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รายงานสรุป 

เนื้อหาและการน าไปใช้ประโยชน์จากการเขา้อบรม สัมมนา แลกเปล่ียนเรียนรู้ 

หรือประชุมวชิาการ 
 

 ข้าพเจ้านางสาวแววตา  ติ๊บมา  นักวิชาการเงินและบัญชี สังกัดงานคลังและพัสดุ ส านักงาน

เลขานุการ คณะวิทยาศาสตร์ ขอน าเสนอรายงานสรุปเนื้อหาและการน าไปใช้ประโยชน์จากการอบรม

ตามที่ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้จัดการอบรมผ่านระบบ HRD : e-Learning         

ให้ข้าราชการ  เจา้หนา้ที่ของรัฐ หรือบุคคลทั่วไป สามารถเข้าอบรมหลักสูตรที่สนใจได้แบบออนไลน์ผ่าน

ระบบเครือขา่ยอินเตอร์เน็ต  โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใด ๆ ในการอบรม นั้น 
 

ในการนี้ข้าพเจ้า ได้เลือกอบรมหลักสูตร “การให้ค าปรึกษา”  ระหว่างวันที่ 28 ธันวาคม 

2559 – 28 กุมภาพันธ์ 2560  เพื่อพัฒนาสมรรถหลักด้านความใฝ่รู้ และด้านความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  

โดยไม่ใช้งบประมาณส าหรับการพัฒนาบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอส่ง

รายงานสรุปเกี่ยวกับเนื้อหาและการน าไปใช้ประโยชน์  ที่ได้รับจากการอบรมดังกล่าวโดยมีรายละเอียด 

ดังนี้ 
 

การศึกษาหลักสูตร “การให้ค าปรึกษา” เป็นการศึกษาเพื่อให้เราสามารถให้ค าปรึกษาแก่ผู้มา

รับค าปรึกษาได้ดียิ่งขึ้น  เพราะในการปฏิบัติงานด้านงานคลังและพัสดุ ส่วน ใหญ่ต้องได้มีการให้

ค าปรึกษาแก่บุคลากรเกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตลอดเวลา  ดังนั้น  หาก

เราเรยีนรู้วิธีการใหค้ าปรึกษาที่ด ี  ก็จะท าให้เราสามารถให้ค าปรึกษาแก่ผู้รับค าปรึกษาได้ดียิ่งขึ้น  ส่งผล

ให้การปฏิบัติงานต่างๆ มปีระสิทธิภาพมากขึน้   ในหลักสูตรนี้ได้จ าแนกปัญหาออกเป็น 3 ชนิด  ได้แก่ 

1. ปัญหาเกี่ยวกับความจริง  ซึ่งเป็นปัญหาที่ต้องใช้ข้อมูล และวิธีทางวิทยาศาสตร์ในการแก้ไข

ปัญหา  

2. ปัญหาเกี่ยวกับอารมณ์  ซึ่งจะต้องใช้การให้ค าปรึกษาเป็นตัวช่วยแก้ไขอารมณ์ เพื่อให้

อารมณ์ของผู้ที่รับค าปรึกษาเบาลง  โดยอาจจะต้องใช้การสร้างความสัมพันธ์เพื่อลด

ความเครียดของผู้รับค าปรึกษา 
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3. ปัญหาเกี่ยวกับผลประโยชน์  จะต้องใช้เทคนิคแก้ปัญหาเกี่ยวกับความจริงและเทคนิค

แก้ปัญหาเกี่ยวกับอารมณ์ประกอบกัน  ซึ่งอาจจะต้องใช้การประนีประนอมหรือการเจรจา

ต่อรองเข้าช่วยแก้ไขปัญหา 
 

การใช้ทฤษฎีสมดุลในการให้ค าปรึกษา (The Balance Theory) ของศาสตราจารย์ ดร.หลุย    

จ าปาเทศ  ได้กล่าวไว้ว่า พฤติกรรมที่แสดงออกมาจากปัจจัยที่เกี่ยวข้องได้แก่ ทางด้านกายภาพ  เช่น 

