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คูมือผูเขารับการอบรม 
 

หลักสูตรการฝกอบรมเพื่อเสรมิสรางความเปนผูนํา 
สําหรับสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจังหวัดนนทบุรี  
 
 
 
 
 
 
 

โดย 
สุพจน     แสงเงิน 
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คํานํา 
  
 คูมือผูเขารับการอบรม ตามหลักสูตรการฝกอบรมเพื่อเสริมสรางความเปนผูนําสําหรับ
สมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจังหวัดนนทบุรี  มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมได
ทราบเกี่ยวกับสภาพปญหาและความสําคัญของการฝกอบรม  จุดมุงหมายของหลักสูตร  โครงสราง
หลักสูตรและเนื้อหาสาระ วิธีดําเนินการฝกอบรม   การวัดและประเมินผล  และขอควรปฏิบัติ
ระหวางฝกอบรม  เพื่อจะไดเปนแนวทางในการเตรียมตัวและปฏิบัติตนระหวางเขารับการฝกอบรม
ใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคของหลักสูตรตามที่กําหนดไวใหมากที่สุด  และสามารถนําไปเปน
เอกสารทบทวนความรูที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานหลังการฝกอบรมดวย  
 
 ขาพเจาหวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือผูเขารับการฝกอบรมฉบับนี้  จะเปนประโยชนตอผูเขา
รับการฝกอบรม  สามารถนําไปเปนแนวทางในการเสริมสราง  ความเปนผูนําในดานการทํางาน 
เปนทีม  การตัดสินใจ  ความคิดริเร่ิมสรางสรรค   และทักษะการสื่อสาร   เพื่อที่จะไดสามารถ
นําไปใชในการพัฒนาตนเองและชุมชนทองถ่ินใหเจริญกาวหนาตอไป  
 
 
    สุพจน   แสงเงิน  
    สิงหาคม  2549  
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คําแนะนําสําหรับผูเขารบัการอบรม 
 
 ในการฝกอบรมเพื่อสรางความเปนผูนําสําหรับสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล  
จังหวัดนนทบุรี  ผู เขารับการอบรมควรศึกษาและลงมือปฏิบัติกิจกรรมดวยตนเอง  และใช
กระบวนการกลุมในการฝกอบรม  มุงเนนใหผูเขารับการอบรมเปนผูคิดคนแสวงหาความรู  และ
สรุปองคความรูดวยตนเองในกระบวนการดังกลาว  ผูเขารับการฝกอบรมควรปฏิบัติตนดังนี้  
 1. เลือกประธาน  เลขานุการกลุมทุกกิจกรรม  หรือ ทุกวันอบรม เพื่อเปดโอกาสใหทุก
คนทําหนาที่เปนประธานและเลขานุการกลุม  
 2. ปฏิบัติกิจกรรมใหครบกระบวนการทุกขั้นตอนของการฝกอบรม  
 3. แลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมอภิปราย ระดมความคิดเห็นภายในกลุมยอย หรือกลุมใหญ  
 4. เปดใจกวาง และยอมรับฟงความคิดเห็นของสมาชิกภายในกลุม 
 5. พยายามจดบันทึกกรอบแนวคิด  ประเด็นสําคัญ สรุปผลการอภิปราย  และสรุปผล 
การเรียนรูของตนเองในทุกหนวย  
 6. สงผลงานใหวิทยากรเพื่อชวยเหลือแนะนําใหถูกตองสมบูรณ 
 

คําแนะนําในการแบงกลุมทํางาน  
 
 1. ในการแบงกลุมเพื่อทํางานรวมกันนั้น  กําหนดใหเลือกประธานกลุม 1 คน เลขานุการ
กลุม 1 คน สวนคนอื่นๆ  ใหเปนกรรมการกลุม โดยกําหนดหนาที่ไวดังนี้  
  ประธานกลุม  มีหนาที่  ดําเนินการประชุมกลุม  มอบหมายงานใหสมาชิกในกลุม  
ควบคุมการอภิปรายภายในกลุม  สรุปประเด็น  และประสานงานกับวิทยากร 
  เลขานุการกลุม มีหนาที่จดบนัทึกการประชุมกลุม  รวบรวมผลการศึกษาของสมาชิก 
ภายในกลุม  เตรียมเอกสารและสื่อสําหรับการนําเสนอในการฝกอบรม  
  กรรมการกลุม  มีหนาที่  เสนอแนะความคิดเห็นตอกลุม  ปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
 2. การแบงกลุมนั้นจะแบงกลุมโดยยึดหลักการแบงกลุมตามรูปแบบการบูรณาการ
จริยธรรมในหลักสูตร  เพื่อใหสมาชิกในกลุมไดแลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน ไดแก 
  - การแบงกลุมแบบแยกตามกลุมสาระการเรียนรู  สมาชิกในกลุมเปนครูผูสอนใน
สาระการเรียนรูเดียวกัน 
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  - การแบงกลุมแบบคละ  หรือแบบสหวิทยาการและแบบขามวิชา   สมาชิกในกลุม
เปนครูผูสอนที่ไมจํากัดกลุมสาระการเรียนรู 
 3. ควรมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนกันทําหนาที่ประธานกลุม และเลขานุการกลุม 
 

คําแนะนําในการอภิปรายกลุม  
 
 1. ทําความเขาใจในหัวขอที่จะอภิปรายใหชัดเจน  
 2. แสดงแนวความคิดตอเรื่องที่กําหนด อยางนอยคนละ 1 แนวคิด 
 3. ไมอภิปรายนอกประเด็น และไมควรใชเวลาในการอภิปรายเกิน 10 นาที  
 4. ปฏิบัติตนเปนผูมีจริยธรรม ไดแก  มีมารยาทที่ดีในการพูดและการฟงคําแนะนําใน
การฝกอบรม  
 5. ฟงคําแนะนําในการทํากิจกรรมจากวิทยากรใหเขาใจ  
 6. ปฏิบัติตามระเบียบหรือขอตกลงในการฝกอบรมดวยความเต็มใจ  
 7. รวมกันอภิปรายภายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม  
 8. พึงตระหนักวา  การฝกตนเองในการมีสวนรวมกับการฝกอบรมโดยเนนผูอบรมเปน
สําคัญ  จะชวยทําใหไดพัฒนาตนเอง   เพราะครูเปนรูปแบบที่ดีสําหรับผูเรียน  
 

คําแนะนําในการศึกษาคนควาดวยตนเอง  
 
 1. ทําความเขาใจในหัวขอที่ศึกษาคนควาดวยตนเองใหชัดเจน  
 2. สํารวจเอกสาร / หนังสือ ที่ไดกําหนดใหศึกษาคนควา 
 3. วางแผนการศึกษาคนควา   / กําหนดสงงาน  
 4. ทําบันทึกสรุปการศึกษาคนควาอิสระทุกครั้ง โดยใชแผนผังความคิดรวบยอด 
(Concept Mapping)  
 5. เสนอผลการศึกษาคนควาตอกลุม  เมื่อมีการประชุมกลุม  เพื่อเตรียมการนําเสนอเปน
ผลงานกลุมตอไป 
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ปญหาและความสําคัญของหลักสูตร 
 ในชวงระยะเวลาที่ผานมาของการพัฒนาประเทศไทยไดใชแนวคิดของการพัฒนาที่
ตั้งอยูบนพื้นฐานของความทันสมัย (modernization) ซ่ึงไดรับอิทธิพลมาจากแนวคิดของประเทศ
ทางตะวันตก  ผลของการดําเนินการพัฒนาประเทศตามแนวทางดังกลาว  ไดสงผลกระทบตอ
สังคมไทยหลายดาน  ทั้งทางดานเศรษฐกิจ  สังคม วัฒนธรรม  การเมืองการปกครองและ
ส่ิงแวดลอม โดยกอใหเกิดปญหาในดานตางๆ  สังคมไทยดังที่ปรากฏอยูในปจจุบัน  
 จากสภาพปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นนั้นในหลายๆ  ปญหาไดกอใหเกิดผลตอเนื่องเปนลูกโซ
กอเกิดเปนปญหาตางๆ มากมาย และบางปญหาไดกอใหเกิดภาวะวิกฤตขึ้นในสังคมไทย  ปจจุบัน
ดังนั้นจึงอาจกลาวไดวาการแกไขปญหาที่เกิดขึ้น  เปนเรื่องที่ทุกฝายตองรวมมือกันหาแนวทางแกไข
และมิใชมุงเนนแกไขแตเฉพาะปญหาเพียงดานใดดานหนึ่งเทานั้น แตตองเปนการแกไขปญหาใน
ลักษณะองครวมโดยบูรณาการวิธีการแกปญหาทั้งทางดานเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การปกครอง  
และสิ่งแวดลอมควบคูดวยกัน  แตอยางไรก็ตามวิธีการแกไขปญหาแบบบูรณาการดังกลาวจะ
สามารถกระทําไดอยางประสบผลสําเร็จนั้น  จําเปนตองมีการพัฒนาที่ตัวคน  เนื่องจากคนเปนทั้งผู
ริเร่ิมผูกระทํา  และผูไดรับผลในการพัฒนา  ดังนั้น การพัฒนาประเทศในปจจุบันจึงมุงเนนการ
พัฒนาที่ทรัพยากรคนเปนหลัก  ถามุงใหคนไดรับการพัฒนาอยางเต็มศักยภาพ  คนเหลานี้จะ
สามารถเขามามีสวนรวมในการพัฒนาประเทศซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาประเทศโดยรวมได  ทั้งนี้
กระบวนการที่มุงพัฒนาคนใหสามารถพัฒนาตนเองในดานตางๆ ไดตลอดชวงชีวิต คือ  ระบบการ
ให การศึกษา  เพราะระบบการศึกษาชวยวางรากฐานพัฒนาการของชีวิตของคนตั้งแตแรกเกิดจนถึง
การพัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถดานตางๆ ในการดํารงชีวิตและการประกอบอาชีพ  ทําให
รูเทาทันการเปลี่ยนแปลงและเปนพลังสรางสรรคการพัฒนาประเทศไดอยางยั่งยืน  
 แมวาระบบการศึกษาจะถูกจัดวาเปนกระบวนการที่สําคัญในการพัฒนา  แตทั้งนี้ก็ตอง
เปนระบบการศึกษาที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  จึงเอื้อตอการพัฒนาศักยภาพของคนที่จะเรียนรู  
ซ่ึงการศึกษาไทยที่พึงประสงคในอนาคตนั้น  ไดมุงหวังที่จะพัฒนาคนใหเกิดคุณลักษณะในการเปน
ผูนํา  คือมีการมองกวาง  คิดไกล  ใฝรู  และมีศักยภาพในการพัฒนาอาชีพ  สังคมและสิ่งแวดลอมได
อยางมีคุณภาพ  ดังนั้น เปาหมายของการศึกษาจึงมุงสรางคนที่มีความมั่นใจมีศักยภาพของการเปน
ผูนํา  เปนตัวของตัวเอง และใฝรูในการศึกษาที่สามารถสนองตอบตอปญหาตางๆ ได 
 ในการพัฒนาและเสริมสรางความเปนผูนําใหเกิดขึ้นในตัวบุคคลไดนั้น  กลุมบุคคลที่
สมควรไดรับการพัฒนาในอันดับตนๆ คือ กลุมบุคคลที่ดํารงสถานภาพเปนผูนําทองถ่ินและใน
สังคมปจจุบันผูที่ดํารงสถานภาพเปนผูนําทองถ่ินที่มีบทบาทในการพัฒนาทองถ่ินไดอยางมี
ประสิทธิภาพมากที่สุด คือ สมาชิกองคการบริหารสวนตําบล  (สมาชิก  อบต.) ทั้งนี้มีเหตุผล
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เนื่องมาจากสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูที่ไดรับการยอมรับวาเปนตัวแทนของประชาชน
ในการเปนผูนําและแกนนําในการพัฒนาชุมชนทองถ่ิน  เปนผูที่มีบทบาทสําคัญในการเปนผู
ประสานงานในการพัฒนาชุมชนกับหนวยงานตางๆ  ทั้งภาครัฐบาลและภาคเอกชนและมีบทบาท
ในการแสดงตนเปนตัวอยางที่ดีใหแกประชาชนในทองถ่ิน  นอกจากนั้นสมาชิกองคการบริหารสวน
ตําบลยังเปนผูนําที่มีบทบาทในการเปนผูมีอิทธิพลเหนือสมาชิกในกลุม  สามารถชักชวนใหสมาชิก
อ่ืนๆ  ปฏิบัติภารกิจของกลุมใหสําเร็จลุลวงตามเปาหมาย  ดังนั้นการดําเนินงานของสมาชิกองคการ
บริหารสวนตําบลจะเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากนอยเพียงใด  สวนหนึ่งจึงขึ้นอยูกับภาวะและ
ศักยภาพของความเปนผูนําที่มีอยูในตัวบุคคลนั้นๆ  
 จากสภาพการณดังกลาว จึงเห็นวาควรมีการพัฒนาศักยภาพและเสริมสรางลักษณะความ
เปนผูนําของสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลใหเกิดขึ้นดวยการใหการศึกษาในรูปแบบของการจัด
ฝกอบรม  ที่เหมาะสมกับสภาพบริบทและพื้นฐานความรูของสมาชิกองคการการบริหารสวนตําบล  
โดยตั้งอยูบนพ้ืนฐานของความเชื่อที่วาคุณลักษณะความเปนผูนําเปนสิ่งที่สามารถเสริมสรางดวย
การฝกอบรม ฝกฝนและเรียนรูได  ซ่ึงมีความสอดคลองกับผลการวิจัยของนักวิชาการหลายทานที่
พบวา  การจัดการฝกอบรมความรูมีผลตอการพัฒนาและเสริมสรางภาวะความเปนผูนําทองถ่ินให
เกิดในตัวบุคคลได 
 จากเหตุผลที่กลาวมาเปนแรงจูงใจที่ทําใหเกิดแนวคิดที่จะทําการพัฒนาหลักสูตรการ
ฝกอบรมเพื่อเสริมสรางความเปนผูนําสําหรับสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลขึ้น  โดยมีความ
คาดหวังวาผลลัพธที่เกิดขึ้นจากการจัดการฝกอบรมในครั้งนี้  จะกอใหเกิดรูปแบบของหลักสูตรการ
ฝกอบรมเพื่อเสริมสรางความเปนผูนําสําหรับสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล  ตลอดจนสามารถ
นําประสบการณที่ไดรับจากการฝกอบรมไปปรับประยุกตใชในการพัฒนาดานอื่นๆ  เพื่อกอใหเกิด
ประโยชนตอการพัฒนาทองถ่ินอันเปนรากฐานของการพัฒนาประเทศอยางยั่งยืนตอไปในอนาคต 
 

หลักการ 
 หลักสูตรการฝกอบรมเพื่อเสริมสรางความเปนผูนําสําหรับสมาชิกองคการบริหาร          
สวนตําบลจังหวัดนนทบุรี   เปนหลักสูตรที่พัฒนาขึ้นเปนการเฉพาะ โดยมีหลักการดังตอไปนี้ 
 1. เปนหลักสูตรการฝกอบรมสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจังหวัดนนทบุรี ที่จัดทํา
ขึ้นมาเพื่อเสริมสรางความเปนผูนําใหเกิดขึ้น  
 2. เปนหลักสูตรการฝกอบรมสอดคลองกับความตองการของทองถิ่น  
 3. เปนหลักสูตรการฝกอบรมที่เนนผูเขารับการฝกอบรมเปนสําคัญ  
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 4. เปนหลักสูตรการฝกอบรมที่เนนกิจกรรมการปฏิบัติการดวยกระบวนการกลุม โดย         
ผูเขารับการฝกอบรมสามารถสรางองคความรูดวยตนเอง  ดวยกระบวนการเรียนรูเชิงปฏิบัติการอยาง     
มีสวนรวม 
 5. เปนหลักสูตรที่มีลักษณะการฝกอบรมแบบบูรณาการสาระและการปฏิบัติควบคู           
ไปพรอมกัน  
 

จุดมุงหมาย  
 เพื่อใหสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจังหวัดนนทบุรีที่เขารับการฝกอบรมตาม
หลักสูตรนี้เปนผูที่มีผลสัมฤทธ์ิ   ทักษะและเจตคติของการเปนผูนําทางดานการทํางานเปนทีม
ความสามารถในการตัดสินใจ  ความคิดริเร่ิมสรางสรรค  และทักษะการสื่อสาร 
 

ผูเขารับการอบรม  
 ผูเขารับการอบรมตามหลักสูตรนี้ คือ   สมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจังหวัดนนทบุรี
จํานวน 30  คน  
 

กระบวนการฝกอบรม 
 การฝกอบรมเพื่อเสริมสรางความเปนผูนําของสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจังหวัด
นนทบุรี  มีแนวทางการดําเนินการฝกอบรมดังนี้  
 1. การฝกอบรมเนนผูเขาอบรมเปนสําคัญ โดยการลงมือปฏิบัติจริง สรางความรูและ
สรุปความรูดวยตนเอง  
 2. ฝกการปฏิบัติจริงทุกขั้นตอนดวยการใชกิจกรรมในกระบวนกลุม   เนนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกันและการปฏิสัมพันธภายในกลุม  โดยบูรณาการผสมผสานระหวางการให
ความรูกับกระบวนการทํากิจกรรมอยางมีสวนรวม  
 

เนื้อหาสาระของหลักสูตรฝกอบรม  
 เนื้อหาสาระที่จําเปนการเสริมสรางความเปนผูนําของสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล
จังหวัดนนทบุรี  แบงออกเปน 5 หนวย ดังนี้  
 หนวยการเรียนรูที่ 1  ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับผูนําและความเปนผูนํา 
 1.1 ความหมายของผูนําและความเปนผูนํา  
 1.2 ลักษณะสําคัญของความเปนผูนํา  
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 1.3 ประเภทของผูนํา  
 1.4 คุณสมบัติของผูที่มีความเปนผูนํา  
 1.5 คุณลักษณะของผูนําที่ไมพึงประสงค  
 หนวยการเรียนรูที่  2  การทํางานเปนทีม  
 2.1  ความหมายของการทํางานเปนทีม 
 2.2 ลักษณะการทํางานเปนทีม  
 2.3 ความสําคัญของการทํางานเปนทีม 
 2.4 องคประกอบของการทํางานเปนทีม  
 2.5 บทบาทหนาที่ของผูนําในการทํางานเปนทีม  
 2.6 ปจจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาการทํางานเปนทีม 
 หนวยการเรียนรูที่  3  การตัดสินใจ 
 3.1 ความหมายของการตัดสินใจ  
 3.2 ความสําคัญของการตัดสินใจ 
 3.3 กระบวนการตัดสินใจ 
 3.4 พฤติกรรมในการตัดสินใจ 
 3.5 การตัดสินใจโดยกลุม  
 3.6 อุปสรรคในการตัดสินใจ 
 3.7 สาเหตุของความผิดพลาดในการตัดสินใจ 
 หนวยการเรียนรูที่  4  ความคิดริเร่ิมสรางสรรค 
 4.1 ความหมายของความคิดสรางสรรค  
 4.2 ขั้นตอนในกระบวนการคิดแบบสรางสรรค 
 4.3 ลักษณะบุคคลที่มีความคิดสรางสรรค  
 4.4 อุปสรรคที่สกัดกั้นความคิดสรางสรรค  
 4.5 แนวทางการพัฒนาความคิดสรางสรรค  
 4.6 เทคนิคการใชความคิดสรางสรรคในการทํางาน  
 4.7  เทคนิคการชวยตวัเองในการสงเสริมการเปนนักแกปญหา 
                                                           เชิงสรางสรรค 
 หนวยการเรียนรูที่  5  ทักษะการสื่อสาร  
 5.1 ความหมายของการสื่อสาร 
 5.2 วัตถุประสงคของการสื่อสาร  
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 5.3 ประเภทของการสื่อสาร 
 5.4 ความสําคัญของการสื่อสาร 
 5.5 สาเหตุที่ทําใหการสื่อสารขาดประสิทธิภาพ 
 5.6 ลักษณะของการสื่อสารที่ดี  
 5.7 การเสริมสรางประสิทธิภาพในการสื่อสาร 
 

