
ภาคผนวก  ข  แบบตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือการศกึษาคนควา(สําหรับผูเชี่ยวชาญ) 

 
แบบตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือการศึกษาคนควา 

เรื่อง การศึกษาและเปรียบเทียบรูปแบบการสื่อสารดวยวาจาและทักษะการประชุม 

ของผูบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2 
………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………… 
 

เรียน ................................................................................................................................. 
 

แบบตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือการศึกษาคนควาฉบับนี้ เปนส วนหนึ่ งของการศึกษาคนควา เร่ือง 

การศึกษาและเปรียบเทียบรูปแบบการสื่อสารดวยวาจาและทักษะการประชุมของผูบริหารสถานศึกษาสังกัด

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2  ของผูศึ กษาคนควาที่กําลังศึกษาในระดับปริญญา

โท สาขาการบริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร พิษณุ โลก  ซึ่งในขณะนี้กระบวนการวิจัย

ไดดําเนินจัดทํางานวิจัยในบทที่1 - 3  โดยผูศึกษาคนควาไดดําเนินการศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ และได

สังเคราะหออกมาเปนเครื่องมือในการศึกษาภาวะผูนําผูบริหารสถานศึกษามืออาชีพ  

ลักษณะของเครื่องมือการศึกษาคนควาเปนแบบสอบถามมีทั้งหมด 2 ตอน ดังนี้ 

             ตอนที่ 1  แบบสอบถามเกี่ยวกับขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม จํานวน  5  ขอ 

  ตอนที่ 2  แบบสอบถามเกี่ยวกับเรื่องรูปแบบการสื่อสารดวยวาจาของผูบริหารสถานศึกษา  สังกัด 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิษณุโลกเขต 2 เปนแบบเลือกตอบ  จํานวน  60  ขอ 
  ตอนที่ 3 แบบสอบถามเกี่ยวกับทักษะการประชุมของผูบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2 เปนแบบสอบถามชนิดมาตราสวนประมาณคา (Rating  Scale) แบงเปน  5  

ระดับ จํานวน 28 ขอ 

             ในการนี้ผูศึกษาคนควาขอความอนุเคราะหทานผูเชี่ยวชาญดําเนินการตรวจสอบเครื่องมือ โดย
พิจารณาความสอดคลองของเครื่องมือระหวางขอคําถามกับตัวแปรดังนี้ 

1     หมายถึง  ทานมั่นใจวาขอคําถามขอนั้นสอดคลองกับตัวแปร 

                0    หมายถึง  ทานไมม่ันใจวาขอคําถามขอนั้นสอดคลองกับตัวแปร 
             - 1    หมายถึง  ทานมั่นใจวาขอคําถามขอนั้นไมสอดคลองกับตัวแปร 

หากทานผูเชี่ยวชาญเห็นควรปรับปรุงเพิ่มเติมคําชี้แจงหรือขอคําถามในตัวแปรใดขอความกรุณาชวย
เขียนขอความปรับปรุงดังกลาวลงในเอกสารเพื่อผูศึกษาคนควาจะไดนําไปปรับปรุงเครื่องมือใหสมบูรณขึ้นตอไป 

              ผูศึกษาคนควาขอกราบขอบพระคุณที่กรุณาเสียสละเวลาเปนผูเชี่ยวชาญในการตรวจสอบเครื่องมือ
ดังกลาว 
              

              จึงเรียนมาเพื่อทราบและขอความอนุเคราะหในการตรวจสอบเครื่องมือ 

 

                                                                                      ขอแสดงความนับถือ 

                                                                                    
                                                                                     ( นายรอบ  สุคําหลา ) 
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แบบสอบถามเพื่อการศึกษาคนควาดวยตนเอง 
สาขาบริหารการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

เรื่อง การศึกษาและเปรียบเทียบรูปแบบการส่ือสารดวยวาจาและทักษะการประชุม 

ของผูบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2 
................................................................................................................................................................... 

