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ค ำน ำ 
ผู้น ำที่ดีที่สุด (THE BEST LEADER) 

 หากจะถามว่าจะเป็น“ ผู้น ำท่ีดี ท่ีสุด (THE BEST LEADER)”ได้
อยา่งไรนั้นเป็นส่ิงท่ีทา้ทายผูน้ าหรือผูบ้ริหารทุกระดบัต าแหน่งงาน เพื่อการจะ
เป็นผูน้ าท่ีเรียกว่าได ้“กำรครองตน ครองคน และครองงำน”  หนังสือเล่มน้ี
เป็นทั้งหลกัการ  วิชาการ  ประสบการณ์  อุดมการณ์  และวิธีการบริหารคน  ท่ี
ผูเ้ขียนไดถ้่ายทอดออกมาสู่สายตาผูอ่้านดว้ยตวัอกัษรแทนค าพูดน้ีจะช่วยใหผู้ ้
ท่ีเป็นผูน้ าระดบัตน้ ระดบักลาง  ระดบัสูง  หรือระดบัต่าง ๆ  ท่ีท างานประสาน
ประโยชน์ให้กับองค์กร  มีจุดยืนหยดัในแนวทางการท างาน  และมีความ
ยืดหยุ่นในเร่ืองบางเร่ืองท่ีเป็นประโยชน์ต่อทีมงาน  และองค์กร  ซ่ึงถือเอา
ความถูกต้องมากกว่า  ความถูกใจ  และใช้เหตุผลมากกว่าอารมณ์ในการ
ประสานเป้าหมายส่วนตัวในการท างานให้สอดคล้องกับเป้าหมาย  หรือ
มาตรฐานขององคก์ร 
 หัวหน้า  หรือผู ้น าแม้ว่าเราได้เป็นแบบอย่างท่ีดี  ในการท างาน
หลงัจากท่ีเราไดแ้นะใหเ้ขาท า  น าใหเ้ขาคิด  ใชชี้วิตใหเ้ขาดู  ใหเ้รียนรู้ดว้ยการ
ลงมือปฏิบติัจริง  ไดล้ะทิ้งความเคยชินเก่า  และไดเ้ขา้ท าตนเป็นตวัอย่างแลว้
ควรจะตอ้งถือว่าบุคคลในทีมงานของเราทุกคนมีความส าคญัแม้ผลงานหรือ
ผลผลิตจะไม่เท่ากนัก็ตาม  โดยเราจะตอ้งก าหนดมาตรฐานเป้าหมายในการ
ท างาน  หรือการผลิตของแผนกฝ่าย  หรือทีมอยา่งเด่นชดั  แบ่งงาน  สนบัสนุน  
และประสานงานกบัอย่างกลมเกลียว  เพื่อให้ผลงานรวมบรรลุสู่เป้าหมายใน
ท่ีสุด 



 

 

 วิธีการน าเสนอแด่ท่านผูอ่้านในแต่ละบท  จะสอดแทรกกิจกรรมเพื่อ
น าไปใช้ประโยชน์แก่ท่านและหมู่คณะได้  โดยอาศัยแบบทดสอบ  และ
กิจกรรมต่าง ๆ  ท่ีผูเ้ขียนเคยน าไปใชถ้่ายทอดส่วนหน่ึงน ามาจากหนงัสือเกม
และกิจกรรมผสมผสานเพื่อการพฒันาบุคลากร 
 ข้อความแต่ละบทจะเป็นบันไดทองน าท่านสู่การเป็นผูบ้ริหารมือ
อาชีพ  กล่าวโดยง่ายก็คือ  จะช่วยให้เราสามารถสร้างทีมเสือ  โดยมีผูบ้ริหาร
ขั้นตน้อยู่ในชั้นแนวหนา้อยู่ในสังกดั  หรือเครือข่ายในขั้นมืออาชีพ  เช่น  เรา
อย่างเขม้แข็ง  และเกรียงไกร  เม่ือเราไดท้ าให้เขาไดเ้ก่งงาน  เก่งคน  และเก่ง
คิด  เช่นเราเป้าหมายของผูน้ าท่ีคาดหวงัจากทีมงาน  และผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  คือ
ใหพ้นกังานในระดบัต่าง ๆ  ขององคก์รไดมี้ความรักความผกูพนัองคก์ร  หรือ
รักองคก์ร  มุ่งใหผ้ลผลิต  หรือผลงานเป็นเลิศ  และเกิดความมีจริยธรรมในการ
ท างานร่วมกนัอยา่งสันติวิธี  หนงัสือเล่มน้ีจะใหค้  าตอบส าหรับท่าน 
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บทที ่1 เทคนิคกำรสร้ำงภำวะผู้น ำในองค์กร 
 ค าว่า “ผู้น ำ” พวกเราคง ได้ยินกันบ่อย ๆ จนชินหูว่า มีผูน้ า อยู่ใน
หลายอาชีพหรือวิชาชีพ เช่น ผูน้ าทางการคา้ ผูน้ าทาง การเมือง ผูน้ าทางทหาร
และผูน้ าทอ้งถ่ิน ฯลฯ  
 แต่มีขอ้ท่ีน่าสังเกตว่า ผูน้ านั้นไม่จ าเป็นตอ้งเป็นคนใหญ่ คนโต เป็น
คนมีต าแหน่งสูงในงาน  หรือ  เป็นผูเ้ผด็จการแบบฮิตเลอร์  ผูน้ านั้นอาจ เป็น
หวัหนา้งานในต าแหน่งเลก็ ๆ ในอาชีพใด ก็ได ้ เช่น  ผูจ้ดัการทีมขาย  ผูจ้ดัการ
คนงาน ผูน้ ากรรมกรในโรงงาน เป็นตน้ กล่าวกันว่า “ถา้คนสองคนคุยกัน
ประเด๋ียวเดียวไม่คนใดคนหน่ึงก็จะเป็นผูน้ าในการสนทนานั้น” 
 ขอ้ท่ีน่าสังเกต  อีกอยา่งหน่ึง  คือ ถา้มีผูน้ าก็ตอ้งมีผูต้ามเพราะเป็นของ
คู่กนั ผูน้ าท่ีไม่มีใครตาม ต่อไปแลว้  ก็คงเป็น ผูน้ าไปไดไ้ม่นาน   เพราะฉะนั้น
เราก็เห็นไดว้า่ผูต้ามก็มีส่วนส่งเสริมผูน้ าอยูไ่ม่ใช่นอ้ยเช่นกนั 
ควำมหมำยของค ำว่ำผู้น ำ   
 ความหมายค าว่า “ผูน้ า”  นั้นถา้พูดถึงก็เป็นท่ีเขา้ใจโดยทัว่ไป   แต่ถา้
จะรู้ใหถึ้งซ่ึงความหมายกนัจริง ๆ นั้นก็มีผูใ้หค้วามหมายไวอ้ยา่งมากมาย เช่น 

1. ผูน้ า  คือผูท่ี้ใชค้วามสามารถ  ใชอิ้ทธิพล  จูงใจให้ผูอ่ื้นคลอ้ยตาม 
และปฏิบติังานดว้ยความเต็มใจ เพื่อบรรลุวตัถุประสงค์ท่ีก าหนดไวก้ารเป็น
ผูน้ า  เป็นไดท้ั้งศาสตร์ และศิลป์  กล่าวคือ สามารถเรียนรู้ได ้แต่ก็ตอ้งฝึกฝน
เทคนิคเฉพาะตนเอาเองดว้ย ดงันั้น ผูน้ า  จึงเป็นผูใ้ช้อิทธิพลและ/ หรือ ผูใ้ช้
อ  านาจเพื่อใหเ้กิดความร่วมมือในการท างาน ใหง้านบรรลุวตัถุประสงคน์ั้นเอง 
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2. เกเกอร์  อาร์  เทียรร่ี กล่าวว่า  ผูน้ า คือ ผูท่ี้ใชอิ้ทธิพล หรืออ านาจ
หนา้ท่ีในความสัมพนัธ์ ซ่ึงมีอยู่ต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในสถานการณ์ต่าง ๆ  เพื่อ
ปฏิบติัการ และอ านวยการโดยใชก้ระบวนการติดต่อ  ซ่ึงกนัและกนั   เพื่อให้
บรรลุตามเป้าหมาย ท่ีก าหนดไว ้

3. ผูน้ า คือ บุคคลใดบุคคลหน่ึงในบุคคลหลายคน ท่ีมีอ านาจอิทธิพล
หรือความสามารถในการจูงใจคนให้ปฏิบติัตาม ความคิดเห็น ตอ้งการ  หรือ 
ค าสั่งของเขาได ้ผูน้ ามีอิทธิพลเหนือการปฏิบติัการ หรือพฤติกรรมของคนอ่ืน 

4. ผูน้ าคือ บุคคลใด ๆ ซ่ึงเหมาะสม  ท่ีจะปลุกป้ัน และ น าคนอ่ืน ๆ 
ให้ประพฤติและปฏิบติั  โดยท่ีบุคคลนั้น มีอ านาจแสดงความเห็นหรือ อ านาจ
พิเศษ หรือเจตนารมณ์ อนัเขม้แขง็ หรือความสามารถในการปกครอง 

5. ภาวะผู ้น า คือ  การท่ีผู ้น าใช้อิทธิพล  หรืออ านาจหน้าท่ีตาม
ความสัมพนัธ์ ซ่ึงมีอยู่ ต่อลูกนอ้งในสถานการณ์ต่าง ๆ   เพื่อปฏิบติัการ   และ
อ านวยการโดยใชก้ระบวนการติดต่อสัมพนัธ์กนัเพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายท่ี
ไดก้ าหนดไว ้

6. กล่าวโดยสรุป  ผู้น ำ คือ คนท่ีมีอิทธิพลชกัน า  หรือโนม้น าให้คน
อ่ืนท าตาม 

ผูน้ า นั้น * เป็นผูท่ี้ก าจิตใจลูกนอ้งไวไ้ด ้ 
  * ไดรั้บความนิยมเช่ือฟัง เคารพนบัถือ ศรัทธา รักและ

   ย  าเกรง 
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  * มีศิลปะในการจูงใจใหลู้กนอ้งปฏิบติัตามความ 
   ประสงคข์องตน ดว้ยความเตม็ใจท่ีจะปฏิบติัตาม 
   ค าสั่งโดยไม่มีขอ้แมจ้นบรรลุภาระกิจ 

  * ผูน้ าเป็นศูนยร์วมแห่งพลงั 
  * มีศิลปะในการน าคนไม่ใช่ขบัไล่คน 
  * ผูน้ าเป็นประดุจดวงประทีปของหน่วยงาน 
  * ผูน้ าเป็นสัญลกัษณ์ และ หลกัชยัแห่งการด าเนินงาน 
7. ภำวะผู้น ำ  หมายถึง  แบบแผนหรือแบบของการปฏิบัติ  ท่ีผูน้ า

แสดงออก เพื่อ กำรน ำกลุ่ม  หรือบงัคบับญัชากลุ่ม อาจเป็นในรูปของ การ
กระจายงาน  หรือมอบงานก็ได ้สามารถแยกเป็นขอ้ ๆ ไดด้งัน้ีคือ  

  *  สั่งใหป้ฏิบติัตาม 
  *  ขายความคิดใหป้ฏิบติัตาม 
  * ปรึกษาหารือเพื่อใหป้ฏิบติัตาม 
  *  ร่วมคิดร่วมตดัสินใจดว้ยกนั 
  * มอบงานทั้งหมดใหก้ระท าเองตามความสามารถ 

คุณสมบัติท่ีจ ำเป็นของผู้น ำ 
LEADERSHIP 

LEARNER   - เป็นผูใ้ฝ่รู้ 
EXAMPLAR   - เป็นตวัอยา่งท่ีดี 
ARBITRATION   - มีความเด็ดขาด 
DELEGATION   - มอบหมายงานเป็น 
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EXPERIENCE   - มีประสบการณ์ 
RESPONSIBILITY  - มีความรับผิดชอบ 
SOLVER   - แกปั้ญหาเป็น 
HUMAN RELATION  - มีมนุษยส์ัมพนัธ์ 
INTELLECTUAL  - มีสติปัญญาดี 
PERSONALITY  - บุคลิกดี 

ลกัษณะของผู้น ำท่ีดี 
ผูเ้ขียนของกล่าวลกัษณะผูน้ าใหเ้ป็นค าคลอ้งจอง 10 ประการดงัน้ี 

1. รอบรู้เร่ืองงาน  2. ประสานสามคัคี 
3. มีไหวพริบปฏิภาณ  4. หาญกลา้ตดัสินใจ 
5. ไม่เล่นเพื่อนพอ้ง   (ยติุธรรม) 6. ตอ้งมีคุณธรรม 
7. น ้าใจแสนดี   8. มีความเขม็แขง็ (กาย/ใจ) 
9. รู้นิสัยมนุษย ์(พฤติกรรม) 10.สุดเท่บุคลิกภาพ 

ลกัษณะควำมเป็นผู้น ำ 17 ประกำร 
 ท่านอาจารยช์ชัวาลย ์ พนัธุ์มณีไดก้ล่าวถึงลกัษณะความเป็นผูน้ า 17 
ประการคือ 
1. มีความสบายใจเม่ืออยูใ่กล ้
2. มีความเป็นมิตร 
3. ยอมรับผูอ่ื้น 
4. ใหค้วามช่วยเหลือ 
5. เป็นคนกระตือรือร้น 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

5 

6. เป็นคนไม่เขม็งวด 
7. เป็นคนเป็นกนัเอง 
8. เป็นคนมีน ้าใจ 
9. ใหค้วามร่วมมือ 
10. ใหค้วามสนบัสนุน 
11. เป็นคนน่าสนใจ 
12. เป็นคนรักสงบ 
13. มีความสนใจในตวัเอง 
14. มีความมัน่ใจในตวัเอง 
15. มีประสิทธิภาพในการท างาน 
16. ร่าเริง 
17. เปิดเผย 
 
คุณสมบัติของผู้น ำของนโปเลยีน ฮิลล์ 
 นโปเลียนฮิลลก์ล่าวถึงคุณสมบติัผูน้ าไว ้11 ประการ คือ 
1. ความกลา้-ไม่สั่นคลอน 
2. ควบคุมตนเองได ้
3. ยติุธรรม 
4. ตดัสินใจแน่วแน่ 
5. มีแผนแน่นอน 
6. ท างานเกินเงินเดือน 
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7.  บุคลิกลกัษณะเรียบร้อย 
8. เห็นอกเห็นใจ-เขา้ใจ 
9. ความรอบรู้ในงานปลีกยอ่ย 
10. เตม็ใจรับผิดชอบ 
11. ความร่วมมือ 
ผู้ท่ีล้มเหลว 
1. ไม่มีความสามารถวางรูปแบบงาน 
2. ไม่เตม็ใจท างานต ่า ๆ 
3. หวงัรายไดจ้ากความรู้ความสามารถ 
4. กลวัการแข่งขนัจากผูต้าม 
5. ขาดความนึกฝัน 
6. เห็นแก่ตวั 
7. มึนเมา 
8. ไม่มีความสุจริต 
9. พูดถึงแต่ “อ านาจ” 
10. พูดเนน้ถึงต าแหน่ง 
เจ้ำนำยหรือผู้น ำ 
 เปรียบเทียบความเป็นเจา้นาย กบัความเป็นผูน้ าวา่มีลกัษณะท่ีแตกต่าง
กนั ทางคุณสมบติัคือ 
  เจ้ำนำย    ผู้น ำ 

1. จะท าตวัเป็นเจา้นาย   1. กระตือรือร้นอบอุ่น 
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2. สร้างความกลวั   2. สร้างความเช่ือถือ 
3. ใชค้  าวา่ “ฉนั”   3. ใชค้  าวา่ “เรา” 
4. รู้วิธีท าอยา่งไร   4. แสดงใหเ้ห็นวิธี 
5. เช่ือมัน่ในอ านาจ   5. ชอบใชก้ารน า 
6. ชอบบงัคบั    6. ชอบการน า 
7. ผลกัดนั    7. ชกัจูง 

ลูกพีท่ี่ดีกบัลูกพีท่ี่แย่ 
 เปรียบเทียบทางดา้นคุณสมบติัส่วนตวัของผูท่ี้เป็นหัวหนา้หรือผูน้ าว่า
มีคุณสมบติั 
ท่ีแตกต่างกนัคือ 
  ลูกพีท่ี่ดี    ลูกพีท่ี่แย่ 

1. เป็นกนัเองเตม็ท่ี   1. ศกัดินาง่ีเง่า 
2. มีความยติุธรรม   2. ไดโนเสาร์ เต่าลา้นปี 
3. ช่วยแนะน าช้ีแจง   3. มีเร่ืองสับสน 
4. ไม่แลง้น ้าใจ    4. เป็นคนจูจ้ี้ 
5. เห็นคุณค่าของคน   5. ไม่มีเหตุผล 
6. มีเหตุผลจูงใจ   6. มองคนในแง่ร้าย 
7. ไม่พยาบาทขึ้งโกรธ   7. ไม่มีความแน่นอน 
8. ไม่ถือโทษลูกนอ้ง   8. อ่อนแอ ไม่อดกลั้น 
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หัวหน้ำหรือผู้บังคับบัญชำท่ีไม่ดี 
มีลกัษณะทำงบุคลกิภำพดังนี ้
ผู้บังคับบัญชำท่ีไม่ดี    
 หูเบา    เจา้อารมณ์   ข่มลูกนอ้ง 
 จองเวร    เห็นแก่ตวั  กลวัเหน่ือย 
 เฉ่ือยชา  ไม่รักษาค าพูด ขาดมนุษยส์ัมพนัธ์ 
ผู้บริหำรท่ีล้มเหลว 
 พึ่งดวง   ห่วงอ านาจ 
 ญาติอุปถมัภ ์  ท าคนเดียว 
 เขี้ยวลากดิน  กินไก่วดั 
 ขดัขอ้   จอ้ทั้งวนั 
 ขยนัโง่ ๆ  อวดโตวางท่า 

ศิลปะในกำรน ำของผู้น ำท่ีดี 
 เร่ืองของการน า  เป็นเร่ืองของศาสตร์  และ ศิลปะ ท่ีไม่ใช่เร่ืองของ
วิชาการอย่างเดียว หรือศิลปะ เพียงอย่างเดียวเท่านั้ น  ถ้ากล่าวถึง ผู ้น า
โดยทั่วไป ย ังไม่จ าแนกว่าเป็นผู ้น าระดับใด (เช่น  ผู ้บริหาร ระดับสูง   
ระดบักลาง หรือ  ระดบัหัวหนา้งาน ) อาจกล่าว  รวม ๆ  กนั ไปว่า คุณสมบติั
พื้นฐานของผูน้ าคือ 

1. เก่งงาน    
2. เก่งคน 
3. เก่งคิด 
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4. เก่งการด าเนินชีวิต 
ขอขยายรายละเอียดของสภาวะการเป็นผูน้ า 4 ประการ ดงัน้ี 

1. เก่งงำน 
* มีความรู้ความช านาญในงานนั้น ๆ 
* มีความรับผิดชอบสูง 
* ท างานไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง 
* มองการณ์ไกล และมุ่งพฒันาคนและองคก์ร 

2. เก่งคน 
* รู้จกัคน  คือ  มีความสามารถในการวิเคราะห์  และ

เข้าใจตนเอง   มีความสามารถในการส ารวจ 
ตรวจสอบ และเขา้ใจตนเองตามธรรมชาติของคน
ทัว่ไป 

* รู้จกัตนเอง มีความสามารถในการส ารวจ ตรวจสอบ 
และเขา้ใจตนเองตามธรรมชาติ ของคนทัว่ ๆ ไป 

* มีมนุษย์สัมพนัธ์ กับคน รู้จักปรับตัวเองให้มีชีวิต
ร่วมอยู่ในสังคมอย่างมีความสุขและท าให้ผู ้อ่ืนมี
ความสุขดว้ย 

*  รู้จักปรับคน  คือ มีความสามารถจะปรับเปล่ียน
พฤติกรรม และจูงใจให้ผูอ่ื้นปฏิบติัตามในส่ิงท่ีดีท่ี
ชอบดว้ยความราบร่ืน 
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3. เก่งคิด มีลกัษณะคือ 
* การวางแผน มองเหตุการณ์ไปในอนาคต ว่าอะไร
 ควรจะท า อะไรไม่ควรจะท า  
* สร้างแผนเอาไวเ้พื่อให้บรรลุส่ิงท่ีตอ้งการท านั้น ๆ 

การวางแผน (planning) น้ีหมายถึง แผนส่วนตวัของ
ตัวเอง และแผนขององค์การ  หรือหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบอยูด่ว้ย 

* สร้างสรรคง์านใหม่  
* แกไ้ขปัญหา ตดัสินใจได ้

4. เก่งกำรด ำเนินชีวิต  มีลกัษณะคือ 
ครองตน ครองคน และครองงาน ได ้หมายถึง 
* มีความประพฤติดี รักท่ีจะกา้วหนา้ในชีวิตและอาชีพ
การงาน 
* สามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นอยา่งสันติวิธี  อยา่งเกิดความ

สามคัคี มีบรรยากาศสดใส เป็นท่ีรัก และนบัถือจาก
ผูร่้วมงาน หวัหนา้และลูกคา้ 

* สามารถปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมายอย่างเกิด
ประสิทธิผล มีประสิทธิภาพ 

* มีพรหมวิหาร 4 คือมี เมตตา กรุณา มุทิตา และ
 อุเบกขา 
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วิธีกำรจะก้ำวสู่ควำมเป็นผู้มีลกัษณะผู้น ำ 
 วิธีการท่ีหัวหน้าหรือผูบ้ริหาร จะกา้วทะยานสู่การเป็นผูท่ี้มีลกัษณะ
ในการเป็นผูน้ ามีหลากหลายวิธี จะขอแนะน าดงัน้ี 

1. เรียนรู้ 
คือการศึกษาหาความรู้ในการไต่บนัไดขึ้นสู่ประตูทองของการเป็น

ผูน้ า การศึกษาหาความรู้อาจจะกระท าได้หลากหลายวิธีเช่น การคน้ควา้ การ
อ่านเอกสาร หรือการอ่านต าราท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. ฝึกฝน 
คือนอกจากการเรียนรู้ท่ีเกิดจากการเสาะแสวงหา เพราะเน่ืองจากเกิด

มาไม่มีใครท าไดห้รือเป็นเลยก็ตอ้งเรียนรู้ และตอ้งฝึกฝนตนเองโดยอาจจะฝึก
กบัเพื่อนร่วมงานหรือหวัหนา้ท่ีมีฝีมือเด่น ๆ ในการปฏิบติังาน 

3. สังเกต 
พวกเราคงเคยไดย้นิท่ีว่า “โตแลว้ตอ้งเรียนลดั”คือการสังเกตุแนวทาง

และวิธีประพฤติตวั หรือปฏิบติัตนของบรรดาบุคคลในระดบัผูบ้งัคบับัญชา 
หรือหัวหน้า ผูจ้ดัการระดบัต่าง ๆ ท่ีมีต าแหน่งสูงกว่า ว่าเขามีวิธีการท างาน 
ส่ือสารอยา่งไรใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด และประหยดัท่ีสุด 

4. แสวงหำ 
โดยการแสวงหาจากประสบการณ์ในการท างาน หรืองานในหนา้ท่ี ท่ี

เราเองกระท าอยู่ การหาโอกาสฝึกฝนตนเองให้มาก ๆ และหลากหลายหนา้ท่ี
ในงานของเรา และงานท่ีเก่ียวขอ้งกบังานและคนท่ีตนเองกระท าอยู ่ผูเ้ขียนขอ
สรุปแนวทางสร้างตวัเองให้เป็นผูน้ าก็คือ ต้องอาศยัการเสาะแสวงหา อาศยั
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การฝึกฝนตนโดยไม่ตอ้งให้บุญหล่นทบั อาศยัความสามารถท่ีเกิดจากตวัเราท่ี
ไม่ใช่วาสนา และอาศยัพรแสวง ท่ีไม่ใช่พรสรรค ์

กล่าวโดยสรุปจากขอ้เขียน 4 ประการเพื่อทะยานสู่ประตูทองของผูน้ า
ก็หลีกหนีไม่พน้ การศึกษาเอกสาร หนงัสือต าราและบุคคลตวัอย่าง พร้อมทั้ง
ลงมือฝึกฝนตนเองอย่างจริงจงั และทุก ๆ คร้ังท่ีท างานผ่านไปขอให้หาทาง
ประเมินผลตนเองว่าเราจะมีโอกาสกา้วหนา้ และกา้วไกลในอาชีพหรือไม่ ใน
การไต่บนัไดสู่การเป็นผูท่ี้มีภาวะผูน้ า 
ผู้น ำประเภทต่ำงๆ 
 กำรแบ่งประเภทผู้น ำแบ่งได้ 4 วิธี คือ 

1. แบ่งตำมลกัษณะกำรปฏิบัติงำน 
*  ผู ้น าตามกฎหมาย  ได้แ ก่ผู ้น า ท่ี เ ป็นไปตาม 
กฎหมาย   ห รือกฎระ เ บียบ  เ ช่น     รัฐมนตรี   
ขา้ราชการ ฯลฯ 
*  ผูน้ าท่ีมีลกัษณะพิเศษเฉพาะตวั   เป็นบุคคลท่ีมี
คุณสมบัติ พิเศษ   เช่น หัวหน้าทีมฟุตบอล หรือ 
ดาวซลัโว เป็นตน้ 
*  ผูน้ าท่ีเป็นสัญลกัษณ์  เช่น พระมหากษตัริย ์

2. แบ่งตำมลกัษณะพฤติกรรม 
*  ผูน้ าท่ีมุ่งแต่งานเป็นส าคญั 
*  ผูน้ าท่ีตระหนกัผลงานและความพอใจทุกฝ่าย 
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*  ผูน้ าท่ีถือว่าประสิทธิภาพของการท างานสูงขึ้น
เน่ืองจากสินน ้าใจ 

3. แบ่งตำมลกัษณะกำรบริหำรงำน 
*  ผูน้ าแบบอตัตา หรือแบบเผด็จการ 
*  ผูน้ าแบบเสรี ปล่อยตามเร่ืองตามราว 
*  ผูน้ าแบบประชาธิปไตย  รับฟังความคิดเห็นผูอ่ื้น 

4. แบ่งตำมทฤษฎี 3 มิติ ของเร็ดดิน 
*  แบบเอาเกณฑ์ ยึดตัวเองเป็นท่ีตั้ ง ไม่ เอาใคร 
อดทน เก็บตวั  เจา้ระเบียบ เป็นคนท่ียึดถือและตอ้ง
ท าอะไรตามกฎเกณฑ ์
*  แบบเอางาน  ยึดถืองานเป็นหลกั  สนใจมุ่งมัน่ใน
งานมาก ขยนั มัน่ใจ กลา้ท า เนน้งานมากกวา่คน 
*  แบบสัมพนัธ์  เน้นมนุษยส์ัมพนัธ์เป็นหลกั    ใน
การท างานเป็นกนัเองและเป็นมิตรกบัทุกคน 
*  แบบประสาน ใหค้วามส าคญั แก่งาน  และ คนไป
พร้อม ๆ กนัเท่า มีศิลปะในการจูงใจสูง 
 

ลกัษณะผู้น ำแบ่งตำมทฤษฎี 3 มิติ ของเร็ดดิน 
ลักษณะที ่ เอำเกณฑ์ เอำงำน สัมพนัธ์ ประสำน 

1. พฤติกรรม
ทัว่ไป 

ชอบแกไ้ขให้ถูก วางอ านาจ ยอมรับผูอ้ื่น ร่วมมือ 
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2. การส่ือความ เขียน ส่ังดว้ยวาจา สนทนา ประชุม 

ลักษณะที ่ เอำเกณฑ์ เอำงำน สัมพนัธ์ ประสำน 
3. ทิศทางใน
การติดต่อ 

ไม่ชอบติดต่อ ติดต่อลงไป ให้ลูกนอ้ง
ติดต่อขึ้นมา 

ทั้งสองทาง 

4. ค านึงถึงเวลา อดีต ปัจจุบนั ไม่ค านึง อนาคต 

5. ความผกูพนั องคก์าร ผูบ้งัคบับญัชา ลูกนอ้ง เพื่อนร่วมงาน 
6. การพิจารณา
ประเมินผล 
ลูกนอ้ง 

ใคร่ปฏิบติัตาม
กฎ 

ตามผลผลิตผู ้
นั้น 

มนุษยสั์มพนัธ์
นั้น 

จิตใจท างาน
เป็นทีม 

7. การ
ประเมินผล
ผูบ้งัคบับญัชา 

สติปัญญา อ านาจ ความอบอุ่น ท างานเป็น 

8. ปฏิกิริยาต่อ
ความผิดพลาด 

ควบคุม ลงโทษ ไม่แยแส เรียนรู้
ขอ้บกพร่อง 

9. ปฏิกิริยาต่อ
ความขดัแยง้ 

หลีกเล่ียง เก็บกด กลบเกล่ือน เอามาใชเ้ป็น
ประโยชน ์

10.ขอ้บกพร่อง 
เป็นทาสของ
ระเบียบ 

สู้หวัชนฝา แสดง
ความรู้สึกเกิน

ควร 

ให้ทุกคนมี
ส่วนร่วม 
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ควำมแตกต่ำงของผู้น ำกบัผู้ตำม 

ผู้น ำ ผู้ตำม 
1. บทบาทผูน้ า 
2. ตอ้งจูงใจใหป้ฏิบติัตาม  
3. ตอ้งสั่งการ 
4. รับผิดชอบค าสั่ง 
5. มีศิลปะการพูด/ส่ือสาร  
6. มีความสามารถ   
7. มีมนุษยส์ัมพนัธ์ 
8. ตอ้งสร้างบารมี 

1. บทบาทผูต้าม 
2. ศรัทธาจึงร่วมมือ 
3. คอยรับค าสั่ง 
4. ท าตามค าสั่ง 
5. พูดไดไ้ม่จ าเป็นตอ้งพูดเป็น 
6. ท าตามหนา้ท่ี 
7. แมข้าดเพื่อนได ้แต่งานไม่เสีย 
8. รู้งาน เป็นงาน 

บทบำทและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของผู้น ำ 
บทบำท  คือ  1. ผูบ้ญัชาการ 
  2. ผูใ้หบ้ริการ 
  3. ผูบ้ริการ 
หน้ำที ่
บัญชำกำร  ให้บริกำร   บริกำร 
1. ออกค าสั่ง  1. บริการลูกคา้   1. ขายสินคา้ 
2. ค าแนะน า  2. ความร่วมมือ   2. จดัสตอ็ก 
3. ค าตกัเตือน  3. ความเคารพนบัถือ  3. ควบคุมดูแล 
4. ค าสอน 
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5.  
ผู้น ำจะมีบทบำทในด้ำนกำรจัดทีมงำน 

บทบำทของหัวหน้ำงำน 
1. เป็นผูน้ า 
2. เป็นผูส้อน 
3. เป็นผูฝึ้กหดั 
4. เป็นท่ีปรึกษา 

บทบำทของผู้จัดกำรฝ่ำยในระดับต่ำง ๆ 
ขึน้อยู่กบั…. 

1. นโยบายทางการบริหาร 
2. ขอบเขตของหนา้ท่ี 
3. ขอบเขตของอ านาจ (การตดัสินใจ) 
4. ขอบเขตของความรับผิดชอบ 
5. จ านวนผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

โดย…..  ก าหนดลกัษณะและขอบเขตของงาน 
 ก าหนดจ านวนผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
 มอบหมายงานใหต้ามขอบเขตหนา้ท่ี 

หน้ำท่ีผู้บริหำรหรือผู้น ำ 
*  ท างานตามนโยบาย / สายการบงัคบับญัชา 
*  ดูแลคนภายใตบ้งัคบับญัชา 
*  จดัการตามกระบวนการบริหาร 
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ควำมรับผิดชอบของผู้น ำ 

*  ต่องาน 
*  ต่อทีมงาน 
*  ต่อองคก์ร 
*  ต่อตวัเอง 
*  ต่อผูบ้งัคบับญัชา 
*  ต่อสังคม 

ลกัษณะผู้น ำท่ีดีต่องำน 
*  มีความรู้ 
*  ซ่ือสัตย ์
*  มีความรับผิดชอบ 
*  กลา้ตดัสินใจ 
*  ไม่มกัได ้ทุ่มเทเพื่อประโยชน์ส่วนรวม 
*  รับฟัง ใหค้  าปรึกษาแนะน า 
*  ตรงต่อเวลา 
*  มีการกระจายอ านาจความเหมาะสม 
*  ขยนัเอาใจใส่ 
*  คิดริเร่ิมสร้างสรรค ์ทนัเหตุการณ์ 

ลกัษณะท่ีดีต่อทีมงำน 
*  ยติุธรรม/ไม่ล าเอียง 
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*  มนุษยส์ัมพนัธ์ดี 
*  มีเหตุผล ใจกวา้ง ยอมรับฟังความคิดเห็น 
*  เขา้ใจปัญหาลูกนอ้ง 
*  ควบคุมอารมณ์ไดดี้ 
*  มีความจริงใจ 
*  เอาใจใส่ดูแลทุกขสุ์ขของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
*  ใหโ้อกาสแก่ผูผิ้ดพลาด 
*  มีลกัษณะเป็นผูน้ าและตวัอยา่งท่ีดี 
*  ปกป้องผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เม่ือไม่ไดรั้บความเป็นธรรม 

ลกัษณะผู้น ำท่ีดีต่อองค์กร 
*  ปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งมีประสิทธิภาพ 
*  ใหค้วามร่วมมือดา้นการงานและกิจกรรม 
*  เสนอความคิดเห็นท่ีเป็นประโยชน์ 
*  รับผิดชอบใหง้านและช่ือเสียง 
*  สร้างมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี 
*  ซ่ือสัตยต์่อองคก์ร 
*  รู้จกัสิทธิและหนา้ท่ีของตนเองและผูร่้วมงาน 
*  เพิ่มพูนความรู้ใหต้นเองเสมอ 
*  เสียสละต่อองคก์รตามความเหมาะสม 
*  สนองนโยบายองคก์รใหบ้รรลุเป้าหมาย 
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ศิลปะกำรปกครองคนในบทบำทของหัวหน้ำงำน 

*  เป็นผูบ้งัคบับญัชา หมายถึง รู้จกัส่งเสริม สนบัสนุน ยบัย ั้ง 
*  เป็นพี่เล้ียง   หมายถึง รู้จกัพฒันา ช่วยเหลือ 
*  เป็นเพื่อน  หมายถึง  รู้จกัร่วมงาน ร่วมสนทนา 
*  เป็นผูป้กครอง  หมายถึง  รู้จกัให้ความรัก อบอุ่นจูง
    ใจใหก้ าลงัใจ 

คือจิตวิทยำในกำรปกครอง    นกัพฒันาจะตอ้งจูงใจ เปิดใจเขาให้ไดเ้สียก่อน  
คือพฒันาจิตใจและความรู้ เม่ือเรามีไฟเม่ือใด เรามีความส าเร็จเม่ือนั้น 
ผู้น ำท่ีล้มเหลว และผู้น ำท่ีประสบชัยชนะ 
ผู้ล้มเหลว     

• ด าเนินชีวิตไปเร่ือย ๆมีงานให้ท าก็ท าไป ไม่มีความสามารถวาง
รูปแบบงาน 

• โทษวา่เป็นความผิดของผูอ่ื้น เอาตวัรอดไปดว้ยการแกต้วั 
• คิดวา่ตวัเองเด็กเกินไป หรือแก่เกินไปท่ีจะประสบความส าเร็จ 
• เขด็เขี้ยวจากความลม้เหลวก่อน ๆ 
• หาทางกา้วหนา้ บนความทุกขย์ากของผูอ่ื้น  
• ไม่รักษาเวลา ไม่รักษาค าพูด ไม่รับผิดชอบ 
• วางแผนแลว้รีบร้อนใหเ้สร็จตามอารมณ์ 
• กลวัการแข่งขนั จากผูต้าม 
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ผู้ประสบชัยชนะ 

• มีแผนและท าตามแผนอยา่งจริงจงั ดว้ยจิตใจและร่างกาย 
• ยอมรับความส าเร็จหรือลม้เหลวอยูท่ี่ตนเอง 
• ยดึมัน่วา่ความสามารถเป็นเคร่ืองวดับุคคลมากกวา่อาย ุ
• มีศรัทธาในตนเอง  ในงาน เช่ือว่าจะประสบความส าเร็จอีก   ถา้

พยายาม แกไ้ขขอ้บกพร่อง 
• ไม่ลืม  ความสุภาพ ความเมตตา  ปราณี ต่อคนอ่ืน ในทุกย่างกา้ว

แห่งความเจริญ 
• รักษาเวลา ค าพูด รับผิดชอบไวว้างใจได ้
• เช่ือว่าความสม ่าเสมอของกิจกรรม ส าคญักว่าจ านวนกิจกรรมท่ี

ท าตามอารมณ์อยากและไม่อยาก 
ผู้น ำท่ีดีพงึละเว้นในส่ิงต่อไปนี…้ ต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

*  วา่กล่าว/ตกัเตือน/ต าหนิดว้ยเสียงอนัดงัต่อหนา้ผูอ่ื้น 
*  แสดงออกซ่ึงความพอใจ/รักใคร่คนใดคนหน่ึงโดยเฉพาะ 
*  ไม่รู้ดีแลว้อวดดีหรืออวดรู้ 
*  แนะน าช้ีแจง, สั่งการไม่แจ่มแจง้ ไม่สมบูรณ์ 
*  ก าหนดเส้นตายของการปฏิบติังานโดยไม่บอกลูกนอ้ง 
*  ใหลู้กนอ้งรับผิดชอบ/รับเคราะห์แทน 
*   ไม่สนบัสนุนผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเม่ือมีโอกาส 
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*  คอยจบัผิดผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
*  เก่ียวขอ้งแทรกแซงเร่ืองส่วนตวั 
*  การควบคุมมากหรือใกลชิ้ดจนเกินไป 
*  ติฉินนินทาผูใ้ตบ้งัคบับญัชาใหเ้พื่อนฟัง 
*  จดัหาเคร่ืองมือไม่พอเพียง 
*  ไม่ยกยอ่ง/ชมเชย เม่ือสมควร/ถึงเวลา 
*  ตดัสินใจชา้ ไม่รวดเร็วเฉียบขาด 
*  ปฏิบติัต่อลูกนอ้งเหมือนทาส 
*  ท าตวัเป็นนายทุกโอกาส 
*  การไม่ใหโ้อกาสเขาเจริญกา้วหนา้ 
*  การไม่สนใจสวสัดิภาพหรือสวสัดิการ 
*  การละเลยหรือไม่ประเมินผลปฏิบติังานเขา 
*  ไม่รักษาสัญญาต่อลูกนอ้ง 

ผูท่ี้เป็นหัวหนา้งานในทุกระดบั มักจะมีความคิดเห็น  หรือความรู้สึก
ท่ีอยากจะให้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาท่ีมีความสามารถแทนตน งานทุกส่ิงท่ีท า ไม่ใช่ 
ส่ิงจ าเป็นท่ีท่านต้องท าทุกอย่าง แต่หากเป็นส่ิงทีเราสามารถให้ผูอ่ื้นท าทุก
อยา่งแทนเราได ้ท่ีท าใหเ้ราไดช่ื้อวา่ “เป็นหัวหน้ำ หรือ เป็นผู้บัญชำช้ันเลศิ” 
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บทที ่2 เทคนิคกำรท ำงำนเป็นทีมอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ในภาวะปัจจุบนัน้ี เราคงไม่ปฏิเสธว่า  ในการท างานนั้น  เรา หมด

สมยัแลว้  ท่ีจะท างานคนเดียว  เพราะงานแทบทุกอย่าง  ตอ้งมีส่วนเก่ียวขอ้ง  
อย่างต่อเน่ือง กัน จึงจะท า ให้งานส าเร็จลงได้  นั้นก็หมายถึงว่า   เราต้อง
ท างานเก่ียวกบั บุคคลหลายฝ่าย  นับตั้งแต่หัวหน้า  เพื่อนร่วมงาน  ลูกน้องท่ี
อยู่ในฝ่ายเดียวกัน   หรือ กับหัวหน้า  เพื่อนร่วมงานในฝ่ายอ่ืน ๆ ของ
หน่วยงาน  และส่ิงท่ีมกัเกิดขึ้น อยูเ่สมอก็คือ  ปัญหาในการท างาน ร่วมกนั อนั
เน่ืองมาจากเกิดความขดัแยง้ ในแง่มุมมอง  ทศันคติ  หรือ การส่ือสารระหวา่ง 
กนั  ของแต่ละบุคคล เป็นตน้  ซ่ึงปัญหาเพียง เล็ก ๆ นอ้ย ๆ  เหล่าน้ีย่อมท าให ้ 
หน่วยงาน ของเรา ไม่พฒันา หรือก้าวหน้า ไปเท่าท่ีควร  ด้วยเหตุน้ีผูท่ี้ตอ้ง
ท างานร่วมกนั   ควรจะไดม้าท าความเขา้ใจ ว่า  การท่ีจะท างานดว้ยกนั   เพื่อ
เป็นทีมงานท่ีดี  มีคุณภาพนั้น  เราควรใช้จิตวิทยา ในการท างานเป็นทีม กนั
อย่างไรบา้ง  อนัจะน าไปสู่ความเขา้ใจ ความสามคัคีกัน และจะได้ช่วยกัน
สร้างสรรคผ์ลงานท่ีดี ใหเ้กิดขึ้นแก่หน่วยงาน ในท่ีสุด 
ควำมหมำยของกำรท ำงำนเป็นทีม 
1. การท างานเป็นทีม   หมายถึงการท่ี บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป มาร่วมมือร่วม
ใจกนัท างานอย่างใดอย่างหน่ึง   เพื่อให้บรรลุจุดมุ่งหมายของงาน  และบรรลุ
วตัถุประสงค ์ ของหน่วยงานนั้น ๆ   อนัจะส่งผลดี   ต่อหน่วยงานต่อไป 
2. คือกลุ่ม ท่ีมีการประสานงานกนั ร่วมมือ สามคัคี  เป้าหมายร่วมกนั และเช่ือ
ใจกนั  
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3. ความหมายการท างานเป็นทีม  เป็นการท างานโดยคนหลายคน  ร่วมกนัท า 
มีกิจกรรมท่ีจะตอ้งท า ร่วมกัน  ทุกคนมีหน้าท่ี ท่ีจะตอ้งรับผิดชอบ ท่ีได้รับ
มอบหมาย  ทุกคนพอใจงาน  และ หนา้ท่ี  ท่ีไดรั้บมอบหมาย   พอใจเพื่อนร่วม
ทีม ประสานกนัท างานเป็นหน่ึงเดียว ตามจงัหวะและเวลาท่ีเหมาะสม 
องค์ประกอบกำรท ำงำนเป็นทีม 
1. งานและความพอใจในการท างาน 
2. ต าแหน่ง  /หนา้ท่ี / ความรับผิดชอบ 
3. วิธีการท างานท่ีเหมาะสม 
4. มีกิจกรรมท่ีสอดคลอ้ง 
5. วตัถุประสงคท่ี์เด่นชดั 
6. มีเหตุผลในการท างาน 
7. มีการส่ือสารท่ีดี 
8. ช่วยเหล่ือซ่ึงกนัและกนั 
9. เขา้ใจซ่ึงกนัและกนั 
10. ควบคุมอยา่งสม ่าเสมอ 
ประโยชน์ของกำรท ำงำนเป็นทีม 
1. ผลงานยอ่มสูงกวา่คนเดียวท า 
2. ผลส าเร็จเป็นของทีมงาน 
3. มีความรู้สึกร่วมท่ีดี 
4. เกิดพลงั 
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ควำมส ำคัญของกำรท ำงำนเป็นทีม 
1. งานบางชนิดไม่สามารถท าส าเร็จเพียงคนเดียว 
2. หน่วยงานมีงานเร่งด่วนท่ีตอ้งการระดมก าลงัคน 
3. เป็นงานท่ีตอ้งอาศยัความรู้ความสามารถ จากหลายฝ่าย 
4. งานบางชนิดเป็นงานท่ีมีหลายหน่วยงานรับผิดชอบ 
5. เป็นงานท่ีตอ้งการความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
6. หน่วยงานตอ้งการสร้างบรรยากาศของความสามคัคีใหเ้กิดขึ้น 
สำเหตุท่ีต้องท ำงำนเป็นทีม 
 หน่วยงานต่าง ๆ จ าเป็นตอ้งมีการสร้างทีมงาน ขึ้นมาดว้ยเหตุผลต่อไปน้ี 
1. งานบางอยา่งไม่สามารถท าคนเดียวได ้
2. เป็นงานท่ีตอ้อาศยัความรู้ ความสามารถจากหลายฝ่าย 
3. เป็นงานเร่งด่วนท่ีตอ้งระดมก าลงั จึงจะเสร็จไดท้นัเวลา 
4. งานท่ีตอ้งการระดมความคิดจากหลายฝ่าย หรือเป็นงานสร้างสรรค์ 
5. งานท่ีตอ้งสร้างบรรยากาศ ของความสามคัคี ร่วมแรง ร่วมใจกนั 
อุปสรรค ในกำรท ำงำนเป็นทีม 
อุปสรรคในการท างานเป็นทีม นั้นอาจจะเกิดจาก 2 ประเด็น 
ประเด็นท่ี 1 อุปสรรคจากลกัษณะของงาน และวิธีด าเนินงานดงัน้ี 
1. วตัถุประสงค ์หรือเป้าหมายของงาน ไม่ชดัเจน  
2. เป็นงานเฉพาะอย่าง   เฉพาะสาขา ท่ีอาศยัความสามารถของบุคคลแต่ละ
บุคคล จึงท าให้เกิดความรู้สึก ตนท างานคนเดียวได้ แต่จริง ๆ  แล้วงาน
เหล่านั้นยงัจ าเป็นตอ้ง    ประสานงานกบั  หน่วยงาน  อ่ืน ๆ  ดว้ย 
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3. ปัญหาจากความบกพร่องในการประสานงาน  และการติดต่อส่ือสาร 
4. เป็นงานท่ีมีรางวลันอ้ย แต่มีคนมากกว่ารางวลัจึงท าให้เกิดบรรยากาศของ
การแก่งแยง่กนั 
ประเด็นท่ี 2   อุปสรรคจากตวับุคคลดงัน้ี 
1. สมาชิกขาดทกัษะในการท างานร่วมกนัเป็นทีม 
2. ความสัมพนัธ์ระหวา่งสมาชิกมีนอ้ย 
3. ทศันคติของผูร่้วมทีมเป็นไปในทางลบมากกวา่ทางบวก 
4. ความรู้สึกไม่เท่าเทียมกนัในหมู่สมาชิก 
5. ผูน้ าทีมไม่มีความสามารถ 
6. ผูมี้อิทธิพลในทีมงานท าใหห้ลงประเด็น 
7. ขาดการสนบัสนุนจากผูบ้ริหารระดบัสูง 
8. ขาดความร่วมมือร่วมใจ 
9. ไม่ตระหนกัถึงการวางแผนร่วมกนั 
10. รับค าสั่งปราศจากการทบทวน 
11. ไม่ถามเม่ือสงสัย 
12. ขาดการเร่ืองล าดบัขั้นตอนการปฏิบติังาน 
13. ทีมงานขาดความช านาญ / ผูช้  านาญในแต่ละชุด 
14. ไม่ก าหนดเวลางานแลว้เสร็จ / บรรลุ 
15. ขาดการสอนงานกนัเอง 
16. ไม่ยอมรับกนัภายในกลุ่ม 
17. ไม่เพิ่มพูนความรู้ภายในทีม 
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กำรแก้ไขอุปสรรค 
1. แกไ้ขตามสาเหตุท่ีเกิดโดยมีการประชุมปรึกษาหารือ 
2. เปิดโอกาสใหส้มาชิกแสดงความคิดเห็นเตม็ท่ี 
3. หลีกเล่ียงการพูดเร่ืองส่วนตวั พูดเฉพาะเร่ืองงาน ปัญหาและการแกไ้ข 
4. หลีกเล่ียงการพูดจาสบประมาท เสียดสีและเยาะเยย้ 
5. ยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น 
6. แสดงความคิดเห็นในเวลาท่ีเหมาะสม 
7. ยดึหลกัเหตุผล ความถูกตอ้ง และรู้จกัยดืหยุน่ในเวลาท่ีเหมาะสม 
8. การพูดจาควรมีหลกัฐานและเอกสารประกอบ 
ลกัษณะท่ีดีของกำรท ำงำนเป็นทีม 
1. บรรยากาศภายในกลุ่มควรอบอุ่นและเป็นมิตรต่อกนั 
2. สมาชิกทุกคนเขา้ใจวตัถุประสงคข์องกลุ่มตรงกนั 
3. สมาชิกสนทนาและปรึกษาในส่ิงท่ีเป็นประโยชน์ต่อกลุ่ม 
4. สมาชิกโตแ้ยง้กนัดว้ยเหตุผล  และหลกัการ  โดยไม่น าความรู้สึกส่วนตวั
และอคติมาเก่ียวขอ้ง 
5. แมน้จะมีการขดัแยง้กนัในด้านความคิด  แต่สมาชิกทุกคนยงัเต็มใจ ท่ีจะ
เป็นส่วนร่วมของกลุ่ม 
6. การพิจารณาความ มุ่งสร้างสรรค ์และแกปั้ญหาในการท างาน ไม่เป็นการ
วิจารณ์เร่ืองส่วนตวั 
7. การตดัสินใจด าเนินการของกลุ่มเป็นไป   โดยความเห็นของส่วนรวมกนั
ส่วนใหญ่ 
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8. ทุกคนยอมรับในความสามารถของกนัและกนั 
9. หวัหนา้และลูกนอ้ง ไม่บีบบงัคบัซ่ึงกนัและกนั 
10. มีการตรวจสอบการท างานของกลุ่มเป็นระยะ ๆ  
แนวทำงสร้ำงควำมสัมพนัธ์ของมนุษย์.-เราจะตอ้ง 
1. เขา้ใจตนเอง 
2. เขา้ใจผูอ่ื้น 
1. เขา้ใจสังคม 
2. เขา้ใจลกัษณะโครงสร้างของหมู่คณะ 
3. สังเกต เขา้ใจ /หลกัการ /วิธีการสร้างความสัมพนัธ์อนัดีต่อกนั 
บุคลกิท่ีท ำลำยมนุษย์สัมพนัธ์  บุคลกิท่ีมีมนุษย์สัมพนัธ์ 
- บูดบ้ึง     - ยิม้แยม้ แจ่มใส 
- ฉุนเฉียว  เกร้ียวกราด   - อดกลั้น มีอารมณ์ขนั 
- จู่จ้ี ขี้บ่น    - ยกยอ่ง และใหเ้กียรติผูอ่ื้น 
- ต าหนิ  ติเตียน    - พูดจาไพเราะเป็นมิตร 
- ยกตนข่มท่าน    - รู้จกักาลเทศะ 
- กา้วร้าวระราน    - รู้แพรู้้ชนะ 
- แพไ้ม่เป็น    - มีศิลปะในการฟัง 
- ชอบพูด ไม่ชอบฟัง 
- ด่วนสรุป 
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หลกั 9 ประกำรส ำหรับกำรท ำงำนเป็นทีม 
  ผูเ้ขียนเคยจดักิจกรรมกลุ่มสัมพนัธ์ ฉันกบัทีม จากการระดมสมอง
ของผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม อยู ่9 ขอ้คือ 
1. มีการจดัองคก์รท่ีชดัเจนและเหมาะสม 
2. มีการสร้างบรรยากาศในการท างานท่ีดี 
3. เ ปิดโอกาสให้พนักงานทุกระดับมีการแสดงความคิดเห็นร่วมกัน 
(ตั้งเป้าหมายร่วมกนั) 
4. ปลูกฝังค่านิยม ใหก้บัพนกังานของบริษทัฯ 
5. สร้างแรงจูงใจใหก้บัพนกังานในการท างาน 
6. มีการใชเ้ทคโนโลยท่ีีมีอยูอ่ยา่งเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
7. มีการประเมินผล และติดตามงาน โดยการประชุมหารือ ทุก ๆสัปดาห์ 
8. มีการพฒันา บุคลากร ทั้งภายในและภายนอก 
9. มีการส่ือสารขอ้มูลทั้งภายในและภายนอก เช่น  การติดประกาศ  ข่าวสาร,
แนะน าสมาชิกใหม่ แนะน าองคก์าร  
TEAMWORK 
 บริษทั ไอ บี เอ็ม ไดแ้จง้แนวทางการท างานเป็นทีมให้กับพนักงาน
ดว้ยค าวา่ TEAMWORK ดงัน้ี 
 T   -  TRUST   ไวใ้จกนั 
 E   -  EMPATHY   เห็นใจกนับา้ง 
 A   -  ASSISTANCE  พลางช่วยเหลือ 
 M   -  MUTAL  GOAL  เพื่อเป้าหมาย 
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 W   -  WINNER   ใหบ้รรลุ 
 O   -  ORGANIZATION  มุร่วมมือ 

R   -  REWARD   ถือรางวลั 
 K   -  KIDDING   พลนัผอ่นคลาย 
กำรท ำงำนเป็นทีม  
1. ตอ้งมีเป้าหมายเดียวกนั เป้าหมายชดัเจน 
2. ตอ้งรู้หนา้ท่ีและบทบาทของตนเองและคนอ่ืน 
3. มีการส่ือสารอยา่งเปิดเผยและไวใ้จกนั 
4. มีการร่วมมือและประสานงานท่ีดีในกลุ่ม 
5. ติดตามและประเมินผลงานเป็นระยะ 
EFFECTIVETEAM 
 เกล็น  เอ็ช  วาร์นีย ์  ไดก้ล่าวถึงทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ ดว้ยบญัญติั 
10 ประการคือ 
1. OBJECTIVE / AGREED GOALS เป้าหมายท่ีตรงกนั 
2. OPENNESS    เปิดเผยและจริงใจ 
3. SUPPORT AND TRUST  ไวใ้จผูอ่ื้นและสนบัสนุน 
4. CO – OPERATION   ใหค้วามร่วมมือ 
5. SOUND PROCEDURES  มีขั้นตอน / ขบวนการท่ีดี 
6. LEADERSHIP    ผูน้ า 
7. REGULAR REVIEW   ทบทวน 
8. INDIVIDUAL DEVELOPMENT พฒันาบุคคล 
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9. GROUP RELATION   ความสัมพนัธ์ในกลุ่ม 
10. COMMUNICATION   การติดต่อส่ือสาร 
กำรท ำงำนร่วมกบัทีมอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 “ 7 อยา่”  ในการร่วมงานกบัทีมอยา่งมีประสิทธิภาพประกอบดว้ย 
1. อยา่เอารัดเอาเปรียบเพื่อนร่วมทีม 
2. อยา่ดูดายเม่ือมีเหตุร้านเกิดขึ้นกบัเราและทีมงาน 
3. อยา่เด่นคนเดียวใหเ้พื่อนเด่นดว้ย 
4. อยา่เก็บปัญหาไวค้รุ่นคิด – ใหที้มช่วย 
5. อยา่เก็บความไม่พอใจไปพูดลบัหลงั – ใหเ้คลียร์ต่อหนา้ 
6. อยา่ใชอ้ารมณ์ในการวิเคราะห์ปัญหาและตดัสินใจ 
7. อยา่สงวนความรู้ ในงานของตนแต่ผูเ้ดียว 
 การท างาน  เป็นทีม  ท่ีมีประสิทธิภาพ  ทุกคนในทีม จะตอ้งท างาน
ร่วมกนั  โดยมีเป้าหมายท่ีชดัเจน มีการไวว้างใจสูง ประกอบดว้ย  สภาวะการ
เป็นผูน้ า  การจูงใจ และใชอ้ านาจ ตาสถานการณ์  โดยให้ความส าคญั  ในการ
ติดต่อส่ือสาร  ใช้เทคนิคการบริหารความขัดแย้ง และสร้างความคิด ท่ี
สร้างสรรคใ์หม่ ในการประสานตน  ประสานประโยชน์  ให้กบัเพื่อนร่วมทีม    
ผูน้ า และองคก์ร   เป็นองคก์รท่ีมีประสิทธิภาพ   คือ  ระบบงานดี  มีเทคโนโลยี 
เหมาะสม   ไม่เพาะบ่มปัญหา และมุ่งพฒันาไม่หยดุย ั้ง 
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บทที ่3 เทคนิคกำรเสริมสร้ำงและพฒันำทีมงำน 
 มีผูก้ล่าวว่าความส าเร็จของผูท้  างานก็คือ ความสามารถในการพิชิต
งานส่วนหนา้ท่ีประดาประดงัเขา้มาส่วนความส าเร็จของหัวหนา้หรือผูน้ าอยู่ท่ี
ความสมารถในการสร้างคนเพื่อสร้างงานโดยการเสริมสร้างและพฒันาพลงั
ทีมงาน คือมีผูน้ าท่ีสร้างทีมงานและพฒันาทีมงานได้จะตอ้งเก่งงาน เก่งคน 
และเก่งคิด  
เก่งงำน เก่งคน และเก่งคิด  
มำตรวัดควำมเก่งงำน :-คือ 
1. รอบรู้และมีความช านาญ ในงานท่ีท านั้น: - อาศยัประสบการณ์ 
2. มีความรับผิดชอบสูง     :  -  คือคุณภาพของคน 
3. ท างานไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง    : - ซ่ึงตอ้งมีการทบทวน   และ 
            อาศยัสติสมาธิในการท างาน 
4. มีวิสัยทศัน์ในการท างาน    :- ซ่ึงตอ้งอาศยัขอ้มูลมาก 
ท ำอย่ำงไรจึงจะเก่งงำน : -ผู้น ำท่ีจะเก่งงำนได้จะต้องสำมำรถ 

*   วางแผนจดัเวลาท างานไดดี้ 
*   หาทางพฒันาปรับปรุงงานอยูเ่สมอ 
*   สร้างความส าเร็จจากงานเป็นขั้นตอน 
*   ใหก้ าลงัใจตนเองและมีเป้าหมาย 
*   ใชห้ลกัอิทธิบาท 4 คือ ฉนัทะ วิริยะ จิตตะ วิมงัสา 
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เก่งคน :-มำตรวัดควำมเก่งคน คือ 
1. มีมนุษยส์ัมพนัธ์ 
2. สามารถท างานร่วมกบัผูอ่ื้นไดดี้ 
3. หวัหนา้ / ผูน้ าสามารถสร้างทีมและน าทีมได ้
4. บุคคลรอบขา้งยอมรับ เช่ือมัน่ หรือศรัทธา 

ท ำอย่ำงไรจึงจะเก่งคน : - ผู้น ำท่ีจะเก่งคนได้จะต้อง 
*   รู้จกัคน  พฤติกรรม  ธรรมชาติของคน 
*   มีศิลปะในการจูงใจและรู้จกัปลอบหรือใหก้ าลงัใจ 
*   ใหค้วามสนใจ เขา้ใจ กบัคนท่ีติดต่อดว้ย 
*   เอาใจเขามาใส่ใจเรา ไม่ใช่เอาใจเราไปใส่ใจเขา 
*   ใช้หลัก สังคหวัตถุส่ี คือ  ทาน  ปิยะวาจา  อัตถจริยา  

สมานตัตา 
เก่งคิด  :- มำตรวัดควำมเก่งคิด คือ 

1. มีความคิดในแง่บวก มองโลกในแง่ดี 
2. มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
3. มีความคิดท่ีจะเป็นตวัแทนผูบ้ริหาร โดยการตอบสนอง

ความคาดหวงั 
ท ำอย่ำงไรจึงจะเก่งคิด : - ผู้น ำท่ีเก่งคิดได้จะต้อง 

*   ศึกษา  เรียนรู้  ดูงาน 
*   มองมุมใหม่ ใจกวา้ง  หาหนทางพฒันา อยา่ปิดกั้นตวัเอง 
*   ทบทวนความคิด แลว้ลองท าดู 
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*   ใชห้ลกั พหูสูต คือ สุ จิ ปุ ลิ (ฟัง คิด  ถาม  เขียน) 
ผู้น ำน ำอย่ำงไรจึงจะชนะทีมงำน 

1. มีจุดประสงคห์รือเป้าหมายเดียวกนั  
2. มีความพร้อมเพียงและเป็นกนัเอง 
3. มีกฎเกณฑเ์ป็นแนวปฏิบติัร่วมกนั 
4.  ยดืหยุน่ เขม็งวด  เขม็แขง็ ผอ่นปรน ในคน ๆเดียวกนั 
5. หากมีปัญหาสามารถปรึกษาหารือร่วมกนัได ้
6. มีเทคนิคในการสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดี 
7. ใหค้วามสนใจแก่คนท่ีติดต่อดว้ย 
8. ใหผู้ร่้วมงานทราบความกา้วหนา้ 
9. อยา่หนีหาย มุ่งมัน่สู่ความส าเร็จ  
10. ใชท้ั้งพระเดช และพระคุณ ในการปกครองดูแล 

ลกัษณะของกำรรวมทีม 
ลกัษณะการรวมทีม ในองคก์ารมี 4 ลกัษณะ ดว้ยกนัดงัน้ี 

1. การรวมทีมอย่างหลวม ๆ  เช่น เขา้ชมภาพยนตร์ใน
โรงเดียวกนั ลงเรือล าเดียวกนัเป็นตน้ 

2. การรวมทีมแบบใกลชิ้ด เช่น ท่องเท่ียวร่วมกนั จดังาน
ร่วมกนั เป็นตน้ 

3. การรวมทีมแบบแน่น  เช่นรวมกนัเป็นสมาคม  มูลนิธิ 
ชมรม โดยมีการพบปะและท า กิจกรรมร่วมกัน
บ่อยคร้ังขึ้น 
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4. การรวมทีมอยา่งเป็นทางการ เช่นการจดัตั้งบริษทั หา้ง
ร้าน โดยมีกิจกรรมร่วมกันนับตั้ งแต่การท าสัญญา
ร่วมกนั ลงทุนร่วมกนั มีการวางแผนงาน เตรียมงาน
และปฏิบติังานร่วมกนั 

องค์ประกอบของทีมงำน  
*   วตัถุประสงค ์ 
*   ระบบทีม  
*   สมาชิกทีม  
*   หวัหนา้ทีม  
*   อ านาจความรับผิดชอบ  

