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บทคัดย่อ 
 

การวิจัยคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค์เพื่อ 1) ศึกษาผลของการพฒันาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้
ภาษาไทยในส านักงาน 2) เปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิการพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน
ส านักงาน และ 3) ศึกษาความคิดเห็นในการจัดการเรียนรู้การพัฒนาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้
ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ นักศึกษาชั้นปีท่ี 4 จ านวน 25 คน โดยเลือกกลุ่มตัวอย่างแบบเจาะจง 
(Purposive  sampling ) จากนักศึกษาหลักสูตรและวัฒนธรรมไทย เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัย ได้แก่                    
1) แผนการจดัการเรียนรู้ การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานเพื่อเสริมทกัษะ
ซอฟทส์กิล 2) แบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิก่อนและหลงัเรียนการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านใน
รายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงานเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิล และ 3) แบบประเมินคุณภาพของการ
จดัการเรียนรู้การจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านักงานเพื่อเสริม
ทกัษะซอฟทส์กิล สถิติท่ีใชใ้นการวิจยั ไดแ้ก่ ค่าร้อยละ ค่าเฉล่ีย ค่าความเบ่ียงเบนมาตรฐาน ค่าสถิติ t-test 

ผลการศึกษา พบวา่  
1. ผลคะแนนการพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาว

ต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิล คิดเป็นร้อยละ 81.76 และมีผลสัมฤทธ์ิหลงัเรียนโดยหาจากคะแนน
หลงัจากการจดัการเรียนรู้ คิดเป็นร้อยละ 83.38  

2. ผลการเปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิของการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้
ภาษาไทยในส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิล ก่อนเรียน มีค่าเท่ากบั 



    

21.96 และหลงัเรียน มีค่าเท่ากบั 32.88 และพบวา่คะแนนหลงัเรียนสูงกวา่ก่อนเรียนอยา่งมีนยัส าคญั
ทางสถิติท่ีระดบั .05 

3. ผลความคิดเห็นการจัดการเรียนรู้การพัฒนาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน
ส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิล ภาพรวมอยู่ในระดบัมากท่ีสุด (𝑥̅  = 
4.57)  

 
ค าส าคัญ:   การพฒันาทกัษะการอ่าน, นกัศึกษาชาวต่างประเทศ, ทกัษะซอฟทส์กิล 
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Abstract 
 

Research Title:   Developing reading skills for foreign students to Enhance their skills Soft skills of  
   undergraduate students 
Author:  Sukanya Klibngern 
Faculty:  Language and Thai culture Humanities Faculty 
Fiscal Year:  2025 
Year of Reseach : June 2024 – February 2025 

 
 The objectives of this research are 1) to study the results of integrated learning management 
using Active Learning, 2) to compare the results of integrated learning management using Active 
Learning, 3) to evaluate the quality. Organizing integrated learning using Active Learning for third-
year students in the subject Language Styles in Thai Literature. Chiang Rai Rajabhat University The 
sample group consisted of third-year students in the Thai language department. Thai Culture and 
Subject Program Faculty of Humanities, a total of 17 people, by selecting a purposive sampling 
group.  The research tools included: 1) a learning management plan Course: Language style in Thai 
literature, 2) pre- and post-study achievement test, and 3) quality assessment of learning management. 
Statistics used in the research include percentage, mean, standard deviation, and t-test statistics. 
The results of the study found that: 
            1. Results of integrated learning management using Active Learning, calculated as 82.35 per 
cent, and post-study achievement by finding the main score from integrated learning management using 
Active Learning, calculated as 83.38 per cent. 
            2. The mean score of the results of integrated learning management using Active Learning before 
studying was equal to 8.88  after studying was equal to 16.53, respectively. It found that the scores after 
studying were significantly higher than before studying. Statistically significant at the .05 level. 
            3. The results of evaluating the quality of integrated learning management using Active Learning 
are overall at a high level (𝑥̅ ̅ = 4.44) 
 
Keywords:   Developing reading skills, foreign students, Soft skills.  
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1. ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
  ภาษาไทยในปัจจุบนัมีความส าคญัเพราะไดรั้บการยอมรับจากชาวต่างประเทศ เน่ืองจากภาษาไทย
เป็นภาษาประจ าชาติไทย มีเอกลักษณ์ของชาติ ท าให้ชาวต่างชาติมีความสนใจและความต้องการใช้
ภาษาไทยของชาวต่างประเทศเพิ่มขึ้นเป็นจ านวนมาก สังเกตไดจ้ากการเปิดสอนภาษาไทยในหลกัสูตรต่าง 
ๆ ทั้งสถาบนัการศึกษาภายในประเทศและต่างประเทศ ดงัท่ีมีการเปิดสอนภาษาไทยในมหาวิทยาลยัของ
ประเทศจีนและเกาหลีใตม้านานกว่า 60 ปี หรือในประเทศเพื่อนบา้นต่างก็มีการสอนภาษาไทยดว้ยเช่นกนั 
ดงัท่ี ดร.วิชุกร ทองหล่อ หัวหนา้ภาควิชาภาษาไทยและภาษาตะวนัออก มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ให้
สัมภาษณ์ไวใ้นเวบ็ไซตข์องกระทรวงศึกษาธิการในประเด็นต่างชาติสนใจเรียนภาษาไทยว่า “เหตุท่ีประเทศ
เพื่อนบา้นอยากเรียนภาษาไทยก็เพราะเขาคิดว่าประเทศไทยเป็นฐาน ซ่ึงเป็นฐานในเร่ืองต่าง ๆ โดยเฉพาะ
เศรษฐกิจ ตลอดถึงท่ีตั้งของประเทศไทยก็อยู่ตรงกลาง ไม่ว่าจะไปประเทศไหนก็ตอ้งผ่านประเทศไทยก่อน 
ภูมิภาคของประเทศไทยมนัท าให้เอ้ือต่อการเป็นศูนยก์ลาง ประเทศเพื่อนบา้นมองประเทศไทยเสมือนตลาด
ศูนยร์วมทุก ๆ อย่าง ไม่ว่าจะเป็นตลาดแรงงาน คนต่างชาติในประเทศแถบอาเซียนจะมองการเดินทางเขา้สู่
ประเทศไทยวา่ เป็นการใหโ้อกาส การเรียนรู้ภาษาไทยคือ การสร้างโอกาสให้ตวัเอง เพื่อนบา้นมองประเทศ
ไทยวา่คือแหล่งโอกาส” (กระทรวงศึกษาธิการ, 2558: ออนไลน์) 
 จากการให้สัมภาษณ์ดังกล่าวจะเห็นได้ว่านักศึกษาต่างชาติท่ีเข้ามาศึกษาต่อในประเทศไทยใน
สถาบนัอุดมศึกษาเพิ่มขึ้น จะตอ้งมีการเรียนรู้ภาษาท่ีสองซ่ึง ศรีวิไล  พลมณี (2545: 101) ไดอ้ธิบายวา่ ทฤษฎี
การเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ หมายถึง กฎเกณฑก์ารเรียนรู้ภาษาท่ีสองของมนุษย ์การเรียนรู้ภาษาท่ีสองไม่ได้
เกิดขึ้นง่ายดายกบัทุกคนเหมือนกบัการเรียนภาษาแรก บางคนก็อาจประสบความส าเร็จในการเรียนภาษา
มากกว่าคนอ่ืน ๆ ท่ีอยู่ในสภาพแวดลอ้มเหมือนกัน ทั้งน้ีเพราะมีปัจจยัหลาย ๆ อย่าง ท่ีมีผลต่อการเรียน
ภาษาต่างประเทศ และไดก้ล่าวถึงความส าคญัของการเรียนภาษาท่ีสองว่า “มนุษยมี์ความจ าเป็นท่ีจะต้อง
เรียนรู้ภาษาอ่ืนเพื่อจุดประสงค์ในการติดต่อส่ือสารทางการเมือง ศิลปวฒันธรรม การคา้ ฯลฯ ดงันั้นการ
เรียนภาษาท่ีสองจึงมีความส าคัญมาก ในการท่ีจะใช้พฒันาตนเองและสร้างความเจริญก้าวหน้าให้กับ
ประเทศชาติ” อีกทั้งการเรียนภาษาอ่ืนนอกเหนือจากภาษาแม่ของตนนับเป็นความสนใจของคนทั้งใน
ประเทศท่ีเจริญแลว้และในประเทศก าลงัพฒันา โดยถือว่าการเรียนรู้ภาษาและพูดไดห้ลายภาษาจึงมีความ
มหัศจรรยใ์นตน แต่คุณค่าท่ีแทจ้ริง คือ ภูมิปัญญาของเจา้ของภาษาท่ีผูเ้รียนภาษานั้น ๆ ไดรั้บ ท าให้เป็นคน
ฉลาดรอบรู้กวา้งขวางขึ้นกวา่เดิม ไม่จ ากดัตนอยูแ่ต่ค่านิยมและวฒันธรรมของประเทศเท่านั้น จะเห็นไดว้า่
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มนุษยมี์ความจ าเป็นท่ีจะตอ้งเรียนรู้ภาษาอ่ืนนอกเหนือจากการเรียนรู้ภาษาของตนเอง เพื่อพฒันา
ตนเองในดา้นต่าง ๆ และสร้างความเจริญกา้วหนา้ใหก้บัประเทศชาติ 
 มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงรายเป็นมหาวิทยาลยัท่ีมีการจดัการเรียนการสอนให้แก่นกัศึกษา
ต่างชาติ โดยเฉพาะนักศึกษาจากสาธารณรัฐประชาชนจีน จึงไดมี้การจดัตั้งศูนยก์ารจดัการศึกษา
นกัศึกษาต่างชาติ มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงรายขึ้น  ซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีดูแลบริหารจดัการ นกัศึกษา
ชาวจีนท่ีมาศึกษาต่อ จึงไดจ้ดัการเรียนการสอนภาษาไทยให้แก่นกัศึกษาชาวต่างชาติท่ีเขา้มาศึกษา
ต่อในระดบัปริญญาตรี ซ่ึงการเรียนภาษาไทยนกัศึกษาจะตอ้งเรียนเพื่อให้เกิดทกัษะภาษาท่ีถูกตอ้ง
และเหมาะสม ซ่ึงการจดัการเรียนการสอนภาษาไทยตอ้งอาศยัความสัมพนัธ์กนัของทกัษะ 4 ดา้น 
คือ ฟัง พูด อ่านและ เขียน ซ่ึงทกัษะเหล่าน้ีสามารถน าไปใชใ้นการท างานรวมถึงการส่ือสารภายใน
ส านกังาน ซ่ึงกองวิจยัทางการศึกษา กรมวิชาการ กระทรวงศึกษาธิการ (2542:  55) ให้ความหมาย
ของการส่ือสารว่า การส่ือสารเป็นพฤติกรรมของมนุษยท่ี์อาศยักระบวนการของการ  ถ่ายทอดสาร
จากผูส่้งสารไปยงัผูรั้บสาร โดยอาศยัเคร่ืองมือวิธีใดวิธีหน่ึงให้ไปถึงเป้าหมายเพื่อให้มีความเขา้ใจ
ร่วมกนั การแสดงออกเพื่อการติดต่อส่ือสารนั้นมนุษยจ์ าเป็นตอ้งใชภ้าษาในดา้นการฟัง การพดู การ
อ่าน และการเขียน ทกัษะทั้ง 4 ทกัษะมีความส าคญัต่อนักศึกษา โดยเฉพาะทกัษะการอ่าน เป็น
ทกัษะท่ีมีความส าคญั ดงัท่ี สุนันทา มัน่เศรษฐวิทย ์(2545: 1) กล่าวถึงความส าคญัของการอ่านว่า 
เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการเสาะแสวงหาความรู้ ดังนั้นการรู้วิธีการอ่านท่ีถูกตอ้งจะช่วยให้ผูอ่้านมี
ประสบการณ์พื้นฐานในการอ่านท่ีดี ทั้งยงัช่วยใหเ้กิดความช านาญ และมีความรู้กวา้งขวางดว้ย การ
รู้จกัฝึกฝนอ่านอย่างสม ่าเสมอจึงเป็นส่ิงจ าเป็นส าหรับผูอ่้าน นักศึกษาจะตอ้งเรียนรู้และฝึกปฏิบติั
เพื่อใหส้ามารถส่ือสารภายในส านกังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ  
 จากการจดัการเรียนการสอนภาษาไทยใหแ้ก่นกัศึกษาชาวต่างประเทศ สถาบนัอุดมศึกษา
ไดเ้ป็นผูก้  าหนดหลกัสูตรขึ้น ดงันั้นนกัศึกษาชาวต่างประเทศจะตอ้งไดรั้บการฝึกประสบการณ์เม่ือ
ศึกษาในระดบัชั้นปีท่ี 4 ซ่ึงมีความส าคญัต่อนกัศึกษาในการน าความรู้และทกัษะท่ีไดเ้รียนรู้ไปใชใ้น
สถานการณ์จริง ตามสถานประกอบการ หน่วยงานราชการต่าง ๆ ไดแ้ก่ ท่ีว่าการอ าเภอ องค์การ
บริหารส่วนจงัหวดั เทศบาล จากการฝึกประสบการณ์ ผูว้ิจยัไดรั้บฟังความคิดเห็นจากเจา้หนา้ท่ีท่ี
รับผิดชอบดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณ์ รวมถึงปัญหาท่ีเกิดขึ้นระหว่างฝึกประสบการณ์คือ 
นกัศึกษาขาดทกัษะดา้นการอ่านโดยเฉพาะการอ่านเอกสาร การอ่านจดหมาย การอ่านโครงการต่าง 
ๆ ท่ีมีความเก่ียวขอ้งกับงานท่ีได้รับมอบหมาย ในส่วนของการท างานนักศึกษาปัญหาท่ีพบ คือ 
นักศึกษาไม่สามารถน าทกัษะการอ่านท่ีเก่ียวขอ้งกบัการใช้ภาษาไทยในส านักงานไดอ้ย่างถูกตอ้ง
และแม่นย  า นกัศึกษาไม่สามารถปรับตวัในการท างาน และการแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดขึ้น เม่ือไดรั้บฟัง
ปัญหาแลว้ ผูวิ้จยัจึงไดน้ าขอ้มูลของปัญหาท่ีเกิดขึ้นจากการจดัการเรียนการสอนภาษาไทยในการ
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ให้แก่นักศึกษาชาวต่างประเทศ จึงไดพ้บว่า ปัญหาการใช้ภาษาไทยของนักศึกษาชาวต่างประเทศ 
คือ อ่านเน้ือหาแลว้ไม่สามารถเรียบเรียงภาษาได ้เม่ือนกัศึกษาไดล้งมือเขียนส่งผลใหเ้กิดการส่ือสาร
ท่ีไม่เขา้ใจ รวมถึงการจดักิจกรรมกลุ่มนักศึกษาไม่สามารถร่วมกิจกรรมกบัสมาชิกภายในกลุ่มได ้
สามารถสรุปได้ว่านักศึกษาขาดทกัษะการอ่าน ซ่ึงเป็นทกัษะท่ีนักศึกษาตอ้งท าความเขา้ใจ และ
สามารถน าไปส่ือสารไดอ้ยา่งถูกตอ้งและตรงตามวตัถุประสงค์ 
  ผูวิ้จยัในฐานะผูส้อนภาษาไทยให้แก่นักศึกษาชาวต่างประเทศ จึงได้ท าการศึกษาการ
จดัการเรียนรู้ทกัษะการอ่านท่ีสามารถน าไปใชใ้นการท างานของภาครัฐและเอกชน รวมถึงทกัษะ
พื้นฐานในการน าไปใช้ระหว่างการท างาน และไดท้ราบสาเหตุถึงปัญหาท่ีเกิดขึ้น เพราะนกัศึกษา
ขาดทกัษะซอฟท์สกิล (Soft skills) เป็นทกัษะในการส่ือสารและอารมณ์ ซ่ึง ชโลทร โชติกีรติเวช 
(2560) กล่าวว่า ทกัษะ Soft skills หมายถึง ความสามารถเฉพาะของบุคคลในการใชท้กัษะต่าง ๆ ท่ี
ช่วยส่งเสริมให้การท างานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ในเร่ืองของความฉลาดความสามารถทาง
อารมณ์ ทกัษะท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น ความสัมพนัธ์ระหวา่งบุคคลท่ีเป็นทกัษะท่ีช่วย
ให้บุคคลน ามาใช้ในชีวิตด ารงชีวิตร่วมกับผูอ่ื้น และน ามาใช้ในการท างานประกอบอาชีพให้
กา้วหนา้ได ้ทกัษะซอฟทส์กิล (Soft skills) จึงมีความส าคญัซ่ึง ชนกานต ์โฉมงาม และคณะ (2561) 
กล่าวว่า ทักษะทางสังคม หรือ Soft skills ได้แก่ ทักษะความคิดสร้างสรรค์ ทักษะความคิดเชิง
วิพากษ์ ทกัษะการท างานเป็นทีม ทกัษะการส่ือสาร ทกัษะเทคโนโลยี ทกัษะการคิดเชิงประดิษฐ์ 
ทกัษะการแกไ้ขปัญหา เป็นตน้ เป็นทกัษะท่ี ส าคญัช่วยให้นักเรียนมีศกัยภาพทั้งองค์ความรู้ และ
ความคิดสร้างสรรค ์สามารถแกไ้ขปัญหา ต่างๆ รวมถึงสามารถสร้างนวตักรรมใหม่ ๆ ของสินคา้
และบริการให้เกิดความแตกต่าง อนัส่งผลให้ เกิดการขบัเคล่ือนทางเศรษฐกิจและสังคมให้เจริญ 
กา้วหน้าในศตวรรษท่ี 21 ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ในขณะเดียวกนัทกัษะซอฟท์สกิล (Soft skills) 
นั้นมีหลายดา้นซ่ึงแต่ละดา้นมีความเหมาะสมและสามารถพฒันานกัศึกษาในการเรียนรู้ได ้ 
 จากปัญหาดังกล่าว ผูว้ิจยัเห็นถึงความส าคญัของทกัษะการอ่านและทกัษะซอฟท์สกิล 
(Soft skills) จึงไดท้ าการศึกษาเอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึงธนภรณ์  ชยัธวชั (2563: 124-125) 
ได้อภิปรายถึงทักษะซอฟท์สกิล (Soft skills) ควรให้ความส าคัญเพราะช่วยให้สามารถบริหาร
จดัการอารมณ์และปฏิสัมพนัธ์กบัผูอ่ื้นเพื่อใหเ้กิดการท างานร่วมกนัและประสบความส าเร็จ รวมถึง
การเพิ่มประสบการณ์จากการฝึกภาคสนามให้กับนักศึกษา ซ่ึงจะท าให้นักศึกษาได้พบกับ
ประสบการณ์ตรง ท่ีไดรั้บจากการเรียนรู้จากในห้องเรียนมาตลอดระยะเวลา 4 ปี ดงันั้นผูวิ้จยัจึงได้
ท าศึกษาการพฒันาทกัษะการอ่านส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิล โดย
การจดัการเรียนรู้ทกัษะการอ่านของนักศึกษาโดยท าการเสริมทกัษะซอฟท์สกิลขั้นพื้นฐานของ
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นักศึกษา เพื่อให้นักศึกษาน าความรู้และทักษะท่ีได้จากการเรียนรู้น าไปใช้ในการท างานให้มี
ประสิทธิภาพและประสบความส าเร็จ ตลอดจนสามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข 
 
2. ค าถามการวิจัย 
 การพฒันาทกัษะการอ่านส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน
ส านกังานสามารถเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรีไดม้ากนอ้ยเพียงใด 
 
3. วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
 1. เพื่อศึกษาผลของการพฒันาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงาน
ส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี  

2. เพื่อเปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิการการพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน
ส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญา
ตรี  

3. เพื่อศึกษาความคิดเห็นในการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้
ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลของนักศึกษา
ระดบัปริญญาตรี  
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4. กรอบแนวคิดการวิจัย 
 การพฒันาทกัษะการอ่านส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ผูว้ิจัยได้ท าการศึกษาแนวคิดทฤษฎี งานวิจัยท่ีเก่ียวข้องเพื่อน ามา
ด าเนินการสร้างแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิ สามารถสรุปเป็นขั้นตอนไดด้งัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทกัษะซอฟทส์กิล 
1. ทกัษะการส่ือสาร 
2. ทกัษะการท างานเป็นทีม 
3. ทกัษะการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 
4. ทกัษะการบริหารเวลา 
5. ทกัษะการยดืหยุน่และการปรับตวั 
6. ทกัษะการคิดเชิงวิเคราะห์ 
7. ทกัษะการตดัสินใจ  
8. ทกัษะการแกไ้ขปัญหาท่ีมีความซบัซอ้น 
 

ผลของการพฒันาทกัษะการอ่าน ในรายวิชา
การใช้ภ าษาไทยในส านัก ง านส าห รับ
นักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทักษะ
ซอฟท ์สกิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี 

ความคิดเห็นในการจัดการเรียนรู้การพัฒนา
ทักษะการอ่าน รายวิชาการใช้ภาษาไทยใน
ส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อ
เสริมทักษะซอฟท์สกิลของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี 

การจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่าน รายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังาน 
เพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี 
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5. ตัวแปรท่ีศึกษา 
    5.1 ตัวแปรอิสระ คือ การจดัการเรียนรู้รายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงาน ไดแ้ก่ การบนัทึก
ขอ้ความการสนทนาทางโทรศพัท์ การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน การจดบนัทึกวาระการ
ประชุม การบนัทึกขอ้ความ  การเขียนรายงานการปฏิบติังาน 
    5.2 ตัวแปรตาม คือ  

5.2.1 ผลสัมฤทธ์ิของการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทย
ในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทักษะซอฟท์สกิลของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี  

5.2.2 คุณภาพของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรีท่ีไดรั้บจากการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะ
การอ่านรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทักษะ
ซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี  
 

6. สมมติฐานของการวิจัย 
1. การเปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาระดับปริญญาตรี หลงัการจดัการเรียนรู้การ

พฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อ
เสริมทกัษะ  ซอฟทส์กิล สูงกวา่ก่อนการจดัการเรียนรู้  

2. คุณภาพของการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน
ส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิล ของนกัศึกษาระดบัปริญญา
ตรีมีคุณภาพอยูใ่นระดบัดีมาก 
 
7. ขอบเขตของการวิจัย 
    7.1 ขอบเขตด้านเนือ้หา 
  เน้ือหาท่ีใชใ้นการวิจยัคร้ังน้ี ไดแ้ก่ รายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังาน  
 
     7.2 ขอบเขตด้านประชากรท่ีศึกษา 
 ประชากร 
 ประชากรท่ีใชใ้นการวิจยัคร้ังน้ี ไดแ้ก่ นกัศึกษาชั้นปีท่ี 4 จ านวน 25 คน หลกัสูตรภาษาและ
วฒันธรรมไทย ภาคเรียนท่ี 1/2567 มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย 
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กลุ่มเป้าหมายท่ีใช้ในการศึกษา 
นกัศึกษาชั้นปีท่ี 4 จ านวน 25 คน โดยเลือกกลุ่มตวัอย่างแบบเจาะจง (Purposive  sampling 

) จากนกัศึกษาหลกัสูตรและวฒันธรรมไทย ภาคเรียนท่ี 1/2567 มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย 
 7.3 ขอบเขตด้านสถานท่ี มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย อ าเภอเมือง  จงัหวดัเชียงราย 
       7.4 ขอบเขตด้านระยะเวลาท่ีศึกษา  1 ปี 
 
8. นิยามศัพท์เฉพาะ 

ทักษะการอ่าน หมายถึง การท าความเขา้ใจในเน้ือหาท่ีปรากฏออกมาเป็น ขอ้มูล ความรู้ ท่ี
ผูอ่้านจะตอ้งตีความ และเกิดความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง และสามารถน าเน้ือหาท่ีไดไ้ปใชก้บัผูอ่ื้น ซ่ึงจะ
เป็นการเสริมทกัษะไดด้า้นต่าง ๆ ใหเ้กิดประโยชน์แก่ผูท่ี้น าไปใชไ้ดม้ากท่ีสุด 

การใช้ภาษาไทยในส านักงาน หมายถึง การน าทกัษะการใช้ภาษาไทย 4 ทกัษะ ไดแ้ก่ ฟัง 
พูด อ่านและเขียน ท่ีได้รับจากการจัดการเรียนรู้สามารถน าไปใช้ในการท างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ทักษะซอฟท์สกลิ หมายถึง ทกัษะพื้นฐานดา้นการส่ือสาร อารมณ์ และสังคม ซ่ึงเป็นทกัษะ
ท่ีท าให้นักศึกษาสามารถท างานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสามารถอยู่กบัผูอ่ื้นในสังคมได้
อยา่งมีความสุข 

นักศึกษาชาวต่างประเทศ หมายถึง ผูเ้รียนชาวต่างประเทศท่ีเขา้ศึกษาในระดบัปริญญาตรี 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย 
 
9. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับจากการวิจัย 
 1. ท าให้ทราบผลสัมฤทธ์ิของการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้
ภาษาไทยในส านกังานของนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลให้แก่นกัศึกษา เพื่อ
ช่วยใหน้กัศึกษาสามารถน าไปใชใ้นการท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

2. เป็นแนวทางส าหรับผูส้อนในการจดัการเรียนรู้ในรายวิชาอ่ืน ๆ โดยเสริมทกัษะซอฟท์
สกิล ให้แก่นักศึกษาชั้นปีอ่ืน ๆ เพื่อให้นักศึกษาได้เรียนรู้ทักษะซอฟท์สกิลก่อนท่ีจะออกฝึก
ประสบการณ์ 
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10. หน่วยงานท่ีน าผลการวิจัยไปใช้ประโยชน์ 
 คณะมนุษยศาสตร์ 
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บทที่  2 

แนวคิด ทฤษฎีและผลงานวิจัยที่เกีย่วข้อง 

 

 ในการวิจยัคร้ังน้ีผูวิ้จยัไดท้บทวนเอกสาร แนวคิดทฤษฎีและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง โดยได้

เสนอตามล าดบัดงัต่อไปน้ี 

1. ทฤษฎีและแนวคิดท่ีเก่ียวขอ้งกบัการส่ือสาร 

2. ทฤษฎีและแนวคิดท่ีเก่ียวขอ้งกบัทกัษะการอ่าน 

3. ทฤษฎีและแนวคิดท่ีเก่ียวขอ้งกบัทกัษะซอฟทส์กิล 

4. ทฤษฎีและแนวคิดท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเรียนรู้ภาษาท่ีสอง 

5. ผลงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

6. ขอ้สรุปจากแนวคิดทฤษฎีเก่ียวกบังานวิจยั 

 

1. ทฤษฎีและแนวคิดท่ีเกีย่วข้องกบัการส่ือสาร 

 การส่ือสารนับได้ว่ามีความส าคัญต่อคนทุกเพศ ทุกวยั เพราะการส่ือสารท าให้คนใน

สังคมส่ือสารกนัดว้ยความเขา้ใจ ซ่ึงจะน าไปสู่การใชชี้วิตสังคมไดอ้ย่างปกติสุข ไดมี้นกัการศึกษา

ไดก้ล่าวถึงความหมายของการส่ือสาร ความส าคญัของการส่ือสาร วตัถุประสงค์ของการส่ือสาร 

และประเภทของการส่ือสาร ไวด้งัน้ี  

    1.1 ความหมายของการส่ือสาร 

 ประมะ  สตะเวทิน (2540: 43) กล่าววา่ การส่ือสาร คือ กระบวนการของการถ่ายทอดสาร 

(Message) จากบุคคลฝ่ายหน่ึงซ่ึงเรียกว่าผูส่้งสาร (Source) ไปยงับุคคลอีกฝ่ายหน่ึงซ่ึงเรียกว่า ผูรั้บ

สาร (Receiver) โดยผา่นส่ือ (Chanel) 

 อรอ าไพ  ศรีวิชยั (2555: 11) ให้ความหมายของการส่ือสารว่า การส่ือสารเป็นการติดต่อ

และถ่ายทอดความรู้ ความคิดเห็น ขอ้มูลของบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป โดยอาศยัส่ือต่าง ๆ เพื่อใหเ้กิด

ความเขา้ใจท่ีตรงกนั 
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วนัชัย  มีชาติ (2556) ได้กล่าวว่า การส่ือสารเป็นกระบวนการติดต่อส่งผ่านขอ้มูล ความคิด ความเขา้ใจ 

ความรู้สึกระหวา่งบุคคล ซ่ึงการส่ือสารจะมีองคป์ระกอบ 4 ประการ คือ ผูส่้งสาร สาร ส่ือ และผูรั้บสาร 

 สามารถสรุปความหมายของการส่ือสารไดว้่า การส่ือสารในงานวิจยัคร้ังน้ีเป็นการส่ือสารโดยใช้

ทกัษะการอ่านในการส่ือสาร โดยผูส่้งสารไดท้ าการถ่ายทอดความรู้ เน้ือหาให้แก่ผูรั้บสาร เพื่อให้ผูรั้บสารมี

ความเขา้ใจ และสามารถน าทกัษะการอ่านไปเสริมทกัษะดา้นอ่ืน ๆ ไดด้ว้ย ดงันั้นผูส่้งสารควรมีกระบวนการ

ในการส่ือสารเพื่อใหผู้รั้บสารเกิดความเขา้ใจมากยิง่ขึ้น 

     1.2 ความส าคัญของการส่ือสาร 

 เสนาะ   ติเยาว ์(2541: 52) กล่าวว่า ความส าคญัของการส่ือสาร สามารถพิจารณาได ้ 3 ลกัษณะ 

ไดแ้ก่ 

 1. การส่ือสารท าให้เกิดความหมาย การท่ีบุคคลมีความเขา้ใจความหมายของการส่ือสาร เพราะคน

ใชส้ัญลกัษณ์ในการส่ือสารให้เหมาะสมกบัขอ้มูล และเหตุการณ์ท่ีตอ้งการ คือ แต่ละคนมีความคิดอยู่ในหวั

แลว้ว่า จะใชก้ารส่ือสารอย่างไรจึงจะแสดงความหมายตามท่ีตนตอ้งการได ้กระบวนการในการส่ือสารท่ีจะ

เลือกใชส้ัญลกัษณ์หรือวิธีการใด ๆ ไดถู้กตอ้งเหมาะสมก็เพราะบุคคลนั้นเขา้ใจความหมายของการส่ือสารท่ี

เลือกชั้น ซ่ึงจะท าใหบุ้คคลอ่ืนท่ีติดต่อเขา้ใจความหมายอยา่งเดียวกนั 

 2. การส่ือสารท าให้คาดคะเนความคิดกนัได ้การท่ีบุคคลติดต่อส่ือสารกนั โดยการใชส้ัญลกัษณ์ 

หรือเคร่ืองหมายใด ๆ ท าให้ทั้งสองฝ่ายสามารถคาดคะเนการกระท าหรือความคิดกนัได ้ทั้งน้ี เพราะบุคคล

ยอ่มจะเรียนรู้จากประสบการณ์วา่ รูปแบบการส่ือสารอยา่งหน่ึงความคิดจะเป็นอีกอยา่งหน่ึงซ่ึงแตกต่างกนั 

 3. การส่ือสารท าใหมี้การแลกเปล่ียนขอ้มูลกนั การแลกเปล่ียนขอ้มูลระหวา่งกนันั้นมีอยู ่2 ลกัษณะ

คือ ประการแรก เป็นรูปแบบของการส่ือสารท่ีส าคญั 2 อย่าง คือ การส่ือสารดว้ยการใชค้  าพูด ไดแ้ก่ การพูด

หรือการเขียน ส่วนอีกรูปแบบ คือ การส่ือสารท่ีไม่ใช้ค  าพูด การส่ือสารทั้งท่ีเป็นค าพูดและไม่เป็นค าพูดน้ี

เป็นขอ้มูลท่ีท าใหผู้ติ้ดต่อส่ือสารเขา้ใจความหมายไดเ้ป็นอยา่งดีท่ีแสดงใหเ้ห็นบทบาทฐานะความส าคญัของ

บุคคล ประการท่ีสอง เป็นสภาพของการส่ือสารท่ีเกิดขึ้นในองคก์ร สภาพการส่ือสารอีกแบบหน่ึง คือ การ

ส่ือสารเป็นกล่มใหญ่ภายในองคก์รและการส่ือสารของสมาชิกในองคก์รกบับุคคลนอกองคก์ร 

 นยันา  นพนอ้ม (2549: 8-9) กล่าวว่า การส่ือสาร เป็นกระบวนการเกิดขึ้นเป็นปกติวิสัยของคนทุก

คน และมีความเก่ียวขอ้งไปถึงบุคคลอ่ืน ตลอดจนถึงสังคมท่ีแต่ละคนเก่ียวขอ้งอยู่ไม่ว่าจะท าส่ิงใดลว้นตอ้ง

อาศยัส าหรับบุคคลและสังคมหลายดา้น คือ 
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 1. ด้านชีวิตประจ าวนั ในชีวิตประจ าวนัหน่ึง ๆ แต่ละคนจะตอ้งส่ือสารกับตวัเองและ

ส่ือสารกบัผูอ่ื้นตลอดเวลา นบัตั้งแต่เวลาต่ืนนอนก็ตอ้งส่ือสารกบัตวัเองและคนอ่ืนท่ีอยูใ่กลต้วั การ

ฟังวิทยุ อ่านหนงัสือ ออกจากบา้นไปปฏิบติัภารกิจประจ าวนั ก็ตอ้งพบปะบุคคลและเหตุการณ์ต่าง 

ๆ ลว้นแต่เป็นเร่ืองท่ีตอ้งท าการส่ือสารอยู่ตลอดเวลา ไม่ในฐานะผูส่้งสารในฐานะผูรั้บสาร หาก

คนเราขาดความรู้หรือทกัษะการส่ือสารก็อาจท าใหก้ารปฏิบติัภารกิจประจ าวนัอาจบกพร่องได้ 