คําชี้แจงที่ผูวจิัยแจงตอผูใหขอมูล 
แบบสอบถามฉบับนี้จัดทาํขึน้เพื่อการศึกษาและเปรียบเทียบรูปแบบการสื่อสารดวยวาจาและ 

ทักษะการประชุมของผูบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา

พิษณุโลกเขต 2 

1. ซึ่งคําตอบจากแบบสอบถามนี้ใชเปนขอมลูเพื่อการศึกษาคนควาเทานัน้ การวิเคราะห 

และการนาํเสนอจะจัดทาํเปนภาพรวม ดงันั้นคาํตอบจากแบบสอบถามจึงไมมีผลกระทบตอการ

ปฏิบัติหนาที่ของผูตอบแบบสอบถามแตอยางใด 

2. แบบสอบถามประกอบดวย 3 สวนคือ 

ตอนที่  1   แบบสอบถามเกีย่วกับขอมูลของผูตอบแบบสอบถาม 

   ตอนที่  2  แบบสอบถามเกี่ยวกับเร่ืองรูปแบบการสื่อสารดวยวาจาของผูบริหาร 

สถานศึกษา  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิษณุโลกเขต 2  

  ตอนที่  3    แบบสอบถามความคิดเห็น ของครูเกี่ยวกับทักษะการประชุมของ

ผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2 

3. โปรดตอบคําถามใหครบทุกขอ จึงจะเปนคําตอบที่สมบูรณ และนําไปใชในการ 

ประมวลผลเพื่อประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการศึกษาคนควา ดังนั้น ผูศึกษาคนควาหวังเปน

อยางยิ่งวาคงไดรับความ รวมมือจากทานดวยดี จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

 

 

        นายรอบ   สุคาํหลา 

    นิสิตปริญญาโท   สาขาการบริหารการศึกษา 

        มหาวิทยาลยันเรศวร 
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ตอนที่ 1  แบบสอบถามเกีย่วกับขอมูลของผูตอบแบบสอบถาม 

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

คําชี้แจงที่ผูวจิัยแจงตอผูใหขอมูล 

คําชี้แจง   โปรดใสเครื่องหมาย  √  ลงในชองที่ตรงกับความคิดเหน็ของทาน และกรุณาตอบทุกขอ 

1. เพศ   (   )  ชาย      (   )  หญงิ 

        ผลการพิจารณาความสอดคลอง        1           0           -1 

        ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

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

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

2. อาย ุ   (     )  21 – 30  ป  (     )  31 – 40  ป 

(     )  41 – 50  ป  (     )  มากกวา 50  ปข้ึนไป 

 

   ผลการพิจารณาความสอดคลอง        1           0           -1 

        ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

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

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

3. ระดับการศกึษา (     )  ต่ํากวาปริญญาตรี  (     )  ปริญญาตรี 

(     )  ปริญญาโท  (     )  ปริญญาเอก 

 

   ผลการพิจารณาความสอดคลอง          1           0           -1 

        ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

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

……………………………………………………………………………………………… 

4. ประสบการณในการทํางาน  (     )  ตั้งแต 1 – 5 ป (     )  6 – 10  ป 

(     )  11 – 15 ป  (     )  16  ปข้ึนไป 

ผลการพิจารณาความสอดคลอง        1           0           -1 

        ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

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

       …………………………………………………………………………………………….… 
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5. ตําแหนง  (     )  ผูอํานวยการสถานศกึษา  (     )  ครู 

ผลการพิจารณาความสอดคลอง        1           0           -1 

        ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

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

       …………………………………………………………………………………………….… 
 
ผล ผูเชี่ยวชาญทั้งหมดให 1 หมดทุกขอ แตใหปรับขอคําถามบางขอ 
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ตอนที่ 2  แบบสอบถามเกีย่วกับเรื่องรปูแบบการสือ่สารดวยวาจาของผูบริหาร
สถานศึกษาสังกัดสํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาพษิณุโลกเขต 2 
……………………………………………………………………………………………………… 
คําชี้แจงที่ผูวิจัยแจงตอผูใหขอมูล 
คําชี้แจง  ขอความใดเปนรูปแบบการสื่อสารดวยวาจาที่ผูบริหารสถานศึกษาของทานใชเปนสวน

