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ทักษะในการทํางานเปนกลุม                  

           
            การทํางานจะประสบผลสําเร็จหรือบรรลุตามเปาหมายตองอาศัยการทํางาน
เปนกลุม  กลุมงานที่มีความสามารถและมีความรับผิดชอบในการทํางานรวมกันอยาง
จริงจัง  งานที่ทํานั้นบรรลุวัตถุประสงคที่กลุมรวมกันกาํหนดไว 
            การทํางานเปนกลุม  หมายถึง  การทํางานรวมกันตั้งแตงสองคนขึ้นไป   
โดยมีวัตถุประสงคในการทํางานอยางเดียวกัน  สมาชิกในกลุมตองมีความรบัผิดชอบ
ชวยเหลือ  พึ่งพาซึ่งกันและกันเพื่อใหผลงานประสบความสําเร็จ  เมื่อทํางานเสร็จแลว
จะตองพิจารณาวา  งานนั้นประสบความสําเร็จหรือไม  โดยจะตองมีการประเมินผล  
และเมื่อประเมินผลแลวไดผลงานที่มีคุณภาพนาพอใจ  จะมีการใหรางวัลแกกลุม  
แตถาผลงานไมสําเร็จตามวัตถุประสงค  จะตองชวยหาทางแกไข 

               
 
 
 
 

พวกเราทุกคนตองชวยกันทํางาน 
เพื่อใหงานสําเร็จ 
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ลักษณะการทํางานเปนกลุม 

 
               การทํางานเปนกลุม  เปนการทํางานรวมกันตั้งแตสองคนขึน้ไป  เมื่อมีการ
ทํางานรวมกันหลายๆคน  ก็ยอมจะเกิดปญหาเกิดขึ้นอยางแนน  เพื่อเปนการปองกัน
ปญหาที่จะเกิดขึ้นแตละกลุมจะตองมีกติกาหรือระเบยีบของกลุม  เพื่อใหสมาชิกใน
กลุมปฏิบัติรวมกัน  และสามารถทํางานรวมกันอยางราบรื่น กติกาที่กลุมควรจะนํามา
เปนแนวทางในการปฏิบัติ  ไดแก 
             1. ใหเกียรติซึ่งกันและกัน 
             2.  มีจิตใจกวาง  ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น 
            3.  การไมเห็นแกตัว 
            4.  ตั้งใจทํางานกลุมจนสําเร็จ 
            5.  มีการพูดใหกําลังใจ  ยกยอง ชมเชยเพื่อนตามโอกาสที่เหมาะสม 
            6.  ไมรบกวนเพื่อนขณะทํางาน 
            7.  พูดจากันดวยความสุภาพ 
            8.  เต็มใจที่จะชวยเหลือกัน  และไมอายที่จะใหเพื่อนชวยทํางานใหสําเร็จ 
            9.  ชวยเหลือกลุมตามความสามารถจนงานสําเร็จ 
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คุณลักษณะและบทบาทหนาที่ของสมาชิกในกลุม 

 
         เมื่อมีพฤติกรรมที่เอื้อตอการทํางานเปนกลุมแลว  จะตองรูจักการแสดงบทบาท
หนาที่ของตนเองในการทํางานเปนกลุมดวย ซึ่งบทบาทในการทํางานเปนกลุมดังนี้ 

วันนี้เราจะมาเลือกหัวหนากลุมกัน 
นักเรียนวา เราควรจะเลือกผูที่มี
ลักษณะอยางไรบาง 1.เปนที่ยอมรับนับถือ

ของสมาชิกในกลุม 

1. หัวหนา  หรือผูนํากลุม 
คุณลักษณะและหนาที่ของหัวหนากลุม  ไดแก 
     
                                                             

 
 

 
                                                                                        

2.เปนคนเปดเผย 
จริงใจและเปนกันเอง 

 
 

    

3. มีความเปนประชาธิปไตย ไมเปน
ผูเอาความคิดตัวเองเปนที่ต้ัง 

4.มีความรูความสามารถ
ในงานที่จะทํา 

 
  

