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*ถ้าคุณอยากไปให้เร็วจงไปคนเดียว 
แต่ถ้าคุณอยากไปให้ไกลถึงฝั่งฝันจงไปด้วยกนั 

*เราเป็นหยดน ้าเพยีงหนึ่งหยดเม่ืออยู่คนเดยีว 
แต่จะเป็นพลงัแห่งมหาสมุทรถ้าเรารวมตัวกัน 

*ความสามารถช่วยให้ชนะในแต่ละเกม 
ส่วนทีมเวิร์คและความฉลาดช่วยให้เราเป็นแชมป์ 

*ส่ิงยิ่งใหญ่ในโลกธุรกิจไม่อาจเกิดขึน้จากคนๆเดียว 
มันเกดิขึน้จากการรวมพลงัท างานเป็นทีมไปสู่ความส าเร็จ 

*ความสวยงามของกีฬาก็คอืรวมพลงัประสานทีมเวิร์ค 
เม่ือคนทั้งทีมมีเป้าหมายเดียวกนั“ชัยชนะก็เอื้อมถึง” 
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ค ำน ำ 
ผู้ช่วยมืออำชีพส ำหรับผู้น ำ 

(Professional assistant for leaders) 
   “ผูน้ ำที่ประสบควำมส ำเร็จส่วนใหญ่ส่วนหน่ึงก็เพรำะ
เบ้ืองหลังกำรมีผูช่้วยท่ีเป็นมืออำชีพ”หลักกำรบริหำรงำนให้
องค์กรประสบควำมส ำเร็จบรรลุเป้ำหมำยตำมที่ได้ก ำหนดไว้
จะตอ้งมีองค์ประกอบส ำคญัมำจำกกำรประสำนสัมพนัธ์และกำร
สร้ำงควำมเขำ้ใจอนัดีระหว่ำงผูบ้งัคบับญัชำและผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ
เพรำะควำมรู้สึกผึงพอใจในกำรท ำงำนร่วมกับผูอ่ื้นอีกทั้งเป็นผล
ต่อกำรสร้ำงแรงจูงใจให้เกิดในกำรท ำงำนและมีควำมรู้สึกอยำก
ปฏิบตัิงำนอย่ำงเต็มที่ในหน้ำที่ที่ตนเองได้รับมอบหมำยรวมไป
ถึงกำรปฏิบตัิหนำ้ท่ีที่เกี่ยวขอ้งกบับุคคลกนัในองคก์ำรดว้ยเหตุผล
ดังกล่ำวผูเ้ขียนจึงได้เล็งเห็นกับควำมส ำคัญและควำมสัมพันธ์
ระหว่ำงผูบ้งัคบับญัชำและผูใ้ตบ้งัคบับญัชำโดยเฉพำะควำมสัมพนัธ์
และบรรยำกำศของควำมเข้ำใจอนัดีระหว่ำงผูบ้ังคบับัญชำและ
ผูใ้ต้บงัคบับัญชำโดยมีเรำในฐำนะที่เป็นผูช้่วยในฝ่ำยบริหำรใน
กำรสร้ำงควำมเขำ้ใจอนัดีระหว่ำงผูบ้งัคบับญัชำและผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ
ในระดบัต่ำงๆทุกระดับเพื่อให้ผูเ้ขำ้อ่ำนไดต้ระหนกัถึงควำมส ำคญั
ในกำรปฏิบตัิตนเพื่อส่งเสริมให้เกิดบรรยำกำศแห่งควำมเขำ้ใจอนั
ดีระหว่ำงผูบ้ังคบับัญชำและผูใ้ตบ้ังคับบัญชำซ่ึงอันจะน ำไปสู่
ศกัยภำพสูงสุดขององคก์รที่พึงมีในที่สุดก็คือคำ้ขำยดีมีก ำไรหรือ
ยอดขำยรำยได้ดี-อีกทั้งกิจกำรด ำเนินกำรไปไดด้ว้ยดีมีผลตอบแทน
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สู่บุคลำกรในองค์กรทุกระดับอย่ำงเป็นธรรมหำกจะถำมว่ำแล้ว
ผูช่้วยผูบ้ริหำรนั้นคือใครล่ะ?จำกกำรคน้ควำ้job2you.comก็ไดใ้ห้
ค  ำตอบคือที่เกี่ยวกบัผูช้่วยผูบ้ริหำรที่ประสบควำมส ำเร็จ โดยได้
ระบุต ำแหน่งต่ำงๆในองคก์รจะเป็นดงัน้ีคือ 
ช่ือต ำแหน่งต่ำง ๆ ในบริษัทที่ควรทรำบ 
Chairman = ประธำน 
Vice Chairman = รองประธำน 
President = ประธำนกรรมกำร 

(คลำ้ย Chairman แต่มำท ำงำน
เป็นประจ ำดว้ย) 

Vice-President = รองประธำนกรรมกำร 
Senior Advisor = ที่ปรึกษำอำวุโส 
Managing Director = กรรมกำรผูจ้ดักำร(พนกังำน

ชั้นอำวุโสในอเมริกำ
เรียก President) 

Senior Executive Managing 
Director 

= ประธำนกรรมกำรผูบ้ริหำร
ระดบัสูง 

Board of Directors = คณะกรรมกำรผูบ้ริหำร นิยม
เรียกย่อ ๆ ว่ำ “Board” 

Directors = กรรมกำร 
General Manager = ผูจ้ดักำรทัว่ไป 
Manager = ผูจ้ดักำร 
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Branch Manager = ผูจ้ดักำรสำขำ (ธนำคำร) 
Head of Department 
(Division Chief) 

= หัวหนำ้แผนก 

The Management team = คณะบริหำร 
Personnel Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยบุคคล 
Finance Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยกำรเงนิ 
Sales Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำย 
Plant Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยโรงงำน 
Accounting Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี 
Purchasing Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัซ้ือ 
Manufacturing Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยผลิต 
Export Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยส่งออก 
Production Control 
Manager 

= ผูจ้ดักำรฝ่ำยควบคุมกำรผลิต 

Quality Control Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยควบคุมคุณภำพ 
Assurance Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยประกนัภยั 
Technical Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยเทคนิค 
Marketing Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยกำรตลำด 
Service Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยให้กำรบริกำร 
Credit and Legal Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยให้สินเช่ือและ

กฎหมำย 
Executive Secretary = เลขำผูบ้ริหำร 
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Research and Development 
Manager 

= ผูจ้ดักำรฝ่ำยวิจยัและพฒันำ 

Products Manager = ผูจ้ดักำรฝ่ำยผลิตภณัฑ ์
Secretary = เลขำนุกำร 
Chief Executive Officer 
(C.E.O.) 

