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ค�ำน�ำ

	 ส�ำนักงาน กศน. ได้บรรจุแต่งตั้งพนักงานราชการท่ัวไป เพื่อปฏิบัติงาน ในส�ำนักงาน กศน.จังหวัด/

กทม. ซึ่งมีต�ำแหน่งงาน 6 ประเภท ได้แก่ ต�ำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นกัวชิาการคอมพวิเตอร์ นกัวชิาการเงนิและบญัช ีนกัวชิาการพสัด ุและนกัวชิาการศกึษาเพือ่ให้พนกังานราชการ  

ดังกล่าวสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตรงตามความสมรรถนะ  มีประสิทธิผลของงานและ 

เป็นผู้มีคุณธรรม ส�ำนักงาน กศน. จึงได้ด�ำเนินโครงการ พัฒนาพนักงานราชการทั่วไปที่ปฏิบัติงานใน

ส�ำนักงาน กศน.จังหวัด/กทม. ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู ้เข้ารับการพัฒนาเกิดความรู ้ความเข้าใจ 

ทีถ่กูต้องต่อการปฏบิตังิาน ในบทบาทหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ สามารถปฏบิตังิานได้อย่างถกูต้องและมปีระสทิธภิาพ

ตลอดจน การเป็นผู้มีจิตบริการ และวางตัวได้เหมาะสมกับการเป็นบุคลากรที่ดีของส�ำนักงาน กศน.

	 การจดัท�ำเอกสารประกอบการพฒันาพนกังานราชการทัว่ไปครัง้นีไ้ด้ก�ำหนดให้มสีาระส�ำคญั 2 ประการ 

คือ วิชาความรู้เบื้องต้นที่ผู้เข้ารับการพัฒนาทุกคนต้องรู้และวิชาความรู้เฉพาะต�ำแหน่ง ที่ได้รับการบรรจุ

แต่งตั้ง โดยเน้นการน�ำไปสู่การปฏิบัติจริง ดังนั้นเอกสารประกอบการพัฒนา จึงจัดท�ำข้ึนในลักษณะคู่มือการ

ปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไปที่เริ่มปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งผู้เข้ารับการพัฒนาจะต้องท�ำการศึกษาเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติมด้วย หวังว่าเอกสารเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการน�ำความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน

ต่อไป

										          ส�ำนักงาน กศน.
										            มกราคม 2554
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ค�ำชี้แจงการใช้เอกสาร
องค์ประกอบของเอกสาร

	 เอกสารนีใ้ช้เป็นคูม่อืการพฒันาพนกังานราชการท่ัวไป ท่ีปฏบัิตหิน้าท่ีในส�ำนกังาน กศน. จงัหวดั/กทม. 

โดยเป็นเนือ้หาเกีย่วกบัความรูเ้บือ้งต้น 

แบ่งออกเป็น 4 หน่วย ดังนี้

	 หน่วยที่ 1	ความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่พนักงานราชการทั่วไป กศน.	

	 หน่วยที่ 2	หลักการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

	 หน่วยที่ 3	การให้บริการที่เป็นเลิศ	

	 หน่วยที่ 4	คุณลักษณะการเป็นพนักงานราชการทั่วไปที่ดี

	

วิธีใช้เอกสาร
	 1. ศกึษารายละเอยีดตามโครงสร้างและองค์ประกอบของเอกสารโดยละเอยีด เพือ่ให้ทราบว่ามสีาระส�ำคญั

และเนื้อหา ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเรื่องใดบ้าง

	 2. วางแผนเพือ่ก�ำหนดระยะเวลาในการศกึษารายละเอยีดของเนือ้หาให้ครบก่อนทุกหน่วย ทุกเรือ่ง ของ

เนื้อหาในเอกสาร

	 3. ก่อนเข้ารับการพัฒนา ให้ประเมินตนเอง เพื่อทราบพื้นฐานความรู้เดิมของผู้เข้ารับการพัฒนา และ

ประเมินตนเอง เพื่อทราบผลความก้าวหน้าในการเข้ารับการพัฒนา

	 4. ระหว่างเข้ารับการพัฒนาใช้เอกสารประกอบในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้โปรดทบทวน เนื้อหาสาระ

ให้เกิดความเข้าใจ ประกอบกับการฟังการบรรยายจากวิทยากรและฝึกปฏิบัติ ตลอดจนซักถามวิทยากร และ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้เข้ารับการพัฒนา เพื่อยกระดับความรู้ ความเข้าใจ และทักษะในการปฏิบัติ

	 5. เนื้อหาสาระของเอกสารบางเรื่องเป็นเพียงหลักการหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ท่านสามารถ

ประยุกต์ให้เข้ากับบริบทของหน่วยงาน และพ้ืนท่ีได้ท้ังนี้จะต้องไม่ขัดกับข้อกฎหมาย ระเบียบ ค�ำส่ัง  หรือ

นโยบายของส�ำนักงาน กศน.

การศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม

	 ผู้เข้ารับการพัฒนาสามารถศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมได้จากแหล่งความรู้อื่นๆ เช่น เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

บรรณานุกรม จากอินเตอร์เน็ต ผู้มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานมาก่อน หรือผู้รู้ที่สามารถให้ค�ำแนะน�ำได้



สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร

คู่มือความรู้เบื้องต้น

ส�ำหรับพนักงานราชการทั่วไป 1

				  

				    หน่วยที่ 1 

				    ความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่

				    พนักงานราชการทั่วไป กศน.

เขียน/เรียบเรียงโดย

นางสาวส่องหล้า  เทพเชาว์นะ

นางปุณณดา  ใจใสสุข

วัตถุประสงค์

	 1. เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องกฎระเบียบและวินัยของพนักงานราชการ รวมทั้งแนวปฏิบัติของ 

	     พนักงานราชการ

	 2. เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานทางด้านงานธุรการและสารบรรณได้

	 3. เพื่อให้มีจิตส�ำนึกในการสร้างค่านิยมและภาพลักษณ์ของพนักงานราชการ

	 4. เพือ่ให้มพีฤตกิรรมในการปฏบิตังิานตามคุณลักษณะพึงประสงค์ ปฏบัิตงิานตามวฒันธรรมการท�ำงาน 

	    ใหม่ที่มุ่งสร้างคุณประโยชน์สูงสุดต่อประชาชนและประเทศชาติ

	 5. เพื่อให้มีความรู้และอธิบายโครงสร้างสายบังคับบัญชาของส�ำนักงาน กศน. ได้

	 6. เพื่อให้มีความรู้และอธิบายโครงสร้างและภารกิจหน้าที่ของส�ำนักงาน กศน. จังวัด/ กทม. ได้

ขอบข่ายเนื้อหา

	 1. กฎ ระเบียบและวินัยพนักงานราชการ/กรณีศึกษาการกระท�ำผิดวินัยร้ายแรง

	 2. เครื่องแบบพิธีการของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552

	 3. ความรู้ความเข้าใจในกระบวนการงานธุรการและงานสารบรรณ

	 4. ภาพลักษณ์ ค่านิยมสร้างสรรค์พนักงานราชการ

	 5. โครงสร้างสายบังคับบัญชาและอ�ำนาจหน้าที่ของส�ำนักงาน กศน.

	 6. โครงสร้างและภารกิจหน้าที่ของส�ำนักงาน กศน. จังหวัด/กทม.



สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร

คู่มือความรู้เบื้องต้น

ส�ำหรับพนักงานราชการทั่วไป2

กฎระเบียบและวินัยพนักงานราชการ/กรณีศึกษาและการระท�ำผิดวินัยร้ายแรง

ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย พนักงานราชการ พ.ศ. 2547

 

1 กฎระเบียบและวินัยพนักงานราชการ/กรณีศึกษาและการระท าผดิวนิัย 

      ร้ายแรง 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วย พนักงานราชการ  พ.ศ. 2547 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 

หมวด3 
การประเมินผล 

การปฏิบัต ิหมวด4 
วินัยและการรักษาวินัย 

หมวด5 
การส้ินสุดสัญญาจ้าง 

หมวด6 
คณะกรรมการบริหาร 

พนักงานราชการ 

หมวด1 
พนักงานราชการ 

หมวด2 
ค่าตอบแทนและ 

สิทธิประโยชน ์



สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร

คู่มือความรู้เบื้องต้น

ส�ำหรับพนักงานราชการทั่วไป 3

	 พนักงานราชการ มีก�ำเนิด เมื่อ ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมาตรี ว่าด้วย พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ซึ่ง

ประกาศ ณ วันที่ 13 มกราคม พ.ศ. 2547 โดยน�ำระบบลูกจ้างสัญญาจ้างสู่ทางปฏิบัติ โดยเป็นการจ้างตามภารกิจ

ของโครงการ เนือ่งจากในสมยัก่อน รฐั มข้ีาราชการจ�ำนวนมาก ภาระค่าใช้จ่ายในเรือ่งสวสัดกิารต่าง ๆ  บ�ำเหนจ็ 

บ�ำนาญ รัฐ ต้องมีการจัดเตรียมให้ ซึ่งเป็นภาระที่ค่อนข้างสูงมาก ตลอดรวมถึงคุณภาพในการท�ำงานในระบบ

ราชการ ยังไม่เป็นที่พอใจของรัฐมากเท่าที่ควร รัฐจึงต้องปรับเปล่ียน เป็นพนักงานราชการ ซ่ึงเป็นการจ้าง

ตามสัญญาจ้าง เพราะรัฐได้เล็งเห็นจากการท�ำงานในรูปแบบบริษัท รัฐวิสาหกิจ ที่บุคคลในบริษัท รัฐวิสาหกิจ 

ดงักล่าว ท�ำงานได้ผลงานมากกว่าระบบราชการท่ีคิดว่าข้าราชการท�ำงานแบบเช้าชามเยน็ชาม และเพ่ือเป็นการ

พัฒนาบุคลากรให้มีความกระตือรือร้นในการท�ำงานให้เกิดประสิทธิภาพ คุณภาพมากยิ่งขึ้น จึงใช้ระบบของ

พนักงานราชการมาใช้กับหน่วยงานของรัฐแทนอัตราของลูกจ้างประจ�ำท่ีเกษียณอายุราชการ บางหน่วยงาน 

จะได้พนักงานราชการ แทนอัตราข้าราชการ (แล้วแต่ความจ�ำเป็น)

	 ซึ่งพนักงานราชการ จะต้องท�ำสัญญาจ้างทุก 4 ปี สิทธิประโยชน์ในการรับค่าตอบแทนจะได้รับ 

ค่าตอบแทนมากกว่าข้าราชการประมาณ 20 % ในทกุเดอืนไม่ได้รบัค่าเช่าบ้าน ไม่ได้รบัค่ารักษาพยาบาล เนือ่งจาก

รัฐให้ท�ำประกันสังคม ไม่ได้รับบ�ำเหน็จ บ�ำนาญ แต่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามที่ก�ำหนด รัฐต้องการให้

พนกังานราชการบรหิารจดัการตนเอง เช่น ค่าตอบแทนทีไ่ด้รบัมากกว่าข้าราชการ 20 % ของทกุเดอืน พนกังาน

ราชการก็ต้องเป็นผู้จัดการตนเอง รู้จักเก็บออมเอง คือ พูดง่าย ๆ ว่าให้พึ่งตนเองเช่น เงินเดือนข้าราชการ ได้รับ

เดือนละ 10,000 บาท พนักงานราชการจะได้เงินเดือน 12,000 บาท ซึ่งมากว่าข้าราชการ 2,000 บาท การน�ำไป

ฝากธนาคารทุกเดือน จนอายุครบ 60 ปี ซึ่งก็คือเงินบ�ำนาญของพนักงานราชการ ที่คนเป็นข้าราชการยังไม่ได้

รับแต่เขาจะไปได้รับในตอนที่เขาเกษียณอายุราชการ 	

หมวด ๔ วินัยและการรักษาวินัย

	 ข้อ ๒๒ พนักงานราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามที่ก�ำหนดในระเบียบนี้ ตามที่ส่วนราชการก�ำหนด

และตามเงื่อนไขที่ก�ำหนดไว้ในสัญญาจ้าง และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามค�ำสั่งของผู้บังคับบัญชาสั่งในหน้าท่ี

ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ

	 ข้อ ๒๓ พนักงานราชการต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามที่ก�ำหนดไว้เป็นข้อห้าม และข้อปฏิบัติที่ส่วน

ราชการก�ำหนด

	 พนกังานราชการผูใ้ดฝ่าฝืนข้อห้ามหรอืไม่ปฏบิตัติามข้อปฏบิตัติามวรรคหนึง่พนกังานราชการผูน้ัน้เป็น

ผู้กระท�ำผิดวินัยจะต้องได้รับโทษทางวินัย

	 ข้อ ๒๔ การกระท�ำผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

		  (๑) กระท�ำความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ

		  (๒) จงใจไม่ปฏิบติัตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ข้อบงัคบั หรอืเงือ่นไขทีท่างราชการก�ำหนดให้ปฏบิตัิ 

จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง

		  (๓) ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

		  (๔) ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก�ำหนดในสัญญา หรือขัดค�ำส่ังหรือหลีกเหลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค�ำสั่ง

ของผู้บังคับบัญชาตาม ข้อ ๒๒ จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง
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		  (๕) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง

		  (๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท�ำงานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน ส�ำหรับต�ำแหน่งส่วนราชการ

ก�ำหนดวันเวลาการมาท�ำงาน

		  (๗) ละทิง้หรอืทอดทิง้การท�ำงานจนท�ำให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก�ำหนดจนเป็นเหตใุห้

ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง ส�ำหรับต�ำแหน่งที่ส่วนราชการก�ำหนดการท�ำงานตามเป้าหมาย

		  (๘) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง หรือกระท�ำความผิดอาญาโดยมีค�ำพิพากษาถึงที่สุดให้จ�ำคุกหรือ

หนักกว่าโทษจ�ำคุก

		  (๙) การกระท�ำอื่นใดที่ส่วนราชการก�ำหนดว่าเป็นความผิดวินัยร้ายแรง

	 ข้อ ๒๕ เมื่อมีกรณีที่พนักงานราชการถูกกล่าวหาว่ากระท�ำผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้หัวหน้าส่วนราชการ 

จดัให้มคีณะกรรมการสอบสวนเพือ่ด�ำเนนิการสอบสวนโดยเรว็ และต้องให้โอกาสพนกังานราชการทีถ่กูกล่าวหา

ชีแ้จงและแสดงพยานหลักฐานเพือ่ให้เกดิความเป็นธรรม ในกรณท่ีีผลการสอบสวนปรากฏว่าพนกังานราชการ

ผู้นั้นกระท�ำความผิดวินัยร้ายแรงให้หัวหน้าส่วนราชการมีค�ำสั่งไล่ออก แต่ถ้าไม่มีมูลกระท�ำความผิดให้สั่ง 

ยุติเรื่อง

	 หลักเกณฑ์และวิธีการการสอบสวนพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามที่ส่วนราชการก�ำหนด

	 ข้อ ๒๖ ในกรณีที่ปรากฏว่าพนักงานราชการก�ำท�ำความผิดวินัยร้ายแรงตามท่ีส่วนราชการก�ำหนดให้

หัวหน้าส่วนข้าราชการสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินค่าตอบแทน หรือลดข้ันเงินค่าตอบแทน ตามควรแก่กรณี

ให้เหมาะสมกับความผิด

	 ในการพจิารณาการกระท�ำความผดิตามวรรคหนึง่ ให้หวัหน้าส่วนราชการพจิารณาสอบสวนให้ได้ความ

จริงและยุติธรรมตามวิธีการเห็นสมควร

	 ข้อ ๒๗ ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจก�ำหนดแนวทางการด�ำเนินการทางวินัยแก่พนักงาน

ราชการ เพื่อเป็นมาตรฐานทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้
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กรณีศึกษา การท�ำผิดวินัยร้ายแรง

	 การทุจริตต่อหน้าที่

	 นางขันทอง พนักงานของราชการ ศูนย์ กศน.อ�ำเภอยี่สุ่น ได้รับค�ำสั่งให้เป็นเจ้าหน้าท่ีรับเงินนักศึกษา

ทางไกล แต่ได้จัดท�ำหลักฐานส�ำเนาคู่ฉบับใบเสร็จรับเงินเป็นเท็จ พบหลักฐานคือใบเสร็จรับเงิน นางมณี เล่ม

ที่ 0217 เลขที่ 8 ลงวันที่ 30 เมษายน 2553 จ�ำนวนเงิน 950 บาท แต่ส�ำเนาคู่ฉบับ ใบเสร็จเล่มที่ 0217 เลขที่ 8 ลง

วันที่ 30 เมษายน 2553 จ�ำนวน 180 บาท แม้ว่านางขันทองจะได้น�ำเงินมาส่งใช้ภายหลังแล้วก็ตามแต่พฤติกรรม

ดงักล่าวเป็นความผดิวินัยและอาญา ตามระเบยีบ ส�ำนกันายกรฐัมนตร ีว่าด้วย พนกังานราชการ พ.ศ.2547 หมวด 

4 ข้อ 24 (1) เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ เป็นการกระท�ำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

	 การจงใจไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบของทางราชการ

	 นายจักรแก้ว พนักงานราชการ ส�ำนักงาน กศน. จังหวัดนราเทพ ได้กระท�ำความผิดในกรณีเขียนรายงาน

การเดินทางไปราชการล่วงหน้า ไม่ตรงกับข้อเท็จจริง กล่าวคือ นายจักรแก้ว ขออนุญาตไปราชการและยืมเงิน

บ�ำรุงการศึกษาเพื่อไปราชการ จ�ำนวน 2,350 บาท แต่นายจักรแก้วไม่ได้ปฏิบัติราชการตามค�ำขอแต่ได้เขียน

รายงานการเดนิทางล่วงหน้า และได้น�ำส่งเป็นหลักฐานหกัล้างเงินยืมแก่เจ้าหน้าท่ีการเงิน ซ่ึงพฤตกิรรมดงักล่าว 

มีเจตนาส่อไปในทางทุจริต รายงานเท็จ จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการมีความผิดวินัยตามระเบียบ

ส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 (2) เป็นการกระท�ำผิดวินัยอย่างร้ายแรง

	 การขัดค�ำสั่งผู้บังคับบัญชา

	 นายบุญทองพนักงานราชการ ศูนย์ กศน.อ�ำเภอพลาธร ได้กระท�ำความผิดดังนี้

	 1. ได้รับค�ำสั่งของผู้อ�ำนวยการฯ ไปปฏิบัติงานร่วมบริการในวันวิสาขบูชา ในวันที่ 28 พฤษภาคม 2553 

แต่นายบุญทองไม่ได้ปฏิบัติงานดังกล่าว

 	 2. ได้รบัค�ำสัง่ให้ปฏบิตัหิน้าทีเ่วรรกัษาการณ์ในคืนวนัท่ี 29 พฤษภาคม 2553 แต่นายบุญทองไม่มาปฏบิตัิ

หน้าที่ ท�ำให้เครื่องคอมพิวเตอร์ของศูนย์ฯ ถูกลักขโมย และ นายบุญทอง ยินดีชดใช้ค่าเสียหายซึ่งการกระท�ำ 

ดงักล่าวของนายบญุทองเป็นการขดัค�ำสัง่ผูบ้งัคบับญัชา มคีวามผดิวนิยัตามระเบยีบส�ำนกันายกรัฐมนตร ีว่าด้วย 

พนักงานราชการ พ.ศ.2547 หมวด 4 ข้อ 24 (4)

		

	 การประมาทเลินเล่อ หรือไม่ปฏิบัติ

	 นายศักดิ์ พนักงานราชการ ศูนย์ กศน.อ�ำเภอประยงค์มีอาชีพรองคือท�ำการค้าขาย แต่บังเอิญประกอบ

กจิกรรมค้าขาดทนุ มหีนีส้นิล้นพ้นตวั ถกูศาลส่ังให้เป็นบุคคลล้มละลายซ่ึงพฤตกิรรมดงักล่าวเป็นการประพฤติ

ผิดวินัย ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย พนักงานราชการ พ.ศ.2547 หมวด 4 ข้อ 24 (4) 
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	 การประพฤตชิัว่หรอืละทิง้หน้าทีก่ารงาน จนเป็นเหตใุห้ทางราชการได้รบัความเสยีหาย
	 นายนนทรี พนักงานราชการ ส�ำนักงาน กศน. จังหวัดประยรู ได้กระท�ำความผิดวินยัในกรณีขาดราชการ 

กล่าวคือ นายนนทรี มีปัญหาเรื่องเงินใช้จ่ายในครอบครัวพอดีได้พบกับนายวันเดชซ่ึงมีอาชีพค้าของทะเล จึง

ได้ชักชวนนายนนทรี ร่วมท�ำการค้า โดยเดินทาง ไปค้าขายฝั่งจังหวัดสมุทรสาคร เป็นเวลา 10 วัน โดยมิได้แจ้ง 

การลาให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ เป็นความผดิวนิยัร้ายแรงตามระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตร ีว่าด้วยพนกังานราชการ 

พ.ศ. 2547 หมวด 4 ข้อ 24 (6)

เครื่องแบบพิธีการของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552

	 ส�ำนักนายกรัฐมนตรีโดยคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ(คพร.) ได้มีประกาศคณะกรรมการ

บรหิารพนกังานราชการ เรือ่งเครือ่งแบบพธิกีรของพนกังานราชการ พ.ศ.2552 เพือ่ให้พนกังานราชการรบัทราบ 

และถือปฏิบัติ

แบบอินทรธนูประดับเครื่องแบบพิธีการส�ำหรับพนักงานราชการทั่วไป

							       * สีทองให้ความรู้สึกถึงความเจริญรุ่งเรือง

							       * สีด�ำให้ความรู้สึกเข้มแข็งจริงจัง

	 เครือ่งแบบพธีิการของพนักงานราชการใช้ใส่ในโอกาสทีข้่าราชการแต่งชดุปกตขิาว(12 สค. ,23 ตค.) หรอื

เครือ่งแบบครึง่ยศ/เตม็ยศ (5 ธค.) โดยใช้อนิทรธนทูีค่ดิขึน้มาใหม่ส�ำหรบัพนกังานราชการโดยเฉพาะจากส�ำนกั

ช่างสิบหมู่ กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม เมื่อวันที่ 29 กรกฏาคม 2551 ซึ่งมีแนวความคิดในการออกแบบ

โดยคิดน�ำดอกพิกุลมาประดับอินทรธนูว่าดอกพิกุลเป็นดอกไม้ไทยๆ มีอายุยืน ดอกมีขนาดเล็กแต่มีกลิ่นหอม

ติดทนนานจึงได้น�ำมาใช้เป็นสัญลักษณ์ของพนักงานราชการซึ่งต�ำแหน่งพนักงานราชการที่เป็นส่วนหนึ่ง

ของระบบราชการไทย ผลงานที่พนักงานราชการสร้างข้ึนมีคุณค่าเปรียบได้กับกลิ่นหอมของดอกพิกุลท่ีหอม 

ขจรขจาย แม้ว่าดอกจะแห้งแล้วก็ยังมีกล่ินหอมและผลงานเหล่านั้นก็เป็นส่วนหนึ่งท่ีท�ำให้ประเทศชาติเจริญ

รุ่งเรือง (ซึ่งจ�ำนวนดอกต่างกันตรงที่พนักงานราชการทั่วไปใช้ 2 ดอก ตลอดไปส่วนพนักงานราชการพิเศษใช้ 

3 ดอก ตลอดไป)
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ภาพประกอบ
	 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานพนักงานราชการ เรื่อง เครื่องแบบพิธีการของพนักงานราชการ 

พ.ศ.2552 ข้อ 4 เครื่องแบบพิธีการของพนักงานราชการให้ใช้เครื่องแบบอย่างเดียวกันกับลูกจ้างประจ�ำ

เครื่องแบบพิธีการพนักงานราชการชาย

\
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เครื่องแบบพิธีการพนักงานราชการหญิง
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	 อนึ่ง ในการแต่งเครื่องแบบปฏิบัติการ (ชุดกากี) ของพนักงานราชการสามารถใช้อินทรธนูของลูกจ้าง

ประจ�ำ โดยแบ่งเป็น 2 ระดับดังนี้

	 1. อินทรธนู ลูกจ้างประจ�ำ 2 ขีด

	 2. อินทรธนู ลูกจ้างประจ�ำ 3 ขีด

แต่ละระดับจะขึ้นอยู่กับเพดานเงินเดือน
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ความรู้ความเข้าใจในกระบวนการงานธุรการและงานสารบรรณ

งานธุรการ

	 มลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัเิกีย่วกบัการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง ตรวจทานหนงัสือ การด�ำเนนิการเกีย่วกบั

เอกสารสทิธิใ์นทรพัย์สนิของทางราชการ การด�ำเนนิการเกีย่วกบัพสัด ุครภุณัฑ์ การตรวจสอบหรอืเปลีย่นแปลง

รายการและเก็บรักษาเอกสารส�ำคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ

ประชุม และจัดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

งานสารบรรณ

	 งานสารบรรณเป็นงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร หน้าท่ีหลักเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ

ราชการทั้งภายในและภายนอก จึงต้องอาศัยความอดทนความขยัน และความจ�ำส่วนตัวพอสมควร เป็นหลัก

ส�ำคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการท�ำงานท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ท้ังท่ีเป็น

หนงัสอืราชการภายในและภายนอก ซึง่มหีลายรปูแบบ การร่างหนงัสอืโต้ตอบหนงัสอืราชการ การร่างหนงัสอื

ขอความอนุเคราะห์ การจัดเก็บเอกสาร การแจ้งเวียนให้แต่ละหน่วยงาน การติดต่อประสานงานต่างๆภายใน

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง	

ขอบเขตของงานธุรการ/งานสารบรรณ

	 1. รับ – ส่งหนังสือ

	 2. ร่างหนังสือ

	 3. พิมพ์หนังสือ

	 4. ผลิตส�ำเนาเอกสาร

	 5. จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ

	 6. บันทึกเสนอหนังสือ

	 7. ตรวจทานหนังสือ

	 8. การท�ำลายหนังสือ

ความส�ำคัญของงานสารบรรณ

	 1. เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน

	 2. เป็นหน่วยสนับสนุน

	 3. เป็นหน่วยบริการ
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บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ

	 1. ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 2. ต้องมีมนุษยสัมพันธ์

	 3. ต้องมีน�้ำใจ เกื้อกูล

	 4. ต้องมีความรอบคอบ

	 5. ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง

ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่

	 1. ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, 2548

	 2. ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจ�ำหน่วยงานต่างๆ

	 3. ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการ คือ ระบบการน�ำเสนอหนังสือ

	 4. ความรูเ้รือ่งโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษยีนหนงัสอืให้หน่วยงานรบัผิดชอบได้อย่างถกูต้อง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

	 1. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับตามสายงาน แล้วให้หัวหน้างานบันทึกให้ความเห็นแล้วจึงน�ำเสนอ 

ผู้บริหารตามล�ำดับขั้นสายการบังคับบัญชา

	 2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้ปฏิบัติตามที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม

	 3. ต้นเรื่องส่งเอกสารที่งานสารบรรณ

	 4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร

	 5. ถ้าไม่เรียบร้อยให้กลับไปแก้ไข

	 6. หัวหน้างานผ่านเรื่องเพื่อเสนอ มี 2 กรณี ได้แก่

		  - เรื่องแก้ไขให้คืนเอกสารให้เจ้าของเรื่อง

		  - เรื่องที่ยังไม่สิ้นสุดให้เสนอตามล�ำดับขั้น

	 งานธุรการได้ก�ำหนดแนวทางปฏบิตัใินการพมิพ์หนงัสอืราชการ ด้วยเครือ่งคอมพวิเตอร์ตามแบบฟอร์ม

ที่แนบ เนื่องจากปัจจุบันได้มีการน�ำเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพิมพ์หนังสือราชการแทนเครื่องพิมพ์ดีด

ธรรมดามากข้ึน เนื่องจากสามารถเก็บข้อมูลและแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อความได้รวดเร็ว ท�ำให้หนังสือราชการ 

มคีวามสะอาดสวยงามและสิน้เปลืองเวลาน้อย แต่ปัญหาทีพ่บอยูเ่สมอว่า หนงัสอืทีพ่มิพ์ด้วยเครือ่งคอมพวิเตอร์

มีปัญหาเกี่ยวกับการตั้งระยะบรรทัดในการพิมพ์ ซึ่งตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 

ได้ก�ำหนดระยะบรรทดัในการพมิพ์ด้วยเครือ่งพมิพ์ดดีธรรมดา และผู้พิมพ์มกัเข้าใจผิดว่าคอมพิวเตอร์ไม่สามารถ

ปรับระยะบรรทัดพิมพ์ได้เหมือนเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา

	 ระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณฯได้ก�ำหนดระยะบรรทดัในการพมิพ์หนงัสอืราชการ

ว่าด้วยเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดาไว้ 3 ระยะด้วยกัน ดังนี้

	 1. ระยะ ก 	 =	 ระยะ ปัด 1
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	 2. ระยะ ข 	 =	 ระยะ ปัด 1 บิดขึ้น 2

	 3. ระยะ ค	 =	 ระยะ ปัด 2

	 จากระยะบรรทดัข้างต้นสามารถน�ำมาเทยีบเคยีงเพือ่ก�ำหนดระยะบรรทดัส�ำหรบัใช้ในการพมิพ์หนงัสอื

ราชการด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ดังนี้

	 1. วิธีท่ีหนึ่ง เคาะปุ่ม Enter เพื่อพิมพ์ข้อความบรรทัดต่อไป (ระยะ ก) เลื่อนเคอร์เซอร์ไปในต�ำแหน่ง 

ท้ายสุดของบรรทัดก่อน เคาะปุ่ม Enter 1 ครั้ง ระยะบรรทัดที่พิมพ์ไว้เมื่อครู่จะกลายเป็นระยะ ค ถ้าต้องการ 

ปรับระยะบรรทัดให้เป็นระยะ ข ให้ปรับขนาดตัดอักษรให้ลดลงจากที่พิมพ์งานอยู่ จากที่พิมพ์ด้วยอักษร 

Angsana New หรอื Angsana UPC ขนาดตวัอกัษร 16 กป็รบัลดลงเหลอื 8 ระยะบรรทดัจะปรบัเป็นระยะ ข	

	 2. วธิทีีส่อง คลกิทีร่ายการ “รปูแบบ” ของแถบเมน ูคลิกท่ีรายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้รายการ “ระยะห่าง” 

โดยก�ำหนดค่าก่อนหน้าและหลังจากเป็น 6 พ.ซึ่งเท่ากับ ระยะ ข ถ้าก�ำหนดค่าเป็น 12 พ. จะเท่ากับระยะ ค.

