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คาํนํา 
 
 

    ชุดคู่มือเตรียมสอบนักประชาสัมพนัธ์ปฏิบติัการ กรมบญัชีกลาง ทางสถาบนั 
THE BEST CENTER และฝ่ายวิชาการของสถาบนัไดเ้รียบเรียงข้ึน เพ่ือให้ผูส้มคัรสอบใช้
สาํหรับเตรียมตวัสอบในการสอบแข่งขนัฯ ในคร้ังน้ี 
 
   ทางสถาบนั THE BEST CENTER  ไดเ้ลง็เห็นความสาํคญัจึงไดจ้ดัทาํหนงัสือ 
เล่มน้ีข้ึนมา ภายในเล่มเป็นมีเน้ือหาความรู้ท่ีไดก้าํหนดในการสอบโดยมีเน้ือหา พรบ พร้อมเจาะ 
แนวขอ้สอบท่ีน่าสนใจพร้อมคาํเฉลยอธิบาย มาจดัทาํเป็นหนงัสือชุดน้ีข้ึน เพ่ือใหผู้ท่ี้สอบได ้
เตรียมตวัอ่านล่วงหนา้ มีความพร้อมในการทาํขอ้สอบ  
  ทา้ยน้ี คณะผูจ้ดัทาํขอขอบคุณทางสถาบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้ห้การ
สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการจดัทาํตน้ฉบบัน้ี ทาํให้หนงัสือเล่มน้ีสามารถสําเร็จข้ึนมาเป็น
เล่มได ้พร้อมกันน้ีคณะผูจ้ดัทาํขอน้อมรับขอ้บกพร่องใด ๆ อนัเกิดข้ึนและยินดีรับฟังความ
คิดเห็นจากทุก ๆ ท่าน เพ่ือท่ีจะนาํมาปรับปรุงแกไ้ขใหดี้ยิง่ข้ึน  
 

 
 
 
 
 
 

ขอใหโ้ชคดีในการสอบทุกท่าน 
ฝ่ายวชิาการ 

สถาบนั The  Best  Center 

www.thebestcenter.com 
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สารบัญ 
  	

 
 ประวตัิความเป็นมากรมบัญชีกลาง        1 
 ความรู้เกีย่วกบัการส่ือสาร         6 
  การประชาสัมพนัธ์          22 
  การวางแผนประชาสัมพนัธ์         28 
  การผลติส่ือ           31 
  การใช้ส่ือเพือ่การประชาสัมพนัธ์        34 
  การสร้างภาพลกัษณ์เพือ่การประชาสัมพนัธ์       45 
 เจาะข้อสอบพ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551     49 
  เจาะข้อสอบ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534     104 
  เจาะข้อสอบ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540     112 
  ความรู้ด้านการวเิคราะห์         120 
  ความรู้ด้านการวางแผน         137 
  ความรู้ด้านการประสานงาน         160 
  ความรู้ด้านการจัดการองค์การ        168
 -  เจาะข้อสอบการวเิคราะห์ วางแผนงาน       186 
 ความรู้เกีย่วกบัสังคม เศรษฐกจิ        198 
 ความรู้ด้านการบริหารราชการ        202 
 -  เจาะข้อสอบความรู้ด้านการประชาสัมพนัธ์  ชุดที ่ 1     215 
 -  เจาะข้อสอบความรู้ด้านการประชาสัมพนัธ์  ชุดที ่ 2     241 
 -  เจาะข้อสอบความรู้ด้านการประชาสัมพนัธ์  ชุดที ่ 3     272 
 -  เจาะข้อสอบความรู้เกีย่วกบักรมบัญชีกลาง      287 
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       โดยไดโ้ปรดเกลา้ฯ แต่งตั้งใหพ้ระยานรนารถภกัดีศรีรัษฎากร (เอม ณ มหาชยั) เป็นอธิบดีกรมสา
รบาญชีคนแรก และ ไดโ้ปรดเกลา้ฯ ให ้พระวรวงศเ์ธอพระองคเ์จา้พร้อมพงศอ์ธิราช เป็นรองอธิบดี กบัทรง
แต่งตั้งใหมิ้สเตอร์ แอล.เอม็.เอม็.ครอส (Mr.L.M.M.Cross) เป็นผูช่้วยอธิบดีท่ีปรึกษากบัการบญัชีทั้งปวง 
        ต่อมา เม่ือวนัท่ี  13  ธนัวาคม  พ.ศ. 2433 พระบาทสมเดจ็พระจุลจอมเกลา้เจา้อยูห่วัจึงโปรดเกลา้ฯ 
ใหต้ราพระราชบญัญติักรมสารบาญชีข้ึน  โดยแบ่งเป็น  3 กอง ประกอบดว้ย กองบาญชีกลาง กองรับ และกอง
จ่าย กบัหนา้ท่ี 4  นายเวร คือ เวรรับ เวรจ่าย เวรเกณฑ ์(เวรแบงกเ์ดิม) และเวรบาญชี  เพื่อกาํหนดหนา้ท่ีภายใน
กรมใหเ้ป็นสดัส่วน  ชดัเจนและเหมาะสมข้ึน 

             คร้ันถึงในสมยัพระบาทสมเดจ็พระมงกฎุเกลา้เจา้อยูห่วั  ไดโ้ปรดเกลา้ฯ ใหต้ั้งกรมตรวจเงินแผน่ดิน
ข้ึนในกระทรวงพระคลงัมหาสมบติัเม่ือ พ.ศ. 2458  โดยใหร้วม “กรมตรวจ"  และ “กรมสารบาญชี" เขา้
ดว้ยกนั  และ เปล่ียนช่ือเป็น “กรมบาญชีกลาง"  เม่ือวนัท่ี  18  กนัยายน  พ.ศ. 2458 ในคราวน้ีทาํให้
กรมบาญชีกลางมีภารกิจหนกัข้ึน  โดยเป็นทั้งผูร้วบรวมประมวลบญัชีเงินรายไดแ้ละรายจ่ายของแผน่ดิน     
วางรูปและแนะนาํการบญัชีแก่เจา้หนา้ท่ีท่ีทาํการเบิกจ่าย เกบ็เงินผลประโยชน์ รักษาเงินแผน่ดิน สอบสวน   
การเบิกจ่ายในราชการแผน่ดิน รวมถึงการสอบสวนและตกัเตือนเจา้หนา้ท่ีต่าง ๆ ท่ีทาํการเกบ็เงินผลประโยชน์
รายไดข้องแผน่ดินนาํส่งพระคลงั 
              เม่ือวนัท่ี ๒๓ พฤษภาคม พ.ศ.๒๔๗๖ ตามพระราชกฤษฎีกาจดัวางระเบียบกรมในกระทรวงพระคลงั 
ไดเ้ปล่ียนช่ือ กรมบาญชีกลาง เป็น “กรมบญัชีกลาง" เพือ่สะทอ้นภาระงานใหช้ดัเจน       

 

 วสัิยทศัน์ 

“กาํกบัดูแลและบริหารการใชจ่้ายเงินของแผน่ดิน ใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด” 

 

 พนัธกจิ 

กาํหนดมาตรฐาน หลกัเกณฑ ์แนวปฏิบติัดา้นกฎหมายการคลงั การบญัชี การจดัซ้ือจดัจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ การตรวจสอบภายใน ค่าตอบแทนและสวสัดิการ เงินนอกงบประมาณ ลูกจา้ง และความ
รับผดิทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ีของรัฐใหส้อดคลอ้งกบัการรักษาวินยัและความยัง่ยนืทางการคลงั 
 บริหารเงินสดภาครัฐ บริหารการรับ – จ่ายเงิน  ใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ โดยใชร้ะบบ
เทคโนโลยท่ีีทนัสมยั 
 สนบัสนุนการบริหารเศรษฐกิจการคลงัในส่วนภูมิภาค 

