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บทท่ี 2 

เอกสารและงานวจิยัที่เก่ียวข้อง 

 เนือ้หาที่ปรากฏในบทนี ้เป็นเนื้อหาที่ผู้วิจัย ได้ประมวลมาจากแนวความคิด  

ทฤษฏี ผลการวิจัย ตลอดจนข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเทคนิควิธีการวิจัย เพ่ือน ามา

พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 ปรากฏดังน้ี 

  1. การพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม 

   1.1 ความหมายของหลักสูตร 

   1.2 ความส าคัญของหลักสูตร 

   1.3 องค์ประกอบของหลักสูตร 

   1.4 การพัฒนาหลักสูตร 

   1.5 การฝึกอบรม 

 2. ผู้น านักเรียน  

   2.1 ความหมายของสภานักเรยีน 

   2.2 การจัดกิจกรรมสภานักเรยีน 

   2.3 การบันทึก และการเขียนรายงานการประชุม 

    2.3.1 ความหมายความส าคัญของรายงานการประชุม 

    2.3.2 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม และรูปแบบของระเบียบ 

          วารการประชุม 

    2.3.3 แบบรายงานการประชุมและค าอธิบาย 

    2.3.4 วิธีบันทึก และการเขียนรายงานการประชุม 

    2.3.5 ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 

    2.3.6 คุณสมบัติของผู้จดและจัดท ารายงานการประชุมที่ดี และ 

          ภาษาที่ใช้ในการประชุม 
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1. การพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม 

 1.1 ความหมายของหลักสูตร 

  ความหมายของค าวา่ “หลักสูตร” มกีารศึกษาและนักพัฒนาหลักสูตรไดใ้ห้

นิยามความหมายแตกต่างกันไป ดังต่อไปนี้ 

  Taba (1962, p. 10) กล่าววา่ หลักสูตร หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึน้เพ่ือระบุ

เป้าหมาย และวัตถุประสงค์การเรียนรู้ เนือ้หาสาระ กิจกรรม หรือประสบการณ์การเรียนรู้

และการประเมินผลการเรียนรู้ การพัฒนาหลักสูตรเป็นการเปลี่ยนแปลง และปรับปรุง

หลักสูตรอันเดมิให้ได้ผลดีย่ิงขึ้น ในดา้นการวางจุดมุง่หมาย การจัดเนือ้หา การเรียน 

การสอน การวัดและประเมินผล เพ่ือบรรลุจุดมุ่งหมายใหม่ที่วางไว ้

  Regan and Gane (1977, p. 192) ได้ให้ความหมายว่า หลักสูตร เป็นมวล

ประสบการณท์ี่สถานศึกษาจัดขึ้น ส าหรับผู้เรยีนเพ่ือให้มปีระสบการณก์ารเรียนที่ 

พึงประสงค์ 

  Oliva (1988, p.29) ได้สรุปความหมายของหลักสูตรไว้ว่า หลักสูตร คือ

แผนงานหรอืโครงการ ในการจัดประสบการณ์ทั้งหมดให้แก่ผูเ้รียน โดยแผนงานต่าง ๆ  

จะระบุเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ที่ระบุไว้ 

มีขอบเขตกว้างขวาง หลากหลาย ดังน้ันหลักสูตรเป็นไดท้ั้งหน่วยการเรียน รายวิชา หรือ

หัวข้อย่อยในรายวิชา ทั้งน้ีแผนงานหรอืโครงการดังกล่าวอาจจะขึน้ได้ทั้งในและนอกช้ัน

เรียน ภายใต้การบริหาร และการด าเนนิงานของสถานศึกษา 

  Armstrong (2003, p. 20) ได้ให้ความหมายเปน็การเฉพาะว่า หลักสูตร 

หมายถึง กระบวนการตัดสินใจ และการสร้างหลักสูตรซึ่งมเีป้าหมายส าหรับ 

การเตรียมการ และการประเมินแผนการตัดสินใจ ที่จะพัฒนาผู้เรียนโดยเฉพาะดา้นความรู้ 

และทักษะ ความหมายดังกล่าว เกี่ยวข้องกับ 3 ปัจจัยหลักของหลักสูตร คือ การถ่ายโยง

ความรู้ กระบวนการจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และการสร้างการเรียนรู้

เพ่ือให้ผู้เรียนเข้าถงึข้อมูลความรู้สารสนเทศใหม่ ๆ 

  เอกวิทย ์ณ ถลาง (อ้างถงึใน สุนีย์  ภู่พันธ์, 2546, หน้า 9) ให้ความหมายว่า 

หลักสูตร หมายถึง มวลประสบการณท์ั้งหลายที่จัดให้เด็กไดเ้รียนเนือ้หาวิชา ทัศนคตแิบบ

พฤติกรรม กิจวัตร สิ่งแวดล้อม และอื่น ๆ เมื่อประมวลการแล้ว ก็เป็นประสบการณท์ี่ผ่าน

เข้าไปในการรับรูข้องเด็ก ถอืว่าเป็นหลักสูตรทั้งสิน้ 
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  ใจทิพย์ เชือ้รัตนพงษ์ (อ้างถงึใน สุนทร ีคนเที่ยง, 2551, หน้า 13) ได้สรุป

ความหมายของ หลักสูตร ไว้ดังน้ี 1) หลักสูตรคือรายวิชาที่เรยีน 2) หลักสูตรคือ

จุดมุง่หมายที่ผูเ้รียนพึงบรรลุ 3) หลักสูตรคือแผนส าหรับจัดโอกาสการเรียนรู้หรือ

ประสบการณท์ี่คาดหวังแก่ผู้เรยีน 4) หลักสูตรคือประสบการณท์ั้งปวงของผู้เรยีนที่จัดขึน้

โดยโรงเรียน 5) หลักสูตรคือกิจกรรมทางการศึกษาที่จัดให้กับผู้เรียน 

  วิชัย วงษ์ใหญ ่(2554, หน้า 95) ได้กล่าวถึงความหมายของ หลักสูตร ไว้ว่า

หลักสูตร (Curriculum) มีรากศัพท์มาจากภาษาละตินว่า “race – course” หมายถึง 

เสน้ทางที่ใช้วิ่งแข่งขัน เน่ืองมาจากเป้าหมายของหลักสูตร ที่มุ่งหวังให้ผู้เรียนสามารถ

เจริญเติบโตเป็นผูใ้หญ่ที่มคีุณภาพ และประสบความส าเร็จในการด ารงชีวิต อยู่ในสังคม

แห่งอนาคตและในปัจจุบัน ความหมายของหลกัสูตร หมายถึง มวลประสบการณท์างการ

เรียนรู้ที่ก าหนดไว้ในรายวิชา กลุ่มวิชา เนือ้หาสาระ รวมทั้งกิจกรรมต่าง ๆ ที่ได้ด าเนิน 

การจัดการเรียนรู้ให้กับผู้เรยีนอย่างมีประสทิธิภาพ 

  อรวรรนี ไชยปัญหา (2556, หน้า 76) ได้สรุปไว้ว่า ในความหมายที่แคบ

หลักสูตร คือ รายวิชา สว่นความหมายที่กว้าง หลักสูตร คือ มวลประสบการณท์ั้งหลายที่

จัดให้กับผู้เรยีนทั้ งในและนอกสถานศึกษา ทั้งทางตรงและทางอ้อม 

  จากการศึกษาความหมายของหลักสูตร สรุปไดว้่า หมายถึง  

มวลประสบการณท์ี่จัดท าขึน้ เพ่ือน าไปก าหนดวิถีทางที่น าไปสูก่ารจัดประสบการณ์ให้

ผู้เรยีนเพ่ือการเรียนรู้ อาจอยู่ในรูปแบบเอกสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือมัลติมเีดยี อีกทัง้

หลักสูตรยังเป็นมวลประสบการณ์ของผู้เรยีน มีกจิกรรมทั้งที่มีการวางแผน และไมไ่ด้

วางแผนไว้ให้ผู้เรียนได้เรยีนรู้อยา่งหลากหลาย เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถพัฒนาตนเอง  

ให้ด ารงชีวิตอยู่ในสังคมได้อยา่งปกติสุข 

 1.2 ความสําคญัของหลักสูตร 

  หลักสูตร เป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของการจัดการศึกษา เพราะหลักสูตร

เป็นแผนโครงการที่ก าหนดจุดมุ่งหมาย เนือ้หา กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ การวัดและ

ประเมินผลไว้ลว่งหน้าอย่างมีแบบแผน เพ่ือเปน็แนวทางส าหรับครู ผู้บริหาร ในการจัด

ประสบการณต่์าง ๆ เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และพัฒนาในทุก ๆ ดา้น ได้ม ี

นักการศึกษากล่าวถึงความส าคัญของหลักสูตรดังนี้ 

  สันต์ ธรรมบ ารุง (2527, หน้า 152) สรุปความส าคัญของหลักสูตรไว้  

9 ประการ คือ  
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   1. หลักสูตร เป็นแผนปฏิบัติงานหรือเครื่องชีแ้นวทางปฏิบัติงานของครู 

เพราะหลักสูตรจะก าหนดจุดมุ่งหมาย เนือ้หาสาระ การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและ

การประเมินผลไว้เป็นแนวทาง 

   2. หลักสูตรเป็นข้อก าหนดแผนการเรียนการสอน อันเป็นส่วนรวม 

ของประเทศ เพ่ือน าไปสูค่วามมุ่งหมายตามแผนการศึกษาชาติ 

   3. หลักสูตรเป็นเอกสารของทางราชการ เป็นบัญญัติของรัฐบาล หรือ

เป็นธรรมนูญในการจัดการศึกษา เพ่ือให้บุคคลที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาปฏิบัตติาม 

   4. หลักสูตรเป็นเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา เพ่ือควบคุมการเรียน 

การสอนในสถานศึกษาระดับต่าง ๆ และยังเปน็เกณฑ์มาตรฐานอย่างหน่ึงในการจัดสรร

งบประมาณ บุคลากร อาคาร สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ฯลฯ ของการศึกษาของรัฐ 

แก่สถานศึกษาอีกด้วย 

   5. หลักสูตรเป็นแผนการด าเนินงานของผู้บรหิารการศึกษา ที่จะอ านวย

ความสะดวกและควบคุม ดูแลติดตามให้เป็นไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของรัฐบาล

ดว้ย 

   6. หลักสูตรจะก าหนดแนวทางในการสง่เสริมความเจริญงอกงามและ

พัฒนาการของเด็กตามจุดมุง่หมายของการศึกษา 

   7. หลักสูตรจะก าหนดและลักษณะรูปร่างของสังคมในอนาคตได้ว่า  

จะเป็นไปในรูปแบบใด 

   8. หลักสูตรจะก าหนดแนวทางให้ความรู้ ทักษะ ความสามารถ  

ความประพฤติที่จะเป็นประโยชน์ต่อสังคม อันเป็นการพัฒนาก าลังซึ่งจะน าไปสูก่ารพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาตทิี่ได้ผล 

   9. หลักสูตรจะเป็นส่ิงที่บ่งช้ีถึงความเจริญของประเทศ เพราะการศึกษา

เป็นเคร่ืองมือในการพัฒนาคน ประเทศใดจัดการศึกษาโดยมีหลักสูตรที่เหมาะสม ทันสมัย 

มีประสทิธิภาพทันต่อเหตุการณ์และการเปลี่ยนแปลงย่อมได้ก าลังที่มีประสทิธิภาพสูง 

  พงษ์ศักด์ิ ภูกาบขาว (2540, หน้า 18-19) กล่าวถึงความส าคัญของหลักสูตร

ไว้ดังน้ี 

   1. หลักสูตรย่อมเป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานของครู 

   2. หลักสูตรย่อมเป็นแนวทางในการสง่เสริมความเจริญงอกงามและ

พัฒนาการของเด็กตามจุดมุง่หมายของการศึกษา 
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   3. หลักสูตรย่อมก าหนดแนวทางในการจัดประสบการณ์ว่าเด็กควรได้รับ

สิ่งใดบ้างที่เป็นประโยชน์แก่เด็กโดยตรงและแก่สังคม 

   4. หลักสูตรย่อมก าหนดว่า เนือ้หาวิชาอะไรบ้างที่จะช่วยให้เด็กมีชีวิตอยู่

ในสังคมอย่างราบร่ืน เป็นพลเมืองดขีองประเทศชาตแิละบ าเพ็ญประโยชน์แก่สังคม 

   5. หลักสูตรย่อมก าหนดวิธกีารด าเนินชีวิตของเด็กให้เป็นไปดว้ยความ

ราบร่ืนและผาสุข 

   6. หลักสูตรย่อมก าหนดแนวทางความรู้ ความสามรถ ความประพฤติ 

ทักษะและเจตคติที่จะอยู่ร่วมกันในสังคม และบ าเพ็ญประโยชน์ต่อชุมชนและประเทศ 

  ธ ารง บัวศรี (2542, หน้า 149) ได้กล่าวถึงความส าคัญของหลักสูตรใน  

2 ประเด็น คือ ความส าคัญต่อการศึกษาสว่นรวม และความส าคัญต่อการเรยีนการสอน 

ในสว่นของความส าคัญต่อการศึกษาสว่นรวม หลักสูตรเป็นเคร่ืองมือที่ถา่ยทอด

เจตนารมณ์ หรือเป้าประสงค์ของการศึกษาของชาติ สูก่ารปฏิบัต ิเป็นส่ิงที่น าเอาความ 

มุ่งหมายและนโยบายการศึกษา ไปแปลงเป็นการกระท าพืน้ฐานในโรงเรียน หรือ

สถานศึกษาหรือกลา่วได้ว่า เป็นหัวใจของการศึกษา ในสว่นของความส าคัญต่อการเรยีน

การสอนหลักสูตรเป็นส่ิงที่ช้ีให้เห็นแนวทางในการจัดมวลประสบการณใ์ห้แก่ผู้เรยีน 

  สุนีย์  ภู่พันธ์ (2546, หน้า 17) ได้กล่าวถึงความส าคัญของหลักสูตรไว้ว่า 

เป็นเสมอืนเบ้าหลอมพลเมืองให้มคีุณภาพ เปน็มาตรฐานของการจัดการศึกษา  

เป็นแนวทางในการให้การศึกษา ในระดับโรงเรียน หลักสูตรจะใช้เป็นแนวปฏิบัติแก่ครู  

เป็นเคร่ืองก าหนดแนวทางในการจัดประสบการณ์ ว่าผู้เรียนและสังคมควรจะไดรั้บสิ่ง

ใดบ้าง ที่เป็นประโยชน์แก่เด็กโดยตรง และสามารถท านายลักษณะของลักษณะสังคมใน

อนาคตได้ว่าจะเป็นอยา่งไร 

  ปิยะดา  พูลทาจักร (2549, หน้า 3-4) ได้สรุปไว้ว่า หลักสูตร มีความส าคัญ

ต่อการจัดการศึกษาในทุกระดับ เพราะสูตรเปรยีบเสมอืนกับหางเสอื ที่จะคอยก าหนด 

ทิศทางการจัดการเรียนรู้ ให้เป็นไปตามความมุ่งหมายของการศึกษา หรือ หลักสูตรเป็น

เครื่องน าทางในการจัดการความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผูเ้รียน หลักสูตรจึงเป็นหัวใจ

ส าคัญในการศึกษา ถ้าประเทศใดมีหลักสูตรที่เหมาะสมและมีประสทิธิภาพ ย่อมท าให้

ประเทศน้ันสามารถพัฒนาคุณภาพการศึกษา และศักยภาพของคนในประเทศได้อยา่ง

เต็มที่ 
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  ฆนัท ธาตุทอง (2550, หน้า 4-5) กล่าวว่า หลักสูตร มีความส าคัญต่อ 

การพัฒนาคนในสังคมให้มีคุณลักษณะที่สังคมคาดหวัง เพราะเป็นเคร่ืองมอืที่จะท าให้การ

จัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ตามจุดมุง่หมายที่ก าหนดไว้ โดยหลักสูตรมีความส าคัญ 

ในการสง่เสริมความเจริญงอกงามของบุคคล สามารถปลูกฝังพฤติกรรมคุณธรรม

จริยธรรมวางรากฐานความคิด ที่สอดคล้องกับสภาพสังคม เศรษฐกิจ การเมืองการ

ปกครอง เพ่ือให้ผู้เรียนเป็นสมาชกิที่ดีของสังคม และเป็นโครงการหรือข้อก าหนดที่ชีแ้นะให้

ผู้บริหารการศึกษา ครูอาจารย์ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องน าไปด าเนนิงานสู่การปฏิบัตอิย่างเป็น

ระบบ 

  ดังน้ัน จึงสรุปได้ว่า หลักสูตรมีความส าคัญต่อการวางแผนการศึกษา  

การบรหิารการศึกษา และการควบคุมมาตรฐานการศึกษา เป็นเคร่ืองมือที่ถา่ยทอด

เป้าประสงค์ของการศึกษาสูก่ารปฏิบัติ เป็นส่ิงที่ช้ีให้เห็นแนวทางในการจัดประสบการณ์ 

แก่ผู้เรยีน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและมาตรฐานการศึกษา 

 1.3 องค์ประกอบของหลักสูตร 

  Taba (1962; p. 341) กล่าวว่า องค์ประกอบส าคัญของหลักสูตรมี 4 สว่น

ได้แก่ วัตถุประสงค ์(Objective) เนือ้หาวิชา (Content) ประสบการณก์ารเรียน (Learning 

Experience) และการประเมินผล (Evaluation) 

  Nicholls (1978; p. 17) กล่าวถึงองค์ประกอบของหลักสูตรไว้ 4 แง่มุม 

ที่สัมพันธ์กัน ได้แก ่วัตถุประสงค์ เนือ้หา วิธีการ การพัฒนา ซึ่งทั้ง 4 มุมนี ้เกี่ยวพันกัน

อย่างใกล้ชิด และการเปลี่ยนแปลงเหลา่นี้หากเกิดขึน้กับแง่มุมหน่ึง ก็จะสง่ผลกระทบตอ่

แง่มุมอื่น ๆ อีกด้วย 

  Kerr (1989; p. 16) ได้แบ่งองค์ประกอบของหลักสูตรไว้ 4 สว่น ได้แก่

วัตถุประสงค์ เนือ้หา ความรู้ ประสบการณก์ารเรียนรู้ และการประเมินผล 

  ธ ารง บังศรี (2538 : หน้า 7-8) กล่าวเน้นว่า หลักสูตร ประกอบดว้ย  

1) จุดมุง่หมายของหลักสูตร 2) จุดประสงค์ของการเรียนการสอนม 3) เนือ้หาสาระและ

ประสบการณ ์4) วัสดุอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอนป 5) การประเมินผล 

  สนีินุช ชัยสทิธิ์ (2548, หน้า 101-102) ได้วิจัย เร่ือง การพัฒนาหลักสูตรการ

อบรมผู้น านักเรียนสง่เสริมสุขภาพ : กรณีศึกษา โรงเรียนเขื่อนเจ้าพระยา  

อ าเภอสรรพยา จังหวัดชัยนาท ซึ่งหลักสูตรการอบรม ประกอบดว้ยเอกสารหลักสูตรซึ่งมี

องค์ประกอบดังน้ี หลักการจุ ดมุง่หมาย โครงสร้างเนื้อหาหลักสูตร แนวทางการจัดการ
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เรียนการสอน และการวัดประเมินผล สว่นเอกสารประกอบหลักสูตรประกอบดว้ย คู่มือครู 

แผนการอบรม แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน แบบบันทึกการสังเกตพฤติกรรม 

และแบบวัดความคิดเห็นต่อการอบรมของผู้น านักเรียน 

  พิสณุ ฟองศรี  (2549, หน้า 134-135) ได้กล่าวว่า องคป์ระกอบของ

หลักสูตร ได้แก ่จุดมุง่หมายของหลักสูตร เนือ้หา การน าหลักสูตรไปใช้ และการ

ประเมินผลหลักสูตร 

  สุเมธ งามกนก (2549, หน้า 98-100) ได้พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม  

เพ่ิมอ านาจในการท างาน เพ่ือพัฒนาสมรรถนะของเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน

กระทรวงศกึษาธิการ สรุปว่า หลักสูตรฝึกอบรมประกอบดว้ยหลักการและเหตุผล 

จุดมุง่หมาย เนือ้หาวิชา กิจกรรมการเรียนการสอน การวัดประเมินผล และเอกสาร

ประกอบการฝึกอบรมส าหรับผู้สอนและผู้เรียน 

  สมชาย สังขส์ ี (2550, หน้า 145-146) ได้พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม  

การพัฒนามาตรฐานการศึกษาดา้นผู้เรยีนในสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน สรุปว่า องค์ประกอบ