= หัวหนำ้ฝ่ำยบริหำรผูม้ีอ ำนำจ
เต็ม 

 

เมื่อรวมดูแล้วจะมีต ำแหน่งงำนต่ำงๆ34ต ำแหน่งงำน
นั่นเอง เรำก็เรียกได้เลยครับว่ำทุกต ำแหน่งงำนนั้นก็ควรท่ีจะมี
บุคคลที่เรียกว่ำ“ผู้ช่วย”นั่นเองหน้ำท่ีหลกัของผูช้่วยผูบ้ริหำรคือ
กำรเป็นผูต้ิดต่อประสำนงำนหลกัให้กบัผูบ้ริหำร โดยจะช่วยเหลือ
ดำ้นกำรบริหำรงำนให้กับผูบ้ริหำรหรือองค์กร ไม่ว่ำจะเป็นกำร
จดัตำรำงเวลำกำรประชุม กำรจัดกำรคัดกรองอีเมล์ กำรติดต่อ
ประสำนกบัแผนกอ่ืนๆที่เกี่ยวขอ้งและกำรจดักำรเอกสำรให้เป็น
ระเบียบ ข้อดีของกำรท ำงำนได้อย่ำงหลำกหลำยส ำหรับผูช้่วย
ผู ้บริหำรก็คือนำยจ้ำงประหยัดเร่ืองของค่ำจ้ำงค่ำตอบแทน 
พนักงำนรู้สึกถึงงำนท่ีไม่จ ำเจ พนักงำนมีทกัษะรอบด้ำนมำกขึ้น 
แต่จุดอ่อนก็คือพนักงำนจะเหน่ือยลำ้ อำจมีประสิทธิภำพในกำร
ท ำงำนลดลงได้ พนักงำนสมำธิส้ันลง  ส ำหรับองค์กรที่ตอ้งกำร
สร้ำงวิธีกำรท ำงำนแบบMultitaskให้กับพนักงำนMultitaskแปล
กันตรงตวัว่ำหลำยงำนซ่ึงก็หมำยถึง “ท ำอะไรหลำย ๆ อย่ำงได้
พร้อมๆกัน”เช่น บำงคนสำมำรถดูทีวีไปด้วย อ่ำนหนงัสือไปดว้ย 
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ส่ิงท่ีตอ้งระวงัก็คือ ขอ้เสียท่ีกล่ำวมำขำ้งตน้ มำกไปก็ไม่ดี นอ้ยไป
ก็ไม่ดีส่ิงท่ีตอ้งท ำก็คือเดินสำยกลำงWork-Life Balance นัน่เอง 

ส ำหรับผูช่้วยผูบ้ริหำรหรือเลขำนุกำรนั้นก็เป็นต ำแหน่ง
งำนท่ีส ำคญัยิ่งเพรำะตอ้งดูแลรับผิดชอบภำระงำนในด้ำนต่ำงๆ
ของผู ้บริหำร ซ่ึงล้วนแล้วแต่เป็นงำนที่ส ำคัญ และส่งผลต่อ
ควำมส ำเร็จและภำพลกัษณ์ขององค์กรเป็นอย่ำงยิ่ง ดังนั้นผูช่้วย
ผูบ้ริหำรหรือเลขำนุกำร จะตอ้งเป็นบุคคลที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
มีทกัษะในกำรบริหำรงำนพร้อมบริหำรคนทั้งแบบองค์รวมและ
แบบแก้ปัญหำเฉพำะหน้ำได้เป็นอย่ำงดีตลอดถึงกำรบริหำร
ควำมสัมพันธ์ในกำรท ำงำนกับบุคคลทุกระดับไม่ว่ำจะเป็น
บุคลำกรในองค์กรแผนกต่ำงๆหรือบุคคลภำยนอกองค์กรเช่น
ลูกคำ้/ผูม้ำติดต่องำนโดยทัว่ไปให้ได้รับควำมพึงพอใจและงำน
บรรลุถึงผลส ำเร็จตำมท่ีวำงไว ้ 

ส ำหรับผูช้่วยมืออำชีพซ่ึงอยำกจะเป็นสุดยอดมือขวำเบอร์
หน่ึงผู ้บริหำรนั้ นจะต้องรู้อะไรบ้ำงล่ะ? E-BOOKชุดได้บอก
แนวทำงสร้ำงควำมส ำเร็จให้กบั“ผูช้่วยต่ำงๆ”ให้ประสบควำมส ำเร็จ
และพร้อมท่ีจะกำ้วขึ้นไปสู่“ผูน้ ำอนัสง่ำผ่ำเผย”ไดใ้นท่ีสุดซ่ึงในชุด
น้ีไดก้ล่ำวถึงผูน้ ำองคก์รในยคุปัจจุบนัแนวคดิพ้ืนฐำนเพ่ือเตรียมกำ้ว
เป็นผูช้่วยผูบ้ริหำรลู่ทำงกำรปรับเปล่ียนพฤติกรรมเพื่อจะก้ำวสู่
ผูบ้ริหำรสภำวะผูต้ำมพรอ้มกำรกำ้วสู่ผูน้ ำคุณลกัษณะของผูต้ำมกำร
พฒันำศกัยภำพตนเองของผูต้ำม เม่ือกำ้วขึ้นสู่ผูช่้วยผูบ้ริหำรทีมงำน
แบบอย่ำงที่ หัวหน้ำหรือผู ้ช่วยพึงประพฤติและปฏิบัติมนุษย์
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สัมพนัธ์กบักำรบริหำรเทคนิคกำรสร้ำงมนุษยสั์มพนัธ์เทคนิควิธีกำร
สัมพนัธ์กับคนกำรส่ือสำรและกำรท ำงำนร่วมกนัที่ดีกำรส่ือสำรกับ
กำรประสำนงำนภำวะผูน้ ำเพื่อกำรท ำงำนเป็นทีมกำรป้องกนัปัญหำ
กำรท ำงำนเป็นทีมเทคนิคกำรส่ือสำรเพ่ือประสิทธิภำพกำรท ำงำน
หลกักำรในกำรพูดต่อท่ีชุมชนหลกักำรพูดขั้นพ้ืนฐำนขอ้ควรปฏิบตัิ
ในกำรออกค ำส่ังขอ้ควรหลีกเล่ียงในกำรออกค ำส่ังวิธีพูดกบัเทคนิค
กำรส่ือภำษำส ำหรบัผูบ้ริหำร แนวทำงพฒันำสมรรถภำพกำรส่ือสำร
เทคนิคกำรพูดให้ค ำปรึกษำหำรือศิลปะกำรพูดให้เหมือนนั่งในใจ
พูดจูงใจและโน้มน้ำวใจกำรพูดเพื่อขอพูดเพื่อเปล่ียนควำมคิดและ
เลิกกระท ำศิลปะในกำรฟังกำรว่ำกล่ำวกบักำรปฏิเสธอย่ำงมีเยื่อใย
กำรกล่ำวค ำอ ำลำ-ค ำไวอ้ำลยั 

ขอควำมส ำเร็จจงเป็นของท่ำนไปพร้อมๆกับกำร “เก่งงำน 
เก่งคน เก่งคิด เก่งด ำเนนิชีวิต พลิกควำมคิดและพลิกชีวิตให้ประสบ
ควำมส ำเร็จ”ไดอ้ย่ำงยัง่ยืน 

ดว้ยควำมปรำรถนำด ี
สมชำติ    กิจยรรยง 
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สำรบัญผู้ช่วยมืออำชีพส ำหรับผู้น ำ 
(Professional assistant for leaders) 

บทที่1ผู้น ำองค์กรในยุคปัจจุบัน 
(Organizational leaders in today's era) 
กำรบริหำรกบักำรจดักำร     15 
บทบำทหนำ้ท่ีของผูน้ ำสมยัใหม่    17 
ควำมเป็นผูน้ ำในกำรพฒันำทรัพยำกรบุคคล  19 
ขั้นตอนกำรพฒันำกระบวนงำน    20 
กำรจดัโครงกำรหลกัที่ส ำคญั5ประกำร   21 
แนวคิด4Tกบักำรบริหำร     22 
บญัญตัิ10ประกำรของMR:Management Representative) 24 
บทที่2แนวคิดพื้นฐำนเตรียมก้ำวเป็นผู้ช่วยผู้บริหำร 
(Preparing to become an executive assistant) 
ลู่ทำงกำรปรับเปล่ียนพฤติกรรมเพื่อจะกำ้วสู่ผูบ้ริหำร 29 
ตระหนักในงำนบทบำทหน้ำที่เรำ   34 
ส่ิงท่ีผูช่้วยผูบ้ริหำรหรือหัวหน้ำมือใหม่ควรรู้  35 
บทที่3สภำวะผู้ตำมพร้อมกำรก้ำวสู่ผู้น ำ 
(Follower status ready to become a leader)  
คุณลกัษณะของผูต้ำม     40 
กำรพฒันำศกัยภำพตนเองของผูต้ำม    41 
วิธีและแนวคิดส ำคญัของกำรเป็นผูต้ำมท่ีดี   43 
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วิธีกำรที่จะกำ้วไปสู่กำรเป็นหัวหนำ้หรือผูท้ี่มีลกัษณะผูน้ ำ 47 
บทที่4ก้ำวขึน้สู่ผู้ช่วยผู้บริหำรทีมงำน 
(Progress to assistant team executive) 
รู้ไวก้่อนผูบ้ริหำรระดบัหัวหนำ้งำนคือใคร   49 
ควำมส ำคญัของผูบ้ริหำรต่อองคก์ร   49 
เหตุผลที่ผูบ้ริหำรมอบหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบให้ 50 
แบบอย่ำงท่ีหัวหนำ้หรือผูช้่วยพึงประพฤติและปฏิบตัิ 51 
เรำจะมีวิธีกำรพฒันำโดยใชง้ำนเป็นเคร่ืองช่วย  56 
บทที่5มนุษย์สัมพันธ์กับกำรบริหำร   
(Human relations with administration) 
ขั้นตอนน ำสู่ผูท่ี้มีมนุษยสั์มพนัธ์     57 
องคป์ระกอบท่ีควรค ำนึงในกำรสร้ำงมนุษยสั์มพนัธ์ 57 
เทคนิคกำรสร้ำงมนุษยสั์มพนัธ์    58 
ธรรมชำติของคนเรำโดยสังเขป    58 
เทคนิคและวิธีกำรสัมพนัธ์กบัคน    60 
กำรสร้ำงลกัษณะของผูม้ีมนุษยสั์มพนัธ์ทีดี   62 
หลกักำรสร้ำงควำมสัมพนัธ์กบับุคคลระดบัต่ำงๆ  65 
บทที่6กำรประสำนงำนส่ือสำรและกำรท ำงำนร่วมกันที่ดี 
(Good coordination, communication and collaboration) 
วิธีกำรด ำเนินกำรประสำนงำน    72 
กำรประสำนงำนที่มีประสิทธิภำพ    74 
กำรส่ือสำรกบักำรประสำนงำน    75 
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วิธีกำรติดต่อส่ือสำรที่ดี     77 
หลกักำรสร้ำงทีมคุณภำพ     78 
ภำวะผูน้ ำเพื่อกำรท ำงำนเป็นทีม    82 
กำรป้องกนัปัญหำกำรท ำงำนเป็นทีม   85 
บทที่7เทคนิคกำรส่ือสำรเพื่อประสิทธิภำพกำรท ำงำน 
(Communication techniques for work efficiency) 
ลกัษณะของกำรส่ือสำรที่น่ำสังเกต   87 
กระบวนกำรส่ือสำรเป็นกำรตอบค ำถำมต่ำงๆ  88 
รูปแบบและประเภทของกำรส่ือสำร          89 
วิธีกำรส่ือสำรขอ้ควำมหรือส่ือสำร   91 
หลกักำรส่ือสำรที่ดีและก่อประโยชน์   93 
บญัญตัิ10ประกำรในกำรส่ือขอ้ควำมที่ดี   93 
เทคนิคกำรส่ือสำรในกำรท ำงำนร่วมกนั   95 
กำรติดต่อส่ือสำรโดยใชภ้ำษำพูด      96 
กำรติดต่อส่ือสำรโดยไม่ใชภ้ำษำพูด    97 
ลกัษณะของผูน้ ำท่ีมีปัญหำในกำรส่ือขอ้ควำม  98 
บทที่8หลักกำรในกำรพูดต่อที่ชุมชน 
(Principles for speaking in the community) 
หลกักำรพูดขั้นพ้ืนฐำน     102 
วิธีกำร/เทคนิคกำรขึ้นตน้     104 
แนวทำงในกำรด ำเนินเร่ือง    106 
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วิธีกำรสรุปจบ      108 
บนัได13ขั้นสู่กำรพูดท่ีประสบควำมส ำเร็จ   110 
บทที่9กำรพูดต้อนรับผู้ใต้บังคับบัญชำที่เข้ำท ำงำน 
กับประสิทธิภำพน้อย 
(Welcoming subordinates who enter the workplace  
with poor performance) 
กำรพูดตอ้นรับผูใ้ตบ้งัคบับญัชำท่ีเร่ิมเขำ้ท ำงำน  112 
วิธีพูดแนะน ำผูเ้ร่ิมเขำ้ท ำงำนใหม่    116 
ประเภทและวิธีออกค ำส่ังโดยวำจำ   117 
ขอ้ควรปฏิบตัิในกำรออกค ำส่ัง    120 
ขอ้ควรหลีกเล่ียงในกำรออกค ำส่ัง    121 
วิธีพูดกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชำที่ท ำงำนมีประสิทธิภำพนอ้ย 122 
บทที่10เทคนิคกำรส่ือภำษำส ำหรับผู้บริหำร 
(Language communication techniques for executives)  
ลกัษณะของกำรส่ือสำรที่น่ำสังเกต   142 
ประสิทธิภำพกำรส่ือสำรขึ้นอยู่กบั    143 
แนวทำงพฒันำสมรรถภำพกำรส่ือสำร   144 
แนวควำมคิดในกำรส่ือขอ้ควำมส ำหรับผูน้ ำ  145 
บญัญตัิ10ประกำร ในกำรส่ือขอ้ควำมที่ดี   146 
กำรส่ือขอ้ควำมในกำรท ำงำนร่วมกนั   147 
กำรติดต่อส่ือสำรโดยใชภ้ำษำพูดกบัไม่ใชภ้ำษำพูด  148 
ลกัษณะของผูบ้งัคบับญัชำที่มีปัญหำในกำรส่ือขอ้ควำม 150 
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กำรส่ือสำรเพื่อเสริมสร้ำงบรรยำกำศภำยในองคก์ร  154 
บทที่11แนวทำงกำรพูดแนะน ำท ำให้คิดพลิกชีวิตพูดให้งำนส ำเร็จ 
(Guidelines for speaking to think and speak to get the job done) 
รู้จกัให้ค  ำแนะน ำ     156 
พูดปกป้องตนที่ดี     159 
รู้จกัพูดเม่ือผูอ่ื้นไม่เห็นดว้ย    163 
รู้จกัพูดให้งำนเสร็จ     170 
บทที่12เทคนิคในกำรสอนงำน 
(Techniques for teaching) 
หลกัในกำรเรียนรู้     183 
กำรสร้ำงแรงจูงใจในกำรเรียนรู้งำน   183 
กำรสอนงำนมีประโยชน์อย่ำงไร    184 
คุณสมบตัิของผูส้อนงำนที่ดี    185 
หลกักำร4ขั้นตอนในกำรสอนงำน    188 
ขั้นตอนกำรสอนและแนะน ำงำนในสถำนท่ีท่ีแตกต่ำงกนั 191 
บทที่13เทคนิคกำรส่ังงำน 
(Work order techniques) 
กำรส่ังงำนกบัหลกักำรขององคก์ร    197 
ปัญหำกำรส่ังงำนจำกผูส่ั้งงำน    199 
ตวัอย่ำงขอ้ผิดพลำดในกำรส่ังงำน    200 
วิธีกำรส่ังงำนแบบของค ำส่ัง    202 
ลกัษณะของกำรส่ังงำนท่ีดี    206 
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ขั้นตอนในกำรส่ังงำน     207 
แบบทดสอบประเภทบุคคลกบักำรส่ังงำน   209 
บทที่14เทคนิคกำรสนทนำพำมิตรภำพ  
(Conversation techniques for friendship) 
หลกัเบ้ืองตน้ของกำรสนทนำท่ีดี    213 
วิธีกำรปรับปรุงกำรสนทนำ(ของท่ำน10ประกำร)  218 
บทที่15เทคนิคกำรเสริมสร้ำงและพัฒนำทีมงำน 
(Techniques for strengthening and developing teams) 
ผูน้ ำท่ีเสริมสร้ำงพฒันำทีมงำนไดด้ี   229 
ผูน้ ำน ำอย่ำงไรจึงจะชนะทีมงำน    231 
คุณสมบตัิของผูน้ ำและผูต้ำมท่ีดี    235 
แนวปฏิบตัิในกำรเสริมสร้ำงทีมงำนของทุกท่ำน  236 
กระบวนกำรของกำรสร้ำงกำรท ำงำนเป็นทีม    237 
หัวใจในกำรสร้ำงทีมงำนที่ดี    244 
สร้ำงพลงัจำกคน-สร้ำงทีมงำน    245 
บทที่16เทคนิคกำรให้ค ำปรึกษำหำรือและศิลปะกำรติ 
(Techniques for counseling and discussion and the art of criticizing) 
เทคนิคกำรพูดให้ค ำปรึกษำหำรือ    247 
พฤติกรรมดงัต่อไปน้ีเป็นพฤติกรรมท่ีแสดงกำรปรับตวัไม่ดี 247 
กำรสัมภำษณ์เพื่อกำรปรึกษำหำรือ     250 
แนวทำงกำรพูดหรือสัมภำษณ์เพื่อกำรปรึกษำหำรือ  252 
ศิลปะและเทคนิคกำรให้ค ำติชม   254 
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บทที่17ศิลปะกำรพูดให้เหมือนนั่งในใจพูดจูงใจและโน้มน้ำวใจ 
(The art of persuasive and persuasive speaking) 
ศิลปะกำรพูดให้เหมือนนัง่ในใจคน    258 
ศิลปะในกำรพูดเพ่ือจูงใจ     262 
กำรสร้ำงควำมไวเ้น้ือเช่ือใจ    262 
แนวโนม้กำรรับรู้ของคนเรำ    264 
เทคนิคกำรกระตุน้ให้บงัเกิดผล    264 
เทคนิคกำรพูดเพ่ือโนม้นำ้วใจ    266 
ขอ้ควรค ำนึงในกำรสร้ำงแรงจูงใจ    268 
บทที่18กำรพูดเพื่อขอพูดเพื่อเปลี่ยนควำมคิดและเลิกกระท ำ 
(Saying a request to change your mind and stop doing it.) 
แนวทำงกำรพูดเพ่ือขอ     272 
หลกักำรหรือแนวทำงในกำรขอ    272 
กำรพูดเพ่ือเปล่ียนควำมคิดและเลิกท ำ   274 
ขั้นตอนกำรพูดเพ่ือเปล่ียนควำมคิด    274 
กำรพูดให้เลิกกระท ำ     277 
วิธีกำรหรือขั้นตอนกำรพูด    278 
บทที่19ศิลปะในกำรฟังกำรว่ำกล่ำวกับกำรปฏิเสธอย่ำงมีเยื่อใย 
(The art of listening, correcting rejection with compassion) 
ศิลปะทกัษะในกำรฟัง     280 
ศิลปะในกำรว่ำกล่ำว     282 
แนวทำงในกำรว่ำกล่ำว     283 
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กำรปฏิเสธอย่ำงมีเยื่อใย     286 
แนวทำงกำรปฏิเสธ     288 
บทที่20กำรกล่ำวค ำอ ำลำ-ค ำไว้อำลัย 
(Saying goodbye - words of condolence) 
แนวทำงกำรกล่ำว     291 
ตวัอย่ำง  ค  ำกล่ำว อ ำลำอำลยั    293 
ตวัอย่ำง  ค  ำสดุดี  และ  ไวอ้ำลยั     294 
ตวัอย่ำงค ำกล่ำวไวอ้ำลยั      296 
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บทที่1ผู้น ำองค์กรในยุคปัจจุบัน 
(Organizational leaders in the new era) 

 ส ำหรับท่ำนที่เป็นช่วยผูบ้ริหำรซ่ึงก็จะท ำงำนอย่ำงใกลชิ้ด
กบัผูบ้ริหำรหรือเป็นเงำหรือตวัแทนของผูบ้ริหำรนั้นจะตอ้งทรำบ
ถึงเร่ืองกำรเป็นผูน้ ำในองค์กรสมยัใหม่นั้นจะประกอบไปด้วยกำร
บริหำรและกำรจดักำรไปควบคู่กนั ซ่ึงจะน ำงำนทั้งสองแนวท่ีเคยใช้
ร่วมกันนั้นมำปฏิบตัิอยู่ในคนๆเดียวก็ไดส้ ำหรับองค์กรขนำดกลำง
หรือขนำดเล็กหรือแมแ้ต่ธุรกิจเอสเอ็มอีก็ตำมนะครับ 
กำรบริหำร(Administation) 

บุคคลส่วนใหญ่จะอยู่ในระดบั 
- ประธำน 
- กรรมกำรผูจ้ดักำรและรอง 
- ผูจ้ดักำรอำวุโส 
- ผูบ้ริหำรระดบัสูง 

จะก ำหนดหรือมีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
1. ค่ำนิยม  (Value) 
2. วิสัยทศัน์   (Vision) 
3. ภำรกิจ  (Mission) 
4. นโยบำย  (Policy) 
5. เป้ำหมำยหลกั (Business Goal) 
6. แผนธุรกิจ  (Business Plan) 
7. แผนกลยุทธ์  (Business Plan) 
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8. KPI   (Key Performance Indicators) 
กำรจัดกำร(Management) 

ผู้บริหำรทุกระดับจะต้องด ำเนินกำร 
หน้ำที่ของ Manager  
P – Planning  กำรวำงแผน 
O – Organizing  กำรจดัระบบงำน 
L – Leading  กำรเป็นผูน้ ำ 
E – Evaluation  กำรประเมินผล 

โดย . . ปีเตอร์  เชงเก ้
ผู้บริหำรกับงำนและคน 
LINE TECHNIQUE MAN POLICY 
TOP 20 % 40 % 40 % 
MIDDLE 30 % 50 % 20 % 
LOW 50 % 40 % 10 % 
บทบำทหน้ำที่ของผู้น ำสมัยใหม่10ประกำร 

1. กำรมีวิสัยทศัน์ 
2. กำรเป็นผูน้ ำอย่ำงมุ่งมัน่ 
3. กำรสร้ำงควำมพึงพอใจต่อลูกคำ้ 
4. กำรสอนงำนลูกนอ้ง 
5. กำรพฒันำทรัพยำกรบุคคล 
6. กำรเป็นผูน้ ำ 
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7. กำรจดัระบบงำน 
8. กำรจดักำรกบัควำมเปล่ียนแปลง 
9. กำรจดักำรโครงกำร 
10. กำรจดัท ำเกณฑป์ระเมินผลกำรปฏิบตัิงำน 

บทบำท หน้ำที่ของผู้น ำสมัยใหม่ 10 ประกำร 
1. กำรมีวิสัยทศัน์ : จดัท ำวิสัยทศัน์ที่สอดคล้องส ำหรับองค์กร 

ทั้งกำรให้บริกำร และผลิตภัณฑ์ เพ่ือสร้ำงควำมพึงพอใจต่อ
ลูกคำ้ โดยให้มีมำตรฐำน คุณภำพสูงสุดในศกัยภำพกำรผลิต 
และมีกำรพฒันำอย่ำงต่อเน่ือง 

2. กำรเป็นผูน้ ำอย่ำงมุ่งมั่น  : ไม่เน้นกำรช้ีน ำและกำรควบคุม 
ทั้งน้ีเพ่ือสร้ำงสภำพแวดลอ้มใหม่ในกำรท ำงำนท่ีส่งเสริมให้
ผูค้นสำมำรถปฏิบตัิงำนของตนเองให้ไดด้ีที่สุดเท่ำที่จะดีได ้

3. กำรสร้ำงควำมพึงพอใจต่อลูกค้ำ  : มีควำมต่อเน่ืองในกำร
ติดต่อกับลูกคำ้ทั้งลูกคำ้ภำยใน และภำยนอก ตอบสนองควำม
ตอ้งกำรของลูกคำ้ เพื่อให้ลูกคำ้เกิดควำมพึงพอใจสูงสุด 

4. กำรสอนงำน : ควบคุมให้นอ้ยลง ช่วยเหลือให้มำกท ำงำนอย่ำง
ใกลชิ้ดกับลูกน้องแต่ละคน/แต่ละทีมในแก้ปัญหำที่เกี่ยวกับ
กำรปฏิบตัิงำน รวมทั้งสอนควำมรู้ ทกัษะใหม่ๆ และทศันคติที่
ดีให้ ให้กำรสนบัสนุน ปรับปรุง จดัระเบียบกำรท ำงำนให้ดีขึ้น 

5. กำรพฒันำทรัพยำกรบุคคล : แสดงให้เห็นว่ำมีควำมมุ่งมัน่ มี
ควำมรู้และทกัษะที่จะพฒันำศกัยภำพ และอำชีพของผูร่้วมงำน 
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6. กำรเป็นผูน้ ำ : ช่วยก่อร่ำงหรือกอ่ตั้งทีมงำน รวมก ำลงัทีม  และ
พฒันำศกัยภำพเต็มก ำลงัของพวกเขำ ช่วยอ ำนวยควำมสะดวก
ให้ทีมไดพ้บปะพูดคุยแลกเปล่ียนกนั และช่วยทีมในกำรสร้ำง
ช่ือเสียงเอกลกัษณ์ของทีม 

7. กำรจดัระบบงำน : เขำ้ใจกำรท ำงำนตั้งแต่ตน้จนจบ กระบวนกำร
ของแต่ละคนหรือแต่ละทีม แสดงควำมรู้ และทกัษะที่จ ำเป็น 
เพื่อประเมินผลกำรท ำงำน และพฒันำกระบวนงำน 

8. กำรจดักำรกับควำมเปล่ียนแปลง : คำดกำรณ์ล่วงหน้ำ เขำ้ใจ
แหล่งที่มำและกระบวนกำรของกำรเปล่ียนแปลงช่วยองคก์รใน
กำรใชก้ำรเปล่ียนแปลงให้เป็นโอกำสเพื่อพฒันำผลกำรปฏิบตัิงำน 

9. กำรจดัโครงกำร  : แสดงควำมสำมำรถที่ตอ้งกำรและจ ำเป็น 
เพื่อวำงแผนและจดักำรโครงกำรพิเศษเพื่อกำรบริหำรที่เจำะจง
เฉพำะอย่ำง กำรผลิต และกำรพฒันำควำมจ ำเป็นขององคก์ร 

10. กำรจดัท ำเกณฑป์ระเมิลผลกำรปฏิบตัิงำน:เขำ้ใจองค์ประกอบ
ส ำคญัของกำรพฒันำแผนกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำน ระบุ
โอกำสเพื่อกำรพัฒนำผลกำรปฏิบัติงำนขององค์กร และ
ประยุกตใ์ชค้วำมเขำ้ใจน้ีกบัองคก์รของตน 

กุญแจ4ประกำรสร้ำงควำมมุ่งมั่น 
1.ควำมกระจ่ำง 

- ส่ือสำรชดัเจน 
- โปร่งใสในกำรท ำงำน 

 

ตัว
อย
่าง



19 
 

2.ควำมสำมำรถ 
- กำรเป็นผูน้ ำที่ดี 
- กลำ้แสดงออก 

3.กำรมีส่วนร่วม 
- ในกำรคิด/ตดัสินใจ 
- แกไ้ขปัญหำ 

4.กำรให้รำงวัล 
- ค ำชมเชย ยกย่อง  
- ค ำแนะน ำ ค  ำปรึกษำ 

คุณลักษณะของกำรสอนงำน ที่ประสบควำมส ำเร็จ 
1. มีปฏิสัมพนัธ์ที่ดีต่อกนั 
2. เป็นรูปธรรม 
3. สมเหตุสมผล 
4. นบัถือกนัและกนั 

รูปแบบของกำรพัฒนำคนให้สอนงำนได้ 
1. กำรสอนงำนเฉพำะรำยบุคคล 
2. กำรพูดสอนต่อหนำ้กลุ่ม 
3. กำรเป็นวิทยำกร 

ควำมเป็นผู้น ำในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
1. ให้ขอ้มูลทีมงำนเสมอ 
2. มอบงำนที่ทำ้ทำย 
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3. ให้ขอ้มูลทีมงำนเสมอ 
4. สอบถำม ติดตำม และทดลองกำรปฏิบตัิงำน 
5. กำรประเมินควำมจ ำเป็นในกำรพฒันำ 
6. ส่งเสริมกำรพฒันำทีมงำน 
7. กำรสอนงำนในงำน 

บทบำทกำรเป็นผู้น ำ 
1. สร้ำงสรรคใ์ห้เกิดกำรพฒันำทีมงำน 
2. จดัรูปแบบทีมงำน 
3. สร้ำงเอกลกัษณ์ของทีมงำน 
4. ประชุมให้ประสบควำมส ำเร็จ 
5. มีเป้ำหมำยที่ชดัเจนและทำ้ทำย 

ขั้นตอนกำรพัฒนำกระบวนงำน 
1. ระบุกระบวนกำรต่ำงๆ ของระบบงำน 
2. เลือกกระบวนกำรที่จะกระท ำ 
3. จดัท ำแผนภูมิกระบวนนั้น 
4. ขจดักระบวนกำรที่ไม่จ ำเป็นออกไป 
5. เลือกมำตรกำรวดัผลที่จะใชใ้นกำรปฏิบตัิ 
6. จดัท ำกรอบของกระบวนงำน 
7. เลือกหำวิธีกำรพฒันำ 
8. ด ำเนินกำรพฒันำ 
9. วดัผลและเปรียบเทียบกบักรอบ 
10. ท ำซ ้ำ 

ตัว
อย
่าง



21 
 

แผนภูมิสัญลักษณ์ 
 
กำรปฏิบตัิกำร   กำรขนส่ง     ควำมล่ำชำ้      กำรตรวจสอบ  กำรตดัสินใจ 
กำรจัดโครงกำรหลักที่ส ำคัญ5 ประกำร 
 โดยปกติของกำรจัดโครงกำรต่ำงๆขององค์กรนั้ นจะ
ประกอบดว้ยรูปแบบ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรต่ำงๆกระท ำไปไดอ้ย่ำง
บรรลุเป้ำหมำยดงัน้ีคือ 

1. วตัถุประสงคข์องโครงกำร 
2. กำรแบ่งซอยงำน 
3. กำรจดัองคก์รของโครงกำร 
4. ตำรำงด ำเนินงำน 
5. งบประมำณโครงกำร 

กำรวำงแผนและกำรประเมินผล 
 แนวทำงในกำรด ำเนินกำรวำงแผนจะประกอบด้วยแนวทำง
ต่ำงๆก็คือ 

1. จดัท ำนโยบำย และส่ือสำรนโยบำยขององคก์รเกี่ยวกับ
กำรประเมินผลกำรปฏิบตัิกำร 

2. จดัท ำและส่ือสำรเป้ำหมำยเชิงกลยุทธ์ที่เฉพำะเจำะจง 
3. ประเมินศกัยภำพปัจจุบนัขององค์กรเพื่อกำรประเมินผล

กำรปฏิบตัิงำน 
4. ออกแบบและส่ือสำรแผนกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำน 
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5. ปฏิบตัิตำมแผนที่วำงไว ้
6. สร้ำงระบบกำรจัดกำรและระบบทรัพยำกรบุคคลที่

จ ำเป็น เพื่อสนบัสนุนระบบกำรประเมินผล 
7. ติดตำมระบบและรำยงำนผล 
8. ทบทวนและปรับปรุงระบบ 

แนวคิด4Tกับกำรบริหำร 
 แนวทำงในกำรบริหำรงำนบริหำรคนเพื่อกำรบริหำรองคก์ร
นั้น กำรให้ทุกคนมีส่วนร่วมกำรท ำงำนในองคก์รถือว่ำเป็นส่ิงส ำคญั
อย่ำงยิ่งต่อไปน้ีก็เป็นแนวทำงครับ 
1.Targetหมำยถึงกำรมีเป้ำหมำยที่ชัดเจน 

ปกติกำรตั้งเป้ำหมำยแบบคลุมเครือ ไม่ชัดเจน จะท ำให้ผู ้
ปฏิบัติเกิดควำมไม่เข้ำใจว่ำ เป้ำหมำยสุดท้ำยคืออะไร ดังนั้นกำร
ตั้งเป้ำหมำยตอ้งชดัเจน สำมำรถวดัผลได้ เช่น กำรตั้งเป้ำหมำยว่ำจะ
เพ่ิมยอดขำย จะตอ้งระบุชดัเจนวำ่ตอ้งกำรมียอดขำยเท่ำไร จะเติบโต
กี่เปอร์เซ็นต์ คิดเป็นตัวเงินเท่ำไร มีก ำไรเท่ำไร โดยกำรตั้งเป้ำหมำย
นั้น ต้องมีควำมกล้ำท่ีจะตั้ งเป้ำให้สูง และคิดว่ำจะต้องท ำอย่ำงไร
เพื่อให้ถึงเป้ำหมำย ไม่ใช่ตั้งเป้ำต ่ำ ๆ เพ่ือให้บรรลุเป้ำได้ง่ำย และ
ตอ้งมีควำมมุ่งมัน่ท่ีจะท ำให้ส ำเร็จถึงเป้ำหมำย ซ่ึงตอ้งใชค้วำมอดทน
และกำรท ำอย่ำงต่อเน่ือง 
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2.Timingหมำยถึงกำรมีกรอบเวลำในกำรท ำงำน 
ท ำให้ผูป้ฏิบตัิตอ้งบริหำรเวลำ เพื่อให้บรรลุเป้ำตำมกรอบ

