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ภาคผนวก จ 

หลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสรา้งสมรรถนะการปฏิบัตงิานของ 

เจา้หน้าที่ธุรการโรงเรยีน 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาบงึกาฬ 
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หลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสรมิสร้างสมรรถนะการปฏบิัติงานของ

เจ้าหน้าทีธุ่รการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวธดิาภรณ ์ละม้ายศรี 

นักศึกษาปรญิญาโท 

 

 

 

 

 

สาขาวชิานวัตกรรมการบริหารการศกึษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ปีการศึกษา 2560 
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ค าน า 

 หลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการ

โรงเรียน ฉบับนีเ้ป็นส่วนหน่ึงของการศกึษาตามหลักสูตรการศึกษามหาบัณฑติ  

สาขานวัตกรรมการบริหารการศกึษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีจุดมุง่หมายเพื่อเป็น

การเสริมสร้างความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทหนา้ที่ และความรับผดิชอบของ

ผูป้ฏิบัติงานด้านงานธุรการและ เพื่อน าความรูท้ี่ได้ไปพัฒนาการท างานให้มปีระสิทธิภาพ

ยิ่งขึ้น เนือ้หาที่ใชใ้นการฝึกอบรมมุง่เน้นในด้านการมุง่ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน  

การบริการที่ดี และการท างานเป็นทีม ในการน าหลักสูตรฝึกอบรมไปใช้นัน้ ผู้ใชทุ้กคนควร

จะศกึษาคู่มอืการใช้หลักสูตรให้มคีวามเข้าใจตรงกันก่อน 

 ขอขอบพระคุณผูเ้ชี่ยวชาญที่ได้กรุณาตรวจสอบความเหมาะสมและ 

ความสอดคล้องของหลักสูตรฝึกอบรมฉบับนี ้อกีทั้งยังให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะ 

ในการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรฝึกอบรม 

 ขอขอบพระคุณคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ รศ.ดร.วาโร เพ็งสวัสดิ์ 

ประธานกรรมการ ดร.พิศุทธิ์ กิติศรีวรพันธุ์ กรรมการที่ปรึกษา ทีได้กรุณาตรวจสอบ

เสนอแนะรวมทั้งเป็นที่ปรึกษาในการพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมหลักสูตรฝกึอบรมเพื่อ

เสริมสรา้งสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่ธุรการโรงเรียน ตัง้แตเ่ริ่มจัดท าโครงรา่ง

ของหลักสูตรฝกึอบรม จนเป็นหลักสูตรฉบับสมบูรณ์ 

 

                     ธิดาภรณ ์ละม้ายศรี 
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สารบัญ 

เนื้อหา                 หน้า 

หลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสรมิสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของ 

เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรยีน 

 ความเป็นมา  ......................................................................................... 1 

 จุดมุง่หมายของหลักสูตร  ...................................................................... 2 

 เนือ้หา  .................................................................................................. 2 

 กิจกรรมการฝกึอบรม  ........................................................................... 3 

 สื่อประกอบการฝึกอบรม  ...................................................................... 4 

 คุณสมบัติของผูเ้ข้าอบรม  ....................................................................... 4 

 คุณสมบัติของวิทยากร  ........................................................................... 5 

 ขั้นตอนการฝกึอบรม  .............................................................................. 5 

 การวัดและประเมินผล  ........................................................................... 6 

 ก าหนดการฝกึอบรม  .............................................................................. 8 

 โครงสรา้งหนว่ยการเรียนรู ้ ..................................................................... 9 

  หนว่ยการเรียนรู้ที่ 1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์  ............................................. 12 

  หนว่ยการเรียนรู้ที่ 2 การบริการที่ดี  .................................................. 31 

  หนว่ยการเรียนรู้ที่ 3 การท างานเป็นทีม ............................................. 52 

     

 บรรณานุกรม  ........................................................................................ 80 
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สารบัญตาราง 

ตาราง หน้า 

1 โครงสรา้งหนว่ยการเรียนรู.้....................................................................... 8 
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หลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสรมิสร้างสมรรถนะการปฏบิัติงานของ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการโรงเรียน 

ความเป็นมา 

 สายงานธุรการ เป็นสายงานสนับสนุนที่มีความส าคัญต่อโรงเรยีนให้ 

ประสบความส าเร็จและสายงานธุรการเปรียบเสมือนตัวฟันเฟืองอันหนึ่งที่ขับเคลื่อนให้ 

งานด าเนินไปอย่างสะดวกสบาย และการประสานงานด้านธุรการ จะส่งผลและ 

เอือ้ประโยชน์ใหก้ับโรงเรียนได้เพียงใด ย่อมขึน้อยู่กับความรูค้วามสามารถและทัศนคติ  

ที่มตี่องานของบุคลากรผูร้ับผดิชอบในหน้าที่ที่ปฏิบัติ และจะต้องมีความสามารถ  

ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากจะต้องมคีวามรู ้ความเข้าใจ เกี่ยวกับ 

กฎ ระเบียบ หรอืข้อบังคับด้านงานสารบรรณหรอืงานที่เกี่ยวข้องกับหนังสอื ระเบียบ

บุคลากร ยานพาหนะ การใหบ้ริการแก่บุคลากรด้านต่างๆ  

 หลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการ

โรงเรียน เป็นการเสริมสร้างความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทหนา้ที่ และความรับผิดชอบ

ของผู้ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ เพื่อน าความรู้ที่ได้ไปพัฒนาการท างานให้มปีระสิทธิภาพ

ยิ่งขึ้น อีกทั้งเป็นการสร้างทัศนคตแิละจติส านึกที่ดใีนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของข้าราชการ

สายงานธุรการ เนื่องจากงานธุรการถือว่ามีขอบขายหน้าที่ความรับผดิชอบที่กว้างขวาง 

และมีลักษณะงานที่ตอ้งเช่ือมประสานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  

โดยการด าเนินงานด้านสารบรรณ การจัดเก็บและค้นหาเอกสาร การจัดเตรยีมการประชุม 

การตดิต่อประสานงานการให้บริการ รวมทั้งปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

ดังนัน้ หากการปฏิบัติงานสนับสนุนเป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง มปีระสิทธิภาพ  

ทันต่อความตอ้งการของโรงเรียน และมีผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

ก็จะเป็นก าลังส าคัญในการขับเคลื่อนให้โรงเรียนสามารถด าเนินการได้ตามวัตถุประสงค์

และเป้าหมายที่ตัง้ไว้ 

 ผูว้ิจัยในฐานะเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ตระหนักถึงความส าคัญ 

ในการปฏิบัติงาน ธุรการ จึงสนใจที่จะศกึษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรฝกึอบรมเพื่อ

เสริมสรา้งสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่ธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ เพื่อที่จะได้หลักสูตรฝกึอบรมใชใ้นการเสริมสร้างสมรรถนะ

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการให้มีความเหมาะสมกับภาระงานที่ได้รับมอบหมาย และ
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เป็นแนวทางในการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการภายในโรงเรียน

สังกัดอื่นตอ่ไป 

จุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

 1. เพื่อเป็นการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทหนา้ที่ และ 

ความรับผดิชอบของผูป้ฏิบัติงานด้านงานธุรการ 

 2. เพื่อน าความรูท้ี่ได้ไปพัฒนาการท างานใหม้ีประสิทธิภาพยิ่งขึน้  

 3. เพื่อเป็นการสร้างทัศนคติและจิตสานึกที่ดใีนการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 4. เพื่อให้หนว่ยงานที่สนใจน าไปเป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากรด้านงาน

ธุรการ 

เนื้อหา 

 เนือ้หาในหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสรา้งสมรรถนะการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ได้มาจากการส ารวจความต้องการในการเสริมสร้างสมรรถนะ

การปฏิบัติงานของครูธุรการ ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ 

น ามาจัดท าเป็นหน่วยการเรียนรู้ 3 หน่วย ใชเ้วลาในการฝกึอบรม 11 ช่ัวโมง ดังนี้ 

  หนว่ยที่ 1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์  จ านวน 5 ช่ัวโมง ประกอบด้วย 

   1.1 บทบาทและหน้าที่งานธุรการ 

   1.2 คุณสมบัติของผูป้ฏิบัติงานธุรการ 

   1.3 แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ 

  หนว่ยที่ 2 การบริการที่ดี   จ านวน 3 ช่ัวโมง ประกอบด้วย 

   2.1 เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพสู่ความส าเร็จ 

   2.2 ลักษณะของการใหบ้ริการที่ดี 

   2.3 การสร้างความประทับใจ 

  หนว่ยที่ 3 การท างานเป็นทีม  จ านวน 3 ช่ัวโมง 

   3.1 ความส าคัญของการท างานเป็นทีม 

  3.2 ปรับเปลี่ยนความคิดการท างานร่วมกันเป็นทีม 

  3.3 วิธีการลดความขัดแย้งและสร้างความสามัคคี 
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กิจกรรมการฝึกอบรม 

 การจัดกิจกรรมการฝกึอบรมตามหลักสูตรฝกึอบรมเพื่อเสริมสรา้งสมรรถนะ 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ นี ้ได้ก าหนดกิจกรรมให้สอดคล้องกับจุดมุง่หมายของหลักสูตร  

โดยจัดกิจกรรมการฝกึอบรม ดังนี้ 

  1. การบรรยาย (Lecture) เป็นกิจกรรมการฝกึอบรมที่วิทยากรเป็นผู้อธิบาย 

ชีแ้จง เสนอข้อมูลตามหัวขอ้ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้ผูเ้ข้ารับการฝกึอบรมเกิดความรู้

ความเข้าใจในเนื้อหา โดยใช้สื่อหรอืโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ประกอบการบรรยาย เช่น 

ไมโครโฟน รูปภาพ ซีดี ดวีีดี โปรแกรมเพาเวอร์พ้อยท์ เอกสาร เป็นต้น โดยมีการเตรยีม

แผนการบรรยายมาเป็นอย่างด ีและเปิดโอกาสให้ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมได้ซักถามใน

ตอนท้าย    

  2. การสาธิต (Demonstration) เป็นกิจกรรมการฝกึอบรมที่วิทยากรเป็นผู้

แสดงให้เห็นการปฏิบัติจริงประกอบการบรรยาย เพื่อใหผู้เ้ข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ 

ความเข้าใจถึงกรรมวิธี วิธีการ และขั้นตอนของการปฏิบัติงานจริง ช่วยใหเ้ข้าใจได้งา่ย 

และเร็วขึ้น มคีวามน่าเชื่อถือสูง เพิ่มพูนทักษะของผู้เข้ารับการอบรมได้ดี ไม่เบื่อหน่าย 

หลังจากดูการสาธิตแล้วให้ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมได้ทดลองปฏิบัติ   

  3. การระดมสมอง (Brainstorming) เป็นการประชุมกลุ่มเล็กของผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมไม่เกิน 15 คน ซึ่งเปิดโอกาสใหส้มาชิกทุกคนได้แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับ

เรื่องใดเรื่องหนึ่งอย่างเสรีโดยไม่ค านึงว่าความคิดที่เสนอจะถูกหรอืผดิ ความคิดหรือ

ข้อเสนอแนะทุกอย่างจะถูกจดบันทึกไว้ แล้วจึงวิเคราะหห์รอืประเมินค่าของความคิดเพื่อ

น าไปสู่ขอ้สรุปในเรื่องนั้นๆ ท าให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ สามารถแก้ปัญหาที่เผชิญอยู่ได้ 

เวลาในการแสดงความคิดเห็นไม่เกิน 15 นาที และเวลาทั้งหมดรวมทั้งสรุปไม่เกิน 1 ช่ัวโมง 

  4. การใช้กิจกรรมนันทนาการ (Recreational Activity) เป็นกิจกรรม 

การฝึกอบรมที่ให้ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมร่วมกันท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่ง หรอื 

หลายอย่างร่วมกัน เช่น การเล่นเกมสั้นๆ การปรบมือเป็นจังหวะพร้อมกัน การรอ้งเพลง

ประกอบท่าทาง เป็นต้น โดยเน้นการท ากิจกรรมเป็นกลุ่ม เพื่อมุ่งเปลี่ยนทัศนคติและสรา้ง

ความ สัมพันธ์ ตลอดจนสร้างบรรยากาศการฝึกอบรมให้สนุกสนานรื่นเริง ไม่เบื่อหน่าย 

และช่วยใหเ้กิดความกระตอืรอืร้นในการเรยีนมากขึ้น 
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  5. การเรียนรู้จากการอภปิราย โดยวิทยากรและผูเ้ข้ารับการอบรมร่วมกัน

แลกเปลี่ยนเรียนรู้โดยวิทยากรชว่ยชีแ้นะประเด็นมุมมองในการปรับปรุงพัฒนาท าให้ 

ผูเ้ข้ารับการอบรมเกิดการเรียนรูแ้ละพัฒนาตนเองได้ 

  6. การฝกึปฏิบัติ (Practice) เป็นกิจกรรมการฝกึอบรมที่ให้ประสบการณ์ตรง

กับผูเ้ข้ารับการฝกึอบรม โดยการให้ลงมือฝกึฝนหรอืปฏิบัติจริงหลังจากดูการสาธิต 

ทดลองหรอืบรรยายแล้ว ช่วยใหเ้กิดความรู้ความเข้าใจในทฤษฎีจากการฝึกปฏิบัติมากขึ้น 

และเกิดทักษะในการปฏิบัติกิจกรรมนั้นๆ 

สื่อประกอบการฝึกอบรม 

ในการฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสรา้งสมรรถนะการปฏิบัติงานของ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ มสีื่อประกอบ 

ดังนี้      

   1. โปรแกรม Power Point  

   2. ใบงาน, ใบความรู้ 

   3. เพลง 

   4.  แบบประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

   5. แบบทดสอบก่อนและหลังการฝกึอบรม 

คุณสมบัตขิองผู้เข้าอบรม 

 ผูท้ี่เข้ารับการฝกึอบรมตามหลักสูตรนี ้เป็นบุคลากรในโรงเรยีนที่ปฏิบัติหนา้ที่

เกี่ยวข้องกับงานธุรการ ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ  

ที่สมัครใจ หรอืได้รับคัดเลือกจากผูบ้ริหารโรงเรียน  

คุณสมบัตขิองวทิยากร 

 วิทยากรในการฝึกอบรมเป็นผู้มบีทบาทส าคัญในการด าเนินการฝกึอบรม 

เพราะสามารถท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรูค้วามเข้าใจ ปรับเปลี่ยนทัศนคต ิและ

มีความสามารถในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง จนกระทั่งเกิดการเรียนรู้หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไป

ตามจุดมุ่งหมายของการฝกึอบรม ส าหรับการฝกึอบรมในครั้งนี ้ผูว้ิจัยคัดเลือกวิทยากร
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โดยพิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ของวิทยากรให้ตรงกับหัวข้อวิชาที่ฝึกอบรม 

ดังนี้ 

  1. เป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในด้านการพัฒนาความรูด้้านงาน

ธุรการที่มคีวามรู้ความเข้าใจ มีความสามารถ มคีวามเชี่ยวชาญ และมีประสบการณ์ใน

เรื่องที่ฝึกอบรมเป็นอย่างดี 

  2. เป็นผู้ที่สามารถถ่ายทอดความรู ้และประสบการณ์ ให้ผู้เข้ารับการ

ฝกึอบรมเข้าใจ สามารถใช้สื่อประกอบการฝึกอบรมได้อย่างเหมาะสม 

  3. เป็นผู้ที่มบีุคลิกดี มมีนุษย์สัมพันธ์ด ีสามารถโน้มน าความคิดจากผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมได้ ตลอดทั้งสามารถสร้างบรรยากาศที่สนุกสนานเป็นกันเองให้เกิดขึ้นได้ 

  4. เป็นผูท้ าหนา้ที่ในการพัฒนาคุณภาพบุคลากรทางการศกึษา ได้แก่ 

ศกึษานิเทศก์ หรอืเจา้หน้าที่ที่รับผดิชอบการฝกึอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรทางการศกึษา

ของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

ขั้นตอนการฝึกอบรม 

 การฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการ ใน

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ใชข้ั้นตอนในการฝกึอบรมดังนี้ 

  1. ทดสอบก่อนการฝึกอบรม 

  2. ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมฟังการบรรยายและศกึษาใบความรู้ ปฏิบัติตาม

ค าแนะน าของวิทยากร 

  3. ผูเ้ข้ารับการฝกึอบรมปฏิบัติตามใบงาน 

  4. ผูเ้ข้ารับการฝกึอบรมน าเสนอผลงานที่ได้จากการฝึกปฏิบัติในใบงานแต่

ละใบงานเป็นรายบุคคลหรือเป็นกลุ่มย่อย  

  5. วิทยากรตรวจสอบการปฏิบัติงานในใบงานและแก้ไขเพื่อให้ผูเ้ข้ารับการ

ฝกึอบรมได้รับรู้และเข้าใจในเนือ้หาให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 

  6. ผูเ้ข้ารับการฝกึอบรมอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดหรอืซักถามใน

ประเด็นที่สงสัย 

  7. วิทยากรสรุปสิ่งที่ได้จากใบงานให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะ  

     8. ทดสอบหลังการอบรม  
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การวัดและประเมินผล 

 การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ใช้หลักการวัดพฤติกรรมดา้นจติพิสัย  

(Affective Behavior Assessment) และการประเมินตามสภาพจริง (Authentic Assessment) 

ร่วมกัน โดยมีเป้าหมาย ดังนี้ 

  การวัดผล 

   1. เพื่อพัฒนาผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมให้บรรลุตามจุดประสงค์ของแต่ละ 

หนว่ยการเรียนรู้ โดยวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ระหว่างอบรมเพื่อเป็นข้อมูลในการน า

ผลการประเมินไปพัฒนาผูเ้ข้ารับการฝกึอบรมให้บรรลุจุดประสงค์ของแต่ละหน่วย 

การเรียนรู ้โดยก าหนดแนวทางการวัดและประเมินผล ดังนี้  

    1.1 ประเมินผลก่อนการอบรมเป็นการทดสอบความรู้ความเข้าใจงาน

สารบรรณและบทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งานธุรการ 

    1.2 ระหว่างการจัดกิจกรรมแตล่ะหน่วยการเรียนรู้จะท าการวัดและ 

ประเมินผลการเรียนรู้โดยใช้การตรวจสอบผลการฝกึปฏิบัติตามใบงาน 

    1.3 ประเมินหลังการฝึกอบรมเป็นการทดสอบความรู้ความเข้าใจงาน 

สารบรรณและบทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งานธุรการ ประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน

ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของแต่ละหน่วยการเรียนรู้ และประเมินความพึงพอใจของผูเ้ข้า

อบรมที่มตี่อหลักสูตรฝกึอบรม 

   2. เพื่อประเมินประสิทธภิาพของหลักสูตรฝกึอบรม โดยวัดและ

ประเมินผล เมื่อด าเนินการจัดกิจกรรมครบทุกหน่วยการเรียนรู้ เพื่อตรวจสอบ

ประสิทธิภาพของหลักสูตร และใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรฝกึอบรมให้มี

คุณภาพมากยิ่งขึน้ โดยก าหนดแนวทางการวัดและประเมินผล ดังนี้ 

    2.1 แบบทดสอบความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับงานสารบรรณและ

บทบาทหนา้ที่ของเจ้าหน้าที่งานธุรการ เป็นแบบปรนัย ชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก 

    2.2 แบบประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ของผู้เข้าร่วมการอบรมหลังจบกิจกรรมแตล่ะหนว่ยการเรียนรู้ 

    2.3 แบบสอบถามความพึงพอใจของผูเ้ข้าร่วมอบรมที่มตี่อหลักสูตร 

ฝกึอบรม เป็นแบบสอบถามเพื่อวัดเจตคติมีต่อหลักสูตรฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะ

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษา 

บึงกาฬ 
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  การประเมินผล 

  เข้ารับการฝกึอบรมที่ผ่านการประเมินต้องผา่นเกณฑ์ ต่อไปนี ้

   1. ผูเ้ข้าอบรมรว่มกิจกรรมการฝกึอบรมครบทุกหน่วยการเรียนรู้ 

   2. ผูเ้ข้าอบรมส่งใบงานครบทุกกิจกรรมและครบทุกหน่วย 

การเรียนรู้ 

   3. ผูเ้ข้าอบรมมีผลการทดสอบหลังฝึกอบรมสูงกว่าก่อนฝึกอบรม 

   4. ผูเ้ข้าอบรมมคีวามพึงพอใจต่อหลักสูตรการฝึกอบรมอยู่ในระดับดี  

ขึน้ไป 
 

ก าหนดการฝกึอบรม 
 

 หลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ จ านวน 2 วัน 

  วันท่ี 1 

   เวลา  08.00 – 08.30 น. ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมรายงานตัว 