ระยะเวลาที่ใชในการฝกอบรม  
 ระยะเวลาสําหรับการฝกอบรมไดจัดกิจกรรมแบงไดดังนี้  
 1. กิจกรรมตามหนวยการเรียนรู  5 หนวยรวม  17  ช่ัวโมง 
 2. การทดสอบความรูกอนและหลังฝกอบรม 1 ชั่วโมง  
 3. การสรุปและอภิปรายแสดงความคิดเห็น  2 ชั่วโมง  
 4. พิธีเปด – ปด  1 ชั่วโมง  
 

การประเมินผล 
 1. การสังเกตการณอภิปราย  การมีสวนรวมในกิจกรรม  การตั้งใจรับฟง  การเสนอความ
คิดเห็น และการแสดงออกซึ่งความเปนผูนําของผูเขารับการฝกอบรม 
 2. การทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์กอนและหลังการฝกอบรมของผูเขารับการฝกอบรม  
 3. การทําแบบฝกหัดประจําหนวยการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรมรวมทั้ง  5 หนวย  
 4. การประเมินตนเองของผูเขารับการฝกอบรมดานเจตคติและทักษะทั้งกอนและหลัง
การฝกอบรม  
 5. การสอบถามความคิดเห็นของผู เขารับการฝกอบรมที่มีตอการฝกอบรมโดยใช
แบบสอบถาม  
 6. การสัมภาษณวิทยากรเกี่ยวกับความพึงพอใจที่มีตอการฝกอบรมหลักสูตร  
 7. การติดตามและประเมินผลผูเขารับการฝกอบรมหลังจากผานการฝกอบรมไปแลวเปน
ระยะเวลา 1 เดือน  
 

เครื่องมือท่ีใชในการประเมินผล 
 1. การประเมินผลกอนการฝกอบรม  
 1.1 แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ความเปนผูนํา  
 1.2 แบบทดสอบประเมินตนเองดานเจตคติที่มีตอความเปนผูนํา  
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 2. การประเมินผลระหวางการฝกอบรม 
 2.1 แบบสังเกตพฤติกรรมการแสดงออกซึ่งความเปนผูนํา  
 2.2 แบบฝกหัดประจําหนวยการเรียนรูเพื่อเสริมสรางความเปนผูนําทั้ง  5 หนวย  
 3. การประเมินผลหลังการฝกอบรม  
 3.1 แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ความเปนผูนํา 
 3.2 แบบทดสอบประเมินตนเองดานเจตคติที่มีตอความเปนผูนํา  
 3.3 แบบทดสอบความคิดเห็นที่มีตอการฝกอบรม  
 3.4 แบบสัมภาษณวิทยากรเกี่ยวกับความพึงพอใจที่มีตอหลักสูตรการฝกอบรม  
 3.5 แบบติดตามและประเมินผลพฤติกรรมหลังจากผานการฝกอบรมไปแลว
ระยะเวลา 1 เดือน  
 

ตารางการฝกอบรม  
 

ตารางการฝกอบรมเพื่อเสริมสรางความเปนผูนํา 
สําหรับสมาชกิองคการบริหารสวนตําบลจังหวัดนนทบุรี  

 
วัน/เวลา 8.30-12.30 13.30-16.30 
วันที่ 1 พิธีเปด ทดสอบและ

ประเมิน
ตนเอง 

หนวยที ่1 หนวยที่ 2   

วันที่ 2 หนวยที่ 3   หนวยที่ 4   
วันที่ 3 หนวยที่ 5   อภิปราย สรุป 

และแสดง
ความเหน็ 

ทดสอบและ
ประเมิน 
ตนเอง 

พิธีปด 

30  วัน  ปฏิบัติหนาที่ตามปกติเปนระยะเวลา 1 เดือน 
 ประเมินผลและติดตามผลความเปนผูนําของสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจังหวดั

นนทบุรีที่เขารับการฝกอบรม 
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หนวยที่ 1 
ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับผูนําและความเปนผูนํา 

 
ความหมายของผูนําและความเปนผูนํา 
 ผูนํา (leader) หมายถึง ผูที่มีบุคลิกลักษณะคุณสมบัติเดนกวาผูอ่ืนในกลุม และมีอิทธิพล
มากกวาบุคคลอื่น ๆ ในหนวยงาน ทั้งสามารถสรางความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลใหเกิดขึ้น
แกหนวยงานนั้น ๆ ได โดยทั่วไปผูนํามักเปนบุคคลซึ่งรับบทบาทเปนผูบริหารและประสาน
ประโยชนในกลุมจึงมีฐานะเสมือนเปนสัญลักษณของกลุม ซ่ึงมีอิทธิพลและอํานาจสามารถบังคับ
บัญชาบุคคลในกลุมใหปฏิบัติงานจนบรรลุผลตามเปาหมายที่กําหนดไวได 
 สวนความเปนผูนํา หรือภาวะผูนํา (leadership) หมายถึง ศิลปะหรือความสามารถของ
บุคคลหนึ่งที่จะกระตุนจูงใจหรือใชอิทธิพลตอบุคคลอื่น รวมถึงผูรวมงานหรือผูใตบังคับบัญชาใน
สถานการณตาง ๆ เพื่อปฏิบัติการและอํานวยการ โดยใชกระบวนการสื่อความหมาย การติดตอซ่ึง
กันและกัน ใหเกิดมีใจรวมกับตนเพื่อดําเนินการในดานการวางแผน การจัดองคกร การแกปญหา 
การตัดสินใจ และการจูงใจใหผูอ่ืนปฏิบัติงาน จนกระทั่งบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายที่กําหนดไว 
 

ลักษณะสําคัญของความเปนผูนํา 
 ความเปนผูนํามีผลกระทบตอส่ิงอื่น ๆ หลายอยาง ถาหัวหนาหรือผูบริหารเปนผูที่มีความ
เปนผูนําในตัว กิจการงานของหนวยงานก็จะดําเนินไปไดโดยเรียบรอยราบรื่นและกาวหนา ตรงกัน
ขามถาหัวหนาหรือผูบริหารขาดความเปนผูนําในตัวก็จะเกิดผลเสียตาง ๆ หลายประการ ทั้งนี้เพราะ
ผูนําเปนตัวการแหงการเปลี่ยนแปลง (change agent) ภายในหนวยงาน พฤติกรรมความเปนผูนําจึงมี
ผลไปถึงผลผลิตขององคการ ความพึงพอใจ ขวัญและกําลังใจ ความจงรักภักดีตอหนวยงาน ความ
กระตือรือรน การบูรณาการ และอ่ืน ๆ ของผูรวมงานดวยอยางหลีกเลี่ยงไมได ซ่ึงความเปนผูนําจะมี
ลักษณะสําคัญคือ 
 1. ดานคุณสมบัติสวนตัวของผูนําไดแก ผูนําที่มุงแสวงหามรรควิธีที่จะนําผูรวมงานให
บรรลุวัตถุประสงคของหนวยงานตามที่กําหนดไว 
 2. การแสดงออกในรูปของพฤติกรรมในดานตาง ๆ เชน ความสัมพันธกับผูรวมงาน 
ความสามารถในการตัดสินใจ กลาคิด กลาทํา มีความรับผิดชอบและมีวิสัยทัศนที่กวางไกล เพื่อ
กอใหเกิดผลในแงของความมีพลังอํานาจและอิทธิพลตอผูรวมงาน 
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 3. การแสดงออกซึ่งศักยภาพสถานการณที่เปล่ียนแปลงไปผูนําที่มีความเปนผูนําสูงจึง
ตองสามารถแสดงบทบาทในการนําดวยบารมี และความมีอิทธิพลเหนือกลุมบุคคลอื่นไดในทุก
สถานการณ 
 4. ความเปนผูนําเปนส่ิงที่ฝกฝนอบรมพัฒนาใหเกิดขึ้นไดจากประสบการณการเรียนรู 
ดังเชน ผูนําที่สําเร็จการอบรมจากสถาบันพัฒนาผูบริหาร หรือผูนําที่ผานการอบรมในสาขาวิชา
เฉพาะ มีความรูความชํานาญในดานเทคนิคสูง (technical skill) เปนที่ยอมรับของกลุม เปนตน 
 5. ผูนําที่ดีจะตองสามารถสรางความจงรักภักดีใหเกิดในจิตสํานึกของบุคลากรตอ
หนวยงาน สรางความพึงพอใจดวยการใชศักยภาพอยางเต็มที่ใหเกิดขึ้นแกผูรวมงานไดจนสามารถ
สรางทีมงานไดอยางมั่นคง 
 

ประเภทของผูนํา 
 ในการแบงแยกประเภทของผูนํา สามารถแบงแยกผูนําเปนประเภทตาง ๆ ไดโดยยึด
หลักการควบคุมการทํางานและหลักประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานไดดังนี้คือ 
 1. หลักการควบคุมทํางาน จัดแยกประเภทของผูนําออกเปน 3 ประเภทคือ 
  1.1 ผูนําแบบอัตตา (authoritarian) จะใชวิธีควบคุมกลุมในการทํางานใชอํานาจจูงใจ
ชี้แนะดวยการออกคําสั่งสื่อสารทางเดียวจากระดับบรหิารถึงระดับปฏิบัติ ตัดสินใจเองทั้งหมด แยก
งานตามระดับฐานะ ใชการตําหนิเพื่อทําโทษเมื่อกระทําผิด ลักษณะการปกครองดวยผูนําแบบนี้อาจ
อานงาย ผูปฏิบัติงานรูสึกมั่นใจไมมีขอคับของใจ ผลผลิตคอนขางสูง แตอาจขาดความคิดริเร่ิม การ
จูงใจตนเองและเอกสิทธิในงาน การทําแบบนี้อาจดีในชวงที่มีภาวะวิกฤติสวนใหญจะนิยมใชใน
วงการทหาร 
  1.2 ผูนําแบบประชาธิปไตย (democratic) จะใชการควบคุมคอนขางมาก ใชการจูงใจ
โดยการใหรางวัลเปนเงิน หรือเกียรติยศ ช่ือเสียง แนะนําลูกนองดวยการตักเตือนและแนะแนว มี
การสื่อสาร 2 ทาง จากระดับบนสูระดับลาง และจากระดับลางถึงระดับบริหาร เมื่อตัดสินใจจะขอ
ความเห็นจากกลุม เนน “เรา” มากกวา “ฉันและคุณ” และนิยมการติชมอยางสรางสรรค ลักษณะผูนาํ
ในลักษณะนี้เหมาะสําหรับกลุมบุคคลซึ่งตองทํางานรวมกันในระยะยาว สรางเอกสิทธิ์และความ
เจริญงอกงาม และมุงเนนการรวมมือ และการประเมินผลงานเปนพื้นฐาน บางครั้งอาจตองการใช
เวลานานในการตัดสินใจ จึงอาจไมเหมาะสมถาเปนการทํางานที่ตองการตัดสินใจที่ฉับไวและรอ
ไมได 
  1.3 ผูนําแบบปลอยตามเรื่อง (laissez faire) มีลักษณะพฤติกรรมเปนแบบยอมตาม
โดยใหการควบคุมนอยที่สุดหรือไมคุมเลย กระตุนโดยใหการสนับสนุนตามที่ไดรับบทเรียนจาก
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กลุมคน หรือบุคคล ใหการชี้แนะนอยมาก ส่ือสารโดยใชการติดตอกับสมาชิกคนใดคนหนึ่งของ
กลุม ทั้งในแบบจากเบื้องบนลงสูเบื้องลาง หรือจากเบื้องลางถึงระดับบริหาร ลักษณะผูนําแบบนี้อาจ
สรางขอคับของใจไดงาย เนื่องจากไมไดใหทิศทางการทํางาน กลุมอาจจะเฉลี่ยและขาดการสนมใจ 
ถากลุมมีความรับผิดชอบ มีแรงจูงใจในตนเอง และควบคุมตนเองไดดี จะมีผลงานและการ
สรางสรรคคอนขางสูง ผูนําแบบนี้จะใชไดดีถาปญหาและทางแกไขเปนทางตัน กําหนดขอบเขตไม
ชัดเจน อาจตองใหกลุมชวยกันคิดหาทางออก 
 2. หลักประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน จัดแยกประเภทของผูนําออกเปน 3 
ประเภท คือ 
  2.1 แบบแบงแยก (separated style) เปนผูนําที่มุงงานต่ํา และมุงสัมพันธต่ําเปนนัก
อนุรักษนิยม มีความระมัดระวัง ชอบความเปนระเบียบ ชอบเขียนมากกวาพูด ยึดระเบียบเปนหลัก
ปฏิบัติเพื่อความถูกตอง ชอบงานที่สมบูรณแบบ เปนผูนําที่มีความสม่ําเสมอ มีความอดทนเยือกเย็น 
ถอมตัว ชอบเก็บตัว ไมชอบแสดงความคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ มีความคิดสรางสรรคนอย มีการ
ตอตานการเปลี่ยนแปลง และไมคอยรวมมือในการทํางาน 
  2.2 แบบสัมพันธ (related style) เปนผูนําที่มุงสัมพันธมากกวามุงงาน ถือวาคนใน
หนวยงานสําคัญที่สุด งานมีความสําคัญรองลงมา เนนการพัฒนาบุคลากร มีความเปนกันเอง ไม
ชอบทําตัวเดน ชอบสนทนา เห็นใจผูรวมงาน ยอมรับและเห็นดวยกับผูอ่ืนงาย มีความเปนมิตร ชอบ
บรรยากาศที่อบอุน มีความปลอดภัย 
  2.3 แบบเอางาน (dedicated style) เปนผูนําที่มุงงานสูง มุงสัมพันธต่ํา ตองทํางานให
ไดตามตองการ มีความกลาที่จะปฏิบัติทุกส่ิงชอบกําหนดงานใหผูใตบังคับบัญชา มีความกาวหนา
ในบางเวลา มีความทะเยอทะยานสูงในการทํางาน 
  2.4 แบบผสมผสาน (integrated style) เปนผูนําที่มุงงานสูง และมุงสัมพันธสูง 
บริหารงานโดยใชอํานาจ ยึดอยูกับวัตถุประสงคและนโยบาย มีเทคนิคจูงใจผูรวมงานใหทุกคนไดมี
สวนรวมในการทํางาน หรือมีความรับผิดชอบรวมกัน 
 

คุณสมบัติของผูที่มีความเปนผูนํา 
 ผูนําที่ดีหรือผูนําที่พึงประสงคนั้นควรมีคุณสมบัติของความเปนผูนําดังนี้ 
 1. มีความรูเช่ียวชาญในเรื่องเทคนิคหรือวิชาการที่รับผิดชอบ คือ การเปนผูนํา ความรู 
ความเชี่ยวชาญเปนเรื่องจําเปน ส่ิงที่ควรรูเชน วิธีการทํางาน รูวาอะไรควรทํากอนทําหลัง รูจัก
แผนงาน รูเครื่องมือที่ใช รูคุณภาพของของที่ตองการ รูวิธีการแกปญหาเกี่ยวกับงาน เปนตน ยิ่งผูนํา
มีความรอบรู ก็ยิ่งสามารถสรางความเชื่อถือใหกับผูใตบังคับบัญชามากยิ่งขึ้นเทานั้น 



