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ปัจจัยของการอ่านเอกสารการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ












ขั้นตอนอ่านเอกสารการสอน
















ขั้นตอนการเรียนชุดวิชาแบบประมวลสาระ
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ผ่าน




    ไม่ผ่าน

หลักการเริ่มต้นการอ่านให้ได้สาระ
การอ่านให้ได้สาระสำคัญเป็นการอ่านโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ  และในท้ายที่สุดเพื่อให้สอบได้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักศึกษา มสธ. ซึ่งโดยส่วนใหญ่จะทำงานด้วยและเรียนไปพร้อม ๆ กันด้วย  เวลาจึงมีจำกัดเทคนิคการอ่านเพื่อพัฒนาทักษะการอ่านเอกสารการสอนชุดวิชา จะช่วยให้นักศึกษาประหยัดเวลาในการอ่านได้มากขึ้น  สิ่งสำคัญอันดับแรก  นักศึกษาต้องมีหลักไว้ในใจก่อนเริ่มต้นการอ่านทุกครั้งดังนี้

วัตถุประสงค์หลักก่อนการเริ่มต้นการอ่าน  จะทำให้นักศึกษาอ่านอย่างมีทิศทางมากยิ่งขึ้น  นักศึกษาควรนำวัตถุประสงค์หลักก่อนการเริ่มต้นการอ่านไปผนวกกับแผนการสอนประจำหน่วย ตอนที่ หัวเรื่อง  แนวคิด วัตถุประสงค์ จะช่วยให้การอ่านเอกสารการสอนชุดวิชามีความเข้าใจมากขึ้น  อ่านแล้วจำได้มากขึ้น  และอ่านได้เร็วมากขึ้น
ขั้นตอนการอ่านให้ได้สาระ
ขั้นที่ 1  อ่านผ่าน ๆ ได้แก่  การอ่านสารบัญ  แผนการสอนประจำหน่วย แผนตอน แนวคิด วัตถุประสงค์ต่าง ๆ ให้ครบทั้งหน่วย จะทำให้นักศึกษาทราบว่าหน่วยที่นักศึกษากำลังจะเริ่มต้นศึกษา นักศึกษาจะได้รับความรู้เกี่ยวกับเรื่องอะไรบ้าง
ขั้นที่ 2  อ่านตลอดทั้งเรื่อง  จะทำให้เห็นรายละเอียดชัดเจนมากยิ่งขึ้น ควรอ่านให้ติดต่อกันอย่างน้อยครั้งละ 1 ตอน ถ้าไม่จำเป็นอย่าหยุดอ่านกลางคัน หรืออ่านครึ่ง ๆ กลาง ๆ จะทำให้ไม่เห็นการเชื่อมโยงทางความคิดสำคัญ ๆ ในขณะที่อ่านหากมีบางประโยค บางข้อความที่ไม่เข้าใจ  นักศึกษาควรทำเครื่องหมายคำถามไว้เพื่อตรวจสอบความเข้าใจภายหลัง  นักศึกษาสามารถขีดเส้นใต้ข้อความสำคัญได้  แต่ไม่ควรขีดพร่ำเพรื่อมากเกินไป  ยังไม่ควรจดบันทึกในขั้นนี้
	การอ่านตลอดทั้งเรื่อง

	  

     (   ทำ
 อ่านให้ติดต่อกัน
 ถ้าส่งสัยทำเครื่องหมาย ?

 ขีดเส้นใต้ใจความสำคัญ
	·    ไม่ควรทำ
อ่านครึ่ง ๆ กลาง ๆ
จดบันทึกในขั้นนี้



ขั้นที่ 3  อ่านตรวจสอบและอ่านซ้ำตอนที่ไม่เข้าใจ  ในการอ่านขั้นนี้นักศึกษาต้องใช้ทักษะการแปลความ การตีความ การขยายความ นักศึกษาต้องอ่านด้วยความพยายาม  พินิจพิจารณาจนกว่าจะเข้าใจแจ่มแจ้ง มีการลำดับความคิดที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาได้ตลอดทั้งหน่วย  นั่นก็คือ
	การอ่านให้รู้จริง
	(ความถูกต้อง)

	การอ่านให้รู้กว้าง
	(ความลึกซึ้ง)

	การอ่านให้รู้จนนำไปใช้ได้
	(ความวิเคราะห์)




ขั้นที่ 4  ทำบันทึก ควรทำเมื่ออ่านถึงขั้นที่ 3  ควรเขียนสั้น ๆ ให้ได้ใจความที่เป็นภาษาสำนวนของนักศึกษาเอง อย่าทำให้ละเอียดเกินไป  ควรใช้วิธีของตนเองในการจดบันทึกให้อ่านแล้วเข้าใจง่าย  อาจจะมีการทำกราฟ แผนภูมิ ขีดเส้นใต้ ใช้ปากกาหลายสี ขอให้นักศึกษาศึกษาจากเอกสารแนะแนว เรื่อง “เทคนิคการจดบันทึก”

นักศึกษาหลายคนอาจประสบปัญหาอ่านเอกสารการสอนหลายรอบแต่ก็ยังสอบไม่ผ่าน  ขอให้นักศึกษาได้ตรวจสอบความบกพร่องของตนเองในการอ่าน  ดังนี้
	ลักษณะการอ่านเอกสารการสอน
	ใช่
	ไม่ใช่

	1.  อ่านจับใจความสำคัญของเรื่องไม่ได้
	[   ]
	[   ]

	2.  เข้าใจสับสนว่าใจความสำคัญรองเป็นใจความสำคัญมาก
	[   ]
	[   ]

	3.  เข้าใจรายละเอียดว่าเป็นใจความสำคัญ
	[   ]
	[   ]

	4.  มองไม่เห็นความสัมพันธ์ต่อเนื่องระหว่างใจความสำคัญตอนหนึ่งกับ
    อีกตอนหนึ่ง
	[   ]
	[   ]

	5.  ไม่เข้าใจความหมายของคำศัพท์หรือข้อความบางตอน ทำให้เกิดความ
    เข้าใจผิดพลาด
	[   ]
	[   ]

