
 

เลขที่....................... 
แบบรายงานการเขาอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 

    รายบุคคล     กลุมบุคคล 
 

ช่ือ  -  สกุล  :   นายกันตพงศ พุมอยู                           ตําแหนง  :  นักวิชาการคอมพิวเตอร 

งาน  :   ฝายเทคโนโลยีหองสมุด 

วันเดือนป :      12 – 28 กรกฏาคม 2560               เวลา : 13.00 – 16.00 น. 

ช่ือหลักสูตร :  Oral Presentation 

สถานที่จัด :  วิทยาลัยนานาชาติเพ่ือศึกษาความย่ังยืน (หอง 602 ช้ัน 6) 

หนวยงานผูจัด : สวนงานวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร 

คาใชจาย                   ไมม ี     มี          จํานวน.................บาท            
เบิกจายจากงบประมาณ  แผนดิน   เงินรายได งบอ่ืนๆ (ระบุ)............................ 

ใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร   ไดรับ     ไมไดรับ  เน่ืองจาก...........................................................................                         
  ไมม ี

 
ดวยสวนงานวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร กําหนดจัดโครงการอบรมภาษาอังกฤษสําหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย ระหวางวันที่ 12 
กรกฎาคม – 4 สิงหาคม 2560 โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาศักยภาพทางดานภาษาอังกฤษในการสื่อสาร ฟง พูด อาน และเขียนได
อยางถูกตองเหมาะสม โดยขาพเจาไดเขารวมหลักสูตร Oral Presentation ซึ่งเปนหน่ึงในหลักสูตรทีจ่ัดอบรมในครัง้น้ี 
 
โดยแบงเน้ือหาโดยภาพรวมของการเรียนรูในหัวขอ Oral Presentation มีดังตอไปน้ี 
 
1) communicate (การสือ่สาร) 
การสื่อสารจะประกอบไปดวย Sender (ผูสงสาร) Massage (สาร / information) Receiver (ผูรับสาร) 
โดยกระบวนการสื่อสารจะมดัีงตอไปน้ี 
Sender ----- Encode -----> Massage ------ Decode ------> Receiver 
   
                                    Feedback 
 

 
 
และในทกุขั้นตอนการสื่อสารน้ันจะมีสิ่งที่คอยรบกวนหรือสิ่งที่สงผลในเกดิการสื่อสารผดิพลาดเรียกวา Noise 



 
2) WISE Presentation (การนําเสนออยางชาญฉลาด) 
ในสวนนี้จะแบงเนื้อหาการ Presentation เปน 3 สวน คือ 

1. Intro 
2. Body 
3. When anybody ask question? 

 
1. INTRO ในขึ้นการแรกของการนําเสนอเราควรเริ่มตนการนําเสนอตามหลัก W.I.S.E. ดังตอไปน้ี 
W. = welcome (welcome other like good afternoon everyone) – กลาวคําตอนรับ 
I.   = introduction (of myself) – แนะนําตัว 
S.  = subject (what you talking about) – บอกเกี่ยวกับเน้ือหาที่คุณตองการ present 
E.  = explain benefits – และบอกผูฟงวาคุณจะไดรับประโยชนอะไรจากการฟงน้ี 
และมีปจจัยอ่ืนๆที่ชวยในการกลาวเริ่ม Present เชน 
Organization – กลาวเกี่ยวกับหนวยงาน 
Time – กลาวถึงเวลาที่ใชในการรับฟง 
Participation – พูดถึงการมีสวนรวม 
Question – บอกเกี่ยวกับการต้ังคําถาม (สามารถถามไดตลอดเวลาถาสงสัยหรือเก็บไวหลังจาก Present จบลงแลวจึงต้ังคําถาม) 
 
ตัวอยางการนําเสนอ 
Welcome to my presentation.  
(ยินดีตอนรับเขาสูการนําเสนอของผม) 
I’m from Swu Central library.  
(ผมมาจากสํานักหอสมุดกลาง มศว) 
Today let talking about “reading at library”.  
(ในวันน้ี เราจะมาพูดคุยเกี่ยวกับ “การอานหนังสือในหองสมุด”) 
It should let us know about the benefits of reading at library.  
(เรื่องน้ีจะชวยใหคุณรูวาการอานหนังสือในหองสมุดดีอยางไร) 
It will take 5 minute and sincerely to answer the Question at the end.  
(การนําเสนอจะใชเวลาเพียง 5 นาที และผมเต็มใจที่จะตอบคําถามคุณในชวงทายของการนําเสนอ) 
Let begin the topic about reading book at library.  
(เรามาเริ่มเน้ือหาเกี่ยวกัน“การอานหนังสือในหองสมุด”กันครับ) 
 
2. BODY สวนเน้ือหาเราควรจะประกอบไปดวย A.R.E. 
A. =  argument assertion (opinion) แนวคิดเรา 
R. =  reasons เหตุผล 
E. =  evidence / example 
ตัวอยาง 
A - don't smoke 
R - reason is smoke is unhealthy. Expensive unattractive 
E - lung cancer , early death etc 
 
 



1) In presentation we can use transition word ในการ Presentation เปนภาษาอังกฤษเราควรใชคําเช่ือมดังภาพ 
 

 
 