มห
าว
ิทย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
รา
ชน
คร
ินท
ร์

 293 

 2. มีความคิดสรางสรรค ผูที่มีความคิดสรางสรรคจะมีคุณสมบัติดังนี้คือ มีแรงจูงใจสูง 
อยากรูอยากเห็น ละเอียดออนตอปญหา มีความคิดคลองแคลวยืดหยุนเขาใจในสิ่งที่เปนนามธรรม มี
ความสามารถในการตีความหมายและเตรียมการตาง ๆ มีอารมณขัน ใชถอยคําไดคลองแคลว นบัถือ
ตนเอง ขยัน รูจักตนเอง เปนตน การมีความคิดสรางสรรคเปนความจําเปนอยางยิ่งอีกประการหนึ่ง
สําหรับผูนํา เพราะใชการกระตุนเราใจใหผูปฏิบัติงานอยากปฏิบัติงาน 
 3. มีการตัดสินใจที่ดี หมายถึง การตัดสินปญหาตาง  ๆ ในทางที่ ถูกตองตรงกับ
ขอเท็จจริงโดยมีขอผิดพลาดนอย นั่นหมายความวาในการตัดสินใจแตละครั้ง จะตองไดมีการศึกษา
ปญหาตาง ๆ กัน มีเหตุผลที่ดี และทําลงไปดวยความระมัดระวัง คํานึงถึงปญหาที่เกิดจากความ
ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นขางหนา และเมื่อตัดสินสิ่งหนึ่ง ส่ิงใด หลังจากไดศึกษาปญหาอยางใดแลว
จะตองกระทําลงไปดวยความเด็ดเดี่ยว 
 4. มีความสนใจ เอาใจใส และคอยปกปองคุมครองผลประโยชน ของผูใตบังคับบัญชา
เปนหลักธรรมดาที่ผูใตบังคับบัญชาตองการใหผูนํา หรือผูบังคับบัญชารูถึงงานที่ตนไดทํา ยิ่งถา
ผลงานนั้นดียิ่งอยากใหผูบังคับบัญชาไดรู ฉะนั้นผูนําควรสนใจเอาใจใสในงานที่ผูใตบังคับบัญชา
ทํา  ขณะเดียวกันก็อยากใหผูนําปกปองผลประโยชนที่ตนควรมีหรือควรได  ไมวาจะเปน
ผลประโยชนในรูปของตัวเงิน เบี้ยเล้ียง คาลวงเวลา เปนตน 
 5. มีความเชื่อมั่นในตนเอง ผูนําตองมีความเชื่อมั่นในตนเอง เชน เมื่อตัดสินกระทํา
กิจกรรมใด ๆ ไปแลวตองเชื่อมั่นวาจะทําสําเร็จ ไมหวั่นไหว ซ่ึงเปนปจจัยที่สําคัญอีกประการหนึ่ง 
นอกจากนี้จะตองมีอารมณที่คงที่คือ มีความหนักแนนไมใชอารมณสวนตัวในการแกไขปญหา เมื่อ
มีวิกฤติการณเกิดขึ้นสามารถควบคุมได นั่นก็หมายความวาผูนําจะตองเปนผูบรรลุนิติภาวะทาง
อารมณ 
 6. มีรางกายเขมแข็งสุขภาพสมบูรณ เพราะผูนําที่มีรางกายเขมแข็ง สุขภาพสมบูรณจะมี
จติใจดี เปนที่ยอมรับนับถือจากผูปฏิบัติงานเปนที่ดึงดูดใจผูอ่ืน เปนลักษณะที่จะทําใหผูอ่ืนเชื่อตาม
ได เพราะความเชื่อถือของบุคคลบางคนดูที่ลักษณะทาทาง นอกจากนี้จะชวยผอนคลายความตึง
เครียดในการปฏิบัติงานไดยาก 
 7. มีความกระตือรือรน อยากรูอยากเห็น หมายถึง การมีใจจดจอที่ดีและมีความเอาใจใส
ตอหนาที่หรือกิจกรรมที่จะตองปฏิบัติอยูเสมอ ผูนําที่มีคุณสมบัตินี้จะรูวาทําไมบางสิ่งบางอยาง
เกิดขึ้นหรือเกิดขึ้นอยางไรจะปรับปรุงเปล่ียนแปลงแกไขอยางไรเพื่อจะทําใหผลงานดีขึ้น 
นอกจากนี้จะทําใหติดตอกับผูอ่ืนไดงาย ชวยใหกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงานหรือองคการสําเร็จไป
ไดดวยดี 
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 8. มีลักษณะเหนือกวาผูใตบังคับบัญชาหรือผูปฏิบัติงาน ลักษณะที่เหนือกวา หมายถึง 
การเหนือกวาทางดานความคิด ผลงาน สถานะในองคการ และในบางกรณีอาจหมายถึง ความ
เหนือกวาในสถานะสวนตัวดวย เชน มีบุคลิกภาพที่ดีกวา มีความกลาหาญกวา ที่วากลาก็คือไมกลัว
อันตราย  ความลําบากหรือความเจ็บปวดใด ๆ โดยสามารถควบคุมไวได และความกลาหาญนี้
จะตองมีทั้งกาย วาจา และจิตใจ นอกจากนี้ยังมั่นใจในสิ่งที่กระทําลงไป และมีความมั่นคงใน
ความคิดของตนเอง 
 9. มีลักษณะเปนนักกลยุทธ ผูนําที่กาวหนาจะตองเปนผูที่มีกลยุทธ ความเปนนัก           
กลยุทธจะชวยใหปฏิบัติการใด ๆ อยางคลองตัวและเคลื่อนไหวอยูเสมอ ไมหยุดนิ่งอยูกับที่ กลยุทธ
อาจถูกกําหนดโดยวัตถุประสงค นโยบาย ระเบียบ แบบแผน วิธีงบประมาณ หรือแมแตกฎเกณฑ        
ใด ๆ ก็ตาม 
 10. มีความอดทนทํางานที่หนักอยูเสมอ ความอดทนคือความสามารถของรางกายและ
ความคิดจิตใจที่จะทนตอการปฏิบัติถึงการหรือหนาที่อยางใดอยางหนึ่งที่สมเหตุสมผลใหตอเนื่อง
และบรรลุผลสําเร็จได ความอดทนนี้เปนพลังอันหนึ่งที่จะผลักดันงานใหบรรลุจุดหมายปลายทางได 
สําหรับการทํางานหนักมิไดหมายถึงทางกายแตอยางเดียว อาจหมายถึงการทํางานหนักทางปญหา 
ผูนําที่ดีตองไมหยุดนิ่งทํางานหนักกวาผูใตบังคับบัญชาเสมอ 
 11. มีความยุติธรรม เห็นอกเห็นใจผูใตบังคับบัญชา ผูรวมงาน ความยุติธรรม คือ การ
ปฏิบัติตนเปนกลางไมเอนเอียงในการที่จะกอใหเกิดประโยชนหรือเปนโทษตอผูหนึ่งผูใด ความ
ยุติธรรมในที่นี้คือความเที่ยงธรรมนั่นเอง ไมเกี่ยวกับความยุติธรรมทางกฎหมายเพราะความ
ยุติธรรมในแงกฎหมายพลิกแพลงได สําหรับความเห็นอกเห็นใจนั้นประกอบไปดวยความเมตตา
กรุณาปราณีสงสารเห็นอกเห็นใจผูอ่ืนในลักษณะนี้ไมเสียประโยชนกับสวนรวม ผูนําที่คอยเอาใจใส
ในเรื่องทุกขสุขของผูใตบังคับบัญชามากจะเปนเครื่องชวยผูกมัดจิตใจกันและกัน ผลท่ีไดคือจะ
ไดรับความรวมมือรวมใจจากผูใตบังคับบัญชาทําใหงานสําเร็จลุลวงไปดวยดี 
 12. มีมนุษยสัมพันธดี ในเรื่องมนุษยสัมพันธผูนําที่ดีจะตองเขากับหมูคณะได ทําตัว
สนิทสนมกับทุกคนโดยสามารถวางตัวเปนกันเองและเปนที่ปรึกษาของผูใตบังคับบัญชา วิธีการ
สรางมนุษยสัมพันธนั้นผูนําตองรูเร่ืองความตองการตาง ๆ อาทิเชน ทางดานรางกาย ความปลอดภัย 
การยอมรับในสังคมของผูใตบังคับบัญชาและสิ่งสําคัญผูนําตองสนองตอบใหได เพราะเปนการ
เอาชนะจิตใจของผูใตบังคับบัญชา ทําใหความสัมพันธระหวางผูนํากับผูใตบังคับบัญชาเปนไป
ดวยดี จูงใจใหรวมมือกระทํางาน 
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คุณลักษณะของผูนําที่ไมพึงประสงค 
 ผูนําที่จะมีลักษณะของความเปนผูนําที่ดีไดดังไดกลาวมาแลวนั้น ควรหลีกเลี่ยง
คุณลักษณะที่ไมพึงประสงค ดังตอไปนี้ 
 1. ตั้งกําแพงขวางกั้นระหวางผูนํากับผูรวมงาน โดยแยกออกจากกันอยางเกินความ
จําเปน เชน ใหติดตอผานเลขานุการ ใชระบบราชการจัด มีหองสํานักงานเปนพิเศษ ฯลฯ กอใหเกิด
ความหางเหินไมมีปฏิสัมพันธกับผูรวมงาน 
 2. ใชคนเหมือนเครื่องจักร โดยไมคํานึงถึงความรูสึกของผูถูกใชวาเปนอยางไร ถือวา
ตนมีอํานาจก็ใชก็ส่ัง ไมสรางมนุษยสัมพันธอันดี ใชวาจาคําสั่งที่แสดงอํานาจ ไมมีการบํารุงน้ําใจ 
 3. กระทําการสิ่งใดก็เอาแตใจตนเอง ไมสํารวจผลที่เกิดมา ไมรับฟงผลสะทอนกลับ มี
ความรูสึกวาตนเองถูกอยูเสมอ ดื้อร้ัน เห็นตัวเองสําคัญที่สุดไมฟงคําแนะนําจากใคร 
 4. หลงตัวเองติดแนนอยูกับตําแหนง รูสึกอยูตลอดเวลาวาตนเปนผูนําเมื่อติดตอกับ
ผูอ่ืน โดยเฉพาะผูรวมงานจะแสดงออกในลักษณะที่เปนหัวหนา มีอํานาจและยกยองแตผูที่มีอํานาจ
เหนือกวาเทานั้น แตจะวางตัวปนปงกับผูรวมงาน 
 5. ใชภาษาพิเศษ มักใชคําศัพทยาก ๆ ที่สรางขึ้นมา ใชคํายอ ใชภาษาคนธรรมดาทั่วไป
ไมเขาใจ พูดออมคอมไมตรงจุด 
 6. ไมฟงการคัดคานเปนคนดื้อร้ัน มีทิฐิสูงทนไมไดตอการไมเห็นดวยของผูรวมงาน 
โกรธมากถามีผูคัดคานและจะไมรีรอตอการทําลายผูที่ไมเห็นดวยทุกวิถีทาง หรือจะไมยอมใหรวม
ทํางานดวย 
 7. เปนคนหนาไหวหลังหลอก ปากหวานกนเปรี้ยว ทําทีเปนเมตตากรุณาออนหวานใน
บางครั้งและแสดงออกอีกอยางหนึ่งภายหลังเปนคนปากปราศรัยน้ําใจเชือดคอ 
 8. เนนระเบียบกฎเกณฑ อางขอตกลง เมื่อเกิดปญหาใด ๆ ขึ้นตองการทําส่ิงใดสิ่งหนึ่ง 
เมื่อไมสามารถชักจูงหรือช้ีแจงใหปฏิบัติตามก็มักจะอางระเบียบปฏิบัติและขอบังคับขอตกลง เนน
ระเบียบแบบแผน หลีกเลี่ยงการเปลี่ยนแปลงใด ๆ ถึงแมวาจะเปนผลดีก็ตาม 
 9. ทําตัวเปนผูพิพากษาจะตัดสินประเมินคาทันที เชนกลาววา ผิด - ถูก รับ – ไมรับ          
ดี – เลว ไมคิดพิจารณาหรือฟงหูไวหู อาจจะกลาวโทษผูรวมงานโดยไมสืบสวนใหแนนอน 
 10. ชื่นชมยินดีกับความไมจริงใจของผูอยูในบังคับบัญชา ชอบการยกยอ ช่ืนชอบกับ        
ผูที่แสดงวาเห็นดวย ทั้งที่ใจจริงแลวไมเห็นดวย ชอบคนประจบสอพลอ ชอบคนทําตัวประเภทเปน 
“เงา” ติดหนาตามหลัง ช้ีนกเปนนก ชี้ไมเปนไม 
 11. รุนแรงเมื่อมีความคับของใจ จะทํางานอยางเต็มที่ จมอยูกับงาน ใชพลังทั้งหมดใน
การแกปญหา อารมณรุนแรง เจาคิดเจาแคน ทําลายสิ่งที่ขวางกั้น 
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 12. ปฏิเสธจุดออนของตนเอง มีปมดอยมีจุดออนในตนเอง เชน ตองการความรักความ
อบอุนเพราะขาดความสุขในครอบครัวแตก็ปฏิเสธที่จะยอมรับในสิ่งนั้น ไมยอมปองกันตนเองและ
ไมแกความขัดแยงในตนเอง 
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หนวยที่ 2 
การทํางานรวมกันเปนทีม 

 
ความหมายของการทํางานเปนทีม 
 การทํางานเปนทีม หมายถึง การรวมกันทํางานของสมาชิกที่มากกวา 1 คน โดยที่สมาชิก
ทุกคนตองมีเปาหมายเดียวกัน เมื่อทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งแลวสมาชิกทุกคนยอมรับในการทําสิ่งนั้นรวมกัน 
อันจะนําไปสูความสําเร็จของงานตามเปาหมายที่ตั้งไว 
 

ลักษณะการทํางานเปนทีม 
 1. การมีเปาหมายรวมกัน กลาวคือบุคคลที่มารวมกันทํางานนั้น จะตองมีวัตถุประสงค
ในการมารวมกลุมกัน คือจะตองมีการรับรูและเขาใจเปาหมายรวมกันวาจะทําอะไรใหเปนผลสําเร็จ 
 2. การมีสวนรวมในการดําเนินงาน กลาวคือบุคคลที่มารวมกันทํางานนั้น จะตองมี
บทบาทหนาที่ในการดําเนนิงานของกลุมในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง 
 3. การติดตอส่ือสารกันในกลุม กลาวคือ บุคคลที่มารวมกันทํางานนั้นจะตองมีการ
ติดตอสัมพันธ ส่ือความหมายเพื่อชวยใหเกิดความเขาใจตรงกันสามารถทํางานรวมกันไปได 
 4. การรวมมือประสานงานกันในกลุม กลาวคือ บุคคลที่มารวมกันทํางานนั้นจะตองมี
การประสานงานกัน เพื่อใหงานของกลุมดําเนินไปสูความสําเร็จ 
 5. การมีผลประโยชนรวมกัน กลาวคือ บุคคลที่มารวมกันทํางานนั้นไดรับการจัดสรร
ผลประโยชนตอบแทนจากผลที่เกิดจากการทํางานรวมกัน 
 การรวมกลุมใดที่ขาดปจจัยใดปจจัยหนึ่งที่กลาวมา กลาวไดวาการรวมกลุมนั้นไมใชการ
รวมกลุมในลักษณะของการทํางานเปนกลุม เปนเพียงการรวมกลุมกันธรรมดา หรือเปนการทํางาน
ที่ตางคนตางทําเทานั้น 
 

ความสําคัญของการทํางานเปนทีม 
 การทํางานเปนทีมมีความสําคัญตอมนุษยเปนอยางมากดวยเหตุผลดังตอไปนี้คือ 
 1. มนุษยทุกคนมีความจํากัดในเรื่องพลังและการทํางานตาง ๆ ตองใชพลังที่แตกตางกัน
ไป งานใดที่ตองใชพลังมากเกินความสามารถที่คนคนเดียวที่จะทําไดการทํางานเปนกลุมจะชวยให
สามารถทํางานนั้นไดสําเร็จ เพราะเปนการรวมพลังของคนมาชวยกันทํางาน 
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 2. มนุษยทุกคนมีความจํากัดและความแตกตางในเรื่องสติปญญาและความสามารถ การ
ทํางานรวมกันเปนกลุม จะเปนการระดมความสามารถของคนเหลานั้นใหมาชวยกันคิด ชวยกันทํา 
ทําใหเกิดความคิดที่กวางขวาง รอบคอบ และความสามารถที่แตกตางกันในแตละบุคคล เมื่อ
ประสานกันอยางเหมาะสมก็จะชวยใหการทํางานที่ตองใชความสามารถหลาย ๆ อยางดําเนินไปได
ดวยดี 
 3. มนุษยจําเปนตองอยูในสังคม จําเปนตองพึ่งพาอาศัยซ่ึงกันและกันไมอาจจะอยูอยาง
โดดเดี่ยวตามลําพังได การทํางานรวมกันเปนทีมทําใหมนุษยมีโอกาสที่จะไดอยูรวมกับคนอื่น มี
ปฏิสัมพันธทางสังคมกับคนอื่น เปนการสนองความตองการพื้นฐานที่จําเปนของมนุษย 
 4. ลักษณะของสังคมปจจุบัน การดํารงอยูและการสรางสรรคความเจริญกาวหนาใหแก
สังคมตองอาศัยการทํางาน และการทํางานรวมกันเปนทีมที่มีอยูในทุกระดับทุกองคการก็จะชวยให
สามารถทํางานใหญที่มีความสําคัญ และจําเปนตอการสรางสรรคความเจริญกาวหนาใหเกิดแก
สังคมที่มนุษยอาศัยอยูไดมาก 
 5. การทํางานเปนทีมใหผลงานที่ดีกวาการทํางานเปนรายบุคคล ทั้งนี้เนื่องจากการ
ทํางานเปนทีมเปนการระดมความคิด ความสามารถของคนหลายคนมาสูการทํางานในลักษณะที่
ประสานสอดคลองกัน ทําใหเกิดความรอบคอบในการคิด และการประสานความสามารถของคน
เขาดวยกัน มีความหมายตอการทํางานมากกวาการทํางานโดยอาศัยความสามารถเปนรายบุคคล 
 6. การทํางานเปนทีมรวมกัน ทําใหบุคคลไดมีโอกาสเรียนรูส่ิงตาง ๆ จากเพื่อนรวมงาน
ดวยกัน ทําใหเกิดความเจริญงอกงามในตัวบุคคลและจะมีผลใหกลุมไดมีความเจริญงอกงามเขมแข็ง
มีประสิทธิภาพในการทํางานสูงตามขึ้นไปดวย 
 ดวยเหตุผลทั้ง 6 ประการที่กลาวมา จะเห็นไดวา การทํางานเปนทีมนั้นเปนสิ่งที่มี
ความสําคัญและจําเปนตอสังคมมนุษยอยางไมอาจหลีกเลี่ยงได การพัฒนาสมรรถภาพในการทํางาน
รวมกันเปนทีมใหสูงขึ้นจึงเปนส่ิงที่นาสนใจทั้งนี้เพื่อจะไดใชเปนประโยชนแกสังคมมนุษย      
อยางเต็มที่ 
 

องคประกอบของการทํางานเปนทีม 
 การทํางานเปนทีม จะดําเนินไปไดโดยราบรื่น ประสบผลสําเร็จตามเปาหมายมากนอย
เพียงใดนั้นขึ้นอยูกับปจจัยหลายประการไดแก เปาหมายของการทํางาน การรับรูและความเขาใจใน
เปาหมาย บทบาทของผูรวมทีมในการทํางาน ความรวมมือรวมใจ การประสานงาน การสื่อ
ความหมาย และการจัดสรรผลประโยชนรวมกัน องคประกอบของกลุมที่มีสวนเกี่ยวของกับปจจัย
ดังกลาวมา หรือมีสวนสําคัญที่จะทําใหเกิดปจจัยดังกลาวนั้น ที่สําคัญไดแก 
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 1. องคประกอบดานผูนําทีม ผูนําทีมนับวาเปนผูที่มีความสําคัญมากตอการดําเนินงาน 
เปนเสมือนแกนกลางของทีม ทีมไดขาดผูนําหรือผูนําขาดคุณลักษณะในการเปนผูนําที่ดีก็ยากที่จะ
ประสบผลสําเร็จในการทํางาน แตถามีผูนําที่มีความรูความสามารถ เขาใจและปฏิบัติตามบทบาท
หนาที่ไดดี โอกาสที่ทีมงานประสบผลสําเร็จก็มีมาก 
 2. องคประกอบดานสมาชิกของทีม ทีมจะเกิดขึ้นไมไดถาขาดสมาชิกและความรวมมือ
รวมใจของสมาชิก็มีบทบาทสําคัญตอความสําเร็จในการทํางานเปนทีม ทีมใดที่มีสมาชิกดี มีความรู
ความสามารถ มีความตั้งใจ ใหความรวมมือ ปฏิบัติตามบทบาทหนาที่ไดเหมาะสม งานของทีมก็จะ
ดําเนินไปไดโดยราบรื่น และประสบความสําเร็จ 
 3. องคประกอบดานกระบวนการในการทํางานเปนทีม กระบวนการในการทํางานก็
นับวามีความสําคัญยิ่งการทํางานเปนทีมแมจะมีผูนําและสมาชิกที่ดี มีความตั้งใจ ใหความรวมมือ 
แตถาขาดวิธีการทํางานหรือกระบวนการในการทํางานที่ดีแลว งานของทีมก็จะประสบความสําเร็จ
ไดยาก หรืออาจลมเหลวไปได 
 องคประกอบทั้ง 3 ดานที่กลาวมา นับวาเปนองคประกอบหลักของการทํางานเปนทีม 
ทีมใดที่มีองคประกอบหลักดังกลาวดีครบถวน ทีมนั้นก็จัดไดวาเปนทีมที่ดีและมีแนวโนมที่จะ
ทํางานบรรลุเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพสูง 
 