ปัจจัยท่ีกระทบถึงทีมงำน 
*   ความขดัแยง้ 
*   ความจริงใจ 
*   ผลประโยชน์ 
*   ความมีส่วนร่วม 
*   การน าเสนอ 
*   เสียสละ 
*   ความแตกต่าง 
*   เร่ืองส่วนตวั 
*   ประสบการณ์ 
*   การใชค้  าพูด 
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สำเหตุแห่งกำรเกดิข้อขัดแย้ง 
*   ประสบการณ์ส่วนบุคคล  
*   การเปล่ียนแปลงไปจากปกติวิสัย 
*   ศกัด์ิศรีแห่งตน 
*   ถกเถียงกนั 
*   ขาดขอ้มูลสนบัสนุน 

กำรขจัดข้อขัดแย้ง 
*   เปิดโอกาสใหแ้สดงความคิดเห็นเตม็ท่ี 
*   หลีกเล่ียงการพูดเร่ืองส่วนตวั 
*   มุ่งประเด็นไปท่ีขอ้ขดัแยง้ 
*   อยา่ใช ้ภาษา ดูถูก  เช่น ห่วย  ชุ่ย 
*   หลีกเล่ียงการเสียดสี 
*   เคารพความคิดเห็นและประสบการณ์ 
*   จงยดึหลกัเหตุผล 
*   ฟังและติดตามโดยไม่มีอคติ 
*   ใชห้ลกัฐานขอ้มูล 
*   ใชร้ะบบประชาธิปไตย หรือตดัสินใจทั้งทีม 
*   ใชห้ลกัการมีส่วนร่วม 
*   ผูน้ าทีมเขา้ใจหนา้ท่ี 
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ลกัษณะสมำชิกในทีมงำน 
มีทั้งฝ่ายท่ีเป็นประโยชน์ต่อทีมงาน และไม่มีผลดีต่อทีมงาน เช่น 

1. พหูสูต  พวกรู้ทุกเร่ือง แสดงความคิดเห็นทุกเร่ือง  ดีใน
กรณีท่ีสมาชิกไม่ค่อยแสดงความคิดเห็น 

2.  ฝ่ำยค้ำน มีความคิดเห็นคัดค้านกับประธานเกือบทุก
เร่ือง ดีในกรณีท่ีเป็นปัญหาละเอียดอ่อน แต่มีข้อเสีย
ตรงท่ีเสียเวลา การพิจารณาแต่ละเร่ืองไม่ผา่นไปไดง้่ายๆ 

3. เห็นด้วยไปหมด   ไม่ค่อยแสดงความคิดเห็นคดัคา้นเลย 
เป็นพวกไม่ค่อยเช่ือมัน่ในตนเอง  

4. ผูกขำดควำมคิด  มกัเป็นผูใ้หญ่  มีประสบการณ์มากกวา่ 
มีต าแหน่งสูงกวา่ มีผลเสียตรงท่ี ท าใหผู้อ่ื้นไม่กลา้แสดง
ความคิดเห็น  

5. ใช้อ ำนำจ  ส่วนมากจะเป็น  ประธานเอง  หรือ ผูท่ี้มี
อิทธิพลมากกวา่ประธาน ท าใหไ้ม่มีบรรยากาศของความ
เป็นประชาธิปไตย 

6. ชักใบให้เรือเสีย   ชวนออกนอกเร่ืองอยู่เ ร่ือย   ท าให้
เสียเวลา และท าลาย  สมาธิของผูอ่ื้น 

7.  สนใจน้อย  หรือ เฉย ๆ   พวกน้ีจะตอ้งให้ความสนใจ 
คอยถามความคิดเห็นบา้งตามโอกาสและเวลาอนัควร 

 
 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

37 

ลกัษณะของทีมงำนท่ีมีคุณภำพ 
*   เป้าหมายร่วมกนัชดัเจน 
*   ทุกคนรู้หนา้ท่ีและมีความรับผิดชอบ 
*   การประสานงานระหวา่งกนัดี 
*  รู้จกัยดืหยุน่ และเห็นใจซ่ึงกนัและกนั 
*  ทุกคนมีส่วนร่วม ท างานเตม็ความสามารถ  
*   มีการแลกเปล่ียนความคิดเห็น 
*   หวัหนา้ท่ีมีความสามารถ 
*   การตดัสินใจอาศยัขอ้มูลดีพอ 
*   มีระบบการใหคุ้ณ และการลงโทษ 
*   ใหเ้กียรติซ่ึงกนัและกนั 

คุณสมบัติของผู้น ำและผู้ตำมท่ีดี 
การท างานร่วมกนัตอ้งมีคุณสมบติัผูน้ า และผูต้ามท่ีดีดงัน้ี 
คุณสมบัติของผู้น ำ 

1. รู้จักสร้ำงงำนท่ีดี  โดยใชค้วามคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์ ของ
ตนเอง  และของผูร่้วมทีม รู้จักหาข้อมูล  และ รับฟัง
ความคิดเห็นของ สมาชิก ในทีมงาน รู้จกัการให้ขอ้มูล 
แก่ผูร่้วมทีม   มีการประสานงานกัน รู้จกัการประมวล
ขอ้มูล และใหข้อ้เสนอแนะ  

2. รู้จักสร้ำงทีมงำนท่ีดี   โดยรู้จักให้ก าลังใจผู ้ร่วมทีม  
รักษา กฎเกณฑแ์ละกติกาของทีม ก าหนดมาตรฐาน มติ
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หรือขอ้ตกลง  และ เขา้ใจ  ในความรู้สึกนึกคิด ของผูร่้วม
ทีม 

3. รู้จักปรับปรุงงำน        โดยการน าวิธีการประเมินผลงาน  
มาใชวิ้นิจฉัย   และทดสอบ  นอกจากนั้น    ยงัตอ้งเป็นผู ้
ท่ีรู้จกัการประนีประนอม   สร้างความปกครองระหวา่งผู ้
ร่วมทีม และ ลดความตึงเครียด 

4. รู้จักแก้ไขปัญหำ   โดยเฉพาะ ปัญหาท่ีเกิดจาก ผูร่้วมทีม 
ท่ีมี ลักษณะก้าวร้าว  ขวางล า  ปากแข็ง ชิงดีชิงเด่น  
เรียกร้องความเห็นใจ ชอบโตแ้ยง้แบบไม่มีเหตุผล พูด
นอกเร่ือง พูดเอาเด่นเอาดงั  และขาดความสนใจ 

คุณสมบัติของผู้ตำม 
1. มีความเขา้ใจตนเอง ทั้งความรู้ความสามารถ และความ
ถนดั 
2.  มีความเขา้ใจผูร่้วมทีม ทั้งความรู้ ความสามารถ และความ
ถนดั 
3. มีความเข้าใจทีมงาน ได้แก่ สัมพนัธภาพ ขวญัก าลังใจ 
ประสบการณ์เป้าหมาย 

ข้อปฏิบัติ  ส ำหรับสมำชิก ของทีมงำน ในกำรสร้ำงเสริมทีมงำนท่ีมี
ประสิทธิภำพ 
 เป็นหนา้ท่ีของทุก ๆ คน ในทีมงาน ท่ีจะตอ้งช่วยเหลือกนั  เพื่อใหก้าร
ท างานลุล่วงไปไดด้ว้ยดี  ส าหรับสมาชิกในทีม ควรจะปฏิบติัดงัน้ี 
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1. พยายามให้ความร่วมมือ กับทีมงาน ด้วยความเต็มใจ  
เตม็ความสามารถ 

2.  เช่ือฟัง และปฏิบติัตามหัวหน้าทีม  ท่ีสั่งงานโดยชอบ     
โดยไม่โตเ้ถียง  หรือคดัคา้นต่อหนา้คนหมู่มาก 

3. รับผิดชอบในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย    โดยท างานใหมี้
ประสิทธิภาพสูงสุด  

4. ให้ความร่วมมือ  กบัเพื่อนร่วมทีมทุก ๆ คน  เป็นอย่างดี   
ดว้ยใบหนา้ท่ียิม้แยม้เอ้ืออาทร และใหเ้กียรติ 

5. หากมีปัญหา  หรืออุปสรรคใด  พยายามหลีกเล่ียง ความ
รุนแรง  โตเ้ถียง  หรือทะเลาะ เบาะแวง้ หนัมาพูดกนัดว้ย
เหตุผล อภยั และมีน ้าใจ 

6. มีส่วนร่วมใน การแสดงความคิดเห็น เสนอแนะ วางแผน  
และปฏิบติังาน เพื่อใหง้านของส่วนรวมกา้วหนา้  

7. มี ทศันคติท่ีดีต่องาน สถานท่ี  และคน ท่ีอยูใ่นหน่วยงาน  
และ มีส่วนสร้างทศันคติท่ีดีใหก้บัสมาชิกคนอ่ืน ๆ ดว้ย 

8. หากเห็นว่ามีส่ิงท่ี จะมาท าให้ทีมงาน เกิดความเสียหาย   
หรือประสบอุปสรรค จะต้องช่วยกันหาวิธีแก้ไขให้
ลุล่วง  

9. พยายามพฒันาตนเอง  ทั้งความรู้  ความสามารถ  มนุษย์
สัมพนัธ์ ฯลฯ ให้ดีขึ้น  และพยายามถ่ายทอดไปในหมู่
สมาชิก เพื่อพฒันาทีมงานต่อไป 
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10. มีส่วนร่วมในการสร้างความสามคัคี การประสานงาน 
กนั และรักษาความสัมพนัธ์อนัดี ไวใ้ห้ลึกซ้ึงยิ่งขึ้น เพื่อ
จะไดผ้ลดีต่อการท างานเป็นทีมต่อไป 

กระบวนกำรของกำรสร้ำงกำรท ำงำนเป็นทีม   
ในการสร้างการท างานเป็นทีม ควรมีกระบวนการหรือขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1.กำรเตรียมกำร 
ในขั้นน้ีผูท่ี้จะเป็นหัวหนา้ทีม   จ าเป็นตอ้งเตรียมในเร่ืองของคน และ

บรรยากาศของการท างาน เพื่อท่ีจะช่วยให้การท างานเป็นทีม มีประสิทธิภาพ
มากยิง่ขึ้น ซ่ึงมีลกัษณะท่ีควรค านึงถึง ในการสร้างทีมงานท่ีดี ดงัน้ี 

*   การสร้างความอบอุ่นและไวว้างใจซ่ึงกนัและกนั 
*   สมาชิกทุกคนมีส่วนร่วม และมี อิสระในการท างานอย่าง
ประชาธิปไตย 
*   ทุกคนยอมรับในความสามารถของกนัและกนั 
*   เม่ือมีข้อขัดแยง้เกิดขึ้น ทุกคนควรหันมาปรึกษา หารือกัน ด้วย
ความจริงใจและมีเหตุผล 
*   สมาชิกทุกคนควรเขา้ใจวตัถุประสงคข์องกลุ่มตรงกนั 
*   มีการสนบัสนุนกนั ไม่กลัน่แกลง้ซ่ึงกนัและกนั 
*   มีการส่ือสารท่ีชดัเจน  
*   การวิจารณ์ ควรมุ่งสร้างสรรค์ และแกปั้ญหาในการท างาน ไม่ใช้
เป็นการวิจารณ์เร่ืองส่วนตวั 
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*   การตดัสินใจด าเนินการ ของกลุ่มควรเป็นไป โดยความเห็นร่วมกนั 
เป็นส่วนใหญ่ 
*   ควรมีการตรวจสอบการท างานของกลุ่มเป็นระยะ 
2.กำรวำงแผนกำรท ำงำน 
ส่ิงท่ีควรค านึงถึงในขั้นน้ีคือ 

*   ก าหนดจุดมุ่งหมายของงานร่วมกนั 
*   ก าหนดงานและแบ่งงาน 
*   ก าหนดวิธีการด าเนินงานร่วมกนั 
*   มอบหมายงาน 
*   ระดมสมองของสมาชิก 

3.กำรด ำเนินงำน 
หลกัในการด าเนินงานมีดงัน้ี 

*   สมาชิกทุกคนให้ความร่วมมือ พยายามมีส่วนร่วม และใช้
ความสามารถของตนเองอยา่งเตม็ท่ี ตามงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
*   มีการประสานงาน กบัแหล่งงาน ซ่ึงอาจจะมี การประสานงาน   
3  ระดบั   คือ 

- ประสานงานกับบุคคลระดับ เ ดียวกัน (เพื่อน
ร่วมงาน) 

- ประสานงานกับบุคคลต่างระดับ (หัวหน้า  – 
ลูกนอ้ง) 

- ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืน 
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*   มีการติดต่อส่ือสารภายในกลุ่มอยา่งรวดเร็วและถูกตอ้ง 
*   เม่ือมีปัญหาใด ๆ ไม่ควรโทษกนั แต่พยายามหาหนทางเพื่อ
ไม่ใหปั้ญหานั้น ๆเกิดขึ้นอีก 
*   กระตุน้ใหบุ้คคลเกิดแรงจูงใจในการท างานร่วมกนั 
*   สร้างบรรยากาศท่ีท าให้เกิดความร่วมมือและไวใ้จซ่ึงกนัและ
กนั 

4.ข้ันสรุปผลงำน 
ในการสรุปผลงานนั้น ส่ิงท่ีควรค านึงถึงมีต่อไปน้ี 

*   สมาชิกควรระลึกอยูเ่สมอวา่ งานน้ีเป็นงานของกลุ่ม  มิใช่ของ
บุคคลใดบุคคลหน่ึง 
*   ในการสรุปผลควรมีการเขียนรายงาน เพื่อให้สมาชิกเขา้ใจ
ตรงกนั 
*   ควรสรุปผลงานเพื่อเผยแพร่แก่หน่วยงานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวขอ้ง 

5.ขั้นกำรติดตำมผลและประเมินผล 
ในการติดตามผล  ประเมินผล เพื่อเสริมสร้างการพัฒนาทีมงานนั้น  
ผูป้ระเมินควรจะ 

*   ประเมินผลการปฏิบติังานอย่างสม ่าเสมอ เพื่อคน้หาขอ้ดีเด่น
และขอ้บกพร่อง 
*   ขอ้ดีพยายามคงรักษาไว้ แจ้งให้ผูร่้วมทีมรับทราบ เพื่อเป็น
การสร้างขวญัและก าลงัใจ ใหก้บัคณะผูท้  างาน 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

43 

*   ขอ้บกพร่องนอกจากจะไม่โทษกนัแลว้ ควรจะตอ้งหา วิธีการ
แกไ้ขวา่เกิดจากสาเหตุใด จะแกไ้ขใหดี้ขึ้นไดอ้ย่างไร โดยไม่พูด
ใหใ้ครตอ้ง เสียก าลงัใจ 
*   พัฒนาการท างานของสมาชิกแต่ละคนให้ดีขึ้ น โดยการ
ปรับปรุงสภาพแวดลอ้มท่ีท างาน ปรับปรุงระบบขวญั ก าลงัใจ   
ก็จะช่วยใหง้านมีคุณภาพดียิง่ขึ้น 

แนวทำงกำรสร้ำงทีมงำน (TEAM BUILDING) 
 แนวทางท่ีหวัหนา้หรือผูน้ าจะน ามาใชใ้นการสร้างทีมงาน คือ 

1. พนักงำนทุกคนจะต้องทรำบวัตถุประสงค์ร่วมกนั 
คุณลกัษณะของวตัถุประสงค์ท่ีดี  คือ พนักงานทุกคนจะตอ้งทราบ

วตัถุประสงคข์องงานร่วมกนั โดยวตัถุประสงคท่ี์ดีตอ้ง 
*   เขียนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
*   เขา้ใจง่าย 
*   สามารถปฏิบติัได ้
*   ไม่ขดัต่อระเบียบขอ้บงัคบัหรือนโยบายอ่ืน ๆ  
*   สนองตอบต่อความต้องการหรือวัตถุประสงค์ของ
สมาชิกได ้
*   สามารถจะปรับปรุงใหเ้ขา้กบัภาวะได ้
 

2. มีกำรจัดแบ่งกจิกรรมให้สอดคล้อง กบัวัตถุประสงค์ 
การก าหนดกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้
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*   ตอ้งพิจารณาวา่วตัถุประสงคข์องงาน 
*   จะตอ้งระบุกิจกรรม 
*   กิจกรรมท่ีก าหนดขึ้นจะตอ้งมีจุดมุ่งหมายอยา่งชดัแจง้ 
*   งานใดท่ีมีลกัษณะเหมือนกัน ควรจะรวมเป็นกิจกรรม
เดียวกนั 
*  พึงระลึกว่า กิจกรรมบางอนัจะตอ้งใชค้นท าหลายคนและ
คนเดียวอาจจะท าหลายกิจกรรมได ้

      3. กำรมีวิธีปฏิบัติงำนท่ีเหมำะสมและทันสมัย 
 การก าหนดวิธีท างาน  คือ การมีปฏิบติังานท่ีเหมาะสมและทนัสมยั

โดยการ 
*   จะต้องก าหนดว่าในแต่ละกิจกรรมนั้ นจะมีวิธีปฏิบัติ
อยา่งไร 
*   จะตอ้งใชเ้คร่ืองมือหรือวสัดุอะไร 
*   จะตอ้งท าท่ีไหน และเวลาใด 
*   จะตอ้งประสานกบักิจกรรมอ่ืน ๆ อยา่งไร 

4. พนักงำนต้องทรำบต ำแหน่ง หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 การก าหนดหน้าท่ีและบทบาท คือ พนักงานตอ้งทราบต าแหน่ง

หน้าท่ี และความรับผิดชอบในการท างานโดยก าหนดบทบาทท่ี
จะตอ้งแจง้ใหที้มงานโดยการก าหนด 

 

*   บทบาทในการปฏิบติังาน 
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*   บทบาทในการปฏิบติัตนต่อบุคคลอ่ืน 
*   บทบาทท่ีก าหนดเป็นกฎ ระเบียบอยา่งชดัแจง้ 
*   บทบาทท่ีมิไดก้ าหนดโดยชดัแจง้ เช่น ประเพณี ศาสนา 
*    ต้องประชุมหรือช้ีแจง ให้ทุกคนทราบขอบเขตของ
หนา้ท่ีและบทบาทของตนเอง และบุคคลอ่ืนอยา่งชดัแจง้ 

5. มีกฎเกณฑ์วินัย ท่ีมีคุณค่ำและพนักงำนยอมรับ 
ก าหนด กฎ ระเบียบ และมาตรฐานความประพฤติ คือ มีกฎเกณฑ ์วินยั ท่ี

มีคุณค่า และพนกังานยอมรับ 
*   เป็นกฎ ระเบียบ ท่ีหน่วยงานก าหนดขึ้น 
*   เป็นมาตรฐานการประพฤติท่ีกลุ่มก าหนดขึ้น 
*   ตอ้งท าใหทุ้กคนทราบถึงกฎ ระเบียบ และมาตรฐาน 

6. มีกำรส่งเสริมและควบคุมให้ปฏิบัติตำมระเบียบวินัย 
*   ส่งเสริมใหบุ้คคลปฏิบติัตามกฎ ระเบียบ และมาตรฐาน 
*  มีการลงโทษผูท่ี้ฝ่าฝืนกฎ  ระเบียบ และมาตรฐาน 

7. ทีมงำนเข้ำใจและยอมรับในควำมแตกต่ำงซ่ึงกนัและกนั 
ทศันะท่ีเป็นอุปสรรคต่อการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นของคนในทีมคือ 

*   ตนเท่านั้นท่ีถูกตอ้งเสมอ 
*   ผลประโยชน์ของตนยอ่มเหนือกวา่ส่วนรวม 
*   การแข่งขนั / ชิงดีชิงเด่น / เอาแพ ้/เอาชนะ 
*   อยา่ไวใ้จทาง อยา่วางใจคน จะจนใจเอง 
เราจะท าความเขา้ใจคนอ่ืนไดอ้ยา่งไร 
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*   ศึกษาภูมิหลงัในการด ารงชีวิตของพวกเขา 
*   สังเกตท่าที การพูด การแสดงออก เม่ือมาท างานร่วมกนั 
*   เข้าใจสภาวะแวดล้อมท่ีอยู่รอบ ๆ  ตัวเขาในขณะนั้น 
เพราะส่ิงเหล่านั้นมีผลกระทบต่อพฤติกรรมในการท างาน 

8. มีกำรติดต่อกนัภำยในทีมที่ดี 
ความส าคญัของการติดต่อ คือ 

*   ท าใหเ้กิดความเขา้ใจร่วมกนั 
*   เป็นบ่อเกิดของการปฏิบติั 
*   เป็นการป้องกนัข่าวลือ 

9.ทีมงำนในองค์กรมีควำมร่วมมือซ่ึงกนัและกนั 
ส่ิงท่ีจะท าใหค้นอยากร่วมมือกนัท างาน 

*   เห็นดว้ยในวตัถุประสงค ์
*   เห็นดว้ยในวิธีการท างาน 
*   มีมิตรภาพในกลุ่ม 
*   ยอมรับภาวะผูน้ าของผูท่ี้เป็นหวัหนา้ 
*   มีความรู้สึกว่าตนมีส่วนส าคัญท่ีจะช่วยเหลือผูอ่ื้นหรือ
กลุ่มได ้
 
 
 

ควำมร่วมมือจะเกดิขึน้ได้กต่็อเม่ือแต่ละคน 
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*   มองงานในลกัษณะระบบ ไม่มองเฉพาะส่วนใดส่วนหน่ึง 
*   มีความรู้สึกไม่สบายใจเม่ืองานไม่ส าเร็จ 
*   มีทศันคติท่ีอยากจะ “ให”้ ความช่วยเหลือผูอ่ื้น 
*   มีทศันคติท่ีอยากจะ “รับ” ความช่วยเหลือจากผูอ่ื้น 
*   รู้ว่าตนเองจะมีส่วนช่วยเหลือผู ้อ่ืนในเร่ืองอะไรและ
อยา่งไร 
*   รู้วา่คนอ่ืนเขามีปัญหาอยา่งไร 
*   รู้ว่าการส าเร็จความประสงคข์องเรา จะก่อให้เกิดปัญหา
ต่อคนอ่ืนไดอ้ยา่งไร 

 10. มีกำรขจัดข้อขัดแย้งท่ีเหมำะสม 
วิธีการแกปั้ญหาขอ้ขดัแยง้ท่ีเหมาะสม 
วิธีท่ีควรใชเ้รียกวา่ แบบการแกปั้ญหาร่วมกนั จะมีลกัษณะดงัน้ี 

*   มองความขดัแยง้ว่าเป็นปัญหาซ่ึงจะตอ้งร่วมกันหาทาง
แกไ้ข ไม่ใช่เร่ืองท่ีจะเอาแพเ้อาชนะ 
*   พยายามใหท้ั้งสองฝ่ายรู้ในฐานะเท่าเทียมกนั 
*   หาประเด็นความขดัแยง้ ไม่กล่าวโจมตีวา่ใครผิดใครถูก 
*   จริงใจและเปิดเผยในการแสดง “จุดยนื” ของตน 
*   มุ่งหาขอ้เทจ็จริงท่ีเก่ียวขอ้งใหม้ากท่ีสุด 
*   อาศัยบุคคลท่ี  3 เข้ามาช่วยเหลือ ถ้า เห็นว่าจะเป็น
ประโยชน์ อย่ายึดมัน่ในจุดหมายและความคิดของตนฝ่าย
เดียว 
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หัวใจในกำรสร้ำงทีมงำนท่ีดี 
1. มีความไวเ้น้ือเช่ือใจกนั 
2. สนบัสนุนกนั 
3. ตอ้งส่ือสารกนั 
4. มีวตัถุประสงคช์ดัเจน 
5. มีการแกไ้ขขอ้ขดัแยง้อยา่งมีหลกัการ 
6. สมาชิกในทีมมีส่วนร่วม 
7. มีระบบควบคุมท่ีดี 

สร้ำงพลงัจำกคนสร้ำงทีมงำน 
แนวทางในการสร้างพลงัจากคน เพื่อสร้างทีมงานประกอบดว้ย 

1. ยอมรับความสามารถของคนในระดบัต่าง ๆ ตามบทบาท 
2. พัฒนาความสามารถ ความช านาญเฉพาะด้าน แต่ละ

บุคคล 
3. เลือกใชบุ้คลากรตามความถนดั/ช านาญ/สามารถ/โอกาส 
4. รับฟังขอ้เสนอ ขอ้คิดเห็นจากบุคคลในทีมงาน 
5. ประสานความขดัแยง้และประสานพลงัคนในทีม 
6. ส่ือความหมายในทีมท่ีชดัเจนโดยมีขอ้มูลป้อนกลบั 
7. มีการประสานงาน และติดตามงาน 
8. ยดึเป้าหมาย วตัถุประสงคร่์วมกนัมุ่งสู่เป้าหมาย 
9. มีความไวใ้จกนั สนบัสนุนงานกนั 
10. มีผูน้ าท่ี….เชิงรุก ตามสถานการณ์ เป็นแบบอยา่งท่ีดี 
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การท่ีจะวดัว่าบุคลากรภายในทีม มีประสิทธิภาพหรือไม่  บุคคล
ภายในทีม จะตอ้งรู้จกับทบาท หนา้ท่ีของตน  มีความสามคัคี ช่วยเหลือ ซ่ึงกนั
และกนั  ฉนัพี่นอ้ง   มีการปรึกษาหารือกนัมีทศันคติท่ีดีต่อองคก์ร ตนเอง  และ
เพื่อนร่วมงาน  มีการวางแผน  การท างานล่วงหน้า  หัวหน้าหรือผูบ้ริหารให้
ความส าคญักบัคน และทีมงาน โดยหัวหนา้  และลูกนอ้งมีความเขา้ใจกนัและ
กัน รู้จักใช้คนให้เหมาะสมกับงาน  รู้จักการสร้างขวญัและก าลงัใจในการ
ท างาน  มีการฝึกอบรมบุคลากรอย่างสม ่าเสมอ เพื่อให้เป็นองค์กรท่ียิ่งใหญ่ 
โดยใชก้ารเสริมสร้างและพฒันาทีมงาน 
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บทที ่4 เทคนิคกำรจูงใจให้ประสบผลส ำเร็จ 
 ควำมหมำยของกำรจูงใจ  หมำยถึง  การท่ีบุคคลหน่ึงซ่ึงเรียกว่า ผูจู้ง
ใจ ไดก้ระท าโดยอาศยัส่ิงท่ีเป็นทั้งรูปธรรม และนามธรรม  ท่ีท าใหบุ้คคลหรือ
กลุ่มบุคคล  ซ่ึงเรียกวา่ผูถู้กจูงใจ  ไดป้ฏิบติัตามวตัถุประสงคข์องผูจู้งใจ  
 อีกความหมายของการ จูงใจ  คือการใช้ศิลปะท าให้บุคคล หรือกลุ่ม
ชนเป้าหมาย เปล่ียนทัศนคติ  และแนวทางปฏิบัติ ไปสู่เป้าหมายท่ีผูจู้งใจ
ตอ้งการดว้ยความสมคัรใจการจูงใจจะเกิดขึ้นได ้  ตอ้งเกิดจากความร่วมมือทั้ง
สองฝ่าย   เป็นกระบวนการแห่งความร่วมมือ  ซ่ึงตอ้งอาศยั ความเขา้ใจซ่ึงกนั
และกนัทั้งสองฝ่าย คือฝ่ายจูงใจและผูรั้บการจูงใจ   หมายถึงความพอใจของ
ทั้งสองฝ่าย   การจูงใจต้องอาศัยทั้งศาสตร์ และศิลป์  คือศาสตร์ทางด้าน
จิตวิทยา  และจิตวิทยาสังคม  ศิลปะในการสอน การท าความเขา้ใจ   ตลอดถึง
การเกล้ียกล่อม  และโนม้นา้วจิตใจผูถู้กจูงใจ  เห็นคลอ้ยตาม   เปล่ียนทศันคติ
และตดัสินใจปฏิบติัในส่ิงท่ีผูจู้งใจไดต้ั้งเป้าหมายเอาไว ้ 
องค์ประกอบของกำรจูงใจ 
 องคป์ระกอบท่ีส าคญั ในการจูงใจ มี  3 ประการ คือ 

1. ผูรั้บการจูงใจ ซ่ึงอาจเป็นบุคคลหรือกลุ่มชนเป้าหมาย ท่ี
ผู ้จู ง ใจต้องการจะใช้กระบวนการการ จูงใจ  เข้า
ด าเนินการ ให้เขาปฏิบัติในส่ิงท่ีผูจู้งใจ ต้องการด้วย
ความสมคัรใจ 

2. วิธีการจูงใจ คือ กระบวนการอนัเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ 
เป็นปัจจยัท่ีมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจ ของผูถู้กจูงใจ  ให้
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สามารถเห็นคลอ้ยตามและปฏิบติัจนบรรลุเป้าหมายของ
การจูงใจ 

3. เป้าหมายของการจูงใจ คือพฤติกรรมท่ีผูจู้งใจหวงัจะให้
เกิดขึ้นแก่ผูถู้กจูงใจในขั้นสุดทา้ย ภายหลงัท่ีไดใ้ชว้ิธีการ
จูงใจแลว้ 

ส่ิงท่ีผู้จูงใจควรทรำบและรู้จักก่อนจูงใจ 
1. รู้จกัคน และธรรมชาติของคน 
2. ความแตกต่างของคน และส่ิงท่ีตอ้งการทางจิตใจ 
3. ความตอ้งการทางสังคมของคน 

1. รู้จักคน และธรรมชำติของคน 
รู้จัก   “คน” 

1. คนมีความเหมือนกันทางปัจจยั  4  คือ  ตอ้งการอาหาร 
เคร่ืองนุ่งห่ม ท่ีอยูอ่าศยั และยารักษาโรค 

2. คนมี กิเลสเหมือนกนั คือ ตอ้งการมีลาภ  มียศ ตอ้งการ
ค าสรรเสริญและตอ้งการความสุขทุกคน 

3. คนแสดงออก ยอ่มมีสาเหตุ คือ พอใ  และ ไม่พอใจ  ลว้น
แลว้แต่  มีสาเหตุ 

4. คนมีความแตกต่างกัน คือ  แตกต่างกันทางเช้ือชาติ 
เผา่พนัธุ์ และวฒันธรรม 

5. คนมีความตอ้งการมนุษยเ์ราเกิดมา ก็ตอ้งขวนขวาย   เพื่อ
ความอยูร่อดและปลอดภยั 
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6. คนเป็นสัตวส์ังคม ท่ีจะตอ้งอยู่รวมกนัเป็นหมู่ เป็นพวก 
หรือครอบครัว 

7. คนพฒันาได ้คือ คนสามารถเรียนรู้ และถ่ายทอดต่อกนั
ได ้

ธรรมชำติของคนเรำ 
1. คนเรามกัรู้สึกว่าตนเองมีความส าคญัหรือเป็นบุคคลท่ี

ส าคญัคนหน่ึง 
2. คนเราตอ้งการให้คนอ่ืนรับรู้ว่าเป็นพวกเดียวกนัไม่ถูก

กีดกั้น  อยากให้ผูอ่ื้นให้เกียรติ หรือให้ความเคารพนับ
ถือตน  ตลอดจนอยากใหค้นอ่ืน สนใจและเอาใจใส่ 

3. คนเรามีความสนใจตนเองมากกวา่ผูอ่ื้น 
4. คนเราอยากใหต้นเองเจริญกา้วหนา้ขึ้นตลอดเวลา 
5. คนเราอยากให้มีการด าเนินการจดัการปัญหาต่าง ๆ  ท่ี

ประสบหรือเก่ียวขอ้งอยูใ่นทนัทีทนัใด 
6. คนเราโดยปกติ อยากพูดมากกวา่อยากฟังคนอ่ืนพูด 
7. คนเราอยากใหค้  าปรึกษา แนะน าแก่คนอ่ืนมากกว่าจะฟัง

ค าแนะน าของคนอ่ืน 
8. คนเราโดยทั่วไป  ไม่ชอบการควบคุมหรือการบังคับ

บญัชาท่ีใกลชิ้ดจนเกินไป 
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9. คนเราโดยทั่วไปไม่ชอบการเปล่ียนแปลง  จะต่อต้าน
อย่างมาก  และรุนแรงในระยะแรก ถา้ไม่มีการท าความ
เขา้ใจก่อน 

10. คนเราโดยทัว่ไปมีนิสัยอยากรู้อยากเห็น  สนใจเร่ืองท่ี
เป็นความลบั  หรือความเสียหายของผูอ่ื้น 

2.ควำมแตกต่ำงกนัของคนและส่ิงท่ีต้องกำรทำงจิตใจ 

ควำมแตกต่ำงของคน ส่ิงท่ีคนต้องกำร (ทำงใจ) 
1. อารมณ์ 
2. ความถนดั 
3. พฤติกรรม 
4. ความสามารถ 
5. ทศันคติ 
6. รสนิยม 
7. สังคม 
8. นิสัย 
9. สุขภาพ 
10. รูปร่างท่าทาง 

1. ความรัก 
2. ความนิยมชมชอบ 
3. ความเล่ือมใสศรัทธา 
4. ความมีไมตรีจิตมิตรภาพ 
5. ความเอาใจใส่ 
6. ค ว า ม เ ค า ร พ นั บ ถื อ 

(ศกัด์ิศรี) 
7. ความเมตตา 
8. ความเห็นอกเห็นใจ 
9. ความเป็นกนัเอง 
10. ความเป็นธรรมชาติ 
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3.ควำมต้องกำรทำงสังคมของคน 
1. ความอยากรู้อยากเห็น 
2. ความตอ้งการมีอ านาจ 
3. ความตอ้งการมีกลุ่มมีพวก 
4. ความตอ้งการความอิสระ 
5. ความตอ้งการความรัก 
6. ความตอ้งการคุณค่าของตน 

ล ำดับควำมต้องกำรของคนเรำ 
  ความตอ้งการพื้นฐาน ของมาสโลว ์ไดก้ล่าวไวอ้ย่างน้อย 5 
ขั้นตอนคือ 
ล ำดับขั้นควำมต้องกำรของมำสโลว์ 
5. ความตอ้งการรู้ศกัยภาพท่ีแทจ้ริงของตน 
(NEED FOR SELF ACTUALIZATION) 
 4. ความตอ้งการรู้จกัคุณค่าของตน 
 (NEED FOR SELF  ESTEEM) 
  3. ความตอ้งการความรักและความเป็นพวกเดียวกนั 
   (LOVE AND BELONGINGNESS NEEDS) 
   2. ความตอ้งการความปลอดภยัและมัน่คง 
   (SAFETY AND SECURITY NEEDS) 
    1. ความตอ้งการทางดา้นร่างกาย 
    (PHYSIOLOGICAL NEEDS) 
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ทฤษฎี แม็ก เก เกอร์ 
ดร. แมก็เกเกอร์ ไดแ้บ่งคนเราเป็น สองประเภทคือ ประเภท  Xและประเภท Y 
DR. McGREGOR 

ทฤษฎี X ทฤษฎี Y 

1. ธรรมชาติคนยอ่มขี้ เกียจ 

2. ท างานเพื่อเงิน-ต าแหน่ง 

3. แรงผลกัคือความกลวั 

4. ชอบเป็นผูต้าม 

5. ชอบท าตามค าส่ัง 

6. ตอ้งบอก/ สอนวิธีการท างาน 

7. ตอ้งให้มีคนควบคุม 

8. ไม่ชอบการเปล่ียนแปลง 

9. คนไม่อยากเรียนรู้เพ่ิม 

10. คนต้องการแนะน า  ตัก เ ตือน 
ลงโทษ 

1. ธรรมชาติคนกระตือรือร้น 

2. ท าเพราะพึงพอใจในงาน 

3. ความมุ่งหวงัในเป้าหมาย 

4. ชอบเป็นผูน้ า/รับผิดชอบ 

5. ตอ้งการคิดมากกว่า 

6. พฒันา /ปรับปรุงงานดว้ยตวัเอง 

7. มีความรับผิดชอบ/เป็นตวัของตวัเอง 

8. คนไม่ชอบจ าเจ ซ ้าซาก ชอบสร้างสรรค ์

9. คนตอ้งการเรียนรู้ เทคนิค ประสบการณ์ใหม่ 

10. คนตอ้งการก าลงัใจ ความช่วยเหลือร่วมมือ 

ประเภทของกำรจูงใจ 
1. กำรจูงใจแบบบวก     หมำยถึง  กำรจูงใจในลกัษณะท่ีผู้จูงใจจะให้ส่ิงท่ีผู้ถูก

จูงใจต้องปฏิบัติตำม วัตถุประสงค์ของผู้จูงใจ (ทฤษฎี Y) 
*  ท าไดย้าก 
*  มกัจะไดผ้ลงานและน ้าใจ 
*  ผูถู้กจูงใจจะปฏิบติัทั้งต่อหนา้และลบัหลงั 
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*  จะไม่มีการต่อตา้นผูจู้งใจ 
2. กำรจูงใจแบบลบ   หมำยถึง กำรจูงใจ ในลักษณะ ท่ีผู้จูงใจจะ ไม่ให้  / ตัด

ทอนหรือจะลงโทษผู้ถูกจูงใจ หำกไม่ปฏิบัติตำมวัตถุประสงค์ของผู้จูงใจ 
(ทฤษฎี X)  

*  ท าไดง้่าย 
*  มกัจะไดผ้ลงานชั้นต ่า แต่ไม่ไดน้ ้าใจ 
*  ผูถู้กจูงใจ จะปฏิบติัเฉพาะต่อหนา้ ลบัหลงัจะหลีกเล่ียง 
*  จะมีการต่อตา้นผูจู้งใจ 

กำรจูงใจท่ีมีประสิทธิผล 
1) การจูงใจแบบบวก ควรจะทราบว่า ผูถู้กจูงใจมีความต้องการ

อะไร 
2) การจูงใจแบบลบ ควรจะทราบว่า  ผูถู้กจูงใจ รักหวงแหน หรือ

เกรงกลวัอะไร 
ตัวอย่ำงส่ิงจูงใจผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน 

ส่ิงจูงใจภำยนอกตัวงำน ส่ิงจูงใจภำยในตัวงำน 
1. เงินเดือน สวสัดิการ โบนสั 
2. ต าแหน่ง ความกา้วหนา้ 
3. กฎระเบียบนโยบาย 
4. เพื่อนร่วมงาน ผูบ้งัคบับญัชา 
5. สภาพแวดลอ้ม อาคาร สถานท่ี 
6. มีเคร่ืองใชส้ านกังานอตัโนมติั 

1. ไดป้ฏิบติังานตามความถนดัหรือชอบ 
2. ไดรั้บการยกยอ่งในผลงาน 
3. ไดรั้บผิดชอบ หรือตดัสินใจ 
4. ความรู้สึกวา่งานของตนส าคญั 
5. ความรู้สึกวา่งานท่ีตนท าในปัจจุบนั 
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7. งานทา้ทายต่ืนเตน้ 6. จะเป็นพื้นฐานของความกา้วหนา้ใน
อนาคต 

1. หน่วยงานใดมีแต่ส่ิงจูงใจภายนอกตวังาน  ผูป้ฏิบติังานจะท างานเท่ากบั
มาตรฐานขั้นต ่า 
(หรือเชา้ชามเยน็ชาม) 

2. หน่วยงานใดมีทั้งส่ิงจูงใจภายนอกตวังาน และภายในตวังาน   ผูป้ฏิบติังาน 
จะท างานเตม็ 
ขีดความสามารถ 

3. เป็นหนา้ท่ีขององคก์ร  หรือผูบ้งัคบับญัชาท่ีจะก าหนด และดูแลเพื่อให้มี
ส่ิงจูงใจภายนอกตวังานท่ีเหมาะสม 

4. เป็นหน้าท่ีของผูบ้งัคับบัญชาท่ีจะต้องดูแลผูใ้ตบ้ังคบับัญชา (โดยตรง) 
ของตนใหไ้ดรั้บส่ิงจูงใจในตวังาน 

นกัจิตวิทยา ณรงค์ศักดิ์  ตะละภัฎ ไดเ้ขียนไวเ้พื่อเตือนใจผูน้ าว่า เพื่อ
ลูก และลูกนอ้งแบบไหน  และท่านไดแ้นะน าต่อว่า  การลงโทษ ป้องกนัมิให้
เด็ก “ท าชัว่” แต่ไม่ส่งเสริม ให้เด็ก “ท าดี”   การให้รางวลัช่วยส่งเสริมให้เด็ก 
“ท าดี” แต่ไม่ช่วยป้องกนัเด็ก  “ท าชัว่” 
ลูก / ลูกน้อง  เติบโตท่ำมกลำง ….จะกลำยเป็นคน… 
 การดุด่า  จะกลายเป็นคน  หยาบคาย 
 การติเตียน      “  “  ไม่  ยากท าความดี 
 ความมุ่งร้าย   “   “  โหดเห้ียม 
 สาปแช่ง   “   “  เลวร้าย 
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 ความบีบคั้น   “   “  มองโลกแง่ร้าย 
 แก่งแยง่    “   “  ใจแคบ 
 การด้ินรน   “   “  สู้โลก 
 กลัน่แกลง้   “   “  ขี้ระแวง 
 การลอ้เลียน   “   “  ขี้อาย 
 ความกลวั   “   “  ขาดเหตุผล 
 ขาดเหตุผล   “   “  เจา้อารมณ์ 
 หลอกลวง   “   “  ตลบตะแลง 
 ประคบประหงม   “   “  หนกัไม่เอาเบาไม่สู้ 
 การตามใจ “ “  เอาแต่ใจตนเอง 
ลูก / ลูกน้อง เติบโตท่ำมกลำง…จะกลำยเป็นคน… 
 ความสงบ  จะกลายเป็น  คนสุขมุเยอืกเยน็ 
 การอธิบายใหเ้ขา้ใจ “ “  คนมีเหตุผล 
 ความอ่อนหวาน  “ “  คนพูดจาไพเราะ 
 ความเป็นธรรม  “ “  มีความยติุธรรม 
 การใหอ้ภยั  “ “  มีความเมตตา 
 ความเป็นกนัเอง  “ “  รักพวกพอ้ง 
 การใหก้ าลงัใจ  “ “  เช่ือมัน่ในตนเอง 
 การอดทน  “ “  มีความเพียร 
 การยกยอ่ง  “ “  ไม่ชอบท าชัว่ 
 ความรัก   “ “  มองโลกแง่ดี 
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 เราจึงไม่ควรใช้แต่การลงโทษเพียงอย่างเดียว  หรือให้รางวลัเพียง
อย่างเดียว และการลงโทษนั้นมิไดห้มายถึงดุด่า ประณาม  ประจาน เฆ่ียนตี 
เพียงแต่การไม่ชม  ไม่พูดถึงเหมือนเคย ก็เป็นการลงโทษแลว้ 
เทคนิคกำรจูงใจ จำกตัวหัวหน้ำหรือผู้น ำ 
  *   สร้างความเช่ือมัน่   เช่ือถือ ยอมรับ 

*  ใหค้วามยดืหยุน่ 
*   พร้อมท่ีจะใหค้วามช่วยเหลือ 
*   บอกใหรู้้วา่เราคาดหวงัอะไร 
*   สร้างบรรยากาศใหเ้หมาะสม 
*   ใหค้วามสนใจเร่ืองส่วนตวัพนกังานบา้ง 
*   ลดการอา้งถึงกฎระเบียบ และกฎหมายต่าง ๆ  
*   ประเมินผลยอ้นกลบัทนัทีเพื่อพฒันาปรับปรุงงาน 
*   ช้ีใหเ้ห็นวา่ งานมีความส าคญัต่อแผนกอ่ืน ๆ  
*   ตอ้งรับฟังและแกปั้ญหาขอ้ร้องเรียน 
*   เล่ียงการข่มขู่ 
*   ใหร้างวลัและลงโทษท่ีมีการยอมรับ 

แรงจูงใจจำกตัวงำน 
 คนท ำงำนต้องกำรรู้สึกว่ำ 

*  ไดรั้บความส าเร็จในการท างานของตน 
*  มีส่วนร่วมและช่วยใหบ้รรลุเป้าหมายของหน่วยงาน 
*  ไดรั้บการยอมรับจากผลของงาน 
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*  มีอิสระท่ีจะท างานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
*  งานเป็นส่ิงทา้ทาย มีคุณค่า และตอ้งการความพยายามจาก
เขา 
*  งานน่าสนใจ ไม่น่าเบ่ือหน่าย 
*  ไดรั้บการพฒันา 
*  บรรยากาศในการท างานดี 

10 อนัดับควำมส ำคัญท่ีกระตุ้นให้คนท ำงำน 
จากนิตยสาร L0CK  สหรัฐอเมริกาได้บันทึกไว้ถึ ง  10 อันดับ 

ความส าคญัท่ีกระตุน้ใหค้นท างาน 
1. ความมัน่คงในการท างาน รู้ผลการด าเนินงานของกิจการ 
2. ผูบ้งัคบับญัชาท่ีสามารถรู้การท างานดี 
3. มีโอกาสท่ีจะกา้วหนา้ 
4. ค่าจา้งท่ีพอควร 
5. ประโยชน์ต่าง ๆ ท่ีจะไดรั้บ เช่น สวสัดิการ 
6. อยากรู้วา่เขาท างานเป็นอยา่งไร 
7. มีโอกาสพกัผอ่นและมีวนัหยดุ 
8. แบ่งก าไรนอกจากค่าจา้ง 
9. ไดท้ างานท่ีเหมาะสม 
10. ใหมี้การเล่ือนขั้นจากบุคคลในองคก์ร 
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เทคนิคกำรกระตุ้นให้บังเกดิผล 
 ในตอนน้ีจะเป็นวิธีท่ีเสนอให้เห็นเป็นรูปธรรมเพื่อใหเ้กิดความส าเร็จ
ในการกระตุน้และจูงใหบ้งัเกิดผลจากตวัเราดงัน้ี 

1. คุณภาพสินคา้ เราพูดเก่ียวกบัสินคา้ในเร่ืองต่าง ๆ ลกัษณะน้ีคือ 
*   มีคุณภาพสูง   *   มีความแตกต่าง 
*   มีความหลากหลาย  *   ขายตวัมนัเองได ้
*   คุม้ค่าราคา   *   ชนะคู่แข่ง  
*  ระบบการผลิต   *   มาตรฐานท่ีรองรับ 

2. เร่ืองเก่ียวกบับริษทัอนัไดแ้ก่ 
  *   โครงสร้างขององค ์  *   นโยบายและวิธีการท่ีดี 
 *   หลกัการและวิธีการบริหาร *   การวางแผนก่ีผลิต 
 *   ความรู้ความช านาญทางเทคนิค *   วิธีการเฉพาะของธุรกิจ 
3. ระบบงาน / ทีมงาน 

*   ความมัน่คงของบริษทั  *   ช่ือเสียงบริษทั 
*   วิสัยทศัน์ของบริษทั  *   การติดต่อ ช่วยเหลือ
สนบัสนุน 
*   มีการประชุมอบรม  *   มี ที ม ง า น  แ ล ะ
ระบบงานดี 
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4. ส่ิงแวดลอ้มทางสังคม 
*   ความรับผิดชอบต่อสังคม *   การมีส่วนช่วยในสังคม 
*   ความสัมพนัธ์กบัสังคม *   จรรยาบรรณทางธุรกิจ
ขององคก์ร 

 การท่ีจะกระตุน้จูงใจใคร ๆ ก็ตามเพื่อได้เกิดความมัน่ใจ เราจต้อง
สร้างความเช่ือมั่นและความมั่นใจให้เกิดขึ้ นกับตัวเองให้ได้ก่อน แล้วก็
ถ่ายทอดความมั่นใจให้กับผูอ่ื้น ด้วยความกระตือรือร้นจริงจัง และจริงใจ 
มิฉะนั้นการแสดงออกของเราไม่แตกต่างไปจากการเป็นนกัเล่นกล หรือมายา
กลจริงอยู่คนเราสามารถหลอกคนบางคนไดบ้างเวลาแต่ไม่สามารถหลอกทุก
คนไดทุ้กเวลาแน่นอน 
องค์ประกอบแห่งควำมพอใจในงำน 

1. ควำมส ำเร็จของงำน   ได้แก่ ความรู้สึกชอบในงานท่ีท า ท าแลว้
บรรลุผลส าเร็จท าคนเดียวได้   หรือท าแล้วเห็นผล ยกตัวอย่างงานท่ีเห็น
ความส าเร็จช้า ได้แก่ งานประดิษฐ์ตบแต่ง  ออกแบบ  ส่วนงานท่ีเห็น
ความส าเร็จไดเ้ร็ว     เช่น งานพิมพ ์หรืองานท่ีถูกบงัคบัดว้ยเวลา 

2. กำรยอมรับนับถือ   ไดแ้ก่ การยอมรับนบัถือจากบุคคลต่าง ๆ  ทั้ง
ภายนอกและภายในว่าคนภายนอกยกย่องเขาอย่างไร   ลูกคา้ เจา้นาย  เพื่อน
ร่วมงานยกย่องเขาอย่างไรบา้ง  เช่น  หากมีคนถามว่าเรียนจบจากท่ีไหน ถา้
ตอบว่าจบจากจุฬา ฯ เราก็ภูมิใจ  คนถามก็ชอบ  เพราะไดรู้้จกัคนเก่ง  หรือ ได้
งานท าหรือยงั ท าท่ีไหน ถา้ตอบว่าท าท่ีธนาคารกรุงเทพฯ  คนก็มกัจะยกย่อง
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ว่า  ได้ท างาน ท่ีดี มีช่ือเสียง มัน่คง  ฯลฯ การยอมรับจากบุคคลภายใน เช่น  
เป็นคนอธัยาศยัดี ขยนั ไม่อวดเก่ง  
สปอร์ต ฯลฯ 

3. ลกัษณะของงำน    ไดแ้ก่ น่าสนใจ   น่าทดลองท า  ทา้ทายใหล้งมือ
ท า หรือท าแลว้ไม่เบ่ือ เช่น   มีต าแหน่งท่ีน่าสนใจ สินคา้แบบใหม่น่าทดลอง
ขาย 

4. ควำมรับผิดชอบในงำน  เม่ือมีหนา้ท่ีแลว้   ตอ้งมีความรับผิดชอบ 
เขาจึงจะพอใจ อย่าให้มีแต่หน้าท่ีท่ีท า แต่เขาไม่รู้เลยว่า เราตอ้งรับผิดชอบ
อะไรบ้าง เช่น งานของเลขา ฯ ซ่ึงมีหน้าท่ีจิปาถะ ท่ีต้องท า ควรให้ความ
รับผิดชอบแก่เขาบา้ง 

5. ควำมก้ำวหน้ำ ไดแ้ก่ การเล่ือนขั้นเงินเดือน ทั้งต าแหน่งและหนา้ท่ี
ในการท างาน 

องค์ประกอบแห่งควำมไม่พอในในงำน 
1. นโยบำย  และการบริหารงาน ของบริษทั   รัดกุม  เข้มงวด เอา

เปรียบพนักงานในความรู้สึก  เพราะฉะนั้นนโยบายควรจะเป็นลักษณะท่ี
เป็นไปได้ ไม่คลุมเครือ ส่งเสริมบรรยากาศในการท างาน  เช่น ควรมีค่า
ล่วงเวลาในการท างาน มาสายหลงั 8.30 น. ไม่ควรปรับเงิน 

2. วิธีกำรปกครอง  และ บงัคบับญัชา  เจา้นายมกัใชอ้ านาจเผด็จการ 
ใช้พระเดชมากกว่าพระคุณ  คอยแต่สั่งงาน  ไม่ก าหนดหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ใหเ้ขาท าแลว้คอยควบคุม เช่นเจา้นายประเภทจบัฉ่าย 

3. เงินเดือน  เงินเดือนนอ้ย ไม่พอใช ้ ตอ้งไปหางานอ่ืนท านอกเวลา 
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4. ควำมสัมพนัธ์ระหว่ำงบุคคล   ไดแ้ก่   ความสัมพนัธ์ระหวา่งเพื่อน
ร่วมงาน  ระหวา่งพนกังาน ไม่ดีพอ ไม่มีมนุษยส์ัมพนัธ์ 

5. สภำวะกำรท ำงำน  เจ้านายชอบท าให้เสียความรู้สึก    ท าให้ตึง
เครียด สภาพแวดลอ้มในการท างาน  ไม่ดี  แสงสว่างไม่พอ  เสียงรบกวนจาก 
เคร่ืองยนตด์งั อากาศร้อน  การเดินทางไปท างานไม่สะดวก 

*  ความพอใจท าให ้ เพิ่มความสนใจ  กระตือรือร้น  ผลงานดีสูง 
*  ความไม่พอใจท าให้ ลดความสนใจ  ความทอ้ถอยในการท างาน   
การลาออกจากงานสูงขึ้น 

ท าอย่างไรถึงจะให้คนพอใจ มีขวญัดี งานราบร่ืน  จึงเป็นค าถามท่ีเราควร
แสวงหาค าตอบ 
หลกักำรบริหำรท่ีจะสร้ำงขวัญคนงำนให้สูงขึน้   

เพื่อผกูมนุษยไ์วก้บัองคก์ร 
1. การเลือกคนงาน  ควรกระท าโดยพิถีพิถนั และรอบคอบ 

เ ลื อก ให้ เ หม า ะสมกับ ง าน  ค ว ามถนัด  ค ว าม รู้   
ความสามารถ  ประสบการณ์  ผลดี ไม่ส้ินเปลืองก าลงัคน  
พอใจท่ีท างานตรงความรู้ หรือประสบการณ์  

2. แนะน าคนงาน  ให้รู้จกังานใหม่ของเขา  โดยถูกวิธี การ
แนะน าคนงานใหม่ จะท าให้จิตใจเขาสบาย   ไม่หนกัใจ  
อย่าปล่อยให้เรียนรู้จากประสบการณ์  หรือสังเกตการณ์  
เช่นการใชเ้คร่ืองมือควรแนะน าโดยละเอียด  
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3. คนงานทุกคน ควรไดรั้บการเอาใจใส่  และชมเชย จาก
ฝ่ายจดัการบา้ง เป็นคร้ังคราว ตามหลกัจิตวิทยาแลว้ คน
จะชอบค าชม เพราะถา้หากไม่ชม เวลาประสบผลส าเร็จ
แล้ว อาจเฉ่ือยชา ผิดหวงั น้อยใจ  ไม่ชมจนพร ่ าเพร่ือ
เกินไป  

4. ฝ่ายจัดการ ควรสังเกตการดูว่า   ข้อบังคับ   ประกาศ  
และ วิธีปฏิบัติต่อคนงาน  คนงานรู้สึกอย่างไร   ควร
เขียนในลกัษณะ   ขอความร่วมมือ  ไม่เอาเปรียบ  ช้ีแจง
ใหเ้ขา้ใจ  

5. คนงานควร ไดมี้ส่วนร่วม  ในการปรึกษาหารือ ในเร่ือง
เก่ียวกบัสภาพการท างานบา้ง   เช่น    การประชุม ต่าง ๆ 
ในโอกาส ส าคญั ๆ  เช่น  การน าสินคา้ใหม่เขา้ การให้
พนกังานใส่เส้ือสีตามแผนกต่าง ๆ  

6. การท าทุกอย่าง ท่ีจะให้คนงาน เกิดความมัน่ใจในงาน   
และ ไร้กงัวล บอกถึงความมัน่คง ในอนาคตของธุรกิจ 
ของเรา จะมีการประกนัสวสัดิการต่าง ๆ  จะใหมี้สหภาพ
แรงงานเป็นตน้ 

7. ฝ่ายจดัการควรปฏิบัติ   ต่อคนงาน ด้วยความยุติธรรม    
เช่น มาตรการต่าง ๆ  เหมือนกัน ควรเหมือนกัน ไม่
ล าเอียง  ไม่มีเส้นสาย 
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8. ควรท าให้คนงาน แต่ละคน รู้สึกภูมิใจในงาน และ 
สถานท่ีท างาน ของเรา  ภูมิใจในงาน /  ท าแลว้สนุกไม่
เบ่ือ หาคนอ่ืนท าไดย้าก     ภูมิใจในสถานท่ีท างาน / ติด
แอร์  ปูพรม มีเพลงฟัง /มีช่ือเสียงดี 

9. การจดัวางแผน ก าหนด หน้าท่ีการท างานของคนงาน   
ตอ้งให้ชดัเจน   อย่าให้เกิดการสับสนหรือขดักนั    “คน
คนเดียวไม่ควรมีนายหลายคน” ใครท าหน้าท่ีอะไรระบุ
ใหช้ดั อยา่ใหญ้าติมาสั่งงานแทนหวัหนา้ 

10. ควรมีกิจกรรม  ทางสังคมบา้ง    เพื่อความเป็นกนัเอง ใน
หมู่คณะ     เพื่อความสามัคคี  เช่น การทัศนาจร  การ
บริจาค  การแข่งขนักีฬาภายใน ฯลฯ 

วิธีกำรสร้ำงแรงจูงใจผู้ใต้บังคับบัญชำ 
  อำจำรย์ชำตะ  หิรัณยสโรช   ได้กล่าวไว้ในเอกสารประกอบการ
บรรยาย การพฒันาหวัหนา้ทีม ถึง 15 วิธี สร้างแรงจูงใจใหก้บัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
ดงัน้ี 

1. ชมเชย 
2. ใหเ้กียรติ/ยกยอ่ง/ยอมรับ 
3. เป็นมิตร 
4. ใหค้วามเป็นธรรม 
5. ใหร่้วมคิด 
6. การร่วมท างาน 
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7. การจดังานใหเ้หมาะสมกบัคน 
8. ช่วยเหลือเม่ือติดขดั 
9. ใหไ้ดท้ราบผลงาน 
10. ใหมี้การแขง็ขนั 
11. ใชอิ้ทธิพลกลุ่มใหญ่ดึงกลุ่มเลก็ 
12. มีอุปกรณ์เอ้ืออ านวยในการท างาน 
13. สร้างบรรยากาศในการท างาน 
14. ใหร้างวลั 
15. ทดสอบ 

 ในชีวิตประจ าวนัของคนเรานั้น  ใช้การจูงใจอยู่ตลอดเวลาอย่างไม่
รู้สึก  แต่การจูงใจนั้น จะตอ้งระมดัระวงั อย่าให้รู้สึกในทนัทีว่า  เป็นการพูด
เกินความจริง  ไม่มีเหตุผล  ต้องมีเจตนาดี    มุ่งประโยชน์ของประชาชน
ส่วนรวม   มิใช่เพื่อประโยชน์ของตวั ผูจู้งใจ  ฉะนั้น  หลกัในการจูงใจ มกัใช้
หลกัท่ีเก่ียวกบั  

1. หลกัความสัมพนัธ์  ทางครอบครัว   เช่น   ผมเคยมีเพื่อน
นามสกุลเดียวกับคุณ   หรือคุณอาคุณเป็นอาจารย์ผม 
ฯลฯ 

2. หลักความกตัญญู รู้คุณ เพื่อสร้างความรู้สึกท่ีดี  น่า
เล่ือมใส ศรัทธา 

3. หลกัเก่ียวกบัสวสัดิการ หรือเร่ืองท่ีจะไดรั้บความมัน่คง 
ปลอดภยั เช่ือถือ 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

68 

4. หลกัเก่ียวกับการยกย่อง และสรรเสริญเยินยอ  ช่ืนชม 
ชมเชย  

5. หลกัเก่ียวกับส่ิงท่ีเขาไม่ชอบ  โกรธ   และเขา้ขา้งด้วย  
เห็นดว้ยกบัความคิด หรือไม่แสดงการโตแ้ยง้  

6. หลกัของความโลภ ใหค้วามหวงั    (hope) หาส่ิงล่อใจมา
กล่าว  ผูฟั้งหวงัจะไดส่ิ้งนั้น    คือ  ใชข้องรางวลักล่าวล่อ
ไวต้ลอดเวลา  ในเร่ืองความหวงั   ของแจก ของฟรี  ของ
แถม 

7. หลักความเช่ือ  ทางไสยศาสตร์  ศาสนา ชักจูงในการ
สนทนา  ในเร่ืองท่ีเขาเล่ือมใส  เช่ือถือ  ไม่ไดแ้ยง้หรือ
แสดงอาการว่า เป็นเร่ืองเหลวไหล ไร้สาระ ผูท่ี้มีความ
เช่ือถือ จะโกรธแค้นมาก  เช่นเดียวกับความเช่ือใน
ศาสนา และความเคารพนบัถือบิดามารดาทีเดียว 

คนทุกคนหลีกหนีไม่พน้สภาวการณ์ของการจูงใจ  การส่ือขอ้มูลหรือ
ข่าวสาร เพื่อจูงใจ จะเกิดขึ้นเสมอในชีวิตประจ าวนั เน่ืองจาก  แนวความคิด
ของบุคคลหน่ึง   อาจไม่ใช่ง่าย  ต่อการถ่ายทอดไปสู่อีกบุคคลหน่ึง ไดอ้ย่าง
สะดวก  และเสมอไป ดังนั้นการเรียนรู้ถึงเร่ืองของการจูงใจ จึงเป็นส่ิงท่ีมี
ความส าคญั  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  การจูงใจบุคคล   ซ่ึงเป็นผลกระทบ  ปัจจยั
ดา้นจิตวิทยา และสังคมวิทยา     ตวัอย่างท่ีเห็นไดช้ดั  เช่น ในเร่ืองของความ
เช่ือ   และ ซ่ึงเม่ือก่อตั้ งขึ้ น  แล้ว จะมีลักษณะมั่นคง และต่อต้านการ
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เปล่ียนแปลง รวมทั้งเป็นปัจจยัในรูปของการติดต่อ ส่ือสารท่ีไดรั้บให้ผิดไป
จากเดิม 

เร่ืองของการจูงใจ  ไดเ้กิดขึ้นมาพร้อม ๆ   กบั  ก าเนิดมนุษยช์าติ นบั
แต่การเป็นเผ่าพนัธุ์มนุษย ์มีการอยู่ร่วมกนั  ขยายเผ่าพนัธุ์ และความพยายาม   
ในการด ารงเผาพนัธุ์ไว ้  สมาชิกของเผ่าพนัธุ์อยู่ร่วมกัน ได้โดยอาศยั  การ
ติดต่อส่ือสาร   และ การผกูสัมพนัธ์  ทางดา้นจิตใจ  และสังคม บรรดาหัวหนา้  
หรือผูน้ าเผ่าอาศยัความสามารถ ในการผูกใจให้สมาชิกยอมรับและอยูร่่วมกนั
โดยสันติสุข การใชค้วามสามารถในการเป็นผูน้ าจึงเป็นจุดเร่ิมตน้ท่ีเห็นไดช้ดั
ของการน าเอาหลกัการจูงใจมาใช ้
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บทที ่5 เทคนิคในกำรประชุมที่มีประสิทธิภำพ 
การแสดงออก  ในระบอบประชาธิปไตยขั้นพื้นฐานนั้น  เร่ิมจากการ

