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3.ชอหลกัสตูรื� : การเพิ�มผลผลติในตนเอง
(Personal Productivity)

วตัถปุระสงค์ : เพื�อสงเสรมิและพัฒนาผูเ้ขา้รับการอบรม่  
สามารถปรับปรงุตนเองใหม้คีณุคา่สงูขึCน 
อนัสงผลตอ่ความสาเร็จในการดําเนนิชวติในอนาคตตอ่ไป่ ํ ี
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การเพิ�มผลผลติในตนเองการเพิ�มผลผลติในตนเอง

คอื การปรบัปรงุตนเองใหม้ปีระสทธภิาพิ  และประสทธผิลสงูสดุิ
โดยใชทรพัยากรตา่งๆใหคุ้ม้คา่้  นบัต ั7งแต่

* เวลา 
* ความรูค้วามสามารถ
* อารมณ์ ฯลฯ

เพื�อความสาเร็จในชวติํ ี  เพื�อความกา้วหนา้ และเพื�อเพิ�ม
ทางเลอืกใหก้บัชวติไมว่า่จะเป็นเรื�องสวนตวัี ่  การเงนิ 
หนา้ที�การงาน หรอืสงคมั

คอื การปรบัปรงุตนเองใหม้ปีระสทธภิาพิ  และประสทธผิลสงูสดุิ
โดยใชทรพัยากรตา่งๆใหคุ้ม้คา่้  นบัต ั7งแต่

* เวลา 
* ความรูค้วามสามารถ
* อารมณ์ ฯลฯ

เพื�อความสาเร็จในชวติํ ี  เพื�อความกา้วหนา้ และเพื�อเพิ�ม
ทางเลอืกใหก้บัชวติไมว่า่จะเป็นเรื�องสวนตวัี ่  การเงนิ 
หนา้ที�การงาน หรอืสงคมั

…..การเพิ�มคณุคา่ในตวัเราใหม้ากฯยิ�งขึCนไป….
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การดาํเนนิธรุกจิการดาํเนนิธรุกจิ

ปัจจัย กระบวนการ ผลลพัธ์
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การดาํเนนิธรุกจิ

•เครื�องมอื &
เทคโนโลยี

•เงนิทนุ

•วธิกีารผลติ & บรกิาร

•ทรัพยากร & พลงังาน

•แรงงาน

•การบรหิาร &
จัดการ

•กระบวนการผลติ,
 บรกิาร

ผลติภณัฑ์
หรอื

บรกิาร

การเพิ�มผลติในองคก์รการเพิ�มผลติในองคก์ร กาํไรกาํไร
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มมุมองเฉพาะดา้นแรงงานมมุมองเฉพาะดา้นแรงงาน

•การฝึกอบรมทกัษะ 
 การปฏบิตังิาน

•ผลประโยชน ์สวสัดกิาร

•รายได ้

•กฎระเบยีบการทํางาน

•ฯลฯ 

การบรหิาร
และ

การจัดการ (คนเกง่ + คนด)ี

การเพิ�มผลติในตนเองการเพิ�มผลติในตนเอง สรา้งความกา้วหนา้สรา้งความกา้วหนา้
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กจิกรรมหลกัของ
การเพิ�มผลผลติในตนเอง

กจิกรรมหลกัของกจิกรรมหลกัของ
การเพิ�มผลผลติในตนเองการเพิ�มผลผลติในตนเอง

• การปรบัปรงุตนเอง
• การปรบัปรงุงาน
• การวางแผนชวติี
• การพฒันาทกัษะสอสารื�

• การปรบัปรงุตนเอง
• การปรบัปรงุงาน
• การวางแผนชวติี
• การพฒันาทกัษะสอสารื�
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การปรับปรงุตนเองการปรับปรงุตนเองการปรับปรงุตนเอง

ประกอบดว้ย :-

• การใหอ้ํานาจตนเอง (Self Empowerment)
• สรา้งความคดิในแงบ่วก 
• การเรยีนรูด้ว้ยตนเอง (Self Learning)

ประกอบดว้ย :-

• การใหอ้ํานาจตนเอง (Self Empowerment)
• สรา้งความคดิในแงบ่วก 
• การเรยีนรูด้ว้ยตนเอง (Self Learning)
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การใหอ้ํานาจตนเอง 
Self Empowerment
การใหอ้ํานาจตนเองการใหอ้ํานาจตนเอง  