บทบาทหนาที่ของผูนําในการทํางานเปนทีม 
 ตามที่ไดกลาวมาแลววาผูนํา เปนบุคคลที่มีความสําคัญตอความสําเร็จของทีมเปนอยาง
มาก ผูนําที่มีคุณสมบัติที่ดี และปฏิบัติตามบทบาทหนาที่ไดเหมาะสมก็ยอมจะสามารถพาทีมให
บรรลุเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ บทบาทหนาที่ของผูนําในการทํางานเปนทีมนั้นสามารถ
จําแนกไดเปน 2 ประเภทคือ บทบาทเกี่ยวกับการทํางาน (task function) ไดแกบทบาทของผูนําใน
การที่จะนําทีมใหสามารถทํางานตามที่ตองการ ใหเปนผลสําเร็จตามเปาหมายได และบทบาท
เกี่ยวกับการรวมกลุม (maintenance function) ไดแกบทบาทของผูนําในการชวยใหทีมมีกําลังใจ มี
ความพึงพอใจที่จะทํางานรวมกันเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน จนสามารถทํางานไดสําเร็จไมแตกแยกกนั
เสียกอน บาทบาทหลัก ๆ ทั้งสองประการที่กลาวมาแลวมีรายละเอียดดังนี้ 
 1.  บทบาทของผูนําเกี่ยวกับการทํางาน 
  1.1 ทําความเขาใจในจุดมุงหมายของการทํางานและชวยใหผูรวมงานไดมีความ
เขาใจในจุดมุงหมายของการทํางานตรงกัน 
  1.2 วางแผนงานและขั้นตอนในการทํางานรวมกับผูรวมงาน 
  1.3 แบงงานและมอบหมายงานใหผูรวมงานอยางเหมาะสม 
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  1.4 ริเร่ิมความคิดใหม ๆ ใหกับทีม หรือ กระตุนกลุมใหริเร่ิมความคิดใหม ๆ  
  1.5 ใหขอมูลความคิดเห็นหรือแสวงหาขอมูลความคิดเห็นที่จะเปนประโยชนตอการ
ทํางาน 
  1.6 ชวยใหทีมมีความเขาใจตรงกันในขอมูลหรือประเด็นตาง ๆ ที่จําเปนตอการ
บรรลุผลสําเร็จของงาน 
  1.7 ชวยประสาน ความคิด ขอมูล ของผูรวมงาน ใหเกิดประโยชนตอการบรรลุ
เปาหมายของงาน 
  1.8 ชวยขจัดปญหาตาง ๆ ที่เปนอุปสรรคตอการทํางานใหบรรลุเปาหมาย 
  1.9 ติดตามงาน ประเมินผลงาน และสรุปผลงานเปนระยะๆ และแจงใหผูรวมงาน        
ไดทราบ 
  1.10  ควบคุมมาตรฐานของผลงาน 
  1.11 ประเมินผลงานเมื่องานสําเร็จและปรับปรุงงานเมื่อยังไดงานไมเปนที่พอใจ
ของกลุม 
 2. บทบาทของผูนําเกี่ยวกับการรวมกลุม 
  2.1 จัดระเบียบและควบคุมระเบียบของกลุม เพื่อชวยใหทุกคนไดมีโอกาสทัดเทียม
กันในการแสดงความคิดเห็นหรือการทํางาน ชวยใหการดําเนินงานเปนไปโดยเรียบรอย ไมชุลมุน
วุนวาย ทําใหกลุมสามารถดําเนินการไปไดอยางราบรื่นไมแตกแยกกันเปนกลุมเล็กกลุมนอย 
  2.2 ดูแลเอาใจใสสมาชิกกลุม  ใหมี โอกาสแสดงความคิด เห็น  หรือแสดง
ความสามารถอยางทั่วถึง เพื่อชวยใหทุกคนรูสึกวาตนเองเปนคนมีคุณคา มีประโยชนตอกลุม เกิด
ความรูสึกวาตนเองเปนสวนหนึ่งของกลุม มีความรักและความพอใจที่จะชวยเหลือกลุมอยางเต็ม
ความสามารถ 
  2.3 รับฟงและพิจารณาความคิดเห็นของสมาชิกกลุมอยางทั่วถึง การที่ผูนํารับฟง
ความคิดเห็นของสมาชิกทุกคนและนํามาพิจารณา ไมละทิ้งไปเฉย ๆ จะทําใหผูที่เสนอความคิดเกิด
ความพอใจและมีความตองการที่จะชวยเหลือกลุมใหมากขึ้น 
  2.4 ชวยทําความกระจางใหแกกลุมในเรื่องของการสื่อสารความหมาย ในการทํางาน
ทุกครั้งกลุมมักจะประสบปญหาอันเนื่องมาจากการเขาใจไมตรงกัน ซ่ึงเปนปญหาของการสื่อ
ความหมาย ความเขาใจที่ไมตรงกันนี้อาจเปนสาเหตุทําใหเกิดความขัดแยง เกิดความรูสึกขุนของ
หมองใจอันอาจลุกลามใหญโตเปนการแตกแยกได 
  2.5 สรางบรรยากาศที่อบอุนและเปนมิตรใหเกิดขึ้นในกลุม บรรยากาศที่ดีเปนมิตร
เปนกันเองไมตองกลัววาจะถูกตัดสินมองไปในทางที่ไมดี จะชวยสรางความรูสึกปลอดภัย สามารถ
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ที่จะเสนอความคิดเห็นหรือทํางานตาง ๆ ไดอยางเต็มที่ กับจะมีความรูสึกวาตนเองไดรับความรัก
จากกลุม ทําใหเกิดความตองการที่จะชวยเหลือกลุมใหไดมากที่สุดเทาที่จะทําได 
  2.6 ขจัดหรือลดความขัดแยงตาง ๆ ที่เกิดขึ้นในกลุม เพราะความขัดแยงเปนสาเหตุ
สําคัญที่ทําใหกลุมแตกแยกหากผูนําไมสามารถที่จะชวยในเรื่องนี้ไดพลังจากความเปนอันหนึ่งอัน
เดียวกันของกลุมจะถูกบั่นทอนใหลดนอยลง ประสิทธิภาพในการทํางานของกลุมก็จะลดลง หรือ
บางครั้งอาจทําใหไมสามารถรวมกลุมกันทํางานตอไปจนบรรลุผลสําเร็จได 
 

ปจจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาการทํางานเปนทีม 
 1. เปาหมาย (goals) ทีมงานจะทํางานไดดีก็ตอเมื่อสมาชิกของทีมงานรับผิดชอบในการ
ทํางานใหบรรลุเปาหมายรวมกัน แตส่ิงสําคัญที่มักจะถูกลืมเสมอคือ การที่สมาชิกของทีมงานตางมี
เปาหมายของตนเอง ดังนั้นจึงจําเปนที่จะตองระบุใหชัดเจนถึงเปาหมายของงานที่จะทําเพื่อให
สมาชิกภายในทีมงานไดรับรูและจัดการวางแผนงานใหถูกตอง 
  ในการพัฒนาทีมงานใหมีประสิทธิภาพจําตองดําเนินการเกี่ยวกับเปาหมายดังนี้ 
  1.1 จัดการสื่อสารใหสมาชิกในทีมงาน รับรูและเขาใจเปาหมายของทีมงานไดอยาง
ชัดเจนและถูกตองตรงกัน ซ่ึงการที่สมาชิกภายในทีมงานเขาใจเปาหมายไมตรงกันแมแตเพียง
เล็กนอยก็อาจจะทําใหเกิดความขัดแยงระหวางสมาชิกในทีมงานได 
  1.2 พยายามใหสมาชิกในทีมงานมีสวนรวมในการตั้งเปาหมาย เพราะวายิ่งเปด
โอกาสใหสมาชิกในทีมงานมีสวนในการตั้งเปาหมายมากเพียงใด สมาชิกจะยิ่งรักษาสัญญากับ
ตนเองมากเทานั้นวาจะตองทํางานใหบรรลุตามเปาหมายที่ไดวางไว 
  1.3 พยายามทําใหเปาหมายนั้นนําไปปฏิบัติได การเขียนเปาหมายที่ดีควรมีลักษณะที่
สมาชิกสามารถรับรูได วัดได และมีความเฉพาะเจาะจงจนสมาชิกสามารถที่จะรับรูไดวาบรรลุตาม
เปาหมายที่วางไว 
  1.4 พยายามที่จะจัดใหมีการแลกเปลี่ยนเปาหมายระหวางสมาชิกในทีมงานแตละคน 
ซ่ึงจะมีผลทําใหสมาชิกคนอื่น ๆ ไดรับรูวาการปฏิบัติงานของตนเองนี้จะชวยสนับสนุนหรือ
ขัดขวางงานของสมาชิกคนอื่น ๆ  
 2. บาทบาท (roles) การจัดการเก่ียวกับบทบาทของสมาชิกในทีมงานเปนส่ิงที่จะตอง
พิจารณาในการพัฒนาการทํางานเปนทีม ซ่ึงส่ิงที่ตองคํานึงถึงในเรื่องที่เกี่ยวกับบทบาทของสมาชิก
ในทีมงานมีดังนี้ 
  2.1 ความชัดเจนของบทบาท ทีมงานที่สมาชิกทํางานรวมกันมานานทุกคน จะเขาใจ
บทบาทของตนเองและสมาชิกอื่น ๆ ไดดี แตถาเปนทีมงานที่ตั้งขึ้นใหมทุกคนจะมีปญหาในเรื่องนี้
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มาก แมทีมงานที่เคยทํางานรวมกันมาสักระยะหนึ่งก็ตาม ยังพบวามีปญหาในเรื่องบทบาทเสมอ 
เพราะสมาชิกจะรับรูเกี่ยวกับบทบาทของตนเองแตกตางไปจากสมาชิกคนอื่น ๆ เนื่องจากเมื่อทํางาน
รวมกันมานาน ผูที่เคยรวมทํางานดวยมักจะคาดหวังไวกับสมาชิกอื่น ๆ ซ่ึงความคาดหวังนี้มักไมได
เขียนไวในคําบรรยายลักษณะของงาน (job description) จึงจําเปนอยางยิ่งที่สมาชิกทุกคนในทีมงาน
จะตองนําขึ้นมาทบทวนเพื่อใหสมาชิกทุกคนเขาใจตรงกัน 
  2.2 ความขัดแยงในบาทบาท ที่มาของความขัดแยงมักจะเกิดจากการที่สมาชิกใน
ทีมงานแสดงบทบทของตนเองไมสอดคลองตองกัน หรือความเขาใจเกี่ยวกับบทบาทของตนเองไม
กระจางชัด ทําใหเกิดความคาดหวังแตกตางกัน โดยทั่วไปการทําความกระจางในบทบาทของ
สมาชิกในทีมงานควรจะทําเปนระยะ ๆ เพราะเมื่อทํางานรวมกันไปนานเขา สมาชิกภายในทีมงาน
อาจจะสะสมความคาดหวังใหม ๆ ตอบทบาทของสมาชิกอื่น ๆ ได นอกจากนี้เมื่อมีสมาชิกใหม
เพิ่มขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไป ทีมงานจําเปนตองทําความกระจางเกี่ยวกับบทบาทของสมาชิกแตละ
คนเสมอ เนื่องจากสมาชิกใหมมักไมเขาใจบทบาทของสมาชิกเดิม 
  2.3 กระบวนการทํางาน (procedures) กระบวนการในการพัฒนาการทํางานเปนทีม
เพื่อใหงานบรรลุเปาหมายรวมกัน ควรตองมีการตรวจสอบกระบวนการทํางาน ส่ิงที่ตองคํานึงถึงใน
การตรวจสอบมีดังนี้ 
   2.3.1 การตัดสินใจ การพัฒนาการทํางานของทีมงานทุกทีม มีส่ิงที่ตองคํานึงถึง
เกี่ยวของกับเรื่องของการตัดสินใจ ดังนี้ 
    1)  ผูที่มีหนาที่รับผิดชอบในการตัดสินใจ 
    2)  วิธีดําเนินการตัดสินใจ 
    3)  การมีสวนรวมในการตัดสินใจของสมาชิกในทีมงาน 
   ขอควรคํานึงถึงเหลานี้จะถูกนํามาเปนหลักในการวางระบบการตัดสินใจเพื่อให
ไดผลการตัดสินใจที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพสูง จึงพบอยูเสมอวาสมาชิกในทีมงานตางไมยอมมี
สวนรวมในการตัดสินใจ จนกระทั่งไมมีการตัดสินใจในเหตุการณตาง ๆ ที่เกิดขึ้น 
   2.3.2 การสื่อสาร หลักการพื้นฐานของการสื่อสารเพื่อการทํางานเปนทีมที่มี
ประสิทธิภาพคือ ควรเปดโอกาสใหสมาชิกภายในทีมงานไดมีการติดตอส่ือสารกันไดอยางอิสระ 
การที่สมาชิกไดรับรูขาวสารที่เกี่ยวกับเรื่องภายในทีมงานของตนเองและเรื่องระหวางทีมงานกับ
ส่ิงแวดลอมภายนอก จะทําใหเกิดความเขาใจในการทํางานรวมกัน และยังเปนประโยชนตอ
ประสิทธิภาพของงานดวย การสื่อสารหรือส่ือความหมายในการทํางานรวมกันนั้น ทีมงาน
จําเปนตองตรวจสอบขอมูลดังตอไปนี้ 
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    1)  ความเขาใจตรงกันในการทํางานรวมกันของสมาชิก 
    2)  สมาชิกรับฟงซึ่งกันและกัน 
    3)  สมาชิกมีความเปดเผยและจริงใจตอกัน 
   หากสมาชิกในทีมงานรับรูขอมูลขาวสารหรือมีความเขาใจไมตรงกันเกิดขึ้น
เมื่อใด ตองพยายามปรับความเขาใจใหตรงกัน ไมพูดลับหลังหรือตางคนตางเขาใจคนละทิศคนละ
ทางกัน การรับรูของสมาชิกในทีมงานที่ตางกัน และไมยอมตรวจสอบการรับรูซ่ึงกันและกัน              
อาจกอใหเกิดความขัดแยงขึ้นได และถาไมสามารถบริหารความขัดแยงใหเกิดประโยชนได ผลเสีย
ตาง ๆ จะเกิดกับประสิทธิภาพของงานและความพึงพอใจของสมาชิกในการทํางานรวมกัน 
   2.3.3 การประชุมปรึกษาหารือ หัวใจสําคัญของการทํางานเปนทีมเพื่อใหงานมี
ประสิทธิภาพขึ้นอยูกับการประชุมปรึกษาหารือ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

องคประกอบของการทํางานเปนทีมเพื่อใหงานมีประสิทธิภาพ 
 
    ดังนั้นการประชุมปรึกษาหารือจึงจําเปนตองอาศัยการแสดงความคิดเห็น
ของสมาชิกในทีมงานใหมากที่สุดเทาที่จะทําได การแสดงความคิดเห็นดังกลาวเรียกวา “การระดม
พลังสมอง (brainstorming) โดย ออสบอรน (Osborn) เปนผูคิดสรางขึ้นมาเพื่อใชเปนเทคนิคในการ
ประชุมที่มีประสิทธิภาพและเปนเทคนิคที่ใชในการพัฒนาการทํางานเปนทีมที่ไดผล 

การกระจาง
ในปญหา 

 
ปรึกษาหารือ 

 

เขาใจตรงกัน
ในปาหมาย 

รวบรวมทาง
แกปญหา 

แผนงาน 
ที่ยอมรับ 

ตัดสินใจ 
รวมกัน 
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    การระดมพลังสมอง หมายถึง การประชุมแสดงความคิดเห็นไดอยางอิสระ
ของสมาชิกทีมงาน โดยในขั้นตนจะมีการจดบันทึกรายการที่เปนความคิดเห็นของสมาชิกไว
ทั้งหมด โดยไมมีการตีความหมายและไมมีการประเมินของความคิดเห็นของสมาชิกที่แสดงออกมา
วาดีหรือไมดี จากนั้นสมาชิกในที่ประชุมจะอภิปรายโดอางเหตุผลประกอบเพื่อใหขอสรุปขั้น
สุดทายของทีมงาน ทั้งนี้หลักการพื้นฐานของการปรึกษาหารือโดยการระดมพลังสมอง มีดังนี้ 
    1) สมาชิกของทีมงานมีความเขาใจ และยอมรับเปาหมายการทํางานของ
กลุมเปนอยางดี 
    2) สมาชิกของทีมงานมีทัศนคติที่เปนมิตรตอกันและกัน มีการยอมรับนับ
ถือซ่ึงกันและกัน และยึดถือประโยชนในการสรางสรรคของกลุม รวมทั้งมีการสื่อความเขาใจตอกัน
และกันตลอดเวลา 
    3) สมาชิกทุกคนมีสวนรวมในการตัดสินใจ โดยตองมีความเชื่อพ้ืนฐานวา
ตนเองมีสวนรวมในการสรางความสําเร็จหรือความลมเหลวของทีมงาน ดังนั้นบรรยากาศในการ
ทํางานจึงควรเปนบรรยากาศที่สนับสนุนซึ่งกันและกัน สมาชิกของทีมงานมีความกระตือรือรนหรือ
ถูกกระตุนใหตื่นตัวตลอดเวลาที่จะมีสวนรวมหรือชวยเหลือซ่ึงกันและกัน 
    4) สมาชิกในทีมงานตระหนักในความสําคัญของการคิดแกปญหา อยาง
สรางสรรค โดยการพยายามใหขอมูล ใหขอเสนอแนะ หรือใหขอมูลปอนกลับในสิ่งที่จะเปน
ประโยชนตอการพัฒนาการทํางานเปนทีมงาน 
    5) ผูที่ทําหนาที่ เปนหัวหนาทีม  อาจเปนผูที่มีความรูดานวิชาการที่
เกี่ยวของกับการทํางานหรือรูจักเทคนิคการประชุมกลุมยอย และมีมนุษยสัมพันธดี 
    6) ขณะประชุมควรมีการกระตุนใหสมาชิกไดมีสวนรวม มีอิสระทาง
ความคิด ไมตองระวังหรือเกรงวาจะถูกวิจารณความคิดเห็นของตน ทําใหไมกลาที่จะแสดงความ
คิดเห็นตาง ๆ ออกมาไดอยางอิสระ 
   2.3.4 ภาวะผูนํา พฤติกรรมการนําทีมของผูนําในการทํางานเปนสิ่งที่มีผลกระทบ
ตองานและทีมงานเปนอยางมาก ทั้งการสื่อสารภายในทีมงาน การตัดสินใจ และกระบวนการทาํงาน
ตาง ๆ ของทีมงาน ส่ิงที่ตองคํานึงถึงอยางมากในการพัฒนาทีมงานคือ ผูนําที่มีลักษณะเผด็จการอาจ
ประสบผลสําเร็จในการทํางาน หรือผูนําที่มีลักษณะชอบใหสมาชิกในทีมงานมีสวนรวมในการ
ตัดสินใจก็อาจประสบผลสําเร็จไดมากเชนกัน แตในที่นี้ประเด็นสําคัญขึ้นกับพฤติกรรมของผูนําวา
ตองอยูในสภาพที่พรอมเสมอที่จะรับฟงขอมูลยอนกลับจากสมาชิกภายในทีมงาน พฤติกรรมการนํา
ของผูนํามีสวนทั้งในการสนับสนุน และ/หรือขัดขวางตอการทํางานของทีมงานเพื่อจะไดปรับปรุง
และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูนําใหทีมงานสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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  2.4 ความสัมพันธระหวางสมาชิกในทีมงาน (relationship) การพัฒนาการทํางานเปน
ทีมเพื่อจะใหบรรลุผลสําเร็จได จําตองอาศัยความรวมมือซ่ึงกันและกันของสมาชิกในทีมงาน 
ความสัมพันธระหวางสมาชิกในทีมงานเมื่อทํางานรวมกันนานเขามักจะไมคอยอยากทํางานรวมกัน 
จึงจําเปนอยางมากที่จะตองหาวิธีการสรางความสัมพันธระหวางสมาชิกในทีมงาน เพื่อใหเกิดความ
รวมมือกันทํางานใหเกิดผลสําเร็จ ปญหาความรวมมือกันทํางานของสมาชิกในทีมงานอาจจะมาจาก
ปจจัยตาง ๆ ดังนี้ 
   2.4.1 ความไววางใจ สมาชิกที่มารวมกันเปนทีมเพื่อทํางานรวมกัน จําเปนตองมี
ความไววางใจซึ่งกันและกัน ไมดูถูกซึ่งกันและกัน ยอมรับในความสามารถและคุณคาของสมาชิก
ในทีมงาน โดยเฉพาะผูที่เปนหัวหนาทีมควรใหความไววางใจสมาชิกในทีมวาสามารถจะทํางาน
ตามที่ตกลงใจรวมกันได และหากมีปญหาและอุปสรรคเกิดขึ้นก็จะสามารถชวยกันขจัดได 
   2.4.2 การเสียสละในการทํางานรวมกันเปนทีม บางครั้งสมาชิกในทีมงานบางคน
จําเปนตองเสียสละเพื่อสวนรวมบาง เชน การสละแรงกาย การมีงานมากขึ้น หรือบางครั้งก็ตอง
เสียสละเงินทองเพื่อเปนคาใชจายในกรณีที่จําเปน 
   2.4.3 การใหผลตอบแทนเปนกลุมมิใชรายบุคคล เมื่อทํางานรวมกันเสร็จแลว
ผลตอบแทนที่ไดควรใหแกกลุม มิใชใหแกผูหนึ่งผูใดโดยเฉพาะ 
   2.4.4 การสรางคานิยมในการทํางานรวมกันเพื่อใหเกิดความพึงพอใจในกลุม 
การปลูกฝงคานิยมดังกลาวนี้ กระทําไดดวยการใหผูนําเปนผูใหการสนับสนุน มีการกระจายงาน
และกระจายความรับผิดชอบใหแกสมาชิกแตละคนเพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 ฉะนั้นในการพัฒนาการทํางานเปนทีมใด ๆ ก็ตาม ถาพบวาปจจัยดานใดดานหนึ่งขาด
ประสิทธิภาพ อาจมีผลทําใหผลกระทบตอคุณภาพของงาน ปจจัยดังกลาวจึงถือเปนเครื่องมือในการ
พัฒนาการทํางานเปนทีมใหมีประสิทธิภาพ 
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หนวยท่ี  3 
ความสามารถในการตัดสินใจ  

