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คู่มือสร้างเยาวชนผู้น�า
คอมแพสชั่นได้จัดท�า “คู่มือสร้างเยาวชนผู้น�า” ขึ้น เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพความ

เป็นผู้น�าส�าหรับเยาวชนในโครงการ โดยสนับสนุนให้คริสตจักรน�าไปจัดกระบวนการเรียนรู้กับ

กลุ่มเยาวชนเป้าหมายตามบริบทและความเหมาะสม “คู่มือสร้างเยาวชนผู้น�า” ประกอบด้วย

เนื้อหา 10 หัวข้อหลัก (10 เล่ม) ที่จ�าเป็นต้องศึกษา ได้แก่ 

 • การเริ่มต้นสู่การดูแลส�าหรับพี่เลี้ยงและน้องเลี้ยง 

 • หลักการของเอกลักษณ์และฐานะในพระคริสต์ 

 • ทักษะความฉลาดทางอารมณ์

 • การเป็นผู้อารักขาร่างกายและการปฏิบัติเพื่อสุขภาพที่ดี 

 • พระคัมภีร์สอนอย่างไรเกี่ยวกับเรื่องเพศ มิตรภาพ การออกเดท 

  การคบหากัน และการแต่งงาน 

 • การช่วยเหลือคนอื่นให้เอาชนะการกระท�าที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

  และหลักการของการมีอิทธิพลและให้ความรู้แก่เพื่อน

 • การมองโลกของคริสเตียนและการเปรียบเทียบระบบความเชื่อ

 • ทักษะการท�าธุรกิจและการท�าการค้าขนาดย่อม

 • หลักการขั้นพื้นฐานของการจัดการการเงิน

 • มุมมองของพระคัมภีร์เกี่ยวกับความยากจน 

  และเข้าใจในความรับผิดชอบทางสังคม

เนือ้หาในหนงัสอืทกุเล่มอยูบ่นฐานของพระครสิตธรรมคมัภร์ีซึง่ครสิเตยีนให้ความส�าคญัว่าเป็น

แก่นในการด�าเนนิชวีติทีค่วรปฏบิติัตาม ทัง้นี ้หนงัสอืทกุเล่มไม่ได้จดัท�าขึน้เพือ่แสวงหาผลก�าไร 

ต้องได้รับอนุญาตจาก มูลนิธิดรุณาทร หรือ คอมแพสชั่น(ประเทศไทย) ก่อนน�าไปใช้



วัตถุประสงค์ 
หลังจากจบแนวทางการอภิปรายที่ให้ไว้นี้แล้ว  คุณควรสามารถที่จะ :

 อธิบายและใช้การวิจัยตลาดเพื่อเลือกธุรกิจขนาดย่อมที่คุณจะท�าได้
 อธบิายและก�าหนดวธิวิีเคราะห์ค่าใช้จ่ายทีจ่ะต้องลงทนุในธุรกจิขนาดย่อมทีค่ณุเลอืกนัน้
 อธิบายขั้นตอนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจะเริ่มธุรกิจขนาดย่อม
 สาธิตและเขียนชื่อทักษะอย่างน้อย 2 อย่างที่มีผลต่อการจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ
 แสดงให้เห็นทักษะพื้นฐานในการวางแผนและจัดการโครงการ

แหล่งข้อมูล
Brott, Rich and Frank Damazio. Biblical Principles for Building a Successful Business. 
 Portland:City Christian Publishing, 2006.
Mariotti, Steve with Tony Towle. Entrepreneurship: How to Start & Operate a Small 
 Business. New York: National Foundation for Teaching Entrepreneurship, 
 2001. 
Unless otherwise indicated, all Scripture is taken from the New International 
 Version of the Holy Bible.

หมายเหตุ : เอกสารฉบับนี้ได้รับความคุ้มครองจากกฎหมายลิขสิทธิ์ จึงไม่อนุญาตให้มีการ

ดัดแปลงข้อความท่ีมีการตัดตอนไปใช้ในขั้นตอนของการแปลหรือการปรับให้

เข้ากับบริบทไม่ว่าในกรณีใด ๆ

วิชานี้จะส�าเร็จได้ก็ต่อเมื่อคุณได้ท�า “แบบฟอร์มวางแผนธุรกิจ” ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้
ในเรื่องนี้
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1
STEP

ผู้ประกอบกิจการนั้นมักมีความคิดดี ๆ แต่บางคร้ังขาดเครื่องมือ  การ
ฝึกฝน พาหนะขนส่ง เงินที่จะเริ่มต้น และแม้แต่สิ่งจ�าเป็นพื้นฐาน เช่น 
ระบบไฟฟ้าที่แน่นอน และระบบโทรคมนาคมที่ดี สิ่งเหล่านี้ล้วนแต่ขัด
ขวางความสามารถของเขาท่ีจะท�าให้ความคดิดี ๆ  เป็นความจรงิได้ กุญแจ
สูค่วามส�าเรจ็ของผูป้ระกอบกจิการกค็อืความบากบัน่พากเพยีร และค้นหา
ที่จะใช้ทรัพยากรทั้งหมดที่หาได้ 

ธุรกิจขนาดย่อม คือกิจการท่ีมีพนักงานน้อยกว่า 5 คนซ่ึงเร่ิมต้นด้วย
เงินเล็กน้อย ซึ่งให้โอกาสแก่ผู้ประกอบการในประเทศที่ยากจนให้ได้รับ
หนทางทีจ่ะได้รบัสนิเชือ่ขนาดเลก็ผ่านทางสถาบนัทีใ่ห้การสนบัสนนุด้าน
การเงินขนาดเล็กเพื่อการพัฒนาประเทศ เมื่อผู้ประกอบการเริ่มธุรกิจที่
ประสบความส�าเร็จ  เขาก็ได้ผลประโยชน์ทางการเงิน  ชุมชนก็พลอยได้
ประโยชน์จากการได้รับบริการที่ดีขึ้น  ผลิตภัณฑ์ที่ดีขึ้น และมีเงินทุนที่
จะลงทุนกลับลงไปอีกในชุมชน 

บทเรียนนี้จะช่วยให้คุณก่อรูปแนวคิดต่างๆและสอนคุณว่าจะท�าการวิจัย
ตลาดอย่างไร การวิจัยจะช่วยให้คุณเลือกผลิตภัณฑ์หรือการบริการที่น่า
จะเป็นไปได้ในการเริ่มธุรกิจใหม่ให้ประสบความส�าเร็จ เพ่ือจะท�าให้เกิด
รายได้ขึ้น

การก�าหนดกรอบรูปร่างแนวคิดต่าง ๆ

เลือก
ธุรกิจ
ขนาดย่อม

ในฐานะผู้ประกอบการ  คุณจ�าเป็นต้องเริ่มคิดอย่างสร้างสรรค์และรู้ว่า
ทรัพยากรท่ีมปีระโยชน์ท่ีมอียูน่ัน้คอือะไร ไม่ใช่ว่าทรพัยากรทกุอย่างต้อง
ใช้เงินจ่ายหรือว่าเป็นสิ่งหายาก เมื่อเรียนรู้การค้าหรือทักษะใหม่ คุณจะ
รูส้กึแปลกใจถงึความมัง่คัง่ของทรพัยากรต่าง ๆ  ทีพ่ระเจ้าได้ทรงจดัวางไว้
รอบตัวคุณ  โดยผ่านทางคน ลักษณะเฉพาะตัวของแต่ละคนและโอกาส
ที่เปิดไว้ให้จากอดีตและในปัจจุบัน

คุณควรพิจารณาถึงทักษะ  ความสามารถ  ความสนใจ  และงานที่คุณ
ชอบท�าในยามว่าง ซึ่งอาจดลใจให้คุณเริ่มธุรกิจอย่างหนึ่งขึ้นมาได้  โดย
การมองดูทักษะและส่ิงที่คุณชอบในยามว่างซ่ึงเป็นส่ิงที่คุณหลงใหล  
ความรักในส่ิงนัน้อาจกระตุ้นให้คณุท�าอย่างดีเยีย่มและบากบัน่ฝ่าฟันไป
ได้ในยามที่สถานการณ์ยากล�าบาก

ลองศึกษาหัวข้อต่อไปนี้และใช้หัวข้อเหล่านี้ในการสร้างรายการ
ทรัพยากรที่มีอยู่ส�าหรับธุรกิจขนาดย่อมของคุณ

ทักษะการท�าธุรกิจและการท�าการค้าขนาดย่อม



การก�าหนดกรอบรูปร่างแนวคิดต่าง ๆ

ทรัพยากร

สิ่งของ : คอมพิวเตอร์, การขนส่ง, อุปกรณ์, โกดัง, 
เครือ่งมอื, แนวทางทีจ่ะได้มาซึง่วตัถุดบิซึง่อาจเป็นเงนิ
กู้หรือเงินยืม ฯลฯ

การเงิน : เงินกู้ที่หาได้, ผู้ลงทุน, เงินส่วนตัว ฯลฯ

คน: ผู ้ที่น่าจะเข้ามาเป็นหุ้นส่วน, ลูกจ้าง, ผู ้ป้อน
วัตถุดิบ, ลูกค้า ฯลฯ 

ทักษะและความสามารถ

จงเขียนแนวคิดทางธุรกิจท่ีเกี่ยวเน่ืองกับการท่ีต้องใช้
ทักษะเหล่านี้ไว้หลังแต่ละทักษะและความสามารถ

ตัวอย่าง  :  ชอบศิลปะ  
สร้างสรรค์การ์ดทักทาย เขียนภาพประกอบหนังสือที่
สอนเรื่องแนวคิดต่าง ๆ ให้กับคนที่ไม่รู้หนังสือ สร้าง
งานศิลปะเพือ่ขาย ท�างานศลิป์ตามสัง่ให้ธรุกิจหรือตาม
บ้าน สอนหรอืตวิศลิปะให้คนอืน่ วาดภาพบนผนงัให้แก่
ธุรกิจบางแห่ง  ฯลฯ

ความสนใจหรืองานในยามว่าง

เมื่อคุณชอบอะไรสักอย่าง การท�าส่ิงนั้นก็ดูเหมือนว่า
ไม่ใช่การท�างาน เรื่องที่อยู่ในความสนใจของคุณอาจ
เป็นสิ่งที่ก่อให้เกิดรายได้ก็เป็นได้

ตัวอย่าง : การท�าสวน  
ดูแลสวนให้คนที่ท�างานเต็มวัน ปลูกดอกไม้และรับจัด
ดอกไม้ที่ใช้ในธุรกิจต่าง ๆ สร้างพันธุ์ดอกไม้ที่หลาก
หลายแล้วขาย  ออกแบบบรเิวณจัดสวนทีด่งึดดูสายตา
ให้ลูกค้า ฯลฯ  

ความต้องการของชุมชน

ชมุชนของคณุอาจเกดิความต้องการผลิตภณัฑ์ตัวใหม่หรอื
บริการที่กิจการของคุณสามารถจัดหาให้ได้  ให้สังเกต
ความขาดแคลนการบริการหรือความคับข้องใจที่เกิด
ขึ้นในประชากรส่วนใดส่วนหนึ่ง  ให้ใช้ข้อมูลนี้เพื่อสร้าง
ผลิตภัณฑ์หรือบริการที่สนองความต้องการเหล่านี้  และ
คุณจะสามารถสร้างรายได้ให้เกิดขึ้นและขณะเดียวกันรับ
ใช้ชุมชนไปด้วย

ตัวอย่าง : ผลผลิตที่มากเกินไปในช่วงการเก็บเกี่ยว  
: จ�าเป็นต้องหาวธิเีกบ็ไว้ขายภายหลัง  คณุอาจพัฒนาหรอื
ลงทนุสร้างอปุกรณ์เครือ่งมอืทีจ่ะท�าให้พชืผลแห้งและเก็บ
ไว้ได้เพื่อผลประโยชน์ของชุมชน

ตวัอย่าง : วยัรุน่ชอบมัว่สมุกนัดืม่เหล้าเวลากลางคนื ซึง่
น�าไปสู่การท�าลายทรัพย์สินและความรุนแรง  
:  ช่วยชกัชวนวยัรุ่นมาร่วมกนัท�างานฝีมอืของท้องถิน่ออก
ขายออนไลน์ หรือขายตามจุดท่องเที่ยว หรือตามโรงแรม
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เพือ่จะมกีจิการค้าขายขนาดย่อมท่ีประสบความส�าเรจ็ คณุจะต้องฉลาดเลือกผลติภณัฑ์หรอืบรกิารทีผู่ซ้ื้อมี
ความจ�าเป็นหรือต้องการ และอยู่ในราคาที่เขาจ่ายได้  ให้คุณใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ เช่น ความสามารถพิเศษ  
ทักษะฝีมือ ความสนใจ และงานอดิเรกของคุณเป็นตัวช่วยเลือกธุรกิจอันหนึ่ง แล้วท�าวิจัยตลาดเพ่ือให้
แน่ใจว่าชุมชนของคณุหรอืตลาดแห่งใดแห่งหนึง่ทีร่ะบชุดัเจนจะต้อนรบัผลติภณัฑ์หรอืบรกิารของคุณ เมือ่
คุณวิจัยตลาด หมายความว่าคุณตรวจดูความต้องการและความจ�าเป็นของผู้บริโภคเพื่อว่าคุณจะสามารถ
ท�าการตัดสินใจโดยมีข้อมูลเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์หรือบริการที่เป็นเป้าหมาย

การท�าวิจัยตลาด

ตลาดเป้าหมาย
ให้ใช้รายการตรวจสอบต่อไปน้ีเพื่อบ่งช้ีตลาดเป้าหมาย  ซ่ึงหมายถึงกลุ ่มคนที่คุณต้องการให้ซ้ือ 
ผลิตภัณฑ์ / บริการ ของคุณ

 บ่งบอกกลุ่มเพื่อนบ้าน กลุ่มคริสตจักร  หรือกลุ่มประชากรที่เฉพาะเจาะจง ซึ่งจะเป็นผู้
ซื้อและผู้ใช้หลักของผลิตภัณฑ์และบริการนั้น

 ก�าหนดข้อมูลให้มากที่สุดเกี่ยวกับตลาดนี้เท่าที่คุณท�าได้ :
-  พวกเขาซื้อผลิตภัณฑ์ / บริการนี้บ่อยแค่ไหน ?
-  อะไรคือแรงจูงใจให้พวกเขาใช้สินค้า / บริการนี้ ?
-  พวกเขามีรายได้มากแค่ไหน และเขาใช้รายได้นั้นมากแค่ไหนส�าหรับผลิตภัณฑ์ / บริการนี้ ?

ผลิตภัณฑ์ / บริการที่ มีอยู่
ในลูกค้าเป้าหมายของคุณ มีผลิตภัณฑ์ / บริการที่คล้ายคลึงกันนี้อยู่หรือไม่ ?

 ให้บอกวิธีต่าง ๆ ที่ใช้ในการน�าเสนอผลิตภัณฑ์ / บริการท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน และวิธีใช้
ผลิตภัณฑ์ / บริการนั้นด้วย

 ใช้ข้อมูลนี้สร้างสรรค์ผลิตภัณฑ์ / บริการ ซึ่งดีกว่าอย่างแตกต่าง หรือน�าเสนอในรูปแบบ
ใหม่

-  ผลิตภัณฑ์ / บริการที่มีอยู่ในปัจจุบันราคาเท่าไร?
-  ลูกค้าชอบผลิตภัณฑ์ / บริการ ที่เขาซื้อตรงไหน?
-  ลูกค้าอยากเห็นอะไรในการน�าเสนอผลิตภัณฑ์ / บริการใหม่ที่มาแข่งขัน?
-  ผลิตภัณฑ์ / บริการของคุณแตกต่างออกไปบ้างหรือไม่?
-  คุณจะเปลี่ยนแปลงอะไรในผลิตภัณฑ์ / บริการของคุณท่ีจะท�าให้ผลิตภัณฑ์ / บริการของ

คุณมีเอกลักษณ์หรือสามารถใช้ได้?
-  คุณจะเปลี่ยนแปลงอะไรในการน�าเสนอผลิตภัณฑ์ / บริการของคุณต่อลูกค้าซึ่งจะท�าให้คุณ

ได้เปรียบกว่าผลิตภัณฑ์ / บริการที่มีอยู่?
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สร้างแบบส�ารวจ โดยมุ่งเป้าไปที่กลุ่มลูกค้าที่คุณก�าหนดไว้อย่างเฉพาะเจาะจง  
เขียนค�าถาม 20 ค�าถามที่เริ่มจากตอบได้ง่าย ๆ ไปจนถึงต้องแสดงความเห็นในการ
ประเมิน

 ค�าตอบง่าย ๆ (ค�าตอบเดียว ใช่ / ไม่ใช่ )

 ผลิตภัณฑ์ / บริการนี้ถูกใจตามที่ท่านคาดหวังหรือไม่?
 คุณใช้ผลิตภัณฑ์ / บริการนี้สัปดาห์ละกี่ครั้ง?

 ความคิดหรือตอบแบบประเมิน

 คุณชอบหรือไม่ชอบอะไรในผลิตภัณฑ์ / บริการนี้?
 อะไรที่อาจจะผลักดันให้คุณลองใช้ผลิตภัณฑ์ / บริการใหม่นี้? 

หมายเหตุ : คุณอาจจะอยากแสดงแบบส�ารวจนี้ให้พี่เลี้ยง และ / หรือ กลุ่มของ

คณุช่วยด ูและขอให้เขาแสดงความเหน็ตอบสนองก่อนทีคุ่ณจะน�าค�าถามส�ารวจ

เหล่านี้ลงไปใช้ถามในกลุ่มลูกค้าเป้าหมายของคุณ

จัดเวลาที่จะออกถามและบันทึกค�าตอบอย่างถี่ถ้วน จ�านวนคนที่จะตอบโดยให้ค�า
ตอบที่มีประโยชน์จะสะท้อนถึงวิธีเข้าหาคนของคุณ รูปลักษณ์ และทักษะในการ
สื่อสารและการติดต่อกับคนในขณะที่คุณถามค�าถาม 

 บันทึกค�าตอบตามที่ได้รับอย่างตรงทุกถ้อยค�า คุณอาจจะอยากให้ความ
กระจ่าง หรอืกล่าวซ�า้สิง่ทีค่ณุเชือ่ว่าคณุได้ยนิและให้คนนัน้บอกคณุว่าค�าตอบ
นั้นสื่อถึงค�าตอบที่เขาตอบมาตรงกันหรือไม่

 ให้ใช้กระดาษค�าตอบ  ส�าหรับค�าถามแบบตอบว่า ใช่ / ไม่ใช่ 

วิเคราะห์ผลลัพธ์  เมื่อคุณมองดูข้อมูล  คุณอาจค้นพบว่าตลาดเป้าหมายของคุณมี
ผลิตภัณฑ์ / บริการแบบเดียวกันนี้เต็มไปหมด คุณจะแก้ปัญหานี้ได้อย่างไร โดยการ
หาตลาดอื่น หรือค้นหาผลิตภัณฑ์ / บริการอื่นที่ตลาดเป้าหมายต้องการ?