  เวลา  08.30 – 09.00 น. พิธีเปิด  

  เวลา  09.00 – 09.30 น. ทดสอบความรูก้่อนการฝกึอบรม 

  เวลา  09.30 – 12.00 น. หนว่ยการเรียนรู้ที่ 1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์  

  เวลา  12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

   เวลา  13.00 – 13.30 น. กิจกรรมนันทนาการ  

   เวลา  13.30 – 16.00 น.  หนว่ยการเรียนรู้ที่ 1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 วันท่ี  2 

  เวลา  08.00 – 08.30 น. ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมรายงานตัว 

  เวลา  08.30 – 11.30 น. หนว่ยการเรียนรู้ที่ 2 การบริการที่ดี 

  เวลา  11.30 – 12.00 น. กิจกรรมนันทนาการ / 

           สรุปกิจกรรมจากหน่วยการเรียนที่ 2 

  เวลา  12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน  

    เวลา  13.00 – 15.30 น. หนว่ยการเรียนรู้ที่ 3 การท างานเป็นทีม 

     เวลา  15.30 – 16.00 น. ทดสอบความรูห้ลังการฝกึอบรม 
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โครงสร้างหน่วยการเรยีนรู ้

ตาราง 1 โครงสร้างหน่วยการเรียนรู้ 

 

หน่วยการ

เรียนรู ้
เวลา ขอบข่ายเนื้อหา 

จุดประสงค ์

เชิงพฤติกรรม 

วิธีการ/สื่อ

การอบรม 

การวัดและ

ประเมิน 

หน่วยการ

เรียนรู้ท่ี 1 

การมุ่ง

ผลสัมฤทธิ ์

5.00 - บทบาทและ

หน้าที่งานธุรการ 

- คุณสมบัติของ

ผู้ปฏิบัติงาน

ธุรการ 

- แนวทาง

ปฏิบัติงานสาร

บรรณและงาน

ธุรการ 

 

1. เสรมิสรา้ง

ความรูค้วาม

เข้าใจในบทบาท 

หน้าที ่และงาน

ของการจัดการ

งานธุรการอย่าง

ถูกต้อง 

 

 

2. เสรมิสรา้ง

ทัศนคติ และ 

จิตส านึกที่ดีกับ

งานธุรการ        

3. สามารถน า

ความรูท้ี่ได้ไป

ประยุกต์ใช ้

ในการพัฒนา

ระบบงานธุรการ 

- การบรรยาย  

- กจิกรรม 

นันทนาการ     

– ระดม

ความคดิ 

-อธิบายกลุ่ม 

สื่อ 

- โปรแกรม 

Power Point  

- ใบงาน 

 

-ตรวจแบบ

ประเมินผล

การปฏิบัติ

ตามใบงาน 

-สังเกต

พฤติกรรม

ขณะปฏิบัติ

กจิกรรม 
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ตาราง 1 (ต่อ) 

หน่วยการ

เรียนรู ้
เวลา ขอบข่ายเนื้อหา 

จุดประสงค ์

เชิงพฤติกรรม 

วิธีการ/สื่อ

การอบรม 

การวัดและ

ประเมิน 

หน่วยการ

เรียนรู้ท่ี 2 

การบรกิาร 

ที่ดี 

3.00 - เทคนิคการ

สื่อสารอยา่งมี

ประสิทธิภาพสู่

ความส าเร็จ 

- ลักษณะของ

การให้บริการที่ด ี

- การสรา้งความ

ประทับใจ 

1. พัฒนาทักษะ

การสื่อสารกับ

บุคคลอื่นไดอ้ยา่ง

มีประสิทธภิาพ  

2. เพิม่ทักษะ 

การบรกิารอย่าง

เป็นระบบ และ

สามารถน าไป

ประยุกต์ใชง้านได้ 

3. สรา้งความพงึ

พอใจและความ

ประทับใจ   

ปฏิบัติงาน 

-อธิบายกลุ่ม 

สื่อ 

- โปรแกรม 

Power Point  

-แผน่กระดาษ 

 

-ตรวจ

ผลงานจาก

การปฏิบัติ

กจิกรรม 

-ประเมิน

ทักษะการ

ปฏิบัติงาน 

หน่วยการ

เรียนรู้ท่ี 3 

การท างาน

เป็นทีม 

3.00 - ความส าคัญ

ของการท างาน

เป็นทีม 

- ปรับเปลี่ยน

ความคดิการ

ท างานรว่มกัน

เป็นทีม 

- วิธีการลด

ความขัดแยง้และ

สรา้งความ

สามัคคี 

1. ตระหนักและ

เข้าใจถงึบทบาท 

และความสัมพันธ์

ระหวา่งพฤติกรรม

ส่วนบุคคล  

2. น าความรูท้ี่

ได้รับมาประยุกต ์

ใช้ในการ

ปฏิบัตงิานไดอ้ย่าง

มปีระสิทธภิาพ      

3. ยกระดับ

ทัศนคติและเจต

นคติให้เปิดกวา้ง

ขึน้และพรอ้มที่จะ

ท างานกับผูอ้ื่น

อย่างมีความสุข 

- ปฏิบัติงาน  

สื่อ 

- โปรแกรม 

Power Point  

- ใบงาน 

-ตรวจแบบ

ประเมินผล

การปฏิบัติ

ตามใบงาน 

-สังเกต

พฤติกรรม

ขณะปฏิบัติ

กจิกรรม 
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 1 

การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ 
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หน่วยการเรยีนรูท้ี่ 1 การมุ่งผลสัมฤทธิ ์  

ใช้เวลา 5.00 ชั่วโมง 

สาระส าคัญ 
 สายงานธุรการ เป็นสายงานสนับสนุนที่มีความส าคัญต่อโรงเรียนให้ 

ประสบความส าเร็จและสายงานธุรการเปรียบเสมอืนตัวฟันเฟืองและจักรกลอันหนึ่งที่

ขับเคลื่อนให้งานด าเนินไปอย่างสะดวก การปฏิบัติงานในหนา้ที่ของบุคลากรสายงาน

ธุรการ ถือว่ามีขอบข่ายหน้าที่ความรับผดิชอบที่กว้างขวาง และมีลักษณะงานที่ต้องเชื่อม

ประสานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน โดยการด าเนินงานด้านสารบรรณ การจัดเก็บ

และค้นหาเอกสาร การจัดเตรยีมการประชุม การติดต่อประสานงานการให้บริการ รวมทั้ง

ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ต้ังแต่ 

การคิด ร่าง เขียน อา่นแต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรอืสื่อขอ้ความ รับ บันทึก จดรายงาน

การประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย 

ทั้งนีต้้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสทิธิภาพ เพื่อ

ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

 1. เพื่อเสริมสร้างความรูค้วามเข้าใจในบทบาท หนา้ที่ และงานของการจัด 

การงานธุรการอย่างถูกต้อง 

 2. เพื่อเสริมสรา้งทัศนคติ และจิตส านึกที่ดกีับงานธุรการ     

 3. เพื่อสามารถน าความรูท้ี่ได้ไปประยุกต์ใชใ้นการพัฒนาระบบงานธุรการ     

ขอบข่ายเนื้อหา 

 1. บทบาทและหน้าที่งานธุรการ 

 2. คุณสมบัติของผูป้ฏิบัติงานธุรการ 

 3. แนวทางปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ 
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กิจกรรมการฝึกอบรม 

 ขั้นน า 

  1. กิจกรรมเพื่อละลายพฤติกรรม และเตรียมความพร้อม และท าความรูจ้ัก 

กับเพื่อน เชน่ 

   - การแสดงท่าทางตามจังหวะเพลง 

   - ให้ผู้เข้ารับการอบรมท าแบบทดสอบวัดความรูค้วามเข้าใจก่อน     

การฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณและบทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งานธุรการ  

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ 

 ขั้นกิจกรรม 

  2. แบ่งผู้เข้ารับการอบรม ออกเป็นกลุ่ม กลุ่มละ 5-7 คน โดยใช้เพลง หรอื  

กิจกรรมอื่นๆ ให้สมาชิกในกลุ่มท าความรู้จักกัน และจดจ าชื่อสมาชิกใหค้รบทุกคน  

เลือกหัวหน้ากลุ่ม ตัง้ช่ือกลุ่ม   

  3. ให้ผู้เข้ารับการอบรมท ากิจกรรม”ช่วยกันคิด”เพื่อระดมความคดิเห็น 

ในประเด็นที่ก าหนดให้ตามใบงานที่ 1.1 

  4. ให้แตล่ะกลุ่มช่วยกัน ระดมความคดิเห็นเกี่ยวกับความส าคัญของงาน 

ธุรการและบทบาทหน้าที่ของเจา้หน้าที่ธุรการ โดยท าออกมาในรูปของ my map แล้ว

น าเสนอ โดยการสุ่มตัวอย่างตามความเหมาะสม กลุ่มละ 3-5 นาที 

  5. วิทยากรบรรยาย “บทบาทและหนา้ที่งานธุรการ”ตามใบความรู้ เรื่อง  

บทบาทและหน้าที่งานธุรการ โดยใช้สื่อโปรแกรม MicrosoftPower Point เพือ่สรุปความคิด

ของผู้เข้าอบรมและให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม  

  6. ให้ผู้เข้าอบรมท ากิจกรรมที่ 1.2 โดยใหส้มาชิกในกลุ่มแสดงความคิดเห็น 

ถึงคุณสมบัติของผูป้ฏิบัติงานธุรการแล้วน าความคิดเห็นทั้งหมดมาสรุปเป็นผลงานกลุ่ม  

จัดท า my map สรุปและให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับคุณสมบัติที่จ าเป็นของเจ้าหน้าที่ธุรการ

โรงเรียน แลว้น าเสนอโดยการสุ่มตัวอย่างตามความเหมาะสม กลุ่มละ 3-5 นาที  

  7. วิทยากรใหข้้อเสนอะแนะและสรุปคุณสมบัติของผูป้ฏิบัติงานธุรการ ตาม

ใบความรูเ้รื่องคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ 

  8. กิจกรรมนันทนาการ เพื่อเตรียมความพร้อมและละลายพฤติกรรม เช่น         

การปรบมอื การแสดงท่าทางประกอบเพล 
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  9. วิทยากรบรรยายและให้ความรูเ้กี่ยวกับแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณและ

งานธุรการ  

 ขั้นสรุป 

  10. วิทยากรและผูเ้ข้าอบรมช่วยกันเสนอแนะและอธิบายสรุปเพิ่มเติม 

ร่วมกัน ถึงบทบาทและหนา้ที่งานธุรการตลอดจนแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณและงาน

ธุรการโรงเรียน 

สื่อการฝึกอบรม 

 1. ปากกาเคมีกลุ่มละ 1-2 ด้าม 

 2. กระดาษภาพพลิก (Flip Chart) กลุ่มละ 2 แผน่ (ตามจ านวนกลุ่ม) 

 3. กระดาษ A4 

 4. ใบความรูเ้รื่อง “บทบาทและหน้าที่งานธุรการ” 

 5. ใบความรูเ้รื่อง “คุณสมบัติของผูป้ฏิบัติงานธุรการ” 

 6. ใบงาน 1 กิจกรรมช่วยกันคิด… 

 7. นิทานเรื่อง ความอดทนอดกลั้น 

การวัดและประเมินผล 

 1. วัดและประเมินผลงานจากแบบประเมินการปฏิบัติกิจกรรมสนทนากลุ่ม 

ระดมความคิดใบงานที่ 1 กิจกรรมช่วยกันคิด 

 2. วัดและประเมินผลงานจากกิจกรรมเสนอข้อคิดเห็น เรื่อง คุณสมบัติของ 

ผูป้ฏิบัติงานธุรการ 

 3. วัดและประเมินผลงานจากแบบสังเกตพฤติกรรมการมสี่วนรว่มในการท า 

กิจกรรมหนว่ยการเรียนรู้ที่ 1 
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ใบงานที่ 1.1 กจิกรรมสนทนากลุ่ม “ช่วยกันคิด” 

 

............................................................................. 
 

 1. ให้ผู้เข้ารับการอบรมแบ่งกลุ่มเพื่อท ากิจกรรมและระดมความคดิเห็น  

กลุ่มละ 5-7 คน 

 2. คัดเลือกประธานและเลขานุการเพื่อเป็นผูน้ าในการสนทนาและจัดท า

กิจกรรมกลุ่มและบันทึกข้อมูล 

 3. ตัง้ช่ือกลุ่ม  

 4. ระดมความคิดเห็นในประเด็นต่อไปนี ้ให้ครบทุกข้อ ภายใน 40 นาที 

  4.1 ผูเ้ข้าร่วมอบรมคิดว่า บทบาทและหน้าที่งานธุรการ มีความส าคัญ

หรอืไม่อย่างไร  

  4.2 ผูเ้ข้าร่วมอบรมคิดว่า บทบาทและหน้าที่งานธุรการ มอีะไรบ้าง 

 

................................................................................................. 
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ใบงานท่ี 1 

ชื่อกลุ่ม ……………………………. 

ประธานกลุ่ม …………………………………………………............................................... 

เลขานุการกลุ่ม ….......................................................................................... 

 

ที่ ชื่อ-สกุล ชื่อเล่น โรงเรยีน เบอร์โทร 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     
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ใบงานท่ี 1.1 กิจกรรมสนทนากลุ่ม “ช่วยกันคดิ” 
 

สรุปสาระที่ได้จากการระดมความคิด 

 ประเด็น 4.1 ผูเ้ข้าร่วมอบรมคิดว่า บทบาทและหนา้ที่งานธุรการ มีความส าคัญ 

หรอืไม่อย่างไร 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

........................................................................................................................................ 

 

 ประเด็น 4.2 ผูเ้ข้าร่วมอบรมคิดว่า บทบาทและหน้าที่งานธุรการ มอีะไรบ้าง 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 
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ใบความรู้ท่ี 1 เรื่อง บทบาทและหน้าท่ีงานธุรการ 

.............................................................. 

 

ความส าคัญของงานธุรการ 

 การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหนว่ยงาน

ต่างๆ ในทุกระดับที่ตอ้งใชก้ารสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การตดิต่อสื่อสาร

ประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจา้หนา้ที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจาก

ผูส้่งสารไปยังผูร้ับสาร เพื่อเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การท างานตามภารกิจตอ่ไป

เจ้าหน้าที่ธุรการตอ้งเป็นผู้ที่มีความรูค้วามสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดแีละ

มีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหนว่ยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่

ธุรการเป็นส าคัญ ดังจะเห็นได้จาก มีการก าหนดให้มงีานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงาน

ธุรการจงึเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรอืไม่มีไมไ่ด้ 

 

บทบาทและหน้าที่งานธุรการ 

 บทบาทของงานธุรการ 

  1. ฝ่าย “สนับสนุน” หรอืเรียกงา่ยๆ วา่ ฝ่าย support เพื่อให้บุคลากร 

ฝา่ยอื่นๆ ท างานได้ส าเร็จตามเป้าหมาย 

  2. เป็นสายงานที่เป็นเหมอืนคนกลางที่จะคอยที่ขับเคลื่อนใหง้านได้ด าเนิน

อย่างสะดวก เช่น การให้บริการ การติดตอ่ประสานงาน การจัดหา เป็นต้น 

  3. เป็นสายงานการ “ควบคุม” และ “ดูแล” ให้เป็นไปตามเป้าหมาย 

ที่ได้ตัง้ไว้ 

  4. งานธุรการ “เป็นนักประสานและนักบริการที่ดี” 

 หน้าที่งานธุรการ 

  1.1 งานสารบรรณ 

   รับ และส่งหนังสือ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน งานสารบรรณ  และ   

งานธุรการตา่งๆ ภายในโรงเรียน รวบรวมหนังสอืเสนอแตล่ะงานที่รับผิดชอบ เพื่อ

พิจารณากลั่นกรองเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น ร่างหนังสอืโต้ตอบทั้งภายในและ

ภายนอกโรงเรียนเวียนหนังสือ ติดตอ่ ติดตามเรื่องและประสานงานราชการ 
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  1.2 งานการเงินและพัสดุ 

   งานบริการที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติ

คณะรัฐมนตร ีผูเ้กี่ยวข้องจะต้องศกึษาและปฏิบัติให้ถูกต้องครบถ้วน และเกิดประโยชน์

สูงสดุแก่ทางราชการ ตลอดจนมกีารจัดการเกี่ยวกับการรับและการจา่ยเงนิของหน่วยงาน

อย่างมปีระสิทธิภาพสอดคล้องกับหลักการทางเศรษฐศาสตร์ หลักการบริหารรวมถึง

หลักการคลังทั่วไป 

  1.3 งานบุคลากรและสวัสดิการ 

   งานบุคลากร คอื การจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นบุคลากร ประวัตกิารรับ

ราชการเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ประวัติการปฏิบัติงาน ประวัติการศกึษา ประวัติการพัฒนา 

ประวัติการลา ประวัติการรับโทษทางวินัย ประวัติการลา  

   งานสวัสดิการ คอื ประโยชน์ตอบแทนที่รัฐบาลให้การช่วยเหลอืแก่บุตร

ของบุคลากรของรัฐที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผูร้ับเบีย้หวัดบ านาญ รวมทั้งผู้มีสทิธิที่

เกี่ยวข้อง นอกเหนอืจากเงนิเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัดบ านาญ โดยรัฐบาลเป็นผู้ออกค่าใช้จ่าย

ตามหลักเกณฑ์ และระเบียบที่ได้ก าหนดไว้สาหรับธุรการของกองแผนงานจะรับผิดชอบ

งานสวัสดิการการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล และการเบิกเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศกึษาของบุตร 
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ใบงาน กจิกรรม 1.2 “คุณสมบัตขิองผู้ปฏิบัติงานธุรการ” 

.................................................................................. 

 

ค าช้ีแจง : ให้สมาชิกในกลุ่มแสดงความคิดเห็นถึงคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ แล้วน า 

             ความคิดที่ได้ทั้งหมดสรุปเป็นผลงานกลุ่ม 

 

คุณสมบัติของผูป้ฏิบัติงานธุรการ มีดังนี้ 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................
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.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

....................................................................................................................................... 
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ใบความรู้ท่ี 2 “คุณสมบัตขิองผู้ปฏิบัติงานธุรการ” 

................................................................................. 
 

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ 

 การปฏิบัติงานธุรการให้มีคุณภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

  1. มีความรูค้วามสามารถในการอา่น การตีความและสรุปสาระส าคัญ 

  2. มีความรู้ ความเข้าใจ ในโครงสรา้ง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน 

  3. รู้จักบทบาทภารกิจหน้าที่ของตนเองและมีความรับผดิชอบต่อตนเองและ

หนว่ยงาน 

  4. มีความสามารถในการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของงาน 

(เอกสาร) 

  5. มีความสามารถในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและก าหนดงานในช่วง

ระยะเวลาต่างๆ ได้ 

  6. มีความรักและศรัทธาในงานที่รับผดิชอบ 

  7. ท างานอย่างเต็มใจ เต็มศักยภาพ และเต็มเวลา 

  8. เป็นผู้รักษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด 

  9. มีความรูแ้ละสามารถใช้งานในระบบสารสนเทศและการสื่อสารได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
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ใบความรู้ท่ี 1.3 “แนวทางปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ” 
 

.................................................................................. 