ของหลักสูตรฝึกอบรมม ี6 องค์ประกอบ ได้แก ่หลักการและเหตุผล จุดมุง่หมาย 

โครงสร้างเนื้อหาสาระ กิจกรรมการฝึกอบรม สื่อประกอบการฝึกอบรม และการวัดและ

ประเมินผล 

  วิชาญ พันธุ์ประเสริฐ (2551, หน้า 143-148) การวิจัย เร่ือง การพัฒนา

หลักสูตรฝึกอบรมครูวิทยาศาสตร์ เพ่ือออกแบบบทปฏิบัติการที่สอดแทรกภูมิปัญญา

ท้องถิ่น หลักสูตรมีองค์ประกอบส าคัญ ได้แก ่สภาพปัญหาและความจ าเป็น หลักการของ

หลักสูตรจุ ดมุง่หมายของหลักสูตร การก าหนดและจัดท าเนือ้หา กิจกรรมของหลักสูตร 

และการวัดประเมินผล 

  อัคพงศ์ สุขมาตย์ (2553, หน้า 149-151) ได้พัฒนาหลักสูตรเสริมสร้าง

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ 4 ตามแนวทางจิตตปัญญา

การศึกษา ซึ่งหลักสูตรที่พัฒนาประกอบดว้ย หลักการและเหตุผล แนวคิดพืน้ฐานในการ

พัฒนาหลักสูตร จุดมุง่หมายของหลักสูตร โครงสร้างหลักสูตร กิจกรรมการเรียนรู้ สื่อการ

เรียนรู้ แหลง่เรียนรู้ และการวัดประเมินผล 

  จักรา วงศก์าฬสนิธุ ์(2556, หน้า 132) ได้วิจัยเร่ือง การพัฒนาหลักสูตร

ฝึกอบรมโดยใช้หลักการเจริญสติปัฏฐาน 4 ตามแนวทางของหลวงพ่อเทียน จิตตสุโภ  

เพ่ือเสริมสร้างความสามารถในการจัดการอารมณ์ ของนักเรยีนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 2  
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โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 พบว่า

หลักสูตรฝึกอบรมที่พัฒนาขึน้ประกอบดว้ย 8 องค์ประกอบ ได้แก่ 1) หลักการและเหตุผล 

2) แนวคิดพ้ืนฐานในการพัฒนาหลักสูตร 3) วัตถุประสงค์ของหลักสูตรฝึกอบรม 4) เนือ้หา

การฝึกอบรม 5) กิจกรรมการฝึกอบรม 6) ซือ้ในการฝึกอบรม 7) การวัดและประเมินผล 

8) ตารางฝึกอบรม 

  จากแนวคิดของนักการศึกษาขา้งตน้ผู้วิจัยได้จัดท าตารางสังเคราะห์

องค์ประกอบของหลักสูตร 

 

ตาราง 1 การสังเคราะห์องค์ประกอบของหลักสูตร 

 

องค์ประกอบหลักสูตร 

แนวคิดของนักการศกึษา 

คว
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จุดมุ่งหมาย/วัตถุประสงค์            11 100 

เนื้อหา            10 90.90 

วธิกีาร/กิจกรรมการ

ฝึกอบรม 
           7 63.63 

ประสบการณ์การเรียน            2 18.18 

การพัฒนา            1 9.09 

การน าหลักสูตรไปใช ้            1 9.09 

การวัดและประเมินผล            10 90.90 

หลักการ            6 54.54 

เอกสารประกอบ            1 9.09 
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ตาราง 1 (ต่อ) 

 

องค์ประกอบหลักสูตร 

แนวคิดของนักการศกึษา 
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สภาพปัญหาและความ

จ าเป็น/แนวคิด 
           3 27.27 

สื่อ/วัสดุอปกรณ์            4 36.36 

โครงสร้าง            1 9.09 

ตารางฝึกอบรม            1 9.09 

 

  จากตารางสังเคราะห์องค์ประกอบของหลักสูตร ผู้วิจัยได้คัดเลอืกโดยใช้

เกณฑ์ร้อยละ 60 ขึน้ไป สรุปได้ว่า องค์ประกอบของหลักสูตร ซึ่งเป็นสิ่งก าหนดแนวคิด

แนวทางในการน าหลักสูตรไปใช้ไดอ้ย่างสอดคลอ้งและเหมาะสมกับเจตนารมณข์อง

หลักสูตรประกอบไปด้วย 

  3.1 จุดมุง่หมาย หมายถึง ความคาดหวังหรือความต้องการให้เกิดขึน้กับ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หลังผ่านการฝึกอบรมในหลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน 

  3.2. เนือ้หา หมายถึง ประสบการณเ์รียนรู้ ที่ผู้วิจัยพัฒนาคือ เพ่ือชว่ย

พัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นไปตามจุดมุ่งหมายที่วางไว้ 

  3.3 วิธีการ/กจิกรรมการฝึกอบรม หมายถึง รูปแบบการจัดประสบการณ์

เรียนรู้ ที่ผู้วิจัยพัฒนาคือ เพ่ือชว่ยพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย 

ที่วางไว้ 

  3.4 การวัดประเมินผล หมายถึง การค านวณหาว่าหลักสูตรที่พัฒนาขึ้น

สัมฤทธิผลตามที่ก าหนดไว้ในจุดมุง่หมายหรอืไม่ 
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 1.4 การพัฒนาหลักสูตร 

  ในการพัฒนาหลักสูตรมีนักวิชาการกลา่วถึงความหมาย และรูปแบบของ

การพัฒนาหลักสูตร ดังน้ี 

   Saylor, Alexander & others (1981, p. 7) กล่าวถึงการพัฒนาหลักสูตร

ว่ามีความหมาย 2 ลักษณะ คือ ลักษณะแรก หมายถึง การท าหลักสูตรที่มีอยูแ่ล้วให้ดีขึ้น

หรือการท าให้สมบูรณ์ขึน้ อีกลักษณะหน่ึง หมายถึง การท าให้เกิดมีขึ้นหรือสร้างหลักสูตร

ขึน้ใหม่โดยไมม่ีหลักสูตรเดมิเป็นพ้ืนฐานอยู่เลย และรวมไปถึงการผลติเอกสารต่าง ๆ 

ส าหรับผู้เรยีนดว้ย 

   Oliva (1988, p. 26) กล่าวว่า การพัฒนาหลักสูตร (Curriculum 

Development) หมายถึง การเปลี่ยนแปลงและการท าหลักสูตรให้ดขีึน้ซึ่งหมายรวมต้ังแต่

การวางแผนหลักสูตร (Planning) การใช้หลักสูตร (Implementation) การประเมินหลักสูตร 

(Evaluation) หรือบางคร้ังมผีู้ใช้ค าว่าการปรับปรุงหลักสูตร (Curriculum Implement) 

   วิชาญ  พันธุ์ประเสริฐ (2551, หน้า 15) กล่าววา่ การพัฒนาหลักสูตร

หมายถึง กระบวนการวางแผนและพัฒนาประสบการณ์ในการเรียนรู้ ที่จะก่อให้เกิดการ

เปลี่ยนแปลงในตัวผู้เรยีน ซึ่งสามารถพัฒนาหลักสูตรที่มีอยูแ่ล้วให้ดีขึ้น หรือสร้างหลักสูตร

ขึน้มาใหม่ 

   จากความหมายดังกล่าว สรุปได้ว่า การพัฒนาหลักสูตร หมายถึง 

กระบวนการในการด าเนนิการท าหลักสูตรให้ดีขึน้ ซึ่งอาจจะท าขึน้ใหม่ทั้งหมดหรอืปรับปรุง

หลักสูตรที่มีอยูแ่ล้วให้สมบูรณ์ขึน้ก็ได้ ซึ่งการวิจัยครัง้นี ้ผู้วิจัยได้พัฒนาหลักสูตร โดยการ

จัดท าหลักสูตรขึน้ใหม่ 

 1.5 การฝึกอบรม 

  1.5.1 ความหมายของการฝึกอบรม มีนักการศึกษาและนักวิชาการให้

ความหมาย ของการฝึกอบรมไว้หลากหลาย สว่นมากมีความสอดคลอ้งและเป็นไปใน

ทิศทางเดยีวกันสามารถสรุปได้ ดังนี้ 

   Flippo (1970, p. 243) กล่าวไว้วา่ การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการ

สร้างหรือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ความถนัด ความสามารถ และความช านาญงานให้แก่

ผู้ปฏิบัตงิานในขอบเขตงานเฉพาะอย่าง เป็นกระบวนการที่จะเพ่ิมความรู้ ทักษะ และ

ความสามารถของบุคคลทัง้มวลในสังคมใดสังคมหน่ึง เพ่ือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 

ของบุคคลไปในทิศทางที่ต้องการ 
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   Good (1973; p. 613) ได้กล่าวว่า ความหมายของการฝึกอบรมม ี 

3 ประเด็น คือ 1) เป็นการเรียนการสอนชนิดเจาะจงมีเป้าหมาย ก าหนดเฉพาะอย่างชัดเจน 

2) เป็นการเรียนการสอนที่มกีารประเมินผลความสามารถของผู้เรยีนที่เข้ารับการฝึกอบรม

และผู้เรียนต้องการให้คุณแนะน า 3) เป็นกระบวนการซึ่งกลุม่ เป็นกระบวนการซึ่งกลุ่มคน

ได้เรยีนเพ่ือพัฒนาให้สมาชกิในกลุ่มกา้วหน้า เพ่ือพัฒนางานร่วมกันเป็นกระบวนการที่ช่วย

ให้บุคคลมีทักษะ และความรู้โดยจัดให้กลุ่มบุคคลไดเ้รียนรู้เมื่อรู้สึกว่าขาดทักษะและ

ความรูอ้ันอาจจะน ามาซึ่งความเสยีหาย 

   สมคิด บางโม (2551, หน้า 13) กล่าวว่า การฝกึอบรม หมายถึง

กระบวนการเพ่ิมประสทิธิภาพในการท างานเฉพาะดา้นของบุคคล กระบวนการที่จัดท าขึน้

อย่างเป็นระบบเพ่ือเพ่ิมประสทิธิภาพการท างานของบุคคล โดยมุ่งเพิ่มพูนความรู ้ทักษะ 

และทัศนคต ิอันจะน าไปสูก่ารยกมาตรฐานการท างานให้สูงขึน้ ท าให้บุคคลมีความ

เจริญก้าวหน้าในหน้าที่การงาน และองค์การบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

   ชูชัย สมทิธิไกร (2554, หน้า 5) กล่าวว่า การฝึกอบรม คือกระบวนการ

เรียนรู้อยา่งมีระบบเพ่ือสร้างหรือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ความสามารถ และเจตคติ  

ของบุคลากรอันจะช่วยปรับปรุงให้การปฏิบัตงิานมปีระสิทธิภาพสูงขึน้ ซึ่งจะน าไปสู่การ

พัฒนาและเพ่ิมผลผลิตท าให้เกิดผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

   วรวรรธน์ ศรียาภัย (2554, หน้า 11) กล่าววา่ การฝึกอบรม หมายถึง

กระบวนการหน่ึงหน่ึงที่องค์กรจัดขึน้ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ความสามารถในการ

ท างาน ประสบการณแ์ก่บุคลากร เป็นการเพ่ิมสมรรถภาพในการท างานเปลี่ยนแปลง

ทัศนคตแิละพฤติกรรมให้มีลักษณะอันพึงประสงค์ขององค์กร 

   สรุปได้ว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการช่วยเพ่ิมพูนความรู้ 

ทักษะ ความสามารถ และเจตคตขิองบุคคล เพ่ือพัฒนา และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของ

บุคคลไปในทิศทางที่ต้องการ เป็นการเรียนการสอนเฉพาะเจาะจง และมีเป้าหมายชัดเจน

ท าให้เกิดผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

  1.5.2 วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม การฝึกอบรมเป็นการเพ่ิมพูนความรู้ 

ความสามารถในการท างานเฉพาะอย่าง ซึ่งมวีัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม 4 ประการ 

เรียกย่อ ๆ ว่า KUSA ดังน้ี (สมคิด บางโม, 2551, หน้า 14) 

   1) เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ให้รู้หลักการ แนวคิดทฤษฎี ในเร่ืองที่อบรม 

เพ่ือน าไปใช้ในการท างาน  
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   2) เพ่ือเพ่ิมพูนความเข้าใจ เป็นลักษณะที่ต่อเน่ืองจากความรู้ เมือ่รู้ใน

หลักการ และทฤษฎีแลว้ สามารถตีความ แปลความ ขยายความ และอธิบายให้คนอื่น

ทราบได้ รวมทั้งสามารถน าไปประยุกต์ใช้ได ้ 

   3) เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ทักษะคอืความช านาญในการปฏิบัตอิย่างใดอย่าง

หน่ึงไดโ้ดยอัตโนมัติ เช่น การใช้เคร่ืองมือตา่ง ๆ การขี่จักรยาน การขับรถ การท าอาหาร

เป็นต้น  

   4) เพ่ือเปลี่ยนแปลงเจตคติ หรือทัศนคติ คือความรูส้กึที่ดีหรือไมด่ต่ีอสิ่ง

ต่าง ๆ การฝึกอบรมมุง่ให้เกิดหรือเพ่ิมพูนความรูส้กึที่ดีในองค์การ ต่องานที่รับผิดชอบ  

ต่อผู้บังคับบัญชา ต่อผู้ร่วมงาน เช่น ความกระตือรอืร้น รักการท างาน สร้างความรัก

สามัคคีในหมู่คณะ เป็นต้น  

   สรุปได้ว่า วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม คือเ พ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ความ

เข้าใจ ทักษะ และให้มเีจตคตทิี่ดี 

  1.5.3 ความส าคัญของการฝึกอบรม ทุกหน่วยงานต้องการบุคลากรที่

กระตอืรือรน้ท างานที่ดี มีคุณภาพ ซึ่งคนที่มีคุณสมบัตเิช่นนีไ้ด้ จะต้องผ่านการสะสม

ประสบการณห์รือผ่านการฝึกอบรมในรูปแบบต่าง ๆ (สมคิด บางโม, 2551, หน้า 15) 

กล่าวว่า ความส าคัญของการฝึกอบรม มีดังนี ้ 

   1) การฝึกอบรมเป็นกรรมวิธีช่วยป้องกันปัญหาตามปกติ เมื่อองค์กรรับ

บุคลากรใหม่ จ าเป็นต้องฝึกอบรมให้รู้วิธกีารท างานขององค์กร แม้จะมีประสบการณ์จาก

ที่อื่นมาแลว้ก็ตาม เพราะสภาพการท างานของแตล่ะแห่งย่อมแตกต่างกัน  

   2) การฝึกอบรมเป็นกรรมวิธีช่วยแก้ปัญหา เมื่อบุคลากรท างานมาเป็น

เวลานาน จะท าให้เฉยชาเบื่อหน่าย ไมก่ระตอืรือรน้ การฝึกอบรมจะช่วยกระตุน้ให้การ

ท างานมปีระสิทธิภาพมากขึน้ 

   3) การฝึกอบรมเป็นการเสริมสร้างวิทยาการที่ทันสมัยให้แก่บุคลากร 

ในปัจจุบันวิทยาการเจริญก้าวหน้าไปรวดเร็วมาก การฝึกอบรมจงึมีบทบาทเข้ามาช่วยให้มี

ความรูท้ันสมัยอยู่เสมอ  

   4) การฝึกอบรมช่วยให้องค์กรเข้มแข็งเจรญิเติบโต และช่วยให้พนักงาน

มีประสทิธิภาพในการท างานมากขึ้น เพราะในปัจจุบันมีสภาพการแข่งขันระหว่างองค์การ

ทุนแรงมาก  
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   5) การฝึกอบรมเป็นกรรมวิธีที่ช่วยบุคคลให้ไดเ้รียนรู้เพ่ิมเตมิ โดยไมต้่อง

เสยีเวลาการท างานปกติมากจนเกินไป เน่ืองจากเป็นการจัดในช่วงเวลาที่สัน้ อาจจะนอก

เวลาท างานตามปกติ หรือในวันหยุดสุดสัปดาห์ 

   สรุปว่า การฝึกอบรมมคีวามส าคัญต่อทุกหน่วยงาน เพราะชว่ยส่งเสริม

การพัฒนาบุคลากรช่วยให้องค์กรเข้มแข็ง เสริมสร้างวิทยาการที่ทันสมัยท าให้บุคลากร

ท างานไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพ ช่วยป้องกันแก้ไขปัญหาตา่งๆที่เกิดขึน้ในองค์กร 

  1.5.4 ขั้นตอนในการฝึกอบรม จากประสบการณ์ท างานดา้นการฝกึอบรมมา

เป็นเวลานาน สมคิด บางโม (2551, หน้า 19-21) และ ชูชัย สมทิธิไกร (2554, หน้า  

29-34) เห็นว่าขั้นตอนการฝึกอบรม ที่มีความกระชับและสามารถน าไปใช้ไดง้่าย มีดังนี้ 

   ขั้นตอนที่ 1 การวิเคราะห์ความตอ้งการ หรือการหาความจ าเป็นในการ

ฝึกอบรม การวิเคราะห์ความต้องการ หรือการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม เป็นข้ันตอน

แรกของการจัดฝกึอบรม ก่อนที่จะมกีารสร้างหลักสูตรฝึกอบรม เพราะการวิเคราะห์

ดังกล่าวจะชว่ยให้ทราบข้อมูลที่จ าเป็น ส าหรับการออกแบบและพัฒนาโครงการฝึกอบรม 

เพ่ือให้การฝึกอบรมสอดคล้องกับความตอ้งการ และปัญหาขององค์การ และเกิดประโยชน์

สูงสุด เมื่อทราบความตอ้งการในการฝึกอบรมแลว้จึงเตรียมการในขั้นตอนต่อไป 

   ขั้นตอนที่ 2 การก าหนดวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม วัตถุประสงค์ของ

การฝึกอบรม ได้จากการวิเคราะห์ หาความต้องการ หรือความจ าเป็นจากข้ันตอนแรก เป็น

เสมอืนเข็มทิศส าหรับการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรต่อไป และยังเป็นส่ิงก าหนดแนว

ทางการประเมินผลอีกด้วย วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมที่ดีควรเป็นวัตถุประสงค์เชงิ

พฤติกรรม ซึ่งหมายถึงพฤติกรรมที่แสดงออกมาและสามารถวัดได้ 

   ขั้นตอนที่ 3 การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม หลักสูตรในการฝึกอบรมย่อม

แตกต่างกันไปตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม ในการสร้างหลักสูตรฝึกอบรมน้ันควรต้ัง

คณะกรรมการซึ่งประกอบดว้ย ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะสาขา หัวหน้าพนักงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง

โดยตรง รวมกันร่างหลักสูตรก่อนที่จะพัฒนาให้เป็นหลักสูตรที่สมบูรณ์ต่อไป 

   ขั้นตอนที่ 4 การออกแบบโครงการฝกึอบรมก ารออกแบบโครงการ

ฝึกอบรม นับว่ามีความละเอียดอ่อน ต้องอาศัยการพิจารณา ไตร่ตรองอย่างรอบคอบ 

ผู้ด าเนินการฝึกอบรมหรือวิทยากร จะต้องดูว่าจะด าเนินการฝึกอบรมในแบบใด จึงจะช่วย

ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการเรียนรู้ และพัฒนาตามวัตถุประสงค์ทีว่างไว้ การออกแบบ

โครงการฝึกอบรมจงึต้องค านงึถึงปัจจัยต่าง ๆ มากมาย ไมว่่าจะเป็น เนือ้หา หวัข้อวิชา
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เทคนิควิธีการฝึกอบรม การเลอืกส่ือ การสร้างเกณฑ์การวัดและประเมินผล วัยของผู้เข้า

รับการฝึกอบรม และเวลาส าหรับการฝึกอบรม เป็นต้น 

   ขั้นตอนที่ 5 การด าเนนิการฝึกอบรม การด าเนินการฝึกอบรมจะต้อง

บรหิารโครงการเป็น 3 ระยะ ดังน้ี  

    1) ระยะเตรียมการ คือ การเตรียมการก่อนการฝึกอบรม เช่น  

การจัดท าหลักสูตรฝึกอบรม การประสานงานกับวิทยากร การเตรียมสื่อ การเตรียม

สถานที่ให้พร้อมเป็นต้น 

    2) ระยะฝึกอบรม คือ ต้ังแต่วันแรกของการฝึกอบรมจนถึงวันสิน้สุด

การฝึกอบรม ในระหว่างนี้อาจมีปัญหาและอุปสรรคตา่ง ๆ เกิดขึน้ได้ ดังน้ัน จึงควรมีการ

เตรียมการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าไว้ดว้ย 

    3) ระยะหลังฝึกอบรม จะต้องมีการประเมินผล การสง่หนังสือ

ขอบคุณ การจัดท ารายงานโครงการฝึกอบรม เป็นต้น 

   ขั้นตอนที่ 6 การประเมินผลการฝึกอบรม การประเมินผลการฝึกอบรม 

เป็นการวัดและประเมิน ว่าการฝึกอบรมเป็นไปตามที่ก าหนดไว้และบรรลุวัตถุประสงค์

หรือไมเ่พียงใด มีปัญหาอุปสรรคอะไรบ้าง อาจจะประเมินเมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรมทันที 

หรือประเมินติดตามเมื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับไปปฏิบัติงาน แล้วกระบวนการของการ

ประเมินมี 2 ชนิด คือ การสร้างเกณฑส์ าหรับการประเมินและการวัดโดยใช้วิธกีารทดลอง 

หรือวิธกีารที่ไมใ่ช้การทดลองก็ได้ ผลของการประเมินเป็นเสมอืนข้อมูลย้อนกลับให้กับ

ผู้ด าเนินการฝึกอบรม การฝึกอบรมที่ประสบความส าเร็จน้ันจะต้องให้ประโยชน์และคุณค่า

ตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ หากผลที่ไดรั้บไม่ตรงหรือต่ ากว่าความคาดหวังที ่

