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Communities of Practice (COP)  
ประจําปีงบประมาณ 2552 

คร้ังที ่8 
เร่ือง การพฒันาความร้พืน้ฐานในการปฏิบัตริาชการู  

   ในวนัที ่ 1 กรกฎาคม 2552  
 วทิยากร 1. น.ส.สกฤตาุ   พงศาปาน  นักวเิทศสัมพนัธ์ปฏิบัตกิาร 
  2. น.ส.นันทวนั  กนัมา    นักวเิคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัตกิาร 
 ผูเ้ขา้รับการอบรมพฒันา    จาํนวน......40.....คน 
สาระ 
การปฏิรประบบราชการและการปฏิบัตริาชการตามแนวทางการบริหารกจิการบ้านเมืองทีด่ ีู  

 ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณา่ จกัรไทย พ.ศ.2550 หมวด 4 มาตรา 74 ไดบ้ญัญติัไวว้า บุคคล่
ผูเ้ป็นขา้ราชการ พนกังาน ลูกจา้งของหนวยราชการ หนวยงานของรัฐ มีหนา้ท่ีดาํเนินการใหเ้ป็นไป่ ่
ตามกฎหมายเพื่อรักษาประโยชน์สวนรวม อาํนวยความสะดวก และให้บริการแกประชาชน ตาม่ ่
หลกัธรรมาภิบาลของการบริหารกจการบา้นิ เมืองท่ีดี 

 หลกัธรรมาภิบาล หรือ Good Governance คือ การบริหารงานของภาครัฐในทุกๆดา้นโดย
ชอบธรรม และมีประสิทธิภาพ โดยเนน้การใชก้ระบวนการการมีสวนรวมจากทุกสวนของสังคมไม่ ่ ่ ่
วาจะเป็นภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชน อยางจริงจงัและตอเน่ือง เพื่อให้ประเทศมีพืนฐาน่ ่ ่ ้
ประชาธิปไตยท่ีเขม้แข็ง มีความชอบธรรม ดา้นกฎหมายมีเสถียรภาพ มีโครงสร้างการบริหารท่ีมี
ประสิทธิภาพ มีความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได ้่  

 องคป์ระกอบของธรรมาภิบาลท่ีบญัญติัไวใ้นพระราชกฤษฎีกาวาดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการ่
บริหารกจการบา้นเมืองท่ีดี พิ .ศ.2546 ประกอบดว้ย 

1. หลกันิติธรรม 
2. หลกัคุณธรรม 
3. หลกัความโปรงใส่  
4. หลกัความมีสวนรวม่ ่  
5. หลกัความรับผดิชอบ 
6. หลกัความคุม้คา่ 



 - 19 -

ในพระราชกฤษฎีกาวาดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกจการบา้นเมืองท่ีดี พ่ ิ .ศ.2546 เป็น
การกาหนดขอบเขตวธีิปฏิบติัราชการเพื่อใหก้ารบริหารราชการบรรลุเป้าหมาย มีวตัถุประสงค ์ํ ดงัน้ี 
1. การบริหารราชการท่ีมุงใหเ้กดประโยชน์สุขแกประชาชน โดยยดึประชาชนเป็นศูนยก์ลาง ่ ิ ่  
2. เกดผลสัมฤทธิตอภารกจของรัฐ โดยยึดการบริหารแบบบูรณาการท่ีมุงเน้นผลลพัธ์จากการิ Í ่ ิ ่

ปฏิบติังาน 
 มีกระบวนการบริหารเชิงยทุธศาสตร์ (ยคุใหม่) คือ Plan Do Check Act 
 Plan    =   การวางยทุธศาสตร์ 
 Do      =   การนาํยทุธศาสตร์ไปปฏิบติั 
 Check =   การติดตามประเมินผล 
 Action =  การนาํไปปฏิบติั 
3. มีประสิทธิภาพและเกดความคุม้คาในเชิงภารกจของรัฐิ ่ ิ  
4. ไมมีขนัตอนการปฏิบติังานเกนความจาํเป็น่ ิ้  
5. มีการปรับปรุงภารกจของสวนราชการใหท้นัตอเหตุการณ์ การปรัิ ่ ่ บปรุงการใหบ้ริการประชาชน 

