานและทรัพยากรอื่น โดยใช้การวางแผน (Planning) การจดัองคก์าร 

(Organizing) การนำ (Leading) และการควบคุม (Controlling) เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุ

เป้าหมายองค์การอย่างมีประสิทธภิาพและประสิทธผิลภายใต้สภาพแวดล้อม 

ที่เปลี่ยนแปลง    

   สรุปการบรหิารจดัการ คอืขบวนการที่ทำใหง้านกจิกรรมต่าง ๆ สำเร็จลง

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธผิลด้วยคน และทรัพยากรขององค์การดำเนนิการ

หรือการจัดการบริหาร ปจัจัยบริหารเปน็ตัวแปรทีส่ำคญัที่ช่วยให้สถานศกึษาพัฒนาไป 

ในทิศทางทีต่้องการ ตามแนวทางทีก่ำหนดไว ้5 ขัน้ตอนประกอบด้วย การวางแผน  

การจดัองค์การ การบังคับบัญชาสัง่การ การประสานงาน และการควบคุม 
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ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 

 1. ความหมายของประสทิธิผล 

  ประสิทธผิล (Effectiveness) เปน็เครื่องมือหรือตัวบง่ช้ีว่าการบรหิารงานของ

โรงเรียน สามารถดำเนินงานจนบรรลุเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ที่วางไวม้ากน้อยเพียงใด 

จากการศึกษาความหมายของประสิทธผิลได้มีนกัวชิาการหลายท่านที่ให้ความหมาย 

ของประสิทธผิลไวด้ังนี ้ 

   Drucker (1983, อ้างถึงใน วโิรจน ์สารรัตนะ, 2548) ไดร้ะบุความหมาย

ของประสิทธผิลไวว้่า ความมีประสิทธผิลหมายถึงความสามารถในการกำหนดจุดหมาย

ขององค์การได้อย่างเหมาะสมถูกทศิทางและทำให้บรรลุผล (do the right things and goals 

attainment) 

   Nahavendi and Malekzadeh (1999, อ้างถึงใน ชัยณรงค์ คำภูมิหา, 

2556) ไดร้ะบุความหมายของประสิทธผิลไวว้่า บุคคลหรือองค์กรได้บรรลุเป้าหมาย  

และวัตถุประสงค์ตามแผน 4 ประการดงันี้ 1) คณุภาพของงาน 2) ความพงึพอใจของลูกคา้

หรือผู้รับบริการ 3) นวตักรรมใหม่ ๆ ที่ดกีว่า 4) ความพงึพอใจของบุคลากรทีท่ำงาน 

   Gibson et al (2000, อ้างถึงใน ทินกร คลังจินดา, 2557) ได้ระบ ุ

ความหมายของประสิทธผิลไวว้่า เป็นภาพรวมของประสทิธิผลระดับบุคคลและระดับกลุ่ม 

ปัจจัยที่เปน็เหตใุห้เกิดประสิทธผิล ไดแ้ก ่1) สภาพแวดลอ้ม 2) เทคโนโลย ี3) กลยุทธ ์ 

4) โครงสร้าง 5) กระบวนการต่าง ๆ 6) วัฒนธรรม 

   ภารดี อนนัต์นาว ี(2555, อ้างถึงใน สรวุฒิ แก้วปุ๋ย, 2560, หน้า 31-32) 

ได้ระบุความหมายของประสทิธิผลไวว้่า การที่องคก์รไดด้ำเนินการใด ๆ โดยใช้ทรัพยากร

ต่าง ๆ จนเกดิผลสำเร็จตามเป้าหมายที่องคก์รตั้งไว้  

   เจษฎากรณ์ นนัดลิก (2556, หน้า 34) ได้ระบุความหมายของ

ประสิทธผิลไวว้่า ผลที่เกดิขึ้นจากการปฏิบัตงิานจนบรรลุเป้าหมายหรือวตัถุประสงค์ทีต่ั้งไว ้

รวมทั้งผลที่เกิดขึน้ในด้านจิตใจของผู้ปฏิบัตงิาน เช่น ความพงึพอใจ ความผูกพันต่องาน 

เป็นต้น 

   จำเนียร เผ่าผม (2557, หน้า 38) ได้ระบุความหมายของประสิทธผิล 

ไวว้่า ความสำเร็จของหน่วยงานที่วางเป้าหมายไวร้่วมกนั 

   คชาภรณ์ เสริมศรี (2557, หน้า 59) ไดร้ะบุความหมายของประสิทธผิล

ไวว้่า การทำงานให้บรรลตุามวัตถุประสงคห์รือเป้าหมายที่กำหนดไวท้ั้งในด้านผลผลิต  
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และผลลัพธ ์ตามพันธกิจอย่างครบถ้วนสมบรูณ์ โดยมีการใช้ทรัพยากรทางการบริหาร 

ให้เกดิประโยชนส์ูงสุดทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 

   อภิญญา ใจมิภักดิ์ (2558, หน้า 45) ไดร้ะบุความหมายของประสิทธผิล 

ไวว้่า ประสิทธผิลหมายถึงการที่โรงเรียนสามารถดำเนินงานที่วางแผนตามเป้าหมายนั้น 

ได้สำเรจ็ตามผลปฏิบัตงิานที่เปน็ไปตามเป้าหมาย และวตัถุประสงคด์้วยการบริหารจัดการ

ของผู้บริหารที่มีส่วนสนับสนุนและสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใตบ้ังคับบัญชาปฏิบัติงานให้เกดิผล

ตามเป้าหมายที่วางไว้ 

   สรวุฒิ แก้วปุ๋ย (2559, หน้า 32-33) ได้ระบุความหมายของประสิทธผิล 

ไวว้่าประสิทธผิลเปน็เครื่องมือในการตัดสินและบ่งช้ีถึงระดับความสามารถในการบริหาร 

และการจัดการงานของโรงเรียน ซ่ึงเป็นแนวทางในการนำไปสู่ความสำเรจ็ ทั้งปริมาณ 

และคุณภาพเพ่ือแสดงให้เห็นถึงความสามารถในการจดัการศกึษาและปฏิบตัิงาน 

ตามวัตถุประสงค์ โดยพิจารณาจากความสามารถของโรงเรียนในการผลตินกัเรียนที่มี

ผลสัมฤทธิ ์ทางการเรียนสูงและสามารถพัฒนานกัเรียนให้มีทัศนคติทางบวก รวมถึง

ความสามารถในการปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อมทั้งภายนอกและภายใน และสามารถ

แก้ปัญหาภายในโรงเรียนจนทำให้เกิดความพงึพอใจในการทำงาน 

   ฤทัยรตัน์ บุญอินทร ์(2559, หน้า 19) ไดร้ะบุความหมายของประสิทธผิล

ไวว้่า การที่องคก์รได้ดำเนินงาน โดยใช้ทรัพยากรต่าง ๆ จนเกิดผลสำเร็จบรรล ุ

ตามเป้าหมายที่องค์กรตั้งไว ้

   จากความหมายของประสิทธิผลที่นกัวชิาการได้กล่าวมาขา้งต้น ผู้วิจัย 

ได้สรปุว่า ประสทิธิผลเกิดจากประสิทธภิาพที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ สามารถ

ปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว ้และผู้บริหารสถานศกึษา สามารถใช้ความรู้

ความสามารถ และประสบการณใ์นการบรหิารงานเพื่อโน้มน้าวให้ผู้ใต้บงัคับบัญชา

ปฏิบัติงานให้เกดิผลตามเป้าหมายที่ตัง้ไว ้ 

 2. ประสทิธผิลการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน 

  ประสิทธผิลการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน งานสารบรรณโรงเรียน 

เป็นงานที่ช่วยลดความซ้ำซ้อนของขอ้มูล ลดเวลาในการเตรียมเอกสารต่าง ๆ และเป็นงาน 

ที่ช่วยสนับสนุนงานด้านต่าง ๆ ของโรงเรียน เช่น การรับ-ส่ง คน้หาและติดตามขอ้มูล 

ที่เกี่ยวข้องกับหนังสือได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธภิาพ หากสามารถทำไดต้ามเป้าหมาย

หรือวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไวก้แ็สดงว่าการทำงานมีประสทิธผิลสูง จากการศกึษาประสิทธิผล
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การบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน ได้มีนกัวชิาการหลายท่านที่ให้ความหมายของ

ประสิทธผิลการบริหารงานสารบรรณโรงเรียนไวด้ังนี้ 

   ลัดดาวลัย์ งามจนัอัด (2553, หน้า 2) ไดร้ะบุความหมายของ

ประสิทธผิลการบริหารงานสารบรรณโรงเรียนไวว้่า การดำเนินงานสารบรรณในทุกองค์กร

หรือหน่วยงาน หากผู้ปฏิบัตงิานสารบรรณไมว่าจะเป็นการลงทะเบียนรับ ส่งเอกสาร  

และหนงัสือราชการการร่าง การจดัพมิพ์และการโตตอบหนังสือราชการ การจัดเก็บ

เอกสารและการทำลายหนงัสือราชการ และการบรกิารเกี่ยวกับงานสารบรรณไมเป็นระบบ

ระเบียบ เจ้าหน้าที่ปล่อยปละละเลยทอดทิง้งาน งานเอกสารและหนังสือราชการจะย่ิง 

ยุ่งเหยงิ สลับซับซ้อนถม ส่งผลกระทบต่อระบบงาน การดำเนินงานตามภารกิจหลักของ

องค์กรขาดประสิทธภิาพ จึงต้องมีการจัดระเบียบให้เข้าเป็นระบบ เพื่อความเรยีบร้อย  

เม่ืออ้างถึงก็คน้หาได้รวดเร็ว เปน็การประหยดัเวลา ประหยัดแรงงาน และเกิด

ประสิทธภิาพสูงสุด 

   วาสนา เม็งจนัทึก (2553, หน้า 10) ได้ระบุความหมายของประสิทธผิล

การบรหิารงานสารบรรณโรงเรียนไวว้่า งานสารบรรณเป็นงานที่อยู่ทกุหน่วยงานไม่ว่างาน

นั้นจะเลก็หรือใหญ่ เพราะการดำเนินงานในหน่วยงานตา่ง ๆ ต้องดำเนินด้วยระบบเอกสาร 

ซ่ึงต้องมีผู้ควบคุมรับผิดชอบงานและสอดส่องดูแลใหก้ารปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย งานสารบรรณจงึเป็นงานที่เกีย่วข้องกับหนงัสอืราชการ หรือเอกสารนับตั้งแต่

การคดิ การเตรียมร่าง การเขยีน การพมิพ์ การจดบนัทกึ การจำ การทำสำเนา  

การคัดลอก การย่อ การแสดงความคดิเห็น การสัง่การ การโตตอบจดหมาย การจัดเก็บ  

การเผยแพร ่การคน้หา การนำมาอ้างอิงจนกระทั่งรวมถึงการทำลาย 

   สุเพยีบ สอนใจ (2554, หน้า 2) ได้ระบุความหมายของประสิทธผิล 

การบรหิารงานสารบรรณโรงเรียนไวว้่า งานสารบรรณนั้นนับว่ามีความสำคัญไม่น้อยกว่า 

งานอื่น ๆ เพราะงานสารบรรณจะทำใหก้ารจัดการเรียนการสอนเกดิความคล่องตัว  

และมีประสิทธภิาพ ถึงแม้ว่างานสารบรรณจะไม่เกี่ยวกบังานวชิาการโดยตรง แต่ก็มี 

ส่วนช่วยใหก้ารดำเนินการต่าง ๆ ในโรงเรียนให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย สะดวก คลองตัว

มากขึ้น ซ่ึงการปฏิบัตงิานในโรงเรียนต้องมีความเกี่ยวข้องกับหนังสือ หรือเอกสารต่าง ๆ 

อยู่อย่างต้อเนื่องตลอดเวลา เพราะต้องทำการติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ  

ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน งานสารบรรณจึงเขา้มามีบทบาทอย่างมากในการ 
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ปฏิบัติงานโรงเรียนในแตล่ะวัน เพราะเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับงานเอกสารของโรงเรียน  

งานสารบรรณเริ่มตัง้แต ่การจัดทำ การรับ การสง การเก็บรกัษา การยมื และการทำลาย  

   ทนงศกัดิ ์คงเจริญสุข (2555, หน้า 14) ได้ระบุความหมายของ

ประสิทธผิลการบริหารงานสารบรรณโรงเรียนไวว้่า งานที่ประสานระหว่างโรงเรียนกับ

หน่วยงานภายนอกและประสานระหว่างกลุ่มงายภายในโรงเรียน โดยเกี่ยวกับการบริหาร

เอกสาร เริ่มตัง้แตก่ารจดัทำ การรับ การสง การเก็บรกัษา การยมื จนถึงการทำลาย  

โดยยดึขอ้บงัคับ ระเบียบ กฎเกณฑ์ เงื่อนไขตามหนังสือสั่งการ จึง่เป็นลักษณะงานทีต่้อง 

ปฏิบัติเป็นประจำ ภาระสำคัญของผู้บรหิารคอื ตรวจสอบ การปฏิบตัิงาน การควบคุม 

กำกับตดิตาม ตามกำหนดเวลา 

   จากความหมายของประสิทธิผลการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน 

ที่นักวชิาการไดก้ล่าวมาขา้งต้น ผู้วิจัยไดส้รุปว่า ประสิทธิผลการบริหารงานสารบรรณ

โรงเรียนนัน้เป็นการทำงานที่ผู้รับผิดชอบงานต้องการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย มกีารทำงานอย่างเป็นระบบ ซ่ึงผู้บริหารจะคอบกำกับดูแลใหก้ารปฏิบัตงิาน

ถูกต้องตามใหก้ารดำเนินงานถกูต้องโดยยดึขอ้บังคับ ระเบียบ ที่กำหนด 

งานสารบรรณโรงเรียน 

 1. ความสำคัญของงานสารบรรณ 

  งานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ในส่วนราชการทุกแห่ง การปฏิบัติงานต่าง ๆ  

ของโรงเรียนต้องดำเนนิงานด้วยระบบเอกสาร ซ่ึงงานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการ

บริหารงานเอกสารของโรงเรียน จงึเป็นงานที่มีความสำคัญในการปฏิบตัิงานของโรงเรียน

และหน่วยงานราชการต่าง ๆ จากการศกึษาความสำคัญของงานสารบรรณได้มีหลายท่าน

ที่ให้ความหมายของความสำคัญของงานสารบรรณไวด้งันี ้ 

   วไิลลกัษณ ์สิงขรัตน์ (2551, หน้า 5) ได้ระบุความสำคัญของงานสาร

บรรณไวว้่า เป็นงานที่เกีย่วกับงานบรหิารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยมื จนถึงการทำลาย ผู้ที่จะทำงานสารบรรณได้ดีจำเปน็ต้องรู้งานธรุการด้วย 

เช่น การติดต่อ โตต้อบ และประสานงาน รู้จกัความควรหรือไม่ควร มีความคล่องแคล่ว

ว่องไว  นอกจากนัน้ต้องมีความรู้ทางด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งภาษาไทย 

และควรรูร้ะบบข่าวสารทัง้ปวง 
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   อาศยา โชติพานิช (2555, หน้า 1) ได้ระบุความสำคัญของงานสารบรรณ

ไวว้่า เป็นงานทางด้านเอกสาร เช่น การรบัส่งเอกสารการจัดระบบงานเอกสาร (การเก็บ

เอกสาร) การเก็บข้อมูลทีส่ำคัญขององคก์ร งานพมิพ์ต่าง ๆ และหนังสือโตต้อบทาง

ราชการ เปน็ต้น รวมถึงประสานงานทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร ทุกหน่วยงานจะมีงาน

สารบรรณเพื่อทำหน้าที่ดำเนนิงานด้านเอกสารภายในหน่วยงานนัน้ ๆ รวมไปถงึการ

ประสานงานกับหน่วยงานอืน่ ๆ ทัง้ภายในองคก์รและภายนอกองคก์รก็ได้ ดงันั้น  

จะเห็นไดว้่าองค์กรส่วนใหญ่ให้ความสำคัญกับงานสารบรรณ เพราะงานสารบรรณ 

เป็นหัวใจหลกัของการประสาน งานต่าง ๆ การเก็บข้อมูลเอกสารที่สำคัญ ๆ ของส่วนงาน

ภายในองค์กรนั่นเอง 

   สุพชิฌาย์ ศาสตร์สมัย (2558, หน้า 3) ได้ระบุความสำคัญของงาน

ธุรการไวว้่า เป็นบนัไดขัน้แรกในการทำงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับทีต่้องใช้การ

สื่อสารเปน็สื่อในการปฏิบตัิงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วยสาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร 

เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการนำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพื่อเขา้สู่

กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทำงานตามภารกจิต่อไป เจ้าหน้าที่ธรุการต้องเปน็ผู้ที่มี

ความรู้ความสามารถในการปฏิบัตงิานในหน้าที่ได้อย่างดีและมีคุณภาพ ทัง้นี ้การ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยการทำงานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นสำคัญ 

ดังจะเหน็ไดจ้ากมีการกำหนดให้มีงานธรุการในทกุหน่วยงาน ดงันัน้ งานธรุการ 

จึงเปรียบเสมือนกลไกทีส่ำคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได ้ 

   อภิญญา กลิ่นบัว (2558, หน้า 1) ไดร้ะบุความสำคัญของงานสารบรรณ

ไวว้่า เป็นงานทีเ่กี่ยวกับการบรหิารเอกสาร ซ่ึงเริ่มตั้งแตก่ารคดิ การอ่าน การร่าง  

การเขยีน จัดเก็บ คน้หา และอีกหลาย ๆ อย่างจนไปถึงการทำลาย ปัญหาเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ คอื ไม่มีบุคลากรที่สามารถปฏิบัตงิานแทนกันได้ และไม่เป็น

มาตรฐานเดียวกนั เนื่องจากผู้ปฏิบตัิงานขาดความรู้ความเขา้ใจในวธิีปฏิบัติทีถ่กูต้อง 

   จากความสำคัญของงานธรุการที่นกัวชิาการไดก้ล่าวมาขา้งต้น ผู้วิจัย 

ได้สรปุว่า งานสารบรรณเปน็งานที่เกี่ยวข้องกับงานเอกสาร ตัง้แตก่ารจัดทำ การสง่  

การรับ การเก็บรักษา การยมื การทำลาย รวมถึงการประสานงานกับหน่วยงานอืน่ ๆ  

 2. ความหมายของงานสารบรรณ 

  สำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (2526, หน้า 1) ได้ระบุ

ความหมายของงานสารบรรณไวว้่า “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการ
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บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเกบ็รกัษา การยมื จนถึงการ

ทำลาย 

  บุหลัน ทองศรีนุน่ (2553, หน้า 1) ไดร้ะบุความหมายของงานสารบรรณ 

ไวว้่า เป็นงานทีเ่กี่ยวกับการบรหิารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจดัทำ การรับ การส่ง  

การเกบ็รกัษา การยมื จนถึงการทำลาย ซ่ึงเป็นการกำหนดขัน้ตอนและขอบข่ายของงาน 

สารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบตัิการบริหารงานเอกสารทั้งปวง 

จะเริ่มตั้งแตก่ารคดิ อ่าน ร่าง เขยีน แตง่ พมิพ์จดจำทำสำเนา สง่หรือสื่อขอ้ความ รับ 

บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สัง่การ ตอบ ทำรหัส เกบ็เข้าที่ ค้นหา 

ติดตามและทาลาย ทั้งนีต้้องเป็นระบบที่สะดวก รวดเร็วถูกต้อง และมีประสทิธิภาพ 

เพื่อประหยัด เวลาแรงงาน และค่าใช้จ่าย 

  อภิญญา กลิ่นบัว (2558, หน้า 1) ไดร้ะบุความหมายของงานสารบรรณ 

ไวว้่า งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ซ่ึงเริ่มตัง้แตก่ารคดิ การอ่าน  

การร่างการเขยีน จดัเก็บ คน้หา และอีกหลายๆ อย่างจนไปถงึการทำลาย ปัญหาเกี่ยวกบั

การปฏิบัตงิานสารบรรณ คอื ไม่มีบุคลากรที่สามารถปฏิบัติงานแทนกนัได ้และไม่เป็น

มาตรฐานเดียวกนั เนื่องจากผู้ปฏิบตัิงานขาดความรู้ความเขา้ใจในวธิีปฏิบัติทีถ่กูต้อง 

  จากความหมายของงานสารบรรณ ผู้วิจัยได้รบัสรปุความหมายของงาน 

สารบรรณไวว้่า เปน็งานที่เกี่ยวข้องกับเอกสาร ตั้งแตก่ารจัดทำ การรับ การสง่ การเกบ็

รักษา การยมืจนถงึการทำลาย ทั้งนีต้้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง  

และมีประสิทธภิาพ เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

 3. ขอบข่ายงานสารบรรณโรงเรียน 

  ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

(สำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ, 2526, หนา้) ได้กำหนดขอบข่ายของงาน 

สารบรรณ ไวด้ังนี ้

   3.1 การผลิตหรือจดัทำเอกสาร หนังสือราชการเปน็เอกสารที่ใช้เป็น

หลักฐานในราชการสำหรับการติดต่อประสานงานระหวา่งส่วนราชการหรือส่วนราชการ 

มีไปถึงหน่วยงานเอกชนหรือบุคคลทั่วไป ตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. 2526 กำหนดให้หนังสือราชการมี 6 ชนิด ได้แก่ 
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    3.1.1 หนงัสือภายนอก หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพธิีโดยใช้

กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงาน

อื่นใดซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

    3.1.2 หนังสือภายใน หนังสือตดิต่อราชการที่เป็นแบบพธิีน้อยกว่า

หนังสือภายนอกเปน็หนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวดัเดียวกัน  

ใช้กระดาษบนัทึกขอ้ความ 

    3.1.3 หนังสือตราประทับ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือ 

ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป โดยใหห้ัวหน้าสว่นราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทัง้ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง 

ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีทีไ่ม่ใช่เรื่องสำคัญ 

    3.1.4 หนงัสือสั่งการ มี 3 ชนดิ ได้แก ่

     3.1.4.1 คำสั่ง บรรดาขอ้ความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการใหป้ฏิบัติ 

โดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครฑุ 

     3.1.4.2 ระเบียบ บรรดาขอ้ความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่วางไว้ 

โดยอาศัย อำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบตัิงานเปน็การประจำ  

ใช้กระดาษตราครุฑ 

     3.1.4.3 ขอ้บังคับ บรรดาขอ้ความที่ผู้มีอำนาจหน้าทีก่ำหนดให้ใช้ 

โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ   

    3.1.5 หนังสือประชาสัมพันธ ์มี 3 ชนิด ไดแ้ก ่

     3.1.5.1 ประกาศบรรดาขอ้ความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจง

ให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบตัิ ใช้กระดาษตราครุฑ 

     3.1.5.2 แถลงการณ์ บรรดาขอ้ความที่ทางราชการแถลง  

เพื่อทำความเขา้ใจในกิจการของทางราชการหรือเหตกุารณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจน 

โดยทั่วกนั ใช้กระดาษตราครุฑ   

     3.1.5.3 ข่าว บรรดาขอ้ความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ 

ให้ทราบ 

    3.1.6 หนงัสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

หนังสือที่ทางราชการทำขึ้นนอกจากทีก่ล่าวมาแล้วขา้งตน้ หรือหนงัสือที่หน่วยงานอืน่ใด 
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ซ่ึงมใิช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถงึส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็น

หลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนดิ ไดแ้ก ่

     3.1.6.1 หนงัสือรับรอง หนงัสือทีส่่วนราชการออกให้เพื่อรับรอง 

แก่บุคคล นติิบุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อยา่งหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคล

โดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 

     3.1.6.2 รายงานการประชุม การบันทกึความคดิเหน็ของผู้มา

ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของทีป่ระชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

     3.1.6.3 บนัทึก ขอ้ความซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บงัคับ 

บัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใตบ้ังคับบัญชา หรือขอ้ความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วย 

งานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมตดิต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้

กระดาษบนัทึกขอ้ความ   

     3.1.6.4 หนงัสืออื่น หนงัสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึน้เนือ่ง  

จากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถงึ ภาพถ่าย ฟลิ์ม 

แถบบนัทึกเสียง แถบบันทกึภาพด้วย หรือ หนงัสือของบคุคลภายนอกที่ยืน่ต่อเจ้าหน้าที่ 

และเจ้าหน้าที่ได้รับเขา้ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามทีก่ระทรวง 

ทบวง กรมจะกำหนดขึน้ใช้ตามความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหท้ำ

ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน 

และคำร้อง เป็นตน้ 

    3.1.7 หนงัสือทีต่้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เปน็หนงัสือทีต่อ้งจัดส่ง 

และดำเนนิการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเปน็พเิศษ แบ่งเปน็ 3 ประเภท คอื 

     3.1.7.1 ด่วนทีสุ่ด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิในทนัทีที่ไดร้ับหนังสือนั้น 

     3.1.7.2 ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

     3.1.7.3 ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิเร็วกว่าปกติ เท่าทีจ่ะทำได ้

   3.2 การส่ง หนังสือที่สง่ออกไปภายนอก  

    3.2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่ง 

ที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 

เพื่อส่งออก 

    3.2.2 เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง่ เลขทะเบียน

หนังสือส่งเรียงลำดับกันไปตลอดปีปฏิทนิ ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยหนงัสือ  
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สิ่งที่สง่มาด้วยให้ครบถ้วนแล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 วธิ ีโดยทางไปรษณยี์ หรือส่งโดยสมุด 

ส่งหนังสือ ใบรับ ถ้าเปน็ใบรบัให้ปดิผนึกติดกับสำเนาคู่ฉบับ 

   3.3 การรบัหนงัสือราชการ การรับหนังสือจากส่วนราชการหน่วยงาน

เอกชนและบุคคลซ่ึงมมีาจากภายนอกและภายใน หนงัสอืที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า หนงัสือรับ

การรับหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัตดิังนี ้

    3.3.1 จดัลำดับความสำคัญและความเรง่ด่วนของหนงัสอื  

เพื่อดำเนินการก่อนหลังละตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อ 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่สง่ออกหนังสือ เพื่อดำเนินการให้ถกูต้อง 

และบันทกึขอ้บกพร่องไวเ้ปน็หลักฐาน 

    3.3.2. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

     3.3.2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรบัตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 

     3.3.2.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ทีร่ับหนังสือ 

     3.3.2.3 เวลา ใหล้งเวลาที่รับหนังสือ 

    3.3.3 ลงทะเบียนรบัหนงัสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอก

รายละเอียด ดังนี ้

     3.3.3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วนั เดือน พ.ศ. ใหล้ง วัน เดอืน ปี  

ที่ลงทะเบียน 

     3.3.3.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนงัสือรับ

เรียงลำดับตดิต่อกันไปตลอดปีปฏิทนิเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรา

รับหนงัสือ 

     3.3.3.3 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนงัสือทีร่ับเข้ามา 

     3.3.3.4 ลงวนัที่ ให้ลงวนัที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเขา้มา 

     3.3.3.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการ

หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหนง่ 

     3.3.3.6 ถงึ ใหล้งตำแหนง่ของผู้ที่หนังสือนั้นมถีึง หรือช่ือ 

ส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณทีี่ไม่มีตำแหน่ง 

     3.3.3.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณทีี่ไม่มีช่ือ

เรื่องใหล้งสรุปเรื่องย่อ 
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     3.3.3.8 การปฏิบตัิ ให้บันทกึการปฏิบัติเกี่ยวกับหนงัสือฉบับนัน้ 

     3.3.3.9 หมายเหต ุให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถ้ามี) 

    3.3.4 จดัแยกหนังสือทีล่งทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ โดยใหล้งช่ือหน่วยงานทีร่ับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัต ิ ถ้ามีช่ือบุคคลหรือ

ตำแหนง่ที่เกี่ยวข้องกับการรับหนงัสือให้ลงช่ือตำแหนง่ไวด้้วย การส่งหนงัสือทีล่งทะเบียน

ไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามขัน้ตอน  โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับ

หนังสือลงช่ือละวนั เดือน ป ีที่รับหนังสือไวเ้ปน็หลกัฐานในทะเบียนหนังสือรับการดำเนิน 

การตามขัน้ตอนนีจ้ะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เปน็ไปตามทีห่ัวหน้าส่วน

ราชการกำหนด ถ้าหนังสือรับนัน้จะต้องดำเนนิเรื่องในหน่วยงานนัน้เอง จนถึงขั้นได ้

ตอบหนงัสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีที่เท่าใด วนั เดือน ปีใด 

    3.3.5 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกนั เม่ือผู้รับไดร้ับ

หนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบตัิตามวธิีการทีก่ล่าวข้างตน้โดยอนุโลม 

   3.4 การเก็บรักษา การเก็บหนังสือ แบง่ออกเปน็  

    3.4.1 การเก็บระหว่างปฏิบัต ิการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยงัไม่เสร็จให้อยู่

ในความรับรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวธิกีารเกบ็ให้เหมาะสมตามขัน้ตอน

ของการปฏิบตัิงาน 

    3.4.2 การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว การเก็บหนังสือที่ปฏิบัต ิ

เสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัตติ่อไปอกี 

    3.4.3 การเกบ็ไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบ การเก็บหนงัสอืที่ปฏิบัติ

เสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำไม่สะดวกในการส่งไป

เก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการให้เจ้าของเรื่องเก็บเปน็เอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ข้ึน

รับผิดชอบก็ได้เม่ือมีความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้วให้จดัส่งหนงัสือนัน้ไปยัง

หน่วยเกบ็ของส่วนราชการ 

   3.5 การยมื การยมืหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัตดิังนี้ 

    3.5.1 ผู้ยืมจะต้องแจง้ให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนัน้จะนำไปใช้ในราชการใด 

    3.5.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือรับ

เรื่องที่ยืมไวใ้นบัตรยมืหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยมืเรียง ลำดับวัน

เดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถามส่วนบัตรยมืหนงัสือนัน้ให้เก็บไวแ้ทนที่หนังสือที่ถกูยมืไป 
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    3.5.3 การยมืหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนญุาตให้ยืม 

ต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึน้ไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

    3.5.4 การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาต

ให้ยืมต้องเปน็หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

    3.5.5 การยมืหนังสือที่ปฏิบัตยิังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เกบ็ไวเ้พื่อใช้ 

ในการตรวจสอบ 

    3.5.6 การใหบุ้คคลภายนอกยมืหนงัสือจะกระทำมิได ้เวน้แต่จะให้ดู

หรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี ้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึน้ไป 

หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายก่อน 

   3.6 การทำลาย ใหป้ฏิบัติดงันี ้

    3.6.1 ภายใน 60 วนัหลงัจากวนัสิน้ปีปฏิทนิ ให้เจ้าหน้าทีผู้่ รับผิดชอบ

ในการเก็บหนังสือสำรวจหนงัสือที่ที่ครบกำหนดอายกุารเก็บในปีนัน้ไม่ว่าจะเป็นหนังสือ 

ที่เก็บไวเ้องหรือที่ฝากเก็บไวท้ีก่อง จดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชี

หนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพือ่พจิารณาแตง่ตั้งคณะกรรม  

การทำลายหนังสือ 

    3.6.2 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตัง้คณะกรรมการทำลาย

หนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติ 

ให้แตง่ตั้งจากขา้ราชการตั้งแต่ระดบั 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไปถ้าประธานกรรมการไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้ใหก้รรมการที่มา ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทำหน้าที่ประธานมติของ

คณะกรรมการให้ถือเสียงขา้งมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็น ด้วยให้ทำบนัทึกความเหน็ 

แยง้ไว้  

 4. วิธกีารดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน 

  ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยกีารสหกรณ์ที ่9 จงัหวัดเชียงใหม่ (2559, หน้า 6) 

ได้เสนอวธิีการดำเนินงานสารบรรณไวด้ังนี้ 

   4.1.1 ให้กลุ่มอำนวยการเป็นศนูย์กลางบริหารงานเอกสารราชการ 

เพราะกลุ่มอำนวยการจะเป็นศูนยก์ลางของหนงัสือราชการทุกเรื่อง ในหน่วยงานของ 

กลุ่มต่าง ๆ ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือราชการ 

   4.1.2 จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รบัผิดชอบด้านนี ้ในเรื่องเทคนิคการปฏิบตัิ 

การรับ การส่ง การจัดทำ การเก็บรกัษา การยมื การทำลายหนังสือราชการ  
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   4.1.3 กลุ่มอำนวยการเป็นศนูย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ  

งานธุรการของกลุ่มงานทุกกลุ่ม  

   4.1.4 ควรใช้คอมพวิเตอร์ดำเนินการจะเกดิความรวดเร็วตรวจสอบง่าย 

   4.1.5 ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะ เพื่อปรบัปรุงวธิกีาร

ปฏิบัติงานให้มีประสิทธภิาพมากขึน้ การดำเนนิงานสารบรรณในโรงเรียนควรปฏิบตัิดังนี้ 

    4.1.5.1 การรับ-ส่งหนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวมเรว็และถกูต้อง 

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ควรจดัระบบรบัส่งหนังสือที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ

อีเมล์หรือการใช้คอมพิวเตอร ์สนับสนุนการดำเนนิการ ยดึหลกัการระบบที่ทนัสมัย  

ลดขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานทีถู่กต้อง จำแนกความ

เร่งด่วน ตรวจสอบได ้การรับ-ส่งหนังสือราชการทีด่ีควรดำเนินการดังนี้ 

     1) การออกแบบ การรับ สง่ใหส้อดคล้องกับโครงสร้างการ

บริหารงาน ของโรงเรียน 

     2) การจัดระบบ E-mail E-office E-filing สนับสนนุการดำเนินงาน

ในหน่วยงาน เพราะรวดเร็ว 

     3) รับ ส่งหนังสือตามที่ออกแบบไว ้ 

     4) ประเมินผลการทำงานเป็นระยะ เพื่อพัฒนาระบบงาน 

    4.1.5.2 การทำหนังสือราชการ การทำหนังสือราชการ ผู้จัดทำ

หนังสือราชการต้องคดิว่า จัดทำหนังสือไปทำไม (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารอะไร (ควรใช้

เอกสารประเภทใด จดหมายราชการ บนัทกึขอ้ความ) อย่างไร (วธิีการจัดส่งที่เหมาะสม)  

ที่ไหน (สง่ไปที่ใด เพื่อปฏิบตัิงาน หรือหลกัฐาน) เม่ือใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือ

ราชการแตล่ะเรื่อง ควรมีหลักยดึในการทำ มีหลกัให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน ได้แก่ 

     1) มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต ์วรรคตอน ไวยากรณ์  

     2) ได้สาระสมบรูณ์ทกุใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 

     3) การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 

     4) เนือ้ความทั้งหมดกลมกลืน สัมพนัธ์กนั ตรงประเด็น 

     5) สุภาพ มคีวามเหมาะสม การทำหนังสือราชการควรยดึ

แนวทางดงันี ้

      5.1) ศึกษาระเบียบของงานสารบรรณ และแนวทางดังกล่าว

ขา้งต้น 
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      5.2) ออกแบบหนังสือราชการทีใ่ช้ ทำเป็นแบบฟอร์ม  

หรือหนงัสือราชการรูปแบบต่าง ๆ  

      5.3) ใช้ระบบคอมพวิเตอร์ เช่น E-mail E-office E-filing  

มาช่วยดำเนินการ 

      5.4) การออกแบบการจดัพมิพ์ การทำสำเนา ทีใ่ช้เป็นประจำ 

เพราะในการทำหนังสือราชการบางเรื่อง เพยีงแต่พมิพ์ข้อความเพิ่มเท่านั้น  

      5.5) จดับุคลากรรบัผิดชอบในการทำ หากงานล้นมอืจ้าง

บุคลากรภายนอก รับไปจดัทำ ผู้รับหน้าที่ (เจ้าภาพ) ทำเพยีงการตรวจสอบให้เป็นไปตาม

แผนของทางราชการ 

      5.6) ประเมินผลเปน็ระยะ เพื่อการพัฒนางาน 

    4.1.5.3 การจดัเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มตั้งแตก่ารศกึษา วเิคราะห์ 

การจดัเก็บเอกสารที่เป็นปจัจุบนั สำรวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัตงิาน 

ควรเก็บไวใ้นบรเิวณที่ใช้ทำงานประจำ เอกสารที่ไม่ได้ใช้บ่อย หรือปฏิบตัิเสร็จสิน้แล้วควร

ส่งไปจดัเก็บ แต่กต็้องสามารถคน้หาได้ เม่ือครบเวลาตามกำหนด ควรเสนอทำลาย วธิีการ

จัดเกบ็หนงัสือราชการ สามารถเก็บไดห้ลายวธิี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิ

ประเทศ เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวนัที ่การดำเนินการจดัเกบ็หนงัสือ

ราชการ มีแนวปฏิบัตดิังนี ้

     1) หาเวลาจัดแฟม้ เอกสารให้เรียบร้อยเป็นปจัจุบัน  

     2) อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพาะที่สำคัญจำเป็นเท่านั้น 

ทำลายเอกสารที่ไม่ใช้  

     3) แบ่งงานเป็นเรื่อง ๆ ถ้าทำทุกสิ่งในเวลาเดียวกนัไม่ได ้ 

แบ่งเป็นเรื่อง ๆ ให้เสร็จเปน็เรื่องๆ 

     4) สำรวจรายการที่ต้องจัดทำ เรียงลำดับความสำคัญกอ่นหลัง 

     5) ทำและลงวันที่ไวแ้ยกพมิพ์ออกเป็นเดือน ๆ บันทกึเวลาการ

ดำเนินการ ระบุวันที่เสร็จงาน 

     6) ลงมือทำงาน ติดตามงาน ทำงานตามรายการทีก่ำหนด 

แผนงานควรต้องตรงเวลา 

     7) จำแนกเอกสารที่ต้องใช้เสมอ เอกสารเสร็จสิน้แล้ว  

จำแนกความสำคัญ 
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     8) จำแนกการจดัเก็บ โดยทำแฟม้เก็บ แฟม้ยมื ทำบัตรแต่ละ

ประเภทเพื่อสะดวกในการใช้ 

     9) ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่อง ในแฟม้เดียวกัน อาจทำให้

สับสนเกดิปัญหาได ้ 

     10) ในแฟม้เอกสารไม่ควรมากเกินไป และไม่ควรเก็บหนงัสือ 

ปนกับเอกสารในแฟม้ 

     11) ออกแบบการจดัเก็บหนงัสือราชการ ใหส้อดคล้องกบัระบบ

การรับ การส่ง การจัดทำ และระบบการจดัเกบ็สากล 

     12) ใช้คอมพวิเตอร์ช่วยในการดำเนินการ รวดเร็ว เปน็ระเบียบ 

และสะดวกในการคน้หา 

     13) จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว ้และระบบการ 

จัดเกบ็แบบสากล 

     14) ประเมินผลการดำเนนิการเป็นระยะ ๆ เพื่อการพัฒนา 

    4.1.5.4 การให้ยมืหนงัสือราชการ หนังสือราชการเปน็เรือ่งที่มีความ

เกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่าง ๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของหนังสือราชการ ก็มีถาวรกิจในการ

จัดเกบ็ หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวพันก็มีความจำเป็นต้องใช้ ตอ้งยมืหน่วยงานที่เป็นเจ้าของ 

เจ้าของกก็ลัวหาย ฝ่ายยมืก็ต้องการใช้จงึจำเป็นต้องจดัให้มีระบบการยมื ที่มีความสะดวก

ในการยมืให้สามารถตามคนืกลับมาได ้หลักการให้ยืมหนังสือราชการ มีดงันี้ 

     1) หน่วยงานทีร่ับผิดชอบเรื่องใด ควรเปดิโอกาสใหห้น่วยงาน 

ที่มีความเกี่ยวพัน ยมืหนังสือราชการไปได้ โดยวธิกีารควบคุม ทวงถามเม่ือถึงเวลา 

     2) การยมืหนังสือราชการควรยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยใช้

แบบฟอร์มของทางราชการ หรือหน่วยงานเจ้าของหนงัสอืเป็นผู้จัดทำ 

     3) ผู้ให้ยมื ควรเก็บหลกัฐานการยมืไว ้เม่ือหนังสือราชการหาย 

จะสามารถตดิตามได ้

     4) การให้ยืมอาจทำเปน็สำเนาหนังสือราชการ เวน้แต่ไดร้ับ

อนุญาตจากหน่วยงานที่มีอำนาจในการดำเนินงาน 

     5) ไม่อนุญาตใหบุ้คคลภายนอกดู หรือสำเนาหนงัสือราชการ 

เวน้แต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานที่มีอำนาจในการดำเนินงาน 
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     6) ถ้าผู้ยืมไม่ส่งหนังสือราชการ ให้สง่ใบเตือน ถ้ายังไม่สง่คนืให้

รายงานผู้บังคับบัญชา 

     7) เม่ือกำหนดหลกัเกณฑ์แล้ว ดำเนินการตามหลักการที่กำหนด 

     8) ประเมินผลการดำเนนิการเป็นระยะ ๆ เพื่อการพัฒนา 

    4.1.5.5 การทำลายหนังสือราชการ การทำลายหนังสือราชการ 

ควรดำเนนิการ ดังนี ้

     1) หนังสือราชการที่ควรทำลาย หมายถึงเอกสารทีไ่ม่มีค่า  

ไม่มีความจำเป็นต้องใช้อีก หรือไม่มีกฎหมายบังคับให้ตอ้งเก็บไว ้

    2) ภายใน 60 วันหลงัสิน้ปี สำรวจหนังสือราชการทีห่มดอายุ  

การเกบ็รกัษา ดำเนนิการเก็บรักษาโดยใช้ระบบคอมพวิเตอร์ 

    3) จัดทำบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการที่ไดร้ับแต่งตัง้ เพือ่ทำลาย 