การสร้างแบบส�ารวจการวิจัยตลาด

1

2

3
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การอภิปรายและการน�าไปใช้

การใคร่ครวญส่วนตัว

เมื่อคริสเตียนอยากจะใช้ความคิดและทรัพยากรที่พระเจ้าให้เพื่อก่อให้เกิดรายได้ เราสามารถขอความช่วย
เหลอืจากพระเจ้าได้  เมือ่คุณศกึษาพระคมัภร์ี คณุจะรู้จักวธิต่ีาง ๆ  ทีพ่ระเจ้าต้องการให้คณุร้องหาพระองค์
และขอความช่วยเหลือในสถานการณ์ทั้งสิ้นของคุณ

เฉลยธรรมบัญญัติ 8:17-18
17จงระวังให้ดีเกรงว่าท่านจะนึกในใจว่า ‘ก�ำลังและเรี่ยวแรงของข้ำน�ำทรัพย์มีค่ำนี้มำให ้
18 ท่านท้ังหลายจงจ�าพระเยโฮวาห์พระเจ้าของท่านท้ังหลายเพราะว่าพระองค์ทรงเป็นผู้ให้
ก�าลังแก่ท่านที่จะได้ทรัพย์สมบัตินี้ เพื่อว่าพระองค์จะทรงด�ารงพันธสัญญาซึ่งพระองค์ทรง
กระท�าโดยปฏิญาณต่อบรรพบุรุษของท่าน ดังวันนี้

มีวิธีใดบ้างที่พระเจ้าได้ทรงตระเตรียมไว้ในตัวคุณอย่างพิเศษเพื่อจะท�าให้เกิดความมั่งคั่ง? 

 เขยีนรายการความเข้าใจอย่างลึกซึง้ท่ีคณุได้รบัเมือ่คุณรวบรวมรายการความคดิต่าง ๆ เกีย่วกบัการ
ท�ากิจการหรือท�าวิจัยตลาด

 ให้ใช้เวลาขอบคณุพระเจ้าส�าหรบัโอกาสและวธิต่ีาง ๆ  ทีพ่ระองค์ได้ทรงตระเตรยีมไว้ในตวัคณุเพือ่
ให้ประสบความส�าเร็จในการท�าธุรกิจขนาดย่อมของคุณ

อธิบายความรู้สึกของคุณเมื่อคุณก้าวออกจากเขตที่คุณอยู่อย่างสบายและตัดสินใจเลือกการท�า
กิจการอย่างหนึ่ง 

 อะไรจะช่วยให้คุณจัดการกับความรู้สึกเหล่านี้ได้?

 ให้สร้างรายการข้อพระคัมภีร์ที่ให้การปลอบใจและหนุนก�าลังใจคุณ อธิษฐานโดยการใช้ข้อพระ
คัมภีร์เหล่านีใ้ห้เป็นการอธษิฐานเผือ่ตวัเองตามพระคมัภร์ีเมือ่ใดกต็ามทีค่ณุเกดิความรูส้กึท่วมท้น
ขึ้นมา

อ่าน
อิสยาห์  41:13
เพราะเรา คือพระเยโฮวาห์พระเจ้าของเจ้า ยุดมือขวาของเจ้าไว้ คือเราเองพูดกับเจ้าว่า 
“อย่ำกลัวเลย เรำจะช่วยเจ้ำ”

 พระคัมภีร์ข้อนี้น�าไปปรับใช้กับตัวคุณและธุรกิจขนาดย่อมของคุณได้อย่างไร? 

 บอกรายละเอียดอย่างชัดเจนว่าคุณได้เห็นพระเจ้าท�างานอย่างไรบ้างในกระบวนการของ
 การประกอบกิจการนี้ และคุณคาดหวังให้พระเจ้าทรงท�าอย่างไรบ้างเมื่อคุณเลือกและ
 เริ่มธุรกิจของคุณ
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การอภิปรายกับพี่ เลี้ยง

น�ารายการความคิดต่างๆ เรื่องการประกอบกิจการมาให้พี่เลี้ยงของคุณดู  จ�าไว้ว่าพี่เลี้ยงของคุณเป็น
ทรัพยากรอันทรงคุณค่าในเรื่องความรู้  ประสบการณ์ และก�าลังใจส�าหรับคุณ เมื่อคุณเริ่มกระบวนการ
นี้ในการเลือกธุรกิจชนิดหนึ่ง ขอให้คุณฟังเขาด้วยความเคารพ และถามค�าถามเกี่ยวกับการตอบสนองที่
เขาให้ความเห็นมา

ความคิดต่าง ๆ ด้านการประกอบกิจการ

 มีทรัพยากรอะไรบ้างที่คุณอาจมองข้ามไป พี่เลี้ยงของคุณอาจมีวิธีน�าทรัพยากรเหล่านั้นท่ี
สามารถช่วยคุณได้

 ทรัพยากรอะไรบ้างที่มีอยู่ซึ่งเป็นทรัพย์สินที่ดีที่สุด? พี่เลี้ยงของคุณอาจเห็นคุณค่าในทรัพยากร
บางอย่างที่คุณเองอาจไม่รู้สึกว่าส�าคัญ

 ความสามารถพิเศษอะไรหรือทักษะอะไรที่คุณควรใช้ในธุรกิจขนาดย่อมนี้ ให้เชิญพี่เลี้ยงช่วย
หนุนใจคุณให้รู้จักและใช้ความสามารถพิเศษและทักษะของคุณ

 ความสนใจหรืองานอดิเรกอะไรของคุณที่อาจก่อให้เกิดรายได้ในชุมชนของเรา?

 ธุรกิจขนาดย่อมของคุณสามารถตอบสนองความจ�าเป็นของชุมชนของคุณอย่างไรบ้าง

พี่เลี้ยงของคุณ สามารถช่วยคุณให้รู้ว่าจะผสมผสานทรัพยากรของคุณ ความสามารถพิเศษของคุณ  
ทักษะของคุณและความสนใจของคุณ ให้เป็นประโยชน์ต่อชุมชนได้

การวิจัยตลาด

แสดงให้พี่เลี้ยงดูแบบส�ารวจการวิจัยตลาด  ลองขอค�าแนะน�าเกี่ยวกับปริมาณและคุณภาพของค�าถาม
ต่าง ๆ เพื่อจะให้ได้ข้อมูลที่จะช่วยให้คุณเลือกผลิตภัณฑ์ / บริการที่ดี

หลังจากที่คุณท�าการวิจัยตลาด  ให้คุณพบกับพี่เลี้ยงอีกครั้งหนึ่งเพื่อช่วยรวบรวม  ผสมผสานข้อมูลที่มี
ประโยชน์จากแบบส�ารวจเพื่อเลือกธุรกิจขนาดย่อมสักอย่างหนึ่งมาด�าเนินการ

 ปัจจัยที่เป็นจริงอะไรบ้างที่จะช่วยคุณเลือกธุรกิจขนาดย่อม  ให้บอกอย่างชัดเจนเจาะจง
เมื่อคุณพิจารณาถึงสถานการณ์ปัจจุบันของคุณและโอกาสที่มีอยู่

 ธุรกิจขนาดย่อมอะไรที่จะสามารถยั่งยืนอยู่ได้?

 ธุรกิจขนาดย่อมอะไรที่ใช้ทักษะและความสนใจของคุณได้ดีที่สุด?

 ธุรกิจขนาดย่อมอะไรที่อาจเป็นประโยชน์ต่อคุณและชุมชนของคุณได้? 

 ธุรกิจขนาดย่อมอะไรที่จะถวายเกียรติแก่พระเจ้าได้?
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การเลือกธุรกิจขนาดย่อม

เลอืกธรุกิจขนาดย่อมทีค่ณุรูส้กึว่าเหมาะกบัทรัพยากรและทกัษะส่วนตัวของคณุมากทีสุ่ด
และตอบสนองต่อความต้องการของคนในชุมชนได้ดีที่สุด

สร้างเอกสารท่ีประกาศว่าคุณเลือกกิจการที่คุณจะท�าได้แล้ว และจะเริ่มธุรกิจขนาดย่อม
ของคุณ 

 เขียนรายละเอียดให้มากที่สุดเกี่ยวกับธุรกิจนั้นเท่าที่เป็นได้  
 โดยบอกชื่อธุรกิจและค�าประกาศจุดประสงค์ไว้ด้วย 

 ลงชื่อและลงวันที่ลงในเอกสารเป็นการประกาศการตัดสินใจอุทิศตัว

ให้พี่เลี้ยงลงชื่อและลงวันที่ในเอกสารด้วย

อธิษฐานและอุทิศถวายกิจการนี้แด่พระเจ้า

ยอมรับรู้พระก�าลัง  พระปัญญา  และการน�าของพระองค์ให้เป็นกุญแจส�าคัญที่จะน�าให้
ธุรกิจประสบความส�าเร็จ  

 อทุศิตวัอย่างมุ่งมัน่ทีจ่ะรกัษาความประพฤตทิีม่จีรยิธรรมในทางของพระเจ้าเพือ่ 
 ถวายเกียรติแด่พระองค์

1

2

3
4
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การอภิปรายและการน�าไปใช้

การอภิปรายในกลุ่ม

จัดเวลาให้สมาชิกกลุ่มแต่ละคนแบ่งปันความคิดท่ีเขาเลือกไว้ส�าหรับท�าธุรกิจขนาดย่อมอย่าง
หนึ่ง เตือนสมาชิกคนอื่นในกลุ่มให้ฟังอย่างเอาใจใส่ และตอบสนองด้วยการให้ความเห็นที่เป็น
แง่บวกและสร้างสรรค์ 

น�าสมาชิกแต่ละคนในกลุม่ให้บอกวธิทีีจ่ะช่วยสมาชกิคนอืน่ๆในกลุม่ติดตามกจิการทีเ่ขาได้เลอืก
ไว้ดังต่อไปนี้ :

 เพื่อนคนนี้แสดงจุดแข็งอะไรที่จะช่วยให้กิจการนั้นประสบความส�าเร็จ?

 ปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นได้คืออะไรบ้าง? 

 มีค�าแนะน�าที่มีประโยชน์อะไรบ้างที่จะช่วยก�าจัดปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นได้นั้น?

 ทรัพยากรอะไรที่อาจช่วยคนนี้ได้?

การน�าไปใช้ในกลุ่ม

น�ากลุ่มให้บอกวิธีที่พวกเขาสามารถช่วยธุรกิจขนาดย่อมแต่ละอย่างให้ประสบความส�าเร็จได้ ให้
สมาชิกกลุ่มหนุนใจและตอบสนองอย่างเสริมสร้าง

ระดมความคิดหาวิธีที่กลุ่มจะช่วยผู้ประกอบการแต่ละคนในการท�าธุรกิจขนาดย่อมนี้โดย :

 แบ่งปันทรัพยากรและข้อมูล

 รักษาการรายงานต่อกันเพื่อจะด�าเนินขั้นตอนที่จ�าเป็นในการเลือกและเริ่มธุรกิจ

 เสนอตัวช่วยรับภาระหรือช่วยเหลือสิ่งที่จ�าเป็นต้องท�าในการเริ่มธุรกิจขนาดย่อม
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2
STEP

พิจารณา
ค่าใช้จ่าย

เมือ่คณุรูว่้าคณุม ีผลติภณัฑ์ / บรกิาร ทีจ่ะได้รบัการตอบสนองในตลาด
เป้าหมายของคุณ คณุกพ็ร้อมแล้วทีจ่ะเสาะหาค่าใช้จ่ายทีแ่น่ชัดส�าหรับ
การผลิตและจัดหา ผลิตภัณฑ์ / บริการ นั้นโดยใช้การวิเคราะห์ค่าใช้
จ่าย การวิเคราะห์ว่ากิจการนั้นจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายเท่าใดจะช่วยให้
คณุก�าหนดราคาส�าหรับค่า ผลิตภณัฑ์ / บริการ นัน้เพือ่ให้ได้ก�าไร คุณ
อาจค้นพบว่ากจิการของคณุมีค่าใช้จ่ายที่ไม่เอื้ออ�านวยเท่าไหร ่ ซึ่งจดุ
นี้คุณก็อาจจะพิจารณาทางเลือกที่จะก่อให้เกิดผลก�าไรได้ 

อย่ารีบเร่งเมื่อคุณท�าการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย ให้บันทึกและวิเคราะห์
ข้อมูลท่ีได้มาอย่างถ่ีถ้วน ความผิดพลาดจะท�าให้คุณส้ินเปลืองเวลา
และเงิน และส่งผลต่อความล้มเหลวของกิจการได้

บทเรียนนี้จะแสดงให้คุณเห็นถึง 
การวเิคราะห์ค่าใช้จ่ายของการด�าเนนิธรุกจิ และวธิสีร้างแบบวเิคราะห์
ค่าใช้จ่าย

ทักษะการท�าธุรกิจและการท�าการค้าขนาดย่อม



การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย
ค่าใช้จ่ายที่อยู่ในการด�าเนินธุรกิจได้แก่ค่าใช้จ่ายในการเร่ิมต้น และ
ในการด�าเนินงาน โดยการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่จ�าเป็นต้องใช้
ในการเริ่มต้นและการด�าเนินธุรกิจอย่างระมัดระวัง แล้วก�าหนดราคา
ของ ผลิตภัณฑ์ / บริการ ของคุณ  จะท�าให้คุณรู้ว่าคุณน่าจะท�าก�าไร
ได้มากแค่ไหน 

ก�าหนดค่าใช้จ่ายในการเริ่มต้น  ได้แก่ ค่าธรรมเนียมที่จ่าย
ครั้งเดียว ใบอนุญาต  การซื้อของหรืออุปกรณ์เคร่ืองมือใน
ครั้งแรก ฯลฯ

หมายเหตุ :  หากคุณไม่แน่ใจเรื่องค่าใช้จ่ายเริ่มแรก ให้ปรึกษา

พี่เลี้ยงหรือคนที่ท�าธุรกิจแบบเดียวกันก�าหนดค่าใช้จ่ายในการ

ด�าเนินการแต่ละเดือน

 รวบรวมค่าใช้จ่ายท้ังหมดทีจ่�าเป็นส�าหรบัการด�าเนินธรุกจิ
ของคุณไม่ว่าจะเป็น วัตถุดิบ การผลิต  การเดินทาง  การ
ซ่อมแซมอุปกรณ์  การจัดเก็บ  ฯลฯ

 โดยท่ีข้ึนอยู่กับการเลือกกิจการของคุณ  ให้คุณใส่ค่าใช้
จ่ายประจ�าเดอืนส�าหรบัค่าเช่า เงนิเดอืนลกูจ้าง /พนกังาน  
การโฆษณา  ภาษี  ใบอนุญาต ฯลฯ    

 รวมค่าใช้จ่ายประจ�าเดอืนไปกบัค่าใช้จ่ายในการเริม่กิจการ
ด้วย  หากมี 

1
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ตัวอย่าง  :  
ฮาริชล้างรถจักรยานได้วันละ 8 คันที่ตลาด และใช้เวลาล้างคันละ 15 
นาที  เขารู้ว่าเขาท�างานได้วันละ 2 ชั่วโมง และต้องการจะท�าเงินวันละ 
350 บาท  เขาเสียค่าใช้จ่ายวันละ 35 บาท ในการท�าความสะอาด 
เขาควรจะคิดค่าล้างรถจักรยานคันละเท่าไหร่ 

ฮาริชควรคิดราคาคันละ 48 บาท เพราะว่า 
ค่าผลิตภัณฑ์ 350  + 35 = 385
หารด้วย  8 = 48 บาท  (ปัดเศษ)

คุณจะมีข้อเสนออะไรส�าหรับฮาริช หากคนอื่นคิดราคาค่าล้าง
จักรยานที่ตลาดแค่คันละ 35 บาท ? 

ก�าหนดราคาขายของ ผลิตภัณฑ์ / บริการ 

ใช้ข้อมูลการวิจัยตลาดของคุณเพื่อบ่งชี้ผลิตภัณฑ์หรือบริการแบบเดียวกับของ
เราท่ีมีอยู่และราคาขายของเขา คุณจ�าเป็นต้องก�าหนดราคาที่แข่งขันกับเขาได้
และเป็นราคาที่ครอบคลุมค่าใช้จ่ายของคุณได้เพื่อคุณจะท�าก�าไรได้ 

 เพือ่ก�าหนดราคาทีคุ่ม้ทนุ ให้คณุค�านวณปริมาณของ ผลิตภณัฑ์ / บริการ 

ที่คุณจะท�าได้ แล้วหารตัวเลขนั้นด้วยค่าใช้จ่ายประจ�าเดือน 

 เพื่อท�าก�าไร  คุณจะต้องคิดราคามากกว่าราคาทุน  คุณน่าจะมองหาวิธีที่
จะประหยดัเงนิเพือ่จะลดราคาได้ต�า่ลงให้ตลาดของคณุสามารถมกี�าลงัซือ้
ได้มากกว่าเดิม ยิ่งเป็นราคาที่ซื้อได้มากเท่าไหร่  คนซื้อ / ใช้บริการ ก็จะยิ่ง
มากขึ้นเท่านั้น  เมื่อคุณสร้างธุรกิจหรือลูกค้าให้มีปริมาณเพิ่มมากขึ้น  ผล
ก�าไรของคณุกจ็ะยิง่มากขึน้หากคณุต้ังราคา ผลติภัณฑ์ / บรกิาร ได้ถกูต้อง 
 

จ�าไว้ว่า  เป็นการง่ายที่จะลดราคามากกว่าที่จะขึ้นราคา ดังนั้นให้ตั้งราคาที่
ด้านสูงไว้ก่อน หากสูงเกินไป คุณก็สามารถที่จะลดราคาลงหรือจัดรายการ
พิเศษ

2

หมายเหตุ :  หากคุณพบว่าราคาขายของคุณสู้ไม่ได้ ให้หาวิธีแก้ที่สร้างสรรค์เพื่อ

เพิ่มคุณค่าให้แก่ผลิตภัณฑ์ / บริการของคุณ เช่น เพิ่มบริการพิเศษ 

เพิ่มปริมาณ ลดราคา เสนอบริการอื่น ๆ ที่ลูกค้าอาจต้องการ
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ค�าถามส�าหรับอภิปราย

พระคัมภีร์ให้ค�าแนะน�าเกีย่วกับเร่ืองเงนิซึง่น�าไปประยกุต์ใช้ได้กบัตัวคณุและกจิการของคณุ  ให้คณุยอมให้
พระเจ้าเป็นจอมเจ้านายเหนือทุกด้านในชีวิตของคุณ  แม้แต่กิจการของคุณ  เมื่อคุณพิจารณาค่าใช้จ่ายใน
การเริ่มต้นธุรกิจของคุณ  ให้ใคร่ครวญการใช้สติปัญญาในทางของพระเจ้าเรื่อง “คิดราคา”