2) signal the conclusion  
A) Signal the end เราควรใหสญัญาณวาเราใกลจะจบการ Present แลวเพ่ือ 
1. Wake up audience – ปลุกผูฟง 
2. Wake up yourself? – ทําใหตนเองต่ืน 
3. Clarify the structure – ช้ีแจงเน้ือหา 
ตัวอยางประโยค 
Formal : I would like conclusion....... 
Informal : so, to sum up .......  , That bring me to the conclusion....... 
B) Recap main part (max 3) สรุปสาระสําคัญ (สูงสดุไมควรเกิน 3) 
C) Call to action  
     - quote อางอิงทฤษฎี 
     - Story. อางอิงเรื่องราว 
     - hypothetical question ต้ังคําถามตามความเขาใจหรือสถิติ 
D) Say thank you + ask for question กลาวขอบคุณและเปดใหถามคําถาม 
 
ตัวอยางการพูดชวงเน้ือหา(ตัวอยางเช่ือมตอกับเรื่อง “Reading at library” จากที่เคยกลาวเปดเรื่องไว) 
Reading at library is a good way for reading.  
(ทางเลือกที่ดีสาํหรับการการอานหนังสือคือการอานหนังสือในหองสมุด) 
There are at least three reason to support this opinion. 
(มีเหตุผลอยางนอย 3 ขอทีจ่ะมาสนับสนุนความคิดน้ี) 
First, library have a lot of book such as book of science, social science, fine art. 
(อยางแรก หองสมุดมีหนังสืออยูมากมาย อาทเิชน หนังสือเกี่ยวกับวิทยาศาสตร สังคมศาสตร ศิลปะ) 
Second, when you have some problem you can ask librarian for help. For example when you can’t find the 
book you want, the librarian will show you where the book is. 
(อยางที่สอง หากคุณพบปญหาคุณสามารถขอความชวยเหลือจากบรรณารักษได ตัวอยางเชน เมื่อคุณไมสามารถเจอหนังสือที่คุณ
ตองการ บรรณารักษจะเปนคนบอกคุณเองวาหนังสือเลมน้ันอยูที่ไหน) 



The last, library can provide you for more information from electronic database like E-book and E-journal from 
other resource base. 
(สุดทาย หองสมุดน้ันใหขอมลูเกี่ยวกับฐานขอมูลอิเล็กทรอนิคแกคุณไดมากกวา เชน หนังสือและวารสารอิเล็กทรอนิคจากฐานขอมูล
ตางๆ) 
As shown above the library is a best place for us to read. 
(จากที่กลาวมาขางตน หองสมุดเปนที่ที่ดีทีสุ่ดสําหรับการอานของพวกเรา) 
Have any question? 
(มีคําถามอะไรตองการจะถามหรือไมครับ) 
 
*** ที่ขีดเสนใตคือ transition word 
 
 
3. When anybody ask question เมื่อเราโดนถามคําถามเราควรปฏิบัติดังตอไปน้ี 
L - listen <don' forget body language that show you listen>  
     (ฟงและอยาลืมแสดงออกใหเห็นวาเรากําลังฟงอยู) 
E - echo <repeat the question to make sure you understand> < make sure everybody hear> 
     (ทวนคําถามเพ่ือใหมั่นใจวาเราเขาใจและทุกคนไดยิน) 
V - value <make question feel worth (maybe calms down everyone)> 
     (บอกวาเราใหความสําคญักับคําถามน้ันๆ เชนบอกใหผูฟงลดเสียงลงหนอย) 
E - empathize  < build rapport + trust > 
     (เอาใจใส สรางความเช่ือมั่น) 
R - reply <answer the actual question> or signpost  
     (ตอบคําถามอยางตรงไปตรงมา หรือถาไมรูจริงๆก็ใหตอบไปวา I like to answer your question but I am not sure my 
answer is correct could you come to see me after class or I can sent you an e-mail ประมาณน้ี หรอืผมอยากที่จะตอบ
คําถามของคุณนะแตผมไมมั่นในวาคําตอบของผมน้ันถูกตองหรือไมคุณสามารถมาหาผมไดหลังจากจบการบรรยายหรือจะใหผมสง e-
mail หาคุณก็ได) 
 

 
 



 
 
ประโยชนที่ไดรับ  

1. ไดฟงบรรยายแลวไดรับความรูเพ่ือเติมเพ่ือนํามาปรับใชภาษาอังกฤษในการสื่อสารและนําเสนอ 
2. ไดรับรูแนวคิดและหลักการใหมๆ สามารถชวยใหการนําเสนอไดดีย่ิงขึ้น 

 
 

            
  

หัวขอการปรบัปรุง / พฒันา รายงานผลการปรับปรุง / พัฒนา ภายในวันที ่
 
 

 

ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 
........................................................................................................................................................................................ 

 
 

ผูรายงาน....................................................... 
 

                 ผูรายงาน....................................................... 
                                                                                              )                                                                                                  

วันที่ ................................................................ 
ความคิดเห็นของหัวหนาหนวยงาน 
........................................................................................................................................................................................ 

ลงช่ือ........................................ 
(.........................................) 

วันที่................/.........................../........... 
ความคิดเห็นของผูบริหารที่กํากับดูแลหนวยงาน 
........................................................................................................................................................................................ 

ลงช่ือ........................................ 
(.........................................) 

วันที่................/.........................../........... 
หมายเหตุ  :  1. จัดทํารายงานฯ หลังจากเขาอบรม / สมัมนา / ศึกษาดูงาน ภายใน 15 วัน เสนอหัวหนาหนวยงาน 
                2. หัวหนาหนวยงานเสนอความเห็น  ภายใน 3 วัน เสนอผูบริหารที่กํากบัดูแล 
                3. แจงผูรายงานทราบ  และจดัเก็บเขาแฟม  รายงานการเขาอบรม / สมัมนา / ศึกษาดูงาน 
                4. หัวหนาหนวยงานติดตามผลการปรับปรุงพัฒนา   

 