    4) ดำเนินการทำลายตามที่ได้รับอนุมัต ิ

  สุวทิย์ หนองไผ่ (2556, หน้า 2) ได้เสนอแนวทางในการดำเนินงาน 

สารบรรณไว ้ดังนี ้

   1. จัดให้มีบุคลากร ในการจัดทำงานสารบรรณของโรงเรียน 

   2. จัดหาครุภัณฑ์และอุปกรณ์ในการทำงานธุรการ ด้านสารบรรณ 

ให้เพียงพอกับลกัษณะงาน 

   3. วัสดุที่ใช้ในงานสารบรรณ 

   4. จัดให้มีเอกสารและคู่มือในการปฏิบตัิงานสารบรรณ 

   5. จดัให้มีระบบการจดัเก็บหนงัสือราชการหรือเอกสารต่าง ๆ  

ของทางราชการอย่างมีระบบ 

   6. จัดให้มีทะเบียนรบั ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

   7. จัดให้มีทะเบียนยมืหนงัสือราชการ หรือ เอกสารของทางราชการ 

   8. ตรวจร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ  

   9. ตรวจสอบระบบงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความถกูต้อง 

และเป็นปจัจุบนั 

   10. ดำเนินการเกี่ยวกับการทำลายเอกสารของทางราชการตามระเบียบ 

งานสารบรรณ  
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  สรุปวธิกีารดำเนินงานสารบรรณว่าเปน็งานที่เกี่ยวข้องกบัหนังสือราชการ  

มีการประสานงานกับหน่วยงานทัง้ภายใน และภายนอก การดำเนินงานสารบรรณนั้น  

ต้องมีการวางแผนและการปฏิบตัิตามแผนรวมถึงการปฏิบัติตามระเบียบของงานสาร 

บรรณเพื่อไม่ให้งานสารบรรณนั้นเสียหาย ซ่ึงผู้วิจัยได้สรุปวธิีการดำเนนิงานสารบรรณ 

ดังนี ้ 1) การผลิตหรือจดัทำเอกสาร 2) การส่งหนังสือราชการ 3) การรับหนังสือราชการ 

4) การเก็บรักษา 5) การยมืหนังสือราชการ 6) การทำลายหนังสือราชการ 

บริบทสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 มีบริบทดังนี ้(สำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23, 2561, ออนไลน์) 

  1. ข้อมูลท่ัวไป 

   กระทรวงศกึษาธิการได้ประกาศกำหนดเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา 

โดยได้ประกาศในราชกจิจานุเบกษา เม่ือวันที่ 22 กรกฎาคม 2553 สืบเนื่องจากได้มีการ

แก้ไขพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 และพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 สำนกังานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 รับผิดชอบการจัดการศกึษามัธยมศึกษาในจังหวัดสกลนคร 

จำนวน 18 อำเภอ ประกอบด้วย อำเภอกดุบาก อำเภอกุสุมาลย ์อำเภอโคกศรีสุพรรณ 

อำเภอคำตากล้า อำเภอเจริญศลิป์ อำเภอเต่างอย อำเภอนิคมน้ำอูน อำเภอบ้านม่วง 

อำเภอโพนนาแก้ว  อำเภอพรรณนานิคม อำเภอพังโคน อำเภอภูพาน อำเภอเมืองสกลนคร 

อำเภอวาริชภูมิ อำเภอสว่างแดนดนิ อำเภอส่องดาว อำเภออากาศอำนวย  

อำเภอวานรนิวาส 

   ที่ตั้งสำนกังานถนนไอทยี ูตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 

47000 โทรศัพท์ 042- 728118 โทรสาร 042-728119 อีเมล์ mattayomsakon@gmail.com 

    1.1 วสิัยทัศน์  

     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23เปน็องค์กร 

จัดการศึกษาที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล ครแูละบคุลากรปฏิบตัิงานอย่างมืออาชีพ 

เน้นระบบการบริหารจดัการที่มีประสทิธิภาพภายใต้การมีส่วนร่วมและการเช่ือมโยง 

ของหน่วย งานที่เกี่ยวข้องตามหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

 

mailto:mattayomsakon@gmail.com


48 

    1.2 พันธกิจ 

     1.2.1 ส่งเสริม พัฒนาให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาจดัทำ 

หลักสูตรและจัดกิจกรรมกระบวนการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาศักยภาพผู้เรียนทกุกลุ่ม 

เป้าหมายสู่มาตรฐานสากลบนพืน้ฐานของความเป็นไทย 

     1.2.2 ส่งเสริม พัฒนาให้ครแูละบุคลากรทางการศึกษา มีความรู้ 

ความสามารถในการจดัการเรียนการสอนการวิเคราะห์ วจิัย แก้ปัญหา มีวิจารณญาณ 

ตามมาตรฐานวชิาชีพ มีคุณธรรมจริยธรรมสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

และเกดิประสทิธิผล 

     1.2.3 ส่งเสริม พัฒนาให้สถานศกึษามีการทดสอบ การประเมิน

การประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนือ่ง 

     1.2.4 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศ สือ่ 

นวัตกรรม บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้มาใช้ในการบริหาร และการจัด

การศกึษา 

     1.2.5 ส่งเสริม สนับสนนุ การบรหิารจดัการสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษา สหวิทยาเขต และสถานศึกษาให้มีประสิทธภิาพและเกิดประสิทธผิล 

     1.2.6 ประสานงานส่งเสริม สนับสนนุ และเสริมสร้างความร่วมมือ

ทุกภาคส่วนในจังหวัดสกลนครอย่างบูรณาการ สู่การพฒันาอย่างยั่งยืนตามปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพยีงก้าวสู่ประชาคมอาเซียน 

    1.3 เป้าประสงค ์

     เพื่อให้การจัดการศกึษาขึ้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 มีคุณภาพและมาตรฐานระดับสากล บนพื้นฐานของ 

ความเป็นไทยจึงกำหนดเป้าประสงค์ ดังนี ้

      1.3.1 ผู้เรียนมคีณุภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา  

มีคุณธรรมจริยธรรม มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตทีด่ี ปลอดสิ่งเสพติด สามารถดำรงชีวิต 

อยู่ในสังคมอย่างมีความสุข 

      1.3.2 ครูมหีลกัสูตรช้ันเรียนและออกแบบกิจกรรมการเรียน

การสอนตรงตามศกัยภาพของผู้เรียนโดยเนน้ผู้เรียนเป็นสำคัญ 

      1.3.3 ผู้บรหิาร ครูและบุคลากรมีคุณภาพและได้รับการพัฒนา

ศักยภาพตามมาตรฐานวชิาชีพอย่างต่อเนื่อง 
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      1.3.4 ครูมคีวามรู้ ความสามารถในการจดัการเรียนการสอน

การวเิคราะห์ วจิัย แก้ปัญหา มีวิญญาณ ความเป็นครู มีคุณธรรมจริยธรรมสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธผิล 

      1.3.5 สถานศึกษามีการทดสอบ การประเมิน การประกนั

คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

      1.3.6 สถานศกึษามีสื่อ วสัด ุอุปกรณ์ เทคโนโลยทีี่ทนัสมัยและ

เพยีงพอต่อการจัดการศกึษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาและจัดบรรยากาศ สภาพแวด 

ล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ให้เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างยั่งยนื 

      1.3.7 สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาและสถานศึกษา  

มีประสิทธภิาพและเปน็กลไกขับเคลื่อนการศกึษาขึ้นพื้นฐานสู่คณุภาพระดับ 

มาตรฐานสากล 

      1.3.8 สถานศกึษา ชุมชนมีการดำเนินงานตามแนวทางปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพยีง 

      1.3.9 สถานศกึษา ชุมชนมีการสร้างขดีความสามารถในการคา้

และการลงทนุ 

      1.3.10 สถานศกึษา ชุมชนมีแหล่งท่องเที่ยว 3 ธรรม  

    1.4 กลยุทธ์/ยุทธศาสตร ์

     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ไดก้ำหนด

ยุทธศาสตร์ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

      1.4.1 ยุทธศาสตร์ที่ 1 การสร้างความม่ันคง 

       1.4.1.1 ยุทธศาสตร์ที่ 1.3 การรกัษาความม่ันคงภายใน  

และความสงบเรียบร้อยภายในตลอดจนการบริหารจัดการความม่ันคงชายแดน 

และชายฝ่ังทะเล 

       1.4.2 ยุทธศาสตรท์ี่ 2 การสร้างความสามารถในการ

แข่งขัน 

        1.4.2.1 ยุทธศาสตรท์ี่ 2.5 การลงทุนพัฒนาโครงสร้าง

พื้นฐาน ในด้านการขนส่ง ด้านพลังงานระบบเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

และการวจิัยและพัฒนา  
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       1.4.3 ยุทธศาสตร์ที ่3 การพัฒนาและเสริมสร้างศกัยภาพ

ศักยภาพคน 

        1.4.3.1 ยุทธศาสตร์ที ่3.1 การพัฒนาศักยภาพคน 

ตลอดช่วงชีวิตให้สนับสนุนการเจริญเติบโตของประเทศ 

        1.4.3.2 ยุทธศาสตร์ที่ 3.2 การยกระดับคุณภาพ

การศกึษาและการเรียนรู้ให้มีคุณภาพเท่าเทียมและทั่วถงึ 

        1.4.3.3 ยุทธศาสตร์ที่ 3.3 การปลูกฝังระเบียบวนิัย 

คุณธรรม จริยธรรมค่านิยมที่พึงประสงค์ 

       1.4.4 ยุทธศาสตร์ที่ 4 ด้านการสร้างโอกาสบนความ 

เสมอภาคและความเท่าเทียมกันทางสังคม 

        1.4.4.1 ยุทธศาสตร์ที่ 4.1 การสร้างความม่ันคง 

และการลดความเหลื่อมล้ำทางด้านเศรษฐกิจและสังคม 

       1.4.5 ยุทธศาสตร์ที ่5 ด้านการสร้างการเติบโตบนคณุภาพ

ชีวิตที่เป็นมิตรต่อสิง่แวดล้อม 

        1.4.5.1 ยุทธศาสตร์ที ่5.1 การจัดระบบอนุรกัษ์ ฟืน้ฟู

และป้องกันการทำลายทรัพยากรธรรมชาติ 

       1.4.6 ยุทธศาสตร์ที่ 6 ด้านการปรับสมดลุและพัฒนาระบบ

การบรหิารจดัการภาครฐั 

        1.4.6.1 ยุทธศาสตร์ที่ 6.1 การปรับปรงุโครงสร้าง 

บทบาท ภารกจิของหน่วยงานภาครฐัให้มีขนาดที่เหมาะสม 

        1.4.6.2 ยุทธศาสตรท์ี่ 6.4 การต่อต้านการทุจรติ 

และประพฤติมิชอบ 

        1.4.6.3 ยุทธศาสตร์ที ่6.5 การปรับปรงุกฎหมาย 

และระเบียบต่าง ๆ ให้ทนัสมัย เป็นธรรมและเป็นสากล 

    1.5 จำนวนโรงเรียน ขนาดโรงเรียน จำนวนผู้บริหาร จำนวนคร ู 

และจำนวนนักเรียน ปีการศกึษา 2560 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 

จังหวัดสกลนคร มีสถานศึกษาในสังกดัจำนวน 45 โรงเรยีน ดงันี้ 
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ตาราง 2  จำนวนโรงเรียนมัธยมศกึษา สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษา เขต 23    

             ปีการศึกษา 2561   
 

ท่ี โรงเรียน 
ขนาดของ

โรงเรียน 

จำนวน

นักเรียน 

จำนวน

ผู้บริหาร 

จำนวน 

บุคลากรคร ู

1 สกลราชวทิยานุกลู ใหญ่ 4,036 5 197 

2 ดงมะไฟวิทยา กลาง 665 1 32 

3 สกลนครพัฒนศกึษา ใหญ่ 1,666 4 89 

4 ธาตุนารายณ์วิทยา ใหญ่ 2,881 5 148 

5 ท่าแร่ศกึษา กลาง 547 2 30 

6 เฉลิมพระเกียรติ ฯ เล็ก 323 2 19 

7 กุสุมาลย์วทิยาคม กลาง 1,329 3 65 

8 โพธแิสนวทิยา กลาง 706 2 37 

9 เต่างอยพัฒนศกึษา กลาง 898 3 48 

10 ร่มเกล้า กลาง 1,362 4 71 

11 ด่านม่วงคำพทิยาคม เล็ก 365 1 24 

12 โพนพิทยาคม เล็ก 374 1 23 

13 คำเพิ่มพทิยา กลาง 572 2 29 

14 ท่านผู้หญงิจันทิมา 

พึ่งบารมี 

กลาง 549 2 28 

15 พังโคนวทิยาคม ใหญ่ 1,840 3 94 

16 กุดบากพัฒนาศกึษา กลาง 1,208 4 62 

17 พรรณาวุฒาจารย ์ กลาง 1,168 4 59 

18 บ้านบัวราษฎร์บำรงุ เล็ก 365 1 20 

19 ลำปลาหางวทิยา เล็ก 114 1 10 

20 เทพสวัสดิ์วิทยา เล็ก 126 1 12 

21 ภูริทัตต์วทิยา เล็ก 216 1 12 

22 บะฮีวิทยาคม เล็ก 242 1 17 

23 ช้างม่ิงพทิยานุกูล เล็ก 178 1 13 
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ตาราง 2 (ต่อ) 

ท่ี โรงเรียน 
ขนาดของ

โรงเรียน 

จำนวน

นักเรียน 

จำนวน

ผู้บริหาร 

จำนวนครู 

บุคลากร 

24 มัธยมวาริชภูมิ กลาง 1,269 2 59 

25 ธรรมบวรวทิยา กลาง 524 1 33 

26 วาริชวทิยา เล็ก 205 1 16 

27 

นิคมน้ำอูนเจริญ

วทิยา 

เล็ก 440 1 23 

28 เตรียมอุดมศกึษา ฯ ใหญ่ 1,767 2 89 

29 แวงพิทยาคม กลาง 548 2 32 

30 หนองหลวงศึกษา กลาง 756 2 42 

31 โคกสีวิทยาสรรค ์ กลาง 554 2 30 

32 บงเหนือวทิยาคม เล็ก 250 2 16 

33 สว่างแดนดนิ ใหญ่ 2,677 2 126 

34 ส่องดาววิทยาคม กลาง 721 2 39 

35 มัธยมวานรนิวาส ใหญ่ 2,619 3 130 

36 โรงเรียนคำตากล้าฯ กลาง 1,224 3 57 

37 กุดเรือคำพทิยาคาร กลาง 640 2 32 

38 ศึกษาประชาสามัคคี เล็ก 429 1 23 

39 หนองแวงวทิยา เล็ก 249 1 20 

40 บ้านม่วงพิทยาคม ใหญ่ 1,528 4 74 

41 โพธิ์ชัยทองพทิยาคม เล็ก 234 1 15 

42 อากาศอำนวยศึกษา ใหญ่ 2,037 4 96 

43 โพนงามศึกษา กลาง 892 2 45 

44 ท่าสงครามวทิยา เล็ก 299 1 17 

45 เจริญศลิป์ศกึษาฯ กลาง 731 2 35 

รวม 42,323 97 2,188 
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 2. ข้อมูลของงานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 23 

  งานอำนวยการของสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา เขต 23 เป็นงาน 

ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบรหิารองคก์าร การประสานงานและให้บรกิาร สนบัสนนุ 

ส่งเสริม ใหก้ลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหาร

จัดการ และดำเนนิงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธภิาพ

และประสิทธิผลบนพืน้ฐานของความถูกต้องและโปรง่ใส ตลอดจนสนับสนนุและให้บรกิาร

ขอ้มูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศกึษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษา

แก่สถานศกึษาเพื่อใหส้ถานศกึษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มคีุณภาพ 

ประสิทธิภาพ และประสิทธผิล โดยมีวัตถุประสงค์ ได้แก ่1) เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนา

คุณภาพการให้บริการของสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาเป็นไปตามมาตรฐานสำนักงาน  

2) เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคณุภาพการ

บริหารจดัการสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาและสถานศกึษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

มีประสิทธภิาพ ได้มาตรฐาน 3) เพื่อให้บรกิารและเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงาน 

เกี่ยวกับการจัดการศกึษาของเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศกึษาในสังกัดต่อสาธารณชน

ก่อให้เกิดความรู ้ความเขา้ใจการดำเนินงาน เกิดความเลื่อมใส และศรัทธา และให้การ

สนับสนุนการจดัการศกึษา 4) เพื่อส่งเสริมและสนับสนนุการจดัสวสัดกิาร สวัสดิภาพ 

แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและ

สถานศึกษา โดยมีขอบข่ายภารกจิของงานสารบรรณ ได้แก ่งานรับ - สง่หนงัสือราชการ 

งานการจัดทำหนังสือราชการงานจัดเก็บหนังสือราชการ งานการยมืหนังสือราชการ  

งานการทำลายหนังสือราชการ 

  สรุปได้ว่าการดำเนินงานสารบรรณของสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา  

เขต 23 ครอบคลุมการดำเนนิงานตั้งแต่ การผลติหรือจดัทำเอกสาร การส่งหนงัสือ

ราชการ การรับหนังสือราชการ การเก็บรักษา การยมืหนังสือราชการ และการทำลาย

หนังสือราชการของสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา และกลุ่มอำนวยการ โดยมีวัตถุประสงค์

เพื่อการบรกิาร สนับสนนุ สง่เสริม ประสานงาน อำนวยการ โดยมีบุคลากรในการ

ดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพ ทำให้การดำเนนิงานเปน็ไปอย่างสะดวกรวดเร็วโดยมีระบบ

สารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์ เป็นตัวช่วยในการประสานงาน และได้เผยแพร่ข่าวสารได้อย่าง

รวดเร็ว 
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งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 จากการศึกษางานวจิัยที่เกี่ยวข้อง พบว่ามีงานวจิัยทีใ่กลเ้คยีงด้านปจัจัย 

ทางการบริหารทีส่่งผลต่องานสารบรรณโรงเรียน ดังนี้ 

  1. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับปัจจัยของการบริหาร 

   งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับปัจจัยของการบริหารในประเทศ 

    ปริศนา พมิพา (2558, หน้า 4) ได้ศกึษา ปัจจัยที่มีผลตอ่

ประสิทธภิาพการปฏิบตัิงานของบุคลากรองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ในเขตอำเภอ 

ธาตุพนม จงัหวัดนครพนม การวจิัยครัง้นีมี้วัตถุประสงคเ์พื่อ 1) ศึกษาประสิทธภิาพ 

การปฏิบัตงิานของบุคลากรองค์กรปกครองส่วน ท้องถิน่ในเขตอำเภอธาตุพนม จังหวัด

นครพนม 2) ศกึษาปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธภิาพการปฏิบัติงานของบุคลากร องคก์ร

ปกครองส่วนท้องถิน่ ในเขตอำเภอธาตุพนม จังหวดันครพนม 3) ศกึษาถึงความคดิเหน็และ

ขอ้เสนอแนะในการส่งเสริมการปฏิบัตงิานของบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขต

อำเภอธาตุพนมจังหวดันครพนม การวจิัยครั้งนีเ้ปน็การศึกษาประชากรทั้งหมดซ่ึงไดแ้ก ่

บุคลากรทีป่ฏิบัติงานอยู่ในองคก์รปกครองส่วน ท้องถิ่นในเขตอำเภอธาตุพนม จังหวดั

นครพนม จำนวน 232 คน เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลเป็น แบบสอบถาม  

สถิตทิี่ใช้ในการวเิคราะห์ข้อมูล ไดแ้ก่ค่าเฉลี่ย ค่าร้อยละ ความถี่ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  

ค่าสัมประสิทธิ์ สหสัมพันธ์แบบเพยีรส์ันและการวเิคราะห์สมการถดถอยพหุคณู พบว่า  

(1) ประสิทธภิาพการปฏิบตัิงานของบุคลากร องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตอำเภอ 

ธาตุพนม จงัหวัดนครพนม โดยรวมและรายด้านอยู่ในระดับมากที่สดุ (2) ปัจจัยที่มีผลต่อ

ประสิทธภิาพการปฏิบตัิงานของบุคลากร องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในเขตอำเภอ 

ธาตุพนม จงัหวัดนครพนม โดยรวมและรายด้านอยู่ในระดับมากทีี่่สดุ (3) ขอ้เสนอแนะใน

การสง่เสริมการปฏิบตัิงานของบุคลากรองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตอำเภอธาตุพนม 

จังหวัดนครพนม ควรมีการวางแผนและจดัระบบการปฏิบัติงานไวใ้ห้ชัดเจน ตรงกับความรู้

ความสามารถ ความถนดั ของบุคลากรในหน่วยงาน มีการกำหนดปัจจัยช้ีวัดผลสำเร็จ 

ของงาน รวมทัง้มาตรฐานผลงานที่สามารถวัดประเมิน เขา้ใจ และตรวจสอบได้ 

    เมธี ไพรชิต (2556, หน้า 4) ได้ศกึษา การหาปัจจัยที่มีผลต่อการ

เสริมสร้างประสิทธภิาพในการปฏิบัตงิานของพนกังาน กรณศีึกษา: บริษัท สุธาน ีจำกดั 

เพื่อศึกษาปัจจัยที่มีผลต่อการเสริมสร้างประสิทธภิาพในการปฏิบตัิงาน และเสนอ 



55 

 

แนวทางการพัฒนาประสทิธิภาพการปฏิบตัิงานของพนกังานบริษัท สุธานี จํากัด โดยใช้

แนวคิดปจัจัยทีส่่งผลต่อการเพิ่มประสิทธภิาพในการปฏิบัติงานของกิลเมอร์ การศกึษา

พบว่า ด้านสภาพแวดล้อมในการทำงานในภาพรวมจดัอยู่ในระดับปานกลาง ปจัจัย 

ความม่ันคงในการทำงานที่สง่ผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน บริษัท  

สุธานี จำกัด ในภาพรวมอยู่ในระดับนัยสําคัญปานกลาง ปัจจัยค่าจ้างและค่าตอบแทนที่

ส่งผลต่อประสิทธภิาพในการปฏิบตัิงานของพนักงาน บริษัท สธุานี จำกัด ในภาพรวมอยู่ใน

ระดับนัยสำคัญน้อย ปจัจัยการยอมรับนับถือทีท่ี่ส่งผลตอ่ประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน

ของพนักงาน บริษัท สุธานี จำกัด ในภาพรวมอยู่ในระดบันัยสำคัญปานกลาง ปัจจัย

ลักษณะของงานทีส่่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนกังาน บริษัท สุธาน ี

จำกัด ในภาพรวมอยู่ในระดับนัยสำคัญน้อย ปัจจัยการตดิต่อสื่อสารความสัมพันธก์ับ

บุคคลอื่นทีส่่งผลต่อประสิทธภิาพในการปฏิบตัิงานของพนักงาน บรษิัท สธุานี จำกัด 

รวมอยู่ในระดบันัยสำคัญปานกลาง และปัจจัยการฝึกอบรมการพัฒนาทีส่่งผลต่อ

ประสิทธภิาพในการปฏิบัตงิานของพนักงาน บรษิัท สุธานี จำกดัั ในภาพรวมอยู่ในระดับ

นัยสําคัญน้อย ในงานวจิัยนีไ้ด้เสนอแนวทางการเพิ่มประสิทธภิาพในการปฏิบตัิงาน 

ในแตล่ะปัจจัย ด้านปจัจัยสภาพแวดล้อมในการทำงานควรจัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ 

หรืออุปกรณ์ในการทำงานต่าง ๆ อย่างเพยีงพอหรือสามารถจัดหามาให้ได้ทนัทีที่ต้องการ

และมีความปลอดภัยในการทำงาน ด้านค่าจ้างและค่าตอบแทนควรประเมินผลการ

ปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความยุติธรรมและโปร่งใส และควรมีผลตอบแทนที่ดดี้านการ

ยอมรับนับถือผู้บังคับบัญชาควรให้ความไวว้างใจในการทำงาน และสร้างการทำงานเปน็

ทีมช่วยเหลือด้านลักษณะของงาน ควรให้โอกาสได้ใช้ความสามารถพเิศษษทำงานให้งาน

ประสบความสำเรจ็ได้ ด้านการตดิต่อสื่อสารความสัมพนัธ์กับบุคคลอื่นควรสร้าง

ความสัมพันธ์ระหว่างเพื่อนร่วมงานให้เป็นทีม ด้านการฝึกอบรมการพัฒนาควรสนับสนุน

การศกึษาต่อของพนักงานให้มากและสนับสนุนให้มีการฝึกอบรมพัฒนาทักษะต่าง ๆ 

รวมทั้งจดัให้มีการดูงานทั้งในและต่างประเทศ 

    สิรินภา ทาระนัด (2561, หน้า 4) ได้ศึกษา ประสทิธิภาพในการ

ปฏิบัติงานของขา้ราชการส่วนท้องถิน่ในเขตพื้นที่อำเภอจอมทอง จงัหวัดเชียงใหม่  

การคน้คว้าอิสระครั้งนีมี้วัตถปุระสงค์ 1) เพื่อศกึษาระดบัความคดิเห็นของสมรรถนะหลกั 

ปัจจัยจงูใจ ประสิทธภิาพ ในการทำงานของขา้ราชการสว่นท้องถิน่ในเขตพื้นที่อำเภอ

จอมทอง จงัหวัดเชียงใหม่ 2) เพื่อศกึษาความสัมพันธร์ะหว่างปัจจัยประชากรศาสตร์
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สมรรถนะหลัก ปัจจยัจูงใจที่คาดว่าจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงานของขา้ราชการ

ส่วนท้องถิ่นในเขตพื้นที่อำเภอจอมทอง จังหวดัเชียงใหม่ 3) เพื่อศกึษาปัญหาในการ

ปฏิบัติงานของขา้ราชการส่วนท้องถิน่ ในเขตพื้นที่อำเภอจอมทอง จงัหวัดเชียงใหม่ 

โดยใช้แบบสอบถามเปน็เครื่องมือในการรวบรวมขอ้มูลของขา้ราชการองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นในเขตพื้นที่อำเภอจอมทอง จังหวดัเชียงใหม่ จำนวน 156 ราย สถิตทิี่ใช้ใน

การศกึษา คอื สถติิเชิงพรรณนาและการทดสอบสมมตฐิานใช้การวเิคราะห์การถดถอย

พหุคูณแบบข้ันตอนในการหาความสัมพันธ ์ผลการศกึษาพบว่า ผู้ตอบแบบสอบถาม 

ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง มีอายุระหว่าง 36 -40 ปี มรีะดบัการศกึษาปริญญาตรีมีอายุ 

การทำงานนตั้งแต่ 6 -10 ปีมีรายได้ต่อเดือน 20,001-25,000 บาท สังกดัสำนักปลัด 

ตำแหนง่สายงานวชิาการ มีระดบัความคดิเห็นด้านสมรรถนะหลกัมากที่สดุ คอื ด้านการ

ทำงานเป็นทีม มีระดับความคดิเหน็ด้านปัจจัยจูงใจมากที่สุด คอื ด้านความก้าวหน้า 

ในหน้าทีก่ารงานและด้านความสำเร็จในการทำงาน มีระดับความคดิเหน็ด้านประสิทธภิาพ 

ในการปฏิบตัิงานมากที่สดุ คอื ด้านความรวดเร็ว ด้านปจัจัยความสัมพันธ์ภายในที่มีค่า

สัมประสิทธิส์หสัมพันธส์ูงที่สดุต่อประสิทธภิาพในการปฏิบัติงานนัน้ เปน็ความสัมพันธ์ 

ของตัวแปรด้านความรับผิดชอบ เท่ากับ 0.448 เม่ือวเิคราะห์การถดถอยพหุคูณ โดยวธิี  

Stepwise พบว่า ปัจจัยด้านความรบัผิดชอบด้านการบรกิารที่่เป็นเลิศ ด้านการยดึม่ัน 

ในความถูกต้องและจริยธรรม ด้านความก้าวหน้าในหนา้ที่การงาน และด้านมุ่งผลสัมฤทธิิ์

ส่งผลทางบวกต่อประสิทธภิาพในการปฏิบตัิงานของขา้ราชการส่วนท้องถิ่น มีค่า 𝛽 

เท่ากับ 0.254, 0.215, 0.190, 0.185, 0.171 ตามลำดับ ซ่ึงตัวแปรพยากรณ์ทั้งห้าสามารถ

พยากรณ์ประสิทธภิาพในการปฏิบตัิงานของขา้ราชการส่วนท้องถิ่นในเขตพื้นที่อำเภอ

จอมทอง จงัหวัดเชียงใหม่ ได้ร้อยละ 40.0 อย่างมีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดบั 0.05 

   งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับปัจจัยของการบริหารต่างประเทศ 

    Mirlinda Batalli (2016, p. 4) Factors Affecting the Transformation 

of Public Administration: This article begins with a short description of the factors that 

affect the transformation of public administration. Process of transformation in public 

administration as occurrence is affected by different social, political, economic, and 

cultural developments. As a result, most modern societies and governments are 

looking forward to modernizing their public administrations and make them implement 

the principles of good governance. Governments around the world are increasingly 
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transforming their public administration through use of Information and Communication 

Technologies (ICTs), adopting new administrative legislations, increasing oversight over 

the administration and engagement of citizens. This study analyses the factors that 

directly or indirectly affect the transformation of public administration in order to act in 

line with the new developments in the society and citizens demands and to enhance 

relations and communication between the state, social society, private bodies, 

nongovernmental organizations and other institutions. A specific question to be 

addressed in this context is that to what extent and under which conditions do 

administrative sciences, legislations, administrative oversight, IT, and engagement of 

citizens affect the transformation of public administration. 

  2. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณโรงเรียน 

   งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณโรงเรียนในประเทศ 

    กรรณิการ์ มาสุข (2553, หน้า 4) ไดศ้ึกษา การพัฒนาระบบงาน 

สารบรรณ กลุ่มส่งเสริมสถานศกึษาเอกชน สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษานครราชสีมา  

เขต 4 ใน 3 ด้าน คอื การรับ – สง่หนังสือราชการ การจดัเก็บหนังสือราชการ และการ 

สืบคน้หนังสือราชการ ตามขัน้ตอนการพัฒนาระบบ 5 ขัน้ตอน คอื การศึกษาและสำรวจ

ระบบ การวเิคราะห์ระบบ การออกแบบระบบ การนำระบบไปใช้และการบำรุงรกัษา 

ตรวจสอบระบบ โดยใช้หลักการวจิัยเชิงปฏิบัตกิารประกอบด้วย การวางแผนการปฏิบตัิ 

การสงัเกตและการสะท้อนผลกลุ่มผู้ร่วมศกึษาคน้คว้ามีจำนวน 5 คน ประกอบด้วยผู้ศกึษา

คน้คว้า นกัวชิาการศกึษากลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาจำนวน 4 คน กลุ่มผู้ให้ข้อมูล จำนวน  

8 คน ประกอบด้วย กลุ่มผู้ร่วมศกึษา 4 คน ได้แก ่ครูโรงเรียนเอกชนในสังกัด จำนวน  

4 โรงเรียนเครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมขอ้มูล ไดแก แบบสัมภาษณแ์บบมีโครงสร้าง 

แบบสังเกตแบบมีส่วนร่วม แบบบนัทึกการประชุม การตรวจสอบข้อมูลยดึหลักหลกัการ

ตรวจสอบข้อมูลแบบสามเส้าและนำเสนอผลการศึกษาคน้คว้าเชิงพรรณนา ผลการศกึษา

คน้คว้าพบว่า การพัฒนาระบบงานสารบรรณกลุ่มสง่เสริมสถานศึกษาเอกชน สำนกังาน

เขตพื้นทีก่ารศกึษานครราชสีมา เขต 4 โดยใช้กลยุทธ์การประชุมกลุ่มย่อยการประชุมเชิง

ปฏิบัติการและการนิเทศ ช่วยใหบรรลเุป้าหมายของการพัฒนาระบบงานสารบรรณ คอื 

เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง มากขึ้น และมีประสทิธิภาพ จึงควรส่งเสริมและ

สนับสนุนกลยทุธด์ังกล่าวไปใช้เพ่ือพัฒนาบุคลากรในหนว่ยงานอื่นใหส้ามารถปฏิบตัิงาน 
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สารบรรณใหมีประสิทธภิาพมากขึ้น หากมีการขยายเครอืข่ายอินเทอรเน็ตใหค้รอบคลุม 

ทุกโรงเรียน จะย่ิงทำใหร้ะบบงานสารบรรณมปีระสิทธภิาพมากยิ่งขึ้น 

    เกศิน ีพลิาภ (2555, หน้า 4) ไดศ้ึกษา สภาพ ปัญหาและความ

ต้องการด้านงานสารบรรณฝ่ายกิจการนสิิต มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วทิยาเขต 

เฉลิมพระเกียรติ จงัหวดัสกลนคร พบว่า การให้บรกิารงานสารบรรณยงัขาดความชัดเจน 

ในขัน้ตอนและกระบวนการดำเนินงาน ทำใหก้ารดำเนินงานไม่เป็นระบบ เนื่องจากไม่มีคู่มือ

การให้บริการและการปฏิบัตงิานสารบรรณ รวมถึงสถานที่ให้บริการงานสารบรรณ 

ผู้ใช้บริการไม่ได้รับความสะดวกในการติดต่อขอใช้บริการ เนื่องจากไม่มีจดุแนะนำ

ให้บรกิารและขัน้ตอนการให้บรกิารที่ชัดเจน ดังนั้นควรมกีารกำหนดยทุธศาสตรก์าร

พัฒนาการบรกิารงานสารบรรณของฝ่ายกิจกการนิสติ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ 

วทิยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวดัสกลนครให้มีประสทิธภิาพมากยิ่งขึ้น และไดก้ำหนด

ยุทธศาสตร์การพัฒนางานสารบรรณ 2 ยุทธศาสตร์ ไดแ้ก่ ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาขัน้ตอน 

กระบวนการมาตรฐานเวลางานสารบรรณที่เปน็ระบบและชัดเจน และยุทธศาสตร์ที่ 2 

พัฒนาจุดศนูย์กลางให้บริการฝ่ายกิจการนสิิต ที่ให้ความสะดวกรวดเร็ว ภายหลงัการใช้

ยุทธศาสตร์การพัฒนางานสารบรรณพบว่า 1) ผู้ใช้บรกิารงานสารบรรณมคีวามสะดวกใน

การใช้บรกิารมากขึ้น มีการปฏิบัติตามขัน้ตอน กระบวนงานมาตรฐานที่ชัดเจนขึ้น และการ

บริการทีส่ามารถให้ขอ้มูล อำนวยความสะดวกประสานงาน ให้คำปรึกษา แนะนำได้อย่างด ี

อีกทั้งสามารถนำไปเปน็แนวทางการพัฒนางานสารบรรณไปใช้สำหรับคณะ สำนัก สถาบัน 

องค์กรกิจกรรมนิสติและหน่วยงานภายนอก ทั้งนีย้ทุธศาสตรก์ารพัฒนางานสารบรรณ

จะต้องไดร้ับการวเิคราะห์ปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงานอย่างต่อเนื่องเพื่อให้

ยุทธศาสตร์มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และ 2) ผู้ใช้บรกิารมีความพงึพอใจต่อการให้บริการ

งานสารบรรณ ทั้งในภาพรวมและรายด้านอยู่ในระดับมาก 

    พัชริดา อาจทุมมา (2557, หน้า 121) ได้ศกึษา สภาพและปัญหา 

การปฏิบัตงิานของครธูุรการโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษา

สกลนคร เขต 3 พบว่า สภาพการปฏิบตัิงานของครูธุรการโรงเรยีนโดยรวม 5 ด้าน ได้แก่ 

1) งานธุรการ งานสารบรรณ 2) งานพสัดุ  3) งานขอ้มูลสารสนเทศ 4) งานการ

ประสานงาน 5) งานอื่น ๆ ที่ผู้บงัคับบัญชามอบหมาย โดยภาพรวมทุกด้านมีสภาพการ

ปฏิบัติงานอยู่ในระดับมาก เรียงลำดบัค่าเฉลีย่จากมากไปหาน้อย คือ ด้านการดำเนนิงาน

พัสดุ ด้านการดำเนนิงานสารสนเทศของโรงเรียน ด้านการดำเนินงานอื่น ๆ ที่ได้รบั
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มอบหมาย ด้านการดำเนนิงานสารบรรณ และงานธุรการโรงเรยีน และด้านการดำเนินงาน

ด้านการประสานงาน และการติดต่อสื่อสาร ส่วนปัญหาการปฏิบัตงิานของครธูุรการ

โรงเรียน โดยภาพรวมอยู่ในระดับน้อย เม่ือพจิารณาเปน็รายด้านพบว่า มีปัญหาอยู่ใน

ระดับน้อย 3 ด้าน เรียงลำดับจากมากไปหาน้อย คือ การดำเนินงานพัสดุ การดำเนินงาน

ด้านสารสนเทศของโรงเรียน การดำเนนิงานสารบรรณ และงานธรุการโรงเรียน มีปัญหา

อยู่ในระดับน้อยที่สดุ 2 ด้าน คอื การดำเนินงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย การดำเนินงาน

ด้านการประสานงาน และการติดต่อสื่อสาร ผู้บรหิารโรงเรียน หัวหน้างานบรหิารทั่วไป 

ครูผู้สอน และครูธรุการโรงเรียน มีความคดิเห็นเกี่ยวกับปัญหาการปฏิบตัิงานของครู

ธุรการโรงเรียนโดยภาพรวมและรายด้านไม่แตกต่างกนั และการเปรียบเทียบความคดิเห็น

ของผู้บริหารโรงเรียน หัวหน้างานบริหารทั่วไป ครูผู้สอน และครูธรุการโรงเรียน  

ที่มีประสบการณ์ในการทำงาน มีขนาดโรงเรียนทีป่ฏิบัตงิาน และอำเภอที่ตั้งของโรงเรียน 

ที่ปฏิบัติงานต่างกนั มีความคดิเหน็เกีย่วกับปัญหาการปฏิบัติงานของครูธุรการโรงเรียน 

โดยภาพรวมและรายด้านไม่แตกต่างกนั นอกจากนีย้งัได้เสนอแนวทางการพัฒนา 

การปฏิบัตงิานของครธูุรการโรงเรียน ด้านที่ควรพัฒนา 3 ด้าน ประกอบด้วย 1) ด้านการ

ดำเนินงานสารบรรณ และงานธุรการโรงเรียน 2) ด้านการดำเนินงานพัสดุ ควรมีการอบรม

ให้ความรู้แก่ครูธุรการโรงเรยีนเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ 3) ด้านการดำเนนิงานสารสนเทศ

ของโรงเรียน ควรจดัอบรมการปฏิบัตงิานผ่านระบบข้อมูลสำนักงานอัตโนมัติอย่างต่อเนื่อง 

จัดให้มีบริการขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน มีคำสั่งแตง่ตั้งการปฏิบัตงิานด้านสารสนเทศ

ของโรงเรียนอย่างชัดเจน ควรอบรมให้ครูธรุการสามารถซ่อมบำรุงอุปกรณส์ำนักงานได้ 

    พรีพล พนัธเสน (2553, หน้า 4) ได้ศกึษา การพัฒนางานระบบ

ธุรการด้านงานสารบรรณสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาศรสีะเกษ เขต 2 

อำเภออุทุมพรพิสัย จังหวัดศรีสะเกษ พบว่า ระบบงานธรุการด้านงานสารบรรณ ก่อนการ

ดำเนินการพัฒนาระบบผู้รบัผิดชอบงานธรุการยงัขาดทกัษะในการปฏิบัตงิานธุรการ 

ด้านงานสารบรรณ และขาดแนวปฏิบัตทิี่ชัดเจน เกี่ยวกบัการจดัทำหนงัสือ การรับหนงัสือ  

การสง่หนงัสือ การจดัเก็บหนงัสือ และการทำลายหนังสอืราชการ ภายหลงัไดด้ำเนินการ

พัฒนาโดยใช้กลยุทธ์คือ การประชุมเชิงปฏิบัติการการศกึษาดูงาน และการนเิทศกำกับ

ติดตามในวงรอบที ่1 พบว่าจากการวดัความพงึพอใจในระดับปานกลาง จึงได้มี การพัฒนา

ในวงรอบที่ 2 ทำให้ผู้รับผิดชอบงานธรุการด้านงานสารบรรณ เกดิทกัษะ และมี

ความสามารถในการพัฒนาระบบงานธุรการได้ถกูต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน  
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มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน ผู้เกี่ยวข้องสามารถนำไปใช้ได้ทนัเวลา และจากการวัดความพงึพอใจ

การดำเนนิงานธรุการ ด้านงานสารบรรณโดยภาพรวมมีความพงึพอใจในระดับมาก 

    ภัทรพงษ์ สุขเกดิ (2553, หน้า 4) ได้ศกึษา สภาพและปญัหา 

การบรหิารงานธรุการโรงเรียนประถมศกึษาขนาดเลก็ สงักัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา

ประถมศกึษาพษิณุโลก เขต 1 ผลการศกึษาพบว่า ประการแรก ผู้บริหารโรงเรียน และครู 

ที่ปฏิบัติงานธรุการมีความคดิเห็นต่อสภาพการบริหารธรุการโรงเรียนประถมศกึษาขนาด

เล็ก สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาพษิณุโลก เขต 1 โดยรวมมีการปฏิบัต ิ

งานอยู่ในระดับมาก ประการทีส่อง ผู้บริหารโรงเรียน และครูที่ปฏิบัตงิานธุรการ มีความ

คดิเห็นต่อสภาพการบริหารธุรการโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศกึษาพษิณุโลก เขต 1 โดยรวมมีปัญหางานอยู่ในระดับปานกลาง 

ประการทีส่าม ผู้บริหารโรงเรียนและครูที่ปฏิบตัิงานธรุการมีความคดิเห็นต่อสภาพ 

การบรหิารธุรการโรงเรียนประถมศกึษาขนาดเล็ก สังกดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา

ประถมศกึษาพษิณุโลก เขต 1 โดยรวมไม่แตกต่างกนั และประการสุดท้าย ผู้บริหาร

โรงเรียน และครูที่ปฏิบตัิงานธรุการ มีความคดิเหน็ต่อสภาพการบริหารธรุการโรงเรียน

ประถมศกึษาขนาดเล็ก สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพษิณุโลก เขต 1 

โดยรวมไม่แตกต่างกนั 

    มัทนา บรสิุทธิ์ (2558, หน้า 156) ไดศ้ึกษา ความต้องการแนวทาง 

การดำเนนิงานธรุการของโรงเรียนบ้านสานแว ้โรงเรียนหมู่บา้นป่าไม้ และโรงเรียน 

บ้านขัวสูง สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษามุกดาหาร พบว่า ผู้บริหารและ 