 2. ดา้นสังคม การรวมกลุ่มในสังคมทั้งในระดบัครอบครัว ชุมชน จนถึงระดบัประเทศ

ต้องมีการส่ือสาร ให้เกิดความเข้าใจร่วมกันในเร่ืองต่าง ๆ มีกระบวนการท าให้คนยอมอยู่ใน

กฎเกณฑก์ติกาของสังคมมีการถ่ายทอดความรู้และท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 

 3. ดา้นธุรกิจอุตสาหกรรม เก่ียวกบัการโฆษณาสินคา้ การประชาสัมพนัธ์ทั้งภายในและ

ภายนอกองคก์ร การบริหารติดต่อประสานงาน การฝึกอบรมพนกังาน การใชเ้คร่ืองมือเทคโนโลยี 

การส่ือสาร ฯลฯ กิจการดา้นธุรกิจอุตสาหกรรมจะตอ้งมีการส่ือสารท่ีดีจึงจะประสบผลส าเร็จได้ 

 4. ดา้นการเมืองการปกครอง กิจกรรมดา้นการเมืองการปกครองจะตอ้งใชก้ารส่ือสารทุก

ขั้นตอน เช่น การประชาสัมพนัธ์ผลงานของรัฐบาล การสร้างความเขา้ใจกบัประชาชนในเร่ืองต่าง ๆ 

การบงัคบับญัชาการ การให้บริการประชาชน การชกัชวนให้ปฏิบติัตามระเบียบกฎหมายซ่ึงลว้น

จะตอ้งใชเ้ทคนิควิธีกรของการส่ือสารทั้งส้ินดา้นการเมืองระหว่างประเทศ ซ่ึงตอ้งมีการติดต่อสร้าง

ความสัมพนัธ์ในดา้นต่าง ๆ เช่น การคา้ การทหาร การท าสนธิสัญญา ฯลฯ การมีนกัการทูตประจ า

ในประเทศต่าง ๆ ความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศเป็นเร่ือง ๆ เหล่าน้ี มีความจ าเป็นต้องใช้การ

ติดต่อส่ือสารระหว่างกนัอยู่เสมอ หากผูเ้ก่ียวขอ้งมีความรู้และทกัษะในการส่ือสารเพียงพอก่อน

สามารถสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีต่อกนัได ้  

 จากความส าคญัของการส่ือสาร สามารถสรุปได้ว่า การส่ือสารมีความส าคญัต่อทุกคน 

เพราะทุกคนใชก้ารส่ือสารในการด าเนินชีวิตประจ าวนั การพบปะ พดูคุย การอ่านข่าว บทความและ

อ่ืน ๆ รวมถึงการเจรจาต่อรองเพื่อให้ได้ส่ิงนั้นมาตามท่ีตนเองต้องการ และทกัษะการส่ือสารท่ี

ส าคญั คือ ทกัษะการอ่าน เม่ือผูรั้บสารมีความเขา้ใจในเน้ือหาย่อมสามารถตีความเน้ือหาได้อย่าง

ถูกตอ้ง ดงันั้นเม่ือมีการส่ือสารท่ีถูกตอ้งแลว้ย่อมส่งผลให้ประสบความส าเร็จทั้งผูส่้งสารและผูรั้บ

สาร 
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    1.3 วัตถุประสงค์ของการส่ือสาร 

 การส่ือสารมีวตัถุประสงค ์เพื่อใหบุ้คคลสองฝ่ายเกิดการรับรู้ขอ้มูลข่าวสารร่วมกนั ดงันั้น 

หากผูส่้งทราบวตัถุประสงคว์่าตอ้งการส่ือสารเพื่ออะไร และผูรั้บสารทราบวตัถุประสงคว์่า รับสาร

เพื่ออะไร หากวตัถุประสงคท์ั้งสองตรงกนัก็ยอมท าใหก้ารส่ือสารส าเร็จ 

 มนุษยใ์ชก้ารส่ือสารเพื่อตอบสนองความตอ้งการและเพื่อการมีชีวิตรอดในชีวิตจริง การ

ส่ือสารของบุคคลมีวตัถุประสงค์เฉพาะท่ีแตกต่างกัน เช่น เพื่อเปล่ียนแปลงความรู้ เจตคติ และ

พฤติกรรมขอผงผูอ่ื้นหรือของตนเองเพื่อเปล่ียนแปลงส่ิงแวดลอ้ม  

 คณาจารยม์หาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลยั (2551: 17) ไดร้ะบุวตัถุประสงค์ของ

การส่ือสารซ่ึงผูวิ้จยัยกตวัอยา่งเฉพาะ วตัถุประสงคใ์นการส่งสาร มีดงัน้ี  

 1. เพื่อแจง้ให้ทราบ (Inform) การบอกกล่าวหรือช้ีแจงข่าวสาร เร่ืองราว เหตุการณ์หรือส่ิง

อ่ืนใดใหผู้รั้บสารับทราบ 

 2. เพื่อสนอหรือให้การศึกษา (Teach or Educate) การถ่ายทอดวิชาความรู้ หรือเร่ืองราวเชิง

วิชาการ เพื่อใหผู้รั้บสารเพิ่มพนูความรู้ 

 3. เพื่อสร้างความพอใจหรือความบนัเทิง (Please of Entertain) การส่ือสารเพื่อสร้างความ

พึงพอใจ หรือใหค้วามบนัเทิงแก่ผูรั้บสาร 

 4. เพื่อเสนอหรือชกัจูงใจ (Propose or Persuade) การให้ขอ้เสนอแนะ หรือชกัจูงใจ ในส่ิง

ใดส่ิงหน่ึงต่อผูรั้บสารเพื่อใหผู้รั้บสารมีความคิดคลอ้ยตาม หรือยอมรับปฏิบติัการเสนอแนะของตน 

 ขนิษฐา  จิตชินะกุล (2557) ได้กล่าวถึงวตัถุประสงค์ของการส่ือสารออกเป็น 2 ทาง คือ 

วตัถุประสงคด์า้นผูส่้งสาร และวตัถุประสงคด์า้นผูรั้บสาร 

 1. วตัถุประสงคด์า้นผูส่้งสาร สามารถแบ่งออกไดเ้ป็น 4 ประเภท ดงัน้ี 

  1.1 เพื่อแจง้ให้ทราบ (Inform) ผูส่้งสารตอ้งการท่ีจะบอกกล่าว หรือท าการช้ีแจง

ข่าวสารต่าง ๆ ถึงเร่ืองราว เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นใหก้บัผูรั้บสารไดท้ราบ และเกิดความเขา้ใจในสารท่ีผู ้

ส่งสารตอ้งการแจง้เร่ืองราวเหล่านั้น 

  1.2 เพื่อสอนหรือให้การศึกษา (Teach or educate) ผูส่้งสารตอ้งการท่ีจะบอกกล่าว

เร่ืองราวท่ีเป็นเน้ือหาในดา้นองคค์วามรู้ในทางวิชาการ เพื่อท าให้ผูรั้บสารก่อเกิดความเขา้ใจในวิชา
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ความรู้ดงักล่าว เพื่อเป็นการเพิ่มพูนความรู้ ทกัษะ กระบวนการความคิด ให้กบัผูรั้บสารไดเ้กิดการ

เรียนรู้พฒันา 

  1.3 เพื่อความบนัเทิงใจ (Please of entertain) ผูส่้งสารตอ้งการใหผู้รั้บสารเกิดความ

พึงพอใจ เพลิดเพลิน และมีความสุข มีรอยยิม้จากสารท่ีผูส่้งสารไดส่้งไปหา ไม่วา่สารเหล่านั้นจะอยู่

ในรูปแบบของการพดู การเขียน หรือการแสดงโดยกริยาต่าง ๆ  

  1 .4  เพื่ อชักจู งใจ  (Propose or persuade) ผู ้ส่ งสารต้องการส่ือสาร เพื่ อให้

ขอ้เสนอแนะแนวทางในการแกปั้ญหาต่าง ๆ แก่ผูรั้บสาร หรือเป็นการเสนอแนะ เพื่อท าการโน้ม

นา้วจิตใจของผูรั้บสารใหป้ฏิบติัตามค าแนะน าของตนท่ีไดเ้สนอไว ้

 2. วตัถุประสงคด์า้นผูรั้บสาร สามารถแบ่งออกไดเ้ป็น 4 ประเภท ดงัน้ี 

  2.1 เพื่อทราบ (Understand) ในการติดต่อส่ือสารเพื่อถ่ายทอดเน้ือความของสาร

ผูรั้บสารตอ้งการท่ีจะทราบถึงเร่ืองราว เหตุการณ์ ขอ้มูลข่าวสารใหม่ ๆ ท่ีเกิดขึ้นจากผูส่้งสารเพื่อ

น าไปปฏิบติัตาม หรือน าไปใชใ้นการด าเนินชีวิตประจ าวนั 

  2.2 เพื่อเรียนรู้ (Learn) ผูรั้บสารตอ้งการท่ีจะไดรั้บความรู้ในทางวิชาการเพิ่มเติม 

เพื่อเป็นการเพิ่มพนูทกัษะ ความรู้ ความสามารถและพฒันาศกัยภาพ ของตนเองให้มีความพร้อมใน

เร่ืองนั้น ๆ ไดม้ากยิง่ขึ้น 

  2.3 เพื่อเรียนรู้ (Enjoy) ผูรั้บสารมีความตอ้งการท่ีจะรับสารนั้น ๆ เพื่อใหต้นเองเกิด

ความสบายใจมากยิงขึ้น ผ่อนคลายจากความเหน่ือยลา้ท่ีเกิดขึ้น ตอ้งการความสนุกสนาน ร่ืนเริง

บนัเทิงใจ เพื่อเป็นการหลีกเล่ียงสถานการณ์ท่ีจะก่อใหเ้กิดความเครียด 

  2.4 เพื่อกระท าหรือตดัสินใจ (Dispose or decide) ผูรั้บสารตอ้งการ รวบรวมขอ้มูล

ข่าวสาร ความรู้ท่ีมาจากแหล่งต่าง ๆ เพื่อท่ีจะน ามาใช้ในการตดัสินใจในการกระท านั้น ๆ โดยท่ี

ขอ้มูลต่าง ๆ เหล่านั้นตอ้งมีความน่าเช่ือถือท่ีมากพอ ท่ีจะน ามาใชเ้ป็นเกณฑใ์นการตดัสินใจเพื่อจะ

กระท าการอยา่งใดอยา่งหน่ึง ถึงจะท าใหก้ารกระท าหรือการตดัสินใจนั้น เป็นการกระท าท่ีถูกตอ้ง 

 ดงันั้น วตัถุประสงคข์องการส่ือสาร คือ การท่ีผูส่้งสารตอ้งการท่ีจะถ่ายทอดเร่ืองราว บอก

กล่าวขอ้ความ ผา่นทางส่ือต่าง ๆ เพื่อใหผู้รั้บสารไดรั้บทราบข่าวสาร เพื่อน าไปใชเ้พื่อประกอบการ

ตัดสินใจ และการน าไปปฏิบัติ  ซ่ึงทักษะการอ่าน เป็นทักษะท่ีผูส่้งสารต้องการส่งสารให้แก่

กลุ่มเป้าหมาย ตามอาชีพ การศึกษา อายุ และเพศ ดงันั้นวตัถุประสงค์ของการส่ือสารย่อมมีความ
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แตกต่างกนัไป ส าหรับงานวิจยัในคร้ังน้ีวตัถุประสงคข์องการส่ือสารคือ การให้ความรู้เพื่อสามารถ

น าส่ิงท่ีไดจ้ากการอ่านไปพฒันาทกัษะ    อ่ืน ๆ ต่อไป 

    1.4 ประเภทของการส่ือสาร 

 ประเภทของการส่ือสารสามารถแบ่งออกตามสัญลกัษณ์หรือลกัษณะของการส่ือสารได้ 

ดงัน้ี 

 กิดานนัท ์ มลิทอง (2548: 34) ไดแ้บ่งลกัษณะของการส่ือสารออกเป็น 3 วิธีดว้ยกนั คือ 

 1. การส่ือสารด้วยวาจา หรือวจันภาษา (Oral Communication) เช่น การพูดและการร้อง

เพลง เป็นตน้ 

 2. การส่ือสารท่ีไม่ใช่วาจา หรือวจันภาษา (Noverbal Communication) และการส่ือสารดว้ย

ภาษาเขียน (Written Communication) การส่ือสารดว้ยท่าทางภาษามือ และดว้ยตวัอกัษร เป็นตน้ 

 3. การส่ือสารดว้ยจกัษุสัมผสั หรือการเห็น (Visual Communication) เช่น การส่ือสารดว้ย

ภาพ โปสเตอร์ สไลด์ เป็นตน้ หรือโดยการใช้สัญลกัษณ์ เช่น ฟักทอง เป็นตน้ สัญลกัษณ์ของวนั

ฮาโลวีน และเคร่ืองหมายต่าง ๆ เช่น ลูกศรช้ีทางเดิน เคร่ืองหมายหา้มจอดรถ เป็นตน้ 

 คณาจารยม์หาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลยั (2551: 23) ไดแ้บ่งประเภทของภาษาท่ี

มนุษยใ์ช้เป็นปกติในชีวิตประจ าวนั เพื่อส่ือสารสัมพนัธ์กบัคนอ่ืนในสังคมท่ีเขา้ใจภาษาเดียวกัน 

สามารถจ าแนกตามสัญลกัษณ์ท่ีแสดงออกไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 

 1. ภาษาท่ีใชถ้อ้ยค าหรือวจันภาษา (Verbal Communication) หมายถึง ถอ้ยค า คือ เสียงพูด

หรือเขียนท่ีมนุษยต์กลงกนัเพื่อให้ท าหน้าท่ีแทนมโนภาพของส่ิงต่าง ๆ ท่ีมนุษยด์ว้ยกนัสามารถ 

รับรู้ไดท้างประสาทสัมผสัต่าง ๆ ไดแ้ก่ ทางตา หู จมูก ลิ้นและกาย 

 2. ภาษาท่ีไม่ใชถ้อ้ยค าหรือวจันภาษา (Non-Verbal Communication) อวจันภาษา คือ กริยา

อาการต่าง ๆ ท่ีปรากฏออกมาทางร่างกายของมนุษยเ์ป็นส่วนใหญ่ และสามารถส่ือความหมายได ้

เรียกอีกอยา่งหน่ึงวา่ กายภาษา (Body Language) 

 ปัทมา  สายสะอาด (2551: 23-24) กล่าวว่า การรับของผูรั้บข่าวสารท่ีมีต่อภาษาต่าง ๆ ไม่

เท่ากนั ดงันั้น เม่ือตอ้งการส่ือความหมายอาจตอ้งใชภ้าษาหลาย ๆ ประเภท เพื่อช่วยให้การส่ือสาร

นั้น บรรลุตามท่ีเราตอ้งการ นอกจากนั้นภาษาท่ีใชส่ื้อสารกนัอยู่น้ีมีขีดจ ากดัอยู่ในตวัของมนัเองอีก

มาก โดยจ าแนกประเภทของการส่ือสารออกเป็น 4 ประเภท ดงัน้ี 
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  1. ภาษาท่าทาง (Body Language หรือ Non-Verbal Language) ผูรั้บ ผูส่้ง อาจตีความหมาย

ไม่เหมือนกนัก็ได ้   

  2. ภาษาพูด (Verbal Language) มีความจ ากดัและท าให้ไขวเ้ขวไดม้ากพอ กบัภาษา ท่าทาง 

ภาษาพดูของแต่ละภาค 

  3. ภาษาเขียน (Written Language) น่าจะเป็นภาษาท่ีมีความบกพร่องน้อยท่ีสุด แต่ขอให้

ระวงัการสะกดการันต ์เวน้วรรคตอนความผิดพลาดท่ีถูกบนัทึก พิมพไ์วเ้ป็นหลกัฐานและแจกจ่าย

ไปทัว่ 

 4. ภาษาภาพ (Picture Language) มีค ากล่าวว่า “ค าอธิบาย 100 ค า ก็ไม่เท่ากบัไดเ้ห็นภาพ 1 

ภาพ” 

 ดงันั้น ผูว้ิจยัสามารถแบ่งประเภทของการส่ือสาร ของทกัษะการอ่านไดว้่าเป็นการส่ือสาร

ทาง      วจันภาษา เพราะเป็นการส่ือสารดว้ยตวัอกัษร โดยผูส่้งสารตอ้งการส่ือความหมายให้ผูอ่้าน

เกิดความเขา้ใจเร่ืองท่ีอ่านไดอ้ย่างถ่องแท ้ดงันั้นประเภทของการส่ือสารแต่ละประเภทนั้น ผูส่้งสาร

ควรเลือกประเภทในการส่ือสารใหมี้ความเหมาะสมกบัผูรั้บสาดว้ย 

 

2. ทฤษฎีและแนวคิดท่ีเกีย่วข้องกบัทักษะการอ่าน 

    2.1 ความหมายของการอ่าน 

 จากการศึกษาขอ้มูล พบวา่นกัการศึกษาหลายท่าน ไดใ้หค้วามหมายของการอ่านไวด้งัน้ี 

 นพดล  จนัทร์เพ็ญ (2557: 114) ไดก้ล่าวว่าการอ่าน คือ การแปลความหมายของตวัอกัษร 

เคร่ืองหมาย สัญลกัษณ์ เคร่ืองส่ือความหมายต่าง ๆ ท่ีปรากฏแก่สายตาออกมาเป็นความคิด ความ

เขา้ใจเชิงส่ือสาร แลว้ผูอ่้านสามารถน าความคิดความเขา้ใจนั้นไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตได้

ต่อไป 

 กีรติ  พลเยี่ยม (2560: 22) กล่าวว่า การอ่านเป็นกระบวนการทางสมองท่ีต้องใช้สายตา

สัมผสัตัวอักษร หรือส่ิงพิมพ์อ่ืน ๆ รับรู้และเข้าใจความหมายของค า หรือสัญลักษณ์โดยแปล

ออกเป็นความหมายท่ีใชส่ื้อความคิด และความรู้ระหว่างผูเ้ขียนกบัผูอ่้านให้เขา้ใจตรงกนัและผูอ่้าน

สามารถน าความหมายนั้น ๆ ไปใชป้ระโยชน์ 
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 เพ็ญนภา  บางหลวง (2560: 16) กล่าวว่า การรับรู้ความหมายจากถ้อยค าท่ีตีพิมพ์อยู่ใน

ส่ิงพิมพ์ หรือในหนังสือ เป็นการรับรู้ ผูเ้ขียนคิดอะไร และพูดอะไร โดยเร่ิมตน้ท าความเข้าใจ

ถ้อยค าแต่ละค าเข้าใจวลี เข้าใจประโยค ซ่ึงรวมอยู่ในย่อหน้า เข้าใจแต่ละย่อหน้า ซ่ึงรวมเป็น

เร่ืองราวเดียวกนั 

 แสงจนัทร์  ศรีสุทธา (2561: 13) กล่าวว่า การอ่าน คือ การแปลความหมายจากตวัอกัษร 

เคร่ืองหมายสัญลกัษณ์ เคร่ืองส่ือความหมายต่าง ๆ ท่ีปรากฏออกมาเป็นความคิดความเขา้ใจอย่าง

สมเหตุสมผล 

 สามารถสรุปความหมายของการอ่านได้ว่า เป็นการรับรู้ข้อมูลจากตัวอักษรท่ีผ่านการ

ตีพิมพ ์ปรากฏแก่สายตาของผูอ่้าน เม่ือผูอ่้านไดอ่้านแลว้มีความเขา้ใจ สามารถสรุปเร่ืองท่ีอ่านได ้

ตลอดจนสามารถน าเร่ืองท่ีอ่านไปเสริมทกัษะในดา้นต่าง ๆ ได ้ 

 

    2.2 ความส าคัญของการอ่าน 

 สุนนัทา  มัน่เศรษฐวิทย ์(2545: 1) การอ่านเป็นเคร่ืองมือส าคญัท่ีใชใ้นการแสวงหาความรู้ 

การรู้และใชว้ิธีการอ่านท่ีถูกตอ้งจึงจ าเป็นส าหรับผูอ่้านทุกคน การรู้จกัฝึกฝนอ่านอย่างสม ่าเสมอจะ

ช่วยให้ผูอ่้านมีพื้นฐานในการอ่านท่ีดี ทั้งจะช่วยให้เกิดความช านาญและมีความรู้กวา้งขวางดว้ย 

ดงันั้นการท่ีนักเรียนจะเป็นผูอ่้านท่ีดีนั้น ขึ้นอยู่กบัสภาพแวดลอ้มท่ีครูเป็นผูจ้ดัเตรียมให้ อีกทั้งยงั

ตอ้งผสมผสานกบัความสนใจของผูอ่้านเพื่อเป็นแรงจูงใจ ท่ีช่วยใหน้กัเรียนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 ธนู ทดแทนคุณและกุลวดี แพทยพ์ิทกัษ ์(2548: 46-47) ความส าคญัของการอ่าน ดงัน้ี 

 1. การอ่านเป็นเคร่ืองมือแสวงหาความรู้ ในการเรียนรู้ระดบัจ าเป็นตอ้งอาศยัการอ่านเป็น

เคร่ืองมือศึกษาคน้ควา้หาความรู้ต่าง ๆ เพื่อเพิ่มพสูติปัญญาใหม้ากขึ้น 

 2. การอ่านท าใหเ้กิดความรอบรู้ การเป็นผูร้อบรู้ทนัต่อเหตุการณ์โลก เป็นส่ิงจ าเป็นอย่างยิ่ง

ในชีวิตประจ าวนั การรู้ตกัวิเคราะห์แยกแยะคุณค่าจากสาร น ามาแกไ้ข ปรับปรุงงานหรือพฒันาองค์

ความรู้ท่ีมีอยูใ่หท้นัสมยัขึ้น ผูอ่ื้นมีความรอบบรู้มากขึ้น 

 3. การอ่านเสริมสร้างบุคลิกภาพ การอ่านท าให้สามารถวิพากษ์วิจารณ์ข้อมูลได้อย่างมี

เหตุผล สามารถอา้งอิงขอ้เท็จจริงจากหลกัฐานท่ีอ่าน ท าให้มีความมัน่ใจในการเสนอข่าวสารต่อ

ชุมชน ช่วยพฒันาบุคลิกภาพในการเขา้สังคมไดดี้ขึ้น 
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 4. การอ่านเป็นกิจกรรมท่ีก่อให้เกิดความเพลิดเพลิน เป็นการพกัผ่อนหย่อนใจ คลายเหงา

และใชชี้วิตอยา่งเป็นสุขขึ้น 

 กองเทพ เคลือบพณิชกุล (2551: 85) ได้กล่าวถึงความส าคญัของการอ่านว่า ปัจจุบนัการ

ติดต่อส่ือสารในระหว่างมนุษยชาติมีความเจริญรวดเร็วมากท าให้โลกแคบเขา้ คนเราจะตอ้งอาศยั

การฟังแลว้ยงัตอ้งอาศยัการอ่านประกอบดว้ย ดงันั้นการอ่านจึงเป็นส่ิงจ าเป็นและมีความส าคญัอย่าง

ยิ่งในการด ารงชีวิตอยู่ทุกวนัน้ี เพราะการอ่านกลายเป็นกิจวตัรประจ าวนัอย่างหน่ึงของมนุษยส่์วน

ใหญ่ท่ีจะขาดไม่ได ้จึงมกัจะอ่านหนงัสือพิมพร์ายวนั นิตยสาร ตลอดจนหนงัสืออ่ืน ๆ อยูเ่สมอ ทั้งน้ี

เพื่อเพิ่มทกัษะและเสริมประสบการณ์แก่ผูอ่้าน เพื่อพฒันาทางดา้นสติปัญญา ความรู้ ความสามารถ 

ช่วยให้เป็นผูมี้ความรอบรู้ ทนัสมยั และทนัเหตุการณ์ มีความคิดกวา้งไกล มีเหตุผล มีความเฉลียว

ฉลาดทนัคน และยงัท าใหผู้อ่้านเขา้ใจวิถีชีวิตของมนุษยม์ากขึ้น 

 สามารถสรุปความส าคญัของการอ่าน ได้ว่า การอ่านเป็นทกัษะท่ีมีความส าคญัอีกหน่ึง

ทกัษะ เพราะการอ่านสามารถท าให้เกิดความรู้ ความสามารถ ในขณะเดียวกันการอ่านสามารถ

น าไปเสริมทกัษะอ่ืน ๆ ได ้ผูว้ิจยัไดเ้ห็นความส าคญัของการอ่าน จึงไดน้ าทกัษะซอฟทส์กิลเขา้มา

เสริมเพื่อใหก้ารอ่านสามารถน าไปใชก้บัทกัษะน้ีไดอ้ยา่งดียิง่ขึ้น 

 

    2.3 จุดมุ่งหมายของการอ่าน 

 วรรณี  โสมประยรู (2544: 127-128) ไดก้ล่าวถึงจุดมุ่งหมายของการอ่านไวด้งัน้ี 

 1. การ่อานเพื่อคน้ควา้หาความรู้เพิ่มเติม เช่น อ่านบทความ อ่านต ารา อ่านสารคดี 

 2. การอ่านเพื่อความบนัเทิง เช่น อ่านนวนิยาย อ่านวรรณคดี อ่านการ์ตูน 

 3. การอ่านเพื่อใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์ เช่น อ่านหนงัสือประเภทชวนหวัเราะต่าง ๆ 

 4. การอ่านเพื่อหารายละเอียดของเร่ือง เช่น อ่านประวติัศาสตร์ อ่านสารคดี 

 5. การอ่านเพื่อวิเคราะห์วิจารณ์จากขอ้มูลทีได ้เช่น การอ่านข่าว 

 6. การอ่านเพื่อหาประเด็นขอ้เทจ็จริง เช่น การอ่านโฆษณาต่าง ๆ  

 7. การอ่านเพื่อจบัใจความส าคญั เข่น อ่านบทความในวารสาร 

 8. การอ่านเพื่อปฏิบติัตาม เช่น อ่านค าสั่ง อ่านค าแนะน า อ่านคู่มือการใช้เคร่ืองใช้ไฟฟ้า

หรือคู่มืออ่ืน ๆ   
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 9. การอ่านเพื่อออก เสียงให้ถูกต้อง ชัดเจน มีน ้ าเสียงท่ีเหมาะสมกับเน้ือเร่ือง และ

เหมือนกบัพดู เช่น อ่านบทละครต่าง ๆ  

 สนิท  ตั้งทวี (2545: 279) ไดเ้สนอจุดมุ่งหมายของการอ่านไวด้งัน้ี 

 1. เพื่อศึกษาหาความรู้ในเร่ืองราวต่าง ๆ โดยละเอียดหรือโดยสรุป 

 2. เพื่อตอ้งการทราบข่าวสารขอ้เทจ็จริงต่าง ๆ  

 3. เพื่อศึกษาคน้ควา้ 

 4. เพื่อสนองความอยากรู้อยากเห็น 

 5. เพื่อตอ้งการใหเ้ป็นท่ียอมรับในสังคม 

 6. เพื่อใหเ้กิดความเพลิดเพลิน 

 ส าลี  รักสุทธี (2550: 4) ไดล้่าวถึงจุดมุ่งหมายของการอ่านไวว้่า มนุษยอ่์านหนงัสือเพื่อส่ิง

ต่อไปน้ี 

 1. อ่านเพื่อสนองความอยาก ความตอ้งการของตนเอง  

 2. อ่านเพื่อคน้ควา้หาความรู้ ค าตอบจากประเด็นปัญหา ความสงสัยของตนเอง 

 3. อ่านเพื่อการศึกษาเน้ือหาวิชาท่ีเรียน เป็นการอ่านตามหน้าท่ี เช่น นักเรียนอ่านหนังสือ

เรียน นกัศึกษาอ่านต ารา เอกสารประกอบการเรียน เป็นตน้ 

 4. อ่านเพื่อพกัผอ่นหยอ่นใจ 

 5. อ่านเพื่อฆ่าเวลา 

 6. อ่านเพื่อยกค่าของตนเองหรือเพื่อแสดงศกัยภาพของตนเอง 

 7. อ่านเพราะถูกบงัคบัอ่าน เช่น ลูกอ่านหนงัสือเพราะพ่อแม่บอกใหอ่้าน 

 8. อ่านเพื่อพฒันาความรู้ ความสามารถดา้นทกัษะการอ่านของตนเอง 

 9. อ่านเพื่อความสนุกสนาน บนัเทิงอารมณ์ 

 10. อ่านเพื่อแสวงหาความหลุดพน้ ทางทางใหก้บัชีวิต เพื่อใหพ้บความสุขการอ่าน 

 นพดล  จนัทร์เพญ็ (2557: 116) ไดก้ล่าววา่การอ่านโดยทัว่ไป แบ่งออกไดด้งัน้ี 

 1. การอ่านเพื่อศึกษาหาความรู้ เป็นการอ่านเพื่อมุ่งให้ได้ความรู้ในเร่ืองท่ีตอ้งการศึกษา

เพื่อให้เกิดความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองราวเน้ือหานั้น ๆ โดยผูอ่้านอาจจะตอ้งการศึกษาหาความรู้โดย
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ละเอียดหรือ โดยย่อก็ได ้การอ่านเพื่อศึกษาหาความรู้น้ี มกัใชใ้นการอ่านต าราเน้ือหาวิชาการต่าง ๆ 

หรืออ่านงานเขียนเฉพาะเร่ืองท่ีตอ้งการศึกษาเขา้ใจ 

 2. อ่านเพื่อความเพลิดเพลิน ผูอ่้านมุ่งท่ีความผอ่นคลายอารมณ์ ความเพลิดเพลินบนัเทิงใจท่ี

เกิดจากการอ่าน อนัไดแ้ก่ การอ่านหนังสือประเภทบนัเทิงคดี นวนิยาย หรือสารคดีท่ีมีเน้ือหามุ่ง

ความเพลิดเพลิน เช่น สารคดีท่องเท่ียว วรรณคดี และวารสาร นิตยสารท่ีประกอบดว้ยเร่ืองราวใน

แนวสาระบนัเทิงต่าง ๆ การอ่านเพื่อจุดมุ่งหมายน้ีเป็นการอ่านท่ีใช้มากในชีวิตประจ าวนัของคน

ทัว่ไป 

 3. อ่านเพื่อหาค าตอบในส่ิงท่ีตอ้งการซ่ึงหมายถึงการคิดคน้ ในเร่ืองท่ีตนสนใจเป็นพิเศษ 

 4. อ่านเพื่อฝึกทกัษะในการอ่านออกเสียง เป็นการฝึกฝนตนเองในการอ่านออกเสียง เพื่อให้

ผูอ่ื้นฟังแลว้เกิดความรู้ความเขา้ใจหรือความซาบซ้ึงในอรรถรส ทั้งน้ีแต่ละประเภทของงานเขียน 

ส่วนผูอ่้านนั้นมุ่งท่ีการฝึกฝนการอ่านออกเสียงของตนใหถู้กตอ้งชดัเจน และเหมาะสมตามประเภท

ของงานเขียนท่ีน ามาอ่าน 

 จากท่ีกล่าวมาท าให้ทราบว่า จุดมุ่งหมายของการอ่านนั้นขึ้นอยู่กบัตวัของผูอ่้านว่ามีความ

ตอ้งการอ่านเก่ียวกบัอะไร เม่ืออ่านเสร็จแลว้มีความเขา้ใจ และไดอ้ะไรจากเร่ืองท่ีอ่านบา้ง ส าหรับ

การพฒันาทกัษะการอ่าน เป็นการก าหนดจุดมุ่งหมายในการอ่านเพื่อหาความรู้ ในรายวิชาการใช้

ภาษาไทยในส านักงานและสามารถน าการอ่านท่ีไดไ้ปท างานในส่วนท่ีได้รับมอบหมายได้อย่าง

ถูกตอ้งและแม่นย  า 

 

    2.5 ประโยชน์ของการอ่าน 

 นกัวิชาการทางดา้นการอ่านหลายท่านไดใ้หป้ระโยชน์ของการอ่านไว ้ดงัน้ี 

 กระทรวงศึกษาธิการ (2546: 7-8) ไดส้รุปประโยชน์ของการอ่านไวด้งัน้ี 

 1. เป็นการพฒันาสติปัญยา ใหเ้กิดความรู้ ความฉลาด เกิดภูมิคุม้กนัท่ีดีในชีวิตจิตใจ 

 2. ท าให้มีความรู้ในวิชาดา้นต่าง ๆ อาจเป็นความรู้ทัว่ไปหรือความรู้เฉพาะดา้นก็ได ้เช่น 

การอ่านต าราแขนงต่าง ๆ หนงัสือคู่มือ หนงัสืออ่านประกอบในแขนงวิชาต่าง ๆ  

 3. ท าให้รอบรู้ทนัโลก ทนัเหตุการณ์ การอ่านหนงัสือพิมพ ์การอ่านจากส่ือสารสนเทศต่าง 

ๆ การอ่านส่ือเหล่าน้ีนอกจากจะท าให้รู้ทนัข่าวสารบา้นเมืองและสภาพการณ์ต่าง ๆ ในสังคม ทั้ง
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ภายในและภายนอกประเทศแลว้ ยงัจะได้ทราบข่าวกีฬา ข่าวบนัเทิง บทความ วิจารณ์ ตลอดจน

โฆษณาสินค้าต่าง ๆ อีกด้วย ซ่ึงเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการปรับความเป็นอยู่ให้เหมาะสม 

สอดคลอ้งกบัสภาพสงคมของตนใน 

ขณะนั้น ๆ  

4. ท าให้คน้หาค าตอบท่ีตอ้งการได ้การอ่านหนังสือจะช่วยตอบค าถามท่ีเราขอ้ใจ สงสัย

ตอ้งการรู้ได ้เช่น อ่านพจนานุกรมเพื่อหาความหมายของค า อ่านหนงัสือกฎหมายเม่ือตอ้งการรู้ขอ้

ปฏิบติัอ่านหนงัสือคู่มือแนะวิธีเรียนเพื่อตอ้งการประสบความส าเร็จในการเรียน เป็นตน้  