	 3. วิธีที่สาม คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้รายการ “ระยะห่าง

บรรทัด” ดังนี้

		  3.1 หนึ่งเท่า 	 =	 ระยะ ก

		  3.2 1.5 บรรทัด	 =	 ระยะ ข

		  3.3 สองเท่า		 =	 ระยะ ค

	 4. นอกจากเรือ่งการก�ำหนดค่าระยะบรรทัดในการพิมพ์หนงัสือราชการแล้ว ระเบียบส�ำนกันายกรฐัมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณฯได้ก�ำหนดระยะเคาะย่อหน้าไว้ 10 จงัหวะเคาะ เมือ่น�ำมาใช้กบัเครือ่งคอมพวิเตอร์ทีพ่มิพ์

ด้วยตวัอกัษร Angsana New หรอื Angsana UPC ตวัอกัษรขนาด 16 ให้ตัง้ค่า แท็บ ท่ีระยะ 2 เซนตเิมตร ระยะเคาะ 

ของย่อหน้าจะใกล้เคียงกับ 10 จังหวะเคาะ

	 เทคนิคอีกเทคนิคหนึ่งของการพิมพ์ระหว่างบรรทัดคือให้เอาเคอร์เซอร์ไปวางไว้ตรงตัวสุดท้ายของ

บรรทัดแล้วกด Ctrl + จ ก็จะได้ระยะบรรทัดเท่ากับ 11/2 บรรทัด และขอความร่วมมือจากทุกงาน/ฝ่าย ในการ

ตัวเลขไทยพิมพ์หนังสือราชการ

การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ

	 ภาษาทีใ่ช้ในการปฏบิตัริาชการประจ�ำวนั มทีัง้การฟัง การพดู การอ่านและการเขยีนข้าราชการจะใช้ทกัษะ

ทัง้ 4 อย่างควบคูก่นัไปกบัทกัษะการคดิตลอดเวลาท่ีตดิต่อส่ือสาร เพราะการปฏบัิตหิน้าท่ีราชการนัน้ การตดิต่อ

ประสานงาน การสัง่งานต่างๆ นอกจากจะใช้ค�ำพูดหรือวาจาแล้ว จะมกีารส่ังการด้วยลายลักษณ์อกัษรหรอืเขียน

เป็นเอกสารราชการเพื่อเป็นหลักฐานการเขียนและการจัดท�ำเอกสารของทางราชการจึงมีความส�ำคัญมากใน 

วงราชการ 

	 การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ ควรค�ำนึงถึง การใช้ค�ำ ประโยค และย่อหน้าดังนี้

1. การใช้ค�ำ
	 ค�ำทุกค�ำในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบ ล้วนมีความหมายส�ำคัญ ดังนั้นจึงควรค�ำนึงถึงการใช้ค�ำ

บางประเภท คือ
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	 1.1 การสะกดค�ำ โดยเฉพาะชื่อบุคคล หรือชื่อเฉพาะทั้งหลาย การถอดค�ำภาษาไทย -ต่างประเทศ จะต้อง

ใช้ให้ถูกต้องตามที่ราชบัณฑิตยสถานก�ำหนดไว้ นอกจากนี้ ค�ำพ้องเสียง เช่น การ การณ์ กาล กาญจน์ เป็นต้น 

ค�ำเหล่านี้เขียนถูกต้องทุกค�ำ ไม่ว่าจะเลือกใช้ค�ำใด คอมพิวเตอร์ก็ไม่แก้ไขให้ จึงต้องเลือกใช้ให้ตรงความหมาย

ที่ต้องการ

	 1.2 การใช้ค�ำเชื่อม ค�ำเชื่อม เช่น ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ เพราะ ฉะนั้น จึง ฯลฯ ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง 

และไม่ใช้มากเกนิไปเพราะจะท�ำให้ประโยคยาว ซบัซ้อน เข้าใจยาก โดยเฉพาะค�ำเชือ่มค�ำเดยีวกนัไม่ควรใช้ซ�ำ้ ๆ  

ในประโยคเดียวกัน

	 1.3 การใช้ค�ำให้เหมาะสม

		  1) ค�ำสรรพนาม ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องเฉพาะบุคคล ควรใช้ชื่อหน่วยงาน

เท่านั้น เช่น ตามหนังสือที่อ้างถึง ส�ำนักงาน กศน. ได้แจ้งให้.....จึงขอให้ส�ำนักงาน กศน.จังหวัดส่งเอกสารดัง

กล่าวโดยด่วนด้วย จะขอบคุณยิ่ง

		  2) ค�ำบุพบท เช่น กับ แก่ แต่ ต่อ มักใช้ผิดเสมอ คือใช้ค�ำว่า กับ แทน แก่ เช่น ส่งเอกสาร ให้กับ 

ส�ำนักงาน กศน.......ที่ถูกต้อง ควรใช้ ให้แก่ ส�ำนักงาน กศน.... เป็นต้น

		  3) ค�ำว่า เช่น ใช้ยกตวัอย่างค�ำต่าง ๆ  ทีม่คีวามส�ำคญัใกล้เคยีงกนั แล้วลงท้ายด้วย ฯลฯ หรอื เป็นต้น

		  4) ค�ำว่า จะ จัก ใคร่ ไป - มา 

 			   จะ 	 ใช้ได้ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้

 			   จัก 	 บางคนนยิมใช้ จกัขอบคณุยิง่ ความหมายของค�ำค่อนข้างหนกั มคีวามหมายคล้าย ต้อง ซึง่ 

				    ไม่นุ่มนวลสละสลวย มักใช้ในค�ำสั่ง ค�ำก�ำชับ

 			   ใคร่ 	มคีวามหมายว่า อยาก ต้องการ เช่น ใคร่ขอเชิญท่านเป็นวทิยากร ไม่ชัดเจนว่าต้องการเชญิ

				    แล้วจะเชิญจริง ๆ หรือไม่ หากตัดค�ำว่า ใคร่ ออกก็สื่อความหมายได้ชัดเจนอยู่แล้ว

			   ไป – มา  มักใช้สลับกัน ในการใช้ค�ำนี้ควรค�ำนึงถึงผู้รับหนังสือเป็นส�ำคัญ ควรใช้จึงขอเชิญ 

				    ท่าน ไป เป็นวิทยากร เพราะผู้รับหนังสือ ย่อมคิดว่าตนเดินทาง ไป หรือ ส�ำนักงาน กศน. 

				    จังหวัด ขอส่งผู้แทน มา ร่วมประชุม... เพราะผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้จัดประชุมย่อมคิดว่า 

				    จะมีผู้มาร่วมประชุม

2. การใช้เครื่องหมาย

	 ในภาษาไทย ไม่ใช้เครื่องหมายตามแบบต่างประเทศ เช่น ? , . เป็นต้น แต่ยังคงใช้เครื่องหมายบางชนิด 

ที่จ�ำเป็นเพื่อสื่อความให้ชัดเจน ได้แก่ ไปยาลน้อย อัญประกาศ สัญประกาศ ยัติภังค์ และจุลภาค ฯลฯ โดยมีวิธี

ใช้ในหนังสือโต้ตอบดังนี้

	 2.1 ไปยาลน้อย (ฯ) ใช้ละค�ำที่รู้จักกันทั่วไปแล้ว โดยใช้เครื่องหมายนี้ข้างท้ายค�ำที่ต้องการละ ปัจจุบันมี

การใช้ไปยาลน้อยผิดกันมาก เป็นการใช้ที่รู้เท่าไม่ถึงการณ์ กรณีท่ีใช้ไปยาลน้อยผิดกันมากนั้น เพราะเข้าใจว่า

กล่าวชื่อไม่เต็ม เช่น กระทรวงศึกษาธิการ แท้จริงแล้ว กระทรวง เป็นค�ำนามทั่วไป ศึกษาธิการ เป็นนามเฉพาะ 

ค�ำ 2 ค�ำน้ีน�ำมารวมกันเป็นค�ำผสม เมื่อได้กล่าวถึงชื่อเต็มไปแล้ว ครั้งต่อ ๆ ไปสามารถใช้ค�ำนามแรกแทน 

ชื่อเต็มได้ ค�ำว่า กระทรวง มหาวิทยาลัย ฯลฯ ล้วนเป็นค�ำนามที่สมบูรณ์แล้ว มีปรากฏในพจนานุกรม จึงไม่ต้อง

มีไปยาลน้อยแต่อย่างใดการใช้ไปยาลน้อยต้องใช้กับสิ่งเดียวกันที่เขียนไม่จบ เช่น พระนาม นามสกุล ชื่อเฉพาะ
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ของหน่วยงานที่ยาว ๆ เป็นต้น จะเขียนชื่อแล้วไปยาลน้อยนามสกุลไม่ได้ เพราะชื่อกับนามสกุลเป็นคนละสิ่ง 

หรือคนละค�ำกัน จะใช้ไปยาลน้อยนามสกุลได้ต่อเมื่อเขียนนามสกุลไม่จบ เช่นเสนีวงศ์ ณ อยุธยา อาจเขียนว่า 

เสนีวงศ์ฯได้ (เมื่ออ่าน ต้องอ่านให้เต็ม)

	 2.2 เครื่องหมายอื่น ๆ เช่น

		  1) อัญประกาศ (เครื่องหมายค�ำพูด “...” ) ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความมากล่าว หรือเน้นชื่อ

เฉพาะ ข้อความส�ำคญั เช่น ตามมาตรา ... ระบวุ่า “............” การเน้นค�ำหรอืข้อความส�ำคญั ปัจจบุนัคอมพวิเตอร์

สามารถใช้ตัวอักษรขนาดใหญ่ ตัวหนา หรือตัวเอนได้

 		  2) สัญประกาศ (ขีดเส้นใต้__ ) ใช้เมื่อต้องการเน้นข้อความส�ำคัญ เช่น ขอเชิญประชุม ในวันที่  

1 ธันวาคม 2553 ปัจจุบันคอมพิวเตอร์สามารถใช้ตัวหนา ตัวอักษรขนาดใหญ่หรือตัวเอนแทนการขีดเส้นใต้  

แต่ไม่ควรใช้ทั้งตัวหนาและขีดเส้นใต้พร้อมกัน

 		  3) ยัติภังค์ (ขีดสั้น -) ใช้เขียนไว้ระหว่างค�ำ ท่ีเขียนแยกพยางค์กันเพ่ือเป็นเครื่องหมายให้รู้ว่า 

พยางค์หน้ากับพยางค์หลังนั้นติดกัน หรือเป็นค�ำเดียวกัน และใช้ในกรณีตัดค�ำระหว่างบรรทัด และค�ำ 2 ค�ำ 

ที่เกี่ยวข้องกัน เช่น รายรับ-รายจ่าย

		  ยัติภังค์ไม่ควรใช้แทนตัวเลขหัวข้อย่อย ควรใช้ตัวเลข เช่น

			   1) วัน เวลา สถานที่

			   2) หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

			   3) ผู้รับผิดชอบ

	 หากไม่มีค�ำอธิบายขยายความต่อไป อาจเขียนต่อเนื่องไปโดยไม่ต้องขึ้นบรรทัดใหม่ก็ได้การเขียนยัติภังค์

มาก ๆ ท�ำให้เปลืองเนื้อที่ และจัดล�ำดับข้อไม่ได้ อาจใช้ในการเขียนส่วนตัว ไม่ควรใช้ในหนังสือราชการหรือ

หนังสือโต้ตอบใด ๆ

 		  4) จุลภาค (จุดลูกน�้ำ , ) ใช้แยกหรือคั่นค�ำ วลี หรือข้อความ เนื่องจากในภาษาไทยมีการเว้นวรรค

ตอนอยู่แล้วจึงไม่นิยมใช้เครื่องหมายนี้ จุลภาคควรใช้เฉพาะที่จ�ำเป็นซึ่งหากไม่ใช้อาจเข้าใจผิดพลาดได้ เช่น 

ตัวเลขหลายหลัก ชื่อนามสกุลที่อาจปะปนกัน 

 		  5) ไม้ยมก ใช้เขียนไว้ข้างหลังค�ำหรือความ เพื่อให้อ่านค�ำหรือความนั้นซ�้ำกัน 2 หน แต่ต้องเป็น

ค�ำหรอืความชนดิเดยีวกนั ถ้าเป็นค�ำหรอืความต่างชนดิกนั แม้จะมรีปูเหมอืนกนักใ็ช้ไม้ยมกไม่ได้ ต้องเขยีนด้วย

ตัวอักษร

3. การใช้ประโยค

	 ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบทั่วไป ควรมีลักษณะส�ำคัญ ดังนี้

	 3.1 ประโยคสั้น ไม่ใช้ค�ำเชื่อมมาก ควรใช้ประโยคความเดียวมากกว่าประโยคความซ้อนหรือประโยค 

ความรวม ความยาวของแต่ละประโยคไม่ควรเกิน 1 บรรทัด ไม่ใช้ค�ำฟุ่มเฟือยซ�้ำซาก ที่ท�ำให้ประโยคยาวโดย

ใช่เหตุ

	 3.2 ประโยคบอกเล่า แม้เป็นค�ำถามกส็ามารถดดัแปลงได้ เช่น ขอหารอืว่าสมควรปฏบิตัปิระการใด ไม่ควร 

ใช้ประโยคค�ำถามโดยตรงว่า ท�ำได้ไหม
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	 3.3 ประโยคชัดเจน มีความหมายเดียว ไม่คลุมเครือ อ่านแล้วเข้าใจทันทีโดยไม่ต้องอ่านทวนหรือตีความ

	 3.4 ประโยคสละสลวย  แม้ภาษาราชการจะเน้นความชัดเจน  ตรงไปตรงมา  แต่ก็ควรมีความสุภาพ  

สละสลวย น่าอ่าน และน่าปฏบิตั ิผูอ่้านไม่รูส้กึทางลบ โดยเฉพาะหนงัสอืตกัเตอืนก�ำชบั ควรใช้ประโยคทีส่ภุาพ

เสมอ เช่น จึงขอความร่วมมือมายังส�ำนักงาน กศน.จังหวัด โปรดให้ความร่วมมือและปฏิบัติตาม ระเบียบด้วย 

จะขอบคุณยิ่ง

4. การเขียนย่อหน้า

	 หนังสือราชการแต่ละเรื่องย่อมประกอบด้วยย่อหน้าหลายย่อหน้า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานราชการจึงควร

รู้แนวทางในการเขียนย่อหน้าที่ดีไว้เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ย่อหน้าคือข้อความตอนหนึ่งที่มีสาระหรือ

ความคิดส�ำคัญเพียงประการเดียว และมีประโยคหรือข้อความสนับสนุนสาระส�ำคัญนั้นให้กระจ่างชัดเจนขึ้น 

ตามหลักภาษาไทยย่อหน้าเป็นเครื่องหมายวรรคตอนชนิดหนึ่งท่ีช่วยท้ังผู้เขียนและผู้อ่าน โดยผู้อ่านจะจับใจ

ความได้ง่ายขึ้นเพราะทราบว่าแต่ละย่อหน้ามีความส�ำคัญเพียงประการเดียว นอกจากนี้ผู้อ่านยังมีโอกาสได ้

พักสายตาด้วย ส่วนผู้เขียนจะเขียนได้ง่ายขึ้นโดยจะเสนอความคิดส�ำคัญเพียงหนึ่งอย่างในแต่ละย่อหน้า

	 ย่อหน้าแบ่งเป็น 4 ชนิด คือ ย่อหน้าน�ำความคิด ย่อหน้าโยงความคิด ย่อหน้าแสดงความคิด และย่อหน้า

สรุปความคิด

	 1) ย่อหน้าน�ำความคดิ เป็นย่อหน้าทีเ่ขยีนขึน้เพือ่บอกจดุประสงค์ของการเขยีนหรอืสร้างความสนใจเกีย่ว

กับเรื่องนั้น หรืออาจจะบอกถึงลักษณะของเนื้อหาที่จะเขียนก็ได้

	 2) ย่อหน้าแสดงความคดิ เป็นย่อหน้าทีผู่เ้ขยีนใช้แสดงความคดิ ข้อมลู ความต้องการของตน เป็นย่อหน้า

ทีมี่บทบาทส�ำคญัและใช้มากในการเขยีนทกุประเภทโดยเฉพาะการเขยีนเอกสารราชการ ในย่อหน้าแสดงความ

คิดแต่ละย่อหน้าควรจะมีความคิดส�ำคัญเพียงหนึ่งอย่างและมีส่วนขยายความคิดนั้นให้เด่นชัดขึ้นมา

	 3) ย่อหน้าโยงความคดิ เป็นย่อหน้าทีใ่ช้เช่ือมระหว่างย่อหน้าท่ีไม่เกีย่วข้องกนั หรอืเป็นคนละประเดน็กนั  

ย่อหน้าชนิดนี้จึงเป็นย่อหน้าสั้น ๆ

	 4) ย่อหน้าสรุปความคิด เป็นย่อหน้าที่ใช้สรุปเรื่องที่เขียน

	 การเขยีนย่อหน้านอกจากจะมคีวามคดิส�ำคัญเพียงประการเดยีวแล้ว ยงัต้องมปีระโยคท่ีช่วยเน้นความคดิ 

ส�ำคัญและให้ความเข้าใจอย่างชดัเจนกบัผูอ่้าน ประโยคและข้อความในย่อหน้าแต่ละย่อหน้าต้องต่อเนือ่งสัมพันธ์

กันโดยผู้เขียนจะต้องเรียบเรียงอย่างสละสลวยอีกด้วยนอกจากความสัมพันธ์ภายในย่อหน้าแล้ว ความสัมพันธ์

ระหว่างย่อหน้าต่าง ๆ  ในเรือ่งกม็คีวามส�ำคญัเช่นเดยีวกนั ผูเ้ขยีนจะต้องเรยีงล�ำดบัเรือ่งราวหรอืเรยีงล�ำดบัย่อหน้า

ให้ติดต่อเป็นเรื่องเดียวกันอย่างเหมาะสม มีข้อสังเกตเกี่ยวกับการเขียนย่อหน้าคือ ความยาวของย่อหน้าแต่ละ

ย่อหน้าไม่จ�ำเป็นจะต้องยาวเท่ากันเพราะความยาวของย่อหน้านั้นขึ้นอยู่กับความคิด และ

 	 5) จุดประสงค์ของผูเ้ขยีน ผูเ้ขยีนควรระลกึไว้เสมอว่า ย่อหน้าทีย่าวเกนิไปจะท�ำให้เกดิความรูส้กึไม่อยาก

อ่าน
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	 ลักษณะของย่อหน้าที่ดี

	 1) มีเอกภาพ คือ มีใจความส�ำคัญเพียงเรื่องเดียว

	 2) มีสัมพันธภาพ คือ มีการเชื่อมโยงกัน เป็นเหตุเป็นผลกัน

	 3) มีสารัตถภาพ คือ มีการเน้นย�้ำสาระส�ำคัญให้เด่นชัด

5. หลักการย่อหน้า เว้นวรรค และการตัดค�ำเมื่อสิ้นสุดบรรทัด

	 5.1 หลักการย่อหน้า ควรย่อหน้าในกรณีที่สิ้นสุดเนื้อความ ถ้ายังไม่สิ้นสุดเนื้อความแต่ย่อหน้ายาวมาก 

ควรย่อหน้าเมื่อสิ้นสุดประโยค ย่อหน้าหนึ่งในหนังสือราชการไม่ควรเกิน 8 บรรทัด

	 5.2 หลักการเว้นวรรค ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ฯ ก�ำหนดวรรคไว้ 2 ชนิดคือวรรค 1 ตัวอักษร 

และวรรค 2 ตัวอักษร แต่ในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ การวรรค 1 เคาะ จะเล็กเกินไปแทบสังเกตไม่เห็น

 	 วรรคเล็ก ใช้วรรคระหว่างค�ำ ใช้ก่อนและหลังค�ำบางค�ำเช่น คือ ได้แก่ อาทิ และ วรรคก่อนเครื่องหมาย

ต่าง ๆ เช่น ฯลฯ “..........” หากไม่วรรคจะท�ำให้เครื่องหมายเหล่านี้มองเห็นไม่ชัดเจน ส่วน วรรคใหญ่ ใช้วรรค

ระหว่างข้อความทีย่งัไม่จบแต่ยาวมาก หรอืประโยคทีจ่บสมบรูณ์แล้ว ผูพ้มิพ์และผูต้รวจร่างควรพถิพีถินัในการ

จัดวรรคตอนให้ถูกต้อง ถ้าใช้วรรคตอนไม่ถูกต้องก็อาจท�ำให้เข้าใจความหมายคลาดเคลื่อนไปได้

	 การตัดค�ำเมื่อสิ้นสุดบรรทัด ในการตัดค�ำต้องใส่ยัติภังค์เสมอ แต่ต้องพิจารณาตัดอย่างรอบคอบ ค�ำที่ตัด

แล้วความหมายเปลี่ยนก็ไม่ควรตัด เช่น แม่-น�้ำ นักวิชา-การศึกษา ฯลฯ ค�ำที่ออกเสียงเชื่อมกัน จะตัดค�ำไม่ได้ 

เช่น ราช-การ และค�ำที่เป็นหน่วยค�ำเดียวกันก็ไม่ควรตัด เช่นกระ-ทรวง บัญ-ชี

	 ในภาษาราชการ และภาษาที่เป็นทางการ จะมีการใช้ค�ำหรือส�ำนวนบางชนิดที่แตกต่างกัน ดังนี้

	 ภาษาทั่วไป 	 ภาษาราชการ

	 อะไร 	 สิ่งใด อันใด

	 ได้ไหม	 ได้หรือไม่

	 อย่างไร 	 เช่นใด ประการใด

	 ท�ำไม	 เพราะอะไร เหตุใด

	 เดี๋ยวนี้ 	 ขณะนี้ บัดนี้

	 ต้องการ 	 (มีความ) ประสงค์

	 ช่วย 	 อนุเคราะห์

	 ไม่ได้ 	 มิได้ หาได้ไม่ มิอาจ... ได้

	 ในเรื่องนี้	 ในการนี้ ในกรณีนี้

	 เรื่องนั้น 	 เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว

	 ไม่ดี 	 มิชอบ ไม่สมควร

	 เหมือนกัน 	 เช่นเดียวกัน
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	 ขอเชิญมา 	 ขอเชิญไป...

	 ยังไม่ได้ท�ำเลย 	 ยังไม่ได้ด�ำเนินการแต่อย่างใด

	 เสร็จแล้ว	 แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว 

	                                         ฯลฯ

	 การใช้ภาษาให้ดนีัน้เป็น สามญัส�ำนกึ โดยอาศยัประสบการณ์การอ่านมาประกอบ คอื อ่านมาก เขยีนมาก 

ก็จะท�ำให้เขียนได้ และเขียนดีขึ้นเรื่อย ๆ
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การจัดท�ำหนังสือราชการ
	

	 หนังสือราชการเป็นสื่อความส�ำคัญในการติดต่อประสานงาน ทั้งการติดต่อภายในส่วนราชการ หรือ

ระหว่างส่วนราชการ ซึ่งต้องมีระเบียบ แบบแผน ตามท่ีระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

ที่ก�ำหนดให้ทุกส่วนราชการถือปฏิบัติ หนังสือราชการที่ดี คือภาพลักษณ์ของหน่วยงาน แสดงถึงคุณภาพของ

ผูป้ฏบิตังิาน หากหนงัสอืเข้าใจยาก หรอืผดิพลาด จะเป็นภาพลักษณ์ท่ีไม่ดขีองหน่วยงาน รวมถึงผู้บังคับบัญชา

ซึ่งเป็นผู้ลงนามจะได้รับความเสียหายไปด้วย

หนังสือภายนอก

	 คอื หนงัสอืตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธิ ีโดยใช้กระดาษตราครฑุ เป็นหนงัสอืทีต่ดิต่อระหว่างส่วนราชการ 

หรอืส่วนราชการมถึีงหน่วยงานอืน่ใดซึง่มใิช่ส่วนราชการ หรอืทีส่่วนราชการมถีงึบคุคลภายนอกซึง่ได้ก�ำหนด

ขนาดกระดาษตราครุฑ ไว้ดังนี้

	 กระดาษครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑขนาดตัวครุฑ สูง 3 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด�ำ หรือท�ำ

เป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ

	 กระดาษบนัทกึข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรอืขนาดเอ 5 พมิพ์ครฑุขนาดตวัครฑุ สงู 1.5 เซนตเิมตร 

ด้วยหมึกสีด�ำที่มุมบนด้านซ้าย

หนังสือภายนอกจะต้องใส่หัวข้อที่ก�ำหนดไว้ ดังนี้

	 1. ที ่ให้ลงรหสัตัวพยัญชนะและเลขประจ�ำของเจ้าของเรือ่งทบั (ใช้เครือ่งหมาย / ) เลขลงทะเบยีนหนงัสอื

ส่งออก เพ่ือแบ่งแยกเลขประจ�ำกรม กอง ออกจากเลขทะเบยีนหนงัสอืส่งออก ส�ำหรบัหนงัสอืของคณะกรรมการ

ให้ก�ำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความจ�ำเป็น

	 ตัวอย่างเช่น	 หนังสือส�ำนักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.02/

	 2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือสถานที่ราชการที่ออกหนังสือนั้น หรือคณะ

กรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงท่ีตั้งและรหัสไปรษณีย์ไว้ด้วย เพ่ือผู้รับสามารถติดต่อ

หรือโต้ตอบไปมาได้โดยไม่ต้องเสียเวลาค้นหา หรือสอบถามว่าสถานที่ราชการนั้นอยู่ที่ใด

	 ตัวอย่างเช่น	 ส�ำนักงาน กศน.

				    ส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

				    กทม. 10300

	 ชื่อของส่วนราชการที่ออกหนังสือจะต้องเป็นส่วนราชการท่ีสอดคล้องกับต�ำแหน่งของผู้ลงนามท้าย

หนังสือฉบับนั้น รวมทั้งผู้ปฏิบัติราชการแทน หรือรักษาราชการแทน ดังตัวอย่าง
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		  ชื่อส่วนราชการ				    ต�ำแหน่งผู้ลงนาม

		  กระทรวงศึกษาธิการ			   รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง

		  ส�ำนักงาน กศน.				    เลขาธิการ กศน.

		  ส�ำนักงาน กศน.กทม./จังหวัด		  ผอ.ส�ำนักงาน กศน.กทม./จังหวัด	

	 ในกรณีที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายให้รองท่านใดท่านหนึ่งลงนามแทน จะต้องลงท้ายต�ำแหน่งว่า

ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือ รักษาการแทน

	 3. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ จะไม่

ใส่ค�ำว่า เดือน และ พ.ศ. การลงวันที่ควรลงภายหลังจากลงนามแล้ว และควรเป็นวันที่ส่งหนังสือออก มิใช่ลง

วันที่ไว้แล้วอีกหนึ่งสัปดาห์จึงส่งออก ซึ่งท�ำให้เกิดความล่าช้า เสียหายแก่ทางราชการผู้รับ เช่น แจ้งการให้ทุน

ไปศึกษา/ฝึกอบรม/ดูงาน แต่ผู้รับได้รับหนังสือหลังจากหมดเขตรับสมัครแล้ว เป็นต้น

	 4. เรือ่ง ให้ลงเรือ่งย่อทีเ่ป็นใจความสัน้ทีส่ดุของหนงัสอืฉบบันัน้ ทีจ่ะท�ำให้ผูร้บัเข้าใจความประสงค์และ

เนื้อหาโดยสังเขปทันที และไม่ควรเกิน 2 บรรทัด มีวิธีการเขียนขึ้นต้นชื่อเรื่อง 2 วิธีดังนี้

		  1) เรื่องที่ขึ้นต้นด้วยค�ำกริยา จะท�ำให้เห็นพฤติกรรมที่ชัดเจน เช่น 

			   ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ

			   ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ...

			   แจ้งผลการตรวจ...

			   ชี้แจงข้อเท็จจริงกรณี...

			   ตอบข้อหารือกรณี...

			   ส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการ...

		  2) เรื่องที่ขึ้นต้นด้วยค�ำนาม มักใช้ในกรณีทีเนื้อความในหนังสือเป็นเรื่องที่กว้าง หรือมีหลาย

ประเดน็ หรอืเป็นเรือ่งต่อเนือ่ง หรอืเรือ่งทีไ่ม่พงึประสงค์ เป็นการต�ำหน ิการปฏเิสธ หรอืการแจ้งข่าวทีจ่ะท�ำให้

ผู้รับไม่สบายใจ ซึ่งไม่สามารถหาค�ำกริยาที่ครอบคลุมได้ ให้ใช้ค�ำนามซึ่งเป็นค�ำกว้างๆ เช่น

			   การขออนุมัติไปราชการต่างประเทศ (กรณีไม่อนุมัติ)

			   การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการ (กรณีล่าช้า)

			   การจ่ายเงินรางวัล (กรณีงดหรือลด)

			   การช�ำระเงินค่าน�้ำประปา (กรณีทวงเงินค่าน�้ำประปา)

	 ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อให้เก็บเรื่องหรือค้นหาเรื่อง

อ้างอิงได้ง่าย ดังนั้น หากเรื่องเดิมขึ้นต้นด้วยค�ำนาม ก็ควรใช้ค�ำนามในเรื่องตอบไปได้ ถ้าเรื่องเดิมข้ึนต้นด้วย 

ค�ำกรยิา หนงัสอืตอบจะใช้ค�ำเดมิไม่ได้ เช่น เรือ่งขออนญุาต ขออนมุตั ิขอเชญิ เพราะจะท�ำให้ไม่เข้าใจว่าใครเป็น

ฝ่ายขอ ใครเป็นฝ่ายอนุญาต วิธีปฏิบัติมี 2 วิธีคือ

	 วิธีที่ 1 เติมค�ำว่า การ ข้างหน้าค�ำกริยาที่ขอมาให้เป็นค�ำนาม เช่น ขออนุมัติ เป็น การขออนุมัติ

	 วิธีที่ 2 ตัดค�ำว่า ขอ ออก เช่น อนุมัติให้ข้าราชการเป็นวิทยากร
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	 5. ค�ำขึน้ต้น ให้ใช้ค�ำขึน้ต้นตามฐานะของผูร้บัหนงัสอื แล้วลงต�ำแหน่งของผูท้ีร่บัหนงัสอื หรอืชือ่บคุคล

ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต�ำแหน่งหน้าที่ เช่น เรียน เลขาธิการ กศน.

	 6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน

แล้ว โดยลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น

	 การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่นที่เป็นสาระส�ำคัญ

ต้องน�ำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วยเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับ

หนังสือสามารถค้นหาเรื่องเดิมได้ง่าย เช่น

	 อ้างถึง หนังสือส�ำนักงาน กศน. ที่ ศธ0210....... /..... ลงวันที่ .... เดือน ..... พ.ศ......

	 ส�ำหรับหนังสือภายในและบันทึก การอ้างถึงจะไม่ปรากฏท่ีหัวหนังสือ แต่จะอยู่ในเนื้อความส่วนแรก

ของหนังสือ

	 7. ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือสิ่งอื่นใด ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ถ้าเป็น

เอกสาร ก็ต้องระบุประเภท ว่าเป็นเอกสารใด หรือสิ่งของประเภทใด จ�ำนวนเท่าใด ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไป

ในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด

	 หนังสือภายในและบันทึก จะไม่มีค�ำว่า “สิ่งที่ส่งมาด้วย” ในส่วนหัวของหนังสือ แต่จะอยู่ในเนื้อความ 

โดยใช้ค�ำว่า รายละเอียดตามเอกสารแนบ

	 8. ข้อความหรือเนื้อเรื่อง ให้ลงสาระส�ำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย

ประการให้แยกเป็นข้อๆ

	 ข้อความหรือเนื้อเรื่อง ควรประกอบด้วยข้อความที่ได้ใจความชัดเจน แบ่งเป็น 3 ส่วน ดังนี้

	 ก. ส่วนน�ำ คือข้อความส่วนที่เป็นที่มาของเร่ือง เหตุท่ีต้องเขียนหนังสือฉบับนี้ หรือเป็นการเท้าความ

หนังสือที่มีมาถึง ค�ำขึ้นต้นส่วนน�ำมักมี 2 กลุ่ม คือ

		  • ถ้าติดต่อกันเป็นครั้งแรก เป็นการกล่าวถึงสาเหตุที่เขียนหนังสือฉบับนี้ ขึ้นต้นหนังสือว่า 

“เนื่องจาก” “เนื่องด้วย” “ด้วย”

		  • ถ้าเป็นเรื่องที่มีสาเหตุเกี่ยวเนื่อง เชื่อมโยงกัน หรือเป็นเรื่องที่รู้ๆกันอยู่ขึ้นต้นว่า “เนื่องจาก” 

		  • ถ้าเป็นหนังสือตอบ หรือมีการอ้างถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาก่อน ขึ้นต้นโดยใช้ค�ำว่า “ตาม”

		  “ตามที่” “อนุสนธิ” แล้วสรุปใจความสั้นๆ ให้ครอบคลุมเนื้อหาส�ำคัญของหนังสือฉบับที่อ้างถึง

สิ่งส�ำคัญที่มักผิดพลาดกันเสมอ คือ การลงท้ายข้อความว่า นั้น หรือ ความละเอียดดังแจ้งแล้ว นั้น

		  ความ หมายถึง ข้อความ ใจความ ความละเอียด คือ ข้อความที่ละเอียด

		  แจ้ง หมายถึง บอก แจ่มแจ้ง ชัดเจน

		  นั้น ต้องวรรค 1 ตัวอักษรก่อนค�ำว่า นั้น เสมอ เพราะค�ำว่า นั้น ขยายข้อความทั้งย่อหน้าที่ผ่านมา 

หากไม่เว้นวรรคจะเป็นการขยายเฉพาะข้อความที่อยู่ติดกันเท่านั้น

	 ข. ส่วนเนื้อหา  การเขียนส่วนเนื้อหา ซึ่งเป็นส่วนประกอบที่ 2 ของหนังสือ หากส่วนน�ำสั้นๆ เพียง 

1-2 บรรทัด สามารถเขียนต่อเนื่องในย่อหน้าแรกได้ แต่ถ้าส่วนน�ำยาวประมาณ 3 บรรทัดขึ้นไป ควรแยกเป็น  

2 ย่อหน้า
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	 ค. ส่วนลงท้าย  การเขียนลงท้ายควรเป็นประโยคสั้นๆ ไม่ควรมีเนื้อหาส�ำคัญอยู่ในส่วนนี้อีก เนื้อหา

ทั้งหมดควรอยู่ในองค์ประกอบที่ 2 คือ ส่วนเนื้อหา ส่วนลงท้ายควรเป็นการสรุป เน้นย�้ำ หรือขอบคุณแล้วแต่

กรณี ทั้งนี้ จะต้องเขียนให้ตรงประเด็นกับความต้องการของเรื่องนั้นๆ

	 สิง่ส�ำคัญในการลงท้ายกค็อื ไม่จ�ำเป็นต้อง จงึเรยีนมาเพือ่ทราบ เสมอไป จะใช้ค�ำนีเ้ฉพาะการให้ข้อมลูเพือ่

ทราบเท่านั้น หากเป็นเรื่องอื่นต้องลงท้ายให้สอดคล้องกับเรื่องที่ต้องการ ส�ำหรับการลงท้ายด้วยการขอบคุณ 

ควรเลือกใช้ค�ำขอบคุณให้เหมาะสมกับผู้รับ

	 9. ค�ำลงท้าย ให้ใช้ค�ำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ และต้องสัมพันธ์กับค�ำขึ้นต้น โดย

 		  1. ผู้ที่เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผู้ใด ไม่ต้องใช้ค�ำลงท้ายในหนังสือนั้น

 		  2. ค�ำที่ใช้ในหนังสือถึงพระราชวงศ์ และพระภิกษุ ให้ใช้ค�ำราชาศัพท์หรือถ้อยค�ำสุภาพซึ่งเป็นไป

ตามขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามที่ทางราชการก�ำหนด

 		  3. ในกรณีที่มีหนังสือถึงผู้รับระบุเฉพาะต�ำแหน่ง ให้ใช้ค�ำขึ้นต้น สรรพนาม ค�ำลงท้ายในหนังสือ

ราชการและค�ำที่ใช้ในการจ่าหน้าซองตามต�ำแหน่ง

	 10. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ

		  •  กรณเีจ้าของลายมอืชือ่ ใช้ค�ำน�ำหน้าว่า นาย นาง นางสาว หรอืเป็นผู้ได้รับพระราชทานเครือ่งราช 

อสิรยิาภรณ์ ใช้ค�ำน�ำหน้านามว่า ท่านผูห้ญิง คณุหญงิ หรือเป็นผู้มบีรรดาศกัดิห์รือฐานนัดร ให้พิมพ์ค�ำน�ำหน้านาม 

เหล่านี้ ไว้หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ

		  • กรณีเจ้าของลายมือชื่อมียศ ให้พิมพ์ค�ำเต็มของยศไว้หน้าลายมือชื่อ

		  การลงชือ่แทน ผูล้งชือ่แทนจะต้องเป็นผู้ท่ีได้รบัมอบหมาย หรือมอบอ�ำนาจให้ปฏบัิตหิน้าท่ีแทน 

รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในต�ำแหน่ง หรือท�ำการแทน ตามที่มีกฎหมาย

ก�ำหนด

	 11. ต�ำแหน่ง ให้ลงต�ำแหน่งของเจ้าของหนังสือ และต้องสัมพันธ์กับส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ถ้าผู้

ลงชื่อมิใช่เจ้าของหนังสือโดยตรง ให้ลงต�ำแหน่งของผู้ลงชื่อ

	 12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วน

ราชการที่ออกหนังสืออยู่ใน ระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองท้ังระดับกรมและ

กอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ใน ระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการของเรื่องเพียงระดับกองหรือ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	 13. โทร. – โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ – โทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือ

		  โทร.