	6. การบันทึกจดย่อ มีการลำดับใจความสำคัญพลาด  เน้นในสิ่งที่ไม่ควรเน้น เข้าใจผิดพลาด
	[   ]
	[   ]


ข้อใดที่นักศึกษาตอบว่า “ใช่”  เป็นสิ่งที่นักศึกษาควรนำไปปรับปรุงการอ่านของตนเอง ประสบการณ์การอ่านบ่อยครั้งจะทำให้นักศึกษาเกิดทักษะเกิดความเชี่ยวชาญในการอ่านมากขึ้นเรื่อย ๆ
อ่านอย่างไรให้จำได้
การจำในทีนี้ ไม่ได้หมายความถึงการจำโดยการท่องจำแบบนกแก้วนกขุนทอง แต่ขอเน้นการจำในลักษณะ ของความเข้าใจ หรือการจำอย่างมีความหมาย จำอย่างมีความคิดความเข้าใจในเนื้อหาที่ได้เรียนจากเอกสารการสอน 

การอ่านเอกสารการสอนให้จำได้สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 

1. อ่านส่วนนำของเนื้อหา 

การอ่านส่วนนำของเนื้อหา จะทำให้ผู้อ่านมองเห็นภาพรวมของเนื้อหา ความสัมพันธ์ของเนื้อหา รวมทั้งเป้าหมายของเนื้อหาที่จะเรียน ซึ่งในเอกสารการสอน ได้มีส่วนนำของเนื้อหาอยู่แล้ว คือ แผนการสอนประจำหน่วยและแผนการสอนประจำตอน นั่นเอง การอ่านทำความเข้าใจและสามารถจำแนวคิดได้ จะช่วยให้จำหัวเรื่องหลัก ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นของเนื้อหาที่จะนำไปสู่เนื้อหาย่อยของแต่ละหัวข้อ 

2. จัดระบบของเนื้อหา 

เมื่อถึงส่วนของเนื้อหา ขณะอ่าน พยายามจัดระบบของเนื้อหา เช่น จัดกลุ่ม หรือ เชื่อมโยงความสัมพันธ์ของหัวข้อและเนื้อหา การเปรียบเทียบเนื้อหา เป็นต้น จะทำให้มองเห็นกลุ่มก้อน ความเชื่อมโยง ความเหมือนหรือความแตกต่างของเนื้อหา ซึ่งจะช่วยให้จำได้ง่ายขึ้น ในทางปฏิบัตินักศึกษาควรอ่านเป็นส่วนๆที่ละเรื่องโดยอ่าน 2 รอบ รอบแรกเป็นการอ่านคร่าวๆ เพื่อจับประเด็นของเนื้อหาให้ได้ก่อนว่า มีใจความสำคัญอะไร รอบที่สองเป็นการอ่านเพื่อขจัดระบบของเนื้อหา 

3. เชื่อมโยงความรู้เดิม 

ขณะอ่านหากนักศึกษาได้มีการเชื่อมโยงความรู้ใหม่กับความรู้หรือประสบการณ์เดิม จะช่วยทำให้จำเนื้อหาความรู้ใหม่ได้ดี ซึ่งอย่างน้อยที่สุด ความรู้เดิมที่เพิ่งจำได้ก็คือ แนวคิดและวัตถุประสงค์ในแผนการสอนที่ผู้เขียนแนะนำให้จดจำไว้ในข้อที่ 1 ซึ่งเมื่ออ่านเนื้อหาแล้วจะช่วยเชื่อมโยงรายละเอียดเข้ากับหัวข้อนั่นเอง หรือนักศึกษาอาจเชื่อมโยงความรู้ใหม่กับความรู้เดิมในเรื่องอื่นๆ หรือประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องโดยการนึกย้อนทบทวนถึงความรู้เดิมที่เกี่ยวข้อง เพื่อมาคิดวิเคราะห์กับสิ่งใหม่ จะช่วยให้เห็นว่าข้อความใหม่คืออะไร เหมือนหรือแตกต่างกับความรู้เดิม    อย่างไร 

4. จดบันทึก 

การจดบันทึก เป็นการถ่ายทอดความคิดให้เห็นเป็นรูปธรรม เมื่อนักศึกษาได้ทำความเข้าใจในข้อความรู้ หรือ สามารถจัดโครงสร้างหมวดหมู่ของเนื้อหาแล้ว นักศึกษาควรจดบันทึกลงในสมุดจะช่วยให้จำเนื้อหาได้ดียิ่งขึ้นในทางปฏิบัติ นักศึกษาสามารถจดบันทึกสาระสำคัญในแบบฝึกปฏิบัติโดยบันทึกตามความเข้าใจและถ้อยคำภาษาของตนเอง หรืออาจเขียนแผนภูมิโครงสร้างของเนื้อหาตามความเข้าใจของตนเองจะเป็นการช่วยทวนซ้ำและระลึกข้อความรู้ในขณะจดบันทึก จะช่วยให้จำได้ดี ทั้งนี้ควรหลีกเลี่ยงการ "ลอก" เนื้อหาจากเอกสารการสอนเพราะจะไม่ช่วยให้จำในขณะอ่านเท่าใดนัก 

5. อ่านส่วนสรุป 

ในบางส่วนของเอกสารการสอนอาจมีส่วนที่สรุปเนื้อหาที่ได้กล่าวไปแล้ว การอ่านส่วนสรุปจะเป็นวิธีหนึ่งที่ช่วยให้จดจำเนื้อหาได้ดีขึ้น นอกจากนี้ หลังจากที่ได้ทำแบบฝึกปฏิบัติแล้ว การอ่านแนวตอบกิจกรรม ยังเป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยสรุปเนื้อหาและช่วยจำอีกส่วนหนึ่ง 

6. ทวนซ้ำขณะอ่าน 

การทวนซ้ำ เป็นวิธีธรรมชาติของการจำที่บุคคลใช้กันมานาน ที่ยังมีผลต่อการจำ อย่างไรก็ตาม การทวนซ้ำอย่างมีประสิทธิภาพ ขึ้นอยู่กับปริมาณของเนื้อหาและจำนวนครั้งของการทวนซ้ำ หากปริมาณเนื้อหาไม่มากนัก จำนวนครั้งของการทวนจะน้อย ประกอบกับหากมีการเชื่อมโยงความรู้หรือจัดหมวดหมู่จะช่วยให้การทวนซ้ำมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

