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3.2.4 องค์ประกอบที่ 4 การรายงานผลการเรียนรู้ 

 
หลักการ รู้สาระ รู้สรุป รู้สื่อ 
สาระการเรียนรู้ 
 การรายงานผลการเรียนรู้ ท่ีได้จากการรวบรวมผลการเรียนรู้ คัดแยกสาระส าคัญ จัดหมวดหมู่ จัดระบบ
ข้อมูล และการเขียนรายงานในรูปแบบวิชาการและแบบบูรณา โดยใช้ภาษาส่ือท่ีกระ ชับ ได้ใจความ รวมถึง
วิธีการรายงานในรูปแบบต่าง ๆ ท้ังแบบเอกสารแบบบรรยาย แบบศิลปะ และแบบนิทรรศการ เป็นต้น 

ล าดับการเรียนรู้ 
 1) รวบรวมผลการเรียนรู้ 
 2) คัดแยกสาระส าคัญ และจัดให้เป็นหมวดหมู่ 
 2.1) วิเคราะห์ เรียบเรียงสาระ 
 2.2) จัดระเบียบข้อมูลสาระแต่ละด้าน 
 2.3) จัดล าดับสาระหรือกลุ่มสาระ 
 3) สรุปและเรียบเรียง 
 4) เรียนรู้รูปแบบการเขียนรายงาน 
 4.1) แบบวิชาการ 
 4.2) แบบบูรณาการ 
 5) ก าหนดรูปแบบการเขียนรายงาน 
 6) เรียนรู้วิธีการรายงานผล 
 6.1) เอกสาร เช่น หนังสือ แผ่นพับ 
 6.2) บรรยาย เช่น การเล่านิทาน อภิปราย สัมมนา 
 6.3) ศิลปะ เช่น การแสดงศิลปะพื้นบ้าน ละคร ร้องเพลง ภาพวาดทางพฤกษศาสตร์ 
 6.4) นิทรรศการ 
 7) ก าหนดวิธีการรายงานผล 
 
อธิบายล าดับการเรียนรู้ 
ล าดับการเรียนรู้ที่ 1 รวบรวมผลการเรียนรู้ 
วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อรู้แหล่งเรียนรู้และท่ีมาของผลการเรียนรู้ 
 2) เพื่อรู้วิธีการรวบรวมผลการเรียนรู้ 
กระบวนการเรียนรู้ 
 1) เรียนรู้แหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา ตัวอย่างเช่น พื้นท่ีศึกษา ห้องสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียน ห้องสมุด เวบไซต์ ฯลฯ ท่ีรวบรวมผลการเรียนรู้จากงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
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                   ภาพที่ 3.118  การเรียนรู้แหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา 
 1. รวบรวมแหล่งเรียนรู้จากห้องสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ห้องสมุด 
 2. รวบรวมแหล่งเรียนรู้จากพื้นท่ีศึกษาและเว็บไซต์ ออนไลน์ 
 

 
 

ภาพที่ 3.119  การรวบรวมผลการเรียนรู้ จากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ 
 

 2) เรียนรู้วิธีการรวบรวมผลการเรียนรู้ 
 2.1) รวบรวมผลท่ีได้จากการเรียนรู้ในองค์ประกอบท่ี 1, 2, 3 พืชศึกษา และ 3 สาระการเรียนรู้ 
 2.2) สรุปผลได้จากการเรียนรู้ เช่น ผลงาน ช้ินงาน ฯลฯ 

รวบรวมผลการเรียนรู้จากห้องสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน ห้องสมุด 

รวบรวมผลการเรียนรู้จากพื้นท่ีศึกษา 
และเว็บไซต์ ออนไลน ์

1 

2 
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 ภาพที่ 3.120  การรวบรวมผลการเรียนรู้จาก องค์ประกอบท่ี 1 (เอกสาร ก.7 – 003) 
 

ใบงานที่ 1.2 การรวบรวมผลการเรียนรู้จากเอกสาร ก.7-003 
ค าช้ีแจง  รวบรวมผลการเรียนรู้จากเอกสาร ก.7-003 ในแต่ละหน้า (หน้าปก และหน้าท่ี 1-10 ให้ครบถ้วนและ
ชัดเจนยิ่งขึ้น 
ตัวอย่าง 

รายการ (หัวข้อการเรียนรู้) ผลการเรียนรู้ 
ส่วนท่ี 1 หน้าปก 
1.1 ช่ือพันธุ์ไม ้
1.2 รหัสพรรณไม้ 
1.3 ภาพวาดทางพฤกษศาสตร์ 
1.4 ............................................... 

 
มะขาม 
7-10150-009-007/2 
ภาพวาดลักษณะวิสัย (ท้ังต้น) มาตราส่วน 1:70 
.......................................................... 

   

ภาพที ่3.121  ตัวอย่างหน้าปก ใบงานท่ี 1.2 การรวบรวมผลการเรียนรู้จากเอกสาร ก.7 – 003 
 

บันทึกผล 
ช่ือพืช ............................................. 

รายการ (หัวข้อการเรียนรู้) ผลการเรียนรู้ 
ส่วนท่ี 2 หน้าท่ี 1 
1.1 ข้อมูลพื้นบ้าน 
- ช่ือพื้นเมือง 
- การใช้ประโยชน์ 
     อาหาร 
     ยารักษาโรค 
............................................................ 
............................................................ 

 
 
ขาม (ภาคใต้), มะขาม (ภาคกลาง) 
 
ใบและผลสุก มีรสเปรี้ยว ใช้ปรุงอาหาร 
 
............................................................ 
............................................................ 

 

ภาพที ่3.122  ตัวอย่างหน้าท่ี 1 บันทึกผล ใบงานการรวบรวมผลการเรียนรู้จากเอกสาร ก.7 – 003  
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ล าดับการเรียนรู้ที่ 2 คัดแยกสาระส าคัญและจัดให้เป็นหมวดหมู่ 
วัตถุประสงค์  
 1) เพื่อรู้วิธีการคัดแยกสาระส าคัญ 
 2) เพื่อรู้วิธีการจัดหมวดหมู ่ 
กระบวนการเรียนรู้ 
 1) เรียนรู้วิธีการคัดแยกสาระส าคัญ 
 1.1) วิเคราะหผ์ลการเรียนรู้โดยพิจารณาสาระส าคัญ เป็นสาระหลัก สาระรอง สาระย่อย และสาระ
ประกอบ 
 1.1.1) สาระหลัก คือ ส่ิงท่ีจะรายงาน 
 1.1.2) สาระรอง คือ ส่ิงท่ีจะหนุนให้สาระหลักมีน้ าหนัก น่าเช่ือถือมากขึ้น 
 1.1.3) สาระย่อย คือ ส่ิงท่ีท าให้ สาระหลัก สาระรอง มีความน่าสนใจยิ่งขึ้น 
 1.1.4) สาระประกอบ คือ ส่ิงท่ีท าให้ สาระหลัก สาระรอง และสาระย่อย มีความน่าสนใจยิ่งขึ้น 
 2) เรียนรู้วิธีการจัดให้เป็นหมวดหมู่ 
 2.1) น าสาระส าคัญท่ีผ่านการวิเคราะห์มาจัดเป็นหมวดหมู่หรือกลุ่มข้อมูล เช่น หมวดช่ือ หมวด
รูปลักษณะ หมวดนิเวศน์วิทยา หมวดการขยายพันธุ์ หมวดการใช้ประโยชน์ ฯลฯ 
 2.2) จัดระเบียบหรือล าดับข้อมูลสาระแต่ละหมวดท่ีเรียบเรียงมาจัดเป็นกลุ่มข้อมูลแต่ละหมวด เช่น  
 หมวดช่ือพรรณไม้ ช่ือพื้นเมือง ช่ือวิทยาศาสตร์ ช่ือวงศ์ ช่ือสามัญ 
 หมวดรูปลักษณะ ลักษณะวิสัย ล าต้น ใบ ดอก ผล เมล็ด  
 ตัวอย่าง การจัดล าดับสาระหรือกลุ่มสาระ 
 ลักษณะวิสัย ความสูง รูปร่างทรงพุ่ม ความกว้างทรงพุ่ม 
 ล าต้น ชนิดของล าต้น ผิวล าต้น การมียาง สีของล าต้น 
 ใบ ชนิดของใบ การเรียงตัวของใบบนกิ่ง รูปร่างแผ่นใบ  ขนาดแผ่นใบ 
  รูปร่างปลายใบ รูปร่างโคนใบ รูปร่างขอบใบ สีของใบ ลักษณะพิเศษของใบ 
 ดอก ชนิดของดอก ต าแหน่งท่ีออกดอก รูปร่างของดอก สีของดอก การมีกล่ิน 
  ก้านดอก กลีบเล้ียง กลีบดอก เกสรเพศผู้ ก้านชูอับเรณู อับเรณู 
  ละอองเรณู เกสรเพศเมีย  ต าแหน่งของรังไข่ ก้านเกสรเพศเมีย 
  ยอดเกสรเพศเมีย 
 ผล ชนิดของผล รูปร่างของผล สีของผล ลักษณะพิเศษของผล 
 เมล็ด จ านวนเมล็ดต่อผล รูปร่างของเมล็ด การงอกของเมล็ด 
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ล าดับการเรียนรู้ที่ 3 สรุปและเรียบเรียง 
วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อรู้วิธีการสรุปและเรียบเรียงข้อมูลในแต่ละหมวดหมู ่
กระบวนการเรียนรู้ 
 1) เรียนรู้วิธีการตรวจค าผิด ตัดค าซ้ าค าซ้อน 
 2) เรียนรู้การเช่ือมโยงเนื้อหา สาระใหไ้ด้ภาษาท่ีกระชับ ส้ัน ได้ใจความ 
 