		  โทรสาร. 

		  โทร. 0 2281 5162

		  โทรสาร 0 2280 1688

} X XXXX XXXX

1 เคาะ 1 เคาะ 1 เคาะ
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	 นอกจากน้ี ปัจจบุนัมักมีทีอ่ยู่ อีเมล (e-mail) ของหน่วยงานด้วย แม้ระเบยีบยงัมไิด้ก�ำหนดไว้ กน่็าจะเตมิได้  

เพื่อประโยชน์ในการสื่อสารในยุคนี้ อนึ่ง บางครั้งโทรศัพท์ยังไม่เพียงพอ เนื่องจากมีเจ้าหน้าที่หลายคน หาก

วงเล็บชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยตรง ก็น่าจะเป็นประโยชน์ที่จะสื่อสารกันได้รวดเร็วขึ้น

	 เช่น	 e-mail. kalanyu@hotmail.com

	 14. ส�ำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อย่อ

หนังสือภายใน 

	 คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง

ทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท�ำตามแบบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

	 1. ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ โดยมีรายละเอียดพอ

สมควรโดยปกตถ้ิาส่วนราชการทีอ่อกหนงัสอือยู่ในระดบักรมข้ึนไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรือ่งท้ังระดบั

กรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต�่ำกว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

เพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลข

โทรศัพท์

	 2. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ�ำของเรื่อง ตามที่ก�ำหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง

	 การก�ำหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ�ำของเจ้าของเรื่อง  

ในกรณทีีค่ณะกรรมการประสงค์จะก�ำหนดรหสัตวัพยัญชนะเพ่ิมข้ึน ให้ก�ำหนดได้ไม่เกนิส่ีตวัโดยให้อยู่ในวงเลบ็

ต่อจากพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง

 	 3. วัน เดือน ปี ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ

 	 4. เรือ่ง ให้ลงเรือ่งย่อทีเ่ป็นใจความสัน้ท่ีสุดของหนงัสือฉบับนัน้ ในกรณท่ีีเป็นหนงัสือต่อเนือ่งโดยปกติ

ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

 	 5. ค�ำขึน้ต้น ให้ใช้ค�ำขึน้ต้นตามฐานะของผู้รบัหนงัสือตามรายการใช้ค�ำข้ึนต้น สรรพนาม และค�ำลงท้าย 

ทีก่�ำหนดและลงต�ำแหน่งของผูท้ีห่นงัสอืนัน้มถีงึ หรอืชือ่บคุคลในกรณทีีม่ถีงึตวับคุคลไม่เกีย่วกบัต�ำแหน่งหน้าท่ี

 	 6. ข้อความ ให้ลงสาระส�ำคญัของเรือ่งให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมคีวามประสงค์หลายประการ ให้แยก 

เป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้

 	 7. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ

 	 8. ต�ำแหน่ง ให้ลงต�ำแหน่งของเจ้าของหนังสือ

	 ในกรณีทีก่ระทรวงทบวงกรมหรอืจงัหวดัใดประสงค์จะก�ำหนดแบบการเขยีนโดยเฉพาะ เพือ่ใช้ตามความ

เหมาะสมก็ให้กระท�ำได้

	 9. ส�ำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อย่อ

หมายเหตุ ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดใด ประสงค์จะก�ำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้

ตามความเหมาะสมก็ให้กระท�ำได้
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ตัวอย่างหนังสือภายนอก
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ภาพลักษณ์ ค่านิยม สร้างสรรค์ ของพนักงานราชการ

1.ความเป็นมาของระบบพนักงานราชการ

	 ส�ำนักงบประมาณซึ่งได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการก�ำหนดเป้าหมายและขนาดก�ำลังคนภาครัฐ 

(คปร.) ได้วางระบบลูกจ้างสัญญาจ้างโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ทดแทนลูกจ้างประจ�ำที่ส�ำนักงบประมาณ 

รับผิดชอบดูแลอยู่และในการประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 26 สิงหาคม 2546 ได้อนุมัติในหลักการที่จะให้มี

การใช้ระบบสัญญาจ้างในการบริหารลูกจ้างของส่วนราชการ ตลอดจนเห็นชอบหลักการร่างระเบียบว่าด้วย

ลูกจ้างสัญญาจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. ........ ที่ส�ำนักงบประมาณได้น�ำเสนอไปด้วย

	 ภายหลังการปรับเปลี่ยนโรงสร้างส่วนราชการ ตามการปฏิรูประบบราชการเมื่อปี พ.ศ. 2545 ภารกิจ

ที่เกี่ยวข้องกับการอนุมัติจ�ำนวนลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการได้ถูกถ่ายโอนมาอยู่ในความรับผิดชอบของ

ส�ำนักงาน ก.พ. ซึ่งส�ำนักงาน ก.พ. ก็ได้น�ำเรื่องระบบลูกจ้างสัญญาจ้างมาด�ำเนินการต่อ โดยได้น�ำผลงานวิจัย

เรือ่งการจ้างงานระบบใหม่ในหน่วยงานภาครฐั ท่ีเน้นให้มรีปูแบบการจ้างงานท่ีมคีวามหลากหลาย และยืดหยุน่ 

ซึ่งมีข้อเสนอให้มี “ระบบสัญญาจ้าง” เป็น กลไกรองรับมาประกอบการพิจารณาวางระบบรวมทั้งชาวไทยและ

ต่างประเทศ ทั้งนี้ได้เปลี่ยนชื่อ “ ลูกจ้างสัญญาจ้าง” เป็น “พนักงานราชการ” เพื่อให้ดึงดูดใจและแสดงสถานะ

ที่ชัดเจน ตลอดจนการวางระบบบริหารงานบุคคลที่เกี่ยวข้องตั้งแต่เรื่องการก�ำหนดลักษณะงาน ต�ำแหน่งและ

กรอบอัตราก�ำลัง การก�ำหนดค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ การสรรหาและเลือกสรร และการประเมินผล

การปฏิบัติงาน ภายใต้หลักการบริหารทัพยากรบุคคลที่ส�ำคัญ คือ หลักสมรรถนะ ( Competency ) หลักผลงาน 

( Performance ) และหลักคุณธรรม ( Merit ) รวมทั้งเป็นการบริหารภาครัฐแนวใหม่ที่จะมอบอ�ำนาจให้ส่วน

ราชการบรหิารจดัการเองและเพือ่ให้สอดคล้องกบัการบรหิารภาครฐัแนวใหม่ ดงันัน้ ระเบยีบหลกัเกณฑ์และวธิี

การต่าง ๆ  จังได้ก�ำหนดไว้อย่างกว้าง ๆ  ภายใต้แนวทางที่จะให้ส่วนราชการมีความอิสระและยืดหยุ่น (Freedom 

and Flexibility) 

2. ปรัชญาของระบบพนักงานราชการ

	 ส�ำนักงาน ก.พ. ได้ก�ำหนดระบบพนักงานราชการขึ้นภายใต้ปรัชญา ดังนี้

	 • เพื่อเป็นทางเลือกของการจ้างงานภาครัฐที่ยืดหยุ่น และคล่องตัว

	 • เน้นการจ้างบุคลากรตามหลักสมรรถนะ และหลักผลสัมฤทธิ์ของงาน

	 • ให้มีการเข้าและออกจากงานตามสัญญาจ้าง ซึ่งเป็นไปตามภารกิจ โดยมีการต่อสัญญาได้

	 • ไม่ใช่การจ้างงานตลอดชีพ กล่าวคือ ต้องมีระยะเวลาสิ้นสุดตารมนโยบายแผนงาน หรือโครงการ

	 • ให้ความเป็นอิสระ และยืดหยุ่นแก่ส่วนราชการในการด�ำเนินการ

3. ภาพลักษณ์ของ “พนักงานราชการ”

	 • มีเกียรติและศักดิ์ศรีในฐานะบุคลากรของรัฐ

	 • ปฏิบัติงานโดยยึดหลักขีดสมรรถนะและผลงาน

	 • ท�ำงานในภาคราชการควบคู่กับข้าราชการ

	 • ท�ำงานหลากหลายตั้งแต่ระดับปฏิบัติจนถึงระดับผู้เชี่ยวชาญ

	 • เป็นก�ำลังของภาครัฐตามหลักการบริหารจัดการยุคใหม่
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4. ค่านิยมสร้างสรรค์ของเจ้าหน้าที่รัฐ

	 ค่านิยมสร้างสรรค์ ( CORE VALUES ) 

	 ศาสตราจารย์ ดร. ตนิ ปรชัญพฤทธิ ์ทีป่รกึษาด้านจรยิธรรมของส�ำนกังาน ก.พ. กล่าวถึงค่านยิมสร้างสรรค์

ในความหมายที่ง่ายต่อการเข้าใจว่า

	 ค่านิยม คือ สิ่งที่บุคคลยึดถือเป็นเครื่องตัดสินใจ และก�ำหนดการกระท�ำของตนเองค่านิยม เป็นองค ์

ประกอบย่อยหนึ่งของวัฒนธรรม

	 ค่านิยมสรา้งสรรค	์ คือ ค่านิยมที่ดี มีประโยชน์ต่อสังคม ท่ีได้รับการถ่ายทอดจากคนรุ่นหนึ่งไปยังอีก 

รุ่นหนึ่ง นอกจากนั้นยังหมายถึง ค่านิยมใหม่ที่ยังไม่เคยมีมาก่อน และเข้ามาแทนที่ค่านิยมเก่าที่ไม่สามารถแก้

ปัญหาของสังคมโลกาภิวัตน์ได้

	 ค่านิยมก็คือ สิ่งที่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลนิยมยึดถือปฏิบัติซ�้ำๆ บ่อยๆ จนเป็นวิถีชีวิต ยอมรับร่วมกันเป็น

วัฒนธรรม นั่นเอง ค่านิยม จ�ำแนกเป็น 2 ประการคือ ค่านิยมที่พึงประสงค์และค่านิยมที่ไม่พึงประสงค์

	 ค่านยิมสร้างสรรค์ กค็อื ค่านยิมทีพ่งึประสงค์ส�ำหรับการยดึถอืปฏบัิตใินการท�ำงานของเจ้าหน้าท่ีของรฐั  

ในปัจจุบัน

ท�ำไมถึงต้องจัดท�ำค่านิยมสร้างสรรค์

	 • ค่านิยมกับสังคมเป็นของคู่กัน สังคมจะดีได้จึงต้องมีค่านิยมท่ีดี เพราะค่านิยมมีผลต่อการจัดรูปแบบ

ความประพฤติของผู้ที่อยู่ในสังคมนั้นๆ การก�ำหนดค่านิยมใหม่ไม่ได้หมายความว่าค่านิยมเก่าไม่ดีแต่เนื่องจาก

ยคุสมยัทีเ่ปลีย่นแปลงกระแสของความเป็นโลกาภวิตัน์และเทคโนโยยีสมยัใหม่ท�ำให้ภาครฐัต้องปรบัตวั เปล่ียน

แนวคดิและทศันคตใิห้สอดคล้องกบัความเจริญก้าวหน้าของโลกทันต่อการแข่งขันและตอบสนองความต้องการ

ของประชาชนได้ ภาครฐัจ�ำเป็นต้องทบทวนว่าค่านยิมเดมิท่ีเจ้าหน้าของรฐัยดึถอือยูน่ัน้ยงัมคีวามเหมาะสมหรอื

ไม่ เพียงใด และควรมีค่านิยม ใหม่อย่างใด จึงจะเหมาะสมกว่าเดิม เพื่อใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน

	 • ค่านยิมของสงัคมไทยแต่เดมิหลายประการเป็นค่านยิมท่ีมคุีณค่าสมควรยกย่องยดึถือและธ�ำรงรกัษาไว้ 

เช่น ความกตัญญู รู้คุณคน ความอ่อนน้อมถ่อมตน ความรู้จักเกรงใจผู้อื่น การเคารพยกย่องผู้ใหญ่ ฯลฯ ค่านิยม

ของสังคมไทยเหล่านี้ ยังมีความเหมาะสมและใช้ได้ในสภาพสังคมโดยท่ัวไป แต่เมื่อน�ำมาใช้เป็นหลักในการ

ท�ำงาน ย่อมท�ำให้เกดิอปุสรรคต่อการปฏบิตังิานเพือ่เป็น “เจ้าคนนายคน” มากกว่าทีจ่ะมจีติ “มุง่ให้บรกิาร” การ

ยดึตดิอยูก่บัการท�ำงานโดยมุง่ให้ความส�ำคญักบัความพอใจของผูบ้งัคบับญัชามากกว่าประโยชน์สาธารณะ โดย

ไม่อาจแยกเรื่องส่วนตัวออกจากการงานได้ เหล่านี้ล้วนแต่เป็นปัญหาต่อการท�ำงานแนวใหม่ทั้งสิ้น

	 • ค่านยิมสร้างสรรค์จงึเกดิขึน้เพือ่ให้เจ้าหน้าท่ีของรฐัมหีลักยดึว่า ค่านยิมใหม่ท่ีควรถือปฏบัิตคืิออย่างไร 

แทนค่านยิมเดมิทีต้่องปรบัเปล่ียน เพือ่กระตุน้ให้เจ้าหน้าทีข่องรฐัเกดิวฒันธรรมในการท�ำงานใหม่ ตามแนวทาง

ของแผนปฏิรูประบบบริหารภาครัฐโยมทัศนคติและอุดมการณ์ในการท�ำงานเพื่อส่วนรวม เชื่อและเคารพ 

ในสทิธมินษุยชน ซือ่สตัย์ สจุรติ มจีติบรกิารมพีฤตกิรรมของคนด ีมคีวามยตุธิรรม ตรงไปตรงมา ไม่เลอืกปฏบิตัิ 

มีความรับผิดชอบต่อผลการปฏิบัติงานและการตัดสินใจของตน ซึ่งการปฏิบัติตามค่านิยมสร้างสรรค์จะส่งผล
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ให้งานราชการเกิดประสิทธิภาพ ประชาชนจะได้รับบริการที่ดี ความเชื่อถือศรัทธาจะเกิดขึ้นสังคมไทยจะมี

เสถียรภาพมากขึ้น ผลในภาพรวมคือ เกียรติภูมิของประเทศ และการยอมรับจากนานาประเทศ

แนวการจัดท�ำค่านิยมสร้างสรรค์

	 คณะอนุกรรมการปรับปรุงวัฒนธรรมและค่านิยม ซ่ึงจัดตั้งข้ึนโดยคณะกรรมการปฏิรูประบบบริหาร

ภาครัฐ ได้จัดท�ำค่านิยมสร้างสรรค์ขึ้น โดยวางแผนแนวทางการจัดท�ำไว้เป็นล�ำดับ ดังนี้

	 • สกัดเนื้อหาโดยเลือกเฟ้นจากคุณค่าส�ำคัญต่างๆ ที่เป็นแนวคิด หลักประพฤติปฏิบัติในการท�ำงานและ 

		  หลักการส�ำคัญของกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับระบบราชการ ได้แก่

	 •	พระบรมราโชวาทที่พระราชทานแก่ข้าราชการพลเรือน ตั้งแต่ปี 2524-2542 คือหลักประพฤติปฏิบัติ 

		  ตนของข้าราชการพลเรือน ซึ่งอาจประมวลได้เป็น 3 กลุ่ม ยึดมั่นในคุณธรรม สุจริต เที่ยงตรง เสียสละ  

		  อดทน ฝึกตนมรีะเบยีบ  ยึดมัน่ในหลกัการท�ำงาน เพยีบพร้อมความรู ้กศุโลบาย ขยายสมัพนัธ์ประสาน   

		  มคุีณค่า ความรบัผดิชอบ ท�ำหน้าทีเ่พือ่ประโยชน์หน้าท่ีส�ำเร็จทันการ ท�ำงานให้ยดึมัน่ในผลประโยชน์ 

		  ของแผ่นดินและความถูกต้องเป็นธรรม

	 • 	ทศพธิราชธรรม คอืหลกัธรรมของพระมหากษตัย์ิหรอืนกัปกครอง 10 ประการได้แก่การให้ การรักษา 

		  ศีล หรือรักษาความประพฤติให้ดีงาม การเสียสละประโยชน์ส่วนตัวเพื่อส่วนรวม ความซื่อตรง ความ 

		  อ่อนโยนและมีเมตตา ความเพียร ความไม่โกรธ การไม่เบียดเบียนผู้อื่น ความอดทน การปฏิบัติไม่ผิด 

		  จากทางที่ถูกที่ควร แน่วแน่ในความถูกต้อง

	 • 	ลกัษณะ พึงคาดหวงัตามวสัิยทศัน์ ของแผนปฏริปูระบบบรหิารภาครฐั ขอให้ย้อนกลบัไปดรูายละเอยีด 

		  ในวิสัยทัศน์ของแผนปฏิรูประบบบริหารภาครัฐ : วัฒนธรรมและค่านิยมในการท�ำงานที่คาดหวัง

	 • 	ระเบียบส�ำนักนะยกรัฐมนตรีว่าด้วยการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี พ.ศ. 2542  

		  ทั้ง 6 หลัก คือ หลักนิติธรรม หลักความโปร่งใส หลักความมีส่วนร่วม หลักความรับผิดชอบ และหลัก 

		  ความคุ้มค่า

	 • 	ปรัชญาในการร่างรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 เช่น

		  - บุคคลเสมอกันในกฎหมาย

		  - การเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรมต่อบุคคลจะกระท�ำมิได้

		  - บุคคลมีสิทธิได้รับทราบข้อมูลของหน่วยราชการ

		  - บุคคลมีสิทธิมีส่วนร่วมในกระบวนการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ ฯลฯ

		  - รวมทั้งการตรวจสอบการใช้อ�ำนาจรัฐ

	 นอกจากนี ้ยังสกดัความคดิเหน็ของผูท้รงคณุวฒุทิัง้จากภาคราชการ ภาคเอกชน ภาคประชาชนสือ่มวลชน  

ข้าราชการทั้งส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และผู้เกี่ยวข้อง รวมท้ังหลักปฏิบัติราชการของ ต่างประเทศเพ่ือเป็น

แนวทางในการสร้างค่านิยมการท�ำงานที่เหมาสม สอดคล้องกับสังคมไทยปัจจุบัน

	 • 	ก�ำหนดเป็นค่านยิมสร้างสรรค์กลาง ให้มคีวามสะท้อนพฤตกิรรมท่ีเป็นค่านยิมใหม่ท่ีพึงประสงค์ส�ำหรบั 

		  การปฏิบัติงานในภาครัฐ
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	 •	 ก�ำหนดให้มีเพียง 5 ข้อ เฉพาะที่ถือว่าเป็นค่านิยมหลักที่ส�ำคัญจริงๆ เพื่อให้ง่ายต่อการจดจ�ำและถือ 

		  ปฏิบัติโดยมีค�ำอธิบายสั้นๆ ถึงความหมายในแต่ละข้อที่ครอบคลุมนัยส�ำคัญของค่านิยมหลัก

	 • 	จัดให้มีการสอบถามความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือเปิดโอกาสให้มีส่วนร่วม สร้างความรู้สึกเป็น 

		  เจ้าของ สร้างความเข้าใจร่วมกัน มีประชาพิจารณ์ก่อนการประกาศใช้

ค่านิยมสร้างสรรค์ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ (CORE VALUES)

	 1. กล้ายืนหยัดท�ำในสิ่งที่ถูกต้อง (Moral Courage) หมายถึง

		  • ยึดมั่นในความถูกต้องดีงาม ชอบธรรม

		  • เสียสละ

		  • ยึดหลักวิชาและจรรยาวิชาชีพ

		  • ไม่โอนอ่อนตามอิทธิพลใด

	 พฤติกรรมการท�ำงานในข้อนี้ หมายถึง การที่เจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องท�ำงานอย่างมืออาชีพที่รู้จริงด้วย

ความมั่นคงในหลักการและจรรยาบรรณวิชาชีพ พร้อมที่จะเสียสละ ทุ่มเททั่งก�ำลังการ ก�ำลังปัญญา และเวลา

ให้กับงาน มีความอดทนหรือยับย้ังชั่งใจต่อผลประโยชน์ท่ีเย้ายวน มีความกล้าหาญในการรักษาความถูกต้อง 

ชอบธรรมตามจรยิธรรม กล้ายนืหยดักระท�ำหากส่ิงท่ีกระท�ำนัน้เป็นส่ิงท่ีถูกต้อง ชอบธรรม และเป็นประโยชน์

ต่อส่วนรวม กล้าที่จะคิดค้าน หรืออกมาร้องเรียนเมื่อพบลการกรท�ำที่ไม่ถูกต้อง ไม่ว่าผู้กระท�ำนั้นจะเป็นเพื่อน 

ร่วมงาน หรือผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน ซึ่งในเรื่องนี้ได้มีการพัฒนาระบบประกันความเป็นธรรมให้แก่

ข้าราชการ โดยคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบก�ำหนดมาตรการให้ความคุ้มครองข้าราชการผู้ให้ข้อมูลที่เป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการไว้แล้ว และอยู่ในระหว่างการพัฒนาเป็นกฎหมายใช้บังคับต่อไป

	 2.ซื่อสัตย์ และมีความรับผิดชอบ (Integrity & Responsibility) หมายถึง

		  • ปฏิบัติหน้าที่อย่างตรงไปตรงมา

		  • แยกเรื่องส่วนตัวออกจากหน้าที่การงาน

		  • มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ต่อประชาชน ต่อผลการปฏิบัติงาน ต่อองค์กร และต่อการพัฒนา 

		     ปรับปรุงระบบราชการ

	 ค�ำว่า ซื่อสัตย์ การประพฤติตรงและจริงใจ ไม่คิดคดทรยศ ไม่คดโกง ไม่หลอกลวง เช่น การมีความตั้งใจ

ปฏิบติัหน้าทีเ่พือ่ประโยชน์แก่ส่วนรวมอย่างตรงไปตรงมา ไม่เบีย่งเบนไปจากมาตรฐานทีว่างไว้การตรงต่อเวลา

ทั้งการมาปฏิบัติหน้าที่และการนัดหมายไม่ให้ประชาชนหรือผู้รับบริการต้องรอคอย เป็นต้น ซื่อสัตย์จะต้อง

ประกอบด้วยสุจริต คือตรงไปตรงมาในทางที่ชอบ ในที่นี้ยังหมายความรวมถึงการเป็นผู้มีความส�ำนึกในความ

ผิดชอบชั่วดี รู้ว่าอะไรเป็นสิ่งที่ควรท�ำ อะไรเป็นสิ่งที่ไม่ควรท�ำ โดยมีจิตส�ำนึกไปในทางที่ถูกต้อง เช่น การไม่ใช้

ความสนิทสนมส่วนตัว ปูนบ�ำเหน็จพิเศษแก่ผู้ใกล้ชิด ญาติพี่น้อง หรืออาศัยต�ำแหน่งหน้าที่เพื่อหาประโยชน์

ส่วนตน การปฏิบัติหน้าที่อย่างตรงไปตรงมานั้น จะต้องใช้ปัญญาพินิจพิจารณาถึงผลกระทบต่องาน โดยมุ่งให้

เกิดผลดีต่องานด้วยไม่ใช่ท�ำให้เกิดอุปสรรคต่องาน
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	 ความรับผิดชอบ คือ การที่เจ้าหน้าที่ของรัฐต้องท�ำงานอย่างมีจิตส�ำนึกต่อหน้าที่ ด้วยการปฏิบัติหน้าที่

ที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถให้ลุล่วง เกิดประโยชน์สูงสุด คุ้มค่าโดยค�ำนึงถึงประโยชน์ของทาง

ราชการและประชาชนเป็นส�ำคญั สามารถชีแ้จงแสดงเหตผุลในข้อสงสยัทีอ่าจเกดิขึน้เกีย่วกบัการท�ำงานของตน 

ได้ทนัท ีรวมท้ังยอมรบัผลทีเ่กดิขึน้จากการปฏบัิตงิานไม่ว่าจะเป็นผลดหีรือไม่กต็าม และพร้อมต่อการได้รบัการ

ตรวจสอบจากสาธารณะในทุกโอกาส โดยพร้อมที่จะแก้ไขในข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น

	 3.โปร่งใส ตรวจสอบได้ (Transparency & Accountability) หมายถึง

		  • ปรับปรุงกลไกการท�ำงานขององค์กรให้มีความโปร่งใน

		  • ให้ประชาชนตรวจสอบความถูกต้องได้

		  • เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใต้กรอบของกฎหมาย

	 งานภาครัฐถือเป็นงานสาธารณะ ประชาชนจึงควรได้รับทราบและรู้ความก้าวหน้าในการท�ำงานของ

ภาครัฐอย่างต่อเนื่อง เจ้าหน้าที่ของรัฐจึงต้องเปิดใจกว้าง พร้อมที่จะให้ประชาชนตรวจสอบผลการท�ำงาน 

รับฟังความคิดเห็น ค�ำวิพากษ์วิจารณ์แล้วน�ำมาพัฒนางานที่ตนท�ำอยู่ให้ดีขึ้นตลอดเวลา

	 ในการปรบัปรงุกลไกการท�ำงานขององค์กรให้มคีวามโปร่งใส มกีลไกให้ประชาชนตรวจสอบความถกูต้อง 

ในการด�ำเนินงานของรัฐ และของเจ้าหน้าที่ของรัฐได้นั้น แต่ละองค์กรจะต้องมีข้ันตอน และแผนการท�ำงาน 

ที่ชัดเจนมีการมอบหมายหน้าที่ให้แต่ละคนปฏิบัติแน่ชัดในทุกจุดของงาน เพื่อให้สามารถติดตามความรับ 

ผิดชอบและเป็นการสร้างความพร้อมที่จะได้รับการตรวจสอบได้ ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องสามารถให้ค�ำอธิบาย 

ถึงเหตุผลที่ไม่สามารถปฏิบัติหรืออนุมัติ อนุญาตตามค�ำขอ ของผู้มาขอรับบริการได้ในทุกขั้นตอนงาน

	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน พ.ศ. 2532 คือ ความพยายามของ

ภาครัฐที่จะท�ำให้ภาครัฐเกิดความโปร่งใสในกระบวนการท�ำงาน โดยได้มีการก�ำหนดขั้นตอนของภาครัฐที่ 

จะท�ำให้ภาครัฐเกิดความโปร่งใสในกระบวนการท�ำงาน โดยได้มีการก�ำหนดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ 

ราชการเพ่ือประชาชน ซึง่เมือ่ก�ำหนดขึน้แล้วจะต้องบรกิารให้เสรจ็สิน้ ตามก�ำหนดเวลาด้วยมฉิะนัน้ จะถอืเป็น 

การกระท�ำผิดวินัยและผิดระเบียบ ดังกล่าวด้วย 

	 ส�ำหรบัการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารภายใต้กรอบของกฎหมายนัน้ หมายถึง การเปิดเผยข้อมลูโดยมเีง่ือนไข

ภาคใต้ข้อบงัคบัของพระราชบญัญตัข้ิอมลูข่าวสาร ทัง้นี ้หากมคีวามจ�ำเป็นทีจ่ะไม่เปิดเผยจะต้องมเีหตผุลชีแ้จง

ที่สมควร

	 รฐัธรรมนญูแห่งราชอาณาจกัรไทย ฉบบัทีม่ผีลบงัคบัใช้ตัง้แต่ปี พ.ศ. 2540 ได้เพิม่อ�ำนาจประชาชนในการ

ตรวจสอบการใช้อ�ำนาจรฐั และพยายามท�ำให้การใช้อ�ำนาจรฐัสจุรติมเีสถยีรภาพและมปีระสทิธภิาพนอกจากน้ัน 

หลกัการทีส่�ำคญัของพระราชบญัญัตข้ิอมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 คอื การให้ประชาชนมสีทิธไิด้รับรู้  

“ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ” โดยมีข้อยกเว้น อันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจ�ำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่ 

หากเปิดเผยแล้ว จะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่ส�ำคัญของเอกชนและการคุ้มครอง 

สทิธส่ิวนบคุคล  ความโปร่งใส  พร้อมรบัการตรวจสอบนีค้อื อกีด้านหนึง่ของเหรยีญของการไม่คอรปัชัน่ ดงันัน้ 

เมื่อปฏิบัติราชการด้วยความโปร่งใสจะเป็นสิ่งขจัดความทุจริตประพฤติมิชอบออกไปเอง
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	 4.ไม่เลือกปฏิบัติ (Nondiscrimination) หมายถึง

		  • บริการประชาชนด้วยความเสมอภาค เน้นความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้อง

		  • ปฏิบัติต่อผู้มารับบริการด้วยความมีน�้ำใจ เมตตา เอื้อเฟื้อ

	 ค่านิยมสร้างสรรค์ในข้อนี้ เน้นความเท่าเทียมกันหรือความเสมอภาคในการให้บริการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ

จะต้องปฏิบัติต่อผู้รับบริการโดยไม่ค�ำนึงถึงเชื้อชาติ ศาสนา ฐานะทางสังคม หรือเพศ ไม่เลือกปฏิบัติว่าจะให้

บริการแก่ผู้เป็นพวกพ้องหรือเครือญาติ หรือผู้ที่รู้จักกันเป็นการส่วนตัวก่อนผู้อื่น มีจิตส�ำนึกในการให้บริการ

โดยไม่ล�ำเอียงต่อผู้ใช้บริการ ได้แก่ การให้บริการเต็มที่ตามความรู้และทักษะแห่งวิชาชีพของตน ดัวยความ 

มนี�ำ้ใจ ค�ำนงึถึงความเป็นธรรม และด้วยความสภุาพ อ่อนโยน เมือ่พบกรณปัีญหากพ็ยายามชีแ้จงท�ำความเข้าใจ

และหาทางแก้ไขโดยไม่ใช้อารมณ์

	 การไม่เลือกปฏบิตั ิคอื การไม่อคต ิเลือกทีร่กัมกัทีช่งั หรอืเลอืกให้ประโยชน์หรอืให้โทษเฉพาะรายบคุคล