ก าหนดไว้ ผู้ด าเนินการฝึกอบรมจะต้องน าขอ้มูลที่ไดจ้ากการประเมิน มาใช้ประกอบการ

วิเคราะห์และวางแผนเพ่ือปรับปรุงการฝึกอบรมในครัง้ต่อไป ให้มีความเหมาะสมมากย่ิงขึ้น 

   สรุปได้ว่า ขั้นตอนในการฝึกอบรมโดยทั่วไปมี 6 ขั้นตอน ได้แก่  

1) ขั้นการวิเคราะห์ความต้องการหรือการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 2) การก าหนด

วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 3) การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม 4) การออกแบบโครงการ

ฝึกอบรม 5) การด าเนนิการฝึกอบรม 6) การประเมินผลการฝึกอบรม ในการวิจัยครัง้นี้

ผู้วิจัย ได้ด าเนินการวิจัยโดยประยุกต์ใช้ขั้นตอนการวิจัยตามแนวคิดดังกล่าวเพียง  

4 ขั้นตอน คือ 1) การศึกษาขอ้มูลข้ันพืน้ฐาน ขั้นตอนที่ 2) การพัฒนาหลักสูตร ขั้นตอนที่ 

3) การทดลองใช้หลักสูตร และ ขั้นตอนที่ 4) การประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตร 
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  1.5.5 เทคนิควิธีการฝึกอบรม เทคนคิวิธกีารฝึกอบรม เป็นเคร่ืองมือน าไปสู่

ความส าเร็จตามจุดมุง่หมายที่ต้ังไว้ หากผู้จัดการฝึกอบรม วิทยากรเลอืกใช้ไดอ้ย่าง

เหมาะสม ก็จะท าใหผู้้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดกระบวนการเรียนรู้ที่น ามาสู่การเปลี่ยนแปลง

ดา้นความรู้ ความเข้าใจ มีทัศนคตทิี่ถูกต้อง มทีักษะเกิดความช านาญในเร่ืองที่ฝึกอบรม 

จนเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมน้ัน ๆ 

   1.5.5.1 ประเภทของเทคนิคการฝึกอบรม สมคดิ บางโม (2551,  

หน้า 85-94) ได้แบ่งประเภทของเทคนิคการฝกึอบรมออกเป็น 2 ประเภทใหญ่ ๆ ได้แก ่

การฝึกอบรมโดยใช้วิทยากรเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ และการฝึกอบรมโดยใช้ผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ ดังนี้ 

    1) เทคนิคการฝึกอบรมโดยใช้วิทยากรเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ 

     การบรรยาย (Lecture) เป็นการบรรยายตามหัวข้อที่ได้รับ

มอบหมาย อาจใช้ส่ือ หรือโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ประกอบการบรรยาย เช่น ไมโครโฟน CD 

DVD รูปภาพโปรแกรม PowerPoint เป็นต้น และเปิดโอกาสให้ผู้ฟังได้ซักถามในตอนท้าย 

ข้อดคีือได้เนื้อหาวิชาตามขอ้ก าหนดครบถ้วนการ เสนอเนือ้หาเป็นไปตามล าดับ ผู้เข้ารับ

การอบรมมโีอกาสซักถาม ได้เนื้อหาวิชามากในเวลาที่จ ากัด สามารถใช้กับการฝึกอบรมที่

มีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นจ านวนมาก หากวิทยากรเตรียมการมาดีและมีส่ือประกอบ 

การบรรยายจะท าให้ได้รับความสนใจมาก ข้อจ ากัดคือ เป็นการส่ือสารทางเดยีว ผู้ฟังอาจ

เบื่อหน่ายวิทยากรต้องมีความรู้ในเนือ้หาวิชา และมีความสามารถในการบรรยายเป็น 

อย่างดี 

     การสาธติ (Demonstration) เป็นการแสดงให้ผู้เข้ารับการอบรมได้

เห็นการปฏิบัตจิริง แล้วเกิดความเข้าใจถึงกรรมวิธีวิธกีาร และขั้นตอนของการปฏิบัตงิาน

สามารถปฏิบัตไิด้หลังจากดูการสาธติแล้ว เหมาะส าหรับการฝึกฝนทักษะที่เป็นขั้นตอนและ

มีการใช้เคร่ืองมืออุปกรณ์ในการปฏิบัติ โดยมีการบรรยายประกอบการสาธิตมีขอ้ดคีือ 

เกิดความรูค้วามเข้าใจไดง้่ายและเร็วขึ้นมีความนา่เช่ือถอืสูง เพ่ิมพูนทักษะของผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมไดด้ไีมเ่บื่อนาย ได้ทดลองปฏิบัติ เป็นการน าเสนอความรูใ้นรูปแบบที่เป็น

รูปธรรมผู้เข้ารับการฝึกอบรมไดใ้ช้ประสาทสัมผัสหลายทาง ข้อจ ากัดคือ ต้องใช้เวลา 

ในการเตรียมการมาก และวิทยากรที่มีความช านาญจริง ๆ มักใช้ร่วมกับเทคนิคอื่น ๆ เช่น  

การบรรยาย การปฏิบัติ การทดลอง เหมาะส าหรับการฝึกอบรมกลุ่มเล็ก ๆ 
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    2) เทคนิคการฝึกอบรมโดยใช้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นศูนย์กลาง

การเรียนรู้ มีดังต่อไปน้ี 

    การระดมสมอง (Brainstorming) เป็นการประชุมกลุ่มเล็กไม่เกิน  

15 คน ซึ่งเปิดโอกาสให้สมาชกิไดแ้สดงความคดิเห็นเกี่ยวกับเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงอยา่งเสรี 

โดยไมค่ านึงว่าความคิดน้ันจะถูกหรือผิด ความคิดหรือข้อเสนอแนะทุกอย่างจะถูก 

จดบันทึกไว้แลว้ จึงวิเคราะหห์รือประเมินค่าความคิดเพ่ือน าไปสูข่้อสรุปในเร่ืองน้ัน ๆ เวลา

ที่ใช้ในการแสดงความคิดเห็นไมเ่กิน 15 นาที และเวลารวมกันทั้งสรุปไม่ควรเกิน 1 ช่ัวโมง  

30 นาที หัวข้อเร่ืองที่น ามาระดมสมองควรเปน็เร่ืองเดยีวกัน ข้อดคีือผู้ เข้ารับการฝึกอบรม

มีส่วนร่วมมากได้ช่วยกันคิดช่วยกันเสนอ บรรยากาศเป็นกันเอง ท าให้เกิดความคิด

สร้างสรรค์ สามารถแก้ปัญหาที่เผชญิอยูไ่ด้ ข้อจ ากัดคือ ได้ความคิดเป็นจ านวนมาก 

แตอ่าจมีคุณค่านอ้ย และต้องจ ากัดกลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือให้ทุกคนไดม้ีส่วนร่วม

แสดงความคิดเห็น 

    การใช้กจิกรรมนันทนาการ (Recreational Activity) เป็นการให้ผู้เข้า

รับการฝึกอบรมร่วมกันท ากิจกรรม เช่น การเลน่เกมส้ัน ๆ การปรบมือเป็นจังหวะ การร้อง

เพลงประกอบท่าทาง เป็นต้น โดยเน้นการท ากิจกรรมเป็นกลุม่ เพ่ือมุ่งเปลี่ยนทัศนคติ และ

สร้างความสัมพันธ์ ตลอดจนสร้างความสนุกสนานระหว่างการฝึกอบรม ทั้งนีไ้มค่วรใช้

เวลาเกิน 20 ถึง 40 นาท ีข้อดคีือ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมสีว่นร่วมทุกคน บรรยากาศ

สนุกสนานร่ืนเริง ข้อจ ากัดคือ ใช้ไดก้ับบางสถานการณบ์างหัวข้อวิชาเท่านัน้ สว่นใหญจ่ะใช้

สลับกับการบรรยาย และวิทยากรต้องมีทักษะในการน ากลุม่ 

    การใช้ฐานกิจกรรม เป็นกิจกรรมที่ประยุกต์มาจากกจิกรรม  

Walk Rally แตไ่มไ่ด้แข่งขันกันจริง ๆ เพียงแตใ่ช้สถานที่กว้างขวางและสถานที่ ที่มาก

พอที่จะจัดฐานกิจกรรมได้หลาย ๆ ฐาน หรือใช้ห้องเรียนเป็นสถานที่จัดกิจกรรมแต่ละฐาน

ก็ได ้ด าเนนิการโดยแบ่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นกลุ่มจัดวิทยากรประจ าฐานไว้ฐานละ  

1-2 คน ก าหนดเวลาในการท ากิจกรรมแต่ละฐาน จัดกิจกรรมให้ปฏิบัติโดยมุ่งให้เกิด

ความรู้ ทักษะ และเจตคติ ความมุ่งหมายของการฝึกอบรมน้ัน ๆ โดยให้เร่ิมท ากิจกรรม

พร้อมกันทุกกลุ่ม และหมุนเวียนกันไปจนครบทุกฐาน และประเมินและสรุปผลท ากิจกรรม

ข้อดคีือ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมสีว่นร่วมในการท ากิจกรรมทุกคน บรรยากาศสนุกสนาน 

ท้าทาย ไมน่่าเบื่อ เป็นการฝกึอบรมภาคสนาม ข้อจ ากัดคือ ต้องใช้สถานที่กว้างขวาง 

ใช้วิทยากรหลายคน และใช้เวลาในการเตรียมการมาก 
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    การฝึกปฏิบัต ิ(Practice) เป็นกิจกรรมการฝึกอบรมที่ให้

ประสบการณต์รงกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยการให้ลงมอืฝึกฝนหรือปฏิบัติจริง หลังจาก

การฟังบรรยาย ดูการสาธิต หรือการทดลองแลว้ ช่วยให้เกิดความรูค้วามเข้าใจในทฤษฎี

การฝึกปฏิบัตมิากขึน้ และเกิดทักษะในการปฏิบัตกิิจกรรมน้ัน ๆ  

   1.5.5.2 ความเข้าใจพืน้ฐานเกี่ยวกับเทคนิคการฝึกอบรม มีดังนี ้

    1) ผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรมพึงระลกึไว้เสมอว่า เทคนคิ 

การฝึกอบรมเป็นเพียงเครื่องมือที่จะท าให้ผู้เขา้อบรมเกิดความรูค้วามเข้าใจ ทัศนคต ิ 

และทักษะเกี่ยวกับเนือ้หาวิชาทีอ่บรมเท่าน้ัน  

    2) เทคนิคการฝึกอบรมเกือบทุกเทคนิค มขี้อดหีรือจุดเดน่อยู่ใน

ตัวเอง หากผู้ด าเนินการฝึกอบรมวิทยากรสามารถเลอืกใช้เหมาะสมกับวิชา และกลุ่มผู้เข้า

รับการฝึกอบรมย่อมจะเกิดประโยชน์ทั้งสิ้น หากมีปัญหาหรือข้อขัดขอ้งที่เกิดขึน้ในการใช้

เทคนิคใด ไมใ่ช่เทคนิคไมด่ี แตอ่าจเกิดจากการใช้เทคนคิไม่เป็น หรือเลอืกใช้เทคนคิไม่

ถูกต้องเหมาะสม  

    3) ในการฝึกอบรมแตล่ะโครงการหรือแต่ละวิชานัน้ วิทยากรอาจ

เลอืกใช้เทคนคิฝึกอบรมหลาย ๆ เทคนิคประกอบกัน ไมว่่าจะเป็นแบบวทิยากรหรือ  

กลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นศูนย์กลางก็ตามหากคิดว่าจะท าให้การเรียนรู้ดีขึ้น 

   1.5.5.3 หลักการเลอืกเทคนคิกิจกรรมในการฝึกอบรม การเลอืกเทคนคิ

กิจกรรมที่เหมาะสมในการฝึกอบรม เป็นส่ิงส าคัญที่ช่วยให้การฝึกอบรมบรรลุวัตถุประสงค์ 

และเกิดประโยชน์ต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งวิทยากรสามารถเลอืกใช้ตามความเหมาะสม 

ดังน้ี (สมคิด บางโม, 2551, หน้า 99-100) 

    1) ความเหมาะสม ต้องเหมาะสมกับ เพศ และวัย ของผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม และเหมาะสมกับสถานที่ หากสถานที่ในการฝึกอบรมมจี ากัดจนไมอ่าจจัดให้

เป็นอยา่งอื่นได้ นอกจากออกแบบห้องเรียน ควรใช้เทคนคิฝึกอบรมแบบวิทยากรเป็น

ศูนย์กลางแต่ถา้หากสามารถจัดแบ่งกลุ่มไดห้รือจัดให้ทุกคนมองเห็นหน้ากันได้ ควรใช้

เทคนิคการฝึกอบรมแบบกลุม่เป็นศูนย์กลาง 

    2) จุดประสงค์ ควรเป็นกิจกรรมที่สง่เสริมการเรียนรู้ ทักษะ และ

ทัศนคติ ตรงตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม  
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    3) เวลา หากระยะเวลาในการฝึกอบรมมน้ีอย ควรจะใช้เทคนคิการ

ฝึกอบรมแบบวิทยากรเป็นศูนย์ กลางหากมีระยะเวลามากควรใช้เทคนคิแบบกลุ่มเป็น

ศูนย์กลาง 

    4) ความนา่สนใจ เป็นกิจกรรมหรือเทคนิคที่น่าสนใจสนุกสนานและ

มีสภาพการแข่งขัน 

    สรุปว่า เทคนิคการฝึกอบรมโดยใช้ผู้รับการฝึกอบรมเป็นศูนย์กลาง

การเรียนรู้ ได้แก ่การระดมสมอง การประชุมใหญ่ การประชุมกลุ่มย่อย กรณีศึกษา เกม

การบรหิารการ แสดงบทบาทสมมุติ การสัมมนาการ ประชุมเชิงปฏิบัติการ การทัศนศึกษา

การใช้กจิกรรมนันทนาการ การฝึกประสาทสัมผัส การฝึกอบรมในงานและการฝึกหัดงาน

ซึ่งในการวิจัยครัง้น้ี ผู้วิจัยไดใ้ช้เทคนคิที่ใช้ในการพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน 

ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22  

โดยการฝึกอบรมที่เลอืกใช้คือการใช้วิทยากรเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ และการฝึกอบรม

โดยใช้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ โดยน าไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนา

หลักสูตรฝึกอบรมนักเรยีนที่ผู้วิจัยพัฒนาขึน้ 

  1.5.6 รูปแบบการจัดกระบวนการเรียนรู้ การจัดกระบวนการเรียนรู้หรือการ

จัดกระบวนการฝึกอบรมมหีลายรูปแบบ ผู้วิจัยขอน าเสนอรูปแบบที่น ามาใช้ในการวิจัยครัง้

น้ีคือ การจัดกระบวนการเรียนรู้แบบความรว่มมือ โดยใช้เทคนคิกระบวนการกลุ่ม  

และรูปแบบการเรียนการสอนทักษะปฏิบัติ ดังนี ้

   1.5.6.1 แนวคิดทฤษฎีการเรียนรู้แบบร่วมมือ ทิศนา แขมณี (2553,  

หน้า 98-105) กล่าวว่า การเรียนรู้แบบร่วมมือ สามารถช่วยให้ผู้เรยีนเกิดการเรียนรู้ได้ดี 

มีความสัมพันธ์ระหว่างผู้เรียนดขีึน้ มีสุขภาพจิตดขีึน้ รวมทั้งไดเ้รียนรู้ทักษะทางสังคมและ

ท างานร่วมกับผู้อื่น ซึ่งเป็นทักษะที่จ าเป็นอยา่งย่ิงในการด ารงชีวิต ซึ่งองค์ประกอบของ 

การเรียนรู้แบบร่วมมือมี 5 ประการได้แก่ 1) การพ่ึงพาเกื้อกูลกัน 2) การปรกึษาหารอืกัน

อย่างใกล้ชิด 3) ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ของสมาชิก 4) การใช้ทักษะปฏิสัมพันธ์

ระหว่างบุคคลและทักษะการท างานกลุ่มย่อยและ 5) การวิเคราะห์กระบวนการกลุ่ม ครู

สามารถน าทฤษฎีการเรียนรู้แบบร่วมมือไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน โดย

พยายามจัดกลุ่มการเรียนรู้ให้มอีงค์ประกอบครบ 5 ประการดังกล่าว และใช้เทคนคิวิธกีาร

ต่าง ๆ ในการช่วยให้องค์ประกอบทั้ง 5 สัมฤทธิ์ผล โดยทั่วไปการวางแผนบทเรียนและ 

การจัดการเรียนการสอนให้ผู้เรียนได้เรยีนรู้แบบรว่มมือมีประเด็นที่ส าคัญ ดังนี ้
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    1) ดา้นการวางแผน การจัดการเรียนการสอนครูควรด าเนนิการดังนี้ 

ก าหนดจุดมุ่งหมายของบทเรียน ทั้งทางด้านความรู้ ทักษะ และกระบวนการต่าง ๆ ก าหนด

ขนาดของกลุม่ ก าหนดองค์ประกอบของกลุ่ม ซึ่งหมายถึงการจัดผู้เรียนเข้ากลุ่ม โดยทั่วไป

กลุ่มจะตอ้งประกอบไปด้วยสมาชิกที่คละกันในดา้นต่าง ๆ เช่น เพศ ความถนัด 

ความสามารถ เป็นต้น ก าหนดบทบาทของสมาชิกแต่ละคนในกลุม่ เพ่ือชว่ยให้ผู้เรียนมี

ปฏิสัมพันธ์กันอย่างใกลชิ้ด และมีส่วนร่วมในการท างานอยา่งทั่วถึง 

    2) ดา้นการสอน ครูควรมีการเตรียมการกลุ่ม เพ่ือการเรียนรู้ร่วมกัน

ดังน้ี อธิบายช้ีแจงเกี่ยวกับงานกลุม่ จุดมุง่หมายของบทเรียน รายละเอียดงานข้ันตอนใน

การท างาน อธิบายเกณฑ์การประเมินผลงาน เหตุผลในการด าเนนิการต่าง ๆ ผู้เรียน

จะต้องมีความเข้าใจตรงกัน ว่าความส าเร็จของงานอยู่ตรงไหน เกณฑ์ที่ใช้ในการวัด

ความส าเร็จของงานคืออะไร อธบิายถึงความส าคัญ และวิธกีารพ่ึงพาเกื้อกูลกันวิธี

ช่วยเหลอืกันระหว่างกลุม่ ระเบียบกติกา หน้าที่ที่แตล่ะคนได้รับมอบหมาย และระบบให้

รางวัลหรอืไปอยู่ที่คุณจะตอ้งได้รับในการร่วมมือกันเรียนรู้ 

    3) ดา้นการควบคุมก ากับและช่วยเหลอืกลุ่ม ควรด าเนินการ ดังนี ้ 

ดูแลให้สมาชิกกลุม่มีการปรกึษาหารอืกันอย่างใกลชิ้ด สังเกตพฤติกรรมการท างานต่าง ๆ 

ตรวจสอบว่าสมาชกิกลุ่มมคีวามเข้าใจในงานหรือบทบาทที่ได้รับมอบหมายหรอืไม ่ 

ให้เสริมแรง ให้ก าลังใจ เข้าไปชว่ยเหลอืกลุ่มตามความเหมาะสม เมื่อพบว่ากลุ่มต้องการ

ความชว่ยเหลอื และบันทึกข้อมูลทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการเรยีนรู้ของกลุ่ม 

    4) ดา้นการประเมินผลและการวิเคราะห์กระบวนการเรียนรู้  

ควรด าเนนิการดังน้ี ประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เรยีนทั้งดา้นปริมาณและคุณภาพ โดยใช้

วิธีการที่หลากหลาย ควรจัดให้ผู้เรียนมีเวลาในการวิเคราะห์การท างานของกลุ่ม ให้ผู้เรยีน

มีส่วนร่วมในการประเมิน หรือให้กลุ่มมโีอกาสเรยีนรู้ที่จะปรับปรุงส่วนบกพร่องของกลุ่ม 

    5) การจัดการเรียนการสอนโดยใช้เทคนคิกระบวนการกลุ่ม เป็น

กระบวนการในการท างานร่วมกันของบุคคลต้ังแต ่2 คนขึ้นไป โดยมีวัตถุประสงค์ร่วมกัน 

ซึ่งผูน้ ากลุม่และสมาชกิกลุ่มต่างก็ท าหน้าที่ของตนเองอย่างเหมาะสม เพ่ือน ากลุม่ไปสู่

วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ช่วยให้ผู้เรยีนเกิดทักษะทางสังคมซึ่ง ทิศนา แขมณี (2553,  

หน้า 143-144) เสนอว่า กระบวนการกลุ่มมตัีวบ่งช้ี ดังนี ้ 

     5.1) ผู้เรยีนมีการปฏิสัมพันธ์กัน ท างานท ากจิกรรมร่วมกันเป็น

กลุ่มเพื่อให้เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์  
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     5.2) ผู้สอนมีการฝึกฝน ชีแ้นะ สอนให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้