การสรุปและเรียบเรียง 
รหัสพรรณไม้       7-94170-001-001/2 
ชื่อพื้นเมือง          ขาม (ภาคใต้) ตะลูบ(ชาวบน-นครราชสีมา) ม่องโคล้ง (กะเหรี่ยง-กาญจนบุรี)      อ าเปียล 
(เขมร-สุรินทร์) หมากแกง (เงี้ยว-แม่ฮ่องสอน) ส่ามอเกล (กะเหรี่ยง-แม่ฮ่องสอน) 
ชื่อวิทยาศาสตร์    Tamarindus  indica  L. 
ชื่อวงศ ์     FABACEAE 
ชื่อสามัญ         Tamarind  
ลักษณะทางพฤกษศาสตร์ ไม้ต้น ล าต้น ขรุขระและหนา สีน้ าตาลอ่อน ใบ ใบประกอบ ใบเล็กออกตาม
กิ่งก้านใบเป็นคู่ ใบย่อยเป็นรูปขอบขนาน ปลายใบและโคนใบมน ดอก ออกเป็นช่อเล็ก ๆ ตามปลายกิ่ง หนึ่งช่อ
มี 10-15 ดอก ดอกย่อยขนาดเล็ก กลีบดอกสีเหลืองและมีจุดประสีแดงอยู่กลางดอก ผล เป็นฝักยาว รูปร่าง
ยาวหรือโค้ง ยาว 3-20 ซม. ฝักอ่อนมีเปลือกสีเขียวอมเทา สีน้ าตาลเกรียม เนื้อในติดกับเปลือก เมื่อแก่ฝัก
เปล่ียนเป็นเปลือกแข็งกรอบหักง่าย สีน้ าตาล เนื้อในกลายเป็นสีน้ าตาลหุ้ม เมล็ด เนื้อมีรสเปรี้ยว และหวาน   

 
 

 

