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ทักษะการเป็นผู้น าทมี 

 

 ผูน้ าทีมจะตอ้งมีทกัษะในหลาย ๆ ดา้นเพื่อช่วยใหก้ารจดัการและการด าเนินการ 
ภายในทีมเป็นไปอยา่งราบร่ืน  และไดผ้ลงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
              ทกัษะ (Skill)  หมายถึงความช านาญในการแสดงออกหรือความสามารถในการ 

     ปฏิบติังานนั้นๆ ซ่ึงเกิดข้ึนจากการเรียนรู้ ฝึกฝน ประสบการณ์ และพรสวรรคท์กัษะเป็น
ปัจจยัส าคญัส าหรับการปฏิบติังานของผูน้ าทีม โดยผูน้ าทีมจะตอ้งมีทกัษะทางการจดัการ 
(Management Skill) เช่นการปฏิบติังานใหถู้กตอ้งเหมาะสมกบัสถานการณ์  พื้นฐานทาง
คอมพิวเตอร์  การวิเคราะห์ปัญหา และการตดัสินใจ ซ่ึงทกัษะต่างๆ จะช่วยใหก้าร
ด าเนินการของผูน้ าส าเร็จตามเป้าหมาย  ทกัษะท่ีส าคญัแบ่งเป็น 4 กลุ่ม ไดแ้ก่ 

      1. ทกัษะด้านความคิดรวบยอด (Conceptual Skills) เป็นทกัษะการก าหนดปัญหา การ
รวบรวม จดัระบบขอ้มูล การวเิคราะห์ และการสรุปความ การตดัสินใจ  การวางแผน 
ความสามารถในการคิดอยา่งเป็นระบบ มีการก าหนดปัญหา และแนวทาง วธีิการแกไ้ข
อยา่งถูกตอ้ง ตรงประเด็น  

      2. ทกัษะด้านมนุษยสัมพันธ์ (Human Relations Skill)  เป็นทกัษะความสามารถ
ในการท างาน การอยูร่่วมกนั และมีปฏิสัมพนัธ์ร่วมกบับุคคลอ่ืนทั้งภายในและภายนอกกลุ่ม
อยา่งสร้างสรรคแ์ละมีประสิทธิภาพ ทกัษะพื้นฐานส าคญัไดแ้ก่ การฟัง  การพดู  ทศันคติ 
และความสามารถทางอารมณ์ 
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              3. ทกัษะด้านเทคนิค (Technical Skill)  เป็นทกัษะความรู้ ความสามารถ  ความ 
ช านาญในการปฏิบติังานตามสาขาวชิาชีพของตน ทกัษะทางเทคนิคเป็นทกัษะส าคญั
ส าหรับผูน้ า ท่ีจะช่วยในการแกปั้ญหาและการใหค้  าแนะน าในการปฏิบติังาน 
แก่สมาชิกในทีม 
 4. ทกัษะด้านการบริหารงาน (Management Skills) การบริหารงานเป็น 
หนา้ท่ีของผูน้ าท่ีจะตอ้งด าเนินการโดยตอ้งพิจารณาถึงวตัถุประสงคข์องงาน  วธีิการ
ด าเนินการเพื่อใหเ้กิดผลส าเร็จ และการเตรียมการเพื่อไปสู่เป้าหมาย และผลส าเร็จ  
โดยตอ้งมีทกัษะต่างๆ ดงัน้ี 
     4.1  การวางแผน คือภาระหนา้ท่ีของผูน้ าท่ีจะตอ้งท าการคาดการณ์ล่วงหนา้ 
ถึงเหตุการณ์ต่างๆ ท่ีจะมีผลกระทบต่องาน โดยก าหนดข้ึนเป็นแผนการปฏิบติังานหรือ
วถีิทางท่ีจะปฏิบติัเอาไว ้เพื่อเป็นแนวทางในการท างานในอนาคต ซ่ึงจะท าให้เกิดผล 
ส าเร็จตามความตอ้งการ 
 ในการวางแผนจะด าเนินการดงัน้ี  

1) การเลือกจุดมุ่งหมายหรือเป้าหมายของการด าเนินการ  
2) การเลือกวธีิด าเนินการ และการใชท้รัพยากร 
3) การหามาตรการท่ีใชก้ ากบัดูแลใหม้ัน่ใจวา่ส่ิงท่ีก าลงัท านั้นเหมาะสมท่ีสุด 
    4.2 การจัดองค์กร/การจัดการ  คือภาระหนา้ท่ีของผูน้ าในการจดัใหมี้ 

โครงสร้างของงาน หนา้ท่ีต่างๆ เพื่อใหส้มาชิกอยูใ่นส่วนท่ีเหมาะสมท่ีจะช่วยใหง้าน
บรรลุผลส าเร็จได ้
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กลไกหลกัส าคญัของการจดัการ คือผูน้ าตอ้งค านึงถึงเสมอวา่การด าเนินการ 

ไปสู่เป้าหมายตอ้งอาศยัคน และความช านาญดา้นต่างๆ ดงันั้น การแบ่งงานกนัท าตาม
ความถนดั  การก าหนดขอบเขตของหนา้ท่ีอยา่งชดัเจน และการค านึงถึงหลกัการ
ประสานงานอยูเ่สมอจะท าใหเ้กิดผลดีในแง่ของประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

    4.3 การส่ังการ  คือความพยายามท่ีจะใหเ้กิดการกระท าต่างๆ ของสมาชิกเป็น 
ไปในทางท่ีจะส่งเสริมใหเ้กิดผลส าเร็จตามวตัถุประสงคท่ี์ตอ้งการ การสั่งการเป็นส่ิงท่ี
ผูน้  าจะตอ้งใชห้ลกัในการช้ีแนะ และควบคุมบงัคบับญัชาใหก้ารท างานของสมาชิกทีม
เป็นไปตามความตอ้งการมากท่ีสุด   
         ทกัษะท่ีผูน้ าตอ้งใชใ้นการสั่งการคือ การมอบหมายงาน  การจูงใจคน การกระตุน้
ใหส้มาชิกมีความกระตือรือร้น ซ่ึงจะส าเร็จดว้ยดี ผูน้  าจะตอ้งกระท าเป็นตวัอยา่งท่ีดี 
และจะตอ้งเขา้ใจสมาชิกของตน เขา้ใจขอ้ตกลง ตอ้งติดต่อส่ือสารกบัสมาชิกอยา่งใกลชิ้ด 
ตอ้งประเมินโครงสร้างของทีม  และสมาชิกทีม หากไม่เหมาะสมก็ควรมีการปรับเปล่ียน 

