
 

เลขที่....................... 
แบบรายงานการเขาอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 

    รายบุคคล     กลุมบุคคล 
 

ช่ือ  -  สกุล  :   นายกันตพงศ พุมอยู                           ตําแหนง  :  นักวิชาการคอมพิวเตอร 

งาน  :   ฝายเทคโนโลยีหองสมุด 

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

ช่ือหลักสูตร :  Oral Presentation 

สถานที่จัด :  วิทยาลัยนานาชาติเพ่ือศึกษาความย่ังยืน (หอง 602 ช้ัน 6) 

หนวยงานผูจัด : สวนงานวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร 

คาใชจาย                   ไมม ี     มี          จํานวน.................บาท            
เบิกจายจากงบประมาณ  แผนดิน   เงินรายได งบอ่ืนๆ (ระบุ)............................ 

ใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร   ไดรับ     ไมไดรับ  เน่ืองจาก...........................................................................                         
  ไมม ี

 
ดวยสวนงานวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร กําหนดจัดโครงการอบรมภาษาอังกฤษสําหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย ระหวางวันที่ 12 
กรกฎาคม – 4 สิงหาคม 2560 โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาศักยภาพทางดานภาษาอังกฤษในการสื่อสาร ฟง พูด อาน และเขียนได
อยางถูกตองเหมาะสม โดยขาพเจาไดเขารวมหลักสูตร Oral Presentation ซึ่งเปนหน่ึงในหลักสูตรทีจ่ัดอบรมในครัง้น้ี 
 
โดยแบงเน้ือหาโดยภาพรวมของการเรียนรูในหัวขอ Oral Presentation มีดังตอไปน้ี 
 
1) communicate (การสือ่สาร) 
การสื่อสารจะประกอบไปดวย Sender (ผูสงสาร) Massage (สาร / information) Receiver (ผูรับสาร) 
โดยกระบวนการสื่อสารจะมดัีงตอไปน้ี 
Sender ----- Encode -----> Massage ------ Decode ------> Receiver 
   
                                    Feedback 
 

 
 
และในทกุขั้นตอนการสื่อสารน้ันจะมีสิ่งที่คอยรบกวนหรือสิ่งที่สงผลในเกดิการสื่อสารผดิพลาดเรียกวา Noise 



 
2) WISE Presentation (การนําเสนออยางชาญฉลาด) 
ในสวนนี้จะแบงเนื้อหาการ Presentation เปน 3 สวน คือ 

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

 
1. INTRO ในขึ้นการแรกของการนําเสนอเราควรเริ่มตนการนําเสนอตามหลัก W.I.S.E. ดังตอไปน้ี 
W. = welcome (welcome other like good afternoon everyone) – กลาวคําตอนรับ 
I.   = introduction (of myself) – แนะนําตัว 
S.  = subject (what you talking about) – บอกเกี่ยวกับเน้ือหาที่คุณตองการ present 
E.  = explain benefits – และบอกผูฟงวาคุณจะไดรับประโยชนอะไรจากการฟงน้ี 
และมีปจจัยอ่ืนๆที่ชวยในการกลาวเริ่ม Present เชน 
Organization – กลาวเกี่ยวกับหนวยงาน 
Time – กลาวถึงเวลาที่ใชในการรับฟง 
Participation – พูดถึงการมีสวนรวม 
Question – บอกเกี่ยวกับการต้ังคําถาม (สามารถถามไดตลอดเวลาถาสงสัยหรือเก็บไวหลังจาก Present จบลงแลวจึงต้ังคําถาม) 
 
ตัวอยางการนําเสนอ 
Welcome to my presentation.  
(ยินดีตอนรับเขาสูการนําเสนอของผม) 
I’m from Swu Central library.  
(ผมมาจากสํานักหอสมุดกลาง มศว) 
Today let talking about “reading at library”.  
(ในวันน้ี เราจะมาพูดคุยเกี่ยวกับ “การอานหนังสือในหองสมุด”) 
It should let us know about the benefits of reading at library.  
(เรื่องน้ีจะชวยใหคุณรูวาการอานหนังสือในหองสมุดดีอยางไร) 
It will take 5 minute and sincerely to answer the Question at the end.  
(การนําเสนอจะใชเวลาเพียง 5 นาที และผมเต็มใจที่จะตอบคําถามคุณในชวงทายของการนําเสนอ) 
Let begin the topic about reading book at library.  
(เรามาเริ่มเน้ือหาเกี่ยวกัน“การอานหนังสือในหองสมุด”กันครับ) 
 
2. BODY สวนเน้ือหาเราควรจะประกอบไปดวย A.R.E. 
A. =  argument assertion (opinion) แนวคิดเรา 
R. =  reasons เหตุผล 
E. =  evidence / example 
ตัวอยาง 
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 เปนภาษาอังกฤษเราควรใชคําเช่ือมดังภาพ 
 

 
 
