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คำนำ 

คู#มือแนวทางการปฏิบัติงานกิจกรรมสภานักเรียน โรงเรียนแกลง“วิทยสถาวร” จังหวัดระยอง จัดทำ

ข้ึนเพ่ือเปJนกรอบและแนวทางการปฏิบัติงานกิจกรรมสภานักเรียน โดยอKางอิงจาก คู#มือแนวทางการปฏิบัติงาน

กิจกรรมสภานักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 คู#มือแนวทางการปฏิบัติงานกิจกรรมสภานักเรียน ประกอบดKวย 2 ส#วน คือ ส#วนท่ี 1 บทนำ และส#วน

ท่ี 2 แนวทางการดำเนินกิจกรรม 

 ขอขอบคุณคณะทำงานและผูKมีส#วนเก่ียวขKองทุกท#านท่ีไดKร#วมจัดทำคู#มือแนวทางการปฏิบัติงาน

กิจกรรมสภานักเรียน โรงเรียนปลวกแดงพิทยาคม จังหวัดระยอง ใหKสำเร็จลุล#วงไปดKวยดี หวังว#าคู#มือเล#มน้ีจะ

เปJนกรอบแนวทางในการดำเนินกิจกรรมสภานักเรียนไดKเปJนอย#างดี  

 

 

 

       คณะครูท่ีปรึกษา 

  งานสภานักเรียนโรงเรียนแกลง“วิทยสถาวร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เร่ือง          หนKา 

คำนำ 

ส#วนท่ี ๑ บทนำ         ๑  

  หลักการและเหตุผล       ๓ 

 วัตถุประสงคZ        ๖ 

 ขอบข#ายเน้ือหา        ๖ 

  ผลท่ีคาดว#าจะไดKรับ       ๖  

ส#วนท่ี ๒ แนวทางการดำเนินงานสภานักเรียน     ๗ 

 กิจกรรมท่ี ๑ ท่ีมาสภานักเรียน      ๑๑ 

 กิจกรรมท่ี ๒ โครงสรKางสภานักเรียน     ๑๙ 

 กิจกรรมท่ี ๓ รูปแบบการประชุมสภานักเรียน    ๒๗ 

  กิจกรรมท่ี ๔ เครือข#ายสภานักเรียนและการมีส#วนร#วม   ๔๑ 

 กิจกรรมท่ี ๕ การบูรณาการกิจกรรมสภานักเรียนเขKากับกลุ#มสาระการเรียนรูK ๔๙ 

  กิจกรรมท่ี ๖ การเสนอโครงการ      ๖๕ 

 กิจกรรมท่ี ๗ การประเมินผลการจัดกิจกรรมสภานักเรียน   ๗๓ 

บรรณานุกรม         ๘๓ 

ภาคผนวก         ๘๗ 

ตัวอย#าง ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการสภานักเรียนโรงเรียน   ๘๙ 

ตัวอย#าง รายงานการประชุมคณะกรรมการสภานักเรียนโรงเรียน   ๙๐ 

ตัวอย#าง รายงานผลการดำเนินกิจกรรม      ๙๒ 

ตัวอย#าง บันทึกขKอความประกาศผลการเลือกต้ังประธาน    ๙๔ 

ตัวอย#าง ประกาศผลการเลือกต้ังประธาน      ๙๕ 

ตัวอย#าง เคร่ืองมือประเมินแบบสังเกตพฤติกรรม     ๙๖ 

ตัวอย#าง แบบประเมินผลงาน       ๙๙ 

ตัวอย#าง แบบสัมภาษณZ        ๑๐๑ 

ตัวอย#าง แบบสำรวจความพึงพอใจการจัดกิจกรรมสภานักเรียน   ๑๐๒ 

คณะผูKจัดทำ         ๑๐๖ 



ส&วนท่ี ๑ 

บทนำ 

กระทรวงศึกษาธิการโดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดKกำหนดนโยบายและจุดเนKน     

ในการพัฒนาเด็กและเยาวชนใหKมีคุณธรรมนำความรูK ส#งเสริมความเปJนประชาธิปไตย ดังน้ันการพัฒนาผูKเรียน    

โดยการส#งเสริมกิจกรรมสภานักเรียน จึงเปJนกิจกรรมหน่ึงท่ีสามารถตอบสนองการส#งเสริมความเปJน

ประชาธิปไตยไดK 

 โรงเรียนปลวกแดงพิทยาคมไดKตระหนักถึงความสำคัญของการจัดกิจกรรมสภานักเรียนข้ึนเพ่ือสรKาง    

ความสำนึกดKานประชาธิปไตย โดยสภานักเรียนเปJนกิจกรรมหน่ึงท่ีปลูกฝhงวิถีประชาธิปไตยใหKนักเรียนทุกคน       

ไดKเรียนรูK ร#วมกิจกรรม มีการส#งเสริมกิจกรรมการเลือกต้ังรวมถึงเปJนกลไกสำคัญในการฝiกใหKนักเรียนเห็น

คุณค#า  ของการปกครองในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยZทรงเปJนประมุข ตลอดจนเปJนการเรียนรูK

นอกหKองเรียนเพ่ือฝiกทักษะ ประสบการณZในการทำงานในศตวรรษท่ี ๒๑ อีกดKวย 

โดยทางโรงเรียนปลวกแดงพิทยาคมมีแนวทางการดำเนินงานเพ่ือใหKไดKมาซ่ึงสภานักเรียนซ่ึงเร่ิมจาก

การดำเนินการแต#งต้ังครูท่ีปรึกษาคณะกรรมการสภานักเรียน เพ่ือศึกษาหาความรูK วางแผนการดำเนินงาน 

ศึกษาแนวทางการดำเนินงานสภานักเรียน จัดทำระเบียบ ขKอบังคับ ธรรมนูญของโรงเรียน ว#าดKวยสภานักเรียน         

เพ่ือส#งเสริมกิจกรรมเลือกต้ังสภานักเรียน จากน้ันจึงมีการรับสมัครตัวแทนสภานักเรียน เปkดโอกาสใหKมีการ

รณรงคZหาเสียงเลือกต้ังผูKแทนนักเรียนเพ่ือเขKาไปทำหนKาท่ีสภานักเรียน ดำเนินการเลือกต้ังผูKแทนนักเรียน โดย

เปkดโอกาส ใหKนักเรียนทุกคนในโรงเรียนเขKามามีส#วนร#วม มีการนับคะแนนและประกาศผล การเลือกต้ังอย#าง

เปJนทางการ ตลอดจนออกคำส่ังแต#งต้ังคณะกรรมการสภานักเรียน  
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ส"วนท่ี ๑ 
บทนำ 

หลักการและเหตุผล 
เด็กและเยาวชนเป.นทรัพยากรท่ีมีค7าย่ิงหากได<รับโอกาสในการพัฒนาความสามารถอย7างเต็ม

ศักยภาพ ย7อมเป.นกำลังสำคัญในการสืบทอดความเป.นชาติสามารถพัฒนาประเทศให<เจริญก<าวหน<า 
เทียบเท7านานาอารยประเทศ เด็กและเยาวชนจึงเป.นความหวังในการจรรโลง ชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริยN ภูมิปPญญา วัฒนธรรม และการอนุรักษNทรัพยากรธรรมชาติให<อยู7คู7สังคมไทยสืบไป 

ด<วยความตระหนักถึงความสำคัญของเด็กและเยาวชน คณะกรรมการสภานักเรียน โรงเรียน
แกลง”วิทยสถาวร” จึงได<ขับเคล่ือนการดำเนินงานกิจกรรมสภานักเรียน 
เพ่ือนำไปประยุกตNใช<ในการส7งเสริมและสร<างความตระหนักให<นักเรียนได<เรียนรู<บทบาทหน<าท่ีความเป.
น พลเมืองและวิถีประชาธิปไตย อันได<แก7 คารวธรรม สามัคคีธรรม ปPญญาธรรม 
รวมท้ังหลักธรรมาภิบาลการมีจิตอาสาและพัฒนาตนเองอย7างเต็มตามศักยภาพ 
คุณลักษณะอันพึงประสงคNตามหลักสูตร รวมถึงค7านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ ดังน้ี 

1. มีความรักชาติศาสนา พระมหากษัตริยN 
2. ซ่ือสัตยNเสียสละ อดทน มีอุดมการณNในส่ิงท่ีดีงามเพ่ือส7วนรวม 
3. กตัญ^ูต7อพ7อแม7ผู<ปกครอง ครูอาจารยN 
4. ใฝbหาความรู<หม่ันศึกษาเล7าเรียนท้ังทางตรง และทางอ<อม 
5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
6. มีศีลธรรม รักษาความสัตยNหวังดีต7อผู<อ่ืน เผ่ือแผ7และแบ7งปPน 
7. เข<าใจเรียนรู<การเป.นประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยNทรงเป.นประมุขท่ีถูกต<อง 
8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู<น<อยรู<จักเคารพผู<ใหญ7 
9. มีสติรู<ตัวรู<คิดรู<ทำ รู<ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ<าอยู7หัวฯ 
10. รู<จักดำรงตนอยู7โดยใช<หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเ

ด็จพระเจ<าอยู7หัวฯ รู<จักอดออมไว<ใช<เม่ือยามจำเป.น 
มีไว<พอกินพอใช<ถ<าเหลือก็แจกจ7ายจำหน7าย และพร<อมท่ีจะขยายกิจการเม่ือมีความพร<อม 
มีภูมิคุ<มกันท่ีดี 

11. มีความเข<มแข็งท้ังร7างกายและจิตใจ ไม7ยอมแพ<ต7ออำนาจฝbายต่ำหรือกิเลส 
มีความละอายเกรงกลัวต7อบาปตามหลักศาสนา 

12. คำนึงถึงผลประโยชนNของส7วนรวม และของชาติมากกว7าผลประโยชนNของตนเอง 
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ในการดำเนินงานเพ่ือปลูกฝPงกิจกรรมสภานักเรียนให<เกิดข้ึนกับเด็กและเยาวชนไทยให<เป.นไป
ในรูปแบบ หรือทิศทางท่ีเหมาะสม คณะกรรมการสภานักเรียนโรงเรียนแกลง”วิทยสถาวร” 
จึงได<กำหนดมาตรการและแนวทางในการดำเนินงานกิจกรรมสภานักเรียนไว<ดังน้ี 