ครูมคีวามเห็นตรงกนัว่ามีการดำเนินงานธุรการ แต่ยงัพบปัญหาในการดำเนนิงานธรุการ 

ได้แก่ 1) การจัดทำหนังสือราชการ ซ่ึงการจัดพมิพห์นังสือราชการบางครั้งดำเนินการ 

ไม่ถูกต้อง เช่น การสะกดผิดหรือวรรคตอนไม่ถูกต้อง ทำให้ต้องแก้ไขใหม่ และต้อง 

สิน้เปลืองวัสดุในการพมิพ์ อกีทั้งมีงานอื่น ๆ รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายทำให้มีเวลา

น้อยปฏิบัติงานไม่เต็มที่ จำเป็นต้องหาแนวทางในการจดัทำหนังสือราชการเพื่อใหก้าร

ปฏิบัติงานได้ถกูต้อง 2) การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานต้นสังกัดล่าช้าหรือบางครัง้ 

ก็กระช้ันชิด เนื่องจากครูผู้รับผิดชอบรับภาระงานด้านการสอน 3) การส่งหนังสือราชการ

พบว่าการแจกงานเป็นไปตามหมวดหมู ่บุคคลทีร่ับผิดชอบล่าช้าและบางครั้งต้องเปลี่ยน

ธุรการใหม่ เนื่องจากต้องโอนยา้ยขาดคนรบัผิดชอบในการส่งเอกสารราชการ 4) การเกบ็

รักษาหนังสือราชการใช้เวลาในการคน้หาหนังสือราชการนานมาก เนื่องจากมีการจัดเก็บ
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ไม่ตรงแฟ้ม ทำให้เสียเวลา เอกสารมีการสูญหาย ทำใหก้ารประสานงานล่าช้า 5) ไม่ได้มี

การทำลายหนังสือราชการ ซ่ึงหนังสือบางประเภทควรทำลายแต่ยังไม่การเก็บรกัษาไว ้ 

6) ความต้องการแก้ไขปัญหางานธุรการ ว่าทางโรงเรียนควรมรการดำเนินงานให้เป็นระบบ 

และควรมีการจัดทำคู่มือการดำเนินงานธุรการ เพื่อให้การดำเนินงานธุรการเปน็ไป 

ในแนวทางเดียวกัน และเกิดประสิทธภิาพ ซ่ึงจากสภาพปัญหาท่ีกล่าวมานัน้จึงได้เสนอ

แนวทางในการดำเนินงานธุรการ 6 ขัน้ตอน ได้แก่ 1) ศกึษาระเบียบ กฎหมายและแนว

ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 2) วางแผน ออกแบบและระบบงานธรุการ 3) จดับุคลากรเขา้รับผิดชอบ

และพัฒนาให้ความรู้ 4) จัดหาฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวรท์ี่นำมาใช้ 5) ดำเนนิงานธรุการ

ตามที่กำหนดไว ้6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงใหม่มีประสิทธภิาพ 

    วาสนา จันทร์ด ี(2558, หน้า 4) ไดศ้ึกษา กลยุทธ์กาบรหิารจัดการ

งานสารบรรณมหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบูรณ์ ประกอบไปด้วย 1) วเิคราะห์ประสิทธภิาพ

การบรหิารจดัการงานสารบรรณมหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ได้แก่ 1.1) วเิคราะห์

ประสิทธภิาพการบริหารจัดการงานสารบรรณมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  

1.2) เปรียบเทียบประสิทธภิาพการบริหารจัดการงานสารบรรณมหาวทิยาลัยราชภัฏ 

เพชรบูรณจ์ำแนกตามคุณลกัษณะส่วนบุคคล  2) เพื่อวเิคราะห์กลยทุธ์การบริหารจัดการ

งานสารบรรณมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ และ 3) เพื่อศึกษาความสัมพันธร์ะหว่าง 

กลยุทธก์ับประสิทธภิาพการบริหารจัดการงานสารบรรณมหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

ประชากรที่ใช้ในการวจิัย คอื บุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์จำแนกเป็นกลุ่ม

ตัวอย่างจำนวน 315 คน ตามวธิีคิดคำนวณการสุ่มตัวอย่างแบบแบง่ช้ันภูมิของ ทาโร  

ยามาเน่ เครื่องมือที่ใช้ในการวจิยั ไดแ้ก ่แบบสอบถาม การวเิคราะห์ข้อมูล โดยการหาค่า

ทางสถติิ สถติิที่ใช้ในการวเิคราะห์ข้อมูล คอื ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

(Standard Deviation :S.D.) t-test การวเิคราะห์ความแปรปรวนแบบทางเดียว (One-way 

Analysis of Variance หรือ F-test) และสถติิแบบเพยีร์สนั (Pearson Correlation) 

ผลการวจิัย พบว่า 1) ประสิทธภิาพการบริหารจัดการงานสารบรรณมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบูรณ ์ด้านการตรวจสอบและติดตามขัน้ตอนเอกสารได้ทันทีมีประสิทธภิาพมาก 

สามารถสืบคน้และติดตามเอกสารหรือหนังสือในระบบได้ ทำใหต้ิดตามผลการปฏิบตัิงาน 

ได้สะดวกและรวดเร็วมากขึ้น และทำให้ตรวจสอบและตดิตามสถานะของเอกสาร 

หรือหนงัสือได้ทันทีว่าอยู่ข้ันตอนใด 2) ประสิทธภิาพในการบรหิารจดัการงานสารบรรณ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ในด้านต่าง ๆ จำแนกตามเพศ อายุ ระดับการศึกษา  
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ประเภทบุคลากร ตำแหนง่งานและระยะเวลาในการปฏิบัติงานมีความคดิเหน็ที่ไม่ 

แตกต่างกนั สรุปได้ว่า การนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เขา้มาช่วยงานสารบรรณ  

ทำให้งานสารบรรณมปีระสทิธิภาพมากขึ้น 3) กลยุทธก์ารบริหารจัดการงานสารบรรณ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณด์้านโครงสร้างขององคก์ารสามารถช่วยใหง้านสารบรรณ 

มีความชัดเจนมากขึ้น คอื มีการจัดสายบังคับบัญชาอยา่งชัดเจน การจัดโครงสร้าง 

องค์การอย่างชัดเจน และมีการกำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรอย่างชัดเจน  

4) ความสัมพันธ์ระหว่างกลยุทธก์ับประสิทธภิาพการบรหิารจัดการงานสารบรรณ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์มคีวามสัมพันธ์กนัทุกด้าน สรุปได้ว่าการนาระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส์มาช่วยงานสารบรรณมหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ทำให้งานสารบรรณ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ มีประสิทธภิาพมากขึน้ 

    สุชาติ ฤกษ์โอรส (2558, หน้า 4) ได้ศกึษา  ปัญหา ความต้องการ

และแนวทางในการแก้ไขปัญหาการบรหิารงานเอกสารของหน่วยงานภายในสถาบัน 

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีวัตถุประสงค ์1) เพื่อศกึษาปัญหาการบรหิารงานเอกสาร 

ของหน่วยงานภายในสถาบันบณัฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์ทั้ง 5 ด้าน ได้แก ่การผลิต

เอกสาร การรับสง่เอกสาร การจดัเกบ็เอกสาร การยมืและการสบืคน้เอกสาร และการ

ทำลายเอกสาร 2) เพื่อศึกษาความต้องการในการแก้ไขปัญหาการบริหารงานเอกสารของ

หน่วยงานภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 3) เพื่อนำเสนอแนวทางในการแก้ไข

ปัญหาการบริหารงานเอกสารของหน่วยงานภายในสถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร ์

เครื่องมือที่ใช้ในการวจิัยคอืแบบสอบถาม โดยทำการวจิยัเชิงสำรวจจากบุคลากรสาย

สนับสนุนของสถาบันฯ ทีป่ฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับเอกสาร ผลการศึกษาพบว่า 1) บุคลากร

ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิงจะรับผิดชอบงานบริหารและธุรการ รองลงมาคอืงานคลงั 

ตรวจสอบ และพัสดุ ด้านประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร ส่วนใหญ่

บุคลากรมีประสบการณจ์ะจบการศกึษาระดับปริญญาโท รองลงมาคอืระดับปริญญาตร ี

ด้านสถานะส่วนใหญ่เปน็พนกังานสถาบัน รองลงมาเป็นขา้ราชการ ในส่วนของหน่วยงาน

ในสังกัดส่วนใหญ่สงักดัสำนกับรรณสารการพัฒนา รองลงมาสังกัดกองงานผู้บริหาร  

2) บุคลากรมีปัญหาการบรหิารงานเอกสารของหน่วยงานภายในสถาบันพัฒนาบรหิาร 

ศาสตร์ภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง และมีปัญหาการบริหารงานเอกสารทั้ง 5 ด้านอยู ่

ในระดับปานกลาง โดยมีปัญหาด้านการทำลายเอกสาร ด้านการจัดเก็บเอกสาร ด้านการ

ผลิตเอกสาร ด้านการยมืและการสืบคน้เอกสาร และด้านการรับสง่เอกสาร ตามลำดับ  
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3) ความต้องการในการแก้ไขปัญหาการบรหิารงานเอกสารของหน่วยงานภายในสถาบนั

พัฒนาบริหารศาสตร ์ผลการศกึษาพบว่า ด้านการผลติเอกสาร ความต้องการแกป้ัญหา

อันดับแรกคอื กำหนดรูปแบบการพมิพ์ที่มีมาตรฐานเดียวกัน ด้านการรับส่งเอกสาร  

ความต้องการแก้ปัญหาอันดับแรกคอื กำหนดแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับการรับส่งเอกสารให้

ชัดเจน และเปน็มาตรฐานเดียวกัน ด้านการจดัเกบ็เอกสาร ความต้องการแกป้ัญหาอันดับ

แรกคอื ขอให้มีการอบรมเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารโดยตรง และต่อเนื่อง เพื่อให้มีระบบ

การจดัเก็บเอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกัน ด้านการยมืและการสบืคน้เอกสารความต้องการ

แก้ปัญหาอันดับแรกคอื ควรมีการจดัทำระบบการเก็บเอกสารทีถ่กูต้องและชัดเจน  

เพื่อสะดวกในการสืบคน้และสามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว และด้านการทำลายเอกสาร  

ความต้องการแก้ปัญหาอันดับแรกคอื ดำเนนิการทำลายเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ 

ทุกปี 4) แนวทางในการแก้ไขปญัหาการบริหารงานเอกสารของหน่วยงานภายในสถาบนั

พัฒนาบริหารศาสตรใ์นแต่ละด้าน มีดงันี ้ด้านการผลิต เอกสารหน่วยงานฯ ในสถาบัน 

ควรมีการกำหนดรูปแบบมาตรฐานการผลิตหนังสือราชการเป็นรูปแบบเดียวกัน เพื่อความ

สะดวกในการจัดทำและผลิตเอกสาร ด้านการรับสง่เอกสาร สถาบันฯ ควรกำหนดแนว

ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับส่งเอกสารให้ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อป้องการเกดิ 

ความล่าช้าในการรับส่งเอกสาร ด้านการจดัเก็บเอกสาร สถาบนัฯ ควรจัดให้มีการอบรม

เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารโดยตรงและต่อเนื่อง เพื่อใหมี้ระบบการจดัเก็บเอกสาร 

เป็นมาตรฐานเดียวกัน นอกจากนีก้ำหนดให้มีบุคลากรทีร่ับผิดชอบเรื่องการจดัเก็บเอกสาร

โดยตรง ด้านการยมืและการสืบคน้เอกสาร ควรมีการจดัทำระบบการยมืเอกสารที่เป็น

รูปธรรมและด้านการทำลายเอกสาร ควรมีการกำหนดระเบียบข้ันตอนการทำลายเอกสาร

ที่เป็นรูปธรรมสามารถปฏิบัตติามได้ รวมถงึอาจมกีารกำหนดบทลงโทษหากมีการละเลย

ไม่ปฏิบัติตามขัน้ตอนที่วางไว ้นอกจากนีค้วรมีการกำหนดคุณค่าของเอกสารแต่ละประเภท 

เพื่อประโยชน์ในการทำลายเอกสาร 

    โสภา บุญเกดิกลู (2557, หน้า 4) ได้ศกึษา ระดับความคดิเห็นและ

ประสิทธผิลการปฏิบตัิงานของบุคลากร ต่อการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์มาใช้ 

ในการพัฒนางานสารบรรณ มหาวิทยาลยันเรศวร โดยศึกษาจากผู้ทีป่ฏิบัติงานด้าน 

สารบรรณ สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร จำนวน 147 คน ในปี พ.ศ. 2555 โดยผู้วิจัยจะเก็บ

ขอ้มูลจากประชากรทั้งหมด ตัวแปรที่ใช้ในการศกึษาแบง่เป็น ตัวแปรต้น คอื ลกัษณะ 

ส่วนบุคคล ประกอบด้วย เพศ อาย ุระดับการศกึษา ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  
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ตัวแปรตาม คอื ความคดิเหน็และประสิทธผิลต่อการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 

มาใช้ในการพัฒนางานสารบรรณใน 2 ปจัจัยประกอบดว้ย 1) ความคดิเห็น แบ่งเป็น  

5 ด้าน คอื ด้านความสำคัญ ด้านประโยชน์ ด้านความรู ้ด้านความเหมาะสม ด้านปัญหา  

2) ประสิทธผิลการปฏิบัตงิาน แบ่งเป็น 4 ด้าน คอื ด้านความเร็วในการให้บรกิารด้าน 

ลดขัน้ตอนการทำงาน ด้านความประหยดั ด้านความสะดวก เครื่องมือที่ใช้ในการวจิัย 

เป็นแบบสอบถามวเิคราะห์ข้อมูลโดยใช้โปรแกรมคอมพวิเตอร์สำเร็จรูปเพื่อหาค่าร้อยละ 

ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ใช้ในการอธิบายข้อมูลเกี่ยวกับความคดิเหน็และ

ประสิทธผิลการปฏิบตัิงานของบุคลากรต่อการนำระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์มาใช้ 

ในการพัฒนางานสารบรรณของมหาวิทยาลัยนเรศวร ผลการวจิัยความคดิเหน็และ

ประสิทธผิลการปฏิบตัิงานของบุคลากร ต่อการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์มาใช้ 

ในการพัฒนางานสารบรรณ มหาวิทยาลยันเรศวร พบว่า 1) บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

สารบรรณและระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์มหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นเพศหญิง  

อายุอยู่ระหว่าง 31-40 ป ีมีการศึกษาในระดบัปริญญาตรี และปฏิบัตงิานมาแล้ว 6-10 ปี  

2) บุคลากรที่ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับสารบรรณและระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

มหาวิทยาลัยนเรศวร มีความคดิเห็นต่อการนำระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์มาใช้ในการ

พัฒนางานสารบรรณมหาวิทยาลัยนเรศวร ภาพรวมอยูใ่นระดับมาก มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 

3.97 เม่ือพจิารณาเปน็รายด้านพบว่า ทุกด้านมีความคดิเห็นในระดบัมากเช่นกัน โดยด้าน

ความสำคัญมีความคดิเห็นสูงที่สดุ มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.19 รองลงมาคอื ด้านความรวดเร็ว

ในการให้บรกิาร มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.08 และด้านประโยชน์ มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.03 

ตามลำดับ และพจิารณารายข้อในแต่ละด้านพบว่า ทกุขอ้มีความคดิเห็นในระดับมาก

เช่นกัน 

    อ้อยทพิย์ สมกลุ (2559, หน้า 4) ได้ศกึษา  สภาพ ปัญหา 

และผลสำเรจ็ในการปฏิบตัิงานธรุการโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา

ประถมศกึษาในจงัหวดัสกลนคร พบว่า สภาพการปฏิบตัิงานธุรการโรงเรียนตามความ

คดิเห็นของผู้อำนวยการโรงเรยีน ครูที่รับผิดชอบงานธุรการและครูธุรการโรงเรียน 

โดยรวมอยู่ในระดับมาก ส่วนปัญหาการปฏิบัตงิานธุรการโรงเรียน โดยรวมอยู่ในระดับน้อย 

และผลสำเรจ็ในการปฏิบตัิงานธรุการโรงเรียน โดยรวมอยู่ในระดับมาก กลุ่มตัวอย่างทีใ่ช้ 

ในการวจิัยที่มีเพศต่างกนัมีความคดิเห็นต่อสภาพการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน โดยรวม

และรายด้านไม่แตกต่างกัน ส่วนปัญหาการปฏิบัติงานธรุการโรงเรียนโดยรวม พบว่า 



65 

 

มีความเห็นแตกต่างกัน โดยพบว่า งานพัสดุ งานการประสานงาน การตดิต่อกับหน่วยงาน

อื่น ๆ และการปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมายแตกตา่งกัน และผลสำเร็จในการ

ปฏิบัติงานธรุการโรงเรียน โดยรวมพบว่ามีความคดิเห็นไม่แตกต่างกนั กลุ่มตัวอย่าง 

ที่มีตำแหนง่และขนาดโรงเรียนต่างกัน มีความคดิเห็นต่อสภาพการปฏิบัตงิานธุรการ

โรงเรียน โดยรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน ปัญหาการปฏิบัติงานธรุการโรงเรียน 

โดยรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน และผลสำเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

โดยรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน กลุ่มตัวอย่างทีส่ังกดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา

ต่างกันมีความคดิเห็นต่อสภาพการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน โดยรวมและรายด้าน 

ไม่แตกต่างกนั ปัญหาการปฏิบตัิงานธรุการโรงเรียน โดยรวมและรายด้านแตกต่างกนั  

เม่ือพจิารณารายด้านพบว่า งานธรุการ งานสารบรรณ และงานการประสานงาน  

การตดิต่อกับหน่วยงานอื่น ๆ แตกต่างกัน ผลสำเร็จในการปฏิบัติงานธรุการโรงเรียน 

โดยรวมและรายด้านแตกต่างกัน พจิารณารายด้านพบว่า งานพัสดุ งานการประสานงาน 

การตดิต่อกับหน่วยงานอื่น ๆ มีความแตกต่างกันแนวทางที่เหมาะสมในการปฏิบัตงิาน

ธุรการโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาในจงัหวัดสกลนคร  

ควรพัฒนา 4 งาน ประกอบด้วย งานธรุการ งานสารบรรณ งานพัสดุ และงานขอ้มูล

สารสนเทศ 

   งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณโรงเรียนต่างประเทศ 

    Peter (2002, p. 4) ได้ศึกษา บทบาทของหัวหัวหน้าฝ่ายธุรการ 

ในวทิยาลัยและหาวิทยาลัยเอกชนที่มีขนาดเลก็ โดยวัตถปุระสงค์ของการวจิัย เพื่อศกึษา

บทบาทของหัวหน้าฝ่ายธุรการในวทิยาลัยและมหาวิทยาลัยขนาดเลก็ นอกจากนีย้งัทำการ

สำรวจเจตคติของผู้บริหารฝ่ายวชิาการที่มีผลต่อความรว่มมือกับหัวหน้าฝ่ายธุรการ  

การเกบ็รวบรวมขอ้มูลใช้การทดสอบเชิงเอกสารและการสำรวจ พบว่า เจ้าหน้าที่ฝ่าย 

ธุรการมีหน้าที่ในการรบัผิดชอบงานของการศกึษาขัน้อุดมศึกษามากมายหลายอย่าง  

มีหน้าที่หลกัทางด้านการเงิน การบริหารทรัพยากรบุคคล และงานด้านการส่งเสริมงาน 

อื่น ๆ และพบว่ากลุ่มตัวอย่างของการวจิัยซ่ึงเป็นผู้ตอบแบบสอบถามทั้ง 3 คน มีความ

คดิเห็นตรงกันในเรื่องเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของพวกเขา ทัง้หน้าที่ปฏิบตัิอยู่ใน

ปัจจุบันและหน้าที่ชอบปฏิบัติ นอกจากนีก้ลุ่มตัวอย่างของการวจิัยกล่าวว่า อธิการบดี 

ของสถาบนัต้องใช้วิธกีารทำงานแบบเปน็ทีม โดยอาศัยความร่วมมือกับหัวหน้าฝ่ายบริหาร 
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ท่านอื่น ๆ และพบว่า เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการจะไม่ได้เข้ารว่มงานด้านวชิาการโดยตรงแต่

หัวหน้าฝ่ายธุรการก็มีอิทธพิลต่อการเขา้ร่วมในการวางแผนงานด้านวชิาการมาโดยตลอด 

    Gutman (2003, p. 4) ได้ศึกษา ความคาดหวังตามทัศนะของ 

ผููู้อำนวยการฝ่ายและผู้ปฏิบัติงานฝ่ายธุรการโรงเรียน ทีมี่ต่อผู้ปฏิบัติงานฝ่ายธุรการ 

โรงเรียน โดยใช้แบบสอบถามในการเก็บรวบรวมขอ้มูล ผลการศกึษาพบว่า 1) ความรู ้

ในการทำงานคอืสิ่งที่มีคุณค่ามากกว่าความรู้ทางด้านวชิาการซ่ึงควรจัดไวใ้นหลกัสูตรการ

เตรียมความพร้อมทางด้านวชิาชีพสำหรับผู้ปฏิบัติงานฝ่ายธุรการโรงเรยีน 2) การเขา้ร่วม

ในการสัมมนาและการประชุมเชิงปฏิบตัิการในองคก์รดา้นวชิาชีพ คอื ปัจจัยสำคัญในการ

พัฒนาความก้าวหน้าทางด้านวชิาชีพของผู้ปฏิบัติงานฝ่ายธุรการโรงเรียน 

    Ruman (2005, p. 4) ได้ศกึษา การประมาณความเที่ยงตรงของ 

ภาวะผู้นำในการประเมินพนกังานธุรการของโรงเรียนของตน เพื่อหาความสัมพันธ์ระหว่าง 

การโตต้อบของพนกังานธุรการของโรงเรียนและโต้ตอบผู้บังคับบัญชา การแนะนำ

ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อนร่วมงานและคนอื่น ๆ โดยใช้แนวปฏิบัติของภาวะผู้นำที่สร้างขึ้นโดย 

คูเซส์และโพสเนอร ์งานวจิัยนีไ้ดห้าความสัมพันธ์หัวข้อของประสบการณ ์ด้านการศกึษา 

อายุ ประสบการณ์ทำงาน ขนาดของโรงเรียน และรูปแบบภาวะผู้นำของพนักงานธรุการ 

ในโรงเรียนแตล่ะคน กลุ่มตัวอย่าง คอื พนักงานธุรการในโรงเรียนภาคเหนือตอนกลางของ 

รัฐโอไฮโอ และทดสอบความเที่ยงตรงการจากทฤษฎีที่สร้างจากการปฏิบัตดิ้านภาวะผู้นำ

การคา้เป็นเครื่องมือของพนกังานธุรการโรงเรียน ผู้ทำวจิัยคาดว่าพนักงานธุรการ 

ในโรงเรียนแตล่ะคนมวีธิีการเหมอืนกัน ไม่ว่าจะเป็นประสบการณ์ด้านการศกึษา อายุ  

ขนาดอาณาเขตหรือประสบการณ์ทำงาน การปฏิบัตดิ้านภาวะผู้นำการคา้จะเป็นเครื่องมือ

ในการสนับสนนุการทำงานธุรการในโรงเรียนของพนกังานธุรการจากการทดลองพบว่า  

วธิีปฏิบัติภาวะผู้นำสินค้าไม่สนบัสนนุเครื่องมือการประเมินตนเองของพนกังานธรุการ

โรงเรียน เพื่อร่วมงานของพนักงานธุรการในโรงเรียนมีการประเมินไม่สอดคล้องกับการ

ประเมินตนเองของพนกังานธุรการในโรงเรียน แนวคิดของเพื่อนพนกังานธรุการในโรงเรียน 

ไม่มีแนวโน้มทีส่อดคล้องซ่ึงกนัและกัน มีข้อยกเวน้เลก็นอ้ย 

    Mc. Clain (2008, p. 4) ได้ศกึษาภาวะผู้นำและทักษะเทคนิค 

การปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ได้จำแนกเทคนิคและทกัษะภาวะผู้นำของ

เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ความจำเป็นของภาวะผู้นำ และทักษะเทคนิคการปฏิบัตงิาน 

ที่จะทำให้เจ้าหน้าที่ธรุการโรงเรียนประสบความสำเร็จและมีภาวะผู้นำที่จำเป็นต่องาน 
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ธุรการโรงเรียนใช้การวจิัยเชิงสำรวจโดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นเครื่องมือในการสำรวจ

และและจดัเก็บข้อมูลงานธุรการของโรงเรียนเพื่อให้เข้าใจถึงความจำเป็นของภาวะผู้นำ

และทักษะเทคนิคการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน จากกลุ่มตัวอย่าง 4,350 คน 

ที่ติดต่อสื่อสารกันทางอีเมล์ พบว่า 801 คน มีการโตต้อบด้วยความรวดเร็วในตอนตน้ใช้

ความถี่และการวเิคราะห์เชิงพรรณนาในการจัดเก็บข้อมูล จากคำถามทั้งหมด 48 คำถาม 

ที่มีความสัมพันธ์กับองค์ประกอบระหว่างเทคนิคและทกัษะภาวะผู้นำทักษะเทคนิคการ

ปฏิบัติงาน 21 ข้อ และทกัษะภาวะผู้นำ 1 ข้อ ทีถ่ือว่าเป็นองค์ประกอบส่วนใหญ่ใช้การ

วเิคราะห์องค์ประกอบหลกั (CPA) 9 องค์ประกอบของ 7 เทคนิค และ 2 ภาวะผู้นำและ  

9 องค์ประกอบทักษะด้านการเงินมคีวามจำเป็นมาก การวเิคราะห์ความแปรปรวนทัง้หมด

ดูได้จากความสัมพันธ์ของทักษะที่เพ่ิมขึน้และตัวแปรทางจิตวทิยา ผลของการวเิคราะห์

ความแปรปรวนพบว่าไม่มีความแตกต่างทางสถิต ิ9 องค์ประกอบซ่ึงประกอบด้วย  

7 ทักษะ เทคนิคการปฏิบัติงานและ 2 องค์ประกอบของภาวะผู้นำ เทคนิคการปฏิบัตงิาน 

ที่ใช้จำแนกคอื การจัดการด้านการเงิน การจัดการทรัพยากรมนุษย ์การยอมทำตาม

งบประมาณ การจดัระบบสารสนเทศและการบรกิารสนบัสนุน การวเิคราะห์องค์ประกอบ

หลักพบว่า 2 องค์ประกอบภาวะผู้นำ คอื ทักษะภาวะผู้นำองค์กรยุคใหม่มุ่งไปทีก่ารสั่งการ

เพื่อองค์กรการศกึษา ทกัษะภาวะผู้นำเป็นตัวสนับสนุนพนักงาน และมีส่วนในการจัดการ

องค์กรส่วนข้อเสนอแนะในการทำวจิัยในอนาคตควรเพิม่กลุ่มคนที่มีความเขา้ใจงานธุรการ

โรงเรียนเพิ่มเทคนิคและทกัษะภาวะผู้นำเพื่อสนับสนุนภารกิจด้านการศึกษาและความ

ต้องการของโรงเรียน 

 จากการศึกษาเอกสารงานวจิัยที่เกี่ยวข้องพบว่าการปฏิบัติงานสารบรรณ

โรงเรียนของ ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณโรงเรยีนโดยรวม 6 ด้าน ได้แก่ ดังนี ้ 1) การผลติ

หรือจัดทำเอกสาร 2) การส่งหนังสือราชการ 3) การรับหนังสือราชการ 4) การเก็บรกัษา 

5) การยมืหนังสือราชการ 6) การทำลายหนงัสือราชการ ยังมขีัน้ตอนที่ไม่ชัดเจน ทำใหก้าร

ดำเนินงานไม่เป็นระบบ เนื่องจากผู้ปฏิบตัิงานสารบรรณยังไม่มีความรู้ด้านการปฏิบัตงิาน 

รวมทั้งไม่มีคู่มือการให้บรกิาร การมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ ทำให้การปฏิบัติงาน

สารบรรณ เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถกูต้อง และมีประสิทธภิาพมากขึ้น หากมีการขยาย

เครือข่ายอินเทอรเน็ตให้ครอบคลุมทกุโรงเรียนจะทำใหร้ะบบงานสารบรรณมปีระสิทธภิาพ

มากยิ่งขึ้น 
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บทที่ 3  

 

วิธีดำเนินการวิจัย 

 
 การวจิัยครั้งนีเ้ป็นการวจิัยเพื่อศกึษา ปจัจัยทีส่่งผลต่อประสิทธผิลการ

ปฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

ผู้วิจัยได้ดำเนนิการศกึษาวจิัยตามขัน้ตอน ดังนี ้ 

  ตอนที่ 1 การศึกษาปจัจัยทีส่่งผลต่อต่อประสิทธผิลการปฏิบัติงาน 

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

   1. ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  

   2. เครื่องมือที่ใช้ในการวจิัย 

   3. การสร้างเครื่องมือในการวจิัย 

   4. การเก็บรวบรวมขอ้มูล 

   5. การวเิคราะห์ข้อมูล 

   6. สถติิที่ใช้ในการวเิคราะห์ข้อมูล 

  ตอนที่ 2 แนวทางพัฒนาปจัจัยทางการบริหารส่งผลต่อประสิทธผิลการ

ปฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

ตอนที่ 1 การศึกษาปัจจัยที่ส่งผลต่อต่อประสิทธิผลการปฏิบัตงิาน 

สารบรรณ โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษา  

เขต 23 

 1. ประชากรและกลุม่ตวัอย่าง 

  การวจิัยครั้งนีค้รอบคลุมประชากรและกลุ่มตัวอย่าง ดังนี้ 

   1.1 ประชากร 

     ประชากรที่ใช้ในการวจิัยครั้งนี ้ได้แก่ ผู้บริหารสถานศกึษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 

ปีการศกึษา 2561 จำนวนโรงเรียนทัง้หมด 45 โรงเรียน จำนวน 2,321 คน จำแนกเปน็
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ผู้บริหารสถานศกึษา จำนวน 97 คน ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณโรงเรียน จำนวน 45 คน 

และครู จำนวน 2,188 คน 

   1.2 กลุ่มตัวอย่าง  

    1.2.1 การสุ่มโรงเรียน ใช้การสุ่มแบบหลายข้ันตอน (Multi-stage 

Sampling) โดยศึกษาจาก 45 โรงเรียน แบ่งเปน็โรงเรียนขนาดเลก็ จำนวน 16 โรงเรียน 

(ร้อยละ 35.6) ขนาดกลาง จำนวน 20 โรงเรียน (ร้อยละ 44.4) ขนาดใหญ่ จำนวน  

9 โรงเรียน (ร้อยละ 20) 

    1.2.2 การกำหนดขนาดกลุ่มตัวอย่าง จำนวน 330 คนจำแนกเปน็ 

     1.2.2.1 ผู้บริหารสถานศึกษา ใช้การเลือกแบบเจาะจง (Purposive 

Sampling) แบ่งเป็นโรงเรียนขนาดเลก็ จำนวน 16 คน จากจำนวน 16 โรงเรียน โรงเรยีน

ขนาดกลาง จำนวน 20 คน จากจำนวน 20 โรงเรียน และโรงเรียนขนาดใหญ่/ใหญ่พเิศษ 

จำนวน 14 คน จากจำนวน 9 โรงเรียน รวมทั้งสิน้ 50 คน  

     1.2.2.2 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ ใช้การเลือกแบบเจาะจง 

(Purposive Sampling) จำนวน 50 คน แบง่เป็น โรงเรียนขนาดเลก็ จำนวน 16 คน  

จากจำนวน 16 โรงเรียน โรงเรียนขนาดกลาง จำนวน 20 คน จากจำนวน 20 โรงเรียนและ

โรงเรียนขนาดใหญ่/ใหญ่พเิศษ จำนวน 14 คน จากจำนวน 9 โรงเรยีน รวมทั้งสิน้ 50 คน 

     1.2.2.3 ครู ใช้การสุ่มอย่างง่าย (Simple Random Sampling) 

แบ่งเป็นโรงเรียนขนาดเลก็ จำนวน 80 คน จากจำนวน 16 โรงเรียน โรงเรียนขนาดกลาง 

จำนวน 100 คน จากจำนวน 20 โรงเรียน และโรงเรียนขนาดใหญ่/ ใหญ่พเิศษ จำนวน  

50 คน จากจำนวน 9 โรงเรียน รวมทั้งสิน้ 230 คน รายละเอียดดงัตาราง 3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



69 

ตาราง 3 ประชากรและกลุ่มตัวอย่างจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่งและขนาดของโรงเรียน 
 

 

ขนาด 

ประชากร กลุ่มตัวอย่าง 

โรงเรียน

(จำนวน) 

ผู้บริหารสถาน 

ศกึษา 

(คน) 

ผู้รับผดิชอบ 

งานสารบรรณ 

(คน) 

ครู 

(คน) 

โรงเรียน

(จำนวน) 

ผู้บริหาร

สถานศึกษา 

(คน) 

ผู้รับผดิชอบ 

งานสารบรรณ 

(คน) 

ครู 

(คน) 

เล็ก 16 16 16 280 8 8 16 64 

กลาง 20 57 20 865 10 20 20 90 

ใหญ่/ใหญ่พิเศษ 9 24 9 1,043 5 15 10 85 

รวม 45 97 45 2,188 23 43 46 239 

รวมท้ังส้ิน 2,330 รวมท้ังส้ิน 328 
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ตาราง 4 กลุ่มตัวอย่างจำแนกตามขนาดโรงเรียน 
 

ขนาด

โรงเรียน 

 

โรงเรียน 

ผู้บริหาร

สถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ

งานสารบรรณ 

คร ู รวม 

 

 

 

เล็ก 

เฉลิมพระเกียรติฯ 1 2 8 11 

ด่านม่วงคำพทิยาคม 1 2 8 11 

โพนพิทยาคม 1 2 8 11 

บ้านบัวราษฎร์บำรงุ 1 2 8 11 

ลำปลาหางวทิยา 1 2 8 11 

เทพสวัสดิ์วิทยา 1 2 8 11 

ภูริทัตต์วทิยา 1 2 8 11 

บะฮีวิทยาคม 1 2 8 11 

รวมท้ังสิ้น 8 16 64 88 

กลาง 

ดงมะไฟวิทยา 2 2 9 13 

ท่าแร่ศกึษา 2 2 9 13 

กุสุมาลย์วทิยาคม 2 2 9 13 

โพธแิสนวทิยา 2 2 9 13 

เต่างอยพัฒนศกึษา 2 2 9 13 

ร่มเกล้า 2 2 9 13 

คำเพิ่มพทิยา 2 2 9 13 

ท่านผู้หญิงจันทิมา 

พึ่งบารมี 

2 2 9 13 

กุดบากพัฒนาศกึษา 2 2 9 13 

พรรณาวุฒาจารย ์ 2 2 9 13 

รวมท้ังสิ้น 20 20 90 130 
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ตาราง 4 (ต่อ)  
 

ขนาด

โรงเรียน 

 

โรงเรียน 

ผู้บริหาร

สถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ

งานสารบรรณ 

คร ู รวม 

 

ใหญ่/ 

ใหญ่

พิเศษ 

สกลราชวทิยานุกลู 3 2 17 22 

อากาศอำนวยศึกษา 3 2 17 22 

ธาตุนารายณ์วิทยา 3 2 17 22 

เตรียมอุดมศกึษาฯ 3 2 17 22 

สกลนครพัฒนศกึษา 3 2 17 22 

รวมท้ังสิ้น 15 10 85 110 

โดยรวมท้ังสิ้น 43 46 239 328 

 2. เครื่องมือท่ีใช้ในการวิจัย 

  2.1 ลักษณะของเครื่องมือ 

   เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลครั้งนีเ้ป็นแบบสอบถามมาตรา

ส่วนประมาณค่า (Rating scale) ของลิเคอร์ท (Likert) ประกอบด้วย 4 ตอน ดงันี ้

    ตอนที่ 1 แบบสอบถามเกี่ยวกับสถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม 

เป็นแบบตรวจสอบรายการ (Check list) ได้แก ่

     1.1 สถานภาพการดำรงตำแหน่ง ไดแ้ก ่ผู้บริหารสถานศกึษา 

ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ คร ู

     1.2 ขนาดของโรงเรียน ไดแ้ก ่ 

      1.2.1 ขนาดเลก็ มีจำนวนนกัเรียน 1 – 500 คน 

      1.2.2 ขนาดกลาง มีจำนวนนักเรียน 501 – 1,500 คน 

      1.2.3 ขนาดใหญ่ มีจำนวนนักเรียน 1,500 คนขึ้นไป 

     1.3 ประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน 

      1.3.1 น้อยกว่า 10 ป ี

      1.3.2 10 – 20 ป ี

      1.3.3 มากกว่า 20 ป ี
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    ตอนที่ 2 แบบสอบถามเกี่ยวกับปจัจัยทางการบรหิารทีส่ง่ผลต่อ

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 

เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating scale) 5 ระดับ คอื มากที่สดุ มาก ปานกลาง น้อย 

น้อยที่สุด โดยใช้ปัจจัยทีส่่งผลต่อประสิทธผิลการปฏิบัตงิานสารบรรณโรงเรียน มี 4 ด้าน 

ดังนี ้

    2.1 บุคลากร  

    2.2 งบประมาณ  

    2.3 วัสดุอุปกรณ์  

    2.4 การบริหารจัดการ 

   ตอนที่ 3 แบบสอบถามเกี่ยวกับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23  เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า 

(Rating scale) 5 ระดับ คอื มากทีสุ่ด มาก ปานกลาง นอ้ย น้อยที่สดุ ดังนี ้

    3.1 การผลิตหรือจดัทำเอกสาร  

    3.2 การส่งหนังสือราชการ 

    3.3 การรบัหนงัสือราชการ 

    3.4 การเก็บรักษาหนังสือราชการ   

    3.5 การยมืหนังสือราชการ   

    3.6 การทำลายหนงัสือราชการ 

   ตอนที่ 4 ความคดิเห็นและขอ้เสนอแนะ 

 3. การสร้างและการหาประสทิธิภาพของเครื่องมือ 

  เครื่องมือที่ใช้ในการวจิัยเปน็แบบสอบถามซ่ึง ผู้วิจัยไดส้ร้างจากเอกสาร 

และงานวจิัยที่เกี่ยวข้อง และไดด้ำเนินการตามขัน้ตอน ดังนี้ 

   3.1 ศกึษาคน้คว้าจากเอกสาร ตำรา บทความและงานวจิัยที่เกี่ยวข้องกับ

การจดัการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อนำมาวเิคราะห์และใช้เป็นกรอบ 

ในการสร้างแบบสอบถาม 

   3.2 ศึกษาวธิกีารสร้างและสร้างเครื่องมือจากทฤษฎี หลักการ แนวคิด 

และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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   3.3 ศึกษาเทคนิค และวธิีการสร้างเครื่องมือค่าที่ใช้ในการวจิัย โดยใช้

เครื่องมือแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) ตามแบบของลิเคอร์ท (Likert)  

เพื่อสร้างแบบสอบถาม 

   3.4 ร่างแบบสอบถามเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการที่ปรึกษาวทิยานิพนธ์ 

ตรวจสอบความเหมาะสม 

   3.5 นำแบบสอบถามที่สร้างเสร็จแล้วเสนอต่อคณะกรรมการที่ปรกึษา

วทิยานิพนธ์ตรวจสอบความถูกต้อง และแก้ไขปรับปรงุ 

   3.6 นำแบบสอบถามเสนอต่อผู้เช่ียวชาญ 5 ท่าน เพื่อตรวจสอบคณุภาพ

และความเที่ยงตรง (Validity) ของรูปแบบของแบบสอบถามด้านภาษาที่ใช้ในเครื่องมือ 

แต่ละขอ้ และความสมบูรณ์ของคำช้ีแจง เม่ือปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะของผู้เช่ียวชาญแล้ว 

นำเสนอต่ออาจารย์ที่ปรกึษาวทิยานิพนธ์เพื่อพจิารณา ผู้เช่ียวชาญที่ทำการตรวจสอบ

แบบสอบถาม และแก้ไขเครื่องมือ ประกอบด้วย 

    3.6.1 รองศาสตราจารย์ ดร.ไชยา ภาวะบุตร ประธาน

กรรมการบริหารหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวชิาการบริหารการศกึษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

    3.6.2 นางวาสนา พพิัฒน์ผดุงสิน ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

    3.6.3 นางนงคร์ักษ์ เคนไชยวงศ์ ผู้อำนวยการโรงเรียนรม่เกล้า 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

    3.6.4 นายณรงค์ชัย มลาวาสน์ ผู้อำนวยการโรงเรียนด่านม่วงคำ

พทิยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

    3.6.5 นายประเสริฐ ปัติโชติชัย อำนวยการโรงเรียนเต่างอยพัฒนศกึษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

   3.7 นำแบบสอบถามมาปรับปรุงแก้ไขตามขอ้เสนอแนะของผู้เช่ียวชาญ  

คัดเลือกขอ้พจิารณาความสมบรูณ์ ความถูกต้อง และคา่ความเที่ยงตรงระหว่างขอ้คำถาม 

กับเนือ้หา (IOC) ที ่0.50 ขึ้นไป ทกุขอ้คำถาม แล้วไปทดลองใช้ (Try out) กบัผู้บริหาร 

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบด้านงานสารบรรณ และครู สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 23 ทีไ่ม่ใช่กลุ่มตัวอย่าง จำนวน 5 โรงเรียน โดยสอบถามผู้บริหาร 
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สถานศึกษา จำนวน 2 คน ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณ จำนวน 2 คน ครู จำนวน 6 คน  

รวมทั้งสิน้ 40 คน ดังนี ้ 

    3.7.1 โรงเรียนช้างม่ิงพทิยานุกลู โรงเรยีนขนาดเลก็   

     3.7.2 โรงเรียนวาริชวทิยา โรงเรียนขนาดเลก็   

     3.7.3 โรงเรียนเจริญศิลป์ศึกษาฯ โรงเรียนขนาดกลาง   

     3.7.4 โรงเรียนมัธยมวาริชภูมิ โรงเรียนขนาดกลาง   

     3.7.5 โรงเรียนสว่างแดนดิน โรงเรียนขนาดใหญ ่

  เพื่อวเิคราะห์หาคุณภาพของเครื่องมือ โดยใช้วิธขีองโรวเินลล ี(Rovinelli) 