Self EmpowermentSelf Empowerment

ไมว่า่คณุจะเป็นผูบ้รหิารหรอืพนักงานระดบัไหนก็ตาม
การใหอ้ํานาจตนเองมคีวามสาคัญอยา่งยิ�งํ  คณุสมบตัิ
เหลา่นีCประกอบไปดว้ย
• การเป็นที�ไวว้างใจผูอ้ื�น
• การมคีวามเชอมั�นในตนเองื�
• การมสีมพันธภาพที�ดีั

ไมว่า่คณุจะเป็นผูบ้รหิารหรอืพนักงานระดบัไหนก็ตาม
การใหอ้ํานาจตนเองมคีวามสาคัญอยา่งยิ�งํ  คณุสมบตัิ
เหลา่นีCประกอบไปดว้ย
• การเป็นที�ไวว้างใจผูอ้ื�น
• การมคีวามเชอมั�นในตนเองื�
• การมสีมพันธภาพที�ดีั
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Character & PersonalityCharacter & Personality

990%0%

Hard working

Dress well

Talk well

Show up under 

pressure

The weight of real effectiveness lies in good character.

Personality     บคุลกิภาพ

10%10%

คณุลกัษณะ

การเป็นที�ไวว้างใจผูอ้ ื�น
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Character & Competence
คณุลกัษณะและความรูค้วามสามารถ

Character & Competence
คณุลกัษณะและความรูค้วามสามารถ

Trust 

ความไวว้างใจ

Trustworthiness                 
ความนา่ไวว้างใจ

Character & Competence
คณุลกัษณะ & ความรู ้

ความสามารถ

คนเกง่
- Knowledge ความรู ้
- Ability ความสามารถ

คนดี
- Integrity ความซอสตย์ื� ั
- Maturity วฒุภิาวะ
-Abundance Mentality ความใจกวา้ง

เหตผุลที�เราจะไวว้างใจใครก็เพราะเขาน่าไวใ้จ
ดังนัCนถา้เราจะใหค้นอื�นไวว้างใจเรา เราตอ้ง
ทําตัวใหน้่าไวใ้จ

การเป็นที�ไวว้างใจผูอ้ ื�น
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การมคีวามเชอม ั�นในคณุคา่ของตวัเองื�  
(Self Esteem)

การมคีวามเชอม ั�นในคณุคา่ของตวัเองื�  
(Self Esteem)

ผูท้ี�มคีวามเชอมั�นในคณุคา่ของตนเองมกัพบวา่ื�
การใหอ้ํานาจผูอ้ื�นเป็นเรื�องงา่ย เพราะจะรูส้กมั�นใจในความรู ้ึ
ความสามารถที�ตนเองมอียู ่ก็จะไมรู่ส้กกลวักบัการไวว้างใจผูอ้ื�นึ  
และหากความเชอมั�นในคณุคา่ของตนเองอยูใ่นระดบัสงูพอื�  เขายอ่ม
ยนิดแีลกเปลี�ยนความคดิ หรอืผูค้ยุปัญหากบัเพื�อนไดอ้ยา่งเปิดอก

ในทางตรงขา้ม ถา้หากคณุขาดความเชอมั�นในคณุคา่ของื�
ตนเอง คณุก็จะกลวัวา่ผูอ้ื�นคดิกบัคณุอยา่งไร และมกัจะเก็บปัญหา
และความรูส้กไวค้นเดยีวึ

ผูท้ี�มคีวามเชอมั�นในคณุคา่ของตนเองมกัพบวา่ื�
การใหอ้ํานาจผูอ้ื�นเป็นเรื�องงา่ย เพราะจะรูส้กมั�นใจในความรู ้ึ
ความสามารถที�ตนเองมอียู ่ก็จะไมรู่ส้กกลวักบัการไวว้างใจผูอ้ื�นึ  
และหากความเชอมั�นในคณุคา่ของตนเองอยูใ่นระดบัสงูพอื�  เขายอ่ม
ยนิดแีลกเปลี�ยนความคดิ หรอืผูค้ยุปัญหากบัเพื�อนไดอ้ยา่งเปิดอก