 
มาตรการ 

1. ให<สถานศึกษาดำเนินงานส7งเสริมกิจกรรมสภานักเรียน 
เพ่ือเสริมสร<างผู<เรียนให<มีคุณลักษณะอันพึงประสงคNและค7านิยมหลักของคนไทย ๑๒ 
ประการ 

2. ให<สถานศึกษาส7งเสริมสนับสนุน สภานักเรียนได<มีโอกาสมีส7วนร7วมในกิจกรรมอย7างต7อเน่ือง 
3. ให<สถานศึกษาส7งเสริม สนับสนุน สภานักเรียนสร<างเครือข7ายความร7วมมือกับชุมชน องคNกร 

ด<วยวิธีการท่ีหลากหลาย 
4. ให<สถานศึกษา นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงานสภานักเรียนอย7างต7อเน่ือง 

 
แนวทางการดำเนินงานตามมาตรการ 

1. สถานศึกษาดำเนินการจัดต้ังสภานักเรียนในสถานศึกษา ๑ สภา 
2. สถานศึกษาจัดทำระเบียบ/ข<อบังคับ/ธรรมนูญ ว7าด<วยสภานักเรียน 

และคู7มือแนวทางการดำเนินงานกิจกรรมสภานักเรียนของสถานศึกษา 
3. สถานศึกษาต<องบูรณาการกิจกรรมสภานักเรียน 

ให<สอดคล<องกับกิจกรรมการเรียนรู<ทุกกลุ7มสาระการเรียนรู< 
4. สถานศึกษาต<องส7งเสริม สนับสนุน 

และวางแผนการดำเนินงานร7วมกับสภานักเรียนอย7างเป.นระบบและมีประสิทธิภาพ 
5. สถานศึกษาส7งเสริม สนับสนุน กิจกรรมสภานักเรียน 

 
วัตถุประสงค? 

1. เพ่ือให<สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
มีแนวทางในการดำเนินงานสภานักเรียนท่ีครอบคลุมภารกิจ 

2. เพ่ือให<ผู<รับผิดชอบงานสภานักเรียน 
สามารถจัดกิจกรรมสภานักเรียนได<อย7างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. เพ่ือให<สภานักเรียนสามารถดำเนินกิจกรรมได<อย7างถูกต<องเหมาะสม 
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ส"วนท่ี ๒ 

แนวทางการดำเนินกิจกรรมสภานักเรียน 
การดำเนินกิจกรรมสภานักเรียนได<กำหนดรูปแบบและแนวทาง 

เพ่ือนำไปสู7การปฏิบัติได<อย7างถูกต<องเหมาะสมครอบคลุมภารกิจงานสภานักเรียนตามกิจกรรม ดังน้ี 
 
กิจกรรมท่ี ๑ ท่ีมาของสภานักเรียน 

การดำเนินกิจกรรมต7าง ๆ ของทางโรงเรียนแกลง”วิทยสถาวร”โดยมีสมาชิกร7วมกันกว7า 
๒,๗๐๐ คน นอกจากคณะครูและผู<บริหารแล<ว  โรงเรียนแกลง”วิทยสถาวร” 
ยังได<จัดให<มีการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนข้ึนเพ่ือเป.นคณะตัวแทนนักเรียน 
ร7วมวางแผนการดำเนินกิจกรรมต7าง ๆ ท่ีเก่ียวข<องกับงานกิจการนักเรียน  
เพ่ือขับเคล่ือนกิจกรรมภายในโรงเรียนตามนโยบายของโรงเรียน  

 
การดำเนินการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียน 

1. การประชาสัมพันธNให<นักเรียนเข<าร7วมกิจกรรมสภานักเรียน 
2. กระบวนการรับสมัครตัวแทนนักเรียน 
3. การรณรงคNหาเสียงของผู<สมัคร 
4. การเลือกต้ังตัวแทนนักเรียน ทุกคนมีส7วนร7วมด<วยกระบวนการประชาธิปไตย 
5. การประกาศผลการเลือกต้ังอย7างเป.นทางการ  
6. การประกาศผู<ได<รับเลือกเป.นประธานสภานักเรียนและพิธีมอบธง (ประเพณี)  

 
ผลท่ีไดJรับ 

1. นักเรียนได<มีส7วนร7วมในการเลือกต้ังผู<แทนนักเรียนเพ่ือดำเนินกิจกรรมและนโยบาย 
2. ตามแผนท่ีวางไว< 
3. นักเรียนได<ใช<สิทธิของตนตามวิถีประชาธิปไตย 

 
กระบวนการรับสมัครตัวแทนนักเรียน 

การรับสมัครตัวแทนสภานักเรียน เป.นการเปtดโอกาสให<มีการรณรงคNหาเสียงเลือกต้ัง 
เพ่ือเลือกผู<ท่ีจะเข<าไปทำหน<าท่ีคณะกรรมการสภานักเรียน 
โดยให<นักเรียนทุกคนในโรงเรียนได<เข<ามามีส7วนร7วม ในการนับคะแนนและประกาศผล 
การเลือกต้ังอย7างเป.นทางการ ตลอดจนออกคำส่ังแต7งต้ังคณะกรรมการสภานักเรียน 
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กิจกรรมท่ี ๒ โครงสรJางสภานักเรียน 
บทบาทหน<าท่ีของสภานักเรียนเป.นผู<นำในการปฏิบัติกิจกรรมในโรงเรียนท่ีเป.นประโยชนNต7อนั

กเรียนและส7วนรวม รวมถึงเป.นกลไกสำคัญให<นักเรียนเห็นคุณค7าของระบอบการปกครองแบบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยNทรงเป.นประมุข ประกอบกับโรงเรียนได<มีระเบียบ/ข<อบังคับ/ 
ธรรมนูญว7าด<วยสภานักเรียนไว<ตามบริบทของแต7ละโรงเรียน ดังน้ัน ในการจัดโครงสร<างสภานักเรียน 
ของโรงเรียน จึงควรพิจารณาจากกรอบภาระงานและควรกำหนดโครงสร<างสภานักเรียน ดังน้ี 
  

แผนภูมิข้ันตอนการดำเนินงานโครงสรJางสภานักเรียน 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
วิธีการและข้ันตอนการดำเนินงาน 

      
โดยท่ัวไปโครงสร<างและรูปแบบของสภานักเรียนแต7ละโรงเรียนจะประกอบด<วยสมาชิกใน  

สภานักเรียนสองลักษณะคือ สมาชิกสภานักเรียนท่ีได<มาจากการดำเนินการเลือกต้ังในระดับโรงเรียน 
อาจจะเลือกต้ังแบบเป.นทีมหรือเป.นรายบุคคล ท่ีลงสมัครรับเลือกต้ังเป.นประธานสภานักเรียน และ 
คณะกรรมการท่ีมาจากการเลือกต้ังในระดับช้ันเรียน เพ่ือเป.นตัวแทนของนักเรียนเข<าร7วม 
เป.นคณะกรรมการสภานักเรียนด<วย ขนาดและจำนวนของสมาชิกสภานักเรียนน้ัน 
ให<เป.นไปตามระเบียบ /ข<อบังคับ/ธรรมนูญของโรงเรียน  
        
หากโรงเรียนเห็นสมควรท่ีจะเปtดโอกาสให<นักเรียนได<มีส7วนร7วมในการดำเนินงานกิจกรรมสภานักเรีย
น โรงเรียนอาจจะกำหนดให<สภานักเรียนมีคณะอนุกรรมการฝbายต7าง ๆ ท่ีสอดคล<องกับโครงสร<าง 
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แต7ท้ังน้ีต<องมีการกำหนดจำนวน บทบาทหน<าท่ี 
ของคณะอนุกรรมการน้ันไว<ในระเบียบ/ข<อบังคับ/ธรรมนูญว7าด<วยสภานักเรียนด<วย   
 

โครงสรJางการจัดการ การบริหารงานคณะกรรมการสภานักเรียนโรงเรียนแกลง”วิทยสถาวร” 
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กิจกรรมท่ี ๓ รูปแบบการประชุมสภานักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         รูปแบบและการกำหนดระเบียบวาระการประชุมคำว7า“ระเบียบวาระ” หมายความว7า 
ลำดับรายการท่ีกำหนดไว<เสนอท่ีประชุม (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2542 : 674) คำน้ีจึงใช< 
สำหรับการประชุมโดยเฉพาะ บางหน7วยงาน ใช<คำว7า“วาระ”ซ่ึงอาจเพราะเห็นว7าเป.นคำส้ันๆ 
แต7คำน้ีควรใช<เฉพาะในภาษาพูดเท7าน้ัน 
ไม7ควรใช<ในรายงานการประชุมเพราะมิได<มีความหมายเก่ียวกับการประชุมแต7อย7างใด 
         ระเบียบวาระการประชุมมีความสำคัญหลายประการ กล7าวคือ 
ทำให<ผู<เข<าประชุมทราบขอบเขตของการประชุมและทราบประเด็นล7วงหน<าสามารถเตรียมข<อมูลและ



 

 

P

A
 

 

ความคิดเห็นเพ่ือเสนอท่ีประชุม หากไม7เข<าประชุม ควรมอบหมายผู<ท่ีเก่ียวข<องกับเร่ืองน้ัน ๆ 
เข<าประชุมแทน นอกจากน้ัน 
ยังเป.นการจัดระเบียบการประชุมให<ดำเนินไปตามลำดับ 
ปyองกันการพูดข<ามระเบียบวาระหรืออภิปรายนอกเร่ือง 
ประธานสามารถจัดแบ7งเวลาให<เหมาะสมกับระเบียบวาระต7าง ๆ หากไม7มีระเบียบวาระชัดเจน 
อาจมีการอภิปรายมากเกินจำเป.น ทำให<ไม7สามารถประชุมให<แล<วเสร็จตามกำหนดเวลาได< 