ลูกา 14:28
ด้วยว่าในพวกท่านมีผู้ใดเมื่อปรารถนาจะสร้างตึกจะไม่นั่งลงคิดราคาดูเสียก่อน
ว่าจะมีพอสร้างให้ส�าเร็จได้ หรือไม่

เหตุใดจึงเป็นเรื่องส�าคัญที่ต้อง “คิดราคา” ที่ต้องจ่ายส�าหรับกิจการของคุณเสียก่อน

“การคิดราคา”  เกี่ยวข้องกับหลักการฝ่ายวิญญาณอย่างไร   ให้ยกข้อพระคัมภีร์และตัวอย่าง
จากชีวิตของพระเยซู

“การคิดราคา” ถวายเกียรติแด่พระเจ้าอย่างไร

ใช้หนังสือศัพท์สัมพันธ์ของพระคัมภีร์ ( Bible concordance ) เพื่อค้นหาข้อพระคัมภีร์เกี่ยวกับเงินและ
ความมั่งคั่ง  จดบันทึกหรือท�าการ์ดบันทึกข้อพระคัมภีร์ที่จะช่วยน�าคุณในการท�าธุรกิจ

การสร้างแบบวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย

ให้ใช้ค�าแนะน�าตามรายการทีใ่ห้ไว้เพือ่สร้างเอกสารทีแ่จงรายละเอยีดค่าใช้จ่ายทีเ่กีย่วข้องกบั
กิจการของคุณ  คุณอาจจะต้องสร้างรายการค่าใช้จ่ายที่คาดไว้ทั้งหมดโดยละเอียด

โดยอาศัยการวิจัยตลาดและค่าใช้จ่ายที่คุณท�าไว้
ให้คุณก�าหนดราคา ผลิตภัณฑ์ / บริการ ของคุณ

ตรวจหาจากออนไลน์เพื่อดาวน์โหลดฟรี 
หาการวิเคราะห์ ค่าใช้จ่าย - ก�าไร ของ ผลิตภัณฑ์ / บริการ

1

2

3
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การอภิปรายและการน�าไปใช้

การอภิปรายกับพี่ เลี้ยง

ให้พ่ีเลีย้งของคณุดแูบบวเิคราะห์ค่าใช้จ่ายทีค่ณุเตรยีมมา  พ่ีเล้ียงของคณุอาจจะชีค่้าใช้จ่ายท่ีคณุไม่ได้พิจารณา
หรือแนะน�าวิธีที่จะลดค่าใช้จ่าย   ให้ใช้ค�าแนะน�าที่ได้รับน�ามาค�านวณค่าใช้จ่ายของผลิตภัณฑ์ / บริการของ
คุณเสียใหม่

ระดมความคิดหาวิธีที่จะช่วยกันแบกภาระค่าใช้จ่ายบางอย่างกับผู้ท�าผลิตภัณฑ์ / บริการแบบเดียวกัน หรือ
ใช้อินเตอร์เน็ตหาข้อมูลเพิ่มขึ้น หรือหาแหล่งผลิตภัณฑ์ราคาถูกลง  หรือค้นพบชุมชนหรือรัฐบาลที่ให้ทุน
สนับสนุนทรัพยากรที่มีอยู่  และเพ่ือค้นพบความเป็นไปได้อื่นๆที่จะช่วยให้คุณใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ 
ขณะที่คุณพยายามหาผลิตภัณฑ์ / บริการที่ดีส�าหรับตลาดเป้าหมายของคุณ  ให้คุณถามค�าถามต่อไปนี้  :

   ฉนัควรตดิต่อใครเพือ่จะได้ค�าแนะน�าหรอืความช่วยเหลอืด้านการเงนิของกจิการของฉนั?

   การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายของฉันด้านใดที่แสดงศักยภาพสูงสุดที่จะท�าก�าไรได้?

   ฉันควรปรับปรุงอะไร? 

   ฉันควรตัดทอนหรือลดค่าใช้จ่ายส่วนใด? 

การอภิปรายในกลุ่ม

ให้แต่ละคนน�าแบบวิเคราะห์ของแต่ละคนมาแล้วอธิบาย  จากนั้นให้ถามค�าถามเพื่ออภิปราย 
แบ่งปันค�าแนะน�าแหล่งข้อมูลกับสมาชิกคนอื่นๆในกลุ่ม

การตั้งราคาผลิตภัณฑ์/บริการ:

   ผลิตภัณฑ์/บริการนี้มีราคาที่แข่งขันได้หรือไม่?

   จะลดค่าใช้จ่ายเพื่อลดราคาลง หรือเพิ่มก�าไรให้สูงขึ้นได้ด้วยวิธีใดบ้าง? 

หมายเหตุ : สมาชิกบางคนในกลุ่มอาจค้นพบข้อดีของการแบ่งปันอุปกรณ์เครื่องมือ 

หรือสถานที่เก็บสินค้า หรืออาจพบวิธีที่สร้างสรรค์อย่างอื่นๆเพื่อช่วยกันแบ่งภาระค่าใช้จ่าย

เพื่อให้มีก�าไรดีขึ้น

   มีวิธีใดบ้างที่ผลิตภัณฑ์/บริการของเราจะมีเอกลักษณ์และมีค่าคุ้มกับราคาที่สูงขึ้น?

   ข้อดีอันนี้ จะสามารถสื่อสารไปถึงลูกค้าได้อย่างไร?
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เงินยืม:

  มีทางเลือกอะไรบ้างที่จะมีเงินยืมที่มั่นคงหรือมีเครดิตขนาดเล็ก? 

  ใครที่อาจจะลงทุนในธุรกิจขนาดย่อมนี้?

 ต้องจ่ายคืนเงินยืมเมื่อไร? ให้อ่านค�าศัพท์เฉพาะ และเงื่อนไขทั้งหมดของเงินยืมนั้นอย่าง
ระมัดระวงั  ชีอ้อกมาว่าจะมค่ีาธรรมเนยีมใดๆทีซ่่อนอยูใ่ห้เราต้องจ่ายก่อนหรอืจ่ายภาย
หลงัหรอืไม่  เปรียบเทียบเงินยมืจากแหล่งของคูแ่ข่ง และพจิารณาว่าจะติดต่อกับ บรษิทั/ 
บุคคล ที่ให้เงินยืมดีที่สุด  

การน�าไปใช้ส่วนตัว 

สบืค้นในอนิเตอร์เนต็เกีย่วกับองค์กรทีใ่ห้ประโยชน์แก่ธุรกจิขนาดย่อมและอาจจะเป็นแหล่งข้อมลู
ของเงินกู้ไร้หลักประกัน ด้วยก็ได้ 

 ตัวอย่าง : 
 http://www.thesustainablevillage.com/about/projects/index.html
 ตัวอย่าง : 
 http://www.enrap.org.in/country_strategy.asp

ใช้เวลาที่จะหนุนใจ
และ อธิษฐานเผื่อกันและกัน
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3
STEP

เร่ิมกิจการ
ธุรกิจ
ขนาดย่อม

หลังจากที่คุณได้เลือกธุรกิจขนาดย่อมและลงมือท�าการวิเคราะห์ค่าใช้
จ่ายแล้ว คุณก็พร้อมท่ีจะเขียนแผนธุรกิจซ่ึงจะเป็นแนวทางให้คุณเริ่ม
ธุรกิจของคุณ

มีต้นแบบอยู่ในเอกสารนี้เพื่อช่วยคุณเขียนแผนธุรกิจของคุณเอง (ดู
ตาราง 1 ที่หน้า 23) ให้คิดอย่างถี่ถ้วนเกี่ยวกับขั้นตอนแต่ละขั้น  ท�า
วิจัยข้อมูลที่จ�าเป็นเพื่อช่วยให้คุณเขียนแผนธุรกิจที่ชัดเจน  ถูกต้อง
และเป็นจริง

บทเรียนนี้จะสอนถึง
วธิรีวบรวมข้อมลูทัง้หมดทีค่ณุรูเ้พือ่ธรุกจิใหม่ของคณุ เพือ่คุณจะเปรยีบ
เทยีบข้อมลูนัน้กับข้อมลูทีค่ณุไม่รู้เพือ่จะได้เติมลงไปในช่องว่างได้  เมือ่
คุณปิดช่องว่างนั้นได้แล้ว คุณก็สามารถรวบรวมออกมาเป็นแผนธุรกิจ
ที่ผ่านการคิดกลั่นกรองมาอย่างดี 

ทักษะการท�าธุรกิจและการท�าการค้าขนาดย่อม



การรวบรวมข้อมูล
เมื่อคุณเริ่มกิจการวิสาหกิจรายย่อยของคุณ คุณน่าจะรวบรวมข้อมูลทางธุรกิจให้มากที่สุด
เท่าที่จะมากได้เพื่อคุณจะสามารถสร้างแผนธุรกิจที่เป็นจริงได้ 

ให้รวบรวมและบนัทกึข้อมลูอย่างระมดัระวงั คณุน่าจะศกึษาจากหนงัสอืและเวบ็ไซต์ รวมทัง้
สัมภาษณ์นักธุรกิจเพื่อช่วยให้คุณเข้าใจเรื่องเกี่ยวกับธุรกิจที่คุณไม่คุ้นเคยด้วย  

ท�ารายการตรวจสอบ

รายการตรวจสอบความรู้ทางธุรกิจ

การพฒันาผลติภณัฑ์/บริการ : ท�าวจัิยหาวธิทีีจ่ะพฒันาหรอืปรบัปรุงผลติภณัฑ์/บรกิาร

การตลาด: ให้บ่งชี้บุคคลที่น่าจะซื้อผลิตภัณฑ์/บริการของคุณ วิเคราะห์ตลาด โฆษณา 
และค้นหาตลาดใหม่

การเงนิ: ท�างบประมาณการด�าเนนิงานและท�างานด้านการบญัชอีืน่ ๆ   เช่น  การท�าบญัชี   
(ใบสั่งสินค้า  หนี้ที่ค้างจ่าย หนี้ที่ช�าระแล้ว ฯลฯ) รายงานการเงิน  และการเสียภาษี

การจัดการ: ท�าความเข้าใจว่าจะจัดระบบและดูแลธุรกิจแต่ละส่วนอย่างไร 

งานบุคลากร: จ้างพนักงาน (คัดคนและสัมภาษณ์ผู้สมัครและตรวจสอบพ้ืนความรู้
ความสามารถ) จัดปฐมนิเทศพนักงานใหม่  และควบคุมดูแลพนักงาน  และประเมิน
การท�างานของเขา 

หมายเหตุ : คุณอาจเริ่มกิจการด้วยตัวคุณกับลูกจ้างคนเดียวก็ได้ เมื่อธุรกิจโตขึ้น คุณอาจจ�าเป็น

ต้องจ้างคนท�างานเพิ่ม   ให้แน่ใจว่าคุณเข้าใจวิธีการว่าจ้างและควบคุมดูแลพนักงานของคุณเพื่อจะ

ได้เตรียมพร้อมไว้หากจ�าเป็น 

เติมช่องว่างให้ เต็ม

ตรวจสอบแต่ละประเภทที่คุณเข้าใจแล้ว
 ท�ารายการงานทั้งหมดโดยแยกประเภทไว้
 ในแต่ละงาน ให้เขียนรายละเอยีดว่าคณุรูอ้ะไรบ้างและจะน�าไปประยกุต์ใช้ในกจิการ 

 ของคุณได้อย่างไร
 รวบรวมและให้รายละเอียดข้อมูลที่จ�าเป็นส�าหรับงานย่อยที่เหลือในแต่ละประเภท 
 ท�าเครื่องหมายประเภทที่คุณคิดว่ายังไม่สมบูรณ์ซึ่งต้องหาข้อมูลเพิ่มเติม
 ก�าหนดล�าดับความส�าคัญของแต่ละประเภทหรือของหัวข้อย่อย
 ก�าหนดเป้าหมายต่าง ๆ เพื่อติดต่อคนที่จะให้ข้อมูลได้ 
 ก�าหนดเส้นตายว่าจะต้องได้ข้อมูลเมื่อใด
 หาความรู้ทางธุรกิจให้มากเท่าที่จะมากได้เพื่อช่วยในการเขียนแผนธุรกิจของคุณ
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ท�าเป้าหมายธุรกิจให้ชัดเจน

เป้าหมายทางธุรกิจที่ตั้งไว้จะอธิบายงานภาระต่าง ๆ ที่คุณจ�าเป็นต้องท�าเป้าหมายที่ก�าหนดไว้
ชัดเจนจะช่วยให้คุณประเมินว่าธุรกิจของคุณประสบความส�าเร็จมากเท่าใดตามเป้าหมายของ
คุณ เป้าหมายจะเตือนคุณด้วยให้รักษาเป้าของคุณไว้ เป้าหมายช่วยวาง “เส้นทาง” ไปสู่ความ
ส�าเร็จของธุรกิจ

เริ่มด้วยการเขียนค�าประกาศพันธกิจ ค�าประกาศพันธกิจอธิบายจุดประสงค์ของธุรกิจ
ของคณุ  คอืช่วยอธบิายว่าบรษิทัของคุณท�าอะไร และเพือ่ใคร ค�าประกาศนีค้วรจะจ�ากดั
ให้อยู่ใน 1 ย่อหน้าเท่านั้น

สร้างท�าเป้าหมายในทางธุรกิจของคุณ  ท�ารายการของทุกสิ่งที่จะต้องท�าเพื่อให้ส�าเร็จ
ตามค�าประกาศพันธกิจ ให้คุณใช้รายการนี้ก�าหนดเป้าหมายทางธุรกิจของคุณ ซ่ึงจะ
อธิบายว่าคุณจะท�าค�าประกาศพันธกิจของคุณให้ส�าเร็จได้อย่างไร 

 ใช้ค�ากริยาที่เป็นการกระท�า ได้แก่  จัดส่ง  ก่อตั้ง  จัดหา  ฯลฯ  เมื่อเขียนเป้า 
 หมายของคุณ 

ตัวอย่างที่ไม่ดี : มีเว็บไซต์ที่รับการสั่งสินค้าออนไลน์ได้
ตัวอย่างที่ดี : สร้างเวบ็ไซต์ตามการแนะแนวทางอย่างง่าย ๆ  ซ่ึงให้ข้อมูล 

 ผลิตภัณฑ์แก่ลูกค้าและเปิดให้ซื้อสินค้าทางออนไลน์ได้

 สร้างเป้าหมายให้สามารถวัดได้เพื่อคุณจะรู้ว่าเมื่อใดคุณได้บรรลุเป้าหมายแล้ว 

ตัวอย่างที่ไม่ดี : ได้ข้อมูลมากขึ้นเกี่ยวกับการเงิน
ตัวอย่างที่ดี  : จัดการนัดหมายและคุยกับนักธุรกิจท้องถิ่น 3 คนเก่ียว 

 กับการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย

 สร้างเป้าหมายที่เฉพาะเจาะจง  นั่นคือ บอกเงื่อนไขอย่างชัดเจน

ตัวอย่างที่ไม่ดี : ท�าแผ่นโปสเตอร์ไว้แสดงโชว์หลาย ๆ ใบ
ตัวอย่างที่ดี  : ท�าโปสเตอร์ 6 แผ่นและติดแสดงไว้ท่ีป้ายรถเมล์ใน 

 มหาวิทยาลัยป้ายละ 1 แผ่น
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น�าข้อมูลมารวมกัน – ท�าแผนธุรกิจให้สมบูรณ์
ตารางท�าแผนธุรกิจ (ดูตาราง 1) 

จะแสดงข้อมูลแบบต่าง ๆ ที่จ�าเป็นส�าหรับการสร้างแผนธุรกิจของคุณ 

แผนธุรกิจคือเอกสารที่เขียนขึ้นซึ่งบอกรายละเอียดว่า ใคร อะไร  เมื่อใด  ที่ไหน  และอย่างไร ธุรกิจ
ของคุณ  รวมท้ังการด�าเนินงาน  ข้อมูลทางตลาด  และการจัดโครงการด้านการเงินเพื่อคาดคะเน
ระดับผลก�าไร   แผนนี้จะอธิบายแนวคิดทางธุรกิจของคุณ  โครงสร้าง  ผลิตภัณฑ์ / บริการ  และเป้า
หมายต่าง ๆ เพื่อจะประสบความส�าเร็จ แผนนี้จะรวมถึงข้อมูลด้านตลาดท่ีบ่งชี้ลูกค้าท่ีน่าจะเป็นได้ 
(เขาเป็นใคร  อยู่ที่ไหน  ท�าไมจึงซื้อสินค้า)  คู่แข่ง  และธุรกิจของคุณจะแข่งขันได้อย่างไร  ส่วนที่เป็น
ด้านการเงินจะให้รายละเอียดรายได้ และรายจ่ายซ่ึงจะส่งผลต่อธุรกิจของคุณและต่อความสามารถ
ที่จะแสดงผลก�าไร  

ตารางที่  1  ตารางแผนธุรกิจ

หัวข้อ ค�ำอธิบำย ตัวอย่ำง

ธุรกิจขนาดย่อม เลือกหัวข้อที่เหมาะกับความต้องการ
ของชุมชนและใช้สิ่งที่คุณมีอยู่แล้วได้
ดีที่สุด คือ ทรัพยากร  เวลา  และเงิน

บริการตัดหญ้า

ชื่อธุรกิจ เลือกชื่อที่อธิบายผลิตภัณฑ์หรือบริการ
ของคุณอย่างง่าย ๆ และชัดเจน

ราฟาเอลบริการตัดหญ้า

ค�าประกาศพันธกิจ ก�าหนดจุดประสงค์ของการมีอยู ่ของ
กิจการของคุณ

พันธกิจของฉันคือจัดบริการดูแล
สนามหญ้าอย่างดีเยี่ยมให้แก่เจ้า
หน้าที่มหาวิทยาลัยด้วยราคาท่ีดี
กว่าที่อื่น

เป้าหมายและจุดประสงค์ ก�าหนดอย่างชัดเจนว่าคุณจะให้อะไร  
เป้าหมายของคุณ (ทั้งด้านเงินและ
ผลิตภัณฑ์) เป้าหมายด้านคุณภาพและ
ปริมาณ  และเหตุใดโครงการของคุณ
จึงจะประสบความส�าเร็จ

ก�าหนดเป้าหมายไว้ส�าหรับแต่ละ
ประเภท : เป็นเป้าหมายรายวัน ราย
สัปดาห์  รายเดือน และ รายปี

ฉันจะตัดหญ้าให้และจัดเก็บสิ่ง
ระเกะระกะออก ฉันจะท�าอย่างมี
ประสิทธภิาพ ด้วยมารยาททีดี่ และ
ท�าอย่างมืออาชีพตลอดเวลา

ฉันจะตัดหญ ้ า ให ้ตามที่ คุณ
ก�าหนด  ฉันจะเขียนสัญญาที่บ่ง
บอกแผนผงัสนามหญ้าของคณุและ
บอกว่าบริการของฉันมีอะไรบ้าง
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หัวข้อ ค�ำอธิบำย ตัวอย่ำง