ภาพที่ 3.123  ตัวอย่างช้ินงานสรุปเรียบเรียงข้อมูลท่ีได้จากการคัดแยกสาระและจัดให้เป็นหมวดหมู่ 
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ล าดับการเรียนรู้ที่ 4 รูปแบบการเขียนรายงาน 
วัตถุประสงค์  
 1) เพื่อรู้รูปแบบการเขียนรายงาน 
 2) เพื่อรู้วิธีการเขียนรายงาน 
กระบวนการเรียนรู้ 
 1) เรียนรู้รูปแบบการเขียนรายงาน 
 1.1) รูปแบบการเขียนรายงานแบบวิชาการ 
 1.1.1) การเขียนรายงานวิชาการแบบสมบูรณ์ ส่วนประกอบของรายงาน มีความถูกต้องเป็นไป
ตามมาตรฐานทางวิชาการ เช่น รายงานวิชาการ รายงานวิจัย 
 1.1.2) การเขียนรายงานวิชาการแบบสรุป ส่วนประกอบของรายงานไม่เต็มรูปแบบ เช่น  
การรายงานเชิงวิชาการ 
 1.2) รูปแบบการเขียนรายงานแบบบูรณาการ 
 1.2.1) แบบบูรณการกลุ่มสาระ เช่น หนังสือเล่มเล็ก เพลง นิทาน กลอน การแสดง กราฟเส้น 
กราฟวงกลม ฯลฯ 
 1.2.2) แบบบูรณาการแห่งชีวิต  ส่วนประกอบของรายงานแสดงบูรณาภาพแห่งชีวิต เช่น แรง
บันดาลใจ จินตนาการ ปัจจัยและเปูาหมายการเรียนรู้ วิธีการท่ีใช้ในการเรียนรู้ จิต อารมณ์ พฤติกรรมของตน 
และงานท่ีเนื่องต่อ 
 2) เรียนรู้วิธีการเขียนรายงาน 
 2.1) วิธีการเขียนรายงานแบบวิชาการ 
  2.1.1) การเขียนรายงานทางวิชาการแบบสมบูรณ์ 
 1. ส่วนประกอบของรายงานทางวิชาการแบบสมบูรณ์ มีลักษณะ ดังนี้ 
 1.1. ส่วนประกอบตอนต้น มีส่วนประกอบตามล าดับดังนี้ 
 1.1.1. หน้าปก (ปกนอก) 
 1.1.2. หน้าช่ือเรื่อง (ปกใน) 
 1.1.3. ค าน า (กิตติกรรมประกาศ) 
 1.1.4. สารบัญ 
 1.1.5. สารบัญตาราง 
 1.1.6. สารบัญภาพประกอบ 
 1.2. ส่วนประกอบตอนกลาง (เนื้อเรื่อง) เป็นส่วนส าคัญท่ีสุดของรายงาน แบ่งแยกเนื้อหาท่ีเขียนเป็น
บทอย่างมีระบบระเบียบ ตามล าดับ เช่น รายงานทางวิชาการมีโครงสร้างมาตรฐาน 5 บท คือ 
 1.2.1. บทท่ี 1 บทน า 
 1.2.2. บทท่ี 2 เอกสารและรายงานการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.2.3. บทท่ี 3 วิธีด าเนินการศึกษา 
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 1.2.4 บทท่ี 4 ผลการศึกษา 
 1.2.5 บทท่ี 5 สรุปผล อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
 นอกจากนี้ ยังมีส่วนประกอบ ท่ีส าคัญของเนื้อเรื่อง ได้แก่  การอ้างอิงจากการศึกษาค้นคว้า แบบ
เชิงอรรถท้ายหน้า หรืออ้างอิงแทรกในเนื้อหา (นามป)ี ข้อมูลสารสนเทศตารางประกอบ แผนภูมิ ภาพประกอบ 
 1.3. ส่วนประกอบตอนท้าย ได้แก่ บรรณานุกรม ภาคผนวก และอภิธานศัพท์ เป็นรายละเอียด
เพิ่มเติมจากเนื้อเรื่อง เช่น การอ้างอิงท่ีได้ระบุไว้ในเชิงอรรถ ก็น ามาระบุไว้ในบรรณานุกรมท้ายเล่ม 
รายละเอียดต่าง ๆ เช่น ตารางข้อมูลแผนงานโครงการ บันทึกประจ าวัน ส าหรับผู้สนใจรายละเอียด 
 2. ลักษณะของรายงานวิชาการแบบสมบูรณ์ท่ีดี 
 2.1. มีการน าหลักการและ / หรือทฤษฎีมาใช้อย่างเหมาะสมเนื่องจากในการศึกษาค้นคว้า จะต้องมี
การวิเคราะห์เนื้อหา โดยมีหลักการหรือทฤษฎีมารองรับอย่างเหมาะสม หลักการหรือทฤษฎีดังกล่าวควรเป็นท่ี
ยอมรับในแวดวงสาขาวิชาการนั้น ๆ พอควรและตรงกับเรื่องท่ีศึกษาค้นคว้า 
 2.2. มีการแสดงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์อย่างเหมาะสม เช่น เสนอแนวทางการแก้ปัญหาท่ีไม่เคยมี
ผู้ท ามาก่อน หรือเคยมีผู้ท าแต่ไม่ชัดเจนเพียงพอ 
 2.3. ความสมบูรณ์และความถูกต้องของเนื้อหาสาระ เนื้อหาสาระต้องสมบูรณ์ตามช่ือเรื่องท่ีก าหนด 
และถูกต้องในข้อเท็จจริง การอ้างอิงท่ีมาหรือแหล่งค้นคว้าต้องถูกต้องเพื่อแสดงจรรยามารยาทของผู้เขียน  
และเป็นแหล่งช้ีแนะให้ผู้สนใจได้ติดตามศึกษาค้นคว้าต่อไป การค้นคว้าควรศึกษามาจากหลายแหล่ง 
 2.4. ความชัดเจนของการเขียนรายงานจะต้องมีความชัดเจนในด้านล าดับการเสนอเรื่องมี
ความสามารถในการใช้ภาษา และการน าเสนอตาราง แผนภูมิ / ภาพประกอบท้ังนี้เพื่อให้การน าเสนอเนื้อหา
ชัดเจน เข้าใจง่าย เป็นระเบียบไม่ซ้ าซ้อนสับสน 
 3. การใช้ภาษาในการเขียนรายงาน 
 3.1. ควรใช้ภาษาหรือส านวนโวหารเป็นของตนเองท่ีเข้าใจง่ายและถูกต้อง 
 3.2. ใช้ประโยคส้ัน ๆ ให้ได้ใจความชัดเจน สมบูรณ์ ตรงไปตรงมาไม่วกวน 
 3.3. ใช้ภาษาท่ีเป็นทางการไม่ใช้ภาษาพูด ค าผวน ค าแสลง อักษรย่อ ค าย่อ 
 3.4. ใช้ค าท่ีมีความหมายชัดเจน ละเว้นการใช้ภาษาฟุุมเฟือย การเล่นส านวน 
 3.5. ระมัดระวังในเรื่องการสะกดค า การแบ่งวรรคตอน 
 3.6. ระมัดระวังการแยกค าด้วยเหตุท่ีเนื้อที่ในบรรทัดไม่พอหรือหมดเนื้อท่ีในหน้าท่ีนั้นเสียก่อน เช่น 
ไม่แยกค าว่า “ละเอียด” ออกเป็น “ละ” ในบรรทัดหนึ่งส่วน “ละเอียด” อยู่อีกบรรทัดต่อไปหรือหน้าต่อไป 
 3.7. ให้เขียนเป็นภาษาไทยไม่ต้องมีค าภาษาอังกฤษก ากับ ถ้าเป็นค าใหม่หรือศัพท์วิชาการในการ
เขียนครั้งแรกให้ก ากับภาษาอังกฤษไว้ในวงเล็บ ครั้งต่อ ๆ ไปไม่ต้องก ากับภาษาอังกฤษ 
 มลัีกษณะต่อไปนี้ 
 3.7.1. เป็นงานเขียนท่ีเป็นงานเป็นการ ค่อนข้างจริงจัง หนักแน่น 
 3.7.2. การให้ความคิด ความรู้ มากกว่าเรียงความท่ัวไป 
 3.7.3. เป็นความเรียงร้อยแก้ว  ใช้ภาษาเขียนถูกต้องตามหลักวิชาการ 
 3.7.4. มีหลักฐาน ข้อเท็จจริงอ้างอิงประกอบ 
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 3.7.5. ไม่ต้องใช้ส านวนโวหารให้ไพเราะเพราะไม่ใช่งานประพันธ์ 
 3.7.6. มีความกระชับ รัดกุม กะทัดรัด ชัดเจน ตามท่ีนิยมกันตามปกติ 
 3.7.7. ไม่ใช้ค าท่ีอาจมีความหมายได้หลายประการ 
 3.7.8. หลีกเล่ียง การใช้ภาษาพูด ภาษาแสลง หรือภาษาตลาด 
 3.7.9. หลีกเล่ียงการใช้ภาษาท้องถิ่น 
 3.7.10. เลือกใช้ภาษาสามัญท่ีเข้าใจง่าย 
 3.7.11. ตัวสะกดการันต์ถูกต้องตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
 3.7.12. การใช้ค าศัพท์ เช่น การใช้ค าสุภาพ ค าราชาศัพท์ ค าท่ีใช้กับภิกษุ ล้วนต้องเลือกใช้ให้
ถูกต้อง ตามหลักการใช้ภาษา และความนิยมในปัจจุบัน 
 ตัวอย่างการใช้ค าศัพท์เช่น 
 - สไลด์ เปล่ียนเป็น ภาพเล่ือน ให้ถูกต้องตามศัพท์บัญญัติ 
 - ตรรกวิทยา (Logic) มีวงเล็บภาษาอังกฤษต่อท้าย 
 - ร้อยละ ไม่ต้องวงเล็บ (Percent) เพราะใช้กันแพร่หลายแล้ว 
 - ไม่ควรใช้ ศธ. หรือเขียนย่อว่า กระทรวงศึกษา ฯ แทน “กระทรวงศึกษาธิการ” 
 - ไม่ควรใช้ ร.ร. แทน โรงเรียน ยกเว้นกรณีท่ีนิยมใช้แบบย่อ กันแพร่หลายแล้ว เช่น พ.ศ.  
 - การใช้ค า กับ แด่ แต่ ต่อ ให้ถูกต้อง 
  ตัวอย่างเช่น 
 - กับ ใช้กับส่ิงของหรือคนท่ีท ากริยาเดียวกัน เช่น ครูกับนักเรียนอ่านเอกสาร เด็กเล่นกับผู้ใหญ่ 
 - แด่ ต่อ ใช้กับกริยา ให้ รับ บอก ถวาย ต่อบคุคลท่ีสมควร เช่น กล่าวรายงานต่อประธานถวายของแด่
พระสงฆ์ 
 - แก่ ใช้เช่นเดียวกับ แด่ ต่อ แต่ใช้กับบุคคลท่ัวไป เช่น พระราชทานแก่ ให้แก่ บอกแก่แจ้งแก่ 
 - เขียนเนื้อหาให้แจ่มแจ้งชัดเจน  มีการเน้น เนื้อหาท่ีส าคัญ โดยใช้ ค า วลี และข้อความท่ีส าคัญ 
ขึ้นต้นประโยค หรือจบประโยค กล่าวซ้ า เพื่อให้ความส าคัญกับค าท่ีกล่าวซ้ าเปรียบเทียบ 
 - เพื่อให้ข้อความชัดเจน และให้รายละเอียดเป็นตัวอย่าง รูปภาพประกอบ ท าให้ชัดเจน เข้าใจง่าย 
และถ้าต้องการให้มีผลในทางปฏิบัติ จะต้องใช้ ตัวอย่าง ข้อความ สนับสนุนหลักการแนวคิดท่ีเสนอ ให้ชัดเจน
อยา่งมีศิลปะในการเขียน 
 - มีเอกภาพ ในการเสนอเนื้อหาทุกส่วนของรายงาน เพื่อตอบสนองวัตถุประสงค์ของการเขียน 
 - มีสัมพันธภาพ ในการจัดล าดับเนื้อหา คือเขียนให้สัมพันธ์กัน เช่น ตามล าดับเวลา ตามล าดับเหตุและ
ผล จัดล าดับ ระหว่าง หัวข้อใหญ่ หัวข้อย่อย ระหว่างย่อหน้า เรียงตามความส าคัญ หัวข้อท่ีส าคัญเท่ากัน  
หรือระดับเดียวกัน เขียนให้ย่อหน้าเท่ากัน ตรงกัน ย่อหน้าหนึ่งควรมีใจความส าคัญเดียว 
 - รายงานทางวิชาการ เน้นความจริง ความถูกต้อง ไม่ควรเขียนเกินความจริงท่ีปรากฏ 
 - รายงานตามข้อมูลท่ีพบ ไม่ควรเขียนค าคุณศัพท์ เช่น ดีมาก ดีท่ี สุด เหมาะสม ดี โดยไม่มีข้อมูล 
หลักเกณฑ์ชัดเจน แสดงถึงการวินิจฉัย ประเมินค่าเกินจริง 
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 - คุณสมบัติของผู้เขียนรายงาน ท่ีจะช่วยให้รายงานมีคุณค่า ได้แก่ความรู้ท่ัวไปในเรื่องท่ีเขียน จะท าให้
เตรียมการอย่างรอบคอบ เขียนได้ครอบคลุม ต่อเนื่อง ชัดเจน มีความสามารถในการวิเคราะห์ ให้คุณค่าข้อมูล 
อย่างแม่นตรงมีวิจารณญาณในการเลือกเสนอส่ิงท่ีส าคัญ สามารถใช้เทคนิคผสมผสานความรู้ ประสบการณ์ 
ออกมาเปน็ความคิด แล้วถ่ายทอด ออกมาเป็นภาษาเขียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.124  ผังแสดงตัวส่วนประกอบของรายงานวิชาการแบบสมบูรณ์ 
 