5. ท าใหเ้กิดความเพลิดเพลิน การอ่านหนงัสือพิมพท่ี์มีเน้ือหาดี น่าอ่าน น่าสนใจยอ่มท าให้

ผูอ่้านมีความสุข ความเพลิดเพลิน เกิดอารมณ์คลอ้ยตามอารมณ์ของเร่ืองนั้น ๆ ผ่อนคลายความตึง

เครียด ไดข้อ้คิด และยงัเป็นการยกระดบัจิตใจผูอ่้านให้สูงขึ้นไดอี้กดว้ย เช่น อ่านนิทาน นวนิยาย 

การ์ตูน และเร่ืองสั้น เป็นตน้ 

6. ท าให้เกิดทักษะและพฒันาการในการอ่าน ผูท่ี้อ่านหนังสือสม ่าเสมอย่อมเกิดความ

ช านาญในการอ่าน สามารถอ่านได้เร็ว เขา้ใจเร่ืองราวท่ีอ่านได้ง่าย จบัใจความได้ถูกตอ้ง เขา้ใจ

ประเด็นส าคญัของเร่ืองและสามารถประเมินคุณค่าเร่ืองท่ีอ่านไดอ้ย่างสมเหตุสมผล เช่น การอ่าน 

บทความ บทวิจารณ์ สารคดีและเอกสารวิชาการต่าง ๆ  

7. ท าให้ชีวิตมีพฒันาการเป็นชีวิตท่ีสมบูรณ์ ก้าวหน้า ประสบความส าเร็จ ประพฤติดี 

ประพฤติชอบ ผูอ่้านย่อมมีความรู้เร่ืองราวต่าง ๆ มาก เกิดความรู้ ความคิดท่ีหลากหลายกวา้งไกล 

สามารถน ามาเป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบติัตนให้ชีวิตมีคุณค่าและมีระเบียบแบบแผนท่ีดี

ยิง่ขึ้น เช่น การอ่านหนงัสือธรรมะ กฎแห่งกรรม มงคลชีวิต สู้แลว้รวย ชีวประวติั ผลงานของบุคคล

ดีเด่น เป็นตน้ 

8. ท าให้มีมนุษยสัมพนัธ์ดีและเสริมสร้างบคลิกภาพ ผูอ่้านมากย่อมรู้มาก มีขอ้มูลต่างๆ  

สั่งงานไวม้าก เม่ือสนทนากบัผูอ่ื้นย่อมมีความมัน่ใจ ไม่ขดัเขินเพราะมีภูมิความรู้ สามารถถ่ายทอด

ความรู้ให้ค  าแนะน าแก่ผูอ่ื้น เช่น การอ่านหนงัสือสุขภาพชีวิต นิตยสาร วารสาร สารสุขภาพ หมอ

ชาวบา้น หนงัสือการสร้างมนุษยสัมพนัธ์ 

นิรมล  เหลาสิทธ์ิ (2560: 69) ไดก้ล่าววา่ การอ่านมีประโยชน์ท่ีท าใหค้วามรู้ในวิชาการดา้น

ต่าง ๆ รอบรู้ ทนัเหตุการณ์ ไดรั้บความสุข และความเพลิดเพลิน เกิดอารมณ์คลอ้ยตาม อารมณ์ของ
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เร่ืองนั้น ๆ ท่ีอ่าน การอ่านยงัช่วยให้ผ่อนคลายความตึงเครียด เขา้ใจประเด็นความส าคญัของเร่ือง

และสามารถประเมินคุณค่าเร่ืองท่ีอ่านไดอ้ยา่งสมเหตุสมผล 

จากประโยชน์ของการอ่าน สามารถสรุปไดว้่า เม่ือนักศึกษาอ่านเร่ืองราวหรือส่ิงท่ีผูส้อน

ก าหนดให้ย่อมท าให้นกัศึกษาไดรั้บความรู้ดา้นวิชาการต่าง ๆ ท าให้นกัศึกษาสามารถน าส่ิงท่ีอ่าน

ไปปรับใชใ้นทกัษะท่ีผูส้อนไดท้ าการเสริมใหแ้ก่นกัศึกษา เพื่อให้นกัศึกษาไดรั้บการฝึกฝนและเกิด

ทกัษะในการอ่านมากท่ีสุด  

3. ทฤษฎีและแนวคิดท่ีเกีย่วข้องกบัทักษะซอฟท์สกลิ (Soft skills) 

    3.1 ความหมายของซอฟท์สกลิ (Soft skills) 

 ชโลทร  โชติกีรติเวช (2560) กล่าววา่ ทกัษะซอฟทส์กิล (Soft skills) หมายถึง ความสามารถ

เฉพาะของบุคคลในการใชท้กัษะต่าง ๆ ท่ีช่วยส่งเสริมให้การท างานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ใน

เร่ืองของความฉลาดความสามารถทางอารมณ์ ทักษะท่ีเก่ียวข้องกับการท างานร่วมกับผู ้อ่ืน 

ความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลท่ีเป็นทกัษะท่ีช่วยให้บุคคลน ามาใช้ในด ารงชีวิตร่ วมกับผูอ่ื้น และ

น ามาใชใ้นการท างานประกอบอาชีพใหก้า้วหนา้ได ้

 อมรา  ดาราศรีทอง (2560) ซอฟท์สกิล  (Soft skills) หมายถึง ทักษะ คุณลักษณะ

ความสามารถต่าง ๆ ของบุคคลในการจดัการความคิด อารมณ์ บุคคลแวดลอ้ม สถานการณ์ท่ีมีการ

ปฏิสัมพนัธ์กับบุคคล เป็นทกัษะพื้นฐานท่ีคนท างานตอ้งมีซ่ึงสามารถเรียนรู้และพฒันาได้ เป็น

ทกัษะต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการท างานไดรั้บทุกงานทุกระดบัไม่เฉพาะเจาะจงใชใ้นงานใดงานหน่ึง  ไม่ใช่

ทักษะทางเทคนิคหรือความรู้เฉพาะในสายอาชีพนั้ น ๆ และไม่ใช่องค์ความรู้ทางวิชาการ

ประกอบดว้ยการส่ือสาร การคิดอย่างมีวิจารณญาณเพื่อแกไ้ขปัญหา การท างานเป็นทีม ทกัษะใน

การปรับตวั การสร้างสัมพนัธภาพระหว่างบุคคล ซ่ึงเป็นทกัษะท่ีเป็นควาสามารถในอาชีพหรือการ

ท างาน 

 ศศิธร ศกัด์ิ เทวินทร์ (2561) กล่าววา่ ซอฟทส์กิล (Soft skills) คือ ทกัษะเฉพาะของตวับุคคล

ท่ีอยู่บนพื้นฐานบุคลิกภาพและการปรับตวั เช่น การมีปฏิสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน การเขา้ใจความ

คิดเห็นผูอ่ื้น ความเห็นอกเห็นใจ การรู้จกัรับฟัง 

 สามารถสรุปความหมายของซอฟทส์กิลไดว้่า เป็นทกัษะพื้นฐานท่ีทุกคนควรมี และควรท่ี

จะเรียนรู้นอกเหนือจากการเรียนรู้ในห้องเรียน เพื่อสามารถน าไปใชใ้นการท างานได ้เพราะท่ีผ่าน
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มาพบว่านักศึกษาท่ีจบการศึกษาขาดทกัษะซอฟท์สกิล ดงันั้น ผูว้ิจยัไดจ้ดัการเรียนรู้พฒันาทกัษะ

การอ่าน และท าการเสริมทกัษะซอฟทส์กิลเขา้ไปดว้ย เช่น การส่ือสาร การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น  เม่ือ

นกัศึกษาไดรั้บการเรียนรู้ยอ่มสามารถท างานประสบความส าเร็จได ้  

 

     3.2 องค์ประกอบที่ส าคัญของ ทักษะซอฟท์สกลิ (Soft skills) 

 ทกัษะซอฟทส์กิล (Soft skills) เป็นคุณลกัษณะท่ีจะช่วยใหบุ้คคล สามารถด ารงชีวิตร่วมกบั

ผูอ่ื้นไดอ้ยา่งราบร่ืน และสามารถท างาน ประกอบอาชีพใหก้า้วหนา้ไดเ้ป็นอยา่งดี  

 วิจารณ์  พานิช (2555) ไดใ้ห้แนวคิดในการบริหารงานในศตวรรษท่ี 21 การศึกษาทกัษะ

ด้านซอฟท์สกิล  (Soft skills) มีแนวโน้มมุ่งเน้นการบริหารคนเป็นส าคัญ ทั้ ง น้ีเพราะความ

เจริญก้าวหน้าทางเทคโนโลยีสารสนเทศเกิดขึ้นอย่างต่อนเองและรวดเร็ว องค์ความรู้ใหม่ไม่

สามารถเรียนไดจ้ากต าราหรือในสถานศึกษาไดห้มด บุคลากรจะเติบโตอาชีพและสร้างนวตักรร

ให้กบัองคไ์ดจ้กการเรียนรู้และพฒันาทกัษะจากการท างานของตนเองและจากการแกเปล่ียนเรียนรู้

กบัผูร่้วมงานภายใตก้ารติดตามช่วยเหลือจากผุบ้ริหารอยา่งเป็นกลัยาณมิตรในองคก์ร Soft skills จึง

มีบทบาทต่อการท างานของบุคลากรในอาชีพรวมทั้งการแกปั้ญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในชีวิตและการ

ท างานบรรลุผล อีกทั้ งได้กล่าวถึงทักษะเพื่อการด ารงชีวิต ประกอบด้วย 1) การคิดอย่างมี

วิจารณญาณและการแกปั้ญหา หมายถึง การคิดอย่างผูเ้ช่ียวชาญ 2) การส่ือสารและความร่วมมือ ซ่ึง

หมายถึง การส่ือสารอย่างซับซ้อน 3) ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์และนวตักรรม ซ่ึงหมายถึง การ

ประยุกตใ์ชจิ้นตนาการและการประดิษฐ์ ประเด็นส าคญัส าหรับครูคือตอ้งฝึกฝนและแสวงหาแนว

ทางการออกแบบการจดัการเรียนการสอนและอ านวยความสะดวก 

 วาริษา  ประเสริฐทรง (2557) กล่าววา่ ทกัษะซอฟทส์กิล (Soft skills) ท่ีส าคญัประกอบดว้ย 

8 องคป์ระกอบ ไดแ้ก่ การส่ือสารและการน าเสนอความสามารถของภาวะผูน้ า การท างานแบบร่วม

แรงร่วมใจเป็นทีม การคิดวิเคราะห์เพื่อแกปั้ญหาอย่างสร้างสรรค ์ความเป็นมืออาชีพและจริยธรรม

การศึกษาเรียนรู้และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ การพฒันาคนและการสร้างนวตักรรม และการ

สร้างความสัมพนัธ์กบัผูอ่ื้น โดยมีองคป์ระกอบท่ีส าคญัคือ  

 1. ทกัษะดา้นการส่ือสารและน าเสนอ (Commucation & presentation skills) 

 2. ทกัษะดา้นการส่ือสารและน าเสนอ (Leadership ability skills) 
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 3. ทกัษะการท างานเป็นทีม (Teamwork skills) 

 4. ทกัษะการคิดวิเคราะห์ เพื่อแกปั้ญหาอยา่งสร้างสรรค ์(Critical thinking t0 solve problem 

initiatively skills) 

 5. ทกัษะความเป็นมืออาชีพและจริยธรรม (Professional and ethical skills) 

 6. ทักษะการศึกษาเรียนรู้และการใช้เทคโนโลยี (Professional technology information 

skills) 

 7. ทกัษะพฒันาคนการสอนงานและการสร้างนวตักรรม (People development/Coaching & 

innovation skills) 

 8. ทกัษะการสร้างความสัมพนัธ์ผูอ่ื้น (Human relationship skills) 

 จากองค์ประกอบส าคญัของทกัษะซอฟท์สกิล ผูว้ิจยัไดจ้ดักลุ่มซอฟท์สกิลเพื่อให้มีความ

เหมาะสมกบัทกัษะการใชภ้าษาในการส่ือสารโดยไดเ้สริมซอฟทส์กิล ดงัน้ี 1) ทกัษะการส่ือสาร 2) 

ทกัษะการท างานเป็นทีม 3) ทกัษะการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 4) ทกัษะการบริหารเวลา 5) ทกัษะการ

ยืดหยุ่นและการปรับตวั 6) ทกัษะการคิดเชิงวิเคราะห์ 7) ทกัษะการตดัสินใจ 8) ทกัษะการแกไ้ข

ปัญหาท่ีมีความซับซ้อน เม่ือนกัศึกษาไดรั้บการจดัการเรียนรู้เม่ือนกัศึกษาไดป้ฏิบติัในสถานการณ์

จริง นกัศึกษายอ่มประสบความส าเร็จในการท างานได ้

 ดงันั้น ทกัษะซอฟทส์กิล นบัวา่เป็นส่ิงส าคญัท่ีคนท างานตอ้งมี โดยเฉพาะคนรุ่นใหม่ท่ีตอ้ง 

ออกสู่ตลาดแรงงาน เพราะความตอ้งการเปล่ียนแปลงการท างานมีพื้นท่ีและมีโอกาสเติบโตใน

องค์การ รวมถึงกลายเป็นคน  ท่ีหลาย ๆ หน่วยงานต้องการ ด้วย (Soft Skills) เหล่าน้ี (ธนาคาร

กรุงเทพ, 2563) สามารถสรุปองคป์ระกอบไดด้งัน้ี 

 1. ดา้นการส่ือสารไดร้าบร่ืน ตรงจดั ชดัเจนไม่ท าให้เกิดความขดัแยง้ การส่ือสารเป็นส่ิงท่ี

ต้องใช้ตลอดการท างาน เพราะต้องใช้ทั้ งภายใน และภายนอกองค์การ เพื่อการประสานงาน 

น าเสนองาน ประชุมทีม ออกค าสั่ง น าเสนอความคืบหนา้ระหวา่งคนท างาน เจา้นายลูกนอ้ง รวมถึง

หน่วยงานองคก์ารอ่ืน ๆ และลูกคา้ ซ่ึงการส่ือสารท่ีดี สามารถท าให้เกิดความราบร่ืนในการท างาน 

เกิดการพฒันางานไดต้ามเป้าหมาย ลดการขดัแยง้ระหว่างคนท างาน ท าให้เห็นเป้าหมายในทิศทาง

เดียวกนัได ้ไปจนถึงสามารถผิดการขายท ายอดไดด้ว้ย 
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 2. ดา้นการเขา้สังคมหรือการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นไดดี้ เป็นส่ิงส าคญัในการท างานร่วมกนักบั

ผูอ่ื้นในองคก์าร เพราะคนเราไม่สามารถท าอะไรไดเ้บ็ดเสร็จดว้ยตวัคนเดียว จ าเป็นตอ้งพึ่งพาอาศยั

ความรู้ ความช านาญจากผูอ่ื้นดว้ย จึงจะท างานเล็กนอ้ยไปจนถึงงานใหญ่ใหส้ าเร็จได ้และเน่ืองจาก

ในองคก์ารหน่ึง ๆ จะมีคนมากหนา้ ต่างนิสัย ต่างวยั ต่างความสามารถร่วมทีมอยู่ดว้ย การมีทกัษะ

ในการเขา้สังคม และท างานเป็นทีมร่วมกบัผูอ่ื้นท่ีดี จึงช่วยลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดขึ้นในทีมงาน

และท าใหง้านประสบความส าเร็จไดต้ามเป้าหมาย 

 3. ดา้นความคิดสร้างสรรค ์ความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสร้างสรรค ์การคิดเชิง

บวก การคิดนอกกรอบ หรือแนวขวาง การคิดเชิงเหตุผล การคิดอยา่งเป็นระบบ และการคิดอยา่งมร

วิจารณญาณ ท่ีท าให้เกิดการสร้างสรรค์ผลงานท่ีน่าท่ึง รวมไปถึงสามารถท างานผ่านแรงกดดนัท่ี

เกิดขึ้นได ้และเป็นทกัษะส าคญัท่ีมีพลงัมากพอจะเปล่ียนแปลงส่ิงต่าง ๆ หรือส่ิงใหม่ได ้ท่ีนายจา้ง

ตอ้งการและมองหาในคนท างานในทุกยคุสมยั 

 4. ด้านสามารถปรับตัวได้ทุกสถานการณ์ เป็นส่ิงท่ีผูว้่าจ้างมองหาในคนท างานยุคน้ี 

เน่ืองจากโลกก าลงัถูกปรับเปล่ียนหรือเปล่ียนแปลงดว้ยเทคโนโลยีท่ีไปเร็วมาเร็ว รวมไปถึงสภาพ

เศรษฐกิจ สังคม การเมือง และพฤติกรรมผูค้นท่ีเปล่ียนไป อาจส่งผลต่อธุรกิจการงานขององค์การ

ได ้การท่ีในองคก์ารมีคนท างานท่ีสามารถปรับเปล่ียนตวัเองตามโลกตามเหตุการณ์หรือสถานการณ์

ไดท้นัท่วงทีจึงเป็นผลดีต่อองคก์ร 

 5. ดา้นการไม่หยุดความรู้แค่ในต ารา เรียนรู้ไดต้ลอดชีวิต เพราะโลกเปล่ียนเร็วและมีหลาย

ปัจจยัท่ีส่งผลกระทบทั้งดา้นดีและไม่ดี ต่อการด าเนินธุรกิจ ดงันั้น คนท างานท่ีท าตวัเป็นน ้ าพร่อง

แกว้อยู่เสมอ จะสามารถเติมเต็มความรู้ใหม่ ๆ ท่ีไม่ไดจ้บไปตั้งแต่จบจากมหาวิทยาลยั ซ่ึงแน่นอน

ว่าคนท่ีไม่หยุดหาความรู้ไว้เพียงแค่ในต ารา ในวนัท่ีเดินออกมาจากร้ัวมหาวิทยาลัย ย่อมเป็น

บุคลากรอนัมีค่าท่ีทุกองค์การตอ้งการและแสวงหา เพราะทุกความรู้ท่ีเขาเปิดรับย่อมมาพร้อมกบั

การเปล่ียนแปลงดา้นประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการท างานอยุเ่สมอ 

 6. ดา้นบริหารจดัการเวลาไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ แมว้่าในยุคน้ีจะมีหลายองค์การยืดหยุ่น

กบัเวลาการท างานของพนกังานมากขึ้น แต่การบริหารเวลาใน 1 วนั ท างานให้มีประสิทธิภาพก็ยงั

เป็นเร่ืองส าคญั เพราะจะท าให้สามารถจดัการงานไดต้ามก าหนดนัดหมาย ท าให้รันงานต่อไปได้

โดยไม่ถ่วงกินเวลาของคนในทีมท่ีอาจตอ้งท างานแบบเก่ียวพนักนั ฉะนั้น การบริหารจดัการเวลา 
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เรียงล าดบัความส าคญัของงานและท าไดต้ามเวลาเป้าหมายจึงเป็นคุณสมบติัของคนท างานคุณภาพ

ท่ีองคก์ารตอ้งการ 

ในขณะเดียวกนั (ธนาคารกรุงเทพ, 2563) สามารถสรุปองคป์ระกอบท่ีมีความเก่ียวขอ้งกบั

ทกัษะดา้นซอฟทส์กิล (Soft Skills) ในแต่ละดา้นท่ีมีความส าคญั ทั้งหมด 7 ดา้นไดด้งัน้ี 

1. ทกัษะในการส่ือสาร ทกัษะความสามารถในการส่ือสารท่ีดี คือ สามารถถ่ายทอดและส่ง

สารไปยงัผูฟั้งให้เกิด ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งและบรรลุตามเป้าหมายได้ โดยทกัษะการส่ือสารท่ีดี

ประกอบดว้ย การเป็นผูฟั้งท่ีดี สามารถให้และรับขอ้เสนอแนะของผูฟั้ง ความสามารถในการตั้ง

ค าถามเพื่อให้ได ้ค าตอบท่ีไขขอ้สงสัยไดดี้และตรงประเด็น การส่ือสารได้อย่างกระชบัและตรง

ประเด็น การจดัการกบัความขดัแยง้ ทกัษะในการส่ือสารจะช่วยให้เราไดง้านตามท่ีตอ้งการ ช่วยให้

การท างานเป็นอย่างราบร่ืน รวดเร็ว มีประสิทธิภาพในการท างานสูง และมีความสุขในการท างาน 

เพราะท าใหเ้ราไดรั้บความร่วมมือจากคนในองคก์ารและยงัช่วยลดความขดัแยง้ไดด้ว้ยนัน่เอง 

2. ทกัษะการคิดวิเคราะห์และแกปั้ญหา (Hard skills) คือ ทกัษะท่ีเรียนรู้มาจากทฤษฎีท่ีทุก

คนอ่านต าราเล่มเดียวกัน (Soft Skills) ด้านความคิดสร้างสรรค์การคิดวิเคราะห์และแก้ปัญหา

ต่างหากท่ีจะให้ช้ินงานของคุณแตกต่าง และโดดเด่นออกจากผลงานคนอ่ืน ๆ ความคิดสร้างสรรค์ 

คือ ทกัษะท่ีเคร่ืองจกัร ก็ไม่สามารถลอกเลียนแบบ และยิ่งใครท่ีมีความคิดสร้างสรรค์มากก็ยิ่ง

ไดเ้ปรียบ เพราะบริษทัย่อมตอ้งการคนท่ีโดดเด่น สร้างความแตกต่างแปลกใหม่ได ้ซ่ึงก็ส่งผลดีต่อ

บริษทัมากกวา่นัน่เอง 

3. ทักษะการท างานเป็นทีม แน่นอนว่าเม่ือก้าวเข้าสู่การท างานแทบจะทุก ๆ งานท่ีคุณ

จะต้องท างานร่วมกับผู ้อ่ืน แม้กระทั่งคนท่ีท างานแบบ (Work From Home) ก็ย ังต้องมีการ

ติดต่อส่ือสารหรือการท างานอยา่งเป็นทีม ประสานงานกบัแผนกอ่ืน ๆ ซ่ึงการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น ก็

ตอ้งอาศยัทกัษะการให้ความร่วมมือ เพื่อหลีกเล่ียงความขดัแยง้ ท าให้เกิดการช่วยเหลือกนัภายใน

ทีมหรือองคก์าร ซ่ึงจะส่งผลใหช้ิ้นงานออกมามีประสิทธิภาพมากท่ีสุดไดน้ัน่เอง 

4. ทกัษะการเรียนรู้ตลอดชีวิตและการจดัการขอ้มูล มนุษยท์ุกคนยอ่มกลวัการเปลี่ยนแปลง

แต่การเปล่ียนแปลงเกิดขึ้นตลอดเวลา ไม่ใช่แค่การเปล่ียนท่ีอยู ่เปล่ียนสถานท่ีท างาน แต่รวมถึงการ

เปล่ียนเพื่อนร่วมงาน เปล่ียนหัวหนา้ หรือการไดรั้บมอบหมายงานท่ีใหญ่ขึ้น ซับซ้อนมากขึ้น ลว้น
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ตอ้งใช้ทกัษะการปรับตวัเขา้มาช่วย ซ่ึงทกัษะน้ีรวมถึง การเรียนรู้ตลอดชีวิตและการจดัการขอ้มูล 

ความสามารถในการปรับตวัเขา้กบัสภาพแวดลอ้มใหม่ ๆ รวมถึงความสามารถในการเรียนรู้งาน

และพฒันาทกัษะไดอ้ย่างรวดเร็ว และเม่ือตอ้งเจอเขา้กบัปัญหาใหม่ ๆ ก็สามารถปรับตวัและแกไ้ข

ปัญหาไดอ้ย่างทนัท่วงที เป็นทกัษะท่ีจ าเป็นกบัทั้งคนท่ีท างานในองคก์าร ตลอดจนเจา้ของกิจการท่ี

อาจตอ้งรับมือกบัสถานการณ์ท่ีไม่คาดคิดอยูเ่สมอ ๆ  

5. ทกัษะความสัมพนัธ์ระหวา่งบุคคล ทกัษะการพูดโนม้นา้วใจ คือ คนท่ีมีศิลปะในการพดู 

มีทกัษะในการสร้างสัมพนัธ์กบัผูอ่ื้น รวมถึงสามารถโนม้นา้วใจให้คลอ้ยตามได ้การโนม้นา้วจูงใจ 

เป็นการส่ือสารท่ีทรงพลงั เป็นความสามารถในการสร้างแนวคิด ความเช่ือ และมุมมองใหม่ ๆ 

ใหก้บัผูฟั้งได ้โดยอาจมีเป้าหมายให้เกิดการเปล่ียนแปลงทศันคติและพฤติกรรมบางอยา่ง ซ่ึงทกัษะ

น้ีนอกจากจะช่วยให้องค์การ สามารถบรรลุเป้าหมายต่าง ๆ ได้ เช่น การหาลูกคา้ หรือการขาย

ช้ินงานก็ยงัสามารถช่วยให้การท างานในองค์การของผูท่ี้มีทกัษะ (Soft Skills) น้ี เป็นไปได้อย่าง

ราบร่ืน 

6. จริยธรรมและทกัษะการเป็นมืออาชีพ ทราบกนัดีอยูแ่ลว้วา่ “เวลา คือ ส่ิงส าคญั จริยธรรม

และทกัษะการเป็นมืออาชีพ ไม่ว่าจะเป็นการท างานให้เสร็จลุล่วงทนัก าหนดการ การบริหารเวลา

อย่างชาญฉลาด การรู้จักล าดับความส าคัญในเวลาท่ีมีอยู่อย่างจ ากัด ซ่ึงทักษะน้ี จะช่วยให้เรา

สามารถท างานส าเร็จในปริมาณงาน ท่ีสูงขึ้นไดใ้นแต่ละวนัละท าให้เกิดแรงขบัเคล่ือนท่ีดีส าหรับ

องคก์าร 

 7. ทกัษะความเป็นผูน้ า ทกัษะท่ีส าคญัมากอีกหน่ึงทกัษะในเวลาน้ี คือ ทกัษะความเป็นผูน้ า 

ปัจจุบนัมนุษยเ์ราอยู่กบัเทคโนโลยี ความรวดเร็ว หลายส่ิงหลายอย่างเรียกว่าเสกไดใ้นเส้ียววินาที 

ท าให้ความอดทนของมนุษยเ์ราในปัจจุบนัมีต ่าลงไปเร่ือย ๆ หลายเหตุการณ์ในชีวิต แมแ้ต่ในท่ี

ท างานอาจสร้างภาวะท่ีเรียกกันติดปากในปัจจุบนัว่า อารมณ์หัวร้อน ความฉลาดทางอารมณ์จึง

ส าคญัต่อทั้งในหน้าท่ีการงานและการด าเนินชีวิต การใช้สติในการแกปั้ญหาท่ีก าลงัเผชิญอยู่โดย

สามารถควบคุมอารมณ์ 

 Somerset (2001) ไดแ้บ่งองคป์ระกอบของทกัษะ Soft Skill ไวด้งัน้ี 
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 1. การตั้งเป้าหมายและปรับทิศทางในการท างาน (Setting and adjusting the direction) โดย

ก าหนดขอบข่ายการท างานให้เป็นปัจจุบนั มีการคิดตดัสินใจท่ีดี มีวุฒิภาวะ พร้อมจะติดต่อส่ือสาร

กบัผูอ่ื้นไดทุ้กเวลา 

 2. การติดต่อส่ือสาร (Communication) มีการส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ รับฟังความคิดเห็น

ของผูอ่ื้น และส่ือสารอยา่งเป็นระบบ 

 3. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับคน (Aligning People Behind the Direction) มอบหมาย

งานโดยใหทุ้กคนมีส่วนร่วม ค านึงถึงความแตกต่างระหวา่งบุคคล 

 4. กระตุ้นและสร้างแรงจูงใจ (Motivation and inspiring Others) ต้องให้การช่วยเหลือ

สนบัสนุนทุกคนประสบความส าเร็จ 

สรุปไดว้่า องคป์ระกอบท่ีกล่าวนั้นมามีความส าคญัมากท่ีสุดในยุคน้ี เพราะทกัษะต่าง ๆ ท่ี

นกัศึกษาไดจ้ากการเรียนรู้ในหอ้งเรียน จะช่วยใหชี้วิตการท างานของนกัศึกษาเป็นไปอยา่งราบร่ืน มี

ความสุข ท าให้มีการเติบโตในองค์กรเป็นไปอย่างย ัง่ยืน และยงัช่วยให้การใช้ชีวิตประจ าวนัของ

นักศึกษามีความสุข ตลอดจนอยู่ในสังคมได้อย่างสงบสุข ส าหรับงานวิจัยในคร้ังน้ีผูวิ้จยัได้น า

องค์ประกอบของทักษะซอฟท์สกิล จัดการเรียนรู้การพัฒนาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้

ภาษาไทยในส านกังาน เพราะจะท าให้นกัศึกษามีความรู้ในทกัษะซอฟทส์กิลก่อนท่ีจะออกฝึกงาน

กบัหน่วยงานต่าง ๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

4. ทฤษฎีและแนวคิดท่ีเกีย่วข้องกบัการเรียนรู้ภาษาท่ีสอง 

 การเรียนภาษาของมนุษยเ์ป็นพฤติกรรมท่ีส าคญัส าหรับการอยู่ร่วมกันเป็นสังคมมนุษย์

จ าเป็นตอ้งส่ือสารดว้ยภาษาเพื่อบอกเล่าความรู้สึกนึกคิด รวมถึงสารขอ้เทจ็จริงต่าง ๆ ตามท่ีตอ้งการ 

ดงันั้น มนุษยท์ุกคนจึงจ าเป็นตอ้งเรียนรู้ภาษา เร่ิมตน้จากภาษาแม่เป็นภาษาแรก แลว้จึงมีการเรียน

ภาษาท่ีสองหรือภาษาต่างประเทศเพิ่มขึ้นเพื่อการใชป้ระโยชน์บางประการ เช่น การศึกษา การคา้

ขาย การเจริญสัมพนัธไมตรี เป็นตน้ 

 ศรีวิไล  พลมณี (2545: 101) ไดอ้ธิบายว่า ทฤษฎีการเรียนรู้ภาษาท่ีสอง หมายถึง กฎเกณฑ์

การเรียนรู้ภาษาท่ีสองของมนุษย ์โดยไม่ไดเ้กิดขึ้นง่ายดายกบัทุกคนเหมือนกบัการเรียนภาษาแรก 
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แมจ้ะมีเวลามากกว่าก็ตาม บางคนก็อาจจะประสบความส าเร็จในการเรียนภาษาท่ีสองมากกว่าคน

อ่ืนท่ีอยู่ในสังคมแวดลอ้มเดียวกนั ทั้งน้ีเพราะปัจจยัหลาย ๆ อย่าง ท่ีมีผลต่อการเรียนภาษาท่ีสอง 

เช่น 

 1. อาย ุผูท่ี้มีอายนุอ้ยจะเรียนภาษาไดดี้กวา่ผูท่ี้มีอายมุาก 

 2. ระดบัชั้นการเรียนเด็ก ๆ จะมีความสนใจในการเรียนเม่ือโตขึ้น และจะพยายามเรียนใน

หอ้งเรียน 

 3. แรงจูงใจในการเรียนภาษา เพราะตอ้งการเป็นส่วนหน่ึงในสังคม เช่น กลุ่มเพื่อน 

 4. ความมัน่ใจในตนเองสูง มีความกลา้ท่ีจะใชภ้าษาโดยไม่กลีวผิดจะท าใหเ้รียนภาษาไดดี้ 

 5. มีทศันคติท่ีดีต่อภาษา โดยการเห็นประโยชน์นการน าไปใช ้

 การเรียนภาษาแม่นั้น เรียนไดง้่ายทั้งน้ีเพราะความเคยชิน อารมณ์ บุคลิกภาพ ความฉลาด 

พฒันาไปพร้อมกบัการเรียนภาษา เด็กท่ีไดภ้าษาสองภาษาตั้งแต่แรกเลยนั้นจะไดอ้ย่างปกติ ว่าการ

ไดภ้าษาสองภาษาไม่ไดท้ าใหส้มองชา้หรือเส่ือมแต่อยา่งใด 

 นอกจากน้ี Prator (1969: 63) ไดอ้ธิบายถึงความแตกต่างของภาษาท่ีหน่ึงกบัภาษาท่ีสอง ไว้

ดงัน้ี 

 1. ดา้นเวลา เวลาในการเรียนภาษาท่ีสองนั้นจ ากดั ในขณะท่ีเวลาการเรียนภาษาท่ีหน่ึงนั้นมี

อยูต่ลอดทั้งวนั 

 2. ดา้นความรับผิดชอบของครู เน่ืองจากเวลาจ ากดัความรับผิดชอบของครูผูส้อนภาษาท่ี

สองจึงมีความหมายกวา้ง เพื่อช่วยให้ผูเ้รียนสามารถใช้ภาษาท่ี 2 ไดอ้ย่างถูกตอ้งและเหมาะสมให้

มากท่ีสุดเท่าท่ีผูเ้รียนแต่ละคนจะสามารถท าได ้

 3. ดา้นเน้ือหา ครูตอ้งวางล าดบัเน้ือหาไวอ้ยา่งดี เพื่อใหก้ารสอนมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

 4. ดา้นกิจกรรมท่ีเป็นแบบแผน ผูส้อนจะตอ้งกระตุน้ให้ผูเ้รียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมการ

เรียนการสอน ในขณะท่ีการเรียนการสอนภาษาท่ีหน่ึงอาจไม่เนน้กิจกรรมดงักล่าวมากนกั 

 5. ดา้นการเสริมแรง ผูเ้รียนท่ีเรียนภาษาท่ีหน่ึงและภาษาท่ีสองนั้น จะมีแรงเสริมท่ีแตกต่าง

กันอย่างชัดเจน แรงเสริมท่ีส าคญัของผูเ้รียนภาษาท่ีหน่ึงได้แก่ ความตอ้งการ ความรัก ความหิว 

