
 

 

บทที่  3 
 

วิธีด าเนินการวจิัย 

 
 การด าเนินการวิจัยครั้งนี้เพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ 

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ซึ่งการศกึษาครั้งนีใ้ช้

รูปแบบ การวิจัยเชิงปฏิบัติการ ซึ่งผูว้ิจัยได้ก าหนดวิธีด าเนินการวิจัยตามล าดับดังนี้ 

  1. กลุ่มเป้าหมายในการวิจัย 

  2. ขั้นตอนการด าเนนิการวิจัย 

  3. เครื่องมือที่ใชใ้นการวิจัย 

  4. การเก็บรวบรวมข้อมูล 

  5. การวิเคราะหข์้อมูล 

  6. สถิตทิี่ใชใ้นการวิเคราะห์ข้อมูล 

 

กลุ่มเป้าหมายในการวจิัย 
 

 การวิจัยครั้งนี้ ใชรู้ปแบบของการวจิัยเชิงปฏิบัติการเป็นการท างานระหว่าง

ผูว้ิจัยกับผูท้ี่เกี่ยวข้องในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ซึ่งมีกลุ่มเป้าหมายและวิธีการได้มา 

ดังนี้ 

   1. กลุ่มผู้รว่มวิจัย จ านวน 11 คน ได้แก่ 

    1.1 ผูว้ิจัย จ านวน 1 คน คือ ผูว้ิจัย ซึ่งเป็นอาจารย์ในวิทยาลัยครู  

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ปี ค.ศ. 2017 

    1.2 กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ จ านวน 10 คน ประกอบด้วย 

ทีมงานเลขานุการในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ปี ค.ศ. 2017 จ านวน 10 คน ได้มาจาก 10 

แผนกของวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ดังนี้ 

     1.2.1 แผนกการบริหารการเงนิ   จ านวน 1 คน 

        1.2.2 แผนกการจัดตัง้พนักงาน   จ านวน 1 คน 
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     1.2.3 แผนกการส่งเสริมวิชาการ  จ านวน 1 คน 

     1.2.4 แผนกกิจการนักศกึษา   จ านวน 1 คน 

     1.2.5 แผนกการพัฒนาครู   จ านวน 1 คน 

     1.2.6 แผนกการวัดและประเมินผล  จ านวน 1 คน 

     1.2.7 แผนกภาษาต่างประเทศ   จ านวน 1 คน 

     1.2.8 แผนกวิทยาศาสตร์สังคม   จ านวน 1 คน 

     1.2.9 แผนกวิทยาศาสตร์ธรรมชาติ  จ านวน 1 คน 

     1.2.10 แผนกอนุบาล-ประถม   จ านวน 1 คน 

   2. กลุ่มผู้ให้ขอ้มูล จ านวน 43 คน ประกอบด้วย 

    2.1  หัวหน้าแผนกจาก 10 แผนก   จ านวน 10 คน 

    2.2  หัวหน้าหนว่ยงาน  จ านวน 33 คน 

   3. วิทยากร  จ านวน  2 คน ได้แก่ 

    3.1 นางสพีะจัน ไชยะปันยา ผูเ้ชี่ยวชาญในการท างานด้านเลขานุการ 

หัวหนา้ฝา่ยเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

    3.2 นางสมฮัก ลัดตะนะวง ผูเ้ชี่ยวชาญในการท างานด้านเลขานุการ  

วิทยาลัยเทคนิควิชาชีพ  แขวงสะหวันนะเขต 

   4.  ผูน้ิเทศ จ านวน 2 คน ได้แก่ 

    4.1 ท่านพิมมะสอน วอละยุด รองผูอ้ านวยการวิทยาลัยครู 

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

    4.2 ท่านจะเลิน นีละบุด รองหัวหน้าแผนกบริหารการเงิน     

วิทยาลัยครู สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 

ขั้นตอนการด าเนินการวจิัย 

 

 การวิจัยครั้งนี้ผูว้ิจัยใช้หลักการวิจัยเชงิปฏิบัติการ (Action  Research) โดยใช้

กระบวนการท างานเป็นวงจร PAOR ตามกรอบแนวคิดของ Kemmis and McTaggart. 

1988, หน้า 11 – 15 (อ้างถึงในองอาจ  นัยพัฒน์.  2551, หนา้ 301 - 303) มาเป็นแนวทาง

ในการวิจัยในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยด าเนินการ 4 ขั้นตอนดังนี้ 
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  1. การวางแผน (Planning) 

   กลุ่มผู้รว่มวิจัยด าเนินการดังตอ่ไปนี้ 

    1.1 การศกึษาสภาพและปัญหา ด้านการด าเนินงานเลขานุการ 

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว มีขัน้ตอนได้แก่ 

การศกึษาวิเคราะหเ์อกสารที่เกี่ยวข้องและสอบถามกลุ่มผู้รว่มวิจัยและกลุ่มผู้ให้ขอ้มูล

เกี่ยวกับสภาพและปัญหาด้านการด าเนินงานเลขานุการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรฐัประชาธิปไตยประชาชนลาว  

    1.2 การวางแนวทางในการพัฒนา จากการศกึษาสภาพปัญหาและ

ได้รับรู้ปัญหาแล้ว ผูว้ิจัยและกลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพได้วางแนวทางในการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว  ได้แก่ การอบรมเชิงปฏิบัติการ การศกึษาดูงาน และการนเิทศ

ภายใน  

    1.3 การวางแผนปฏิบัติการ ในการวางแผนปฏิบัติการ ผู้วิจัยได้

วางแผนปฏิบัติการตามแนวทางในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ใน