 พฒันาขีดความสามารถของบุคลากรภาครัฐทางดา้นการบริหารการเงินภาครัฐ 

 เป็นศูนยข์อ้มูลสารสนเทศทางการคลงั 
 

 ยุทธศาสตร์ 
“ยทุธศาสตร์กรมบญัชีกลาง ประกอบดว้ย 3 ประเดน็ยทุธศาสตร์ ดงัน้ี” 
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-ยทุธศาสตร์ท่ี 1 

การเป็นกลไกหลกัของนโยบายการคลงัท่ีขบัเคล่ือนการฟ้ืนตวัของเศรษฐกิจไทย (FISCAL STIMULUS) 
-ยทุธศาสตร์ท่ี 2 

การปรับภาวการณ์คลงัใหเ้ขา้สู่สมดุล (FISCAL CONSOLIDATION) 
-ยทุธศาสตร์ท่ี 3 

การเสริมสร้างความเขม้แขง็ขององคก์ร (STRENGTHEN THE CGD ORGANIZATION) 
 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

กฏกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบญัชีกลาง กระทรวงการคลงั พ.ศ. 2557 กาํหนดหนา้ท่ีความ
รับผดิชอบของกรมบญัชีกลางไว ้

ดงัน้ี 

          ใหก้รมบญัชีกลาง มีภารกิจเก่ียวกบัการควบคุมดูแลการใชจ่้ายเงินแผน่ดิน และของหน่วยงานภาครัฐให้
เป็นไปโดยถูกตอ้ง มีวินยั คุม้ค่า โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได ้โดยการวางกรอบหลกัเกณฑก์ลางให้
หน่วยงานภาครัฐถือปฏิบติั การใหบ้ริการคาํแนะนาํปรึกษาดา้นการเงินการคลงั การบญัชี การตรวจสอบ
ภายใน การบริหารเงินนอกงบประมาณ และการพสัดุภาครัฐการดาํเนินการเก่ียวกบัการบริหารเงินคงคลงัใหมี้
ใชจ่้ายอยา่งเพยีงพอ และการเสนอขอ้มูลในเชิงนโยบายการคลงัแก่ฝ่ายบริหาร โดยประสานงานกบัหน่วยงาน
ท่ีเก่ียวขอ้งเพือ่ใหเ้กิดเสถียรภาพทางการคลงั รวมทั้งดาํเนินการเก่ียวกบัการประเมินผลการคลงัภาครัฐ การ
กาํกบัดูแลนโยบายและ มาตรฐานค่าตอบแทนสวสัดิการ และสิทธิประโยชน์ของบุคลากรภาครัฐ โดยใหมี้
อาํนาจหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 

1.ใหค้าํปรึกษาหรือขอ้เสนอแนะเก่ียวกบัการพฒันาระบบริหารการคลงัของประเทศในดา้น การ
บริหารเงินคงคลงัต่อกระทรวงการคลงั และคณะรัฐมนตรี 

2.ดาํเนินการเก่ียวกบักฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั คาํสัง่และหลกัเกณฑด์า้นการเงิน การคลงั การบญัชี 
การพสัดุภาครัฐและการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ เพื่อใหส่้วนราชการถือปฏิบติั 

3.ดาํเนินการเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบายและมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ 

4.ดาํเนินการเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบายและมาตรฐาน การกาํกบัดูแล และการพฒันาเก่ียวกบัการ
ตรวจสอบภายในภาครัฐ 

5.ดาํเนินการเก่ียวกบัการประเมินผลการคลงัภาครัฐ ในความรับผดิชอบของกรม รวมทั้งติดตามการ
ดาํเนินงานและการบริหารดา้นการคลงัเพือ่ประกอบการพิจารณาเสนอแนะนโยบายดา้นการคลงัของประเทศ 

6.ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานภาครัฐ การก่อหน้ีผกูพนั การนาํเงินส่ง
คลงั และการถอนคืนเงินรายไดข้องส่วนราชการ รวมทั้งพิจารณาทาํความตกลงในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ตามท่ีส่วนราชการขอทาํความตกลง 

EXAMPLE
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7.ดาํเนินการเก่ียวกบัการบริหารเงินคงคลงั 
8.พฒันาระบบบริหารเงินนอกงบประมาณในดา้นกาํกบัดูแล การติดตามประเมินผล การใชจ่้ายเงิน

นอกงบประมาณ การทบทวนประสิทธิภาพและความจาํเป็นในการดาํเนินงาน  

9.กาํหนด ปรับปรุง และพฒันามาตรฐานค่าตอบแทนสวสัดิการ และสิทธิประโยชนข์องบุคลากร
ภาครัฐ 

10.พฒันาระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐแบบอิเลก็ทรอนิกส์ และกาํกบัดูแล การบริหาร
การเงินการคลงัภาครัฐแบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

  
11.ดาํเนินเก่ียวกบัการกาํหนดมาตรฐานการบญัชีภาครัฐ ระบบบญัชี ตลอดจนการจดัทาํและวเิคราะห์

รายงานการเงินของแผน่ดิน 

12.ดาํเนินการเก่ียวกบัความรับผดิทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ีตามกฎหมายวา่ดว้ยความรับผดิทางละเมิด
ของเจา้หนา้ท่ี และความรับผดิทางแพง่ของเจา้หนา้ท่ีของส่วนราชการ 

13.ดาํเนินการเก่ียวกบัการพฒันาระบบการบริหารบุคคลถูกจา้งของส่วนราชการ 
14.ดาํเนินการเก่ียวกบัการพฒันาบุคลากรดา้นการเงิน การคลงั การบญัชี การตรวจสอบภายในและ

การพสัดุภาครัฐ  

15.ใหค้าํปรึกษา เสนอแนะ และใหค้วามช่วยเหลือดา้นวชิาการทางการเงิน การคลงั การบญัชี การ
พสัดุภาครัฐ การตรวจสอบภายในแก่ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ และการปฏิบติังานแก่ส่วนราชการ
และหน่วยงานของรัฐ 

16.ปฏิบติัการอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายกาํหนดใหเ้ป็นอาํนาจหนา้ท่ีของกรมหรือตามท่ีกระทรวงหรือ
คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

EXAMPLE
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โครงสร้างกรมบัญชีกลาง

กรมบัญชีกลาง 

สถาบันพัฒนาบุคลากร 

ด้านการคลัง 

และบัญชีภาครัฐ 

ศูนย์เทคโนโลยี 

สารสนเทศ 

 
สาํนักงานเขานุการกรม 

 
กองการเจ้าหน้าที่ 

 
กองแผนงาน 

กองกาํกับและ 

พัฒนาระบบเงนินอก 

งบประมาณ 
กองบริหาร 

การรับ-จ่ายเงนิภาครัฐ 

 
กองบัญชีภาครัฐ 

 
กองละเมดิและแพ่ง 

 
กองระบบการคลังภาครัฐ 

 
กองกฏหมาย 

 
กองพัสดุภาครัฐ 

กองค่าตอบแทนและ

ประโยชน์เกือ้กูล 

กองการเงนิการคลัง 

ภาครัฐ 
 

กองตรวจสอบภาครัฐ 
กองสวัสดกิาร 

รักษาพยาบาล 

กลุ่มนโยบายการจัดซือ้ 

โดยรัฐระหว่างประเทศ 

 
กลุ่มพัฒนาระบบบริการ 

กองบริหารการเบกิจ่ายเงนิเดือน 

ค่าจ้าง บาํเหน็จบาํนาญ 

 
กองคดี 

 
กลุ่มพัฒนาระบบลูกจ้าง 

สาํนักงานคลัง 

เขต 1-9 

สาํนักงานคลังจังหวัด 

76 จังหวัด 

 
กลุ่มตรวจสอบภายใน 
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การส่ือสาร 

