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ภาคผนวก ง 

เครื่องมอืท่ีใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 

   1. แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจ 

   2. แบบประเมินทักษะการปฏิบัติงาน 

   3. แบบประเมินความพงึพอใจ 

   4. แบบสังเกตการณ์ปฏิบัติงานของผู้น านักเรยีน หลังฝึกอบรม  

      1 เดือน 
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แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจ 

ก่อนและหลังการฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 22 

ค าชี้แจง 1. ให้นักเรยีนพิจารณาค าถามที่ก าหนดให้ และตัดสินใจเลอืกค าตอบที่ถูกต้อง

ที่สุดเพียงค าตอบเดยีว โดยใส่เคร่ืองหมาย X ตรงตามตัวอักษรที่เป็นค าตอบใน

กระดาษค าตอบ 

            2. ข้อสอบมีทั้งหมด 30 ข้อ 30 คะแนน เวลาที่ใช้ในการท าข้อสอบ 30 นาที 

เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมตระหนักถงึความส าคัญของรายงานการประชุม ในฐานะ

หลักฐานในการปฏิบัตงิาน 

1. ข้อใดต่อไปนีไ้มใ่ช่ความส าคัญของรายงานการประชุม 

     ก. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน 

     ข. เป็นเคร่ืองมือการติดตามงาน 

     ค. เป็นหลักฐานอ้างอิง 

     ง. เป็นข่าวสารประจ าเดอืน 

2. ข้อใดกล่าวถูกต้องที่สุด 

     ก. รายงานการประชุมผู้จัดท าคือประธานที่ประชุม 

     ข. เป็นเคร่ืองมือในการปฏิบัตงิาน 

     ค. เป็นเอกสารที่อ้างอิงไดต้ามกฎหมาย 

     ง. เป็นส่วนที่ใช้ด าเนินการตามกฎหมายไม่ได้ 

3. “ระเบียบวาระ” มีความหมายว่าอย่างไร 

     ก. ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุม 

     ข. ข้อคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 

     ค. ข้อก าหนด 

     ง. สิ่งที่จัดระเบียบการประชุม 

4. ใครคือผู้แจ้งเร่ืองที่จะประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

     ก. ประธานที่ประชุม 

     ข. เลขานุการที่ประชุม 

     ค. ผู้จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

     ง. ใครก็ไดใ้นที่ประชุม  
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5. โดยทั่วไปในระเบียบวาระการประชุม จะเร่ิมต้นดว้ยส่ิงใด 

     ก. เคารพประธาน 

     ข. แจ้งมตทิี่ประชุม 

     ค. แจ้งเร่ืองให้ที่ประชุมทราบ 

     ง. ประธานกล่าวเปิดประชุม 

6. ข้อใดไมใ่ช่สว่นประกอบของระเบียบวาระการประชุม ตามมาตรฐานทั่วไป 

     ก. เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

     ข. เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 

     ค. เร่ืองที่เสนอที่ประชุมทราบ 

     ง. เร่ืองที่เสนอข้อตกลง 

7. เพราะเหตุใดการประชุมที่จัดอยา่งสม่ าเสมอเป็นประจ า มักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระ 

    เหมอืนกันทุกคร้ัง 

     ก. เพ่ือให้ส่ือความหมายเข้าใจโดยง่าย 

     ข. เพ่ือความสะดวก 

     ค. เพ่ือให้เกิดการประชุมต่อเน่ือง 

     ง. เพ่ือไมใ่ห้มีการเปลี่ยนประธานที่ประชุม 

8. ระเบียบวาระการประชุมที่ไมเ่ป็นทางการเรียกอีกอย่างหน่ึงว่าอะไร 

     ก. การประชุมแบเรียบง่าย 

     ข. การประชุมแบบไมค่รบองค์ 

     ค. การประชุมไมต่่อเน่ือง 

     ง. การประชุมเฉพาะกิจ 

9. โดยทั่วไปการประชุมที่จะพิจารณาเป็นเรื่อง ๆ เพ่ือให้ตรงเร่ืองที่ต้องการพิจารณาเป็น 