และแฮมเบิลตนั (R.K. Hambleton) (บุญชม ศรสีะอาด, 2556, หน้า 70) ดงันี้ 

   ถ้าแน่ใจว่าคำถามขอ้นั้นวัดได้ตรงเนือ้หาท่ีระบุไว ้ให้ +1 คะแนน 

   ถ้าไม่แน่ใจว่าคำถามขอ้นั้นวัดได้ตรงเนือ้หาท่ีระบุไว ้ให้ 0 คะแนน 

   ถ้าแน่ใจว่าคำถามขอ้นั้นไม่ได้วัดตรงเนือ้หาท่ีระบุไว ้ให้ -1 คะแนน 

  ผลการนำแบบสอบถามไปทดลองใช้ (Try out) กับผู้บรหิารสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบด้านงานสารบรรณ และครู สงักดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา 

เขต 23 ซ่ึงไม่ใช่กลุ่มตัวอย่าง จำนวน 5 โรงเรียน พบว่า ได้ค่าอำนาจจำแนก (r) อยูร่ะหว่าง 

0.25 – 0.81 โดยคัดเลือกขอ้ที่มีค่าอำนาจจำแนกรายข้อ 0.76 ขึน้ไป และนำมาหา 

ความเช่ือม่ัน (Reliability) ของแบบสอบถามโดยใช้สตูรสมัประสิทธิ์แอลฟา (Alpha-

Coefficient) ของครอนบาค (Cronbach, 1990:204) เท่ากับ 0.993 

 4. วิธกีารเก็บรวบรวมข้อมูล 

  การเกบ็รวบรวมขอ้มูล ผู้วิจัยได้ดำเนนิการดังนี้ 

   4.1 ผู้วิจัยขอความอนุเคราะห์จากสำนักงานบัณฑิตศกึษา มหาวิทยาลัย

ราชภัฎสกลนคร ในการทำหนังสือถึงผู้วิจัยถึงผู้บรหิารสถานศกึษา สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 เพื่อขอความอนุเคราะห์ผู้บริหารสถานศกึษา 

ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ ครู ที่เป็นกลุ่มตัวอย่างตอบแบบสอบถามผ่านทาง

ไปรษณีย ์จำนวน 23 โรงเรียน จำนวน 328 ชุด ไปยังโรงเรียนในสงักดัสำนกังานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ภายใน 30 วัน 

   4.2 ผู้วิจัยเก็บรวบรวมแบบสอบถามด้วยตนเอง และสอบถาม 

ทางโทรศัพท ์
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   4.3 รวบรวมแบบสอบถามที่ได้รับคนืมา แล้วตรวจสอบความสมบูรณ์

เพื่อวเิคราะห์ข้อมูล 

 5. การวิเคราะห์ข้อมูล 

  การวเิคราะห์ข้อมูลของการวจิัยครั้งนี ้ผู้วิจัยทำการวเิคราะห์ข้อมูล 

ด้วยคอมพวิเตอร ์โดยใช้โปรแกรมสำเร็จรปูและใช้สถิตใินการวเิคราะห์ข้อมูลดังนี ้ 

   5.1 นำแบบสอบถามทั้งหมดที่ไดร้ับคนืมาตรวจสอบความถูกต้อง 

และความสมบูรณใ์นการตอบแบบสอบถามของกลุ่มตัวอย่าง 

   5.2 ตรวจให้คะแนนแบบสอบถาม โดยกำหนดการให้คะแนนดังนี้ 

    ตอนที่ 2 ให้คะแนนตามระดับปัจจัยทีส่่งผลต่อประสทิธผิลการ

ปฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

แปลความหมายของคะแนนโดยพิจารณาจากค่าคะแนนเฉลี่ยของปัจจัยทางการบริหาร 

แต่ละด้าน โดยเปรียบเทียบเกณฑด์ังนี ้

     ถ้าตอบมากทีสุ่ด ให้  5  คะแนน 

     ถ้าตอบมาก   ให้  4  คะแนน 

     ถ้าตอบปานกลาง ให้  3  คะแนน 

     ถ้าตอบน้อย   ให้  2  คะแนน 

     ถ้าตอบน้อยทีสุ่ด ให้  1  คะแนน  

    ใช้เกณฑก์ารแปลความหมายของค่าเฉลี่ย (บุญชม ศรีสะอาด, 2556, 

หน้า 121) ดังนี ้

     ค่าคะแนน 4.51 – 5.00  หมายถงึ ระดับมากที่สดุ 

     ค่าคะแนน 3.51 – 4.50  หมายถึง ระดับมาก 

     ค่าคะแนน 2.51 – 3.50  หมายถึง ระดับปานกลาง 

     ค่าคะแนน 1.51 – 2.50  หมายถงึ ระดับน้อย 

     ค่าคะแนน 1.00 – 0.50   หมายถึง ระดับน้อยที่สดุ 

    ตอนที่ 3 ให้คะแนนตามระดับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23  แปลความหมายของคะแนน 

โดยพิจารณาจากค่าคะแนนเฉลี่ยของประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียนแตล่ะด้าน  

โดยเปรียบเทียบเกณฑด์ังนี ้
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     ถ้าตอบมากทีสุ่ด ให้  5  คะแนน 

     ถ้าตอบมาก   ให้  4  คะแนน 

     ถ้าตอบปานกลาง ให้  3  คะแนน 

     ถ้าตอบน้อย   ให้  2  คะแนน 

     ถ้าตอบน้อยทีสุ่ด ให้  1  คะแนน  

    ใช้เกณฑก์ารแปลความหมายของค่าเฉลี่ย (บุญชม ศรีสะอาด, 2556,  

หน้า 121) ดังนี ้

     ค่าคะแนน 4.51 – 5.00  หมายถงึ ระดับมากที่สดุ 

     ค่าคะแนน 3.51 – 4.50  หมายถึง ระดับมาก 

     ค่าคะแนน 2.51 – 3.50  หมายถึง ระดับปานกลาง 

     ค่าคะแนน 1.51 – 2.50  หมายถงึ ระดับน้อย 

     ค่าคะแนน 1.00 – 0.50   หมายถึง ระดับน้อยที่สดุ 

   5.3 วเิคราะห์ข้อมูลด้วยคอมพวิเตอร์ โดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป 

ตามสมมติฐานการวจิัย 

 6. สถิตท่ีิใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 

  6.1 สถิตพ้ืินฐาน 

   6.1.1 ค่าร้อยละ (Percentage) เพื่อหาค่าร้อยละของแบบสอบถาม 

และจำแนกกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวเิคราะห์ 

   6.1.2 ค่าเฉลี่ย (Mean) เพื่อวเิคราะห์ข้อมูล ปจัจัยทางการบริหารทีส่่งผล

ต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา  

เขต 23 

   6.1.3 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) เพื่อวเิคราะห์ข้อมูล 

ปัจจัยทางการบรหิารที่สง่ผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 

  6.2 สถิตท่ีิใช้หาคุณภาพของเครื่องมือ 

   6.2.1 วเิคราะห์อำนาจจำแนกของแบบสอบถามที่ละขอ้ โดยใช้

สัมประสิทธิส์หสัมพันธ์อย่างง่าย 

   6.2.2 หาค่าความเช่ือม่ันของแบบสอบถาม โดยใช้สัมประสิทธิ์แอลฟา

ของครอนบราค (Alpha-Coefficient) 
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  6.3 สถิตท่ีิใชใ้นการทดสอบสมมติฐาน 

   6.3.1 สมมตฐิานการวจิัยข้อ 1 ปัจจัยทางการบริหารตามความคดิเห็น

ของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รบัผิดชอบงานด้านสารบรรณ และครู สังกดัสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ใช้สถิติค่าเฉลี่ย (X̅) และสว่นเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) 

   6.3.2 สมมตฐิานการวจิัยข้อ 2 ปจัจัยการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน 

ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงานด้านสารบรรณ และคร ูสังกดั

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหนง่ 

ขนาดของโรงเรียน และประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน ไม่แตกต่างกนั ใช้การทดสอบ

วเิคราะห์ความแปรปรวนทางเดยีว F-test (One-Way ANOVA) เม่ือพบว่ามีความแตกต่าง

กันอย่างมีนัยยะสำคัญทางสถิต ิทำการทดสอบรายคู่โดยวธิีการของเชฟเฟ่ (Scheffe)  

   6.3.3 สมมติฐานการวจิัยข้อ 3 ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน  

ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงานด้านสารบรรณ และคร ูสังกดั

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ใช้สถติิค่าเฉลี่ย (X̅) และส่วนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน (S.D.) 

   6.3.4 สมมตฐิานการวจิัยข้อ 4 ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน  

ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงานด้านสารบรรณ และคร ูสังกดั

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหนง่ 

ขนาดของโรงเรียน และประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน ไม่แตกต่างกนั ใช้การทดสอบ

วเิคราะห์ความแปรปรวนทางเดยีว F-test (One-Way ANOVA) เม่ือพบว่ามีความแตกต่าง

กันอย่างมีนัยยะสำคัญทางสถิต ิทำการทดสอบรายคู่โดยวธิีการของเชฟเฟ่ (Scheffe) 

   6.3.5 ปจัจัยทางการบริหารทีส่่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็น 

ของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รบัผิดชอบงานด้านสารบรรณ และครู มีความสัมพันธก์ัน  

ใช้การหาค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ (Pearson’s Product Moment Correlation) 

   6.3.6 ปัจจัยทางการบริหารอย่างน้อย 1 ด้าน มีอำนาจพยากรณ ์

ต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา  

เขต 23 ใช้สถติิวิเคราะห์แบบถดถอยพหุคูณแต่ละขัน้ (Stepwise Multiple Regress 

Analysis) 
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ตอนที่ 2 แนวทางการพัฒนาปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิผลการปฏิบัติ 

งานสารบรรณ โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 23 

 ในการวเิคราะห์ข้อมูล หากพบผลการวจิัยปจัจัยในด้านที่สามารถพยากรณ์

ประสิทธผิลการปฏิบตัิงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 23 นั้น จะนำปัจจัยดังกล่าวมาเป็นแนวทางในการสัมภาษณ์ผู้เช่ียวชาญ 

จำนวน 10 ท่าน พจิารณาให้ข้อเสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางการพัฒนาปัจจัยที่สง่ผลต่อ

ประสิทธผิลการปฏิบตัิงานสารบรรณโรงเรียนที่เหมาะสมต่อไป 

  1. รองศาสตราจารย์ ดร.ไชยา ภาวะบุตร ประธานกรรมการบรหิาร

หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวชิาการบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร 

  2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธวัชชัย ไพใหล อาจารย์ประจำสาขาวชิาการ

บริหารการศกึษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

  3. นางจริยา ปารีพันธ์ รองผู้อำนวยการสำนกังานเขตพืน้ที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 23 

  4. นายศิริพงษ์ พาดี รองผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 

  5. นางวาสนา พพิัฒน์ผดงุสนิ ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ สำนักงาน 

เขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

  6. นายวฒซพรรค บรรลือ นกัจดัการงานทั่วไปชำนาญการพเิศษ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

  7. นายวมิาลย์ การุณ ครู โรงเรียนด่านม่วงคำพทิยาคม สำนักงานเขตพื้นที ่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

  8. นางสมจนิตนา สุทธสิุวรรณ ครู โรงเรียนพรรณาวุฒาจารย์ สำนกังาน 

เขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

  9. นายประเสริฐ ปัตโชติชัย ผู้อำนวยการโรงเรียนเต่างอยพัฒนศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
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  10. นางนงคร์ักษ ์เคนไชยวงศ์ ผู้อำนวยการโรงเรียนร่มเกล้า สำนักงาน 

เขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 
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บทที่ 4 

 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 

 ผลการวเิคราะห์ข้อมูลการวจิัยเรื่อง ปัจจัยทางการบริหารที่ส่งผลต่อ

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน ตามความคดิเหน็ของผู้อำนวยการโรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครูู สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 

ผู้วิจัยนำเสนอตามลำดับหัวขอ้ ดังนี ้

  1. สัญลกัษณท์ี่ใช้ในการวเิคราะห์ข้อมูล 

  2. ลำดับข้ันตอนการนำเสนอผลการวเิคราะห์ข้อมูล 

  3. ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 

  4. แนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบรหิารที่สง่ผลต่อประสิทธิผลงาน   

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

1. สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 

 การเสนอผลการวจิัยครัง้นี ้เพื่อความเขา้ใจตรงกันในการแปลความหมาย 

ของขอ้มูล ผู้วิจัยกำหนดสัญลกัษณ์ที่ใช้ในการวเิคราะหข์อ้มูล ไวด้งันี้ 

  สัญลกัษณ์ที่ใช้แทนค่าสถิต ิ

   N   แทน จำนวนคนในกลุ่มตัวอย่าง 

   X̅   แทน ค่าเฉลี่ย (Mean) 

   S.D.  แทน ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) 

   t   แทน  ค่าสถิติทีใ่ช้ทดสอบสมมตฐิาน t-test (Independent  

        Sample) 

   F   แทน  ค่าสถิติทดสอบที่ใช้ในการแจกแจงแบบ F (F-distribution) 

   SS   แทน ค่าผลรวมของกำลงัสองของคะแนน (Sum of Squares) 

   df   แทน ช้ันของความอิสระ (Degree of Freedom) 

   MS  แทน ค่าเฉลี่ยผลรวมของกำลังสองของคะแนน (Mean of Squares) 
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   *   แทน มีนัยสำคัญทางสถิต ิที่ระดับ 0.5 

   **   แทน มีนัยสำคัญทางสถิต ิที่ระดับ 0.1 

   r   แทน ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์อย่างง่านระหว่างตัวแปรพยากรณ ์

  S.E.b   แทน ค่าความคาดเคลื่อนมาตรฐานของสัมประสิทธิ์พยากรณ์ 

  S.E.est  แทน ค่าความคลาดเคลื่อนมาตรฐานของสมการถดถอย 

  a    แทน ค่าคงที่ของสมการพยากรณ์ในรูปแบบของคะแนนดิบ 

  b    แทน ค่าน้ำหนักของตัวแปรพยากรณ์ในรูปแบบของ 

        คะแนนดิบ (Score Weight) 

  𝛼    แทน การมีระดับนัยสำคัญทางสถติ ิ

  ß    แทน ค่าน้ำหนักความสำคัญของตัวแปรพยากรณ์  

        ในรูปคะแนนมาตรฐาน (Beta Weight) 

  R    แทน ค่าสัมประสิทธิส์หสัมพนัธ์พหุคณู 

  R2    แทน กำลังของสัมประสทิธิ์สหสมพันธ์พหุคูณหรือร้อยละ 

        ของค่าความแปรผันร่วมกนัของตัวแปรพยากรณ์ 

        กับตัวแปรเกณฑส์ัญลกัษณ์ที่ใช้แทนตัวแปร 

  Xt    แทน ปัจจัยทางการบรหิาร 

  X1    แทน ด้านบุคลากร (Man) 

  X2    แทน ด้านงบประมาณ (Money) 

  X3    แทน ด้านการบริหารจัดการ (Management) 

  X4    แทน ด้านวัสดุอุปกรณ์ (Material) 

  Yt    แทน ด้านประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 

  Y1    แทน ด้านการผลิตหรือจัดทำเอกสาร 

  Y2    แทน ด้านการส่งหนังสือราชการ 

  Y3    แทน ด้านการรับหนังสือราชการ 

  Y4    แทน ด้านการเก็บหนังสือราชการ 

  Y5    แทน ด้านการยมืหนังสือราชการ 

  Y6    แทน ด้านการทาลายหนงัสือราชการ 

  Y    แทน คะแนนพยากรณ์ในรูปแบบคะแนนดิบ 

  Z    แทน คะแนนพยากรณ์ในรูปแบบคะแนนมาตรฐาน  
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2. ลำดับขั้นตอนการนำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 การนำเสนอการวิเคราะห์ข้อมูล ผู้วิจยัไดน้ำเสนอตามลำดับดังนี ้

  ตอนท่ี 1 การวเิคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถามเกี่ยวกับ

สถานภาพการดำรงตำแหน่ง ขนาดโรงเรียนและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  

โดยใช้ค่าร้อยละ 

  ตอนท่ี 2 การวเิคราะห์ข้อมูลเพื่อทดสอบสมมตฐิานของการวจิัย ดังนี้ 

   1. การทดสอบสมมติฐานขอ้ที ่1 ที่ว่า “ปัจจยัทางการบรหิารงาน 

สารบรรณโรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็น

ของผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและครูู อยู่ในระดับมาก” โดยการหา

ค่าเฉลี่ย (X̅) และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) 

   2. การทดสอบสมมตฐิานขอ้ที่ 2 ที่ว่า “ปัจจัยทางการบริหาร 

งานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความ

คดิเห็นของผู้อำนวยการโรงเรยีน ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณและครู ูจำแนกตามสถานภาพ

การดำรงตำแหน่ง ขนาดของโรงเรียน และประสบการณ์ในการปฏิบัตงิานที่แตกต่างกนั” 

เปรียบเทียบโดยวเิคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว F-test (One-way ANOVA) ) ในกรณี

พบความแตกต่างของค่าเฉลี่ยจะทำการทดสอบเป็นรายคู่โดยใช้วิธขีองเชฟเฟ่ (Scheffe - 

Method) หรือ LSD วเิคราะห์ความแตกต่างเป็นรายคู่ตามความเหมาะสม 

   3. การทดสอบสมมตฐิานขอ้ที่ 3 ที่ว่า “ประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของ

ผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและครูู อยู่ในระดับมาก” โดยการหา

ค่าเฉลี่ย X ̅และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) 

   4. การทดสอบสมมติฐานขอ้ที ่4 ที่ว่า “ประสิทธผิลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของ

ผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและครู ูจำแนกตามสถานภาพการดำรง

ตำแหนง่ ขนาดของโรงเรียน และประสบการณใ์นการปฏิบัติงาน มีความแตกต่างกนั” 

เปรียบเทียบโดยวเิคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว F-test (One-way ANOVA)) ในกรณี

พบความแตกต่างของค่าเฉลี่ยจะทำการทดสอบเป็นรายคู่โดยใช้วิธขีองเชฟเฟ่ (Scheffe - 

Method) หรือ LSD วเิคราะห์ความแตกต่างเป็นรายคู่ตามความเหมาะสม 

 



86 

   5. การทดสอบสมมตฐิานขอ้ที่ 5 ที่ว่า “ปัจจัยทางการบริหารกบั

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา  

เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณและครูู  

มีความสัมพันธ์กันทางบวก” โดยใช้วิธกีารหาค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์อย่างง่ายของเพยีร์

สัน (Pearson Product - Moment Correlation Coefficient) 

   6. การทดสอบสมมติฐานขอ้ที ่6 ที่ว่า “ปัจจยัทางการบริหารอย่างน้อย 

1 ด้าน มีอำนาจพยากรณ์ต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้อำนวยการโรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและครูู” โดยใช้สถิตกิารวเิคราะห์การถดถอยพหุคูณแต่ละ

ขัน้ตอน (Stepwise Multiple Regression Analysis) 

  ตอนท่ี 3 แนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบริหารทีส่่งผลต่อประสิทธิผล

งานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

3. ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 การนำเสนอผลการวเิคราะห์ข้อมูล ผู้วิจัยไดน้ำเสนอตามลำดับดังนี ้

  ตอนท่ี 1 การวิเคราะห์ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

   ผู้วิจัยได้วิเคราะห์ข้อมูลพืน้ฐานของกลุ่มตัวอย่าง โดยจำแนกตาม 

สถานภาพการดำรงตำแหน่ง ขนาดโรงเรียน และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ผู้วิจัย 

ได้ส่งแบบสอบถามใหก้ลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ ผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้รับผิดชอบงาน 

สารบรรณและครูู สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 จำนวน 328 ชุด 

ได้ตรวจสอบความถูกต้อง และความสมบูรณ์ของแบบสอบถาม แล้ววเิคราะห์ข้อมูล 

โดยการหาค่าร้อยละ มีรายละเอียดดังแสดงในตาราง 5 
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ตาราง 5 จำนวนและร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

ผู้ตอบแบบสอบถาม จำนวน ร้อยละ 

สถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

     ผู้บริหารสถานศกึษา 

     ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ 

     คร ู

 

43 

46 

239 

 

13.1 

14.0 

72.9 

รวม 328 100.0 

ขนาดของโรงเรียน 

      ขนาดเลก็ 

      ขนาดกลาง 

      ขนาดใหญ่/ใหญ่พเิศษ 

 

88 

130 

110 

 

26.8 

40.6 

32.6 

รวม 328 100.0 

ประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน 

      น้อยกว่า 10 ป ี

      10 - 20 ป ี

      มากกว่า 20 ป ี

 

124 

104 

100 

 

37.8 

31.7 

30.5 

รวม 328 100.0 

 จากตาราง 5 พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามกลุ่มตัวอย่าง มีจำนวน 328 คน  

เม่ือจำแนกตามสถานภาพโดยการดำรงตำแหน่ง พบว่า เป็นผู้บริหารสถานศกึษา จำนวน 

43 คน คดิเปน็ร้อยละ 13.1 เปน็ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ จำนวน 46 คน  

คดิเป็นร้อยละ 14.0 เปน็ คร ูจำนวน 239 คน คดิเป็นร้อยละ 72.9 

  เม่ือจำแนกตามขนาดของโรงเรยีน พบว่า กลุ่มตัวอย่างผู้ตอบแบบสอบถาม 

จากโรงเรียนขนาดเล็ก 88 คน คดิเปน็ร้อยละ 26.8 โรงเรียนขนาดกลาง 130 คน  

คดิเป็นร้อยละ 40.6 โรงเรียนขนาดใหญ่ 110 คน คดิเป็นร้อยละ 32.6 

  เม่ือจำแนกตามประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถาม

ส่วนใหญ่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานน้อยกว่า 10 ปี จำนวน 124 คน คดิเป็นร้อยละ 

37.8 รองลงมา คอื 10 - 20 ปี จำนวน 104 คน คดิเป็นร้อยละ 31.7 คน และน้อยทีสุ่ดคอื 

มากกว่า 20 ปี จำนวน 100 คน คดิเป็นร้อยละ 30.5 
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  ตอนท่ี 2 การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือทดสอบสมมติฐานของการวิจัย  

   1. การทดสอบสมมติฐานขอ้ที ่1 ที่ว่า “ปัจจยัทางการบรหิารงาน 

สารบรรณโรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็น 

ของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รบัผิดชอบงานด้านสารบรรณ และครู อยู่ในระดับมาก”  

โดยการหาค่าเฉลี่ย (X̅) และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) เปรียบเทียบและแปลความหมาย 

ตามเกณฑท์ี่กำหนดไว ้ดังนี ้

    1.1 ระดับปจัจัยทางการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน ในสังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงาน

ด้านสารบรรณ และครู ดังตาราง 6 

ตาราง 6 ระดับปจัจัยทางการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่                  

            การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา 

            ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู โดยรวม และรายด้าน 
 

ข้อท่ี ปัจจัยทางการบริหาร 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

1 ด้านบุคลากร 4.43 0.48 มาก 

2 ด้านงบประมาณ 4.33 0.60 มาก 

3 ด้านวัสดุอุปกรณ ์ 4.35 0.58 มาก 

4 ด้านการบริหารจัดการ 4.41 0.58 มาก 

รวม 4.39 0.50 มาก 

 จากตาราง 6 พบว่า ปจัจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารโรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู โดยรวมอยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.39) เม่ือพจิารณา 

เป็นรายด้าน พบว่า อยู่ในระดับมากทุกด้าน เรียงตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย  

3 ลำดบัแรก คอื ด้านบุคลากร (X̅= 4.43) ด้านการบริหารจัดการ (X̅= 4.41) และด้านวัสดุ

อุปกรณ ์(X̅= 4.35) ด้านงบประมาณ (X̅= 4.35) 
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    1.2 ระดับปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกดั

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารโรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู ดังตาราง 7 – 13 
 

ตาราง 7 ระดับปัจจัยทางการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่             

            การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา  

            คร ูและผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ ด้านบุคลากร จำแนกรายข้อ 
 

ข้อท่ี ด้านบคุลากร 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

1 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณจดัทำสมุดทะเบียน

คุมการรับ-ส่งหนังสือ แยกกันอย่างชัดเจน  

4.58 0.56 มากที่สุด 

2 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณจดัทำสมุดทะเบียน

คุมการรับการสง่หนงัสือช้ันความลบั 

4.52 0.63 มากที่สุด 

3 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ ตรวจทานหนงัสือ

รับหรือส่งจากหัวหน้างาน 

4.50 0.60 มาก 

4 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาทุกครั้งเม่ือมีการรบัการส่ง

หนังสือและจดัลำดับความสำคัญของหนงัสือรับ

หรือส่งได้อย่างมีระบบ 

4.59 0.55 มากที่สุด 

5 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ จำแนกจัดเก็บ

หนังสือรับหรือสง่ไวอ้ย่างเป็นระบบ 

และเกี่ยวข้องในเรื่องเดียวกัน  

4.51 0.57 มากที่สุด 

6 มีบุคลากรผู้ปฏิบตัิงานสารบรรณเพียงพอ

เหมาะสมต่อปริมาณงาน 

4.25 0.79 มาก 

7 บุคลากรมีความรู้ความสามารถ มีทกัษะ 

ที่จำเป็นต่อการปฏิบัตงิานอย่างเพยีงพอ 

4.44 0.66 มาก 

8 มีบุคลากรทีส่ามารถปฏิบตัิงานทดแทนได ้

ในกรณีขาดอัตรากำลงั 

4.26 0.78 มาก 

 

 



90 

ตาราง 7 (ต่อ)  

ข้อท่ี ด้านบคุลากร 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

9 บุคลากรผู้ปฏิบตัิงานงานสารบรรณ ปฏิบัตงิาน

ตามตำแหนง่ที่บรรจ ุ

4.32 0.76 มาก 

10 การถ่ายทอดงานหรือประสบการณ์จาก

ผู้ร่วมงานหรือหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

4.35 0.66 มาก 

11 มีการศกึษาหาความรู้เพ่ิมเติมในงาน 

ที่รับผิดชอบ 

4.45 0.62 มาก 

รวม 4.39 0.50 มาก 

 จากตาราง 7 พบว่า ปัจจัยทางการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของ ผู้บริหาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูด้านบุคลากร โดยรวมอยู่ในระดับมาก  

(X̅ = 4.39) เม่ือพจิารณาเป็นรายข้อ พบว่าอยู่ในระดับมากที่สดุโดยเรียงระดับค่าเฉลี่ยจาก

มากไปหาน้อย 4 ขอ้ดังนี้ ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาทุกครั้งเมื่อมี

การรับการส่งหนังสือและจดัลำดบัความสำคัญของหนงัสือรับหรือส่งได้อย่างมีระบบ  

(X̅ = 4.59) ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณจดัทำสมุดทะเบียนคุมการรบั-สง่หนงัสือ แยกกนั

อย่างชัดเจน (X̅ = 4.58) ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณจัดทำสมุดทะเบียนคุมการรับการสง่

หนังสือช้ันความลับ (X̅ = 4.52) ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ จำแนกจัดเก็บหนังสือรับหรือ

ส่งไวอ้ย่างเปน็ระบบและเกี่ยวข้องในเรื่องเดียวกัน (X̅ = 4.51) และอีก 7 ขอ้ มีระดับปัจจัย

ทางการบริหารอยู่ในระดับมาก โดยเรียงระดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อยดังนี้ ผู้รับผิดชอบ

งานสารบรรณ ตรวจทานหนังสือรับหรือสง่จากหัวหน้างาน (X̅ = 4.50) มีการศกึษาหา

ความรู้เพ่ิมเติมในงานทีร่ับผิดชอบ (X̅ = 4.45) บุคลากรมีความรู้ความสามารถ มีทักษะ 

ที่จำเป็นต่อการปฏิบัตงิานอย่างเพยีงพอ (X̅ = 4.44) การถ่ายทอดงานหรือประสบการณ์

จากผู้ร่วมงานหรือหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (X̅ = 4.35) บุคลากรผู้ปฏิบัติงานงานสาร

บรรณ ปฏิบัตงิานตามตำแหน่งทีบ่รรจุ (X̅ = 4.32) บุคลากรทีส่ามารถปฏิบตัิงานทดแทนได้

ในกรณีขาดอัตรากำลงั (X̅ = 4.26) และมีบุคลากรผู้ปฏิบตัิงานสารบรรณเพียงพอ

เหมาะสมต่อปริมาณงาน (X̅ = 4.25) 
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ตาราง 8 ระดับปัจจัยทางการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่ 

             การศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา  

             ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูด้านงบประมาณ จำแนกรายข้อ 
 

ข้อท่ี ด้านงบประมาณ 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

1 โรงเรียนมีการประชุมผู้มีส่วนเกีย่วข้องในการ

จัดสรรงบประมาณเพื่อประสิทธผิลงาน 

สารบรรณโรงเรียน 

4.33 0.74 มาก 

2 โรงเรียนจดัสรรงบประมาณอย่างเพยีงพอ 

กับการดำเนนิงานสารบรรณโรงเรียน 

4.30 0.72 มาก 

3 โรงเรียนมีการแตง่ตั้งคณะกรรมการเพื่อควบคุม

ค่าใช้จ่ายงบประมาณเพื่อประสิทธิผลงาน 

สารบรรณโรงเรียน 

4.36 0.69 มาก 

4 โรงเรียนมีการนิเทศ กำกับ ติดตามการใช้จ่าย

งบประมาณในการดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน 

4.32 0.72 มาก 

5 โรงเรียนมีการประเมินผลในการใช้จ่าย

งบประมาณการดำเนนิงานสารบรรณโรงเรียน 

4.34 0.71 มาก 

6 โรงเรียนมีการจัดทำรายงาน การใช้จ่าย

งบประมาณการดำเนนิงานสารบรรณโรงเรียน 

4.31 0.67 มาก 

รวม 4.33 0.60 มาก 

 จากตาราง 8 พบว่า ปจัจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและครู โดยรวมอยู่ในระดับมากทุกด้าน  

ด้านงบประมาณ พบว่าอยู่ในระดับมากทกุขอ้ เรียงตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย  

3 ลำดบัแรก คอื โรงเรียนมีการแต่งตั้งคณะกรรมการเพือ่ควบคุมค่าใช้จ่ายงบประมาณ 

เพื่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน (X̅ = 4.36) โรงเรยีนมกีารประเมินผลในการใช้จ่าย 

งบประมาณการดำเนนิงานสารบรรณโรงเรียน (X̅ = 4.34) และโรงเรียนมีการประชุมผู้มี 

ส่วนเกี่ยวข้องในการจดัสรรงบประมาณเพื่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน (X̅ = 4.33) 
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ตาราง 9 ระดับปจัจัยทางการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่  

            การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา            

            ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู ด้านวสัดุอุปกรณ์ จำแนกรายข้อ 
 

ข้อท่ี ด้านวัสดุอุปกรณ์ 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

1 โรงเรียนมีการประชุมวางแผนด้านวัสดุอุปกรณ์

ในการดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน 

4.37 0.66 มาก 

2 โรงเรียนจดัหาวัสดุอุปกรณ์เพื่อการดำเนินงาน

สารบรรณโรงเรียน 

4.38 0.65 มาก 

3 โรงเรียนมีวัสดุและอุปกรณ์ที่เพยีงพอ 

ใช้งานเสมอ 

4.32 0.68 มาก 

4 โรงเรียนมีการนำเทคโนโลยใีนการรวบรวม 

จัดเกบ็ประมวลผลขอ้มูลอย่างมีระบบ 

4.33 0.71 มาก 

5 โรงเรียนมีการสอบถามผู้มีส่วนเกี่ยวข้องถงึ

ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ในการ

ดำเนินงานสารบรรณของโรงเรียน 

4.36 0.71 มาก 

6 โรงเรียนมีการประเมินความคุม้ค่าการใช้วัสดุ

อุปกรณ ์ในการดำเนินงานสารบรรณ 

ของโรงเรียน 

4.34 0.70 มาก 

7 โรงเรียนมีการรายงานผลประเมินความคุม้ค่า

การใช้วัสดุอุปกรณ์ในการดำเนินงานสารบรรณ

ของโรงเรียน 

4.32 0.69 มาก 

รวม 4.35 0.58 มาก 

 จากตาราง 9 พบว่า ปจัจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร 

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและครู ด้านวสัดุอุปกรณ์พบว่าอยู่ในระดับมาก 

ทุกขอ้ เรยีงตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ลำดับแรก คอื โรงเรียนจัดหาวัสดุ

อุปกรณเ์พื่อการดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน (X̅ = 4.38) โรงเรียนมีการประชุมวางแผน
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ด้านวัสดุอุปกรณ์ในการดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน (X̅ = 4.37) โรงเรียนมีการสอบถาม

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องถึงความต้องการด้านวสัดุอุปกรณใ์นการดำเนินงานสารบรรณ 

ของโรงเรียน (X̅ = 4.36) 

ตาราง 10 ระดับปัจจัยทางการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่ 

             การศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา  

             ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูด้านการบริหารจดัการ จำแนกรายข้อ 

 

ข้อท่ี ด้านการบริหารจัดการ 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

1 ผู้บริหารมคีวามรู้ความเขา้ใจขอบข่ายหน้าที ่

งานสารบรรณโรงเรียน 

4.50 0.63 มาก 

2 ผู้บริหารสง่เสริม สนับสนุนให้ผู้รับผิดชอบงาน

สารบรรณเข้ารับการพัฒนาศกัยภาพของ

ตนเองอย่างสม่ำเสมอ 

4.42 0.66 มาก 

3 โรงเรียนจดัทำคู่มืองานสารบรรณโรงเรียน 

เพื่อสร้างความรู้ความเขา้ใจในการดำเนินงาน 

4.34 0.73 มาก 

4 โรงเรียนแต่งตัง้คณะกรรมการผู้รับผิดชอบงาน

สารบรรณโรงเรียน 

4.41 0.67 มาก 

5 โรงเรียนสนับสนุนทรัพยากรในการดำเนนิงาน 

เช่น งบประมาณ บุคลากร วัสดุอุปกรณ ์ 

และครุภัณฑ์เอกสาร เปน็ต้น 

4.38 0.66 มาก 

รวม 4.41 0.58 มาก 

 จากตาราง 10 พบว่า ปัจจัยทางการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของ ผู้บริหาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูด้านการบริหารจัดการ พบว่าอยู่ในระดบั

มากทุกขอ้ เรียงตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ลำดับแรก คอื ผู้บรหิารมคีวามรู้

ความเขา้ใจขอบข่ายหน้าที่งานสารบรรณโรงเรียน (X̅ = 4.50) ผู้บริหารสง่เสริม สนับสนุน 
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ให้ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณเข้ารบัการพัฒนาศักยภาพของตนเองอย่างสม่ำเสมอ  

(X̅ = 4.42) โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบงานสารบรรณโรงเรียน (X̅ = 4.41) 
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ตาราง 11 ปจัจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 จำแนกตามสถานภาพ 

             การดำรงตำแหนง่ โดยรวมและรายด้าน 
 

ปัจจัยทางการบริหาร สถานภาพการดำรงตำแหน่ง รวม 

 ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ คร ู
�̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล 

ด้านบุคลากร 4.50 0.41 มาก 4.41 0.44 มาก 4.42 0.50 มาก 4.43 0.48 มาก 

ด้านงบประมาณ 4.45 0.47 มาก 4.19 0.54 มาก 4.33 0.63 มาก 4.33 0.60 มาก 

ด้านวัสดุอุปกรณ ์ 4.47 0.49 มาก 4.25 0.60 มาก 4.34 0.59 มาก 4.35 0.58 มาก 

ด้านการบริหารจัดการ 4.59 0.46 มากท่ีสุด 4.22 0.61 มาก 4.42 0.59 มาก 4.41 0.58 มาก 

รวม 4.49 0.38 มาก 4.30 0.48 มาก 4.38 0.52 มาก 4.39 0.50 มาก 
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  จากตาราง 11 พบว่าปัจจัยทางการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหนง่

โดยรวมอยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.39) เม่ือพจิารณารายด้านพบว่า อยู่ในระดับมากทกุด้าน 

ด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คอื ด้านบุคลากร (X̅ = 4.43) และด้านที่มีค่าเฉลี่ยต่ำสดุ คอื  

ด้านงบประมาณ (X̅ = 4.33) 

 เม่ือพจิารณาตามสถานภาพการดำรงตำแหนง่ พบว่า 

  1. ผู้บริหารสถานศึกษา มีความคดิเห็นต่อปัจจัยทางการบริหารงาน 

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวมอยู่ใน

ระดับมาก (X̅ = 4.49) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า ดา้นที่มีค่าเฉลี่ยสูงสดุ คอื ด้านการ

บริหารจดัการ (X̅ = 4.59) และด้านที่มีค่าเฉลี่ยต่ำสุด คอื ด้านงบประมาณ (X̅ = 4.45) 

  2. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ มีความคดิเหน็ต่อปจัจัยทางการบรหิารงาน 

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวมอยู่ใน

ระดับมาก (X̅ = 4.30) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยู่ในระดับมากทุกด้าน โดยด้านที่

มีค่าเฉลี่ยสงูสดุ คอื ด้านบุคลากร (X̅ = 4.41) และด้านทีค่่าเฉลี่ยต่ำสุด คอื ด้าน

งบประมาณ (X̅ = 4.19) 

  3. ครู มีความคดิเห็นต่อปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวมอยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.38)  

เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยู่ในระดับมากทุกด้าน โดยด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คอื 

ด้านบุคลากร และด้านการบรหิารจดัการ (X̅ = 4.42) และด้านที่มีค่าเฉลี่ยต่ำสุด คอื  

ด้านงบประมาณ (X̅ = 4.33) 
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ตาราง 12 ปัจจัยทางการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 จำแนกตามขนาดของโรงเรียน          

              โดยรวมและรายด้าน 
 

 

ปัจจัยทางการบริหาร 

ขนาดของโรงเรียน รวม 

ขนาดเล็ก ขนาดกลาง ใหญ่/ใหญ่พิเศษ 
�̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล 

ด้านบุคลากร 4.39 0.42 มาก 4.42 0.55 มาก 4.48 0.44 มาก 4.43 0.48 มาก 

ด้านงบประมาณ 4.23 0.63 มาก 4.33 0.65 มาก 4.40 0.52 มาก 4.33 0.60 มาก 

ด้านวัสดุอุปกรณ ์ 4.26 0.53 มาก 4.36 0.67 มาก 4.40 0.50 มาก 4.35 0.58 มาก 

ด้านการบริหารจัดการ 4.35 0.53 มาก 4.38 0.67 มาก 4.50 0.50 มาก 4.41 0.58 มาก 

รวม 4.32 0.44 มาก 4.38 0.57 มาก 4.45 0.44 มาก 4.39 0.50 มาก 
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 จากตาราง 12 พบว่าปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 จำแนกตามขนาดของโรงเรียนโดยรวม

อยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.39) เม่ือพจิารณารายด้านพบว่า อยู่ในระดับมากทุกกด้าน ด้านที่มี

ค่าเฉลี่ยสงูสดุ คอื ด้านบุคลากร (X̅ = 4.43) และด้านที่มีค่าเฉลี่ยต่ำสุด คอื ด้าน

งบประมาณ (X̅ = 4.33) 

 เม่ือพจิารณาตามตามขนาดของโรงเรียน พบว่า 

  1. ผู้บริหารสถานศึกษา มีความคดิเห็นต่อปัจจัยทางการบริหารงาน 

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวมอยู่ใน

ระดับมาก (X̅ = 4.32) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า ดา้นที่มีค่าเฉลี่ยสูงสดุ คอื ด้าน

บุคลากร (X̅ = 4.39) และด้านที่มีค่าเฉลี่ยต่ำสุด คอื ด้านงบประมาณ (X̅ = 4.23) 

  2. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ มีความคดิเหน็ต่อปจัจัยทางการบรหิารงาน 

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวมอยู่ใน

ระดับมาก (X̅ = 4.38) เม่ือพจิารณาเปน็รายด้านพบว่า อยู่ในระดับมากทุกด้าน โดยด้านที่

มีค่าเฉลี่ยสงูสดุ คอื ด้านบุคลากร (X̅ = 4.42) และด้านทีมี่ค่าเฉลี่ยต่ำสดุ คอื  

ด้านงบประมาณ (X̅ = 4.33) 

  3. ครู มีความคดิเห็นต่อปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวมอยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.45)  

เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยู่ในระดับมากทุกด้าน โดยด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คอื  

ด้านการบริหารจัดการ (X̅ = 4.50) และด้านที่มีค่าเฉลี่ยตำ่สุด คอื ด้านงบประมาณ  

และด้านวสัดุอุปกรณ์ (X̅ = 4.40) 
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ตาราง 13 ปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรยีน สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 จำแนกตามประสบการณใ์น     

              การปฏิบัติงาน โดยรวมและรายด้าน 
 

 

ปัจจัยทางการบริหาร 

ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน รวม 

น้อยกว่า 10 ป ี 10 - 20 ป ี มากกวา่ 20 ป ี
�̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล 

ด้านบุคลากร 4.40 0.45 มาก 4.44 0.54 มาก 4.46 0.45 มาก 4.43 0.48 มาก 

ด้านงบประมาณ 4.30 0.53 มาก 4.36 0.60 มาก 4.32 0.69 มาก 4.33 0.60 มาก 

ด้านวัสดุอุปกรณ ์ 4.35 0.53 มาก 4.32 0.67 มาก 4.37 0.55 มาก 4.35 0.58 มาก 

ด้านการบริหารจัดการ 4.40 0.55 มาก 4.37 0.65 มาก 4.48 0.55 มาก 4.41 0.58 มาก 

รวม 4.37 0.46 มาก 4.38 0.56 มาก 4.41 0.48 มาก 4.39 0.50 มาก 

99 
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 จากตาราง 13 พบว่าปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 จำแนกตามประสบการณ์ในการ

ปฏิบัติงาน โดยรวมอยู่ในระดบัมาก (X̅ = 4.39) เม่ือพจิารณารายด้านพบว่า อยู่ในระดับ

มากทุกกด้าน ด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสดุ คอื ด้านบุคลากร (X̅ = 4.43) และด้านที่มีค่าเฉลีย่

ต่ำสุด คอื ด้านงบประมาณ (X̅ = 4.33) 

 เม่ือพจิารณาตามประสบการณ์ในการปฏิบัตงิานพบว่า 

  1. ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานน้อยกว่า 10 ปี มีความคดิเห็นต่อปัจจยั

ทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา  

เขต 23 โดยรวมอยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.37) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า ด้านที่มี

ค่าเฉลี่ยสงูสดุ คอื ด้านบุคลากร และด้านการบริหารจัดการ (X̅ = 4.40) และด้านที่มี

ค่าเฉลี่ยต่ำสุด คอื ด้านงบประมาณ (X̅ = 4.30) 

  2. ประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน 10 - 20 ป ีมีความคดิเห็นต่อปัจจยั

ทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา  

เขต 23 โดยรวมอยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.38) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยูใ่นระดับ 

มากทุกด้าน โดยด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสดุ คอื ด้านบุคลากร (X̅ = 4.44) และด้านที่มีค่าเฉลี่ย

ต่ำสุด คอื ด้านวสัดุอุปกรณ์ (X̅ = 4.32) 

  3. ประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน มากกว่า 20 ป ีมีความคดิเห็นต่อปัจจัย

ทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา  

เขต 23 โดยรวมอยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.41) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยู่ในระดับ 

มากทุกด้าน โดยด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสดุ คอื ด้านการบรหิารจัดการ (X̅ = 4.48) และด้านที่มี

ค่าเฉลี่ยต่ำสุด คอื ด้านงบประมาณ และด้านงบประมาณ (X̅ = 4.32) 

   2. การทดสอบสมมตฐิานขอ้ที่ 2 ที่ว่า “ปัจจัยทางการบริหาร 

งานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความ

คดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง ขนาดของ

โรงเรียน และประสบการณ์ในการปฏิบตัิงานที่ไม่แตกต่างกัน” เปรียบเทียบโดยวเิคราะห์

ความแปรปรวนทางเดียว F-test (One-way ANOVA) ) ในกรณีพบความแตกต่างของ

ค่าเฉลี่ยจะทำการทดสอบเป็นรายคู่โดยใช้วิธขีองเชฟเฟ่ (Scheffe - Method) หรือ LSD 

วิเคราะห์ความแตกต่างเป็นรายคู่ตามความเหมาะสม 
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    2.1 ผลการเปรียบเทียบปจัจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

ดังตาราง 14 -15 

ตาราง 14 การเปรียบเทียบความแตกต่างของปัจจัยทางการบรหิารงานสารบรรณ      

              โรงเรียน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็น 

              ของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตาม  

              สถานภาพการดำรงตำแหนง่ โดยรวมและรายด้าน 
 

ปัจจัยทางการบริหาร 
แหล่งความ

แปรปรวน 
SS df MS F Sig. 