7.สามารถสื่อสารหรือ
เผยแพรผลงานของกลุม 

6.พรอมใหความรวมมือชวยเหลือกลุม 
5. สามารถดําเนินการหรือ
เปนผูนําในการทํากิจกรรม 
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                    2.เลขานุการ  
   คุณลักษณะและหนาที่ 
   เวลาที่มีการปรึกษาหารือหรือการประกลุม ผูที่มีหนาที่ในการจดการประชุมก็
คือเลขานุการนั่นเอง และผูที่จะเปนเลขานุการกลุมไดนั่นจะตองมีคุณลักษณะ
ดังนี้       

                      
                              
                     

สวนหนาที่ของเลขานั้น  จะตองเปนผูรับคําสั่งจากหัวหนากลุม  
ไปยังสมาชิกในกลุมจดบันทึกการประชุม  ติดตอประสานงาน
ระหวางคนในกลุม 

1. คุณลักษณะของเลขาตองเปนผูที่มีความสามารถในการเขียน
หนังสือ  หรือการเขียนรายงานไดรวดเร็ว  มีมนุษยสัมพันธที่ดี    มี
ความรอบคอบ มีทักษะในการสื่อสารและเปนผูประสานงานที่ดี 
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           3. สมาชิกของกลุม 
                 คุณลักษณะและหนาที่สมาชิกในกลุม 
         
 

3. เปนผูฟง ผูพูด และแสดงความ
คิดเห็นที่เปนประโยชนตอกลุม 

5. ยอมรับมติเสียงขางมากของกลุมงาน 

 
4.เปนผูตามที่ดีและใหความรวมมือใน
การแกปญหาตางๆของกลุม 

2.หนาที่  สมาชิกจะตองปฏิบัติตาม
คําสั่งที่ไดรับจากกลมอยางเต็มที่1.คุณลักษณะ สมาชิกในกลุมตอง

รับผิดชอบหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจาก 
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4.ลักษณะของกลุมงานที่ดี 
   เมื่อนักเรียนตั้งกลุมงานของตัวเองแลว  จะตองรูวากลุมงานที่ตั้งขึ้นมานั้น เปนกลุม
งานที่ดีหรือไมโดยพิจารณาจากลักษณะดังตอไปนี ้
 
 

 
 
 
 

สมาชิกมีความเชื่อมั่นวาจะ
สามารถทําสิ่งตางๆไดมากกวา
ไมไดไมได 

สมาชิกมีความจงรักภักดีตอ
เพื่อนในกลุมโดยไมดูหมิ่น
ดูแคลนเพื่อนรวมงาน 

 
 

สมาชิกเปดกวางและ
สนใจเหตุการณ

 

สมาชิกทุกคน รูสึกเปนมิตร 
ยิ้มแยม แจมใส ไมตึงเครียด 

 

 
 
 
 
 

สามารถรับฟงความคิดเห็นซึ่งกันและ
กัน ทั้งภายในกลุมและนอกกลุม 
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    การสรางกลุมงาน  เพื่อเพิม่ประสิทธิภาพในการทํางานสามารถทําไดโดย 
  
     1.กลุมงานจะตองมีเปาหมายรวมกัน  สมาชิกในกลุมจะตองรวมกันตัง้เปาหมาย
ของกลุม เพื่อเปรียบเทียบกับผลที่เกิดขึ้นวา ตรงกับเปาหมายที่วางไวหรือไม  ถาไม
บรรลุเปาหมาย ก็จะไดรวมกันปรับปรุงงานนั้น 
     2. กําหนดปญหา หรืออุปสรรค จดรายการอุปสรรที่ขัดขวางความกาวหนาสู
เปาหมาย  สมาชิกของกลุมทุกคน  ควรมีสวนรวมในการกําหนดแนวทางในการกําจัด
อุปสรรคนัน้ 
     3. สมาชิกทั้งหมดของกลุมตองสนใจและผูกพันตอการทํางาน  โดยทุกคนรูวาตอง
ทําอะไร  ทําอยางไร  และทําไมตองทํา 
    4. การทําประโยชนของสมาชิกในกลุมแตละคนมีความสําคัญตอการทําให
จุดมุงหมายของกลุมบรรลุผล  ดังนั้น  ถาสมาชิกคนไหนที่มีขอบกพรองในการทํางาน
ก็ควรจะใหมีการฝกหัดซ้ําหรือเพิ่มเติม 
    5. สมาชิกของกลุมจะตองทราบความเปนไปของกลุมเสมอวา  กลุมกําลังทําอะไร  
ที่ไหน  เมื่อไร  และอยางไร 
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กระบวนการในการทํางานกลุมตามขั้นตอนมีดังนี้ 
    
