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เทคนิคสร้างความสำเร็จในการบริหารตนเทคนิคสร้างความสำเร็จในการบริหารตน

 " อ ย่ า ห ยุ ด พัฒ น า ตั ว เ อ ง เ พ ร า ะ โ ล ก ไ ม่ เ ค ย ห ยุ ด ห มุ น "
 " ค ว า ม สำ เ ร็ จ ต่ า ง ๆ ข อ ง ที ม ง า น คื อ ค ว า ม สำ เ ร็ จ ข อ ง เ ร า "
 “ ค ว า ม สำ เ ร็ จ  คื อ วิ ธี ก า ร ทำ ใ ห้ ตั ว เ อ ง เ ติ บ โ ต อ ยู่ ใ น คู่ มื อ นี้ ”

 “ เ มื่ อ คุ ณ เ ป็ น ผู้ นำ แ ล้ ว  ค ว า ม สำ เ ร็ จ
 คื อ ก า ร ทำ ใ ห้ ผู้ อื่ น เ ติ บ โ ต ”

 " ชั ย ช น ะ ที่ แ ท้ จ ริ ง  ม า จ า ก ก า ร ว า ง แ ผ น ที่ ร อ บ ค อ บ
แ ล ะ ก้ า ว เ ดิ น ที่ ห นั ก แ น่ น " .

บริหารคนและบริหารงานบริหารคนและบริหารงาน



ค ำคมและข้อคิดส ำหรับกำรบริหำรตน  
(Self-Management) 

กำรพฒันำตนเอง  
"อยา่หยดุพฒันาตวัเอง เพราะโลกไม่เคยหยดุหมุน" และ 

"ความรู้และทกัษะคือเคร่ืองมือท่ีช่วยใหคุ้ณสร้างอนาคตท่ี
ตอ้งการ".  

กำรคิดเชิงบวก+กำรใช้เวลำ+กำรมองโลก  
"คิดบวกอยูเ่สมอ" และ "ทุกปัญหามีทางแกเ้สมอ".  "เวลา

คือทองค า ใชใ้หคุ้ม้ค่าและมีประโยชน์".  
"ทุกความทา้ทายคือโอกาสในการเติบโต".  

ค ำคมและข้อคิดส ำหรับกำรบริหำรคน  
(People Management) 

กำรท ำงำนเป็นทีม  
"การรวมตวักนัคือจุดเร่ิมตน้การอยูร่่วมกนัคือ

ความกา้วหนา้ การท างานร่วมกนัคือความส าเร็จ"เฮนรี ฟอร์ด.  
ควำมเป็นผู้น ำ  
"ความส าเร็จของผูน้ าคือการเห็นคนรอบตวัเติบโต" และ 

"ก่อนท่ีคุณจะเป็นผูน้ า ความส าเร็จ คือการท าให้ตวัเองเติบโต เม่ือ
คุณเป็นผูน้ าแลว้ ความส าเร็จ คือการท าใหผู้อ่ื้นเติบโต” – แจ็ก 
เวลช.์  



กำรสร้ำงแรงบันดำลใจ  
"ถา้ส่ิงท่ีคุณท าเป็นแรงบนัดาลใจใหค้นอ่ืนฝันใหใ้หญ่

ขึ้น เรียนรู้มากขึ้น ท าไดม้ากขึ้น และเติบโตขึ้น แสดงวา่คุณคือ
ผูน้ าตวัจริง" – ไซมอน ซินิก.  

ค ำคมและข้อคิดส ำหรับกำรบริหำรงำน  
(Task Management) 

กำรวำงแผน  
"ชยัชนะท่ีแทจ้ริง ไม่ไดม้าจากการเร่งรีบ แต่มาจากการ

วางแผนท่ีรอบคอบและกา้วเดินท่ีหนกัแน่น".  
ควำมมุ่งมั่น  
"ท าทุกอยา่งใหดี้ท่ีสุด" และ "ความปรารถนาแรงกลา้คือ

จุดเร่ิมตน้ของทุกความส าเร็จ".  
จงปรับตัวและกำรเรียนรู้จำกข้อผิดพลำด  
"การเปล่ียนแปลงไม่ใช่ศตัรู แต่คือเพื่อนของผูน้ าท่ี

กลา้"  "โลกสมยัใหม่ไม่ใช่มวัแต่มาคิดรอบคอบแลว้ท า โลกสมยั
น้ีไม่มีต าราส าเร็จ ธุรกิจท่ีรันอยูแ่ลว้ วฏัจกัรคือ ท า-เรียนรู้-แกไ้ข"  
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การพฒันาตวัเองอยา่งต่อเน่ือง, คิดบวก, และใชเ้วลาท่ีผา่นไป
ในทุกวนัอยา่งคุม้ค่า  

จงเสริมสร้างสร้างทีมท่ีแขง็แกร่งและส่งเสริมให้บุคคลต่างๆ
รวมทั้งผูอ่ื้นไดเ้ติบโต  

เม่ือคุณเป็นผูน้ าแลว้ ความส าเร็จ คือการท าใหผู้อ่ื้นสามารถท่ี
จะรองรับท างานแทนได ้ 