7. ทดสอบตนเอง 

การทดสอบตนเองเป็นการฝึกในการระลึกถึงสิ่งที่ได้เคยจดจำไปแล้ว เป็นการฝึกซ้อมกระบวนการในการดึงเอาข้อความรู้ออกมา เปรียบเสมือนกับการที่นักศึกษาเก็บข้อมูลไว้ในแฟ้มในตู้ลิ้นชักที่จัดไว้เป็นระบบ เป็นการเก็บจำ การทดสอบโดยการระลึกความจำเป็นการวิ่งกลับไปเปิดลิ้นชักเพื่อค้นหาแฟ้มและเปิดดูข้อมูล หากจัดระบบดี การเรียกข้อมูลก็จะรวดเร็วและถูกต้อง ในการทดสอบตนเอง หากระลึกได้ช้า หรือไม่ถูกต้อง อาจเกิดจากการเก็บจำไม่ดี ข้อความรู้อาจจัดไม่เป็นระบบ หรือจำในปริมาณทีมากเกินไป ซึ่งสามารถกลับไปทบทวนความจำนั้นใหม่ หรือจัดระบบการจำเนื้อหาใหม่ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

8. หลีกเลี่ยงสิ่งรบกวน 

การอ่านเอกสารการสอนหลายชุดวิชาในเวลาติดๆ กัน หรืออ่านในขณะทีสมองเพิ่งจดจำสิ่งอื่นๆ ในชีวิตประจำวันอาจมีผลในการรบกวนทั้งย้อนระงับและตามระงับ ซึ่งเป็นผลต่อการรบกวนความจำ ดังนั้น นักศึกษาอาจพิจารณาเลือกเวลาเรียนที่ปลอดโปร่งจากการรบกวนในความคิด เช่น ช่วงเวลาก่อนนอนหลังจากที่อาบน้ำและพักผ่อนมาพอสมควร หรือช่วงเช้าหลังตื่นนอน ซึ่งเป็นเวลาที่ดีที่สุด โดยอาจอ่านวันละชุดวิชาในตอนค่ำแล้วทบทวนอีกเล็กน้อยในตอนเช้า มาถึงตอนนี้แล้ว นักศึกษาจะพอทราบแนวทางในการอ่านเอกสารการสอนให้จำได้ อย่างไรก็ตาม ไม่ควรลืมว่าการอ่านเอกสารการสอนให้เกิดการเรียนรู้และจำได้อย่างมีประสิทธิภาพ ยังต้องอาศัยระยะเวลาที่ยาวนานพอสมควร จึงควรตระหนักว่า การศึกษาเอกสารการสอนอย่างต่อเนื่องตลอดภาคการศึกษาเป็นสิ่งที่ควรปฏิบัติ เพราะจะเป็นการช่วยให้กระบวนการเก็บจำดำเนินไปอย่างมีระบบอย่างค่อยเป็นค่อยไป ทีละน้อย ทีละส่วนของเนื้อหา ส่งผลให้เก็บจำได้มาก และยาวนาน และสามารถเรียกความรู้ที่ได้เก็บจำไปแล้วออกมาใช้ หรือตอบคำถามได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ที่มา  :  www.stou.ac.th




การจดบันทึกมีความสำคัญในการที่จะเรียบเรียงความคิด  และเป็นเครื่องตรวจสอบว่าเข้าใจในเรื่องนั้นหรือไม่  การจดบันทึกจะต้องจดบันทึกมาจากความเข้าใจของตนเองและเป็นการเตือนความจำเพื่อให้เกิดความระลึกได้ในเนื้อหาที่เคยได้อ่านมาแล้ว
วัตถุประสงค์ของการจดบันทึก
1. เพื่อเป็นเครื่องมือในการรวบรวมข้อมูลจากเอกสารที่อ่าน
2. เพื่อประมวลความคิดหลักจากสิ่งที่ได้อ่านแล้ว
3. เพื่อเป็นจุดเริ่มต้นในการศึกษาสำหรับแต่ละคนต่อไป
4. เพื่อให้กรอบความคิดพื้นฐาน  สำหรับการอ่านเนื้อหาที่ยากขึ้นต่อไป
การเตรียมการก่อนการจดบันทึก
1. เตรียมใจกับการจดบันทึกโดยการยอมรับถึงประโยชน์จากการจดบันทึกในการเป็นเครื่องมือที่จะช่วยสามารถประสบความสำเร็จในการศึกษา
2. เชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างหัวข้อที่อ่านกับกรอบแนวคิดของชุดวิชา
3. ตั้งคำถามในเนื้อหาแต่ละหัวข้อก่อนการอ่านเอกสารการสอน
4. ทบทวนการบันทึกที่ทำไว้ครั้งก่อนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการอ่านต่อไป
ระหว่างการจดบันทึก
1. พยายามลดสิ่งรบกวนทางกายภาพรอบ ๆ ตัว เช่น เสียงรบกวนหรือโทรศัพท์
2. พยายามคาดการณ์ว่าเรื่องที่อ่านต่อไปคืออะไร  และจะนำมาสัมพันธ์กับสิ่งที่อ่านมาแล้วได้  อย่างไร
3. ทำเครื่องหมายกับส่วนสำคัญของเนื้อหา โดยการขีดเส้นใต้หรือทำเครื่องหมายอื่นใด
4. เขียนบันทึกเป็นความเข้าใจส่วนตัวที่เป็นความรู้ในเนื้อหานั้น ๆ
5. หากการอ่านเนื้อหาในเรื่องนั้น ๆ เป็นเรื่องยากที่จะเข้าใจได้ขณะนี้ให้เว้นระยะไว้เพื่ออ่านเพิ่มเติม และบันทึกต่อในภายหลัง
หลังจากการจดบันทึก
1. พยายามทบทวนบันทึกที่จดไว้ให้เร็วที่สุดเท่าที่จะทำได้
2. ตรวจสอบความเข้าใจในการจดบันทึก  โดยอาจตรวจสอบกับรุ่นพี่หรือเพื่อน  หรืออ่านเพิ่มเติมใหม่
3. ตรวจสอบว่า สามารถเข้าใจในโครงสร้างของเนื้อหาและสาระหลักหรือไม่
วิธีการจดบันทึก
การจดบันทึกสามารถทำได้หลายวิธีโดยนักศึกษาควรเลือกให้เหมาะสมกับความถนัดของตนเอง 
โดยวิธีต่าง ๆ มีดังนี้
1.  จดบันทึกในเอกสารการสอน
1.1 ใช้วิธีขีดเส้นใต้ หรือใช้ปากกาสีขีดแถบสีในข้อความที่สำคัญ
1.2 ทำเครื่องหมาย สัญลักษณ์  หรือคำต่าง ๆ เช่น ? * OK