2) signal the conclusion  
A) Signal the end เราควรใหสญัญาณวาเราใกลจะจบการ Present แลวเพ่ือ 
1. Wake up audience – ปลุกผูฟง 
2. Wake up yourself? – ทําใหตนเองต่ืน 
3. Clarify the structure – ช้ีแจงเน้ือหา 
ตัวอยางประโยค 
Formal : I would like conclusion....... 
Informal : so, to sum up .......  , That bring me to the conclusion....... 
B) Recap main part (max 3) สรุปสาระสําคัญ (สูงสดุไมควรเกิน 3) 
C) Call to action  
     - quote อางอิงทฤษฎี 
     - Story. อางอิงเรื่องราว 
     - hypothetical question ต้ังคําถามตามความเขาใจหรือสถิติ 
D) Say thank you + ask for question กลาวขอบคุณและเปดใหถามคําถาม 
 
ตัวอยางการพูดชวงเน้ือหา(ตัวอยางเช่ือมตอกับเรื่อง “Reading at library” จากที่เคยกลาวเปดเรื่องไว) 
Reading at library is a good way for reading.  
(ทางเลือกที่ดีสาํหรับการการอานหนังสือคือการอานหนังสือในหองสมุด) 
There are at least three reason to support this opinion. 
(มีเหตุผลอยางนอย 3 ขอทีจ่ะมาสนับสนุนความคิดน้ี) 
First, library have a lot of book such as book of science, social science, fine art. 
(อยางแรก หองสมุดมีหนังสืออยูมากมาย อาทเิชน 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. 
(อยางที่สอง หากคุณพบปญหาคุณสามารถขอความชวยเหลือจากบรรณารักษได ตัวอยางเชน เมื่อคุณไมสามารถเจอหนังสือที่คุณ
ตองการ บรรณารักษจะเปนคนบอกคุณเองวาหนังสือเลมน้ันอยูที่ไหน) 



The last, library can provide you for more information from electronic database like E-book and E-journal from 
other resource base. 
(สุดทาย หองสมุดน้ันใหขอมลูเกี่ยวกับฐานขอมูลอิเล็กทรอนิคแกคุณไดมากกวา เชน หนังสือและวารสารอิเล็กทรอนิคจากฐานขอมูล
ตางๆ) 
As shown above the library is a best place for us to read. 
(จากที่กลาวมาขางตน หองสมุดเปนที่ที่ดีทีสุ่ดสําหรับการอานของพวกเรา) 
Have any question? 
(มีคําถามอะไรตองการจะถามหรือไมครับ) 
 
*** ที่ขีดเสนใตคือ transition word 
 
 
3. When anybody ask question เมื่อเราโดนถามคําถามเราควรปฏิบัติดังตอไปน้ี 
L - listen <don' forget body language that show you listen>  
     (ฟงและอยาลืมแสดงออกใหเห็นวาเรากําลังฟงอยู) 
E - echo <repeat the question to make sure you understand> < make sure everybody hear> 
     (ทวนคําถามเพ่ือใหมั่นใจวาเราเขาใจและทุกคนไดยิน) 
V - value <make question feel worth (maybe calms down everyone)> 
     (บอกวาเราใหความสําคญักับคําถามน้ันๆ เชนบอกใหผูฟงลดเสียงลงหนอย) 
E - empathize  < build rapport + trust > 
     (เอาใจใส สรางความเช่ือมั่น) 
R - reply <answer the actual question> or signpost  
     (ตอบคําถามอยางตรงไปตรงมา หรือถาไมรูจริงๆก็ใหตอบไปวา 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
คําถามของคุณนะแตผมไมมั่นในวาคําตอบของผมน้ันถูกตองหรือไมคุณสามารถมาหาผมไดหลังจากจบการบรรยายหรือจะใหผมสง e-
mail หาคุณก็ได) 
 

 
 



 
 
ประโยชนที่ไดรับ  

1. ไดฟงบรรยายแลวไดรับความรูเพ่ือเติมเพ่ือนํามาปรับใชภาษาอังกฤษในการสื่อสารและนําเสนอ 
2. ไดรับรูแนวคิดและหลักการใหมๆ สามารถชวยใหการนําเสนอไดดีย่ิงขึ้น 

 
 

            
  

หัวขอการปรบัปรุง / พฒันา รายงานผลการปรับปรุง / พัฒนา ภายในวันที ่
 
 

 

ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 
........................................................................................................................................................................................ 

 
 

ผูรายงาน....................................................... 
 

                 ผูรายงาน....................................................... 
                                                                                              )                                                                                                  

วันที่ ................................................................ 
ความคิดเห็นของหัวหนาหนวยงาน 
........................................................................................................................................................................................ 

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

วันที่................/.........................../........... 
ความคิดเห็นของผูบริหารที่กํากับดูแลหนวยงาน 
........................................................................................................................................................................................ 

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

วันที่................/.........................../........... 
หมายเหตุ  :  1. จัดทํารายงานฯ หลังจากเขาอบรม / สมัมนา / ศึกษาดูงาน ภายใน 15 วัน เสนอหัวหนาหนวยงาน 
                2. หัวหนาหนวยงานเสนอความเห็น  ภายใน 3 วัน เสนอผูบริหารที่กํากบัดูแล 
                3. แจงผูรายงานทราบ  และจดัเก็บเขาแฟม  รายงานการเขาอบรม / สมัมนา / ศึกษาดูงาน 
                4. หัวหนาหนวยงานติดตามผลการปรับปรุงพัฒนา   

 