 2.1.2) การเขียนรายงานแบบวิชาการ ประกอบด้วย 
 1. ปกนอก 
 2. ปกใน 
 3. ค าน า 
 4. สารบัญ 
 5. วิธีด าเนินการเรียนรู ้
 6. ผลการเรียนรู้ 
 7. สรุป 
 8. บรรณานุกรม / เอกสารอ้างอิง 
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 2.2) วิธีการเขียนรายงานแบบบูรณาการ 
 2.2.1) การเขียนรายงานแบบบูรณาการกลุ่มสาระ 
 1. เรียนรู้รูปแบบการเขียนรายงานแบบบูรณาการ 
 2. เขียนรายงานแบบบูรณาการ 
 3. ตรวจสอบ แก้ไข และให้ข้อเสนอแนะการเขียนรายงานแบบบูรณาการ  
 2.2.2) การเขียนรายงานแบบบูรณาการแห่งชีวิต 
 การเรียนรู้แบบบูรณาการเป็นการน าเอาวิชาต่างๆ มาผสมผสานเข้าด้วยกัน ส าหรับการเขียนรายงาน
แบบบูรณาการได้จากการเรียนรู้สัมผัสปัจจัยชีวภาพ พร้อมให้อารมณ์ความรู้ สึกท้ังก่อน ขณะ และหลัง
การศึกษา เพื่อให้รู้ตัวเองทุกเวลาแล้วจะส่งผลดีต่อตน 
 1. แรงบันดาลใจ เป็นเหตุท่ีเกิดมีขึ้นด้วยแรงอ านาจของส่ิงใดส่ิงหนึ่ง ท่ีจุดประกายความคิดให้ริเริ่มท่ี
น าไปสู่การเรียนรู้ 
 2. จินตนาการ เป็นการสร้างภาพในจิตใจก่อนท่ีจะสร้างสรรค์ออกมาเป็นผลงาน ซึ่งการจินตนาการนี้ใช้
พื้นฐานจากการได้สัมผัสโดยใช้หู ตา จมูก ล้ิน ผิวกาย และจิตใจ รับรู้พืชพรรณธรรมชาติ  
 3. ปัจจัยและเปูาหมายการเรียนรู้ 
 4. วิธีการท่ีใช้ในการเรียนรู้ (เหตุ) เป็นวิธีการท่ีคิดขึ้นเองหรือน าวิธีการของผู้อื่นมาประยุกต์ใช้ 
 5. จิต อารมณ์ พฤติกรรมของตน (ก่อนศึกษา ขณะศึกษา และหลังศึกษา) ในการบันทึกจิต อารมณ์ 
พฤติกรรมของตน เพื่อให้รู้ตัวทุกเวลาแล้วจะส่งผลดีต่อตน 
 6. ผลการเรียนรู้  เป็นผลท่ีสรุปจากการเรียนรู้ในทุกขั้นตอน 
 7. งานท่ีเนื่องต่อ เป็นการเรียนรู้ที่มีความสัมพันธ์ และเกี่ยวข้องกับองค์ความรู้เดิม 
 
ล าดับการเรียนรู้ที่ 5 ก าหนดรูปแบบการเขียนรายงาน 
วัตถุประสงค์  
 1) เพื่อรู้วิธีการก าหนดรูปแบบการเขียนรายงานท่ีเหมาะสม 
กระบวนการเรียนรู้ 
 1) เรียนรู้วิธีการก าหนดรูปแบบการเขียนรายงานท่ีเหมาะสม 
 1.1) เลือกรูปแบบการเขียนรายงานให้เหมาะสม 
 1.2) น าข้อมูลท่ีสรุปและเรียบเรียงแล้วมาเขียนรายงานตามรูปแบบท่ีก าหนด 
 1.3) จัดท าข้อมูลเพิ่มเติมให้ครบตามรูปแบบรายงาน 
 เป็นการพิจารณาเนื้อหา / ปริมาณ ข้อมูลท่ีได้จากการคัดแยกสาระให้เป็นหมวดหมู่จนสรุปได้เป็นอง ค์
ความรู้ และน าข้อมูลมาก าหนดรูปแบบเขียนรายงานท่ีเหมาะสมและถูกต้อง โดยรูปแบบรายงานควรมีจุดเด่น 
อ่านเข้าใจง่าย และดึงดูดความสนใจของอ่าน 
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ล าดับการเรียนรู้ที่ 6 เรียนรู้วิธีการรายงานผล 
วัตถุประสงค์  
 1) เพื่อรู้รูปแบบและวิธีการรายงานผล 
กระบวนการเรียนรู้ 
 1) เรียนรู้รูปแบบการรายงานผล 
 1.1) รูปแบบการรายงานแบบเอกสาร เช่น หนังสือ แผ่นพับ ซีดี 
 1.2) รูปแบบการรายงานแบบบรรยาย เช่น เช่น การสนทนา เสวนา สัมมนา อภิปราย การเล่านิทาน 
 1.3) รูปแบบการรายงานแบบศิลปะ เช่น การแสดงศิลปะพื้นบ้าน ละคร ร้องเพลง ภาพวาดทาง
พฤกษศาสตร์ การถ่ายภาพทางพฤกษศาสตร์ 
 1.4) รูปแบบการรายงานแบบนิทรรศการ เช่น นิทรรศการ นิทรรศการประกอบการบรรยายสรุป 
นิทรรศการเฉพาะเรื่อง เฉพาะประเภท และเว็บไซต์ 
 2) เรียนรู้วิธีการรายงานผล 
 2.1) วิธีการรายงานแบบเอกสาร ให้แสดงขั้นตอนวิธีการในแต่ละรูปแบบ เช่น หนังสือ แผ่นพับ ซีดี 
 

 
 

 

ภาพที่ 3.125  แสดงขั้นตอนการรายงานผล ด้วยวิธีการท าหนังสือเล่มเล็ก 
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ภาพที่ 3.126  ขั้นตอนการใส่ข้อมูลท่ีได้จากการรวบรวมและคัดแยกสาระให้เป็นหมวดหมู่ การรายงานผลด้วย 
   วิธีการท าแผ่นพับ 
 
