
บทที่ 3 
วิธีดำเนินการ 

 
การศึกษาครั้งนี้ มุ่งศึกษาผลการบริหารงานบุคคล ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน 

โดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน มีวิธีดำเนินการศึกษา ดังนี้ 
1. ประชากร/กลุม่ตัวอย่าง 
2. วิธีดำเนินงาน 
3. เครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล 
4. การสร้างและการตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ 
5. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
6. การวิเคราะห์ข้อมูล 
7. สถิติที่ใช้ในการศึกษา 
รายละเอียดนำเสนอตามลำดับ ดังนี้  

 
ประชากร/กลุ่มตัวอย่าง 

ประชากรทั้งหมดที่ใช้ในการศึกษาครั้งนี้ ประกอบด้วยประชากร 3 กลุ่ม ได้แก่ 
1. ครู ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน ปีการศึกษา 2560-2561 จำนวน   

25 คน ประกอบด้วย ข้าราชการครู 12 คน พนักงานราชการ 8 คน และครูอัตราจ้าง 5 คน  

2 . บุ คล ากรท างการศึ กษ า ศู น ย์ ก ารศึ กษ าพิ เศษ  ป ระจำจั งห วัดลำพู น  

ปีการศึกษา 2560-2561 จำนวน 23 คน ประกอบด้วย ครูธุรการ 1 คน ลูกจ้างประจำ 3 คน  

พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 16 คน และจ้างเหมาบริการ 3 คน 

3. เด็กพิเศษ ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน ปีการศึกษา 2560-2561 

จำนวน 79 คน ประกอบด้วย บุคคลที่มีความบกพร่องทางการเห็น 2 คน บุคคลที่มีความบกพร่อง

ทางการได้ยิน 1 คน บุคคลที่มีความบกพร่องทางสติปัญญา 24 คน บุคคลที่มีความบกพร่อง 

ทางร่างกายหรือการเคลื่อนไหวหรือสุขภาพ 28 คน บุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและภาษา  

3 คน บุคคลออทิสติก 13 คน และบุคคลพิการซอ้น 8 คน 

วิธีดำเนินงาน 

ในการศึกษาผลการบริหารงานบุคคล ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน  
โดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงานครั้งนี้ มีการดำเนินงานตามลำดับขั้นตอน  ดังนี้ 
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ปีการศึกษา 2557 มีการดำเนินการ ดังนี้ 
1. ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
2. ตั้งคณะทำงานพัฒนาการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ของศูนย์การศึกษาพิเศษ  

ประจำจังหวัดลำพูน จำนวน 7 คน ประกอบด้วย ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
หั วห น้ าก ลุ่ ม บ ริ ห าร งาน ทั่ ว ไป  แล ะหั ว ห น้ าก ลุ่ ม บ ริ ห าร งาน เค รื อ ข่ า ยค ว าม ร่ ว ม มื อ  
จัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ของศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน ประกอบด้วย 6 ขั้นตอน 
ได้แก่  1) ขั้นมอบหมายงาน 2) ขั้นทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติ งาน 3 ) ขั้นวิ เคราะห์ งาน  
4) ขั้นปฏิบัติงาน 5) ขั้นแสดงผลงาน และ 6) ประเมินผลโดยคณะกรรมการ  

3. นำขั้นตอนการทำข้อตกลงการปฏิบัติงานไปให้ผู้ทรงคุณวุฒิ จำนวน 1 ท่าน
ได้แก่ ดร.จิตประภา  ศรอ่ีอน พิจารณาความเหมาะสมในประเด็น ดีและไม่ด ีตลอดจนให้ข้อเสนอแนะ  

4. ปรับปรุงแก้ไขขั้นตอนการทำข้อตกลงการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

5. นำขั้นตอนการทำข้อตกลงการปฏิบัติงานมาใช้ร่วมกับครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ในศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน   

6. เมื่อสิ้นปีการศึกษา 2557 ผู้รายงานได้สอบถามความคิดเห็นของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต่อขั้นตอนการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน พบว่า ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาส่วนใหญ่เห็นว่าควรเพ่ิมเติม ขั้นนิเทศต่อจากขั้นปฏิบัติงาน จึงได้ขั้นตอนการทำข้อตกลง        
การปฏิบัติงาน จำนวน 7 ขั้นตอน ดังนี้ 1) ขั้นมอบหมายงาน 2) ขั้นทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
3) ขั้นวิเคราะห์งาน 4) ขั้นปฏิบัติงาน 5) ขั้นนิเทศ 6) ขั้นแสดงผลงาน และ 7) ประเมินผลโดย
คณะกรรมการ 

ปีการศึกษา 2558-2559 มีการดำเนินการ ดังนี้ 
1. จัดทำเอกสารแนวทางการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ทั้ง 7 ขั้นตอน เพ่ือให้ครู

และบุ คลากรทางการศึ กษ าใช้ เป็ นแนวทางในการปฏิ บั ติ งาน ในศู น ย์ ก ารศึ กษ าพิ เศษ  
ประจำจังหวัดลำพนู 

2. จัดทำชุดเอกสารประกอบการปฏิบัติงาน (ภาคผนวก ช) 
3. ผู้ รายงานชี้แจงคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาในการดำเนินการ 

ทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน 7 ขั้นตอน ตามเอกสารแนวทางการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จำนวน 7 คน ได้แก่ ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล หัวหน้ากลุ่ม
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บริหารงานวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานเครือข่ายความร่วมมือ 

5. ประกาศรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ของศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน รบัทราบทุกคน 

6. ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาดำเนินการจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน และ
ดำเนินการปฏิบัติตามข้อตกลงการปฏิบัติงาน 7 ขั้นตอน 

7. ผู้รายงานกำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา    
ในการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน 7 ขัน้ตอน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

8. ผู้รายงานประชุมร่วมกับคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นปี
การศึกษา เพ่ือทบทวนการปฏิบัติงานการทำข้อตกลงการปฏิบัตงิานที่ผ่านมา มีข้อค้นพบ ดังนี้  

ปีการศึกษา 2558 พบว่า ผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เชิงปริมาณส่วนใหญ่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด ส่วนผลงานเชิงคุณภาพยังมีข้อปรับปรุงและแก้ไข  
จึงได้ปรับปรุงการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ดังนี้ ขั้นตอนการนิเทศการปฏิบัติงาน จัดให้มีการนิเทศ
ภายใน โดยหัวหน้างานและหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน อย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง  