โดยการลดขนัตอนระยะเวลาการปฏิบติัราชการ โดยมี  ้ Call Center 1111 และ GCS หรือ 
Government Counter Service เคาน์เตอร์บริการประชาชน บนสถานีรถไฟฟ้าหมอชิต 

6. ประชาชนไดรั้บการอาํนวยความสะดวกและไดรั้บการตอบสนองความตอ้งการ 
7. มีการประเมินผลการปฏิบติังานอยางสมํ่าเสมอ่  
 
วนัิยสําหรับข้าราชการ โดย  

วินัย คือ แบบแผนความประพฤติหรือขอ้ปฏิบติั โดยขา้ราชการตอ้งซ่ือสัตยสุ์จริต ตงัใจ้
ปฏิบติัหนา้ท่ี รักษาความลบั ปฏิบติัตามคาํสงั และรักษาช่ือเสียง่  

จดม่งหมายและขอบเขตของวนัิยข้าราชการุ ุ  
1. เพื่อใหร้าชการดาํเนินไปดว้ยดีมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อความเจริญ ความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ 
3. เพื่อความผาสุกของประชาชน  
4. เพื่อสร้างภาพพจน์ช่ือเสียงท่ีดีของทางราชกร 
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คณธรรมและจริยธรรมข้าราชการุ  
วนัท่ี 1 เมษายน เป็นวนัขา้ราชการพลเรือน 
พระบรมราโชวาท พ.ศ.2552 เน่ืองในวนัขา้ราชการพลเรือน 

 “การปฏิบติังานทุกอยางของขา้ราชการ มีผลเกยวเน่ืองถึงประโยชน์สวนรวมของบา้นเมือง ่ ี่ ่
และประชาชนทุกคน ขา้ราชการทุกฝ่ายทุกระดบัจึงตอ้งทาํความเขา้ใจในความสําคญัขอ้นีให้ถอง้ ่
แท ้แลว้เพียรพยายามปฏิบติังานของตนดว้ยความตงัใจ จริงใจ และดว้ยความรับผิดชอบอยางสูง ้ ่
เพื่อจรรยาขา้ราชการของสาํนกังาน กพ. 

1. ความซ่ือสตัยสุ์จริตและรับผดิชอบ 
2. การยดึมนัและยนืหยดัทาํในสิงท่ีถูกตอ้ง่ ่  
3. มุงผลสมัฤทธิของงาน่ Í  
4. ความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได้่  
5. การไมเลือปฏิบติัอยางไมเป็นธรรม่ ่ ่  
6. การเคารพบุคคลและองคก์าร 
7. การดาํรงชีวติตามหลกัเศรษฐกจพอเพียงิ  

การบริหารทรัพยากรบคคลตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พุ .ศ.2551: ระบบ
ตาํแหน่งและความก้าวหน้า โดยสํานักงาน ก.พ. 
1.   สร้างความเป็นมืออาชีพ 
        -  จดักลุมประเภทตาํแหนงขา้ราชการเป็น ่ ่ 4 กลุม คือ ตาํแหนงประเภทบริหาร ตาํแหนง่ ่ ่
ประเภทอาํนวยการ    
            ตาํแหนงประเภทวิ่ ชาการ และตาํแหนงประเภททวัไป่ ่  

ตาํแหน่งประเภทบริหาร  
- มีระดบัสูงและระดบัตน้ 
- หวัหนา้สวนราชการท่ีมีฐานะเป็นกระทรวง คือ ปลดักระทรวง่  
- หวัหนา้สวนราชการท่ีมีฐานะเป็นกรม คือ อธิบดี่  

