
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ค 

เครื่องมือและผลการหาคุณภาพเครื่องมือในการวจิัย 
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เคร่ืองมือและผลการวิเคราะห์เคร่ืองมือในการวิจัย 
 

1. คู่มอืปฏิบัติงานเลขานุการ เอกสารประกอบการอบรมเชงิปฏิบัติการเพื่อการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว 

2. แบบสอบถามสภาพ ปัญหาการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ใน

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขตสาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

3. แบบทดสอบ (ก่อนและหลัง) การอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว 

4. แบบสังเกตพฤติกรรมผูเ้ข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว 

5. แบบสังเกตการศกึษาดูงานที่หน่วยงานต้นแบบในการพัฒนาศักยภาพบุคลากร

ต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

6. แบบสัมภาษณ์ผลการศกึษาดูงานที่หน่วยงานต้นแบบในการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

7. แบบบันทึกการนิเทศภายใน 

8. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

9. แบบประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากร

ต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

10. แบบบันทึกการประชุม 
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คู่มือปฏิบัติงานเลขานกุาร 

 

 

เอกสารประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อ 

การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต  

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 

 

 

 

 

 

วันท่ี  8 – 9  เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2560   

 

 

 

 

 

 

 

 

ณ ห้องประชุมวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต   

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

เครื่องมือการวิจัย ฉบับที่ 1 
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แบบสอบถาม 

สภาพ ปัญหาการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขตสาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว 

----------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผูต้อบแบบสอบ  

ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย   ใน        หน้าข้อความที่ตรงกับสถานภาพของผู้ตอบ 

 แบบสอบถาม 

 

 1. เพศ  

       ชาย         หญิง 

 

 2. ประสบการณใ์นการท างาน 

       ไม่ถึง 6 ปี   6 – 10 ปี 

                           11 – 15 ปี   16 – 20 ปี  

       มากกว่า 20 ปี  

 

 3. ระดับการศกึษา 

            ต่ ากว่าปริญญาตรี          

                         ปริญญาตรี 

                         สูงกว่าปริญญาตรี 

 

 

 

 

 

เคร่ืองมือการวิจัย ฉบับที่ 2 
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ตอนที่ 2  สภาพและปัญหาในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครู 

 สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 

ค าชี้แจง ขอให้พิจารณาถึงสภาพและปัญหาในการด าเนินงานเลขานุการ  แล้วท า

เครื่องหมาย √ ลงในชอ่ง ระดับสภาพและระดับปัญหา ให้ตรงกับความคิดเห็นตามที่เป็น

จรงิของท่านโดยพิจาณาที่น้ าหนักการประเมิน 5 ระดับ (Rating Scale) 

  ระดับของสภาพ/ปัญหา  5  หมายถึง สภาพ/ปัญหา มากที่สุด 

  ระดับของสภาพ/ปัญหา  4  หมายถึง สภาพ/ปัญหา มาก 

  ระดับของสภาพ/ปัญหา  3  หมายถึง สภาพ/ปัญหา ปานกลาง 

  ระดับของสภาพ/ปัญหา  2  หมายถึง สภาพ/ปัญหา นอ้ย 

  ระดับของสภาพ/ปัญหา  1  หมายถึง สภาพ/ปัญหา นอ้ยที่สุด 

 

ข้อ งานเลขานุการ 
ระดับสภาพ/การปฏิบัติ ระดับปัญหา 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

 

1 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านบุคลิกภาพ 

บุคลิกภาพเหมาะสม 

          

2 มีมนุษยสัมพันธ์ มีมารยาท ดูแล

สุขภาพ และฝกึตนให้มีจิตใจดี 

          

3 มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้           

4 มปีฏิภาณไหวพริบ           

5 มีความกระตอืรอืร้นในการท างาน           

6 มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลา           

7 มีความเชื่อมั่นในตนเอง           

8 มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์           

9 มีความจ า ช่างสังเกต           

10 มีสมาธิ มีความละเอียดรอบคอบ           

11 แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม           

12 ปรับตัวเข้ากับสถานการณไ์ด้อย่าง           
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ข้อ งานเลขานุการ 
ระดับสภาพ/การปฏิบัติ ระดับปัญหา 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

เหมาะสม 

 

13 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านการสื่อสาร 

ท างานร่วมกับผูอ้ื่นได้ 

          

