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ค าน า 

 การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 ได้วางรากฐานภายใต้หลักการและแนวคิดด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคลไว้ 3 ประการ ได้แก่ หลักการพัฒนาสมรรถนะ (Competency) หลักการบริหารผลงาน (Performance 
Management) และหลักการพิทักษ์ระบบคุณธรรม (Merit) โดยมีเป้าหมายเพื่อให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามารถปฏิบัติราชการอย่างมีคุณภาพ มีคุณธรรม และมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

 โดยรายงานนี้ได้จัดท าขึ้นเพื่ออธิบายความส าคัญและแนวทางในการปฏิบัติเพื่อให้บุคลากรได้ศึกษาและ
น าไปปฏิบัติเพื่อสร้างผลงานให้โดดเด่นในองค์การ ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และท าให้บรรลุผลส าเร็จตรงตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์การ ซึ่งแนวคิดเรื่องสมรรถนะสามารถอธิบาย
โดยใช้ทฤษฎีภูเขาน้ าแข็ง (Iceberg Model) ตามแนวคิดของ David C.McClelland ซึ่งท าให้ทราบว่ามีองค์ประกอบ
ทั้งหมด 6 ประการที่รวมกันเป็นคุณลักษณะเฉพาะของบุคคลและก่อให้เกิดสมรรถนะ ได้แก่ ความรู้ (Knowledge) 
ทักษะ (Skill) ทัศนคติ ค่านิยม และความคิดเห็นเกี่ยวกับภาพลักษณ์ของตนเอง (Self-concept) บุคลิกประจ าตัว
บุคคล (Trait) หรอือุปนิสัย แรงจูงใจหรือแรงขับภายใน (Motive) และบทบาททางสังคม (Social Role) ซึ่งในรายงานนี้
ได้เน้นอธิบายใน 3 ทักษะ ได้แก่ ทักษะการน าเสนอ ทักษะการประสานงาน และทักษะการเจรจาต่อรอง โน้มน้าว 
จูงใจ ซึ่งถือเป็นสมรรถนะที่ส าคัญในสายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 ทักษะการน าเสนอ เป็นความรู้ความสามารถในการให้ความรู้ การพูด การสื่อสาร การแนะน าค าปรึกษา 
การมีมนุษย์สัมพันธ์ มีจิตวิทยา การสอนงาน รวมถึงทฤษฎีในการจูงใจในการน าเสนองานและน าไปใช้เพื่อให้การ
น าเสนอมีประสิทธิภาพเพื่อให้กลุ่มเป้าหมายมีความเข้าใจตรงตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการน าเสนอ รวมทั้งสร้าง
ความน่าสนใจและความน่าเชื่อถือต่อประเด็นที่น าเสนอ 

 ทักษะการประสานงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการประสานงาน โดยน าความรู้
เกี่ยวกับหลักมนุษย์สัมพันธ์และหลักการสื่อสารเพื่อให้ได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานหรือบุคคลอันจะเป็น
แนวทางให้การด าเนินกิจการหรือการท างานเกิดผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ทักษะการเจรจาต่อรอง โน้มน้าว จูงใจ เป็นสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสามารถพัฒนาและประยุกต์ใช้ช่องทาง
การสื่อสารประชาสัมพันธ์ที่หลากหลาย เพื่อการโน้มน้าว จูงใจ ชักจูง กลุ่มเป้าหมายให้เกิดการยอมรับ และให้ความร่วมมือ
เป็นอย่างดี รวมทั้งมีพฤติกรรมแสดงออกทางบุคลิกภาพที่สามารถสร้างบรรยากาศในการเข้าถึงชุมชน ผู้รับบริการ
โดยสามารถใช้วิธีการสร้างความคุ้นเคย ตลอดจนมีทักษะในการเจรจาต่อรองจัดการความขัดแย้ง และกระตุ้นให้
ประชาชนเกิดความเช่ือมั่นในการช้ีน าเพ่ือพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม 

 โดยผู้จัดท าได้ไปศึกษาค้นคว้า รวบรวมและเรียบเรียงออกมาเป็นรายงานนี้ ซึ่งผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
รายงานนีจ้ะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจและผู้ที่น าไปใช้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามความคาดหวัง  
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______________________________ 
สมรรถนะในการท างาน (Competency) กองยุทธศาสตร์สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

ทักษะการน าเสนอ 
 การน าเสนอถือเป็นทักษะที่จ าเป็นส าหรับผู้ปฏิบัติงานทั้งในภาคธุรกิจเอกชน และหน่วยงานราชการ  
ซึ่งเป็นปัจจัยส าคัญที่จะน าไปสู่ความส าเร็จในหน้าที่การงาน เนื่องจากในการท างานตั้งแต่ต้นกระบวนการจนจบ 
ทักษะการน าเสนอจะถูกยกมาใช้อยู่ตลอดเวลา ไม่ว่าจะเป็นการน าเสนอแผน/โครงการ/รายละเอียดของสิ่งที่ 
ก าลังจะท า เพื่อขอความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจตัดสินใจ พอถึงขั้นตอนการด าเนินงานก็ต้องมีการน าเสนอ 
ความคืบหน้าในการด าเนินงานเป็นระยะๆเพื่อให้คณะท างานรับทราบความคืบหน้าและปัญหาที่เกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงาน จนถึงขั้นตอนสุดท้ายที่การด าเนินงานทุกอย่างเสร็จสิ้น มีการประเมินและสรุปผลการด าเนินงาน 
ผู้ปฏิบัติงานก็ต้องจัดท ารายงานและสื่อในการน าเสนอผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ ด้วยเหตุนี้  
การน าเสนอจึงถือเป็นทักษะส าคัญที่ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องได้รับการฝึกฝนและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 ทั้งนี้หลักในการน าเสนอ ผู้น าเสนอควรมีการเขียนโครงร่างเนื้อหาโดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น 3 ส่วน  
ตามโครงสร้างเนื้อหา ได้แก่ การเปิด (Opening)  เนื้อหาหลัก (Body) และ การปิด (Closing) โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ (อัปสร เสถียรทิพย์ และ ลักษมี คงลาภ, 2558) 