ปีการศึกษา 2559  พบว่า ครูและบุคลากรทางการศึกษาส่วนหนึ่ ง 
ไม่เห็นด้วยกับผลการประเมินการปฏิบัติงานบางประเด็นของคณะกรรมการ จึงได้ปรับปรุงการทำ
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน ดังนี้ โดยให้เพ่ิมขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยตนเองต่อจาก
ขั้นตอนการนิเทศ ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง (ภาคเรียนละ 1 ครั้ง) และเพ่ิมขั้นตอนการนำผลงาน 
ไปพัฒนาต่อจากขั้นการประเมินโดยคณะกรรมการ ทำให้การทำ ข้อตกลงการปฏิบัติ งาน  
ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน มีจำนวน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 1) ขั ้นมอบหมายงาน  
2) ขั ้นทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน 3) ขั ้นวิเคราะห์งาน 4) ขั ้นปฏิบัติงาน  5) ขั้นนิเทศ  
6) ขั้ นประเมินผลโดยตนเอง  7) ขั้ นแสดงผลงาน  8) ขั้ นประเมินผลโดยคณ ะกรรมการ  
9) ขั้นนำผลงานไปพัฒนา 

ปีการศึกษา 2560 มีการดำเนินการ ดังนี้ 
1. จัดทำคู่มือการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ผู้รายงานดำเนินการ

ออกแบบคู่มือการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน โดยครอบคลุม
เนื้อหาและวัตถุประสงค์  ซึ่งในเนื้อหาคู่มือจะประกอบด้วย 1) บทนำ 2) วิธีการดำเนิ นการ  
3) เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 4) การประเมินผลการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน และ 
5) ตัวอย่างเอกสารที่ เกี่ยวข้อง หลังจากนั้นนำคู่มือไปให้ผู้ทรงคุณวุฒิ  จำนวน 3 ท่าน ได้แก่  
1) ดร.จิตประภา  ศรีอ่อน 2) นางจินดา  รัตนอังกูร และ 3) นายสุทัศน์   ใจคำปัน พิจารณา 
ความเหมาะสมในประเด็น เหมาะสม และควรปรับปรุง ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะ หลังจากนั้น
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ผู้รายงานนำมาปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ซึ่งผลการประเมินคู่มือการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน
ผู้ทรงคุณวุฒิส่วนใหญ่ มีความคิดเห็นต่อคู่มือการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ 
ประจำจังหวัดลำพูน ในด้านรูปเล่มของคู่มือ ด้านเนื้อหาของคู่มือ และด้านการนำใช้ มีความคิดเห็นว่า
เหมาะสม ทั้ง 3 ด้าน  

2. จัดพิมพ์คูม่ือการทำข้อตกลงการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์  
3. ประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษา ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับ 

การใช้คู่มือการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา เนื่องจากมกีารเปลี่ยนแปลงหน้าที่การปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ผู้รายงาน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินงานตามขั้นตอน 

ของการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน มีวิธีดำเนินการ  
9 ขั้นตอน ดังนี้ 1) ขั้นมอบหมายงาน 2) ขั้นทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน 3) ขั้นวิเคราะห์งาน 
4) ขั้นปฏิบัติงาน 5) ขั้นนิเทศ 6) ขั้นประเมินผลโดยตนเอง 7) ขั้นแสดงผลงาน 8) ขั้นประเมินผล 
โดยคณะกรรมการ และ 9) ขั้นนำผลงานไปพัฒนา ดังแผนภูมิที่ 3.1 
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แผนภูมิที่ 3.1 ขั้นตอนการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ศูนย์การศกึษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน 

 

 
 
 

1. ขั้นมอบหมายงาน 

8. ขั้นประเมินผล                    

โดยคณะกรรมการ 

2. ข้ันทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบตัิงาน 

6. ขั้นประเมินผล  

โดยตนเอง 

4. ข้ันปฏิบัติงาน 

 

5. ข้ันนิเทศ   

 

7. ข้ันแสดงผลงาน 

 

9. ข้ันนำผลงานไปพัฒนา 

 

3. ข้ันวิเคราะห์งาน 

 

ผ่าน 

ปรับปรุง 

ผา่น 

ไม่ผา่น 

ไม่ผา่น 

ปรับปรุง 
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 หลักการและวิธีการ ดำเนินงานตามแผนภูมิที่ 3.1 
1.  ขัน้มอบหมายงาน  

ตารางท่ี 3.1 คำอธิบายหลักการ วิธีการ และเอกสารขั้นมอบหมายงาน 
 

หลักการ วิธีการ เอกสาร 

       มอบ ห มายงาน ที่ มี ค ว าม
เห ม า ะ ส ม กั บ ต ำ แ ห น่ ง ง า น 
ตอบสนองความต้องการ และ
สอดคล้องกับความสามารถของครู
และบุคลากรทางการศึกษา โดย
คณะกรรมการบริหารงานศูนย์
การศึกษาพิ เศษ ประจำจังหวัด
ลำพูน ร่วมกับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาพิจารณา เรื่อง การ
ม อ บ ห ม าย งาน  ก ำห น ด ช่ ว ง
ระยะเวลาการมอบหมายงาน ดังนี้  
1) การมอบหมายงาน ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาภายใน 
วันที่  1–5  พฤษภ าคมของ 
ทุกปี 

2) ครูและบุคลากรทางการศึกษา
เข้ามาปฏิบัติงานในระหว่างปี 
การมอบหมายงานภ าย ใน
ระยะเวลา 15 วัน หลังจากการ
มารายงานตัวมาปฏิบัติหน้าที ่

1) ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
ร่ ว ม กั บ ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร 
ทางการศึกษา เพ่ือพิจารณา 
เรื่อง การมอบหมายงาน 

2) จัดทำคำสั่งการปฏิบัติงานของ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

3) บันทึกลงนามในแบบมอบหมาย
ง า น  ร่ ว ม กั น ร ะ ห ว่ า ง
ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษา
พิเศษ ประจำจังหวัดลำพูนกับ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไว้เป็นหลักฐาน 

 