    อย่าง ๆ ไป มีกี่วาระ 

     ก. 6 วาระ 

     ข. 7 วาระ 

     ค. 8 วาระ 

     ง. 9 วาระ 
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10. ข้อใดไม่อยูใ่นสว่นหัวของแบบรายงานการประชุม 

     ก. รายงานการประชุม 

     ข. ครัง้ที่ 

     ค. เมื่อ 

     ง. เสนอเพ่ือพิจารณา 

11. ผู้ที่ลงลายมือชื่อสุดท้ายของรายงานการประชุมคือใคร 

     ก. ผู้จดรายงานการประชุม 

     ข. ประธานในที่ประชุม 

     ค. ผู้ประชุม 

     ง. เสนอเพ่ือพิจารณา 

12. ค าอธิบายในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ให้ความหมายของรายงานการประชุมไว้ว่า 

     อย่างไร 

     ก. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม  

     ข. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม  และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

     ค. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม ผู้เข้าประชุม ผู้ไม่มาประชุม และมติ 

    ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

     ง. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม ผู้เข้าประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้ 

    เป็นหลักฐาน 

13. การลงครัง้ที่ในรายงานการประชุมมีหลักการอย่างไร 

     ก. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม  

     ข. นับคร้ังตามแต่ละเดอืนว่าประชุมกี่คร้ัง 

     ค. นับตอ่เน่ืองกันไปเรื่อยๆ 

     ง. นับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม 

14. ข้อใดคือการลงต าแหน่ง “เมื่อ” ที่ถูกต้อง 

     ก. วันที่ 10 เดอืน มกราคม 2562 

     ข. วันที่ 10 มกราคม 2562 

     ค. วันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2562 

     ง. วันที่ 10 เดอืนมกราคม พ.ศ. 2562 
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15. กรณีมีผูม้าประชุมแทนผูใ้ดผู้หน่ึงหรือต าแหน่งใด ควรปฏิบัติอยา่งไร  

     ก. ลงช่ือตนเองพร้อมลงช่ือผู้ที่มาประชุมแทน 

     ข. ระบุช่ือและต าแหน่งของตัวเองให้ชัดเจน 

     ค. ลงช่ือว่ามาประชุมแทน และแทนผูใ้ดต าแหน่งใด 

     ง. ลงช่ือแทนและต าแหน่งผู้ที่มาแทนทั้งหมด 

16. การจดรายงานการประชุมมีกี่วิธี 

     ก.  2 วิธี 

     ข.  3 วิธ ี

     ค.  4 วิธ ี 

     ง.  5 วิธ ี

17. การจดบันทึกการประชุมแบบจดละเอียดทุกค าพูด มักนิยมใช้จดบันทึกการประชุมใด 

     ก. ประชุมหมู่บ้าน 

     ข. สภานักเรียน 

     ค. รัฐสภา 

     ง. ประชุมกลุ่มย่อย 

18. วิธีใดเป็นวิธจีดรายงานการประชุมที่ดทีี่สุด 

     ก. จดบางค าพูด 

     ข. จดละเอียดทุกค าพูด 

     ค. จดย่อเร่ืองที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญ อันน าไปสู่ 

    มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติที่ประชุม 

     ง. จดสรุปสาระส าคัญของเร่ืองที่พิจารณาความเห็น เหตุผลในการพิจารณา 

    ของที่ประชุม และมตทิี่ประชุม 

19. หากมีการแก้ไขขอ้ความในการจดบันทึกการประชุม ผู้จดบันทึกการประชุมควรท า 

    อย่างไร 

     ก. การท าเครื่องหมายกากบาด 

     ข. ลงลายมือชื่อก ากับ 

    ค. ใช้ปากกาลบค าผิดลบแลว้แก้ไข 

     ง. การท าเครื่องหมายขีดตรง 
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20. ในกรณีใดบา้งที่มกีารสบืเน่ืองในการประชุมคร้ังก่อนเมื่อมีการประชุมคร้ังต่อไปจะตอ้ง 