1. การเปิด (Opening) คือ การดึงความสนใจจากผู้ฟังและท าให้ผู้ฟังสนใจติดตามเนื้อหา ซึ่งการเปิดที่ดี
จะสร้างความน่าเชื่อถือให้กับผู้น าเสนอ ดังนั้นในการกล่าวเปิดผู้น าเสนอจะต้องกล่าวถึงประเด็นส าคัญเป็นหลัก 
แต่ยังคงสามารถเสนอภาพรวมของเนื้อหาทั้งหมดได้ รวมถึงต้องชี้ให้เห็นถึงประโยชน์ที่ผู้ฟังจะได้รับจาก  
การน าเสนอ และจะต้องท าให้ผู้ฟังเกิดความเช่ือถือและมั่นใจผู้น าเสนอ 

2. เนื้อหาหลัก (Body) เป็นช่วงที่เหมาะส าหรับการน าเสนอรายละเอียด ผู้น าเสนอต้องระมัดระวัง
ไม่ให้ผู้ฟังเกิดความเบื่อหน่าย ซึ่งจากการวิจัยทางจิตวิทยาในเรื่องระดับความสนใจของผู้ฟังกับระยะเวลา  
ในการน าเสนอพบว่า ในการน าเสนองานที่ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 40 นาที พบว่าช่วงเวลา 10 นาทีแรก ความสนใจของผู้ฟัง
จะอยู่ในระดับสูง หลังจากนั้นระดับความสนใจจะลดลงมาเรื่อยๆ จนกระทั่งประมาณ 30 นาที ระดับความสนใจ
จะอยู่ในระดับต่ าสุด และจะเริ่มสูงขึ้นอีกครั้งเมื่อใกล้เวลา 5 นาทีสุดท้าย ซึ่งจากการศึกษาท าให้พบประเด็น 
ที่น่าสนใจ 4 ประเด็น ดังน้ี 

➢ การน าเสนองานในระยะเวลาสั้นๆ จะเปน็ช่วงเวลาที่ผู้ฟังมีความสนใจอยู่ในระดับที่สูง  
➢ การน าเสนอประเด็นส าคัญเพื่อให้ผู้ฟังเกิดการจดจ าควรน าเสนอในช่วงเริ่มต้น และช่วงสุดท้าย 
➢ หลังจาก 10 นาทีแรก ระดับความสนใจของผู้ฟังจะลดลง ควรจะใช้สื่อหรือเทคนิคต่างๆ ช่วยในการดึง

ความสนใจผู้ฟังกลับมา  
➢ ระดับความสนใจของผู้ฟังจะไม่เพิ่มขึ้นในช่วงท้ายของการน าเสนอ หากผู้ฟังไม่ทราบว่าก าลังจะถึง

ช่วงท้ายของการน าเสนอ 
3. การปิด (Closing) การปิดมีความส าคัญเท่ากับการเปิด ซึ่งเป็นโอกาสสุดท้ายที่ผู้น าเสนอ 

จะสามารถสร้างความจดจ าและความประทับใจให้เกิดขึ้นกับผู้ฟัง ดังนั้นผู้น าเสนอจะต้องวางแผนการพูดโดยควร
กล่าวย้ าและทบทวนวัตถุประสงค์ในการน าเสนอและสรุปประเด็นที่ส าคัญ รวมทั้งแนวคิดหลักๆ ซึ่งเชื่อมโยงเนื้อหา
ทุกส่วนเข้าด้วยกัน 



2 
 

______________________________ 
สมรรถนะในการท างาน (Competency) กองยุทธศาสตร์สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

นอกจากเตรียมเนื้อหาการน าเสนอให้มีความสมบูรณ์แล้ว ผู้น าเสนอควรเตรียมตัวส าหรับการตอบค าถาม 
โดยคาดการณ์ล่วงหน้าเกี่ยวกับค าถามที่ผู้ฟังจะถาม และเตรียมค าตอบให้พร้อมกับทุกค าถาม ทั้งนี้การตอบค าถาม
นับว่าเป็นโอกาสที่ได้อธิบายหรือตอกย้ าประเด็นส าคัญ และที่ส าคัญการตอบค าถามเป็นวิธีการที่จะสร้างความ
น่าเชื่อถือให้กับตัวผู้น าเสนอ เพราะเป็นการแสดงว่าผู้น าเสนอมีความรอบรู้ในเรื่องที่น าเสนอ และเพื่อให้ผู้ฟังรู้สึก
ว่าผู้น าเสนอมีความเป็นมืออาชีพ ผู้น าเสนอจะต้องศึกษาเทคนิคการน าเสนอและพัฒนาทักษะอย่างต่อเนื่อง  
โดย จรีพร กิตติวิมล (2557) ได้เสนอแนะวิธีและเคล็ดลับต่างๆ ในการน าเสนออย่างมืออาชีพ ดังนี ้

1) ผู้น าเสนอจะต้องรู้รายละเอียดของผู้ฟังเป็นอย่างดี เช่น รู้ว่าผู้ฟังเป็นใคร สนใจเรื่องอะไร ต้องการ
อะไร รู้ข้อมูลอะไร ต้องการข้อมูลอะไรเพิ่มเติม และคาดหวังอะไรจากผู้น าเสนอ ทั้งนี้เพื่อที่ผู้น าเสนอจะได้สร้าง
เนื้อหาหรือเรื่องในการน าเสนอให้เหมาะสมกับกลุ่มผู้ฟัง 