    4.4 การประสานงาน คือภาระหนา้ท่ีของผูน้ าท่ีจะตอ้งเช่ือมโยงงานของทุกคนให้ 
เขา้กนัได ้และก ากบัใหไ้ปสู่จุดมุ่งหมายเดียวกนั  ประสานการทุ่มเทของสมาชิกทีมให้
สอดคลอ้งและเขา้กนัไดอ้ยา่งดี และมีศิลปะในการกระตุน้ส่งเสริมใหฝ่้ายต่าง ๆ มี
ความคิดริเร่ิม และอุทิศก าลงักาย ก าลงัความคิดเพื่อประโยชน์ต่องาน รวมทั้งการขจดั 
ขอ้ขดัแยง้ท่ีอาจจะเกิดข้ึนระหวา่งสมาชิกอนัจะท าใหง้านไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

 
 



4 
4.5 การควบคุม คือการก ากบัใหก้ารท างานต่างๆ เป็นไปตามแผน ป้องกนัมิให้

เกิดความเสียหาย ผูน้ าจะตอ้งคอยควบคุมงานต่างๆ ท่ีทีมรับผดิชอบอยูเ่สมอ กระบวน 
การในการควบคุมคือ การวดัผลงานท่ีท าไปโดยการเปรียบเทียบกบัมาตรฐานซ่ึงจะช่วย 
ใหท้ราบถึงความแตกต่างท่ีผิดไปจากแผน และสามารถแกไ้ขใหไ้ปสู่ทิศทางท่ีถูกตอ้ง 
หลกัส าคญัคือการควบคุมคนใหป้ฏิบติังานท่ีเป็นผลดีเสมอ โดยการรู้จกัใชก้าร 
ประสานงาน และกระบวนการใหร้างวลั การตอบแทน และลงโทษจึงเป็นส่ิงท่ีผูน้  า 
ตอ้งเขา้ใจและน ามาใชไ้ดอ้ยา่งถูกกาลเทศะ 
 

กล่าวไดว้า่ทกัษะท่ีจ าเป็น และช่วยใหก้ารสั่งการ  การแบ่งงาน และการควบคุม
งาน ของผูน้ าทีมท่ีจะช่วยใหก้ารเป็นผูน้ าทีมประสบความส าเร็จในการด าเนินงานเพื่อ 
ไปสู่เป้าหมายท่ีวางไว ้ไดแ้ก่ ความเขา้ใจในพฤติกรรมของบุคคล ความสามารถดา้น 
มนุษยส์ัมพนัธ์ และการมีความรู้ดา้นพฤติกรรมศาสตร์ 
 

ทกัษะทีจ่ าเป็นส าหรับการเป็นผู้น าทมี  ทกัษะท่ีจ าเป็นมีดงัน้ี 
1. การด าเนินการประชุม   
2. กระบวนการตดัสินใจ 
3. การขจดัความขดัแยง้ 
4. ความฉลาดทางอารมณ์ 
5. การมีมนุษยสัมพนัธ์ 
6. การติดต่อส่ือสาร 

             7.     การควบคุมงานและการติดตามงาน 
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1. การด าเนินการประชุม   
 การประชุมเป็นกลไก และเป็นเคร่ืองมือส าคญัของผูน้ า  และของการด าเนิน
กิจกรรมต่างๆเพราะเป็นการระดมก าลงัของสมาชิกภายในกลุ่มมาช่วยกนัคิด ตดัสินใจ 
หรือแกปั้ญหาท่ีเกิดข้ึน 
ประโยชน์ของการประชุม   
 - ช่วยใหเ้กิดการท างานทางความคิดร่วมกนั 
         - เกิดความรอบคอบในการตดัสินใจ 
         - ช่วยในการกระจายข่าวสาร 
         - ช่วยในการประสานงาน ประสานความคิดและสร้างความเขา้ใจ 
         - ช่วยใหแ้ต่ละคนมีส่วนร่วมในการท างาน 
         - ช่วยใหเ้กิดแนวทางใหม่ วธีิการหรือกระบวนการใหม่ๆ 
ศัพท์ทีเ่กีย่วข้องกบัการประชุม 
 - องคป์ระชุม คือผูท่ี้ตอ้งเขา้ประชุม ไดแ้ก่ประธาน  รองประธาน  กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
 - ระเบียบวาระการประชุม คือเร่ืองท่ีจะน าเขา้ปรึกษากนัในท่ีประชุม 
 - ญตัติ คือขอ้เสนอซ่ึงผูเ้ขา้ประชุมเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณาลงมติ หากเสนอเป็น
ลายลกัษณ์อกัษรก่อนการประชุม เลขานุการจะเสนอประธานเพื่อบรรจุเป็นระเบียบวาระ
การประชุม 
 - การแสดงความคิดเห็น  คือการกล่าวสนบัสนุนหรือคดัคา้นญตัติท่ีเสนอต่อท่ีประชุม 
 - มติ  คือขอ้ตกลงของท่ีประชุมในญตัติต่างๆ มติท่ีไดอ้าจเป็นมติโดยเอกฉนัทห์รือ
มติโดยเสียงขา้งมาก โดยการออกเสียงลงคะแนนลบั หรือลงคะแนนโดยเปิดเผย 
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องค์ประกอบของการประชุม   

1. ประธาน  ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีเป็นผูน้ าในการประชุม เพื่อใหก้ารประชุมด าเนินไป
จนบรรลุเป้าหมาย อยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. รองประธาน  ท าหนา้ท่ีแทนประธานเม่ือประธานไม่อยูห่รือไม่สามารถ
ปฏิบติัหนา้ท่ีได ้