2.  จดบันทึกสาระสำคัญลงในแบบฝึกปฏิบัติ หรือกระดาษที่นักศึกษาเตรียมไว้โดยในขั้นแรกอาจใช้วิธีแบ่ง พื้นที่หน้ากระดาษที่ใช้สำหรับการจดบันทึกเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนซ้ายเป็นการบันทึกคำสำคัญของเรื่องที่กำลังบันทึก  ส่วนขวาเป็น  การบันทึกสาระสำคัญและส่วนล่างคือส่วนสรุปในเรื่องนั้น ๆ
ตัวอย่าง
	คำสำคัญ
(Key Word)
	บันทึกสาระสำคัญ

	สรุป


ส่วนที่เป็นคำสำคัญจะเป็นคำเด่นของเนื้อหาในหน้าที่ได้บันทึกสาระสำคัญ ส่วนการบันทึกสาระสำคัญ
เป็นการบันทึกเพื่อเติมคำสำคัญให้มีรายละเอียดมากขึ้นเพื่อความเข้าใจมากยิ่งขึ้น เช่น ส่วนที่เป็นคำสรุป จะเป็นประโยคสั้น ๆ ในเรื่องนั้น ๆ ว่าโดยภาพรวมแล้วเนื้อหาที่กำลังศึกษาสรุปได้ว่าอะไรบ้าง
เทคนิคการจดบันทึกมีดังนี้
1. ใช้สัญลักษณ์แทน  โดยสัญลักษณ์ที่ใช้อาจเป็นสัญลักษณ์ที่ใช้ทั่วไปหรือตั้งขึ้นเอง เช่น
	สัญลักษณ์
	ความหมาย

	=

#

(
(
(
(
(
?

(
	เท่ากับ
ไม่เท่ากับ
นำไปสู่
เป็นสาเหตุ
มากกว่า
น้อยกว่า
บวก รวม
พัฒนาการ เพิ่มขึ้น
ต่ำลง ลดลง
สงสัยยังต้องหาคำตอบ
ประมาณ


2. จดเป็นคำย่อ คือ อาจจดเฉพาะคำข้างหน้า ในเรื่องนั้น ๆ
ตัวอย่างเช่น
	บรรยากาศ  5 ชั้น*
	
	

	โทรโพสเพียร์
	จด
	โทร

	สตาโตสเพียร
	จด
	สตา

	เมโสสเพียร์
	จด
	เมโสส

	ไอโอโนสเพียร์
	จด
	ไอโอ

	เอกโซสเพียร์
	จด
	เอก

	อาจรวมจดบันทึกเป็น
	บรรยากาศ-
	โทร, สตา, เมโสส, ไอโอ, เอก


3.  จดเป็นแผนภูมิโยงความสัมพันธ์ของเรื่องที่มีรายละเอียดสัมพันธ์กัน ตัวอย่างเช่น
	



4.  จดเฉพาะหัวข้อ คือ จดเฉพาะหัวข้อแต่ละเรื่อง ตัวอย่างเช่น
	ทฤษฎีแรงจูงใจ
	-
	เนื้อหา

	
	-
	กระบวนการ

	
	-
	วิธีการ


5.  จดเป็นคำย่อพร้อมตัวอย่าง    โดยมี คำย่อพร้อมตัวอย่างที่สามารถเข้าใจได้ชัดเจน  ตัวอย่างเช่น
	กระบวนการไพโรไลซิส*

จดบันทึกว่า ไพโร-ถ่าน


* ตัวอย่างจากชุดวิชาวิทยาศาสตร์กับสังคม มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
ลักษณะ 8  อย่างสำหรับการที่ ควรทำ และ ไม่ควรทำ  เพื่อพัฒนาการจดบันทึก
	ควรทำ
	ไม่ควรทำ

	1. ทำ  จดคำสำคัญ
2. ทำ  จดด้วยคำย่อและสัญลักษณ์
3. ทำ  จัดพื้นที่การจดและแสดงความสัมพันธ์ของแต่ละประเด็น
4. ทำ  ประเมินสิ่งที่อ่านแล้วตัดสินว่าอะไรเกี่ยวข้องหรือไม่
5. ทำ  เป็นผู้อ่านที่กระตือรือร้นคาดการณ์ล่วงหน้า
6. ทำ  อ่านประเด็นหลักโดยภาพรวมของเรื่องก่อน
7. ทำ  จดบันทึกใหม่หรือปรับปรุงการจดบันทึกอยู่เสมอ
8. ทำ  จดจากความเข้าใจของตนเอง
	1. ไม่ทำ  จดทุกคำ
2. ไม่ทำ  จดเป็นคำเต็ม
3. ไม่ทำ  จดเหมือนกำลังเขียนเรียงความ
4. ไม่ทำ  จดทุกอย่างโดยไม่แยกแยะความสำคัญ
5. ไม่ทำ  เป็นผู้อ่านที่เฉื่อยชา
6. ไม่ทำ  อ่านรายละเอียดโดยยังไม่ศึกษาภาพรวม
7. ไม่ทำ  ลืมการจดบันทึกเมื่อเลิกจากการอ่าน
8. ไม่ทำ  จดทั้ง ๆ ที่ยังไม่เข้าใจ