เกี่ยวกับกระบวนการท างานกลุม่ที่ดี ในจุดใดจุดหนึ่งของกระบวนการ เช่น ในเร่ืองบทบาท

ผู้น ากลุม่ บทบาทสมาชิกกลุม่ กระบวนการท างาน และองค์ประกอบอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง  

     5.3) ผู้เรยีนมีการวิเคราะห์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ในดา้นเนือ้หา

สาระที่เรยีนรู้ และกระบวนการท างานร่วมกัน  

     5.4) ผู้สอนมีการวิเคราะห์และประเมินผลการเรียนรู้ ทางด้าน

เนือ้หาสาระ และกระบวนการกลุ่ม 

   1.5.6.2 รูปแบบการเรียนการสอนและการฝึกอบรมทักษะปฏิบัติ Davies 

(1971, pp. 50-56 อ้างถงึใน ทิศนา แขมมณี, 2553, หน้า 246-247) ได้เสนอแนวคิด

เกี่ยวกับกระบวนการเรียนการสอนทักษะปฏิบัติที่สามารถท าให้ผู้เรียนเกิดทักษะได้เป็น

อย่างดีและมปีระสิทธิภาพ 5 ขั้นตอน ดังนี ้ 

    1) ขั้นสาธติทักษะหรือการกระท า เป็นข้ันที่ให้ผูเ้รียนได้เห็นทักษะ

หรือการกระท าในภาพรวม โดยการสาธิตให้ผู้เรียนดูต้ังแต่ต้นจนจบ 

    2) ขั้นสาธติให้ผู้เรยีนปฏิบัตทิักษะย่อย ๆ เมื่อผูเ้รียนได้เห็นภาพรวม

แล้ว ผู้สอนควรสาธติสว่นย่อยทีละสว่นให้ผู้เรียนท าตามทีละสว่นอยา่งชา้ ๆ  

    3) ขั้นให้ผู้เรยีนปฏิบัตทิักษะย่อย ให้ผู้เรยีนลงมือปฏิบัติทักษะยอ่ย

โดยไมม่ีการสาธติให้ดู หากติดขัดจุดใดผู้สอนควรให้ค าชีแ้นะ และช่วยแก้ไขจนกระทั่ง

ผู้เรยีนท าได้  

    4) ขั้นให้เทคนิควิธีการ เมือ่ผู้เรยีนปฏิบัตไิด้แลว้ ผู้สอนควรแนะน า

วิธีการที่จะช่วยให้สามารถท างานได้ดีขึ้น ประณีตขึน้ ท าได้รวดเร็วขึ้น เป็นต้น  

    5) ขั้นให้ผู้เรยีนเช่ือมโยงทักษะย่อย ๆ เมื่อผูเ้รียนปฏิบัตไิด้แต่ละสว่น

แล้วจึงให้ปฏิบัติทักษะยอ่ยต่อเน่ืองกัน จนสามารถปฏิบัตทิักษะที่สมบูรณ์ได้ 

   ทิศนา แขมมณี (2553, หน้า 296-298) กล่าวว่ารูปแบบการเรยีนการ

สอนทักษะปฏิบัติประกอบดว้ยยุทธวิธ ี3 ยุทธวธิี ดังต่อไปนี ้

    ยุทธวิธทีี่ 1 การสอนทฤษฎีก่อนสอนงานปฏิบัติ เหมาะส าหรับการ

สอนเนือ้หาปฏิบัติที่มทีักษะซับซอ้น และเนือ้หาสามารถแยกสว่นภาคทฤษฎีและปฏิบัตไิด้

อย่างชัดเจน มีขัน้ตอน ดังน้ี  

     1) ขั้นน า เป็นข้ันแนะน างาน กระตุน้ให้ผู้เรยีนเกิดความสนใจ  

และเห็นคุณค่าในงานน้ัน ๆ  
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     2) ขั้นให้ความรู ้เป็นข้ันให้ความรูค้วามเข้าใจเกีย่วกับงานที่จะท า 

และควรเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้ซักถามจนเกิดความเข้าใจ  

     3) การฝึกปฏิบัต ิเป็นข้ันให้ผู้เรยีนลงมือท างาน เร่ิมจากการให้ท า

ตามแบบหรือเรียนแบบก่อน จนท าได้ถูกต้องและฝึกฝนหลายครัง้จนช านาญ  

     4) ขั้นประเมินผลการเรียนรู้ เป็นข้ันที่ผู้สอนประเมินทักษะปฏิบัติ

และลักษณะนสิัยในการท างานของนักเรยีน  

     5) ขั้นประเมินผลความคงทนของการเรียนรู้ เป็นข้ันที่ผู้สอนจะรู้ว่า

การเรียนของผู้เรยีนมีความยั่งยืนหรือไม่ หากผู้เรยีนสามารถปฏิบัตงิานไดอ้ย่างช านาญ

ผู้เรยีนก็จะจ าสิ่งที่เรียนรู้ไดด้แีละนาน 

    ยุทธวิธทีี่ 2 การสอนงานปฏิบัตกิ่อนสอนทฤษฎีเหมาะส าหรับเนือ้หา

งานปฏิบัติที่มลีักษณะไมซ่ับซ้อน มีขัน้ตอนดังนี้ 

     1) ขั้นน า ปฏิบัตเิช่นเดยีวกับยุทธวิธทีี่ 1  

     2 ขั้นให้ผู้เรยีนปฏิบัตแิละสังเกตการณ์ ผู้เรยีนมีการปฏิบัตสิังเกต

และจดบันทึกไว้  

     3) ขั้นวิเคราะห์ การปฏบิัตแิละสังเกตการร่วมการวิเคราะห์

พฤติกรรมการปฏิบัตแิละอภิปรายผลการวิเคราะห์  

     4) ขั้นเสริมความรู้ น าผลการวิเคราะห์และผลการอธิบายจาก 

การปฏิบัตขิองผู้เรยีนสอนให้ความรู้เสริมที่เป็นประโยชน์  

     5) ขั้นให้ผู้เรยีนปฏิบัตงิานใหม่ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขขอ้บกพร่อง  

     6) ขั้นประเมินผลการเรียนรู้ ปฏิบัตเิช่นเดยีวกับยุทธวิธีที่ 1  

     7) ขั้นประเมินผลความคงทนของการเรียนรู้ ปฏิบัตเิช่นเดยีวกับ

ยุทธวิธทีี่ 1 

    ยุทธวิธทีี่ 3 การสอนทฤษฎีและปฏิบัติไปพร้อม ๆ กัน เหมาะส าหรับ

บทเรียนที่มีลักษณะของเนือ้หาภาคทฤษฎแีละปฏิบัติ ไมส่ามารถแยกจากกันได้เด็ดขาด 

มีขัน้ตอนดังน้ี 

     1) ขั้นน า ปฏิบัตเิช่นเดยีวกับยุทธวิธทีี่ 1  

     2) ขั้นให้ความรู ้ปฏิบัตแิละให้ข้อมูลย้อนกลับไปพร้อมกัน  

     3) ขั้นให้ปฏิบัตติามล าพัง  

     4) ขั้นประเมินผลการเรียนรู้ที่ปฏิบัติเชน่เดยีวกับยุทธวิธีที่ 1  
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     5) ขั้นประเมินผลความคงทนของความรูป้ฏิบัตเิช่นเดยีวกับ 

ยุทธวิธทีี่ 1 

   1.5.7 บทบาทของครูในการจัดการเรียนรู้แบบร่วมมือโดยใช้เทคนคิ

กระบวนการกลุ่มขณะที่ผู้เรยีนด าเนินการกิจกรรมการเรียนรู้เพื่อให้การเรียนรู้ 

บรรลุเป้าหมายและมีประสิทธิภาพคู่ควรมีบทบาท ดังนี ้(วิมลรัตน์ สุนทรโรจน์, 2549,  

หน้า 155) 

    1.5.7.1 การเป็นผูช่้วยเหลอืให้ค าปรึกษา คอยให้ค าตอบเมื่อผู้เรยีน

ต้องการความชว่ยเหลอื เช่น ให้ข้อมูลหรือความรู้ในเวลาที่ผู้เรียนต้องการ เพ่ือให้การ

เรียนรู้น้ันมีประสทิธิภาพ 

    1.5.7.2 เป็นผูส้นับสนุนและเสริมแรง ช่วยสนับสนุนกระตุ้นให้ผู้เรียน

สนใจและเข้าร่วมกิจกรรม 

    1.5.7.3 การเป็นผูร่้วมกิจกรรม โดยเข้าร่วมกิจกรรมในกลุม่ผู้เรียน

พร้อมทั้งให้ความคิดเห็นหรือเช่ือมโยงประสบการณส์ว่นตัวของผู้เรยีนขณะท ากิจกรรม  

    1.5.7.4 การเป็นผูติ้ดตามตรวจสอบ เพ่ือให้การท างานของผู้เรยีน

ถูกต้องชัดเจน และสมบูรณ์กอ่นให้ผู้เรยีนสรุปเป็นข้อความที่จะไดจ้ากการเรียนรู้  

    1.5.7.5 การเป็นผูส้ร้างเสริมบรรยากาศที่อบอุ่นเป็นมติร โดยกระตุน้

ให้ผู้เรยีนได้เข้าร่วมท างานกลุม่ และแสดงความคิดเห็นอย่างเปิดเผย ยอมรับฟังความเห็น

ซึ่งกันและกันอภิปรายโต้แย้งด้วยท่วงทีที่นุ่มนวล ให้เกียรติ และเป็นมติรโดยมีจุดหมาย

เพ่ือให้เป้าหมายของกลุ่มบรรลุความส าเร็จ 

    สรุปได้ว่า การจัดการเรียนการสอนหรอืการฝึกอบรมแบบรว่มมือ 

มีหลายรูปแบบ การสอนโดยใช้เทคนคิกระบวนการกลุ่ม เป็นการเรียนรู้แบบร่วมมือวิธหีน่ึง

ไมว่่าจะเป็นการเรียนรู้รูปแบบใด ต่างก็ใช้หลักการเดยีวกันคอืการเรียนรู้แบบร่วมมือ  

5 ประการ และมีจุดมุ่งหมายไปในทิศทางเดยีวกัน คือเพ่ือชว่ยให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ใน

เร่ืองที่จะศึกษาให้มากที่สุด โดยอาศัยการร่วมมือการช่วยเหลอืกันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ระหว่างผู้เรียนดว้ยกัน 

  1.5.8 จิตวิทยาการเรียนรู้ส าหรับการฝึกอบรม รากฐานของการฝึกอบรมคือ

การเรียนรู้วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม คือการช่วยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไดเ้พ่ิมพูน

ทักษะ ความรู ้หรือเกิดเจตคตทิี่ดี และมีความสามารถซึ่งเป็นส่ิงจ าเป็นส าหรับการ 
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ปฏิบัตงิาน หลักจิตวิทยาการเรียนรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ในการฝึกอบรม มีดังต่อไปนี ้ 

(ชูชัย สมทิธิไกร, 2554, หน้า 91-107) 

   1.5.8.1 ความพร้อม ความพร้อมของผู้เข้ารับการฝกึอบรมหมายถึง 

พ้ืนฐานความรู้ที่จ าเป็นในการเรียนรู้จากส่ิงที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรฝึกอบรม ผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมจะเกิดการเรียนรู้ได้ดีเมื่อเขามีความพร้อมที่จะเข้ารับการฝึกอบรม  

   1.5.8.2 ความสนใจ ผู้ด าเนินการฝึกอบรม จะต้องก าหนดวัตถุประสงค์

เนือ้หาวิธกีารสื่อต่าง ๆ ให้สอดคลอ้งกับความสนใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม เมื่อเขามี

ความสนใจในเร่ืองที่อบรม ก็จะท าให้เกิดการเรียนรู้ได้ดี  

   1.5.8.3 ความสามารถ หมายถึง ระดับความถนัด หรือทักษะส าหรับการ

ปฏิบัตงิานอย่างใดอย่างหน่ึง ซึ่งผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมมอียู่ในตนเอง หากทราบระดับ

ความสามารถของผู้เข้ารับการฝึกอบรม จะท าให้ทราบว่าควรจะด าเนนิการฝึกอบรม

อย่างไร  

   1.5.8.4 การให้ข้อมูลย้อนกลับ การกระท าข้อมูลย้อนกลับเกี่ยวกับผล

การกระท า เป็นส่ิงที่มีความส าคัญมากไมว่่าจะอยู่ในรูปแบบของค าชมเชย คะแนนของ 

การทดสอบ หรือผลการปฏิบัตงิาน ซึ่งจะมีบทบาทส าคัญในการสง่เสริมการเรียนรู้และ

แรงจูงใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 3 ประการ คือ ประการแรก จะช่วยให้ผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมทราบว่าการปฏิบัติของพวกเขาถูกต้องหรือไม่ ประการที่ 2 จะช่วยให้

กระบวนการเรียนรู้มคีวามนา่สนใจมากขึน้ และประการที่สาม จะน าไปสูก่ารต้ังเป้าหมาย

เพ่ือรักษาหรือปรับปรุงการปฏิบัตงิานให้ดีย่ิงขึ้น  

   1.5.8.5 การปรุงแต่งเนื้อหาให้เข้าใจง่าย เนือ้หาสาระของความรูจ้ะง่าย

ต่อการเรยีนรู้และการจดจ ามากขึน้ แนวทางการท าให้เนือ้หาความรู้มคีวามหมายเข้าใจ 

ได้งา่ยมีดังน้ี 1) ในตอนเร่ิมต้นของการฝึกอบรมผู้ฝึกอบรมควรอธิบายภาพรวมของความรู้

ก่อนอยา่งกว้าง ๆ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเข้าใจวัตถุประสงค์และเข้าใจว่าแตล่ะหน่วย

การเรียนรู้มคีวามสัมพันธ์เกี่ยวข้องกันอย่างไร 2) การเสนอเนือ้หาควรยกตัวอย่างและ 

ใช้ส่ือการสอนที่เป็นรูปกระท าเพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมเข้าใจง่ายขึน้ 3) น าเสนอเนือ้หา

ความรูอ้ย่างเป็นล าดับขั้นตอนที่เหมาะสมใจง่ายต่อการเข้าใจและ 4) การเรียนรู้ทักษะ 

ทางปัญญาขั้นสูงควรเร่ิมต้นจากการเรียนรู้ทักษะหรือองค์ประกอบพื้นฐานเสยีก่อน  

   1.5.8.6 ความแตกต่างระหว่างบุคคล เป็นอีกหน่ึงตัวแปรหน่ึงที่นัก

จัดการฝกึอบรมควรให้ความสนใจ เน่ืองจากผู้รับการฝึกอบรมแตล่ะคนจะมีความถนัดไม่
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เท่ากัน ทั้งในเร่ืองความรู้ประสบการณ์ อายุ เป็นต้น เป็นผลให้เกิดการเรียนรู้ไม่เท่ากัน

ดังน้ัน การด าเนินการฝึกอบรมจะต้องจัดกจิกรรมการเรียนรู้ที่หลากหลายเพ่ือสนอง 

ความแตกต่างระหว่างบุคคล ตลอดทางให้ทุกคนมโีอกาสเป็นผู้น าและผู้ตามในการท า

กิจกรรม  

   1.5.8.7 การฝึกปฏิบัตแิละการท าซ้ า การเรียนรู้จะดีขึ้นกว่าเดมิเมื่อ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไดม้ีการปฏิบัตปิฏิบัตซิ้ า ดังน้ัน การด าเนนิการฝึกอบรมจ าเป็นต้องให้

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคน ได้ลงมือปฏิบัติจริงทุกกจิกรรมที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร  

เพราะจะช่วยให้ผู้เรยีนเกิดความรูค้วามเข้าใจกระจ่างแจ้ง เกิดความแม่นย าท าให้เกิดผลดี

ในการเรียนและการปฏิบัตย่ิิงขึ้น นอกจากน้ีก่อนขึน้บทเรียนใหม่ในแต่ละหน่วยการเรียนรู้

ต้องมีกิจกรรมทบทวนบทเรียนเดมิก่อน เพ่ือเช่ือมโยงองค์ความรู้เก่ากับองคค์วามรูใ้หม ่

ให้สัมพันธ์ต่อเน่ืองกันเป็นไปตามล าดับ  

   1.5.8.8 การถ่ายโอนความรู้ เป็นการน าความรู้ที่ไดจ้ากการฝึกอบรมไป

ใช้ในการท างานจริง ดังน้ันผู้ด าเนินการฝึกอบรมจะตอ้งฝึกอบรมให้เป็นไปตามกิจกรรมที่

ก าหนดไว้ตามหลักสูตรทุกรายการ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไดเ้รียนรู้ทักษะที่จ าเป็นคือ

ความรูท้ักษะและความสามารถที่สอดคล้องกบัการปฏิบัติงานจริง 

   1.5.8.9 แรงจูงใจ แรงจูงใจนับว่ามีความส าคัญอยา่งมาก ต่อการเรยีนรู้

และการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคล นักจิตวิทยาเชื่อว่า แรงจูงใจจะช่วยเพ่ิมพลัง

บุคคลท าให้เกิดความตื่นตัว มีพฤติกรรมหรือการแสดงออกที่ เต็มไปด้วยความ

กระตอืรือรน้ อยากจะเรียนรู้ในการกระท าสิ่งต่าง ๆ ดังน้ัน การที่จะกระตุน้ให้ผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมเกิดแรงจูงใจในการฝึกอบรมต้องอาศัยทฤษฎีการจูงใจที่เกี่ยวข้องกับ 

การฝึกอบรมเชน่ทฤษฎีการเสริมแรง เป็นต้น ซึ่ง Scott (1970, p. 124 ; อ้างถงึใน  

กิตติศักด์ิ  ผาลี, 2549, หน้า 45) ว่าการเสริมแรง หรือการสร้างแรงจูงใจให้เกิดต่อ

กิจกรรมการเรียนรู้มหีลักการดังนี ้1) การสร้างเสริมความพึงพอใจ ที่มีต่อการเรยีนรู้ครู 

ต้องจัดส่ิงแวดล้อมหรือประสบการณ์ที่ท าให้ผู้เรียนเกิดแรงจูงใจพึงพอใจและสนุกสนาน

ตลอดทางตอ้งเป็นแบบฉบับที่ดีทางดา้นความคิดความประพฤติและการมีระเบียบวินัย  

2) การเปลี่ยนแปลงความพึงพอใจที่ไมด่ต่ีอการเรียนรู้ ต้องให้การชีแ้นะแนวทางปฏิบัติต่อ

การเรียนรู้ให้ถูกต้องเหมาะสม ช้ีให้เห็นแนวโน้มที่จะตอบสนองในทางบวกและให้เห็น

ประโยชน์แก่ตนเอง 3) ให้การเสริมแรงที่ตรงกับความถนัดและความต้องการแก่นักเรยีนแต่

ละคนเพ่ือให้ก าลังใจที่จะเรยีนรู้มากกว่าการลงโทษและ 4) พยายามให้เด็กไดล้งมือกระท า
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เองและมีส่วนรับผิดชอบตอ่สว่นน้ันให้นักเรยีนได้ศึกษาค้นคว้าและลงมือปฏิบัติจริงด้วย

ตนเองจึงท าให้นักเรยีนเกิดความภาคภูมิใจและในที่สุดนักเรียนก็จะมีความพึงพอใจที่จะดี

ต่อการเรยีนรู้น้ัน ๆ  

   1.5.8.10 การเสริมแรง หรือการให้แรงเสริม การเสริมแรงหมายถึง  

การท าให้ผู้ท าพฤติกรรมเกิดความพึงพอใจ และกระท าพฤติกรรมน้ัน ๆ อีกเจ้าของทฤษฎีน้ี

คือ Skinner (อ้างถงึใน สุรางค์ โคว้ตระกูล, 2553, หน้า 191,309-312) กล่าวว่าถ้า

ต้องการให้พฤติกรรมที่ต้องการคงอยู่ตลอดไป จ าเป็นที่จะต้องเสริมแรงซึ่ งแบ่งแรงเสริม

ออกเป็น 2 ประเภท คือ 1) เสริมแรงทางบวก หมายถึง ค าพูดส่ิง ของ หรือสภาพการณท์ี่

จะช่วยให้พฤติกรรมที่พึงประสงค์เกิดขึน้อีก 2) แรงเสริมลบ หมายถึง การเปลี่ยน 

สภาพการณ์หรือเปลี่ยนแปลงบางอย่าง ก็อาจจะท าให้บุคคลแสดงพฤติกรรมได้ซึ่ง

เกี่ยวข้องกับพฤติกรรมใน 2 ลักษณะ คือ พฤติกรรมหลกีหนี และพฤติกรรมหลกีเลี่ยง เช่น

นักเรยีนที่ชอบคุยและแหย่เพื่อนเวลาท างาน จึงถูกครูจับไปน่ังเดี่ยวที่มุมห้อง การแยก

นักเรียนออกจากเพื่อนเป็นแรงเสริม หลักการให้แรงเสริมลบท าได้ 4 ลักษณะคือ  

1) เสริมแรงต่อเน่ือ งหมายถึง เสริมแรงทุกคร้ังที่ท าพฤติกรรมถูกต้องเหมาะกับการเรียนรู้ 