นั้นเอง

	 5.มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน (Result Orientation) หมายถึง

		  • ท�ำงานให้แล้วเสร็จตามก�ำหนด เกิดผลดีแก่หน่วยงานและส่วนรวม

		  • ใช้ทรัพยากรของทางราชการให้คุ้มค่าเสมือนหนึ่งการใช้ทรัพยากรของตนเอง

		  • เน้นการท�ำงานโดยยึดผลลัพธ์เป็นหลัก มีการวัดผลลัพธ์และค่าใช้จ่าย

	 ผลสัมฤทธิ์ หมายถึง การใช้ทรัพยากรเงิน คน และเวลา เพื่อสร้างผลผลิตของงานตรงตามแผนก�ำหนด

ไว้ และเกิดผลลัพธ์ตามที่คาดไว้

	 การท�ำงานโดยมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ก็คือ การท�ำงานอย่างมีเป้าหมาย การท�ำงานท่ีชัดเจน องค์กรรู้เป้าหมาย

อนาคตว่าจะไปถึงเป้าหมายใด เมื่อใด และคนในองค์กรมีความร่วมมือร่วมใจที่จะน�ำพาองค์กรไปในทิศทาง 

ที่ประสงค์ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามเวลาที่ก�ำหนด มีประสิทธิภาพ คุ้มค่าทรัพยากร โดยมีการวัดผลงานและ 

มตีวัชีว้ดัทีเ่ป็นรปูธรรม สามารถประเมนิผลลพัธ์ของงานได้จากความพึงพอใจของผู้รับบรกิาร คุณภาพของงาน

และความสุขของคนท�ำงาน

	 การท�ำงานในลกัษณะมุง่ผลสมัฤทธิน์ัน้ เจ้าหน้าท่ีของรฐัจงึต้องมคีวามมุง่มัน่ท่ีจะปฏบัิตหิน้าท่ีให้บรรลุ

เป้าหมายตามเวลาที่ก�ำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประหยัด กล้าตัดสินใจในการแก้ปัญหาต่างๆ ให้ลุล่วงอย่าง

ทันการณ์ ไม่ยึดติดอยู่กับขั้นตอนวิธีการที่จะท�ำให้เกิดอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน แต่มุ่งปรับปรุงระบบวิธีการ

ท�ำงานให้สอดคล้องและตอบสนองความต้องการของลูกค้าส่วนใหญ่ไม่อาจมารับบริการในเวลาปกติได้ หรือ

การปรับวิธีการให้บริการจากประจ�ำอยู่ในสถานที่เป็นการออกหน่วยเคลื่อนที่ เพื่อให้สามารถเข้าถึงลูกค้าผู้รับ

บริการได้ดียิ่งขึ้นเพื่อให้บรรลุเป้าหมายผลส�ำเร็จจองงาน เป็นต้น

ผลที่ได้รับจากค่านิยมสร้างสรรค์

	 ค่านิยมสร้างสรรค์ทั้ง 5 ประการ จะน�ำไปสู่ :

	 • พฤติกรรมการท�ำงานเพื่อประชาชนและส่วนรวม

	 • การกล้าตัดสินใจกระท�ำในสิ่งที่ถูกต้อง

	 • ไม่ถูกชี้น�ำในการตัดสินใจและการท�ำงาน
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	 • มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ

	 • รักษาเกียรติของอาชีพตนเอง

	 • ความโปร่งใส ไม่เลือกปฏิบัติ

	 • การปฏิบัติงานโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน

	 ค่านิยมสร้างสรรค์ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ทั้ง 5 ประการเป็นเพียงหลักความประพฤติ หรือพฤติกรรมใน

การท�ำงานที่พึงประสงค์ ที่ได้รับการก�ำหนดเป็นค่านิยมกลางของเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ใช้เป็นพื้นฐานในการ

ปฏบิตังิานให้สอดคล้องกบัแนวทางการบรหิารงานภาครัฐแนวใหม่และเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีของรัฐมกีระบวนทัศน์ 

ในการท�ำงานทีมุ่ง่เป้าหมาย คอื ความพงึพอใจของผู้รับบรกิาร ซึง่ได้แก่ประชาชนเป็นส�ำคัญ เน้นการท�ำงานเชิงรกุ  

มุ่งผลสัมฤทธิ์และโปร่งใส ในลักษณะของมืออาชีพ

	 แต่ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการของเจ้าหน้าท่ีของรัฐในแต่ละองค์กร ย่อมมีภารกิจหน้าท่ีและพันธกิจ

แตกต่างกัน การจะน�ำค่านิยมสร้างสรรค์ในแต่ละข้อไปถือปฏิบัติจึงย่อมมีความแตกต่างกันในรายละเอียดของ

พฤติกรรมที่ควรประพฤติหรือไม่ควรประพฤติ ในองค์กรของตนให้สอดคล้องกับความหมายแต่ละข้อตาม 

ลักษณะงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานในองค์กรและสร้างมาตรการที่จ�ำไปสู่การยึดถือของ 

เจ้าหน้าที่ในองค์กรต่อไป
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ส�ำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

	 ส�ำนักงานส่งเสรมิการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยั  เรยีกโดยย่อว่า “ส�ำนกังานกศน.” เป็น

หน่วยงานหนึ่งในส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีอ�ำนาจหน้าที่ ดังนี้

	 1. เป็นหน่วยงานกลางในการด�ำเนินการส่งเสริม สนับสนุน และประสานงาน การศึกษานอกระบบและ

การศึกษาตามอัธยาศัย และรับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการ

	 2. จัดท�ำข้อเสนอแนะ นโยบาย ยุทธศาสตร์ แผน และมาตรฐานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม 

อัธยาศัยต่อคณะกรรมการ

	 3. ส่งเสริม สนับสนุน และด�ำเนินการพัฒนาคุณภาพทางวิชาการ การวิจัย การพัฒนาหลักสูตรและ 

นวตักรรมทางการศึกษา บคุลากร และระบบข้อมลูสารสนเทศทีเ่กีย่วข้องกบัการศกึษานอกระบบและการศกึษา

ตามอัธยาศัย

	 4. ส่งเสริม สนับสนุน และด�ำเนินการเทียบโอนผลการเรียนการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ และ

การเทียบระดับการศึกษา

	 5. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และองค์กรอื่น รวมตัวกันเป็นภาคี

เครือข่าย เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งในการด�ำเนินงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

	 6. จดัท�ำข้อเสนอแนะเกีย่วกบัการใช้ประโยชน์เครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร สถานวีทิยุ

โทรทศัน์เพือ่การศึกษา วทิยุชมุชนศูนย์วทิยาศาสตร์เพ่ือการศกึษา ห้องสมดุประชาชน พิพิธภณัฑ์ ศนูย์การเรยีน

ชมุชน และแหล่งการเรยีนรูอ้ื่น เพือ่ส่งเสรมิการเรยีนรู้และการพัฒนาคณุภาพชีวติอย่างตอ่เนือ่งของประชาชน

	 7. ด�ำเนนิการเกีย่วกบัการตดิตาม ตรวจสอบ และประเมนิผลการด�ำเนนิงานการศกึษานอกระบบและการ

ศึกษาตาอัธยาศัย

	 8. ปฏิบตังิานอืน่ใดตามพระราชบญัญตันิีห้รอืกฎหมายทีบ่ญัญตัใิห้เป็นอ�ำนาจหน้าทีข่องส�ำนกังาน หรอื

ตามที่รัฐมนตรีมอบหมาย

	 ส�ำนกังาน กศน. มเีลขาธกิารส�ำนกังานส่งเสรมิการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยั เรยีกโดย

ย่อว่า “เลขาธิการ กศน.” ซึง่มฐีานะเป็นอธบิดแีละเป็นผูบ้งัคบับญัชาข้าราชการ พนกังานและลกูจ้างรบัผดิชอบ 

การด�ำเนินงานของส�ำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย
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ส�ำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

จังหวัด/กรุงเทพมหานคร

	 ส�ำนักงานส่งเสริมการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด/กรุงเทพมหานคร เรียกโดยย่อว่า “ส�ำนักงาน กศน. 

จังหวัดหรือ ส�ำนักงาน กศน.กทม.” เป็นหน่วยงานในสังกัดส�ำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการ

ศกึษาตามอธัยาศัย และเป็นหน่วยงานการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบยีบข้าราชการครแูละบคุลากรทางการ

ศกึษา ท�ำหน้าทีเ่ป็นหน่วยงานธรุการ ของคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยั

จงัหวัด/กทม. และมอี�ำนาจหน้าทีบ่รหิารการจดัการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยั ภายในจงัหวดั/

กทม. ดังนี้

	 1. จัดท�ำยุทธศาสตร์เป้าหมายและแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยในจังหวัด

กรุงเทพมหานคร ให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษาชาติ แผนพัฒนาการศึกษา 

นอกระบบการศึกษาตามอัธยาศัย ตาม สภาพของท้องถิ่นและชุมชน

	 2. ศกึษาวิเคราะห์วิจยัและรวบรวมข้อมลูสารสนเทศ ด้านการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยั

	 3. วิเคราะห์ จัดตั้ง จัดสรร เงินงบประมาณให้แก่สถานศึกษาและภาคีเครือข่ายที่จัดการศึกษานอกระบบ

และการศึกษาตามอัธยาศัย

	 4. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยของสถานศึกษา

และภาคีเครือข่าย

	 5. จัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษานอกระบบตามที่กฎหมายก�ำหนด

	 6. ส่งเสริม สนับสนุนการเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้และประสบการณ์และการเทียบ

ระดับการศึกษา

	 7. ส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตร สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาร่วมกับสถานศึกษาและภาคี

เครือข่าย

	 8. ระดมทรัพยากรด้านต่างๆ ตามทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อการมีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนการ

วิจัยและพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

	 9. ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

	 10. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย และภาคีเครือข่าย

	 11. ส่งเสริม สนับสนุน ติดตามและรายงานผลการด�ำเนินงานตามโครงการ อันเนื่องมาจากพระราชด�ำริ 

งานนโยบายพิเศษของรัฐบาลและงานส่งเสริมความมั่นคงของชาติ

	 12. ก�ำกบั ดแูล นเิทศ ตดิตาม และประเมนิผลการจดัการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยัของ

สถานศึกษาและภาคีเครือข่าย
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	 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

	 ส�ำนักงาน กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานคร มีผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานการศึกษานอกระบบและการศึกษา

ตามอัธยาศัยจังหวัด/กรุงเทพมหานคร เป็นผู้บังคับบัญชา ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

ส�ำนกังานส่งเสรมิการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยัจงัหวดั/กรุงเทพมหานคร รวมท้ังเป็นผู้บังคบั

บัญชาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสถานศึกษาท่ีอยู่ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ และมีฐานะเป็น 

ผู้บริหารการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับผิดชอบ 

ในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานดังกล่าว
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แหล่งข้อมูลเพื่อการศึกษาเพิ่มเติม

	 - คัมภร์ี กศน. โดยหน่วยศึกษานเิทศก์ ส�ำนกังานส่งเสรมิการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยั

	 - ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547

	 - ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 - เอกสารประกอบการอบรม เล่ม 4 หลกัสูตรฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาพนกังานราชการ “ความรูเ้ฉพาะส�ำหรบั 

	   พนักงานราชการ” โดยสถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร ปี2549

	 - ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 125 ตอนพิเศษ 60 ง หน้า2 25 มีนาคม 2551 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 

	   การก�ำหนดอ�ำนาจและหน้าที่ของสถานศึกษา

	 - นโยบายและจุดเน้นการด�ำเนินงาน ส�ำนักงาน กศน. ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. 2554

	 - พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551

	 - http://www.ocsc.go.th

บรรณานุกรม

สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร เอกสารประกอบการอบรม เล่ม 4 หลักสูตรฝึกอบรม

                 เพื่อพัฒนาพนักงานราชการ “ความรู้เฉพาะส�ำหรับพนักงานราชการ” ม.ป.ท.: 

                 หจก. มิตรภาพการพิมพ์ 1995,2549.

หน่วยศึกษานิเทศก์,ส�ำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย	

	       คัมภีร์ กศน.กรุงเทพฯ:ห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด เอ็น.เอ. รัตนะเทรดดิ้ง,ม.ป.ป.

http://www.ocsc.go.th
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				     หน่วยที่ 2 

				     หลักการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

เขียน/เรียบเรียงโดย

นางสาวส่องหล้า  เทพเชาว์นะ

วัตถุประสงค์

	 1. เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนามีความรู้ความเข้าใจและสามารถบอกหลักการ/แนวคิด/ปรัชญาท่ีเกี่ยวข้อง 

	    กับการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยได้

	 2. เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนาประยุกต์ใช้จิตวิทยาการศึกษาในการสอนผู้ใหญ่ได้

	 3. เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนาอธิบายการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยได้

	 4. เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนารู้ความหมายของค�ำศัพท์ที่เกี่ยวข้องและน�ำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้

ขอบข่ายเนื้อหา

	 1. หลักการของการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

	 2. ปรัชญาการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย/ปรัชญา “คิดเป็น”

	 3. จิตวิทยาผู้ใหญ่

	 4. กิจกรรมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

	 5. ค�ำศัพท์ที่ควรรู้

1. หลักการของการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

	 หลักการของการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยยึดหลักการและความมุ่งหมายโดย

ภาพรวมตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ควบคู่กับหลักการ การศึกษานอกระบบ หลักความเสมอภาค  

การมีส่วนร่วมในความรบัผดิชอบ กระบวนการเรยีนรู ้ความหลากหลาย ความยดืหยุน่ การบรูณาการ การกระจาย 

อ�ำนาจ เพื่อให้การศึกษานอกระบบเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชน

	 ความเชือ่พืน้ฐานของการจดัการศึกษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยัเป็นความเชือ่ทีแ่สดงจดุยนื

อย่างชัดเจนว่าการศึกษาอาจเกิดขึ้นได้ทุกหนทุกแห่ง ไม่เฉพาะในโรงเรียนเท่านั้น การศึกษานอกระบบอาจ

พิจารณาได้ 2 มิติ คือ
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	 มิติที่ 1 เป็นการศึกษาที่จัดขึ้นนอกเหนือจากที่จัดในโรงเรียน โดยมีหลักสูตรวิธีการจัดการเรียนการสอน 

การวัดและประเมินผลเช่นเดียวกัน แต่ก็มีความยืดหยุ่นสามารถปรับให้เหมาะสมกับสภาพของชุมชนผู้เรียน 

สามารถน�ำเนื้อหาจากสภาพแวดล้อม หรือความต้องการของผู้เรียนมาก�ำหนดเป็นหลักสูตรก็ได้ แนวคิด 

ดังกล่าวให้ความส�ำคัญกับความเป็นมนุษย์ มีเสรีภาพท่ีจะเลือกและตัดสินใจ สามารถรับผิดชอบต่อส่ิงท่ีตน

ตัดสินใจ เป็นมนุษย์ที่พัฒนาได้ด้วยตนเอง มนุษย์เป็นผู้ท่ีสามารถคิดเองได้สามารถคิดเป็น รู้จักผิดชอบชั่วดี 

ประเด็นส�ำคัญคือ มนุษย์สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง มิใช่ถูกสอน เมื่อเขาปรารถนาที่จะเรียน ก็จะขวนขวาย

ที่จะเรียน และสามารถเรียนรู้ได้อย่างลึกซึ้งจนน�ำความรู้นั้นไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเอง ครอบครัว และ

ชุมชนของตนได้

	 มติทิี ่2 เป็นการศึกษาทีจ่ดัขึน้ส�ำหรบัผูท้ีอ่ยูน่อกระบบโรงเรยีน เป็นผูท้ีไ่ม่สามารถเข้าถงึบรกิารทีโ่รงเรยีน

จัดให้ได้ โดยข้อจ�ำกัดต่าง ๆ ทั้งทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง ตลอดจนทางด้านร่างกาย จิตใจ ที่สามารถรับ 

ผิดชอบตนเองได้ การจัดการศึกษาจึงใช้หลักการสอนผู้ใหญ่ ( Andragogy) เป็นหลักการส�ำคัญนั่นก็คือเป็นการ

ศึกษาที่เน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียน และครูผู้สอนในการวางแผนการเรียนร่วมกันต้องเข้าใจเหตุผลของการ

เรียน มีเป้าหมายของการเรียนที่ชัดเจน ผู้เรียนสามารถเลือกวิธีเรียนท่ีเหมาะสมกับตนเองได้ ผู้เรียนจึงเป็น

ศูนย์กลางของการเรียนรู้ที่จะร่วมตัดสินใจกับกลุ่มเพื่อนและครูว่าจะเรียนอะไร อย่างไร มีส่วนร่วมในการ

ประเมินผลการเรียนของตนเอง ผู้จัดการศึกษาส�ำหรับผู้ท่ีอยู่นอกระบบโรงเรียนจะต้องเข้าใจธรรมชาติ จิตใจ

อารมณ์ของกลุ่มเป้าหมายและจัดโอกาสให้เรียนด้วยตนเอง เรียนจากของจริง เอาความรู้และประสบการณ์จาก

การท�ำงานมาเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ด้วย การออกแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนจะต้องค�ำนึงถึง

ความแตกต่างระหว่างบุคคล ทั้งด้านร่างกาย ความคิด จิตใจ สติปัญญา และสภาพแวดล้อม

	 ความเช่ือพืน้ฐานทีส่�ำคญัประการหน่ึงของการจดัการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยัซึง่เป็น

ลกัษณะทีโ่ดดเด่นของประเทศไทย คอื ความเชือ่ท่ีว่ามนษุย์ทุกคนต้องการความสขุเป็นเป้าหมายสงูสดุของชวีติ 

การคดิตดัสนิใจ การเลอืกการท�ำหรอืไม่กระท�ำ ใด ๆ  ล้วนใช้เหตผุล ข้อมลูประกอบการคดิอย่างรอบด้านอย่างน้อย 

3 ด้าน คอืข้อมลูเกีย่วกบัตน ทัง้ด้านร่างกาย สขุภาพ อนามยั จติใจ ฐานะความเป็นอยู ่ข้อมลูเกีย่วกบัสงัคม ทัง้สงัคม 

วัฒนธรรม ประเพณีและสภาพแวดล้อมทางกายภาพต่าง ๆ  รวมทัง้ข้อมลูทางวชิาการคอืความรูใ้นเรือ่งทีเ่กีย่วข้อง

กบัการตดัสนิใจนัน้ ๆ  การคดิแบบคดิเป็นจงึเป็นการใช้ข้อมลูประกอบการคดิอย่างรอบด้าน น�ำมาสูก่ารตดัสนิใจ 

เลือกที่เช่ือ เลือกที่จะกระท�ำ โดยสามารถอธิบาเหตุผลของตนเองได้ ซ่ึงความคิดของแต่ละคนไม่จ�ำเป็นต้อง

เหมือนกันเสมอไป การจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจึงต้องส่งเสริมให้ผู้เรียนคิดและ

ตดัสนิใจด้วยตนเอง หวัใจส�ำคญั คอืการยอมรับและเคารพในการตดัสินใจของผู้เรยีนซ่ึงเป็นรากฐานของความ

เป็นประชาธิปไตย ในระดับพื้นฐานด้วย

	 กลุ่มเป้าหมายการศึกษานอกระบบส่วนมากเป็นเยาวชนและผู้ใหญ่ซ่ึงเป็นผู้มีวุฒิภาวะ มีประสบการณ์  

มคีวามรบัผดิชอบในการปะรกอบอาชพี ดแูลครอบครัว และมข้ีอจ�ำกดัมากมายในการเรียนรู ้ซึง่ลกัษณะดงักล่าว 

ท�ำให้การจัดกระบวนการเรียนรู้ไม่เหมือนกับเด็ก เพราะมีอะไรท่ีแตกต่างกันหลายอย่าง เช่น ความคิดอ่าน 

ประสบการณ์ ความพร้อม การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนจึงจ�ำเป็นต้องให้สอดคล้องกับความต้องการและ

ธรรมชาติของผู้เรียน ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีส่วนร่วม น�ำความรู้และประสบการณ์ที่มีอยู่มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้กัน

และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเอง
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	 การศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยัเป็นกระบวนการของการศกึษาตลอดชวีติ มภีารกจิส�ำคญั

ทีมุ่ง่ให้ประชาชนได้รบัการศกึษาอย่างทัว่ถงึ โดยเฉพาะการศกึษาพ้ืนฐานท่ีจ�ำเป็นต่อการด�ำรงชีวติตามมาตรฐาน

ของสังคมซึ่งเป็นสิทธิที่คนทุกคนพึงได้รับ นอกจากนั้นจะต้องได้รับการศึกษาที่ต่อเนื่องจากการศึกษาพื้นฐาน

น�ำความรู้ไปพัฒนาอาชีพ พัฒนาคุณภาพชีวิตและพัฒนาชุมชนและสังคมในที่สุด

	 การจดักระบวนการเรยีนรู ้การศึกษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยัจงึยดึหลกัการส�ำคญั 5 ประการ 

คอืหลกัความเสมอภาคทางการศกึษา หลกัการพฒันาตนเองและการพึง่พาตนเอง หลกัการบรูณาการการเรยีนรู ้

และวิถีชีวิตหลักความสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน และหลักการเรียนรู้ร่วมกันและการมีส่วนร่วม

ของชุมชน ดังนี้ (ส�ำนักบริหารงานการศึกษานอกโรงเรียน.2546 : 3-4)

	 1. หลกัความเสมอภาคทางการศกึษา กลุม่เป้าหมายของการศกึษานอกระบบส่วนมากเป็นผูพ้ลาดโอกาส 

และด้อยโอกาสทางการศึกษา ซึ่งอาจมีความแตกต่างทางด้านสถานภาพในสังคมอาชีพเศรษฐกิจ และข้อจ�ำกัด

ต่างๆ ในการจัดการศึกษาและกระบวนการเรียนรู้การศึกษานอกระบบต้องไม่มีการเลือกปฏิบัติ หากแต่สร้าง

ความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษาและการเรียนรู้อย่างเท่าเทียมกัน

	 2. หลักการพัฒนาตนเองและการพึ่งพาตนเอง การจัดการศึกษานอกระบบจะต้องจัดการเรียนการสอน 

และกระบวนการเรยีนรูเ้พือ่ให้ผูเ้รยีนได้พฒันาศกัยภาพของตน สามารถเรยีนรู ้เกดิความส�ำนกึทีพ่ฒันาตนเองได้  

เป็นคนคิดเป็น ปรบัตวัเพือ่ให้ทนักบักระแสการเปลีย่นแปลงของสงัคม โดยเรยีนรู้อยูต่ลอดเวลา เรยีนด้วยตนเอง 

พึ่งพาตนเอง เพื่อให้สามารถด�ำรงชีวิตอย่างเป็นปกติสุขท่ามกลางการเปลี่ยนแปลงของสังคม

	 3. หลักการบูรณาการการเรียนรู้กับวิถีชีวิต หลักการนี้อยู่บนพื้นฐานของการจัดการเรียนรู้ที่สัมพันธ์กับ

สภาพปัญหา วถีิชวีติ สภาพแวดล้อมและชมุชนท้องถิน่ของผูเ้รยีน ซึง่เป็นหลกัการทีส่�ำคญัในการจดัท�ำหลกัสตูร 

สถานศึกษา สิ่งดังกล่าวส่งผลโดยตรงต่อการจัดระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนรู้เป็นลักษณะของการ 

บรูณาการจงึมคีวามเหมาะสม โดยบรูณาการสาระต่าง ๆ  เพ่ือการเรยีนรู ้และบูรณาการวธิกีารจดัการเรียนการสอน 

เพื่อน�ำไปสู่การพัฒนาการคุณภาพชีวิตของผู้เรียนอย่างเป็นองค์รวม

	 4. หลักความสอดคล้องกับปัญหาความต้องการและความถนัดของผู้เรียน หลักการนี้เป็นการส่งเสริม 

ให้ผู้เรยีนรูจ้ักความต้องการของตนเอง สามารถจัดการศกึษาใหก้ับตนเองได้อย่างเหมาะสม ครู กศน. มีบทบาท 

ในการส่งเสรมิกระบวนการเรยีนรูด้้วยตนเองของผู้เรียนโดยให้ผู้เรยีนร่วมก�ำหนดวตัถุประสงค์ สาระการเรียนรู้  

วิธีการเรียน และการประเมินผลการเรียนรู้ของตนเอง ซึ่งเป็นกระบวนการการศึกษานอกระบบที่ผู้เรียนเป็น

ส�ำคัญ

	 5. หลักการเรียนรู้ร่วมกันและการมีส่วนร่วมของชุมชน การเรียนรู้ร่วมกันในกลุ่มผู้เรียนนับว่าส�ำคัญ 

เป็นการส่งเสริมและสร้างกัลยาณมิตรในกลุ่มผู้เรียน ก่อให้เกิดความร่วมมือความผูกพัน เอื้ออาทร การช่วยกัน

และกัน ปลูกฝังวินัยในตนเอง ฝึกความรับผิดชอบ ซึ่งเป็นสิ่งที่ควรเกิดขึ้นส�ำหรับผู้เรียนที่มีวุฒิภาวะ ส�ำหรับ

การมีส่วนร่วมของชุมชน ก็นับว่าเป็นหลักการส�ำคัญในการจัดการศึกษานอกระบบ ชุมชนสามารถเข้ามาร่วม

ในการจดัท�ำหลกัสตูร สถานศกึษา การจดัสรรทรพัยากรเป็นแหล่งเรยีนรู ้และสนบัสนนุในเร่ืองอืน่ ๆ  เพ่ือผลติ

ผู้เรียนที่เป็นสมาชิกที่ดีของชุมชนต่อไป
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2. ปรัชญาการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย/	 

ปรัชญา “คิดเป็น”

	 การจัดการศึกษานอกระบบและการจัดการศึกษาตามอัธยาศัยมีปรัชญาการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องซ่ึงเป็น 

พื้นฐานของความคิดในการจัดกิจกรรมที่ควรเรียนรู้ท�ำความเข้าใจ ได้แก่ (ส�ำนักบริหารงานการศึกษานอก

โรงเรียน.2547:30-31)

	 1. ปรัชญาพิพัฒนาการนิยม (Progressivism) เน้นแนวความคิดในเรื่องการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอด 

ชีวิต ซึ่งเป็นการพัฒนาอยู่ตลอดเวลา มุ่งการพัฒนาคุณภาพชีวิต พัฒนาสังคม

	 2. ปรัชญามนุษย์นิยม (Humanism) ให้ความส�ำคัญกับความเป็นมนุษย์ ตระหนักถึงความแตกต่าง  

ระหว่างบุคคล ยอมรับในความแตกต่างนั้น การพัฒนาคนจึงมุ่งไปที่การพัฒนาเป็นรายบุคคล จึงต้องค�ำนึงถึง 

ความต้องการของบุคคลและยอมรับความรู้และประสบการณ์ของบุคคล ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ

เรียนรู้

	 3. ปรัชญาอัตถิภาวนิยม (Existentialism) เน้นความเคารพในเสรีภาพส่วนบุคคล การยอมรับผลของ 

การกระท�ำและการตัดสินใจให้ความส�ำคัญกับความรับผิดชอบของตนเองต่อการกระท�ำทางสังคม การจัดการ

ศึกษาจึงมุ่งเสริมสร้างพลังในการพัฒนาและการตัดสินใจของบุคคล

	 4. ปรชัญาการศกึษาในกลุม่ปฏริปูก้าวหน้า (Radicalism) กลุม่ปรชัญานีเ้ป็นทีร่วมของแนวคดิทีว่พิากษ์ 

การศึกษาที่จัดอยู่โดยทั่วไป มุ่งใช้การศึกษาเป็นกลไกของการแก้ปัญหาและแสวงหาทางออกในสังคม เช่น  

กลุ่มที่ปฏิเสธระบบโรงเรียน (Deschooling) ของอิวาน อิลลิช กลุ่มของเปาโล แฟร์ท่ี วิพากษ์การศึกษาซึ่ง 

สะท้อนนัยของการกดขี่ จ�ำเป็นที่จะต้องสร้างมโนส�ำนึกใหม่ในการเรียนรู้ เป็นต้น

	 ซึ่งเมื่อพิจารณาถึงการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยท่ีจัดในประเทศไทยแล้ว อาจกล่าว 

ได้ว่าการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยของไทยมิได้ยึดมั่นในหลักปรัชญาใดปรัชญาหนึ่ง

โดยตรง แต่ได้ผสมผสานแนวคิดจากหลักปรัชญาต่างๆ เข้ามาในแนวความคิดของการจัดการศึกษานอกระบบ

การศกึษาตามอธัยาศยันอกจากนัน้ยงัผสมผสานแนวคดิภมูปัิญญาอารยธรรมตะวนัออก เข้ามาเป็นพืน้ฐานความ

คิดจัดการศึกษานอกระบบการศึกษาตามอัธยาศัยแนวความคิดเชิงปรัชญาที่โดดเด่นของการศึกษานอกระบบ 

การศกึษาตามอธัยาศัยของประเทศไทย คอื แนวคดิเรือ่งคดิเป็น ซึง่เป็นได้ทัง้ปรชัญาในตวัเองและเป็นความเชือ่

พื้นฐานของการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยของประเทศไทย

	 ปรัชญา “คิดเป็น”

	 แนวความคิดเรื่องคิดเป็นมีองค์ประกอบที่ส�ำคัญในเชิงปรัชญา 3 ส่วน กล่าวคือ เป้าหมายสูงสุดของ

ชีวิตมนุษย์ คือ ความสุขมนุษย์จึงแสวงหาวิธีการต่าง ๆ เพื่อที่จะมุ่งไปสู่ความสุขนั้น แต่เนื่องจากมนุษย์มีความ 

แตกต่างกันโดยพื้นฐานทั้งทางกายภาพ อารมณ์ สังคม จิตใจและสภาวะแวดล้อม ท�ำให้ความต้องการของคน

แต่ละคนมีความแตกต่างกัน การให้คุณค่าและความหมายของความสุขของมนุษย์จึงแตกต่างกัน การแสวงหา

ความสุขที่แตกต่างกันนั้น ขึ้นโดยหลักการของการคิดเป็น มนุษย์ควรจะใช้ข้อมูลอย่างน้อย 3 ด้าน คือ ข้อมูล

ตนเอง ซึ่งเป็นข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง ทั้งทางด้านกายภาพ สุขภาพอนามัยความพร้อมต่าง ๆ  ข้อมูลสังคม ซึ่งเป็น
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ข้อมลูเกีย่วกบัสภาพแวดล้อม ครอบครวั สงัคม วฒันธรรม ความเช่ือ ประเพณ ีค่านยิมตลอดจนกรอบคุณธรรม 

จริยธรรม และข้อมูลทางวิชาการ คือความรู้ที่เกี่ยวกับเรื่องที่ต้องคิด ตัดสินใจนั้นๆ ว่ามีหรือไม่เพียงพอที่จะน�ำ

ไปใช้หรือไม่ การใช้ข้อมูลอย่างรอบด้านนี้จะช่วยให้การคิด ตัดสินใจเพื่อแสวงหาความสุขของมนุษย์เป็นไป

อย่างรอบคอบ เรียกวิธีตัดสินใจนี้ว่า “คิดเป็น” และเป็นความคิดที่มีพลวัต คือ ปรับเปลี่ยนได้เสมอ เมื่อข้อมูล

เปลี่ยนแปลงไป เป้าหมายชีวิตเปลี่ยนไป

	

	 กระบวนการคิดเป็น

	 กระบวนการคิดเป็นอาจจ�ำแนกให้เห็นข้ันตอนต่าง ๆ ท่ีประกอบกันเข้าเป็นกระบวนการคิดได้ ดังนี้ 

(ส�ำนักบริหารงานการศึกษานอกโรงเรียน.2547: 31-32)

	 ขั้นที่ 1 การระบุปัญหาที่ก�ำลังเผชิญอยู่

	 ขัน้ที ่2 การศกึษารวบรวมข้อมลูเกีย่วกบัปัญหาเพือ่ท�ำความเข้าใจปัญหาและสถานการณ์นัน้ๆ โดยจ�ำแนก

ข้อมูลออกเป็น 3 ประเภทคือ

	 ข้อมูลสังคม : ได้แก่ข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลสภาพแวดล้อมที่อยู่รอบ ๆ  ตัวปัญหา สภาพสังคมของแต่ละ

บุคคล ตั้งแต่ครอบครัว ชุมชนและสังคมทั้งในแง่เศรษฐกิจ การเมืองการปกครอง ส่ิงแวดล้อม วัฒนธรรม 