โดยสรุปแล้วการจดบันทึกสามารถทำได้ใน 2 แนวทางหลัก คือ จดไว้ในเอกสารการสอน อาจใช้ปากกาขีดบนตัวอักษรหรือทำสัญลักษณ์ต่าง ๆ ลงในเอกสารการสอน และอีกแนวทางหนึ่งคือ การบันทึกสาระสำคัญบนแบบฝึกปฏิบัติ หรือกระดาษที่นักศึกษาเตรียมไว้ โดยอาจแบ่งเนื้อที่กระดาษเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนที่เป็นการบันทึกสาระสำคัญ เป็นส่วนที่เป็นคำสำคัญ และข้อสรุปซึ่งจะมีประโยชน์เมื่อต้องการทราบส่วนใดส่วนหนึ่ง ส่วนวิธีการ     จดบันทึกอาจจดเป็นคำย่อจดเฉพาะหัวข้อ   จดเป็นคำย่อพร้อมตัวอย่าง หรือจดเป็นแผนภูมิ นักศึกษาสามารถเลือกวิธีการจดบันทึกตามความถนัด และเนื้อหา แต่อย่างไรก็ตามไม่สามารถบอกได้ว่าวิธีการจดบันทึกวิธีใดดีที่สุด เพราะแต่ละคนมีความถนัดและวิธีการศึกษาแตกต่างกันไป วิธีที่ดีที่สุดของเพื่ออาจไม่ใช่วิธีที่ดีที่สุดของเรา  ดังนั้นนักศึกษาควรสำรวจว่าตนเองมีความเหมาะสมหรือถนัดวิธีการใด  โดยพิจารณาว่าวิธีการที่นักศึกษาเรียนรู้และเข้าใจในเนื้อหาวิชามากที่สุดถือว่าเป็นวิธีที่ดีที่สุดสำหรับตนเอง






การสอบเป็นกิจกรรมที่นักศึกษาจะต้องพบในชีวิตแห่งการศึกษาไม่ว่าจะเป็นระดับใด ดังนั้น  หากนักศึกษามีทักษะในการสอบจะทำให้เกิดความมั่นใจ และประสบผลสำเร็จได้  ในการที่จะสอบให้ประสบผลสำเร็จนั้นนักศึกษาควรวางแผนการศึกษาตั้งแต่เปิดภาคการศึกษา และควรให้เวลากับการศึกษาอย่างสม่ำเสมอโดยศึกษาเอกสารการสอน  ทำแบบฝึกปฏิบัติรวมทั้งศึกษาจากสื่อเสริมต่าง ๆ เช่น  รายการวิทยุกระจายเสียง  รายการวิทยุโทรทัศน์  การเข้ารับการสอนเสริม  รวมทั้งการจดบันทึกสาระสำคัญ  ทั้งนี้  การศึกษาอย่างสม่ำเสมอจะทำให้เกิดแรงจูงใจในการศึกษา  และมีแนวโน้มในการประสบความสำเร็จในการศึกษามากกว่า
การปฏิบัติตนในการเข้าสอบ


1.  การแต่งกายต้องสุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยมที่ยอมรับกันโดยทั่วไป  คือ สุภาพ สตรีสวมเสื้อกระโปรง  สวมรองเท้งหุ้มส้นหรือรัดส้นสุภาพบุรุษสวมเสื้อมีปก  และกางเกงโดยสอดเสื้อ
ไว้ในกางเกง


2.  ควรไปถึงสนามสอบก่อนกำหนดการสอบอย่างน้อย 30 นาที  เพื่อตรวจสอบห้องสอบ


3.  หลักฐานใบเข้าสอบจะต้องมีทั้ง 2 อย่าง คือ


      -  บัตรประจำตัวนักศึกษาและบัตรประชาชนหรือบัตรข้าราชการ


4.  ใช้ดินสอดำเบอร์ 2B ขึ้นไป สำหรับการฝน        ที่ใช้เลือกตอบโดยฝนให้เต็มวงกลม   [image: image1]   ส่วนที่เป็นช่องให้กรอกข้อความควรใช้ปากกาเขียน


5.  อ่านคำแนะนำหรือข้อปฏิบัติอย่างระมัดระวัง และให้เข้าใจอย่างชัดเจน
ข้อสอบของ มสธ. จะเป็น 2 ลักษณะคือ
1.  ข้อสอบปรนัยแบบเลือกตอบทั้งหมด  ซึ่งแต่ละชุดวิชาจะมีทั้งหมด  15 หน่วยการเรียน  ในแต่ละหน่วยการเรียนจะมีข้อสอบหน่วยละ 4-8  ข้อ ดังนั้น ในแต่ละชุดวิชาจะมีข้อสอบ 60-120 ข้อ ขึ้นอยู่กับการใช้เวลาในการหาคำตอบของข้อสอบ หากชุดวิชาที่ใช้การคำนวณที่ต้องใช้เวลาในการคิดคำตอบแต่ละข้อมากในชุดวิชานั้นอาจมีจำนวนข้อสอบน้อยกว่า ซึ่งมหาวิทยาลัยมีคณะกรรมการออกข้อสอบพิจารณาความเหมาะสม
2.  ข้อสอบปรนัยแบบเลือกตอบส่วนหนึ่ง  และข้อสอบอัตนัยให้เขียนตอบอีกส่วนหนึ่ง  ซึ่งจะมีเฉพาะในบางสาขาวิชาและบางชุดวิชาเท่านั้นนักศึกษาสามารถติดตามรายละเอียดได้ในข่าว มสธ. ฉบับเดือนก่อนสอบ  โดยภาคการศึกษาที่  1  จะเป็นข่าวเดือนกันยายน  และภาคการศึกษาที่  2  จะเป็นข่าวเดือนมีนาคม
ข้อสอบปรนัย
ข้อสอบปรนัยของมหาวิทยาลัยเป็นข้อสอบแบบเลือกตอบประกอบด้วยส่วนข้อคำถามและส่วนที่เป็นตัวเลือก 5 ตัวเลือก ซึ่งทั้ง 5 ตัวเลือก ประกอบด้วยตัวเลือกที่เป็นตัวคำตอบหรือตัวถูกกับตัวเลือกที่เป็นตัวลวงหรือไม่ใช่คำตอบ
ข้อสอบแบบปรนัยแบบให้เลือกตอบเป็นข้อสอบที่นิยมใช้ทั่วโลก ซึ่งข้อสอบสามารถวัดพฤติกรรมการเรียนรู้ทุกระดับตั้งแต่ ความจำ ความเข้าใจ การนำไปใช้ การวิเคราะห์ การสงเคราะห์ และการประเมินค่า โดยมีรายละเอียดและตัวอย่างดังนี้
1.  ความจำ  หมายถึง  การวัดความสามารถในการระลึกได้ถึงประสบการณ์ที่เคยศึกษา ความจำอาจเป็นการถามความรู้เกี่ยวกับศัพท์และนิยามกฏเกณฑ์ วิธีการ เป็นต้น  โดยคำถามมักจะใช้คำว่า อะไร ที่ไหน อย่างไร    