พฤติกรรมใหม่ 2) เสริมแรงเป็นบางคร้ังเหมาะส าหรับการรักษาพฤติกรรมที่เรียนรู้แลว้โดย

ไมจ่ าเป็นต้องมีการเสริมแรงทุกคร้ัง 3) การให้แรงเสริมทางบวกจะดีกว่าทางลบและต้อง

ค านึงถึงความเหมาะสมกับผูเ้รียนแตล่ะคนดว้ย 4) ให้การเสริมแรงทันทีที่ผู้เรยีนแสดง

พฤติกรรมอย่างสม่ าเสมอการเสริมแรงมหีลายวิธีขวดใช้วิธงี่าย ๆ 3 วิธี ได้แก่ 1) การให้

ความสนใจและค าชมเช่นชมเชยยกย่อง หรือถ้อยค าที่สามารถสร้างบรรยากาศให้เกิด

ความพึงพอใจเป็นส่ิงที่ทุกคนปรารถนาสามารถใช้ไดทุ้กโอกาสทางนักเรียนที่เก่งและอ่อน 

2) การขออนุญาตให้นักเรยีนท ากิจกรรมที่ชอบ การท าให้นักเรยีนได้ท ากิจกรรมที่ต้องการ

เป็นแรงเสริมที่ดี เช่น ครูจะให้นักเรยีนเขียนรูปการตู์นหรืออ่านหนังสือที่ชอบอาจท าเลข

คณิตเสร็จเป็นต้น 3) การให้รางวัลเป็นของ เช่น ขนม ของเลน่ ของใช้ ดาว เกียรติบัตร 

เป็นต้น 

   สรุปได้ว่า จิตวิทยาการเรียนรู้และการจูงใจ มีความส าคัญส าหรับ 

การฝึกอบรมอยา่งย่ิง ดังน้ัน ผู้ด าเนินการฝึกอบรม วิทยากรจะต้องศึกษาจิตวิทยาการ

เรียนรู้การจูงใจและการให้แรงเสริม ซึ่งควรวางแผนด าเนินการลว่งหน้าต้ังแต่ขั้นการจัดท า

หลักสูตรการฝึกอบรม เพ่ือให้เกิดการฝึกอบรมบรรลุวัตถุประสงค์ตามวัตถุประสงค์ที่ 

วางไว้ 
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  1.5.9 รูปแบบการประเมินผลการฝึกอบรมรูปแบบการประเมินผลการ

ฝึกอบรมเป็นกรอบหรือแนวความคิดส าคัญที่แสดงให้เห็นถึงกระบวนการหรือรายการ

ประเมินซึ่งมคีวามแตกต่างกันขึน้อยู่กับขอ้ตกลงเบื้องต้นซึ่งนักวิชาการทางดา้นการ

ประเมินได้เสนอกรอบความคิดให้เลอืกใช้หลายรูปแบบซึ่งผูว้ิจัยได้เลอืกน ามาเสนอ 2 

รูปแบบที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยครัง้นีค้ือรูปแบบการประเมินของไทเลอร์และรูปแบบ 

การประเมินของ Tyler และรูปแบบการประเมนิของ Kirkpatrick 

   1.5.9.1 รูปแบบที่ 1 รูปแบบการประเมินผลการฝึกอบรมของ Tyler 

    Tyler (อา้งถึงใน ใจทิพย์ เชือ้รัตนพงษ์, 2539, หน้า 209-212) 

เป็นผูน้ าที่ส าคัญ ในการประเมินโครงการได้กลา่วไว้ว่า การประเมินผลการฝึกอบรมเป็น

การเปรยีบเทียบพฤติกรรมที่เกิดขึน้ กับจุดมุง่หมายเชิงพฤติกรรมที่ก าหนดไว้ โดยมีความ

เช่ือว่าจุดมุ่งหมายที่ต้ังไว้อย่างชัดเจน รัดกุม และจ าเพาะเจาะจง แล้วจะเป็นแนวทางชว่ย

ในการประเมินได้เป็นอย่างดี ในภายหลังเขาได้เสนอแนวคิดเกี่ยวกับการประเมินโดยเสนอ

เป็นกรอบความคิดครัง้แรกในปี คศ 1943 โดยก าหนดวัตถุประสงค์โครงการให้อยู่ในรูป

ของวัตถุประสงค์เชงิพฤติกรรม และประเมินความส าเร็จของวัตถุประสงค์เหลา่นัน้ แนวคิด

ลักษณะนี้เรยีกว่า แบบจ าลอง ที่ยึดความส าเร็จของจุดมุง่หมายเป็นหลัก Tyler เร่ิมมี

ความเห็นว่า จุดมุง่หมายของการประเมิน เพ่ือตัดสินว่าจุดมุ่งหมายของการศึกษาที่ต้ังไว้ใน

รูปของจุดมุง่หมายเชิงพฤติกรรมน้ันประสบผลส าเร็จหรอืไม่ มีส่วนใดบ้างที่ต้องปรับปรุง

แก้ไข และถอืว่าการประเมินโครงการเป็นส่วนหน่ึงของการเรียนการสอน ล าดับขั้นของการ

ประเมินการเรียนการสอนมดีังน้ีก าหนดจุดมุง่หมายเชิงพฤติกรรมดว้ยขอ้ความที่ชัดเจน

เฉพาะเจาะจง ก าหนดเนือ้หาหรือประสบการณ์ทางการศึกษาที่ต้องการให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ตามความมุ่งหมายที่ต้ังไว้ เร่ืองวธิีการเรียนการสอนที่เหมาะสมเมื่อจบ

บทเรียนจึงประเมินผลโครงการโดยการทดสอบผลสัมฤทธิ์ ตัวอย่างการประยุกต์ใช้แนวคิด

ของ Tyler มาใช้ในการประเมินผลโครงการฝึกอบรมควรด าเนนิการดังนี้ 

    1) ก าหนดจุดมุ่งหมายที่แท้จริงของโครงการทางการศึกษามากได้แก่

ผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนโดยเขียนในรูปของจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  

    2) จัดเนือ้หาในการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับจุดประสงค์  

    3) ท าการทดสอบทุกครัง้ก่อนท าการเรียนการสอน  

    4) เลอืกวิธีสอนให้เหมาะสม  

    5) ท าการทดสอบผู้เรยีนเมื่อจบการเรียนการสอน  
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    6) ประเมินประสิทธิภาพขององค์การดว้ยการเปรยีบเทียบคะแนน

ก่อนเรียนและหลังเรียนว่าแตกต่างกันอย่างมีนัยยะส าคัญหรือไม่ และมีนักเรยีนร้อยละ

เท่าไหร่ ที่ผ่านเกณฑ์ 

    7) น าผลการเปรยีบเทียบมาศึกษาเพ่ือปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

    จากแนวความคิด ในการประเมินของ Tyler ตามที่เสนอแล้วน้ันเป็น

การประเมินในระยะสุดท้ายของการใช้หลักสูตร โดยมุ่งประเมินเกี่ยวกับสัมฤทธิ์ผลตาม

วัตถุประสงค์ของหลักสูตรที่วางไว้ เป็นหลักถ้าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ก็แปลความหมาย

ว่า หลักสูตรประสบความส าเร็จแต่ถา้ได้ผลในทางตรงข้ามก็แปลว่า หลักสูตรน้ันลม้เหลว

นับว่า เป็นการประเมินที่ค่อนข้างแคบ เพราะไม่ไดใ้ห้ความส าคัญและความสนใจในตัวแปร

อื่น ๆ เลย เช่น คุณภาพของนักเรยีน วิธีการสอนของครู วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการ

เรียนการสอน เป็นต้น 

   1.5.9.2 รูปแบบที่ 2 รูปแบบการประเมินผลการฝึกอบรมของ 

Kirkpatrick (อ้างถงึใน ชัญญาภัค วงศบ์า แลพกิ่งกาญจน์  จงใจ ชัญญาภัค วงศบา และ 

กิ่งกาญจน จงใจหาญ, 2555, หน้า 29-30) แห่งมหาวิทยาลัยวิสคอนซินสหรัฐอเมริกา ได้

เสนอแนวคิดเกี่ยวกับการฝึกอบรมและการประเมินผลการฝึกอบรมว่า การฝึกอบรมน้ัน

เป็นการช่วยเหลอืบุคลากรให้สามารถปฏิบัตงิานไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพ ในการฝึกอบรม 

ใด ๆ ควรจัดให้มกีารประเมินผลการฝึกอบรม ซึ่งถือเป็นส่ิงจ าเป็นที่จะช่วยให้รู้ว่า การจัด

โปรแกรมการฝึกอบรมมปีระสิทธิผลเพียงใด Kirkpatrick ได้เสนอแนวการประเมินผล

โครงการฝึกอบรมใน 4 ลักษณะ คือ 

    1) การประเมินปฏิกิริยาตอบสนอง (Reaction Evaluation)  

เป็นการประเมิน หรือตรวจสอบความรู้สึกและความพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

    2) การประเมินผลการเรียนรู้ (Learning Evaluation)  

เป็นการตรวจสอบผลการเรียนรู้ (Knowledge) โดยควรตรวจสอบให้ครอบคลุมทั้งด้าน

ความรูท้ักษะ (Skills) และเจตคติ (Attitude)  

    3) ประเมินพฤติกรรม (Behavior Evaluation) ที่เปลี่ยนไปหลัง

ฝึกอบรมเป็นการตรวจสอบว่าผู้ผ่านการฝึกอบรมไดป้รับเปลี่ยนพฤติกรรมเป็นไปตาม

ความคาดหวังของโครงการหรือไม ่ 

    4) ประเมินผลลัพธ์ที่เกิดขึน้ต่อหน่วยงาน (Results Evaluation) เป็น

การตรวจสอบว่าผลจากการอบรมได้เกิดผลดีต่อองค์กรหรือเกิดผลกระทบตอ่องค์กรใน
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ลักษณะใดบ้างคุณภาพขององค์กรดขีึน้หรือมีคุณภาพมากขึน้หรือไมร่ายละเอียดแนว

ทางการด าเนนิการประเมินแตล่ะรายการเป็น ดังนี้ 

    ขั้นประเมินปฏิกิริยาตอบสนอง (Reaction) การประเมินในขั้นนี้ 

มีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้รู้ว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมน้ันมีความรูส้กึอย่างไรต่อการฝึกอบรม เช่น

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมพอใจต่อสิ่งที่ไดจ้ากการฝึกอบรมมากน้อยเพียงใด การประเมิน

ปฏิกิริยาตอบสนองน้ัน เราตอ้งการไดรั้บข้อมูลที่เป็นปฏิกริิยาตอบสนองของผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมที่มคีวามหมายและความเป็นจริงเพราะข้อมูลเหลา่นี้ จะเป็นตัวบ่งช้ี

ประสิทธิผลของการฝึกอบรมอันดับแรก บ่อยครัง้ที่ผู้บริหารตัดสินใจให้ลม้เลกิโปรแกรม

การฝึกอบรมน้ันเสยี หรือไมก่็ตัดสินใจให้ด าเนินการฝึกอบรมน้ันต่อไป โดยอาศัยข้อมูลที่ได้

จากการประเมินปฏิกิริยาตอบสนองเป็นพ้ืนฐาน วิธีการที่จะช่วยให้ได้รับข้อมูลที่มี

ความหมายและตรงตามความจริงจากผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม ได้แก ่

     1 ก าหนดให้แน่นอนชัดเจนลงไปว่า ต้องการได้ รับข้อมูลอะไร เช่น 

ปฏิกิริยาตอบสนองของเนือ้หาหลักสูตรการฝึกอบรม วิทยากร สถานที่ ระยะเวลาที่ใช้ใน

การฝึกอบรม เป็นต้น  

    2) วางรูปแบบของเครื่องมอืหรือแบบสอบถามที่จะใช้เก็บข้อมูล  

    3) ข้อค าถามที่ใช้ควรเป็นชนิดที่เมื่อได้รับค าตอบแล้วสามารถน ามา

แปลงเป็นตัวเลขแจกแจงความถี ่และวเิคราะหใ์นเชิงปริมาณได้ ไมค่วรใช้ค าถามประเภท

ปลายเปิด  

    4) กระตุน้ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไดเ้ขียนแสดงความคิดเห็น

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเตมิในข้อค าถามตา่ง ๆ  

    5) เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมแสดงปฏิกิริยาตอบสนองผ่าน

แบบสอบถามตามความเป็นจริงไม่ ควรให้ผู้เขา้รับการฝึกอบรมเขียนช่ือตนเองลงไปใน

แบบสอบถาม ในการแจกแบบสอบถามเพ่ือประเมินปฏิกิริยาตอบสนองนีผู้้ประเมินต้อง

แนใ่จว่าได้ให้เวลาผู้เข้ารับการฝึกอบรมอยา่งเพียงพอที่จะให้ค าตอบครบทุกข้อ และควร

แจกก่อนผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะออกไปจากหอ้งเมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรมเพื่อหลกีเลี่ยง 

การปลอ่ยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเอาแบบสอบถามตดิตัวไปจากห้องและส่งกลับคืนใน

ภายหลัง 
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    ขั้นประเมินการเรียนรู้ (Learning) การประเมินผลในขั้นนี้ มี

วัตถุประสงค์เพื่อจะให้รู้ว่า ผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรมไดรั้บความรู้ ทักษะ และมีเจตคติ

อะไรบ้างที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม เพราะองคป์ระกอบเหลา่นี้จะช่วยให้เกิดการ

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการท างานของผู้เข้ารับการฝึกอบรมในโอกาสต่อไปได้ Kirkpatrick

เสนอแนะส าหรับการประเมินในขั้นนี้ ไว้ดังนี้ 

    1) ต้องวัดความรู้ทักษะและเจตคติของผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมทั้งกอ่น

และหลังการฝึกอบรม  

    2) วิเคราะห์ทั้งคะแนนรายข้อและคะแนนโดยรวม โดยเปรยีบเทียบ

การระหว่างก่อนและหลังการฝึกอบรม  

    3) ถ้าเป็นไปไดค้วรใช้กลุ่มควบคุมซึ่งเป็นกลุ่มของผู้ที่ไมไ่ด้รับ 

การฝึกอบรมและเปรียบเทียบคะแนนความรูท้ักษะและเจตคติของกลุ่มควบคู่กับกลุ่ม

ทดลองซึ่งเป็นกลุ่มของผู้เข้ารับการฝึกอบรมว่าแตกต่างกันหรือไม่ อย่างไร ส าหรับ

เครื่องมือที่ใช้วัดความรู้ทักษะและเจตคติ Kirkpatrick ไดก้ล่าวว่ามีอยู ่2 วิธี คือ วิธีที ่1  

ใช้แบบทดสอบวัดความรู้ ทักษะ และเจตคตเิปน็แบบสอบวัดมาตรฐาน ผู้ประเมินควรสั่งซือ้ 

หรือเลอืกใช้เฉพาะแบบทดสอบวัดความรู้ ทักษะ และเจตคติ ตรงกับโปรแกรม 

การฝึกอบรมวิธทีี่ 2 สร้างแบบสอบบัตรขึน้เอง ซึ่งแบบสอบวัดความรู้ ทักษะและเจตคติที่

สร้างขึ้นเองมีหลายรูปแบบ เช่น แบบปรนัยเลอืกตอบ แบบถูกหรือผิด แบบเห็นดว้ยหรือไม่

เห็นดว้ย ซึ่งอาจเป็นมาตราสว่นประมาณค่า 4 หรือ 5 หรือ 6 สเกล แบบเลอืกค าตอบที่

เห็นว่าถูกต้องที่สุดแบบเติมค าหรือขอ้ความลงในช่องว่าง โดยผู้สร้างอาจเลอืกสร้างอย่าง

ใดอย่างหน่ึง หรือหลายอย่างก็ได้ 

    ขั้นประเมินพฤติกรรมที่เปลี่ยนแปลงไปหลังการอบรม (Behavior) 

การประเมินในครัง้น้ี มีวัตถุประสงค์เพื่อให้รู้ว่าเมื่อฝึกอบรมไปแลว้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมี

การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการท างานไปในทิศทางที่พึงประสงค์หรือไม่ การประเมินผลใน

ขั้นน้ีนับว่ายากและใช้เวลามากกว่าการประเมินผลใน สองขั้นแรกเพราะตอ้งออกไปตดิตาม

การประเมินผลในสถานที่ท างานจริงของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งจะมีค าถามอยู่หลายข้อที่

ผู้ประเมินจะต้องตอบให้ได้เสยีก่อน เช่น ควรจะออกไปประเมินเมื่อไหร่ ภายหลังการ

ฝึกอบรม 1 เดอืน 3 เดอืนครึ่งปีหรือ 1 ปี จะเกบ็ข้อมูลจากใคร ถึงจะเช่ือถอืได้มากที่สุด 

เห็นว่าการประเมินผลในขั้นน้ี มีส่ิงที่ควรค านึงคือ ควรจะวัดพฤติกรรมการท างานของผู้เข้า

รับการฝึกอบรมทั้งกอ่นและหลังการฝึกอบรม ระยะเวลาระหว่างการฝึกอบรม  
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กับการประเมินผลหลังฝึกอบรมควรจะให้ห่างกันพอสมควร เพ่ือให้แน่ใจว่าการ

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการท างานได้เกิดขึน้จริง ๆ และควรประเมินหลาย ๆ ครัง้เป็น 

ระยะ ๆ เช่น ประเมินทุก 3 เดอืน เป็นต้น และเก็บข้อมูลจากหลาย ๆ แหลง่ เช่น  

จากผู้บังคับบัญชา จากเพ่ือนร่วมงาน และจากกลุ่มผู้ผา่นการฝกึอบรมแลว้  

การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการท างานตามข้อที่เสนอมานัน้ จะน าไปใช้จริง ๆ ต้องใช้เวลา

และต้องอาศัยความช านาญของผู้ประเมินเป็นอยา่งมาก จึงไดเ้สนอให้ท ากับโปรแกรม 

การฝึกอบรมขนาดใหญ่ และโปรแกรมที่จ าเป็นต่อการจัดหลายๆครัง้ต่อไปในอนาคต

เท่านัน้ สว่นโปรแกรมการฝึกอบรมขนาดเล็กทั่วไป ได้เสนอให้ใช้วิธกีารง่าย ๆ ดังนี ้ขั้นที่ 1) 

ก าหนดพฤติกรรมที่คาดหวังที่จะให้เกิดการเปลี่ยนแปลงครัง้ที่ 2) เตรียมค าถามที่จะใช้

ส าหรับการสัมภาษณ์ขัน้ที่ 3) สัมภาษณ์บุคคลหลาย ๆ กลุ่มภายหลังการฝึกอบรมซักระยะ

หน่ึงเพื่อให้ดูว่าพฤติกรรมที่คาดหวังเอาไว้เหลา่นัน้เกิดการเปลี่ยนแปลงจริง ๆ หรือไมข่ั้นที่ 

4) ข้อมูลที่ไดจ้ากการสัมภาษณ์ควรจะน ามาแปลงเป็นตัวเลขท าการวิเคราะห์ในเชิงปริมาณ 

    ขั้นประเมินผลที่เกิดขึน้ต่อหน่วยงาน (Results) การประเมินผลในขั้น

น้ีมีวัตถุประสงค์เพื่อ ให้รู้ว่าในที่สุดแล้วการฝึกอบรมไดก้่อให้เกิดผลดีต่อหน่วยงานอย่างไร 

บ้าง ซึ่งนับเป็นการประเมินผลที่ยากที่สุด เพราะในความเป็นจริงน้ันมีตัวแปรอื่น ๆ อีก

หลายอย่าง นอกเหนือจากการฝึกอบรมที่มผีลกระทบตอ่หน่วยงาน และตัวแปรเหลา่นัน้ท า

ให้สรุปได้ยากว่าเป็นผลมาจากโปรแกรม การฝึกอบรมหรือไม่ Kirkpatrick ได้ให้

ข้อเสนอแนะในการประเมินผลคร้ังน้ีไว้ ดังนี้ 

    1) ควรจัดสภาวการณ์หรือเงื่อนไขต่าง ๆ กอ่นการฝึกอบรมเอาไว้

แล้วน าไปเปรยีบเทียบกับสภาวะการหลังการฝึกอบรมโดยใช้ขอ้มูลที่สังเกตหรือสอบวัดได ้ 

    2) พยายามหาทางควบคุมตัวแปรอื่น ๆ ซึ่งคาดว่าน่าจะมีอิทธิพลต่อ

การเปลี่ยนแปลงในผลที่ต้องการให้เกิดแก่หน่วยงานวิธหีน่ึงที่พอจะท าได้คือการใช้กลุ่ม

ควบคุมกับกลุม่ตัวอย่าง 

    จากรูปแบบการประเมินผลการฝึกอบรมของนักประเมินทั้ง 2 ท่าน

สรุปได้ว่า รูปแบบการประเมินของ Tyler น้ัน ยึดจุดมุง่หมายของโครงการฝึกอบรมเป็น

หลัก สว่นรูปแบบการประเมินของ Kirkpatrick แบ่งเป็น 4 ระดับ เรียงจากง่ายไปยาก ได้แก่