 2.2) วิธีการรายงานแบบบรรยาย ให้แสดงขั้นตอนวิธีการในแต่ละรูปแบบ เช่น การสนทนา เสวนา 
สัมมนา อภิปราย การเล่านิทาน 
การสนทนา คือ ส่วนหนึ่งของการพูด การสนทนามักมีลักษณะ เป็นการแลกเปล่ียนระหว่างผู้พูดกับผู้ฟัง  
การสนทนาอาจเป็นระหว่างคนสองคนหรือเป็นกลุ่มใหญ่กว่านั้น นักศึกษาพึ่งเรียนรู้มารยาทเกี่ยวกับการพูด
และการสนทนาในหัวข้อท่ีจะได้กล่าวต่อไปนี้ 
 เนื้อหา 
 1. ความหมายและความส าคัญของการพูด 
 2. ประเภทของการพูด 
 3. ลักษณะการพูดท่ีดี 
 4. มารยาทในการพูด 
 5. การใช้น้ าเสียงในการพูด 
 6. การใช้ภาษาในการพูด 
 7. ความหมายและหลักการสนทนา 
 8. หลักการแนะน าตัว 
 9. ลักษณะของคู่สนทนาท่ีดี 
 10.มารยาทในการสนทนา 
 11.การสนทนาในท่ีประชุม 
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 12.การพูดโทรศัพท์ 
 13.สรุป 
 การพูดคือ การถ่ายทอดความรู้ ความคิด ตลอดจนความรู้สึกของผู้ไปยังผู้ฟังค าพูดจึงมีความส าคัญ 
 2.2.1) ลักษณะการพูดที่ดี 
 1. ต้องมีค าจริงใจและสุจริตใจในการพูด ซึ่งตรงกันข้ามกับการพูดท่ีโกหก ตลบแตลง เสียดสีการพูดท่ีดี
มี ลักษณะคือ คนพูดมีความซื่อสัตย์ต่อตนเองและไม่พูดในส่ิงท่ีขัดต่อความรู้สึกและความคิดเห็นของตนเอง 
 2. การพูดท่ีดีคือมีเนื้อหาสาระท่ีเป็นประโยชน์ ท าให้คุ้มค่าท้ังแรงงานและเวลาท่ีเสียไป 
 3. ผู้ฟังเกิดความพึงพอใจ โดยใช้ถ้อยค าสุขภาพ วาจาไพเราะให้เกียรติคนฟัง ไม่เหยียดหยามผู้อื่น ไม่
สบถสาบาน ไม่ประจบสอพลอ ไม่สรรเสริญเยินยอเกินความเป็นจริง 
 มารยาทในการพูด 
 1. คิดให้รอบคอบก่อนพูด คือพิจารณาถ้อยค าความเหมาะสมกับผู้ฟังสมควรหรือไม่ 
 2. อารมณ์ ควรใช้ให้ถูกกาลเทศะ ไม่ควรพูดเรื่องงานรื่นเริงกับผู้ท่ีก าลังเจ็บปุวยหรือสูญผู้เป็นท่ีรัก 
 3. ไม่ควรพูดกระทบหรือเสียดสีผู้ฟัง แม้ว่าอาจเป็นเพียงเจตนา เพื่อหยอกล้อก็ตาม 
 4. ควรมีความต้ังใจพูด 
 5. ควรเตรียมเนื้อหาให้พร้อม 
 6. ต้องรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่นด้วย 
 7. ขณะพูดไม่ยกตนข่มท่าน 
 8. ควรพูดให้เหมาะกับเวลา 
 9. พยายามแสดงออกด้วยบุคลิกภาพท่ีดี 
 10.ควรรู้จักการกล่าวขึ้นต้นและการลงท้าย เช่น ขอบคุณ หรือขณะพูดมีเสียงปรบมือ 
 11.ไม่ผูกขาดการพูดเพียงผู้เดียว การพูดต้องเปิดโอกาสให้ผู้อื่นพูดด้วย 
 การใช้น้ าเสียงในการพูด 
 1. ต้องมีเสียงดังพอสมควร 
 2. ท่วงท านองของเสียงต้องมีระดับท่ีแตกต่างกัน 
 3. ต้องเป็นเสียงแท้ของผู้พูดท่ีเป็นธรรมชาติ 
 4. เสียงท่ีพูดต้องเหมาะสมกับโอกาส ปริมาณ อารมณ์และองค์ประกอบผู้ฟัง ตลอดจน 
 5. เสียงจะต้องออกได้ถูกต้อง ชัดเจน 
 การใช้ภาษาในการพูด  
 1. เลือกใช้ค าง่าย ๆ เข้าใจได้แจ่มแจ้งชัดเจน ประโยคไม่ควรยาวนัก เพราะการใช้ประโยคยืดยาว  
และวกวนท าให้ผู้ฟังงุนงง ตามไม่ทันและอาจผิดพลาดจุดส าคัญของเรื่อง 
 2. การใช้ส านวนโวหาร ไม่ควรใช้ส านวนมากเกินไป หรือล้าสมัยนานโบราณมากไป หรือส านวนท่ีเป็น
ภาษาพูดแต่ไม่ควร เขียน จึงควรใช้ส านวนโวหารนั้นให้ถ่องแท้เสียก่อนเพราะถ้าใช้ผิดพลาดจะท าให้เกิดความ
เสียหายกับผู้พูดและงานนั้นได้ 
 3. เลือกระดับค าพูดให้เหมาะสมกับผู้ฟังและโอกาส 
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 4. ไม่ใช้ถ้อยค าท่ีไม่สุภาพ ข้อนี้เป็นข้อท่ีพึงระวังมากท่ีสุด คือ ค าแสลง ค าก ากวม ค าเกินจริง ค าหยาบ
คายค าล้อเลียนต่าง ๆ แม้บางครั้งจะช่วยให้บรรยากาศในการพูดครึกครื้น หรือเป็นกันเองมากขึ้น แต่ก็พึงระวัง
ต้องเลือกใช้ให้ดี 
 4.1. เนื้อหาสาระในการพูด ต้องมี ลักษณะ น่าสนใจ  มีประโยชน์  มี คุณค่าควรแก่การฟั ง  
มีความส าคัญถึงร้อยละ 50 
 4.2. บุคลิกภาพท่ัวไป ได้แก่ รูปร่างหน้าตา การแต่งกาย การปรากฏกาย การใช้ท่าทาง การใช้มือ 
การใช้สายตา มีความส าคัญร้อยละ 10 
 4.3. ศิลปะการแสดงออก หรือศิลปะการถ่ายทอด หมายถึงการเรียงล าดับเนื้อหา การยกตัวอย่าง 
การอุปมาอุปมัย การแทรกอารมณ์ขัน การเน้นเสียง การเน้นจังหวะจะโคนในการพูด ตลอดจนการสร้างความ
เป็นกันเองกับผู้ฟัง 
 หัวใจของการพูด มี 3 อย่าง คือ 
 1. บุคลิกภาพ หมายถึง การแต่งกาย กริยาอาการต่าง ๆ ซึ่งจะมีส่วนช่วยให้การพูดน่าดู น่าฟัง น่านับถือ 
น่าเช่ือถือ 
 2. เนื้อเรื่อง ต้องมีการเตรียมมาเป็นอย่างดี ต้องพูดในเรื่องท่ีรู้ “ส่ิงใดไม่รู้ ท าให้รู้ก่อนแล้วจึงพูด” 
 3. กลวิธีการเสนอเรื่อง เป็นการใช้ศิลปะของการพูด พูดอย่างไรจึงจะท าให้เรื่องยากกลายเป็นเรื่องง่าย 
คนฟังไม่เบ่ือ ได้ความรู้ตรงตามท่ีผู้พูดต้องการในเวลาอันรวดเร็ว แต่ละคนจะมีกลวิธีในการเสนอเรื่องท่ีแตกต่าง
กันไป 
ในการพูดแต่ละครั้ง “ผู้พูด” มีความส าคัญเป็นอันดับหนึ่ง เพราะเป็นผู้ก าหัวใจผู้ฟังไว้ในมือ ถ้าพูดด้วยอารมณ์
สนุกสนาน ผู้ฟังจะสนุกสนานตาม พูดด้วยอารมณ์เศร้าสร้อย ผู้ฟังจะพลอยหดหู่เศร้าซึมตามไปด้วย ถ้าพูดด้วย
ความเร่าร้อน เร่งระดม ผู้ฟังจะพลอยเร่าร้อน ขึงขังตามไปด้วย อย่างไรก็ตามถึงแม้จะพูดดี แต่เนื้อหาสาระไม่
น่าสนใจ ไม่เหมาะกับบรรยากาศและสภาพแวดล้อม แม้ผู้พูดจะพูดดีและผู้ฟังจะต้ังใจและให้ความร่วมมืออย่าง
ดี การพูดนั้นอาจล้มเหลวได้ 
 การเตรียมตัวพูด 
 1. ก าหนดจุดมุ่งหมายในการพูด 
 2. วิเคราะห์ผู้ฟัง 
 3. ก าหนดขอบเขตของเรื่องท่ีจะพูด 
 4. รวบรวมเนื้อหาท่ีจะพูด 
 5. ท าเค้าโครงล าดับเรื่องท่ีจะพูด 
 6. เตรียมวิธีการใช้ภาษา 
 7. ซักซ้อมการพูด 
 ในการพูดแต่ละครั้ง ต้องวิเคราะห์ส่ิงต่อไปนี้ 
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 7.1. วิเคราะห์ผู้ฟัง ผู้ฟังจะแตกต่างกันในเรื่อง วัย เพศ ระดับการศึกษา ศาสนาและ ความเช่ือ ฐานะ 
และอาชีพ ความสนใจ 
 7.2. วิเคราะห์โอกาสท่ีพูด เวลาท่ีก าหนดให้พูด 
 7.3. วิเคราะห์ เทศะ คือ สถานท่ี เช่น สถานท่ีเล็ก ๆ แคบ ๆ ใกล้ถนน ฯลฯ 
 หลักในการเลือกเร่ืองที่จะพูด 
 1. ค านึงถึงจุดประสงค์ในการพูดแต่ละครั้ง 
 2. ค านึงถึงกาลเทศะ พูดในโอกาสใด ในฐานะอะไร 
 3. ค านึงถึงผู้ฟัง พูดให้ใครฟัง ความแตกต่างของผู้ฟังในเรื่อง วัย สถานภาพทางสังคม อายุ 
 4. ค านึงถึงเรื่องท่ีพูด ว่าต้องพูดเรื่องท่ีตนถนัด แต่เป็นประโยชน์ต่อผู้ฟัง และผู้ฟังสนใจ 
 การเตรียมเนื้อเร่ือง   
 เรื่องท่ีเราจะพูดได้ดีคือ “เรื่องท่ีเรารู้ด”ี ในการเตรียมเนื้อเรื่องต้องค านึงถึงว่า อะไรท่ีรู้แล้วบ้าง อะไรท่ี
ยังไม่รู้ ให้ท าโดยการแสวงหาความรู้เพิ่มเติม เช่น โดยการ อ่าน ฟังข่าว สัมภาษณ์ สนทนา ทัศนศึกษา การ
เรียงล าดับเนื้อเรื่องต้องเตรียมดังนี้ 
 1. ทักทายผู้ฟัง 
 2. พูดความน า 
 3. เนื้อเรื่อง 
 4. สรุปจบ 
 2.2.2) การสนทนา มีข้ันตอนดังนี้ เริ่มสนทนา แนะน าตัว และจบสนทนา 
 การสนทนา คือ การแลกเปล่ียนความคิดเห็นในส่ิงท่ีมีความสนใจร่วมกัน ความคิดเห็นนั้นอาจจะเห็น
พ้องต้องกัน คล้อยตามกันหรืออาจขัดแย้งกันก็ได้ การสนทนาอาจเป็นคน 2 คนหรืออาจมีจ านวนเป็นกลุ่ม ยิ่งมี
จ านวนคนมากขึ้นย่อมมีเรื่องราวต่าง ๆ มากขึ้นด้วย เพราะแต่ละคนย่อมมีความรู้กนึกคิดส่ว นตัวของตน 
โดยเฉพาะถ้าเป็นการสนทนาอย่างไม่เป็นทางการในระหว่างเพื่อนฝูง 
 หลักส าคัญในการสนทนา ท่ีพึงระลึกและปฏิบัติก็คือ การสนทนาต้องสร้างมิตรภาพและเพื่อประโยชน์ใน
การแสดงและรับฟังความคิดเห็นซึ่งกันและกันมิใช่เพื่อเอาชนะหรือเพื่อแสดงความเด่นเหนือผู้อื่น 
 2.2.3) การอภิปราย เป็นแบบการพูดซึ่งมีลักษณะคล้ายการสนทนา แต่การอภิปรายแตกต่าง
กับการสนทนาในลักษณะส า คัญ คือ การอภิปรายมีความมุ่ งหมายท่ีก าหนดไว้ ล่วงหน้าแน่นอน  
เช่น การตัดสินใจหรือการแก้ปัญหาในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ส่วนการสนทนาโดยท่ัวไปไม่ได้ก าหนดเรื่องท่ีจะสนทนา
ไว้ก่อน และอาจเปล่ียนเรื่องไปได้ต่างๆ สุดแต่เหตุการณ์ 
  การอภิปรายประกอบด้วย 
 1. ผู้พูด 
 2. ผู้ฟัง 
 3. หัวข้อเรื่อง 
 4. สถานท่ี 
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 แบบของการอภิปราย 
 การอภิปรายมีหลายแบบ แบบท่ีนิยมกันท่ัวไป คือการอภิปรายแบบธรรมดา และการอภิปรายเป็นคณะ 
 1. การอภิปรายแบบธรรมดา เป็นการร่วมประชุมของกลุ่มบุคคลซึ่งไม่มากนัก โดยมีผู้หนึ่งท าหน้าท่ี
ด าเนินการอภิปราย เพื่อปรึกษาหารือหรือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยผู้เข้าร่วมประชุมคน
ใดจะอภิปรายก่อนหรือหลังก็ได้ มักใช้กับเรื่องทางวิชาการในช้ันเรียน การประชุมสัมนาหรือการประ ชุมของ
สโมสร สมาคมและหน่วยงานต่าง ๆ 
 2. การอภิปรายเป็นคณะ เป็นการประชุมให้ความรู้หรือแลกเปล่ียนความคิดเห็นในคณะผู้อภิปรายซึ่งจัด
ขึ้นโดยเฉพาะประมาณ 5 คน และมีผู้หนึ่งท าหน้าท่ีด าเนินการอภิปราย ผู้เข้าร่วมประชุมนอกนั้นเป็นผู้ฟัง  
ผู้อภิปรายแต่ละคนได้รับมอบหมายให้พูดในเวลาต่าง ๆ กัน เป็นการพูดและซักถามระหว่างคณะผู้อภิปรายเพื่อ
ผู้ฟังต่อหน้าผู้ฟัง แต่ไม่ได้พูดกับผู้ฟังโดยตรง แต่ก็ยังเปิดโอกาสให้ผู้ฟังซักถามผู้อภิปรายคนใดคนหนึ่งได้ใน
ตอนท้าย 
 ความมุ่งหมายของการอภิปราย 
 1. เพื่อเสนอปัญหาหรือเรื่องบางอย่าง 
 2. ให้คนกลุ่มหนึ่งมาร่วมแสดงความคิดเห็น แลกเปล่ียนทรรศนะอย่างมีหลักเกณฑ์และมีเหตุผล 
 3. ผู้ร่วมอภิปรายเสนอข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะ และแสวงหาข้อแก้ไขท่ีดีท่ีสุด อาจมีความเห็น
สอดคล้องกันหรือโต้แย้งกันก็ได้ 
 4. หาข้อยุติของปัญหาหรือเรื่องดังกล่าว 
 5. ให้ข้อคิดและเสนอแนะแนวทางในการแก้ปัญหาต่อไป 
 ประเภทของการอภิปราย 
 1. การอภิปรายกลุ่ม หมายถึง การอภิปรายท่ีบุคคลมาร่วมปรึกษาหารือกัน อาจมีจ านวน 5 - 10 คน 
หรือมากกว่านี้ก็ได้ ทุกคนมีส่วนในการพูด ผลัดกันพูด ผลัดกันฟัง การอภิปรายแบบนี้จะไม่มีผู้ฟัง เพราะทุกคน
เป็นท้ังผู้พูดและผู้ฟังนั่นเอง 
 2. การอภิปรายในท่ีประชุม หมายถึง การอภิปรายท่ีก าหนดวัตถุประสงค์ไว้แน่นอนว่าทุกคนจะมาร่วม
ประชุมเพื่อแสดงความคิดเห็นส าหรับหัวข้อยุติในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง การอภิปรายแบบนี้มีประธานในการอภิปราย 
ท าหน้าท่ีควบคุมการด าเนินการอภิปรายให้เป็นไปตามระเบียบวาระ  และหลังจากท่ีสมาชิกมาร่วมประชุม
อภิปรายกัน เสร็จส้ินจนได้ข้อยุติ ก่อนเสนอข้อยุตินั้นสมาชิกจะต้องลงคะแนนเสียงกันก่อนเพื่อให้แน่ใจว่าเป็น
มติของท่ีประชุมจริง บางครั้งอาจมีการคัดเลือกผู้ท่ีมีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องนั้น ๆ ประมาณ 3 - 5 คน ร่วม
อภิปรายเป็นคณะ ส่วนคนท่ีเหลือก็เป็นผู้ฟัง และหลังจากได้อภิปรายแล้วจะเปิดโอกาสให้ผู้ฟังซักถามข้อสงสัย 
เมื่อทุกคนเข้าใจกระจ่างดีแล้วจึงสรุปข้อยุติท่ีทุกคนเห็นพ้องต้องกัน ถือเป็นมติของท่ีประชุม จากนั้นประธานก็
กล่าวปิดอภิปรายได้ 
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 หน้าที่ของผู้ด าเนินการอภิปราย 
 การอภิปรายจะประสบผลส าเร็จมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับผู้ด าเนินการอภิปราย ซึ่งหน้าท่ีของ 
ผู้ด าเนินการอภิปราย ได้แก่ 
 1. กล่าวแนะน าผู้ร่วมอภิปรายให้ผู้ฟังรู้จักอย่างย่อ ๆ 
 2. กล่าวชื่อเรื่องท่ีจะอภิปรายและก าหนดเวลาการอภิปราย 
 3. เชิญผู้อภิปรายพูดให้ท่ัวถึงกัน คอยรักษาเวลาการพูดให้อยู่ในก าหนด 
 4. เข้าใจเรื่องท่ีจะอภิปรายอย่างดี ประชุมปรึกษาหารือวางแผนการพูดไว้ล่วงหน้า 
 5. ช่วยสรุปการพูดอภิปรายของแต่ละคนและเช่ือมโยงไปยังผู้อภิปรายแต่ละคน 
 6. คอยเพิ่มเติมหรือสรุปเรื่องอภิปรายให้ผู้ฟังเข้าใจดียิ่งขึ้น 
 7. คอยแจกค าถามของผู้ฟังให้ผู้อภิปราย 
 ข้อควรปฏิบัติของผู้ด าเนินการอภิปราย 
 การอภิปรายจะได้ผลเพียงใดขึ้นอยู่กับความสามารถของผู้ด าเนินการอภิปราย ผู้ด าเนินการอภิปรายควร
ถือหลักปฏิบัติดังนี้ 
 1. ติดตามค าพูดของผู้อภิปรายแต่ละคนอย่างใกล้ชิด โดยบันทึกสาระส าคัญไว้ 
 2. กล่าวซ้ าหรืออภิปรายประเด็นท่ีผู้อภิปรายไว้ไม่ชัดเจน 
 3. พยายามให้การอภิปรายด าเนินไปโดยราบรื่น ถ้าหากการอภิปรายมีทีท่าจะชะงักลงต้องกระตุ้นให้
ด าเนินต่อไป 
 4. พยายามให้โอกาสแก่ทุกคนได้มีส่วนร่วมในการอภิปราย 
 5. ควบคุมการอภิปรายให้อยู่ในประเด็นท่ีก าหนด โดยเตือนผู้ท่ีอภิปรายนอกประเด็นอย่างสุภาพ 
 6. กล่าวสรุปการอภิปราย 
 หน้าที่ของผู้อภิปราย 
 1. เข้าใจเนื้อเรื่องท่ีจะพูดเป็นอย่างดี เตรียมตัวมาอย่างดี เตรียมความรู้และความคิดเห็นตามหัวข้อเรื่อง
ให้ละเอียดและท าความเข้าใจให้ชัดเจน 
 2. เตรียมอุปกรณ์หรือส่ือต่าง ๆ ท่ีจะใช้ประกอบการพูดให้พร้อม 
 3. ประชุมปรึกษาหารือกับคณะผู้อภิปราย แบ่งหัวข้อตามความถนัดของตน 
 4. อภิปรายในประเด็น ปัญหา หรือเรื่องท่ีผู้ด าเนินการอภิปรายก าหนดให้ โดยอภิปราย อยู่ในประเด็น
ปัญหา หรือเรื่องอย่างละเอียดชัดเจน ไม่นอกเรื่อง 
 5. รักษาเวลาในการพูดให้เคร่งครัดเสมอและตรงต่อการนัดหมาย 
 6. ใช้ภาษาพูดท่ีกะทัดรัด ชัดเจน 
 7. รักษามรรยาทท่ีดีในการพูด เช่น กิริยาท่าทาง สีหน้า และการควบคุมอารมณ์ 
 8. ผู้อภิปรายควรเปิดโอกาสให้ผู้อื่นพูดบ้าง ไม่พูดมากเสียคนเดียว 
 9. เพิ่มเติมเนื้อเรื่องบางตอนหากเห็นว่าผู้อภิปรายยังพูดไม่สมบูรณ์ 
 10.คารวะผู้ฟัง เมื่อผู้ด าเนินการอภิปรายแนะน าตัวให้ผู้ฟังรู้จัก 
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 ข้อควรปฏิบัติของผู้ร่วมอภิปราย ควรปฏิบัติดังนี้ 
 1. เตรียมตัวที่จะพูดตามหัวข้ออภิปรายไว้ล่วงหน้า โดยศึกษาหาข้อมูลและเตรียมข้อคิดเห็นในเรื่องท่ีจะ
อภิปรายไว้ให้เพียงพอ 
 2. พยายามพูดให้อยู่ภายในหัวข้อของการอภิปราย 
 3. พยายามฟังและติดตามค าอภิปรายของผู้ร่วมอภิปราย 
 4. พยายามพูดให้รวบรัดแต่ได้ใจความสมบูรณ์ 
 5. ต้องไม่ขัดจังหวะหรือท้วงติงผู้ท่ีก าลังอภิปราย 
 6. ถึงแม้จะมีความเห็นแย้งกับผู้อื่น ก็ยินดีรับฟังและยอมรับสิทธิในการแสดงความคิดเห็นของผู้อื่น 
 7. แสดงความสนใจในการอภิปราย 
 8. พูดให้ผู้ฟังได้ยินท่ัวถึง 
 ปัญหาหรือหัวข้อเร่ืองที่จะน ามาอภิปราย 
 1. ไม่ควรเน้นปัญหาท่ีกว้างเกินไปจนสรุปผลไม่ได้ หรือต้องใช้เวลายาวนาน 
 2. ควรเป็นปัญหาท่ีมีสาระและเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม 
 3. ควรเป็นปัญหาท่ีคนส่วนใหญ่ได้ประสบและเป็นปัญหาท่ีพบได้บ่อย ๆ 
 4. ควรเป็นปัญหาท่ีสังคมส่วนใหญ่เข้าใจยากหรือเข้าใจไม่ถูกต้อง 
 หลักเกณฑ์สรุปการอภิปราย 
 ผู้ด าเนินการอภิปรายท าหน้าท่ีสรุปในตอนท้ายของการอภิปราย ควรปฏิบัติดังนี้ 
 1. กล่าวถึงจุดประสงค์ในการอภิปราย 
 2. กล่าวถึงประเด็นส าคัญท่ีมีผู้อภิปราย 
 3. กล่าวถึงผลของการอภิปราย 
 4. สรุปจากข้อเท็จจริงและความคิดเห็นของผู้อภิปรายทุกคน ไม่สรุปตามความคิดเห็นของตนเอง 
 มารยาทการพูดอภิปราย 
 การพูดอภิปรายเป็นการส่ือสารที่เป็นการแสดงแนวคิดเห็นแลกเปล่ียนกัน แสดงข้อมูล ข้อเท็จจริง เพื่อ
แก้ปัญหา หาแนวทางหรือข้อยุติ เป็นส่ิงท่ีใช้แทบทุกวงการ ดังนั้นจึงควรมีมารยาทการพูดดังต่อไปนี้ 
 1. วางแผนในการพูดให้แน่นอน พูดให้ถูกต้องชัดเจน เสียงดังพอควร 
 2. พูดด้วยน้ าเสียงหนักแน่น จริงจัง น่าเช่ือถือ ไม่พูดเชิงดูหมิ่นผู้ฟัง 
 3. ไม่ต้องโอ้อวดตัวเอง ใช้ท่าทางประกอบการพูดเป็นธรรมชาติ ไม่มากเกินไป 
 4. พูดด้วยใบหน้ายิ้มน้อย ๆ นั่งหรือยืนตัวตรงสง่าผ่ึงผายแต่ไม่วางท่าหยิ่ง 
 5. พูดถึงสาเหตุการอภิปราย เพื่อให้เห็นความจ าเป็นท่ีต้องมีการอภิปรายครั้งนี้ 
 6. ท าให้ผู้ฟังเกิดศรัทธาในการพูดอภิปราย โดยเล่าเรื่องประสบการณ์ท่ีผ่านมา 
 7. เมื่อเห็นผู้ฟังเครียด หรือเบ่ือหน่ายในการฟังอาจใส่มุขตลกบ้างเล็กน้อย 
 8. พูดให้ผู้ฟังเกิดส านึกถึงหน้าท่ีความรับผิดชอบและเกิดความคิดริเริ่มท่ีดี 
 9. ใช้ค าพูดเชิงจูงใจให้เห็นประโยชน์ของการพูดอภิปราย เพื่อการยอมรับและเต็มใจปฏิบัติตามเมื่อเกิด
เป็นข้อยุติ 