     ด าเนนิการอย่างไร 

     ก. จัดระเบียบวาระขึ้นใหม่อีกหนึ่งวาระ 

     ข. น าเสนอในวาระอื่น ๆ 

     ค. ต้องระบุว่าเรื่องน้ันมาจากระเบียบวาระใดให้ชัดเจน 

     ง. แจ้งให้ที่ประชุมทราบตามช่วงเวลาที่ประธานสะดวก 

21. หากต้องมีการลงมติ จะมีการลงมติในวาระใด 

     ก. เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

     ข. เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

     ค. วาระแจ้งเพื่อทราบ 

     ง. วาระอื่น ๆ 

22. ใครไมค่วรเป็นผูต้รวจรายงานการประชุม ในการการจัดท ารายงานประชุมแต่ละคร้ัง 

     ก. ใครคนใดคนหน่ึงในที่ประชุม 

     ข. ประธานในที่ประชุม 

     ค. ผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม 

     ง. เลขานุการการประชุม 

23. สิ่งที่ส าคัญที่สุดที่ผู้จดรายงานการประชุมควรยึดถอืปฏิบัตคิือ 

     ก. ต้องมีสมาธใินการฟังการประชุม เพ่ือสามารถสรุปเนือ้หาและประเด็นได้ 

    ถูกต้อง 

     ข. ต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้แบบรายงานการประชุมตามระเบียบว่า 

    ดว้ยงานสารบรรณ 

     ค. ต้องมีความเข้าใจในเนือ้หา และประเด็นที่ควรจด 

     ง. ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ รวมทั้งค าอธิบาย 

    ประกอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

    ในเร่ืองรายงานการประชุม 
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24. ลักษณะรายงานการประชุมที่ดน้ัีน ควรมีลักษณะที่จ าเป็นอยา่งนอ้ย 3 ประการ  

    อะไรบ้าง 

     ก. ความถูกต้อง  ความเที่ยงตรง  ความชัดเจน 

     ข. ความแม่นย า  ความเที่ยงตรง  ความชัดเจน 

     ค. ความแจ้ง  ความเที่ยงตรง  ความชัดเจน 

     ง. ความถูกต้อง  ความเที่ยงตรง  ความเป็นเอกเทศ 

25. ความเที่ยงตรง หมายถึง 

     ก. การศึกษาอย่าละเอียดแม่นย า 

     ข. การค้นหาความจริง 

     ค. การตรวจสอบให้ชัดเจน 

     ง. การเขียนรายงานอย่างปราศจากอคติ 

26. ตรวจสอบ ติดตามงาน ได้ ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงได ้หรือประเมินผลการปฏิบัตงิานได ้ 

     เป็นคุณสมบัติใดของรายงานการประชุมที่ดี 

     ก. ความถูกต้อง 

     ข. ความชัดเจน 

     ค. ความเที่ยงตรง 

     ง. ความเป็นเอกเทศ 

27. เงื่อไขที่ส าคัญที่สุด ในการเป็นผูจ้ดและจัดท ารายงานการประชุมที่ด ีคือ 

     ก. เป็นผูพู้ดที่ดี 

     ข. เป็นผูท้ี่ท าการประชุมบ่อย 

     ค. เป็นผูม้ีสาธิดีตลอดการประชุม 

     ง. เป็นผูท้ าการบ้านก่อนเข้าประชุม 

28. การเป็นผูม้ีสมาธิดีตลอดการประชุม จะมีผลอยา่งไรต่อการประชุม 

     ก. มีสติในการฟังค าพูดของที่ประชุมอย่างเดียว 

     ข. ช่วยให้เกิดความเข้าใจและติดตามเร่ืองราวการประชุมได้อยา่งตอ่เน่ือง 

     ค. ช่วยลดข้อบกพร่องในการท างาน และจดจ าได้ดีโดยไมต้่องบันทึก 

     ง. สามารถจดประเด็นส าคัญได้ครบเพียงอย่างเดยีว 
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29. การเสนอความคิดเห็นซ้อนในญัตติ หรือการเสนอข้อแก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเตมิ คือ 