 

  ความหมายของการส่ือสาร 

การติดต่อส่ือสารเป็นกระบวนการรับและการถ่ายทอดขอ้มูล หรือเน้ือหาสาระต่างๆ ท่ีบุคคลตอ้งการ 
หรือเก่ียวขอ้งกนั จากบุคคลหน่ึงไปสู่บุคคลหน่ึง เพื่อสร้างความเขา้ใจ การชกัจูงใจ มุ่งใหค้วามรู้ หรือทาํใหเ้กิด
การเปล่ียนแปลงในการกระทาํอยา่งหน่ึงอยา่งใดตามท่ีประสงค ์ซ่ึงการส่ือสารท่ีดีสามารถทาํใหเ้กิดการร่วมแรง
ร่วมใจกนั เกิดประโยชนแ์ก่หน่วยงานและสงัคม 

 

  ความสําคญัของการส่ือสาร 

ความสาํคญัต่อมนุษยแ์ละสงัคม 5 ประการหลกัๆ ไดแ้ก่ 

1. ความเป็นสงัคม สงัคมขนาดเลก็หรือใหญ่ มีความสลบัซบัซอ้นต่างกนั ตอ้งมีการส่ือสารท่ีมีวิธีการ 
แตกต่างกนั เพือ่สร้างความเขา้ใจใหเ้กิดการยอมรับ และปฏิบติัร่วมกนั 

2. ชีวิตประจาํวนั มนุษยต์อ้งมีการส่ือสารตลอดเวลา ถา้ไม่ใช่ผูส่้งสารกต็อ้งเป็นผูรั้บสาร 
3. อุตสาหกรรมและธุรกิจ การติดต่อส่ือสารประชาสมัพนัธ์ โฆษณา เป็นเคร่ืองมือในการจูงใจลูกคา้ 

ใหเ้กิดการเขา้ร่วมและดาํเนินธุรกิจ 

4. การปกครอง การเผยแพร่ข่าวสารใหป้ระชาชนรับทราบและเขา้ใจอยา่งต่อเน่ือง ส่งผลใหเ้กิดความ 

ร่วมมือและการปฏิบติัตามนโยบายและกฎเกณฑข์องรัฐบาล ก่อใหเ้กิดความสงบสุขในสงัคม 

5. การเมืองระหวา่งประเทศ การส่ือสารระหวา่งประเทศอยา่งรวดเร็วทาํใหก้า้วทนัสถานการณ์โลก 

และสามารถสร้างความเขา้ใจอนัดีระหวา่งคนในประเทศและประเทศอ่ืนๆ 

 

   วตัถุประสงค์ของการส่ือสาร โดยทัว่ๆ ไปการส่ือสารมีวตัถุประสงค์ดังนี ้

1. จุดมุ่งหมายของผูส่้งสาร เพ่ือแจง้ใหท้ราบ แจง้ใหป้ฏิบติัตาม หรือดาํเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 
สอนหรือใหก้ารศึกษา สร้างความพอใจและใหค้วามบนัเทิง เสนอหรือชกัจูงใจ ฯลฯ 

2. จุดมุ่งหมายของผูรั้บสาร เพ่ือทราบ ศึกษา ก่อใหเ้กิดความพอใจ และเพ่ือกระทาํหรือตดัสินใจ ฯลฯ 

สาํหรับวตัถุประสงคข์องการส่ือสารในองคก์าร มีดงัน้ี 

1. เพื่อใหห้รือรับข่าวสาร ขอ้เทจ็จริงดา้นต่างๆโดยมุ่งใหค้วามรู้และสร้างความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 
2. เพื่อจูงใจใหเ้กิดความร่วมมือ สร้างกาํลงัใจแก่ผูท่ี้เก่ียวขอ้งนาํไปสู่ความสมัพนัธ์อนัดี 

3. เพื่อกระตุน้และโนม้นา้วจิตใจใหผู้ป้ฏิบติังานปฏิบติัตามแผนท่ีวางไว ้

 

   องค์ประกอบการส่ือสาร 
1. ผูส่้งสาร หมายถึง ผูพ้ดู ผูเ้ขียน หรือเจา้ของขอ้ความ หรือความคิด 

EXAMPLE
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2. สารหรือขอ้มูล หมายถึง ตวัข่าวสาร ขอ้มูล หรือเร่ืองราวท่ีผูส่้งสารส่งไปยงัผูรั้บสารเป็นเร่ืองราว
ต่างๆ ในรูปของขอ้มูล ความรู้สึก ความคิดเห็น ฯลฯ โดยทัว่ไปหมายถึงส่ิงเร้า สาระหรือเร่ืองราวท่ีผูส่้งสาร
ส่งออกไป 

3. ส่ือ/ช่องทาง หมายถึง เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการส่ือสารเป็นตวักลางนาํสารจากผูส่้งสารไปยงัผูรั้บสาร ซ่ึง
อาจเป็นคาํพดู คาํสัง่ดว้ยวาจา ระเบียบขอ้บงัคบั วิทย ุโทรทศัน์ หนงัสือพิมพ ์ภาพสญัลกัษณ์ การแสดงท่าทาง
ต่างๆ 

4. ผูรั้บสาร หมายถึง ผูท่ี้รับข่าวสารนั้น เช่น ผูฟั้ง ผูรั้บคาํสัง่ ฯลฯ 

5. ขอ้มูลยอ้นกลบั หรือปฏิกิริยาตอบสนอง หมายถึง การเปล่ียนแปลงท่าที หรือพฤติกรรมของผูรั้บสาร
ท่ีแสดงออกมาใหผู้ส่้งสารไดรั้บทราบ 

 

วธีิการส่ือสาร 
1. การส่ือสารดว้ยวาจา (ภาษาพดู) คือ การพดูท่ีเป็นประโยค มีจงัหวะจะโคน นํ้าเสียงมีทั้งเบาและ 

ค่อย มีความเร็วหรือชา้ของการพดู 

2. การส่ือสารดว้ยกิริยาท่าทาง (ภาษากาย) เช่น การกลอกตา การจอ้งตา การพยกัหนา้ การกม้โคง้ 
การแสดงออกทางสีหนา้ การสมัผสั และการใชมื้อ 

3. การส่ือสารดว้ยลายลกัษณ์อกัษร (ภาษาเขียน) ไดแ้ก่ สญัลกัษณ์ และรูปภาพต่างๆ 

การจะเลือกวิธีการส่ือสารน้ีมีปัจจยัเก่ียวขอ้งอีกมากมาย ทั้งน้ีจะข้ึนอยูก่บัผูส่ื้อ และผูรั้บส่ือตลอดจน 

เหตุการณ์แวดลอ้มต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งอีกดว้ย บางคร้ังการส่ือความหมายอาจจะตอ้งใชท้ั้ง 2 หรือ 3 วิธี ร่วมกนั 

เพื่อใหก้ารส่ือนั้นมีนํ้ าหนกัและมีความหมายลึกซ้ึงข้ึนเป็นตน้ และเม่ือมีการส่งสารแลว้ยงัตอ้งสงัเกตปฏิกิริยา 
ยอ้นกลบัของผูรั้บ เพื่อท่ีจะทาํใหท้ราบวา่ข่าวสารท่ีส่งไปนั้นบรรลุเป้าหมายเพยีงใด ปฏิกิริยายอ้นกลบัน้ีอาจจะ
มีทั้งพอใจ ไม่พอใจ หรือมีความเขา้ใจมากนอ้ยเพยีงใดอีกดว้ย 
 