14 มีทักษะการสื่อสาร           

15 มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา           

16 ใช้ช่องทางสื่อสาร ติดต่องานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

          

 

17 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านงานวิชาการ 

มีความรับผดิชอบสูง 

          

18 บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ             

19 มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและ

งานที่เกี่ยวข้อง 

          

20 เป็นนักคิด           

21 มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี           

22 มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรม

ส าเร็จรูป 

          

23 มีความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์           

 

24 

งานในหน้าที่เลขานุการด้านงาน

ประจ า 

รับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 

          

25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก           

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ           

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร           

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุป

รายงาน 

          

29 จัดท าแผนงานประจ าวันของ

ผูบ้ังคับบัญชา 
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ข้อ งานเลขานุการ 
ระดับสภาพ/การปฏิบัติ ระดับปัญหา 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

 

30 จัดท าเอกสาร พรอ้มทั้งรายงานการ

ประชุม 

          

31 ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงาน 

ต่างๆ 

          

 

 

32 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงาน

อ านวยความสะดวก 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา 

          

33 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณี

ผูบ้ังคับบัญชามีข้อขัดแย้ง 

          

34 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย           

35 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา           

36 ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝ่าย

ต่างๆ 

          

37 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงาน

เมื่อผู้บังคับบัญชาขอความคิดเห็น 

          

38 ดูแลความเรยีบร้อยของส านักงาน           

39 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้

ส านักงาน 

          

40 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงาน

ระหว่างผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ 

          

 

 

41 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงาน

ส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา 

เตือนความจ า เนื่องในโอกาสต่างๆ 

          

42 ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ           

43 ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่           
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ข้อ งานเลขานุการ 
ระดับสภาพ/การปฏิบัติ ระดับปัญหา 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

44 เตรียมสิ่งของเครื่องใชใ้นการ

ปฏิบัติงานส าหรับผูบ้ังคับบัญชาให้

พร้อม 

          

 

 

45 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงาน

สร้างภาพพจน์ 

ต้อนรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผู้

มาติดตอ่ 

          

46 ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและ

ครบถ้วน 

          

47 พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของ

เลขานุการ 

          

48 ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จ าเป็น           

49 เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของ

ผูบ้ังคับบัญชา 

          

50 ศกึษาค้นคว้า น าความรู้มาพัฒนา

ปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึน้ 

          

51 อุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ 

เพื่อท างานให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 

          

 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบสอบถาม 
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ตาราง  29 สรุปผลพจิารณาความสอดคล้องของเครื่องมอืการวิจัย ฉบับที่ 2

แบบสอบถามสภาพ ปัญหาการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวัน

นะเขตสาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

1 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

3 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

4 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

5 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

6 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

7 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

8 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

9 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

10 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

11 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

12 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

13 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

14 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

15 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

16 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

17 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

18 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

19 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

20 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

21 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

22 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

23 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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ตาราง  29 (ต่อ) 

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

24 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

25 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

26 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

27 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

28 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

29 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

30 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

31 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

32 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

33 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

34 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

35 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

36 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

37 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

38 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

39 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

40 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

41 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

42 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

43 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

44 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

45 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

46 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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ตาราง  29 (ต่อ) 

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

47 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

48 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

49 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

50 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

51 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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แบบทดสอบ (ก่อนและหลัง) 

การอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ  

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

----------------------------------------------------------------- 

ค าชี้แจง  แบบทดสอบมี 2 ตอน (คะแนนเต็ม 20 คะแนน)  
 

ตอนที่ 1   ให้ท าเครื่องหมาย หนา้ข้อที่เห็นวา่ถูกต้อง และท าเครื่องหมาย  หนา้ข้อ 

 ที่เห็นวา่ผดิ  (ข้อละ 1 คะแนน คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 
 

................. 1)  เป็นที่ยอมรับกันว่าเลขานุการเป็นตัวจักรส าคัญที่จะท าให้งานของหน่วยงาน 

  หรอืองค์กรนั้นๆ ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น และสัมฤทธิ์ผล 

................. 2)  เลขานุการต้องแก้ไขปัญหาที่เกิดขึน้ในการด าเนินงานต่างๆ โดยไม่ต้อง 

  สอบถามความคิดเห็นจากผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง ยกเว้นกรณีที่เป็นเรื่อง 

  ส าคัญเท่านั้น 

................. 3)  การตดิต่องาน รับโทรศัพท์ โอนสายและต่อสายผูบ้ังคับบัญชา ถือเป็นงาน 