ประชุมทั้งน้ี ก็เพราะผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคนมีสิทธิเท่าเทียมกนั   ความเสมอ
ภาค อิสรเสรีทั้งในการพูด แสดงความคิดเห็น การตดัสินใจ  จะกระท าไดใ้นท่ี
ประชุมเท่านั้น   การประชุมไม่ว่าในระดบั รัฐสภา  สถาบนั สมาคม องค์กร 
หรือบริษทัห้างร้านก็ตาม จะตอ้งอาศยัระเบียบแบบแผน แบบอย่างของการ
ประชุมเป็นหลกั 
ประโยชน์ของกำรประชุม.-พอสรุปไดโ้ดยยอ่คือ 

1.เป็นโอกาสใหมี้การรับผิดชอบร่วมกนั กล่าวคือ ทุกคนยอ่มมีโอกาส
เสนอความคิดเห็นของตน  ในการแก้ปัญหา  หรือการด าเนินนโยบายใหม่  
และทุกคนจะรับผิดชอบร่วมกนั เม่ือเกิดขอ้ผิดพลาดขึ้น โดยปกติแลว้ ผูท่ี้เขา้
ร่วมประชุม  จะมีความรู้สึกเป็นส่วนหน่ึง  ของหน่วยงาน     หรือในกิจกรรมท่ี
ตนมีส่วนเก่ียวขอ้งดว้ย 

2.ช่วยให้การตัดสินใจรอบคอบ ทั้งน้ีเน่ืองจากเป็นการรวม-ความ
คิดเห็น  และขอ้เทจ็ 
จริงของบุคคลหลายคนเขา้ดว้ยกนั 

3.เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยในการส่ือความหมาย  ช่วยในการประสานงาน     
ท่ีมี หลกัการ  
และเหตุผลเพราะท่ีออกความคิดเห็นนั้ น จะต้องเป็นผู ้ท่ีได้ใช้  ปัญญา 
ความสามารถ  และความรู้ของเขา  ใหเ้ป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม  
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4.เป็นการช่วยให้บุคคลท่ีเขา้ร่วมประชุม ไดฟั้งขอ้คิดเห็น  ของผูอ่ื้น        
ซ่ึงจะท าให ้
ทศันะของตนกวา้งขวางขึ้น  และเป็นส่วนหน่ึงท่ีช่วยช้ีให้เห็นถึงแนวความคิด
ของตนเอง 

5.เป็นเคร่ืองมือผดัผ่อน หรือถ่วงปัญหาซ่ึงเป็นเร่ืองท่ีนักบริหารไม่
สามารถจะตดัสิน 
ช้ีขาด  ในช่วงระยะเวลานั้น ๆ ได้ จึงมอบให้ท่ีประชุมพิจารณา     ซ่ึงการ
ประชุมนั้นมกัจะใชเ้วลา ยดืเยื้อออกไปอีระยะหน่ึง 
จุดมุ่งหมำยของกำรประชุม 
  การประชุมทุกคร้ัง จะต้องมีจุดมุ่งหมายเพื่อส่ิงหน่ึงส่ิงใด 
หรือหลายส่ิงรวมกนั จ าแนกออกเป็นหวัขอ้ได ้5 ประการคือ  

1. เพื่อแกปั้ญหา 
2. เพื่อสร้างขอ้ตกลง 
3. เพื่อการตดัสินใจ 
4. เพื่อสร้างมิตรภาพ 
5. เพื่อสร้างความรู้ความเขา้ใจ 

ชนิดของกำรประชุม 
 การประชุมมีอยู่    2 ชนิด    คือ การประชุมแบบสามญั (ซ่ึง

จะเรียกว่า  การประชุมสมยัสามญั) และการประชุมแบบวิสามญั (ซ่ึงเรียกว่า 
การประชุมสมยัวิสามญั) 
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1. การประชุมสมัยสามัญ  คือ การประชุมท่ีจัดขึ้ นตาม
ขอ้ตกลง หรือ  ตามระเบียบขอ้บงัคบัท่ีไดก้ าหนดไว ้เช่น 
ใหมี้การประชุมทุก ๆ 1 เดือน ทุก 3 เดือน หรือทุกปี เป็น
ตน้ 

2. การประชุมสมยัวิสามญั  คือ    การประชุมท่ีจดัขึ้นเป็น
พิเศษ    ตามค าเรียกร้องของสมาชิก หรือ  ของกรรมการ 
ซ่ึงไดร้ะบุไวใ้นหน่วยงาน   หรือสถาบนันั้น ๆ   ในกรณี
เช่นน้ี สมาชิก หรือกรรมการมีสิทธิท่ีจะลงช่ือ    เพื่อ
เรียกร้องให้มีการประชุมพิจารณาเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง
โดยเฉพาะ เป็นกรณีพิเศษ  ซ่ึงนับว่าเป็นเร่ืองด่วนหรือ
เร่ืองส าคญั 

แบบต่ำงๆของกำรประชุม 
การประชุมมีลกัษณะแตกต่างกนัออกไป   ตามความประสงค์ของผู ้
จดั ซ่ึงแยกออกเป็น 

แบบต่าง ๆ ไดด้งัน้ี 
1. การประชุมกลุ่มทางวิชาการ 
2. การประชุมคณะกรรมการบริหาร 
3. การประชุมทางธุรกิจ 
4. การประชุมอภิปราย 
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องค์ประกอบของกำรประชุม 
การประชุมท่ีเป็นทางการ จะมีองคป์ระกอบของการประชุม และศพัท์

ท่ีใชใ้นการประชุมมีดงัน้ี 
1.ประธานในท่ีประชุม   คือผูน้ าการประชุม  ให้ด าเนินไปดว้ยความ

เรียบร้อย  เป็นผู ้
น าและด าเนินการอภิปรายใหปั้ญหากระจ่างชดั เพื่อคน้หาขอ้เทจ็จริงตลอดจน
สรุปผลการประชุม เป็นผูท่ี้รู้จกัการรับฟัง ความคิดเห็น โดยเปิดโอกาสให้
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม    แสดงความคิดเห็น แต่ไม่ใช่ผูส้ั่งการ 

2.องค์ประชุมคือ ผูท่ี้มีหน้าท่ีต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธานรอง
ประธาน  เลขานุการ  
กรรมการ (ในบางกรณี อาจจะรวมสมาชิกเขา้ดว้ย) 

2.1เลขานุการคือ ผูมี้หน้าท่ีบนัทึกการประชุม จดัเอกสารวาระการ
ประชุม หนา้ท่ีก่อน 
ประชุมก็คือ   เป็นแจ้ง ด้วยลายลกัษณ์อกัษร หรือวาจาแก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  
เพื่อแจง้ก าหนด การประชุม  สถานท่ี วนั และเวลา  ตามท่ีประธานสั่ง พร้อม
กบัแนบระเบียบวาระประชุม และบนัทึกการประชุมคร้ังท่ีแลว้ไปดว้ย  อย่าง
นอ้ยก่อนวนัประชุม 7 วนั 

2.2ครบองค์ประชุม หมายความว่า ครบจ านวน ผูเ้ขา้ประชุมตามท่ี 
ระบุไวใ้น  ระเบียบ 
เช่น  ในระเบียบ ขอ้บงัคบั ก าหนดไวว้า่ กรรมการตอ้งมาจ านวนคร่ึงหน่ึง    จึง
จะครบองคป์ระชุม   ถา้มีกรรมการจ านวน   15 ท่าน  ประชุม  8 ท่าน ก็เรียกได้



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

74 

ว่าครบองค์ประชุม ถา้หากมีการประชุมทั้ง ๆ  ท่ีไม่ครบองค์ประชุม มติท่ีได้
จากการประชุมนั้นถือวา่ เป็นโมฆะ จะน าไปใชไ้ม่ได ้

2.3ญตัติ คือ ขอ้เสนอเพื่อให้ท่ีประชุมพิจารณา  โดยปกติแล้วต้อง
เสนอเป็นลายลกัษณ์  
อกัษรผ่านเลขานุการ แลว้เลขานุการน าญตัติ นั้น ๆ  เสนอต่อท่ีประชุมเพื่อ
พิจารณาต่อไป 

2.4แปรญตัติ คือ การเสนอความเห็นซ้อนขึ้น หรือการเสนอขอ้แกไ้ข
เปล่ียนแปลงเพิ่ม 
เติมในญตัตินั้น ๆ  

2.5มติ  คือ ขอ้ตกลงของ  ท่ีประชุมในญตัติต่าง ๆ ท่ีมีผู ้เสนอ  มติของ
ท่ีประชุม  ใหถื้อ 
เป็นขอ้ยติุ ทุกคนตอ้งปฏิบติัตามถึงแมน้จะไม่เห็นดว้ยก็ตาม  
ควำมรับผิดชอบผู้น ำกำรประชุม 
 ขอบเขตหน้าท่ีของผูท่ี้ท าหน้าท่ีผูน้ าการประชุมความรับผิดชอบ 15 
ประการของประธานหรือผูน้ าการประชุมคือ 

1. เตรียมระเบียบวาระการประชุม 
2. เตรียมหอ้งประชุม โต๊ะและเกา้อ้ีผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
3. จดัวสัดุอุปกรณ์ท่ีจะใชใ้นการประชุม 
4. เร่ิมประชุมใหต้รงเวลาท่ีก าหนดไว ้
5. ทบทวนระเบียบวาระกบักลุ่มผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
6. ด าเนินการประชุมเป็นขั้นตอนตามระเบียบวาระอยา่งชดัเจน 
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7. อยา่ใหส้มาชิกคนใดคนหน่ึงผกูขาดการพูดเพียงคนเดียว 
8. รับฟังทุกคนดว้ยความสนใจในการเสนอความเห็นต่อท่ีประชุม 
9. ควบคุมการใชภ้าษาท่าทางส่ือสารกบัผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
10. ใหมี้การสรุปการประชุมเป็นช่วงๆ 
11. ควบคุมการขดัแยง้และป้องกนัการเป็นศตัรูกนั 
12. สร้างบรรยากาศในการประชุม   พร้อมทั้ง  สรุปความส าเร็จของ

กลุ่ม และขั้นตอนต่อไปควรท าอะไร 
วิธีท่ีจะท ำให้สมำชิกมำประชุมตรงเวลำ 
 ผูเ้ขียนขอแนะน าวิธีการท่ีจะท าใหส้มาชิกมาประชุมตรงเวลา คือ 

1. ตารางการประชุมควรจดัในเวลาท่ีสะดวกทุกฝ่ายหรือทุกท่าน 
2. เร่ิมประชุมตรงเวลา ไม่ตอ้งคอยผูม้าชา้ หรือมาทีหลงั 
3. ปิดประตูเม่ือการประชุมเร่ิมตนและท าใหผู้ม้าชา้ใส่ใจมากขึ้น 
4. ก าหนดวาระส าคญัไวต้อนตน้ของการประชุม 
5. ร้องขอความช่วยเหลือจากเลขานุการของผูท่ี้มาสายเป็นประจ าใช้

กลุ่มสร้างพลงัผลกัดนัด าเนินตามระเบียบวาระ 
ระเบียบวำระกำรประชุม 

คือ เร่ืองท่ีจะน าเขา้ปรึกษากนัในท่ีประชุม เลขานุการจะตอ้งเขียนเป็น
หัวขอ้ ส่งไปพร้อมกบัจดหมายเชิญประชุม และเตรียมไวเ้ม่ือผูเ้ขา้ประชุมร้อง
ขอ  (ส่วนมากมกัจะลืมน าเอามา)  ตวัอยา่งวาระการประชุมมีดงัน้ี 

1. เปิดประชุม 
2. อ่าน แกไ้ข และรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้ 
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3. พิจารณาเร่ืองท่ีคา้งจากการประชุมคราวท่ีแลว้ 
4. รายงานของกรรมการถึงผลงานท่ีไดป้ฏิบติั 
5. พิจารณาเร่ืองใหม่ๆ  (หรือเร่ืองอ่ืน ๆ ถา้มี) 
6. ก าหนดเวลา และสถานท่ีของการประชุมคราวต่อไป 
7. ปิดประชุม 

ข้อเสนอแนะส ำหรับระเบียบวำระที่ดี 
1. ระบุเวลา สถานท่ี เวลาเร่ิมตน้ และเวลาส้ินสุดไวใ้นวาระ

การประชุม 
2. ก าหนดภารกิจทั้ งหมด  หรือวัตถุประสงค์ของการ

ประชุม 
3. ระบุวา่มีใครจะตอ้งเขา้ประชุมบา้งในวนัดงักล่าว 
4. ก าหนดหัวข้อการประชุม ครอบคลุม เรียงตามล าดับ

ความส าคญัก่อนหลงั 
5. ล าดับเวลาของแต่ละระเบียบวาระให้เหมาะในการ

ด าเนินการประชุมแต่ละ หวัขอ้ 
6. ก าหนดให้อ่านระเบียบวาระมาก่อน หรือแจกระเบียบ

วาระใหส้มาชิกแต่ละคนท่ีคาดวา่จะเขา้ประชุม 
7. แจกระเบียบวาระให้สมาชิกแต่ละคนล่วงหนา้อย่างนอ้ย 

1 สัปดาห์ ก่อนการประชุม 
หัวใจของการประชุมอยู่ท่ีประธาน ขอน าค ากล่าวของ  ด๊อกเตอร์ราฟ 

ซี. สเมดเลย ์ผูซ่ึ้ง 
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แต่งต าราวิธีการประชุม ไวซ่ึ้งแพร่หลายไปทัว่โลก ท่านกล่าวไวว้า่ 
  “ประธานโดยมากพูดมากเกินไป  จ าไวว้า่  ประธาน   คือผูน้ า
ร่อง  และมีหน้าท่ี ถือหางเสือ  ผูโ้ดยสารจะด าเนินงานแลกเปล่ียนความรู้ซ่ึง
กนั และกนั ตวัท่านในฐานะประธาน  จบัพวงมาลยัไว ้ตาจอ้งจบัอยู่ท่ีเข็มทิศ 
และใหลิ้้นพกัผอ่นปล่อยคนอ่ืนพูด” 
  และ  โรเบิตร์   ส รู ออฟ  ออเดอร์ ซ่ึงเป็นแบบฉบบัของการ
ประชุมแบบรัฐสภา ท่ีแพร่หลายไปทั่วทุกมุมโลก ได้ก าหนดหน้าท่ีของ
ประธานไวน่้าฟังมาก 
  “ประธานไม่เพียงแต่จะคุ ้นเคย กับการปฏิบัติเก่ียวกับการ
ประชุม และเป็นตวัอย่างการปฏิบติัท่ีเฉียบขาดในท่ีนั้นเท่านั้น ควรจะเป็นผูมี้
สมรรถภาพ  ในการบริหาร สามารถควบคุมคนได ้ และเป็นตวัอยา่งของความ
สุภาพ   โดยไม่ลืมว่า การท่ีจะควบคุมคนอ่ืน ไดน้ั้นจ าเป็นตอ้งควบคุมตนเอง
ดว้ย” 
 ศูนย์พฒันำบุคลกิภำพ ได้สรุปค ำว่ำ “ไม่” ของประธำนไว้ดังนี ้

- ไม่พูดมาก 
- ไม่ออกความเห็นคนเดียว 
- ไม่ล าเอียง 
- ไม่เผด็จการ 
- ไม่อารมณ์เสีย 
- ไม่ท าหลายอยา่งในขณะเดียว 
- ไม่ปล่อยใหก้ารประชุมออกนอกประเด็น 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

78 

- ไม่เป็นตน้เหตุใหก้ารประชุมล่าชา้ 
- ไม่ใหใ้ครผกูขาดการอภิปรายคนเดียว 
- ไม่ลืมสรุปเป็นระยะ ๆ  

นอกจากจะ “ไม่”10  ประการดงักล่าวแลว้ ประธานยงัตอ้งมีหลกัเบ้ืองตน้อีก4 
ประการ กล่าวคือ  

1. ยติุธรรม และมีอธัยาศยัต่อทุกคนท่ีเขา้ร่วมประชุม 
2. ท าเพียงส่ิงเดียวในขณะหน่ึง 
3. ถือความเห็นส่วนมาก 
4. ฟังความเห็นส่วนนอ้ย 

วิธีกำรเป็นสมำชิกกำรประชุมท่ีดี 
  มีวิธีการในการเป็นผูเ้ขา้ร่วมท่ีดีคือ 

1. เขา้ประชุมใหต้รงเวลา 
2. มีส่วนร่วมในการประชุมมากขึ้น 
3. เตรียมท าการบา้นก่อนมาเขา้ร่วมประชุม 
4. วางแผนน าเสนอข้อมูลท่ีชัดเจน พูดอย่างอิสระ และ

จริงใจ 
5. อยา่ครอบง าการอภิปรายหรือผกูขาดการพูด 
6. รับฟังใหเ้ขา้ในในการประชุม 
7. พูดใหช้ดัเจนจนเขา้ใจง่าย 
8. ยดึถือระเบียบวาระการประชุมเป็นเกณฑ ์
9. เสริมความคิดของผูอ่ื้น  เวลามีการประชุม 
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10. มองกลุ่มในแง่ดี คือมองผูเ้ขา้ร่วมประชุมในแง่ดี 
11. ใช้ค  าถาม  “อะไรจะเกิดขึ้น ถา้….” ให้สมาชิกไดแ้สดง

ศกัยภาพออกมา 
12. วิจารณ์ความคิดเห็นของผูเ้สนอขอ้มูลในการประชุม ไม่

ใชต้วับุคคล 
13. อย่าใช้กลุ่มเป็นตวัแทนการอภิปรายโดยตรงกบัสมาชิก

แต่ละคน 
14. ยนืขึ้นพูดเม่ือจ าเป็น 
15. ปฏิบติัตามมติในท่ีประชุมท่ีมี 

วิธีในกำรท ำให้กำรประชุมมีชีวิตชีวำ 
  วิธีด าเนินรายการ  การประชุมใหมี้ชีวิตชีวา 

1. จดัใหมี้การประชุมตอนเชา้ 
2. บริการอาหารกลางวนัเบา ๆ  ถา้ตอ้งประชุมต่อในตอน

บ่าย 
3.  ท าใหห้อ้งเยน็สบาย และสวา่งไสว 
4. เป็นผูอ้  านวยความสะดวกในการเป็นผูน้ าการอภิปราย 
5. จดัท่ีนัง่ใหส้มาชิกประสานสายตากนัไดม้ากท่ีสุด 
6. จดัเกา้อ้ีกบัจ านวนสมาชิก 
7. ถามค าถามสมาชิกท่ีนัง่เงียบ 
8. เรียกช่ือสมาชิกท่ีนัง่เงียบเพื่ออภิปราย 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

80 

9. พยายามให้สมาชิกทุกคนรับผิดชอบต่อผลประโยชน์
ของกลุ่ม 

ผู้เข้ำร่วมประชุมจะพูดเม่ือใด 
 ได้กล่าวถึงหน้าท่ี   และความส าคัญ ของประธานมามากแล้ว    
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม เล่าไม่ส าคญัหรือไฉน  ความจริงแลว้ ผูเ้ขา้ร่วมประชุมนั้น   
เป็นผูท่ี้ท าให้การประชุมด าเนินไปดว้ยดี   หรือลม้เหลว ขอ้เสนอแนะเฉพาะ
การจะพูดในท่ีประชุมซ่ึงรวบรวมไดด้งัน้ี 

1. อยา่พูดนอกประเด็นท่ีก าลงัพิจารณา  
2. พูดเม่ือถึงวาระของตน 
3. พูดเม่ือถูกถามเฉพาะเจาะจง 
4. พูดเม่ือคิดวา่จะสามารถท าใหปั้ญหาแจ่มแจง้ได ้
5. พูดเม่ือท่านสามารถจะแกข้อ้ผิดพลาดได ้
6. พูดเม่ือท่านมีค าถามท่ีฉลาด 
7. พูดเม่ือท่านสามารถท าใหท่ี้ประชุมเกิดอารมณ์ขนัได ้
8. พูดใหก้ระชบัความ ไม่กา้วร้าว อวดตน หรือพาดพิงเร่ือง

ส่วนตวัผูอ่ื้น 
วิธีกำรท่ีจะท ำให้สมำชิกกลุ่มให้ข้อเสนอแนะท่ีสร้ำงสรรค์ 

1. ในฐานะเป็นผู ้น ากลุ่ม ต้องบอกความคาดหวังเชิง
สร้างสรรคใ์หก้ลุ่มทราบ 

2. ใชว้ิธีการเชิงบวก  อยา่วิพากษว์ิจารณ์มากเกินไป 
3. ใหร้างวลัพฤติกรรมท่ีสร้างสรรค ์
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4. ก าหนดกฎเกณฑห์ลกัพฤติกรรมทางท าลาย 
5. แกปั้ญหาร่วมกนัเม่ือมีความขดัแยง้ 
6. เคารพในสิทธิของกนัและกนั 
7. เม่ือมีการแกปั้ญหา ควรส่งเสริมให้สมาชิกต่าง ๆ   สร้าง

เสริมความคิด  ของกนัและกนั 
วิธีกำรท่ีจะท ำให้สมำชิกปฏิบัติตำมมติของท่ีประชุม 

1. ปิดประชุมดว้ยการสรุปขอ้ตกลงในการปฏิบติั 
2. ก าหนดปทสัถานของกลุ่ม “ใหท้ าในวนัรุ่งขึ้น” 
3. บนัทึกขอ้ตกลงในการด าเนินการประชุมไว ้
4. ส่งบนัทึกการประชุมหลงัจากวนัประชุม 
5. เม่ือการปฏิบติังานไม่คืบหนา้ ท่านควรเรียกเขามาถา้ท่าน

อาจใหค้วามช่วยเหลือได ้
6. วินิจฉัยระเบียบวาระในการประชุมแต่ละคร้ัง    รายงาน

สถานภาพการณ์การปฏิบติังานทั้งหมดท่ีไดต้กลงกนัไว้
ในการประชุมคร้ังก่อน 

7. ขอร้องให้เลขานุการของสมาชิกผูเ้ขา้ร่วมประชุมช่วยใน
กรณีท่ีสามชิกมิไดก้ระท าตามมติของท่ีประชุม 

วิธีจัดกำรแก้ปัญหำ 
ถา้หากทั้งประธาน  และผูเ้ขา้ร่วมประชุม ไดรู้้ถึงวิธีการขจดัปัญหา

ต่าง ๆ    ท่ีอนัจะเกิดขึ้นแลว้ การประชุมแต่ละคร้ังจะตอ้งไม่เสียเวลามากมาย
นกั ซ ้ายงัจะช่วยใหมิ้ตรภาพ และอารมณ์ของผูเ้ขา้ประชุมผอ่งใสยนิดี 
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ท่านเดล คาร์เนก้ี ไดก้ล่าวไวแ้ก่ผูท่ี้จะเขา้ประชุมว่า   ท่านจะตอ้งพบ
กบัปัญหาในระหวา่งการประชุมอยา่งแน่นอน  และหลีกเล่ียงไม่ได ้ท่านจงตั้ง
ค  าถามให้แก่ตวัของท่าดังต่อไปน้ี  และเม่ือท่านสามารถแกปั้ญหานั้น ๆ ได้ 
เท่ากบัว่าท่านเป็นผูช่้วยให้เวลาของการประชุมทุ่นไปไดถึ้ง 2 ใน 4 ส่วนของ
การประชุมทุกคร้ัง 

ก. ปัญหามีวา่อยา่งไร ? 
ข. อะไรเป็นสาเหตุแห่งปัญหา ? 
ค. มีวิธีใดบา้งท่ีสามารถแกปั้ญหาน้ี 
ง. วิธีไหนดีท่ีสุด 

ผูเ้ขียนเช่ือว่า นอกจากค าถาม  4  ขอ้ ของท่านเดล  คาร์เนก้ี เม่ือท่าน
แกปั้ญหาลุล่วงไดจ้ะช่วยให้การประชุมด าเนินไปดว้ยดีแลว้    ยงัสามรถช่วย
ให้ท่านผูอ่้าน   น าไปใชก้บัชีวิตประจ าวนั ทั้งในหนา้ท่ีการงาน ต่อครอบครัว  
และต่อปัญหาทุกประการ ท่ีมากระทบกบัชีวิตท่าน 
กำรประเมินผลกำรประชุม 
 ขอให้ท่านตรวจสอบการประชุมของท่านว่าได้ปฏิบัติตามรายการ
ขา้งล่างน้ีหรือไม ่

1. วาระการประชุมไดเ้ตรียมไวก่้อนการประชุม 
2. สมาชิกผูเ้ขา้ร่วมประชุมมีโอกาสเสนอวาระการประชุม 
3. ประกาศล่วงหน้าในเร่ืองเวลาและสถานท่ีให้ผูรั้บเชิญ

เขา้ประชุมทราบ 
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4. ส่ิงอ านวยความสะดวกสบายในการประชุมจดัไวอ้ย่าง
เพียงพอส าหรับจ านวนสมาชิก 

5. การประชุมเร่ิมตน้ตรงเวลา 
6. เวลาเลิกการประชุมมีก าหนดไวใ้นตารางการประชุม 
7. การควบคุมก ากบัการใชเ้วลาท่ีมีอยูต่ลอดการประชุม 
8. สมาชิกทุกคนมีโอกาสเสนอแนวความคิด 
9. สมาชิกทุกคนยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น 
10. มีการสรุปเป็นช่วง ๆ ในขณะด าเนินการประชุม 
11. ไม่มีคนใดครอบง าการอภิปราย 
12. ทุกคนมีสิทธิออกเสียง 1 เสียง ในการตดัสินใจในการ

ประชุม 
13. การประชุมโดยปกติปิดการประชุมด้วยการสรุป

ผลส าเร็จในการประชุม 
14. ในช่วงระยะเวลาของการประชุมได้มีการประเมินผล

โดยสมาชิกผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
15. สมาชิกผูเ้ขา้ร่วมประชุมปฏิบติัตามมติของท่ีประชุม 
16. บนัทึกการประชุมหรือรายละเอียดการประชุมได้มอบ

ใหส้มาชิกเพื่อปฏิบติัตามมติของท่ีประชุม 
17. ผูน้ าการประชุมติดตามการปฏิบติังานตามขอ้ตกลงของ

ท่ีประชุม 
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18. การคดัเลือกบุคคลเขา้ร่วมแต่ละคร้ังเป็นไปด้วยความ
เหมาะสมและเป็นบุคคลท่ีมีความจ าเป็นต่อการประชุม 

19. ใชก้ระบวนการตดัสินใจไดอ้ยา่งเหมาะสมกบัขนาดของ
กลุ่ม 

20. อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์อยู่ในสภาพใชง้านไดดี้  และไม่
ลดคุณค่า ของการประชุม 

การประชุมเป็นกิจกรรมท่ีมีขึ้นในช่วงของการท างาน  ทุกคนมีโอกาส 
ท่ีจะตอ้งเขา้ร่วม 
ประชุมในฐานะเป็นส่วนหน่ึง  ของงานและอาชีพ ไม่วา่จะเป็นขา้ราชการ  นกั
ธุรกิจ คนในสังคม  ชมรม สโมสรต่าง ๆ หรือการประชุมกลุ่มสมาชิกท่ีเขา้
ร่วมการประชุม  ต่างก็คาดหวงัให้การประชุม ประสบความส าเร็จโดยทุก ๆ
ท่านในท่ีประชุมต่างรับทราบหนา้ท่ีและบทบาทของคนในท่ีประชุม 
 ทกัษะและ เทคนิคในการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ จดัขึ้นเพื่อช่วยให้
ทุกท่านปรับปรุงคุณภาพของการประชุมไม่ว่าท่านจะท าหน้าท่ีเป็นผูน้ าการ
ประชุม  หรือเป็นสมาชิกผูเ้ขา้ร่วมประชุมก็ตามโดยสมมุติฐานเบ้ืองตน้ว่าตอ้ง
บรรลุวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไวภ้ายใตเ้ง่ือนไขทางดา้นเวลาท่ีเหมาะสม 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

85 

บทที ่6 เทคนิคกำรระดมสมอง (Brainstorming) 
ควำมหมำย  
 การระดมสมอง  เป็นการรวบรวม   ความคิดเห็น จากกลุ่มคนกลุ่ม
หน่ึงให้ได้มาก ท่ีสุด ภายในเวลาจ ากัดและความคิดเห็นเหล่าน้ีสามารถ
น าไปใชป้ระโยชน์ไดม้ากมาย 
 กำรระดมสมอง หมำยถึง  การกระตุ้น  ให้เกิดการใช้  ความคิด
สร้างสรรค ์เพื่อให้ไดข้อ้คิดเห็นต่าง ๆ  เป็นจ านวนมากจากบุคคลท่ีมาประชุม 
ในระยะเวลาอนัสั้น 
 กำรระดมสมอง หมำยถึง  การประชุมส าหรับกลุ่ม ซ่ึงพยายาม หาทาง
แก้ปัญหา ท่ีมีลักษณะเฉพาะโดยการรวบรวมเอาความคิดเห็นทั้งหมดจาก
สมาชิกกลุ่ม 
 กำรระดมสมอง  หมำยถึง  การพยายามกระตุน้ ให้ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  
ได้ใช้  ความคิดสร้างสรรค์ให้พร่ังพรูค าตอบออกมาเหมือนพายุ โดยเอา
ปริมาณมากกวา่การประเมินค่าความถูกตอ้ง ในระยะเวลาอนัสั้น 
ควำมเป็นมำ 
 อเลก็ซ์  ออสมอนด์  นกับริหารทางดา้นการโฆษณา  ชาวอเมริกนั เป็น
คนแรก   ท่ี   เร่ิมใชเ้ทคนิคการระดมสมอง   อนัมีคุณค่าในวงการโฆษณาก่อน  
ปี ค.ศ. 1939 และต่อมาไดแ้พร่หลาย ไปสู่วงการอ่ืน ๆ  อาทิ การอุตสาหกรรม 
ประชาสัมพนัธ์ การเมือง  การศึกษา เป็นตน้ เขาให้ความเห็นว่า คุณค่าของ 
Group Brainstorming คือ  ขอ้เท็จจริงท่ีว่า ในการประชุม  การระดมสมอง  
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ถา้ไดด้ าเนินการอย่างถูกตอ้ง จะสามารถก่อให้เกิดความคิดเห็นท่ีดี ๆ ไดม้าก
ยิง่กวา่การประชุมแบบ ดั้งเดิม   และใชเ้วลานอ้ยกวา่เดิม 
ประสิทธิภำพของกำรประชุมระดมสมอง 

ความส าเร็จในการประชุมระดมสมองนั้น ตอ้งอาศยั ……สมาชิกใน
กลุ่มท่ี…. 

1. มีความเขา้ใจกนั 
2. มีทศันคติท่ีดีต่อกนั  
3. ยอมรับ และค านึงเป้าหมายกลุ่ม 
4. กระตือรือร้น และพร้อมท่ีจะช่วยกนั 

กำรประชุมระดมสมอง (ควำมคิด) ท่ีดี 
1. มีจ านวนเหมาะสม 8-12 ท่าน 
2. ไม่ควรแตกต่างกนัมากดา้นวยัและการศึกษา 
3. มีประธาน (ผูน้ า) ประชุม เลขา ฯ 

“กฎ” กำรระดมสมองโดยกว้ำง ๆ  
1. จ านวน (คน)  จะช่วยใหคุ้ณภาพดีขึ้น 
2. มีการโดยสารความคิดเห็นของกัน และกัน (เ ช่น 

เสริมสร้างในเชิงบวก) 
3. ไปเร่ือย ๆ (เตรียมพร้อมท่ีเปล่ียนทิศทาง) 
4. “เสนอก่อนวิจารณ์ทีหลงั” 
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กำรวำงแผนระดมสมองให้ได้ผลดี 
  การระดมสมองให้ไดผ้ลดีผูน้ าการประชุมระดมสมอง  ควรจะตอ้ง
คิดและวางแผนเพื่อระดมสมองใหป้ระสบผลส าเร็จ 8 ขอ้คือ 

1. สถานการณ์เหมาะสมต่อการระดมสมองหรือไม่ 
2. ช่วงก าหนดเวลาของปัญหา 
3. ใครบา้งควรจะเขา้ประชุม 
4. ผลกระทบท่ีอาจจะเกิดจากการไม่เช่ือถือความคิดผูอ่ื้นจะ

มีหรือไม่ 
5. ควรจะสรุปล่วงหนา้ไวก่้อนอยา่งไร 
6. ส่ิงแวดลอ้มท่ีช่วยการระดมสมอง 
7. การจดบนัทึกการประชุมวิธีไหนดี 
8. จะติดตามประเมินผลอยา่งไร 

วิธีกำรระดมสมอง 
 วิธีการระดมสมองอาจแบ่งออกเป็นขั้น ๆ ดงัน้ี 

-แปรรูปปัญหำ  
-เรียบเรียงปัญหำใหม่ 

ใช้เวลาสัก 2-3 นาที เรียบเรียงปัญหาเสียใหม่  ดว้ยค าพูดท่ีง่าย   ต่อ 
การเขา้ใจ ซ่ึงจะช่วยป้องกนัไม่ใหม้วัไปคิดค าตอบ ซ่ึงอาจแกปั้ญหานั้นได ้

-อุ่นเคร่ือง 
ก่อนจะเร่ิมการระดมสมอง  ควรจะอุ่นเคร่ืองเสียก่อน    สัก  2  นาที   

การอุ่นเคร่ืองน้ี ก็คือการแลกเปล่ียนความคิดอยา่งรวดเร็ว ภายในระยะเวลาอนั
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สั้นเก่ียวกบัเร่ืองน้ีไม่เก่ียวขอ้งกนักบัปัญหาท่ีเราจะแกเ้ลย เพื่อปล่อยความคิด
ใหอิ้สระ และลืมปัญหาในชีวิตประจ าวนัเสียก่อน 
ข้อแนะน ำ8ประกำรในกำรระดมสมอง 
 ข้อแนะน าสั้ น ๆ ต่อไปน้ีจะช่วยให้การระดมสมองเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1. ขนาดของกลุ่มและท่ีนั่งควรมีการประสานตากันมาก
ท่ีสุด  ถ้ากลุ่มมีสมาชิกไม่เกิน 15 คน  นั่งประชุมโต๊ะ
กลมดีกวา่นัง่เป็นแถวยาว 

2. บอกวตัถุประสงค์ของการแกปั้ญหา ให้กลุ่มทราบ โดย
ไม่ตอ้งอา้งไปถึง    คุณงามความดีของสมาชิก 

3. หา้มประเมินขอ้เสนอแนะ 
4. ส่งเสริมให้สมาชิกเสริมความคิดหรือโดยสารความคิด

ของผูอ่ื้นเพื่อต่อยอด 
5. อยา่หวงัจงัหวะไดค้  าตอบท่ีถูกตอ้งง่าย ๆ  
6. อยา่เร่ิมตน้แบบเป็นพิธีกรรม หรือเป็นทางการมากนกั 
7. ก าหนดใหมี้การบนัทึกขอ้ความ 
8. อยา่จ ากดัเวลาในกลุ่ม 

กำรเตรียมสภำพแวดล้อมของห้องประชุม 
1. สถานท่ี/หอ้งเหมาะสม ไม่มีเสียงรบกวน 
2. เกา้อ้ีนัง่สบาย หรือท่ีนัง่สบาย ๆ 
3. นัง่ชิดกนั ตวัย ูหรือเป็นวงกลมยิง่ดี 
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4. ฟลิปชาร์ท กระดาน กระดาษ สมุดฉีก และดินสอ 
5. ปากกาสี ปากกา 
6. อุปกรณ์เคร่ืองเขียนต่าง ๆ  

กำรประชุมระดมสมองอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
1. ใหร้างวลัแก่การชะลอลงมติตดัสินใจ 

“เอาล่ะเราเร่ิมขยบัไปไดห้น่อยแลว้” 
“….พยายามต่อไป,เป็นความคิดท่ีดีนะ” 

2. หลีกเล่ียงการตีความ 
“ใช่แลว้กอ้” ไม่ใช ้“ใช่แต่วา่” 

3. อดกลั้นต่อการตดัสินแกปั้ญหาเสียเอง 
4. ท าลายความเงียบท่ียาวนานได ้
5. มัน่คง และยติุธรรม 
6. ใชเ้ลขานุการจดขอ้คิดเห็นท่ีเล่ียงการตีความ 
7. หยดุในเวลาท่ีเหมาะสม 

กติกำ 4 ข้อ ของกำรระดมสมอง 
1.หา้มวิจารณ์  
2.คิดโดยอิสระ  
3.เนน้ปริมาณ  
4.กระตุน้ความคิดต่อเน่ือง  
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ด ำเนินกำรประชุมระดมสมอง 
1.ข้ันก่อนกำรประชุม 
-เลขานุการแจง้ใหส้มาชิกทราบถึงเร่ือง วนั เวลา และสถานท่ี

ประชุม 
-สมาชิกทุกคนควรศึกษาปัญหาและเตรียมขอ้มูลล่วงหนา้ 
-เลขานุการเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ์ใหพ้ร้อม เช่น กระดาน

ขาว เป็นตน้ 
2.ข้ันเร่ิมและระหว่ำงกำรประชุม 
-ประธานควรอธิบายถึงลกัษณะวิธีการและกติกาการประชุม

แบบระดมสมองน้ี 
-ผูเ้ขา้ร่วมประชุมไม่ควรเกิน 15 คน 
-น าปัญหาท่ีระดมสมองขึ้นมา 
-เรียบเรียงปัญหาใหม่ ดว้ยค าพูดท่ีง่ายต่อการเขา้ใจ 
-ควรอุ่นเคร่ืองในปัญหาท่ีง่าย ๆ 2-3 นาที ก่อนปัญหาจริง 
-เตรียมเลขานุการหรือผูท่ี้สามารถเขียนกระดานไดเ้ร็วและ

อ่านง่ายไวจ้ดค าตอบจากผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
-การจดความคิดเห็นตอ้งใชถ้อ้ยค าท่ีผูเ้ขา้เสนอพูดออกมา 
-ประธานหรือผูน้ าการประชุม ตอ้งพยายามเนน้เร่ืองกติกา 5 

ขอ้และปฏิบติัตามอยา่งเคร่งครัด แต่เป็นไปในลกัษณะเป็นกนัเอง 
-ควรใช้เวลา 10-15 นาที ต่อหน่ึงปัญหาส าหรับการระดม

สมอง 
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3.ขั้นพจิำรณำกลัน่กลองและประเมินควำมคิด 
-เป็นความคิดท่ีสามารถน าไปปฏิบติัไดห้รือไม่ 
-เป็นความคิดท่ีมีคุณค่าคุม้กบัการน าไปด าเนินการหรือไม่ 
-มีความเหมาะสมกับสถานการณ์ตามสภาพความเป็นจริง

หรือไม่ 
4.ขั้นพจิำรณำแยกประเภท 
-ขอ้คิดเห็นท่ีไม่อาจปฏิบติัได ้เน่ืองจากไม่เหมาะสมหรือเพอ้

ฝันเกินกวา่ท่ีพิจารณา 
-คดัความคิดท่ีซ ้าออก 
-ขอ้คิดเห็นท่ีควรพิจารณาอีกคร้ังท่ียอมรับและน าปฏิบติั 
-ขอ้คิดเห็นท่ีมีคุณค่าชดัเจนและสามารถน าไปด าเนินการได้

ต่อไป 
กำรแก้ไขพฤติกรรมสมำชิกท่ีประชุม 
 ขอ้แนะน าส าหรับประธานการประชุมระดมสมองถึงวิธีการแก้ไข
ปัญหาจากสมาชิกในการประชุมระดมสมองคือ 

พฤติกรรม แนวทำงแก้ไข 
1. ชอบขดัคอ 
เอะอะ 

1. ช้ีใหเ้ห็นความส าคญัวตัถุประสงคป์ระโยชน์ส่วนรวม 
2. ใจเยน็ ไม่ต่อลอ้ต่อเถียง 
3. ใหอ้อกความเห็นคนแรก 
4. ใชค้  าพูดประนีประนอม 
5. ใหพู้ดคนเดียว 
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พฤติกรรม แนวทำงแก้ไข 
2. เจา้ทฤษฎี รู้ทุก
อยา่ง 

1. ใหท่ี้ประชุมวิจารณ์ทฤษฎีเรา 
2. ใหอ้ธิบายแนวปฏิบติัท่ีท าได ้

3. เอาไหนเอา
นั้น 

1. ใหร้ะดมความคิดจากทุกคน 
 2. ใหแ้สดงความคิดเห็นคนแรก 
 

4. พวกนัง่น่ิง 1. นัง่ใหเ้ป็นประโยชน์การแลกเปล่ียนความคิด 
2. ใหเ้รียกระบุใหแ้สดงความคิด 

5. จบักลุ่มคุยกนั 1. เรียกให้สมาชิกคนหน่ึงคนใดในกลุ่มแสดงความ
คิดเห็น 

 หัวหน้างาน หรือผูบ้ริหารทุกระดับ มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง ท่ีจะตอ้ง
เขา้ร่วมการ ประชุมระดมสมอง  เพื่อเสนอความคิด ในระดบัผูบ้ริหารดว้ยกนั  
หรือ จดัประชุมโดย เรียกผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเขา้ร่วมประชุมด้วยเหตุผลต่าง ๆ  
เช่น  ประชุมปรึกษา หารือ หาข้อยุติ แก้ไขปัญหา ตัดสินใจ   การช้ีแจง
กฎระเบียบวินัย ปัญหาเฉพาะหน้าต่าง ๆ กิจกรรมขอ้เสนอแนะ การพฒันา 
ปรับปรุงงาน ปัญหาขอ้ร้องเรียนต่าง ๆ จากผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  หรือผูบ้ริหาร 
ระดบัเดียวกนัหรือสูงกวา่ 
 การประชุมจะมีประสิทธิภาพได้นั้น บทบาทของผูท้  าการประชุม 
และผูเ้ขา้ร่วมประชุม มีความส าคญัมิใช้น้อย ในการเสริมสร้างวิสัยทศัน์ใน
การท างานให้กับองค์กร เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย ซ่ึงตอ้งอาศยัความคิดริเร่ิม
สร้างสรรค์ มุมมอง หรือมิติต่าง ๆ จากผูเ้ขา้ร่วมประชุม ช่วยกนัระดมสมอง  
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เพื่อความล่ืนไหล  ความคล่องตวั การผ่านมรสุม หรืออุปสรรคต่าง ๆ จากงาน  
และบุคลากร   ขององคก์รได ้
กำรประเมินผล 
 น าเอาความคิดทั้งหมด ท่ีไดจ้ากการระดมสมอง มาประเมินความคิด
ใดบา้ง จะสามารถช่วยแกปั้ญหาน้ี ได ้ และอยา่ง มีประสิทธิภาพดว้ย  ความคิด
ท่ีเหลือนอกนั้น ควรจะ รวบรวมไว ้ ดว้ยกนั  
แลว้น ามาทบทวนอีกคร้ัง  จากนั้นก็ท าการ   “ระดมสมองย้อน”   เพื่อเป็นการ
คิดล่วงหน้าว่าความคิดนั้น จะมีโอกาสล้มเหลวได้ก่ีทาง  จะได้เตรียมหา
ค าตอบไวก่้อน   หากถูกทกัทวงในท านองว่า  ความคิดท่ีเสนอมาน้ีไม่มีทาง
ส าเร็จหรอก  
ข้อควรจ ำ 
 การระดมสมองของกลุ่มจะไดผ้ลดีก็ต่อเม่ือ  
  1. ทุกคนท่ีเขา้ร่วมประชุมระดมสมองตอ้งยึดแนวปฏิบติัใน
การระดมสมองเหมือนกนั 
  2. จ านวนคนในกลุ่ม ไม่เกิน 8-16 คน 
  3. ระดบัของผูเ้ขา้ร่วมประชุมควรจะอยูใ่นระดบัเดียวกนัหรือ
ใกลเ้คียงกนั 
  4. ผูน้ าการระดมสมอง  จะตอ้งเป็นคนท่ีเขียนหนังสือไดเ้ร็ว  
เพื่อบนัทึก ความคิดเห็นต่าง ๆ ลงบนกระดานด า หรือกระดาษไดท้นั 
  5. การระดมสมองในตอนเช้า ขณะท่ีทุกคน ยงัแจ่มใส จะ
ไดผ้ลดีกวา่   ช่วงเวลาอ่ืน 
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  6. ในการระดมสมองควร เชิญบุคคลภายนอก ซ่ึงไม่รู้เร่ือง  
เก่ียวกับปัญหาท่ีจะระดมสมองกันมาร่วมประชุมด้วย ประมาณ 40 % ของ
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมทั้งหมด 

การระดมสมอง  จากการประชุม เป็นเทคนิค ท่ีล ้าลึกมาก  ทั้งน้ีเพราะ 
สมาชิกท่ีเขา้ร่วมประชุม   โดยเฉล่ียแลว้ ย่อมตอ้งมีพลงัสมอง และความคิดท่ี
อยู่ในเกณฑดี์อยู่แลว้  และ เม่ือใชก้าร ระดมสมองท่ีถูกตอ้งตามกติกา  คุณค่า
ของความคิดย่อมจะไดม้าอย่างพร่ังพรู และมีประสิทธิภาพอย่างแทจ้ริง ใน
ระยะเวลาอนัสั้น  และส่ิงส าคญัอีกอย่างหน่ึง  ท่ีเป็นส่วนประกอบ ของการ
ระดมสมองก็คือ  ประธานในท่ีประชุม หรือผูน้ าการประชุม  จะตอ้งมี เทคนิค
การโน้มน้าวท่ีดี  การสร้างบรรยากาศ  แห่งความเป็นกันเอง มีปฏิภาณไหว
พริบดี  ย่อมมีส่วนท าให้การระดมสมองบรรลุตามเป้าหมายท่ีวางไว้ทุก
ประการ 
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บทที ่7 เทคนิคกำรแก้ไขปัญหำควำมขัดแย้ง 
 เม่ือใดก็ตามท่ีมีคนท างานร่วมกัน   โอกาสท่ีจะเกิดความขดัแยง้กัน
นั้นก็มีมากมาย โดยเฉพาะการขดัแยง้กนัทางความคิดเห็น ทางผลประโยชน์ 
หรือทางการบริหาร หรือวิธีการท างานนั้ นย่อมจะก่อให้เกิดเหตุการณ์
กระทบกระทัง่กนัจนเกิดเร่ืองเกิดราวบานปลายใหญ่โตก็เป็นไปได ้ เราลองมา
พิจารณาถึงสาเหตุในการเกิดขอ้ขดัแยง้กนัก่อนดีไหมครับ 
สำเหตุของกำรเกดิข้อขัดแย้ง 
 สาเหตุท่ีเป็นท่ีมาของข้อขัดแยง้ทางความคิด  ผลประโยชน์ หรือ 
วิธีการท างานนั้นเกิดไดจ้าก 
 1. ประสบการณ์ในอดีตท่ีท างานมาของแต่ละคนไม่เหมือนกนั 
 2. สถานการณ์ หรือ สภาวะท่ีเปล่ียนแปลงไปจากเดิมทั้ งเหตุจาก
ภายในองค์กรและนอกองค์กร เหตุจากภายในองค์กร เช่น เปล่ียนแปลง
กฎระเบียบ วิธีการท างาน หรือเปล่ียนแปลงผูบ้ริหาร สไตลใ์นการท างานยอ่ม
แตกต่างกนั เหตุจากภายนอกองค์กร เช่น สภาพเศรษฐกิจ วิถีชีวิต เวลา และ
สภาพของสังคม 
 3. ความยดึมัน่ หรือ ถือมัน่ในความเป็นคนมีศกัด์ิศรีของคนแต่ละคน 
 4. การถกเถียงกนั การไม่เห็นดว้ยกนัทางความคิด และวิธีการปฏิบติั 
 5. ขาดปัจจัย หรือ ขาดข้อมูลสนับสนุน ย่อมท าให้เกิดความเขา้ใจ
ผิดพลาด หรือ คลาดเคล่ือนไปได ้
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กำรแก้ไขปัญหำควำมขัดแย้งภำยในตัวเอง 
การแกไ้ขปัญหาความขดัแยง้ท่ีเกิดขึ้นใหก้บัตนเองหลายคร้ัง  เราก็หา

วิธีการ หรือ ค าตอบท่ีส้ินสุดไม่ไดเ้หมือนกบัค าถามท่ีว่า  ในอดีตของอดีตนั้น
ไก่เกิดก่อนไข่หรือว่าไข่เกิดก่อนไก่กนัแน่ ทั้งน้ีทั้งนั้นการแกไ้ขปัญหาให้กบั
ตนเองก็ขึ้นกบัปัจจยัสนับสนุนอ่ืน ๆ คือ สติปัญญา  ลกัษณะเฉพาะตวัแต่ละ
คน  และระดบัของความคาดหวงั วิธีการแกไ้ขปัญหาความขดัแยง้ในตนเองมี
ขอ้แนะน าอยู ่3 วิธี คือ 

1. แสวงหาส่ิงใหม่มาทดแทน โดยถือคติท่ีว่าเสียแลว้เสียไปหาเอา
ใหม่ดีกวา่ 

2. ลืมมนัเสียเถิด หรือปรับความคิดเพื่อปรับเปล่ียนวิถีชีวิตของเรา พูด
ง่าย ๆ ก็คือ สอนตวัเราเองให้รู้จกัปลง หรือรู้จกักบัโลกธรรม อนัไดแ้ก่ เม่ือได้
ลาภก็มีเส่ือมลาภ เม่ือได้ยศก็มีเส่ือมยศ เม่ือได้การสรรเสริญยกย่องก็มีการ
นินทา เม่ือไดสุ้ขก็ยอ่มมีทุกขเ์ป็นของคู่กนั นัน่แล 

3. จัดระบบความคิดความเข้าใจให้กับตนเองเสียใหม่ หรือหาคติ
ประจ ากายประจ าใจในด ารงค์ชีวิตของตวัเราเองใหม่ เช่น ชีวิตคือการต่อสู้ 
ศตัรูคือยาก าลงั หรือชีวิตเหมือนการแข่งขนักีฬามีแพก้็มีชนะ 
กำรแก้ไขปัญหำควำมขัดแย้งระหว่ำงบุคคล 
 ผูเ้ขียนขอแบ่งความขัดแยง้ระหว่างบุคคลท่ีเคยได้ยิน  ดร.สุชำติ   
สังขเกษม กล่าวไวใ้นปัญหาระหวา่งบุคคลท่ีมีอยู ่3 ระดบั คือ 

1. ควำมขัดแย้งระหว่ำงพนักงำนกบัพนักงำนด้วยกนั  
ความขดัแยง้กนัในระดบัพนกังานก็มกัจะมี 
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 1.1  ขดัแยง้กนัในงาน เช่น  
 - แยง้กนัท างาน  วิธีการแกไ้ข คือ ใหเ้พิ่มงานขึ้นอีก 
 - เก่ียงกนัท างาน  วิธีการแกไ้ข คือ ใหจ้ดัระบบงานใหเ้ขา้รูป 
    เขา้รอย และเท่ียงธรรม 
 - ผลประโยชน์ขดักนั วิธีการแกไ้ข คือ ใหท้ าบรรทดัฐาน หรือ 
    มาตรฐานในการจ่ายผลประโยชน์ แลว้ 
    ช้ีแจงความจริงใจ 
         1.2 ขดัแยง้ส่วนตวั คือ ต่างรสนิยม ต่างวยัวุฒิ ต่างสถาบนัฯ  วิธีการ
แกไ้ขในความขดัแยง้ท่ีเป็นภูมิหลงัใน อดีตแต่ละคน ก็คือใหป้รับตวัให้เขา้กนั
ได้ทุกสถานการณ์   อย่าให้มีช่องว่างระหว่างวัย เกิดขึ้ นในการท างาน      
กิจกรรมการพฒันาบุคลากรท่ีใช้ได้ผล คือ สร้างวฒันธรรมองค์กรให้เขารู้ 
หรือลา้งสมอง หรือจดักิจกรรมกลุ่มสัมพนัธ์ฉันกบัทีม หรือร่วมกนัใชค้  าขวญั
ในการท างานร่วมกนัและร่วมกนัคิด   ถา้หากผลประโยชน์ขดักนั ก็ให้ท าการ
ช้ีแจงให้เขา้ใจซ่ึงกันและกัน  โดยการท าการนัดหมายกันจัดวนัและเวลาท่ี
เหมาะสมร่วมประชุมปรึกษาหารือเพื่อหาขอ้ยติุ 
 2. ควำมขัดแย้งกนัระหว่ำงพนักงำนกบัผู้บริหำร 

ความขดัแยง้กันระหว่างพนักงานกับผูบ้ริหาร โดยส่วนใหญ่ความ
ทุกข์ระทมขมใจ ก็ขึ้นอยู่กับพนักงานมากกว่า  ความขัดแยง้รูปแบบน้ีก็มี  
2 แบบเช่นกนั คือ 

2.1 ขัดแย้ง ในการท า ง าน  คื อ  ก ารถู กต าห นิไม่ ว่ า จะต าห นิ
วิพากยว์ิจารณ์กันในรูปแบบท่ีจะมีเหตุผลหรือไม่มี ก็ตาม  แนวทางในการ
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ด าเนินจดัการแกไ้ขปัญหากบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือพนักงานก็คือ  “ชมในท่ี
แจ้งแต่  ต ำหนิในท่ีลับหูลับตำคน”  หรือการเลือกท่ีรักมกัท่ีชงั  เขาจะรู้สึกว่า
ไม่ไดรั้บความเป็นธรรม คือ ถูกกลัน่แกลง้ในการท างาน   วิธีการแกไ้ข คือ จดั
รูปงานใหม่ใหเ้หมาะสมท่ีเขามีส่วนร่วมคิดร่วมท าเพื่อการร่วมมือในอนาคต 

2.2 ขดัแยง้ในเร่ืองส่วนตวั เช่น ด้ือร้ัน การมีทิฐิท่ีไม่ดีต่อกนั ถือพวก
พอ้งสีหรือสถาบนั หรือผลประโยชน์ขดักนั  วิธีการแกไ้ข คือ อย่าให้ท างาน
เก่ียวพนักนั นั้นก็คือ สับเปล่ียน หมุนเวียนงาน หรือ   ยา้ยคนไปท ากนัคนละ
แผนก/ฝ่าย  เป็นตน้ 

3. ควำมขัดแย้งกนัระหว่ำงผู้บริหำรกบัผู้บริหำร 
ความขดัแยง้กนัในระดบับริหาร ก็แบ่งเป็น 2 รูปแบบเช่นกนั คือ 
3.1 ขดัแยง้กนัในการท างาน เช่น แย่งงานกนัท า ท างานแบบเอาหน้า  

คือคอยรายงานผูบ้ริหารระดบัสูง การเล่ือยขาเกา้อ้ี ผลประโยชน์ขดักนั ฯลฯ 
 3.2 ขดัแยง้ในเร่ืองส่วนตวั ผูบ้ริหารบางท่านก็สร้างพวก หรือพลงั

ของมวลชน หรือรวมพลังแอบแฝง การอวดดีกรี อวดศัก ด์ิศรี  หรือ
ผลประโยชน์ท่ีขดักนั 

แนวทางแก้ไขปัญหาความขัดแยง้ในระดับบริหารจะได้กล่าวใน
หวัขอ้ถดัไป 
พฤติกรรมของบุคคลเม่ือเกดิควำมขัดแย้ง 
 ไม่ว่าจะเป็นบุคคลในระดับปฏิบัติการ หรือในระดับบริหารก็ตาม   
พฤติกรรมต่าง ๆ ของคนเม่ือพบกบัความขดัแยง้มกัจะแสดงออกต่าง ๆ นา ๆ 
คือ  
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1. หาทางออกแนวอ่ืน หรือท าอยา่งอ่ืนแทน 
2. ท าใหต้วัเองเดือดร้อน ดว้ยตีอกหรือไม่ก็ชกหวัตวัเอง 
3. เล่นงานคนอ่ืน เหมือนกบัการโกรธจากท่ีอ่ืนมาก็เตะสุนขัแทน 
4. จบักลุ่มหาพวก หรือหาท่ีพึ่งยามตนยุง่ยากล าบากใจ 
5. บางท่านก็กล ้ากลืนฝืนทน คือยอมรับกบัปัญหาท่ีเกิดขึ้น 
6. โยนความผิดหรือบาปกรรมใหก้บัคนอ่ืน หรือโทษคนอ่ืน ๆ  
7. หาเหตุผลท่ีมีความขดัแยง้มาสนบัสนุนความคิดของตน 
8. บางท่านก็ใช้วิธีการแก้ไขปัญหาความขัดแยง้แบบถอยหลังเข้า

คลอง คือหนัไปท าแบบเก่า 
9. บางท่านก็พยายามลืมมันเสีย แต่บางท่านก็บอกว่าส่ิงท่ีอยากลืม
กลบัจ า ส่ิงท่ีอยากจะจ ากลบัลืม คือเหมือนมีความรักมาปักท่ีอก คือ 
ฝังใจไม่ลืมง่าย ๆ 
10.หลบล้ีหนีกับปัญหา คือ เผ่นหนีปัญหา ไม่สู้กับปัญหาเพราะไม่

อยากจะมีเร่ือง 
กระบวนกำรแก้ไขปัญหำควำมขัดแย้ง 
 กระบวนการแกไ้ขปัญหาความขดัแยง้น้ีสามารถใชไ้ดท้ัว่ ๆ ไป และ
ใชไ้ดท้ั้งความขดัแยง้ระหว่างผูบ้ริหารงาน และผูบ้ริหารคนดว้ยกนัก็ได ้และ
คลา้ย ๆ กบัวิธีการแกไ้ขปัญหาและตดัสินใจก็คือ 

1. ก าหนดปัญหา คือ ขอบเขตของปัญหาว่าอยู่ท่ีไหน  ความตอ้งการ
อยูท่ี่ไหน 
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2. พยายามหาสาเหตุของปัญหา ซ่ึงอาจจะให้ทีมงานผูบ้ริหารหลาย
คน หรือหลายฝ่ายร่วมกนัพิจารณา 
3. ก าหนดทางเลือก คือ หาทางเลือกในวิธีการต่าง ๆ ท่ีบรรลุเป้าหมาย
ทั้งผลดี ผลเสีย หรืออุปสรรคต่าง ๆ  
4. ตดัสินใจเลือกทางเลือกท่ีเหมาะสมท่ีสุด คือ ทางเลือกท่ีเราคิดวา่ 
 - ส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายนอ้ย 
 - สามารถท าส าเร็จไดม้าก 
 - เหมาะสมกบัสถานการณ์ 
 - ง่ายต่อการน าไปปฏิบติั 

 - ไดรั้บความร่วมมือจากหลาย ๆ ฝ่าย 
 - ไม่ขดัต่อกฎระเบียบต่าง ๆ ท่ีมี 

 5. ก าหนดการปฏิบติัการแกไ้ขปัญหาความขดัแยง้ คือ ก าหนดว่าจะ
ปฏิบติัรายละเอียดอยา่งไร  เม่ือไร  ท่ีไหน  กบัใคร 
 6. ประเมินผลการแกไ้ขแลว้ปรับเปล่ียนให้เหมาะสม เพื่อให้มีความ
คืบหนา้แลว้ปัญหาลดลง หรือไม่มีปัญหา 
กำรแก้ไขปัญหำควำมขัดแย้งระหว่ำงบุคคลอกีแนวหน่ึง 
 ซ่ึงแก้ไขโดยผูบ้ริหารในการขจัดความขดัแยง้ระหว่างบุคคล หรือ
กลุ่มบุคคล มีแนวทางต่าง ๆ ดงัน้ี 
 1. น่ิงเขา้ไวเ้ด๋ียวปัญหาก็หนีไปเอง คือ ท าเป็นไม่รู้ไม่ช้ี รอให้ปัญหา
สลายตวัไปตามกาลเวลาท่ีผ่านไป 
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 2. หลบหนี หรือหลีกเล่ียงปัญหา คือ หาทางออกชัว่คราวในการแกไ้ข
ปัญหา หรือเล่ียงปัญหา 
 3. ประนีประนอม คือ ตอบรับกบัปัญหาโดยการไกล่เกล่ีย หรือต่อรอง 
 4. ใชอ้ านาจวินิจฉยั คือ ใชต้ าแหน่งงาน หนา้ท่ีอิทธิพลแกไ้ขปัญหา 
 5. ใชห้ลกัประชาธิปไตย คือ ใชเ้สียงขา้งมากในการแกไ้ขปัญหาความ
ขดัแยง้ 

6. การแกไ้ขปัญหาแบบเผชิญหน้า คือ เป็นวิธีการท่ีดีท่ีสมควรจะใช้
ในการแกไ้ขปัญหาความขดัแยง้ท่ีไม่ท าให้ทุกคนมีอคติท่ีไม่ดีต่อกนั  ให้ทุก
ฝ่ายไดเ้ผชิญหนา้กนั หันหนา้เขา้มาหากนั ร่วมกนัคิด ร่วมกนัปรึกษาหารือ ใช้
ความคิดร่วมกนัอภิปราย หรือ ใชค้วามคิดร่วมกนัอภิปราย หรือวินิจฉยัปัญหา 

โบราณกล่าวว่า  “ขัดถ้วย ขัดชาม เป็นเงาเป็นงาม แต่ถ้าขัดคอขัด
ผลประโยชน์ คือความขัดแยง้”  ซ่ึงทุกคนทุกฝ่ายก็ไม่อยากจะให้เกิดขึ้น   
เลฟโคดิโอ กล่าวว่า “ควำมทุกข์ยำกทุกอย่ำงในโลกนี้...จะมีวิธีแก้ไข ถ้ำไม่มีก็
อย่ำไปกังวลหำ”  อย่างไรก็ตามผูเ้ขียนเช่ือว่า พวกเราสามารถแปรเปล่ียน
ตนเองสู่ความส าเร็จไดโ้ดยการ 
  แปรเปลีย่นอุปสรรค ให้เป็นควำมส ำเร็จ 
  แปรเปลีย่นเวลำ  ให้เป็นโอกำส 
  แปรเปลีย่นตัวท่ำนเอง ให้เป็นผู้น ำท่ีประสบควำมส ำเร็จ 
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บทที ่8 เทคนิคกำรพูดส่ือภำษำส ำหรับผู้บริหำร 
 ธรรมชาติของมนุษย์  ประการหน่ึง คือ ความอยู่ร่วมกันในสังคม  
ดังนั้ น ความส าคัญของการติดต่อส่ือสารระหว่างกัน เพื่อเสริมสร้าง
ความสัมพันธ์ ท่ีดีต่อกัน  ทั้ งในด้านความสัมพันธ์ทางสังคม (HUMAN 
RELATION) และความสัมพนัธ์ในหน้าท่ีการงาน  (JOB RELATION) จึงมี
ความจ าเป็นอยูต่ลอดเวลา 
ควำมหมำยของกำรส่ือสำรส่ือข้อควำม 
 การส่ือข้อความ     คือ    การถ่ายทอดข้อมูล ข่าวสาร  ความคิด 
ความรู้สึก และอารมณ์จากบุคคลหน่ึงไปยงัอีกบุคคลหน่ึง หรือกลุ่มหน่ึง
เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจหรือยอมรับร่วมกนั 
องค์ประกอบกำรส่ือข้อควำม 