3. กรรมการ ผูท่ี้มีหนา้ท่ีเขา้ประชุม เพื่อแสดงความคิดเห็น และออกเสียงลงมติ 
4. กรรมการและเลขานุการ ผูท้  าหนา้ท่ีจดบนัทึกการประชุมและจดัเตรียมการ

ประชุม นอกเหนือไปจากการท าหนา้ท่ีเช่นเดียวกบักรรมการคนอ่ืนๆ 
ข้ันตอนการประชุม 
 1.ก่อนการประชุม  มีแนวทางดงัน้ี 
      ประธาน ท าหนา้ท่ี 
  - ก าหนดจุดมุ่งหมายของการประชุม 
  - ก าหนดระเบียบวาระการประชุม วนั เวลา และสถานท่ี มอบหมายให้
เลขานุการจดัท าหนงัสือเชิญประชุมล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 7 วนั 
  - เตรียมเน้ือหาสาระท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชุม 
      กรรมการ เตรียมขอ้มูลในการร่วมประชุม หากไม่สามารถเขา้ประชุมไดค้วร
แจง้ใหเ้ลขานุการทราบล่วงหนา้ 
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      เลขานุการ 
  -ส่งจดหมายเชิญประชุมและจดัท าระเบียบวาระการประชุม 
  - จดัท ารายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้ (ถา้มี) 
  - เตรียมสถานท่ี อุปกรณ์ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2.ขณะประชุม มีแนวทางดงัน้ี 
      ประธาน 
  - กล่าวเปิดการประชุมและด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 
  - คอยควบคุมดูแลการประชุมใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

กรรมการ เขา้ประชุมใหต้รงเวลา และแสดงความคิดเห็นในการประชุม  
                   เลขานุการ 
  -อ่านรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้ (ถา้มี) เสนอใหท่ี้ประชุมรับรอง 
  - อ่านระเบียบวาระการประชุม วา่จะประชุมเร่ืองใด 
  - แสดงความคิดเห็นต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัการประชุมในฐานะกรรมการ 
  - จดบนัทึกการประชุม 

3.หลงัการประชุม มีแนวทางดงัน้ี 
      ประธาน ติดตามผลการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามมติของท่ีประชุม โดย

อาจมอบหมายใหเ้ลขานุการเป็นผูติ้ดตาม 
กรรมการ ปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากท่ีประชุม 
     เลขานุการ จดัท ารายงานการประชุม ส่งเอกสารแจง้ให้กรรมการทราบมติของ

ท่ีประชุม ช่วยประธานติดตามผลการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามมติของท่ีประชุม 
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วาระการประชุม 
 เม่ือประธานเปิดประชุมแลว้  จะมีการแจง้วตัถุประสงคข์องการประชุมใหท่ี้
ประชุมทราบก่อน  แลว้น าเขา้สู่วาระการประชุม ดงัน้ี 
 วาระที ่1. เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ทราบ  วาระน้ีประธานแจง้ใหท้ราบถึงความ
จ าเป็นหรือเหตุผลในการจดัประชุมข้ึน หรือเร่ืองด่วนท่ีแจง้ใหท้ราบ และเป็น 
ประโยชน์ต่อสมาชิก หรือแนะน าสมาชิกใหม่ 
 วาระที ่2. เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังที่แล้ว ประธานควรระบุให้ 
ทราบวา่เป็นรายงานการประชุมคร้ังท่ีเท่าไร เดือน พ.ศ. อะไร วธีิการอาจให้เลขานุการ 
อ่าน ใหพ้ิจารณาเร่ืองไปท่ีละหนา้ของการบนัทึกการประชุม ถา้มีส่ิงผดิพลาดไม่ตรงกบั
การประชุมคร้ังท่ีแลว้ สมาชิกมีสิทธิทกัทว้งเพื่อน าไปแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 
 วาระที ่3.เร่ืองสืบเน่ือง  ประธานน าเร่ืองท่ีเขา้พิจารณาในท่ีประชุมคร้ังท่ีแลว้  
ซ่ึงไม่เสร็จ หรือเล่ือนมาประชุมคร้ังน้ีก็น ามาอภิปรายต่อ และควรเปิดโอกาสใหส้มาชิก
ซกัถามวา่เร่ืองท่ีตกลงด าเนินการไปในการประชุมคร้ังท่ีแลว้ไดด้ าเนินการแลว้หรือยงั 
ไดผ้ลอยา่งไร 
 วาระที ่4. เร่ืองน าเสนอเพือ่พิจารณา  ประธานน าเขา้สู่เร่ืองน าเสนอเพื่อพิจารณา
โดยน าเสนอทีละเร่ือง เชิญเจา้ของเร่ืองนั้นแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ แลว้เปิดใหท่ี้ประชุม
ซกัถาม หรือขอความเห็น ให้ลงมติวา่จะพิจารณาอนุญาตหรือไม่ โดยถือเสียงขา้งมากเป็น
หลกั จากนั้นก็พิจารณาเป็นเร่ือง ๆไปจนหมด 
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 วาระที ่5. เร่ืองอืน่ๆ  วาระน้ีเป็นเร่ืองท่ีไม่มีการระบุไวใ้นการประชุมคร้ังก่อน และ
ไม่ไดจ้ดัไวใ้นระเบียบวาระ แต่มีผูเ้สนอข้ึนมา และไม่ใช่เร่ืองส าคญั สามารถพิจารณา
และสรุปเป็นมติของท่ีประชุมได ้การบนัทึกจะระบุประเด็นส าคญั และมติของท่ี
ประชุมไวซ่ึ้งอาจระบุวา่ ท่ีประชุมรับทราบ หรือท่ีประชุมมีมติเห็นชอบดว้ย แลว้แต่
กรณี 

 

