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ภาคผนวก ง 

 1. แบบทดสอบกอนและหลังการฝ�กอบรม 
 2. หลักสูตรฝ�กอบรมเพื่อเสริมสร!างภาวะผู!นําครูด!านการจัด 
การเรียนรู!ในโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร 
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แบบทดสอบวัดความรู�ก�อนฝ�กอบรม 

 คําช้ีแจง โปรดตอบคําถามโดยใสเครื่องหมาย Xลงบนตัวเลือกที่ทานพิจารณา
วาถูกต!องที่สุด 
 

1. คุณสมบัตใิดที่ไมควรมใีนตัวผู!นํามากที่สุด 
 ก. ปฏิบัติตามใจสมาชิกในกลุม  
 ข. ป:ดกั้นความสัมพันธ<ระหวางผู!รวมงาน 
 ค. ไมฟ>งคําคัดค!าน ดื้อด!าน หน!าไหว!หลังหลอก 
 ง. ปฏิเสธจุดออนของตนเอง มีอารมณ<รุนแรง 
2. ข!อใดอธิบายเกี่ยวข!องกับผู!นําได!ตรงที่สุด 
 ก. ผู!นําจะเกิดขึ้นได!เมื่อได!รับการแตงตั้งหรือมีการมอบหมายอยางชัดเจน  
 ข. ผู!นําจะเกิดขึ้นได!เมื่อได!รับการแตงตั้งเป?นผู!บริหารระดับสูงสุด 
 ค. ผู!นําคือ บุคคลที่บังคับบุคคลอื่นได! 
 ง. ผู!นํา คือความสามารถในการนําไปสูเป@าหมาย 
3. ข!อใดเป?นพฤติกรรมของผู!นําที่มุงผลผลิตหรือมุงงาน 
 ก. การตัดสินใจที่เกี่ยวกับการทํางาน 
 ข. กําหนดเป@าหมายการทํางาน 
 ค. ใช!วิธีจูงใจ  
 ง. การจัดแบงงาน 
4. ผู!นําที่ดีที่สุดควรเป?นผู!นําประเภทใด  
 ก. ผู!นําแบบตามสบาย 
 ข. ผู!นําแบบประชาธิปไตย  
 ค. ผู!นําแบบอัตตาธิปไตย 
 ง. ผู!นําตามสถานการณ< 
5. บทบาทใดเป?นสิ่งที่ผู!นําควรจะเกี่ยวข!องน!อยที่สุด 
 ก. บทบาทเกี่ยวข!องกับสังคม  ข. บทบาทเกี่ยวข!องกับบุคคล 
 ค. บทบาทเกี่ยวข!องกับสวนตัว ง. บทบาทเกี่ยวข!องกับงาน 
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6. ข!อใดอธิบายเกี่ยวกับภาวะผู!นําได!ดีที่สุด 
 ก. ภาวะผู!นําคือบุคคลที่เป?นผู!นํา 
 ข. ภาวะผู!นําคือความสามารถในการนําไปสูจุดมุงหมาย 
 ค. ภาวะผู!นําจะเกิดขึ้นกับผู!ที่ดํารงตําแหนงบริหารระดับสูงเทานั้น 
 ง. ภาวะผู!นําจะเกิดขึ้นได!ก็ตอเมื่อได!รับการแตงตั้งหรือมอบหมายอยางเป?น
ทางการ 
7. ข!อใดคือคุณลักษณะที่พึงประสงค<ของภาวะผู!นํา 
 ก. ไว!วางใจผู!อื่น     ข. ตัดสินใจเด็ดขาด 
 ค. ทํางานเสร็จเร็วมีคุณภาพ ง. มฐีานะทางเศรษฐกิจปานกลาง 
8. กับคํากลาวที่วา “ข!าพเจ!าขอรับผิดชอบแตเพียงผู!เดียว” เป?นลักษณะผู!นําประเภทใด 
 ก. ผู!นําแบบเผด็จการ   ข. ผู!นําแบบเสรีนิยม  
 ค. ผู!นําแบบประชาธิปไตย  ง. ผู!นําแบบคอมมิวนิสต< 
9. การทํางานเป?นทีมที่มีผู!นําแบบประชาธิปไตย จะมีบรรยากาศอยางไร 
 ก. รับผิดชอบงานของใครของมัน  ข. รวมมือรวมใจกันทํางาน 
 ค. ทํางานตามที่ตนเองสนใจ    ง. แขงขันกันทํางาน 
10. การสื่อความหมายที่ดีมีลักษณะอยางไร  
 ก. พูดได!เสียงดังฟ>งชัด     ข. พูดจาไพเราะนาฟ>ง 
 ค. พูดชักจูงให!คนอื่นคล!อยตามได! ง. พูดให!คนอื่นเข!าใจตามที่ต!องการได! 
11. ข!อใดคือความสําคัญของการติดตอสื่อสาร  
 ก. เกิดแรงจูงใจในการทํางาน   
 ข. เกิดความเข!าใจผิด ความขัดแย!ง  
 ค. เกิดความสนุกสนานความบันเทิง  
 ง. เกิดความรู! ข!อเท็จจริงของเหตุการณ<ตางๆ 
12. ข!อใดคือวัตถุประสงค<พื้นฐานในการสร!างทีมงาน  
 ก. สมาชิกมีการพัฒนาตนเอง 
 ข. สมาชิกมีมารยาทในการเข!าสังคม 
 ค. สมาชิกมีความเข!าใจบทบาทการทํางานของตนเอง 
 ง. สมาชิกได!รับความรู!และประสบการณ<ในการทํางาน 
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13. การใช!ภาษาในการพูดข!อใดสําคัญที่สุด  
 ก. ใช!ภาษางายๆ    ข. ใช!ภาษาที่ทันสมัย  
 ค. ใช!ภาษาให!เกิดอารมณ<  ง. ใช!ภาษาให!เหมาะสมกับผู!ฟ>ง 
14. ลักษณะใดที่จะทําให!การพูดประสบความล!มเหลวได!มากที่สุด  
 ก. แตงกายไม สุภาพ  ข. อักขระไมชัดเจน  
 ค. ไมสบตาผู!ฟ>ง    ง. เนื้อหาวกวน 
15. เหตุใดจึงกลาวกันวา “การอภิปรายเป?นการสงเสริมระบอบประชาธิปไตย” 
 ก. เป?นการฝ�กให!รู!จักพูดและฟ>งความคิดเห็นของผู!อื่น 
 ข. เป?นการฝ�กให!มีมารยาทในการเข!าสมาคม  
 ค. เป?นการฝ�กให!ทํางานรวมกันของกลุมบุคคล  
 ง. เป?นการฝ�กให!เป?นคนมีเหตุผล 
16. บุคคลใดที่ไมกอให!เกิดป>ญหาในการสื่อสาร  
 ก. เอชอบพูดเรื่องสวนตัว 
 ข. แดงชอบพูดขัดคอเพื่อน  
 ค.ชมพูชอบพูดเรื่องสัพเพเหระ  
 ง. มะนาวชอบพูดเรื่องบกพรองของผู!อื่น 
17. ข!อใดคือความหมายของคําวา “ทีมงาน” 
 ก. การทํางานอยางมีจุดมุงหมายเดียวกัน  
 ข. การทํางานกับบุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไป 
 ค. การทํางานตามความพึงพอใจของผู!รวมงาน 
 ง. การทํางานรวมกับบุคคลอื่นได!อยางมีประสิทธิภาพ 
18. การทํางานเพื่อพัฒนาการทํางานสูความสําเร็จ คือข!อใด  
 ก. การทํางานเป?นกลุม  ข. ความรวมมือ 
 ค. การทํางานเป?นทีม  ง. ความสามัคคี 
19. ข!อใดคือองค<ประกอบของทีมงานที่มีประสิทธิภาพ  
 ก. การปรึกษาหารือกัน   
 ข. การทํางานโดยไมโดดเดี่ยว  
 ค. การแสดงความคิดอยางสร!างสรรค< 
 ง. การมีบทบาทที่สมดุลของสมาชิกในทีมงาน 
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20. กรณใีดที่แสดงให!เห็นถึงความสําเร็จของการทํางานเป?นทีม  
 ก. สมาชิกมีการปรึกษาหารือกัน 
 ข. สมาชิกทุกคนมีสวนรวมในการทํางาน  
 ค. สมาชิกทุกคนทํางานโดยไมโดดเดี่ยว 
 ง. การบรรลุจุดมุงหมายเดียวกันอยางมีประสิทธิภาพ 
21. ข!อใดหมายถึงลักษณะทีมงานที่ดี  
 ก. งานที่มีคุณภาพ  ข. พัฒนาความคิดสร!างสรรค< 
 ค. สร!างมิตรสัมพันธ<  ง. ความรักสามัคคี 
22. คําพูดในข!อใดแสดงให!เห็นวาผู!พูดเป?นผู!มีอุปนิสัย “เอาแตใจตัวเอง” 
 ก. ฉันเหนื่อยจัง หยุดพักกอนเถอะ 
 ข. ฉันเหนื่อยจัง พักสักประเดี๋ยวไหม  
 ค. ฉันวาพักเหนื่อยสักประเดี๋ยวดไีหม  
 ง. ฉันเหนื่อยจังนะ จะหยุดหรือจะเดินตอดี 
23. การกําหนดจุดมุงหมายมีประโยชน<ตอสมาชิกในการทํางานเป?นทีมอยางไร  
 ก. มีกําลังใจที่จะทํางาน 
 ข. เกิดความเข!าใจซึ่งกันและกัน 
 ค. ได!ทราบทิศทางการทํางานตรงกัน 
 ง. ได!แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
24. ข!อใดไมใชข!อจํากัดของการสร!างทีมงาน  
 ก. โครงสร!างองค<กรสับสน  ข. มีการควบคุม  
 ค. ขาดการควบคุม    ง. ความคิดสร!างสรรค<น!อย 
25. ข!อใดไมใชประโยชน<ของการทํางานเป?นทีม  
 ก. เพิ่มผลผลิตของงาน 
 ข. ลดความขัดแย!ง  
 ค. พัฒนาความคิดสร!างสรรค< 
 ง. ผู!นําได!รับผลประโยชน<สวนตัวมากขึ้น 
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26. กรณใีดที่แสดงให!เห็นถึงความสําเร็จของการทํางานเป?นทีม  
 ก. สมาชิกมีการปรึกษาหารือกัน 
 ข. สมาชิกทุกคนมีสวนรวมในการทํางาน  
 ค. สมาชิกทุกคนทํางานโดยไมโดดเดี่ยว 
 ง. การบรรลุจุดมุงหมายเดียวกันอยางมีประสิทธิภาพ 
27. บทบาทของสมาชิกทีมที่ดีควรเป?นอยางไร 
 ก. ให!ความรวมมือในการทํางานอยางเต็มความสามารถ 
 ข. เป:ดโอกาสให!สมาชิกคนอื่นทํางานให!มากที่สุด  
 ค. ไมเข!าไปก!าวกายงานผู!นําในทุกๆ เรื่อง  
 ง. เป:ดโอกาสให!ผู!นําทีมงานให!มากที่สุด 
28. ข!อใดคือป>จจัยสูความสําเร็จของการทํางานเป?นทีม 
 ก. มีความรวมมือและประสานงานกันเป?นอยางดี 
 ข. มีลักษณะยึดตนเองเป?นศูนย<กลาง  
 ค. มีทักษะในการทํางานน!อย  
 ง. ยึดม่ันในอุดมการณ<ของตนเอง 
29. การพัฒนาทีมงานให!มีประสิทธิภาพต!องอาศัยสิ่งใด  
 ก. บทบาทของผู!นํา 
 ข. บทบาทของสมาชิก 
 ค. บทบาทของที่ปรึกษา  
 ง. บทบาทของหนวยงาน 
30. ข!อใดคือแนวทางในการสร!างทีมงานที่ประสบความสําเร็จ  
 ก. นัดหมายประชุมบอยๆ 
 ข. ไมก!าวกายงานของผู!อื่น 
 ค. กําหนดทิศทางวัตถุประสงค<ของทีม 
 ง. สร!างความคุ!นเคย ความสนิทสนมของทีม 
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เฉลยแบบทดสอบก�อนฝ�กอบรม 

 1. ค  2. ง  3. ข  4. ง   5. ค  6. ข         7. ค  
 8. ก  9. ข  10. ง  11. ง  12. ค  13. ง        14. ง  
 15. ก  16. ค  17. ง  18. ค  19. ง  20. ง        21. ค  
 22. ก  23. ค  24. ข  25. ง  26. ง  27. ก        28. ก  
 29. ข  30. ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



 

161 

 

แบบทดสอบวัดความรู�หลังฝ�กอบรม 

คําชี้แจง : โปรดตอบคําถามโดยใสเครื่องหมาย X ลงบนตัวเลือกที่ทานพิจารณาวาถูกต!องที่สุด 
 

1. ข!อใดอธิบายเกี่ยวกับภาวะผู!นําได!ดีที่สุด 
 ก. ภาวะผู!นําคือบุคคลที่เป?นผู!นํา 
 ข. ภาวะผู!นําคือความสามารถในการนําไปสูจุดมุงหมาย 
 ค. ภาวะผู!นําจะเกิดขึ้นกับผู!ที่ดํารงตําแหนงบริหารระดับสูงเทานั้น 
 ง. ภาวะผู!นําจะเกิดขึ้นได!ก็ตอเมื่อได!รับการแตงตั้งหรือมอบหมายอยางเป?น
ทางการ 
2. ข!อใดอธิบายเกี่ยวข!องกับผู!นําได!ตรงที่สุด 
 ก. ผู!นําจะเกิดขึ้นได!เมื่อได!รับการแตงตั้งหรือมีการมอบหมายอยางชัดเจน  
 ข. ผู!นําจะเกิดขึ้นได!เมื่อได!รับการแตงตั้งเป?นผู!บริหารระดับสูงสุด  
 ค. ผู!นําคือ บุคคลที่บังคับบุคคลอื่นได! 
 ง. ผู!นํา คือความสามารถในการนําไปสูเป@าหมาย 
3. ข!อใดเป?นพฤติกรรมของผู!นําที่มุงผลผลิตหรือมุงงาน 
 ก. การตัดสินใจที่เกี่ยวกับการทํางาน 
 ข. กําหนดเป@าหมายการทํางาน 
 ค. ใช!วิธีจูงใจ  
 ง. การจัดแบงงาน 
4. ผู!นําที่ดีที่สุดควรเป?นผู!นําประเภทใด  
 ก. ผู!นําแบบตามสบาย 
 ข. ผู!นําแบบประชาธิปไตย  
 ค. ผู!นําแบบอัตตาธิปไตย 
 ง. ผู!นําตามสถานการณ< 
5. บทบาทใดเป?นสิ่งที่ผู!นําควรจะเกี่ยวข!องน!อยที่สุด 
 ก. บทบาทเกี่ยวข!องกับสังคม  
 ข. บทบาทเกี่ยวข!องกับบุคคล 
 ค. บทบาทเกี่ยวข!องกับสวนตัว 
 ง. บทบาทเกี่ยวข!องกับงาน 
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6. กรณใีดที่แสดงให!เห็นถึงความสําเร็จของการทํางานเป?นทีม  
 ก. สมาชิกมีการปรึกษาหารือกัน 
 ข. สมาชิกทุกคนมีสวนรวมในการทํางาน  
 ค. สมาชิกทุกคนทํางานโดยไมโดดเดี่ยว 
 ง. การบรรลุจุดมุงหมายเดียวกันอยางมีประสิทธิภาพ 
7. บทบาทของสมาชิกทีมที่ดีควรเป?นอยางไร 
 ก. ให!ความรวมมือในการทํางานอยางเต็มความสามารถ 
 ข. เป:ดโอกาสให!สมาชิกคนอื่นทํางานให!มากที่สุด  
 ค. ไมเข!าไปก!าวกายงานผู!นําในทุกๆ เรื่อง  
 ง. เป:ดโอกาสให!ผู!นําทีมงานให!มากที่สุด 
8. ข!อใดคือป>จจัยสูความสําเร็จของการทํางานเป?นทีม 
 ก. มีความรวมมือและประสานงานกันเป?นอยางดี 
 ข. มีลักษณะยึดตนเองเป?นศูนย<กลาง  
 ค. มีทักษะในการทํางานน!อย  
 ง. ยึดม่ันในอุดมการณ<ของตนเอง 
9. การพัฒนาทีมงานให!มีประสิทธิภาพต!องอาศัยสิ่งใด  
 ก. บทบาทของผู!นํา    ข. บทบาทของสมาชิก 
 ค. บทบาทของที่ปรึกษา   ง. บทบาทของหนวยงาน 
10. ข!อใดไมใชข!อจํากัดของการสร!างทีมงาน  
 ก. โครงสร!างองค<กรสับสน  ข. มีการควบคุม  
 ค. ขาดการควบคุม    ง. ความคิดสร!างสรรค<น!อย 
11. คุณสมบัตใิดที่ไมควรมใีนตัวผู!นํามากที่สุด 
 ก. ปฏิบัติตามใจสมาชิกในกลุม  
 ข. ป:ดกั้นความสัมพันธ<ระหวางผู!รวมงาน 
 ค. ไมฟ>งคําคัดค!าน ดื้อด!าน หน!าไหว!หลังหลอก 
 ง. ปฏิเสธจุดออนของตนเอง มีอารมณ<รุนแรง 
12. ข!อใดคือคุณลักษณะที่พึงประสงค<ของภาวะผู!นํา 
 ก. ไว!วางใจผู!อื่น      ข. ตัดสินใจเด็ดขาด 
 ค. ทํางานเสร็จเร็วมีคุณภาพ  ง. มฐีานะทางเศรษฐกิจปานกลาง 
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13. กับคํากลาวที่วา “ข!าพเจ!าขอรับผิดชอบแตเพียงผู!เดียว” เป?นลักษณะผู!นําประเภทใด 
 ก. ผู!นําแบบเผด็จการ   ข. ผู!นําแบบเสรีนิยม  
 ค. ผู!นําแบบประชาธิปไตย  ง. ผู!นําแบบคอมมิวนิสต< 
14. การทํางานเป?นทีมที่มีผู!นําแบบประชาธิปไตย จะมีบรรยากาศอยางไร 
 ก. รับผิดชอบงานของใครของมัน  ข. รวมมือรวมใจกันทํางาน 
 ค. ทํางานตามที่ตนเองสนใจ    ง. แขงขันกันทํางาน 
15. การสื่อความหมายที่ดีมีลักษณะอยางไร  
 ก. พูดได!เสียงดังฟ>งชัด    
 ข. พูดจาไพเราะนาฟ>ง 
 ค. พูดชักจูงให!คนอื่นคล!อยตามได!  
 ง. พูดให!คนอื่นเข!าใจตามที่ต!องการได! 
16. บุคคลใดที่ไมกอให!เกิดป>ญหาในการสื่อสาร  
 ก. เอชอบพูดเรื่องสวนตัว 
 ข. แดงชอบพูดขัดคอเพื่อน  
 ค.ชมพูชอบพูดเรื่องสัพเพเหระ  
 ง. มะนาวชอบพูดเรื่องบกพรองของผู!อื่น 
17. ข!อใดคือความหมายของคําวา “ทีมงาน” 
 ก. การทํางานอยางมีจุดมุงหมายเดียวกัน  
 ข. การทํางานกับบุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไป 
 ค. การทํางานตามความพึงพอใจของผู!รวมงาน 
 ง. การทํางานรวมกับบุคคลอื่นได!อยางมีประสิทธิภาพ 
18. การทํางานเพื่อพัฒนาการทํางานสูความสําเร็จ คือข!อใด  
 ก. การทํางานเป?นกลุม 
 ข. ความรวมมือ 
 ค. การทํางานเป?นทีม 
 ง. ความสามัคคี 
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19. ข!อใดคือองค<ประกอบของทีมงานที่มีประสิทธิภาพ  
 ก. การปรึกษาหารือกัน 
 ข. การทํางานโดยไมโดดเดี่ยว  
 ค. การแสดงความคิดอยางสร!างสรรค< 
 ง. การมีบทบาทที่สมดุลของสมาชิกในทีมงาน 
20. กรณใีดที่แสดงให!เห็นถึงความสําเร็จของการทํางานเป?นทีม  
 ก. สมาชิกมีการปรึกษาหารือกัน 
 ข. สมาชิกทุกคนมีสวนรวมในการทํางาน  
 ค. สมาชิกทุกคนทํางานโดยไมโดดเดี่ยว 
 ง. การบรรลุจุดมุงหมายเดียวกันอยางมีประสิทธิภาพ 
21. ข!อใดหมายถึงลักษณะทีมงานที่ดี  
 ก. งานที่มีคุณภาพ   ข. พัฒนาความคิดสร!างสรรค< 
 ค. สร!างมิตรสัมพันธ<   ง. ความรักสามัคคี 
22. ข!อใดคือวัตถุประสงค<พื้นฐานในการสร!างทีมงาน  
 ก. สมาชิกมีการพัฒนาตนเอง 
 ข. สมาชิกมีมารยาทในการเข!าสังคม 
 ค. สมาชิกมีความเข!าใจบทบาทการทํางานของตนเอง 
 ง. สมาชิกได!รับความรู!และประสบการณ<ในการทํางาน 
23. การกําหนดจุดมุงหมายมีประโยชน<ตอสมาชิกในการทํางานเป?นทีมอยางไร  
 ก. มีกําลังใจที่จะทํางาน 
 ข. เกิดความเข!าใจซึ่งกันและกัน 
 ค. ได!ทราบทิศทางการทํางานตรงกัน 
 ง. ได!แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
24. ข!อใดคือแนวทางในการสร!างทีมงานที่ประสบความสําเร็จ  
 ก. นัดหมายประชุมบอยๆ 
 ข. ไมก!าวกายงานของผู!อื่น 
 ค. กําหนดทิศทางวัตถุประสงค<ของทีม 
 ง. สร!างความคุ!นเคย ความสนิทสนมของทีม 
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25. ข!อใดไมใชประโยชน<ของการทํางานเป?นทีม  
 ก. เพิ่มผลผลิตของงาน    ข. ลดความขัดแย!ง  
 ค. พัฒนาความคิดสร!างสรรค<  ง. ผู!นําได!รับผลประโยชน<สวนตัวมากขึ้น 
26. ข!อใดคือความสําคัญของการติดตอสื่อสาร  
 ก. เกิดแรงจูงใจในการทํางาน    
 ข. เกิดความเข!าใจผิด ความขัดแย!ง  
 ค. เกิดความสนุกสนานความบันเทิง  
 ง. เกิดความรู! ข!อเท็จจริงของเหตุการณ<ตางๆ 
27. คําพูดในข!อใดแสดงให!เห็นวาผู!พูดเป?นผู!มีอุปนิสัย “เอาแตใจตัวเอง” 
 ก. ฉันเหนื่อยจัง หยุดพ ักกอนเถอะ 
 ข. ฉันเหนื่อยจัง พักสักประเดี๋ยวไหม  
 ค. ฉันวาพักเหนื่อยสักประเดี๋ยวดไีหม  
 ง. ฉันเหนื่อยจังนะ จะหยุดหรือจะเดินตอดี 
28. การใช!ภาษาในการพูดข!อใดสําคัญที่สุด  
 ก. ใช!ภาษางายๆ    ข. ใช!ภาษาที่ทันสมัย  
 ค. ใช!ภาษาให!เกิดอารมณ<  ง. ใช!ภาษาให!เหมาะสมกับผู!ฟ>ง 
29. ลักษณะใดที่จะทําให!การพูดประสบความล!มเหลวได!มากที่สุด  
 ก. แตงกายไม สุภาพ  ข. อักขระไมชัดเจน  
 ค. ไมสบตาผู!ฟ>ง    ง. เนื้อหาวกวน 
30. เหตุใดจึงกลาวกันวา “การอภิปรายเป?นการสงเสริมระบอบประชาธิปไตย” 
 ก. เป?นการฝ�กให!รู!จักพูดและฟ>งความคิดเห็นของผู!อื่น 
 ข. เป?นการฝ�กให!มีมารยาทในการเข!าสมาคม  
 ค. เป?นการฝ�กให!ทํางานรวมกันของกลุมบุคคล  
 ง. เป?นการฝ�กให!เป?นคนมีเหตุผล 

 
 
 
 
 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



166 

เฉลยแบบทดสอบหลังฝ�กอบรม 

  1. ข  2. ง  3. ข  4. ง  5. ค  6. ง 7. ก  
  8. ก  9. ข  10. ข  11. ข  12. ค  13. ก 14. ข  
  15. ง  16. ค  17. ง  18. ค  19. ง  20. ง 21. ค  
  22. ค  23. ค  24. ค  24. ค  25. ง  26. ง 27. ค  
  29. ง  30. ก 
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หลักสูตรฝ�กอบรม 

เพื่อเสริมสร�างภาวะผู�นําด�านการจัดการเรียนรู� 
ในโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา

สกลนคร เขต 3 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
นางสาวชลนิดา  หารจิต 

นักศึกษาปริญญาโท 
 
 
 
 
 

สาขานวัตกรรมการบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
2562 
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คํานํา 

 หลักสูตรฝ�กอบรมเพื่อเสริมสร!างภาวะผู!นําครูด!านการจัดการเรียนรู! ใน
โรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3 เป?นหลักสูตรที่
พัฒนาขึ้นเป?นการเฉพาะ โดยมีหลักการ ดังนี้ 1) เป?นหลักสูตรฝ�กกอบรมที่เน!นเสริมสร!าง
ความรู! เจตคติ และทักษะภาวะผู!นําสําหรับครูในโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3 และ 2) เป?นหลักสูตรที่เน!นครูวิชาการผู!เข!าอบรม
เป?นสําคัญ ซึ่งมีจุดมุงหมายของการฝ�กอบรมเพื่อให!ครูในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3 ที่เข!ารับ การฝ�กอบรมตามหลักสูตรนี้เป?นผู!ที่มี
ความรู! เจตคติ และทักษะเกี่ยวกับภาวะผู!นํา สามารถนาความรู! ไปประยุกต<ใช! 
ในการบริหารงานกิจกรรมด!านการจัดการเรียนรู!ได!อยางมีประสิทธิภาพ 
 ขอขอบพระคุณผู!ทรงคุณวุฒิ และผู!เช่ียวชาญ รศ.ดร.วาโร เพ็งสวัสดิ์  
นายประวิตร กิตติธรรม นายปริญญา อุปลา ดร.พิสมัย ธรรมศิลปT และ  
นางสาวสรญา วัชรสังกาศ ที่กรุณาตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือที่ใช!ในการวิจัย และได!
กรุณาปรับปรุง แก!ไขข!อบกพรอง และให!คําแนะนําในการสร!างเครื่องมือให!ถูกต!องสมบูรณ<
ยิ่งขึ้น 
 ขอขอบพระคุณ ผศ.ดร.วันเพ็ญ นันทะศรี และ ดร.สมเกียรติ พละจิตต< 
กรรมการที่ปรึกษา ที่ได!กรุณาถายทอดความรู! แนวคิด วิธีการ คําแนะนํา และตรวจสอบ
แก!ไขข!อบกพรองตางๆ ของหลักสูตรฝ�กอบรม จนเป?นหลักสูตรที่สมบูรณ< 
 
                 ชลนิดา หารจิต 
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สารบัญ 

                        หน�า 
หลักสูตรฝ�กอบรมเพื่อเสริมสร!างภาวะผู!นําครูด!านการจัดการเรียนรู!  
ในโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3  
 หลักการและเหตุผล  ................................................................................  1 
 จุดมุงหมายของหลักสูตร  ........................................................................  3 
 เนื้อหาของหลักสูตร  ................................................................................  3 
 กิจกรรมฝ�กอบรม  ...................................................................................  4 
 การวัดผลและประเมินผล  ........................................................................  5 
 โครงสร!างหลักสูตรฝ�กอบรม  ....................................................................  5 
 ตารางกําหนดการฝ�กอบรม  ......................................................................  6 
 ตารางฝ�กอบรมหลักสูตรฝ�กอบรมเพื่อเสริมสร!างภาวะผู!นํา ฯ  ....................  7 
หัวข!อและกิจกรรมหนวยที่ 1  
 ความรู!เกี่ยวกับภาวะผู!นําและการเสริมสร!างภาวะผู!นํา  ..............................  8 
 หัวข!อที่ 1 ความรู!เกี่ยวกับภาวะผู!นํา  ..........................................................  8 
  กิจกรรมที่ 1.1 ค!นหาผู!นํา  ....................................................................  9 
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หลักสูตรฝ�กอบรมเพื่อเสริมสร�างภาวะผู�นําครูด�านการจัดการเรียนรู�  
ในโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3  

 