เอกสารภาคผนวก ช  
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2.  ขั้นทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 3.2 คำอธิบายหลักการ วิธีการ และเอกสารขัน้ทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

หลักการ วิธีการ เอกสาร 

1)  ผู้ได้รับมอบหมายงานต้องจัดทำ
บันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
ให้ แ ล้ ว เส ร็ จ ภ า ย ใน  7  วั น 
หลังจากไดร้ับมอบหมายงาน 

2)  ผู้ได้รับมอบหมายงานต้องจัดทำ
แบบบันทึกข้อตกลงปฏิบัติงาน 
ภายใต้การดูแลของพ่ีเลี้ยงที่ได้รับ
มอบหมาย 

1)  ผู้ได้รับมอบหมายงานต้องศึกษาคู่มือ
ก ารท ำข้ อต ก ล งล่ ว งห น้ าก่ อ น 
การปฏิบัติงาน 

2 )  ผู้ ได้ รั บ ม อบ ห ม าย งาน จั ด ท ำ 
แบบบันทึกข้อตกลงล่วงหน้า 

3)  ผู้ได้รับมอบหมายงาน เสนอแบบบันทกึ
ข้อตกลงปฏิบัติงานให้ผู้อำนวยการ 
ศูนย์การศึกษาพิเศษ  
ประจำจังหวัดลำพูน พิจารณาลงนาม  

เอกสารภาคผนวก 
ช  

 

3.  ขั้นวิเคราะห์งาน 
 

ตารางท่ี 3.3 คำอธิบายหลักการ วิธีการ และเอกสารขั้นวิเคราะห์งาน 

หลักการ วิธีการ เอกสาร 

1)  วิเคราะห์ภาพรวมของงานที่ได้รับ

มอบหมายร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง  

2)  นำผลการวิเคราะห์งานสู่ 

การวิพากษ์ของครูและบุคลากร

ทางการศึกษาศูนย์การศึกษา

พิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน 

3)  ผู้ได้รับมอบหมายงานต้องทำ 

การวิเคราะห์ ให้แล้วเสร็จภายใน  

15 วัน หลังจากการลงนามการทำ

ข้อตกลงการปฏิบัติงานกับ

อำนวยการ 

1)  ประชุมวิเคราะห์งานร่วมกับ

ผู้เกี่ยวข้อง 

2)  จัดทำเอกสารการวิเคราะห์ 

งานตามตัวอย่าง 

3)  นำเสนอแบบวิเคราะห์งาน 

เพ่ือขอรับการวิพากษ์ 

4)  ปรับปรุงแบบวิเคราะห์ตาม

ข้อเสนอแนะจากท่ีประชุม 

5)  จดัทำแบบวิเคราะห์งานตาม

ตัวอย่างแบบวิเคราะห์งาน  

เอกสารภาคผนวก 

ช 
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4.  ขั้นปฏิบัติงาน 
ขั้นปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 10 ขั้นตอน ดังนี้ ขั้นศึกษาข้อมูล ขั้นจัดทำแผนงาน  

ขั้นวิพากษ์แผนงาน ขั้นอนุมัติแผนงาน ขั้นปฏิบัติงานตามแผน ขั้นนิเทศ ขั้นสรุปผล ขั้นประเมินผล 
ขั้นรายงานผล และ ขั้นจัดเก็บข้อมูล ดังแผนภูมิที่ 3.2 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน 

8. ข้ันประเมินผล 

 

1. ขัน้ศึกษาข้อมูล 

2. ขั้นจัดทำแผนงาน 

 

3. ข้ันวิพากษ์แผนงาน 

 

4. ข้ันอนมุัติแผนงาน 

 

5. ขั้นปฏิบัติงานตามแผน 

 

6. ขัน้นิเทศ 

 

10. ขัน้จัดเก็บขอ้มูล 

9. ขั้นรายงานผล 

 

7. ขั้นสรุปผล 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ปรับปรุง 

ปรับปรุง 

ผา่น 

ปรับปรุง 

ไม่ผา่น 

ยังไม่อนุมัติ 

ไม่ผา่น 
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คำอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

คำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติ งาน ศูนย์การศึกษาพิ เศษ ประจำจังหวัดลำพูน  
ดังตารางที่ 3.4 

 

ตารางท่ี 3.4 แผนภาพ คำอธิบาย และผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

แผนภาพ คำอธิบาย 
ผู้รับผดิชอบ/

ผู้เกี่ยวข้อง 

 1. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากงานที่ได้รับ
มอบหมาย  

2. วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับ มอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบงาน 
 
 

 จัดทำแผนปฏิบัติงานตามแบบการจัดทำแผนงาน
ของศูนยก์ารศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน 

ผู้รับผิดชอบงาน 
 

 1. นำแผนงานสู่การวิพากษ์ 
2. ประชุมวิพากษ์แผนงาน  
3. ปรับปรุงแผนงานตามขอ้เสนอแนะ 

1. ผู้รับผิดชอบงาน 
2. หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 
3. รอง
ผู้อำนวยการ 
4. ผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

 
 

1. นำแผนการปฏิบัติงานเสนอตามลำดับขั้น        
การบริหารงาน 

2. ผู้อำนวยการพิจารณาลงนาม 

1. ผู้รับผิดชอบงาน 
2. หัวหน้างาน  
3. หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน  
4. รอง
ผู้อำนวยการ  
5. ผู้อำนวยการ 
 

 นำแผนงานที่ได้รับการอนุมัติสู่การปฏิบัติ 1. ผู้รับผิดชอบงาน 
2. ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

1. ข้ันศกึษาข้อมูล 

2. ขัน้จดัทำแผนงาน 

5. ขัน้ปฏิบตัิงาน 

3. ข้ันวิพากษ์

แผนงาน 

 

4. ข้ันอนุมัติ

แผนงาน 
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ตารางท่ี 3.4 (ต่อ) 

แผนภาพ คำอธิบาย 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

การนิเทศโดยหัวหน้างานหวัหนา้กลุ่มบริหารงาน  
รองผู้อำนวยการ และผู้อำนวยการ 
 

1. ผู้รับผิดชอบงาน 
2. หัวหน้างาน 
3. หัวหน้ากลุ่มงาน 
4. รอง
ผู้อำนวยการ 
5. ผู้อำนวยการ 

 สรุปผลการปฏิบัติงาน ตามแบบสรุปผล
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบงาน 
 