ประเภทของการส่ือสาร แบ่งได้เป็น 4 ประเภท ดังนี ้

1. การส่ือสารภายในตนเอง หมายถึง บุคคลผูน้ั้นเป็นทั้งผูส่้งและผูรั้บในขณะเดียวกนั 

2. การส่ือสารระหวา่งบุคคล เป็นการส่ือสารระหวา่งคน 2 คน เช่น การสนทนา หรือ การโตต้อบ 

จดหมายระหวา่งกนั เป็นตน้ 

3. การส่ือสารแบบกลุ่มชน เป็นการส่ือสารระหวา่งบุคคลกบักลุ่มชนซ่ึงประกอบดว้ยคนจาํนวนมาก 
เช่นการสอนในหอ้งเรียนระหวา่งครูเพยีงคนเดียวกบันกัเรียนทั้งหอ้ง หรือระหวา่งกลุ่มชนกบับุคคล เช่น กลุ่ม
ชนมาร่วมกนัฟังคาํปราศรัยหาเสียงของผูส้มคัรรับเลือกตั้ง เป็นตน้ 

4. การส่ือสารมวลชน เป็นการส่ือสารโดยการอาศยัส่ือมวลชนประเภทวิทย ุโทรทศัน ์ภาพยนตร์ และ
ส่ือส่ิงพิมพต่์าง ๆ เช่น นิตยสาร หนงัสือพิมพ ์แผน่พบั แผน่โปสเตอร์ ฯลฯ เพื่อการติดต่อไปยงัผูรั้บสารจาํนวน
มากซ่ึงเป็นมวลชนใหไ้ดรั้บขอ้มูลข่าวสารเดียวกนัในเวลาพร้อม ๆ หรือไล่เล่ียกนั 

EXAMPLE
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  ทศิทางของการส่ือสาร 
1. จากเบ้ืองบนลงสู่เบ้ืองล่าง เป็นการติดต่อส่ือสารจากผูบ้งัคบับญัชาลงมาสู่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เพื่อ 

เป็นการส่งหรือถ่ายทอดขอ้มูลหรือสัง่งานมายงัผูป้ฏิบติังาน การใชส่ื้อในการส่ือการจากเบ้ืองบนลงสู่เบ้ืองล่าง 
การส่ือสารลงล่างมีความสาํคญัมาก ถา้ส่ือสารลงมาสู่ผูป้ฏิบติัไม่ชดัเจนแลว้ จะเกิดปัญหาความสบัสนหรือการ 
เบ่ียงเบนข่าวสารได ้

2. จากเบ้ืองล่างข้ึนสู่เบ้ืองบน เป็นการส่ือสารจากผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไปยงัผูบ้งัคบับญัชา เพื่อตรวจสอบ 

งานหรือดูผลยอ้นกลบั วา่งานท่ีไดป้ฏิบติัไปแลว้ไดผ้ลเป็นอยา่งไร การส่งข่าวสารข้ึนบนจึงมีลกัษณะเป็นการ
รวบรัด มีการตรวจสอบอยา่งดี ตดัใหส้ั้นลง 

3. ระดบัเดียวกนั เป็นการติดต่อส่ือสารระหวา่งผูร่้วมงาน เป็นการสนบัสนุนใหเ้กิดการร่วมมือการ 
ทาํงานและการทาํงานเป็นทีม 

รูปแบบการส่ือสารระหว่างบุคคลโดยทัว่ไปมี 2 ระบบ ได้แก่ 

 1. การติดต่อส่ือสารแบบทางเดียว หมายถึงการท่ีผูส่้งสารไดแ้จง้หรือเสนอขอ้มูลใหผู้รั้บสารทราบ 
เพื่อแนะนาํ บอกกล่าว ซ่ึงฝ่ายรับจะไม่มีโอกาสไดส้อบถาม หรือปรึกษาหารือกบัผูส่้งสาร 

 
              

 
 

  
 2. การติดต่อส่ือสารแบบสองทาง เป็นการส่ือสารท่ีมีการโตต้อบระหวา่งผูรั้บสาร และผูส่้งสาร โดยทั้ง
สองฝ่ายมีโอกาส พบปะ ช้ีแจง ทาํการตกลง ทบทวนความเขา้ใจ เป็นตน้ การสร้างความสมัพนัธ์ต่อกนัควรใช้
การติดต่อส่ือสารแบบสองทางในทุกระดบัชั้นการบงัคบับญัชา การติดต่อส่ือสารท่ีตรงไปยงัฝ่ายใดฝ่ายหน่ึง
เพียงฝ่ายเดียว หากไม่มีการโตต้อบกลบัมา หรือไม่มีการตรวจสอบยอ้นกลบัมาแลว้ โอกาสท่ีจะเกิดการ
ผดิพลาดในการทาํงานกมี็มาก และยงัทาํใหก้ารทาํงานในหน่วยงานไม่มีประสิทธิภาพ 

ในปัจจุบนัน้ีหน่วยงานหรือองคก์ารสมยัใหม่จะไม่นิยมใชก้ารส่ือสารทางเดียว แต่จะใช ้

“การส่ือสารสองทาง” สามารถโตต้อบหรือส่ือสารยอ้นกลบัไปได ้การส่ือสารสองทางน้ี  
ปัญหาอุปสรรคและผลลพัธ์ของการส่ือสาร 
1. ดา้นตวับุคคล ไดแ้ก่ การขาดทกัษะในการส่ือความ ใชภ้าษาและถอ้ยคาํท่ียากเกินไป มีอคติ มี 

ความลาํเอียงเพราะรักหรือเพราะเกลียด ฯลฯ 

2. ดา้นข่าวสารหรือขอ้มูล เช่น ขอ้มูลคลุมเครือ ยากแก่การเขา้ใจ มีการกลัน่กรอง ต่อเติม จน 

เบ่ียงเบนไปจากเดิม ฯลฯ 

3. ดา้นส่ือความหมาย อาทิ คาํพดูท่ีเคลือบแฝง ภาษาท่าทาง สญัลกัษณ์เพราะถึงแมว้า่สญัลกัษณ์ 

หลายอยา่งเป็นสากลท่ีมีคนเขา้ใจกนัอยา่งกวา้งขวาง แต่การเขา้ใจอาจข้ึนอยูก่บัคนบางกลุ่มเท่านั้น ถา้นาํไปใช ้

กบักลุ่มคนอ่ืนอาจไม่เขา้ใจหรือเขา้ใจผดิได ้

ผู้ส่งสาร สาร ส่ือ/ช่องทาง ผู้รับส่งสาร 

EXAMPLE
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4. ดา้นส่ิงแวดลอ้ม เสียงรบกวน ระยะทางของการติดต่อส่ือสาร ถา้ผูส่้งและผูรั้บสารอยูห่่างไกลกนั 

มาก และตอ้งอาศยัคนกลางส่งขอ้มูลยอ่มทาํใหก้ารส่งขอ้มูลมีการล่าชา้ และขอ้มูลบิดเบือนได ้

 

          จากปัญหาและอุปสรรคดงักล่าวจะกระทบต่อผลลพัธ์ของการส่ือสารในเชิงบวกและเชิงลบ ดงันี ้

ผลเชิงบวก  
  1. เกิดความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง  
  2. เกิดความพอใจของคู่สนทนา  
 3. เกิดความรู้สึกประทบัใจ  
 4. เกิดความรู้สึกวา่คู่สนทนาใหเ้กียรติและยอมรับ 

 5. ความตอ้งการมาติดต่อในคร้ังต่อๆไป  
 6. เกิดความสมัพนัธ์เป็นเครือข่ายการทาํงานในอนาคต 

  
ผลเชิงลบ 

1. เกิดความเขา้ใจผิดพลาด 

2. เกิดความไม่พอใจของคู่สนทนา 
3. เกิดความรู้สึกไม่ประทบัใจ 

4. ไม่ตอ้งการติดต่อดว้ย 

5. ไม่สามารถสร้างเครือข่ายการทาํงาน 

 