หลักการและเหตุผล 
 การปฏิรูปการศึกษามีหัวใจสําคัญคือการปฏิรูปกระบวนการเรียนรู! เพราะ 
การปฏิรูปการเรียนรู!จะกอให!เกิดการเปลี่ยนแปลงวิธีการจัดประสบการณ<การเรียนรู!ให!แก
ผู!เรียนจากรูปแบบเดิมที่ยึดครูเป?นศูนย<กลาง ซึ่งครูมีบทบาทสําคัญในการบอกความรู!และ
ควบคุมกิจกรรมการเรียนรู!ของผู!เรียน เป?นกระบวนการเรียนรูแบบใหมทียึดผู!เรียนเป?น
สําคัญ ครูมีบทบาทเป?นผู!สงเสริมสนับสนุนการเรียนรู!ของผู!เรียน มีเป@าหมายในการปฏิรูป
การศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ. 2552-2561) ที่เน!นคุณภาพมาตรฐานการศึกษาและ
การเรียนรู!ของคนไทย ให!เด็กไทยเกง ดี มีความสุข คิดวิเคราะห< มีความเป?นไทยและ 
การแสดงออกเป?นสากล รู!เทาทัน และมีกรอบแนวทางการปฏิรูปในด!านการพัฒนา
คุณภาพครูยุคใหม โดยการอบรมพัฒนาครูป>จจุบันและการผลิตครูโครงการครูพันธุ<ใหม 
เพื่อให!ได!คนเกงและมีจิตวิญญาณความเป?นครู โดยตรงตอคุณภาพของผู!เรียน ป>จจุบันเป?น
ที่ยอมรับกันวาแม!วาจะมีการประกาศใช!พระราชบัญญัติ พ.ศ. 2542 และใช!หลักสูตร
การศึกษาที่ยึดนักเรียนเป?นสําคัญมาตั้งแตปY พ.ศ. 2544 แตยังมีครูอีกเป?นจํานวนไมน!อยที่
ยังคงจัดการเรียนการสอนแบบเดิมที่เน!นความสะดวกและงายสําหรับครูเป?นสําคัญ ทําให!
ผลสัมฤทธิ์ต่ํา การเรียนรู!ของผู!เรียนไมตอบสนองตอความแตกตางระหวางบุคคล ไมเกิด
การเรียนรู!ที่แท!จริง เรียนรู!อยางไมมีความหมาย ไมมีความสุข ขาดทักษะในการแสวงหา
ความรู!ไมสามารถนําความรู!ไปประยุกต<ใช!ในชีวิตจริงได! และโดยเฉพาะอยางยิ่งเกิดทัศนคติ
ที่ไมดีตอการเรียนรู!และรายวิชาที่เรียน ซึ่งป>ญหาการที่ครูยังคงจัดการเรียนการสอน
แบบเดิมอาจเกิดจากสาเหตุหลายประการ เชน ครูขาดความรู!ความเข!าใจและทัศนคติที่ไม
ดีตอการจัดการเรียนรู!ที่เน!นผู!เรียนเป?นสําคัญ มองเห็นวา การจัดการเรียนรู!ดังกลาวเป?น
เรื่องยุงยาก และเกินวิสัยความสามารถหรือข!อจํากัดที่ตนเองจะนํามาใช!ในห!องเรียนจริงได! 
ดังนั้นกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่พึงประสงค< จึงควรเป?นกระบวนการเรียน 
การสอนที่เน!นผู!เรียนเป?นสําคัญโดยใช!กระบวนการทางป>ญญา ที่พัฒนาบุคคลอยาง
ตอเนื่องตลอดชีวิต สามารถเรียนรู!ได!ทุกเวลา ทุกสถานที่ เป?นกระบวนการเรียนรู!ที่มี
ความสุข บูรณาการเนื้อหาสาระตามความเหมาะสมของระดับการศึกษาเพื่อให!ผู!เรียนมี
ความรู!เกี่ยวกับตนเองและความสัมพันธ<ของตนเองกับสังคม สาระการเรียนรู!สอดคล!องกับ 
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ความสนใจของผู!เรียน ทันสมัย เน!นกระบวนการคิดและการปฏิบัติจริง ได!เรียนรู!ตาม 
สภาพจริง และมีแหลงเรียนรู!ที่หลากหลาย นาสนใจ เป?นกระบวนการคิดและปฏิบัติจริง  
ได!เรียนรู!ตามสภาพจริง สามารถนําไปใช!ประโยชน<ได!อยางกว!างไกล เป?นกระบวนการที่มี
ทางเลือก และแหลงเรียนรู!ที่หลากหลาย นาสนใจ เป?นกระบวนการเรียนรู!รวมกันโดยมี
ผู!เรียน ครู และผู!มีสวนเกี่ยวข!องทุกฝZายรวมจัดบรรยากาศให!เอื้อตอการเรียนรู!และ 
มุงประโยชน<ของผู!เรียนเป?นสําคัญ 
 กระบวนทัศน<ใหมที่สําคัญในการพัฒนาครูในป>จจุบันมีวัตถุประสงค<มุงพัฒนา
ครูเพื่อให!เกิดการรับรู! เข!าใจ และตระหนักถึงการนําไปใช!เพื่อพัฒนาอยางเป?นระบบ ทั้ง
หลักสูตร วิธีการสอน หรือการประเมินผล ไมพัฒนาอยางแยกสวนเพียงเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
มุงพัฒนาครูโดยใช!รูปแบบการพัฒนาครูด!วยตนเอง ให!ครูเป?นผู!กระทํา สร!างสรรค<องค<
ความรู!ใหมๆ  ให!เกิดขึ้นมาด!วยครูเอง ไมเน!นรูปแบบการพัฒนาแบบดั้งเดิม ซึ่งเน!นการ
พัฒนาครูแบบเป?นผู!รับหรือผู!ถูกกระทํา แบบที่ต!องอาศัยผู!เช่ียวชาญภายนอก แบบที่เกิด
การเรียนรู! โดยผู!อื่นเป?นหลัก ดังนั้น สภาพของสังคมครูตามกรอบแนวคิดดังกลาวจะต!อง
เป?นสังคมแหงการเรียนรู! เป?นสังคมที่ทุกคนตางตื่นตัวในการรวมกลุมเพื่อเรียนรู!ถึงวิธีการ
เรียนรู!ซึ่งกันและกัน ตื่นตัวที่จะสร!างบรรยากาศแหงความเป?นมิตร ไว!วางใจ และยอมรับ 
ซึ่งกันและกัน เพื่อให!บรรลุเป@าหมายของโรงเรียนโดยรวม  
 การให!ครูหรือบุคลากรตางๆ ในโรงเรียนได!เข!ารวมสัมมนาหรือฝ�กอบรม 
ภาวะผู!นําด!านการจัดการเรียนรู! จึงเป?นสิ่งจําเป?นที่โรงเรียนควรสนับสนุนเพราะครู คือ 
หัวใจสําคัญของการจัดกระบวนการเรียนรู!ให!กับผู!เรียน ซึ่งครูต!องปฏิบัติงานในบทบาทของ
ตนเอง ดําเนินการทุกวิถีทางเพื่อพัฒนาผู!เรียน ให!เกิดการเรียนรู!อันจะนําไปสูการพัฒนา
ผู!เรียนให!สมบูรณ<ทั้งด!านรางกาย จิตใจและสติป>ญญา มีทั้งความรู!และคุณธรรม อยู
รวมกับผู!อื่นอยางมีความสุข แล!วทําให! ผู!เรียนเป?นคนดี มีป>ญญา มีคุณภาพชีวิตที่ดีมีขีด
ความสามารถในการแขงขัน โดยเฉพาะอยางยิ่งการเพิ่มศักยภาพของผู!เรียนได!สูงขึ้น
สามารถดํารงชีวิตอยางมีความสุขได!บนพื้นฐานของความเป?นไทย และความเป?นสากล 
รวมทั้งมีความสามารถในการประกอบอาชีพหรือศึกษาตอความความถนัดและ
ความสามารถของแตละบุคคล โดยเน!นทักษะทางสังคมที่สําคัญ 7 ด!าน ดังนี้   
1) ภาษาตางประเทศ 2) การสื่อสารและสารสนเทศ 3) การทํางานเป?นทีม 4) ใฝZเรียนใฝZรู! 
5) คิดวิเคราะห< หรือกระบวนการคิดและการแก!ป>ญหาอยางเป?นระบบ 6) ความ มีระเบียบ
วินัยและรักองค<กร และ 7) จิตสาธารณะ  
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 ดังนั้น เพื่อให!การบริหารงานวิชาการสําเร็จลุลวงไปด!วยดี จําเป?นต!องอาศัย
ความรวมมือในการดําเนินงานจากคณะครูซึ่งมีบทบาทสําคัญที่จะพัฒนา ผลักดัน และ
ดําเนินกิจกรรมการจัดการเรียนรู!ในด!านตางๆ เพื่อพัฒนานักเรียนโดยสวนรวม ผู!วิจัยจึงได!
พัฒนาหลักสูตร ฝ�กอบรมเพื่อเสริมสร!างภาวะผู!นําครูด!านการจัดการเรียนรู! สําหรับ
โรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3 มีภาวะผู!นําที่ดี 
และมีสามารถ ทํางานรวมกับผู!อื่นได!อยางมีประสิทธิภาพ อีกทั้งสงผลให!การดําเนินงาน
กิจกรรมการจัดการเรียนรู!ของนักเรียน ประสิทธิภาพมากขึ้น และคณะครูที่เข!ารับ 
การฝ�กอบรมได!รับการพัฒนาให!เป?นครูผู!นําที่มีทักษะทางสังคม มีประสบการณ< 
ในการทํางานรวมกับผู!อื่น และสามารถเป?นผู!นําที่ สอดคล!องกับความต!องการของสังคม 
และประเทศชาติตอไป 

 

จุดมุ�งหมายของหลักสูตร 
 หลักสูตรฝ�กอบรมเพื่อเสริมสร!างภาวะผู!นําครูด!านการจัดการเรียนรู! ใน
โรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3 เป?นหลักสูตรที่
พัฒนาขึ้นเป?นการเฉพาะ โดยมีหลักการ ดังนี้ 
  1. เป?นหลักสูตรฝ�กกอบรมที่เน!นเสริมสร!างความรู! เจตคติ และทักษะภาวะ 
ผู!นําสําหรับครูในโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3 
  2. เป?นหลักสูตรที่เน!นครูวิชาการผู!เข!าอบรมเป?นสําคัญ 
 

จุดมุ�งหมายของการฝ�กอบรม 
 เพื่อให!ครูในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3   
ที่เข!ารับ การฝ�กอบรมตามหลักสูตรนี้เป?นผู!ที่มีความรู! เจตคติ และทักษะเกี่ยวกับภาวะผู!นํา 
สามารถนาความรู! ไปประยุกต<ใช!ในการบริหารงานกิจกรรมด!านการจัดการเรียนรู!ได!อยาง
มีประสิทธิภาพ 
 

เน้ือหาของหลักสูตร 
 เนื้อหาของการฝ�กอบรมตามหลักสูตร แบงเป?น 3 หนวย คือ  
  หนวยที่ 1 ความรู!เกี่ยวกับภาวะผู!นําและการเสริมสร!างภาวะนา  
   หัวข!อที่ 1 เรื่องความรู!เกี่ยวกับภาวะผู!นํา 
   หัวข!อที่ 2 เรื่อง การเสริมสร!างทักษะภาวะผู!นํา 
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  หนวยที่ 2 ศิลปะการสื่อสาร 
   หัวข!อที่ 1 หลักการพูด และการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ  
  หนวยที่ 3 การพัฒนาทีมงานให!มีประสิทธิภาพ  
   หัวข!อที่ 1 การสร!างทีมงาน  
   หัวข!อที่ 2 ผู!นํากับการพัฒนาทีมงาน 
 

กิจกรรมฝ�กอบรม 
 กิจกรรมฝ�กอบรมมีวิธีการดําเนินการ ดังนี้ 
  1. การทดสอบกอนการฝ�กอบรม ใช!แบบทดสอบวัดความรู! และ 
แบบวัดเจตคติ เกี่ยวกับ ภาวะผู!นํากอนการฝ�กอบรม เพื่อวัดความรู! และเจตคติเกี่ยวกับ
ภาวะผู!นําของผู!เช!ารับการฝ�กอบรม 
  2. การดําเนินการฝ�กอบรม ให!ผู!เข!ารับการฝ�กอบรมได!มีสวนรวมในการทํา
กิจกรรมตางๆ เพื่อการเรียนรู!รวมกับสมาชิกคนอื่นๆ ในกลุม และให!แบบสังเกตทักษะ 
ภาวะผู!นําของผู!เข!ารับการ ฝ�กอบรม โดยใช!เทคนิคการฝ�กอบรม 
   1) การบรรยาย 
   2) การอภิปรายกลุม 
   3) การระดมสมอง 
   4) การแสดงบทบาทสมมติ 
   5) เกม 
   6) การฝ�กปฏิบัติ 
   7) กิจกรรมกลุมสัมพันธ< 
  และใช!สื่อการฝ�กอบรมดังนี้ 
   1) หลักสูตรฝ�กอบรม 
   2) คูมือสําหรับผู!เข!ารับการฝ�กอบรม 
   3) เครื่องฉายภาพ (Projector) 
   4) เครื่องคอมพิวเตอร< 
   5) เอกสารประกอบการฝ�กอบรม และวัสดุอุปกรณ< 

   6) ใช!แบบทดสอบวัดความรู! และแบบวัดเจตคติ เกี่ยวกับ ภาวะผู!นําหลัง 
การฝ�กอบรม เพื่อวัดความรู! และเจตคติ เกี่ยวกับภาวะผู!นําของผู!เข!ารับการฝ�กอบรมวา 
ได!รับความรู! และเจตคติ เกี่ยวกับภาวะผู!นําเพิ่มขึ้นมากน!อยเพียงใด 
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การวัดผลและประเมินผล 
 การวัดและประเมินผลการฝ�กอบรมตามหลักสูตรนี้ประกอบด!วย 2 สวน คือ 
ด!านความรู! และด!านทักษะ 
  1. ด!านความรู! ใช!แบบทดสอบวัดความรู!กอนและหลังการฝ�กอบรม 
  2. ด!านทักษะ ใช!แบบสังเกตทักษะภาวะผู!นําขณะดําเนินการฝ�กอบรม 
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โครงสร�างหลักสูตรฝ�กอบรม จํานวน 2 วัน รวม 12 ช่ัวโมง 
 

หนวยที่ รายการ จํานวนช่ัวโมง 

 วันที่ 1 6 

1 ความรู!เกี่ยวกับภาวะผู!นําและการเสริมสร!างภาวะผู!นํา  

 หัวข!อที่ 1 เรื่องความรู!เกี่ยวกับภาวะผู!นํา 1.5 

 หัวข!อที่ 2 เรื่อง การเสริมสร!างทักษะภาวะผู!นํา 1.5 

2 ศิลปการสื่อสาร  

 หัวข!อที่ 1 หลักการพูด และการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 3 

 วันที่ 2 6 

3 การพัฒนาทีมงานให!มีประสิทธิภาพ  

 หัวข!อที่ 1 การสร!างทีมงาน 3 

 หัวข!อที่ 2 ผู!นํากับการพัฒนาทีมงาน 3 

 รวม 12 
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ตารางกําหนดการการฝ�กอบรม 2 วัน 
การฝ�กอบรมวันที่ 1 
 08.00 น.-09.00น. ลงทะเบียน และทดสอบกอนฝ�กอบรม 
 09.00 น.-09.30 น. พิธีเป:ด และปฐมนิเทศหลักสูตร 
 09.30 น.-10.30 น. รับประทานอาหารวาง 
 10.30 น.-12.00 น. ความรู!เกี่ยวกับภาวะผู!นํา และกิจกรรมค!นหาผู!นํากลุม 
 12.00 น.-13.00 น. รับประทานอาหารกลางวัน 
 13.00 น.-14.30 น. การเสริมสร!างทักษะภาวะผู!นําครู และกิจกรรม 
สมบัตินี้ใครอยาแตะ 
 14.30 น.-15.00 น. รับประทานอาหารวาง 
 15.00 น.–18.00 น. หลักการพูด และการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ  

           และกิจกรรมการสื่อสารทางอ!อม 
การฝ�กอบรมวันที่ 2 
 08.00 น.-11.00 น. การสร!างทีมงานและกิจกรรมทีมงานของเรา 
 11.30 น.-12.00 น. รับประทานอาหารวาง/กิจกรรมเลือกเจ!านายเลือกลูกน!อง 
 12.00 น.-13.00 น. รับประทานอาหารกลางวัน 
 13.00 น.-16.00 น. ผู!นํากับการพัฒนาทีมงาน 
 16.00 น.-16.30 น. รับประทานอาหารวาง 
 16.30 น.-17.00 น. ทดสอบหลังฝ�กอบรม 
 17.00 น.-18.00 น. พิธีมอบใบประกาศและพิธีป:ดการฝ�กอบรม 
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ตารางฝ�กอบรมหลักสูตรฝ�กอบรมเพื่อเสริมสร�างภาวะผู�นําครู 
ด�านการจัดการเรียนรู�  

วันท่ี 1 

เวลา หัวข!อ 
กิจกรรม/เครื่องมือ 

การเรียนรู! 

9.00-12.00 

1. การสร!างความคุ!นเคยกันระหวาง
ผู!เข!ารวมฝ�กอบรม 

ชวนคิด ชวนคุย/กิจกรรม
รวมกัน 

2. ความรู!เกี่ยวกับผู!นํา 
3. การเสริมสร!างทักษะภาวะผู!นํา 
ด!านการจัดการเรียนรู! 

- บรรยาย 
- กิจกรรมเพื่อ 
ฝ�กการเรียนรู! 
- การระดมสมอง 

12.00-13.00 พักรับประทานอาหารกลางวัน  

13.00-16.00 
1. หลักการพูดและการสื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพ 

- บรรยาย 
- กิจกรรมเพื่อฝ�กอบรม 
- ระดมสมอง 

วันท่ี 2 

เวลา หัวข!อ 
กิจกรรม/เครื่องมือ 

การเรียนรู! 

9.00-12.00 การพัฒนาทีมงานให!มีประสิทธิภาพ 
1. การสร!างทีมงาน 

- บรรยาย 
- กิจกรรมเพื่อ 
ฝ�กการเรียนรู! 
- การระดมสมอง 

12.00-13.00 พักรับประทานอาหารกลางวัน  

13.00-16.00 การพัฒนาทีมงานให!มีประสิทธิภาพ (ตอ) 
2. ผู!นํากับการพัฒนาทีมงาน 

- บรรยาย 
- กิจกรรมเพื่อฝ�กอบรม 
- ระดมสมอง 
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หัวข�อและกิจกรรมหน�วยท่ี 1 ความรู�เกี่ยวกับภาวะผู�นําและการเสริมสร�างภาวะผู�นํา 
หัวข�อท่ี 1 ความรู�เกี่ยวกับภาวะผู�นํา เวลา 1 ช่ัวโมง 30 นาที 
จุดประสงค<การเรียนรู! 
 เมื่อจบการฝ�กอบรมผู!เข!ารับการฝ�กอบรมมีความสามารถ ดังนี้ 
  1. อธิบายความหมายและความสําคัญของผู!นําได!อยางถูกต!อง 
  2. อธิบายบทบาทหน!าที่ของผู!นําในการทํางานได!อยางถูกต!อง 
เนื้อหาการฝ�กอบรม 
 1. แนวคิดและหลักการเกี่ยวกับภาวะผู!นํา 
 2. บทบาทและหน!าที่ของผู!นําในการทํางาน 
กิจกรรมและวิธีการฝ�กอบรม 
 1. วิทยากรบรรยาย ให!ความรู!เกี่ยวกับแนวคิด หลักการด!านความเป?นผู!นํา 
บทบาทและ หน!าที่ของผู!นําในการทํางาน 
 2. แบงผู!เข!ารับการฝ�กอบรมออกเป?น 5 กลุมๆ ละ6 คนให!แตละกลุมรวมกัน
อภิปราย หัวข!อ “บทบาทและหน!าที่ของผู!นําครูด!านการจัดการเรียนรู!” 
 3. ให!ตัวแทนกลุมนําเสนอผลการอภิปราย กลุมละ 5 นาที 
 4. สมาชิกอื่นๆ และวิทยากรรวมกันอภิปราย ให!ข!อเสนอแนะ 
 5. ให!ผู!เข!ารับการฝ�กอบรมปฏิบัติกิจกรรมที่ 1.1 ค!นหาผู!นํากลุม 
 6. วิทยากร และสมาชิกรวมกันอภิปราย และสรุปผลการปฏิบัติกิจกรรมที่ 1.1 

สื่อประกอบการฝ�กอบรม 
 1. สไลด<ประกอบการบรรยายเรื่องความรู!เกี่ยวกับภาวะผู!นํา 
 2. เอกสารประกอบการอบรมเรื่องความรู!เกี่ยวกับภาวะผู!นํา 

การประเมินผล 
 1. การสัมภาษณ<ผู!เข!ารับการฝ�กอบรม 
 2. การสังเกตทักษะของผู!เข!ารับการฝ�กอบรม 
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กิจกรรมท่ี 1.1 ค�นหาผู�นํากลุ�ม 
 

เวลา 30 นาที 
 

จุดประสงค<การเรียนรู� 
 เมื่อผู!เข!ารับการฝ�กอบรมได!ทํากิจกรรมแล!วมีความสามารถ 
  1. ค!นหาผู!นําของกลุมได!ถูกต!อง 
  2. ทํางานรวมกันเป?นกลุมได!อยางมีประสิทธิภาพ 
 

สื่อประกอบกิจกรรม 
 1. ลูกป>ดแบงเป?นถุง จํานวน 5 ถุง 
 

ข้ันตอนในการดําเนินกิจกรรม 
 1. แบงผู!เข!ารับการฝ�กอบรมออกเป?น 5 กลุม กลุมละ 6 คน 
 2. แจกถุงลูกป>ดที่มีปริมาณเทาๆ กัน กลุมละ 1 ถุง 
 3. วิทยากรช้ีแจงกติกา เมื่อให!สัญญาณทุกกลุมจะเริ่มนับลูกป>ดที่อยูในถุง กลุม 
ที่เสร็จให!ยกมือและแจ!งจํานวนแกวิทยากร 
 4. เมื่อทุกกลุมปฏิบัติเสร็จตามลําดับ 1...2...3...แล!ววิทยากรเชิญกลุมที่เสร็จ
กอนและ หลังมาสัมภาษณ<กระบวนการทํางาน 
 

ข�อคิดจากกิจกรรม 
 เมื่อเกิดการทํางานเป?นกลุม ผู!นําจะเกิดขึ้นและกระบวนการทํางานก็จะตามมา 
กลุมที่ผู!นํา มีความสามารถ มีกระบวนการทํางานที่มีประสิทธิภาพ งานมักจะ 
ประสบผลสําเร็จ
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หัวข�อท่ี 2 การเสริมสร�างทักษะภาวะผู�นํา 
 

เวลา 1 ช่ัวโมง 30 นาที 
 

จุดประสงค<การเรียนรู� 
 เมื่อจบการฝ�กอบรมผู!เข!ารับการฝ�กอบรมมีความสามารถ ดังนี้ 
  1. อธิบายลักษณะผู!นําที่ดไีด! 
  2. อธิบายหลักการเสริมสร!างทักษะภาวะผู!นําได! 
 

เน้ือหาการฝ�กอบรม 
 1. ลักษณะผู!นําที่ดี 
 2. การเสริมสร!างทักษะภาวะผู!นํา 
 

กิจกรรมและวิธีการฝ�กอบรม 
 1. วิทยากรแบงผู!เข!ารับการฝ�กอบรมออกเป?น 5 กลุมๆ ละ 6 คน 
ให!แตละกลุมรวมกันระดมความคิดในหัวข!อ “ลักษณะผู!นําที่พึงประสงค<” 
 2. ให!ตัวแทนกลุมนําเสนอผลงาน กลุมละ 5 นาที 
 3. สมาชิกอื่นๆ และวิทยากรรวมกันอภิปราย ให!ข!อเสนอแนะ 
 4. ให!ผู!เข!ารับการฝ�กอบรมปฏิบัติกิจกรรมที่ 1.2 สมบัตินี้ใครอยาแตะ 
 5. วิทยากรและสมาชิกรวมกันอภิปราย และสรุปผลการปฏิบัติกิจกรรมที่ 1.2 
 6. วิทยากรบรรยายให!ความรู!เกี่ยวกับการเสริมสร!างทักษะภาวะผู!นําในการ
ทํางาน 
 

สื่อประกอบการฝ�กอบรม 
 1. สไลด<ประกอบการบรรยายเรื่องการเสริมสร!างทักษะภาวะผู!นํา 
 2. เอกสารประกอบการอบรมเรื่องการเสริมสร!างทักษะภาวะผู!นํา 

 

การประเมินผล 
 1. การสัมภาษณ<ผู!เข!ารับการฝ�กอบรม 

 2. การสังเกตทักษะของผู!เข!ารับการฝ�กอบรม
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กิจกรรมที 1.2 สมบัติน้ีใครอย�าแตะ 
 

เวลา 30 นาที 
 

จุดประสงค<การเรียนรู� 
 เมื่อผู!เข!ารับการฝ�กอบรมได!ฝ�กกิจกรรมแล!วมีความสามรถ 
  1. เป?นผู!นําที่ดี 
  2. ควบคุมตัวเองในการใช!อิทธิพลตอผู!อื่น 
  3. สร!างความพร!อมในการทํางานเป?นกลุม 
 

สื่อประกอบกิจกรรม 
 1. ผ!าขาวสําหรับมัดมือ จํานวน 30 ผืน 
 2. สิ่งของที่ใช!ประจําตัวตางๆ เชน นาฬิกา ปากกา กระเปา รองเท!า ฯลฯ 
 

ข้ันตอนในการดําเนินกิจกรรม 
 1. แบงผู!เข!ารับการฝ�กอบรมออกเป?น 5 กลุมๆ ละ 6 คน 
 2. วิทยากรบอกให!ผู!เข!ารับการฝ�กอบรมนาสิ่งของเครื่องใช!ของตนออกมาคนละ 
1 ช้ิน แล!วนําไปซอนไว!ข!างนอกห!องฝ�กอบรม 
 3. ให!ผู!เข!ารับการฝ�กอบรมกับมาที่กลุม จากนั้นให!ใช!ผ!าขาวผูกข!อมือติดกันทุก
คน และ ห!ามพูดคุยกัน เมื่อวิทยากรให!สัญญาณเริ่มให!ทุกกลุมไปนาสมบัติของกลุมมาให!
ครบ จัดลําดับกลุมที่ เสร็จกอนและหลัง 
 4. วิทยากรสัมภาษณ< เกี่ยวกับเรื่องการทํางานของกลุมวามีความแตกตางให!
อยางไร กลุม ที่ชนะมีวิธีอยางไร สมาชิกแตละคนรู!สึกอยางไร และข!อคิดจากกิจกรรมนี้คือ
อะไร 
 

ข�อคิดจากกิจกรรม 
 การทํากิจกรรมครั้งนี้ผู!เข!ารับการฝ�กอบรมจะรู!สึกวาไม มีความยากลําบากเลย 
ถ!าแตละคน ไปนําของตนเองกลับแตเมื่อรวมกลุมหรือผูกข!อมือติดกันแล!ว การทํางานเป?น
กลุมบางคนอาจใช! อิทธิพลของตนเองมากเกินไปที่จะให!กลุมคล!อยตาม บางคนอาจยอม
ตอผู!อื่นมากเกินไป เราควรจะพิจารณาให!รอบคอบวางานของกลุมจะสําเร็จได!ต!องอาศัย
ความรวมมือรวมในกันจริงๆ โดยอาจให! สัญญาณตกลงกันวาจะเริ่มจากใครกอนและ
ตอไปเป?นใครถ!าหากไมยอมกัน งานก็จะไมสําเร็จฉะนั้นผู! เข!ารับการฝ�กอบรมจะต!องฝ�กฝน
การเป?นผู!นําและผู!ตามที่ดี 
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เน้ือหาสาระหน�วยท่ี 1 
 ความรูเกี่ยวกับภาวะผู!นําและการเสริมสร!างทักษะภาวะผู!นํา 
 

ความหมายของผู�นํา 
 คําวา “ผู!นํา” ได!มีผู!อธิบายให!ความหมายไว!มากมาย แตเมื่อประมวลดูแล!วจะ
พบวามีความ คล!ายคลึงใกล!เคียงกันทั้งสิ้น ซึ่งพอจะสรุปได!วา ผู!นํา หมายถึง บุคคลใดก็
ตามที่ได!รับการยอมรับจาก กลุมหรือสังคมในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ให!เป?นผู!นํากลุมไปสู
เป@าหมาย หรือความต!องการของกลุม 
 การยอมรับจากกลุมหรือสังคมที่มีตอผู!นํานั้นอาจเกิดขึ้นได!ในลักษณะตางๆ กัน 
ดังตอไปนี้ คือ (รังสรรค< ประเสริฐศร, 2544) 
  1. การยอมรับในลักษณะที่เป?นการสืบทอด เชน การได!รับตําแหนงตกทอด
มาจากบรรพ บุรุษ หรือเป?นที่เคารพนับถือของกลุมหรือสังคมนั้นมากอน เรียกผู!นําที่ได!รับ
การยอมรับในลักษณะนี้ วา "ผู!นําตกทอด" (Hereditary Leader) 
  2. การยอมรับในลักษณะที่เป?นทางการ เชน การได!รับแตงตั้งหรือได!รับ 
การเลือกทั้งอยาง เป?นทางการเนื่องจากมีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะเป?นผู!นํา เรียกผู!นําที่
ได!รับการยอมรับในลักษณะนี้วา “ผู!นําอยางเป?นทางการ” (Legal Leader) 
  3. การยอมรับในลักษณะที่เป?นไปตามธรรมชาติ เชน การที่สมาชิกกลุม
ยอมรับสภาพการ เป?นผู!นําของบุคคลหนึ่งให!เป?นผู!นํากลุมไปสูเป@าหมายอยางไมเป?น
ทางการและผู!นําก็ปฏิบัติ ไปตามธรรมชาตไิมได!มีการตกลงกันแตประการใด เรียกผู!นําที่
ได!รับการยอมรับในลักษณะนี้วา “ ผู!นําธรรมชาติ” (Natural Leader) 
  4. การยอมรับในลักษณะที่เป?นเพราะความศรัทธา ทั้งนี้เนื่องจากมีความ
เคารพเช่ือถือ เพราะบุคคลนั้นมีคุณสมบัติพิเศษที่เป?นที่ยอมรับของกลุม เรียกผู!นําที่ได!รับ
การยอมรับในลักษณะนี้วา “ผู!นําลักษณะพิเศษ” หรือ “ผู!นําโดยกําเนิด” (Charismatic 
Leader) 
  5. การยอมรับในลักษณะที่เป?นเพราะบุคคลนั้นอยูในตําแหนงหรือฐานะอัน
เป?นที่เคารพ ยกยองของคนทั้งหลาย เรียกผู!นําที่ได!รับการยอมรับในลักษณะนี้วา “ผู!นํา
สัญลักษณ<” (Symbolic Leader) 
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  จากแนวคิดตางๆ ดังกลาวข!างต!น สามารถสรุป ความหมายของผู!นํา ได!ดังนี้ คือ 
   1. ผู!นํา คือผู!ที่มีอิทธิพลในทางที่ถูกต!องตอการกระทําของผู!อื่น 
   2. ผู!นํา คือผู!ที่มีอิทธิพลในทางที่ถูกต!องตอการกระทําของผู!อื่นมากกวา
คนอื่นๆ 
   3. ผู!นํา คือผู!ที่ได!รับการเสือกทั้งจากกลุมเพื่อนให!เป?นหัวหน!า 
   4. ผู!นํา คือผู!ซึ่งใช!อิทธิพลมากในการกําหนดเป@าหมายหรือ 
การปฏิบัติงานให!บรรลุ เป@าหมายของกลุมหรือองค<การ 
   5. ผู!นํา คือผู!ซึ่งได!รับตําแหนงในงานและมีอิทธิพลในตัวสูง 

 

ความสําคัญของผู�นํา 
 การบริหารงานให!ประสบผลสําเร็จตามจุดมุงหมายอยางมีประสิทธภิาพได!นั้น 
ขึ้นอยูกับ ผู!บังคับบัญชาเป?นสําคัญ เพราะผู!บังคับบัญชาหรือผู!นํานั้น ถือได!วาเป?นหลักชัย
ของหนวยงาน ผู!ที่จะ เป?นหัวหน!าขององค<การและบุคคลภายในองค<การได!จะต!องมี
ความสามารถในการเปลี่ยนแปลงและ ริเริ่มสร!างสรรค<สิ่งแปลกใหมให!เกิดขึ้น รวมทั้ง
สามารถเข!าใจได!งายอยางดีกวาอะไรคือสิ่งที่องค<การ จําเป?นต!องมีและต!องทําเพื่อดํารง
รักษาองค<การไว!และสามารถเผชิญหน!ากับความจริงของโลกยุค สมัยใหมที่มักจะเกิด
เหตุการณ<ที่เปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว จากป>จจัยสิ่งแวดล!อมทั้งภายในและ ภายนอก
องค<การ (วรนาถ แสงมณี, 2538) 

ผู!นํามีบทบาทสําคัญในการบริหารงาน นําองค<การให!บรรลุวัตถุประสงค<ที่วางไว! 
ซึ่ง ผลงานขององค<การที่ปรากฏออกมาจะเป?นเครื่องแสดงให!เห็นวา ผู!นําองค<การนั้นมี
พฤติกรรมเห็น อยางไร ดังที่ ไพฑูรย< เจริญพันธุวงค< (2530) ให!ความเห็นวา พฤติกรรม
เป?นผู!นําจะเห็นเครื่องบงช้ีให! เห็นวา ผู!นั้นมีคุณสมบัติและภาวะผู!นํามีความสามารถและมี
ลักษณะผู!นําเหมาะสมเพียงใด คัวอยางที่ เห็นชัดเจนก็คือ ในกรณีที่ผู!,นํา จําเป?นต!อง
เปลี่ยนแปลงองค<การเพื่อให!พันกับสถานการณ<ในโลก ป>จจุบัน ผู!นําขององค<การจะต!องทํา
การรณรงค< ติดตอสื่อสารกับผู!ใต!บังคับบัญชาให!เข!าใจ และ รับทราบถึงวิถีทางและ
นโยบาย ตลอดจนความจําเป?นที่จะต!องเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้เพื่อกระตุ!นและ เสริมสร!างความ
รวมมือในการปฏิบัติงานของบุคคลภายในองค<การให!มีประสิทธิภาพดังนั้น ผู!นําจึง ต!องมี
ความสามารถในการ จูงใจคนให!ทํางาน อาจกลาวได!วา ผู!นําเป?นทรัพยากรบุคคลที่สําคัญ
ที่สุด ขององค<การ ถ!าองค<การใดได!ผู!นําที่มีคุณภาพมาทําหน!าที่เป?นผู!บริหารองค<การนั้นก็
ยอมมีความ เจริญรุงเรืองก!าวหน!า 
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คุณสมบัติของผู�นํา 
 ผู!นําที่ได!รับการยอมรับจากกลุมจะสามารถทําหน!าที่ผู!นําได!ดีเพียงใดนั้น ขึ้นอยู
กับ คุณสมบัติของผู!นําวาเหมาะสมกับการเป?นผู!นําที่ดีซึ่งมีผู!กลาวไว! เชน 
  ออร<ดเวย<ทีด (Ordway Tead, 1965) กลาววาผู!นําที่ดีควรมีคุณสมบัติ
ดังตอไปนี้ 
   1. มีความเข!มแข็งทั้งรางกายและจิตใจ 
   2. มีความเข!าใจในวัตถุประสงค<และความมุงหมายของงาน 
   3. มีความเข!าใจในด!านมนุษยสัมพันธ< 
   4. มีความกระตือรือร!น 
   5. มีความสามารถในการตัดสินใจและตกลง 
   6. มีความฉลาด 
   7. มีความเช่ือม่ันในตนเอง 
  บาร<นาร<ด (Barnard, 1998) ให!ความเห็นเกี่ยวสับคุณสมบัติพิเศษของผู!นําที่
ดีไว!ดังนี้คือผู!นํา ที่ดีนั้นจําเป?นต!องเป?นผู!ที่มีชีวิตชีวา มีความเฉลียวฉลาดไหวพริบดี  
มีความรอบรู! ทันโลก ทันเหตุการณ< มีความรับผิดชอบสูง มีความสามารถในการจูงใจคน 
สามารถตัดสินใจได!รวดเร็วและถูกต!อง เป?นผู!ที่ มีความอดทน เต็มเปY|ยมไปด!วยพลัง 
  อรุณ รักธรรม (2533) กลาวถึง คุณสมบัติของผู!นําที่ดไีว!หลายประการ 
ได!แก ผู!นําที่ดีควร เป?นผู!มีความรู! ความคิดริเริ่ม ความกล!าหาญ ความเด็ดขาด ความ
แนบเนียน ความยุติธรรมมีลักษณะ ทาทางที่ดี มีความอดทน มีความกระตือรือร!น ไมเห็น
แกตัว มีความตื่นตัว มีดุลยพินิจที่ดี มีความสงบ เสง่ียม มีความเห็นอกเห็นใจ มีความช่ือ
สัตย<ตอหน!าที่ มีสังคมที่ดี และสามารถควบคุมตนเองได! 
  ผู!นําที่มีหน!าที่นํากกลุมเพื่อให!บรรลุเป@าหมาย ผู!นําประเภทนี้จึงควรมี
คุณสมบัติ ดังนี้ 
   1. เป?นผู!ที่มีความอดทนและมีชีวิตชีวาซึ่งยอม หมายถึง ต!องมีสุขภาพ
อนามัยดีทั้งทางด!าน รางกายและจิตใจ มีอารมณ<แจมใสราเริง มใีบหน!ายิ้มแย!มแจมใสรา
เริง มีอารมณ<ขันที่พอเหมาะพอดี มีความคลองตัวกระฉับกระเฉง มีความอดทนตอความ
ยากลําบากในการประกอบการงานมีความ อดทนอดกลั้น สงบเสง่ียมตอปฏิกิริยาของ
สมาชิกในกลุม ควบคุมอารมณ<ได!อยางดี มีการผอนคลาย ความตึงเครียดของอารมณ< 
 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