งบประมาณ งบประมาณจะท�าให ้คุณควบคุม
รายรับและรายจ่ายได้  ให้แน่ใจว่าคุณ
ได้บันทึกรายได้  รายจ่าย อย่างถูกต้อง 
และเก็บใบเสร็จรับเงิน และบิลการ
ขายไว้อย่างเป็นระบบ เพ่ือจะแน่ใจว่า
มีระบบการบัญชีที่เป็นปัจจุบัน

ค่าใช้จ่ายแรกเร่ิม  ครอบคลุมการซ้ือ
ของต่าง ๆ ที่จ�าเป็นเมื่อเริ่มโครงการ 
ตัวอย่างเช่น เพื่อจะขายของแบบวาง
ข้างถนน ต้องม ี: รถเขน็  ใบอนญุาตหรอื  
ค่าธรรมเนียมเรียกเก็บ ค่าธรรมเนียม
และดอกเบ้ียเงินกู้ธนาคาร สิ่งของที่จะ
ขายในตอนเริ่ม และการโฆษณา

ค ่าใช ้จ ่ายประจ�าเดือน (ตายตัว
และเปลี่ยนแปลงได้) อาจได้แก่ ค่า
เช ่าอุปกรณ์เป ็นรายเดือน หรือค่า
ธรรมเนยีมต้ังแผงเป็นรายเดือน คณุอาจ
ต้องซือ้สิง่ของทีม่รีาคาหลากหลาย ลอง
คดิถงึว่าจะถกูกว่าไหมหากซือ้ของหลาย 
อย่างไว้เป็นจ�านวนมากๆพยายามใส่
ค่าใช้จ่ายที่น่าจะเป็นไว้ให้มากที่สุดเท่า
ที่จะมากได้เพื่อคุณจะสามารถสร้างงบ
ประมาณที่เป็นจริงได้

การจ่ายคืนเงินยืม  หากคุณจ�าเป็น
ต้องกู ้เงิน  ให้ตรวจสอบกับธนาคาร  
พิจารณาค่าธรรมเนียม  ดอกเบี้ย  และ
เวลาที่จะจ่ายคืน 
เงินเดือน
ค่าธรรมเนียมหรือภาษี
ยอดขาย ต้องให้ครอบคลุมค่าใช้จ่าย

เครือ่งตดัหญ้าเช่าจากเพือ่นบ้าน  
   (350 บาท ต่อสัปดาห์)
คราด (มีของตัวเองแล้ว)
กรรไกรตัดเล็ม และริดกิ่ง (350 

บาท)
ถุงมือใส่ท�างาน (มีของตัวเอง

แล้ว)
รวม : 700 บาท

วันที่ 6 ตุลาคม  
ฉันจะยื่นขอกู้เงินเพื่อซื้อเครื่องตัด
หญ้า
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หัวข้อ ค�ำอธิบำย ตัวอย่ำง

 ทีม ธุรกิจบางอย่างจะประสบความส�าเร็จ
มากกว่าหากคุณท�างานเป็นทีม  คุณ
น่าจะก�าหนดชี้แจงไปว่าเพื่อนร่วมทีม
ของคณุและพนกังานลูกจ้างของคณุคอื
ใคร  และหน้าท่ีรับผิดชอบของเขาคือ
อะไรและควรก�าหนดด้วยว่าล�าดับการ
รายงานต่อกันนั้นเป็นอย่างไร

หากคุณเลือกก�าหนดให้มีการเป็นหุ้น
ส่วนท่ีเท่าเทยีมกนัซึง่จะร่วมกนัตดัสนิใจ 
ท�างาน  ร่วมกัน  แบ่งผลก�าไรกัน  และ
ขาดทุนด้วยกัน  ให้คุณก�าหนดอย่างชัด
แจ้งในทุกด้านของการเป็นหุ้นส่วนกัน
ว่ามีขอบเขตอย่างไรบ้าง

น้องชายสองคนของฉัน มาโนช กบั
โยธา  จะเป็นเพื่อนร่วมทีมของฉัน 
ท้ังสองคนมีเวลาว่างหลังเลิกเรียน
และในวันหยุดสุดสัปดาห์

มาโนชจะใช้เครื่องตัดหญ้าและ
คอยรักษาใบมีดให้คม

โยธาจะใช้กรรไกรตัดเลม็พุ่มไม้และ
ขลิบริมขอบสนาม

การตลาด บ่งชี้ตลาดของคุณ คุณจ�าเป ็นต ้อง
วางแผนว่าลูกค้าของคุณจะได้ยินเรื่อง
ผลติภณัฑ์หรือบริการของคณุได้อย่างไร  
พิจารณาดูเวลา และงบประมาณเมื่อ
คุณวางแผนว่าคุณจะท�าการตลาดกับ
กลุ่มที่น่าจะเป็นลูกค้าของคุณอย่างไร  

ฉันจะตัดหญ้าให้นายกเทศมนตรี
ฟรีหนึ่งเดือนและขอให้เขาเป็น
ผู้รับรองให้

ฉันจะท�าใบปลิวแจกให้บรรดา
อ า จ า ร ย ์ แ ล ะ เ จ ้ า ห น ้ า ที่ ใ น
มหาวทิยาลยั
ฉนัจะสวมเสือ้ยดืทีม่ชีือ่ธรุกจิของ

ฉัน พร้อมทัง้ทีอ่ยู ่และราคา  ฉันจะ
สวมเสื้อนี้เวลาออกไปแจกใบปลิว  
เวลาท�างาน และเวลาเข้าเรียน
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การอภิปรายและการน�าไปใช้

การใคร่ครวญส่วนตัว

เมือ่คณุพนิจิพิจารณารายละเอยีดของกิจการของคณุ  ให้คณุหยดุเพ่ือใคร่ครวญถงึพระสญัญาบางประการของพระเจ้า
ที่จะช่วยน�า เสริมก�าลัง และหนุนใจคุณ

 อ่านข้อพระคัมภีร์ต่อไปนี้:

สุภาษิต 3:5-6
5จงวางใจในพระเจ้าด้วยสุดใจของเจ้าและอย่าพึ่งพาความรอบรู้ของตนเอง
6จงยอมรับรู้พระองค์ในทุกทางของเจ้าและพระองค์จะทรงกระท�าให้วิถีของเจ้าราบรื่น

สุภาษิต 16:9
ใจของมนุษย์กะแผนงานทางของเขาแต่พระเจ้าทรงน�าย่างเท้าของเขา

สดุดี 32:8
เราจะแนะน�าและสอนเจ้าถึงทางที่เจ้าควรจะเดินไป เราจะให้ค�าปรึกษา
แก่เจ้าด้วยจับตาเจ้าอยู่

เยเรมีห์ 29:11
“พระเจ้าตรัสว่าเพราะเรารู้แผนงานที่เรามีไว้ส�าหรับเจ้า เป็นแผนงาน
เพื่อสวัสดิภาพไม่ใช่เพื่อทุกขภาพ เพื่อจะให้อนาคตและความหวังใจแก่เจ้า”

 อธิษฐานข้อพระคัมภีร์แต่ละข้อ ให้เป็นค�าอธิษฐานเผื่อตัวคุณเองและธุรกิจขนาดย่อมของคุณ

 ถามตัวคุณเอง:
   อะไรคือเป้าหมายในชีวิตของฉัน?
   อะไรคือเป้าหมายส�าหรับกิจการของฉัน?
   เป้าหมายของฉันเข้ากันไหมกับเป้าหมายของพระเจ้าในชีวิตของฉัน? 
   เป้าหมายในชีวิตของฉันเข้ากับแผนการที่พระเจ้ามีส�าหรับกิจการของฉันอย่างไร?

 ความรู้ทางธุรกิจของฉัน:
 มีวิธีใดบ้างที่ฉันจะสามารถเก็บเกี่ยวความรู้ทางธุรกิจได้? 

 ท�ารายการทรัพยากรแต่ละอย่างที่มีอยู่และก�าหนดเส้นตายว่าจะแสวงหาความรู้ในส่วนท่ียังอ่อนแอ
อยู่ซึ่งคุณท�ารายละเอียดไว้ในรายการตรวจสอบความรู้ทางธุรกิจของคุณ

 เหตุใดแผนธุรกิจจึงเป็นประโยชน์? 

 บอกรายละเอียดของผลประโยชน์อย่างน้อย 3 ประการและอธิบายประโยชน์ของแต่ละอย่างส�าหรับ
ธุรกิจของคุณ
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การประยุกต์ใช้ส่วนตัว

 ใช้ตารางแผนธุรกิจเป็นตัวอย่างที่จะเขียนแผนธุรกิจของตัวเอง 
 คิดแต่ละขั้นตอนอย่างละเอียด และหาข้อมูลท่ีจ�าเป็นเพื่อจะช่วยให้คุณเขียนแผนธุรกิจท่ีชัดเจน 

ถูกต้อง และเป็นจริง  คุณอาจจะบ่งชี้ประเด็นที่หากคุณไม่พลาดไปก็จะช่วยคุณประหยัดเวลาและ
เงินได้ 

 จ�าไว้ว่าคุณควรพร้อมจะยืดหยุ่น และยอมเปลี่ยนแปลงสิ่งที่จ�าเป็น  หากมีอะไรที่ใช้ไม่ได้ผลตามที่
คุณคาดการณ์ไว้ล่วงหน้า  ให้เปลี่ยนแปลงสิ่งที่จ�าเป็น และลองพยายามใหม่อีกครั้ง

 ดูแผนธุรกิจ 3 แผนจากนักธุรกิจในท้องถิ่น

 วางโครงที่ชัดเจนของธุรกิจด้วยการตอบค�าถามเหล่านี้ เช่น อะไร ที่ไหน เมื่อใด ท�าไม และอย่างไร

 หากเป็นได้  ให้ใช้คอมพิวเตอร์พิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารให้พี่เลี้ยงและกลุ่มแคร์ดู
 เอกสารที่พิมพ์โดยคอมพิวเตอร์จะดูเป็นมืออาชีพมากกว่า และคุณก็จะเปลี่ยนแปลงได้ง่าย

การอภิปรายกับพี่ เลี้ยง

ขอให้พี่เลี้ยงทบทวนรายการเป้าหมายของคุณและช่วยปรับเป้าหมายให้เป็นจริง เขียนช่วงก�าหนดเวลา
และวันที่คาดว่าจะท�าแต่ละขั้นตอนของแผนธุรกิจของคุณได้ส�าเร็จลงบนปฏิทิน หรือท�าแผนตารางเวลา

ขอให้พีเ่ลีย้งแสดงตวัอย่างแผนธรุกจิ และหากเป็นได้ ให้ขอดแูผนธรุกจิของพีเ่ลีย้งเอง  คณุและพีเ่ลีย้งอาจ
ลองตรวจหาข้อมูลเพิ่มขึ้นทางออนไลน์เพื่อเขียนแผนธุรกิจ

เพือ่ช่วยให้คณุไปถงึเป้าหมายของคณุ   คณุควรขอพีเ่ลีย้งทีจ่ะช่วยตดิตามโดยถอืว่าคณุต้องรายงานต่อเขา  
ท�ารายการว่ามส่ีวนใดบ้างท่ีคณุรูส้กึว่าต้องการมคีนช่วยโดยคอยตรวจสอบความก้าวหน้าของคณุและคอย
เสนอค�าแนะน�าและการหนุนใจเพื่อให้คุณด�าเนินสู่เป้าหมายต่อไป  ปรึกษากับพ่ีเล้ียงและก�าหนดตาราง
เวลารวมทั้งวิธีต่าง ๆ ที่พี่เลี้ยงจะเข้ามามีส่วนในการช่วยให้คุณบรรลุเป้าหมายกิจการของคุณ

ขอให้พี่เลี้ยงช่วยเหลือในการติดต่อธนาคาร ผู้ลงทุน หรือองค์กรต่างๆที่ให้สินเชื่อแก่กิจการรายย่อย  พูด
คุยท�าความเข้าใจด้านต่าง ๆ ที่จะยื่นขอกู้ เช่น จะกรอกใบขอกู้อย่างไร  ควรจะเขียนในลักษณะใด จะ
อธิบายธุรกิจของคุณให้มีลักษณะเป็นมืออาชีพได้อย่างไร  และควรจะใช้ภาษาธุรกิจให้เหมาะสมอย่างไร 
หาเวลาที่พี่เลี้ยงจะมีเวลาไปยื่นขอกู้กับคุณได้ 

 ถามค�าถามพี่เลี้ยงของคุณด้วยค�าถามต่อไปนี้:
 ความรูธ้รุกิจด้านใดจะเป็นทรพัย์สนิทางปัญญาทีแ่ข็งแกร่งท่ีสดุของฉันในการสร้างธรุกจิให้ประสบ

ความส�าเร็จ  ฉันจะใช้จุดแข็งเหล่านี้เป็นทุนได้ดีที่สุดอย่างไร
 ฉันควรจดจ่อที่ส่วนใดในการหาความรู้เพิ่มขึ้นทางธุรกิจ?
 ฉันควรติดต่อกับใครเพื่อจะได้ความรู้ทางธุรกิจเพิ่มขึ้นเพื่อช่วยเหลือกิจการของฉัน?
 จุดแข็งในแผนธุรกิจของฉันคืออะไร?
 การเปลี่ยนแปลงอะไรบ้างที่สามารถช่วยแผนธุรกิจของฉันให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น?
 เป้าหมายใดในแผนธุรกิจของฉันที่ฉันควรมุ่งเน้นที่จะน�าไปปฏิบัติโดยทันที?
 ฉันจะใช้แผนธุรกิจของฉันอย่างมีประสิทธิภาพได้อย่างไรเมื่อฉันเริ่มธุรกิจขนาดย่อมของฉัน?
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การอภิปรายในกลุ่มและการน�าไปใช้

ให้แต่ละคนแบ่งปันแผนธุรกิจของเขาให้กลุ่มฟัง 
 ผ่อนคลายแรงกดดนัของการเริม่ธรุกจิใหม่โดยบรรยากาศสบาย ๆ  

และสนุกสนาน สร้างเพลงเชียร์หรือค�าคล้องจองเป็นจังหวะเพื่อ
ร้องหนุนใจแต่ละคนในการเริ่มต้นกิจการของเขา 

 เช่น อัษฎาเป็นดาวเด่น ผลงานเป็นเช่นดาวประดับฟ้า  ยอดขาย
พุ่งทะลุถึงจันทรา  มุ่งหน้าต่อไป....อัษฎา !!

 เราจะช่วยให้คุณบรรลุเป้าหมายธุรกิจของคุณได้อย่างไร
 เราจะช่วยให้คุณเริ่มธุรกิจของคุณอย่างไร ให้ระดมความคิดว่ามี

วิธีใดบ้างที่สมาชิกกลุ่มสามารถช่วยได้ เช่น แจกใบปลิว คุยกับ
คน แจกตัวอย่าง  ฯลฯ

 คณุจะช่วยยอมเป็นผูร้บัฟังรายงานต่อกนัได้อย่างไร  เพือ่ช่วยเติม
ขั้นตอนต่างๆของกิจการที่คุณให้รายละเอียดไว้ให้ส�าเร็จ? 

ตั้งกลุ่มร่วมกับคนอื่นที่ก�าลังเริ่มธุรกิจแบบเดียวกัน ตกลงกันว่าจะรับผิด
ชอบรายงานต่อกันเพื่อบรรลุเป้าหมายทางธุรกิจ อุทิศตัวและก�าหนดวัน
ที่เพื่อจะได้พบปะรายงานต่อกันและหนุนใจกัน

อธษิฐานด้วยกนัเผือ่ความต้องการของแต่ละคนเกีย่วกับชวีติส่วนตวั  การ
ศึกษา  และความจ�าเป็นส�าหรับการเริ่มธุรกิจ  มุ่งจดจ่อที่จะอธิษฐานทูล
ขอจังหวะเวลาที่ดีเยี่ยมส�าหรับการติดต่อทางธุรกิจ  ขอความกล้าหาญที่
จะมุ่งแสวงหาความรู้และความช่วยเหลือและความบากบั่นทางธุรกิจใน
ช่วงของการเริ่มต้นธุรกิจ  
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เวลาทีคุ่ณใช้ในการพฒันาความคดิด ีๆ  ทางธรุกิจ หาความรูใ้นด้าน
นัน้  และเขยีนแผนธรุกจิ  จะช่วยน�าธรุกจิของคณุไปสู่ความส�าเรจ็ 
ความส�าเรจ็ยงัขึน้อยูก่บัวธิทีีค่ณุจดัการกจิการของคณุ  คุณอาจจะ
ตระหนัก หรือไม่ตระหนักรู้ถึงทักษะทางการจัดการที่ใช้อยู่แล้ว   

บทเรียนนี้จะมุ่งเน้นทักษะการจัดการ 4 ด้าน  ได้แก่  
การจดัองค์กร การสือ่สาร การแก้ปัญหา และ การเป็นผู้น�า การ
ลบัทกัษะเหล่านีใ้ห้คมจะช่วยให้ธรุกจิของคณุบรรลเุป้าหมายทีค่ณุ
ตั้งไว้ และได้ใช้ทักษะที่พระเจ้าประทานให้อย่างเต็มที่

ค�าแนะน�า :  มุ ่ งจดจ ่อทีละทักษะ คุณน ่าจะพบกับพ่ีเลี้ยง 
และ / หรือ กลุ่มเลี้ยงดู ก่อนที่จะเคลื่อนไปสู่ทักษะ
การจัดการขั้นต่อไป ค�าถามส�าหรับพี่เลี้ยงและกลุ่ม
เลี้ยงดู มีอยู่ที่ท้ายบท และแบ่งออกตามทักษะ 

4
STEP

ลับทักษะ
ในการจัดการ
ของคุณให้คม

ทักษะการท�าธุรกิจและการท�าการค้าขนาดย่อม



การปรับปรุงทักษะในการจัดการของคุณ
การด�าเนินธุรกิจที่เป็นไปอย่างราบรื่นไม่ได้เกิดขึ้นโดยบังเอิญ แต่ต้องอาศัยทักษะการจัดระเบียบ
องค์กรที่คุณสามารถเรียนรู้และน�าไปปฏิบัติได้ง่าย ๆ  สถานที่ท�างานที่มีกองกระดาษท่วมหัว และ
มีการจัดเก็บบันทึกอย่างย�่าแย่จะส่งผลให้มีสภาพแวดล้อมการท�างานที่กดดันและไร้ประสิทธิภาพ 
ความไร้ประสิทธิภาพบางอย่างที่สร้างความเครียดได้แก่ การใช้เวลาอย่างไร้ประสิทธิภาพ  ซ่ึงเป็น
ผลให้พลาดเวลาก�าหนดเส้นตาย  เมื่อคุณจัดระบบส�านักงานและบันทึกทางการเงิน  คุณจะพบ
ว่าคุณสามารถท�างานการบันทึกท้ังหมดเสร็จเรียบร้อยได้โดยง่ายอย่างรวดเร็วและทันเวลา  เป็น
ประสิทธิภาพที่ช่วยให้คุณจดจ่อกับการบรรลุเป้าหมายทางธุรกิจของคุณ