ระดับที่ 1 การประเมินผลปฏิกิริยา เป็นการวัดความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

โดยดูว่ามีปฏิกิริยาอย่างไรหลังการฝึกอบรมน้ัน ๆ มักท าเป็นแบบสอบถามหลังการ

ฝึกอบรมโดยถามถึงเนื้อหาหลักสูตรวิทยากรและการอ านวยความสะดวกตา่ง ๆ ระดับที่ 2  
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การประเมินผลการเรียนรู้ เป็นการวัดความรู้ ทักษะ และทัศนคต ิของผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมโดยการทดสอบที่เป็นทางการ และไม่เป็นทางการรวมทั้งการวัดผลเป็นกลุ่ม

และการประเมินตนเอง โดยมักท าเป็นแบบทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม ระดับที่ 3  

การประเมินผลพฤติกรรมเป็นการวัดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมหลังการฝึกอบรม  

โดยติดตามผลความคาดหวังทางพฤติกรรม ซึ่งอาจก าหนดแบ่งเป็นช่วงเวลาและจ านวน

ครัง้ที่จะประเมิน ระดับที่ 4 การวัดผลลัพธ์ เปน็การวัดผลส าเร็จของกิจกรรมการพัฒนา

และฝึกอบรมในขั้นตอนสุดทา้ยโดยเปรียบเทียบผลลัพธ์หรอืความคุ้มค่าในการลงทุนว่าเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด 

    ซึ่งการพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียนในครัง้นี้ ผู้วิจัยได้

ประยุกต์ใช้รูปแบบการประเมินผลการฝึกอบรมของ Kirkpatrick เป็นแนวทางใน 

การประเมินดังน้ีระดับที่ 1 ประเมินผลปฏิกริิยาประเมินความพึงพอใจของผู้น านักเรียน

ฝึกอบรม ระดับที่ 2 การประเมินผลการเรียนรู้โดยใช้แบบทดสอบวัดความรู้กอ่นและหลัง

การฝึกอบรมและประเมินทักษะการจดบันทึกและรายงานการประชุมคณะฝึกอบรม 

ระดับที่ 3 ประเมินพฤติกรรมหลังฝึกอบรมโดยประเมินติดตามผลหลังฝึกอบรม 1 เดอืน 

2. ผู้นํานักเรียน 

 คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมสภานักเรียน (2558, หน้า 5) ได้ให้ความหมาย

ของผู้น านักเรียนไว้อยา่งครอบคลุมแล้วว่า “ผู้น านักเรียน” หมายถึง นักเรยีนที่ได้รับเลอืก 

จากนักเรยีนทั้งหมดในโรงเรียน ให้เป็นผูน้ าในการจัดกิจกรรม เป็นตัวแทนในการเสนอ

ความคิด แสดงความคิดเห็นในโรงเรียน อีกทัง้ยังสามารถชักจูงนักเรยีนสว่นใหญ่ให้

ปฏิบัติงาน ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ไดอ้ย่างมีประสทิธิผลและประสทิธิภาพ 

 2.1 ความหมายของสภานักเรยีน 

  คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมสภานักเรียน (2558, หน้า 4) ใหค้วามหมาย 

ของสภานักเรยีนไว้ว่า เป็นกิจกรรมส าคัญในการพัฒนานักเรยีนให้มีภาวะผู้น าที่ใช้

กระบวนการประชาธิปไตยและน าหลักธรรมาภิบาลมาด าเนินงาน โดยมีจุดมุ่งหมายส าคัญ

ของสภานักเรยีน คือ การเปิดโอกาสให้นักเรยีนได้เรยีนรู้เรื่องกระบวนการประชาธิปไตย  

วิถีประชาธิปไตย การเป็นผูน้ า การท างานเป็นทีม และการมีส่วนร่วมในการบรหิารจัดการ

พัฒนาโรงเรียน จึงใช้กระบวนการประชาธิปไตยอันเป็นวัฒนธรรมในการอยู่ร่วมกันใน

โรงเรียน เป็นกลไกในการด าเนินงาน มุ่งเน้นให้นักเรยีนไดซ้ึมซับ และคุ้นเคยกับความเป็น
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ประชาธิปไตย มีคารวธรรม ปัญญาธรรม สามัคคีธรรม ในการสร้างความสงบสุขในสังคม 

ต้ังแต่ระดับครอบครัว โรงเรียน ชุมชนไปจนถึงสังคมและประเทศ สภานักเรียนจึงเป็น  

รากฐานที่มีความส าคัญต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้เตบิโตขึน้ เป็นพลังที่เข้มแข็ง 

ในการสร้างสรรค์ความเป็นประชาธิปไตยในโรงเรียน ดังน้ันจึงควรสง่เสริมสนับสนุนให้

นักเรยีนทุกคนมีส่วนร่วมในกิจกรรมสภานักเรียนและใช้เป็นกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ที่มุ่งเนน้

ให้ผู้เรยีนบูรณาการ ความรูท้ักษะ ประสบการณท์ี่ได้จากการเรียนรู้ตามกลุม่สาระ 

การเรียนรู้เพื่อหลอ่หลอมให้นักเรยีนเป็นนักเรียนที่สมบูรณ์มคีวามงอกงามดา้นร่างกาย 

อารมณส์ังคม สติปัญญา คุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

  สภานักเรียน (Student Council) เป็นกิจกรรมนอกหลักสูตร ในโรงเรียนระดับ

มัธยมทั่วโลก ในประเทศสหรัฐอเมริกา แคนาดา และ ออสเตรเลยี น้ันเรียกสภานักเรยีน

หลายแบบมากนอกจากช่ือนี้ เช่น รัฐบาลนักเรยีน (Student government) หรือ สภา

กิจกรรมนักเรียน (Student Activity Council), สหพันธ์สภานักเรียน (Student Council 

Association or S.C.A) และ คณะกรรมการนักเรยีน (Student Committee) สภานักเรียนน้ัน

มีวัตถุประสงค์ที่จัดต้ังขึ้นมาเพ่ือให้รู้จักการมีส่วนร่วม เรียนรู้เกี่ยวกับประชาธิปไตย และ 

เรียนรู้การเป็นผูน้ า ซึ่งเป็นแนวคิดเดมิของ จอห์น ดวิอี ้นักปรัชญาทางการศึกษา ซึ่งกลา่ว

ไว้ใน ประชาธิปไตยกับการศึกษา (พ.ศ. 2460) และโรงเรียนที่ใช้ระบบสภานักเรยีนเป็น 

แห่งแรกก็คือโรงเรียนลูมสิ ชาร์เฟ่ย์ ในเมืองวินซอร์ ประเทศสหรัฐอเมริกา ซึ่งใช้เป็น

กิจกรรมในหลักสูตร ประมาณ ปี พ.ศ. 2463 ในประเทศไทย โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา 

เป็นโรงเรียนแห่งแรกที่ใช้ระบบสภานักเรยีน คือ คณะกรรมการนักเรยีน โรงเรียนเตรียม

อุดมศึกษา 

 2.2 การจัดกิจกรรมสภานักเรยีน 

  คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมสภานักเรียน (2558, หน้า 3) กระทรวง 

ศึกษาธิการโดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานไดใ้ห้ความส าคัญต่อผู้เรยีน

ซึ่งถือเป็นทรัพยากรบุคคลและพลังส าคัญของชาตใินการสบืทอดความเป็นชาต ิศาสนา 

ภูมิปัญญาและวัฒนธรรม การพัฒนาทรัพยากรบุคคลจึงเป็นภารกิจที่ส าคัญที่จะต้องมี

กลไกเข้ามาร่วมในการขับเคลื่อน เช่น ความรว่มมือให้เกิดสังคมแห่งความเอือ้อาทรบน

สภาพความเป็นอยูท่ี่ดี มีกลไกในการพัฒนาในทุกดา้น เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของ

นักเรยีน สง่เสริมการใช้ทรัพยากรธรรมชาตทิี่ย่ังยืน เสริมสร้างอัตลักษณ์ทางวัฒนธรรมให้

เข้มแข็งเพื่อเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาประเทศให้ก้าวหน้าทัดเทียมอารยประเทศ พร้อม
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ก้าวสูป่ระชาคมอาเซียน การด าเนนิงานสภานักเรยีนเปรยีบเสมอืนเวทีส าหรับฝึกให้

นักเรยีนเป็นนักประชาธิปไตยอย่างแท้จริง คือ รู้จักการเป็นผู้ให้ ผู้รับ ผู้น าและ ผู้ตามที่ดี  

มีความรับผิดชอบตอ่หน้าที่และช่วยแบ่งเบาภาระของครูไดเ้ป็นอยา่งมาก อีกทั้งยังเป็น 

กิจกรรมที่สง่เสริมให้เกิดการเรียนรู้และเข้าใจวิถีชีวิตแบบประชาธิปไตย มุ่งเนน้ให้เด็ก 

คิดเป็น ท าเป็น แกป้ัญหาเป็น เป็นสมาชกิที่ดีของสังคม และสง่เสริมความสามัคคีใน 

หมู่คณะสง่เสริมการเรียน การสอนตามหลักสูตรปัจจุบันที่มุ่งเนน้ความเป็นไทย ความเป็น

พลเมืองที่ดีของชาต ิดังน้ัน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน จึงต้อง

ขับเคลื่อนกิจกรรมสภานักเรียนสูส่ถานศึกษาอย่างเป็นรูปธรรม คุณภาพของผู้เรยีนถอืเป็น

หัวใจของการพัฒนาการศึกษาที่เนน้การสร้างคนให้มคีวามสามารถ มีคุณธรรม มีความสุข 

เป็นพลเมืองที่ดีของสังคมไทย การศึกษาในปัจจุบันจ าเป็นต้องสร้างทักษะ ความรูค้วาม

เช่ียวชาญเฉพาะดา้นแต่ส่ิงที่ต้องพึงระวัง คือ การศึกษาต้องไม่แตกแยกจากสังคมหรือชวีิต

จริง และสร้างให้ผู้เรียนมีความพร้อมที่จะรับกับความเปลี่ยนแปลง โดยเฉพาะการเรยีนรู้ใน

เร่ืองต่าง ๆ ขณะเดยีวกันจะต้องให้ความส าคญัในเร่ืองของการเรียนรู้จากกิจกรรมหรือ 

การเรียนรู้นอกห้องเรียนอย่างจริงจัง เพราะถือเป็นหัวใจส าคัญที่จะท าใหเ้กิดการ

ปรับเปลี่ยนผู้เรยีนการพัฒนาคนไทยยุคใหม่ให้มีนิสัยใฝเ่รียนรู้ สามารถเรยีนรู้ด้วย 

การลงมือปฏิบัติและแสวงหาความรู้อยา่งตอ่เน่ืองตลอดชีวิต มีความสามารถในการ

สื่อสาร สามารถคิดวิเคราะห์แก้ปัญหา คิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีจติสาธารณะ มีระเบียบวินัย 

ค านึงถึงประโยชน์สว่นรวมสามารถท างานกลุ่มได้อยา่งเป็นกัลยาณมิตร มีศีลธรรม 

คุณธรรม จริยธรรม ค่านยิมมีจติส านึกและความภาคภูมิใจในความเป็นไทย ยึดมั่นใน 

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขต่อตา้นการทุจริตและการซือ้

สทิธิ์ขายเสยีง สามารถกา้วทันโลก มีสุขภาพกาย สุขภาพใจที่สมบูรณ์ แข็งแรง เป็นพลัง 

ที่มีคุณภาพ สามารถท างานอย่างมีประสทิธิภาพ ได้โอกาสเรียนรู้อยา่งเท่าเทียม เสมอภาค 

สภานักเรียนเป็นกิจกรรมส าคัญในการพัฒนานักเรยีนให้มีภาวะผู้น าที่ใช้กระบวนการ 

ประชาธิปไตยน าหลัก ธรรมาภิบาลมาด าเนนิงาน โดยมีจุดมุ่งหมายส าคัญของสภานักเรยีน 

คือ การเปิดโอกาสให้นักเรยีนได้เรยีนรู้เรื่องกระบวนการประชาธิปไตยวิถีประชาธิปไตย 

การเป็นผูน้ า การท างานเป็นทีมและการมีส่วนร่วมในการบรหิารจัดการพัฒนาโรงเรียน จึง

ใช้กระบวนการ ประชาธิปไตยอันเป็นวัฒนธรรมในการอยู่ร่วมกันในโรงเรียน เป็นกลไกใน

การด าเนนิงานมุง่เน้นให้ นักเรยีนได้ซมึซับ และคุ้นเคยกับความเป็นประชาธิปไตย  
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มีคารวธรรม ปัญญาธรรม สามัคคีธรรม ในการสร้างความสงบสุขในสังคม ต้ังแต่ระดับ

ครอบครัว โรงเรียน ชุมชนไปจนถึงสังคมและประเทศ สภานักเรียนจึงเป็นรากฐานที่มี

ความส าคัญต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้เตบิโตขึน้ เป็นพลังที่เข้มแข็ง ในการ

สร้างสรรค์ความเป็นประชาธิปไตยในโรงเรียน ดังน้ันจึงควรสง่เสริมสนับสนุนให้นักเรยีน 

ทุกคน มีส่วนร่วมในกิจกรรมสภานักเรียนและใช้เป็นกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ที่มุ่งเนน้ให้

ผู้เรยีนบูรณาการ ความรู ้ทักษะประสบการณ์ที่ไดจ้ากการเรียนรู้ตามกลุม่สาระการเรียนรู้ 

เพ่ือหลอ่หลอมให้นักเรยีนเป็น มนุษยท์ี่สมบูรณ์ มีความงอกงามดา้นร่างกาย อารมณ ์

สังคม สติปัญญา คุณธรรมจริยธรรมและ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานมีบทบาทหน้าที่และรับผิดชอบ

การสนับสนุน สง่เสริมการจัดกิจกรรมสภานักเรยีนในระดับเขตพื้นที่การศึกษา และ

สถานศึกษา ได้ตระหนักและ เห็นคุณค่าของการให้นักเรยีนไดเ้รียนรู้ให้เกิดประสบการณ์

ตรง โดยเฉพาะอย่างย่ิงการบูรณาการ กิจกรรมสภานักเรียนร่วมกับการจัดการเรียนรู้  

ในการด าเนินงานสภานักเรียนของสถานศึกษา โดยขับเคลื่อนให้สถานศึกษาได้ด าเนินการ

จัดกิจกรรมสภานักเรยีนอย่างต่อเน่ือง ให้สถานศึกษาด าเนินการ จัดกิจกรรมสภานักเรยีน

และสอดคลอ้งกับนโยบายที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพืน้ฐานก าหนด จากการ

ด าเนินการที่ผ่านมา เพ่ือให้การสง่เสริมสนับสนุนและพัฒนากิจกรรม สภานักเรยีนให้มี

ความเข้มแข็งและเป็นไปในแนวทางเดยีวกัน ดังน้ัน จึงไดจ้ัดท าคู่มือการจัดกิจกรรม 

ฝึกอบรมสภานักเรยีน เพ่ือน าไปใช้ในการจัดกิจกรรมและใช้ประโยชน์ในสว่นที่เกี่ยวข้อง 

กับการจัด กิจกรรมสภานักเรียนในการปฏิบัติงาน 

  เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมสภานักเรยีน ให้ส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และเพ่ือให้นักเรยีนสามารถน าแนวทางในการจัดกิจกรรม

ฝึกอบรมสภานักเรยีนไปประยุกต์ ใช้ในการด าเนินงานกิจกรรมสภานักเรียนได้อยา่งถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

  โดยหลักสูตรการจัดกิจกรรมฝึกอบรมสภานักเรียน ได้จากการรวบรวมองค์

ความรูผ้ลการ ประมวลแนวทางการจัดกิจกรรมสภานักเรียนในสถานศึกษา เพ่ือเป็น

แนวทางในการจัดกิจกรรม สภานักเรียนโดยก าหนดกิจกรรมและเนื้อหาวิชา จ านวน  

16 หน่วย เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาและสถานศึกษาสามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้

ตามความเหมาะสม ดังต่อไปนี ้  
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   หน่วยที่ 1 การปฐมนิเทศ/กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม 

   หน่วยที่ 2 การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นประมุข 

   หน่วยที่ 3 ความเป็นพลเมืองดตีามวิถปีระชาธิปไตย  

   หน่วยที่ 4 สทิธิเด็ก  

   หน่วยที่ 5 รูปแบบและที่มาของสภานักเรยีน  

   หน่วยที่ 6 บทบาทและหน้าที่ของสภานักเรยีน  

   หน่วยที่ 7 การสร้างภาวะผู้น า  

   หน่วยที่ 8 การประชุมสภานักเรียน  

   หน่วยที่ 9 การพัฒนาทีมงาน  

   หน่วยที่ 10 การสร้างเครือข่ายสภานักเรียน 

   หน่วยที่ 11 การบูรณาการกิจกรรมสภานักเรียนกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  

   หน่วยที่ 12 การเขียนโครงการ  

   หน่วยที่ 13การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ “เร่ืองเลา่ชาวสภา”  

   หน่วยที่ 14 กิจกรรมลานวัฒนธรรมตามวิถปีระชาธิปไตย  

   หน่วยที่ 15 เสน้ทางแห่งความส าเร็จของสภานักเรยีน  

   หน่วยที่ 16 กิจกรรมอ าลา  

   ผลการจัดกิจกรรมดังกลา่ว มีผลทีค่าดว่าจะได้รับ คือมีคู่มอืการจัด

กิจกรรมฝึกอบรม สภานักเรียนเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการสง่เสริม สนับสนุน พัฒนาการจัด

กิจกรรมสภานักเรียน ในส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาและสถานศึกษาได้อยา่งมี

ประสิทธิภาพ และนักเรยีนสามารถน าความรู ้ทักษะและประสบการณ์ไปประยุกต์ใช้ในการ

ด าเนินงานกิจกรรมสภานักเรียนและชีวิตประจ าวันไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพ 

 2.3 การบันทึก และการเขียนรายงานการประชุม 

  ในการวิจัยครัง้น้ี ผู้วิจัยไดน้ าหน่วยการเรียนรู้ที่มีความส าคัญ และจ าเป็น

อย่างย่ิง ต่อการด าเนินกิจกรรมของสภานักเรียน คือหน่วยการเรียนรู้ที่ 8 การประชุมสภา

นักเรยีน มาใช้เป็นเนือ้หาในหลักสูตรฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมคีวามรูค้วาม

เข้าใจเกี่ยวกับ บทบาทหน้าที่ขององคป์ระชุมสภานักเรยีน และการประชุมที่มีประสทิธิภาพ 

สามารถด าเนินการประชุมได้อยา่งถูกต้อง โดยมีเนื้อหาสาระดังต่อไปนี้ 
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   2.3.1 ความหมายความส าคัญของรายงานการประชุม 

    ความหมายของรายงานการประชุม มีผู้ให้ความหมายไว้ดังน้ี 

    พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ให้ความหมายว่า 

รายละเอียดหรอืสาระ ของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ  

    ระเบียบส านักนายยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

ให้ความหมายว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมตขิองที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ  หนังสือที่

เจ้าหน้าที่จัดท าขึน้หรือรับ ไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังน้ัน การจัดท ารายงานการประชุม

ต้องจัดท าให้ถูกต้องตามระเบียบ ดังกล่าว  

    คู่มือการปฏิบัติงานดา้นสารบรรณ ส านักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษา (2555, หน้า 120) ระบุความส าคัญของรายงานการประชุม รายงาน 

การประชุมมีความส าคัญต่อองค์กรดังนี ้ 

    1) เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการ 

จะมีองค์ประกอบ 8 ประการ ได้แก่ 1. ประธาน 2. องค์ประชุม 3. เลขานุการ 4. ญัตติ  

5. ระเบียบวาระการประชุม  6. มติ 7. รายงานการประชุม 8. หนังสือเชิญประชุม ในการ

ประชุมบางเร่ืองหรือบางลักษณะอาจมอีงค์ประกอบไม่ครบทั้ง 8 ประการก็ได ้แตร่ายงาน

การประชุมน่าจะถอืเป็นองค์ประกอบที่ขาดไมไ่ด้ เน่ืองจากการประชุมน้ันมีวัตถุประสงค์ที่ 

จะให้ผู้มอี านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือมีความรู้ความเช่ียวชาญในเร่ืองที่มกีารประชุม

น้ันมา ร่วมกันแสดงความคิดเห็นเพ่ือน าไปสูก่ารลงมติ อันได้แก่ เสยีงข้างมากในที่ประชุม

น้ันส าหรับจะน าไป ปฏิบัตใิห้เป็นไปตามความมุ่งหมายขององค์กรต่อไป รายงานการ

ประชุมจึงเป็นองค์ประกอบของการประชุมที่มีความส าคัญมาก เพราะจะต้องใช้เป็น

หลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผล 

สมบูรณ์ คือรายงานการประชุมที่ได้มกีารรับรองรายงานการประชุมแลว้เท่านัน้   

    2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกการ

รายงานผลการ ปฏิบัตงิาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ 

ตลอดจนมติที่ประชุม 

    3) เป็นเคร่ืองมอืการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติ

ไว้อยา่งชัดเจนจะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายไดติ้ดตามงาน