การประชุมเป.นกิจกรรมท่ีทำให<บุคลากรในองคNกรเกิดความเข<าใจท่ีตรงกัน ได<รวบรวมความ 
คิดเห็น วิธีการแก<ปPญหาต7าง ๆ จากสมาชิกอย7างท่ัวถึงสมาชิกผู<ร7วมประชุมต<องรู<บทบาทหน<าท่ีของตน 
ท้ังผู<ทำหน<าท่ีประธาน ต<องสามารถใช<เทคนิคในการนำและควบคุมการประชุมเพ่ือให<ผู<เข<าประชุม 
มีการแลกเปล่ียนความคิดเห็น มีการเสนอความคิดท่ีทำให<เกิดการยอมรับและเป.นประโยชนNต7อองคNกร
  
๑. การจัดรูปแบบโตQะประชุม 
           โตzะประชุมของคณะกรรมการสภานักเรียน กับโตzะครูท่ีปรึกษา/ผู<เข<าร7วมประชุม 
ต<องแยกออกจากกัน มีปyายช่ือ-สกุลตำแหน7งของคณะกรรมการสภานักเรียน/ครูท่ีปรึกษา 
การจัดโตzะประชุม 
เพ่ือให<เกิดความสะดวกในการน่ังประชุมและเพ่ือให<ผู<เข<าร7วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็นท้ังประธา
น รองประธานและเลขานุการ รวมถึงผู<เข<าร7วมประชุม การจัดโตzะประชุมมีหลายรูปแบบ  
แบบการจัดประชุมท่ีเป.นท่ีนิยมใช<มี ๗ แบบ ดังน้ี 

แบบท่ี ๑ จัดแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ ( I ) 
การจัดห<องประชุม “รูปตัวไอ (I)” คือ จัดโตzะเป.นรูปตัวอักษร “I” ในภาษาอังกฤษ แล<วมี 

เก<าอ้ีล<อมรอบ โดยมากมักหันในแนวต้ังและวางเวทีหรือจอฉายภาพ ไว<ท่ีปลายด<านหน่ึงของตัวไอ 
เหมาะสำหรับการประชุมเจรจา ๒ ฝbาย เช7นการนำเสนอสินค<าและบริการ 
การประชุมหารือระหว7างฝbายงาน/บริษัท การเจรจาการค<าระหว7างประเทศ เป.นต<น 
โดยเจ<าภาพมักจะน่ังหันหน<าออกสู7ประตู หันหลังให<กำแพง  

แบบท่ี ๒ จัดแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ ( U ) 
การจัดแบบ  U-shape เป.นการจัดโตzะคล<ายรูปตัว U เหมาะสำหรับผู<บรรยายท่ีอยากจะ 

ใกล<ชิดกับผู<ฟPง แบบ ถาม-ตอบ เพราะการจัดโตzะแบบลักษณะตัว U 
ผู<บรรยายสามารถเดินเข<าไปหาผู<ฟPงและสอบถามพูดคุยได<อย7างท่ัวถึง การจัดโตzะแบบ U–Shape 
เหมาะสำหรับการจัดประชุมแบบกลุ7มคนขนาดใหญ7 สามารถซ<อนโตzะได<อย7างน<อย ๒ ช้ัน 
และสามารถจุคนได<มากกว7าแบบ U-Shape ช้ันเดียว 
แถมยังมีพ้ืนท่ีตรงกลางไว<สามารถทำกิจกรรมได<อีกด<วย แต7พ่ีกล<วยขอแนะนำ การจัดโตzะแบบ U-
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Shape  ไม7ควรซ<อนเกิน ๒ - ๓ ช้ันเพราะผู<บรรยายอาจจะดูแลไม7ท่ัวถึง 
และแถวท่ีซ<อนด<านหลังอาจจะไม7ได<รับความสนใจเท7าท่ีควร 

แบบท่ี ๓ จัดแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ ( O ) 
การจัดห<องประชุมแบบ “โตzะกลม” คือ มีโตzะกลมอยู7ตรงกลาง แล<วมีเก<าอ้ีล<อมรอบ เหมาะ 

สำหรับการประชุมท่ีต<องการให<เกียรติทุกคนว7ามีศักด์ิศรีเสมอกัน เน<นความเท7าเทียม 
ไม7มีใครเป.นประธาน หรือเหนือกว7าผู<อ่ืน ทุกคนสามารถแสดงความเห็นและพูดคุยได<อย7างเป.นกันเอง 
มักใช<ในงานเล้ียงสังสรรคN ทานอาหาร การระดมความคิด วางแผนธุรกิจและทำ Workshop 
ในรูปแบบต7าง ๆ 

แบบท่ี ๔ จัดแบบเกือกม<า 
เป.นแบบท่ีเหมาะสำหรับการฝ�กอบรมหรือการประชุมท่ีมีท้ังการบรรยายจากวิทยากร และ 

การระดมความคิดเห็นแบบกลุ7มใหญ7ของสมาชิกท่ีเข<าประชุมหรือฝ�กอบรม 
แบบท่ี ๕ จัดแบบรูปส่ีเหล่ียม 
การจัดห<องแบบ Boardroom หรือท่ีใครหลาย ๆ คนอาจจะเรียกว7า การจัดแบบ  

Conference เป.นการจัดห<องประชุมท่ีเหมาะสำหรับการประชุมท่ีมีการระดมความคิด ถกเถียง 
หรือเน<นให<ทุกคนมีส7วนร7วมในการประชุม 
ส7วนใหญ7แล<วการจัดโตzะประชุมแบบน้ีมักพบเห็นได<ท่ัวไปตามบริษัทต7าง ๆ 
โดยจำนวนผู<เข<าร7วมประชุมไม7มากนัก ส7วนมากไม7เกิน ๑๕ – ๒๐ คน ตามโรงแรมต7าง ๆ 
มักจะมีห<องประชุมขนาดเล็กสำหรับจัด Boardroom meeting 
ซ่ึงลูกค<ามักเป.นผู<บริหารองคNกรหรือนักธุรกิจท่ีต<องการนัดคุยแบบส7วนตัวและเป.นทางการหน7อย 
ข<อดีของการจัดโตzะแบบน้ีคือ ทุกคนจะรู<สึกว7ามีส7วนร7วมในการประชุมมากย่ิงข้ึน 

แบบท่ี ๖ จัดแบบออดิทอเล่ียม (โรงภาพยนตรN) 
การจัดห<องประชุมแบบ Theater คล<ายกับการจัดแบบโรงละครหรือโรงหนัง เป.นการจัดห<อง 

ประชุมแบบพ้ืนฐานใช<ในงานสัมมนา งานจัดอบรม หรือแม<แต7งานแต7งงานประเภทงานหม้ัน งานพิธี 
การจัดห<องประชุมแบบน้ีเหมาะสำหรับงานฝ�กอบรมแบบบรรยายท่ีเน<นเน้ือหาท่ีมีผู<เข<าฟPงมาก 
หรืองานแถลงข7าว  หรืองานหม้ัน งานท่ีต<องการให<ผู<ร7วมงานสนใจเพียงจุดเดียว 
ไม7มีกิจกรรมอ่ืนใดนอกจากการฟPงผู<พูดบนเวที 

ข<อดีของการจัดห<องประชุมแบบ Theater คือ ผู<อบรมหรือผู<จัดงานจะเป.นจุดสนใจเพียงจุด 
เดียว และยังเป.นการใช<พ้ืนท่ีในห<องประชุมได<อย7างคุ<มค7า สามารถวางเก<าอ้ีได<มากกว7าการจัดแบบอ่ืน 
ๆ นอกจากน้ันการจัดแบบ Theater ยังมีลูกเล7นให<ผู<จัดงานเลือกอีก น่ันก็คือ 
การไต7ระดับของพ้ืนข้ึนไปน้ันเอง ถ<าทุกคนนึกไม7ออก ให<ลองนึกถึง โรงหนัง 
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การไต7ระดับพ้ืนท่ีพ่ีกล<วยกำลังพูดคือแบบน้ันเลยค<า แต7หากผู<เข<าอบรมมีจำนวนมาก 
อาจจะต<องเลือกสถานท่ี ท่ีรองรับ ไม7ให<เล็กหรือพอดีเกินไปจนทำให<ผู<เข<าอบรบรู<สึกว7าอึดอัด  
 

แบบท่ี ๗ จัดแบบช้ันเรียน 
เห็นได<ว7าการจัดห<องประชุมแบบ Classroom คล<ายกับการจัดห<องประชุมแบบ Theater  

มาก แตกต7างกันท่ี แบบ Classroom มีโตzะเพ่ิมข้ึนมา และโดยส7วนมากจะมีปากกาพร<อมกับกระดาษ 
ให<ผู<เข<าอบรมได<จดโนzตบันทึก พร<อมท้ังมีน้ำด่ืมและลูกอมเอาไว<ให<ผู<เข<าอบรมได<กินแก<ง7วงอีกด<วย 
ข<อดีของการจัดห<องประชุมแบบ Classroom ก็คือ ผู<อบรมจะเป.นจุดสนใจเพียงคนเดียว 
เหมาะสำหรับงานสัมมนาท่ีมีการจดบันทึกข<อมูล หรือการใช<คอมพิวเตอรN/แล็ปทzอป ประกอบการ 
อบรม แต7การจัดโตzะแบบ Classroom อาจจะต<องใช<พ้ืนท่ีมากพอสมควรเทียบกับแบบ Theater  
 
 ๒. รูปแบบและการกำหนดระเบียบวาระการประชุม 

๒.๑ รูปแบบการประชุมท่ีเปVนทางการไดJกำหนดระเบียบวาระไวJ ดังน้ี 
ก7อนเข<าระเบียบวาระการประชุม                                                                                                                                                                    
........................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................ 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เร่ือง ประธานแจ<งท่ีประชุมทราบ 

๑.๑ …………………………………. 
๑.๒ …………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เร่ือง รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี …./……. 
๒.๑ …………………………………. 
๒.๒ …………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เร่ือง เสนอท่ีประชุมทราบ 
๓.๑ …………………………………. 
๓.๒ …………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เร่ือง เสนอท่ีประชุมพิจารณา 
๔.๑ …………………………………. 
๔.๒ …………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ<ามี) 
 ๕.๑ ................................................. 
 ๕.๑ .................................................. 
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๒.๒ รูปแบบท่ีไม"เปVนทางการ  
ท่ีประชุมอาจกำหนดรูปแบบง7ายๆโดยไม7ต<องมีระเบียบวาระครบถ<วนในการประชุมท่ีไม7เป.น 