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  มีรายละเอียดดังนี้ 

     1.3.1 การอบรมเชงิปฏิบัติการ ผูว้ิจัยได้จัดท าโครงการอบรมเชิง

ปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในวันที่ 8 – 9 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2560 ณ หอ้ง

ประชุมวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว   

     1.3.2 การศกึษาดูงาน ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว  ในวันที่ 15 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2560 โดยการศกึษาดูงานใน

ครั้งนีดู้ในกรอบและประเด็น ดังนี ้ 1) คุณสมบัติสว่นตัว ประกอบด้วย บุคลิกภาพ การสื่อ 

สาร  และงานวิชาการ 2) งานในหน้าที่เลขานุการ ประกอบด้วย งานประจ า งานอ านวย

ความสะดวก งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชาและงานสร้างภาพพจน์  

     1.3.3 การนเิทศภายใน ผูว้ิจัยได้ก าหนดแผนการนเิทศภายใน     

ในวันที่ 28 เดือน มิถุนายน ถึงวันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2560 จากนั้นจึงการประชุมกลุ่มผู้

ร่วมวจิัยหลังการด าเนินการพัฒนา รายละเอียดดังตาราง 5 
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ตาราง  5 แผนการด าเนินการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ วิทยาลัยครู 

  สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 

กิจกรรม ระยะเวลา เครื่องมือ แหลง่ขอ้มูล ผูร้ับผิดชอบ 

1. ประชุมเพื่อหาแนว

ทางการพัฒนา 

 23  

พ.ค. 60 

บันทึกการประชุม - เอกสาร 

- กลุ่มผู้รับ

การพัฒนา

ศักยภาพ 

-กลุ่มผู้รว่มวิจัย 

-กลุ่มผู้ให้ข้อมูล 

2. ศึกษาสภาพและ

ปัญหาการจัดการ 

พัฒนาศักยภาพบุคลากร

ต าแหน่งเลขานุการ และ

หาแนวทางการพัฒนา 

 29  

พ.ค. 60 

- แบบสอบถาม 

- ศกึษาเอกสาร 

- แบบบันทึก 

การประชุม 

- เอกสาร 

- กลุ่มผู้รับ

การพัฒนา

ศักยภาพ 

-กลุ่มผู้รว่มวิจัย 

-กลุ่มผู้ให้ข้อมูล 

2. ด าเนินการตามแผน 

  2.1 การอบรมเชงิ 

ปฏิบัติการ 

8 – 9 

มิ.ย. 60 

-แบบทดสอบ 

-คู่มอืปฏิบัติงาน

เลขานุการ 

-เอกสาร 

-กลุ่มผู้รับการ

พัฒนาศักยภาพ 

-กลุ่มผู้รว่มวิจัย 

- วิทยากร 

-ผูน้ิเทศ 

  2.2 การศกึษาดูงาน 15  

มิ.ย. 60 

- แบบสังเกต 

 

- เอกสาร 

- กลุ่มผู้รับ

การพัฒนา

ศักยภาพ 

-กลุ่มผู้รว่มวิจัย 

  2.3 การนิเทศภายใน 

(วงรอบที่ 1) 

28 มิ.ย. –  

1 ก.ย. 60 

- แบบประเมิน 

ผลการด าเนินงาน 

-เอกสาร 

-กลุ่มผู้รับการ

พัฒนา

ศักยภาพ 

-กลุ่มผู้รว่มวิจัย 

-ผูน้ิเทศ 

3. การประชุมกลุ่มผู้รว่ม

วิจัยหลังการด าเนนิ 

การพัฒนา 

 

7  

ก.ย. 60 

 

 

- แบบประเมิน

ความพึงพอใจ 

- บันทึกการ 

ประชุม 

-เอกสาร 

-กลุ่มผู้รับการ

พัฒนา

ศักยภาพ 

-กลุ่มผู้รว่มวิจัย 

- กลุ่มผู้ใหข้้อมูล 

-ผูน้ิเทศ 
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ตาราง  5 (ต่อ) 

 

กิจกรรม ระยะเวลา เครื่องมือ แหลง่ขอ้มูล ผูร้ับผิดชอบ 

4. ประชุมกลุ่มผูร้่วม

วิจัยเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

และพัฒนาการด าเนิน 

งาน วงรอบที่ 2 

 15  

ก.ย. 60 

บันทึกการประชุม - เอกสาร 

- กลุ่มผู้รับ

การพัฒนา

ศักยภาพ 

-กลุ่มผู้รว่มวิจัย 

 

 

  2. การปฏิบัติการ (Action) 

   กลุ่มผู้รว่มวิจัยด าเนินการตามแนวทางการพัฒนา 3 แนวทาง ดังนี้  

    2.1 การอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยด าเนินการในวันที่ 8 – 9 เดือน

มิถุนายน พ.ศ. 2560 ณ ห้องประชุมวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต โดยมีหัวขอ้ที่วทิยากรให้

ความรู้ 

     2.1.1 คุณสมบัติสว่นตัว ประกอบด้วย บุคลิกภาพ การสื่อสาร 

และ งานวิชาการ  

     2.1.2 งานในหน้าที่เลขานุการ ประกอบด้วย งานประจ า 

งานอ านวยความสะดวก งานส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา และงานสร้างภาพพจน์   

และรวบรวมข้อมูลจากการท าแบบทดสอบ (ก่อนและหลัง) การอบรมเชิงปฏิบัติการ 

เพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ของกลุ่มผูเ้ข้ารับการพัฒนา 

    2.2 การศกึษาดูงาน โดยด าเนินการในวันที่ 15 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 

2560 ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต  และรวบรวมข้อมูลจากสังเกตการศกึษาดูงานที่

หน่วยงานต้นแบบ ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต ของกลุ่มผู้เข้ารับการพัฒนา 