คุณอาจมีทักษะการจัดองค์กรที่ดีอยู่แล้ว  ซึ่งหมายความว่าคุณก้าวเข้าไปใกล้การด�าเนินธุรกิจอย่าง
มีประสิทธิภาพอีกก้าวหนึ่ง   หากไม่เป็นเช่นนั้น  แต่คุณมีหุ้นส่วนหรือสมาชิกในทีมที่มีทักษะในการ
จัดองค์กร  ก็ให้รับความช่วยเหลือจากคนนี้ด้วย  ทักษะการจัดองค์กรที่ดีเป็นสิ่งส�าคัญที่ขาดไม่ได้
ส�าหรับธุรกิจของคุณ 

จดบันทึกให้ละเอียด
เมื่อคุณจัดสร้างระบบองค์กรที่ดีแล้ว  ซึ่งรวมถึงระบบการจดบันทึกที่ดี  สิ่งนี้จะเกิดผลดีหากว่าคุณ
เต็มใจที่จะน�ามาใช้ประโยชน์  เพื่อจะประสบความส�าเร็จ  คุณต้องตั้งใจแน่วแน่ที่จะใช้ระบบนี้และ
ไม่เบี่ยงเบนออกไปด้วยเหตุผลใดก็ตาม

การจัดการเงินของคุณ
 เงินเป็นส่วนประกอบส�าคญัของธรุกจิ  และการเรยีนรูก้ารจดัการเรือ่งนีจ้ะช่วยให้คุณมภีาพทีถู่กต้อง
ของระบบการเงินของคุณ

เข้าใจเรื่องสินทรัพย์และหนี้สิน  ตัวอย่างเช่น ทรัพย์สินได้แก่ เงินสดในบัญชีกระแสรายวัน 
และบัญชีออมทรัพย์  และหนี้สินได้แก่เงินกู้ใด ๆ ที่ไม่ใช่สินทรัพย์  เช่น เงินกู้มาท�าธุรกิจ 

บัญชีกระแสรายวัน : เปิดบัญชีกระแสรายวัน
เรียนรู้ว่าจะกรอกแบบฟอร์มเอกสารที่จ�าเป็นของธนาคารอย่างไร 
เข้าใจวิธเีขียนเชค็และการหกัออกจากยอดบญัชเีพือ่การลงบญัชจีะบอกจ�านวน
เงินที่ถูกต้องในบัญชีนี้ตลอดเวลา 

หากคุณมียอดเงินกู้ คุณต้องเข้าใจว่าจะมีการคิดจ�านวนดอกเบี้ยอย่างไรและเมื่อ
ใด  ทั้งยังต้องรู้จ�านวนและวันก�าหนดที่ต้องจ่ายคืนด้วย
บัญชีออมทรัพย์ : การฝากเงินสดไว้ไม่ให้หายหรือถูกขโมย

1
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ค�าอธิบาย ตัวอย่าง (บาท)

รายได้
เงินที่ได้รับจากการขายผลิตภัณฑ์หรือ
บริการ 1,000

ค่าใช้จ่ายของสินค้าที่ขายไป (COGS)
ค่าใช้จ่ายส�าหรบัวัตถดุบิและแรงงานเพือ่
ท�าผลิตภัณฑ์ หรือเพื่อให้บริการ

-400

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น  การขนส่ง  ค่า
คอมมิชชั่น  ฯลฯ -100

ผลก�าไรโดยรวม
รายได้ ลบ ต้นทุนการขาย (COGS) และ
ลบค่าใช้จ่ายอื่น ๆ

500

ค่าใช้จ่ายคงที่
ค ่าใช้จ่ายท่ีไม่เปล่ียนแปลง เช่น ค่า
ประกันภัย  ดอกเบี้ย  เงินกู้  และค่าเช่า

-200

ก�าไรก่อนเสียภาษี ผลก�าไรโดยรวมลบค่าใช้จ่ายคงที่ 300

ค่าภาษี ภาษีใด ๆ ที่ต้องจ่าย* -50

ก�าไรสุทธิหรือขาดทุน ก�าไรก่อนจ่ายภาษีลบภาษีที่ต้องเสีย 250

* ค้นหาว่าธุรกิจของคุณจะต้องเสียภาษีท้องถิ่นหรือภาษีรัฐบาลอย่างไรบ้าง 
  และท�าความเข้าใจว่าจะต้องจัดเก็บงานเอกสารอย่างไรและเมื่อใดจึงจะเหมาะสม

เข้าใจเรื่องรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  และรู้ว่าจะปรากฏออกมาในบัญชีรายได้อย่างไร 

สร้างรายการบัญชีรายได้ท่ีแสดงถึงก�าไรสุทธิหรือการขาดทุน  บัญชีแสดงรายได้ก็คือ น�า
เอารายได้มาลบด้วยรายจ่ายต่าง ๆ ก็จะเท่ากับก�าไรสุทธิ 

3

2
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การจัดระเบียบการท�ากิจการทางธุรกิจ

เพือ่รกัษาความเป็นระบบระเบยีบและมข้ีอมลูท่ีคณุต้องการพร้อมเสมอเมือ่ต้องการ คณุต้องมแีละจดั
เก็บเอกสารการติดต่อทางการค้าทุกครั้งไว้ 

1
2

หาซอฟต์แวร์คอมพวิเตอร์ทีอ่อกแบบไว้โดยเฉพาะเพ่ือช่วยจัดระบบและเกบ็เอกสารส�าหรับธรุกจิ 

สร้างแฟ้มเอกสารของคุณเองและใส่ชื่อไว้ให้เหมาะสม เก็บรักษาแฟ้มต่าง ๆ ไว้ในที่ปลอดภัย คุณ
อาจจะต้องการแฟ้มส�าหรับประเภทต่างๆดังต่อไปนี้ :

  ใบก�ากับสินค้าที่ยังไม่ได้จ่าย (บัญชีที่จะได้รับ,หรือเงินที่คนอื่นเป็นหนี้คุณ)
 เขียนใบก�ากับสินค้าทันทีที่จบการขายหรือการบริการ 
 จัดแฟ้มส�าเนาใบก�ากับสินค้าโดยเรียงตามล�าดับตัวอักษร  
(โดยใช้ชื่อธุรกิจ หรือนามสกุลของบุคคล)

 ใบก�ากับสินค้าที่จ่ายแล้ว – หลังจากที่คุณได้รับเงินจ่ายตามใบก�ากับสินค้า ท�า
เครือ่งหมายว่าจ่ายแล้ว (หรอืตดิต้นขัว้เชค็ไว้ หากม)ี และดึงออกจากแฟ้มใบก�ากบัสนิค้า
ที่ยังไม่ได้จ่ายไปอยู่แฟ้มที่จ่ายแล้ว (เรียงล�าดับอักษรเพื่อกลับมาค้นหาได้ง่าย ๆ)

 รายการบัญชีธนาคาร – หลังจากท�างบประมาณพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารเรียบร้อย
แล้ว  จัดเก็บเข้าแฟ้ม

 บิลที่ยังไม่ได้จ่าย (บัญชีเจ้าหนี้,หรือเงินท่ีคุณเป็นหนี้คนอื่น) – จัดพวกนี้เรียงเข้าแฟ้ม
ตามวันที่หมดก�าหนดและจ่ายหนี้ให้ตรงเวลา

 บิลที่จ่ายแล้ว – หลังจากที่คุณจ่ายบิลแล้ว  ท�าเครื่องหมายว่าจ่ายแล้ว (ติดต้นขั้วเช็คไว้
หากมี) และย้ายจากแฟ้มบิลที่ยังไม่จ่ายไปไว้ที่แฟ้มที่จ่ายแล้ว 

 สัญญาต่าง ๆ กับพนักงานลูกจ้าง

 สัญญากับธุรกิจต่าง ๆ

 รายการข้อมูลส�าหรับการติดต่อผู้ที่น่าจะเป็นลูกค้า

จัดการเวลาของคุณ

เราทุกคนมีเวลาในปริมาณที่เท่ากัน แต่เราไม่ได้
เลือกใช้เวลาอย่างฉลาดอยู่เสมอ เมื่อคุณจัดการ
เวลาของคุณอย่างเหมาะสม คณุจะบรรลุและท�าให้
เกิดความส�าเร็จท่ีมากกว่าและยิ่งใหญ่กว่า มาสู่
ธุรกิจของคุณ  
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เรียงโครงการต่าง ๆ ตามล�าดับความส�าคัญ

ท�ารายการโครงการท้ังหมดท่ีคุณจ�าเป็นต้องท�าและเลอืกสิง่ทีส่�าคญัทีส่ดุก่อน ไม่ใช่เลอืก
อันที่ง่ายที่สุดก่อน

แบ่งโครงการออกเป็นงานต่างๆ  งานทั้งหมดอาจดูท่วมท้น แต่เมื่อคุณแบ่งมันออกเป็น
งานที่เล็กลง  งานก็จะกลายเป็นงานที่ท�าได้

แบ่งโครงการออกเป็นงานย่อย ๆ ที่เล็กลง  ซึ่งสามารถท�าส�าเร็จได้ทีละอย่าง
ให้รายละเอียดที่จ�าเป็นเพื่อท�างานแต่ละงานให้เสร็จสมบูรณ์
ประมาณเวลาที่จ�าเป็นส�าหรับโครงการแต่ละส่วน

ท�ารายการงานทีต้่องท�าให้เสรจ็เรยีงตามล�าดับ  อย่าเร่ิมด้วยงานทีส่นกุหรือง่าย  ในเมือ่
งานอื่นๆจ�าเป็นต้องท�าให้เสร็จก่อน

สร้างก�าหนดเวลาโดยขึ้นอยู่กับความจ�าเป็นของงานและเวลา

ตัวอย่าง : งานท�าเทียน

1. ซื้อขี้ผึ้ง (30 นาที)
2. ซื้อหรือท�าแบบหล่อ (30 นาที)
3. ละลายขี้ผึ้ง (1 ชั่วโมง)
4. เทขี้ผึ้งลงในแบบหล่อ (5 นาที)
5. ทิ้งไว้ให้เย็น (12 ชั่วโมง)
6. เอาเทียนออก (5 นาที)

การรู้ว่าเมื่ อใดจะพูดว่า

การก�าหนดขอบเขตส่วนตัวและขอบเขตของงานที่ไม่เหมาะสมอาจท�าให้คุณไม่สามารถ

จัดการเวลาของคุณและท�าให้เป้าหมายของคุณบรรลุผลได้ เมื่อเวลาที่ควรมีไว้เพื่อท�างาน

ให้เสร็จระเหยหายไปเนื่องจากไม่สามารถที่จะพูดว่า “ไม่”  กับบางคน หรือบางเรื่อง  คุณ

ต้องเรยีนรูท้ีจ่ะวางขอบเขต  ขอบเขตจะช่วยปกป้องคุณจากการปล่อยให้ความรูส้กึหรือผูค้น

มาจดัการเปลีย่นแปลงโดยย้ายสถานการณ์หรือแย่งเอาเวลาไปจากการท�างานของคุณ การ

จัดขอบเขตที่เหมาะสมจะช่วยให้คุณท�าเป้าหมายของคุณให้ส�าเร็จ

1
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4

“ไม่”
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เพื่อก�าหนดขอบเขตที่เหมาะสม  ให้มั่นใจว่าคุณ: 

ไม่เป็นคนเอาใจคน คณุกลวัไหมทีจ่ะพดูว่าไม่และอาจท�าให้ใครขุ่นเคอืงใจ  
หรือคุณรู้สึกรับผิดชอบกับความสุขของคนอื่นหรือเปล่า? เมื่อคุณก�าลัง
ท�างานของธุรกิจอันหนึ่ง  อย่าปล่อยให้ตัวเองรู้สึกผิดที่คุณยึดติดอยู่กับ
ขอบเขตการท�างานของคุณ  คุณมีความรับผิดชอบที่จะท�างานให้เสร็จ 
และนัน่ควรเป็นความส�าคญัอนัดบัแรกทีม่าก่อนการพยายามสนองความ
คาดหวังของคนอื่นหรือหลีกเลี่ยงความขัดแย้งกับใคร

จดจ่อกบังานของคณุเอง  และอย่าไปก้าวก่ายความรับผิดชอบของคนอืน่  
หากจ�าเป็น  ให้เผชิญหน้ากับคนนั้นและช่วยให้คนนั้นมีความรับผิดชอบ
เพื่อทั้งสองคนจะสามารถท�างานให้ส�าเร็จได้

รู้จักข้อจ�ากัดของตัวเอง และรู้ว่าอะไรที่คุณสามารถท�าให้ส�าเร็จได้  อย่า
คิดเกินจริงเกี่ยวกับสิ่งที่คุณสามารถท�าได้   ให้ท�ารายการเฉพาะสิ่งที่คุณ
สามารถท�าได้ในช่วงเวลาหนึ่ง

ให้พูดปฏิเสธต่อสิ่งใดก็ตามที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานธุรกิจของคุณ  จนกว่า
งานนั้นจะเสร็จ   อย่าเพิ่งให้รางวัลตัวเองโดยการใช้เวลากับเพื่อนหรือใช้
เวลาหยุดพักไว้ก่อน  

ใช้ค�ากล่าวว่า “ฉนัจะ” และให้คนอืน่รูว่้าคุณจะท�าอะไรเพือ่ว่าเขาจะช่วย
ให้คุณยึดแน่นกับขอบเขตของคุณ

35



การอภิปรายและการน�าไปใช้

การใคร่ครวญส่วนตัว

ถามค�าถามต่อไปนี้:
 ฉนัรูส้กึอย่างไรเกีย่วกับทกัษะการจดัองค์กรของฉนั  ท�ารายละเอยีดส่วนทีคุ่ณแสดงให้เหน็

จุดอ่อน และจุดแข็ง

 ฉันต้องให้เวลากับธุรกิจของฉันกี่ชั่วโมงในแต่ละสัปดาห์  สร้างตารางเวลาในแต่ละสัปดาห์
ส�าหรับธุรกิจของคุณ  และท�าเป็นข้อๆว่าคุณจะใช้เวลาเพ่ือธุรกิจอย่างมีประสิทธิภาพได้
อย่างไร

 มีอะไรที่มักจะกินเวลานานกว่าที่ฉันวางแผนไว้อยู่อย่างสม�่าเสมอ ให้รายละเอียดว่าคุณจะ
ท�าอะไรเพือ่ท�าให้งานนัน้ง่ายขึน้   ให้เวลางานนัน้มากขึน้  หรือมอบหมายบางส่วนของงาน
นั้นให้คนอื่นท�า

 อะไรที่ฉันยอมให้มาดึงฉันออกจากงาน  และฉันควรก�าหนดขอบเขตที่เหมาะสมอย่างไร  
ให้ขีดขอบเขตอย่างชัดเจน และบอกอย่างชัดเจนว่าคุณจะตอบสนองอย่างไรหากขอบเขต
นั้นถูกท้าทาย

การน�าไปใช้ส่วนตัว

จัดการงานในการจัดเก็บบันทึกดังต่อไปนี้:
 บอกรายละเอียดในส่วนที่แสดงถึงจุดแข็งและจุดอ่อนของคุณ  หาใครสักคนที่มาช่วยคุณ

 ในส่วนที่เป็นจุดอ่อน
 จัดระบบการเก็บแฟ้ม 
 สร้างวิธีที่คุณจะหนุนใจตัวเองให้ท�างานการจัดระเบียบงานซึ่งเป็นเรื่องยากหรือเป็นงาน

 ที่คุณไม่ชอบ  เช่น  เปิดเพลงตอนจัดแฟ้มเอกสารเมื่อเลิกงานตอนเย็น  

เขียนตารางเวลาอย่างละเอียดส�าหรับแต่ละวัน
แบ่งแต่ละชั่วโมงออกเป็นส่วนย่อยละ 15 นาที 
ใช้สีต่าง ๆ แสดงให้เห็นชัดว่าอะไรเป็นงานการเรียน  งานของครอบครัว  งานคริสตจักร และ
เวลาการท�างาน 
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การปรับปรุงทักษะการสื่อสารของคุณ
เมื่อคุณส่ือสาร คุณก�าลังส่งและรับข้อมูล โดยการปรับปรุงทักษะการสื่อสารของคุณให้ดีข้ึน  คุณจะ
เรียนรู้การอ่านสัญญาที่มีค�าพูดและที่ไม่มีค�าพูด ซึ่งจะบอกว่าคุณก�าลังสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ
เพียงใด โดยการเรียนรู้ที่จะสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ คุณจะเรียนรู้ที่จะติดต่องานธุรกิจได้ง่ายขึ้นและ
มีประสิทธิภาพมากขึ้น และมีการสื่อสารผิดพลาดน้อยลง 

การสื่ อสารด้วยการเขียน
เมื่อใครรับการสื่อสารด้วยการเขียนจากคุณ   สื่อนั้นเป็นตัวแทนของคุณและจ�าเป็นต้องมีลักษณะของมือ
อาชีพ ถ้อยค�าเป็นเครื่องมือที่มีพลัง  ดังนั้นจงเลือกค�าอย่างระมัดระวังเพื่อจะถ่ายทอดอย่างถูกต้องว่าคุณ
ต้องการจะสื่อสารอะไร

เลือกใช้ถ้อยค�าอย่างฉลาด

ใช้ค�าศัพท์ที่เฉพาะเจาะจง  กระชับ  คุ้นเคย   หลีกเลี่ยงค�าศัพท์เฉพาะที่คลุมเครือ หรือ
ไม่ชัดเจน

ให้ค�าจ�ากัดความอย่างชัดเจนส�าหรับค�าศัพท์ใด ๆ ที่อาจมีคนไม่เข้าใจ

เก็บส�าเนาเอกสารธุรกิจที่เป็นการสื่อสารโดยการเขียนไว้หนึ่งฉบับ  คุณอาจจ�าเป็นต้องพิสูจน์
ยืนยันการสื่อสารหรือยืนยันรายละเอียดที่เฉพาะเจาะจง  จัดเก็บเอกสารเพื่อกลับมาค้นหาได้ง่าย ๆ  
(รวบรวมการสื่อสารที่เป็นลายลักษณ์อักษรทั้งหมด  รวมทั้งสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น  อีเมล  ฯลฯ)

การสือ่สารทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษรบางประเภททีเ่ราคุน้เคย  ได้แก่  จดหมายธุรกจิ  รายงาน  โฆษณา  
อีเมล   สื่อทางเว็บ  และแบบฟอร์มต่างๆ (เช่น  ใบยื่นขอกู้เงิน   ใบอนุญาต  ฯลฯ) ส�าเนาการสื่อสาร
ต่าง ๆ รวมทั้งจดหมายและรายงานทางธุรกิจ