ทางการหรือการประชุมกลุ7มย7อย (หัวข<อการประชุมเพียงแต7เรียงลำดับ ๑-๒-๓-๔-๕)  
๒.๓ รูปแบบท่ีหน"วยงานกำหนด  
บางหน7วยงานอาจกำหนดรูปแบบเฉพาะ เช7น เพ่ิมระเบียบวาระ “เร่ืองทักท<วง” ในกรณีท่ี 

เป.นเร่ืองพิจารณาตามปกติประจำทุกคร้ัง ไม7ต<องมีการอภิปราย หากไม7มีการทักท<วงก็ถือว7าเห็นชอบ 
ท้ังน้ีเพ่ือประหยัดเวลาในการประชุม 
 
๓. ข้ันตอนการดำเนินการประชุม 

๓.๑ ระเบียบวาระท่ี ๑ เร่ืองท่ีประธานแจ<งท่ีประชุมทราบ 
เม่ือประธานกล7าวเปtดประชุมแล<วหากไม7มีเร่ืองแจ<งเพ่ือทราบก็เขียนว7า“ไม7มี”ระเบียบวาระท่ี 

๑ น้ีไม7ต<องมีการ“ลงมติ”เพราะไม7ใช7เร่ืองพิจารณาแต7อาจมี“ข<อสังเกต” 
ได<ระเบียบวาระน้ีจะลงท<ายว7า “ท่ีประชุมรับทราบ” ท่ีประชุมบางแห7งใช<คำว7า “เร่ืองแจ<งเพ่ือทราบ” 
ซ่ึงไม7ชัดเจนว7าผู<ใดแจ<ง บางแห7งนำระเบียบวาระท่ี ๓ มารวมด<วยคือกรรมการต7าง ๆ 
แจ<งหรือรายงานท่ีประชุมด<วยซ่ึงอาจทำให<สับสน ฉะน้ัน 
หากเป.นการประชุมท่ีสำคัญควรแยกระเบียบวาระท่ี ๑ ให<ประธาน เป.นผู<แจ<ง 

๓.๒ ระเบียบวาระท่ี ๒ เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 
ประธานจะเป.นผู<เสนอให<ท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุมคร้ังท่ีผ7านมา หรือประธาน 

มอบหมายให<เลขานุการแจ<งให<ท่ีประชุมทราบ โดยอาจให<พิจารณาทีละหน<าในกรณีท่ีมิได<แจกล7วงหน<า 
หรือรวบยอดท้ังฉบับในกรณีท่ีแจกล7วงหน<าแล<ว หากมีผู<เสนอแก<ไข 
เลขานุการจะต<องบันทึกข<อความท่ีแก<ไขใหม7อย7างละเอียด 
และข<อความใหม7จะต<องปรากฏในรายงานการประชุมคร้ังใหม7ด<วย ระเบียบวาระน้ีจะลงท<ายว7า 
“ท่ีประชุมพิจารณาแล<วรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี.........โดยไม7มีการแก<ไข 
(หรือ มีการแก<ไข)” การรับรองรายงานการประชุม อาจทำได< ๓ วิธี 

1. รับรองในการประชุมคร้ังน้ัน 
ใช<สำหรับกรณีเร่ืองเร7งด7วนให<ประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุม 
อ7านสรุปมติให<ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 

2. รับรองในการประชุมคร้ังต7อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงาน 
การประชุมคร้ังท่ีแล<วมาให<ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 

3. รับรองโดยการแจ<งเวียน ใช<ในกรณีท่ีไม7มีการประชุมคร้ังต7อไป 
หรือมีแต7ยังกำหนดเวลาประชุมคร้ังต7อไปไม7ได<หรือ 
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มีระยะเวลาห7างจากการประชุมคร้ังน้ันนานมากให<เลขานุการส7งรายงานการประชุมไปให<บุค
คลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 
๓.๓ ระเบียบวาระท่ี ๓ เร่ืองเสนอท่ีประชุมทราบ 
บางแห7งใช<คำว7า“เร่ืองสืบเน่ือง”คือสืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังท่ีแล<วเป.นการรายงานผลการ 

ปฏิบัติงานท่ีได<รับมอบหมายในการประชุมคร้ังก7อนๆ แต7การใช<คำว7า “เร่ืองสืบเน่ือง” 
อาจทำให<เกิดความผิดพลาด โดยมีการนำเร่ืองท่ีเล่ือนจากการพิจารณาคร้ังก7อนมาพิจารณา 
และลงมติในระเบียบวาระน้ีทำให<สับสนกับระเบียบวาระท่ี ๔ ซ่ึงเป.นเร่ืองพิจารณา 
โดยเฉพาะในการประชุม ส7วนใหญ7ระเบียบวาระท่ี ๓ 
เป.นเร่ืองท่ีผู<เข<าประชุมจะรายงานผลงานหรือเร่ืองราวสำคัญในหน7วยงานของตน 
ท่ีประชุมเพียงแต7“รับทราบ” หรือ “มีข<อสังเกต” เช7นเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๑ 

๓.๔ ระเบียบวาระท่ี ๔ เร่ืองเสนอท่ีประชุมพิจารณา 
ระเบียบวาระน้ีเป.นหัวใจของการประชุม เลขานุการจะต<องส7งข<อมูลประกอบการพิจารณาให< 

คณะกรรมการได<ศึกษาล7วงหน<า หากข<อมูลมากจะต<องสรุปสาระสำคัญ ให<คณะกรรมการอ7านด<วย 
หัวข<อต7าง ๆ ท่ีจะนำมาพิจารณาจะต<องต้ังช่ือเร่ืองให<กระชับ 
ชัดเจนทุกเร่ืองเม่ือผู<เก่ียวข<องอ7านก็จะทราบทันทีว7าเป.นเร่ืองใด ทำให<ประหยัดเวลาอ7าน 
และในท่ีประชุมก็อภิปรายได<ตรงประเด็น ตัวอย7างการต้ังช่ือเร่ือง เช7น 

1. การจัดสรรทุนการศึกษาแก7บุตรข<าราชการ 
2. การจัดงานในวันคล<ายวันสถาปนากระทรวงศึกษาธิการ 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เป.นเร่ืองท่ีเสนอท่ีประชุมพิจารณา และจะลงท<ายด<วยมติท่ีประชุม เช7น  
“ท่ีประชุมมีมติอนุมัติตามเสนอ” หรือ“ท่ีประชุมพิจารณาแล<วมีมติดังน้ี1....2....3....” 
หรือท่ีประชุมมีมติเห็นชอบ มติท่ีประชุมจะต<องกระชับหรือชัดเจนว7า อนุมัติหรือไม7 
มอบหมายให<ใครทำอะไร ให<แล<วเสร็จเม่ือไร อย7างไร เป.นต<น 

 ๓.๕ ระเบียบวาระท่ี ๕ เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ<ามี) 
ระเบียบวาระน้ีอาจจะเป.นเร่ืองเร7งด7วนท่ีมิได<แจ<งล7วงหน<ามิได<บรรจุไว<ในระเบียบวาระท่ี ๔  

ประธานอาจนำมาพิจารณาในระเบียบวาระท่ี ๕ 
หรืออาจเป.นเร่ืองเสนอเพ่ิมเติมท่ีไม7มีการลงมติก็ได<ภาษาพูดเรียกว7า“วาระจร” 
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๔. การรายงานผลการประชุม 

๔.๑ ความหมายของรายงานการประชุม 
คำว7า “รายงานการประชุม” เป.นคำนาม หมายความว7ารายละเอียดหรือสาระของการ 

ประชุมท่ีจดไว<เป.นทางการ (พจนานุกรมฉบับราชบัญฑิตยสถาน ๒๕๔๒ : ๙๕๓) 
๔.๒ ความสำคัญของรายงานการประชุม 
รายงานการประชุมเป.นรายงานประเภทหน่ึงท่ีมีความสำคัญอย7างย่ิง สรุปได<ดังน้ี 

1. เป.นองคNประกอบของการประชุม การประชุมอย7างเป.นทางการจะมีองคNประกอบ ๘ ประการ 
ได<แก7  ประธาน องคNประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ 
รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม 

2. เป.นหลักฐานการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานในองคNกรใด ๆ ก็ตาม 
ย7อมมีการประชุมเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงาน แลกเปล่ียนความคิดเห็น กำหนดนโยบาย 
พิจารณาข<อเสนอ ฯลฯ รายงานการประชุม 

3. จะเป.นหลักฐานสำคัญท่ีแสดงผลการปฏิบัติงาน หรือกิจการของหน7วยงานท่ีผ7านมา 
เพ่ือเป.นหลักฐานขององคNกรต7อไป 

4. เป.นเคร่ืองมือติดตามงาน รายงานการประชุมท่ีมีการบันทึกมติไว<อย7างชัดเจน 
จะเป.นหลักฐานสำคัญให<เลขานุการหรือผู<ได<รับมอบหมายได<ติดตามงานตามมติท่ีประชุมการ
ประชุมส7วนใหญ7จะมีระเบียบวาระ“เร่ืองท่ีเสนอให<ท่ีประชุมทราบ”ซ่ึงผู<ปฏิบัติจะรายงานผล
หรือความก<าวหน<าในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมคร้ังก7อน 
ท้ังน้ีจะเป.นประโยชนNแก7องคNกรให<สามารถเร7งรัดพัฒนางานอย7างเต็มท่ี 

5. เป.นหลักฐานอ<างอิง รายงานการประชุมท่ีมีการรับรองจากท่ีประชุมแล<ว 
ถือเป.นเอกสารท่ีใช<อ<างอิงได<ตามกฎหมาย 
หากมีปPญหาหรือความขัดแย<งในทางปฏิบัติสามารถใช<มติการประชุมเพ่ือยุติข<อขัดแย<งได<หรือ
หากมีปPญหาทางกฎหมาย เช7น 
บุคคลหรือหน7วยงานปฏิบัติงานไม7เป.นไปตามมติก็สามารถใช<รายงานการประชุม 
เป.นหลักฐานส7วนหน่ึงในการดำเนินการตามกฎหมายได< 

6. เป.นข<อมูลข7าวสาร เลขานุการจะส7งรายงานการประชุมให<ผู<เข<าประชุมได<รับทราบข<อมูล 
หรือทบทวนเร่ืองราวท่ีผ7านมาในการประชุมคร้ังก7อนเพ่ือให<ต7อเน่ืองกับการประชุมคร้ังต7อไป 
นอกจากน้ันยังเป.นประโยชนNสำหรับผู<ไม7มาประชุมได<ศึกษาข<อมูลและรับทราบมติท่ีประชุมด<
วย 
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การเขียนรายงานการประชุม มีรายละเอียด ดังน้ี 

1. รายงานการประชุมให<ลงช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน เช7น 
รายงานการประชุมคณะกรรมการ……………… 

2. คร้ังท่ี.... ให<ลงคร้ังท่ีประชุมเป.นรายป โดยเร่ิมคร้ังแรกจากเลข ๑ 
เรียงเป.นลำดับไปจนส้ินป ปฏิทิน ทับเลขป พุทธศักราชท่ีประชุม 
เม่ือข้ึนป ปฏิทินใหม7ให<เร่ิมคร้ังท่ี ๑ ใหม7 เรียงไปตามลำดับ เช7น คร้ังท่ี ๑/๒๕…….  