ในทางตรงขา้ม ถา้หากคณุขาดความเชอมั�นในคณุคา่ของื�
ตนเอง คณุก็จะกลวัวา่ผูอ้ื�นคดิกบัคณุอยา่งไร และมกัจะเก็บปัญหา
และความรูส้กไวค้นเดยีวึ
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แนวทางการสรา้งความเชอม ั�นในคณุคา่ของตนเองื�แนวทางการสรา้งความเชอม ั�นในคณุคา่ของตนเองื�

• สรา้งภาพลกัษณ์ของตนเอง (Self Image) ท ั7ง 
Character และ Personality 

• การพดูคยุกบัตนเอง (Self – Talk)

• สรา้งภาพลกัษณ์ของตนเอง (Self Image) ท ั7ง 
Character และ Personality 

• การพดูคยุกบัตนเอง (Self – Talk)
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สรา้งภาพลกัษณข์องตนเอง (Self Image)

ตอ้งใสใจท ั7ง่  Character , Personality และ ความสามารถ
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การพดูคยุกบัตนเองการพดูคยุกบัตนเอง

เป็นการฝึกใหพ้ดูกบัตวัเองในแงบ่วกบอ่ยๆ เพื�อใหซ้มซบึ ั
เขา้ไปในตวัไปเรื�อยๆ  จนกลายเป็นภาพลกัษณ์ โดยอตัโนมตัิ

•ถา้ฉันซอมเครื�องชา่ ้  เขาตอ้งวา่แน่

•ฉันไมเ่คยคดิแกป้ัญหาเรื�องนีCไดส้กทีั
•เอาอกีแลว้ ซมุซามเสยจรงิเรานี�่ ่ ี

•ไมอ่ยากเชอเลยที�ฉันทําอะไรบา้ๆื�
ออกมาได ้

•ฉันยังตอ้งเรยีนรูอ้กีเพื�อใชเวลา้
ในการซอมมันนอ้ยลง่

•ใจเย็นน่า คอ่ยๆคดิฉันก็ทําได ้
•โอะ๊ ! ฉันทํากาแฟหก

•ฉันไดล้องทําวธินีีCลงไปแลว้

***Be Proactive***

คาํพดูเดมิคาํพดูเดมิ คาํพดูใหม่คาํพดูใหม่
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การสรา้งสมพนัธภาพที�ด ีั

• ความใสใจและเอาใจใสซงกนัและกนั่ ่ ึ�
• ความไวเ้นืCอเชอใจื�  
• มสีวนรว่มและรูจ้ักการแบง่ปัน่  
• มคีวามยดืหยุน่ 
• EBA
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Bank AccountBank Account

EBA : Emotional Bank AccountEBA : Emotional Bank Account
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บญัชออมใจี  (Emotional Bank Account)บญัชออมใจี  (Emotional Bank Account)

การฝาก(Deposits)

เมตตากรุณาและสุภาพ
(Kindness & Courtesy)

รักษาสญัญา
(Keeping Promises)

ทาํตามความคาดหวงั 
(Honoring Expectations)

ซื�อสตัยต์อผูท้ี�ไมอยใูนเหตุการณ์่ ่ ่
(Loyalty to the Absent)

กลาวขอโทษ่
(Making Apologies)

การถอน(Withdrawals)

โหดร้ายและหยาบคาย

(Unkindness & Discourtesy)

ไมรักษาสญัญา่

(Breaking Promises)

ทาํลายความคาดหวงั 

(Violating Expectations)

ไมซื�อสตัยแ์ละตีสองหนา้่  

(Disloyalty, Duplicity)

ยโส ทะนงตน และเยอหยงิ่ �  

(Pride, Conceit, Arrogance)
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การสรา้งความคดิในการสรา้งความคดิในแงบ่วกแงบ่วก

เมื�อคณุมทีศันคตใินแงบ่วกกบัตนเอง คณุก็จะประสบ
ความสาเร็จอยูเ่รื�อยๆํ  

"You are what you think. You feel what you want.“

ดงันัCนการคดิบวกยอ่มเป็นสงที�หนุนใหค้ณุมพีฤตกิรรมตอบสนองิ�

ในทางที�ดทีี�มตีอ่บคุคลรอบขา้ง 
หากคณุมทีศัคตใินแงบ่วกกบัผูอ้ื�น คณุก็ยอ่มมอีทิธพิลกบัเขา
และจะชวยเขาประสบความสาเร็จอยูเ่รื�อยๆ่ ํ  เชนกนั่
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การคดิเชงบวกเป็นการหามมุมองที�เป็นบวกิ  