  อ านวยความสะดวกของเลขานุการ 

................. 4)  คุณสมบัติที่เหมาะสมของเลขานุการ จ าเป็นต้องมีความรู้และทักษะเกี่ยวกับ 

  งานในหน้าที่รับผดิชอบของงานเลขานุการ 

................. 5) เลขานุการควรมาถึงที่ท างานอย่างนอ้ย 15 นาที เพื่อเตรียมความพร้อมใน 

  การท างาน 

................. 6)  งานของเลขานุการจะมีปริมาณมากน้อยเพียงใด ขึน้อยู่กับผูบ้ังคับบัญชา 

  เป็นส าคัญ 

................. 7)  การรักษาความลับของงานในหนา้ที่ไว้อย่างเข้มงวด เป็นจรรยาบรรณของ 

  เลขานุการ 

................. 8) เลขานุการควรพูดถึงความยากล าบากในการท างานใหผู้บ้ังคับบัญชา 

  รับทราบ เพื่อขอความเห็นใจในการปฏิบัติงาน 

................. 9) เมื่อผู้ช่วยงานของเลขานุการท างานผิดพลาด เลขานุการควรให้ค าแนะน า  

  ตักเตอืนอย่างมีศิลปะ 

เคร่ืองมือการวิจัย ฉบับที่ 3 
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................. 10) อีกหนึ่งทางเลือกที่เลขานุการสามารถพัฒนางานของตนเองได้  

  คือการศกึษาความรูจ้ากอินเทอร์เน็ต 

…………………………………………………………………………. 

ตอนที่ 2   ตอบค าถามต่อไปนี ้(ข้อละ 1 คะแนน คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 

 

1. จงอธิบายความหมายของเลขานุการ ใหเ้ข้าใจ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. บทบาทหนา้ที่ของเลขานุการจะมากหรอืน้อยขึน้อยู่กับอะไรบ้าง 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. ขอบข่ายงานในหน้าที่ของเลขานุการที่ส าคัญมีกี่งาน จงอธิบาย 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. เลขานุการควรมีคุณสมบัติอย่างไร บอกมาอย่างนอ้ย 5 ข้อ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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5. จากผลงานวิจัยที่ศึกษาเกี่ยวกับสมรรถนะของเลขานุการที่นายจ้างต้องการ มีกี่ข้อ 

อะไรบ้าง 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

6. เลขานุการควรปฏิบัติตนอย่างไร ในการท างานรว่มกับผูบ้ังคับบัญชา บอกมาอย่างนอ้ย 

5 ขอ้ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

7. เลขานุการควรปฏิบัติตนอย่างไร ในการท างานรว่มกับเพื่อนรว่มงาน และ

ผูใ้ต้บังคับบัญชา บอกมาอย่างละ 3 ข้อ 

    7.1 การท างานรว่มกับเพื่อนรว่มงาน………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

    7.2 การท างานรว่มกับผู้ใต้บังคับบัญชา………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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8. แนวทางการปฏิบัติงานประจ าในแต่ละวันของเลขานุการ มีอะไรบ้าง บอกมา 5 ข้อ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

9. เลขานุการควรมีการพัฒนาและปรับปรุงงานของตนเองอย่างไรบ้าง จงอธิบาย 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

10. จรรยาบรรณของเลขานุการมอีะไรบ้าง บอกมาอย่างนอ้ย 5 ข้อ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

 

------------------------------------ 
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ตาราง  30  สรุปผลพจิารณาความสอดคล้องของเครื่องมอืการวิจัย ฉบับที่ 3 

   แบบทดสอบ (ก่อนและหลัง) การอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนา 

   ศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  

   สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 

ข้อที ่

ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล คนที ่

1 

คนที ่ 

2 

คนที่  

3 

คนที่  

4 

คนที่  

5 

1.1 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

1.2 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

1.3 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

1.4 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

1.5 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

1.6 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

1.7 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

1.8 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

1.9 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

1.10 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.1 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.2 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.3 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.4 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.5 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.6 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.7 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.8 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.9 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.10 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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แบบสังเกต 

พฤติกรรมผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

--------------------------------------------------------- 

ค าชี้แจง 

 แบบสังเกตพฤติกรรมผูเ้ข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาวโดยพิจารณา ( / ) ลงในชอ่งระดับการปฏิบัติ 

    ระดับการปฏิบัติ  5  หมายถึง มากที่สุด 

    ระดับการปฏิบัติ  4  หมายถึง มาก 

    ระดับการปฏิบัติ  3  หมายถึง ปานกลาง 

    ระดับการปฏิบัติ  2  หมายถึง น้อย 

    ระดับการปฏิบัติ  1  หมายถึง นอ้ยที่สุด 

 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

 ช่ือผู้ถูกสังเกต....................................................................................................... 