 
 
 
 

ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยตนเอง ตาม
แบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบงาน 
  

 1. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบ
รายงานผล 

2. นำเสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ตามลำดับขั้นการบริหารงาน 

1. ผู้รับผิดชอบงาน 
2. หัวหน้างาน 
3. หัวหน้ากลุ่มงาน 
4. รอง
ผู้อำนวยการ 
5. ผู้อำนวยการ 

 จัดเก็บข้อมลูการปฏิบัติงานไว้ในแฟ้มสะสม
งาน 

ผู้รับผิดชอบงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ข้ันนิเทศ 

8. ข้ันประเมินผล 

9. ข้ันรายงานผล 

10. ข้ันจัดเกบ็ข้อมูล 

 

7. ข้ันสรุปผล 
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5.  ขั้นนิเทศ  
 

ตารางท่ี 3.5 คำอธิบายหลักการ วิธีการ และเอกสาร ขั้นนิเทศ 

หลักการ วิธีการ 

1)  มีการนิเทศ อย่างน้อย  
ภาคเรียนละ 3 ครั้ง หรือ 
อย่างน้อยปีละ 6 ครั้ง ดังนี้ 

    1.1) การนิเทศภายใน โดยหัวหน้า
งานและหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน อย่าง
น้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
    1.2) การนิเทศภายนอก โดยรอง
ผู้อำนวยการ ผู้อำนวยการ และ
ผู้ทรงคุณวุฒิอย่างน้อย ภาคเรียนละ 
1 ครัง้  

1)  ภาคเรียนที่ 1 
     1.1) นิเทศภายใน  
ครั้งที่ 1 เดือนมิถุนายน  
     1.2) นิเทศภายใน  
ครั้งที่ 2 เดือนกรกฎาคม 
     1.3) นิเทศภายนอก 
ครั้งที่ 1 เดือนสิงหาคม 
2).  ภาคเรียนที่ 2 
     2.1) นิเทศภายใน  
ครัง้ที ่1 เดือนธันวาคม 
     2.2) นิเทศภายใน  
ครั้งที ่2 เดือนมกราคม 
     2.3) นิเทศภายนอก  
ครั้งที่ 1 เดือนกุมภาพันธ์ 

 

6.  ขั้นประเมินผลโดยตนเอง 
ตารางท่ี 3.6 คำอธิบายหลักการ วิธีการและเอกสาร ขั้นประเมินผลโดยตนเอง 

หลักการ วิธีการ 

1)  ประเมินผลโดยการประเมินตนเอง 

2) ประเม ินผลตามแบบ เอกสารที ่

ปรากฏในคู่มือการจัดทำข้อตกลง

การปฏิบัติงาน 

3)  ประเมินผลการปฏิบัติงานภาคเรียน

ละ 1 ครั้ง  

(ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง) 

ประเมินผลการปฏิบัติโดยตนเองตามแบบเอกสารที่

ปรากฏในคู ่มือการจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง (ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง) 
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7.  ขั้นแสดงผลงาน 
ตารางท่ี 3.7 คำอธิบายหลักการ วิธีการและเอกสาร ขัน้แสดงผลงาน 

หลักการ วิธีการ 

1)  แสดงผลงานภาคเรียนละ 
    1 ครั้ง  
2)  แสดงผลงานเป็ นรายบุ คคล 

แยกตามกลุ่มบริหารงาน 

1) จัดแสดงผลงาน ครั้งที่ 1 เดือนกันยายน 
2) จัดแสดงผลงาน ครัง้ที ่2 เดือนมีนาคม 

 

8.  ขั้นประเมินผลโดยคณะกรรมการ 
ตารางท่ี 3.8 คำอธิบายหลักการ วิธีการและเอกสาร ขัน้ประเมินโดยคณะกรรมการ 

หลกัการ วิธีการ 

1)  ประเมินผลตามเกณฑ์ 
ทีก่ำหนดไว้ตามคู่มือ 
การจัดทำข้อตกลง 
การปฏิบัตงิาน 

2) ค ณ ะกรรม ก ารป ระ เมิ น ผ ล 
การปฏิบัติงานเป็นรายบุคคล 

3)  ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
(ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง) 

4) น ำผ ล ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ไป ใช้   
เป็นข้อมูลในการพิจารณาให้
รางวัลและความดีความชอบ 

 

1) แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติ งาน  
ปีละ 1 ครั้ง 

2)  ประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นรายบุคคล 
3)  ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนที่ 1 เดือนกันยายน 

เพ่ือนำเป็นข้อมูลในการพิจารณาให้รางวัลและความดี
ความชอบ เดือนตุลาคม  

4)  ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนที่ 2 เดือนมีนาคม 
     เพ่ือนำเป็นข้อมูลในการพิจารณาให้รางวัลและความดี   
     ความชอบ เดือนเมษายน 
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9.  ขั้นนำผลงานไปพัฒนา 
ตารางท่ี 3.9 คำอธิบายหลักการ วิธีการและเอกสาร ขัน้นำผลงานไปพัฒนา 

หลักการ วิธีการ 

1) ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นำผลการประเมินไปเป็นข้อมูล
ในการจัดทำแผนพัฒนาตนเอง
ใน ปี ก า รศึ ก ษ าต่ อ ไป  ด้ ว ย
กระบวนการวงจรคุณภาพของ
เดมม่ิง PDCA  

2) ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พัฒนาตนเองตามแนวคิดและ
ทฤษฎีการทำงานกับเด็กพิเศษ 

จัดทำแผนพัฒนาตนเองในปีต่อไป ด้วยกระบวนการวงจร
คุณภาพของเดมมิ่ง PDCA 
 

 

6.  เมื่อสิ้นปีการศึกษา 2560 ผู้รายงาน และคณะกรรมการประเมินผล 
การปฏิบัติงาน ทบทวนขั้นตอนการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน 9 ขั้นตอนที่ ผ่านมา พบว่า  
ขั้นแสดงผลงาน ครูและบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอผลการวิ เคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ  
ประกอบกับข้อมูลเชิงประจักษ์เป็นส่วนใหญ่  ส่วนผลการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพมีน้ อย  
โดยมีข้อเสนอแนะให้มีการฝึกอบรมให้ความรู้ครูและบุคลากรทางการศึกษาในเรื่อง การวิเคราะห์
ข้อมูลเชิงคุณภาพ ขั้นนำผลงานไปพัฒนา ครูและบุคลากรทางการศึกษาส่วนใหญ่จัดทำแผนพัฒนา
ตนเองไม่ครอบคลุมปัญหาและอุปสรรค โดยมีข้อเสนอแนะให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
นำเอกสารประกอบการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับแบบนำเสนองานและแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  
ของศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูนที่พัฒนาขึ้น มาใช้เป็นเครื่องมือพัฒนาการนำผลงาน 
ไปพัฒนา 