 จดหมายธรุกจิ – เป็นไปได้ทีค่ณุจะใช้จดหมายธรุกจิเมือ่ตดิต่อกบัผูซ้ือ้หรอืผูข้าย เมือ่
ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์ หรือบริการ  เมื่อจัดการกับปัญหา ฯลฯ   จ�าไว้ว่า
คุณต้องใช้แบบฟอร์มแบบมืออาชีพ   ลองหาตัวอย่างจากออนไลน์ ใช้รูปแบบที่มากับ
คอมพิวเตอร์ของคุณ  หรือขอตัวอย่างจากนักธุรกิจคนอื่น ๆ

 
 รายงานทีม่กีนัทัว่ไปเป็นปกตมิากกว่าอย่างอืน่คอืรายงานการเงนิ  เช่น งบดลุหรือการ
สรุป  รายได้   ให้คุณใช้การท�าสถิติ และข้อเท็จจริงจับประเด็นที่ส�าคัญ  และแสดง
รายงานเป็นรูปแผนภูมิ เพื่อเห็นชัดเจนและง่ายที่จะเข้าใจ 

อิเล็คโทรนิค (การเก็บส�าเนาเป็นซอฟต์แวร์ ) การสื่อสารนี้ได้แก่อีเมล  แฟกซ์  เว็บไซต์   บล็อก
ส่วนตัว ฯลฯ 

 ควรใช้ภาษาเต็มค�าโดยไม่ใช้ตัวย่อเพื่อต้องการความเร็ว  (อย่าใช้รหัสหรือการใช้
สัญลักษณ์ที่นิยมกัน) 

 ใช้หลักไวยากรณ์  โครงสร้างประโยคที่เหมาะสม ฯลฯ
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การโฆษณา - ขอให้ใครสกัคนตรวจเชค็การสะกดค�าและความชดัเจนของเนือ้หาท่ีปรากฎในโฆษณา
ของคุณ

เงินกู้/การยื่นขอกู้ – กรอกลงในช่องว่างให้อ่านได้   ตรงตามความจริง  และครบถ้วนบริบูรณ์

การสื่ อสารด้วยการพูด
ไม่ว่าคุณจะพูดกันหน้าต่อหน้าหรือพูดทางโทรศัพท์   ค�าพูดของคุณมีพลังอ�านาจและจ�าเป็นต้องสื่อ
สาระที่คุณตั้งใจไว้   คุณสามารถแก้ไขปัญหาที่ขัดขวางคุณไม่ให้สื่อสารอย่างที่ตั้งใจไว้ได้ หากว่าคุณ
เข้าใจว่าปัญหาคอือะไร   เพือ่ให้การสือ่สารด้วยค�าพูดมปีระสิทธภิาพ  คณุต้องสือ่สารอย่างมอือาชพี   
แสดงความคาดหวังของคุณ ถามค�าถาม  และใส่ใจต่อท่าทางที่ไม่ใช้ค�าพูด

สื่อสารอย่างมืออาชีพ

คุณอยากให้คนอื่นฟังคุณและยึดถือค�าพูดคุณอย่างจริงจัง   เมื่อคุณพยายามจะสื่อสารอย่างมือ
อาชีพ  ผู้คนจะฟังและตอบสนองคุณในฐานะมืออาชีพด้วย 

 พูดให้ชัดเจน
อย่าพูดพึมพ�าหรือฟังดูกระวนกระวาย
พูดเสียงดัง  อย่างสงบ  และด้วยความมั่นใจ
อย่าปล่อยให้ภาษากายของคุณท�าให้คนอื่นสับสน   หลีกเลี่ยงภาษากายที่ท�าให้เกิด
ความรู้สึกในแง่ลบ  เช่น กอดอก   ไขว่ห้าง  เอนตัวออกห่างจากคนที่เราพูดด้วย  เคาะ
นิ้ว หรือเขย่าขาอย่างกระวนกระวาย ฯลฯ 
ให้ค�าพูดของคุณน่าเชื่อถือโดยตกแต่งให้มีลักษณะเป็นอย่างมืออาชีพ

 พูดด้วยความเคารพนับถือ

 เอ่ยชื่อผู้ฟังในการสนทนา

 ยึดอยู่กับข้อเท็จจริงหรือหัวข้อ  อย่าปล่อยให้อารมณ์มีอิทธิพลเหนือค�าพูดของเรา

 พูดในแง่บวกและชมเชยลูกค้า
อย่าใช้ค�าพูดโจมตีลูกค้า
หากคุณอารมณ์เสีย ให้สงบอารมณ์เสียก่อน แล้วจึงค่อยพูดกับลูกค้า

 จงสัตย์ซื่อ อย่าแก้ตัวเรื่องพฤติกรรมของคุณ หรือการที่คุณไม่ได้ส่งของตามสัญญา 

 ยอมรับเมื่อคุณท�าผิด  ขอโทษแล้วหาวิธีแก้ไขสถานการณ์ ผู้คนนับถือคนที่ยอมรับผิดชอบ
โดยไม่แก้ตัว
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 ใช้ภาษา “ฉัน” กล่าวแสดงความรู้สึกหรือความต้องการอย่างชัดเจน
 ตัวอย่าง : “ฉันรู้สึกเครียดเมื่อคุณ …”
 ตัวอย่าง : “ ฉันจ�าเป็นต้องเขียนใบก�ากับสินค้านี้ขึ้นมาก่อนที่ฉันจะสามารถ…”

แสดงความคาดหวังของคุณ

ความคบัข้องใจจะเกิดขึน้เมือ่สารท่ีคณุส่งไปผูร้บัไม่ได้ยนิตามนัน้ ให้แน่ใจว่าคณุรูแ้น่ว่าจ�าเป็นต้องท�า
อะไรเพื่อคุณจะบอกสิ่งที่เป็นความคาดหวังของคุณได้อย่างชัดเจน 

 คดิอย่างถีถ้่วน หรอืเขยีนขัน้ตอนทัง้หมดทีจ่�าเป็นต้องท�าและตามล�าดับความจ�าเป็น การท�าแบบนี้
จะท�าให้สิ่งที่คุณคาดหวังจากคนอื่นนั้นชัดเจนขึ้น

 บอกความคาดหวังของคุณครั้งละ 1 อย่าง และตามล�าดับที่คุณคาดหวังให้เสร็จสิ้น ขอให้ใครสัก
คนพูดขั้นตอนเหล่านั้นซ�้าให้คุณฟัง 

ตัวอย่าง  : “ฉันหวังว่าคุณจะเก็บใบก�ากับสินค้าที่จ่ายเงินแล้วเข้าแฟ้ม  
ส่งสินค้าให้แผงที่ตลาด  แล้วเช็คกลับมาที่ฉันอีกครั้งหนึ่งจะได้รู้ว่าต้องท�าอะไรอีกต่อไป”

หากคนนั้นมีปัญหาเรื่องท�าตามค�าสั่งของคุณ  ให้เขียนแล้วติดไว้ให้อ่าน
หรือถ่ายเอกสารให้เขา

หากค�าสั่งยาว และ / หรือ มีหลายเรื่อง  คุณน่าจะบอกเขาทีละอย่าง 
เมื่อค�าสั่งแรกเขาท�าเสร็จแล้ว  ก็ค่อยให้ค�าสั่งต่อไป และต่อไป

ถามค�าถาม

เมื่อคุณถามค�าถามที่ดี คุณจะค้นพบว่าการสื่อสารของคุณนั้นได้ถูกรับไว้และเป็นที่เข้าใจหรือไม่ เป้า
หมายของคุณควรอยู่ที่การแก้ปัญหา และปรับปรุงความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมทีมและลูกค้าให้ดีขึ้น 
ค�าถามสองประเภทที่ส�าคัญคือ ประเภทที่ต้องตอบว่า ใช่ หรือ ไม่ใช่ ( ค�าถามว่า ใช่ หรือ ไม่) หรือ
เป็นค�าถามที่ต้องตอบด้วยข้อมูล (ค�าถามแบบเปิด)  

ค�าถามแบบเปิดนั้นเปิดให้ผู้ตอบพูดได้มากกว่า ใช่ หรือ ไม่ใช่ และเป็นการเปิดฉากการสนทนา  ให้
ใช้เทคนิคนีส้ร้างความสมัพนัธ์กบัลกูค้า หรือสมาชกิในทมี  ค�าถามแบบเปิดถามว่าใคร  อะไร  ทีไ่หน  
เมื่อไร อย่างไร

ตัวอย่าง : มีใครอีกไหมที่จะช่วยคุณส่งของนี้ได้   อะไรท�าให้คุณเลือกบริษัทของเรา  เราจะ
ร่วมกัน ขจัดปัญหานี้ได้อย่างไร? คุณเห็นว่ามีเวลาที่เสียไปโดยเปล่าประโยชน์ตรงไหนบ้าง
ในตารางเวลาของคุณ?

ค�าถามแบบ ใช่/ ไม่ใช่ ต้องการค�าตอบง่ายๆและท�าให้คุณได้ข้อมูลอย่างรวดเร็ว  ให้ใช้วิธีนี้เมื่อไม่มี
เวลาพอที่จะได้ข้อมูลมากกว่านี้  เมื่อใดมีเวลา ใช้ค�าถามแบบเปิด

ให้ใจเยน็ และไม่ข่มขูเ่วลาถามค�าถาม   ควรสือ่ทศันคตทิีเ่ป็นมติรและพร้อมจะช่วยหลอื เมือ่คณุก�าลงั
พยายามจะเข้าใจหรอืให้เขาเข้าใจ  หลกีเลีย่งค�าถามว่า “ท�าไม”  ค�าถามว่า “ท�าไม”นัน้โน้มไปในทาง
เป็นการเผชิญหน้าและมักจะท�าให้อีกฝ่ายหนึ่งพยายามป้องกันตัว
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การฟัง

การฟังต้องมีมากกว่าแค่ได้ยนิค�าทีพ่ดูออกมา  เมือ่คณุฟังอย่างกระตือรือร้น  คณุกส่ื็อสารทศันคติท่ีห่วงใย
ซึ่งเป็นสิ่งส�าคัญยิ่งต่อความสัมพันธ์ทางธุรกิจ  เมื่อลูกค้ารู้สึกว่าคุณห่วงใย  คุณจะรับการตอบสนองให้
ความคิดเห็นที่ดีจากเขา  ซึ่งคุณสามารถน�ามาใช้ปรับปรุงธุรกิจและความสัมพันธ์ทางธุรกิจของคุณได้

การฟังอย่างกระตือรือร้น

เมื่อคุณคุยกับคนอื่น คุณจ�าเป็นต้องรู้ว่าคุณก�าลังฟังอย่างเอาใจใส่และจดจ่อกับเขา  หากคุณก�าลัง
ท�าเอกสารหรือมองดูจอคอมพิวเตอร์อยู่ในขณะที่พูดกับเขา  คุณก็แบ่งความสนใจไปที่อื่น  ไม่จดจ่อ 
ลูกค้าและลกูทมีจ�าเป็นต้องรูว่้าคณุก�าลงัฟังเขาอยู ่ดังน้ันจงให้ความสนใจแก่พวกเขา โดยไม่แบ่งไป
ให้สิ่งอื่น 

ให้พดูซ�า้สิง่ทีค่ณุเชือ่ว่าคณุได้ยนิอย่างนัน้  การพูดซ�า้ส่ิงทีค่ณุได้ยนิเปิดโอกาสให้ผู้พูดได้อธบิาย
สิ่งที่เป็นความเข้าใจผิด

ตัวอย่าง :  “ฉันเข้าใจว่าคุณผิดหวังกับเวลาที่ใช้ในการส่งของให้คุณ” 

ให้แสดงความเห็นใจคนนั้น จินตนาการดูว่าหากคุณเป็นเขาและรับรู้ว่า
เขาน่าจะรู้สึกอย่างไร

ตัวอย่าง :  “คงจะเป็นเรื่องคับข้องใจมากส�าหรับคุณที่ได้รับสินค้าที่ส่งไปในเวลาที่
  ไม่ตรงกับที่คุณคาดหวัง”

เก็บความคิดท่ีคุณมีมาก่อนไว้  แล้วฟังให้ได้ยินว่าคนนั้นก�าลังพูดอะไรอยู่ ณ เวลานี้  อย่าให้
อดีตบิดผันปัจจุบันไป

ก�าจัดสิ่งท่ีดึงความสนใจออกไปแล้วมองดูคนที่ก�าลังพูดกับคุณ  การสบตาโดยตรงแสดงความ
เคารพนับถือ  และคนนั้นก็จะตอบสนองอย่างดีขึ้น  

ให้ฟังความคิดของคนน้ันอย่างครบถ้วน  อย่าขดัจงัหวะด้วยความคดิของคุณเอง  หรอืค�าแนะน�า  
หรือการตัดสิน
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ฟังการตอบสนองความเห็น

เมือ่คณุเริม่ธรุกิจขนาดย่อมของคณุ  คณุจะอยากฟังความเห็นจากลูกค้าและเพ่ือนร่วมทมีเก่ียว
กับ ผลิตภัณฑ์ / บริการ ของคุณ  วิธีที่คุณตอบสนองต่อความเห็นนั้นอาจจะช่วย หรือท�าร้าย
ธุรกิจของคุณก็ได้  ขอให้พิจารณาค�าแนะน�าเหล่าน้ีเพ่ือช่วยให้คุณจัดการกับความเห็นทั้งแง่
ลบ และบวกได้อย่างประสบความส�าเร็จ

ความคิดเห็นแง่บวก

ท�าแฟ้มเก็บความคิดเห็นแง่บวก หรือจดหมาย
ที่หนุนใจ แล้วกลับไปอ่านเมื่อคุณต้องการการ
หนุนใจ  

จดรายการไว้ว่าลกูค้าชอบอะไร เพือ่คณุจะรักษา
สิ่งที่เขาชอบไว้

แบ่งปันความคดิเหน็แง่บวกทีไ่ด้รบัมากบัสมาชกิ
ทกุคนในทมีและช่วยให้เขารูส้กึภมูใิจกบัการเป็น
ส่วนหนึ่งของการท�าได้ดี 

ความคิดเห็นแง่ลบ

อย่าถือเอาความคิดเห็นแง่ลบเป็นเรื่องส่วนตัว   
การแสดงความเห็นเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์ไม่ได้
เป็นการพูดถึงคุณอย่างเป็นส่วนบุคคล

อย่าโต้แย้งหรือป้องกันตัว  ทูลขอพระเจ้า
ทรงช่วยให้คุณได้ยินข้อมูลที่คุณจะสามารถใช้
มาสร้างผลิตภัณฑ์ / บริการที่ดีขึ้น

อย่าข้ึนอยูก่บัค�าวจิารณ์  หรือยอมให้ส่ิงนัน้กลาย
เป็นความเจบ็ปวดทีข่วางกัน้คณุจากการมคีวาม
สัมพันธ์ที่มีประสิทธิภาพทางธุรกิจ

ถามค�าถามอย่างสงบเพือ่จะจบัรายละเอยีดของ
ค�าตเิตอืนนัน้ได้  พดูซ�า้สิง่ทีล่กูค้าพดูเพือ่ให้แน่ใจ
ว่าคุณได้ยินและเข้าใจอย่างถูกต้อง  ขอบคุณ
ลกูค้าส�าหรบัการแสดงความเห็นท่ีตรงไปตรงมา
เพื่อคุณจะแก้ปัญหาได้

น�าเอาความคับข้องใจเข้าหาพระเจ้าด้วยการ
อธิษฐาน
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การอภิปรายและการน�าไปใช้

การใคร่ครวญส่วนตัว

 ทักษะสื่อสารประเภทใดที่คุณรู้สึกท�าได้อย่างสบายท่ีสุด  บอกรายละเอียดว่าทักษะนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อกิจการของคุณอย่างไร  

 ทกัษะการสือ่สารแบบใดท่ีคณุรูส้กึว่าคณุสามารถน�าไปใช้ได้น้อยทีส่ดุ หรอืรู้สกึอดึอดัท่ีสดุ บอกราย
ละเอียดว่าเหตุใดทักษะนี้จึงจ�าเป็นส�าหรับธุรกิจของคุณ 

 คุณจะสามารถปรับปรุงส่วนที่อ่อนแอท่ีสุดในการส่ือสารของคุณได้อย่างไร  ชักชวนคนอื่นว่าเขา
สามารถช่วยบอกคุณได้ส�าหรับการปรับปรุงในส่วนนี้

 “การฟังอย่างกระตือรือร้น” จะช่วยเปลี่ยนแปลงบทสนทนาของคุณให้มีประสิทธิภาพและแสดง
ความห่วงใยได้อย่างไร?

 คุณมีปฏิกิริยาต่อการแสดงความเห็นแง่บวกอย่างไร คุณมีปฏิกิริยาต่อความเห็นในแง่ลบอย่างไร?

 คณุจะสามารถใช้ความคบัข้องใจทีเ่กดิข้ึนมากบัการได้รับการตอบสนองในแง่ลบมาสร้างเสริมธรุกจิ
ของคุณได้อย่างไร?

