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ภาคผนวก จ 

แบบตรวจสอบร่างหลักสูตร 

   1. แบบประเมินความเหมาะสมของร่างหลกัสูตร 

   2. แบบประเมินความสอดคล้องของร่างหลักสูตรแบบประเมิน 

 

ความเหมาะสมเครื่องมอืท่ีใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 

   1. แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจ 

   2. แบบประเมินทักษะการปฏิบัติงาน 

   3. แบบประเมินเจตคติ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



164 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



165 

แบบประเมินความเหมาะสมของร่างหลักสตูร 

การฝึกอบรมผู้น านักเรยีน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดส านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 

 แบบประเมินร่างหลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาด

เล็ก สังกัดส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 มีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ “ท่าน” 

ซึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญได้กรุณาพิจารณาความเหมาะสม และความสอดคลอ้งในแบบประเมิน 

ซึ่งม ี2 ตอน คือ แบบประเมินความเหมาะสมของร่างหลักสูตร และแบบประเมินความ

สอดคลอ้งของร่างหลักสูตร 

ตอนที่ 1 แบบประเมินความเหมาะสมของร่างหลักสูตร 

ค าชี้แจง ให้ท่านพิจารณาว่าองค์ประกอบต่าง ๆ ของหลักสูตรในสว่นต่าง ๆ ต่อไปนี ้มี

ความเหมาะสมมากน้อยเพียงใด และท าเครื่องหมาย  ลงในช่องระดับความเหมาะสม 

 

ข้อ รายการประเมิน 

ระดับความเหมาะสม 

มาก

ที่สุด

(5) 

มาก

(4) 

ปาน

กลาง

(3) 

น้อย

(2) 

น้อย

ที่สุด

(1) 

1 จุดมุง่หมาย      

2 เนือ้หา      

3 วิธีการ/กจิกรรมการฝึกอบรม      

4 การวัดและประเมินผล      

 

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเตมิ 

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

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

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

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

           ลงช่ือ................................................. 

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

            ผู้ประเมิน 
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ตอนที่ 2 แบบประเมินความสอดคล้องของร่างหลักสูตร 

ค าชี้แจง ให้ท่านพิจารณาว่าองค์ประกอบต่าง ๆ ของร่างหลักสูตรมีความสอดคลอ้งกัน

มากน้อยเพียงใด และท าเครื่องหมาย  ลงในช่องประเมินตามความคิดเห็นของท่าน 

 

ข้อ รายการประเมิน 

สอด 

คล้อง 

(1) 

ไม ่

แนใ่จ 

(0) 

ไมส่อด 

คล้อง 

(-1) 

1 จุดมุง่หมายของหลักสูตรกับเนือ้หา    

2 เนือ้หากับกิจกรรมการฝึกอบรม    

3 กิจกรรมการฝึกอบรมกับการวัดประเมินผล    

4 การวัดประเมินผลกับหน่วยการเรียนรู้    

5 หน่วยการเรียนรู้กับวัตถุประสงค์    

6 วัตถุประสงค์กับขัน้ตอนการด าเนนิกิจกรรม    

7 ขั้นตอนการด าเนินกิจกรรมกับสื่อ/วัสดุอุปกรณ์    

 

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเตมิ 

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

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

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

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

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

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

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

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

            ลงช่ือ................................................. 

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

            ผู้ประเมิน 
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แบบตรวจสอบความเหมาะสมของแบบทดสอบความรู้ความเข้าใจ 

ก่อนและหลังการฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 22 

ค าชี้แจง ขอให้ท่านพิจารณาว่าแบบทดสอบมคี่าความสอดคลอ้งกับจุดประสงค์ของ

กิจกรรมมากน้อยเพียงใด และท าเครื่องหมาย  ลงในช่องระดับความเหมาะสม 

 

จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมตระหนักถึง

ความส าคญัของรายงานการประชุม ในฐานะ

หลักฐานในการปฏิบัตงิาน 

1. ข้อใดต่อไปนีไ้มใ่ช่ความส าคัญของรายงานการ

ประชุม 

    ก. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน 

    ข. เป็นเคร่ืองมือการติดตามงาน 

    ค. เป็นหลักฐานอา้งอิง 

    ง. เป็นข่าวสารประจ าเดือน 

 

 

   