 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดไว้ว่า 

หนังสือราชการ คอื เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

  1. หนังสือที่มไีปมาระหว่างส่วนราชการ 

  2. หนังสอืที่สว่นราชการมไีปถึงหนว่ยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรอืที่มี

ไปถึงบุคคลภายนอก 

  3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่สว่นราชการหรอืที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ 

  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืข้อบังคับชนิด

ของหนังสือ มี 6 ชนิด คือ 

   5.1 หนังสือภายนอก 

  5.2 หนังสอืภายใน 

  5.3 หนังสือประทับตรา 

  5.4 หนังสอืสั่งการ 

  5.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 

  5.6 หนังสือที่เจา้หน้าที่ท าขึ้นหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 ช้ันความเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ตอ้งจัดส่ง

และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

 1. ดว่นที่สุด ใหเ้จ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสอืนั้น 

 2. ดว่นมาก ใหเ้จา้หนา้ที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 3. ดว่น ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
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การลงทะเบียนรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสอืที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีขัน้ตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

  1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งดว่นของหนังสอืเพื่อด าเนินการ

ก่อนหลัง 

  2. ประทับตรารับหนังสอืที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน 

เดือน ปี และเวลาที่รับเอกสารนัน้ๆ 

  3. ลงทะเบียนรับหนังสอืในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน 

และทะเบียนรับภายนอก 

  4. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (E–document)  

การจัดแฟ้มเสนอหนังสอืต่อผูบ้ังคับบัญชา 

 การเสนอหนังสือ คือ การนาหนังสอืที่ด าเนินการช้ันเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอ

ตอ่ผูบ้ังคับบัญชา เพื่อพิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อการเสนอหนังสือให้เสนอ

ไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับช้ันผูบ้ังคับบัญชา โดยเจา้หน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ 

และแยกหนังสอืที่เสนอออกเป็นประเภทตามช้ันความลับ ความเร่งด่วน จัดล าดับว่าเป็น

เรื่องที่ตอ้งสั่งการ พิจารณา หรอืเพื่อทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของ

หนังสือแต่ละเรื่อง 

 การส่งหนังสือ 

 หนังสือส่ง คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมขีั้นตอน 

การปฏิบัติ ดังนี้ 

  1. หนังสือส่งภายนอก 

  1.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสอื 

  1.2 บรรจุซองแลว้ปิดผนึก จา่หน้าซองถึงผูร้ับและผูส้่งให้ชัดเจน 

 2. หนังสอืส่งภายใน 

  2.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 

  2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผูส้่ง 

ถึงหนว่ยงานผู้รับ ลายมอืช่ือผูร้ับ และวันที่รับหนังสอืนั้น หากเป็นหนังสอืเร่งดว่นจะส่ง

เอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรอืโทรสารไปยังหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง      

และจึงประสานทางโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบการรับหนังสืออกีครั้งหนึ่ง 
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การเขียนหนังสือราชการ 

 การบันทึกและร่างหนังสอื ถือเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการด าเนินงานสาร

บรรณที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจ าเป็นต้องมีความรู ้

ความเข้าใจ ในแนวทางปฏิบัติหลายประการซึ่งจะช่วยให้ผลการปฏิบัติงานสารบรรณ

ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้ 

  1. การบันทึกเพื่อเสนอผูบ้ังคับบัญชา ม ี4 ลักษณะ ดังนี้ 

   1.1 บันทึกย่อเรื่อง คอื การเรียบเรียงขอ้ความโดยเก็บแต่ประเด็นส าคัญๆ 

แตใ่ห้เข้าใจในเนือ้เรื่องครบถ้วน ที่จะสั่งงานโดยไม่ผดิพลาด หนังสอืฉบับใดมีขอ้ความ

ส าคัญไม่มากนัก หรอืไม่อาจย่อลงใหส้ั้นได้อีกก็เสนอให้พิจารณาได้เลยแตค่วรขีดเส้นใต้

เฉพาะที่ขอ้ความส าคัญนั้นๆ ไว้ด้วย ก่อนบันทึกย่อเรื่องผูบ้ันทึกต้องอ่านเรื่องราวให้

ละเอียดเสียก่อน แล้วจับประเด็นส าคัญของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้นๆ อาจไม่จ าเป็นต้อง

เรียงล าดับข้อความตามหนังสอืแตค่วรเรียบเรียงข้อความใหม่เพื่อใหเ้ข้าใจง่ายขึน้ 

   1.2 บันทึกรายงาน คอื การเขียนข้อความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรอื

ประสบพบเห็นหรอืส ารวจสืบสวนได้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาควรเขียนให้สั้น พิจารณา

เฉพาะข้อความที่จ าเป็นต้องรายงาน แต่ถ้าเป็นการรายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ

ต้องรายงานทุกข้อที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรอืสนใจ 

   1.3 บันทึกความเห็น คอื การเขียนข้อความแสดงความรู้สึกนึกคิดของตน

ที่มเีกี่ยวกับเรื่องที่เสนอ เพื่อช่วยประกอบการพิจารณาสั่งการของผูบ้ังคับบัญชา อาจ

บันทึกต่อท้ายเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรอืบันทึกต่อท้ายย่อเรื่องถ้าเป็นเรื่องที่สั่งการได้หลายทาง 

อาจเขียนบันทึกความเห็นไว้ด้วยว่า ถ้าสั่งการทางใดจะเกิดผลหรือมีข้อดขี้อเสียอย่างไร 

และถ้ามีการอ้างกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดน าเสนอประกอบเรื่องนั้นๆ ด้วยตัวอย่าง

การใชค้ าเสนอความเห็นในตอนท้าย ของบันทึกย่อเรื่อง เช่น 

  “เพื่อโปรดทราบ” 

   “เพื่อโปรดทราบและแจ้งให้...................ทราบด้วย” 

   “เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ” 

   “เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต” 

   “เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม” 

   “เพื่อโปรดสั่งการใหถ้ือปฏิบัติตอ่ไป” 

   “เพื่อโปรดพิจารณา 
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   1. อนุญาต 

   2. ลงนาม 

   ฯลฯ 

  1.4 บันทึกติดตอ่และสั่งการ คอื การเขียนข้อความตดิต่อภายใน ระหว่าง

บุคคลในหนว่ยงานเดียวกัน หรอืผูบ้ังคับบัญชาสั่งการไปยังผูใ้ต้บังคับบัญชา 

 การร่างหนังสือ มีความส าคัญอย่างมากเช่นกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

การเขียนหนงัสือบางฉบับที่มขี้อความไม่ซับซ้อนมากนัก อาจไม่จ าเป็นต้องรา่งก่อนก็ได้ 

ได้แก่ หนังสอืที่ตอ้งจัดท าเป็นประจ า จนเหมอืนเป็นแบบฉบับในการใชถ้้อยค าอยู่แล้ว เชน่ 

หนังสือน าส่งเอกสารและหนังสอืตอบรับเอกสาร เป็นต้น แต่ถ้าเป็นหนังสือในลักษณะ

โต้ตอบราชการ หากมีโอกาสได้รา่งหนังสอืนั้นก่อนก็จะได้หนังสอืราชการที่มีขอ้ความ

เหมาะสม รัดกุม โดยหลักการรา่งหนังสอื มีดังนี้ 

  1. ตอ้งรู้และเข้าใจเรื่องราวนั้นมาก่อน โดยต้องอ่านข้อความที่เป็นเหตุเดิม 

ซึ่งต้องโต้ตอบหนังสอืนั้นให้เข้าประเด็นต่างๆ อย่างชัดเจน 

  2. ให้ขึน้ต้นด้วยข้อความที่เป็นเหตุก่อน ตอ่ด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์

หรอืข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อ ควรแยกไว้เป็นข้อๆ ตัวอย่างการขึ้นต้นข้อความที่เป็นเหตุ ซึ่ง

นิยมใชก้ันโดยทั่วไป คอื “ตามหนังสอืที่อา้งถึง.............. (ใหย้่อความหนังสอืที่อา้งถึงเฉพาะ

ประเด็นส าคัญ)...........................................................ความแจ้งแล้วนั้น / ความละเอียด

ทราบแล้วนัน้” หรือ “ตามที่............................................................................................. 

.................................................................................................................................นั้น” 

  3. ข้อความใดอ้างอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้อง

ระบุให้ชัดเจน เช่น “ตามระบบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” 

เป็นต้น 

 4. ใช้ขอ้ความสั้นๆ กะทัดรัด เข้าใจง่าย 

 5. ตรวจสอบการสะกด การันต ์วรรคตอน ใหถู้กต้อง 

 6. ตรวจสอบช่ือ ต าแหนง่ ส่วนราชการ ผูร้ับใหถู้กต้อง 

 7. ควรใช้ถ้อยค าสุภาพใหส้มฐานะของผูร้ับ 

 การตรวจร่าง ผู้มีหน้าที่ตรวจรา่งหนังสือราชการต้องเน้นความถูกต้องตามหลัก

ภาษา การเชื่อมโยงขอ้ความ เนื้อหาสาระ และวรรคตอน ใหต้รวจอย่างละเอียด 
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การพิมพ ์ตอ้งพิมพ์ให้ถูกต้องตามแบบของหนังสอืแต่ละประเภท ไม่ควรลบ

หรอืขีดฆ่าข้อความใดๆ 

 การเก็บรักษาหนังสือ 

การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

  1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน

ความรับผดิชอบของเจา้ของเรื่อง โดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของ

การปฏิบัติงาน 

  2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คอื การเก็บหนังสอืที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย

แล้ว และไม่มอีะไรที่จะต้องปฏิบัติตอ่ไปอีก ให้เจา้หน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติจัดท าบัญชี

หนังสือสง่เก็บตามแบบที่ระเบียบงานสารบรรณก าหนด จากนั้นให้ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง

พร้อมทั้งบัญชหีนังสอืส่งเก็บให้โรงเรียน และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบในการเก็บเอกสาร

ปฏิบัติ ดังนี้ 

   2.1 ประทับตราก าหนดการเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ

แผ่นแรกของหนังสอื ฉบับนั้น และลงลายมอืชื่อย่อก ากับตรา โดย 

    2.1.1 หนังสอืที่ตอ้งเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตราค าว่า“หา้ม 

ท าลาย” ด้วยหมกึสีแดง 

    2.1.2 หนังสอืที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า “เก็บถึง 

พ.ศ.................” ด้วยหมึกสีน้าเงิน 

   2.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ 

ระเบียบสารบรรณฯ ก าหนด 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 

  1. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหนา้งานบันทึกให้

ความเห็นแล้วจึงเสนอตามล าดับขั้นสายการบังคับบัญชา 

  2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่

กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

  3. ต้นเรื่องส่งเอกสารที่งานธุรการ 

  4. ธุรการตรวจความเรียบร้องของเอกสาร 

  5. ถ้าเรื่องไม่เรยีบร้องหรอืเอกสารไม่ครบใหก้ลับไปแก้ไขก่อนแล้วจงึมาส่ง

ใหม่ 
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  6. งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานต่างๆ 

  7. งานธุรการผ่านเรื่องเพื่อเสนอ ม ี2 กรณี ได้แก่ 

   - เรื่องแก้ไขใหค้ืนเอกสารใหแ้ก่ตน้เรื่อง 

   - เรื่องที่ยังไม่สิ้นสุดใหเ้สนอตามล าดับช้ัน 

  8. เสนอแฟ้มต่องานฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

   - งานธุรการ 

   - งานการเงนิพัสดุ 

   - งานบุคลากร 

  9. เรื่องที่ยังไม่สิ้นสุดให้ด าเนินการตอ่ไป จนกว่าจะสิน้สุดการด าเนินงาน 
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แบบประเมินทักษะการปฏิบัติงาน   

หน่วยการเรียนรู้ที่ 1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

.................................................................................. 

แบบประเมินการท างานกลุ่ม 

ค าชี้แจง 

 เขียนคะแนนลงในชอ่งว่างตามรายการที่ประเมินตามเกณฑ์ ดังนี้ 

  4 หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับดีมาก 

  3 หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับดี 

  2 หมายถึง ผลการท างานอยุ่ในระดับปานกลาง 

  1 หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับต้องปรับปรุง 

กลุ่มท่ี 

รายการที่ประเมิน 

รวมคะแนน สรุปผล การร่วมมอื การแสดง

ความคิดเห็น 

ความตัง้ใจ การมี

มารยาท 

1       

2       

3       

4       

5       

 

     ลงช่ือ ....................................................  ผูป้ระเมิน 

(...............................................) 

............./................./................. 

เกณฑ์การประเมิน 

 14 – 16 คะแนน หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับดีมาก 

 11 – 13 คะแนน หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับดี 

 8 – 10 คะแนน หมายถึง ผลการท างานอยุ่ในระดับปานกลาง 

 5 – 7  คะแนน หมายถึง ผลการท างานอยุ่ในระดับปานกลาง 

 1 – 4  คะแนน หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับต้องปรับปรุง 
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แบบประเมินการน าเสนอผลงาน 

ค าชี้แจง 

 กรุณาเขียนเครื่องหมาย √ ลงในชอ่งระดับการประเมินตามเกณฑ์ ดังนี้ 

 4 หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับดีมาก 

 3 หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับดี 

 2 หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับปานกลาง 

 1 หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับต้องปรับปรุง 

ผู้น าเสนอผลงาน ......................................................................................................... 

 

รายการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

4 3 2 1 

1. ความพร้อมในการน าเสนอ     

2. เนื้อหาถูกตอ้ง ชัดเจนครบถ้วน     

3. ใชภ้าษาถูกต้องตามหลักการใชภ้าษา     

4. ใชค้ าพูดท่ีสุภาพเหมาะสม เสยีงดังฟังชัด     

5. น าเสนอผลงานดว้ยรูปแบบท่ีน่าสนใจ     

6. เปิดโอกาสให้ซกัถามและตอบค าถามตรงประเด็น     

7. เป็นตามก าหนดเวลา     

 

ลงช่ือ ....................................................  ผูป้ระเมิน 

(...............................................) 

............./................./................. 

เกณฑ์การประเมิน 

 

 24 – 28 คะแนน หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับดีมาก 

 19 – 23 คะแนน หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับดี 

 14 – 18 คะแนน หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับปานกลาง 

 7 – 13 คะแนน หมายถึง ผลการท างานอยู่ในระดับต้องปรับปรุง 
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 2 

การบริการที่ดี 
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หน่วยการเรยีนรูท้ี่ 2 การบรกิารที่ดี  

ใช้เวลา 3.00 ชั่วโมง 
 

สาระส าคัญ 
การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือหรอืการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของ

ผูอ้ื่นการบริการที่ดีผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความชื่นชมโรงเรียน อันเป็น

การสรา้งภาพลักษณ์ที่ดีแก่โรงเรียน เบือ้งหลังความส าเร็จของทุกงาน มักจะมีงานบริการ

เป็นเครื่องมอืในการสนับสนุน ไม่วา่จะเป็นงานประชาสัมพันธ์งานบริการวิชาการต่างๆ 

ตลอดทั้งความร่วมมือ รว่มแรงร่วมใจจากบุคลากรทุกระดับซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคลื่อน

พัฒนางานบริการให้มคีุณภาพและมีประสิทธิภาพ   

การให้บริการนั้นเป็นหนา้ที่ในชีวติประจ าวันที่ทุกคนต้องปฏิบัติ ฉะนั้นหากเรา

ต้องการให้ผูอ้ื่นชื่นชมตอ่ตัวเราตลอดเวลา เราก็จะต้องปรับปรุงและเสรมิสร้างคุณลักษณะ

ของเราให้เป็นที่ถูกอกถูกใจผูอ้ื่นและที่ส าคัญคือต้องถูกใจตนเองด้วย คุณลักษณะของ     

ผูใ้ห้บริการที่ดีควรประกอบไปด้วย คุณลักษณะทางกาย คือ เป็นประการด่านแรกของ  

การให้บริการเพราะบุคคลอื่นจะสัมผัสเราโดยการมองเห็นก่อน ฉะนั้น การมบีุคลิกภาพที่ดี

มีการแสดงออกที่เหมาะสมจงึเป็นสิ่งที่ตอ้งกระท าก่อนการมบีุคลิกภาพที่ดีนั้น ตอ้งดทีั้ง

ภายนอกและภายใน  

การให้บริการที่มปีระสิทธิภาพการสื่อสารก็ยิ่งมีความส าคัญต่อบุคคลและ

หนว่ยงานหากคนในหนว่ยงานขาดความรู้ความเข้าใจในการสื่อสาร ไม่สามารถถ่ายทอด

ความรูค้วามคิด หรอืท าให้เกิดความเข้าใจระหว่างกันได้ ย่อมจะท าให้เกิดปัญหาต่างๆ 

มากมาย ปัญหา ที่เกิดขึ้นกับบุคคลและหนว่ยงานทุกวันนี ้มอียู่ไม่น้อยที่เป็นสาเหตุมาจาก

ความลม้เหลวของการสื่อสาร ดังนั้นการสื่อสารจงึมคีวามส าคัญส าหรับการให้บริการที่ดี 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

 1. เพื่อพัฒนาทักษะการสื่อสารกับบุคคลอื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

 2. เพื่อเพิ่มทักษะการบริการอย่างเป็นระบบ และสามารถน าไปประยุกต์ใชง้าน

ได้ 

 3. เพื่อสร้างความพึงพอใจและความประทับใจต่อผูร้ับบริการ 
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ขอบข่ายเนื้อหา 

 1. เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพสู่ความส าเร็จ 

 2. ลักษณะของการให้บริการที่ดี 

 3. การสร้างความประทับใจ 

 

กิจกรรมการฝึกอบรม 

 ขั้นน า 

  1. กิจกรรมนันทนาการ เพื่อเตรียมความพร้อมและละลายพฤติกรรม เช่น         

การปรบมอื การแสดงท่าทางประกอบเพลง 

  2. ใหผู้เ้ข้ารับการอบรมท าแบบประเมินดัชนีวัดสุขภาพจิตคนไทยฉบับสั้น 15 

ข้อ หลังจากนั้นวิทยากรสุ่มถามผู้เข้าอบรมถึงคะแนนที่ได้จากการประเมินพรอ้มแปล

ความหมายจากคะแนนที่ได้ให้ผู้เข้าอบรมรับทราบ 

  3. ให้ผู้เข้าร่วมการอบรมแบ่งกลุ่มตามความสมัครใจ กลุ่มละ 5-10 คน ใน 

การแบ่งกลุ่ม และเลือกประธาน เลขากลุ่ม ต้ังชื่อกลุ่ม 

 ขั้นกิจกรรม 

  4. วิทยากรให้ผูเ้ข้าอบรมชมคลิปวีดโีอเกี่ยวกับการให้บรกิารที่เป็นเลิศ แล้ว

ให้แตล่ะกลุ่มช่วยกัน ระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการสื่อสารที่ดมีีประสิทธิภาพและ 

การให้บริการที่ดีน้ันควรปฏิบัติอย่างไร โดยท าออกมาในรูปของ my map แล้วน าเสนอ  

โดยการสุ่มตัวอย่างตามความเหมาะสม กลุ่มละ 3-5 นาที 

  5. วทิยากรใหค้ าแนะน าถึงเทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพสู่

ความส าเร็จ ตามใบความรู้ที่ 2.1 และใบความรู้ที่ 2.2 ลักษณะของการให้บริการที่ดี 

  6. วิทยากรใหผู้เ้ข้าอบรมท าแบบประเมินบุคลิกภาพของตัวเอง พรอ้มทั้ง

แปลผลความหมายจากการประเมินให้ผู้เข้าอบรมรับทราบ สอบถามผูเ้ข้าอบรมว่าผล 

การประเมนิตรงกับบุคลิกภาพของผูเ้ข้าอบรมบ้างหรือไม่อย่างไร 

  7. วิทยากรและผูเ้ข้าอบรมแลกเปลี่ยนความคิดถึงการที่บุคคลคลหนึ่งจะ

ประทับใจใครอีกคนหนึ่งส่วนใหญ่จะพิจารณาจากส่วนประกอบไหนบ้าง หลังจากนั้น

วิทยากรใหค้ าแนะน าการสร้างความประทับใจตามใบความรูท้ี่ 2.3 การสร้างความ

ประทับใจ 
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 ขั้นสรุป 

  8. วิทยากรและผูเ้ข้าอบรมช่วยกันสรุปความรู้ที่ได้จากหนว่ยการเรียนรู้ที่ 2  

การบริการที่ได้ ว่าจะน าไปปรับใช้กับตัวเองอย่างไร เพื่อให้การด าเนินงานธุรการมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

สื่อการฝึกอบรม 

 1. ปากกาเคมีกลุ่มละ 1-2 ด้าม 

 2. กระดาษภาพพลิก (Flip Chart) กลุ่มละ 1 แผน่ (ตามจ านวนกลุ่ม) 

 3. กระดาษ A4 

 5. สื่อประกอบการบรรยาย เชน่ คลิปวีดโีอ “การบริการที่เป็นเลิศ”เครื่องฉาย 

โปรเจคเตอร์ 

 6. ใบความรูท้ี่ 2.1, 2.2 และ 2.3 

 

การวัดผลประเมินผล 

 1. วัดและประเมินผลงานจากแบบประเมินดัชนีชีว้ัดความสุขของคนไทย  

ใบงานที่ 2.1 เทคนิดการสื่อสารอย่างมปีระสิทธิภาพสู่ความส าเร็จ 

2. วัดและประเมินผลจากแบบทดสอบบุคลิกภาพ ใบงานที่ 2.2 ลักษณะของ 

การให้บริการที่ดี 

3. ประเมินทักษะการปฏิบัติงานจากแบบประเมินทักษะการปฏิบัติงาน  

ในการท ากิจกรรมหนว่ยการเรียนรู้ที่ 2 
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แบบประเมินดัชนีชี้วัดความสุขของคนไทย(15ข้อ) 

 

ค าชี้แจง ให้ท่านท าเครื่องหมาย √ ในช่องที่ตรงกับความรูส้ึกของท่านมากที่สุด 

 

ข้อค าถาม ไมเ่ลย เล็กน้อย มาก มากที่สุด 

1 ท่านรู้สกึพึงพอใจในชีวิต     

2 ท่านรู้สกึสบายใจ     

3 ท่านรู้สกึเบ่ือหนา่ยท้อแท้กับการด าเนนิ

ชวีติประจ าวัน 

    