3. เม่ือ... ให<ลงวัน เดือน ป และเวลาท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพร<อมตัวเลขของวันท่ี 
ช่ือเต็มของเดือน ตัวเลขของป พุทธศักราช และเวลาท่ีประชุม เช7น เม่ือวันท่ี ๑๕ มกราคม 
๒๕๖๐ เวลา ๑๐.๐๐ น. เป.นต<น 

4. ณ...... ให<ลงช่ือสถานท่ีท่ีประชุม 
5. ผู<มาประชุมให<ลงช่ือและหรือตำแหน7งของผู<ได<รับแต7งต้ังเป.นคณะท่ีประชุมซ่ึงเข<าประชุม    

ในกรณีท่ีมีผู<เข<าประชุมแทนให<ลงช่ือผู<เข<าประชุมแทนและลงว7าเข<าประชุมแทนผู<ใดหรือตำแ
หน7งใด  

6. ผู<ไม7มาประชุม 
ให<ลงช่ือและหรือตำแหน7งของผู<ท่ีได<รับการแต7งต้ังเป.นคณะท่ีประชุมซ่ึงมิได<เข<าประชุมพร<อม
ท้ังเหตุผล (ถ<ามี) 

7. ผู<เข<าร7วมประชุม 
ให<ลงช่ือและหรือตำแหน7งของผู<ท่ีมิได<รับการแต7งต้ังเป.นคณะท่ีประชุมซ่ึงได<เข<าร7วมประชุม 
(ถ<ามี) 

8. เร่ิมประชุมเวลา ให<ลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม 
9. ข<อความ ให<บันทึกข<อความท่ีประชุม 

โดยปกติให<เร่ิมต<นด<วยประธานกล7าวเปtดประชุมและเร่ืองท่ีประชุมกับมติหรือข<อสรุปของท่ีป
ระชุมในแต7ละเร่ืองตามลำดับประกอบด<วยหัวข<อ ดังน้ี 

 ๙.๑ เร่ืองท่ีประธานแจ<งท่ีประชุมทราบ 
 ๙.๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีผ7านมา 
 ๙.๓ เร่ืองท่ีเสนอให<ท่ีประชุมทราบ 
 ๙.๔ เร่ืองท่ีเสนอให<ท่ีประชุมพิจารณา 
 ๙.๕ เร่ืองอ่ืน ๆ 

๑๐. เลิกประชุมเวลา ให<ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
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11. ผู<บันทึกการประชุม 
ให<ลงช่ือผู<บันทึกการประชุมคร้ังน้ัน(ควรพิมพNช่ือเต็มและนามสกุลไว<ใต<ลายมือช่ือในรายงานก
ารประชุมคร้ังน้ัน) 

12. ผู<ตรวจรายงานการประชุม ให<ลงช่ือผู<ตรวจรายงานการประชุม 
(ควรพิมพNช่ือเต็มและนามสกุลไว<ใต<ลายมือช่ือในรายงานการประชุมคร้ังน้ันด<วย) 

๕. แนวการประเมินรูปแบบการประชุมคณะกรรมการสภานักเรียน 
การประเมินรูปแบบประชุมสภานักเรียน คณะกรรมการสภานักเรียนจะต<องดำเนินการตาม 

ข้ันตอนและกระบวนการ ดังน้ี 
๕.๑ ก7อนดำเนินการประชุม 

1. การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม 
2. การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม/เอกสารท่ีเก่ียวข<อง 
3. การเชิญผู<เก่ียวข<องเข<าร7วมประชุม 

๕.๒ ระหว7างดำเนินการประชุม 
1. ถ<ามีโตzะหมู7บูชา สภานักเรียนควรปฏิบัติอย7างไร 
2. ถ<าไม7มีโตzะหมู7บูชา สภานักเรียนควรปฏิบัติอย7างไร 
3. การทำหน<าท่ีของประธานสภานักเรียน 
4. การทำหน<าท่ีของเลขานุการ 
5. การทำหน<าท่ีของสมาชิก 
6. การเร่ิมต<นการประชุม ประธานตรวจสอบความพร<อมและองคNประชุม 

เปtดการประชุมโดยเร่ิมต<นในระเบียบวาระท่ี ๑ หรือเกร่ินนำแล<วมอบให<รองประธาน 
หรือกรณีประธานไม7อยู7ในท่ีประชุมให<เลือกผู<ท่ีทำหน<าท่ีเป.นประธาน ในคร้ังน้ี 
เพ่ือดำเนินการประชุมตามวาระการประชุม 

7. ระเบียบวาระท่ี ๒ ประธานจะดำเนินการเอง หรือมอบหมายให<เป.นหน<าท่ีของเลขานุการ 
เป.นคนดำเนินการก็ได<แต7ในข้ันตอนท่ีให<ท่ีประชุมพิจารณาแล<วรับรองรายงานการประชุ
ม ต<องเป.นหน<าท่ีของประธาน 

8. ประธานหรือผู<ท่ีทำหน<าท่ีประธาน 
ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมท่ีกำหนด 

9. การจดบันทึกการประชุม เป.นหน<าท่ีของเลขานุการ/ผู<ช7วยเลขานุการโดยตรง 
ให<สังเกตว7า สมาชิกมีการจดบันทึกการประชุมหรือไม7หากไม7จด 
ควรเสนอแนะให<สมาชิกจดบันทึก 
เพ่ือเป.นการทบทวนบทบาทหน<าท่ีของตนเองหรืองานท่ีได<รับมอบหมาย 
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10. ประธานควบคุมการประชุมให<ดำเนินไปตามวาระการประชุม 
ต<องสามารถสรุปประเด็นจากการประชุม และหยุดข<อโต<แย<งในท่ีประชุม 
และท่ีสำคัญทุกคร้ังท่ีมีการลงมติในท่ีประชุม ต<องเป.นบทบาทของประธานเท7าน้ัน 
เร่ืองบางเร่ืองไม7จำเป.นต<องลงมติก็ได< หากสมาชิกในท่ีประชุมทุกคนเห็นชอบ 
เม่ือมีข<อขัดแย<งจึงขอมติในท่ีประชุม 

11. สมาชิกแสดงความคิดเห็น ต<องเคารพสิทธ์ิและให<เกียรติในท่ีประชุมโดยการยกมือ 
ประธาน อนุญาตให<พูดจึงพูดได<แนะนำตัวตำแหน7งแล<วจึงพูด 

๕.๓ การลงมติในท่ีประชุม เป.นบทบาทหน<าท่ีของประธานต<องดำเนินการ ดังน้ี 
1. ประธานเปtดโอกาสให<สมาชิกทุกคนได<อภิปรายเสนอความคิดเห็นโดยเสมอภาคตามประเ

ด็นท่ีเสนอในท่ีประชุม 
2. ประธานสรุปประเด็นว7าใครเสนออะไรในท่ีประชุม แล<วจึงถามความเห็นในท่ีประชุม 

และสรุปผลเป.นเร่ืองๆ ไปในคราวเดียวกัน 
๕.๔ เม่ือจบการประชุม 

1. เม่ือประธานสอบถามความคิดเห็นประเด็นอ่ืน ๆ 
ในท่ีประชุมเพ่ิมเติมก7อนมอบหมายเลขานุการ สรุปรายงานการประชุมปtดการประชุม 

2. เม่ือจบการประชุมแล<ว ต<องปฏิบัติตามข้ันตอนลักษณะเดียวกับการเร่ิมต<นการประชุม 
3. นำรายงานการประชุมเสนอผู<บริหารสถานศึกษาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาโดยผ7านครู

ท่ีปรึกษา 
4. จัดเอกสารรายงานการประชุมเพ่ือนำเสนอให<ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมในการ

ประชุมคณะกรรมการสภานักเรียนคร้ังต7อไป 
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กิจกรรมท่ี ๔ เครือข"ายสภานักเรียนและการมีส"วนร"วม 
การมีส7วนร7วมกิจกรรมต7าง ๆ โดยสภานักเรียน หมายถึง การท่ีสภานักเรียนเข<าไปมีส7วนร7วม 

ในการประชุม การวางแผน การเสนอแนะการจัดทำโครงการ การบริหาร การจัดการ 
การจัดหางบประมาณ ตลอดจนการร7วมมือปฏิบัติงานหรือดำเนินงาน 
ร7วมกับหน7วยงานหรือองคNกรต7าง ๆ 
 

แผนภูมิการดำเนินงานเครือข"ายและการมีส"วนร"วม  
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วิธีการและข้ันตอนการดำเนินงาน 
1. สภานักเรียนโดยประธานหรือผู<ท่ีได<รับมอบหมายเป.นตัวแทนสภานักเรียน 

เข<าประชุมร7วมกับผู<บริหารสถานศึกษา/ครู-
อาจารยN/หน7วยงาน/องคNกรท่ีเก่ียวข<องกับโครงการ/กิจกรรม 

2. สภานักเรียนจัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือเสนอกิจกรรม/โครงการเข<าท่ีประชุมคณะกรรมกา
รสภานักเรียน 
(เป.นโครงการ/กิจกรรมท่ีเสนอโดยคณะกรรมการสภานักเรียนเองหรือผ7านมาทางผู<บริหาร 
ครู/หน7วยงานและองคNกรต7าง ๆ) 

3. สภานักเรียนกำหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/ปฏิทินและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4. สภานักเรียนเสนอโครงการ/กิจกรรม/ปฏิทินและข้ันตอนวิธีการดำเนินงานต7อผู<บริหารสถาน

ศึกษาเพ่ือพิจารณา 
5. สภานักเรียนมอบหมายงาน แบ7งหน<าท่ีในการดำเนินงาน ประสานงาน 
6. สภานักเรียนปฏิบัติงานตามแผนงาน/ปฏิทินร7วมกับบุคลากรองคNกร หน7วยงานท่ีเก่ียวข<อง 
7. ประเมินสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

 

กิจกรรมท่ี ๕ การบูรณาการกิจกรรมสภานักเรียนเขJากับกลุ"มสาระการเรียนรูJ 

การบริหารจัดการการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียนให<ประสบ 
ผลสำเร็จระดับโรงเรียน ควรดำเนินการ ดังน้ี 
 
แนวปฏิบัติระดับสถานศึกษา 

1. กำหนดเป.นนโยบายและจัดทำแผนปฏิบัติการของสถานศึกษาในการดำเนินงาน 
การจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียน 

2. สร<างความเข<าใจร7วมกันท้ังโรงเรียน รวมถึงผู<มีส7วนเก่ียวข<องโดยการประชุม อบรม จัดค7าย 
และประชาสัมพันธNในด<านต7าง ๆ 

3. ศึกษาบริบทของสถานศึกษาทุกด<าน เช7น วิสัยทัศนNพันธกิจ 
และเปyาหมายของสถานศึกษาจำนวนครูจำนวนนักเรียน ห<องเรียน ห<องปฏิบัติการห<องสมุด 
ห<อง ICT ระบบอินเตอรNเน็ต เคร่ืองมือ อุปกรณN ส่ิงอำนวยความสะดวก ส่ือ แหล7งเรียนรู< 
ฯลฯ 
ท่ีจำเป.นต<องใช<ในการสนับสนุนการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียน 
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4. จัดทำสารสนเทศเก่ียวกับสภาพและบริบทของสถานศึกษาให<สมบูรณNในปPจจุบัน 
และเป.นข<อมูลพร<อมท่ีจะนำไปใช<ในการพัฒนาผู<เรียน 

5. สนับสนุนงบประมาณ เคร่ืองมืออุปกรณNส่ือวัสดุและส่ิงอำนวยความสะดวกต7าง ๆ 
6. สร<างความร7วมมือและใช<ประโยชนNจากแหล7งเรียนรู<ภายนอกโรงเรียนตามบริบทและสภาพขอ

งโรงเรียน 
7. จัดซ้ือ จัดหา และซ7อมแซมส่ิงต7าง ๆ 

ท่ีจะใช<ในการสนับสนุนการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียนให<อยู7ใน
สภาพพร<อมใช<อยู7เสมอ 

8. ส7งเสริม 
สนับสนุนให<ครูแต7ละระดับช้ันจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียน 

9. จัดตารางเรียนท่ีเอ้ือต7อการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียน 
10. จัดบรรยากาศและแหล7งเรียนรู<ให<เอ้ือต7อการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภา

นักเรียน 
11. ส7งเสริมให<ครูใช<วิธีการวัดและประเมินผลตามสภาพจริงและใช<วิธีท่ีหลากหลาย 
12. นิเทศกำกับ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียน 
สะท<อนผลการจัดกิจกรรมร7วมกัน และปรับปรุง พัฒนาให<มีประสิทธิภาพอยู7เสมอ 

 
แนวปฏิบัติระดับช้ันเรียน 

1. ครูแต7ละระดับช้ัน ศึกษาและทำความเข<าใจหลักสูตร 
และการออกแบบการจัดการเรียนรู<ท่ีเน<นผู<เรียนเป.นสำคัญ 

2. ศึกษาและทำความเข<าใจการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียน 
และวิธีการจัดการเรียนรู<บูรณการสาระการเรียนรู< 

3. ครูผู<สอนกลุ7มสาระการเรียนรู<ต7าง ๆ 
ในระดับช้ันเดียวกันร7วมกันประชุมวิเคราะหNมาตรฐานการเรียนรู<และตัวช้ีวัดร7วมกันจัดทำหน7
วยการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียน 
และวางแผนจัดการเรียนรู<ตลอดภาคเรียน/ป การศึกษา 

4. วางแผนและออกแบบการวัด และประเมินผลการจัดการเรียนรู< 
5. นำแผนการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียนลงสู7การปฏิบัติ 
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6. ใช<การนิเทศภายในเป.นเคร่ืองมือในการปรับปรุง 
จัดให<มีการแลกเปล่ียนเรียนรู<ผลการปฏิบัติเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรี
ยนรู<ของสภานักเรียนให<เกิดประสิทธิภาพ 

7. รายงานผลการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียนเพ่ือการพัฒนาอย7าง
ต7อเน่ืองเป.นรายภาค/รายป  

 
ประโยชนNและความสำคัญของการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียน 

1. เป.นการจัดการเรียนรู<ท่ีสอดคล<องกับการดำเนินชีวิตจริง 
เพราะในชีวิตประจำวันการทำกิจกรรมต7าง ๆ 
ไม7ได<แยกส7วนในการใช<องคNความรู<แต7ใช<ความรู<ท่ีหลากหลายสาขาท่ีมีความสัมพันธNกันต7อการ
ทำเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงและมีการบูรณาการองคNความรู<ท่ีสอดรับกันจนงานหรือกิจกรรมท่ีทำสำเร็
จ 

2. ทำให<ครูผู<สอนตามกลุ7มสาระการเรียนรู<ต7าง ๆ มีกระบวนการทำงานร7วมกัน 
มีแนวทางการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียนท่ีเกิดจากการวางแผน 
การจัดการเรียนการสอนร7วมกันอย7างมีระบบครบวงจรต้ังแต7หลักสูตร 
การจัดการเรียนรู<การวัดผลและประเมินผล 

3. เป.นกระบวนการจัดการเรียนรู<ท่ีมุ7งเสริมสร<างสมรรถนะท่ีสำคัญของผู<เรียน 
การใฝbหาความรู<รู<จักคิดวิเคราะหNและมีคุณธรรมจริยธรรม 

4. ทำให<ผู<เรียนได<เรียนรู<แบบบูรณาการเป.นองคNรวม 
ลดการใช<เวลาเรียนท่ีมีความซ้ำซ<อนของเน้ือหาและภาระงาน 
และมีโอกาสทำกิจกรรมนอกห<องเรียนมากข้ึน 

5. ช7วยให<ผู<เรียนเช่ือมโยงความรู<ในห<องเรียนกับความรู<นอกห<องเรียนเข<าด<วยกัน อย7างกลมกลืน 
ไม7เรียนรู<แบบแยกส7วน ก7อให<เกิดความรู<ความเข<าใจในส่ิงท่ีเรียนมากข้ึน 

6. ทำให<ผู<เรียนสามารถเช่ือมโยงความรู<เก7ากับความรู<ใหม7ด<วยวิธีการท่ีหลากหลาย 
7. ทำให<ลดภาระงานและเวลาในการเรียนรู<ในห<องเรียน 
8. ช7วยให<ผู<เรียนสร<างองคNความรู<ได<ด<วยตนเอง 
9. ช7วยให<ผู<เรียนสามารถนำความรู<และประสบการณNท่ีได<รับไปใช<ในการดำเนินชีวิตได< 

 
ประโยชน?และความสำคัญของการจัดการเรียนรูJบูรณาการสาระการเรียนรูJของสภานักเรียน 

1. เป.นการจัดการเรียนรู<ท่ีสอดคล<องกับการดำเนินชีวิตจริง 
เพราะในชีวิตประจำวันการทำกิจกรรมต7าง ๆ 
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ไม7ได<แยกส7วนในการใช<องคNความรู<แต7ใช<ความรู<ท่ีหลากหลายสาขาท่ีมีความสัมพันธNกันต7อการ
ทำเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงและมีการบูรณาการองคNความรู<ท่ีสอดรับกันจนงานหรือกิจกรรมท่ีทำสำเร็
จ 

2. ทำให<ครูผู<สอนตามกลุ7มสาระการเรียนรู<ต7าง ๆ มีกระบวนการทำงานร7วมกัน 
มีแนวทางการจัดการเรียนรู<บูรณาการสาระการเรียนรู<ของสภานักเรียนท่ีเกิดจากการวางแผน 
การจัดการเรียนการสอนร7วมกันอย7างมีระบบครบวงจรต้ังแต7หลักสูตร 
การจัดการเรียนรู<การวัดผลและประเมินผล 

3. เป.นกระบวนการจัดการเรียนรู<ท่ีมุ7งเสริมสร<างสมรรถนะท่ีสำคัญของผู<เรียน 
การใฝbหาความรู<รู<จักคิดวิเคราะหNและมีคุณธรรมจริยธรรม 

4. ทำให<ผู<เรียนได<เรียนรู<แบบบูรณาการเป.นองคNรวม 
ลดการใช<เวลาเรียนท่ีมีความซ้ำซ<อนของเน้ือหาและภาระงาน 
และมีโอกาสทำกิจกรรมนอกห<องเรียนมากข้ึน 

5. ช7วยให<ผู<เรียนเช่ือมโยงความรู<ในห<องเรียนกับความรู<นอกห<องเรียนเข<าด<วยกัน อย7างกลมกลืน 
ไม7เรียนรู<แบบแยกส7วน ก7อให<เกิดความรู<ความเข<าใจในส่ิงท่ีเรียนมากข้ึน 

6. ทำให<ผู<เรียนสามารถเช่ือมโยงความรู<เก7ากับความรู<ใหม7ด<วยวิธีการท่ีหลากหลาย 
7. ทำให<ลดภาระงานและเวลาในการเรียนรู<ในห<องเรียน 
8. ช7วยให<ผู<เรียนสร<างองคNความรู<ได<ด<วยตนเอง 
9. ช7วยให<ผู<เรียนสามารถนำความรู<และประสบการณNท่ีได<รับไปใช<ในการดำเนินชีวิตได< 