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

 สถานที่สังเกต....................................................................................................... 

 ช่วงเวลา............................................................................................................... 
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ตอนที่ 2  ประเด็นการสังเกต 

 

รายการสังเกต 
ระดับการปฏิบัติ 

5 4 3 2 1 

1.  เข้าอบรมตรงเวลา      

2.  เสนอความคิดเห็นและซักถามในข้อสงสัย      

3.  ตั้งใจรับฟังเนือ้หาที่บรรยายอย่างตั้งใจ      

4.  กระตอืรอืร้นในการรว่มกิจกรรมต่างๆ       

5.  แสดงความคิดเห็นในอบรมเชิงปฏิบัติการ      

6.  มีสว่นร่วมในการอภปิรายรายงานแสดงความคิดเห็น      

7.  ตั้งค าถามซักถามประเด็นข้อสงสัยต่างๆ        

8.  ตอบค าถามมคีวามชัดเจนและตรงประเด็น      

9.  มีความสุขขณะอบรมเชิงปฏิบัติการ      

10. ให้ความสนใจ ความส าคัญในการอบรม และอยู่ร่วม

กิจกรรมตลอดการอบรม 

     

 

ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

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

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

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

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

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

 

 

    (ลงช่ือ).............................................ผู้สังเกต 

                                               (....................................................) 
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ตาราง  31   สรุปผลพจิารณาความสอดคล้องของเครื่องมอืการวิจัย ฉบับที่ 4 

  แบบสังเกตพฤติกรรมผูเ้ข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพ 

  บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ 

  ประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 

ข้อที ่

ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล คนที ่

1 

คนที ่ 

2 

คนที่  

3 

คนที่  

4 

คนที่  

5 

1 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

3 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

4 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

5 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

6 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

7 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

8 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

9 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

10 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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แบบสังเกต 

การศึกษาดูงานที่หน่วยงานต้นแบบในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต 

--------------------------------------------------------- 

ค าชี้แจง 

 เจ้าหน้าที่ ท าการสังเกตการณ์ด าเนนิงานเลขานุการ โดยพิจารณา ( / ) ลงในชอ่ง

ระดับการปฏิบัติ 

    ระดับการปฏิบัติ  5  หมายถึง มากที่สุด 

    ระดับการปฏิบัติ  4  หมายถึง มาก 

    ระดับการปฏิบัติ  3  หมายถึง ปานกลาง 

    ระดับการปฏิบัติ  2  หมายถึง น้อย 

    ระดับการปฏิบัติ  1  หมายถึง นอ้ยที่สุด 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

 ช่ือผู้ถูกสังเกต....................................................................................................... 

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

 สถานที่สังเกต....................................................................................................... 

 ช่วงเวลา............................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

เคร่ืองมือการวิจัย ฉบับที่ 5 
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ตอนที่ 2  ประเด็นการสังเกต 

 

ข้อ รายการสังเกต 
ระดับการปฏิบัติ 

5 4 3 2 1 

 

1 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านบุคลิกภาพ 

บุคลิกภาพเหมาะสม 

     

2 มีมนุษยสัมพันธ์ มีมารยาท ดูแลสุขภาพ และฝกึตนให้มี

จติใจดี 

     

3 มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้      

4 มีปฏิภาณไหวพริบ      

5 มีความกระตอืรอืร้นในการท างาน      

6 มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลา      

7 มีความเชื่อมั่นในตนเอง      

8 มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์      

9 มีความจ า ช่างสังเกต      

10 มีสมาธิ มีความละเอียดรอบคอบ      

11 แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม      

12 ปรับตัวเข้ากับสถานการณไ์ด้อย่างเหมาะสม      

 

13 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านการสื่อสาร 

ท างานร่วมกับผูอ้ื่นได้ 

     

14 มีทักษะการสื่อสาร      

15 มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา      

16 ใช้ช่องทางสื่อสาร ติดต่องานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ      

 

17 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านงานวิชาการ 

มีความรับผดิชอบสูง 

     