  ประสิทธิภาพในการส่ือสาร ขึน้อยู่กบัปัจจัยหลายประการได้แก่ 

1. ระดบัความรู้ (Knowledge) ผูส่้งสารและผูรั้บสารท่ีมีความรู้ใกลเ้คียงกนัในเร่ืองท่ีตอ้งการ
จะส่ือสารอาจง่ายต่อการทาํความเขา้ใจกนั 

2. ทศันคติ (Attitude) การท่ีต่างฝ่ายต่างมีทศันคติท่ีดีต่อการส่งและการรับ ยอ่มมีโอกาส 

พิจารณาตามความเป็นจริงไดดี้กวา่การมีทศันคติเชิงลบต่อกนั ซ่ึงอาจนาํไปสู่การตดัสินใจดว้ยอารมณ์ท่ี
ไม่เหมาะสม 

3. ระดบัสงัคมและวฒันธรรม (Social Cultural System) ผูส่้งสารและผูรั้บสารท่ีเขา้ใจระบบ
สงัคมวฒันธรรมของผูท่ี้มาติดต่อกนั จะสามารถเลือกวิธีการ จดัเน้ือหาสาระ รูปแบบท่ีติดต่อให้
สอดคลอ้งเหมาะสมได ้

 
 
 

ภาษาที่ใช้ในการส่ือสาร ควรเลอืกให้เหมาะกบับุคคลเป้าหมายของการติดต่อส่ือสาร 

EXAMPLE
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ภาษาที่ใช้ในการส่ือสาร 

ควรเลือกใหเ้หมาะกบั
บุคคลเป้าหมายของการ
ติดต่อส่ือสาร ภาษาท่ีใช้  

เชิงบวก  เชิงลบ  

1. ภาษาพดู  สุภาพ, ชดัเจน, มีหางเสียง มีคาํ
ขานรับ ครับ/ค่ะ, สั้น เขา้ใจง่าย 
ตรงประเดน็  

สั้นหว้น, ไม่สุภาพ ,พดูคลุมเครือไม่
เนน้ประเดน็ท่ีตอ้งการ ส่ือสาร , 
อธิบายความยดืเยื้อแต่ไม่ตรง ประเดน็ 

การฟัง  ตั้งใจฟัง  
คิดตาม  

ขานรับหรือสอบถามกลบัตาม
ความ เหมาะสม  

ไม่ตั้งใจฟัง  
ฟังแลว้ไม่เกบ็ประเดน็  

พดูแทรก  

การโตต้อบ  ถา้ฟังไม่เขา้ใจใหถ้ามอยา่งสุภาพ 

จนมัน่ใจ ในสาระสาํคญัของการ
ส่ือสาร  

ตอบกลบัแบบประชดประชนัหรือ ทา้ 
ทาย  

2. ภาษากาย  สุภาพ ท่าทีเป็นมิตร จริงใจ ยิม้
แยม้แจ่มใส สบตาคู่สนทนาตาม
สมควร แต่งกายเหมาะสม ยนืและ
นัง่ในท่าท่ีเหมาะสมกบัคู่สนทนา  

ท่าทีไม่สาํรวม หนา้ตาบูดบ้ึงไม่
ควบคุมอารมณ์ ไม่มองหนา้คู่สนทนา 
แต่งกายไม่เหมาะสม ยนืและนัง่ในท่า
ท่ีไม่เหมาะสม กระแทกหูโทรศพัท ์ 

การ โตต้อบ  สบตาคู่สนทนา ท่าทีเป็นมิตร  
ใหบ้ริการตามประเดน็ท่ี
ผูรั้บบริการ ตอ้งการ ตอบรับหรือ
ปฏิเสธดว้ยท่าที สุภาพ  

ท่าทีไม่เตม็ใจใหบ้ริการ  
แสดงอาการโตต้อบดว้ยอารมณ์  

ท่าทีไม่เกรงใจ  

3. ภาษาเขียน  ใชภ้าษาเขียนใหต้รงกบัประเภท
หนงัสือ เช่น เร่ืองราชการใชภ้าษา
ราชการ  
เขียนเน้ือเร่ืองตรงกบัช่ือเร่ืองเขียน
อธิบาย ชดัเจน กระชบั ตรง
ประเดน็ เขา้ใจง่าย ถูกตอ้งตาม
แบบฟอร์ม  

เขียนดว้ยภาษาพดูหรือไม่เหมาะสม 

กบัประเภทหนงัสือ/เร่ือง  
เขียนอธิบายยาวมากแต่ไม่ชดัเจน 

เขา้ใจยาก  

ใชภ้าษาไม่เหมาะสมกบัผูท่ี้ติดต่อดว้ย 

EXAMPLE
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การโตต้อบ  ใชภ้าษาเขียนใหต้รงกบัประเภท
หนงัสือ  

ตอบตรงประเดน็ ชดัเจน เขา้ใจ
ง่าย  
ถูกตอ้งตามแบบฟอร์ม  

ตอบไม่ตรงประเดน็ เขียนตอบแบบ
ทา้ทาย หรือปฏิเสธแบบ ตดัญาติขาด
มิตร  

 

แนวทางการปฏิบัติเพือ่การส่ือสารด้านการเจรจาโต้ตอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีดังนี ้

1. รู้ขั้นตอนของการส่ือสาร มีความตั้งใจ ความเขา้ใจ การยอมรับ และนาํไปสู่การปฏิบติัใหต้รงตาม 

เป้าหมายของการส่งสารไดใ้หเ้กิดประสิทธิภาพ 

2. ใชภ้าษาธรรมดาท่ีใชอ้ยูป่ระจาํ 
3. รู้จกัเอาใจเขามาใส่ใจเรา จะสามารถรู้และเขา้ใจจิตใจ รวมถึงความคิดซ่ึงกนัและกนัเป็นอยา่งดี 

สามารถคาดการณ์ล่วงหนา้ไดว้า่คู่ส่ือสารจะโตต้อบมาอยา่งไร 
4. เขา้ใจภาษาท่าทาง 
5. เรียนรู้วิธีรับและวิธีใหผ้ลยอ้นกลบั การศึกษาวา่ ข่าวสารท่ีส่งไปนั้น ผูรั้บข่าวสารเขา้ใจหรือไม่ และ 

ตอ้งรีบแกไ้ขหากการส่ือสารลม้เหลว ส่วนการตรวจสอบท่ีใชก้นัมากคือ “การดูผลยอ้นกลบั” (Feedback) 

ซ่ึงทาํไดโ้ดยการเปิดโอกาสหรือกระตุน้ใหผู้รั้บสารสามารถส่ือสารยอ้นกลบัมาใหไ้ดส้มํ่าเสมอ 

6. พฒันานิสยัการฟังท่ีดี ควรฟังทั้งความหมายของการพดู และการแสดงความเห็นประกอบของผูพ้ดู 

และตอ้งดูวา่มีความหมายซ่อนอยูใ่นคาํพดูเหล่านั้นหรือไม่ ทกัษะการฟังท่ีดี สามารถลดความเขา้ใจผดิ ความ 

ขดัแยง้ในการปฏิสมัพนัธ์กบัคน การใชค้วามคิด การจบัประเดน็ ฝึกความจาํ และฝึกฝนการจดจ่อแน่วแน่กบัส่ิง
ใดส่ิงหน่ึงไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ไม่ควรแสดงความรําคาญไม่อยากฟังหรือฟังแบบขอไปที โดยไม่ไดส้นใจใน
ส่ิงท่ีผูอ่ื้นพดูจริง ๆ เปล่ียนเร่ืองพดูหรือคุยเร่ืองอ่ืนแทรกขดัจงัหวะ ไม่ควรคิดเอาเองวา่เขาคงเขา้ใจเหมือนอยา่ง
ท่ีตนเองเขา้ใจ ควรส่ือสารอยา่งชดัเจนและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุดเพือ่ใหม้ัน่ใจวา่เขาเขา้ใจในส่ิงท่ีเราพดูจริง 
ๆการพฒันา 
 