1. ผูส่้ง (SENDER) - ผูเ้ร่ิมตน้ในการส่ือความ 
2. สาร (MESSAGE)  - เ ร่ื อ ง ร า ว ข่ า ว ส า ร 

ขอ้ความท่ีผูส่้งตอ้งการส่งใหผู้รั้บ 
3. ส่ือ (CHANNEL)  - ช่องทางหรือวิธีการท่ีผู ้

ส่งใช ้
4. ผูรั้บ (RECEIVER) - บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ี

รับสารของผูส่้ง 
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โดยมีกระบวนการส่ือขอ้ความ (Communication process)  ของเบอร์โล มีดงัน้ี 
 
 
 

 
  
วัตถุประสงค์ของกำรส่ือสำร 
1. บอกกล่าว ใหข้อ้มูลข่าวสาร 
2. ใหค้วามรู้ 
3. ใหเ้กิดอารมณ์ ความรู้สึกทางใดทางหน่ึง 
4. วตัถุประสงคเ์ฉพาะ เช่น 

- ใหเ้กิดการประสานงาน 
- เป็นแนวทางประกอบอาชีพ 
- ใหเ้กิดความคิดเห็น 

ควำมส ำคัญของกำรส่ือข้อควำม 
ส าคญัและจ าเป็นเพียงใด 

1. เคร่ืองมือส าคญัในการขายบริการ และส่ือสาร
กบับุคคลท่ีติดต่อ 

2. เป็นเคร่ืองช่วยสร้างความสัมพนัธ์อนัดีระหว่าง
กนั 

3. ช่วยใหเ้กิดความเขา้ใจระหวา่งกนัดีขึ้น 

ผูส่้ง 
ส่ง 

สาร 
ผา่น 

ส่ือ ผูรั้บ 
ไปยงั 

พฤติกรรรม 
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4. ช่วยให้การปฏิบติัภารกิจของทุกหน่วยงาน ทุก
ส่วนเป็นไปได้และประสานกันจนบรรลุ
วตัถุประสงค ์

5. ช่วยให้ เ กิดการพัฒนาและการท าง าน ท่ี มี
ประสิทธิภาพ 

ประเภทของกำรส่ือสำร 
 แบ่งผลป้อนกลบั 

1. การส่ือสารทางเดียว 
2. การส่ือสารสองทาง 

แบ่งตำมผู้รับสำร-ส่งสำร 
1. การส่ือสารระหวา่งบุคคล 
2. การส่ือสารต่อหนา้กลุ่ม 
3. การส่ือสารมวลชน 

ลกัษณะของกำรส่ือสำร 
1.กำรส่ือควำมทำงเดียว 
เป็นลักษณะ  การส่ือข้อความ ท่ีผู ้ส่งไม่เปิดโอกาสให้ผู ้รับ   ได้

แลกเปล่ียนข่าวสาร  หรือซักถามขอ้สงสัย ทั้งยงัมีท่าที ไม่สนใจหรือรับรู้ต่อ
ปฏิกิริยาของผูรั้บดว้ย การส่ือขอ้ความในลกัษณะน้ี อาจก่อให้เกิดความเขา้ใจ
ผิดได้ง่าย  ท าให้การส่ือขอ้ความลม้เหลว ดังนั้น การส่ือความทางเดียว จึง
มกัจะใชใ้นเร่ืองท่ีเขา้ใจง่าย หรือย  ้าขอ้ความอีกคร้ังหน่ึง 
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2.กำรส่ือควำมสองทำง 
เป็นลกัษณะท่ีผูส่้ง  และ ผูรั้บมีโอกาสจะแลกเปล่ียน ขอ้มูล ข่าวสาร

กนัได ้อนัจะท าใหเ้กิดความเขา้ใจร่วมกนัไดดี้ 
การส่ือความ ลกัษณะน้ี มกัจะใชก้บัเร่ืองใหม่ สลบัซบัซอ้น และเขา้ใจ

ยาก ดงันั้นเม่ือมีการส่ือขอ้ความจะโดยลกัษณะใดก็ตาม ผูส่้งจะตอ้งค านึงถึง
ขั้นตอนต่อไปน้ีคือ 

1. มีความเขา้ใจในข่าวสารนั้นอยา่งแจ่มชดั 
2. ทดสอบความมุ่งหมายของข่าวสารใหช้ดัเจน 
3. ถ่ายทอด ข่าวสารนั้นออกไป 
4. ติดตามผล วา่ผูรั้บเขา้ใจในข่าวสารนั้น 

3.กำรส่ือสำรระหว่ำงบุคคล 
การส่ือสารระหว่างบุคคล คือ กระบวนการถ่ายทอดความคิด  รูปของ

สารจากแหล่งหน่ึง ไปยงัอีกแหล่งหน่ึง โดยการผา่นส่ือ 
กำรส่ือสำรระหว่ำงบุคคลในสังคมไทยมักถูกควบคุมโดย 
 1. เพศ  : - แตกต่างจากสังคมตะวนัตกเช่น การจบัมือ การ 
       ไหว ้
 2. ระบบอาวุโส :- คนไทยมีความอ่อนนอ้มถ่อมตน 
 3. กลุ่มสังคม  : - ดา้นเศรษฐกิจและการงาน 
 4. ทศันคติ :- การยอมรับระหวา่งผูรั้บสารต่อผูส่้งสาร 
 5. ความใกล ้ : - ทางกายภาพคือใกลชิ้ด ทางบุคลิกภาพใกลก้นั 
 6. ค่านิยม :- เช่นคนไทยใหค้วามเคารพหมอ (แพทย)์ 
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4.กำรส่ือสำรต่อหน้ำกลุ่ม 
เป็นการส่ือสารระหว่างฝ่ายหน่ึงท่ีเป็นบุคคล หรือองค์กรกบัคน อีก

หลายคนท่ีเป็นผูรั้บสารทั้งในรูปแบบท่ีสามารถมองเห็นหน้ากนั หรือเฉพาะ
หนา้ และในแบบท่ีไม่เฉพาะหนา้ ซ่ึงทุกคนต่างก็มีความสนใจร่วมกนัใน เร่ือง
ใดเร่ืองหน่ึง  มีการแสดงออกร่วมกัน มีลกัษณะร่วมบางประการด้วยกัน มี
วตัถุประสงคร่์วมกนั 
ข้อจ ำกดัของกำรส่ือสำรกลุ่มหรือต่อกลุ่มคือ 

1.มกัจะมีประสิทธิภาพนอ้ยกวา่การส่ือสารระหวา่งบุคคล 
2.การตอบสนองหรือการรับรู้ของผูร่้วมท าการส่ือสารอาจมีความ
ล่าชา้ 
5.กำรส่ือสำรมวลชน 
เป็นการส่ือสารไปยงัคนหมู่มาก  เป็นการแลกเปล่ียนข่าวสาร  กบัคน

กลุ่มใหญ่ ซ่ึงยากท่ีจะแยกแยะออกเป็นกลุ่มย่อยได ้ลกัษณะของผูรั้บสารยากท่ี
จะแยกแยะว่า เป็นใคร  มีลกัษณะผสม ปนเปกนัมาก งานการส่ือสารมวลชน
ได้แก่ หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วารสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์  
ภาพยนตร์ ฯลฯ 
ข้อควรค ำนึงในกำรส่ือสำรแต่ละประเภท 

1. ลกัษณะเน้ือหาของสาร 
2. ผลการตอบสนองการของผูรั้บ 
3. โอกาสท่ีจะเกิดส่ิงรบกวนในการส่ือสาร 
4. แนวทางท่ีจะท าใหก้ารส่ือสารบรรลุเป้าหมาย 
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5. ลกัษณะเฉพาะของการส่ือสารแต่ละประเภท 
ลกัษณะของกำรส่ือสำรท่ีน่ำสังเกต 

ลกัษณะของการส่ือสารท่ีน่าสังเกต คือ 
1. เป็นพฤติกรรมมนุษย ์
2. เป็นกระบวนการถ่ายทอดท่ีมีความเคล่ือนไหว

ตลอด 
3. เป็นเร่ืองเฉพาะตัวของผู ้เข้า รับสาระแต่ละ

บุคคล 
4. เป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นตามล าดบั 
5. เป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นภายใตส้ภาพแวดลอ้ม 
6. เป็นส่ิงท่ีท าใหเ้กิดการเปล่ียนแปลง 

องค์ประกอบของกำรส่ือสำร 
  ผูเ้ขียนไดเ้คยกล่าวไวแ้ลว้ในหัวขอ้องค์ประกอบของการส่ือ
ขอ้ความวา่มี 4 ขอ้ในหวัขอ้น้ีผูเ้ขียนขอเพิ่มเติมอีก 2 ขอ้หลงัคือ 

1. ผูส่้งข่าว ( SENDER) 
2. สาร  (MESSAGE) 
3. ช่องทางการส่ือสาร (CHANNEL) 
4. ผูรั้บสาร( RECEIVER) 
5. ผลท่ีเกิดจากการส่ือสาร  
6. การป้อนกลบั 
7.  
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กระบวนกำร  กำรส่ือสำรเป็นกำรตอบค ำถำมต่ำง ๆ คือ 
- ใคร   (WHO) 
- กล่าวอะไร( SAYS WHAT) 
- ในช่องทางใด (IN WIAICH CHANEL) 
- ถึงใคร (TO WHOM) 
- พร้อมดว้ยผลอะไร (WITH WATH EFFECT) 

อุปสรรคในกำรส่ือสำร 
1. การป้อนกลบัท่ีไม่ชดัเจน คลุมเครือ ท าให้เขา้ใจผิด เป็น

ตน้ 
2. เสียงรบกวนต่าง ๆ จาก 

- จากภาษา 
- จากพาหนะน าสาร 
- จากสภาวะแวดลอ้ม 
- ทางจิตใจ 

ประสิทธิภำพกำรส่ือสำรขึน้อยู่กลบั 
1.  ผูส่้งสาร  : - ขึ้นอยูก่ลบั 
- ทกัษะในการส่ือสาร 
- ทศันะคติ 
- ความรู้ 
- ระบบสังคม 
- วฒันธรรม 
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2.  สาระ : - ขึ้นอยูก่บั 
- รหสั 
- เน้ือหา 
- การจดัเสนอ 
3.  ส่ือ     : - ประกอบดว้ย 
- ส่ิงน าสาร เช่นคล่ืน 
- พาหนะของส่ือน าสาร เช่น อากาศ 
- การไดเ้ห็น ไดเ้ยน็ สัมผสั ไดก้ล่ิน 
4.  ผูรั้บสาร  : - มีปัจจยั 
- ทกัษะในการส่ือสาร 
- ทศันคติ 
- ความรู้ 
- ระบบสังคม 
- วฒันธรรม 

แนวทำงพฒันำสมรรถภำพกำรส่ือสำร 
1. พฒันาความรู้ และ ประสบการณ์ของผูส่้งสาร  และผูรั้บ

สาร 
- อ่าน ฟัง คิด รู้จกัสังเกต 
- ใชห้ลกั สุ จิ ปุ ลิ  คือ การฟัง คิด การสอบถาม และ

การเขียน 
2. พฒันาทกัษะในการพูด/การเขียน 
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3. ก าหนดเป้าหมายของส่ิงท่ีตอ้งพฒันา 
4. สร้างตน้แบบเฉพาะตน 
5. รู้จกัปรับเปล่ียนใหต้รงเป้าหมาย 

โอกำสในกำรส่ือสำรในสถำนกำรณ์ต่ำงๆ 
เราสามารถใชก้ารส่ือสารในสถานการณ์ต่าง ๆ คือ 
1. สั่งงาน 
2. สอนงาน 
3. มอบหมายงาน 
4. ประสานงาน 
5. ติดตามงาน 
6. สนทนา 
7. สร้างสัมพนัธ์ 

วิธีกำรส่ือข้อควำม 
โดยกำรใช้ภำษำ 

ก. การพูด 
ข. การเขียน 

โดยใช้วิธีอ่ืนท่ีมิใช้ภำษำ 
ก. สัญลกัษณ์ 
ข. วตัถุ หรือส่ิงของ 
ค. สัญญาณ 
ง. ภาษาท่าทาง 
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แนวควำมคิดในกำรส่ือข้อควำมส ำหรับผู้น ำ 
 1 เป้าหมายของการส่ือขอ้ความท่ีมีประสิทธิภาพ :- คือท าให ้

- ผูรั้บสนใจ เล่ือมใส ศรัทธา 
- ไดรั้บความรู้ ความเขา้ใจ ความคิด 
- คลอ้ยตาม / น าไปปฏิบติั 
2 ลกัษณะของการส่ือขอ้ความท่ีดี 
- ครบถว้น 
- ถูกตอ้ง 
- ชดัเจน 
- กระชบั 
- เป็นรูปธรรม 
3 ขอ้ควรพิจารณาในการส่ือขอ้ความท่ีดี 
- ความถูกตอ้งของขอ้มูล 
- การยอมรับของผูรั้บสาร 
- ความน่าเช่ือถือของผูส่้งสาร 
- น ้าเสียง ท่าทาง ภาษา 

ภำษำเพ่ือกำรส่ือสำร 
ควำมส ำคัญของภำษำ 

1. ภาษาเป็นเคร่ืองมือส่ือสาร 
2. ภาษาท าใหม้นุษยติ์ดต่อส่ือสารกนัไดรู้้เร่ือง 
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3. ภาษาท าใหม้นุษยส์ามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นตนให้
ผูอ่ื้นไดท้ราบ 

4. ภาษาเป็นเคร่ืองมือในการเผยแพร่และแสวงหาความรู้ 
5. ภาษาช่วยท าใหเ้กิดความเพลิดเพลิน 
6. ภาษาสามารถโน้มน้าวใจผุรั้บสารแปรเปล่ียนทัศนคติ

และความเช่ือ 
กำรใช้ภำษำเพ่ือกำรส่ือสำร 

 ตามแนวศาสนาพุทธ การใช้ภาษาพูดตามแนวศาสนาพุทธ
ประกอบดว้ย 

1. เป็นเร่ืองจริง 
2. เกิดประโยชน์ 
3. เหมาะสมกบักาลเทศะ 
4. ส่ือสารดว้ยจิตท่ีเป็นกุศล หรือเมตตา 

บัญญัติ 10 ประกำร ในกำรส่ือข้อควำมที่ดี 
บญัญติั 10 ประการของการส่ือขอ้ความท่ีดีประกอบดว้ย 
1. เขา้ใจข่าวสารอยา่งแจ่มชดั 
2. ตรวจสอบความมุ่งหมายของข่าวสาร 
3. พิจารณาสถานการณ์ต่าง ๆ ท่ีจะเกิดขึ้ นในขณะส่ือ

ขอ้ความ 
4. ปรึกษาหารือคนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
5. ระวงัน ้าเสียงและสีหนา้ 
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6. พยายามทุกทางท่ีจะท าใหผู้เ้ขา้รับเขา้ใจข่าวสาร 
7. ติดตามผลของการส่ือขอ้ความ 
8. ทบทวนการส่ือขอ้ความใหร้อบคอบ รัดกุม 
9. ใชกิ้ริยาท่าทางประกอบการพูด 
10. พยายามท าความเขา้ใจดว้ยการฟัง 

กำรส่ือข้อควำมในกำรท ำงำนร่วมกนั 
โดยท่ีท างานในหน่วยงาน ซ่ึงประกอบไปด้วย  ผู ้บังคับบัญชา      

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา และเพื่อนร่วมงาน ในระดบัเดียวกนั ดงันั้นการส่ือขอ้ความ
ในหน่วยงาน จึงมกัมี 3 ลกัษณะ คือ 

1. กำรส่ือข้อควำมจำกบนลงล่ำง 
 เ ป็นการ ส่ือข้อความ   จากผู ้บังคับ บัญชา  ถึ ง
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เช่น  การช้ีแจง  นโยบาย ระเบียบขอ้บงัคบั 
ของหน่วยงาน  การอธิบายเก่ียวกบัวินยั และสิทธิประโยชน์
ท่ีพนักงานท่ีพึงจะได้รับการสั่งงาน และแนะน างานแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เป็นตน้ 
2. กำรส่ือข้อควำมจำกล่ำงขึน้บน 
 เป็นการส่ือข้อความ  จากผู ้ใต้บังคับบัญชา   ถึง
ผูบ้งัคบับญัชา เช่นการรายงาน ทั้งโดยวาจา และการเขียน 
การเสนอขอ้คิดเห็น การเสนอขอ้ร้องทุกข ์เป็นตน้ 
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3. กำรส่ือข้อควำมในระดับเดียวกนั 
 เป็นการส่ือขอ้ความ ระหว่างผูบ้งัคบับญัชาในระดบั
เดียวกนั     หรือระหวา่งพนกังานดว้ยกนัเองในทุกเร่ือง 

ข้อควรค ำนึงในกำรส่ือข้อควำม 
1. หลกั 4 C,s ส ำหรับผู้ส่ง 

1. Correct - ข่าวสารถูกตอ้ง 
2. Clear - ข่าวสารชดัเจน 
3. Complete - ข่าวสารมีความสมบูรณ์ครบถว้น 
4. Concise - ข่าวสารกระชบั 

2. หลกั 3 C  ส ำหรับผู้ส่งและผู้รับ 
1. Consideration - มีการไตร่ตรองทั้ง 2 ฝ่าย 
2. Cooperation  - มีการร่วมมือกนั 
3. Compassion  - มีความเห็นใจและเขา้ใจ 

     กนั 
เม่ือผูส่้ง และผูรั้บตระหนักถึงขอ้ควรค านึงดงักล่าว จะท าให้การส่ือขอ้ความ
สัมฤทธ์ิผลดว้ย ท่าท่ี A – U – A คือ  

- Attention  - มีความสนใจซ่ึงกนัและกนั 
- Understand  - เกิดความเขา้ใจร่วมกนั 
- Acceptance  - มีการยอมรับซ่ึงกนัและกนั 

 
 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

115 

กำรติดต่อส่ือสำรโดยใช้ภำษำพูดท่ีดี 
การพูดเพื่อใหเ้กิดสัมพนัธ์ภาพท่ีดี  คือ 

1. เป็นการพูดท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีก าลงัติดต่อส่ือสาร 
2. ใชภ้าษาพูดท่ีเป็นภาษาเดียวกนั 
3. ค าพูดนั้นชดัเจน เขา้ใจง่ายและสุภาพ 
4. ค าพูดนั้นจะตอ้งอยูบ่นหลกัของความจริง และมีเหตุผล 
5. ไม่เป็นค าพูดท่ีจะก่อใหเ้กิดความเดือดร้อนต่อผูอ่ื้น 
6. ไม่น าส่ิงท่ีเป็นข่าวลือมาใชพู้ดติดต่อในการปฏิบติังาน 
7. เป็นการพูดท่ีก่อให้เกิดประโยชน์ต่อทั้งผูพู้ดและผูท่ี้มา

ติดต่อ 
8. ผลของการพูดนั้น จะน ามาซ่ึงประโยชน์ของส่วนรวม 
9. ไม่พูดในเร่ืองท่ีละเอียดอ่อน เช่น เร่ืองศาสนา ความเช่ือ 

สถาบนัต่าง ๆ แมแ้ต่เร่ืองของการท่ีจะตอ้งท าให้ผูห้น่ึง
ผูใ้ดสูญเสียส่ิงท่ีตนมีอยู ่

10. ไม่พูดในลักษณะของการประชดประชัน เสียดสี   
แดกดนั และการพูดในลกัษณะของการนินทา 

11. เป็นผูฟั้งท่ีดีด้วย โดยการสนใจฟังข้อปัญหา หรือข้อ
สงสัยใหค้วามส าคญัแก่ผูพู้ด 

12. พูดอย่างสนใจผูฟั้ง และเห็นว่าผูฟั้งเป็นบุคคลส าคัญผู ้
หน่ึง 

13. ไม่พูดเยนิยอจนไร้เหตุผล 
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14. ไม่พูดตลก ท่ีก่อใหเ้กิดความเสียหาย  หรือสร้างความอบั
อายใหแ้ก่ผูฟั้ง   หรือคนอ่ืนๆ 

15. การพูดท่ีดีจะต้องประกอบด้วยน ้ าเสียง สีหน้า แววตา  
และท่าทางท่ีดีดว้ย 

 นักจิตวิทยำ  ณรงค์ศักดิ์  ตะละภัฎ   ได้กล่าวถึง นานาภาษาดอกไม ้
เพื่อคุณเพื่อผูบ้ ังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน ผูใ้ต้บังคับบัญชา  และทุกคนใน
ครอบครัวดงัไวด้งัน้ี 
 ยอดไปเลย เหนือชั้นจริง ๆ  ยอดเยี่ยม  เลิศจริง ๆ   เยี่ยม  ดี   เน๊ียบไป
เลย ท าไดดี้แลว้  ผมเช่ือวา่คุณท าได ้ ผมภูมิใจในตวัคุณจงัเลย   งานดีน่ี  คุณนะ
เหนืออยูแ่ลว้ สวย แจ๋ว ตอนน้ี คุณบินไดแ้ลว้นะ คุณจบัทางไดถู้กแลว้น่ี คุณท า
มนัไดแ้ลว้นะ  เหลือเช่ือจริง ๆ  เก่ง กลา้หาญจริง ๆ 
 ขอชมเชยในตวัคุณหน่อย คุณท าเขา้เป้าแลว้   คุณเดินทางถูกแลว้   ดี
จงัเลย   เก่งจงัเลย งานเยี่ยม  คุณนะยิ่งใหญ่จริง ๆ  นะ ตอนน้ีไม่มีอะไรหยุด
คุณไดแ้ลว้   ผมชอบคุณจงัเลย    คุณคือผูช้นะ  คุณวิเศษจริง ๆ  ผลงานดีเยี่ยม
จริง ๆ  ยิง่ใหญ่จริง ๆ  คุณเป็นท่ีรักของทุกคน  คุณมีค่ามาก    เป็นการคน้พบท่ี
ยิง่ใหญ่  คุณไดค้น้พบความลบัแลว้นะ 
 คุณได้ท าให้มองเห็นมนัได้แลว้  เป็นงานท่ียิ่งใหญ่ คุณเป็นผูฟั้งท่ีดี
มาก  คุณพฒันาไปไดม้ากทีเดียว คุณมีความหมายมากจริง ๆ   คุณเอาใจใส่ดี
จริง ๆ  แบ่งกันยุติธรรมดีแลว้ ผลงานเหนือชั้นจริง ๆ คุณเป็นเพื่อนท่ีดีมาก  
คุณมีความหมายมากส าหรับผม คุณท าใหผ้มมีความสุข 
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 คุณเป็นของทุก ๆคน  คุณได้เพื่อนแล้ว คุณท าให้เพื่อนหัวเราะได้   
คุณท าให้ชีวิตผมสดใสขึ้น ผมนับถือคุณ  คุณเป็นคนคุยสนุก  ไดเ้อบวกเลย   
คุณเป็นสมบติัของทุกกๆ คน   คุณท าไดส้มบูรณ์แบบจริง ๆ คุณเป็นเพื่อนท่ีดี    
ขอหอมแกม้ที คุณท าไดดี้ท่ีสุดแลว้ 
 โปรดระลึกไว้เสมอว่ำกำรยิ้มเพียงคร้ังเดียวมีค่ำกว่ำค ำพูดตั้ง 1,000 
ค ำณรงค์ศักดิ์  ตะละภัฎ 
18. กำรติดต่อส่ือสำรโดยไม่ใช้ภำษำพูด 
 คนเราจะมีการติดต่อส่ือสารโดยไม่ใช้ค  าพูดกันอยู่ตลอดเวลา โดย
บางคร้ังจะใชค้วบคู่กนั การใชภ้าษาพูดซ่ึงการแสดงออกโดยไม่ใชภ้าษาน้ี จะ
สร้างใหเ้กิดมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี   หรือไม่ดีได ้

ส่ือสำรทำง ควร ไม่ควร 
ทางสีหนา้ ยิม้เป็นมิตร มีเมตตา บึงตึง เฉยเมย ดูถูก หยาม 
เสียง อ่อนโยนสุภาพ  ไม่เป็นมิตร 
หางเสียง มีหางเสียง หว้น 
ท่าทาง กระตือรือร้นมีชีวิตชีวา เฉ่ือยชา ดุดนั 
การแสดงออก ท่าทางเป็นมิตร กา้วร้าวไม่สนใจ 
การแต่งกาย สมกบัหนา้ท่ี สุภาพสะอาด ขดักบัลกัษณะงาน  

ไม่สุภาพน่าร าคาญ 
สภาพแวดลอ้ม สถานท่ีและการต้อนรับมี

ค า แนะน า ลู กศร  มี ท่ีพัก 
บรรยากาศดีสวา่ง  สะอาด 

สถานท่ีดูเกะกะ 
หาทางเขา้-ออกไม่เจอ 
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ลกัษณะของผู้บังคับบัญชำท่ีมีปัญหำในกำรส่ือข้อควำม 
 ลกัษณะของบุคคลท่ีมีปัญหาในการส่ือสาร คือ 

1. อวดฉลาด รู้ทุกอยา่ง 
2. ไม่มีมนุษยส์ัมพนัธ์ 
3. ไม่มีหลกัการท่ีแน่นอน 
4. เห็นแก่ประโยชน์ส่วนตวัเป็นใหญ่ 
5. เลือกท่ีรักมกัท่ีชงั 
6. เผด็จการ ดนัทุรัง 
7. ไม่รับผิด แต่รับชอบ 
8. ชอบสั่งอยา่งเดียวไม่แนะน า 
9. ไม่ชอบมอบหมายงาน หรือแบ่งรับงาน 
10. เจา้อารมณ์  
11. อาฆาต  จองเวร 
12. ไม่ค  านึงถึงกาลเทศะ 
13. กลวัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาจะมีความสามารถมากกวา่ 
14. ขาดทกัษะในการรับฟังหรือรับรู้ความรู้สึกของผูอ่ื้น 
15. ขาดการติดตามผล 

ศิลปะกำรฟัง 
 ผูบ้ริหารท่ีพูดได้  และพูดเป็น จะต้องมีศิลปะ  ในการฟัง  เพื่อให้
ความรู้สึกท่ีดีจากลูกนอ้งหรือผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชา ขอแนะน าดงัน้ี 

1. หยดุพูด ใชหู้ฟังอยา่งเพิ่งพูด 
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2. ฟังอยา่งตั้งใจและพยายามวิเคราะห์ความหมายไปดว้ย 
3. อยา่เพิ่งรีบโตแ้ยง้ ฟังไปเร่ือย ๆ 
4. อดทน สะกดกลั้น อารมณ์  อย่าแสดงความไม่พอใจต่อ

ค าพูด 
5. อยา่ท าท่าหงุดหงิด ใจร้อน เหมือนถูกรบกวนเวลา 
6. พูดตามบา้งเพื่อใหรู้้วา่เราสนใจ โดยการทวนค า “อ๋อ”  
7. ตอ้งมีการฟังดว้ยใบหนา้และสายตา 
8. ตอ้งแสดงความเตม็ใจ ทั้งค  าพูดและใบหนา้ 
9. ขอความคิดเห็น 
10. ใหค้วามคิดเห็น แนวทาง หรือใหค้  าแนะน า 

กำรปรับปรุงกำรส่ือสำรส ำหรับผู้บริหำร 
 การปรับปรุงการส่ือสาร นั้นจ าตอ้ง 

1. การเลือกพูดในส่ิงท่ีส าคญั โดยตรงกบังาน ของลูกนอ้ง   
อยา่ใหดู้เป็นการพูดเพื่อ ยดัเยยีด ขอ้มูล   เพราะคนเราไม่
สามารถจะรับขอ้มูลอะไรท่ีเดียวมาก ๆ  ได ้

2. ตอ้งรู้จกั เลือกวา่อะไรส าคญั   ก่อนหลงั  ถา้เร่ืองไหนไม่
ส าคญัมาก รอได ้ พูดในเวลาหลงั 

3. ตอ้งดูจงัหวะเวลาถา้จะพูดกบัใคร ในฐานะหัวหนา้  ถา้มี
อะไรจะพูด กบัลูกนอ้งก็ตอ้งหาดูจงัหวะเวลาดว้ย เพื่อให้
ผูฟั้งสนใจอยากฟัง 
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4. เลือกสถานท่ีในการเจรจา หรือเปล่ียนสถานท่ีบา้งเป็น
คร้ังคราว 

5. ท าตวัให้ใกลชิ้ดกบัลูกนอ้งบา้ง มิฉะนั้นจะไม่ไดข้อ้มูลท่ี
แทจ้ริงจากลูกนอ้ง 

6. การส่ือสารท่ีให้ได้ผลมากขึ้น จ าต้องหาทางส่ือสาร
ออกไปในหลาย ๆ ทาง  หรือ หลายๆ รูปแบบ เช่น พูด
เสร็จส่งหนงัสือตาม  เป็นการเตือนออกไปหรือเขียนลง
โปสเตอร์ประกาศใหท้ราบอีกคร้ัง 

7. ระวงัการใช้ค  าพูด อย่าใช้ค  าท่ีมีความหมายคลุมเครือ  
ดงันั้น พยายามใชภ้าษาง่าย ๆ พูดตรง ๆ ไม่ออ้มคอ้ม การ
ใชภ้าษาตอ้งค านึงถึงดูพื้นฐานของผูฟั้ง 

8. การพูดให้ใช้สายตา  และใบหน้าท่ีเป็นมิตร จริงใจ  ถือ
เป็นการส่ือสาร ท่ีดีท่ีสุด 

9. หลีกเล่ียงการพูดท่ีเป็นการ ข่มขู่  เสียดสี แทงใจ  เพราะ
จ าจะท าใหผู้ฟั้ง ปิดประตูกั้น และไม่รับขอ้มูลท่ีเขา้มาอีก 

10. ในฐานะหัวหนา้งาน  ขณะเจรจา กบัผูน้อ้ย หรือลูกน้อง 
อย่าอา้งถึงฐานะต าแหน่งของตน เพราะ ผูฟั้งจะเกิดการ
ต่อตา้น ในใจขึ้นมาทนัที  จิตใจมวัคิด เคียดแคน้ อิจฉา 
เจ็บใจ จนไม่มีสมาธิท่ีจะฟังต่อไป 
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เง่ือนไขท่ีบิดเบือนกำรส่ือสำร 
ลกัษณะรูปแบบวิธีการในการส่ือสารท่ีอาจจะก่อให้เกิด ปัญหาความ

เขา้ใจผิด หรือผิดพลาดคลาดเคล่ือนอนัไดแ้ก่ 
1. สภาพจิตใจไม่วา่ง 
2. การปิดกั้นอารมณ์ หรือไม่ยอมรับฟัง 
3. ความรู้สึกเป็นปฏิปักษต์่อกนั 
4. การอธิบายแบบพิสดาร 
5. ประสบการณ์เดิมของแต่ละคน 
6. การซอ้นเร้น หรือมีเง่ือนง า 
7. สภาพน ้าท่วมปาก 
8. การติดคิดรูปแบบ 
9. สภาพแวดลอ้มทางร่างกาย 
10. ความสงสัย 
11. พูดส่ือสารท่ีมีการปกป้องตนเอง 
12. ความสัมพนัธ์มากหรือนอ้ยของแต่ละคน 
13. ต าแหน่งงาน 

กำรส่ือสำรเพ่ือเสริมสร้ำงบรรยำกำศภำยในองค์กร 
 มีแนวทางในการส่ือสาร  เพื่อใหเ้กิดบรรยากาศท่ีดีในการท างาน และ
ไดป้รับปรุงการส่ือสารภายในองคก์รไดด้งัน้ี 

1. ปรับปรุงระบบโทรศพัทภ์ายใน 
2. ใชบ้อร์ดติดประกาศในบริษทั 
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3. แจง้ข่าวสารใหพ้นกังานทราบในช่วงพกั 
4. ผูบ้ริหารและพนกังานมีการติดต่อกนัมากขึ้น 
5. ใชบ้นัทึกช่วยจ าในการท างาน 
6. ใหค้  าแนะน าแก่พนกังานใหดี้ขึ้น 
7. จดัอบรมปฐมนิเทศแก่พนกังานใหม่ 
8. จดัประชุมใหบ้่อยคร้ัง 
9. ท าหนงัสือคู่มือพนกังานใหม่ 
10. ท าแฟ้มภาพพนกังาน 
11. จดัท ากิจกรรมเป็นกลุ่ม 
12. จดัส านกังานใหเ้หมาะสม 
13. ท าศูนยก์ลางควบคุมงาน 
14. ไม่ใชเ้สียงดงัเกินควร 
15. ใชแ้ผน่ป้ายประกาศ 
16. ฝ่ายบริหารกระตุน้ใหมี้การส่ือสารดีขึ้น 
17. เผยแพร่ข่าวดว้ยวาจา 
18. จดัใหมี้การฝึกอบรม 
19. จดัใหมี้สโมสรส าหรับพนกังาน 
20. จดัใหมี้บริการร้านอาหารราคาถูกส าหรับพนกังาน 
21. มีบริการหอ้งสมุด 
22. สร้างระบบการจดัการขอ้มูลส าหรับผูบ้ริหาร 
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การท่ีคนสองคน ส่ือสารกันเพื่อวตัถุประสงค์ใด ๆ ก็ตามจะมีการ
แลกเปล่ียนโตต้อบกันในสาร หรือเน้ือหาสาระ  ความเขา้ใจ   ก็เขา้ใจตาม
ทรรศนะของตนท่ีเกิดขึ้น โดยใหค้วามหมายต่าง ๆ ในสาร หรือสาระ ท่ีเป็นไป
ตามความรอบรู้ ประสบการณ์ เพศ วยั อาชีพ และ ระบบวฒันธรรม ฯลฯ ท่ีผู ้
นั้นไดรั้บรู้ สะสมมาเป็นเวลานาน  จึงท าให้แต่ละคน เกิดความเขา้ใจผิด  หรือ
ให้ความหมายแก่สารหรือข่าวท่ีแตกต่างกนัออกไปได ้ ผูน้ า   หรือ ผูบ้ริหาร  
จึงต้องควรตระหนักถึงพฤติกรรม ของคน และสภาพแวดล้อม ในการ
ปฏิบติังานดว้ย  เพราะพูดเร่ืองเดียวกนักบับุคคลหน่ึง  เขาพอใจ แต่ไปพูดกบั
อีกคนหน่ึงเขาก็อาจจะไม่พึงพอใจได ้
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บทที ่9 เทคนิคกำรบริหำรเวลำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
“ในโลกนีไ้ม่มีใครเก่งกว่ำ แต่อยู่ท่ีใครจะใช้ประโยชน์จำกเวลำมำกกว่ำ” 

 การจะบริหารเวลาให้มีประสิทธิภาพเราจ าต้องรู้ความส าคัญและ
คุณค่าของเวลา  มิฉะนั้นเราก็จะปล่อยเวลาให้ล่วงไปโดยเปล่าประโยชน์ และ
ไม่คิดจะวางแผนการใชเ้วลาใหคุ้ม้ค่า 
 คนจ านวนไม่น้อยท่ีร ่ าร้องแต่ค าว่าไม่มีเวลา ทั้ ง ๆ ท่ีทุกคนมีเวลา
เท่ากนั วนัละ 24 ชัว่โมง ไม่วา่จะมัง่มีหรือยากจน  นบัเป็นความเสมอภาคโดย
ธรรมชาติอยา่งแทจ้ริง 
 หลายคนมักจะกล่าวว่า   “ไม่มีเวลาพอจะท างานท่ีมีอยู่มากมาย”  
“อยากให้มีเวลาวนัละ 30 ชัว่โมง” ท่ีจริงเรามีเวลาพอ ถา้เรารู้จกับริหารเวลา 
รู้จกัการจดัแบ่ง เวลาอย่างมีระบบรู้ว่าเวลาถูกใชไ้ปอย่างไร เหมาะสมหรือไม่ 
ควรจะใชอ้ยา่งไรใหไ้ดป้ระโยชน์คุม้ค่า 
ควำมส ำคัญและคุณค่ำของเวลำ 
  “เวลาเป็นของมีค่า” 
  “เวลาเป็นทรัพยากรท่ีมีคุณค่ามากท่ีสุด” 
  “เวลาเป็นทรัพยากรท่ีมีจ ากดั” 
  เวลาเป็นส่ิงส าคญัสูงสุดเพราะเป็นทรัพยากรท่ี 

- หายากท่ีสุด 
- ไม่อาจจะสะสมได ้
- เป็นส่ิงไม่ยดืหยุน่ได ้
- ไม่รอคอยใคร 
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- ไม่อาจทดแทนได ้
- ใหโ้อกาสเสมอ 
- ทุกคนมีเวลาเท่ากนั 
ความส าคญัของเวลาจึงอยูท่ี่ …. 

1. เราจะท าอะไรกบัเวลาท่ีมีอยู ่
2. จะใชม้นัใหเ้หมาะสมและมีคุณค่าอยา่งไร 

 ค่าของเวลาในชีวิต ของคนเรา  แต่ละคน มีความแตกต่าง กนัออกไป
ตามการ  มองเห็นความส าคญั และคุณค่าของเวลา โดยทัว่ไปในแต่ละวนัเรา
อาจพิจารณาใชเ้วลาในชีวิตเป็น   3 ส่วนไดแ้ก่ 

1. ท างานประมาณ    8  ชัว่โมง 
2. พกัผอ่นประมาณ  8  ชัว่โมง 
3. หยอ่นใจประมาณ  8  ชัว่โมง 

ทั้งน้ีอาจปรับเวลายืดหยุ่นได้บ้าง ตามวยัและสถานการณ์ในแต่ละ
ช่วงเวลาการปรับตัวในการใช้เวลา ให้ถูกต้อง มีคุณค่า เหมาะสมนับเป็น
ส่ิงจ าเป็นอย่างยิ่ง   บางคร้ังเราอาจท างานมากกว่า วนัละ  8  ชัว่โมง ในกรณี
ของความจ าเป็น  แต่ไม่ควรจะเป็นสภาวะ  ท่ีเกิดขึ้นบ่อย   หรือตลอดเวลา  
เพราะจะท าลายคุณค่าของเวลาส่วนอ่ืนในชีวิต ในทางตรงกนัขา้มผูซ่ึ้งใชเ้วลา
พกัผ่อนมากกว่า วนัละ  8 ชัว่โมง  จะเป็นสภาวะของการป่วยไข ้ผูซ่ึ้งเห็นแก่
การนอนดว้ยความเขา้ใจว่าเป็นการออมแรงไว ้นบัเป็นความเขา้ใจผิดอย่างยิ่ง 
เพราะความจริงการออกก าลงักายจึงจะท าให้เกิดก าลงั แต่การนอนมากไปจะ
อ่อนเปล้ีย ขอให้นึกถึงค ากล่าวท่ีว่า “ยงัมีเวลานอนอีกมากในหลุมฝังศพ”การ
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หย่อนใจท่ีถูกตอ้งเป็นคุณแก่ชีวิต  และท าให้มีคุณภาพชีวิต  แต่การประพฤติ
เสเพลดว้ยความเขา้ใจผิดวา่เป็นก าไรของชีวิต ท าใหคุ้ณภาพชีวิตเส่ือมลง 
ส่ิงท่ีจะต้องรู้ในกำรบริหำรเวลำ 

1. จะตอ้งรู้ความส าคญัและคุณค่าของเวลา 
2. จะตอ้งรู้วา่ตนใชเ้วลาไปอยา่งมีประสิทธิภาพหรือไม่ 
3. จะตอ้งรู้จกัการวางแผนเพื่อมิใหท้ าส่ิงทีเสียเวลา 
4. จะตอ้งรู้จกัท างานใหเ้กิดผลมาก โดยใชเ้วลานอ้ย 

ในประการส าคัญ ได้รู้แนวปฏิบัติ ซ่ึงจัดว่า  เป็นเทคนิค ท่ีมีการ
ทดลอง ใชไ้ดผ้ลมาแลว้ในสถานการณ์และสภาพแวดลอ้มของสังคมไทย 
 ในการเร่ิมตน้บริหารเวลา  เราจะตอ้ง  ตรวจสอบ การใช้เวลา  ของ
ตนเอง   และ  น ามาวิเคราะห์วา่ ไดใ้ชไ้ปอยา่งเหมาะสมหรือไม่ นกัจิตวิทยาได้
ใหแ้นวทางด าเนินชีวิตไดว้า่ คนเราจะมีความสุข ในการท างาน ดว้ยการปฏิบติั
ตน 4 อยา่ง ไดแ้ก่ 

1. มองโลกในดา้นดี  คิดแต่แง่ดีไวก่้อน 
2. ท างานท่ีอยูต่รงหนา้ใหดี้ท่ีสุด 
3. หาวิธีท่ีจะผอ่นคลายอารมณ์ 
4. ใชเ้วลาในชีวิตแต่ละวนัอยา่งมีแผน 

การท่ีคนเรามีความแตกต่างห่างไกลกนัออกไป ส่วนหน่ึง เป็นผลจาก
การรู้จกั หรือไม่รู้จกัใชเ้วลาให้เกิดประโยชน์ แก่ชีวิตของคน เราจะมีเวลามาก
หรือน้อย ขึ้นอยู่กบัการใช้เวลามีคน อยู่  2  พวก ท่ีมีเวลาอย่างเหลือเฟือ  คือ 
พวกท่ียงัไม่เกิด หรือ พวก ท่ีตายไปแลว้การใชเ้วลาในการท างานไปตามความ
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เคยชิน เป็นวิธีท่ีไม่ถูกตอ้งการรู้จกัใชเ้วลาตอ้งเร่ิมดว้ยความพยายาม เป็นคนมี
วินยัในตนเองการรู้จกัใชเ้วลาเป็นการพฒันานิสัยแห่งความส าเร็จ 
ประโยชน์ในกำรบริหำรเวลำ 
 การบริหารเวลาจะช่วยให้เกิดประโยชน์ เห็นคุณค่าของเวลาใน
ประการส าคญั  ดงัน้ี 

1. ช่วยใหรู้้จกัใชเ้วลาอยา่งมีเหตุผล 
2. ช่วยใหท้ างานอยา่งมีประสิทธิภาพ 
3. ช่วยใหผ้อ่นคลายความเครียด 
4. ช่วยใหไ้ดรั้บผลส าเร็จของงานมากขึ้น 
5. ช่วยใหเ้กิดคุณภาพชีวิต 

พฤติกรรมที่เข้ำในผิดในกำรใช้เวลำ 
มีคนจ านวนไม่น้อยท่ีเข้าใจผิดว่า การบริหารเวลาคือการใช้เวลา

ท างานให้มากขึ้ น แทนท่ีจะนึกถึงการใช้เวลาให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลเพิ่มขึ้น บางคนเขา้ใจวา่การใชเ้วลามากจะไดง้านมาก ซ่ึงไม่จ าเป็น
เสมอไป  บางคนคิดว่า  การท างานอย่าง หามรุ่งหามค ่า เป็นทางน าไปสู่
ความส าเร็จ  บา้ง   หลงคิดวา่การท างานอยา่งเคร่งครัด  เป็นลกัษณะของคนเอา
การเอางาน รวมทั้งคิดว่าการท างานผิดเวลาเป็นเร่ืองของการบุกงาน เราจะพบ
ความเขา้ใจผิดในการบริหารเวลา จากพฤติกรรมท่ีแสดงออกของคนต่าง ๆ ใน
ลกัษณะดงัน้ี  

1. ท างานคร ่าเคร่ง 
2. ท างานจนไม่มีเวลาพกัผอ่น 
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3. ท างานผิดเวลาเป็นประจ า 
4. ท างานหรือใชเ้วลาอยา่งไร้สาระ 

หากผูใ้ดไดป้ฏิบติัดงัขา้งตน โปรดนึกถึงค ากล่าวท่ีวา่ “จงท ำงำนอย่ำง
ฉลำดขึ้น มิใช่หนักขึ้น” (Work smarter ,harder)  การบริหารเวลา  จะตอ้ง
ค านึงถึงผลท่ีจะไดใ้นแง่ความคุม้ค่า  มิใช่การใชเ้วลาท าส่ิงใดใหม้าก ๆ เท่านั้น 
 เคร่ืองมือที่จะช่วยบริหำรเวลำ 

1. สมุดบนัทึกประจ าวนั  
2. แผนงานประจ าปี  
3. การบนัทึก   
4. จดัล าดบัความส าคญังานประจ า  
5. นาฬิกา   
6. เทคโนโลย/ีการส่ือสาร   

6.1 คอมพิวเตอร์    
6.2 วิทยติุดตามตวั 
6.3 โทรศพัทมื์อถือ 
6.4 เคร่ืองมืออ่ืน ๆ    

7. คนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  
8. ความคิดสร้างสรรค ์  

เทคนิคกำรบริหำรเวลำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
1. วิเคราะห์การใชเ้วลา 
2. จดัท างบประมาณ และการน าไปใช ้
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3. ใชเ้ทคนิคการบริหารเวลา 
4. การประหยดัเวลา 
5. แกปั้ญหาการผดัวนัประกนัพรุ่ง 
6. แกไ้ขเวลาท่ีสูญเปล่า 

1. กำรวิเครำะห์ กำรใช้เวลำ 
 ท่ำนท ำงำนท่ีสมควรท ำในเวลำท่ีถูกต้องหรือเปล่ำ 

- ท่านท าอะไรบา้งไหมท่ีท่านไม่ควรท าเองเลย 
- เอาไวท้ าทีหลงัไดไ้หม 
- มอบหมายใหผู้อ่ื้นท าแทนไดไ้หม 
มีงำนใดบ้ำงที่น่ำจะท ำวิธีอ่ืนได้ดีกว่ำ 
- ท าไดร้วดเร็วกวา่ 
- ท าไดง้่ายกวา่ 
- มีรายละเอียดตอ้งศึกษานอ้ยกวา่ 
- ใหผ้ลท่ีดีกวา่ 
มีกำรขัดจังหวะอย่ำงไร 
- ท่านถูกขัดจังหวะอย่างไร (โทรศัพท์ , แขก ,ประชุม ,

วิกฤติการณ์,หรือเหตุฉุกเฉิน,ตวัเอง, นาย ,ลูกคา้,เพื่อน
ร่วมงาน 

- ท่านถูกขดัจงัหวะบ่อยแค่ไหน 
- เสียเวลานานเท่าไร 
- เร่ืองท่ีขดัจงัหวะมีความส าคญัเพียงใด 
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- ท่านตอ้งใช้เวลานานเพียงใดในการกับมาปะติดปะต่อ
เร่ืองท่ีก าลงัท าอยู่ 

- มีงานมากน้อยเพียงใดท่ีต้องทิ้งคา้งไวใ้นแต่ละวนัอนั
เน่ืองมาจากการขดัจงัหวะ 

มีกำรประชุมโดยไม่จ ำเป็นหรือไม่ 
- ท่านเก่ียวขอ้งกบัการประชุมท่ีมีอยูห่รือไม่ 
- การประชุมท่ีท่านรับผิดชอบมีประสิทธิภาพหรือไม่ 
- มีการประชุมใดท่ีสามารถใชว้ิธีอ่ืนแทนไดบ้า้งหรือไม่ 
- สามารถมอบหมายให้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาประชุมแทนได้

หรือไม่ 
กำรติดต่อส่ือสำรกบัผู้อ่ืนได้ดีเพยีงใด 
- เร่ืองท่ีติดต่อส าคญัเพียงใด (เวลาท่ีใชไ้ปนั้นสัมพนัธ์กบั

ล าดบัความส าคญัเร่งด่วนหรือไม่) 
- ติดต่อหรือส่ือสารถูกคนหรือเปล่า 
-      การติดต่อมากเกินความจ าเป็นหรือไม่ 
- แต่ละคร้ังใชเ้วลานานเพียงใด 
- ส่ือสารถูกวิธีหรือไม่ 
เคยท ำกจิกรรมเพ่ือประหยัดเวลำระหว่ำงกำรรอคอยหรือไม่ 
- มีงานท่ีตอ้งรอคอยมากเพียงใด 
- ระหวา่รอคอยท ากิจกรรมอะไรบา้ง 
-  
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2.  กำรจัดงบประมำณเวลำ 
1. ระบุส่ิงต่าง ท่ีตอ้งท าในรอบ 1 สัปดาห์ 

ก. งานท่ีตอ้งท าทุก ๆ วนั  
ข. งานท่ีจะตอ้งท าในช่วงเวลาใดเวลาหน่ึง (ระบุเวลา

นั้นใหแ้น่นอนลงไป) 
ค. ระบุงานท่ีตอ้งท า แต่ไม่อาจระบุเวลาลงไปได ้เพราะ

งานนั้น ๆ อาจจะกินเวลามากนอ้ยไม่เท่ากนั 
ง. พิจารณางานท่ีต้องท าตามล าดับความส าคัญ

ก่อนหลงั 
จ. ระบุส่ิงท่ีตอ้งการกระท า ถา้หากท่านมีเวลา 
ฉ. กันเวลาส่วนหน่ึง ส าหรับวางแผนงานและนั่งคิด

ทบทวนงาน 
2. พิจารณางานเพื่อปรับปรุงการใชเ้วลา 
- มีงานใดบา้งท่ีอาจจะใชเ้วลานอ้ยลงไปกวา่ท่ีเคยท า 
- มีงานใดบา้งท่ีท าซ ้ากนัโดยไม่จ าเป็น 
- มีงานใดบา้งท่ีจะมอบอ านาจหนา้ท่ีใหมี้ผูท้  าแทนได ้
3. จดัตารางเวลาโดยอาศยัขอ้มูลจากขอ้ 1,2 และพยายาม

ปฏิบติัใหไ้ดต้ามนั้น 
4. ให้มีช่วงเวลาหน่ึงส าหรับงานพิเศษ หรืองานเก่ียวกับ

ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
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5. ปฏิบติัตามตารางเวลาท่ีก าหนดไวโ้ดยเคร่งครัด และหาก
จ าเป็นท่ีจะตอ้งแกไ้ข ก็จะตอ้งแกไ้ขอยูเ่สมอ 

ตำรำงควำมส ำคัญ และควำมเร่งด่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 งานส าคญั = งานนั้นมีผลกระทบต่อองคก์ร/ผูป้ฏิบติังาน 
 งานด่วน   =  งานนั้นมีก าหนดเสร็จ หรือลูกคา้ตอ้งการเร่งด่วน 
 กำรพจิำรณำ 
 A = ความส าคญั และเร่งด่วน ท าเองทนัที 
 B = ไม่ส าคญัแต่เร่งด่วน  ผูอ่ื้นท าทนัที หรือท าโดยเร็ว 
 C = ส าคญัแต่ไม่ด่วน  ท าเองทีหลงั 
 D = ไม่ส าคญัและไม่ด่วน  มอบใหผู้อ่ื้นท าทีหลงั   หรือท าเอง 
     ทีหลงั หรือไม่ท า 
 
 

เรง่ด่วนมาก 

ส าคญั 

มาก 

นอ้ย 

B A 

D C 

มาก นอ้ย 
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3. เทคนิคกำรบริหำรเวลำ 
 การจัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของงานในวันหน่ึง ๆ มีงาน
มากมายลว้นแต่มีความส าคญัและเร่งด่วนแทบทั้งส้ิน  แมก้ระนั้น ก็จะตอ้งรู้ว่า 
งานใครควรท าก่อนหลงั จึงสามารถท างานให้มีประสิทธิภาพไดต้ามตอ้งการ
และอยูใ่นวิสัยท่ีจะท าได ้
ประโยชน์ของกำรจัดล ำดับ 

1. งานส าคญัและเร่งด่วนไดท้ าเสร็จก่อน 
2. ท างานไดค้รบตามล าดบัความส าคญัมากท่ีสุดเท่าท่ีจะท า

ได ้
3. ท างานโดยมีสมาธิ ไม่พะวงถึงเร่ืองหลายเร่ืองในเวลา

เดียวกนั 
4. ไม่ท างานซ ้าซอ้นกนั 
5. ไดผ้ลงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

แนวกำรพจิำรณำกำรจัดล ำดับ 
 การพิจารณา  ว่างานใดมีความส าคญั มากน้อยเพียงใด อาจใช้เกณฑ ์  
การพิจารณา   ดงัต่อไปน้ี 

1. นายตอ้งการ 
2. ลูกคา้ตอ้งการ 
3. ลดความเสียหายไดม้าก 
4. ไดป้ระโยชน์มาก 
5. ท าไดส้ะดวก สนุก เสียเวลานอ้ย 
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 เม่ือเราทราบถึงความส าคญั  ของงานแลว้     เราตอ้งพิจารณา    ความ
เร่งด่วนของงานประกอบดว้ย จึงจะสามารถจดัล าดบัความส าคญัก่อนหลงัได้
เหมาะสม  และไดป้ระโยชน์ในการใชเ้วลาอยา่งถูกตอ้งสมบูรณ์ 
แนวปฏิบัติในกำรบริหำรเวลำ 

1. พยายามท างานไปตามล าดบั 
2. ตั้งใจท่ีจะใหง้านแลว้เสร็จ 
3. ท างานดว้ยสมาธิ 
4. ท างานดว้ยสติ 
5. ถา้งานยาก หนัก สับสน ซับซ้อน โปรดบนัทึก รอ ขอ 

ความช่วยเหลือ 
6. แบ่งงานท่ีท าเป็น 3 ช่วง คือ 

- เตรียมการ และวางแผนวิธีท างาน 
- ปฏิบติั 
- ตรวจทาน 

7. วางส่ิงของท่ีหยบิง่าย ถนดั 
8. ส่ือสารตอ้งครบถว้น กระชบัชดัเจน 
9. ใชโ้ทรศพัทแ์ทนบนัทึก หรือไปดว้ยตวัเอง 
10. ร่างหนงัสืออยา่งมีเทคนิค 
11. ใชเ้คร่ืองมืออตัโนมติัช่วยท างาน 
12. ฝึกฝนการอ่านอยา่งรวดเร็ว 
13. หาเวลาท างานท่ีไม่มีคนรบกวน 
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14. ปิดประตูหอ้ง ปิดป้ายหา้มรบกวน 
15. ศึกษาเทคนิคต่าง ๆ เพิ่ม เช่น การมอบหมายงาน ประชุม 

โทรศพัท ์ตดัสินใจ 
4.กำรประหยัดเวลำ 

การประหยดัเวลา คือการลดการสูญเสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์ 
ไดแ้ก่ 

1. การประชุมท่ีไม่มีประสิทธิภาพ 
2. การขดัจงัหวะโดยบุคคลต่าง ๆ  
3. การเยีย่มโดยไม่ไดน้ดัหมาย 
4. การมอบหมายงานไม่มีประสิทธิภาพ 
5. การส่ือสารท่ีขาดประสิทธิภาพ 
6. ความสับสนในเร่ืองความรับผิดชอบ 
7. ขาดการจดัล าดบัความส าคญัและเร่งด่วน 
8. การรบกวนทางโทรศพัท ์
9. ความลงัเลใจ 
10. การไม่ตดัสินใจ การผดัวนัประกนัพรุ่ง 
11. การเกิดกรณีฉุกเฉิน 
12. การไม่สามารถ “ปฏิเสธ”  
13. การเขา้ร่วมในทุกเร่ืองมากไป 
14. ไม่ท างานใหเ้สร็จเป็นเร่ือง ๆ 
15. ขาดวินยัในตนเอง 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

136 

16. อ่านมากเกินไป 
17. งานเอกสารมากเกินไป 
18. ไม่รู้จกัจดัระเบียบตนเอง 
19. มีงานกิจวตัรประจ ามากเกินไป 
20. มีการเดินทางมากเกินจ าเป็น 

แนวปฏิบัติเพ่ือประหยัดเวลำ 
แนวทางการประหยดัเวลาท่ีผูเ้ขียนขอแนะน าคือ 
1. การมอบหมายใหผู้ช่้วยท าแทน 
2. การหาผูม้าร่วมระดมความคิด  
3. การใชแ้บบฟอร์มแทนการเขียน 
4. การรวมงานในคร้ังเดียวโดยติดต่อทางโทรศพัท ์
5. การรวมงานในคร้ังเดียวโดยติดต่อส่งหนงัสือ 
6. ใชก้ารเขียนแทน การพิมพ ์
7. การใชผู้ร่้วมงานคุณภาพสูง 
8. การใชเ้คร่ืองมือท างานท่ีมีประสิทธิภาพ 
9. การเขียนบนัทึกหนา้เดียว 
10. การประชุมชัว่โมงเดียว 
11. ใชเ้ทคโนโลยช่ีวย 
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5. แก้ไขปัญหำกำรผัดวันประกนัพรุ่ง 
 มีสาเหตุการสูญเสียเวลา จากสาเหตุต่าง ๆ  คือ 

ก. การขดัจงัหวะจาก 
- โทรศพัท ์
- ประชุม 
- ผูติ้ดต่อท่ีมิไดน้ดัไว ้
- ลูกคา้ ลูกนอ้ง ลูกพี่ ญาติ 
ข. ส่ิงท่ีท าใหเ้สียเวลา 

ก.เหตุภายนอก  ข.เหตุภายใน 
- อุปสรรคท่ี์ส่งผลกระทบ - จากตวัผูใ้ชเ้วลาเอง 
- การจราจร   - ปฏิเสธไม่เป็น 
- มีเร่ืองเร่งด่วน  - ไม่มีระเบียบระบบ 
- เอกสารตอ้งอ่านนาน  - พูดคุยเร่ืองไร้สาระ 
- ติดต่อเป็นลายลกัษณ์อกัษร - ผดัวนัประกนัพรุ่ง 
- ขาดขอ้มูลข่าวสาร(ท าใหง้านชา้)- ไม่ติดตามงาน 
- มอบหมายงานไม่ชดัเจน - ไม่รู้จกัวางแผน 
- ส่ือความคลุมเครือ  - ปัญหาส่วนตวั 

 
 
 
 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

138 

วิธีกำรแก้ไขกำรผัดวันประกนัพรุ่ง 
 วิธีการแกไ้ขการผดัวนัประกนัพรุ่งของเราท่ีสามารถจะกระท าไดค้ือ 

1. ก าหนดเป้าหมายท่ีแน่นอน 
2. จดัล าดบัความส าคญัของงาน 
3. การยอ่ยงาน โดยท างานท่ียอ่ยเป็นช้ินแรกของงาน 
4. ลงมือท าทนัที 
5. อยา่ยอมมีขอ้ยกเวน้ 
6. ใหร้างวลัตวัเองบา้ง 
7. เปล่ียนนิสัยการท างานอยา่งมีระบบ 

วิธีกำรท ำงำนให้เกดิผลมำกแต่ใช้เวลำน้อย 
 นอกเหนือจากแนวทางการแกไ้ขการแกไ้ขการผดัวนัประกนัพรุ่งแลว้
ยงัมีวิธีการท างานท่ีไดผ้ลงานมากแต่ใชเ้วลานอ้ย คือ 

1. มีแผนปฏิบติังาน (เป้าหมาย) 
2. ควบคุมการใชเ้วลา 
3. เปล่ียนแปลงนิสัยการใชเ้วลา 
4. ใชช่้วงวา่งระหวา่งรอคอย  เดินทางใหเ้กิดประโยชน์ 
5. หาวิธีการลดเวลาการเดินทาง 
6. การใชช่้วงเวลาใหแ้ก่งานส าคญัท่ีสุด 
7. ป้องกนัการท างานล่าชา้ 
8. ใชเ้คร่ืองมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยช่ีวยทุ่นเวลา 
9. พกัผอ่นแลว้ท างานใหม่ 
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6.แก้ไขเวลำท่ีสูญเปล่ำ 
คือกำรวิเครำะห์และข้อเสนอแนะแก้ไขเวลำท่ีสูญเปล่ำ 
ปัญหำ/สำเหตุท่ีเป็นไปได้ ข้อเสนอแนะเพ่ือแก้ไข 

1.ขำดกำรวำงแผน 
ไม่ไดเ้ล็งเห็นถึงประโยชน์ของแผนงาน
มุ่ งการกระท า มีความเ ช่ือ ว่าประสบ
ความส า เ ร็จได้โดยไม่ต้องอาศัยการ
วางแผน  

ต้องตระหนักว่า แม้การวางแผนจะใช้
เวลามากในตอนแรก แต่จะช่วยให้เกิด
การประหยดัเวลาในตอนทา้ย 
เน้น ท่ีผลงานไม่ ใ ช่การกระท าต้อ ง
ตระหนัก ว่าบ่อยค ร้ัง ซ่ึงการประสบ
ความส าเร็จเป็นเร่ืองท่ีจ าเป็นต้องมีการ
วางแผน ไม่ใช้เป็นเร่ืองอันควรมีการ
วางแผนเท่านั้น 

2.ขำดกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญ 
ขาดเป้าหมายและวตัถุประสงค ์

 
เขียนเป้าหมายและวตัถุประสงคเ์ป็นลาย
ลักษณ์อักษรแล้วจัดล าดับความส าคัญ
ก่อนหลงั 

3. มีงำนท่ีผูกมัดมำกเกินไป 
มีความสนใจไปเสียทุกอย่าง สับสนใน
การจัดล าดับความส าคัญ ก่อนหลัง
จดัล าดบัความส าคญัไม่เป็น 
 

 
ปฏิเสธเสียบา้ง ท าเร่ืองส าคญัอนัดบัแรก
ก่อนพฒันาปรัชญาด้านเวลาของตนเอง
เสียก่อนเช่ือมโยงล าดบั 
ความส าคญัให้สัมพนัธ์กบัเหตุการณ์ 
 

4.กำรบริหำรงำนแบบฉุกเฉิน 
ขาดการวางแผนประมาณเวลาไม่สมจริง 
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ใชวิ้ธีเดียวกนักบักรณีขาดการวางแผนให้
เวลามากขึ้นกว่าเดิม เผื่อเวลาไวส้ าหรับ
เหตุขัดข้อง ต้องพยายามตามเร่ืองโดย
ตลอด และกระตุน้ให้ส่ือสารอยา่งรวดเร็ว
เพื่อแกไ้ขไดท้นัท่วงที 