4 ท่านรู้สกึผิดหวังในตนเอง     

5 ท่านรู้สกึว่าชีวิตของท่านมีแต่ความทุกข์     

6 ท่านสามารถท าใจยอมรับได้ส าหรับปัญหาที่

ยากจะแกไ้ข (เมื่อมีปัญหา) 

    

7 ท่านม่ันใจวา่จะสามารถควบคุมอารมณไ์ด้เมื่อมี

เหตุการณ์คับขันหรือร้ายแรงเกิดขึน้ 

    

8 ท่านม่ันใจท่ีจะเผชญิกับเหตุการณ์ร้ายแรงท่ี

เกิดขึ้นในชีวิต 

    

9 ท่านรู้สกึเห็นอกเห็นใจเมื่อผู้อ่ืนมทุีกข์     

10 ท่านรู้สกึเป็นสุขในการช่วยเหลอืผู้อื่นท่ีมีปัญหา     

11 ท่านให้ความช่วยเหลอืแกผู่้อ่ืนเมื่อมีโอกาส     

12 ท่านรู้สกึภูมใิจในตนเอง     

13 ท่านรู้สกึมั่นคง ปลอดภัยเมื่ออยู่ในครอบครัว     

14 หากทา่นป่วยหนัก ท่านเชื่อว่าครอบครัวจะดูแล

ท่านเป็นอยา่งดี 

    

15 สมาชิกในครอบครัวมคีวามรักและผูกพันต่อกัน     

 

ที่มา : โรงพยาบาลจิตเวชขอนแก่นราชนครินทร์ 

 

 

 

 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



262 

เกณฑ์การให้คะแนน 

การให้คะแนนแบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม 

กลุ่มที่ 1 ขอ้  

1 2 6 7 8 9 

10 11 12 13 14 45 

ตอบ ไม่เลย 1 คะแนน 

ตอบ เล็กน้อย 2 คะแนน 

ตอบ มาก 3 คะแนน 

ตอบ มากที่สุด 4 คะแนน 

 

กลุ่มที่ 2 ขอ้  

3 4 5 

 

การแปลผลการประเมิน 

 เมื่อรวมคะแนนทุกข้อแล้วน ามาเปรียบเทียบกับเกณฑป์กติที่ก าหนดดังนี้

(คะแนนเต็ม 60 คะแนน) 

คะแนน 51-60 คะแนน หมายถงึ สุขภาพจิตดีกวา่คนท่ัวไป 

คะแนน 44-50 คะแนน หมายถงึ สุขภาพจิตเท่ากับคนท่ัวไป 

คะแนน 43 คะแนนหรือนอ้ยกว่า หมายถงึ สุขภาพจิตต่ ากว่าคนท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

ตอบ ไม่เลย 4 คะแนน 

ตอบ เล็กน้อย 2 คะแนน 

ตอบ มาก 3 คะแนน 

ตอบ มากที่สุด 1 คะแนน 
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ใบความรู้ที่ 2.1 เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพสู่ความส าเร็จ 

 

กระบวนการสื่อสารในหน่วยงาน 

 การสื่อสารในหนว่ยงานจะมีลักษณะเป็นกระบวนการ (process) อย่างหนึ่ง  

ซึ่งเป็นการผ่านข้อมูล ขา่วสารและความเข้าใจเพื่อที่จะให้บุคคลอื่นเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม

ตามที่ต้องการ สว่นประกอบส าคัญของกระบวนสื่อสารประกอบด้วย  

(ระวีวรรณ ประกอบผล, 2540) 

  1. ผูส้่งข้อมูลข่าวสาร (sender) 

  2. ผูร้ับข้อมูลข่าวสาร (receiver) 

  3. ช่องทางการสื่อสาร (communication channel) 

  4. สัญลักษณ์ตา่งๆ (symbols) 

วิธีการสื่อสารในหน่วยงาน 

 1. การสื่อสารด้วยวาจา (ภาษาพูด) คอื การพูดที่เป็นประโยค มจีังหวะจะโคน 

น้ าเสียงมีทั้งเบาและค่อยมีความเร็วหรือช้าของการพูด 

 2. การสื่อสารด้วยกิรยิาท่าทาง (ภาษากาย) เช่น การกลอกตา การจอ้งตา  

การพยักหนา การก้มโค้ง การแสดงออกทางสีหน้า การสัมผัส และการใชม้ือ 

 3. การสื่อสารด้วยลายลักษณ์อักษร (ภาษาเขียน) ไดแก่ สัญลักษณ์และรูปภาพ

ต่างๆ 

 การจะเลือกวิธีการสื่อสารนี้มีปัจจัยเกี่ยวข้องอกีมากมาย ทั้งนีจ้ะขึ้นอยู่กับผูส้่ง 

และผู้รับ ตลอดจนเหตุการณ์แวดล้อมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง บางครั้งการสื่อความหมายอาจจะ

ต้องใช้ทั้ง 2 หรอื 3 วธิีร่วมกัน เพื่อให้สื่อนั้นมีน้ าหนัก และมีความหมายลึกซึง้ขึ้น และเมื่อมี

การส่งสารแลว้ยังต้องสังเกตปฏิกิริยาย้อนกลับของผูร้ับเพื่อที่จะท าให้ทราบว่าข่าวสารที่

ส่งไปนั้นบรรลุเป้าหมายเพียงใด ปฏิกิรยิาย้อนกลับนี ้อาจจะมีทั้งพอใจ ไม่พอใจหรอืมี

ความเข้าใจมากน้อยเพียงใดอีกด้วย 
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การสื่อสารในหน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ 

 การสื่อสารที่เกิดขึ้นในหนว่ยงานจะมีประสิทธิภาพไดนั้นประกอบด้วยปัจจัย

หลายอย่างแต่ที่ส าคัญก็คือเรื่องของคุณธรรม ทั้งผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและ 

ผูร้วมงานต่างจะตองมคีุณธรรมประจ าใจอันได้แก่ ความจริงใจ การแสดงความจริงใจ

สามารถแสดงออกมาได้ทั้งการพูดและการเขียน แต่ก็ไม่จ าเป็นตอ้งแสดงออกมาทั้งหมด

เหมอืนที่คิด แสดงออกมาเทาที่จ าเป็นและคิดว่าเหมาะสม เช่น การชมการวิจาร และ 

การแสดงความเห็นความปรารถนาดี การแสดงความปรารถนาดีก็สามารถแสดงออกมาได้

ทั้งการพูดและการเขียนได้เช่นกัน เช่น การให้ค าปรึกษา การเสนอแนะ การทัดทานและ

การตักเตือน ความมีน้ าใจ การแสดงความมีน้ าใจเป็นศิลปะของการอยู่รว่มกัน การรู้จัก

การใหแ้ละรูจ้ักการรับเป็นการแสดงถึงความมนี้ าใจ เช่น การให้ความช่วยเหลอื การขอ

ความเห็น 

ประสิทธิภาพในการสื่อสารขึ้นอยู่กับปัจจัยหลายประการ ได้แก่ 

 1. ระดับความรู้ (Knowledge) ผูส้งสารและผูร้ับสารที่มีความรูใ้กล้เคียงกันใน

เรื่องที่ตอ้งการจะสื่อสารอาจง่ายต่อการท าความเข้าใจกัน 

 2. ทัศนคต ิ(Attitude) การที่ต่างฝา่ยต่างมทีัศนคติที่ดีต่อการส่งและการรับยอม

มีโอกาสพิจารณาตามความเป็นจรงิได้ดีกว้าการมีทัศนคติเชงิลบตอกัน ซึ่งอาจน าไปสู่การ

ตัดสินใจดว้ยอารมณท์ี่ไมเหมาะสม 

 3. ระดับสังคมและวัฒนธรรม (Social Cultural System) ผูส้งสารและผูร้ับสารที่

เข้าใจระบบสังคมวัฒนธรรมของผู้ที่มาติดต่อกัน จะสามารถเลือกวิธี การจัดเนือ้หาสาระ 

รูปแบบที่ตดิต่อให้สอดคล้องเหมาะสมได้ ภาษาที่ใชใ้นการสื่อสาร ควรเลือกให้เหมาะกับ

บุคคลเป้าหมายของการติดต่อสื่อสาร 

การสื่อสารด้านการเจรจาโต้ตอบอย่างมีประสิทธิภาพ 

 1. รู้ขัน้ตอนของการสื่อสาร มีความตั้งใจ ความเข้าใจ การยอมรับ และน าไปสู่

การปฏิบัติให้ตรงตามเป้าหมายของการส่งสารได้ใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

 2. ใช้ภาษาธรรมดาที่ใชอ้ยู่ประจ า 

 3. รู้จักเอาใจเขามาใส่ใจเราจะสามารถรู้และเข้าใจจิตใจ รวมถึงความคิดซึ่งกัน

และกันเป็นอย่างดสีามารถคาดการณล์่วงหน้าได้วา่คู่สื่อสารจะโต้ตอบมาอย่างไร 

 4. เข้าใจภาษาท่าทาง 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



265 

 5. เรียนรู้วิธีรับและวิธีให้ผลย้อนกลับ การศกึษาว่าขาวสารที่สง่ไปนั้นผู้รับ

ข่าวสารเข้าใจหรือไม่ และต้องรบีแก้ไข หากการสื่อสารล้มเหลว สว่นการตรวจสอบที่ใช้กัน

มากคือ “การดูผลย้อนกลับ” (Feedback) ซึ่งท าได้โดยการเปิดโอกาสหรอืกระตุ้นให้ 

ผูร้ับสารสามารถสื่อสารย้อนกลับมาให้ได้สม่ าเสมอ 

 6. พัฒนานิสัยการฟังที่ดี ควรฟังทั้งความหมายของการพูด และการแสดง

ความเห็นประกอบของผู้พูดและต้องดูว่ามีความหมายซ่อนอยู่ในค าพูดเหลานั้นหรอืไม่ 

ทักษะการฟังที่ดีสามารถลดความเข้าใจผดิ ความขัดแย้งในการปฏิสัมพันธ์กับคน การใช้

ความคิด การจับประเด็น ฝึกความจ าและฝกึฝนการจดจอแนวแน่กับสิ่งใดสิ่งหนึ่งได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ไม่ควรแสดงความร าคาญไมอยากฟัง หรอืฟังแบบขอไปที โดยไม่ได้สนใจใน

สิ่งที่ผู้อื่นพูดจริงๆ เปลี่ยนเรื่องพูดหรอืคุยเรื่องอื่นแทรกขัดจังหวะ ไม่ควรคิดเอาเองว่าเขา

คงเข้าใจเหมือนอย่างที่ตนเองเขาใจ ควรสื่อสารอย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพมากที่สุด

เพื่อให้มั่นใจว่าเขาเข้าใจในสิ่งที่เราพูดจริงๆ 

 ประการท่ีส าคัญในการติดต่อสื่อสาร 

 การด าเนินงานทุกอย่างในหน่วยงานนั้นต้องอาศัยบุคลากรผู้เกี่ยวข้อง  

การตดิต่อสื่อสารนับได้ว่าเป็นเรื่องที่ส าคัญอีกประการหนึ่ง เพราะถ้าการติดต่อสื่อสารดี 

บุคลากรเข้าใจได้อย่างถูกต้อง ก็จะท าให้การด าเนินงานทุกอย่างบรรลุเป้าหมายของ

หนว่ยงาน บัญญัติ 10 ประการ ช่วยในการสื่อสารกับผู้ร่วมงาน ดังนี้ 

 1. แสวงหาความกระจา่งในเรื่องที่จะถ่ายทอดก่อนที่จะท าการตดิต่อสื่อสาร

ออกไปเพื่อช่วยใหก้ารตดิต่อสื่อสารชัดเจนขึ้น 

 2. ตรวจสอบวัตถุประสงค์ที่แท้จริงของการติดต่อสื่อสารแตล่ะครั้งว่าต้องการ

ส่งข่าวสารอะไรมีจุดมุ่งหมายอย่างไร 

 3. พิจารณาเตรียมการเมื่อท่านจะติดต่อสื่อสาร โดยเฉพาะสภาพแวดล้อมของ

บุคคล 

 4. ปรึกษาหารอืกับคนอื่นตามความเหมาะสม ในการวางแผน  

การตดิต่อสื่อสาร เพื่อให้เกิดความกระจา่ง 

 5. จงระมัดระวังในขณะที่ท าการตดิต่อสื่อสาร ทั้งด้านบุคลิกภาพและกายวาจา

โดยสังเกตการตอบสนองจากผู้รับฟัง 

 6. โอกาสแรกต้องแสดงถึงผลประโยชน์และการสร้างความส าคัญของผูร้ับ 

(received) 
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 7. ติดตามผลการติดตอ่สื่อสารของตนเองเพื่อน ามาปรับปรุง 

 8. การตดิต่อสื่อสารส าหรับพรุ่งนีก้ับวันนี ้โดยยึดหลักว่าวันพรุ่งนี้ต้องดีกว่า

วันนี ้

 9. มั่นใจว่าการกระท าของตนเองสนับสนุนการตดิต่อสื่อสารให้เกิดผลดี 

 10. เปิดโอกาสให้ผูฟ้ังได้รับความเข้าใจ ผู้สื่อสารควรตั้งใจฟังและสังเกต

ปฏิกิรยิาของผูร้ับเป็นสิ่งส าคัญ 
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ใบความรู้ที่ 2.2 ลักษณะของการให้บรกิารที่ดี 

 

คุณลักษณะของผู้ให้บรกิารที่ดี 

 การให้บริการน้ันเป็นหนา้ที่ในชีวติประจ าวันที่ทุกคนต้องปฏิบัติ ฉะนั้นหากเรา

ต้องการให้ผูอ้ื่นชื่นชมตอ่ตัวเราตลอดเวลา เราก็จะต้องปรับปรุงและเสรมิสร้างคุณลักษณะ

ของเราให้เป็นที่ถูกอกถูกใจผูอ้ื่นและที่ส าคัญคือต้องถูกใจตนเองด้วย คุณลักษณะของ 

ผูใ้ห้บริการที่ดีควรประกอบไปด้วย คุณลักษณะทางกาย คือ เป็นประการด่านแรกของ 

การให้บริการเพราะผูท้ี่มาติดต่อกับเราโดยการมองเห็นก่อน ฉะนัน้ การมีบุคลิกภาพที่ดมีี

การแสดงออกที่เหมาะสมจึงเป็นสิ่งที่ตอ้งกระท าก่อน การมบีุคลิกภาพที่ดนีั้น ต้องดีทั้ง

ภายนอกและภายใน ซึ่งทั้ง 2 ประการมสีาระที่นา่สนใจ ดังนี้ 

  บุคลิกภาพภายนอก ได้แก่ร่างกายสะอาด แต่งกายเหมาะสมกับกาลเทศะ 

ยิ้มแย้มแจ่มใส กิริยาอ่อนน้อม รู้จักที่จะไหว้ให้เป็นและสวย 

  บุคลิกภาพภายใน ได้แก่ กระตอืรอืร้น รอบรู้ เต็มใจและจรงิใจ 

ความจ าดี มีปฏิภาณไหวพริบ มีความรับผดิชอบ มีอารมณ์ม่ันคง 

หลักในการให้บรกิาร 

 1. การให้บริการอย่างมีคุณภาพนั้น ตอ้งท าทุกครั้งไม่ใช่ท าเฉพาะการบริการ

ครั้งแรกเท่านั้น 

 2. คุณภาพของการบริการวัดจากความพอใจของผูม้าติดต่อไม่ใช่วัดจาก 

ความพอใจของผู้ให้บริการ 

 3. การบริการที่คุณภาพเกิดขึน้จากการที่ทุกคนในหนว่ยงานร่วมมอืกันและ 

ลงมอืกระท าอย่างจริงจังและจรงิใจ 

 4. การบริการที่มี่คุณภาพต้องสามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ

ได้ 

 5. การบริการที่ดีย่อมเกิดจากการสื่อสารที่ดีตอ่กัน 

 6. ผูใ้ห้บริการตอ้งรู้สึกภาคภูมใิจและเป็นสุขที่มโีอกาสท าให้ผู้รับบริการเกิด

ความพอใจ 
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ลักษณะของการให้บรกิารที่ดี 

 1. ด้วยความเต็มใจ 

 2. ด้วยความรวดเร็ว 

 3. ด้วยความถูกต้อง 

 4. ด้วยความเสมอภาค 

หลัก 5 “อย่า” ส าหรับผู้ให้บรกิารที่ดี 

 1. “อย่า” ค านึงถึงกฎระเบียบอย่างเดียว โดยลืมนึกถึงข้อเท็จจริงและ 

การปฏิบัติ 

 2. “อย่า” พูดจาในท านองว่าผูร้ับบริการคือผู้มาขอ อยู่ที่วา่เราจะให้ได้หรอืไม่ 

 3. “อย่า” ร้อน ตามอารมณ์ของผู้รับบริการ ต้องพยายามอดทนต่อ

กิริยามารยาทของผูม้าติดต่อ 

 4. “อย่า” พูดเพียงว่า มันขัดต่อกฎระเบียบ จงอธิบายว่า “ท าไม” จงึไม่สามารถ

ให้บริการแก่เขาได้ 

 5. “อย่า” หวังเพียงค าช่ืนชมจากผู้บริการ โดยไม่ค านึงถึง “ความถูกต้อง” และ

เป็นธรรมต่อสว่นรวม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อย่าลืมใช้ค าว่า “สวัสดี ขอโทษและขอบคุณ” 
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แบบทดสอบบุคลิกภาพ 

 

ค าช้ีแจง : ให้ท่านเลือกค าตอบที่ 

ตรงกับความรู้สกึของท่านมากที่สุด 

 ค าตอบที่ได้จะบอกถึงลักษณะนิสัยและบุคลิกภาพของตัวท่านเอง 

........................................................................................... 

 

1. เวลาช่วงไหนที่คุณจะรู้สึก ดี 

 ก. ตอนเช้า   

ข. ตอนบ่ายๆ หรอืเย็นๆ  

ค. ตอนดึกๆ 

2. ปกติคุณจะมีท่าทางการเดินแบบ ไหน 

 ก. เดินเร็ว ก้าวยาวๆ  

ข. เดินเร็ว แต่ก้าวสั้นๆ 

 ค. เดินไม่ค่อยเร็ว มองตรงไปข้างหน้า 

 ง. เดินไม่ค่อยเร็ว ก้มหน้า 

 จ. เดินค่อนข้างช้า 

3. เวลาคุยกับใครคุณท าท่า 

 ก. ยืนกอด อก 

 ข. ยืนกุม มอื 

 ค. เท้าสะเอว 1 ข้างหรือทั้ง 2 ขา้ง 

 ง. แตะหรือผลักคนที่คุยด้วย 

4. ท่านั่งสบายๆ ของคุณเป็นยัง ไง 

 ก. เอาขาพับเอียงไปข้างใดข้างหนึ่งหรอืนั่งพับเพียบ 

 ข. ยืดขา ตรง 

 ค. นั่งไขว่ห้าง 

 ง. นั่งทับขาข้างใดข้างหนึ่ง 
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5. เมื่อมีอะไรที่ท าให้คุณรูส้ึกถูกใจหรือข ามากคุณแสดงออกอย่างไร 

 ก. หัวเราะดังๆ อย่างพอใจ 

 ข. หัวเราะ แตไ่ม่ดังมาก ! 

 ค. หัวเราะแบบไม่มเีสียง 

 ง. ยิ้มแบบอายๆ 

6. เมื่อไปงานเลี้ยง 

 ก. เข้าไปอย่างเป็นที่สนใจทุกคนต้องรู้วา่คุณมาแล้ว 

 ข. เข้าไปเงียบๆ มองหาคนที่ รู้จัก ! 

 ค. เข้าไปอย่างเงยีบที่สุดพยายามไมเ่ป็นที่ สนใจ 

7. คุณท างานอย่างหนัก ทุ่มเทมากๆ แต่ถูกขัดจังหวะคุณ ... 

 ก. หยุดพักเพื่อผ่อนคลาย 

 ข. รู้สกึหงุดหงิด ฉุนเฉียว ร าคาญ 

 ค. รู้สกึก้ า กึ่ง 2 ข้อข้างบน 

8. ชอบสีอะไรมากที่สุดตอ่ไป นี้ 

 ก. สีแดง หรอื สีส้ม 

 ข. สีด า 

 ค. สีเหลือง หรอื! สีฟ้า 

 ง. สี เขียว 

 จ. สีน้ าเงิน หรือ สีม่วง 

 ฉ. สี ขาว 

 ช. สีน้ าตาล หรือ สเีทา 

9. ตอนที่คุณอยู่บนเตียงช่วงเวลาสุดท้ายก่อนที่คุณจะหลับคุณนอนในลักษณะไหน 

 ก. นอนหงายธรรมดา 

 ข. นอน คว่ า 

 ค. เอียงขา้ง นอนขด 

 ง. นอนเอาหัวทับแขน 

 จ. นอนคลุมโปง 
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10. คุณมักฝันว่าคุณ ... 