    2.3 การนเิทศภายใน โดยได้ด าเนินงานจัดกิจกรรมในวงรอบที่ 1  

ตั้งแต ่วันที่ 28 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2560 ถึงวันที่ 1 เดือน กันยายน พ.ศ. 2560      และ

นิเทศภายใน ในวงรอบที่  2 ตั้งแตว่ันที่ 2 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2560  ถึงวันที่ 24  เดือน 

พฤศจกิายน พ.ศ. 2560 โดยมี รองผูอ้ านวยการวิทยาลัยครูสะหวันนะเขตและรองหัวหน้า

แผนกบริหารการเงินวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต เป็นผูน้ิเทศภายใน และรวบรวมข้อมูลจาก
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การนเิทศของภายในตามปฏิทินการนิเทศภายในที่ก าหนดไว้ จากนั้นประชุมกลุ่มผู้ร่วมวจิัย

หลังการด าเนินการพัฒนา ในวันที่ 30 เดือน พฤศจกิายน พ.ศ. 2560 

 

 3. การสังเกตการณ์ (Observation) 

  กลุ่มผู้รว่มวิจัยด าเนินการ ดังนี้ 

   3.1 รวบรวมข้อมูลจากการอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยใช้แบบสังเกต

พฤติกรรมผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

   3.2 รวบรวมข้อมูลการศกึษาดูงาน จากการสัมภาษณ์กลุ่มผู้เข้ารับ   

การพัฒนา ใช้แบบสัมภาษณ์ผลการศกึษาดูงานที่หน่วยงานต้นแบบในการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

   3.3 รวบรวมข้อมูลจากการนิเทศภายใน โดยใช้แบบบันทึกการนเิทศ 

ภายใน และแบบประเมินผลการด าเนินงาน ด้านงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

    

  4. การสะท้อนกลับ (Reflection) 

   กลุ่มผู้รว่มวิจัยและผูน้ิเทศร่วมด าเนนิการ ดังนี้ 

    4.1 ขอ้มูลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลในขั้นสังเกต มาท าความเข้าใจ

ร่วมกันโดยน าข้อมูลมาวิเคราะห์หาจุดเด่น จุดด้อยของการท างาน สภาพปัญหา         

และอุปสรรคที่เกิดขึน้ระหว่างการปฏิบัติงานโดยกลุ่มผู้ร่วมวิจัย ร่วมกันและประเมิน   

ความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ใน

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว และวิพากษ์วจิารณ์ถึง

ผลการปฏิบัติตามแผนการที่ได้ก าหนดไว้ 

    4.2 กลุ่มผู้รว่มวิจัยร่วมกันหาข้อสรุปแนวทางการแก้ปัญหาที่เกิดขึน้

ปรับปรุงจุดด้อยที่เกิดขึน้และเสริมส่วนที่เป็นจุดเด่นของการปฏิบัติงานเพื่อให้การพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ เกิดประสทิธิภาพและประสบความส าเร็จตามแผนที่

วางไว้ และน าไปปรับปรุงแก้ไขในวงรอบที่ 2 
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เครื่องมือที่ใช้ในการวจิยั 

 

 1. ลักษณะของเครื่องมือ 

  การวิจัยครั้งนีใ้ช้เครื่องในการเก็บรวบรวมข้อมูลจ าแนกตามลักษณะการใช้

งานแบ่งเป็น  2  ประเภท ดังนี้ 

   1.1 เครื่องมอืที่ใชใ้นการปฏิบัติการ ได้แก่ เอกสารประกอบการอบรมเชงิ

ปฏิบัติการ ประกอบด้วย  

    1.1.1 คู่มอืปฏิบัติงานเลขานุการ โดยมีเนือ้หาเกี่ยวกับงานเลขานุการ 

แผนก จ านวน  2 องค์ประกอบ  คือ คุณสมบัติส่วนตัว และงานในหน้าที่เลขานุการ เพื่อให้

ผูเ้ข้ารับการพัฒนาศักยภาพ ได้ศึกษาขณะเข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ  จ านวน 1 ฉบับ 

    1.1.2 แบบทดสอบ ใชใ้นการเก็บรวบรวมข้อมูลกลุ่มผู้รับการพัฒนา

ศักยภาพ จ านวน 10 คน ทั้งในชว่งก่อนและหลังการอบรมเชิงปฏิบัติการซึ่งแบบทดสอบนี้

ใช้วัดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับ การปฏิบัติงานเลขานุการ จ านวน 1 ฉบับ มี 2 ตอน 

ประกอบด้วย ตอนที่ 1 เป็นแบบเติมเครื่องหมายถูก/ผดิ และตอนที่ 2 เป็นแบบเติมข้อความ   

   1.2 เครื่องมอืที่ใชใ้นการสะท้อนกลับ 

    1.2.1 แบบสอบถาม สภาพ ปัญหาการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัย

ครูสะหวันนะเขต  ใชเ้ก็บรวบรวมข้อมูลจากการสอบถามกลุ่มผู้รว่มวิจัย และกลุ่มผู้ให้

ข้อมูล จ านวน 54 คน ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อใชใ้นการศึกษาสภาพและปัญหาการพัฒนา  

จ านวน  1  ฉบับ  แบ่งออกเป็น  2  ตอน ดังนี้ คอื 

     ตอนที่ 1 เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบ

แบบสอบถามเป็นแบบตรวจสอบรายการ  (Check list) 

     ตอนที่ 2 เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับสภาพและปัญหาในการ

ด าเนินงานเลขานุการ เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดับและได้