ประเพณี ความเชื่อ ค่านิยม เป็นต้น

	 ข้อมูลตนเอง : ได้แก่ข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคล ซึ่งจะเป็นผู้ตัดสินใจ เป็นข้อมูลทั้งทางด้านกายภาพ ความ

พร้อมทั้งทางอารมณ์ จิตใจ เป็นต้น

	 ข้อมูลทางวิชาการ : ได้แก่ข้อมูลด้านความรู้ในเชิงวิชาการที่จะช่วยสนับสนุนในการคิดการด�ำเนินงาน

	 ขั้นที่ 3 การสังเคราะห์ข้อมูล 3 ด้าน เข้ามาช่วยในการคิดหาทางแก้ปัญหาภายในกรอบแห่งคุณธรรม 

ประเด็นเด่นของขั้นตอนนี้คือระดับของการตัดสินใจที่จะแตกต่างกันไปแต่ละคนอันเป็นผลเนื่องมาจากข้อมูล

ในขั้นที่ 2 ความแตกต่างของการตัดสินใจดังกล่าว มุ่งไปเพื่อความสุขของแต่ละคน

	 ขั้นที่ 4 การตัดสินใจ เป็นขั้นตอนส�ำคัญของแต่ละคนในการเลือกวิธีการหรือทางเลือกในการแก้ปัญหา 

ขึ้นอยู่กับว่าผลของการตัดสินใจนั้นพอใจหรือไม่ หากไม่พอใจก็ต้องทบทวนใหม่

	 ขั้นที่ 5 เป็นการปฏิบัติตามสิ่งที่ได้คิดและตัดสินใจแล้ว
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แผนภูมิแสดงกระบวนการคิดเป็น
แผนภูมิแสดงกระบวนการคิดเป็น 

  
                         ขั้นที่ 1                                                                               ปัญหา                                                                มีความสุข  
 
 
 
 
                         ขั้นที่ 2                                    ศึกษารวบรวมข้อมูล 
 
 
                สังคม                            ตนเอง                        วิชาการ 
 
 
 
                                                                                                                       
      

                    ขั้นที่ 3                        กรอบแห่งคุณธรรม 
 
 
 
 
                                  ขั้นที่4                                       ตัดสินใจ 
 
 
 
 
 
 
 
                                 ไม่พอใจ 
                                  พอใจ 
 
 
 
                      ขั้นที่5                                          สู่การปฏิบัต ิ

ตนเอง 
      สังคม       วิชาการ  
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3. จิตวิทยาผู้ใหญ่

	 การเรยีนรูข้องผูใ้หญ่แตกต่างจากการเรยีนรู้ของเดก็เพราะผู้ใหญ่มปีระสบการณ์มากกว่า ดงันัน้การเรยีน

การสอนต้องยดึหลกัในการตอบสนองต่อธรรมชาตขิองผู้ใหญ่ นัน่คือต้องรูห้ลักการศกึษาผู้ใหญ่ ซ่ึงนกัจติวทิยา

การศึกษาผู้ใหญ่เชื่อว่าการให้ความส�ำคัญกับผู้เรียน โดยเน้นถึงศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ ท้ังนี้มีความคิด

ก้าวไกลออกไปอีกว่าการเรียนรู้นั้นมีความส�ำคัญเกี่ยวกับตัวผู้เรียนเองอย่างมาก คือ ผู้เรียนจะต้องมีความรู้สึก

พึงพอใจและความเจริญงอกงามในสิ่งที่เรียนรู้และลักษณะทางสติปัญญาท่ีท�ำให้เกิดการเรียนรู้ ซึ่งการเรียนรู้

บุคคลจะต้องเริ่มต้นจากการเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self – intiated) ซึ่งแม้ว่าสิ่งเร้าทั้งหลายจะมาจากภายนอกก็ตาม 

แต่ว่าการคิดค้นเพื่อความเข้าใจจะต้องเกิดจากตัวผู้เรียนเองเป็นส�ำคัญ รวมทั้งควรจะต้องรู้ตัวเองว่าได้บรรลุถึง

ความสามารถที่ตนเองต้องการ

	 ทฤษฎีการเรียนรู้ส�ำหรับผู้ใหญ่ ที่ส�ำคัญมีดังนี้

	 1. ความต้องการความสนใจ (Need and interests) ผู้ใหญ่จะถูกชักจูงให้เกิดการเรียนรู้ได้ดีถ้าหาก 

ตรงกบัความต้องการและความสนใจในประสบการณ์ทีผ่่านมา เขากจ็ะเกดิความพงึพอใจ เพราะฉะนัน้จะมกีาร 

เริ่มต้นในสิ่งเหล่านี้อย่างเหมาะสม โดยเฉพาะการจัดกิจกรรมทั้งหลายเพื่อให้ผู้ใหญ่เกิดการเรียนรู้นั้นจะต้อง

ค�ำนึงถึงสิ่งนี้ด้วย

	 2. สถานการณ์ทีเ่ก่ียวข้องกับชวีติผูใ้หญ่ (Life Situations) การเรยีนรูข้องผู้ใหญ่จะได้ผลดถ้ีาหากถอืเอาตวั 

ผูใ้หญ่เป็นศนูย์กลางในการเรยีนการสอน ดงันัน้การจดัหน่วยการเรยีนการสอนทีเ่หมาะสมเพือ่การเรยีนรูส้�ำหรบั

ผู้ใหญ่ ควรยึดถือสถานการณ์ทั้งหลายที่เกี่ยวข้องกับชีวิตผู้ใหญ่เป็นส�ำคัญ มิใช่ตัวเนื้อหาวิชาทั้งหลาย

	 3. การวิเคราะห์ประสบการณ์ (Analysis of Experience) เนื่องจากประสบการณ์เป็นแหล่งการเรียนรู้ที่มี

คุณค่ามากทีส่ดุส�ำหรบัผูใ้หญ่ ควรยึดถือสถานการณ์ทัง้หลายทีเ่กีย่วข้องกบัชวีติผูใ้หญ่เป็นส�ำคญัมใิช่ตวัเนือ้หา

วิชาทั้งหลาย

	 4. ผู้ใหญ่ต้องการเป็นผู้น�ำตนเอง (Self – Directing) ความต้องการที่อยู่ในส่วนลึกของผู้ใหญ่ก็คือ การมี

ความรู้สึกต้องการที่จะสามารถน�ำตนเองได้ เพราะฉะนั้นบทบาทของครูจึงควรอยู่ในกระบวนการสืบหาหรือ

ค้นหาค�ำตอบร่วมกับผู้เรียน (Mutual lnquiry) มากกว่าการท�ำหน้าที่ส่งผ่านหรือเป็นสื่อส�ำหรับความรู้ แล้วท�ำ

หน้าที่ประเมินผลว่าเขาคล้อยตามหรือไม่เพียงเท่านั้น

	 5. ความแตกต่างระหว่างบุคคล (Individual Difference) ความแตกต่างระหว่างบุคคลจะมีเพ่ิมมากขึ้น

เรื่อยๆ ในแต่ละคน เมื่ออายุเพิ่มมากขึ้น เพราะฉะนั้นการสอนนักศึกษาผู้ใหญ่จะต้องเตรียมในด้านนี้อย่างดีพอ 

เช่น รูปแบบของการเรียนการสอน เวลาที่ใช้ในการสอน สถานที่สอน และที่ส�ำคัญความสมารถในการเรียนรู้

แต่ละชั้นของผู้ใหญ่ย่อมเป็นไปตามความสามารถของผู้ใหญ่แต่ละคน

	 สิ่งที่ควรค�ำนึงในการสอนผู้ใหญ่
	 1. เป็นผู้มีประสบการณ์ชีวิตและการท�ำงาน

	 2. ขาดความมั่นใจ ไม่ค่อยกล้าแสดงออก

	 3. ไม่อยากเข้าสังคมกับคนอื่นที่แตกต่างไปจากพวกของตน เพราะมักจะคิดว่าตัวเองมีปมด้วย

	 4. เรียนรู้ในสิ่งที่ใกล้ตัวได้ดี เรียน และน�ำไปใช้ได้ทันที
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	 5. ไม่ชอบบรรยากาศแบบชั้นเรียน เพราะอาจจะไม่มีเวลาหรือมีความฝังใจที่ไม่ดี

	 6. ไม่ชอบถูกสอน ชอบการแนะน�ำหรือดูตัวอย่าง

	 7. ไม่ชอบการต�ำหนิ ชอบการยกย่องชมเชยให้เกียรติ

	 8. มีความกังวลในภารกิจของตนเอง เพราะเกี่ยวข้องกับชีวิตและปากท้อง

	 9. ปรับตัวยากในภาวะที่ไม่คุ้นเคย

	 10. ใช้เวลาในการสร้างความคุ้นเคยกับเพื่อนนักศึกษามาก

	 11. ไม่ชอบการทดสอบหรือลองภูมิ

	 12. มีความสามารถในการใช้ภาษาน้อย เพราะการท�ำงานส่วนใหญ่ไม่สื่อสารกับเอกสาร

	 13. ชอบความจริงใจ มีเหตุผล ยุติธรรม

	 14. จะเรียนรู้ได้ดีจากของจริงหรือประสบการณ์ตรง

	

	 สิ่งที่เป็นปัญหาต่อการเรียนรู้ของผู้ใหญ่

	 1. ประสบการณ์เดมิ ผูใ้หญ่บางคนทีเ่คยมปีระสบการณ์การเรยีนทีเ่ป็นปัญหา เมือ่สมยัเรยีนตอนเดก็ อาจ

จะมีผลต่อการเรียนขณะที่เป็นผู้ใหญ่ท�ำให้มีความรู้สึกที่ไม่ต้องการเรียนเกิดขึ้น

	 2. ขาดความเชือ่ม่ันในตนเอง ผูใ้หญ่ทีไ่ม่เคยประสบปัญหาการเรยีนมาก่อน เมือ่กลบัเข้าเรยีนอกีครัง้อาจ

มีความรู้สึกกว่าการเรียนรู้นั้น ๆ ยากเกินความสามารถของตนเอง

	 3. ขาดแรงจูงใจในการเรียน ผู้ใหญ่ที่เข้ามาเรียนส่วนใหญ่จะมาพร้อมกับแรงจูงใจภายในท่ีแตกต่างกัน

ออกไปแต่ละคน และบางครั้งเมื่อต้องถูกบังคับมาเข้ามาเรียนในเร่ืองท่ีตนไม่ต้องการหรือไม่สนใจหรือเรื่องที่

ตนเองทราบแล้วก็จะท�ำให้ขาดแรงจูงใจที่จะเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่จัดขึ้นเพื่อการเรียนรู้

	 4. การกลวัต่อการเปลีย่นแปลง ส่วนใหญ่ผู้ใหญ่จะกลัวเหตกุารณ์หรือสถานการณ์ท่ีไม่คุ้นเคยหรือกลัวต่อ

การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น ซึ่งวัตถุประสงค์หลักของการจัดการเรียนการสอน ต้องการให้เกิดการเปลี่ยนแปลง

ในด้านความรู้ ทักษะ และทัศนคติการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวอาจก่อให้เกิดผลที่ไม่พึงประสงค์

	 5. ความกลัวความล้มเหลวจากการเรียน เป็นปัญหาที่พบมากในผู้ใหญ่ที่เข้ามารับบริการทางการศึกษา 

เนือ่งจากเคยประสบปัญหาดงักล่าวจากประสบการณ์ท่ีผ่านมา ถงึแม้ว่าผู้จดักระบวนการเรยีนรูเ้องกไ็ม่สามารถ

ประกนัความส�ำเรจ็ให้กบัผูเ้รยีนได้อย่างเตม็ท่ี ซ่ึงผู้จดักจิกรรมการเรยีนรู ้ต้องออกแบบกระบวนการท่ีน่าสนใจ 

ซึ่งจะท�ำให้ผู้เรียนที่เป็นผู้ใหญ่มีแรงจูงใจและมีความสามารถที่จะเรียนรู้ได้อย่างเต็มศักยภาพ ซึ่งจะท�ำให้การ

จัดการเรียนการสอนประสบความส�ำเร็จได้

	 6. ความเชือ่แบบผดิๆทีว่่าผูใ้หญ่ไม่สามารถเรยีนได้ ส่วนใหญ่ผูใ้หญ่จะเชือ่ว่าตนเองแก่เกนิกว่าทีจ่ะเรยีนรู้

สิง่ใหม่ ๆ  ได้ และน�ำมาเป็นข้ออ้างเมือ่ไม่อยากเรยีนท้ังท่ีความจรงิผู้ใหญ่มคีวามต้องการเรยีนรูแ้ละกระตอืรอืร้น

ในการรับรู้สิ่งต่าง ๆ อยู่ตลอดเวลา
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	 การประยุกต์จิตวิทยามาใช้ในการสอนผู้ใหญ่

	 ส�ำหรบัการน�ำความรูท้างจติวทิยามาประยกุต์ใช้ในการสอนผูใ้หญ่นัน้ สามารถน�ำมาเชือ่มโยงกบักระบวน

การจดัระบบการเรยีนการสอนซึง่เป็นหวัใจส�ำคญัของงานการศกึษาผูใ้หญ่และการศกึษานอกระบบโรงเรยีน นัน้ 

มลัคมั โนลส์ นกัการศึกษาผูม้ชีือ่เสยีงได้เสนอแนะให้กระบวนการประกอบด้วยงานตามล�ำดบัข้ันดงัต่อไปนี ้คอื

	 1. การสร้างบรรยากาศเพื่อเตรียมความพร้อมของผู้เรียน

	 ในการจัดการเรียนการสอนส�ำหรับนักศึกษาผู้ใหญ่ ควรจะมีการประชาสัมพันธ์ เพื่อชักจูงใจให้ผู้สนใจ 

มาร่วมกจิกรรมในโครงการ โดยอาจแจ้งข่าวสารทางจดหมาย การออกอากาศทางวทิยกุระจายเสยีงและโทรทศัน์ 

การจัดประชุมสัมมนาและการฝึกอบรมเพื่อแนะแนวการศึกษา

	 ส�ำหรบัการจดัสถานทีเ่รยีนหรอืศูนย์การเรยีน กค็วรจะให้เป็นทีด่งึดดูความสนใจ จดัอ�ำนวยความสะดวก

สบายเสือ่โต๊ะและทีน่ัง่จดัวสัดอุปุกรณ์การศึกษา การจดัห้องเรยีนให้อากาศถ่ายเทได้ มแีสงสว่างให้พอเพียง เมือ่

เริม่รบันกัศกึษาผูใ้หญ่เข้ามาสูส่ถานศกึษากค็วรมกีารปฐมนเิทศ ให้การต้อนรับและแนะน�ำสมาชิก เพ่ือช่วยสร้าง

บรรยากาศให้ความเป็นกันเอง

	 2. การจัดโครงสร้างองค์การเพื่อวางแผนการเรียนร่วมกัน

	 ควรจัดให้มีการประชุมหรือปรึกษาหารือกันภายในกลุ่มเล็ก เพื่อผู้เรียนได้ร่วมคิดร่วมวางแผนการเรียน

ตัง้แต่จดุเริม่ต้น ผูส้อนจะต้องรูจ้กัการด�ำเนนิงานกลุ่มใช้เทคนคิการอภปิรายกลุ่ม การรักษาความสัมพันธ์ภายใน

กลุม่ให้มีระดับของการร่วมแสดงความคดิเหน็ การก่อให้เกดิความสมัพนัธ์กนัในลกัษณะทีเ่ปิดเผยและไว้วางใจ

กันมีอิสระเสรีภาพ ซึ่งสามารถที่จะน�ำทฤษฎีและทักษะเกี่ยวกับกระบวนการกลุ่มในจิตวิทยาสังคมมาใช้ได้

	 3. การวิเคราะห์ความต้องการของผู้เรียน

	 ในขั้นนี้ เริ่มต้นโดยการสร้างเกณฑ์สมรรถภาพที่พึงประสงค์ซึ่งอาจจะได้มาจากผลการวิจัยหรือแนวคิด

ของผู้เช่ียวชาญ จากการวิเคราะห์งาน วิเคราะห์อาชีพ หรือวิเคราะห์รายละเอียดของหลักสูตร ต่อจากนั้นจึง 

ประเมนิสภาพปัจบุนัของผูเ้รยีนว่า เขายังขาดสมรรถภาพอะไรอยูอ่กีบ้าง ในด้านใด ส�ำหรบัสมรรถภาพท่ีผู้เรยีน 

ยงัขาดและต้องการนัน้ ควรจะสนองตอบโดยวธิกีารใดจงึจะท�ำให้ผู้เรยีนยอมรบัและตระหนกัถึงความต้องการ

นั้นได้ความรู้จากจิตวิทยาการทดสอบและการประเมินผล รวมทั้งทฤษฎีการแนะแนวจะช่วยให้ผู้สอนร่วม

ปรึกษาหารือกับผู้เรียน และด�ำเนินการไปได้ด้วยดี

	 4. การก�ำหนดวัตถุประสงค์ในการสอน

	 ในการสอนผูใ้หญ่ทีจ่ะเน้นทีค่วามต้องการของผู้เรียนโดยให้เขาเป็นผู้ก�ำหนด และตดัสินทิศทางการเรียน

ของตนเอง ผู้สอนจะเป็นเพียงที่ปรึกษาให้ข้อเสนอแนะและร่วมวางแผน ดังนั้นกระบวนการพิจารณาก�ำหนด

วัตถุประสงค์ จึงเป็นวิธีการทางจิตวิทยาที่เน้นความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล เช่นทฤษฎีการให้ค�ำปรึกษาของ

นักจิตวิทยากลุ่มมนุษย์นิยม ส�ำหรับโนลส์ได้เสนอแนะว่าในการก�ำหนดวัตถุประสงค์ต้องระบุประเภทของ

พฤติกรรม รวมทั้งเนื้อหาและขอบข่ายของพฤติกรรมประเภทนั้น ๆ  ด้วย เช่นจะให้มีความรู้ในเรื่องอะไร จะให้

มีทัศนคติที่ดีเกี่ยวกับอะไร ทั้งนี้ต้องระบุทั้งสองประเภท
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	 5. การจัดแผนการเรียนการสอน

	 มีความจ�ำเป็นทีจ่ะต้องอาศัยความรูท้างจติวทิยาการเรยีนรู ้เช่นหลกัการเรยีนของนกัจติวทิยากลุม่  เกสตอลท์  

หลักพัฒนาการทางเชาวน์ปัญญาตามทฤษฎีของบรูเนอร์ (Bruner) การแบ่งแยกประเภทความรู้ออกเป็นสาม

องค์ประกอบของบลูม (Bloom) หลักการสอนทักษะ หลักการเปลี่ยนทัศนคติ

	 ผลการวิจัยเกี่ยวกับการสอนโดยการจัดเรียนเป็นกลุ่ม โดยแบ่งตามเกณฑ์ต่างๆ ในจิตวิทยาการศึกษา ซึ่ง

ได้แก่การจดัระเบยีบเนือ้หา หน่วยการเรยีน การเสนอแนะ กระบวนการ และการจดัวธิกีารสอนทีส่อดคล้องกัน

	 6. การด�ำเนินการสอน

	 กิจกรรมการเรียนการสอนจะขึ้นอยู่กับการเลือกเทคนิคการสอน ตลอดจนการใช้สื่ออุปกรณ์การสอน

อย่างไร จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ การสอนแต่ละหน่วย และกลวิธีการจูงใจผู้เรียนให้มีส่วนร่วมในการเรียน  

จึงมีความส�ำคัญอย่างย่ิง ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับผิดชอบในการเรียน ดังนั้นบทบาทของผู้สอน 

จงึเป็นทัง้นกัเทคนคิ คอื แนะน�ำวธิทีีด่ทีีส่ดุ ให้ผู้เรยีนมส่ีวนร่วมด้วยอย่างมาก และบทบาทในฐานะเป็นวทิยากร 

คือแนะน�ำเกี่ยวกับเนื้อหาวิชาในหน่วยการเรียน แนะน�ำเกี่ยวกับวัสดุอุปกรณ์ช่วยการเรียนเมื่อผู้ใหญ่มีความ

ต้องการ นอกจากนัน้จะเป็นผูค้อยเชือ่มโยงความรูท่ี้ได้เรียนไปแล้วในหน่วยท่ีผ่านมา กบัเนือ้หาท่ีจะเรียนต่อไป

	 7. การประเมินผู้เรียน

	 กจิกรรมนี ้มีความมุ่งหมายเพือ่ทราบว่า ผูเ้รยีนได้บรรลเุป้าหมายตามทีว่างแผนไว้ตอนแรกอย่างไร มอีะไร

ที่เป็นปัญหาอุปสรรค ทั้งนี้จะเปรียบเทียบกับความสามารถก่อนเข้าร่วมกิจกรรมในโครงการ เป็นการวัดความ

เจริญก้าวหน้าที่ผู้เรียนได้รับ รวมทั้งประสิทธิภาพการสอนของครูเองด้วย

	 ครผููส้อน จะต้องมคีวามรูเ้กีย่วกบัพฤตกิรรมและความสามารถทีต้่องการจะวดัและประเมนิผล แก่ระดับ

ความรู้ ความคิด ความเข้าใจ ความสามารถทางสติปัญญา(Cognitive Domain) ความรู้สึก ความสนใจ และ

ทัศนคติ(Affective Domain) และควรจะมีความรู้เกี่ยวกับการสร้างเคร่ืองมือ การสร้างแบบทดสอบและหลัก

การประเมินผล ตลอดจนเทคนิคการแนะแนวเพ่ือค�ำปรึกษาท่ีจะช่วยให้ผู้เรียนได้ทราบถึงจุดเด่น จุดด้อยของ

ตนเอง จนสามารถตัดสินใจปรับปรุงและแก้ไขด้วยตนเอง

4. กิจกรรมการศึกษานอกระบบและกิจกรรมการศึกษาตามอัธยาศัย

	 1. การศกึษาพ้ืนฐาน เป็นการศึกษาเพือ่ส่งเสรมิการรูห้นงัสอื การจดัการศกึษานอกระบบ ระดบัการศกึษา

ขั้นพื้นฐานและการศึกษาที่จัดขึ้นเพื่อเทียบเท่าการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 2. การศึกษาต่อเนื่อง เป็นการศึกษาที่เป็นหลักสูตรเฉพาะหรือหลักสูตรฝึกอบรมตามความต้องการของ

กลุม่เป้าหมายมเีนือ้หาเกีย่วกบัอาชพี การพฒันาทกัษะชวีติ การพฒันาคณุภาพชวีติ การพฒันาสงัคมและชมุชน

	 3. การประเมินเทียบระดับการศึกษา แบ่งการประเมินเป็น 4 เรื่องได้แก่ ความรู้พื้นฐาน ทักษะอาชีพ การ

พัฒนาคุณภาพชีวิต และการพัฒนาสังคม โดยผู้ประเมินเทียบระดับการศึกษา สามารถน�ำความรู้ ประสบการณ์

และอาชีพ มาเข้ารับการประเมินเทียบระดับการศึกษาในระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น และ

มัธยมศึกษาตอนปลาย

	 4. การจัดการศึกษาในรูปแบบอื่น โดยก�ำหนดบทบาทให้เป็นหน้าที่ของสถานศึกษา
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	 กิจกรรมการศึกษาตามอัธยาศัย

	 1. การเรียนรู้ที่เกิดจากการสร้างสภาพแวดล้อม

	 2. รูปแบบการเรียนรู้ที่มีการสร้างบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมไว้หลายด้าน หลายมิติ

	 3. รูปแบบการเรียนรู้ตามวิถีชีวิต วิถีธรรมชาติและวิถีชุมชน

	 4. การเรียนรู้ที่จัดเพื่อให้คนได้เรียนรู้ตามความต้องการ

	 5. การเรียนรู้ด้วยตนเอง

	 6. รูปแบบการเรียนรู้ลักษณะอื่น ๆ แล้วแต่สภาพและวิธีการของแต่ละคน และผู้จัดการเรียนรู้

5. ค�ำศัพท์ที่ควรรู้

	 การศึกษาตลอดชีวิต (Lifelong Education)

	 • การศึกษาที่เกิดขึ้นจากการผสมผสานระหว่างการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษา

ตามอัธยาศัย เพื่อให้สามารถพัฒนาคุณภาพชีวิตได้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต

	 • การศึกษาที่เกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง ตั้งแต่เกิดจนตาย

	 • พฒันาคนให้ได้เรยีนรูใ้นรปูแบบต่างๆตามความสามารถของตนเอง เพือ่ก้าวทนัการเปลีย่นแปลงของโลก  

สามารถท�ำงานและอยู่ร่วมกันในสังคม

ตวัอย่าง : สมเดจ็พระเทพรตันราชสดุาฯ สยามบรมราชกมุารีทรงเป็นนกัการศกึษาตลอดชีวติ กล่าวคือ พระองค์

ทรงแสวงหาความรู้ตลอดเวลา ทุกสถานที่ ทุกรูปแบบ เช่น การประชุมสัมมนา ทัศนศึกษาทรงบันทึกทุกอย่าง 

ขณะเสด็จพระราชด�ำเนินไปยังสถานที่ต่าง ๆ 

	 การศึกษาในระบบ (Formal Education)

	 • การศกึษาทีก่�ำหนดจดุมุง่หมาย วธิกีารศกึษา หลักสูตร ระยะเวลาของการศกึษา การวดัและประเมนิผล 

ซึ่งเป็นเงื่อนไขของการส�ำเร็จการศึกษาที่แน่นอน

	 • เป็นการจัดการศึกษาที่มีหลักสูตร ครูผู้สอน สื่ออุปกรณ์ รูปแบบ วิธีการสอน สถานที่ศึกษา

ตวัอย่าง : การจดัการศกึษาก่อนวยัเรยีน การศกึษาข้ันพ้ืนฐาน การศกึษาอาชีวศกึษา และการศกึษาระดบัอดุมศกึษา

	 การศึกษานอกระบบ( Non-Formal Education)

	 • การศกึษาทีจ่ดัให้กบัประชาชน ทกุเพศทกุวยั ไม่จ�ำกดัพืน้ฐานการศกึษา อาชพี ประสบการณ์หรอืความ

สนใจ โดยมีจดุมุง่หมายทีจ่ะให้ผูเ้รยีนได้รบัความรูด้้านพืน้ฐาน ทกัษะในการประกอบอาชพี และทกัษะทีจ่�ำเป็น

ส�ำหรับความรู้ด้านอื่น ๆ เป็นฐานในการด�ำรงชีวิตการจัดการศึกษานอกระบบ มีความยึดหยุ่นในการก�ำหนด 

จุดมุ่งหมายรูปแบบ วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาของการศึกษา การวัดผลและประเมินผล ซ่ึงเป็นเง่ือนไข

การส�ำเร็จการศึกษา โดยเนื้อหาและหลักสูตรจะต้องมีความเหมาะสมสอดคล้องกับวิถีชีวิตและความต้องการ

ของผู้เรียน

ตัวอย่าง : การสอนผู้ใหญ่ที่ไม่รู้หนังสือให้อ่านออกเขียนได้ และเข้าใจหน้าที่พลเมือง
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	 การศึกษาตามอัธยาศัย ( Informal Education)

	 • การศึกษาที่เกิดขึ้นตามวิถีชีวิตที่ผู้เรียนรู้ด้วยตนเองตามความสนใจ ศักยภาพ ความพร้อม และโอกาส 

โดยศึกษาจากประสบการณ์การท�ำงาน บุคคล ครอบครัว สื่อมวลชน ชุมชน แหล่งความรู้ต่าง ๆ เพื่อเพิ่มพูน

ความรู้ ทักษะ ความบันเทิง และการพัฒนาคุณภาพชีวิตโดยมีลักษณะส�ำคัญคือ ไม่มีหลักสูตร ไม่มีเวลาเรียน 

ที่แน่นอน ไม่จ�ำกัดอายุ ไม่มีการลงทะเบียน ไม่มีการสอบ ไม่มีการรับประกาศนียบัตร มีหรือไม่มีสถานศึกษา 

ที่แน่นอน เรียนที่ไหนก็ได้ สามารถเรียนได้ตลอดเวลาและเกิดขึ้นในทุกช่วงวัยตลอดชีวิต

ตัวอย่าง : เด็กเรียนรู้ เกี่ยวกับภาษาและค�ำศัพท์ต่าง ๆ จากโทรทัศน์ จากพ่อแม่	

	 การศึกษาทางเลือก (Alternative Education)

	 • ประชาชนมสีทิธแิละเสรภีาพในการจดัการศกึษาด้วยตนเอง โดยสามารถเลอืกวธิเีรยีนทีเ่หมาะสม และ

เนื้อหาวิชาเรียนตามความต้องการ เพราะเชื่อว่ามนุษย์มีความแตกต่าง

	 • การจัดการศึกษาที่มีความยืดหยุ่นและหลากหลาย การจัดกระบวนการเรียนรู้เนื้อหาสาระการเรียนรู้ 

สอดคล้องกับธรรมชาติและความต้องการของผู้เรียน

	 • การศกึษาทางเลือกจดัได้หลายรปูแบบ ได้แก่ จดัโดยครอบครวัหรอืโฮมสคลูจดัโดยโรงเรยีน หรอืพ่อครู 

ปราชญ์ชาวบ้าน ถ่ายทอดภูมิปัญญาความรู้แก่ผู้เรียน เช่น ศิลปะ การช่าง ด้านเกษตรกรรม การแพทย์พื้นบ้าน

สมุนไพรเป็นต้น

	 • การศกึษาทางเลือกทีจ่ดัผ่านสือ่การเรยีนและแหล่งเรยีนรูเ้ช่น หนงัสอืพมิพ์ วทิย ุโทรทศัน์ อนิเตอร์เนต็ 

ห้องสุด พิพิธภัณฑ์ สถานที่ท่องเที่ยว การเรียนรู้ ผ่านกลุ่มกิจกรรมชุมชน การสืบสานภูมิปัญญาการฟื้นฟูศิลป

วฒันธรรม การอนรุกัษ์ทรพัยากร การแพทย์พืน้บ้าน การสาธารณสขุ การจดัการปัญหาชมุชน เดก็ และสตรี ฯลฯ

ตัวอย่าง : กิจกรรมการเรียนรู้ที่ไม่อิงกับหลักสูตรรัฐ เสียค่าใช้จ่าย และไม่เสียค่าใช้จ่าย ซึ่งจัดโดยสถาบัน เช่น

มหาวิทยาลัยเที่ยงคืน สถาบันการเรียนรู้ขององค์กรพัฒนาเอกชน (NGOs) เป็นต้น

	 การศึกษาต่อเนื่อง ( Continuing Education)

	 • การศกึษาทีจ่ดัขึน้เพือ่สนองความต้องการและความจ�ำเป็นของบุคคลต่อเนือ่งจากฐานความรู้เดมิ ในรปู 

ของกิจกรรมการเรียนรู้หรือหลักสูตรการเรียนรู้ ประเภทมีหน่วยกิตและไม่มีหน่วยกิตซึ่งมิใช่การศึกษาตาม

ระบบปกต ิการศกึษาต่อเนือ่ง เป็นได้ทัง้การฝึกอบรมด้านอาชพี การยกระดบัฝีมอืในการท�ำงาน รวมทัง้หลกัสตูร

การพัฒนาตนเองเพื่อการท�ำงาน และการเรียนรู้เพื่อการแก้ไขปัญหา

	 • การศกึษาทีจ่ดัขึน้เพือ่สนองความต้องการ และความจ�ำเป็นของบุคคลเนือ่งไปจากการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน

และอุดมศึกษา

	 • การจัดการศึกษาต่อเนื่อง มีหลายรูปแบบ เช่น การจัดศึกษาหลังการรู้หนังสือ การศึกษาเพื่อการเทียบ

โอน การศึกษาเพื่อการมีรายได้ การศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิต การศึกษาเพื่อส่งเสริมความสนใจส่วนบุคคล 

การศึกษาเพื่อให้สอดคล้องกับอนาคต

ตัวอย่าง : 1. นายบุญถม รู้สึกดีใจที่สามารถอ่าน และเขียนชื่อตนเองได้ แต่เขากลัวจะลืม จึงสมัครเรียนต่อใน

ระดับประถมศึกษา และตั้งใจจะเรียนเพาะเห็ดที่ กศน. อ�ำเภอ ใกล้บ้านด้วย เพราะจะช่วยให้เขามีรายได้เพิ่ม
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	 2. นางสาวจนิตนาท�ำงานเป็นพนกังานพิมพ์ดดีในบรษิทัแห่งหนึง่มาเป็นเวลานาน อยูม่าวนัหนึง่ผู้จดัการ 

บอกว่าแผนกธุรการจะเปลี่ยนไปใช้คอมพิวเตอร์แทนเครื่องพิมพ์ดีด ท�ำให้นางสาวจินตนาตัดสินใจไปเรียน

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพื่อจะได้ไม่ตกงาน

	 การศึกษาผู้ใหญ่ขั้นพื้นฐาน ( Adult Basic Education)