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมตระหนักถึง

ความส าคญัของรายงานการประชุม ในฐานะ

หลักฐานในการปฏิบัตงิาน 

2. ข้อใดต่อไปนีแ้สดงถึงความส าคัญของรายงานการ

ประชุมในฐานะ “การเป็นหลักฐานอ้างอิง” 

    ก. หากมีความขัดแย้งในทางปฏิบัตสิามารถใช้

รายงานการประชุมเป็นหลักฐานอ้างอิงได้ 

    ข. ใช้ยืนยันในการท ารายงานทางวิชาการ 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

    ค. ใช้เป็นแหลง่ค้นคว้าเพิ่มเติม 

    ง. เป็นหลักฐานอ้างอิงเฉพาะเมื่อมตทิี่ประชุมเป็น

เอกฉันท์ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมตระหนักถึง

ความส าคญัของรายงานการประชุม ในฐานะ

หลักฐานในการปฏิบัตงิาน 

3. ข้อใดต่อไปนีแ้สดงว่ารายงานการประชุมน้ัน เป็น

รายงานฉบับสมบูรณ์ 

    ก. มีอ้างอิงจากคร้ังที่แลว้  

    ข. มีการรับรองรายงานการประชุมแล้ว  

    ค. เลขาลงรายมือชื่อแล้ว 

    ง. ประธานในที่ประชุมรับทราบ 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมตระหนักถึง

ความส าคญัของรายงานการประชุม ในฐานะ

หลักฐานในการปฏิบัตงิาน 

4. ข้อใดกล่าวถูกต้องที่สุด 

    ก. รายงานการประชุมผู้จัดท าคือประธานที่ประชุม 

    ข. เป็นเคร่ืองมือในการปฏิบัตงิาน 

    ค. เป็นเอกสารที่อ้างอิงได้ตามกฎหมาย 

    ง. เป็นส่วนที่ใช้ด าเนินการตามกฎหมายไม่ได้ 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมตระหนักถึง

ความส าคญัของรายงานการประชุม ในฐานะ

หลักฐานในการปฏิบัตงิาน 

5. เลขานุการจะสง่รายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุม

ได้ทราบลว่งหน้า กับเร่ืองราวในการประชุมคร้ังที่ผ่าน

มา เพ่ือวัตถุประสงค์ใดมากที่สุด 

    ก. เพ่ือให้ทราบวาระการประชุม 

    ข. เพื่อให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป 

    ค. เพ่ือให้รู้จ านวนผู้เข้าประชุม 

    ง. เพราะคือสิ่งที่ผู้เข้าประชุมจะได้รับ 

 

 

   

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมมีแนวทาง และ

สามารถจัดท าระเบียบวาระการประชุมได้ 

6. “ระเบียบวาระ” มีความหมายว่าอย่างไร 

    ก. ล าดับรายการที่ก าหนดไวเ้สนอที่ประชุม 

    ข. ข้อคิดเห็นของผูเ้ข้าประชุม 

    ค. ข้อก าหนด 

    ง. สิ่งที่จัดระเบียบการประชุม 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมมีแนวทาง และ

สามารถจัดท าระเบียบวาระการประชุมได้ 

7. โดยทั่วไปแลว้ใครเป็นผู้จัดท าระเบียบวาระการ

ประชุม 

    ก. เลขานุการ 

    ข. ประธาน 

    ค. ประธานและเลขานุการ 

    ง. ผู้เข้าร่วมประชุม 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมมีแนวทาง และ

สามารถจัดท าระเบียบวาระการประชุมได้ 

8. ใครคือผู้แจ้งเร่ืองที่จะประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

    ก. ประธานที่ประชุม 

    ข. เลขานุการที่ประชุม 

    ค. ผู้จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

    ง. ใครก็ไดใ้นที่ประชุม  

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมมีแนวทาง และ

สามารถจัดท าระเบียบวาระการประชุมได้ 

9. หากไมม่ีระเบียบวาระที่ชัดเจนจะสง่ผลอยา่งไรต่อ

การประชุมมากที่สุด 

    ก. การประชุมมีการอภิปรายเกนิความจ าเป็น 

    ข. การประชุมเสร็จอย่างรวดเร็ว 

    ค. การประชุมมีความชัดเจน 

    ง. การประชุมไมม่ีขอ้บกพร่อง 

 

 

   