ก าหนดน้ าหนักคะแนนดังนี้  

       5  หมายถึง  สภาพ/ปัญหามากที่สุด 

        4  หมายถึง  สภาพ/ปัญหามาก 

        3  หมายถึง  สภาพ/ปัญหาปานกลาง 

        2  หมายถึง  สภาพ/ปัญหาน้อย 

        1  หมายถึง  สภาพ/ปัญหาน้อยที่สุด 
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    1.2.2 แบบสังเกตพฤติกรรม โดยผู้วจิัยใช้เก็บรวบรวมข้อมูลจาก   

การสังเกตกลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ จ านวน 10 คน ซึ่งเข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อ

การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว จ านวน  1  ฉบับ เป็นแบบตรวจสอบรายการ  (Check list) 

    1.2.3 แบบสังเกตระหว่างการศกึษาดูงาน โดยกลุ่มผู้รับการพัฒนา

ศักยภาพจ านวน 10  คน ใช้สังเกตการด าเนินการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ        ในระหว่างศกึษาดูงาน ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต จ านวน  1  ฉบับ 

เป็นแบบตรวจสอบรายการ  (Check list) 

    1.2.4 แบบสัมภาษณ์การศกึษาดูงาน โดยผู้วจิัยใช้สัมภาษณ์กลุ่มผู้รับ

การพัฒนาศักยภาพจ านวน 10  คน หลังจากที่กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพได้ศึกษาดูงาน 

จ านวน  1  ฉบับ เป็นแบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสรา้ง 

    1.2.5 แบบบันทึกการนเิทศภายใน โดยผู้นิเทศจ านวน 2 คน ใชน้ิเทศ

ภายในกลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ จ านวน 10 คน มีวัตถุประสงค์ ใช้บันทึกการนิเทศ

ภายในระหว่างการด าเนินการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ จ านวน 10 

ฉบับ โดยใช้นเิทศผู้พัฒนาตน จ านวน 10 คน คนละ 1  ฉบับ เป็นแบบตารางเขียนเป็น 

ความเรยีง 

    1.2.6 แบบประเมินผลการด าเนินงาน โดยกลุ่มผูว้ิจัย จ านวน 1 คน 

กลุ่มผู้ให้ขอ้มูล จ านวน  43  คน และผูน้ิเทศ จ านวน 2 คน ท าการประเมินผลการด าเนิน 

งานกลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ จ านวน 10 คน  ในระหว่างการปฏิบัติงานหลังจากที่

ได้รับการอบรมเชงิปฏิบัติการ และศกึษาดูงานแล้ว จ านวน  1  ฉบับ  เป็นแบบมาตราส่วน

ประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดับ 

    1.2.7 แบบประเมินความพึงพอใจ ใช้ประเมินความพึงพอใจของ   

กลุ่มผู้รว่มวิจัย จ านวน 11 คน กลุ่มผู้ให้ข้อมูล จ านวน  43 คนและผู้นิเทศ จ านวน 2 คน 

หลังจากทีผู่ร้ับการพัฒนาผ่านการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ วิทยาลัยครู        

สะหวันนะเขต จ านวน 1 ฉบับ เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดับ  

    1.2.8 แบบบันทึกการประชุม มีวัตถุประสงค์ เพื่อใช้ในการบันทึกผล

การด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

ระหว่างการประชุมของกลุ่มผู้รว่มวิจัย ในการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน 
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 2 วิธีการสร้างและหาคุณภาพของเครื่องมือ 

  2.1 เครื่องมือที่ใชใ้นการปฏิบัติการ ได้แก่ 

   2.1.1 เอกสารการอบรมเชิงปฏิบัติการ การพัฒนาศักยภาพบุคลากร

ต าแหน่งเลขานุการ   ได้แก่ คู่มอืปฏิบัติงานเลขานุการ มขีั้นตอนในการสร้าง ดังนี้ 

    2.1.1.1 น าข้อมูลที่ได้จากการศกึษาสภาพและปัญหาของการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ เข้าสู่ที่ประชุม กลุ่มผู้รว่มวิจัยเพื่อก าหนดขอบข่าย

ของการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

    2.1.1.2 ศกึษากรอบแนวคิดของการบริหารงานฝ่ายเลขานุการ 

 ที่จะด าเนินการพัฒนาบุคลากรและร่วมกันก าหนดหัวข้อที่จะใช้ในการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

    2.1.1.3 ขอค าแนะน าจากคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และ

จากผู้เช่ียวชาญด้านการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ที่เกี่ยวกับเอกสารที่

จะใช้ใน  การอบรมเชงิปฏิบัติการเพื่อให้เหมาะสมและสอดคล้องกับความตอ้งการของครู

และตรงตามกรอบแนวคิด โดยผูเ้ชี่ยวชาญมีรายชื่อดังนี้ 

     1) ผูช่้วยศาสตราจารย์ ดร.ไชยา  ภาวะบุตร ต าแหน่ง ประธาน

กรรมการบริหารหลักสูตรครุศาตรมหาบัณฑติ สาขาวิชาการบริหารการศกึษา  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

     2) รองศาสตราจารย์ ดร.สายันต์  บุญใบ ต าแหน่ง กรรมการ 

บริหารหลักสูตรครุศาตรมหาบัณฑติ สาขาวิชาการบริหารการศกึษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร 

     3) ผูช่้วยศาสตราจารย์ ดร.ธวัชชัย  ไพใหล ต าแหน่ง กรรมการ 

บริหารหลักสูตรครุศาตรมหาบัณฑติ สาขาวิชาการบริหารการศกึษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร 

     4) ท่านลัดสะหม ีพะไชสี ต าแหนง่ ผู้อ านวยการ วทิยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