ความส าเร็จหรือชยัชนะท่ีแทจ้ริง มาจากการวางแผนท่ี
รอบคอบและกา้วเดินท่ีหนกัแน่น 



ค ำน ำ 
เทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 

บริหำรคนและบริหำรงำน 
(Techniques for creating success in managing yourself, 

people and work) 
การบริหารตน บริหารคน และบริหารงานใหป้ระสบ

ความส าเร็จ ตอ้งอาศยัเทคนิคท่ีหลากหลาย ไดแ้ก่ บริหารตนเอง ดว้ย
การรู้จกัตนเอง ยดืหยุน่ทางความคิด และพฒันาทกัษะท่ีจ าเป็น, 
บริหารคน ดว้ยการส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ การสร้างแรงจูงใจ การ
พฒันาทีมงาน และการใหคุ้ณค่ากบัพนกังาน, และ บริหารงาน ดว้ย
การตั้งเป้าหมายท่ีชดัเจน การวางแผนท่ีเป็นระบบ การใชข้อ้มูลและ
เทคโนโลย ีและการปรับตวัให้ทนัสมยัอยูเ่สมอ.เร่ิมท่ีเทคนิคการ
บริหารตนเอง(Self-Management)  

รู้จักและเข้ำใจตนเอง: ยอมรับขอ้ดีขอ้เสียของตนเอง พร้อม
รับฟังความคิดเห็นผูอ่ื้น เพื่อลดอีโกแ้ละสร้างสัมพนัธไมตรีกบัผูอ่ื้น. 

พฒันำทักษะที่จ ำเป็น: ฝึกฝนทกัษะ Hard Skills (ความรู้
เฉพาะทาง), Soft Skills (ทกัษะการส่ือสาร, การตดัสินใจ) และ Meta 
Skills (การเรียนรู้, การปรับตวั) เพื่อเป็นผูบ้ริหารท่ีมีคุณภาพ 

ฝึกควำมยืดหยุ่นทำงควำมคิด (Resilience):สร้างทศันคติเชิง
บวก ยอมรับความผิดพลาด และไม่ยดึติดกบัผลลพัธ์ในอดีต เพื่อเป็น



แรงบนัดาลใจใหที้มพฒันาต่อไป.เทคนิคการบริหารคน (People 
Management) 

ส่ือสำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ: ถ่ายทอดวิสัยทศัน์ใหทุ้กคน
เขา้ใจร่วมกนั และเปิดรับฟังความคิดเห็นของพนกังาน เพื่อสร้างความ
เขา้ใจและบรรยากาศท่ีดีในองคก์ร  

พฒันำทีมงำน:ส่งเสริมการพฒันาศกัยภาพของพนกังาน ให้
ค าแนะน าท่ีดี และเช่ือมัน่ในศกัยภาพของทุกคน เพื่อใหส้ามารถ
ท างานไดดี้ขึ้น. 

สร้ำงสภำพแวดล้อมกำรท ำงำนที่ดี: รักษาทาเลนต ์(Talent 
Retention) ดว้ยการใหโ้อกาสในการเติบโต และสร้างวฒันธรรม
องคก์รท่ีส่งเสริมความคิดสร้างสรรคแ์ละนวตักรรม. เทคนิคการ
บริหารงาน (Task/Work Management)ก็คือ 

ตั้งเป้ำหมำยที่ชัดเจน:ก าหนดเป้าหมายท่ีมีคุณค่า มี
ความหมาย และวดัผลได ้เพื่อเป็นแรงบนัดาลใจใหทุ้กคนท างาน
ร่วมกนัเพื่อความส าเร็จขององคก์ร. 

วำงแผนและจัดระบบ:จดัระเบียบการจดัการในองคก์รให้
รัดกุม มีแผนงานท่ีชดัเจน น าไปปฏิบติัไดจ้ริง และติดตามความส าเร็จ
ของการท างานอยูเ่สมอ.  

ใช้ข้อมูลและเทคโนโลยี:ใชข้อ้มูลใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด และ
ใชเ้ทคโนโลยเีพื่อสนบัสนุนการท างาน การส่ือสาร และการวิเคราะห์
ขอ้มูล เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน.  