186 

 

  2. เป?นผู!ที่มีความสามารถในการตัดสินใจและแก!ป>ญหา ในการที่จะเป?นผู!มี
ความสามารถ ในการตัดสินใจและแก!ป>ญหาตางๆ ได!นั้น ผู!นําก็จะต!องมีคุณลักษณะอื่น
ประกอบด!วยเชน มีความรู! มีประสบการณ< มีข!อมูลที่ทันสมัยและแมนตรง มีทักษะและมี
สมรรถภาพจึงจะสามารถตัดสินใจ แก!ป>ญหาตางๆ ไต!นอกจากนี้ ยังมีความม่ันใจ 
ประกอบด!วยความเด็ดขาดเฉียบพลัน แตรอบคอบ 
  3. มีความสามารถในการจูงใจคนนั้น มีความมุงหมายที่จะจูงใจ ให!ทํางาน
ให!มีความสัมพันธ< สามัคคีกันในกลุมและจูงใจให!มีความประนีประนอมกันได!เมื่อเกิด 
ป>ญหาการจูงใจคนนั้นเห็นสิ่งที่ต!องให!ศิลปะ และความเช่ียวชาญ ประกอบด!วย
ความสามารถหลาย ประการ ดังนี้  
   3.1 ความสามารถในการใช!คําพูดจูงใจ ซึ่งประกอบด!วยน้ําเสียงที่นาฟ>ง  
นุมนวลนาเช่ือถือ ชวนให!เกิดความสนใจและยินดีรับฟ>ง ใช!ภาษาเรียบงายเหมาะสมกับ
บุคคลและเหตุการณ< ทาทางประกอบคําพูด นิ่มนวล สุภาพ เน!นจริงจัง 
   3.2 การใช!เหตุผล ต!องแสดงถึง เหตุและผล ข!อดีและข!อเสีย ความ
ถูกต!อง และความผิด ข!อความจริงและข!อความเท็จ ให!อยางละเอียดชัดเจนพร!อมทั้ง
ยกตัวอยาง 
   3.3 อารมณ< ต!องควบคุมอารมณ<อยามีอารมณ<เครียด มีอารมณ<ขันบ!าง
และมีอารมณ< รวมกับผู!ฟ>ง สร!างลักษณะความเห็นอกเห็นใจ 
   3.4 การใช!หลักฐานอ!างอิง สามารถยกเหตุการณ<ตางๆ ที่รู!กันทั่วไป 
ยกตัวอยางบุคคล ตํารา หลักศาสนา สถานที่ เหตุการณ<ให!ชัดเจน ให!ตามหลักฐานที่
อ!างอิง 
   3.5 ยึดถือหลักธรรมในการจูงใจคน เชน การให!ความเคารพนับถือซึ่งกัน 
และกัน การให!ความจริงโดยไมป:ดบัง เป?นผู!มีความรู!ดีรู!แจ!งชัดเจนเป?นผู!ปฏิบัติเห็นตัวอยาง
ที่ดีให!ผู!อื่นเต็มใจ ปฏิบัติ ไมขูเข็ญบังคับให!ปฏิบัติ 
  4. เป?นผู!ที่มีความรับผิดชอบสูง สิ่งนี้ถือวาเห็นสํานึกของผู!นํา ต!องตระหนักดี
ถึงตําแหนง หน!าที่บทบาทของตน รู!วาสิ่งใดควรปฏิบัติ สิ่งใดไมควรปฏิบัติต!องประกอบด!วย
คุณธรรมสูงสง ยอมรับผลสะห!อนกลับที่เกิดขึ้นจากการกระทําทุกด!านไมวาทางดี หรือทาง
เสีย ยอมรับฟ>งคําแนะนํา คําตําหนิด!วยความสงบ และพร!อมที่จะแก!ป>ญหาตางๆ ที่เกิดขึ้น 
ประการสําคัญต!องคํานึงถึงความอยู รอดของกลุมมากกวาความอยูรอดของตนเอง 
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  5. เป?นผู!ที่มีความเฉียวฉลาด สิ่งนี้เห็นคุณสมบัติที่จําเป?นของผู!นํา เพราะ 
การนํากลุมให! บรรลุจุดมุงหมายของกลุมได!ดีนั้น ต!องใช!ยุทธวิธีที่เฉลียวฉลาดมาก ดังนั้น 
โดยทั่วไปแล!ว ผู!นําควร จะมีระตับสติป>ญญาสูง มีความรู!ทันโลกทันสมัย เห็นพหูสูต และ
ต!องรอบคอบเฉพาะกรณีกลาวคือ ผู!เป?นหัวหน!ากําลังทํางานสิ่งใดอยูต!องรู!นโยบาย 
แผนงาน กระบวนการ การแก!ป>ญหาความในใจ ของบุคคลในกลุมงานนั้นและจะต!องมี
ความคิดริเริ่มไมอยูกับที่คุณลักษณะทั้ง 5 ประการ ดังกลาว นาจะเห็นแนวทางให!ผู!นํา
เข!าถึงจุดนุงหมายของกลุมได!อยางแนนอน อยางไรก็ตาม ลักษณะบาง ประการที่ผู!นําที่ดี
ควรหลีกเลี่ยง ได!แก 
   5.1 ตั้งกําแพงขวางกั้นระหวางผู!นํากับผู!รวมงาน โดยแยกออกจากกัน 
อยางเกินความจําเป?น เชน ให!ติดตอผานเลขานุการ ใช!ระบบราชการจัด มีห!องสํานักงาน
เห็นพิเศษ ฯลฯ กอให!เกิด ความหางเหิน ไมมีปฏิสัมพันธ<กับผู!รวมงาน 
   5.2 ใช!คนเหมือนเครื่องจักร โดยไมคํานึงถึงความรู!สึกของผู!ถูกใช!วาเป?น 
อยางไร ถือ วาตนมีอํานาจก็ใช!ก็สั่ง ไมสร!างมนุษยสัมพันธ<อันดี ใช!วาจาคําสั่งที่แสดง
อํานาจ ไมมีการบํารุงน้ําใจ 
   5.3 กระทําการสิ่งใดก็เอาแตใจตนเอง ไมสํารวจผลที่เกิดมา ไมรับฟ>งผล 
สะท!อนกลับ มีความรู!สีกวาตนเองถูกอยูเสมอ ดื้อรั้น เห็นตัวเองสําคัญที่สุด ไมฟ>ง
คําแนะนําจากใคร 
   5.4 หลงตัวเอง ติดแนนอยูกับตําแหนง รู!สึกอยูตลอดเวลาวาตนเป?นผู!นํา 
เมื่อติดตอกับ ผู!อื่นโดยเฉพาะผู!รวมงานจะแสดงออกในลักษณะที่เป?นหัวหน!า มีอํานาจ จะ
ยกยองแตผู!ที่มีอํานาจ เหนือกวาเทานั้น แตจะวางตัวป>}นป�|งกับผู!รวมงาน 
   5.5 ใช!ภาษาพิเศษ มักใช!คําศัพท<ยากๆ ที่สร!างขึ้นมาใช!คํายอใช!ภาษาที่
คนธรรมดาทั่วไปไมเข!าใจ พูดอ!อมค!อมไมตรงจุด 
   5.6 ไมฟ>งการคัดค!าน เป?นคนดื้อรั้นมีทฐิิสูง ทนไมไอ!ตอการไมเห็นด!วย
ของผู!รวมงาน โกรธมากอ!ามีผู!คัดค!าน และจะไมรีรอตอการทําลายผู!ที่ไมเห็นด!วยทุก
วิถีทาง หรือจะไมยอมให!รวม ทํางานด!วย 
   5.7 เป?นคนหน!าไหว!หลังหลอก ปากหวานก!นเปรี้ยว ทําทีเป?น 
เมตตากรุณาออนหวาน เป?นคนปากปราศรัย น้ําใจเชือดคอ 
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   5.8 เมื่อเกิดป>ญหาใดๆ ขึ้นหรือต!องการทําสิ่งใดสิ่งหนึ่ง เมื่อไมสามารถ
ชักจูงหรือ ช้ีแจงให!ปฏิบัติตามก็มักจะอ!างระเบียบปฏิบัติ และข!อบังคับ ข!อตกลง เน!น
ระเบียบกฎเกณฑ< แบบแผน อ!างข!อตกลง หลีกเลี่ยงการเปลี่ยนแปลงใดๆ แม!วาจะเป?นผลดี
และมีประโยชน< 
   5.9 ทําตัวเป?นผู!พิพากษา จะตัดสินประเมินคาทันที เชน กลาววา ผิด 
หรือถูก รับ หรือไมรับ ดีหรือเลว ไมคิดพิจารณาหรือฟ>งหูไว!หู อาจกลาวโทษผู!รวมงาน 
โดยไมสืบสวนให!แนนอน 
   5.10 ช่ืนชมยินดีกับความจริงไมจริงใจของผู!อยูในบังคับบัญชา  
ชอบการยกยอช่ืนชอบ กับผู!ที่แสดงวาเห็นด!วย ทั่งที่ใจจริงแล!วไมเห็นด!วย  
ชอบคนประจบสอพอ ชอบคนทําตัวประเภทเป?น “เงา” ติดหน!าตามหลัง ช้ีนกเป?นนก  
ช้ีไม!เป?นไม! 
   5.11 รุนแรงเมื่อมีความคับข!องใจ จะทํางานอยางเต็มที่ จมอยูกับงาน  
ใช!พลังทั้งหมดใน การแก!ป>ญหา อารมณ<รุนแรง เจ!าคิดเจ!าแค!น ทําลายสิ่งที่ขวางกั้นนั้น 
   5.12 ปฏิเสธจุดออนของตนเอง มีปมด!อย มีจุดออนในตนเอง เชน 
ต!องการความรัก ความอบอุน เพราะขาดความสุขในครอบครัว แตกปฏิเสธที่จะยอมรับใน
สิ่งนั้น ไมยอมป@องกันตนเอง และไมแก!ไขความขัดแย!งในตนเอง 
  จะเห็นได!วาผู!นําที่ดีนั้น จําเป?นต!องมีคุณสมบัติที่ดีมากมายหลายประการ  
ซึ่งยากที่จะหาได! ครบถ!วนในบุคคลเดียว แตอยางไรก็ตามมีบุคคลจํานวนหนึ่งมีคุณสมบัติ
ดังกลาวในตัวเองตาม ธรรมชาติ ไมต!องได!รับการฝ�กฝนเป?นพิเศษ ซึ่งถือวาผู!นําแบบนี้เป?น
ผู!นําที่ดีตามธรรมชาติ บางที เรียกวาเป?นผู!นําโดยกําเนิด แตก็มีจํานวนน!อยมากไมเพียงพอ
ตอความต!องการของกลุมหรือสังคมจึง ต!องมีการฝ�กฝนเพื่อให!ได!เกิดผู!นําที่มีคุณสมบัติ
ดังกลาวขึ้นมา นับวาโชคดีที่เรื่องคุณสมบัติของการ เป?นผู!นําที่ดีนั้นเป?นเรื่องของทักษะที่
สามารถฝ�กฝนพัฒนาให!เกิดมีขึ้นได!ในตัวบุคคล ดังนั้น ไมวาใคร ก็ตามที่มีความต!องการจะ
พัฒนาตนเองให!มีคุณลักษณะของการเป?นผู!นําที่ดี ก็ยอมจะสามารถทําได! ด!วยการฝ�กฝน
ให!เกิดขึ้นได! 
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องค<ประกอบของการเป?นผู�นําท่ีดี 
 คูนส< และดินเนล (Koontz & Donnel, 1976) ให!ข!อเสนอวา การเป?นผู!นําที่ดีนั้น
อยางน!อย ที่สุดจะต!องมีองค<ประกอบอันเป?นสิ่งที่ผู!นําจะต!องสร!างความเข!าใจและเรียนรู!ที่
สําคัญๆ อยู 3 ประการ คือ 
  1. ความสามารถในการเข!าใจถึงสภาพและความแตกตางของมนุษย<ๆ   
แตละคนยอมมี สภาพและความแตกตางกัน ทั้งด!านบุคลิกภาพ สติป>ญญา ฐานะความ
เป?นอยู ฯลฯ ซึ่งความ แตกตาง ดังกลาว เกิดจากสาเหตุมากมายหลายประการ โดยปกติ
แล!วความต!องการและความพึงพอใจของ มนุษย<จะมีความสัมพันธ<กับสภาพและความ
เป?นอยูของบุคคลนั้น ฉะนั้นจึงเป?นหน!าที่อันสําคัญของ ผู!นําที่ต!องพยายามสนองตอบความ
ต!องการหรือความพึงพอใจของบุคคลเหลานั้นให!ได! ทั้งนี้ เพื่อให!การอยูรวมกันเป?นไปด!วย
ความสงบสุข และมีการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
  2. ความสามารถในการชักจูงและให!กําลังใจในการปฏิบัติงาน หมายถึง  
การกระตุ!นให!ผู!รวมงานจะดีได!นั้น นอกจากจะขึ้นอยูกับการชักจูงของหัวหน!าหรือผู!นําแล!ว 
ยังต!องขึ้นอยูกับการ ประพฤติตัวของหัวหน!าหรือผู!นําด!วย ความซื่อสัตย<ความ
ขยันหม่ันเพียรของผู!นํา ยอมทําให!ผู!รวมงาน มีความเช่ือถือ และปฏิบัติตาม 
  3. ความสามารถในการแสดงพฤติกรรมการบริหาร หมายถึง ลักษณะ 
การบริหารงานใน รูปแบบตางๆ ที่ผู!นําจะต!องให!สอดคล!องกับเหตุการณ< เวลา และสภาพ
ของบุคคลในหนวยงานการมี พฤติกรรมการบริหารที่เหมาะสม ยอมเร!าใจการปฏิบัติงาน
ของผู!ใต!บังคับบัญชา และทําให!บรรยากาศ ของการทํางานเป?นไปในลักษณะที่ด ี
 

บทบาทหน�าท่ีของผู�นําท่ีดี 
 ผู!นําเป?นบุคคลที่มีความสําคัญตอความสําเร็จของกลุมเป?นอยางมาก ผู!นําที่มี
คุณสมบัติ ที่ดีและปฏิบัติตามบทบาทหน!าที่ได!เหมาะสมก็ยอมจะสามารถพากลุมให!บรรลุ
เป@าหมายได!อยางมี ประสิทธิภาพ ในเรื่องบทบาทหน!าที่ของผู!นําในการทํางานเป?นกลุมนั้น
ได!มีผู!เสนอได!แตกตางกันไป แตสวนใหญจะคล!ายคลึงกันในสาระสําคัญ บทบาทหน!าที่ของ
ผู!นําในการทํางานเป?นกลุมแบงไว! กว!างๆ เป?น 2 ลักษณะ คือ 
  1. หน!าที่หลัก ได!แก หน!าที่ทางด!านการบริหารงาน วางแผนงาน วาง
นโยบาย เป?น ผู!เช่ียวชาญ เป?นตัวแทนของกลุมตอบุคคลภายนอก เป?นผู!ให!รางวัลและ
ลงโทษ เป?นผู!ประนีประนอม และตัดสินใจ และเป?นผู!ควบคุมความสัมพันธ<ภายในกลุม 
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  2. หน!าที่รอง ได!แกหน!าที่ทางด!านการเป?นตัวอยางที่ดีแกกลุม เป?นตัวแทน
รับผิดชอบ และเป?นสัญลักษณ<ของกลุม เป?นนักอุดมคติ เป?นบิดาของกลุมของกลุม เป?น
ผู!ให!คําปรึกษา และเป?น แพะรับบาปเมื่อมีการดําเนินงานผิดพลาด 
 ทิศนา แขมมณี (2528) ไว!กลาวถึงบทบาทหน!าที่ของผู!นําในการทํางานเป?นกลุม 
โดย จําแนกออกเป?น 2 ประเภทหลักๆ คือ 
  1. บทบาทเกี่ยวกับการทํางาน (Task Function) ได!แก บทบาทของผู!นําในการ
ที่จะนํากลุม ให!สามารถทํางานตามที่กลุมต!องการ ให!เป?นผลสําเร็จตามเป@าหมายได! มี
รายละเอียดดังนี้ 
   1.1 ทําความเข!าใจในจุดมุงหมายของการทํางานและชวยให!ผู!รวมงานไว!มี
ความเข!าใจ ในจุดมุงหมายของการทํางานตรงกัน 
   1.2 วางแผนงานและขั้นตอนในการทํางานรวมกับผู!รวมงาน 
   1.3 แบงงานและมอบหมายงานให!ผู!รวมงานอยางเหมาะสม 
   1.4 ริเริ่มความคิดใหมๆ  ให!กับกลุมหรือกระตุ!นกลุมให!เริ่มความคิดใหมๆ  
   1.5 ให!ข!อมูลความคิดเห็นหรือแสวงหาข!อมูลความคิดเห็นที่จะเป?น
ประโยชน<ตอการทํางาน 
   1.6 ชวยให!กลุมมีความเข!าใจตรงกันในข!อมูลหรือประเด็นตางๆ ที่จําเป?น
ตอการ บรรลุผลสําเร็จของงาน 
   1.7 ชวยประสานความคิดข!อมูลของผู!รวมงานให!เกิดประโยชน<ตอการ
บรรลุเป@าหมายของงาน 
   1.8 ชวยขจัดป>ญหาตางๆ ที่เป?นอุปสรรคตอการทํางานให!บรรลุเป@าหมาย 
   1.9 ติดตามงาน ประเมินผลงาน และสรุปผลงานเป?นระยะๆ และแจ!งให!
ผู!รวมงานทราบ 
   1.10 ควบคุมมาตรฐานของผลงานของกลุม 
   1.11 ประเมินผลงานเมื่องานสําเร็จและปรับปรุงงานเมื่อยังได!งานไมเป?นที่
พอใจของกลุม 
  2. บทบาทเกี่ยวกับการรวมกลุม (Maintenance Function) ได!แก บทบาทของ
ผู!นําในการ ชวยให!กลุมมีกําลังใจ มีความพึงพอใจที่จะทํางานรวมกันเป?นอันหนึ่งอัน
เดียวกัน จนสามารถทํางาน ได!สําเร็จ ไมแตกแยกกันไปเสียกอน มีรายละเอียด คือ 
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   2.1 จัดระเบียบและควบคุมระเบียบของกลุม เพื่อชวยให!ทุกคนได!มี
โอกาสทัดเทียม กันในการแสดงความคิดเห็นหรือการทํางาน ชวยให!การดําเนินงานเป?นไป
โดยเรียบร!อยไมชุลมุน วุนวาย ทําให!กลุมสามารถดําเนินการไปได!อยางราบรื่นไมแตกแยก
กันเป?นกลุมเล็กกลุมน!อย 
   2.2 ดูแลเอาใจใสสมาชิกกลุม ให!มโีอกาสแสดงความคิดเห็น หรือแสดง
ความสามารถ อยางทั่วถึง เพื่อชวยให!ทุกคนรู!สึกวาตนเองมีคุณคา มีประโยชน<ตอกลุม เกิด
ความรู!สึกวาตนเองเป?น สวนหนึ่งของกลุม มีความรักและความพอใจที่จะชวยเหลือกลุม
อยางเต็มความสามารถ 
   2.3 รับฟ>งและพิจารณาความคิดเห็นของสมาชิกกลุมอยางทั่วถึง การที่
ผู!นํารับพึงความ คิดเห็นของสมาชิกทุกคนและนํามาพิจารณา ไมละทิ้งไปเฉยๆ จะทําให!ผู!ที่
เสนอความคิดเกิดความ พอใจและมีความต!องการที่จะชวยเหลือกลุมให!มากขึ้น 
   2.4 ชวยทําความกระจางให!แกกลุมในเรื่องของการสื่อความหมาย ใน
การทํางานทุก ครั้งกลุมมักจะประสบป>ญหาอันเนื่องมาจากการเข!าใจไมตรงกัน ซึ่งเป?น
ป>ญหาของการสื่อความหมาย ความเข!าใจที่ไมตรงกันนี้อาจเป?นสาเหตุทําให!เกิดความ
ขัดแย!ง เกิดความรู!สึกขุนข!องหมองใจอันอาจ ลุกลามใหญโต เป?นการแตกแยกในองค<การ
ได! 
   2.5 สร!างบรรยากาศที่อบอุนและเป?นมิตรให!เกิดขึ้นในกลุม บรรยากาศที่
ดีเป?นมิตร เป?นกันเอง ไมต!องกลัววาจะลูกตัดสินและมองไปในทางที่ไมดี จะชวยสร!าง
ความรู!สึกปลอดภัย สามารถที่จะเสนอความคิดเห็นหรือทํางานตางๆ ได!อยางเต็มที่ กับจะ
มีความรู!สึกวาตนเองได!รับความ รักจากกลุมทําให!เกิดความต!องการที่จะชวยเหลือกลุมให!
ได!มากที่สุดเทาที่จะทําได! 
   2.6 ขจัดหรือลดความขัดแย!งตางๆ ที่เกิดขึ้นในกลุม เพราะความขัดแย!ง
เป?นสาเหตุ สําคัญที่ทําให!กลุมแตกแยก หากผู!นําไมสามารถที่จะชวยในเรื่องนี้ได! พลังจาก
ความเป?นอันหนึ่งอัน เดียวกันของกลุมจะลูกบั่นทอนให!ลดน!อยลง ประสิทธิภาพ 
ในการทํางานของกลุมก็จะลดลงหรือ บางครั้งอาจทําให!ไมสามารถรวมกลุมกันทํางาน
ตอไปจนบรรลุผลสําเร็จได! เมื่อวิเคราะห<ผู!นําจากบทบาทและรูปแบบที่แสดงออก อาจ
พิจารณาแหลงที่มาของอํานาจ ของผู!นํา และพิจารณาจากการใช!อํานาจของผู!นํา  
ดังรายละเอียด คือ 
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  1. การพิจารณาแหลงที่มาของอํานาจผู!นํา แบงออกเป?น 3 ประเภท คือ 
   1.1 ผู!นําตามกฎหมาย (Legal Leader) เป?นผู!นําที่มีอํานาจตามกฎหมาย 
เชน ตําแหนง ตางๆ ที่ตั้งขึ้นมาตามกฎหมาย ได!แก หัวหน!างานตางๆ ที่มีการกําหนดไว!เป?น
ตําแหนงขึ้นใน หนวยงานตางๆ 
   1.2 ผู!นําตามบุคลิกภาพสวนตัว (Charismatic Leader) ผู!นําที่มีอํานาจติด
ตัวมาเพราะ บุคลิกดี การศึกษาสูง ฐานะและตระกูลดี พวกนี้ไมจําเป?นต!องใช!อํานาจทาง
กฎหมายในการโน!มน!าว จิตใจคน 
   1.3 ผู!ที่เป?นสัญลักษณ<ของกลุม (Symbolic Leader) ผู!นําที่เป?นสัญลักษณ<
ของกลุมที่ ทุกคนยอมรับและยกยองเทิดทูนให! ทํานองเดียวกับพระมหากษัตริย<ซึ่งเป?นผู!นํา
ของประเทศ 
  2. การพิจารณาจากการใช!อํานาจของผู!นํา แบงได!เป?น 3 ประเภท คือ 
   2.1 ผู!นําแบบเผด็จการ (Autocratic) ผู!นําประเภทสั่งงานเฉียบขาด ไม
คํานึงถึงคนอื่น ไมมีการแบงงาน รวบอํานาจแบบเผด็จการ จะตัดสินใจด!วยตนเอง ยึดม่ัน
ในความคิดของตนเองเป?น สวนใหญ สร!างบรรยากาศแหงความนากลัวให!เกิดขึ้นใน
หนวยงาน 
   2.2 ผู!นําแบบตามสบาย (Laissez-Faire) ผู!นําประเภทปลอยให!
ผู!ใต!บังคับบัญชาทํางาน กันไปตามใจชอบ ตามบุญตามกรรมไมมีการนิเทศตรวจตรา
ติดตามผลงาน การตัดสินใจขึ้นอยูกับ ผู!ใต!บังคับบัญชาที่จะเห็นดีเห็นชอบกันไป จะทํา
อยางไรก็ตามใจชอบ ถ!าลูกน!องดีงานก็อาจดไีด! ถ!าลูกน!องไมดีงานก็เสีย และทํางานกันไป
วันหนึ่งๆ 
   2.3 ผู!นําแบบประชาธิปไตย (Democratic) ผู!นําประเภทใช!อํานาจตาม
วิถีทาง 
ประชาธิปไตยการตัดสินใจจะถือความเห็นสวนใหญมีการประชุมปรึกษาหารือกอน
ตัดสินใจมีการ กระจายอํานาจ รับฟ>งความคิดเห็นไมใช!อํานาจกดขี่ การแก!ป>ญหาก็เป:ด
โอกาสให!ทุกคนได!รวมกัน พิจารณา เคารพในสิทธิและหน!าที่ของแตละบุคคล 
  สรุปบทบาทหน!าที่ของผู!นําในการปฏิบัติภารกิจของกลุมงานได!ดังน้ี คือ 
   1. ผู!รักษาหรือประสานให!สมาชิกในกลุมอยูรวมกัน (Maintenance of 
Membership) หมายถึง ผู!นําจะต!องอยูใกล!ชิดกับกลุม มีความสัมพันธ<กับคนในกลุม และ
เป?นที่ยอมรับของคนใน กลุมทําให!กลุมมีความสามัคคีกลมเกลียวกัน 
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   2. ผู!ปฏิบัติภารกิจของกลุมให!บรรลุวัตถุประสงค< (Objective Attainment) 
หมายถึง ผู!นํา จะต!องมีความรับผิดชอบในกระบวนวิธีการทํางานด!วยความม่ันคง และ
เข!าใจได!และจะต!องทําให! กลุมทํางานบรรลุเป@าหมาย 
   3. ผู!อํานวยให!เกิดการติดตอสัมพันธ<ในกลุม (Group Interaction 
Facilitation) หมายถึง ผู!นําจะต!องปฏิบัติงานในหน!าที่อํานวยความสะดวกให!เกิดการติดตอ
สัมพันธ<และปฏิบัติตอกันด!วยดี ของสมาชิกในกลุม การติดตอสื่อสารที่ดีเป?นสิ่งสําคัญและ
จําเป?นในการชวยให!หน!าที่นี้บรรลุเป@าหมาย 
 

คุณลักษณะของผู�นําท่ีดี 
 สตอกดิลค< (Stogdill, 1974) ได!วิจัยเกี่ยวกับภาวะผู!นําและพบวาผู!นําที่ดีนั้นจะมี
คุณลักษณะ ภาวะผู!นํา ดังนี้ 
  1. มีเชาว<ป>ญญาดี มีความเฉลียวฉลาด และมีความคิดอานที่เฉียบแหลม 
  2. มีนิสัยรักการศึกษาค!นคว!า รักการแสวงหาความ ติดตามความก!าวหน!า
ทางวิชาการ หรือในสาขาวิชาที่เกี่ยวข!องกับงานที่ทําอยูเสมอ ทําให!มีความทันสมัยและ
กว!างขวาง 
  3. เป?นที่พึ่งในเรื่องที่ตนรับผิดชอบได! มีความเข!าใจอยางลึกซึ้งในงานที่ทํา
โดยศึกษาหา ความในงานที่ทําอยูเสมอจนสามารถให!คําปรึกษาแนะนาผู!อื่นได! 
  4. สนใจกิจกรรมและงานสังคม ไมเป?นคนเก็บตัวมคีวามกระตือรือร!นที่จะ
รวมกิจกรรม และสังคมกับกลุม สามารถเข!ากับคนทุกช้ันได!โดยไมเคอะเขิน มีมารยาท
สังคมที่ดี 
  5. มีฐานะทางเศรษฐกิจสังคมที่ดี มฐีานะพอเลี้ยงตนเองให!อยูในระดับ
เดียวกันหรือดีกวา กลุม ไมเป?นผู!มีหนี้สินหรือยิบยืมเพื่อนรวมงาน จนทําให!ฐานตําแหนง
ทางสังคมน!อยลง 
  6. ความสามารถในการเข!าสังคม เข!ากับคนได!ดีทุกระดับโดยปราศจาก
อาการหวาดกลัว เคอะเขิน จิตวิทยาในการสนทนา ปรับตัวให!เข!ากับคนอื่นได!แล!วเป?นผู!ที่มี
มารยาทสังคมที่ดี 
  7. มีความคิดริเริ่ม สามารถที่จะริเริ่มสิ่งใหมให!เกิดประโยชน<แกหนวยงาน มี
จินตนาการที่ จะสามารถนาไปประยุกต<ให!เกิดประโยชน<แกสวนรวมได! 
  8. วิธีการทํางาน หลักในการทํางาน เรื่องที่ทําอยางชัดเจน และสามารถทํา
ให!งาน เสร็จได!เร็วมีคุณภาพ 
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  9. มีความอดทนทนตอความยากสําบาก ทนงานหนักและยุงยากได! ทนต อ
ป>ญหารอบ ด!านโยไมเลียกําลังใจ 
  10. มีความเช่ือม่ันในตนเอง มีความเข!าใจในขอบเขตความสามารถของ
ตนเอง หม่ันศึกษา หาความรู!เสริมคุณคาของตนเองให!เป?นผู!ที่มีความสามารถ มีความ
เช่ือม่ันที่จะ ทํางานให!สําเร็จ 
  11. มีความตื่นตัวและมีความสามารถในการคาดการณ<ข!างหน!าได!เป?นผู!ที่มี
ความ กระตือรือร!น คลองแคลว วองไว และสามารถวิเคราะห<คาดการณ<ข!างหน!าได!
ถูกต!องแมนยํา 
  12. ให!ความรวมมือกับหมูคณะ ทําตัวเป?นสวนหนึ่งของกลุมและให!ความ
รวมมือในการ ทํางาน เชน อํานวยความสะดวก รวมประสานงานและให!บริการตางๆ  
เป?นต!น 
  13. เป?นผู!ที่มีช่ือเสียง มีผลงานเป?นที่ประจักษ<และเป?นที่รู!จักของคนทั่วไป 
โดยเฉพาะใน เรื่องเกี่ยวกับหน!าที่การงาน 
  14. มีความสามารถในการเปลี่ยนแปลงและคิดสิ่งใหมๆ  เป?นนิสัยรัก 
การเปลี่ยนแปลงให! เกิดผลดีตอหมูคณะ มีความสามารถในการประยุกต<และดัดแปลงสิ่ง
ตางๆ ให!เกิดคุณคาเสมอ 
 พระธรรมป:ฎก (2541) ได!กลาวถึงคุณลักษณะของผู!นําที่ดไีว!ดังนี้ คือ 
  1. ผู!นําต!องมีคุณความดี มีความรู!ความสามารถ เป?นแบบอยางให!บุคคลอื่น
เกิดความศรัทธา และมีความม่ันใจในตัวผู!นํา 
  2. ผู!นําทําให!ผู!ตามม่ันใจในตัวผู!ตามเองวา เขามีศักยภาพที่จะทํากิจกรรม
หรืองานให! 
  3. ผู!นําทําให!ผู!ตามมีการประสานมือ ประสานใจ มีความสามัคคี มีความ
พร!อมเพียงบุงสู จุดมุงหมายอันเดียวกัน 
  4. ผู!นําทําให!ผู!ตามมีความม่ันใจวางานเป?นสิ่งที่ดี มีคุณคาและมีประโยชน< 
จนทําให!เกิดความรักและอยากทํางาน มีความตั้งใจทํางานไมท!อถอยหรือท!อแท! 
  5. ผู!นําทําให!ผู!ตามได!พัฒนาตนเองอยูเสมอ หาวิธีสนับสนุนและสงเสริม 
หรือให!โอกาสเขาได!พัฒนาตนเองอยูเสมอ 
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  6. ผู!นําที่ยิ่งใหญจะต!องมองกว!าง หมายถึง ไมใชมองแค องค<การหรือ
ชุมชน ต!องมองวา อะไรที่มีอิทธิพลหรือสงจากภายนอก จากสังคมอื่น จากป>ญหาของ
โลก จากกระแสโลกาภิวัฒน< ผู!นําต!องคิดไกล หมายถึง คิดในเชิงเหตุป>จจัย เช่ือมโยงอดีต 
ประสานป>จจุบัน และหยั่งเห็นอนาคตผู!นํา ต!องใฝZสูง หมายถึง มีมุงหมายที่ดีงาม สูงสง 
คือ ความดีงามของชีวิต ของสังคม และความเจริญก!าวหน!า  
มีสันติสุขของมวลมนุษย<มีความมุงม่ันที่จะสร!างสรรค<งานที่ดีมีคุณคา เป?นประโยชน<สูงสุด 
 มบุญ วงศ<อาร (2530) เสนอความเห็นวา ผู!นําควรมีคุณลักษณะ 4 ประการ
คือ 
  1. เป?นผู!ที่มีความรู!ความสามารถสูง คือเป?นทั้งผู!ที่มีทั้งศาสตร< หรือ 
ความฉลาด และมีทั้ง ศิลปT หรือฉลาดทํา เกงทั้งในเรื่องงาน เกงในเรื่องคน เกงในเรื่อง 
การทํางานเป?นทีม และเกงในเรื่องการ บริหารจัดการ 
  2. เป?นผู!ที่ได!รับการยอมรับนับถือจากผู!อื่นสูง คือเป?นผู!มีความประพฤติ
ปฏิบัติตนเป?น แบบอยางที่ดีตอผู!อื่น มีคุณธรรมและมนุษยสัมพันธ<ดี 
  3. เป?นผู!ที่มีความรับผิดชอบสูง คือ เป?นผู!ที่มีความกระตือรือร!น 
ขยันหม่ันเพียร มีวินัย และความซื่อสัตย< 
  4. เป?นผู!มีวุฒิภาวะสูง คือเป?นคนที่มีเหตุผล มีจิตใจม่ันคง เป?นผู!ใหญทาง
อารมณ< ไมเสีย อารมณ<โดยงาย และยึดความถูกต!องโดยไมหวั่นไหวอะไรงายๆ 
  ผู!นําเป?นบุคคลที่มีความสําคัญสําหรับองศ<การ โดยจะเป?นผู!กําหนด
เป@าหมายและกระตุ!นให! สมาชิกปฏิบัติงาน ผู!นํามีอํานาจจะมีตําแหนงที่เป?นทางการหรือไม
เป?นทางการ แตจะแสดงความเป?น ผู!นําผานการใช!ภาวะผู!นําที่เหมาะสม โดยภาวะผู!นําเป?น
ความสามารถของบุคคล ที่จะนํากลุมของตน ให!บรรลุสูเป@าหมายที่ต!องการได!อยางมี
ประสิทธิภาพ 
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หัวข�อและกิจกรรมหน�วยท่ี 2 ศิลปะการสื่อสาร 
 

หัวข�อท่ี 1 หลักการพูด และการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ เวลา 3 ช่ัวโมง 
 

จุดประสงค<การเรียนรู� 
 เมื่อจบการฝ�กอบรมผู!เข!ารับการฝ�กอบรมมีความสามารถ ดังนี้ 
  1. อธิบายหลักการพูดและกระบวนการสื่อสารได!อยางถูกต!อง 
  2. บอกป>ญหาและอุปสรรคในการสื่อสารได! 
 