     5) ท่านพิมมะสอน วอละยุด ต าแหนง่ รองผูอ้ านวยการ วิทยาลัย

ครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

   2.1.2  แบบทดสอบ ที่ใชใ้นการเก็บรวมรวมขอ้มูล โดยเป็นแบบทดสอบ

ความรู ้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานฝ่ายเลขานุการ ผูว้ิจัยก าหนดขัน้ตอนการสร้างแบบทดสอบ 

ดังนี้ 
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      2.1.2.1 ศกึษา ค้นคว้าเอกสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ 

งานฝ่ายเลขานุการ เพื่อน ามาสร้างแบบทดสอบ 

       2.1.2.2 สร้างแบบทดสอบ เพื่อใชใ้นการทดสอบผูร้ับการพัฒนา

ศักยภาพ  เพื่อทดสอบความรูเ้ข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานฝา่ยเลขานุการ ก่อนและหลัง

เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ 

      2.1.2.3 น าแบบทดสอบ เสนอต่อคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และปรับปรุงแก้ไข 

       2.1.2.4 น าแบบทดสอบที่ปรับปรุงแก้ไขแลว้ เสนอผูเ้ชี่ยวชาญชุดเดิม

เพื่อพิจารณาตรวจสอบเสนอแนะปรับปรุงแก้ไข และปรับปรุงแก้ไขและเพิ่มเติมประเด็นที่

ยังไม่ครอบคลุม เพื่อให้ได้แบบทดสอบที่สมบูรณ์ 

       2.1.2.5 ปรับปรุงแก้ไขแบบทดสอบตามข้อเสนอแนะของผู้เช่ียวชาญ 

     2.1.2.6 น าแบบทดสอบที่ได้รับการปรับปรุงแก้ไขแลว้ เสนอต่อ

คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เพื่อตรวจสอบค่า IOC ความเที่ยงตรงของเนื้อหาเป็น

ขั้นตอนสุดท้าย 

    2.1.2.7 แก้ไขปรับปรุงแบบทดสอบ ตามข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และจัดพิมพ์แบบทดสอบฉบับสมบูรณ์ เพื่อน าไปใช้ใน

การเก็บรวมรวมขอ้มูลต่อไป 

  2.2 เครื่องมือที่ใชใ้นการสะท้อนกลับ 

   2.2.1 แบบสอบถาม ที่ใชใ้นการเก็บรวบรวมข้อมูล เป็นการถามผูร้ับ      

การพัฒนาศักยภาพ  เกี่ยวกับสภาพและปัญหา การบริหารงานฝ่ายเลขานุการ โดยผู้วจิัย

ก าหนดขัน้ตอนการสร้างแบบสอบถาม ดังนี้ 

     2.2.1.1 ศกึษาหลักการ ทฤษฎี เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับ     

การบริหารงานฝ่ายเลขานุการ 

     2.2.1.2 ก าหนดกรอบแนวคิดในการวิจัย 

     2.2.1.3 สร้างแบบสอบถาม น าเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

     2.2.1.4 น าแบบสอบถามให้ผูเ้ชี่ยวชาญ จ านวน 5 ท่านตรวจสอบความ

จรงิเนื้อหา โดยหาค่าดัชนีความสอดคล้องของค าถาม (IOC) และเลือกข้อที่มีตั้งแต่ 

 0.5 ขึน้ไป 

     2.2.1.5 ปรับปรุงแก้ไขแบบสอบถามตามข้อเสนอแนะของผู้เช่ียวชาญ 
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     2.2.1.6 น าแบบสอบถามที่ผ่านการพิจารณาของผู้เช่ียวชาญมาปรับปรุง 

แก้ไขแล้วน าเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เพื่อปรับปรุงแก้ไขอีกครั้งหนึ่ง 

     2.2.1.7 แก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะคณะกรรมการที่ปรึกษา

วิทยานพินธ์และจัดพิมพแ์บบสอบถามฉบับสมบูรณ์ เพื่อน าไปใช้ในการเก็บข้อมูลต่อไป 

   2.2.2 แบบสังเกตพฤติกรรมผูเ้ข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ มีวัตถุ 

ประสงค์ ใช้สังเกตสังเกตพฤติกรรมผูเ้ข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว โดยผู้วจิัยก าหนดขัน้ตอนในการสร้างดังนี้ 

    2.2.2.1 ศกึษา ค้นคว้าเอกสาร ต าราและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องเพื่อ

น ามาสร้างแบบสังเกต 

    2.2.2.2 สร้างแบบบันทึกการสังเกต คือ แบบสังเกตพฤติกรรม

ผูเ้ข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ         

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

    2.2.2.3 น าแบบบันทึกการสังเกตที่ผู้วจิัยสร้างขึ้น เสนอต่อ

คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ความเหมาะสมในการใช้

ภาษา ความครอบคลุมของเรื่องที่ท าการสัมภาษณ์ และปรับปรุงแก้ไข 

    2.2.2.4 น าแบบบันทึกการสังเกตที่ปรับปรุงแก้ไขแลว้ เสนอ

ผูเ้ชี่ยวชาญชุดเดิมเพื่อพิจารณาตรวจสอบเสนอแนะปรับปรุงแก้ไข และเพิ่มเติมประเด็นที่

ยังไม่ครอบคลุม เพื่อให้ได้แบบสังเกตที่สมบูรณ์ทุกรายการมคี่าดัชนีความสอดคล้อง 

    2.2.2.5 ปรับปรุงแก้ไขแบบบันทึกการสังเกตตามข้อเสนอแนะของ

คณะผู้เช่ียวชาญ 

    2.2.2.6 น าแบบบันทึกการสังเกตที่ได้รับการปรับปรุงแก้ไขแลว้ เสนอ

ต่อคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เพื่อตรวจสอบเป็นขั้นตอนสุดท้าย 