ปรับตัวตำมยุคสมัย:คาดการณ์อนาคต และพร้อมปรับเปล่ียน
กลยทุธ์ใหท้นัสมยัอยูเ่สมอ เพ่ือใหอ้งคก์รสามารถเติบโตอยา่งย ัง่ยนื
และรับมือกบัความทา้ทายต่างๆ ได.้  

ทั้งน้ีเพ่ือการพฒันาสมรรถภาพทั้งในดา้นองคก์รและการ
จดัการ เป็นความพยายามของทั้งระบบ ท่ีรวมถึงฝ่ายจดัการระดบัสูง 
โดยมีเป้าหมายท่ีจะเพิ่มความมีประสิทธิผล รวมทั้งสุขภาพของ
ผูบ้ริหารและขององคก์รโดยทัว่ๆ ไป เพื่อท่ีจะช่วยใหอ้งคก์รบรรลุ
วตัถุประสงค ์และเป้าหมายเฉพาะขององคก์รในท่ีสุดเม่ือผูบ้ริหารทุก
ระดบัพร้อมท่ีจะพฒันาตนก่อน เพ่ือพฒันาคนและองคก์รให้
เจริญรุ่งเรืองสืบไป 

 
 

     ดว้ยความปรารถนาดี 
      สมชาติ   กิจยรรยง 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
    บทที ่1 ก้ำวสู่ผู้น ำกับคุณภำพชีวิตที่ดีในกำรท ำงำน     1 
(Leadership  and quality of life) 
-วิธีการท่ีจะกา้วไปสู่ความเป็นผูท่ี้มีลกัษณะผูน้ า     1 
-ท าความรู้จกักบัผูมี้คุณภาพชีวิตท่ีดี       3 
-การเสริมสร้างคุณภาพชีวิตท่ีดีใหก้บัตนเอง      3 
-วิธีการสร้างนิสัยท่ีดีในการท างาน       4 
-อุปสรรคการพฒันาคุณภาพชีวิต       6 
-แนวทางในการพฒันาคุณภาพชีวิตใหต้นเอง      7 
 
บทที่ 2 ผู้บังคับบัญชำกับกำรเสริมสร้ำงพฒันำบุคลำกร     9 
(Leadership and personal development) 
-ผูบ้งัคบับญัชากบัหนา้ท่ีในการพฒันา      9 
-การเก็บขอ้มูลเพื่อพฒันาทีมงาน      11 
-แนวทางการพิจารณาความจ าเป็นในการพฒันา    11 
-แนวทางการพฒันาบุคลากร3วิธี      12 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
บทที่ 3 กำรบริหำรที่ท ำให้พนักงำนมีส่วนร่วม     15 
(Management of the staff involved) 
-นิสัย7ประการส าหรับผูบ้ริหารท่ีมีประสิทธิผล             15 
-กิจกรรมการมีส่วนร่วมของบุคลากร             16        
-รูปแบบการบริหารท่ีท าใหพ้นกังานมีส่วนร่วม            17 
-การสร้างองคก์รท่ีพนกังานมีส่วนร่วม             19 
 
บทที่ 4 กำรพฒันำควำมคิดและจิตส ำนึกให้กับทีมงำน            21 
(Develop thinking and awareness for the team) 
-รูปแบบของทศันคติ       22 
-สาเหตุของทศันคติในแง่ลบ      22 
-สูตรในการปกป้องความคิดดา้นลบ      23 
-แนวทางในการตรวจสอบทศันคติ      25 
-แนวทางเสริมสร้างทศันคติให้แก่ตนเองและผูอ่ื้น       27 
 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
-การเสริมสร้างทศันคติทางบวกโดยผูบ้ริหาร     30 
การสร้างจิตส านึกในการท างาน      31 
-การสร้างจิตส านึกในการท างานให้กบัทีมงาน    32 
 
บทที่ 5 เทคนิคในกำรวำงแผนงำน      34 
(Planning techniques) 
-ความหมายการวางแผน       34 
-ความส าคญัของการวางแผน      34 
-ประโยชน์ของการวางแผน      36 
-ประเภทของแผน        37 
-กระบวนการวางแผน       38 
-การจดัท า/เสนอแผนงานในรายละเอียด     41 
 
 
 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
บทที่ 6 กำรสร้ำงควำมสัมพนัธ์กับบุคคลต่ำงๆ             46 
( Building relationships with people) 
-การสร้างความสัมพนัธ์อนัดีกบั ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา    46 
-การสร้างความสัมพนัธ์กบัผูบ้งัคบับญัชา     48 
-สร้างความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน     49 
 
บทที่ 7 องค์กรสู่ควำมเป็นมำตรฐำนISO             52 
(Organization towards ISO standards) 
-มาตรฐานต่างๆของISO       53 
-หลกัการองคก์รสู่ความเป็นมาตรฐาน     55 
 
บทที่ 8 กำรด ำเนินกำรจัดกำรกับบุคคลที่ก่อปัญหำ            60 
(Taking action against troublemakers) 
-วิธีท าใหไ้ดรู้้วา่เขาก าลงัจะก่อใหเ้กิดปัญหา     60 
-การรับรู้ถึงปัญหาและการช่วยแกไ้ขปัญหา     61 
เทคนิคการแกปั้ญหาบุคคล หรือทีมงานท่ีก่อปัญหา    63 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
บทที่ 9 เทคนิคกำรประสำนงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ            69 
(Effective coordination techniques) 
-ประโยชน์ของการประสานงาน      70 
-ปัญหาของการประสานงาน      72 