การปิดการประชุม 
    เม่ือการประชุมตามวาระไดด้ าเนินการเสร็จส้ินแลว้ ประธานจะท าหนา้ท่ีปิดการ
ประชุม ซ่ึงการปิดการประชุมถือเป็นระยะท่ีส าคญัท่ีสุดท่ีประธาน(ผูน้ า) ตอ้งใชค้  าพดูท่ี
สร้างความพึงพอใจใหเ้กิดแก่ผูเ้ขา้ประชุม และท าใหเ้ห็นวา่การเสียสละเวลาร่วม
ประชุมคร้ังน้ีมีประโยชน์มาก 
 วธีิการปิดประชุมทีด่ี 
 1.  สรุปมติของท่ีประชุมทั้งหมด เป็นการเนน้ย  ้าถึงขอ้ตกลง การตดัสินใจในวาระ
ต่างๆ ของท่ีประชุม เป็นการย  ้าคร้ังสุดทา้ยเพื่อยนืยนัวา่ไม่มีผูใ้ดคดัคา้นในภายหลงั 
     2.  ช้ีประเด็นท่ีขดัแยง้และตกลงกนัไม่ได ้ อาจมีเร่ืองบางเร่ืองท่ีสมาชิกมีความ
คิดเห็นแตกต่างกนั หาขอ้ยุติไม่ได ้ประธานจะตอ้งแยกแยะใหช้ดัเจนวา่ขอ้ขดัแยง้นั้น
คืออะไร  ความคิดเห็นท่ียงัตกลงกนัไม่ไดมี้อะไรบา้ง 
      3. สร้างความส าคญั และพึงพอใจใหแ้ก่สมาชิกโดยกล่าวถึงประโยชน์ของการท่ี
สมาชิกไดม้าประชุมรวมกนัในวนัน้ี กล่าวขอบคุณผูท่ี้เขา้ร่วมการประชุม นดัประชุม
คร้ังต่อไป และปิดการประชุม 
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2. กระบวนการตัดสินใจ( Decision Making)  
 การตดัสินใจ เป็นกระบวนการในการศึกษา วเิคราะห์ ประเมิน และเลือกทาง 
เลือกท่ีเป็นไปไดแ้ละเหมาะสม โดยคาดหวงัวา่ทางเลือกท่ีเลือกจะสามารถแกปั้ญหาท่ี
เกิดข้ึนไดอ้ยา่งน่าพอใจ การตดัสินใจเป็นกระบวนการท่ีส าคญัในการท างานเป็นทีม 
เพราะผูน้ าจะตอ้งมีการตดัสินใจในแทบทุกขั้นตอนของการด าเนินการ 
 ปัญหา(Problem) เป็นสภาวะเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนจริง ซ่ึงมีความแตกต่างหรือ
เบ่ียงเบนไปจากเหตุการณ์ท่ีตอ้งการใหเ้กิดข้ึน ท าใหผู้น้  าตอ้งศึกษาและวเิคราะห์ขอ้มูล
เพื่อการตดัสินใจในการแกไ้ขปัญหา ปัญหาท่ีเกิดข้ึนสามารถแบ่งเป็น 3 ประเภท 
 1. ปัญหาวกิฤติ เป็นสถานการณ์ท่ีเป็นจุดวกิฤติท่ีผูน้ าจะตอ้งตดัสินใจด าเนิน 
การอยา่งทนัทีและเร่งด่วน ซ่ึงมกัเป็นปัญหาท่ีไม่เคยเกิดข้ึนมาก่อน และมกัเป็นปัญหา
เฉพาะหนา้ ซ่ึงผูน้ าจะตอ้งพิจารณาวธีิการปฏิบติั ขอ้จ ากดัของสถานการณ์ และท าการ
ตดัสินใจเลือกวธีิการปฏิบติัท่ีมีประสิทธิภาพและรวดเร็วท่ีสุด 
 2. ปัญหาท่ีไม่วกิฤติ เป็นปัญหาท่ีไม่รุนแรงมาก ไม่มีผลต่อความอยูร่อดหรือ
อนาคตของกลุ่ม จึงไม่จ  าเป็นท่ีผูน้ าจะตอ้งเร่งตดัสินใจ และด าเนินการแกไ้ขอยา่งเร่ง 
ด่วน ซ่ึงผูน้ าจะมีเวลาในการวเิคราะห์และหาทางแกไ้ขปัญหาอยา่งรอบคอบ 
 3. ปัญหาท่ีเป็นโอกาส เป็นปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากสถานการณ์ท่ีอาจจะเป็นการ 
เพิ่มโอกาสและขอ้ไดเ้ปรียบในการแข่งขนั แต่ตอ้งสามารถท าความเขา้ใจและควา้ 
โอกาสนั้นมาใหไ้ด ้
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ขั้นตอนการตัดสินใจ 
       1. ก าหนดปัญหา เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการตดัสินใจ ผูน้ าจะตอ้ง 
ตระหนกัถึงปัญหา แลว้จึงเร่ิมศึกษาและท าความเขา้ใจปัญหาท่ีเกิดข้ึน จากนั้นท าการ
วเิคราะห์สถานการณ์ในมิติต่างๆ ก่อนท่ีจะท าการแกไ้ขปัญหาในขั้นต่อไป 
       2. ค้นหาทางเลอืก ผูน้  าตอ้งพยายามพฒันาทางเลือกท่ีเป็นไปไดห้ลายๆ  
ทาง เพื่อจะวเิคราะห์และตดัสินใจเลือกทางเลือกท่ีเหมาะสม 
       3. ประเมินทางเลอืก  โดยพิจารณาจากปัจจยัท่ีเก่ียวขอ้ง และจากผลลพัธ์ของ 
แต่ละทางเลือก เพื่อตดัทางเลือกท่ีไม่เหมาะสม ไม่สามารถด าเนินการได ้มีค่าใชจ่้าย
มากเกินไป ไม่เป็นท่ียอมรับออกไป ใหเ้หลือเพียงทางเลือกท่ีเป็นไปไดแ้ละท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัสภาพแวดลอ้มไว ้
       4. ท าการตัดสินใจ  หลงัจากประเมินทางเลือกและเหลือทางเลือกท่ีดีท่ีสุด 
แลว้ ผูน้ าควรมองหาวธีิท่ีเหมาะสมท่ีสุดในการตดัสินใจ โดยเลือกทางเลือกท่ีสามารถ
แกปั้ญหาท่ีสอดคลอ้งกบัขอ้จ ากดัดา้นเวลา ทรัพยากร มากท่ีสุด 
       5. ลงมือปฏิบัติ  เป็นขั้นตอนท่ีผูน้ าไดต้ดัสินใจน าทางเลือกท่ีเลือก ไป 
ด าเนินการเพื่อใหเ้กิดผลตามท่ีไดต้ดัสินใจไป ผูน้ าอาจใชว้ธีิประชุมเพื่อระดมความคิด
ร่วมกนั และการมีส่วนร่วมในการด าเนินงาน เพื่อสร้างการยอมรับและความเขา้ใจ 
ในการปฏิบติังาน 
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6.ประเมินและวเิคราะห์ผลกระทบ  เป็นขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนการ 
ตดัสินใจ โดยผูน้ าจะท าการประเมินและวเิคราะห์ผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการน าผล 
การตดัสินใจไปปฏิบติั วา่ผลนั้นตรงกบัท่ีคาดหวงัไวห้รือไม่ ท าใหเ้กิดการเปล่ียนแปลง
อะไรบา้ง เพื่อท าการปรับปรุงการตดัสินใจและปฏิบติัใหมี้ประสิทธิภาพสูงข้ึนต่อไป 
 