ด้านบุคลากร 

ระหว่างกลุ่ม 0.21 2 0.106  

0.46 

 

0.63 ภายในกลุ่ม 74.87 325 0.23 

รวม 75.08 327  

ด้านงบประมาณ 

ระหว่างกลุ่ม 1.49 2 0.746  

2.06 

 

0.13 ภายในกลุ่ม 117.74 325 0.362 

รวม 119.23 327  

ด้านวัสดุอุปกรณ ์

ระหว่างกลุ่ม 1.00 2 0.499  

1.47 

 

0.23 ภายในกลุ่ม 110.35 325 0.34 

รวม 111.35 327  

ด้านการบริหารจัดการ 

ระหว่างกลุ่ม 2.98 2 1.488  

4.50** 

 

0.01 ภายในกลุ่ม 107.54 325 0.331 

รวม 110.51 327  

รวม 

ระหว่างกลุม่ 0.88 2 0.44  

1.79 

 

0.17 ภายในกลุ่ม 79.76 325 0.245 

รวม 80.64 327  
 

** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 
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 จากตาราง 14 พบว่าผลการเปรียบเทียบความแตกต่างของปัจจัยทางการ

บริหารงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  

ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตาม

สถานภาพการดำรงตำแหน่ง โดยรวมไม่แตกต่างกัน เม่ือพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า 

แตกต่างกนัอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .01 จำนวน 1 ด้าน ได้แก่ ด้านการบริหาร

จัดการ เม่ือพบความแตกต่างผู้วจิยัจึงทำการทดสอบความแตกต่างของค่าเฉลี่ยเป็นรายคู่

โดยใช้วิธขีองเชฟเฟ่ (Scheffe - Method) ดงัตาราง 15 

ตาราง 15 ผลการทดสอบรายคู่ ปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรยีน สำนักงาน 

             เขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร 

             สถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพ 

             การดำรงตำแหนง่  
 

 

ด้านการบริหารจัดการ 

 

�̅� 

สถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

ผู้บริหารฯ ผู้รับผิดชอบฯ คร ู

4.59 4.22 4.42 

ผู้บริหารสถานศกึษา 4.59 - 0.36** 

- 

0.17 

-0.20 

- 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 4.22 

ครู 4.42 

** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 

 จากตาราง 15 ผลการทดสอบรายคู่ของปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณ
โรงเรียนสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหาร
สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง 
ด้านการบริหารจัดการ พบว่า มีความแตกต่างกนั 1 คู่ อย่างมีนัยสำคัญทางสถิตทิี่ระดับ 
.01 ได้แก่ ผู้บรหิารสถานศกึษากับผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ โดยผู้บริหารสถานศึกษา 
มีความคดิเห็นต่อการบรหิารจดัการสูงกว่าผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ ส่วนผู้บริหาร
สถานศึกษากับครูมคีวามคดิเห็นต่อการบริหารจดัการไม่แตกต่างกนั 
    2.2 ผลการเปรียบเทียบปัจจัยทางการบรหิารงานสารบรรณโรงเรียน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร 
สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูจำแนกตามขนาดโรงเรียน ดงัตาราง 16 
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ตาราง 16 การเปรียบเทียบความแตกต่างของปัจจัยทางการบรหิารงานสารบรรณ 

              โรงเรียน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็น  

              ของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครูจำแนกตาม  

              ขนาดโรงเรียน โดยรวมและรายด้าน 
 

ปัจจัยทางการบริหาร 
แหล่งความ

แปรปรวน 
SS df MS F Sig. 

ด้านบุคลากร 

ระหว่างกลุ่ม 0.50 2 0.25 

1.09 

 

0.34 

 

ภายในกลุ่ม 74.58 325 0.23 

รวม 75.08 327  

ด้านงบประมาณ 

ระหว่างกลุ่ม 1.36 2 0.68 

1.88 

 

0.16 

 

ภายในกลุ่ม 117.87 325 0.36 

รวม 119.23 327  

ด้านวัสดุอุปกรณ ์

ระหว่างกลุ่ม 0.94 2 0.47 

1.38 

 

0.25 

 

ภายในกลุ่ม 110.41 325 0.34 

รวม 111.35 327  

ด้านการบริหารจัดการ 

ระหว่างกลุ่ม 1.45 2 0.72 

2.16 

 

0.12 

 

ภายในกลุ่ม 109.07 325 0.34 

รวม 110.51 327  

รวม 

ระหว่างกลุม่ 0.86 2 0.43  

1.75 

 

0.18 ภายในกลุ่ม 79.78 325 0.25 

รวม 80.64 327  
 

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 

 ** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 

 จากตาราง 16 พบว่าผลการเปรยีบเทยีบความแตกต่างของปัจจัยทางการ

บริหารงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความ

คดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามขนาด

โรงเรียน โดยรวมไม่แตกต่างกัน เม่ือพจิารณาเป็นรายดา้น พบว่า ไม่พบความแตกต่างกัน 
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    2.3 ผลการเปรียบเทียบปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูจำแนกตามประสบการณ์ในการ

ปฏิบัติงาน ดังตาราง 17 

ตาราง 17 การเปรยีบเทยีบความแตกต่างของปัจจัยทางการบรหิารงานสารบรรณ               

             โรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็น 

             ของผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครูจำแนกตาม  

             ประสบการณใ์นการปฏิบัตงิาน โดยรวมและรายด้าน 
 

ปัจจัยทางการบริหาร 
แหล่งความ

แปรปรวน 
SS df MS F Sig. 

ด้านบุคลากร 

ระหว่างกลุ่ม 0.22 2 0.11 

0.47 

 

0.63 

 

ภายในกลุ่ม 74.87 325 0.23 

รวม 75.08 327  

ด้านงบประมาณ 

ระหว่างกลุ่ม 0.21 2 0.11 

0.29 

 

0.75 

 

ภายในกลุ่ม 119.02 325 0.37 

รวม 119.23 327  

ด้านวัสดุอุปกรณ ์

ระหว่างกลุ่ม 0.10 2 0.05 

0.15 

 

0.86 

 

ภายในกลุ่ม 111.24 325 0.34 

รวม 111.35 327  

ด้านการบริหารจัดการ 

ระหว่างกลุ่ม 0.67 2 0.34 

0.99 

 

0.37 

 

ภายในกลุ่ม 109.84 325 0.34 

รวม 110.51 327  

รวม 

ระหว่างกลุม่ 0.10 2 0.05  

0.21 

 

0.82 ภายในกลุ่ม 80.54 325 0.25 

รวม 80.64 327  

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 

** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 
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 จากตาราง 17 พบว่าผลการเปรียบเทียบความแตกต่างของปัจจัยทางการ

บริหารงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  

ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนก

ประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน โดยรวมไม่แตกต่างกนั เม่ือพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า  

ไม่พบความแตกต่างกนั 

   3. การทดสอบสมมตฐิานขอ้ที่ 3 ที่ว่า “ประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของ

ผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู อยู่ในระดับมาก” โดยการหา

ค่าเฉลี่ย X ̅ และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) 

    3.1 ระดับประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา  

และผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู โดยรวม ดังตาราง 18 

ตาราง 18 ระดับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

              มัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบ 

              งานสารบรรณ และคร ูโดยรวม และรายด้าน 
 

ข้อท่ี ระดับประสทิธิผล 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

1 การผลิตหรือจดัทำเอกสาร 4.42 0.52 มาก 

2 การสง่หนงัสือราชการ 4.51 0.52 มากที่สุด 

3 การรับหนังสือราชการ 4.51 0.51 มากที่สุด 

4 การเกบ็หนงัสือราชการ 4.42 0.61 มาก 

5 การยมืหนงัสือราชการ 4.37 0.62 มาก 

6 การทำลายหนังสือราชการ 4.25 0.72 มาก 

รวม 4.41 0.51 มาก 

 จากตาราง 18 พบว่า ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู โดยรวมอยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.41) เม่ือพจิารณา 
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เป็นรายด้าน พบว่า อยู่ในระดับมากที่สดุ 2 ด้าน คอื ด้านการรับหนงัสือราชการ (X̅= 4.51) 

และการส่งหนังสือราชการ (X̅= 4.51) 

    3.2 ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรยีน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงาน

สารบรรณ และคร ูดังตาราง 19 - 22 

ตาราง 19 ระดับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

              มัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบ 

              งานสารบรรณ และคร ูด้านการผลติหรือจัดทำเอกสาร จำแนกรายข้อ 
 

ข้อท่ี ด้านการผลติหรือจัดทำเอกสาร 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

1 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณทราบ

รายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือ 

4.47 0.60 มาก 

2 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณใช้เวลา 

ในการร่างหนังสือได้รวดเร็ว 

4.40 0.63 มาก 

3 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณร่างหนังสือ

โต้ตอบได้ถกูต้องชัดเจน 

4.44 0.60 มาก 

4 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณศึกษาระเบียบ

งานสารบรรณเป็นแนวทางในการร่างหนังสือ

ราชการ 

4.41 0.61 มาก 

5 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจดัทำ

สำเนาหนงัสือโดยการพมิพ ์คัดลอก  

ถ่ายเอกสาร และอัดสำเนา 

4.46 0.62 มาก 

6 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมทีกัษะ เทคนิค 

และความชำนาญในการใช้อุปกรณ ์ 

และครุภัณฑ์สำนกังาน 

4.43 0.60 มาก 

7 การบันทกึเสนอเรื่องต้องผ่านผู้รบัผิดชอบ 

ไม่เกิน 3 ขัน้ตอน 

4.41 0.60 มาก 
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ตาราง 19 (ต่อ)  
 

ข้อท่ี ด้านการผลติหรือจัดทำเอกสาร 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

8 ผู้บริหารโรงเรียนมีการพัฒนาทกัษะในการร่าง

หนังสือราชการแก่ครทูี่ดูแลงานสารบรรณ 

4.37 0.67 มาก 

รวม 4.42 0.52 มาก 

 จากตาราง 19 พบว่า ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู ด้านการผลิตหรือจดัทำเอกสารโดยรวมอยู่ใน 

ระดับมาก (X̅ = 4.42) เม่ือพจิารณาเปน็รายข้อ พบว่าอยู่ในระดับมากทุกขอ้  

เรียงตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ลำดับแรก คอื ผู้รับผิดชอบงานด้าน 

สารบรรณทราบรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือ (X̅ = 4.47) ผู้รับผิดชอบงาน 

ด้านสารบรรณมกีารจัดทำสำเนาหนังสือโดยการพมิพ์ คัดลอก ถ่ายเอกสาร และอัดสำเนา 

(X̅ = 4.46) และผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณร่างหนังสอืโต้ตอบได้ถกูต้องชัดเจน  

(X̅ = 4.44) 

ตาราง 20 ระดับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรยีน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

              มัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบ 

              งานสารบรรณ และคร ูด้านการส่งหนังสือราชการ จำแนกรายข้อ 
 

ข้อท่ี ด้านการส่งหนงัสือราชการ 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

1 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมคีวามเขา้ใจ

การลงเลขส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ 

ของพระราชบัญญัติระเบียบงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 

4.52 0.58 มากที่สุด 

2 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจดัระบบ

การสง่หนงัสือโดยมีการแยกทะเบยีนสง่เอกสาร

ทั้งภายนอกและภายใน 

4.52 0.57 มากที่สุด 
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ตาราง 20 (ต่อ)  

ข้อท่ี ด้านการส่งหนงัสือราชการ 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

3 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารสง่

หนังสือ ทันตามกำหนดเวลา 

4.49 0.59 มาก 

4 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจดัลำดบั

ความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 

ที่ส่งออกไปยังหน่วยงานอืน่ 

4.52 0.57 มากที่สุด 

รวม 4.51 0.52 มากที่สุด 

 จากตาราง 20 พบว่า ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู ด้านการสง่หนงัสือราชการ โดยรวมอยู่ในระดับมาก

ที่สุด (X̅ = 4.51) เม่ือพจิารณาเปน็รายข้อ พบว่าอยู่ในระดบัมากที่สุด เรียงจากมาก 

ไปหาน้อย 3 ลำดับแรก คอืผู้รบัผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจัดระบบการส่งหนังสือ

โดยมีการแยกทะเบียนสง่เอกสารทั้งภายนอกและภายในรับผิดชอบงานด้านสารบรรณ 

มีการจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสอืที่ส่งออกไปยังหน่วยงานอืน่  

และผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมคีวามเขา้ใจการลงเลขส่งหนังสือตามระบบสารบรรณ

ของพระราชบัญญัติระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีค่าเฉลี่ยเท่ากนัที่ (X̅ = 4.52) 

ตามลำดับ 

ตาราง 21 ระดับประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

             มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบ 

             งานสารบรรณ และครู ด้านการรับหนังสือราชการ จำแนกรายข้อ 
 

ข้อท่ี ด้านการรับหนงัสือราชการ 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

1 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจดัระบบ

การรับหนังสือโดยมีการแยกทะเบียนรับ

เอกสารทัง้ภายนอกและภายใน 

4.52 0.57 มากที่สุด 
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ตาราง 21 (ต่อ)  
 

ข้อท่ี ด้านการรับหนงัสือราชการ 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

2 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจดัลำดบั

ความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 

ที่ได้รับเข้ามา 

4.52 0.59 มากที่สุด 

3 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารรบัหนงัสือ 

รวดเร็วเป็นปัจจุบัน 

4.49 0.58 มาก 

4 โรงเรียนมีการนำคอมพวิเตอร์เขา้มาใช้ในระบบ

การรับหนังสือ 

4.50 0.59 มาก 

รวม 4.51 0.51 มากท่ีสุด 

 จากตาราง 21 พบว่า ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู ด้านการรับหนังสือราชการโดยรวมอยู่ในระดับ 

มากที่สุด (X̅ = 4.51) เม่ือพจิารณาเปน็รายข้อ เรียงตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย  

3 ลำดบัแรก คอื ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจดัระบบการรับหนังสือโดยมีการ

แยกทะเบียนรับเอกสารทัง้ภายนอกและภายใน มีค่าเฉลีย่เท่ากัน (X̅ = 4.52) ผู้รับผิดชอบ

งานด้านสารบรรณมกีารจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือทีไ่ด้รบัเข้ามา 

(X̅ = 4.52) และโรงเรียนมีการนำคอมพวิเตอร์เขา้มาใช้ในระบบการรับหนงัสือ (X̅ = 4.50) 

ตาราง 22 ระดับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

              มัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบ 

              งานสารบรรณ และคร ูด้านการเก็บหนังสือราชการ จำแนกรายข้อ 

ข้อท่ี ด้านการเก็บหนงัสือราชการ 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

1 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารเก็บรกัษา

หนังสือราชการ การแยกแฟม้ ลิน้ชัก และตู้เก็บ

รักษาหนังสือเป็นหมวดหมู่ของงานสารบรรณ 

4.47 0.65 มาก 
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ตาราง 22 (ต่อ) 

ข้อท่ี ด้านการเก็บหนงัสือราชการ 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

2 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารเก็บรกัษา

หนังสือแยกเป็นประเภทการเก็บระหว่างปฏิบัติ 

การเกบ็เรื่องทีด่ำเนนิการเสรจ็แล้วและเก็บเรื่อง

ไวเ้พื่อการตรวจสอบของงานสารบรรณกลาง

แยกส่วนหรือกอง 

4.41 0.66 มาก 

3 โรงเรียนแต่งตัง้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบการเกบ็

รักษาหนังสือหรือเอกสารที่เก็บไว ้

เพื่อตรวจสอบเป็นเอกเทศ 

4.39 0.69 มาก 

รวม 4.42 0.61 มาก 

 จากตาราง 22 พบว่า ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู ด้านการเกบ็หนงัสือราชการ โดยรวมอยู่ในระดับ 

มาก (X̅ = 4.42) เม่ือพจิารณาเปน็รายข้อ พบว่า อยู่ในระดับมากทกุขอ้เรียงตามลำดับ

ค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ลำดบัแรก คอื ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารเกบ็

รักษาหนังสือราชการ การแยกแฟม้ ลิน้ชัก และตู้เก็บรกัษาหนังสือเป็นหมวดหมู่ของงาน

สารบรรณ (X̅ = 4.47) ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารเก็บรกัษาหนังสือแยกเป็น

ประเภทการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเรื่องที่ดำเนนิการเสรจ็แลว้และเก็บเรื่องไวเ้พื่อการ

ตรวจสอบของงานสารบรรณกลางแยกส่วนหรือกอง (X̅ = 4.41) และโรงเรียนแต่งตั้ง

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบการเก็บรกัษาหนังสือหรือเอกสารทีเ่ก็บไวเ้พื่อตรวจสอบเป็นเอกเทศ 

(X̅ = 4.39) 
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ตาราง 23 ระดับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

              มัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบ 

              งานสารบรรณ และคร ูด้านการยมืหนังสือราชการ จำแนกรายข้อ 

ข้อท่ี ด้านการยืมหนงัสือราชการ 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

1 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารตรวจสอบ

ความเรียบร้อยของหนังสือและสิง่ที่สง่ไปด้วย

ก่อนให้ยืมและหลังจากสง่คนืหนังสือ 

4.38 0.68 มาก 

2 โรงเรียนมีการนำคอมพวิเตอร์เขา้มาใช้ในระบบ

การยมืหนงัสือ 

4.30 0.75 มาก 

3 โรงเรียนมีการจัดเก็บหนังสือราชการให้อยู่ใน

สภาพใช้การได้ทกุโอกาส  

4.39 0.64 มาก 

4 โรงเรียนมีการปฏิบัติตามขัน้ตอนการยมืหนังสือ

ได้ถกูต้อง 

4.38 0.66 มาก 

5 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมคีวามรู้

สามารถตรวจสอบการยมืหนังสือได้อย่าง

ถูกต้อง  

4.40 0.66 มาก 

รวม 4.37 0.62 มาก 

 จากตาราง 23 พบว่า ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู ด้านการยมืหนงัสือราชการ โดยรวมอยู่ในระดับ 

มาก (X̅ = 4.37) เม่ือพจิารณาเป็นรายข้อ พบว่า อยู่ในระดับมากทกุข้อเรียงตามลำดับ

ค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ลำดบัแรก คอื ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมคีวามรู้

สามารถตรวจสอบการยมืหนังสือได้อย่างถกูต้อง (X̅ = 4.40) โรงเรียนมีการจดัเก็บหนงัสือ

ราชการให้อยู่ในสภาพใช้การได้ทกุโอกาส (X̅ = 4.39) และ ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ

มีการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งทีส่่งไปด้วยก่อนให้ยืมและหลงัจากส่งคนื

หนังสือ และโรงเรียนมีการปฏิบัตติามขัน้ตอนการยมืหนงัสือไดถ้กูต้อง มีค่าเฉลี่ยเท่ากัน 

(X̅ = 4.38) 
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ตาราง 24 ระดบัประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา       

              มัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบ 

              งานสารบรรณ และคร ูด้านการทำลายหนังสือราชการ จำแนกรายข้อ 

ข้อท่ี ด้านการทำลายหนังสือราชการ 
ค่าสถิต ิ

การแปลผล 
X̅ S.D. 

1 โรงเรียนมีการสำรวจหนังสือราชการที่ครบอายุ

การทำลายหนังสือราชการ 

4.28 0.77 มาก 

2 โรงเรียนมีการจัดทำบัญชีเพ่ือขอทำลายหนังสือ

ราชการ 

4.22 0.79 มาก 

3 โรงเรียนดำเนินการขออนุมัติทำลายหนังสือ 

ต้องผ่านผู้รับผิดชอบเกินกว่า 3 ขัน้ตอน 

4.24 0.81 มาก 

4 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมคีวามรู้

เกี่ยวกับระบบการทำลายหนังสือราชการ 

4.25 0.75 มาก 

5 โรงเรียนมีคณะกรรมการพจิารณาการทำลาย

หนังสือราชการ 

4.24 0.80 มาก 

รวม 4.25 0.72 มาก 

 จากตาราง 24 พบว่า ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู ด้านการทำลายหนังสือราชการ โดยรวมอยู่ในระดบั 

มาก (X̅ = 4.25) เม่ือพจิารณาเป็นรายข้อ พบว่า อยู่ในระดับมากทกุขอ้เรียงตามลำดับ

ค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ลำดบัแรก คอื โรงเรียนมีการสำรวจหนงัสือราชการที่ครบ

อายุการทำลายหนงัสือราชการ (X̅ = 4.28) ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมคีวามรู้

เกี่ยวกับระบบการทำลายหนังสือราชการ (X̅ = 4.25) และโรงเรียนดำเนนิการขออนุมัติ

ทำลายหนังสือต้องผ่านผู้รับผิดชอบเกนิกว่า 3 ขัน้ตอน และโรงเรียนมีคณะกรรมการ

พจิารณาการทำลายหนงัสือราชการ มีค่าเฉลี่ยเท่ากนั (X̅ = 4.24) 
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ตาราง 25 ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรยีน สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหนง่  

              โดยรวมและรายด้าน 
 

ประสทิธิผล 

งานสารบรรณ 

สถานภาพการดำรงตำแหน่ง รวม 

 ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ คร ู
�̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล 

การผลิตหรือจดัทำเอกสาร 4.55 0.49 มากที่สุด 4.33 0.49 มาก 4.42 0.52 มาก 4.42 0.52 มาก 

การสง่หนงัสือราชการ 4.64 0.46 มากที่สุด 4.43 0.58 มาก 4.51 0.52 มากที่สุด 4.51 0.52 มากที่สุด 

การรับหนังสือราชการ 4.66 0.42 มากที่สุด 4.41 0.48 มาก 4.50 0.53 มาก 4.51 0.51 มากที่สุด 

การเกบ็หนงัสือราชการ 4.60 0.45 มากที่สุด 4.35 0.65 มาก 4.40 0.62 มาก 4.42 0.61 มาก 

การยมืหนงัสือราชการ 4.59 0.45 มากที่สุด 4.27 0.60 มาก 4.36 0.64 มาก 4.37 0.62 มาก 

การทำลายหนังสือราชการ 4.52 0.54 มากที่สุด 4.14 0.71 มาก 4.22 0.74 มาก 4.25 0.72 มาก 

รวม 4.58 0.39 มากท่ีสุด 4.31 0.50 มาก 4.40 0.53 มาก 4.41 0.51 มาก 
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 จากตาราง 25 พบว่าประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่งโดยรวมอยู่ใน

ระดับมาก (X̅ = 4.41) เม่ือพจิารณารายด้านพบว่า ด้านทีมี่ค่าเฉลี่ยสงูสดุ คอื ด้านการส่ง

หนังสือราชการ และด้านการรับหนังสือราชการมีค่าเฉลีย่เท่ากัน (X̅ = 4.51) และด้านที่มี

ค่าเฉลี่ยต่ำสุด คอื ด้านการทำลายหนังสือราชการ (X̅ = 4.25) 

 เม่ือพจิารณาตามสถานภาพการดำรงตำแหนง่ พบว่า 

  1. ผู้บริหารสถานศึกษา มีความคดิเห็นต่อประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวมอยู่ในระดบัมาก

ที่สุด (X̅ = 4.58) เม่ือพจิารณาเปน็รายด้านพบว่า อยู่ในระดับมากที่สดุทุกด้าน ด้านที่มี

ค่าเฉลี่ยสงูสดุ คอื ด้านการรับหนังสือราชการ (X̅ = 4.66) และด้านที่มีค่าเฉลี่ยต่ำสุด คอื 

ด้านงบประมาณ (X̅ = 4.52) 

  2. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ มีความคดิเหน็ต่อประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวมอยู่ในระดบัมาก 

(X̅ = 4.31) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยูใ่นระดับมากทุกด้าน โดยด้านที่มีค่าเฉลี่ย

สูงสดุ คอื ด้านการสง่หนงัสือราชการ (X̅ = 4.43) และด้านที่ค่าเฉลีย่ต่ำสดุ คอื การทำลาย

หนังสือราชการ (X̅ = 4.14) 

  3. ครู มีความคดิเห็นต่อประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวมอยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.40)  

เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยู่ในระดับมากที่สดุ 2 ด้าน โดยด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสดุ 

คอื ด้านการส่งหนงัสือราชการ (X̅ = 4.51) และด้านที่มีค่าเฉลี่ยต่ำสุด คอื ด้านการทำลาย

หนังสือราชการ (X̅ = 4.22) 
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ตาราง 26 ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 จำแนกตามขนาดของโรงเรียน  

              โดยรวมและรายด้าน 
 

ประสทิธิผล 

งานสารบรรณ 

ขนาดของโรงเรียน รวม 

 ขนาดเล็ก ขนาดกลาง ขนาดใหญ่/ใหญพิ่เศษ 
�̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล 

การผลิตหรือจดัทำเอกสาร 4.38 0.50 มาก 4.39 0.54 มาก 4.51 0.49 มากที่สุด 4.42 0.52 มาก 

การสง่หนงัสือราชการ 4.43 0.50 มาก 4.51 0.57 มากที่สุด 4.58 0.48 มากที่สุด 4.51 0.52 มากที่สุด 

การรับหนังสือราชการ 4.41 0.52 มาก 4.53 0.53 มากที่สุด 4.56 0.46 มากที่สุด 4.51 0.51 มากที่สุด 

การเกบ็หนงัสือราชการ 4.32 0.61 มาก 4.42 0.66 มาก 4.50 0.53 มาก 4.42 0.61 มาก 

การยมืหนงัสือราชการ 4.28 0.64 มาก 4.35 0.64 มาก 4.48 0.56 มาก 4.37 0.62 มาก 

การทำลายหนังสือราชการ 4.13 0.71 มาก 4.22 0.80 มาก 4.37 0.60 มาก 4.25 0.72 มาก 

รวม 4.32 0.51 มาก 4.39 0.55 มาก 4.50 0.46 มาก 4.41 0.51 มาก 
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 จากตาราง 26 พบว่าประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 จำแนกตามขนาดของโรงเรียนโดยรวมอยู่ในระดับมาก 

(X̅ = 4.41) เม่ือพจิารณารายด้านพบว่า ด้านที่มีค่าเฉลี่ยสงูสุด คอื ด้านการส่งหนังสือ

ราชการ และด้านการรับหนังสือราชการมีค่าเฉลี่ยเท่ากนั (X̅ = 4.51) และด้านที่มีค่าเฉลี่ย

ต่ำสุด คอื ด้านการทำลายหนังสือราชการ (X̅ = 4.25) 

 เม่ือพจิารณาตามขนาดของโรงเรียนพบว่า 

  1. โรงเรียนขนาดเลก็ มีความคดิเห็นต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 โดยรวมอยู่ในระดับมาก  

(X̅ = 4.32) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยู่ในระดับมากทุกด้าน ด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุด 

คอื ด้านการส่งหนงัสือราชการ (X̅ = 4.43) และด้านที่มีค่าเฉลี่ยต่ำสุด คอื การทำลาย

หนังสือราชการ (X̅ = 4.13) 

  2. โรงเรียนขนาดกลาง มีความคดิเหน็ต่อประสิทธผิลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวมอยู่ในระดบัมาก 

(X̅ = 4.31) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยูใ่นระดับมากที่สุด 2 ด้าน ด้านที่มีค่าเฉลี่ย

สูงสดุ คอื ด้านการรับหนังสือราชการ (X̅ = 4.53) และด้านที่ค่าเฉลีย่ต่ำสดุ คอื  

การทำลายหนังสือราชการ (X̅ = 4.22) 

  3. โรงเรียนขนาดใหญ่/ใหญ่พเิศษ มีความคดิเห็นต่อประสิทธผิลงานสาร

บรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวมอยู่ใน

ระดับมาก (X̅ = 4.50) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยู่ในระดับมากที่สดุ 3 ด้าน  

โดยด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คอื ด้านการสง่หนังสือราชการ (X̅ = 4.58) และด้านที่มีค่าเฉลี่ย

ต่ำสุด คอื ด้านการทำลายหนังสือราชการ (X̅ = 4.37) 
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ตาราง 27 ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกดัสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 จำแนกตามประสบการณ์ในการ 

              ปฏิบัตงิาน โดยรวมและรายด้าน 
 

ประสทิธิผล 

งานสารบรรณ 

ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน รวม 

 น้อยกว่า 10 ป ี 10 - 20 ป ี มากกวา่ 20 ป ี

�̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล �̅� S.D. แปลผล 

การผลิตหรือจดัทำเอกสาร 4.43 0.45 มาก 4.40 0.55 มาก 4.44 0.56 มาก 4.42 0.52 มาก 

การสง่หนงัสือราชการ 4.50 0.46 มาก 4.48 0.59 มาก 4.56 0.52 มากที่สุด 4.51 0.52 มากที่สุด 

การรับหนังสือราชการ 4.47 0.50 มาก 4.51 0.54 มากที่สุด 4.56 0.50 มากที่สุด 4.51 0.51 มากที่สุด 

การเกบ็หนงัสือราชการ 4.45 0.54 มาก 4.40 0.66 มาก 4.40 0.63 มาก 4.42 0.61 มาก 

การยมืหนงัสือราชการ 4.43 0.54 มาก 4.28 0.66 มาก 4.41 0.66 มาก 4.37 0.62 มาก 

การทำลายหนังสือราชการ 4.29 0.56 มาก 4.23 0.82 มาก 4.20 0.77 มาก 4.25 0.72 มาก 

รวม 4.42 0.43 มาก 4.38 0.57 มาก 4.42 0.54 มาก 4.41 0.51 มาก 
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 จากตาราง 27 พบว่าประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 จำแนกตามประสบการณ์ในการปฏิบัติงานโดยรวม 

อยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.41) เม่ือพจิารณารายด้านพบว่า ด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คอื  

การสง่หนงัสือราชการ และการรับหนังสือราชการ มีค่าเฉลี่ยเท่ากัน (X̅ = 4.51) และด้านที ่

มีค่าเฉลี่ยต่ำสดุ คอื ด้านการทำลายหนังสือราชการ (X̅ = 4.25) 

 เม่ือพจิารณาตามประสบการณ์ในการปฏิบัตงิานพบว่า 

  1. ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานน้อยกว่า 10 ปี มีความคดิเห็นต่อ

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา  

เขต 23 โดยรวมอยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.42) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยูใ่นระดับ

มากทุกด้าน ด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คอื ด้านการส่งหนังสือราชการ (X̅ = 4.50) และด้านที่มี

ค่าเฉลี่ยต่ำสุด คอื การทำลายหนงัสือราชการ (X̅ = 4.29) 

  2. ประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน 10 - 20 ป ีมีความคดิเห็นต่อประสทิธิผล

งานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวม

อยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.31) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยู่ในระดับมากที่สดุ 1 ด้าน 

ด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คอื การรับหนังสือราชการ (X̅ = 4.51) และด้านที่ค่าเฉลี่ยต่ำสดุ คือ 

การทำลายหนังสือราชการ (X̅ = 4.23) 

  3. ประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน มากกว่า 20 ป ีมีความคดิเห็นต่อ

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักัดสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา  

เขต 23 โดยรวมอยู่ในระดับมาก (X̅ = 4.42) เม่ือพจิารณาเป็นรายด้านพบว่า อยูใ่นระดับ

มากที่สุด 2 ด้าน โดยด้านที่มีค่าเฉลี่ยสงูสดุ คอื ด้านการส่งหนังสือราชการและด้านการรับ

หนังสือราชการ (X̅ = 4.56) และด้านที่มีค่าเฉลี่ยต่ำสดุ คอื ด้านการทำลายหนังสือราชการ 

(X̅ = 4.20) 

   4. การทดสอบสมมติฐานขอ้ที ่4 ที่ว่า “ประสิทธผิลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของ

ผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพการดำรง

ตำแหนง่ ขนาดของโรงเรียน และประสบการณใ์นการปฏิบัติงาน ไม่แตกต่างกัน” 

เปรียบเทียบโดยวเิคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว F-test (One-way ANOVA) ในกรณีพบ

ความแตกต่างของค่าเฉลี่ยจะทำการทดสอบเป็นรายคู่โดยใช้วิธขีองเชฟเฟ่ (Scheffe - 

Method) หรือ LSD วเิคราะห์ความแตกต่างเป็นรายคู่ตามความเหมาะสม 
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    4.1 ผลการเปรียบเทียบประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรยีน สงักดั

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูจำแนกตาม สถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

ดังตาราง 28-31 

ตาราง 28 การเปรียบเทียบความแตกต่างของประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน  

              สงักดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็น 

              ของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครูจำแนกตาม  

              สถานภาพการดำรงตำแหนง่ โดยรวมและรายด้าน 
 

ประสทิธิผล 

งานสารบรรณ 

แหล่งความ

แปรปรวน 
SS df MS F Sig. 

การผลิตหรือจดัทำ

เอกสาร 

ระหว่างกลุ่ม 1.13 2 0.57  

2.14 

 

0.12 ภายในกลุ่ม 85.87 325 0.26 

รวม 87.00 327  

การสง่หนงัสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 1.02 2 0.51  

1.88 

 

0.15 ภายในกลุ่ม 87.80 325 0.27 

รวม 88.81 327  

การรับหนังสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 1.51 2 0.76  

2.95* 

 

0.05     

ภายในกลุ่ม 83.47 325 0.26 

รวม 84.98 327  

การเกบ็หนงัสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 1.77 2 0.89  

2.42 

 

0.09 ภายในกลุ่ม 118.89 325 0.37 

รวม 120.66 327  

 

การยมืหนงัสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 2.55 2 1.28  

3.39* 

 

0.04 ภายในกลุ่ม 122.14 325 0.38 

รวม 124.70 327  
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ตาราง 28 (ต่อ)  
 

ประสทิธิผล 

งานสารบรรณ 

แหล่งความ

แปรปรวน 
SS df MS F Sig. 

การทำลายหนังสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 3.83 2 1.92  

3.78* 

 

0.02 ภายในกลุ่ม 164.65 325 0.51 

รวม 168.47 327  

รวม 

ระหว่างกลุม่ 1.80 2 0.90  

3.47* 

 

0.03 ภายในกลุ่ม 84.30 325 0.26 

รวม 86.10 327  

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 

 ** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 

 จากตาราง 28 พบว่าผลการเปรียบเทยีบความแตกต่างของประสิทธผิลงาน

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความ

คดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพ

การดำรงตำแหน่ง พบว่า โดยรวมแตกต่างกนัอย่างมีนัยยะสำคัญทางสถติิที่ระดบั .05  

เม่ือพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า แตกต่างกันอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ .05 จำนวน 

3 ด้าน ไดแ้ก ่การรับหนังสือราชการ การยมืหนังสือราชการ การทำลายหนังสือราชการ 

เม่ือพบความแตกต่างผู้วิจัยจึงทำการทดสอบความแตกต่างของค่าเฉลี่ยเป็นรายคู่โดยใช้วิธี

ของเชฟเฟ่ (Scheffe - Method) ดังตาราง 29 
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ตาราง 29 ผลการทดสอบรายคู่ ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต     

              พื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 

              ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหนง่  

 

ด้านการรบัหนังสือราชการ X̅ 

สถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

ผู้บริหารฯ ผู้รับผดิชอบฯ คร ู

4.66 4.41 4.41 

ผู้บริหารสถานศกึษา 4.66 - 0.26* 

- 

0.16 

-0.09 

- 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 4.41 

ครู 4.41 

* มีนัยสำคัญทางสถิตท่ีิระดับ .05 

 จากตาราง 29 ผลการทดสอบรายคู่ ของประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

ด้านการรับหนังสือราชการ พบว่า มีความแตกต่างกนั 1 คู่ อย่างมีนัยสำคัญทางสถิต ิ

ที่ระดับ .05 ไดแ้ก ่ผู้บริหารสถานศกึษากับผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ โดยผู้บรหิาร

สถานศึกษามีความคดิเหน็ต่อการรับหนงัสือราชการสูงกว่าผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 

ส่วนผู้บรหิารสถานศกึษากับครูมีความคดิเหน็ต่อการบรหิารจัดการไม่แตกต่างกนั 

ตาราง 30 ผลการทดสอบรายคู่ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขต   

              พื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา   

              ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหนง่  

 

 

ด้านการยืม 

หนังสือราชการ 

X̅ 

สถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

ผู้บริหารฯ ผู้รับผิดชอบฯ คร ู

4.59 4.27 4.36 

ผู้บริหารสถานศกึษา 4.59 - 

 

 

0.32* 

- 

 

0.23* 

-0.09 

- 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 4.27 

ครู 4.36 

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 
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 จากตาราง 30 ผลการทดสอบรายคู่ของประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

ด้านการยมืหนังสือราชการ พบว่า มีความแตกต่างกัน 2 คู่ อย่างมีนัยสำคัญทางสถิต ิ

ที่ระดับ .05 ไดแ้ก ่ผู้บริหารสถานศกึษากับผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และผู้บรหิาร

สถานศึกษากับคร ูโดยผู้บรหิารสถานศึกษามีความคดิเห็นต่อการการยมืหนงัสือราชการ

สูงกว่าผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และผู้บริหารสถานศกึษามีความคดิเห็นต่อการยมื

หนังสือราชการสูงกว่าครู  

ตาราง 31 ผลการทดสอบรายคู่ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขต 

             พืน้ทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา  

             ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหนง่  

 

 

ด้านการทำลาย 

หนังสือราชการ 

X̅ 

สถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

ผู้บริหารฯ ผู้รับผิดชอบฯ คร ู

4.52 4.14 4.22 

ผู้บริหารสถานศกึษา 4.52 - 

 

 

0.37* 

- 

 

0.30* 

-0.07 

- 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 4.14 

ครู 4.22 

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 

 จากตาราง 31 ผลการทดสอบรายคู่ ของประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

ด้านการทำลายหนงัสือราชการ พบว่า มีความแตกต่างกัน 2 คู ่อย่างมีนัยสำคัญทางสถิต ิ

ที่ระดับ .05 ไดแ้ก ่ผู้บริหารสถานศกึษากับผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และผู้บรหิาร

สถานศึกษากับคร ูโดยผู้บรหิารสถานศึกษามีความคดิเห็นต่อการทำลายหนังสือราชการ 

สูงกว่าผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และผู้บริหารสถานศกึษามีความคดิเห็นต่อการยมื

หนังสือราชการสูงกว่าคร ู
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    4.2 ผลการเปรียบเทียบประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรยีน สงักดั

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาสถานศกึษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามขนาดโรงเรียน ดังตาราง 32 

ตาราง 32 การเปรียบเทียบความแตกต่างของประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน  

              สงักดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็น 

              ของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตาม 

              ขนาดโรงเรียน โดยรวมและรายด้าน 
 

ประสทิธิผล 

งานสารบรรณ 

แหล่งความ

แปรปรวน 
SS df MS F Sig. 

การผลิตหรือจดัทำ

เอกสาร 

ระหว่างกลุ่ม 0.08 2 0.04  

0.14 

 

0.87 ภายในกลุ่ม 86.93 325 0.27 

รวม 87.00 327  

การสง่หนงัสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 0.36 2 0.18  

0.66 

 

0.52 ภายในกลุ่ม 88.46 325 0.27 

รวม 88.81 327  

การรับหนังสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 0.49 2 0.25  

0.95 

 

0.39 ภายในกลุ่ม 84.49 325 0.26 

รวม 84.98 327  

การเกบ็หนงัสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 0.21 2 0.11  

0.29 

 

0.75 ภายในกลุ่ม 120.45 325 0.37 

รวม 120.66 327  

 

การยมืหนงัสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 1.50 2 0.75  

1.98 

 

0.14 ภายในกลุ่ม 123.19 325 0.38 

รวม 124.70 327  

การทำลายหนังสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 0.50 2 0.25  

0.48 

 

0.62 ภายในกลุ่ม 167.98 325 0.52 

รวม 168.47 327  
 



124 

ตาราง 32 (ต่อ)  
 

ประสทิธิผล 

งานสารบรรณ 

แหล่งความ

แปรปรวน 
SS df MS F Sig. 