ตาํแหน่งประเภทอาํนวยการ  
- มีระดบัสูงและระดบัตน้ 
- ระดบัสูง คือ ผอ.สาํนกัหรือเทียบเทา และผูต้รวจราชการกรม่  
- ระดบัตน้ คือ ผอ.กองหรือเทียบเทา่  
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ตาํแหน่งประเภทวชิาการ 
มีการเล่ือนขนัเงินเดือน ้ 5 ขนั้  
คือ ปฏิบติัการ           = C3-5  
     ชาํนาญการ         = C6-7 

                 ชาํนาญการพิเศษ = C8 

 ตาํแหน่งประเภททัว่ไป 
     ปฏิบติังาน        = C3-4 
     ชาํนาญงาน        = C5-6 
     อาวโุส                = C7-8 
     ทกัษะพิเศษ    = C9 

สายงาน 
1. สายงานเปิด เชน สายงานนกัวิเคราะห์นโยบายและแผน ไดรั้บทุกวุฒิท่ีหนวยราชการเห็นควร ่ ่

แลว้แตดุลยพินิจ่  
2. สายงานกงปิด เชน สายงานนักวิชาการเกษตร ได้รับวุฒิปริญญาึ่ ่ ตรี โท เอก ในสาขาวิชา

เกษตรศาสตร์ สาขาวิทยาศาสตร์กายภาพในทางท่ีสวนราชการเจา้สังกดเห็นวาเหมาะสมกบ่ ั ่ ั
หน้าท่ีความรับผิดชอบและลกัษณะงานท่ีปฏิบติั หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี กพ. กาหนดวาใช้เป็นํ ่
คุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหนงนีได้่ ้  

3. สายงานปิด เชน สายงานนายสตัวแพทย ์่  
 

***************************** 
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เทคนิคการพดและการนําเสนอู  
การพดู 
ความหมาย :  1. กระบวนการส่ือสารความคิด  

2. การแสดงออกของอารมณ์ ความรู้สึก 
3. สญัลกัษณ์แหงความเขา้ใจ่  
4. เคร่ืองมือส่ือสารท่ีมีอานุภาพ 

แนวคดิพืน้ฐานของศิลปะการพดู  
ต้องพูดดี พูดเป็น 
การพดู เป็นทกัษะท่ีตอ้งฝึกฝน โดยอาศยัทงัศาสตร์และศิลป์ รวมถึงพรสวรรคแ์ละพรแสวง มีการ้
ปรับปรุงแกไข พฒันาบุคลิกภาพ เพื่อจะใหพ้ดูเป็น ซ่ึงตอ้งมองตวัเองใหอ้อก ตอ้งรู้จกัวาง้
บุคลิกภาพใหดี้กอน การฝึกอาจจะฝึกจากการแนะนาํตวั โดยทกัทายผูใ้หญกอน ่ ่่  
ลกัษณะของการพูดดี พูดเป็น 
1. มีวตัถุประสงค ์
2. มีถอ้ยคาํดี (พดูดีเป็นศรีแกตวั ่ : พดูจากใจจริง ถอ้ยคาํมีประโยชน์ ภาษาพดูดี ผูฟั้งพอใจ) 
3. มีความเหมาะสม ทงักาลสมยั โอกาส เวลา สถานท่ี และผูฟั้ง ้ (ตามสถานภาพหรือตาํแหนง่ ) 
4. มีศิลปะดี 
รปแบบของการพดู ู  

1. การพดูจูงใจหรือชกัชวน ตอ้งพดูถูกตอ้ง นา่ ฟัง นาเช่ือ ซ่ึงอาจจะตอ้งเนน้เสียง ลีลา คาํพดู  ่
(อาจารยใ์หอ้อกไปพดูหนา้หอ้งเรียน พร้อมทงัติชมใหค้าํแนะนาํ เพื่อปรับปรุงใหดี้ขึน้ ้ ) 

2. การพดูบอกเลา บรรยาย่  
3. การพดูบนัเทิง 

“ไมวาจะเป็นการพดูแบบไหน สิงท่ีสาํคญัท่ีสุด คือตอ้งมีความมนัใจในตวัเองใหม้ากท่ีสุด ่ ่ ่ ่
วธีิท่ีดีท่ีสุดกคือการฝึกพดูเป็นประจาํ ซ่ึงการสร้างความมนัใจนนั การแตงกายกสามารถชวย็ ่ ็ ่่ ้
ได ้50% ดงันนัควรเลือกชุดท่ีใสแลว้มนัใจ้ ่่  