มมุมองที�ทําใหเ้รานัCนมแีงค่ดิที�ด ี
มมุมองที�ทําใหเ้รามกีําลงัใจ 
มมุมองที�ทําใหเ้รารูส้กมคีวามทกุขน์อ้ยลงึ  
มมุมองที�ทําใหเ้รามคีวามสขุมากขึCน มแีรงจงูใจที�จะตอ่สกูบัชวติ้ ี  
ที�จะเผชญชวติิ ี  หรอืที�จะอยูใ่นสงคมไดอ้ยา่งมคีวามสขุั  

เพราะฉะนัCนถา้สามารถคดิในเชงบวกไดต้ลอดเวลาิ  
ยอ่มสามารถมชีวติอยูใ่นสงคมไดอ้ยา่งมคีณุภาพและความสขุี ั

ฝึกฝนการคดิเชงบวกิ
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บนัไดข ั7นที� 1 : มองตวัเองวา่ดี
บนัไดข ั7นที� 2 : มองคนอื�นวา่ดี
บนัไดข ั7นที� 3 : มองสงที�เหลอือยู่ิ�  ไมใ่ชสงที�ขาดหาย่ ิ�
บนัไดข ั7นที� 4 : หม ั�นบอกตวัเอง 
บนัไดข ั7นที� 5 : ใชประโยชนจ์ากคําวา่ขอบคณุ้

หลกัการมองโลกเชงบวกิ
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การเรยีนรูด้ว้ยตนเอง

ทกุวนัโลก, ธรุกจิเปลี�ยนแปลงอยูต่ลอดเวลา ผูม้นีสิยเรยีนรู ้ั
อยา่งตอ่เนื�องเทา่นัCนจะอยูร่อดและมโีอกาสกา้วหนา้มากที�สดุ
การเรยีนรูด้ว้ยตนเองสามารถเกดิขึCนไดต้ลอดเวลาทั Cงในสถานที�
ทํางาน ที�บา้น ระหวา่งทางเดนิ ศกษาจากตําราึ  นติยสาร 
อนิเตอรเ์น็ต สมคัรเรยีนหลกัสตูรตา่งๆ  พดูคยุสนทนากบัผูรู้ ้
แลกเปลี�ยนประสบการณ์ ฯลฯ
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การปรบัปรงุงานการปรบัปรงุงาน

•• การจดัระบบใหก้บัตนเองการจดัระบบใหก้บัตนเอง
•• การจดัการเวลาอยา่งมปีระสทธผิลิการจดัการเวลาอยา่งมปีระสทธผิลิ

•• การมอบหมายงานการมอบหมายงาน
•• การทํางานเป็นทมีการทํางานเป็นทมี
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การจดัระบบใหก้บัตนเองการจดัระบบใหก้บัตนเอง

เป็นจดุเริ�มตน้ของการปรับปรงุ โดยมอง
ไปที�สงตา่งๆรอบตวัิ�  เริ�มจากบา้นจนถงึที�ทํางาน ซงบางอยา่งใชึ� ้
เวลานาน บางอยา่งใชเวลาเพยีงเล็กนอ้ย้  และไดผ้ลทนัท ี 

….ขอแนะนําใหใ้ชหลกัการ้  5ส มาชวย่
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การจดัระบบใหก้บัตนเองการจดัระบบใหก้บัตนเอง

กอ่นอื�นเราตอ้งมาทบทวนวา่กจิกรรม (Activity) วนัหนึ�งๆเราทํา
อะไรบา้ง พยายามสนใจถงึกจิกรรมหลกัๆ ที�คอ่นขา้งใชเวลามากกอ่น้  เชน่ 
การเดนิทางมาทํางาน, การคน้หาเครื�องมอื/อปุกรณ์, การซอมเครื�อง่ , การทํา
ความสะอาดเครื�อง, การจัดเก็บขอ้มลู/เอกสาร, การพดูคยุสนทนากบัเพื�อน
รว่มงาน   เป็นตน้