ความกลวั และความจ าเป็นท่ีตอ้งการส่ือสาร ในทงตรงกนัขา้ม ครูท่ีสอนภาษาท่ีสอง 
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 6. ด้านประสบการณ์ชีวิต ประสบการณ์ท่ีผูเ้รียนจะตอ้งใช้ในการเรียนภาษาท่ีสองนั้นมี

ขอบเขตกวา้งขวางลึกซ้ึง ครูจะต้องเลือกใช้วสัดุอุปกรณ์ให้เหมาะสมกับสถานการณ์การเรียน

ในช่วงนั้น ๆ และให้เหมาะสมกบัระดบัความสามารถทางภาษาและความคิดรวบยอดของเร่ืองท่ี

เรียนนั้น ๆ ดว้ย 

 7. ดา้นล าดบัของทกัษะในการเรียนรู้ทกัษะภาษาท่ีหน่ึงนั้นเด็กจะไดเ้รียนรู้จากล าดบั การ

เรียนรู้ภาษาตามธรรมชาติ ได้แก่ การฟัง การพูด การอ่านและการเขียน ซ่ึงล าดับทกัษะดังกล่าว 

Prator พบว่า ไม่สามารถใช้ไดก้บัทุกสถานการณ์ของการเรียนรู้ภาษาท่ีสอง ดา้นการเปรียบเทียบ

และการสรุปหลกัการ เขาเห็นวา่กระบวนการเปรียบเทียบและการสรุปหลกัการของการเรียนรู้ภาษา

ท่ีหน่ึงของเด็กนั้น สามารถน าไปใชใ้นการเรียนรู้ภาษาท่ีสอง 

 8. ด้านอุปสรรคทางด้านภาษา ในการเรียนรู้ภาษาท่ีสองนั้น เด็กจะมีความรู้ภาษาท่ีหน่ึง

ก่อนอยู่แลว้ อิทธิพลของภาษาท่ีหน่ึงจะมีบทบาทส าคญัในการเรียนรู้ภาษาท่ีสองของเด็กเป็นอย่าง

มาก 

 จากทฤษฎีการเรียนรู้ภาษาท่ีสอง สามารถสรุปได้ว่า การเรียนรู้ของนักศึกษาชาว

ต่างประเทศท่ีส าคญัคือผูส้อนจะตอ้งด าเนินการจดัการเรียนการสอนโดยค านึงถึงความเหมาะสม

ของผูเ้รียนเป็นส าคญั เพื่อใหผู้เ้รียนไดรั้บประโยชน์จากการเรียนรู้ภาษาท่ีสองไดม้ากท่ีสุด ตลอดจน

สามารถน าส่ิงท่ีไดจ้ากการเรียนรู้ไปใชใ้นการส่ือสาร และการด าเนินชีวิตประจ าวนัได ้ ทกัษะการ

อ่านเป็นอีกทกัษะท่ีมีความส าคญัตอนักศึกษาชาวต่างประเทศ เพราะเม่ือนักศึกษาสามารถอ่าน

เร่ืองราวได ้ก็สามารถท่ีจะส่ือสารกบับุคคลอ่ืนได ้รวมถึงท างานร่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งดี 

  

5. ผลงานวิจัยท่ีเกีย่วข้อง 

 จากการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี เก่ียวกบัทกัษะการใชภ้าษาไทยในส านกังานเพื่อเสริมทกัษะ

ซอฟทส์กิล ในรูปแบบต่าง ๆ ไปใชเ้พื่อพฒันาในรายวิชาอ่ืนดว้ย ดงัน้ี 

 ธนกรณ์  ชยัธวชั (2561) ไดท้ าการศึกษา การพฒันา SOFT SKILLS ในการท างานส าหรับ

นักศึกษาระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยัภูเก็ต พบว่า ผูใ้ช้บณัฑิตมีความตอ้งการทกัษะ Soft Skills 

ในการท างานของนักศึกษา เพื่อให้นักศึกษามีความสามารถปรับตัวในการท างาน มีทกัษะการ

ส่ือสารและความคิดสร้างสรรค์ รวมถึงการออกแบบและพฒันา Soft Skills โดยมีการจดัรูปแบบ
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ของหลกัสูตร คือ การบรรยายเชิงปฏิบัติการ และการจดักิจกรรมกลุ่มสัมพนัธ์ โดยใช้แผนการ

จดัการเรียนรู้แบบซิปปา (CIPPA MODEL) ในการวดั Soft Skills ดงันั้นการท างานส าหรับนกัศึกษา

ระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยัภูเก็ต ไดรั้บการประเมินการวดั Soft Skills ก่อนและหลงัการพฒันา 

และไดท้ราบว่าก่อนการพฒันาอยู่ในระดบัปานกลาง แต่หลงัจากการพฒันาอยู่ในระดบัมาก ดงัท่ีมี

ผลการเปรียบเทียบ Soft Skills ในการท างานหลงัการพฒันาสูงกวา่ก่อนการพฒันา จะเห็นไดว้า่ การ

พฒันา SOFT SKILLS ในการท างาน สามารถท าให้นักศึกษามีทกัษะและสามารถท างานร่วมกับ

ผูอ่ื้นได ้ในขณะเดียวกนันกัศึกษามีความสุขในการท างานและสามารถท างานออกมาให้ไดต้รงตาม

เป้าหมายท่ีตั้งไว ้

 วีระศกัด์ิ  จงไกรจกัร (2563) ไดท้ าการศึกษา การเสริมสร้าง Soft Skills ของนักเรียนสาย

อาชีพโดยกิจกรรมกลุ่ม พบว่า หลงัจากการกิจกรรมกลุ่มนกัเรียนสายอาชีพมีทกัษะ Soft Skills ใน

ดา้นการเป็นมืออาชีพ โดยมุ่งเนน้การฝึกทกัษะวิชาชีพ เพื่อให้สามารถปฏิบติังานประกอบอาชีพได้

จริงและฝึกทกัษะชีวิตเพื่อให้สามารถด ารงชีวิตไดอ้ย่างเหมาะสมบนพื้นฐานแห่งความรู้และความ

ช านาญ ดา้นสัมพนัธภาพระหว่างบุคคล ภายในทีมเพื่อใหง้านท่ีท าออกมาดีท่ีสุด ดา้นการคิดอย่างมี

วิจารญาณเพื่อการแกไ้ขปัญหา ในการตระหนักรู้ถึงการคิดวิเคราะห์ การแกไ้ขปัญหาเฉพาะหน้า

และการวางแผนได้อย่างถูกต้องไม่กระทบและสร้างความเดือดร้อนให้แก่ผูอ่ื้น สามารถน าไป

ประยุกต์ใช้ในการด าเนินชีวิตประจ าวนัและประกอบอาชีพของตนเองได ้ดา้นการท างานเป็นทีม 

การแลกเปล่ียนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน รวมถึงการยอมรับในส่ิงท่ีสมาชิกในกลุ่มเห็นชอบ

ร่วมกนั และดา้นการส่ือสาร สามารถท่ีจะส่ือสารร่วมกบับุคคลอ่ืนไดอ้ย่างดีและมีความเขา้ใจใน

เน้ือหาได้เป็นอย่างดี ท าให้เห็นว่ากิจกรรมกลุ่มสามารถเสริมสร้าง Soft Skills ของนักเรียนสาย

อาชีพได ้

6. ข้อสรุปจากแนวคิดทฤษฎีเกีย่วกบังานวิจัย 

 จากงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งท่ีไดศึ้กษา พบวา่ มีงานวิจยัเก่ียวกบัการจดักิจกรรมการเรียนรู้ท่ีเสริม

ทกัษะซอฟทส์กิลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการเรียนรู้มีจ านวนน้อย เพราะส่วนมากจะเป็นในเร่ืองของ

การท างาน ผูวิ้จยัไดท้ าการศึกษาเน้ือหาและมีความสนใจท่ีจะท าการศึกษา และการจดัการเรียนรู้

ให้แก่นักศึกษาควบคู่ไปกบัการฝึกปฏิบติักิจกรรมในระหว่างเรียน ซ่ึงผูว้ิจยัไดเ้ห็นถึงความส าคญั

ของทกัษะการอ่านท่ีนกัศึกษาจะตอ้งน าความรู้ไปใชใ้นการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ซ่ึงทกัษะการ
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อ่านสามารถท่ีจะเสริมทกัษะซอฟทส์กิลในการท างานร่วมกนัได ้เม่ือด าเนินการจดัการเรียนรู้ใหแ้ก่

นกัศึกษาก่อนท่ีนกัศึกษาจะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและออกไปท างานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ได้

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความภาคภูมิใจในตวัของตวัเอง ดงันั้นผูวิ้จยัไดท้บทวนเอกสารและ

งานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งน ามาจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่าน ในรายวิชาท่ีมีความเก่ียวขอ้งกับ

ทกัษะการใชภ้าษาไทยในส านกังาน เพื่อให้ผูเ้รียนสามารถน าไปใชใ้นชีวิตจริงและอยูร่่วมกบัเพื่อน

ร่วมงานไดอ้ยา่งมีความสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 3 
วิธีการด าเนินงานวิจัย 

 
การวิจยั เร่ือง การพฒันาทกัษะการอ่านส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะ

ซอฟท ์    สกิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี ไดด้ าเนินการวิจยัตามขั้นตอน ดงัต่อไปน้ี 

 
1. ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

ประชากร 

 ประชากรท่ีใชใ้นการวิจยัคร้ังน้ี ไดแ้ก่ นกัศึกษาชั้นปีท่ี 4 จ านวน 25 คน หลกัสูตรภาษาและ

วฒันธรรมไทย ภาคเรียนท่ี 1/2567 มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย 

กลุ่มเป้าหมายท่ีใช้ในการศึกษา 

นกัศึกษาชั้นปีท่ี 4 จ านวน 25 คน โดยเลือกกลุ่มตวัอย่างแบบเจาะจง (Purposive  sampling 
) จากนกัศึกษาหลกัสูตรและวฒันธรรมไทย ภาคเรียนท่ี 1/2567 มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย 
 
2. เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัย 
 1. แผนการจดัการเรียนรู้ การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังาน
เพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาชั้นปีท่ี 4 จ านวน 5 แผน 

2. แบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิก่อนและหลงัเรียนการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่าน
ในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิล เป็นแบบวดัปรนยัชนิดเลือก 4 
ตวัเลือก จ านวน 40 ขอ้ 

3. แบบประเมินความคิดเห็นการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้
ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลของนักศึกษา
ระดบัปริญญาตรี 
 
3. วิธีการการสร้างและหาคุณภาพเคร่ืองมือวิจัย 

3.1 แผนการจัดการเรียนรู้ การพัฒนาทักษะการอ่านรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงาน
เพือ่เสริมทักษะซอฟท์สกลิของนักศึกษาช้ันปีท่ี 4 โดยมีขั้นตอนดังนี ้

1. ข้ันเตรียมข้อมูล 
    1.1
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 ศึกษาเน้ือหาการพฒันาทกัษะการอ่านและรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานท่ี
สามารถเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษา เพื่อน ามาจดัการเรียนรู้ 
      1.2 ศึกษาแนวคิด ทฤษฎีและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการเรียนรู้การพฒันา
ทกัษะการอ่านและการใชภ้าษาไทยในส านกังาน รวมถึงทกัษะซอฟทส์กิลในการน ามาจดัการเรียนรู้
ใหแ้ก่นกัศึกษา 
  2. ขั้นการสร้างเคร่ืองมือ 
      2.1 สร้างแผนการจัดการเรียนรู้การพฒันาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้
ภาษาไทยในส านักงานเพื่อเสริมทักษะซอฟท์สกิลของนักศึกษา ซ่ึงผูวิ้จัยได้คัดเลือกเน้ือหาท่ี
สามารถน าไปใชใ้นการท างานได ้จ านวน 5 เร่ือง ด าเนินการจดัการเรียนรู้ จ านวน 10 ชัว่โมง มีแผน 
จ านวน 5 แผน แต่ละแผนใชเ้วลาแผนละ 2 ชัว่โมง ประกอบดว้ย 
   1. แผนท่ี 1 เร่ือง การบนัทึกขอ้ความการสนทนาทางโทรศพัท ์
   2. แผนท่ี 2 เร่ือง การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน 
   3. แผนท่ี 3 เร่ือง การจดบนัทึกวาระการประชุม 
   4. แผนท่ี 4 เร่ือง การบนัทึกขอ้ความ 
   5. แผนท่ี 5 เร่ือง การเขียนรายงานการปฏิบติังาน 
ตาราง 1 การจัดกิจกรรมการเรียนรู้การพัฒนาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน
ส านกังาน 
  เพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิล 
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1. การบนัทึกขอ้ความการสนทนา
ทางโทรศพัท ์

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
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2. การบนัทึกการฟังค าสั่งในการ
ปฏิบติังาน 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

3. การจดบนัทึกวาระการประชุม ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓  
4. การบนัทึกขอ้ความ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
5. การเขียนรายงานการปฏิบติังาน ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

3. ข้ันการหาคุณภาพเคร่ืองมือ 
      3.1 น าแผนการจดัการเรียนรู้ท่ีสร้างขึ้นเสนอต่ออาจารยท่ี์ปรึกษาโครงการวิจยั
เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งและเหมาะสม แลว้ท าการแกไ้ขปรับปรุงตามค าแนะน า  
          3.2 น าแผนการจดัการเรียนรู้ไปให้ผูเ้ช่ียวชาญท าการประเมินองค์ประกอบและ

ความเหมาะสมของแผนการจดัการเรียนรู้ โดยก าหนดคะแนนความคิดเห็น ดงัน้ี 

  +1 หมายถึง แน่ใจวา่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์
   0 หมายถึง ไม่แน่ใจวา่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์
  -1 หมายถึง แน่ใจวา่ขอ้ค าถามไม่สอดคลอ้งกบั

วตัถุประสงค ์
 3.3 น าแบบประเมินคุณภาพท่ีปรับปรุงแกไ้ขแลว้ไปใหท่ี้ปรึกษาโครงการวิจยั

ตรวจสอบอีกคร้ังและน าไปใชก้บักลุ่มตวัอยา่ง 
                                   3.4 น าแบบทดสอบไปใชก้บักลุ่มตวัอยา่งต่อไป 
 3.2 แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ ก่อนและหลังเรียนการจัดการเรียนรู้การพัฒนาทักษะการ
อ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงานเพือ่เสริมทักษะซอฟท์สกลิของนักศึกษาช้ันปีท่ี 4  โดยมี
ขั้นตอนดังนี ้
             ผูวิ้จยัด าเนินการสร้างแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิก่อนและหลงัเรียนหลงัการจดัการเรียนรู้

การพฒันาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงานเพื่อเสริมทักษะซอฟท์สกิล 

ประเมินโดยใชแ้บบทดสอบแบบปรนยั จ านวน 40 ขอ้ มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. ข้ันการเตรียมข้อมูล 

               1.1 ศึกษาหลกัสูตร วิเคราะห์สาระการเรียนรู้ และทกัษะการอ่าน รายวิชาการใช้

ภาษาไทยในส านกังาน 

                1.2 ศึกษาทฤษฎี หลกัการและวิธีการสร้างแบบทดสอบก่อนและหลงัเรียนจาก

เอกสารต าราท่ีเก่ียวขอ้ง 

  2. ขั้นการสร้างเคร่ืองมือ 
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               2.1 สร้างแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิก่อนและหลงัเรียนหลงัการจดัการเรียนรู้ แบบ

ปรนยั จ านวน 50 ขอ้  

  3. ข้ันการหาคุณภาพเคร่ืองมือ              

    3.1 เสนอแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิก่อนและหลังเรียนเสนอต่ออาจารย์ท่ี

ปรึกษา        เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งและปรับปรุงแกไ้ข เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัตวัช้ีวดั 

                         3.2 น าแบบทดสอบท่ีสร้างขึ้นเสนอต่อผูเ้ช่ียวชาญ เพื่อท าการตรวจสอบความ

เท่ียงตรงเชิงเน้ือหาและจุดประสงคก์ารเรียนรู้ โดยก าหนดคะแนนความคิดเห็น ดงัน้ี 

      +1 หมายถึง แน่ใจวา่ขอ้สอบวดัไดต้ามจุดประสงคข์อ้นั้น 

      0 หมายถึง ไม่แน่ใจวา่ขอ้สอบวดัไดต้รงจุดประสงคข์อ้นั้น 

                 -1 หมายถึง แน่ใจวา่ขอ้สอบวดัไดไ้ม่ตรงจุดประสงคข์อ้นั้น 

      3.3 คดัเลือกขอ้สอบท่ีมีค่าความเท่ียงตรงเชิงเน้ือหา ท่ีมีค่าตั้งแต่ 0.5 ขึ้นไป เพื่อ

เตรียมน าไปหาคุณภาพของแบบทดสอบต่อไป 

                  3.4 น าแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิก่อนและหลงัเรียนท่ีมีความเท่ียงตรงเชิงเน้ือหา

ท่ีได้คัดเลือกไว้ไปทดสอบกับนักศึกษากลุ่มทดลองท่ีผ่านการเรียนเร่ืองการใช้ภาษาไทยใน

ส านกังาน เพื่อหาความยากง่าย อ านาจจ าแนก และความเช่ือมัน่ของขอ้สอบ โดยน าคะแนนท่ีไดม้า

วิเคราะห์หาความยากง่าย (p) ค่าอ านาจจ าแนก (r) ข้อสอบแต่ละข้อเลือกข้อท่ีมีความยาก-ง่าย

ระหว่าง 0.2-0.8 ไวใ้ช้และค่าอ านาจจ าแนกตั้งแต่ 0.2 ขึ้นไป โดยน าขอ้สอบปรนัยมาหาค่าความ

เช่ือมัน่ของแบบทดสอบ 

       3.5 คดัเลือกขอ้สอบ แบบปรนยั จ านวน 40 ขอ้ มาท าการทดสอบกบันกัศึกษา 

         3.6 น าแบบทดสอบท่ีคดัเลือกไวม้าจดัท าแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิก่อนและ

หลงัการเรียนรู้ฉบบัสมบูรณ์  

         3.7 น าแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิก่อนและหลังการเรียนรู้ไปใช้กับกลุ่ม

ตัวอย่าง ได้แก่ นักศึกษาชั้ นปีท่ี 4 หลักสูตรภาษาและวัฒนธรรมไทย ภาคเรียนท่ี 1/2567 

มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย      

3.3 แบบประเมินความคิดเห็นการจัดการเรียนรู้การพัฒนาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้
ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทักษะซอฟท์สกิล ของนักศึกษา
ช้ันปีท่ี 4 โดยมีขั้นตอนดังนี ้
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  ผูว้ิจยัสร้างแบบประเมินความคิดเห็นของการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการ
อ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงานเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลของนักศึกษาชั้นปีท่ี 4  
ตามล าดบัดงัน้ี 
  1. ข้ันการเตรียมข้อมูล 

            1.1 ทบทวนวรรณกรรม ทบทวนเอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประเมิน
ความคิดเห็นเอกสารของการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยใน
ส านกังานเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาชั้นปีท่ี 4 และแนวทางการสร้างแบบประเมินและ
เกณฑก์ารประเมินแบบมาตราส่วนประเมินค่า (Rating Scale) 5 ระดบั ตามวิธีของลิเคอร์ท (Likert 
Scale) 

  2. ขั้นสังเคราะห์ขอ้มูล สร้างเน้ือหาของแบบการประเมิน  
2. น าข้อมูลท่ีได้จากการศึกษามาก าหนดโครงสร้างขอบเขตของเน้ือหาแบบ

ประเมิน 
แบบประเมินความคิดเห็นของการพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงาน
เพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลของนักศึกษาชั้นปีท่ี 4 และก าหนดเกณฑ์การประเมินแบบมาตราส่วน
ประเมินค่า (Rating Scale) 5 ระดับ ตามวิธีของลิเคอร์ท (Likert Scale) โดยก าหนดเกณฑ์การให้
คะแนน มีดงัน้ี 

  5     หมายถึง     มากท่ีสุด        
  4     หมายถึง     มาก 
  3     หมายถึง     ปานกลาง 
  2     หมายถึง     นอ้ย 
  1     หมายถึง      นอ้ยท่ีสุด 
 3. ขั้นสร้างแบบประเมิน 
     3.1 สร้างแบบประเมินความคิดเห็นการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่าน

ในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาชั้นปีท่ี 4   
    3.2 น าแบบประเมินความคิดเห็นการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านใน

รายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาชั้นปีท่ี 4 ท่ีสร้างขึ้น
ไปใหท่ี้ปรึกษาโครงการวิจยั ตรวจสอบความสอดคลอ้งกบัจุดประสงคก์ารเรียนรู้  
             3.3 น าผลการประเมินจากท่ีปรึกษาโครงการวิจยัมาค านวณหาค่าดัชนีความ
สอดคล้อง ระหว่างข้อสอบกับจุดประสงค์ (Index of Item Objective Vongruence) โดยมีเกณฑ์
พิจารณาดงัน้ี 
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             +1   เ ม่ือแน่ใจว่าส่วนประกอบของข้อค าถามแบบประเมินมีความ
สอดคลอ้งกบัจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 
                0   เม่ือไม่แน่ใจว่าส่วนประกอบของข้อค าถามแบบประเมินมีความ
สอดคลอ้งกบัจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 
                       -1   เม่ือแน่ใจว่าส่วนประกอบของข้อค าถามแบบประเมินไม่มีความ
สอดคลอ้งกบัจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

     3.4 ปรับปรุงแก้ไขแบบประเมินคุณภาพตามข้อเสนอแนะของท่ีปรึกษา
โครงการวิจยั  

เพื่อใหไ้ดแ้บบประเมินคุณภาพการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้
ภาษาไทยในส านกังานเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาชั้นปีท่ี 4  ท่ีถูกตอ้งท่ีสุด 

                3.5 น าแบบประเมินคุณภาพท่ีปรับปรุงแกไ้ขแลว้ไปให้ท่ีปรึกษาโครงการวิจยั
ตรวจสอบอีกคร้ังและน าไปใชก้บักลุ่มตวัอยา่ง 
                           3.6 น าแบบทดสอบไปใชก้บักลุ่มตวัอยา่งต่อไป 
4. ข้ันการเกบ็รวบรวมข้อมูล 

การวิจยัคร้ังน้ี ผูวิ้จยัไดท้ าการเก็บรวบรวมขอ้มูล ดงัน้ี 

 1. ผูวิ้จยัไดเ้ตรียมผูเ้รียนก่อนด าเนินการสอน ผูวิ้จยัอธิบายทกัษะการอ่านและรายวิชาการใช้
ภาษาไทยในส านักงาน ขั้นตอนการจดัการเรียนรู้ ให้แก่ผูเ้รียนทราบ จากนั้นผูวิ้จยัไดใ้ห้ผูเ้รียนท า
แบบทดสอบผลสัมฤทธ์ิก่อนเรียน จ านวน 40 ขอ้ 
 2. ผูว้ิจยัไดจ้ดัการเรียนรู้ทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงานเพื่อเสริม
ทกัษะซอฟท์สกิลของนักศึกษาชั้นปีท่ี 4  ตามแผนการจดัการเรียนรู้ท่ีได้สร้างขึ้น โดยผูวิ้จยัเป็น
ผูด้  าเนินการจดัการเรียนรู้  
 3. เม่ือเสร็จส้ินการจดัการเรียนรู้ผูวิ้จยัได้ให้ผูเ้รียนท าแบบทดสอบผลสัมฤทธ์ิหลงัเรียน 
จ านวน 40 ขอ้  
 4. ตรวจแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิก่อนและหลงัเรียน แลว้น าคะแนนมาวิเคราะห์โดย
วิธีการทางสถิติต่อไป 
 
5. ข้ันการวิเคราะห์ข้อมูล 
 การวิเคราะห์ขอ้มูลในการวิจยั มีดงัน้ี 
 1. น าคะแนนผลสัมฤทธ์ก่อนและหลงัเรียน ท่ีไดจ้ากแบบทดสอบผลสัมฤทธ์ก่อนและหลงั
เรียน มาวิเคราะห์ค่าร้อยละ (Percentage) หาค่าเฉล่ีย (Mean) และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน S.D. 
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 2. เปรียบเทียบค่าเฉลยคะแนนผลสัมฤทธ์ิก่อนและหลงัเรียนของกลุ่มตวัอย่าง มาทดสอบ
สถิติค่าที t-test for one sample 

 
สถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
 การวิเคราะห์ขอ้มูลและน าเสนอตามวตัถุประสงคข์องการวิจยั ดงัน้ี 
 ตอนท่ี 1 วิเคราะห์ผลของการพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังาน 
ส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี  สถิตท่ี
ใชใ้นการวิเคราะห์ขอ้มูลไดแ้ก่  ค่าร้อยละ (Percentage) และค่าเฉล่ีย (Mean)  

ตอนท่ี 2 วิเคราะห์ผลสัมฤทธ์ิการการพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน
ส านกังาน ส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญา
ตรี สถิติท่ีใชใ้นการวิเคราะห์ขอ้มูลไดแ้ก่ ค่าร้อยละ (Percentage) ค่าเฉล่ีย (Mean) ค่าความเบ่ียงเบน
มาตรฐาน (Standard Deviation) และค่า t-test Dependent 

ตอนท่ี 3 วิเคราะห์ความคิดเห็นในการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการ
ใชภ้าษาไทยในส านกังาน ส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษา
ระดบัปริญญาตรี สถิติท่ีใชใ้นการวิเคราะห์ขอ้มูลไดแ้ก่ ค่าร้อยละ (Percentage) และค่าเฉล่ีย (Mean) 
ค่าความเบ่ียงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) 

การวิเคราะห์หาคุณภาพของเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูล 
1. การหาความเท่ียงตรงเชิงเน้ือหา (Content Validity) ของแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิก่อน

และหลงัเรียนเพื่อประเมินความสอดคลอ้งระหว่างขอ้สอบกบัจุดประสงค์ โดยใช้สูตรดชันีความ
สอดคลอ้ง (IOC) (พิชญสิ์นี ชมภูค  า, 2553: 206) โดยใชสู้ตร ดงัน้ี 
 

 

  เม่ือ        แทน ดชันีความสอดคลอ้งระหวา่งขอ้สอบกบัจุดประสงค ์
            แทน ผลรวมของคะแนนความคิดเห็นของผูเ้ช่ียวชาญ 
                   แทน จ านวนผูเ้ช่ียวชาญ 

2. การหาค่าความยากง่าย (Difficulty) ของแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิก่อนและหลงัเรียน 
แบบปรนยั โดยใชสู้ตร (พิชญสิ์นี ชมภูค  า, 2553: 227) ดงัน้ี 

 

  เม่ือ  แทน ดชันีความยากง่าย 
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           แทน จ านวนผูท่ี้ท าขอ้สอบถูก 
          แทน จ านวนผูท่ี้ท าขอ้สอบทั้งหมด 

3. ทดสอบค่าเฉล่ีย การเปรียบเทียบผลการเรียนรู้ของก่อนเรียนและหลงัเรียน โดยใชส้ถิติ
ทดสอบ t-test (Dependent Sample) (พิชญสิ์นี ชมภูค  า, 2553: 148) โดยใชสู้ตร ดงัน้ี  

 

  เม่ือ         แทน ค่าสถิติท่ีใชเ้ปรียบเทียบกบัค่าวิกฤต เพื่อทราบความมีนยัส าคญั 
               แทน ค่าความแตกต่างระหวา่งคู่คะแนน 
            แทน ผลรวมทั้งหมดของค่าความแตกต่างระหวา่งคู่คะแนน 

          n        แทน จ านวนกลุ่มตวัอยา่งหรือจ านวนคู่คะแนน 
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บทที่ 4 
ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 
  การวิจยัคร้ังน้ี มีวตัถุประสงคเ์พื่อ ศึกษาผลของการพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้

ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลของนักศึกษา

ระดับปริญญาตรี และเปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิการการพัฒนาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้

ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลของนักศึกษา

ระดบัปริญญาตรี และ3) ศึกษาความคิดเห็นในการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชา

การใช้ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลของ

นกัศึกษาระดบัปริญญาตรี  

 
ไดผ้ลการวิเคราะห์ดงัน้ี 

 1. ผลของการพัฒนาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงานส าหรับ

นกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี  

2. การเปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิของการพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยใน

ส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญา

ตรี  

3. ความคิดเห็นในการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยใน

ส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญา

ตรี 
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1. ผลของการพัฒนาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาว

ต่างประเทศเพือ่เสริมทักษะซอฟท์สกลิของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  

ตาราง 1 ผลของการพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานส าหรับนกัศึกษา

ชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี  

 
ที ่

คะแนนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการ โดยใช้ Active Learning  
คะแนนหลังเรียน 

40 คะแนน 
ใบงานที่  

1 
ใบงานที่  

2 
ใบงานที่ 

3 
ใบงานที่ 

4 
ใบงานที่ 

5 
รวม 

50 คะแนน 

1 8 9 8 8 7 40 31 
2 7 8 8 9 8 40 35 
3 8 9 8 9 7 41 30 
4 9 8 9 9 8 43 34 
5 8 7 9 8 9 41 35 
6 8 8 8 8 8 40 36 
7 9 9 8 8 9 43 31 
8 9 8 9 7 8 41 34 
9 8 9 8 8 7 40 35 
10 8 8 8 9 8 41 30 
11 9 9 9 8 9 44 31 
12 9 8 8 8 8 41 37 
13 8 9 8 7 8 40 30 
14 8 8 8 8 7 39 32 
15 8 8 9 8 8 41 36 
16 9 8 8 9 9 43 32 
17 8 9 8 8 7 40 30 
18 8 8 8 9 8 41 30 
19 9 9 7 8 9 42 34 
20 8 7 8 7 7 37 35 
21 6 8 9 8 8 39 36 
22 9 9 8 9 9 44 30 
23 8 8 7 7 8 38 37 
24 9 7 8 8 9 41 31 
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ตาราง 1 (ต่อ) 
 
ที ่

คะแนนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการ โดยใช้ Active Learning  
คะแนนหลังเรียน 

40 คะแนน 
ใบงานที่  

1 
ใบงานที่  

2 
ใบงานที่ 

3 
ใบงานที่ 

4 
ใบงานที่ 

5 
รวม 

50 คะแนน 

25 8 9 9 9 7 42 30 

รวม 206 207 205 204 200 1022 567 

ร้อยละ 82.40 82.80 82.00 81.60 80.00 81.76 83.38 

           

 จากตารางท่ี 1 พบว่า คะแนนการพฒันาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน

ส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิล  คิดเป็นร้อยละ 81.76 และมี

ผลสัมฤทธ์ิหลงัเรียนโดยหาจากคะแนนหลงัจากการจดัการเรียนรู้ คิดเป็นร้อยละ 83.38  

 

2. การเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์การพฒันาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงาน 

ส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพือ่เสริมทักษะซอฟท์สกลิของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  

ตาราง 2 ผลการเปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิการพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน

ส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลของนกัศึกษาระดบัปริญญา

ตรี 

 
*มีนยัส าคญัทางสถิติท่ีระดบั .05 

 

จากตารางท่ี  2  พบวา่ค่าเฉล่ียคะแนนของผลสัมฤทธ์ิของการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะ

การอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะ

ซอฟท์สกิล ก่อนเรียน มีค่าเท่ากับ 21.96 และหลงัเรียน มีค่าเท่ากับ 32.88 ตามล าดับ และพบว่า

คะแนนหลงัเรียนสูงกวา่ก่อนเรียนอยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติท่ีระดบั .05 

 

แบบทดสอบ N   S.D. T    Sig 

ก่อนเรียน 25 21.96 2.32 
17.49* .000 

หลงัเรียน 25 32.88 2.57 
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3. ความคิดเห็นในการจัดการเรียนรู้การพัฒนาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน

ส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพือ่เสริมทักษะซอฟท์สกลิของนักศึกษาระดับ 

ปริญญาตรี  

ตาราง 3  ความคิดเห็นในการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยใน

ส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบั 

ปริญญาตรี 

รายการ 𝑥̅  S.D. แปลผล 

1. ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน    

    1. ผูส้อนสร้างความเขา้ใจและใหค้วามรู้ในเร่ืองของ 

        ความส าคญัของทกัษะซอฟทส์กิลในปัจจุบนั 

4.72 0.54 มากท่ีสุด 

    2. ผูส้อนช้ีแจงเน้ือหาและการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

       ใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4.52 0.77 มากท่ีสุด 

    3. ผูส้อนมีการใชส่ื้อ/อุปกรณ์ ท่ีน่าสนใจ ประกอบ 

        การน าเขา้สู่บทเรียน 

4.28 0.74 มาก 

2. ข้ันจัดกจิกรรมการเรียนรู้    

   4. ผูเ้รียนไดล้งมือปฏิบติักิจกรรมท่ีเสริมทกัษะซอฟท ์

       สกิลดว้ยตนเอง 

4.80 0.50 มากท่ีสุด 

   5. ผูเ้รียนไดมี้โอกาสแลกเปล่ียนเรียนรู้และแสดงความ  

       คิดเห็นการใชท้กัษะซอฟทส์กิลตลอดการจดักิจกรรม 

       การเรียนรู้ 

4.44 0.82 มาก 

   6. ผูเ้รียนไดฝึ้กทกัษะเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลครบตามท่ี 

       แผนการจดัการเรียนรู้ก าหนดไว ้

4.84 0.37 มากท่ีสุด 

   7. ผูส้อนเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนทุกกลุ่มไดร่้วมกนัวิเคราะห์ 

       การใชท้กัษะซอฟทส์กิลใหเ้หมาะสมกบักิจกรรมและ  

       เน้ือหา 

4.76 0.44 มาก 

   8. ผูส้อนคอยใหค้  าช้ีแนะและค าปรึกษาผูเ้รียนในการใช ้

       ทกัษะซอฟทอ์ยา่งใกลชิ้ด 

4.48 0.77 มาก 
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ตาราง 3 (ต่อ) 
 