165 
 10.ใช้ภาษาสุภาพ แต่งกายสุภาพ อาจตอบค าถามโดยยกย่องว่าเป็นค าถามท่ีดีก่อนตอบให้ตรงประเด็น 
และแสดงความปรารถนาดีต่อผู้ฟังทุกคน 
 2.2.4) การเล่านิทาน (Storytelling) มีจุดมุ่งหมายเพื่อสร้างความสนุกสนานเพลิดเพลินให้แก่
ผู้ฟัง ฝึกผู้ฟังให้มีจินตนาการไปตามเรื่องท่ีฟัง การสอดแทรกข้อคิด คติธรรม หรือเรื่องราวใด ๆ แฝงเข้าไปใน
เรื่อง จะท าให้ผู้ฟังซึมซับไปโดยไม่รู้ตัว การเล่านิทานจึงเป็นกิจกรรมท่ีเด็ก ๆ ช่ืนชอบมาก จึงเป็นการกระตุ้นเร้า
ให้เด็กรักการอ่าน และเป็นการปลูกฝังความรัก ความซาบซึ้งในวรรณกรรมและวรรณคดีต่าง ๆ การเล่านิทาน
บางครั้งจะใช้การเชิดหุ่น ประกอบกับการเล่านิทานด้วย องค์ประกอบส าคัญของนิทานและการเล่านิทาน
ประกอบด้วยโครงเรื่อง ตัวละคร และแง่คิดท่ีได้จากการเล่าเรื่อง  
 การเตรียมตัวก่อนเล่านิทาน 
 ผู้เล่านิทานเมื่อเลือกเรื่องของนิทานให้เหมาะสมกับกลุ่มผู้ฟังและพอใจกับเนื้อเรื่องแล้ว ผู้เล่าจะต้องน า
นิทานท่ีจะเล่ามาจัดเตรียมให้พร้อมก่อนจะด าเนินการเล่าดังนี้ 
 1. ผู้เล่าจะต้องอ่านทบทวนเรื่องราวท่ีผู้เล่าเลือกมา ให้เกิดความคุ้นเคย เข้าใจ และรู้จักเรืองท่ีเลือกมา
ได้เป็นอย่างดี เพื่อจะได้เกิดความราบรื่นตลอดขณะด าเนินการเล่านิทาน 
 2. ขั้นตอนการเล่า ผู้เล่าจะต้องพิจารณาในการน าเสนอการขึ้นต้นเรื่อง การเล่าเรื่องต่อเนื่องจนถึงกลาง
เรื่อง และการจบเรื่องให้ชัดเจน และน่าสนใจตามลักษณะเฉพาะของผู้เล่า 
 3. ส่ือวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการเล่า ผู้เล่าจะต้องเตรียม และทดลองใช้ให้เกิดความช านาญ และจัดระบบ
การใช้ตามล าดับก่อนหลัง 
 4. กิจกรรมประกอบการเล่านิทาน ผู้เล่าจะต้องเตรียมให้พร้อมและจะต้องเหมาะสมกับกลุ่มผู้ฟัง เช่น 
การร้องเพลงซ้ า ๆ และง่าย ค าพูดซ้ า ๆ และง่าย การร้องขอให้ผู้ฟังมาช่วยร่วมแสดงหรือท ากิจกรรมด้วยขณะ
ด าเนินการเล่า 
 5. สถานท่ีเล่า ผู้เล่าต้องพิจารณาตามความเหมาะสมให้พอดีกับกลุ่มผู้ฟังเพราะ ผู้เล่าจะต้องจัดเตรียม
ส่ือให้พอเหมาะกับการมองเห็น และการฟังของผู้เล่า 
 นอกจากนี้ผู้เล่านิทานจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องอ่านนิทานซ้ าแล้วซ้ าอีก โดยออกเสียงดัง  ๆ และจะต้อง
อ่านจนขึ้นใจในเรื่องราว ถ้อยค า และการด าเนินเรื่อง ถ้ากลัวติดขัดขณะท าการเล่า ผู้เล่าจะต้องบันทึกย่อเพื่อ
กันลืม 
 วิธีเล่านิทาน แบ่งได้ 5 วิธีได้แก่ 
 1. เล่าปากเปล่า 
 เล่าปากเปล่า ผู้เล่าต้องเตรียมตัวให้พร้อมเสมอ เพราะจุดสนใจของผู้ฟังท่ีก าลังฟังนิทานจะอยู่ท่ีผู้เล่า
เท่านั้น วิธีเตรียมตัวในการเล่านิทานมีดังนี้ 
 1.1 เตรียมตัวด้านเนื้อหาของนิทาน  
 - อ่านนิทานท่ีจะเล่าและท าความเข้าใจกับนิทานเสียก่อน 
 - จับประเด็นนิทานให้ได้ว่า นิทานท่ีจะเล่าให้อะไรแก่ผู้ฟังท่ีฟัง 
 - แบ่งขั้นตอนของนิทานให้ดี 
 - การน าเสนอขั้นตอนของนิทานในขณะท่ีเล่า ไม่จ าเป็นต้องเหมือนกับท่ีอ่านเสมอไป 