อุปสรรคในการตัดสินใจ 
1. ความไม่สมบูรณ์ของขอ้มูลท่ีใชป้ระกอบการตดัสินใจ 
2. ระบุปัญหาหรือทางเลือกไม่ถูกตอ้งหรือไม่สมบูรณ์ ท าใหก้ารตดัสินใจท่ี 

เกิดข้ึนไม่สร้างประโยชน์ และไม่สามารถแกปั้ญหาไดต้รงประเด็น ทกัษะการก าหนด
ปัญหาและทางเลือกจึงเป็นประเด็นส าคญัของความส าเร็จในการตดัสินใจ 
 3. ความมีอคติในการตดัสินใจ อาจจะท าใหก้ารตดัสินใจผิดพลาดไม่เหมาะสม 
ท่ีจะน ามาใชแ้กปั้ญหาไดจ้ริง 
 

3. การขจัดความขัดแย้ง 
 การขดัแยง้หมายถึง ความไม่ลงรอยกนัทางความคิด หรือการกระท าท่ีเกิดข้ึน
ระหวา่งสองคนข้ึนไป หรือระหวา่งกลุ่ม โดยมีลกัษณะท่ีไม่สอดคลอ้ง ขดัแยง้ ขดัขวาง 
ไม่ถูกกนั จึงท าใหค้วามคิดหรือการท ากิจกรรมร่วมกนันั้น เสียหาย หรือด าเนินไปได ้
ยาก ไม่ราบร่ืน ท าใหป้ระสิทธิภาพการท างานเป็นทีมลดลง นบัเป็นปัญหาและอุปสรรค 
ท่ีส าคญัยิง่ 
 
 

 
                                                                                                                                    13 
 สาเหตุของความขัดแย้ง 
 - ผลประโยชน์ขดักนั เช่น ต าแหน่ง เงิน อ านาจ เกิดการชิงดีชิงเด่นกนัระหวา่ง
สมาชิกในทีม 
 - ความคิดไม่ตรงกนั สมาชิกในทีมมีความคิดเห็น ความรู้สึก ท่ีเก่ียวขอ้งกนัคุณค่า
ในการตดัสินใจท่ีเห็นวา่ดีหรือไม่ดี ซ่ึงแต่ละคนมีความเห็นท่ีแตกต่างกนั  
 - ความรู้ความสามารถต่างกนั ท าใหมี้ลกัษณะการท างานต่างกนั 
 - การเรียนรู้ต่างกนั ประสบการณ์ท่ีมีมาไม่เหมือนกนัเม่ือน ามาใชอ้าจไม่สอดคลอ้ง
กบัอีกฝ่ายท าใหเ้กิดปัญหาข้ึน 
 - เป้าหมายต่างกนั  หรือเขา้ใจเป้าหมายไม่ตรงกนัอาจท าใหเ้กิดความขดัแยง้ได ้
 - การไม่ยอมรับในกนัและกนั โอกาสท่ีจะท างานร่วมกนัจึงเป็นไปไดย้าก 
 

กลยุทธ์การจัดการความขัดแย้ง 
 1. การใช้อ านาจบังคับ ใชอ้ านาจและแรงกดดนัในกรณีท่ีตอ้งการความเร็วในการ
ตดัสินใจหรือกรณีท่ีเป็นความลบั 
 2. การกลมกลนื ยอมรับความเห็นโดยเนน้หนกัท่ีผลประโยชน์และความกลมกลืนท่ี
มีมากกวา่ขอ้เสียท่ีเหนือกวา่ฝ่ายตรงขา้ม 
 3. การบ ารุงรักษา ดึงเร่ืองไวก่้อน หรือยดืเร่ืองไปก่อน เป็นเสมือนกลยทุธ์หยดุพกั 
ใชเ้ม่ือตอ้งการเวลาในการหาขอ้มูลเพิ่มเติมหรือให้ระยะเวลาในการใหอ้ารมณ์เยน็ลง 
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 4. การต่อรอง เสนอบางส่ิงบางอยา่งท่ีอีกฝ่ายตอ้งการเป็นการแลกเปล่ียนการ 
มีผูไ้กล่เกล่ียอาจช่วยใหว้ธีิน้ีง่ายข้ึน 
 5. การตัดสินตามกฏ เป็นการลงความเห็นร่วมกนัท่ีจะใชก้ฎท่ีก าหนดไว ้ 
เหมาะส าหรับกรณีท่ีตอ้งการความยติุธรรมในการตดัสิน 
 6. การให้ความร่วมมือ คือการร่วมมือในการส ารวจ พฒันา และสร้างสรรค์
ทางเลือกท่ีทุกฝ่ายต่างพึงพอใจ เหมาะส าหรับเร่ืองท่ีตอ้งการการประนีประนอมกนั 
หรือตอ้งอาศยัพนัธะสัญญาของทุกฝ่าย 
 7. การยอมให้  คือสนบัสนุนความเห็นของผูอ่ื้นเม่ือเช่ือมัน่วา่จะมีประโยชน์
มากกวา่ หรือเม่ือมีความจ าเป็นต่อฝ่ายนั้นมากกวา่ฝ่ายเรา 
 