2) การเตรียมตัว ผู้น าเสนอต้องเตรียมให้พร้อมเสมอ ตั้งแต่การมาถึงสถานที่ที่จะน าเสนอ โดยควรมาก่อน
เวลาอย่างน้อย 15 นาที เพื่อส ารวจสถานที่ เตรียมและทดสอบอุปกรณ์ ก่อนการพูดไม่ควรรับประทานอาหาร 
ที่อาจส่งกลิ่นรบกวน และไม่ควรดื่มน้ าเย็น แต่งกายให้สุภาพ สะอาดตา ไม่ควรมีเครื่องประดับมากจนเกินไปที่อาจจะ
ก่อให้เกิดเสียงระหว่างการพูด และสไลด์ที่น าเสนอควรเสร็จเรียบร้อยล่วงหน้า โดยควรส่งให้ผู้ประสานงานในการ
จัดงานอย่างช้าคือกลางคืนก่อนวันน าเสนอ  

3) ระยะเวลาในการน าเสนอต่อสไลด์ประมาณ 1-2 นาที โดยสไลด์ที่ 1 เป็นชื่อ ต าแหน่ง ประวัติย่อ
ของผู้น าเสนอ สไลด์ที่ 2-3 เป็นหัวข้อเรื่อง และสไลด์ต่อๆไป เป็นเนื้อหา ซึ่งประกอบด้วย ท าเรื่องอะไร ผลลัพธ์ที่ได้คืออะไร 
บทสรุปที่เป็นหัวใจส าคัญที่ต้องการให้ผู้ฟังรับรู้จ าได ้

4) การจัดท าสไลด์น าเสนอ ควรสื่อสารด้วยรูปภาพ และกราฟ เพราะเข้าใจง่าย จ าง่าย และดึงดูดความ
สนใจ มีการใช้ตัวหนังสือ และตัวเลขอย่างเหมาะสม ควรใช้ตัวหนังสือสว่างบนพื้นเข้ม หรือ ตัวหนังสือเข้มบนพื้นสว่าง 
หลีกเลี่ยงพื้นที่มีสีสันลวดลายชัดเจนมากๆ ควรใช้ขนาดตัวหนังสือที่เหมาะสมและชัดเจน ซึ่งควรมีขนาด 32  
ถึง 40 ขึ้นไป ควรหาจุดเชื่อมโยงข้อมูลแต่ละสไลด์ทั้งก่อนและหลัง ใช้สีที่แตกต่างส าหรับหัวข้อที่ต้องการเน้น  
ใช้ตัวหนังสือหนา บาง และสัญลักษณ์ สลับกัน ใช้รูปแบบที่เข้าใจง่าย แต่น่าสนใจ และมีบทสรุปส่งท้ายที่น่าติดตาม 

5) การสื่อสารให้น่าสนใจ ควรค านึงในเรื่อง ภาษาท่าทาง ไม่ควรชี้นิ้ว แตใ่ช้การผายมือแทน ใช้การก้มตัว 
และถอยหลัง ควรยืนด้วยท่าทีที่มั่นคง  หาต าแหน่งยืนที่เหมาะสม หลีกเลี่ยงจุดที่จะท าให้ลื่น สะดุดล้มได้ พยายามยืนในจุด
ที่มองออกไปเหมือนรูปสามเหลี่ยม ซึ่งจะท าให้ดึงกลุ่มผู้ฟังได้ทั้งหมด อย่ายืนในมุมใดมุมหนึ่ง อย่ายืนบังจอ ไม่ยืนเอามือเท้าโต๊ะ 
สีหน้าอย่าเคร่งเครียด ควรมีสีหน้าที่เป็นมิตรและจริงใจ สื่อสารด้วยท่าทางที่เป็นมิตร ประสานสายตากับผู้ฟัง มองกราด
โดยรอบ ก าหนดโทนเสียง มีจังหวะในการพูด เช่น หยุด หรือลากเสียงยาวขึ้น พูดช้า เน้นเสียงในหัวข้อที่ส าคัญ 

6) 3ช. หัวใจของความส าเร็จในการน าเสนอ ได้แก่ ความเชื่อมั่น (Credibility) ซึ่งจะเกิดขึ้นเมื่อ 
ผู้น าเสนอเชื่อมั่นในข้อมูลที่น าเสนอ ความชัดเจน (Clarity) เป็นความรับผิดชอบของผู้น าเสนอที่จะต้องน าเสนอให้
ชัดเจนเพื่อให้ผู้ฟังเกิดความเข้าใจในข้อมูล และความเชื่อถือ (Conviction) จะเกิดขึ้นได้เมื่อผู้น าเสนอมีความรู้จริง
ในสิ่งที่ก าลังน าเสนอและรู้ปัญหาของผู้ฟัง มีความเชื่อมั่นในข้อมูลที่น าเสนอ และถ้าข้อมูลมีความสอดคล้ อง
ต่อเนื่องกัน ผู้น าเสนอก็จะได้รับการค านับและเชื่อถือจากผู้ฟัง 
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บทสรุปทักษะการน าเสนอ 
ทักษะการน าเสนอนับว่าเป็นทักษะที่จ าเป็น เนื่องจากในการท างานผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้องมีการน าเสนอ

ความคิด น าเสนอผลงาน น าเสนอปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้น สิ่งเหล่านี้ต้องอาศัยการน าเสนออย่างมีประสิทธิภาพ 
เพื่อให้ผู้ฟังเกิดความเข้าใจในสิ่งที่เราต้องการจะสื่อสาร ซึ่งในการน าเสนอ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องวางแผนเตรียมพร้อม
ทั้งในเรื่องเนื้อหาที่จะน าเสนอ และค าถามที่ผู้ฟังอาจจะถามหลังจากจบการน าเสนอ ทั้งหมดนี้ก็เพื่อให้การน าเสนอ
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด และท าให้ผู้น าเสนอดูมีความเป็นมืออาชีพมากยิ่งขึ้น 