 

ความหมายของการตัดสินใจ 
 การตัดสินใจ คือการเลือกการกระทําในหนทางที่ดีที่ สุด  เพื่อใหสามารถบรรลุ
วัตถุประสงคนั้น  การตัดสินใจตองอาศัยหลักของการวางจุดมุงหมายหรือเปาหมาย  มิฉะนั้นการ
ตัดสินใจก็จะไรผล  หรืออาจคลาดเคลื่อนไปจากเจตนารมณเดิม  จุดมุงหมายที่ตั้งไวจะตองมีความ
ชดัเจนและมีรายละเอียดตามสมควร  เพื่อมิใหเกิดปญหาตีความหรือมีขอถกเถียงในภายหลัง 
 

ความสําคัญของการตัดสินใจ 
 การตัดสินใจเปนกิจกรรมที่มีความสําคัญยิ่งของผูบริหารทุกคน  ทั้งนี้เพราะการทํางาน
ใด ๆ ยอมเผชิญกับเรื่องราวและปญหาตางๆ  อยูเสมอ ซ่ึงเรื่องหรือปญหาเหลานั้นมักตองการการ
ตัดสินใจรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง  การตัดสินใจในแตละครั้ง จะตองพิจารณาในสิ่งตอไปนี้  
 1. จะตองตัดสินใจไดวาขอมูลที่ถูกตอง  เหมาะสมและเพียงพอเพื่อประกอบการ  
พิจารณาตัดสินใจดวยการวิเคราะหอยางลึกซึ้ง   หากมีขอผิดพลาดในการรวบรวมและใชขอมูลแลว
ผลของขอตัดสินยอมผิดพลาดได  
 2. ความถูกตองของการใชเวลาในการตัดสินใจ  นั่นคือ  เวลาที่ใชในการวิเคราะหขอมูล  
และเวลาที่ใหตัดสิน  หากเร็วไปหรือชาไปยอมกอใหเกิดผลเสียไดเชนกัน  ผูบริหารจึงตองพิจารณา
ปจจัยเวลาเปนองคประกอบสําคัญดวย คือ ตองตัดสินใจไดถูกเวลา 
 3. การกําหนดขึ้นตอนการวิเคราะหขอมูล  และใหขอตัดสินใจจะตองเปนไปอยาง
ระมัดระวัง  รอบคอบ  และพิจารณาขอดี  ขอเสีย  รวมทั้งผลที่จะเกิดขึ้นตามมา  โดยจะตองเสนอขอ
ปฏิบัติมากกวา 2 วิธี  เพื่อพิจารณาเลือกขอปฏิบัติที่มีขอดีสูง  และมีผลที่เกิดขึ้นในทางบวกสูงที่สุด 
 4. ความกลาที่จะเสี่ยงตอการนําขอเสนอเพื่อปฏิบัติไปสูการกระทํา  ผูบริหารจะตองกลา
เสี่ยง และยอมรับผลที่จะเกิดขึ้นจากการตัดสินใจของตน  ถาขาดความกลาแลว  การตัดสินใจจะเอน
เอียง  หรือไมอาจดําเนินการในสิ่งที่กอใหเกิดผลตอองคการและบุคคลได  
 จะเห็นไดวา  เร่ืองการตัดสินใจเปนสิ่งสําคัญยิ่งประกอบอยูในความสามารถทางการ
บริหารและการจัดการทุกองคประกอบ  ไมวาจะเปนการวางแผน  การจัดการ  การสั่งการ  และการ
ควบคุม  จําเปนตองใชการตัดสินใจโดยผูบริหารทั้งสิ้น  
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กระบวนการตัดสินใจ 
 กระบวนการตัดสินใจอยางมีเหตุผลมีขั้นตอนดังนี้  
 1. การพิจารณาปญหา  
  ส่ิงแรกที่จําเปนตองรูคือ  ปญหาที่แทจริงที่เราจะตองตัดสินใจในขณะนั้นคืออะไร
กระบวนการตัดสินใจเปนกระบวนการแกปญหาอยางหนึ่ง  การที่จะรูวาอะไรคือปญหาที่แทจริง
หรือไม  จําตองทําการวิเคราะหขอมูลและรายละเอียดตางๆ  ของสถานการณที่เกิดขึ้นและที่
เกี่ยวของใหถ่ีถวน  
 2. การพิจารณาทางเลือกเพื่อการตัดสินใจ 
  เมื่อรูวาอะไรคือปญหาและทราบขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับปญหานั้นมากพอแลว
จะตองพิจารณาหาวิธีแกปญหาซึ่งอาจจะมีหลายทางใหเลือก ในการหาทางเลือกตางๆ นี้  นอกจาก
อาศัยความรูความสามารถ  ประสบการณ  ความคิดริเร่ิมสรางสรรคของการตัดสินใจแลวควรให
บุคคลที่เกี่ยวของกับปญหานั้นเขามามีสวนรวมในการพิจารณาดวย จะทําใหไดทางเลือกหลายๆ 
ทาง  ไมใชพอเห็นทางแกทางเดียวก็รีบตัดสินใจ  ซ่ึงอาจทําใหประสบความลมเหลวได 
 3. การประเมินผลทางเลือก  
  ภายหลังจากที่พิจารณาทางเลือกหรือวิธีตางๆ สําหรับแกปญหาไดหลายๆ วิธีแลว
จะตองประเมินผลวิธีเหลานั้นเพื่อใหไดวิธีที่ดีและเหมาะสมที่สุด  โดยอาศัยขอมูลและดุลยพินิจ
อยางรอบคอบ ในปจจุบันนี้มีการใชคณิตศาสตรเขาชวยดวยและในการประเมินผลควรมีการ
เปรียบเทียบใหเห็นวาแตละวิธีนั้นมีผลดีและผลเสียอยางไร  เพื่อจะไดเปนขอมูลใหแกบุคคลหรือ
กลุมบุคคลที่มีอํานาจหนาที่ตัดสินใจไดนําไปใชประกอบการพิจารณา  การประเมินทางเลือกนี้
ความจริงแลวเปนขั้นตอนหนึ่งของการวางแผน  สวนในการปฏิบัติซ่ึงใชขอมูลตางๆ เปนปจจัยชวย
พิจารณา และปจจัยเหลานั้นอาจเปลี่ยนแปลงไดตามสถานการณแวดลอม  จึงเปนการยากที่จะไดผล
ดังที่ประเมินไว  อยางไรก็ตามการประเมินทางเลือกควรยึดหลักที่จะทําใหเกิดประโยชนสูงสุด  เมื่อ
ประเมินและไดทางเลือกที่เหมาะสมหลายๆ ทาง ก็ดําเนินการในขั้นตอนตอไป 
 4. การตัดสินใจเลือก 
  เมื่อไดวเิคราะหปญหา   หาทางแกปญหาและประเมินทางเลือกที่เหมาะสมไวหลายๆ 
ทาง และจัดลําดับความสําคัญของทางเลือกไวแลว  ก็จะตองทําการตัดสินใจขั้นสุดทายเลือกทางที่
เหมาะสมไวปฏิบัติเพียงทางเดียว  
 5. การปฏิบัติตามการตัดสินใจ  
  เมื่อทางเลือกไดถูกเลือกแลว จากนั้นก็เปนการปฏิบัติตามผลของการตัดสินใจทางเลือก
นั้นเราจะทราบไดวา การตัดสินใจนั้นถูกตองเหมาะสมเพียงใดก็ขึ้นอยูกับผลของการแกปญหา 
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พฤติกรรมในการตัดสินใจ 
 พฤติกรรมในการตัดสินใจของคนโดยทั่วไปที่ไดจากการศึกษาพฤติกรรมในแงของ
ตางๆ ซ่ึงเกี่ยวของกับสถานการณแวดลอมหลายระดับ สรุปไดดังนี้  
 1. นิสัย หมายถึงวา  คนเราจะตัดสินใจหรือเลือกทางปฏิบัติตามที่ไดเคยปฏิบัติมาเคยชิน  
หรือเกือบจะกลาวไดวาเปนอัตโนมัติ   เพราะไดกระทําสิ่งเหลานั้นมาแลว  และไดผลดีตามสมควร
จนกลายเปนประสบการณ  คนสวนใหญจะทําใหการตัดสินใจในลักษณะนี้มากในเรื่องสวนตัวและ
ธุรกิจหรือราชการ 
 2. การแกปญหาเปนพฤติกรรมการตัดสินใจในระดับที่สองที่เกี่ยวกับสถานการณ
แวดลอม  คือ พยายามนําวิธีการแกปญหาที่ เคยใชแลวไดผลสําเร็จมาใชกับปญหาใหมใน
สถานการณใหม ส่ิงที่จะไดรับคือแนวทางปฏิบัติ  ซ่ึงหลายกรณีที่มิไดทําโดยนิสัย  แตเปนการ
พยายามที่จะหาลูทางใหมในการแกปญหา  และในการนี้จะเกิดการสะสมขึ้นจนเปน “พฤติกรรม
ใหม”  ซ่ึงถาแมจะเกี่ยวของกับความเคยชินเปนนิสัย  แตก็ยังมีความแตกตางคือเปนนิสัยใหม
แนวทางประพฤติปฏิบัติใหมเกิดขึ้น  
 3. การสรางสรรค  เนื่องจากเราไมสามารถนําประสบการณมาใชแกปญหาไดใน คุณ
เร่ืองและทุกสถานการณ   จึงจําเปนที่จะตองหาทางใหม  พฤติกรรมการตัดสินใจแบบนี้จะเกิดควบคู
ไปกับการ “คิด” ออกมาไดอยางทันทีทันใดดวยปรีชาญาณของตนเอง  ซ่ึงเปนเรื่องของความหยั่งรู
ภายในตัวบุคคลนั้น  หรือจากกลุมทํางานชวยกันระดมสมอง  ดังนั้นจึงตามมาดวยการลองผิด       
ลองถูก  คือลองทําดูกอนเพื่อเรียนรูจากความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นและจะไดไมทําเชนนั้นอีกทําให
มีประสบการณเพิ่มขึ้นสามารถที่จะแกปญหาเฉพาะหนาได 
 สําหรับอิทธิพลของอารมณที่ เกี่ยวของกับการตัดสินใจนั้นก็มีอยูมาก  เปนตนวา          
รัก โลภ  โกรธ  หลง  รวมถึงความเชื่อในสิ่งตางๆ เหลานี้จะทําใหบุคคลมองขามขอมูลที่เปน
ประโยชนและเหตุผลตาง ๆ ทําใหการตัดสินใจไมสมบูรณเทาที่ควรหรืออาจผิดพลาดได  ควรระวัง
เร่ืองอคติทั้งหลาย พยายามทําใจใหกวาง เปนกลาง  มีความคิดอิสระ  ฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน  
 

การตัดสินใจโดยกลุม 
 ในการแกปญหาที่มีผลกระทบและเกี่ยวของกับบุคคลหลายคนหรือหลายฝาย ในกรณีที่
มิไดอยูในสภาวะที่วิกฤตหรือเรงดวน  นิยมการตัดสินใจโดยกลุมเพื่อใหเกิดความรวมแรงรวมใจวา
ทุกคนไดมีสวนในการตัดสินใจ  ดังนั้น ผลของการตัดสินใจจึงเปนขอผูกพันที่สมาชิกจะไดลงมือ
ปฏิบัติตามแผนที่ไดวางไว 
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 อยางไรก็ตาม มิไดหมายความวาการตัดสินใจโดยกลุมจะใหผลที่ดีเสมอไป  ทั้งนี้เพราะ
ลักษณะการตัดสินใจโดยกลุมมีอยูหลายแบบดวยกัน กลาวคือ 
 1. การตัดสินใจโดยขาดปฏิกิริยาโตตอบ  เปนการตัดสินใจในลักษณะที่มีคน ๆ หนึ่ง
เสนอความคิดเห็นขึ้นมา ยังมิทันทีจะไดพิจารณาความคิดเห็นนั้น ก็มีอีกคนหนึ่งเสนอขึ้นมาอีก
ความเห็นหนึ่ง และกลุมที่เห็นตาม  คือตัดสินใจไปตามนั้น โดยละเลยมิไดมีปฏิกิริยาโตตอบ
ความเห็นของสมาชิกคนแรก  
 2. การตัดสินใจโดยใชอํานาจหนาที่  โดยลักษณะของกลุมที่จะทําการตัดสินใจนั้นสราง
ขึ้นโดยโครงสรางแหงอํานาจหนาที่ ประธานของกลุมจะเปนผูทําการตัดสินใจ แมวากลุมจะ
สามารถแสดงความคิดเห็นหรืออภิปรายกันอยางกวางขวาง  
 3. การตัดสินใจโดยเสียงขางนอย  การตัดสินใจแบบนี้เสียงสวนใหญไมเห็นดวยแตเกิด
จากการที่มีบุคคล   2  หรือ 3 คน ในกลุมหรือมากกวานั้นขึ้นกับขนาดของกลุม  แตเปนเสียงขาง
นอย พยายามใชเลหเหล่ียมตางๆ  ทําใหตองทําการตัดสินใจไปตามความเห็นของกลุมนอยนั้น  
 4. การตัดสินใจโดยเสียงขางมาก  วิธีการเชนนี้เราคุนและนิยมกันมาก  ในกรณีที่ไม
สามารถหาขอตกลงรวมกันได อันเนื่องจากความเห็นตางกัน  ก็ใชวิธีการโหวตคะแนนเสียง ซ่ึงอาจ
ทําแบบเปดเผยหรือทําแบบลงคะแนนลับขึ้นอยูกับความเปดเผยของสมาชิกในกลุมและหัวขอที่ทํา
การตัดสินใจกับสถานการณในขณะนั้น  วิธีการนี้คนสวนใหญจะพอใจ  แตถาเสียงขางนอยซ่ึงแพ
มติไมมีน้ําใจเปนนักกีฬาพอ   ก็อาจจะไมยอมรับ หรือไมถือเปนขอผูกพันของตนเอง  เมื่อพนจาก
การประชุมแลว  
 5. การตัดสินใจโดยเห็นพองตองกัน วิธีการนี้เปนวิธีที่ใหผลมาก  เพราะเปดโอกาสให
สมาชิกทุกคนไดมีสิทธิมีเสียงในการเสนอความเห็นและเหตุผลของตนเองอยางเต็มที่มีโอกาสรับฟง
ซ่ึงกันและกัน  ทุกคนที่รวมในการตัดสินใจมีลักษณะประนีประนอม  เกื้อกูลซ่ึงกันและกันใหเกยีรติ
กันและกัน แมผูที่ไมเห็นดวยหรือความเห็นของตนไมเปนที่ตกลงโดยกลุมก็มีความรูสึกวาความคิด
ของตนเองมีโอกาสไดรับฟงโดยกลุมแลว  แตเนื่องดวยผูอ่ืนมีเหตุผลที่ดีกวา ดังนั้น การยอมรับใน
ผลของการตัดสินใจจะมีมากกวาแบบขาดการใชเหตุผลไตรตรอง 
 6. การตัดสินใจโดยความเห็นที่ เปนเอกฉันท  ทุกคนเห็นพองตองกันหมด   ไมมี
ความเห็นที่ตางไปจากกัน ซ่ึงในโลกของความเปนจริงเปนไปไดยากมาก  แตถือวาเปนการตัดสินใจ
ที่สมบูรณที่สุด 
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 ขอดีของการตัดสินใจโดยกลุม 
 การตัดสินใจโดยกลุม  มีขอดี ดังนี้  
 1. การตัดสินใจมาจากความคิดเห็นของบุคคลตางๆ  
 2. การแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการประชุมทําใหไดทราบขอมูลของตางฝาย  อันจะ
ใหเกิดการประสานงานระหวางหนวยงานตางๆ  
 3. เปนแรงจูงใจใหสมาชิกกลุมมี่สวนในการตัดสินใจ  เพราะความรูสึกวาตนเอง
สวนรวมในกระบวนการตัดสินใจนั้น  
 4. ชวยใหนักบริหารไดเรียนรูวิธีการตัดสินใจไดมากขึ้น  
 5. การตัดสินใจโดยกลุม  การใหมีการประชุมรวมกันเปนการเปดโอกาสใหมีผูแทน
ผลประโยชนตางๆ ชวยใหทุกกลุมไดรับความเปนธรรมมากขึ้น  
 6. เปนการสงเสริมใหสมาชิกไดมองเห็นปญหาและภาพตางๆ อยางกวางขวาง หลายแง  
หลายมุมมากยิ่งขึ้น และเปนวิธีหน่ึงของการคิดเชิงสรางสรรค  และการสรางความคิดใหมจากการ
ไดรับฟงความเห็นของสมาชิกคนอื่นๆ 
 
 ขอจํากัดของการตัดสินใจโดยกลุม 
 การตัดสินใจโดยกลุมมีขอจํากัดดังนี้  
 1. ส้ินเปลืองเวลามากและบางครั้งขอตกลงหรือการตัดสินใจที่ไดใหผลไมคุมกับเวลาที่
เสียไป 
 2. หากการตัดสินใจตองกระทําหนาทันที จะทําใหการใชประโยชนจากขอเสนอแนะ
ตางๆ  มีนอยมาก 
 3. บางครั้งการดําเนินการโดยกลุมไมสามารถจะเกิดการประนีประนอม และไมสามารถ
ช้ีขาดได 
 4. หากผูบริหารหรือผูมีอํานาจเขารวมประชุมอยูดวย  จะทําใหการตัดสินใจขึ้นกับบุคคล
ผูนั้น  หรือมิเชนนั้นอาจเปนผลใหสมาชิกคนอื่นเสนอความคิดเห็นวาผูบริหารพอใจ   
 5. การตัดสินใจรวมกันอาจทําใหมีการปดความรับผิดชอบและปดภาระใหพนตัว 
 