ใหญใหเขียนเครื่องหมาย  หนาขอความนั้น  ถาขอความใดไมใชรูปแบบการสื่อสารดวยวาจาที่

ผูบริหารสถานศึกษาของทานใชใหเขียนเครื่องหมาย  ลงหนาขอความนั้น 
ตอนที่ 2  แบบสอบถามเกี่ยวกับภาวะผูนําของผูบริหารสถานศึกษามืออาชีพ 
……………………………………………………………………………………………………… 

ผูเชี่ยวชาญ 

รายการ 

รศ
.ด
ร.
ฉล

อง
 

รศ
.อ
รร
ถว

ุฒิ
 

ดร
.ส
กุัญ

ญ
า 

นา
ยพ

ลท
วิช

 

นา
ยว

เิช
ียร

  
 

IOC 

รูปแบบการสื่อสารดวยวาจา 

1.  เปนคนตรง  จริงใจ  พูดเปนธรรมชาต ิ
1 1 1 1 1 1 

2.  แสดงความคิดเห็นในเรือ่งตางๆอยาง

เปดเผย 
1 1 1 1 1 1 

3.  ไมบอกความรูสึกสวนตัวแกผูอ่ืน 0 1 1 1 1 0.8 

4.  พูดอยางทีค่ิดและอยากใหผูอ่ืนทํา

เหมือนตัวเอง 

1 1 1 1 1 1 

5.  เห็นอยางไรก็พูดอยางนัน้ 1 1 1 1 1 1 

6.  หลีกเลีย่งการอภิปรายทีม่ีเรื่อง

ปลีกยอยและใชเวลามาก 
0 1 1 1 1 0.8 

7.  พูดในส่ิงทีต่องการพูด โดยใชคํานอย

ที่สุดเทที่จะเปนได 
0 0 1 1 1 0.6 
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ผูเชี่ยวชาญ 

รายการ 

รศ
.ด
ร.
ฉล

อง
 

รศ
.อ
รร
ถว

ุฒิ
 

ดร
.ส
กุัญ

ญ
า 

นา
ยพ

ลท
วิช

 

นา
ยว

เิช
ียร

  
 

IOC 

รูปแบบการสื่อสารดวยวาจา 

8.  ชอบใช”คุณควรจะ.........”   ในการพูด

บอยครั้ง 
0 1 1 1 1 0.8 

9.  ในการทํางานสวนใหญ มีวิธีการ

ทํางานทีถู่กหรือผิดเทานั้น 
0 0 1 1 1 0.6 

10. ไมมีความอดทนในการฟงผูอ่ืนพูด 0 1 1 1 1 0.8 

11. ถาคิดวาเพื่อนทํางานผดิพลาดก็จะ

บอกเขาตรงๆ 
0 1 0 1 1 0.6 

12. ไมชอบโตเถียงในเรื่องตางๆแตถา

มั่นใจตัวเอง วาตัวเอง ”ถูก” ก็จะตองให

ผูอ่ืนทราบวาเขาผิด 

0 1 1 1 1 0.8 

13. ชอบขัดจังหวะคนทีพู่ดมาก 0 1 1 1 1 0.8 

14. ถาไดรับบันทกึที่มีขอความยาวๆจะ

อานแตละขอความในชวงแรกและชวง

ทายเทานัน้ ที่เหลือก็แคดูผานตา 

0 0 1 1 1 0.6 

15. ส่ิงที่พูดคอืส่ิงที่คิดไวแตแรก 0 1 1 1 1 0.8 

16. ถาพบวาผูอ่ืนทาํสิ่งที่นารําคาญใจก็

จะบอกใหเขาทราบ 

0 1 1 1 1 0.8 

17. ชอบมองงานในภาพรวมแตใหผูอ่ืน

มองในรายละเอียด 

0 1 1 1 1 0.8 

18. ถาพบวาเพื่อนตนเองมกีลิ่นปากไม

สะอาดก็จะบอกเขาตรงๆ 

0 1 1 1 1 0.8 
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ผูเชี่ยวชาญ 

รายการ 

รศ
.ด
ร.
ฉล

อง
 

รศ
.อ
รร
ถว

ุฒิ
 

ดร
.ส
กุัญ

ญ
า 

นา
ยพ

ลท
วิช

 