ตามมตทิี่ประชุม การประชุม สว่นใหญจ่ะมีระเบียบวาระ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  
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ซึ่งผูป้ฏิบัตจิะรายงานผลหรือความก้าวหน้า ในการปฏิบัตงิานตามมตทิี่ประชุมคร้ังก่อน 

ทั้งน้ีจะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเรง่รัดพัฒนา งานอย่างเต็มที่ 

    4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองรายงาน

การประชุมแลว้ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงไดต้ามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแยง้

ในทางปฏิบัต ิสามารถใช้มติ ที่ประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแยง้ได้  หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย 

เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงาน โดยไมเ่ป็นไปตามมติ ก็สามารถใช้รายงานการประชุม

เป็นหลักฐานส่วนหน่ึงในการด าเนนิการตามกฎหมายได ้  

    5) เป็นข้อมูลขา่วสาร เลขานุการจะสง่รายงานการประชุมให้ผู้เข้า

ประชุมได้รับทราบ ข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมคร้ังก่อน เพ่ือให้

ต่อเน่ืองกับการประชุมคร้ังต่อไป นอกจากน้ียังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา

ข้อมูล และรับทราบมติที่ประชุมดว้ย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลขา่วสารประเภทหน่ึงที่

สามารถเผยแพร่แก่บุคลากรในองค์กรให้รับทราบ ผลงานหรือความเคลื่อนไหวขององค์กร  

เป็นรูปแบบหน่ึงของการประชาสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดต่ีอองค์กรอีกดว้ย 

   2.3.2 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม และรูปแบบระเบียบวาระการ

ประชุม 

    2.3.2.1 ระเบียบวาระ หมายความว่า ล าดับรายการที่ก าหนดไว้

เสนอที่ประชุม ระเบียบวาระการประชุม จึงหมายถึง การจัดรวมเร่ืองที่จะเสนอต่อที่ประชุม

เป็นหมวดหมู่ เพ่ือสะดวกตอ่การประชุม โดยทั่วไปประธานและเลขานุการการประชุมจะ

เป็นผูจ้ัดระเบียบวาระการประชุมโดยแจ้งเร่ืองที่จะประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือเสนอ

บรรจุเร่ืองที่ต้องการประชุม ก าหนดไว้ในระเบียบวาระ การประชุม ท าให้ผู้เข้าประชุมทราบ

ขอบเขตของการประชุม ทราบประเด็นลว่งหน้า สามารถเตรียม ข้อมูลและความคิดเห็น

เพ่ือเสนอที่ประชุม หรือหากไมเ่ข้าประชุมก็จะไดม้อบหมายผูเ้กี่ยวข้องกับ การประชุมเร่ือง

น้ันเข้าประชุมแทน นอกจากน้ียังเป็นการจัดล าดับการประชุมให้การประชุมด าเนนิ  

ไปตามที่ก าหนดปอ้งกันการพูดข้ามระเบียบวาระ หรืออภิปรายนอกเรื่อง ประธานสามารถ

จัดแบ่ง เวลาที่เหมาะสมกับระเบียบวาระต่าง ๆ หากไมม่ีระเบียบวาระที่ชัดเจน อาจมีการ

อภิปรายเกินจ าเป็น ท าให้ไมส่ามารถประชุมให้แลว้เสร็จตามก าหนดได้ 

    2.3.2.2 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม  

    ระเบียบวาระ หมายความว่า ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่

ประชุม ระเบียบวาระการประชุม จึงหมายถึง การจัดรวมเร่ืองที่จะเสนอต่อที่ประชุมเป็น
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หมวดหมู่ เพ่ือสะดวกตอ่การประชุม โดยทั่วไปประธานและเลขานุการการประชุมจะเป็นผู้

จัดระเบียบวาระการประชุมโดยแจ้งเร่ืองที่จะประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือเสนอบรรจุ

เร่ืองที่ต้องการประชุม ก าหนดไว้ในระเบียบวาระ การประชุม ท าให้ผู้เข้าประชุมทราบ

ขอบเขตของการประชุม ทราบประเด็นลว่งหน้า สามารถเตรียม ข้อมูลและความคิดเห็น

เพ่ือเสนอที่ประชุม หรือหากไมเ่ข้าประชุมก็จะไดม้อบหมายผูเ้กี่ยวข้องกับ การประชุมเร่ือง

น้ันเข้าประชุมแทน นอกจากน้ียังเป็นการจัดล าดับการประชุมให้การประชุมด าเนนิ ไป

ตามที่ก าหนดปอ้งกันการพูดข้ามระเบียบวาระ หรืออภิปรายนอกเรื่อง ประธานสามารถ

จัดแบ่ง เวลาที่เหมาะสมกับระเบียบวาระต่าง ๆ หากไมม่ีระเบียบวาระที่ชัดเจน อาจมีการ

อภิปรายเกินจ าเป็น ท าให้ไมส่ามารถประชุมให้แลว้เสร็จตามก าหนดได้ 

รูปแบบที่ 1 

ระเบียบวาระการประชุม ................................. 

ครัง้ที่................../25............ 

วันที ่....................................... 

เวลา..................................น. 

ณ.................................................................... 

------------------------------------------ 

ระเบียบวาระที่ 1  เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ    

 1.1 

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

 1.2  

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

ระเบียบวาระที่ 2  เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม   

ระเบียบวาระที่ 3  เร่ืองที่เสนอให้ทีป่ระชุมทราบ     

 3.1 

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

 3.2 ................................................................................................................ 

ระเบียบวาระที่ 4  เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา    

 4.1 ................................................................................................................ 

ระเบียบวาระที่ 5  เร่ืองอื่น ๆ  (ถ้าม)ี   
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รูปแบบที่ 2 

ระเบียบวาระการประชุม ................................. 

ครัง้ที่................../25............ 

วันที่ ....................................... 

เวลา..................................น. 

ณ.................................................................... 

------------------------------------------ 

ระเบียบวาระที่ 1  เร่ืองที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม      

 1.1 ................................................................................................................. 

 1.2 ................................................................................................................ 

ระเบียบวาระที่ 2  เร่ืองการรับรองรายงานการประชุมคร้ังที่ ...../..... 

ระเบียบวาระที่ 3  เร่ืองสบืเน่ืองจากการประชุมคร้ังก่อน       

 3.1 ................................................................................................................ 

 3.2 ................................................................................................................ 

ระเบียบวาระที่ 4  เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

 4.1 ................................................................................................................ 

 4.2 ............................................................................................................... 

ระเบียบวาระที่ 5  เร่ืองที่เสนอให้ทีป่ระชุมพิจารณา 

ระเบียบวาระที่ 6  อื่น ๆ (ถ้าม)ี 

    ส าหรับการจัดระเบียบวาระการประชุมอีกลักษณะหน่ึงอาจจะเป็น

รูปแบบที่ไมเ่ป็นทางการ หรือเป็นการประชุมเฉพาะกิจ อาจเป็นการประชุมเป็นคร้ังคราว

ประสงค์ที่จะให้ที่ประชุมพิจารณาเป็นเรื่อง ๆ ไปก็น าชื่อเร่ืองที่จะพิจารณานัน้ ๆ มาก าหนด

เป็นระเบียบวาระการประชุม เรียงตามล าดับ ตัวอย่างเชน่ การจัดการประชุม

คณะกรรมการอ านวยการและวิทยากรศูนย์พัฒนาอาชีวศึกษา  

     ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม  

     ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองก าหนด วัน สถานที่ในการจัดฝกึอบรม 

หลักสูตรฝึกอบรมผู้บริหารสถานศึกษา  

     ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองการพิจารณาตารางการฝึกอบรม  

     ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองการก าหนดวิทยากรประจ าวิชา  
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     ระเบียบวาระที่ 5  เร่ืองการจัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรม  

     ระเบียบวาระที่ 6 เร่ืองงบประมาณและคา่ใช้จา่ยต่าง ๆ  

     ระเบียบวาระที่ 7 เร่ืองอื่น ๆ (ถ้าม)ี 

   2.3.3 แบบรายงานการประชุมและค าอธิบาย 

    2.3.3.1 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ข้อ 25 และค าอธิบาย 10 รายงานการประชุม โดยมีรูปแบบการประชุม ดังนี ้ 

รายงานการประชุม............................................. 

ครัง้ที่................................ 

เมื่อ................................................ 

ณ ..................................................................................... 

------------------------------------------ 

ผู้มาประชุม  

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้าม)ี  

ผู้เข้าร่วมประชุม ( ถ้าม ี)  

เร่ิมประชุมเวลา  

(ข้อความ).........................................................................................................................

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

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

เลกิประชุมเวลา         

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

            ผู้จดรายงานการประชุม  

หมายเหตุ  แบบรายงานการประชุมนี ้คือ แบบที่ 11 ท้ายระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่า

ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   

    2.3.3.2 ค าอธิบาย 10 รายงานการประชุม   

    ตามระเบียบ ข้อ 25 ได้ให้ความหมายของค าวา่ “รายงานการ

ประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้

เป็นหลักฐาน ดังน้ันเมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ ที่จะต้องรับผิดชอบ

จัดท ารายงานการประชุมตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบโดยมีรายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ใน

ระเบียบ ข้อ 25 ดังน้ี  
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     1) รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือการประชุมของ

คณะนัน้ เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

     2) ครัง้ที่ ให้ลงคร้ังที่ ที่ประชุมเป็นรายปีโดยเร่ิมคร้ังแรกจากเลข 1 

เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึน้ปีปฏิทินใหม่ให้เร่ิม

ครัง้ที่ 1 ใหม ่เรียงไปตามล าดับ เช่น ครัง้ที่ 1/2561 หรือจะลงจ านวนครัง้ที่ประชุมทั้งหมด

ของคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ัน ประกอบกับคร้ังที่ประชุมเป็นรายปีก็ได ้เช่น ครัง้ที่ 

1/2561 เป็นต้น  

     3) เมื่อ ให้ลงวันที่ เดอืน ปีที่เข้าประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลข 

ของวันที่ ช่ือเต็มของ เดอืน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2561 

     4) ณ ให้ลงช่ือสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม  

     5) ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและต าแหน่งของผู้ได้รับแตง่ต้ัง คณะที่

ประชุมซึ่งมาประชุม ใน กรณีที่เป็นผู้ไดรั้บการแตง่ต้ังเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็น

ผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อมต าแหน่ง ในคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ัน ในกรณีที่เป็นผู้

มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลง ด้วยว่ามาประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 

หรือที่เป็นผู้แทนหน่วยงานใด 

     6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ที่ไดรั้บการ

แตง่ต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมไิด้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยใด 

พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบดว้ยก็ได ้ 

     7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิไดรั้บการ

แตง่ต้ังเป็นคณะที่ ประชุม ซึ่งไดเ้ข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้าม)ี  

     8) เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาเริ่มต้นประชุม  

     9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มดว้ย

ประธานกล่าวเปิดประชุม เร่ืองที่ประชุมกับมตหิรือข้อสรุปของที่ประชุมในแตล่ะเรื่อง 

ประกอบดว้ยหัวข้อ ดังน้ี  

     (1) เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

     (2) เร่ืองการรับรองรายงานประชุม  

     (3) เร่ืองที่เสนอให้ทีป่ระชุมทราบ  

     (4) เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  

     (5) เร่ืองอื่น ๆ (ถ้าม)ี  
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     10) เลกิประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลกิประชุม  

     11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรอืผู้ซึ่งไดรั้บ

มอบหมายให้จดรายงาน การประชุม ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มและนามสกุลไว้ใต้

ลายมือชื่อ ในรายงาน การประชุมคร้ังน้ันดว้ย   

    2.3.3.3 การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธ ี

     1) จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน

พร้อมด้วยมติ  

     2) จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของคณะกรรมการหรือ

ผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็น เหตุผลน าไปสูม่ติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ  

     3) จดแต่เหตุผลกับมติที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธี

ใดน้ัน ให้ที่ประชุมน้ันเองเป็นผูก้ าหนด หรือให้ประธาน และเลขานุการของที่ประชุม

ปรกึษาหารอืกันและก าหนด   

    2.3.3.4 การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี  

     1) รับรองในการประชุมคร้ังน้ัน ใช้ส าหรับกรณีเร่ืองเร่งด่วน  

ให้ประธานหรือเลขานุการ ของที่ประชุม อ่านสรุปมตใิห้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  

     2) รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอ

รายงานการประชุม ครัง้ที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

     3) รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มกีารประชุมคร้ังต่อไป 

หรือมีแตยั่ง ก าหนดเวลาประชุมคร้ังต่อไปไมไ่ด้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมคร้ัง

น้ันมากให้เลขานุการส่ง รายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง 

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

   2.3.4 วิธีการบันทึก และเขียนรายงานการประชุม 

    2.3.4.1. จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติการประชุม จดทุก

ค าพูด ถ้ามีการแสดงกิริยา หรือการกระท าอย่างใดแทนค าพูดก็อาจจดแจ้งกริิยา หรือ 

การกระท านัน้ไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบ 

ค าอภิปราย) และจดมติของที่ประชุมดว้ย นิยมใช้ในการประชุมรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร 

วุฒสิภา สภาท้องถิ่น 

    2.3.4.2. จดย่อเร่ืองที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็น

ส าคัญ อันน าไปสูม่ติของที่ ประชุม พร้อมด้วยมติที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้
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พิจารณาเร่ืองใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอย่างไร มีผู้อภิปรายใน ประเด็นส าคัญอยา่งไร

บ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ ไมจ่ดทุกค าพูดและจดย่อค าพูดของบางคน ที่เป็น

ประเด็นส าคัญอันน าไปสูม่ติของที่ประชุม เนือ้หากระชับ อ่านง่าย ไมจ่ดย่อค าพูดของทุก

คนที่พูดและจดมติของที่ประชุมดว้ย ผู้อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์ และที่มาของการลงมติที่

ชัดเจน วิธีน้ีนิยมใช้ กันทั่วไป แตอ่าจยากส าหรับผู้จดซึ่งต้องสรุปความเรียบเรียงเนือ้หาให้

กระชับ แตค่รบถ้วนสมบูรณ์ นิยมใช้การประชุม สโมสร สมาคม บรษิัท และการประชุม

คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องการ หลักฐานยืนยันว่าใครเป็นคนพูด และค าพูดน้ันมี

ความส าคัญต่อการประชุมหรือตอ่การตัดสินใจของที่ ประชุมดว้ย  

    2.3.4.3. จดสรุปสาระส าคัญของเร่ืองที่พิจารณา ความเห็น เหตุผล

ในการพิจารณาของที่ประชุม และมตขิองที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเร่ือง

ใด มีสาระส าคัญอยา่งไร มีความเห็นหรือเหตุผลใน การพิจารณาอย่างไร และมีมติอยา่งไร

ทั้งน้ีโดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมสว่นรวม หรือเป็นฝา่ย ๆ โดยไมร่ะบุว่า

ใครพูดว่าอยา่งไร วิธีน้ีเป็นวิธจีดรายงานที่ส้ันที่สุด นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการ 

ต่าง ๆ ของทางราชการที่มีการประชุมเป็นประจ า มีเรื่องที่ต้องพิจารณา และไมต้่องการ

หลักฐานยืนยันว่าใครพูดอย่างไร มักใช้ในการประชุมที่ไมม่ีการ อภิปรายมากนัก หรือมี

ระเบียบวาระมากจนผู้จดไมส่ามารถจดย่อการอภิปรายได้ครบถ้วน ผู้อ่านถ้า ไมเ่ข้าประชุม

จะไมท่ราบความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมก่อนมมีติ แตว่ิธีน้ีเหมาะส าหรับน าไปเผยแพร่ 

ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบทั่วกัน การเขียนรายงานการประชุมในแตล่ะระเบียบวาระ 

มีเนื้อหาสาระ ดังน้ี 

    ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ทราบทีป่ระชุมหรือเร่ืองที่

ประธานแจ้งต่อที่ประชุม การจดต้องจดว่าประธานแจ้งเร่ืองอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่า

อย่างไร ถ้ามีมากกว่า 1 เร่ือง ระบุให้ ชัดเจนเปน็ข้อ ๆ และที่ประชุมมีมติหรือสรุปว่า

อย่างไร   

    ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 

ครัง้ที่............./............. ให้เร่ิมด้วย ข้อความว่าที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการ

ประชุมคร้ังที่........../......... โดยมีการปรับปรุงแก้ไข รวม.........แห่ง ดังนี้ 

    1. หน้า..............ตอนหัวเร่ืองการประชุมบรรทัดที่.................

ข้อความเดมิ “.......................” แก้ไขเป็น “.............................” 
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    2. หน้า............หัวข้อ.......................ข้อหรือบรรทัดที่..............

ข้อความเดมิ “.....................” แก้ไขเป็น “............................”   

    3. หน้า.............ระเบียบวาระที่...........ข้อ............บรรทัดที่..............

(บรรทัดที่ของข้อนัน้) ข้อความเดมิ “...........................” แก้เป็น “......................” 

    4. ระเบียบวาระที่............หน้า..............ข้อ............บรรทัดที่............

(บรรทัดที่ของข้อนัน้) ข้อความเดมิ “..........................” แก้เป็น “.........................” 

 กรณีไม่มกีารแก้ไขใด ๆ ก็ให้ใช้เคร่ืองหมาย – ตรง........- .........แห่ง หรือใช้

ข้อความว่า “ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมคร้ังที่............./................ 

โดยไมม่ีการแก้ไขเพ่ิมเตมิ แตอ่ย่างใด”   

    ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองสบืเน่ืองจากการประชุมคร้ังก่อน หากไมม่ี

เร่ืองสืบเนื่องก็ให้จดว่า “ไมม่ีเรื่องสืบเนื่อง” แต่ถา้มีเร่ืองสบืเน่ืองจาการประชุมคร้ังก่อน 

จะต้องระบุว่าเรื่องน้ัน ๆ มาจาก ระเบียบวาระที่เท่าใด หน้าไหนหรือข้อทีเ่ท่าไร บรรทัดใด 

เร่ืองอะไร ได้จัดด าเนนิการไปอย่างไร ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 

    ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ มีเรื่องที่จะเสนอเพ่ือ

ทราบมากนอ้ย เพียงใด ให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระน้ี ระเบียบวาระน้ีมักจะจบเร็ว การจด

ควรจดเนือ้หา ดังน้ี เร่ือง อะไร (แสดงเป็นข้อ ๆ) สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอยา่งไร  

ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 

    ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา เร่ืองเสนอเพ่ือ

พิจารณาอาจมีหลาย เร่ือง ให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระน้ี ควรจดเนือ้หา ดังนี ้    

    ใครเสนอเร่ืองอะไร     

    สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอยา่งไร     

    ผลการพิจารณาเป็นประการใด     

    ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร ถ้ามีมากกว่า 1 เร่ือง ควรจด

เป็นข้อ ๆ 

    ระเบียบวาระที่ 6 เร่ืองอื่น ๆ (ถ้าม)ี เป็นเรื่องทีน่อกเหนือจาก

ระเบียบวาระที่ 1 – 5 ซึ่ง เป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์ต่อที่ประชุมก็สามารถน ามาแจ้งให้ที่

ประชุมทราบหรือรว่มกันพิจารณาได้ ควรจดเนือ้หาดังน้ี ใครเสนอเร่ืองอะไร สรุปประเด็นที่

กะทัดรัดว่าอยา่งไร ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร  
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    เลกิประชุมเวลา ให้ลงเวลาเลกิประชุมจริง ไมค่วรจดว่า “ปิดประชุม

เวลา” 

    ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมในครัง้น้ัน 

พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือ เต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือช่ือ และอาจลงช่ือผู้ตรวจรายงาน 

การประชุม พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มและ นามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ ดังนี ้ 

(ลายมือชื่อ) 

(นายสมนึก สดโสภา) 

ผู้จดรายงานการประชุม 

 

(ลายมือชื่อ) 

(นางสาวฐิติภัทร ประสิทธิ์พร) 

ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 

 

  ที่ประชุมคร้ังที่............../........... ได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมคร้ัง

ที่.........../........... โดยมีการปรับปรุงแก้ไข.........................แห่ง   

 (หรือโดยไมม่ีการแก้ไขเพิ่มเติมแต่อยา่งใด)  

  

 (ลายมือชื่อ) (                                 ) ประธานการประชุม 
ท่ีมา:คู่มือการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

 

 

ภาพประกอบ 2 แบบเสนอสมุดประชุมต่อประธานการประชุมเพ่ือลงลายมือชื่อรับรอง 

 

    การเพ่ิมผู้ตรวจรายงานการประชุมและขอ้ความรับรองรายงาน 

การประชุมที่เป็นหลักฐานใน รายงานการประชุมฉบับที่ติดไว้ในสมุดประชุม แม้ไม่มกีล่าวไว้

ในค าอธิบายประกอบระเบียบก็ตาม แตก่็นับว่าเป็นการเหมาะสม และจะชว่ยให้รายงาน

การประชุมมีความถูกต้องเหมาะสม แตถ่้าเป็นการประชุมร่วมกับสว่นราชการอื่น ๆ ดว้ย 

และเกรงจะถูกวิจารณ์ว่า การเพ่ิมรายการต่าง ๆ ดังกลา่วไม ่ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วย