    2.2.2.7 แก้ไขปรับปรุงแบบบันทึกการสังเกตข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และจัดพิมพ์แบบสังเกตฉบับสมบูรณ์ เพื่อน าไปใช้ใน

การเก็บรวบรวมข้อมูล 

   2.2.3 แบบสังเกตระหว่างการศกึษาดูงาน มีวัตถุประสงค์ ใช้สังเกต   

การด าเนินการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในระหว่างศึกษาดูงาน โดย

ผูว้ิจัยก าหนดขั้นตอนในการสร้างดังนี้ 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



112 

    2.2.3.1 ศกึษา ค้นคว้าเอกสาร ต าราและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องเพื่อ

น ามาสร้างแบบบันทึกการสังเกต 

    2.2.3.2 สร้างแบบบันทึกการสังเกต คือ แบบบันทึกการสังเกตที่ใช้

บันทึกการด าเนินการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในระหว่างศึกษาดูงาน 

    2.2.3.3 น าแบบบันทึกการสังเกตที่ผู้วจิัยสร้างขึ้น เสนอต่อ

คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ความเหมาะสมในการใช้

ภาษา ความครอบคลุมของเรื่องที่ท าการสังเกตขอบข่ายงานเลขานุการ และปรับปรุงแก้ไข 

    2.2.3.4 น าแบบบันทึกการสังเกตที่ปรับปรุงแก้ไขแลว้ เสนอ

ผูเ้ชี่ยวชาญชุดเดิมเพื่อพิจารณาตรวจสอบเสนอแนะปรับปรุงแก้ไข และเพิ่มเติมประเด็นที่

ยังไม่ครอบคลุม เพื่อให้ได้แบบสัมภาษณ์ที่สมบูรณ์ทุกรายการมคี่าดัชนีความสอดคล้อง 

    2.2.3.5 ปรับปรุงแก้ไขแบบบันทึกการสังเกตตามข้อเสนอแนะของ

คณะผู้เช่ียวชาญ 

    2.2.3.6 น าแบบบันทึกการสังเกตที่ได้รับการปรับปรุงแก้ไขแลว้  

เสนอต่อคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เพื่อตรวจสอบเป็นขั้นตอนสุดท้าย 

    2.2.3.7 แก้ไขปรับปรุงแบบบันทึกการสังเกตข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และจัดพิมพ์แบบสังเกตฉบับสมบูรณ์  

   2.2.4 แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสรา้ง ที่ใชใ้นการเก็บรวบรวมข้อมูล

หลังจากกลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพได้ศกึษาดูงานที่หน่วยงานต้นแบบ ในการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต โดยผู้วิจัยก าหนด

ขั้นตอนในการสร้างแบบสัมภาษณ์ ดังนี้ 

    2.2.4.1 ศกึษา ค้นคว้าเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องเพื่อน ามาสร้าง

แบบสัมภาษณ์ ที่มีองค์ประกอบของงานเลขานุการ 

    2.2.4.2 น าแบบสัมภาษณ์ที่ผูว้ิจัยสร้างขึ้น เสนอต่อคณะกรรมการ    

ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ความเหมาะสมในการใชภ้าษา       

ความครอบคลุมของเรื่องที่ท าการสัมภาษณ์ และปรับปรุงแก้ไข 

    2.2.4.3 น าแบบสัมภาษณ์ที่ปรับปรุงแก้ไขแลว้ เสนอผูเ้ชี่ยวชาญ    

ชุดเดิมเพื่อพิจารณาตรวจสอบ เสนอแนะปรับปรุงแก้ไขและเพิ่มเติมประเด็นที่ยังไม่

ครอบคลุม เพื่อให้ได้แบบสัมภาษณ์ที่สมบูรณ์ พบว่า แบบสัมภาษณ์ทุกรายการมีค่าดัชนี

ความสอดคล้อง พบว่า มคี่า IOC เท่ากับ 1.00 ทุกรายการ 
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    2.2.4.4 ปรับปรุงแก้ไขแบบสัมภาษณ์ตามข้อเสนอแนะของคณะ 

ผูเ้ชี่ยวชาญ 

    2.2.4.5 น าแบบสอบถามที่ได้รับการปรับปรุงแก้ไขแลว้ เสนอต่อ

คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เพื่อตรวจสอบเป็นขั้นตอนสุดท้าย 

    2.2.4.6 แก้ไขปรับปรุงแบบสัมภาษณ์ตามข้อเสนอของคณะกรรมการ

ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และจัดพิมพ์แบบสัมภาษณ์ฉบับสมบูรณ์เพื่อน าไปใช้ในการเก็บ

รวบรวมข้อมูลต่อไป 

   2.2.5 แบบบันทึกการนเิทศภายใน ที่ใชใ้นการเก็บรวบรวมข้อมูล         

ในการด าเนินการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยผูว้ิจัยก าหนดขั้นตอนการสร้างดังนี้ 

    2.2.5.1 ศกึษา ค้นคว้าเอกสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการรูปแบบ

นิเทศภายใน เพื่อน ามาสร้างแบบบันทึกการนิเทศภายใน 

    2.2.5.2 สร้างแบบบันทึกการนเิทศภายใน คือ เพื่อใช้ในการบันทึก

ระหว่างทีก่ลุ่มผู้ร่วมวจิัยการด าเนินเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านงานเลขานุการ      

ตามแนวทางการวิจัย 

    2.2.5.3 น าแบบบันทึกการนิเทศภายใน สร้างขึน้เสนอต่อ

คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และปรับปรุงแก้ไข 

    2.2.5.4 น าแบบบันทึกการนิเทศภายใน ที่ปรับปรุงแก้ไขแลว้ เสนอ

ผูเ้ชี่ยวชาญชุดเดิมเพื่อพิจารณาตรวจสอบ เสนอแนะ ปรับปรุงแก้ไข และเพิ่มเติมประเด็นที่