 -อุปสรรคของการประสานงาน      72 
- เหตุท่ีงานไม่ค่อยประสานงานกนั      73 

 -ลกัษณะของการประสานท่ีดี      74 
-ประสิทธิภาพของการประสานงาน      74 
-วิธีการประสาน        75 
-ประเภทของการประสานงาน      78 

 -วิธีการประสานงานระหวา่งหน่วยงาน     79 
-การประสานอยา่งไม่เป็นทางการ        81 
 
 
 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
บทที่ 10 เทคนิคกำรพฒันำและปรับปรุงงำน     82 
(Techniques to develop and improve) 
-การปรับปรุงงานจะช่วยเพิ่มผลผลิตไดอ้ยา่งไร    82 
-ค าถามท่ีควรใชใ้นการแกไ้ขและปรับปรุงงาน      83 
-การแสวงหาหนทางในการปรับปรุงงาน     83 
-การลงมือปฏิบติัการปรับปรุงงาน                        84 
 - หลกัการปรับปรุงงาน       84 
-วิธีการปรับปรุงในภาคปฏิบติั      85 
 
บทที่ 11 เทคนิคกำรบริหำรเวลำอย่ำงมีประสิทธิภำพ    87 
(Effective time management techniques) 
-ส่ิงท่ีจะตอ้งรู้ในการบริหารเวลา      89 
-ประโยชน์ในการบริหารเวลา      91 
-พฤติกรรมท่ีเขา้ในผิดในการใชเ้วลา      91 
-เคร่ืองมือท่ีจะช่วยบริหารเวลา      92 
-วิเคราะห์การใชเ้วลา       93 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
-จดัท างบประมาณ และการน าไปใช ้     95 
-ใชเ้ทคนิคการบริหารเวลา       97 
-การประหยดัเวลา       99 
-แกปั้ญหาการผดัวนัประกนัพรุ่ง     101 
-แกไ้ขเวลาท่ีสูญเปล่า      103 
 
บทที่ 12 เทคนิคกำรน ำเสนองำนอย่ำงมีประสิทธิผล   110 
(Effective technical presentations)   
-ความส าคญัของการน าเสนอ      111 
-เราขายอะไรในการน าเสนอ     111 
-จุดประสงคใ์นการน าเสนอ     112 
-คุณสมบติัของผูน้ าเสนอ      113 
-ส่ือโสตทศันูปกรณ์ในการน าเสนอ     119 
-เน้ือหาและการเรียงเน้ือหา      120 
-รูปแบบของการน าเสนองาน     121 
-หลกัในการน าเสนอดว้ยวาจา     122 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
-หลกัในการน าเสนองานแบบผสมผสาน    124 
-การเตรียมการก่อนการน าเสนอ                             125 
-เคา้โครง และกระบวนการน าเสนอ     131 
-สรุปการน าเสนอ       132 
 
บทที่ 13 เทคนิคกำรแก้ไขปัญหำควำมขัดแย้ง    133 
(Techniques to resolve the conflict) 
-สาเหตุของการเกิดขอ้ขดัแยง้     133 
-การแกไ้ขปัญหาความขดัแยง้ระหวา่งบุคคล    135 
-พฤติกรรมของบุคคลเม่ือเกิดความขดัแยง้    137 
-กระบวนการแกไ้ขปัญหาความขดัแยง้    138 
-การแกไ้ขปัญหาความขดัแยง้อีกแนวหน่ึง    140 
 
 
 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
บทที่ 14 ยุทธวิธีขจัดควำมวิตกกังวลและควำมเครียด   142 
(Tactical shear stress) 
-ปัจจยัท่ีท าใหเ้กิดความเครียด     145 
-ยทุธวิธี รับมือกบั ความเครียดสุดทน.    147 
-การลดทอนความเครียด      150 
-คิดอยา่งไรไม่ใหเ้ครียด      153 
 
บทที่ 15 เทคนิคกำรมอบหมำยงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ  155 
(Technical assignments efficiently)   
-การมอบหมายงาน หมายถึง          156 
-ท าไมจึงตอ้งมีการมอบหมาย     158 
-ขอ้ควรหลีกเล่ียงในการมอบหมายงาน    159 
-ท าไมเจา้นายไม่มอบหมายงาน     159 
-ขอ้ควรค านึงในการมอบหมายงาน     160 
-ท าไมผูรั้บมอบหมายงานไม่ยอมท างาน    160 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
-บทบาทของผูรั้บมอบหมายงาน      161 
-กา้วสู่การมอบหมายงานทีละขั้น     162 
 
บทที่ 16 กำรสร้ำงควำมฉลำดรู้ทำงอำรมณ์            169 
(Building emotional intelligence) 
-ประโยชน์ของความฉลาดรู้ทางอารมณ์หรือEQ   170 
-การสร้างความฉลาดรู้ทางอารมณ์     171 
-เทคนิคการสร้างอารมณ์ขนักบัความฉลาดรู้ทางอารมณ์  174 
 