นา
ยว

เิช
ียร

  
 

IOC 

รูปแบบการสื่อสารดวยวาจา 

19. ชื่นชมคนที่พูดตามที่เขาคิด 0 1 1 1 1 0.8 

20. รําคาญคนที่ไมเด็ดขาด 0 0 1 1 1 0.6 

21. คิดวาการพูดเปนสิง่สําคัญและชอบที่

จะพูด 

0 1 1 1 1 0.8 

22. ชอบพูดคยุกับผูอ่ืน 0 1 1 1 1 0.8 

23. คิดวาการโตแยงเปนกิจกรรมที่

สรางสรรค 

0 0 1 1 1 0.6 

24. อภิปรายอยางเปนเหตุเปนผลใน

ประเด็นตางๆ 

0 1 1 1 1 0.8 

25. แทนที่จะบอกความคิดเห็นของตนเอง

ผูอ่ืน แตกลับชอบใชคําถามนําและ

คําถามตามในการสนทนา จนกวาเขาจะ

เขาใจตามที่ตัวเองคิด 

0 1 1 1 1 0.8 

26. เมื่อตองการใหผูอ่ืนทําอะไรให จะตอง

บอกรายละเอยีดที่ชัดเจนใหเขาทราบกอน 

0 1 1 1 1 0.8 

27. ในบางครัง้รูสึกวา ผูอ่ืนเขาเบื่อและไม

สนใจในสิง่ที่ตวัเองพูด 

0 1 1 1 1 0.8 

28.ชอบใหคําแนะนาํกับผูอ่ืนวาเขาควรทาํ

อยางไร 

0 1 1 1 1 0.6 

29. ในการแกปญหา จะมีคาํตอบหรือ

ทางเลือกหลากหลายที่สามารถเลือกได 
0 1 1 1 1 0.8 
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ผูเชี่ยวชาญ 

รายการ 

รศ
.ด
ร.
ฉล

อง
 

รศ
.อ
รร
ถว

ุฒิ
 

ดร
.ส
กุัญ

ญ
า 

นา
ยพ

ลท
วิช

 

นา
ยว

เิช
ียร

  
 

IOC 

รูปแบบการสื่อสารดวยวาจา 

30. มีความจําในรายละเอียดของเรื่อง

ตางๆเปนเลิศ 

0 1 1 1 1 0.8 

31. ชอบวิเคราะหสถานการณตางๆทุกแง

ทุกมุมอยางละเอียด 

0 1 1 1 1 0.8 

32. ชอบอธิบายโดยใชตวัอยางสมมุติและ

เกร็ดที่นาฟง 

0 1 1 1 1 0.8 

33. ชอบพูดถงึเหตุการณที่เกิดขึ้นในอดีต

และสามารถบอกชื่อวัน เวลา สถานที่และ

รายละเอียดทีเ่กี่ยวของกับเร่ืองนัน้ๆได 

0 1 1 1 1 0.8 

34. ชอบใช ”ถา...ดังนั้น...เพราะฉะนัน้...” 