 ก. ก าลังหล่นหรอืดิ่งลงไป เรื่อยๆ 

 ข. ก าลังต่อสู ้หรอืดิน้รน 

 ค. ก าลังค้นหาอะไรสักอย่างหรอืใครสัก คน 

 ง. ก าลังบินหรอืก าลังลอยอยู่ 

 จ. คุณไม่คอ่ยฝัน 

 ฉ. คุณมักฝันถึงแตส่ิ่งที่ดี 

 

ที่มา : https://www.dek-d.com/board/view/1323002 

 

การให้คะแนน 

 

ข้อ ก ข ค ง จ ฉ ช 

1 2 4 6     

2 6 4 7 2 1   

3 4 2 5 7 6   

4 4 6 2 1    

5 6 4 3 5 2   

6 6 4 2     

7 6 2 4     

8 6 7 5 4 3 2 1 

9 7 6 4 2 1   

10 4 2 3 5 6 1  
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การแปลผล 

 คะแนนเกิน 60 คะแนน : คนอื่นๆ มองว่าการอยู่กับคุณเขาต้องระวังตัวเองอยู่ 

เสมอ เห็นว่าคุณเป็นที่หลงตัวเอง เห็นแก่ตัว แล้วชอบท าตัวโดดเด่นออกมา หลายคน

อาจจะช่ืนชมคุณ อยากเป็นเหมอืนคุณ แตพ่วกเขาก็ไม่ค่อยเชื่อใจคุณและลังเลใจที่จะเข้า

มาเกี่ยวข้องกับคุณมากเกินไป 

 คะแนน 51 ถึง 60 : คนอื่นๆ มองว่าคุณเป็นคนที่นา่ตื่นเต้นแต่อารมณ์

แปรปรวน และไม่ค่อยไตรต่รองอะไร เป็นผู้น าโดยธรรมชาติ ตัดสนิใจเร็วแตม่ันไม่ถูกเสมอ 

ไป เขาเห็นว่าคุณเป็นคนกล้าหาญและ ท้าทาย เป็นคนที่พรอ้มที่จะทดลองอะไรก็ ได้ เป็น

คนที่กล้าเสี่ยงคว้าเอาโอกาส และสนุกกับการผจญภัยผูค้นมักรู้สึกสนุกที่ได้อยู่กับคุณ 

เพราะความน่าตื่นเต้นที่คุณสื่อออกมา 

 คะแนน 41 ถึง 50 คะแนน : คนอื่นๆ มองว่าคุณ เป็นคนร่าเริง สดใสมีชีวติชีวา 

มีเสนห่ ์ง่ายๆ และน่าสนใจ เป็นคนที่มักจะเป็นศูนย์กลางของความ สนใจ แต่มีความสมดุล 

รู้วา่ต้องท าตัวยังไง คนอื่นๆ มองว่าคุณเป็นคนใจดี นึกถึงจติใจคนอื่นและมีความเข้าใจ เป็น

คนที่จะคอยให้ก าลังใจ และช่วยเหลือเขาตลอดเวลา 

 คะแนน 31 ถึง 40 คะแนน : คนอื่นๆ มองว่าคุณ เป็นคนอ่อนไหว ระมัดระวัง

รอบคอบและง่ายๆ ผู้คนมองว่าคุณ ฉลาด มี พรสวรรค์ แต่นอบน้อม ไมใ่ช่คนที่จะมีเพื่อน

ได้ง่ายๆ แต่จะเป็นคนที่ซื่อสัตย์ต่อเพื่อน มาก และคาดหวังวา่เพื่อนก็ต้องเป็นเชน่นั้นกับ 

คุณ คนที่รู้จักคุณจริงๆ จะรู้ วา่ ..มันตอ้งใชห้ลายอย่างมากที่จะท าใหคุ้ณเลิกไว้ใจเพื่อน

ของคุณ แต่ในทางกลับกันมันจะใช้เวลานานมากกว่าคุณจะยอมอภัยถ้าความเชื่อถือนั้นถูก

ท าลายลง  

 คะแนน 21 ถึง 30 คะแนน : เพื่อนๆ มองว่าคุณเป็นคนที่มคีวามมานะบากบั่น

และจกุจกิมองว่าคุณค่อนข้างขี้ระแวง ระมัดระวังอย่างมากเชื่องช้าและมีความพยายาม 

มากๆ มันจะท าให้เขาแปลกใจถ้าพบว่าคุณท าอะไรซัก อย่างโดยขาดการยั้งคดิหรือท าไป

เพราะมีแรงกระตุ้นเพียงช่ัวครู่ เขาจะคาดหวังว่าคุณต้องตรวจสอบทุกอย่างในทุกแงทุ่กมุม

แล้วจากนั้น ก็มักจะตัดสินใจตอ่ต้านมัน พวกเขาคิดว่าส่วนหน่ึงอาจเป็นเพราะความขี้

ระแวงโดยธรรมชาติของคุณนั่นเอง 
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 คะแนนต่ า กว่า 21 คะแนน : คนอื่นๆ มองว่าคุณ ขีอ้าย ขี้กังวลและไม่กล้า

ตัดสินใจ เป็นคน ที่ตอ้งการการดูแล เป็นคนที่ตอ้งการใหค้นอื่นตัดสินใจ แทน และเป็นคน

ที่ไม่ตอ้งการเกี่ยวข้องกับใครหรอือะไรทั้งนั้น ผู้คนเห็นว่าคุณเป็นคนที่กังวลในปัญหาที่ไม่มี

ทางเกิดขึน้ได้ บางคนคิดว่าคุณน่าเบื่อมีแต่คนที่รูจ้ักคุณดีเท่านั้นจึงจะรู้ว่าคุณไม่น่าเบื่อ 
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ใบความรู้เรื่อง2.3 การสร้างความประทับใจ 

 

การสร้างความประทับใจ 

 คนเราสามารถสร้างความประทับใจใหผู้อ้ื่นได้มากน้อยต่างกัน บางคนเห็นแลว้

อยากรู้จักให้มากขึ้น อยากมาตดิต่องานอีก ซึ่งบุคลากรสามารถท าให้ผูอ้ื่นประทับใจได้ 

โดย 

 1. มบีุคลิกลักษณะที่ดี 

  อย่างที่เราได้ยินมาแตโ่บราณว่า “ไก่งามเพราะขน คนงามเพราะแต่ง” ยังคง 

เป็นความจริงอยู่เสมอ ดังนั้น หลักพืน้ฐานในการท าตนให้เป็นที่ประทับใจ ก็คือ การเลือก

การแต่งกายที่เหมาะสมกับเรา และ โอกาส การแตง่ตัวดี มีสว่นชว่ยมากในการสร้างรอย

ประทับใจ เครื่องแต่งกายที่สะอาด เรยีบร้อย ทรงผม รองเท้า ที่เหมาะกับเรา ย่อมส่งเสริม

ให้ตัวเราดูด ีและ สรา้งความประทับใจได้ดี เราเองก็พิสูจนไ์ด้ง่ายๆ ว่า เวลาเห็นใครที่

แตง่ตัวดี และ ดูเหมาะสมกับเขา เรายังชื่นชม อาจจะเผลอ แอบมองอีกรอบ เพราะ

ประทับใจ 

 2. ยิ้มแย้มแจ่มใส 

  ฝกึเป็นคนอารมณ์ด ียิม้งา่ย และ ยิม้สวย บางคนอาจจะวิตกกับหนา้ตา  

รูปร่าง จนลมืเรื่องส าคัญที่มีความส าคัญไม่น้อยกว่า ก็คือ บุคลิกของเรา การที่เราแตง่ตัวดี 

แตไ่ม่ยิ้มแย้มแจม่ใส หนา้ตาบูดบึง้ ดูยังไงก็ไม่สวยไปได้ 

  ดังนัน้ การที่เรามบีุคลิกที่ยิ้มแย้มแจ่มใส และ เป็นมิตร เป็นการสร้าง

สัญญาณแห่งมิตรภาพที่ดี และ สามารถสร้างรอยประทับใจได้ดีไมแ่พ้การแต่งตัว หรอื 

อาจมากกว่าการแตง่ตัวด้วยซ้ า เพราะ ถ้าคุณแตง่ตัวใหส้ะอาดเรียบร้อย แต่อาจไม่ดู

สวยงามอย่างมากมาย แต่ด้วยรอยยิ้ม และ บุคลิกที่รา่เริงแจ่มใสของคุณ ก็จะท าให้เสื้อผ้า

ธรรมดาง่ายๆ ดูดีมีราคาขึน้มาได้เหมอืนกัน 

 3. มองโลกในแงด่ี 

  เป็นคนที่หัวเราะเป็น มีอารมณ์สนุกร่วมกับคนอื่น มากกว่าเป็นคนยิ้มยาก 

หัวเราะไม่เป็น เพราะ ตอ่ให้คุณยิม้เก่ง แต่ไม่รู้จักหัวเราะร่วมกับคนอื่น หรือ มองโลกในแง่

ดี คุณก็อาจจะดูน่าเบื่อ หรือ ไม่นา่สนใจโดยงา่ย 
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 4. เป็นนักพูดที่ดี 

  4.1 พูดใหค้นอื่นเข้าใจ พอใจ 

 4.2 พูดความจรงิ อย่างจรงิใจ 

 4.3 พูดในสิ่งที่เป็นประโยชน์ ผู้ฟังได้รับประโยชน์ 

 4.4 ใช้ค าพูดที่สุภาพ และไพเราะ 

 4.5 พูดถูกกาลเทศะ และประเพณีนิยม 

 5. เป็นนักฟังที่ดี 

 5.1 ฟังด้วยความตัง้ใจ ให้ความสนใจ 

 5.2 จับประเด็นส าคัญใหไ้ด้ 

 5.3 ทัศนคตทิี่ด ีให้ความเป็นธรรมต่อผู้พูด 

 5.4 ไม่พูดขัดกลางคัน ให้ผู้พูดๆ จบเสียก่อนจึงซักถาม 

 5.5 น าสิ่งที่ได้รับฟังไปใช้ประโยชน์ใหม้ากที่สุด 

 6. ความสุภาพอ่อนโยน 

  รู้จักการให้เกียรติให้คนอื่น มีกริยามารยาที่สุภาพ ท าใหคุ้ณดูเป็นคนมีระดับ 

มีสังคมที่ด ีเคยมีการวิจัยว่า มนุษย์เราสามารถรับรู้ทางประสาทสัมผัสดังนี้  

   - มองเห็น 75%  

   - ได้ยิน 13% 

   - สัมผัส ได้รส และ ได้กลิ่น 13% 

  แตภ่ายใน 3 วัน มนุษย์สามารถรับรู้ในสิ่งที่ได้ยิน 10% สิ่งที่ได้เห็น 20% และ 

สิ่งที่ได้ยินและเห็นพร้อมๆ กัน 70% 

  ดังนัน้ ค าพูดประกอบกับกริยาที่ดี คุณก็จะสามารถท าใหคุ้ณประทับใจได้

โดยง่าย ! 

 7. ภาษากาย 

  เรียนรู้ที่จะหัดอ่านภาษากาย และ เข้าใจภาษากาย เพราะ คนหลายๆ คน 

สื่อความรูส้ึกทางภาษากายมากกว่า การพูด 

  ดังนัน้ ถ้าคุณมีความเข้าใจในภาษากาย จะท าให้คุณสามารถเข้าใจหลายๆ

คนได้ดี รวมทั้งตัวคุณเองที่ต้องมีภาษากายที่ถูกต้องในการเข้าสังคม เพราะจะท าใหคุ้ณ

เป็นที่ประทับใจ เชน่ การใช้หนา้และศีรษะ ส าหรับการฟังคู่สนทนา คุณต้องรู้ในการมอง

หนา้ผูพู้ด ยิ้ม และแสดงให้เห็นว่า คุณสนใจในสิ่งที่เขาพูด มอืและแขน ห้ามกอดอก เมื่ออยู่
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ร่วมกับคนอื่น เพราะแสดงใหเ้ห็นว่า คุณก าลังป้องกันตนเอง หรือ อดึอัดในการอยู่ร่วมกับ

คนอื่น 

 8. รู้จักปล่อยวางและยืดหยุ่น 

  อย่าเป็นคนคิดมาก หรอื คิดเล็กคิดน้อยกับค าพูดคนอื่นมากเกินไป ถ้าคุณ

ต้องเข้ากลุ่ม หรอื เข้าสังคม เป็นไปได้วา่ คุณอาจจะได้ยินสิ่งที่คุณไม่เห็นด้วย หรอื อยาก

โต้แย้ง ก่อนที่จะท าเชน่นั้น คุณดูว่า เป็นเรื่องที่บานปลายหรือว่า หาจุดจบไม่ได้หรือเปล่า 

ถ้าเป็นเช่นนัน้ ก็ควรปล่อยวาง อย่าไปโต้แย้งให้เสียเวลา แต่ถ้าเป็นเรื่องทั่วไป ก็สามารถคุย

โต้แย้งเพื่อสนุกได้ แตก่็ต้องเรียนรู้ถ้าคุณกดดันท าให้เขาอึดอัด คุณก็ควรเว้นช่องว่างให้เขา

ชนะได้บ้าง 

 9. ควบคุมอารมณ์ 

  อย่าเป็นคนอารมณ์ร้อน เอาแตใ่จ หัดเรียนรู้คนอื่น หรือ ถ้ารู้สกึอึดอัดไม่

พอใจ ให้เลี่ยงออกมา ดกีว่า การท าตัวเป็นคนวู่วาม เพราะสุดท้าย คุณจะกลายเป็นคนที่

ใครๆ กลัว ไม่กล้าเข้าใกล้เลยก็ได้ 
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แบบประเมินทักษะการปฏิบัติงาน   

หน่วยการเรียนรู้ที่ 2 การบริการที่ดี 

ค าชี้แจง 

 1. ผูป้ระเมินสังเกตพฤติกรรมแตล่ะคนขณะปฏิบัติกิจกรรมโดยบันทึก       

ตัวเลขคะแนนลงในช่องรายการตามเกณฑ์ที่ก าหนดให้ตามความเป็นจริง 

 2. สรุประดับคุณภาพพฤติกรรมโดยท าเครื่องหมาย✓ ลงในชอ่ง 

ผลการประเมินโดยพิจารณาคะแนนตามเกณฑก์ารตัดสินที่ก าหนดให้ 

ที ่ ช่ือ-สกุล 

พฤตกิรรมการมสี่วนร่วม 

กิจกรรมหน่วยการเรียนรู้ท่ี 1 

ระดับคุณภาพ 

เกณฑ์การตัดสนิ 
(คิดจากคะแนนรวม) 

0 – 8 คะแนน = 

ปรับปรุง 

9 – 16 คะแนน = พอใช้ 

17 – 25 คะแนน = ดี 

คว
าม

สน
ใจ
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ง 

คว
าม

คิด
เห

็น 

กา
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5 5 5 5 5 25 ดี 
พอ 

ใช ้
ปรับปรุง 

           

           

           

           

           

           

           

           

 

ลงช่ือ ...............................................ผูส้ังเกต 

                   (.......................................................) 
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 3 

การท างานเป็นทีม 
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หน่วยการเรยีนรูท้ี่ 3 การท างานเป็นทีม  

ใช้เวลา 3.00 ชั่วโมง 

 

สาระส าคัญ 
การท างานให้ส าเร็จขึน้อยู่กับความสามารถสองอย่างเป็นส าคัญ คือสามารถใน

การใชว้ิชาความรูอ้ย่างหนึ่ง สามารถในการประสานสัมพันธ์กับผูอ้ื่นอีกอย่างหนึ่ง ทั้งสอง

ประการนี้ต้องด าเนินคู่กันไป และจ าเป็นต้องกระท าด้วยความสุจรติกาย สุจริตใจ ด้วย

ความคิด ความเห็นที่เป็นอิสระ ปราศจากอคติ และด้วยความถูกต้อง ตามเหตุตามผลด้วย 

จงึจะช่วยใหง้านบรรลุจุดหมายและประโยชน์ที่พึงประสงค์โดยครบถ้วน (พระบรมราโชวาท

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9) 

การท างานเป็นทีม หมายถึง การร่วมกันท างานของสมาชิกที่มากกว่า 1 คน 

โดยที่สมาชิกทุกคนนั้นจะต้องมเีป้าหมายเดียวกันจะท าอะไรแล้วทุกคนต้องยอมรับร่วมกัน 

มีการวางแผนการท างานร่วมกัน การท างานเป็นทีมมคีวามส าคัญในทุกหนว่ยงาน การ

ท างานเป็นทีมเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับการเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ

บริหารงานการท างานเป็น 

ทีมมีบทบาทส าคัญที่จะน าไปสู่ความส าเร็จของงานที่ต้องอาศัยความรว่มมอืของกลุ่ม

สมาชิกเป็นอย่างดี  

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

 1. ตระหนักและเข้าใจถึงบทบาท และความสัมพันธ์ระหว่างพฤติกรรมส่วน

บุคคล        

 2. น าความรูท้ี่ได้รับมาประยุกต์ ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ       

 3. ยกระดับทัศนคติและเจตนคติให้เปิดกว้างขึ้นและพร้อมที่จะท างานกับผู้อื่น

อย่างมคีวามสุข 
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ขอบข่ายเนื้อหา 

 1. ความส าคัญของการท างานเป็นทีม 

 2. ปรับเปลี่ยนความคิดการท างานร่วมกันเป็นทีม 

 3. วธิีการลดความขัดแย้งและสรา้งความสามัคคี 

กิจกรรมการฝึกอบรม 

 ขั้นน า 

  1. วิทยากรพูดคุยซักถามถึงความรูป้ระสบการณท์ี่ได้จากการอบรมหนว่ยที่ 

1 และหนว่ยที่ 2 แลกเปลี่ยนความคดิเห็นจากการฝึกอบรม 

  2. แบ่งผู้เข้ารับการอบรม ออกเป็นกลุ่ม กลุ่มละ 5-10 คน โดยใช้เพลง หรอื  

กิจกรรมอื่นๆ ให้สมาชิกในกลุ่มท าความรู้จักกัน และจดจ าชื่อสมาชิกใหค้รบทุกคน เลือก

หัวหนา้กลุ่ม ต้ังช่ือกลุ่ม   

 ขั้นกิจกรรม 

  3. วิทยากรใหค้ าแนะน าถึงความส าคัญของการท างานเป็นทีม ตามใบ

ความรูท้ี่ 3.1 หลังจากนั้นให้ผูเ้ข้าอบรมชมคลิปวีดีโอเกี่ยวกับการท างานเป็นทีม 

(https://www.youtube.com/watch?v=S1TYW3L7YQw) 

  4. ให้ผู้เข้าอบรมท ากิจกรรมที่ 3.1 โดยอ่านนิทานเรื่อง “กระตา่ยพี่นอ้งจอม

เกี่ยงงาน” และจัดท า my map สรุปและให้ข้อคดิเห็นจากนิทานที่อา่นเกี่ยวกับการ

ปรับเปลี่ยนความคิดในการท างานร่วมกันเป็นทีม 

  5. วิทยากรและผูเ้ข้าอบรมช่วยกันสรุปสาระที่ได้จากนิทานและวิทยากรให้

ค าแนะน าเพิ่มเติมถึงวิธีการปรับเปลี่ยนความคิดในการท างานร่วมกันเป็นทีมตามใบความรู้

ที่ 3.2 

  6. ให้ผู้เข้าอบรมแต่ละกลุ่มเล่นเกมส์พลังกลุ่มสุ่มเสียงหลังจากนั้นวิทยากร

สอบถามผู้เข้าอบรมถึงประโยชน์ที่ได้จากการเล่นเกมส์และให้แต่ละกลุ่มระดมความคิดและ

น าเสนอความคิดเกี่ยวกับการสร้างความสามัคคี โดยการสุ่มกลุ่มละ 5-10 นาที หลังจาก

นั้นวทิยากรใหค้วามรู้และค าแนะน าถึงวิธีการลดความขัดแย้งและสร้างความสามัคคีตาม

ใบความรูท้ี่ 3.3  
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 ขั้นสรุป 

  7. วิทยากรและผูเ้ข้าร่วมอบรมช่วยกันสรุปแลกเปลี่ยนความคิดที่ได้จาก 

การอบรม 

  8. ผู้เข้าอบรมท าแบบประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานตามลักษณะงานที่

ปฏิบัติ 

  9. ผู้เข้าอบรมท าแบบทดสอบหลังการอบรม 

  10. ผู้เข้าอบรมตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ 

สื่อการฝึกอบรม 

 1. ปากกาเคมีกลุ่มละ 1-2 ด้าม 

 2. กระดาษปรู๊ฟ (ตามจ านวนกลุ่ม) 