เช่น  - แรงจูงใจคืออะไร (นิยาม)  

      -  ข้อตกลงเบื้องต้นของการใช้คะแนนที (t-test)   คืออะไร
      -  ทดสอบสมมติฐานคืออะไร (กฏเกณฑ์) 

      -  วิธีการทดสอบสมมติฐาน  คืออะไร (วิธีการ)

2.  ความเข้าใจ  หมายถึง  การวัดความสามารถในการแปลความ ตีความ และขยายความ  

เช่น  -  จากแผนภูมินี้แปลว่าอะไร (การแปลความ)  

        -  สุนทรภู่เป็นบุคคลลักษณะใด (การตีความ)

      - ถ้ารัฐธรรมนูญฉบับประชาชนไม่ผ่านรัฐสภาประเทศไทยจะเป็นอย่างไร (ขยายความ)

3.  การนำไปใช้  หมายถึง  การนำหลักวิชาไปใช้แก้ปัญหาในสถานการณ์ใหม่
 เช่น  -  ตามสภาพภูมิศาสตร์ของประเทศไทยคนไทยควรประกอบอาชีพอะไร
        -  ถ้าไปในทะเลทรายแล้วหลงทางท่านจะทำอย่างไร
4.  การวิเคราะห์  หมายถึง  ความสามารถในการแยกแยะส่วนต่าง ๆ ของเหตุการณ์หรือเรื่องราวว่าเป็นอย่างไร การวิเคราะห์อาจให้วิเคราะห์ถึงความสำคัญ ความสัมพันธ์ หรือหลักการ เป็นต้น
     เช่น  -  สิ่งใดสำคัญที่สุดต่อการดำรงชีวิตในทะเลทราย  (ความสำคัญ)

 -  เหตุใดประเทศไทยจึงประสบภาวะวิกฤตเศรษฐกิจ (ความสัมพันธ์)

 -  การบริหารงานบุคคลในยุคปัจจุบันควรยึดหลักการใด (หลักการ)

5.  การสังเคราะห์  หมายถึง  ความสามารถในการรวบรวมสิ่งที่ศึกษาเข้าด้วยกันเป็นสิ่งใหม่หรือรูปแบบใหม่  อาจเป็นการสังเคราะห์ข้อความ การวางแผนงานล่วงหน้าหรือความสัมพันธ์ เป็นต้น
เช่น  -  ผลของการสอบเข้ามหาวิทยาลัยระบบใหม่เป็นอย่างไร
-  จะวางแผนอย่างไรเพื่อให้ประเทศไทยปลอดการซื้อเสียง
-  จงสร้างกรอบความคิดจากปรากฎการณ์การเมืองที่เกิดขึ้น
6.  การประเมินค่า  หมายถึง  ความสามารถในการพิจารณาตัดสินเกี่ยวกับข้อมูลที่ได้ศึกษามาทั้งหมดว่าตัดสินได้ว่าอย่างไร
เช่น  -  ผู้นำแบบใดเหมาะสมกับสภาพสังคมไทย
เทคนิคการตอบข้อสอบปรนัยมีดังนี้


1.  อ่านคำชี้แจงอย่างระมัดระวัง  รวมถึงอาจมีคำชี้แจงจากกรรมการด้วย


2.  วางแผนการใช้เวลา โดยให้มีเวลาเหลือสำหรับการทบทวนคำตอบด้วย


3.  ศึกษาแบบทดสอบทั้งฉบับในภาพรวม  โดยการอ่านภาพเร็ว ๆ เพื่อให้เห็นภาพรวม
ทั้งฉบับ


4.  อ่านข้อคำถามอย่างระมัดระวัง และตีความว่าประเด็นใดเป็นประเด็นหลักในการถาม


5.  พิจารณาตัวเลือกที่เป็นคำตอบของข้อคำถามมากที่สุดแล้วตอบ  โดยไม่ต้องเสียเวลานานเกินไป


6.  อ่านข้อคำถามกับคำตอบทุกข้อโดยให้คิดว่าเป็นการค้นหาข้อถูกหรือผิด  โดยการอ่านคำถามคู่กับตัวเลือกทุกตัวเลือก  เพื่อหาข้อที่ถูกที่สุด


7.  พบข้อสอบที่ยากควรทำเครื่องหมายและข้ามไปก่อนหลังจากนั้นกลับมาพิจารณา
อีกครั้ง  ซึ่งการได้อ่านข้ออื่นอาจได้แนวทางบ้าง


8.  หากมีเวลาเพียงพอควรทบทวน  โดยการอ่านทั้งคำถาม และคำตอบอีกครั้งหนึ่ง
กลยุทธ์การตอบคำถามข้อที่ยาก ๆ 



1.  ให้พิจารณาตัดตัวเลือกที่คิดว่าไม่ถูกแน่นอนออกไปก่อน


2.  พิจารณาตัวเลือก แต่ละข้อในลักษณะถูกหรือผิด  (เช่นเดียวกับ  ข้อ 3)



3.  พิจารณาตัวเลือกที่น่าสงสัยในลักษณะต่าง ๆ เช่น ไม่คุ้นกับบริบทที่ถาม  ตัวเลือกที่เป็นปฏิเสธ หรือตัวเลือกที่มีความหมายสมบูรณ์เกินไป  ให้สงสัยและพิจารณาให้รอบคอบ