อาการเจ็บป่วย/ไม่สบายของร่างกาย  ทางด้านสังคม  เช่น การปรับตัวเข้ากับสังคม หรือปัญหา

ครอบครัว  ปัญหาคนรอบข้าง   และทางด้านจิตใจ  เช่น อารมณ์ต่าง ๆ อกหัก ดีใจ  เสียใจ เป็นต้น  ซึ่ง

สิ่งเหล่านี ้ลว้นเป็นสิ่งที่กระตุ้นใหเ้กิดพฤติกรรมที่แสดงออกมา  ตามทฤษฎีของ ศ.ดร.หลุย จ าปาเทศ  ได้

ระบุขั้นตอนของการใหค้ าปรึกษาไว้ 5 ขั้นตอน  ได้แก่ 

1. ขั้นสร้างความสัมพันธ์  เป็นช่วงแรกเริ่มของการให้ค าปรึกษา โดยผู้ให้ค าปรึกษาต้องท าให้ผู้รับ

ค าปรึกษายอมเปิดตนเองให้พร้อมกับการปรึกษา และลดความรู้สึกต่อต้านให้ได้มากที่สุด  ผู้ให้

ค าปรึกษาต้องท าให้ผู้รับค าปรึกษาเกิดความรู้สึกคุ้นเคยและไว้วางใจให้ความเป็นกันเอง  

แสดงออกถึงความพร้อมที่จะช่วยเหลือเขาอย่างจริงใจ   

2. ขั้นก าหนดปัญหา  ในการพูดคุยช่วงแรก ๆ ผูร้ับค าปรึกษาอาจจะยังมีความสับสน  เราต้องค่อยๆ 

พูดคุยไปเรื่อย ๆ แล้วก าหนดว่าปัญหาคืออะไร ซึ่งในบางครั้งผู้รับค าปรึกษาอาจจะมีหลาย

ปัญหาจนท าให้สับสน 

3. ขั้นรวบรวมข้อมูล  หลังจากที่เราทราบแล้วว่าปัญหาที่เกิดขึ้นคืออะไร  ต่อมาต้องรวบรวมข้อมูล

ในเชิงลึก เพื่อสรุปให้แน่ชัดว่าปัญหามีอะไรบ้าง  ปัญหาเป็นอย่างไร  ใครเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับ

ปัญหาน้ัน ๆ บ้าง  เพื่อที่จะน าข้อมูลที่ได้นั้นมาวิเคราะหเ์พื่อหาทางแก้ปัญหาต่อไป 

4. ขั้นแก้ปัญหา  เมื่อเรารวบรวมข้อมูลและทราบปัญหาที่แท้จริงแล้ว  ถึงเวลาที่ต้องให้ค าแนะน า

เพื่อการแก้ปัญหาที่เหมาะสม  โดยวิธีการแก้ปัญหานั้นต้องอยู่บนพื้นฐานของความเป็นไปได้  

และไม่ท าให้เกิดปัญหาอื่น ๆ ตามมา  หรอืไม่ท าให้กระทบต่อปัญหาอื่น ๆ  

5. ขั้นยุติปัญหาและติดตามผล  หลังการให้ค าปรึกษา เราต้องมีการติดตามผล เพื่อให้ทราบว่าการ

แก้ปัญหานั้นไปถึงไหนแล้ว  และควรท าอย่างไรต่อไป  ปัญหาน้ันยุติได้หรือไม่  การติดตามผลนั้น

ขึ้นอยู่กับระดับความรุนแรงของปัญหาด้วย  หากเป็นปัญหาที่รุนแรงอาจจะต้องมีการติดตาม
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อย่างใกล้ชิด หรือบางปัญหาอาจจะต้องใช้เวลาในการแก้ปัญหานาน  ส าหรับปัญหาที่ไม่รุนแรง