บทที่ 17 ผูกใจมนุษย์ไว้กับองค์กร     175 
(Man tied to the organization) 
-องคป์ระกอบแห่งความพอใจ5ประการ    176 
-องคป์ระกอบแห่งความไม่พอใจในงาน    177 
-หลกัการบริหารท่ีจะสร้างขวญัพนกังานใหสู้งขึ้น   179 
-สรุปส่ิงกระตุน้ใหเ้กิดก าลงัใจในการท างาน    181 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 

บทที่ 18 จริยธรรมในกำรบริหำรงำนบริหำรคน           183 
(Ethics in management directors) 
-หลกัความเจริญ       183 
-หลกัการสร้างสายสัมพนัธ์      184 
-หลกัการสร้างภาวะผูน้ าหรือพรหมวิหารส่ี    185 
-หลกัแห่งความร ่ารวย      186 
-หลกัแห่งความส าเร็จ      189 
-หลกัเผด็จโพธิญาณ      190 
 
บทที่ 19 สู่หนทำงสร้ำงสุขภำพที่ดีมีนำฬิกำชีวิตที่สมบูรณ์  192 
(Clock perfectly healthy life.) 
-สูตร20 อ.สู่ชีวิตท่ียงัย ัง่ยนื       192 
-นาฬิกาชีวิต องคร์วมสุขภาพแบบ A.M./P.M.    201 
 
  



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
บทที่ 20 เทคนิคกำรส่ือภำษำส ำหรับผู้บริหำร    209 
(Technical language media executive) 
ความส าคญัของการส่ือขอ้ความ     210 
องคป์ระกอบของการส่ือสาร     214 
ประสิทธิภาพการส่ือสารขึ้นอยูก่ลบั     215 
แนวทางพฒันาสมรรถภาพการส่ือสาร    216 
โอกาสในการส่ือสาร      217 
แนวความคิดในการส่ือขอ้ความส าหรับผูน้ า    218 
บญัญติั10ขอ้ในการส่ือขอ้ความท่ีดี     219 
การส่ือขอ้ความในการท างานร่วมกนั    220 
การติดต่อส่ือสารโดยใชภ้าษาพูด     222 
การติดต่อส่ือสารโดยไม่ใชภ้าษาพูด     224 
 
 
 
 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
บทที่ 21 จะพูดจำให้เข้ำหูได้อย่ำงไร            231 
(How to speak so that it is pleasing to the ear) 
ค าพูดโดยทัว่ไปของคนเรา      231 
หลกัในการพูดจาใหเ้ขา้หู      233 
เร่ืองของความตอ้งการฟัง      242 
การคิดแลว้พูด       245 
 
บทที่ 22 คุณค่ำของชีวิตส ำหรับผู้บริหำร            251 
(The Value of Life for Executives) 
ท าอยา่งไรไม่ใหเ้ครียด        251 
กลวิธีคลายเครียด       253 
การสร้างความส าเร็จใหชี้วิต                           256 
 
 
 



สำรบัญเทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 
บริหำรคนและบริหำรงำน 

(Techniques for creating success in managing yourself, 
people and work) 

เร่ือง             หน้ำ 
บทที่ 23 นิสัยที่ขัดขวำงควำมส ำเร็จกับส่ิงที่คนส ำเร็จมักท ำเสมอ 260 
(Habits that hinder success and what successful people always do) 
นิสัยอุปสรรค “ขดัขวางความส าเร็จ”     260 
ส่ิงท่ีคนประสบความส าเร็จมกัท า(เสมอ)ก่อนเสมอ   264 
 
บทที่ 24 กำรพูดเม่ือมีผู้ไม่เห็นด้วยกับเรำ            268 
(Speaking up when someone disagrees with us) 
เทคนิคการพูดเม่ือผูอ่ื้นไม่เห็นดว้ยกบัเรา        268 
 

บทที่ 25 ผู้น ำผู้บริหำรที่สร้ำงควำมส ำเร็จให้องค์กร    279 
(Executive leaders who create success for the organization) 
ท าไมผูบ้ริหารจึงเป็นกุญแจส าคญั     279 
ทกัษะของผูบ้ริหารหมายถึงอะไร      280 
ผูบ้ริหารท่ีควรดีมีทกัษะอะไร?     280 
ทกัษะของผูบ้ริหารท่ีองคก์รยคุใหม่ตอ้งการ    280 



ค ำนิยม 
เทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตนบริหำรคน 

และบริหำรงำน 
ศ.ดร.ฐำปนำ  บุญหล้ำ 

 คุณสมชาติ  กิจยรรยงเคยเขยีนร่วมในหนงัสือส าหรับการ
บรรยายและการสอนใหก้บันิสิตนกัศึกษาระดบัปริญญาโท ท่ี
มหาวิทยาลยัเกริกช่ือหนงัสือและการสัมมนาโลจิสติกส์และการ
จดัการซพัพลายเซน โดยสถาบนัโลจิสติกส์แห่งเอเชีย  ภาค 2 การ
จดัการฝึกอบรม 
 บทท่ี 17 การจดัการโครงการฝึกอบรม  