ส าหรับการเตรียมเนื้อหาที่จะน าเสนอ ผู้น าเสนอจะต้องมีการศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่อง  
ที่จะน าเสนออย่างถ่องแท้ หลังจากนั้นจึงแบ่งเนื้อหาออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ ส่วนการเปิด เพื่อดึงความสนใจจาก
ผู้ฟังและท าให้ผู้ฟังสนใจติดตามเนื้อหา ส่วนเน้ือหาหลัก เป็นส่วนที่ต้องการเน้นให้ผู้ฟังเข้าใจรายละเอียดของเรื่องที่
ผู้น าเสนอต้องการให้ผู้ฟังรับรู้และเข้าใจ และส่วนสุดท้ายคือการปิด เป็นช่วงที่ผู้น าเสนอจะต้องสรุปและเน้นย้ าถึง
ประเด็นที่ส าคัญ ซึ่งเป็นโอกาสสุดท้ายที่ผู้น าเสนอจะสามารถสร้างความจดจ าและความประทับใจแก่ผู้ฟังได ้

เมื่อการน าเสนอสิ้นสุดลง ก็จะเป็นช่วงของการถามตอบในประเด็นที่ผู้ฟังเกิดความสงสัยหรืออาจต้องการ
ได้รายละเอียดเพิ่มเติมจากที่น าเสนอก่อนหน้านี้ ดังนั้นเพื่อป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น ผู้น าเสนอจะต้อง 
เตรียมตัวให้พร้อมกับข้อซักถามที่อาจเกิดขึ้น โดยจะต้องท าการศึกษาเนื้อหาที่น าเสนอให้เกิดความเข้าใจ 
อย่างลึกซึ้ง และคาดการณ์ค าถามที่อาจเกิดขึ้น เพื่อให้ผู้น าเสนอสามารถตอบข้อซักถามได้อย่างมั่นใจ อันจะท าให้
ผู้ฟังเกิดความเชื่อมั่นและเห็นว่าผู้น าเสนอมีความเป็นมืออาชีพในการน าเสนอ 

ทั้งนี้ระยะเวลาในการน าเสนอผู้น าเสนอไม่ควรใช้เวลาในการน าเสนอที่มากจนเกินไป เพราะอาจจะท าให้
ผู้ฟังรู้สึกเบื่อและขาดความสนใจ อันจะท าให้การน าเสนอเป็นไปอย่างไร้ประสิทธิภาพ นอกจากนี้ในการน าเสนอ
ผู้น าเสนออาจจะใช้กลวิธีต่างๆเพื่อดึงดูดความสนใจของผู้ฟัง เช่น การจัดท าสไลด์ที่เน้นการสื่อสารด้วยรูปภาพ 
กราฟ หลีกเลี่ยงการใช้ตัวหนังสือและสีสันที่มากเกินไป จัดล าดับสไลด์ให้มีความต่อเนื่อง สื่อสารด้วยท่าทางที่เป็น
มิตรและจริงใจ มีการใช้ภาษากายประกอบการน าเสนอ ซึ่งหากผู้น าเสนอสามารถปฏิบัติได้ตามที่กล่าวมาข้างต้น 
ก็จะท าให้การน าเสนอเป็นไปได้อยา่งมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
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ทักษะการประสานงาน 
 การประสานงานเป็นกระบวนการบริหารอย่างหนึ่งที่ต้องอาศัยความร่วมมือกันท างานเพื่อ ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ เนื่องจากในการท างาน เราไม่สามารถที่จะด าเนินการทุกอย่างได้เพียงล าพัง ดังนั้นจึงต้องมีการ
ติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องให้ช่วยสนับสนุนการท างาน ในทางราชการได้มีนักวิชาการให้ความหมายค าว่า 
“การประสานงาน” ไว้ว่า หมายถึง “การจัดระเบียบวิธีการท างาน เพื่อให้งานและเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ ร่วมมือ
ปฏิบัติงานเป็นน้ าหนึ่งใจเดียว ไม่ท าให้งานซ้อนกัน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพื่อให้งานด าเนินไป  
อย่างราบรื่น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และนโยบายขององค์การนั้นอย่างสมานฉันท์ และมีประสิทธิภาพ”  
(รัตนาภรณ์ ศรีพยัคฆ์, 2553) 
 เมื่อพิจารณาจากความหมายจะพบว่า การประสานงานเป็นหลักการพื้นฐานที่ส าคัญในการท างาน 
ผู้ปฏิบัติงานในทุกองค์การจ าเป็นจะต้องเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพในการประสานงาน เนื่องจากการประสานงาน
จะท าให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ได้ หรือหากวัตถุประสงค์ขององค์การไม่ชัดเจน การประสานงาน  
ก็จะกลายเป็นสื่อในการสร้างความเข้าใจท าให้วัตถุประสงค์มีความชัดเจน นอกจากนี้การประสานงานยังช่วย
ประหยัดเงินและประหยัดเวลา เนื่องจากการประสานที่ดีจะช่วยลดปัญหาการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนกัน ลดอัตรา  
การสิ้นเปลืองก าลังคน เงิน เวลา และบ่อยครั้งที่การท างานอาจเกิดความคิดเห็นที่ไม่ตรงกันและขัดแย้งกัน  
หรืออาจไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ เกิดการก้าวก่ายกัน การประสานงานที่ดีจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน  
มีความเห็นและความเข้าใจหน้าที่ของกันและกันได้ดียิ่งขึ้น (จักรวาล สุขไมตรี, 2561) 
 ดังนั้นเพื่อป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในการประสานงาน จึงจ าเป็นจะต้องทราบปัจจัยที่จ าเป็นต่อ 
การประสานงาน โดยรายละเอียด ดังนี ้(วัลภา ทับแก้ว, ม.ป.ป.) 