4.ความฉลาดทางอารมณ์ 
 อารมณ์และความฉลาดทางอารมณ์เป็นเร่ืองส าคญั คนท่ีเก่งแต่ควบคุมอารมณ์
ไม่ได ้หรือเก่งแต่สัมพนัธ์ภาพกบัเพื่อนฝงูไม่ดี หรือเก่งแต่ไม่รู้จกัเอาใจเขามาใส่ใจเรา
มกัจะไม่ประสบผลส าเร็จในหนา้ท่ีการงาน 

อารมณ์เป็นปฏิกิริยาอยา่งหน่ึงท่ีคนมีต่อวตัถุ  อารมณ์จึงไม่เป็นคุณลกัษณะ 
เพราะเช่ือมโยงกบัปัจจยัภายนอก เราคุน้เคยกบัการใชก้ าลงัทางกาย และก าลงัทางสมอง  
แต่ขณะน้ีก าลงัทางอารมณ์เร่ิมน ามาใชก้บังานต่างๆ โดยเฉพาะงานบริการ ผูน้ าท่ีมี
ความสามารถในการระดมก าลงัทางอารมณ์ของสมาชิกทีมไดจ้ะท าใหเ้กิดผลดีต่องาน 
เช่นรู้จกัใชศิ้ลปะในการพดู โนม้นา้วใจ ปลุกเร้าอารมณ์ของสมาชิกใหเ้กิดความร่วมมือ
ร่วมใจท างานเป็นตน้  นบัไดว้า่ก าลงัทางอารมณ์มีความส าคญัต่อประสิทธิผลของงาน 
และองคก์รมาก 
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      ความฉลาดทางอารมณ์ ( Emotional intelligence) ซ่ึงเรียกยอ่ๆ วา่ EQ หรือ EI 
ความฉลาดทางอารมณ์เป็นศกัยภาพ ขีดความสามารถ และทกัษะท่ีไม่เก่ียวกบัดา้น
สติปัญญา แต่มีผลใหบุ้คคลสามารถเอาชนะสภาพตึงเครียดหรือแรงกดดนัจาก
ส่ิงแวดลอ้มไดดี้ 
      ความฉลาดทางอารมณ์มี 5 องคป์ระกอบคือ 
      1.การรู้จกัอารมณ์ตนเอง หรือการตระหนกัรู้ในตนเอง เขา้ใจความรู้สึกท่ีเกิดข้ึน 
สามารถแสดงอารมณ์ไดอ้ยา่งเหมาะสมในสถานการณ์ต่างๆ เป็นส่ิงส าคญัท่ีน าไปสู่
การเขา้ใจตนเองในดา้นจิตใจ 
     2. การจดัการกบัอารมณ์ เป็นความสามารถในการควบคุมความวติกกงัวล ความ
โกรธ ความเศร้าหมอง และเขา้ใจถึงผลของความลม้เหลวท่ีขาดทกัษะทางอารมณ์ 
บุคคลท่ีไม่สามารถจดัการกบัอารมณ์ของตนเองจะมีแต่ความรู้สึกซึมเศร้าหมดหวงั 
ทอ้แท ้ในขณะท่ีคนท่ีมีความฉลาดทางอารมณ์สูงจะสามารถเอาชนะต่อปัญหาต่างๆ 
และรู้จกัแกไ้ขตน้เหตุท่ีท าให้เกิดอารมณ์ไม่ปกติได ้
     3. การมีแรงจูงใจในตนเอง เป็นความสามารถในการใชอ้ารมณ์เป็นแรงจูงใจใน
การท าส่ิงต่าง ๆ ใหบ้รรลุเป้าหมาย และเป็นส่ิงส าคญัท่ีท าใหบุ้คคลมีความสนใจส่ิง
ต่างๆ มีแรงจูงใจและความคิดสร้างสรรค ์คนท่ีมีความสามารถสูงในดา้นน้ีมกัมีความ
ต่ืนตวั และประสบผลส าเร็จเสมอไม่วา่จะกระท าในส่ิงใด 

     4. การรู้จกัและเขา้ใจอารมณ์ของบุคคลอ่ืน ความสามารถในดา้นน้ีเป็นพื้นฐานของ
ความสัมพนัธ์ระหวา่งบุคคล คนท่ีรู้จกัและเขา้ใจอารมณ์ของผูอ่ื้นจะมีความรู้สึกไวและ
ละเอียดอ่อนในการเขา้ใจวา่ผูอ่ื้นตอ้งการอะไร 
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      5.ความสามารถในการจดัการดา้นความสัมพนัธ์ระหวา่งบุคคล เป็นความสามารถ 
และทกัษะในการจดัการกบัอารมณ์ของผูอ่ื้นในทางท่ีเหมาะสม ท าใหต้นเป็นท่ียอมรับ 
ของบุคคลอ่ืน เป็นผูน้ าท่ีมีความสามารถ มกัประสบความส าเร็จในเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียว 
ขอ้งกบัการสร้างสัมพนัธภาพท่ีราบร่ืน และเป็นท่ีช่ืนชอบของบุคคล 

 