บทท่ี 18 แนวทางการจดัโครงการฝึกอบรม 
 บทท่ี 19 การเขียนโครงการฝึกอบรม  

บทท่ี 20 การสร้างและพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรม 
 บทท่ี 21 การจดัสถานท่ีในการพฒันาฯ  

บทท่ี 22 การพฒันาบุคลากรภายใตข้อ้จ ากดั 
 บทท่ี 23 รูปแบบการฝึกอบรม   

บทท่ี 24 ส่ืออุปกรณ์และโสตทศันูปกรณ์ 
 บทท่ี 25 ตวัอยา่ง : เอกสารและแบบฟอร์มต่างๆท่ีใชใ้น
กระบวนการฝึกอบรม 
 



 ส าหรับหนงัสือสู่ความเป็นเลิศในการบริหารตน บริหารคน
และงานท่ีอาจารยส์มชาติ      กิจยรรยง น าเสนอต่อสายตาผูอ่้านเล่มน้ีมี
เน้ือหาทางการจดัการหรือการบริหารใหต้นเองก่อน  ก่อนท่ีจะไป
บริหารปกครองดูและบงัคบับญัชาคนอ่ืน  นัน่ก็หมายความวา่ก่อนท่ี
ผูบ้ริหารจะบริหารปกครองคนอ่ืนไดน้ั้น  ผูบ้ริหารจะตอ้งปกครอง
ตนเองใหไ้ดเ้สียก่อน  จึงจะไปปกครองดูแลผูอ่ื้นใหป้ระสบ
ความส าเร็จและเจริญกา้วหนา้ 
 หนงัสือเล่มน้ีถือเป็นแบบฉบบัทางการบริหารท่ีน่าสนใจเล่ม
หน่ึงซ่ึงอยากใหท่้านผูอ่้านไดมี้ไวค้รอบครองหรือซ้ือหรือมีไวใ้นการ
แจกจ่ายใหแ้ก่บุคคลต่างๆ ใหเ้ขาเก่งงาน เก่งคน เก่งคิดและเก่งในการ
ด าเนินชีวิต จึงเช่ือวา่หนงัสือเล่มน้ีเป็นคมัภีร์ใหท่้านประสบความสุข
จากการมีสุขภาพท่ีดี อีกทั้งประสบความส าเร็จในการบริหารคนและ
งานในท่ีสุด 
     ศ.ดร.ฐาปนา  บุญหลา้ 

  -ประธานกรรมการบริหาร บริษทั แอดวา้นซ บิซิเนส ดิเวล 
ลอปเมน้ท ์จ ากดั 

  -ประธานกรรมการบริหาร บริษทั โลจิสติกส์ เทรนน่ิง  
คอนซลัต้ิงท ์จ ากดั 

  -ประธานกรรมการบริหาร สถาบนัการจดัการโลจิสตแ์ละซพั 
พลายเซน 

  -กรรมการบริหาร กลุ่มบริษทั เจนบรรเจิด 
  -กรรมการบริหาร กลุ่มบริษทั ซีนิสซ์ 



  -กรรมการบริหาร ยเูน็ต ศูนยผ์ูน้ าวิชาชีพระหวา่งประเทศ 
  -ท่ีปรึกษาธุรกิจ APEC-IBIZ(สหรัฐอเมริกา) 
  -ท่ีปรึกษากิตติมศกัด์ิ สมาคมของขวญัของช าร่วยไทย ,กลุ่ม 

บริษทัปร้ินเชสบิวต้ี 
  -ท่ีปรึกษาและนกัเขียนกิตติมศกัด์ิ นสพ. TRANSPORT 

 -อาจารยพ์ิเศษ  บริหารธุรกิจมหาบณัฑิต ดา้นการจดัการ  
ภาวะผูน้ า ซพัพลายเชน โลจิสติกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำนิยม 
เทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตนบริหำรคน 

และบริหำรงำน 
เร่ิมตน้จากหนงัสือเล่มน้ีท่านผูเ้ขียน(อาจารยส์มชาติ กิจ

ยรรยง)ไดก้ล่าวสรุปแนวคิดรวบยอด กา้วสู่ผูน้ ากบัคุณภาพชีวิตท่ีดี
ในการท างาน ซ่ึงบอกกบัท่านผูอ้่านท่ีเป็นผูบ้ริหารหรือผูน้ าทุก
ระดบัถึงเร่ืองราวเก่ียวกบั วิธีการจะกา้วไปสู่ความเป็นผูท่ี้มีลกัษณะ
ของผูน้ า  แลว้ก็มาตอกย  ้าถึงเร่ืองราวเก่ียวกบัผูบ้งัคบับญัชาหรือ
หวัหนา้กบัหนา้ท่ีการเสริมสร้างพฒันาบุคลากร  รวมทั้งแนวคิด
ทางการบริหารท่ีจะดึงเอาศกัยภาพของบุคลากรในองคก์รดว้ย
แนวคิดทางการบริหารท่ีจะท าใหพ้นกังานในองคก์ารมีส่วนร่วม
ทางการบริหารงานบริหารคนและบริหารตนเองใหป้ระสบ
ความส าเร็จได ้   