1. คน หมายถึง ผู้ซึ่งจะท าให้เกิดผลขึ้นมา เนื่องจากการประสานงานที่แท้จริง คือ การประสานคน
ให้ร่วมใจร่วมก าลังงานด้วยการน าเอาความสามารถของคนมาท าให้ เกิดผลงานในจุดมุ่งหมายเดียวกัน  
โดยผู้ประสานงานจะต้องมีความรู้ความสามารถและการมองการณ์ไกล มีมนุษย์สัมพันธ์และทัศนคติที่ดี ผู้ร่วมงาน
ทุกฝ่ายเข้ากันได้ดี มีการพบปะหารือกันอยู่เสมอ 

2. เงิน หมายถึง ตัวเงินหรือสิ่งอื่นซึ่งสามารถใช้เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนได้ ในการประสานงาน
จะต้องมีก าลังเงินสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

3. วัสดุ หมายถึง สิ่งของเครื่องมือและเครื่องใช้ต่างๆ ในการประสานงานจะต้องมีวัสดุอุปกรณ์ช่วย
ในการประสานอย่างเพียงพอ 

4. วิธีการท างาน หมายถึง การบริหารงานให้สามารถบรรลุผลส าเร็จตามจุดประสงค์ที่ก าหนด 
เป็นเป้าหมายไว้ มีการก าหนดอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบให้ชัดเจน มีการมอบหมายงาน และการควบคุม
งาน การติดต่อสื่อสารที่ดี 
 ทั้งนี้หากเราสามารถควบคุมปัจจัยที่จะส่งผลต่อการประสานงานได้แล้ว ในล าดับถัดไปผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ทราบเทคนิควิธีในการประสานงานที่มีประสิทธิภาพเพื่อท าให้เกิดผลลัพธ์ที่ดี โดย รัตนาภรณ์ ศรีพยัคฆ์ (2553) 
ได้ระบุเทคนิควิธีในการประสานงานไว้ดังนี ้
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1. การใช้เครื่องมือสื่อสารที่รวดเร็ว ประหยัดเวลา เช่น โทรศัพท์ โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1) ก่อนเริ่มประสาน ต้องคิดก่อนว่า เราต้องการอะไร เมื่อไร ที่ไหน อย่างไร ควรติดต่อใคร 
หน่วยงานใด 

2) ควรมีบัญชีโทรศัพท์ของบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไว้เป็นส่วนตัว และส่วนกลาง 
และเมื่อติดต่อกับผู้ใด ควรจดชื่อและเบอร์โทรศัพท์ของผู้นั้นไว้ใช้ติดต่อในโอกาสต่อไป หรือท าเป็นบัญชีไว้ในปกแฟ้ม 

3) ควรประสานกับบุคลากรในระดับเดียวกัน หรือต่ ากว่าก่อน  
4) ใช้ค าพูดที่สุภาพ ให้เกียรติคู่สนทนาแม้รู้ว่าเขามีต าแหน่งต่ ากว่า และไม่พูดยกตนข่มท่าน 
5) อาจหาข้อมูลก่อนว่า ผู้ที่เราจะโทรติดต่อ เป็นผู้ใด ต าแหน่งหน้าที่ใด อายุเท่าใด เมื่อสนทนากัน

อาจเรียกพี่ น้อง ท่าน ซึ่งจะท าให้คู่สนทนารู้สึกดี 
6) การอ่อนน้อมถ่อมตนด้วยความจริงใจ มักเป็นที่พอใจของผู้อื่น 
7) ในการประสานงานครั้งที่ 2 หลังจากรู้จักกันแล้ว อาจทักทายหรือซักถามด้วยความห่วงใย 

จริงใจ เกี่ยวกับเรื่องสุขภาพ การงาน ฯลฯ ก่อนประสานเรื่องงาน และกล่าวค าขอบคุณทุกครั้งก่อนจบการสนทนา 
8) เมื่อรับปากเรื่องใดไว้ ต้องรีบท า 

2. การประสานด้วยหนังสือ ใช้ในกรณีที่เป็นงานประจ าที่ทั้งสองหน่วยงานทราบระเบียบปฏิบัติ 
อยู่แล้ว โดยมีแนวทางการปฏิบัติดังนี ้

1) หากเป็นเรื่องใหม่ ควรประสานทางโทรศัพท์ก่อนเสมอ 
2) ตัวอย่างเรื่องที่อาจต้องมีหนังสือไป หลังจากโทรติดต่อด้วยวาจาแล้ว เช่น ขอทราบ

ข้อมูล ขอหารือ ขอทราบความต้องการ ขอรับการสนับสนุน ขอความอนุเคราะห์ ฯลฯ 
3) การร่างหนังสือควรให้ถูกหลักการ ถูกต้อง ถูกใจ (ผู้รับ) 
4) การร่างหนังสือขอรับการสนับสนุน หรือขอความอนุเคราะห์ควรประกอบด้วย เหตุที่มีหนังสือ

ยกย่องหน่วยงานที่จะขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ เรื่องราวที่ต้องการขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ 
ตั้งความหวังที่จะได้รับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ และขอบคุณ 

5) การร่างหนังสือขอความร่วมมือ ควรประกอบด้วย เหตุที่มีหนังสือ  ความจ าเป็นและ 
เรื่องที่จะขอความร่วมมือ เรื่องราวที่ต้องการขอความร่วมมือ ตั้งความหวังที่จะได้รับความร่วมมือ และขอบคุณ 

6) เมื่อได้รับการสนับสนุน การอนุเคราะห์แล้ว ควรมีหนังสือไปขอบคุณหน่วยงานนั้นๆเสมอ 
เพื่อสานความสัมพันธ์ไว้ส าหรับโอกาสต่อไป 

3. การพบปะด้วยตนเอง เป็นการประสานงานที่ดีที่สุดเพราะได้พบหน้า ได้เห็นบุคลิกลักษณะ สีหน้า
ท่าทางของผู้ติดต่อทั้งสองฝ่าย มีเวลาในการซักถามท าความเข้าใจกันได้อย่างเพียงพอ แต่ก็มีข้อเสียคือ ใช้เวลามาก 
ดังนั้นการพบปะด้วยตนเองจึงมักใช้ในการพบปะในกรณีที่เป็นเรื่องนโยบาย เรื่องส าคัญ เรื่องที่มีรายละเอียดมาก 
หรือเรื่องที่ต้องการแสดงความส าคัญหรือให้เกียรติแก่อีกฝ่ายหนึ่ง โดยผู้ประสานงานควรเตรียมหัวข้อหารือ  
ไปให้พร้อม และจดบันทึกไว้ หรือเตรียมพิมพ์รายการไปล่วงหน้า เพื่อให้เขามีบันทึกช่วยจ า และใช้สั่งการขั้นต้น  
แก่บุคลากรในหน่วยงานของเขาได้ และเมื่อมีการรับปากเรื่องใดไว้ ต้องรีบท าทันที 
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______________________________ 
สมรรถนะในการท างาน (Competency) กองยุทธศาสตร์สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