การนําเสนอ 
ความหมาย : เป็นวธีิการส่ือสาร ถายทอดความรู้ ความคิดสูผูฟั้งอยางมีประสิทธิภาพ โดยวธีิการส่ือสาร่ ่ ่
ทางเดียว หรือสองทาง การจะเลือกวธีิไหนนนัขึนอยกูบสไตลข์องงานและผูท่ี้จะนาํเสนอ แตอาจจะเลือก้ ้ ่ ั ่
ทาํแบบเรียบไปกอน่  
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ระดบัการนําเสนอ : 1. เพื่อแจง้ขอ้มูลขาวสาร ่ 2. การนาํเสนอเพื่อการกระตุน้เรงเรา ่ 3. การนาํเสนอ
เพื่อชกัชวนใหป้ฏิบติัตาม 

วธีิการนําเสนอ : 1. การนาํเสนอโดยวาจา 2. การนาํเสนอโดยเอกสาร 3. การนาํเสนอโดยผานส่ือ่  
ซ่ึงแตละวธีิมีขอ้ดี ขอ้เสียตางกน อาจตอ้งใชห้ลายวธีิผสมกน เชนใชท้งัการพดู ประกอบเอกสารและ ่ ่ ั ั ่ ้
PowerPoint ดว้ย 

กระบวนการนําเสนอ :  
1. ขนัเตรียมการนาํเสนอ้  
2. ขนัรวบรวมขอ้มูลและจดัระบบขอ้มูล้  
3. ขนัการซอ้มกอนการนาํเสนอ้ ่  
4. ขนันาํเสน้ อ 
5. ขนัการติดตามและประเมินผล้  

  ขั้นเตรียมการนําเสนอ 
1. การเตรียมตวัเอง 
2. การเตรียมรู้จกัผูฟั้ง ทราบสถานภาพผูฟั้ง วตัถุประสงคก์ารฟัง พืนฐานผูฟั้ง ทาทีผูฟั้ง้ ่  
3. การเตรียมเนือหา้  มีสวนประกอบคือ บทนาํ ่ 5-10% ใหน้าสนใจ เนือหา ่ ้ 80-90% ฟังแลว้

กลมกลืน ใหเ้ขา้ใจตามลาํดบัขนัตอน สรุป ้ 5-10% ใหส้รุปอยางประทบัใจผูฟั้ง่  
4. การเตรียมบรรยากาศการนาํเสนอ ตอ้งจดัทาํแผนการนาํเสนอ คือ จดัทาํเคา้โครง กาหนดํ

วธีิการ ส่ือ เวลา ในการนาํเสนอ   

  การเตรียมตวัเอง 
  1. การเตรียมตวัเอง 
  2. การเสริมสร้างบุคลิกภาพ 
  3. การใชเ้สียง 
  4. การออกเสียง 
  5. ภาษาท่ีใช ้ตอ้งถูกตอ้งตามหลกัการใชถ้อ้ยคาํ และใหเ้หมาะสมกบผูฟั้งั  
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สาเหตการประหม่าและการแก้ไขุ  
สาเหตุ     การแกไข้  

1. การขาดความมนัใจในเร่ืองท่ีจะพดู่   1. การศึกษาเร่ืองท่ีจะพดูใหเ้ขา้ใจ 
2. การมองเห็นจุดออนของตวัเองมากเกนไป่ ิ  2. การศึกษาทาํความเขา้ใจรู้จกัผูฟั้ง 
3. เกดความขดัแยง้ในตนเองิ    3. การใชส้ายตาขณะพดู 
4. กลวัผูฟั้ง     4. การทรงตวัใหส้มดุล 
5. กลวัความผดิพลาดในการพดู  5. การเตรียมพร้อมดา้นรางกาย และจิตใจ่  
6. ความเครียด     6. การหายใจลึกๆ กอนการพดู่  
      7. การฝึกซอ้มกอนการพดู่  
 