ในการพูด 

0 1 1 1 1 0.8 

35. ไมชอบใชคําพูดที่ผูกมัดตนเอง 0 1 1 1 1 0.8 

36. ชอบพูดในส่ิงที่เปนนามธรรม 

0 1 1 1 1 0.8 

37. รําคาญคนที่ตัดสินใจในเรื่องตางๆ

อยางรวดเร็วโดยมิไดวิเคราะหเร่ืองราว

กอน 

0 1 1 1 1 0.8 

38. ชอบชักจงูใหผูอ่ืนยอมรับในส่ิงที่

ตนเองคิด 

0 1 1 1 1 0.8 

39. ใชคําคุณศัพทและประโยคยอยในการ

พูดและเขียนเพื่อการสื่อสาร 

0 1 1 1 1 0.8 
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รูปแบบการสื่อสารดวยวาจา 

40. บางครั้งถกูผูอ่ืนวาเปนคนพูดซ้าํซาก 0 1 1 1 1 0.8 

41. เต็มใจฟงเรื่องของคนอื่นแตไมชอบให

คําแนะนําแกเขา 

0 1 1 1 1 0.8 

42. บอกความรูสึกสวนตวัแกผูอ่ืน 0 1 1 1 1 0.8 

43. ผูอ่ืนชอบเลาปญหาของเขา ใหฟง 0 0 1 1 1 0.6 

44. มีความคบัของใจ เมื่อไมไดพูดในส่ิงที่

ตนเองตองการพูด 

0 1 1 1 1 0.8 

45. พูดจาสุภาพและแสดงความเห็นอก

เห็นใจผูอ่ืน 

0 1 1 1 1 0.8 

46. ถาคิดวาความเหน็ของตวัเองจะทาํให

เกิดความขัดแยงก็จะไมพูดอะไรเลย 
0 1 1 1 1 0.8 

47. ชอบคิดกอนที่จะตัดสินใจ 0 1 1 1 1 0.8 

48. ผูอ่ืนชอบขัดจังหวะในขณะที่ตัวเอง

พูด 
0 1 1 1 1 0.8 

49. เมื่อไดฟงเรื่องที่ไมตลก ก็จะหวัเราะ

เพื่อใหผูฟงสบายใจ 
0 1 1 1 1 0.8 

50. จะไมพูด ถารูสึกวาเมื่อพูดไปจะทาํให

ผูอ่ืนเสียความรูสึก 
0 1 1 1 1 0.8 

51. มีความคดิที่ดี แตมักจะไมไดรับความ

สนใจจากผูอ่ืน 
0 1 1 1 1 0.8 

52. ไมโตตอบกับคนทีก่ําลงัโกรธ 0 1 1 1 1 0.8 
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รูปแบบการสื่อสารดวยวาจา 

38. ชอบชักจงูใหผูอ่ืนยอมรับในส่ิงที่

ตนเองคิด 
0 1 1 

1 1 0.8 

39. ใชคําคุณศัพทและประโยคยอยในการ

พูดและเขียนเพื่อการสื่อสาร 
0 1 1 

1 1 0.8 

40. บางครั้งถกูผูอ่ืนวาเปนคนพูดซ้าํซาก 0 1 1 1 1 0.8 

41. เต็มใจฟงเรื่องของคนอื่นแตไมชอบให

คําแนะนําแกเขา 
0 1 1 

1 1 0.8 

42. บอกความรูสึกสวนตวัแกผูอ่ืน 0 1 1 1 1 0.8 

43. ผูอ่ืนชอบเลาปญหาของเขา ใหฟง 0 0 1 1 1 0.6 

44. มีความคบัของใจ เมื่อไมไดพูดในส่ิงที่

ตนเองตองการพูด 
0 1 1 

1 1 
0.8 

45. พูดจาสุภาพและแสดงความเห็นอก

เห็นใจผูอ่ืน 
0 1 1 

1 1 
0.8 

36. ชอบพูดในส่ิงที่เปนนามธรรม 0 1 1 1 1 0.8 

46. ถาคิดวาความเหน็ของตวัเองจะทาํให

เกิดความขัดแยงก็จะไมพูดอะไรเลย 
0 1 1 1 1 0.8 

47. ชอบคิดกอนที่จะตัดสินใจ 0 1 1 1 1 0.8 

48. ผูอ่ืนชอบขัดจังหวะในขณะที่ตัวเองพดู 0 1 1 1 1 0.8 

49. เมื่อไดฟงเรื่องที่ไมตลก ก็จะหวัเราะ

เพื่อใหผูฟงสบายใจ 
0 1 1 1 1 0.8 
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50. จะไมพูด ถารูสึกวาเมื่อพูดไปจะทาํให