เน้ือหาการฝ�กอบรม 
 1. หลักการพูดและกระบวนการสื่อสาร 
 2. ป>ญหาและอุปสรรคในการสื่อสาร 
 3. การสื่อสารที่มีประสิทธภิาพ 
 

กิจกรรมและวิธีการฝ�กอบรม 
 1. วิทยากรบรรยายให!ความรู!เกี่ยวกับหลักการพูดและกระบวนการสื่อสาร 
 2. วิทยากรแบงผู!เข!ารับการฝ�กอบรมเป?น 6 กลุมๆ ละ 5 คน ให!สมาชิกแตละ
กลุมรวมกัน อภิปรายในหัวข!อเรื่อง “ป>ญหาและอุปสรรคในการสื่อสาร” 
 3. ให!ตัวแทนกลุมออกมานําเสนอความคิดเห็นของกลุม กลุมละ 5 นาที 
 4. สมาชิกในกลุมและวิทยากรรวมกันอภิปราย สรุป และให!ข!อเสนอแนะ 
 5. วิทยากรมอบหมายให!ผู!เข!ารับการฝ�กอบรมปฏิบัติกิจกรรมที่ 2.1 การสื่อสาร
ทางอ!อม 
 6. วิทยากรและผู!เข!ารับการฝ�กอบรมรวมกันสรุปผลการปฏิบัติกิจกรรมที่ 2.1 
การสื่อสารทางอ!อม 
 

สื่อประกอบการฝ�กอบรม 
 สไลด<ประกอบการบรรยายเรื่องหลักการพูด และการสื่อสารที่มปีระสิทธิภาพ 
  1. เอกสารประกอบการอบรมเรื่องหลักการพูด และการสื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพการประเมินผล 
  2. การสัมภาษณ<ผู!เข!ารับการฝ�กอบรม 
  3. การสังเกตทักษะของผู!เข!ารับการฝ�กอบรม 
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กิจกรรมท่ี 2.1 เกมการสื่อสารทางอ�อม 
 

เวลา 30 นาที 
 

จุดประสงค<การเรียนรู� 
 เมื่อจบการฝ�กอบรมผู!เข!ารับการฝ�กอบรมมีความสามารถ 
  1. เสริมสร!างทักษะการสื่อสาร 
  2. รู!จักป>ญหาและอุปสรรคของการสื่อสาร 
  3. เลือกวิธีการหรือชองทางสื่อสารได!ถูกต!อง 
 

กิจกรรมและวิธีการดําเนินกิจกรรม 
 1. วิทยากรแบงกลุมสมาชิก 6 กลุม กลุมละ 5 คน แล!วน่ังเป?นวงกลม 
 2. ให!สมาชิกคนแรกออกมาอานข!อความให!ละเอียด 
 3. ให!สมาชิกคนแรกเลาเรื่องที่อานให!เพื่อนคนที่ 2 ฟ>ง 
 4. ให!สมาชิกคนที่ 2 เลาเรื่องให!สมาชิกคนที่ 3 ฟ>ง 
 5. และให!สมาชิกคนที่ 3 เลาเรื่องให!สมาชิกคนที่ 4,5,6 ฟ>ง แล!วให!เขียน
เรื่องราวที่ได!ฟ>ง มาเขียนลงในกระดาษ 
 6. กลุมใดแขงเสร็จกอน เพื่อขาวสมบูรณ<ถูกต!อง กลุมน่ันเป?นผู!ชนะ 
 7. วิทยากรและสมาชิกรวมทันสรุปแนวคิดในการสื่อสารทางล!อม 
 

สื่อประกอบกิจกรรม 

 1. ขาวสาร 
 2. กระดาษฟริปชาร<ท 
 3. ปากกาเมจิก/ปากกาเคมี 
 

ข�อคิดจากกิจกรรม 
 ในการสื่อสารบางครั้งอาจจะทําให!ได!รับข!อมูลที่คลาดเคลื่อนไปจากความเป?น
จริง และเมื่อ สงสารน่ันตอไปเรื่อยๆ สารอาจจะแปลความหมายไปจากเดิม กอให!เกิด
ความเสียหาย หรือการเข!าใจ ผิด ดังนั้นผู!สารจะต!องระมัดระวังน่ังในการรับสาร และ 
การสงสาร เพื่อให!การสื่อสารทุกครั้งเกิด ประสิทธิภาพ 

 
 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



198 

 

เน้ือหาสาระหน�วยท่ี 2 ศิลปะการสื่อสาร 
 

ความสําคัญของการพูด 
 การพูดนั้นเป?นทั้งศาสตร<และศิลปT ที่เป?นศาสตร<ก็เพราะวาต!องยึดหลัก 
กฎเกณฑ< และ วิธีการของการพูด ตลอดจนความสามารถเฉพาะตัวของผู!พูด แม!การพูดจะ
เป?นเรื่องของทักษะ แตการพูดไมได!เป?นเรื่องเฉพาะของคนที่พูดเกงเทานั้นคน ที่คิดวาตน
พูดไมเกง หากได!เรียนรู!กฎเกณฑ< วิธีการพูด (ศาสตร<) ชนิดตางๆ อยางถูกต!องและหม่ัน 
ฝ�กฝนการพูด (ศิลปT) ให!ถูกวิธีอยูอยางสมํ่าเสมอแล!วก็สามารถพัฒนาการพูดให!ดีขึ้นได! 
 ป>จจุบันจะเห็นวาการพูดยิ่งทวีความสําคัญมากขึ้น ทั้งนี้เพราะโลกมีความ
เจริญก!าวหน!า ทางด!านเทคโนโลยี เกิดนวัตกรรมทางการศึกษา โดยเฉพาะอยางยิ่งด!าน
การสื่อสารมวลชน คือแทนที่ มนุษย<จะสื่อสารโดยตรงจากการพูดที่เคยเป?นอยู มนุษย<ยัง
สามารถรับความรู! ความคิด และความ บันเทิงได!จากการพูด โดยฟ>งผานสื่ออิเล็กทรอนิกส<  
การพูดนั้นยังมี ความสําคัญในด!านตางๆ อีกมากมาย สรุปได!ดังนี้ (สมปราชญ< อัมมะพันธุ, 
2529) 
  1. ด!านการสื่อสาร การพูดชวยให!การติดตอแลกเปลี่ยนความรู! ความคิดเห็น 
และความ ต!องการของคนเป?นไปและเข!าใจกันได!งาย โดยใช!คําพูด และสังเกตสีหน!า กิริยา
ทาทางซึ่งกันและกัน 
  2. ด!านการเข!าสมาคมและการสร!างมนุษย<สัมพันธ< คนเราจะอยูรวมกัน
อยางมีความสุข ต!องพูดจากันรู!เรื่อง การพูดที่ดีชวยในการสร!างมนุษย<สัมพันธ<และเป?น
เครื่องมือในการเข!าสมาคมที่ดี ที่สุด 
  3. ด!านศาสนา ศาสนาเป?นเรื่องของจิต เป?นเรื่องราวของความเช่ือรวมกัน 
การที่จะชักจูง ให!ผู!อื่นเกิดความเช่ือ จําเป?นต!องอาศัยศิลปะในการพูดอยางมาก ถ!าผู!ใด
ความสามารถพูดโน!มน!าวใจ ของคนในสังคม ให!เช่ือถือในสิ่งที่ดีงาม และประพฤติปฏิบัตใิน
สิ่งที่ดีเหมือนๆ กันได! สังคมนั้นก็จะ อยูกันอยางสงบสุข 
  4. ด!านการปกครองการพูดเป?นเครื่องมือสําคัญที่ใช!ในการปกครองคนหมู
มาก โดยเฉพาะ ผู!นําต!องใช!การพูดเป?นเครื่องมือช้ีแจงทําความเข!าใจกับคนในปกครอง 
ผู!นําที่ดีต!องรู!จักใช!การพูดใน การปกครองอยางชาญฉลาด 
  5. ด!านพัฒนาบุคลิกภาพ การพูดเป?นการแสดงออกถึงบุคลิกลักษณะ นิสัย
ใจคอ และเจต คติของผู!พูด การรู!จักพูดให!ถูกต!อง เหมาะสมกับผู!ฟ>ง เหมาะกับกาลเทศะ 
และมีขั้นตอนตามหลักการ พูด จะชวยพัฒนาบุคลิกภาพให!ดีขึ้น 
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  6. ด!านสงเสริมประชาธิปไตย สังคมประชาธิปไตย เป?นสังคมที่สงเสริม 
การแสดงความ คิดเห็น หากคนสวนใหญในสังคมรู!จักพูดในสิ่งที่ควรพูด กล!าแสดงทัศนะ 
กล!าแสดงความคิดเห็น กล!าคดด!าน ในสิ่งที่ไมชอบไมควร เราจะพัฒนาสังคมของเราให!
เป?นประชาธิปไตยที่สมบูรณ<ได!เร็วขึ้น 
  7. ด!านการประกอบอาชีพ แทบทุกอาชีพในป>จจุบันจําเป?นต!องใช!การพูดเป?น
เครื่องมือใน การประกอบอาชีพทั้งสิ้น ไมวาการประกอบอาชีพที่เกี่ยวกับการพูดโดยตรง
หรือโดยล!อม อาชีพ เหลานี้มีความสามารถในการพูดยอมประกอบอาชีพได!ดีกวาคนอาชีพ
เดียวกันที่ขาดความสามารถใน การพูด 
  8. ด!านการสอน การสอนเป?นการใช!ศิลปะและความสามารถในการพูดมาก
ที่สุดอยาง หนึ่ง ครูต!องใช!การพูดทั้งถายทอดความรู!ตางๆ ให!ศิษย<ได!เรียนรู!และเข!าใจ 
นอกจากนั้นยังต!องใช!การ พูดในการทําหน!าที่ครูด!านอื่นๆ เชน ให!คําปรึกษาหารือ สั่นสอน 
อบรม แนะแนว ตลอดจนติดตอ ประสานงานตางๆ กับบุคคลทั่วไปจะเห็นวาการพูดมี
ความสําคัญและมีบทบาท ตอชีวิตประจําวันของ คนเรามาก หากขาดการพูดก็เทากับเรา
ขาดการสื่อสารความหมาย การประสานสัมพันธ<กับผู!อื่น การ พูดจึงจําเป?นสิ่งจําเป?นอยาง
หนึ่งในการดํารงชีวิตของมนุษย< 
 

องค<ประกอบของการพูด 
 การพูดเป?นการสื่อสารที่มีกระบวนการตอเนื่อง มีผู!สงสาร ผู!รับสาร และ
เครื่องมือใน การถายทอด ถ!าขาดสวนหนึ่งสวนใดก็จะไมเกิดขึ้น การพูดโดยทั่วไปมี
องค<ประกอบที่สําคัญ ดังนี้ (เสถียร แป@นเหลือ, 2541) 
  1. ผู!พูด คือ ผู!ทําหน!าที่สงสารผานสื่อไปยังผู!ฟ>ง ผู!พูดจะต!องมีความสามารถ
ทั้งศาสตร< และศิลปTในการถายทอดความรู!สึกนึกคิดไปสูผู!ฟ>ง ต!องมีความสามารถทาง 
การใช!ภาษา มีความรู!ใน เรื่องที่จะพูด และมีบุคลิกภาพที่ดี 
  2. สาร คือ เนื้อหาที่ผู!พูดสงไปยังผู!ฟ>งตามจุดมุงหมายของการสงสาร 
โดยทั่วไปสารจะ แบงออกเป?น 2 ประเภท ได!แก สารประเภทข!อเท็จจริง กับสารประเภท
ข!อคิดเห็น สารที่สงไปยังผู!ฟ>ง นั้น จะต!องมีความถูกต!อง ชัดเจน มีคุณคา และมีประโยชน<
สอดคล!องกับจุดมุงหมายหรือวัตถุประสงค< ผู!พูดจะต!องเตรียมตัว และเตริยมเนื้อหามา
อยางดี เพื่อให!เกิดประโยชน<เกิดความพึงพอใจแกผู!ฟ>ง 
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  3. สื่อหรือเครื่องมือในการถายทอด คือ สิ่งที่นําสารไปสูผู!ฟ>ง ไมวาจะเป?น
เสียงพูด สีหน!า ทาทาง อุปกรณ<อิเล็กทรอนิกส< เชน วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน< 
ภาพยนตร< และโสตทัศนูปกรณ< เชน รูปภาพ แผนภูมิ ของจริง เป?นต!น สิ่งเหลานี้จะชวยให!
การพูดสมบูรณ< และเกิดการสื่อสารที่มี ประสิทธิภาพ 
  4. ผู!ฟ>ง คือ ผู!รับสารของผู!พูดโดยอาศัยสื่อเป?นเครื่องนําพา ผู!ฟ>งจะสามารถ
รับสารได!ตรง กับเจตนาของผู!พูดหรือไม นอกจากขึ้นอยูกับตัวผู!พูด สื่อ และระตับของสาร
แล!ว ความสนใจ ความ พร!อม พื้นความรู!และประสบการณ< ตลอดจนทักษะการฟ>งที่ดีและ
ถูกต!องของผู!ฟ>ง ก็เป?นองค<ประกอบ สําคัญที่จะทาให!การสื่อสารเป?นไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 
  5. ปฏิกิริยาจากผู!ฟ>ง คือ การแสดงปฏิกิริยาตอบสนองจากผู!ฟ>ง ไปยังผู!พูด 

โดยใช�วัจนภาษาและอวัจนภาษาในขณะรับสารและและแปลงสาร ผู!ฟ>งอาจแสดงปฏิกิริยา

ตอบสนองใน ทางบวกเมื่อผู!ฟ>ง พึงพอใจหรือถูกใจ เชน พยักหน!า ปรบมือ หัวเราะ ยิ้ม เป?น
ต!น หรือแสดงปฏิกิริยา ตอบสนองในทางลบ เมื่อไมพอใจ ไมประสบอารมณ< หรือไมเข!าใจ 
เชน คุยลั่น โหฮา มองเหมอ ขมวดคิ้ว นิ่วหน!า เป?นต!น ปฏิกิริยาตอบสนองเหลานี้บงบอก
ความรู!สึกของผู!ฟ>ง และผู!พูดอาจจะรู!ผล การพูดของตนเองได!จากวิธีการตอบสนองเหลานี้
ของผู!ฟ>ง 
 

จุดมุ�งหมายของการพูด 
 กอนการพูดทุกครั้ง ผู!พูดจะต!องกําหนดจุดมุงหมายของการพูดให!ชัดเจน 
เพราะการกําหนด จุดมุงหมายหรือวัตถุประสงค<ไว!กอนที่จะพูด คือได!วาเป?นการวางแผน
ขึ้นต!นของการพูดและจะมีสวน สําคัญที่จะทาการพูดนั้นประสบผลสําเร็จ จุดมุงหมายของ
การพูดโดยทั่วไปอาจแบงได! 4 ประการ คือ 
  1. เพื่อแจ!งให!ทราบ เป?นการพูดเพื่อให!ความรู! ขาวสาร ข!อเท็จจริง 
ข!อคิดเห็นแกผู!ฟ>ง เพื่อให!ผู!ฟ>งรับรู! เข!าใจ เชน การบรรยายทางวิชาการ การเลา เรื่อง  
การรายงานขาวเป?นต!น ผู!พูดต!อง แสดงความรู! ข!อเท็จจริง ให!ชัดเจน การพูดแจ!งให!ทราบ 
อาจรวมไปถึงการพูดเพื่อแก!ป>ญหา หรือ ค!นหาคําตอบ ซึ่งเป?นการพูดเชิงระดมความคิด 
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน เชน การ อภิปราย การประชุม การสัมมานา 
เป?นต!น การพูดเพื่อจุดมุงหมายนี้ ผู!พูดต!องลําดับความคิดให!ดี ไมพูดกวนและต!องขยาย
ความให!ชัดเจน จังหวะการพูดบางครั้งต!องข!า เมื่อถึงเนื้อความที่เข!าใจยาก ผู!พูดควรใช!
คําพูดธรรมดาเข!าใจงาย หลีกเลี่ยงศัพท<วิชาการ ถ!าจําเป?นต!องใช!ควรอธิบายศัพท<เหลานั้น 
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ด!วย และควรแทรก อารมณ<ขันลงไปบ!างเพื่อผอนคลายเครียด แตจะต!องสอดคล!องกับเนื้อ
เรื่องที่พูด 
  2. เพื่อจรรโลงใจและบันเทิงใจ เป?นการพูดเพื่อให!โอวาท การอบรมสั่งสอน 
การเลา นิทาน การยอวาที เป?นต!น รวมไปถึงการพูดเพื่อความเพลิดเพลิน สนุกสนาน ผอน
คลายความเครียด เชนการพูดในโอกาสงานเลี้ยงรื่นเริง งานสังสรรค< เป?นต!น การพูดเพื่อ
จุดมุงหมายนี้ไมควรพูดนาน เกินไป เพราะอาจทําให!ผู!ฟ>งเบื่อหนาย ต!องพูดให!ตรง
เป@าหมาย ได!เนื้อหา เหมาะสมกับงานเรื่องที่พูด นอกจากจะเป?นเรื่องที่ให!คติข!อคิดแล!ว 
อาจเป?นเรื่องสนุกสนาน ให!ความบันเทิง และเบาสมอง 
  3. เพื่อโน!มน!าวใจ เป?นการพูดเพื่อให!ผู!ฟ>งเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมหรือการ
กระทําตาม วัตถุประสงค<ของผู!พูด เชน เกิดความเช่ือ ความศรัทธา คล!อยตาม หรือ ปฏิบัติ
ตาม การพูดเพื่อโน!มน!าวใจได!แก การโฆษณาประชาสัมพันธ<การพูดหาเลียง การเชิญชวน 
การขอความรวมมือ เป?นต!น ผู! พูดต!องช้ีแจงให!เห็นถึงประโยชน<ที่ได!รับหากเช่ือถือหรือ
ปฏิบัติตาม และช้ีให!เห็นถึงโทษหากไมเช่ือถือหรือไมปฏิบัติ การพูดเพื่อโน!มน!าวใจ บางครั้ง
อาจเรียกวาการพูดเพื่อชักจูงใจ หรือพูดเพื่อ เอาชนะใจการพูดเพื่อจุดมุงหมายนี้ ผู!พูด
จะต!องสร!างความสนใจตั้งแตเริ่มพูด และต!องดึงดูดใจผู!ฟ>ง ตลอดเวลา โดยการสร!างความ
พึงพอใจ ความศรัทธา รู!จักใช!ศิลปะในเชิงภาษา การใช!เลียงและ ทาทางประกอบการพูด 
เพื่อโน!มน!าวใจให!ผู!ฟ>งคล!อยตาม และสนองตอบตอความต!องการของผู!พูด อยางไรก็ตาม
การพูดชักจูงใจ ผู!พูดจะต!องมีคุณธรรม มีความรับผิดชอบ ไมพูดในลักษณะผิดทํานอง 
คลองธรรม หรือกอให!เกิดความเลียหายแกผู!อื่นเป?นอันขาด 
  4. เพื่อแสดงมารยาททางสังคม เป?นการพูดเพื่อแสดงความรู!สึกในโอกาส
ตางๆ ตาม มารยาทของสังคม เพื่อแสดงความช่ืนชมยินดี หรือเสียใจ ในฐานะสมาชิกของ
สังคม เชน การกลาว ต!อนรับ การกลาวอวยพร การกลาวขอบคุณ การกลาวมอบรางวัล 
การกลาวอําลา การกลาวไว!อาศัย ผู!ตาย เป?นต!น ผู!พูดจะต!องเหสักเกณฑ<การพูดในโอกาส
ตางๆ เหลานี้พอสมควร ตั้งยังอาศัย ประสบการณ< เพื่อนํามาประยุกต<ใช!ในการพูดให!
ถูกต!องเหมาะสม 
 การรู!จุดมุงหมายของการพูดตั้ง 4 ประการนี้ จะเป?นแนวทางสําคัญที่จะทําให!ผู!
พูดเตรียม เนื้อเรื่อง และกําหนดวิธีการพูดได!อยางเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
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ประเภทของการพูด 
 ประเภทของการพูด สามารถแบงตามวิธีการพูดได! 4 วิธี ดังนี้ 
  1. การพูดโดยฉับพลัน หมายถึง การพูดที่ผู!พูดไมได!เตริยมตัว หรือไมรู!ตัว
ลวงหน!าผู!พูด ต!องอาศัยประสบการณ< ปฏิภาณไหวพริบเข!ามาชวย การพูดวิธีนี้ หากไม
จําเป?นควรหลีกเลี่ยงเพราะมโีอกาสผิดพลาดได!งาย แตหากจําเป?น ให!พยายามพูดเรื่องใกล!
ตัว หรือรู!ดีที่สุดและพูดจากความรู!สึกจะ ชวยแก!ป>ญหาได!ห!าง การพูดลักษณะนี้มักจะเป?น
การพูดสั้นๆ ในโอกาสตางๆทางสังคม เชน การกลาว ต!อนรับ การให!โอวาท การกลาว
อําลา การกลาวอวยพร เป?นต!น การพูดวิธีนี้ไมเหมาะสําหรับ การพูด เชิงวิชาการและไม
เหมาะกับนักพูดที่ออนเชิงพูด แตอาจเหมาะสําหรับนักพูดที่ชํานาญเวที และมี เทคนิค 
การพูดที่ดี 
  2. การพูดโดยการทองจํา หมายถึง การพูดที่ผู!พูดทองจําเนื้อหาที่จะพูด ซึ่ง
เป?นวิธีการที่ไมเหมาะสม เนื่องจากไมเป?นธรรมชาติ ผู!พูดไมสามารถทองจําเนื้อหาได!
ทั้งหมด ทําให!ติดขัดหลงลืม น้ําเสียงการพูดสมํ่าเสมอไมเร!าใจ ผู!พูดมักพะวงกับเนื้อหาทํา
ให!ขาดการแสดงออกด!านอื่นๆ อยางไรก็ ตามการทองจําควรใช!กับการพูดสั้นๆ หรือ
ทองจําเฉพาะข!อความสําคัญๆ ที่ใช!ประกอบการพูด เชน สุภาษิต คําคม บทประพันธ<ตางๆ 
การพูดวิธีนี้ น!อยคนที่ประสบความสําเร็จเพราะมีผลเสียหลาย ประการ ทีส่ําคัญคือการ
พูดวิธีนี้จะให!การพูดความนาสนใจ 
  3. การพูดโดยอาศัยเค!าโครง หมายถึง การพูดที่เกิดจากการเตริยมพร!อม
ด!วยการทําความ เข!าใจเนื้อหามาอยางดีแล!ว ผู!พูดจะเตริยมเด!าโครงหรือหัวข!อเพื่อให!เป?น
เรื่องเป?นไปตามลําดับทาให! การพูดคอนข!างเป?นธรรมชาติ สามารถแสดงออกด!วยความ
ม่ันใจทั้งสีหน!า ทาทาง และน้ําเสียง การ พูด วิธีนี้เหมาะกับการพูดในหลายๆ โอกาส 
นอกจากนี้มีประโยชน<กันลืมเนื้อหาแล!วการพูดวิธีนี้ยัง ป@องกันความสับสน และเป:ดโอกาส
ให!ผู!พูดใช!สติป>ญญาขยายความคิดเพิ่มเติมเรื่องราวได!อยาง กว!างขวาง ทําให!การพูด
ครอบคลุมเนื้อหาได!มาก สามารถนําเสนอเนื้อหาแกผู!ฟ>งได!อยางมีนั้นตอน ไมวกวน 
  4. การพูดโดยอานจากต!นฉบับ หมายถึงการพูดโดยดูต!นฉบับในขณะ พูด
ประกอบด!วย เป?นการพูดที่ใช!เฉพาะในพิธีการตางๆ ที่สําคัญ ผู!พูดจะมีต!นฉบับที่สมบูรณ<
อยูในมือ ทั้งนี้เพราะต!องการไมให!เกิดความผิดพลาด และเกี่ยวข!องกับเวลา การพูด
ลักษณะนี้ได!แก การกลาว สุนทรพจน<โอกาสสําคัญๆ การกลาวรายงาน การกลาวเป:ด-ป:ด
พิธใีนงานสําคัญๆเป?นต!น การพูดวิธีนี้ แก!จะเป?นวิธีที่งายที่สุดก็ตาม แตบางคนอาจจะทาได!
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ไมดีเทาที่ควร เชน อานตะกุกตะคัก ใช!เสียงเรียบ เหมือนกันตลอด ไมรู!จักเห็นที่ควรเน!น 
หรือก!มหน!าก!มตาอานโดยไมเงยหน!ามองผู!ฟ>ง การพูดโดยการ อานจากต!นฉบับนี้ ผู!พูด
ควรจะอานให!เหมือนพูดจริงๆ และสบสายตากับผู!ฟ>งบ!างเป?นครั้งคราว ไมควร ทั้งหน!าทั้ง
ตาอานแตต!นจนจบ การถือต!นฉบับก็เชนกัน ต!องถือให!ดูสวยงาม และสะดวกตอการอาน 
  การพูดทั้ง 4 วิธีช!างต!นนั้นวิธีที่ 1 หลีกเลี่ยงได!ก็ไมควรใช! วิธีที่ 2 หากไม
จําเป?นก็ไมควรจะ นํามาใช!เชนกัน วิธีที่ 3 เป?นวิธีที่ผู!พูดควรนํามาใช!ในการพูดมากที่สุด 
เพราะเหมาะสําหรับการพูดใน ทุกสถานการณ< สวนการพูดวิธีที่ 4 ควรใช!เฉพาะการพูดที่
เป?นพิธีการในบางโอกาสเทานั้น 
คุณสมบัติผู!พูดที่ดี 
  ผู!พูดที่ดีจะต!องรู!จัก,ใช!ถ!อยคําน้ําเสียง และบุคลิกภาพตางๆ สื่อความหมาย
แกผู!ฟ>งตลอดจน รู!จัก,ใช!,จรรยามาท และประเพณีนิยมอันดีงาม เพื่อถายทอดความรู! 
ความคิด ความคิด ความรู!สึก และ ความต!องการแกผู!ฟ>ง ผู!พูดที่ดีจึงควรมีคุณสมบัติ
ตอไปนี้ (สนุก รัฐถาวร, 2538) 
   1. มีความรู!เรื่องที่จะพูด 
   2. มีความเช่ือม่ันใจตนเอง 
   3. มีวัตถุประสงค<ในการพูดที่ชัดเจน 
   4. มีความพร!อมที่จะพูดทั้งรางกายและจิตใจ 
   5. มีบุคลิกภาพที่ดี นานิยมเช่ือถือ 
   6. มีการใช!ภาษาที่ดี พูดได!ชัดเจน ออกเสียงถูกต!อง 
   7. มีน้ําเสียงดี ใช!น้ําเสียงได!เหมาะสม 
   8. มีลีลาทาทาง และใช!สายตาประกอบการพูดได!เหมาะสม 
   9. มีความรอบคอบ รู!จักวิเคราะห<ผู!ฟ>ง และโอกาสที่จะพูด 
   10. มีอารมณ<ชัน และรู!จักสร!างบรรยากาศในการพูด 
   11. มีคุณธรรม จรรยา ตลอดจนมารยาทที่ดใีนการพูด 
 

มารยาทในการพูด 
 มารยาทในการพูดเป?นเสนห<ของผู!พูด ชวยเสริมสร!างความเช่ือถือ ความศรัทธา
ให!แกผู!ฟ>ง ถ!าผู!พูดไมมีมารยาท ผู!ฟ>งก็จะไมศรัทธา ไมเช่ือถือ ดังนั้นผู!พูดจะต!องรักษา
มารยาทที่ดีไร!เสมอ ไมวา จะที่ไหน และเวลาใด มารยาทที่ดใีนการพูดอาจสรุปได!
ดังตอไปนี้ 
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  1. ควรคิดไตรตรองให!รอบคอบกอนที่จะพูด 
  2. ไมควรพูดเสียดสี กระทบกระเทือน หรือพูดในเชิงดูถูกผู!ฟ>ง 
  3. ไมพูดอวดตนหรือยกตนขมทาน หรือพูดในเชิงดูถูกผู!ฟ>ง 
  4. ไมควรพูดเรื่องสวนตัว โดยเฉพาะเรื่องสวนตัวของผู!อื่น 
  5. ควรใช!ภาษา อารมณ<ให!ถูกกาลเทศะ และรู!จักควบคุมอารมณ<ด!วย 
  6. ควรพูดด!วยเหตุผล ไมควรพูดด!วยอารมณ< 
  7. ควรพูดเรื่องที่ผู!ฟ>งสนใจ ไมพูดเรื่องนาเบื่อหนาย 
  8. ควรเตรียมเรื่องที่จะพูดให!พร!อม ไมพูดวกวน 
  9. ทั้งตรงตอเวลา และควรพูดให!เหมาะสมกับเวลาที่กําหนด 
  10. หากมีพูดหลายคน ไมควรผูกขาดการพูดคนเดียว 
  11. ไมควรพูดสอดขึ้นมา ในขณะที่ผู!อื่นพูดยังไมจบ 
  12. ต!องแสดงบุคลิกทาทางที่สุภาพ ยิ้มแย!มแจมใสกับผู!ฟ>ง 
 