ปีการศึกษา 2561 มีการดำเนินการ ดังนี้ 
1. ปรับปรุงคู่มือการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิ เศษ  

ประจำจังหวัดลำพูน โดยพัฒนาคำอธิบายเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ละเอียดมากขึ้น และ
นำเสนอแบบตาราง 

2.  ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน ดำเนินการบริหารงานบุคคล  
โดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน   

3.  ศึกษาผลการบริหารงานบุคคล ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัด
ลำพูน โดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน มีวัตถุประสงค์ เพ่ือศึกษาผลการบริหารงานบุคคล        
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ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน โดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ปีการศึกษา  
2560-2561 และศึกษาความพึงพอใจของครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีต่อการทำข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน 

4.  เก็บรวบรวมข้อมูล ผลการบริหารงานบุคคล ศูนย์การศึกษาพิเศษ  
ประจำจังหวัดลำพูน โดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน และความพึงพอใจของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ทีม่ีต่อการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน  

5.  วิเคราะห์ข้อมูลและนำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
6.  เผยแพร่ผลการบริหารงานบุคคล ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัด

ลำพูน โดยการทำข้อตกลงการปฏิบัตงิาน 

เครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล  
การศึกษาผลการบริหารงานบุคคล ศูนย์การศึกษาพิ เศษ ประจำจังหวัดลำพูน  

โดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 2560-2561 ใช้เครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล ได้แก่ 
แบบบันทึกข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา แบบบันทึกข้อมูล
การพัฒนาทักษะพ้ืนฐานของเด็กพิเศษ แบบบันทึกข้อมูลการพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของ
เด็กพิเศษ เพ่ือใช้เก็บรวบรวมผลการบริหารงานบุคคล มีรายละเอียดดังนี้ 

1. แบบบันทึกข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของครู โดยการทำข้อตกลง 
การปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน มีประเด็นการประเมินการปฏิบัติงานของครู 
6 ด้ าน  ดั งนี้  1 ) ด้ าน งานบุ คคล 2) ด้ าน งานแผนงานและงบประมาณ  3) ด้ านวิชาการ  
4) ด้านงานบริหารงานทั่วไป 5) ด้านงานเครือข่ายความร่วมมือ และ 6) ด้านผลงาน 

2. แบบบันทึกข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษา  
โดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน มีประเด็นการประเมิน 
การปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษา 5 ด้าน ดังนี้ 1) ด้านงานบุคคล 2) ด้านงานแผนงานและ
งบประมาณ 3) ด้านงานบริหารงานทั่วไป 4) ด้านงานเครือข่ายความร่วมมือ และ 5) ด้านผลงาน 

3. แบบบันทึกข้อมูลการพัฒนาศักยภาพเด็กพิเศษ ประกอบด้วย 
3.1 แบบบันทึกข้อมูลทักษะพ้ืนฐานของเด็กพิ เศษ  ศูนย์การศึกษาพิเศษ  

ประจำจั งหวัดลำพูน  มีประเด็ นการ พัฒ นา 6 ทั กษะ ดั งนี้  1 ) ทั กษะกล้ าม เนื้ อมั ด ใหญ่   
2) ทักษะกล้ามเนื้อมัดเล็ก 3) ทักษะการช่วยเหลือตนเองในชีวิตประจำวัน  4) ทักษะสังคม  
5) ทักษะทางภาษาและการสื่อสาร และ 6) ทักษะทางด้านสติปัญญาและเตรียมความพร้อม 
ทางวิชาการ 

3.2 แบบบันทึกข้อมูลการพัฒนาคุณลักษณะที ่พึงประสงค์ของเด็กพิเศษ  
ศู น ย์ ก า ร ศึ ก ษ า พิ เศ ษ  ป ร ะ จ ำ จั ง ห วั ด ล ำ พู น  มี ป ร ะ เด็ น ก า ร พั ฒ น า  9 ด้ า น  ดั ง นี้   
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1) รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 2) ซื่อสัตย์ สุจริต 3) มีวินัย 4) ใฝ่เรียนรู้ 5) อยู่อย่างพอเพียง 6) มุ่งมั่น
ในการทำงาน 7) รักความเป็นไทย 8) จิตสาธารณะ และ 9) ใส่ใจสุขภาพ 

การศึกษาความพึงพอใจของครู บุคลากรทางการศึกษา และเด็กพิเศษ ที่มีต่อการทำ
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน ใช้เครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล ดังนี้  แบบสอบถามความพึงพอใจของครู           
และบุคลากรทางการศึกษา และแบบบันทึกข้อมูลความพึงพอใจของเด็กพิเศษ ที่มีต่อการทำ
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน ศูนย์การศกึษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน ใช้เครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล ดังนี้ 

ความพึงพอใจของครู และบุคลากรทางการศึกษา 
แบบเก็บรวบรวมข้อมูลความพึงพอใจของครู และบุคลากรทางการศึกษา ที่มีต่อ

ข้อตกลงการปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน (ภาคผนวก ค หน้า 148-149) 
แบ่งเป็น 3 ตอน ดังนี้ 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ได้แก่ เพศ อายุ ระดับการศึกษา และ
ตำแหน่ง เป็นแบบตรวจรายการ (Check List) 

ตอนที่  2 ข้อคำถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการทำข้อตกลงการปฏิบัติ งาน  
ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 1) ขั้นมอบหมายงาน 2) ขั้นทำบันทึก
ข้อตกลงการปฏิบัติ งาน 3) ขั้นวิเคราะห์งาน 4) ขั้นปฏิบัติงาน 5) ขั้นนิ เทศการปฏิบัติงาน  
6) ขั้นประเมินผลโดยตนเอง 7) ขั้นแสดงผลงาน 8) ขั้นประเมินผลโดยคณะกรรมการ และ  
9) ขั้นนำผลงานไปพัฒนา เป็นแบบมาตราประมาณค่า 5 ระดับ ได้แก่ มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย 
น้อยที่สุด 