5. การมีมนุษยสัมพนัธ์ 
     มนุษยสัมพนัธ์ส าหรับผูน้ าบางประการท่ีจ าเป็น ไดแ้ก่ 
     1.อยา่ชนะดว้ยการต่อแยง้ ในการท างานอาจมีความคิดเห็นท่ีไม่ตรงกนัระหวา่ง
ผูร่้วมงาน ท าให้เกิดการโตแ้ยง้ข้ึน แมก้ารโตแ้ยง้นั้นจะมีเหตุผลมากมายและเป็นส่ิงท่ี
พิสูจน์ไดก้็ตาม แต่การแสดงเหตุผลโดยการโตเ้ถียงใหช้นะนั้นใช่จะท าใหค้นเห็นดว้ย 
กบัเราเสมอไป บางคร้ังอาจท าใหเ้พิ่มความด้ือร้ันและด้ือดึงมากข้ึน  ฉะนั้นผูน้ าท่ีฉลาด
ควรหลีกเล่ียงสถานการณ์ท่ีก่อใหเ้กิดการโตเ้ถียงกนั 
     2. หลีกเล่ียงค ากล่าวถึงความคิดเห็นของผูอ่ื้นวา่ผิด แมบ้างคร้ังความคิดเห็นของ
ผูร่้วมงานเป็นส่ิงท่ีไม่ถูกตอ้ง แต่ในบางสถานการณ์ถา้เราบอกกบัเขาตรงๆ วา่ความคิด 
ของเขาผิดก็อาจเป็นการหกัหนา้ก็ได ้
     3. ยอมรับในขอ้ผดิพลาดท่ีเกิดข้ึน เน่ืองจากในการท างานยอ่มเกิดความผดิพลาดได้
แมแ้ต่ผูน้ าก็ตาม จึงควรยอมรับในขอ้ผดิพลาดท่ีเกิดข้ึนนั้นๆ 
     4. สร้างความเป็นมิตรกบัสมาชิกในทีมเพื่อใหเ้กิดมิตรภาพ  เช่นการใหค้วามสนใจ 
ต่อสมาชิกทีม การยิม้แยม้แจ่มใสอยูเ่สมอ จ าช่ือสมาชิกทีมไดห้มด รู้จกัเป็นผูฟั้งและ 
เป็นผูพ้ดูท่ีดี รู้จกัยกยอ่ง/ใหเ้กียรติสมาชิกทีม 
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 5. พยายามอยา่ใหส้มาชิกทีมปฏิเสธส่ิงท่ีถูกขอใหท้ า เร่ิมตน้พดูในส่ิงท่ีเราคิดวา่
สมาชิกจะใหค้วามร่วมมือได ้หรืออาจแสดงความคิดเห็นในส่ิงท่ีเขาเห็นดว้ยก่อนแลว้
จึงพดูถึงส่ิงท่ีเขาไม่เห็นดว้ยทีหลงั เพราะการท่ีท าใหบุ้คคลยอมรับในคร้ังแรกแลว้
อาจจะเปล่ียนความรู้สึกท่ีคิดจะคดัคา้นได ้และควรมอบหมายงาน ความรับผดิชอบให้
เหมาะสมกบัความรู้ ความสามารถของสมาชิกทีม 
 6. รับฟังความคิดเห็นของสมาชิก  คือเป็นผูมี้ใจกวา้ง ไม่ถือเอาความคิดเห็นของ
ตนเองเป็นใหญ่ 
 7.ใจกวา้งในการมองเหตุผลของผูอ่ื้น  เพราะการกระท าใดๆ ของมนุษยย์อ่มมี
เหตุผลของการกระท าเสมอ 
 8. สร้างความเช่ือมัน่ใหก้บัสมาชิกทีม  จะท าใหส้มาชิกทีมท างานดว้ยความมัน่ใจ
และสบายใจ 
 9. สร้างมาตรฐานในการประเมินผลงานของสมาชิกทีมให้แน่นอน 
 10. อยา่มีอคติในการประเมินผลงานของสมาชิกทีม 
 11. เป็นตวัแบบท่ีดีของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา โดยการแสดงความขยนัขนัแขง็ และความ
เช่ือมัน่ในตนเอง 
 12. รู้จกัผอ่นหนกัผอ่นเบาและยดืหยุน่ในกิจการหรือนโยบายต่างๆ ไม่ยดึติดส่ิงใด
ส่ิงหน่ึงจนเกินไป มีความยดืหยุน่บนหลกัการท่ีมัน่คงของตนเอง 
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     13. ส่ิงท่ีควรค านึงในการสั่งงาน ไดแ้ก่ ค  าสั่งตอ้งสั้น ชดัเจน รัดกุม และไดใ้จความ
สมบูรณ์ ตอ้งเขา้ใจขอบเขต/ความสามารถ และหนา้ท่ีความรับผดิชอบของผูรั้บค าสั่ง  
ตอ้งแน่ใจวา่ผูรั้บค าสั่งจะปฏิบติัตามค าสั่งนั้นๆ ได ้
 

6.การติดต่อส่ือสาร   
 การติดต่อส่ือสาร หมายถึงกระบวนการหรือขั้นตอนท่ีเก่ียวกบัการส่งขอ้มูล 
ข่าวสาร และความเขา้ใจ จากบุคคลหน่ึงไปยงับุคคลอ่ืนๆ 
 การติดต่อส่ือสารภายในองคก์ร หรือภายในทีม หมายถึงกระบวนการท่ีเกิดข้ึน
เพื่อท าการแลกเปล่ียนสารสนเทศ และเพื่อสร้างความเขา้ใจร่วมกนั  
 การติดต่อส่ือสารประกอบดว้ยองคป์ระกอบองคป์ระกอบส าคญั 4 ส่วน ดงัน้ี 
 1. บุคคล การส่ือสารจะตอ้งเก่ียวขอ้งกบับุคคล กลุ่มบุคคลตั้งแต่ 2 คน/กลุ่ม  
ข้ึนไปมาติดต่อสัมพนัธ์กนั โดยท าหนา้ท่ีเป็นผูส่้งสาร และบุคคล/กลุ่มบุคคลท่ีเหลือ 
ท าหนา้ท่ีเป็นผูรั้บสาร 
 2. การถ่ายทอดข่าวสาร  บุคคล หรือกลุ่มบุคคลจะท าการส่งข่าวสาร ขอ้มูล  
หรือสารสนเทศระหวา่งกนั ซ่ึงลกัษณะของขอ้มูลข่าวสารไดแ้ก่ การแจง้ใหท้ราบ  
การอธิบายเหตุผล  การโตแ้ยง้  การแลกเปล่ียนขอ้มูล เป็นตน้ 
 3. ส่ือ  บุคคล หรือกลุ่มคนท่ีติดต่อส่ือสารผา่นตวักลางต่างๆ ไดแ้ก่ การพดู 
การเขียน การวาด การกระจายเสียง การส่งไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ (E-mail) หรือการ 
ใชอิ้นเทอร์เน็ต (Internet) เป็นตน้ เพื่อใหข้อ้มูลข่าวสารไปถึงผูรั้บไดอ้ยา่งมี 
ประสิทธิภาพและเหมาะสม 
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 4. ความเข้าใจ  ความเขา้ใจร่วมกนัถือเป็นหวัใจของการติดต่อส่ือสาร ไม่วา่ผูส่้งสาร  
ผูรั้บสาร และส่ือจะตอ้งมีความพร้อม มีความสมบูรณ์ ท าใหผู้ส่้งสาร และผูรั้บสาร
เขา้ใจกนั  การติดต่อส่ือสารนั้นถือวา่ประสบผลส าเร็จ  