     ความหมายใดของภาษาที่ใช้ในการประชุม 

     ก. มติ 

     ข. ญัตติ 

     ค. การแปรญัตติ 

     ง. การแก้ไข 

30. “มติ” หมายถึงขอ้ใดต่อไปนี้ 

     ก. วาระการประชุม 

     ข. เร่ืองที่ประชุม 

     ค. บุคคลที่เข้าร่วมประชุม 

     ง. ข้อตกลงของที่ประชุม ผู้เกี่ยวข้องต้องปฏิบัตติาม 
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กระดาษค าตอบ แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจ 

ก่อนและหลังการฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 22 

 

ข้อ ก ข ค ง ข้อ ก ข ค ง 

1     16     

2     17     

3     18     

4     19     

5     20     

6     21     

7     22     

8     23     

9     24     

10     25     

11     26     

12     27     

13     28     

14     29     

15     30     

รวมคะแนน  
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เฉลย แบบทดสอบความรู้ความเขา้ใจ 

ก่อนและหลังการฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 22 

 

ข้อ เฉลย ข้อ เฉลย 

1 ง 16 ข 

2 ค 17 ค 

3 ก 18 ง 

4 ค 19 ข 

5 ง 20 ค 

6 ง 21 ค 

7 ก 22 ก 

8 ง 23 ง 

9 ข 24 ก 

10 ง 25 ง 

11 ก 26 ข 

12 ง 27 ง 

13 ง 28 ข 

14 ข 29 ค 

15 ค 30 ง 
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แบบประเมินทักษะการปฏิบัติงาน 

การฝึกอบรมผู้น านักเรยีน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก  

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 22 

ค าชี้แจง วิทยากรประเมินการปฏิบัตงิานของผู้น านักเรียน และให้คะแนนลงในช่องทักษะ

การปฏิบัต ิดังน้ี  3  คะแนน  หมายถึง   ดมีาก , 2  คะแนน  หมายถึง  ด ี, 1  คะแนน    

            หมายถึง  พอใช้ 

การก าหนดระดับคุณภาพ ได้คะแนนรวม  4 – 6 คะแนน ระดับคุณภาพ พอใช้ 

      ได้คะแนนรวม  7 – 9 คะแนน ระดับคุณภาพ ดี 

      ได้คะแนนรวม  10 – 12 คะแนน ระดับคุณภาพ ดมีาก 

เกณฑ์การประเมิน  ได้คะแนนรวม 13 คะแนน หรือระดับคุณภาพ ด ีขึน้ไปถอืว่าผ่าน 

 

ที่ ช่ือ – สกุล นักเรียน 

ทักษะที่ฝึกปฏิบัติ 

รว
มค

ะแ
นน

 

ระ
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คุณ
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พ 

ผล
กา

รป
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เม
ิน 

กา
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 าร
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บันทึกพฤติกรรมอื่น ๆ ที่พบ /ข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

                      (..................................................) 
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เกณฑ์การให้คะแนนทักษะการปฏิบัติงานของผู้น านักเรยีน 

การฝึกอบรมผู้น านักเรยีน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 

 

ทักษะที่ปฏิบัต ิ
เกณฑ์การให้คะแนน 

3 (ดีมาก) 2 (ดี) 1 (พอใช้) 