ตอนที ่3 ปัญหาและข้อเสนอแนะเป็นแบบคำถามปลายเปิด  
ความพึงพอใจของเด็กพิเศษ  
การเก็บรวบรวมข้อมูลความพึงพอใจของเด็กพิเศษ เก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้ 

แบบบันทึกข้อมูลความพึงพอใจของเด็กพิเศษ ซึ่งได้ข้อมูลจากการบันทึกพฤติกรรมของเด็กพิเศษ
ระหว่างการทำกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ในและนอกห้องเรียน รวมทั้งการทำกิจกรรมตามนาฬิกาชีวิต
ที่บ้าน ได้จากบันทึกหลังการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ และบันทึกการนิเทศและเยี่ยมบ้านเด็กพิเศษของ
ครูที่ปรึกษา (ภาคผนวก ง หน้า 204) 
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การสร้างและการตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ  
1. การศึกษาผลการบริหารงานบุคคล ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน  

โดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 2560-2561 ผู้รายงานดำเนินการสร้างและตรวจสอบ
แบบบันทึกข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา และแบบบันทึก
ข้อมูลการพัฒนาทักษะพ้ืนฐานของเด็กพิเศษ แบบบันทึกข้อมูลการพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์
ของเด็กพิเศษ และแบบบันทึกข้อมูลความสามารถเข้าสู ่บริการส่งต่อของเด็กพิเศษ ผู้รายงาน 
ไดด้ำเนินการตามลำดับขั้นตอน ดังนี้ 

1.1 ศึกษาเอกสารที่ เกี่ ยวข้อง ได้ แก่  คู่ มื อการทำข้อตกลงการปฏิบั ติ งาน   
ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาศักยภาพเด็กพิเศษ 
ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน เพ่ือกำหนดประเด็นในการสร้างแบบบันทึกข้อมูล 
ให้ครอบคลุมเนื้อหา และว ัตถุประสงค์  

1.2 จัดพิมพ์แบบบันทึกข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร            
ทางการศึกษา และแบบบันทึกข้อมูลการพัฒนาทักษะพ้ืนฐานของเด็กพิเศษ แบบบันทึกข้อมูล 
การพัฒนาคุณลักษณะที ่พึงประสงค์ของเด็กพิเศษ และแบบบันทึกข้อมูลความสามารถเข้าสู ่            
บริการส่งต่อของเด็กพิเศษ แล้วนำไปให้ผู้เชี่ยวชาญ พิจารณาความเหมาะสมของแบบบันทึกข้อมูล  
ทำการปรับปรุง แก้ไขตามข้อเสนอแนะ และจัดพิมพ์แบบันทึกข้อมูลฉบับสมบรูณ์  

1.3 นำแบบบันทึกข้อมูลไปเก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  
2. การศึกษาความพึงพอใจของครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีต่อการทำข้อตกลง 

การปฏิบั ติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน  ผู้ รายงานดำเนินการสร้างและ 
หาคุณภาพแบบสอบถามความพึงพอใจของครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีต่อการทำข้อตกลง 
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1  ศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือกำหนดประเด็นการสอบถาม 
ความพึงพอใจที่ มีต่อการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน  
ในประเด็นตามขั้นตอนการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน และกำหนดประเด็นการสัมภาษณ์ครู   
เกี่ยวกับความพึงพอใจของเด็กพิเศษ ที่มีต่อการทำข้อข้อตกลงการปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ 
ประจำจังหวัดลำพูน 

2.2  จัดพิมพ์แบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์ฉบับร่าง แล้วนำไปให้ผู้เชี่ยวชาญ 
ด้านการวิจัยและการบริหารงานบุคคล จำนวน 3 ท่าน เพ่ือพิจารณาหาความตรงเชิงเนื้อหาของ 
ข้อคำถาม โดยหาค่าดัชนีความสอดคล้อง IOC เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและความเที่ยงเชิงเนื้อหา              
(Content Validity) ได้ค่า IOC เทา่กับ 1.00 (ภาคผนวก ข หน้า 146) 
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2.3  หาความเชื่อมั่น (Reliability) แบบสอบถาม โดยนำแบบสอบถามความพึงพอใจ 
ของครู บุคลากรทางการศึกษา และเด็กพิเศษ ที่มีต่อการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ของศูนย์
การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน ไปทดลองใช้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา ศูนย์การศึกษา
พิเศษ จำนวน 30 คน ได้แก่ ครูและบุคลากรทางการศึกษา ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน 
ปีการศึกษา 2561 ที่เข้ามาปฏิบัติงานตั้งแต่ปีการศึกษา 2561 จำนวน 13 คน และ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดกาฬสินธุ์ ปีการศึกษา 2561 ที่เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาการจัดการศึกษาตามแนววอลดอร์ฟสำหรับเด็กพิเศษ ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัด
ลำพูน จำนวน 17 คน แล้วนำข้อมูลมาวิเคราะห์หาความเชื่อมั่น ด้วยวิธีหาค่าสัมประสิทธิ์แอลฟา 
ของครอนบาค (Cronbarch’s Alpha Coefficient) แบบสอบถามควรมีค่ามากกว่า 0.7 จึงจะถือว่า 
มีความเชื่อมั่น (เกียรติสุดา  ศรีสุข 2552: 152) ซึ่งปรากฏผล ดังนี้  แบบสอบถามความพึงพอใจ 
ของครูและบุคลากรทางการศึกษา มีค่าความเชื่อมั่น เท่ากับ 0.93 (ภาคผนวก ค หน้า 148-
149) 

2.4  แก้ไขข้อปรับปรุงตามข้อเสนอแนะและจัดพิมพ์แบบสอบถามฉบับสมบูรณ์  

การเก็บรวบรวมข้อมูล 
1.  การศึกษาผลการบริหารงานบุคคล ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน  

โดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 2560-2561  
ผู้รายงานทำการเก็บรวบรวมข้อมูลด้วยตนเอง โดยได้ดำเนินการใช้แบบบันทึกข้อมูล