 3. กระดาษ A4 

 4. ใบงาน ใบความรู้ 

 5. คลิปวีดีโอการท างานเป็นทีม 

 6. แบบประเมินการท างานกลุ่ม 

 7. แบบประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน 

 

การวัดผลประเมินผล 

 1. วัดและประเมินผลจากแบบประเมินการปฏิบัติกิจกรรม ใบงานที่ 3.1 นิทาน

เรื่อง “กระต่ายพี่นอ้งจอมเกี่ยง” 

2. วัดและประเมินผลจากประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน 

3. ประเมินทักษะการปฏิบัติงานจากแบบประเมินทักษะการปฏิบัติงาน  

ในการท ากิจกรรมหนว่ยการเรียนรู้ที่ 3 การท างานเป็นทีม 

 4. วัดและประเมินผลจากการทดสอบหลังการฝึกอบรม 
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ใบความรู้ท่ี 3.1  

 

ความส าคัญของการท างานเป็นทมี 

 ในแงข่องการท างานเป็นทีม คอืการที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึน้ไปมาท างานรว่มกัน 

เพื่อให้บรรลุจุดมุ่งหมายเดียวกันอย่างมปีระสิทธิภาพ แล้วก็การปฏิบัติงานต่างก็ได้รับ

ความพอใจในผลงานนั้นๆ ประโยชน์มีมากมาย ยกตัวอย่างให้เห็นภาพ เช่น การแข่งขันกีฬา

ไม่ว่าจะเป็นฟุตบอล วอลเล่ย์บอล หรือตะกร้อ ที่จะต้องท างานประสานกันเป็นทีม ถ้าไม่มี

การวางแผนหรอืมีการที่จะท าให้การประสานงานเป็นทีม ชัยชนะก็จะไม่เกิด ยกตัวอย่าง

เล่นฟุตบอลงา่ยๆ ฉะนั้นประโยชน์ของการท างานเป็นทีมสมาชิกในทีมจะต้องได้มกีาร

พัฒนาเต็มความสามารถของตน ได้รับเปลี่ยนความรู้ทักษะ ประสบการณ์กับเพื่อนร่วมทีม 

ท าให้เกิดการเรยีนรู้ การรับฟังความคดิเห็นและการสื่อสารกัน นั่นคือความส าคัญข้อที่ 1 

 กลไกช่วยท าให้เพิ่มประสิทธิภาพการท างานใหเ้กิดผลผลติที่เพิ่มขึ้น คุณภาพ

ของผลผลติและการให้บริการในแง่ของการท างานที่ดี เกิดการคิดสรา้งสรรคแ์ละก็มีความ

ริเริ่มในสิ่งใหม่ๆ  ซึ่งเป็นปัจจัยเสริมสร้างคุณภาพของงาน และหนว่ยงานให้มคีุณภาพและ

มั่นคง นอกจากนี้ยังเป็นขบวนการท างานที่ชว่ยเสริมสร้างบรรยากาศที่ดี ให้เกิดความรัก 

ความสามัคคี น้ าหนึ่งใจเดียวกัน มีเครอืข่ายสัมพันธ์ภาพ เกิดความสุขในการท างานรว่มกัน  

ขั้นตอนการสร้างทีมงาน 

 บันได 7 ขั้นของขัน้ตอนของการสรา้งให้เกิดพลังทีมงาน 

  1. จะต้องมกีารก าหนดภารกิจหรอืงานที่ท าก่อนว่ามีวัตถุประสงค์ของ 

การท างาน มีบทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของสมาชิก แต่ละคนให้เกิดความชัดเจนว่าใคร 

ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร ในส่วนภารกิจของสมาชิกแตล่ะคน 

  2. ต้องสร้างความเข้าใจและเปิดโอกาสใหส้มาชิกได้มสี่วนร่วม 

ในการเสนอแนะข้อคิดเห็นต่างๆ และมีการตัดสินใจร่วมกัน เชน่ วัตถุประสงค์ในการท างาน

คืออะไร ท าไมจงึตอ้งท างานนี ้มาตรฐานอยู่ในระดับไหน ผลจากการสร้างความเข้าใจของ

สมาชิกให้มีสว่นร่วม ท าให้สมาชิกเกิดความผูกพันกับทีมงาน คอืการสร้างความเข้าใจ

บันไดที่ 2 

  3. เมื่อเกิดความเข้าใจตอนนีม้ีการระดมความคิดแลว้ ระดมความคิดเพื่อให้

เข้าใจในลักษณะของวัตถุประสงค์ของการท างาน สิ่งที่ต้องการที่จะท างานรว่มกัน ตลอด

จนถึงเรื่องอื่นที่เกี่ยวข้องกับการท างาน ในขั้นนีเ้ป็นการระดมความคิดของสมาชิกทุกคน
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ของทีมในเรื่องที่เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานต่างๆ ทักษะการท างานที่จ าเป็น ขอ้มูลข่าวสาร

ต่างๆ ที่ต้องการ อัตราเสี่ยงกับผลประโยชน์ที่เกิดขึ้น นั่นเป็นการระดมความคิดในแง่ของ

การท างานในหน่วยงานนั้นๆ 

  4. เลือกหรอืคัดเลือกความคิด เป็นการพิจารณาความคิดที่ได้จากการระดม

สมอง ตัวนีไ้ม่ใช่เป็นการคัดเลือกความคิดของผู้น าเพียงคนเดียว หรอืของคนใดคนหนึ่งใน

สมาชิก แต่เกิดขึน้จากการระดมสมองโดยเฉพาะวิธีการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ ของ 

การท างาน ซึ่งผูน้ าและสมาชิกในทีมเห็นว่าดีที่สุด 

  5. ต้องก าหนดเป็นแผนปฏิบัติงาน หมายถึงการวางแผนการท างานเพื่อให้

บรรลุวัตถุประสงค์ให้สมาชิกของทีมทุกคนรับทราบแผนงานตรงกันว่า ใครมีหน้าที่อะไร  

ที่ไหน เมื่อใด ผู้น าจะต้องแน่ใจว่าสมาชิกของทีมทุกคนเข้าใจ แต่ละคนมีหน้าที่ความ

รับผิดชอบอะไรบ้าง 

  6. การด าเนินงานตามแผนเมื่อมีการวางแผนเสร็จก็น าแผนนั้นไปด าเนินการ

ตามขั้นตอนที่ได้มกีารคัดเลือกความคิดจากการได้ระดมความคดิตรงนัน้มา 

  7. บันไดขั้นสุดท้ายมีการประเมินผล เป็นการสรุปผลการด าเนินงานในด้าน

ต่างๆ ของการท างาน คุณภาพของผลงานเป็นยังไง เกิดปัญหาอุปสรรคอะไรที่เกิดขึน้แลว้

สามารถที่จะแก้ไขปัญหานั้นได้ในลักษณะไหน มทีางเลือกอะไรบ้าง 

 

............................................................................. 
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ใบงานกิจกรรมที่ 3.1 นิทานเรื่อง “กระต่ายพี่น้องจอมเกี่ยงงาน” 

................................................................ 

 

ให้ผู้เข้าอบรมอ่านนิทานเรื่องกระต่ายพี่นอ้งจอมเกี่ยงงานแลว้สรุปความคิดเห็น

ที่ได้จากเรื่องที่อ่าน 

ณ ป่าใหญ่แหง่หนึ่ง มีครอบครัวกระตา่ยครอบครัวหนึ่งอาศัยอยู่ในโพรงไม้ใหญ่

ใกล้ๆ กับธารน้ าเล็กๆ กระต่ายครอบครัวนีน้ับได้ว่าเป็นผู้มคีวามส าคัญกับป่าไม้แหง่นี้มาก 

เพราะกระต่ายผูเ้ป็นพ่อ มีต าแหน่งเป็นถึงที่ปรึกษาด้านสุขภาพให้แก่สิงโตเจา้ป่า ส่วน

กระตา่ยผูเ้ป็นแมก่็ต้องไปประชุมหารือกับกลุ่มแม่บ้านสัตว์ป่าเป็นประจ า ดว้ยเหตุนีท้ั้งพ่อ

และแม่กระต่ายจึงต้องออกไปท างานนอกบ้านทุกวัน และจ าต้องทิง้ให้ลูกน้อยทั้งสอง คือ

กระตา่ยพี่สาวกับกระต่ายน้องชาย เล่นกันอยู่ในบ้านโพรงกระต่ายตามล าพังสองตัว 

อยู่มาวันหนึ่ง พ่อกระต่ายสังเกตเห็นว่าบ้านโพรงกระต่ายของตนไม่ค่อยเป็น

ระเบียบเรียบร้อยเท่าที่ควร จึงยกเรื่องนีม้าพูดคุยกับแม่กระตา่ยก่อนเข้านอนว่า 

“เธอว่าไหมจ๊ะแม่กระต่าย เดีย๋วนี้บ้านของเราไม่ค่อยเป็นระเบียบเรียบร้อย

เหมอืนแตก่่อนเลยนะ” 

“โอ้” แม่กระต่ายร้องอย่างละอายใจ “เป็นความบกพร่องของฉันเองจะ้ ช่วงนี้

ฉันงานยุ่งมากจนไม่มีเวลาดูแลบ้านโพรงกระต่ายของเราให้สวยงามดังเดิม ฉันสัญญาว่าจะ

ปรับปรุงตัวเองจ้ะ” 

“อย่าพูดอย่างนัน้เลย แม่กระต่ายที่รัก เพราะฉันไม่ได้คิดจะติเตยีนเธอแต่อย่าง

ใด ความจริงงานบ้านเป็นงานที่หนักมาก ฉันเองตา่งหากที่ตอ้งละอายแก่ใจ เพราะไม่เคยได้

ช่วยเธอท างานบ้านเลย แล้วตอนนีเ้ธอก็งานยุ่งมากจนแทบไม่มเีวลาพักผอ่น จะเอาแรงที่

ไหนมาดูแลบ้านช่องได้เหมือนแต่ก่อนเล่า” พ่อกระต่ายปลอบขวัญภรรยาสุดที่รัก 

“ถึงอย่างนั้นก็เถอะ แมก่ระต่าย การที่เธองานยุ่งมากอย่างนี้ท าให้ฉันนึกอะไร

ขึน้มาได้ แลดูลูกๆ ของพวกเราส ิเขาทั้งสองเติบโตมากแล้ว แตเ่รายังไม่เคยสอนให้ลูกเรา

รู้จักท างานที่เป็นประโยชน์ต่อผู้อื่นบ้างเลย ฉันว่าน่าจะเป็นการดนีะ หากเราจะสอนให้ลูกๆ 

ท างาน โดยเริ่มจากงานบ้านของเราเอง” พ่อกระต่ายเสนอความเห็น 

“เป็นความคดิที่วเิศษมาก แต่ลูกๆ ของเราไม่เคยท างาน เขาจะท าได้ดหีรือจ๊ะ” 

“เขาคงท าได้ไม่ดนีักหรอก และคงจะสร้างความเหนื่อยหนา่ยใหแ้ก่เรามาก

ทีเดียวในตอนแรก แตน่ั่นยิ่งท าให้เราต้องมอบหมายงานและสอนการท างานที่ถูกต้องแก่
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เขา หากไม่เริ่มเสียแต่ตอนนี้ เขาก็จะท าอะไรไม่เป็นเลยเมื่อโตขึน้ ใครจะอยากได้คนท าอะไร

ไม่เป็นไปร่วมสังคมด้วยล่ะ จริงไหม” พ่อกระต่ายกล่าว 

เชา้วันรุ่งขึ้น แมก่ระต่ายจึงเรียกลูกทั้งสองมาพูดคุยในเรื่องดังกล่าว กระต่ายพี่

น้องไม่เคยท างานบ้านทั้งคู่ และรู้ว่าเป็นงานที่เหนื่อยมากทีเดียว อย่างไรก็ตาม กระต่ายทั้ง

คู่ก็รักและเชื่อฟังพ่อแม่กระต่าย จึงคิดวา่ถ้าพวกตนท างานบ้านก็จะช่วยบรรเทาความ

เหนื่อยล้าของพ่อกับแมไ่ด้ ดังนัน้ทั้งคู่จึงรับปากแม่กระต่ายว่าจะช่วยท างานบ้านทุกอย่าง

แทนแมก่ระต่ายเอง 

แตแ่มก่ระต่ายไม่ได้ใจร้ายกับลูกๆ ขนาดนั้น เธอคิดว่าจะค่อยๆ มอบหมายงาน

ให้ลูกรับผดิชอบไปทีละอย่างก่อน เพื่อดูลักษณะการท างานของลูกๆ และชี้แนะจุดบกพร่อง

ให้แก้ไขไปทีละจุด ดว้ยเหตุนี ้งานชิน้แรกที่แม่กระต่ายมอบใหก้ระตา่ยพี่น้องท าก็คือ งาน

ล้างจานและรักษาความสะอาดในหอ้งครัว 

กระตา่ยพี่นอ้งช่วยท างานที่แม่กระต่ายมอบหมายได้สามวัน ต่างคนต่างก็รู้สึก

ว่าตนเองท างานมากกว่าอีกคนหนึ่ง จงึเกิดการโต้เถียงกันขึน้อย่างรุนแรง 

สุดท้ายกระต่ายผู้พี่ก็เอ่ยแนวทางแก้ปัญหาว่า ให้จดรายชื่องานทั้งหมด แล้ว

แบ่งกันท าให้ชัดเจนไปเลยแล้วกัน กระต่ายน้องชายก็เห็นด้วย ทั้งสองจึงจดรายชื่องานที่

ต้องท าทั้งหมดแลว้ตกลงกันว่าใครจะท าสิ่งใด 

กระตา่ยพี่สาวรับงานจัดเตรียมโต๊ะอาหาร สว่นกระต่ายน้องชายบอกว่าจะเก็บ

กวาดโต๊ะอาหารเอง เมื่อกระต่ายพี่สาวล้างจาน นอ้งชายก็รับหน้าที่เช็ดจานและเก็บเข้าตู้ 

นอกจากนั้นยังมีงานจุกจกิมากมายในครัวที่ทั้งสองพยายามแบ่งกันท า 

การแบ่งงานกันท าเช่นนี้ มองผิวเผนิแล้วน่าจะเป็นไปด้วยดี แต่พอท าเข้าจริง ๆ 

กลับไม่ส าเร็จตามเวลาที่ควรจะเป็น เพราะกระต่ายน้อยทั้งสองไม่ได้มุง่มั่นในงานของตน 

เอาแต่จับตาดูอีกฝ่ายหนึ่งว่าก าลังท าอะไร และท าเต็มที่ตามหน้าที่ของตนเองหรือไม่ 

“แมจ่๋า” กระต่ายพี่สาววิ่งโร่เข้าไปฟ้องแม่กระต่ายในวันหนึ่ง “มีจานอยู่บนโต๊ะ

อีกใบหนึ่ง แตน่้องกระต่ายจอมเกียจครา้นไม่ยอมหยิบไปวางที่อา่งล้างจาน อย่างนี้ลูกก็

ล้างจานไม่ได้สักทีสจิะ๊” 

“ลูกก็หยิบไปไว้เองสจิะ๊” แม่กระต่ายกล่าวอย่างไม่เห็นเป็นเรื่องสลักส าคัญ 

“โธ่ แมจ่๋า นั่นไมใ่ช่งานของลูกสักหนอ่ย มันเป็นงานของนอ้งต่างหาก เราแบ่ง

หนา้ที่กันแล้ว ก็ต้องท าตามที่ตกลงกันไว้สิ” 
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แล้วชามใบนั้นก็ตั้งอยู่ที่เดิมรอกระต่ายน้องชายมาหยิบมันไป ฝ่ายกระต่าย

พี่สาวก็รอจานจากน้องชายอยู่อย่างนัน้ กว่าจะได้ลา้งจานก็ปรากฏว่า จานของหลายๆ มื้อ

สุมรวมกันเป็นกองพะเนิน ซึ่งท าให้ตอ้งล้างจานเป็นจ านวนมากและใช้เวลามากขึ้นด้วย 

ดังนัน้ นอ้งชายผู้มีหน้าที่เช็ดถ้วยชามก็เลยต้องนั่งรอให้พี่สาวล้างจานให้เสร็จก่อน จงึจะ

เช็ดจานชามและน าเข้าเก็บในตู้ได้ ซึ่งท าให้กระต่ายน้องชายต้องนั่งเช็ดจนดึกดื่นอยู่บ่อยๆ 

นอกจากพี่สาวจะเกี่ยงงานแล้ว กระต่ายน้องชายก็เกี่ยงงานเช่นกัน หากเขา

ก าลังกวาดพืน้ครัว และเห็นเศษขยะตกอยู่ในอ่างล้างจาน เขาก็จะกวาดสายตาผา่นไป

เหมอืนมองไม่เห็น เพราะอ่างล้างจานเป็นความรับผิดชอบของกระต่ายพี่สาว ขยะที่ตกอยู่

จงึท าให้เกิดการอุดตัน ท าให้พ่อกระต่ายต้องมาซ่อมให้อยู่หลายครั้ง 

บรรยากาศในบ้านเริ่มเศร้าหมอง เพราะมีแต่เสียงรอ้งเกี่ยงงานกันจากลูกทั้ง

สอง พ่อแม่กระต่ายเฝ้ามองพฤติกรรมของลูกอยู่พักหนึ่ง จนเห็นว่าไม่มีอะไรพัฒนาไป

ในทางที่ดี พ่อกระต่ายจึงสง่สัญญาณให้แม่กระต่ายรู้ว่า ถึงเวลาที่ควรจะจัดการอะไรสัก

อย่างได้แลว้ 

วันหนึ่ง แมก่ระต่ายจงึเรียกลูกกระตา่ยเข้ามาพูดคุยในเรื่องนี้ 

“การที่ลูกทั้งสองแบ่งงานกันท าเป็นเรื่องที่ด ีแต่ไม่ใช่วธิีที่ลูกก าลังท าอยู่ตอนนี้ 

เพราะเราเป็นคนในครอบครัวเดียวกัน เราตอ้งรักและช่วยเหลอืกัน ไม่ใช่แบ่งงานกันท าโดย

ไม่เหลียวแลคนอื่น หากลูกยังท าเชน่นีต้่อไป ในไม่ช้าเราคงตอ้งจ้างคุณทนายความมาช่วย

ตัดสินว่าใครจะท างาน และต้องท าเมื่อไร จะลงโทษเขาอย่างถ้าเขาท างานบกพร่อง นั่นดู

เหมอืนว่าเรามีกฎหมายที่ปราศจากความรูส้ึก ซึ่งถ้าเป็นสังคมภายนอก เราอาจตอ้งท า

เชน่นั้น แตน่ี่คอืบ้านของเรา ลูกคือลูกของพ่อแม่และลูกสองคนเป็นพี่นอ้งกัน เราทุกคน

ช่วยกันท างานเพราะเรารักกัน ไม่ดียิ่งกว่าหรอื” 

“ถ้าเช่นนั้น ลูกมิต้องท าทุกอย่างหมดเลยหรอื ถ้าลูกคิดเช่นนั้น แต่พี่กระต่ายไม่

คิดเชน่ลูก แล้วไม่หยิบจับอะไรเลย ลูกก็ต้องท าทุกอย่างคนเดียวสิจ๊ะแม่” น้องชาย 

คร่ าครวญ 

“ไม่หรอกลูก ลูกไม่ต้องท างานหมดทุกอย่าง พี่กระต่ายจะช่วยลูกท างานทุก

อย่าง เพราะพี่รักลูก และไม่อยากใหลู้กท างานเหนื่อยเกินไป ลูกเองก็จะช่วยพี่เขาเช่นกัน 

จะไม่มใีครคิดว่า ใครต้องท างานมากกว่าใคร แต่ลูกต้องคิดวา่ จะท าอย่างไรจงึจะช่วยแบ่ง

เบาภาระของพี่หรอืน้อง ไม่ใหเ้หนื่อยเกินไปมากที่สุด ถ้าลูกๆ เปลี่ยนวิธีคิดและปฏิบัติได้

อย่างนี้ งานของลูกก็จะเสร็จเรียบร้อยดีทั้งสองคน” 
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กระตา่ยพี่นอ้งมองหน้ากันครู่หนึ่ง แล้วกระต่ายพี่สาวก็พูดขึ้นวา่ 

“ก็ได้จะ้แม่ ลูกจะลองท างานโดยคิดแบบนั้นดูก็ได้ เพราะลูกก็ไม่อยากทะเลาะ

กับน้องนักหรอก” 

แมห่ันไปหาน้องชาย 

“ลูกก็เต็มใจที่จะลองดู” กระต่ายน้องชายตอบ 

“ดีแลว้ลูก” แมก่ระต่ายกล่าวพลางโอบกอดลูกทั้งสอง “เราจะปฏิบัติตามวิธี

ใหม่นี้ คือให้เราช่วยกันท างานเพราะความรัก ไม่ใชเ่พราะถูกบังคับ ความรักนั้นจ าเป็น

ส าหรับครอบครัวเรามากที่สุด จ าไว้เถิดลูกรัก” 

ลูกกระตา่ยพากันหัวเราะ เป็นเรื่องดีทีเดียวส าหรับครอบครัวกระต่ายที่ได้ยิน

เด็กทั้งสองหัวเราะอีก 

หลังจากนั้นกระต่ายพี่นอ้งก็ปฏิบัติตามความคิดของแม่กระตา่ย และรู้สกึว่าวิธี

นีช่้วยใหพ้วกเขาท างานได้ส าเร็จเรียบร้อย ทั้งยังรักษาความสุขในครอบครัวไว้ได้อีกด้วย 

 

.................................................................................................. 
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สรุปสาระที่ได้จากการระดมความคดิ 

 1. ขอ้คิดที่ได้จากเรื่องที่อ่าน 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

...................................................................................................................................... 