4.  พิจารณาตัวเลือกที่อาจมี ถูกทุกข้อหรือผิดทุกข้อ หากเห็นว่ามีลักษณะดังกล่าวมากเกิน 2 ข้อ หรือ 3 ข้อ  ก็น่าจะพิจารณาตอบได้


5.  หากตัวเลือกเป็นปฏิเสธซ้อนให้นึกถึงข้อมูลนั้นในความหมายปกติ  จะทำให้เข้าใจ
ง่ายขึ้น


6.  หากไม่ทราบคำตอบให้ใช้ข้อมูลที่เป็นตัวแนะจากข้อคำถามอื่นที่เรามั่นใจว่าถูก เป็นข้อมูลในการตอบ
เทคนิคการตอบข้อสอบอัตนัยมีดังนี้


1.  ไม่ควรลอกข้อคำถามหรือโจทย์เพราะจำให้เสียเวลา  โดยไม่ได้ประโยชน์อะไร


2.  ควรทำเป็นโครงเรื่องสำหรับการตอบคำถามว่าคำถามต้องการให้ตอบกี่ประเด็น  

ทั้งนี้  เพื่อการตอบข้อสอบสามารถตอบได้ครบทุกประเด็น  และประหยัดเวลา  รวมทั้งการเขียนตอบจะได้เรียบเรียงลำดับเนื้อหาสาระได้อย่างเหมาะสมไม่วกวน


3.  การเขียนควรเขียนให้อ่านง่ายและชัดเจน  อาจตรวจสอบโดยการเขียนตอบโดยการ
อ่านทบทวนอีกครั้งว่าได้ตอบครอบคลุมหรือไม่


4.  หากคำถามเป็นคำถามที่เขียนอธิบายให้เข้าใจได้ยากอาจใช้วิธีการยกตัวอย่างประกอบเพื่อเป็นการสนับสนุนความคิดให้ผู้อ่านเข้าใจมากยิ่งขึ้น


5.  พยายามเขียนตอบให้ได้  แม้ว่าจะยาก  เนื่องจากการได้เขียนบ้างก็มีสิทธิจะได้คะแนนบ้าง หากไม่เขียนก็จะไม่ได้คะแนนเลย  ควรใช้ความพยายามถึงนาทีสุดท้ายของการสอบ


6.  หากยังไม่สามารถตอบคำถามได้  ให้ทำข้อสอบในส่วนของปรนัยก่อน  เพื่อที่จะอาจทำให้ระลึกได้เมื่ออ่านข้อสอบ ควรทำใจให้สบายอย่าเครียดจนเกินไปจนทำให้คิดอะไรไม่ออก
หลักจากการสอบ


เมื่อนักศึกษาสอบเสร็จแล้วควรตรวจสอบคำตอบที่สงสัยในเอกสารการสอนทันที  เนื่องจากนักศึกษายังคงจำได้มาก  นักศึกษาอาจใช้วิธีการทำเครื่องหมายไว้ในเอกสารการสอน  ทั้งนี้  เพื่อที่จะได้เข้าใจเนื้อหาอย่างกระจ่างและชัดเจน  รวมทั้งสามารถใช้ทบทวนในการสอบครั้งต่อไป  และควรบันทึกว่ามีวิธีการใดที่จะช่วยให้เราสอบดีขึ้น  และนำไปใช้ต่อไป
ผลการสอบ


นักศึกษาทุกคนจะได้รับผลสอบจากใบแจ้งผลสอบที่มหาวิทยาลัยจัดส่งให้ทางไปรษณีย์หรืออาจสอบถามที่หมายเลข 02-9829633 หรือทาง Internet ที่ www.stou.at.th  ทั้งนี้  หากนักศึกษาได้ศึกษาจากสื่อต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดให้อย่างสม่ำเสมอแล้ว  ผลการสอบจะเป็นรางวัลที่นักศึกษาได้รับอย่างมีความสุขและภาคภูมิใจ  แต่หากผลที่ออกมาไม่สมหวังขออย่าได้ท้อแท้ขอให้การสอบที่ผ่านมาเป็นบทเรียนที่ดีที่ทำให้นักศึกษาพัฒนาการศึกษาของตนเองให้เป็นผู้ประสบความสำเร็จต่อไป
การจัดการกับความวิตกกังวลในการสอบ


ความวิตกกังวลหากมีในระดับที่พอดีจะทำให้บุคคลผู้นั้นตื่นตัว  แต่หากมีมากเกินไปก็จะทำให้เกิดความเครียด และไม่มีความสุข  ซึ่งความวิตกกังวลสามารถแก้ไขได้ดังนี้


1.  บริหารจัดการเวลาให้เพียงพอ  เนื่องจากสาเหตุจากความวิตกกังวลส่วนใหญ่เนื่องมาจากความไม่พร้อมในการสอบ ควรวางแผน  ไม่ผลัดวันประกันพรุ่ง  เอาชนะกับความขี้เกลียด
ลดเวลากับกิจกรรมอื่น ๆ ที่ไม่สำคัญ


2.  วางแผนการพิจารณาการเรียนทีละขั้นแล้วค่อย ๆ เพิ่มขั้นเรื่อย ๆ เพื่อให้สามารถ
ทำได้และไม่ให้เป็นภาระมากเกินไป


3.  อย่าคิดว่าต้องเตรียมก่อนสอบ  แต่การเตรียมตัวควรเตรียมแต่เนิ่น ๆ และเตรียมมาตลอดช่วงการศึกษา


4.  มีสมาธิผ่อนคลาย ไม่เครียดเกินไป


5.  ขณะสอบควรใช้หลักปฏิบัติที่ไม่ให้ตนเองเกิดความเครียด เช่น บริหารเวลาให้เหมาะสมข้ามข้อที่ไม่รู้ไปก่อน  เป็นต้น


6.  ท่านั่งควรนั่งในท่าสบาย และเปลี่ยนท่าท่างเพื่อให้ผ่อนคลาย


7.  ไม่ตื่นตระหนกกับการทำข้อสอบ  ควรตั้งสติและค่อย ๆ พิจารณาไป  บอกกับตนเองว่าเราสามารถทำได้