             1. การเลือกหัวหนากลุม  โดยการลงคะแนนเสียงดวยเหตุผลและ 
             การหมุนเวยีน  ผลัดเปลี่ยนกันในการทํางานแตละครั้ง 
 
          
          2. การกําหนดเปาหมาย  ใหตกลงกันวาเปาหมายหรือวัตถุประสงคของงาน 
              คืออะไร  อยูที่ใด  ผลที่เกิดขึ้นเปนอยางไร 
                       
           
            3. การวางแผนการทํางาน  มีการรวมกันวางแผนวาจะทําอะไรบาง   
             จะทําอะไรกอนหลัง  จะทํางานกันอยางไร  
             มีขั้นตอนการทํางานอยางไร 
 
 
         4.  แบงงานกันทําตามความสามารถ  ใหแบงงานกันทําตามความถนัดของ    
             แตละบุคคล 
 
 
           5.  ลงมือปฏิบัติงานตามบทบาทหนาที่  และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ 
             วางแผนไว 
 
 

6. ประเมินผลและปรับปรุงการทํางาน  งานที่ทํามีผลงานอะไร  มีขอดี     
ขอเสียอยางไร จะปรับปรุงงานอยางไร 
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การทํางานเปนกลุมมปีระโยชนอยางไร 
        
       การทํางานเปนกลุม  เปนกระบวนการทํางานรวมกัน  สวนมากมัก 
ใชรวมกับกระบวนการอื่นๆ  หรือเพื่อสงเสริมใหกระบวนการอืน่ดําเนินไป
อยางมีประสิทธิภาพขึ้น   การทํางานกลุมเนนกิจกรรมดังนี้ 

                   1. มีผูนํากลุมหรือประธานกลุม ซึ่งอาจจะผลัดเปลี่ยนกันไปเรื่อยๆก็ได 
                   2. มีการวางแผนกําหนดวัตถุประสงคและวิธีการทํางานรวมกัน 
                   3. รับฟงความคดิเห็นจากสมาชิกทุกคนบนพื้นฐานของเหตแุละผล 
                   4. แบงหนาที่รับผิดชอบ เมื่อมีการปฏิบัติงาน  และทุกคนปฏิบัติงาน 
                      หนาที่ที่ไดรับมอบหมายอยางเครงครัดและเต็มความสามารถของตน 
                   5. ติดตามผลการปฏิบัติงาน   และคอยชวยเหลือบุคคลที่ไมสามารถ 
                       ปฏิบัติงานไดและมีการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานใหดีขึ้น 
                   6.  ประเมินผลรวมและชื่นชมในผลงานของหมูคณะ 
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กิจกรรมการเรียนรูการทํางานเปนกลุม 
 

1. แบงนักเรยีน กลุมละ 5-6 คน กลุมสงตวัแทนจบัสลาก ในหัวขอ 
ตอไปนี ้

            
         ---   ลักษณะการทํางานเปนกลุม 
           
         ***   บทบาทหนาที่ของสมาชิกในกลุม 
           
         ^^^   ลักษณะของการทํางานกลุมที่ดี 
           
         +++  การนําไปใชประโยชนในชีวิตประจําวัน 
          
         / / /   การแกปญหาที่เกดิขึ้นในการเรียนบทเรยีนนี้อยางไร 
 
2. กลุมศึกษาคนควาตามหัวขอที่จับสลากได 
3. กลุมสงตัวแทนรายงานผลการศึกษาคนควา และรวมกันอภิปราย 
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แบบวัดเจตคติทักษะในการทํางานเปนกลุม 

 
คําชี้แจง 
          ใหนักเรียนเขยีนเครื่องหมาย  /   ลงในชองหลังขอความแตละ
ขอความทีต่รงกับความรูสึก  และความคิดเห็นของนักเรียน 