สะสาง : ขจัดสงที�ไมจ่ําเป็นตอ่กจิกรรมออกไปิ�
สะดวก : กําหนดที�อยู,่ แนวทางปฏบิตัติอ่สงจําเป็นสาหรับกจิกรรมนัCนๆิ� ํ
สะอาด : ตรวจสอบขอ้บกพรอ่งอื�นๆ และทําพืCนที�ๆ อยูใ่หน้่าอยูห่รอืเหมาะสม
สขุลกัษณะ  : กําหนดแนวทางปฏบิตัเิพื�อจะรักษาสภาพ 3ส แรกไว ้

และพัฒนาใหด้ยีิ�งขึCนไป
สรา้งนสิยั  : แลกเปลี�ยนประสบการณ์กบัเพื�อน และถา่ยทอดตอ่ลกูนอ้ง
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การจดัการเวลาอยา่งมปีระสทธผิลิการจดัการเวลาอยา่งมปีระสทธผิลิ

เวลามลีกัษณะเฉพาะตวัคอื :
• ไมส่ามารถสะสมได ้
• ไมส่ามารถหยดุได ้
• ไมอ่าจจะมาทดแทนกนัได ้
• ทกุๆ 1 นาทมีคีา่เทา่กบั 60 วนิาท ีเหมอืนกนัทกุครั Cง
• ทกุคนมเีวลาเทา่กนั...แตม่กัมทีศันคตกิบัเวลาแตกตา่งกนั

เวลามลีกัษณะเฉพาะตวัคอื :
• ไมส่ามารถสะสมได ้
• ไมส่ามารถหยดุได ้
• ไมอ่าจจะมาทดแทนกนัได ้
• ทกุๆ 1 นาทมีคีา่เทา่กบั 60 วนิาท ีเหมอืนกนัทกุครั Cง
• ทกุคนมเีวลาเทา่กนั...แตม่กัมทีศันคตกิบัเวลาแตกตา่งกนั
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การจัดการเวลาอยา่งมปีระสทธผิลิ

เวลาของคุณมีคาเทาไหร่ ่ ่ ?

คาตวั่ ตอชวัโมงของคุณ่ �  = รายรับทงัปี2  (เงินเดือน+ โบนสั + หุน้ + ฯลฯ)

ชวัโมงทาํงานทงัปี� 2

ตวัอยา่งคนเงนิเดอืน    = (8,000X12)+(8,000X2)+20,000+(2,000X12)
(8,000 บาท)

(10X26X12)

= 50 บาท / ชวโมงั�
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22

Not Urgent / ImportantNot Urgent / Important

ไม่เร่งด่วนและสําคญัไม่เร่งด่วนและสําคญั

4

Not Urgent / 

Not Important

ไมเรงดวนและไมสาํคญั่ ่ ่ ่

3

Urgent / Not Important

เรงดวนและไมสาํคญั่ ่ ่

1

Urgent / Important

เร่งด่วนและสําคญั   

Urgency (Time)

Importance

(Value)

ตารางการบรหิารเวลา (Time Management Matrix)

Necessity(20-25%) Effectiveness(65-80%)

Deception (15%) <1%

มาก

มาก
นอ้ย

นอ้ย
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Time Management Matrix
ตารางการบรหิารเวลา

Time Management Matrix
ตารางการบรหิารเวลา

Urgent เรง่ดว่น Not Urgent ไมเ่รง่ดว่น 

I II

III IV

•Crises วกิฤตกิารณ์
•Pressing problems ปัญหาที�กดดนั                     
•Deadline-driven projects, meetings, 
preparations โครงการ การประชมุ 
การเตรยีมการที�มกีําหนดเสนตาย้

•Interruptions, some phone calls
 การขดัจังหวะ เสยงกริ�งโทรศพท์ี ั  
 บางครั Cง
•Some mails, some reports จดหมาย  
 รายงานบางจําพวก             
•Some meetings การประชมุบางเรื�อง
•Many proximate, pressing matters
สงกดดนัใกลต้วัิ�

•Many popular activities
 กจิกรรมที�นยิมชมชอบตา่งๆ               

•Preparation การเตรยีมการ
•Prevention  การป้องกนั
•Values clarification การขยายความคา่นยิม
•Planning การวางแผน
•Relationship building การสรา้ง 
ความสมพันธ์ั