บทสรุปทักษะการประสานงาน 

ในการท างานผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีการประสานงานเพื่ อขอความร่วมมือ ความช่วยเหลือจากผู้อื่น  
หรือบางครั้งอาจจะเกิดความคิดเห็นที่ไม่ตรงกันหรือขัดแย้งกัน การประสานงานจึ งเป็นวิธีการในการสร้าง 
ความเข้าใจช่วยให้การท างานประสบความส าเร็จบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ และแม้วัตถุประสงค์ขององค์การ 
ไม่ชัดเจน การประสานงานก็จะช่วยเป็นสื่อกลางในการสร้างความเข้าใจท าให้วัตถุประสงค์มีความชัดเจน 
นอกจากนี้ในบางครั้งการท างานอาจเกิดปัญหาความทับซ้อน ความเหลื่อมล้ าและการก้าวก่ายกันในการท างาน  
จึงต้องอาศัยการประสานงานที่ดเีพื่อท าความเข้าใจและหาข้อสรุปในปัญหาดังกล่าว 

ส าหรับรูปแบบการประสานงานนั้นมีได้หลายรูปแบบ ได้แก่ การใช้เครื่องมือสื่อสารที่รวดเร็วและ
ประหยัดเวลา ซึ่งมีลักษณะเป็นการประสานงานแบบไม่เป็นทางการ การประสานงานด้วยหนังสือ มีลักษณะเป็น
การประสานงานแบบเป็นทางการ ใช้ในกรณีที่เป็นงานประจ าที่ทั้งสองหน่วยงานทราบระเบียบปฏิบัติ เช่น หนังสือ
ขอรับการสนับสนุน หนังสือขอความอนุเคราะห์ และการพบปะด้วยตนเอง เป็นวิธีการที่ผู้ปฏิบัติงานต้องการ  
แสดงความส าคัญหรือให้เกียรติแก่อีกฝ่ายหนึ่ง 

ซึ่งในการประสานงานมักมีหลายองค์ประกอบเข้ามาเกี่ยวข้องนอกเหนือจากตัวผู้ประสานงานแต่ละฝ่าย 
ยังมีองค์ประกอบอื่นๆที่อาจท าให้การประสานงานประสบความส าเร็จหรือไม่ประสบความส าเร็จได้ เช่น เงิน วัสดุ 
วิธีการท างาน ฯลฯ ดังนั้นเพื่อให้การประสานงานเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องพิจารณา
และควบคุมองค์ประกอบต่างๆ และเลือกใช้วิธีการประสานงานที่เหมาะสม เพียงเท่านี้ก็จะท าให้การประสานงาน
เป็นไปไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว ้
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______________________________ 
สมรรถนะในการท างาน (Competency) กองยุทธศาสตร์สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

ทักษะการเจรจาต่อรอง โน้มน้าว จูงใจ 

 การสื่อสารเป็นสิ่งส าคัญในการด ารงชีวิต มนุษย์ทุกคนจ าเป็นต้องมีการสื่อสารระหว่างกันเพื่อแสดงให้ผู้อื่น
เข้าใจถึงเจตนา ความต้องการ ความคิด ความรู้สึก ความเข้าใจในรายละเอียด โดยเฉพาะในการท างาน การสื่อสาร
ในองค์การนับว่ามีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากการสื่อสารเป็นปัจจัยหนึ่งที่จะเอื้อให้องค์การประสบความส าเร็จ
ในการบริหารจัดการ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้องฝึกฝนทักษะในการสื่อสารเพื่อป้องกันการสื่อสารที่ด้อยคุณภาพ  

 การเจรจาต่อรอง (Negotiation) คือ กระบวนการแก้ปัญหาความขัดแย้ง หรือความเห็นที่ไม่ตรงกัน 
ระหว่างผู้ที่เกี่ยวข้องมากกว่า 2 ฝ่ายขึ้นไป ด าเนินการแลกเปลี่ยนข้อเสนอในเรื่องที่ต่างฝ่ายต่างมีประโยชน์ได้เสีย 
ต่างพยายามลดหย่อนผ่อนปรนเงื่อนไขข้อเรียกร้องระหว่างกัน ซึ่งต้องใช้เทคนิคและความสามารถในการเจรจาของ
แต่ละฝ่ายเพื่อหาข้อยุติที่เป็นประโยชน์ร่วมกันระหว่างคู่เจรจา โดยการใช้การโน้มน้าว การประนีประนอม  
ในวิถีทางไปสู่ข้อตกลง ปราศจากความรุนแรง ตลอดจนการหาทางออกที่เหมาะสมที่สุด (พจน์ ใจชาญสุขกิ จ, 
2557) จึงกล่าวได้ว่าทักษะการเจรจาต่อรองเป็นทักษะที่ส าคัญที่ผู้ปฏิบัติงานในทุกองค์การจะต้องเสริมสร้างและ
เพิ่มพูนศักยภาพอย่างต่อเนื่อง เพราะในการท างานจ าเป็นจะต้องมีการพบปะผู้คนเป็นจ านวนมาก บางครั้งอาจจะ
ต้องมีการเจรจาต่อรองเพื่อให้ได้สิ่งที่ต้องการ หรือข้อตกลงระหว่างกัน ซึ่งผู้ที่มีทักษะในการเจรจาต่อรอง  
จะสามารถโน้มน้าว จูงใจให้ผู้อื่นเกิดการคล้อยตาม และยอมรับต่อขอเสนอของเราได้เป็นอย่างดี 