 2. จากเรื่องที่อ่านท่านคิดว่าการท างานเพื่อใหป้ระสบผลส าเร็จควรมีวธิีการ

อย่างไรบ้าง 
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.........................................................................................................................................
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ใบความรู้ท่ี 3.2 ปรับเปลี่ยนความคดิการท างานร่วมกนัเป็นทีม 

...................................................................... 

 

ปรับเปลี่ยนความคิดการท างานร่วมกันเป็นทมี 

 ความพยายามในการปรับตัวใหเ้ข้ากับทีม หรอืเพื่อนร่วมงานจะท าใหเ้ราเข้าใจ

เขามากขึ้น และลดปัญหาความขัดแย้งในการท างานได้ แต่จะท าอย่างไรจึงจะท าให้คนที่

ท างานร่วมกับเรารับรู้ และยอมรับในความพยายามของเรา ลองมาดูวิธีปรับตัวใหเ้ข้ากับ

การท างานเป็นทีม ซึ่งมีอยู่ดังนี้ 

 1. เปิดใจเรียนรู้สิ่งใหม่ 

  เมื่อตอ้งท างานร่วมกับผูอ้ื่น แมว้่าจเป็นคนที่เราไม่คุ้นเคยมาก่อน เราก็ควร

แสดงความเป็นมติร เพื่อให้เขาอยากสอนงานเรา หรอืท างานร่วมกับเราดว้ยความเต็มใจ 

หากเป็นไปได้ให้ใช้รอยยิ้ม เป็นตัวช่วยใหเ้รากล้าที่จะพูดคุยกับเพื่อนคนใหม่ และเปิดใจให้

กว้าง อย่ามีอคตกิับการเรียนรู ้บางคนจะรู้สึกว่าตัวเองก็มีความรู้ในงานที่ตัวเองท าอยู่แล้ว 

ท าไมจึงต้องไปเรียนรู้กับคนอื่นอกี ในการท างานเป็นทีมเราตอ้งคิดว่าการท างานรว่มกัน 

คือการแบ่งปันความรูก้ัน ไม่ใช่การเอาความรู้มาอวดกัน หากเราเปิดใจใหก้ว้างเราจะได้รับ

ความรูใ้หม่อกีมากมาย ซึ่งเราสามารถน ามาปรับใช้กับการท างานของตัวเองได้ อกีทั้งการ

เปิดใจเรียนรู้สิ่งใหม่ ยังท าให้เราได้รับการยอมรับจากคนในทีมได้เร็วขึน้ด้วย 

 2. เรียนรู้และจดจ าอย่างเป็นระบบ 

  เมื่อเข้ามาเป็นส่วนหน่ึงของทีม เราตอ้งพยายามเรียนรู้ว่าทีมของเรามีระบบ

การท างานอย่างไร แล้วจงึค่อยๆ จดจ า เรยีนรู้อย่างเป็นระบบ ในตอนแรกเราอาจจะท าได้

ไม่ดี เนื่องจากเพิ่งจะคุ้นเคยกับระบบ แต่ครัง้ต่อๆ มาเราต้องท างานใหด้ีขึ้นมากกว่าเดิม 

โดยพยายามจดจ าให้มากที่สุด แต่ในการเรียนรูง้านนั้นควรท าอย่างเป็นระบบ ท าความ

เข้าใจก่อน แล้วจงึเรียบเรียงออกมาเป็นค าพูดของตัวเอง เราจะเข้าใจระบบการท างานได้

งา่ยขึ้น จากนั้นไม่นาน เราก็จะท างานรว่มกับทีมได้ดขีึน้ 

 3. ยอมรับค าวิจารณ์ 

  เมื่อเกิดความผดิพลาดในการท างาน เราควรเปิดใจเพื่อยอมรับค า

วิพากษ์วจิารณ์อันอาจจะเกิด ค าวพิากษ์วจิารณ์การท างานเกี่ยวกับการท างานเกิดขึน้ได้

ตลอดเวลา แตไ่ม่ได้เกิดขึ้นเพราะต้องการต าหนเิพื่อให้เราได้รับความอับอาย แต่เพราะ

ต้องการให้รับเรียนรู้ขอ้ผดิพลาด เราจงึต้องเปิดใจใหก้ว้าง โดยไม่มีอคติ เพราะหากเรา
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ยังคงมอีคติเกิดขึ้นภายในใจเรา เราจะไม่สามารถท างาน เพราะเราจะรู้สกึว่าเราก าลังโดน

ต าหนิ หรอืคิดว่าเราท างานไม่ดี เราก็จะไม่สามารถเข้ากับทีมได้ สิ่งที่เราควรท า คือ 

การยอมรับค าวิจารณ์ และน ามาปรับปรุงตัว เพื่อให้เราท างานได้ดีขึ้น 

 4. ยอมรับความสามารถของคนอื่น 

  การเชื่อว่าเราคอืคนที่ท างานเก่งที่สุด ดีที่สุด และมีความสามารถมากกว่า

คนอื่นๆ ภายในทีม จะท าให้เราเข้ากับทีมได้ค่อนข้างยาก เพราะเราจะไม่เชื่อว่าคนอื่น

สามารถท างานได้ดี หรอือาจจะท างานผิดพลาดได้ หากเราคิดเชน่นั้น เราจะท างานร่วมกับ

ทีมไมไ่ด้ หากเราเป็นหัวหน้างาน เราก็จะรู้สึกว่าลูกน้องของเราท างานไม่ดีเลยสักอย่าง 

ผดิพลาดตลอด ทั้งๆ ที่เขาเพิ่งจะท างานได้ไม่นานเท่าไร ยังไม่ทันได้เห็นความสามารถ

ทั้งหมดของเขา ก็กังวลไปก่อนแลว้ว่าเขาอาจจะท าไม่ได้ เราควรปล่อยใหเ้ขาได้ท างาน

เสียก่อน แล้วค่อยตักเตือนทีหลัง หากเกิดความผดิพลาดในการท างานเกิดขึ้น ในการ

ท างานเป็นทีม เราต้องเช่ือมั่นว่าคนอื่นท างานได้ดี และมีความสามารถไม่ต่างจากเรา การ

ท างานเป็นทีมจงึจะราบรื่น 

 5. รับผิดเมื่อเกิดความผิดพลาด 

  หากเราต้องกลายเป็นส่วนหนึ่งของความผิดพลาดในการท างาน สิ่งแรกที่

เราควรท า คือการกล่าวค าขอโทษที่ท าให้ทีมได้รับการต าหนิ หรอืเกิดความล่าช้า 

ในการท างาน อย่าดึงดันที่จะปฏิเสธ หรอืโยนความรับผิดชอบใหค้นอื่น เพราะเราจะ

สูญเสียความเช่ือถอืจากคนในทีมได้ เราตอ้งยืดอกยอมรับความผดินั้น รับปากว่าจะแก้ไข

ความผิดพลาดนั้นอย่างไร และจะไม่ให้ความผิดเช่นนัน้เกิดขึ้นอกีในอนาคต เมื่อเราท างาน

ผดิพลาดไม่ต้องพยายามที่จะหาข้อแก้ตัว แตใ่ห้พยายามหาข้อแก้ไข เพื่อให้งานที่ผิดพลาด

นั้นดขีึน้ แล้วจ าไว้เป็นบทเรียนว่าอะไรที่ท าให้เกิดความผดิพลาด เราจะไม่ท าอีก เพียงเท่านี้

เพื่อนรว่มทีมก็จะไว้ใจให้เราท างานเช่นเดิม 

  การท างานเป็นทีมให้มปีระสิทธิภาพต้องมาจากการเตรียมพร้อม และ

เริ่มตน้ให้ดี ก้าวแรกที่มั่นคงส่งผลตอ่ความส าเร็จในการท างาน หากเรามีความมุ่งมั่น เต็ม

ใจที่จะเรียนรู้ และยอมรับความคิดเห็นของทีม เราก็จะสามารถปรับตัวใหเ้ข้ากับทีม แล้ว

ท างานร่วมกับองค์กรได้อย่างราบรื่นมากขึ้น 

................................................................................ 
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ใบความรู้ท่ี 3.3 วธิกีารลดความขัดแย้งและการสร้างความสามัคค ี

...................................................................... 

 

วิธีการลดความขัดแย้ง 

 ความขัดแย้งถือเป็นเรื่องปกติที่เกิดขึ้นในสังคมมนุษย์ที่มีความคิดเห็นต่างกัน 

แตไ่ม่ว่าความขัดแย้งนัน้ เกิดขึน้ระหว่างคุณกับบุคคลอื่น หรอืคุณรับท าหน้าที่เป็นตัวกลาง

ไกล่เกลี่ยความขัดแย้งในหมู่เพื่อนฝูง เพื่อนรว่มงาน ญาติพี่น้อง ฯลฯ ลองเลือกน าวิธี

เหล่านีไ้ปใช้ บางทีอาจช่วยคลี่คลายปัญหาความขัดแย้งลงได้บ้าง 

 1. คุยกันต่อหน้า 

  เมื่อคุณมปีัญหาขัดแย้งกับผู้อื่น ควรพูดคุยกันต่อหนา้ ซึ่งจะช่วยหลีกเลี่ยง

การเข้าใจผดิกันได้เป็นอย่างด ีไม่ควรใชว้ิธีส่งข้อความผา่นทางอเีมล จดหมาย โทรศัพท์ 

หรอืพูดผ่านบุคคลที่สาม ซึ่งอาจท าให้เกิดความเข้าใจผิดกันมากยิ่งขึน้ เนื่องจากการส่ง

ข้อความหรอืพูดคุยกัน โดยอีกฝา่ยไม่เห็นสีหนา้ท่าทางของคุณ ที่บ่งบอกถึงความเห็นอก

เห็นใจหรอืความเข้าใจนั้น อาจยิ่งท าใหส้ถานการณ์เลวร้ายลงกว่าเดิม 

 2. เจรจาในที่สว่นตัว 

  การเจรจาข้อพิพาทในสถานที่เปิด อาจมตีัวแปรอื่นๆ ยั่วยุใหเ้กิดขอ้ขัดแย้ง

เพิ่มมากขึ้น ดังนัน้ ทางที่ดคีวรหาสถานที่ที่เป็นส่วนตัว ที่คู่กรณีสามารถพูดคุยกันได้อย่าง

เต็มที่เพราะบ่อยครั้งที่ความคิดเห็นจากบรรดาเพื่อนร่วมงาน เพื่อนฝูง หรอืคนรอบข้าง ที่

ไม่มสี่วนเกี่ยวข้องใดๆ กับความขัดแย้ง อาจท าให้บรรยากาศในการแก้ไขปัญหา แย่ลง

กว่าเดิม 

 3. ปลดปล่อยอารมณ์ 

  เปิดโอกาสใหท้ั้งสองฝ่ายได้แสดงอารมณ์ความรูส้ึกในเรื่องที่ขัดแย้งอย่าง

เต็มที่ แตต่้องเป็นไปด้วยความสงบ และหากฝ่ายหนึ่งไม่อยากพูด ขอให้เขยีนจุดส าคัญๆ 

2-3 เรื่อง เพื่อใหอ้ีกฝ่ายได้อา่นและเข้าใจความรู้สึกนั้น เนื่องจากการปลดปล่อยอารมณท์ี่

แท้จรงิออกมา จะช่วยบรรเทาความคับข้องใจของตัวเอง อีกทั้งท าให้เข้าใจความรู้สึกของ

อีกฝา่ย ซึ่งจะน าไปสู่การแก้ไขปัญหาความขัดแย้งได้ง่ายขึ้น 
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 4. รู้จักประนีประนอม 

  จ าไว้วา่ หากคุณต้องการแก้ปัญหาความขัดแย้งใดๆ ก็ตาม อย่ายึดติดกับ

ความคิดเห็นของตัวเองเป็นใหญ่ ควรมีความยืดหยุ่น รับฟังความคดิของผู้อื่น และยอมรับ

ว่า บางครั้งคุณอาจต้องลม้เลิกแผนการหรอืความตอ้งการเดิมที่วางไว้ เพื่อใหไ้ด้ขอ้ยุติใน

การขจัดความขัดแย้งโดยสันติ 

 5. มีเป้าหมายร่วมกัน 

  การให้คู่พพิาทร่วมกันท างาน เพื่อบรรลุเป้าหมายเดียวกัน ก็เป็นอีกหนึ่งวิธีที่

ใช้แก้ปัญหาความขัดแย้งอย่างได้ผล โดยเฉพาะในที่ท างาน ซึ่งเมื่อต่างคนต่างท าตามวิธี

ของตัวเอง อาจเกิดข้อขัดแย้งและในที่สุดก็ไปไม่ถึงจุดหมาย 

 6. เขาคิดถูก ก็ต้องยอมรับ 

  ระหว่างการเจรจา หากคุณเห็นด้วยกับข้อโต้แย้งบางเรื่องของคู่กรณีที่มี

เหตุผลดี คุณต้องรู้จักยอมรับ ไม่ตอ้งอายหรอืกลัวเสียหน้าเสียศักดิ์ศรีแตป่ระการใด 

เพราะการยอมรับความคิดเห็นของอีกฝา่ยโดยปราศจากอคติ จะช่วยใหก้ารสนทนามี

ทางออก และลดทอนความรู้สกึไม่เป็นมิตรลงได้ 

 7. เครียดนัก ก็พักก่อน 

  หากความขัดแย้งที่เกิดขึ้น มีมากเกินกว่าจะคุยกันด้วยเหตุด้วยผลละก็ 

ขอให้หาเวลานอก แล้วออกจากสถานการณ์ที่ตงึเครียด และเมื่อจติใจสงบลง ค่อยกลับมา

เจรจากันใหม่ในภายหลัง เพราะการแตะเบรก จะช่วยใหท้ั้งสองฝ่ายมีเวลาทบทวนในเรื่องที่

โต้เถียงกันได้อย่างกระจ่างและมีเหตุผลยิ่งขึ้น 

 8. สอดแทรกอารมณข์ัน 

  การคลี่คลายสถานการณ์ขัดแย้งที่ดูตงึเครียด ด้วยเรื่องตลกหรอืข าขัน อาจ

เป็นวิธีงา่ยๆ ที่ช่วยใหอ้ีกฝ่ายเข้าใจถึงสาเหตุที่คุณไม่เห็นด้วยกับความคิดของเขา อีกทั้งยัง

ช่วยใหบ้รรยากาศที่มนึตึง ดูผอ่นคลายลง แต่ควรหลกีเลี่ยงเรื่องตลกที่อาจท าให้คู่กรณีไม่

พอใจหรือเป็นการดูถูก ที่ส าคัญ ต้องพยายามมใิห้เรื่องข าขันของคุณกลายเป็นตลกฝืด ที่ดู

ยังไงก็ไม่สนุกไปด้วย 
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 9. ขอความช่วยเหลือ 

  เมื่อการพยายามแก้ไขปัญหาความขัดแย้งเกิดบานปลาย มีความรุนแรง 

ข่มขู่ ด่าทอ หรอืใช้ก าลังเข้าร่วม โปรดอย่ารีรอที่จะขอความช่วยเหลือจากบุคคลภายนอก 

เชน่ หัวหนา้งาน หรอืต ารวจ เมื่อคุณคิดว่า ตัวเองก าลังตกอยู่ในอันตราย 

 10. ให้เวลาเยียวยา 

  หากไม่มีฝ่ายใดยอมลดราวาศอกใหก้ัน ควรเจรจาเพื่อหาข้อยุติที่เป็นกลาง 

ไม่ให้ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดเป็นผู้ชนะ และหยุดปัญหาพิพาทไว้ช่ัวคราว เพราะบ่อยครั้งที่กาลเวลา

สามารถเยียวยาความขัดแย้งได้อย่างเห็นผลแต่หากเรื่องขัดแย้งดังกล่าวยังคงค้างคาใจ แม้

เวลาจะผ่านไปนานเพียงใด คุณคงต้องหวนกลับไปพูดคุยกับคู่กรณีใหม่ เพื่อไม่ให้

ความสัมพันธ์แย่ลงไปกว่าเดิม 

  (จาก นิตยสารธรรมลีลา ฉบับที่ 155 พฤศจกิายน 2556 โดย ประกายรุ้ง) 

 

การสร้างความสามัคคี 

 ความสามัคคีเป็นคุณธรรมเกื้อหนุนค้ าจุนใหก้ิจการงานต่างๆ ที่ท าร่วมกัน

ประสบผลส าเร็จตามความประสงค์ เกิดความเจรญิก้าวหน้า เป็นคุณธรรมส าคัญที่

จ าเป็นต้องได้รับการถนอมรักษาและพัฒนาให้จ าเริญงอกงามขึน้ท่ามกลางการอยู่ร่วมกัน

เป็นสังคม การสร้างความสามัคคีในหน่วยงานสามารถท าได้ ดังนี้ 

  1. สร้างความสัมพันธ์ให้เกิดขึ้นในหน่วยงาน ความสัมพันธ์ที่ดีเป็นสิ่งที่

ช่วยใหก้ารด าเนินงานในหน่วยงานราบรื่น การพูดคุย ประสานงานในแตล่ะหนว่ยงานล้วนมี

ผลมาจากความสัมพันธ์ทั้งสิน้  

  2. สร้างแบบอย่างของความร่วมมือและการมีส่วนร่วม สร้างแบบอย่าง

ค่านิยมหนว่ยงานให้เกิดพฤติกรรมทางบวกที่จะส่งผลดีต่อการสร้างความรว่มมอืในองค์กร 

และชีใ้หเ้ห็นว่าหากสิ่งเหล่านีเ้กิดขึ้นกับหนว่ยงานแล้วจะมีผลดีต่อการปฏิบัติงานและ

บุคลากรในหนว่ยงานอย่างไร 

  3. สร้างวัฒนธรรมของการแบ่งปัน ไม่ใช่เพียงการให้ของขวัญ แต่เป็น 

การให้ค าปรึกษา ค าแนะน า การช่วยเหลือในการปฏิบัติงานรว่มกัน รวมถึงช่ืนชมกันและ

กัน ให้ก าลังใจกันในการท างาน 
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  4. ส่งเสรมิทักษะที่จ าเป็นในการท างาน ให้เกิดความช านาญในทักษะงาน

ที่ท า เพื่อพร้อมที่จะท างานในส่วนของตนได้อย่างราบรื่นและส่งเสริมให้บุคลากรมีทักษะ

การสื่อสาร การสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับผูอ้ื่น 

  5. สร้างความแข็งแกร่งในหน่วยงาน ให้เกิดการถ่ายทอดทักษะการ

ท างานในส่วนต่างๆ ได้และจะดียิ่งขึ้นหากได้รู้และเข้าในแนวทางการท างานในส่วนต่างๆ  

รู้ปัญหาและอุปสรรคที่มรี่วมกัน 

  6. สร้างผู้น าที่เข้มแข็งและมีส่วนผลักดันด้านความสัมพันธ์ ความ

ร่วมมือ ซึ่งไม่ได้หมายถึงเฉพาะหัวหนา้งานเองเท่านั้น แตเ่ป็นผู้น าตามธรรมชาติในการ

สร้างความคิดทางบวก สานสัมพันธ์ที่ดตี่อผู้อื่นและคอยผลักดัน คอยช่วยใหบ้รรยากาศ 

ในการท างานรว่มกันดีขึ้น หรอือาจจะเป็นผูน้ าในการสร้างโครงการอบรม ผูอ้าสา  

ผูม้ีสว่นร่วมในคณะท างานรับผดิชอบโครงการสร้างความสัมพันธ์ทีมงาน อบรมTeam 

Building เป็นต้น 

  7. เชื่อมั่น ไว้ใจ ความเชื่อใจระหว่างกันช่วยใหก้ารร่วมมอื. 