การเตรียมเน้ือเรื่องท่ีจะพูด 
 เนื้อเรื่องนับเป?นสวนสําคัญที่สุดของการพูดแตละครั้ง ดังนั้นกอนการพูดแตละ
ครั้ง ผู!พูด ควรมีการเตรียมเนื้อเรื่อง และหาข!อมูลที่เกี่ยวข!องสําหรับพูดให!พร!อมและดีที่สุด 
ทั้งในสวนที่ตัวเองมี ความ มีประสบการณ<อยูแล!วและ,ในสวนที่จะต!องศึกษาค!นคว!า
เพิ่มเติม การเตรียมเนื้อเรื่องมีลําดับ ขั้นตอน ดังตอไปนี้ (เสถียร แป@นเหลือ, 2541) 
  1. การระดมความคิดหรือกระบวนการรวบรวมเนื้อหา เป?นการสํารวจ 
ค!นคว!ารวบรวม ข!อมูลที่จะใช!ในการพูด อาจกระทําโดยการอานหนังสือ การฟ>ง การ
สนทนา การสัมภาษณ< และการ สอบถาม การหาประสบการณ<ด!วยการทองเที่ยว เป?นต!น 
  2. การจําแนกข!อมูลหรือการจําแนกเนื้อหา เมื่อรวบรวมข!อมูลหรือเนื้อหา
เพียงพอแล!วก็ นํา ข!อมูลมาพิจารณาดูวาแนวคิดใดที่เกี่ยวข!องกับเรื่องที่จะพูด จัดระบบ
และจําแนกข!อมูลให!เป?นกลุม เป?นหมวดหมูเข!าด!วยกัน เพื่อสะดวกในการเตรียมเนื้อเรื่องใน
ขั้นตอนตอไป 
  3. การลําดับข!อมูลหรือการลําดับเนื้อหา เป?นการจัดเรียงลําดับการนําเสนอ
เนื้อเรื่องให! ตอเนื่องกลมกลืนกัน ซึ่งมีหลักเกณฑ<สําคัญในการจัดลําดับข!อมูล ดังนี้ 
   3.1 การลําดับข!อมูลโดยยึดตามลําดับเวลาหรือปฏิทิน เป?นการลําดับ
เนื้อหากอนหลัง ตามลําดับวัน เดือน ปYวิธีนี้เหมาะลําหรับการแนะนําตัว การเลาประวิติ
บุคคล เพราะวาเป?นการงายตอ การจดจําและเกิดความตอเนื่อง 
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   3.2 การลําดับข!อมูลโดยยึดตามเหตุการณ<หรือขั้นตอน เป?นการลําดับ
เนื้อหาคล!าย กับวิธีแรก แตไมเน!นที่วันเวลา แตเน!นที่ตัวเหตุการณ<เป?นสําคัญ เชน กอนเกิด
เหตุการณ<ขณะเกิด เหตุการณ< และหลังจากเกิดเหตุการณ< หรือหากเป?นการพูดอธิบาย 
แนะนํา หรือสาธิตก็จะใช!วิธี เรียงลําดับเนื้อหาเป?นขั้นตอนตามลําดับ 
   3.3 การลําดับข!อมูลโดยยึดตามสถานที่หรือภูมิศาสตร< เป?นการลําดับ
เนื้อหาโดยยึด หลักภูมิประเทศ เชน ทิศเหนือภูทิศ,ใต!หรือ ทิศตะวันออกสูทิศตะวันตก จาก
ใกล!สูไกล เป?นต!น วิธีนี้ เหมาะลําหรับเนื้อหาที่เกี่ยวข!องกับภูมิศาสตร< แหลงทองเที่ยว หรือ
สถานที่ใดสถานที่หนึ่ง เชนหาก ต!องพูดถึงแตละจังหวัดในภาคใต! อาจลําดับเนื้อหาจาก
ภาคใต!ตอนบนสูตอนลาง หรือเริ่มจากภาคใต! ตอนลางสูภาคใต!ตอนบน หรือจากชายฝ>ง
ทะเลตะวันออกสูตะวันตก เป?นต!น การ เรียงลําดับอยางนี้จะ ทําให!ผู!ฟ>งเข!าใจเนื้อเรื่องได!
งายขึ้น 
   3.4 การลําดับข!อมูลโดยยึดหมวดหมู เป?นการลําดับเนื้อหาโดยแบงแยก
เป?นหมวดหมู, เป?นการลําดับเนื้อหาโดยแบงแยกเป?นหมวดหมู,ตามชนิดและเรื่องที่จะพูด
เชน ถ!าพูดถึงป>ญหา การจราจร อาจกลาวถึงป>ญหาเกี่ยวกับถนนวามีอะไรบ!าง ตอไป
กลาวถึงเกี่ยวกับยานพาหนะ และ สุดท!ายกลาวถึงป>ญหาเกี่ยวกับผู!ใช!รถใช!ถนน เป?นต!น วิธี
นี้จะทําให!เนื้อเรื่องไมสับสน และผู!ฟ>งเข!าใจงาย 
   3.5 การลําดับข!อมูลโดยยึดความยากงาย เป?นการลําดับเนื้อหาจากเรื่อง
งายๆ สําคัญ น!อยไปสูเนื้อหาที่ยากขึ้น ซับข!อนขึ้น โดยคํานึงถึงความสัมพันธ<และความ
ตอเนื่องของเนื้อหาเป?น หลัก เพื่อให!งายตอการเข!าใจของผู!ฟ>ง วิธีเน!นการพูดเรื่องที่เป?น
ความ เป?นวิชาการที่มีเนื้อหาคอนข!าง ยากและซับข!อน 
   3.6 การลําดับข!อมูลโดยยึดตามหลักเหตุผล เป?นการลําดับเนื้อหาโดย
กลาวถึงเหตุแล!ว โยงไปสูผล หรือในทางกลับกันเสนอถึงผลที่เป?นอยูแล!วดําเนินไปหาที่มา
ของเหตุ จะทําให!ผู!ฟ>งเข!าใจ เรื่องได!ทันที การดําเนินเรื่องวิธีนี้มักใช!คําพูดอภิปราย การ
โต!วาที หรือการพูดโน!มน!าวใจ 
  4. การขยายความคิด เป?นการนําเสนอรายละเอียดในแตละประเด็น อาจทํา
ได!โดยการ ช้ีให!เห็นความแตกตางหรือความตรงกันข!าม เป?นการอธิบายเพื่อช้ีให!เห็น
ลักษณะที่ไมเหมือนกันการ แสดงเหตุและผล เป?นการกลาวถึงความสัมพันธ<ระหวางเหตุ
และผล จะทําให!ผู!ฟ>งเข!าใจ และเช่ือถือใน สิ่งที่พูด การยกน!อยคํา สุภาษิต คําพังเพย 
อ!างอิงเพื่อให!เรื่องนั้นเดน นาฟ>งและมีความนาเช่ือถือมาก ขึ้น การนําข!อความมากลาวขึ้น 
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ควรจําเนื้อความให!ถูกต!อง พร!อมทั้งบอกที่มาของข!อความที่อ!างอิงนั้น ด!วย การใช!คําถาม 
เพื่อสร!างความสนใจและกระตุ!นให!ผู!ฟ>งคิด เพื่อแสวงหาคําตอบที่ผู!พูดได!ถามไห! การใช!
โสตทัศนูปกรณ<ตางๆ ประกอบเชน แผนภูมิ แผนใสรูปภาพเป?นต!น อุปกรณ<เหลานี้อาจต!อง
ใช! เพื่อชวยสร!างความเข!าใจแกผู!ฟ>ง แตต!องใช!อยางระมัดระวังและให!เหมาะสมกับ เนื้อ
เรื่อง 
  5. การทดลองพูด การทดลองพูดหรือการซ!อมพูด เป?นขั้นตอนสุดท!ายของ
การเตรียมเนื้อ เรื่อง เพราะการทดลองพูดจะเป?นตัวช้ีวัดความสมบูรณ<เบื้องต!นของเนื้อ
เรื่อง กอนการพูดจริงๆผู!พูด ต!องพูดบอยๆ จนสามารถเข!าใจเนื้อหาจนเกิดความเช่ือม่ันใน
การพูด การทดลองพูดอาจพูดคนเดียว หน!ากระจก หรืออาจพูดให!เพื่อนที่สนิทฟ>ง เพื่อจะ
สังเกต วิจารณ< ช้ีแนะข!อดีหรือข!อควรแก!ไขตางๆ ผู! พูดที่ยังไมชํานาญต!องทดลอง ต!อง
ฝ�กซ!อมอยางจริงจัง ทั้งในด!านการทบทวนเรื่องที่จะพูดให!ชัดเจน การใช!น!อยคําในตอน
สําคัญๆ การใช!น้ําเสียงและทาทางประกอบตลอดจนการกําหนดระยะเวลาที่พูด  
 

ความสําคัญของการติดต�อสื่อสาร 
 1. การติดตอสื่อสาร นับเป?นป>จจัยที่สําคัญในการติดตอสัมพันธ<ระหวางบุคคลที่
เกี่ยวข!อง กับบุคคลอื่น เป?นเครื่องมือถายทอดข!อมูล อารมณ< ความรู!สึก ความคิด ความ
ต!องการเพื่อให!ผู!รับหรือ อีกฝZายหนึ่งเกิดความเคารพเสื่อมใส นาเช่ือถือและนําไปสูความ
รวมมือกันในการทํากิจกรรมตางๆ ให! บรรลุเป@าหมายที่ต!องการ 
 2. การดําเนินชีวิตในสังคมหรือการบริหารในองค<การใดๆ ยอมต!องมี 
การติดตอสื่อสารซึ้ง กันและกันเพื่อทําให!การดําเนินงานขององค<การบรรลุเป@าหมาย 
 3. ในงานบริหารงานธุรกิจ การติดตอสื่อสารเป?นการแสดงบทบาทหนึ่งของ
ผู!บริหารใน ด!านการสั่งการ การตัดสินใจในเรื่องตางๆ ของการดําเนินงานไปยัง
ผู!ใต!บังคับบัญชา 
 

องค<ประกอบของการติดต�อสื่อสาร 
 อรวรรณ ปYลันธบ<โอวาท (2540) กลาวถึงองค<ประกอบของการติดตอสื่อสารได!ดังนี้ 
  1. ผู!สง (Sender) หมายถึง ผู!พูด ผู!เขียน ผู!แสดง มีขาวสารความคิดเห็น หรือ
ความจริงที่ ต!องการสงไป เรียกวา ความคิด (Ideation) ความคิดนี้สําคัญที่สุดและเป?น
พื้นฐานของขาวสารความคิด เกิดขึ้นตามเหตุผล ซึ้งจะลึกซึ้งเพียงใดขึ้นลูกับความสามารถ
ของผู!สงความคิด 
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  2. สื่อ (Media) ได!แกภาษาพูดหรือวาจา ภาษาเขียน ภาษาทาทาง รูปภาพ 
หรือสัญลักษณ< สื่อมวลชนตางๆ 
  3. ผู!รับ (Receiver) ผู!รับขาวสารต!องสอดคล!องกับสื่อ เชน ถ!าสื่อด!วยคําพูด 
ผู!รับต!องเป?น ผู!ฟ>งที่ดี พังแล!วจับใจความได! ถ!าสื่อด!วยการเขียน ผู!รับต!องอานแล!วจับ
ใจความได! ผู!สงสารต!อง คํานึงถึงคุณสมบัติของผู!รับด!วย เชน 
   - วัยของผู!รับ วัยแตละวัยมีความสนใจแตกตางกันคําพูดที่ใช!ก็แตกตาง
กัน 
   - เพศชาย และหญิง มีความสนใจแตกตางกัน 
   - การศึกษา ระตับการศึกษาที่แตกตางกัน ความเข!าใจในเรื่องตางๆ
รวมทั้งลักษณะ ทางวิชาชีพที่ศึกษาที่แตกตางกัน 
   - ฐานะทางสังคมและเศรษฐกิจ และมีความต!องการและรสนิยมตางกัน 
   - บริเวณที่อยูอาศัย หากบ!านอยูหางไกล การสงขาวสารจะเป?นลักษณะ
หนึ่ง รวมทั้ง การคํานึงถึงเครื่องรับด!วยวามีสื่อที่จะรับได!หรือไม 
   - ศาสนา ศาสนาตางกัน ความคิดเห็น ความเช่ือ ความศรัทธา จะ
ตางกัน ผู!-สงต!อง คํานึงถึงผู!รับวานับถือศาสนาใด 
   - เช้ือชาติและภาษาที่แตกตางกัน ทําให!การใช!ภาษา สัญลักษณ< รวมทั้ง
การแปลผล ของข!อมูลแตกตางกัน 
  4. ขาวสาร (Message) ขาวสารที่ใช!แบงเป?น 2 รูปแบบ คือ ขาวสารที่ใช! 
ถ!อยคํา ได!แก การ พูด การเขียน สวนขาวสารที่ไมใช!ด!อยคําได!แก การใช!สัญลักษณ< 
ทาทางเป?นต!น 
  5. ข!อมูลย!อนกลับ (Feedback) การให!ข!อมูลย!อนกลับเป?นการตีกลับของ
กระบวนการ ติดตอสื่อสาร แสดงถึงความรู!สึกของผู!รับสารก็กลายเป?นผู!สงสาร  
ซึ่งมีรูปแบบของการย!อนกลับ แตกตางกัน 
 

กระบวนการในการติดต�อสื่อสาร 

 การติดตอสื่อสารในองค<การมีลักษณะเป?นกระบวนการ เป?นการติดตอเพื่อให!
ได!ทราบ ความต!องการและเกิดความเข!าใจที่ตรงกัน กระบวนการติดตอสื่อสารนี้มี
องค<ประกอบที่สําคัญที่สุด ของขั้นตอนในกระบวนการติดตอสื่อสารหลายประการ นับทั้ง
แตบุคคลซึ่งอยูในฐานะผู!สงขาว หรือผู! ติดตอ เนื้อหาของข!อมูลขาวสาร การเข!ารหัสหรือ
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การถายทอดขาวสารของผู!ติดตอ ชองทางของการ ติดตอ และการถอดรหัสหรือตีความ
ข!อมูลขาวสารที่ได!รับ ตลอดจนผลย!อนกลับไปยังผู!ติดตอวา เป?นไปตามความต!องการ
หรือไม 
 กระบวนการติดตอสื่อสาร มี 4 ขั้นตอน คือ (อรวรรณ ปYกันธน<โอวาท, 2540) 
  1. แหลงกําเนิดของขาวสาร (Source) อาจเป?นบุคคลหรือคณะบุคคลที่มี
ความปรารถนาจะสงขาวสาร 
  2. ขาวสาร (Message) ขั้นนี้เป?นขั้นที่เตริยมเนื้อหาที่ต!องการสื่อสาร โดย
พยายามคิดหา รหัสเพื่อการถายทอดให!แกผู!รับ ซึ่งพร!อมจะนําเสนอตอไป 
  3. วิธีการ (Channel) เป?นขั้นตอนที่จะดําเนินการให!เกิดมีการติดตอสื่อสาร
ช้ืน ซึ่งวิธี เหลานี้อาจใช!วิธีติดตอที่อาศัยการเก็บ การได!รับ การสัมผัส การดม และการชิม 
  4. ผู!รับ (Receiver) ในการรับการติดตอสื่อสารจะประสบผลสําเร็จมากน!อย
เทาใด ช้ืนกับ องค<ประกอบเชนเดียวกับแนวคิดของผู!สงดังกลาวแล!ว 
 นอกจากนี้ กระบวนการติดตอสื่อสารต!องอาศัยขอบเขตแหงความรู!หรือ
ประสบการณ<ทั้ง ของ ผู!สงและผู!รับ ผู!สงและผู!รับมีความเข!าใจกันมากน!อยเพียงใดขึ้นอยู
กับความและรู!ประสบการณ< ของ ทั้งสองฝZาย ซึ่งบุคคลทั้งสองจะทําการที่เป?นทั้งผู!สงและ
ผู!รับตลอดเวลาที่มีการสื่อสารกันคือ ตาง ฝZายผลัดกันทําหน!าที่เป?นผู!สงรหัสและถอดรหัส
ตลอดเวลา ซึ่งก็คือการติดตอสื่อสารแบบสองทาง น่ันเอง 
 

ประเภทของการสื่อสาร 
 การสื่อสารสามารถจําแนกเป?นประเภทใหญๆ  ได! 2 ประเภท คือ  
(ปรมะ สตะเวทิน, 2538) 
  1. การจําแนกโดยใช!ทิศทางของการติดตอสื่อสารเป?นเกณฑ< จําแนกเป?น 
   1.1 การติดตอสื่อสารทางเดียว หมายถึง การติดตอสื่อสารที่ไมเป:ด
โอกาสให!ผู!รับสาร ได!สอบถามความเข!าใจให!ถูกต!อง 
   1.2 การติดตอสื่อสารสองทางหมายถึง การติดตอสื่อสารที่ทั้งผู!สงและ
ผู!รับสารได!มี โอกาสพูดคุย ซักถามข!อสงสัยเกิดความรู!ความเข!าใจที่ถูกต!อง 
  2. การจําแนกโดยใช!ภาษาเป?นเกณฑ< ซึ่งจําแนกเป?น 
   2.1 การติดตอสื่อสารโดยใช!ถ!อยคํา หมายถึง การสื่อสารโดยใช!ภาษาพูด
หรือภาษาเขียน 
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   2.2 การติดตอสื่อสารโดยไมใช!ถ!อยคํา ประกอบด!วย การใช!สัญญาณ 
สัญลักษณ< ทาทางการสัมผัส ซึ่งบางครั้งอาจใช!คําวาภาษากาย (Body Language) ก็มี
ความหมายเชนเดียวกัน 
 

ลักษณะของการสื่อสารท่ีดี 
 การสื่อสารที่จะชวยให!ทั้งผู!รับและผู!สงได!รับรู!เรื่องราวตางๆ รวมกัน และมี
ความเข!าใจ ตรงกันตามความต!องการนั้น จะต!องอาศัยการสื่อสารที่ดี ซึ่งมีคุณลักษณะ
ดังนี้ (มณฑล ใยหัว, 2536) 
  1. ขาวสารหรือข!อความนั้นต!องซัดเจน แนนอน ถ!อยคําที่ถูกต!อง รัดกม  
โดยยึดหลักการ ใช!ถ!อยคํา ดังนี้ 
   1.1 ใช!ถ!อยคําให!ตรงกับความหมาย คําคําเดียวอาจมีความหมายหลาย
อยางได! เชน รับประทาน หมายถึงการกินธรรมดา หรือการคอรัปช่ัน เพราะฉะนั้นควรระบุ
ให!ชัดเจนวารับประทาน อาหาร หรือรับประทานอยางอื่น หรือความหมายอยางเดียวกัน
อาจใช!คําได!หลายคําเชน กิน อาจใช!วา รับประทาน เสวย ฉัน ฯลฯ เหลานี้ซึ่งต!องเลือกใช!ให!
เหมาะสม 
   1.2 ใช!ถ!อยคําให!เหมาะสมกับระดับบุคคล เชน ระดับที่ควรใช!คําราชา
ศัพท<หรือระดับ สุภาพชนทั่วไป ต!องใช!ถ!อยคําที่สุภาพ เชนแทนที่จะใช!กิน ให!ใช!รับประทาน 
   1.3 ใช!ถ!อยคําที่สั้นมีความหมายและเข!าใจงาย ไมควรใช!ศัพท<ทาง
วิชาการที่ผู!อื่นไมเข!าใจควรใช!คําสั้นๆ ที่มีความหมายแนนอนและเข!าใจงายไถ!ประโยชน<
ดีกวา 
   1.4 ใช!ถ!อยคําเฉพาะที่จําเป?น ทั่งการพดและการเขียนไมควรยืดยาวโดย
ไมจําเป?นหรือซ้ําๆ ซากๆ จนนาเบื่อ 
   1.5 ใช!ถ!อยคําเช่ือมโยงกันให!เหมาะสม การใช!ถ!อยคําในการพูดกับ 
การเขียนไมเหมือนกันในการเขียนอาจใช!วรรคตอนหรือทําเป?นหัวข!อให!ชัดเจน แตการพูด
ทําไมได!จึงต!องใช! คําเช่ือมโยงประโยคให!เหมาะสม 
   1.6 ใช!ถ!อยคําให!ถูกต!องตามหลักภาษาไทย โดยเฉพาะอยางยิ่งการใช!
คําคุณศัพท<คํา วิเศษณ< และคําสรรพนาม ให!เหมาะสม 
   1.7 ไมควรใช!คําในภาษาตางประเทศโดยไมจําเป?น เพราะจะทําให!ไม
เข!าใจหรือเข!าใจไมตรงกัน 
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   1.8 ควรเลือกใช!คําที่มีพลังทางด!านจิตวิทยาให!มาก เชนการใช!คําวา 
“สมบูรณ<” หรือ “ ท!วม” แทนคําวา อ!วนเป?นต!น 
  2. กระตุ!นให!เกิดความสนใจและมีสวนรวม การที่จะสื่อสารให!ผู!รับเกิดความ
สนใจ เข!าใจ หรือ นิยม เสื่อมใส พร!อมที่จะปฏิบัติตามนั้น ควรให!เขาไถ!มีสวนพิจารณา
ขาวสารข!อความนั้นวาเขา เข!าใจหรือไม มีความรู!ศึกอยางไร เป?นการสร!างความสนใจให!
ผู!รับอยากแสดงความคิดเห็นหรือให! ข!อเสนอแนะเป?นการจูงใจให!ผู!รับขาวสาร กล!า
ตัดสินใจ และพร!อมที่จะทําอยางใดอยางหนึ่งให!สําเร็จ ตามวัตถุประสงค<ที่ผู!สงต!องการ
กระตุ!นให!เกิดความสนใจนี้มีวิธีการหลายอยาง เชน 
   2.1 ควรกระตุ!นให!เกิดความต!องการเสียกอน แล!วจึงเสนอแนะ,ให!กระทํา
ตามแนวที่ เราต!องการ เชนต!องการให!พยายามศึกษาค!นคว!าวิชาการใหมๆ  เพื่อประโยชน<
ในการปฏิบัติงานก็ควร กระตุ!นให!เขาเห็นความสําคัญและความจําเป?นเสียกอน  
แล!วความต!องการก็จะตามมา 
   2.2 ควรสร!างบุคลิกภาพ ของตัวผู!สงขาวให!เหมาะสมมีชีวิตชีวา ยิ้มแย!ม
แจมใส สร!าง ความนาเช่ือถือให!เกิดขึ้นในตัวผู!สงขาว เชน การแตงกายให!เหมาะสม 
นอกจากการแตงกายที่สะอาด เรียบร!อยถูกกาลเทศะแล!ว กิริยาทาทางการแสดงออกก็
ควรเป?นไปในลักษณะที่นาไถ!วางใจ นานิยม ชมชอบ การยิ้มแย!มแจมใส ก็เป?นวิธีการหนึ่งที่
จะสร!างความสบายใจความเป?นมิตรแล! ผู!พบเห็น ซึ่งจะ ชวยให!การสื่อสาร 
ในการปฏิบัติงานตางๆ สะดวกเร็วขึ้น 
   2.3 ให!ความสนใจแกผู!อื่น ห!าต!องการให!ใครสนใจเรา เราควรให!ความ
สนใจเขากอน เชนการจําช่ือได!รู!เรื่องราวที่เกี่ยวกับตัวเขาในเรื่องที่เขาพอใจภูมใิจแล!วคุย
เรื่องของ“เขา”กอนก็จะ เป?นการเริ่มต!นที่ดีกวาเริ่มด!วยเรื่องราวของ “เรา” กอน 
   2.4 ให!ความสําคัญแกผู!รับขาวสารหรือผู!ที่กําลังติดตอด!วย คนเราทุกคน
ต!องการการ ยกยองนับถือจากผู!อื่น ไมวาจะติดตอกับบุคคลในหนวยงานหรือนอกงาน 
ควรให!ความสําคัญแกเขา ด!วยความจริงใจ แล!วเราก็จะได!รับความรวมมือสนับสนุนตอไป 
  3. วิธีการสงขาวหรือข!อความที่เหมาะสม ผู!สงควรพิจารณาให!รอบคอบวา
จะสงขาวสาร หรือเรื่องราวอะไร ใครเป?นผู!รับ และจะสงอยางใดหรือวิธใีดจึงจะเหมาะสม
และได!ผลดีที่สุด โดยผู!สง จะต!องคํานึงถึงความสามารถของผู!รับ และลักษณะของ
หนวยงานอื่นๆ ด!วยเพื่อให!ข!อความนั้นถึงตัว ผู!รับ 
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  4. มีการจูงใจ เนื่องจากข!อความหรือขาวสารบางอยางไมเพียงแตให!ผู!รับ
ได!รับทราบ เทานั้น แตต!องการให!ยอมรับและปฏิบัติตามด!วย จึงต!องมีการจูงใจเป?นสําคัญ
เพื่อให!ผู!รับมีกําลังใจมี ขวัญดีพร!อมที่จะให!ความรวมมือปฏิบัติงานให!มีประสิทธิภาพตอไป 
  5. มีการประเมินผล จะต!องมีการประเมินผลวาการสงขาวสารนั้นได!ผล
เพียงไร มีป>ญหา อุปสรรคอะไรบ!าง เพื่อหาแนวทางแก!ไข 

 
อุปสรรคของการสื่อสาร 
 การสื่อสารมีหลายองค<ประกอบ และมีกระบวนการที่ซับซ!อน จึงทาให!เกิด
อุปสรรคในการ ติดตอสื่อสาร อุปสรรคดังกลาว ได!แก ตัวบุคคล อุปสรรคด!านขาวสาร 
บรรยากาศหรือสิ่งแวดล!อม 
  1. ด!านตัวบุคคล บุคคลดังกลาว ได!แก ผู!สงขาวสาร และผู!รับขาวสาร ซึ่งมี
ความแตกตาง กันในประสบการณ<และภูมิหลัง ซึ่งสงผลถึงการรับรู!และการแปล
ความหมายที่อาจแตกตางกัน นอกจากนี้ยังเกิดจากป>จจัยในด!านตางๆ ดังนี้ 
   1.1 ความบกพรองของอวัยวะที่เกี่ยวข!องกับการติดตอสื่อสาร เชน  
ผู!สงสารไมมีฟ>น ผู!รับสารหูตึง เป?นต!น 
   1.2 การขาดทักษะในการสื่อความเชน พูดไมซัด ไมมีมารยาทในการพูด 
หรือ พูดไมลูกกาลเทศะ และบุคคล 
   1.3 การใช!ภาษาหรือน!อยคําที่ยากเกินไปหรือการใช!ภาษาตางประเทศ
ผสมกันกับภาษาไทย 
   1.4 มีอคติ คือมีความลําเอียงเพราะรักหรือลําเอียงเพราะเกลียด 
อารมณ<โกรธ ริษยา เชนผู!บังคับบัญชาไมชอบพนักงานพิมพ<ดีด เมื่อได!รับฟ>งข!อคิดเห็นของ
พนักงานก็ไมเห็นด!วย 
   1.5 ผู!สงขาวสารมีเจตนาบิดเบือนขาวสารเพื่อผลประโยชน<บางอยาง 
  2. อุปสรรคด!านสื่อ 
   2.1 ภาษาไมวาจะเป?นภาษาพูดหรือภาษาเขียน 
   2.2 ภาษาทาทาง เป?นการแสดงสีหน!า แววตา ทาทางที่ออกมาเพราะ
ความรู!สึกภายใน ที่ผู!สงสารอาจกําลังคิดอะไรอยูแล!วแสดงทาทางออกมาโดยไมตั้งใจ เขน 
อาการเบะปากเพราะเกิด ความรู!สึกอยางหนึ่งในขณะที่เพื่อนมาเห็นพอดี อาจทําให!เพื่อน
คิดวาดูถูกตนก็ได! 
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   2.3 สัญลักษณ< สัญลักษณ<บางอยางเป?นสากล แตมีบางอยางการเข!าใจ
จะขึ้นอยูกับคน บางกลุมเทานั้น ด!านนําไปใช!กับกลุมอื่น อาจเข!าใจผิดได! 
   2.4 สื่อสารมวลชน สื่อเหลานี้อาจสร!างความเข!าใจผิดได! 
  3. สิ่งแวดล!อม สิ่งแวดล!อมที่เป?นอุปสรรคในการติดตอสื่อสาร คือ 
   3.1 เสียงรบกวน เสียงที่ดังรบกวนยอมทําให!ข!อมูลจากการฟ>งบิดเบือน 
   3.2 แสง แสงที่จ!าเกินไปหรือมืดจนเกิดไปจะทําให!ขาวสารปดเบือนได! 
หากสื่อนั้น เป?นรูปภาพ สัญลักษณ<หรือกิริยาทาทาง 
   3.3 อุณหภูมิ อากาศหนาวหรือร!อนเกินไปยอมมีผลตอผู!สงแล!วผู!รับ
ขาวสาร 
   3.4 ระยะทางของการสื่อสาร ผู!สงและผู!รับอยูไกลกันมากและต!องอาศัย
คนกลางใน การสงข!อมูลอาจทําให!ข!อมูลปดเบือนได! 