ทีส่ร้างขึ้น รวบรวมข้อมูลจากเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน ปีการศึกษา 2560-2561 และผลการพัฒนาศักยภาพเด็ก
พิเศษ ของศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน ปีการศึกษา 2560-2561 แล้วนำข้อมูลที่ได้มา
วิเคราะห์ประมวลผล 

2.  การศึกษาความพึงพอใจของครู และบุคลากรทางการศึกษา ที่มีต่อการทำข้อตกลง
การปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน  

ผู้รายงานดำเนินการรวบรวบข้อมูลจากประชากร คือ ครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน ที่ปฏิบัติหน้าที่ต้ังแต่ปีการศึกษา 2560-2561 
รวมจำนวน 48 คน โดยเก็บรวบรวมข้อมูล ระหว่างวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2562 ถึง วันที่ 3 มีนาคม 
2562 ตามข้ันตอน ดังนี้ 

2.1  ผู้รายงานได้จัดประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 48 คน  
โดยได้แจกแบบสอบถาม และให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาตัดสินใจเลือกตามความพึงพอใจ 
ของตนเองเป็นรายบุคคล พร้อมทัง้นัดหมายเก็บรวบรวมแบบสอบถามคืนในวันที ่3 มีนาคม 2562  

2.2  นำข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์ประมวลผล 
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3. การศึกษาความพึงพอใจของเด็กพิเศษ ที่มีต่อการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน  

ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน ได้เก็บรวบรวมข้อมูลโดยการตรวจสอบบันทึกหลังการ 

จัดกิจกรรมการเรียนรู้ และบันทึกการนิเทศและเยี่ยมบ้านเด็กพิเศษของครูที่ปรึกษาทุกคน ระหว่าง 

ปีการศึกษา 2560-2561 และผู้รายงานบันทึกลงในแบบบันทึกข้อมูลความพึงพอใจของเด็กพิเศษ  

การวิเคราะห์ข้อมูล  
1. การศึกษาผลการบริหารงานบุคคล ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน  

โดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 2560-2561 
1.1 ผลการปฏิบัติงานของคร ูผู้รายงานได้วิเคราะห์ข้อมูล ดังนี้ 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของครู วิเคราะห์ข้อมูลด้วยค่าความถี่ และหาค่าร้อยละ 
แล้วนำเสนอในรูปแบบตารางประกอบการบรรยาย 

ตอนที่  2 ผลการประเมินการปฏิบัติงานของครู ซ่ึงเป็นแบบมาตราส่วน 
ประมาณค่า 4 ระดับ ดังนี้ 

4 หมายถงึ ก้าวหน้ามาก 
3 หมายถึง ก้าวหน้าปานกลาง 
2 หมายถึง ก้าวหน้าน้อย 
1 หมายถึง ไม่ก้าวหน้า 

วิเคราะห์ข้อมูลด้วยการหาค่าร้อยละ แล้วนำเสนอในรูปแบบตารางประกอบ 
การบรรยาย  

1.2  ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษา ผู้รายงานได้วิเคราะหข์้อมูล ดังนี้     
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของบุคลากรทางการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลด้วยค่าความถี่ 

และหาค่าร้อยละ แล้วนำเสนอในรูปแบบตารางประกอบการบรรยาย 
ตอนที่ 2 ผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็น 

แบบมาตราส่วนประมาณค่า 4 ระดับ ดังนี้ 
4 หมายถงึ ก้าวหน้ามาก 
3 หมายถึง ก้าวหน้าปานกลาง 
2 หมายถึง ก้าวหน้าน้อย 
1 หมายถึง ไม่ก้าวหน้า 

วิเคราะห์ข้อมูลด้วยการหาค่าร้อยละ แล้วนำเสนอในรูปแบบตารางประกอบ 
การบรรยาย  
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1.3  ผลการพัฒนาศักยภาพเด็กพิเศษ ผู้รายงานได้วิเคราะหข์้อมูล ดังนี้ 
ตอนที่  1  ข้ อมู ลทั่ ว ไปของเด็ ก พิ เศษ  วิ เคราะห์ ข้ อมู ลด้ วยค่ าความถี่   

และหาค่าร้อยละ แล้วนำเสนอในรูปแบบตารางประกอบการบรรยาย 
ตอนที่ 2 ผลการพัฒนาทักษะพ้ืนฐานของเด็กพิเศษ ซ่ึงเป็นแบบมาตราส่วน

ประมาณค่า 5 ระดับ ดังนี้ 
ระดับ 4 หมายถึง ทำได้ด้วยตนเอง/ทำได้โดยมีอุปกรณ์หรือสิ่งอำนวย 

   ความสะดวกช่วย 
ระดับ 3 หมายถึง ทำได้แต่ต้องช่วยด้วยการกระตุ้นเตือนด้วยวาจา 

   ระดับ 2 หมายถึง ทำได้แต่ต้องช่วยด้วยการกระตุ้นเตือนด้วยท่าทางและ 
       วาจา          

ระดับ 1 หมายถึง ทำได้แต่ต้องช่วยด้วยการกระตุ้นเตือนทางกาย 
  (สัมผัส) และวาจา 
ระดับ 0 หมายถึง ทำไม่ได้ 

วิ เค ราะห์ ข้ อ มู ล ด้ ว ย ก ารห าร้ อ ยล ะ  แล้ วน ำ เส น อ ใน รู ป แบ บ ตา ราง 
ประกอบการบรรยาย 

ตอนที่  3 ผลการพัฒนาคุณลักษณะที่ พึ งประสงค์ของเด็กพิ เศษ  ซึ่ งเป็น 
แบบมาตราส่วนประมาณค่า 4 ระดับ ดังนี้ 

ระดับ 3 หมายถึง ทำได้แต่ต้องช่วยด้วยการกระตุ้นเตือนด้วยวาจา 
   ระดับ 2 หมายถึง ทำได้แต่ต้องช่วยด้วยการกระตุ้นเตือนด้วยท่าทางและ 
       วาจา 
   ระดับ 1 หมายถึง ทำได้แต่ต้องช่วยด้วยการกระตุ้นเตือนทางกาย 
       (สัมผัส) และวาจา 

ระดับ 0 หมายถึง ทำไม่ได้ 
วิ เคราะห์ ข้ อมูลด้ วยการหา ค่าร้อยละ แล้ วนำเสนอในรูปแบบตาราง 