อุปสรรคในการตัดสินใจ 
 ผูตัดสินใจมักจะเปรียบเทียบเรื่องที่ตนตองตัดสินใจกับเรื่องของกลุมอื่น  และพยายาม
เลียนแบบ   โดยไมคิดวาปญหาแตละปญหาแตกตางกัน 
 สําหรับพฤติกรรมที่เปนอุปสรรคในการตัดสินใจพบไดดังนี้  
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 1. เมื่อเผชิญกับปญหาแทนที่พิจารณาปญหานั้นอยางถี่ถวน  เพื่อใหรูสาเหตุขอมูลอยาง
แทจริง  คนเราสวนใหญมักจะมองอยางผิวเผิน  มุงประเมินสถานการณวาเปนอยางไรรุนแรงแค
ไหนมากกวาและมักจะเอาตัวปญหากับอาการของปญหามาปะปนกัน เลยแกไขไมตรงจุด 
 2. เอาประสบการณมาเปนเกณฑในการตัดสินใจ  จึงอาจทําใหผิดพลาดได เพราะ
สถานการณแวดลอมตางกัน  
 3. ไมพยายามใชความคิดหาทางเลือกมาก ๆ ทางและเลือกทางที่มีประสิทธิภาพมาก
ที่สุด  กลับหาวิธีงายและสะดวก  
 4. มุงแตผลดีผลเสียขั้นสุดทาย  มิไดพิจารณาสวนยอยของแตละปญหา  
 5. ลืมนึกถึงวัตถุประสงคขององคกร  ซ่ึงมีอยูหลายประการซึ่งเกี่ยวของกันอยู  และ
มักจะตัดสินใจโดยคิดถึงแตวัตถุประสงคใดวัตถุประสงคหนึ่งเทานั้น  โดยมิไดพิจารณาวาจะมี
ผลกระทบกระเทือนตอวัตถุประสงคอ่ืนขององคกรอยางใดอยางหนึ่ง  
 6. เมื่อมีปญหาที่หาทางแกไขไมไดนานเขา  ก็เลยเลิกความคิดที่จะแกปญหานั้น  
 จากแนวความคิดดังกลาวนี้  ทําใหคนมักจะตัดสินไปโดยอัตโนมัติไมคอยไดใช
วิจารณญาณเทาใดนัก 
 

สาเหตุของความผิดพลาดในการตัดสินใจ 
 การตัดสินใจนั้นแมวาจะไดกระทําตามกระบวนการเปนขั้นตอนโดยรอบคอบแลวก็ตาม
การผิดพลาดก็ยังอาจเกิดขึ้นไดเชนกัน  เพราะความผิดพลาดเปนธรรมชาติของมนุษยเมื่อทํางานยอม
มีโอกาสเกิดขึ้นไดเสมอ  และเมื่อเกิดความผิดพลาดขึ้นก็ควรยึดถือไวเปนบทเรียน  ทําการศึกษา 
วิเคราะห เอาไวเปนแบบอยางเพื่อจะไดไมเกิดขึ้นอีก สาเหตุของความผิดพลาดในการตัดสินใจใจ
อาจเกิดไดจาก  
 1. การตัดสินใจโดยลําเอียง  ซ่ึงอาจเชื่อขอมูลจากแหลงอ่ืนหรือบุคคลอื่นทั้งๆ ที่ผลการ
วิเคราะหออกมาเปนอยางหนึ่งอยางใดแลว  ก็ยังไมเช่ือความคิดทางวิทยาศาสตร  บางคนก็มีความ
เชื่อมั่นในตนเองสูงจนมองขามหลักเกณฑของระบบการตัดสินใจอยางมีหลักเกณฑจนการตัดสินใจ
ผิดพลาดไมได  
 2. ตัดสินใจโดยมีขอมูลของจุดมุงหมายหลักไมเพียงพอ  หรือบางครั้งไมมีเลยแตดวน
ตัดสินใจโดยไมคํานึงหลักเกณฑ 
 3. เงื่อนไขของเวลาบังคับใหขาดความพินิจพิจารณาในการประมวลขอมูลเปนผลให
ตองรีบตัดสินใจ  
 4. ขอมูลหรือทางเลือกมีนอยเกินไปหรือไมมีเลย ซ่ึงเปนผลเสียตอการตัดสินใจอยางยิ่ง 
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 5. เชื่อมั่นในความเปนมาในอดีต  โดยไมคํานึงถึงสถานการณและสภาพแวดลอม         
ที่เปล่ียนไป 
 6. ขาดการติดตอกับแหลงขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ  
 เมื่อมีการตัดสินใจที่ผิดพลาดไปแลวส่ิงที่ควรทําคือ  รีบดําเนินการแกไขหากยังสามารถ
แกไขไดทันหากแกไขไมไดก็ตองยอมรับความสูญเสียและความคลาดเคล่ือนโดยดุษณียภาพ        
ขอสําคัญคืออยาไดอายเมื่อตัดสินใจผิดพลาดไปแลวตองถือวาเปนเรื่องธรรมดาของมนุษย  อยากลัว
หรือหวาดผวาจนไมกลาที่จะตัดสินใจอีก และยิ่งถาเราไดปฏิบัติตามหลักเกณฑของการตัดสินใจทุก
ขั้นตอนแลวก็หมายความวา เราไดพยายามอยางเต็มที่แลว  แตก็ยังเกิดความผิดพลาดขึ้นไดก็
หมายความวาตองมีเหตุอันพนจากขีดความสามารถหรือความหยั่งรูของเราเขามาแทรกซอนจนเปน
ผลใหขอมูลเดิมตองเบี่ยงเบนไปจากแนวหรือทิศทางที่วางไว อยางไรก็ดีเมื่อปรากฏวาเกิดขึ้น
ผิดพลาดขึ้นจากการตัดสินใจ  ก็ควรดําเนินการดังนี้  
 1. แกไขการตัดสินใจใหมใหถูกตอง  
 2. หากแกไขไมใหศึกษาขอบกพรอง  แ  ละจุดของความเบี่ยงเบนไปจากแนว             
สมมติฐานเดิม  
 3. ศึกษาหาขอมูลวาเหตุใดจึงเกิดขึ้นได ปรากฏการณที่แทรกซอนนั้นเปนอุบัติเหตุ        
เปนเฉพาะกิจ   เฉพาะกรณี  หรือเฉพาะการณหรือไม 
 4. ยึดเอาขอบกพรองเปนขอมูลใหมไวประกอบการวินิจฉัยและการตัดสินใจตอไป      
ในโอกาสขางหนา  
 การตัดสินใจเปนเรื่องที่ตองการความละเอียดรอบคอบตองการขอมูลประกอบ             
การวินิจฉัยอยางเพียงพอ  การตัดสินใจโดยกลุมจะสามารถชวยในเรื่องนี้ไดเปนอยางมาก 
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หนวยที่  4 
ความคิดริเร่ิมสรางสรรค  

 

ความหมายของความคิดสรางสรรค 
 ความคิดสรางสรรค หมายถึง  ความสามารถที่จะสรางสิ่งใหมๆ ขึ้นมาโดยอาศัย
ประสบการณเดิมที่มีอยูและไดพัฒนาขึ้นมาเปนความคิดใหมที่ตอเนื่องและมีคุณคา  
 กระบวนการคิดแบบสรางสรรคมีขั้นตอนในการคิด ดังนี้  
 1. การตระหนักถึงปญหาและโอกาส  เปนการคนหาขอเท็จจริง  เพื่อวิเคราะหถึง
ประเด็นปญหา โอกาส  และความคิดสรางสรรคที่จะใชในการแกปญหาและชวยในการตัดสินใจใน
เร่ืองที่เปนประเด็นปญหา 
 2. การมีใจจดจอกับปญหา  ในกรณีนี้ผูนําและสมาชิกของกลุมตองใหความสําคัญกับ
ปญหาและมุงมั่นเอาจริงเอาจังในการคนหาความคิดสรางสรรคเพื่อแกปญหานั้นตลอดจนคนหา
ทางเลือกเพื่อกล่ันกรองและประเมินทางเลือกไดอยางรอบคอบ 
 3. การใชความคิด  เปนการนําขอมูลในขั้นที่  2 ไปประมวลผล  เพื่อเรียบเรียงและ
เปล่ียนแปลงใหเกิดความเปนความคิดสรางสรรคที่นําไปใชใหเกิดประโยชนได  
 4. ความสามารถในการมองและเขาใจในปญหาไดอยางลึกซึ้ง (Insight)  เปนขั้นตอนใน
การหาวิธีแกไขที่เกิดขึ้นในขณะที่เรากําลังทํากิจกรรมอื่นอยู เชน กําลังอาบน้ํา  กําลังจะหลับ
เนื่องจากแนวทางการแกปญหาจะเกิดขึ้นไดทันทีโดยไมจํากัดสถานที่และเวลา   
 5. การพิสูจนวาเปนจริงได  และนําไปใชไดจริง  ผูนําควรพยายามตรวจสอบแนว
ทางการแกปญหาที่สรางสรรความีความถูกตองเหมาะสมและสามารถนําไปใชไดจริงหรือไม 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนในกระบวนการคิดแบบสรางสรรค 

ขั้นที่ 1 
การตระหนักถึงโอกาส

และปญหา 

ขั้นที่ 2 
การมีจิตใจจดจอกับ

ปญหา 

ขั้นที่ 3 
การใชความคิด 

ขั้นที่ 5 
การพิสูจนวาเปนจริงได
และนําไปใชไดจริง 

ขั้นที่ 4 
การเขาใจอยางลึกซึ้ง 
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ลักษณะบุคคลที่มีความคิดริเริ่มสรางสรรค 
 1. มีความเปนตัวของตัวเอง  มีความอิสระ  ไมขลาดกลัวตอส่ิงที่ยังไมทราบสิ่งลึกลับ
และนาสงสัย 
 2. มีความคิดริเร่ิม  ชอบคิด  ชอบทําสิ่งที่ซับซอนและแปลกใหม ไมชอบตามอยางใคร  
 3. มีความเชื่อมั่นในตนเองสูง ไมคลอยตามคนอื่นงายๆ   แตจะเปลี่ยนใจไดถามีเหตุผล
เพียงพอ  
 4. มีความสามารถในการใชสมาธิ  มีความสามารถในการพินิจพิเคราะหอยางถ่ีถวน  
 5. มองเห็นการณไกล  มีความสนใจกวางขวาง  ทันตอเหตุการณ 
 6. กลาเสี่ยง  กลาคิด  กลาทํา  กลาเปลี่ยนแปลง  อดทนตอคําวิพากษของคนอื่น  
 7. ยอมรับในสิ่งที่ไมแนนอน  และส่ิงที่เปนขอขัดแยง  อดทนตอส่ิงที่ไมแนชัด 
 8. มีความเพียร  ไมยอทอ สามารถคนหาวิธีแกปญหาไดมากจนถึงวิธีที่ดีที่สุด    
 9. มองโลกในแงดี  มีจินตนาการและอารมณขัน  
 จะเห็นไดวา ผูที่มีความคิดริเริ่มสรางสรรค   จะเปนผูที่มีความเปนตัวของตัวเอง  มี
ความคิดริเร่ิม  มองการณไกล  กลาคิดและตัดสินใจดวยตนเอง  ไมคลอยตามผูอ่ืนงาย ๆ  
 

อุปสรรคที่สกัดกั้นความคิดริเริ่มสรางสรรค 
 การพัฒนาความคิดริเร่ิมสรางสรรคของแตละบุคคล อาจมีอุปสรรคที่จะสกัดกั้นความคิด
ริเร่ิมสรางสรรคได  ซ่ึงอุปสรรคที่สกัดกั้นความคิดริเร่ิมสรางสรรคพอสรุปไดดังนี้  
 1. การตองการคําตอบที่ถูกตองเพียงคําตอบเดียว  
 2. การจํากัดความคิดตนเอง  
 3. ความเคยชิน  
 4. การไมสนใจในสิ่งที่ทาทายความคิด 
 5. การประเมินผลความคิดเร็วเกินไป 
 6. ความกลัวจะถูกมองวาโง  
 จึงกลาวไดวาสิ่งที่สกัดความคิดริเร่ิมสรางสรรค  ไดแก ความไมรู  ความกลัว  อคติ  ขาด
ความกระตือรือรน   และบรรยากาศที่เครงเครียดจนเกินไป  ถาบุคคลยอมรับและเขาใจอุปสรรค
เหลานี้ก็สามารถเอาชนะอุปสรรคเหลานี้ได เพื่อสามารถพัฒนาความคิดริเร่ิมสรางสรรคใหสูงขึ้น 
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แนวทางการพัฒนาความคิดริเริ่มสรางสรรค 
 1. สรางบรรยากาศประชาธิปไตย  เชน ความรับผิดชอบ  การตัดสินใจ  การสรางโอกาส
ใหแสดงความคิดเห็นไดอยางเต็มที่  
 2. ฝกนิสัยพึ่งตนเองใหมากที่สุด   และในขณะเดียวกันปลูกฝงการใหความรักความเอา
ใจใสในสิ่งแวดลอม  
 3. หลีกเลี่ยงการตําหนิ  ติเตียน  ลงโทษ  เพราะเปนส่ิงขัดขวางความคิดริเร่ิมสราง  ควร
จะสรรหาคําชมที่จริงใจ  และการใหแรงเสริมไมวาจะเปนคําพูด ทาทาง หรือวัตถุส่ิงของ  
 4. ตองเปดใจกวาง  คิดกวาง  รับฟง  ศึกษาในสิ่งที่ตนเอง ไมเห็นดวย  หรือแตกตางจาก
ตนเอง  เพื่อจะไดพิจารณามุมมองที่แปลกออกไป  ซ่ึงจะทําใหพบทางที่สามารถที่คาดไมถึง  
 5. ตองกลาคิดและทําในสิ่งที่ไมมีใครทํามากอน  หมั่นตอกย้ําตนเองวา ส่ิงที่คิดขึ้นใน
ปจจุบัน   ในอดีตเคยคิดมากอนวาเปนไปไมได  แตส่ิงเหลานี้ก็เกิดขึ้นเพราะมีความกลาทําจนสําเร็จ  
 6. จงอยาพอใจกับสภาพที่เปนอยู  เพราะเมื่อใดที่เราพอใจ ความคิดก็จะหยุดดวยเราจง
แสวงหาหนทาง  วิธีการที่ดีกวาเสมอ  และอยาลังเลที่จะเปลี่ยนความคิดเปนการปฏิบัติทันที  
 7. จงหมั่นสรางจินตนาการขึ้นในใจเสมอ   เมื่อไดพบเห็นพฤติกรรมการกระทําของผูอ่ืน
และตั้งคําถามหาคําตอบที่วา “ถาฉันเปนเขา  ฉันจะทําอยางไร”  
 8. ถาตองการทํางานเปนทีม  การระดมสมอง  รวบรวมความคิดจากหลายคนใหได
ปริมาณมากที่สุด  แลวเลือกเอาความคิดที่ดีที่สุด  โดยที่ผูนําจะเปนผูรวบรวมความคิดเพื่อพิชิตงาน  
 

เทคนิคการใชความคิดริเริ่มสรางสรรคในการทํางาน 
 ความคิดริเ ร่ิมสรางสรรคเปนสิ่งมีคุณคา  ชวยใหมีแนวทางการทํางาน   สงเสริม
บรรยากาศที่ดี  ชวยลดความขัดแยง  ชวยพัฒนาคุณภาพของสมาชิกกลุม  ตลอดจนชวยใหสมาชิก
กลุมยอมรับลักษณะการบริหารของผูนํากลุมมากขึ้น  ผูนําจึงควรเสริมสรางใหตนเองและสมาชิกได
มีและไดใชความคิดสรางสรรคใหเกิดประโยชนสูงสุดตอการทํางานมีวิธีดังนี้  
 1. เตรียมสมาชิใหมีความพรอมในแงความรู  ขวัญกําลังใจ 
 2. แสดงใหสมาชิกในกลุมรูวา  ผูนํายอมรับในความคิดริเร่ิมสรางสรรคของเขา  
 3. ใหสมาชิกมีโอกาสพบเห็นสภาพการทํางานที่มีประโยชนของกลุมหรือหนวยงานอื่น
ที่มีการทํางานคลายๆ กัน  
 4. กระตุนและเปดโอกาสใหสมาชิกไดแสดงออกซึ่งความคิดริเร่ิมสรางสรรค  
 5. นําขอเสนอหรือความคิดริเร่ิมสรางสรรคที่สมาชิกเสนอมาใช  
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 6. ใหกําลังใจ ยกยอง  ชมเชย  หรือใหรางวัลแกผูที่มีความคิดริเร่ิมสรางสรรคเปน
ประโยชนตอกลุมหรือหนวยงาน  
 