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถเลือกใช้

รูปแบบวาระการประชุมได้อย่างเหมาะสม 

10. รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม ส่วนใหญ่

แล้วยึดตามรูปแบบใด 

    ก. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงาน 

สารบรรณ 

    ข. ระเบียบของหน่วยงาน 

    ค. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ 

    ง. ระเบียบของโรงเรียน 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถเลือกใช้

รูปแบบวาระการประชุมได้อย่างเหมาะสม 

11. โดยทั่วไปในระเบียบวาระการประชุม จะเร่ิมต้น

ดว้ยส่ิงใด 

    ก. เคารพประธาน 

    ข. แจ้งมตทิี่ประชุม 

    ค. แจ้งเร่ืองใหท้ี่ประชุมทราบ 

    ง. ประธานกล่าวเปิดประชุม 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถเลือกใช้

รูปแบบวาระการประชุมได้อย่างเหมาะสม 

12. ข้อใดไมใ่ช่สว่นประกอบของระเบียบวาระการ

ประชุม ตามมาตรฐานทั่วไป 

    ก. เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

    ข. เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 

    ค. เร่ืองที่เสนอทีป่ระชุมทราบ 

    ง. เรื่องที่เสนอข้อตกลง 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถเลือกใช้

รูปแบบวาระการประชุมได้อย่างเหมาะสม 

13. เพราะเหตุใดการประชุมที่จัดอยา่งสม่ าเสมอเป็น

ประจ า มักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุก

ครัง้ 

    ก. เพื่อให้สื่อความหมายเข้าใจโดยง่าย 

    ข. เพ่ือความสะดวก 

    ค. เพ่ือให้เกิดการประชุมต่อเน่ือง 

    ง. เพ่ือไมใ่ห้มีการเปลี่ยนประธานที่ประชุม 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถเลือกใช้

รูปแบบวาระการประชุมได้อย่างเหมาะสม 

14. ระเบียบวาระการประชุมที่ไมเ่ป็นทางการเรียกอีก

อย่างหน่ึงว่าอะไร 

    ก. การประชุมแบเรียบง่าย 

    ข. การประชุมแบบไมค่รบองค ์

    ค. การประชุมไมต่่อเน่ือง 

    ง. การประชุมเฉพาะกจิ 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถเลือกใช้

รูปแบบวาระการประชุมได้อย่างเหมาะสม 

15. โดยทั่วไปการประชุมที่จะพิจารณาเป็นเรื่อง ๆ 

เพ่ือให้ตรงเร่ืองที่ต้องการพิจารณาเป็นอยา่ง ๆ ไป มีกี่

วาระ 

    ก. 6 วาระ 

    ข. 7 วาระ 

    ค. 8 วาระ 

    ง. 9 วาระ 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมมีแนวทางในการ

จัดท าแบบรายงานการประชุมได้ 

16. ข้อใดไมอ่ยู่ในสว่นหัวของแบบรายงานการประชุม 

    ก. รายงานการประชุม 

    ข. ครัง้ที่ 

    ค. เมื่อ 

    ง. เสนอเพื่อพจิารณา 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมมีแนวทางในการ

จัดท าแบบรายงานการประชุมได้ 

17. ผู้ที่ลงลายมือชื่อสุดท้ายของรายงานการประชุม

คือใคร 

    ก. ผู้จดรายงานการประชุม 

    ข. ประธานในที่ประชุม 

    ค. ผู้ประชุม 

    ง. เสนอเพ่ือพิจารณา 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

18. ค าอธิบายในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ให้

ความหมายของรายงานการประชุมไว้ว่าอย่างไร 

    ก. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม  

    ข. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม  และมติ

ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

    ค. การบันทึกความคิดเห็นของผูป้ระชุม ผู้เข้า

ประชุม ผู้ไม่มาประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้เป็น

หลักฐาน 

    ง. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม ผู้เข้า

ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

19. การลงครัง้ที่ในรายงานการประชุมมีหลักการ

อย่างไร 

    ก. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม  

    ข. นับคร้ังตามแต่ละเดอืนว่าประชุมกี่คร้ัง 

    ค. นับตอ่เน่ืองกันไปเรื่อยๆ 

    ง. นับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

20. ถ้าต้องการลงจ านวนครัง้ที่ประชุมทั้งหมดของ

คณะประชุมให้ต่อเน่ืองจนกว่าจะจบเร่ืองที่ต้องการ

ประชุม ประกอบกับคร้ังที่ประชุมเป็นรายปี วิธีการใด

ต่อไปนีถู้กต้อง 

    ก. ครัง้ที่ 100/1/2562  

    ข. ครัง้ที่ 100/2562/1 

    ค. ครัง้ที่ 100/2561-2562 

    ง. ครั้งที่ 100-1/2562 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

21. 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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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