•True re-creation สนทนาั การที�มคีวามหมาย
•Empowerment การใหอ้ํานาจ

•Trivia, busywork สงละอนัพันละนอ้ยิ�     
งานยุง่                  

•Some phone calls เสยงกริ�งโทรศพท์ี ั   
บางครั Cง

•Time wasters กจิกรรมฆา่เวลา
•"Escape" activities กจิกรรม “หลบหน”ี
•Irrelevant mail จดหมายที�ไมเ่กี�ยวกบัเรา                                   
•Excessive TV ดทูวีมีากเกนิไป

Im
p

o
rt

an
t

ส
าค

ญั
ํ

N
o

t 
Im

p
o

rt
an

t
ไม

ส่
าค

ญั
ํ
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Results Results ผลลพัธ์ผลลพัธ์
I II

III IV

•Pressure ความกดดนั
•Tired เหน็ดเหนื�อย
•Handle crises always 
 รบัมอืกบัวกิฤตกิารณ์ตลอดเวลา
•Busy in tidying up the final failure
situations ยุง่จนทําใหง้านพลาด

•Have wide vision มวีสิยทศันก์วา้งั
•Keep balance รกัษาสมดลุ
•Discipline ระเบยีบวนิยั
•Self-control  ควบคมุดว้ยตนเอง
•Less crises วกิฤตกิารณ์นอ้ย

•Lack of responsibility  
ขาดความรบัผดิชอบ           

•Lose their jobs  
ตกงาน                 

•Depends on others or social 
welfares to survive

 ความอยูร่อดขนึอยูก่บัคนอื�น7  หรอื  
 สวสัดกิารสงคมั

•Shortsighted วสิยทศันส์นั ั7
•Handle crises เผชญวกิฤตกิารณ์ิ
•Blandishments ยกยอ
•Despise target & planning  
 ไมม่เีป้าหมาย & แผน            
•Lack of self-control, blame others 

ควบคมุตวัเองไมไ่ด ้วา่กลา่วคนอื�น
•Bad interpersonal relationship, 
up to be destroyed
 ความสมพนัธก์บัคนอื�นไมด่ ีั  มแีตจ่ะ

ทําลาย                       
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การจัดการเวลาอยา่งมปีระสทธผิลิการจัดการเวลาอยา่งมปีระสทธผิลิการจัดการเวลาอยา่งมปีระสทธผิลิ

ตอ้งรูจ้กันําเครื�องมอืมาชวยใช่  ้เชน่

• ใบบนัทกึการวางแผน
• ตารางการวางแผน
• Chart & Diagram

ตอ้งรูจ้กันําเครื�องมอืมาชวยใช่  ้เชน่

• ใบบนัทกึการวางแผน
• ตารางการวางแผน
• Chart & Diagram
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การมอบหมายงานการมอบหมายงานการมอบหมายงาน

มปีระโยชนแ์ละมคีวามสาคญัมากสาหรับทกุๆทา่นํ ํ
 ซงตวัทา่นตอ้งรับผดิชอบงานมากขึCนึ�  มผีูใ้ตบ้งัคับบญัชา
มกีารทํางานรว่มกบัผูอ้ื�นมากขึCน เพื�อสนับสนุนความสาเร็จและํ
ความกา้วหนา้ของเรา จะตอ้งรูจ้ักมอบหมายงานใหก้บัผูอ้ื�น เชน่ 
เพื�อรว่มงาน, ลกูนอ้ง, TO, Operator, หวัหนา้ เป็นตน้ 
เพราะทา่นจะไดม้เีวลาไปใชประโยชนใ์นการทํางานที�สาคญัๆ้ ํ
อื�นๆไดเ้ชน่ งานพัฒนา งานปรับปรงุ เป็นตน้

มปีระโยชนแ์ละมคีวามสาคญัมากสาหรับทกุๆทา่นํ ํ
 ซงตวัทา่นตอ้งรับผดิชอบงานมากขึCนึ�  มผีูใ้ตบ้งัคับบญัชา
มกีารทํางานรว่มกบัผูอ้ื�นมากขึCน เพื�อสนับสนุนความสาเร็จและํ
ความกา้วหนา้ของเรา จะตอ้งรูจ้ักมอบหมายงานใหก้บัผูอ้ื�น เชน่ 
เพื�อรว่มงาน, ลกูนอ้ง, TO, Operator, หวัหนา้ เป็นตน้ 
เพราะทา่นจะไดม้เีวลาไปใชประโยชนใ์นการทํางานที�สาคญัๆ้ ํ
อื�นๆไดเ้ชน่ งานพัฒนา งานปรับปรงุ เป็นตน้