การน�าไปใช้ส่วนตัว

เขียนบทสนทนาที่คุณต้องพูดกับคนอื่น  หาวิธีที่คุณอาจต้องเผชิญหน้าหรือจ�าเป็นต้องแสดงความ
เคารพนับถือมากขึ้น 

ฝึกพูดบทสนทนาหน้ากระจก  เพื่อจะดูสีหน้าหรือภาษากายของเราเอง 

อ่านหนังสือเกี่ยวกับทักษะการสื่อสาร

ลองคิดถึงการสมัครเข้าเรียนบางคอร์สในมหาวิทยาลัยในเรื่องทักษะการสื่อสาร

1
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ปรับปรุงทักษะการแก้ปัญหาของคุณ
ธรุกจิทุกอย่างล้วนแต่ต้องเผชญิปัญหา  ปัญหาบางอย่างอาจไม่ซบัซ้อนและแก้ไขได้ง่ายและรวดเรว็  
ปัญหาบางอย่างกซ็บัซ้อนและต้องอาศยัทกัษะการแก้ปัญหาทีด่ ี ในฐานะผูจ้ดัการของธรุกจิของคณุ 
คุณต้องแก้ปัญหาเหล่านี้  ภารกิจอันแรกของคุณก็คือ ต้องเข้าใจปัญหาเพื่อคุณจะสามารถประยุกต์
ใช้ทกัษะทีถ่กูต้องเหมาะสมในการแก้ปัญหานัน้  การฝึกฝนให้มทีกัษะในการแก้ปัญหาจะช่วยให้คณุ
จัดการกับปัญหาใด ๆ ที่ธุรกิจของคุณเผชิญอยู่

เข้าใจปัญหา

คณุสามารถจดัการแก้ปัญหาได้รวดเร็วและได้ผลภายในระยะเวลาส้ัน วธิทีีด่ทีีส่ดุคณุน่าจะค้นหา
สาเหตทุีซ่่อนอยูใ่นปัญหานัน้เพือ่คณุจะสามารถแก้ไขได้และยงัหลกีเลีย่งปัญหานัน้ได้ในอนาคต  
จงใช้เวลาวิเคราะห์ปัญหาและแก้ไขในทันที  ใช้ขั้นตอนต่อไปนี้เพื่อค้นหาสาเหตุของปัญหา

รวบรวมข้อเท็จจริงทั้งหมด

 ขอให้คนที่เกี่ยวข้องบอกคุณว่าเขาได้เห็นอะไร  ได้ยินและได้ประสบกับอะไรบ้าง ฯลฯ
 อ่านคู่มือส�าหรับเจ้าของ
 คุยกับคนอ่ืนท่ีมีอุปกรณ์เคร่ืองมือแบบเดียวกับคุณหรือมีประสบการณ์กับปัญหาที่

คล้ายคลึงกัน

บ่งชี้สาเหตุที่น่าเป็นไปได้ทั้งหมด
 ท�ารายการ
 ตรวจสอบแต่ละข้อในรายการอย่างละเอียด เช่น การท�างานของสายเคเบิลท้ังหมดเมื่อ

เกี่ยวกับแหล่งที่แตกต่างกัน  กดปุ่มเริ่มใหม่ ฯลฯ

วิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างปัจจัยต่าง ๆ เช่น ค้นหาเหตุและผล

ใช้อินเตอร์เน็ตค้นหาวิธีแก้  คุณอาจค้นพบว่าคนอื่น ๆ ก็เคยมีปัญหาแบบเดียวกัน  ลองใช้

วิธีแก้ที่เคยช่วยพวกเขาไว้ได้

เรียกบริษัทที่ผลิตสิ่งของนั้นมาและคุยกับแผนกบริการลูกค้า

วาดแผนภูมิหรือจดข้อมูลไว้  เพื่อหารายละเอียดที่อาจจะถูกมองข้ามไป

ระดมความคิดกับคนอื่น ๆ แต่ละคนช่วยกันแสดงความคิดเห็นที่จะน�าไปสู่ทางแก้
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ถามค�าถามที่ ใช้แก้ปัญหา

ค�าถามเพื่อถามเกี่ยวกับปัญหา

พยายามบ่งชี้ปัญหาโดยใช้ค�าถามที่เริ่มต้นด้วย  
ใคร  อะไร  เมื่อใด  ที่ไหน  ท�าไม  และอย่างไร

 ใครเผชิญปัญหานี้บ่อย ๆ?
 อะไรชี้ให้เห็นว่ามีปัญหา?
 ปัญหามักจะเกิดขึ้นเมื่อใด?
 ปัญหาเกิดขึ้นที่ไหน?
 เหตุใดปัญหานี้จึงก�าลังเกิดขึ้น ณ ขณะนี้?
 ปัญหานี้มีผลกระทบต่อธุรกิจของฉันอย่างไร?

บ่งชี้สาเหตุที่น่าจะเป็นได้ทั้งหมด
 ท�ารายการทั้งหมดออกมา
 ตรวจสอบแต่ละรายการอย่างละเอียด  เช่น  ตรวจสอบเคเบิล  กดปุ่ม

เริ่มใหม่ ฯลฯ 

ค�าถามเพื่อถามตัวเอง

ยอมรับรู้ว่ามีปัญหาและคุณมีส่วนในการแก้ปัญหานั้นได้

 ใครสามารถช่วยผมได้กับปัญหานี้?
 ฉันสามารถท�าอะไรได้เพื่อแก้ปัญหานี้?
 ฉันสามารถพยายามท�าอะไรเพื่อแก้ปัญหานี้ได้เมื่อใด?
 ฉันจะไปหาค�าแนะน�าได้ที่ไหน?
 เหตุใดฉันจึงจ�าเป็นต้องแก้ปัญหานี้?
 ปัญหานี้มีผลกระทบต่อธุรกิจของฉันอย่างไร?

บ่งบอกปัจจัยท่ีคุณสามารถและไม่สามารถควบคุมได้  ใช้เวลาและความ
พยายามกับสิ่งที่คุณสามารถควบคุมได้

 นี่คือสิ่งที่ฉันสามารถควบคุมได้ใช่ไหม  คุณสามารถควบคุมได้ว่าจะใช้
เวลามากเท่าใด  ควบคุมทัศนคติของคุณ  ควบคุมตารางเวลาของคุณ 
ฯลฯ

 นีค่อืสิง่ทีฉ่นัไม่สามารถควบคมุได้ใช่ไหม  คณุไม่สามารถควบคมุอากาศ  
ทัศนคติหรือการกระท�าของคนอื่น  หรือเมื่อใดจะมีอะไรหักพัง ฯลฯ
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แก้ปัญหา

ขอความช่วยเหลือ

  อย่ารู้สึกว่าคุณต้องแก้ปัญหาคนเดียว 
แสวงหาความช่วยเหลือจากพระเจ้า

อธิษฐานและขอให้คนอื่นอธิษฐานเผื่อคุณเพื่อแก้ปัญหา
อ่านพระคมัภีร์ของคณุและยกข้อพระคมัภีร์ท่ีเสริมก�าลงัและ
หนุนใจ

แสวงหาสติปัญญาจากนักธุรกิจคนอื่น ๆ ปรึกษาพี่เลี้ยงของคุณ
เชญิชวนคนอืน่ให้เข้ามาแบกภาระกบัคณุ : เช่น สมาชิกในกลุม่แคร์  
สมาชิกคริสตจักร  เพื่อน ๆ  ครอบครัว  เพื่อนบ้าน  นักธุรกิจคน
อื่น ๆ ฯลฯ

จงมีความคิดสร้างสรรค์

ลองวิธีแก้ปัญหาแบบใหม่  อย่าท้อใจหากไม่ได้ผล  พยายามต่อไป
จนกว่าคุณจะค้นพบว่าอะไรที่ได้ผล

ท�าสิ่งใหม่มาทดแทนหากคุณไม่มีเครื่องมือหรือของแบบที่คุณ
ต้องการ  คุณอาจประดิษฐ์สิ่งที่สามารถใช้ได้ เพื่อประหยัดเงินหรือ
สร้างผลิตภัณฑ์ใหม่เลย 
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การอภิปรายและการน�าไปใช้

การใคร่ครวญส่วนตัว

เมือ่ใดทีค่ณุใช้ทกัษะการแก้ปัญหาได้อย่างประสบผลส�าเรจ็ อธบิายว่าทกัษะนัน้ช่วยน�าไปสู่การแก้ปัญหา
ได้อย่างไร  คุณเรียนรู้จากประสบการณ์นี้ที่จะช่วยคุณในครั้งต่อไปที่ต้องแก้ปัญหา?

คุณจะแสดงให้เห็นได้อย่างไรว่าพระเจ้าก�าลังช่วยคุณแก้ไขปัญหาธุรกิจ  ลองคิดถึงพลังของความคิด  ค�า
พูด และการกระท�าของคุณ 

สดุดี 14:4-6
4 บรรดาผู้ที่กระท�าชั่วไม่รู้หรือ คือผู้ที่กินประชากรของเราอย่างกินขนมปังและไม่
ร้องทลูพระเจ้า 5เขาทัง้หลายจะอยูท่ีน่ัน่อย่างน่าสยดสยองยิง่นกั เพราะพระเจ้าทรง
สถิตกับพวกผู้ชอบธรรม 6เจ้าหมายจะคว�่าแผนงานของคนยากจนเสียแต่พระเจ้า
ทรงเป็นที่ลี้ภัยของเขา

การน�าไปใช้ส่วนตัว

ท�ารายการค�าถามท่ีคณุน่าจะถามเกีย่วกบัปัญหานัน้  เขยีนรายการค�าถามเมือ่คณุสงบ  ผ่อนคลาย  
และสามารถคดิได้อย่างชดัเจน  เมือ่ปัญหาเกดิขึน้ อาจจะยากทีจ่ะคดิหาค�าถามดี ๆ  ได้โดยเร็ว  ให้
คุณสร้างรายการอันหนึ่งไว้เพื่อจะกลับมาดูได้เมื่อคุณพยายามแก้ปัญหา

คาดการณ์ล่วงหน้าถงึปัญหาความยุ่งยากที่อาจเกดิขึน้ได้  และเตรยีมพรอ้มไวด้้วยวธิแีก้ต่าง ๆ  จด
รายการปัญหาเหล่านี้และวิธีแก้ปัญหาไว้

อ่านหนังสือหลาย ๆ เล่มเกี่ยวกับการแก้ปัญหา
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ปรับปรุงทักษะการเป็นผู้น�าของคุณ
เมือ่ธรุกจิไม่มผีูน้�าทีแ่ขง็แรง อาจล้มเหลวได้ ไม่ว่าคณุจะน�าธรุกจิทัง้หมดหรอืจดัการโครงการเพยีงโครงการ
เดียว คุณก็ต้องเป็นตัวอย่างที่ดีให้คนอื่นที่อยู่ในองค์กรของคุณเดินตามได้ การจะเป็นผู้น�าที่ดีได้ คุณต้อง
สามารถวางแผน จดัระบบ และจดัการทรพัยากรทัง้หมดของธรุกจิได้อย่างมปีระสทิธภิาพ การรูจ้กัคณุสมบตัิ
ต่างๆ และรู้จักทักษะในการตัดสินใจของผู้น�าที่ดีจะช่วยให้คุณกลายเป็นผู้น�าที่ดีได้

คุณสมบัติของการเป็นผู้น�า

ผู้น�าควรแสดงคุณสมบัติที่เขาต้องการจะเห็นในตัวพนักงาน  ผู้น�าในธุรกิจจะสามารถจัดการกลุ่ม
คนได้อย่างประสบความส�าเร็จมากข้ึน โดยการที่เขาพยามยามสร้างคุณสมบัติของความเป็นผู้น�า
ให้เกิดขึ้นในตัวเขา ดังที่มีอยู่ในตาราง 2

ผู้น�าที่ดี… ซึ่งหมายถึงว่าคนนั้นจะต้อง.....

มุ่งที่เป้าหมาย  สามารถคิดเกี่ยวกับอนาคตและตั้งเป้าหมายที่เหมาะสม
 สร้างแผนการส�าหรับแต่ละวัน  สัปดาห์  เดือน  และปีได้

มีวินัยในตนเอง  สามารถจดจ่อ  และไม่ยอมให้มเีร่ืองทีท่�าให้ว่อกแว่กเข้ามาขดัขวางการ
ท�าให้เป้าหมายที่ตั้งไว้ส�าเร็จลงได้
 ไม่คอยให้คนอื่นเริ่มท�างานก่อน
 เลือกที่จะขับเคลื่อนตัวเองให้ท�างานในขณะที่คนอื่นไม่ท�า

มีนิมิต  มองเห็น “ภาพใหญ่” ของสิ่งที่อาจเป็นได้และวางแผนล่วงหน้า
 จนิตนาการถงึความเป็นไปได้ในอนาคต  และส่ือสารเร่ืองนีใ้ห้แก่คนอืน่  
ซึ่งสามารถช่วยน�าไปปฏิบัติได้

มีความคิดต่อตัวเอง
ในด้านบวก

 เชื่อในตัวเองและ รู้ว่าตนมีความสามารถเพียงพอ
 เข้าใจคุณค่าของตัวเอง
 แสดงความมั่นใจตัวเองจากค�าพูด  ลักษณะท่าทาง  และการกระท�า
 ไม่พึ่งในการสนับสนุนหรือความเห็นด้วยของคนอื่น

มีความรับผิดชอบ  รู้ว่าอะไรจ�าเป็นต้องท�า และท�าโดยไม่บ่น
 ไว้วางใจได้ว่าจะท�าตามสัญญา
 ท�างานหนักและท�างานเสร็จสมบูรณ์
 ไม่แก้ตัว

ตาราง  2 คุณสมบัติการเป็นผู้น�า
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ผู้น�าที่ดี… ซึ่งหมายถึงว่าคนนั้นจะต้อง.....

น่านับถือ  แสดงค่านิยมที่อยู่ภายในผ่านการกระท�า
 ปฏิบัติต่อคนอื่นด้วยความนับถือ

มานะบากบั่น  ไม่ท้อใจง่าย
 ไม่ล้มเลิกแม้ไม่ประสบความส�าเร็จ

กล้าหาญ  ไม่ถูกครอบง�าด้วยความกลัว หรือความคาดหวังของคนอื่น
 เป็นผู้ริเริ่มและไม่คอยให้คนส่วนใหญ่เห็นด้วยเสียก่อน

กล้าเสี่ยง  เต็มใจที่จะลองใช้วิธีใหม่เพื่อท�างานให้เสร็จ
 ยืดหยุ่นได้

น�าโดยท�าเป็นตัวอย่าง  เร้าใจคนอื่นให้ร่วมมือและท�างานเคียงข้างกัน
 ก้าวเข้ามาในช่องว่างใดๆที่เกิดขึ้น  ไม่คิดว่างานนั้นต�่าต้อยเกินไป

มีทัศนคติทางบวก  พูดแง่บวกเสมอ
 ไม่ยอมให้ความคดิหรือทศันคตแิง่ลบของคนอืน่มผีลกระทบต่อทศันคติ
ที่มองโลกในแง่ดีของเขา
 มองหาสิ่งดีในคนและในสถานการณ์
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ทักษะในการตัดสินใจ

แม้ว่าการตัดสินใจบางประเด็นมักจะมีความขัดแย้งเข้ามาเกี่ยวข้อง  ผู้น�าที่ดีรู้ว่าการลังเลไม่
ตัดสินใจมักจะยิ่งท�าให้ความขัดแย้งเลวร้ายหนักขึ้น  ดังนั้น  ผู้น�าที่ดีจะต้องตัดสินใจฉับไว และ
คิดอย่างถี่ถ้วน  และพร้อมที่จะรับมือกับผลที่ตามมาซึ่งเกิดจากการตัดสินใจที่เขาท�าลงไป

ท�าตามขั้นตอนต่อไปนี้เพื่อปรับปรุงทักษะการตัดสินใจของคุณ:

รวบรวมข้อมูล

 ใช้เวลารวบรวมข้อเท็จจริง

 อย่าให้อารมณ์เข้ายุ่งเกี่ยว  การตัดสินใจที่ดีขึ้นอยู่กับข้อเท็จจริงเป็นพื้นฐาน 

 คยุกบัคนอืน่และวจัิยประเด็นนัน้จนกว่าคณุจะรู้สึกว่าคุณมทีกุส่ิงทีจ่�าเป็นส�าหรับการ
ตัดสินใจอย่างมีข้อมูล

 เพื่อช่วยให้เรียนรู้ด้วยสายตา  ให้ความกระจ่างกับประเด็นนั้นโดยการเขียนไว้  ใส่
ข้อมูลที่คุณได้รวบรวมไว้

ระดมสมองหาทางเลือกหลายๆ แบบ

 จงมีความคิดสร้างสรรค์

 คิดเห็นมุมมองของคนอื่นด้วย

 อย่ายอมให้สถานการณ์จากอดตีมอีทิธพิลเหนอืการเลอืกของคณุ  จงเตม็ใจทีจ่ะมอง
เห็นความเป็นไปได้ใหม่ ๆ

ประเมินผลประโยชน์และผลที่ตามมาหรือความเสี่ยงของการตัดสินใจแต่ละอย่างผล
ประโยชน์จะมีน�้าหนักมากกว่าผลที่ตามมาหรือไม่?

 ให้สังเกตรู้อคติส่วนบุคคลใด ๆ ที่มีอยู่

 จงเต็มใจที่จะอะลุ้มอล่วยและเจรจาต่อรองกับคนอื่น

แน่วแน่กับการตัดสินใจของคุณ

 ทุ่มเทแรงกายและเวลาเพื่อให้สิ่งที่คุณตัดสินใจเกิดผล

 หากการตดัสนิใจผดิพลาด  ยอมรบัและหาวธิแีก้อย่างใหม่  อย่ายอมให้ความล้มเหลว
กีดกันคุณจากการตัดสินใจที่ดีในอนาคต
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หลักการการสร้างทีม

ไม่ใช่ทุกธุรกิจจะต้องมีทีมเวิร์ค  ณ ปัจจุบันนี้  คุณอาจจะไม่ได้ก�าลังท�างานเป็นทีม  แต่ความ
เข้าใจหลักการการสร้างทีม  จะช่วยคุณได้ในอนาคต 

ขณะทีค่ณุเรยีนรูก้ารสร้างลกูทมีขึน้มา  พวกเขาจะอทุศิตวัมากขึน้เพือ่ท�าเป้าหมายของธรุกจิ
ของคุณให้ส�าเร็จ ทีมที่มีประสิทธิภาพจะให้ผลิตภัณฑ์ /บริการที่ดีขึ้น 

ท�าตามหลักการเหล่านี้เพื่อจะสร้างทีมที่อุทิศตัว :

เชิญชวนให้สมาชิกในทีมให้ความเห็นต่องาน

 สร้างบรรยากาศแวดล้อมที่สมาชิกแต่ละคนต่างรู้สึกว่าตนมีคุณค่าและความคิดของ
พวกเขาส�าคัญส�าหรับคุณ 

 ประชมุพบปะกบัทีมอย่างสม�า่เสมอ  เพ่ือถกกนัถงึเป้าหมายและยทุธวธิทีีจ่ะปรบัปรงุ
ธุรกิจให้ดีขึ้น  เมื่อแต่ละคนแบ่งปันให้ความคิดเห็น  ให้ขอบคุณคนนั้นและรับรู้วิธี
ต่าง ๆ ที่มาจากการร่วมกันคิดนั้นจะสามารถช่วยธุรกิจของคุณได้

สร้างความวางใจและช่วยให้คนท�างานร่วมกัน

 มอบหมายงานที่คนงานจะสามารถท�างานด้วยกันและสร้างความสัมพันธ์ได้

 ช่วยให้ทุกคนรู้สึกว่าเขามีส่วนที่ส�าคัญในงาน 

 รับรู้ถึงปัญหาความสัมพันธ์ระหว่างกัน และช่วยสมาชิกในทีมให้จัดการกับความขัด
แย้งในทางบวก

หนุนใจแต่ละคน

 ส่งเสริมความมั่นใจในตัวเองโดยหนุนใจและฝึกฝนสมาชิกในทีมเพ่ือเขาจะเข้าใจงาน
ของเขาอย่างทะลุปรุโปร่ง   คนที่มีความมั่นใจจะมีความเป็นไปได้มากกว่าที่จะกลาย
เป็นสมาชิกของทีมที่กระตือรือร้น

 ให้รางวัลและประกาศชมเชยการท�างานดี และการมีความประพฤติที่ดีในที่ท�างาน 
สร้างท�าบอร์ดประกาศแจ้ง เพื่อติดประกาศชมเชยลูกทีมและการท่ีเขามีส่วนร่วมใน
การมุ่งสู่เป้าหมายของธุรกิจ

สังเกตรู้และจัดการทันทีกับทัศนคติในแง่ลบ

 ความอจิฉาท�าลายทีม ให้เราระมดัระวงัในการยกย่องชมเชยทกุคนเพือ่ลดความอจิฉา
ใด ๆ ที่อาจเกิดขึ้นระหว่างสมาชิกในทีม

 ทศันคตติ�าหนติเิตยีนแพร่ไปได้และท�าความเสยีหายต่อทศันคตทิางบวกในการท�างาน
ร่วมทีม  ให้คุณเน้นความส�าเร็จและผลประโยชน์ที่เป็นทางบวก  เพื่อประโยชน์ของ
ทีม คุณอาจต้องโยกย้ายลูกทีมที่มีความคิดทางลบอยู่ตลอดออกไป 
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การอภิปรายและการน�าไปใช้

การใคร่ครวญส่วนตัว
 เหตุใดการเป็นผู้น�าที่ดีจึงส�าคัญต่อธุรกิจของคุณ?