ประกอบการบรรยาย 
2.  การศึกษาความพึงพอใจของครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีต่อการทำข้อตกลง

การปฏิบัติงาน ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน 
 ตอนที่  1 ข้อมูลทั่ วไปของครูและบุคลากรทางการศึกษา วิ เคราะห์ข้อมูล 

ด้วยค่าความถ่ี และหาค่าร้อยละ แล้วนำเสนอในรูปแบบตารางประกอบการบรรยาย 
 ตอนที่  2 ผลการศึกษาความพึงพอใจของครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ที่มต่ีอการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ ดังนี้  
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ระดับ 5 หมายถึง พึงพอใจมากที่สุด 
ระดับ 4 หมายถึง พึงพอใจมาก 
ระดับ 3 หมายถึง พึงพอใจปานกลาง 
ระดับ 2 หมายถึง พึงพอใจน้อย 
ระดับ 1 หมายถึง พึงพอใจน้อยที่สุด 

วิเคราะห์ข้อมูลด้วยการหาค่าเฉลี่ยและค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน แล้วนำเสนอ 
ในรูปแบบตารางประกอบการบรรยาย โดยใช้เกณฑ์แปลความหมายข้อมูลของบุญชม ศรีสะอาด   
(2535: ไม่มีเลขหน้า อ้างถึงในพิมพ์ใจ  อุ่นบ้าน 2555: 108) ดังนี้  

ค่าเฉลี่ย 4.50-5.00 หมายถึง มีความพึงพอใจมากที่สุด 
ค่าเฉลี่ย 3.50-4.49 หมายถึง มีความพึงพอใจมาก 
ค่าเฉลี่ย 2.50-3.49 หมายถึง มีความพึงพอใจปานกลาง 
ค่าเฉลี่ย 1.50-2.49 หมายถึง มีความพึงพอใจน้อย 
ค่าเฉลี่ย 1.00-1.49 หมายถึง มีความพึงพอใจน้อยที่สุด 

 ตอนที่  3  ปั ญ ห าและข้ อ เสนอแนะ ของครู และบุ คล ากรทางการศึ กษ า  
ที่มีต่อการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน ใช้การวิเคราะห์เนื้อหาด้วยการพรรณนา โดยเป็นการจัดกลุ่ม 
ของปัญหาและข้อเสนอแนะท่ีมีความเหมือนและคล้ายคลึงกัน แล้วหาค่าความถ่ีแต่ละข้ันตอน 

3.  การศึกษาความพึงพอใจของเด็กพิเศษ ที่มี ต่อการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจำจังหวัดลำพูน 

ใช้วิธีการวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลจากบันทึกหลังการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
และบันทึกการนิ เทศและเยี่ยมบ้านเด็กพิ เศษของครูที่ปรึกษาทุกคน ระหว่างปีการศึกษา  
2560-2561  

สถิติที่ใช้ในการศึกษา 
1.  การหาค่าความถี่ (Frequency) และค่าร้อยละ (Percentage) 
2 .  ห าค่ าความ พึ งพอใจของครูแล ะบุ คลากรทางการศึ กษากลุ่ มป ระชากร 

ที่มีต่อการทำข้อตกลงการปฏิบัติงานจากการตอบแบบสอบถาม โดยนำข้อมูลจากแบบสอบถาม 
มาหาค่าเฉลี่ย และค่าความเบี่ยงเบนมาตรฐาน ตามเกณฑ์การประเมินในแต่ละระดับ ได้แก่ 

5  หมายถึง  มากที่สุด  
4  หมายถึง  มาก  
3  หมายถึง  ปานกลาง  
2  หมายถงึ  น้อย  
1  หมายถึง  น้อยที่สุด  
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2.1  การหาค่าเฉลี่ยของประชากร (µ) (บุญชม  ศรีสะอาด 2556: 42) โดยใช้สูตร 

 
    
 

เมื่อ  μ       หมายถึง   ค่าเฉลี่ยของประชากร 

               ΣX หมายถงึ   ผลรวมของคะแนนทุกตัวในกลุ่ม 

            N หมายถึง   จำนวนประชากร 

 

2.2  หาค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ( ) (บุญชุม  ศรสีะอาด 2556: 66) โดยใช้สูตร 

 
 

เมือ่   σ   หมายถึง   ส่วนเบี่ยงแบนมาตรฐานของประชากร 

   x   หมายถงึ   คะแนนแต่ละตัว 

   μ  หมายถึง   ค่าเฉลี่ยของประชากร 

   Σ(x - μ) หมายถึง   ผ ล ร ว ม ข อ ง ค่ า เบี่ ย ง เบ น ข อ ง ค ะ แ น น 

                                    แต่ละตัวจากค่าเฉลี่ย 

   N  หมายถึง   จ ำน วน ค รู แ ล ะบุ ค ล าก รท างก ารศึ ก ษ า 

        ทีต่อบแบบสอบถาม 
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2.3 การหาค่าความเชื่อมั่นของแบบสอบถามโดยการหาค่าสัมประสิทธิ์ แอลฟาของ 
ครอนบาค (เกียรติสุดา  ศรีสุข 2552: 152) โดยใช้สูตร 

 

 
         หมายถึง  ค่าความเชื่อมั่น 

        k     หมายถึง  จำนวนข้อคำถาม 
       หมายถึง  ผลรวมความแปรปรวนแต่ละข้อ 
       หมายถงึ  ความแปรปรวนของคะแนนรวม 

 
3. การหาค่าความสอดคล้องของคำถามกับวัตถุประสงค์ (IOC)   

(อนุวัติ  คูณแก้ว 2559: 141)  โดยใช้สูตร 
 

   N

R
IOC


=

 
 

IOC     หมายถึง    ดัชนีความสอดคล้องระหว่างข้อคำถามกับวัตถุประสงค์ 

          หมายถึง  ผลรวมคะแนน 
       R     หมายถึง  คะแนนของผู้เชี่ยวชาญ 
       N     หมายถึง  จำนวนผู้เชียวชาญ  
คะแนนของผู้เชี่ยวชาญ 
         +1      หมายถึง  แน่ใจว่าข้อคำถามสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

0      หมายถึง  ไมแ่น่ใจว่าข้อคำถามสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือไม่ 
-1      หมายถึง  แนใ่จว่าข้อคำถามไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

 


