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ทักษะในการทํางานเปนกลุม                  

           
            การทํางานจะประสบผลสําเร็จหรือบรรลุตามเปาหมายตองอาศัยการทํางาน
เปนกลุม  กลุมงานที่มีความสามารถและมีความรับผิดชอบในการทํางานรวมกันอยาง
จริงจัง  งานที่ทํานั้นบรรลุวัตถุประสงคที่กลุมรวมกันกาํหนดไว 
            การทํางานเปนกลุม  หมายถึง  การทํางานรวมกันตั้งแตงสองคนขึ้นไป   
โดยมีวัตถุประสงคในการทํางานอยางเดียวกัน  สมาชิกในกลุมตองมีความรบัผิดชอบ
ชวยเหลือ  พึ่งพาซึ่งกันและกันเพื่อใหผลงานประสบความสําเร็จ  เมื่อทํางานเสร็จแลว
จะตองพิจารณาวา  งานนั้นประสบความสําเร็จหรือไม  โดยจะตองมีการประเมินผล  
และเมื่อประเมินผลแลวไดผลงานที่มีคุณภาพนาพอใจ  จะมีการใหรางวัลแกกลุม  
แตถาผลงานไมสําเร็จตามวัตถุประสงค  จะตองชวยหาทางแกไข 

               
 
 
 
 

พวกเราทุกคนตองชวยกันทํางาน 
เพื่อใหงานสําเร็จ 
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ลักษณะการทํางานเปนกลุม 

 
               การทํางานเปนกลุม  เปนการทํางานรวมกันตั้งแตสองคนขึน้ไป  เมื่อมีการ
ทํางานรวมกันหลายๆคน  ก็ยอมจะเกิดปญหาเกิดขึ้นอยางแนน  เพื่อเปนการปองกัน
ปญหาที่จะเกิดขึ้นแตละกลุมจะตองมีกติกาหรือระเบยีบของกลุม  เพื่อใหสมาชิกใน
กลุมปฏิบัติรวมกัน  และสามารถทํางานรวมกันอยางราบรื่น กติกาที่กลุมควรจะนํามา
เปนแนวทางในการปฏิบัติ  ไดแก 
             1. ใหเกียรติซึ่งกันและกัน 
             2.  มีจิตใจกวาง  ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น 
            3.  การไมเห็นแกตัว 
            4.  ตั้งใจทํางานกลุมจนสําเร็จ 
            5.  มีการพูดใหกําลังใจ  ยกยอง ชมเชยเพื่อนตามโอกาสที่เหมาะสม 
            6.  ไมรบกวนเพื่อนขณะทํางาน 
            7.  พูดจากันดวยความสุภาพ 
            8.  เต็มใจที่จะชวยเหลือกัน  และไมอายที่จะใหเพื่อนชวยทํางานใหสําเร็จ 
            9.  ชวยเหลือกลุมตามความสามารถจนงานสําเร็จ 
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คุณลักษณะและบทบาทหนาที่ของสมาชิกในกลุม 

 
         เมื่อมีพฤติกรรมที่เอื้อตอการทํางานเปนกลุมแลว  จะตองรูจักการแสดงบทบาท
หนาที่ของตนเองในการทํางานเปนกลุมดวย ซึ่งบทบาทในการทํางานเปนกลุมดังนี้ 

วันนี้เราจะมาเลือกหัวหนากลุมกัน 
นักเรียนวา เราควรจะเลือกผูที่มี
ลักษณะอยางไรบาง 1.เปนที่ยอมรับนับถือ

ของสมาชิกในกลุม 

1. หัวหนา  หรือผูนํากลุม 
คุณลักษณะและหนาที่ของหัวหนากลุม  ไดแก 
     
                                                             

 
 

 
                                                                                        

2.เปนคนเปดเผย 
จริงใจและเปนกันเอง 

 
 

    

3. มีความเปนประชาธิปไตย ไมเปน
ผูเอาความคิดตัวเองเปนที่ต้ัง 

4.มีความรูความสามารถ
ในงานที่จะทํา 

 
  