 นอกจากน้ีในเล่มยงัไดก้ล่าวถึงแนวทางการพฒันาความคิด
กบัจิตส านึกในการท างานให้กบัทีมงานหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  
เทคนิคการวางแผนงานหรือการท างาน พร้อมทั้งแนวทางในการ
สร้างความสัมพนัธ์กบับุคคลในทุกระดบัท่ีมีอยูใ่นองคก์รไม่วา่ท่าน
จะเป็นหัวหนา้   ผูน้ าหรือผูบ้ริหารในระดบัใดๆก็ตาม ซ่ึงการสร้าง
สัมพนัธภาพระหวา่งพนกังานทุกระดบัในองคก์รยอ่มก่อใหเ้กิดการ
ประสานงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานท่ีดีไดเ้ช่นกนั    
หากประสบพบกบัปัญหาก็หนัมาพฒันาและปรับปรุงงานท่ีกล่าวไว้



ในบทถดัมา    รวมทั้งกล่าวถึงเทคนิคในการบริหารเวลาอยา่งมี
ประสิทธิภาพของผูบ้ริหาร  แนวคิดการแกไ้ขปัญหาความขดัแยง้   
ยทุธวิธีในการขจดัความวิตกกงัวลและความเครียด  ส่วนตอนทา้ย
เล่มยงัไดช้ี้ทางสร้างความส าเร็จในการบริหารตน บริหารคนและ
งาน โดยใหท้่านไดรู้้จกัการควบคุมและเสริมสร้างความฉลาดทาง
อารมณ์ได ้

เม่ือไดพ้ิจารณาเน้ือหาสาระท่ีท่านสมชาติ  กิจยรรยงเขียน
แลว้  เช่ือวา่ท่านผูอ้่านท่ีเป็นผูน้ าหรือผูบ้ริหารหน่วยงานทุกระดบัใด  
คลอดจนผูส้นใจใครรู้เก่ียวกบัการบริหารจดัการ  จะไดรั้บรู้และน า
หลกัการ   แนวคิด  แนวทางการบริหารตน บริหารคน บริหารงาน
ไปประยกุตห์รือปรับใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุด แก่หน่วยงาน  
องคก์าร  ผูร่้วมงานและนตนเองในฐานะผูน้ าหรือผูบ้ริหารไดต้่อไป
เพราะอาจารยส์มชาติ กิจยรรยง ไดรั้บการยอมรับวา่เป็นนกัพฒันา
ทรัพยากรมนุษยแ์ละพฒันาองคก์ารในระดบัแนวหนา้คนหน่ึงของ
วงการในปัจจุบนั 

 ขอสันติภาพ และสันติสุขจงมีแด่ผูอ้่านตลอดไป 
    การุณ  กูใหญ่ 
 
 
 
 
 



ประสบกำรณ์     
1.อดีตผูอ้  านวยการ สถาบนัมาตรฐานอาหารสากล 

 2.ผูช่้วยผูอ้  านวยการ สถาบนัพฒันาขา้ราชการฝ่ายตุลาการ 
 3.ผูอ้  านวยการกองฝึกอบรม  กระทรวงยติุธรรม 
 4.หวัหนา้ศูนยฝึ์กอบรมส านกังานป.ปส.ส านักนายกรัฐมนตรี 
 ต ำแหน่งปัจจุบัน 
 - ประธานสถาบนัอนันาสพฒันาทรัพยากรมนุษย ์
 - ท่ีปรึกษาสถาบนัฝึกอบรมและพฒันา หลายสถาบนั  
  -วิทยากรผูท้รงคุณวุฒิขององคก์ารภาคเอกชนและราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทน ำ 
เทคนิคสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรบริหำรตน, 

บริหำรคนและบริหำรงำน 
(Techniques for creating success in managing yourself, 

people and work) 
เทคนิคสร้างความส าเร็จในการบริหารตนบริหารคนและ

บริหารงาน คือ การผสมผสานหลกัการบริหารตนเอง (บริหารตน) เช่น 
การมีใจรักและทุ่มเทในงาน, การบริหารความสัมพนัธ์และทีมงาน 
(บริหารคน) ดว้ยการส่ือสารท่ีชดัเจนและสร้างทีมท่ีแขง็แกร่ง, และ
การบริหารระบบงาน (บริหารงาน) ผา่นการวางแผนท่ีดี การใช้
เทคโนโลย ีและการปรับปรุงพฒันาอยา่งต่อเน่ือง เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายท่ีองคก์รตั้งไว.้  

1.กำรบริหำรตนเอง (บริหารตน) 
ควำมรักและควำมมุ่งม่ัน:เร่ิมตน้ดว้ยการมีใจรักในงานท่ีท า 