รวม 

ระหว่างกลุม่ 0.15 2 0.08  

0.29 

 

0.75 ภายในกลุ่ม 85.94 325 0.26 

รวม 86.10 327  

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 

 ** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 

 จากตาราง 32 พบว่าผลการเปรียบเทียบความแตกต่างของประสิทธผิล 

งานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความ

คดิเห็นของ ผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามจำแนก

ตามขนาดโรงเรียนโดยรวมไม่แตกต่างกัน เม่ือพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า ไม่พบ 

ความแตกต่างกัน 

    4.2 ผลการเปรียบเทียบประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรยีน สงักดั

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาสถานศกึษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามขนาดโรงเรียน ดังตาราง 33 

ตาราง 33 การเปรียบเทียบความแตกต่างของประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน  

              สงักดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็น 

              ของผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตาม 

              ประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน โดยรวมและรายด้าน 

ประสทิธิผล 

งานสารบรรณ 

แหล่งความ

แปรปรวน 
SS df MS F Sig. 

การผลิตหรือจดัทำ

เอกสาร 

ระหว่างกลุ่ม 0.08 2 0.04  

0.14 

 

0.87 ภายในกลุ่ม 86.93 325 0.27 

รวม 87.00 327  
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ตาราง 33 (ต่อ) 
 

ประสทิธิผล 

งานสารบรรณ 

แหล่งความ

แปรปรวน 
SS df MS F Sig. 

การสง่หนงัสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 0.36 2 0.18  

0.66 

 

0.52 ภายในกลุ่ม 88.46 325 0.27 

รวม 88.81 327  

การรับหนังสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 0.49 2 0.25  

0.95 

 

0.39 ภายในกลุ่ม 84.49 325 0.26 

รวม 84.98 327  

การเกบ็หนงัสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 0.21 2 0.11  

0.29 

 

0.75 ภายในกลุ่ม 120.45 325 0.37 

รวม 120.66 327  

 

การยมืหนงัสือราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 1.50 2 0.75  

1.98 

 

0.14 ภายในกลุ่ม 123.19 325 0.38 

รวม 124.70 327  

การทำลายหนังสือ 

ราชการ 

ระหว่างกลุ่ม 0.50 2 0.25  

0.48 

 

0.62 ภายในกลุ่ม 167.98 325 0.52 

รวม 168.47 327  

รวม 

ระหว่างกลุม่ 0.15 2 0.08  

0.29 

 

0.75 ภายในกลุ่ม 85.94 325 0.26 

รวม 86.10 327  

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 

 ** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 

 จากตาราง 33 พบว่าผลการเปรียบเทียบความแตกต่างของประสิทธผิลงาน

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความ

คดิเห็นของ ผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตาม 
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ประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน โดยรวมไม่แตกต่างกนั เม่ือพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า  

ไม่พบความแตกต่างกนั 

   5. การทดสอบสมมตฐิานขอ้ที่ 5 ที่ว่า “ปัจจัยทางการบริหารกบั

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา  

เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู มี

ความสัมพันธ์กนัทางบวก” โดยใช้วิธกีารหาค่าสัมประสทิธิ์สหสัมพันธ์อย่างง่ายของ 

เพยีร์สัน (Pearson Product - Moment Correlation Coefficient) ดังตาราง 34  
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ตาราง 34 ค่าสัมประสทิธิ์สหสัมพันธ์ของปัจจยัทางการบริหารทีส่่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สงักัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 

              มัธยมศกึษา เขต 23 จากตัวแปรทั้งหมด 
 

ตัวแปร Xt X1 X2 X3 X4 Yt Y1 Y2 Y3 Y4 Y5 Y6 

Xt             

X1 .905**            

X2 .906** .745**           

X3 .928** .748** .804**          

X4 .881** .689** .761** .832**         

Yt .855** .769** .750** .795** .789**        

Y1 .832** .750** .720** .768** .786** .928**       

Y2 .718** .646** .631** .659** .673** .855** .829**      

Y3 .731** .662** .633** .676** .685** .857** .774** .821**     

Y4 .760** .712** .663** .684** .685** .868** .757** .660** .697**    

Y5 .763** .672** .658** .734** .711** .913** .778** .696** .724** .826**   

Y6 .712** .633** .652** .668** .627** .869** .723** .610** .642** .730** .794**  
 

** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01
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 จากตาราง 34 พบว่า ความคดิเห็นเกี่ยวกับปัจจัยทางการบริหารโดยรวม (Xt)  

กับประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน (Yt) โดยรวมพบว่ามีความสัมพันธ์ทางบวก อยูใ่น

ระดับค่อนขา้งสูง อย่างมีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 โดยมีค่าสัมประสทิธิ์สหสัมพันธ ์

.855 ส่วนปจัจัยทางการบรหิารของโรงเรยีนทั้ง 4 ด้าน และประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน ทัง้ 6 ด้าน มีความสัมพนัธ์กนัอย่างมีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดบั .01 

   6. การทดสอบสมมติฐานขอ้ที ่6 ที่ว่า “ปัจจยัทางการบริหารอย่างน้อย 

1 ด้าน มีอำนาจพยากรณ์ต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงาน

สารบรรณ และคร”ู โดยใช้สถติกิารวเิคราะหก์ารถดถอยพหุคูณแต่ละขัน้ตอน (Stepwise 

Multiple Regression Analysis) 

ตาราง 35 ค่าสถิติของตัวแปรอำนาจพยากรณ์ของปัจจยัทางการบริหาร ที่มีอำนาจ 

              ในการพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนักงานเขตพื้นที ่

              การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวม  
 

ตัวแปรพยากรณ์ R R2 Adjusted R2 B S.E. β t Sig. 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ 

(X3) .795 

.633 

.631 .227 

.050 

.258 4.512** 

 

.000 

ด้านบุคลากร (X1) .837 .701 .699 .367 .047 .343 7.818** .000 

ด้านการบริหาร

จัดการ (X4) .857 

 

.735 .733 .298 

 

.046 .338 6.457** 

 

.000 

 a = 0.480  S.E.est = ±0.26533 

** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 

 จากตาราง 35 พบว่า ตัวแปรที่สามารถพยากรณ์ ประสทิธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยรวมอย่างมีนัยสำคัญ 

ทางสถติิที่ระดบั .01 มี 3 ด้าน คอื ด้านวัสดุอุปกรณ ์(X3) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 

0.258  ด้านบุคลากร (X1) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เทา่กับ 0.343 ด้านการบริหารจดัการ 

(X4) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.338 

 ตัวแปรที่มีอำนาจพยากรณ์ดีทีสุ่ด คอื ด้านบุคลากร (X1) มีค่าสัมประสิทธิ์

ถดถอยของการพยากรณ์ เท่ากับ 0.343 รองลงมาด้านการบรหิารจดัการ (X4) มีค่า

สัมประสิทธิถ์ดถอยของการพยากรณ ์เท่ากับ 0.338 และด้านวัสดุอุปกรณ ์(X3) มีค่า
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สัมประสิทธิถ์ดถอยของการพยากรณ ์เท่ากับ 0.258   สามารถอธิบายความแปรปรวน

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  

ได้ร้อยละ 73.30 หรือมีอำนาจพยากรณ ์ร้อยละ 73.30 ความคลาดเคลื่อนมาตรฐาน 

ของการพยากรณ์เท่ากับ ±0.2653 

  สมการวเิคราะห์การถดถอยพหุคณู ในรูปคะแนนดิบ  

   Y = 0.480 + 0.227 X3 + 0.367 X1+ 0.298 X4 

  สมการวเิคราะห์การถดถอยในรูปคะแนนมาตรฐาน  

   Z = 0.258 X3 + 0.343 X1 + 0.338 X4 

 ดังนัน้ ผลการวจิัยจึงปฏิเสธสมมตฐิานการวจิัยข้อที ่6 ทีว่่า “ปัจจัยทางการ

บริหารอย่างน้อย 1 ด้าน มีอำนาจพยากรณ์ต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 พจิารณาอำนาจการพยากรณ์ปจัจัย

ทางการบริหาร ที่มีอำนาจในการพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรยีน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 เป็นรายด้าน ดงัตาราง 36 -41  

ตาราง 36 ค่าสถิติของตัวแปรอำนาจพยากรณ์ของปจัจยัทางการบริหาร ที่มีอำนาจ 

              ในการพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนักงานเขตพื้นที ่

              การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ด้านการผลติหรือจัดทำเอกสาร (Y1) 
 

ตัวแปรพยากรณ์ R R2 Adjusted R2 B S.E. β t Sig. 

ด้านการบริหาร

จัดการ (X4) 

.786 

.617 .616 .227 

.049 .403 7.335** .000 

ด้านบุคลากร (X1) .837 .701 .699 .367 .049 .337 7.342** .000 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ (X3) .842 .709 .706 .298 .053 .181 3.021* .003 

 a = 0.542  S.E.est = ± 0.27968 

 ** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 

 จากตาราง 36 พบว่า ตัวแปรทีส่ามารถพยากรณ์ ประสทิธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ด้านการผลิตหรือจดัทำเอกสาร

อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .01 มี 3 ด้าน คอื ด้านการบรหิารจดัการ (X4) มีค่า

สัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.403 ด้านบุคลากร (X1) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 

0.337 ด้านวสัดุอุปกรณ์ (X3) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณเ์ท่ากับ 0.181  
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 ตัวแปรที่มีอำนาจพยากรณ์ดีทีสุ่ด คอื สามารถอธิบายความแปรปรวน

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ได้คอื 

ด้านการบริหารจัดการ (X4) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.403 ด้านบุคลากร (X1)  

มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.337 ด้านวัสดุอุปกรณ์ (X3) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์

เท่ากับ 0.181 สามารถอธิบายความแปรปรวนประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ไดร้้อยละ 70.60 หรือมีอำนาจพยากรณ์ 

ร้อยละ 70.60 ความคลาดเคลื่อนมาตรฐานของการพยากรณ์เท่ากับ ± 0.27968 

  สมการวเิคราะห์การถดถอยพหุคณูในรูปคะแนนดิบ  

   Y = 0.542+ 0.227 X4 + 0.367 X1+ 0.298 X3 

  สมการวเิคราะห์การถดถอยในรูปคะแนนมาตรฐาน  

   Z = 0.403 X4 + 0.337 X1 + 0.181 X3 

 ดังนัน้ ผลการวจิัยจึงยอมรับสมมตฐิานการวจิัยข้อที่ 6 ที่ว่า “ปัจจัยทางการ

บริหารอย่างน้อย 1 ด้าน มีอำนาจพยากรณ์ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23” 
 

ตาราง 37 ค่าสถติิของตัวแปรอำนาจพยากรณ์ของปัจจยัทางการบริหาร ที่มีอำนาจ 

              ในการพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนักงานเขตพื้นที ่

              การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ด้านการสง่หนังสือราชการ (Y2) 
 

ตัวแปรพยากรณ์ R R2 Adjusted R2 B S.E. β t Sig. 

ด้านการบริหาร

จัดการ (X4) .673 .453 .452 .306 .063 

.341 4.852** .000 

ด้านบุคลากร (X1) .718 .516 .513 .321 .064 .295 5.009** .000 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ (X3) .723 .522 .518 .138 .069 .155 2.019* .044 
 

 a = 1.142  S.E.est = ± 0.36190 

 ** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 

 จากตาราง 37 พบว่า ตัวแปรที่สามารถพยากรณ์ประสทิธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ด้านการสง่หนงัสือราชการ 

อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .01 มี 2 ด้าน คอื ด้านการบรหิารจดัการ (X4) มีค่า
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สัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.341 ด้านบุคลากร (X1) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 

0.295 และตัวแปรทีส่ามารถพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ด้านการสง่หนงัสือราชการ อย่างมีนัยสำคัญทางสถิต ิ

ที่ระดับ .05 มี 1 ด้าน คอื ด้านวสัดุอุปกรณ์ (X3) มีค่าสมัประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.155 

 ตัวแปรที่มีอำนาจพยากรณ์ดีทีสุ่ด คอื สามารถอธิบายความแปรปรวน

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  

ได้คอื ด้านการบริหารจัดการ (X4) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.341 ด้านบุคลากร  

(X1) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.295 ด้านวสัดุอุปกรณ์ (X3) มีค่าสัมประสิทธิ์

พยากรณ์เท่ากับ 0.155 สามารถอธิบายความแปรปรวนประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ไดร้้อยละ 51.80 หรือมีอำนาจพยากรณ์ 

ร้อยละ 51.80 ความคลาดเคลื่อนมาตรฐานของการพยากรณ์เท่ากับ ± 0.36190 

  สมการวเิคราะห์การถดถอยพหุคณูในรูปคะแนนดิบ  

   Y = 1.142+ 0.306 X4 + 0.321X1+ 0.138X3 

  สมการวเิคราะห์การถดถอยในรูปคะแนนมาตรฐาน  

   Z = 0.341 X4 + 0.295 X1 + 0.155 X3 

 ดังนัน้ ผลการวจิัยจึงยอมรับสมมตฐิานการวจิัยข้อที่ 6 ที่ว่า “ปัจจัยทางการ

บริหารอย่างน้อย 1 ด้าน มีอำนาจพยากรณ์ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23” 

ตาราง 38 ค่าสถิติของตัวแปรอำนาจพยากรณ์ของปจัจยัทางการบริหาร ที่มีอำนาจ 

              ในการพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนักงานเขตพื้นที ่

              การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ด้านการรบัหนังสือราชการ (Y3) 
 

ตัวแปรพยากรณ์ R R2 Adjusted R2 B S.E. β t Sig. 

ด้านการบริหาร

จัดการ (X4) .685 .469 .467 .290 .060 

.331 

4.825 .000 

ด้านบุคลากร (X1) .733 .538 .535 .323 .061 .304 5.295 .000 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ (X3) .738 .545 .541 .152 .065 .174 2.318 .021 
 

 a = 1.135  S.E.est = ±0.34535  

 ** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 
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 จากตาราง 38 พบว่า ตัวแปรทีส่ามารถพยากรณ์ ประสทิธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ด้านการรับหนังสือราชการ

อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .01 มี 2 ด้าน คอื ด้านการบรหิารจดัการ (X4) มีค่า

สัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0. 331 ด้านบุคลากร (X1) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 

0.304 และตัวแปรทีส่ามารถพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ด้านการรับหนังสือราชการ อย่างมีนัยยะสำคัญ 

ทางสถติิที่ระดบั .05 มี 1 ด้าน คอื ด้านวัสดุอุปกรณ ์(X3) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 

0.174 

 ตัวแปรที่มีอำนาจพยากรณ์ดีทีสุ่ด คอื สามารถอธิบายความแปรปรวน

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  

ได้ คอื ด้านการบริหารจัดการ (X4) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.331 ด้านบุคลากร  

(X1) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.304 ด้านวสัดุอุปกรณ์ (X3) มีค่าสัมประสิทธิ์

พยากรณ์เท่ากับ 0.174 สามารถอธิบายความแปรปรวนประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ไดร้้อยละ 54.10 หรือมีอำนาจพยากรณ์ 

ร้อยละ 54.10 ความคลาดเคลื่อนมาตรฐานของการพยากรณ์เท่ากับ ±0.34535 

  สมการวเิคราะห์การถดถอยพหุคณูในรูปคะแนนดิบ  

   Y = 1.135 + 0.290 X4 + 0.323 X1+ 0.152 X3 

  สมการวเิคราะห์การถดถอยในรูปคะแนนมาตรฐาน  

   Z = 0.331 X4 + 0.304 X1 + 0.174 X3 

 ดังนัน้ ผลการวจิัยจึงยอมรับสมมตฐิานการวจิัยข้อที่ 6 ที่ว่า “ปัจจัยทางการ

บริหารอย่างน้อย 1 ด้าน มีอำนาจพยากรณ์ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23” 
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ตาราง 39 ค่าสถิติของตัวแปรอำนาจพยากรณ์ของปจัจยัทางการบริหาร ที่มีอำนาจ 

              ในการพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนักงานเขตพื้นที ่

              การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ด้านการเก็บหนังสือราชการ (Y4) 
 

ตัวแปรพยากรณ์ R R2 Adjusted R2 B S.E. β t Sig. 

ด้านบุคลากร (X1) .712 .507 .505 .514 .071 .405 7.235** .000 

ด้านการบริหาร

จัดการ (X4) .761 .579 .576 .324 .060 .310 

 

5.384** .000 

ด้านงบประมาณ (X2) .764 .584 .580 .126 .063 .125 1.996* .047 

 a = 0.171  S.E.est = ±0.39376  

 ** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 

 จากตาราง 39 พบว่า ตัวแปรทีส่ามารถพยากรณ์ ประสทิธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ด้านการเก็บหนงัสือราชการ

อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .01 มี 2 ด้าน คอื ด้านบุคลากร (X1) มีค่าสัมประสิทธิ์

พยากรณ์เท่ากับ 0.405 ด้านการบรหิารจดัการ (X4) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 

0.310 และตัวแปรทีส่ามารถพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ด้านการเกบ็หนงัสอืราชการ อย่างมีนัยยะสำคัญ 

ทางสถติิที่ระดบั .05 มี 1 ด้าน คอื ด้านงบประมาณ (X2) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 

0.125 

 ตัวแปรที่มีอำนาจพยากรณ์ดีทีสุ่ด คอื สามารถอธิบายความแปรปรวน

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  

ได้ คอื ด้านบุคลากร (X1) มีค่าสัมประสทิธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.405 ด้านการบริหารจัดการ 

(X4) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.310 และด้านงบประมาณ (X2) มีค่าสัมประสทิธิ์

พยากรณ์เท่ากับ 0.125 สามารถอธิบายความแปรปรวนประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ไดร้้อยละ 58 หรือมีอำนาจพยากรณ ์

ร้อยละ 58 ความคลาดเคลื่อนมาตรฐานของการพยากรณ์เท่ากับ ±0.39376 

  สมการวเิคราะห์การถดถอยพหุคณูในรูปคะแนนดิบ  

   Y = 0.171 + 0.514 X1 + 0.324 X4+ 0.126 X2 
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  สมการวเิคราะห์การถดถอยในรูปคะแนนมาตรฐาน  

   Z = 0.405 X1 + 0.310 X4 + 0.125 X2 

 ดังนัน้ ผลการวจิัยจึงยอมรับสมมตฐิานการวจิัยข้อที่ 6 ที่ว่า “ปัจจัยทางการ

บริหารอย่างน้อย 1 ด้าน มีอำนาจพยากรณ์ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23” 
 

ตาราง 40 ค่าสถิติของตัวแปรอำนาจพยากรณ์ของปจัจยัทางการบริหาร ที่มีอำนาจในการ        

              พยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่

              การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 การยมืหนังสอืราชการ (Y5) 
 

ตัวแปรพยากรณ์ R R2 Adjusted R2 B S.E. β t Sig. 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ (X3) .734 .539 .537 .348 .075 .329 4.653** .000 

ด้านบุคลากร (X1) .757 .573 .570 .305 .070 .236 4.367** .000 

ด้านการบริหาร

จัดการ (X4) .772 .595 .592 .292 .069 .275 4.245** .000 

 a = 0.224  S.E.est = ±0.39461 

 ** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 

 จากตาราง 40 พบว่า ตัวแปรทีส่ามารถพยากรณ ์ประสทิธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 การยมืหนังสือราชการ  

อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .01 มี 3 ด้าน คอื ด้านวัสดุอุปกรณ ์(X3) มีค่าสัมประสิทธิ์

พยากรณ์เท่ากับ 0.329 ด้านบุคลากร (X1) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.236  

และด้านการบรหิารจดัการ (X4) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.275 

 ตัวแปรที่มีอำนาจพยากรณ์ดีทีสุ่ด คอื สามารถอธิบายความแปรปรวน

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  

ได้คือ ด้านวัสดุอุปกรณ์ (X3) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.329 ด้านบุคลากร (X1)  

มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.236 และ ด้านการบริหารจดัการ (X4) มีค่าสัมประสทิธิ์

พยากรณ์เท่ากับ 0.275 สามารถอธิบายความแปรปรวนประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรยีน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ไดร้้อยละ 59.20 หรือมีอำนาจพยากรณ์ 

ร้อยละ 59.20 ความคลาดเคลื่อนมาตรฐานของการพยากรณ์เท่ากับ ±0.39461 
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  สมการวเิคราะห์การถดถอยพหุคณูในรูปคะแนนดิบ  

   Y = 0.224 + 0.348 X3 + 0.305 X1 + 0.292 X4 

  สมการวเิคราะห์การถดถอยในรูปคะแนนมาตรฐาน  

   Z = 0.329 X3 + 0.236 X1 + 0.275 X4 

 ดังนัน้ ผลการวจิัยจึงปฏิเสธสมมตฐิานการวจิัยข้อที ่6 ทีว่่า “ปัจจัยทางการ

บริหารอย่างน้อย 1 ด้าน มีอำนาจพยากรณ์ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23” เพราะสามารถพยากรณ์ได้เพียง

บางส่วนเท่านัน้  

ตาราง 41 ค่าสถิติของตัวแปรอำนาจพยากรณ์ของปัจจยัทางการบริหาร ที่มีอำนาจ 

              ในการพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนักงานเขตพื้นที ่

              การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 การทำลายหนังสือราชการ (Y6) 
 

ตัวแปรพยากรณ์ R R2 Adjusted R2 B S.E. β t Sig. 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ (X3) .668 .447 .445 .383 .087 .312 4.385** .000 

ด้านบุคลากร (X1) .698 .487 .484 .340 .095 .227 3.584** .000 

ด้านงบประมาณ (X2) .710 .503 .499 .276 .084 .232 3.289* .001 

 a = -0.122 S.E.est = ±0.50811 

 ** มีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .01 

* มีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 

 จากตาราง 41 พบว่า ตัวแปรทีส่ามารถพยากรณ์ ประสทิธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 การทำลายหนังสือราชการ

อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .01 มี 3 ด้าน คอื ด้านวัสดุอุปกรณ ์(X3) มีค่าสัมประสิทธิ์

พยากรณ์เท่ากับ 0.312 ด้านบุคลากร (X1) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.227  

และด้านงบประมาณ (X2) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณเ์ท่ากับ 0.232 

 ตัวแปรที่มีอำนาจพยากรณ์ดีทีสุ่ด คอื สามารถอธิบายความแปรปรวน

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  

ได้คือ ด้านวัสดุอุปกรณ์ (X3) มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.312 ด้านบุคลากร (X1)  

มีค่าสัมประสิทธิ์พยากรณ์เท่ากับ 0.227 และ ด้านงบประมาณ (X2) มีค่าสัมประสิทธิ์

พยากรณ์เท่ากับ 0.232 สามารถอธิบายความแปรปรวนประสิทธผิลงานสารบรรณ
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โรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ได้ร้อยละ 49.90 หรือมีอำนาจ

พยากรณ ์ร้อยละ 49.90 ความคลาดเคลื่อนมาตรฐานของการพยากรณ์เท่ากับ ±0.50811 

  สมการวเิคราะห์การถดถอยพหุคณูในรูปคะแนนดิบ  

   Y = -0.122 + 0.383 X3 + 0.340 X1 + 0.276 X2 

  สมการวเิคราะห์การถดถอยในรูปคะแนนมาตรฐาน  

   Z = 0.312 X3 + 0.227 X1 + 0.232 X2 

 ดังนัน้ ผลการวจิัยจึงยอมรับสมมตฐิานการวจิัยข้อที่ 6 ที่ว่า “ปัจจัยทางการ

บริหารอย่างน้อย 1 ด้าน มีอำนาจพยากรณ์ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

ตาราง 42 ปัจจัยทางการบรหิารที่มีอำนาจพยากรณ์ต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน      

              สงักดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 
 

ตัวแปรพยากรณ์ 

ตัวแปรเกณฑ์ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 
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สรุป 

ด้านบุคลากร (X1) √ √ √ √ √ √ √ 

ด้านงบประมาณ (X2) X X X √ X √ X 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ (X3) √ √ √ X √ √ √ 

ด้านการบริหารจัดการ 

(X4) 
√ √ √ √ √ X √ 

√ หมายถงึ มีอำนาจพยากรณ ์  X หมายถึง ไม่มีอำนาจพยากรณ ์

 จากตาราง 42 พบว่า ปัจจัยทางการบริหารของจำนวน 3 ด้าน คอื  

ด้านบุคลากร (X1) ด้านวสัดุอุปกรณ์ (X3)ด้านการบริหารจัดการ (X4) สามารถพยากรณ ์
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ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา  

เขต 23 ได้ และปัจจัยทางการบริหารของโรงเรียน จำนวน 1 ด้าน คอื ด้านงบประมาณ (X2) 

ไม่มีอำนาจพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

ตอนที่ 3 แนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่อประสิทธิผล

งานสารบรรณโรงเรียน สงักัดสำนกังานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 23 

 แนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบริหารที่สง่ผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ในด้านที่ต้องนำไปหา

แนวทางในการพัฒนาปัจจัยทางการบริหาร ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รบัผิดชอบงานด้าน 

สารบรรณ และคร ูซ่ึงผู้วิจัยนำปัจจัยทางการบรหิาร จำนวน 3 ด้าน จดัทำแบบสัมภาษณ์ 

เพื่อไปหาแนวทางในการพัฒนาโดยการสัมภาษณ์ผู้เช่ียวชาญ จำนวน 10 ท่าน จากนั้น 

จึงนำมาวเิคราะห์เนือ้หา นำเสนอเป็นแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

  1. แนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบรหิารของโรงเรยีนด้านวัสดุอุปกรณ ์

ที่ส่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 

   สรุปแนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบริหารของโรงเรยีนด้านวสัดุ

อุปกรณท์ี่ส่งผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน ดังนี ้

    1.1 ควรมีการจัดเตรียมอุปกรณใ์ห้เพียงพอต่อการทำงาน เพื่อใหก้าร

ดำเนินงานเป็นไปด้วยความราบรืน่ 

    1.2 อุปกรณท์ี่ใช้ในการดำเนนิงานควรมีความทันสมัย เช่น ระบบ

ซอฟต์แวร์ของคอมพวิเตอร์ สัญญาณอินเตอร์เนต็ไวไฟ เพื่อให้สามารถอำนวยความ

สะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 

    1.3 มีการนำอุปกรณ์ และเทคโนโลยทีีท่ันสมัยมาประยุกต์ใช้ให้เกดิ

ประโยชน์สูงสุด เช่น ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ โทรศัพท์มือถือ และแอพพลิเคช่ัน  

มาใช้ในการดำเนนิงาน เพื่อใหก้ารดำเนินงานเกดิความรวดเร็วและทันต่อการดำเนินงาน 

    1.4 จัดการฝึกอบรมบุคลกรทีร่ับผิดชอบงานสารบรรณ เพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเขา้ใจในการใช้อุปกรณ์ และระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส ์
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    1.5 ดำเนนิการประเมินผลการใช้วัสดุอุปกรณใ์นการปฏิบัติงาน 

สารบรรณ พร้อมทั้งนิเทศตดิตามผล 

     ดังคำสัมภาษณ์ผู้เช่ียวชาญ 

      “...อุปกรณ์ในการดำเนินงานควรจดัเตรียมให้เพยีงพอ 

เพราะว่าการดำเนนิงานธรุการ งานสารบรรณนัน้เกี่ยวข้องกับเอกสาร และสื่อต่าง ๆ  

การดำเนนิงานสารบรรณนั้นยงัเกี่ยวข้องกับครุภัณฑ์อืน่ ๆ ด้วย เช่น การส่งต่อเอกสาร 

ก็จำเป็นต้องใช้เครื่องสแกนเอกสาร ดงันัน้ผู้ดำเนินงานจำเป็นต้องจดัเตรียมอุปกรณ์ 

ให้พร้อมและเพยีงพอต่อการใช้งานตลอดทั้งปี และมีงบประมาณเพียงพอต่อการจดัซ้ือ

อุปกรณ์...” 

          (ไชยา ภาวะบุตร, สัมภาษณ์ 4 มกราคม 2563) 

      “...ต้องมีการฝึกอบรมบุคลกรที่รับผิดชอบงานสารบรรณ  

ในการนำเทคโนโลยมีาใช้ในการจัดเก็บ และประมวลผลขอ้มูล และต้องมีการประเมินผล

การใช้วัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบตัิงานสารบรรณ พร้อมทัง้นิเทศติดตามผล...” 

          (ธวัชชัย ใพไหล, สัมภาษณ ์4 มกราคม 2563) 

      “...อุปกรณ์การทีใ่ช้ในการปฏิบัตงิานต้องมีความทันสมัย ทั้งใน

ด้านซอร์ฟแวร ์และฮาร์ดแวร์ รวมถงึผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้เรื่องโปรแกรมที่เกีย่วข้องกบั

การทำงานสารบรรณที่ได้รับมาจากต้นสังกัด ...” 

                  (จริยา ปารีพันธ์, สัมภาษณ ์14 มกราคม 2563) 

      “...ผู้ปฏิบัติงานมีคอมพวิเตอร์ในการรับและสง่เอกสารจาก

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์โดยผู้ปฏิบตัิงานมีอุปกรณ์ในการจดัทำที่เพียงพอต่อการ

ปฏิบัติงาน และต้องมีการทำงานที่เป็นขัน้ตอน เช่น การทำหนังสือส่ง และการรับหนังสือ 

ที่เข้ามาในระบบ...” 

          (ศิริพงษ์ พาดี, สัมภาษณ์ 10 มกราคม 2563) 

      “...ผู้บริหารจะต้องสนบัสนนุอุปกรณใ์นการปฏิบัตงิาน 

ตามงบประมาณ มีตู้เก็บเอกสารที่เป็นระบบสามารถคน้หาได้ง่าย...” 

             (ประเสรฐิ ปตัโชติ, สัมภาษณ ์15 มกราคม 2563) 
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      “...มีคอมพวิเตอร์และอุปกรณ์อิเลก็ทรอนิกส์เทคโนโลย ี

ที่ทันสมัยต่อโลกยุคปัจจุบัน สามารถอำนวยความสะดวกให้ผู้ปฏิบัตงิานพร้อมใช้งาน...” 

          (นงค์รกัษ ์เคนไชยวงศ์, สัมภาษณ์ 10 มกราคม 2563) 

      “...โรงเรียนมีงบประมาณสนบัสนนุการปฏิบัติงานที่เพียงพอ

ต่อความต้องการ และนำเทคโนโลยทีี่ทนัสมัยมาใช้ในการปฏิบัติงาน...” 

                 (วมิาลย์ การุณ, สัมภาษณ ์9 มกราคม 2563) 
  

      “...ต้องมีวัสดุอุปกรณ์ให้พร้อมสำหรับการปฏิบัติงานใหท้ันต่อ

ยุคสมัย เช่น คอมพวิเตอร์ เครื่องแสกน ระบบอินเตอร์เน็ตต้องพร้อม เพื่อให้การปฏิบตัิงาน

เกิดความรวดเร็วและถกูต้องตามระเบียบงานสารบรรณ...” 

            (สมจินตนา สุทธสิุวรรณ, สัมภาษณ ์6 มกราคม 2563) 

      “...การจดัซ้ืออุปกรณ์จะต้องทำให้ถกูต้องตามระเบียบพสัดุ 

และซ้ือของที่มีประสิทธภิาพตรงกับความต้องการของผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ...” 
            (วาสนา พพิัฒน์ผดุงสนิ, สัมภาษณ ์10 มกราคม 2563) 

      “...วัสดุอุปกรณ์เป็นปจัจัยทีส่่งผลต่อการปฏิบตัิงานสารบรรณ

มากในระบบ IT กบัโลกยุคปัจจุบัน จึงจำเป็นต้องนำระบบคอมพวิเตอร์และโปรแกรม   

สารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์มาใช้กับการปฏิบตัิงานสารบรรณ...” 

                 (วฒซพรรค บรรลือ, สัมภาษณ์ 8 มกราคม 2563) 

  2. แนวทางการพัฒนาปัจจยัทางการบริหารของโรงเรียนด้านบุคลากร 

ที่ส่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน  

   สรุปแนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบริหารของโรงเรยีนด้านบุคลากร

ที่ส่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน ดังนี้ 

    2.1 ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเขา้ใจในระเบียบสำนกั

นายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ.2548 เป็นอย่างดี และปฏิบัติได้อย่างถกูต้อง 

    2.2 ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ในระบบงานที่ตนเองปฏิบตัิ มีความรู้

ด้านธุรการ รวมทั้งระบบงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างดี 
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    2.3 ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรับผิดชอบต่องานในหน้าที่ขยันหม่ันเพยีร 

ปฏิบัติงานให้เป็นปจัจุบันอยูเ่สมอ 

    2.4 ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้คอมพวิเตอร์ได้อย่างดี สามารถพมิพ์งาน

ทั้งจากเครื่องพมิพ์ดดีและเครื่องคอมพวิเตอร์ได ้

    2.5 ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้มีมนษุยสัมพันธแ์ละมีการบรกิาร 

ที่ดีสามารถประสานงานกบับุคคลอืน่ 

    2.6 ผู้บริหารต้องส่งเสริมให้ผู้ปฏิบตัิงานต้องเขา้รับการอบรม 

และศึกษาดูงานเกี่ยวกับงานทีป่ฏิบัติ  

     ดังคำสัมภาษณ์ผู้เช่ียวชาญ 

      “...บุคคลที่จะสามารถปฏิบัตงิานสารบรรณไดน้ั้นต้องเปน็

บุคคลที่มีความรู้ความสามารถเฉพาะงาน หากไม่มีความรู้เรื่องงานที่ตนปฏิบัตกิ็ต้องได้รับ

การพัฒนา เช่น การเขา้รับการอบรม และเรียนรู้จากผู้ทีมี่ความรู้ความสามารถ 

และประสบการณ์ ...” 

          (ไชยา ภาวะบุตร, สัมภาษณ์ 4 มกราคม 2563) 

      “...ฝึกอบรมเชิงปฏิบัตกิารให้บุคลากรที่ปฏิบตัิงานสารบรรณ

ให้มึความรู้ และทักษะในการปฏิบตัิงาน และต้องมีการนเิทศกำกบัตดิตาม และตรวจสอบ

การปฏิบัตงิานอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง...” 

          (ธวัชชัย ใพไหล, สัมภาษณ ์4 มกราคม 2563) 

      “...ผู้บริหารต้องส่งเสริมให้บุคลากรทีร่ับผิดชอบงานสารบรรณ

ได้พัฒนาตนเองในเรื่องของงานที่ปฏิบัต ิเพื่อให้ผู้ปฏิบตัิงานรู้และเขา้ใจขอบข่ายของงาน 

ที่ตนเองปฏิบตัิ...”  

                  (จริยา ปารีพันธ์, สัมภาษณ ์14 มกราคม 2563) 

      “...ผู้ปฏิบัติงานสารบบรรณจะต้องมีความคล่องตัวในการใช้

คอมพวิเตอร์และอุปกรณ์อิเลก็ทรอนิกส์ที่ใช้ในการปฏิบตัิงาน สามารถจดัลำดับ

ความสำคัญ ความเร่งด่วนของหนงัสือราชการ...” 

               (ศิริพงษ์ พาดี, สัมภาษณ์ 10 มกราคม 2563) 
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      “...บุคลากรที่ปฏิบัติงานสารบรรณจะต้องมีความรู้ในด้านการ

ใช้ภาษา ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ต้องรูจ้ักว่าบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติงานด้านใด

เพื่อให้การส่งหนังสือเกดิประสทิธิภาพและถงึมือผู้รับไดท้ันระยะเวลา นอกจากนี้

ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณต้องเป็นผู้ที่มีการบรกิารที่ด ีมีมนษุยสัมพันธต์่อผู้รับบรกิาร...” 

             (ประเสรฐิ ปตัโชติ, สัมภาษณ ์15 มกราคม 2563) 

      “...ผู้บริหารเลือกผู้ปฏิบัตงิานที่มีทักษะด้านงานสารบรรณ

โดยตรง มีประสบการณ์ในการทำงานเพื่อใหก้ารปฏิบตังิานเกดิประสทิธิภาพ ส่งเสริมการ

เขา้รับการอบรมด้านงานสารบรรณ และต้องบุคลากรทีส่ามารถปฏิบัตงิานแทนได้ในกรณี

ที่ผู้ปฏิบัติงานไม่อยู่...” 

          (นงค์รกัษ ์เคนไชยวงศ์, สัมภาษณ์ 10 มกราคม 2563) 

      “...สรรหาบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถด้านงาน 

สารบรรณ มีความรอบคอบในการปฏิบัตงิานด้านเอกสาร หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้ากลุ่มงาน

ต้องมีการประเมินผลการทำงาน โดยการนิเทศกำกับตดิตามอย่างสม่ำเสมอ...” 

                 (วมิาลย์ การุณ, สัมภาษณ ์9 มกราคม 2563) 

      “...บุคลากรจะต้องมีพืน้ฐานความรู้ในด้านงานสารบรรณ 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรฐัมนตรี และมีการขยายผลไปสู่

ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ่มงามของโรงเรียน มีการอบรมการจดัทำหนังสือราชการ

เบื้องต้น เช่น การพมิพ์หนังสือราชการ การจดัทำหนงัสอืภายนอก และหนังสือภายใน...” 

            (สมจินตนา สุทธสิุวรรณ, สัมภาษณ ์6 มกราคม 2563) 

      “...จัดทำองคก์รให้เป็นองคก์รคณุธรรม โดยมีแนวปฏิบตัิที่เน้น

การบรกิาร พัฒนาบุคลากร และองคก์รใหท้ันสมัย และมีเทคโนโลยทีีร่วดเร็วที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ ให้เขา้กับยุคสมัย...” 

            (วาสนา พพิัฒน์ผดุงสนิ, สัมภาษณ ์10 มกราคม 2563) 

      “...ส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องได้ศึกษาหาความรู้ในงาน 

ที่ปฏิบัติ โดยจดัให้มีการอบรม และศกึษาดูงาน นอกจากนั้นควรจดัให้มีการประชุมปรกึษา 

หารือ เพื่อหาแนวทางการพัฒนางานสารบรรณใหด้ีย่ิงขึน้...” 

                 (วฒซพรรค บรรลือ, สัมภาษณ์ 8 มกราคม 2563) 
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   3. แนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบริหารของโรงเรียนด้านการบรหิาร

จัดการที่สง่ผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 

    สรุปแนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบริหารของโรงเรยีนด้านการ

บริหารจดัการที่สง่ผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน ดังนี ้

     1.1 กำหนดวธิกีารจดัเก็บเอกสารและขอ้มูลอย่างมีประสิทธภิาพ 

และการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศมาช่วยในการบริหารจดัการงานสารบรรณให้มี

ประสิทธภิาพมากยิ่งขึน้ 

     1.2 ผู้บริหารและบุคลากรในการช่วยสร้างระบบการจดัเก็บ

เอกสารและสารสนเทศขององคก์รให้มีประสทิธิภาพ และเกิดประสิทธผิลต่อองคก์ร 

     1.3 การจัดเก็บเอกสาร จะต้องเอือ้ให้สามารถสืบคน้ขอ้มูล 

และใช้เอกสารได ้ไม่ว่าจะเป็นเอกสารภายนอกหรือภายใน 

     1.4 มีการปรับปรุงและพัฒนาคู่มืองานสารบรรณให้ทันสมัยและ

ตามระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไ้ขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

     1.5 บรหิารจดัการเอกสาร เช่น การรับ-สง่ จดัเก็บ คน้หา  

ร่าง-โตต้อบ เวยีนหนงัสือ เสนอผู้บริหารพจิารณาลงนาม อนุมัติ สั่งการ โดยจดัการงาน

สารบรรณและงานธรุการ อย่างรวดเร็ว ถกูต้อง เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

     1.6 ผู้บริหารควรมคีวามรู้ความเขา้ใจในระเบียบของงานสารบรณ 

สามารถให้คำแนะนำแก่ผู้ปฏิบัติงานได ้

     ดังคำสัมภาษณ์ผู้เช่ียวชาญ 

      “...ผู้บริหารต้องเขา้ใจในเรื่องของงานสารบรรณ รูล้ำดบั

ความสำคัญของหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ผู้บรหิารและผู้ปฏิบัติงานต้องเขา้ใจระบบการ

ทำงานสารบรรณและต้องจัดเก็บหนังสือราชการทีใ่ห้เปน็ระบบเพื่อใหง้่ายต่อการคน้หาได้

อย่างรวดเร็ว...” 

          (ไชยา ภาวะบุตร, สัมภาษณ์ 4 มกราคม 2563) 

      “...ปรับปรงุและพัฒนาคู่มืองานสารบรรณให้ทันสมัย 

และตามระเบียบปฏิบตัิ สนับสนุนและสง่เสริมให้มีการพฒันาบุคลากรที่ปฏิบัติงาน...” 

          (ธวัชชัย ใพไหล, สัมภาษณ ์4 มกราคม 2563) 
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      “...ผู้บริหารต้องมีความรู้ความเขา้ใจในเรื่องของขัน้ตอนการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ สามารถให้ตำแนะนำแก่ผู้ปฏิบตัิงานได้ มกีารพัฒนาโปรแกรมที่ใช้ 

ในการปฏิบตัิงานสารบรรณเพื่อให้การรับ-ส่งหนังสือจากสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

มีความรวดเร็วในการปฏิบตัิงานยิง่ขึ้นไป...”  

                  (จริยา ปารีพันธ์, สัมภาษณ ์14 มกราคม 2563) 

      “...การสง่หนงัสือราชการให้เจ้าของเรื่อง ควรมีความรวดเร็ว 

โดยเฉพาะหนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติโดยด่วน มีการใช้เทคโนโลยใีนการสง่หนงัสือ 

ให้รวดเร็ว เช่น การใช้แอพพลิเคช่ัน Line หรือโทรศัพท์ถงึผู้ปฏิบัติงานโดยตรง เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานเกิดความคล่องตัวมากยิง่ขึ้น นอกจากนัน้ยังตอ้งมีการพัฒนาระบบ E-Office  

ให้ทันสมัยอยูต่ลอดเพื่อรองรับหนังสือราชการที่มากขึน้...” 

               (ศิริพงษ์ พาดี, สัมภาษณ์ 10 มกราคม 2563) 

      “...ผู้บริหารจะต้องเป็นแบบอย่างแก่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บรหิารต้อง

มีความรู้ความเขา้ใจในเรื่องงานสารบรรณ และการจดัทำเอกสาร หนังสือราชการ...” 

             (ประเสรฐิ ปตัโชติ, สัมภาษณ ์15 มกราคม 2563) 

      “...ผู้บริหารต้องให้ขวัญกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู ้

ความเขา้ใจในเรื่องงานสารบรรณ สามารถแก้ปัญหา และเสนอแนวทางแก้ไข ในกรณี 

ที่ผู้ปฏิบัติงานเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบตัิงาน...” 