ผูอ่ืนเสียความรูสึก 
0 1 1 1 1 0.8 

51. มีความคดิที่ดี แตมักจะไมไดรับความ

สนใจจากผูอ่ืน 
0 1 1 1 1 0.8 

52. ไมโตตอบกับคนทีก่ําลงัโกรธ 0 1 1 1 1 0.8 

53. จะไมบอกกับเพื่อนตัวเองวาเขามกีลิ่น

ปากไมสะอาด 
0 1 1 1 1 0.8 

54. แสดงใหผูอ่ืนเหน็วา ตวัเองรับฟงเขา

โดยการผงกศรีษะหรือใชคําพูดสั้นๆตอบรับ 
0 1 1 1 1 0.8 

55. เปนคนใจเย็น 0 1 1 1 1 0.8 

56. เหน็ดวยกบัผูอ่ืน ถงึแมวาตัวเองจะไม

ยอมรับก็ตามในบางครั้ง 
0 1 1 1 1 0.8 

57. พูดจานุมนวล 0 1 1 1 1 0.8 

58. พูดกับผูอ่ืนในสิง่ที่เขาอยากจะฟงหรือ

หลีกเลี่ยงความขัดแยง 
0 1 1 

1 1 
0.8 

59. จะไมพูดแสดงความคิดเห็นไมตรงกับ

ตัวเอง 
0 1 1 

1 1 
0.8 

60. เปนคนยอมแพอะไรงายๆ จนรูสึกไม

สบายใจในบางครั้ง 
0 1 1 

1 1 
0.8 
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ตอนที่ 3 แบบสอบถามความคิดเห็น ของครูเกี่ยวกับทักษะการประชุมของผูบริหาร
สถานศึกษา สังกัดสํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาพษิณุโลกเขต 2 

............................................................................................................................................... 
คําชี้แจงที่ผูวจิัยแจงตอผูใหขอมูล 
คําชี้แจง  โปรดใสเครื่องหมาย  ในชองที่ตรงกับระดับความคิดเห็นของทาน ซึ่งไดกําหนดคา

ระดับความคิดเห็นดังนี้ 

5  หมายถงึ  มากที่สุด 

  4  หมายถงึ  มาก 

  3  หมายถงึ  ปานกลาง 

  2 หมายถงึ  นอย 

  1  หมายถงึ  นอยที่สุด 
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1.การวางแผนและการเตรียมการ
ประชุม 
1.1 มีการเตรียมการประชมุและเอกสาร

ประกอบแนบในการประชมุลวงหนา 

1 1 1 1 1 1 

1.2 มีระเบียบวาระการประชุมลวงหนา 1 1 1 1 1 1 

1.3 การเตรียมสถานที ่ 1 1 1 1 1 1 

1.4 มีการกําหนดจุดประสงค  การเชิญผู

เขาประชุม 
1 1 1 1 1 1 

1.5 มีการเตรียมวัสดุอุปกรณอํานวยความ

สะดวกในการประชุม 
1 1 1 1 1 1 

2. การดาํเนนิการประชุม 
2.1 ประธานมกีารประชุมตรงเวลาและ

เปนไปตามระเบียบวาระทีก่าํหนด 
1 1 1 1 1 1 
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2.2 ประธานมกีารสรางบรรยากาศที่ดี