 
 
 ประสิทธิภาพการนําเสนอ     ประสิทธิผลการนําเสนอ 
1. การนาํเสนอเสร็จในเวลาท่ีกาหนด ไดค้รบถว้นทุกประเดน็ํ  1. ผูฟั้งสนใจติดตาม 
2. การพดูดว้ยนาํเสียงเป็นธรรมชาติ้     2. ผูฟั้งแสดงทาทางเขา้ใจ่  
3. ไมมีอาการประหมา่ ่       3. ผูฟั้งพึงพอใจ 
4. ใชส่ื้อไดอ้ยางคลองแคลวเหมาะสม่ ่ ่     4. ผูฟั้งชวยปกป้อง สนบัสนุน่  
5. ตอบคาํถามไดค้รบถว้น     5. ผูฟั้งจบัประเดน็ไดค้รบถว้น 
6. แกปัญหาเฉพาะหนา้ไดเ้รียบร้อย้     6. ผูฟั้งเห็นชอบกบเร่ืองท่ีนาํเสนอั  
7. โสตทศันูปกรณ์ทาํงานไดดี้     7. ผูฟั้งอนุมติัตามเสนอ 
8. บรรยากาศการนาํเสนอดี     8. ผูฟั้งนาํเร่ืองท่ีนาํเสนอไปเผยแพร่ 

 
การเสริมสร้างมนษยสัมพนัธ์ในการทาํงานุ  
ความหมาย : มนุษยสมัพนัธ์ เป็นศาสตร์และศิลปะในการเสริมสร้างความสมัพนัธ์ท่ีดีระหวางบุคคล่
ในองคก์าร สงัคม เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงความรัก ความเขา้ใจท่ีดีตอกน อยรูวมกนอยางมีความสุข ทงัชีวติ่ ั ่ ่ ั ่ ้
สวนตวัและกา่ รบรรลุเป้าหมายในองคก์าร ซ่ึงเป็นสิงจาํเป็นท่ีจะตอ้งมีตลอดชีวติการทาํงาน่  
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สาเหตทีท่าํให้ไม่มใีครคบหาสมาคมุ  
1. ไมตรงเวลา ่ 8% 2. เห็นแกตวั ่ 12% 3. ไมมีนาํใจ ่ ้ 25% 4. ขาดการพดูท่ีดี 55% 
ปัจจยัทีม่ีอทิธิพลต่อมนษยสัมพนัธ์ุ  คือ ความประทบัใจแรกพบ ความไวว้างใจตอกน ่ ั ความคาดหวงั
ตอกน ความสมัพนัธ์ท่ีดีตอกน่ ั ่ ั  
 เทคนิคการสร้างมนษยสัมพนัธ์ุ  

1. ยมิสบสายตา้  
2. พดูจาปราศรัย 
3. ใฝ่ใจจาํช่ือ เทคนิคคือ แรกพบใหท้กัทาย ถามช่ือ แลว้ทกัทายดว้ยช่ือ หากจาํไมไดใ้หรี้บถาม ่

รู้จกัการสนทนากอนจะเดินจากไป และอาจจะหาสิงท่ีเกยวโยงกน เพื่อชวยในการจาํ่ ่ ี่ ั ่  
4. เช่ือถือยกยอง่  
5. มองโลกในแงด่ี 
6. มีจิตการให ้
7. เขา้ใจผูอ่ื้น 
8. เพียบพนูปิยะวาจา 
9. รู้คาการฟัง่  ใหฟั้งอยางตงัใจ เขา้ใจ สนใจ ไมแสดงการเบ่ือหนาย ไมตดับทกลางคนั ฟังจบ่ ่ ่ ่้

สรุปประเดน็ได ้และเพิมเติมสวนท่ีขาดหายไป่ ่  
10. จริงจงัและจริงใจ หากไมมีคุณสมบติัขอ้นี ขอ้อ่ืนท่ีกล่ ่้ าวมาไมสามารถทาํได ้่ (ไมมี่

ความหมาย) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