อาจจะใช้แค่การสังเกตอยู่หา่ง ๆ ว่าค าแนะน าในการแก้ปัญหานั้นได้ผลหรอืไม่ 
 

เมื่อเราทราบขั้นตอนในการให้ค าปรึกษาแล้วนั้น   เราต้องรู้จักเทคนิคที่เราจะน ามาใช้เพื่อให้

กระบวนการตา่ง ๆ ของการใหค้ าปรึกษาเป็นไปได้ดว้ยดีและราบรื่น   ซึ่งประกอบด้วย 11 เทคนิค  ได้แก่ 

1. เทคนิคการสร้างความสัมพันธ์  อย่างที่ได้กล่าวไว้ว่าการสร้างความสัมพันธ์จะท าให้ผู้รับ

ค าปรึกษารู้สึกผ่อนปรนและไว้วางใจผู้ให้ค าปรึกษา  และกล้าที่จะบอกปัญหาที่มี  เทคนิคการ

สร้างความสัมพันธ์  เช่น  การทักทายอย่างเป็นมิตร  การพูดคุยเรื่องที่เขาสนใจ  การสร้าง

บรรยากาศในการพูดคุยที่เป็นกันเอง รวมถึงลักษณะท่าทางและสีหน้าที่ใช้ในการพูดคุยต้องยิ้ม

แย้มแจม่ใสและไม่เป็นทางการจนเกิดความอึดอัด  เป็นต้น 

2. เทคนิคการถาม  เป็นการเลือกใช้ค าถามให้เหมาะสมกับบุคคล  เช่นค าถามปลายเปิดจะใช้กับคน

ที่มีบุคลิกเปิดเผย  เพื่อให้เขาได้แสดงความรู้สึก  แสดงความเห็น  ส่วนค าถามปลายปิดจะใช้

ส าหรับคนที่มีบุคลิกไม่ชอบตอบค าถามยาว ๆ เยอะ ๆ ดังนัน้เราจึงใช้ค าถามแบบปลายปิดเพื่อให้

เขาได้ตอบน้อยที่สุด 

3. เทคนิคการฟัง  ผู้ให้ค าปรึกษาจะต้องตั้งใจฟัง  สนใจคู่สนทนา  และท าความเข้าใจในค าพูด  

น้ าเสียง และท่าทางของผูร้ับค าปรึกษา เพื่อเราจะได้รวบรวมข้อมูลประกอบการให้ค าปรึกษาได้ 

4. เทคนิคการพูดให้ต่อเนื่อง   จะต้องไม่เปลี่ยนเรื่องคุยเร็วเกินไปเพราะอาจจะท าให้การสนทนา

สะดุด  และควรพูดใหจ้บเป็นเรื่อง ๆ ไป จะได้ไม่เกิดความสับสน 

5. เทคนิคการให้ค าแนะน าเชงิการปรึกษา  เป็นการให้ค าแนะน าที่ให้ผู้รับค าปรึกษามีส่วนร่วมในการ

คิดวิธีแก้ปัญหา  หรืออาจจะเป็นการปรึกษาหารือร่วมกันมากกว่าการที่จะให้ค าแนะน าเพียง

อย่างเดียว 

6. เทคนิคการทวนค า  จะท าให้ผู้รับค าปรึกษาทราบว่าผู้ให้ค าปรึกษาให้ความสนใจและเข้าใจ

เรื่องราวที่พูดมามากน้อยแค่ไหน  ตรงประเด็นหรือไม่  โดยการทวนค าไม่ควรทวนทุกค าพูด

เพราะจะท าให้เยิ่นเย้อเกินไป 

7. เทคนิคการเงยีบ  การเงียบถือเป็นการให้โอกาสผู้รับค าปรึกษาได้มีเวลาคิดและตอบค าถามหรือ