 

กิจกรรมท่ี ๖ การเสนอโครงการ 
โครงการเป.นกิจกรรมการวางแผนเพ่ือพัฒนาและแก<ไขปPญหาการดำเนินงานกิจกรรม สภา 

นักเรียน โดยการมีส7วนร7วมของสภานักเรียนให<เป.นไปตามวัตถุประสงคNและมีเปyาหมาย 
มีองคNประกอบ ดังน้ี 

๑. ช่ือโครงการ 
๒. วัตถุประสงคN 

  เพ่ือให<สภานักเรียนมีความรู<ความเข<าใจ 
และวิธีการในการเสนอโครงการเพ่ือขอรับงบประมาณจากโรงเรียน/หน7วยงาน/เครือข7ายอ่ืนๆสนับสนุ
นการดำเนินงานกิจกรรมสภานักเรียน 

๓. ข้ันตอนการปฏิบัติ 
    ๓.๑ สภานักเรียนระดมปPญหาเพ่ือจัดทำโครงการ 
    ๓.๒ จัดทำรายละเอียดโครงการ 
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    ๓.๓ เสนอโครงการต7อสภานักเรียน 
    ๓.๔ สภานักเรียนร7วมกันพิจารณาวางแผนให<ความเห็นชอบ 
    ๓.๕ ประธานสภานักเรียนเสนอโครงการต7อโรงเรียน/หน7วยงาน/เครือข7ายอ่ืนๆ  

เพ่ืออนุมัติโครงการ 
    ๓.๖ โรงเรียน/หน7วยงาน/เครือข7ายอ่ืนๆ อนุมัติโครงการ 
    ๓.๗ ดำเนินการตามโครงการ 
    ๓.๘ สรุปผลรายงานผลการดำเนินงาน 

๔. ผังงาน (Flow Chart) การเสนอโครงการ 
 สภานักเรียนดำเนินการตามลำดับ ดังน้ี 

 
แผนภูมิการเสนอโครงการ 
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วิธีการและข้ันตอนการดำเนินงาน 
1. การศึกษา/วิเคราะหNปPญหา 
2. จัดทำรายละเอียดโครงการ 
3. เสนอโครงการต7อท่ีประชุมคณะกรรมการสภานักเรียนโดยผ7านความเห็นชอบจากครูท่ีปรึกษา 
4. สภานักเรียนให<ความเห็นชอบ 
5. สภานักเรียน (ประธาน) เสนอโครงการต7อผู<บริหารสถานศึกษา  
6. ผู<บริหารสถานศึกษา/หน7วยงาน/เครือข7ายอ่ืนๆ พิจารณาอนุมัติโครงการ 
7. ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ 
8. สรุปรายงานผลการดำเนินโครงการ 
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(ตัวอย"าง) 
แบบฟอร?มการเขียนโครงการ 

๑. ช่ือโครงการ……...........................................…………………………………………………………………………. 
๒. ผู<รับผิดชอบ...............................สภานักเรียน………………………………………………………………………. 
๓. ครูท่ีปรึกษา………………………………………………………………………………....…………………………………. 
๔. หลักการและเหตุผล 

………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๕. วัตถุประสงคN 

๕.๑ …………………………………………………………………………………………...…………………………… 
๕.๒ ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๕.๓ ………………………………………………………………………………………………………………………… 

๖. เปyาหมาย 
๖.๑ เชิงคุณภาพ 
๑) ……………………………………………………………………………...…………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๒) ……...…………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
  ๖.๒ เชิงปริมาณ 

๑) ...………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………… 

๒) ...……………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
๗. ข้ันตอนการดำเนินการ 

๗.๑ ………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

๗.๒ ………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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๗.๓ ………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๘. กิจกรรม 
  ๘.๑ ………………………………………………………………………………………………………………………. 
  ๘.๒ ………………………………………………………………………………………………………………………. 
๙. งบประมาณ …………………………………….. บาท 
  (ให<ระบุแหล7งท่ีมาของงบประมาณ) 
 
๑๐. ระยะเวลาดำเนินการ 
๑๑. สถานท่ีดำเนินการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………….………… 
๑๒. การประเมินผล 

๑๒.๑ การสังเกต …………………………………………………………….............……………………….……… 
๑๒.๒ การสัมภาษณN…………………………………………………………………………………………….……… 
๑๒.๓ แบบเก็บข<อมูล……………………………………………………………..…………………………….…….. 

๑๓. ผลท่ีคาดว7าจะได<รับ 
  ๑๓.๑ ……………………………………………………………………………………………………………….……… 
  ๑๓.๒ ………………………………………………………………………………..……………………………….……. 
  ๑๓.๓ ………………………………………………………………………….…………………………………….…….. 
 
 

ลงช่ือ...........................................................ผู<เสนอโครงการ 
                               (............................................................) 
                                        ประธานสภานักเรียน 

ลงช่ือ...........................................................ผู<เห็นชอบโครงการ 
                              (............................................................) 
                                     ครูท่ีปรึกษาสภานักเรียน 

ลงช่ือ...........................................................ผู<อนุมัติโครงการ 
                               (............................................................) 
                           ผู<บริหารสถานศึกษา/หน7วยงาน/เครือข7ายอ่ืน ๆ 
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กิจกรรมท่ี ๗ การประเมินผลการจัดกิจกรรมสภานักเรียน 
การประเมินผลการจัดกิจกรรมสภานักเรียน เป.นการรวบรวมและวิเคราะหNข<อมูล เพ่ือ 

นำมาใช<เป.นแนวทางกำหนดวิธีพัฒนางานซ่ึงรูปแบบการประเมินจะต<องสอดรับกับการดำเนินกิจกรรม 
จึงจำเป.นท่ีคณะทำงานสภานักเรียนจะต<องเรียนรู<แนวทางการประเมินการดำเนินงานกิจกรรมสภานัก
เรียนเพ่ือใช<เป.นเคร่ืองมือ ในการขับเคล่ือนกิจกรรมสภานักเรียนให<มีความสมบูรณNรอบด<าน 
 
การประเมินผลการดำเนินกิจกรรมสภานักเรียน กำหนดข้ันตอนไวJดังน้ี 

1. วางแผนการดำเนินงาน 
2. กำหนดรูปแบบการประเมิน 
3. สร<างเคร่ืองมือวัดและประเมิน 
4. วัดและประเมินผล 
5. สรุปรายงานผล 
เพ่ือเป.นการตรวจสอบผลการดำเนินงานกิจกรรมสภานักเรียนดำเนินไปตามวัตถุประสงคNจึงได< 

กำหนดข้ันตอนการประเมินไว<ดังน้ี    
 
๑. วางแผนการดำเนินงาน 

ในการวางแผนการประเมินกิจกรรมสภานักเรียน มีข้ันตอน ดังน้ี 
๑.๑ แต7งต้ังคณะกรรมการประเมินกิจกรรม 
๑.๒ ประชุมคณะกรรมการรับผิดชอบการดำเนินงาน 
๑.๓ กำหนดแนวทางการประเมิน/ส่ิงท่ีต<องการประเมิน/เคร่ืองมือการประเมิน 
๑.๔ สร<างเคร่ืองมือการประเมิน 
๑.๕ นำเคร่ืองมือไปปรับใช< 
๑.๖ รวบรวมสรุปผลการประเมิน 
๑.๗ การรายงานผลกิจกรรม 

 
๒. กำหนดรูปแบบการประเมินผลการดำเนินงาน 
  รูปแบบการประเมินผล เป.นกรอบหรือแนวคิดสำคัญเก่ียวกับกระบวนการ (Process) 
และวิธีการประเมินผล (Evaluation Method) โดยประกอบด<วยรูปแบบ ดังน้ี 

๒.๑ การประเมินบริบทหรือสภาวะแวดล<อม (Content Evaluation) 
- เพ่ือประเมินสภาวะแวดล<อม หรือบริบทของกิจกรรม (ก7อนดำเนินกิจกรรม) 
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๒.๒ การประเมินปPจจัยนำเข<า (Input Evaluation) 
   - เป.นการจัดหาข<อมูลและปPจจัยนำเข<า เพ่ือใช<ในการตัดสินใจพิจารณาความ 

เหมาะสมของแผนงาน (ก7อนดำเนินกิจกรรม) 
๒.๓ การประเมินกระบวนการ (Process Evaluation) 

 - เพ่ือตรวจสอบข<อบกพร7องศักยภาพ วัสดุอุปกรณNบุคลากรฯลฯ 
    - เพ่ือรวบรวมสารนิเทศสำหรับการตัดสินใจวางแผนงาน (ระหว7างดำเนินกิจกรรม) 

๒.๔ การประเมินผลผลิต (Product Evaluation) 
    - เป.นการประเมินเพ่ือเปรียบเทียบผลผลิต (Output) ท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนิน 

กิจกรรมกับเปyาหมายหรือวัตถุประสงคN(Goalsand 
Objective)ท่ีกำหนดไว<เพ่ือทราบผลว7าบรรลุเปyาหมายของกิจกรรมหรือไม7(ประสิทธิ
ผล) 
ช7วยให<ผู<ดำเนินงานนำข<อมูลการประเมินไปพัฒนาการดำเนินงาน(หลังเสร็จส้ินกิจกร
รม) 
 

๓. เคร่ืองมือประเมินผลการดำเนินงาน 
เคร่ืองมือประเมินผลการดำเนินงาน 

เป.นส่ิงท่ีจะบอกให<เราทราบถึงความสำเร็จท่ีเกิดข้ึนมากน<อยเพียงใดดังน้ัน กิจกรรมต7าง ๆ 
จำเป.นต<องใช<เคร่ืองมือการประเมินผลท่ีสอดรับกับการดำเนินงาน ท้ังน้ี 
เพราะการประเมินผลเป.นหัวใจของการรับรองความสำเร็จ หลักการพ้ืนฐานในการประเมินผลท่ัว ๆ 
ไปน้ันจะต<องมีการวัด (Measurement) ข<อมูลดำเนินการไปด<วยเสมอ 
การวัดจึงเป.นส่ิงสำคัญท่ีจะได<มาซ่ึงข<อมูลเพ่ือการประเมินผล 