18 บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ        

19 มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง      

20 เป็นนักคิด      
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ข้อ รายการสังเกต 
ระดับการปฏิบัติ 

5 4 3 2 1 

21 มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี      

22 มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป      

23 มีความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์      

 

24 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า 

รับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 

     

25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก      

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ      

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร      

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน      

29 จัดท าแผนงานประจ าวันของผู้บังคับบัญชา      

30 จัดท าเอกสาร พรอ้มทั้งรายงานการประชุม      

31 ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ      

 

32 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานอ านวยความสะดวก 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา 

     

33 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชามีข้อ

ขัดแย้ง 

     

34 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย      

35 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา      

36 ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝ่ายต่างๆ      

37 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อผู้บังคับบัญชาขอ

ความคิดเห็น 

     

38 ดูแลความเรยีบร้อยของส านักงาน      

39 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใชส้ านักงาน      

40 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ 

     

 

 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานส่วนตัวของ

ผู้บังคับบัญชา 
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ข้อ รายการสังเกต 
ระดับการปฏิบัติ 

5 4 3 2 1 

41 เตือนความจ า เนื่องในโอกาสต่างๆ 

42 ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ      

43 ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชา

มอบหมาย 

     

44 เตรียมสิ่งของเครื่องใชใ้นการปฏิบัติงานส าหรับ

ผูบ้ังคับบัญชาให้พร้อม 

     

 

45 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานสร้างภาพพจน์ 

ต้อนรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดต่อ 

     

46 ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน      

47 พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ      

48 ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จ าเป็น      

49 เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของผู้บังคับบัญชา      

50 ศกึษาค้นคว้า น าความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 

     

51 อุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างานให้

ส าเร็จตามเป้าหมาย 

     

 

ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

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

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

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

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

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

 

ลงช่ือ.........................................................ผู้สังเกต 

                           (...........................................................) 
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ตาราง  32  สรุปผลพจิารณาความสอดคล้องของเครื่องมอืการวิจัย ฉบับที่ 5 

   แบบสังเกตการศกึษาดูงานที่หน่วยงานต้นแบบในการพัฒนาศักยภาพ 

   บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต    

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

1 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

3 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

4 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

5 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

6 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

7 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

8 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

9 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

10 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

11 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

12 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

13 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

14 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

15 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

16 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

17 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

18 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

19 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

20 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

21 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

22 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

23 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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ตาราง  32 (ต่อ) 

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

24 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

25 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

26 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

27 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

28 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

29 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

30 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

31 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

32 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

33 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

34 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

35 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

36 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

37 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

38 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

39 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

40 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

41 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

42 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

43 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

44 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

45 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

46 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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ตาราง  32 (ต่อ) 

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

47 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

48 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

49 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

50 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

51 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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แบบสัมภาษณ์ 

ผลการศึกษาดูงานที่หน่วยงานต้นแบบในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

--------------------------------------------------------- 
ค าช้ีแจง   

 แบบสัมภาษณ์ชุดนีใ้ช้สมัภาษณ์กลุ่มผู้เข้ารับการพัฒนาทั้ง 10 คน เกี่ยวกับ   

ผลการศกึษาดูงานที่หนว่ยงานต้นแบบในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ 

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขตซึ่งมี  2  ตอน  ดังนี้ 

 

ตอนที่  1   ข้อมูลเบือ้งตน้ 

 ช่ือ................................................นามสกลุ.................................................... 

 ประสบการณใ์นการท างาน...........................ปี 

 

ตอนที่ 2  

1. ท่านได้ความรูเ้กี่ยวกับคุณสมบัติสว่นตัวของเลขานุการ อย่างไรจงอธิบาย ? 

 1.1 ความรู้ด้านบุคลิกภาพ   

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

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

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

 1.2 ความรูด้้านการสื่อสาร   

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

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

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

 1.3 ความรูด้้านงานวิชาการ   

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

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

เคร่ืองมือการวิจัย ฉบับที่ 6 
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......................................................................................................................................... 

2. ท่านได้ความรูเ้กี่ยวกับงานในหนา้ที่เลขานุการของเลขานุการ อย่างไรจงอธิบาย ? 