ยังไม่ครอบคลุม เพื่อให้ได้แบบบันทึกการนิเทศภายใน ที่สมบูรณ์ทุกรายการมคี่าดัชนี  

ความสอดคล้อง  

    2.2.5.5 ปรับปรุงแก้ไข แบบบันทึกการนิเทศภายใน ตามข้อเสนอแนะ

ของผู้เช่ียวชาญ 

    2.2.5.6 น าแบบบันทึกการนิเทศภายใน ที่ได้รับการปรับปรุงแก้ไขแลว้ 

เสนอต่อคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เพื่อตรวจสอบเป็นขั้นตอนสุดท้าย 

    2.2.5.7 แก้ไขปรับปรุงแบบ แบบบันทึกการนิเทศภายใน ตามข้อเสนอ

ของคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และจัดพิมพ์แบบบันทึกการนิเทศภายใน ฉบับ

สมบูรณ์เพื่อน าไปใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลต่อไป 

    2.2.6 แบบประเมิน ประกอบด้วย แบบประเมินผลการด าเนนิงาน  
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และแบบประเมินความพึงพอใจ เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดับ  

โดยผู้วจิัยก าหนดขั้นตอนการสร้างแบบประเมิน ดังนี้ 

      2.2.6.1 ศกึษาหลักการ ทฤษฎี เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับ     

การบริหารงานฝ่ายเลขานุการ 

      2.2.6.2 ก าหนดกรอบแนวคิดในการวิจัย 

      2.2.6.3 สร้างแบบประเมินผลการด าเนินงาน และแบบประเมิน   

ความพึงพอใจ น าเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

      2.2.6.4 น าแบบประเมิน ให้ผูเ้ชี่ยวชาญ จ านวน 5 ท่านตรวจสอบ

ความจริงเนื้อหา โดยหาค่าดัชนคีวามสอดคล้องของค าถาม (IOC) และเลือกข้อที่มีตั้งแต่  

0.5 ขึ้นไป 

      2.2.6.5 ปรับปรุงแก้ไขแบบประเมิน ตามข้อเสนอแนะของผู้เช่ียวชาญ 

      2.2.6.6 น าแบบประเมิน ที่ผา่นการพิจารณาของผูเ้ชี่ยวชาญ 

มาปรับปรุงแก้ไขแลว้น าเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานพินธ์เพื่อปรับปรุงแก้ไข         

อีกครั้งหนึ่ง 

      2.2.6.7 แก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะคณะกรรมการที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์และจัดพิมพ์แบบประเมิน ฉบับสมบูรณ์ เพื่อน าไปใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล

ต่อไป 

   2.2.7 แบบบันทึกการประชุม ที่ใชใ้นการเก็บรวบรวมข้อมูล ประกอบด้วย 

แบบบันทึกการประชุมเพื่อการสะท้อนกลับ และแบบบันทึกการประชุมในการศกึษาสภาพ

และปัญหา โดยผูว้ิจัยก าหนดขั้นตอนการสร้างดังนี้ 

    2.2.7.1 ศกึษา ค้นคว้าเอกสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการรูปแบบ

ขั้นตอนการด าเนินการประชุม เพื่อน ามาสร้างแบบบันทึกการประชุม 

    2.2.7.2 สร้างแบบบันทึกการประชุม คือ เพื่อใช้ในการบันทึกระหว่าง

ประชุมของกลุ่มผูร้่วมวจิัยเพื่อสะท้อนผลการด าเนินเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากร         

ด้าน   การบริหารงานฝ่ายเลขานุการ ตามแนวทางการวิจัย 

    2.2.7.3 น าแบบบันทึกการประชุมสร้างขึน้เสนอต่อคณะกรรมการที่

ปรึกษาวิทยานิพนธ์เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และปรับปรุงแก้ไข 

    2.2.7.4 น าแบบบันทึกการประชุม ที่ปรับปรุงแก้ไขแลว้ เสนอ

ผูเ้ชี่ยวชาญชุดเดิมเพื่อพิจารณาตรวจสอบ เสนอแนะ ปรับปรุงแก้ไข และเพิ่มเติมประเด็นที่
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ยังไม่ครอบคลุม เพื่อให้ได้แบบบันทึกการประชุมที่สมบูรณ์ทุกรายการมคี่าดัชนี 

ความสอดคล้อง  

    2.2.7.5 ปรับปรุงแก้ไข แบบบันทึกการประชุม ตามข้อเสนอแนะของ

ผูเ้ชี่ยวชาญ 

    2.2.7.6 น าแบบบันทึกการประชุม ที่ได้รับการปรับปรุงแก้ไขแลว้ 

เสนอต่อคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เพื่อตรวจสอบเป็นขั้นตอนสุดท้าย 

    2.2.7.7 แก้ไขปรับปรุงแบบ แบบบันทึกการประชุม ตามข้อเสนอของ

คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และจัดพิมพ์แบบบันทึกการประชุมฉบับสมบูรณ์เพื่อ

น าไปใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลตอ่ไป 

 

การเก็บรวบรวมข้อมูล 

 

 ผูว้ิจัยได้ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลตามขั้นตอน ดังนี้ 

  1. การวางแผน (Planning) เป็นการศึกษาสภาพ ปัญหาการการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ  ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว  โดยรวบรวมข้อมูลโดยใช้เครื่องมอื ดังนี้ 