22. กรณีมีผูม้าประชุมแทนผูใ้ดผูห้น่ึงหรือต าแหน่งใด 

ควรปฏิบัตอิย่างไร  

    ก. ลงช่ือตนเองพร้อมลงช่ือผู้ที่มาประชุมแทน 

    ข. ระบุช่ือและต าแหน่งของตัวเองให้ชัดเจน 

    ค. ลงชื่อว่ามาประชุมแทน และแทนผู้ใด

ต าแหน่งใด 

    ง. ลงช่ือแทนและต าแหน่งผู้ที่มาแทนทั้งหมด 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

23. การจดรายงานการแประชุมท าได้กี่วิธี  

    ก.  3 วิธี 

    ข.  4 วิธ ี

    ค.  5 วิธ ี

    ง.  6 วิธ ี

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

24. ข้อใดไมใ่ช่รูปแบบของการจดรายงานการประชุม  

    ก. จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือ

ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนพร้อมด้วยมติ 

    ข. จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือ

ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนพร้อมด้วยมติ 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

    ค. จดแต่เหตุผลกับมตทิี่ประชุม การจด

รายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุม

นั้นเองเป็นผู้ก าหนด  

    ง. จดแต่เหตุผลกับมติที่ประชุม การจดรายงาน

การประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้

ก าหนด หรอืให้ประธาน และเลขานุการของที่

ประชุมปรกึษาหารือกันและก าหนด 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