7.สามารถสื่อสารหรือ
เผยแพรผลงานของกลุม 

6.พรอมใหความรวมมือชวยเหลือกลุม 
5. สามารถดําเนินการหรือ
เปนผูนําในการทํากิจกรรม 
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                    2.เลขานุการ  
   คุณลักษณะและหนาที่ 
   เวลาที่มีการปรึกษาหารือหรือการประกลุม ผูที่มีหนาที่ในการจดการประชุมก็
คือเลขานุการนั่นเอง และผูที่จะเปนเลขานุการกลุมไดนั่นจะตองมีคุณลักษณะ
ดังนี้       

                      
                              
                     

สวนหนาที่ของเลขานั้น  จะตองเปนผูรับคําสั่งจากหัวหนากลุม  
ไปยังสมาชิกในกลุมจดบันทึกการประชุม  ติดตอประสานงาน
ระหวางคนในกลุม 

1. คุณลักษณะของเลขาตองเปนผูที่มีความสามารถในการเขียน
หนังสือ  หรือการเขียนรายงานไดรวดเร็ว  มีมนุษยสัมพันธที่ดี    มี
ความรอบคอบ มีทักษะในการสื่อสารและเปนผูประสานงานที่ดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               



 5

           3. สมาชิกของกลุม 
                 คุณลักษณะและหนาที่สมาชิกในกลุม 
         
 

3. เปนผูฟง ผูพูด และแสดงความ
คิดเห็นที่เปนประโยชนตอกลุม 

5. ยอมรับมติเสียงขางมากของกลุมงาน 

 
4.เปนผูตามที่ดีและใหความรวมมือใน
การแกปญหาตางๆของกลุม 

2.หนาที่  สมาชิกจะตองปฏิบัติตาม
คําสั่งที่ไดรับจากกลมอยางเต็มที่1.คุณลักษณะ สมาชิกในกลุมตอง

รับผิดชอบหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจาก 
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4.ลักษณะของกลุมงานที่ดี 
   เมื่อนักเรียนตั้งกลุมงานของตัวเองแลว  จะตองรูวากลุมงานที่ตั้งขึ้นมานั้น เปนกลุม
งานที่ดีหรือไมโดยพิจารณาจากลักษณะดังตอไปนี ้
 
 

 
 
 
 

สมาชิกมีความเชื่อมั่นวาจะ
สามารถทําสิ่งตางๆไดมากกวา
ไมไดไมได 

สมาชิกมีความจงรักภักดีตอ
เพื่อนในกลุมโดยไมดูหมิ่น
ดูแคลนเพื่อนรวมงาน 

 
 

สมาชิกเปดกวางและ
สนใจเหตุการณ

 

สมาชิกทุกคน รูสึกเปนมิตร 
ยิ้มแยม แจมใส ไมตึงเครียด 

 

 
 
 
 
 

สามารถรับฟงความคิดเห็นซึ่งกันและ
กัน ทั้งภายในกลุมและนอกกลุม 

 
 



 7

    การสรางกลุมงาน  เพื่อเพิม่ประสิทธิภาพในการทํางานสามารถทําไดโดย 
  
     1.กลุมงานจะตองมีเปาหมายรวมกัน  สมาชิกในกลุมจะตองรวมกันตัง้เปาหมาย
ของกลุม เพื่อเปรียบเทียบกับผลที่เกิดขึ้นวา ตรงกับเปาหมายที่วางไวหรือไม  ถาไม
บรรลุเปาหมาย ก็จะไดรวมกันปรับปรุงงานนั้น 
     2. กําหนดปญหา หรืออุปสรรค จดรายการอุปสรรที่ขัดขวางความกาวหนาสู
เปาหมาย  สมาชิกของกลุมทุกคน  ควรมีสวนรวมในการกําหนดแนวทางในการกําจัด
อุปสรรคนัน้ 
     3. สมาชิกทั้งหมดของกลุมตองสนใจและผูกพันตอการทํางาน  โดยทุกคนรูวาตอง
ทําอะไร  ทําอยางไร  และทําไมตองทํา 
    4. การทําประโยชนของสมาชิกในกลุมแตละคนมีความสําคัญตอการทําให
จุดมุงหมายของกลุมบรรลุผล  ดังนั้น  ถาสมาชิกคนไหนที่มีขอบกพรองในการทํางาน
ก็ควรจะใหมีการฝกหัดซ้ําหรือเพิ่มเติม 
    5. สมาชิกของกลุมจะตองทราบความเปนไปของกลุมเสมอวา  กลุมกําลังทําอะไร  
ที่ไหน  เมื่อไร  และอยางไร 
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กระบวนการในการทํางานกลุมตามขั้นตอนมีดังนี้ 
    