 2.1 ความรูด้้านงานประจ า   

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

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

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

 2.2 ความรูด้้านงานอ านวยความสะดวก   

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

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

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

 2.3 ความรูด้้านงานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา   

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

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

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

 2.4 ความรูด้้านงานสร้างภาพพจน์   

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

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

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

3. ข้อคิดเห็นอื่นๆ (ถ้ามี) 

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

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

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

 

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

 

 

 

 

 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



244 

 

ตาราง  33  สรุปผลพจิารณาความสอดคล้องของเครื่องมอืการวิจัย ฉบับที่ 6

   แบบสัมภาษณ์ ผลการศกึษาดูงานที่หนว่ยงานต้นแบบในการพัฒนา 

   ศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

 

ข้อที ่

ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล คนที ่

1 

คนที ่ 

2 

คนที่  

3 

คนที่  

4 

คนที่  

5 

1.1 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

1.2 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

1.3 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.1 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.2 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.3 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2.4 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

3 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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แบบบันทึกการนิเทศภายใน  

การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

--------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

 ช่ือผู้ถูกนิเทศ....................................................................................................... 

 สถานที่............................................................................................................... 

 

ตอนที่ 2  รายการนิเทศภายใน 

 

วัน/เดือน/ปี รายการนิเทศ ค าแนะน า/ข้อเสนอแนะ 

 1) คุณสมบัติสว่นตัว ด้านบุคลิกภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2) คุณสมบัติสว่นตัว ด้านการสื่อสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เคร่ืองมือการวิจัย ฉบับที่ 7 
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วัน/เดือน/ปี รายการนิเทศ ค าแนะน า/ข้อเสนอแนะ 

 3) คุณสมบัติสว่นตัว ด้านงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4) งานในหนา้ที่เลขานุการ  

ด้านงานประจ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5) งานในหน้าที่เลขานุการ  

ด้านงานอ านวยความสะดวก 
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วัน/เดือน/ปี รายการนิเทศ ค าแนะน า/ข้อเสนอแนะ 

 6) งานในหน้าที่เลขานุการ  

ด้านงานส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7) งานในหนา้ที่เลขานุการ  

ด้านงานสร้างภาพพจน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

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

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

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

 

ลงช่ือ.........................................................ผูน้ิเทศ 

                           (...........................................................) 
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ตาราง  34  สรุปผลพจิารณาความสอดคล้องของเครื่องมอืการวิจัย ฉบับที่ 7 

  แบบบันทึกการนเิทศภายใน การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง 

  เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

 

ข้อที ่

ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล คนที ่

1 

คนที ่ 

2 

คนที่  

3 

คนที่  

4 

คนที่  

5 

1 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

3 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

4 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

5 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

6 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

7 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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แบบประเมินผลการด าเนินงาน ด้านงานเลขานุการ  

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

--------------------------------------------------------- 

ค าชี้แจง 

 ผูป้ระเมิน ท าการประเมินผลการด าเนินงานด้านงานเลขานุการ โดยพิจารณา ( / ) 

ลงในชอ่งระดับการปฏิบัติ 

    ระดับการปฏิบัติ  5  หมายถึง มากที่สุด 

    ระดับการปฏิบัติ  4  หมายถึง มาก 

    ระดับการปฏิบัติ  3  หมายถึง ปานกลาง 

    ระดับการปฏิบัติ  2  หมายถึง น้อย 

    ระดับการปฏิบัติ  1  หมายถึง นอ้ยที่สุด 

 

ข้อ รายการประเมิน 
ระดับการปฏิบัติ 

5 4 3 2 1 

 

1 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านบุคลิกภาพ 

บุคลิกภาพเหมาะสม 

     

2 มีมนุษยสัมพันธ์ มีมารยาท ดูแลสุขภาพ และฝกึตนให้มี

จติใจดี 

     

3 มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้      

4 มีปฏิภาณไหวพริบ      

5 มีความกระตอืรอืร้นในการท างาน      

6 มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลา      

7 มีความเชื่อมั่นในตนเอง      

8 มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์      

9 มีความจ า ช่างสังเกต      

10 มีสมาธิ มีความละเอียดรอบคอบ      

11 แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม      

เคร่ืองมือการวิจัย ฉบับที่ 8 
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ข้อ รายการประเมิน 
ระดับการปฏิบัติ 

5 4 3 2 1 

12 ปรับตัวเข้ากับสถานการณไ์ด้อย่างเหมาะสม      

 

13 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านการสื่อสาร 

ท างานร่วมกับผูอ้ื่นได้ 

     