25. การรับรองรายงานการประชุมในครัง้น้ัน เมื่อ

ประชุมเสร็จ ใช้ในกรณีใด 

    ก. ใช้ส าหรับกรณเีร่งด่วน 

    ข. ใช้ส าหรับเป็นเรื่อง ๆ  

    ค. ใช้กรณีเรื่องน้ัน ๆ สิ้นสุดลง  

    ง. การประชุมมีระยะห่างกัน 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

26. การจดรายงานการประชุมมีกี่วิธี 

    ก.  2 วิธ ี

    ข.  3 วิธี 

    ค.  4 วิธี  

    ง.  5 วิธ ี
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

27. การจดบันทึกการประชุมแบบจดละเอียดทุก

ค าพูด มักนยิมใช้จดบันทึกการประชุมใด 

    ก. ประชุมหมู่บ้าน 

    ข. สภานักเรียน 

    ค. รัฐสภา 

    ง. ประชุมกลุ่มย่อย 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

28. “เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเร่ืองใด โดยมี

ประเด็นพิจารณาอย่างไร มีผู้อภิปรายในประเด็น

ส าคัญอะไรบ้าง” เป็นวิธกีารจดการประชุมแบบใด 

    ก. จดบางค าพูด 

    ข. จดละเอียดทุกค าพูด 

    ค. จดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูด

เฉพาะที่เป็นประเด็นส าคญั อันน าไปสู่มติของที่

ประชุม พร้อมด้วยมติที่ประชุม 

    ง. จดสรุปสาระส าคัญของเร่ืองที่พิจารณา 

ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม และ

มติที่ประชุม 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

29. วิธีใดเป็นวิธจีดรายงานการประชุมที่ดทีี่สุด 

    ก. จดบางค าพูด 

    ข. จดละเอียดทุกค าพูด 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

    ค. จดย่อเร่ืองที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่

เป็นประเด็นส าคัญ อันน าไปสูม่ติของที่ประชุม พร้อม

ดว้ยมติที่ประชุม 

    ง. จดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา 

ความเห็น เหตุผลในการพจิารณาของที่ประชุม 

และมติที่ประชุม 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

30. นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของ

ทางราชการที่มีการประชุมเป็นประจ า และต้องมี

หลักฐานว่าใครพูดอย่างไร คือรูปแบบการจดบันทึก

การประชุมใด 

    ก. จดบางค าพูด เพราะบางค าพูดก็ไมส่ าคัญต่อว่า

ระการประชุม 

    ข. จดละเอียดทุกค าพูด เพราะทุกค าพูดลว้น

ส าคัญกับทุกเรื่อง 

    ค. จดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา 

ความเห็น เหตุผลในการพจิารณาของที่ประชุม 

และมติที่ประชุม 

    ง. จดย่อเร่ืองที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่

เป็นประเด็นส าคัญ อันน าไปสูม่ติของที่ประชุม พร้อม

ดว้ยมติที่ประชุม 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

31. หากมีการจดเนือ้เร่ืองในการประชุมมากกว่า 1 

เร่ือง จะต้องท าอย่างไร 

    ก. แบ่งเรื่องแตล่ะเรื่องเป็นหน้า ๆ 

    ข. ระบุเรื่องให้ชัดเจนเป็นข้อ ๆ 

    ค. จดต่อเน่ืองโดยการเว้นวรรค 

    ง. จดเท่าที่มใีจความส าคัญ 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

32. หากมีการแก้ไขขอ้ความในการจดบันทึกการ

ประชุม ผู้จดบันทึกการประชุมควรท าอย่างไร 

    ก. การท าเครื่องหมายกากบาด 

    ข. ลงลายมือชื่อก ากับ 

    ค. ใช้ปากกาลบค าผิดลบแลว้แก้ไข 

    ง. การท าเครื่องหมายขีดตรง 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

33. ในกรณีใดบา้งที่มกีารสบืเน่ืองในการประชุมคร้ัง

ก่อนเมื่อมีการประชุมคร้ังต่อไปจะตอ้งด าเนินการ

อย่างไร 

    ก. จัดระเบียบวาระขึ้นใหม่อีกหนึ่งวาระ 

    ข. น าเสนอในวาระอื่น ๆ 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

    ค. ต้องระบุว่าเรื่องนั้นมาจากระเบียบวาระใด

ให้ชัดเจน 

    ง. แจ้งให้ที่ประชุมทราบตามช่วงเวลาที่ประธาน

สะดวก 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

34. หากต้องมีการลงมติ จะมีการลงมติในวาระใด 

    ก. เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

    ข. เสนอให้ที่ประชุมพจิารณา 

    ค. วาระแจ้งเพื่อทราบ 

    ง. วาระอื่น ๆ 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

35. ใครไมค่วรเป็นผูต้รวจรายงานการประชุม ในการ

การจัดท ารายงานประชุมแต่ละคร้ัง 

    ก. ใครคนใดคนหนึ่งในที่ประชุม 

    ข. ประธานในที่ประชุม 

    ค. ผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม 

    ง. เลขานุการการประชุม 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถภาษาที่ใช้ใน

การประชุมตามค าอธิบายได้ 

36. สิ่งที่ส าคัญที่สุดที่ผู้จดรายงานการประชุมควร

ยึดถอืปฏิบัตคิือ 

    ก. ต้องมีสมาธใินการฟังการประชุม เพ่ือสามารถ

สรุปเนือ้หาและประเด็นได้ถูกต้อง 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

    ข. ต้องมีความรูค้วามเข้าใจในการใช้แบบรายงาน

การประชุมตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 

    ค. ต้องมีความเข้าใจในเนือ้หา และประเด็นที่ควร

จด 

    ง. ต้องมีความรู้ ความเขา้ใจในระเบียบว่าด้วย

งานสารบรรณ รวมทั้งค าอธิบายประกอบ ในเรื่อง

รายงาน 

การประชุม 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถจัดท า

รายงานการประชุมที่ดีให้ถูกตรงตามลักษณะ

รายงานการประชุมที่ดีได้ 

37. ลักษณะรายงานการประชุมที่ดน้ัีน ควรมีลักษณะ

ที่จ าเป็นอยา่งนอ้ย 3 ประการ อะไรบ้าง 

    ก. ความถูกต้อง  ความเที่ยงตรง  ความชัดเจน 

    ข. ความแม่นย า  ความเที่ยงตรง  ความชัดเจน 

    ค. ความแจ้ง  ความเที่ยงตรง  ความชัดเจน 

    ง. ความถูกต้อง  ความเที่ยงตรง  ความเปน็

เอกเทศ 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถจัดท า

รายงานการประชุมที่ดีให้ถูกตรงตามลักษณะ

รายงานการประชุมที่ดีได้ 

38. ความเที่ยงตรง หมายถึง 

    ก. การศึกษาอย่าละเอียดแม่นย า 

    ข. การค้นหาความจริง 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

    ค. การตรวจสอบให้ชัดเจน 

    ง. การเขียนรายงานอย่างปราศจากอคติ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถจัดท า