 ดังนั้นเพื่อให้การเจรจาต่อรองเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้องเตรียม  
ความพร้อมในการเจรจา โดยเกียรติศักดิ์ วัฒนศักดิ์ (2553) ได้ระบุหนทางสู่การเจรจาต่อรองที่เป็นเลิศ ซึ่งได้ก าหนด
ขั้นตอนของการเจรจาต่อรองออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. ขั้นตอนก่อนการเจรจา 
ในขั้นนี้ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้องเตรียมข้อมูลให้มาก ชัดเจน และถูกต้องเพียงพอ เนื่องจากการ

เจรจาเป็นกิจกรรมทางความคิด เป็นการแข่งขันความสามารถทางปัญญา ดังนั้นจึงต้องสร้างอ านาจในการต่อรอง 
โดยการค้นคว้า ท าความเข้าใจและสรุปข้อมูล เพื่อน าไปประกอบการน าเสนอและเจรจาต่อรองต่อไป นอกจากศึกษา 
ในข้อมูลที่จะท าการต่อรองกันแล้ว ผู้ปฏิบัติงานยังต้องศึกษาคู่เจรจา วิเคราะห์ว่าเราจะพูดกับใคร สื่อสารกับใคร 
เจรจากับใคร ประเมินคู่เจรจาว่าเป็นคนอย่างไร และพยายามคาดเดาข้อเสนอและความคาดหวังของคู่เจรจา 

2. ขั้นตอนระหว่างการเจรจา 
ในการพบครั้งแรก ต้องสามารถสร้างความประทับใจ สร้างบุคลิกภาพให้น่าเชื่อถือ เพราะคู่เจรจาจะ

ตัดสินเราจากบุคลิกภาพ การแต่งกาย นามบัตร ผู้ติดตาม หรือการมาเตรียมสถานที่ สิ่งแวดล้อมก่อนการเจรจา 
ส าหรับรูปแบบการน าเสนอจะต้องมีลักษณะทางการ หรือกึ่งทางการ และต้องเข้าใจบทบาทคู่สนทนาว่าเป็นเพียง
แค่ผู้มารับฟังความเห็นหรือสามารถตัดสินใจได้ในทันที ในส่วนของการน าเสนอข้อมูลต้องชัดเจน แม่นย า พยายามหาจุดร่วม 
ไม่ควรพูดแต่ในสิ่งที่ต้องการพูด โดยไม่สนใจผู้ฟัง และต้องน าเสนอประโยชน์ที่คู่เจรจาจะได้รับ ท าให้คู่เจรจาเห็นว่า
จะได้ประโยชน์อะไรบ้าง ทั้งนี้ก็เพ่ือให้เกิดความร่วมมือที่ดีระหว่างกัน 
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______________________________ 
สมรรถนะในการท างาน (Competency) กองยุทธศาสตร์สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

โดยทักษะที่จ าเป็นต้องใช้ในการเจรจาต่อรองก็คือ การโน้มน้าวใจ หรือการจูงใจ โดยสามารถท าได้
จากการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับบุคคลนั้นก่อน เมื่อถึงการเจรจาก็ควรเริ่มต้นจากประเด็นง่ายๆก่อน มุ่งเน้นให้คู่เจรจา
รับทราบถึงจุดยืนที่เหมือนกัน และในการพูดเรื่องต่างๆก็ควรพูดทั้งแง่ดีและแง่เสีย และการกล่าวถึงประเด็นต่ างๆ
ซ้ าอีกครั้ง จะช่วยให้คู่เจรจาเกิดความเข้าใจและยอมรับประเด็นน้ันๆได้มากขึ้น 

3. ขั้นตอนหลังการเจรจา 
ผู้บันทึกการเจรจาจะต้องส่งบันทึกการเจรจาและสรุปผลการเจรจาเพื่อลงนามทั้ง 2 ฝ่าย ประเด็นส าคัญก็คือ 

การรักษาค าพูด การรักษาข้อตกลง เนื่องจากการรักษาข้อตกลงได้ เป็นการสร้างความเชื่อถือ ควรจากกันด้วยดี เนื่องจาก
อาจจะต้องมีการเจรจากันอีกในอนาคต 
 เมื่อทราบขั้นตอนการในเจรจาต่อรองแล้ว ปัจจัยหลักส าคัญอีกประการหนึ่งที่จะส่งผลต่อความส าเร็จหรือ
ล้มเหลวของการเจรจาก็คือ “ผู้เจรจาหรือตัวแทนองค์กรในการเจรจา” โดยมานพ (2552) ได้ระบุ “9 คุณสมบัติ 
ที่นักเจรจาต่อรองในโลกแห่งโลกาภิวัตน์ที่ดีต้องม”ี ดังนี ้

1) มีความสามารถในการคิดเชิงระบบ เชิงวิเคราะห์ และคิดนอกกรอบ เช่น การหาเหตุของประเด็น
ที่คู่เจรจาเสนอ เพื่อคาดคะเนหาความต้องการของเขา ตลอดจนคาดคะเนความต้องการในเหตุผลอื่นของคู่เจรจา  
ที่อาจเป็นไปได ้

2) มีบุคลิกที่น่าเชื่อถือ ยึดจุดยืนที่มั่นคง รอบคอบในการคิดก่อนพูด 
3) มีความเช่ือมั่นในตนเอง และสามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างทันท่วงที    
4) สามารถอ่านใจคู่เจรจาจากลักษณะท่าทาง กิริยาอาการที่แสดงออก 
5) จิตวิทยาในการโน้มน้าวจูงใจ มีทักษะในการพูดที่สามารถสื่อความได้ชัดเจน เข้าใจง่าย ด้วยน้ าเสียงที่

นุ่มนวลและเป็นมิตร 
6) มีทักษะในการวางแผน ตัดสินใจ และสามารถควบคุมการเจรจาต่อรองตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่ง

สิ้นสุดให้เป็นไปอย่างราบรื่น  
7) รู้ขอบเขตอ านาจความรับผิดชอบของตัวเอง 
8) มีบุคลิกประนีประนอม รักษาผลประโยชน์ร่วมกัน (Win-Win Systems) 
9) มีจริยธรรม ไม่ใช่เอาเปรียบงานอีกฝ่ายจนอยู่รอดไม่ได้  