กอนการประชมุ เชนการพูดคุยทักทาย

ผูเขารวมประชุมอยางเปนกนัเอง 

1 1 1 1 1 1 

2.3 ประธานเปดโอกาสใหผูเขารวม

ประชุมเสนอวาระเพิ่มเติมอกเหนือจากที่

กําหนดไว 

1 1 1 1 1 1 

2.4 ประธานใหที่ประชุมประกาศคุณงาม

ความดี และสงเสริมใหเกิดขวัญกําลงัใจ

แกสมาชิก 

1 1 1 1 1 1 

2.5 ประธานเปดโอกาสใหสมาชิกแสดง

ความคิดเหน็เทากนัทุกคนและกระตุนให

ทุกคนมีสวนรวมในการตัดสินใจมากที่สุด 

1 1 1 1 1 1 

2.6 ประธานสนับสนนุแนวคดิและขอเสนอ 

แนะของสมาชกิผูเขารวมประชุม 
1 1 1 1 1 1 

2.7 ประธานใชเวลาเหมาะสมกับ

ความสาํคัญในแตละเรื่อง 
1 1 1 1 1 1 

2.8 ประธานใชที่ประชุมแกปญหาความ

ขัดแยงดานตางๆและสรางความสามัคคีแก

สมาชิก 

1 1 1 1 1 1 

2.9 ประธานแกไขพฤติกรรมของสมาชิก

บางคนที่เปนปญหาขณะดาํเนนิการ

ประชุม เชนกอกวน ไมสนใจฟง หรือเอา

งานอื่นขึน้มาทํา 

1 1 1 1 1 1 
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2.10  ประธานสามารถควบคุมผูเขารวม

ประชุมไมใหพดูหรืออภิปรายในเรื่องที่อยู

นอกระเบยีบวาระการประชมุ 

1 1 1 1 1 1 

2.11 ประธานเปดโอกาสใหผูเขารวม

ประชุมแสดงความคิดเหน็โตแยงไดเมื่อเห็น

วาเรื่องนัน้มีความสาํคัญ 

1 1 1 1 1 1 

2.12 ประธานใชกฎระเบียบและมารยาท 

ในที่ประชุมบังคับใหเปนไปตามขอบังคับ

เกี่ยวกับการอภิปรายเพื่อลดความตึงเครียด

1 1 1 1 1 1 

2.13 ประธานวางตัวเปนกลาง และจริงใจ

ในการดําเนนิการประชุม 
1 1 1 1 1 1 

2.14 ประธานตัดสินใจ เมื่อมติที่ประชุม

เทากัน 
1 1 1 1 1 1 

2.15 มีการลงมติหรือหาขอสรุปรวมกันใน

แตละวาระการประชุม 
1 1 1 1 1 1 

2.16 มีการพักการประชุมเมือ่เห็นวาเกิด

ความตึงเครียดหรือใชเวลามากเกินไป 
1 1 1 1 1 1 

2.17 ประธานสรุปผลเมื่อส้ินสุดการ

ประชุมและมอบหมายงานอยางชัดเจน 
1 1 1 1 1 1 

2.18 ประธานปดการประชุมดวยถอยคาํที่

ดีมีประโยชนและมีการนัดประชุมคร้ังตอไป 
1 1 1 1 1 1 

2.19 ประธานใหสมาชิกผูเขารวมประชุม

ประเมินผลการประชุมหลังเสร็จส้ินการ

ประชุม 

1 1 1 1 1 1 
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3. การติดตามและประเมนิผลการ
ประชุม 
3.1 มีการจัดทาํรายงานการประชุมเพื่อ

แจกจายใหผูเกี่ยวของทราบภายหลงัจาก

การดําเนินการประชุมเสร็จส้ินแลว 

1 1 1 1 1 1 

3.2 มีการชี้แจงยนืยันมติไปยังบุคคลตางๆ

ที่เกีย่วของใหทราบทันทีเพือ่รับไป

ดําเนนิการปฏิบัติตอไป 

1 1 1 1 1 1 

3.3 ประธานตดิตามผลการปฏิบัติงาน

ของสมาชิกหลังจากเสร็จส้ินการประชมุ 
1 1 1 1 1 1 

3.4 มีการเก็บเอกสารอางองิอยางเปน

ระบบ 
1 1 1 1 1 1 
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