             1. การเลือกหัวหนากลุม  โดยการลงคะแนนเสียงดวยเหตุผลและ 
             การหมุนเวยีน  ผลัดเปลี่ยนกันในการทํางานแตละครั้ง 
 
          
          2. การกําหนดเปาหมาย  ใหตกลงกันวาเปาหมายหรือวัตถุประสงคของงาน 
              คืออะไร  อยูที่ใด  ผลที่เกิดขึ้นเปนอยางไร 
                       
           
            3. การวางแผนการทํางาน  มีการรวมกันวางแผนวาจะทําอะไรบาง   
             จะทําอะไรกอนหลัง  จะทํางานกันอยางไร  
             มีขั้นตอนการทํางานอยางไร 
 
 
         4.  แบงงานกันทําตามความสามารถ  ใหแบงงานกันทําตามความถนัดของ    
             แตละบุคคล 
 
 
           5.  ลงมือปฏิบัติงานตามบทบาทหนาที่  และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ 
             วางแผนไว 
 
 

6. ประเมินผลและปรับปรุงการทํางาน  งานที่ทํามีผลงานอะไร  มีขอดี     
ขอเสียอยางไร จะปรับปรุงงานอยางไร 
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การทํางานเปนกลุมมปีระโยชนอยางไร 
        
       การทํางานเปนกลุม  เปนกระบวนการทํางานรวมกัน  สวนมากมัก 
ใชรวมกับกระบวนการอื่นๆ  หรือเพื่อสงเสริมใหกระบวนการอืน่ดําเนินไป
อยางมีประสิทธิภาพขึ้น   การทํางานกลุมเนนกิจกรรมดังนี้ 

                   1. มีผูนํากลุมหรือประธานกลุม ซึ่งอาจจะผลัดเปลี่ยนกันไปเรื่อยๆก็ได 
                   2. มีการวางแผนกําหนดวัตถุประสงคและวิธีการทํางานรวมกัน 
                   3. รับฟงความคดิเห็นจากสมาชิกทุกคนบนพื้นฐานของเหตแุละผล 
                   4. แบงหนาที่รับผิดชอบ เมื่อมีการปฏิบัติงาน  และทุกคนปฏิบัติงาน 
                      หนาที่ที่ไดรับมอบหมายอยางเครงครัดและเต็มความสามารถของตน 
                   5. ติดตามผลการปฏิบัติงาน   และคอยชวยเหลือบุคคลที่ไมสามารถ 
                       ปฏิบัติงานไดและมีการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานใหดีขึ้น 
                   6.  ประเมินผลรวมและชื่นชมในผลงานของหมูคณะ 
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กิจกรรมการเรียนรูการทํางานเปนกลุม 
 

1. แบงนักเรยีน กลุมละ 5-6 คน กลุมสงตวัแทนจบัสลาก ในหัวขอ 
ตอไปนี ้

            
         ---   ลักษณะการทํางานเปนกลุม 
           
         ***   บทบาทหนาที่ของสมาชิกในกลุม 
           
         ^^^   ลักษณะของการทํางานกลุมที่ดี 
           
         +++  การนําไปใชประโยชนในชีวิตประจําวัน 
          
         / / /   การแกปญหาที่เกดิขึ้นในการเรียนบทเรยีนนี้อยางไร 
 
2. กลุมศึกษาคนควาตามหัวขอที่จับสลากได 
3. กลุมสงตัวแทนรายงานผลการศึกษาคนควา และรวมกันอภิปราย 
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แบบวัดเจตคติทักษะในการทํางานเปนกลุม 

 
คําชี้แจง 
          ใหนักเรียนเขยีนเครื่องหมาย  /   ลงในชองหลังขอความแตละ
ขอความทีต่รงกับความรูสึก  และความคิดเห็นของนักเรียน 