5.ควำมรีบร้อนมำกเกินไป 
ขาดความสนใจในรายละเอียดท าแต่งาน
เร่งด่วนขาดการวางแผนล่วงหน้าท างาน
หลาย ๆอย่างในเวลาน้อยใช้เวลาในการ
เอกสารมากเกินไปบา้วิชากลัน่กรองงาน
ไม่ เ ป็นอ่ านเอกสารมากเ กินไป เก็บ
เอกสารทุกอย่างไม่ผ่านเร่ืองออกไปลงัเล
ไม่จัดการด้านเอกสารเป็นนักเขียน นัก
อ่านงานประจ าและงานเลก็ ๆ นอ้ย ๆ 
ขาดการจัดล าดับความส าคัญไม่ยอม
มอบหมายงาน เพราะมีความรู้สึกมัน่ใจ 
ถา้ไดจ้ดัการกบัรายละเอียดของงานดว้ย
ตนเองมีงานคัง่คา้งมากกระโดดจากงาน
หน่ึงไปงานหน่ึงโดยท่ีงานแรกยงัท าไม่
เสร็จ ท าให้เสียเวลาไปมากในการกลบัมา
ม า ก ใ น ก า ร ก ลั บ ม า คิ ด ท บ ท ว น
ปะติดปะต่อเ ร่ืองใหม่และท าให้ เ กิด
ความเครียดจากการมีงานคัง่คา้งมากๆ 
นิสัยชอบพลดัวนัประกนัพรุ่ง 

 
ท างานตามท่ีเวลาเอ้ืออ านวย อย่าท ามาก 
แยกให้ออกระหว่างงานซ่ึงเร่งด่วน และ
งานอนัส าคญัยอมเสียเวลาในการวางแผน 
เพราะจะให้ผลตอบแทนอย่างมากมาย
ภายหลังท างานด้วยตัวเองให้น้อยลง 
หาทางมอบหมายงานให้คนอ่ืนมากขึ้น
เลือกอ่านเฉพาะบางอย่างและหัดอ่านให้
เร็วขึ้นอ่านหนงัสืออย่างผิวเผินเพ่ือคน้หา
แนวความคิด เข้าแ ฟ้มและอ่ าน เ ม่ื อ
ตอ้งการใช้งานมอบหมายงานอ่านไปใช้
ผูช่้วยบา้นใช้ตะกร้าทิ้งผงให้มาก ท างาน
เอกสารให้น้อยท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ ทิ้ง
จดหมายและบันทึกต่าง ๆ ท่ีไม่ส าคัญ
ทนัทีท่ีไดอ้่านแลว้พยายามด าเนินการกบั
เอกสารแต่ละช้ินคร้ังเดียวตอบทันทีท่ี
เป็นไปได้ หรือเร่ิมปฏิบัติงานเพ่ือให้ได้
ค  าตอบทันทีใช้หลักในข้อท่ีว่าให้เขียน
นอ้ย ๆ ส้ันแต่ไดใ้จความ 
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จะช่วยให้ผูรั้บเร่ืองอ่านนอ้ย เสียเวลานอ้ย 
ประหยดักระดาษและท่ีเก็บดว้ย และถ้า
ตอ้งการรายละเอียดจึงแนบรายงาน 
ก าหนดและเน้นในเป้าหมาย มอบหมาย
งานท่ีไม่จ าเป็นต้องท าเองให้คนอื่นท า
แทน(ถา้เป็นไปได)้ตอ้งตระหนกัว่า ถา้ไม่
มีการมอบหมายงานแลว้ 
จะไม่สามารถใช้คนอื่นท างานแทนได้
โดยเฉพาะในเวลาท่ีคุณไม่อยู ่
จัดล าดับความส าคญัและความเร่งด่วน
ของงานแล้วท าให้เสร็จเป็นเร่ือง ๆ ไป 
โดยตั้งสมาธิกบังานนั้น ๆ เร่งงานส าคญั
ให้เสร็จในช่วงท่ีท่านท างานได้ดี ท่ีสุด 
ของวนัและเก็บงานเล็ก ๆ น้อยๆไวท้  า
ในช่วงท่ีเหลือ เช่น ตอนบ่าย ๆสร้างนิสัย
ในตนเองและความตั้งใจท่ีจะท าให้เสร็จ
ตามแผน 

6.ไม่กล้ำตัดสินใจ 
ขาดความเช่ือมัน่ในขอ้เทจ็จริง 
ยืนยนัท่ีจะตอ้งให้ได้ขอ้เท็จจริงทั้งหมด
ขาดการวิเคราะห์ขอ้มูลเท่าท่ีมีงานในมือ
กลัวผลอันจะเกิดขึ้ นตามมาจากความ
ผิดพลาดขาดกระบวนการตัดสินใจอนั
สมเหตุสมผล 

 
ปรับปรุงวิธีหาข้อเท็จจริงและความ
เช่ือถือได้ในกรณีซ่ึงหลีกเล่ียงไม่ได้ ก็
ต้องยอมเส่ียงคือ ตัดสินใจทั้งท่ียงัไม่ได้
ขอ้เท็จจริงทั้งหมด พยายามให้เกิดความ
ถูกตอ้ง แทนความผิดพลาดท่ีเคยเกิดขึ้น
เป็นบทเรียน 
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หาข้อเท็จจริง ตั้ งเป้าหมาย วิเคราะห์
ทางเลือกและผลในทางลบที่จะเกิดขึ้น ท า
การตัดสินใจและน าไปใช้ให้ เ กิดผล
ส าเร็จ 

7.กลัวกำรมอบหมำย 
กลัวว่าผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชาขาดความ
เหมาะสมกลัวสูญเสียอ านาจขาดความ
เช่ือว่าคุณสามารถจัดการมันได้ดีกว่า 
ห รื อ ก ลั ว ผู ้ ใ ต้ บั ง คั บ บั ญ ช า ไ ม่ มี
ความสามารถอยู่ผู ้ใต้บังคับบัญชาบาง
คนงานหนักเกินไปเป็นนักตรวจสอบ 
ตรวจสอบทุกขั้นตอนมีการมอบหมาย
งานขึ้นขา้งบน 
 
 
 
 

 
ท าการฝึกอบรม(สอนงานเขา)อนุโลมให้
ส าห รับข้อผิดพลาดเปล่ียนแปลงถ้า
จ าเป็นตอ้งท านกับริหารตอ้งเรียนรู้ว่า แม้
กระจายงาน 
ออกไปแต่อ านาจและความรับผิดชอบ
ยังคงอยู่ ท่ีตนเอง จึงควรกระจายงาน
ประจ าและการตดัสินใจในงานประจ าวนั
ล ง ไป ให้ ม าก ท่ี สุ ด เ ท่ า ท่ี จ ะม ากได้
มอบหมายงานอยา่งเตม็ท่ี ให้ความเช่ือถือ
แก่เขาโดยไม่เขา้ไปกา้วก่ายควรกระจาย
งานริเร่ิมสร้างสรรค์บางประการให้แก่
ลูกน้องบา้งเพ่ือเป็นการพฒันาเขาขึ้นมา
มอบหมายงานให้เท่าเทียมกัน จัดล าดบั
ความส าคัญขอบงานเสียใหม่ แล้วค่อย
มอบหมายตามความสามารถของเขานัก
บริหารไม่ควรเขา้ไปยุ่มย่ามกบัขอบข่าย
งานของลูกน้องท่ีมีความสามารถอยู่แลว้ 
และไม่ควรเขา้ไปท าให้เขาตอ้งเสีย 
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เวลาโดยไม่จ าเป็นเหตุการณ์น้ีอาจเกิดขึ้น
ในกรณีลูกนอ้งมีมีปัญหา อะไรก็โยนกอง
ให้หัวหน้าตัดสินใจแก้ไข แทนท่ีจะ
เสนอแนะขอ้แกไ้ข จึงตอ้งให้ค  าแนะน า
และมอบหมายให้ลูกน้องแกปั้ญหาทนัที
อยา่รับเร่ืองมาแบกไวเ้พื่อรอการตดัสินใจ
แกปั้ญหา 

8.เวลำท่ีเสียเปล่ำ 
ปฏิเสธไม่เป็น 
 
 
 
 
 
 
ชอบสังสรรคแ์ละการสังคม 
 
 

 
ท าการกลัน่กรอง และ “ปฏิเสธให้เป็น”
อย่างนุ่มนวลและตอ้งจดัเวลาให้มีการเขา้
มาขัดจังหวะ ในระหว่างปฏิบัติงานให้
น้อยท่ีสุด โดยเฉพาะอย่างย่ิงในช่วงเวลา
ท่ี ก า ลั ง ท า ง า น ส า คั ญ อ ยู่  แ ก้ ไ ข
เปล่ียนแปลงนโยบายการเปิดประตู 
ท าการสังสรรค์ท่ีอื่น อย่าให้รบกวนการ
ท างาน พบปะผูม้าเยี่ยมเยียนนอกท่ีท างาน
ถ้าจ าเป็นก็ชวนไปรับประทานอาหาร
กลางวนัและพูดจากนัอยา่งตรงไปตรงมา 

9.โทรศัพท์ 
ติดนิสัยชอบรับโทรศพัทแ์มใ้นขณะ 
ท างานส าคญั 
อยากรู้อยากเก่ียวขอ้งไปเสียทุกเร่ือง 
ไม่รู้จกัวางแผนการใชโ้ทรศพัท ์

 
หากมีโทรศัพท์มาขัดจังหวะในขณะท่ี
ก าลังท างานส าคัญอยู่ ขอให้มีผูช่้วยรับ
เร่ืองแทนหรือให้จดหมายเลขโทรศพัทไ์ว้
แล้วค่อยต่อกลบัรับโทรศพัท์เฉพาะงาน
ซ่ึงจ าเป็น โทรศัพท์ก็เหมือนกับแขกท่ี
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ขาดวินัยส าหรับตนเอง ชอบคุยนาน ๆ 
ชอบพูดเร่ืองสัพเพเหระ 

มิไดน้ดัหมายจึงควรจดัระบบของการรับ
โทรศัพท์ เพื่ อขจัดการรบกวนท าง
โทรศพัทใ์นเร่ืองท่ีไม่ส าคญัออกไป 
ก่อนรับโทรศพัท์ให้จดรายการหรือเร่ือง
ต่าง ๆ ท่ีจะสนทนากนัเพื่อท่ีจะไดพู้ดให้
ครบทุกเร่ืองไม่ตกหล่น   ก าหนดเวลาท่ี
จะใช้โทรศัพท์ในแต่ละวันและบันทึก
เวลาท่ีใช้ไปในการโทรศพัท์ โดยเฉพาะ
โทรศัพท์ทางไกลกลั่นกรองการพูด
โทรศพัท ์ให้พูดแบบรวบรัดฝึกหดัวิธีการ
สรุปจบเร่ืองไดน่ิ้มนวล เม่ือผูพู้ดอีกฝ่าย
เย่ินเยอ้ ท าให้เสียเวลา 

กำรควบคุมแผนกำรใช้เวลำ 
กำรควบคุมแผนระยะส้ัน 
 คือ พยายามด าเนินการ  ตามแผนการ วนั ต่อ วนั  สัปดาห์  แผนเดือน    

แผน ในไตรมาส แผนคร่ึงปี โดยรู้จักปรับตัว  และแก้ไขปัญหา เม่ือเกิด 
ผลกระทบ โดยอาศยัเทคนิค ต่าง ๆ ในการบริหารเวลา 

 กำรควบคุมแผนระยะยำว 
 คือ  การวางแผน  และตั้งเป้าหมาย โดยใช้วิสัยทศัน์   (Vision)   จาก
การคาดการณ์ หรือวิเคราะห์  แลว้ลงมือวางแผน และปฏิบติัตามแผน โดย
อาศยัยทุธวิธี กลยทุธ์  และยทุธศาสตร์การบริหาร 
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 กำรปรับเปลีย่นแผน -เพื่อบรรลุเป้าหมายระยะสั้น 

-ยดึเป้าหมาย หรือ การบริหารโดยยดึถือ 
 วตัถุประสงคร่์วมกนั 

-เตรียมเคร่ืองมืออุปกรณ์พร้อม 
-อยา่หยดุเม่ือลงมือท าแลว้ 
-ไปใหถึ้งเป้าประสงค ์
-ใชท้างเลือกท่ีเหมาะสม 

เวลาคือชีวิต มนัไม่มีวนัจะยอ้นกลบั และไม่มีอะไรมาทดแทน มนัได ้ 
การปล่อยให้เวลา เสียไปเปล่า ๆ เท่ากบัปล่อยให้ชีวิตเสียไปเปล่า ๆ แต่การ
เป็นนายเหนือเวลาของคุณจะเท่ากบัการเป็นนายเหนือชีวิตของคุณ และไดรั้บ
ประโยชน์จากมนัมากท่ีสุด 
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บทที ่10 เทคนิคกำรน ำเสนองำนอย่ำงมีประสิทธิผล 
(EFFECTIVE PRESENTATION) 

การน าเสนอ (PRESENTATION) เป็นกระบวนการหน่ึงของการ
ส่ือสาร เพื่อถ่ายทอดเร่ืองราว ข้อเท็จจริง โครงการ ความคิด แผนงาน 
ประสบการณ์ จากผูน้ าเสนอสู่ผูฟั้งหรือผูพ้ิจารณาอนุมติัผลงาน เพื่อให้เกิด
ความเขา้ใจ เห็นดว้ย คลอ้ยตาม ยอมรับ จนถึงขั้นการอนุมติัใหด้ าเนินการหรือ
ยนิดีปฏิบติัตาม ภายในระยะเวลาอนัจ ากดั 
องค์ประกอบส ำคัญของกำรน ำเสนอ 

การน าเสนอมีองคป์ระกอบส าคญัไดแ้ก่ 
1. ผูน้ าเสนอ 
2. ผูรั้บฟังการน าเสนอ 
3. แผนงาน โครงการท่ีน าเสนอ 
4. รูปแบบ และวิธีการในการน าเสนอ 
5. ส่ือโสตทศันูปกรณ์ต่าง ๆ  
การน าเสนอ เป็นการส่ือสารท่ีตอ้งโนม้นา้วจูงใจ   ดงันั้นความส าเร็จ

ของการน าเสนอจึงขึ้นอยู่กบัการเตรียมการ  และความพร้อมในหลาย ๆ ดา้น 
ทั้งผูน้ าเสนอ เน้ือหาสาระในการน าเสนอ บรรยากาศของการน าเสนอ เคร่ือง
โสตทศันูปกรณ์ และเทคนิควิธีการในการน าเสนอประกอบกนั 
ควำมส ำคัญของกำรน ำเสนอ 

การน าเสนอเป็นการส่ือสารท่ีมีความส าคญัยิ่ง โดยเฉพาะในโลกของ
การท าธุรกิจ ท่ีมีการแข่งขนักนัอยา่งรุนแรง  โอกาสในการเอาชนะคู่แข่ง จึงอยู่
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ท่ีความเหนือชั้น  ของผูบ้ริหารในการตดัสินใจด้วยขอ้มูลข่าวสารท่ีรวดเร็ว   
ทนัเหตุการณ์  การน าเสนอเป็นวิธีการเสนอขอ้มูล ข่าวสารอย่างกระชบั  ตรง
ประเด็น  และ ช่วยในการตดัสินใจของผูบ้ริหาร ในขณะเดียวกนัการน าเสนอ  
ก็เป็นโอกาสของผูน้ าเสนอท่ีจะแสดงออกถึงความรู้ความสามารถของตนเอง
ต่อผูบ้ริหาร ฝ่ายจดัการ ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อนร่วมงาน ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา และ
ลูกคา้ ท าใหเ้กิดการยอมรับ ส่งผลถึงความเจริญกา้วหนา้ในหนา้ท่ีการงานของ
ผูน้ าเสนอดว้ย 
เรำขำยอะไรในกำรน ำเสนอ 

1. ขายความคิดสร้างสรรค ์ความฝัน ความคิดเห็น 
2. ขายขอ้มูล ขอ้เท็จจริง คือขอ้มูลทางการตลาดต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

เช่นสภาพตลาดในปัจจุบนั สภาพของคู่แข่ง ผูบ้ริโภค 
3. ขายผลงานการศึกษา  การส ารวจ   การวิจัย  คือ ผลการส ารวจ

ตรวจตลาดการวิจยัตลาด 
4. ขายผลประโยชน์ท่ีลูกคา้จะไดรั้บ คือแสดงให้ลูกคา้เห็นว่าเสนอ

ไปนั้น  จะก่อใหเ้กิดผลดีต่อเขาอยา่งไร 
5. ขายภาพลกัษณ์ของบริษทั 
6. ขายบุคลิกภาพ ของตนเอง  บุคลิกภาพของผูเ้สนองาน  เป็นปัจจยั

ส าคญั  ประการหน่ึงในการน าเสนองาน  สามารถเสนองานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ย่อมท าให้ลูกคา้เกิดความประทบัใจ และเช่ือ
ใจ 
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7. ขายความสามารถของผูบ้งัคบับญัชา  และทีมงาน   การเสนองาน
จะเป็นตวัแสดงให้เห็นถึงระบบการท างาน สมรรถภาพของการ
ท างาน ความร่วมมือกนัในบริษทั 

8. ขายความกา้วหนา้ของตนเองต่อท่ีประชุม 
จุดประสงค์ในกำรน ำเสนอ 

การน าเสนอเป็นรูปแบบหน่ึง  ของการส่ือสาร  ซ่ึงเป็นท่ีนิยม
แพร่หลาย สมารถใช ้
ไดห้ลากหลายโอกาสดงัต่อไปน้ี 

1. การประชาสัมพนัธ์หรือแจง้ขอ้มูลข่าวสาร ขอ้เทจ็จริงต่าง ๆ 
2. การบรรยายสรุปถึงแผนงาน โครงการ การด าเนินงานต่าง ๆ  
3. การขออนุมติัด าเนินการตามแผนงาน โครงการต่อท่ีประชุม

หรือผูมี้อ านาจอนุมติั 
4. การรายงานผลความกา้วหนา้ของการด าเนินงาน 
5. การถ่ายทอดความรู้เพื่อการฝึกอบรม และสอนงาน 
6. การแนะน าสินคา้ ผลิตภณัฑใ์นงานขาย 
7. การเชิญชวนโนม้นา้วจูงใจในการรณรงคต์่าง ๆ 
8. การขอค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และอภิปรายร่วมกันจากท่ี

ประชุม 
9. การตอ้นรับผูเ้ขา้เยีย่มกิจการหรือการด าเนินงานของหน่วยงาน 
10. การเจรจาต่อรองทางธุรกิจ  
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จุดประสงค์ของกำรน ำเสนอน้ัน อำจแบ่งได้ 3 ระดับดังนี ้
1. เพื่อแจง้ใหท้ราบขอ้มูล ข่าวสาร เน้ือหาสาร และขอ้เทจ็จริงต่าง ๆ  
2. เพื่อโนม้นา้วจูงใจ ใหผู้ฟั้งเห็นดว้ย คลอ้ยตาม ยอมรับทางความคิด 
3. เพื่อใหผ้ลในทางปฏิบติั ทั้งในการอนุมติัใหด้ าเนินการ และกรณีท่ี

มีการโนม้นา้วจูงใจหรือเรียกร้องใหป้ฏิบติั 
อย่างไรก็ตาม ไม่ว่าผูน้ าเสนอจะก าหนดจุดประสงคก์ารน าเสนอในระดบั
ใดก็ตาม ส่ิงท่ีพึงระลึกถึงอยู่เสมอ   ก็คือ   การน าเสนอทุกคร้ัง  ผูน้ าเสนอ
มุ่งให้ผูฟั้ง  เกิดความรู้สึกในทางบวก   คือ รับทราบส่ิงท่ีน าเสนอ ด้วย
ความรู้สึกท่ีดี ยอมรับ  และไม่ต่อต้าน ความพึงพอใจจากผูรั้บฟังการ
น าเสนอตอ้งสร้างใหเ้กิดขึ้นทุกคร้ังท่ีมีการน าเสนอ 
คุณสมบัติของผู้น ำเสนอ 

1. บุคลกิภำพท่ีดี ประกอบด้วย 
บุคลิกภาพทางกาย 

- รูปร่าง : - มีความกระตือรือร้น มีสง่าน่าเช่ือถือ 
  

- การแต่งกาย : - สะอาด เรียบร้อยเหมาะสมกับลักษณะ
งาน/อาชีพหรือธุรกิจ     

- กิริยาท่าทาง : - มีความเช่ือมัน่ เป็นกนัเอง เป็นมิตร และ
ส ารวม 
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บุคลกิภำพทำงอำรมณ์ 
- ยิม้แยม้  : - ช่วยเสริมสร้างบรรยากาศใน

การน าเสนอ 
- ควบคุมอารมณ์ได ้ : - ไม่โกรธหรืออารมณ์ฉุนเฉียว

เม่ือถูกซกัถาม 
- มีอารมณ์ขนั  : - จะ ช่ วยลดความ ตึ ง

เครียดขณะรับฟัง 
 บุคิกภำพทำงสังคม 
 -   มนุษยส์ัมพนัธ์ : - มีความสามารถเขา้กบัผูอ่ื้นไดดี้ 

ปรับตวัไดดี้ 
 -   มีน ้าใจ  : - ร่วมมือช่วย เหลือ พร้อมให้

ค  าแนะน า  ค  าปรึกษา 
บุคลกิภำพทำงสติปัญญำ 

- ความรู้ดี 
- มีเหตุผล 
- สามารถถ่ายทอด 
- ยอมรับฟังความคิด 
- ไม่ยดึมัน่ถือมัน่ 
- จดจ า/ระลึก 
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คุณลกัษณะมีส่วนสร้ำงและเสริมควำมน่ำเช่ือถือผู้พูด 
บุคลิกลกัษณะท่ีมีส่วนเสริมสร้างผูน้ าเสนอคือ 

1. มีความรู้/ความช านาญ 
2. มีประวติั/ประสบความส าเร็จ 
3. ช่ือเสียง/ภูมิหลงัดี 
4. คนดี มีศีลธรรม 
5. รักษาจรรยาบรรณวิชาชีพ 
6. สติปัญญาเฉียบไว 
7. ควบคุมอารมณ์ได/้มีเหตุผล 
8. มีความคุน้เคยกนั/เป็นชนกลุ่มเดียวกนั 
9. มีประสบการณ์ทางสังคมบางอยา่งร่วมกนั 
10. คล่องแคล่ว กระตือรือร้น 
11. มีลกัษณะเป็นผูน้ า 
12. เขา้กบัผูอ่ื้นไดง้่าย มนุษยส์ัมพนัธ์ดี 
13. เปิดเผย กลา้แสดงออก 
14. มีบุคลิกน่าเช่ือถือ มีความสมดุล 

ถา้มีเหตุผลของความประหม่า และการแกค้วามประหม่าต่ืนเตน้ 
สำเหตุของควำมประหม่ำ  

1. ขาดความเช่ือมัน่ในตนเอง 
2. ขาดประสบการณ์ในการพูด 
3.  มีทศันคติวา่ตนท าไม่ได ้
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4.  ขาดความพร้อมทางกาย ทางใจ และขอ้มูล 
กำรแก้ไขควำมประหม่ำต่ืนเต้น 

แนวทางแกไ้ขความประหม่าต่ืนเตน้ คือ 
1. สร้างความตอ้งการท่ีจะเช่ือมัน่ 
2. เลิกคิดถึงปมดอ้ย/ความลม้เหลว 
3. อยา่กลวัคนฟัง 
4. ตดัปัญหาและส่ิงรบกวนทางใจ 
5. เตรียมเร่ืองพูดใหพ้ร้อม 
6. ตั้งความหวงัในการพูดใหสู้ง 
7. ท าตวัตามสบาย 
8. ยนืตรงใหส้ง่า 
9. พูดเสียงดงัไป 
10. ควบคุมลมหายใจ เวลาน าเสนอ 
11. สร้างความรู้สึกไปตามเร่ือง 

2.รู้จักกำรวิเครำะห์ผู้ฟัง 
การวิเคราะห์กลุ่มผูฟั้งประกอบดว้ย 
*   จ านวนผูฟั้ง  :- มีมากนอ้ยแค่ไหน 
*   ประเภท/อาชีพผูฟั้ง :- เป็นใครเจา้นายเพื่อนร่วมงาน 
    ลูกคา้ ฯลฯ 
*   ลกัษณะตามประชากรศาสตร์ไดแ้ก่ 

- อาย ุ  - ศาสนา - ประสบการณ์ 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

153 

- เพศ - สถานภาพ -ฐานะ 
 -ระดบัการศึกษา  - บทบาทสังคม - ชาติตระกูล 
*   ลกัษณะจิตวิทยาของผูใ้ชบ้ริการ  ไดแ้ก่ 

- ทศันคติ  - ความตอ้งการ - จิตใจ 
- ความคาดหวงั - อารมณ์ - ระดบัสติปัญญา 

3. ควำมสำมำรถในกำรพูดหรือกำรส่ือสำร 
หลกัการส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพในการใชค้  าพูดเพื่อน าเสนอ คือ 

  - ควำมชัดเจน 
   ไม่ก ากวม ตีความหมายหลายนยั 
  - ควำมถูกต้อง 
   หลกัภาษา  ความหมาย 
  - ควำมเหมำะสม 
   ประเภทงาน  ส่ือ กาลเทศะ บุคคล 
  - ควำมมีน ้ำหนัก 
   ค ามีพลงั ไม่ฟุ่ มเฟือย 
  - กำรบรรลุเป้ำหมำย 
   ใชภ้าษาไดเ้หมาะสมกบัผูรั้บสารเป้าหมาย 

อุปสรรคกำรใช้ภำษำเพ่ือส่ือสำร 
1. ใชค้  ายากไปหรือเขา้ใจต่างกนั 
2. รูปประโยคซบัซอ้นไป 
3. การจดัล าดบัมีความสับสน 
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4. ความแตกต่างทางวฒันธรรม 
5. ใชถ้อ้ยค าผิดระดบัการส่ือสาร 

ระดับภำษำ 5 ระดับ 
คุณ สวนิต  ยมาภยั ไดแ้บ่งระดบัภาษาไว ้5 ระดบั 

1. ระดบัพิธีการ 
- พระราชพิธี รัฐพิธี ค  าปราศรัย 

2. ระดบัทางการ 
- สุนทรพจน์ ค ากล่าวเปิด ค าสั่ง 

3. ระดบัก่ึงทางการ 
- การประชุม การอภิปราย สัมมนา 

4. ระดบัสนทนา 
- แนะน าตวั สนทนา บริการ 

5. ระดบัปาก/ระดบักนัเอง 
- บุคคลในครอบครัว เพื่อน 

ผูเ้สนอส่วนใหญ่ จะใช้ภาษาในระดับก่ึงทางการ และสนทนาเป็น
ส่วนใหญ่ในการน าเสนอ 
ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ในกำรน ำเสนอ 

ประเภทของส่ือสารนิเทศท่ีใชใ้นการน าเสนอ 
1. ส่ือส่ิงพมิพ์ 

หนงัสือ  วารสาร  นิตยสาร 
จดหมายข่าว หนงัสือพิมพ ์ ใบปลิว 
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แผน่พบั  โปสเตอร์ จดหมายเหต ุ
 2. ส่ือโสตทัศน์ 
  รูปภาพ  แผนท่ี  แผนภูมิ 
  ฟิลม์สตริป สไลด ์  ภาพยนตร์ 
  วีดีทศัน์  ลูกโลก  หุ่นจ าลอง  
  วสัดุตวัอยา่ง 
 3. ส่ือคอมพวิเตอร์/อเิลก็ทรอนิกส์ 
  คอมพิวเตอร์  วิทย/ุเทป เคร่ืองฉาย 
 4. ส่ือบุคคล (ส่ือมนุษย์) 
  นกัวิชาการ ผูมี้ประสบการณ์ 
 5. ส่ือระคน 
  ศิลาจารึก ส่ือพื้นบา้น 

6 ส่ือธรรมชำติ 
  บรรยากาศรอบตวั 
 7. กำรใช้แผ่นโปร่งใส และเคร่ืองฉำยแผ่นใส 

 การเตรียมแผ่นโปร่งใส ก็มีขั้นตอนท่ีไม่ยุ่งยากนัก สามารถ
เตรียมไวเ้ป็นการล่วงหน้าดว้ยการเขียนดว้ยลายมือ การถ่ายเอกสาร 
การเตรียมดว้ยคอมพิวเตอร์   และยงัสามารถใชเ้ขียน เพิ่มเติมระหว่าง
การฝึกอบรมไดด้ว้ย 
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  ลกัษณะของแผ่นโปร่งใสที่ดี 
1. ไม่ควรบรรจุขอ้ความหรือตวัอกัษรแน่นเกินไป ควรจดั

เน้ือความในท่ีท่ีเหมาะสม ไม่ควรเขียนตวัอกัษรเกิน 35 
ตวัอกัษรต่อบรรทดั 

2. ระยะห่าง ระหว่างบรรทดั    ก็ตอ้งมีความเหมาะสม  ใน
หน่ึงหน้าไม่ควรมีจ านวนบรรทดัมากเกินไป  จ านวนท่ี
เหมาะสมไม่ควรเกิน 10-12 บรรทดั 

3. ขนาดตวัอกัษร     ไม่ควรเล็กจนเกินไป     หัวขอ้ตอ้งให้
มีขนาดใหญ่กวา่ขอ้ความธรรมดา  

4. ใชสี้สันเพื่อความน่าสนใจของขอ้ความ      ควรใชสี้เขม้ 
และสดใสโดยให้มีความแตกต่างของสีสันในช่วงท่ี
ตอ้งการเนน้ 

5. แสดงรายละเอียดเท่าท่ีจ าเป็น เช่น  หัวขอ้ รายละเอียด
ปลีกยอ่ย  ใชอ้ธิบายเพิ่มเติม 

6. ใช้อุปกรณ์ประดับตกแต่ง เพื่อเพิ่มคุณค่าของแผ่นใส 
เช่น  แผน่อกัษร  ลอกเทปสีต่าง ๆ 

7. บนแผ่นใส   สามารถน าเสนอได้ทั้ งข้อความ  ตาราง 
กราฟ แผนภูมิ สัญลกัษณ์และการ์ตูน 

8. ในแผ่นใส   หน่ึงแผ่นควรน าเสนอเพียงหน่ึงหัวขอ้ หรือ
หน่ึงวตัถุประสงค์เท่านั้ น แผ่นใสท่ีดีจะช่วยวิทยากร
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ประสบความส าเร็จ ในการน าเสนอ   แต่เทคนิคในการ
ใชแ้ผน่ใสเป็นส่ือการสอนก็เป็นส่ิงท่ีจ าเป็นเช่นเดียวกนั 

เน้ือหำและกำรเรียงเน้ือหำ 
1. เน้ือหำท่ีเป็นแหล่งข้อมูล 

- เอกสารต่าง ๆ  
- เทป วีดีโอ ภาพยนตร์ 
- ต าราสถาบนัการศึกษา พอ็กเก็ตบุ๊ค ส่ิงพิมพต่์าง ๆ  
- คน้ควา้จากหอ้งสมุด 
- สอบถามหรือสัมภาษณ์ผูท่ี้มีความรู้ ประสบการณ์ 

2.   งำนเรียงเน้ือหำ 
1. เรียงตามประเภท/หวัเร่ือง 
2. เรียงตามโครงเร่ือง 
3. เรียงตามท่ีตั้งหรือภาคต่าง ๆ (ภูมิศาสตร์) 
4. เรียงตามเวลา/เหตุการณ์(ประวติัศาสตร์) 
5. เรียงตามกรรมวิธีขั้นตอน 
6. เรียงหวัขอ้ดี ขอ้เสีย 
7. เรียงตามรายละเอียด/แบบฟอร์ม 
8. เรียงตามล าดบัของโครงการ 
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รูปแบบของกำรน ำเสนองำน 
1.กำรน ำเสนองำนด้วยลำยลกัษณ์อกัษร 

คือ การน าเสนองานดว้ยการเขียน  เป็นการถ่ายทอดแผนงาน ความ
คิดเห็นต่าง ๆในรูปแบบของเอกสาร โดยได้มีการศึกษาขอ้มูลปัญหาต่าง ๆ    
อย่างละเอียด หลังจากนั้นก็เรียบเรียงประเด็นข้อมูล และจัดท าออกมาใน
รูปแบบของเอกสาร 
หลกัในกำรเสนองำนด้วยข้อเขียน 

1. เข้ำใจปัญหำ  และเสนอทางแก ้ตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจ
ใ น ปัญห า ข อ ง ลู ก ค้ า  แ ล ะ เ ส นอ ส่ิ ง ท่ี แ ส ด ง ถึ ง
ความสามารถของบริษทั ท่ีจะท างานให้บรรลุเป้าหมาย
ของลูกคา้ ด้วยงบประมาณท่ีลูกคา้ก าหนดหรือยินดีจ่าย
เพื่อความตอ้งการ 

2. เน้ือหำสำระ และวิธีกำรเขียน   การเสนองานด้วยลาย
ลกัษณ์อกัษรน้ี จะตอ้งเสนออย่างถูกตอ้ง  และเขา้ใจได้
อย่างชัดเจน  กว่าการน าเสนอด้วยวาจา  ทั้ งน้ีเพราะ
ผูเ้ขียนไม่มีโอกาสไดช้ี้แจง เม่ือผูอ่้านเขา้ใจผิดพลาด 

3.  ต้องค ำนึงถึงผู้อ่ำน    การเขียนในลักษณะใดใช้ศัพท์  
อยา่งไรนั้น จะตอ้งค านึงถึงผูอ่้านเป็นส าคญั 

วิธีกำรเขียนแผนงำนให้ดีมีดังนี ้
*   เน้ือหาของแผนงานควรเน้นถึงเร่ืองท่ีส าคัญท่ีสุดเพียง
เร่ืองเดียว 
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*   เขียนให้สั้นท่ีสุดเท่าท่ีจะเป็นไปได ้ แต่ตอ้งไดใ้จความ ควรมี
ตารางประกอบเพื่อให้ผูบ้ริหารของบริษัทลูกค้าเข้าใจได้
อยา่งรวดเร็ว 
*   เรียบเรียงค าใหเ้ขา้ใจไดง้่าย    พยายามเขียนออกมาเป็นขอ้   
จะท าใหเ้ขา้ใจไดง้่าย และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
*   หลีกเล่ียงการใช้ประโยคยาว ๆ ไม่ควรใช้ค  าวิเศษณ์โดย
ไม่จ าเป็นไม่ควรใชศ้พัทแ์สลง 
*   ไม่ควรแสดงความคิดเห็นส่วนตวัโดยใช้อารมณ์ การให้
ความคิดเห็นจะตอ้งมีขอ้เทจ็ประกอบ 
*   ควรตรวจทาน และแกไ้ขหลาย ๆ คร้ัง 

2. กำรน ำเสนอด้วยวำจำ 
แมจ้ะเป็นการเสนองานดว้ยวาจา   แต่ก็ตอ้งมีการเขียน   เพราะในการ

พูดนั้น ตอ้งมีการเตรียมศึกษาเก่ียวกบัสินคา้ ตลาด ส่ือโฆษณาท่ีใช ้สภาพการ
แข่งขนั หรือขอ้มูลต่าง ๆ แลว้จดัเร่ืองท่ีจะพูดให้อยู่ในความเรียงท่ีดีเพื่อให้
เป็นท่ีสนใจของผูฟั้ง 
หลกัในกำรน ำเสนอด้วยวำจำ 

การเสนองาน ดว้ยวิธีน้ีไม่ว่าจะเสนอต่อบุคคลเพียงหน่ึงหรือสองคน 
ไม่วา่จะเสนอต่อคณะกรรมการ หรืออ่ืน ๆ ก็อาจน าหลกัการท่ีกล่าวน้ีไปใชไ้ด ้

1. ผู ้พูดเป็นผู ้มีความส าคัญท่ีสุดในการเสนองาน  เพราะเป็นผู ้
ก่อให้เกิดความส าเร็จหรือลม้เหลวจากการเสนองานโฆษณานั้นได้ 
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การเสนองานดว้ยวิธีน้ีควรรู้ถึงขอ้บกพร่องในการส่ือสารของตน ควร
รู้จกัใชเ้สียงสูงต ่า ช่วยในการแสดงอารมณ์ ไม่ควรอ่านหรือท่อง 
2. ผูฟั้ง การเสนองานตอ้งศึกษาผูฟั้งดว้ย ศึกษาถึงความคิด ทศันคติ 
และนิสัยอ่ืน ๆ  
3. เร่ืองท่ีจะพูดตอ้งรู้   และเขา้ใจเร่ืองท่ีจะพูดอย่างดี จดัเร่ืองท่ีจะพูด
ให้ต่อเน่ืองมีเหตุผล เพื่อประโยชน์ในการบอกถึงแนวคิดท่ีส าคญั ไม่
สับสน 
4. ท่าทางในการพูด    การน าเสนอไม่ใช้การพูดในท่ีสาธารณะ   
เน้ือหาสาระ มีความส าคัญมากกว่า 90 % พฤติกรรมเป็นเพียงพลงั
เสริม อย่าสนใจพฤติกรรมท่าทางมากเกินไปอย่ามวัแต่สบสายตาจน
ลืมเน้ือหาสาระ   หรือมวัแต่ขึ้นหัวจัว่ขอ้ท่ีจะน าเสนออย่างสวิงสวาย  
หรือสอดแทรกอารมณ์ขนั จะผิดเวที และตกมา้ตายได ้

3. กำรน ำเสนองำนแบบผสมผสำน 
คื อการผสมผสานระหว่ า งการ เขี ยน  ก ารพู ด  และ อุปกรณ์

โสตทศันูปกรณ์เป็นการน า ทั้ง 3 รูปแบบมาใช้เสนองาน เป็นวิธีท่ีจะช่วยให้
เกิดความเขา้ใจ  จดจ าไดง้่าย  ดึงดูดความสนใจ ไม่น่าเบ่ือ 
หลกัในกำรน ำเสนองำนแบบผสมผสำน 

1. จดัระเบียบเน้ือหาของเร่ืองท่ีจะน าเสนออย่างเป็นขั้นตอน เพื่อให้
ง่ายท่ีจะเขา้ใจและไม่สับสน 
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2. ใช้อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์อย่างเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
คือพิจารณาว่าอุปกรณ์ใดเหมาะสมกบัเน้ือหาตอนใด และน ามาใช้
ใหไ้ดป้ระโยชน์เตม็ท่ี 

แผนกำรน ำเสนอแบบผสมผสำน 
(PRESENTATION PLAN) 

ล ำดับ รำยกำร อุปกรณ์ หมำยเหต ุ
1. ทกัท่ีประชุม   
2. แนะน าตนเอง   
3. บอกช่ือเร่ืองท่ีจ าน าเสนอ แผน่ใส  
4. บอกวตัถุประสงค์ตาม ล าดบั 

1,2,3 
แผน่ใส่  

5. ประเด็นหลกัของเร่ือง   
6. ระยะเวลาท่ีจะใช…้..นาที   
7. ขอ้มูลท่ีเคยเสนอแลว้ (ถา้มี)   
8. เตรียมความพร้อมของส่ือ /

โสต 
  

9. เสนอตามล าดบัขั้น 
- สถานการณ์ความเป็นมา 
- สภาพปัญหา  
- ทางเลือกในการแกปั้ญหา 
- ขอ้เสนอ 

แผน่ใส 
ส่ือส่ิงพิมพ ์
กราฟ-สถิติ 
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10. สรุปลงทา้ย   
11. เปิดโอกาสใหซ้กัถาม   
12. ตอบค าถาม   
13. กล่าวขอบคุณ   

 
กำรเตรียมกำรก่อนกำรน ำเสนอ 
1. กำรเตรียมเน้ือหำกำรน ำเสนอ ตอ้งด าเนินการดงัน้ี 
1.1 ก าหนดจุดประสงค ์ การน าเสนอให้ชดัเจนถึงส่ิงท่ีตอ้งการบรรลุจากการ
น าเสนอ 
1.2 ก าหนดแนวทางในการเขา้ถึงผูฟั้ง และคุณสมบติัของผูฟั้ง 
1.3 ก าหนดประเด็นหลกัท่ีจะน าเสนอใหม้ากท่ีสุด 
1.4 รวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการน าเสนอใหม้ากท่ีสุด 
1.5 น าขอ้มูลท่ีจ าเป็นมาเรียบเรียง  จดัล าดบัเน้ือหาให้ต่อเน่ือง กลมกลืนตรง 
ประเด็น 
1.6 เตรียมข้อมูลเสริม   หรือสนับสนุน   เพื่อเพิ่มน ้ าหนักความน่าเช่ือถือ   
หรือเตรียมสถิติ ตวัเลขไวเ้พื่ออา้งอิง 
1.7 เตรียมเคร่ืองโสตทศันูปกรณ์ท่ีเหมาะสมเพื่อสร้างคุณค่าแก่การน าเสนอ 
1.8 จดัท าโครงสร้างแผนการน าเสนอให้ชดัเจน    เป็นภาพรวมการน าเสนอ      
ไดแ้ก่ 
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- ส่วนน ำ (introduction) ไดแ้ก่ การกล่าวทกัท่ีประชุม  การแนะน าตนเอง 
หรือทีมงาน การกล่าวถึงเร่ืองท่ีน าเสนอ    พร้อมความเป็นมา      จุดประสงค์
การน าเสนอ ประเด็นหลกั วิธีการน าเสนอ และเวลาท่ีใช้ในการน าเสนอ  
- เน้ือหำ      (body delivery)     น าเสนอประเด็นหลกัทีละประเด็น  พร้อม
ประเด็นสนับสนุน    หรือประเด็นเสริม       พร้อมประโยชน์เช่ือม    เพื่อส่ง 
และรับแต่ละประเด็นหลัก หรือการสรุปประเด็นก่อนหน้าน้ีเพื่อน าไปสู่
ประเด็นต่อไป 
- ส่วนท้ำย (closing)    ไดแ้ก่ส่วนสรุป ซ่ึงเป็นการทบทวนประเด็นต่าง ๆ 
ให้ครอบคลุมเน้ือหาทุกประเด็น เน้นย  ้าจุดส าคัญ เปิดโอกาสให้ท่ีประชุม 
อภิปราย ซักถาม ซ่ึง ต้องเตรียมค าถาม มีข้อมูลสนับสนุนเพียงพอ    ช่วง
สุดทา้ยเนน้ย  ้าผล   ในทางปฏิบติัหรือการอนุมติั และจบดว้ยการกล่าวขอบคุณ 
ท่ีประชุม  หรือผูอ้นุมติัโครงการ พร้อมนอ้มรับขอ้คิดเห็นหรือค าแนะน าจากท่ี
ประชุม 
2.  กำรเตรียมวิเครำะห์ผู้ฟังหรือผู้พจิำรณำผลกำรน ำเสนอ ดังต่อไปนี ้
2.1 ผูฟั้งเป็นใคร เพศ อาย ุอาชีพ ระดบัการศึกษา ต าแหน่งหนา้ท่ีการงาน 
2.2  ผู ้ฟั ง มีความสนใจเป็นพิ เศษในเ ร่ืองใด เ ช่นสถิ ติตัว เลข ธุรกิจ
อสังหาริมทรัพย ์หุน้ 
2.3 ผูฟั้งมีอ านาจในการตดัสินใจต่อเร่ืองท่ีน าเสนอเพียงใด 
2.4 ผูฟั้งมีความรู้หรือประสบการณ์ในเร่ืองท่ีน าเสนอเพียงใด 
2.5 ผูฟั้งมีความคาดหวงัหรือตอ้งการอะไรจากการฟังการน าเสนอคร้ังน้ี 
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2.6 ผูฟั้งมีจ านวนเท่าใด ขนาดของกลุ่มผูฟั้งมีส่วนในการก าหนดรูปแบบ 
และวิธีการน าเสนอ 
3. กำรเตรียมบรรยำกำศในกำรน ำเสนอ ซ่ึงพิจารณาไดด้งัน้ี 
3.1 ความสะดวก และเหมาะสมของสถานท่ีในการน าเสนอ ขนาดหอ้ง ความ
สว่างของแสง ระดับแสง ระดับเสียง อุณหภูมิ  อุปกรณ์  ส่ิงอ านวยความ
สะดวกอ่ืน ๆ 
3.2 ความเหมาะสมของช่วงเวลา และระยะเวลาในการน าเสนอ 
3.3 สถานการณ์ และบรรยากาศขององคก์ร 
3.4 การสร้างความรู้สึกท่ีดี และพึงพอใจแก่ผูฟั้ง 
3.5 การจดัต าแหน่งท่ีนัง่ของผูฟั้งการน าเสนอใหเ้หมาะสม 
 4.  กำรเตรียมเอกสำรประกอบกำรน ำเสนอ ดังนี ้คือ 
4.1 เอกสารประกอบ   ควรเตรียมใหค้รบถว้น   ครอบคลุมเน้ือหาทุกประเด็น    
มีรายละเอียดข้อมูล  สถิติตัวเลข ท่ีน าเสนอในรูปตาราง  แผนภูมิ หรือ
ภาพประกอบ 
4.2 เอกสารตอ้งจดัท าอย่างเป็นระบบ มีเลขหน้าเรียงตามล าดับ เพื่อความ
สะดวกในการอา้งอิง 
4.3 ควรส่งเอกสารให้ท่ีประชุม    หรือผูพ้ิจารณาอนุมติัไดศึ้กษาล่วงหนา้เพื่อ
ความรวดเร็วในการอนุมติัตดัสินใจ หรือการอภิปรายซกัถามเพิ่มเติม 
 
 
 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

165 

5. กำรเตรียมเคร่ืองโสตทัศนูปกรณ์ โดยค านึงถึงปัจจยัดงัต่อไปน้ี 
5.1 เคร่ืองโสตทัศนูปกรณ์เป็นส่ิงจ าเป็นในการน าเสนอ เพื่อเพิ่มความ
น่าสนใจให้การน าเสนอ     แต่ตอ้งระมดัระวงั อย่าให้เคร่ืองโสตทศันูปกรณ์
ท าหนา้ท่ีน าเสนอแทนผูน้ าเสนอ หรือดึงความสนใจไปจากผูน้ าเสนอหมด 
5.2 เลือกใชเ้คร่ืองโสตทศันูปกรณ์ให้เหมาะสมกบักลุ่มผูฟั้ง     เน้ือหา    และ
ขนาดของหอ้งท่ีใชน้ าเสนอ 
5.3 ใชเ้คร่ืองโสตทศันูปกรณ์ เท่าท่ีจ าเป็น อยา่ใชพ้ร ่าเพร่ือเกินไป 
5.4 จดัเตรียมแผนการน าเสนอไวล้่วงหน้า ว่าจะใช้เคร่ืองโสตทศันูปกรณ์
อะไรในช่วงใดของการน าเสนอ 
5.5 อยา่ใชเ้คร่ืองโสตทศันูปกรณ์หลายอยา่งเกินไปในเวลาอนัจ ากดั 
5.6 ผูน้ าเสนอตอ้งซักซ้อม และศึกษาวิธีการ ใช้เคร่ืองโสตทศันูปกรณ์ ไว้
ล่วงหนา้ก่อนการน าเสนอ  เพื่อไม่ให ้สะดุด ติดขดั และเตรียมป้องกนัปัญหาท่ี
อาจเกิดขึ้นกบัเคร่ืองโสตทศันูปกรณ์ระหวา่งการน าเสนอ 
กำรแสดงออกทำงบุคลกิภำพในข้ันตอนกำรน ำเสนอ 

1. กำรปรำกฏตัวต่อหน้ำท่ีประชุม   ควรเป็นดงัน้ี 
-  การแต่งกายใหสุ้ภาพ เหมาะสมกบักาลเทศะ 
-  การปรากฏตวัดว้ยท่วงท่าสง่างาม ผึ่งผายองอาจ 
-  ระมดัระวงัการใชอ้ากปักิริยาท่าทาง 
-  มองสายตาผูฟั้งใหท้ัว่ถึง อยา่หยดุอยูท่ี่ใดท่ีเดียว 
-   ยิม้แยม้แจ่มใส แสดงความเป็นมิตร 
-   สุภาพอ่อนนอ้ม และสุขมุเยอืกเยน็ 
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-   พยายามระงบัอาการประหม่าต่ืนเตน้ 
-   ควบคุมอารมณ์ให้สงบมั่นคงแม้จะมีปฏิกิริยา
อยา่งใดจากผูฟั้ง 

2. กำรใช้น ้ำเสียงในกำรถ่ำยทอดเน้ือหำ  
ควรปฏิบติัดงัน้ี 

-   ใชน้ ้าเสียงเพื่อดึงดูดความสนใจผูฟั้ง 
-   น ้าเสียงตอ้งอ่อนหวาน นุ่มนวล ไม่กระดา้ง 
-   พูดดว้ยระดบัความดังพอเหมาะ ไม่ตะโกนหรือ
กระซิบ 
-   ใชร้ะดบัเสียงสูง-ต ่า อยา่งเป็นธรรมชาติ 
-   ความเร็ว-ช้า ของจังหวะการพูดควรเหมาะกับ
เน้ือหาท่ีน าเสนอ 
-   ใชเ้สียง หนกั-เบา เพื่อความแตกต่างช่วงการเน้น
ย  ้า 
-   ความชดัเจนของค าควบกล ้าตอ้งถูกตอ้งตามหลกั
ภาษา 
-   มีการแบ่งวรรคค า และจังหวะจะโคนอย่าง
เหมาะสม 
-   การเวน้ระยะประโยคเพื่อใหผู้ฟั้งติดตาม 
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3. ถ้อยค ำ และส ำนวนภำษำ 
   ควรค ำนึงถึง 

-   ใช้ถ้อยค าให้ เหมาะสมกับบุคลิกภาพของผู ้
น าเสนอ และกลุ่มผูฟั้ง 
-   ใชภ้าษาเรียบง่าย ฟังเขา้ใจโดยไม่ตอ้งอธิบายหรือ
แปลเพิ่มเติม 
-   ถอ้ยค าท่ีใชค้วรกะทดัรัด ชดัเจน  มีความสมบูรณ์
และถูกตอ้ง 
-   ยกตวัอยา่งสนบัสนุนดว้ย  ส านวนโวหาร  สุภาษิต  
ค  าพงัเพย การเปรียบเทียบและอุปมาอุปไมย 
-   ต้องระมัดระวงัถึงความสุภาพของถ้อยค าท่ีไม่
กา้วร้าว หรือมุ่งหวงั 

โจมตีใคร 
4. บุคลกิภำพภำยใน ควรพฒันำควบคู่ไปกบับุคลกิภำยนอก  

ดงัน้ี 
-   หมั่นสร้างและพัฒนาความมั่นใจในตนเองอยู่
เสมอ 
-   มีความกระตือรือร้น เพื่อสร้างอารมณ์ร่วมแก่ผูฟั้ง 
-   ตอ้งจริงใจในการน าเสนอ 
-   หมั่นสั ง เกตอากัปกิ ริยาผู ้ฟั ง  และปรับตาม
สถานการณ์และบรรยากาศ 
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-   ช่างจดจ า โดยเฉพาะขอ้มูลส่วนตวัของผูฟั้งท่ีจะ
สร้างความพึงพอใจ 
-   ต้องแม่นย  าในเ น้ือหาสาระ เพื่อสร้างความ
น่าเช่ือถือ 
-   มีปฏิภาณไหวพริบ สามารถตอบค าถาม และ

แกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ได ้
เค้ำโครง และกระบวนกำรน ำเสนอ 

เคา้โครง และกระบวนการน าเสนอประกอบดว้ย 
 1.  ทกัท่ีประชุม/แนะน าตนเอง 
 2.  บอกช่ือเร่ืองท่ีจะน าเสนอ 
 3. บอกวตัถุประสงคข์องการน าเสนอ 
 4.  บอกวิธีการท่ีจะใช ้และระยะเวลา 

5. ระบุประเด็นตามกระบวนการน าเสนอ 4 P 
POSITION  :- 
ไดแ้ก่สถานการณ์ ความเป็นมาของเร่ืองราว หรือท่ีมาของโครงการ 
PROBLEM :-  
ไดแ้ก่ สภาพของปัญหาท่ีเกิดขึ้น    ผลกระทบของปัญหา   ความรุนแรง

ของปัญหา ท่ีมีความจ าเป็นตอ้งแกไ้ข 
POSSIBILITY :-  
ไดแ้ก่ทางเลือกในการแกไ้ขปัญหา ผลวิเคราะห์เปรียบเทียบ 
PROPOSAL :- ไดแ้ก่ขอ้เสนอในการแกไ้ขปัญหา สรุปผล 
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6. ซกัถามอภิปราย 
7. ตอบค าถาม กล่าวอ าลาทิ้งทา้ย 

สรุป ความส าเร็จของผูน้ าเสนอท่ีจะใหผู้ฟั้งการน าเสนอยอมรับ เขา้ใจ 
เห็นด้วย คล้อยตาม หรืออนุมัติ โดยผูน้ าเสนอจะต้องอาศัยความรู้ ข้อมูล 
ขอ้เทจ็จริง ผลประโยชน์ ท่ีผูฟั้งจะไดรั้บพร้อมความคิดสร้างสรรค ์ดว้ยวิธีการ
บรรยายสรุป รายงานผลการเชิญชวน โน้มน้าวใจ กระตุน้และช้ีให้เห็นถึง
ความส าคญัและประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ ตวัผูน้ าเสนอจะตอ้งอาศยัปัจจยัส าคญั 3 
ประการ คือ บุคลิกภาพ ความสามารถในการใช้ส่ือ หรือส่ือสาร และเทคนิค
และวิธีการท่ีเหมาะสม 
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บทที ่11 เทคนิคกำรวำงแผนงำนให้ประสบควำมส ำเร็จ 
 กำรวำงแผน คือ การคิดและตดัสินใจไวล้่วงหนา้ถึงส่ิงท่ีจะตอ้งท าใน
อนาคตเพื่อใหบ้รรลุเป้าหมาย หรือวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้
 กำรวำงแผน คือ องค์ประกอบหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อให้
การบริหารสามารถด าเนินไปไดต้ามจุดประสงคท่ี์ก าหนดขึ้น 
 กำรวำงแผน คือ การตดัสินใจในปัจจุบนัท่ีส่งผลการกระท าในอนาคต 
 กำรวำงแผน คือ การคาดการณ์ไวล้่วงหน้าเพื่อให้มีความพร้อมรับ
สถานการณ์ท่ียงัมาไม่ถึง 
 กำรวำงแผน เป็นเร่ืองของการหาค าตอบส าหรับค าถามท่ีว่าจะท า
อะไร ท าไมตอ้งท า จะท าอยา่งไร จะท าเม่ือใด จะท าท่ีไหน จะใหใ้ครท า จะใช้
ทรัพยากรอะไร 
ควำมส ำคัญของกำรวำงแผน 
 การวางแผน ถือเป็นภาระหน้าท่ีของผูบ้ริหารในองค์กร ทั้งน้ีเพราะ
การด าเนินธุรกิจใด ๆ จ าเป็นตอ้งมีการก าหนดทิศทาง หรือแนวนโยบายไว้
เป็นการล่วงหนา้ทุกคร้ัง การวางแผนมีความส าคญัดงัน้ี 

• เป็นเคร่ืองมือในกระบวนการบริหาร 
• เป็นวิธีด าเนินการเชิงป้องกนั 
• เป็นส่ิงสร้างความมัน่ใจในการอยูร่อดขององคก์ร 
• เป็นเคร่ืองวดัความส าเร็จในการด าเนินงานขององคก์ร 
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• เป็นการปรับตวัให้ทนัต่อการเปล่ียนแปลงของโลกยุค
โลกาภิวตัน์ 

ภำรกจิของผู้บริหำร 
1. ผู้บริหำร  คือ ผูท่ี้ด าเนินการ เพื่อให้เกิดผลส าเร็จตาม

วตัถุประสงค์ ของหน่วยงานหรือ ขององค์กรท่ีก าหนด
ไวอ้ยา่งมีประสิทธิผล และมีประสิทธิภาพ 

*     การด าเนินการ    หมายถึง การวางแผนงาน การจดัรูป
งาน   การประสานงาน การควบคุมงาน การจูงใจผูป้ฏิบติังาน 
ฯลฯ 
*     ประสิทธิผล หมายถึง การไดผ้ลงานท่ีถูกตอ้งตามความ
ตอ้งการ 

  *     ประสิทธิภาพ  หมายถึง ความประหยดั ความรวดเร็ว  
  ความพึงพอใจ ของผูป้ฏิบติัและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

2.   ผู้บริหำร  คือผูท่ี้ด าเนินการใชปั้จจยัในการบริหาร อยา่งมี
ประสิทธิภาพ   และ ประหยดั เพื่อให้เกิดผลงานส าเร็จตาม
วตัถุประสงคข์องหน่วยงาน   หรือขององคก์รท่ีก าหนดไว ้

ประโยชน์ของกำรวำงแผน 
การวางแผนมีประโยชน์ต่อผูบ้ริหารและต่อองคก์รดงัต่อไปน้ี 

*   ช่วยให้การด าเนินธุรกิจสามารถด ารงอยู่และเจริญเติบโต
ไปไดใ้นท่ามกลางบรรยากาศของความผนัผวน และเส่ียงภยั 
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*   ช่วยให้ผูบ้ริหารสามารถก าหนดทิศทางในการด าเนิน
ธุรกิจ  การบริหาร และการปฏิบติังานไดอ้ยา่งเหมาะสม 
*   ช่วยให้เกิดการประสานงานระหว่างผูบ้ริหารระดบัต่าง ๆ 
กบัพนกังานระดบัปฏิบติัการ 
*   ช่วยให้เกิดความรู้สึกแห่งการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุก

ระดบัชั้น 
*   ช่วยใหส้ามารถใชท้รัพยากรท่ีมีอยูไ่ดเ้กิดประโยชน์สูงสุด

ต่อองคก์าร 
*   ช่วยให้ เ กิดการแก้ปัญหาและตัด สินใจได้อย่ า ง มี

ประสิทธิภาพ 
*   ช่วยให้สามารถประเมินความส าเร็จในการบริหารงานได้

อยา่งเป็นระบบ 
ประเภทของแผน 

การจ าแนกประเภทของแผนสามารถก าหนดได้หลายประเภท
ดงัน้ี 
1. จ ำแนกตำมวิธีกำรใช้แผน แบ่งได้เป็น 

*  Standing  Plan    หมาย ถึง  แผนท่ีก าหนดขึ้ น
ส าหรับใชป้ระจ าตลอดเวลา 
*  Single – use Plan     หมายถึง แผนท่ีใช้คร้ังเดียว 
หรือแผนเฉพาะกิจ เม่ือหมดความจ าเป็นแลว้ก็ไม่ได้
น ากลบัมาใชอี้ก 
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2. จ ำแนกตำมระยะเวลำ ได้แก่ 
*  Long-term Plan  หมายถึง แผนท่ีใช้เวลาในการ
ปฏิบติัตามแผนระยะยาว โดยปกติใชเ้วลา 3-5 ปี 
*  Intermediate plan  หมายถึง  แผนท่ีใช้ระยะเวลา
ปานกลางในการปฏิบติั คือ 1-3 ปี  
*  Short-term plan  หมายถึง แผนท่ีใช้ระยะเวลา
ปฏิบติัการไม่เกิน 1 ปี 

3. จ ำแนกตำมระดับกำรบริหำรในองค์กำร ดังนี้ 
*  Strategic plan  หมายถึง แผนกลยุทธท่ีผูบ้ริหาร
หรือฝ่ายจดัการระดบัสูงในองคก์ารเป็นผูก้  าหนดขึ้น
ส าหรับเป็นแนวทางในการด าเนินธุรกิจขององคก์าร 
* Operational plan ห รื อ  Action plan หม า ย ถึ ง 
แผนปฏิบัติการท่ีรองรับแผนกลยุทธ์ขององค์การ  
เป็นแผนส าหรับผูบ้ริหารระดบัตน้ ใช้เพื่อให้เกิดผล
ในทางปฏิบติั 

4.จ ำแนกตำมลกัษณะเฉพำะด้ำน ดังนี้ 
*   Specific plan  หมายถึง แผนท่ีก าหนดเป้าหมาย  หรือ
รายละเอียดเป็นการเฉพาะเจาะจงอยา่งใดอยา่งหน่ึง 
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*   Directional plan  หมายถึง แผนท่ีก าหนดทิศทาง หรือ
แนวทางการปฏิบติัอย่างใดอย่างหน่ึงแบบกวา้ง ๆ โดย
ไม่เฉพาะเจาะจง 

กระบวนกำรวำงแผน ประกอบด้วยขั้นตอนดังนี้ 
1. การเตรียมการ (Plan to plan) 
2. การจดัท าแผน (Plan formulation) 
3. การปฏิบติัตามแผน (Plan implementation) 
4. การประเมินผลการปฏิบติัตามแผน (Plan evaluation) 

กระบวนกำรวำงแผน 
1. กำรเตรียมกำร 
*    ศึกษานโยบายหลกั วตัถุประสงค ์และเป้าหมายในการท า    
ธุรกิจขององคก์าร 
*   วิเคราะห์สภาพการณ์ปัจจุบนัขององคก์าร 
*   ค านึงถึงงานในหนา้ท่ีรับผิดชอบ 
*   ปัจจยัท่ีเอ้ืออ านวยต่อความส าเร็จ 
*   ปัจจยัท่ีจะเป็นอุปสรรคขดัขวางความส าเร็จ 
*   ขอ้มูลต่าง ๆ ทีเก่ียวขอ้ง 
*   หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
*   บุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
*   เป้าหมายความส าเร็จท่ีตอ้งการบรรลุตามแผน 
2. กำรจัดท ำแผน 
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*   น าข้อมูลท่ีก าหนดไวใ้นขั้นตอนแรกมาเขียนแผน โดย
ค านึงถึงกิจกรรมต่าง ๆ ท่ี ตอ้งปฏิบติั เพื่อใหบ้รรลุตามแผน 
*   ด าเนินการเขียนแผน ประกอบดว้ยรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
- ช่ือแผน 
- วตัถุประสงค ์
- เป้าหมาย 
- ผูรั้บผิดชอบ 
- ระยะเวลาด าเนินการ 
- กิจกรรม/ขั้นตอนท่ีตอ้งปฏิบติัตามแผน 
- งบประมาณ 
- เง่ือนไขความส าเร็จของแผน 
- ปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้น และวิธีการแกไ้ข 
- ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บจากการด าเนินการตามแผน 
- วิธีประเมินผลการปฏิบติัตามแผน 
3. กำรปฏิบัติตำมแผน 
*   ประชุมผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อช้ีแจงและท าความเขา้ใจรายละเอียด 
และวิธีด าเนินการตามแผน 
*   ประสานความร่วมมือระหว่างฝ่ายงาน หรือส่วนงานหรือ
บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติัตามแผน 
*   จดัสรร และกระจายการใชท้รัพยากรท่ีก าหนดไวต้ามแผน
ใหเ้พียงพอ และมีประสิทธิภาพ  
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*   การให้ค  าแนะน า จัดคู่มือการปฏิบัติงาน หรือให้ความ
ช่วยเหลือเพื่อให้ผูเ้ก่ียวขอ้งสามารถปฏิบติัตามแผนท่ีวางไว้
อยา่งต่อเน่ือง 
*   จดัระบบในการควบคุมและติดตามการปฏิบัติงานตาม
แผนท่ีก าหนด 
*   เตรียมการป้องกนัปัญหา  และอุปสรรคท่ีอาจมีผลกระทบ
ต่อการปฏิบติัตามแผนไวล้่วงหนา้ 
4. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติตำมแผน 
*   พิจารณาผลการปฏิบัติงานท่ีส าเร็จลุล่วงตามแผนว่า
เป็นไปไดข้นาดไหน เพียงใด 
*   เปรียบเทียบระหว่างวตัถุประสงค์ และเป้าหมายกบัส่ิงท่ี
ปฏิบติัไดจ้ริง 
*   วิเคราะห์ถึงปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นในการปฏิบติั
ตามแผน 
*   พิจารณาถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นจากการปฏิบติัตามแผน 
*   ตัดสินใจว่าควรจะปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดของแผน
อยา่งไร หรือไม่ 

กำรจัดท ำแผนงำนในรำยละเอยีด 
1. ช่ือแผน เขียนให้สั้ น  กระชับ   ส่ือความหมายให้รู้ว่า

แผนงานน้ีท าอะไร มีค าวา่ “แผน” น าหนา้ 
2. เหตุผลและความจ าเป็น 
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* มีความจ าเป็นอยา่งไรจึงท าแผนน้ี 
* แผนน้ีท าไปแล้วจะแก้ปัญหาหรือได้ผลอย่างไร    
(ช้ีแจงเหตุผลเพื่อให้ผู ้พิจารณาเห็นชอบ อนุมติัให้ท า 
อนุมติังบประมาณ) 

3. วตัถุประสงค ์เขียนเป็นขอ้ ๆ สัก 3-4 ขอ้ ท าแผนนั้นเพื่อ
..(อะไร) 

4. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ผู ้รับผิดชอบ   อาจใส่ช่ือผูท่ี้
ท างานนั้น หรือผูบ้งัคบับญัชาท่ีจะดูแลให้แผนงานนั้น
ส าเร็จ 

5. ระยะเวลาบอกวา่ก่ีเดือนจากไหนถึงไหน 
6. เป้าหมาย ใหเ้ขียนวา่จะท าอะไรเสร็จเม่ือใด 

*   จะวางระบบ..ใหเ้สร็จภายใน… 
*   จะวางมาตรการในเร่ือง…ใหเ้สร็จภายใน… 
*   จะใหมี้ธุรกิจ/ก าไรเพิ่มขึ้นเป็น…ตั้งแต่… 
*   (ดูวิธีการตั้งเป้าหมายใน/เอกสารแนบ) 

7. ขั้นตอน/กิจกรรม บอกว่าการท่ีจะให้แผนนั้นส าเร็จตอ้ง
ท าอะไรบ้าง ในแผนจะมีกิจกรรม /ขั้นตอน ก็ได้ตาม
ความเป็นจริง 

8. เง่ือนไขความส าเร็จของแผน 
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มีปัจจัยอะไรบ้าง ท่ีจะท าให้แผนส าเร็จ  เช่น  เวลา 
ก าลงัคน เงิน วสัดุ อุปกรณ์ สถานการณ์ต่าง ๆ ระบุเป็น
ขอ้ ๆ  

9. ผลส าเร็จ (ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ) 
คือ ผลส าเ ร็จท่ีได้ในขั้นตอน นั้ นบอกชัดเจน เป็น
รูปธรรม วา่เม่ือจบขั้นตอนนั้น แลว้จะไดอ้ะไร 
*   ผลในเชิงตวัเลข แจงนบัได ้
*   ผลงานอะไรจะแลว้เสร็จ 
*   ประโยชน์อ่ืน ๆ ท่ีจะไดรั้บมีอะไรบา้ง 

10. ปัญหาท่ีอาจจะเกิดขึ้นและวิธีการแกไ้ข 
ก าหนดอุปสรรค   ท่ีท าให้เราไปไม่ ถึง หรือไม่ได้
พยายามมองให้กวา้งทุกเร่ืองทุกระบบ ทั้งปัจจยัภายใน 
และภายนอกทั้งท่ีเคยเกิด และไม่เคยเกิด 

11. วิธีการประเมินผล 
        จะวัดผลส าเร็จของแผนงานเชิงประมาณ คุณภาพ
อยา่งไร  ใชเ้วลา ตวัเลข หรือขอ้มูลอะไร 
12. งบประมาณ/ค่าใชจ่้าย 

ค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่ายเฉพาะท่ีต้องใช้ตามแผนงานนั้น      
(OPERATING EXPENSE) ในแต่ละขั้ นตอนสุดท้าย
รวมทั้งหมดยกยอดไปใส่ในช่องรวม 
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1. ช่ือแผน…………………………………………………………………..... 
2. เหตุผล/ควำมจ ำเป็น……………………………………………………..… 
……………………………………………………………………………..…. 
3. วัตถุประสงค์ 
1. ……………………………………………………………………......…… 
2. …………………………………………………………………………...... 
3. …………………………………………………………………………...... 
4. หน่วยงำน/ผู้รับผิดชอบ 
………………………………………………………………...................…… 
………………………………………………………………………………... 
5. ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 เร่ิมต้น…………………………………………………………………… 
 ส้ินสุด…………………………………………………………………… 
6.เป้ำหมำย 
…………………………………………………………….….....................…. 
………………………………………………………………………….……. 