  ทกัษะการเป็นผู้ฟังและผู้พูดทีด่ ี

ทกัษะการเป็นผู้ฟังทีด่ ี

การส่ือสารท่ีใชช่้องทางดา้นการเจรจาโตต้อบ ผูท่ี้จะรับสารไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ชดัเจนจนสามารถนาํไป
ดาํเนินการหรือปฏิบติัไดจ้ะตอ้งเป็นผูท่ี้มีทกัษะของการเป็นผูฟั้งท่ีดี ดงัน้ี 

1. ควรฝึกความอดทนในการเป็นผูฟั้งท่ีดี เน่ืองจากโดยธรรมชาติแลว้มีความเป็นไปไดสู้งท่ีผูฟั้ง 
จาํนวนมากอาจเกิดอาการ “ใจลอย” เน่ืองจากเบ่ือหน่ายกบัส่ิงท่ีฟังและมีส่ิงอ่ืนท่ีน่าสนใจใหช้วนคิดมากกวา่
หรือ “พดูแทรก” เน่ืองจากรู้สึกวา่ผูพ้ดูนั้นพดูชา้ ไม่ทนัใจ โดยอาจใชว้ธีิ “ด่วนสรุป” จากความคิดของตนแทน

EXAMPLE
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การฟังอยา่งตั้งใจจนจบ ซ่ึงอาจส่งผลกระทบต่อการทาํงานท่ีผดิพลาด เขา้ใจผดิ อนัเน่ืองมาจากการฟังท่ีขาด
ประสิทธิภาพ 

ควรฝึกโดยการกาํหนดใหมี้ช่วงเวลาหน่ึงในแต่ละวนัตั้งใจฟังส่ิงท่ีผูอ่ื้นพดู อาจฝึกฝนจากการฟังเทป
บทเรียน หนงัสือเสียงต่างๆ โดยตั้งเวลาในการฟังอยา่งเจาะจง พร้อมจดจ่ออยูท่ี่เน้ือหาของผูพ้ดูเสมอ นอกจากน้ี
ควรฝึกฝนทกัษะการฟังโดยใชส้ถานการณ์ท่ีทาํใหก้ารฟังเป็นไปอยา่งยากลาํบาก เช่น ในสถานท่ีท่ีมีส่ิงเร้า หรือ
ส่ิงรบกวนภายนอก ตามสถานท่ีสาธารณะต่างๆท่ีอาจมีเสียงดงัรบกวน หรือมีส่ิงท่ีน่าสนใจกวา่คอยดึงดูดซ่ึง
ส่งผลใหป้ระสิทธิภาพในการฟังลดลง เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมในการพฒันาทกัษะดา้นการฟังใน
สถานการณ์ท่ียากลาํบากทุกรูปแบบท่ีไม่สามารถหลีกเล่ียงได ้เช่น ฟังคาํอธิบายงานจากหวัหนา้ ในขณะท่ีทั้ง
หอ้งทาํงานเตม็ไปดว้ยเสียงดงัในการติดต่องาน เป็นตน้ 

2. การมีมารยาทในการเป็นผูฟั้ง เป็นหลกัการสาํคญัในการใหเ้กียรติผูพ้ดู เป็นเหตุใหเ้กิดการปิดกั้นการ
เรียนรู้จากแหล่งต่าง ๆ ไปอยา่งน่าเสียดาย รวมทั้งเป็นการสร้างสมัพนัธ์อนัดีต่อทั้งผูพ้ดูและผูฟั้ง ทาํใหก้าร
สนทนานั้นเป็นไปอยา่งสร้างสรรคแ์ละจบลงดว้ยดี 

ควรสบตาผูพ้ดูเสมอ ไม่เดินไปเดินมา ลุกนัง่หรือยา้ยท่ีนัง่ไปมา ในขณะท่ีกาํลงัฟังผูอ่ื้นพดูกบัตน ไม่
พดูขดัจงัหวะหรือพดูแทรกในขณะท่ีอีกฝ่ายยงัพดูไม่จบ โดยหากตอ้งการถามอะไรใหจ้าํหรือจดประเดน็เอาไว้
ก่อนหรือหากกลวัลืมจริง ๆ ใหย้กมือข้ึนและกล่าวขออนุญาตถามดว้ยนํ้าเสียงสุภาพ รู้จกัจงัหวะของการ พดู/ฟัง
ถาม/ตอบ ในการส่ือสาร รู้จกัเลือกฟังในส่ิงท่ีสร้างสรรคเ์ป็นประโยชน์ 

3. การฟังอยา่งกระตือรือร้น ไม่ใช่แต่แสดงท่าทางภายนอกวา่กาํลงัฟังอยู ่แต่ในสมองตอ้งมีการทาํงาน
ถกเถียงและคิดไปดว้ยอยูต่ลอดเวลา จะฟังแบบใจลอยคิดถึงเร่ืองอ่ืนไม่ได ้

ควรตอบสนองการฟังทุกคร้ัง ดว้ยการแสดงท่าทางตั้งใจฟังและตอบรับ “ครับ/ค่ะ” เพื่อใหผู้พ้ดูรู้วา่เรา
กาํลงัฟังอยู ่รวมทั้งกระตุน้ใหเ้ขาตั้งคาํถามยอ้นกลบัมาทุกคร้ังหลงัจากท่ีผูพ้ดูคุยสนทนาเสร็จ หรือพดูทวนส่ิงท่ี
ไดย้นิมาซํ้าอีกคร้ังเพื่อเป็นการย ํ้าวา่ส่ิงท่ีเขาเขา้ใจนั้นตรงกนักบัส่ิงท่ีเราพดูออกไปหรือไม่ 

4. ควรจบัประเดน็โดยตั้งคาํถามเพ่ือวดัความสามารถในการฟัง ความสามารถในการจบัประเดน็เป็นตวั
ช้ีวา่การส่ือสารท่ีเกิดข้ึนนั้นเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพหรือไม่ ผูส่้งสารสามารถบรรลุเป้าหมายในการส่ือสารท่ี
ตอ้งการไปยงัผูรั้บสารหรือไม่ ในภาคปฏิบติัหลงัจากจบการพดูคุยกนัแลว้ทุกคร้ัง ควรตั้งคาํถามทวนซํ้า เพื่อ
ทดสอบวา่เขาสามารถจบัประเดน็ในเน้ือหาท่ีฟังไปไดห้รือไม่ ตวัอยา่งคาํถามเช่น ในรูปแบบของ ใครทาํอะไร 
ท่ีไหน อยา่งไร เม่ือไร เวลาใด และเขาจะตอ้งทาํอะไรต่อไป เป็นตน้ รวมทั้งสามารถตั้งคาํถามเพ่ือใหเ้ขาไดคิ้ด
ต่อยอด เช่น ถามความคิดเห็นเก่ียวกบัเร่ืองท่ีไดฟั้ง จะก่อใหเ้กิดประโยชน์ในการฝึกฝนทกัษะการคิดไดอี้กทาง 

การพฒันาทกัษะการฟังนั้นเป็นทกัษะท่ีตอ้งเรียนรู้ ฝึกฝน สร้างใหเ้ป็นนิสยั การพฒันาทกัษะการฟัง
ควรควบคู่กบัทกัษะการอ่าน ทกัษะการเขียน และทกัษะการพดูอยา่งสอดรับกนั 

 

  การฝึกทกัษะการฟัง มีข้อเสนอดังนี ้

  1. การฟังทุกคร้ังตอ้งมีวตัถุประสงคท่ี์ชดัเจน และไม่เลือกฟังเฉพาะเร่ืองท่ีตนเองสนใจ 