ตอ้งใช ้EBA มากๆ
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การทํางานเป็นทมีการทํางานเป็นทมี

ทมีงานที�ดมีาจากคนกลุม่หนึ�งทํางานเพื�อมุง่ไป
สเูป้าหมายดว้ยกนั่  มวีตัถปุระสงคร์ว่มกนัอยา่ง
ชดเจนั  ระดมความคดิที�หลากหลาย เพื�อนําสกูาร่
ตดัสนใจที�ดทีี�สดุิ  เพื�องานบรรลผุลสาเร็จํ

• การมจีดุมุง่หมายเดยีว (Direction)
• มคีวามเป็นนํCาหนึ�งอนัเดยีวกนั (Unity)
• ใหค้วามรว่มมอื (Cooperation)
• ประสานพลงั (Synergy)
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การวางแผนชวติีการวางแผนชวติี

หลงัจากที�เราสรา้งอํานาจใหก้บัตนเอง 
ความเชอมั�นในคณุคา่ของตนเองื�  เรยีนรูด้ว้ยตนเอง 
เพื�อจะปรับปรงุตนเองและปรับปรงุงาน 
เพื�อความกา้วหนา้ในชวติี  
เพื�อความมปีระสทธผิลตอ่การพัฒนาที�ดยี ิ�งขึCนิ
คณุจําเป็นตอ้งวางแผนชวติเพื�อนําสเูป็นหมายที�ตอ้งการี ่
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การกาํหนดเป้าหมายใหเ้กดิความสมดลุกบัการดาํเนนิชวติี

ตวัเราตวัเรา

ครอบครัวครอบครัว
เงนิเงนิ

งานคูค่รองคูค่รอง

เพื�อนเพื�อน

ตวัเองตวัเอง สถาบนัสถาบนั
ทางศาสนาทางศาสนา

การการ
ครอบครองครอบครอง
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การกาํหนดเป้าหมายที�ด ีการกาํหนดเป้าหมายที�ด ี

SMARTS :
Simple & Specific :  งา่ยและเจาะจงมคีวามชดเจนั  งา่ยตอ่การจดจํา, ไมค่ลมุเครอื
Measurable  :  วัดผลได ้
Attainable  :  สามารถบรรลผุลได ้เป็นเรื�องจรงิและสามารถทําได ้
Results  :  กําหนดผลลพัธไ์ด ้สามารถคาดหวังผลไดเ้ป็นอยา่งไร
Time Limit  :  กําหนดระยะเวลา มขีอบเขตเวลาที�จะชวยใหบ้รรลเุป้าหมาย่

งา่ยขึCน
Shared :  แจง้ผูอ้ ื�นทราบ การบอกเป้าหมายกบัผูอ้ ื�นเป็นการชวยใหง้าน่

สาเร็จมากขึCนํ
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การกาํหนดเป้าหมายงา่ยๆ

เกดิ ตาย

ปัจจบุนั

2530 26102555
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ทักษะการสอสารื�ทักษะการสอสารื�

ทกัษะการสอสารมคีวามจําเป็นมากทําใหผู้อ้ ื�นเขา้ใจในื�
วตัถปุระสงคข์องเรา สามารถชกจงูใหต้อบสนองสงที�คณุตอ้งการั ิ�  
เพื�อแลกเปลี�ยนขอ้มลู เพื�อการเขา้ใจรว่มกนั และการพัฒนา
ความสมพันธซ์งกนัและกนัั ึ�  โดยผา่นหลากหลายรปูแบบ เชน่ การ
พดู การเขยีน การฟัง

เพื�อพฒันาการเป็นนกัเพิ�มผลผลติในตนเองเพื�อพฒันาการเป็นนกัเพิ�มผลผลติในตนเองเพื�อพฒันาการเป็นนกัเพิ�มผลผลติในตนเอง
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ความสมพันธท์ี�ยั�งยนืและมปีระสทธผิลั ิความสมพันธท์ี�ยั�งยนืและมปีระสทธผิลั ิ
ตอ้งอยูบ่นพืCนฐานตอ้งอยูบ่นพืCนฐานของการมีของการมีผลประโยชนร์ว่มกนัผลประโยชนร์ว่มกนั

((ไมเ่ป็นคนเห็นแกต่วัไมเ่ป็นคนเห็นแกต่วั))