 
หลักในการติดต�อสื่อสาร 
 เนื่องจากป>ญหาและอุปสรรคในการติดตอสื่อสารมีหลายประการ ดังนั้นจึงควร
ยึดหลักบาง ประการในการติดตอสื่อสาร เพื่อการติดตอสื่อสารเป?นไปอยางมีประสิทธภิาพ 
  1. ผู!สื่อสารต!องเข!าใจตนเอง กอนที่จะสื่อสารกับผู!ใดโดยต!องเข!าใจตนเองวา 
เป?นคนมี นิสัย ทัศนคติ คานิยม ความเช่ือ และความต!องการอยางไร และพร!อมที่จะ
ปรับปรุงเพื่อให!การ ติดตอสื่อสารมีประสิทธิภาพ 
  2. เข!าใจในจุดประสงค<ของการติดตอสื่อสารวาควรเป?นอยางไรแล!วข!อมูลใด 
ควรเก็บ เอาได!มใิห!เกิดความเสียหาย 
  3. รู!จักลักษณะของผู!ที่จะติดตอสื่อสารด!วยวาเป?นอยางไร เชน เป?นคนชอบ
พูด ตรงไปตรงมาหรือไม และต!องรู!วาเขาชอบอะไร 
  4. ใช!วิธีการสื่อสารทั้ง 2 ระบบ คือ ทั้งการติดตอสื่อสารทางเดียวและ 
สองทาง 
  5. รู!จักใช!กลวิธีในการติดตอสื่อสาร เชน รู!จักใช!คําพูด น้ําเสียง 
ประกอบการพูด สีหน!าทาทาง 
  6. เลือกใช!สื่อให!เหมาะสมกับเรื่องราว สถานการณ<และบุคคล 
  7. การสื่อสารควรมีลักษณะจูงใจ เชน ใบหน!าเสียงนุมนวล ใช!การอุปมัย พูด
ในสิ่งที่มี ประโยชน<ตอผู!ฟ>ง 
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  8. ให!การสื่อสารโดยตรงกับผู!ฟ>ง ถ!าเป?นคําพูดไมควรสงผานบุคคลหลายคน
และควรมี การจดมันทึกเป?นลายลักษณ<อักษร 
  9. ใช!ภาษาให!ถูกต!อง ชัดเจน โดยเฉพาะภาษาพูด ควรเป?นภาษาที่ชัดเจน 
สุภาพเหมาะกับ กาลเทศะและบุคคล 
 

สื่อท่ีในการติดต�อสื่อสาร 
 สื่อที่ใช!ในการติดตอสื่อสารมีหลายลักษณะหลายประเภท ดังนี้  
(อรุณีประภา หอมเศรษฐี, 2531) 
  1. ภาษาพูด เป?นสื่อที่ใช!สะดวกงาย รวดเร็ว ประหยัด ภาษาพูดสามารถทํา
ให!ผู!พูดแสดง อารมณ< ความรู!สึก ชวยสร!างความสนิทสนม เป?นการสร!างมนุษยสัมพันธ<ที่ดี 
ความเป?นกันเองกับผู!ฟ>ง ผู!พูดสามารถใช!น้ําเสียงที่นุมนวล ถ!อยคําที่ไพเราะ เพื่อสร!าง
ความสัมพันธ<ที่ดใีห!เกิดขึ้นได!งาย 
  2. ภาษากิริยาทาทาง เป?นการแสดงกิริยาทาทางตางๆ เชน ดวงตา รอยยิ้ม 
ใบหน!าแจมใส การสัมผัสมือ แขน ไหลด!วยความนุมนวล แสดงความเป?นกันเอง ภาษา
กิริยาทาทาง ถ!าใช!ประกอบกับ ภาษาพูดหรือวาจาได!อยางเหมาะสมจะนาสูสัมพันธภาพ
ระหวางผู!พูดและผู!ฟ>งได!เป?นอยางดี 
  3. ภาษาเขียน เป?นการติดตอสื่อสารอยางไมเป?นทางการและเป?นทาง 
การด!วยลายลักษณ< อักษร ภาษาเขียนสามารถเก็บรักษาเป?นหลักฐานยืนยัน ภาษาเขียน
ต!องใช!เวลาในการคิดกลั่นกรอง คําพูดนานกวาภาษาพูด 
  4. รูปภาพ เป?นการติดตอสื่อสารที่สามารถเข!าใจได!งายและรวดเร็ว เชน
ภายในอาคาร สํานักงาน ห!างสรรพสินค!าอื่นๆ จะมีรูปภาพบอกมากมาย รูปข!อนซ!อม 
หมายถึงห!องอาหาร/ศูนย< อาหาร รูปชาย-หญิง ที่ติดอยูหน!าห!องน้ําการติดตอสื่อสารด!วย
รูปภาพ ถ!าใช!ประกอบในการนําเสนอ รายงานควบคูไปกับภาษาเขียน เชน ข!อมูลที่แสดงถึง
ยอดขายของสินค!าบริการองค<การแสดงออกในรูปของกราฟแทง หรือกราฟเส!นตรง หรือ
วงกลม พร!อมภาษาเขียนจะทําให! ผู!บริการสามารถเข!าใจได! สะดวกรวดเร็ว 
  5. สัญลักษณ< เป?นการติดตอสื่อสารที่สะดวกงาย เข!าใจกันทั่วไป เชน
สัญลักษณ<ของป@ายจราจร สัญลักษณ<ของไฟจราจร เชน ไฟเขียว ไฟเหลือง ไปแดง เป?นต!น 
  6. สื่ออุปกรณ< เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพข!ามศีรษะ เครื่องฉายสไลด< 
ที่ใช!ภายใน ห!องประชุม 
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  7. สื่อการติดตอสื่อสาร เชน วิทยุ โทรทัศน< คอมพิวเตอร< เครื่องบันทึกเทป
เนินสื่อที่นิยม ใช!สันมากในป>จจุบัน ชวยในการติดตอสื่อสารเนินไปได!อยางรวดเร็ว สะดวก
และประหยัดเวลา โดยเฉพาะถ!าผู!พูดและผู!ฟ>งอยูหางไกลกัน การติดตอด!วยโทรศัพท< 
คอมพิวเตอร< อินเทอร<เน็ตจะ สามารถติดตอสื่อสารได!เนินประโยชน<อยางยิ่ง 
 

ป@จจัยท่ีช�วยให�การสื่อสารสัมฤทธิ์ผล 
 เมื่อคนเราสื่อสารกันจะโดยวิธใีดหรือใช!ภาษาใด ยอมต!องการให!การสื่อสาร
เกิด ประสิทธิผล สูงสุด จะเกิดขึ้นได!เมื่อผู!สงสารสามารถสงรหัสสัญญาณ ซึ่งเนื้อเนื้อหา
ของสารออกไป ได!ตรงกับผู!สงสารต!องการ ขณะเดียวกันผู!รับสารก็สามารถรับสารและ
เข!าใจตรงกับที่ผู!สงสาร ต!องการด!วยเขนกัน การสื่อสารจะเนินไปได!ตามที่กลาวมานั้น 
ขึ้นอยูกับป>จจัยหลายประการ 
  1. ป>จจัยด!านตัวบุคคลที่มี อิทธิพลตอการสื่อสาร และทําให!การสื่อสาร
สัมฤทธิผลได! ป>จจัยตางๆ ได!แก (ปรมะ สตะเวทิน, 2538) 
  บุคคลในกระบวนการสื่อสารประด!วยบุคคล 2 ฝZาย คือผู!สงสารกับผู!รับสาร
เมื่อบุคคลทํา การสื่อสารป>จจัยในตัวบุคคลหลายอยางมีผลตอสารที่สงออกไป และ 
การแปลสารที่รับกลับมา ซึ่งมี ผลตอการเพิ่มและลดประสิทธิผลของการสื่อสาร ป>จจัย
ดังกลาว ได!แก 
   1.1 ทักษะในการสื่อสาร (Communication Skill) หมายถึง ความสามารถ 
ความ ชํานาญในการสื่อสาร น่ันคือเมื่อจะสื่อสารด!วยวิธใีดผู!สงสารต!องมีทักษะในการ
สื่อสารด!วยวิธีนั้นๆ เชน เมื่อจะสื่อสารด!วยการพูด จะต!องมีทักษะในการเปลงเสียงพูดได!
ชัดเจน จัดประโยคได!ถูกต!อง ใช! คําที่แสดงความหมายได!ตรง และรู!จักเลือกใช!คําได!เหมาะ
กับเรื่องที่จะสื่อสาร และเหมาะกับผู!รับสาร จะทําให!พูดออกไปได!ตามที่ตนเองต!องการ 
ขณะเดียวกันผู!ฟ>งก็ต!องมีทักษะที่จะรับฟ>งได!ตรงกับที่ผู!สง ต!องการ ทักษะในการสงสาร 
ได!แก การพูด การเขียน การวาด การแสดง สีหน!า การแสดงทาทาง หรือ การใช!
สัญลักษณ<ตางๆ เชนภาษามือของคนให! ทักษะในการรับสารได!แก ทักษะในการฟ>ง การ
อาน  การดู การแปลความ การแสดงสีหน!า การแสดงทาทาง หรือการใช!สัญลักษณ<เพื่อ
ตอบกลับการสื่อสาร ของผู!สงสาร นอกจากนี้ทักษะของการสื่อสารยังรวมไปถึงการรู!
ความหมายของคํา หรือรู!ความหมาย ของสัญลักษณ<ตางๆ ด!วย น่ันคือทักษะทางการคิด
น่ันเอง ซึ่งสิ่งที่เป?นแกนหลักของหนวยความคิดคือ ภาษา เพราะความชํานาญที่เราจะคิดได!
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วาจะสื่อสารด!วยคําใดหรือสัญลักษณ<ใด เราต!องรู!ความหมาย ของคําและสัญลักษณ<น่ัน
เป?นอยางดี 
   1.2 ทัศนคติ (Attitude) คือ ความมใีจโน!มเอียงที่จะมีปฏิกิริยาอยางใด
อยางหนึ่งตอสิ่ง ใดสิ่งหนึ่ง หรือมีทาทีตอสิ่งใดสิ่งหนึ่งในการสื่อสาร ทัศนคติของผู!สื่อสาร
สามารถเพิ่มหรือลด ประสิทธิผลของการสื่อสารได! ประกอบด!วย 
    - ทัศนคติตอตนเอง ผู!สื่อสารที่มีทัศนคติที่ดีตอตนเอง จะทําให!เกิด
ความน่ันใจใจ ตนเอง ความภาคภูมิ และมีความเช่ือน่ันวาตนเองมีความสามารถในการ
สื่อสารน่ังในการสงสารและ การรับสาร ในทางตรงข!าม หากผู!สื่อสารมีทัศนคติที่ไมดีตอ
ตนเอง จะขาดความม่ันใจในตนเอง และ ไมคิดวาตนเองจะสามารถสื่อสารได!ดี ทัศนคติตอ
ตนเองมีผลตอผู!สื่อสาร น่ังในด!านการสงสาร ออกไปและรับสารเข!ามา 
    - ทัศนคติตอเรื่องที่จะสื่อสาร ในการสื่อสารด!านผู!สงสารมีทัศนคติที่
ดีตอเรื่องหรือ เนื้อหาของสารที่จะทําการสื่อสาร จะทําให!มีความน่ันใจและพร!อมที่จะ
สื่อสารเรื่องน่ันๆ ในทางตรง ข!ามหากผู!สื่อสารไมมีความเช่ือ ไมเสื่อมใส ไมพอใจ หรือมี
ทัศนคติที่ไมดีตอเรื่องที่จะสื่อสาร ผู!สื่อสารก็จะขาดความน่ันใจ ไมอยากที่จะทําการสื่อสาร 
และทําการสื่อสาร และทําการสื่อสารได!ไมดี ผู!รับสารก็ไมน่ันใจและไมอยากที่จะรับสาร
น่ันๆ 
    - ทัศนคติต อผู!ที่เราสื่อสารด!วย น่ันคือทัศนคติที่มีตอกันของภูสื่อสาร
น่ันเอง ถ!าคู  สื่อสารมีทัศนคติที่ดีตอกัน มีความพอใจที่จะสื่อสารกัน ผู!สื่อสารก็จะเลือก
คําพูดที่เหมาะสมในการ สื่อสาร พร!อมที่จะรับฟ>งเรื่องที่จะสื่อสารกัน และเกิดการยอมรับ
ในเรื่องที่ทําการสื่อสาร ในทาง ตรงต!นข!ามหากภูสื่อสารมีทัศนคติที่ไมดีตอกัน จะทําให! 
ผู!สงสารไมอยากสงหรือเตรียมสารไมดีพอ ในขณะที่ผู!รับสารก็ไมอยากรับสารจากผู!สงสาร 
โอกาสที่การสื่อสารจะล!มเหลวจึงเป?นไปได!มาก 
   1.2 ความรู! (Knowledge) เป?นป>จจัยที่มีผลตอการสื่อสาร ทําให!การ
สื่อสารมีประสิทธิผลหรือไมมีประสิทธิผลได! ในการสื่อสาร น่ังผู!สงสารและรับสารควรมี
ความรู! ดังนี้ 
    - มีความรู!เรื่องที่สื่อสาร หมายถึง การมีความรู!ความเข!าใจเกี่ยวกับ
เนื้อหาสาระที่ จะสื่อสาร ถ!าผู!สงสารมีความรู!เรื่องที่จะสื่อสารมากเพียงพอ และถ!าจะต!อง
ทําหน!าที่เป?นผู!สงสารก็จะ สงเนื้อหาของสารได!ถูกต!องและครบด!วน หรือทําหน!าที่เป?นผู!รับ
สารก็จะเข!าใจเนื้อหาเรื่องราวน่ันได! ถูกต!องเชนกัน ในทางตรงกันข!ามหากทั้งผู!สงสารและ
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ผู!รับสารไมมีความความเข!าใจในเนื้อหาของ เรื่องที่ทําการสื่อสารดีพอ ประสิทธิผลของการ
สื่อสารก็จะน!อยลงไป 
    - มีความรู!เรื่องกระบวนการสื่อสาร คือการมีองค<ความ 
องค<ประกอบของ กระบวนการสื่อสารประกอบด!วยอะไรบ!าง และแตละอยางมี
ความสัมพันธ<ซึ่งกันและกันอยางไร เพราะแตละองค<ประกอบมีความสําคัญตอผลของการ
สื่อสารทั้งสิ้น ผู!สื่อสารต!องวาตนเองมี ความสามารถในการพูดหรือการเขียนวามีสื่อใดบ!าง
และควรเลือกใช!สื่อหรือชองทางใดในการ สง สารวาควรจะเรียบเรียงสารอยางไร และควร
เกี่ยวกับบุคคลที่จะทําการสื่อสารด!วยในเรื่องเกี่ยวกับ เพศ วัย การศึกษา อาชีพ เช้ือชาติ 
ศาสนา ความสนใจ ทั้งนี้เพื่อจัดสารสําหรับการพูดหรือเขียนให! เหมาะสม ในทํานอง
เดียวกัน หากเป?นผู!รับสารจักผู!สงสารมากเพียงพอที่จะวิเคราะห<เกี่ยวกับสาร หรือความทั้ง
ใจในการสงสารได! จะทําให!การสื่อสารมีประสิทธิภาพ 
   1.3 สถานภาพทางสังคม (Social Status) สถานภาพทางสังคมมีผลตอ
การสื่อสาร ใน การสื่อสาร บุคคลจะพิจารณาสถานภาพทางสังคมของตนกับผู!ที่ต!อง
สื่อสารด!วย ซึ่งจะมีผลตอทาที การแสดงออกและการใช!ถ!อยคําภาษาที่แตกตางกันออกไป 
เมื่อนิสิตจะสื่อสารกับอาจารย<นิสิตจะมี การใช!ถ!อยคําสรรพนาม และท,าทีที่แตกตางจาก
การที่นิสิตสื่อสารกับนิสิตรุนพี่โดยเฉพาะภาษไทย เป?นภาษาที่มคีําเลือกใช!มาก ถ!อยคําใน
ภาษาไทยแสดงระดับของความสุภาพ และระดับของความสนิท สนมได!ด!วย ดังนั้นผู!สื่อสาร
จึงเลือกใช!ถ!อยคํา โดยพิจารณาสถานภาพและ ความสัมพันธ<ทางสังคม ของคูสื่อสารตน
เป?นรายๆ ไป 
   1.4 พื้นฐานทางวัฒนธรรม หมายถึง แบบวิถีชีวิตของคนในสังคม ทั้งใน
ด!านความ เป?นอยู อาหารการกิน การแตงกาย การหาความบันเทิง ศิลปะ ดนตรี ความเช่ือ 
ประเพณี คานิยม อาชีพ และการสื่อสาร วัฒนธรรมจะหลอหลอมแบบของการรับและการ
ดีความได!บุคคลตางวัฒนธรรมจะ มีภาษาหรือการปฏิบัติเพื่อสื่อความหมายในสิ่งเดียวกัน
แตกตางกันออกไป จะเห็นได!งายจากการแสดง ความเคารพ หรือการทักทายของคนแตละ
ชาติซึ่งแตกตางกัน และเมื่อสื่อสารแตละคนจะสื่อสารด!วย กรอบวัฒนธรรมของตนเอง 
ดังนั้นในการสื่อสารเพื่อให!เกิดความสัมฤทธิผล ผู!สื่อสารจึงจําเป?นจะต!อง คํานึงถึงกรอบ
วัฒนธรรมของคูสื่อสารของตนด!วย เพื่อปรับรูปแบบ วิธี และเนื้อหาของการสื่อสารให!  
เข!ากันได!กับวัฒนธรรมของคูสื่อสารนั้นๆ 
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  2. ป>จจัยด!านสาร 
  สารนับเป?นป>จจัยสําคัญของกระบวนการสื่อสาร เป?นสาระของเรื่องที่จะทํา
การสื่อสารกัน ของคูสื่อสาร ป>จจัยที่มีสวนกําหนดประสิทธิภาพของสาร ซึ่งสงผลตอ
ประสิทธิผลของการสื่อสารด!วย ประกอบด!วย 
   2.1 รหัสของสาร (Message Code) คือ กลุมของสัญลักษณ<ที่ถูกสร!าง
ขึ้นมาในลักษณะ ที่มีความหมายตอคน เพื่อใช!ในการถายทอดความคิด ความรู!สึก ความ
ต!องการ ขาวสาร และ วัตถุประสงค<ของผู!สื่อสารในการทําการสื่อสารครั้งนั้นๆ  
การเลือกใช!รหัสของสารมีสวนสําคัญตอผล ของการสื่อสาร เพราะหากใช!รหัสผิด
ความหมายก็ผิดไปด!วย การใช!รหัสของสารได!เหมาะสมต!องใช! ความสามารถทางภาษาทั้ง
ภาษาถ!อยคํา หรือภาษาสัญลักษณ< นอกจากนี้รหัสของสารยังเป?นเรื่องของ การตกลงกัน
ในระหวางผู!สื่อสารให!ชัดเจนด!วยวา จะใช!สัญลักษณ<ใดในความหมายใด 
   2.2 เนื้อหาของสาร (Message Content) คือสิ่งที่เป?นสาระเรื่องราวของ
สารซึ่งถายทอด ความคิด เจตนารมณ< และวัตถุประสงค<ของผู!สงสาร โดยนาเอาเอกสาร
และประเด็นตางๆ มารวมกัน เป?นโครงสร!าง ซึ่งจะทําให!ได!เนื้อหาของสารทั้งหมด โดยปกติ
เนื้อหาสาระของสารอาจประกอบด!วย ข!อมูล ข!อเสนอ ข!อคิดเห็น ข!ออ!างอิง และข!อสรุป 
   2.3 การจัดสาร (Message Treatment) คือการตัดสินใจของผู!สื่อสารใน
การเลือกและ เรียบเรียง รหัสและเนื้อหาของสาร เป?นรูปแบบที่ผู!สงสารกําหนดเพื่อสงสาร
ออกไป แบบของการจัด สาร เรียกวาลีลา ซึ่งจะแตกตางกันไปในแตละคน ผู!สงสารบางคน
ชอบพูดหรือเขียนให!เข!าใจงายๆ บางคนชอบใช!คํายากๆ ศัพท<สูงๆ บางคนชอบใช!สํานวน
ประชดประชัน ทั้งนี้การจัดสารจะออกมาใน รูปของการวางโครงเรื่อง การเรียบเรียง การ
จัดลําดับเรื่อง ลีลาของภาษาและสํานวน การจัดวาง ตําแหนง การใช!ขนาด การใช!ลี เป?น
ต!น ซึ่งผู!เสนอสารจะมีลีลาการจัดอยางไรขึ้นกับบุคคลลักลักษณะ ทักษะ ทัศนคติ ความ
และวัฒนธรรมของผู!สงสาร ตลอดจนลักษณะของผู!รับสารด!วย 
  3. ป>จจัยด!านสื่อ 
  สื่อหรือชองทางเป?นตัวเช่ือมระหวางผู!สงสารและผู!รับสาร การเลือกใช!สื่อ 
สามารถเพิ่ม หรือลดประสิทธิผลของการสื่อสารได! ดังนั้นผู!สงสารต!องพิจารณาถึง
ความสามารถของสื่อในการนํา สารไปสงผู!รับสารและเลือกใช!สื่อหรือชองทางที่เหมาะสม 
โดยพิจารณาถึง 
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   3.1 คุณลักษณะของสื่อ สื่อแตละประเภทมีคุณลักษณะในการนําเสนอ 
ซึ่งการจะใช! สื่อตางๆ ให!เกิดประสิทธิผลของการสื่อสาร จะต!องคํานึงถึงคุณลักษณะของ
สื่อ ดังนี้ 
    - เนื้อที่ (space) สื่อบางชนิดต!องใช!เนื้อที่ในการเสนอสาร ได!แก 
หนังสือ สิ่งพิมพ< ตางๆ โปสเตอร< แผนป@ายโฆษณา จึงควรมีเนื้อที่ที่เพียงพอ และวางใน
ตําแหนงที่เหมาะสม จึงจะ ได!ผลดี 
    - เวลา (Time) สื่อบางชนิดต!องใช!เนื้อที่ในการเสนอสาร เชน วิทยุ
กระจายเลียง โทรทัศน< การจัดสารให!เหมาะสมกับเวลา และเสนอในเวลาที่ตรงกันระหวาง
ผู!สงและผู!รับสาร จึงจะ ได!ผลดี 
    - ความเร็ว (Speed) สื่อแตละชนิดสามารสงสารได!ช!าเร็วแตกตางกัน
สื่อที่สามารถ สงได!เร็ว เชน วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน< โทรศัพท< โทรสาร โทรเลข สื่อที่สง
ได!ช!ากวา เชน หนังสือพิมพ<นิตยาสาร วารสาร จดหมายเป?นต!น 
    - ความคงทนถาวร (Permanent) สื่อประเภทสิ่งพิมพ<ตางๆ จะ
สามารถเก็บเนื้อหา สาระนานกวา เมื่อเปรียบเทียบกับสื่อวิทยุกระจายเสียง โทรทัศน< และ
ภาพยนตร< 
    - การมีสวนรวมของผู!รับสาร (Participation of Audience) สื่อแตละ
ชนิดเป:ด โอกาสให!ผู!รับสารมีสวนรวมในการสื่อสารแตกตางกัน ทั้งนี้ขึ้นกับรูปแบบและ
วิธีการในการนําเสนอ สื่อ เชน สื่อวิทยุ ก็สามารถให!ผู!รับสารมีสวนรวมได! ทั้งนี้ขึ้นกับ
รูปแบบของรายกายนั้นๆ เนินสําคัญ 
  4. การเสือกใช!สื่อ 
  ป>จจัยที่กําหนดการตัดสินใจของผู!สงสารในการเสือกใช!สื่อก็คือองค<ประกอบ
ของ กระบวนการสื่อสาร น่ันคือ ความรู!ความสามารถของผู!สงสารและผู!รับสารการจัด
สารให!เหมาะสมกับ ชนิดของสื่อและความสามารถของสื่อในการนําสารไปสูประสาทใน
การรับรู!ได!แก การเห็น การได!ยิน การสัมผัส และการลิ้มรส ซึ่งสื่อแตละสื่อยอมมี
ความสามารถในการสื่อสารแตกตางกันไป 
  5. ป>จจัยด!านสิ่งแวดล!อมของการสื่อสาร 
  การสื่อสารทุกครั้งทุกขณะจะเกิดขึ้นภายใต!ปริบท (Context) หรือ
สิ่งแวดล!อมอยางใดอยาง หนึ่งเสมอ ดังนั้นสิ่งแวดล!อมของการสื่อสารจึงมีผลตอการ
สื่อสารของบุคคล สิ่งที่มีผลตอการสื่อสาร ได!แก สถานที่ บุคคล เวลา อุปกรณ<ตางๆ และ
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ความสัมพันธ<ของคูสื่อสาร หรือการสื่อสารที่ผานมา ของทั้งสองฝZาย ด!วนมีอิทธิพลตอการ
สื่อสารที่เกิดขึ้นทั้งลิ้น การสื่อสารจะเกิดประสิทธิผลได! ถ!าผู! สื่อสารสามารถสื่อสารได!
เหมาะสมกับสภาพแวดล!อมของการสื่อสารในขณะทําการสื่อสารครั้งนั้นๆ 
  6. ป>จจัยด!านสภาพการสื่อสาร 
  สภาพการสื่อสารเนินป>จจัยสําคัญอีกประการหนึ่งที่มีสวนกําหนด
ประสิทธิผลของการ สื่อสารวาจะเข!าใจตรงกันหรือไม ระหวางผู!สงสารและผู!รับสาร  
สภาพการสื่อสารโดยกว!างๆ แบงได! 2 ลักษณะ คือ 
   6.1 การสื่อสารทางเดียวและสองทาง การสื่อสารทางเดียว (One-Way 
Communication) จะประกอบด!วยองค<ประกอบของการสื่อสาร 4 องค<ประกอบ คือ  
ผู!สงสาร สาร สื่อ และผู!รับสาร การสื่อสารสองทาง (Two-Way Communication) 
ประกอบด!วยองค<ประกอบ 4 องค<ประกอบเชนเดียวกับการสื่อสารทางเดียว โดยจะเพิ่ม
ปฏิกิริยาตอบกลับ (Feedback) เช!ามาใน กระบวนการสื่อสาร โดยจะเนินการสื่อสาร
กลับไประหวางผู!สงสารและผู!รับสาร จึงทําให!การสื่อสาร สองทางให!ผลดีกวาการสื่อสาร
ทางเดียว เพราะสามารถตรวจสอบความเข!าใจของคูสื่อสารได!ในขณะ สื่อสาร 
   6.2 การสื่อสารหลายทอด คือการสื่อสารที่ถูกสงตอไปหลายทอดจาก 
ผู!สงไปยังผู!รับสารคนสุดท!าย ยิ่งสารถูกสงตอกันไปหลายทอดมากขึ้นเทาใด ป>ญหาความ
บิดเบือนของสารจะมาก ตามไปด!วย สารที่ถายทอดจะมีทั้งเพิ่มขึ้น ขาดหายหรือบิดเบือน
ไป แม!วาผู!ถายทอดสารแตละคนจะมี ความทั้งใจในการรับและสงสารอยางเต็มที่ก็ตาม 
ความคลาดเคลื่อนและบิดเบือนของสารก็ยังเกิดขึ้น ได!เสมอ ดังนั้นหากจะมีการสื่อสาร
หลายทอดเกี่ยวกับการสื่อสารเรื่องใดก็ตาม ผู!สงสารควร ระมัดระวังและเลือกใช!ภาษา
หรือสัญลักษณ<ที่คนสวนมากเข!าใจตรงกัน จึงจะทําให!การสื่อสารเมื่อสง ตอไปถึงผู!รับสาร
คนสุดท!ายเกิดความผิดพลาดน!อยที่สุด
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หัวข�อและกิจกรรมหน�วยท่ี 3 การพัฒนาทีมงานให�มีประสิทธิภาพ 
 

หัวข�อท่ี 1 การสร�างทีมงานเวลา 3 ช่ัวโมง 
 

จุดประสงค<การเรียนรู� 
 เมื่อจบการฝ�กอบรม ผู!เข!ารับการฝ�กอบรมมีความสามารถ ดังนี้ 
  1. อธิบายความหมายและความสําคัญของการสร!างทีมงานได!อยางถูกต!อง 
  2. บอกวัตถุประสงค<ของการสร!างทีมงานได!อยางถูกต!อง 
  3. อธิบายกระบวนการทํางานเป?นทีมได!อยางถูกต!อง 
 

เน้ือหาการฝ�กอบรม 
 1. ความหมายความสําคัญ และวัตถุประสงค<ของการสร!างทีมงาน 
 2. กระบวนการทํางานเป?นทีม 
 

กิจกรรมและวิธีการฝ�กอบรม 
 1. ให!ผู!เข!ารับการฝ�กอบรมปฏิบัติกิจกรรมที่ 3.1 ทีมงานของเรา 
 2. วิทยากร และสมาชิกรวมกันอภิปราย และสรุปผลการปฏิบัติกิจกรรมที่ 3.1 
 3. วิทยากรบรรยายนํา ให!ความรู!เกี่ยวกับหลักการและกระบวนการทํางาน 
เป?นทีม 
 4. แบงผู!เข!ารับการฝ�กอบรมออกเป?น 5 กลุมๆ ละ 6 คน ให!แตละกลุมรวมกัน
ระดม ความคิดในหัวข!อ “ทีมงานที่พึงประสงค<เพื่อพัฒนางานการจัดการเรียนรู!สําหนับ
นักเรียน” 
 5. ตัวแทนกลุมนําเสนอผลการอภิปราย กลุมละ 5 นาที 
 6. สมาชิกอื่นๆ และวิทยากรรวมกันอภิปราย ให!ข!อเสนอแนะ 
 

สื่อประกอบการฝ�กอบรม 

 1. สไลด<ประกอบการบรรยายเรื่องการสร!างทีมงาน 
 2. เอกสารประกอบการอบรมเรื่องการสร!างทีมงาน 
 

การประเมินผล 
 1. การสัมภาษณ<ผู!เข!ารับการฝ�กอบรม 
 2. การสังเกตทักษะของผู!เข!ารับการฝ�กอบรม 
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กิจกรรมท่ี 3.1 ทีมงานของเรา 
 

เวลา 30 นาที 
 

จุดประสงค<การเรียนรู� 
 1. เมื่อผู!เข!ารับการฝ�กอบรมได!ฝ�กกิจกรรมแล!วมีความสามารถรวมกลุมกันเป?น
ทีมงานได! 
 2. บอกจุดมุงหมายของทีมตนเองได! 
 

สื่อประกอบกิจกรรม 
 1. กระดาษขาวคนละ 1 แผน 
 2. ดินสอคนละแทง 
 

ข้ันตอนในการดําเนินกิจกรรม 
 1. แบงผู!เข!ารับการฝ�กอบรมออกเป?น 6 กลุม กลุมละ 5 คน 
 2. วิทยากรแจกกระดาษให!สมาชิกคนละ 1 แผน และดินสอคนละ 1 แทง 
 3. วิทยากรกําหนดให!แตละกลุมรวมกันเสนอสัญลักษณ<และเครื่องหมายของ
กลุม 
 4. วิทยากรกําหนดเวลาให!กลุมได!ปรึกษากันประมาณ 5 นาที แล!วให!เสนอ
สัญลักษณ<ของกลุม 
 5. วิทยากรและสมาชิกรวมกันอภิปราย ให!ข!อเสนอแนะ 

 

ข�อคิดจากกิจกรรม 
 การที่กลุมของตนจะได!สัญลักษณ<ของกลุมเป?นแบบใด กลุมต!องชวยกันคิด บาง
คนอาจจะ เสนอสัญลักษณ<ในรูปแบบอื่น แตในที่สุดก็ยอมรับตามที่กลุมเสนอ ทั้งนี้เพราะ
การที่จะทํางานด!วยกัน ได!ต!องออมชอมและมีน้ําใจตอกัน การแขงขันหรือเกงคนเดียว
อาจจะไมใชสมาชิกที่ดีของทีม
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หัวข�อท่ี 2 ผู�นํากับการพัฒนาทีมงาน เวลา 3 ช่ัวโมง 
 จุดประสงค<การเรียนเมื่อจบการฝ�กอบรม ผู!เข!ารับการฝ�กอบรมมีความสามารถ
ดังนี้ 
  1. บอกป>ญหาและอุปสรรคในการทํางานรวมกันได! 
  2. อธิบายพฤติกรรมการทํางานรวมกันของทีมงานได! 
  3. พัฒนาทีมงานที่มีประสิทธิภาพได! 
 

เน้ือหาการฝ�กอบรม 
 1. ป>ญหาและอุปสรรคในการทํางานรวมกัน 
 2. พฤติกรรมการทํางานรวมกันของทีมงาน 
 3. บทบาทของผู!นํากับการพัฒนาทีมงาน 

 

กิจกรรมและวิธีการฝ�กอบรม 
 1. วิทยากรบรรยายนําเกี่ยวกับพฤติกรรมการทํางานรวมกันของทีมงาน 
 2. แบงผู!เข!ารับการฝ�กอบรมออกเป?น 5 กลุมๆ ละ 6 คน กลุมที่ 1 และ 2 
รวมกันอภิปราย กลุมในหัวข!อ “ป>ญหาและอุปสรรคในการทํางานรวมกัน” กลุมที่ 3,4 และ 
5 รวมกันอภิปรายในหัวข!อ “บทบาทของผู!นํากับการพัฒนาทีมงาน” 
 3. ให!ตัวแทนกลุมนําเสนอผลการอภิปราย กลุมละ 5 นาที 
 4. สมาชิกอื่นๆ และวิทยากรรวมกันอภิปราย ให!ข!อเสนอแนะ 
 5. ให!ผู!เข!ารับการฝ�กอบรมปฏิบัติกิจกรรมที่ 3.2 เลือกเจ!านาย-เลือกลูกน!อง 
 6. วิทยากร และสมาชิกรวมกันอภิปราย และสรุปผลการปฏิบัติกิจกรรมที่ 3.2 
 

สื่อประกอบการฝ�กอบรม 
 1. สไลด<ประกอบการบรรยายเรื่องผู!นํากับการพัฒนาทีมงาน 
 2. เอกสารประกอบการอบรมเรื่องผู!นํากับการพัฒนาทีมงาน 
 

การประเมินผล 

 1. การสัมภาษณ<ผู!เข!ารับการฝ�กอบรม 
 2. การสังเกตทักษะของผู!เข!ารับการฝ�กอบรม 
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กิจกรรมท่ี 3.2 เลือกเจ�านาย-เลือกลกูน�อง 
 

เวลา 30 นาที 
 

จุดประสงค<การเรียนรู� 
 เมื่อมีผู!เข!ารับการฝ�กอบรมผู!เข!าอบรมมีความรู!ความสามารถ ดังนี้ 
  1. เข!าใจบทบาทตางๆ ที่เหมาะสมในฐานะของทีม 
  2. ประเมินภาวะผู!นําผู!ตามได! 
 