การจัดท าระเบียบ

วาระการประชุม 

จัดท าระเบียบวาระ

การประชุมได้

ถูกต้องครบตรง

ตามที่ฝึกอบรม 

จัดท าระเบียบวาระ

การประชุมได้

ถูกต้องมากกว่าครึ่ง

ตามที่ฝึกอบรม 

จัดท าระเบียบวาระ

การประชุมได้

ถูกต้องบางสว่น

ตามที่ฝึกอบรม 

รูปแบบรายงานการ

ประชุม 

เลอืกใช้รูปแบบ

รายงานการประชุม

ได้ถูกต้องเหมาะสม

ตามสถานการณ์ 

เลอืกใช้รูปแบบ

รายงานการประชุม

ได้ถูกต้องเหมาะสม

แตต้่องได้รับการ

ชีแ้นะ 

เลอืกใช้รูปแบบ

รายงานการประชุม

ได้ถูกต้องแต่ไม่

เหมาะสมตาม

สถานการณ์ 

การจดรายงานการ

ประชุม 

จดรายงานการ

ประชุมตรงตาม

ระเบียบงานสาร

บรรณในรูปแบบใด

แบบหน่ึง 

จดรายงานการ

ประชุมตามระเบียบ

งานสารบรรณได้

มากกว่า 1 รูปแบบ 

จดรายงานการ

ประชุมตามระเบียบ

งานสารบรรณได้

เพียง 1 รูปแบบ 

รายงานการประชุม

ที่ดี 

จัดท ารวยงานการ

ประชุม ได้ครบตาม

องค์ประกอบ

รายงานการประชุม

ที่ดี 

จัดท ารวยงานการ

ประชุมได้ครบตาม

องค์ประกอบแต่

บกพร่องเร่ืองการใช้

ภาษา 

จัดท ารวยงานการ

ประชุมได้ไม่ครบ

ตามองค์ประกอบ 

แตส่ามารถเข้าใจ 
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แบบประเมินความพงึพอใจของผู้น านักเรยีน 

การฝึกอบรมผู้น านักเรยีน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก  

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 22 

 แบบประเมินฉบับน้ี ใช้ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ที่มีต่อ

หลักสูตรฝึกอบรม โดยแบ่งออกเป็น 2 ตอน คอื ตอนที่ 1 ดา้นความพึงพอใจที่มีต่อ

หลักสูตรฝึกอบรม และตอนที่ 2 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเตมิ 

ค าชี้แจง โปรดท าเครื่องหมาย  ให้ตรงกับความพึงพอใจของนักเรยีนของนักเรียนมาก

ที่สุด 

 ระดับคะแนน 5 หมายถึง ดมีากที่สุด 

      4 หมายถึง ดมีาก 

      3 หมายถึง ดปีานกลาง 

      2 หมายถึง ดน้ีอย 

      1 หมายถึง ดน้ีอยที่สุด 

ตอนที่ 1 ด้านความพึงพอใจที่มีต่อหลักสูตรฝกึอบรม 

 

รายการ/ข้อความ 
ระดับเจตคติ 

5 4 3 2 1 

1. ได้รับความรู้ และเข้าใจถึงความส าคัญของรายงานการ

ประชุม 

     

2. กิจกรรมที่ฝึกอบรมสามารถท าให้นักเรียนจัดท าระเบียบ

วาระการประชุม และเลอืกรูปแบบของวาระการประชุมได้ 

     

3. กิจกรรมที่ฝึกอบรมสามารถพัฒนาให้นักเรียนเป็นผูท้ี่มี

ลักษณะตรงตามคุณสมบัติของผู้จดและจัดท ารายงานการ

ประชุมที่ด ี

     

4. เนือ้หาการฝึกอบรมในแตล่ะกิจกรรมเหมาะสม และตรงตาม

ความตอ้งการของนักเรยีน 

     

5. วิธีการด าเนินกิจกรรม ช่วยท าให้นักเรียนเข้าใจการจดบันทึก 

และจัดท ารายงานการประชุมมากขึ้น 
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รายการ/ข้อความ 
ระดับเจตคติ 

5 4 3 2 1 

6. สื่อที่ใช้ในการฝึกอบรมในแตล่ะกิจกรรม ช่วยให้มีความรู้

ความเข้าใจมากขึน้ 

     

7. การวัดผลและประเมินผลในแต่ละกิจกรรม เป็นตัวบ่งช้ี

ความส าเร็จของการฝึกอบรม 

     

ตอนที่ 1 ด้านความพึงพอใจที่มีต่อหลักสูตรฝกึอบรม (ต่อ) 

รายการ/ข้อความ 
ระดับเจตคติ 

5 4 3 2 1 

8. การท าใบงาน และแบบทดสอบแต่ละกิจกรรมท าให้ได้

ทบทวนความรูค้วามเข้าใจในเร่ืองที่ฝึกอบรม 

     