	 • การศกึษาผูใ้หญ่ขัน้พืน้ฐาน เป็นการศกึษาข้ันต้นส�ำหรบัผู้ใหญ่ เพ่ือการรูห้นงัสอืและการมคีวามรูค้วาม

สามารถที่จะด�ำเนินชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างเป็นสุข ส�ำหรับสังคมที่ก้าวหน้าการศึกษาขั้นพื้นฐานของทั้งเด็ก

และผู้ใหญ่ย่อมจะเพิ่มสูงขึ้น เช่น มีการศึกษาครอบคลุมถึงชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย

	 • “การศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษาดังนั้น จึงครอบคลุมจนถึงชั้น

มธัยมศกึษาตอนปลายไม่ว่าจะเป็นการศึกษาส�ำหรบัเดก็หรอืผู้ใหญ่เพราะไม่มกีารแบ่งแยกการศกึษาตามวยัของ

ผู้เรียนแต่แบ่งตามประเภทของการจัดเป็นการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย

	 • การศกึษาประเภทนอกระบบอาจจดัให้ยืดหยุ่นตามสภาพปัญหาและความต้องการของบุคคลซ่ึงรวมถงึ

ผูใ้หญ่ได้ ในจดุเน้นของหลกัสตูรคอืการให้ความรู้ท่ีสอดคล้องกบัสภาพปัญหาของประชาชนในท้องถ่ิน และฝึก

ให้รู้จักแก้ปัญหาอย่างมีเหตุผล

ตัวอย่าง : หลักสูตรส�ำหรับการศึกษาผู้ใหญ่ขั้นพื้นฐาน เช่น

	 • หลักสูตรการศึกษาผู้ใหญ่ระดับที่ 1,2 และ 3 พุทธศักราช2551 และหลักสูตรการศึกษาผู้ใหญ่ระดับที่ 4 

พุทธศักราช 2513

	 • หลกัสตูรการศกึษาผูใ้หญ่แบบเบด็เสรจ็ ซึง่เริม่ใช้ พ.ศ. 2515 และใน พ.ศ. 2531 ได้มกีารพฒันาหลกัสตูร

ขึ้นใหม่เป็นระดับประถมศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย

	 หลกัสตูรดงักล่าวเป็นหลักสตูรทีมุ่ง่ให้ความรูแ้ละทกัษะทีเ่ป็นพืน้ฐานในการศกึษาต่อและการประกอบ

อาชีพ

	 การศึกษาทางไกลนอกระบบ

	 เป็นรูปแบบหนึ่งในการจัดกิจกรรมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยท่ีเน้นการใช้สื่อ

เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ เช่น สื่อวิทยุ โทรทัศน์ สื่อบุคคล เครือข่ายคอมพิวเตอร์ เป็นต้น โดยมุ่งให้ผู้เรียนผู้รับ

บริการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นหลัก ไม่มีข้อจ�ำกัดเรื่อง สถานที่และเวลา โดยอาจจัดให้มีการพบกลุ่ม พบ

วิทยากร พบอาจารย์ที่ปรึกษา หรือรวมกลุ่มจัดกิจกรรมตามกระบวนการเรียนรู้อย่างใด อย่างหนึ่งก็ได้

	 การประกันคุณภาพการศึกษา

	 เป็นกระบวนการบรหิารจดัการการศกึษาท้ังระบบของสถานศกึษาเพ่ือสร้างความมัน่ใจให้กบัผู้เรยีน/ผูร้บั

บรกิารทางการศกึษาว่า การด�ำเนนิการจดัการศกึษาของสถานศกึษามปีระสทิธภิาพและท�ำให้ผูเ้รยีน/ผูรั้บบริการ 

มีคุณภาพ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามมาตรฐานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยที่ก�ำหนด
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	 การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา

	 เป็นกระบวนการบริหารจัดการ การประเมินผลและติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา

ของสถานศกึษาจากภายในโดยบคุลากรของสถานศกึษา หรือโดยหน่วยงานต้นสงักดัท่ีมหีน้าท่ีก�ำกบัดแูลสถาน

ศึกษานั้นๆ

	 การประกันคุณภาพภายนอก

	 การประเมนิผลและการตดิตาม ตรวจสอบคณุภาพและมาตรฐานการศกึษาของสถานศกึษาจากภายนอก

โดยส�ำนักงานรองรับมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา หรือหน่วยงานภายนอกท่ีส�ำนักงานดังกล่าว

รับรองเพื่อมุ่งให้มีการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้ดียิ่งขึ้น

	 คุณภาพการศึกษา

	 ผลการจดัการศกึษาทีบ่คุคลทกุระดบัหน่วยงาน และทกุฝ่ายร่วมกบัชมุชนจดัการศกึษาทีม่ปีระสทิธภิาพ

ท�ำให้ผู้เรียนเกิดคุณลักษณะต่าง ๆ อย่างครบถ้วน ตามความคาดหวัดของหลักสูตร

	 มาตรฐานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

	 ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะคุณภาพที่พึงประสงค์ในการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม

อัธยาศัยที่ต้องการให้เกิดขึ้นในสถานศึกษา กศน. ทุกแห่ง เพื่อใช้เป็นหลักในการเทียบเคียงส�ำหรับการส่งเสริม

การก�ำกับดูแล การตรวจสอบ การประเมินผลและการประกันคุณภาพการศึกษา

	 คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด/กรุงเทพมหานคร

	 เป็นคณะกรรมการตามพระราชบญัญตัส่ิงเสรมิการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยั พ.ศ.2551 

มาตรา 15 มีหน้าที่ให้ค�ำปรึกษา ร่วมมือ ส่งเสริม สนับสุนน การพัฒนาการจัดการศึกษานอกระบบและการ

ศกึษาตามอธัยาศัยกบัภาคเีครอืข่าย ตลอดจนตดิตามการจดัการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยัของ

สถานศกึษาและหน่วยงานทีจ่ดัการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยัให้มคุีณภาพตามตามมาตรฐาน

ที่ก�ำหนด และสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาของประเทศและท้องถิ่น

	 คณะกรรมการในกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นประธานกรรมการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร เลขาธิการ กศน. ผู้แทนกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ผู้แทน

กระทรวงมหาดไทย ผู้แทนกระทรวงแรง ผู้แทนกระทรวงสาธรณสุข และผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้ง

จ�ำนวน 8 คน เป็นกรรมการ ซึ่งในจ�ำนวนนี้จะต้องแต่งตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในภาคเอกชนที่เกี่ยวข้องกับงานการ

ศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย จ�ำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน โดยมีผู้อ�ำนวยการส�ำนักงาน กศน. กทม. 

เป็นกรรมการและเลขานุการ

	 คณะกรรมการในจังหวัดอื่น ๆ ประกอบด้วย ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นประธานกรรมการ ปลัดจังหวัด 

เกษตรจังหวัด สาธารณสุขจังหวัด แรงงานจังหวัด พัฒนาสังคมและความมั่นคงจังหวัด นายกองค์การบริหาร

ส่วนจงัหวดั และผูท้รงคณุวฒุ ิซึง่รฐัมนตรแีต่งตัง้จ�ำนวน 8 คน เป็นกรรมการ ซ่ึงในจ�ำนวนนีจ้ะต้องแต่งตัง้จาก
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ผูป้ฏบิตังิานในภาคเอกชนทีเ่กีย่วข้องกบังานการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยัในพืน้ทีข่องจงัหวดั 

จ�ำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน และให้ผู้อ�ำนวยการน�ำนักงาน กศน. จังหวัด เป็นกรรมการและเลขานุการ

	 บุคลากรทางการศึกษา

	 ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา ราวท้ังผู้สนับสนุนการศึกษาซ่ึงเป็นผู้ท�ำหน้าท่ีให้บริการหรือ

ปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษาและปฏิบัติงาน

อื่นในหน่วยงานการศึกษา

	 นอกจากน้ียังมีค�ำศัพท์อ้างอิงจากพระราชบญัญตัส่ิงเสรมิการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยั 

พ.ศ. 2551 ทฤษฎ ีหลัการและวชิาการทีเ่กีย่วข้องอกีมากมายทีพ่นกังานราชการทัว่ไปในต�ำแหน่งต่างๆ ควรศกึษา

และรูค้วามหมายเพือ่น�ำไปใช้ในการปฏบิตังิานได้โดยศกึษาเพิม่เตมิได้จากเอกสาร คมัภร์ี กศน. โดยหน่วยศกึษา 

นิเทศก์ ส�ำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยและเว็บไซต์  http://www.nfe.go.th
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แหล่งข้อมูลเพื่อการศึกษาเพิ่มเติม

	 - เอกสารประชาสัมพันธ์ ส�ำนักงาน กศน.

	 - คัมภร์ี กศน. โดยหน่วยศึกษานเิทศก์ ส�ำนกังานส่งเสรมิการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยั

	 - เอกสารประกอบการฝึกอบรมโครงการเสรมิสร้างศกัยภาพคร ูศรช. กลุม่ส�ำนกังาน กศน. จงัหวดั (กลุม่

นครชัยบุรินทร์)

	 - http://www.jobpub.com

	 - http://www.nfe.go.th

	 - http:// panchalee.wordpress.com

บรรณานุกรม

ส�ำนักงาน กศน. จังหวัดนครราชสีมา/ชัยภูมิ/บุรีรัมย์/สุรินทร์.เอกสารประกอบการฝึกอบรม

                โครงการเสริมสร้างศักยภาพ ครู ศรช. กลุ่มส�ำนักงาน กศน. จังหวัด (กลุ่มนครชัยบุรินทร์) 

                นครราชสีมา : หจก. มิตรภาพการพิมพ์ 1995,ม.ป.ป.

หน่วยศึกษานิเทศก์,ส�ำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

                คัมภีร์ กศน. กรุงเทพฯ : ห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด เอ็น.เอ.รัตนะเทรดดิ้ง,ม.ป.ป.

http://www.jobpub.com

http://www.nfe.go.th

http:// panchalee.wordpress.com
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				      หน่วยที่ 3

				      การให้บริการที่เป็นเลิศ
		

เขียน/เรียบเรียงโดย

นายสุนิตย์  ชูใจ

วัตถุประสงค์

	 1. เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนามีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการให้บริการท่ีดีแก่กลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการ

ในงานที่ตนรับผิดชอบ

	 2. เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนาสามารถน�ำหลักการแนวคิดเกี่ยวกับการให้บริการท่ีดีไปประยุกต์ใช้ในการ

ปฏิบัติหน้าที่ที่ตนได้รับมอบหมาย

	 3. เพื่อเป็นการเสริมสร้างบุคลิกภาพและจิตส�ำนึกในการให้บริการทั้งภายในและภายนอกองค์กร

ขอบข่ายเนื้อหา

	 1. จิตส�ำนึกในการให้บริการ

	 2. บุคลิกภาพและคุณลักษณะของผู้ให้บริการ

	 3. การสร้างคุณค่าในการท�ำงานและการให้บริการ
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จิตส�ำนึกในการให้บริการ

ความหมายของจิตบริการ

	 ค�ำว่า “จิตบริการ” หรือ “จิตส�ำนึกในการบริการ” หรือ “หัวใจบริการ” มาจากค�ำว่า “Service Mind” 

ประกอบด้วยค�ำหลัก ๆ อยู่สองค�ำ คือ Service = การบริการ และ Mind = จิตใจ เมื่อรวมกันแล้วจะหมายถึงการ

มีจิตใจของการเป็นผู้ให้บริการ ซึ่งแสดงออกในรูปของพฤติกรรมได้ดังนี้

	 1. ให้บริการด้วยรอยยิ้มและค�ำพูดที่เหมาะสมเพื่อสร้างความไว้วางใจให้กับลูกค้า

	 2. แสดงออกถึงความพร้อมและความเต็มใจในการให้บริการแก่ลูกค้า

	 3. สามารถควบคุมกิริยาท่าทางและน�้ำเสียงในขณะให้บริการได้เป็นอย่างดี

	 4. เก็บอารมณ์ได้ดีขณะรับฟังข้อร้องเรียนในเรื่องต่างๆ จากลูกค้า

	 5. มีน�้ำใจที่จะเสนอแนะหรือให้ข้อมูลในเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่าเป็นประโยชน์แก่ลูกค้า

	 6. เปิดใจรับฟังค�ำติชมของลูกค้าที่มีต่อการให้บริการของตนได้เสมอ

ความส�ำคัญของการสร้างจิตบริการ

	 ถ้าพนักงานทุกคนในหน่วยงานหรือองค์การมีจิตบริการแล้ว จะท�ำให้การท�ำงานในทุกหน่วยงานหรือ

องค์การด�ำเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อย และได้รับประโยชน์

	 นอกจากนี้ จิตบริการ ยังถือว่าเป็นความสามารถอย่างหนึ่งซึ่งโดยส่วนใหญ่จัดเป็นความสามารถหลัก 

(Core Competency) ทีห่น่วยงานหรอืองค์การคาดหวงัให้พนกังานหรอืบุคลากรทุกคนและทุกระดบังานจะต้อง

มคีวามสามารถในด้านนี ้และยังเป็นปัจจยัส�ำคญัอกีอย่างหนึง่ทีใ่ช้ในการวดัและประเมนิผลการปฏบิตังิานของ

พนักงานผู้ให้บริการในหน่วยงานหรือองค์การอีกด้วย โดยมีการระบุลักษณะพฤติกรรมและให้ค่าระดับที่แตก

ต่างกันไว้ส�ำหรับการประเมินผลในภาพรวมของจิตบริการดังนี้
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ระดับ ลักษณะพฤติกรรม

1 

(ต�่ำกว่ามาตรฐาน

ที่ก�ำหนดอย่างมาก)

* ท�ำภารกิจส่วนตัวก่อนเสมอ โดยให้ลูกค้ารอการให้บริการจากตนเอง

* ไม่รับฟังข้อร้องเรียนต่าง ๆ ในการให้บริการของตนเองจากลูกค้า

* แสดงกิริยาท่าทาง และน�้ำเสียงไม่พอใจบ่อยครั้งเมื่อลูกค้าซักถามข้อมูลมาก

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม

2 

(ต�่ำกว่ามาตรฐาน

ที่ก�ำหนด)

* ช่วยเหลือลูกค้าตามความจ�ำเป็น หรือเท่าที่มีมีการร้องขอ

* ให้ข้อมูล หรือตอบข้อซักถามต่าง ๆ แก่ลูกค้าได้ไม่ละเอียด

* แสดงกิริยาท่าทาง และน�้ำเสียงไม่พอใจเป็นบางครั้งเมื่อลูกค้าซักถามข้อมูลมาก

3 

(ตามมาตรฐานที่

ก�ำหนด)

*  ยิ้มแย้มแจ่มในในการให้ข้อมูล หรือตอบข้อซักถามต่าง ๆ แก่ลูกค้า

* ให้ข้อมูล หรือตอบข้อซักถามต่างๆ แก่ลูกค้าได้อย่างถูกต้องชัดเจน

* รับฟัง หาสาเหตุและแนวทางแก้ไขข้อร้องเรียนต่างๆ ในการให้บริการของตนเองจากลูกค้า

4 

(สูง/เกินกว่ามาตรฐาน

ที่ก�ำหนด)

* ควบคมุอารมณ์และบคุลกิภาพได้อย่างเหมาะสม เมือ่ลกูค้าแสดงกริยิาท่าทางและน�ำ้เสยีงไม่พอใจ

* ให้ค�ำแนะน�ำแก่ลูกค้าถึงบุคคล หรือสถานที่ที่ควรติดต่อ หากตนเองไม่สามารถให้บริการหรือ 

   ให้ข้อมูลใดๆ

* พัฒนาและปรับปรุงตนเองเสมอในการบริการลูกค้า

5 

(สูง/เกินกว่ามาตรฐาน

ที่ก�ำหนดอย่างมาก)

* เสนอที่จะให้ความช่วยเหลือแก่ลูกค้าก่อนเสมอ

* เป็นตัวแทนของหน่วยงาน/องค์การในการแลกเปลี่ยนประสบการณ์และถ่ายทอดหลักปฏิบัติใน 

   การให้บริการแก่ลูกค้า

* สอนและให้ค�ำแนะน�ำแก่สมาชิกภายในและภายนอกทีมในการควบคุมและแสดงกิริยาท่าทาง  

   และน�้ำเสียงที่เหมาะสมเมื่อเผชิญกับลูกค้าในรูปแบบต่างๆ

	 จากค่าระดับข้างต้น หากพนักงานผู้ให้บริการของหน่วยงานคนใดมีผลการประเมินต�่ำกว่า 3 แล้ว อาจ

กล่าวได้ว่าพนักงานผู้ให้บริการนั้นยังมีพฤติกรรมจิตบริการที่น้อยเกินไป ควรได้รับการสร้างหรือพัฒนาด้าน

จิตบริการให้มากยิ่งขึ้น

	 ตัวอย่าง การสร้างพฤตกิรรมจติบรกิารให้เกดิขึน้ ด้วยเทคนคิการควบคมุและการบงัคบัตนเองนัน้สามารถ

ด�ำเนินการได้หลายวิธี เช่น

	 ก. จัดบรรยากาศของหน่วยงานให้เหมาะสมในการให้บริการ เพื่อให้ลูกค้ามีความสะดวกสบายในการ

มาใช้บริการ เช่น จัดโต๊ะเก้าอี้ที่เหมาะสม หรือมีบริเวณส�ำหรับรับรองลูกค้าโดยเฉพาะบรรยากาศดังกล่าวนี้

นอกจากจะช่วยให้ลูกค้าพึงพอใจแล้ว ยังช่วยกระตุ้นให้พนักงานผู้ให้บริการมีความตั้งใจในการให้บริการที่ดี

ได้มากยิ่งขึ้นอีกด้วย

	 ข. จดัท�ำค�ำขวัญเพือ่เตือนใจหรอืสร้างค่านยิมให้กบัพนกังานผูใ้ห้บรกิารเช่น “ลกูค้าคอืคนส�ำคญั”/ “ลกูค้า

คือผู้มีพระคุณ” / “ไม่มีลูกค้าก็ไม่มีงาน”/ “บริการทุกระดับประทับใจ” เป็นต้น ค�ำขวัญเหล่านี้จะเตือนใจและ

สร้างค่านิยมให้พนักงานผู้ให้บริการตระหนักถึงการให้บริการที่ดีแก่ลูกค้าอยู่เสมอ ที่หน่วยงานของผู้เขียน ซึ่ง

เป็นหน่วยงานด้านบริการศึกษา ผู้บริหารได้สร้างค่านิยมและติดป้ายค�ำขวัญเตือนใจว่า “มหาวิทยาลัยคือผืนนา 

นักศึกษาคือเมล็ดข้าว พวกเราคือชาวนาที่ต้องหมั่นดูแลให้ปุ๋ยและน�้ำ”
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	 ค. ใช้ตวัเสรมิแรงภายใน โดยสร้างความรูส้กึทีด่ใีห้เกดิแก่พนกังานผูใ้ห้บรกิาร เช่น ภาพลกัษณ์และความ

ม่ันคงขององค์การ/หน่วยงาน ความก้าวหน้าในต�ำแหน่งงาน การหมอบหมายงานส�ำคญัให้รบัผดิชอบหรอืงาน

ทีท้่าทาย พร้อมทัง้สร้างบรรยากาศให้พนกังานผู้ให้บริการมคีวามรู้สกึท่ีพึงพอใจ มคีวามสขุและความภาคภมูใิจ

ในองค์การ/หน่วยงานและงานที่ตนเองปฏิบัติ ซึ่งจะส่งผลให้พนักงานผู้ให้บริการมีจิตบริการที่มั่นคงยิ่งขึ้น

	 ง. เสนอแนะให้พนกังานก�ำหนดพฤตกิรรมการให้บรกิารทีด่แีก่ลกูค้าด้วยตนเอง และให้เสรมิแรงตนเอง

หากท�ำได้หรือลงโทษตนเองหากท�ำไม่ได้ตามความเหมาะสม ซึ่งวิธีการนี้ผู้ที่จะปรับพฤติกรรมตนเองได้ต้องมี

ความพร้อมและความต้องการด้วยตนเอง ไม่ควรใช้การบังคับ ผู้บริหารหรือหัวหน้างานเป็นเพียงผู้สนับสนุน

ให้ก�ำลังใจ และอาจให้การเสริมแรงทางสังคมบ้างเท่านั้น ซึ่งวิธีนี้มีข้อจ�ำกัดในเรื่องการควบคุมตนเองของ 

ผูป้รบัพฤตกิรรม บคุคลอืน่ไม่สามารถเข้าไปควบคมุได้โดยตรง ดงันัน้ผลส�ำเรจ็จะเกดิขึน้ได้หรอืไม่ จงึขึน้อยูก่บั

ผู้ปรับพฤติกรรมตนเองต้องมีความตั้งใจอย่างแท้จริง

	 การน�ำเทคนิคการปรับพฤติกรรมมาใช้ในการสร้างพฤติกรรมจิตบริการท่ีได้กล่าวมาแล้วท้ังหมดนี้  

คงพอจะเป็นแนวทางที่จะช่วยให้ผู้บริการขององค์การหรือหัวหน้าหน่วยงาน สามารถน�ำไปประยุกต์ใช้ในการ

สร้างพฤติกรรมจิตบริการได้เป็นอย่างดี แต่จะต้องพิจารณาว่าควรใช้เทคนิคใดจึงจะเหมาะสมกับหน่วยงาน

หรือองค์การของตนเองมากที่สุด ที่ส�ำคัญอีกประการหนึ่งคือ การเสริมแรงพฤติกรรมด้วยเงินหรือของรางวัล

ทุกครั้งที่เกิดพฤติกรรมที่พึงประสงค์นั้น อาจจะสร้างเงื่อนไขให้เกิดการยึดติดกับเงินหรือของรางวัลได้ ดังนั้น

ผูใ้ห้การเสรมิแรงในระยะแรกอาจให้การเสรมิแรงอย่างสม�ำ่เสมอจนเกดิพฤตกิรรมท่ีพึงประสงค์แล้ว ต่อไปควร

ปรับเปลี่ยนการให้การเสริมแรงดังกล่าวโดยการยืดเวลาออกไปหรือให้มีจ�ำนวนครั้งของการแสดงพฤติกรรม

ที่พึงประสงค์มากครั้งขึ้นก่อน แล้วจึงค่อยให้การเสริมแรง เหมือนพฤติกรรมการซื้อสลากกินแบ่งของรัฐบาล  

จะเห็นได้ว่าพฤติกรรมนี้ไม่หยุดลงง่ายๆ เพราะผู้ซื้อมีโอกาสถูกรางวัลบ้างไม่ถูกบ้าง ไม่ทราบว่าจะถูกรางวัล

เมื่อใดแต่ก็มีความหวังว่าจะถูกรางวัลได้อีก หรือ การไปตกปลา พฤติกรรมนี้ก็มีลักษณะคล้ายกันแต่ต่างกัน

ตรงที่สลากกินแบ่งเป็นเรื่องของจ�ำนวนครั้งส่วนการตกปลาเป็นเรื่องของเวลา การตกปลาก็มีโอกาสตกปลา

ได้บ้างไม่ได้บ้าง บอกไม่ได้ว่านานเท่าใดในการหย่อนเบ็ดลงไปจึงจะตกได้ปลา แต่ก็มีความหวังว่าจะตกปลาได้ 

พฤติกรรมตกปลาจึงไม่หยุดลงได้ง่าย ๆ เช่นเดียวกัน ผู้ที่จะใช้เทคนิคการเสริมแรงให้เกิดผลที่ดีจึงควรเข้าใจใน

หลักการดังกล่าวนี้ด้วย



สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร

คู่มือความรู้เบื้องต้น

ส�ำหรับพนักงานราชการทั่วไป58

บุคลิกภาพและคุณลักษณะของผู้ให้บริการ
	 บริการ “เชิงรุก” ให้มากกว่าที่คิด เหนือความคาดหมาย มีไหวพริบผลงานของบริกรเทวดา บริการเหนือ

มาตรฐาน แก้ปัญหาเฉพาะหน้า แก้ปัญหาวิกฤต ยกระดับ รักษามาตรฐาน

	 บริกรแห่งความเป็นเลิศ  ความรอบรู้บริกร ทักษะ ทัศนคติ ค่านิยม บุคลิกภาพ แรงจูงใจ ความคิด

สร้างสรรค์การพัฒนาตนเอง

ความรอบรู้ 9 ประการ

	 1. สินค้า / ผลิตภัณฑ์ / บริการ

	 2. องค์การ / กิจการ / ธุรกิจ / ธุรกิจที่เกี่ยวข้อง

	 3. หน้าที่ / บทบาท / ความรับผิดชอบ

	 4. กระบวนการ / ขั้นตอน / วิธีการ

	 5. เทคนิค / กระบวนการบริการ

	 6. ผู้รับบริการ

	 7. มนุษยสัมพันธ์

	 8. จิตวิทยา

	 9. ความรู้รอบตัว

	 ความรอบรู้ 9 ประการ ความรอบรู้เกี่ยวกับผู้รับบริการ รู้ความต้องการ รู้ข้อมูลพื้นฐาน รู้ข้อมูลจ�ำเพาะ

รู้ขีดความอดทน

คุณลักษณะ 7 ประการของการบริการที่ดี

 	 1. ยิ้มแย้มแจ่มใส และแสดงความเห็นอกเห็นใจ

	 2. ตอบสนองความต้องการรับการบริการอย่างรวดเร็ว

	 3. แสดงออกถึงความนับถือ ให้เกียรติ

	 4. ให้บริการโดยความสมัครใจ

	 5. รักษาภาพลักษณ์ของตัวเองและองค์กร

	 6. ใช้ภาษาพูดและภาษากายที่สุภาพ

	 7. กระฉับกระเฉง กระตือรือร้น

	 ปัจจัยก�ำหนดขีดความอดทนของลูกค้า บุคลิกภาพ สถานการณ์ ทางเลือก ทักษะ/ความเชี่ยวชาญ ระดับ 

การบริการในภาวะปกติ การบริการที่ท�ำได้ยาก การแก้ปัญหาการบริการ การแก้ปัญหาวิกฤตในการบริการ  

การปรับปรุง พัฒนาการบริการ การบริการในภาวะปกติ 7 ประการคือ ถูกต้อง ถูกเวลา ถูกใจ ประสิทธิผล  

(EFFECTIVENESS) สะดวก รวดเร็ว ประหยัด ง่าย ประสิทธิภาพ (EFFICIENCY) 
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เมือ่ลกูค้าหรอืผูร้บับรกิาร “ไม่พอใจ” การแก้ไขสถานการณ์ เมือ่ลูกค้าหรือผูรั้บบริการ “ไม่พอใจ” คอื

	 1. ไม่หนี ไม่ตกใจ ไม่ปะทะ

 	 2. ตั้งสติ มีสมาธิ ควบคุมอารมณ์ให้สงบนิ่ง

 	 3. เดินเข้าหา ยกมือไหว้ แนะน�ำตัวอย่างสุภาพ

 	 4. เชื้อเชิญให้ไปพูดคุยกันในที่ “ของเรา”

 	 5. รับฟัง (เขา) อย่างเดียว ไม่ต้องอธิบาย

 	 6. ฟังอย่างตั้งใจและเข้าใจความต้องการ / ความรู้สึก

 	 7. ยอมรับผิด (ถ้าผิด) และขออภัย (ไม่ว่าผิดหรือไม่)

 	 8. แก้ปัญหาให้ลูกค้า / หาทางชดเชย (ถ้าเราผิด)

 	 9. ท�ำความเข้าใจ (เมื่อเขาหายโกรธ) เสนอแนะและขอบคุณที่ชี้แนะ

 	 10. พาส่งถึงประตูออก

ข้อห้ามในงานบริการ 

	 1. อย่าเฉยเมย

	 2. อย่าพูดสวน

	 3. อย่าโทษลูกค้าว่าผิด

	 4. อย่าต่อปากต่อค�ำ/ยียวนกวนประสาท

	 5. อย่าท้าทายลูกค้าให้ไปฟ้อง

บุคลิกภาพของบริกร มี 2 บุคลิก คือ บุคลิกภาพภายนอกและบุคลิกภาพภายใน

	 1. บุคลิกภาพภายนอก

	 - การแต่งกาย ทรงผมถูกต้อง เหมาะสม สะอาดเรียบร้อย ไม่รุงรังด้วยสิ่งประดับของมีค่า

	 - บุคลิกภาพภายนอก หน้าตารับแขก ยิ้มแย้มแจ่มใส

	 - ท่วงท่า ลีลา สุภาพ อ่อนน้อม กระตือรือร้น คล่องแคล่ว

	 - วาจาไพเราะอ่อนหวาน ฟังสุภาพ มีสัมมาคารวะ ไม่พูดจนเกินงาม

	 2. บุคลิกภาพภายใน

	 - สภุาพ อ่อนโยน จรงิใจ มนี�ำ้ใจไมตร ีจติใจกว้างขวาง มองโลกในแง่ด ีเข้าใจและเหน็ใจคน อดทน อดกล้ัน

ความอดทนอดกลั้นของบริกร
	 1. ต่อความไม่รู้

	 2. ต่อความเข้าใจผิด

	 3. ต่ออารมณ์ / ความไม่พอใจ

	 4. ต่อค�ำผรุสวาท

	 5. ต่อการปฏิบัติอันไม่เป็นธรรม
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การพัฒนาตนเองสู่บริการที่เป็นเลิศ

	 1. ศึกษาเรียนรู้อยู่เสมอ

	 2. ประเมินตนเองตลอด ว่าวันนี้เราดีกว่าเมื่อวาน พรุ่งนี้เราจะดีกว่าวันนี้

	 3. วิเคราะห์ตนเอง อะไรเป็นจุดแข็ง อะไรเป็นจุดอ่อน พัฒนาตนเอง พัฒนาจากจุดแข็ง ลดจุดอ่อน

	 วิธีการพัฒนาตนเอง เช่น การสังเกตตัวอย่างที่เป็นเลิศ จดจ�ำ บันทึก อ่านฟัง ถาม ทดลอง ฝึกฝน

การสร้างคุณค่าในการท�ำงานและการให้บริการ
	 ก่อนทีเ่ราจะสร้างคณุค่าในการท�ำงานและการให้บรกิาร เราควรตระหนกัว่าเราเป็นสมาชกิทีด่ใีนองค์กร

หรือไม่ เพราะสมาชิกที่ดีขององค์กรหรือหน่วยงานต้องมีความรู้ความเข้าใจว่าองค์กรหรือหน่วยงานของเรามี

วิสยัทศัน์ และมบีทบาทหน้าทีอ่ย่างไร และเราอยูใ่นบทบาททีจ่ะช่วยให้หน่วยงานหรอืองค์กรประสบผลส�ำเรจ็

ได้อย่างไรบ้าง โดยตั้งมั่นว่าจะท�ำหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ดีที่สุด

1. พฤติกรรมต่อการเป็นสมาชิกที่ดีของหน่วยงาน

	 - คิดเชิงบวกต่อหน่วยงาน

	 - ร่วมรักษาและบ�ำรุงทรัพย์สินของหน่วยงาน

	 - ใช้ทรัพยากรของหน่วยงานด้วยความประหยัดและคุ้มค่า

	 - ช่วยเหลือผู้มารับบริการของหน่วยงานด้วยไมตรี

	 - ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานเกิดเกิดภาพลักษณ์ที่ดีในสังคม

	 - ให้เกียรติ ยกย่องผู้บังคับบัญชา และเพื่อนร่วมงาน

	 - ท�ำงานอย่างเต็มก�ำลังความสามารถ และเต็มเวลา

	 - รักษากฎ ระเบียบ กติกาที่หน่วยงานสร้างร่วมกัน

	 - แสวงหาความรู้และเทคนิคใหม่มาใช้ในงานที่ตนรับผิดชอบ

	 - ร่วมเสริมสร้างวามสามัคคีในหน่วยงานโดยการคิด พูดและปฏิบัติ

	 - เป็นผู้สุภาพ อ่อนโยน เรียบร้อย

	 - ท�ำงานเป็นทีมร่วมกับผู้อื่นได้

	 หากเราสามารถประพฤติปฏิบัติได้ก็จะเป็นบุคลากรที่มีคุณค่า และส่งผลต่อการท�ำงานจนเป็นที่ยอมรับ

ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน

2. วิธีท�ำงานที่ท�ำให้มีคุณค่าและประทับใจ

	 แม้เราจะท�ำงานดี ตั้งใจท�ำงาน หากไม่มีใครรับรู้และเห็นว่าผู้ไม่ชอบท�ำงานนั้นดีกว่าอาจท�ำให้เราหมด 

ก�ำลงัใจ และต่อต้านการท�ำด ีเพราะคดิว่าท�ำไปกเ็ท่านัน้ จงึควรใช้เทคนคิวธิกีารทีท่�ำให้คนเห็นคณุค่าและประทบัใจ 