(ฉนัทะ) และมีความมุ่งมัน่ทุ่มเท (วิริยะ) เพ่ือสร้างผลงานท่ีดี.  
สมำธิและกำรจดจ่อ:ฝึกสมาธิและจดจ่อกบังานท่ีท า (จิตตะ) 

เพื่อท างานให้ลึกซ้ึงและมีประสิทธิภาพ. 
กำรทบทวนและพฒันำ:หมัน่ทบทวนงานท่ีท าและพฒันางาน

ใหดี้ขึ้นอยูเ่สมอ (วิมงัสา) เพื่อสร้างปัญญาและความช านาญ. 
ควำมเช่ือมั่นในตนเอง:แสดงออกถึงความเช่ือมัน่และความ

กลา้คิดกลา้ท า เพื่อสร้างแรงบนัดาลใจใหต้นเองและผูอ่ื้น. 



2.กำรบริหำรคน(บริหารคน) 
กำรเลือกทีมงำนที่แข็งแกร่ง:มองหาและสร้างทีมท่ีแขง็แกร่ง 

มีความสามารถ และสามารถท างานร่วมกนัไดดี้. 
กำรส่ือสำรที่มีประสิทธิภำพ:ส่ือสารกบัพนกังานให้

ชดัเจน รับฟังความคิดเห็นของพวกเขา และใหเ้กียรติซ่ึงกนัและกนั. 
ภำวะผู้น ำ:เป็นผูน้ าท่ีมีความรับผิดชอบ กลา้ตดัสินใจ มอง

การณ์ไกล และสามารถสร้างแรงจูงใจใหที้มงาน. 
กำรสร้ำงควำมไว้วำงใจ:สร้างความไวว้างใจใหที้มงาน

เช่ือมัน่และร่วมมือกนัผลกัดนัภารกิจขององคก์ร. 
3.กำรบริหำรงำน(บริหารงาน) 
กำรวำงแผนที่ดี:เตรียมตวั วางแผนล่วงหนา้ และตั้งเป้าหมาย

ท่ีชดัเจนส าหรับการท างาน. 
กำรใช้เทคโนโลยี:น าเทคโนโลยมีาใชเ้พื่อสนบัสนุนการ

ท างานและสร้างแพลตฟอร์มดิจิทลัส าหรับการส่ือสารภายในองคก์ร. 
กำรประเมินผล:ใชร้ะบบ KPI เพื่อประเมินผลการปฏิบติังาน

ใหโ้ปร่งใสและไดม้าตรฐาน. 
กำรปรับตัว:ธุรกิจและงานตอ้งมีการปรับตวัใหท้นัสมยัและ

กา้วทนัโลกท่ีเปล่ียนแปลงอยูเ่สมอ ท่ีน้ีก็เพื่อใหอ้งคก์รมีความมัน่คง
อยา่งย ัง่ยนืตลอดไปนัน่เอง  
 
 



1 

บทที่ 1 ก้ำวสู่ผู้น ำกบัคุณภำพชีวิตท่ีดีในกำรท ำงำน 
(Leadership  and quality of life) 

 ในบทน้ีขอกล่าวถึงทางลดัสู่ประตูในการเป็นผูน้ าหรือผูบ้ริหาร
ในทุกระดบัในองคก์ารทั้งภาครัฐและเอกชน พร้อมทั้งการสร้างเสริมความ
ภาพชีวิตท่ีดีในการท างานใหแ้ก่ท่านท่ีจะกา้วสู่ผูบ้ริหารในทุกระดบั
ต าแหน่งในองคก์รกนันะครับ 

วิธีกำรท่ีจะก้ำวไปสู่ควำมเป็นผู้ท่ีมีลกัษณะผู้น ำ 

 วิธีการท่ีหัวหนา้หรือผูบ้ริหาร ท่ีจะกา้วทะยานสู่การเป็นผูท่ี้มี
ลกัษณะในการเป็นผูน้ า มีหลากหลายวิธี จะขอแนะน าคือ 
 1.เรียนรู้ 
 คือการศึกษาหาความรู้ในการไต่บนัไดขึ้นสู่ประตูทองของ
การเป็นผูน้ า การศึกษาหาความรู้อาจจะกระท าไดห้ลากหลายวิธีเช่น 
การคน้ควา้ การอ่านเอกสาร หรือการอ่านต าราท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2.ฝึกฝน 
 คือนอกจากท่ีจะเรียนรู้ท่ีเกิดจากการเสาะแสวงหา เพราะ
เน่ืองจากเกิดมาไม่มีใครท าไดห้รือท าเป็นเลยก็ตอ้งเรียนรู้ และตอ้ง
ฝึกฝนตนเองโดยอาจจะฝึกฝนกบัเพื่อนร่วมงานหรือหัวหนา้งานท่ีมี
ฝีมือเด่นๆ ในการปฏิบติังาน 
 
 
 