รายการ 𝑥̅  S.D. แปลผล 

3. ข้ันสรุปผลและวัดผล    

    9. ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกนัสรุปประโยชน์ของการเรียนรู้ 

        ทกัษะซอฟทส์กิล 

4.56 0.58 มากท่ีสุด 

   10. ผูส้อนท าการวดัผลและประเมินผลผูเ้รียนไดถู้กตอ้ง 

         และชดัเจน 

4.34 0.80 มากท่ีสุด 

รวม 4.57 0.63 มากท่ีสุด 

 
จากตารางท่ี 3 พบวา่ ภาพรวมอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด (𝑥̅  = 4.57) โดยขอ้ท่ีมีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด 

ได้แก่ ผูเ้รียนได้ฝึกทกัษะเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลครบตามท่ีแผนการจดัการเรียนรู้ก าหนดไว ้                

(𝑥̅  = 4.84) รองลงมา คือ ผูเ้รียนได้ลงมือปฏิบัติกิจกรรมท่ีเสริมทักษะซอฟท์สกิลด้วยตนเอง           

(𝑥̅  = 4.80) และผูส้อนเปิดโอกาสให้ผูเ้รียนทุกกลุ่มไดร่้วมกนัวิเคราะห์การใชท้กัษะซอฟทส์กิลให้

เหมาะสมกบักิจกรรมและเน้ือหา(𝑥̅  = 4.76) ตามล าดบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทท่ี  5 
สรุป อภิปราย และข้อเสนอแนะ 

 
การวิจยัเร่ือง การพฒันาทกัษะการอ่านส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะ

ซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี คร้ังน้ี มีวตัถุประสงคเ์พื่อผลการพฒันาทกัษะการอ่านใน
รายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังาน การเปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิของการจดัการเรียนรู้การพฒันา
ทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงาน และความคิดเห็นในการจดัการเรียนรู้การ
พฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อ
เสริมทกัษะซอฟท์สกิลของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  จ านวน 25 คน เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัย 
ไดแ้ก่  
 1. แผนการจดัการเรียนรู้ รายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิล  
ของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี จ านวน 5 แผน 

2. แบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิก่อนและหลงัเรียนการจดัการเรียนรู้ รายวิชาการใชภ้าษาไทย
ในส านักงานเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิล  ของนักศึกษาระดบัปริญญาตรี เป็นแบบวดัปรนัยชนิด
เลือก 4 ตวัเลือก จ านวน 40 ขอ้ 

3. แบบประเมินความคิดเห็นในการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการ
ใชภ้าษาไทยในส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษา
ระดบัปริญญาตรี 

 
สรุปผลการวิจัย 

1. ผลคะแนนการพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงานส าหรับ
นักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิล  คิดเป็นร้อยละ 81.76 และมีผลสัมฤทธ์ิหลงั
เรียนโดยหาจากคะแนนหลงัจากการจดัการเรียนรู้ คิดเป็นร้อยละ 83.38  

2. ผลการเปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิของการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชา
การใช้ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิล  ก่อน
เรียน มีค่าเท่ากบั 21.96 และหลงัเรียน มีค่าเท่ากบั 32.88 ตามล าดบั และพบว่าคะแนนหลงัเรียนสูง
กวา่ก่อนเรียนอยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติท่ีระดบั .05 
3. ผลความคิดเห็นการจัดการเรียนรู้การพัฒนาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน
ส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลรวมอยู่ในระดับมากท่ีสุด    
(𝑥̅  = 4.57) โดยขอ้ท่ีมีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด ไดแ้ก่ ผูเ้รียนไดฝึ้กทกัษะเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลครบ
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ตามท่ีแผนการจดัการเรียนรู้ก าหนดไว ้(𝑥̅  = 4.84) รองลงมา คือ ผูเ้รียนไดล้งมือปฏิบติักิจกรรมท่ี
เสริมทกัษะซอฟท์สกิลดว้ยตนเอง (𝑥̅  = 4.80) และผูส้อนเปิดโอกาสให้ผูเ้รียนทุกกลุ่มได้ร่วมกัน
วิเคราะห์การใชท้กัษะซอฟทส์กิลใหเ้หมาะสมกบักิจกรรมและเน้ือหา (𝑥̅  = 4.76) ตามล าดบั 
 
อภิปรายผล 
 จากผลการพฒันาทกัษะการอ่านส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์  
สกิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี สามารถอภิปรายผลการวิจยัได ้ดงัน้ี 

 1. จากผลคะแนนการพัฒนาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน
ส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิล  คิดเป็นร้อยละ 81.76 และมี
ผลสัมฤทธ์ิหลงัเรียนโดยหาจากคะแนนหลงัจากการจดัการเรียนรู้ คิดเป็นร้อยละ 83.38 จะเห็นไดว้่า
การจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานเพื่อเสริมทกัษะ
ซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรีนั้น นกัศึกษาไดมี้โอกาสเรียนรู้การส่ือสารเพื่อให้ประสบ
ผลส าเร็จซ่ึงจะน าไปสู่การใชท้กัษะซอฟทส์กิล ซ่ึงนยันา  นพนอ้ม (2549: 8-9) กล่าวว่า การส่ือสาร 
เป็นกระบวนการเกิดขึ้นเป็นปกติวิสัยของคนทุกคน และมีความเก่ียวขอ้งไปถึงบุคคลอ่ืน ตลอด
จนถึงสังคมท่ีแต่ละคนเก่ียวข้องอยู่ไม่ว่าจะท าส่ิงใดล้วนต้องอาศัยส าหรับบุคคลและสังคม 
โดยเฉพาะการส่ือสารในชีวิตประจ าวนั เพราะ แต่ละคนจะตอ้งส่ือสารกบัตวัเองและส่ือสารกบัผูอ่ื้น
ตลอดเวลา นับตั้งแต่เวลาต่ืนนอนก็ตอ้งส่ือสารกบัตวัเองและคนอ่ืนท่ีอยู่ใกลต้วั การฟังวิทยุ อ่าน
หนังสือ ออกจากบา้นไปปฏิบติัภารกิจประจ าวนั ก็ตอ้งพบปะบุคคลและเหตุการณ์ต่าง ๆ ลว้นแต่
เป็นเร่ืองท่ีตอ้งท าการส่ือสารอยู่ตลอดเวลา ไม่ในฐานะผูส่้งสารในฐานะผูรั้บสาร หากคนเราขาด
ความรู้หรือทกัษะการส่ือสารก็อาจท าใหก้ารปฏิบติัภารกิจประจ าวนัอาจบกพร่องได้ และในปัจจุบนั
ทกัษะซอฟท์สกิลได้เขา้มามีบทบาทส าคญัเพราะเป็นทกัษะพื้นฐาน่ีคนท างานตอ้งมีซ่ึงสามารถ
เรียนรู้และพฒันาได้ ซ่ึง ชโลทร  โชติกีรติเวช (2560) กล่าวว่า ทักษะซอฟท์สกิล  (Soft skills) 
หมายถึง ความสามารถเฉพาะของบุคคลในการใช้ทักษะต่าง ๆ ท่ีช่วยส่งเสริมให้การท างานมี
ประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น ในเร่ืองของความฉลาดความสามารถทางอารมณ์ ทกัษะท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
ท างานร่วมกบัผูอ่ื้น ความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลท่ีเป็นทกัษะท่ีช่วยให้บุคคลน ามาใชใ้นด ารงชีวิต
ร่วมกบัผูอ่ื้น และน ามาใช้ในการท างานประกอบอาชีพให้กา้วหน้าได้ จากความส าคญัของทกัษะ
ซอฟท์สกิล ผูว้ิจยัจึงได้ท าการเสริมทกัษะซอฟท์สกิลในรายวิชาภาษาไทยในส านักงาน เพื่อให้
นักศึกษาสามารถน าทกัษะท่ีไดน้ าไปใช้ในการท างานต่อไปได ้และไดส้อดคลอ้งกบังานวิจยัธน
กรณ์  ชยัธวชั (2561) ได ้
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ท าการศึกษา การพัฒนา SOFT SKILLS ในการท างานส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลยัภูเก็ต พบว่า ผูใ้ชบ้ณัฑิตมีความตอ้งการทกัษะ Soft Skills ในการท างานของนกัศึกษา 
เพื่อให้นกัศึกษามีความสามารถปรับตวัในการท างาน มีทกัษะการส่ือสารและความคิดสร้างสรรค์ 
รวมถึงการออกแบบและพฒันา Soft Skills โดยมีการจดัรูปแบบของหลกัสูตร คือ การบรรยายเชิง
ปฏิบัติการ และการจัดกิจกรรมกลุ่มสัมพนัธ์ โดยใช้แผนการจัดการเรียนรู้แบบซิปปา (CIPPA 
MODEL) ในการวดั Soft Skills ดงันั้นการท างานส าหรับนักศึกษาระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยั
ภูเก็ต ไดรั้บการประเมินการวดั Soft Skills ก่อนและหลงัการพฒันา และไดท้ราบวา่ก่อนการพฒันา
อยู่ในระดบัปานกลาง แต่หลงัจากการพฒันาอยู่ในระดบัมาก ดงัท่ีมีผลการเปรียบเทียบ Soft Skills 
ในการท างานหลงัการพฒันาสูงกว่าก่อนการพฒันา จะเห็นไดว้่า การพฒันา SOFT SKILLS ในการ
ท างาน สามารถท าใหน้กัศึกษามีทกัษะและสามารถท างานร่วมกบัผูอ่ื้นได ้ในขณะเดียวกนันกัศึกษา
มีความสุขในการท างานและสามารถท างานออกมาใหไ้ดต้รงตามเป้าหมายท่ีตั้งไว ้
 2. จากผลการเปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิของการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านใน

รายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิล  

พบว่าคะแนนหลงัเรียนสูงกว่าก่อนเรียนอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติท่ีระดับ .05 ท าให้เห็นว่าการ

จดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาว

ต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิล นกัศึกษาในระดบัปริญญาตรีชั้นปีท่ี  4 ไดใ้หค้วามสนใจใน

การจดักิจกรรมการเรียนรู้เพราะส่ิงท่ีท่ีนักศึกษาได้รับจากการจัดการเรียนรู้คือพื้นฐานของการ

ท างานร่วมกบัผูอ่ื้น เม่ือนกัศึกษาไดฝึ้กฝนทกัษะซอฟทส์กิลครบแลว้ท าให้นกัศึกษาสามารถท างาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับงานวิจยัของธนกรณ์  ชัยธวชั (2561) ได้ท าการศึกษา การ

พฒันา SOFT SKILLS ในการท างานส าหรับนักศึกษาระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยัภูเก็ต พบว่า 

ผู ้ใช้บัณฑิตมีความต้องการทักษะ Soft Skills ในการท างานของนักศึกษา เพื่อให้นักศึกษามี

ความสามารถปรับตัวในการท างาน มีทักษะการส่ือสารและความคิดสร้างสรรค์ รวมถึงการ

ออกแบบและพฒันา Soft Skills โดยมีการจดัรูปแบบของหลกัสูตร คือ การบรรยายเชิงปฏิบติัการ 

และการจดักิจกรรมกลุ่มสัมพนัธ์ โดยใช้แผนการจดัการเรียนรู้แบบซิปปา (CIPPA MODEL) ใน

การวดั Soft Skills ดงันั้นการท างานส าหรับนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยัภูเก็ต ไดรั้บการ

ประเมินการวดั Soft Skills ก่อนและหลงัการพฒันา และไดท้ราบวา่ก่อนการพฒันาอยูใ่นระดบัปาน

กลาง แต่หลงัจากการพฒันาอยู่ในระดบัมาก ดงัท่ีมีผลการเปรียบเทียบ Soft Skills ในการท างาน

หลังการพัฒนาสูงกว่าก่อนการพัฒนา จะเห็นได้ว่า การพัฒนา SOFT SKILLS ในการท างาน 
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สามารถท าให้นักศึกษามีทักษะและสามารถท างานร่วมกับผูอ่ื้นได้ ในขณะเดียวกันนักศึกษามี

ความสุขในการท างานและสามารถท างานออกมาให้ได้ตรงตามเป้าหมายท่ีตั้ งไว้ ซ่ึงวาริษา  

ประเสริฐทรง (2557) กล่าวว่า ทกัษะซอฟทส์กิล (Soft skills) ท่ีส าคญัประกอบดว้ย 8 องคป์ระกอบ 

ไดแ้ก่ การส่ือสารและการน าเสนอความสามารถของภาวะผูน้ า การท างานแบบร่วมแรงร่วมใจเป็น

ทีม การคิดวิเคราะห์เพื่อแกปั้ญหาอยา่งสร้างสรรค ์ความเป็นมืออาชีพและจริยธรรมการศึกษาเรียนรู้

และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ การพัฒนาคนและการสร้างนวัตกรรม และการสร้าง

ความสัมพนัธ์กบัผูอ่ื้น 

3. ผลความคิดเห็นการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยใน
ส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลรวมอยู่ในระดับมากท่ีสุด    
จากการจดัการเรียนรู้ผูเ้รียนไดฝึ้กทกัษะและลงมือปฏิบติักิจกรรมเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลครบ
ตามท่ีแผนการจดัการเรียนรู้ก าหนดไวด้ว้ยตนเอง และผูส้อนเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนทุกกลุ่มไดร่้วมกนั
วิเคราะห์การใช้ทกัษะซอฟท์สกิลให้เหมาะสมกบักิจกรรมและเน้ือหา เน่ืองจากการพฒันาทกัษะ
การอ่านในรายวิชาภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศ นับไดว้่านักศึกษาได้
ท าการศึกษาและเรียนรู้ภาษาไทยเป็นภาษาท่ีสอง ซ่ึง ศรีวิไล  พลมณี (2545: 101) ได้อธิบายว่า 
ทฤษฎีการเรียนรู้ภาษาท่ีสอง หมายถึง กฎเกณฑก์ารเรียนรู้ภาษาท่ีสองของมนุษย ์ โดยไม่ไดเ้กิดขึ้น
ง่ายดายกบัทุกคนเหมือนกบัการเรียนภาษาแรก แมจ้ะมีเวลามากกว่าก็ตาม บางคนก็อาจจะประสบ
ความส าเร็จในการเรียนภาษาท่ีสองมากกว่าคนอ่ืนท่ีอยู่ในสังคมแวดลอ้มเดียวกนั ทั้งน้ีเพราะปัจจยั
หลาย ๆ อยา่ง ท่ีมีผลต่อการเรียนภาษาท่ีสอง ในขณะเดียวกนันกัศึกษาไดมี้การเรียนรู้และน าส่ิงท่ีได้
จากการเรียนรู้ น าไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ซ่ึงส่ิงท่ีได้รับจากการจัดการเรียนรู้นั้น นักศึกษา
สามารถน าไปปรับใช้ในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้อย่างมีความสุข  และได้สอดคล้องกับ
งานวิจยัของวีระศกัด์ิ  จงไกรจกัร (2563) ไดท้ าการศึกษา การเสริมสร้าง Soft Skills ของนักเรียน
สายอาชีพโดยกิจกรรมกลุ่ม พบว่า หลงัจากการกิจกรรมกลุ่มนกัเรียนสายอาชีพมีทกัษะ Soft Skills 
ในดา้นการเป็นมืออาชีพ โดยมุ่งเนน้การฝึกทกัษะวิชาชีพ เพื่อให้สามารถปฏิบติังานประกอบอาชีพ
ได้จริงและฝึกทกัษะชีวิตเพื่อให้สามารถด ารงชีวิตได้อย่างเหมาะสมบนพื้นฐานแห่งความรู้และ
ความช านาญ ดา้นสัมพนัธภาพระหว่างบุคคล ภายในทีมเพื่อให้งานท่ีท าออกมาดีท่ีสุด ดา้นการคิด
อย่างมีวิจารญาณเพื่อการแกไ้ขปัญหา ในการตระหนกัรู้ถึงการคิดวิเคราะห์ การแกไ้ขปัญหาเฉพาะ
หนา้และการวางแผนไดอ้ย่างถูกตอ้งไม่กระทบและสร้างความเดือดร้อนให้แก่ผูอ่ื้น สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการด าเนินชีวิตประจ าวนัและประกอบอาชีพของตนเองได ้ดา้นการท างานเป็นทีม 
การแลกเปล่ียนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน รวมถึงการยอมรับในส่ิงท่ีสมาชิกในกลุ่มเห็นชอบ
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ร่วมกนั และดา้นการส่ือสาร สามารถท่ีจะส่ือสารร่วมกบับุคคลอ่ืนไดอ้ย่างดีและมีความเขา้ใจใน
เน้ือหาได้เป็นอย่างดี ท าให้เห็นว่ากิจกรรมกลุ่มสามารถเสริมสร้าง Soft Skills ของนักเรียนสาย
อาชีพได ้
 การพฒันาทกัษะการอ่านส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของ

นกัศึกษาระดบัปริญญาตรี ซ่ึงผูส้อนไดจ้ดัการเรียนรู้โดยเสริมทกัษะซอฟทส์กิลในการพฒันาทกัษะ

การอ่าน เน่ืองจากเห็นความส าคญัของทกัษะซอฟท์สกิล ซ่ึงเป็นทกัษะท่ีนักศึกษาได้รับการฝึก

ปฏิบัติแล้วนักศึกษาสามารถท่ีจะน าไปใช้ในการท างานต่อไป และสามารถท างานท่ีตนเอง

รับผิดชอบไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ รวมถึงการร่วมงานกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข 

 
ข้อเสนอแนะ 

 1. การพฒันาทกัษะการอ่านเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ควรน าไปจดัการเรียนรู้ใหแ้ก่นกัศึกษาในระดบัปริญญาตรีชั้นปีท่ี 4 ทุกสาขา 

 2. การพฒันาทกัษะการอ่านเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ควรจดัการเรียนรู้ให้แก่นักศึกษาในทกัษะหรือรายวิชาอ่ืน ๆ  เพื่อให้นักศึกษาได้มีการเรียนรู้ท่ีมี
ความหลากหลายมากยิง่ขึ้น 

 
ข้อเสนอแนะคร้ังต่อไป 

 1. ควรมีการน าการพฒันาทกัษะการอ่านเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิล มาใชใ้นการจดัการ
เรียนรู้ใหแ้ก่นกัศึกษาทุกระดบัชั้น เพื่อใหน้กัศึกษาไดมี้พื้นฐานและสามารถเรียนรู้ทกัษะซอฟทส์กิล
เพื่อน าไปใชใ้นการศึกษาและการท างานต่อไปได ้

 2. ควรใหค้วามส าคญัของทกัษะซอฟทส์กิลใหม้ากขึ้น โดยน าทกัษะซอฟทส์กิลมาจดัการ
เรียนรู้ให้แก่นักศึกษา โดยค านึงถึงประโยชน์และการน าไปใช้จริง รวมถึงการจัดการเรียนรู้ท่ี
หลากหลายเพื่อใหน้กัศึกษาไดต้ะหนกัถึงความส าคญัของทกัษะซอฟทส์กิลอยา่งเทจ้ริง 
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แผนการจัดการเรียนรู้จัดการเรียนรู้การพฒันาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงานส าหรับ

นักศึกษาชาวต่างประเทศเพือ่เสริมทักษะซอฟท์สกลิ 
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แผนการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ท่ี 1 
 
เร่ือง การบันทึกข้อความสนทนาทางโทรศัพท์  ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2567 
เวลาเรียน 2 ช่ัวโมง     ผู้สอน : อาจารย์ ดร.สุกญัญา  ขลบิเงิน 
............................................................................................................................................................. 
 

1. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
 การบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัทเ์ป็นทกัษะท่ีส าคญัในหลาย ๆ สถานการณ์ ไม่ว่าจะเป็นใน
การท างาน ธุรกิจ หรือแมก้ระทัง่ในชีวิตประจ าวนั การบนัทึกขอ้ความจะช่วยให้เราสามารถจ าขอ้มูลท่ีได้
จากการสนทนาไดอ้ย่างถูกตอ้งและครบถว้น โดยเฉพาะในกรณีท่ีตอ้งการขอ้มูลส าหรับการอา้งอิงหรือการ
ติดตามผลในอนาคต 
 

3. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
  1. บอกความส าคญัของการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัทไ์ด ้(K)  
  2. บนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัทไ์ด ้(P) 
  3. ใหค้วามร่วมมือในการจดักิจกรรม (A) 
 

4. สาระการเรียนรู้ 
 ความหมายและความส าคัญของการบันทึกข้อความสนทนาทางโทรศัพท์, วตัถุประสงค์และ
ประเภทของการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท์, ขั้นตอนการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท์, 
รูปแบบการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท,์ เทคนิคในการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท,์ การ
เขียนขอ้ความการบันทึกข้อความสนทนาทางโทรศัพท์, การตรวจสอบการบนัทึกข้อความสนทนาทาง
โทรศพัท์, ปัญหาและขอ้ควรระวงัการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท์, การน าการบนัทึกขอ้ความ
สนทนาทางโทรศพัทไ์ปใชใ้นการท างาน 
 
5. สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
  1. ผูเ้รียนสามารถอธิบายความหมาย ความส าคญั และประเภทของการบนัทึกขอ้ความสนทนาทาง
โทรศพัทไ์ด ้  
  2. ผูเ้รียนสามารถวิเคราะห์รูปแบบของการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท ์รูปแบบและวิธีของ
การบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัทไ์ด ้
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  3. ผูเ้รียนสามารถเขียนบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัทไ์ด ้
 
 

6. คุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ 
  1. มีวินยั 
  2. ใฝ่เรียนรู้ 
  3. มุ่งมัน่ในการท างาน 
 
7. กจิกรรมการเรียนรู้  
 

ผูเ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน  
เร่ือง การบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท ์ชนิดปรนยั จ านวน 10 ขอ้  

 
ข้ันท่ี 1 ระบุค าถาม (Learning to Question) 
 1. ผูส้อนถามผูเ้รียนวา่ “การบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัทห์มายถึงอะไร” 
 
       แนวค าตอบ 
การบันทึกข้อความสนทนาทางโทรศัพท์ หมายถึง การจดบันทึกข้อมูลท่ีได้จากการสนทนาผ่านทาง
โทรศพัท ์โดยการบนัทึกจะช่วยใหส้ามารถเก็บขอ้มูลท่ีส าคญัจากการสนทนาไวไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2. ผูเ้รียนคิดวา่การบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัทมี์ความส าคญัหรือไม่หรือไม่ เพราะเหตุใด 
  แนวค าตอบ   
มีความส าคญั เพราะเป็นการเก็บขอ้มูลส าคญัจากการสนทนา 
 ขั้นท่ี 2 ขั้นแสวงหาสารสนเทศ (Learning to search)  
 1. ผูส้อนให้ผูเ้รียนรวมกลุ่ม กลุ่มละเท่า ๆ กนั จ านวน 4 กลุ่ม ตามความสมคัรใจ จากนั้นให้ผูเ้รียน
ศึกษาใบความรู้เร่ือง การบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท ์เม่ือศึกษาเสร็จเรียบร้อยใหส่้งตวัแทนออกมา
สรุปความรู้หนา้ชั้นเรียน โดยผูส้อนเป็นผูก้  าหนดประเด็นในการศึกษา ดงัน้ี 
  กลุ่มท่ี 1 ศึกษาความหมายและความส าคญัของการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท์ 
  กลุ่มท่ี 2 ศึกษาขั้นตอนของการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท ์
  กลุ่มท่ี 3 ศึกษารูปแบบการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท ์
  กลุ่มท่ี 4 ศึกษาเทคนิคและขอ้ควรระวงัในการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท์ 
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 2. เม่ือตวัแทนผูเ้รียนทั้ง 4 กลุ่ม ได้ออกมาน าเสนอความรู้จากการศึกษาตามประเด็นท่ีผูส้อนได้
ก าหนดใหเ้รียบร้อยแลว้ ผูส้อนไดน้ าตวัอยา่งการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท ์โครงการทศันศึกษาดู
งาน ใหน้กัศึกษาดู เพื่อใหน้กัศึกษาร่วมกนัวิเคราะห์ วา่การบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท ์ในเร่ือง การ
ยนืยนัสั่งซ้ือสินคา้ มีประโยชน์ต่อผูข้ายอยา่งไร 
 แนวค าตอบ 
 เพื่อยนืยนัสั่งซ้ือสินคา้และช่วยเสริมความมัน่ใจใหก้บัลูกคา้ในการจดัการค าสั่งซ้ือใหมี้ความถูกตอ้ง  
 

  
 ข้ันท่ี 3 ข้ันสร้างความรู้ (Learning to Construct)  
 1. ใหผู้เ้รียนกลุ่มเดิม จ านวน 4 กลุ่ม โดยใหน้กัศึกษาทุกกลุ่มร่วมกนัวิเคราะห์ตามหวัขอ้ท่ีก าหนดให้ 
จากนั้นให้ส่งตวัแทนของแต่ละกลุ่มออกมาน าเสนอหนา้ชั้นเรียน ผูส้อนและเพื่อนในชั้นเรียนร่วมกนัเสนอ
ความคิดเห็นเพิ่มเติม โดยก าหนดเร่ืองของแต่ละกลุ่ม ดงัน้ี 
  กลุ่มท่ี 1 การบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท์  ในเร่ือง การรับฟังการร้องเรียนจาก
ประชาชนท่ีประสบปัญหาน ้าท่วม 
กลุ่มท่ี 2 การบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท ์ในเร่ือง การติดต่อประสานงานในการจดังานประเพณีท่ี
ส าคญัในชุมชน 
  กลุ่มท่ี 3 การบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท ์ในเร่ือง แจง้ปัญหาในการให้บริการของ
เจา้หนา้ท่ี 
  กลุ่มท่ี 4 การบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท ์ในเร่ือง การใหบ้ริการหลงัการขายสินคา้
ประเภทเคร่ืองใชไ้ฟฟ้าภายในบา้น  
 2. ผูเ้รียนท าแบบฝึกหัดทา้ยบทและแบบทดสอบหลงัเรียน เร่ือง การบนัทึกขอ้ความสนทนาทาง
โทรศพัท ์ชนิดปรนยั จ านวน 10 ขอ้   
 ขั้นท่ี 4 ขั้นส่ือสาร (Learning to Communicate) 
 1. ตวัแทนของแต่ละกลุ่มออกมาน าเสนอการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท ์ตามหัวขอ้ 2 คน 
หนา้ชั้นเรียน ทั้งหมด 4 กลุ่ม  
 
 ขั้นท่ี 5 ขั้นตอบแทนสังคม (Learning to Construct) 
 1. ผูเ้รียนน าความรู้ท่ีรับไปประยุกตใ์ช ้เพิ่มพูนความรู้และน าความรู้ไปแลกเปล่ียนกบัสมาชิกกลุ่ม
อ่ืน ๆ 
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8. ชิ้นงาน/ภาระงาน 
 - ผูเ้รียนท าใบงานการบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท ์ 
 
9. ส่ือและแหล่งเรียนรู้  
 - ใบความรู้ เร่ือง การบนัทึกขอ้ความสนทนาทางโทรศพัท์ 
 
10. การวัดและประเมินผล 

จุดประสงค์ วิธีวัด เคร่ืองมือ เกณฑ์การประเมิน 
1. อธิบายลกัษณะของการบนัทึก
ขอ้ความสนทนาทางโทรศพัทไ์ด ้
(K.  

ทดสอบหลงัเรียน 
เร่ือง การบนัทึก
ขอ้ความสนทนาทาง
โทรศพัท ์ชนิดปรนยั 
จ านวน 10 

แบบทดสอบหลงัเรียน 
เร่ือง การบนัทึกขอ้ความ
สนทนาทางโทรศพัท ์
ชนิดปรนยั จ านวน 10 
ขอ้  

คะแนนเตม็ 10 
คะแนน จะตอ้งได ้ 
5 คะแนนขึ้นไป 
จึงจะผา่น        การ
ประเมิน 

2. วิเคราะห์การบนัทึกขอ้ความ
สนทนาทางโทรศพัท ์(P. 
3. มีความกระตือรือร้นในการ
เรียน (ก. 
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บันทึกผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ เร่ือง การบันทึกข้อความสนทนาทางโทรศัพท์ 
1. ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………… 
2. ปัญหา และอุปสรรค 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
3. ข้อเสนอแนะ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
 
     ลงช่ือ……………………………….………อาจารยผ์ูส้อน 
                                                                                (นางสาวสุกญัญา  ขลิบเงิน. 
          วนัท่ี...........เดือน.....................พ.ศ. ............... 
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บันทึกข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
. 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
 

ค าชี้แจง ขอ้สอบเป็นขอ้สอบปรนยัมีทั้งหมด 10 ขอ้ 4 ตวัเลือก ก ข ค ง ใหเ้ลือกตอบขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียง  
            ค  าตอบเดียวเท่านั้น 10 คะแนน 

**************************************************************** 
1. การบนัทึกขอ้ความจากการสนทนาทางโทรศพัทมี์ความส าคญัอยา่งไร 

ก. เพื่อเก็บขอ้มูลท่ีไม่จ าเป็น 
ข. เพื่อช่วยใหส้ามารถติดตามรายละเอียดและขอ้สรุปจากการสนทนา 
ค. เพื่อเก็บขอ้มูลส่วนตวัของผูโ้ทร 
ง. เพื่อส่งขอ้มูลไปยงัฝ่ายอ่ืนโดยไม่ตอ้งกรอกขอ้มูล 

2. เม่ือไดรั้บการโทรศพัทจ์ากลูกคา้ คุณควรบนัทึกขอ้มูลใดเป็นล าดบัแรก 
ก. วนัท่ีและเวลาโทร 
ข. ช่ือผูโ้ทร 
ค. เบอร์โทรศพัทข์องผูโ้ทร 
ง. ขอ้ความหรือค าถามท่ีผูโ้ทรตอ้งการถาม 

3. เม่ือบนัทึกขอ้ความจากการสนทนา คุณควรบนัทึกขอ้ความอยา่งไร 
ก. บนัทึกขอ้ความแบบตรงตวั (ตรงตามค าพดู. โดยไม่ตอ้งตดัค า 
ข. บนัทึกเฉพาะหวัขอ้ส าคญัของการสนทนา 
ค. บนัทึกแค่ส่ิงท่ีคุณจ าได ้
ง. บนัทึกเฉพาะส่ิงท่ีคุณเห็นวา่เป็นประโยชน์ 

4. ในการบนัทึกขอ้ความจากการโทรศพัท ์ขอ้ใดคือขอ้มูลท่ีควรบนัทึกลงไป 
ก. ขอ้มูลการติดต่อของผูโ้ทร เช่น ช่ือและหมายเลขโทรศพัท์ 
ข. ขอ้ความหรือค าถามท่ีผูโ้ทรตอ้งการถามหรือพดู 
ค. วนัและเวลาท่ีเกิดการโทร 
ง. ทั้งหมดท่ีกล่าวมาขา้งตน้ 

5. หากคุณไม่สามารถรับขอ้ความทั้งหมดจากการสนทนาทางโทรศพัท ์คุณควรท าอยา่งไร 
ก. หยดุบนัทึกและบอกใหผู้โ้ทรโทรกลบัใหม่ 
ข. ถามผูโ้ทรวา่อธิบายซ ้าไดไ้หม 
ค. ไม่จ าเป็นตอ้งบนัทึกอะไร 
ง. บนัทึกเฉพาะส่ิงท่ีจ าเป็นและแจง้ใหผู้โ้ทรทราบวา่ไม่สามารถบนัทึกทั้งหมดได ้
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6. หลงัจากบนัทึกขอ้ความการสนทนาทางโทรศพัทแ์ลว้ ควรท าอยา่งไร 
ก. ทิ้งขอ้มูลนั้นไป 
ข. สรุปขอ้มูลท่ีไดแ้ลว้ส่งให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
ค. น าขอ้มูลมาใชเ้ฉพาะคร้ังต่อไปท่ีตอ้งการ 
ง. ท าลายขอ้มูลนั้นทนัที 

7. ขอ้ใดคือส่ิงท่ีไม่ควรบนัทึกลงในขอ้ความการสนทนาทางโทรศพัท ์
ก. ขอ้ความส าคญัจากผูโ้ทร 
ข. ช่ือและต าแหน่งของผูโ้ทร 
ค. ความคิดเห็นส่วนตวัหรือการประเมินของผูบ้นัทึก 
ง. เบอร์โทรศพัทข์องผูโ้ทร 

8. การบนัทึกขอ้ความการสนทนาทางโทรศพัท ์ควรท าอย่างไรเม่ือมีการขอใหส่้งขอ้มูลในภายหลงั 
ก. บนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัการขอส่งขอ้มูลในขอ้ความ 
ข. แนะน าใหผู้โ้ทรโทรกลบัเพื่อตรวจสอบขอ้มูล 
ค. ไม่จ าเป็นตอ้งบนัทึกอะไร 
ง. หยดุบนัทึกการสนทนา 

9. เม่ือบนัทึกขอ้ความจากการสนทนาทางโทรศพัท ์คุณควรบนัทึกค าพดูทั้งหมดของผูโ้ทรหรือไม่ 
ก. ไม่จ าเป็นตอ้งบนัทึกทั้งหมด แค่บนัทึกขอ้ความส าคญั 
ข. ควรบนัทึกค าพดูทั้งหมดอยา่งละเอียด 
ค. บนัทึกเฉพาะค าพดูท่ีคุณเขา้ใจ 
ง. บนัทึกแค่ช่ือและหมายเลขโทรศพัทข์องผูโ้ทร 