ฝึกคดิแบบ ชนะ ชนะฝึกคดิแบบฝึกคดิแบบ  ชนะชนะ  ชนะชนะ
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ชนะชนะ  ––  ชนะชนะ  (Win (Win -- Win)Win)

คนที�เลอืกหนทางชนะและแน่ใจวา่คนอื�นคนที�เลอืกหนทางชนะและแน่ใจวา่คนอื�น
ชนะดว้ยชนะดว้ย  ทําใหต้นเองมสีขุทําใหต้นเองมสีขุ  และขณะเดยีวกนัและขณะเดยีวกนั
ก็สรา้งความพงึพอใจแกผู่อ้ ื�นดว้ยก็สรา้งความพงึพอใจแกผู่อ้ ื�นดว้ย

ลกัษณะลกัษณะ::
••แสวงหาผลประโยชนร์ว่มกนัแสวงหาผลประโยชนร์ว่มกนั
••ใหค้วามรว่มมอืใหค้วามรว่มมอื  ไมใ่ชแขง่ขนัชงดกีนั่ ิไมใ่ชแขง่ขนัชงดกีนั่ ิ
••เนน้การฟังเนน้การฟัง  ใชเวลาการสอสารกนัยาวนานขึCน้ ื�ใชเวลาการสอสารกนัยาวนานขึCน้ ื�



42

ชนะชนะ  ––  ชนะชนะ  หรอืไมม่กีารตกลงหรอืไมม่กีารตกลง
(Win(Win –– Win or No Deal)Win or No Deal)

เป็นคนที�แสวงหาการชนะเป็นคนที�แสวงหาการชนะ  ––  ชนะชนะ  กอ่นอื�นใดกอ่นอื�นใด
แตถ่า้เขาไมส่ามารถหาคําตอบอนัเป็นที�ยอมแตถ่า้เขาไมส่ามารถหาคําตอบอนัเป็นที�ยอม
รับได ้รับได ้ เขาตกลงที�จะยอมไมม่กีารตกลงเขาตกลงที�จะยอมไมม่กีารตกลง

ลกัษณะลกัษณะ::
••ยนิยอมใหแ้ตล่ะฝ่ายกลา่วคําวา่ยนิยอมใหแ้ตล่ะฝ่ายกลา่วคําวา่  ““ไม่ไม่””
••เหมาะสมที�สดุในความสมพันธแ์รกเริ�มัเหมาะสมที�สดุในความสมพันธแ์รกเริ�มั   หรอืหรอื

การตกลงทางธรุกจิการตกลงทางธรุกจิ
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วธิกีารพดูและ

นํ 7าเสยงที�ใชี ้

38%

คาํพดูที�ใช้

7%

อากปักรยิา ทา่ทาง

55%

พฒันาทกัษะการฟงัพฒันาทกัษะการฟงั
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ระดบัของการฟงั

• ไมส่นใจฟงั (Ignoring) ไมม่คีวามพยายามที�จะฟัง

• แกลง้ฟงั (Pretend Listening) เสแสรง้หรอืทําใหด้เูหมอืนวา่กําลงัฟังอยู่

• เลอืกฟงั (Selective Listening) ฟังเฉพาะบทสนทนาที�ทา่นสนใจ  

• ฟงัอยา่งต ั7งใจ (Attentive Listening) ตั Cงอกตั Cงใจ และเนน้ไปยัง
สงที�ผูพ้ดูกําลงัพดูและเปรยีบเทยีบเนืCอเรื�องเขา้กับประสบการณ์ขิ� องตนเอง

• ฟงัอยา่งเขา้อกเขา้ใจ (Empathic Listening) ฟังและตอบสนองดว้ยหวัใจ
และจติใจ เพื�อที�จะเขา้ใจคําที�ใช ้เจตนารมณ์และความรูส้กของผูพ้ดูึ
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อนาคตขา้งหนา้ตอ่ไปนีC เผอญิวา่บตุรของทา่น
ไดม้โีอกาสมาศกษายังสถาบนัมหาวทิยาลยัธนบรุีึ  

ทา่นอยากวางแผนในการเรยีนอยา่งไร
ใหแ้กบ่ตุรของทา่น เพื�ออนาคตที�ดตีอ่ไป
ในวนัขา้งหนา้ของเขา (ขอ 10 ขอ้)