8.  อย่าคิดถึงความกลัว  หรือประสบการณ์ที่ไม่ดีควรคิดแต่ในแง่ดีกับตนเอง  ให้การเสริมแรงตนเอง


9.  หากยังเกิดความกังวลในอยู่  ให้คิดว่าความกังวลใจเป็นธรรมดาของตนเอง  และเป็นธรรมดาของคน  เป็นสิ่งที่เกิดขึ้นปกติ  จะทำให้ความรู้สึกดีขึ้น


สิ่งที่สำคัญหากวิตกกังวลควรค้นหาสาเหตุและแก้ที่เหตุค่อย ๆ แก้ไข  ความวิตกกังวลก็จะลดลงกลับกลายเป็นการสอบอย่างมีความสุข



ดร.วัลภา  สบายยิ่ง 


นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ชำนาญการ ระดับ 8





สำเร็จการศึกษาในชุดวิชานี้





เทคนิคการสอบ การตอบข้อสอบปรนัยและอัตนัย
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ลงทะเบียนเข้าสอบซ่อม





สอบไล่ประจำภาค


(ศูนย์บริการการศึกษา/สนามสอบ)





ลงทะเบียนเข้าสอบซ่อม





ทำแบบทดสอบหลังจากศึกษาชุดวิชา


(จากคู่มือการศึกษา)





ทำกิจกรรมภาคปฏิบัติ (20 คะแนน)


(ที่บ้าน)





เข้ารับการสอนเสริมแบบมีชั้นเรียน/ผ่านดาวเทียม/ผ่านสื่อ (ถ้ามี)


(ศูนย์บริการการศึกษา)





เทคนิคการอ่านเอกสารการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ





�
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จิตติมา  รักนาค
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นักศึกษา





เอกสารการสอน





กระบวนการประเมินผล





เทคนิคการอ่านเพื่อพัฒนาทักษะการอ่าน





แนวการอ่านเอกสารการสอน








อ่านได้สาระ


อ่านได้เร็ว


อ่านแล้วจำได้





การสร้างบรรยากาศที่ดีในการอ่าน  เทคนิคการจดบันทึก  


เทคนิคการช่วยจำ  


การทบทวนและเตรียมตัวสอบ











แรงจูงใจใฝ่ศึกษา


การวางแผนการศึกษา


การรับรู้ความสามารถของตนเอง


ความมีวินัยในตนเอง





สอบผ่าน





เพื่อให้ทราบกิจกรรมระหว่างเรียน





ศึกษาแผนการสอนประจำหน่าย





เพื่อทดสอบว่ามีพื้นความรู้เดิมเกี่ยวกับเรื่องที่จะเรียนมากน้อยเพียงใด





ทำแบบประเมินผลตนเองก่อนเรียน





เพื่อต้องการให้นักศึกษาทราบว่า


มีเนื้อหาที่จะต้องเรียนรู้อะไรบ้าง





เริ่มต้นศึกษา 


  -  แนวคิดแต่ละตอน, เรื่อง  


-  วัตุประสงค์แต่ละตอน, เรื่อง











เพื่อตรวจสอบความเข้าใจและช่วยให้จำได้มากขึ้น





เพื่อเพิ่มพูนความรู้ 


ความเข้าใจ และประสบ-การณ์ในการศึกษา





ทำกิจกรรมท้ายเรื่อง





ศึกษาเพิ่มเติมจากสื่อเสริมต่าง ๆ





บันทึกสาระสำคัญลงใน


แบบปฏิบัติ





เพื่อทดสอบว่าสามารถเข้าใจ


เนื้อหาเพิ่มขึ้นมากเพียงใด





เพื่อตรวจสอบตนเองว่ามีความรู้ ความเข้าใจเนื้อหา มากน้อยเพียงใด





ทำแบบประเมินผล


ตนเองหลังเรียน





ไม่ผ่าน





ย้อนสอบไปศึกษาในตอนหลังเรื่องที่ไม่เข้าใจ








ผ่าน





ไปศึกษาภายหลังต่อไป








วัตถุประสงค์หลักก่อนการเริ่มต้นการอ่าน


อ่านเพื่อให้ทราบเรื่องราวของเรื่องนั้น ๆ เป็นภาพรวมก่อน


อ่านเพื่อจับใจความสำคัญของเรื่องนั้นให้ได้


อ่านรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับใจความสำคัญแล้วประมวลความคิดไว้


ทบทวนและประเมินผลดูว่าเข้าใจถูกต้องหรือไม่เพียงใด
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เทคนิคการจดบันทึก
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ดร.วัลภา  สบายยิ่ง
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ความร้อนสูง





ความร้อนใต้พิภพ





แหล่งพลังงาน*





ฟอสซิล





ถ่านหิน





น้ำมัน





ก๊าซธรรมชาติ





หินน้ำมัน





ทรายน้ำมัน





การสูบน้ำ





การผลิตไฟฟ้า





แหล่ง





ระบบ





พลังน้ำ





พลังลม





ไอน้ำเปียก





ไอน้ำแห้ง





ความร้อนเฉพาะจุด





ความดัน





แผ่รังสี





ความชัน





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





ชมรายการวิทยุโทรทัศน์หรือเทปภาพ


(สถานีโทรทัศน์)





ฟังรายการวิทยุกระจายเสียงหรือเทปเสียง


(สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทยเครือข่ายเพื่อการศึกษา)





ศึกษาเนื้อหาสาระหน่วยการสอนแต่ละหน่วย


(จากประมวลสาระชุดวิชา)





ศึกษาสาระสำคัญหน่วยการสอนแต่ละหน่วย


(จากคู่มือการศึกษา)





ทำแบบทดสอบก่อนศึกษาชุดวิชา (120 ข้อ)


(จากคู่มือการศึกษา)





อ่านคำนำ  รายละเอียดชุดวิชาและวิธีการศึกษา


(จากคู่มือการศึกษา)














ที่มา :  เอกสารการสอน มสธ.








ที่มา  :  www.stou.ac.th
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