9. กิจกรรมกลุม่สัมพันธ์ และการสรุปกิจกรรมมีส่วนช่วยให้การ

ฝึกอบรมมคีวามสนุกสนานและนา่ใจ 

     

10. เวลาในการจัดกิจกรรมแต่ละหน่วยการเรียนรู้มคีวาม

เหมาะสม 

     

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

......................................................................................................................................... 
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แบบสังเกตการณ์ปฏิบัติงานของผู้น านักเรียนหลังฝึกอบรม 1 เดือน การฝึกอบรม

ผู้น านักเรยีน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 22 

ค าชี้แจง  

 1. พฤติกรรมที่สังเกต คือ บทบาทของผู้น านักเรียน ดา้นการจดบันทึก และการ

เขียนรายงานการประชุม ที่ได้รับหลังจากฝึกอบรม และน าไปปฏิบัตใินภาคเรียนที่ 2  

ปีการศึกษา 2561 มีดังต่อไปนี้ 

  1.1 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม คือ จัดท าระเบียบวาระการประชุมได้

ถูกต้องครบตรงตามที่ฝึกอบรม 

  1.2 รูปแบบรายงานการประชุม คือ เลอืกใช้รูปแบบรายงานการประชุมได้

ถูกต้องเหมาะสมตามสถานการณ์  

  1.3 การจดรายงานการประชุม คือ จดรายงานการประชุมตรงตามระเบียบ

งานสารบรรณในรูปแบบใดแบบหน่ึงได ้ 

  1.4 รายงานการประชุมที่ด ีคือ จัดท ารวยงานการประชุม ได้ครบตาม

องค์ประกอบรายงานการประชุมที่ดี 

 2. ครูที่ปรึกษาสภานักเรียน สังเกตพฤติกรรมของผู้น านักเรียน ขณะปฏิบัติ

กิจกรรมแต่ละดา้น แล้วให้ลงคะแนนในช่องกิจกรรมที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

    3  คะแนน  หมายถึง   ดมีาก  

    2  คะแนน  หมายถึง  ด ี

    1  คะแนน  หมายถึง  พอใช้ 

เกณฑ์การให้คะแนนพฤติกรรมการปฏิบัตงิานของผู้น านักเรียนหลังฝึกอบรม 1 เดอืน 

1 (พอใช้) 2 (ดี) 3 (ดีมาก) 

ปฏิบัติได้ถูกต้องครบ

องค์ประกอบ แต่รูปแบบขาด

ความสมบูรณ์ในบางส่วน 

ปฏิบัติได้ถูกต้องครบ

องค์ประกอบและรูปแบบ

สมบูรณ์แตต่้องได้รับค าแนะน า

เพิ่มเติมจากครูท่ีปรึกษา 

ปฏิบัติได้ถูกต้องครบ

องค์ประกอบและรูปแบบ

สมบูรณ ์

การก าหนดระดับคุณภาพ 

 ได้คะแนนรวม  4 – 6  คะแนน ระดับคุณภาพ พอใช้ 

 ได้คะแนนรวม  7 – 9  คะแนน ระดับคุณภาพ ดี 

 ได้คะแนนรวม  10 – 12  คะแนน ระดับคุณภาพ ดมีาก 
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ที่ ช่ือ – สกุล นักเรียน 

ทักษะที่ฝึกปฏิบัติ 
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บันทึกพฤติกรรมเพ่ิมเตมิ 

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

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

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

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

              (....................................................) 
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การแปลความหมายค่าเฉลี่ยระดับคุณภาพ 

 คะแนนเต็ม 3 คะแนน เฉล่ียห่างกันช่วงละ 0.75  คะแนน 

 คะแนนเต็ม 12 คะแนน เฉล่ียห่างกันช่วงละ 3 คะแนน 

 

คะแนนเต็ม ระดับคุณภาพดมีาก ระดับคุณภาพดี ระดับคุณภาพพอใช้ 

3 (แตล่ะกิจกรรม) 2.25 – 3.00 1.49 – 2.24 0.73 – 1.48 

12 (คะแนนรวม) 10.00 – 12.00 7.00 – 9.00 4.00 – 6.00 
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