รายงานการประชุมที่ดีให้ถูกครงตามลักษณะ

รายงานการประชุมที่ดีได้ 

39. ตรวจสอบ ติดตามงาน ได้ ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง

ได้ หรือประเมินผลการปฏิบัตงิานได ้เป็นคุณสมบัติใด

ของรายงานการประชุมที่ดี 

    ก. ความถูกต้อง 

    ข. ความชัดเจน 

    ค. ความเที่ยงตรง 

    ง. ความเป็นเอกเทศ 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถจัดท า

รายงานการประชุมที่ดีและภาษาที่ใช้ในการ 

40. ข้อใดไมใ่ช่คุณสมบัติของผู้จดและจัดท ารายงาน

การประชุมที่ดี 

    ก. เป็นผู้พูดที่ด ี

    ข. เป็นผูท้ าการบ้านก่อนเข้าประชุม 

    ค. เป็นผูม้ีสมาธิดีตลอดการประชุม 

    ง. เป็นผูม้ีทักษะในการสรุปความที่ดี 

 

 

 

 

 

 

    

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



183 

จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถจัดท า

รายงานการประชุมที่ดีและภาษาที่ใช้ในการ 

41. เงื่อไขที่ส าคัญที่สุด ในการเป็นผูจ้ดและจัดท า

รายงานการประชุมที่ด ีคือ 

    ก. เป็นผูพู้ดที่ด ี

    ข. เป็นผูท้ี่ท าการประชุมบ่อย 

    ค. เป็นผูม้ีสมาธิดีตลอดการประชุม 

    ง. เป็นผู้ท าการบ้านก่อนเข้าประชุม 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถจัดท า

รายงานการประชุมที่ดีและภาษาที่ใช้ในการ 

42. การเป็นผูม้ีสมาธิดีตลอดการประชุม จะมีผล

อย่างไรต่อการประชุม 

    ก. มีสติในการฟังค าพูดของที่ประชุมอย่างเดียว 

    ข. ช่วยให้เกดิความเข้าใจและติดตามเรือ่งราว

การประชุมได้อย่างต่อเนื่อง 

    ค. ช่วยลดข้อบกพร่องในการท างาน และจดจ าไดด้ี

โดยไมต้่องบันทึก 

    ง. สามารถจดประเด็นส าคัญไดค้รบเพียงอย่าง

เดยีว 
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จุดประสงค์ของกจิกรรม/แบบทดสอบข้อที ่
สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถจัดท า

รายงานการประชุมที่ดีและภาษาที่ใช้ในการ 

43. ทักษะที่ส าคัญในการท ารายงานน้ันให้ออกมาเป็น

รายงานการประชุมที่ด ีคือทักษะใด 

    ก. การเขียน 

    ข. การสรุปความ 

    ค. การพูด 

    ง. การฟัง 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถจัดท า

รายงานการประชุมที่ดีและภาษาที่ใช้ในการ 

44. การเสนอความคิดเห็นซ้อนในญัตติ หรือการเสนอ

ข้อแก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเตมิ คือความหมายใดของ

ภาษาที่ใช้ในการประชุม 

    ก. มติ 

    ข. ญัตติ 

    ค. การแปรญัตติ 

    ง. การแก้ไข 

    

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมสามารถจัดท า

รายงานการประชุมที่ดีและภาษาที่ใช้ในการ 

45. “มติ” หมายถึงขอ้ใดต่อไปนี้ 

    ก. วาระการประชุม 

    ข. เร่ืองที่ประชุม 

    ค. บุคคลที่เข้าร่วมประชุม 

    ง. ข้อตกลงของที่ประชุม ผู้เกี่ยวข้องต้งปติบัติ

ตาม 
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ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

            ลงช่ือ................................................. 