งานสารบรรณก าหนดไว้ก็อาจจะพิมพ์เป็นหลักฐานเฉพาะฉบับที่เก็บไว้ใน สมุดประชุมก็
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ย่อมได้ สว่นฉบับที่จะแจกผู้เข้าประชุมภายนอกให้มเีฉพาะผู้จดรายงานการประชุมแต่ 

เพียงอย่างเดียวคงแก้ปัญหาการวิจารณ์ดังกล่าวได้ 

    2.3.4.4 ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท ารายงานการประชุม 

     1) ผู้ตรวจรายงานการประชุม ควรเป็นเลขานุการการประชุมหรือ

ผู้เข้าประชุมในครัง้น้ัน ที่มีความรู ้ความสามารถเหมาะสม หากพิจารณาเห็นว่ายังไม่แน่ใจ

ผลการตรวจ ควรน าเสนอประธาน การประชุมเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมอีก

ครัง้หน่ึง ผู้ตรวจรายงานการประชุมควรมีหลัก ยดึถือปฏิบัติ ดังนี ้ 

     1.1) มีความรูค้วามเข้าใจในเร่ืองการจดรายงานการประชุมตาม

ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และค าอธิบายประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็น อย่างดี  

     1.2) มีความละเอียดรอบคอบ  

     1.3) มีความรูเ้ร่ืองการใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมทั้งใน

เร่ืองการเขียนย่อหน้า วรรคตอน การใช้เลขข้อใหญ่ ข้อย่อย  

     1.4) รู้จักย่อความและเข้าใจเป้าหมายหรอืประเด็นของการประชุม 

แตล่ะระเบียบวาระ  

     1.5) รู้จักเขียนข้อความที่ได้เนื้อหาสาระ สามารถถอดความ

คดิเห็นของที่ประชุมออกมาได้ ถูกต้อง เมื่อตรวจแก้แล้วผู้อ่านรายงานการประชุม จะเข้าใจ

โดยง่าย และทราบความหมายตรงกัน  

     1.6) เขียนข้อความที่แก้ไข และท าเครื่องหมายการแกไ้ขแตล่ะจุด

ให้เรียบรอ้ยชัดเจน สะดวกตอ่การอ่านและการน าไปพิมพ์  

    2) ควรจัดท าระเบียบวาระการประชุม สง่ไปพร้อมกับหนังสือเชิญ

ประชุม การเขียนหัว เร่ืองระเบียบวาระการประชุม ควรก าหนดวัน เวลา สถานที่ ให้ชัดเจน 

    3) ผู้จดรายงานการประชุม มีหลักที่ควรยึดถอืปฏิบัต ิดังนี ้ 

     3.1) ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ  

รวมทั้งค าอธิบายประกอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ในเร่ืองรายงานการประชุม  

     3.2) ต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้แบบรายงานการประชุม

ตามระเบียบว่าด้วยงาน สารบรรณ  

     3.3) ต้องมีความเข้าใจในเนือ้หา และประเด็นที่ควรจด  

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



59 

     3.4) ต้องมีสมาธใินการฟังการประชุม เพ่ือสามารถสรุปเนือ้หา

และประเด็นได้ถูกต้อง  

     3.5) ต้องทราบว่าการจดรายงานการประชุมทุกวาระ หรือทุกขอ้

ในขั้นตอนท้ายควรมีมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุม  

     3.6) ต้องค านงึถึงหลักธรรมดาว่า ควรจดรายงานการประชุมให้ได้

เนือ้หาอย่างไร จึงจะท า ให้ผู้อ่านเข้าใจเร่ืองราวได้ดี อย่างกะทัดรัด  

     3.7) ต้องพยายามเขียนตัวหนังสือให้ไว สามารถเข้าใจในการใช้

ภาษา และเครื่องหมายต่าง ๆ ของตนเอง รวมทั้งการเขียนประโยคแบบย่อ  

     3.8) ต้องรูจ้ักสังเกตการใช้ถอ้ยค าส านวนของเนือ้หาในแตล่ะ

ระเบียบวาระ หรือแต่ละข้อ แล้วน าไปใช้ไดอ้ย่างเหมาะสม  

     3.9) ต้องยอ่ความเก่ง กล่าวคือเป็นผูเ้ข้าใจเรียบเรียงข้อความขึน้

ใหม่ให้กะทัดรัด และได ้ใจความส าคัญครบถ้วน  

     3.10) ต้องมีความรู้พ้ืนฐาน ในเร่ืองการบันทึกย่อเร่ืองและ

หลักการร่างหนังสือ จะช่วยให้ การจดรายงานการประชุมมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้  

     3.11) ต้องรูจ้ักใช้รหัสอักษรต่าง ๆ ให้ถูกต้อง  

     3.12) ตอ้งรู้จักใช้เลขข้อใหญ ่และเลขข้อย่อยให้เหมาะสม 

สามารถอ้างอิงขอ้ได้โดยไมซ่้ าซ้อน  

    4) ควรจัดท าสมุดประชุมให้เหมาะสม ดังนี ้ 

     4.1) ใช้สมุดปกแข็งขนาดใหญ ่(สมุดเบอร์ 1) เปน็สมุดประชุม 

     4.2) ควรเขียนข้อความลงในแผ่นกระดาษแลว้ปิดไวที่หน้าปก ดังนี้ 

 

  

สมุดประชุม เลม่ที่ ......................... 

 ของ............................................................................................  

 เร่ิมใช้แต่วันที่.............................................................................  

 ถึงวันที่....................................................................................... 
ท่ีมา:คู่มือการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

 

 

ภาพประกอบ 3 ตัวอย่างปกสมุดบันทึกการประชุม 
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     4.3) จัดห่อปกพลาสติกให้เรยีบรอ้ยเพ่ือความคงทนถาวร  

     1.4) หน้าแรกควรเว้นไว้ 1 แผ่น เพ่ือเขียนสารบัญรายงานการ

ประชุมแต่ละคร้ัง  

     4.5) ในการประชุมแต่ละคร้ังต้องให้ผู้เข้าประชุม ลงช่ือในสมุด

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังน้ี 

 

การประชุม.............................................. 

ครัง้ที่..................../.................. 

วันที่........................................... 

เวลา..............................น. 

ณ ........................................................................ 

----------------------- 

ผู้มาประชุม  

เลขที่ ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

    ถ้ามผีู้มา

ประชุมแทน

หรือเป็น 

ผู้เข้าร่วม

ประชุมให้เขียน

แสดง ไว้ในช่อง

หมายเหตุดว้ย 
ท่ีมา:คู่มือการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

 

ภาพประกอบ 4 ตัวอย่างสมุดลงรายมือชื่อผู้มาประชุม 

 

     4.6) หน้าถัดจากหลักฐานการลงช่ือผู้มาประชุม ให้น ารายงานการ

ประชุมคร้ังน้ัน ๆ มาตดิ ไว้เป็นรายหน้า  

     4.7) เมื่อถึงก าหนดการประชุมคร้ังต่อไป จะมีการรับรองรายงาน 

การประชุมคร้ังก่อนด้วย เพ่ือเป็นหลักฐานเลขานุการการประชุมควรบันทึกขอ้ความการ

รับรองรายงานการประชุมที่เป็น หลักฐานไว้ใต้ลายมือชื่อผู้จดรายงานการประชุม หรือ
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ผู้ตรวจรายงานการประชุมทางด้านซ้ายมือ เพ่ือให้ประธานลงช่ือก ากับเมื่อผ่านการรับรอง

จากที่ประชุมแลว้  

     4.8) เลขานุการการประชุม จะต้องจัดท าสมุดประชุมให้เป็น

ปัจจุบันเสมอ 

  2.3.5 ลักษณะของรายงานการประชุมที่ด ี  

   รายงานการประชุมที่ดน้ัีน ควรมีลักษณะหรือคุณสมบัติที่จ าเป็นอย่าง

น้อย 3 ประการ ดังน้ี (คู่มือการปฏิบัติงานดา้นสารบรรณ ส านักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา, 2555, หน้า 136) 

   2.3.5.1 ความถูกต้อง ในการจดและจัดท ารายงานการประชุมน้ัน 

จะต้องมีการเขียนสรุปต้นเร่ือง ที่เป็นวาระการประชุมเสยีก่อน พอให้เข้าใจว่าเป็นเรื่องอะไร

มีประเด็นแห่งการพิจารณาอย่างไร ที่ประชุมไดพิ้จารณาเร่ืองดังกล่าวแลว้มีความเห็น

อย่างไร ความเห็นของที่ประชุมน้ัน อาจเป็นความเห็นสองฝ่ายหรอืสามฝ่ายก็ได ้ซึ่งหน้าที่

ของผู้จด และจัดท ารายงานการประชุม ที่จะต้องจดบันทึกความเห็นของแตล่ะฝ่ายไว้ให้

ครบถ้วน ก่อนที่จะสรุป เป็นมติว่าท้ายที่สุดแล้วที่ประชุมเห็นดว้ยกับความเห็นใด   

   2.3.5.2 ความเที่ยงตรง ความเที่ยงตรงที่ว่าหมายถึงความพยายามที่

จะต้องเขียนรายงานการ ประชุมอย่างปราศจากอคต ิเพ่ือให้รายงานการประชุมน้ันเป็นไป

ตามความจริงการบันทึกความเห็น หรือขอ้อภปิรายของแตล่ะฝ่ายจะต้องให้น้ าหนักหรือ

ความส าคัญในระดับที่เท่าเทียมกัน เพราะมีความ เป็นไปได้ที่ผูจ้ดและจัดท ารายงาน 

การประชุมจะมีความรูส้กึคลอ้ยตามความเห็นของฝ่ายหน่ึงฝ่ายใด แล้วบันทึกความเห็น

ของฝ่ายน้ันไว้อยา่งละเอียด ให้ความส าคัญมาก แตจ่ะบันทึกความเห็นจะ อภิปราย 

ของฝ่ายที่ตนไมเ่ห็นดว้ยไว้อย่างสรุปรวบรัด ซึ่งเป็นส่ิงที่ไม่พึงกระท า เพราะจะท าให้

รายงานการประชุมน้ันขาดความเที่ยงตรงไปมาก 

   2.3.5.3 ความชัดเจน รายงานการประชุมคือการบันทึกถงึส่ิงที่ไดม้ี  

การแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม ส าหรับใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง ยืนยัน ตรวจสอบ ติดตาม

งาน หรือประเมินผลการปฏิบัตงิาน ซึ่งจะตอ้งบันทึกรายงานการประชุมให้มีความชัดเจนให้

เข้าใจไดง้่าย ไมว่่าผู้ที่อ่านรายงานการประชุม น้ันจะเป็นผูท้ี่อยู่ในที่ประชุมดว้ยหรือไมก่็ตาม 

รายงานการประชุมที่ดต้ีองสามารถท าให้ผู้อ่านทั้งที่อยู่ในที่ประชุมและไม่มโีอกาสเข้า

ประชุมดว้ย สามารถรับรูเ้ร่ืองราวอันเป็นประเด็นส าคัญไดใ้นระดับที่ใกล้เคียงกัน 
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จะแตกต่างกันใน รายละเอียดบา้ง ก็คงตอ้งถอืว่าเป็นปกติวิสัย แตต้่องไม่ให้เกิดการรับรูท้ี่

ต่างกันในสาระส าคัญ 

  2.3.6 คุณสมบัติของผู้จดและจัดท ารายงานการประชุมที่ดี และภาษาที่ใช้ใน

การประชุม 

   2.3.6.1 คุณสมบัติของผู้ที่จะจดและจัดท ารายงานการประชุมที่ด ี 

ควรต้องมีลักษณะ ดังน้ี (คู่มือการปฏิบัติงานดา้นสารบรรณ ส านักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษา, 2555, หน้า 137) 

    1) เป็นผูฟั้งที่ด ีการที่จะจดและจัดท ารายงานการประชุมได้ 

อย่างถูกต้องครบถ้วน ตรงประเด็น และเก็บสาระส าคัญของเร่ืองที่มกีารประชุมได้  

ต้องเป็นผูฟั้งที่ด ีฟังอย่างจับประเด็น รู้ประเด็น รู้เท่าทัน ในสิ่งที่ก าลังประชุมกันอยู่น้ัน  

ต้องฟังอย่างต่อเน่ือง และติดตามไปโดยไม่ขาด ตกบกพร่องในประเด็นของเร่ือง 

    2) เป็นผูท้ าการบ้านก่อนเข้าประชุม น่ีเป็นเงื่อนไขที่ส าคัญที่สุด  

การท าการบ้าน ก่อนเข้าประชุมคือการอ่านเร่ืองในระเบียบวาระประชุม ศึกษา ถึงเร่ืองที่

จะต้องประชุมน้ันว่า มีประเด็นในการพิจารณาอย่างไร ข้อเท็จจรงิเป็นอยา่งไร มีขอ้

กฎหมายก าหนดแนวทางปฏิบัติไว้ เพียงใดหรือไม ่เคยมกีรณีตัวอย่างที่สามารถเทียบเคียง

กับเร่ืองที่น าเสนอครัง้น้ีหรือไม ่การศึกษาหรือการท าการบ้านลว่งหน้า ก่อนเข้าประชุมจะ

ช่วยท าให้เข้าใจเร่ืองได้งา่ย และไมต้่องออกแรงมากในการ ฟังหรือในการติดตามเท่า ๆ  

กับที่จะระลกึรู้ตลอดเวลาว่าขณะนีก้ าลังพูดจากันอยู่ในประเด็นที่จะต้องให้ความส าคัญ

หรือไมด่ว้ย 

    3) เป็นผูม้ีสมาธิดีตลอดการประชุม สมาธทิี่ดีจะช่วยท าให้เกิด 

ความเข้าใจและ ติดตามเร่ืองราวของการประชุมได้อยา่งตอ่เน่ืองประกอบกับถ้าหากได้ 

ท าการบ้านล่วงหน้ามาดว้ย การจดและจัดท าบันทึกรายงานการประชุมก็จะไมใ่ช่ปัญหาอีก

ต่อไป 

    4) เป็นผูม้ีทักษะในการสรุปความที่ด ีถึงแม้จะเป็นผูฟั้งที่ด ีมีสมาธิ 

และท าการบ้านก่อนเข้าประชุมครบถ้วนตามคุณสมบัติอันพึงประสงค์ทุกประการแล้วก็

ตาม แตคุ่ณสมบัติที่ ขาดไม่ไดด้ว้ยประการหนึ่งก็คือ การเป็นผูม้ีทักษะในการสรุปความที่ดี

ใช้ภาษาในการเรียบเรียงที่ด ีจึงท าให้รายงานการประชุมน้ันออกมาเป็นบันทึกรายงานที่ 

ดไีด้ 
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ปัญหา ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะต่าง ๆ เกี่ยวกับการจดรายงานการประชุม 

    1) ปัญหาและขอ้สังเกต 

     1.1) ผู้จดรายงานการประชุมขาดความเข้าใจ ขาดประสบการณ์ 

และไมม่ีความรูใ้น รูปแบบการจดรายงานการประชุมที่ถูกต้อง 

     1.2) ขาดทักษะในการใช้ส านวนภาษาในการสื่อความหมาย  

ขาดความรู้ในการใช้ ถ้อยค าที่เหมาะสมรวมทั้งไม่มคีวามแม่นย าในการใช้ภาษาไทยที่

ถูกต้อง 

     1.3) ขาดทักษะและสมาธิในการฟัง ท าให้จับใจความส าคัญไม่ได้

และการย่อใจความยังไม่ดีพอ 

     1.4) ผู้จดรายงานการประชุมสว่นใหญม่ักใช้แนวการจดตามเคย  

ไมพ่ยายามฝึกฝน ปรับปรุงข้อบกพร่องของตนเองให้เหมาะสมดีขึ้น  

     1.5) ไมม่ีความเข้าใจเกี่ยวกับช่ือ ต าแหน่งของบุคคล ซื่อหน่วยงาน

และสถานที่ ราชการ รวมทั้งใช้รหัสและอักษรย่อตา่ง ๆ 

     1.6) ผู้เข้าประชุมสว่นใหญม่ักให้ความส าคัญต่อรายงานการ

ประชุมน้อยไป จึงท าให้ ไมท่ราบข้อบกพร่องในการจดรายงานการประชุม    

     1.7) สถานที่ประชุมไมเ่หมาะสม มีเสียงรบกวนมาก ท าให้ฟังการ

พูดไม่ชัดเจน 

     1.8) ระยะเวลาในการประชุมไมเ่หมาะสมกับเนือ้หา บางครัง้

รีบด่วนเกินไป บางครัง้ยาวนานเกินไป 

     1.9) การประชุมที่ไมม่ีระเบียบวาระการประชุม ท าให้ยากต่อการ 

จดรายงานประชุม 

     1.10) รูปแบบการจดรายงานการประชุมและการจัดท าระเบียบ

วาระการประชุมแต่ ละหน่วยงานไม่เหมือนกัน ท าให้เกิดความสับสนไมม่ั่นใจ  

     1.11) ปัญหาจากประธานการประชุม 

        (1) ไมด่ าเนนิการประชุมให้ตรงตามระเบียบวาระการประชุม 

        (2) ไมส่ามารถควบคุมการประชุมให้ด าเนนิไปอย่างเรยีบรอ้ย

เหมาะสม 

        (3) พูดวกวน พูดเร็ว และพูดมากเกินไป ท าให้ล าดับเนือ้หา 

ไมถู่กต้อง 
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        (4) ขาดทักษะในการสรุปประเด็นของการประชุมอย่าง 

กะทัดรัด เหมาะสม 

    2) ข้อเสนอแนะ 

     2.1) ผู้จดรายงานการประชุมต้องศึกษาระเบียบงานสารบรรณให้

เข้าใจอย่างลึกซึง้ และควรมีความรู้ในเร่ืองการจดรายงานการประชุมเป็นอันดี พยายาม

ศึกษาค้นคว้าความรูเ้พ่ิมเตมิ รวมทั้งความรูเ้กีย่วกับต าแหน่งของบุคคลที่เกี่ยวข้อง ช่ือ

สถานที่ราชการ รวมทั้งการใช้รหัสและอักษร ย่อตา่ง ๆ 

     2.2) ผู้จดรายงานการประชุม ควรเป็นนักสังเกตที่ดี มีสมาธิในการ

จดและไมน่ั่งห่าง จากประธานมากเกินไป 

     2.3) เลขานุการประชุมต้องเตรียมแฟ้มการประชุม และเอกสาร

ข้อมูลต่าง ๆ ไว้ให้ ประธานและต้องจัดห้องประชุม อุปกรณ์เคร่ืองใช้ต่าง ๆ ให้พร้อมและ

เหมาะสม 

     2.4) ควรจัดให้มสีมุดประชุมเป็นหลักฐานและใช้ให้เป็นปัจจุบัน

เสมอ 

     2.5) ในกรณีที่มีความจ าเป็นควรใช้วิธบีันทึกเสียงประกอบ และจัด

ให้มีเอกสารแจก ในที่ประชุมดว้ย 

     2.6) ประธานการประชุมควรสร้างบรรยากาศที่ดี ใช้ภาษาให้

กระชับรัดกุม รักษา เวลา และควรเปิดโอกาสให้สมาชกิไดเ้สนอความคิดเห็นโดยเสรีใน

ขอบเขต  

     2.7) ไมค่วรมีการประชุมบ่อยเกินไปและระยะเวลาในการประชุม

แตล่ะคร้ัง โดยปกติ ไมค่วรเกินกว่า 2 ช่ัวโมง  

     2.8) สถานที่ประชุมต้องเหมาะสมไม่มเีสยีงรบกวนและระบบเสยีง

ในห้องประชุม ต้องชัดเจน 

     2.9) ควรจัดให้มกีารฝึกอบรมผู้มหีน้าที่ในการจดรายงานการ

ประชุมว่าด้วย เร่ือง การจดรายงานการประชุม เพ่ือให้มคีวามรูค้วามเข้าใจที่ถูกต้องและ

เป็นไปในแนวเดยีวกัน 

   2.3.6.2 ภาษาที่ใช้ในการประชุม  

    1) องค์ประชุม หมายถึง ผู้ที่เข้าประชุม ได้แก่ ประธาน กรรมการ

หรือสมาชิก และ เลขานุการ  
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    2) ญัตติ หมายถึง ข้อเสนอที่ให้ที่ประชุมพิจารณา  

    3) การแปรญัตติ หมาถึง การเสนอความเห็นซ้อนในญัตติ หรือการ

เสนอขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเตมิ 

    4) วาระการประชุม หมายถึง เร่ืองที่ประชุม 

    5) ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง การจัดรวมเร่ืองที่จะเสนอต่อ

ที่ประชุมเป็นหมวดเพ่ือ สะดวกตอ่การประชุม 

    6) ครบองค์ประชุม หมายถึง จ านวนของผู้เข้าประชุมที่ก าหนดไว้ใน

หนังสือเชิญ หรือตาม ระเบียบบังคับ  

    7) มติ หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุม ซึ่งที่ประชุมและผู้เกี่ยวข้อง

ต้องปฏิบัติตาม  

    8) ที่ประชุม หมายถึง คณะบุคคลที่เข้าประชุม 
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