14 มีทักษะการสื่อสาร      

15 มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา      

16 ใช้ช่องทางสื่อสาร ติดต่องานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ      

 

17 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านงานวิชาการ 

มีความรับผดิชอบสูง 

     

18 บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ        

19 มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง      

20 เป็นนักคิด      

21 มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี      

22 มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป      

23 มีความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์      

 

24 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า 

รับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 

     

25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก      

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ      

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร      

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน      

29 จัดท าแผนงานประจ าวันของผู้บังคับบัญชา      

30 จัดท าเอกสาร พร้อมทั้งรายงานการประชุม      

31 ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่าง ๆ      

 

32 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานอ านวยความสะดวก 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา 

     

33 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชามีข้อ      
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ข้อ รายการประเมิน 
ระดับการปฏิบัติ 

5 4 3 2 1 

ขัดแย้ง 

34 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย      

35 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา      

36 ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝ่ายต่างๆ      

37 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อผู้บังคับบัญชาขอ

ความคิดเห็น 

     

38 ดูแลความเรยีบร้อยของส านักงาน      

39 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใชส้ านักงาน      

40 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ 

     

 

 

41 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานส่วนตัวของ

ผู้บังคับบัญชา 

เตือนความจ า เนื่องในโอกาสต่างๆ 

     

42 ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ      

43 ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชา

มอบหมาย 

     

44 เตรียมสิ่งของเครื่องใชใ้นการปฏิบัติงานส าหรับ

ผูบ้ังคับบัญชาให้พร้อม 

     

 

45 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานสร้างภาพพจน์ 

ต้อนรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดต่อ 

     

46 ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน      

47 พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ      

48 ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จ าเป็น      

49 เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของผู้บังคับบัญชา      

50 ศกึษาค้นคว้า น าความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 

     

51 อุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างานให้      
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ข้อ รายการประเมิน 
ระดับการปฏิบัติ 

5 4 3 2 1 

ส าเร็จตามเป้าหมาย 

ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

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

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

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

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

 

ลงช่ือ.........................................................ผู้ประเมิน 

                           (...........................................................) 
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ตาราง  35  สรุปผลพจิารณาความสอดคล้องของเครื่องมอืการวิจัย ฉบับที่ 8 

  แบบประเมินผลการด าเนินงาน ด้านงานเลขานุการ วิทยาลัยครู 

  สะหวันนะเขต  

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

1 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

3 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

4 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

5 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

6 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

7 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

8 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

9 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

10 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

11 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

12 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

13 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

14 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

15 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

16 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

17 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

18 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

19 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

20 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

21 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

22 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

23 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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ตาราง  35 (ต่อ) 

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

24 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

25 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

26 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

27 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

28 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

29 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

30 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

31 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

32 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

33 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

34 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

35 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

36 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

37 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

38 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

39 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

40 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

41 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

42 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

43 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

44 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

45 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

46 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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ตาราง  35 (ต่อ) 

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

47 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

48 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

49 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

50 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

51 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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แบบประเมินความพึงพอใจ  

เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ  

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

--------------------------------------------------------- 

ค าชี้แจง 

 แบบประเมินผลฉบับนี้  ใชป้ระเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว  โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในชอ่งระดับการประเมิน และ

กรุณาแนะแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้นต่อไป  

5 หมายถึง มากที่สุด 

4 หมายถึง มาก 

3 หมายถึง ปานกลาง 

2 หมายถึง น้อย 

1 หมายถึง น้อยที่สุด 

 

ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

 

1 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านบุคลิกภาพ 

บุคลิกภาพเหมาะสม 

     

2 มีมนุษยสัมพันธ์ มีมารยาท ดูแลสุขภาพ และฝกึตนให้มี

จติใจดี 

     

3 มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้      

4 มีปฏิภาณไหวพริบ      

5 มีความกระตอืรอืร้นในการท างาน      

6 มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลา      

7 มีความเชื่อมั่นในตนเอง      

เคร่ืองมือการวิจัย ฉบับที่ 9 
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ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

8 มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์      

9 มีความจ า ช่างสังเกต      

10 มีสมาธิ มีความละเอียดรอบคอบ      

11 แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม      

12 ปรับตัวเข้ากับสถานการณไ์ด้อย่างเหมาะสม      

 

13 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านการสื่อสาร 

ท างานร่วมกับผูอ้ื่นได้ 

     