EXAMPLE
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  2. รับฟังขอ้มูลทั้งหมดก่อนตดัสินใจ 

  3. ใหค้วามสนใจกบัผูพ้ดู 

  4. มีการตรวจสอบ หรือตีความหมายทุกคร้ังท่ีมีการส่ือสาร 
 5. เป็นการฟังดว้ยการยอมรับสาระ และความรู้สึก 

 6. แสดงความสนใจกระตือรือร้นท่ีจะฟัง 
 7. ขจดัส่ิงรบกวนท่ีทาํลายสมาธิในการฟัง 
 8. ควรฟังพร้อมสงัเกตภาษา, ท่าทางประกอบ จะช่วยบอกความนยัได ้

 
  ทกัษะการเป็นผู้พูดทีด่ ี

  การพดูเป็นวิธีหน่ึงของการส่ือสาร การถ่ายทอดความคิด ความรู้ ความเขา้ใจ ความรู้สึก หรือความ 

ตอ้งการ ดว้ยเสียง ภาษา และกิริยาท่าทาง เพื่อใหผู้รั้บฟังรับรู้ เขา้ใจไดต้รงตามจุดประสงคข์องผูพ้ดู การส่ือสาร
จึงจะบรรลุผลได ้ผูพู้ดเป็นผูท่ี้จะตอ้งถ่ายทอดความรู้สึก ความคิดเห็น ขอ้เทจ็จริง ตลอดจนทศันคติของตนซ่ึง
เกิดจากการสะสมความรู้ ความคิดและประสบการณ์ท่ีมีคุณค่า มีประโยชน์ แลว้รวบรวม เรียบเรียงความรู้
ความคิดเหล่าน้ี ใหมี้ระเบียบ เพื่อท่ีจะไดถ่้ายทอดใหผู้ฟั้งเขา้ใจไดโ้ดยง่าย โดยใชภ้าษา เสียง อากปักิริยาและ 

บุคลิกภาพของตนใหมี้ประสิทธิภาพมากท่ีสุด ผูพ้ดูจะตอ้งคาํนึงถึงมารยาทและคุณธรรมในการพดูดว้ย 
 

  หลกัการพูดทีด่ีต้องคาํนึงถึง 
1. การใชภ้าษา ตอ้งเลือกใชถ้อ้ยคาํท่ีเขา้ใจง่ายเหมาะสมกบัวยัของผูฟั้ง 
2. ออกเสียงพดูใหช้ดัเจนตามหลกัภาษาและความนิยม ดงัพอประมาณ อยา่ตะโกนหรือพดูค่อยเกินไป 

3. สีหนา้ ท่าทางยิม้แยม้แจ่มใส เป็นกนัเอง ไม่เคร่งเครียด 

4. ท่าทางในการยนื นัง่ ควรสง่าผา่เผย การใชท่้าทางประกอบการพดูกมี็ความสาํคญั เช่น การใชมื้อ น้ิว 

จะช่วยใหผู้ฟั้งเขา้ใจเร่ืองราวไดง่้ายยิง่ข้ึน 

5. ตอ้งรักษามารยาทการพดูใหเ้คร่งครัดในเร่ืองเวลาในการพดู พดูตรงเวลาและจบทนัเวลา 
6. พดูเร่ืองใกลต้วัใหทุ้กคนรู้เร่ือง เป็นเร่ืองสนุกสนานแต่มีสาระ และพดูดว้ยท่าทางและกิริยานุ่มนวล เวลา 

พดูตอ้งสบตาผูฟั้งดว้ย 
7. ไม่ควรพดูเร่ืองเช้ือชาติ ศาสนา การเมือง โดยไม่จาํเป็น และไม่ควรพดูแต่เร่ืองของตวัเอง 
8. ไม่พดูคาํหยาบ นินทาผูอ่ื้น ไม่พดูแซงขณะผูอ่ื้นพดูอยู ่และไม่ช้ีหนา้คู่สนทนา พดูดว้ยวาจาสุภาพ 

9. รักษาอารมณ์ในขณะพดูใหเ้ป็นปกติ 

 
 

  ข้อดีและข้อจํากดัของการส่ือสารด้วยคาํพูด 

 ข้อด ี

EXAMPLE
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 1. สร้างความเขา้ใจกบัผูพ้งัไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 2. เป็นเคร่ืองมือสร้างมนุษยส์มัพนัธ์กบับุคคลอ่ืนท่ีไดผ้ลดีท่ีสุด 

 3. สามารถพิสูจน์ไดว้า่ ส่ิงท่ีเราส่ือออกไปไดผ้ลหรือไม่ในทนัที 

  4. สามารถดดัแปลงแกไ้ขคาํพดูหรือยดืหยุน่ใหเ้หมาะสมกบัโอกาส เวลา หรือเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน
ได ้

 ข้อจํากดั 

 1. การส่ือสารดว้ยคาํพดูอาจถูกจาํกดัดว้ยสภาพแวดลอ้มต่าง ๆ เช่นเสียงรบกวน 

  2. หากเร่ืองท่ีส่ือสารมีความซบัซอ้น หรือเป็นนามธรรมท่ีเขา้ใจยาก การใชค้าํพดูเพยีงประการ
เดียว อาจทาํใหผู้ฟั้งไม่เขา้ใจ ถา้ใชก้ารเขียนอาจเหมาะสมกวา่ 
 3. สารจากคาํพดูอาจเป็นสารท่ีไม่คงทน กล่าวคือ พดูเสร็จกผ็า่นหายไป ผูฟั้งกไ็ม่มีโอกาสฟังซํ้า 
ยอ่มจะนาํมาเป็นหลกัฐานไดไ้ม่สะดวกนกั 

 4. การส่ือสารดว้ยคาํพดู มีโอกาสผดิพลาดในแง่ขอ้เทจ็จริง หรือผดิพลาดจากเจตนาท่ีแทจ้ริงของผู ้
พดูไดง่้าย 
 

    คุณธรรมและจรรยามารยาทของผู้พดู 

 เป็นสภาพนามธรรมประจาํตวัมนุษย ์อนัเป็นผลมาจากการไดรั้บการศึกษาอบรม คุณธรรมเป็น
เคร่ืองคอยกาํกบัจิตใจใหต้ั้งอยูใ่นความดีงาม แสดงออกมาเป็นการทาํ การพดู การคิด ท่ีมี 

  

 คุณธรรมประจําใจควบคุม 

 การแสดงออกใหป้รากฏตามแบบท่ีสงัคมกาํหนด เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อยดีงามอยูเ่สมอ 

  

  จรรยามารยาททีต้่องเน้นเป็นพเิศษคอื 

 1. ความสุภาพเรียบร้อย หมายถึง ความสุภาพเรียบร้อยทั้งในทาง กิริยาอาการ การแต่งกาย และการใช้
คาํพดู 

 2. ความจริงใจ หมายถึง การใชค้าํพดูและการแสดงออกในการยกยอ่ง สรรเสริญ แสดงความช่ืนชม
หรือแสดงความคิดเห็นอ่ืน ๆ ไดพ้อเหมาะพอควร และตรงกบัความรู้สึกท่ีมีอยูใ่นใจของผูพ้ดู ไม่ควรเสแสร้ง 
อยา่งท่ีเรียกวา่ ปากอยา่งหน่ึงแต่ใจอยา่งหน่ึง 
 3. ความรับผดิชอบต่อการพดูมี 2 ประเภท คือ ความรับผดิชอบทางกฎหมาย และทางคุณธรรม มีขอ้
คาํนึงถึงคือ 

 1. การพดูในทุกโอกาส ทุกกรณี ยอ่มถือเป็นพนัธะหนา้ท่ีท่ีตอ้งจะพดูโดยเตม็ใจ และตั้งใจ 