10. ขอ้ใดเป็นการบนัทึกท่ีถูกตอ้งในการบนัทึกขอ้ความจากการสนทนาทางโทรศพัท์ 
ก. "สวสัดีครับ/ค่ะ ผมช่ือสมชาย โทรมาจากบริษทั กขค ขอโทษท่ีรบกวนครับ/ค่ะ" 
ข. "สมชาย โทรมา, ลูกคา้, สั่งของ, จะจดัส่ง" 
ค. "ลูกคา้ช่ือสมชาย โทรมาท่ีหมายเลข 081-2345678 สั่งซ้ือสินคา้ ก" 
ง. "โทรมา, สมชาย, กขค, สินคา้ ก" 
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แบบทดสอบหลังเรียน 
 

ค าชี้แจง ขอ้สอบเป็นขอ้สอบปรนยัมีทั้งหมด 10 ขอ้ 4 ตวัเลือก ก ข ค ง ใหเ้ลือกตอบขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียง  
            ค  าตอบเดียวเท่านั้น 10 คะแนน 

**************************************************************** 
 

1. ในการบนัทึกขอ้ความจากการโทรศพัท ์ขอ้ใดคือขอ้มูลท่ีควรบนัทึกลงไป 
ก. ขอ้มูลการติดต่อของผูโ้ทร เช่น ช่ือและหมายเลขโทรศพัท์ 
ข. ขอ้ความหรือค าถามท่ีผูโ้ทรตอ้งการถามหรือพดู 
ค. วนัและเวลาท่ีเกิดการโทร 
ง. ทั้งหมดท่ีกล่าวมาขา้งตน้ 

2. ขอ้ใดคือส่ิงท่ีไม่ควรบนัทึกลงในขอ้ความการสนทนาทางโทรศพัท ์
ก. ขอ้ความส าคญัจากผูโ้ทร 
ข. ช่ือและต าแหน่งของผูโ้ทร 
ค. ความคิดเห็นส่วนตวัหรือการประเมินของผูบ้นัทึก 
ง. เบอร์โทรศพัทข์องผูโ้ทร 

3. การบนัทึกขอ้ความจากการสนทนาทางโทรศพัทมี์ความส าคญัอยา่งไร 
ก. เพื่อเก็บขอ้มูลท่ีไม่จ าเป็น 
ข. เพื่อช่วยใหส้ามารถติดตามรายละเอียดและขอ้สรุปจากการสนทนา 
ค. เพื่อเก็บขอ้มูลส่วนตวัของผูโ้ทร 
ง. เพื่อส่งขอ้มูลไปยงัฝ่ายอ่ืนโดยไม่ตอ้งกรอกขอ้มูล 

4. ขอ้ใดเป็นการบนัทึกท่ีถูกตอ้งในการบนัทึกขอ้ความจากการสนทนาทางโทรศพัท์ 
ก. "สวสัดีครับ/ค่ะ ผมช่ือสมชาย โทรมาจากบริษทั กขค ขอโทษท่ีรบกวนครับ/ค่ะ" 
ข. "สมชาย โทรมา, ลูกคา้, สั่งของ, จะจดัส่ง" 
ค. "ลูกคา้ช่ือสมชาย โทรมาท่ีหมายเลข 081-2345678 สั่งซ้ือสินคา้ ก" 
ง. "โทรมา, สมชาย, กขค, สินคา้ ก" 

5. การบนัทึกขอ้ความการสนทนาทางโทรศพัท ์ควรท าอย่างไรเม่ือมีการขอใหส่้งขอ้มูลในภายหลงั 
ก. บนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัการขอส่งขอ้มูลในขอ้ความ 
ข. แนะน าใหผู้โ้ทรโทรกลบัเพื่อตรวจสอบขอ้มูล 
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ค. ไม่จ าเป็นตอ้งบนัทึกอะไร 
ง. หยดุบนัทึกการสนทนา 

6. เม่ือบนัทึกขอ้ความจากการสนทนาทางโทรศพัท ์คุณควรบนัทึกค าพดูทั้งหมดของผูโ้ทรหรือไม่ 
ก. ไม่จ าเป็นตอ้งบนัทึกทั้งหมด แค่บนัทึกขอ้ความส าคญั 
ข. ควรบนัทึกค าพดูทั้งหมดอยา่งละเอียด 
ค. บนัทึกเฉพาะค าพดูท่ีคุณเขา้ใจ 
ง. บนัทึกแค่ช่ือและหมายเลขโทรศพัทข์องผูโ้ทร 

7. หลงัจากบนัทึกขอ้ความการสนทนาทางโทรศพัทแ์ลว้ ควรท าอยา่งไร 
ก. ทิ้งขอ้มูลนั้นไป 
ข. สรุปขอ้มูลท่ีไดแ้ลว้ส่งให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
ค. น าขอ้มูลมาใชเ้ฉพาะคร้ังต่อไปท่ีตอ้งการ 
ง. ท าลายขอ้มูลนั้นทนัที 

8. เม่ือบนัทึกขอ้ความจากการสนทนา คุณควรบนัทึกขอ้ความอยา่งไร 
ก. บนัทึกขอ้ความแบบตรงตวั (ตรงตามค าพดู. โดยไม่ตอ้งตดัค า 
ข. บนัทึกเฉพาะหวัขอ้ส าคญัของการสนทนา 
ค. บนัทึกแค่ส่ิงท่ีคุณจ าได ้
ง. บนัทึกเฉพาะส่ิงท่ีคุณเห็นวา่เป็นประโยชน์ 

9. เม่ือไดรั้บการโทรศพัทจ์ากลูกคา้ คุณควรบนัทึกขอ้มูลใดเป็นล าดบัแรก 
ก. วนัท่ีและเวลาโทร 
ข. ช่ือผูโ้ทร 
ค. เบอร์โทรศพัทข์องผูโ้ทร 
ง. ขอ้ความหรือค าถามท่ีผูโ้ทรตอ้งการถาม 

10. หากคุณไม่สามารถรับขอ้ความทั้งหมดจากการสนทนาทางโทรศพัท ์คุณควรท าอยา่งไร 
ก. หยดุบนัทึกและบอกใหผู้โ้ทรโทรกลบัใหม่ 
ข. ถามผูโ้ทรวา่อธิบายซ ้าไดไ้หม 
ค. ไม่จ าเป็นตอ้งบนัทึกอะไร 
ง. บนัทึกเฉพาะส่ิงท่ีจ าเป็นและแจง้ใหผู้โ้ทรทราบวา่ไม่สามารถบนัทึกทั้งหมดได ้
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

1. ข 

2. ก 

3. ข 

4. ง 

5. ข 

6. ข 

7. ค 

8. ก 

9. ก 

10. ค 
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เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
 

1. ง 

2. ค 

3. ข 

4. ค 

5. ก 

6. ก 

7. ข 

8. ข 

9. ก 

10. ข 
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แผนการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ท่ี 2 
 
เร่ือง การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2567 
เวลาเรียน 2 ช่ัวโมง     ผู้สอน : อาจารย์ ดร.สุกญัญา  ขลบิเงิน 
............................................................................................................................................................. 
1. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
 รายงานการปฏิบติังานเป็นส่ิงท่ีผูป้ฏิบติังานเขียนขึ้นเพื่อแสดงขอ้มูลการปฏิบติังานของตนเองให้ผู ้
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานรับทราบ ดงันั้นตอ้งเขียนตามความเป็นจริงเพื่อให้ผูน้ ารายงานไปใชส้ามารถ
วางแผนด าเนินการ หรือตดัสินใจเก่ียวกบัเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวเน่ืองกนัไดอ้ย่างถูกตอ้ง ซ่ึงภาษาท่ีใชต้อ้งเป็น
ภาษาทางการชดัเจน ตรงประเด็น และน าเสนอเฉพาะขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกนั 
 

3. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
  1. บอกความหมายของการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังานได ้(K)  
  2. บนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน (P)  
  3. ใหค้วามร่วมมือในการจดักิจกรรม (A) 
 

4. สาระการเรียนรู้ 
 ความหมายและความส าคญัของการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน , วตัถุประสงค์ของการ
บนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน , ลกัษณะของการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน , หลกัของการ
บนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน , รูปแบบของการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน , วิธีการบนัทึก
การฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  
 

5. สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
  1. ผูเ้รียนสามารถอธิบายความหมาย ความส าคัญ ลักษณะของการบันทึกการฟังค าสั่งในการ
ปฏิบติังาน ได ้  
  2. ผูเ้รียนสามารถวิเคราะห์หลกัของการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  รูปแบบและวิธีของ
การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน ได ้
  3. ผูเ้รียนสามารถการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังานในรูปแบบต่าง ๆ ได ้
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6. คุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ 
  1. มีวินยั 
  2. ใฝ่เรียนรู้ 
  3. มุ่งมัน่ในการท างาน 
 
7. กจิกรรมการเรียนรู้  
 

ผูเ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน  
เร่ือง การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  ชนิดปรนยั จ านวน 10 ขอ้  

 
ข้ันท่ี 1 ระบุค าถาม (Learning to Question)  
 1. ผูส้อนถามผูเ้รียนวา่ “การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน หมายถึงอะไร” 
 
       แนวค าตอบ 
การบันทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบัติงาน  หมายถึง การน าเสนอข้อมูลเก่ียวกับงานท่ีได้ด าเนินการใน
ช่วงเวลาหน่ึง โดยมุ่งเน้นท่ีการสรุปผลการท างาน ความส าเร็จ หรือปัญหาท่ีเกิดขึ้น และการวิเคราะห์
ผลกระทบต่างๆ เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งสามารถเขา้ใจภาพรวมของการด าเนินงานและสามารถปรับปรุงหรือ
พฒันาการท างานในอนาคตได ้
 2. ผูเ้รียนคิดวา่การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน มีความส าคญัหรือไม่หรือไม่ เพราะเหตุใด 
  แนวค าตอบ   
มีความส าคญั เพราะท าเป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยในการส่ือสารขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัผลการด าเนินงาน รวมถึงการ
ประเมินและการปรับปรุงกระบวนการท างานต่าง ๆ 
 ขั้นท่ี 2 ขั้นแสวงหาสารสนเทศ (Learning to search)  
 1. ผูส้อนให้ผูเ้รียนรวมกลุ่ม กลุ่มละเท่า ๆ กนั จ านวน 4 กลุ่ม ตามความสมคัรใจ จากนั้นให้ผูเ้รียน
ศึกษาใบความรู้เร่ือง การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  เม่ือศึกษาเสร็จเรียบร้อยใหส่้งตวัแทนออกมา
สรุปความรู้หนา้ชั้นเรียน โดยผูส้อนเป็นผูก้  าหนดประเด็นในการศึกษา ดงัน้ี 
  กลุ่มท่ี 1 ศึกษาความหมายและประเภทของการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  
  กลุ่มท่ี 2 ศึกษาลกัษณะและหลกัของการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  
  กลุ่มท่ี 3 ศึกษารูปแบบของการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  
  กลุ่มท่ี 4 ศึกษาวิธีการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  
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 2. เม่ือตวัแทนผูเ้รียนทั้ง 4 กลุ่ม ได้ออกมาน าเสนอความรู้จากการศึกษาตามประเด็นท่ีผูส้อนได้
ก าหนดให้เรียบร้อยแลว้ ผูส้อนไดน้ าตวัอย่างการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  ในหัวขอ้ การดูแล
ความเรียบร้อยในการท างาน เพื่อให้นกัศึกษาร่วมกนัวิเคราะห์ ว่าการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  
มีวิธีการอยา่งไร 
 แนวค าตอบ 
 ผูบ้นัทึกตอ้งตั้งใจฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน เพื่อสามารถน าไปถ่ายทอดไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 
 

 ข้ันท่ี 3 ข้ันสร้างความรู้ (Learning to Construct)  
 1. ใหผู้เ้รียนกลุ่มเดิม จ านวน 4 กลุ่ม โดยใหน้กัศึกษาทุกกลุ่มร่วมกนัวิเคราะห์ตามหวัขอ้ท่ีก าหนดให้ 
จากนั้นให้ส่งตวัแทนของแต่ละกลุ่มออกมาน าเสนอหนา้ชั้นเรียน ผูส้อนและเพื่อนในชั้นเรียนร่วมกนัเสนอ
ความคิดเห็นเพิ่มเติม โดยก าหนดเร่ืองของแต่ละกลุ่ม ดงัน้ี 
  กลุ่มท่ี 1 การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน   การสั่งงานการแกไ้ขปรับปรุงสถานท่ี 
กลุ่มท่ี 2 การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน การประชุมทีม 
  กลุ่มท่ี 3 การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  การมอบหมายงานกิจกรรมประเพณี 
  กลุ่มท่ี 4 การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน   การรายงานผลการปฏิบติังาน 
 2. ผูเ้รียนท าแบบฝึกหัดทา้ยบทและแบบทดสอบหลงัเรียน เร่ือง การบนัทึกการฟังค าสั่งในการ
ปฏิบติังาน  ชนิดปรนยั จ านวน 10 ขอ้   
 
 ขั้นท่ี 4 ขั้นส่ือสาร (Learning to Communicate) 
 1. ตวัแทนของแต่ละกลุ่มออกมาน าเสนอการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน ตามหัวขอ้ 2 คน 
หนา้ชั้นเรียน ทั้งหมด 4 กลุ่ม  
 
 ขั้นท่ี 5 ขั้นตอบแทนสังคม (Learning to Construct) 
 1. ผูเ้รียนน าความรู้ท่ีรับไปประยุกตใ์ช ้เพิ่มพูนความรู้และน าความรู้ไปแลกเปล่ียนกบัสมาชิกกลุ่ม
อ่ืน ๆ 
8. ชิ้นงาน/ภาระงาน 
 - ผูเ้รียนท าใบงานการบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน   
 
9. ส่ือและแหล่งเรียนรู้  
 - ใบความรู้ เร่ือง การบนัทึกการฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน  



67 
 

 
10. การวัดและประเมินผล 

จุดประสงค์ วิธีวัด เคร่ืองมือ เกณฑ์การประเมิน 
1. อธิบายลกัษณะของการบนัทึก
การฟังค าสั่งในการปฏิบติังาน ได ้
(K)  

ทดสอบหลงัเรียน 
เร่ือง การบนัทึกการฟัง
ค าสั่งในการ
ปฏิบติังาน  ชนิด
ปรนยั จ านวน 10 

แบบทดสอบหลงัเรียน 
เร่ือง การบนัทึกการฟัง
ค าสั่งในการปฏิบติังาน  
ชนิดปรนยั จ านวน 10 
ขอ้  

คะแนนเตม็ 10 
คะแนน จะตอ้งได ้ 
5 คะแนนขึ้นไป 
จึงจะผา่น        การ
ประเมิน 

2. วิเคราะห์การบนัทึกการฟัง
ค าสั่งในการปฏิบติังาน  (P) 
3. มีความกระตือรือร้นในการ
เรียน (A) 
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บันทึกผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ เร่ือง การบันทึกการฟังค าส่ังในการปฏิบัติงาน  
 
1. ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………… 
2. ปัญหา และอุปสรรค 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………...................................……………………………………………… 
3. ข้อเสนอแนะ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………..................................……………………… 
 
                                                             ลงช่ือ……………………………….……… อาจารยผ์ูส้อน 
                                                                                 (นางสาวสุกญัญา  ขลิบเงิน) 
     วนัท่ี...........เดือน.....................พ.ศ. ............... 
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บันทึกข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................  
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
 

ค าชี้แจง ขอ้สอบเป็นขอ้สอบปรนยัมีทั้งหมด 10 ขอ้ 4 ตวัเลือก ก ข ค ง ใหเ้ลือกตอบขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียง  
            ค  าตอบเดียวเท่านั้น 10 คะแนน 

**************************************************************** 
 
1. การจดบนัทึกค าสั่งท่ีไดรั้บช่วยลดปัญหาใด  

ก. ความขดัแยง้ในทีม  
ข. การลืมค าสั่งหรือความเขา้ใจผิด  
ค. การขาดความรับผิดชอบ  
ง. การเร่ิมงาน  

2. อะไรคือขั้นตอนแรกท่ีควรท าเม่ือไดรั้บค าสั่ง  
ก. ตั้งใจฟังค าสั่งอยา่งละเอียด  
ข. รีบจดค าสั่งลงในสมุดทนัที  
ค. ถามค าถามเก่ียวกบังาน  
ง. ตอบรับค าสั่งทนัที 

3. การบนัทึกค าสั่งควรใชอุ้ปกรณ์ใดจึงเหมาะสมท่ีสุด  
ก. สมุดจดและปากกา  
ข. โทรศพัทมื์อถือหรือแทบ็เลต็  
ค. ซอฟตแ์วร์บนัทึกงาน  
ง. ขึ้นอยูก่บัความสะดวก 

4. หากไม่เขา้ใจในค าสั่งท่ีไดรั้บ ควรท าอยา่งไร  
ก. ถามหวัหนา้ทนัทีเพื่อขอค าช้ีแจง  
ข. เดินออกไปทบทวนงานก่อน  
ค. รอจนกวา่งานจะเร่ิม  
ง. สอบถามเพื่อนร่วมงาน  

5. ขอ้มูลใดส าคญัท่ีสุดในการจดค าสั่ง  
ก. ช่ือหวัหนา้  
ข. วนัท่ีไดรั้บค าสั่ง  
ค. รายละเอียดงาน  
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ง. เวลาเร่ิมงาน 
  6. เม่ือไดรั้บค าสั่งท่ียาวและซบัซอ้น ควรจดัการอยา่งไร  

ก. จดค าสั่งทุกอยา่งทนัทีโดยไม่ถาม  
ข. สรุปเป็นขั้นตอนและตรวจสอบกบัผูใ้หค้  าสั่ง 
ค. ใหผู้อ่ื้นช่วยจดค าสั่ง  
ง. จดเฉพาะส่ิงท่ีเขา้ใจ 

7. การส่ือสารใดท่ีช่วยใหก้ารรับค าสั่งมีประสิทธิภาพท่ีสุด  
ก. ใชภ้าษากาย เช่น การพยกัหนา้  
ข. ถามค าถามเพื่อยนืยนัความเขา้ใจ  
ค. ฟังและจดค าสั่งโดยไม่ขดัจงัหวะ  
ง. ถูกทุกขอ้ 

8. หากไดรั้บค าสั่งในขณะงานยุง่ ควรท าอยา่งไร  
ก. ขอเวลาจดบนัทึกค าสั่ง  
ข. ฟังและจดจ าในภายหลงั  
ค. ขอใหเ้พื่อนร่วมงานช่วยจด  
ง. ปฏิเสธงานเพื่อหลีกเล่ียงความผิดพลาด 

9. เม่ือจดค าสั่งเสร็จ ควรท าส่ิงใดต่อไป  
ก. เก็บบนัทึกค าสั่งไว ้ 
ข. สรุปค าสั่งใหผู้ใ้หค้  าสั่งตรวจสอบ  
ค. เร่ิมท างานทนัที  
ง. ถามเพื่อนวา่ค าสั่งถูกตอ้งหรือไม่ 

10.  การจดค าสั่งท่ีไดรั้บมีประโยชน์อยา่งไร  
ก. ท าใหก้ารส่ือสารระหวา่งทีมมีประสิทธิภาพ  
ข. ลดโอกาสในการท าประเมินผลไม่ถูกตอ้ง  
ค. ช่วยใหส้ามารถทบทวนงานไดภ้ายหลงั  
ง. ถูกทุกขอ้ 
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แบบทดสอบหลังเรียน 
 

ค าชี้แจง ขอ้สอบเป็นขอ้สอบปรนยัมีทั้งหมด 10 ขอ้ 4 ตวัเลือก ก ข ค ง ใหเ้ลือกตอบขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียง  
            ค  าตอบเดียวเท่านั้น 10 คะแนน 

**************************************************************** 
 

1. การบนัทึกค าสั่งควรใชอุ้ปกรณ์ใดจึงเหมาะสมท่ีสุด  
ก. สมุดจดและปากกา  
ข. โทรศพัทมื์อถือหรือแทบ็เลต็  
ค. ซอฟตแ์วร์บนัทึกงาน  
ง. ขึ้นอยูก่บัความสะดวก 

2. ขอ้มูลใดส าคญัท่ีสุดในการจดค าสั่ง  
ก. ช่ือหวัหนา้  
ข. วนัท่ีไดรั้บค าสั่ง  
ค. รายละเอียดงาน  
ง. เวลาเร่ิมงาน 

3. การจดบนัทึกค าสั่งท่ีไดรั้บช่วยลดปัญหาใด  
ก. ความขดัแยง้ในทีม  
ข. การลืมค าสั่งหรือความเขา้ใจผิด  
ค. การขาดความรับผิดชอบ  
ง. การเร่ิมงาน  

4. หากไดรั้บค าสั่งในขณะงานยุง่ ควรท าอยา่งไร  
ก. ขอเวลาจดบนัทึกค าสั่ง  
ข. ฟังและจดจ าในภายหลงั  
ค. ขอใหเ้พื่อนร่วมงานช่วยจด  
ง. ปฏิเสธงานเพื่อหลีกเล่ียงความผิดพลาด 

5. การส่ือสารใดท่ีช่วยใหก้ารรับค าสั่งมีประสิทธิภาพท่ีสุด  
ก. ใชภ้าษากาย เช่น การพยกัหนา้  
ข. ถามค าถามเพื่อยนืยนัความเขา้ใจ  
ค. ฟังและจดค าสั่งโดยไม่ขดัจงัหวะ  



73 
 

ง. ถูกทุกขอ้ 
6. เม่ือจดค าสั่งเสร็จ ควรท าส่ิงใดต่อไป  

ก. เก็บบนัทึกค าสั่งไว ้ 
ข. สรุปค าสั่งใหผู้ใ้หค้  าสั่งตรวจสอบ  
ค. เร่ิมท างานทนัที  
ง. ถามเพื่อนวา่ค าสั่งถูกตอ้งหรือไม่ 

7. การจดค าสั่งท่ีไดรั้บมีประโยชน์อยา่งไร  
ก. ท าใหก้ารส่ือสารระหวา่งทีมมีประสิทธิภาพ  
ข. ลดโอกาสในการท าประเมินผลไม่ถูกตอ้ง  
ค. ช่วยใหส้ามารถทบทวนงานไดภ้ายหลงั  
ง. ถูกทุกขอ้ 

8. อะไรคือขั้นตอนแรกท่ีควรท าเม่ือไดรั้บค าสั่ง  
ก. ตั้งใจฟังค าสั่งอยา่งละเอียด  
ข. รีบจดค าสั่งลงในสมุดทนัที  
ค. ถามค าถามเก่ียวกบังาน  
ง. ตอบรับค าสั่งทนัที 

9. หากไม่เขา้ใจในค าสั่งท่ีไดรั้บ ควรท าอยา่งไร  
ก. ถามหวัหนา้ทนัทีเพื่อขอค าช้ีแจง  
ข. เดินออกไปทบทวนงานก่อน  
ค. รอจนกวา่งานจะเร่ิม  
ง. สอบถามเพื่อนร่วมงาน  

10. เม่ือไดรั้บค าสั่งท่ียาวและซบัซอ้น ควรจดัการอยา่งไร  
ก. จดค าสั่งทุกอยา่งทนัทีโดยไม่ถาม  
ข. สรุปเป็นขั้นตอนและตรวจสอบกบัผูใ้หค้  าสั่ง 
ค. ใหผู้อ่ื้นช่วยจดค าสั่ง  
ง. จดเฉพาะส่ิงท่ีเขา้ใจ 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

11. ข 

12. ก 

13. ง 

14. ก 

15. ค 

16. ข 

17. ง 

18. ก 

19. ข 

20. ง 

 
เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

 
11. ง 

12. ค 

13. ก 

14. ก 

15. ง 

16. ข 

17. ง 
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18. ก 

19. ก 

20. ข 
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แผนการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ท่ี 3 
 
เร่ือง การจดบันทึกวาระการประชุม   ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2566 
เวลาเรียน 2 ช่ัวโมง     ผู้สอน : อาจารย์ ดร.สุกญัญา  ขลบิเงิน 
............................................................................................................................................................. 
 

1. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
 เป็นกระบวนการส าคญัในการจดัการประชุมและการติดตามผลการด าเนินงาน เน่ืองจากการบนัทึก
ช่วยให้ผูท่ี้เขา้ร่วมประชุมสามารถเข้าใจได้ชัดเจนเก่ียวกับหัวข้อท่ีถูกหารือ ตลอดจนการตัดสินใจและ
ขอ้สรุปท่ีไดจ้ากการประชุม รวมทั้งการติดตามการด าเนินการหลงัการประชุม 
 
3. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
  1. บอกความหมายของการจดบนัทึกวาระการประชุมได ้(K)  
  2. จดบนัทึกวาระการประชุมได ้(P)  
  3. ใหค้วามร่วมมือในการจดักิจกรรม (A) 
 

4. สาระการเรียนรู้ 
 ความหมายและวตัถุประสงค์ของการจดบนัทึกวาระการประชุม, องค์ประกอบของการจดบนัทึก
วาระการประชุม, ขั้นตอนการจดบนัทึกวาระการประชุม, เทคนิคการจดบนัทึกวาระการประชุม, ขอ้ดีของ
การจดบนัทึกวาระการประชุม 
 

5. สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
  1. ผูเ้รียนสามารถอธิบายความหมาย วตัถุประสงค์และองค์ประกอบของการจดบนัทึกวาระการ
ประชุมได ้
  2. ผูเ้รียนสามารถวิเคราะห์การจดบนัทึกวาระการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพได ้
  3. ผูเ้รียนสามารถจดบนัทึกวาระการประชุมได ้
 

6. คุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ 
  1. มีวินยั 
  2. ใฝ่เรียนรู้ 
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  3. มุ่งมัน่ในการท างาน 
7. กจิกรรมการเรียนรู้  
 

ผูเ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน  
เร่ือง การจดบนัทึกวาระการประชุม ชนิดปรนยั จ านวน 10 ขอ้  

 
 ข้ันท่ี 1 ระบุค าถาม (Learning to Question)  
 1. ผูส้อนถามผูเ้รียนวา่ “การจดบนัทึกวาระการประชุมหมายถึงอะไร” 
 
       แนวค าตอบ 
  การจดบนัทึกวาระการประชุม หมายถึง  การบนัทึกเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นในระหว่างการ
ประชุม  
2. ผูเ้รียนคิดวา่การจดบนัทึกวาระการประชุมมีความส าคญัหรือไม่ เพราะเหตุใด 
  แนวค าตอบ   
มีความส าคญั เพราะช่วยเก็บรายละเอียดการประชุมไดอ้ยา่งครบถว้น 
 
 ขั้นท่ี 2 ขั้นแสวงหาสารสนเทศ (Learning to search)  
 1. ผูส้อนให้ผูเ้รียนรวมกลุ่ม กลุ่มละเท่า ๆ กนั จ านวน 4 กลุ่ม ตามความสมคัรใจ จากนั้นให้ผูเ้รียน
ศึกษาใบความรู้เร่ือง การจดบนัทึกวาระการประชุม  เม่ือศึกษาเสร็จเรียบร้อยให้ส่งตวัแทนออกมาสรุป
ความรู้หนา้ชั้นเรียน โดยผูส้อนเป็นผูก้  าหนดประเด็นในการศึกษา ดงัน้ี 
  กลุ่มท่ี 1 ศึกษาความหมายและวตัถุประสงคใ์นการจดบนัทึกวาระการประชุม 
  กลุ่มท่ี 2 ศึกษาองคป์ระกอบของการจดบนัทึกวาระการประชุม 
  กลุ่มท่ี 3 ศึกษาวิธีการและเทคนิคในการจดบนัทึกวาระการประชุม 
  กลุ่มท่ี 4 ศึกษาขอ้ดีของการจดบนัทึกวาระการประชุม 
 2. เม่ือตวัแทนผูเ้รียนทั้ง 4 กลุ่ม ได้ออกมาน าเสนอความรู้จากการศึกษาตามประเด็นท่ีผูส้อนได้
ก าหนดใหเ้รียบร้อยแลว้ จากนั้นผูส้อนใหผู้เ้รียนทุกคนร่วมกนัสรุปใจและอธิบายเน้ือหาเพิ่มเติมผูส้อนไดน้ า
ตัวอย่างการจดบนัทึกวาระการประชุม การวางแผนงบประมาณ ซ่ึงการจดบันทึกวาระการประชุมน้ี มี
ประโยชน์อยา่งไร 
 แนวค าตอบ 
 สามารถน ามาใชใ้นการตรวจสอบหรือทบทวนมติและขอ้สรุปได ้
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 ข้ันท่ี 3 ข้ันสร้างความรู้ (Learning to Construct)  
 1. ใหผู้เ้รียนกลุ่มเดิม จ านวน 4 กลุ่ม โดยใหน้กัศึกษาทุกกลุ่มร่วมกนัวิเคราะห์ตามหวัขอ้ท่ีก าหนดให้ 
จากนั้นให้ส่งตวัแทนของแต่ละกลุ่มออกมาน าเสนอหนา้ชั้นเรียน ผูส้อนและเพื่อนในชั้นเรียนร่วมกนัเสนอ
ความคิดเห็นเพิ่มเติม โดยก าหนดเร่ืองของแต่ละกลุ่ม ดงัน้ี 
  กลุ่มท่ี 1 การจดบนัทึกวาระการประชุม การประชุมการวางแผนนโยบายองคก์ร 
กลุ่มท่ี 2 การจดบนัทึกวาระการประชุม การประชุมการติดตามความคืบหนา้ของการ  
               ก่อสร้างอาคารส านกังาน 
  กลุ่มท่ี 3 การจดบนัทึกวาระการประชุม การประชุมการวางอผนงบประมาณ 
  กลุ่มท่ี 4 การจดบนัทึกวาระการประชุม การประชุมการติดตามการท างานของพนกังาน 
 2. ผูเ้รียนท าแบบฝึกหดัทา้ยบทและแบบทดสอบหลงัเรียน เร่ือง การจดบนัทึกวาระการประชุม ชนิด
ปรนยั จ านวน 10 ขอ้   
 
 ขั้นท่ี 4 ขั้นส่ือสาร (Learning to Communicate) 
 1. ตวัแทนของแต่ละกลุ่มออกมาน าเสนอการจดบนัทึกวาระการประชุม ตามหัวขอ้ 2 คน หน้าชั้น
เรียน ทั้งหมด 4 กลุ่ม  
 
 ขั้นท่ี 5 ขั้นตอบแทนสังคม (Learning to Construct) 
 1. ผูเ้รียนน าความรู้ท่ีรับไปประยุกตใ์ช ้เพิ่มพูนความรู้และน าความรู้ไปแลกเปล่ียนกบัสมาชิกกลุ่ม
อ่ืน ๆ 
 
8. ชิ้นงาน/ภาระงาน 
 - ผูเ้รียนท าใบงานการจดบนัทึกวาระการประชุม 
 
9. ส่ือและแหล่งเรียนรู้  
 - .ใบความรู้เร่ือง การจดบนัทึกวาระการประชุม, อินเทอร์เน็ต 
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10. การวัดและประเมินผล 

จุดประสงค์ วิธีวัด เคร่ืองมือ เกณฑ์การประเมิน 
1. อธิบายเทคนิคการจดบนัทึก
วาระการประชุมได ้(K)  

ทดสอบหลงัเรียน 
เร่ือง การจดบนัทึก
วาระการประชุม ชนิด
ปรนยั จ านวน 10 

แบบทดสอบหลงัเรียน 
เร่ือง การจดบนัทึกวาระ
การประชุม ชนิดปรนยั 
จ านวน 10 ขอ้  

คะแนนเตม็ 10 
คะแนน จะตอ้งได ้ 
5 คะแนนขึ้นไป 
จึงจะผา่นการ
ประเมิน 

2. วิเคราะห์การจดบนัทึกวาระการ
ประชุมแต่ละประเภทได ้(P) 
3. มีความกระตือรือร้นในการ
เรียน (A) 
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บันทึกผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ เร่ือง การจดบันทึกวาระการประชุม 
1. ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 
2. ปัญหา และอุปสรรค 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
 
3. ข้อเสนอแนะ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
 
                                                               ลงช่ือ……………………………….………อาจารยผ์ูส้อน 
                                                                                               (นางสาวสุกญัญา  ขลิบเงิน) 
                  วนัท่ี...........เดือน.....................พ.ศ. ............... 
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บันทึกข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
................................................................................................................................... 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
 

ค าชี้แจง ขอ้สอบเป็นขอ้สอบปรนยัมีทั้งหมด 10 ขอ้ 4 ตวัเลือก ก ข ค ง ใหเ้ลือกตอบขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียง  
            ค  าตอบเดียวเท่านั้น 10 คะแนน 

**************************************************************** 
1. การจดบนัทึกวาระการประชุมมีความส าคญัอยา่งไร 

ก. เพื่อใหส้ามารถติดตามการด าเนินการตามท่ีไดป้ระชุม 
ข. เพื่อใหส้ามารถจดัระเบียบเวลาในการประชุม 
ค. เพื่อเก็บขอ้มูลส่วนตวัของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
ง. เพื่อใชใ้นการประชุมคร้ังถดัไป 

2. การจดบนัทึกวาระการประชุมควรท าในช่วงเวลาใด 
ก. ก่อนการประชุมเร่ิมตน้ 
ข. ระหวา่งการประชุม 
ค. หลงัการประชุม 
ง. หลงัจากประชุมเสร็จส้ินและสรุปผล 

3. การบนัทึกวาระการประชุม ควรบนัทึกอะไรเป็นอนัดบัแรก 
ก. รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
ข. วตัถุประสงคข์องการประชุม 
ค. วนัท่ีและเวลาเร่ิมตน้ประชุม 
ง. สรุปผลการประชุม 

4. ในการจดบนัทึกวาระการประชุม ขอ้ใดท่ีไม่จ าเป็นตอ้งบนัทึก 
ก. การอภิปรายและขอ้เสนอแนะจากผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
ข. บนัทึกค าพดูของทุกคนในท่ีประชุม 
ค. การตดัสินใจหรือขอ้สรุปจากการประชุม 
ง. เวลาท่ีแต่ละประเด็นเร่ิมตน้และส้ินสุด 