เทคนิคการชวยตัวเองในการสงเสริมการเปนนักแกปญหาเชิงสรางสรรค 
 เทคนิคการชวยตัวเองในการสงเสริมเปนนักแกปญหาเชิงสรางสรรค มีรายละเอียดดังนี้  
 1. ทดลองปฏิบัติจริงในการสรางสรรค  เปนการนําความคิดริเริ่มสรางสรรคไปปฏิบัติ
จริง เชน  ถาคุณชอบเลมเกมสปริศนาคําทาย   คุณก็ตองลองเลน  หรืออาจลองนึกผลิตภัณฑมาหนึ่ง
มาหนึ่งผลิตภัณฑ  แลวลองเขียนคุณสมบัติของผลิตภัณฑนั้น  เปนตน  
 2. ตื่นตัวตอโอกาส  เปนเรื่องของการคนหาส่ิงที่คนอื่นมองขามไป เชน  คนหาโอกาส
จากการขายสินคาใหมบางชนิดใหกับกลุมที่รักรวมเพศ 
 3. ใชประสาทสัมผัสหลายสวนในการคนหาคําตอบที่เหมาะสม  เปนการใชความคิดใน
รูปของประสาทสัมผัสทั้ง  5 ไดแก การไดเห็น  การไดยิน  การล้ิมรส  การสัมผัส  และการไดกล่ิน  
เพื่อใหเราไดรับรูเกี่ยวกับการเคลื่อนไหวน  หรือตําแหนงตางๆ  ของรางกาย  ตัวอยาง  รานอาหาร
หรือภัตตาคาร  ตองคํานึงถึงสิ่งตางๆ ดังนี้ (1) รสชาติดีและหลากหลาย (2) กล่ินหอม  (3) สีสัน
สวยงาม (4) บรรยากาศดี (5)  โตะ  เกาอี้ และอุปกรณในรานสวยงามและสะอาด (6) ทําเลที่ตั้ง
ภัตตาคาร สะดวก  มองเห็นไดชัดเจน  (7)  ควรเสริมสรางบรรยากาศในรานดวยเสียงเพลงหรือ
เสียงดนตรีหรือไม (8)  ควรจัดแสดงชนิดของอาหารและเครื่องดื่มดวยของจริงหรือโบวชัวร        
แผนพับ โปสเตอร  หรือแผนรองจาน ฯลฯ  
 4. รักษาและเสริมสรางทัศนคติที่ดี เปนการพัฒนาใหเกิดความรูสึกที่ดีในการเปนนัก
แกปญหาเชิงสรางสรรค  และฝกแกปญหาในสถานการณจริง เชน  ในการแกปญหาความขัดแยง  
บางครั้งเปนเรื่องของการใชดุลยพินิจตัดสิน (judicial) บางครั้งก็เปนเรื่องของการสรางมโนภาพเอา
เอง  สถานการณที่ตองใชดุลยพินิจตัดสิน  เชน  การทบทวนคําของงบประมาณ   การตรวจสอบ
คุณภาพสินคา เปนตน  สวนสถานการณที่ตองอาศัยมโนภาพ  เชน การเสาะหาทางเลือกอื่น              
ที่สรางสรรคนั้นเอง 
 5. หาโอกาสพูดคุยกับผูใชสินคาเมื่อเริ่มแรก เนื่องจากผูใชสินคาเมื่อเร่ิมแรกนั้น สวน
ใหญจะเปนผูที่ตองการสินคาที่มีลักษณะสรางสรรค  เพราะฉะนั้นเขาจะมีความคิดที่ดีเกี่ยวกับสินคา
นั้น   และจะพยายามคนหาวิธีการพัฒนาสินคาของตนอยางสม่ําเสมอโดยผนวกใหเขากับโอกาส
ใหมๆ เทคนิคก็คือ การสอดแนมศึกษาวาเขาทําอะไรกัน  ทําไปถึงไหนแลว เชน ถาคุณตองการผลิต
ยางเสนที่มีความทนทาน  คุณอาจพิจารณาจากผูผลิตยางรถยนตวาเขาใชยางประเภทไหน  
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 6. แบงกลุมเลนเกมส เปนการจัดกลุมเพื่อระดมความคิดและแกปญหาในเรื่องใดเรื่อง
หนึ่ง  เพื่อพัฒนาความคิดริเร่ิมสรางสรรคในเรื่องนั้น เชน  การเลน ทายคําปริศนาและการเลนเกมส
ถือวาเปนวิธีการพัฒนาความคิดอยางสรางสรรค เชน  คุณอาจใหทั้ง  2  ฝายผลัดกันตั้งคําถาม ผลัด
กันตอบคําถามของอีกฝาย  
 7. เก็บบันทึกความคิดเห็นตางๆ  เปนการเก็บบันทึกขอมูลตางๆ ในสมุดบันทึกเพื่อชวย
เตือนความจํา เพราะการจดจําสิ่งตางๆ  ดวยสมองของคุณในแตละวันอาจทําใหคุณหลงลืมได  
ดังนั้นคุณควรหาสมุดที่แยกเฉพาะสําหรับจดบันทึกสิ่งที่คุณหรือคนอื่นๆ  ไดแสดงความคิดเห็น
ออกมา แลวนําไปเก็บบันทึกได  และถาใหดีควรถายสําเนาไว  2 ชุดดวย ชุดหนึ่งเก็บไวในบาน  อีก
ชุดไวที่ทํางาน  
 8. แสดงบทบาทเปนนักสํารวจ  จิตรกร  ผูพิพากษา  และทนาย  นักคิดเชิงสรางสรรค
ตองมีคุณสมบัติตางๆ ดังตอไปนี้  
 8.1 บทบาทของนักสํารวจ  คือ การพยายามพูดคุยกับกลุมคนที่แตกตางกันเพื่อหา
ขอมูล เชน ถาคุณอยูกลุมโทรคมนาคม  คุณก็อาจพูดคุยกับผูที่เปนพนักงาน  และผูเชี่ยวชาญดานการ
ผลิตเพื่อเก็บขอมูล 
 8.2 บทบาทจิตรกร  คือ เปนการสรางจินตนาการของคุณใหกวางออกไป  โดยใช
คําถาม “ถา ... แลว – ใชหรือไม”  เชน  กลุมโทรคมนาคมอาจถามกันวา “...ถาหากมีการใชเครื่องมือ
ส่ือสารเปนจํานวนมาก  จะทําใหเกิดความเสี่ยงตอการเกิดมะเร็งในอัตราที่สูง ใชหรือไม”  
 8.3 บทบาทผูพิพากษา  คือ เปนการหาขอเท็จจริงวาส่ิงใดถูกและสิ่งใดผิด ซ่ึงจะตอง
เปนผูที่มีความเปนกลางไมเชื่อมั่นความคิดตัวเองมากเกินไป  เพราะฉะนั้นอาจทําใหไมคนหา
แนวทางที่สรางสรรคได  เชน  ถาหากคุณเปนเจาของบริษัททนายความ  ที่มีโครงการจะเปดสาขา
ยอย 2 แหง  เพื่อตอบสนองความตองการของลูกความ  โดยไดวางแผนวาจะลงโฆษณาผานวิทยุ  
โทรทัศน และหนังสือพิมพ และก็พิจารณาอยางรอบคอบแลวคุณก็ลมเลิกโครงการ เพราะเกรงวา
ลูกความจะไมมาใชบริการบริษัทแม เปนตน  
 8.4 บทบาทเปนทนายความ  คือ การเจราจรตอรองเพื่อคนหาแนวทางตางๆ ที่จะนํา
ความคิดตางๆ ไปปฏิบัติจริงใหตรงกับสาขาวิชาชีพของคุณ 
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หนวยที่  5 
ทักษะการติดตอสื่อสาร 

 

ความหมายของการสื่อสาร 
 การสื่อสาร  หมายถึง  กระบวนการที่มีความเคลื่อนไหวและเปนการกระทําอยางตอเนือ่ง
ในการสงเสริมและรับสารระหวางผูสงสารกับผูรับสาร  โดยผานสื่อตางๆ อยางมีวัตถุประสงคที่
ชัดเจน 
 

วัตถุประสงคของการสื่อสาร 
 ในการสื่อสารคร้ังหนึ่งๆ  ทั้งผูสงสาร  และผูรับสาร  ตางก็มีวัตถุประสงคในการสื่อสาร  
โดยทั่วไปเราสามารถจําแนกวัตถุประสงคของการสื่อสาร ไดดังนี้  
 1. เพื่อแจงใหทราบเปนวัตถุประสงคที่ผูสงสารตองการเผยแพรหรือบอกกลาวเรื่องราว
เหตุการณตางๆ กิจกรรม  นโยบาย ความเคลื่อนไหว และอื่นๆ  ของตนเองหรือหนวยงานใหผูรับ
สารไดทราบ ผูรับสารก็มีความประสงคที่จะไดรับทราบขาวสาร เพื่อนําไปใชในชีวิตประจําวันหรือ
เปนขอมูลสําหรับการตัดสินใจ 
 2. เพื่อใหการศึกษา  เปนวัตถุประสงคที่ผูสงสารตองการใหผูรับสารไดเรียนรู  และเกิด
ความเขาใจที่ลึกซึ้งมากกวาการไดรับทราบ  เชน การเรียนรูวิธีการจัดหนาหนังสือการเรียนรูวิธี
ประดิษฐดอกไมแหง เปนตน  ผูรับสารก็มีความประสงคที่จะเรียนรูและศึกษา  
 3. เพื่อโนมนาวใจ เปนวัตถุประสงคที่ผูสงสารตองการใหผูรับสารเกิดความรูสึกชอบใจ  
สนใจ หรือคลอยตาม สนับสนุนและตองการที่จะปฏิบัติตาม  สวนผูรับสารทําการสื่อสารก็เพื่อ
ตองการที่จะไดขอมูลสําหรับการตัดสินใจ  การสื่อสารที่มีวัตถุประสงคเพื่อการโนมนาวหรือชักจูง
ใจ  ไดแก  การโฆษณาและการประชาสัมพันธ  เปนตน  
 4. เพื่อความบันเทิง  เปนวัตถุประสงคที่ผูสงสารตองการใหผูรับสารเกิดความพึงพอใจ 
สนุกสนาน  ในสวนผูรับสารเอง  ก็ตองการไดรับความพอใจ เพลิดเพลินใจ  หรือสนุกสนาน 
 แมวาการสื่อสารครั้งหนึ่ง ๆ  ทั้งสองฝายตางก็มีวัตถุประสงคที่ชัดเจน   แตทั้งนี้ก็ไมได
หมายความวาทั้งสองฝายจะตองมีวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งเพียงอยางเดียว เชน ในการสื่อสาร
เพื่อการโนมนาวหรือชักจูงใจ  ผูสงสารอาจจะตองสรางสารเพื่อชักจูงใจ  ในขณะเดียวกันก็ตองการ
ใหผูรับสารไดรับความบันเทิงดวย  
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องคประกอบของการสื่อสาร  
 การสื่อความหมายนั้นมีลักษณะในกระบวนการที่มีองคประกอบตางๆ  ดังนี้ คือ  
 ผูสงสาร  หมายถึง ผูที่สงสารที่ตองการใหผูอ่ืนรับทราบโดยทางวาจา  หรือทางทาทาง 
หรือกลาวงายๆ คือ ผูพูด 
 ผูรับสาร หมายถึง ผูที่รับสารที่ผูสงสารสงมาใหไมวาจะเปนโดยวาจา หรือทาทาง หรือ
กลาวงายๆ  คือ ผูฟง  
 สารหรือขาวสาร  หมายถึง  เนื้อหาหรือเรื่องราวที่ผูสงสารสงไปใหผูรับสาร 
 ส่ือ  หมายถึง  เครื่องมือท่ีใชในการติดตอส่ือสาร  เพื่อชวยใหการสงหรือรับสารเปนไป
อยางสะดวกและชัดเจน 
 

ประเภทของการสื่อสาร 
 ประเภทของการสื่อสาร จําแนกตามจํานวนของผูส่ือสารมีดังนี้ 
 1. การสื่อสารภายในตนเอง เปนการสื่อสารกับตนเอง เชน  การคิด  การตริตรองหา
เหตุผล  การวิเคราะห  การทบทวนเรื่องที่พูดหรือเขียน  การรองเพลงฟงคนเดียว  ซ่ึงทั้งหมดนั้นจะมี
ผูส่ือสารเพียงคนเดียว  บุคคลผูนั้นทําหนาที่เปนทั้งผูสงสารและผูรับสาร  
 2. การสื่อสารระหวางบุคคล  เปนการสื่อสารระหวางบุคคลสองหรือสามคน  เพ่ือ
แลกเปล่ียนความรู  ความคิดเห็น และสรางความสัมพันธระหวางกัน  เชน การพูดคุยกันแบบเห็น
หนาคาตา   การใชโทรศัพทคุยกันเปนตน  
 3. การสื่อสารกลุมยอย  เปนการสื่อสารภายในกลุมคนจํานวนหนึ่ง   ซ่ึงผูสงสารและ
ผูรับสารสามารถที่จะพูดคุยโตตอบกันไดโดยตรงและทั่วถึง  เชน การสื่อสาร ในการประชมุสัมมนา  
เพื่อแลกเปลี่ยนความรู  กระตุนหรือรวมกันแกไขปญหา  
 4. การสื่อสารกลุมใหญ   เปนการสื่อสารระหวางคนจํานวนมาก  ซ่ึงอยูในสถานที่
เดียวกันหรือใกลเคียงกัน  โดยอาจจะใชส่ือโสตทัศนเขาชวยกัน เชน การใชโทรทัศนวงจรปดในการ
สอนนักศึกษากลุมใหญที่มีหลายหองเรียน  การสื่อสารในกลุมใหญนี้ ไดแก การอภิปรายใน
หอประชุม  การปราศรัยหาเสียง  เปนตน  โอกาสที่ผูสงสารและผูรับสารจะสื่อสารกันไดอยาง
โดยตรงและทั่วถึงกันมีนอยมาก  และขาดลักษณะของการสื่อสารแบบตัวตอตัว  
 5. การสื่อสารมวลชน  เปนการสื่อสารที่สงสาร ซ่ึงอาจจะมีมากกวา 1 คน สงขาวสารไป
ยังผูรับสารที่มีเปนจํานวนมาก  ซ่ึงอาศัยอยูในสถานที่ตางๆ หางไกลกันไดอยางรวดเร็ว ภายใน
ระยะเวลาเดียวกันหรือใกลเคียงกัน โดยผานการสื่อมวลชนตางๆ  เชน โทรทัศน วิทยุ  หนังสือพิมพ  
เปนตน  การสื่อสารแบบนี้ผูสงสารไมสามารถทราบปฏิกิริยาของผูรับสารไดอยางทันทีทันใด  
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ความสําคัญของการสื่อสาร 
 การสื่อสารมีความสําคัญในระดับตางๆ ดังนี้  
 1. การสื่อสารกับปจเจกบุคคล สําหรับความสําคัญของการสื่อสารในระดับปจเจกบุคคล
นั้น โดยท่ัวไปคนเรามีความตองการพื้นฐานประการหนึ่ง นอกเหนือจากปจจัยนั่นคือ   ความ
ตองการที่จะสื่อสารกับเพื่อนมนุษยดวยกัน  ความจําเปนในดานการสื่อสาร  เปนความจําเปน
พื้นฐานที่จะตองมีเพื่อใหชีวิตอยูรอด  ซ่ึงแรงจูงใจที่จะกอใหเกิดการสื่อสารกันระหวางคนเรานี้
อาจจะเปนแรงจูงใจที่เกิดจากความตองการอยางตั้งใจหรือเปนแรงจูงใจที่เกิดจากจิตใตสํานึกก็ได  
แรงจูงใจที่กอใหเกิดการสื่อสารระหวางคนเรามีดังนี้คือ  
 1.1 เพื่อคนพบและเรียนรู  การที่คนเราไดติดตอพูดคุยกับบุคคลอื่นจะทําใหเกิดการ
คนพบตัวเอง เกิดการเรียนรูและเขาใจตนเอง เขาใจบุคคลอื่นมากขึ้น โดยเฉพาะอยางยิ่งการสื่อสาร
ระหวางบุคคล  ซ่ึงเปนการแลกเปลี่ยนความคิด  ความรูสึก  ทําใหเราเรียนรูวาแทจริงแลว ความรูสึก
เจ็บปวด ทุกข สุข  หรือเศราคนเราไมไดแตกตางกัน  และนั่นก็เปนการเรียนรูที่จะเอาใจเขามาใสใจ
เรา  สวนการสื่อสารมวลชน ทําใหเราไดเรียนรูเกี่ยวกับโลกภายนอก   มีความรูเรื่องเศรษฐกิจ  
การเมือง  การพัฒนา กีฬา ส่ิงแวดลอม ฯลฯ ตลอดจนสินคาและบริการใหมๆ  
 1.2 เพื่อสรางความสมัพันธ  คนทุกคนตองการที่จะมีความรัก  และไดรับความรักจาก
บุคคลอื่น  โดยพ้ืนฐานนี้จึงเปนแรงจูงใจสําคัญประการหนึ่งที่ทําใหมีการติดตอส่ือสารเพื่อสราง
ความสัมพันธที่ดีตอกัน   ดังจะเห็นไดวาในเวลาที่เราเขาไปอยูในสถานทีแปลกใหมทามกลางบุคคล
แปลกหนา  โดยไมไดพูดคุยกับใครเลย เราจะรูสึกอึดอัดและไมสบายใจ  
 1.3 เพื่อโนมนาวใจ  ในการสื่อสารระหวางบุคคล  คูส่ือสารซึ่งผลัดกันเปนผูสงสาร
และผูรับสาร ตางก็พยายามที่จะเปลี่ยนความคิด โนมนาวทัศนคติและพฤติกรรมของอีกฝายหนึ่งให
คลอยตาม และเห็นดวยกับตน  
 สวนการสื่อสารมวลชนนั้น  เปนที่ชัดเจนวาเปนสื่อที่มีการลงทุนสูง  ส่ือดังกลาวจะ
อยูรอดไดตองมีการโฆษณา  บริษัทผูผลิตสินคาและใหบริการ  จึงใชส่ือมวลชนเปนส่ือโฆษณาจูง
ใจใหผูบริโภคเกิดความตองการสินคาและบริการ 
 1.4 เพื่อความเพลิดเพลิน  แรงจูงใจอีกประการหนึ่งที่กอใหเกิดการสื่อสารคือความ
ตองการที่จะลดความตึงเครียดหรือแสวงหาความพึงพอใจและความเพลิดเพลิน  ในแตละวันคนเรา
มักจะแสวงหาความเพลิดเพลิน  และความบันเทิงในรูปแบบที่ตนพอใจ เชน การฟงเพลง  การชม
ละครโทรทัศน ฯลฯ  
 2. การสื่อสารกับสังคม สวนความสําคัญของการสื่อสารในระดับสังคมนั้น  มนุษยใช
การสื่อสารเปนเคร่ืองมือในการถายทอดวัฒนธรรม  และกระบวนการขัดเกลาทางสังคมอันทําให
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สังคมเกิดขึ้นและดํารงอยูได  เราสามารถจําแนกความสําคัญของการสื่อสารตอสังคมออกเปน            
8 ดาน ไดดังนี้  
 2.1 ดานขาวสาร  เปนการรวบรวม แยกแยะและกระจายขาวสาร ขอเท็จจริงและ
ความเห็น  ซ่ึงเปนการทําใหเราเขาใจบุคคลอื่น ชุมชนอื่น สถานการณภายในและภายนอกประเทศ
กอนที่จะตัดสินใจอยางเหมาะสมในเรื่องนั้นๆ  
 2.2 ดานการอยูรวมกัน เปนการสรางสมความรู  ความคิดรวมกัน  ซ่ึงจะทําใหเราอยู
ในสังคมได  ดวยการตระหนักวาคนแตละคนอาจทําตัวใหมีประโยชนตอสังคมได  
 2.3 ดานแรงผลักดัน  เปนการสงเสริมจุดมุงหมายทั้งระยะสั้นและระยะยาว  ทั้งของ
สวนตัวและสังคม  ทั้งนี้เพื่อกระตุนใหทุกคนมีบทบาทเพื่อจุดมุงหมายรวมกัน 
 2.4 ดานการอภิปราย  เปนการใหขอมูลดานตางๆ เพื่อทําใหปญหาสังคมชัดเจนขึ้น  
อันนําไปสูการสรางความตระหนักและมองเห็นแนวทางในการแกปญหารวมกัน  และเพื่อทําให
ประชาชนสนใจปญหาของชุมชน  
 2.5 ดานการศึกษา  เปนการกระจายความรูความเขาใจเพื่อพัฒนาสติปญญาสราง
ลักษณะนิสัยและทักษะ  ตลอดจนถายทอดมรดกทางสังคม  
 2.6 ดานความกาวหนา  เปนการเผยแพรผลงานทางศิลปวัฒนธรรม  การรักษามรดก
ทางวัฒนธรรม  และการทําใหเรางอกงามขึ้นดวยการปลุกจินตนาการใหตื่น  และกระตุนความ
ปรารถนาที่จะสรางสรรคความงาม  
 2.7 ดานบันเทิง  เปนการเผยแพรละคร  ระบํา  วรรณกรรม  กีฬา  และกิจกรรมอื่นๆ  
เพื่อการพักผอน  ทั้งในแงสวนตัวและสวนรวม  
 2.8 ดานความสามัคคี  เปนการใหโอกาสผูคน กลุมชนและเชื้อชาติตางๆ  ไดแสวงหา
ขอมูลจากแหลงที่หลากหลาย  เพื่อชวยใหพวกเขารูจักและเขาใจความคิดเห็นและความใฝฝนของ
กันและกัน  
 การสื่อสารจึงเปรียบไดกับเสนใยของสังคม  กลาวคือ เปนเครื่องมือสําคัญของปจเจก
บุคคลและสังคม  เพื่อใหบุคคลและสังคมดํารงอยูได  ผูที่เปดรับการสื่อสารและมีขอมูลมากกวา  
ยอมมีอํานาจในการตัดสินใจและการตอรองมากกวา  
 