          (นงค์รกัษ ์เคนไชยวงศ์, สัมภาษณ์ 10 มกราคม 2563) 

      “...มีการจดัสรรงบประมาณสนบัสนนุให้เพียงพอ มีการนิเทศ

กำกับตดิตามใหเ้ป็นปจัจุบัน และหัวหน้าฝ่ายต้องให้กำลงัใจเพื่อเสริมแรงในการทำงาน...” 

                 (วมิาลย์ การุณ, สัมภาษณ ์9 มกราคม 2563) 

      “...ต้องระบบการจดัการที่ดีในปัจจบุันสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษาเขต ๒๓ ใช้ระบบ E-Office ที่เรียกว่า AMSS++ ทำให้มีความสะดวก

รวดเร็วในการรับ-ส่งหนังสือราชการ ...” 

            (สมจินตนา สุทธสิุวรรณ, สัมภาษณ ์6 มกราคม 2563) 
 



144 

      “...มีการปรับปรุงกลยทุธ์การปฏิบัติงานสารบรรณ ในขัน้ตอน

ต่าง ๆ ให้มีความคล่องตัวมากขึ้น และมีการกรองหนังสอืราชการที่เป็นระบบตามขัน้ตอน

ก่อนที่จะนำไปให้ผู้บรหิารพจิารณา ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการบริการที่ดี มีความเป็น

กัลยาณมติร...” 

            (วาสนา พพิัฒน์ผดุงสนิ, สัมภาษณ ์10 มกราคม 2563) 

      “...ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานทุกวนัเพื่อใหง้านเป็นปจัจบุัน 

ผู้ปฏิบัติงานต้อง ปฏิบัตติามแนวทางทีถ่กูต้องเพื่อให้งานสารบรรณมปีระสิทธภิาพ 

และประสิทธิผลที่ดี...” 

                 (วฒซพรรค บรรลือ, สัมภาษณ์ 8 มกราคม 2563) 
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บทที่ 5 

 

สรุปผล อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
 

 การวจิัยเรื่อง  ปัจจัยทางการบริหารที่ส่งผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ผู้วิจัยได้นำเสนอ

ผลการวจิัย ดงันี ้

  1. ความมุ่งหมายของการวจิัย 

  2. สมมติฐานการวจิัย 

  3. ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

  4. เครื่องมือที่ใช้ในการวจิัย 

  5. การเก็บรวบรวมขอ้มูล 

  6. การวเิคราะห์ข้อมูล 

  7. สรุปผลของการวจิัย 

  8.  อภิปรายผลของการวจิัย 

  9. ขอ้เสนอแนะการวจิัย 

ความมุ่งหมายของการวิจัย 

 ในการวจิัยครั้งนีผู้้วิจัยได้กำหนดจุดมุ่งหมายการวจิัยเรือ่ง ปัจจัยทางการ

บริหารทีส่่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สงักัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ไวด้ังนี้    

  1. เพื่อศึกษาปจัจัยทางการบรหิารโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงาน 

สารบรรณ และคร ูสังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

  2. เพื่อเปรียบเทียบปจัจัยทางการบริหารโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงาน 
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สารบรรณ และคร ูจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง ขนาดของโรงเรียน  

และประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน 

  3. เพื่อศกึษาประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน ตามความคดิเห็นของ

ผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  

  4. เพื่อเปรียบเทียบประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกดัสำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง ขนาดของ

โรงเรียน และประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน 

  5. เพื่อศกึษาความสัมพันธ์ปจัจัยทางการบรหิารและประสิทธผิลงาน       

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความ

คดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ู

  6. เพื่อศึกษาปจัจัยทางการบรหิารที่มีอำนาจพยากรณป์ระสิทธผิลงาน    

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความ

คดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู 

  7. เพื่อศึกษาแนวทางพัฒนาปัจจัยทางการบรหิารที่สง่ผลต่อประสิทธผิล

งานสารบรรณโรงเรียนตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงาน 

สารบรรณ และคร ูสังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

สมมติฐานการวิจัย 

 ในการวจิัยครั้งนีผู้้วิจัยได้กำหนดสมมติฐานของการวจิัยไวด้ังนี้ 

  1. ปัจจัยทางการบริหารของโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 

และครู อยู่ในระดบัมาก 

  2. ปัจจัยการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงาน

สารบรรณ และคร ูจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง ขนาดของโรงเรียน  

และประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน แตกต่างกัน 
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  3. ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงาน 

สารบรรณ และครู อยู่ในระดบัมาก 

  4. ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 

และครู จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง ขนาดของโรงเรียน และประสบการณ์ 

ในการปฏิบตัิงาน แตกต่างกัน 
  5. ปัจจัยทางการบริหารที่สง่ผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูมีความสัมพันธ์กนัทางบวก 

  6. ปัจจัยทางการบริหารอย่างน้อย 1 ด้าน มีอำนาจพยากรณ์ต่อประสิทธิผล

งานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

 ประชากร 

  ประชากรที่ใช้ในการวจิัยครั้งนี ้ได้แก่ ผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงาน

ด้านสารบรรณ และครู สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23  

ปีการศกึษา 2561 จำนวนโรงเรียนทัง้หมด 45 โรงเรียน จำนวน 2,321 คน จำแนกเปน็

ผู้บริหารสถานศกึษา จำนวน 97 คน ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณโรงเรียน จำนวน 45 คน 

และครู จำนวน 2,188 คน 

 กลุ่มตัวอย่าง  

  การสุ่มโรงเรยีน ใช้การสุ่มแบบแบง่ช้ัน (Stratified Random Sampling)  

ตามขนาดของโรงเรียน ใช้โรงเรียนเป็นหน่วยในการสุ่ม (Sampling Unit) โดยเปน็โรงเรียน 

ขนาดเลก็ จำนวน 16 โรงเรียน (ร้อยละ 35.6) ขนาดกลาง จำนวน 20 โรงเรียน (ร้อยละ 

44.4) ขนาดใหญ่ จำนวน 9 โรงเรียน (ร้อยละ 20) 
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เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัย 

 เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลครั้งนีเ้ป็นแบบสอบถามมาตราส่วน

ประมาณค่า (Rating scale) ของลิเคอร์ท (Likert) ใช้สำหรับใช้สำหรบัผู้บริหารสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณโรงเรียน และครู ประกอบด้วย 4 ตอน ดงันี ้

  ตอนที่ 1 แบบสอบถามเกี่ยวกับสถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม เปน็แบบ

ตรวจสอบรายการ (Check list) 

  ตอนที่ 2 แบบสอบถามเกี่ยวกับปจัจัยทางการบรหิารทีส่ง่ผลต่อประสิทธผิล

งานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  

เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating scale) 5 ระดับ คอื มากที่สดุ มาก ปานกลาง 

น้อย น้อยทีสุ่ด โดยใช้ปจัจัยทีส่่งผลต่อประสิทธิผลการปฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียน  

มี 4 ด้าน โดยมีค่าอำนาจจำแนกอยูร่ะหว่าง 0.35 –  0.81 และมีค่าความเช่ือม่ัน 

เท่ากับ 0.80 

  ตอนที่ 3 แบบสอบถามเกี่ยวกับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน  

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า 

(Rating Scale) มีระดับความคดิเห็น 5 ระดับคอื มากที่สดุ มาก ปานกลาง น้อย น้อยทีสุ่ด 

โดยมีค่าอำนาจจำแนกอยู่ระหว่าง 0.25 - 0.79 และมีค่าความเช่ือม่ันเท่ากับ 0.76 

  ตอนที่ 4 ความคดิเห็น และขอ้เสนอแนะ 

การเก็บรวบรวมข้อมูล 

 การเกบ็ข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่าง ผู้วิจัยมีวิธกีารเก็บรวบรวม ดังนี้ 

  4.1 ผู้วิจัยขอความอนุเคราะห์จากสำนักงานบัณฑิตศกึษา มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสกลนคร ในการทำหนังสือถึงผู้วิจัยถึงผู้บรหิารสถานศกึษา สงักดัสำนกังานเขต 

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 เพื่อขอความอนุเคราะห์ผู้บริหารสถานศกึษา 

ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ ครู ที่เป็นกลุ่มตัวอย่างตอบแบบสอบถามผ่านทาง

ไปรษณีย ์จำนวน 23 โรงเรียน จำนวน 328 ชุด ไปยังโรงเรียนในสงักดัสำนกังานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ภายใน 30 วัน 

  4.2 ผู้วิจัยเก็บรวบรวมแบบสอบถามด้วยตนเอง และสอบถามทางโทรศัพท์  
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  4.3 รวบรวมแบบสอบถามที่ได้รับคนืมา แล้วตรวจสอบความสมบูรณ์ 

เพื่อวเิคราะห์ข้อมูล 

การวิเคราะห์ข้อมูล 

 การวเิคราะห์ข้อมูลของการวจิัยครั้งนี ้ผู้วิจัยทำการวเิคราะห์ข้อมูล 

ด้วยคอมพวิเตอร ์โดยใช้โปรแกรมสำเร็จรปู และใช้สถติใินการวเิคราะห์ข้อมูลดงันี้ 

  1. นำแบบสอบถามทั้งหมดที่ได้รับคนืมาตรวจสอบความถูกต้อง 

และความสมบูรณใ์นการตอบแบบสอบถามของกลุ่มตัวอย่าง 

  2 ตรวจให้คะแนนแบบสอบถาม โดยกำหนดการให้คะแนนดงันี ้

   ตอนที่ 2 ให้คะแนนตามระดับปัจจัยทีส่่งผลต่อประสทิธผิลการ

ปฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

แปลความหมายของคะแนนโดยพิจารณาจากค่าคะแนนเฉลี่ยของปัจจัยทางการบริหาร 

แต่ละด้าน โดยเปรียบเทียบเกณฑด์ังนี ้

    ถ้าตอบมากทีสุ่ด ให้  5  คะแนน 

    ถ้าตอบมาก   ให้  4  คะแนน 

    ถ้าตอบปานกลาง ให้  3  คะแนน 

    ถ้าตอบน้อย   ให้  2  คะแนน 

    ถ้าตอบน้อยทีสุ่ด ให้  1  คะแนน  

    ใช้เกณฑก์ารแปลความหมายของค่าเฉลี่ย (บุญชม ศรีสะอาด, 2556, 

หน้า 121) ดังนี ้

     ค่าคะแนน 4.51 – 5.00  หมายถงึ ระดับมากที่สดุ 

     ค่าคะแนน 3.51 – 4.50  หมายถึง ระดับมาก 

     ค่าคะแนน 2.51 – 3.50  หมายถึง ระดับปานกลาง 

     ค่าคะแนน 1.51 – 2.50  หมายถงึ ระดับน้อย 

     ค่าคะแนน 1.00 – 0.50  หมายถงึ ระดับน้อยทีสุ่ด 

   ตอนที่ 3 ให้คะแนนตามระดับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน  

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 แปลความหมายของคะแนน 

โดยพิจารณาจากค่าคะแนนเฉลี่ยของประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียนแตล่ะด้าน  

โดยเปรียบเทียบเกณฑด์ังนี ้
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    ถ้าตอบมากทีสุ่ด ให้  5  คะแนน 

    ถ้าตอบมาก   ให้  4  คะแนน 

    ถ้าตอบปานกลาง ให้  3  คะแนน 

    ถ้าตอบน้อย   ให้  2  คะแนน 

    ถ้าตอบน้อยทีสุ่ด ให้  1  คะแนน  

   ใช้เกณฑก์ารแปลความหมายของค่าเฉลี่ย (บุญชม ศรีสะอาด, 2556, 

หน้า 121) ดังนี ้ 

    ค่าคะแนน 4.51 – 5.00  หมายถงึ ระดับมากที่สดุ 

    ค่าคะแนน 3.51 – 4.50  หมายถึง ระดับมาก  

    ค่าคะแนน 2.51 – 3.50  หมายถึง ระดับปานกลาง 

    ค่าคะแนน 1.51 – 2.50  หมายถงึ ระดับน้อย 

    ค่าคะแนน 1.00 – 0.50  หมายถงึ ระดับน้อยทีสุ่ด 

  3. วเิคราะห์ข้อมูลด้วยคอมพวิเตอร ์โดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป 

ตามสมมติฐานการวิจัย 

สรุปผลการวจิัย 

 ผลการวจิัย ปัจจัยทางการบริหารที่สง่ผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 พบว่า 

  1. ปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงาน 

สารบรรณ และคร ูโดยรวมอยู่ในระดับมาก เม่ือพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า อยู่ในระดับ

มากทุกด้าน เรียงตามลำดบัค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ลำดบัแรก ได้แก่ ด้านบุคลากร 

ด้านการบริหารจัดการ และด้านวสัดุอุปกรณ์  

   เม่ือพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า 

    1.1 ด้านบุคลากร โดยรวมอยู่ในระดับมาก เม่ือพจิารณาเป็นรายข้อ 

พบว่าอยู่ในระดับมากที่สุดโดยเรียงระดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 4 ขอ้ดังนี ้

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ เสนอต่อผู้บงัคับบัญชาทุกครั้งเมื่อมีการรับการส่งหนังสือ 

และจัดลำดับความสำคัญของหนังสือรับหรือสง่ได้อย่างมีระบบ ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ

จัดทำสมุดทะเบียนคุมการรับ-ส่งหนังสือ แยกกันอย่างชัดเจน ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 



151 

จัดทำสมุดทะเบียนคุมการรับการสง่หนังสือช้ันความลับ ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 

จำแนกจัดเก็บหนังสือรับหรือสง่ไวอ้ย่างเป็นระบบและเกีย่วข้องในเรื่องเดียวกัน และอีก  

7 ขอ้ มีระดับปัจจัยทางการบรหิารอยู่ในระดับมาก โดยเรียงระดบัค่าเฉลีย่จากมาก 

ไปหาน้อยดงันี ้ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณ ตรวจทานหนงัสือรับหรือสง่จากหัวหน้างาน  

มีการศกึษาหาความรู้เพ่ิมเติมในงานที่รบัผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ความสามารถ มีทักษะ 

ที่จำเป็นต่อการปฏิบัตงิานอย่างเพยีงพอ การถ่ายทอดงานหรือประสบการณ์จากผู้ร่วมงาน

หรือหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป บุคลากรผู้ปฏิบัติงานงานสารบรรณ ปฏิบัติงาน 

ตามตำแหนง่ที่บรรจุ บุคลากรที่สามารถปฏิบัตงิานทดแทนได้ในกรณีขาดอัตรากำลัง  

และมีบุคลากรผู้ปฏิบัติงานสารบรรณเพียงพอเหมาะสมต่อปริมาณงาน  

    1.2 ด้านงบประมาณ พบว่าอยู่ในระดับมากทกุขอ้ เรยีงตามลำดับ

ค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ลำดบัแรก ได้แก่ โรงเรียนมีการแตง่ตั้งคณะกรรมการ 

เพื่อควบคุมค่าใช้จ่ายงบประมาณเพื่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน โรงเรียนมีการ

ประเมินผลในการใช้จ่ายงบประมาณการดำเนนิงานสารบรรณโรงเรียน และโรงเรียนมีการ

ประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดสรรงบประมาณเพื่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน  

    1.3 ด้านวสัดุอุปกรณ์ พบว่าอยู่ในระดับมากทุกขอ้ เรียงตามลำดับ

ค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ลำดบัแรก ได้แก่โรงเรียนจัดหาวัสดุอุปกรณ์เพื่อการ

ดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน โรงเรียนมีการประชุมวางแผนด้านวสัดุอุปกรณ์ในการ

ดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน โรงเรียนมีการสอบถามผู้มีส่วนเกี่ยวข้องถงึความต้องการ

ด้านวัสดุอุปกรณ์ในการดำเนินงานสารบรรณของโรงเรยีน  

    1.4 ด้านการบริหารจัดการ พบว่าอยู่ในระดบัมากทกุขอ้ เรียง

ตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ลำดับแรก ได้แก่ ผู้บรหิารมคีวามรู้ความเขา้ใจ

ขอบข่ายหน้าที่งานสารบรรณโรงเรียน ผู้บรหิารสง่เสริม สนับสนนุให้ผู้รับผิดชอบงาน 

สารบรรณเข้ารับการพัฒนาศกัยภาพของตนเองอย่างสม่ำเสมอ โรงเรียนแต่งตั้ง 

คณะกรรมการผู้รับผิดชอบงานสารบรรณโรงเรียน  

  2. ผลการเปรียบเทียบความแตกต่างของปัจจัยการบริหารงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของ

ผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพการดำรง

ตำแหนง่ จำแนกตามขนาดของโรงเรยีน และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ไม่แตกต่างกัน 
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  3. ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสาร

บรรณ และครู โดยรวมอยู่ในระดับมาก เม่ือพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่าอยู่ในระดับมาก

ที่สุด 2 ด้าน คอื ด้านการสง่หนังสือราชการ และการรับหนังสือราชการ  

   เม่ือพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า 

    3.1 ด้านการผลติหรือจัดทำเอกสาร โดยรวมอยู่ในระดับมาก  

เม่ือพจิารณาเป็นรายข้อ พบว่าอยู่ในระดับมากทกุขอ้ เรยีงตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมาก 

ไปหาน้อย 3 ลำดับแรก ได้แก่ ผู้รบัผิดชอบงานด้านสารบรรณทราบรายละเอียดเกี่ยวกับ 

การจดัทำหนงัสือ ผู้รบัผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจัดทำสำเนาหนังสือโดยการพมิพ์ 

คัดลอก ถ่ายเอกสาร และอัดสำเนา และผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณร่างหนงัสือโตต้อบ

ได้ถกูต้องชัดเจน  

    3.2 ด้านการสง่หนงัสือราชการ โดยรวมอยู่ในระดับมากที่สุด  

เม่ือพจิารณาเป็นรายข้อ พบว่าอยู่ในระดับมากทีสุ่ด โดยมีค่าเฉลี่ยเท่ากนัจำนวน 3 ขอ้  

ได้แก่ ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมคีวามเขา้ใจการลงเลขส่งหนังสือตามระบบ 

สารบรรณของพระราชบัญญัติระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ผู้รับผิดชอบงาน 

ด้านสารบรรณมกีารจัดระบบการส่งหนังสือโดยมีการแยกทะเบียนส่งเอกสารทัง้ภายนอก 

และภายใน และผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจดัลำดับความสำคัญ  

และความเร่งด่วนของหนังสือที่สง่ออกไปยงัหน่วยงานอืน่ มีค่าเฉลี่ยเท่ากนั  

    3.3 ด้านการรับหนังสือราชการ โดยรวมอยู่ในระดับมากที่สุด  

เม่ือพจิารณาเป็นรายข้อ เรียงตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ลำดับแรก ได้แก่

ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจดัระบบการรับหนงัสือโดยมีการแยกทะเบียนรับ

เอกสารทัง้ภายนอกและภายใน และผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจดัลำดบั

ความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือที่ไดร้ับเข้ามา มีค่าเฉลี่ยเท่ากนั โรงเรยีนมกีารนำ

คอมพวิเตอร์เขา้มาใช้ในระบบการรับหนังสือ และผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารรบั

หนังสือรวดเร็วเป็นปัจจุบนั  

    3.4 ด้านการเก็บหนังสือราชการ โดยรวมอยู่ในระดบัมาก  

เม่ือพจิารณาเป็นรายข้อ พบว่า อยู่ในระดับมากทกุขอ้เรยีงตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมาก 

ไปหาน้อย 3 ลำดับแรก ได้แก่ ผู้รบัผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารเก็บรกัษาหนงัสือ 

ราชการ การแยกแฟม้ ลิน้ชัก และตู้เกบ็รกัษาหนงัสือเปน็หมวดหมู่ของงานสารบรรณ  
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ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารเก็บรกัษาหนงัสือแยกเป็นประเภทการเก็บระหว่าง

ปฏิบัติ การเก็บเรื่องทีด่ำเนินการเสร็จแล้วและเกบ็เรื่องไวเ้พื่อการตรวจสอบของงาน 

สารบรรณกลางแยกส่วนหรือกอง และโรงเรียนแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการเก็บรกัษา

หนังสือหรือเอกสารที่เก็บไวเ้พื่อตรวจสอบเปน็เอกเทศ  

    3.5 ด้านการยมืหนงัสือราชการ โดยรวมอยู่ในระดับมาก  

เม่ือพจิารณาเป็นรายข้อ พบว่า อยู่ในระดับมากทกุขอ้เรยีงตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมาก 

ไปหาน้อย 3 ลำดับแรก ได้แก่ ผู้รบัผิดชอบงานด้านสารบรรณมคีวามรูส้ามารถตรวจสอบ

การยมืหนงัสือได้อย่างถกูต้อง โรงเรยีนมกีารจัดเก็บหนงัสือราชการให้อยู่ในสภาพใช้การ

ได้ทุกโอกาส และ ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารตรวจสอบความเรียบร้อยของ

หนังสือและสิ่งที่สง่ไปด้วยก่อนให้ยืมและหลงัจากส่งคนืหนังสือ และโรงเรียนมีการปฏิบัติ

ตามขัน้ตอนการยมืหนังสือได้ถกูต้อง มีค่าเฉลี่ยเท่ากนั 

    3.6 ด้านการทำลายหนังสือราชการ โดยรวมอยู่ในระดับมาก  

เม่ือพจิารณาเป็นรายข้อ พบว่า อยู่ในระดับมากทกุขอ้เรยีงตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมาก 

ไปหาน้อย 3 ลำดับแรก ได้แก่ โรงเรียนมีการสำรวจหนงัสือราชการที่ครบอายุการทำลาย

หนังสือราชการ ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมคีวามรู้เกี่ยวกับระบบการทำลายหนังสือ

ราชการ และโรงเรียนดำเนินการขออนุมัติทำลายหนังสอืต้องผ่านผู้รับผิดชอบเกนิกว่า  

3 ขัน้ตอน และโรงเรียนมีคณะกรรมการพจิารณาการทำลายหนังสือราชการ มีค่าเฉลี่ย

เท่ากัน  

  4. ผลการเปรียบเทียบประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังาน

เขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคิดเหน็ของผู้บริหารสถานศกึษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง จำแนกตาม

ขนาดของโรงเรียน และประสบการณ์ในการปฏิบัตงิาน ไม่แตกต่างกนั  

  5. ความสัมพันธ์ปจัจัยทางการบริหารทีส่่งผลต่อประสทิธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 พบว่าความคดิเห็น

เกี่ยวกับปัจจัยทางการบริหาร กับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน โดยรวมพบว่ามี

ความสัมพันธ์ทางบวก อยู่ในระดับค่อนขา้งสูง อย่างมีนยัสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .01  

โดยมีค่าสัมประสทิธิ์สหสัมพันธ ์.855 ส่วนปัจจัยทางการบริหารของโรงเรียนทั้ง 4 ด้าน  

และประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน ทั้ง 6 ด้าน มีความสัมพันธ์กนัอย่างมีนัยสำคัญ 

ทางสถติิที่ระดบั .01 
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  6. การวเิคราะห์การพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 โดยใช้ปัจจัยทางการบริหารเป็นตัว

พยากรณ ์โดยรวม พบว่าจากสมการพยากรณ์ ปัจจัยทางการบริหาร 3 ด้าน ได้แก่ ด้านวัสดุ

อุปกรณ ์ด้านบุคลากร ด้านการบริหารจัดการ สามารถพยากรณ์ประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ได้ ส่วนด้านงบประมาณ  

ไม่มีอำนาจพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

อภิปรายผลการวิจัย 

 จากผลการวจิัย ปัจจัยทางการบริหารทีส่่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 มีประเด็นที่ควรนำมา

อภิปรายผล ดังนี ้

  1. ปัจจัยทางการบริหารทีส่่งผลต่อประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บรหิาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูโดยรวมอยู่ในระดับมาก สอดคล้องกับ

ผลการวจิัยของ อ้อยทพิย์ สมกลุ (2559, หน้า 4) ได้ศกึษา สภาพ ปัญหาและผลสำเรจ็ 

ในการปฏิบตัิงานธรุการโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศกึษา 

ในจังหวัดสกลนคร พบว่า สภาพการปฏิบัตงิานธุรการโรงเรียนตามความคดิเหน็ของ

ผู้อำนวยการโรงเรียน ครูทีร่ับผิดชอบงานธุรการและครธูุรการโรงเรียน โดยรวมอยู่ใน

ระดับมาก และสอดคล้องกับผลการวจิัยของ ภัทรพงษ์ สุขเกดิ (2553, หน้า 4) ได้ศกึษา 

สภาพและปัญหาการบริหารงานธรุการโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเลก็ สงักดัสำนกังาน

เขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาพษิณุโลก เขต 1 ผลการศึกษาพบว่า ประการแรก 

ผู้บริหารโรงเรียน และครูที่ปฏิบตัิงานธรุการมีความคดิเห็นต่อสภาพการบรหิารธุรการ

โรงเรียนประถมศกึษาขนาดเลก็ สังกัดสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาพษิณุโลก 

เขต 1 โดยรวมมีการปฏิบัต ิงานอยู่ในระดับมาก ซ่ึงหากเรียงลำดบัจากมากไปหาน้อย  

3 ลำดบั จะได้ดังนี ้คอื ด้านบุคลากร ด้านการบริหารจดัการ และด้านวัสดุอุปกรณ์ 

ตามลำดับ ที่เป็นเช่นนีอ้าจเป็นเพราะว่า ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 

และครู ในสงักดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 ให้ความสำคัญต่องาน

สารบรรณของโรงเรียน โดยมีบุคลากรผู้ปฏิบตัิงานสารบรรณเพียงพอเหมาะสมต่อปริมาณ
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งาน และมีการปฏิบตัิอย่างสม่ำเสมอตามขัน้ตอน มีความรู้ความเขา้ใจขอบข่ายหน้าที่งาน

สารบรรณโรงเรียน และมีวัสดุอุปกรณ์ที่เพยีงพอต่อการใช้งาน สอดคล้องกับผลการวจิัย

ของ มัทนา บริสุทธิ ์(2558, หน้า 95) ได้ศกึษาการดำเนนิงานธุรการของโรงเรียน 

บ้านสานแว ้พบว่า ครูซ่ึงทำหน้าที่มีความความรู้ความเขา้ใจ สามารถปฏิบตัิงานทัง้ในด้าน

การจดัทำหนงัสือราชการ การรับส่งหนังสือราชการ การเก็บหนังสือราชการ  

และการทำลายหนงัสือราชการ ทำใหก้ารปฏิบตัิงานมีความสะดวกรวดเร็วในการรับรู้ 

ข่าวสารจากทางราชการ สามารถสบืคน้หนังสือราชการได้  

  2. ผลการเปรียบเทียบความแตกต่างของปัจจัยการบริหารงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็น 

ของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพ 

การดำรงตำแหน่ง โดยรวมไม่แตกต่างกัน อาจเป็นเพราะว่า การดำเนินงานสารบรรณ 

ของแต่ละโรงเรียนนัน้ มีการดำเนนิงานที่คล้ายคลงึกนั ซ่ึงเมื่อพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า 

แตกต่างกนัอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .01 จำนวน 1 ด้าน ได้แก่ ด้านการบริหาร

จัดการ โดยผู้บริหารสถานศึกษามีความคดิเหน็ต่อการบริหารจดัการสูงกว่าผู้รับผิดชอบ

งานสารบรรณ ส่วนผู้บริหารสถานศกึษากับครูมีความคดิเห็นต่อการบริหารจัดการไม่

แตกต่างกนั เม่ือจำแนกตามขนาดโรงเรียน และจำแนกตามประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน 

พบว่า โดยรวมไม่แตกต่างกัน เม่ือพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า ไม่พบความแตกต่างกัน  

อาจเป็นเพราะว่า งานสารบรรณจะต้องยดึระเบียบประมวลกฎหมายและระเบียบแบบแผน

ในการปฏิบตัิงานการศกึษา ต้องมีความละเอียดรอบคอบ สุขุม และเป็นงานที่ต้องมีการ

ติดต่อและโตต้อบ ประสานงาน อีกประการหนึ่ง คอื โรงเรียนต้องจัดหาเครื่องคอมพวิเตอร์ 

เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณต์่าง ๆ ที่เกีย่วกับงานสารบรรณให้ทันสมัย จงึเอือ้อำนวยต่อ

การทำงานด้านงานสารบรรณ ทำให้เจ้าหน้าที่เกดิความคล่องตัวและสะดวกสบายในการ

ทำงาน สอดคล้องกับผลการวจิัยของ พัชริดา อาจทุมมา (2557, หน้า 121) ไดศ้ึกษา  

สภาพและปัญหาการปฏิบัติงานของครูธรุการโรงเรียน สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศกึษาสกลนคร เขต 3 พบว่า สภาพการปฏิบัตงิานของครูธุรการโรงเรียนโดยรวม  

5 ด้าน ไดแ้ก ่1) งานธรุการ งานสารบรรณ 2) งานพัสดุ  3) งานขอ้มูลสารสนเทศ  

4) งานการประสานงาน 5) งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ผู้บริหารโรงเรียน หัวหน้า

งานบริหารทั่วไป ครูผู้สอน และครูธุรการโรงเรียน มีความคดิเห็นเกี่ยวกับปัญหาการ

ปฏิบัติงานของครูธุรการโรงเรียนโดยภาพรวมและรายดา้นไม่แตกต่างกัน และการ
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เปรียบเทียบความคดิเห็นของผู้บริหารโรงเรยีน หัวหน้างานบริหารทั่วไป ครูผู้สอน และครู

ธุรการโรงเรียน ที่มีประสบการณ์ในการทำงาน มีขนาดโรงเรียนที่ปฏิบัตงิาน และอำเภอ

ที่ตั้งของโรงเรยีนที่ปฏิบตัิงานต่างกนั มีความคดิเหน็เกี่ยวกับปัญหาการปฏิบัตงิานของครู

ธุรการโรงเรียนโดยภาพรวมและรายด้านไม่แตกต่างกนั นอกจากนีย้ังได้เสนอแนวทางการ

พัฒนาการปฏิบัตงิานของครธูุรการโรงเรียน ด้านที่ควรพัฒนา 3 ด้าน ประกอบด้วย  

1) ด้านการดำเนินงานสารบรรณ และงานธรุการโรงเรียน 2) ด้านการดำเนนิงานพสัด ุ 

ควรมีการอบรมให้ความรู้แก่ครูธรุการโรงเรียนเกี่ยวกับระเบียบงานพสัดุ 3) ด้านการ

ดำเนินงานสารสนเทศของโรงเรียน ควรจัดอบรมการปฏิบัติงานผ่านระบบข้อมูลสำนกังาน

อัตโนมัติอย่างต่อเนื่อง จัดให้มีบรกิารขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน มีคำสัง่แต่งตัง้การ

ปฏิบัติงานด้านสารสนเทศของโรงเรียนอย่างชัดเจน ควรอบรมให้ครูธรุการสามารถซ่อม

บำรุงอุปกรณส์ำนักงานได ้

  3. ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสาร

บรรณ และครู โดยรวมอยู่ในระดับมาก สอดคล้องกับสมมติฐานที่ตัง้ไว ้เม่ือพจิารณาเป็น

รายด้าน พบว่าอยู่ในระดับมากที่สดุ 2 ด้าน คอื ด้านการส่งหนังสือราชการ และดา้นการ

รับหนงัสือราชการ ด้านการส่งหนังสือราชการ โดยรวมอยู่ในระดับมากที่สดุ เม่ือพจิารณา

เป็นรายข้อ พบว่าอยู่ในระดับมากที่สดุ โดยมีค่าเฉลี่ยเทา่กันจำนวน 3 ขอ้ ได้แก่ 

ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมคีวามเขา้ใจการลงเลขส่งหนังสือตามระบบสารบรรณของ

พระราชบัญญัติระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีาร

จัดระบบการสง่หนังสือโดยมีการแยกทะเบียนส่งเอกสารทั้งภายนอกและภายในและ

ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจดัลำดบัความสำคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือ 

ที่ส่งออกไปยังหน่วยงานอืน่ มีค่าเฉลี่ยเท่ากนั ด้านการรบัหนังสือราชการ โดยรวมอยู่ใน

ระดับมากทีสุ่ด เม่ือพจิารณาเปน็รายข้อ เรียงตามลำดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย  

3 ลำดบัแรก ได้แก่ ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารจัดระบบการรับหนังสือโดยมีการ

แยกทะเบียนรับเอกสารทัง้ภายนอกและภายใน และผู้รบัผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีาร

จัดลำดบัความสำคัญและความเร่งด่วนของหนงัสือที่ไดร้ับเข้ามา มีค่าเฉลี่ยเท่ากัน 

โรงเรียนมีการนำคอมพวิเตอร์เขา้มาใช้ในระบบการรับหนังสือ และผู้รับผิดชอบงาน 

ด้านสารบรรณมกีารรับหนงัสือรวดเร็วเป็นปจัจุบนั  สอดคล้องกับผลการวจิัยของ โสภา  

บุญเกิดกูล (2557, หน้า 4) ได้ศกึษา ระดับความคดิเห็นและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
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ของบุคลากร ต่อการนำระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิสม์าใช้ในการพัฒนางานสารบรรณ 

มหาวิทยาลัยนเรศวร โดยศกึษาจากผู้ที่ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ สงักดัมหาวิทยาลัย

นเรศวร ความคดิเหน็และประสิทธผิลต่อการนำระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์มาใช้ในการ

พัฒนางานสารบรรณใน 2 ปจัจัยประกอบด้วย 1) ความคดิเห็น แบ่งเป็น 5 ด้าน คอื  

ด้านความสำคัญ ด้านประโยชน์ ด้านความรู้ ด้านความเหมาะสม ด้านปัญหา  

2) ประสิทธผิลการปฏิบัตงิาน แบ่งเป็น 4 ด้าน คอื ด้านความเร็วในการให้บรกิารด้าน 

ลดขัน้ตอนการทำงาน ด้านความประหยดั ด้านความสะดวก ผลการวจิัยความคดิเหน็และ

ประสิทธผิลการปฏิบตัิงานของบุคลากร ต่อการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์มาใช้ 

ในการพัฒนางานสารบรรณ มหาวิทยาลยันเรศวร พบว่า 1) บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

สารบรรณและระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์มหาวทิยาลัยนเรศวร เป็นเพศหญิง 

อายุอยู่ระหว่าง  31-40 ปี มกีารศกึษาในระดับปริญญาตรี และปฏิบัตงิานมาแล้ว 6-10 ปี 

2) บุคลากรที่ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับสารบรรณและระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

มหาวิทยาลัยนเรศวร มีความคดิเห็นต่อการนำระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์มาใช้ในการ

พัฒนางานสารบรรณมหาวิทยาลัยนเรศวร ภาพรวมอยูใ่นระดับมาก มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 

3.97 เม่ือพจิารณาเปน็รายด้านพบว่า ทุกด้านมีความคดิเห็นในระดบัมากเช่นกัน  

โดยด้านความสำคัญมีความคดิเห็นสงูที่สดุ มีค่าเฉลี่ยเทา่กับ 4.19 รองลงมาคอื ด้านความ

รวดเร็วในการให้บริการ มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.08 และด้านประโยชน์ มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.03 

ตามลำดับ และพจิารณารายข้อในแต่ละด้านพบว่า ทกุขอ้มีความคดิเห็นในระดับมาก 

เช่นกัน 

  4. ผลการเปรียบเทียบประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังาน

เขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ตามความคดิเหน็ของผู้บริหารสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และครู จำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง จำแนกตาม

ขนาดของโรงเรียน และจำแนกประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน ไม่แตกต่างกัน สอดคล้อง

กับสมมตฐิานทีต่ั้งไว้ เมื่อจำแนกตามสถานภาพการดำรงตำแหน่ง พบว่า โดยรวมแตกต่าง

กันอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 เม่ือพจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า แตกต่างกนั

อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .05 จำนวน 3 ด้าน ไดแ้ก่ ด้านการรับหนังสือราชการ 

พบว่า มีความแตกต่างกนั 1 คู ่อย่างมีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .05 ได้แก่ ผู้บรหิาร

สถานศึกษากับผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ โดยผู้บริหารสถานศึกษามีความคดิเหน็ต่อการ

รับหนงัสือราชการสูงกว่าผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ ส่วนผู้บริหารสถานศึกษากับครู 
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มีความคดิเห็นต่อไม่แตกต่างกัน ทัง้นีอ้าจเปน็เพราะว่า ผู้บริหารสถานศกึษาให้ความ

ไวว้างใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน อันเนื่องมาจากผู้ปฏิบัตงิานปฏิบัติงานมาเป็นเวลานานและมี

ความรู้ความเขา้ใจในงานที่ตนเองทำ สอดคล้องกับการวจิัยของ ณทิพรดา ยนืยาว (2560, 

หน้า 4) ไดศ้ึกษา การพัฒนามาตรฐานการปฏิบตัิงานสารบรรณโรงเรียน- บ้านกองแขก 

อำเภอแม่ จังหวดัเชียงใหม่ พบว่าการพัฒนาระบบมีประสิทธภิาพในทกุ ๆ ด้านอยูใ่นระดับ

มาก เม่ือพจิารณาเปน็รายด้านเรียงลำดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย ที่สำคัญ คอื 

องค์ประกอบของมาตรฐานการปฏิบตัิงานสารบรรณครบถ้วนสมบูรณ ์ความครบถ้วน 

ของแนวปฏิบตัิงานสารบรรณด้านการจัดเก็บ ความครบถ้วนสมบูรณ์ของแนวทางในการ

รับหนงัสือและเอกสารขอบเขตของมาตรฐานการปฏิบตังิานมีความเหมาะสม มาตรฐาน

การปฏิบัตงิานสารบรรณเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา และแนวปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ด้านการทำลายมีความถูกต้องสมบรูณ ์ตามลำดับ การยมืหนังสือราชการ พบว่า มีความ

แตกต่างกนั 2 คู ่อย่างมีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดับ .05 ได้แก่ ผู้บรหิารสถานศกึษา 

กับผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และผู้บริหารสถานศึกษากับครู โดยผู้บรหิารสถานศกึษา 

มีความคดิเห็นต่อการการยมืหนงัสือราชการสูงกว่าผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ  

และผู้บริหารสถานศึกษามีความคดิเห็นต่อการยืมหนังสอืราชการสูงกว่าครู ทั้งนีอ้าจเป็น

เพราะว่า ผู้บริหารสถานศกึษาและครูมคีวามเช่ือม่ันว่า ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ  

มีการตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนใหย้มืและหลังจากส่งคนืหนังสือ มีการนำคอมพวิเตอร์ 

เขา้มาใช้ในระบบการยมืหนังสือ จดัเก็บหนังสือราชการให้อยู่ในสภาพใช้การได้ทกุโอกาส  

มีการปฏิบัตติามขัน้ตอนการยมืหนังสือไดถู้กต้อง สอดคล้องกับงานวจิัยของ สดุารัตน์ 

โยธาวงศ์ (2558, หน้า 239) ได้ศกึษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ วทิยาลัยการเมือง

การปกครองมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบว่า มีการจดัลำดับความสำคัญ และความ

เร่งด่วนของหนังสือทำให้การดำเนนิงานทนัเวลา  มีการจัดทำสำเนาหนังสือ เพื่อมอบให้

ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องไปดำเนินการแทนการให้ตน้ฉบับไปส่งผลใหก้ารรับหนังสือ 

มีความสะดวก รวดเร็วและมีประสิทธภิาพ แก้ปัญหาหนงัสือสูญหายได้ การทำลายหนังสือ

ราชการ พบว่า มีความแตกต่างกนั 2 คู ่อย่างมีนัยสำคญัทางสถติิที่ระดบั .05 ได้แก่ 

ผู้บริหารสถานศกึษากบัผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และผู้บริหารสถานศกึษากบัครู  

โดยผู้บริหารสถานศกึษามีความคดิเห็นต่อการทำลายหนังสือราชการ สูงกว่าผู้รับผิดชอบ 

งานสารบรรณ และผู้บริหารสถานศึกษามีความคดิเหน็ต่อการยมืหนังสือราชการสูงกว่าครู 

อาจเป็นเพราะว่าผู้บริหารมคีวามเช่ือม่ันว่า ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณมกีารสำรวจ
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หนังสือราชการที่ครบอายุการทำลายหนงัสือราชการ และมีความรู้เกี่ยวกบัระบบการ

ทำลายหนังสือราชการ โดยผู้บริหารสถานศึกษาได้แตง่ตั้งคณะกรรมการพจิารณาการ

ทำลายหนังสือราชการ สอดคล้องกับผลการวจิัยของ สดุารัตน ์โยธาวงศ์ (2558,  

หน้า 239) ได้ศกึษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ วทิยาลัยการเมืองการปกครอง

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบว่าผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเขา้ใจในการปฏิบตัิงาน  

มีการวางแผนและกำหนดขัน้ตอนการดำเนินการทำลายหนังสือไวอ้ย่างชัดเจน มีการ

แต่งตัง้คณะกรรมการขึ้นมาเพื่อกลั่นกรองพจิารณาหนังสือก่อนเสนอผู้บริหารสัง่การต่อไป 

เม่ือจำแนกตามจำแนกตามขนาดโรงเรียน และ จำแนกตามประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน 

พบว่าโดยรวมไม่แตกต่างกนั 

  5. ความสัมพันธ์ปจัจัยทางการบริหารทีส่่งผลต่อประสทิธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 พบว่าความคดิเห็น

เกี่ยวกับปัจจัยทางการบริหาร กับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน โดยรวมพบว่า 

มีความสัมพันธ์ทางบวก กับประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน อยู่ในระดับค่อนขา้งสูง 

อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทีร่ะดับ .01 โดยมีค่าสัมประสทิธิ์สหสัมพันธ์ .855 ส่วนปจัจัย

ทางการบริหารของโรงเรียนทั้ง 4 ด้าน และประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน ทั้ง 6 ด้าน 

มีความสัมพันธ์กันอย่างมีนัยสำคัญทางสถติิที่ระดบั .01 ทั้งนีอ้าจเปน็เพราะว่า 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณมคีวามพงึพอใจในการปฏิบตังิานของตนเอง มีงบประมาณและ