166 
 - เพิ่มหรือลดตัวละครเพื่อความเหมาะสมในการเล่า  
 ท่ีส าคัญผู้เล่าต้องสามารถปรับนิทานให้สอดคล้องกับความสนใจของผู้ฟังได้ด้วย เพราะถ้าเห็นว่าผู้ฟัง
ก าลังสนุกสนานก็เพิ่มเนื้อหาเข้าไปได้  
 1.2 น้ าเสียงท่ีจะเล่า  
 ผู้เล่าต้องมีน้ าเสียงท่ีน่าฟัง ซึ่งไม่จ าเป็นต้องเป็นเสียงท่ี ไพเราะ และท่ีส าคัญท่ีสุดคือการเว้นจังหวะ  
การเน้นเสียงให้ดูน่าสนใจ ไม่ควรให้น้ าเสียงราบเรียบมากเกินไป เสียงเบา-เสียงหนัก พูดเร็ว-พูดช้า ก็เป็นการ
บ่งบอกอารมณ์ของนิทานได้เช่นกัน 
 1.3 บุคลิกของผู้เล่านิทานต่อหน้าผู้ฟังจ านวนมาก ต้องมีบุคลิกท่ีน่าสนใจส าหรับผู้ฟังคือ 
 - ไม่นิ่งจนเกินไป 
 - ไม่หลุกหลิกจนเกินไป 
 - ต้องมีการเคล่ือนไหวท่ีเหมาะสมกับเนื้อหาของนิทาน 
 - มีการแสดงท่าทางท่ีเหมาะสมกับเนื้อหาของนิทานอย่างพอเหมาะพอเจาะ 
 - มีท่าท่ีผ่อนคลายและดูเป็นกันเองกับผู้ฟังๆ  
 1.4 เส้ือผ้าท่ีสวมใส่ ต้องเป็นเส้ือผ้าท่ีมั่นใจในการเคล่ือนไหว  
 1.5 บรรยากาศในการฟังนิทาน ต้องไม่วุ่นวายจนเกินไป อยู่ในสถานท่ีท่ีสามารถสร้างสมาธิส าหรับ
คนฟังและคนเล่าได้เป็นอย่างดี 
 2. เล่าโดยใช้หนังสือประกอบ 
 เล่าโดยใช้หนังสือประกอบการเล่า การใช้หนังสือประกอบการเล่านี้ หมายถึงการใช้หนังสือท่ีมี
ภาพประกอบ ผู้ท่ีจะใช้หนังสือภาพต้องมีการเตรียมตัวดังนี้ 
 2.1 อ่านนิทานให้ข้ึนใจ เวลาเล่าจะได้เปิดหนังสือภาพให้สัมพันธ์กับเรื่องท่ีเล่า 
 2.2 ศึกษาความหมายของสีท่ีใช้ประกอบภาพ เพราะหนังสือส าหรับผู้ฟังมักจะใช้สีเป็นส่ืออารมณ์
ของเรื่องด้วย 
 2.3 ศึกษาภาพประกอบท่ีเป็นปกหน้าปกหลัง เพราะบางเรื่องตอนเริ่มเรื่องอยู่ท่ีหน้าปก และตอนจบ
อยู่ท่ีปกหลังก็มี 
 2.4 การถือหนังสือ ต้องอยู่ในต าแหน่งท่ีผู้ฟังสามารถมองเห็นภาพประกอบได้อย่างท่ัวถึง ถ้าผู้ฟังนั่ง
เป็นรูปครึ่งวงกลม ต้องมีการยกภาพให้มองเห็นท่ัวทั้งหมด 
 3. เล่าโดยใช้ภาพประกอบ 
 4. เล่าโดยใช้ส่ือใกล้ตัว  
 5. เล่าโดยใช้ศิลปะเข้าช่วย 
 2.3) วิธีการรายงานแบบศิลปะ ให้แสดงขั้นตอนวิธีการในแต่ละรูปแบบ เช่น การแสดงศิลปะพื้นบ้าน 
ละคร ร้องเพลง ภาพวาดทางพฤกษศาสตร์ การถ่ายภาพทางพฤกษศาสตร์ 
 การแสดงพื้นเมือง เป็นการแสดงท่ีแสดงออกถึงการสืบทอดทางศิลปะและวัฒนธรรมของแต่ละท้องถิ่นท่ี
สืบทอดกันต่อ ๆ มาอย่างช้านาน ต้ังแต่สมัยโบราณจนถึงปัจจุบัน การแสดงจะออกมาในรูปแบบใดนั้น ขึ้นอยู่
กับสภาพทางภูมิศาสตร์ ส่ิงแวดล้อม อาชีพ และความจ าเป็นทางเศรษฐกิจ ตลอดจนอุปนิสัยของประชาชนใน
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ท้องถิ่น จึงท าให้การแสดงพื้นเมือง มีลีลาท่าทางท่ีแตกต่างกันออกไป แต่ก็มีจุดมุ่งหมายอย่างเดียวกัน เพื่อ
ความสนุกสนานรื่นเริง และพักผ่อนหย่อนใจ 
 ดนตรี (อังกฤษ: music) คือ เสียงและโครงสร้างท่ีจัดเรียงอย่างเป็นระเบียบแบบแผน ซึ่งมนุษย์ใช้
ประกอบกิจกรรมศิลปะที่เกี่ยวข้องกับเสียง โดยดนตรีนั้นแสดงออกมาในด้านระดับเสียง (ซึ่งรวมถึงท่วงท านอง
และเสียงประสาน) จังหวะ และคุณภาพเสียง (ความต่อเนื่องของเสียง พื้นผิวของเสียง ความดังค่อย) นอกจาก
ดนตรีจะใช้ในด้านศิลปะได้แล้ว ยังสามารถใช้ในด้านสุนทรียศาสตร์ การส่ือสาร ความบันเทิง รวมถึงใช้ในงาน
พิธีการต่าง ๆ ได้ 
 2.4) วิธีการรายงานแบบนิทรรศการ ให้แสดงขั้นตอนวิธีการ การออกแบบนิทรรศการ เช่น 
นิทรรศการ การจัดบอร์ด โปสเตอร์ นิทรรศการประกอบการบรรยายสรุป นิทรรศการเฉพาะเรื่อง เฉพาะ
ประเภท และเว็บไซต์ 
 