5. หากมีการพดูคุยหลายประเด็นในการประชุม ควรจดบนัทึกอยา่งไร 
ก. จดบนัทึกทุกรายละเอียดทุกประเด็น 
ข. จดบนัทึกเฉพาะขอ้สรุปของแต่ละประเด็น 
ค. จดบนัทึกเพียงแค่เวลาท่ีเร่ิมตน้และส้ินสุดของประชุม 
ง. ไม่จดบนัทึกประเด็นท่ีไม่ไดส้ าคญั 
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6. การบนัทึกสรุปผลการประชุมควรท าอยา่งไร 
 ก. สรุปตามล าดบัประเด็นท่ีไดพ้ดูคุย 
 ข. สรุปตามการตดัสินใจและขอ้ผกูพนัท่ีไดต้กลงกนั 
 ค. สรุปตมล าดบัเวลา 
 ง. สรุปเฉพาะขอ้เสนอแนะจากผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
7. การบนัทึกวาระการประชุม ควรมีความยาวประมาณเท่าใด 

ก. ตอ้งมีความยาวมากเพื่อให้ละเอียด 
ข. ควรสั้นและตรงประเด็น 
ค. ยาวประมาณ 20 หนา้เพื่อความครบถว้น 
ง. ขึ้นอยูก่บัการประชุมแต่ละคร้ัง 

8. หากมีประเด็นท่ียงัไม่ไดข้อ้สรุปในท่ีประชุม ควรบนัทึกอยา่งไร 
ก. ทิ้งประเด็นนั้นไป 
ข. บนัทึกใหช้ดัเจนวา่ "ยงัไม่ไดข้อ้สรุป" และใหติ้ดตามผลในภายหลงั 
ค. ไม่ตอ้งบนัทึก 
ง. บนัทึกเพียงแค่ขอ้สรุปท่ีไดรั้บในขณะนั้น 

9. หลงัจากจดบนัทึกวาระการประชุมแลว้ ควรท าอยา่งไร 
ก. ทิ้งบนัทึกนั้นไป 
ข. ส่งบนัทึกใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมทุกคน 
ค. เก็บบนัทึกไวใ้นท่ีปลอดภยัเพียงคนเดียว 
ง. ส่งบนัทึกไปใหผู้ท่ี้ไม่สามารถเขา้ร่วมประชุม 

10. ขอ้ใดคือหลกัการท่ีส าคญัในการจดบนัทึกวาระการประชุม 
ก. บนัทึกทุกค าพดูของผูพ้ดูในท่ีประชุม 
ข. บนัทึกเฉพาะความคิดเห็นของผูบ้งัคบับญัชา 
ค. บนัทึกทุกประเด็นท่ีผูเ้ขา้ร่วมพดูถึง 
ง. บนัทึกเฉพาะหวัขอ้ส าคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตดัสินใจ 
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แบบทดสอบหลังเรียน 
 

ค าชี้แจง ขอ้สอบเป็นขอ้สอบปรนยัมีทั้งหมด 10 ขอ้ 4 ตวัเลือก ก ข ค ง ใหเ้ลือกตอบขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียง 
ค าตอบเดียวเท่านั้น 10 คะแนน 

**************************************************************** 
 
1. หากมีการพดูคุยหลายประเด็นในการประชุม ควรจดบนัทึกอยา่งไร 

ก. จดบนัทึกทุกรายละเอียดทุกประเด็น 
ข. จดบนัทึกเฉพาะขอ้สรุปของแต่ละประเด็น 
ค. จดบนัทึกเพียงแค่เวลาท่ีเร่ิมตน้และส้ินสุดของประชุม 
ง. ไม่จดบนัทึกประเด็นท่ีไม่ไดส้ าคญั 

2. ขอ้ใดคือหลกัการท่ีส าคญัในการจดบนัทึกวาระการประชุม 
ก. บนัทึกทุกค าพดูของผูพ้ดูในท่ีประชุม 
ข. บนัทึกเฉพาะหวัขอ้ส าคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตดัสินใจ 
ค. บนัทึกทุกประเด็นท่ีผูเ้ขา้ร่วมพดูถึง 
ง. บนัทึกเฉพาะความคิดเห็นของผูบ้งัคบับญัชา 

3. การบนัทึกวาระการประชุม ควรมีความยาวประมาณเท่าใด 
ก. ตอ้งมีความยาวมากเพื่อให้ละเอียด 
ข. ควรสั้นและตรงประเด็น 
ค. ยาวประมาณ 20 หนา้เพื่อความครบถว้น 
ง. ขึ้นอยูก่บัการประชุมแต่ละคร้ัง 

4. การจดบนัทึกวาระการประชุมมีความส าคญัอยา่งไร 
ก. เพื่อใหส้ามารถติดตามการด าเนินการตามท่ีไดป้ระชุม 
ข. เพื่อใหส้ามารถจดัระเบียบเวลาในการประชุม 
ค. เพื่อเก็บขอ้มูลส่วนตวัของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
ง. เพื่อใชใ้นการประชุมคร้ังถดัไป 

5. หากมีประเด็นท่ียงัไม่ไดข้อ้สรุปในท่ีประชุม ควรบนัทึกอยา่งไร 
ก. ทิ้งประเด็นนั้นไป 
ข. บนัทึกใหช้ดัเจนวา่ "ยงัไม่ไดข้อ้สรุป" และใหติ้ดตามผลในภายหลงั 
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ค. ไม่ตอ้งบนัทึก 
ง. บนัทึกเพียงแค่ขอ้สรุปท่ีไดรั้บในขณะนั้น 

6. การจดบนัทึกวาระการประชุมควรท าในช่วงเวลาใด 
ก. ก่อนการประชุมเร่ิมตน้ 
ข. ระหวา่งการประชุม 
ค. หลงัการประชุม 
ง. หลงัจากประชุมเสร็จส้ินและสรุปผล 

7. การบนัทึกสรุปผลการประชุมควรท าอยา่งไร 
 ก. สรุปตามล าดบัประเด็นท่ีไดพ้ดูคุย 
 ข. สรุปตามการตดัสินใจและขอ้ผกูพนัท่ีไดต้กลงกนั 
 ค. สรุปตมล าดบัเวลา 
 ง. สรุปเฉพาะขอ้เสนอแนะจากผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
8. ในการจดบนัทึกวาระการประชุม ขอ้ใดท่ีไม่จ าเป็นตอ้งบนัทึก 

ก. การอภิปรายและขอ้เสนอแนะจากผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
ข. บนัทึกค าพดูของทุกคนในท่ีประชุม 
ค. การตดัสินใจหรือขอ้สรุปจากการประชุม 
ง. เวลาท่ีแต่ละประเด็นเร่ิมตน้และส้ินสุด 

9. การบนัทึกวาระการประชุม ควรบนัทึกอะไรเป็นอนัดบัแรก 
ก. รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
ข. วตัถุประสงคข์องการประชุม 
ค. วนัท่ีและเวลาเร่ิมตน้ประชุม 
ง. สรุปผลการประชุม 

10. หลงัจากจดบนัทึกวาระการประชุมแลว้ ควรท าอยา่งไร 
ก. ทิ้งบนัทึกนั้นไป 
ข. ส่งบนัทึกใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมทุกคน 
ค. เก็บบนัทึกไวใ้นท่ีปลอดภยัเพียงคนเดียว 
ง. ส่งบนัทึกไปใหผู้ท่ี้ไม่สามารถเขา้ร่วมประชุม 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

21. ก 

22. ข 

23. ค 

24. ข 

25. ข 

26. ข 

27. ข 

28. ข 

29. ข 

30. ง 

 
เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

 
21. ข 

22. ข 

23. ข 

24. ก 

25. ข 

26. ข 

27. ข 
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28. ข 

29. ค 

30. ข 
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แผนการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ท่ี 4 
 
เร่ือง การบันทึกข้อความ     ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2567 
เวลาเรียน 2 ช่ัวโมง     ผู้สอน : อาจารย์ ดร.สุกญัญา  ขลบิเงิน 
............................................................................................................................................................. 
 

1. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
 การบนัทึกขอ้ความเป็นส่ิงท่ีผูป้ฏิบติังานเขียนขึ้นเพื่อแสดงขอ้มูลการปฏิบติังานของตนเองให้ผูท่ี้
เก่ียวขอ้งกับการปฏิบติังานรับทราบ ดังนั้นตอ้งเขียนตามความเป็นจริงเพื่อให้ผูน้ ารยงานไปใช้สามารถ
วางแผนด าเนินการ หรือตดัสินใจเก่ียวกบัเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวเน่ืองกนัไดอ้ย่างถูกตอ้ง ซ่ึงภาษาท่ีใชต้อ้งเป็น
ภาษาทางการชดัเจน ตรงประเด็น และน าเสนอเฉพาะขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกนั 
 

3. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
  1. บอกความหมายของการบนัทึกขอ้ความได ้(K)  
  2. เขียนการบนัทึกขอ้ความได ้(P)  
  3. ใหค้วามร่วมมือในการจดักิจกรรม (A) 
 

4. สาระการเรียนรู้ 
 ความหมายและความส าคญัของการบนัทึกขอ้ความ, วตัถุประสงคข์องการบนัทึกขอ้ความ, ประเภท
ของการบนัทึกขอ้ความ, ขั้นตอนในการบนัทึกขอ้ความ, รูปแบบต่าง ๆ ของการบนัทึกขอ้ความ, ประโยชน์
ของการบนัทึกขอ้ความ, ขอ้ความระวงัในการบนัทึกขอ้ความ 
 

5. สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
  1. ผูเ้รียนสามารถอธิบายความหมาย ความส าคญั และประเภทของการบนัทึกขอ้ความได้ 
  2. ผูเ้รียนสามารถวิเคราะห์ขั้นตอนในการบนัทึกขอ้ความ รูปแบบและวิธีของการบนัทึกขอ้ความได ้
  3. ผูเ้รียนสามารถเขียนการบนัทึกขอ้ความในรูปแบบต่าง ๆ ได ้
 

6. คุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ 
  1. มีวินยั 
  2. ใฝ่เรียนรู้ 
  3. มุ่งมัน่ในการท างาน 
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7. กจิกรรมการเรียนรู้  
 

ผูเ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน  
เร่ือง การบนัทึกขอ้ความ ชนิดปรนยั จ านวน 10 ขอ้  

 
ข้ันท่ี 1 ระบุค าถาม (Learning to Question)  
 1. ผูส้อนถามผูเ้รียนวา่ “การบนัทึกขอ้ความหมายถึงอะไร” 
 
       แนวค าตอบ 
การบนัทึกขอ้ความ หมายถึง กระบวนการในการเขียนหรือบนัทึกขอ้มูล, ขอ้ความ, หรือส่ิงท่ีเก่ียวขอ้งลงใน
เคร่ืองมือหรือส่ือใด ๆ  
2. ผูเ้รียนคิดวา่การบนัทึกขอ้ความมีความส าคญัหรือไม่หรือไม่ เพราะเหตุใด 
      แนวค าตอบ   
มีความส าคญั เพราะการบนัทึกขอ้ความช่วยใหส้ามารถเก็บขอ้มูลท่ีส าคญัหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ไวไ้ด้ 
 
ขั้นท่ี 2 ขั้นแสวงหาสารสนเทศ (Learning to search)  
 1. ผูส้อนให้ผูเ้รียนรวมกลุ่ม กลุ่มละเท่า ๆ กนั จ านวน 4 กลุ่ม ตามความสมคัรใจ จากนั้นให้ผูเ้รียน
ศึกษาใบความรู้เร่ือง การบนัทึกขอ้ความ เม่ือศึกษาเสร็จเรียบร้อยให้ส่งตวัแทนออกมาสรุปความรู้หน้าชั้น
เรียน โดยผูส้อนเป็นผูก้  าหนดประเด็นในการศึกษา ดงัน้ี 
  กลุ่มท่ี 1 ศึกษาความหมายและความส าคญัของการบนัทึกขอ้ความ 
  กลุ่มท่ี 2 ศึกษาประเภทของการบนัทึกขอ้ความ 
  กลุ่มท่ี 3 ศึกษาขั้นตอนและการบนัทึกขอ้ความในรูปแบบต่าง ๆ  
  กลุ่มท่ี 4 ศึกษาประโยชนข์องการบนัทึกขอ้ความ 
 2. เม่ือตวัแทนผูเ้รียนทั้ง 4 กลุ่ม ได้ออกมาน าเสนอความรู้จากการศึกษาตามประเด็นท่ีผูส้อนได้
ก าหนดให้เรียบร้อยแลว้ ผูส้อนได้น าตวัอย่างการบนัทึกขอ้ความ ให้นักศึกษาดู เพื่อให้นักศึกษาร่วมกนั
วิเคราะห์ ว่าการบนัทึกขอ้ความ การขอความร่วมมือคณะในการจดักิจกรรม มีประโยชน์ต่อผูเ้ขียนบนัทึก
ขอ้ความน้ีอยา่งไร 
 
 แนวค าตอบ 
 สามารถเป็นหลกัฐานท่ีส าคญัในการยนืยนัขอ้เทจ็จริงหรือการตกลงต่าง ๆ 
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 ขั้นท่ี 3 ข้ันสร้างความรู้ (Learning to Construct)  
 1. ใหผู้เ้รียนกลุ่มเดิม จ านวน 4 กลุ่ม โดยใหน้กัศึกษาทุกกลุ่มร่วมกนัวิเคราะห์ตามหวัขอ้ท่ีก าหนดให้ 
จากนั้นให้ส่งตวัแทนของแต่ละกลุ่มออกมาน าเสนอหนา้ชั้นเรียน ผูส้อนและเพื่อนในชั้นเรียนร่วมกนัเสนอ
ความคิดเห็นเพิ่มเติม โดยก าหนดเร่ืองของแต่ละกลุ่ม ดงัน้ี 
  กลุ่มท่ี 1 การบนัทึกขอ้ความ ในท่ีประชุม 
กลุ่มท่ี 2 การบนัทึกขอ้ความ ในสมุดส่วนตวั 
  กลุ่มท่ี 3 การบนัทึกขอ้ความ ในการเรียนการสอน 
  กลุ่มท่ี 4 การบนัทึกขอ้ความ ในการท างานท่ีไดรั้บมอบหมาย  
 2. ผูเ้รียนท าแบบฝึกหัดทา้ยบทและแบบทดสอบหลงัเรียน เร่ือง การบนัทึกขอ้ความ ชนิดปรนัย 
จ านวน 10 ขอ้   
 
 ขั้นท่ี 4 ขั้นส่ือสาร (Learning to Communicate) 
 1. ตวัแทนของแต่ละกลุ่มออกมาน าเสนอการเขียนรายงานการปฏิบติั ตามหวัขอ้ 2 คน หนา้ชั้นเรียน 
ทั้งหมด 4 กลุ่ม  
 
 ขั้นท่ี 5 ขั้นตอบแทนสังคม (Learning to Construct) 
 1. ผูเ้รียนน าความรู้ท่ีรับไปประยุกตใ์ช ้เพิ่มพูนความรู้และน าความรู้ไปแลกเปล่ียนกบัสมาชิกกลุ่ม
อ่ืน ๆ 
 
8. ชิ้นงาน/ภาระงาน 
 - ผูเ้รียนท าใบงานการบนัทึกขอ้ความ  
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9. ส่ือและแหล่งเรียนรู้  
 - ใบความรู้ เร่ือง การบนัทึกขอ้ความ 
10. การวัดและประเมินผล 

จุดประสงค์ วิธีวัด เคร่ืองมือ เกณฑ์การประเมิน 
1. อธิบายลกัษณะของการบนัทึก
ขอ้ความได ้(K)  

ทดสอบหลงัเรียน 
เร่ือง การบนัทึก
ขอ้ความ ชนิดปรนยั 
จ านวน 10 

แบบทดสอบหลงัเรียน 
เร่ือง การบนัทึกขอ้ความ 
ชนิดปรนยั จ านวน 10 
ขอ้  

คะแนนเตม็ 10 
คะแนน จะตอ้งได ้ 
5 คะแนนขึ้นไป 
จึงจะผา่น        การ
ประเมิน 

2. วิเคราะห์การบนัทึกขอ้ความ 
(P) 
3. มีความกระตือรือร้นในการ
เรียน (A) 
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บันทึกผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ เร่ือง การบันทึกข้อความ 
 
1. ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
2. ปัญหา และอุปสรรค 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
3. ข้อเสนอแนะ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
      
     ลงช่ือ……………………………….………อาจารยผ์ูส้อน 
                                                                                (นางสาวสุกญัญา  ขลิบเงิน) 
          วนัท่ี...........เดือน.....................พ.ศ. ............... 
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บันทึกข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
 

ค าชี้แจง ขอ้สอบเป็นขอ้สอบปรนยัมีทั้งหมด 10 ขอ้ 4 ตวัเลือก ก ข ค ง ใหเ้ลือกตอบขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียง 
ค าตอบเดียวเท่านั้น 10 คะแนน 

**************************************************************** 
1. การบนัทึกขอ้ความมีความส าคญัอยา่งไร 

ก. เพื่อจดบนัทึกส่ิงท่ีจ าเป็นในการด าเนินการ 
ข. เพื่อเก็บขอ้มูลท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการท างาน 
ค. เพื่อใหก้ารท างานเสร็จส้ินโดยไม่ตอ้งตรวจสอบ 
ง. เพื่อบนัทึกความคิดเห็นส่วนตวั 

2. เม่ือไดรั้บขอ้มูลจากแหล่งต่าง ๆ ควรบนัทึกอยา่งไร 
ก. บนัทึกขอ้มูลทั้งหมดท่ีไดม้า 
ข. เลือกบนัทึกเฉพาะขอ้มูลท่ีส าคญัและเก่ียวขอ้ง 
ค. บนัทึกเฉพาะขอ้มูลท่ีคิดว่าเขา้ใจง่าย 
ง. ไม่ตอ้งบนัทึกหากคิดวา่ไม่ส าคญั 

3. ในการบนัทึกขอ้ความ การใชภ้าษาควรเป็นแบบใด 
ก. ภาษาทางการท่ีชดัเจนและตรงประเด็น 
ข. ภาษาแบบสบายๆ และไม่เป็นทางการ 
ค. ใชภ้าษาท่ีไม่เป็นทางการเพื่อความสะดวก 
ง. ภาษาท่ีไม่ค่อยเป็นทางการ แต่สามารถเขา้ใจได ้

4. ขอ้ใดคือหลกัการท่ีส าคญัในการบนัทึกขอ้ความ 
ก. บนัทึกขอ้มูลทั้งหมดโดยไม่ตอ้งคิด 
ข. ใชค้  าท่ียดืยาวเพื่อท าใหข้อ้ความน่าสนใจ 
ค. บนัทึกขอ้ความใหส้ั้น กระชบั และชดัเจน 
ง. ใชค้  าซบัซอ้นเพื่อใหเ้ขา้ใจยากขึ้น 

5. ถา้คุณไดรั้บขอ้มูลท่ีไม่ครบถว้นหรือไม่ชดัเจนจากแหล่งหน่ึง ควรท าอยา่งไร 
ก. ปล่อยผา่นไปและบนัทึกตามท่ีไดรั้บ 
ข. ถามเพื่อขอขอ้มูลเพิ่มเติมจนกวา่จะครบถว้น 
ค. บนัทึกขอ้มูลเท่าท่ีจ าได ้
ง. ทิ้งขอ้มูลนั้นไปแลว้หามาขอ้มูลใหม่ 
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6. เม่ือบนัทึกขอ้ความในท่ีประชุม ควรบนัทึกอะไรบา้ง 
ก. การอภิปรายทั้งหมดของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
ข. ขอ้เสนอแนะและการตดัสินใจท่ีเกิดขึ้น 
ค. ทุกค าพดูของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
ง. แค่ช่ือผูพ้ดูและวนัท่ี 

7. เม่ือบนัทึกขอ้ความจากการสนทนาทางโทรศพัท ์ควรบนัทึกขอ้มูลอะไร 
ก. ขอ้มูลการติดต่อและขอ้ความท่ีผูโ้ทรตอ้งการส่ือ 
ข. ขอ้มูลส่วนตวัของผูโ้ทร 
ค. แค่ช่ือผูโ้ทรและหมายเลขโทรศพัท์ 
ง. ทุกค าพดูของผูโ้ทร 

8. การบนัทึกขอ้ความท่ีตอ้งการน าไปใชง้านภายหลงั ควรท าอยา่งไร 
ก. บนัทึกอยา่งละเอียดและมีระเบียบ 
ข. บนัทึกแค่ส่ิงท่ีส าคญัท่ีสุด 
ค. บนัทึกขอ้ความสั้นๆ ท่ีเขา้ใจง่าย 
ง. บนัทึกเฉพาะหวัขอ้หลกั 

9. การบนัทึกขอ้ความเม่ือไดรั้บค าสั่งในการปฏิบติังานควรท าอยา่งไร 
ก. จดบนัทึกค าสั่งใหค้รบถว้นและเขา้ใจชดัเจน 
ข. บนัทึกแค่ค  าสั่งท่ีดูส าคญัท่ีสุด 
ค. บนัทึกเฉพาะขอ้สรุปของค าสั่ง 
ง. บนัทึกแค่ช่ือผูใ้หค้  าสั่ง 

10. เม่ือบนัทึกขอ้ความเสร็จแลว้ ควรท าอยา่งไร 
ก. ทิ้งบนัทึกไป 
ข. ตรวจสอบความถูกตอ้งและชดัเจนของขอ้มูล 
ค. เก็บบนัทึกไวใ้นท่ีปลอดภยัโดยไม่ตรวจสอบ 
ง. ส่งบนัทึกไปใหค้นอ่ืนโดยไม่ตรวจสอบ 
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แบบทดสอบหลังเรียน 
 

ค าชี้แจง ขอ้สอบเป็นขอ้สอบปรนยัมีทั้งหมด 10 ขอ้ 4 ตวัเลือก ก ข ค ง ใหเ้ลือกตอบขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียง
ค าตอบเดียวเท่านั้น 10 คะแนน 

**************************************************************** 
1. เม่ือไดรั้บขอ้มูลจากแหล่งต่าง ๆ ควรบนัทึกอยา่งไร 

ก. บนัทึกขอ้มูลทั้งหมดท่ีไดม้า 
ข. เลือกบนัทึกเฉพาะขอ้มูลท่ีส าคญัและเก่ียวขอ้ง 
ค. บนัทึกเฉพาะขอ้มูลท่ีคิดว่าเขา้ใจง่าย 
ง. ไม่ตอ้งบนัทึกหากคิดวา่ไม่ส าคญั 

2. ขอ้ใดคือหลกัการท่ีส าคญัในการบนัทึกขอ้ความ 
ก. บนัทึกขอ้มูลทั้งหมดโดยไม่ตอ้งคิด 
ข. ใชค้  าท่ียดืยาวเพื่อท าใหข้อ้ความน่าสนใจ 
ค. บนัทึกขอ้ความใหส้ั้น กระชบั และชดัเจน 
ง. ใชค้  าซบัซอ้นเพื่อใหเ้ขา้ใจยากขึ้น 

3. เม่ือบนัทึกขอ้ความในท่ีประชุม ควรบนัทึกอะไรบา้ง 
ก. การอภิปรายทั้งหมดของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
ข. ขอ้เสนอแนะและการตดัสินใจท่ีเกิดขึ้น 
ค. ทุกค าพดูของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
ง. แค่ช่ือผูพ้ดูและวนัท่ี 

4. การบนัทึกขอ้ความมีความส าคญัอยา่งไร 
ก. เพื่อจดบนัทึกส่ิงท่ีจ าเป็นในการด าเนินการ 
ข. เพื่อเก็บขอ้มูลท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการท างาน 
ค. เพื่อใหก้ารท างานเสร็จส้ินโดยไม่ตอ้งตรวจสอบ 
ง. เพื่อบนัทึกความคิดเห็นส่วนตวั 

5. ในการบนัทึกขอ้ความ การใชภ้าษาควรเป็นแบบใด 
ก. ภาษาทางการท่ีชดัเจนและตรงประเด็น 
ข. ภาษาแบบสบายๆ และไม่เป็นทางการ 
ค. ใชภ้าษาท่ีไม่เป็นทางการเพื่อความสะดวก 
ง. ภาษาท่ีไม่ค่อยเป็นทางการ แต่สามารถเขา้ใจได ้
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6. เม่ือบนัทึกขอ้ความจากการสนทนาทางโทรศพัท ์ควรบนัทึกขอ้มูลอะไร 
ก. ขอ้มูลการติดต่อและขอ้ความท่ีผูโ้ทรตอ้งการส่ือ 
ข. ขอ้มูลส่วนตวัของผูโ้ทร 
ค. แค่ช่ือผูโ้ทรและหมายเลขโทรศพัท์ 
ง. ทุกค าพดูของผูโ้ทร 

7. เม่ือบนัทึกขอ้ความเสร็จแลว้ ควรท าอยา่งไร 
ก. ทิ้งบนัทึกไป 
ข. ตรวจสอบความถูกตอ้งและชดัเจนของขอ้มูล 
ค. เก็บบนัทึกไวใ้นท่ีปลอดภยัโดยไม่ตรวจสอบ 
ง. ส่งบนัทึกไปใหค้นอ่ืนโดยไม่ตรวจสอบ 

8. การบนัทึกขอ้ความท่ีตอ้งการน าไปใชง้านภายหลงั ควรท าอยา่งไร 
ก. บนัทึกอยา่งละเอียดและมีระเบียบ 
ข. บนัทึกแค่ส่ิงท่ีส าคญัท่ีสุด 
ค. บนัทึกขอ้ความสั้นๆ ท่ีเขา้ใจง่าย 
ง. บนัทึกเฉพาะหวัขอ้หลกั 

9. การบนัทึกขอ้ความเม่ือไดรั้บค าสั่งในการปฏิบติังานควรท าอยา่งไร 
ก. จดบนัทึกค าสั่งใหค้รบถว้นและเขา้ใจชดัเจน 
ข. บนัทึกแค่ค  าสั่งท่ีดูส าคญัท่ีสุด 
ค. บนัทึกเฉพาะขอ้สรุปของค าสั่ง 
ง. บนัทึกแค่ช่ือผูใ้หค้  าสั่ง 

10. ถา้คุณไดรั้บขอ้มูลท่ีไม่ครบถว้นหรือไม่ชดัเจนจากแหล่งหน่ึง ควรท าอยา่งไร 
ก. ปล่อยผา่นไปและบนัทึกตามท่ีไดรั้บ 
ข. ถามเพื่อขอขอ้มูลเพิ่มเติมจนกวา่จะครบถว้น 
ค. บนัทึกขอ้มูลเท่าท่ีจ าได ้
ง. ทิ้งขอ้มูลนั้นไปแลว้หามาขอ้มูลใหม่ 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

31. ก 

32. ข 

33. ก 

34. ค 

35. ข 

36. ข 

37. ก 

38. ก 

39. ก 

40. ข 
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เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
 

31. ก 

32. ข 

33. ข 

34. ก 

35. ก 

36. ก 

37. ข 

38. ก 

39. ก 

40. ข 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



100 
 

แผนการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ท่ี 5 
 
เร่ือง การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน   ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2567 
เวลาเรียน 2 ช่ัวโมง     ผู้สอน : อาจารย์ ดร.สุกญัญา  ขลบิเงิน 
............................................................................................................................................................. 
 

1. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
 รายงานการปฏิบติังานเป็นส่ิงท่ีผูป้ฏิบติังานเขียนขึ้นเพื่อแสดงขอ้มูลการปฏิบติังานของตนเองให้ผู ้
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานรับทราบ ดงันั้นตอ้งเขียนตามความเป็นจริงเพื่อให้ผูน้ ารยงานไปใช้สามารถ
วางแผนด าเนินการ หรือตดัสินใจเก่ียวกบัเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวเน่ืองกนัไดอ้ย่างถูกตอ้ง ซ่ึงภาษาท่ีใชต้อ้งเป็น
ภาษาทางการชดัเจน ตรงประเด็น และน าเสนอเฉพาะขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกนั 
 

3. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
  1. บอกความหมายของการเขียนรายงานการปฏิบติังานได ้(K)  
  2. เขียนรายงานการปฏิบติังานได ้(P)  
  3. ใหค้วามร่วมมือในการจดักิจกรรม (A) 
 

4. สาระการเรียนรู้ 
 ความหมายและความส าคญัของการเขียนรายงานการปฏิบติังาน, ประเภทของการเขียนรายงานการ
ปฏิบติังาน, ลกัษณะของการเขียนรายงานการปฏิบติังาน, หลกัของการเขียนรายงานการปฏิบติังาน, รูปแบบ
ของการเขียนรายงานการปฏิบติังาน, วิธีของการเขียนรายงานการปฏิบติังาน 
 

5. สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
  1. ผูเ้รียนสามารถอธิบายความหมาย ความส าคญั ลกัษณะและประเภทของการเขียนรายงานการ
ปฏิบติังานได ้  
  2. ผูเ้รียนสามารถวิเคราะห์หลกัของการเขียนรายงานการปฏิบติังาน รูปแบบและวิธีของการเขียน
รายงานการปฏิบติังานได ้
  3. ผูเ้รียนสามารถเขียนรายงานการปฏิบติังานในรูปแบบต่าง ๆ ได ้
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6. คุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ 
  1. มีวินยั 
  2. ใฝ่เรียนรู้ 
  3. มุ่งมัน่ในการท างาน 
7. กจิกรรมการเรียนรู้  
 

ผูเ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน  
เร่ือง การเขียนรายงานการปฏิบติังาน ชนิดปรนยั จ านวน 10 ขอ้  

 
ข้ันท่ี 1 ระบุค าถาม (Learning to Question)  
 1. ผูส้อนถามผูเ้รียนวา่ “การเขียนรายงานการปฏิบติังานหมายถึงอะไร” 
       แนวค าตอบ 
การเขียนรายงานการปฏิบติังาน หมายถึง การน าเสนอขอ้มูลเก่ียวกบังานท่ีไดด้ าเนินการในช่วงเวลาหน่ึง 
โดยมุ่งเน้นท่ีการสรุปผลการท างาน ความส าเร็จ หรือปัญหาท่ีเกิดขึ้น และการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ 
เพื่อใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งสามารถเขา้ใจภาพรวมของการด าเนินงานและสามารถปรับปรุงหรือพฒันาการท างานใน
อนาคตได ้
 
 2. ผูเ้รียนคิดวา่การเขียนรายงานการปฏิบติังานมีความส าคญัหรือไม่หรือไม่ เพราะเหตุใด 
  แนวค าตอบ   
มีความส าคญั เพราะท าเป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยในการส่ือสารขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัผลการด าเนินงาน รวมถึงการ
ประเมินและการปรับปรุงกระบวนการท างานต่าง ๆ 
 
 ขั้นท่ี 2 ขั้นแสวงหาสารสนเทศ (Learning to search)  
 1. ผูส้อนให้ผูเ้รียนรวมกลุ่ม กลุ่มละเท่า ๆ กนั จ านวน 4 กลุ่ม ตามความสมคัรใจ จากนั้นให้ผูเ้รียน
ศึกษาใบความรู้เร่ือง การเขียนรายงานการปฏิบติังาน เม่ือศึกษาเสร็จเรียบร้อยให้ส่งตวัแทนออกมาสรุป
ความรู้หนา้ชั้นเรียน โดยผูส้อนเป็นผูก้  าหนดประเด็นในการศึกษา ดงัน้ี 
  กลุ่มท่ี 1 ศึกษาความหมายและประเภทของการเขียนรายงานการปฏิบติังาน 
  กลุ่มท่ี 2 ศึกษาลกัษณะและหลกัของการเขียนรายงานการปฏิบติังาน 
  กลุ่มท่ี 3 ศึกษารูปแบบของการเขียนรายงานการปฏิบติังาน 
  กลุ่มท่ี 4 ศึกษาวิธีของการเขียนรายงานการปฏิบติังาน 
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 2. เม่ือตวัแทนผูเ้รียนทั้ง 4 กลุ่ม ได้ออกมาน าเสนอความรู้จากการศึกษาตามประเด็นท่ีผูส้อนได้
ก าหนดให้เรียบร้อยแลว้ ผูส้อนไดน้ าตวัอย่างการเขียนรายงานการปฏิบติังาน โครงการทศันศึกษาดูงาน ให้
นกัศึกษาดู เพื่อใหน้กัศึกษาร่วมกนัวิเคราะห์ วา่การเขียนรายงานการปฏิบติังาน โครงการทศันศึกษาดูงาน มี
ประโยชน์ต่อผูจ้ดัโครงการน้ีอยา่งไร 
 
 แนวค าตอบ 
 ผูจ้ดัโครงการทศันศึกษาดูงาน สามารถน าปัญหาและขอ้เสนอแนะ ในดา้นต่าง ๆ ไปปรับปรุงและ
แกไ้ขใหดี้ขึ้น 
 

  
 ข้ันท่ี 3 ข้ันสร้างความรู้ (Learning to Construct)  
 1. ใหผู้เ้รียนกลุ่มเดิม จ านวน 4 กลุ่ม โดยใหน้กัศึกษาทุกกลุ่มร่วมกนัวิเคราะห์ตามหวัขอ้ท่ีก าหนดให้ 
จากนั้นให้ส่งตวัแทนของแต่ละกลุ่มออกมาน าเสนอหนา้ชั้นเรียน ผูส้อนและเพื่อนในชั้นเรียนร่วมกนัเสนอ
ความคิดเห็นเพิ่มเติม โดยก าหนดเร่ืองของแต่ละกลุ่ม ดงัน้ี 
  กลุ่มท่ี 1 การเขียนรายงานการปฏิบติังาน  โครงการการอบรมพฒันาการใชเ้ทคโนโลยใีน 
                                การศึกษา 
กลุ่มท่ี 2 การเขียนรายงานการปฏิบติังาน โครงการสัมมนาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
  กลุ่มท่ี 3 การเขียนรายงานการปฏิบติังาน โครงการพฒันาภาษากบัการส่ือสาร 
  กลุ่มท่ี 4 การเขียนรายงานการปฏิบติังาน โครงการจดักิจกรรมกีฬาสานสัมพนัธ์ 
 2. ผูเ้รียนท าแบบฝึกหัดทา้ยบทและแบบทดสอบหลงัเรียน เร่ือง การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
ชนิดปรนยั จ านวน 10 ขอ้   
 