   1.1 การศกึษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

   1.2 แบบบันทึกการประชุม 

   1.3 แบบสอบถามสภาพ/ปัญหา 

  2. การปฏิบัติการ (Action) เป็นขั้นตอนการด าเนินกิจกรรมการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ โดยรวบรวมข้อมูลโดยใช้เครื่องมอื ดังนี้ 

   2.1 แบบทดสอบ 

   2.2 คู่มอืปฏิบัติงานเลขานุการ 

   2.3 แบบสังเกตพฤติกรรมผู้เข้าร่วมอบรม 

   2.4  แบบสังเกตระหว่างการศกึษาดูงาน 

  3. การสังเกตการณ์ (Observation) เป็นขั้นตอนสังเกตการณ์ด าเนินกิจกรรม

การเรียนรูข้องครู นักเรียน โดยรวบรวมข้อมูลได้ ดังนี้ 

   3.1 แบบบันทึกการนเิทศภายใน 

   3.2 แบบประเมินผลการด าเนินงาน 
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   3.2 แบบบันทึกการประชุมเพื่อการสะท้อนกลับ 

  4. การสะท้อนกลับ (Reflection) เป็นขั้นตอนการประเมิน ตรวจสอบ

กระบวนการ โดยรวบรวมข้อมูลโดยใช้เครื่องมอื ดังนี้ 

   4.1 แบบประเมินความพึงพอใจ  

   4.2 แบบบันทึกการประชุม 

 

การวิเคราะห์ข้อมูล 

 

 ผูว้ิจัยได้ด าเนินการจัดกระท าข้อมูลการวิเคราะหข์้อมูล ดังนี้ 

  1. รวบรวมข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถาม และลงรหัสพร้อมตรวจสอบ    

ความถูกต้องแล้วประมวลผลโดยการใชค้อมพิวเตอร์ในการวิเคราะหข์้อมูลในการวิจัย   

ครั้งนี ้ผูว้ิจัยแยกการวิเคราะหข์้อมูลตามลักษณะของแบบสอบถามแต่ละตอน ดังนี้ 

   ตอนที่ 1 ขอ้มูลทั่วไปเกี่ยวกบัผูต้อบแบบสอบถาม วิเคราะห์ข้อมูลโดย

การแจกแจงความถี่ และหาร้อยละ 

    ตอนที่ 2 ระดับสภาพ และปัญหาการด าเนินการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ  ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว  โดยวิเคราะหข์้อมูลโดยการหาค่าเฉลี่ย  ( X )  และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
(S.D) 

  2. รวบรวมข้อมูลที่ได้จากแบบทดสอบก่อนและหลังอบรมเชิงปฏิบัติการ 

และวิเคราะห์ข้อมูล โดยการหาค่าเฉลี่ย  (X )  ร้อยละ (P) และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
(S.D) และน ามาเปรียบเทียบ โดยใช้คา่ดัชนปีระสิทธิผล 

  3. รวบรวมข้อมูลจากแบบสังเกต แบบประเมินการปฏิบัติงาน และแบบ

ประเมินความพึงพอใจ มาจัดเป็นหมวดหมู่ตามกรอบแนวคิดการวิจัย โดยการหาค่าเฉลี่ย  

(X )  และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน  (S.D) 

  4. ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกต้องของขอ้มูล โดยใช้เทคนิคการตรวจ 

สอบข้อมูลแบบสามเส้า (Triangulation technique) เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่มคีวามเที่ยงตรง 

และเชื่อถือได้ โดยผูว้ิจัยเลือกใช้ ดังนี้ 

   4.1 การตรวจสอบด้านข้อมูล (Data Triangulation) เป็นการเก็บรวบรวม

ข้อมูลหนึ่งจากบุคคลหนึ่งที่เกี่ยวข้องหลายคนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่มีความเที่ยงตรง เชื่อถือได้ 
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   4.2 การตรวจสอบด้านวธิีการ (Methodological Triangulation)  

เป็นการเทคนิคการเก็บรวบรวมข้อมูลหลายวิธีการ เช่น เก็บรวบรวมข้อมูลจากการจด

บันทึกประจ าวันเพื่อใหม้ีความเที่ยงตรงและมีความเชื่อถือได้ 

  5. การตรวจสอบด้านผู้วจิัยและกลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ (Investigation 

Triangulation) 

   5.1 น าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะหส์ังเคราะห์ และเชื่อมโยงความสัมพันธ์ของ

ข้อมูลภายในกลุ่มและระหว่างกลุ่มให้เป็นหมวดหมูต่ามกรอบแนวความคิดและความมุง่

หมายของการวิจัย 

   5.2 ประมวลผล และสรุปผลการวิจัยน าเสนอผลการวิจัยในรูปแบบของ

การพรรณนาวิเคราะห์ (Descriptive analysis) 

 

สถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 

 

 ผูว้ิจัยด าเนินการวิเคราะหข์้อมูลทางสถิตพิืน้ฐานคือสถิติพื้นฐาน ได้แก่         

  1. ความถี่ (Frequency) 

  2. ร้อยละ (percentage) 

  3. ค่าเฉลี่ย (Mean) และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) ซึ่งมี

เกณฑก์ารแปลความหมายค่าเฉลี่ย ดังนี้ (บุญชม ศรีสะอาด. 2549, หนา้ 59 – 112) 

   ค่าเฉลี่ย 4.51 – 5.00 หมายถึง  มากที่สุด 

   ค่าเฉลี่ย 3.51 – 4.50 หมายถึง  มาก 

   ค่าเฉลี่ย 2.51 – 3.50 หมายถึง  ปานกลาง 

   ค่าเฉลี่ย 1.51 – 2.50 หมายถึง  นอ้ย 

   ค่าเฉลี่ย 1.00 – 1.50 หมายถึง  นอ้ยที่สุด 

  4. ร้อยละความก้าวหน้า 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร




