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การท างานในยุคปัจจุบันมีลักษณะการท างานเป็นทีม มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน เครื่องมือที่ช่วยให้
การท างานเป็นทีมสัมฤทธิ์ผลคือ วิธีการประชุมอย่างมีประสิทธิผล หากการประชุมด าเนินไปอย่างไม่ถูกวิธีย่อม
สูญเสียทรัพยากรและประสิทธิผลที่จะเกิดจากการร่วมคิดร่วมท าไปอย่างน่าเสียดาย หนังสือเล่มนี้จึงได้แนะน า
เทคนิคการประชุมแบบมืออาชีพส าหรับผู้บริหาร และหัวหน้าทีมงานเพ่ือช่วยขับเคลื่อนภารกิจขององค์กรได้
ส าเร็จตามเปูาหมาย 
 
 
การประชุม หมายถึง ขั้นตอนหรือกระบวนการร่วมกันของกลุ่มคนเพ่ือเปูาหมายในการด าเนินธุรกิจ ซึ่งมี
ความส าคัญอย่างยิ่งในการด าเนินการขององค์กร การประชุมที่ดีนั้นต้องช่วยในการตัดสินใจของคณะ  
การวางแผนและการติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ ซึ่งถ้ามีการด าเนินการประชุมอย่างมี
ประสิทธิผล ก็จะท าให้องค์กรมีประสิทธิภาพ โดยทั่วไปการประชุมแบ่งออกได้ 5 ประเภท ดังนี้ 

1. การประชุมเพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสาร เป็นการประชุมเพ่ือท าความเข้าใจเรื่องต่างๆ เช่น นโยบายองค์กร 
กฎระเบียบต่างๆ เป็นต้น ดังนั้นจึงต้องมีการจัดกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุมให้สอดคล้องกับเรื่องที่แจ้งให้ทราบ 

2. การประชุมเพ่ือเร่งเร้าจูงใจและประกาศเกียรติคุณ การประชุมเช่นนี้เป็นการประชุมที่ส าคัญในยามที่
องค์กรต้องการให้พนักงานมีความมุ่งมั่นและทุ่มเทไปสู่ เปูาหมาย ผู้น าการประชุมควรท าให้ทุกคน 
ฮึกเหมิและให้ค าม่ันสัญญาว่าจะร่วมกันไปสู่เปูาหมายให้จงได้ 

3. การประชุมเพ่ือร่วมกันคิดสร้างสรรค์ เช่น เพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา ระดมความคิดพัฒนางาน เป็นต้น  
4. การประชุมเพ่ือร่วมกันตัดสินใจ การประชุมนี้มักเกี่ยวกับเรื่องที่ต้องการการตัดสินใจแก้ไขปัญหา องค์

ประชุมควรประกอบด้วยผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ  
5. การประชุมเพ่ือสอนงานและฝึกอบรม การประชุมนี้มักเกี่ยวกับเรื่องที่มีการเปลี่ยนแปลงใหม่ในที่ท างาน

เช่น การสอนวิธีใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ชนิดใหม่ 
 
 
แม้หลายคนอาจเคยผ่านการประชุมมาแล้ว แต่อาจไม่ใช่การประชุมที่เหมาะสม ดังนั้นก่อนการประชุมทุกครั้ง  
ผู้จัดควรตั้งค าถามดังนี้ 

1. มีการตั้งวัตถุประสงค์ส าหรับการประชุมแล้วหรือยัง 
2. วาระการประชุมถูกจัดท าไว้ล่วงหน้าก่อนการประชุมหรือไม่ 
3. ผู้ที่มีความเหมาะสมนั้นสามารถเข้าร่วมประชุมได้หรือไม่ 
4. มีวิธีอ่ืนใดในการติดต่อพูดคุยที่เหมาะสมกว่าหรือไม่ ถ้าการแบ่งปันข้อมูลและการตัดสินใจนั้นๆ 

สามารถท าได้ด้วยการท าหนังสือ ก็ควรท าหนังสือเพ่ือรักษาเวลาของทุกคนไว้ดีกว่า 
5. หัวข้อหรือประเด็นปัญหานั้นๆเป็นเรื่องส่วนตัวหรือไม่ หากเป็นเรื่องส่วนตัวก็ไม่ควรน ามาเสียเวลา

ส่วนรวม 
. 
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การด าเนินการประชุมให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น ควรประกอบด้วยขั้นตอนดังนี้ 

1. การวางแผนล่วงหน้า 
 การก าหนดวัตถุประสงค์ ต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ทราบทุกครั้ง 
 การก าหนดผู้ที่ควรเข้าร่วมประชุม ผู้จัดการประชุมต้องก าหนดตัวบุคคลที่จะเชิญประชุมให้

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การประชุมทุกครั้ง เช่น ผู้ที่สามารถให้รายละเอียดที่เป็นประโยชน์ต่อ
การประชุม ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับการประชุม เป็นต้น 

 การจัดวาระการประชุม ควรจัดล าดับความส าคัญของแต่ละวาระ พร้อมประมาณเวลาที่จะใช้ 
เพ่ือให้การประชุมส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

 ก าหนดการประชุม และจัดท าหนังสือเชิญประชุมไปถึงประธานที่ประชุมและผู้เข้าร่วมประชุม 
โดยเนื้อความในหนังสือเชิญประชุมควรประกอบไปด้วยใจความส าคัญดังนี้ วัตถุประสงค์การ
ประชุม ประธานการประชุม วัน/เวลา/สถานที่ประชุม ที่ส าคัญผู้เข้าร่วมประชุมควรได้รับหนังสือ
อย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนเข้าประชุม 

 การเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ หากมีหน่วยงานรับผิดชอบด้านสถานที่และอุปกรณ์อยู่แล้ว ผู้จัด
ควรตรวจตราความเรียบร้อยของสถานที่และอุปกรณ์ด้วย หากไม่มีหน่วยงานดังกล่าว ผู้จัดควร
เตรียมทุกอย่างให้พร้อม ต้องค านึงไว้เสมอว่า หากอุปกรณ์ไม่พร้อมระหว่างการประชุมจะท าให้
เสียเวลาและเป็นสาเหตุที่ท าให้การประชุมไม่มีประสิทธิผลได้ 

 ข้อพึงระวัง 
- หากมีปัญหาเกิดขึ้นระหว่างการประชุม ควรมีแผนส ารองหรือวิธีแก้ไข เพ่ือให้ผู้ร่วมประชุม

มั่นใจได้ว่าเราเป็นมืออาชีพ 
- ไม่ควรท าหนังสือเรียกประชุม โดยไม่มีรายละเอียดและก าหนดการ จะท าให้ผู้เข้าร่วมประชุม

ขาดการเตรียมตัวล่วงหน้า 
- วัตถุประสงค์และวาระการประชุมต้องชัดเจน เพ่ือไม่ให้เสียเวลาในการประชุม 
- การเลือกผู้ประชุมไม่เหมาะสมจะท าให้ประสิทธิผลของการประชุมลดลง 
- การประชุมเป็นเวลานาน เช่น เกินกว่า 90 นาที ควรมีช่วงให้พักและรับประทานเครื่องดื่ม  

มิเช่นนั้น ผู้เข้าร่วมประชุมอาจเดินไปมาเพ่ือท าธุระส่วนตัว ท าให้ที่ประชุมเสียสมาธิได้ 
- ควรให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับประทานอาหารว่างด้านนอกห้อง เพ่ือไม่ให้เสียสมาธิในการประชุม 

และปูองกันการท าเครื่องดื่มหกในที่ประชุม 

2. การด าเนินการประชุม  
การประชุมที่ดีต้องมีความน่าสนใจ เป็นไปตามวาระการประชุม กระตุ้นให้มีการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น การประชุมที่จะประสบความส าเร็จต้องมีส่วนประกอบที่ส าคัญ ดังนี้ (1) การประชุมต้องเกิด
จากความต้องการที่แท้จริง (2) ตั้งเปูาหมายส าหรับการประชุม (3) ให้กลุ่มเป็นผู้ก าหนดการตัดสินใจ 
(4) ด าเนินการตามตารางเวลา (5) ให้ความสนใจกับสิ่งส าคัญ (6) ด าเนินการประชุมตามที่วางไว้  
(7) ท าให้ทุกคนมีส่วนร่วม และ (8) มีผู้ด าเนินการประชุมที่ดี 

3. การปิดการประชุมและติดตามผล  
หลายคนพบว่าการประชุมเป็นการเสียเวลา เพราะไม่ได้ข้อสรุปอะไรที่ชัดเจน ดังนั้น จึงควรมีการ
ทบทวนสรุปประเด็นส าคัญ และจัดท ารายงานการประชุมที่ชัดเจนว่าใครมีหน้าที่รับผิดชอบอะไร  
เพ่ือติดตามผลได้ในภายหลัง  
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บทบาทในการประชุม 

ในการประชุมแต่ละครั้ง จะต้องมีผู้ได้รับมอบหมายให้มีบทบาทต่างๆ ในการประชุมเพ่ือให้การประชุมส าเร็จ
ลุล่วงตามเปูาหมาย ซึ่งบทบาทในการประชุมมีดังนี้ 

1. ผู้ด าเนินการประชุมหรือผู้น าการประชุม มีหน้าที่ดึงกลุ่มให้มุ่งไปที่ประเด็นเดียวกัน 
2. ผู้จดรายงานการประชุม ท าหน้าที่บันทึกสิ่งที่เกิดขึ้นในการประชุม 
3. ผู้บันทึกข้ึนกระดาน หากมีการอภิปรายในที่ประชุม ให้มีผู้บันทึกข้ึนกระดาน เพ่ือให้ทุกคนได้เห็นและ

อภิปรายได้อย่างต่อเนื่อง 
4. ผู้รักษาเวลา ท าหน้าที่รักษาเวลาให้เป็นไปตามวาระการประชุม 
5. ผู้ควบคุมบรรยากาศ ในบางครั้งมีการประชุมถกเถียงกัน ผู้ควบคุมบรรยากาศควรดูแลการประชุม 
6. สมาชิกผู้เข้าร่วมในการประชุม สมาชิกต้องแสดงความคิดเห็นและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่านเช่นกัน 

 
 

บทบาทการเป็นผู้น าการประชุม 

ความส าเร็จในการเป็นผู้น าการประชุมจะมาจากปัจจัย 2 ประการ คือ  
1. บุคลิกภาพส่วนตัวของประธานที่ประชุม เช่น  
 มีความยุติธรรม ให้โอกาสสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนได้มีโอกาสแสดงความคิดเห็น 
 มีความม่ันใจในตนเอง มั่นใจว่าสามารถน าการประชุมได้ โดยต้องศึกษารายละเอียดของเรื่องที่จะ

ประชุมมาแล้วอย่างดี 
 มีความชัดเจนในขั้นตอนการคิด และตัดสินใจด้วยเหตุผล 
 ควบคุมตนเองไม่ให้เอนเอียงเข้าข้างฝุายใดฝุายหนึ่ง 
 มีทักษะในการพูดและสรุปประเด็นให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้โดยง่าย 

2. เทคนิคและวิธีการต่างๆท่ีใช้ในการประชุม 
 ก่อนการประชุม ประธานการประชุมและเจ้าภาพการประชุมควรวางแผนการประชุมกันก่อน 

เพ่ือให้มีความแม่นย าในเรื่องต่างๆ  
 ช่วงเปิดการประชุม ควรเปิดการประชุมในตรงเวลา กล่าวต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม อธิบาย

วัตถุประสงค์ และแนะน าผู้เข้าร่วมประชุม 
 ช่วงน าเข้าสู่วาระต่างๆ ต้องเรียงตามวาระการประชุมที่ก าหนดไว้ ควบคุมเวลาให้ได้ตามก าหนด 

เปิดโอกาสให้ทุกคนแสดงความคิดเห็น คอยตัดบทผู้ที่อภิปรายเยิ่นเย้อวกวน สรุปประเด็นที่ส าคัญ 
และสั่งการด้วยความชัดเจน 

 ช่วงปิดการประชุม ควรสรุปผลการตัดสินใจในการประชุม และมอบหมายให้ชัดเจน ปิดประชุมให้ตรงตาม
เวลาที่แจ้งไว้ หากจะนัดหมายกันส าหรับการประชุมครั้งต่อไปก็ให้นัดหมายในช่วงนี้ และขอบคุณผู้เข้าร่วม
ประชุม 
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บทบาทผู้เข้าร่วมการประชุมที่ดี 

1. ต้องมาเข้าร่วมประชุมให้ทันเวลา 
2. ต้องน าส าเนาการประชุมครั้งที่แล้ว ก าหนดการประชุมครั้งใหม่ และเอกสารที่เก่ียวข้องติดตัวมาด้วย 
3. หากการประชุมยังไม่เริ่ม ก็ควรนั่งรอในที่ประชุม ไม่ควรเดินไปเดินมา เพราะหากทุกคนเดินเข้าเดินออก 

จะท าให้การประชุมเริ่มได้ยาก 
4. หากต้องการพูดชี้แจง ควรยกมือขออนุญาตประธาน  
5. ชี้แจงด้วยความสุภาพ กระชับ และชัดเจน 
6. ควรปิดอุปกรณ์สื่อสารในที่ประชุม 
7. แม้เราไม่เห็นด้วยกับมติที่ประชุม ก็ควรยอมรับเสียงส่วนใหญ่ 

 
 
บทบาทของเลขานุการคณะท างาน 

1. กิจกรรมก่อนการประชุม มีดังนี้ ก าหนดวัตถุประสงค์ของการประชุม เรียนเชิญประธานที่ประชุม 
ก าหนดตัวผู้ที่เข้าร่วมการประชุม ก าหนดวาระจัดท าหนังสือเชิญประชุม เตรียมสถานที่และอุปกรณ์ 
และประสานงานในการจัดเตรียมข้อมูลและการน าเสนอ 

2. กิจกรรมระหว่างการประชุม มีดังนี้ บันทึกการประชุม เขียนสรุปประเด็นต่างๆ และประสานงานกับ
หน่วยงานด้านอาคารสถานที่ เช่น เครื่องปรับอากาศ ไฟฟูา แสงสว่าง เครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

3. กิจกรรมภายหลังการประชุม มีดังนี้ จัดท ารายงานการประชุม โดยต้องมีชื่อผู้เข้าร่วมประชุม วัน เวลา 
สถานที่ รายละเอียดการอภิปรายต่างๆ ให้ครบถ้วน 

 

วิธีจัดการกับตัวป่วนในที่ประชุม 

1. พวกท่ีชอบผูกขาดการพูด ชอบขัดจังหวะผู้อ่ืน พูดเรื่อยเปื่อยไปมา ให้ผู้น าการประชุมขัดจังหวะเขาด้วย
การเชิญให้คนอ่ืนแสดงความคิดเห็น 

2. พวกที่ชอบดึงความสนใจ ชอบเรียกร้องความสนใจ ให้ผู้น าการประชุมทบทวนวัตถุประสงค์ของการ
ประชุม และถามค าถามท่ีให้ค าตอบไม่หลุดออกจากประเด็น 

3. พวกท่ีชอบแอบซุบซิบ ให้ผู้น าการประชุมขอให้เขาเหล่านั้นแสดงความคิดเห็นในประเด็นต่างๆบ้าง 
4. พวกที่ช่างสงสัย วิพากษ์วิจารณ์สิ่งที่คนอ่ืนพูด ให้ผู้น าการประชุมดึงกลับมายังประเด็นและให้ผู้อ่ืนพูดแทน 
 

 
ประโยชน์ของการประชุมที่เป็นเลิศ 

หากองค์กรสามารถจัดการประชุมได้ดีแล้ว จะสามารถช่วยประหยัดเวลาและ
ได้ผลสรุปที่ดี สร้างความกระตือรือร้นและสร้างพลังความร่วมมือ เป็นการ
ระดมพลังความคิดในองค์กร สร้างให้องค์กรเกิดการท างานเป็นทีม และสร้าง
ภาวะผู้น าในการประชุม 
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8 8 8 8 โรครายของวยัทํางานโรครายของวยัทํางานโรครายของวยัทํางานโรครายของวยัทํางาน    
Working SyndromeWorking SyndromeWorking SyndromeWorking Syndrome    
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8 8 8 8 โรครายทีค่วรพึงระวงัของบุรุษ สตรี วัยทํางานมีอะไรบาง โรครายทีค่วรพึงระวงัของบุรุษ สตรี วัยทํางานมีอะไรบาง โรครายทีค่วรพึงระวงัของบุรุษ สตรี วัยทํางานมีอะไรบาง โรครายทีค่วรพึงระวงัของบุรุษ สตรี วัยทํางานมีอะไรบาง ????????????????????????????????????????????????    

���� โรคทางเดินปัสสาวะอักเสบ������������ จะมีอาการปวดท้องน้อย ปัสสาวะแสบขัด มีเลือดปนออกมา 
ปัจจัยเส่ียงท่ีทําให้เกิดโรค : 1.สุขภาพอนามัยไม่ดี 2.ด่ืมน้ําน้อย  3.กลั้นปัสสาวะ  4.ปัสสาวะและทําความ
สะอาดหลังปัสสาวะไม่ถูกวิธี  5. เป็นคนชอบนั่งอยู่กับท่ี  6. การมีเพศสัมพันธ์ครั้งแรกๆ  7. คู่ครองมีเชื้อโรค             
8.ท้องผูกหรือท้องเสีย  9.หญิงชราหรือเด็กเล็ก  10.คุณผู้หญิงวัยทอง 11.การคาสายสวนปัสสาวะ  12.โรคนิ่ว ในทาง
เดินปัสสาวะ  13.เป็นโรคอัมพาต  14.เป็นโรคเบาหวาน  15.รับประทานยากดภูมิคุ้มกันของร่างกาย 16.ได้รับ
รังสีบริเวณกระเพาะปัสสาวะ  17.รูปัสสาวะตีบ  18.การต้ังครรภ์  19.การคุมกําเนิดโดยการสวมห่วงอนามัย ใช้หมวก
หรือใช้แผ่นอุดก้ันปากมดลูก  20.โรคต่อมลูกหมากโต 21.อ้วนมากเกินไปหรือผอมมากเกินไป  22.พันธุกรรม 
การรักษา  : ดูแลตัวเองเ บ้ืองต้น เช่น วิธีการใช้ธรรมชาติบําบัด โดยการพักผ่อนให้ เพียงพอ เว้นการ
กระทบกระเทือน ด่ืมน้ําให้มากวันละเกิน 2 ลิตร  ไม่กลั้นปัสสาวะ  วิธีใช้ยารักษาตามอาการ โดยใช้ยาแก้ปวดท้อง 
ยาแก้ปัสสาวะบ่อย  วิธีการใช้ยาปฏิชีวนะชนิดรับประทานท่ีครอบคลุมเชื้อท่ีมักเป็นสาเหตุ เป็นต้น และการรักษาโดยแพทย์ 
การป้องกัน  : 1.ดูแลสุขภาพให้แข็งแรง ด้วยการกินอาหารให้ถูกสุขลักษณะ ด่ืมน้ําให้มาก นอนหลับพักผ่อนให้
เพียงพอ ออกกําลังกายเป็นประจํา  2.ดูแลน้ําหนักไม่ให้อ้วนหรือผอม  3.ละเว้นการนอนดึก ด่ืมสุรา สูบบุหรี่     
4.ดูแลสุขภาพอนามัยส่วนบุคคล  5.ระวังการทําความสะอาดส่วนสงวน  6.ระวังการติดเชื้อโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์  7.อย่าห่วงงานจนกลั้นปัสสาวะ ไม่ควรนั่งอยู่กับท่ีนานเกิน 2 ชั่วโมง  8.ไม่ควรกลั้นอุจจาระ  9.หากป่วยเป็นโรค
ท่ีทําให้ภูมิต้านทานตํ่า พยายามดูแลตัวเองตามคําสั่งแพทย์อย่างเคร่งครัดเพ่ือไม่ให้โรคกําเริบซ่ึงจะทําให้ติดเชื้อง่าย 
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���� โรคปวดหัวไมเกรน������������ เกิดจากการทํางานเครียดปวดหัวมากเหมือนมีอะไรเต้นตุบ ๆ อยู่ภายใน 
ปัจจัยท่ีกระตุ้นการเกิดโรค : 1.ความเครียดทางกายหรือใจ  2.แสงท่ีจ้าเข้าตา เสียงท่ีดังเข้าหู กลิ่นหอมฉุนของ
น้ําหอมหรือกลิ่นเหม็นอย่างรุนแรง  3.เป็นภูมิแพ้  4.นอนไม่หลับหรือนอนหลับไม่สนิท  5.หิวหรือถึงเวลากินแล้ว
ไม่ได้กินข้าว  6.สูบบุหรี่หรือได้รับควันบุหรี่จากเพ่ือนร่วมงาน  7.ฮอร์โมนเอสโตรเจนจากยาคุมกําเนิด สมุนไพรหรือ
ฮอร์โมนทดแทนการหมดประจําเดือน  8.อาหารบางชนิดซ่ึงเป็นกับคนบางคน เช่น กาแฟ เหล้า ช็อกโกแลต นม 
เนย ไอศกรีม น้ําตาลเทียม ผงชูรส หัวหอม ถ่ัว ไส้กรอก ของหมักดอง ปลารมควัน ฯลฯ  9.อากาศร้อนชื้น            
ในบรรดาปัจจัยเหล่านี้ ปัจจัยท่ีพบมากท่ีสุดในการกระตุ้นให้เกิดโรคปวดหัวไมเกรน ได้แก่ ความเครียด พักผ่อนน้อย 
ความหิว และการไม่ได้ดื่มกาแฟ 
การป้องกัน : ลดความเครียด ออกกําลังกายเป็นประจํา ไม่นอนดึก ไม่ทํางานจนเกินแรง ไม่อดอาหาร              
ไม่รับประทานอาหารท่ีทําให้เกิดโรคไมเกรน ไม่รับประทานยาคุมกําเนิด ไม่รับประทานฮอร์โมนทดแทนการหมด
ประจําเดือน ฯลฯ  
การรักษา : รักษาด้วยตนเองโดยใช้วิธีธรรมชาติบําบัด เช่น การนวด การประคบเย็น-ร้อน ด่ืมชา กาแฟ น้ําขิง  
ทําสมาธิ ฝังเข็ม นอนหลับพักผ่อน เป็นต้น  รักษาโดยแพทย์ อาการปวดหัวท่ีบ่งบอกว่าอันตรายหากมีอาการ
ต่อไปนี้ควรไปพบแพทย์ คือ 1.ปวดหัวกะทันหันอย่างรุนแรง ท้ัง ๆ ท่ีไม่เคยเป็นมาก่อน  2.ปวดหัวร่วมกับอาการชัก    
3.ปวดหัวและมีการเปลี่ยนแปลงของสติ เช่น เบลอ ซึม โคม่า  4.ปวดหัวหลังจากได้รับอุบัติเหตุท่ีศีรษะ  5.ปวดหัว    
ท่ีมีอาการปวดตาและปวดหูอย่างรุนแรงร่วมด้วย  6.ปวดหัวเรื้อรังท่ีเป็นติดต่อกันเป็นเวลานาน  7.ปวดหัวในเด็ก
ชนิดเป็นซํ้าแล้วซํ้าอีก  8.ปวดหัวและมีไข้สูง 

 
���� โรคนิ้วล็อค������������ อาการนิ้วเหยียดไม่ออก กํามือไม่ได้ 

การดูแลรักษาตนเอง : ต้องแน่ใจว่าเป็นนิ้วล็อกจากการวินิจฉัยจากแพทย์ เห็นควรรีบแก้ไขปัญหาไม่ให้นิ้วล็อกเกิดข้ึน
นาน ๆ เกินไปจะทําให้แก้ไขยาก ควรปฏิบัติดังนี้ 1.หยุดงาน พักผ่อนนิ้ว ดามนิ้วท่ีเป็นนิ้วล็อกไว้กับนิ้วข้างเคียงท่ีดี 
ให้อยู่ในท่างอนิ้วประมาณ 15 องศา นานอย่างน้อย 4-6 สัปดาห์  2.แช่นิ้วท่ีเป็น (หรือท้ังมือ) ในน้ําอุ่นเพ่ือให้เลือด
ไหลเวียนดี การอักเสบลดลง โดยแช่วันละ 2 ครั้ง นานครั้งละ 10-15 นาที  3.ค่อย ๆ นวดนิ้วจากโคนสู่ปลาย ค่อย ๆ 
ขยับนิ้วข้ึนลงเบา ๆ เพ่ือไม่ให้ข้อยึดด้วยตนเอง หรือไปพบนักกายภาพบําบัดให้ช่วยนวด แช่พาราฟิน หรือใช้อัลตร้าซาวน์ 
การดูแลรักษาของแพทย์ : หากอาการเป็นมาก นิ้วโค้ง ปวดเวลางอ กํามือไม่ได้ นิ้วข้าง ๆ เริ่มฝืด ควรไปพบแพทย์ 
ซ่ึงมีการรักษาดังนี้ 1.ใช้ยาต้านการอักเสบท่ีไม่ใช่สเตียรอยด์  2.ฉีดสารสเตียรอยด์เข้าไปบริเวณท่ีเป็นหากใช้ยาแล้ว
ไม่ดีข้ึน เพ่ือลดการอักเสบของเอ็นและปลอกหุ้มเส้นเอ็น  3.ในกรณีท่ีใช้ยารับประทาน หรือฉีดสารสเตียรอยด์    
ไม่ได้ผล เป็นมาก หรือมีโรครูมาตอยด์ร่วมด้วย อาจใช้วิธีผ่าตัดเล็ก คือ ฉีดยาชาแล้วใช้ปลายมีดหรือเข็มสะกิด
บริเวณท่ีตีบแคบ  4.ผ่าตัดเพ่ือปล่อยเอ็นไม่ให้ถูกกดในอุโมงค์ เป็นการผ่าตัดเล็กโดยใช้ยาชา และไม่ต้องนอน
โรงพยาบาล 
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���� โรคกรดไหลย้อนกลับ หรือเรียกว่า โรคเกิร์ด������������ มีอาการเสียบแปลบท่ีหน้าอกซ้าย จุกไปถึง
ด้านหลัง 
ปัจจัยเส่ียง  : 1.พันธุกรรม เช่น เด็กดาวน์  2.เป็นโรคไส้เลื่อนกะบังลม  3.เป็นโรคหอบหืด  4.เป็นโรคภูมิแพ้  5.อ้วน  
6.ต้ังครรภ์  7.อายุ (40 ปีข้ึนไป) อาจเกิดจากความเสื่อมของหูรูดหลอดอาหารและความสามารถในการย่อยอาหาร  
8.เป็นนิ่วในถุงน้ําดี  9.มีกรดมากในกระเพาะอาหาร  10.มีแคลเซียมมากในเลือด  11.รับประทานอาหารมากเกินไป   
12.โรคภูมิแพ้บางอย่าง เช่น โรคหนังแข็งหรือทําให้หลอดอาหารผิดปกติ  13.ได้รับสารสเตียรอยด์  14.การสูบบุหรี่  
15.ความเครียด  16.อาหารบางอย่าง เช่น อาหารท่ีเพ่ิมกรด อาหารท่ีย่อยยาก เป็นต้น  17.ยาบางชนิดท่ีทําให้
กระเพาะอาหารหลั่งกรดมาก อาหารและกรดค่ังค้างในกระเพาะอาหาร หรือหูรูดหลอดอาหารคลายตัว เช่น 
แอสไพริน ยาขยายหลอดลม ยาแก้หดเกร็ง ยาลดการเต้นของหัวใจ ยารักษาโรคความดันโลหิตสูง ยากล่อม
ประสาท ยากันแท้ง วิตามินซี เป็นต้น 
การดูแลรักษา : การดูแลรักษาด้วยตนเองโดยการปรับเปลี่ยนวิถีชีวิต ดังนี้ 1.การกินอาหารควรมีความระมัดระวัง
เก่ียวกับอาหารท่ีทําให้เป็นเกิร์ดได้  2.ไม่สูบบุหรี่ ไม่ด่ืมแอลกอฮอล์  3.การใช้ยาท่ีต้องหลีกเลี่ยงผลข้างเคียงทําให้
เกิดเกิร์ด  4.ควบคุมน้ําหนักให้อยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน  5.การนอนควรสวมเสื้อผ้าท่ีเบาสบายและควรนอนตะแคงซ้ายเพ่ือ
ลดอาการเกิร์ด นอนให้หัวสูงพอประมาณ  6.การแต่งกายไม่ควรรัดเอวมากเกินไป การนั่ง การยืนให้ถูกสุขลักษณะ 
พยายามลดความเครียด  
 

���� โรคริดสีดวงทวารหนัก������������ โรคนี้อย่าไปล้อเล่นกับมัน เพราะมันอาจทําให้คุณเสียชีวิตได้ 
ปัจจัยเส่ียง : 1.อายุ  2.อ้วน  3.ท้องผูกเรื้อรัง  4.การนั่งห้องน้ําแบบโถชักโครกเป็นเวลานาน  5.ด่ืมน้ําน้อย  6.ท้องเสีย  
7.อาหาร  8.การรับประทานนมหรือผลิตภัณฑ์ของนมสําหรับคนท่ีแพ้นมหรือขาดเอ็นไซม์ย่อยนม  9.ด่ืมเหล้า      
10.สูบบุหรี่  11.ด่ืมน้ําชา กาแฟ สารกาเฟอีน  12.ใช้ยาระบายบ่อยครั้งเกินไป  13.ต้ังครรภ์  14.มีชีวิตสงบ คือ ไม่ค่อยใช้
พลังงาน  15.นุ่งเสื้อผ้าคับ หรือสวมกางเกงท่ีรัดแน่นมาก  16.ผู้หญิงท่ีมีกลุ่มอาการก่อนเป็นประจําเดือน PMS 
(Premenstrual syndrome) คือ ชนิดกลุ่มอาการท่ีเก่ียวข้องกับฮอร์โมน  17.ท่านั่งท่ายืนท่ีไม่เหมาะสม        
18.มีการกระทบกระเทือน ระคายเคือง หรือมีแผลเรื้อรังจากการร่วมรักทางทวารหนัก  19.ขาดวิตามินอีและซี  
ความรุนแรงของโรคริดสีดวงทวารหนัก ท่ีแบ่งระดับโดย Banov มี 4 ระดับ ซ่ึงมีความรุนแรงจากน้อยไปหามาก คือ 
� ระดับหนึ่ง : มีอาการของโรคริดสีดวงทวารหนักแต่ยังไม่มีก้อนยื่นออกมาให้เห็นนอกทวารหนัก 
� ระดับสอง : มีก้อนโผล่ออกมาเม่ือเบ่งถ่าย หยุดเบ่งถ่ายก้อนจะผลุบเข้าไปเอง 
� ระดับสาม : มีก้อนโผล่ออกมา สามารถใช้มือดันเข้าไปในทวารหนักได้ 
� ระดับสี่    : มีก้อนโผล่ออกมาตลอด ไม่สามารถดันเข้าไปในทวารหนักได้ 
การดูแลตนเองเพ่ือป้องกัน : 1.ลดน้ําหนักหากน้ําหนักมากเกินไป  2.ระมัดระวังไม่นั่งหรือยืนนานจนเกินไป  3. ออกกําลังกาย
เป็นประจํา  4.ไม่ร่วมรักทางทวารหนัก  5.ไม่ยกของหนัก  6.ไม่เบ่งถ่ายรุนแรง  7.ขมิบกล้ามเนื้ออุ้งเชิงกราน ซ่ึงเป็น
การบริหารกล้ามเนื้อทวารหนักท่ีเรียกว่า Kegel exercise  8.ด่ืมน้ําให้เพียงพอ  9.กินอาหารท่ีมีวิตามินอีและซี          
10.รับประทานอาหารท่ีมากากใยทุกวัน  11.ไม่ ด่ืมเหล้า-สูบบุหรี่   12.ด่ืมน้ําชา-กาแฟ วันละไม่เกิน 1-2 แก้ว             
13.หากท้องเสียต้องรักษา  14.ทําความสะอาดทวารหนักให้สะอาดหลังการขับถ่ายทุกครั้ง 
การรักษา : 1.เฝ้าดูอาการ  2.ธรรมชาติบําบัด  3.พบแพทย์เพ่ือรักษา โดยการใช้ยาและการผ่าตัด 
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      ���� โรคปวดกล้ามเนื้อและข้อ������������ หากมีอาการปวดไหล่จนยกของหรือใช้แขนไม่ได้ต้องไปหาหมอ 
เพราะมันจะเก่ียวพันกับกระดูกต้นคอ 
สาเหตุเกิดจาก : 1.เอ็นอักเสบ  2.กล้ามเนื้อและเอ็นเสื่อมสภาพ  3.ถุงหุ้มข้ออักเสบ  4.ข้ออักเสบ   
อาการปวดไหล่ท่ีควรไปพบแพทย์ ได้แก่ ปวดไหล่จนยกของหรือใช้แขนไม่ได้  ได้รับบาดเจ็บจากการ
กระทบกระท่ังทําให้ข้อไหล่ผิดรูปร่าง ปวดจนนอนไม่หลับ ปวดจนยกแขนไม่ข้ึน มีอาการบวมรอบ ๆ ข้อไหล่        
มีไข้  ข้อไหล่บวมแดง  มีก้อนข้ึนท่ีข้อไหล่ หรืออาการผิดปกติอ่ืน ๆ  
การรักษา : 1.การรักษาด้วยตนเองในเบ้ืองต้น ประกอบด้วย พักผ่อน ประคบร้อนและประคบเย็น และการเลือกใช้
ยาต้านอักเสบ  2.การรักษาโดยทางการแพทย์ ประกอบด้วย ฉีดสารสเตียรอยด์ แพทย์ทางเลือก (ฝังเข็ม นวดกดจุด   
จัดกระดูก อบสมุนไพร ฯลฯ) และการผ่าตัด 

 
				 โรคหมอนรองกระดูกสันหลังเคล่ือน������������ ลักษณะจะมีอาการปวดหลังและร้าวมาท่ีขาท้ังสองข้าง     

ปวดจนต้องต่ืนข้ึนมาตอนกลางดึก หรือปวดจนเดินไม่ได้ 
การรักษา : โดยใช้วิธีธรรมชาติบําบัดหรือพบผู้เช่ียวชาญ เพ่ือรักษาเบ้ืองต้น ได้แก่ 1.พักผ่อน  2.ประคบเย็น   
ในกรณีท่ีรู้สึกปวดและให้ประคบบริเวณกระดูกสันหลังท่ีกดแล้วปวด  3.ประคบร้อนในกรณีท่ีกล้ามเนื้อหลัง แขน 
ขาเกร็งเพ่ือจะช่วยลดอาการเกร็งได้  4.ออกกําลังกายแบบยืดกล้ามเนื้อจะช่วยลดอาการปวดได้  5.นอนโดยให้
นอนบนกระดานหรือพ้ืนหรือท่ีนอนท่ีแข็ง  6.นวดอย่างถูกวิธี   7.จัดกระดูกสันหลัง  8.เรียนรู้ อิริยาบถต่าง  ๆ            
9.ใช้เครื่องกระตุ้นไฟฟ้า  10.ธาราบําบัด  11.กายภาพบําบัด  12.ไปพบแพทย์  13.สวมปลอกคอ  14.ไปพบแพทย์เพ่ือ
ฝังเข็ม  โดยการรักษาของแพทย์แผนปัจจุบัน ได้แก่ 1.เลือกใช้ยาในการรักษาภาวะอาการปวด  2.การผ่าตัด  

 




 โรคทางเดินหายใจ������������ ภูมิแพ้ หอบหืด ในขณะนี้กําลังเป็นโรคยอดนิยมของคนเมือง  

ปัจจัยเส่ียง : 1.พันธุกรรม  2.สิ่งแวดล้อมท่ีมีสารแปลกปลอมซ่ึงได้รับการกระตุ้นจากการสัมผัส  3.ความแข็งแรงของระบบ
ภูมิคุ้มกัน 
ชนิดของโรคภูมิแพ้ : 1.ทางระบบทางเดินหายใจ เช่น ภูมิแพ้จมูกอักเสบ ไข้ละอองฟาง หรือหอบหืด 2.ภูมิแพ้ 
ทางผิวหนัง เช่น ลมพิษ ผื่นคัน ผื่นมีน้ําเหลืองย้อยท่ีผิวหนัง  3.ภูมิแพ้ท่ีตา  4.ภูมิแพ้รุนแรงจนช็อก  5.แพ้อาหาร 
การป้องกันภูมิแพ้ด้วยตนเองในเบ้ืองต้น : 1.สังเกตตัวเองว่าแพ้อะไรให้หลีกเลี่ยง  2.ดูแลสถานท่ีพักอาศัย        
ให้ปราศจากสิ่งก่อให้เกิดภูมิแพ้  3.หลีกเลี่ยงหรือระวังการรับประทานอาหารท่ีอาจทําให้เกิดภูมิแพ้  4.เลือกอาหารท่ีมี
สารต้านอนุมูลอิสระ  5.เสริมจุลินทรีย์ เพ่ือช่วยเพ่ิมความแข็งแรงของภูมิต้านทาน  6.ไม่รับประทานอาหารเสริม
มากเกินไป  7.ออกกําลังกายตามท่ีชอบ เหมาะสมเป็นประจําสมํ่าเสมอ อย่างน้อยอาทิตย์ละ 4 วัน ๆ ละครึ่งชั่วโมง     
8.ลดความเครียดโดยการนั่งสมาธิ โยคะ ฟังเพลง ทํางานอดิเรก ฯลฯ เพ่ือช่วยผ่อนคลายและลดอาการภูมิแพ้ได้        
9.รักษาตามแนวแพทย์ทางเลือก แพทย์แผนไทย 
การรักษา : โรคภูมิแพ้ ไม่สามารถรักษาให้หายขาดได้ จะรักษาได้แต่อาการ แต่หากมีอาการแพ้หรือสงสัยควรไปพบแพทย์  
 

อยางท่ีวากัน  อยางท่ีวากัน  อยางท่ีวากัน  อยางท่ีวากัน  ““““สุขภาพดีไมมีวางขาย ตองเรียนรู ปองกัน หรอืรักษาดวยตัวเอง หรอืผูรู สุขภาพดีไมมีวางขาย ตองเรียนรู ปองกัน หรอืรักษาดวยตัวเอง หรอืผูรู สุขภาพดีไมมีวางขาย ตองเรียนรู ปองกัน หรอืรักษาดวยตัวเอง หรอืผูรู สุขภาพดีไมมีวางขาย ตองเรียนรู ปองกัน หรอืรักษาดวยตัวเอง หรอืผูรู     
หากรูกอนปองกันกอน การพลาดทาใหโรคตาง ๆ ยอมนอยลงหากรูกอนปองกันกอน การพลาดทาใหโรคตาง ๆ ยอมนอยลงหากรูกอนปองกันกอน การพลาดทาใหโรคตาง ๆ ยอมนอยลงหากรูกอนปองกันกอน การพลาดทาใหโรคตาง ๆ ยอมนอยลง””””    
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กลุมพัฒนาระบบบริหาร (1) 

1. ความรูสวนท่ีมองเหน็ได (20%) 

� ความรู (Knowledge) 
� ทักษะ (Skill) 

2. ความรูสวนท่ีมองไมเหน็ (80%) 

� แรงขับเคล่ือนภายใน (Motive) 

� การรับรูตนเอง (Self Concept) 
� คุณลักษณะสวนบุคคล (Trait) 

    ตัวอยางบุคคลท่ีมี Competency เชน ไทเกอรวูดส โรเจอร เฟดเดอรเรอร เจ.เค.โรวล่ิง  
บิลล เกตส โทมัส อัลวา เอดิสัน เปนตน จากการศึกษาพบวา จะมีอยูสองส่ิงท่ีสงผลตอความสําเร็จของพวกเขา

เหลานั้น คือ “รักในสิ่งท่ีทําและทําในสิ่งท่ีรัก แลวสนุกไปกับมัน” และ “ความพยายามอยูท่ีไหน ความสําเร็จ
อยูท่ีนั่น” 
 

“การพัฒนา 10 ความสามารถหลักเพ่ือกาวสูสุดยอดหัวหนางาน” 
โดย ทองพันชั่ง พงษวารินทร. 2552, กรุงเทพฯ, สํานักพิมพ Think Beyond 

 
“ผูท่ีประสบความสําเร็จในการทํางาน ตองเปนผูท่ีมีความสามารถในการประยุกต 

ใชหลักการ หรือวิชาการท่ีมีอยูในตัวเองนั้น เพ่ือกอใหเกิดประโยชนในการทํางานของตน  
จึงจะกลาวไดวา ผูนั้นมี Competency” โดย Dr. David McClelland ไดแบงสวนประกอบ
ของ Competency ออกเปน 2 สวน คือ 

  

 

 

เบ้ืองตนเรามาทําความเขาใจความหมายของ Competency วาหมายถึง “ความสามารถหรือศักยภาพ
ของบุคลากร ซึ่งจะสงผลตอผลลัพธ และโอกาสในการประสบความสําเร็จในงานท่ีทํา” โดยคนท่ีมี Competency 
เหมาะสมกับลักษณะงานนั้นๆ มากกวายอมมีโอกาสท่ีจะประสบความสําเร็จไดสูงกวาคนท่ีมี Competency นอย 

สําหรับลักษณะงานหรือตําแหนงงานท่ีแตกตางกัน ก็จะมี Competency ท่ีแตกตางกันไปดวย 
สวนประกอบของ Competency โดยท่ัวไปนั้น สามารถจําแนกไดเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การประยุกต Competency เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานในแตละวัน เปนทัง้ศาสตรและ
ศิลป (Art and Science) ท่ีตองอาศัยความรู ประสบการณ และความสามารถ เพ่ือทําให

บรรลุผลสําเรจ็ตามท่ีไดตัง้เปาหมายเอาไว จึงขอสรุปเทคนิคพัฒนา 10 Competency ท่ีจําเปน
สําหรับหัวหนางาน เพ่ือทานจะไดนําไปพัฒนาตนเองใหเปนสุดยอดหัวหนางานในอนาคต ดังนี ้

 

Core Competency  
หมายถึง ความรู ทักษะ 

ความสามารถของคนในหนวยงาน 
ท่ีสงเสริมใหหนวยงานประสบ

ความสําเร็จ เชน บริษัทออกแบบ 
ตองการคนท่ีมีความคิดสรางสรรคสูง 
หรือคิดนอกกรอบ หรือผูท่ีทําหนาท่ี
ตรวจสอบจะตองมีลักษณะเปนคนท่ี
มีความละเอียดรอบคอบสูง และ

มักจะมีความสามารถหาจุดบกพรอง
หรือจุดผิดไดดี เปนตน 

 

Job Competency  
หมายถึง ความรู ทักษะ 

ความสามารถของคนท่ีสงผลทําให
บุคคลนั้นประสบความสําเร็จในการ

ปฏิบัติงาน  
ซึ่งหนังสือเลมนี้ไดสรุปเปน 

10 Competencies สําคัญสําหรับ
หัวหนางาน เพื่อใชเปนแนวทางในการ

พัฒนาตนเองใหกาวสู  
“ยอดหัวหนางานในอนาคต” 

 

Personal Competency  
หมายถึง ความรู ทักษะ 

ความสามารถของคนท่ีสามารถ 
ทําอะไรไดพิเศษกวาบุคคลท่ัวไป เชน 

ผูท่ีมีความสามารถในการ        
เดาะลูกฟุตบอลนานท่ีสุดในโลก หรือ
คนท่ีมีความอดทนในการทําอะไรได

นานๆ กวาบุคคลอ่ืน เปนตน 
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2. การวางแผน (Planning) 
                                           

 
 

 
 

3. ภาวะผูนํา (Leadership) 
สามารถกําหนดทิศทางเพ่ือใชดําเนินงาน และโนมนาวใจใหผูอ่ืนปฏิบัติตามแผนงานท่ีกําหนดไวดวยความ

เต็มใจ และเปนท่ียอมรับ ควรเปนผูท่ีมีความสามารถในการมองภาพรวม มีการรับรูสภาพแวดลอมท้ังภายใน 
และภายนอก เพ่ือใชแนวทางในการปรับเปล่ียนแผนงาน หรือวิธีการดําเนินงานไปตามสถานการณนั้นๆ ได 
อยางเหมาะสม รวมท้ังการแสดงออกถึงความรับผิดชอบตอผลงานท่ีเกิดข้ึน จากการปฏิบัติงานของสมาชิก 
ในทีมของแผนงาน 

� กําหนดทิศทาง  

� สรางเปาหมายรวมกัน  

� กระตุนใหบรรลุเปาหมายรวมกัน  

� ติดตามผลการปฏิบัติงานและใหความชวยเหลือเม่ือเกิดปญหา  

� พัฒนาอยางตอเนื่องเพ่ือสรางความม่ันใจ และไววางใจใหกับลูกนอง 
และสมาชิกในทีม  

นอกจากนี้ ควรมีคุณลักษณะในการเปนผูนําท่ีดีอีกหลายประการ เชน มีคุณธรรม ซ่ือสัตยสุจริต รวมไปถึง 
การมีความคิดสรางสรรค มองโลกในแงบวก และมีทัศนคติท่ีดีตอการทํางานและหนวยงาน การท่ีจะเปนผูนํา 
ท่ีประสบความสําเร็จ และเปนท่ียอมรับนั้น ตองอาศัยท้ังศาสตรและศิลป ซ่ึงตองมีการฝกฝน มีความมานะ
พยายามเปนอยางมาก 
 

4. การสอนงาน (Coaching) 
     การ ใ ห คํ า แ น ะ นํ าห รื อ ชี้ แ น ะ  แ ล ะฝ ก สอนวิ ธี ก า ร ป ฏิ บั ติ ง าน 
ใหผู เรียนมีความรู ความเขาใจ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดถูกตองและ
เหมาะสม โดยสามารถเลือกเทคนิค วิธีการสอนไดอยางถูกตองเหมาะสมกับ
สมาชิกแตละคน  
ขัน้ตอนการสอนงานเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมท่ีดีขึน้  
ตองอาศัยความอดทน มุงมั่น และพยายามและท่ีสําคัญ คือ การเตรียม
ความพรอม เพราะยิ่งเตรียมความพรอมมากเทาใด โอกาสท่ีเราจะประสบ
ความสําเร็จในการสอนงานก็ยิ่งสูงข้ึนตามไปดวยกัน มีดังนี้ 
- สรางบรรยากาศท่ีดี      - อธิบายวัตถุประสงค 
- ระบุพฤติกรรมท่ีดีหรือไมดี   - รับฟงเหตุผลทําใหเกิดการยอมรับรวมกัน   

              - พิจารณากําหนดทางเลือก    - ใหกําลังใจและสนับสนุนใหเกิดความมุงม่ัน 

1. ความรูในสายอาชีพ (Technical Knowledge) 
สามารถประยุกตใชความรู ทักษะ และประสบการณท่ีมี 
เพ่ือปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายไดอยางถูกตอง  
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพสูงสุด  

� เริ่มจากการรับรูสามส่ิงคือ หนึ่ง รูจักตัวตนของตนเอง  
รูงานท่ีทํา และรูงานในอนาคต สอง จัดลําดับความสําคัญและ
ความเรงดวนของงาน แลววางแผนการทํางานประจําวัน  
สามใชสมุดโนตเลมนอย เพ่ือใชบันทึกขอมูลขาวสารตางๆ  

สามารถวางแผน โดยใชทรัพยากรท่ีมีอยูใหเกิดประโยชนสูงท่ีสุด 
และสามารถคาดการณปญหา ความผิดปกติ หรือขอบกพรองท่ี
อาจจะเกิดข้ึนขณะปฏิบัติงาน เพ่ือหาแนวทางในการแกไขปองกัน 
และสามารถปรับเปล่ียนแผนงานไดตามสถานการณท่ีเปล่ียนแปลง
ไป เพ่ือทําใหบรรลุเปาหมายของแผนงาน 
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5. การมอบหมายและติดตามงาน (Delegation and Follow up) 
การมอบหมายงานหรือหนาท่ี ความรับผิดชอบไดอยางเหมาะสมตามความรู ความสามารถของบุคคล

นั้น ๆ แลวติดตามผลการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง เพ่ือทําใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และบรรลุตาม
วัตถุประสงค เปาหมายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

- กําหนดหนาท่ี และความรับผิดชอบ 
- อธิบายความหวังหรือผลลัพธของงานท่ีตองการ 
- อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
- ถาม – ตอบปญหา 

- อธิบายปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

- การใหความชวยเหลือและสนับสนุนท่ีมีให 
- ผลลัพธท่ีสมาชิกจะไดถางานประสบความสําเร็จหรือลมเหลว 
- วิธีการติดตอส่ือสารหรือการประสานงาน 
- กําหนดการติดตามและประเมินผลงาน 
- การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

6. การส่ือสาร (Communication) 
การใหหรือแลกเปล่ียนขาวสาร ขอมูล เพ่ือทําใหผูอ่ืนไดรับรูและเขาใจ โดยสามารถประเมินการรับรูและ

ปรับเปล่ียนวิธีการส่ือสารในเรื่องตาง ๆ ไดอยางเหมาะสม การส่ือสารท่ีดีตองเปนการส่ือสารสองทางคือ ผูส่ือ
สามารถส่ือสารในส่ิงท่ีตองการไปใหผูรับสาร หรือผูท่ีเก่ียวของไดอยางเขาใจ และสามารถนําขอความนั้นไปใชงาน
ไดอยางถูกตอง ไมผิดเพ้ียน และมีประสิทธิภาพสูงสุด เทคนิคในการส่ือสารท่ีดีและมีประสิทธิภาพ  
มี 7 ข้ันตอน ดังนี้  

- กําหนดวัตถุประสงค 

- เตรียมความพรอม 

- ศึกษาผูฟง 

- เลือกวิธีการส่ือสารใหเหมาะสม 

- เขียนรายละเอียดตางๆ ใหครบถวนและจัดลําดับความสําคัญ 

- พิจารณาการรับรูของผูฟง 

- ประเมินผลหลังการส่ือสาร 
 
 
 
 
 

7. การจูงใจ (Motivation)  
การจูงใจใหผูอ่ืนปฏิบัติตาม โดยการวิเคราะหบุคลิก ลักษณะสวนตัวของแตละบุคคลของสมาชิกในทีม 

แลวเลือกเทคนิค วิธีการท่ีเหมาะสม และสอดคลองกับความตองการของคน กลุมคน และสถานการณเพ่ือทําให
เกิดการยอมรับ และสรางบรรยากาศท่ีดีในการปฏิบัติงาน หัวหนางานท่ีจะประสบความสําเร็จในการจูงใจได 
หัวหนางานตองประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดี มีความมุงม่ัน และเลือกวิธีการจูงใจใหเหมาะสมกับสถานการณ 
และบุคคล หรือกลุมคนท่ีจะจูงใจ เพียงเทานี้ทานก็จะสามารถจูงใจใหลูกนองปฏิบัติงานดวยความเต็มใจ และมี
ความสุขในการทํางาน ซ่ึงผลท่ีไดคือ ความสุข สนุกสนานในการทํางาน และผลงานท่ีดีมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

ข้ันตอนการจูงใจประกอบดวย 4 ข้ันตอน  

�กําหนดวัตถุประสงคการจูงใจ  

�เลือกวิธีการจูงใจใหเหมาะสม  

�ติดตามผลการปฏิบัติงานหรือการปรับเปล่ียนพฤติกรรม  

�ประเมินผลและการใหรางวัลหรือลงโทษ  

 

5W&2H เปนเครื่องมือท่ีใชในการรวบรวมขอมูลใหครบถวน และเพียงพอตอการปฏิบัติงาน What เกิดอะไร 
Who ใครเปนคนทํา When ทําเม่ือใด Where ทําท่ีไหน Why ทําไมถึงทํา How ทําอยางไร How much 
คาใชจายเทาใด เทคนิคเพียงเทานี้ก็จะทําใหทานสามารถท่ีจะพัฒนาทักษะดานการส่ือสารไดอยางมาก 
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8. การแกไขปญหา (Problem Solving) 
วิเคราะหส่ิงผิดปกติท่ีไมเปนไปตามมาตรฐานการทํางาน แกไข ปญหา สาเหตุ โดยทําการวิเคราะห  

เพ่ือหาแนวทางในการแกไข และปองกันความผิดพลาดหรือส่ิงผิดปกติท่ีเกิดข้ึน เพ่ือมิใหเกิดซํ้าอีกในการปฏิบัติงาน
ครั้งตอๆ ไป ปญหาท่ีเกิดข้ึนสวนใหญแบงออกไดเปน 2 ประเภทคือ ปญหาท่ีสามารถพบเห็นได และปญหา 
ท่ีไมสามารถพบเห็นได  

การแกไขหรือปองกันปญหามี 6 ข้ันตอน ดังนี้ 1) ระบุปญหาท่ีเกิดข้ึน 2) คนหาสาเหตุของปญหา    
3) กําหนดวิธีการแกไข 4) เลือกวิธีการแกไขปญหา 5) ดําเนินการแกไขปญหา 6) สรุปผลการแกไขปญหา  

ในกรณีท่ีสามารถแกไขปญหาไดสําเร็จใหนําวิธีการแกไขดังกลาวไปกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ครั้งตอไป แตถาไมสามารถแกไขปญหาไดใหทําการวิเคราะห เพ่ือหาสาเหตุและวิธีการแกไขปญหาแลวนํากลับไป
แกไขใหมจนสามารถแกปญหาได 

 

9. การปรับปรุงและพัฒนาอยางตอเนื่อง (Continuous Improvement) 
การคนหาจุดบกพรองของกระบวนการ หรือวิธีการปฏิบัติงานในปจจุบัน แลวสามารถปรับปรุง 

เปล่ียนแปลง โดยการประยุกตใชเครื่องมือหรือวิธีการตางๆ อยางเหมาะสม เพ่ือเพ่ิมผลผลิต และประสิทธิภาพ  
ในการปฏิบัติงาน เนื่องจากปจจุบันมีการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยีดานตางๆ มีความทันสมัยมากข้ึน จํานวน
ทรัพยากรท่ีลดนอยลง เพราะความตองการท่ีสูงข้ึน สงผลทําใหทุกหนวยงานตองมีการปรับตัวดวยการ
ปรับปรุงและพัฒนาอยางตอเนื่อง เพ่ือความอยูรอด สําหรับข้ันตอนในการดําเนินกิจกรรมการปรับปรุง และ
พัฒนาอยางตอเนื่อง มีดังนี้ 

- กําหนดวัตถุประสงค และเปาหมาย และรายละเอียดของแผนงาน 

- วิเคราะหความสูญเปลา โดยใช “ใบตรวจประเมินเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาอยางตอเนื่อง”  
เพ่ือคนหาความสูญเปลา 8 ประการ ประกอบดวย ความสูญเปลาจากของเสีย ความสูญเสียท่ีเกิดจากการผลิต
ท่ีมากเกินไป ความสูญเสียท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานท่ีขาดประสิทธิภาพ ความสูญเสียท่ีเกิดจากการขนสง ความ
สูญเสียท่ีเกิดจากการเก็บสต็อกของมากเกินไป ความสูญเสียท่ีเกิดจากการเคล่ือนไหวท่ีไมจําเปน ความสูญเสียท่ี
เกิดจากการรอคอยงานระหวางการผลิต ความสูญเสียจากการไมนําความคิดสรางสรรคไปใชประโยชน และตอง
ปลูกฝงใหกับพนักงานทุกคนวา “ทําวันนีใ้หดีกวาเมื่อวาน และทําวันพรุงนีใ้ห ดีกวาวันนี้” ซึ่งผลลัพธท่ีไดจาก
การปรับปรุง และพัฒนาอยางตอเนื่องคือประสิทธิภาพท่ีสูงขึ้น ตนทุนต่ําลง และการเจริญเติบโตอยาง
ย่ังยืนของหนวยงาน 
 

10. การทํางานเปนทีม (Teamwork) 
การทํางานรวมกันของกลุมคน โดยการสรางความไว ใจ และกระตุนให เกิดความสามัคคี และ

ความสัมพันธ ท่ี ดีระหวางกัน เ พ่ือทําใหสมาชิก ใน ทีมเ กิดความมุง ม่ัน ท่ีจะทํางานใหบรรลุผลสําเร็ จ 
ตามวัตถุประสงคหรือเปาหมายรวมกัน สําหรับข้ันตอนการสราง
ความสามัคคีเริ่มจากสมาชิกในทีมทุกคนตอง  
- เปดใจรับฟงความคิดเห็นท่ีแตกตางอยางไมมีอคติ  
- ปรับเปล่ียนพฤติกรรมท่ีไมดี ใหเปนพฤติกรรมท่ีดีข้ึน  
- ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มความสามารถ  
- มีน้ําใจชวยเหลือผูอ่ืน โดยคิดวา “เราตองชวยเหลือคนอ่ืนกอน  
  แลวคนอ่ืนก็จะมาชวยเรา”  

นอกจากนี้ หัวหนางานควรมีความเขาใจเก่ียวกับสาเหตุของ
การทํางานท่ีไมเปนทีม ดังนี้ พนักงานเกิดความขับของใจไมสบายใจ 
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมไปในทางท่ีไมดี การไมใหความรวมมือ และเกิด

ความขัดแยงหรือตอตาน หัวหนางานจะตองรีบทําการปองกัน แกไข ไมใหเกิดปญหานี้ข้ึนกับพนักงาน ในการเริ่ม
สรางบรรยากาศในการทํางานเปนทีม ตองอาศัยความรวมมือของสมาชิกทุกคน รวมท้ังความมุงม่ัน และ 
ความพยายามของหัวหนางาน เพ่ือเสริมสรางความสามัคคี และการทํางานเปนทีมใหเกิดข้ึนกับหนวยงาน 
ผลลัพธท่ีไดคือ สถานท่ีทํางานท่ีมีบรรยากาศแหงความสุขและการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ 
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