ในการท�ำงานของเราดังนี้

	 1. รู้วิธีการประชาสัมพันธ์งานหรือรายงานผลงานท่ีตนเองท�ำต่อผู้บังคับบัญชา ว่างานท่ีมอบหมายเรา

ท�ำเช่นไร เราแก้ปัญหาอย่างไร คาดว่าจะออกมาดีมาน้อยแค่ไหน ถ้าจะให้ดีขึ้นต้องปรับปรุง และพัฒนาอย่างไร 
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โดยรายงานเป็นระยะตามความเหมาะสม ให้ทุกคนเห็นความก้าวหน้าของงานตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้น

	 2. รู้จักยกคุณความดีให้ผู้อื่นที่เข้ามาเป็นทีมงานในส่วนที่เขาให้ความช่วยเหลือ เป็นการให้เกียรติ ท�ำให้

เขามีความสุขที่ได้ร่วมงานกับเรา ซึ่งจะท�ำให้เขาพูดถึงเราในทางที่ดี

	 3. รู้จักพูดค�ำว่าขอบคุณเมื่อมีผู้ช่วยเหลือ และขอโทษเมื่อเกิดข้อผิดพลาดบางประการจากการกระท�ำ 

ของเรา

	 4. สะสมประสบการณ์ทีละเล็กทีละน้อยจากการอาสาท�ำงานที่ไม่ใช่หน้าที่ของเรา แต่เราพร้อมจะเรียน

รู้เพื่อให้ตนเป็นผู้มีความสามารถที่หลากหลาย มีประโยชน์ต่อองค์กรอย่างแท้จริง

	 5. หาข้อบกพร่องในการท�ำงานของตนและปรบัปรงุตนเองอยูเ่สมอ อย่าคดิว่าเราดทีีส่ดุ ยอมรบัฟังความ

คิดเห็นของผู้อื่น อย่าเข้าข้างตนเองว่าถูกเสมอ

	 6. คบหาสมาคมผู้อื่นหรือเพื่อนร่วมงานตามสมควร เพราะการพูดคุยจะท�ำให้เราได้ข่าวสารต่าง ๆ ของ

หน่วยงานอีกทางหนึ่ง และยังเป็นการผูกมิตร เมื่อเราต้องการความช่วยเหลือก็สามารถหาผู้ช่วยได้ง่ายกว่า 

อยู่อย่างโดดเดี่ยว

	 7. มีกิริยามารยาทที่เหมาะสมกับฐานะและต�ำแหน่ง ไม่คุยอวดใหญ่ อวดโต ไม่ก้าวร้าว ไม่หาเรื่อง หรือ

ว่ากล่าวให้ผู้อื่นอับอายขายหน้า

	 8. ศึกษาหาความรู้และทักษะในงานที่รับผิดชอบ ท�ำงานด้วยความรอบรู้ ขยันหมั่นเพียรและมีความรับ

ผิดชอบ ท�ำให้ผู้อื่นวางใจได้

	 9. ประพฤติปฏิบัติดี เป็นที่เชื่อถือทั้งนอกทั้งในหน่วยงานว่าเป็นผู้ซื่อสัตย์สุจริต ไม่คดโกง

	 10. รูจ้กัสร้างขวญัและก�ำลังใจในการท�ำงานให้กบัตนเองและเพือ่ร่วมงาน ตลอดจนมคีวามรกัความอบอุ่น

ให้กับครอบครัว ญาติมิตร จนเป็นที่ชื่นชมของคนในสังคม

3. หลักคิดในการบริการสู่ความเป็นเลิศ 5 ประการ

	 ประการที่ 1 ท�ำงานเป็นผู้ให้บริการอย่างจริงใจและจริงจัง รู้จักเสียสละ อดทน ช่วยเหลือเกื้อกูล อ�ำนวย

ความสะดวก ปรารถนาให้ผู้อื่นได้รับบริการที่ดีที่สุดจากเรา

	 ประการที ่2 ให้บรกิารแก่ผูร้บับรกิารทุกคนด้วยความเสมอภาค มมีาตรฐานเดยีวกนั ไม่เลอืกท่ีรกั มกัทีช่งั  

รักษาความถูกต้อง และความเป็นระเบียบเรียบร้อย

	 ประการที่ 3 ท�ำงานด้วยความฉลาดไม่คดโกง เห็นความส�ำคัญในงานที่ีตนท�ำ ว่าเป็นงานที่เป็นคุณค่า มี

ประโยชน์ต่อหน่วยงาน ภาคภูมิใจในบทบาทหน้าที่ที่ตนปฏิบัติว่าเป็นงานที่สุจริต

	 ประการที่ 4  มีจิตส�ำนึกเป็นผู้ให้บริการ รู้จักค้นหาความต้องการของผู้บริการว่าต้องการรับบริการ 

แบบใด มีการพัฒนางานอย่างต่อเนื่องสม�่ำเสมอ

	 ประการที่ 5 มีความคิดเชิงบวกต่อผู้รับบริการในหัวใจเสมอ โดยคิดว่าเขาคือ

		  - บุคคลส�ำคัญ

		  - บุคคลที่เราต้องพึ่งพาอาศัย

		  - บุคคลที่ไม่ได้มารบกวนการท�ำงานของเรา แต่เขาเป็นผู้ที่ท�ำให้เรามีงานท�ำ
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		  - บุคคลที่เป็นส่วนหนึ่งของงานของเรา

		  - บุคคลที่เราต้องเอาใจใส่ดูแล ช่วยเหลือเกื้อกูล

		  - บุคคลที่ควรได้รับการปฏิบัติเสมือนคนส�ำคัญเท่าเทียมกัน

		  - บุคคลที่ต้องได้รับการต้อนรับด้วยอัธยาศัยไมตรีจากเรา

		  - บุคคลที่เป็นเส้นเลือดใหญ่ของความส�ำเร็จของหน่วยงาน
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แหล่งข้อมูลเพื่อการศึกษาเพิ่มเติม

http://webcache.googleusercontent.com

http://www.blog.rmutt.ac.th

บรรณานุกรม

สถาบันการศึกษาพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร. เอกสารประกอบการฝึกอบรมกลุ่มลูกจ้างประจ�ำ 

	      โครงการพัฒนาข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษานอกโรงเรียนและลูกจ้างประจ�ำ 

	      เพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง ปีงบประมาณ 2551.นครราชสีมา: 

                หจก. มิตรภาพการพิมพ์ 1995,2551.

http://webcache.googleusercontent.com

http://www.blog.rmutt.ac.th
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				    หน่วยที่ 4

				    คุณลักษณะการเป็นพนักงานราชการทั่วไปที่ดี

เขียน/เรียบเรียงโดย

นายสุนิตย์ ชูใจ

วัตถุประสงค์ 

	 1. เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับคุณลักษณะของการเป็นพนักงานราชการที่ดี

	 2. เพื่อให้สามารพัฒนาตนเองให้เป็นพนักงานราชการที่พร้อมในการปฏิบัติหน้าที่และปรับตัวให้เข้ากับ

ผู้บังคับบัญชาและเพื่อนร่วมงานได้อย่างเหมาะสม

	 3. เพื่อให้พนักงานราชการมีพฤติกรรมและมารยาทที่ดีเป็นที่น่าเชื่อถือและน่าชื่นชมของบุคคลทั่วไป

ขอบข่ายเนื้อหา

	 1. การพัฒนาความสามารถด้าน “มนุษยสัมพันธ์” ในการท�ำงาน

	 2. เทคนิคการท�ำงานร่วมกับผู้อื่น

	 3. มารยาทในการปฏิบัติตนในส�ำนักงาน

	 4. คุณลักษณะของพนักงานราชการที่พึงประสงค์

	 5. การท�ำงานเป็นทีมที่มีประสิทธิภาพ
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การพัฒนาความสามารถด้าน “มนุษยสัมพันธ์” ในการท�ำงาน

	 ความมมีนษุยสมัพนัธ์ (Human Relation) เป็นปัจจยัความสามารถในด้านหนึง่ทีท่�ำให้การท�ำงานประสบ

ผลส�ำเรจ็ ซึง่ความมมีนษุยสมัพนัธ์หมายถึง การสร้างความเป็นมติรหรือความสมัพันธ์เชิงบวกกบับุคคลอืน่โดย

การเริ่มต้นทักทาย การสนับสนุนและช่วยเหลือ การรักษาและพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล รวมทั้งการ

ให้เกียรติบุคคลอื่น โดยทั่วไปบุคคลที่มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีมักจะมีคนอยากเข้ามาหา มาพูดคุยปรึกษาหารือด้วย 

และที่ส�ำคัญจะได้รับความช่วยเหลือ ความร่วมมือในการท�ำงาน รวมทั้งการได้รับข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จาก

บุคคลรอบข้างด้วยเช่นกัน

	 ซึ่งตรงกันข้ามกับบุคคลที่ไม่มีมนุษยสัมพัธ์ กลุ่มคนเหล่านี้หากไปขอความช่วยเหลือหรือติดต่องานกับ

หน่วยงานใดมักจะไม่มีใครให้ข้อมูลหรือความช่วยเหลือใด ๆ 

	 ดงันัน้ความมมีนษุยสมัพนัธ์จงึเป็นปัจจัยหนึง่ท่ีส�ำคัญและมผีลต่อการท�ำงานและจดัอยู่ในกลุ่มของความ

สามารถในงาน (Technical Compatency) ความสามรถด้านความมีมนุษยสัมพันธ์จึงเป็นปัจจัยหนึ่งที่ถูกน�ำมา

ใช้ในการประเมินพฤติกรรมการท�ำงาน จะเห็นได้ว่าระดับของพฤติกรรมของผู้มีมนุษยสัมพันธ์ในการท�ำงาน

จะมีระดับที่แตกต่างกันไปโดยมีระดับที่ต�่ำกว่ามาตรฐานที่ก�ำหนดไปจนถึงระดับที่สูงหรือเกินกว่ามาตรฐานที่

ก�ำหนดดังนี้

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม

1

(ต�่ำกว่ามาตรฐาน

ที่ก�ำหนดอย่างมาก)

• ไม่สนใจสร้างความสัมพันธ์กับบุคคลที่ไม่เคยรู้จัก

• ไม่สามารถควบคุมกิริยาท่าทางและน�้ำเสียงเมื่อต้องเผชิญปัญหาในการติดต่อประสานงาน 

  กับผู้อื่น

• ไม่รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น

2

(ต�่ำกว่ามาตรฐาน 

ที่ก�ำหนด)

• เริ่มต้นสร้างความสัมพันธ์กับบุคคลที่ไม่เคยรู้จักมาก่อนเท่าที่จ�ำเป็น

• รับฟังปัญหาของผู้อื่นอย่างเห็นอกเห็นใจ

• ให้ค�ำปรึกษาแนะน�ำในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ได้เป็นบางครั้ง

3

(ตามมาตรฐาน 

ที่ก�ำหนด)

• เริ่มต้นสร้างความสัมพันธ์กับบุคคลที่ไม่เคยรู้จักมาก่อนอยู่เสมอ

• ยอมรับฟังความคิดเห็นและปัญหาต่างๆ ของผู้อื่น

• เสนอแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น

4

(สูง/เกินกว่ามาตรฐาน 

ที่ก�ำหนด)

• แสวงหาโอกาสในการท�ำความรู้จักกับเพื่อนใหม่

• เต็มใจที่จะให้การสนับสนุนและช่วยเหลือสมาชิกภายในและภายนอกทีม

• รักษาความสัมพันธ์อันดีกับสมาชิกภายในและภายนอกอยู่เสมอ

5

(สูง/เกินกว่ามาตรฐาน

 ที่ก�ำหนดอย่างมาก)

• สร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีกับเพื่อนใหม่ได้ในทุกกลุ่ม/ระดับ

• รับรู้และเข้าใจเหตุผลในการแสดงพฤติกรรมของแต่ละคน

• ปรับเปลี่ยนกิริยาท่าทาง และน�้ำเสียงให้เหมาะสมกับบุคคลที่ติดต่อได้ในทุกกลุ่ม/ระดับ
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	 ทั้งนี้ความสามารถด้านการมีมนุษยสัมพันธ์ในการท�ำงานจึงเป็นส่ิงท่ีพัฒนาและปรับปรุงได้ หากคุณ 

ร่วมมือและพยายามปรับเปลี่ยนตนเองให้มีมนุษยสัมพันธ์ในการท�ำงานที่ดี เพราะ “มนุษยสัมพันธ์” นอกจาก 

จะส่งผลต่อความส�ำเร็จในการท�ำงานแล้ว ยังส่งต่อสุขภาพจิตในการท�ำงานของคุณอีกด้วย ทั้งนี้ผู ้ที่มี

มนษุยสมัพนัธ์ในการท�ำงานทีด่โีดยส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลท่ีมองโลกในแง่ด ีหรือมองในด้านบวก (Positive Think-

ing) อยูเ่สมอ ดงันัน้หลกัของ “R-E-L-A-T-I-O-N” จงึเป็นอกีแนวทางหนึง่ในการพฒันาความสามารถด้านการ 

มีมนุษยสัมพันธ์ในการท�ำงาน ให้เกิดขึ้น ดังต่อไปนี้

		  R	 Reality	 เป็นตัวของเรา..น�ำพาความจริงใจ

		  E	 Energetic	 กระตือรือร้น...สร้างความประทับใจ		

		  L	 Listening	 รับฟังที่ดี...เข้าถึงจิตใจ

		  A	 Adaptability	 ปรับตัวเป็นเลิศ...สร้างสายสัมพันธ์

		  T	 Tolerance	 อดทนสักนิด...ชีวิตสุขสันต์	

		  I	 Integrity	 มีความซื่อสัตย์..สร้างความไว้ใจ	

		  O	 Oral Communication	 วาจาไพเราะ..รักษามิตรภาพ

		  N	 Networking	 แสวงหาเครือข่าย..ขยายมิตรสัมพันธ์

Reality (เป็นตัวของเรา..น�ำพาความจริงใจ)

	 การจะคบหรือรู้จักใครสักคน สิ่งแรกที่ส�ำคัญก็คือ ความเป็นตัวของเราเอง การแสดงออกอย่างเป็น

ธรรมชาตโิดยพฤตกิรรมต่าง ๆ  ทีแ่สดงออกควรมาจากใจและความเป็นตวัตนของเราเองอย่างแท้จริง ไม่เสแสร้ง 

แกล้งท�ำ ซึ่งสิ่งเหล่านี้จะเป็นเสน่ห์ของตัวเราที่จะท�ำให้คนอื่นอยากเข้ามาพูดคุยและคบหาสมาคมด้วย...มี

หลายคนถามมาว่า หากเราแสดงความเป็นตัวตนของเราเอง จะท�ำให้ขาดความน่าเช่ือถือในการคบหาสมาคม 

หรือไม่?..ค�ำตอบก็คือ ไม่แน่นอน เพราะความน่าเช่ือถือควรจะประกอบด้วยหลายปัจจัยร่วมกัน เช่น ความรู้ 

ทักษะและความสามารถในหน้าที่การงาน การควบคุมอารมณ์ และความจริงใจ ซึ่งความจริงใจย่อมจะเกิดขึ้น

จากการแสดงออกากความเป็นตัวของเรา

Energetic (กระตือรือร้น...สร้างความประทับใจ)

	 ผู้ที่มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีจะมีความกระตือรือร้นท่ีจะช่วยเหลือ การให้ความร่วมมือและสนับสนุนการ

ท�ำงานและกิจกรรมต่างๆ ที่จัดขึ้นนอกจากนี้เสน่ห์อีกอย่างหนึ่งที่จะสร้างความประทับใจและสร้างสัมพันธ์ที่

ด ีนัน่กค็อื ความกระตอืรอืร้นทีจ่ะอาสาด�ำเนนิการและให้ความร่วมมอื ความช่วยเหลือในการท�ำงานต่าง ๆ โดย 

ไม่ต้องรอให้อีกฝ่ายหนึ่งมาร้องขอ..ความกระตือรือร้นที่จะช่วยงานไม่ว่างานเล็กงานน้อยหรือแม้กระทั่งงาน

ใหญ่ๆ ก็ตามจะท�ำให้บุคคลต่างๆ ที่ท�ำงานร่วมด้วยเกิดความประทับใจและรู้สึกยินดีที่จะให้ความสนับสนุน 

ความช่วยเหลือและร่วมมือด้วยเช่นกัน
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Listening (รับฟังที่ดี...เข้าถึงจิตใจ)

	 อีกคุณลักษณะหนึ่งของผู้ที่มีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดีก็คือ การเป็นผู้ฟังท่ีดี ซ่ึงเป็นการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร 

เหตกุารณ์ และความรูส้กึต่างๆ ทีเ่กดิขึน้จากผูอ้ืน่อย่างตัง้ใจและเตม็ใจ รวมทัง้การไม่พดูสอดแทรกและขดัจงัหวะ

ในระหว่างการพูด..เทคนิคหนึ่งส�ำหรับการเป็นผู้ฟังที่ดีและอยากจะขอแนะน�ำ นั่นก็คือ การไม่พูดถึงบุคคล

อื่นในทางที่ไม่ดี พยายามอย่าวิพากษ์วิจารณ์ผู้อื่น หากบุคคลที่เราก�ำลังสนทนาด้วยก�ำลังวิจารณ์ถึงผู้อื่นอยู่..ขอ

แนะน�ำว่า...ให้รับฟัง...โดยอย่าพยายามพูดสนับสนุนหรือพูดขัดแย้งความคิดหรือความรู้สึกของบุคคลท่ีเรา

ก�ำลงัสนทนาด้วย แต่ควรจะพยายามรบัฟังปัญหาและเรือ่งราวทัง้หมดทีเ่กดิขึน้...ขอให้พงึตระหนกัไว้เสมอว่า..

คนบางคน อาจไม่ต้องการความช่วยเหลือ เพยีงแค่ขอให้มใีครสกัคนรบัฟังหาหรอืความรูส้กึทีไ่ม่สบายใจ..แค่นี้ 

ก็พอแล้ว

Adaptability (ปรับตัวเป็นเลิศ...สร้างสายสัมพันธ์)

	 ก่อนทีเ่ราจะมคีวามสมัพนัธ์ทีด่กีบับคุคลต่างๆ ได้นัน้ การปรบัตวัจงึเป็นสิง่ส�ำคญัโดยเฉพาะการปรบัตัว

ให้เข้ากบั วัฒนธรรมองค์กรวฒันธรรมกลุม่ท่ีเราเข้าไปอยูด้่วย...แน่นอนว่าทกุคนย่อมต้องผ่านช่วงเวลาของการ

ปรับตัว การสร้างความคุ้นเคยกับองค์กรหรือกลุ่มที่เราเข้าไปร่วมด้วย หากคุณปรับตัวเองได้...นั้นย่อมเป็นจุด

เริ่มต้นที่ดีในการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับบุคคลต่างๆ ผู้ที่มีการปรับตัวที่ดีโดยส่วนใหญ่จะเป็นผู้ที่มองชีวิต 

มองโลกในทางบวก มองเหตุผลของการกระท�ำและเข้าใจพฤติกรรมที่เค้าแสดงออกกับคุณเอง

Tolerance (อดทนสักนิด...ชีวิตสุขสันต์)	

	 หนทางในการเข้าถึงคนเพื่อสร้างความสัมพันธ์ที่ดีนั้น ไม่ใช่ว่าจะโรยด้วยกลีบกุหลาบเสมอไป บางครั้ง

อาจต้องใช้ความพยายามในการสร้างและรกัษาความสมัพนัธ์อนัด ีและเป็นเรือ่งทีต้่องใช้ความอดทนและความ

พยายามอย่างสูงในการสร้างความสัมพันธ์กับคนที่ปิดกั้นตัวเองและไม่ยอมเปิดรับสมาชิกใหม่...ความอดทน

ต่อค�ำพูดและการกระท�ำต่างๆ การให้อภัย ไม่คิดมาก ใจกว้างยอมรับฟังค�ำวิจารณ์จากผู้อื่นอย่างจริงใจจึงเป็น

คุณลักษณะที่ส�ำคัญในการสร้างและพัฒนาความสัมพันธ์ให้ดีขึ้นได้และการที่คุณมีความอดทน อดกลั้นย่อม

จะท�ำให้คุณไม่ใส่ใจต่อค�ำพูดและพฤติกรรมต่างๆ ท่ีท�ำให้คุณรู้สึกไม่สบายใจหรืออึดอัดใจ...เพียงแค่นี้...คุณก็

มีความสุขกับการด�ำเนินชีวิตของคุณเอง

Integrity (มีความซื่อสัตย์..สร้างความไว้ใจ)

	 บุคคลที่มีความซื่อสัตย์ไม่ว่าจะเป็นทั้งต่อตนเอง เพื่อนร่วมงาน ผู้อื่น และงานที่คุณท�ำ ย่อมจะส่งผลให้

คุณน่าคบหาสมาคมด้วยผู้ที่มีความซื่อสัตย์ย่อมเป็นบุคคลท่ีไว้วางใจได้..และการเป็นท่ีไว้วางใจได้นี้เองจึงเป็น

คุณลักษณะขั้นสูงที่สามารถพัฒนาและรักษาความสัมพันธ์อันดีกับบุคคลต่างๆ ไว้ได้...การสร้างความสัมพันธ์

กบับคุคลอืน่ อาจเป็นเรือ่งง่าย..แต่การพฒันาและรักษาความสมัพันธ์อนัดไีว้ให้ได้นีเ้องจงึเป็นเรือ่งท่ียาก...ท่ีคณุ

ควรจะท�ำ...
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Oral Communication (วาจาไพเราะ..รักษามิตรภาพ)

	 ค�ำพูดที่ดีย่อมรักษามิตรภาพไว้ได้ มีหลายต่อหลายคนที่ต้องโกรธเคืองกันเพราะค�ำพูด..มนุษยสัมพันธ์

สามารถสร้างและท�ำให้เกดิได้ด้วยค�ำพดู และในทางตรงกนัข้ามมนษุยสัมพันธ์สามารถถูกลบล้างไปได้กเ็พราะ

ค�ำพูดเช่นเดียวกัน ดังที่สุนทรภู่ได้กล่าวไว้ในบทกลอนบทหนึ่งว่า

	  	 ถึงบางพูด		  พูดดี		  เป็นศรีศักดิ์

		  มีคนรัก		  รสถ้อย		  อร่อยจิต

		  แม้พูดชั่ว		  ตัวตาย		  ท�ำลายมิตร

		  จะชอบผิด		  ในมนุษย์	 เพราะพูดจา

Networking (แสวงหาเครือข่าย..ขยายมิตรสัมพันธ์)

	 ผูท้ีม่มีนษุยสมัพนัธ์ทีด่ย่ีอมจะเป็นผูท้ีแ่สวงหาโอกาสเพ่ือรู้จกักบับุคคลใหม่ๆ และการสร้างความสัมพันธ์

ทีด่กีบับคุคลทีพ่ึง่รูจ้กั รวมทัง้การรกัษาความสัมพันธ์อนัดกีบับุคคลต่างๆ ท้ังท่ีเกีย่วข้องในสายอาชีพหรือแวดวง

เดยีวกนั ซึง่พฤตกิรรมของบคุคลทีช่อบสร้างเครือข่าย กคื็อ การเข้ากลุ่ม สมาคม หรือสโมสรต่างๆ ท่ีจดัข้ึน การ

แนะน�ำตนเองเพือ่ท�ำความรูจ้กักบัเพือ่นใหม่ก่อนเสมอ รวมทัง้ให้ความช่วยเหลอืและความร่วมมอืในการท�ำงาน

กับบุคคลต่างๆ ตลอดจนการติดตามความเคลื่อนไหวและสถานการณ์ต่างๆ ของบุคคลที่รู้จัก

	 การเสริมสร้างมนุษยสัมพันธ์ในการท�ำงานเป็นศักยภาพในการท�ำงานอีกด้านหนึ่งที่สามารถพัฒนาได้ 

ทั้งนี้การเสริมสร้างและพัฒนาให้บุคคลมีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดี ย่อมต้องอาศัยคุณลักษณะรวมหลายประการร่วม

กันตามที่ได้กล่าวไว้แล้วข้างต้น

มนุษยสัมพันธ์ที่ดี...ย่อมส่งผลต่อความส�ำเร็จในหน้าที่การงาน และความสุขในการท�ำงานร่วมกับผู้อื่น



สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร

คู่มือความรู้เบื้องต้น

ส�ำหรับพนักงานราชการทั่วไป 69

เทคนิคการท�ำงานร่วมกับผู้อื่น

	 คนท�ำงานทุกคนไม่ได้ปรารถนาเพียงแค่ความรู้สึกชอบในงานท่ีท�ำอยู่เท่านั้น แต่ยังต้องการความสุข 

ในการท�ำงานด้วย เทคนิคง่าย ๆ ในการท�ำงานร่วมกับผู้อื่นอย่างมีความสุขมีดังนี้

	 1. ต้องเข้าใจคนอืน่ทัง้ในแง่อารมณ์ ความรู้สึก และความต้องการ โดยสังเกตและท�ำความเข้าใจพฤตกิรรม 

	     ของเพื่อนร่วมงาน

	 2. มีทัศนคติที่ดีต่อผู้ร่วมงาน

	 3. มีความจริงใจและเต็มใจที่จะท�ำงานร่วมกับผู้อื่น ไม่แก่งแย่งชิงดีกัน

	 4. สร้างความรู้สึกว่าสมาชิกทุกคนมีคุณค่า ต้องพึ่งพากัน

	 5. ยอมรับข้อบกพร่องของตนเองและเพื่อนร่วมงาน เพื่อลดภาวะความเครียดและบรรยากาศขัดแย้งลง  

	     ซึ่งจะเป็นจุดเริ่มต้นของความเห็นอกเห็นใจและร่วมมือช่วยเหลือกันในที่สุด

	 6. รับฟังและยอมรับความคิดเห็นของคนอื่น

	 7. สร้างความชื่นชมโดยไม่หวังผลตอบแทน

	 8. ให้ความรักและเสียสละเพื่อผู้อื่น

	 9. มีมนุษยสัมพันธ์และเป็นกันเองกับเพื่อนร่วมงานทุกคน

คุณลักษณะเฉพาะของผู้ที่มีมนุษยสัมพันธ์ในการท�ำงาน

	 1. หน้าตายิ้มแย้มแจ่มใสในการติดต่อสัมพันธ์กับผู้อื่น

	 2. เต็มใจท�ำงานร่วมกับผู้อื่น

	 3. ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น

	 4. มีความเสียสละ

	 5. เรียนรู้และเข้าใจผู้อื่น

	 6. เต็มใจเข้าร่วมกิจกรรมกับคนอื่น

	 7. เสนอตัวช่วยเหลือการท�ำงาน

	 8. ให้ค�ำแนะน�ำช่วยเหลือ

	 9. คบหาคนอื่น ด้วยความบริสุทธิ์ใจ

การสร้างมนุษยสัมพันธ์ระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา

	 1. เอาใจใส่ในทุกเรื่อง

	 2. มีความจริงใจ และมีความยุติธรรม

	 3. ไม่ใช้อารมณ์ในการแก้ปัญหา

	 4. โอบอ้อมอารี
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	 5. เป็นกันเอง

	 6. สร้างกิจกรรมในกลุ่มสัมพันธ์ ต่างๆ 

	 7. ยกย่องให้เกียรติ ฯลฯ

การสร้างมนุษยสัมพันธ์ระหว่างผู้ใต้บังคับบัญชากับผู้บังคับบัญชา

	 1. ให้ความเคารพยกย่องสรรเสริญผู้บังคับบัญชาในโอกาสต่างๆ 

	 2. ปฏิบัติงานตามค�ำสั่ง หรือที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความรู้ความสามารถให้บังเกิดผลดีที่สุด

	 3. เข้าพบผู้บังคับบัญชา เพื่อปรึกษาหารือ ขอค�ำแนะน�ำในการท�ำงานให้เหมาะสมกับเวลา และโอกาส

	 4. อย่าโกรธหากผู้บังคับบัญชามีความคิดเห็นไม่ตรงกับความคิดเห็นของตน

	 5. เรียนรู้นิสัยการท�ำงานของผู้บังคับบัญชาเพื่อศึกษาส่วนดี เพื่อน�ำมาเป็นแนวทางปฏิบัติ

	 6. มีจิตใจร่าเริงแจ่มใส สร้างความเป็นมิตรกับบุคคลทุกคน อย่าก่อเร่ืองกับคนอื่น จนต้องให้ผู้บังคับ 

	     บัญชาร�ำคาญ

	 7. ท�ำความเจริญก้าวหน้า มีความคิดริเริ่ม มีเหตุผล มีการตัดสินใจในการท�ำงานด้วยความเชื่อมั่น

	 8. สนใจที่จะศึกษาหาความรู้ ความช�ำนาญ และประสบการณ์ใหม่ๆ เพ่ือปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 

	     ได้ดีกว่าปัจจุบัน

	 9. สร้างความไว้วางใจให้แก่ผู้บังคับบัญชา อย่าบ่นถึงความยากล�ำบากในการปฏิบัติงาน

	 10. ประเมนิผลตนเองเป็นระยะๆ ทัง้ในเรือ่งความก้าวหน้าของงานและในความยากล�ำบากในการปฏบิตังิาน

มารยาทในการปฏิบัติตนในส�ำนักงาน

มารยาทในการอยู่ในสังคมที่ส�ำคัญมีดังนี้

	 1. การรู้จักวางตน ต้องเป็นคนมีความอดทน มีความสงบเสงี่ยม ไม่แสดงกิริยาก้าวร้าว อวดรู้ อวดฉลาด 

อวดมั่งมี และไม่ควรตีตัวเสมอผู้ใหญ่ แม้ว่าจะสนิทสนมหรือคุ้นเคยกันสักปานใดก็ตาม

	 2. การรู้จักประมาณตน มีธรรมะของคนดี 7 ประการ ได้แก่ รู้จัก เหตุผล ตน ประมาณ กาล ชุมชน และ

บคุคล โดยไม่ท�ำตวัเองให้เด่น เรยีกร้องให้คนอืน่สนใจ หรอืสร้างจดุสนใจในตวัเรามากเกนิไป ตวัอย่าง ค�ำเตอืน

ของหลวงวิจิตรวาทการที่กล่าวไว้ว่า “จงท�ำดีแต่อย่าเด่นจะเป็นภัย ไม่มีใครเขาอยากเห็นเราเด่นเกิน”

	 3. การรู้จักการพูดจา ต้องไม่ทักทายปราศรัยกับคนด้วยค�ำพูดที่จะท�ำให้คนเขาเกิดความอับอายในสังคม 

และมีเสียงดัง หรือยักคิ้วหลิ่วตาท�ำท่าทางประกอบจนท�ำให้เสียบุคลิกภาพได้

	 4. การรูจ้กัควบคมุอารมณ์ คอื รูจ้กัข่มจติของตน ไม่ใช้อารมณ์รนุแรง เพือ่ไม่ให้ล่วงสิง่ทีไ่ม่ควรล่วง ได้แก่ 

การข่มราคะ โทสะ โมหะ ไม่ให้ก�ำเริบเป็นคุณลักษณะที่ส�ำคัญ อย่างหนึ่ง คือ รู้จักข่มอารมณ์ต่างๆ ไม่ท�ำลาย 

ข้าวของ ไม่พูด และแสดงกิริยาประชดประชัน หรือส่อเสียด

	 5. การส�ำรวมกิริยาเมื่อเดินผ่านผู้ใหญ่ ขณะท่ีเดินผ่านผู้ใหญ่ให้ก้มตัวพองาม หรือหากผู้ใหญ่ก�ำลังเดิน 

ไม่ควรวิ่งตัดหน้า ควรหยุดให้ผู้ใหญ่เดินไปก่อน หรือไม่ควรเดินผ่านกลางขณะที่ผู้ใหญ่ก�ำลังพูดกัน
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	 6. การรูจ้กัควบคมุอริิยาบถ ถอืเป็นคณุสมบตัทิี่ด ีเช่น เมือ่เราได้ยนิเสยีงเพลงกไ็ม่ควรเขย่าตวั กระดกิเท้า 

หรอืเคาะจงัหวะโดยไม่เลอืกสถานทีซ่ึง่การกระท�ำดงักล่าวนี ้ถือว่าเป็นอาการของคนท่ีไม่ควบคุมอริิยาบถ และ

ไม่เหมาะสมกับกาลเทศะ

	 7. ความมีน�้ำใจไมตรีอันดีต่อกัน การอยู่ร่วมกันในสังคมอย่างมีความสุขด้วยความรักและเข้าใจกัน ควร