เวลำท่ีวำงไว ้และกำรก ำหนดกรอบเวลำนั้นตอ้งไม่ยำวนำนเกินไป 
กำรไม่มีกรอบเวลำจะท ำให้งำนด ำเนินไปเร่ือย ๆ  อย่ำงไม่มีวนัแลว้เสร็จ 

3.Trackingหมำยถึงกำรมีระบบในกำรติดตำมงำน 

เมื่อมีเป้ำหมำยในกำรท ำงำนแลว้ แต่หำกไม่มีกำรติดตำม 
งำนก็จะไม่ประสบควำมส ำเร็จ กำรติดตำมงำนสำมำรถท ำได้หลำย
วิธี ไม่ว่ำจะเป็นกำรรำยงำน กำรประชุม และวิธีอ่ืน ๆ กำรติดตำม
งำนจะท ำให้สำมำรถประเมิน ณ เวลำหน่ึง ๆ ว่ำ ส่ิงท่ีเรำท ำบรรลุ
เป้ำหมำยมำกน้อยเพียงใด และมีโอกำสบรรลุเป้ำท่ีตั้ งไว้หรือไม่ 
อุปสรรคใดที่ท ำให้งำนไม่สำมำรถบรรลุเป้ำหมำย จะได้มีกำรแกไ้ข
ปรับปรุงอย่ำงต่อเน่ือง เพื่อให้งำนส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

4.Teamworkหมำยถึงกำรมีทีมงำนที่ดี 
ทีมงำนเป็นส่ิงส ำคัญท่ีผู ้บริหำรต้องค ำนึงถึงและให้

ควำมส ำคญัมำก ๆ ในกำรด ำเนินธุรกิจ องค์กรตอ้งมองไปขำ้งหน้ำ 
ทุกคนในองค์กรต้องช่วยกันคิดว่ำท ำอย่ำงไรจึงจะท ำให้องค์กร
กำ้วหนำ้ กำรที่องคก์รจะกำ้วหนำ้และประสบควำมส ำเร็จได ้จะตอ้ง
มีทีมงำนท่ีดี มีควำมมุ่งมัน่ มีขวญัและก ำลงัใจในกำรท ำงำน และทุก
คนในทีมตอ้งเดินไปในทิศทำงเดียวกนั กำรให้ทุกคนมีส่วนร่วมใน
องคก์รถือว่ำเป็นส่ิงส ำคญัอย่ำงยิ่ง เพรำะกำรขบัเคล่ือนองค์กรตอ้ง
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มำจำกควำมร่วมมือผลักดันของทุกฝ่ำยของทุกคน จึงจะท ำให้
องคก์รบรรลุเป้ำหมำยท่ีตั้งไวC้r:jobsdb.com 
บัญญัติ10ประกำรของ MR Management Representative) 

ตวัแทนฝ่ำยบริหำร(Management Representative : MR) คือ
เจำ้หน้ำท่ีระดบับริหำรท่ีถูกแต่งตั้งจำกผูบ้ริหำรระดบัสูงเป็นผูแ้ทน
ฝ่ำยบริหำร โดยตอ้งมีหนำ้ที่ควำมรับผิดชอบในดำ้นกำรจดัท ำระบบ
บริหำร น ำไปปฏิบตัิ และรักษำระบบไว ้รำยงำนผูบ้ริหำรระดับสูง
ถึงผลกำรด ำเนินงำนของระบบ และควำมจ ำเป็นในกำรปรับปรุง 
รวมถึงมีกำรส่งเสริมให้บุคลำกรทั่วทั้ งองค์กรได้ตระหนักถึง
ขอ้ก ำหนดของลูกคำ้ MR จึงควรมีคุณสมบตัิต่อไปน้ี 
1.ทนมือทนเท้ำ  

หำกตอ้งกำรที่จะเป็น MR ได้ตอ้งมีควำมทน 3 ขอ้ด้วยกัน
คือ ทนกำย, ทนใจ, ทนหน้ำ เร่ิมจำกทนกำยคือ ตอ้งสมบุกสมบัน
หน่อย หรือจะเป็นขำลุย เพรำะบำงครั้ ง ตอ้งออกไปพบกบัลูกคำ้เอง 
และก็ตอ้งอยู่จนดึกโดยเฉพำะใกล ้ๆ Audit เพรำะฉะนั้นตอ้งมีควำม
ทนทำนเป็นพิเศษ ต่อมำทนใจคือ ตอ้งรับเพรชเชอร์ไดทุ้กรูปแบบ 
ทุกสำรทิศ ทั้งจำกนำย จำกเพ่ือนร่วมงำน จำกพนักงำนทัว่ไป และ
ทนหน้ำหรือจะเรียกว่ำหน้ำทนก็ได้ เพรำะตอ้งบำกหน้ำไปขอคน
โนน้คนน้ีให้ท ำอะไรให้ เพรำะฉะนั้นงำน MR ไม่เหมำะสมกบัคนที่
มีอีโกสู้ง ๆ  คนไม่ยอมกม้หัวให้ใคร บำงครั้ งอำจถูกตอกหนำ้ อำจถูก
กระแนะกระแหน 
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2.พูดจำเข้ำหู 
คนที่เป็น MR ตอ้งมีคุณสมบตัิในขอ้น้ีเป็นอย่ำงมำก เพรำะ

ไม่ใช่แค่ตอ้งใชป้ำกในกำรพูดกบัลูกนอ้งของตนเอง และที่ไม่ใช่กบั
ลูกนอ้ง ของตนเองดว้ย แต่ตอ้งเป็นคนที่มีศิลปะในกำรพูด กำรโนม้
น้ำวให้คนอ่ืนคลอ้ยตำม ให้คนอ่ืนช่วยเรำด้วยควำมเต็มใจ ท ำงำน
โดย ไม่ให้เขำรู้สึกว่ำเรำก ำลงัหลอกใชเ้ขำ และตอ้งใชค้วำมพอดี ไม่
มำกไม่นอ้ยเกินไปในกำรไหวว้ำน 
3.รู้วิชำกำร 

คนที่จะเป็น MR ควรที่จะมีนิสัยใฝ่รู้ และควรที่จะรู้ให้มำก
ท่ีสุด และศึกษำเพ่ิมเติม หรือถำ้หำกมีโอกำสเขำ้อบรมเสริมทกัษะ 
เพรำะ ถำ้บำงเร่ืองง่ำยๆ แต่ MR ไม่เขำ้ใจก็อำจจะอำยต่อผูอ่ื้นได ้ซ่ึง 
MR ต้องรู้ ถึงกระบวนกำรของบริษัทตัวเองอย่ำงดีด้วย เช่น
โรงงำนผลิต ก็ตอ้งรู้เกี่ยวกับกำรผลิตต่ำง ๆ เป็นยงั แต่ก็ไม่ตอ้งถึง
ขนำดรู้ลึกเกี่ยวกบัส่วนผสม เอำแค่คร่ำว ๆ ให้พอนึกภำพ เช่ือมโยง
ต่ำง ๆ ออก หรือถำ้ยิ่งรู้และเขำ้ใจมำกก็ยิ่งดี 
4.ประสำนสิบทิศ 