ดงันั้นผูบ้ริหารท่ีดีจะตอ้งสามารถติดต่อส่ือสารสร้างความเขา้ใจใหแ้ก่สมาชิก 
และผูเ้ก่ียวขอ้งไดอ้ยา่งชดัเจน ตรงประเด็น และเขา้ใจง่าย 
วตัถุประสงค์ของการส่ือสารในการด าเนินงาน 
 1. เพื่อใหข้อ้มูลข่าวสาร 
 2. เพื่อจูงใจ 
 3. เนน้ความเช่ือ 
 4. กระตุน้ใหป้ฏิบติั 
ช่องทางของการติดต่อส่ือสารในการท างานเป็นทมี 
 1. การติดต่อส่ือสารอยา่งเป็นทางการ เป็นการติดต่อส่ือสารตามโครงสร้าง สายงาน 
เป็นการส่ือสารท่ีเป็นทางการทั้งในรูปการเขียน และการพูด  เช่น การบนัทึก รายงาน
การประชุม ค าสั่ง นโยบาย การประสานงาน 
 2. การติดต่อส่ือสารแบบไม่เป็นทางการ เป็นการถ่ายทอดข่าวสารต่างๆไปยงัผูรั้บ
สารผา่นช่องทางต่างๆ เช่น การทกัทายตอนเชา้  การพดูคุยทางโทรศพัท ์การส่งขอ้มูล
ผา่นอินเทอร์เน็ต การสนทนาระหวา่งอาหารกลางวนั  การสังสรรคห์ลงัเลิกงาน เป็นตน้ 

 
 



 
20 
 3. การติดต่อส่ือสารแบบก่ึงทางการ เช่นการส่ือสารผา่นเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์  
และเทคโนโลยส่ืีอสารโทรคมนาคม การติดต่อส่ือสารผา่นเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ท่ีช่วย
เช่ือมโยงการส่ือสารใหส้ามารถด าเนินการไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้ง และมีประสิทธิภาพ 
 

7. การควบคุมงาน และการติดตามงาน  
 การควบคุมงาน เป็นกระบวนการท่ีเป็นระบบในการติดตาม ตรวจสอบ และ 
แกไ้ข เพื่อใหแ้น่ใจวา่กิจกรรมต่างๆ บรรลุผลส าเร็จตามท่ีเราตอ้งการ และด าเนินไป 
ตามทิศทางท่ีก าหนด โดยการควบคุมจะช่วยใหผู้น้  าทีมเกิดความมัน่ใจวา่กิจกรรม 
ต่างๆ นั้นเป็นไปตามแผน และสามารถแกไ้ขขอ้บกพร่อง ขอ้ผดิพลาดไดก่้อนท่ีจะ
กลายเป็นปัญหาท่ีซบัซอ้นและยากแก่การแกไ้ข 
 การควบคุมท่ีดีจะมีคุณลกัษณะท่ีส าคญั ดงัน้ี 
 1. ท าใหก้ารวางแผนมีความน่าเช่ือถือ ไดรั้บการยอมรับ 
 2. ช่วยสร้างกรอบความคิด เกณฑ ์และมาตรฐานในการปฏิบติังาน 
 3. ช่วยใหผู้น้  าทีมสามารถติดตาม ตรวจสอบ และแกไ้ขปัญหาไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
และทนัเวลา 
 4. สร้างดุลยภาพ และแสดงความส าคญัของการบรรลุเป้าหมาย 
 5. เป็นแรงกระตุน้ และจูงใจในการปฏิบติังานของทั้งทีมงานท่ีจะมุ่งไปสู่
เป้าหมายท่ีวางไว ้
 6. ส่งเสริมการกระจายอ านาจ การใหอ้ านาจ และการปฏิบติังานอยา่ง
ประชาธิปไตยภายในทีม 
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ชนิดของการควบคุม  การควบคุมแบ่งตามขั้นตอนการปฏิบติังานไดเ้ป็น 3 ระยะ 
      1. การควบคุมก่อนการด าเนินงาน เป็นการควบคุมก่อนเร่ิมด าเนินงานจริง เพื่อ
ลดโอกาส พฤติกรรม เหตุการณ์ ท่ีจะท าใหกิ้จกรรมไม่ประสบผลส าเร็จ 
      2. การควบคุมขณะด าเนินงาน เป็นการควบคุมในขณะปฏิบติัการเพื่อใหง้าน
ด าเนินไปตามกรอบ 
       3. การควบคุมหลงัด าเนินการ เป็นการควบคุมท่ีมุ่งเนน้ไปท่ีผลลพัธ์ จากการ
ปฏิบติังานท่ีผา่นมา เพื่อตรวจสอบผลงาน และแกไ้ขขอ้ผิดพลาดจากการด าเนินงาน 

 
_________________________________ 
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