สื่อประกอบกิจกรรม 
 1. การดาษขนาด 3x5 นิ้ว จํานวน 60 แผน 
 2. ปากกา จํานวน 30 ด!าม 
 

ข้ันตอนในการดําเนินกิจกรรม 
 1. วิทยากรให!ผู!เข!ารับการฝ�กอบรมแตละคนเลือกเจ!านายที่ดีที่สุด และลูกน!องที่
ดีที่สุดใน อุดมคติของตนอยางละ 1 ช่ือ จากสมาชิกที่เข!ารวมกันฝ�กอบรม 
 2. ให!เขียนช่ือเจ!านายและลูกน!องลงในกระดาษที่เตรียมให!ช่ือละ 1 แผนและให!
เขียนถึง เหตุผลหรือคุณลักษณะของบุคคลที่ตนเลือกลงไปด!านหลังของกระดาษ 
 3. วิทยากรรวบรวมกระดาษรายช่ือทั้งหมด โดยกัดช่ือผู!ที่ลูกเลือกมากที่สุดเอา
ไข!อยางละ 3 คนพร!อมทั้งรวบรวมรายการคุณลักษณะที่ระบุไข!ทั้งหมด เพื่อนําเสนอตอ
กลุมใหญ 
 4. วิทยากรและผู!เข!ารับการฝ�กอบรมรวมกันสรุปเกี่ยวกับข!อคิดที่ได!จาก
กิจกรรม 
 

ข�อคิดจากกิจกรรม 
 การทํากิจกรรมหรือการทํางานเป?นทีม สมาชิกทุกคนจะต!องเรียนรู!ถึงบทบาท
ตางๆ ในทีม พร!อมทั้งแสดงบทบาทได!เหมาะสม ทั้งในฐานะผู!นําและผู!ตาม รู!จักยอมรับและ
ให!เกียรติผู!อื่นฉะนั้นผู! เข!ารับการฝ�กอบรมจะต!องฝ�กฝนการเป?นผู!นําและผู!ตามที่ดี
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เน้ือหาสาระหน�วยท่ี 3 การพ ัฒนาทีมงานให�มีประสิทธิภาพ 
 

ความสําคัญของการทํางานเป?นทีม 
 การทํางานเป?นทีมมีความสําคัญตอมนุษย<เป?นอยางมากด!วยเหตุผล ดังตอไปนี้  
(ณัฏฐพันธ< เขจรบันทร< และคณะ, 2545) 
  1. มนุษย<ทุกคนมีความจํากัดในเรื่องพลังและการทํางานตางๆ ต!องใช!หลักที่
แตกตางกันไป งานใดที่ต!องใช!พลังมากเกินความสามารถที่คนเดียวจะทําได! การทํางาน
เป?นทีมจะชวยให!สามารถ ทํางานนั้นได!สําเร็จ เพราะเป?นการรวมพลังของคนหลายคนมา
ชวยกันทํางาน 
  2. มนุษย<ทุกคนมีความกําจัดและความแตกตางในเรื่องสติป>ญญา และ
ความสามารถการ ทํางานรวมกันเป?นทีม จะเป?นการระดมความสามารถของคนเหลานั้นให!
มาชวยกันคิด ชวยกันทํา ทําให!เกิดความคิดที่กว!างขวาง รอบคอบ และความสามารถที่
แตกตางกันในแตละบุคคล เมื่อปรานกัน อยางเหมาะสมก็จะชวยให!การทํางานที่ต!องใช!
ความสามารถหลายๆ อยางดําเนินไปได!ด!วยดี 
  3. มนุษย<จําเป?นต!องอยูในสังคม จําเป?นต!องพงอาศัยซึ่งกันและกัน ไมอาจจะ
อยูอยางโดด เดี่ยวตามสําพังได!การทํางานรวมกันเป?นทีมทําให!มนุษย<มโีอกาสที่จะได!อยู
รวมกับคนอื่น มีปฏิสัมพันธ<ทางสังคมกับคนอื่น เป?นการสนองความต!องการพื้นฐานที่
จําเป?นของมนุษย< 
  4. ลักษณะของสังคมป>จจุบัน การดํารงอยูและการสร!างสรรค<ความ
เจริญก!าวหน!าให!แก สังคมจําเป?นต!องอาศัยการทํางาน และการทํางานรวมกันเป?นทีมอยูใน
ทุกระดับ ทุกองค<การก็จะชวย ให!สมารถทํางานใหญ ทีมีความสําคัญ และจําเป?นตอ 
การสร!างสรรค<ความเจริญก!าวหน!าให!เกิดแก สังคมที่มนุษย<อาศัยอยูได!มาก 
  5. การทํางานเป?นทีม ให!ผลงานที่ดีกวาการทํางานเป?นรายบุคคล ทั้งนี้
เนื่องจากการทํางาน เป?นทีมเป?นการระดมความคิด ความสามารถของคนหลายคนมาสู
การทํางานในลักษณะที่ประสาน สอดคล!องกัน ทําให!เกิดความรอบคอบในการคิด และ 
การประสานความสามารถของคนเช!าด!วยกัน มีความหมายตอการทํางานมากกวาการ
ทํางานโดยอาศัยความสามารถเป?นรายบุคคล 
  6. การทํางานเป?นทีมรวมกัน ทําให!บุคคลได!มโีอกาสเรียนรู!สิ่งตางๆ จาก
เพื่อนรวมงาน ด!วยกัน ทําให!เกิดความเจริญงอกงามในตัวบุคคลและจะมีผลให!ทีมได!มี
ความเจริญงอกงามเข!มแข็ง มี ประสิทธิภาพในการทํางานสูงตามขึ้นไปด!วย 
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  ด!วยเหตุผลทั้ง 6 ประการ ที่กลาวมา จะเห็นได!วา การทํางานเป?นทีมนั้น 
เห็นสิ่งที่มี ความสําคัญและจําเป?นตอสังคมมนุษย<อยางไรอาจหลีกเลี่ยงได! การพัฒนา
สมรรถภาพในการทํางาน รวมกันเป?นทีมให!สูงขึ้นจึงเห็นสิ่งที่นาสนใจ ทั้งนี้เพื่อจะได!ใช! 
การทํางานเป?นทีมให!เห็นประโยชน<แก สังคมมนุษย<อยางเต็มที่ 
 

กระบวนการในการทํางานเป?นทีม 
 งานของกลุมจะประสบความสําเร็จมากน!อยเพียงใดนั้น ขึ้นอยูกับองค<ประกอบ
ตางๆหลาย องค<ประกอบ ที่สําคัญ ได!แก ผู!นํากลุม สมาชิกกลุมและกระบวนการในการ
ทํางานเป?นทีมทีมใดที่มี องค<ประกอบหลักทั้งสามที่กลาวมาดี คือ มีผู!นํากลุมดี สมาชิก
กลุมดี รู!จักและปฏิบัติตามบทบาทหน!าที่ ได!ดี ได!เหมาะสม และมีกระบวนการในการ
ทํางานเป?นทีมที่ดี มีการทํางานเห็นขั้นตอน มีระบบ ระเบียบไมวุนวายสับสนแล!ว ผลงาน
ของทีมยอมจะมีโอกาสที่จะดําเนินไปโดยเรียบร!อย และประสบ ความสําเร็จตาม
จุดมุงหมายได!อยางมีประสิทธิภาพสูง (สิรวรรณ เสรีรัตน< และคณะ, 2541) 
 กระบวนการในการทํางานเป?นทีม หมายถึงขั้นตอนและวิธีการดําเนินงานในการ
ทํางาน รวมกันของคนทั้งแตสองคนขึ้นไปที่รวมมือรวมใจกันทํางานอยางใดอยางหนึ่งโดยมี
จุดมุงหมาย รวมกัน มีการติดตอประสานงานกัน ตัดสินใจรวมกัน และได!รับผลประโยชน<
จากงานรวมกัน กระบวนการที่จําเป?นสําหรับการทํางานรวมกันเป?นทีมที่มีประสิทธิภาพนัน้ 
มีขั้นตอน สําคัญ 2 ขั้นตอน ได!แก 

  1. การกําหนดจุดมุ�งหมายในการทํางาน 
  จุดมุงหมายในการทํางานนับวามีความสําคัญยิ่งตอการทํางาน เพราะเห็นสิ่ง
ที่บอกถึงความ ต!องการวา เมื่อทํางานสิ้นสูดลงแล!วผลที่คาดวาจะได!จากการทํางานนั้นคือ
อะไร มีลักษณะหรือ รายละเอียดเห็นอยางใด ซึ่งจากสิ่งที่ต!องการจะได!หรือจุดมุงหมายนี้
เองที่ชวยในการกําหนดวาจะต!อง ทําอะไรบ!าง และทําอยางไรเพื่อให!ได!ในสิ่งที่ต!องการนั้น 
การกําหนดจุดมุงหมายในการทํางานนั้นมี หลายลักษณะด!วยกัน เชน ในการทํางาน
บางอยางผู!ทําอาจจะลงมือทํางานทันทโีดยไมมีการตั้ง จุดมุงหมายไว!กอนเลยก็มี หรือใน
บางครั้งมีการกําหนดจุดมุงหมายเอาไว! แตเป?นการกําหนดเอาไว! ในใจก็เป?นได! ซึ่งใน
ลักษณะนี้ถ!าเป?นการทํางานคนเดียวมักไมคอยเกิดป>ญหามากนัก แตสําหรับการ ทํางาน
เป?นทีมซึ่งมีบุคคลทั้งแต 2 คนขึ้นไปแล!ว การกําหนดจุดมุงหมายของการทํางาน มีความ
จําเป?น ที่จะต!องให!เกิดความเข!าใจตรงกันด!วย เพราะการทํางานเป?นทีมนั้นแตกตางไปจาก
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การทํางานเพียงคน เดียวที่เราไมอาจทําอะไรๆ ได!ตามใจนัก ต!องคํานึงถึงคนที่รวมงานอยู
ตลอดเวลา ถ!าหากมีความ เข!าใจในจุดมุงหมายของการทํางานแตกตางกันไปแล!วตางคน
ตางก็ทําไปตามความเข!าใจของตนเอง การทํางานก็อาจเป?นไปในคนละทิศทาง ไมตรงสู
เป@าหมายที่ต!องการหรืออาจเกิดความขัดแย!งกัน ระหวางสมาชิกในกลุมได! ดังนั้นจึง
จําเป?นต!องให!สมาชิกกลุมทุกคน ได!มีความเข!าใจในจุดมุงหมาย ของงานตรงกันกอนเป?น
อันดับแรก ซึ่งกระทําได!ด!วยการให!สมาชิกกลุมทุกคนได!มีสวนรวมในการ กําหนด
จุดมุงหมายในการทํางานกลุมรวมกัน โดยกําหนดอยางชัดเจน มีการตรวจสอบดูวาทุกคน
มี ความเข!าใจถูกต!องตรงกันกอนที่จะได!ลงมือปฏิบัติงาน และหากพบวายังความ
คลาดเคลื่อนในความ เข!าใจเรื่องจุดมุงหมายของการทํางานรวมกันอยู ก็ควรจะได!พูดจา
ตกลงปรับความเข!าใจกันเสียกอน มิฉะนั้นอาจเป?นป>ญหาในภายหลังได! 

  2. การวางแผน 
  การวางแผน เป?นเรื่องที่มีความสําคัญและจําเป?นอยางยิ่งสําหรับการทํางาน
และโดยเฉพาะ อยางยิ่งสําหรับการทํางานเป?นทีม เพราะการทํางานหลายๆ คนที่ผู!รวมงาน
ไมรู!แผนงาน ไมขั้นตอน ในการดําเนินงาน ก็จะทําให!เกิดความสับสน วุนวาย เสมือนคนตา
บอดที่ไมทราบหนทางข!างหน!าเดิน สะเปะสะปะไปอยางไมมีความม่ันใจ การวางแผนงาน
จะเป?นเสมือนการกําหนดทิศทางให!สมาชิกแต ละคนได!ทราบหนทางที่ชัดเจนแนนอน มี
ความม่ันใจที่จะก!าวเดินไปตามทางที่กําหนดอยางถูกต!อง พร!อมเพรียงสอดคล!อง
ประสานกันอยางดี เพื่อถึงจุดหมายรวมกันอยางพร!อมเพรียงกันในการทํางาน รวมกันเป?น
ทีมมีขั้นตอนของการวางแผนงานโดยทั่วๆ ไปดังนี้ 
   2.1 การแสวงหาและรวบรวมข!อมูลที่จําเป?น ด!วยที่การวางแผนงานเป?น
เรื่องของการ คาดการณ<และวิเคราะห<สถานการณ<ทั่งในและป>จจุบันและอนาคต ดังนั้นสิ่งที่
จําเป?นมากก็คือข!อมูล เพราะข!อมูลมีบทบาทสําคัญในด!านการตัดสินใจ ในการวางแผนที่ดี
นั้น ทั่งผู!,นําและรวมงานควร ได!รับทราบข!อมูลและแลกเปลี่ยนข!อมูลกันอยางกว!างขวาง
กอนที่จะทําการวิเคราะห<และดัดสินใจ และข!อมูลที่นํามาใช!ควรเป?นข!อมูลที่ครอบคลุม
ประเด็นตางๆ ที่จะดัดสินใจ และควรเป?นข!อมูลที่ ชัดเจนไมคลุมเครือ ซึ่งอาจจะทําให!เกิด
ความผิดพลาดขึ้นได! รวมทั่งควรตรวจสอบวาเป?นข!อมูลที่ เช่ือถือได!ด!วย หากกลุมใด
เริ่มต!นด!วยการมีข!อมูลที่ครอบคลุม ชัดเจน และเช่ือถือได! กลุมนั้นก็มี แนวโน!มที่จะ
ตัดสินใจในเรื่องการวางแผนงานได!เหมาะสม 
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   2.2 การกําหนดจุดมุงหมายในการทํางาน จุดมุงหมายหรือวัตถุประสงค<
ของการทํางาน เป?นเครื่องช้ีนําทางเลือกของการวางแผน กลุมควรจะได!กําหนด
จุดมุงหมายให!มีความชัดเจน เฉพาะเจาะจงในรูปของการกระทํา ระบุบุคคลที่ต!องการ
กระทําตรวจสอบได! และเป?นไปได! 
   2.3 การหาวิธีการและกําหนดขั้นตอนในการทํางาน เมื่อศึกษาข!อมูลและ
กําหนด จุดมุงหมายในการทํางานได!แล!ว ขั้นตอนตอไปคือสมาชิกกลุมจะต!องมาชวยกัน
กําหนดวา จะทํางาน นั้นอยางไร ด!วยวิธใีด งานจึงจะสําเร็จลงได!วิธีการทํางานอาจจะมี
มากมายหลายวิธี และถ!าสมาชิก กลุมเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นกับถูกกระตุ!นให!
เสนอวิธีตางๆ กลุมก็จะสามารถได!วิธีการ ทํางานตางๆ กันหลายวิธี ตอจากนั้นก็นํามา
เลือกวาวิธีใดนาจะเหมาะสมที่สุดแล!วเลือกใช!วิธีนั้น ใน การกําหนดวิธีการทํางาน และ
ขั้นตอนของการทํางานนี้กลุมควรได!กําหนดให!มีความชัดเจนวา จะทํา อะไรบ!างและจะทํา
อยางไร 
   2.4 การกําหนดแผนการปฏิบัติ เมื่อได!กําหนดวิธีการทํางานและขั้นตอน
ในการทํางาน แล!ว กลุมกค็วรจะกําหนดในรายละเอียดตอไปวา ในการลงมือปฏิบัตินั้นจะ
ทําอะไรกอนหลัง โดยเฉพาะอยางยิ่งในงานทีมีขั้นตอนมากมายและสลับซับซ!อน ต!องใช!คน
และงบประมาณมากต!อง พิจารณากันอยางรอบคอบ และบางครั้งก็อาจจะต!องนําวิธีการ
ใหมๆ  หรือวิทยาการใหมๆ  ในเรื่องการ วางแผนเช!ามาชวยประกอบการวางแผนก็จะเป?น
การดี 
   2.5 การแบงงานและมอบหมายงาน เมื่อแผนการปฏิบัติงานเรียบร!อย
แล!ว กลุมก็ควรจะ ได!ปรึกษาหารือกันวาจะจัดแบงงานกันทําอยางใดจึงจะเหมาะสม และ
กอนที่จะได!มีการแบงงานกันก็ ควรจะได!กําหนดหน!าที่รับผิดชอบของผู!ปฏิบัติงานในแตละ
งานให!ชัดเจนกอน เพื่อที่จะได!ใช! ประกอบการพิจารณาวาจะจัดมอบให!ใครไปทําได!อยาง
เหมาะสม ในการแบงและมอบหมายงาน หลัก ที่ควรยึดถือเป?นแนวปฏิบัติคือ 
    - จัดแบงงานให!ทุกคนในกลุมได!มีหน!าที่หรือมีสวนรับผิดชอบในงาน 
    - จัดแบงงานให!บุคคลอยางเหมาะสมโดยพิจารณาจาก
ความสามารถในการทํางาน 
    - ผู!รับงานมีความเต็มใจที่จะรับผิดชอบงานที่ได!รับมอบหมายนั้น 
    - ตรวจสอบความเข!าใจของผู!รับมอบหมายงานทุกคน วาเข!าใจ
ถูกต!องตรงกันและ เป?นไปตามจุดมุงหมายของกลุม 
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   2.6 การเตรียมการเรื่องการประสานงาน หลังจากการวางแผนแล!ว  
กอนจะลงมือ ปฏิบัติงาน ตามแผน ควรจะได!มีการเตรียมการเรื่องการประสานงาน ซึ่งเป?น
สิ่งจําเป?นสําหรับการ ทํางานเป?นทีมรวมกันหลายๆ คนวาจะใช!วิธใีดและใครจะเป?น
ผู!รับผิดชอบในการประสานงาน 
   2.7 การกําหนดวิธีการแก!ไขป>ญหาไว!ลวงหน!าการพิจารณาถึงป>ญหาที่
คาดวาจะเกิดขึ้น วามีอะไรบ!าง และถ!าเกิดขึ้นจะมีวิธีการแก!ไขอยางใดเตริยมไว!ลวงหน!าก็
จะเกิดผลดีตอการทํางาน เพราะวาป>ญหาบางประการอาจป@องกันไมให!เกิดขึ้นมาได! ก็จะ
ได!เตรียมการป@องกันไว!กอนไมให! เกิดขึ้นเพราะเมื่อเกิดขึ้นแล!วการทํางานจะช!าต!อง
เสียเวลาไป และเมื่อเกิดป>ญหาขึ้นจริงก็จะสามารถ มีหนทางแก!ไขเนื่องจากมีการพิจารณา
หาทางแก!ไขไว!กอน หรือแม!แตป>ญหาที่เกิดไมตรงกับที่ คาดการณ<ไว!ก็อาจจะปรับแล!
วิธีการที่คิดไว!มาใช!แก!ป>ญหานั้นๆ ได! ทีมใดที่กอนจะลงมือทํางานได!มี การกําหนด
จุดมุงหมาย และการวางแผนงานไว!อยางรอบคอบดังกลาวมา ก็อาจกลาวได!วา ประสบ 
ความสําเร็จไปแล!วครั้งหนึ่งของการปฏิบัติงานตามแผน หลังจากทีมงานไว!รวมงานกัน
วางแผนงาน เสร็จเรียบร!อยแล!ว ขั้นตอไปก็คือการลงมือปฏิบัติตามแผนงานที่ไว!วางไว!ใน
ขั้นตอนนี้สมาชิกกลุม ที่ไว!รับมอบหมายงานมาก็ควรจะไว!ลงมือปฏิบัติงานตามหน!าที่ความ
รับผิดชอบที่ไว!รับมอบหมายไป ตามแผนที่กําหนดกันไว! ผู!ประสานงานจะต!องมีบทบาท
สําคัญในการติดตามดูแลประสานงานให! เนินไปตามแผน และเพื่อที่จะให!งานดําเนินไปตาม
แผนไว!ดี 
 

คุณสมบัติของผู�นําทีม 
 ผู!นําที่ดีนั้นต!องมีคุณสมบัติตางๆ ที่จําเป?นมากมายนอกเหนือจากความรู!ในงาน
โดยตรงจาก ความเห็นของนักวิชาการโดยทั่วไปอาจสรุปไว!วา คุณสมบัติที่จําเนินสําหรับ
ผู!นําทีมงานควรมีดังนี้ (ชาญชัย อาจินสมาจาร, 2544) 
  1. มีความฉลาด (Intelligence) ผู!นําไมจําเนินต!องมีระดับสติป>ญญาถึงขั้น
อัจฉริยะแต อยางน!อยควรมีสติป>ญญาดีพอที่จะสามารถแก!ป>ญหาโดยทั่วไปขององค<การไว! 
  2. ทันตอเหตุการณ< (Situation Sensitivity) ผู!นําที่มีประสิทธิภาพยอมรอบรู!
ใน เหตุการณ<ตางๆ มีความวองไวตอการเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่เกิดขึ้น เชน ในภาวะเศรษฐกิจ
ตกยอดขาย ของบริษัทลดลงอยางรวดเร็ว ผู!ใต!บังคับบัญชายอมคาดหวังที่จะเป?นผู!นําการะ
ทําการใดๆ ทันที เพื่อ นิองกันความหายนะขององค<การ ความวองไวตอเหตุการณ< ยอมทํา
ให!ผู!นําสามารถปรับตัวให!เข!ากับ สถานการณ<ตางๆไว!ดี 
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  3. มีอุปนิสัยในการทํางานเนินระเบียบ (Effective Work Habits) องค<การ
สมัยใหม ที่เน!นหลักการด!านเอกสารและข!อมูล อุปนิสัยในการทํางานอยางเนินระเบียบและ
ระบัดระวังจะมี ความสําคัญมากขึ้น ข!อหนึ่งของการทํางานอยางเนินระเบียบ คือการใช!
เวลาอยางมี ประสิทธิภาพ ผู!นํา ที่ดีจะรู!จักเวลาในการทํางานของตนอยางมีประสิทธิภาพ 
ผู!ควบคุมโรงงาน อาจรวมวงสนทนากับ คนงานในขณะหยุดพักนั้นๆ ชวงบายซึ่งเสมือนวา
ใช!เวลาไปโดยไร!ประโยชน< แตความจริงแล!วเขา กําลังสร!างมิตรภาพกับบรรดาผู!รวมงาน 
ในขณะเดียวกันก็รับพังป>ญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นในโรงงาน พร!อมกันไปด!วย 
  4. มีความคิดเริ่มต!น (Initiative) คุณสมบัตินี้สามารถพิจารณาไว!สอง
ลักษณะ ลักษณะแรกจะคล!ายกับแรงจูงใจ เน!นความสามารถ เน!นความสามารถในการ
กระทํางานในตัวเอง โดยไมต!องอาศัยแรงกระตุ!นหรือความสนับสนุนจากผู!อื่น คุณสมบัติ
เชนนี้เนินสิ่งจําเนินสําหรับผู!ที่มี แววเป?นผู!นําในอนาคต ล!ามีผู!บังคับบัญชามองเห็น
คุณลักษณะนี้ เขาอาจจะให!การสนับสนุนบุคคลผู!นั้น เพื่อที่จะก!าวขึ้นมาเนินผู!นําในวัน
ข!างหน!า ลักษณะที่สองของความคิดริเริ่มจะเนินตามแงความสามารถ ของการมองเห็น
ป>ญหา ผู!นําที่มีคุณสมบัติเชนนี้จะสามารถมองเห็นความจําเป?นในการกระทํางาน ชนิดใดๆ 
หรือสามารถแก!ป>ญหาซึ่งจะได!รับผลตอบแทนที่นาพอใจ 
  5. มีความเช่ือม่ันในตนเอง (Self-Confidence) ผู!ที่มีความเช่ือม่ันในตนเองนั้น 
มิได! หมายความวาต!องมีลักษณะยกตนขมทานหรือคุยโอ!อวด ผู!ที่มีความม่ันใจตนยอม
สามารถจะควบคุม อารมณ<และจัดการกับป>ญหาตางๆ ที่เผชิญได!อยางประสิทธิภาพ 
  6. มีความเห็นป>จเจกชน (Individually) พิจารณาได!ในแง บุคลิกภาพที่
แตกตางจาก ผู!อื่นและอุปนิสัยในการทํางานที่มีความเดนเห็นพิเศษ ความเห็นป>จเจกชนจะ
เห็นคุณลักษณะเฉพาะ ผู!นํา 
  7. สนับสนุนผู!รวมงาน (Supportive Behavior) ผู!นําที่ทําให!การสนับสนุนและ 
สงเสริมผู!ใต!บังคับบัญชาจะทําให!ขวัญของผู!ปฏิบัติงานดีขึ้น 
  8. ความสนใจทั้งผู!รวมงานและผลงาน (People and Production) ผู!นําควรให!
ความ สนใจทั้งลูกน!องและผลงาน โดยจัดลัดสวนให!สมดุลกันตามสถานการณ<ที่เกิดขึ้น 
  9. เป:ดโอกาสให!ผู!รวมงานมีสวนรวมในการตัดสินใจ (Share in Decisions) 
การเป:ด โอกาสให!ผู!รวมงานมีสวนรวมในการตัดสินใจนั้น นอกจากจะเห็นการสงเสริมให!
ผู!รวมงานมีความคิด ริเริ่มแล!ว ยังทําให!เกิดการยอมรับการตัดสินใจนั้นด!วย 
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  10. ให!ผู!รวมงานทราบถึงความคาดหวัง (Expectation) ผู!นําที่มีประสิทธิภาพ
จะต!อง ให! ผู!รวมงานทราบถึงความคาดหวังที่ผู!นํามีตอบรรดาผู!รวมงาน และสิ่งที่
ผู!ใต!บังคับบัญชาจะพึงหวัง ได!จากผู!นํา คุณสมบัติข!อนี้จะสามารถกระต!นให!ผู!ปฏิบัติงาน
เกิดความพอใจในงานและเกิด ประสิทธิผล (Productivity) ขึ้นพร!อมกันได!ด!วย 
  11. สร!างความคาดหวังในระดับสูงให!เกิดขึ้นแกผู!รวมงาน ผู!นําต!องสร!าง
ความเช่ือม่ัน ตอ ผู!รวมงานวา บุคคลนั้นๆ สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานได! 
  12. แจ!งให!ผู!รวมงานทราบโดยสมํ่าเสมอถึงผลการทํางานของเขา การแจ!งให!
ทราบจะ เกิดขึ้นได!สองลักษณะ ลักษณะแรก คือผู!รวมงานจะได!ทราบวาการทํางานของเขา
เป?นไปตามเห็นหมาย หรือไม ถ!ายังไมเป?นไปตามเป@าหมายจะได!หาทางปรับปรุงแก!ไขตอไป 
ลักษณะที่สอง เมื่อผู!รวมงาน ปฏิบัติงานได!เห็นผลดี ข!อมูลก!อนกลับเชนนี้จะเห็นการ
เสริมแรงงานให!พฤติกรรมในการทํางานที่ ถูกต!องคงอยู 
  13. ความคิดสร!างสรรค< (Creativity) ผู!นําแตละคนมีความคิดสร!างสรรค<ไม
เทากัน ผู!นําที่มีความคิดสร!างสรรค<จะต!องมีคุณสมบัติ ดังนี้ คือ 
   13.1 เต็มใจที่จะทําการเสี่ยงรวมกับผู!ใต!บังคับบัญชา ผู!นําผู!มีความคิด
สร!างสรรค<จะ กระตุ!นให!ผู!บังคับบัญชามีเสรีภาพในการตัดสินใจ ซึ่งอาจเกิดความผิดพลาด
ขึ้นได! แตผู!นํามีความ เต็มใจที่จะเสี่ยงในข!อนี้ 
   13.2 มีความเต็มใจที่จะรับฟ>งความคิดใดๆ ที่แปลกประหลาดหรือไมนา
เป?นไปได!ของ ผู!รวมงาน ซึ่งอาจนาไปสูการต!นพบสิ่งใหมๆ  ในการทํางานก็เป?นได! 
   13.3 มีความยืดหยุนในเรื่องนโยบาย ผู!นําที่มีความคิดสร!างสรรค< ไม
ละเลยกฎระเบียบ และนโยบายขององค<การ แตเขาตระหนักดีวาในบางครั้งนโยบายอาจ
ต!องยืดหยุนเพื่อประสิทธิภาพ ของงาน เชน ผู!จัดการบริษัทโฆษณาอาจยอมให!พนักงาน
เขียนคําโฆษณาลงไปเขียนคําโฆษณาที่ สถานตากอากาศชายทะเล เพื่อจะได!เกิดความคิด
แปลกๆ ใหมๆ  ขึ้น 
   13.4 มีความสามารถในการตัดสินใจอยางรวดเร็ว เชน ในเวลาที่รับฟ>ง
ความคิดใดๆ ที่ แปลกใหมของผู!รวมงาน อาจตัดสินใจลงมือกระทําอยางรวดเร็ว เมื่อ
ใครครวญผลได!ผลเสียเรียบร!อย แล!ว เชน ลองทดลองออกผลิตภัณฑ<ที่เพิ่งต!นพบอยาง
รวดเร็ว เพื่อจะได!เป?นผู!นําตลาดในขณะที่ผู!นําที่ ขาดความคิดสร!างสรรค<อาจต!องขอเวลา
ศึกษาข!อมูล หรือตั้งคณะกรรมการขึ้นมาพิจารณาในเรื่องนี้ 
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   13.5 เป?นผู!ฟ>งที่ดี ผู!นําที่มีความคิดสร!างสรรค<จะต!องเป?นผู!ที่ยินดีรับฟ>ง
ความคิดเห็น ของผู!อื่นและรับฟ>งอยางตั้งใจ 
   13.6 ไมฝ>งใจอยูในความผิดพลาด ความผิดเป?นประสบการณ< แตไมได!
หมายความวา จะต!องฝ>งใจและพูดถึงอยูเสมอ ผู!นําผู!มีความคิดสร!างสรรค<จะเรียนรู!จาก
ความผิดพลาด แตไมใชคอย กลาวย้ําอยูกับผู!รวมงานเสมอๆ 
   13.7 มีความรักงาน ผู!นําซึ่งกระตุ!นให!ผู!รวมงานเกิดความคิดสร!างสรรค< 
จะเป?นผู!มี ความกระตือรือร!น มีความรักงานและพอใจในงาน ชวยสร!างบรรยากาศให!ผู!
ใกล!ชิดเกิดความ กระตือรือร!นไปด!วย 
  ดังนั้น เห็นได!วา ภาวะผู!นํามีความสําคัญมากในทุกๆ สังคม แตสิ่งที่สําคัญ
กวาในสังคมที่ ปกครองแบบประชาธิปไตย คือ ผู!ตาม ภาวะผู!นําเป?นสิ่งที่เปลี่ยนแปลงได!
จากบุคคลหนึ่งไปยังอีก บุคคลหนึ่ง ดังนั้นทุกคนมโีอกาสผลักตันกันเป?นผู!นําได!เสมอ ได!มีผู!
ค!นคว!าแบบตางๆ ของผู!นํา และ พอสรุปได!วา สิ่งสําคัญสําหรับภาวะผู!นําที่มีประสิทธิภาพ 
มิใชสิ่งที่ผู!นําปฏิบัติ แตเป?นประเภทของ เพื่อนรวมงาน หมายความวาผู!นําจะต!องยอม
เสียสละความสนใจสวนตัวเพื่อความสําเร็จของกลุม ผู!นํา ต!องมีวุฒิภาวะ ซึ่งจะทําให!เกิด
ความเช่ือม่ันในตนเองขึ้น และผลคือได!รับความเช่ือม่ันจากเพื่อน รวมงาน และจะทําให! 
การปฏิบัติงานบรรลุตามจุดมุงหมายที่กําหนดไว! 