ความคิดเห็น  
ลําดับ 
 

 
รายการ  

ดีมาก 
 
 ดี    

  
ปานกลาง 

 
นอย 

1.   การปฏิบัติงานตามแผนงานในหนาที่ที่รับมอบหมาย ทําให 
นักเรียนมีความรับผิดชอบ 

    

2. กระบวนการทํางานเปนกลุมชวยใหนักเรยีนรูจักการ
เอ้ือเฟอเผื่อแผเพ่ือน 

    

3. การชวยเหลือซึงกันและกันในขณะปฏบิัตงิานกลุม  ทํางาน
สําเร็จเร็วขึ้น 

    

4. การทํางานแบบกระบวนการกลุมทําใหนักเรียนเขาใจถึงการ
อยูรวมกันกับผูอ่ืน 

    

5. การทํางานแบบกระบวนกรกลุม  ชวยใหนักเรียนสามารถ
ตัดสินใจแกไขปญหาไดอยางถูกตอง 

    

6. การแบงงานกันทํา ทําใหงานสําเร็จเร็วขึน้     
7. การทํางานแบบกระบวนการกลุม  ที่ประสบความสําเรจ็  

เพราะสมาชิกทุกคนใหความรวมมือ 
    

8. การเปลี่ยนแปลงหนาที่กันเปนประธานกลุมสมาชิกและ
เลขานุการกลุม  เปนการฝกการเปนผูนําและผูตามที่ดี 

    

9. การคิดแกไขปญหาระหวางปฏิบัติงานในกลุม  ชวยใหปญหา
คลี่คลายในทางที่ดี 

    

10. ในการนําเสนอความคิดเห็นในกลุมอยางมีเหตุผล  ทาํให
นักเรียนกลาแสดงออกและเปนคนมีเหตุผลมากขึ้น 

    

11. การตั้งใจฟงขณะเพ่ือนอภิปรายในกลุม  ทําใหนักเรียนเกิด
ความรู  และเขาใจเรื่องในทีอ่ภิปรายไดเปนอยางดี 

    

12. การทํางานแบบกระบวนการกลุม  ทําใหนักเรียนสามารถ
ทํางานไดเสร็จตามแผนที่วางไว 

    

13. การทํางานแบบกระบวนการกลุม ทําใหนักเรียนรับฟงความ     
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คิดเห็นของเพ่ือนอยางมีเหตุผล 
14. ประโยชนที่ไดรับจาการวางแผนรวมกันกอนปฏิบัติงาน  ทํา

ใหสมาชิกมีงานทําเทาๆกันและมีจุดประสงคที่แนนอน 
    

15. การติดตามและประเมินผลของสมาชิกในกลุมของประธาน
กลุม  ทําใหสมาชิกทํางานตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

    

16. หากผลงานของกลุมหรือสมาชิกมีขอบกพรอง สมาชิกในกลุม
ชวยกันคิดแกไขและปรบัปรุง  ทําใหผลงานนั้นพัฒนาขึ้น 

    

17. นักเรียนนําผลการประเมินผลงานที่กลุมชวยกันสรุปไปใช
ปรับปรุงผลงานทําใหผลงานดีขึ้น 

    

18. กระบวนการทํางานแบบกระบวนการกลุม ทําใหนัดเรียน
เรียนรูเร่ืองประชาธิปไตย 

    

19. นักเรียนนําวิธกีารแบบกระบวนการกลุมไปใชเรียนหรอืวิชา
อ่ืน 

    

20. การเลือกผูนําในการทํางานแบบกระบวนการกลุมที่ถูกตองกับ
งาน ทําใหงานสําเร็จตามจุดประสงคการเรียนรู 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                  ..ครูทัศนีย  ยงเจริญชัยสิทธิ์    
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ชวยกันคิดหนอยนะหนู 
 

 แดง  ขาว  ชมพู                 งามหรูไรกลิ่น 
       ดังฉันไมสิน้                               ความดีคงทน 
              ชื่อนั้นอยูนาน                     บานไมรวงหลน 
       ในงานมงคล                              ไดพบฉันเสมอ.... 
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