พูดคุยสิ่งที่คิดออกมา  ซึ่งโดยส่วนใหญ่เทคนิคการเงียบจะใช้หลังจากที่ผู้ให้ค าปรึกษาถาม
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ค าถาม  หากการเงียบนั้นเริ่มนานเกินไป  ผู้ให้ค าปรึกษาก็สามารถถามย้ าอีกครั้งเพื่อกระตุ้นให้

ผูร้ับค าปรึกษามีปฏิกิรยิาตอบกลับ 

8. เทคนิคการตีความ  เป็นการย้ าความเข้าใจจากสิ่งที่เราได้รับฟังมาให้ผู้รับค าปรึกษาได้มั่นใจว่า

เราเข้าใจเขาถูกต้อง 

9. เทคนิคการสะท้อนความรูส้ึกและเนื้อหา  เป็นการแสดงให้ผู้รับค าปรึกษาทราบว่า ผู้ให้ค าปรึกษา

เข้าใจและมองเห็นปัญหาเช่นเดียวกับที่ผู้รับค าปรึกษาก าลังมองอยู่ 

10. เทคนิคการเสริมแรงทางบวก  เป็นการท าให้ผู้รับค าปรึกษารู้สกึอบอุ่นเป็นกันเอง  จะช่วยให้เขามี

ก าลังใจและแสดงออกถึงอารมณท์ี่แท้จริง 

11. เทคนิคการสรุป  จะต้องไม่ยืดเยื้อ  ไม่หลุดประเด็น/สาระส าคัญที่คุยกัน  เน้นประเด็นที่ส าคัญ  

และคลอบคลุมทุกปัญหา 

 

การน าสิ่งที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ 

 การอบรมหลักสูตร “การให้ค าปรึกษา” เป็นหลักสูตรที่ท าให้เราได้ทราบถึงวิธีการในการเข้าถึง

ปัญหาของผู้ที่มารับค าปรึกษา  และท าให้ทราบเทคนิคต่าง ๆ ที่เราสามารถน ามาใช้เพื่อให้การให้

ค าปรึกษานั้นประสบผลส าเร็จ   ซึ่งในการปฏิบัติหน้าที่ด้านงานคลังและพัสดุ  จะต้องได้ให้ค าปรึกษากับ

บุคลากรภายในหน่วยงานเกี่ยวกับการด าเนินการด้านงานคลังและพัสดุ  ซึ่งเมื่อบุคลากรประสบปัญหา

มาปรึกษา  หากเรามีวธิีการให้ค าปรึกษา/แนะน าที่ดี  ก็จะท าให้สามารถแก้ปัญหาต่าง ๆ ร่วมกันได้อย่าง

ราบรื่น  ส่งผลให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ตัวอย่างเช่น  บุคลากรเดินทางไปราชการ

แล้วมีปัญหาเกี่ยวกับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  หากเรามีเทคนิคในการเข้าถึงบุคลากรผู้เดินทางไป

ราชการ  ก็จะท าให้เราได้ทราบปัญหาที่แท้จริงว่าปัญหาเกี่ยวกับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่บุคลากร

ท่านนั้นประสบอยู่  จริง ๆ แล้วเกิดจากอะไร  เป็นอย่างไร  และสามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างดี  ถึงจะดี

ที่สุด  ซึ่งการที่เราจะทราบว่าปัญหาจริง ๆ คืออะไร  อาจจะต้องใช้เทคนิคในการสร้างความสัมพันธ์เข้า

มาช่วยเพื่อใหเ้กิดความเป็นกันเองและบุคลากรท่านนั้นเกิดความไว้วางใจที่จะคุยถึงปัญหาให้เราได้ทราบ 

เป็นต้น 
 





6 

 

 

ความคดิเห็นของคณบดีคณะวิทยาศาสตร์หรือผู้แทน 
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............................................................................................................................................................. 

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

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

 

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

              (รองศาสตราจารย์ศริินทร์ญา    ภักดี) 

.........../................/............ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 