 

ผู�นํากับการพัฒนาทีมงาน 
 การทํางานเป?นทีม สมาชิกของกลุมจะต!องมีความรับผิดชอบในหน!าที่และ
บทบาทของ ตนเอง มีการประสานงานที่ดี มีความรักและสามัคคีกัน เพื่อให!งานสําเร็จตาม
เป@าหมายหรือ วัตถุประสงค<ของทีม ทีมงานที่มีประสิทธิภาพควรจะมีคุณลักษณะดังนี้ 
(มัลลิกา ต!นสอน, 2544) 
  1. บรรยากาศเป?นกันเอง สมาชิกทุกคนมีสวนรวมและให!ความสนใจ แทบจะ
ไมมีความเบื่อหนาย หรือความตึงเครียดเกิดขึ้นในกลุม 
  2. ใช!เวลาอภิปรายหรือปรึกษาหารือกันในเรื่องของงานเป?นสวนใหญ 
  3. สมาชิกเข!าใจนโยบายและเป@าหมายของทีม 
  4. กําหนดหน!าที่ของสมาชิกไว!อยางชัดเจน 
  5. สมาชิกเข!าใจงานและหน!าที่บทบาทของตนเป?นอยางดี และอุทิศตนให!กับ
การทํางานของทีม 
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  6. สมาชิกรับฟ>ง และเช่ือมโยงความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
  7. สมาชิกแสดงความคิดเห็นได!อยางเต็มที่ ไมนําเอาข!อขัดแยงสวนตัวมา
เป?นอุปสรรคใน การปฏิบัติงาน 
  8. สมาชิกปรึกษาแสดงออกซึ่งความรู!สึกและแสดงความคิดเห็นกันอยาง
จริงใจ 
  9. ยึดถือเอาความรู!ความสามารถเป?นสําคัญ และมีการหมุนเวียนผู!นําทีม
ตามความจําเป?น 
  10. สมาชิกให!ความสนใจทั้งวิธีการและประพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 
และพยายามที่จะ แต!ไขป>ญหาตางๆ ที่เกิดขึ้น 
 11. สมาชิกพัฒนาตนเองและทีมงานอยูเสมอ 
 

บทบาทของผู�นําในการพัฒนาการทํางานเป?นทีม 

 บทบาทของผู!นําในการทํางานเป?นทีมนั้น ผู!เป?นผู!ที่มีหน!าที่ในการทําให!สมาชิก
ในทีม ปฏิบัติงานเพื่อให!เกิดผลงานที่มีประสิทธิภาพตามที่กําหนดไว!ไมวาผู!นําทีมจะเป?น
ผู!นําในรูปแบบใด และมีวิธีการในการทําหน!าที่เป?นผู!นําอยางไร ผู!นําทีมทุกคนควรจะต!องมี
คุณสมบัติที่จําเป?นสําหรับ ผู!นําทีมงาน ดังตอไปนี้ (รังสรรค< ประเสรฐิศร, 2544, และ  
ชาญชัย อาจินสมาจาร, 2544) มีความเข!าใจแนวคิดเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป?นทีม 
 มีความเข!าใจถึงเป@าหมายๆ รั้นตอนที่จะนําไปสูเป@าหมายบรรยากาศ 
การปฏิบัติงาน รูปแบบการมีสวนรวมของสมาชิกมาตรฐานและการสื่อความหมายของทีม 
ผู!นําทีมจะต!องมีความรู!ใน เรื่องตางๆ ของทีมและนอกจากนั้น จะต!องทําให!สมาชิกในทีมได!
ทราบและเข!าใจสิ่งตางๆ ด!วย 
  1. มีความสามารถคิดในเวลาจํากัด 
  การปฏิบัติงานเป?นกลุมมักจะต!องดําเนินไปในเวลาที่เรงดวน ฉะนั้นผู!ที่เป?น
ผู!นําทีม จะต!องมีความสามารถที่จะใช!ความคิดในชวงเวลาจํากัด เพราะผู!นํามีหน!าที่ 
ในการทําให!การสื่อ ความหมายและการปฏิบัติงานรวมมือกันดําเนินไปอยางราบรื่น ต!องมี
หน!าที่ในการกระตุ!นให!มีการ ปฏิบัติงานและต!องใช!ความคิดในการที่จะปรับหรือ
เปลี่ยนแปลงวิธีการเพื่อความเหมาะสมอยู ตลอดเวลา 
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  2. มีทักษะในการพูด 
  ผู!นําทีมจําเป?นต!องมีทักษะในการสื่อความหมายมีความสามารถในการฟ>ง 
เพื่อที่จะให!ตนเองได!เข!าใจถึงสิ่งที่สมาชิกในทีมต!องการจะอธิบาย มีความสามารถ 
ในการพูด โดย สามารถเลือกคําพูดที่เหมาะสมในโอกาสตางๆ เพื่อให!สมาชิกมีกําลังใจและ
มีความสบายใจที่จะ ปฏิบัติงานรวมกัน 
  3. มีความรู!ในเนื้อหาวิชา 
  ผู!นําทีมไมจําเป?นต!องเป?นผู!เช่ียวชาญในเรื่องงานที่สมาชิกในทีมปฏิบัติ
รวมกัน แต จําเป?นต!องมีความรู!ในเนื้อหาตางๆ ที่เกี่ยวข!องกับเรื่องงานดังกลาวเพียง
พอที่จะบอกได!วาสมาชิกใน ทีมปฏิบัติงานได!ตามเป@าหมายหรือไม บรรลุวัตถุประสงค<
หรือไม 
  4. รู!จักควบคุมตนเองและเคารพความคิดเห็นของผู!อื่น 
  การที่จะเป?นผู!นําที่ดีนั้น จะต!องรู!จักควบคุมตนเองและเคารพความคิดเห็น
ของผู!อื่นอยู ตลอดเวลา แม!วาบางครั้งจะมีความลําบากใจมากที่จะขอความเห็นจากทีม 
ในขณะที่มีความเห็นของ ตนเองอยูในใจด!วยอยูแล!ว แตต!องไมแสดงความคิดเห็น จนกวา
สมาชิกจะได!แสดงความคิดเห็นกัน อยางทั่วถึงแล!ว และบางครั้งผู!นํามีความจําเป?นต!องให!
ข!อมูลเพิ่มเติมและให!ข!อเสนอแนะให!กับทีม ในโอกาสที่เหมาะสมด!วย 
  5. มีความสามารถในการอธิบาย 
  มีหลายครั้งที่สมาชิกในทีมอภิปรายเรื่องหนึ่งเรื่องใดโดยใช!คําพูดที่คลุมเครือ
ไมชัดเจน จึงเป?นหน!าที่ของผู!ที่จะต!องอธิบายเพิ่มเติมให!สมาชิกได!เข!าใจเรื่องตางๆ ไปใน
แนวเดียวกันพฤติกรรมการทํางานรวมกันของทีมงาน 
 สุทันทา เสาหทันทน< (2544) ได!แบงพฤติกรรมการทํางานรวมกันของทีมงาน 
ดังนี้ 
  1. พฤติกรรมที่เป?นบทบาทหน!าที่เกี่ยวกับการทํางาน 
   1.1 พฤติกรรมที่สงเสริมความสําเร็จของงาน ได!แก ผู!มีสวนรวม เป?น
พฤติกรรมของ สมาชิกประเภทที่น้ําใจชวยเหลือ ชอบมีสวนรวมในกิจกรรมของกลุมโดย
สมัครใจ เป?นผู!เสนอความคิดหรือวิธีการใหมๆ  ในการพิจารณาป>ญหาหรือจุดมุงหมายของ
กลุม และพยายามกอให!เกิดความเคลื่อนไหวตางๆ เพื่อให!กลุมบรรลุผลตามที่ต!องการ 
ดังนี้ 
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    - ผู!แสวงหาข!อมูลหรือความคิดเห็น เป?นผู!ถามคําถามเพื่อให!เกิด
ความกระจางหรือ เพื่อให!ได!ข!อเสนอแนะหรือข!อมูล มาใช!ในการแก!ป>ญหาของกลุมเป?นผู!
คอยทําความเข!าใจกับคานิยม ความเห็น ความรู!สึก และทัศนคติที่เกี่ยวของกับป>ญหาหรือ
งานที่กําลังทําอยู 
    - ผู!ให!ข!อมูลหรือความคิดเห็น เป?นผู!ให!ข!อมูล ข!อเท็จจริง หรือข!อสรุป
ตางๆ ซึ่งเป?นความเห็นที่พยายามให!ผู!อื่นเห็นคล!อยตาม หรือใช!ประสบการณ<ของตนเองเข!า
มาเกี่ยวข!องกับการ ทํางาน 
    - ผู!มีความคิดริเริ่มสร!างสรรค< เป?นผู!ที่มักจะมีความคิดในแนวใหมๆ  
เพื่อการ พัฒนาและปรับปรุงกิจการของกลุม ความเจริญก!าวหน!าของกิจการนับวาต!อง
อาศัยสมาชิกประเภทนี้ อยูมาก 
    - ผู!ปฏิบัติการ เป?นผู!ชวยให!กลุมบรรลุจุดมุงหมายที่ต!องการได!งาย
เข!าโดยการ กระทําสิ่งตางๆ เพื่อกลุม เชน ทํางานประจํา ทําสิ่งตางๆ ให!เป?นระเบียบ เก็บ
รวบรวมงานในสิ่งที่ทํา เขียนข!อเสนอแนะหรือความคิดเห็นตางๆ เป?นผู!ปฏิบัติหน!าที่อยาง
คงเส!นคงวา ทํางานเพื่อมุงหวัง ความสําเร็จของงาน 
    - ผู!ช้ีแจงเหตุผล เป?นผู!ให!รายละเอียดตางๆ โดยยกตัวอยางหรือให!
ความหมาย พยายามวาดภาพพจน<หรือทําความเข!าใจกับความคิดหรือข!อเสนอแนะตางๆ
พยายามรวบรวมความคิด ให!ตอเนื่องหรือเช่ือมโยงความคิดเห็นของสมาชิกแตละคนเข!า
ด!วยกันเป?นผู!สามารถในการใช!เหตุผล ชวยให!สามารถยุติป>ญหาถกเถียงตางๆด!วยเหตุผลที่
คนอื่นต!องยอมรับ 
    - ผู!กําหนดมาตรฐาน เป?นผู!ที่กําหนดมาตรฐานซึ่งกลุมพยายามก!าว
ไปให!ถึงหรือ พยายามใช!มาตรฐานในการประเมินผลความก!าวหน!าของกลุม พยายาม
คาดการณ<และทดสอบสัมฤทธิ์ ผลหรือผลงานของกลุมลวงหน!า 
    - ผู!บอกกลาว ผู!สรุป ผู!ประเมินผล เป?นผู!ที่บอกให!ทราบวา ขณะนี้
กลุมทํางานไป แล!วถึงไหน โดยสรุปสิ่งที่ทําไปแล!ว พยายามประเมินความก!าวหน!าของกลุม 
ตั้งป>ญหา ถามถึงความ เคลื่อนไหวของกลุม ถามถึงการปฏิบัติงาน เหตุผลข!อเท็จจริง 
กระบวนการทํางาน หรือวิธีการที่จะใช! ในการแก!ป>ญหา 
    - ผู!แจ!งเหตุบกพรอง เป?นผู!ที่มองเห็นข!อบกพรองของงานและชอบที่
จะรายงานให! กลุมทราบเฉพาะข!อบกพรองที่จะทําให!กลุมเสียหาย แม!จะเป?นเพียงเรื่อง
เล็กน!อยก็ตาม 
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    - ผู!ควบคุมกฎเกณฑ< เป?นสมาชิกที่เครงครัดและเจ!าแหงระเบียบ 
กฎเกณฑ<มักจะ ให!การทักห!วงทุกครั้ง ที่มีการปฏิบัติกฎเกณฑ<แก!มีเหตุผลจําเป?นก!อง
ปฏิบัติมากน!อยเพียงใดก็ตาม นอกจากนั้นยังเครงครัดตอกติกา และเรื่องราวที่พูด มักจะ
เป?นผู!ที่เตือนสมาชิกคนอื่นๆ ที่พูดนอกเรื่อง 
    - ผู!สรุป เป?นสมาชิกที่ต!องการผลหรือคําตอบที่ชัดเจน มักจะเห็นและ
สรุปเรื่อง เพื่อให!เกิดความเข!าใจที่ตรงกัน มักจะเป?นหวงคนอื่นๆ วาจะไมเข!าใจและแม!แต
ตนเองก็กลัววาจะ เข!าใจไมตรงกับคนอื่นๆ 
   1.2 พฤติกรรมที่ขัดขวางความสําเร็จของงาน ได!แก 
    - ผู!ละโมบ เป?นผู!ที่แสดงความต!องการจะได!แก!ในสิ่งที่ไมได!เป?นสมบัติ
ของตน ต!องการที่จะได!มากๆ และจะไมยินยอมถ!าไมได!ตามที่ต!องการ 
    - ผู!กลาวหา เป?นผู!ที่ทํางานเสมือนหนึ่งเป?นสายลับ เมื่อได!ขาวหรือ
พบวาใครทํา อะไรเสียหายหรือไมเหมาะไมควร ก็จะรายงานทันที ชอบกระทําตัวเป?นบาง
ชางยุ ชอบนินทาใสร!าย ป@ายสีให!ผู!อื่นเสียหาย 
    - ผู!ตําหนิ เป?นผู!ที่ไมมีความสามารถทําอะไรให!เดนได! ชอบกลาวติ
เตียนการ ปฏิบัติงานของคนอื่น จนคนทํางานท!อแท!หมดกําลังใจ 
    - ผู!ไมยอมเสียเปรียบ เป?นผู!ที่คอยเปรียบเทียบตลอดเวลาวามีการ
ได!เปรียบ เสียเปรียบหรือไม หากเสียเปรียบแก!แตเล็กน!อยก็จะเป?นเรื่องใหญที่ยอมไมได! 
ทําทุกอยางเพื่อไมต!อง เสียเปรียบคนอื่น 
    - ผู!ยึดถือตนเอง เป?นผู!ที่ยึดถือความคิดของตนเป?นใหญ เมื่อตนคิด
อยางใดก็ต!อง เป?นอยางนั้น ดื้อรั้น พยายามจะเอาชนะแตเพียงอยางเดียว จนทํางาน
รวมกับใครไมได! 
    - ผู!เป?นนักอภิปราย เป?นคนที่เกงแตพูด ทําอะไรไมเคยสําเร็จ ชอบที่
จะพูดอยาง เดียว ถนัดที่จะอธิปรายติเตียนคนอื่นโจมดีโดยยกเหตุผลและทฤษฏโีดยไม
คํานึงถึงความเป?นจริงไม ยอมรับป>งเหตุผลของคนอื่น 
    - ผู!ปรับตัวถอยหนี เป?นสมาชิกที่ใจไมสูไมยอมแก!ป>ญหา เมื่อมี
เหตุขัดข!องหรือ น!อยใจจะก!มเลิกการทํางาน ขอลาออกจากหน!าที่ แก!จะมีความสามารถ 
    - ผู!เกียจคร!านเนื่องจากความเห็นแกตัว เป?นผู!ที่ทํางานแบบคิดเล็ก
คิดน!อย ไมวาจะ ทําอะไร ตัวเองต!องได!กําไรไว!กอน ถ!าเป?นงานที่ได!ประโยชน<จะทํา แตถ!า
ตนเองไมได!ประโยชน<ก็จะ หลีกเลี่ยงไมทําหรือทําอยางเสียไมได! 
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  2. พฤติกรรมที่เป?นบทบาทหน!าที่เกี่ยวกับกลุม 
   2.1 พฤติกรรมที่สงเสริมการรวมกลุม ได!แก 
    - ผู!ประนีประนอม เป?นผู!คอยไกลเกลี่ยคูกรณใีนเมื่อเกิดความขัดแย!ง
หรือเกิด บาดหมางกันขึ้นระหวางสมาชิก พยายามหาทางให!ทําความตกลงกันได!ด!วยดี 
    - ผู!สนับสนุน กระตุ!น เป?นผู!ที่พยายามกระตุ!นให!ใครตอใครมีสวนรวม
ให! ข!อเสนอแนะ รับฟ>งความคิดเห็น ให!คําชมเชยในโอกาสอันเหมาะ แสดงความช่ืนชมใน
สิ่งที่มีผู!เสนอ ให!ความอบอุน ให!การต!อนรับสมาชิกทุกคน 
    - ผู!มีอารมณ<ขัน เป?นผู!ที่คอยผอนคลายความตึงเครียด เมื่อเกิดมี
ความขัดแย!งกัน ขึ้นพยายามสร!างมุขตลกขบขัน เพื่อกลบเกลื่อนให!ความตึงเครียดคลายลง 
เป?นผู!ที่ชวยรักษาบรรยากาศ ที่ดใีนการทํางานของกลุมไว! 
    - ผู!เลียสละ เป?นผู!ที่ยอมเลียสละเมื่อถึงคราวจําเป?นจะต!องยุติเรื่องที่
เกิดเป?น ป>ญหาขึ้น เป?นการชวยให!กลุมยังคงความสามัคคีกันตอไป เชน ยอมคล!อยตาม
หรือยอมขาดทุน 
    - ผู!คล!อยตาม เป?นผู!ที่สามารถตกลงใจคล!อยตามกันกับสมาชิกอื่นๆ
ได!เป?นการ ชวยให!กลุมปฏิบัติงานได!สะดวกรวดเร็วขึ้นงานของกลุมจะดําเนินไปได!ราบเรียบ
ดีกวากลุมที่สมาชิก เต็มไปด!วยความขัดแย!งที่ไมยอมคล!อยตามกัน 
    - ผู!ควบคุมความประพฤติ เป?นผู!ที่คอยดูแลตักเตือนคนอื่น เมื่อเห็น
วาทําทาจะ ออกนอกรองนอกรอย ซึ่งจะกอความยุงยากให!แกกลุม จะคอยห!ามปราม
ตักเตือนเพื่อนสมาชิกให!อยู ในแนวทางที่ถูกต!องอยูเสมอด!วยความหวังดี 
   2.2 พฤติกรรมที่ขัดขวางการรวมกลุม ได!แก 
    - ผู!ก!าวร!าว เป?นผู!ที่ชอบสร!างความกระทบกระเทือนทางจิตใจตอ
ผู!อื่นชอบติเตียน ชอบโจมดีสิ่งที่เป?นป>ญหาของกลุม เกะกะระรานไมเลือกหน!า ชอบกอเรื่อง
ทะเลาะวิวาทให!แตก สามัคคี ยุยงตั้งป@อมกอกวนงานของกลุม อิจฉาริษยาคนที่ได!ดีกวาตน 
    - ผู!มองโลกในแงร!าย เป?นคนมีปมด!อย มักจะมองเจตนาของคนอื่น
ในทางที่ไมดี ชอบเห็นความแตกแยกและการทะเลาะวิวาทเป?นเรื่องสนุกสนาน นึกคิดวาด
ภาพเอาเองวา คนอื่น โกรธและเกลียดตนเอง เลยเข!ากับใครไมได! 
    - ผู!พยาบาท เป?นผู!ที่หมกมุนอยูแตความเคียดแค!นในอดีตทั้งๆ ที่
เหตุการณ<ผานไป นานแล!ว แตยังจดจําชอบรื้อฟ>นไมรู!จบสิ้น ไมมีการให!อภัย หาทางแตจะ
แค!แค!นตลอดเวลา 
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    - ผู!ขมขู เป?นผู!ที่มีนิสัยหยิ่งยโส ยกตนขมทาน มองเห็นคนอื่นตาค!อย
ไปเสียหมด ได!โอกาสจะวางอํานาจขมขู คุกคามจนมีเรื่องบาดหมางไปทั่ว นานๆ ก็จะไมมี
ใครให!ความรวมมือ หรืออยากทํางานด!วย 
    - ผู!ชอบยุแหย เป?นผู!ที่ชอบนินทาวาร!ายคนอื่นสับหลัง เมื่อตอหน!าวา
ดี ชอบยุให!รําตําให!ร่ัว ทาให!เกิดความเข!าใจผิดจนโกรธเคืองกันไปทั่ว 
    - ผู!ชักชวนไปในทางที่เสีย เป?นผู!ที่ชอบอบายมุข และชักชวนคนอื่นไป
รวมด!วย ทําให!ขาดความรับผิดชอบในงาน ขาดสติและกอพฤติกรรมที่เสียหาย 
   2.3 พฤติกรรมที่เป?นบทบาทเฉพาะตนได!แก 
    - ผู!ขอความเห็นใจ เป?นบุคคลที่ชอบเอาเรื่องของตนเองมาเลาให!คน
อื่นฟ>งวา ได!รับความกับแค!น ไมได!รับความเป?นธรรม ต!องการให!ผู!อื่นเห็นอกเห็นใจ เพื่อ
ต!องการลดความตึง เครียดของตน โดยที่บางครั้งเรื่องนั้นไมเกี่ยวข!องสับงานของกลุมเลย 
    - ผู!โฆษณาตนเอง เป?นคนที่ชอบโฆษณาตนเองเสียกอน วาจะต!อง
ทํางานด!วย ความยากลําบาก ต!องเสียสละมากมาย โดยมากจะทาสับผู!นํากลุมที่มีอํานาจ
ให!ประโยชน<แกตนได! 
    - ผู!เดือดร!อนแทน เป?นผู!ที่เดือดร!อนแทนคนอื่น ชอบเป?นปากเสียง
เรียกร!องแทน คนอื่น ทั้งๆ ที่ตนเองไมเกี่ยวข!องในเรื่องนั้นๆ 
 

แนวคิดสําคัญเกี่ยวกับการเป?นสมาชิกท่ีดีของทีม 
 1. ความสําเร็จของทีมขึ้นอยูสับสมาชิกด!วย หากทีมมีสมาชิกที่ดี รู!บทบาท
หน!าที่และ ปฏิบัติตามบทบาทหน!าที่อยางเต็มใจเต็มความสามารถแล!ว งานของทีมก็จะ
ตําเนินไปได!ด!วยดีและ เพื่อให!กลุมได!พัฒนาก!าวหน!ายิ่งขึ้น แนวคิดที่สําคัญเกี่ยวสับการเป?น
สมาชิกที่ดีของทีม สรุปได!ดังนี้ 
 2. สมาชิกกลุมพึงตระหนักวาบทบาทหน!าที่ของสมาชิกกลุมที่ดีนั้นมีหลาย
บทบาท ไมได! มีบทบาทเดียวจึงไมควรจําสัดบทบาทของตน ในเรื่องนี้ปรากฏวามีผู!เข!าใจ
ผิดเป?นจํานวนมากกวาการ เป?นสมาชิกที่ดีของกลุมนั้นทําได!โดยการแสดงหรือเสนอความ
คิดเห็นให!แกกลุม ด!วยความเข!าใจ เชนนี้จึงปรากฏวา ในการทํางานกลุมครั้งใดคนที่เสนอ
ความเห็นเทานั้นที่เป?นผู!ถูกมองวาเป?นสมาชิกที่ ดีของกลุม สวนคนที่ไมมีอะไรจะเสนอซึ่ง
อาจจะเป?นเพราะวา สิ่งที่ตนคิดมีผู!เสนอไปแล!ว หรือเสนอ ไมบันเพื่อนหรือคิดไมพันคน
อื่นๆ ฯลฯ มองตัวเองวา ตนไมสามารถจะทําอะไรให!กลุมได!อีกแล!ว จึง คงอยูในกลุมอยาง
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เฉยๆ ซึ่งตอมาก็จะเริ่มรู!สึกวาตนเองไมได!มีสวนรวมในกลุมความรู!สึกเป?นสวนหนึ่ง ของ
กลุมก็เริ่มลดน!อยลง และในที่สุดก็อาจจะถอนตัวออกจากกลุมไปอยางเงียบๆเหตุการณ<
เชนนี้ก็คง จะไมเกิดขึ้น กลาวคือ สมาชิกกลุมทุกคนควรตระหนักวา บทบาทหน!าที่ของ
สมาชิกกลุมนั้นไมได! เพียงแตเสนอหรือแสดงความคิดเห็นเทานั้น แตยังมีหน!าที่อื่นอีก
มากมายที่เราสามารถชวยกลุมได! เชน ถ!าเราไมมีความเห็นหรือข!อมูลเราก็อาจทําหน!าที่ขอ
ข!อมูลจากผู!อื่น กระตุนให!ผู!อื่นแสดงความ คิดเห็นหรือสนับสนุนความคิดเห็นของผู!อื่น  
เป?นต!น 
 3. นอกจากนั้นก็ยังมีอะไรอีกหลายอยางที่เราสามารถทําได! และจะเห็น
ประโยชน<กับกลุม ด!วย เพราะการที่กลุมจะประสบผลสําเร็จนั้นไมได!ขึ้นอยูกับความคิดเห็น
หรือข!อมูลเพียงอยางเดียว 
 4. สมาชิกกลุมที่ดีไมควรจํากัดบทบาทหน!าที่ของตน สมาชิกที่ดีควรรู!จัก
วิเคราะห< สถานการณ<และความต!องการของกลุม และแสดงบทบาทชวยเหลือกลุมตาม
ความต!องการนั้น ในด!านการปฏิบัตจิริงในการทํางานกลุมพบวา สมาชิกกลุมสวนมาก มัก
จํากัดบทบาทหน!าที่ของตน เชน บางคนชอบที่จะแสดงความคิดเห็นก็แสดงความคิดเห็น
อยางอื่นไมทํา บางคนได!รับหน!าที่จดบันทึกก็ จะจดบันทึกอยางเดียว บางคนชอบที่จะอยู
อยางเงียบๆ ก็จะน่ังคอยสังเกตการณ<อยางเดียว เป?นต!น เมื่อเห็นเชนนี้จึงทําให!บางครั้ง
กลุมขาดผู!ทําหน!าที่ที่จําเป?นหลายอยางไป เพราะแตละคนก็จํากัดบทบาท หน!าที่ของตน 
เมื่อมองในแงผลประโยชน<ของกลุมแล!วจึงได!กลาววาสมาชิกลุมที่ดไีมควรยึดหลักและ 
จํากัดบทบาทของตนอยูเฉพาะในเรื่องที่ตนเองพอใจหรือได!รับมอบหมายเทานั้นสิ่งที่เห็น
ประโยชน< แกกลุมมากก็คือ สมาชิก ควรวิเคราะห<สถานการณ< และ ความต!องการของกลุม
อยูเสมอและควรเข!าไป ชวยเหลือกลุมตามความต!องการนั้น ตัวอยาง เชน สมมุติกลุมเกิด
ป>ญหาความขัดแย!งระหวางสมาชิก กลุมขึ้นมา ในสถานการณ<แบบกลุมกําลังต!องการใคร
กักคนที่จะชวยลดความขัดแยงนั้น ไมเชนนั้น จะเกิดเห็นความแตกแยกกันได! เมื่อเรารู!เชนนี้
แล!ว หากเราพอจะชวยได! เราควรจะเข!าไปชวยเหลือ ไมคอยเกี่ยงวาควรเห็นหน!าที่ของคน
โน!นคนนี้ หรือถ!ากลุมกําลังมีบรรยากาศที่เครงเครียด ถ!าเราจะ สามารถผอนคลาย
ความเครียดของกลุมได!เราก็ควรทําการชวยเหลือกลุมเป?นต!น หากสมาชิกกลุม เข!าใจและ
ชวยกันแล!วก็เห็นที่เช่ือได!วาป>ญหาตางๆ ของกลุมจะลดหรือหมดไปได!เพราะความรวมมือ 
และความสามารถของสมาชิกในกลุม 
 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



 

239 

 

 5. สมาชิกกลุมที่ดีไมควรจํากัดบทบาทของตนเองอยูเฉพาะในด!านที่ตนถนัด
ควรพยายาม ใช!ประสบการณ<กลุมฝ�กฝนละพัฒนาตนเองให!มีทักษะในการทําหน!าที่ตางๆ
ของกลุมเพื่อความเจริญ งอกงามสวนตนและเพื่อประโยชน<แกกลุมบทบาทหน!าที่ของ
สมาชิกกลุมที่จําเป?นมีหลายประการ  
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กิจกรรมเพิ่มเติม 
กิจกรรมสร!างความคุ!นเคยกันระหวางผู!เข!ารับการฝ�กอบรม 

 

กิจกรรมท่ี 1 จับคู�คุย  
 
วัตถุประสงค< 
 1. เพื่อให!ผู!เข!าอบรมรู!จักกันมากขึ้น 
 2. เพื่อสร!างบรรยากาศที่ดใีนการอบรม 
 3. เพื่อความสนุกสนาน 
 จํานวนผู!รวมกิจกรรม 10-30 คน อุปกรณ<ไมมี 
 ระยะเวลา 5-10 นาที 
 

วิธีดําเนินการ 
 1. วิทยากรสั่งให!ผู!อบรมจับคูกันแล!วน่ังลง (กรณีที่มีเศษ สามารถเพิ่มเป?น  
3 คนได!) 
 2. วิทยากรให!แตละคู คุยกัน 60 วินาที ใน 3 ประเด็น คือ 1) ช่ือเลน 2) สิ่งที่
ชอบที่สุด 3) สิ่งที่เกลียดที่สุด และทุกคูต!องจําทั้ง 3 ประเด็นของเพื่อนให!ได! 
 3. เมื่อครบ 60 วินาที วิทยากรต!องทดสอบสั่งที่ผู!อบรมคุยกันทั้ง 3 ประเด็น วา
จําได!หรือไม (ทดสอบซัก 3-4 คู) 
 4. วิทยากรเปZานกหวีดเพื่อให! สลายกลุมแล!วสั่งให!จับกลุมใหมกลุม ละ 3 คน 
และต!องไมซ้ํากับคูเดิม 
 5. วิทยากรให!แตละกลุมคุยกัน ในประเด็นเดิมเป?นเวลา 2 นาที เมื่อครบ เวลา 
วิทยากรลุมสัมภาษณ< 3-4 กลุม 
 6. วิทยากรสั่งให!จับกลุมใหม กลุมละ 6 คน แตละคนต!องไมซ้ํากับกลุมเดิม
วิทยากรให!แตละกลุมคุยกันในประเด็นเดิมเป?นเวลา 3 นาที เมื่อครบเวลา วิทยากรสุม
สัมภาษณ< 3-4 กลุม 
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ประเด็นสรุปกิจกรรม 
 วิทยากรอธิบายให!รู!วาการมีมนุษยสัมพันธ<ที่ดีนั้น ต!องเริ่มต!นด!วย 

การคิด-การพูด-การกระทําใน แงบวกกับเพื่อน ฉะนั้นการเริ่มต!นพูดคุยหรือติดตอธุระ
ตางๆ ให!เริ่มด!วยการทักทายช่ือเลนซึ่งจะสื่อให!เห็น ถึงความสนิทชิดเช้ือมากกวาช่ือจริง 
สวนการพูดคุย ให!เริ่มจากการพูดในสิ่งที่คูสนทนามีความรักหรือ ความชอบกอน ซึ่งจะทํา
ให!คูสนทนาอยากที่จะพูดคุยกับเรา เพราะเราเริ่มพูดในสิ่งที่เขาชอบเขายอมอยากฟ>ง  
จากนั้นจึงคอยพูดคุยเรื่องงาน ซึ่งก็จะทําให!บรรยากาศการพูดคุยกันเป?นไปด!วยความสุขได! 

 

กิจกรรมท่ี 2 ผึ้งแตกรัง  
 
วัตถุประสงค< 
 1. เพื่อให!ผู!อบรมได!เรียนรู!บทบาทของตนเองในสถานะตางๆ 
 2. เพื่อสร!างบรรยากาศที่ดใีนการอบรม 
 3. เพื่อความสนุกสนาน 
 จํานวนผู!รวมกิจกรรม 10-30 คน อุปกรณ< ไมมี 
 ระยะเวลา 10-15 นาที 
 

วิธีดําเนินการ 
 1. วิทยากรให!ผู!อบรมเข!ากลุมๆ ละ 3 คน 
 2. วิทยากรให!แตละกลุมยืนโดยให!สองคนจับมือ กันและอีกหนึ่งคนยืน 
กลางวง 
 3. วิทยากรอธิบายว,าผู!ที่จับมือกัน(ทั้งสองมือ) 
เปรียบเสมือนรังผ้ึง สวนผู!ที่ยืนตรงกลางระหวางทั้งสอง คนเปรียบเสมือนตัวผ้ึง 
 4. วิทยากรจะออกคําสั่ง ดังนี้ 
  4.1 “ผ้ึงหลงรัง”(ให!ผู!ที่เป?นผ้ึง วิ่งไปหารังผ้ึงใหมแตรังผ้ึงต!องยืนอยูกับที่) 
  4.2 “ รังหลงผ้ึง” (ให!ผู!ที่เป?นรังผ้ึงทั้งสองคนวิ่งไปหาตัวผ้ึงใหมโดยที่มือทั้ง
สองต!องไมหลุด จากกัน สวนผ้ึงต!องยืนนิ่งอยูกับที่ 
  4.3 “ ผ้ึงแตกรัง” (ทุกคนวิ่งไปจับกลุมกับเพื่อนคนใหม ซึ่งอาจจะเปลี่ยน
บทบาทจากผ้ึงเป?นรัง หรือจากรังเป?นผ้ึงก็ได! 
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เทคนิค 
 การจับกลุมควรจะคละทั้งชายและหญิง ไมควรให!กลุมเป?นหญิงล!วนหรือชาย
ล!วน เพราะธรรมชาติ ของคนจะมีความตื่นเต!นสนุกสนานกับการทํากิจกรรมกับเพศตรง
ข!าม และเป?นการทํากิจกรรมที่ไม แบงแยกชายหรือหญิง 

 
ประเด็นสรุปกิจกรรม 
 วิทยากรอธิบายให!รู!วาทุกคนมีบทบาทตามหน!าที่ของตนเอง และพร!อม
เปลี่ยนแปลงหน!าที่ มีความเข!าใจในหน!าที่การปฏิบัติงานในป>จจุบัน ให!มีประสิทธิภาพ  
ประสิทธิผล ให!เกิดขึ้นกับหน!าที่ของตนและองค<กร 
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