เคร่ืองมือท่ีใชJในการประเมินผล 
ตัวอย7างเคร่ืองมือท่ีใช<ในการประเมินผลกิจกรรม ประกอบด<วยแบบสังเกตแบบสัมภาษณN 

แบบสอบถาม และแบบประเมินผลอ่ืน ๆ ซ่ึงโดยปกติผู<ดำเนินการประเมินผลจำเป.นต<องพัฒนาข้ึนมา 
เพ่ือใช<ในการเก็บรวบรวมข<อมูล หรือ ความคิดเห็นของผู<เข<าร7วมกิจกรรม เช7น 

1. แบบสอบถาม (Questionnaire) 
2. แบบสัมภาษณN (Interview) 
3. แบบสังเกต (Observation) 
 

1. แบบสอบถาม (Questionnaire)  
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เป.นเคร่ืองมือท่ีนิยมใช<ในการเก็บรวบรวมข<อมูลเพราะประหยัดงบประมาณ 
เวลาและเหมาะสมกับการเก็บข<อมูลท่ีอยู7ในลักษณะกระจาย และ มีจำนวนมาก 
แบบสอบถามจำแนกได<2 ชนิด คือ 
 
 

๑.๑ แบบสอบถามปลายปtด (Close Ended Questionnaire) 
เป.นแบบสอบถามท่ีกำหนดคำถาม และมีคำตอบให<เลือก 
๑.๒ แบบสอบถามปลายเปtด (Open ended Questionnaire) 
เป.นแบบสอบถามท่ีกำหนดคำถามแล<วไม7มีคำตอบให<เลือก 

ผู<ตอบสามารถเขียนตอบตามความคิดเห็น เช7นข<อคิดเห็น/ข<อเสนอแนะ ท่ีมีต7อการดำเนินกิจกรรม 
 

ตัวอย"างแบบสอบถามปลายปgด 
 
ท่ี 

 
รายการ 

ระดับความพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

๕ 
มาก 
๔ 

ปานกลาง 
๓ 

นJอย 
๒ 

นJอยท่ีสุด 
๑ 

๑       
๒       
๓       

 
ตัวอย"างแบบสอบถามปลายเปgด 

ข<อคิดเห็น/ ข<อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ลักษณะของแบบสอบถามท่ีดี 

1. มีรูปแบบ และตัวอักษรเหมาะสมได<ขนาด อ7านง7าย 
2. เรียงเลขข<อและหน<าอย7างมีระเบียบ เว<นระยะให<เหมาะสมอ7านง7าย 
3. มีคำแนะนำในการตอบอย7างชัดเจน 
4. ข<อคำถามแต7ละข<อควรมีประเด็นหลักประเด็นเดียว 
5. จำนวนข<อคำถามไม7มากนัก 
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2. แบบสัมภาษณ? (Interview)  
การสัมภาษณNเป.นเคร่ืองมือท่ีใช<รวบรวมข<อมูลท่ีมีจุดมุ7งหมายแน7นอนอาจทำแบบเป.นทางการ 

หรือแบบไม7เป.นทางการก็ได<การสัมภาษณNแบ7งออกเป.น ๒ ประเภท ดังน้ี 
 

๒.๑ การสัมภาษณNแบบไม7มีโครงสร<างแน7นอน (Un-structure Interview)  
ใช<ในกรณีท่ีต<องการข<อมูลแนวลึกรายละเอียดมาก ๆ ในแบบสัมภาษณNจะมีแต7หัวข<อใหญ7ๆ 
ข<อคำถามจะปรับไปตามข<อมูลท่ีได<โดยผู<สัมภาษณNต<องไม7ท้ิงประเด็นหลัก 

๒.๒ การสัมภาษณNแบบมีโครงสร<าง (Structure Interview) 
แบบสัมภาษณNแบบน้ีมีลักษณะเป.นแบบสอบถามมีรายละเอียดของคำถามต7าง ๆ 

ท่ีผู<สัมภาษณNต<องการถามผู<ถูกสัมภาษณNผู<สัมภาษณNทุกคนจะถามคำถามท่ีเหมือนๆ กัน 
 

เทคนิคการสัมภาษณ?ท่ีดี 
1. พยายามสร<างสถานการณNให<อยู7ในบรรยากาศของการสนทนา 
2. ให<ระลึกว7าการสัมภาษณNมิใช7การแลกเปล่ียนความคิดเห็น 
3. หลีกเล่ียงการพูดจาเชิงอบรมกับผู<ให<สัมภาษณN 
4. ต้ังคำถามให<น7าสนใจแต7หลีกเล่ียงข<อความท่ีกระทบกระเทือนผู<ให<สัมภาษณN 
5. ต<องม่ันใจว7าผู<ให<สัมภาษณNเข<าใจคำถาม 
6. ควรมีคำถามท่ีตรวจสอบคำตอบได<โดยมิให<ผู<สัมภาษณNรู<ตัว 
7. กรณีท่ีผู<ให<สัมภาษณNตอบไม7ตรงประเด็น ต<องพยายามกลับเข<าสู7ประเด็น 
8. หากต<องใช<เคร่ืองบันทึกเสียงต<องขออนุญาตผู<ให<สัมภาษณN 

 
3. แบบสังเกต (Observation)  
การสังเกตเป.นกระบวนการเก็บข<อมูลโดยการบันทึกพฤติกรรมของกลุ7มตัวอย7าง 

ในสถานการณNเฉพาะ โดยอาศัยประสบการณNของผู<สังเกตลักษณะของแบบสังเกต 
1. แบบตรวจสอบรายการ(Checklist) 

เป.นเคร่ืองมือท่ีประกอบด<วยข<อความซ่ึงระบุถึงพฤติกรรมต7าง ๆ 
ท่ีเก่ียวกับส่ิงท่ีต<องการประเมิน การบันทึกส7วนใหญ7จะเป.นการบันทึกว7ามีหรือไม7มี 

2. แบบประเมินค7า (Rating Scale) 
เป.นแบบสังเกตท่ีใช<ในการประเมินส่ิงท่ีสังเกตโดยการแปลงค7าในด<านคุณภาพให<อยู7ในรูป
ของตัวเลขหรือประมาณ โดยการจัดลำดับความมากน<อย เช7น 
การบันทึกพฤติกรรมการมีส7วนร7วมกิจกรรมของนักเรียน 
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การวัดและการประเมินการดำเนินงาน 
การวัด การประเมิน 

๑. วัดอะไร 
กระบวนการดำเนินงาน (Process) 

ขับเคล่ือน 
กิจกรรมสภานักเรียนตามขอบเขตการประเมินแ
ละวิธีการประเมินในคู7มือการจัดกิจกรรมสภานั
กเรียนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืน
ฐาน 

๑. ประเมินอะไร 
ประเมินผลการดำเนินงานตาม 

วัตถุประสงคNของกิจกรรม 

๒. วัดอย"างไร 
ใช<การสังเกตการณNสัมภาษณN 

แบบสอบถาม แบบฟอรNมอ่ืน ๆ 

๒. ประเมินอย"างไร 
  
ใช<ข<อมูลท่ีเช่ือถือได<จากแบบวัดมาเทียบกับเกณ
ฑN/พฤติกรรมท่ีเปล่ียนแปลงเพ่ือตัดสินผล/ตัดสิ
นใจ 

๓. ใครวัด 
  ตัวนักเรียนเอง 
คณะกรรมการสภานักเรียน 
คุณครูผู<บริหารผู<ปกครอง 
คณะกรรมการสถานศึกษาฯลฯ 

๓. ใครประเมิน 
  ตัวนักเรียนเอง 
คณะกรรมการสภานักเรียน 
ครูผู<บริหารผู<ปกครองคณะกรรมการสถานศึกษ
า ฯลฯ 

๔. วัดเม่ือใด 
  วัดก7อน ระหว7าง 
และหลังการดำเนินกิจกรรม 

๔. ประเมินเม่ือไร 
ก7อน ระหว7างและหลังการดำเนิน 

กิจกรรม 
๕. วัดทำไม 
  
วัดเพ่ือบอกให<รู<ว7านักเรียนคณะกรรมการสภานั
กเรียนเกิดการเรียนรู< 
หรือไม7 
คณะครูหรือผู<เก่ียวข<องให<การสนับสนุนได<ดีเพีย
งใด 

๕. ประเมินไปทำไม 
เพ่ือตัดสินผลการดำเนินโครงการ/ 

กิจกรรม ว7ามีผลต7อใคร อย7างไร 
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แนวทางการตรวจสอบการประเมินผลการจัดกิจกรรมของสภานักเรียน 
1. ตรวจสอบความครบถ<วนของแบบประเมินกิจกรรมของสภานักเรียน 
2. ตรวจสอบความเพียงพอ และสอดคล<องของแบบประเมินผลกับเน้ือหากิจกรรม 
3. ตรวจสอบบันทึกการประชุม คำส่ังแต7งต้ังคณะกรรมการ 

และเอกสารมอบหมายงานหรือเอกสารอ่ืน ๆ 
ท่ีบ7งบอกถึงรายละเอียดขอบข7ายหน<าท่ีของผู<รับผิดชอบงานประเมินผล 

4. ตรวจสอบความถูกต<อง/เหมาะสม ในการนำเสนอข<อมูล 
5. ตรวจสอบความครบถ<วนในการนำเสนอผลการประเมินกิจกรรม 

 
การสรุปและรายงานผล 

คณะกรรมการ/ผู<ประเมินผลการดำเนินงานกิจกรรมสภานักเรียนกำหนดข้ันตอน ดังน้ี 
1. ตรวจสอบและวิเคราะหNข<อมูลจากเคร่ืองมือการประเมินท่ีกำหนด 
2. สรุปผลการวิเคราะหNข<อมูลตามเคร่ืองมือการประเมิน 
3. นำเสนอผลการวิเคราะหNข<อมูลตามเคร่ืองมือการประเมิน 
4. จัดทำเอกสารรายงานผลการประเมินกิจกรรมสภานักเรียน 

 
หมายเหตุ รูปการประเมินกิจกรรมควรมีความหลากหลายไม3ควรใช6รูปแบบเดียวกัน เพ่ือ 

ประเมินแต3ละกิจกรรม 
 



คณะกรรมการสภานกัเรยีน
โรงเรยีนแกลง “วทิยสถาวร”