ประสบความส าเร็จ 

  8. เข้าใจบทบาทหน้าที่ของตน เมื่อแตล่ะส่วนงานต่างเข้าใจบทบาทหนา้ที่

ของตน เห็นความส าคัญในหนา้ที่ที่ท าว่ามีความส าคัญอย่างไร ย่อมท าให้ความรว่มมอืใน

การท างานประสบความส าเร็จ 

 

........................................................................ 
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แบบประเมินการปฏิบัติกิจกรรม 

ใบงานที่ 3.1 นิทานเรื่อง “กระต่ายพี่น้องจอมเกี่ยง”  

ค าชี้แจง 

1. ผูป้ระเมิน ประเมินผลงานการสรุปประเด็นการสนทนากลุ่มระดมความคิด  

โดยพิจารณาใหค้ะแนนตามเกณฑก์ารที่ก าหนด 

2. สรุปผลการประเมินตามเกณฑ์ที่ก าหนดให้ โดยท าเครื่องหมาย✓ลงในชอ่ง

สรุปผลการประเมิน 

ที ่
ชื่อกลุ่ม 

 

ระดับคุณภาพผลงาน 

การสนทนากลุ่ม 

ระดมความคดิ 

สรุปผลการ

ประเมนิ 

 

3 2 1 0 ผ่าน ไม่ผ่าน 

1        

2        

3        

4        

5        

 

เกณฑ์การประเมิน 

ระดับคุณภาพ เกณฑ์การประเมิน 

3 
สรุปครบท้ัง 2 ประเด็น และข้อสรุปของท้ัง 2 ประเด็น ได้อยา่งถูกตอ้ง ชัดเจน 

เหมาะสมรวมท้ังการอธิบายน าเสนอเข้าใจได้งา่ย 

2 
สรุปผลอภิปรายครบท้ัง 2 ประเด็น แตม่ขี้อสรุปพยีง 1 ประเด็น ท่ีมีความถูกต้อง 

เหมาะสม ชัดเจน การอธิบายน าเสนอยังไม่คอ่ยเข้าใจ 

1 
สรุปผลอภิปรายครบท้ัง 2 ประเด็น แตข่้อสรุปท้ัง 2 ประเด็นยังไมค่่อยถูกตอ้ง

ชัดเจนการอธิบายน าเสนอตดิๆ ขัดๆ แสดงถึงความประหม่า 

0 
สรุปผลอภิปรายไม่ครบ 2 ประเด็น และไมถู่กต้องชัดเจน หรือ ไมส่รุปผล

การศึกษา 

 

เกณฑ์การตัดสิน ได้คุณภาพระดับ 2 ขึน้ไป ถือว่า ผา่นเกณฑ์ 
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แบบประเมินทักษะการปฏิบัติงาน   

หน่วยการเรียนรู้ที่ 3 การท างานเป็นทีม 

ค าชี้แจง 

1. ผูป้ระเมินสังเกตพฤติกรรมแตล่ะคนขณะปฏิบัติกิจกรรมโดยบันทึก       

ตัวเลขคะแนนลงในช่องรายการตามเกณฑ์ที่ก าหนดให้ตามความเป็นจริง 

2. สรุประดับคุณภาพพฤติกรรมโดยท าเครื่องหมาย✓ ลงในชอ่ง 

ผลการประเมินโดยพิจารณาคะแนนตามเกณฑก์ารตัดสินที่ก าหนดให้ 

ที ่ ช่ือ-สกุล 

พฤตกิรรมการมีสว่นร่วม 

กิจกรรมหน่วยการเรียนรู้ท่ี 1 

ระดับคุณภาพ 

เกณฑ์การตัดสนิ 
(คิดจากคะแนนรวม) 

0–8 คะแนน = ปรับปรุง 

9–16 คะแนน = พอใช ้

17–25 คะแนน = ดี 

คว
าม

เส
ียส

ละ
 

 คว
าม

มีน้
 าใ
จ 

 กา
รแ

สด
งค

วา
ม

คิด
เห

็น 

กา
รท

 าเ
พื่อ

ส่ว
นร

วม
 

คว
าม

สน
ใจ

 

รว
มค

ะแ
นน

 

5 5 5 5 5 25 ดี 
พอ 

ใช ้
ปรับปรุง 

           

           

           

           

           

           

           

           

 
 

ลงช่ือ ...............................................ผูป้ระเมิน 

(..........................................................) 
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เกณฑ์การให้คะแนน 

ประเด็นการ

สังเกต

พฤตกิรรม 

เกณฑ์การให้คะแนน 

5 คะแนน 3 คะแนน 1 คะแนน 

 

ความ

เสียสละ 

 

เสนอตัวเองในการ

เสียสละสิ่งของ หรอื

ก าลังกายเพื่อท า

กิจกรรมให้ส าเร็จด้วย

ความเต็มใจ  

ยอมให้เสียสละสิ่งของ 

หรือ 

ก าลังกาย ถ้าเพื่อนหรือ

กลุ่มร้องขอ ด้วยความ

เต็มใจ 

ยอมให้เสียสละสิ่งของหรือ

ก าลังกาย ถ้าเพื่อนหรือกลุ่ม

ร้องขอดว้ยอาการไม่ค่อยเต็ม

ใจ 

 

ความมี

น้ าใจ 

 

อาสาให้ความชว่ยเหลอื

ผู้อ่ืนโดยไม่ต้องร้องขอ

ด้วยความเต็มใจ 

ยอมให้ความชว่ยเหลอื

ผู้อ่ืนหากเพื่อนหรือกลุ่ม

ร้องขอด้วยความเต็มใจ 

ยอมให้ความชว่ยเหลอืผู้อ่ืน 

ถ้าเพื่อนหรือกลุ่มร้องขอดว้ย

อาการไม่ค่อยเต็มใจ 

 

การแสดง

ความ

คิดเห็น 

 

กล้าแสดงความคิดเห็น

โดยไม่ต้องร้องขอ 

แสดงความคิดเห็นหาก

เพื่อนหรือกลุ่มร้องขอ

ด้วยความเต็มใจ 

ยอมแสดงความคิดเห็น ถ้า

เพื่อนหรือกลุ่มร้องขอดว้ย

อาการไม่ค่อยเต็มใจ 

 

การท า

เพื่อ

ส่วนรวม 

อุทิศตนเพื่อประโยชน์

ส่วนร่วมโดยไม่ตอ้งให้

ใครร้องขอดว้ยความ

เต็มใจ 

ท าเพ่ือประโยชนส์่วน

ร่วมหากเพ่ือนหรือกลุ่ม

ร้องขอด้วยความเต็มใจ 

ท าเพ่ือประโยชนส์่วนร่วมหาก

เพื่อนหรือกลุ่มร้องขอด้วย

อาการไม่ค่อย 

เต็มใจ 

 

ความสนใจ 

ให้ความสนใจในการฟัง

วทิยากร บรรยาย ท า

กิจกรรมจนส าเร็จ ครบ

ทุกกิจกรรม ทันตาม

เวลา ทุกครัง้ 

ให้ความสนใจในการฟัง

วทิยากร บรรยาย ท า

กิจกรรมจนส าเร็จ ครบ

ทุกกิจกรรม ทันตาม

เวลา ในบางครัง้ 

ไมค่่อยให้ความสนใจใน 

การฟังวิทยากรบรรยาย 

นั่งหลับ หรอื ท ากิจกรรมอ่ืน 

นั่งเหมอ่ลอยท ากิจกรรม

ส าเร็จน้อยหรือไมส่ าเร็จเลย 

และไมทั่นตามเวลา 
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แบบประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน 

แบบประเมินสมรรถนะหลักในการปฏิบัติงาน 

ช่ือผู้รับการประเมิน................................................    ต าแหน่ง.................................... 

(ประเมินตนเอง) 

ค าชี้แจงในการประเมนิ 

 ส านักงานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน ได้ก าหนดมาตรฐานความรู้ความสามารถ 

ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏบัิตงิานในต าแหนง่ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัตงิาน 

ก าหนดให้ต้องมคีวามรู้ความสามารถ ระดับท่ี 1 คือ มีความรู้พืน้ฐานในการปฏบัิตหินา้ที่ราชการ ดังนัน้

เพื่อให้ได้ขอ้มูลในส่วนของสมรรถนะ จึงขอความร่วมมอืจากทา่นกรุณาตอบแบบประเมินสมรรถนะให้

ตรงตามความเป็นจริงมากที่สุดเพื่อประโยชนต์อ่ตัวท่านเอง โดยให้ประเมินพฤตกิรรมการวา่มี

พฤตกิรรมการปฏบัิตงิานตรงตามสมรรถนะหลักอยู่ในระดับท่ีส านักงานคณะกรรมการขา้ราชการพล

เรือนได้ก าหนดหรือไม ่โดยท าเครื่องหมาย √ ลงในชอ่งคะแนนตามความเป็นจริง”พร้อมระบุเหตุผล 

และรายละเอยีดการแสดงพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานตามความเหมาะสมลงในชอ่ง “ค าอธิบายการแสดง

พฤตกิรรม” เพื่อสนับสนุนการให้คะแนน  

ส าหรับต าแหนง่เจ้าหนา้ที่ธุรการโรงเรียน ก าหนดให้มีสมรรถนะหลักระดับ 1 

วิธีการประเมิน 

  1. ผู้ประเมินศกึษาค าจ ากัดความของสมรรถนะหลักและสมรรถนะในงาน ที่ก าหนดไวใ้น

แบบประเมินสมรรถนะอย่างละเอยีด 

 2. ผู้ประเมิน ประเมินสมรรถนะหลักและสมรรถนะในงานของผูรั้บการประเมินทีละ

รายการ โดยเปรียบเทียบกับพฤติกรรมท่ีผู้รับการประเมินแสดงวา่ตรงตามรายการประเมิน 

 3. ท าเคร่ืองหมาย √ ลงในช่องคะแนนตามผลการประเมินท่ีเป็นจริงมากที่สุด ซึ่งมี

รายละเอยีดระดับคะแนน ดังนี้ 

  1 หมายถงึ จ าเป็นต้องพัฒนาอย่างย่ิง คือไมส่ามารถแสดงพฤตกิรรมตามท่ีระบุไว้ให้

เห็นได้ 

  2 หมายถึง ตอ้งพัฒนา คือ แสดงพฤตกิรรมท่ีคาดหวัง ได้น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของท่ี

ก าหนดและเห็นได้ชัดวา่มีพฤติกรรมบางอย่างท่ีต้องได้รับการพัฒนา 

  3 หมายถงึ พอใช ้คือ แสดงพฤตกิรรมท่ีคาดหวัง ได้มากกว่าคร่ึงหน่ึงของท่ีก าหนดแม้

จะยังมีจุดอ่อนในบางเร่ือง 

  4 หมายถึง ดี คือ แสดงพฤตกิรรมได้ตามท่ีคาดหวังเกือบท้ังหมดพฤตกิรรมดังกลา่วมี

ความคงเส้นคงวาและไมม่จีุดออ่นท่ีเห็นได้ชัด 

  5 หมายถงึ ดีเยี่ยม คือ แสดงพฤติกรรมได้ตามท่ีคาดหวังท้ังหมด พฤติกรรมดังกลา่ว

แสดงออกมาอย่างเด่นชัดจนถือได้เป็นจุดแข็งของผู้รับการประเมิน 
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ตัวอย่างการให้คะแนนสมรรถนะหลัก  

 เรื่อง การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับปฏิบัติงาน ระดับ 1 ซึ่งผลการประเมินได้ 4 

คะแนน (ดี) พรอ้มค าอธิบายพฤติกรรม ดังนี้ 

การมุง่ผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation-ACH) 

ค าจ ากัดความ : ความมุ่งมั่นจะปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ดีหรือใหเ้กินมาตรฐานที่มีอยู่ โดย

มาตรฐานนีอ้าจเป็นผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรอืเกณฑว์ัดผลสัมฤทธิ์ที่

โรงเรียนก าหนดขึน้ อกีทั้งยังหมายรวมถึงการสร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรอืกระบวนการ

ปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยากและท้าทายชนิดที่อาจไม่เคยมีผู้ใดสามารถกระท าได้มาก่อน 

 

สมรรถนะหลัก /รายการประเมิน 
คะแนน ค าอธิบาย 

การแสดงพฤติกรรม 1 2 3 4 5 

ระดับที่ 1 : แสดงความพยายามใน

การปฏิบัติหนา้ที่ ราชการใหด้ ี

• พยายามท างานในหน้าท่ีให้ถกูตอ้ง 

• พยายามปฎบัิตงิานให้เสร็จตาม 

ก าหนดเวลา 

• มานะอดทน ขยันหมั่นเพยีรในการ

ท างาน 

• แสดงออกวา่ต้องการท างานให้ได้ดี

ขึน้ 

• แสดงความเห็นในเชงิปรับปรุงพัฒนา

เมื่อเห็นความสูญเปล่าหรือหยอ่น

ประสิทธิภาพในงาน 

   √  - ท างานได้ตามเป้าหมายท่ี

ก าหนด ถกูต้องชัดเจน 

เสร็จก่อนก าหนดเวลา 
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สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation-ACH) 

ค าจ ากัดความ : ความมุ่งมั่นจะปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ดีหรือใหเ้กินมาตรฐานที่มีอยู่ โดย

มาตรฐานนีอ้าจเป็นผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรอืเกณฑว์ัดผลสัมฤทธิ์ที่

ส านักงานศาลยุติธรรมก าหนดขึน้ อกีทั้งยังหมายรวมถึงการสร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรอื

กระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยากและท้าทายชนดิที่อาจไม่เคยมีผู้ใดสามารถ

กระท าได้มาก่อน 

 

สมรรถนะหลัก /รายการประเมิน 
คะแนน ค าอธิบาย 

การแสดงพฤติกรรม 1 2 3 4 5 

ระดับที ่1 : แสดงความพยายามในการ

ปฏิบัติหน้าที ่ราชการใหด้ ี

• พยายามท างานในหน้าท่ีให้ถกูตอ้ง 

• พยายามปฏบัิตงิานให้เสร็จตาม 

ก าหนดเวลา 

• มานะอดทน ขยันหมั่นเพยีรในการ

ท างาน 

• แสดงออกวา่ต้องการท างานให้ได้ดขีึน้ 

• แสดงความเห็นในเชงิปรับปรุงพัฒนา

เมื่อเห็นความสูญเปล่าหรือหยอ่น

ประสิทธิภาพในงาน 
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2. การบรกิารที่ดี (Service Mind-SERV) 

ค าจ ากัดความ: ความตัง้ใจและความพยายามของข้าราชการในการให้บริการตอ่ประชาชน 

ข้าราชการ หรือ หน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

สมรรถนะหลัก /รายการประเมิน 
คะแนน ค าอธิบาย 

การแสดงพฤติกรรม 1 2 3 4 5 

ระดับที่ 1 : สามารถให้บริการที่

ผู้รับบรกิารต้องการได้ด้วยความเต็ม

ใจ       

• ให้การบริการท่ีเป็นมติร สุภาพ 

• ให้ขอ้มูล ข่าวสารท่ีถูกต้อง ชดัเจน แก่

ผู้รับบริการ 

• แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคบืหนา้ใน

การด าเนนิเร่ือง หรือขั้นตอนงานต่างๆ ท่ี

ให้บริการอยู ่

• ประสานงานภายในหน่วยงานและ

หนว่ยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้

ผู้รับบริการได้รับบริการท่ีต่อเนื่องและ

รวดเร็ว 
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3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise-EXP) 

ค าจ ากัดความ: ความสนใจใฝ่รู ้สั่งสมความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติหน้าที่

ราชการ ดว้ยการศกึษา ค้นคว้า และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง จนสามารถประยุกต์ใช้

ความรูเ้ชิงวิชาการและเทคโนโลยีตา่งๆ เข้ากับการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

 

สมรรถนะหลัก /รายการประเมิน 
คะแนน ค าอธิบาย 

การแสดงพฤติกรรม 1 2 3 4 5 

ระดับที ่1 : แสดงความสนใจและ

ตดิตามความรูใ้หม่ๆ ในสาขาอาชีพ

ของตน หรือที่เกี่ยวข้อง  

• ศกึษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยแีละ

องคค์วามรู้ใหม่ๆ ในสาขาอาชีพของตน 

• พัฒนาความรูค้วามสามารถของตนให้ดี

ยิ่งขึน้ 

• ตดิตามเทคโนโลยี และความรูใ้หม่ๆ  อยู่

เสมอด้วยการสบืค้นขอ้มูลจากแหลง่

ตา่งๆ ท่ีเป็นประโยชนต์อ่การปฏิบัติ

ราชการ 
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4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม (Integrity-ING) 

ค าจ ากัดความ : การด ารงตนและประพฤติปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสม ทั้งตามกฎหมาย 

คุณธรรม จรรยาบรรณแหง่วิชาชีพ และจรรยาข้าราชการเพื่อรักษาศักดิ์ศรแีห่งความเป็น

ข้าราชการ 

 

สมรรถนะหลัก/รายการประเมิน 
คะแนน ค าอธิบาย 

การแสดงพฤติกรรม 1 2 3 4 5 

ระดับที่ 1 : มคีวามสุจรติ   

• ปฏบัิตหินา้ที่ด้วยความสุจริต ไมเ่ลอืก

ปฏบัิต ิถูกต้องตามกฎหมาย และวินัย

ข้าราชการ 

• แสดงความคิดเห็นตามหลักวชิาชีพ

อย่างสุจริต 

      

     

 

5. การท างานเป็นทีม (Teamwork-TW) 

ค าจ ากัดความ: ความตัง้ใจที่จะท างานรว่มกับผูอ้ื่น เป็นส่วนหน่ึงของทีม หนว่ยงาน หรอื

ส่วนราชการ โดยผูป้ฏิบัติมีฐานะเป็นสมาชิก ไม่จ าเป็นต้องมีฐานะหัวหน้าทีม รวมทั้ง

ความสามารถ 

ในการสร้างและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 

สมรรถนะหลัก/รายการประเมิน 
คะแนน ค าอธิบาย 

การแสดงพฤติกรรม 1 2 3 4 5 

ระดับที่ 1 : ท าหน้าที่ของตนในทีมให้

ส าเร็จ 

• สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และ

ท างานในสว่นท่ีตนได้รับมอบหมาย 

• รายงานให้สมาชกิทราบความคืบหนา้

ของการด าเนนิงานของตนในทีม 

• ให้ขอ้มูลท่ีเป็นประโยชนต์อ่การท างาน

ของทีม 

      

     

 

 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



304 

สรุปผลการประเมินสมรรถนะหลัก 

1. องค์ประกอบการประเมินสมรรถนะ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

สมรรถนะ 

คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย คะแนน 

ตามระดับ

ค่า

เป้าหมาย 

(ก) 

น้ าหนัก 

(ข) 

คะแนนที่

ไดรั้บ (ค) 

(ค = ก x 

ข) / 5 

1 

จ าเป็น 

ต้องพัฒนา

อย่างย่ิง 

2 

ต้องพัฒนา 

3 

พอใช้ 

4 

ด ี

5 

ดีเย่ียม 

สมรรถนะหลัก         

1. การมุ่งผลสมัฤทธิ ์      25   

2. การบรกิารที่ดี      20   

3. การสั่งสมความ

เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

     15   

4. จริยธรรม      20   

5. การท างานเปน็ทีม      20   

รวม 
(ข)=

100 

(ค)  = 

 

 2. สรุปผลการประเมินสมรรถนะหลักในการปฏิบัติงาน 

    (      )   ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนตั้งแต่ร้อยละ 70 ขึน้ไป) 

    (      )   ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนไม่ถึงรอ้ยละ 70) 

(ระบุเหตุผล)  

..................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

 

(ลงช่ือผู้ประเมิน)................................................. 

                         (...............................................)  

                                       

                                                        วันที่)................./...................../................... 
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หมายเหตุ 

 รายละเอียดการให้คะแนน 

  1. ในช่องคะแนน (ก) คอืคะแนนที่ได้รับตามระดับค่าเป้าหมาย ซึ่งได้จาก

คะแนนการประเมินสมรรถนะแตล่ะตัวตามแบบประเมินสมรรถนะหลักข้างต้น แล้วน ามา

ใส่ลงในช่อง (ก) 

  2. ในช่องน้ าหนัก (ข) คอืหน่วยงานประเมินสมรรถนะแต่ละตัวโดยถ่วง

น้ าหนักทุกสมรรถนะรวมกันแลว้ใหไ้ด้ไม่เกิน 100 คะแนน   

  3. แปลงคะแนนที่ได้รับ (ค) เป็นคะแนนประเมินสมรรถนะที่ได้รับจากฐาน

คะแนนของน้ าหนักแต่ละสมรรถนะจากสูตร (ค = ก x ข) / 5 

  4. เลข 5 คือคะแนนสูงสุดของคะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 

เกณฑ์การประเมิน 

 ผูท้ี่ผ่านการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานจะต้องได้คะแนนในช่อง (ค) ตั้งแต่

ร้อยละ 70 ขึน้ไป 
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