 คณุชืน่ชมคณุสมบตัอิะไรในตวัผูน้�าทีค่ณุรูจ้กัเป็นส่วนตวั เหตใุดคณุจงึชืน่ชมคณุสมบตัเิหล่านี้ 
บอกรายละเอยีดคณุสมบตัเิหล่านี ้และอธิบายว่าเหตุใดคณุจงึช่ืนชม บนัทึกถึงคณุสมบติัทีค่ณุ
แสดงออก

 คุณสมบัติการเป็นผู้น�าอะไรที่คุณอยากจะพัฒนา เขียนข้ันตอน 3 ข้ันที่คุณจะต้องท�าเพ่ือ
ปรับปรุงคุณสมบัติความเป็นผู้น�าแต่ละอย่างให้ดีขึ้น 

 เมื่อใดที่คุณได้ประสบความส�าเร็จในการเป็นผู้น�า คุณสมบัติความเป็นผู้น�าอย่างใดที่คุณได้
แสดงออกไป  อธิบายความรู้สึกของคุณเกี่ยวกับการเป็นผู้น�า 

 การตัดสินใจอะไรที่คุณจ�าเป็นต้องท�า  ให้ใช้ขั้นตอนต่าง ๆ เพื่อจะน�าไปสู่การตัดสินใจและใช้
แต่ละข้ันตอนปรับใช้กับการตัดสินใจของคุณ จดลงไว้ว่าคุณจะน�าแต่ละข้ันตอนไปใช้กับการ
ตัดสินใจของคุณ

 จุดแข็งอะไรที่คุณมีซึ่งเกี่ยวเนื่องกับการมีทักษะการติดต่อกับคน?

 สิ่งที่ท้าทายคุณมากที่สุดคือด้านใดของการสร้างทีม  คุณจะปรับปรุงด้านนี้อย่างไรในชีวิตคุณ

การใคร่ครวญส่วนตัว

ศึกษาพระคัมภีร์ เพื่อค้นหาข้อพระคัมภีร์ที่แสดงว่าพระเจ้าตรัสอะไรเก่ียวกับลักษณะพิเศษ
ของการเป็นผู้น�า

 หาตัวอย่างผู้น�าดี ๆ ในพระคัมภีร์ เช่น  ดาวิด  เนหะมีห์  โมเสส  และเปาโล   ให้อ่านพระ
คมัภร์ีโดยละเอยีด และหารายละเอยีดลักษณะนสัิยของผู้น�าท่ีคณุจะน�ามาใช้กบัชวีติของคณุ

 เขียนข้อพระคัมภีร์ลงบนการ์ดเพื่อน�าติดตัวไปด้วย  เอาไว้หนุนใจตัวเองเพื่อจะเป็นผู้น�าที่
ชอบธรรมในทางพระเจ้าในการท�าธุรกิจของคุณ

พจิารณาสถานการณ์หนึง่จากธรุกจิของคณุ  เขียนค�าอธบิายบรรยายโดยละเอยีดว่าสถานการณ์
นัน้จะดแูลควบคมุได้โดยการเป็นผูน้�าทีดี่ได้อย่างไร น�าความประพฤติแบบน้ีไปใช้ปฏบัิติเมือ่คณุ
จัดการกับสถานการณ์แบบนี้
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เขียนบันทึกประจ�าวันว่าคุณได้แสดงทักษะความเป็นผู้น�าอย่างไรในแต่ละวัน  ลงรายละเอียดว่า
อะไรที่ท�าได้ดี และอะไรที่คุณจะต้องปรับปรุง โดยการฝึกฝนทักษะใหม่ ๆ คุณจะเห็นว่าทักษะการ
เป็นผู้น�าของคุณปรับปรุงดีขึ้นทุกวัน 

ท�ารายการตรวจสอบทักษะการสร้างทีม ในแต่ละสัปดาห์ให้เลือกทักษะหนึ่งอย่างมาฝึก  บันทึกผล
และข้อสังเกตที่จะช่วยปรับปรุงทีมของคุณให้ดีขึ้น

การอภิปรายกับพี่ เลี้ยง
ปรึกษากับพี่เลี้ยงโดยใช้ค�าถามต่อไปนี้ซึ่งเกี่ยวกับทักษะการประกอบกิจการ

ทักษะการจัดองค์กร

ฉันแสดงจุดแข็งในด้านการจัดองค์กรอะไรบ้าง ? จุดแข็งเหล่านี้จะเป็นประโยชน์
ต่อธุรกิจของฉันอย่างไร?

ทักษะด้านองค์กรอะไรบ้างท่ีฉันควรปรับปรุง ? ค�าแนะน�าอะไรท่ีจะช่วยฉันได้ใน
ด้านนี้? ขอให้พี่เลี้ยงมาที่ส�านักงานของคุณและช่วยคุณจัดระบบ

ทักษะการสื่อสาร

ฉันแสดงจุดแข็งในด้านการสื่อสารอะไรบ้าง ? จุดแข็งเหล่านี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
ธุรกิจของฉันอย่างไร?

ทกัษะด้านการสือ่สารอะไรบ้างทีฉ่นัควรปรบัปรงุ ค�าแนะน�าอะไรทีจ่ะช่วยฉนัได้ใน
ด้านนี้? ขอให้พี่เลี้ยงช่วยแนะน�าหนังสือหรือแหล่งที่จะช่วยคุณได้ในเรื่องนี้ 

ทักษะการแก้ปัญหา

ฉันแสดงจุดแข็งในด้านการแก้ปัญหาอะไรบ้าง ? จุดแข็งเหล่านี้จะเป็นประโยชน์
ต่อธุรกิจของฉันอย่างไร?

ทักษะด้านการแก้ปัญหาอะไรบ้างที่ฉันควรปรับปรุง ค�าแนะน�าอะไรที่จะช่วยฉัน
ได้ในด้านนี้? 

มีแหล่งข้อมูลอะไรบ้างที่จะช่วยฉันแก้ปัญหา  จดรายการแหล่งข้อมูล และผู้คน 
และวิธีที่เขาจะช่วยเราอย่างไร 

ทักษะการเป็นผู้น�า

ฉันแสดงจุดแข็งในด้านการเป็นผู้น�าอะไรบ้าง ? จุดแข็งเหล่านี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
ธุรกิจของฉันอย่างไร?

ทักษะด้านการเป็นผู้น�าอะไรบ้างที่ฉันควรปรับปรุง ค�าแนะน�าอะไรที่จะช่วยฉันได้
ในด้านน้ี  ขอให้พีเ่ล้ียงมาท่ีส�านักงานของคณุและสงัเกตทกัษะการเป็นผูน้�าของคณุ
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การน�าไปใช้กับพี่ เลี้ยง
ทักษะการจัดองค์กร

ขอให้พีเ่ลีย้งมาทีส่�านกังานของคณุมาช่วยคณุจัดระบบเอกสารและจัดระบบแฟ้มให้
เป็นไปตามความต้องการของคุณ

ขอให้พีเ่ลีย้งศกึษาตารางเวลาของคณุและช่วยคณุหาวธิทีีจ่ะจดัการกบัเวลาของคณุ
ได้ดีขึ้น

คุยกับพี่เลี้ยงว่าจะก�าหนดขอบเขตอย่างไรเพื่อช่วยให้บรรลุเป้าหมายงานของคุณ  
ขอให้พี่เล้ียงช่วยใช้บทบาทสมมุติในสถานการณ์ต่าง ๆ กับคุณ เพื่อช่วยคุณฝึกใน
การจัดขอบเขตเรื่องต่าง ๆ

ทักษะการสื่อสาร

ขอให้พี่เลี้ยงลองเล่นบทบาทสมมุติในการสร้างบทสนทนาให้คุณได้ฝึกทักษะการ
สื่อสาร  รวมทั้ง “การฟังอย่างกระตือรือร้น”  สังเกตดูว่าคุณรับมือกับการแสดง
ความเห็นและตอบสนองทั้งแง่ลบและบวกจากพี่เลี้ยงของคุณอย่างไร

ให้พี่เลี้ยงดูตัวอย่างการสื่อสารทางธุรกิจที่คุณเขียนไว้

คุยเรื่องวิธีต่าง ๆ เพื่อปรับปรุงการสื่อสารด้วยการเขียน

ทักษะการแก้ปัญหา

ขอให้พี่เลี้ยงของคุณช่วยคุณในครั้งต่อไปเมื่อคุณมีปัญหาธุรกิจ  และเดินไปด้วยกัน
ทีละก้าวตามขั้นตอนของการแก้ปัญหา

ขอให้พีเ่ลีย้งแบ่งปันตวัอย่างของสถานการณ์ทีม่ปัีญหาซึง่เขาเคยแก้ปัญหามาอย่าง
ได้ผล  วิเคราะห์ขั้นตอนที่ต้องใช้และคิดพิจารณาว่าจะน�าไปปรับใช้กับปัญหาของ
ตัวเองได้อย่างไร

ทักษะการเป็นผู้น�า

ขออนุญาตพี่เลี้ยงของคุณให้คุณได้ดูการก่อตั้งธุรกิจของเขา เพื่อคุณจะได้สังเกต
ทักษะความเป็นผู้น�าที่ดีของเขาได้ 

ขอให้พี่เลี้ยงช่วยสังเกตทักษะความเป็นผู้น�าของคุณในการท�างาน และแสดงความ
เห็นตอบสนอง

สาธติการใช้ทกัษะด้านการจดัการทัง้หมดทีค่ณุได้เรยีนมาเพือ่วางแผนโครงการธรุกิจ 
และแสดงทกัษะของการจดัการทีดี่ด้วย เลือกโครงการทีเ่อือ้ประโยชน์แก่ธรุกจิของ
คุณ และสามารถแสดงให้เห็นทักษะของคุณในการจัดการทรัพยากร เวลา เงิน และ
เป้าหมาย 
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การอภิปรายในกลุ่ม
ทักษะการจัดองค์กร 

ทกัษะการจดัองค์กรด้านใดทีจ่ะมปีระโยชน์ต่อธรุกจิของคณุ ณ ตอนนีไ้ด้มากทีสุ่ด? 
คณุจะน�าทักษะเหล่านีไ้ปใช้อย่างไร? ทกัษะการจดัองค์กรด้านใดทีม่ปีระโยชน์กบัคณุ
ในอนาคต? คุณจะเริ่มสร้างรากฐานให้กับทักษะเหล่านั้นได้อย่างไร?

ตวัช่วยประหยดัเวลาแบบใดบ้างทีค่ณุเคยพบ? ให้สมาชกิในกลุม่ช่วยกนัแบ่งปันเรือ่ง
ตัวประหยัดเวลาที่พวกเขาเห็นว่ามีประโยชน์ 

ขอบเขตอะไรที่เป็นเรื่องยากส�าหรับคุณที่ต้องจะรักษาไว้  เราจะช่วยให้คุณรักษา
ขอบเขตได้ส�าเร็จอย่างไรบ้าง?

ทักษะการสื่อสาร 

คุณประสบผลส�าเร็จในการใช้ทักษะการส่ือสารด้านการเขียนกับธุรกิจของคุณ
อย่างไร? ให้สมาชิกในกลุ่มได้แบ่งปันเคล็ดลับของความส�าเร็จกับคนอื่น ๆ บางคน
อาจจะอยากถามค�าถามเกี่ยวกับการสื่อสารโดยการเขียน หรือปรึกษาปัญหากับ
ใครสักคนก็ได้ 

คณุประสบผลส�าเรจ็ในการใช้ทกัษะการสือ่สารด้านการพดูกบัธรุกิจของคุณอย่างไร? 
และให้สมาชิกในกลุ่มได้แบ่งปันเคล็ดลับความส�าเร็จอีกครั้ง และให้ช่วยสมาชิกคน
อื่นๆ เกี่ยวกับค�าถามของพวกเขา หรือเกี่ยวกับปัญหาด้านการพูดสื่อสารที่พวกเขา
เผชิญอยู่

คณุประสบผลส�าเรจ็ในการใช้ทกัษะการฟังกบัธรุกจิของคณุอย่างไร? เมือ่สมาชกิใน
กลุ่มได้แบ่งปันเคล็ดลับให้กันฟังแล้ว ให้คุณเชิญพวกเขาไปพบปะกับสมาชิกคนอื่น 
ๆ ที่ต้องการความช่วยเหลือในด้านนี้ด้วย 

ทักษะการแก้ปัญหา 

ปัญหาทีอ่าจจะเกดิขึน้ในธรุกจิของคณุเองมอีะไรบ้างทีน่่าเป็นไปได้? สมาชกิในกลุม่
ได้พูดคุยแบ่งปันเกี่ยวกับทางแก้ปัญหาที่น่าจะเป็นไปได้กับปัญหาที่อาจเกิดขึ้นครั้ง
นี้หรือไม่ 

ทกัษะการแก้ปัญหาด้านใดทีบ่คุคลในพระคมัภร์ีได้ใช้? ให้ใช้พระคมัภร์ีในการค้นหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่ผู้น�าในพระคัมภีร์ได้น�ามาใช้ ตรวจดูความเป็นอยู่ของผู้น�าต่าง 
ๆ เช่นโมเสส โนอาห์ ดาวิด เนหะมีห์ ฯลฯ หนุนใจสมาชิกในกลุ่มให้เข้าหาพระเจ้า
เมื่อเขาต้องแก้ไขปัญหา 

ทักษะความเป็นผู้น�า 

พลังของความเป็นผู้น�าที่คุณสังเกตเห็นในสมาชิกกลุ่มคนอื่น ๆ  คืออะไร? ให้ใช้เวลา
ในการหนุนใจกันและกัน

การมีทักษะความเป็นผู้น�าที่ดีเป็นการถวายพระเกียรติแด่พระเจ้า และช่วยผู้อื่นให้
เหน็การท�างานของพระเจ้าในชวีติของคณุอย่างไร? ใช้เวลาทีจ่ะอธษิฐานเผ่ือกนัและ
กันเพื่อเป็นแบบอย่างทักษะความเป็นผู้น�าที่ดีที่ถวายเกียรติแด่พระเจ้า 

55



การน�าไปใช้กับกลุ่ม
ทักษะการจัดองค์กร 

ให้ก�าหนดวันที่ทุกคนจะน�าแผนงานของตนมา และมีปาร์ตี้  “การรวบรวม” 
 ช่วยท�างานของกันและกันให้ส�าเร็จ

 เสนอแนะเคล็ดลับการจัดระเบียบแฟ้มงานที่มีช่วยผ่อนแรงหรือใช้วิธีการที่ท�าให้
แต่ละคนได้รับประโยชน์

แสดงการจัดตารางเวลาของตนให้คนอื่นๆดู 

 เสนอแนะวิธีที่จะรวมงานเข้าด้วยกัน หรือช่วยประหยัดเวลา 

 เสนอแนะวิธีที่จะช่วยงานกันและกันด้วย

ฝึกการก�าหนดขอบเขตโดยการเล่นบทบาทสมมุติ

 ให้สมาชิกในกลุ่มคนหนึ่งแบ่งปันสถานการณ์ที่ยากแก่การที่จะรักษาขอบเขตไว้

 ให้สมาชิกคนอ่ืน ๆ เล่นบทบาทสมมุติและช่วยเขาฝึกการวางขอบเขต เสนอแนะ
วิธีที่จะช่วยเขา

ทักษะในการสื่อสาร

ฝึก “การฟังอย่างกระตือรือร้น” โดยใช้บทบาทสมมุติ

 ให้สมาชิกกลุ่มคนหนึ่งแบ่งปันสถานการณ์ที่เขาเคยได้ประโยชน์จากการฟังอย่าง
กระตือรือร้น 

 ให้สมาชิกคนอื่น ๆ เล่นบทบาทสมมุติและช่วยคนนั้นฝึกทักษะการฟังอย่าง
กระตือรือร้น 

 เสนอแนะวิธีต่าง ๆ ที่จะช่วย

หากสมาชิกกลุ่มคนหนึ่งรู้สึกถึงบทสนทนาบางอย่างที่จะต้องเกิดขึ้นระหว่างสัปดาห์
ขอให้มีสมาชิกคนหนึ่งอาสาที่จะคอยเฝ้าสังเกตการสนทนานั้น

 บอกรายละเอียดว่าคนนั้นได้แสดงจุดอ่อนและจุดแข็งในระหว่างการสนทนาตรง
ไหนบ้าง 

 หาสมาชิกกลุ่มคนหนึ่งที่จะช่วยคนนั้นในจุดที่อ่อน

เมื่อสมาชิกกลุ่มค้นหาตัวอย่างดี ๆ ของการเขียนสื่อสารทางธุรกิจได้แล้วให้เขาน�า
ออกมาให้สมาชิกในกลุ่มดู
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ทักษะการแก้ปัญหา

ฝึกทกัษะการแก้ปัญหาและการน�าทกัษะการแก้ปัญหาไปใช้ในปัญหาการท�างานของ
สมาชิกคนหนึ่งในกลุ่ม  ท�างานด้วยกันเพื่อแก้ปัญหาและเสนอข้อแนะน�า

เชิญชวนสมาชิกในกลุ่มที่ชอบการใช้ทักษะการแก้ปัญหาให้อาสาที่จะอยู่ด้วยเมื่อ
สมาชิกในกลุ่มต้องการความช่วยเหลือเพื่อแก้ปัญหาเกี่ยวกับการท�างาน

ทักษะการเป็นผู้น�า

วางแผนจัดปาร์ตี้เพื่อการสร้างทีม

 ให้สมาชกิแต่ละคนในกลุม่คดิหาวธิแีล้วน�ามาแบ่งปันเพือ่จะสร้างกลุม่เลีย้งดขูองเรา
ให้เป็นทมี  ค�าแนะน�ากค็อื มเีกมเพือ่สร้างความไว้วางใจ  ระดมสมองหาชือ่ส�าหรบั
กลุ่ม  ฯลฯ

 แต่ละคนสามารถใช้ความคิดจากงานปาร์ตี้กับทีมธุรกิจของเขาเอง 

ให้รางวัลแก่ทีมของคุณ  ใช้กระดาษหรืออุปกรณ์ทางศิลปะสร้างใบประกาศนียบัตร
ไว้ให้รางวัลลูกทีมของคุณ  แบ่งปันความคิดนี้และท�ารางวัลด้วยกัน  หากเป็นได้ ให้
พิมพ์ออกมาจากคอมพิวเตอร์
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