 2. เม่ือไดพ้ดูไปแลว้วา่อยา่งไร ตอ้งไม่ลืมวา่ ตนไดพ้ดูเช่นนั้นจริง ๆ และไม่พยายามปฏิเสธคาํพดูของ
ตนเม่ือเกิดความเสียหายข้ึน 
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  หลกัการรับโทรศัพท์ 

 ปัจจุบนัโทรศพัทเ์ป็นช่องทางของการส่ือสารท่ีใชค้่อนขา้งมาก เพราะเป็นเคร่ืองมือส่ือสารท่ีสามารถ
ใชติ้ดต่อส่ือสารไดอ้ยา่งรวดเร็ว สะดวกสบาย สามารถโตต้อบ ซกัถามไดท้นัที ทั้งในส่วนของผูโ้ทร. และผูรั้บ 
แต่มีขั้นตอนท่ีพึงปฏิบติัในการรับโทรศพัท ์มีดงัน้ี 

 1. เตรียมพร้อม โดยเตรียมกระดาษและดินสอไวใ้กลมื้อ พร้อมท่ีจะจดบนัทึกไดท้นัที 

 2. การตอบรับ ควรรับโทรศพัทโ์ดยเร็วท่ีสุด ควรจะยกหูรับก่อนเสียงกร่ิงคร้ังท่ีสอง 
 3. แสดงตวั จะช่วยใหก้ารสนทนาในการโทรศพัทเ์ร่ิมตน้ดว้ยดี และประหยดัเวลาดว้ย ควรใชถ้อ้ยคาํท่ี
ชดัเจน สมบูรณ์และเขา้ใจง่าย กล่าวช่ือผูรั้บ และช่ือหน่วยงานดว้ย เพื่อบอกใหผู้โ้ทร.ไดรู้้วา่ เขาไดต่้อโทรศพัท์
มาถูกตอ้งหรือไม่ เสนอความช่วยเหลือทนัที “จะใหดิ้ฉนั/ผม ช่วยอะไรไดบ้า้งคะ/ครับ” 

 4. ตั้งใจฟัง ดว้ยการฟังอยา่งระมดัระวงั เกบ็รายละเอียด พร้อมทั้งจุดประสงคใ์นการโทร. ช่ือผูโ้ทร.ท่ี
ถูกตอ้ง รับฟังเร่ืองราวทั้งหมดอยา่งตั้งใจและสนใจ ระหวา่งการรับฟังอยูน่ั้น ไม่ควรน่ิงเงียบเฉยโดยไม่พดู ควร
พดูบา้งโดยใชค้าํสั้น ๆ ท่ีเหมาะสมเพื่อแสดงวา่เขา้ใจ และกาํลงัฟังอยูอ่ยา่งสนใจ ไม่ควรพดูแทรก พดูตดับท 
หรือสรุปความในขณะท่ียงัพดูไม่จบ 

 5. ตดัสินใจ ทาํอยา่งใดอยา่งหน่ึง ต่อไปน้ี 

 5.1 ดาํเนินการเอง โดยเร่ิมจากการรับรู้ความคิดเห็นของเขา จดบนัทึกรายละเอียดใหถู้กตอ้งครบถว้น 
ใหค้าํตอบท่ีถูกตอ้ง ชดัเจน พยายามใหค้วามช่วยเหลือเท่าท่ีจะทาํได ้แสดงให ้

เขารู้วา่เราเตม็ใจจะใหค้วามช่วยเหลือ โดยการใหค้าํแนะนาํต่างๆ อยา่ตอบเพียงแต่วา่ ไม่ 

ทราบเพ่ือปัดเร่ืองใหพ้น้ตวั พดูใหเ้ขา้ใจ และอาจตอ้งอธิบายสาเหตุท่ีตอ้งรอบางคร้ังอาจจะตอ้งวางหูโทรศพัท์
เพื่อไปทาํธุระอ่ืนกลางคนั เช่น คน้เอกสาร หรือตามตวับุคคลอ่ืน ท่านควรบอกใหเ้ขาเขา้ใจวา่ กาํลงัจะ
ดาํเนินการอยา่งไร นานแค่ไหน ถา้ตอ้งใชเ้วลานาน ควรเสนอวา่ขดัขอ้งไหม ถา้ไดข้อ้มูลเรียบร้อยแลว้จะโทร.
กลบัไปถา้เขาตอ้งการท่ีจะรอ เม่ือท่านทาํธุระเสร็จและกลบัมาพดูโทรศพัทอี์กคร้ังหน่ึง ควรกล่าวคาํบางคาํเพื่อ
เรียกความสนใจ และแน่ใจวา่เขากาํลงัคอยอยู ่เช่น เอ่ยช่ือตวัเขาแลว้จึงใหร้ายละเอียดหรือขอ้ความท่ีเขาตอ้งการ
ต่อไป 

 ตัวอย่าง “กรุณาถือสายรอสกัครู่นะคะ ดิฉนัจะคน้เอกสารดูก่อน” 

 “กรุณาถือสายรอสกัครู่นะคะ ดิฉนัมีโทรศพัทเ์รียกเขา้มาอีกเคร่ืองหน่ึง” ถา้จะใชเ้วลานานในการรอ 

 “ดิฉนัคิดวา่ จะตอ้งใชเ้วลาในการคน้หารายละเอียด คุณจะขดัขอ้งไหมคะ ถา้ดิฉนัจะโทรกลบัไปหา
คุณทนัทีท่ีไดร้ายละเอียดแลว้” 

 5.2โอนสายใหผู้อ่ื้น ควรบอกผูโ้ทร.ใหท้ราบวา่คุณกาํลงัจะดาํเนินการอยา่งไร พร้อมทั้งอธิบายเหตุผล 
หาหมายเลขโทรศพัทข์องผูท่ี้จะตอ้งโอนสายไปให ้โอนสายไปอยา่งถูกตอ้งตอ้งแน่ใจวา่ไดโ้อนไปถึงผูท่ี้
ตอ้งการจริงๆ เม่ือโอนไดแ้ลว้ บอกช่ือผูโ้ทร. พร้อมรายละเอียดอยา่งถูกตอ้ง ชดัเจน การโอนสายอยา่ลืมกด
โทรศพัทเ์พื่อเปล่ียนเป็นเสียงรอสาย หรือเอามือปิดช่องรับเสียงโทรศพัทด์ว้ย 

EXAMPLE
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 ตอบขอ้  2. 
 

19. ข้อใดเป็นภารกจิหลกัของกรมบัญชีกลาง 
 1.  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินของแผน่ดิน 

 2.  ควบคุมการใชจ่้ายเงินของส่วนราชการ 
 3.  ควบคุมงบบุคลากรภาครัฐและสนบัสนุนนโยบายกระทรวงการคลงัและรัฐบาล 

 4.  ถูกทุกขอ้ 

 ตอบขอ้  4. 
 

20. บุคลากรของกรมบัญชีกลางปฏิบตัิงานภายใต้ค่านิยมและวฒันธรรมทีสํ่าคญัคอื 

 1.  “ซ่ือสตัยโ์ปร่งใส”  “บริการดว้ยใจ”  และ “รักษาวนิยัการคลงั” 
 2.  “ซ่ือสตัยโ์ปร่งใส”  “ใส่ใจบริการ”  และ “ยดึมัน่ธรรมาภิบาล” 
 3.  “ซ่ือสตัยโ์ปร่งใส”    “เสาหลกัทางการคลงัและเศรษฐกิจ เพื่อการพฒันาอยา่งย ัง่ยนื” 
 4.  “บริการดว้ยใจ”  “บริการรวดเร็ว” และ “เท่ียงธรรม) 

ตอบขอ้  1. 
 
 
 

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

ขอใหโ้ชคดีในการสอบ 
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