สาเหตุท่ีทําใหการสื่อสารขาดประสิทธิภาพ 
 1. สาเหตุทางดานผูสงสาร  
 1.1 ความสามารถทางดานการใชภาษา  ทั้งทางคําพูดและทาทางผูสงสารหมายถึง
ความสามารถในการเลือกคําพูดใหเหมาะกับผูรับสาร  การเรียนเรียงถอยคํา  การใชน้ําเสียงและ 
ทาทางประกอบคําพูดหากผูสงสารใชภาษาไมถูกตองเหมาะสมก็อาจทําใหผูฟงเขาใจผิดได  
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 1.2 ความเขาใจของผูสงสารในเรื่องที่จะสื่อไปใหผูรับเขาใจ หากผูสงสารไมมีความ
เขาใจในสารหรือเนื้อหาที่จะสงไปแลว  ก็ยอมมีผลตอความเขาใจของผูรับสารดวย  
 1.3 สภาวะทางจิตใจของผูสงสารหากผูสงสารมีความวิตกกังวล ความเครียด  ความ
กลัว  ความตื่นเตน ฯลฯ  ความรูสึกตางๆ  เหลานี้จะมีผลตอการพูดจาสื่อความหมายทําใหการพูด
ขาดประสิทธิภาพไป เชน อาจจะเรียบเรียงคําพูดไดไมดีเทาที่ควรหรือพูดออกประเด็นไป  เปนตน  
 1.4 ความจํากัดดานความการรับรู  คนเรามีความจําที่ไมเทากันบางคนมีความจําดี  
บางคนลืมงาย  เปนตน  หากผูสงสารมีสมาธิและความจํานอย  ความจํากัด เหลานี้จะมีผลตอการสื่อ
ความหมาย  ทําใหเกิดการลืมประเด็นตางๆ เปนตน  
 1.5 การแปลความหมายของผูสงสาร  ทั้งนี้เนื่องมาจากคนเรานั้นมีประสบการณ
ตางกันการแปลความหมายของคําพูดจึงตางกันดวย  การแปลความหมายนี้มีผลตอการเลือกใชคํา
ตางๆ  ในการสื่อความหมาย  หากการแปลความหมายของคําตางๆ ของผูสงและผูรับสารไมตรงกัน
แลวก็ยอมทําใหเกิดปญหาความเขาใจผิดตามมา  
 1.6 ความมั่นใจของผูสงสารในการสงการ  หากผูสงสารมีความมั่นใจ แนใจในสารที่
สงไป ก็ยอมทําใหการสงสารนั้นมีความชัดเจนราบรื่นหากผูสงไมมีความมั่นใจในตัวเองหรือในสาร
ทีสงไป การสงสารก็อาจจะติดขัดไมราบรื่นและชัดเจน  
 2. สาเหตุจากผูรับสาร  
 2.1 สมาธิการฟงของผูรับสาร  หากผูรับสารไมมีสมาธิในการฟงไมไดตั้งใจหรือ
สนใจในการฟงเนื้อหาหรือเร่ืองราวตางๆ  ที่ผูสงสารมาใหแลวผูรับสารอาจรับสารไดไมครบถวน
สมบูรณตามที่ผูสงตองการ 
 2.2 ความจํากัดดานความจํา  เนื่องจากคนเรามีความจํากัดในเรื่องความจํา  ดังนั้นผูรับ
สารอาจรับสารไดไมครบถวนสมบูรณตามที่ผูสงตองการ เนื่องจากจําไดเพียงบางสวนหรือลืม
บางสวนไป 
 2.3 ความจํากัดดานการรับรู  คนเรานั้นมักจะเลือกรับรูในสิ่งที่ตนเองเห็นวามี
ความสําคัญหรือกําลังสําคัญอยูในขณะนั้น  ดังนั้นในการรับสารจากผูสงสารผูรับสารอาจเลือกที่จะ
รับรูเฉพาะที่ตนสนใจหรือเห็นวาสําคัญเทานั้น  ส่ิงที่ตนไมคิดวาเปนเรื่องที่สําคัญก็จะถูกลืมหรือ
ละลายไป 
 2.4 สภาวะดานจิตใจของผูรับสารขณะรับสารหากผูรับสารมีสภาวะจิตใจที่ไมปกติ
เชน  มีความรูสึกที่ตื่นเตน ตกใจ  ประหมา  กลัว หรือวิตกกังวลอยูกับบางเรื่อง  ความรูสึกเหลานี้มี
ผลทําใหการรับสารขาดความสมบูรณไปได  เชน อาจจะรูสึกตื่นเตนจนฟงไมรูเร่ือง เปนตน  
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 2.5 การแปลความหมายของผูรับสาร  ผูรับสารอาจแปลความหมายของสารที่สงมา
ผิดไปจากความประสงคของผูสงสารได  เนื่องจากประสบการณของทั้งสองฝายตางกัน  
 2.6 ทัศนคติของผูรับสารที่มีตอผูสงสาร  ความรูสึกของผูรับสารที่มีตอผูสงสารทั้งใน
ทางบวกและทางลบ  มีผลตอการรับฟงและการแปลความหมายของสิ่งที่รับฟงของผูรับ  
 2.7 ความสนใจของผูรับสารในสารที่สงมา  หากเรื่องที่ผูพูดสงมาไมเปนที่นาสนใจ
ของผูรับการฟงของผูรับก็คงจะไมเต็มที่เทาที่ควร  โดยเฉพาะถาสารที่สงมานั้น  ผูรับไมเคยมี
ประสบการณหรือพื้นฐานที่จะเขาใจมากอน  
 3. สาเหตุจากสารที่สงไป  
 3.1 ความชัดเจนของสาร   หากสารหรือเนื้อหาที่ผูสงสารสงไปใหผูรับขาดความ
ชัดเจนผูรับก็ยอมไดรับสารนั้นอยางไมชัดเจนดวยถึงแมวาผูสงจะมีความสามารถและสงสารไดดี
เพียงใดก็ตาม  
 3.2 ความตอเนื่องของสาร  หากสารนั้นมีเนื้อหาที่ชัดเจนมีความตอเนื่องกันอยางดี  
การสงสารนั้นยอมทําใหผูรับสารรับไดอยางรวดเร็ว  และเขาใจไดดีหากสารนั้นมีเนื้อหาซึ่งไม
ตอเนื่องกัน อาจมีผลใหทั้งผูสงและผูรับ  สงและรับสารนั้นไมสมบูรณครบถวน  
 3.3 ความยาวของสารเนื่องจากคนเรามีความจํากัดในเรื่องความจําและสมาธิการรับ
ฟง ดังนั้นหากสารนั้นมีเนื้อหาสาระที่ยาวเกินควรเกินไปกวาความสามารถของผูรับจะรับฟงหรือ
จดจําได  ความสมบูรณในการรับสาร  และสงสารก็จะลดนอยลงไปดวย 
 3.4 สาระสําคัญและความละเอียดของสาร  หากสารที่สงไปมีรายละเอียดปลีกยอย
มาก โอกาสที่สารจะบิดเบือนหรือตกหลนขาดหายไปยอมมีมาก  โดยเฉพาะอยางยิ่งเมื่อสารนั้นขาด
ความหรือสาระสําคัญ ที่ผูรับจะยึดเปนหลักในการทําความเขาใจได 
 3.5 ความนาสนใจของสาร  หากสารที่สงไปนั้นขาดความนาสนใจที่จะชักจูงใจใหผ็
รับไดรับฟงอยางตั้งใจ  โอกาสที่ผูรับฟงจะขาดสมาธิในการฟงจะมีมากขึ้น 
 4. สาเหตุจากทางดานสื่อ 
 4.1 การขาดสื่อที่จะชวยใหการสงสารและรับสารเปนไปอยางชัดเจนเชนในหองที่
ใหญคนมากการพูดสื่อความหมายกันหากขาดไมโครโฟนที่จะชวยขยายเสียงใหดังขึ้นแลว ผูรับอาจ
ไมไดยินสารที่ผูสงพูดก็ได  การไมไดยินหรือไดยินไมชัดเจน  นี้อาจทําใหการรับสารขาดความ
สมบูรณหรือบิดเบือนไปได 
 4.2 ส่ือที่ใชไมมีความเหมาะสม  เชน  การใชรูปภาพประกอบการสงสาร  แตรูปภาพ
นั้นมีขนาดเล็กเกินไป  ทําใหผูรับสารมองไมเห็น  จึงอาจทําใหการสง – รับสารของทั้งสองฝายขาด
ประสิทธิภาพได  
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 4.3 การใชส่ือสารไมมีประสิทธิภาพ ส่ือที่ใชชวยในการสง – รับอาจมีความเหมาะสม 
แตถาหากผูใชไมสามารถที่จะใชส่ือนั้นอยางมีประสิทธิภาพแลว ประสิทธิภาพของการสง – รับก็
ลดลงดวย  เชน การใชเครื่องฉายภาพขามศีรษะ  เพื่อชวยใหผูรับเห็นสารที่สงไปไดชัดเจน  แตถา
ผูใชไมรูจักปรับขนาดและโฟกัสใหเหมาะสม ประสิทธิภาพของสื่อนั้นก็ยอมลดลงไปดวย  
 5. สาเหตุทางดานสิ่งแวดลอมภายนอกขณะสื่อสาร  การรบกวนจากสิ่งแวดลอม
ภายนอกขณะที่ผูสง – ผูรับกําลังสง – รับสาร   ในบางครั้งการสื่อความหมายอาจจะดําเนินไปได
ดวยดี แตหากบังเอิญมีเสียงดังรบกวนจากภายนอกแทรกเขามาแลว อาจมีผลทําใหผูสงเสียสมาธิใน
การสงสาร  และผูรับอาจไมไดยินสารที่สงไป  หรือไดยินแตอาจขาดความชัดเจนหรือบิดเบือนไป
ได  การรบกวนสิ่งแวดลอมภายนอกนี้มีหลายรูปแบบ อาจมาในรูปของเสียง กล่ิน ความรอน  ความ
เย็น  หรือส่ิงใดก็ตามที่อยูในลักษณะรบกวนหรือเบนความสนใจของผูสง - รับสารได 
 

ลักษณะของการสื่อสารที่ดี  
 การสื่อสารที่จะชวยใหทั้งผูรับและผูสงไดรับรูเร่ืองราวตางๆ  รวมกัน และมีความเขาใจ
ตรงกันตามความตองการนั้น  จะตองอาศัยการสื่อสารที่ดี ซ่ึงควรมีลักษณะดังนี้  
 1. ขาวสารหรือขอความนั้นตองชัดเจนแนนอน ถอยคําถูกตองรัดกุม  โดยยึดหลักการใช
ถอยคําดังนี้  
 1.1 ใชถอยคําใหตรงกับความหมาย  ดังคําเดียวอาจมีความหมายหลายอยางได เชน  
รับประทาน  หมายถึงภารกิจธรรมดา  หรือการคอรัปชั่น  เพราะฉะนั้นควรระบุใหชัดเจนวา 
รับประทานอาหาร  หรือรับประทานอยางอื่น หรือความหมายอยางเดียวกันอาจใชคําไดหลายคํา 
เชน กิน อาจใชวา รับประทาน  เสวย  ฉัน ฯลฯ  เหลานี้  ซ่ึงตองเลือกใชใหเหมาะสม 
 1.2 ใชถอยคําใหเหมาะสมกับระดับบุคคล เชน ระดับที่ควรใชราคาศัพทหรือระดับ
สุภาพชนทั่วไปตองใชถอยคําที่สุภาพเชนแทนที่จะใชกินใหใชรับประทานหรือระดับชาวบาน  เชน 
ผูปวยบางคนควรใชคําธรรมดาที่เขาใจงาย  
 1.3 ใชถอยคําที่ส้ัน มีความหมายและเขาใจงาย ไมควรใชศัพททางวิชาการที่ผูอ่ืนไม
เขาใจ ควรใชคําสั้นๆ  ที่มีความหมายแนนอน และเขาใจงายจะไดประโยชนดีกวา  
 1.4 ใชถอยคําเฉพาะที่จําเปน ทั้งการพูดและการเขียนไมควรใหยืดยาวโดยไมจําเปน
หรือซํ้าๆ ซากๆ จนนาเบื่อ  
 1.5 ใชถอยคําเชื่อมโยงกันใหเหมาะสม การใชถอยคําในการพูดกับการเขียนไม
เหมือนกัน  ในการเขียนอาจใชวรรคตอน  หรือทําเปนหัวขอใหชัดเจน  แตการพูดทําไมไดจึงตองใช
คําเชื่อมโยงประโยคใหเหมาะสม  
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 1.6 ใชถอยคําใหถูกตองตามหลักภาษาไทย โดยเฉพาะอยางยิ่งการใชคําคุณศัพท คํา
วิเศษณ และคําสรรพนามใหเหมาะสม  
 1.7 ไมควรใชคําในภาษาตางประเทศโดยไมจําเปน เพราะจะทําใหไมเขาใจหรอืเขาใจ
ไมตรงกัน  
 1.8 ควรเลือกใชคําที่มีพลังทางดานจิตวิทยาใหมาก เชน การใชคําวา “สมบูรณ” หรือ 
“ทวม”  แทนคําวาอวน เปนตน  
 2. กระตุนใหเกิดความสนใจและมีสวนรวม  การที่จะสื่อสารใหผูรับเกิดความสนเขาใจ  
หรือนิยม  เล่ือมใส  พรอมที่จะปฏิบัติตามนั้น ควรใหเขาไดมีสวนในการพิจารณาขาวสารขอความ
นั้นวาเขาเขาใจหรือไม มีความรูสึกอยางไร  เปนการสรางความสนใจใหผูรับอยากแสดงความ
คิดเห็นหรือใหขอเสนอแนะเปนการจูงใจใหผูรับขาวสาร  กลาตัดสินใจ และพรอมที่จะทําอยางใด
อยางหนึ่งใหสําเร็จตามวัตถุประสงคที่ผูสงตองการกระตุนใหเกิดความสนใจนี้มีวิธีการหลายอยาง 
เชน  
 2.1 ควรกระตุนใหเกิดความตองการเสียกอน  แลวจึงเสนอแนะใหกระทําตามแนวที่
เราตองการ เชน ตองการใหพยาบาลศึกษาคนควาวิชาการใหมๆ เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานก็
ควรกระตุนใหเขาเห็นความสําคัญและความจําเปนเสียกอน  ความตองการก็จะตามมา  
 2.2 ควรสรางบุคลิกภาพ  ของตัวผูสงขาวใหเหมาะสมมีชีวิตชีวา  ย้ิมแยมแจมใส 
 2.3 สรางความนาเชื่อถือใหเกิดขึ้นในตัวผูสงขาว  เชน  การแตงกายใหเหมาะสม 
 2.4 ใหความสนใจแกผูอ่ืน  ถาตองการใหใครสนใจเรา เราควรใหความสนใจเขากอน  
เชนการจําชื่อได  รูเร่ืองราวที่เกี่ยวกับตัวเขาในเรื่องที่เขาพอใจ ภูมิใจแลวคุยเร่ืองของ “เขา” กอน ก็
จะเปนการเริ่มตนที่ดีกวาเริ่มดวยเรื่องของ “เรา” กอน  
 2.5 ใหความสําคัญแกผูรับขาวสารหรือผูที่กําลังติดตอดวย  คนเราทุกคนตองการการ
ยกยองนับถือจากผูอ่ืน ไมวาจะติดตอกับบุคคลในหนวยงานหรือนอกหนวยงานควรใหความสําคัญ
แกเขาดวยความจริง  แลวเราก็จะไดรับความรวมมือสนับสนุนตอไป 
 3. วิธีการสงขาวสารหรือขอความที่เหมาะสม  ผูสงควรพิจารณาใหรอบคอบวาจะสง
ขาวสารหรือเรื่องราวอะไร  ใครเปนผูรับ และจะสงอยางหรือวิธีใดจึงจะเหมาะสมและไดผลดีที่สุด  
โดยผูสงจะตองคํานึงถึงความสามารถของผูรับ  ลักษณะของหนวยงานอื่นๆ  ดวยเพื่อใหขอความ
นั้นถึงตัวผูรับ  
 4. มีการจูงใจ เนื่องจากขอความขาวสารอยางไมเพียงแตใหผูรับไดรับทราบเทานั้น  แต
ตองการใหยอมรับและปฏิบัติตามดวย  จึงตองมีการจูงใจเปนสําคัญเพื่อใหผูรับมีกําลังใจ  มีขวัญดี
พรอมที่จะใหความรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพตอไป 
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 5. มีการประเมินผล  จะตองมีการประเมินผลวาการสงขาวสารนั้นไดผลเพียงไร มีปญหา
อุปสรรคอะไรบาง  เพื่อหาแนวทางแกไข  
 
การเสริมสรางประสิทธิภาพในการสื่อสาร 
 การสื่อสารที่มีคุณภาพนั้น จําเปนอยางยิ่งที่จะตองติดตอกับบุคคลทั้งภายในและภายนอก
หนวยงาน  เพื่อการรวมมือประสานงานใหเปนไปตามวัตถุประสงค  ซ่ึงตองอาศัยการสื่อสารเปน
เครื่องชวยอํานวยประโยชนตอการปฏิบัติงานเปนอยางมาก  ดังนั้นผูบริหารทุกระดับ  ในหนวยงาน
ควรจะไดหันมาสนใจและชวยกันเสริมสรางระบบการสื่อสารใหมีประสิทธิภาพขึ้นโดยมีส่ิงที่ควร
พิจารณาดังตอไปนี้  
 1. พิจารณาเกี่ยวกับนโยบายของหนวยงานที่ตนรับผิดชอบวามีนโยบายอยางไร  มีความ
ตองการอะไร  ลักษณะงานเปนอยางไร  อะไรควรชี้แจง  ควรเปดเผยควรปกปด เพื่อการปฏิบัติให
ถูกตอง  
 2. การสื่อสารไมวาภายในหนวยงานเอง หรือหนวยงานอื่น  จะอํานวยประโยชนอยางดี
ที่สุด  เมื่อมีความเชื่อถือระหวางกัน ภายใตบรรยากาศของความเปนมิตร  
 3. การสื่อสารจะตองใหดําเนินไปโดยสะดวกและตอเนื่องสม่ําเสมอ  และตองนําปญหา
และอุปสรรคมาชวยแกไขรวมกัน  
 4. การสื่อสารจะตองวางแผนแนนอนวา จะสื่อสารเรื่องอะไร  กับใครที่ไหน เมื่อไหร 
และดวยวิธีการอยางไร  การวางแผนลวงหนายอมจะมีประสิทธิภาพในการทํางาน  
 5. การสื่อสารควรจัดใหสะดวกในทุกทางไมวาทางขึ้นสูผูบริหารระดับเหนือข้ึนไปหรือ
ทางลงตามสายการบังคับบัญชา โดยจัดใหเปนแนวตรง และส้ันที่สุด  เพื่อขจัดความซับซอนอันเปน
อุปสรรคของการสื่อสาร 
 6. การสื่อสารควรมีลักษณะสะทอนใหทราบถึงนโยบาย  จุดมุงหมายและความ
เคลื่อนไหวของหนวยงานอยูเสอม  เพื่อใหผูรวมงานไดทราบตลอดเวลาเพื่อเปนการสรางขวัญและ
กําลังใจในการปฏิบัติงาน   และในทํานองเดียวกัน  ผูปฏิบัติงานก็ควรแจงใหผูบริหารหรือ
ผูบังคับบัญชาไดทราบความเคลื่อนไหวและความตองการของผูรวมงานดวย เพื่อการสนองความ
ตองการทั้งรางกายและจิตใจเพื่อการจูงใจในการปฏิบัติงาน 
 