 ขั้นท่ี 4 ขั้นส่ือสาร (Learning to Communicate) 
 1. ตวัแทนของแต่ละกลุ่มออกมาน าเสนอการเขียนรายงานการปฏิบติั ตามหวัขอ้ 2 คน หนา้ชั้นเรียน 
ทั้งหมด 4 กลุ่ม  
 
 ขั้นท่ี 5 ขั้นตอบแทนสังคม (Learning to Construct) 
 1. ผูเ้รียนน าความรู้ท่ีรับไปประยุกตใ์ช ้เพิ่มพูนความรู้และน าความรู้ไปแลกเปล่ียนกบัสมาชิกกลุ่ม
อ่ืน ๆ 
8. ชิ้นงาน/ภาระงาน 
 - ผูเ้รียนท าใบงานการเขียนรายงานการปฏิบติังาน  
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9. ส่ือและแหล่งเรียนรู้  
 - ใบความรู้ เร่ือง การเขียนรายงานการปฏิบติังาน 
 
10. การวัดและประเมินผล 

จุดประสงค์ วิธีวัด เคร่ืองมือ เกณฑ์การประเมิน 
1. อธิบายลกัษณะของการเขียน
รายงานการปฏิบติังานได ้(K)  

ทดสอบหลงัเรียน 
เร่ือง การเขียนรายงาน
การปฏิบติังาน ชนิด
ปรนยั จ านวน 10 

แบบทดสอบหลงัเรียน 
เร่ือง การเขียนรายงาน
การปฏิบติังาน ชนิด
ปรนยั จ านวน 10 ขอ้  

คะแนนเตม็ 10 
คะแนน จะตอ้งได ้ 
5 คะแนนขึ้นไป 
จึงจะผา่น        การ
ประเมิน 

2. วิเคราะห์การเขียนรายงานการ
ปฏิบติังาน (P) 
3. มีความกระตือรือร้นในการ
เรียน (A) 
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บันทึกผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ เร่ือง การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
 
1. ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 
2. ปัญหา และอุปสรรค 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………..............
.......................................................................................................................……… 
3. ข้อเสนอแนะ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………..............
.......................................................................................................................……… 
 
                                                                ลงช่ือ……………………………….………อาจารยผ์ูส้อน 
                                                                                        (นางสาวสุกญัญา  ขลิบเงิน) 
                วนัท่ี...........เดือน.....................พ.ศ. ............... 
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บันทึกข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................  
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
 

ค าชี้แจง ขอ้สอบเป็นขอ้สอบปรนยัมีทั้งหมด 10 ขอ้ 4 ตวัเลือก ก ข ค ง ใหเ้ลือกตอบขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียง 
ค าตอบเดียวเท่านั้น 10 คะแนน 

**************************************************************** 
1. ส่วนใดในรายงานการปฏิบติังานท่ีใชใ้นการอธิบายขอ้มูลพื้นฐานเก่ียวกบังานหรือโครงการท่ีไดท้ า 

ก. ผลการปฏิบติังาน 
ข. บทน า 
ค. ขอ้เสนอแนะ 
ง. ภาคผนวก 

2. ในการเขียนรายงานการปฏิบติังาน ส่วนใดท่ีส าคญัท่ีสุดในการสรุปผลการท างานท่ีบรรลุเป้าหมายหรือไม่ 
ก. บทน า 
ข. รายละเอียดการปฏิบติังาน 
ค. ผลการปฏิบติังาน 
ง. ขอ้เสนอแนะ 

3. การเขียนรายงานการปฏิบติังานควรใชภ้าษาประเภทใด 
ก. ภาษาทางการ 
ข. ภาษาไม่เป็นทางการ 
ค. ภาษาแบบเชิงวิชาการ 
ง. ภาษาในรูปแบบสบายๆ 

4. ส่วนใดในรายงานท่ีใชใ้นการอธิบายปัญหาหรืออุปสรรคท่ีพบระหวา่งการท างาน 
ก. ขอ้เสนอแนะ 
ข. ผลการปฏิบติังาน 
ค. ปัญหาหรืออุปสรรคท่ีพบ 
ง. สรุป 

5. ขอ้ใดคือองคป์ระกอบส าคญัในส่วน "รายละเอียดการปฏิบติังาน" ของรายงาน 
ก. ผลการวิเคราะห์ 
ข. ขอ้เสนอแนะ 
ค. ขั้นตอนการท างาน 
ง. สรุปขอ้มูล 
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6. หากคุณตอ้งเขียนรายงานการปฏิบติังานเก่ียวกบัโครงการท่ีคุณท าส าเร็จ คุณจะตอ้งท าการรายงานเก่ียวกบั
อะไรบา้ง 

ก. ความพึงพอใจของลูกคา้ 
ข. ผลการปฏิบติังานและการวดัผล 
ค. กระบวนการส่ือสารภายในองคก์ร 
ง. ขอ้เสนอแนะจากผูบ้ริหาร 

7. หากมีการอา้งอิงขอ้มูลจากแหล่งอ่ืน ๆ เช่น หนงัสือ, บทความ, หรือเวบ็ไซต ์ส่วนใดในรายงานท่ีควรใส่
ขอ้มูลเหล่าน้ี 

ก. ภาคผนวก 
ข. ขอ้เสนอแนะ 
ค. เอกสารอา้งอิง 
ง. สรุป 

8. ส่วนใดในรายงานการปฏิบติังานจะเป็นการเสนอแนวทางในการพฒันาหรือปรับปรุงกระบวนการใน
อนาคต 

ก. ขอ้เสนอแนะ 
ข. รายละเอียดการปฏิบติังาน 
ค. ปัญหาหรืออุปสรรคท่ีพบ 
ง. สรุป 

9. เม่ือเขียนรายงานการปฏิบติังาน ขอ้ใดท่ีไม่ควรรวมเขา้ไปในรายงาน 
ก. ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน 
ข. ขอ้มูลส่วนตวัท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบังาน 
ค. ผลการด าเนินงานหรือการวดัผล 
ง. ปัญหาหรืออุปสรรคท่ีพบในการท างาน 

10. การเขียนรายงานการปฏิบติังานควรมีความยาวเท่าไร 
ก. รายงานตอ้งยาวมากเพื่อใหค้รบถว้น 
ข. รายงานตอ้งสั้นและตรงประเด็น 
ค. รายงานตอ้งมีความยาวตามความส าคญัของเน้ือหา 
ง. รายงานตอ้งมีความยาวไม่เกิน 1 หนา้ 
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แบบทดสอบหลังเรียน 
 

ค าชี้แจง ขอ้สอบเป็นขอ้สอบปรนยัมีทั้งหมด 10 ขอ้ 4 ตวัเลือก ก ข ค ง ใหเ้ลือกตอบขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียงต า
ตอบเดียวเท่านั้น 10 คะแนน 

**************************************************************** 
1. การเขียนรายงานการปฏิบติังานควรใชภ้าษาประเภทใด 

ก. ภาษาทางการ 
ข. ภาษาไม่เป็นทางการ 
ค. ภาษาแบบเชิงวิชาการ 
ง. ภาษาในรูปแบบสบายๆ 

2. ส่วนใดในรายงานการปฏิบติังานท่ีใชใ้นการอธิบายขอ้มูลพื้นฐานเก่ียวกบังานหรือโครงการท่ีไดท้ า 
ก. ผลการปฏิบติังาน 
ข. บทน า 
ค. ขอ้เสนอแนะ 
ง. ภาคผนวก 

3. ขอ้ใดคือองคป์ระกอบส าคญัในส่วน "รายละเอียดการปฏิบติังาน" ของรายงาน 
ก. ผลการวิเคราะห์ 
ข. ขอ้เสนอแนะ 
ค. ขั้นตอนการท างาน 
ง. สรุปขอ้มูล 

4. การเขียนรายงานการปฏิบติังานควรมีความยาวเท่าไร 
ก. รายงานตอ้งยาวมากเพื่อใหค้รบถว้น 
ข. รายงานตอ้งสั้นและตรงประเด็น 
ค. รายงานตอ้งมีความยาวตามความส าคญัของเน้ือหา 
ง. รายงานตอ้งมีความยาวไม่เกิน 1 หนา้ 

5. ส่วนใดในรายงานการปฏิบติังานจะเป็นการเสนอแนวทางในการพฒันาหรือปรับปรุงกระบวนการใน
อนาคต 

ก. ขอ้เสนอแนะ 
ข. รายละเอียดการปฏิบติังาน 
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ค. ปัญหาหรืออุปสรรคท่ีพบ 
ง. สรุป 

6. ส่วนใดในรายงานท่ีใชใ้นการอธิบายปัญหาหรืออุปสรรคท่ีพบระหวา่งการท างาน 
ก. ขอ้เสนอแนะ 
ข. ผลการปฏิบติังาน 
ค. ปัญหาหรืออุปสรรคท่ีพบ 
ง. สรุป 

7. ในการเขียนรายงานการปฏิบติังาน ส่วนใดท่ีส าคญัท่ีสุดในการสรุปผลการท างานท่ีบรรลุเป้าหมายหรือไม่ 
ก. บทน า 
ข. รายละเอียดการปฏิบติังาน 
ค. ผลการปฏิบติังาน 
ง. ขอ้เสนอแนะ 

8. หากมีการอา้งอิงขอ้มูลจากแหล่งอ่ืน ๆ เช่น หนงัสือ, บทความ, หรือเวบ็ไซต ์ส่วนใดในรายงานท่ีควรใส่
ขอ้มูลเหล่าน้ี 

ก. ภาคผนวก 
ข. ขอ้เสนอแนะ 
ค. เอกสารอา้งอิง 
ง. สรุป 

9. เม่ือเขียนรายงานการปฏิบติังาน ขอ้ใดท่ีไม่ควรรวมเขา้ไปในรายงาน 
ก. ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน 
ข. ขอ้มูลส่วนตวัท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบังาน 
ค. ผลการด าเนินงานหรือการวดัผล 
ง. ปัญหาหรืออุปสรรคท่ีพบในการท างาน 

10. หากคุณตอ้งเขียนรายงานการปฏิบติังานเก่ียวกบัโครงการท่ีคุณท าส าเร็จ คุณจะตอ้งท าการรายงาน
เก่ียวกบัอะไรบา้ง 

ก. ความพึงพอใจของลูกคา้ 
ข. ผลการปฏิบติังานและการวดัผล 
ค. กระบวนการส่ือสารภายในองคก์ร 
ง. ขอ้เสนอแนะจากผูบ้ริหาร 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

41. ข 

42. ค 

43. ก 

44. ค 

45. ค 

46. ข 

47. ค 

48. ก 

49. ข 

50. ค 
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เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
 

41. ก 

42. ข 

43. ค 

44. ค 

45. ก 

46. ค 

47. ค 

48. ค 

49. ข 

50. ค 
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ภาคผนวก ค 

แบบประเมินเคร่ืองมือ 
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แบบประเมินความคิดเห็นในการจัดการเรียนรู้การพฒันาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน

ส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพือ่เสริมทักษะซอฟท์สกลิ 

ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ส าหรับผู้เช่ียวชาญ  

ค าชี้แจง     

แบบประเมินความคิดเห็นในการจัดการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน

ส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทักษะซอฟท์สกิลของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ส าหรับผูเ้ช่ียวชาญ ฉบบัน้ีใชป้ระเมินความคิดเห็นในการจดัการเรียนรู้ 

โปรดพิจารณาคุณภาพของแผนการจดัการเรียนรู้ ว่ามีความสอดคลอ้งมากน้อยเพียงใด โดยท าเคร่ืองหมาย 

✓  ลงในช่อง  “ระดบัความคิดเห็น” ท่ีตรงกบัความคิดเห็น  ของท่านมากท่ีสุด เกณฑก์ารประเมิน ดงัน้ี 

+1  หมายถึง  เม่ือแน่ใจวา่ส่วนประกอบของขอ้ค าถามแบบประเมินมีความสอดคลอ้งกบั 

         จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

0 หมายถึง  เม่ือไม่แน่ใจวา่ส่วนประกอบของขอ้ค าถามแบบประเมินมีความสอดคลอ้งกบั 

                     จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

-1  หมายถึง  เม่ือแน่ใจวา่ส่วนประกอบของขอ้ค าถามแบบประเมินไม่มีความสอดคลอ้งกบั 

                     จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

  
  

ข้อที่ 
 

รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น  

หมายเหตุ 
+1 0 -1 

1. ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 

1 ผูส้อนสร้างความเขา้ใจและใหค้วามรู้ในเร่ือง

ของ 

ความส าคญัของทกัษะซอฟทส์กิลในปัจจุบนั 

    

2 ผูส้อนช้ีแจงเน้ือหาและการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

ใหแ้ก่ผูเ้รียน 
    

3 ผูส้อนมีการใชส่ื้อ/อุปกรณ์ ท่ีน่าสนใจ ประกอบ 

การน าเขา้สู่บทเรียน 
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ข้อที่ 
 

รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น  

หมายเหตุ 
+1 0 -1 

2. ข้ันจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 

4 ผูเ้รียนไดล้งมือปฏิบติักิจกรรมท่ีเสริมทกัษะ

ซอฟทส์กิลดว้ยตนเอง 
    

5 ผูเ้รียนไดมี้โอกาสแลกเปล่ียนเรียนรู้และแสดง

ความ  คิดเห็นการใชท้กัษะซอฟทส์กิลตลอดการ

จดักิจกรรม 

การเรียนรู้ 

    

6 ผูเ้รียนไดฝึ้กทกัษะเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิ

ลครบตามท่ี แผนการจดัการเรียนรู้ก าหนดไว ้
    

7 ผูส้อนเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนทุกกลุ่มไดร่้วมกนั

วิเคราะห์ 

การใชท้กัษะซอฟทส์กิลใหเ้หมาะสมกบักิจกรรม

และ  

เน้ือหา 

    

8 ผูส้อนคอยใหค้  าช้ีแนะและค าปรึกษาผูเ้รียนใน

การใช ้

ทกัษะซอฟทอ์ยา่งใกลชิ้ด 

    

3. ข้ันสรุปผลและวัดผล 

9 ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกนัสรุปประโยชน์ของการ

เรียนรู้ 

ทกัษะซอฟทส์กิล 

    

10 ผูส้อนท าการวดัผลและประเมินผลผูเ้รียนได้

ถูกตอ้งและชดัเจน 
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ข้อเสนอแนะ 

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

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

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

 

 

      ลงช่ือ.............................................ผูป้ระเมิน 

                          (..............................................) 
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แบบประเมินความสอดคล้อง (IOC) แผนการจัดการเรียนรู้การพฒันาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้

ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพือ่เสริมทักษะซอฟท์สกลิ 

ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ส าหรับผู้เช่ียวชาญ  

ค าชี้แจง     

แบบประเมินแผนการจดัการเรียนรู้ ท่ีใช้ในการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้

ภาษาไทยในส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิลของนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ส าหรับผูเ้ช่ียวชาญ ฉบบัน้ีใชป้ระเมินแผนการจดัการเรียนรู้ 

โปรดพิจารณาคุณภาพของแผนการจดัการเรียนรู้ ว่ามีความสอดคลอ้งมากน้อยเพียงใด โดยท าเคร่ืองหมาย 

✓  ลงในชอง  “ระดบัความคิดเห็น” ท่ีตรงกบัความคิดเห็น  ของท่านมากท่ีสุด เกณฑก์ารประเมิน ดงัน้ี 

+1 หมายถึง แน่ใจวา่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์

 0 หมายถึง ไม่แน่ใจวา่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์

-1 หมายถึง แน่ใจวา่ขอ้ค าถามไม่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค์ 

  
  

ข้อที่ 
 

รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น  

หมายเหตุ 
+1 0 -1 

ด้านสาระส าคัญ 

1 องค์ประกอบและขั้นตอนของแผนการจัดการ

เรียนรู้มีความชดัเจนและครบถว้นตามขั้นตอนท่ี

ก าหนดไว ้

    

2 เน้ือหามีความสอดคลอ้งกับวตัถุประสงค์และมี

ความถูกตอ้ง ในการน าไปจดัการเรียนรู้ 
    

ด้านการจัดการเรียนรู้ 

3 ส่ือการเรียนรู้ช่วยกระตุ้นให้ผูเ้รียนสามารถ มี

ความสนใจท่ีจะเรียนรู้ในเน้ือหาต่อไป 

    

4 กิจกรรมการเรียนรู้จดัเรียงล าดับเน้ือหาจากง่าย

ไปยาก 
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ข้อที่ 
 

รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น  

หมายเหตุ 
+1 0 -1 

 

 

5 กิ จกรรมการ เ รียน รู้ เน้นให้ผู ้ เ รี ยนมีทักษะ

กระบวนการคิด การลงมือปฏิบติังานดว้ยตนเอง

ตลอดการจดักิจกรรม 

    

6 กิจกรรมการเรียนรู้สามารถฝึกให้ผูเ้รียนไดมี้การ

พฒันาตนเองในการเสริมสร้างทกัษะซอฟทส์กิล 
    

7 กิจกรรมการเรียนรู้มีความเหมาะสมกบัผูเ้รียน     

8 กิจกรรมการเรียนรู้เน้นผูเ้รียนทุกคนให้มีส่วน

ร่วมคน้ควา้ วิเคราะห์และสรุป 
    

ด้านการวัดและประเมินผล 

9 วิธีการวดัผลและเคร่ืองมือมีความสอดคล้องกับ

เน้ือหาและจุดประสงคก์ารเรียนรู้ ผูเ้รียนสามารถ

วดัผลและประเมินผลไดด้ว้ยตนเอง 

    

10 การวัดผลและประ เ มินผล มีความชัด เ จน 

ครอบคลุมทั้ งด้านความรู้ ทักษะ และสามารถ

ตรวจสอบคามถูกตอ้งได ้

    

 

ข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

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

      ลงช่ือ.............................................ผูป้ระเมิน 

                         (..............................................) 
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แบบประเมินความคิดเห็นในการจัดการเรียนรู้การพฒันาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน

ส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพือ่เสริมทักษะซอฟท์สกิล 

ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ส าหรับผู้เช่ียวชาญ  

ค าชี้แจง     

แบบประเมินความคิดเห็นในการจัดการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน

ส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทักษะซอฟท์สกิลของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ส าหรับผูเ้ช่ียวชาญ ฉบบัน้ีใชป้ระเมินความคิดเห็นในการจดัการเรียนรู้ 

โปรดพิจารณาคุณภาพของแผนการจดัการเรียนรู้ ว่ามีความสอดคลอ้งมากน้อยเพียงใด โดยท าเคร่ืองหมาย 

✓  ลงในชอง  “ระดบัความคิดเห็น” ท่ีตรงกบัความคิดเห็น  ของท่านมากท่ีสุด เกณฑก์ารประเมิน ดงัน้ี 

+1 หมายถึง แน่ใจวา่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์

 0 หมายถึง ไม่แน่ใจวา่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์

-1 หมายถึง แน่ใจวา่ขอ้ค าถามไม่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค์  
  

ข้อที่ 
 

รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น  

หมายเหตุ 
+1 0 -1 

1. ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 

1 ผูส้อนสร้างความเขา้ใจและใหค้วามรู้ในเร่ือง

ของ 

ความส าคญัของทกัษะซอฟทส์กิลในปัจจุบนั 

    

2 ผูส้อนช้ีแจงเน้ือหาและการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

ใหแ้ก่ผูเ้รียน 
    

3 ผูส้อนมีการใชส่ื้อ/อุปกรณ์ ท่ีน่าสนใจ ประกอบ 

การน าเขา้สู่บทเรียน 
    

2. ข้ันจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 

4 ผูเ้รียนไดล้งมือปฏิบติักิจกรรมท่ีเสริมทกัษะ

ซอฟท ์

 สกิลดว้ยตนเอง 
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ข้อที่ 
 

รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น  

หมายเหตุ 
+1 0 -1 

5 ผูเ้รียนไดมี้โอกาสแลกเปล่ียนเรียนรู้และแสดง

ความ  คิดเห็นการใชท้กัษะซอฟทส์กิลตลอดการ

จดักิจกรรม 

การเรียนรู้ 

    

6 ผูเ้รียนไดฝึ้กทกัษะเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิ

ลครบตามท่ี แผนการจดัการเรียนรู้ก าหนดไว ้
    

7 ผูส้อนเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนทุกกลุ่มไดร่้วมกนั

วิเคราะห์ 

การใชท้กัษะซอฟทส์กิลใหเ้หมาะสมกบักิจกรรม

และ  

เน้ือหา 

    

8 ผูส้อนคอยใหค้  าช้ีแนะและค าปรึกษาผูเ้รียนใน

การใช ้

ทกัษะซอฟทอ์ยา่งใกลชิ้ด 

    

3. ข้ันสรุปผลและวัดผล 

9 ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกนัสรุปประโยชน์ของการ

เรียนรู้ 

ทกัษะซอฟทส์กิล 

    

10 ผูส้อนท าการวดัผลและประเมินผลผูเ้รียนได้

ถูกตอ้งและชดัเจน 
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ข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

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

………………………………………………………. 

 

 

     ลงช่ือ.............................................ผูป้ระเมิน 

            (..............................................) 
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ผลการประเมินความคิดเห็นในการจัดการเรียนรู้การพฒันาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน

ส านักงานส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพือ่เสริมทักษะซอฟท์สกลิ 

ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ส าหรับผู้เช่ียวชาญ  

 

 ค าชี้แจง     

แบบประเมินความคิดเห็นในการจัดการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยใน

ส านกังานส าหรับนกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรีส าหรับ

ผูเ้ช่ียวชาญ ฉบบัน้ีใชป้ระเมินความคิดเห็นในการจดัการเรียนรู้ 

โปรดพิจารณาคุณภาพของแผนการจดัการเรียนรู้ ว่ามีความสอดคลอ้งมากน้อยเพียงใด โดยท าเคร่ืองหมาย 

✓  ลงในช่อง  “ระดบัความคิดเห็น” ท่ีตรงกบัความคิดเห็น  ของท่านมากท่ีสุด เกณฑก์ารประเมิน ดงัน้ี 

+1  หมายถึง  เม่ือแน่ใจวา่ส่วนประกอบของขอ้ค าถามแบบประเมินมีความสอดคลอ้งกบั 

         จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

1 หมายถึง  เม่ือไม่แน่ใจวา่ส่วนประกอบของขอ้ค าถามแบบประเมินมีความสอดคลอ้งกบั

จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

-1  หมายถึง  เม่ือแน่ใจวา่ส่วนประกอบของขอ้ค าถามแบบประเมินไม่มีความสอดคลอ้งกบั 

                     จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

  
  

ข้อที่ 
 

รายการประเมิน 
ความเห็นผู้เช่ียวชาญ คะแนน 

(IOC) 

แปลผล 

คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 

1. ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 

1 ผูส้อนสร้างความเขา้ใจและใหค้วามรู้ในเร่ือง

ของความส าคญัของทกัษะซอฟทส์กิลใน

ปัจจุบนั 

+1 0 +1 0.67 ใชไ้ด ้

2 ผูส้อนช้ีแจงเน้ือหาและการจดักิจกรรมการ

เรียนรู้ใหแ้ก่ผูเ้รียน 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

3 ผูส้อนมีการใชส่ื้อ/อุปกรณ์ ท่ีน่าสนใจ 

ประกอบการน าเขา้สู่บทเรียน 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
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ข้อที่ 
 

รายการประเมิน 
ความเห็นผู้เช่ียวชาญ คะแนน 

(IOC) 

แปลผล 

คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 

 

2. ข้ันจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 

4 ผูเ้รียนไดล้งมือปฏิบติักิจกรรมท่ีเสริมทกัษะ

ซอฟท ์สกิลดว้ยตนเอง 

 

 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

5 ผูเ้รียนไดมี้โอกาสแลกเปล่ียนเรียนรู้และ

แสดงความ  คิดเห็นการใชท้กัษะซอฟทส์กิล

ตลอดการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

6 ผูเ้รียนไดฝึ้กทกัษะเพื่อเสริมทกัษะซอฟท์สกิ

ลครบตามท่ี แผนการจดัการเรียนรู้ก าหนดไว ้

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

7 ผูส้อนเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนทุกกลุ่มไดร่้วมกนั

วิเคราะห์การใชท้กัษะซอฟทส์กิลให้

เหมาะสมกบักิจกรรมและ เน้ือหา 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

8 ผูส้อนคอยใหค้  าช้ีแนะและค าปรึกษาผูเ้รียน

ในการใชท้กัษะซอฟทอ์ยา่งใกลชิ้ด 

+1 1 +1 1 ใชไ้ด ้

3. ข้ันสรุปผลและวัดผล 

9 ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกนัสรุปประโยชน์ของ

การเรียนรู้ทกัษะซอฟทส์กิล 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

10 ผูส้อนท าการวดัผลและประเมินผลผูเ้รียนได้

ถูกตอ้งและชดัเจน 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

รวม 10 9 10 0.97 ใช้ได้ 

ค่า IOC 0.97 
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ข้อเสนอแนะ 

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

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

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

………………………………………………………………………… 

 

      ลงช่ือ.............................................ผูป้ระเมิน 

                          (..............................................) 
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ผลการประเมินแผนการจัดการเรียนรู้การพฒันาทักษะการอ่านในรายวิชาการใช้ภาษาไทยในส านักงาน

ส าหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพือ่เสริมทักษะซอฟท์สกลิ 

ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ส าหรับผู้เช่ียวชาญ  

 

 ค าชี้แจง     

แบบประเมินแผนการจดัการเรียนรู้การพฒันาทกัษะการอ่านในรายวิชาการใชภ้าษาไทยในส านกังานส าหรับ

นกัศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อเสริมทกัษะซอฟทส์กิลของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรีส าหรับผูเ้ช่ียวชาญ ฉบบั

น้ีใชป้ระเมินแผนการจดัการเรียนรู้ 

โปรดพิจารณาคุณภาพของแผนการจดัการเรียนรู้ ว่ามีความสอดคลอ้งมากน้อยเพียงใด โดยท าเคร่ืองหมาย 

✓  ลงในชอง  “ระดบัความคิดเห็น” ท่ีตรงกบัความคิดเห็น  ของท่านมากท่ีสุด เกณฑก์ารประเมิน ดงัน้ี 

+1 หมายถึง แน่ใจวา่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์

 0 หมายถึง ไม่แน่ใจวา่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์

-1 หมายถึง แน่ใจวา่ขอ้ค าถามไม่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค์ 
  

ข้อที่ 
 

รายการประเมิน 
ความเห็นผู้เช่ียวชาญ คะแนน 

(IOC) 

แปลผล 

คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 

ด้านสาระส าคัญ 

1 องค์ประกอบและขั้นตอนของแผนการ

จดัการเรียนรู้มีความชัดเจนและครบถ้วน

ตามขั้นตอนท่ีก าหนดไว ้

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

2 เน้ือหามีความสอดคลอ้งกับวตัถุประสงค์

และมีความถูกต้อง ในการน าไปจัดการ

เรียนรู้ 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

ด้านการจัดการเรียนรู้ 

3 ส่ือการเรียนรู้ช่วยกระตุน้ให้ผูเ้รียนสามารถ

มีความสนใจท่ีจะเรียนรู้ในเน้ือหาต่อไป 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
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ข้อที่ 
 

รายการประเมิน 
ความเห็นผู้เช่ียวชาญ คะแนน 

(IOC) 

แปลผล 

คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 

4 กิจกรรมการเรียนรู้จดัเรียงล าดบัเน้ือหาจาก

ง่ายไปยาก 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

2. ข้ันจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 

5 กิจกรรมการเรียนรู้เน้นให้ผูเ้รียนมีทักษะ

กระบวนการคิด การลงมือปฏิบติังานด้วย

ตนเองตลอดการจดักิจกรรม 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

6 กิจกรรมการเรียนรู้สามารถฝึกให้ผูเ้รียนได้

มีการพฒันาตนเองในการเสริมสร้างทกัษะ

ซอฟทส์กิล 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

7 กิจกรรมการเรียนรู้มีความเหมาะสมกับ

ผูเ้รียน 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

8 กิจกรรมการเรียนรู้เน้นผูเ้รียนทุกคนให้มี

ส่วนร่วมคน้ควา้ วิเคราะห์และสรุป 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

3. ข้ันสรุปผลและวัดผล 

9 วิ ธี ก า ร วัด ผ ล แล ะ เ ค ร่ื อ ง มื อ มี ค ว าม

สอดคลอ้งกับเน้ือหาและจุดประสงค์การ

เ รี ย น รู้  ผู ้ เ รี ย น ส า ม า ร ถ วัด ผ ล แ ล ะ

ประเมินผลไดด้ว้ยตนเอง 

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

10 การวดัผลและประเมินผลมีความชัดเจน 

ครอบคลุมทั้ งด้านความรู้  ทักษะ  และ

สามารถตรวจสอบคามถูกตอ้งได ้

+1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

รวม 10 10 10 1 ใช้ได้ 

ค่า IOC 1.00 
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ข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

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

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

 

 

      ลงช่ือ.............................................ผูป้ระเมิน 

                         (..............................................) 
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ประวัติ 
 

ช่ือ – สกุล :  ดร.สุกญัญา  ขลิบเงิน  
ต ำแหน่ง :   อาจารยป์ระจ าโปรแกรมวิชาภาษาและวฒันธรรมไทย  คณะมนุษยศาสตร์  
วุฒิกำรศึกษำ :  
  พ.ศ. 2561ศิลปศาสตรดุษฎีบณัฑิต (ศศ.ด) สาขาภาษาไทยมหาวิทยาลยัพะเยา            
   
ประสบกำรณ์กำรท ำงำน : 
  2552 – ปัจจุบนั  คณาจารยป์ระจ าโปรแกรมภาษาและวฒันธรรมไทย  คณะมนุษยศาสตร์  
มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย 
                       2552   ปฏิบติัราชการต่างประเทศสอนภาษาไทยแก่นกัศึกษาชาวต่างประเทศ  
คณะภาษาต่างประเทศ  วิทยาลยั ยนูนานการท่องเท่ียว  ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน 

2554 ปฏิบติัราชการต่างประเทศสอนภาษาไทยแก่นกัศึกษาชาวต่างประเทศ  
คณะภาษาต่างประเทศ  มหาวิทยาลยั ChuXiong  Normal  ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน   

2556 ปฏิบติัราชการต่างประเทศสอนภาษาไทยแก่นกัศึกษาชาวต่างประเทศ  
คณะภาษาต่างประเทศ  มหาวิทยาลยั Yuxi Normal  ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน   

2562 ปฏิบติัราชการต่างประเทศสอนภาษาไทยแก่นกัศึกษาชาวต่างประเทศ  
คณะภาษาต่างประเทศ  มหาวิทยาลยั Yuxi Normal  ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน เป็นระยะเวลา 1 ปี  

 
ผลงำนด้ำนกำรวิจัย : 

สุกญัญา ขลิบเงิน. (2565). ภาพสะท้อนปัญหาของเยาวชนในนวนิยายเร่ืองกว่าจะรู้เดียงสา.  
   ทุนสนบัสนุนจากคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย.  

สุกญัญา ขลิบเงิน. (2565). ผลสัมฤทธิ์ของการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการโดยใช้ Active  
  Learning ของ นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 ในรายวิชาลลีาภาษาในวรรณกรรมไทย ทุนสนบัสนุน 
  จากสถาบนัวิจยัและพฒันา  มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย.  

  สุกญัญา ขลิบเงิน. (2564). การวิเคราะห์ข่าวจากหนังสือพิมพ์ออนไลน์เพือ่น ามาสร้างนวัตกรรม 
   แบบฝึกทักษะการอ่านจับใจความและการเขียนสะกดค ายากส าหรับนักเรียนช้ัน 
   ประถมศึกษาปีท่ี 6 ต าบลรอบเวียงอ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย ทุนสนบัสนุนจาก 
   สถาบนัวิจยัและพฒันา  มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย.  
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ผลงำนวิชำกำรท่ีได้รับกำรตีพมิพ์เผยแพร่ 
สุกญัญา ขลิบเงิน. (2567). ผลสัมฤทธ์ิของการจดัการเรียนรู้การสอนแบบบูรณาการโดยใช ้Active  
      Learning ในรายวิชาลีลาภาษาไทยในวรรณกรรมไทย ของนกัศึกษาชั้นปีท่ี 3 มหาวิทยาลยั 
     ราชภฏัเชียงราย. วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเดจ็ 
      เจ้าพระยา, 18(2), 236-258. 
สุกัญญา ขลิบเงิน. (2566). การวิเคราะห์การใช้ภาษาและภาพสะท้อนทางสังคมปัญหาของเยาวชน  
   ในนวนิยายเร่ืองกว่าจะรู้เดียงสา. วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ปริทัศน์  
   มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง, 12(1), หนา้ 91-106 
LI DEXIN, ปฏิพันธ์  อุทยานุกูล, สุกัญญา ขลิบเงิน. (2566). การพัฒนาแบบฝึกการอ่านจับใจความ  
   ส าคัญภาษาไทย  ส าหรับนักศึกษาชาวจีนท่ีเรียนภาษาไทยเป็นภาษาท่ีสอง. วารสาร 
   มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา , 15(2), 105-  
   117. 
สุกัญญา ขลิบเงิน. (2565). วิเคราะห์ข่าวจากหนังสือพิมพ์ออนไลน์เพื่อน ามาสร้างนวตักรรมแบบฝึก  
    ทกัษะการอ่านจบัใจความและการเขียนสะกดค ายากส าหรับนกัเรียนชั้นประถมศึกษาปี  
   ท่ี 6 ต าบลรอบเวียง  อ าเภอเมือง  จงัหวดัเชียงราย. วารสารบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัย 
   ราชภัฏเชียงราย, 15(2), 105-117. 
 สุกัญญา ขลิบเงิน.  (2564). ผลการพฒันาทักษะการอ่านคิดวิเคราะห์ของนักเรียนระดับ ชั้นธยมศึกษา 
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