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

            ผู้ประเมิน 
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แบบประเมินความสอดคล้องของแบบประเมินทักษะการจดบันทึก 

และรายงานการประชุมของผู้น านักเรยีน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 22 

ค าชี้แจง ขอให้ท่านพิจารณาว่าแบบประเมินทกัษะการปฏิบัติงานของผู้น านักเรียน 

สอดคลอ้งกับเนือ้หา จุดประสงค์ของกิจกรรม กิจกรรมการฝึกอบรม สื่อการฝึกอบรม 

วิธีการวัดและประเมินผล ในหน่วยการฝึกอบรมแต่ละหน่วยมากน้อยเพียงใด โดยพิจารณา

ข้อมูลจากตารางแสดงวิธีการประเมินผลแต่ละหน่วยประกอบโดยท าเครื่องหมาย  ลงใน

ช่องประเมินตามความคิดเห็น 

ของท่าน 

 

ข้อ รายการประเมิน 

ความคิดเห็น 
ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

1 แบบประเมินทักษะฯ สอดคล้องกับบทบาท

หน้าที่ของผู้น านักเรียนตามหลักสูตร 

    

2 แบบประเมินทักษะฯ สอดคล้องกับเนือ้หา ใน

แตล่ะกิจกรรม 

    

3 แบบประเมินทักษะฯ สอดคล้องกับจุดประสงค์ 

ในแตล่ะกิจกรรม 

    

4 แบบประเมินทักษะฯ สอดคล้องกับกิจกรรมใน

แตล่ะกิจกรรม 

    

5 แบบประเมินทักษะฯ สอดคล้องกับการวัดและ

ประเมินผลในแตล่ะกิจกรรม 

    

6 แบบประเมินทักษะฯ  สอดคลอ้งกับสื่อที่ใช้ใน

แตล่ะกิจกรรม 

    

7 แบบประเมินทักษะฯ สอดคล้องกับเกณฑ์การ

ให้คะแนนในแตล่ะกิจกรรม 
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ข้อเสนอแนะเพ่ิมเตมิ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

                                (...............................................) 
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แบบประเมินความสอดคล้องของแบบสอบถามเจตคตขิองผู้น านักเรยีน  

ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 22 

ค าชี้แจง ขอให้ท่านพิจารณาว่าขอ้ความกับหลักสูตรฝึกอบรม และนิยามศัพท์เฉพาะ

สอดคลอ้งกันมากน้อยเพียงใด ดดยท าเครื่องหมาย  ลงในช่องประเมินตามความคิดเห็น

ของท่าน 

ข้อ ข้อความ 

ความคิดเห็น 
ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

1 ได้รับความรู้ และเข้าใจถึงความส าคัญของ

รายงานการประชุม 

    

2 กิจกรรมที่ฝึกอบรมสามารถท าให้นักเรยีนจัดท า

ระเบียบวาระการประชุม และเลอืกรูปแบบของ

วาระการประชุมได้ 

    

3 กิจกรรมที่ฝึกอบรมสามารถพัฒนาให้นักเรยีน

เป็นผูท้ี่มีลักษณะตรงตามคุณสมบัติของผู้จด

และจัดท ารายงานการประชุมที่ดี 

    

4 เนือ้หาการฝึกอบรมในแตล่ะกิจกรรมเหมาะสม 

และตรงตามความต้องการของนักเรยีน 

    

5 วิธีการด าเนินกิจกรรม ช่วยท าให้นักเรียนเข้าใจ

การจดบันทึก และจัดท ารายงานการประชุม

มากขึน้ 

    

6 สื่อที่ใช้ในการฝึกอบรมในแตล่ะกิจกรรม ช่วยให้

มีความรูค้วามเข้าใจมากขึน้ 

    

7 การวัดผลและประเมินผลในแต่ละกิจกรรม เป็น

ตัวบ่งช้ีความส าเร็จของการฝึกอบรม 
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ข้อ ข้อความ 

ความคิดเห็น 
ข้อ 

เสนอ 

แนะ 

สอด 

คล้อง 

ไม ่

แน่ใจ 

ไม่ 

สอด 

คล้อง 

8 การท าใบงาน และแบบทดสอบแต่ละกิจกรรม

ท าให้ได้ทบทวนความรูค้วามเข้าใจในเร่ืองที่

ฝึกอบรม 

    

9 กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ และการสรุปกิจกรรมมี

สว่นช่วยให้การฝึกอบรมมคีวามสนุกสนานและ

น่าสนใจ 

    

10 เวลาในการจัดกิจกรรมแต่ละหน่วยการเรียนรู้มี

ความเหมาะสม 

    

 

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเตมิ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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