การจัดท าแผน 
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7.กจิกรรม/ขั้นตอนที่ต้องปฏิบัติตำมแผน 
1. ………………………………………………………………….……......... 
2. …………………………………………………………………......……… 
3. ………………………………………………………………………......… 
8. เง่ือนไขควำมส ำเร็จของแผน 
1 ………………………………………………………………...…….......… 
2 ………………………………………………………………….……......... 
3 …………………………………………………………………..……........ 
9.ผลส ำเร็จ (ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ) 
……………………………………………………...................……………… 
……………………………………………………...................……………… 
10.ปัญหำที่อำจจะเกดิขึน้ และวิธีแก้ไข 
  ปัญหำ     วิธีแก้ไข 
1. ……………………………  1. …………………………… 
2. ……………………………  2. …………………………… 
3. ……………………………  3. …………………………… 
4. ……………………………  4. …………………………… 
11.วิธีประเมินผลกำรปฏิบัติตำมแผน 
1. ……………………………………………………………….……............. 
2. ………………………………………………………………..…............… 
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3. …………………………………………………………..………............… 
12.งบประมำณ (ค่ำใช้จ่ำย) 
1. ………………………………………………………………….............…. 
2. ………………………………………………………………..............……  
สรุปเทคนิคกำรวำงแผนงำน 
 หมากรุกยามจะเดินยังต้องคิด หมากของการท างานเพื่อพิ ชิต
ความส าเร็จได้นั้นจะตอ้งวางแผน ซ่ึงเป็นบนัไดขั้นแรกของการบริหารงาน 
บริหารคน หรือจะบริหารตนเองก็ตาม ก็จะตอ้งวางแผนทั้งระยะสั้น ระยะ
กลางและระยะยาว ผูเ้ขียนขออวยพรใหทุ้กท่าน คิดวางแผนก่อนการลงมือ ลง
แรงท า เพื่อไม่ใหช้ ้าท่ีไดล้งมือท าไปแลว้งานไม่คืบหนา้ ขอสาธยายแค่น้ีสวสัดี
ครับ 
บรรณำนุกรม 
 อาจารย์นุปกรณ์  จันทราปกรณ์ เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
หลกัสูตรกาววางแผนอยา่งมีประสิทธิภาพ สถาบนัส่งเสริมการพฒันาบุคลากร 
( IBC  GROUP) 
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บทที ่12 เทคนิคกำรส่ังงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 การสั่งงานหมายถึง  การท่ีหวัหนา้งาน หรือผูบ้งัคบับญัชาก าหนดงาน
ให้ผู ้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ รวมทั้ งแนะวิธีปฏิบัติ เพื่อให้งานนั้ นบรรลุ
เป้าหมายขององคก์ร การสั่งงานเป็นการแจง้ให้ผูป้ฏิบติัทราบวา่ เขาจะตอ้งท า
อะไร ท าอยา่งไร ท่ีไหน จะใหเ้ร่ิมท าเม่ือใด และควรจะเสร็จเม่ือใด 
 การสั่งงานเป็นการก าหนดภารกิจให้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาปฏิบติั  โดยมี
พื้นฐานท่ีผูรั้บงานหรือรับค าสั่งมีความเขา้ใจ และรู้วิธีปฏิบติัให้งานส าเร็จตาม
จุดประสงค ์หรือเป้าหมายของผูถ้่ายทอด ค าสั่ง ของหวัหนา้งานหรือผูน้ า 
 คือเป็นการแจง้ใหผู้ป้ฏิบติัหรือผูรั้บค าสั่งรู้วา่ 

- เขาตอ้งท าอะไร 
- ท าอยา่งไร 
- ท าท่ีไหน 
- ใหเ้ร่ิมท าเม่ือใด 
- และก าหนดแลว้เสร็จเม่ือใด 

ควำมสัมพนัธ์ระหว่ำงกำรส่ังงำนกบัหลกัขององค์กร 
มีความสัมพนัธ์ระหว่างการสั่งงานกบัหลกัพื้นฐานบางประการของ

องคก์รก็คือ 
 1. การสั่งงาน กับหลักของเอกภาพในการบังคับบัญชา หลักของ
เอกภาพในการบงัคบับญัชา มีสาระส าคญัสั้น ๆ ว่า “คน ๆ หน่ึงควรจะมียาน
เพียงคนเดียว” โดยนยัดงักล่าวน้ี เราจึงเห็นไดว้า่เอกภาพในการบงัคบับญัชาจะ



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

183 

เป็นเคร่ืองปูพื้นฐานในการสั่งงานด าเนินไปโดยราบร่ืน ไม่สบสนวุ่นวาย 
เพราะผูรั้บค าสั่งจะรับค าสั่งจากผูส้ั่งเพียงคนเดียว 

2. การสั่งงานกบัหลกัเก่ียวกบั ขอบข่ายของการบงัคบับญัชา ขอบข่าย
ของการบงัคบับญัชา  มุ่งพิจารณาว่าผูบ้งัคบับญัชาคนหน่ึง ๆ   ควรจะควบคุม
บงัคบับญัชาผูใ้ตบ้งัคบับญัชาจ านวนก่ีคน จึงจะสามารถควบคุมดูแลไดท้ัว่ถึง  
(มีประสิทธิภาพ)   หลักของการสั่งงานท่ีดีก็อิงขอบข่ายการบังคับบัญชา
เช่นกัน  นั้นก็คือการสั่งงานจะท าได้ดีหรือไม่นั้น อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวน 
ผู ้ใต้บังคับบัญชา  หรือระยะทางระหว่างผู ้สั่งกับผูรั้บค าสั่ง อาจมีผลต่อ
ประเภทของค าสั่งท่ีออกไปก็ได ้

3. การสั่งงาน กบัส่ือขอ้ความการส่ือขอ้ความ  ก็คือระบบการติดต่อ
แลกเปล่ียนข่าวสารภายในหน่วยงาน ซ่ึงโดยทัว่ ๆ ไป คือ ซ่ึงการส่ือขอ้ความ 
จากระดบับนลงมาระดบัล่าง  การส่ือขอ้ความจากระดบัล่าง ขึ้นไประดบับน 
และการส่ือข้อความระดับเดียวกัน โดยเหตุน้ีเอง  เราอาจกล่าวได้ว่า การ
สั่งงานกบัการส่ือขอ้ความมีความสัมพนัธ์เก่ียวเน่ืองซ่ึงกนัและกนั คลา้ยๆ กบั
ดา้นหัว และดา้นกอ้ยของเหรียญอนัเดียวกนั  อย่างไรก็ตามสาระท่ีแทจ้ริงของ
การสั่งงานนั้น  เรามุ่งเนน้มิติของการส่ือขอ้ความจากขา้งบนลงมาขา้งล่างเป็น
ประการส าคญั ส่วนการส่ือขอ้ความจากขา้งล่างขึ้นไปขา้งบน  และการส่ือ
ขอ้ความในระดบัเดียวกนันั้น  เรามกัจะเรียกกนัว่าการรายงานและ การสร้าง
สัมพนัธ์ตามล าดบั 
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ปัญหำในกำรส่ังงำน 
 ปัญหาในการสั่งงาน  เกิดจากปัญหาในตวัผูรั้บค าสั่ง  และปัญหาอนั
เกิดจากตวัผูส้ั่งงานดงัน้ี 
ปัญหำจำกผู้รับค ำส่ัง 
 ปัญหาในการสั่งงานจากผูรั้บค าสั่ง มีดงัต่อไปน้ี 

*   ไม่ปฏิบติัตามค าสั่งจากผูส้ั่งงาน 
*   ไม่เขา้ใจในค าสั่ง 
*   เกิดความเข้าใจผิดในการรับค าสั่ง หรือผู ้สั่ง
ถ่ายทอดไม่ชดัเจน 
*   ผูป้ฏิบติัไดลื้มค าสั่งท่ีสั่ง 
*   เม่ือรับค าสั่งแลว้ผูป้ฏิบติัเกิดความไม่พอใจ 
*   สั่งแลว้ท าไม่ได ้
*   ไม่รายงานผลของการปฏิบติังาน 
*   ไม่ส่งงานหรือปฏิบติังานแลว้เสร็จ 

ปัญหำกำรส่ังงำนจำกผู้ส่ังงำน 
ปัญหาในการสั่งงานจากผูส้ั่งงานคือ 

*   มีการสั่งงานท่ีไม่มีความชดัเจน 
*   เปล่ียนแปลงค าสั่งบ่อย 
*   สั่งงานล่าชา้ 
*   ไม่รับผิดชอบเม่ือผูส้ั่งสั่งผิด 
*   สั่งงานโดยไม่ค  านึงถึงความเป็นไปได ้
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*   สั่งขา้มขั้นตอนหรือสั่งผิด 
*   รับและการถ่ายทอดไม่ชดัเจน 
*   สั่งโดยใชอ้ารมณ์หรือสั่งผิด ๆ  
*   ไม่เปิดโอกาสใหผู้รั้บค าสั่งซกัถาม 
*   สั่งงานมากไปหรือสั่งซ ้าซากน่าเบ่ือ 
*   สั่งแลว้ลืมวา่ไดส้ั่งงานไป 
*   มีคนสั่งมากคนเกินไปท าใหซ้ ้าซอ้น 
*   ขาดการติดตามผลของการสั่ง 

ตัวอย่ำงข้อผิดพลำดในกำรส่ังงำน 
 ตวัอยา่งขอ้บกพร่อง หรือผิดพลาดในการสั่งงานจากผูส้ั่งงาน เช่น 

*  เธอ ๆ หรือ คุณ ๆ  
* เอา  “ไอน้ัน่” ใหห้น่อยซิ 
* “ไอน้ัน่” นะเสร็จหรือยงั 
* “งาน ,เร่ือง ท่ีฝากไวไ้ปถึงไหนแลว้” 
* ท าตามแบบท่ีเคยท าใหดู้แหละ 
* เร่ืองง่าย ๆ (กลว้ย ๆ หรือ หมู ๆ ) ลุยไปเลย 
* มีอะไร ไม่เขา้ใจถามเพื่อนก็ได ้
* เอาแบบไหม ้ไหม ้(ไม่ ไหม ้) นะ 
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แบบสอบถำม  -  กำรส่ังงำน 
 ตวัท่านเคยประสบปัญหาจากผูบ้งัคบับญัชาของท่าน หรือลูกนอ้งของ
ท่านในเร่ืองเก่ียวกบัขอ้ต่าง ๆ ต่อไปน้ีหรือไม่ 

ล ำดับ รำยกำร 
จำกผู้บังคับ 
บัญชำ 

จำกลูกน้อง แนวทำง 

1. ใช้ค  าส่ังหรือค าแนะน าอย่างรีบ
ร้อน 

   

2. ส่ังงานในสถานท่ี ๆมีเสียงรบกวน    
3. ส่ังงานหลายคนแก่คน ๆ เดียว    
4. ส่ังแลว้ลืมค าส่ัง หรือส่ังซ ้า    
5. ส่ังผิดหรือใชอ้ารมณ์    
6. เปล่ียนแปลงค าส่ังบ่อย    
7. ถ่ายทอดค าส่ังไม่ชดัเจน    
8. ส่ังในลกัษณะแสดงอ านาจ/ข่มขู่    
9. เกิดการเขา้ใจผิดในค าส่ังดว้ยวาจา    
10. ปฏิบติังานไม่ตรงตามท่ีส่ัง    
11. ปฏิบัติงานไม่เสร็จเม่ือถูกติดตาม

งาน 
   

12. ส่ังแลว้ท าไม่ได ้    
13. ส่ังแลว้ผูป้ฏิบติัลืม    
14. ส่ังแลว้ไม่รายงานความคืบหนา้    
15. รับค าส่ังแลว้ไม่พอใจ    
16. ไม่ปฏิบติัตามค าส่ัง    
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17. ไม่เขา้ใจค าส่ัง    

วิธีกำรส่ังงำน 
 โดยทัว่ ๆไปแลว้ การสั่งงานในหน่วยงานนั้น มกัจะมีวิธีท่ีส าคญั  2 
วิธีด้วยกัน คือ การสั่งงานด้วยวาจา และการสั่งงานท่ีเป็นลายลกัษณ์อักษร  
ส่วนการท่ีผูส้ั่งจะเลือกใชวิ้ธีหน่ึงวิธีใดเพียงอย่างเดียว หรือจะใชค้วบคู่กนัไป
อยา่งไรนั้น ยอ่มขึ้นอยูก่บัปัจจยัความเหมาะสมหลายประการดว้ยกนั อาทิเช่น 
ปัจจยัทางดา้นผูรั้บค าสั่ง เน้ือหาสาระของผูรั้บค าสั่ง  ปัจจยัดา้นเวลา ระยะทาง
ระหวา่งผูส้ั่งกบัผูรั้บค าสั่ง 

1.กำรส่ังด้วยวำจำ เหมำะสมที่จะใช้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
*   เม่ือเร่ืองท่ีจะมอบหมายสั่งงานนั้น เป็นรายละเอียดท่ีมี
ความส าคญันอ้ย 
*   เม่ือสั่งงานแก่คนจ านวนนอ้ย  
*   เม่ือตอ้งการอธิบาย ขยายความเพิ่มเติม เพื่อใหเ้ขา้ใจค าสั่ง
เป็นลายลกัษณ์อกัษรมาก ยิง่ขึ้น 
*   เ ม่ือมีเหตุฉุกเฉิน หรือต้องการความรวดเร็วในการ
ปฏิบติังาน 
*   เ ม่ือต้องการกระตุ้นความสนใจของผู ้รับค าสั่ง หรือ
ตอ้งการควบคุมดูแล ให้ผูรั้บค าสั่งปฏิบติังานเร่ือยไปโดยไม่
หลบเล่ียงงาน 

2.กำรส่ังงำนเป็นลำยลกัษณ์อกัษร เหมำะสมที่จะใช้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
*   เม่ือค าสั่งนั้นตอ้งส่งไปใหผู้รั้บค าสั่งซ่ึงอยูท่ี่อ่ืน 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

188 

*   เม่ือผูรั้บค าสั่งเป็นผูเ้ขา้ใจเร่ืองราวท่ีเขียนไดย้าก หรือเป็น
คนประเภทขี้หลงลืม 
*   เม่ือเป็นการสั่งงานแก่คนจ านวนมาก 
*   เม่ือเร่ืองท่ีสั่งนั้ น เป็นเร่ืองท่ีเก่ียวข้องกับตัวเลขท่ีต้อง
แม่นย  า หรือเป็นเร่ืองราวท่ีละเอียดสลบัซับซ้อน ตอ้งปฏิบติั
เป็นขั้น ๆ โดยถูกตอ้ง 
*   เม่ือเป็นเร่ืองส าคัญท่ีต้องการให้ผูรั้บค าสั่งปฏิบัติโดย
เคร่งครัด 
*   เม่ือเป็นค าสั่งหรือการมอบหมายงานทัว่ไปท่ีตอ้งน าไป
ปิดประกาศใหท้ราบทัว่กนั 
*   เม่ือมีการอา้งอิงถึงค าสั่งทัว่ไป หรือหลกัฐานส าคญั ๆ  
*   เม่ือต้องการให้ค  าสั่งนั้นเป็นหลักฐานอ้างอิงในโอกาส
ต่อไป 

แบบของค ำส่ัง 
ในการสั่งงานนั้น ไม่วา่จะเป็นการสั่งดว้ยวาจาหรือลายลกัษณ์อกัษรก็

ตาม ค าสั่งนั้นจะบ่งบอกให้ทราบถึงระดบัของการใชอ้  านาจในการสั่งงานของ
ผูส้ั่งมากน้อยตามความเหมาะสมของสถานการณ์ โดยทัว่ไปแลว้เราอาจแบ่ง
นยัของค าสั่งไดเ้ป็น  4 รูปแบบใหญ่ ๆ ดว้ยกนั  คือ 
1.ค ำส่ังแบบบังคับ  

 หรือเรียกอีกอยา่งหน่ึง  คือการสั่งงานโดยตรง  เป็นค าสั่งท่ีแสดง 
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นยัหรือบ่งเจตนาของผูส้ั่งในลกัษณะท่ีตอ้งการให้ผูรั้บค าสั่งปฏิบติัตามค าสั่ง
อยา่งเคร่งครัด 
2.ค ำส่ังแบบขอร้อง    

ค าสั่งลกัษณะน้ี  ใชอ้  านาจเชิงบงัคบันอ้ยกว่าประเภทแรก  เป็นศิลปะ
ในการสั่งอย่างหน่ึง  เหมาะส าหรับการสั่งงานตามปกติ ผูรั้บค าสั่งมักจะ
ตอบสนองต่อค าสั่งน้ีสูงกว่าค าสั่งประเภทแรก ทั้งน้ีก็ดว้ยเหตุผลง่าย ๆ ท่ีว่า 
ธรรมชาติของมนุษยโ์ดยทัว่ ๆ ไปไม่ชอบอ านาจเคี่ยวเขญ็ นอกจากน้ีบางทีเรา
ยงัไดดู้ลกัษณะท่าทีของผูรั้บค าสั่งไดด้ว้ย 
3.ค ำส่ังแบบเสนอแนะ   

ค าสั่งชนิดน้ีมีนัยของการสะกิดเตือน  หรือช้ีแนะแนวทางในการ
ปฏิบติังานโดยใช้ความฉลาดแนบเนียนเป็นเคร่ืองช่วยน าทาง จนผู ้รับค าสั่ง
แทบจะไม่มีความรู้สึกว่าตนถูกสั่งงาน ค าสั่งท านองน้ีจึงเหมาะส าหรับผูท่ี้รู้
งาน มีความรับผิดชอบเอาใจใส่ในงานสูง หรือพร้อม 
ท่ีจะปฏิบติัอยู่แลว้  เพียงแต่ตอ้งการค าแนะน าเพิ่มเติมอีกเพียงเล็กนอ้ย  ค  าสั่ง
เชิงช้ีแนะจะมีประโยชน์อย่างยิ่งต่อการเสริมสร้างขวญั และกระตุน้ให้เกิด
ความริเร่ิมของผูป้ฏิบติังาน 
4.ค ำส่ังแบบขอควำมสมัครใจ  

ใชใ้นกรณีท่ีไม่สามารถหาเจา้หนา้ท่ีโดยตรงได ้   หรืองานนั้นอยู่นอก
หนา้ท่ี ความรับผิดชอบของเขา หรือเป็นงานท่ีเส่ียงอนัตรายนอกเหนือสภาพ
ปกติ   เช่น ใครจะช่วยจดังานเล้ียงส่งคุณวินัยไดบ้า้ง หรือใครจะออกไปช่วย
นบัเงินทอดกฐินท่ีวดัป่าไดบ้า้ง 
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ศิลปะในกำรออกค ำส่ัง 
การสั่งงานเป็นรูปแบบหน่ึงของการส่ือสาร การออกค าสั่งท่ีดีควรจะ

ประกอบดว้ย 
*   ความชดัเจนในค าสั่ง และเขา้ใจง่าย 
*   ไม่ออกค าสั่งดว้ยความรีบร้อน 
*   ออกค าสั่งท่ีมีน ้าเสียงเหมาะสม ไม่ค่อยหรือดงัเกินไป 
*   ออกค าสั่งท่ีมีลกัษณะสร้างแรงจูงใจ 
*   ออกค าสั่งท่ีไม่ขดัแยง้กบัค าสั่งเดิม 
*   ไม่ใชอ้ารมณ์โกรธ หรือโมโหในการสั่งงาน 
*   ใชค้  าสั่งท่ีเหมาะกบับุคคล เวลา โอกาส และ  สถานท่ี 
*   กลา้ท่ีจะรับผิดชอบในค าสั่งตน 

ลกัษณะของกำรส่ังงำนท่ีดี 

• ค าสั่ ง ง านต้องไม่ ขัดแข้งกับ เ ป้ าหมาย  นโยบาย 
กฎระเบียบ หรือค าสั่งท่ีมีอยูเ่ดิม 

• ค าสั่งงานตอ้งละเอียดครบถว้น ถูกตอ้งกระชบัเขา้ใจง่าย
ชดัเจน 

• ถา้มีหลายค าสั่งงาน ควรจดัแบ่งเป็นเร่ือง ๆ แลว้สั่งงาน
แยกเป็นเร่ือง ๆ หรือสั่งดว้ยลายลกัษณ์อกัษร 

• ควรสั่งงานด้วยตนเอง ไม่ควรสั่งงานโดยวิธีฝากผ่าน
ผูอ่ื้นสั่งงาน 
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• ควรบอกความส าคญัของงาน หรือผลประโยชน์ท่ีผูรั้บ
ค าสั่งงานจะไดรั้บในการสั่งงาน ลกัษณะงาน กาลเทศะ
และสภาพการณ์ 

• การสั่งงานดว้ยวาจาควรใช้อากบักิริยาประกอบ ไม่ควร
แสดงอากัปกิริยาท่ีแสดงถึงการวางตัว เหนือผู ้ อ่ืน 
รังเกียจ ไม่จริงใจ ใชอ้ารมณ์ ตกใจ รีบร้อน หรือไม่มัน่ใจ 
ลงัเลเป็นตน้ 

การสั่งงาน เป็นขั้นส าคญัอย่างยิ่งขั้นหน่ึงในการบริหาร เพราะเป็น
จุดเร่ิมตน้ให้งานเดินไปจนไดผ้ลตามเป้าหมาย หรือไม่มีระบบการสั่งงานท่ีดี 
งานนั้น ๆ ก็ไม่มีทางส าเร็จลุล่วงไปไดด้ว้ยดีได ้
กำรวินิจฉัยส่ังกำร 
 การท่ีหวัหนา้หรือผูน้ าจะสั่งงานใคร เม่ือใดนั้นก็ควรจะค านึงถึง 

1. อาย ุ(วยัวุฒิ) 
2. เพศ 
3. การศึกษา (คุณวุฒิ) 
4. ประสบการณ์ 
5. ฐานะ ชาติตระกูล (ชาติวุฒิ) 
6. สังคม สถานะครอบครัว 
7. บุคลิกภาพโดยรวม 
8. บุคลิกภาพภายใน ไดแ้ก่ 

*   อารมณ์ 
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*   สมอง 
*   ทศันคติ 
*   ความคาดหวงั 
*   ความเช่ือ 
*   ความสนใจ 
        ฯลฯ 

ขั้นตอนในกำรส่ังงำน 
 การสั่ งงานให้ เ กิดประสิทธิภาพ   โดย ท่ีผู ้ออกค าสั่ งหวังให้  
ประสิทธิผลประกอบดว้ยขั้นตอน 6 ขั้นตอน คือ 

1. เลือกผู้รับค ำส่ัง 
ว่าจะสั่งงานให้ใครโดยตอ้งดูความพร้อมของผูรั้บค าสั่ง ว่ามี
พื้นฐานความรู้ในงานท่ีสามารถจะปฏิบติัไดห้รือไม่ โดยสั่ง
ในเวลาท่ีเหมาะสม 
2. ออกค ำส่ัง  
โดยเลือกใชค้  าสั่งวา่ จะสั่งดว้ยวาจาหรือจะสั่งดว้ยลายลกัษณ์
อกัษร หรือวา่จะใชค้วบคู่กนั 
3. ตรวจสอบ 
ตรวจสอบจากผูรั้บค าสั่ง ว่าเขามีความเขา้ใจในค าสั่งหรือไม่ 
โดยการสอบถามหรือสังเกตสีหนา้ และกิริยาท่าทาง 
4. ให้ลงมือปฏิบัติ 
โดยใหก้ าลงัใจ และช้ีแนะหรือแนะน า 
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5. ติดตำมผล 
โดยการสอบถามด้วยวาจา หรือสอบถามด้วยลายลักษณ์
อกัษร 
6. ประเมินผล 
วา่เขาท างานไดห้รือปฏิบติัไดถู้กตอ้ง แม่นย  า ไดป้ริมาณหรือ
คุณภาพหรือไม่ 

กจิกรรมแบบทดสอบ 
ประเภทบุคคลกบักำรส่ังงำน 
 จงระบุลักษณะของผูใ้ต้บังคบับัญชากับการสั่งงานว่าบุคคลแต่ละ
ชนิดควรสั่งงานอยา่งไร 
ลกัษณะของผู้ใต้บังคับบัญชำ วิธีกำรส่ังงำน 

1. บา้บ่ิน  
2. เลินเล่อ  
3. เกียจคร้าน  
4. เฉ่ือยชา  
5. ด้ือร้ัน  
6. คิดมาก  
7. ชอบแกต้วั  
8. ขรึม/ขี้อาย  
9. เขา้ใจชา้/ลืมง่าย  
10. ไม่ค่อยรับผิดชอบ  
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เฉลยแบบทดสอบ 
ประเภทของลูกน้อง กบัวิธีกำรส่ังงำน 

1. บ้ำบิ่น 
ใชค้  าสั่งในรูปค าถามแบบขอร้อง/กระตุน้ 

2. เลนิเล่อ 
ตรวจสอบความเขา้ใจค าสั่ง 

3. เกยีจคร้ำน 
สั่งตรงไปตรงมา ย  ้าใหรั้บผิดชอบ 

4. เฉ่ือยชำ 
ทวนค าสั่ง อยา่สั่งหลาย ๆ เร่ืองทีเดียว 

5. ดื้อร้ัน 
ขอร้องหรือตรงไปตรงมาบอกวา่เราตอ้งรับผิดชอบร่วมกนั 

6. คิดมำก 
เล่ียงสั่งตรงไปตรงมาใหใ้ชวิ้ธีขอร้องแนะน า 

7. ชอบแก้ตัว 
ทวนประเด็นส าคัญ ระบุให้ชัดว่าห้ามเปล่ียนแปลงก่อนขอ
อนุญาติ 

8. ขรึม/ขีอ้ำย 
อยา่สั่ง อยา่รีบร้อน ใหข้อ้มูลในค าสั่งโดยละเอียด และตรวจสอบ
ความเขา้ใจ 
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9. เข้ำใจช้ำ/ลืมง่ำย 
ทยอยค าสั่ง ช่วยเตือนกนัลืม หรือสั่งดว้ยลายลกัษณ์อกัษร 

10. ไม่ค่อยรับผิดชอบ 
ก าหนดเวลาแลว้เสร็จ โดยระบุวนั และเวลาแลว้เสร็จ 

 การสั่งงานท่ีดี ย่อมก่อให้เกิดประสิทธิผลในงาน มีหลกัเกณฑ์หรือ
ขั้นตอนต่าง ๆ ท่ีไดเ้ห็นแนวทาง ขอ้จ ากดัในอนัท่ีจะใหผู้ส้ั่งงาน สามารถน าไป
ประยกุตแ์ละปฏิบติั  เพื่อใหก้ารสั่งงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพยิง่ขึ้น 
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บทที ่13 เทคนิคกำรสอนงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ควำมหมำยของกำรสอนงำน 

การสอนงาน คือ การท่ีผูบ้ ังคับบัญชาได้สอนผูใ้ต้บังคับบัญชาได้
เรียนรู้ว่า งานท่ีตนได้รับมอบหมายนั้นมีวตัถุประสงค์อย่างไรมีวิธีปฏิบัติ
อยา่งไรจึงจะบรรลุวตัถุประสงคน์ั้นอยา่งมีประสิทธิภาพ 

การสอนงาน คือ การท่ีหัวหน้าไดบ้อกรายละเอียดในวิธีปฏิบติังาน
ใหแ้ก่พนกังานของตนเพื่อท่ีพนกังานจะไดป้ฏิบติังานไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

การสอนงาน เป็นกระบวนการเรียนรู้ของพนักงาน เก่ียวกบังานใน
หน้าท่ีของตน โดยมีหัวหน้างานเป็นตวัการส าคญั ท่ีจะก่อให้เกิดการเรียนรู้
ดงักล่าว 
องค์ประกอบของควำมหมำยของกำรสอนงำน 

*   การสอนงานเป็นเร่ืองของการเรียนรู้ 
*   การสอนงานเป็นความสัมพนัธ์โดยตรงระหว่างผูบ้งัคบับญัชา  กบั

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
*   การสอนงานนั้นเป็นการสอนเก่ียวกับงานท่ีผู ้บังคับบัญชาได้

มอบหมาย หรือก าลงัจะมอบหมาย ใหแ้ก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
ท่ีกล่ำวว่ำกำรสอนงำนเป็นเร่ืองของกำรเรียนรู้น้ันหมำยควำมว่ำอย่ำงไร 

การเรียนรู้   หมายถึง  การให้ความรู้  ความเขา้ใจ  ความช านาญ และ
การเปล่ียนแปลงทศันคติของบุคคลหน่ึงบุคคลใด เก่ียวกบัเร่ืองหน่ึงเร่ืองใด 
จนกระทัง่การกระท าและความรู้สึกนึกคิดของบุคคลนั้นเปล่ียนแปลงไปจาก
เดิม  การสอนงานนั้ นเป็นการกระท าของผู ้บังคับบัญชา ท่ีมุ่ งหวังจะ
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เปล่ียนแปลงพฤติกรรมของผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชาจากการท างานไม่เป็นหรือไม่
ช านาญ  มาเป็นผูท่ี้ท างานเป็นหรือมีความช านาญยิ่งขึ้น ดงันั้นการสอนงานจึง
เป็นเร่ืองของการเรียนรู้ดงักล่าวแลว้ 
คนเรำจะเรียนรู้ได้รวดเร็วท่ีสุดในสถำนกำรณ์อย่ำงไร 

ตามทฤษฎีของการเรียนรู้นั้นผูใ้ตบ้งัคบับญัชาจะเรียนรู้งานของตนได้
รวดเร็วมากยิง่ขึ้นใสถานการณ์ดงัต่อไปน้ี 

*   เขาไดท้ราบว่างานท่ีสอนนั้นมีวตัถุประสงค์อะไร  มีความส าคญั
อยา่งไร ต่อหน่วยงาน 

*   งานท่ี เขาจะต้องเ รียนรู้นั้ น   หากเขาท าได้ดีแล้วผลงานจะ
สนองตอบความตอ้งการเฉพาะตนของเขาไดอ้ย่างไร หรือเขาจะไดรั้บอะไร
ตอบแทนบา้ง หากเขาท างานนั้นไดดี้ยิง่ขึ้น 

*     คนเราจะเรียนรู้ไดดี้ยิง่ขึ้นหากไดล้งมือปฏิบติัดว้ย 
*     คนเราจะเรียนรู้ไดดี้ยิ่งขึ้นหากผูส้อนงานแจง้ให้เขาทราบถึงผล

ปฏิบติังานทนัทีท่ี การทดลองปฏิบติัของเขาส้ินสุดลง 
*    การเรียนรู้ จะได้ผลดี ยิ่งขึ้นหากผูส้อนจะได้พยายามดัดแปลง

สภาพการ  ของการสอนใหเ้หมือนสภาพการในขณะปฏิบติังานจริง 
*     การเรียนรู้  จะได้ผลดียิ่งขึ้นหากผูส้อนจะได้ทบทวนเน้นย  ้าถึง

ขั้นตอนการสอนท่ีผ่านมา และผู ้รับการสอนได้มีโอกาสปฏิบัติทบทวน
ขั้นตอนท่ีผา่นมานั้นอยูเ่สมอ 
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*    การเรียนรู้  ของบุคคล จะได้ผลดียิ่งขึ้ น  หากบุคคลนั้น ได้มี
โอกาสเรียนรู้ ไปตามก าลงัความสามารถของตน (บางคนอาจจะเรียนรู้ไดเ้ร็ว 
บางคนอาจจะชา้) 
ท ำไมคนเรำถึงต้องเรียน และเรียนด้วยวิธีใด 
 การเรียน เราไม่สามารถบงัคบัให้คนอ่ืนเรียนได ้เพราะการเรียนเป็น
กระบวนการท่ีจะเพิ่มเติมความรู้และประสบการณ์ ซ่ึงเกิดจากความสมคัรใจ  
ยิง่มีส่ิงเร้ามาก เท่าไร ก็ท าใหเ้กิดความอยากเรียนมาก และเร็วขึ้นเท่านั้น 
ส่ิงเร้ำใจ (เหตุผลในกำรเรียน ) อำจจะเป็นผลมำจำก 

*   ความส าคญัของงาน 
*   จะท างานไดดี้กวา่เดิม 
*   จะเป็นการเพิ่มรายได ้
*   ปรับปรุงฐานะการเงิน 
*   ปรับปรุงฝีมือทุกด้านให้ดียิ่งขึ้ น (เช่น ช่างฝึกหัดเรียน การใช้

เคร่ืองมือวดั  ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของการเพิ่มพูนความรู้ในวิชาชีพของตน) 
*    ความกา้วหนา้ของตนเอง (ความยากท่ีจะไดเ้ล่ือนต าแหน่ง) 
กำรใช้ประสำทสัมผัส   
บทเรียนต่าง ๆ ท่ีผูเ้รียนไดรั้บนั้น  จะเกิดจากดา้นหน่ึงหรือหลายดา้น 

ของประสาทสัมผสัทั้ง  5  คือ ไดย้ิน ไดเ้ห็น ไดส้ัมผสั ไดชิ้มรส  และไดก้ล่ิน 
ประสาทท่ีใช้มาก คือ ตา และ  หู    ส าหรับบุคคล ท่ีมีร่างกายสมบูรณ์  การ
สัมผสัก็มีประโยชน์มาก ในการศึกษางานท่ีตอ้งใช้ความช านาญในโรงงาน  
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โดยเฉพาะในงานประกอบช้ินส่วนต่าง ๆ งานตรวจสอบและงานในส านกังาน  
พนกังานพิมพดี์ดเรียนรู้โดยการสัมผสั 

กำรซึมซับ การเรียนจะง่ายส าหรับคนทัว่ไป ถา้ได้รับบทเรียนเป็น
ตอน ๆ ตามล าดบั การแบ่งขั้นตอนของงานออกเป็นขั้นเลก็ ๆ และสัมพนัธ์กนั
จะท าใหซึ้มซบัหรือจดจ าไดดี้ขึ้น 

กำรปฏิบัติ    ส่ิงท่ีเรียนรู้จะท าให้เกิดความช านาญหรือฝีมือได้ ก็
ต่อเม่ือผูเ้รียน ไดน้ าเอาความรู้เหล่านั้นไปใชใ้นการปฏิบติังานบ่อย ๆ   จนเกิด
ความช านาญ ตามท่ีตอ้งการ  การฝึกภาคปฏิบติัในบางส่วนของงานเพื่อให้เกิด
ความช านาญ     โดยเฉพาะอย่างยิ่งในส่วนท่ียาก ๆ  จะใหผ้ลดีกวา่ พยายามจะ
เรียนทีเดียวทุกอยา่งเลย 
กำรฝึกงำนเป็นกำรสร้ำงนิสัยท่ีดี ฉะน้ัน จึงต้องฝึกโดยอำศัยหลกักำรท่ีถูกต้อง 
  การจะใหไ้ดม้าซ่ึงความรู้นั้นเกิดจากขั้นตอนเหล่าน้ี 

*   ไม่มีความรู้ 
*   อยากเรียน 
*   เรียน 
*   จดจ า 
ทดลองปฏิบติัภายใตห้ลกัการท่ีดี 

หลกัในกำรเรียนรู้ 
 ผูน้ าท่ีจะท าการสอนงานควรท่ีจะเขา้ใจหลกัในการเรียนรู้ของผูท่ี้เรา
จะเขา้ไปสอนงานโดยมีแนวทางการสร้างความสนใจในการเรียนรู้ให้ผูเ้รียน
คือ 
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*   ถา้ส่ิงนั้นสร้างความพอใจหรือสร้างความไม่พอใจให้แก่
เขา 
*   เม่ือตอ้งการจดจ าส่ิงท่ีเรียน 
*   ในส่ิงท่ีเขาทุ่มเทจิตใจให ้
*   การจะเรียนรู้ขั้นตอนต่อไปไดดี้  ถา้เราเรียนรู้ขั้นท่ีผ่านมา
ไดดี้ 
*   การเรียนรู้ไดดี้  เม่ือเขาเห็นความกา้วหนา้ของส่ิงนั้น 
*   การเรียนรู้ได้เร็วกว่าและนานกว่า  เม่ือมีการย  ้าหลาย ๆ 
คร้ัง 
*   การเรียนรู้ไดดี้ขึ้น  ถา้เขาไดใ้ชป้ระสาทสัมผสัหลายทาง 

กำรสร้ำงแรงจูงใจในกำรเรียนรู้งำน 
แนวทางในการสร้างแรงจูงใจในการเรียนรู้งานของผูบ้ริหาร หัวหนา้

งานหรือผูน้ า คือ 
*   บอกประโยชน์ของการเรียน 
*   เรียนเป็นกลุ่ม 
*   สอนเม่ือพร้อม 
*   กิจกรรมสนุก 
*   แทรกการแข่งขนั 
*   อุปกรณ์พร้อม 
*   สอบแบบเพื่อน 
*   เนน้ผลงาน 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

201 

กำรสอนงำนมีประโยชน์อย่ำงไร 
การสอนงานใหก้บัทีมงานหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชามีประโยชน์ 

*   ช่วยใหผู้รั้บการสอนสามารถปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย
ได ้

*   ป้องกนัการท างานผิดพลาด 
*   เป็นการฝึกฝนผูท่ี้จะท างานแทนตวัเรา 
*   เป็นการบ ารุงขวญัแก่พนักงานใหม่ และพัฒนามนุษย์

สัมพนัธ์ระหวา่งผูบ้งัคบั  
     บญัชากบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
*   ช่วยใหมี้การใชท้รัพยากรของหน่วยงานไดอ้ยา่งเตม็ท่ี 
*   เป็นการลดอุบติัเหตุ 

ท ำไมบำงหน่วยงำนถึงไม่มีกำรสอนงำน 
 เราอาจจะพบวา่บางแผนก ฝ่ายของบางองคก์รมกัจะไม่มีการสอนงาน 
ดว้ยเหตุผลหลาย ๆ ประการซ่ึงเป็นความเขา้ใจท่ีผิดพลาดในการพฒันาคนใน
องคก์รดว้ยเหตุผลท่ีไม่มีการสอน คือ 

*   งานในบางหน่วยงาน ไม่สลบัซับซ้อน  พนักงานเขา้ใจ
ง่าย 
*   ผูบ้งัคบับญัชาคิดวา่พนกังานรู้งานแลว้จึงไม่สอน 
*   พนักงานนึกว่าตวัเองรู้งานแลว้ หรือมีความรู้อยู่แลว้ ไม่
จ าเป็นตอ้งรับการสอนงาน 
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*   ผูบ้งัคบับญัชาไม่ทราบว่าจะสอนอย่างไร หรือขาดหลกั
ในการสอนงาน 
*   ผูบ้งัคบับญัชาไม่ตระหนกัในหนา้ท่ีทางดา้นการสอนงาน
ของตน 

ภำรกจิก่อนกำรสอนงำน 
*   ภารกิจก่อนท่ีหัวหน้า หรือผูส้อนจะสอนงานพึงกระท า 
คือ 
*   รวบรวมรายละเอียดของงาน 
*   เรียนงานดว้ยตวัเอง 
*   ดูวา่ผูเ้รียนรู้อะไรบา้ง 
*   พิจารณาวา่เขาควรจะรับรู้ไปไดเ้ท่าไร 
*   จดัล าดบัเร่ืองใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
*   ก าหนดวิธีการสอน 
*   ท าแบบซอยงาน หรือเคา้โครงการสอน 
*   เตรียมวสัดุอุปกรณ์ใหพ้ร้อม 
*   จดัสถานท่ีใหเ้หมาะสม 
*   หลีกเล่ียงการรบกวนต่าง ๆ  

คุณสมบัติของผู้สอนงำนท่ีดี 
คุณสมบติัของหวัหนา้ ผูน้ า หรือผูส้อนงานคือ 
*   เตรียมตวัดี 
*   ตั้งสติมัน่คง 
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*   กระตือรือร้น 
*   มีความเห็นใจ 
*   น ้าเสียงชวนฟัง 
*   พูดชดัถอ้ยชดัค า 
*   ใชภ้าษาไดเ้หมาะสม 
*   มีความวอ่งไว 
*   รู้จกัอดทน 
*   สุภาพ 
*   มีความเป็นกนัเอง 
*   มีจริยธรรม 

ประโยชน์ท่ีได้จำกกำรแนะน ำงำนท่ีถูกวิธี 
1. เพิ่ มประสิทธิภาพและผลผลิตของงาน คน และ

เคร่ืองจกัร 
2. ตดัทอน หรือลดงานท่ีคัง่คา้งใหน้อ้ยลง 
3. ลดเวลาในการฝึกฝนคนงาน 
4. มีการผิดพลาด ของเสีย อุบัติเหตุ และอันตราย ต่อ

เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัรนอ้ยลง 
กำรท ำแผนสอนงำน  จะตอ้งพิจารณาจาก… 

*   การเปล่ียนแปลงดา้นบุคคล 
*   มาตรฐานการปฏิบติังาน 
*   แผนการปฏิบติังาน 
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*   รวมงานท่ีส าคญั ส าหรับกรณีฉุกเฉิน 
*   เลือกบุคคลท่ีจะตอ้งไดรั้บการฝึก 
*   ก าหนดระยะเวลาการฝึก 
*   ใชค้วามสามารถของแต่ละบุคคลใหเ้ป็นประโยชน์ 
*   รักษาแผนฝึกอบรมไวใ้หท้นัสมยัเสมอ 

ประโยชน์ท่ีได้จำกกำรจัดท ำแผนกำรสอน 
*   แผนการสอนเป็นวิธีท่ีสะดวกรวดเร็ว ช่วยให้เราคน้พบ
ความจ าเป็นในการฝึกอบรมเก่ียวกับงานในหน่วยท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบ ของผูบ้งัคบับญัชา 
*    แผนการสอนเปล่ียนแปลงแก้ไข ใช้ตรวจสอบทบทวน
ได้  และง่ าย ท่ีจะท า ให้  UP – TO – DATE อยู่ เสมอ  มี   
SYSTEM ท่ีเหมาะสมในการท่ีจะแก้ไขบางส่วนบางตอน 
ของแผนการใหเ้ขา้รูปกบังานของผูบ้งัคบับญัชา 
*    แผนการสอนงาน เป็นวิธีการท่ีช่วยในการควบคุมการ
ผลิต 
*    แผนการสอนงาน เป็นวิ ธีการท่ีใช้ในการเสนอ การ
ปรับปรุงแกไ้ขท่ีดีวิธีหน่ึงต่อผูบ้งัคบับญัชา 

เตรียมก่อนสอนหรือแนะน ำงำน(ส ำหรับผู้สอน) 
1. ตั้งวัตถุประสงค์ 

พิจารณาว่าผูเ้รียนงานควรรู้งานอะไร ภายในวนัท่ีเท่าไร  
โดยดูจากแผนฝึกอบรมท่ีท าไว ้
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2. ท ำแบบซอยงำน 
โดยท าขั้นตอนของาน ดว้ยการใชค้  าถาม  “จะท าอะไร” 
หาจุดส าคญัการใชค้  าถาม “ท าอยา่งไร” 

3. พฒันำแผนฝึกสอน 
จะสอนจงัหวะไหน จะกระตุน้ผูเ้รียนงานเกิดความสนใจ
อยูต่ลอดเวลาไดอ้ยา่งไร 

4. เม่ือจะเร่ิมสอน 
จะตอ้งมีอุปกรณ์การสอนครบ เช่น เคร่ืองมือ วตัถุดิบ  
แบบซอยงาน 
สถานท่ีฝึกสอนสะอาดเรียบร้อย 

หลกัในกำรสอนงำน4ขั้นตอน 
1.กำรเตรียมกำรสอน (PREPARE) 

*   ท าเป็นกันเอง ผูท่ี้จะเรียนงานยงัใหม่ ต่อสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม ย่อมมี
ความ ตรึงเครียดทางจิตใจ หรือประหม่าต่ืนเตน้ แต่ถา้มีการตอ้นรับท่ีดี และ
เป็นกนัเองแลว้ จะช่วยผอ่นคลายความตรึงเครียดลงไปได ้
*   แจง้งานให้ทราบ  ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งแจง้ให้ทราบถึงขอบเขตของงาน ถา้
ปล่อยให้เดาเอง ก็จะท าให้เกิดความสงสัยว่าจะท าไดห้รือไม่เพราะไม่มีความ
เขา้ใจวา่จะใหท้ าอะไร 
*   ไต่ถามดูว่ารู้งานมาแลว้เพียงใด เป็นการสอบถามดูงานว่างานท่ีแจ้งให้
ทราบนั้นเขาเคยท ามาหรือไม่ เพื่อไม่ให้เสียเวลาในการสั่งงานนานเกินความ
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จ าเป็น เพื่อให้แน่ใจว่าเขาเคยท างานนั้ นมาจริง ก็ให้อธิบายถึงวิธีการ
ปฏิบติังานนั้น 
*   ท าให้เกิดความสนใจ ซ่ึงเป็นส่ิงส าคญัในการปฏิบติังาน เพราะปัญหาท่ีมี
อยูเ่สมอในการปฏิบติังานขาดความสนใจ  ทั้งน้ีเพราะผูบ้งัคบับญัชาไม่ไดแ้จง้
ให้ทราบถึงผลประโยชน์ท่ีจะได้รับ    หรือส่ิงอ่ืนท่ีผูบ้ ังคับบัญชา เห็นว่า
คนงานจะสนใจ 
*   จดัใหอ้ยูใ่นท่ีท่ีเหมาะสมอาจเกิดอุบติัเหตุไดถ้า้ไม่ไดอ้ยูใ่นท่ี ๆ เหมาะสม 

2.ให้รู้กำรปฏิบัติงำน (PRESENT) 
*   บอกช้ีแจง แสดง อธิบาย ให้ทราบถึงขั้นตอนท่ีส าคญัเป็นระยะๆ ไป เป็น
การเร่ิมสอนโดยการช้ีแจง แสดงใหค้นงานดู 
ขั้นส ำคัญ หมำยถึง   ส่วนท่ีสมเหตุผลในการปฏิบติังาน   มีระยะพอจะหยุดได้
ชัว่ขณะงานเป็นไปตามล าดบั และท าใหง้านง่ายเขา้ เช่น ไหวพริบดี กลวิธี 

*   เน้นจุดส าคญั ๆ ตอบโดยการแบ่งซอยงาน วิธีท่ีจะ
ทราบว่าอะไรส าคญับา้งนั้น ก็ใช้ค  าถามโดยมีแบบซอย
งาน ซ่ึงใช้เป็นเคร่ืองมือในการสอน เป็นไปตามขั้นไม่
สับสน 
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แบบซอยงำน 
งำน…………….…………….……………. 

ขั้น / ตอนท่ีส ำคัญ จุดส ำคัญ 
1. มีการหยดุชัว่ขณะหรือเปล่า 1. มีอะไรบา้งในขั้นตอนท่ีจะท าให้

เป็นอนัตรายต่อผูป้ฏิบติังาน 
2. เป็นการกระท าท่ีต่อเน่ืองกนัไป
ตามล าดบัหรือเปล่า 

2. ท าใหเ้สียหรือใหไ้ดง้าน 

3. เป็นการกระท าท่ีมีผลท าใหง้าน
นั้นกา้วหนา้ไปพอควรหรือเปล่า 

3.ท างานง่ายเขา้ เช่น กลเมด็ เคลด็
จงัหวะ หรือค าแนะน า พิเศษ 

เม่ือใชค้  าถามทั้ง  3 ขอ้ นั้นแลว้ จะช่วยใหเ้ราทราบถึงขั้นตอนท่ีส าคญั  
โดยตอบรับค าถามเท่านั้น เม่ือไดช้ั้นท่ีส าคญัแลว้ ก็หาจุดส าคญัของงานภายใน
งานแต่ละขั้น โดยการใชค้  าถามเหล่าน้ี ก็สามารถจะทราบถึงจุดส าคญัของงาน
และจุดส าคญัน้ีจะตอ้งค านึงถึงความปลอดภยัของผูป้ฏิบติังานดว้ย 
*   สั่ง แนะน าชดัเจน  ครบถว้นไม่รีบร้อน การสั่งแนะน าให้ชดัเจน ครบถว้น
จะช่วยให้ผูเ้รียนงานท าไดง้่าย และเขา้ใจงาน หากมีค าศพัท ์ก็อธิบายให้เขา้ใจ 
และไม่รีบร้อน เพื่อท าให้ผูเ้รียนงานได้รู้สึกว่า ผูบ้ริหารมีเวลาเพียงพอท่ีจะ
อธิบายใหเ้ขาไดท้ราบเพื่อน าไปปฏิบติั 
*   ไม่ใหม้ากเกินกวา่ท่ีเขาจะรับได ้   ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งรู้วา่คนงานสามารถ
ท างานไดแ้ค่ไหน การสอนจะใชเ้วลานานเพียงไร 
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3.ลองให้ปฏิบัติ (PERFORM) 
*   ปฏิบติัใหดู้หรืออธิบายเร่ืองท่ีสั่งเป็นการทวนค าสั่งโดยใหเ้ขาอธิบายวา่ เขา
ตอ้งท าอะไรบา้ง ท าอยา่งไร 
*   แกไ้ขขอ้ผิดพลาด เม่ือผูเ้รียนท าไม่ถูกตอ้งผูส้อนควรแกไ้ขขอ้ผิดพลาดให้
ทนัทีโดยไม่ตอ้งรอใหท้ าเสร็จเสียก่อน 
*   ให้ค  าอธิบายจุดส าคญัแต่ละจุดไปดว้ย เพื่อทบทวนความเขา้ใจของผูเ้รียน  
ผูส้อนควรใหผู้เ้รียนอธิบายจุดส าคญัไปดว้ย ในขณะท่ีปฏิบติังานนั้น 
*   ท าเร่ือยไปจนแน่ใจว่า เขาเรียนรู้แลว้ ถา้สอนคร้ังเดียวผูเ้รียนยงัท าไม่ได ้ก็
ท าซ ้าจนสามารถท าไดด้ว้ยตวัของเขาเอง 

4.ตำมผล (FOLLOW  UP) 
เม่ือสั่งงานและลองปฏิบติัแลว้ ผูบ้ริหารจะตอ้งคอยติดตามตรวจสอบ  และ
วดัผลงานโดยตอ้งด าเนินการดงัน้ี 
*   ระบุ บุคคลท่ีจะไปขอความช่วยเหลือ เม่ือคนงานมีอุปสรรคในการ
ด าเนินงานตามค าสั่งแจ้งให้ทราบว่า เขาจะถามใครได้บ้าง ซ่ึงอาจจะเป็น
ผูบ้งัคบับญัชาเองก็ได ้
*   สนับสนุนให้ถามผู ้บังคับบัญชาควรพยายามใช้ค  าพูดท่ีจะเป็นการ
สนบัสนุนใหผู้เ้รียนถาม 
*   หมัน่ตรวจตราดูในการมอบหมายงานบางคร้ัง ผูม้อบหมายไม่บอกว่าจะ
เสร็จเม่ือไร ไม่ไดก้  าหนดใหแ้น่นอน ดงันั้นผูบ้งัคบับญัชาควรจะไปตรวจสอบ
ถึงความกา้วหนา้ของงาน เม่ือผูเ้รียนยงัท าไม่ถูกตอ้ง ผูบ้งัคบับญัชาจะไดช่้วย
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แกไ้ขเป็นการช่วยไม่ให้มีการสูญเสียในส่ิงเล็ก ๆ นอ้ย ๆ ทั้งยงัเป็นการแสดง
วา่ผูบ้งัคบับญัชา มีความสนใจในตวัผูป้ฏิบติังานดว้ย 
หลกักำร 4 ขั้นตอนในกำรสอนงำน 

ขั้นตอน เป้ำหมำย วิธีกำร 
1.เตรียมการ
(PREPARE) 

1.ลดความตึงเครียด 
2. ปูพ้ืนฐานการสอนงาน 
3. สร้างความสนใจ 
 
4. สร้างความมัน่ใจ 

1.ท าเป็นกนัเอง 
2.สอบถามดูว่าผูเ้รียนรู้งานแลว้เพียงใด 
3. บอกให้ทราบถึงความสัมพันธ์ของ 
งานท่ีมีต่อการผลิต 
4.โยงงานเขา้กบัประสบการณ์ท่ีผูเ้รียน 

2.ให้รู้การ
ปฏิบติั 
(PRESENT) 

1.ให้มั่นใจว่าผูเ้รียนเข้าใจถึง
งานท่ีตอ้งท าและเหตุผลท่ีท า 
 
2.ให้มัน่ใจว่าผูเ้รียนจ าได ้
3.หลีกเ ล่ียงการให้งานเ กิน
ก าลงัท่ีผูเ้รียนจะรับได ้

1.บอก ช้ีแจง แสดง ซักถาม ด้วยความ
รอบคอบ อดทนให้หลักการวิเคราะห์
งาน 
2.เนน้จุดส าคญั 
3.ส่ังให้ชดัเจนครบถว้นทีละขั้นตอน 

3.ให้ทดลอง
ป ฏิ บั ติ  
(PERFORM) 

1. ให้แน่ใจว่าผูเ้รียนปฏิบติังาน
ไดถู้กตอ้ง 
2. ป้องกันการสร้างความเคย
ชินท่ีไม่ถูกตอ้ง 
3. ให้แน่ใจว่าผูเ้รียนรู้งานท่ีท า
และเหตุผลท่ีท า 
4. ทดสอบความรู้ 

1.ให้ปฏิบติัให้ดู 
 
2.แกไ้ขขอ้ผิดพลาดทนัที 
 
3.ให้ผู ้เ รียน บอก แสดงและอธิบาย
จุดส าคญัไปดว้ย 
4.ถามค าถาม 
5.ให้ท าเร่ือยไปจนกว่าจะเรียนรู้แลว้ 
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5. ป้องกนัการมอบงานให้ก่อน
เรียนรู้จริง 

 

4.ติดตามผล
(FOLLOW 
UP) 

1.ให้ความมัน่ใจ 
 
2.ให้แน่ใจว่าผูเ้รียนท างานดว้ย
ความมั่นใจและไม่รู้สึกว่าถูก
ทอดทิ้ง 
3.ให้แน่ใจว่าผูเ้รียนท าไดจ้ริง 
4. ให้ความมัน่ใจในตวัผูเ้รียน 

1.ปล่อยให้ท างานชมเชยตามความ
เหมาะสม 
2. สนับสนุนให้ถามระบุบุคคลท่ีจะไป
ขอความช่วยเหลือ 
 
3.ในระยะแรกหมัน่ตรวจตราดูบ่อย ๆ 
4.ค่อย ๆ ลดอตัราการตรวจสอบลง 

แบบทดสอบ “กำรสอนงำนท่ีดี” 
จงแสดงความคิดเห็นตามหวัขอ้ขา้งล่างต่อไปน้ีว่าเห็นดว้ยหรือถูกตอ้ง ใช่

หรือไม่ 
1. เม่ือมีพนักงานเขา้มาท างานใหม่ การฝึกอบรมหรือฝึกสอนงานเป็นส่ิงท่ี

ไม่จ าเป็น ถา้พนกังานผูน้ั้นมีความรู้ตรงกบังานท่ีท าอยู ่
2. การพฒันาบุคลากรดว้ยการสอนงาน เป็นเร่ืองของการเรียนรู้เก่ียวกบังาน

ในหนา้ท่ีของตนเองเท่านั้น 
3. ในเร่ืองของการฝึกอบรม เรียนรู้งานเป็นหน้าท่ีของหน่วยงานด้านฝ่าย

บุคคลหรือฝ่ายอบรม 
4. การพัฒนาบุคลากรในองค์กรสามารถท่ีจะกระท าได้ 3 รูปแบบ หรือ

วิธีการใหญ่ ๆ 
5. การสอนงานหรือการเรียนรู้งานในหนา้ท่ี กระท าไดโ้ดยการใหพ้นกังานท่ี

เขา้มาศึกษาเอาเอง จากบนัทึกหรือเอกสารเก่า ๆ ท่ีเคยท ามาก็พอ 
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6. ถา้ตอ้งการให้มีการสอนหรือแนะน างานโดยใกลชิ้ด ก็ควรท่ีจะให้เพื่อน
ร่วมงานคนเก่าสอนกนัเองดีกวา่ 

7. การฝึกอบรมหรือสอนงาน ท าในเฉพาะผูท่ี้เขา้มาท างานใหม่เท่านั้น 
8. ผูเ้รียนรู้งานจะสามารถปฏิบติังานไดอ้ย่างถูกตอ้ง ถา้ผูส้อนหรือบรรยาย

ถ่ายทอดมีวาทะศิลป์ดี 
9. ผูเ้รียนรู้จะเขา้ใจและจดจ า ถา้ผูส้อนงานรู้จกัใชป้ระสาทสัมผสัทั้งห้าของ