14 มีทักษะการสื่อสาร      

15 มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา      

16 ใช้ช่องทางสื่อสาร ติดต่องานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ      

 

17 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านงานวิชาการ 

มีความรับผดิชอบสูง 

     

18 บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ        

19 มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง      

20 เป็นนักคิด      

21 มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี      

22 มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป      

23 มีความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์      

 

24 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า 

รับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 

     

25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก      

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ      

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร      

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน      

29 จัดท าแผนงานประจ าวันของผู้บังคับบัญชา      

30 จัดท าเอกสาร พร้อมทั้งรายงานการประชุม      

31 ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ      
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ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

 

 

32 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานอ านวยความ

สะดวก 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา 

     

33 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชามีข้อ

ขัดแย้ง 

     

34 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย      

35 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา      

36 ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝ่ายต่างๆ      

37 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อผู้บังคับบัญชา

ขอความคิดเห็น 

     

38 ดูแลความเรยีบร้อยของส านักงาน      

39 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใชส้ านักงาน      

40 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ 

     

 

 

41 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานส่วนตัวของ

ผู้บังคับบัญชา 

เตือนความจ า เนื่องในโอกาสต่างๆ 

     

42 ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ      

43 ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชา

มอบหมาย 

     

44 เตรียมสิ่งของเครื่องใชใ้นการปฏิบัติงานส าหรับ

ผูบ้ังคับบัญชาให้พร้อม 

     

 

45 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานสร้างภาพพจน์ 

ต้อนรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดต่อ 

     

46 ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน      
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ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

47 พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ      

48 ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จ าเป็น      

49 เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของผู้บังคับบัญชา      

50 ศกึษาค้นคว้า น าความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 

     

51 อุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างานให้

ส าเร็จตามเป้าหมาย 

     

 

ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

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

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

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

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

----------------------------------- 
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ตาราง  36  สรุปผลพจิารณาความสอดคล้องของเครื่องมอืการวิจัย ฉบับที่ 9 

   แบบประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนนิงานพัฒนาศักยภาพ 

   บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

1 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

3 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

4 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

5 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

6 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

7 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

8 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

9 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

10 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

11 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

12 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

13 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

14 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

15 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

16 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

17 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

18 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

19 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

20 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

21 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

22 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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ตาราง  36 (ต่อ) 

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

23 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

24 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

25 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

26 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

27 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

28 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

29 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

30 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

31 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

32 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

33 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

34 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

35 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

36 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

37 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

38 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

39 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

40 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

41 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

42 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

43 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

44 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

45 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

46 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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ตาราง  36 (ต่อ) 

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

47 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

48 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

49 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

50 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

51 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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แบบบันทึกการประชุม 

ครั้งที ่     / 2017 

วัน..........................วันที่.........เดือน......................พ.ศ.................. 

ณ ห้องประชุมวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

____________________________________ 

จ านวนผูเ้ข้าร่วมประชุม..........................คน 

ที ่ ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง ลายมอืชื่อ 

1    

2    

3    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

 

ผูไ้ม่มาประชุม.............คน 

ผูเ้ข้าร่วมประชุม..........คน 

เริ่มประชุมเวลา.............น. 

 

 

 

เคร่ืองมือการวิจัย ฉบับที่ 10 
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ระเบียบวาระที่  1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ 

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

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

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

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

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

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

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

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

ระเบียบวาระที่  2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ระเบียบวาระที่  3  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

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

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

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

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

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

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

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

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

......................................................................................................................................... 
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ระเบียบวาระที่  4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

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

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

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

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

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

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

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

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

ระเบียบวาระที่  5  เรื่องอื่นๆ 

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

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

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

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

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

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

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

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

เลิกประชุมเวลา........................น. 

 

 

(ลงช่ือ)...................................................ผูบ้นัทึกวาระการประชุม 

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

(ลงช่ือ)...........................................................ผู้ตรวจวาระการประชุม 

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

.............../................../............... 
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ตาราง  37  สรุปผลพจิารณาความสอดคล้องของเครื่องมอืการวิจัย ฉบับที่ 10 

   แบบบันทึกการประชุม 

 

ข้อที ่
ค่าคะแนนของผูเ้ชี่ยวชาญ 

รวม ค่า IOC สรุปผล 
คนที่1 คนที ่2 คนที่ 3 คนที่4 คนที่ 5 

1 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

2 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

3 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

4 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 

5 +1 +1 +1 +1 +1 5 1.00 ใช้ได้ 
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