ความคิดเห็น  
ลําดับ 
 

 
รายการ  

ดีมาก 
 
 ดี    

  
ปานกลาง 

 
นอย 

1.   การปฏิบัติงานตามแผนงานในหนาที่ที่รับมอบหมาย ทําให 
นักเรียนมีความรับผิดชอบ 

    

2. กระบวนการทํางานเปนกลุมชวยใหนักเรยีนรูจักการ
เอ้ือเฟอเผื่อแผเพ่ือน 

    

3. การชวยเหลือซึงกันและกันในขณะปฏบิัตงิานกลุม  ทํางาน
สําเร็จเร็วขึ้น 

    

4. การทํางานแบบกระบวนการกลุมทําใหนักเรียนเขาใจถึงการ
อยูรวมกันกับผูอ่ืน 

    

5. การทํางานแบบกระบวนกรกลุม  ชวยใหนักเรียนสามารถ
ตัดสินใจแกไขปญหาไดอยางถูกตอง 

    

6. การแบงงานกันทํา ทําใหงานสําเร็จเร็วขึน้     
7. การทํางานแบบกระบวนการกลุม  ที่ประสบความสําเรจ็  

เพราะสมาชิกทุกคนใหความรวมมือ 
    

8. การเปลี่ยนแปลงหนาที่กันเปนประธานกลุมสมาชิกและ
เลขานุการกลุม  เปนการฝกการเปนผูนําและผูตามที่ดี 

    

9. การคิดแกไขปญหาระหวางปฏิบัติงานในกลุม  ชวยใหปญหา
คลี่คลายในทางที่ดี 

    

10. ในการนําเสนอความคิดเห็นในกลุมอยางมีเหตุผล  ทาํให
นักเรียนกลาแสดงออกและเปนคนมีเหตุผลมากขึ้น 

    

11. การตั้งใจฟงขณะเพ่ือนอภิปรายในกลุม  ทําใหนักเรียนเกิด
ความรู  และเขาใจเรื่องในทีอ่ภิปรายไดเปนอยางดี 

    

12. การทํางานแบบกระบวนการกลุม  ทําใหนักเรียนสามารถ
ทํางานไดเสร็จตามแผนที่วางไว 

    

13. การทํางานแบบกระบวนการกลุม ทําใหนักเรียนรับฟงความ     
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คิดเห็นของเพ่ือนอยางมีเหตุผล 
14. ประโยชนที่ไดรับจาการวางแผนรวมกันกอนปฏิบัติงาน  ทํา

ใหสมาชิกมีงานทําเทาๆกันและมีจุดประสงคที่แนนอน 
    

15. การติดตามและประเมินผลของสมาชิกในกลุมของประธาน
กลุม  ทําใหสมาชิกทํางานตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

    

16. หากผลงานของกลุมหรือสมาชิกมีขอบกพรอง สมาชิกในกลุม
ชวยกันคิดแกไขและปรบัปรุง  ทําใหผลงานนั้นพัฒนาขึ้น 

    

17. นักเรียนนําผลการประเมินผลงานที่กลุมชวยกันสรุปไปใช
ปรับปรุงผลงานทําใหผลงานดีขึ้น 

    

18. กระบวนการทํางานแบบกระบวนการกลุม ทําใหนัดเรียน
เรียนรูเร่ืองประชาธิปไตย 

    

19. นักเรียนนําวิธกีารแบบกระบวนการกลุมไปใชเรียนหรอืวิชา
อ่ืน 

    

20. การเลือกผูนําในการทํางานแบบกระบวนการกลุมที่ถูกตองกับ
งาน ทําใหงานสําเร็จตามจุดประสงคการเรียนรู 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                  ..ครูทัศนีย  ยงเจริญชัยสิทธิ์    
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ชวยกันคิดหนอยนะหนู 
 

 แดง  ขาว  ชมพู                 งามหรูไรกลิ่น 
       ดังฉันไมสิน้                               ความดีคงทน 
              ชื่อนั้นอยูนาน                     บานไมรวงหลน 
       ในงานมงคล                              ไดพบฉันเสมอ.... 
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