วัสดุอุปกรณท์ี่เพียงพอต่อการปฏิบตัิงานทำใหก้ารดำเนนิงานลลุ่วงไปด้วยด ีสอดคล้องกับ

งานวจิัยของ สุภาภรณ์ วงศก์รเชาวลติ (2560, หน้า 4) ได้ศกึษาปัจจัยทีส่่งผลต่อ

ประสิทธผิลการปฏิบตัิงานของจิตอาสาในองค์การไม่แสวงหาผลกำไร กรณศีึกษา : มูลนิธิ

แสงธรรมส่องหล้า กรุงเทพมหานคร เพื่อศึกษา 1) ปัจจยัที่ส่งผลต่อประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงานของจิตอาสามูลนิธแิสงธรรมส่องหล้า กรงุเทพมหานคร 2) เพื่อเสนอแนว

ทางการพัฒนาทีส่่งผลต่อประสิทธิผลการปฏิบัติงานของจิตอาสามูลนิธแิสงธรรมส่องหล้า 

กรุงเทพมหานคร พบว่า 1) ระดับปัจจยัที่มีผลต่อการปฏิบัติงานในภาพรวมอยู่ในระดับมาก 

2) ระดับประสิทธผิลการปฏิบัติงานในภาพรวมอยู่ในระดับมาก 3) ความสัมพันธร์ะหว่าง

ปัจจัยที่มีผลต่อการปฏิบตัิงานกับประสิทธผิลของการปฏิบัติงานมีความสัมพันธ์ทางบวก 

ที่ไปในทิศทางเดียวกัน 4) ปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธผิลการปฏิบัติงานของจิตอาสาได้พบว่า 

มีประสิทธผิลต่อการปฏิบตัิงานจากความสามารถในการผลิต ประสิทธภิาพ และความ 

พงึพอใจในงาน อย่างมีนยัสำคัญทางสถิตทิี่ระดับ 0.05 
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  6. การวเิคราะห์การพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน           

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 โดยใช้ปัจจัยทางการบริหารเป็นตัว

พยากรณ ์โดยรวม พบว่าจากสมการพยากรณ์ ปจัจัยทางการบรหิาร 3 ด้าน ได้แก ่ด้าน

วัสดุอุปกรณ ์ด้านบุคลากร ด้านการบริหารจัดการ สามารถพยากรณ์ประสิทธผิลงานสาร

บรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ได้ ส่วนด้าน

งบประมาณ ไม่มีอำนาจพยากรณป์ระสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 

   ตัวแปรที่มีอำนาจพยากรณ์ดีทีสุ่ด คอื ด้านบุคลากร มีค่าสัมประสิทธิ์

ถดถอยของการพยากรณ์ เท่ากับ 0.343 รองลงมาด้านการบรหิารจดัการ มีค่าสัมประสทิธิ์

ถดถอยของการพยากรณ์ เท่ากับ 0.338 และด้านวสัดุอุปกรณ์ มีค่าสัมประสิทธิ์ถดถอย

ของการพยากรณ ์เท่ากับ 0.258 ซ่ึงปัจจยัทัง้ 3 ด้านนีส้ามารถร่วมกันพยากรณ์ประสิทธิผล

งานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ได้ ร้อยละ 

73.30 มีความคลาดเคลื่อนมาตรฐานของการพยากรณเ์ท่ากับ ±0.2653 ละมีเพียง 1 ด้าน 

คอื ด้านงบประมาณ ที่ไม่สามารถพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ได้ 

   จากผลการวจิัยพบว่า ตัวแปรที่มีอำนาจพยากรณ์ประสทิธิผลงาน 

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 ทัง้หมด  

3 ด้าน ประกอบด้วย ด้านบุคลากร ด้านการบริหารจัดการ ด้านวสัดุอุปกรณ์ ทั้งนี ้

อาจเป็นเพราะว่า ผู้บริหารสถานศกึษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ และคร ูให้ความสำคัญ

ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เนื่องจากผู้ปฏิบตัิงานมีความรู้ความสามารถ มีทักษะที่

จำเป็นต่อการปฏิบัตงิานอย่างเพยีงพอ ปฏิบัติอย่างสม่ำเสมอ รองลงมาคอืด้านการบริหาร

จัดการอาจเป็นเพราะ เนื่องจากงานสารบรรณเป็นพื้นฐานของงานด้านอืน่ ๆ ในโรงเรียน 

ซ่ึงทำหน้าที่ประสานงานด้านต่าง ๆ และด้านวสัดุอุปกรณ์อาจเป็นเพราะว่าผู้บริหาร

สถานศึกษา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและครูให้ความสำคัญต่อวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

เพราะเป็นสิ่งที่จำเป็นต่อการปฏิบตัิงาน ไม่ว่าจะเป็นวสัดุอุปกรณ์ทางด้านฮารด์แวร์  

และซอฟแวร์  
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ข้อเสนอแนะการวิจัย 

 1. ข้อเสนอแนะสำหรับการนำผลการวิจัยไปใช้ 

  1.1 จากผลการวจิัยพบว่า ปัจจัยทางการบริหารที่ส่งผลต่อประสิทธผิลงาน 

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 พบว่า 

ความคดิเห็นเกี่ยวกับปัจจัยทางการบริหาร มีความสัมพันธ์ทางบวก กบัประสิทธิผลงาน

สารบรรณโรงเรียนควรมีการสง่เสริมปัจจัยทางการบริหารทั้ง 4 ด้าน 

  1.2 จากผลการวจิัยพบว่า ปจัจัยทางการบริหาร 3 ด้าน ได้แก่ ด้านวัสดุ

อุปกรณ ์ด้านบุคลากร ด้านการบริหารจัดการ สามารถพยากรณ์ประสิทธผิลงานสาร

บรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ได้ ดังนัน้ควรมี

การสง่เสริมปัจจัยด้านดงักล่าวให้อยู่ในระดับมากถึงมากที่สดุ โดยเฉพาะปัจจัยด้าน

บุคลากร ที่มีอำนาจพยากรณ์มากทีสุ่ด โดยผู้บริหารสถานศึกษาในโรงเรียน สังกดั

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 หาวิธกีารพัฒนาบุคลากรควรมีการ

พัฒนาบุคลากรอย่างสม่ำเสมอ และตระหนกัถงึความสำคัญเกี่ยวกับประสิทธผิลงาน 

สารบรรณโรงเรียน 

 2. ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป 

  2.1 ควรศึกษาถึงปัจจัยทางการบรหิารด้านอืน่ ๆ ทีส่่งผลประสิทธผิลงาน 

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 เช่น ด้านการ

เรียนรูแ้ละฝึกอบรม ด้านขอ้กำหนดและขอ้บังคับ เป็นตน้ 

  2.2 ควรทำวจิัยเรื่อง การปฏิบตัิงานธรุการในโรงเรียนมัธยมศึกษา  

สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 
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แบบสอบถามการวิจัย 

   เร่ือง  ปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณ  

            โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
 

คำชี้แจง 

 1. แบบสอบถามฉบบันีส้ำหรับผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณ 

และครู สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23  

 2. แบบสอบถามฉบับนีมี้วัตถปุระสงค์เพ่ือศกึษา ปัจจัยทางการบริหารทีส่่งผล

ต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา  

เขต 23 

 3. แบบสอบถามฉบับนีแ้บ่งออกเป็น 4 ตอน ประกอบดว้ย 

  ตอนที่ 1 แบบสอบถามเกี่ยวกับสถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม 

  ตอนที่ 2 ปจัจัยทางการบริหารทีส่่งผลต่องานสารบรรณโรงเรียน สังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

  ตอนที่ 3 ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23   

  ตอนที่ 4 ความคดิเห็น และขอ้เสนอแนะ 

 ผู้วิจัยขอขอบพระคุณท่านมา ณ โอกาสนีท้ี่ ได้ให้ความอนุเคราะห์ตอบแบบ 

สอบถามเพื่อการวจิัยครัง้นีเ้ปน็อย่างดีย่ิง 

 

                   นางสาวเจนจิรา ลกูอินทร ์

  นักศกึษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวชิาการบริหารการศกึษา 

                             มหาวิทยาลยัราชภัฏสกลนคร รุน่ที่ 18  
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ตอนท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

คำชี้แจง โปรดให้ข้อมูลเกี่ยวกับท่านโดยทำเครื่องหมาย  ✓ ลงในช่องว่าง  (   ) ที่ตรงกับ

ความเป็นจริงเกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปของท่าน 

 1. สถานภาพการดำรงตำแหน่ง 

  (   ) ผู้บริหารสถานศกึษา 

  (   ) ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 

  (   ) ครู 

 2. ขนาดของโรงเรียน 

  (   ) ขนาดเลก็   มีจำนวนนกัเรียน  1 - 500 คน 

  (   ) ขนาดกลาง   มีจำนวนนกัเรียน  501 – 1,500 คน 

   (   ) ขนาดใหญ่/ใหญ่พเิศษ มีจำนวนนกัเรียน  1,501 คนขึ้นไป 

 3. ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 

  (   ) น้อยกว่า 10 ป ี

  (   ) 10 - 20 ป ี

      (   ) มากกว่า 20 ป ี

ตอนท่ี 2 ปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่องานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 
 

คำชี้แจง  โปรดอ่านขอ้ความในแตล่ะขอ้และทำเครื่องหมาย  ✓ ลงในช่องที่ตรงกับความ

คดิเห็นของท่าน ซ่ึงมคีวามหมายดังนี ้

  ระดับ  5  หมายถงึ   การปฏิบตัิอยู่ในระดับมากทีสุ่ด 

  ระดับ  4  หมายถึง   การปฏิบัติอยู่ในระดบัมาก   

  ระดับ  3  หมายถงึ   การปฏิบตัิอยู่ในระดับปานกลาง 

  ระดับ  2  หมายถงึ   การปฏิบัติอยู่ในระดับน้อย 

  ระดับ  1  หมายถึง    การปฏิบตัิอยู่ในระดับน้อยที่สดุ 
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ปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษามัธยมศกึษา  

เขต 23 

 

ระดบัความคดิเห็น 

มา
กที่

สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยที่

สุด
 

5 4 3 2 1 

ด้านบุคลากร 

1 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณจัดทำสมุดทะเบียนคุมการ 

รับ-ส่งหนังสือ แยกกนัอย่างชดัเจน  

     

2 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณจัดทำสมุดทะเบียนคุมการรับ

การส่งหนังสือชั้นความลับ 

     

3 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ ตรวจทานหนังสอืรับหรือส่ง

จากหัวหน้างาน 

     

4 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ เสนอตอ่ผู้บังคับบัญชาทุกคร้ัง

เมื่อมีการรับการส่งหนังสอืและจัดลำดับความสำคัญ 

ของหนังสอืรับหรือส่งไดอ้ย่างมีระบบ 

     

5 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ จำแนกจดัเก็บหนังสอืรับ 

หรือส่งไวอ้ย่างเป็นระบบและเกี่ยวขอ้งในเร่ืองเดยีวกัน  

     

6 มีบุคลากรผู้ปฏิบัติงานสารบรรณเพียงพอเหมาะสมตอ่

ปริมาณงาน 

     

7 บุคลากรมีความรู้ความสามารถ มีทักษะท่ีจำเป็นตอ่การ

ปฏิบัติงานอย่างเพียงพอ 

     

8 มีบุคลากรท่ีสามารถปฏิบัติงานทดแทนได้ในกรณี 

ขาดอัตรากำลัง 

     

9 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานงานสารบรรณ ปฏิบัติงานตาม

ตำแหน่งท่ีบรรจุ 

     

10 การถ่ายทอดงานหรือประสบการณ์จากผู้ร่วมงาน 

หรือหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

     

11 มีการศกึษาหาความรู้เพ่ิมเติมในงานท่ีรับผิดชอบ      
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ปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่อประสทิธผิลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศกึษา  

เขต 23 

ระดบัความคดิเห็น 

มา
กที่

สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยที่

สุด
 

5 4 3 2 1 

ด้านงบประมาณ 

12 โรงเรียนมีการประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดสรร

งบประมาณเพื่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 

     

13 โรงเรียนจัดสรรงบประมาณอย่างเพียงพอกับการ

ดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน 

     

14 โรงเรียนมีการแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อควบคุม

ค่าใช้จ่ายงบประมาณเพื่อประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน 

     

15 โรงเรียนมีการนิเทศ กำกับ ติดตามการใช้จา่ย

งบประมาณในการดำเนนิงานสารบรรณโรงเรียน 

     

16 โรงเรียนมีการประเมินผลในการใช้จา่ยงบประมาณ 

การดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน 

     

17 โรงเรียนมีการจัดทำรายงาน การใช้จา่ยงบประมาณ 

การดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน 

     

ด้านวัสดอุุปกรณ ์

18 โรงเรียนมีการประชุมวางแผนดา้นวัสดุอุปกรณ์ในการ

ดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน 

     

19. โรงเรียนจัดหาวัสดุอุปกรณ์เพื่อการดำเนินงานสารบรรณ

โรงเรียน 

     

20 โรงเรียนมีวัสดุและอุปกรณ์ทีเ่พียงพอใช้งานเสมอ      

21 โรงเรียนมีการนำเทคโนโลยใีนการรวบรวม จัดเก็บ

ประมวลผลข้อมูลอย่างมีระบบ 

     

22 โรงเรียนมีการสอบถามผู้มีส่วนเกี่ยวข้องถึงความ

ต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ในการดำเนินงานสารบรรณ

ของโรงเรียน 
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ปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่อประสทิธิผลงานสาร

บรรณโรงเรียน สังกัดสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 

ระดับความคดิเห็น 

มา
กที่

สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยที่

สุด
 

5 4 3 2 1 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ 

23 โรงเรียนมีการประเมินความคุม้ค่าการใช้วัสดุอุปกรณ ์

ในการดำเนินงานสารบรรณของโรงเรียน 

     

24 โรงเรียนมีการรายงานผลประเมินความคุม้ค่าการใช้

วัสดุอุปกรณใ์นการดำเนนิงานสารบรรณของโรงเรียน 

     

ด้านการบริหารจัดการ 

25 ผู้บริหารมคีวามรู้ความเขา้ใจขอบข่ายหน้าที ่

งานสารบรรณโรงเรียน 

     

26 ผู้บริหารสง่เสริม สนับสนุนให้ผู้รับผิดชอบงาน 

สารบรรณ เขา้รบัการพัฒนาศักยภาพของตนเอง 

อย่างสม่ำเสมอ 

     

27 โรงเรียนจดัทำคู่มืองานสารบรรณโรงเรียนเพื่อสร้าง

ความรู้ความเขา้ใจในการดำเนินงาน 

     

28 โรงเรียนแต่งตัง้คณะกรรมการผู้รับผิดชอบงาน 

สารบรรณโรงเรียน 

     

29 โรงเรียนสนับสนุนทรัพยากรในการดำเนนิงาน เช่น 

งบประมาณ บุคลากร วัสดุอุปกรณ ์และครุภัณฑ์

เอกสาร เป็นต้น 
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ตอนท่ี 3 ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกดัสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา

มัธยมศึกษา เขต 23 
 

คำชี้แจง โปรดอ่านขอ้ความในแตล่ะขอ้และทำเครื่องหมาย  ✓ ลงในช่องที่ตรงกับ 

ความคดิเห็นของท่าน และประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สังกดัสำนกังานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 ซ่ึงมคีวามหมายดังนี ้

  ระดับ  5  หมายถงึ   การปฏิบตัิอยู่ในระดับมากทีสุ่ด 

  ระดับ  4  หมายถึง   การปฏิบัติอยู่ในระดบัมาก   

  ระดับ  3  หมายถงึ   การปฏิบตัิอยู่ในระดับปานกลาง 

  ระดับ  2  หมายถงึ   การปฏิบัติอยู่ในระดับน้อย 

  ระดับ  1  หมายถึง    การปฏิบตัิอยู่ในระดับน้อยที่สดุ 
 

 

ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 

 

ระดบัความคดิเห็น 

มา
กที่

สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยที่

สุด
 

5 4 3 2 1 

การผลิตหรือจัดทำเอกสาร 

1 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณทราบรายละเอียด 

เกี่ยวกับการจัดทำหนังสอื 

     

2 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณใช้เวลาในการร่างหนังสอืได้รวดเร็ว      

3 ผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณร่างหนังสือโต้ตอบได้ถูกต้องชัดเจน      

4 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณศกึษาระเบียบงานสารบรรณ

เป็นแนวทางในการร่างหนังสือราชการ 

     

5 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการจัดทำสำเนาหนังสือ 

โดยการพิมพ์ คัดลอก ถ่ายเอกสาร และอดัสำเนา 

     

6 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีทักษะ เทคนิค  

และความชำนาญในการใชอุ้ปกรณ์ และครุภัณฑ์สำนกังาน 

     

7 การบันทึกเสนอเร่ืองต้องผา่นผู้รับผิดชอบไม่เกิน 3 ขัน้ตอน      

8 ผู้บริหารโรงเรียนมีการพัฒนาทกัษะในการร่างหนังสือราชการ

แก่ครูท่ีดูแลงานสารบรรณ 
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ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 

 

ระดบัความคดิเห็น 

มา
กที่

สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยที่

สุด
 

5 4 3 2 1 

การส่งหนังสือราชการ 

9 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีความเขา้ใจการลงเลข

ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณของพระราชบัญญัติ

ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

     

10 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการจัดระบบการ 

ส่งหนังสือโดยมีการแยกทะเบียนส่งเอกสารท้ังภายนอก 

และภายใน 

     

11 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการส่งหนังสอื  

ทันตามกำหนดเวลา 

     

12 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการจัดลำดับ

ความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสอืท่ีส่งออกไปยัง

หน่วยงานอืน่ 

     

การรับหนังสือราชการ 

13 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการจัดระบบการรับ

หนังสือโดยมีการแยกทะเบียนรับเอกสารท้ังภายนอก 

และภายใน 

     

14 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการจัดลำดับ

ความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสอืท่ีได้รับเข้ามา 

     

15 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการรับหนังสอื  

รวดเร็วเป็นปัจจุบัน 

     

16 โรงเรียนมีการนำคอมพิวเตอร์เข้ามาใชใ้นระบบการรับ

หนังสือ 
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ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 

 

ระดบัความคดิเห็น 

มา
กที่

สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยที่

สุด
 

5 4 3 2 1 

การเก็บหนังสือราชการ 

17 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการเก็บรักษาหนังสอื

ราชการ การแยกแฟ้ม ลิ้นชกั และตู้เก็บรักษาหนังสือ 

เป็นหมวดหมู่ของงานสารบรรณ 

     

18 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการเก็บรักษาหนังสอื

แยกเป็นประเภทการเก็บระหวา่งปฏิบัติ การเก็บเร่ืองท่ี

ดำเนนิการเสร็จแลว้และเก็บเร่ืองไว้เพ่ือการตรวจสอบ

ของงานสารบรรณกลางแยกส่วนหรือกอง 

     

19 โรงเรียนแต่งตั้งเจ้าหนา้ท่ีรับผิดชอบการเก็บรักษาหนังสอื

หรือเอกสารท่ีเก็บไว้เพ่ือตรวจสอบเป็นเอกเทศ 

     

การยืมหนังสือราชการ 

20 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการตรวจสอบ 

ความเรียบร้อยของหนังสอืและสิ่งท่ีส่งไปดว้ยกอ่นให้ยืม

และหลังจากส่งคืนหนังสอื 

     

21 โรงเรียนมีการนำคอมพิวเตอร์เข้ามาใชใ้นระบบการยืม

หนังสือ 

     

22 โรงเรียนมีการจัดเก็บหนังสือราชการใหอ้ยู่ในสภาพใช้การ

ได้ทุกโอกาส  

     

23 โรงเรียนมีการปฏิบัติตามขั้นตอนการยืมหนังสือได้ถกูต้อง      

24 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีความรู้สามารถ

ตรวจสอบการยืมหนังสือไดอ้ย่างถูกตอ้ง  
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ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 

 

ระดบัความคดิเห็น 

มา
กที่

สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยที่

สุด
 

5 4 3 2 1 

การทำลายหนังสือราชการ 

25 โรงเรียนมีการสำรวจหนังสอืราชการท่ีครบอายุการ

ทำลายหนังสือราชการ 

     

26 โรงเรียนมีการจัดทำบัญชีเพ่ือขอทำลายหนังสือราชการ      

27 โรงเรียนดำเนนิการขออนมุัติทำลายหนังสอืตอ้งผ่าน

ผู้รับผิดชอบเกนิกว่า 3 ขั้นตอน 

     

28 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีความรู้เกี่ยวกับระบบ

การทำลายหนังสอืราชการ 

     

29 โรงเรียนมีคณะกรรมการพิจารณาการทำลายหนังสอื

ราชการ 

     

 

ตอนท่ี 4 ความคิดเห็น และข้อเสนอแนะ 

…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ขอขอบพระคุณท่านที่ให้ความอนุเคราะห์ในการตอบแบบสอบถามการวจิัยครัง้นี้ 
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แบบสมัภาษณ์เพ่ือการวิจัย 

เร่ือง  ปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่อประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

ช่ือผู้วิจัย  นางสาวเจนจิรา ลกูอินทร ์

นักศกึษาปริญญาโท สาขาการบริหารการศกึษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ประธานท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เพลินพศิ  ธรรมรัตน ์ 

กรรมการท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์ ดร.รัชฎาพร พมิพชัิย 

ช่ือผู้ให้สัมภาษณ์.............................................................................................................. 

สถานที่ทำงาน.................................................................................................................. 

วัน/ เดือน/ ปี ทีส่ัมภาษณ์................................................................................................... 

เริ่มการสัมภาษณ์เวลา.........................น. สิน้สดุการสัมภาษณ์เวลา...............................น. 
 

ประเด็นคำถาม แนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่อประสทิธิผลงาน

สารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

 1. ด้านวัสดุอุปกรณ์ (X3) 

  1.1 ท่านมีแนวทางในการพัฒนาปัจจัยทางการบริหารด้านวัสดุอุปกรณ์  

ที่ส่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียนอย่างไร 

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

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

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

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

 2. ด้านบุคลากร (X1) 

  2.1 ท่านมีแนวทางในการพัฒนาปัจจัยทางการบริหารด้านบุคลากร ทีส่่งผล

ต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียนอย่างไร 

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

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

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

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

 3. ด้านการบริหารจัดการ (X4) 

  3.1 ท่านมีแนวทางในการพัฒนาปจัจัยทางการบริหารดา้นการบรหิาร

จัดการ ทีส่่งผลต่อประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียนอย่างไร 

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

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

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

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

 

 ผู้วิจัย ขอขอบพระคุณผู้เช่ียวชาญทุกท่านเปน็อย่างสงูทีท่่านได้เสยีสละเวลา

อันมีค่า ให้ความอนุเคราะห์เสนอแนวทางการพัฒนาปัจจัยทางการบริหารที่ส่งผลต่อ

ประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา  

เขต 23 ซ่ึงเปน็ประโยชนต์่อการวจิัยในครั้งนี ้

 

              นางสาวเจนจิรา ลูกอินทร ์

                          นกัศกึษาปริญญาโท สาขาการบริหารการศกึษา 

                             คณะครศุาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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ภาคผนวก ง 

ค่าดัชนีความสอดคล้อง (IOC) 
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ตาราง 43  การหาค่า IOC ของผู้เช่ียวชาญปัจจัยทางการบริหารที่ส่งผลต่อประสิทธผิล 

     งานสารบรรณโรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 

 

ข้อ 

ปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่อ

ประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศกึษามัธยมศกึษา  

เขต 23 

ระดบัความคดิเห็น 

ของผู้เชีย่วชาญคนท่ี 

รวม IOC ผล 

1 2 3 4 5 

ด้านบุคลากร         

1 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณจัดทำ

สมุดทะเบียนคุมการรับ-ส่งหนังสอื 

แยกกันอย่างชดัเจน  

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

2 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณจัดทำ

สมุดทะเบียนคุมการรับการส่ง

หนังสือชัน้ความลับ 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

3 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 

ตรวจทานหนังสอืรับหรือส่งจาก

หัวหน้างาน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

4 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ เสนอตอ่

ผู้บังคับบัญชาทุกคร้ังเมื่อมีการรับ

การส่งหนังสือและจัดลำดับ

ความสำคัญของหนังสอืรับหรือส่งได้

อย่างมีระบบ 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

5 ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ จำแนก

จัดเก็บหนังสอืรับหรือส่งไวอ้ย่างเป็น

ระบบและเกี่ยวข้องในเร่ืองเดยีวกนั  

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

6 มีบุคลากรผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ

เพียงพอเหมาะสมตอ่ปริมาณงาน 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

7 บุคลากรมีความรู้ความสามารถ  

มีทักษะท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน

อย่างเพียงพอ 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้
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ตาราง 43 (ตอ่) 

 

ข้อ 

ปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่อ

ประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศกึษามัธยมศกึษา  

เขต 23 

ระดบัความคดิเห็น 

ของผู้เชีย่วชาญคนท่ี 

รวม IOC ผล 

1 2 3 4 5 

ด้านบุคลากร         

8 มีบุคลากรท่ีสามารถปฏิบัติงาน

ทดแทนได้ในกรณีขาดอัตรากำลัง 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

9 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานงานสารบรรณ 

ปฏิบัติงานตามตำแหน่งท่ีบรรจุ 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

10 การถ่ายทอดงานหรือประสบการณ์

จากผู้ร่วมงานหรือหวัหน้า 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

ด้านงบประมาณ         

11 โรงเรียนมีการประชมุผู้มีสว่นเกี่ยวขอ้ง

ในการจัดสรรงบประมาณเพ่ือ

ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

12 โรงเรียนจัดสรรงบประมาณ 

อย่างเพียงพอกับการดำเนนิงาน 

สารบรรณโรงเรียน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

13 โรงเรียนมีการแต่งตั้งคณะกรรมการ

เพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายงบประมาณ

เพ่ือประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

14 โรงเรียนมีการนิเทศ กำกับ 

ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณใน

การดำเนนิงานสารบรรณโรงเรียน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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ตาราง 43 (ตอ่) 

 

ข้อ 

ปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่อ

ประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศกึษามัธยมศกึษา  

เขต 23 

ระดบัความคดิเห็น 

ของผู้เชีย่วชาญคนท่ี 

รวม IOC ผล 

1 2 3 4 5 

ด้านงบประมาณ         

15 มีบุคลากรท่ีสามารถปฏิบัติงาน

ทดแทนได้ในกรณีขาดอัตรากำลัง 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

16 โรงเรียนมีการประเมนิผลในการใช้

จ่ายงบประมาณการดำเนนิงาน 

สารบรรณโรงเรียน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

17 โรงเรียนมีการจัดทำรายงาน  

การใช้จ่ายงบประมาณการ

ดำเนนิงานสารบรรณโรงเรียน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

ด้านวัสดุอปุกรณ ์         

18. โรงเรียนมีการประชมุวางแผน 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ในการดำเนนิงาน 

สารบรรณโรงเรียน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

19. โรงเรียนจัดหาวัสดุอุปกรณ์เพ่ือการ

ดำเนินงานสารบรรณโรงเรียน 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

20. โรงเรียนมีวัสดุและอุปกรณ์ 

ท่ีเพียงพอใช้งานเสมอ 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

21. โรงเรียนมีการนำเทคโนโลยีในการ

รวบรวม จัดเก็บประมวลผลขอ้มลู

อย่างมีระบบ 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

22. โรงเรียนมีการสอบถามผูม้ีสว่น

เกี่ยวขอ้งถึงความตอ้งการดา้นวัสดุ

อุปกรณ์ในการดำเนนิงานสารบรรณ

ของโรงเรียน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้
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ตาราง 43 (ตอ่) 

 

ข้อ 

ปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่อ

ประสิทธิผลงานสารบรรณ

โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศกึษามัธยมศกึษา  

เขต 23 

ระดบัความคดิเห็น 

ของผู้เชีย่วชาญคนท่ี 

รวม IOC ผล 

1 2 3 4 5 

ด้านวัสดุอปุกรณ ์         

23. โรงเรียนมีการประเมนิความคุ้มค่า

การใช้วสัดอุุปกรณ์ ในการ

ดำเนนิงานสารบรรณของโรงเรียน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

24. โรงเรียนมีการรายงานผลประเมิน

ความคุ้มค่าการใช้วัสดุอุปกรณ์ 

ในการดำเนนิงานสารบรรณ 

ของโรงเรียน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

ด้านการบริหารจัดการ         

25. ผู้บริหารมีความรู้ความเข้าใจ

ขอบข่ายหน้าท่ีงานสารบรรณ

โรงเรียน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

26. ผู้บริหารส่งเสริม สนับสนุนให้

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณเข้ารับ

การพัฒนาศกัยภาพของตนเอง 

อย่างสม่ำเสมอ 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

27. โรงเรียนจัดทำคู่มืองานสารบรรณ

โรงเรียนเพ่ือสร้างความรู้ 

ความเข้าใจในการดำเนนิงาน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

28. โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการ

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณโรงเรียน 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

29 โรงเรียนสนับสนุนทรัพยากรในการ

ดำเนนิงาน เชน่ งบประมาณ 

บุคลากร วสัดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์

เอกสาร เป็นต้น 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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ตาราง 44  การหาค่า IOC ของผู้เช่ียวชาญประสิทธผิลงานสารบรรณโรงเรยีน     

              สงักดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 
 

 

ข้อ 

ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรยีน 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา

มัธยมศกึษา เขต 23 

ระดบัความคดิเห็น 

ของผู้เชีย่วชาญคนท่ี รวม IOC ผล 

1 2 3 4 5 

การผลิตหรือจัดทำเอกสาร         

1 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณทราบ

รายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำ

หนังสือ 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

2 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณใช้

เวลาในการร่างหนังสอืได้รวดเร็ว 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

3 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณร่าง

หนังสือโตต้อบได้ถูกต้องชดัเจน 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

4 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณศกึษา

ระเบียบงานสารบรรณเป็นแนวทาง 

ในการร่างหนังสอืราชการ 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

5 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการ

จัดทำสำเนาหนังสือโดยการพิมพ์ 

คัดลอก ถ่ายเอกสาร และอัดสำเนา 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

6 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมี

ทักษะ เทคนิค และความชำนาญ 

ในการใชอุ้ปกรณ์ และครุภัณฑ์

สำนักงาน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

7 การบันทึกเสนอเร่ืองต้องผา่น

ผู้รับผิดชอบไม่เกนิ 3 ขั้นตอน 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

8 ผู้บริหารโรงเรียนมีการพัฒนา

ทักษะในการร่างหนังสือราชการ 

แก่ครูทีดู่แลงานสารบรรณ 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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ตาราง 44 (ต่อ)  

 

ข้อ 

ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรยีน 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา

มัธยมศกึษา เขต 23 

ระดบัความคดิเห็น 

ของผู้เชีย่วชาญคนท่ี รวม IOC ผล 

1 2 3 4 5 

การส่งหนังสือราชการ         

9 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมี

ความเข้าใจการลงเลขส่งหนังสอืตาม

ระบบสารบรรณของพระราชบัญญัติ

ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

10 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการ

จัดระบบการส่งหนังสอืโดยมีการ 

แยกทะเบียนส่งเอกสารท้ังภายนอก 

และภายใน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

11 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการ

ส่งหนังสือ ทันตามกำหนดเวลา 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

12 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการ

จัดลำดับความสำคัญและความ

เร่งด่วนของหนังสือท่ีส่งออกไปยัง

หน่วยงานอืน่ 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

การรับหนังสือราชการ         

13 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการ

จัดระบบการรับหนังสอืโดยมีการแยก

ทะเบียนรับเอกสารท้ังภายนอก 

และภายใน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

14 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการ

จัดลำดับความสำคัญและความ

เร่งด่วนของหนังสือท่ีได้รับเข้ามา 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

15 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการ

รับหนังสือ รวดเร็วเป็นปัจจุบัน 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

16 โรงเรียนมีการนำคอมพิวเตอร์เข้ามา

ใช้ในระบบการรับหนังสือ 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้
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ตาราง 44 (ต่อ)  

 

ข้อ 

ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรยีน 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา

มัธยมศกึษา เขต 23 

ระดบัความคดิเห็น 

ของผู้เชีย่วชาญคนท่ี รวม IOC ผล 

1 2 3 4 5 

การเก็บหนังสือราชการ         

17 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการ

เก็บรักษาหนังสอืราชการ การแยก

แฟ้ม ลิ้นชัก และตู้เก็บรักษาหนังสอื

เป็นหมวดหมู่ของงานสารบรรณ 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

18 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการ

เก็บรักษาหนังสอืแยกเป็นประเภท

การเก็บระหว่างปฏิบัต ิการเก็บเร่ือง

ท่ีดำเนินการเสร็จแล้วและเก็บเร่ืองไว้

เพ่ือการตรวจสอบของงานสารบรรณ

กลางแยกส่วนหรือกอง 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

19 โรงเรียนแต่งตั้งเจ้าหนา้ท่ีรับผิดชอบ

การเก็บรักษาหนังสือหรือเอกสาร 

ท่ีเก็บไว้เพ่ือตรวจสอบเป็นเอกเทศ 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

การยืมหนังสือราชการ         

20 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณมีการ

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสอื

และสิ่งท่ีส่งไปดว้ยกอ่นให้ยืม 

และหลังจากส่งคืนหนังสอื 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

21 โรงเรียนมีการนำคอมพิวเตอร์เข้ามา

ใช้ในระบบการยืมหนังสอื 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

22 โรงเรียนมีการจัดเก็บหนังสือราชการ

ให้อยู่ในสภาพใช้การได้ทุกโอกาส  
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

23 โรงเรียนมีการปฏิบัติตามขั้นตอน 

การยืมหนังสอืไดถู้กตอ้ง 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้
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ตาราง 44 (ต่อ)  

 

ข้อ 

ประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรยีน 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา

มัธยมศกึษา เขต 23 

ระดบัความคดิเห็น 

ของผู้เชีย่วชาญคนท่ี รวม IOC ผล 

1 2 3 4 5 

การยืมหนังสือราชการ         

24 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณ 

มีความรู้สามารถตรวจสอบ 

การยืมหนังสอืไดอ้ย่างถูกต้อง  

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

25 โรงเรียนมีการสำรวจหนังสอืราชการ

ท่ีครบอายุการทำลายหนังสือราชการ 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

การทำลายหนังสือราชการ         

26. โรงเรียนมีการจัดทำบัญชีเพ่ือขอ

ทำลายหนังสือราชการ 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

27. โรงเรียนดำเนนิการขออนมุัติทำลาย

หนังสือตอ้งผ่านผู้รับผดิชอบเกินกว่า 

3 ขั้นตอน 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

28 ผู้รับผิดชอบงานดา้นสารบรรณ 

มีความรู้เกี่ยวกับระบบการทำลาย

หนังสือราชการ 

+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้

29 โรงเรียนมีคณะกรรมการพิจารณา

การทำลายหนังสอืราชการ 
+1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได ้
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ภาคผนวก จ 

ค่าอำนาจจำแนก และค่าความเชื่อม่ันของแบบสอบถาม 
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ค่าอำนาจจำแนก (r)  

และคา่ความเชื่อม่ันของแบบสอบถาม 

ปัจจัยทางการบริหารท่ีส่งผลต่อประสิทธิผลงานสารบรรณโรงเรียน 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

ตาราง 45  ค่าอำนาจจำแนก และค่าความเช่ือม่ันของแบบสอบถามปจัจัยทาง 

      การบริหารที่มีอำนาจในการพยากรณ์ประสิทธผิลงานสารบรรณ  

      โรงเรียน สงักดัสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา เขต 23 
 

ปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณ ข้อ ค่าอำนาจจำแนก (r) 

ด้านบุคลากร 

 

 

 

ค่าความเชือ่มั่นรายด้านเท่ากับ .82 

1 .43 

2 .45 

3 .54 

4 .55 

5 .54 

6 .57 

7 .59 

8 .35 

9 .43 

10 .50 

11 .60 

ด้านงบประมาณ 

 

ค่าความเชือ่มั่นรายด้านเท่ากับ .87 

12 .81 

13 .74 

14 .78 

15 .50 

16 .55 

17 .67 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ 

ค่าความเชือ่มั่นรายด้านเท่ากับ .80 

18 .44 

19 .61 

20 .57 
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ตาราง 45 (ต่อ)  
 

ปัจจัยทางการบริหารงานสารบรรณ ข้อ ค่าอำนาจจำแนก (r) 

ด้านวัสดุอุปกรณ ์

ค่าความเช่ือม่ันรายด้านเท่ากับ .80 

21 .53 

22 .61 

23 .44 

24 .56 

ด้านการบริหารจัดการ 

 

ค่าความเช่ือม่ันรายด้านเท่ากับ .74 

25 .56 

26 .52 

27 .47 

28 .50 

29 .65 

 

 ค่าอำนาจจำแนก (r) อยู่ระหว่าง  0.35 –  0.81 

 ค่าความเช่ือม่ัน เท่ากับ 0.80 
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ตาราง 46 ค่าอำนาจจำแนก และค่าความเช่ือม่ันของแบบสอบถามประสิทธผิล 

              งานสารบรรณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 23 
 

ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน ข้อ ค่าอำนาจจำแนก (r) 

การผลิตหรือจดัทำเอกสาร 

 

 

ค่าความเช่ือม่ันรายด้านเท่ากับ .79 

1 .64 

2 .54 

3 .61 

4 .51 

5 .37 

6 .53 

7 .56 

8 .29 

การสง่หนงัสือราชการ 

ค่าความเช่ือม่ันรายด้านเท่ากับ .78 

9 .49 

10 .66 

11 .56 

12 .61 

การรับหนังสือราชการ 

ค่าความเช่ือม่ันรายด้านเท่ากับ .68 

13 .45 

14 .58 

15 .38 

16 .46 

การเกบ็หนงัสือราชการ 

ค่าความเช่ือม่ันรายด้านเท่ากับ .73 

17 .60 

18 .69 

19 .40 

การยมืหนงัสือราชการ 

ค่าความเช่ือม่ันรายด้านเท่ากับ .71 

20 .46 

21 .70 

22 .25 

23 .38 

24 .60 
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ตาราง 46 (ต่อ)  
  

ประสทิธิผลงานสารบรรณโรงเรียน ข้อ ค่าอำนาจจำแนก (r) 

การทำลายหนังสือราชการ 

 

ค่าความเช่ือม่ันรายด้านเท่ากับ .87 

25 .78 

26 .79 

27 .50 

28 .70 

29 .75 
 

 ค่าอำนาจจำแนก (r) อยู่ระหว่าง 0.25 - 0.81 

 ค่าความเช่ือม่ัน เท่ากับ 0.76 
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ภาคผนวก ฉ 

ภาพประกอบ การสัมภาษณผ์ู้เชี่ยวชาญเพื่อเสนอแนวทางการพัฒนา 
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ภาพประกอบ 2 สัมภาษณ ์รองศาสตราจารย์ ดร.ไชยา ภาวะบุตร  

ประธานกรรมการบริหารหลกัสูตรครุศาสตร์มหาบัณฑติ สาขาวชิาการบรหิารการศกึษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

 
ภาพประกอบ 3 สัมภาษณ์ นางจริยา ปารีพันธ์  

รองผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 
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ภาพประกอบ 4 สัมภาษณ์ นายศริิพงษ ์พาดี  

รองผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา เขต 23 

 

 
ภาพประกอบ 5 สัมภาษณ์ นายประเสริฐ ปัตโชติชัย  

ผู้อำนวยการโรงเรียนเต่างอยพัฒนศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
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ภาพประกอบ 6 สัมภาษณ์ นางนงคร์ักษ ์เคนไชยวงศ์ ผู้อำนวยการโรงเรียนร่มเกล้า 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

 

 

ภาพประกอบ 7 สัมภาษณ ์นายวมิาลย์ การณุ คร ูโรงเรยีนด่านม่วงคำพทิยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
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ภาพประกอบ 8 สัมภาษณ์ นางวาสนา พพิัฒน์ผดุงสนิ ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

 

  

ภาพประกอบ 9 สัมภาษณ์ นายวฒซพรรค บรรลือ นกัจัดการงานทั่วไปชำนาญการพเิศษ  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
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ประวัติย่อผูว้ิจัย 
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ประวัติย่อผูว้ิจัย 

ช่ือ-ช่ือสกุล    นางสาวเจนจิรา ลูกอินทร ์

วัน เดือน ปีเกิด   วันที่ 22 สิงหาคม 2534 

สถานที่เกดิ     บ้านเลขท่ี 93 หมู ่3 ตำบลเต่างอย อำเภอเต่างอย  

     จังหวัดสกลนคร 

สถานที่อยูป่ัจจุบนั  บ้านเลขท่ี 93 หมู ่3 บ้านโคกงอย ตำบลเต่างอย อำเภอเต่างอย  

     จังหวัดสกลนคร 

ตำแหนง่หน้าทีก่ารงาน ครู โรงเรียนด่านม่วงคำพทิยาคม  ตำบลด่านม่วงคำ 

     อำเภอโคกศรีสุพรรณ จงัหวัดสกลนคร 

ประวตัิการศกึษา   

 พ.ศ. 2547 ประถมศกึษาปีที่ 6 โรงเรียนอนุบาลเต่างอย อำเภอเต่างอย  

     จังหวัดสกลนคร 

 พ.ศ. 2549 มัธยมศึกษาปีที่ 3 โรงเรียนเซนต์ยอแซฟสกลนคร อำเภอเมือง  

     จังหวัดสกลนคร 

 พ.ศ. 2552 มัธยมศึกษาปีที่ 6 โรงเรียนสกลราชวทิยานุกูล อำเภอเมือง  

     จังหวัดสกลนคร 

 พ.ศ. 2558 ปริญญาการศกึษาบัณฑิต (กศ.บ.) สาขาการสอนสังคมศึกษา

     ศาสนา และวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยบูรพา 

 พ.ศ. 2563 ปริญญาครุศาสตรมหาบัณฑิต (ค.ม.) สาขาวชิาการบรหิาร  

      การศกึษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ประวตัิการทำงาน   

 พ.ศ. 2558 ครูผู้ช่วย โรงเรียนด่านม่วงคำพทิยาคม ตำบลด่านม่วงคำ  

     อำเภอโคกศรีสุพรรณ จงัหวัดสกลนคร 

 พ.ศ. 2560  ครู คศ.1 โรงเรียนด่านม่วงคำพทิยาคม ตำบลด่านม่วงคำ  

     อำเภอโคกศรีสุพรรณ จงัหวัดสกลนคร 
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