ผูเ้รียน 
10. ถา้หัวหนา้งานเป็นผูส้อนงานดว้ยตวัเองย่อมจะท าให้เกิดสัมพนัธภาพท่ีดี

ระหวา่งกนั 
11. ถา้งานในหน่วยงานหรือองคก์รมีโครงสร้างท่ีไม่สลบัซับซ้อนหรือเขา้ใจ

ง่าย ก็ไม่จ าเป็นท่ีจะตอ้งมีการฝึกอบรมหรือสอนงาน 
12. การท่ีบุคลากรในองค์กรปฏิบติังานไม่ถูกตอ้ง หรือขาดมาตรฐานสาเหตุ

ส่วนหน่ึง เพราะขาดการพฒันา หรือฝึกอบรมจากผูท่ี้มีความรู้อยา่งแทจ้ริง 
13. การท่ีพนักงานขาดความสนใจในงาน ไม่เห็นความส าคัญของงาน

เท่าท่ีควรเพราะขาดแรงจูงใจอ่ืน ๆ หรือขาดการแนะน า / สอนงาน ท่ี
ถูกตอ้งจากผูบ้งัคบับญัชา 

14. ถ้าหากพนักงานปฏิบัติงานได้ดี ถูกต้องตามมาตรฐานท่ีหัวหน้ าหรือ
องค์กรต้องการแล้ว จะเป็นการช่วยลดภาระในการควบคุมงานของ
ผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้ลงไดม้าก 

15. การสอนงานโดยวิธีการปฏิบติังาน คือ เป็นการประหยดัค่าใชจ่้ายและไม่
เสียเวลาท างานดว้ย 
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แบบทดสอบ “กำรส่ือสำรในกำรสอนงำน” 
 จงตอบค าถาม ถา้เห็นด้วยว่า ถูกตอ้งให้ใช้เคร่ืองหมาย / และถา้ไม่
เห็นดว้ยให ้ X  .ในการส่ือสารเพื่อพฒันาบุคลากรดว้ยการสอนงาน 

1. ออกเสียงตามธรรมชาติของเราเอง 
2. ระดบัเสียงในการสอนงานคือระดบัสนทนา 
3. ตอ้งวิเคราะห์ผูเ้รียนรู้งาน โดยใช้ภาษาท่ีเขา้ใจง่ายไดส้าระและ

ภาษาเดียวกนักบัผูเ้รียนรู้งาน 
4. เร่งระดบัเสียงให้ดงัฟังชดั ถา้เราตอ้งการสอนงานในสถานท่ี ๆ มี

เสียงรบกวน 
5. เวลาสอนงานหรือถ่ายทอดงานพูดติด ๆ ขดั ๆ ไม่เป็นไรถา้ยงั

มือใหม่อยู ่
6. น ้ าเสียงและใบหน้ากิริยาท่าทางมีความจริงจงั ในเวลาถ่ายทอด

งาน 
7. สอนหรือถ่ายทอดให้รู้ว่ามาตรฐานของงานอยู่ตรงไหน พยายาม

สอนใหเ้กินกวา่มาตรฐานเลก็นอ้ย 
8. ค ายอ่ทัว่ไป ไม่ควรใชใ้นเวลาสอนงาน 
9. ควรพิจารณาว่าผูเ้รียนรู้ จะกระท าตามได้หรือไม่ และให้เวลา

เตม็ท่ีกบัการพูด บอกหรือสอนซ ้า 
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10. พูดจาภาษาเฉพาะ หรือค าแสลงกับผูเ้รียนรู้งาน เพื่อ เขาจะได้
ช านาญและรอบรู้ 

11. เพื่อป้องกนัไม่ให้เกิดความเขา้ใจผิดพลาดหรือเขา้ใจไม่ตรงกัน 
เวลาถ่ายทอดผูส้อนพูด ให้มีขอ้ความสมบูรณ์ถูกตอ้ง ควรมีการ
ทบทวนป้องกนัเขา้ใจผิดพลาด 

12. จากประสบการณ์ของ  Edgar Dale การสอนงานหรือการส่ือสาร
ดว้ยค าพูดนั้นเป็นนามธรรมและสมจริงนอ้ย 

13. ระดบัความจดจ าในการส่ือสารดว้ยวิธีการมีขอ้จ ากัดคือ 7 บวก
ลบ 2 ผูส้อน จ าเป็นท่ีจะตอ้งพูดบอกหรือสอนซ ้าย  ้าเตือน 

14. การส่ือสารท่ีดีในการสอนคือ ไม่ใช้ค  าฟุ่ มเฟือย จงัหวะการพูด
เหมาะสม และเหมาะสมกบัเร่ืองท่ีพูด 

15. การส่ือสารอย่างถูกกาลเทศะเป็นเร่ืองจริง เกิดประโยชน์หวงัดี
และพูดดว้ยจิตเมตตาในเวลาถ่ายทอด ถือเป็นหลกัวาจาสุภาษิต
ชนิดหน่ึง 
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ขั้นตอนกำรสอนและแนะน ำงำนในสถำนท่ีท่ีแตกต่ำงกนั 

ในส ำนักงำนของผู้บังคับบัญชำหรือ
สถำนท่ีซ่ึงปรำศจำกเสียงรบกวน 

ในสถำนที่มีกจิกรรม  และที่ท ำงำน
ซ่ึงมีเสียงดัง 

ขั้นท่ี 1 
- ท าเป็นกนัเอง 
- แจง้งานใหท้ราบ 
- ไต่ถามดูวา่รู้งานมาแลว้เพียงใด 
- ท าใหเ้กิดความสนใจ 

ขั้นท่ี 1 
* จดัใหอ้ยูใ่นท่ีท่ีถูกตอ้ง 

ขั้นท่ี 2 
- อธิบายถึง Motion และเหตุผล 
 

ขั้นท่ี 2 (แบ่ง) 
* ใช้การ Showing อย่างช้าๆหลาย
คร้ัง จนรู้สึกวา่ผูเ้รียนจ า Motion ได ้

ขั้นท่ี 3 
- ให้อธิบายจุดส าคญั ๆ แต่ละจุดไป
ดว้ยโดยใชค้  าถาม What Why How 

ขั้นท่ี 3 
* ลองใหป้ฏิบติัดู   แกไ้ขขอ้ผิดพลาด 
* ใหป้ฏิบติัใหดู้ใหม่ 

 ขั้นท่ี 4 
* ท าเร่ือยไปจนแน่ใจว่าเขาเรียนรู้
แลว้ 

 ขั้นท่ี 5 
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กำรสอนงำนท่ีไม่เหมำะสม 

การสอนงานท่ีไม่เหมาะสม คือ 
*   สอนคลุมเครือ 
*   คิดวา่ผูเ้รียนเขา้ใจ โดยไม่มีการตรวจสอบ 
*  ไม่อธิบายเหตุผลให้ผู ้เรียนเข้าใจวัตถุประสงค์ หลักการ หรือ
เป้าหมายของการเรียน 
*   ใหร้ายละเอียดปลีกยอ่ยมากเกินไปกบัคนท่ีมีพื้นฐานความรู้ในงาน
เร่ืองนั้นแลว้ 
*   สอนผิดเวลา 
*   ใชอ้ านาจมากเกินไป 
*   ไม่รู้ซ่ึงถึงรายละเอียดของเร่ืองท่ีสอน 
*  ย  ้ามากเกินไป 

*   สอนงานมากเกินไป ซ่ึงผู ้เรียนไม่สามารถเรียนรู้ได้ภายในเวลาท่ี
ก าหนดใหห้รือเกินกวา่ท่ี จะรับได ้

*   บุคลิกผูส้อนไม่น่าสนใจ 
*   การสอน ผิดกบัคนอ่ืน กลุ่มอ่ืน ค่านิยมและความเช่ือถือของบุคคล 
*   สอนเฉพาะคนท่ีเตม็ใจเรียนเท่านั้น 
*   สอนเฉพาะคน ๆเดียว 

* ปฏิบติัตามขั้นตอน 
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*   จงัหวะการพูด น ้าเสียงของผูส้อนไม่เหมาะสม 
 
 

อุปสรรคของกำรสอนงำน 

ส่ิงท่ีขัดขวำงกำรเรียนรู้ ทำงแก้ไข 
สอนงานมากเกินไปใน
คร้ังเดียว 

วิเคราะห์งานและแบ่งซอยงานยาก ๆ ออกเป็น
ช่วง ๆ 

สอนเร็วเกินไป ศึกษาปฏิกิริยาของผูเ้รียนให้แน่ใจว่าเขารับใน
ส่ิงท่ีสอนได ้

กลวังาน ใหค้วามเช่ือมัน่ในความสามารถท่ีจะท างาน 
อธิบายมาตรการรักษาความปลอดภยั 
อย่าใชง้านท่ีสูงกว่าความสามารถ จนเป็นผลให้
เขาลดความเช่ือ 
มัน่ในตนเองลง 

ไม่คุ ้นเคยกับภาษาทาง
วิชาการ 

ใช้ภาษาง่าย ๆ ในการอธิบายศัพท์เทคนิคและ
ศพัทช่์าง 

กงัวล พูดคุยอยา่งเป็นกนัเองเพื่อใหผู้เ้รียนสบายใจขึ้น 
ด้ือดึง อธิบายเหตุผลการท างานนั้นๆ ดว้ยความสุขมุ 

พยายามใชศิ้ลปะในการโนม้นา้วจูงใจดว้ยความ
อดทน 
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ไม่สนใจฟัง ดึงผูเ้รียนเข้าร่วมในการสนทนา ช้ีให้เห็นถึง
ประโยชน์ท่ีจะได ้
ในการท างาน รับฟังด้วยความเห็นใจ  แนะน า
ดว้ยปฏิภาณ  และไหวพริบ 

ส่ิงท่ีขัดขวำงกำรเรียนรู้ ทำงแก้ไข 
ขี้ เกียจ กระตุน้ใหผู้เ้รียนเกิดความสนใจขึ้นมาเอง 

ถา้จ าเป็นตอ้งใชก้ารบงัคบั 
ทอ้ถอย กระตุน้ใหก้ าลงัใจ พูดในทางบวก 

หลีกเล่ียงการวิพากษว์ิจารณ์ในทางเสีย 
พิการทางร่างกาย มอบงานให้ด้วยความรอบคอบให้ความสนใจ

กบัวิธีการ 
สอนงานเป็นพิเศษมองขา้มความพิการของเขา 

สมองชา้ 
 

อย่าให้ท างานท่ีสูงกว่าความสมารถ พยายามใช้
ความ 
อดทนและใหก้ าลงัใจ 

สะเพร่า ช้ีแจงถึงผลการท างานท่ีสะเพร่านั้น ตรวจสอบ
อยา่งใกลชิ้ด 
เนน้ถึงการท างานใหร้อบคอบ ท่ีตอ้งการ 

ผูส้อนงานสับสน รู้งานใหถ้่องแท ้ วิเคราะห์วิธีการสอนงาน 
เตรียมซอยงานใหพ้ร้อม 
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 สมเด็จพระเดชำดิศร  ได้แต่งค ำโคลงไว้เพ่ือให้เห็นควำมส ำคัญของ
ควำมรู้ไว้ว่ำ 
   ความรู้ดูยิง่ล  ้า  สินทรัพย ์
  คิดวา่ควรเนืองนบั  ยิง่ไซร้ 
  เพราะเหตุจกัอยูก่บั  ภายอาตมานา 
  โจรจกัเบียนบ่อนได ้  เร่งรู้เรียนเอา 
 ฉะนั้นผูท่ี้รักความก้าวหน้า  ตอ้งหมัน่เสาะหา ครูบา อาจารย ์ หรือ 
วิชาการอยู่เสมอ จึงมีผูก้ล่าวว่า   ถา้อยากไดลู้ก จงมีเมียสาว  ถา้อยากไดท้รัพย์
จงท ามาคา้ขาย  และ  ถา้อยากไดค้วามรู้ จงคบปราชญ์ หรือเขา้ต าราท่ีว่า  ถา้
อายครู ก็ บ่รู้วิชา  แต่อย่าริเอาครูเป็นภรรยา เพื่อหวงัทั้งวิชาและบุตรนะครับ 
สวสัดี. 
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บทที ่14 เทคนิคกำรประสำนงำน 
เพ่ือเพิม่ประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 

ควำมส ำคัญ 
 งานประเภทท่ี ไม่อาจด าเนินการให้เสร็จส้ินโดยคน เพียงคนเดียว  
หรือคณะบุคคลคณะเดียว เพราะ เป็นงานยาก งานหนัก งานมาก งานท่ี
ตอ้งการความช านาญ  เฉพาะอยา่ง   หรืองานซ่ึงแยกกระจายอยูห่ลายท่ี  
 เม่ือตอ้งการให้คนหลายคน  คณะบุคคลหลายคณะ ท างานร่วมกัน  
หรือ ท างานต่อเน่ืองกัน เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย อย่างเดียวกันอย่างราบร่ืน
จ าเป็นตอ้งมีการประสานงาน 
 และยิ่งถา้มุ่ง  ประสิทธิภาพ  หรือ มุ่งการ  เพิ่มผลผลิตดว้ยแลว้  การ
ประสาน  ท่ีดีระหว่างบุคคล หรือระหว่างคณะ  ก็นบัเป็นความจ าเป็นท่ีตอ้งมี 
และธ ารงไวย้ิง่ขึ้น 
ควำมหมำย 
 การประสานงาน  หมายถึง การจดัระเบียบการท างาน เพื่อใหง้าน และ
เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน ต่าง ๆ  ร่วมมือปฏิบติังาน  เป็นน ้ าหน่ึงใจเดียวกนั  ไม่
ท างานให้ซ ้ าซ้อนกนัเป็นภาระผูกพนัทางจิตใจ  เป็นขอ้ตกลงใจ  เพื่อให้งาน
ด าเนินตามนโยบาย  ของหน่วยงาน  เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  
 อีกความหมายหน่ึงของการประสานงานก็คือการจัดระเบียบ  และ 
กลไกการท างาน ของผูร่้วมงาน หลายคน หรือหลายคณะ ให้ท างานร่วมกนั     
เพื่อ บรรลุจุดมุ่งหมาย  อยา่งเดียวกนั 
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 การประสานงาน  เป็นการประสานหลาย ๆ อย่างในโอกาสเดียวกนั  
คือ ประสานเป้าหมาย แรงงาน ขอ้มูลความคิดเห็น  จิตใจ ทรัพยสิ์น วิธีการ 
ฯลฯ 
วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อช่วยใหผ้ลงานมีทั้งประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
1.2 เพื่อใหก้ารด าเนินงาน เป็นไปตามวตัถุประสงค ์
1.3 เพื่อใหมี้การวางแผนอยา่งระเอียดรอบคอบ 
1.4 เพื่อลดความขดัแยง้ในการปฏิบติังาน 
1.5 เพื่ อตรวจสอบอุปสรรค และข้อผิดพลาดในการ

ปฏิบติังาน 
องค์ประกอบส ำคัญของกำรประสำนงำน 

1. มีการก าหนดแผนงานร่วมกนั หรือมอบแผนงานให้ซ่ึง
กันและกัน และช้ีแจงเป้าหมายร่วมกัน ว่า ส าคัญกว่า
เป้าหมายของตนเอง 

2. ทราบอ านาจหนา้ท่ี ทราบความรู้ความช านาญ ความถนดั
ของตนเองและของผูอ่ื้น มีความรับผิดชอบมีเจตนาท่ีดี
ต่อส่วนรวมและคุน้เคยกนัมาก่อน โดยเฉพาะคุน้เคยกนั
ในเร่ืองงาน 

3. มีการส่ือสารท่ีรวดเร็วชัดเจนเป็นระยะแลจริงใจต่อกัน 
หากไม่มีความสามารถ หรือมีขอ้มูลน้อย ตอ้งกลา้บอก
ใหผู้อ่ื้นทราบ 
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4. มีเวลาท่ีแน่นอนตรงกนั 
ประโยชน์ของกำรประสำนงำน 

- ท างานใหส้ าเร็จตามวตัถุประสงค ์
-  งานไม่ซอ้นกนั ประหยดัเงิน เวลา 
- ลดการขดัแยง้  
- สามารถวางแผนใหส้อดคลอ้ง และสนบัสนุนกนั 
- ก่อใหเ้กิดความร่วมมือ และรักใคร่สนิทสนมกนัยิง่ขึ้น 
- มีการท างานเป็นกลุ่มดีขึ้น 
- มีความเขา้ใจในโครงการ และนโยบายดีขึ้น 
- เขา้ใจปัญหาคนอ่ืน หรือหน่วยงานอ่ืนดีขึ้น 
- ผูบ้งัคบับญัชา และผูใ้ตบ้งัคบับญัชามีความสัมพนัธ์อนั

ดีต่อกนั 
- พบข้อบกพร่อง และสามารถหาทางแก้ไข ได้อย่างมี

เหตุผล และเหมาะสม 
- ก่อใหเ้กิดความคิดใหม่ ๆ และมองเห็นการปรับปรุงงาน

ดีขึ้น 
กล่ำวโดยสรุป กำรประสำนงำนจะให้ประโยชน์ดังนี ้

1. งานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีตอ้งการ  ปริมาณงาน
มาก คุณภาพสูง เสร็จรวดเร็ว ไม่ท างานซ ้ าซ้อน
กา้วกายกนั  หรือไม่ท างานขาดตกบกพร่องต่อ
กนั 
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2. เกิดความสามคัคี สมานฉันท์ ท างานราบร่ืนไม่
ตอ้งเกรงใจ หรือคาดเดาการท างานของกนั และ
กนั ขวญัก าลงัใจดี ไม่ขดัแยง้ขดัขากนั กา้วหนา้
พร้อมกนัทั้งหมด 

3. เกิดความรู้ ความช านาญ จากการสนับสนุน   
ของผูอ่ื้นประหยดัแรง และปลอดภยั  

4. มีผลกระทบท่ีดี  ต่อสังคม สร้างบรรยากาศท่ีดี   
สร้างภาพลกัษณ์ท่ีดี  

5. ประหยดัเงิน 
ปัญหำของกำรประสำนงำน 

1. การขาดอ านาจในการตดัสินใจ  
2. การขาดสายบงัคบับญัชาท่ีชดัเจน 
3. ขาดความเขา้ใจระหวา่งกนั 
4. ขาดการส่ือสาร  และการใชข้อ้มูลป้อนกลบัท่ีมี

ประสิทธิภาพ 
5. ขาดการยอมรับระหวา่งกนั 
6. ไม่รู้ระบบงานและวิธีการปฏิบติั 
7. ขาดผูเ้ชียวชาญเฉพาะดา้น 
8. ตวับุคคลมีขอ้จ ากดั    เช่น ลืมงาน ไม่จดบนัทึก 

ไม่ฝากเร่ือง เขา้ใจผิด ฯลฯ 
9.  
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อุปสรรคของกำรประสำนงำน 
1. แต่ละคนหรือแต่ละคณะมุ่ง เอาตัว หรือมุ่ง

เอาชนะเพียงฝ่ายเดียว  มีทิฐิมุ่งเป้าหมายตนเอง  
2. แต่ละคน หรือแต่ละคณะ มีวิธีการท างานเฉพาะ

ตน ซ่ึงคิดว่าจะน าไปร่วมกัน หรือต่อเน่ืองกับ
ผูอ่ื้น ไดย้าก 

3. ไม่มีการก าหนดแผนงานร่วมกันหรือมอบ
แผนงานใหร้ะหวา่งกนั 

4. ขาดการส่ือสาร ส่ือสารล่าช้าหรือส่ือสารไม่
ชดัเจนไม่มีอุปกรณ์ส่ือสาร 

5. ผูป้ระสานงาน ไม่มีมนุษย์สัมพันธ์ และไม่มี
ฝีมือ 

อน่ึง  ผูป้ระสานงานท่ีดี ตอ้งมีบารมี  ซ่ึงทุกคนเช่ือถือ รู้จกักาลเทศะ 
ให้เกียรติผูอ่ื้น รู้ขอ้มูล มีอ านาจหนา้ท่ี ท่ีจะตดัสินใจ  ส่ือสารชดัเจน พูดชกัจูง 
โน้มน้าวคนให้เห็นความส าคัญของเป้าหมายร่วม  มีเวลาพร้อมท่ีจะให้
ค  าปรึกษา  ซักถาม  และสามารถกระตุ้นควบคุมอย่างมีศิลปะ ให้เกิดการ
ท างานร่วมกนั หรือต่อเน่ืองกนั 
เหตุท่ีงำนไม่ค่อยประสำนงำนกนั 

- ชอบท างานเฉพาะหนา้ และท าตามค าสั่ง 
- ไม่มีการวางแผน  นึกอะไรไดก้็ท าอยา่งนั้น 
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- ต่างฝ่ายต่างมีนายใหญ่ และนายใหญ่บางทีก็ไม่กินเส้น
กนั 

- งานบางอยา่งแยง้กนัท า เพราะมีผลประโยชน์ขดักนั 
- ได้เงินมาไม่พร้อมกนั เช่น การขุดถนน เด๋ียวไฟฟ้าจะ

วางสาย เด๋ียวประปาจะวางท่อ ขดุกนัแลว้ขดุกนัอีก 
- มีความขดัแยง้กนัเป็นส่วนตวั หรือมีเช้ือประสานไม่ดี 
- ประสิทธิภาพระหว่างหน่วยงานผิดกันมาก บาง

หน่วยงานท างานเร็ว บางหน่วยงานท าช้างานจึง
ประสานกนัไม่ได ้

- ขาดมนุษยส์ัมพนัธ์  ลูกน้องบางคนชอบยุ นายบางคน
ชอบย ุเพื่อบางคนชอบถือทา้ย ไม่เอางานส่วนรวม 

ลกัษณะของกำรประสำนที่ดี 
- มีความเขา้ใจในเป้าหมาย และมีความรับผิดชอบร่วมกนั 
- มีการบริหารแบบมีส่วนร่วม 
- มีการท างานเป็นทีม 

1 ปัจจัยท่ีช่วยท ำให้เกดิกำรประสำนที่ดี 
1. ตอ้งมีระบบติดต่อส่ือสารท่ีดี 
2. ความร่วมมือของผูป้ฏิบติังาน 
3. ขวญัของพนกังาน 
4. หวัหนา้ตอ้งเป็นผูน้ าท่ีดี มนุษยส์ัมพนัธ์ดี  
5. มีการประชุม ปรึกษา หารือ วางแผนท่ีดีร่วมกนั  
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6. มีการฝึกอบรมเพิ่มเติม 
2 ประสิทธิภำพของกำรประสำนงำน  

1. โครงสร้างขององคก์รชดัเจน 
2. ขั้นตอนกระบวนการท างานชดัเจน 
3. ผูป้ฏิบติัรู้ และเขา้ใจถึงขั้นตอน  กระบวนการ 
4. เคร่ืองมือ และอุปกรณ์พร้อม 
5. ผูป้ฏิบติัรู้งาน หนา้ท่ี  และความรับผิดชอบ 
6. ผูป้ฏิบติัมีความสามารถในการส่ือสาร 
7. มีเป้าหมายร่วมกนั 
8. มีการบริหารแบบมีส่วนร่วม 
9. มีการท างานเป็นทีม 
วิธีกำรประสำน 

1. ใชว้าจา 
2. ใชล้ายลกัษณ์อกัษร / เอกสาร 
3. ใชเ้คร่ืองมือ 

         3.ผู้น ำกบัประสิทธิภำพกำรประสำนงำน 
1. ท างานล่วงหนา้ 
2. จดจ าหรือรู้จกับนัทึก 
3. ใชแ้บบฟอร์มหรือผงังานช่วย 
4. มีระบบการส่ือสารท่ีดี 
5.  มีการพบปะ ประชุม 
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6. มีการติดตามผลการด าเนินงาน 
7. อบรมพฒันาแนะแนวทาง 

ปัจจัยส ำคัญในกำรบริหำรเพ่ือกำรประสำนงำนบรรลุผล 
1.ปัจจยัในดา้นการติดต่อ  การจะขอความช่วยเหลือ   จากหน่วยงาน

อ่ืนนั้นจ าเป็นตอ้งมีการติดต่อและไดท้ราบถึง ทรัพยากรของหน่วยงานอ่ืน ๆ 
นั้นว่า มีอะไรท่ีหน่วยงานของเราไม่มี เพื่อท่ีจะทราบไดท้นัที ในโอกาสท่ีเกิด
มีความจ าเป็นคือ 

- ส ารวจตรวจสอบ  รวบรวมสถิติ  หรือขอ้มูลบางอย่าง   
เช่น  จ านวนเคร่ืองมือ เคร่ืองใชข้องหน่วยงานอ่ืน  หรือ
ความสามารถพิเศษ  ขอหน่วยงานอ่ืนไว้ล่วงหน้า  
ตลอดจน  ก าลงัเจา้หนา้ท่ี   ช่ือเสียง   เรียงนาม  นอกจาก
การ ส ารวจ ช่ือ ต าแหน่ง บุคคลแลว้ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้
ต่าง ๆ ของหน่วยงานอ่ืน  ถา้ส ารวจไว ้เช่น สืบให้รู้ว่า 
หน่วยงานใด มีอะไร เวลาจะขอความช่วยเหลือก็จะท า
ใหส้ะดวกรวดเร็ว ไม่ตอ้งไต่ถามกนัอีก 

- ควรจดัใหมี้การ  พบปะสังสรรค ์เพื่อผกูมิตร กบัหวัหนา้
บา้ง   ผมมกัใหน้ายอ าเภอเชิญ  หน่วยงานในทอ้งท่ี เล้ียง
สร้างสรรค ์  เพื่อสร้างไมตรีกนัไว ้

- เชิญร่วมประชุมปรึกษาหารือการประชุมหรือปรึกษา 
หารือเป็นวิธีการท างานอย่างหน่ึง  ท่ีจ าเป็นอย่างยิ่งการ
ปรึกษาหารือกัน ในการวางนโยบายแผนงาน   หรือ
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ก าหนดวตัถุประสงค์ อย่างใดอย่างหน่ึง ตลอดจนการ
ตกลงใจ ทั้งน้ีเป็นไปตามหลกัท่ีว่า  “สองหัวดีกว่าหัว
เดียว” จากการประชุมร่วมกนั จะก่อให้เกิดความเขา้ใจ
ต่อกนั หรือมีความใกลชิ้ดสนิทสนมเพื่อความสัมพนัธ์มี
ต่อกนัอยา่งดีแลว้ การจะขอความช่วยเหลือ ก็ไดง้่าย 

- การขอความช่วยเหลือนั้น ตอ้งก่อให้เกิดความศรัทธา   
และความเช่ือถือขึ้นก่อนผูข้อความช่วยเหลือควรมีไหว
พริบ หยัง่ดูว่า  คนส่วนมากในท้องท่ีต้องการ อะไร   
หรือ หมู่คณะต้องการอะไร แล้วพยายามรุกเร้าให้มี
ความตอ้งการมากขึ้น โดยประชาสัมพนัธ์   โดยวิธีอ่ืน
ใด เม่ือคนส่วนมากเห็นดว้ย การขอความช่วยเหลือ   ก็
ประสบผลส าเร็จผู ้ท่ีไม่ ร่วมมือ กระดากใจ เพราะ
ส่วนมากเขา้สนบัสนุน  

- เร่ืองท่ีขอความช่วยเหลือ  ตอ้งเหมาะแก่การเวลา และ
บุคคล การรู้จกัเหตุ รู้จกัผล รู้จกัตน รู้จกัประมาณการ  
รู้จกัสถานท่ี รู้จกับุคคล เป็นเคร่ืองมือ  ท่ีส าคญัของการ
ขอความช่วยเหลือจากบุคคล ฉะนั้น จึงต้องพิจารณา    
และอาศยัจงัหวะพอสมควร 

- ต้องท างานเป็นกันเอง  และถ่อมตน  การขอความ
ช่วยเหลือ จากบุคคลอ่ืนนั้น  อย่าแสดง ให้เขาเห็นว่า  
เป็นการคาดคั้นหรือบงัคบัเขา ให้ร่วมมือ แต่ท่ีขอความ
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ช่วยเหลือนั้นก็เป็นเพราะความจ าเป็น  เพื่อความส าเร็จ 
ของงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 

- ต้องหาข้อเท็จจริงและเร่ืองราวอยู่ เสมอ และสร้าง
มิตรภาพขึ้นดว้ยท่านควรรู้ความจริงว่า เร่ืองราวต่าง ๆ   
ท่านย่อมจะหาไดจ้ากการสนทนา กบัเขา  ไม่มีส่ิงใด ท่ี
คนอยากจะพูดมาก เท่ ากับ  กิจกรรมของเขาเอง  
ประสบการณ์ ความคิดอ่าน ถา้ท่านรวบรวมเร่ืองราว 
และเสนอความรู้สึกอยา่งตรงไปตรงมา ยอ่มเป็นโอกาส
ดี ซ่ึงจะท าให้หน่วยงานอ่ืน เขา้มาเป็นหุ้นส่วน ในการ
ท างาน 

2.ปัจจยั ในตวับุคคล การท่ีหัวหน้าหน่วยงานหน่ึงจะติดต่อขอความ
ร่วมมือ ให้หน่วยงานอ่ืนสนับสนุน ช่วยเหลือ เข้ามามีส่วนร่วม ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานส าเร็จสู่เป้าหมาย นอกจากจะมีการติดต่อ ท่ีดีกับ  
หน่วยงานอ่ืนแลว้ ยอ่มขึ้นอยูก่บั ตวัเราเอง และหน่วยงานอ่ืน. 
กำรประสำนงำนมีสองประเภท คือ 

1.กำรประสำนภำยใน  โดยผูน้ าของหน่วยงานจดัระเบียบ และกลไก 
การท างานของผูร่้วมงาน หลายคน หรือหลายคณะ  

2.กำรประสำนงำนภำยนอก  โดยผูน้ าของแต่ละหน่วยงานร่วมกนั  จดั
ระเบียบ และกลไกการท างาน ระหวา่งหน่วยงาน 

1.กำรประสำนงำนภำยในองค์กร 
- ก าหนดแผนภูมิของหน่วยงานเพื่อก าหนดหนา้ท่ีงาน 
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- จดัระบบการติดต่อส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ 
- จดัใหมี้คณะกรรมการรับผิดชอบร่วมกนั  
- มีการติดตามผล และการด าเนินงาน 
- มีการประชุมสังสรรค ์และนนัทนาการร่วมกนั 
- มีการฝึกอบรม และพฒันา ตลอดจนการแนะแนว 
- มีการมอบอ านาจหนา้ท่ี 
- มีการบ ารุงขวญั และใหก้ าลงัใจ 

2.กำรประสำนงำนระหว่ำงองค์กร 
- มีการก าหนดสิทธิ และหนา้ท่ีตามตวับทกฎหมาย 
- มีการตกลงในระเบียบวิธีปฏิบติั 
- มีการจดัตั้งคณะกรรมการร่วมกนั 

วิธีกำรประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำน 
1 กำรประสำนงำนอย่ำงเป็นทำงกำร  เป็นการประสานอย่างมี

หลกัเกณฑ ์
ก. การประสานงาน โดยก าหนดสิทธิและหน้าท่ีระหว่าง

องคก์ร  โดยแบ่งแยกอ านาจ และหนา้ท่ีรับผิดชอบ ของ
องค์กรต่าง ๆ ไวใ้ห้ชัดแจ้งย่อมจะช่วยลดปัญหา การ
ท างานซ้อนกัน และก้าวก่ายกนั ซ่ึงจะเป็นผลดี ในการ
ประสานงาน เช่น การแบ่งงาน ในการ สร้างทางกรมทาง
หลวงมีหนา้ท่ี สร้างถนน สายยาว  ๆ กบัจงัหวดั หลาย ๆ
จังหวัดส่วนจังหวัดมีหน้า ท่ีสร้างทางหลวงภายใน
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จงัหวดั โดยแยกจากทางหลวง  หรือมาบรรจบกับทาง
หลวงของกรมทางหลวง ท่ีสร้างไวเ้ป็นตน้ 

ข. การประสานงานโดยใชค้ณะกรรมการผสมมีประโยชน์ 
ในกรณีกิจการบริหารมีความมัน่คง กวา้งขวาง และตอ้ง
อาศยัความร่วมมือ จากเจ้าหน้าท่ีหลายฝ่ายท่ีต่างสังกดั  
เช่น  คณะกรรมการสอบสวนความผิด ทางวินัยท่ี
ข้าราชการต่างสังกัด กระทรวงท าผิดวินัยร่วมกัน 
คณะกรรมการส่งเสริมและประสานงานเด็ก และเยาวช์น
แห่งชาติ เป็นตน้ 

ค. งบประมาณการด าเนินงาน ตอ้งอาศยัเงิน จ้างคน  ซ้ือ
วสัดุ  และใชจ่้ายในการด าเนินงาน จึงตอ้ง มีการจดัแบ่ง  
งบประมาณ ใหเ้หมาะสม ไดส้ัดส่วน จะเป็นการช่วย ใน
การประสานงาน   เพราะเม่ือแบ่งงบประมาณใหไ้ป ก็จะ
ไดท้ างานตามนั้น ไดโ้ดยไม่กา้วก่ายกนั 

2 เทคนิคกำรประสำนร่วมมือระหว่ำงบุคคล 
1. “รู้เขา” และ “รู้เรา” 
2. “รู้จกัขอ” และ “รู้จกัให”้ ความร่วมมือ 
3. มีอะไรใหบ้อกกล่าว หรือแนะน า 
4. เคารพในอ านาจ /หนา้ท่ีของกนัและกนั 
5. เขา้ใจขอ้จ ากดั/ ปัญหาของกนัและกนั 
6. ยนิดีรับฟังค าติชม 
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7. พยายามท างานของตนใหเ้สร็จทนัเวลา 
8. เวน้การ “ปัดความรับผิด” หรือ “โยนความผิด” 

3.กำรร่วมมือระหว่ำงหน่วยงำน 
1. รู้ขั้นตอนท่ีเก่ียวเน่ืองกนั 
2. รู้ปัญหาอุปสรรค  จุดแข็ง จุดอ่อน ของ

หน่วยงาน 
3. ร่วมประชุม หารือ  หาขอ้ก าหนดกนั  
4. ท างานเป็นทีม 
5. เ ม่ือเข้าใจผิด หรือผิดพลาด ให้รีบ

ช่วยกนัแกไ้ข 
4. กำรประสำนอย่ำงไม่เป็นทำงกำร เป็นการประสาน  โดย  การติดต่อ 

โดยตรงไม่เป็นทางการนัก  เช่น การใช้โทรศพัท์ติดต่อ  หรือไปพบปะดว้ย
ตนเอง  โดยอาจใชค้วามสัมพนัธ์ ส่วนตวัเป็นตน้ 

การประสานงาน ตอ้งประสานแผน  จะประสานแผนตอ้งประสาน
หน่วยงาน  จะประสานหน่วยงาน ต้องประสานคน  จะประสานคนต้อง
ประสานใจ  คือ ประสานความคิด ประสานประโยชน์  โดยยึดหลกั เขา้ใจ 
ยอมรับ ร่วมมือ ช่วยเหลือ  และเก้ือกูลเสมอ 
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บทที ่15 เทคนิคกำรพฒันำและปรับปรุงงำน 
 กำรพัฒนำและกำรปรับปรุงงำน หรือ การปรับปรุงสถานท่ีท างานใน
สภาพแวดลอ้มท่ีสุขสบายทั้งกายและใจ  จะเอ้ืออ านวยต่อผูป้ฏิบติังาน  ถา้หาก
ผูป้ฏิบติังานสามารถท างานในสถานท่ีทีมีความปลอดภยั  ย่อมส่งผลให้เขามี
สุขภาพพลานามยัท่ีสมบูรณ์ ทั้งกายและใจ ก็จะท าใหก้ารควบคุมการผลิต และ
การดูแลการผลิตเป็นไปตามเป้าหมายท่ีตั้งไว ้ ท าใหไ้ดสิ้นคา้ดีมีคุณภาพเป็นท่ี
พอใจของลูกคา้ พร้อมทั้งมีการบริการท่ีเป็นเยี่ยม ท่ีจะท าให้ลูกคา้ประทบัใจ  
เม่ือลูกคา้เกิดความพอใจหรือประทบัใจแลว้  การขายสินคา้และการบริการก็
จะเป็นไปตามเป้าหมาย  ผลก าไรก็จะไดต้ามมา  ซ่ึงก็เป็นส่วนท่ีเกิดจากการได้
พฒันา หรือปรับปรุงงาน 
กำรปรับปรุงงำนจะช่วยเพิม่ผลผลติได้อย่ำงไร 
 อย่างนอ้ย การเพิ่มผลผลิตในทางตวัเลข ก็คือ ท าอย่างไรก็ไดท่ี้จะท า
ให้ตวัหารนอ้ยท่ีสุด หรือใกลศู้นย ์และมีผลลพัธ์ท่ีไดม้าก ๆ ซ่ึงส่วนใหญ่จะมี
อยู ่2 แนวทาง ก็คือ 

1. การเพิ่มผลผลิตโดยตรง ใหไ้ดต้วัสินคา้มาก ๆ  
2. การลดตน้ทุนการผลิต ลดค่าใชจ่้ายท่ีไม่จ าเป็นออก 

ค าถามท่ีควรใชใ้นการแกไ้ขและปรับปรุงงาน 
ค าถามท่ีหัวหน้า หรือ ผูป้ฏิบัติงานควรจะมาใช้ในการแก้ไขและ
ปรับปรุงงาน ก็คือ 
1. มีวิธีการอะไรบา้งท่ีง่ายกวา่น้ีไหม 
2. มีวิธีการอะไรบา้งท่ีเร็วหวา่น้ีไหม 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

233 

3. มีวิธีการอะไรบา้งท่ีไดป้ระสิทธิภาพกวา่น้ีไหม 
4. มีวิธีการอะไรบา้งท่ีถูกกวา่น้ีไหม 
5. มีวิธีการอะไรบา้งท่ีปลอดภยักวา่น้ีไหม 

กำรแสวงหำหนทำงในกำรปรับปรุงงำน 
 การแสวงหาแนวทางในการปรับปรุงงานนั้น  เราสามารถใช้ 5 W 
และ 1 H  ในการคน้หาวิธีการพฒันางาน หรือปรับปรุงงาน เพื่อลดตน้ทุนและ
เพิ่มผลผลิต ไดแ้ก่ 

1. WHY คือ ใชเ้หตุผลวา่การปรับปรุงงานนั้นจ าเป็นอยา่งไร 
2. WHAT คือ ใช้ค  าถามหรือจุดมุ่งหมายว่าควรจะปรับปรุง

อะไร ท่ีไหน 
3. WHEN คือ เวลา ว่าควรจะลงมือปรับปรุงเม่ือไร ท าไมควร

ท าเวลานั้น 
4. WHERE คือ ดูว่าจะปรับปรุงท่ีไหน ท่ีจุดไหน ท าไมตอ้งเป็น

จุดนั้น ๆ  
5. WHO คือ ถามค าถามว่าใครควรเป็นผู ้ท าการปรับปรุง 

ท าไมตอ้งเขา 
6. HOW  คือ จะมีวิธีการปรับปรุงงานว่าควรท าอย่างไร ท าไม

จึงควรท าอยา่งนั้น 
กำรลงมือปฏิบัติกำรปรับปรุงงำน 

ขั้นตอนในการท่ีเราจะปรับปรุงงานจะมีแนวทางสั้น ๆ 4 ขั้นตอน คือ 
1. การวางแผน คือ เตรียมแผนงานในการปรับปรุง 
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2. ลงมือท า คือ ด าเนินการปฏิบติัตามแผน 
3. ตรวจสอบ คือ ประเมินผลท่ีจะปรับปรุง 
4. ด าเนินการ คือ หาจุดท่ีควรจะปรับปรุงงานอีก 

หลกักำรปรับปรุงงำน 
แนวทางวิธีการในปรับปรุงงานท่ีเป็นหลกัการท่ีผูน้ า หัวหน้า หรือ

ผูบ้ริหารสามารถน าไปใชใ้หเ้กิดผลกบัทีมงานและองคก์ร คือ 
1. สร้างความเช่ือมัน่ให้กบัตนเองและทีมงานว่าสามารถปรับปรุง

งานได ้หมายความวา่ใหค้วามเช่ือมัน่ ในการปรับปรุงงานวา่ 
- ไม่มีวิธีการท างานใดเป็นวิธีท่ีดีท่ีสุด 
- งานแต่ละงานไม่ไดมี้วิธีเดียวท่ีจะท า 
- งานท่ีก าหนดวิธีการล่วงหนา้ดีกวา่ไม่มีวิธีการ 

2. ใหใ้ชค้วามคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการปรับปรุงงาน 
คือ พยายามแสวงหาวิธีการต่างๆ โดยอาศัยความคิดริเ ร่ิม
สร้างสรรคใ์นลกัษณะท่ีวา่ 
- หาเหตุผลหรือค าตอบน ามาวิเคราะห์เพื่อแกไ้ข 
- จดจ าส่ิงดี ๆ ท่ีเคยเห็นหรือเคยพบน ามาปรับปรุง 
- ท าตวัเป็นคนชอบสงสัย คือ อาศยัแนวทาง 5 W และ 1 H เสมอ 

3. แสวงหาวิธีการปรับปรุงงานเสมอ 
ซ่ึงผูเ้ขียนจะขอกล่าวในหวัขอ้ถดัไป เช่น 
- การขจดังานบางส่วนออกไป 
- การรวมขั้นตอนของงาน (ถา้ท าได)้ 
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- ใชวิ้ธีการสลบัขั้นตอนในงานใหม่ หรือ 
-การปรับปรุงขั้นตอนใหดี้ขึ้น 

วิธีกำรปรับปรุงในภำคปฏิบัติ 
วิธีการปรับปรุงงาน ในภาคปฏิบติัสามารถอาศยัแนวทางต่าง ๆ โดย

อาศยัหลกัการท่ีกล่าวมาแลว้ คือ 
1. หลกักำรตัดออก 

โดยอาศยัค าถาม 5 W และ 1 H  ว่าจ าเป็นหรือไม่  ถา้หากพบว่า
ไม่จ าเป็นก็ตดัทิ้งไป 

2. หลกัรวมงำนเข้ำไว้ด้วยกนั 
เช่น เคยมีงาน 2 งาน จะน ามารวมงานใหท้ า 1 งาน ไดไ้หม? หรือ
เคยมีคนท างานใช ้2 คน จะรวมเป็น 1 งาน ไดไ้หม? 

3. หลกักำรเปลีย่นแปลง 
คือ เปล่ียนแปลง ล าดบังานใหม่ สถานท่ีใหม่ หรือวิธีการปฏิบติั
ใหม่ 

4. หลกักำรท ำให้ง่ำยลง 
ให้ถามค าถาม โดยอาศยัความคิดสร้างสรรค ์หรือพลงัของจิตใต้
ส านึกวา่ “จะท ำได้อย่ำงไร” 

 บญัญติัแห่งความส าเร็จในการพฒันางาน หรือปรับปรุงงานตามท่ี
ผูเ้ขียนกล่าวมาแลว้นั้น  ความส าเร็จในการปรับปรุงและพฒันาตอ้งอาศยัพลงั
แห่งความเช่ือมัน่ และศรัทธาแห่งหวัใจท่ีไพศาล โดยคิดเสมอวา่ ส่ิงท่ีเราก าลงั
ปรับปรุงงานนั้นมีคุณค่าต่อตนเองและองค์กร   เม่ือเกิดความหนักใจในการ
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ปรับปรุงงาน  ขอให้มีความ  หนักแน่น จงลงมือแก้ไขปัญหา มิใช่คอยจ้อง
จบัผิดใครๆแลว้ชยัชนะหรือความส าเร็จในการปรับปรุงจะเป็นของเรา 
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บทที ่16 เทคนิคกำรติดตำมงำนส ำหรับหัวหน้ำหรือผู้น ำ 
 การด าเนินกิจกรรมทางการปฏิบติังานในส านักงาน ในโรงงานหรือ
ในสายการผลิตก็ตาม ไม่ได้ยุติลงท่ีการมีบุคคลในองค์กรท่ีจะปฏิบัติงาน
เท่านั้น หวัหนา้ ผูจ้ดัการ หรือผูน้ าในหน่วยงาน ในแผนก หรือในฝ่ายจะตอ้งมี
การติดตามงาน หลังจากท่ีได้มีกิจกรรมการสอนงาน การสั่งงาน และการ
มอบหมายงานแลว้ การติดตามงานเพื่อเป็นการให้เราในฐานะหัวหน้าหรือ
ผูน้ าเขาจะได้รู้ว่าเขาหรือผูใ้ต้บังคับบัญชาในทีมงานของเรานั้นมีความรู้ 
ทศันคติ มีความเขา้ใจในการท างาน และมีความสามารถในการท างานระดบั
ใด 
เหตุผลท่ีเรำจะต้องติดตำมและพฒันำ 
 เหตุผลท่ีผูน้ าอยา่งเราจะตอ้งติดตามงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา คือ  

*  เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ความเขา้ใจในระบบงาน การผลิตสินคา้ และ
วิธีการท างาน 
*  เพื่อเสริมสร้างความเช่ือมัน่ ขวญั และก าลงัใจใหส้มาชิกในทีมงาน
ของเรา 
*  เพื่อให้ทีมงาน หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชาท างานไดส้ะดวก และเขาจะ
ไดรู้้สึกวา่ไม่ไดท้ างาน 
*  เพื่อลดปัญหาต่าง ๆ ท่ีอาจจะเกิดขึ้นในอนาคต 
*  เพื่อส่งเสริมบรรยากาศภายในองคก์ร และทีมงานท่ีดี มีระบบแบบ
แผนในการท างาน 
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ควำมส ำคัญในกำรติดตำมและพฒันำ 
*  แมมี้คนภายในทีมงานของเราท่ีเป็นผูใ้ต้บงัคบับญัชา อยู่มากมาย
หลายคนก็ตามไม่ใช่เคร่ืองวดัวา่ เขาจะท างานใหเ้ราอยา่งจริงจงั 
*  ถือเป็นหนา้ท่ี และความรับผิดชอบของหวัหนา้ หรือผูน้ า โดยตรงท่ี
จะถ่ายทอดความรู้ สอนงาน มอบหมายงาน และติดตามงานให้กบั
ทีมงาน 
*  ช่วยใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาภายในทีมไดเ้รียนรู้ และเติบโตในอาชีพ 
*  รูปแบบของความส า เ ร็จของผู ้น า เ กิดจากการสรรหา สอน 
เสริมสร้าง และส่งเสริมความร่วมมือช่วยเหลือกนั 
*  ได้ฝึกฝนตัวเราในฐานะผู ้น าได้เป็นพี่ เ ล้ียง ครูฝึก หรือโค้ชท่ี
สามารถแนะน างาน ถ่ายทอดงานไดอ้ยา่งใกลชิ้ด 
*  ได้ฝึกฝนทีมงาน หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชาให้เป็นผูเ้ช่ียวชาญในการ
ท างานหรือการผลิตผลงานจนเป็นผูเ้ช่ียวชาญจากการท าซ ้า ๆ หรือท า
บ่อย ๆ 
*  สร้างแบบฉบบั หรือแบบแผนของความส าเร็จจากการเลียนแบบ
ผูน้ า หรือจากตวัอยา่งของผูน้ า 
*  ส่งเสริมขวญั และก าลงัใจในการท างานใหก้บัทีมงานใหม่ ๆ 

แนวทำงกำรติดตำมและพฒันำ 
 มีหลายวิธีท่ีจะแสวงหาโอกาสติดตามผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือทีมงาน
คือ 

*  อาศยัความใกลชิ้ด สนิทสนม 
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*  ใชค้วามสัมพนัธ์ หรือมนุษยส์ัมพนัธ์ส่วนตวั 
*  ใชค้วามสังเกตพฤติกรรมในการท างานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
*  ใชว้ิธีการสอบถาม หรือสัมภาษณ์พูดคุยกนั 

การส่ือสารระหว่างหัวหนา้กบัลูกน้อง หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเป็นไปไดใ้น
หลาย ๆ รูปแบบ เช่นพูดคุยกันตัวต่อตัวสนทนากันทางโทรศัพท์ การนัด
ประชุม การอบรม การออกไปสังเกตรูปแบบและวิธีการท างาน 
แบบฉบับของผู้น ำในกำรติดตำมงำน 

*  พฒันาตนเอง ก่อนท่ีจะพฒันาทีมงาน หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา โดย
การเรียนรู้จากการอ่าน การฟัง การสอบถามพูดคุย การปรึกษาหารือ 
และพร้อมท่ีจะเปล่ียนแปลงตวัเอง 
*  จงเช่ือมั่นในตัวเอง ระบบการท างาน การผลิตสินค้า ผูน้ า หรือ
ผูบ้ริหาร และองคก์รของตน 
*  ไม่แสดงตวัวา่อ่อนแอ อ่อนหดั หรือหนกัไม่เอา เบาไม่สู้ 
*  ไม่แสดงพระเดช หรืออ านาจบงัคบัผูอ่ื้น แต่ใหใ้ชว้ิธีโนม้นาว หรือ
ชกัจูง 
*  พยายามเอาใจใส่วิธีการท างานของทีมงาน หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
วา่มี จุดอ่อน หรือจุดท่ีจะตอ้งพฒันาปรับปรุง หรือไม่อยา่งไร 
*  ใจเย็น ๆ อดทน อดกลั้น กับการบอกซ ้ า สอนซ ้ า หรือพูดซ ้ า ไม่
แสดงกิริยาวา่ “เบ่ือหน่ายหรือหนา้บูด” ไม่พูดไม่จา อารมณ์ไม่ดี จูจ้ี ขี้
บ่น ไม่มองหน้าคน เอาแต่ใจตนเอง อวดเบ่งวางท่าและไม่คบค้า
สมาคม 
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*  ถือคติว่า กรุงโรม และก าแพงเมืองจีน ไม่ไดส้ร้างเสร็จในวนัเดียว
พยายามให้ค่อยเป็นค่อยไป เติบโตแบบลูกมะพร้าวดีกว่าเติบโตแบบ
ลูกโป่ง 

กำรแสวงหำโอกำสติดตำมงำนจำกทีมงำน 
 ต่อไปน้ี เป็นเทคนิคยุทธวิธี ต่าง  ๆ อย่างสั้ น  ๆ ในการติดตาม
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือทีมงานของเราวา่ไปถึงไหนแลว้ 

*  สอบถามพูดคุยดว้ยวาจา หรือทางโทรศพัทอ์ย่างสม ่าเสมอ ถึง
ความกา้วหนา้ หรือปัญหาในการท างาน 

*  ให้ส่ือส่ิงตีพิมพ ์เทป หรือวิดีโอเพื่อการเรียนรู้ หรือศึกษาแลว้
ใหท้ าสรุปรายงานจากส่ือต่าง ๆ ท่ีไดใ้หไ้ป 
*  ให้ข่าวสาระ หรือส่ิงต่าง ๆ จากองคก์รไม่ว่าจะเป็นส่ือแผ่นใส 
วารสาร จดหมายข่าว จุลสาร เทป วีดิโอ ใหศึ้กษา หรือเรียนรู้ 
*  ลงไปช่วยท างานในสนามการผลิต หรือในสายงานของเรา 
*  มอบบทบาทต่าง ๆ ให้ในงานประชุมทีมงาน  เช่น ให้แจ้ง

ข่าวสาร ฯลฯ 
*  มอบหมายงานบางอยา่งเป็นพิเศษให้ 
*  บริการอ านวยความสะดวกดา้นเคร่ืองมือ หรืออุปกรณ์ในการ

ท างาน 
*  ช่วยให้วิชาการกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซ่ึงตอ้งพิจารณาขอบเขต
นโยบายและอ านาจการตดัสินใจของเรา 
*  เล่าปัญหาใหฟั้งเพื่อป้องกนัไม่ใหปั้ญหาเกิดขึ้นซ ้าอีก 
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*  ช่วยตามค าร้องขอของผู ้ใต้บังคับบัญชา ซ่ึงต้องพิจารณา
ขอบเขตนโยบายและอ านาจการตดัสินใจของเรา 

การแสวงหาโอกาสติดตามหลายขอ้อาจจะไม่ตรงกบัความรู้สึกของ
ท่านผูน้ าหลายท่าน แต่การกระท าท่ีน าเสนอน้ี แสดงถึงวิธีการในการใช้
จิตวิทยาในการสร้างสายสัมพนัธ์แสดงถึงน ้ าใจท่ีผูน้ าเป็นผูรู้้จกัให้ ผูเ้ขียน
ไม่ไดแ้นะน าให้ช่วยเหลือ หรือติดตามทุกคน ในการติดตามเราก็ควรจะตอ้งดู
ว่า เขาสามารถช่วยเหลือตนเองได้มากน้อยแค่ไหน มีบุคลิกภาพประจ าตัว 
สังคม และพื้นฐาน หรือวิถีชีวิต ทางครอบครัวเขาเป็นอย่างไร แนวทาง และ
วิธีการต่าง ๆ ในการติดตาม และพฒันาท่ีน าเสนอน้ีให้น าไปปฏิบติั ประยุกต์ 
หวงัวา่คงจะไดรั้บประโยชน์กนัตามสมควร 
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บทที ่17 กำรควบคุมดแูลงำนให้ประสบควำมส ำเร็จ 
 กำรควบคุม โดยหลกัส่วนใหญ่ใจความ หมายถึง การตรวจตรา การ
ให้ค  าปรึกษาหารือ เพื่อให้ผลผลิต หรือขั้นตอนการท างานเดินไปตามแผน 
หรือกลไก ใหง้านบรรลุเป้าหมาย  การควบคุมท่ีคนเราเขา้ใจผิด  คือ  
การบงัคบั การก าหนดกรอบ หรือเง่ือนไขให้ปฏิบติั ไม่ให้ท างานผิดพลาด 
หรือสูญเสีย  คนเรามกัจะไม่ชอบถูกควบคุมเพราะเหตุผล คือ 

1. คนเราชอบอิสระ 
2. คิดวา่หวัหนา้ หรือผูค้วบคุมไม่เก่งพอ 
3. ตนเองไม่มีส่วนไดเ้สีย 

แนวทำงสร้ำงควำมคิดท่ีดีในกำรควบคุมบุคลำกร 
แนวทางในการสร้างความคิดท่ีดี ในการควบคุมดูแลคนในการท างาน 
คือ 
1. ยอมรับปัญหา  ใจเยน็ 
2. พยายามท าใหที้มงาน หรือพนกังานมีส่วนร่วม 

ประโยชน์ในกำรควบคุมงำน 
ประโยชน์ในการวบคุมดูแลงานงาน คือ 
1. ท าใหง้านเป็นตามแผน/เป้าหมาย 
2. รักษามาตรฐานงานการท างาน หรือผลผลิต 
3. ท าใหท้ราบความกา้วหนา้งานของทีมงาน 
4. เป็นการประเมินผลงานของทีมงาน 
5. ช่วยเหลือ แกไ้ขไดท้นัเหตุการณ์ เม่ือเห็นวา่เกิดปัญหา 
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6. ป้องกนัการสูญเสียเวลา และค่าใชจ่้าย 
7. สร้างความผกูพนัระหวา่งหวัหนา้กบัผูป้ฏิบติั 
8. สามารถสร้างแรงจูงใจในการท างาน 

ส่ิงท่ีผู้ควบคุมงำนควรจะมี 
ส่ิงท่ีหวัหนา้หรือผูค้วบคุมงานควรจะมี คือ 
1. รู้กฎระเบียบในการท างานในองคก์ร 
2. รอบรู้ในปัญหาและวิธีการท างาน 
3. รู้จกักบับุคคลท่ีอยูภ่ายใตก้ารบงัคบับญัชา 
4. เป็นผูท่ี้มีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี 
5. ผูค้วบคุมดูแลงานควรท่ีจะแนะน างาน หรือสอนงานเป็น 
6. มีบุคลิกภาพท่ีดี น่าเช่ือถือ และไวว้างใจ 
7. มีความคิดท่ีสร้างสรรคใ์นการพฒันา หรือปรับปรุงงานเสมอ 
8. มีความรักในการท างาน และมุ่งความเป็นเลิศในผลงาน หรือ

ผลผลิต 
ขั้นตอนในการควบคุม 

เ ร่ิมต้นท่ีหัวหน้า หรือผู ้น า ควรจะมีแนวทางในการควบคุมเป็น
ขั้นตอนดงัน้ี คือ 
1. ก าหนด และช้ีแจงแผนงานใหที้มงานทราบ 
2. สร้างกลไกและเคร่ืองมือในการควบคุม หรือตรวจสอบ  
เช่น การสังเกต การสอบถาม การใชก้ฎระเบียบ แบบฟอร์ม ฯลฯ 
3. เปรียบเทียบผลงานกบัมาตรฐานท่ีก าหนดไว ้
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4. ใหค้  าปรึกษาหารือ แลว้ร่วมกนัพฒันางาน หรือปรับปรุงแกไ้ขให้
งานสามารถด าเนินไปดว้ยดี 

ส่ิงท่ีต้องควบคุม 
ส่ิงท่ีผูค้วบคุม ควรจะตอ้งควบคุม คือ 
1. ปริมาณงาน  

- ท าไดต้ามปริมาณท่ีก าหนด หรือไม่ 
- ท าไดต้ามปริมาณท่ีน่าจะท าได ้หรือไม่ 

2. คุณภาพงาน 
- คุณภาพของงานท่ีออกมาเป็นไปตามขอ้ก าหนด หรือไม่ 

3. ค่าใชจ่้าย 
- ใชคุ้ม้ค่า หรือไม่ 
- ใชใ้นทางท่ีไม่ส่งผลต่อผลงาน หรือไม่ 
- ใชม้ากเกินสมควร หรือไม่ 
- ใชเ้กินงบประมาณ หรือไม่ 

4. ผูป้ฏิบติังาน 
- การปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัในการท างานขององคก์ร 
- การปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัในการท างานเฉพาะดา้น 
- พฤติกรรมในการท างาน 
- ความสามารถ 
- จ านวนผูป้ฏิบติั/ปริมาณงาน 
- การใชค้นใหเ้หมาะสมกบังาน 
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- การใชค้นใหเ้ตม็ศกัยภาพ 
5. วตัถุดิบ 

- จ านวน/ประเภทท่ีควรใช ้
- การสูญเสีย 
- วตัถุดิบคงคลงั 
- วตัถุดิบท่ีเขา้มา และออกไป 

6. เวลา 
- ก าหนดการเร่ิมตน้-ส้ินสุด 
- จ านวนเวลาท่ีใช ้
- การใชเ้วลาของหน่วยงาน 
- การใชเ้วลาของพนกังานแต่ละคน 

 สถานท่ี 
- การใชพ้ื้นท่ีในการท างาน 
- การใชใ้หเ้หมาะกบังาน 
- ความมีระเบียบ 
- ความปลอดภยั 

7. เคร่ืองจกัร และอุปกรณ์ เคร่ืองใช ้
- การเบิกจ่ายเป็นอยา่งไร 
- วิธีการใชง้าน 
- การบ ารุงรักษา 
- ปริมาณ 
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- ประสิทธิภาพของเคร่ืองจกัร และอุปกรณ์ 
กระบวนกำรในกำรควบคุมงำน 

1.  ก าหนดมาตรฐานในการปฏิบติังาน 
2.  ก าหนดเวลาท่ีจะตรวจสอบเป็นระยะ 
3.  ก าหนดจุด หรือประเด็นท่ีจะตรวจสอบเป็นระยะ 

              4.  ก าหนดวิธีการ หรือกลไกท่ีจะใหไ้ดม้าซ่ึงขอ้มูล 
5.  เปรียบเทียบผลการปฏิบติักบัมาตรฐานท่ีก าหนด 
6.  ด าเนินการแกไ้ข 

- แบบเร่งด่วน 
- กรณีปกติ 

1.กำรก ำหนดมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน 
 แนวทางในการก าหนดมาตรฐานงาน คือ 

1.  เลือกงาน หรือจุดส าคญัส่วนใดส่วนหน่ึงของงาน 
 2.  ตรวจสอบ กฎเกณฑ์ หรือเง่ือนไขเก่ียวกบัความตอ้งการของ

งานนั้นจาก 
- มาตรฐานทางเทคนิค วิธีการ 
- ความตอ้งการของฝ่ายจดัการ 
- ความตอ้งการของส่วนงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ขอ้มูลในการจดัการ 
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3.  พิจารณา และก าหนดวตัถุประสงค์ท่ีต้องการจากงาน หรือ
ปัจจัยท่ีมีผลกระทบต่อความส าเร็จของงาน หรือปัจจัยท่ีมี
ผลกระทบต่อผลส าเร็จของงานโดยรวม เช่น 

- ปริมาณ   - เวลา 
- คุณภาพ   - วิธีการปฏิบติังาน 

      4.  ปรึกษากบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
          - ผูป้ฏิบติังาน 
      - หน่วยงานอ่ืน 
       - บุคคลภายนอก 
               5.  ก าหนดดชันีเพื่อช้ีชดั 
               6.  ช้ีแจงใหผู้เ้ก่ียวขอ้งรับทราบ และเขา้ใจอยา่งชดัเจน 
2.  ก ำหนดเวลำที่จะตรวจสอบ 

     - ทุก ๆ ชัว่โมง 
     - ทุก ๆ วนั 
     - ทุก ๆ สัปดาห์ หรือ 
     - ทุก ๆ เดือนแลว้แต่กระบวนการและขั้นตอนในการท างาน 

3.  กำรสร้ำงกลไก และเทคนิคในกำรตรวจสอบ 
1. การรายงาน 
2. การประชุม 
3. เอกสารประเภทต่างๆ  
4. การนดัหมายเพื่อพูดคุย 



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

248 

5. การออกไปดูในพื้นท่ี 
6. การสอบถามจากบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 

4.  เคร่ืองมือท่ีใช้ในกำรควบคุม 
เคร่ืองมือท่ีสามารถท่ีจะน ามาใชใ้นการควบคุม ไดแ้ก่ 

1. กฎระเบียบ 
2. งบประมาณ 
3. แบบฟอร์ม 
4. รายงาน 
5. ตารางก าหนดเวลา 
6. ตรวจตรา และใหค้  าปรึกษา 
7. ใชที้มงาน หรือระบบการท างานส่งต่อกนั 