หำกเกิดเหตุกำรณท์ะเลำะเบำะแวง้กนัในองคก์รคุณ และถำ้
คุณเป็น MR คุณต้องเป็นคนเขำ้ไปไกล่เกล่ีย และเขำ้ไปประสำน 
อธิบำยให้แต่ละฝ่ำยเขำ้ใจ เพื่อลดควำมขดัแยง้ ซ่ึงตอ้งใช้ควำมสำมำรถ
เฉพำะตวัอยู่สักหน่อย ซ่ึงอย่ำลืมว่ำกำรปล่อยให้บำดหมำงใจกนั ใน
องคก์รนั้นไม่ท ำให้อะไรดีขึ้น สุดทำ้ยงำนไม่เสร็จ MR นั้นตอ้งเป็น
คนรับผิดชอบไกล่เกล่ีย รอมชอมท ำตวัเป็น กนัชนแต่ละฝ่ำยไว ้
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5.ม ีService Mind 
ค ำ ๆ น้ีเรำจะเห็นในงำนท่ีเกี่ยวกับกำรบริกำร แต่ MR ก็

ใช้ได้เช่นกันเพรำะว่ำ คนนู้นคนน้ีมักจะเรียกหำแต่ MR ยำมที่ท ำ
ระบบติดขดั MR ตอ้งตอบสนองอย่ำงดี โดยส ำนึกอยู่เสมอว่ำเป็น
หนำ้ที่เรำที่ตอ้งให้บริกำร และบริกำรอย่ำงสุภำพ รวดเร็ว มีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล เพื่อให้ลูกคำ้พึงพอใจ 
6.เข้ำกับคนง่ำย 

คนที่เป็น MR นั้นต้องเข้ำกับคนง่ำยในทุกระดับ มนุษย์
สัมพันธ์ต้องดีเลิศ ส่ิงท่ีมักมองข้ำมกันก็คือ มนุษย์สัมพันธ์กัน
พนกังำนระดับล่ำงสุด ซ่ึงบำงคนถือตวัว่ำเป็นระดบัผูบ้ริหำร ระดับ
ล่ำงไม่สน แต่ถ้ำล ำบำกในกำรมีมนุษย์สัมพันธ์มำกนักก็อย่ำให้
ถึงกบัขนำดดูหม่ินเหยียด หยำมก็พอ แต่หำกลอกเปิดใจซักนิด เขำ
อำจจะให้ควำมร่วมมือในกำรท ำงำนมำกกว่ำน้ีก็ได ้
7.เข้ำกับเจ้ำนำยได้ดี 

ว่ำ MR นั้นหมำยถึง เป็นผูแ้ทนของผูบ้ริหำรระดับสูง ซ่ึง
คนที่เป็น MR ตอ้งเขำ้กับนำยได้ด้วย เพรำะ MR จะเป็นตวัส่ือสำร
ขอ้มูลกับนำย ในเร่ืองงำน คอยโน้มน้ำวให้คลอ้ยตำมในบำงเร่ือง
เหมือนเป็นที่ปรึกำส่วนตวั 
8.เข้ำกับเจ้ำนำยได้ดี 

แมว้่ำ MR จะเป็นต ำแหน่งที่ถูกวำงอยู่ในระดบัผูบ้ริหำร แต่
จริง ๆ แลว้ไม่มีอ ำนำจอะไรมำกนักเลย นอกจำกท่ีผูค้วบหลำยเกำ้อ้ี
เป็นผูจ้ดักำรอ่ืน ๆ ด้วย แต่ตอ้งดูแลระบบของทั้งบริษทั จะไปส่ัง
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แผนกอ่ืนก็ไม่ได้ เขำจะเขม่นเอำได้ ไปขอเฉย ๆ เขำก็ไม่ย  ำเกรงไม่
ยอมท ำให้ จึงท ำให้ MR นั้นต้องมีส่ิงท่ีเรียกว่ำภำวะผูน้ ำ (Leadership) 
เพรำะต้องใช้บุคลิกที่เหมือนคนมีอิทธิพล เหนือคน จูงใจให้ผูอ่ื้น
ท ำงำนได ้โดยท่ีเรำ ไม่ไดมี้อ ำนำจอะไรเลย ซ่ึงควำมเช่ือถือเป็นส่ิงส ำคญั 
9.อ้ำงอิงประจ ำ 

กำรเป็น MR นั้นจะตอ้งสำมำรถอำ้งอิง สอบกลบัไดต้ลอด 
มีขอ้ก ำหนดต่ำง ๆ มำตรฐำนต่ำง ๆ ก็ว่ำไป แต่ตอ้งมีเหตุผล และมี
ท่ีมำท่ีไป โดยห้ำมพูดจำยกเมฆขึ้นมำลอย ๆ ซ่ึงดูแลว้มนัไม่ดีเลย 
10เก่งกำรใช้ส ำนวน 

กำรที่จะเป็น MR ส่ิงส ำคญัขอ้สุดทำ้ยท่ีตอ้งมีคือ คุณตอ้ง
เขียนเก่ง เพรำะทกัษะในกำรเขียนเอกสำรต่ำง ๆ Manual, Procedure, 
Work In และตอ้งเขียนได้ดี อ่ำนแลว้เขำ้ใจ และสำมำรถสอนคนอ่ืน
เขียนไดด้ว้ยCr.//th.jobsdb.com/th/career-advice/article 
 ส ำหรับในบทแรกน้ีผูเ้ขียนได้กล่ำวถึงกำรบริหำร(Administration) 

และกำรจัดกำร(Management) ผูบ้ริหำรทุกระดับจะต้องด ำเนินกำร

หนำ้ที่ของผูบ้ริหำร(Manager)ไปตำมบทบำทหน้ำที่ของผูน้ ำสมยัใหม่

10ประกำร ผู ้บริหำรควรจะต้องมีควำมเป็นผู ้น ำในกำรพัฒนำ

ทรัพยำกรบุคคลพร้อมกับกำรจดัโครงกำรหลกัที่ส ำคญั5 ประกำรมี

กำรวำงแผนและกำรประเมินผล ท้ำยสุดได้กล่ำวถึงแนวคิด4Tกับ

กำรบริหำรแถมทำ้ยดว้ยเร่ืองMR คือตัวแทนกำรจัดกำรขอให้
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ผูช้่วยมืออำชีพได้ประสบควำมส ำเร็จสมกับค ำว่ำ“มือขวำ”ของ

ผูบ้ริหำรท่ีเป็นผูน้ ำสูงสุดขององคก์รนัน่เอง. 
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