มีความเอื้ออาทรมีน�้ำใจไมตรีต่อกัน

มารยาทที่พึงระวังในการให้บริการในที่สาธารณะ

	 1. การนั่งกระดิกเท้า แกว่งเท้า และยกเท้าไว้บนเก้าอี้

	 2. การบีบ บี้ ล้วง แคะ แกะ เกา

	 3. การเอนกายสบายเกินไป

	 4. การนั่งหลับในทุก ๆ ที่

	 5. การถอดรองเท้าที่มีกลิ่น

	 6. การนั่งคลอเคลียกัน

	 7. การพูดโทรศัพท์เคลื่อนที่นาน ๆ 

	 8. การรับประทานอาหารที่มีกลิ่น

	 9. การน�ำปัญหาส่วนตัวมาเล่า

	 10. ขบเคี้ยวในระหว่างสนทนาหรือท�ำงาน

	 11. สูบบุหรี่ไม่เลือกที่ เวลา

	 12. เข้าพบผู้บังคับบัญชาไม่ส�ำรวมและพูดแทรก

	 13. แนะน�ำผู้อื่นไม่ควรใช้นิ้วชี้

	 14. ไม่ควรพูดทวนค�ำผู้อื่นหลาย ๆ ครั้ง

	 15. อย่าปล่อยให้โทรศัพท์ดังนาน ๆ แล้วไม่พูด

	 16. อย่าสร้างจุดเด่นด้วยเสียง

	 17. อย่ากระซิบกระซาบต่อหน้าผู้อื่น

	 18. ให้ข้อมูลตรงประเด็น ไม่พูดล้อเล่น

มารยาทในการพูด/ความส�ำคัญของสื่อสารด้วยค�ำพูด

	 การพดูมคีวามส�ำคญัต่อชวีติมนษุย์เป็นอนัมากไม่ว่าจะอยู่ท่ีใด ประกอบกจิการงานใดหรอืคบหาสมาคม

กับผู้ใด ผู้ที่ประสบความส�ำเร็จในธุรกิจการงาน การคบหาสมาคมกับผู้อื่นตลอดจนการท�ำประโยชน์แก่สังคม 

ล้วนแต่เป็นผู้ที่มีประสิทธิภาพในการพูดทั้งสิ้น

 	 การพดูมคีวามส�ำคญัต่อตนเอง เพราะถ้าผู้พูดมศีลิปะในการพูดกจ็ะเป็นคุณแก่ตนเอง ส่วนในด้านสังคม

นัน้ เนือ่งจากเราต้องคบหาสมาคมและพึง่พาอาศยักนั การทีจ่ะอยูร่่วมกนัอย่างมคีวามสขุนัน้จ�ำเป็นต้องเป็นคน

ที่ “พูดดี” คือพูดไพเราะ น่าฟัง และพูดถูกต้องด้วย
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มารยาทในการพูด 

	 การพูดของคนเราจ�ำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีหลักเกณฑ์ รู้จักกาลเวลา และท่ีส�ำคัญต้องค�ำนึงถึงมารยาท 

ที่ดีในการพูดด้วย

	 มารยาทในการพูดแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ

		  1. มารยาทในการพูดระหว่างบุคคล

		  2. มารยาทในการพูดในที่สาธารณะ

	 1. มารยาทในการพูดระหว่างบุคคล มีดังนี้

	 1. เรื่องที่พูดควรเป็นเรื่องที่ทั้ง 2 ฝ่าย มีความสนใจและพอใจร่วมกัน

	 2. ไม่พดูเรือ่งของตนเองมากจนเกนิไป ควรฟังในขณะท่ีอกีฝ่ายหนึง่พูด ไม่สอดแทรกเมือ่เขาพูดยังไม่จบ

	 3. พูดตรงประเด็น อาจออกนอกเรื่องบ้างพอผ่อนคลายอารมณ์

	 4. เคารพความคิดเห็นของผู้อื่น ไม่บังคับให้ผู้อื่นเชื่อหรือคิดเหมือนตนฯลฯ

	 2. มารยาทในการพูดในที่สาธารณะ

	 การพดูในทีส่าธารณะต้องรกัษามารยาทให้มากกว่าการพดูระหว่างบคุคล  เพราะการพดูในทีส่าธารณะน้ัน 

ย่อมมีผู้ฟังซึ่งมาจากที่ต่าง ๆ กัน มีวัยวุฒิ คุณวุฒิ และพื้นฐานความรู้ ความสนใจและรสนิยมต่างกันไป

มารยาทในการพูดระหว่างบุคคลอาจน�ำมาใช้ได้และควรปฏิบัติเพิ่มเติมดังนี้

	 1. แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยเหมาะแก่โอกาสและสถานที่

	 2. มาถึงสถานที่พูดให้ตรงเวลาหรือก่อนเวลาเล็กน้อย

	 3. ก่อนพูดควรแสดงความเคารพต่อผู้ฟังตามธรรมเนียมนิยม

	 4. ไม่แสดงกิริยาอาการอันไม่สมควรต่อหน้าที่ประชุม

	 5. ใช้ค�ำพูดที่ให้เกียรติแก่ผู้ฟังเสมอ

	 6. ไม่พูดพาดพิงถึงเรื่องส่วนตัวของบุคคลอื่นในที่ประชุม

	 7. ไม่พูดหยาบโลนหรือตลกคะนอง

	 8. พดูให้ดงัพอได้ยนิทัว่กนัและไม่พดูเกนิเวลาท่ีก�ำหนดการ ส่ือสารด้วยการพูดไม่ว่าจะเป็นการพูดกบัคน

เพยีงคนเดยีวหรอืพดูกบัคนจ�ำนวนมาก จ�ำเป็นอย่างย่ิงท่ีผู้พูดทุกคนต้องมมีารยาท ถ้าขาดหรอืละเลยต่อมารยาท

ในการพูด แล้วอาจท�ำให้การพูดประสบความล้มเหลว หรือไม่ประสบความส�ำเร็จได้

	 ข้อควรค�ำนึงในการสื่อสารด้วยการพูด
	 การพูดจะสัมฤทธิผลหรือไม่เพียงใดนั้น ข้ึนอยู่กับการท่ีผู้พูดได้วิเคราะห์องค์ประกอบส�ำคัญในการพูด

ให้ถ่องแท้หรือไม่มีการเตรียมพร้อมเพียงใดก่อนที่จะพูด ฉะนั้นการพูดจึงมีข้อควรค�ำนึงดังนี้

	 การพูดให้เหมาะสมกับบุคคล
	 ต้องวิเคราะห์ในเรื่องต่อไปนี้ คือ วัย เพศ ระดับการศึกษา อาชีพ ความสนใจพิเศษเพื่อเตรียมเรื่องที่จะพูด

ได้อย่างเหมาะสม
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	 การพูดให้เหมาะกับกาลเทศะ
	 ควรพิจารณาว่าจะพูดในโอกาสใด การพูดนั้นเป็นทางการมากน้อยแค่ไหน

	 การพูดให้ผู้อื่นเข้าใจตรงตามความประสงค์
	 ควรใช้ภาษาบ่งบอกความต้องการหรือความมุ่งหมายให้ชัดเจน หลีกเลี่ยงการตีความหลายแง่หลายมุม

	 การพูดสรุปใจความส�ำคัญจากเรื่องที่ฟังหรืออ่าน
	 เป็นการพฒันาการใช้ภาษาให้สมัพนัธ์กนัทุกด้าน และอาศยัความสามารถในการสรุปความจากเร่ืองท่ีฟัง

หรืออ่านได้อย่างถูกต้อง ซึ่งจะช่วยให้ผู้รับสารเข้าใจเจตนาของผู้ส่งสารได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว

	 การพูดแสดงความคิดเห็น
	 เป็นการใช้ทักษะ การฟัง การอ่าน การพูด และการคิดให้สัมพันธ์กัน ต้องอาศัยการฝึกฝนให้เกิดความ

ช�ำนาญ เพราะการพูดแสดงความคิดเห็นผู้พูดต้องใช้ทั้งความรู้ ความคิด เหตุผลหรือหลักการต่าง ๆ  หลายอย่าง

ประกอบกัน ความคิดเห็นจึงจะมีคุณค่าน่าเชื่อถือ

มารยาทการพูดที่ดีควรปฏิบัติ มีดังนี้

	 - ใช้ค�ำทักทายผู้ฟังให้ถูกต้อง เหมาะสมตามสถานภาพผู้ฟัง เช่น สวัสดี / เรียน

	    กราบเรียน / ขอประทานกราบเรียน

	 - ใช้ค�ำพูดที่แสดงถึงความมีมารยาทอยู่เสมอ เช่น ขอโทษ ขอบใจ ขอบคุณ

	 - ใช้ค�ำพูดที่สุภาพ ให้เกียรติผู้ฟัง ไม่ใช้เสียงดุดัน หยาบคาย

	 - ไม่พูดยกตนข่มท่าน คุยโอ้อวดว่าตนเหนือกว่าผู้อื่น

	 - ไม่ชิงพูด แย่งพูดก่อนคนอื่น หรือผูกขาดการพูดเพียงคนเดียว

	 - ไม่พูดยืดยาว นอกประเด็น พูดวกวนซ�้ำซากน่าเบื่อ

	 - ไม่พูดเสียงห้วนๆ สั้นๆ ตามอารมณ์

	 - ไม่พูดหยาบคาย ใช้ค�ำต�่ำไม่เหมาะสม

	 - ไม่โต้เถียง คัดค้านอย่างไม่มีเหตุผล
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คุณลักษณะของพนักงานราชการที่พึงประสงค์

1. คุณลักษณะต่อการปฏิบัติงาน

	 - มีจุดมุ่งหมาย เป้าหมาย และมีแผนการท�ำงาน

	 - เตรียมงานตนเองให้พร้อมก่อนร่วมงานกับผู้อื่นเสมอ

	 - ท�ำงานด้วยความทุ่มเท อดทน ขยันเข้มแข็ง และมุ่งมั่น

	 - ปฏิบัติงานได้ตามที่วางแผนไว้

	 - ใส่ใจในทุกรายละเอียดของงาน

	 - รู้จักบริหารเวลา

	 - มีสมาธิในการท�ำงาน

	 - มีความคิดสร้างสรรค์

	 - เตรียมพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลง

	 - สามารถท�ำงานในรูปแบบและบทบาทที่หลากหลาย

2. คุณลักษณะทางสังคมในสถานที่ท�ำงาน

	 - เปิดใจยอมรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่าง

	 - ให้เกียรติและรักษาสัญญาที่ให้ไว้แก่ผู้อื่นหรือหน่วยงาน

	 - เรียนรู้การเป็นมืออาชีพกับมืออาชีพ

	 - เชื่อถือ เชื่อมั่นในตัวผู้น�ำ และเพื่อนร่วมงาน

	 - กล้ายอมรับผิด จากการกระท�ำของตน ไม่กล่าวโทษผู้อื่น

	 - ยึดถือค่านิยมร่วมและวัฒนธรรมองค์กร

	 - ผนึกพลังประสานความต่างได้

	 - มีความภูมิใจในตนเองและองค์กร

3. คุณลักษณะทางอุปนิสัย

	 - มีใจรักและตั้งใจจริงในอาชีพของตน

	 - รับผิดชอบสูงต่อตนเองและต่อทีม

	 - แข่งขันกับตนเองเสมอ

	 - ซื่อสัตย์ต่อตนเอง ผู้อื่น และหน่วยงาน

	 - มีระเบียบวินัย ตรงต่อเวลา รู้จักรักษาเวลา

	 - ใฝ่เรียนใฝ่รู้ หาความรู้เพิ่มเติม

	 - ควบคุมอารมณ์ตนเองได้ดี

	 - มั่นใจในตนเอง



สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร

คู่มือความรู้เบื้องต้น

ส�ำหรับพนักงานราชการทั่วไป 75

	 - กล้าพูดในสิ่งที่เป็นความจริงด้วยวิธีที่เหมาะสม

	 - ก�ำจัดจุดอ่อน เสริมสร้างจุดแข็งของตนเอง

	 - แบ่งปันความรู้ต่อเพื่อนร่วมงาน

	 - มีจิตใจอ่อนโยนเอื้ออาทรผู้อื่น 

การท�ำงานเป็น “ ทีม - Team ” ที่มีประสิทธิภาพ

	 ทีม (Team) หมายถึง บุคคลที่ท�ำงานร่วมกันอย่างประสานงานภายในกลุ่ม กล่าวคือ เป็นการรวมตัวของ

กลุ่มคนที่ต้องพึ่งพาอาศัยกันและกัน ในการท�ำงานเพื่อให้เกิดผลส�ำเร็จ 

	 ทีมงาน (Team Work) หมายถึง กลุ่มคนที่มีความสัมพันธ์กันค่อนข้างจะใกล้ชิดและคงความสัมพันธ์ 

อยู่ค่อนข้างจะถาวรซึ่งประกอบด้วยหัวหน้างานและเพื่อนร่วมงาน โดยร่วมกันท�ำงานให้บรรลุวัตถุประสงค์

และเป้าหมายของทีมงาน 

	 “การท�ำงานเป็นทีม” เป็นความร่วมมือร่วมใจของบุคคล เพื่อที่จะบรรลุเป้าหมายร่วมกัน โดยต้องม ี

องค์ประกอบส�ำคัญ 3 ประการ (3P) ได้แก่ 

		  มีวัตถุประสงค์ (Purpose) ต้องชัดเจน 

		  มีการจัดล�ำดับความส�ำคัญ (Priority) ในการท�ำงาน 

		  มีผลการท�ำงาน (Performance) 

ความแตกต่างระหว่างการท�ำงานแบบทีมและกลุ่ม (Teams vs Groups ) 

	 การท�ำงานแบบกลุม่ (Work group) คอื การรวมกลุม่ทีม่กีจิกรรมร่วมเพือ่ใช้ข้อมลูร่วมกนัและช่วยในการ

ตัดสินใจให้แก่สมาชิกในกลุ่มที่จะท�ำงานภายในขอบข่ายที่รับผิดชอบของแต่ละคนนั้น ในการท�ำงานของกลุ่ม

ไม่จ�ำเป็นทีจ่ะต้องส่งเสรมิซึง่กนัและกนั ดงันัน้จงึไม่มกีารเชือ่มโยงทรพัยากรและใช้ร่วมกนัอย่างมปีระสทิธผิล

ในทางบวก นัน่คอืเราใส่การท�ำงานของแต่ละคนเข้าไปผลงานท่ีออกรวมกนัแล้วจะได้เท่ากบัท่ีใส่เข้าไปหรืออาจ

จะน้อยกว่าก็ได้ 

	 การท�ำงานแบบทีม ( Work teams) เป็นการท�ำงานร่วมกันและส่งเสริมกันไปในทางบวก ผลงานรวม

ของทีมที่ได้ออกมาแล้วจะมากกว่าผลงานรวมของแต่ละคนมารวมกัน 

ชนิดของทีมงาน 

การแบ่งทีมในองค์กรสามารถที่จะแบ่งประเภท ตามวัตถุประสงค์ได้ 4 รูปแบบคือ

	 1. ทีมแก้ปัญหา (Problem - Solving Teams) ประกอบด้วยกลุ่มของพนักงาน และผู้บริหารซึ่งเข้ามา 

รวมกลุม่ด้วยความสมคัรใจ  และประชมุร่วมกนัอย่างสม�ำ่เสมอ เพ่ืออภปิรายหาวธิกีารส�ำหรับการแก้ปัญหา โดย

ทัว่ไปทมีแก้ปัญหาท�ำหน้าทีเ่พยีงให้ค�ำแนะน�ำเท่านัน้ แต่จะไม่มอี�ำนาจทีจ่ะท�ำให้เกดิการกระท�ำ ตามค�ำแนะน�ำ 

ตัวอย่างของทีมแก้ปัญหาที่นิยมท�ำกัน คือ ทีม QC (Quality Circles) 
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	 2. ทีมบริหารตนเอง (Self - Managed Teams) หมายถึง ทีมที่สมาชิกทุกคนล้วนรับผิดชอบต่อลักษณะ

ทั้งหมดของการปฏิบัติงานอย่างแท้จริง โดยเป็นอิสระจากฝ่ายบริหารซึ่งสมาชิกจะปฏิบัติงานโดยทั่วไป มีการ

แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบส�ำหรับงานทีมบริหารตนเองสามารถท่ีจะเลือกสมาชิกผู้ร่วมทีม และสามารถให้

สมาชิกมีการตรวจสอบซึ่งกันและกัน

	 3. ทีมที่ท�ำงานข้ามหน้าที่กัน (Cross - Function Teams) เป็นการประสมประสานข้ามหน้าที่งาน ความ

สามารถในการดึงทรัพยากรบุคคลผนวกเข้าด้วยกันจากหน้าที่ทางธุรกิจที่แตกต่างกัน เพื่อสร้างสมรรถภาพ 

ในด้านความแตกต่าง โดยเป็นการใช้ก�ำลังแรงงาน ตั้งเป็นทีมข้ามหน้าที่ชั่วคราวซึ่งมีลักษณะคล้ายกับ 

คณะกรรมการ (Committees) เข้ามาเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลกัน พัฒนาความคิดใหม่ๆ ร่วมมือกันแก้ปัญหา และ

ท�ำโครงการที่ซับซ้อน ทีมข้ามหน้าที่ ต้องการเวลามากเพ่ือสมาชิกจะต้องเรียนรู้งานท่ีแตกต่าง ซับซ้อน และ

ต้องใช้เวลาในการสร้างความไว้ใจ และสร้างการท�ำงานเป็นทีมเนื่องจาก แต่ละคนมาจากภูมิหลังที่แตกต่างกัน 

	 4. ทมีเสมอืนจรงิ (Virtual Teams) ลักษณะการท�ำงานจะเป็นทีม แต่สภาพการท�ำงานจะแยกกนัอยู ่ดงันัน้ 

จึงต้องการระบบในการติดต่อสื่อสารระหว่างกันที่มีประสิทธิภาพซึ่งอาศัยความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี ทีม

จะมุ่งเนน้ความส�ำเร็จของงานเพือ่ให้บรรลุเป้าหมายของงานร่วมกัน แต่จะมีการแลกเปลี่ยนความสมัพันธ์ด้าน

ความรู้สึกทางสังคมในระดับต�่ำ 

ข้อควรระวงั : การท�ำงานเป็นทมีไม่ได้เป็นค�ำตอบในการแก้ไขปัญหาเสมอไป เนือ่งจากการท�ำงานเป็นทีมต้อง

ใช้เวลาและทรัพยากรมากกว่าการท�ำงานคนเดียว 

ยกตัวอย่างเช่น 

	 • ต้องเพิ่มการติดต่อสื่อสารมากขึ้น 

	 • ต้องบริหารความขัดแย้งระหว่างกัน 

	 • ต้องมีการจัดการประชุม 

	 •  ต้องมีค่าใช้จ่ายเพิ่ม 

	 อย่างไรก็ตามในบางกรณีผลประโยชน์ที่ได้จากการท�ำงานเป็นทีมก็จะได้รับผลตอบแทนที่คุ้มค่า ดังนั้น 

ผู้บริหารต้องท�ำการประเมินว่างานใดควรท�ำคนเดียว และงานประเภทใดที่ต้องใช้ความร่วมมือของทีม 

ค�ำถาม 3 ข้อ เพื่อดูว่าควรใช้วิธีการท�ำงานเป็นทีมในการท�ำงานหรือไม่ 

	 1. งานนั้นสามารถท�ำได้ดีขึ้นหรือไม่ หากใช้คนมากกว่าหนึ่งคน 

	 2. งานนั้นมีวัตถุประสงค์เพื่อทุกคนในกลุ่ม หรือ เพื่อคนใดคนหนึ่ง 

	 3. การเลือกใช้ประเภทของทีมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 

การท�ำงานเป็นทีมที่มีประสิทธิภาพ 

	 1. วัตถุประสงค์ที่ชัดเจนและเป้าหมายท่ีเห็นพ้องต้องกัน เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานท่ีต้องการ

ท�ำให้องค์การบรรลุผลส�ำเร็จที่คาดหวังไว้ในการด�ำเนินงานให้เป็นไปตามภารกิจขององค์การ 

	 - การก�ำหนดวัตถุประสงค์ที่ดี โดยให้ผู้น�ำและสมาชิกภายในทีม มีส่วนร่วมในการก�ำหนดหน้าที่ความ

รับผิดชอบและวัตถุประสงค์ร่วมกัน ควรก�ำหนดจุดมุ่งหมายไว้ให้ชัดเจนที่ผลงานมากกว่าการกระท�ำ 
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	 - ประโยชน์ของการก�ำหนดวัตถุประสงค์ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ใช้เป็นเครื่องมือในการ

รวมพลังในการท�ำงาน และใช้เป็นเครื่องมือวัดความส�ำเร็จหรือความล้มเหลวในงาน 

	 - คุณลักษณะของวัตถุประสงค์ที่ดี คือ เขียนเป็นลายลักษณ์อักษร เข้าใจได้ง่ายสามารถปฏิบัติได้จริง  

ไม่ขัดต่อข้อบังคับและนโยบายอื่นๆในหน่วยงาน 

	 2. ความเปิดเผยต่อกันและการเผชิญหน้าเพื่อแก้ปัญหา เป็นสิ่งส�ำคัญต่อการท�ำงานเป็นทีมที่มี

ประสทิธภิาพ สมาชกิในทมีจะต้องการแสดงความคิดเหน็อย่างเปิดเผยตรงไปตรงมา แก้ปัญหาอย่างเตม็ใจและ

จริงใจ การแสดงความเปิดเผยของสมาชิกในทีมจะต้องปลอดภัย พูดคุยถึงปัญหาอย่างสบายใจ เพื่อให้สามารถ

อยูร่่วมกนัและท�ำงานร่วมกนัเป็นอย่างด ีโดยมกีารเรยีนรูเ้กีย่วกบับุคคลอืน่ในด้านความต้องการ ความคาดหวงั 

ความชอบหรือไม่ชอบ ความรู้ความสามารถ ความสนใจ ความถนัด จุดเด่นจุดด้อยและอารมณ์ รวมทั้งความ

รู้สึก ความสนใจนิสัยใจคอ 

	 3. การสนับสนุนและความไว้วางใจต่อกัน สมาชิกในทีมจะต้องไว้วางใจซึ่งกันและกัน โดยแต่ละคนมี

เสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นอย่างตรงไปตรงมา โดยไม่ต้องกลัวว่าได้รับผลร้ายที่จะมีต่อเนื่องมาภายหลัง 

สามารถท�ำให้เกิดการเปิดเผยต่อกัน และกล้าที่จะเผชิญหน้าเพื่อแก้ปัญหาต่างๆได้เป็นอย่างดี 

	 4. ความร่วมมือและการให้ความขัดแย้งในทางสร้างสรรค์ ผู้น�ำกลุ่มหรือทีมจะต้องท�ำงานอย่างหนักใน

อันที่จะท�ำให้เกิดความร่วมมือดังนี้ 

		  4.1 การสร้างความร่วมมือกับบุคคลอื่น ในการสร้างความร่วมมือเพื่อความเข้าใจซึ่งกันและกัน

และมบีคุคลอยู่สองฝ่ายคอื ผูข้อความร่วมมอื และผู้ให้ความร่วมมอื ความร่วมมอืจะเกดิข้ึนได้เมือ่ฝ่ายผู้ให้เตม็ใจ

และยนิดจีะให้ความร่วมมอื เหตผุลทีท่�ำให้ขาดความร่วมมอืไม่ช่วยเหลอืกนั คือ การขัดผลประโยชน์ ไม่อยากให้ 

คนอืน่ได้ดกีว่า สมัพนัธภาพไม่ด ีวตัถปุระสงค์ของท้ังสองฝ่ายไม่ตรงกนั ไม่เห็นด้วยกบัวธิที�ำงานขาดความพร้อม

ทีจ่ะร่วมมอื หรอืงานทีข่อความร่วมมอืนัน้ เสีย่งภยัมากเกนิไป หรอืเพราะความไม่รบัผดิชอบต่อผลงานส่วนรวม 

		  4.2 การขดัแย้ง หมายถึง ความไม่ลงรอยกนัตามความคิด หรอื การกระท�ำท่ีเกดิข้ึนระหว่างสองคน 

ขึ้นไป หรือระหว่างกลุ่ม โดยมีลักษณะที่ไม่สอดคล้อง ขัดแย้ง ขัดขวาง ไม่ถูกกัน จึงท�ำให้ความคิดหรือการ

ท�ำกิจกรรมร่วมกันนั้น เสียหาย หรือด�ำเนินไปได้ยากไม่ราบรื่นท�ำให้การท�ำงานเป็นทีมลดลง นับเป็นปัญหา 

อุปสรรคที่ส�ำคัญยิ่ง 

		  - สาเหตุของความขัดแย้ง ผลประโยชน์ขัดกัน 

		  - ความคิดไม่ตรงกัน หรือ องค์กรขัดแย้งกัน 

 		  - ความรู้ความสามารถต่างกัน ท�ำให้มีลักษณะการท�ำงานต่างกัน 

		  - การเรียนรู้ต่างกัน ประสบการณ์ที่มีมาไม่เหมือนกัน 

		  - เป้าหมายต่างกัน 

		  4.3 วิธีแก้ความขัดแย้ง การแก้ความขัดแย้งเป็นเรื่องของทักษะเฉพาะบุคคล การแก้ปัญหาความ 

ขัดแย้งในการท�ำงานเป็นทีม ควรใช้วิธีการแก้ปัญหาร่วมกัน ไม่พูดในลักษณะที่แปลความหรือมุ่งตัดสินความ 

ไม่พูดในเชิงวิเคราะห์ ไม่พูดในลักษณะที่แสดงตนเหนือกว่าผู้อื่น หรือไม่พูดในลักษณะที่ท�ำให้ผู้อื่นเจ็บปวด  

เสียหน้า อับอาย เจ็บใจ หรือการพยายามพูดหาประเด็นของความขัดแย้ง ไม่กล่าวโจมตีว่าใครผิดใครถูก 
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	 5. กระบวนการการท�ำงาน และการตัดสินใจที่ถูกต้องและเหมาะสม งานที่มีประสิทธิภาพนั้น ทุกคน

ควรจะคิดถึงงานหรือคิดถึงผลงานเป็นอันดับแรก ต่อมาควรวางแผนว่าท�ำอย่างไรงานจึงจะออกมาดีได้ดังที่

เราต้องการ อย่างไรกต็ามก่อนทีจ่ะตดัสนิใจนัน้จดุมุง่หมายควรจะมคีวามชัดเจนและสมาชิกทุกคน ควรมคีวาม

เข้าใจในจุดมุ่งหมายของการท�ำงานเป็นอย่างดี 

	 จดุมุง่หมายทีช่ดัเจนถือเป็นหวัใจส�ำคญัด้วยเหตนุีจ้ดุมุง่หมายควรต้องมคีวามชัดเจนและสมาชิกทุกคนมี

ความเข้าใจอย่างด ีเพราะจะน�ำไปสูแ่นวทางแนวทางในการท�ำงานว่าต้องท�ำอย่างไร จงึจะบรรลุตามเป้าหมายของ

งาน ให้ได้ผลของงานออกมาได้อย่างดทีีส่ดุ การตดัสินใจส่ังการเป็นกระบวนการข้ันพ้ืนฐานของการบริหารงาน  

ผู้บริหารหรือผู้น�ำทีมเป็นบุคคลส�ำคัญในการท่ีจะมีส่วนในการตัดสินใจ วิธีการท่ีผู้บริหารใช้ในการตัดสินใจ

หลายวิธีคือ ผู้บริหารตัดสินใจเพื่อแก้ปัญหา โดยไม่ต้องซักถามคนอื่นหรือผู้บริหารจะรับฟังความคิดเห็นก่อน

ตดัสนิใจ กล่าวคอื ผูบ้รหิารยงัคงตดัสนิใจด้วยตนเองแต่ข้ึนอยูก่บัความคิดเห็นและข้อมลูอืน่ๆ ท่ีผู้บรหิารได้รบั

มาจากสมาชิกของทมี บางครัง้ผูบ้รหิารอาจจะตดัสินใจร่วมกบัทีมงานท่ีคัดเลือกมาโดยท่ีผู้บรหิารน�ำเอาปัญหา

มาให้ทมีงานอภปิราย แล้วให้ทมีงานตดัสนิใจหรอืทีมงาน อาจจะมอบหมายการตดัสินใจให้คนใดคนหนึง่หรอื

กลุ่มย่อยที่เห็นว่าเหมาะสมก็ได้ 

ขั้นตอนในการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพ ประกอบด้วยขั้นตอนที่ส�ำคัญ 4 ขั้นตอนคือ 
	 1. ท�ำความเข้าใจอย่างชัดเจนในเหตุผลส�ำหรับการตัดสินใจ 

	 2. วิเคราะห์ลักษณะของปัญหาที่จะตัดสินใจ 

	 3. ตรวจสอบทางเลือกต่างๆ ในการแก้ปัญหาโดยพิจารณาถึงผลที่อาจเกิดตามมาด้วย

	 4. การน�ำเอาผลการตัดสินใจไปปฏิบัติ 

	 6. ภาวะผู้น�ำที่เหมาะสม ผู้น�ำ หรือ หัวหน้าทีมควรท�ำหน้าที่เป็นผู้ชี้แนะประเด็นที่ส�ำคัญในการท�ำงาน

ตามบทบาทของผู้น�ำ คือ การแบ่งงาน กระจายงานให้สมาชิกทุกกลุ่มตามความรู้ ความสามารถ ส�ำหรับสมาชิก

ของทีมงานที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้น�ำ ต้องพร้อมที่จะท�ำหน้าที่ให้เหมาะสมกับงานที่ได้รับมอบหมาย  

โดยการให้การสนับสนุนน�ำทีมให้ประสบความส�ำเร็จ ส่งเสริมให้มีบรรยากาศที่ดีในการท�ำงานเป็นทีม มีการ

พัฒนาบุคลากรและทีมงาน

	 7. การตรวจสอบทบทวนผลงานและวิธีในการท�ำงาน ทีมงานที่ดีไม่เพียงแต่ดูจากลักษณะของทีม และ

บทบาทที่มีอยู่ในองค์กรเท่านั้น แต่ต้องดูวิธีการ ท่ีท�ำงานด้วยการทบทวนงานและท�ำให้ทีมงานได้เรียนรู้จาก

ประสบการณ์ที่ท�ำรู้จักคิด การได้รับข้อมูลป้อนกลับเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของแต่ละคนหรือของทีม 

	 8. การพฒันาตนเอง การท�ำงานเป็นทมีท่ีมปีระสิทธภิาพพยายามท่ีจะรวบรวมทักษะต่างๆ ของแต่ละคน 

การพัฒนาบุคลากรในองค์การมักจะมองในเรื่องทักษะและความรู้ที่แต่ละคนมีอยู่แล้ว ก็ท�ำการฝึกอบรมเพื่อ

ปรับปรุงพัฒนาคนให้มีความสามารถสูงขึ้น อันจะมีผลดีในการท�ำงานให้ดีขึ้น ผู้บริหารหรือผู้น�ำต้องมีความรู้

ในการบริหารคนสามารถสอนพัฒนาคนให้มีลักษณะที่ดีขึ้น 
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คณะท�ำงาน
หลักสูตรความรู้เบื้องต้น

ส�ำหรับพนักงานราชการทั่วไป

คณะที่ปรึกษา

1.นายอภิชาติ 	 จีระวุฒิ	 เลขาธิการ กศน.

2.นายชัยยศ	 อิ่มสุวรรณ์	 รองเลขาธิการ กศน.

3.นายทรงชัย	 ขยันงาน	 ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านการพัฒนาหลักสูตร

4.นายสุรพงษ์	 จ�ำจด	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงาน กศน. จังหวัดชลบุรี

5.นายวเิชยีรโชต	ิ โสอบุล	 ผูอ้�ำนวยการสถาบนัการศกึษาและพฒันาต่อเนือ่งสรินิธร

คณะผู้เขียนและเรียบเรียง

1.นางสาวส่องหล้า	เทพเชาว์นะ	 ครูช�ำนาญการพิเศษ

			   สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร

2.นายสุนิตย์	 ชูใจ	 ครูช�ำนาญการพิเศษ

			   สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร

3.นางปุณณดา	 ใจใสสุข	 เจ้าพนักงานธุรการช�ำนาญงาน กลุ่มแผนงาน

คณะบรรณาธิการ

1.นางสาวส่องหล้า	เทพเชาว์นะ	 ครูช�ำนาญการพิเศษ

			   สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร

2.นางวันดี	 ไร่นุ่น	 ครูช�ำนาญการพิเศษ

			   สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร

	

ออกแบบปก

	 นางสาวชุตินันท์	 พึ่งเกตุ

ออกแบบ/พิมพ์ที ่หจก.มิตรภาพการพิมพ์ 1995
267 ถนนมิตรภาพ อำ�เภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา โทร.(044) 241476, 244551, 230561 FAX 244551



NOTE ..



NOTE ..



NOTE ..