กระบวนกำรในกำรควบคุมงำน 
กล่าวโดยสรุปถึงกระบวนการ ในการควบคุมจะประกอบดว้ย บนัได
ส าคญั 3 ขั้น คือ 
ขั้นท่ี 1   ก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังาน 
   - ดา้นปริมาณ 
   - ดา้นคุณภาพ 
   - ดา้นเวลา 
   - ดา้นงบประมาณ หรือ 
ขั้นท่ี 2   การเปรียบเทียบผลการปฏิบติังานกบัมาตรฐานท่ีก าหนด 
ขั้นท่ี 3   การด าเนินมีการด าเนินงาน 2 รูปแบบ คือ 
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   - การด าเนินการแกไ้ขแบบเร่งด่วน 
   - การด าเนินการแกไ้ขในกรณีปกติ 

วิธีกำรควบคุมงำนท่ีได้ผล 
1. ต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีความหมายเป็นท่ี

ยอมรับ  
และทา้ทายความสามารถของผูป้ฏิบติั 
2. จดัระบบการส่ือสารทัว่ถึงทุกระดบั  โดยเนน้แบบสองทาง 
3. หลีกเล่ียงการควบคุมมากเกินไป 
4. การวดัผลการปฏิบติังานเพื่อเปรียบเทียบกบัมาตรฐานท่ีก าหนด

อยา่งชดัเจน 
5. การใช้รางวลัตอบแทนแก่ผูป้ฏิบัติท่ีสามารถปฏิบัติได้ตามท่ี

ตอ้งการ 
หัวหน้าผูบ้งัคบับญัชา หรือผูน้ าท่ีจะท าหนา้ท่ีควบคุมดูแลคนภายใน

ทีมงาน ในองคก์ร หรือภายใตบ้งัคบับญัชา  จะตอ้งใชท้ั้งพระเดช และพระคุณ   
การควบคุมนั้น ไม่ใช่การจบัผิดแต่เป็นการสอน การฝึกหดั การช้ีแนะ และการ
ช่วยแก้ไขปัญหาในการท างาน  โดยอาศยักฎ หรือกติกาท่ีเป็นกลไกในการ
ท างาน 
 การควบคุมส าหรับหัวหนา้ท่ีไม่ดี คือ ท างานกบัคนภายในทีมงาน  ท่ี
ผูเ้ขียนเคยกล่าวไวแ้ลว้ในบทตน้ ๆ  คือ หูเบา  เจา้อารมณ์  ข่มลูกนอ้ง  จองเวร  
เห็นแก่ตวั  กลวัเหน่ือย  เฉ่ือยชา  ไม่รักษาค าพูด  และขาดมนุษยส์ัมพนัธ์ 
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 ส าหรับหัวหน้า ท่ี ดี  ท่ีท าหน้า ท่ีควบคุมดูแลคนในองค์กรจะ
ประกอบดว้ยบุคลิกท่ีผสมผสาน คือ   

- FAIR  ได้แก่  การมีความเท่ียงธรรม น าความสบายใจ
ใหก้บัทุก ๆ คน   

- FRIENDLY   ไดแ้ก่   มีมิตรจริงใจใหก้บัทุก ๆ คน   
- FIRM  คือ เขม้แขง็  
- FLEXIBLE  คือ ยดืหยุน่ในตวัคน ๆ เดียว  

ซ่ึงบุคลิกภาพท่ีผสมผสานเหล่าน้ี ถา้หากท่านพฒันาปรับตวัได้แลว้ 
จะเป็นท่ีรักและศรัทธาของผู ้อยู่ภายใต้บังคับบัญชาทุก ๆ คนในการ
ควบคุมดูแลงาน 
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บทท่ี 18 กำรแก้ไขปัญหำและกำรตัดสินใจ 
 ในการด ารงชีวิตอยู่ทุกวนัน้ี เราทุกคนย่อมท่ีจะพบประสบกบัปัญหา
ทั้งในท่ีท างาน ท่ีบา้น และในสังคมปัญหาเกิดขึ้นตั้งแต่เร่ืองเล็กนอ้ยจนไปถึง
เร่ืองใหญ่โต ทั้งในปัญหาส่วนตวัและส่วนรวม ซ่ึงหากปัญหาต่าง ๆ ไม่ไดรั้บ
การแกไ้ขใหถู้กวิธี ปัญหาเหล่านั้นก็ยงัคงมีอยู ่และสร้างความยุง่ยากล าบากใจ
ใหก้บัผูท่ี้เก่ียวขอ้งและตวัเราเอง 
ควำมหมำย 
 ปัญหา หมายถึง อุปสรรคต่าง ๆ ท่ีขดัขวางความส าเร็จ หรืออีกความ 
ปัญหา หมายถึง สถานการณ์ท่ีก่อใหเ้กิดความไม่แน่นอน  ความสลบัซบัซอ้น 
กำรล ำดับควำมส ำคัญของปัญหำ 
 หากเราจะหาวิ ธีการแก้ไขจัดการกับปัญหา  เราควรจัดล าดับ
ความส าคญัของปัญหา เหมือนกับการบริหารเวลา คือ ปัญหาใดส าคญัและ
เร่งด่วน   ดงัน้ี 

1. ปัญหาเร่ืองไหนอยูใ่นใจของเรามากท่ีสุด คือ คา้งคาใจนัน่เอง 
2. ปัญหาเร่ืองไหนท่ีจะน าไปสู่ปัญหาอ่ืน ๆ ได ้
3. ปัญหาเร่ืองไหนท่ีจะบานปลายถา้ไม่แกไ้ข 
4. ปัญหาเร่ืองไหนท่ีตอ้งแกไ้ขก่อน 

วิธีกำรค้นหำสำเหตุของปัญหำ 
ในการแกไ้ขปัญหา  เราสามารถจะแกไ้ขไดเ้ป็นผล เราควรจะตอ้งรู้ถึง

ท่ีมาหรือสาเหตุของปัญหาเพื่อท่ีจะได้แก้ไขปัญหาได้อย่างถูกจะ คือ เรา
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จะตอ้งขุดคุย้คน้หาท่ีมาของปัญหาว่าจะเกิดจากสาเหตุใด  จึงจะสามารถหา
วิธีการแกไ้ขได ้  แนวทางในการคน้หาสาเหตุสามารถจะกระท าไดโ้ดย 

1. จะตอ้งอาศยัความจริงตามหลงัเหตุและผล 
2. ใชเ้ทคนิคการระดมสมองท่ีจะช่วยในการคน้หาสาเหตุของปัญหา

ในมุมท่ีกวา้ง 
3. ใช้วิธีการขอความคิดเห็นหรือประสบการณ์ในการประชุมแบบ

ทัว่ไป  
4. หรืออาจจะสอบถามความเห็นเป็นรายบุคคลหมุนเวียนทัว่ไปใน

ท่ีจดัประชุม 
5. หรือใชว้ิธีส่งกระดาษแผ่นเล็ก ๆ ระบุสาเหตุของปัญหารวบรวม

ไว ้
ข้อบกพร่องของกำรคิดหำวิธีกำรแก้ไขปัญหำ 

ขอ้บกพร่องท่ีพบในการคิดหรือหาวิธีการแกไ้ขปัญหา คือ 
1. ไม่พยายามคน้หาสาเหตุใหถ่ี้ถว้น 
2. เม่ือพบสาเหตุใดก็ด่วนสรุปคิดหาวิธีการแกไ้ขในทนัที 
3. พิจารณาถึงสาเหตุเพียงผิวเผิน 
4. คิดหาวิธีการแกไ้ขปัญหาดว้ยทางออกท่ีง่าย ๆ หรือรวดเร็ว 
5. ไม่ค  านึงถึงผลกระทบต่อกิจกรรมอ่ืนๆ ท่ีมีอยู่ 
6. มุ่งแก้ปัญหาท่ีอาการของปัญหามากกว่าแก้ปัญหาท่ีสาเหตุของ

ปัญหา 
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กำรหำวิธีกำรแก้ไขปัญหำอย่ำงเป็นระบบ 
การแก้ไขปัญหาควรจะต้องกระท าอย่างมีขั้นตอน  เพื่อให้การ

แกปั้ญหาเกิดประสิทธิภาพ  และไม่ควรท าในลกัษณะท่ีแกไ้ขปัญหาหน่ึง
แต่ไปสร้างปัญหาอ่ืน ๆ ตามมาอีก   การคิดหาวิธีการแกไ้ขปัญหาอยา่งเป็น
ระบบควรจะตอ้งกระท าเป็นขั้นตอนคือ 

1.    ยอมรับวา่มีปัญหาเกิดขึ้นและตอ้งหาทางแกไ้ข 
2.    การระบุปัญหาอยา่งชดัเจน 

3. การวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา 
4. การพิจารณาหาวิธีการแกไ้ขหลาย ๆ ทาง 
5. การทดสอบความเป็นไปไดข้องวิธีการต่างๆ  
6. เลือกวิธีการท่ีดีท่ีสุดและเป็นไปได ้
7. วางแผนปฏิบติัการ 
8. ลงมือปฏิบติัตามแผน 
9. ประเมินผลโดยการเปรียบเทียบกบัเป้าหมายเป็นส าคญั 
ในกรณีท่ีไดผ้ลรับไม่ตรงกบัเป้าหมาย  ก็จะตอ้งวางแผนและลงมือ

แกไ้ขใหม่  ซ่ึงจะตอ้งมีการวิเคราะห์การตดัสินใจดว้ยการประเมินทางเลือก
อยา่งเป็นขั้นตอน คือ จะตอ้งท าความเขา้ใจในการเลือกวิธีการแกไ้ขใหดี้ 
แบบของกำรแก้ไขปัญหำ 

การแกไ้ขปัญหา  ตวัผูแ้กไ้ขปัญหาจะยึดแนวทางแกไ้ขปัญหาซ่ึงมีให้
เลือก 2 แบบ คือ แบบแกไ้ขปัญหาร่วมกนั  และแบบเอาแพเ้อาชนะท่ีทั้งสอง
ฝ่ายมีมุมมอง คือ 
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กำรแก้ไขปัญหำร่วมกนั กำรแก้ไขปัญหำแบบเอำแพ้เอำชนะ 
1. มองว่าปัญหาต้องแสวงหาทาง

ร่วมกนัแกไ้ข 
2. แสดงความคิดเห็นกันอย่างทัว่ถึง

ส าหรับผูท่ี้ไดรู้้เห็นถึงปัญหา 
3. ทุก ๆ คนมีสิทธิฐานะเท่าเทียมกนั

ในการระดมความคิดพิชิตปัญหา 
4. มีหลักการและเป้าหมาย  ในการ

แกไ้ขปัญหาท่ีเปิดเผยและชดัเจน 
5. แสวงหาขอ้มูลหรือขอ้เทจ็จริง  ใน

การแกไ้ขปัญหาเสมอ 
6. มี ก ารพู ดจ าห รือ ส่ือสารกัน ท่ี

เปิดเผย และมีความเข้าใจอย่าง
สร้างสรรค ์

7. ใชค้วามคิดในการแกไ้ขปัญหาท่ีมี
หลกัการ 

8. ยินดีท่ีให้ผูอ้ื่นมีส่วนร่วมหรือส่วน
ช่วยในการแกไ้ขปัญหา 

1. มองว่าปัญหานั้นจะตอ้งเอาชนะให้ได ้
2. จะได้รับการมีส่วนร่วมเฉพาะผู ้ท่ี

สนบัสนุนผูแ้กไ้ขปัญหา 
3. ผู ้แก้ไขปัญหาจะใช้พระเดชห รือ

อ านาจแสดงตนอยู่ในฐานะเหนือกว่า
อ านาจมากกว่า 

4. ใชอ้ านาจหรือเล่ห์เหล่ียม  ในการแกไ้ข
ปัญหาและเป้าหมายไม่ชดัเจน 

5. มักจะปกปิดจะแสวงหาข้อมูลท่ีเป็น
ประโยชน์แก่ตนเองเสมอ 

6. ใชลู้กล่อลูกชนหรือใชวิ้ธีการเล่นล้ิน 
 
7. มักจะคิดและค านึงถึงผลประโยชน์

ของตนเองหรือพวก 
8. ไม่ชอบให้คนอื่นมาช่วยแกไ้ขปัญหา 
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สำเหตุชนิดของปัญหำและวิธีกำรแก้ไข 
กล่าวโดยสรุปถึงสาเหตุของปัญหาและวิธีการแกไ้ข   ของจาระไนเป็นขอ้ ๆ 
พอเป็นสังเขป  ดงัน้ี 
 

สำเหตุของปัญหำ วิธีกำรแก้ไข 
1. เกิดจากความจริงหรือ

เหตุผล 
 
 
2. เกิดจากอารมณ์ 
 
 
3. เกิดจากผลประโยชน์ 
 
 

1.1 ใชข้อ้มูลหรือหาสาเหตุของปัญหา 
1.2  อภิปรายพูดคุยถึงการแกไ้ขปัญหาร่วมกนั 
1.3 ใชเ้หตุผลเสมอในการแกไ้ขปัญหา 

 
2.1 ขจดัความเครียดในการแกไ้ข 
2.2 พยายามหาวิธีลดความเครียดในการแกไ้ข 
2.3 สร้างสัมพนัธ์กนัเสมอในการแกไ้ขปัญหา 
3.1 ใหใ้ชค้  าปรึกษาหรือต่อรอง 
3.2 หาวิธีการประนีประนอม 
3.3 กลบัไปใชเ้ทคนิคในการแกปั้ญหา  เกิดจาก

สาเหตุของความจริงและอารมณ์ในการ
แกไ้ขปัญหา 

กำรแก้ไขปัญหำของทีมงำน 
 การแกไ้ขปัญหาของทีมงานในการปกครองดูแลลูกน้อง  มีแนวทาง
หรือขั้นตอนตามล าดบั  
 ขอแนะน าดงัน้ี 
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1. ใหพ้ยายามฟังดว้ยความเป็นมิตรหรือมีไมตรี 
2. สอบถามหรือพยายามหาขอ้มูลหรือสาเหตุ 
3. พิจารณาแล้วสรุปถึงสาเหตุท่ีแท้จริงของปัญหา  โดยทบทวน

ประเด็นของปัญหา 
4. ช่วยกันกับทีมงานหรือลูกน้องแสวงหาข้อมูลท่ีเป็นทางเลือก 

หรือทางออกของปัญหาต่างๆ  
5. ประเมินผลดี หรือผลเสียของทางเลือกต่างๆ  
6. ก าหนดเลือกทางเลือกท่ีดีท่ีสุด 

การแกไ้ขปัญหาเป็นการแสดงความสามารถทางสมอง   เป็นการแสดงออก
ถึงคุณภาพในการคิดของมนุษย ์ แต่คนส่วนมากจะแก้ไขปัญหาโดยใช้
ความรู้สึก  อารมณ์และประสบการณ์ท่ีมีอยู่เดิมเป็นเคร่ืองช่วยในการ
ตดัสินใจ  อาจพึ่งค าปรึกษาของผูรู้้ หรือผูช้  านาญการบา้ง  บางคนมีความ
เช่ือมัน่ในตนเองสูง  มีขอ้แกไ้ขปัญหาของตนอยูแ่น่นอนแลว้  การฟังความ
คิดเห็นของผูอ่ื้นแม้แต่สมาชิกผูร่้วมงานในทีมเดียวกัน ก็จะฟังไปอย่าง
นั้นเองไม่พิจารณาใคร่ครวญในเหตุผลท่ีน าเสนอ  เพราะปักใจไวแ้ต่ตน้   
การจะร่วมกนัคิดในลกัษณะการประชุมเพื่อการแกปั้ญหาโดยกลุ่มจะตอ้งมี
ใจเปิดกวา้งฟังความคิดเห็นและเหตุผลในการแกไ้ขปัญหาอย่างกวา้งขวาง
จากทุกแง่ทุกมุม   โดยถือวา่ความคิดในการแกไ้ขปัญหาท่ีตนมีอยูก่่อนการ
ประชุมเป็นขอ้แกปั้ญหาชัว่คราวเท่านั้น  เม่ือไดฟั้งความคิดเห็นของส่วน
ใหญ่แลว้ควรจะปรับความคิดเห็นของคนให้เขา้กบัเหตุผลของคนขา้งมาก
ได ้  
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กำรตัดสินใจ 
 ทุกวนัน้ีทั้งในท่ีพกั ในบา้น หรือ ในท่ีท างาน  ทุก ๆ คนก็ย่อมตอ้งมี
การตัดสินใจจากปัญหาใหญ่ หรือปัญหาเล็กน้อยบ่อย ๆ อยู่เสมอ  เพื่อให้
สามารถด าเนินชีวิต หรือ ใหป้ฏิบติังานไดอ้ยา่งราบร่ืน หรือ ไร้อุปสรรคขวาก
หนาม 
 การตัดสินใจ  คือ  กระบวนการท่ีเราหรือผูน้ า น าไปใช้เพื่อแก้ไข
ปัญหา หรือ ก าหนดทางเลือกเพื่อน าไปสู่เป้าหมาย หรือสู่ความส าเร็จ 
สำเหตุท่ีต้องมีกำรตัดสินใจ 
 สาเหตุท่ีจะตอ้งมีการตดัสินใจ  เกิดจากปัญหาอนัเกิดจากส่ิงต่าง ๆ คือ  
คน  องค์กร  อิทธิพลภายนอก เคร่ืองมือ  สถานท่ี  วตัถุดิบหรือส่ิงของ  เงิน
รายไดห้รือหลกัทรัพย ์ ผลผลิต  หรือเร่ืองส่วนตวัต่าง ๆ เช่น 

คน       - ขวญัก าลงัใจ  ทศันะคติ 
- ทกัษะ  ความสามารถ 
- ผลงาน 
- การพฒันา  เติบโต 
- สุขภาพ 

องค์กร       - สัมพนัธ์ภาพระหวา่งหน่วยงาน 
- การส่ือความ 
- ความรับผิดชอบ  การมอบหมาย
งาน 
- การประสานงาน 
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อทิธิพลภำยนอก       - แนวโนม้เศรษฐกิจ 

- การแข่งขนั 
- ภาพพจน์บริษทั 
- ก.ม. 
- รัฐบาล 

เคร่ืองมือ  สถำนท่ี     - เน้ือท่ี 
- การปรับตวั  คล่องตวั 
- สถานท่ีตั้ง 
- ความทดัเทียม 

 วัตถุ        - แหล่ง 
- คุณภาพ 
- การดูแล   เก็บรักษา 

เงิน         - ทุน  ฝากประจ า 
- ตน้ทุน  ค่าใชจ่้าย 
- ผลตอบแทน 

ผลผลติ       - คุณภาพท่ีผลิต 
- ปริมาณท่ีผลิต 
- เวลาท่ีผลิต 

เร่ืองส่วนตัว       - เป้าหมาย  แผนงาน 
- ครอบครัว 
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- จุดเด่น  จุดอ่อนต่าง ๆ  
- การใชชี้วิตประจ าวนั 

กำรตัดสินใจท่ีดีท่ีสุด 
 การตดัสินใจท่ีดีท่ีสุดคือ การตดัสินใจท่ี 

1.    น าไปสู่ประสิทธิผล   ในคนหรือชีวิต 
2.    น าไปสู่ประสิทธิภาพ  ในคนหรือชีวิต 

ประโยชน์ของกำรตัดสินใจท่ีดี 
ประโยชน์ของการตดัสินใจท่ีดี  คือ 
1. ท าให้ผูอ่ื้นประเมินไดว้่าเรามีความสามารถและเช่ือใจ  หรือ
วางใจใหเ้ราตดัสินใจ 
2. บุคคลอ่ืน ๆ เช่ือถือ  และพร้อมจะปฏิบติัตาม 
3. ท าใหเ้กิดความศรัทธา 
4. เช่ือถือและภาคภูมิใจในตนเอง 

องค์ประกอบที่ควรค ำนึงในกำรตัดสินใจ 
องค์ประกอบท่ีเราควรจะค านึงถึงในการตัดสินใจ   เพื่อการแก้ไข

ปัญหา  หรือ  ด าเนินกิจกรรมในงาน  คือ 
1.ตวัผูต้ดัสินใจเอง  หรือ  DECISION  MAKER  อนัไดแ้ก่ 

- บุคลิกภาพภายนอก 
- สภาพจิตใจ 
- พื้นฐานการศึกษา 
- สถานภาพทางเศรษฐกิจและสังคม 
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2.สถานภาพทางเศรษฐกิจและสังคม 
- ส่ิงท่ีมีชีวิตต่าง ๆ อนัไดแ้ก่ บุคคล  หรือ  สัตวต่์าง ๆ 
- สภาพหรือสถานการณ์ท่ีท างาน สภาพแวดลอ้มของอาคาร
ต่าง ๆ  
- ขวญัและก าลงัใจ ทศันคติและความรู้สึกของคนในท่ีท างาน 

3.การส่ือสารในลกัษณะงานต่าง ๆ หรือ  COMMUNICATION  อนั
ไดแ้ก่ 
- ความรู้สึกนิดคิดภายในตวับุคคลแต่ละคน 
- การพูดคุย หรือ  ส่ือสารระหวา่งบุคคล  และ 
- การส่ือสารระหวา่งกลุ่มบุคคล 
4.ขอ้มูลต่าง ๆ  หรือ  INFORMATION  อนัประกอบดว้ย 
- ข่าวสารขอ้มูลท่ีเป็นขอ้เทจ็จริง และ 
- ขอ้มูลท่ีเป็นความคิดเห็น 

ปัญหำ 2 ประเภทกบักำรตัดสินใจ 
การตดัสินใจจะมีปัญหาใน 2 ลกัษณะ  คือ 
ก. กำรตัดสินใจต่อปัญหำท่ีมีอยู่ในสถำนกำรณ์ต่ำงๆ  คือ 

1. แกปั้ญหาเฉพาะหนา้ 
2. ปรับเปล่ียนสถานการณ์ 
3. ท าการแกไ้ขปัญหา 

ข. กำรตัดสินใจต่อปัญหำที่คำดว่ำจะเกดิเพ่ือ 
1. ป้องกนัไม่ใหเ้กิดปัญหา 
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2. เตรียมตวัรับกบัสถานการณ์ 
แนวทำงในกำรตัดสินใจท่ีดี 

แนวทางในการตดัสินใจท่ีดีมี 5 ขั้นตอนง่าย ๆ  คือ 
1. เก็บรวบรวมขอ้มูล  หรือ  ขอ้เทจ็จริงเสียก่อน 
2. พิจารณา  หรือ  ปรึกษาหารือขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง 
3. พิจารณาใหร้อบคอบแลว้ตดัสินใจ 
4. ส่ือสารหรือบอกกล่าวผลการตดัสินใจใหผู้อ่ื้นทราบ 
5. ตรวจสอบและติดตามผลการตดัสินใจ 

ขั้นตอนในกำรตัดสินใจ 
ผูเ้ขียนขอช้ีแจงขั้นตอนการตดัสินใจ  เพื่อใหแ้นวทางท่ีเหมาะสม  ซ่ึง

ก็คลา้ย ๆ กบัแนวทางการตดัสินใจท่ีดี  มีขั้นตอน  ดงัน้ี 
1. ก าหนดเป้าหมาย  หรือ  ผลลพัธ์ท่ีตอ้งการในการตดัสินใจ 
2. จดัล าดบัความส าคญัของเป้าหมายว่าอะไรตอ้งการ  และอะไรจ าเป็น  

เช่น  ความจ าเป็น ไดแ้ก่   
ค่าใช้จ่ายไม่เกิน  …………  บาท   ความตอ้งการ  ไดแ้ก่  ตอ้งการ

ใชค้นนอ้ยกวา่ก าหนดท่ีมี 
3. ก าหนด  หรือ  หาทางเลือกไวเ้พื่อพิจารณา  เช่น  เลือกสินคา้ไว ้2 

ตวั  หรือ  ส่วนประกอบบางอยา่งไวเ้ลือก 
4. วิเคราะห์ทางเลือกเปรียบเทียบกบัเป้าหมายในขอ้ 1 เพื่อตดัสินใจ 
5. เลือกทางเลือกท่ีดีท่ีสุดเป็นการตดัสินใจท่ีตั้งใจไว ้
6. ประเมินผลท่ีจะตามมาของการตดัสินใจท่ีตั้งใจไว ้



สมชาติ   กิจยรรยง 
 

262 

ในโลกธุรกิจท่ีมีการแข่งขนัในปัจจุบนัไม่ว่าจะเป็นงานผลิต  งานขาย  
การบริการ  หรืออ่ืน ๆ   ทั้งในภาครัฐและองคก์รธุรกิจของเอกชนก็ตาม   แทท่ี้
จริงเป็นการแข่งขนักนัในดา้น  ความสามารถของแต่ละองคก์ร  ซ่ึงชีวิตในการ
ปฏิบัติงานประจ าว ันของพนักงานในองค์กรนั้นทั้ งในระดับบริหารและ
ปฏิบติัการก็ตาม  ต่างก็จะพบกบั “การแกไ้ขปัญหา” และ “การตดัสินใจ”  อยู่
เป็นประจ า   ซ่ึงความสามารถขององค์กรนั้น  ขึ้นอยู่กับความสามารถของ
บุคคลแต่ละคนในการแกไ้ขปัญหา  หรือ  ท าการตดัสินใจอย่างถูกตอ้งและ
รวดเร็วกวา่อีกฝ่ายหน่ึง 

การแก้ไขปัญหาหรือการตดัสินใจอย่างผิดพลาด   ย่อมจะน ามาซ่ึง
ความเสียหายอยา่งใหญ่หลวงต่อองคก์รนั้น ๆ โดยเฉพาะในสภาวะปัจจุบนัท่ีมี
ความสลบัซับซ้อน มีการเปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลา มีการแข่งขนัสูง  ดงันั้น 
ผลลพัธ์ของการแกไ้ขปัญหาและการตดัสินใจจึงอาจจะส่งผลต่อองคก์รไดม้าก
กวา่เดิมท่ีผา่นมา 
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บทที ่19 ศิลปะในกำรปกครองคน 
 มีผูก้ล่าวว่าผูบ้ริหารในระดบัต่าง ๆ ท่ีเป็นผูน้ านั้นจะตอ้งเก่งงาน เก่ง
คน เก่งคิด และเก่งในการด าเนินชีวิตจากประสบการณ์ท่ีผ่านมานั้น  หัวหน้า
ผูบ้ริหารระดบัต่าง ๆ นั้นจะตอ้งครองตน ครองคน และครองงานได ้  ผูเ้ขียน
ไดก้ล่าวไปบา้งแลว้ในเร่ืองเทคนิคการสร้างภาวะผูน้ า    
ศิลปะในกำรครองคน10ข้อ 

ในบทน้ีผูเ้ขียนจะขอเน้นหนักในการปกครองดูแลทีมงาน หรือคน
ภายใตบ้งัคบับญัชา หรือเรียกอย่างย่นย่อว่า ศิลปะในการครองคน  ผูเ้ขียนขอ
กล่าวถึงเคร่ืองไมเ้คร่ืองมือท่ีจะใชใ้นการปกครองคน คือ 
1ผู้น ำจะต้องรู้และเข้ำใจในควำมเป็นคน 

บุคคลท่ีท างานอยู่ร่วมกนักบัเรา จะตอ้งรู้จกัธรรมชาติ  วิถีชีวิต  ความ
เป็นอยูค่วามเหมือนกนัของบุคลากรท่ีท างานอยูร่่วมกนั อนัไดแ้ก่ 

1.1 คนมีความตอ้งการในปัจจยั 4 คือ  อาหาร  เคร่ืองนุ่งห่ม  ท่ี
อยูอ่าศยั  และยารักษาโรคยามเจ็บไขไ้ดป่้วยเหมือน ๆ กนั 

1.2 คนมีกิเลส หรือความอยาก อนัได้แก่ ลาภ  ยศ  สรรเสริญ  
และสุขเหมือนๆ กนั 

1.3 บุคลากรท่ีท างานอยู่กบัเรา เม่ือเขาแสดงออกย่อมมีสาเหตุ
ต่างๆ นานา คือ แสดงออกเพื่อตอ้งการ หรือไม่ตอ้งการ 

1.4 คนมีความตอ้งการตามสถานะ  การเล้ียงดู  สภาพแวดลอ้ม  
หรือการอบรมท่ีมีความตอ้งการหลากหลายต่างระดบักนั 
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1.5 คนต้องการมีพวกมีเพื่อน เพราะมนุษย์หรือคนเป็นสัตว์
สังคม 

2.  สนในในเร่ืองกำรสร้ำงมนุษย์สัมพนัธ์ 
เทคนิคการสร้างมนุษยส์ัมพนัธ์  บางส่วนผูเ้ขียนไดเ้คยกล่าวไปบา้ง
แลว้ ในบทการท่ีวา่ดว้ย 

เร่ืองมนุษย์สัมพนัธ์กับการบริหาร  ส่วนในเร่ืองหัวหน้า หรือผูน้ าควรท า
อย่างไรให้บรรยากาศสดช่ืน   ขอกล่าวถึงแนวทาง 15 ประการ ในการสร้าง
มนุษยส์ัมพนัธ์ คือ 

2.1   ยิม้แยม้แจ่มใส 
2.2   พูดใหน้อ้ยลงกวา่เดิม 
2.3   คอยเป็นผูฟั้งท่ีดี 
2.4   มีค  าชมเชยยกยอ่ง 
2.5 ไม่ตอ้งใหมี้การติเตียน 
2.6   ไม่เวียนวกฉีกหนา้ 
2.7   หลีกหนีปัญหาการโตเ้ถียง 
2.8   ช่ือเสียงคนจ าใหดี้ 
2.9   มีค  าขอบคุณ และค าขอโทษ 
2.10 สร้างคุณประโยชน์ทดแทนเป็น 
2.11 เห็นใจใหอ้ภยัคน 
2.12 เม่ือตนเองผิดคิดแกไ้ข 
2.13 ใหค้วามช่วยเหลือเม่ือมีหนทาง 
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2.14 วางตวัใหสุ้ภาพ 
2.15 ทราบปัญหาแลว้ไกล่เกล่ีย 

3.  ร่วมกนัท ำงำนเพ่ือองค์กร หน่วยงำน หรือทีมงำน 
 โดยผู ้น าจะต้องท าตัวเป็นตัวอย่างในการสร้างสายสัมพันธ์ เพื่อ
สร้างสรรคอ์งคก์ร และทีมงาน   โดยถือคติและสร้างวฒันธรรมในองค์กรให้
ทุก ๆ คน  ในทีมงานถือคติ  รักทีมงำน  มุ่งงำนเลศิ  เทิดทูนจริยธรรม  โดยท า
ใหเ้ขา 
      3.1 มีความสมบูรณ์ในปัจจยั 4 
      3.2 มีสภาพแวดลอ้มในการท างานท่ีดี 
      3.3 เอาใจใส่ดูแลกนัฉนัญาติพี่นอ้ง 
      3.4 ปลอบเม่ือตอ้งการจะปลอบขวญั 
4.  ประสำนควำมเข้ำอกเข้ำใจ และเป็นผู้ให้อยู่เสมอ 
 คือ คอยช้ีแนะ  สอนช่วยเหลือ  และเป็นผูใ้หใ้นโอกาสต่าง ๆ เช่น 
      4.1 ใหค้วามรู้ความเขา้ใจในธุรกิจ MLM 
      4.2 ใหค้วามมัน่ใจในเร่ืองงานและตวัของนกัขายตรง 
      4.3 ใหต้วัอยา่งท่ีดีในการท างานขาย และสนบัสนุนผูอ่ื้น 
      4.4 ใหก้ารยกยอ่งสรรเสริญตวัเขา 
      4.5 ให้ความห่วงใยในฐานะเพื่ อนร่วมอาชีพ ร่วมมุ่ งมั่น สู่
ความส าเร็จ 
      4.6 ใหค้วามมัน่ใจในการเสริมสร้าง และพฒันาทีมงาน 
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5. เม่ือทีมงำนผิดพลำดกใ็ห้อภัย และแก้ไขข้อบกพร่อง 
 โดยการค านึงถึงความแตกต่างกนัของคน  ซ่ึงแตกต่างจากขอ้แรกท่ี
ใหผู้น้ ารู้จกัและเขา้ใจในความเป็นคนในแง่มุมความเหมือนกนัของคนเสียเป็น
ส่วนใหญ่   ส่วนความแตกต่างกนัของคน อนัไดแ้ก่ 
      5.1  แตกต่างกนัทางอารมณ์ หรือความรู้สึก 
      5.2  ความถนดัของคนแต่ละคนท่ีมีไม่เหมือนกนั 
          5.3  การแสดงออก หรือพฤติกรรมของคน 
      5.4  ความสามารถของคนแต่ละคนท่ีแตกต่างกนั 
      5.5  ความคิด มุมมอง หรือทศันคติของคนท่ีไม่เหมือนกนั 
      5.6  รสนิยมท่ีมีความประณีต และหลากหลาย 
      5.7  พรรคพวก สังคม ท่ีมีความแตกต่างกนั 
      5.8  นิสัยท่ีแตกต่างกนัอนัเกิดจากการเล้ียงดู และสภาพแวดลอ้ม 
      5.9  สุขภาพ อันได้แก่ ความแข็งแรงทางสุขภาพร่างกายท่ีไม่
เหมือนกนั 
      5.10รูปร่างท่าทางท่ีมีความแตกต่างกนัอยา่งส้ินเชิง 
6.  ต้องมีควำมยุติธรรม หรือมีควำมเท่ียงธรรมในกำรปกครองดูแลคน 
 โดยถือว่า ค่าของคนอยู่ท่ีผลของงาน ไม่ใช่ค่าของคนอยู่ท่ีว่าเขาเป็น
คนของใคร  ภาษาพูดท่ีชอบพูดกนัคือ เด็กเส้น นั่นเอง  ผูน้ าในการปกครอง
ดูแล ทีมงาน หรือผูอ้ยูภ่ายใตบ้งัคบับญัชา จะตอ้งมีพรหมวิหาร 4  อนัไดแ้ก่ 
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      6.1 มีเมตตา คือ อยากใหเ้ขามีความสุขกายสบายใจในอาชีพ 
      6.2 มีความกรุณา คือ พยายามช่วยแสวงหาวิธีการขาย หรือ
สนบัสนุนชกัชวนใหก้บัทีมงาน 
      6.3 มีมุทิตา คือ แสดงความยินดี เม่ือเขาท าหน้าท่ีได้ประสบ
ความส าเร็จ 

6.4 มีความอุเบกขา คือ รู้จกัวางเฉย ถา้เขาท างานท าหน้าท่ี เกิน
ขอบเขตของงาน 

7.ควำมสัมพนัธ์อนัดีกบัผู้อยู่ภำยใต้บังคับบัญชำ   
คือ มีความใกลชิ้ดกนัคุน้เคยกนั  แต่ส่ิงต่อไปน้ีเป็นส่ิงท่ีหัวหนา้ หรือ
ผูน้ าท่ีดีพึงละเวน้ คือ 

7.1 ว่ากล่าวตักเตือน ต าหนิทีมงานเสียงดังต่อหน้าผูอ่ื้น ตาม
ขอ้แนะน าท่ีผูเ้ขียนเคยกล่าวไวว้่า “เวลำจะชมให้ชมเชยต่อ
หน้ำประชำชี แต่ถ้ำจะต ำหนิต่อว่ำเชิญมำคุยกันดี ๆ ในท่ี
ส่วนตัว” 

7.2 ล าเอียงกบัทีมงานคนหน่ึงคนใดโดยเฉพาะ เช่น รักใคร่ใคร
เป็นพิเศษ 

7.3 อวดรู้ หรืออวดดี แลว้จอ้งท่ีจะจบัผิดทีมงานมากกว่าการจบั
ถูก 

7.4 ช้ีแจงแนะน างาน หรือด าเนินการสั่งงานท่ีไม่สมบูรณ์ 
7.5 ไม่สนบัสนุนทีม เม่ือเขามีโอกาสกา้วหนา้ 
7.6 ใหเ้ขารับเคราะห์ในความผิดพลาดในงานแทนเรา 
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7.7 ยุง่หรือแทรกแซงเร่ืองส่วนตวัมากเกินไป 
7.8 ควบคุมเขามากเกินไป ท าเหมือนทหาร คือคอยจะเป็นนาย

ในทุกโอกาส 
8.สนใจทุกข์สุข หรือสนใจควำมรู้สึกทำงจิตใจของผู้อยู่ภำยใต้บังคับบัญชำ
ด้วย 

คือ ผูน้ าจะต้องรู้ว่าส่ิงท่ีมนุษยต์้องการมีปัจจยั 4 อันได้แก่  อาหาร  
เส้ือผา้เคร่ืองนุ่งห่ม  ท่ีอยู่อาศยั และยารักษายามเจ็บไขไ้ดป่้วย  แลว้ยงัมีส่ิงท่ี
มนุษยเ์ราตอ้งการทางนามธรรม หรือทางจิตใจ อนัไดแ้ก่ 

8.1คนเราตอ้งการความรัก 
8.2ความนิยมชมชอบ 
8.3ความเล่ือมใสศรัทธา 
8.4ความมีไมตรีจิตมิตรภาพ 
8.5ความเอาใจใส่ 
8.6ความเคารพนบัถือ หรือความมีศกัด์ิศรี 
8.7ความมีเมตตา 
8.8ความเห็นอกเห็นใจ 
8.9 ความเป็นกนัเอง 

8.10 ความเป็นปกติ หรือความเป็นธรรมชาติ 
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9.ให้เขำได้ทรำบเร่ือง หรือควำมเป็นไปของงำนและคน 
คือ ให้เขาสามารถประสานกายประสานใจให้มีการท างานเป็นทีม 

และสามารถท างานร่วมทีมไดดี้กบับุคคลต่าง ๆ ในทีม  ส าหรับอุปสรรคใน
การท างานเป็นทีมของคนไทย ไดแ้ก่ 

9.1ค านึงถึงศกัด์ิศรี 
9.2หนา้ใหญ่ใจโต หรือชอบโชว ์ ชอบอวด 
9.3ชอบสร้างก าแพงไวก่้อน 
9.4ชอบความสะดวกสบาย 
9.5ทิฐิส่วนตวัในทางท่ีไม่ดี คือ ขี้อาย ขี้บ่น ขี้สงสาร ขี้โม ้ฯลฯ 

ลกัษณะท่ีดีของกำรท ำงำนเป็นทีม 
ลกัษณะในการท างานร่วมกันกับทีมท่ีดี  ผูน้ าตอ้งท าหน้าท่ีต่อไปน้ี 

และพยายามสร้างใหเ้กิดขึ้น คือ 
-บรรยากาศในกลุ่มเป็นมิตร อบอุ่น  
- ทุกคนเขา้ใจวตัถุประสงคข์องงานตรงกนั 
- สมาชิกสนทนา ปรึกษา เป็นประโยชน์ต่อกลุ่ม 
- โตแ้ยง้กนัดว้ยหลกัการและเหตุผล 
- แมข้ดัแยง้กนัทางความคิด แต่เป็นประโยชน์ส่วนรวมของกลุ่ม 

หรือทีม 
- วิจารณ์มุ่งสร้างสรรค์ และแก้ปัญหาในการท างานไม่ใช่เร่ือง

ส่วนตวั 
- การตดัสินใจของกลุ่มเป็นไปโดยมติส่วนใหญ่ 
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- ทุกคนยอมรับความสามารถกนัและกนั 
- ผูน้ า หรือหวัหนา้และลูกนอ้ง ไม่บีบบงัคบักนั 
- มีการตรวจสอบการท างานของกลุ่มเป็นระยะ ๆ  

10.ประพฤติตนเป็นตัวอย่ำงที่ดี 
แบบอยา่งท่ีดี ท่ีหวัหนา้ควรจะประพฤติ หรือปฏิบติั คือ  

10.1 แบบอยา่งในการมีส่วนร่วมสร้างวฒันธรรมขององคก์ร 
10.2 แบบอยา่งในการปฏิบติัตามกฎระเบียบองคก์ร 
10.3 มีความสม ่าเสมอ และมีวินยัตนเอง 
10.4 เป็นตวัแทนใหที้มงานในการประสานผลประโยชน์ 
10.5 เป็นแบบอยา่งในการเสริมสร้างและพฒันาทีมงาน 
10.6 เป็นแบบอยา่งในการคิดและพูดทางบวกมองโลกในแง่ดี 
10.7 เป็นแบบอยา่งในการเป็นตวัของตวัเองและมีความเช่ือมัน่ 
10.8 เป็นตวัอยา่งในการสร้างความเช่ือถือและศรัทธา 
10.9 เป็นตวัอยา่งในการเรียนรู้และพฒันา 

ผูท่ี้จะไปปกครองคน หรือเป็นผูบ้งัคบับญัชาคน จะตอ้งบงัคบัจิตใจ
ตนเองให้ไดก่้อน จะตอ้งบงัคบัตวัเองไวด้ว้ย ในไม่ช้าเขาก็จะไดรั้บต าแหน่ง
ผูบ้งัคบับญัชาคน   คนเราถา้ปกครอง หรือบงัคบัตนเองไม่ได ้ในท่ีสุดก็ตอ้งถูก
คนอ่ืนเขาบงัคบัเอา   ดินจะดี หรือไม่ดีก็ดูท่ีตน้หญา้ คนจะโง่ หรือฉลาดก็ดูท่ี
ค  าพูดและฝีมือในการปกครองดูแลคน 
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บทที ่20 เทคนิคกำรประเมินผลงำนแบบสมดลุ 
Performance  Appraisal  using  Balanced  Scorecard  ( BS ) 
 การบริหารทรัพยากรมนุษย ์ โดยมีระบบการประเมินผล  ระบบการ
เล่ือนต าแหน่ง  และระบบแผนการทดแทนต าแหน่ง  เพื่อเสริมสร้าง
ความกา้วหนา้ในอาชีพ   ระบบการประเมินผลเพื่อเสริมสร้างความกา้วหนา้ใน
อาชีพน้ีเป็นหน่ึงในส่ีขอ้หลกัคือ  การสรรหา  การพฒันา  การรักษา  และการ
ใช้ประโยชน์เป็นการประเมินท่ีอยู่ในส่วนของการรักษาก่อนท่ีจะน ามาใช้
ประโยชนเ์พิ่มเติม 
 อันเน่ืองจากกระแสความเปล่ียนแปลงของยุคเศรษฐกิจใหม่  ใน
องคก์รต่าง ๆ  ไดพ้ยายามผลิตสินคา้หรือบริการโดยค านึงถึงมาตรฐาน  ต่าง ๆ  
โดยค านึงขอ้ก าหนดของกระบวนการตามหลกัของ  TQM  ISO  ฯลฯ  ต่าง ๆ    
ระบบการประเมินผลจากอดีตสู่ปัจจุบนัก็เปล่ียนแปลงไปจากเดิม  ซ่ึงแต่เดิม
จะใช้แบบส ารวจรายการ  ( CHECKLIST )  ใช้การจดัเรียงล าดับคุณภาพ  ( 
RATING  SCALE )  ใ ช้ วิ ธี ก า ร เ ป รี ย บ เ ที ย บพนั ก ง า น กัน เ อ ง    ( 
COMPARISION  METHOD ) ใช้ก ารบัน ทึก เหตุก ารณ์แบบส าคัญ   ( 
CRITICAL  INCIDENTS )  ใชว้ิธีสอบถามผูบ้งัคบับญัชา ( FIELD  REVIEW 
) ใช้วิธีเขียนแสดงความคิดเห็นเหมือนกับการประเมินพฤติกรรมในการ
ท างาน    FREE – FORM  ESSAY ) 
 ผลการประเมินผลในรูปแบบใหม่  คลา้ย ๆ กบัการประเมินผลิตผลท่ี
มีรูปธรรมท่ีชัดเจน  คือ  การประเมินแบบสมดุล  ( Performance  Appraisal  
using  Balanced  Scorecard หรือ BS )  ซ่ึงรวมวิธีการแบบเดิมมาใชร่้วมคือ  ใช้
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คณะกรรมการ  ( GROUP  APPRAISAL )  ร่วมกับใช้วิธีการตั้ งจุดหมาย
ร่วมกัน  (Mutual  Goal  Setting )  การประเมินผลงานแบบสมดุล  จะอาศยั
เคร่ืองมือท่ีเป็นขอ้ก าหนดคืออาศยัเคร่ืองมือวดัผลส าเร็จของงานท่ีเรียกว่าKPI
หรือKey Performance  Indicators. 
เหตุใดท่ีองค์กรควรน ำวิธีกำรประเมินแบบนีม้ำใช้ 
 เหตุผลท่ีผูบ้ริหารองคก์ารควรน าการประเมินผลแบบสมดุลมาใชเ้ม่ือ 

1. ความวิวฒันาการของกระบวนการผลิตใหท้นักบัขอ้ก าหนดมาตรฐาน
ต่าง ๆ  

2. องค์กรและผูบ้ริหารตอ้งให้ ให้เกิดการคิดและท าเป็นกลุ่มพร้อมกบั
ท างานร่วมกนัเป็นทีม 

3. เสริมสร้างศกัยภาพ  และประสิทธิภาพขององค์กรให้เกิดการท างาน
อยา่งไดป้ระสิทธิผล 

4. ไดพ้ฒันาความสัมพนัธ์ของบุคคลในองคก์ารในแผนก หรือฝ่ายต่าง ๆ 
5. ไดป้รับปรุง  บุคคลผูท่ี้มีผลงานต ่า  และไดแ้สดงให้เห็นผลงานท่ีได้

มาตรฐาน  หรือดีเด่น 
6. ให้สอดคล้องกับกระแสของการเปล่ียนแปลง  ซ่ึงท้าท้ายความรู้ 

ความสามารถของพนกังานและผู ้
บริหาร 
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ท่ีมำของกำรประเมินผลแบบสมดุล 
 การประเมินผลแบบสมดุล  เกิดขึ้นเม่ือปี  ค.ศ. 1992  โดยเดวิส  นอริ
ตัน  และโรเบิร์ต  คาแพลนได้กล่าวไวน้านหลายปีแต่ยงัไม่มีการน ามาใช้
เพราะองคก์รส่วนใหญ่มกัจะใชวิ้ธีการประเมินผลแบบเดิม ๆ  จนกระทั้งโลก
เกิดกระแสของการแข่งขนั  จึงเกิดการเปล่ียนแปลง  โดยแถบประเทศซีกโลก
ตะวนัตกเป็นผูเ้ร่ิมก าหนดมาตรฐานต่างๆ ของสินคา้ท่ีจะน าเขา้มาจ าหน่ายใน
ประเทศของตนจะต้องได้รับการรับรองมาตรฐานต่าง ๆ ก่อน  กรอบการ
ท างานและการประเมินผลงานจะเนน้ประเด็นต่าง ๆ  4  ประการคือ 

1. ผลก าไร 
2. ความพึงพอใจ 
3. กระบวนการผลิต / การใหบ้ริการ 
4. การเรียนรู้และพฒันาบุคลากร 

แนวทำงในกำรจัดท ำกำรประเมินแบบสมดุลหรือBS 
 แนวทางในการจัดท าการประเมินผลงานแบบสมดุลน้ี  จะมีการ
กล่าวถึงภาพรวมในมุมกว้างแล้วลงสู่รายละเอียดต่อมา  โดยจะมีการ
ตั้งเป้าหมายของงานท่ีบุคลากรท า  โดยเร่ิมจากให้บุคลากรในองค์กรไดรู้้ถึง
วิสัยทศัน์ขององค์กร  เพื่อเขาเหล่านั้นจะไดช่้วยกันกระท าภารกิจให้องค์กร
บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จ  โดยรูปแบบและขั้นตอนท่ีบุคคลในองคก์รควรรู้
และทราบความส าคญั  คือ 

1. ค่านิยม  ( Value ) 
คือวฒันธรรมขององคก์รท่ีปฏิบติัอยู่ 
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2. ภารกิจ  ( Mission ) 
คือสถานภาพขององค์การท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบันและท่ีจะเป็นใน
อนาคต 

3. เป้าหมาย  ( Goal ) 
คือสิงท่ีบุคคลและองคก์รจะตอ้งช่วยกระท าใหส้ าเร็จ 

4. เป้าหมายส่วนบุคคล  ( Target ) 
คือส่ิงท่ีพนกังานแต่ละคนจะตอ้งท าให้ส าเร็จโดยมีส่ิงหรือตวัวดั
ท่ีไดก้ าหนดไวล้่วงหนา้ก่อนลง 
มือปฏิบติังาน 

ท ำอย่ำงไรให้กำรประเมินประสบควำมส ำเร็จ 
องคป์ระกอบท่ีจะช่วยใหเ้กิดความส าเร็จในการน าสิงใหม่ ๆ  มาใชใ้น

องคก์รใหบ้รรลุผลส าเร็จ  คือ 
1. ผูบ้ริหารระดบัสูงเห็นดว้ยและส่งเสริมใหด้ าเนินการ 
2. ผูบ้ริหารระดับกลางและระดับล่างทุกระดับมีส่วนร่วมในการ

กระท า 
3. พนกังานทุกระดบัต าแหน่ง  แผนกรับรู้และทราบแนวทางองคก์ร 
4. บุคคลในองค์กรทุกระดบัต าแหน่งรับรู้และทราบวิสัยทศัน์ของ

องคก์ร 
5. พนกังานและผูบ้ริหารทุกระดบัพร้อมท่ีจะรับกบัการเปลี่ยนแปลง 
6. ไดมี้การพฒันาบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งทุก ๆ คน 
7. มีการส่ือสารกบัพนกังานทุกคนอยา่งมีประสิทธิภาพ 
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8. บุคลากรได้ตระหนักถึงศักยภาพของตนและองค์กรโดยมุ่งสู่
ความเป็นเลิศในการปฏิบติังาน 

9. มีการท างานอยา่งประสานสามคัคีท่ีดีท่ีทุกคนมีส่วนร่วม 
10. ไดมี้การประเมินผลความกา้วหนา้ของโครงการ 

วัตถุประสงค์ของกำรท ำ  BS 
วตัถุประสงคใ์นการประเมินผลแบบสมดุลน้ี  จะเนน้ให้ทุกคนมีส่วน

ร่วม  โดยค านึงถึงเป้าหมายเป็นหลกั  เป้าหมายท่ีดีนั้นควรจะตอ้งท าให้ไดใ้น
รูปแบบท่ีเรียกวา่ดูสง่าผา่เผย  หรือ  SMART คือ 

1. Specific  คือ  ความชดัเจนและจ าเพาะเจาะจงลงไปได ้
2. Measurable  คือ  จะตอ้งสามารถวดัไดท้ าเชิงคุณภาพหรือปริมาณ 
3. Attairable  คือ  สามารถท่ีจะบรรลุได ้
4. Realistic  คือ  ตั้งอยูบ่นพื้นฐานของความเป็นจริงในงาน 
5. Timely  คือ  จะตอ้งมีเวลาก าหนดท่ีแน่นอน  ชดัเจน 

แนวทำงในกำรก ำหนดเป้ำหมำย 
แนวทางในการก าหนดเป้าหมายในการปฏิบัติงาน  ขอแนะน า

กระบวนการ  ความส าคญั คือ 
1. ใหบุ้คลากรศึกษาและท าความเขา้ใจในวตัถุประสงคข์ององคก์ร 
2. ใหก้ าหนดผลงานท่ีองคก์รคาดหวงัจากงานแผนกหรือฝ่ายต่าง ๆ 
3. ก าหนดผลงานท่ีองคก์รคาดหวงัจากบุคคลต่าง ๆ 
4. น าความหวงัในผลงานมาก าหนดเป็นรายละเอียดหรือขั้นตอน

การปฏิบติังาน 
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5. ก าหนดท่ีจะใชเ้คร่ืองมือ  เพื่อการวดัผลการปฏิบติังาน 
6. ก าหนดวิธีการ  ติดตามผลของการปฏิบติังาน 

ข้ันตอนในกำรน ำระบบกำรประเมินแบบสมดุลมำใช้ 
หลังจากท่ีพนักงานและผู ้บริหารได้เตรียมพร้อมส าหรับการ

เปล่ียนแปลงรูปแบบและวิธีการประเมินผลแบบสมดุล  แลว้จะมีขั้นตอนใน
การน า  BS และ  KPI   มาใชว้ดัและใชป้ระเมินองคก์ร  แลว้จะมีขั้นตอนหลกั 
ๆ  อยู ่ 3  ขั้นคือ 

1.    เสนอรูปแบบของกำรประเมินผลต่อคณะผู้บริหำร 
โดยกำรกล่ำวถึงภำรกจิขององค์กรเรำต้องกำรท่ีจะ 

- ท าใหค้ณะผูถื้อหุน้ไดรั้บการปันผลท่ีน่าพอใจ 
- ปรับปรุงคุณภาพของการใหบ้ริการแก่ลูกคา้ทุกขั้นตอน 
- พนกังานทุกคนมีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อความพึง

พอใจของลูกคา้ 
- เพิ่มส่วนแบ่งของตลาดท่ีท าธุรกิจอยู ่
- ท าให้พนักงานท างานอย่างรักองค์กร   จูงใจให้ท างาน

อยา่งมีประสิทธิภาพ  รักษาและพฒันาคนดีมีฝีมือไว ้
2. ผู้บริหำรระดับสูงหำรือกนั 

ให้ผูบ้ริหารระดบักลางและสูง  สรุปขอ้ก าหนดโดยหารือกนัใน
เร่ืองต่าง ๆ คือ 

- ผลผลิตหรือผลิตภณัฑท่ี์องคก์รมีอยู่ 
- ลูกคา้กลุ่มเป้าหมาย 
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- ส่วนของตลาดขององคก์รและผลิตภณัฑเ์รา 
- ประเมินจุดแขง็ขององคก์ร 
- อุปสรรคต่าง ๆ ท่ีมี 
- โอกาสของธุรกิจขององคก์ร 
- จดัท าเป้าหมายท่ีตอ้งการบรรลุ 
- สร้างกลยทุธ์  เพื่อท่ีจะบรรลุเป้าหมายท่ีตั้งไว ้

3. พฒันำบุคคลในองค์กร 
โดยท าใหพ้นกังานทั้งในระดบับริหารและปฏิบติัการทุกท่านไดมี้ความรู้ความ
เขา้ใจ โดย 

- จดัฝึกอบรมพฒันาพนกังานและผูบ้ริหารทุกระดบั 
- ใช้วิธีการฝึกอบรมสัมมนาเชิงปฏิบติัการพนักงานและ

ผูบ้ริหารทุกระดบั 
- จดัท าคู่มือ  แบบฟอร์มตวัอยา่งใหแ้ก่พนกังานทุกคน 
- ให้ทุก ๆ คนเขียนถึงเป้าหมาย  ท่ีจะกระท าและตวัวดัผล

ส าเร็จ 
- หวัหนา้งานแต่ละคนเห็นร่วมกนัในเป้าหมายและตวัวดั 
- ทุก  ๆ  คนจัดท าแผนงานท่ีจะปฏิบัติ เพื่ อให้บรรลุ

เป้าหมายแต่ละขอ้ 
แนวทำงในกำรก ำหนดเป้ำหมำยในกำรปฏิบัติงำน 

จากขั้นตอนในขั้นท่ี 3  ท่ีบุคคลในองคก์รทุกคนเขียนถึงเป้าหมายท่ีจะ
กระท าและตวัวดัผลส าเร็จขอแนะน าแนวทางต่อไปน้ี 
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1.  เรียนรู้และเขา้ใจวตัถุประสงค์ขององค์กร  ของแผนกต่าง ๆ และ
ความสัมพนัธ์ของงานแต่ละแผนกฝ่ายจากระดบัสูงสู่ระดบัล่าง 

2.  ก าหนดผลงานท่ีคาดหวงัจากแผนกหรือฝ่ายต่าง ๆ ท่ีมีส่วนงานท่ี
สอดคลอ้งกนักบัวตัถุประสงคข์ององคก์ร 

3.  ก าหนดผลงานท่ีคาดหวงัของแต่ละบุคคลท่ีสนับสนุนให้เกิด
ผลงานท่ีคาดหวงัจากแผนกหรือฝ่ายต่าง ๆ 

4.  น าผลงานท่ีคาดหวงัของแต่ละบุคคล  มาก าหนดรายละเอียดท่ีเป็น
ปัจจยัในการปฏิบติังาน 

5.  ก าหนดตวัวดัผลการปฏิบติังาน  ส าหรับปัจจยัการปฏิบติังาน 
6.  ก าหนดมาตรฐานในการปฏิบติังาน  และตวัวดัผลการปฏิบติังาน

แต่ละตวั 
7. ก าหนดวิธีการติดตามผลการปฏิบติังาน  ท่ีไดต้กลงร่วมกนัระหว่าง

หัวหน้ากับพนักงาน  ซ่ึงจะมีข้อมูลการปฏิบัติงาน  และมีผูเ้ก็บข้อมูลของ
เป้าหมายในการปฏิบติังาน 
วิธีกำรวัดผล KPI 
 เวลาจัดประชุมร่วมกันจะมีการก าหนดและระบุ  KPI  ในแต่ละ
กิจกรรมต่าง ๆ ออกมาเลย   ส่ิงท่ีจะเป็นเคร่ืองมือท่ีใชห้าขอ้มูลช้ีวดัวา่กิจกรรม
ท่ีใชป้ระชุมกนัไป  เราท าไดดี้แค่ไหน  จาก 

1. สอบถามจากลูกคา้หรือผูใ้ชบ้ริการ 
2. สอบถามพนกังานวา่กิจกรรมเป็นไปตามเป้าหมายหรือไม่ 
3. ดูสถิติแบ่งทางการตลาดดีขึ้นแค่ไหน 
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4. ส่วนแบ่งทางการตลาดดีขึ้นแค่ไหน 
5. ใชว้ิธีการสังเกตการณ์ 

แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
ช่ือ / สกุล____________________รหสั____________ต าแหน่ง___________ 
ฝ่าย / แผนก / หน่วยงาน____________ระยะเวลาวนัท่ี________ถึง________ 
วุฒิการศึกษา_______________________อายกุารท างาน________________ 
ผูถู้กประเมินไดรั้บการ       เล่ือนต าแหน่ง        ยา้ยแผนก        เปล่ียนหวัหนา้  
     อ่ืน ๆ ระบุ_________ เม่ือ__________ช่ือผูป้ระเมิน_________________ 
เกณฑ์ท่ีกำรวัดคะแนนแต่ละระดับผลงำน 
 5   =  สูงกวา่มาตรฐานและเห็นอยา่งเด่นชดั 
 4   =  สูงกวา่มาตรฐานเลก็นอ้ย 
 3   =   ไดต้ามมาตรฐานท่ีตั้งไว ้
 2   =   ต ่ากวา่มาตรฐานเลก็นอ้ย 
 1   =   ต ่ากวา่มาตรฐานมากและเห็นไดช้ดัเจน 

เป้ำหมำยและตัวช้ีวัดผลส ำเร็จ ผลส ำเร็จของงำน ระดับผลงำน 
1.  ดา้นผลก าไร   
2.  ดา้นลูกคา้ / ความพึงพอใจ   
3.  ด้านกระบวนการผลิต / การให้การ
บริการ 

  

4.  ดา้นการเรียนรู้และพฒันา   
ระดับผลส าเร็จของงานในระยะเวลา
ขา้งตน้ 
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บันทึกผลงำนท่ีส ำเร็จและไม่ส ำเร็จท่ีเกดิขึน้ 
ในช่วงระยะเวลาขา้งตน้มีเป้าหมาย  และตวัวดัท่ีเปล่ียนไปท่ีเกิดขึ้น  ( ถา้มี ) 

วันที ่ เร่ือง 
ควำมเห็น 
ผู้ประเมิน 

ควำมเห็น 
ของผู้ถกูประเมนิ 

    
    

1.  ความเห็นของผูถู้กประเมินจากผูป้ระเมินเก่ียวกบัผลงานโดยรวม 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 
2.  ความเห็นจากผูป้ระเมินเก่ียวกบัจุดอ่อนท่ีตอ้งปรับปรุงพฒันาและจุดแขง็ 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 
ช่ือผูป้ระเมิน___________________________ลายเซ็น__________________
วนัท่ี__________________________________ 
ควำมเห็นของผู้บริหำรท่ีสูงกว่ำอกี  1 ระดับ 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 
ช่ือ______________________________ลายเซ็น______________________
วนัท่ี__________________________________ 
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กำรน ำ Balanced  Scorecard  มำใช้ 
 จะมีขั้นตอนในการตั้งเป้าหมาย  เพื่อท าภารกิจขององคก์รใหบ้รรลุผล
ส าเร็จ  โดยจะตอ้งก าหนดวิสัยทศัน์  ( VISION )  ขององคก์รซ่ึงประกอบดว้ย  
ค่านิยมขององคก์ร  ภารกิจขององคก์ร  และเป้าหมายหลกั ๆ ตามล าดบั  1 – 4 
คือ 
 1.  ค่ำนิยม  ( VALUE )  คือ  ความเช่ือถือหรือวฒันธรรมขององคก์ร
ท่ียดึถือกนัมา เช่น ความเป็นหน่ึงในนวตักรรมและความคุม้ค่า , บริษทัของเรา
น าผลิตภณัฑค์ุณภาพสูงทางดา้นสุขอนามยัและโภชนาการมาสู่ครอบครัว 
 2.  ภำรกิจ  ( MISSION )  คือ สถานภาพขององค์กรท่ีเป็นอยู่ใน
ปัจจุบนัและท่ีจะเป็นไปในอนาคต เช่น  พนักงานทุกคนมีส่วนร่วมก าหนด
วฒันธรรมองคก์ร, รีน่าแวร์จะ ช่วยครอบครัวต่าง ให ้ สามารถมีสุขอนามยัท่ีดี
ขึ้นจากอาหารท่ีเรารับประทาน 
 3.  เป้ำหมำยใหญ่  ( GOAL )  คือ  ส่ิงท่ีองคก์รมีความผูกพนัและตอ้ง
ท าให้ส าเร็จ เช่น  ก าหนดเป้าหมายด้านการเงิน ด้านลูกค้า ด้านกิจกรรมท่ี
จะต้องท า  และด้านคน  หรือบุคลากร  “เราเช่ือในวิธีการเข้าพบลูกค้า
โดยตรง”, “ เราจะจดัการควบคุมชีวิตของท่านใหมี้สุขภาพท่ีดี” 
 4.  เป้ำหมำยส่วนบุคคล  ( TARGET  ) คือ  ส่ิงท่ีแต่ละคนจะตอ้งท า
ให้ส าเร็จก่อนลงมือปฏิบัติ เช่น  การใช้การจัดกิจกรรมกลุ่มเพื่อหารือ  ( 
WORKSHOP )  การระดมความคิด  ( Brainstorming ) การใช ้ SWOT Analysis  
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“ ขอเรียนเชิญท่านไปเยือนและสัมผสักบัโอกาสและอาชีพท่ีให้รายได้อย่าง
งาม ” 
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