ล าดับการเรียนรู้ที่ 7 ก าหนดวิธีการรายงานผล 
วัตถุประสงค์  
 1) เพื่อรู้วิธีการ ก าหนดวิธีการรายงานผล 
กระบวนการเรียนรู้ 
 1) เรียนรู้วิธีการ ก าหนดวิธีการรายงานผลท่ีเหมาะสม 
 1.1) เลือกรูปแบบวิธีการรายงานผลให้เหมาะสม 
 1.2) น าข้อมูลท่ีสรุปและเรียบเรียงแล้วมาแสดงขั้นตอนวิธีการรายงานผลตามรูปแบบท่ีก าหนด 
 1.3) จัดท าข้อมูลเพิ่มเติมให้ครบตามรูปแบบวิธีการรายงานผล 
 

   

  
 

 

ภาพที่ 3.127  กิจกรรมจัดท าการรายงานผลตามท่ีก าหนด 
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ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ด้านวิชาการ 
 1) ภาษา เช่น การวิเคราะห์สาระ การรวบรวมสาระ การจัดกลุ่มสาระ การเรียบเรียงสาระเป็นผล  
การจดบันทึก การสรุปผลการการเรียนรู้ทุกเรื่องท่ีเกิดจากกระบวนการเรียนรู้ 
 2) ศิลปะ เช่น การแสดงศิลปะพื้นบ้าน การเล่านิทาน การเขียนการ์ตูน การวาดภาพ 
 3) วิทยาศาสตร์ เช่น การค้นคว้าด้วยตัวเอง การคิดอย่างมีวิจารณญาณ การจินตนาการบนฐานของ
ความเป็นจริง 
 
 ด้านภูมิปัญญา 
 1) รู้วิธีการถ่ายทอดความรู้ 
 2) ฝึกความกล้าแสดงออก 
 3) เกิดความคิดสร้างสรรค์ 
 4) รู้จักใช้และพัฒนาส่ือ 
 
 คุณธรรมและจริยธรรม 
 1) รู้การแบ่งปัน 
 2) มีความซื่อตรง 
 3) มีสมาธิ 
 4) เห็นคุณค่าในตนเองและผู้อื่น เช่น การเข้าใจถึงแก่นสาระของวิชาการ 
 5) มีความรับผิดชอบ  

 