 ทั้งนี้นอกจากจะต้องเป็นผู้พูดที่ดีแล้ว ในบางครั้งผู้ปฏิบัติงานต้องอยู่ในสถานะ “ผู้ฟัง” ผู้อื่นแสดงความคิดเห็น 
/ข้อเสนอ โดยหลักส าคัญประการหนึ่งในการเจรจาต่อรอง คือ เทคนิคการเป็นผู้ฟังที่ดี ควรฟังให้มากกว่าพูด 
เพราะการฟังไม่เพียงแต่ช่วยให้เราเข้าใจสถานการณ์ต่างๆได้มากขึ้น แต่ยังช่วยให้เข้าใจเจตนาของอีกฝ่ายได้มากขึ้น 
เพราะขณะที่ฟังผู้อื่น เรายังสามารถวิเคราะห์คู่เจรจาได้จากค าพูดและภาษากายที่แสดงออกมาพร้อมๆกัน  
โดยเกียรติศักดิ์ วัฒนศักดิ์ (2553) ระบุว่า เนื้อหาจากการพูดมีอิทธิพลกับผู้ฟังเพียง 7% แต่การสื่อสารด้วย 
อวัจนภาษาหรือภาษากายกลับมีผลต่อการพูดถึง 93% โดยเฉพาะการแสดงออกทางสีหน้าที่มีผลมากกว่า 55% 
ที่เหลือเป็นอากัปกิริยา ท่าทาง น้ าเสียง ท่วงท านองในการพูด ดังนั้นเพื่อให้การเจรจาต่อรองประสบความส าเร็จ 
ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษากระบวนการ วิธีการปฏิบัติ และพัฒนาบุคลิกภาพด้านต่างๆอย่างสม่ าเสมอ 
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______________________________ 
สมรรถนะในการท างาน (Competency) กองยุทธศาสตร์สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

บทสรุปทักษะการเจรจาต่อรอง โน้มน้าว จูงใจ 

 ในชีวิตประจ าวันมนุษย์ทุกคนมีการพูดคุย เจรจาต่อรองระหว่างกันอยู่ตลอดเวลาจนกลายเป็นเรื่องปกติ 
ที่หลายคนมองข้ามความส าคัญ โดยเฉพาะในการท างาน การเจรจาต่อรองนับว่าเป็นปัจจัยส าคัญที่จะช่วยให้
องค์การประสบความส าเร็จ เนื่องจากการเจรจาต่อรองเป็นกระบวนการในการจัดการความขัดแย้ง ความเห็นต่าง  
เป็นวิธีการในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ข้อเสนอในเรื่องที่ต่างฝ่ายต่างมีประโยชน์ได้เสีย ซึ่งการเจรจาต่อรอง 
ที่มีประสิทธิภาพจะท าให้แต่ละฝ่ายสามารถหาข้อยุติที่เป็นประโยชน์ร่วมกันได ้

 เทคนิคในการท าให้การเจรจาต่อรองเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพเริ่มต้นตั้งแต่ขั้นตอนก่อนการเจรจา 
กล่าวคือ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องเตรียมข้อมูลให้มาก ชัดเจน และถูกต้องเพียงพอ เพื่อสร้างอ านาจการต่อรอง 
นอกจากนี้ยังต้องศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับคู่เจรจา เพื่อคาดเดาข้อเสนอและความต้องการ อันจะท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถรับมือกับสิ่งที่ไม่คาดคิดได้ โดยเมื่อเข้าสู่ขั้นตอนการเจรจา ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องสร้างความประทับใจ 
และความน่าเชื่อถือ ในการน าเสนอจะต้องมีความชัดเจน แม่นย า มีการสังเกตปฏิกิริยาของผู้ฟัง และที่ส าคัญคือ
ต้องน าเสนอประโยชน์ที่คู่เจรจาจะได้รับเพื่อให้เกิดความร่วมมือที่ดีระหว่างกัน และเมื่อจบการเจรจา ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องส่งบันทึกการเจรจาและสรุปผลการเจรจาเพื่อให้คู่เจรจาพิจารณาและลงนามให้ความเห็นชอบ 

 สิ่งส าคัญอีกประการหนึ่งคือการเตรียมตัวเองให้พร้อมส าหรับการเจรจาต่อรอง โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ส ารวจคุณลักษณะของตัวเอง และพัฒนาเสริมสร้างความเข้มแข็งในส่วนที่ยังขาด ซึ่งคุณสมบัติของนักเจรจาต่อรอง
ที่ดีคือจะต้องมีความสามารถในการคิดเชิงระบบ เชิงวิเคราะห์ มีบุคลิกที่น่าเชื่อถือ เชื่อมั่นในตนเอง สามารถแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี สามารถอ่านใจคู่เจรจาและวิเคราะห์ภาษากายของคู่เจรจาได้ มีจิตวิทยาในการ
โน้มน้าวจูงใจ มีทักษะในการวางแผนและตัดสินใจ รู้ขอบเขตอ านาจของตัวเอง รู้จักการประนีประนอมรักษา
ผลประโยชน์ร่วมกัน และไม่เอาเปรียบอีกฝ่ายจนเกินไป ซึ่งนอกจากเป็นผู้เจรจาหรือผู้พูดที่ดีแล้ว ยังต้องเป็นผู้ฟัง 
ที่ดีด้วยเช่นกัน เนื่องจากในการเจรจาผู้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติทั้งในฐานะที่เป็นผู้พูดเพื่อน าเสนอความต้องการ
ของตนเอง และยังต้องปฏิบัติตนในฐานะผู้รับฟังข้อเสนอของคู่เจรจาด้วย ด้วยเหตุนี้ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องพัฒนา
ตนเอง และเตรียมตัวให้พร้อมทั้งในฐานะผู้น าเสนอและผู้รับฟังการน าเสนอ เพื่อให้การเจรจาต่อรองเป็นไปได้  
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดเป็นความร่วมมือที่ดีระหว่างกัน 
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