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บทคัดยอ (Abstract) 

บทความนี ้เปนการนำเสนอทักษะการบริหารเปนศิลปะในการใชศาสตรและศิลป
ผสมผสานเขากันในการบริหารงานในองคกรหรือหนวยงาน โดยอาศัยทักษะการคิดวิเคราะห ใช
สติปญญาแยกแยะประเด็นปญหาตาง ๆ จากมุมมองขององคการโดยสวนรวม การมองเห็น
ภาพรวมขององคการ การเขาใจความซับซอนของสถานการณและลดความซับซอนนี้ลงได อีกท้ัง
ทักษะในการสรางมนุษยสัมพันธกับผูรวมงานในทุกระดับ เปนความสามารถทางการทำงาน
รวมกับบุคคลอื่นไดเปนอยางดี การสรางแรงจูงใจ การกำกับผูอยูใตบังคับบัญชาภายในองคการ 
การมีภาวะความเปนผูนำ การติดตอสื่อสารและการแกไขความขัดแยง รวมถึงทักษะทางเทคนิค 
คือ มีความรู เก่ียวกับเครื ่องมือ เทคนิควิธ ีการปฏิบัติงานหรือแนวทางการดำเนินงานท่ี
เฉพาะเจาะจงใหบรรลุความสำเร็จ เชน การวิเคราะหสถิติ การทำงบการเงินเพื่อใหเกิดผลการ
ปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ จนบรรลุความสำเร็จตามวัตถุประสงคขององคการ 
คำสำคัญ (Keywords): ทักษะการบริหาร; ผูบริหาร 
 
Abstract 
 This article presents management skills as an art of using science and art 
to combine management in an organization or department. by relying on 
analytical thinking skills Use intelligence to distinguish issues from the perspective 
of the organization as a whole. Organizational overview Understanding the 
complexity of the situation and simplifying it. as well as the skills to build human 
relations with colleagues at all levels. It is the ability to work well with other 
people. Motivation supervision of subordinates within the organization leadership 
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Communication and Conflict Resolution Including technical skills, namely 
knowledge of tools. Techniques, methodologies, or specific operational 
approaches to achieve success, such as statistical analysis. Making financial 
statements for effective performance until the achievement of the objectives of 
the organization 
Keywords: The Administration Skills; Administrators 
 
บทนำ (Introduction) 

การบริหารเปนท้ังศาสตรและศิลป เปนการจัดการอยางเปนระบบ คือมีหลักเกณฑและ
ทฤษฎีที่พึงเชื่อถือได อันเกิดจาการคนควาเชิงวิทยาศาสตรเพื่อประโยชนในการบริหาร โดย
ลักษณะนี้การบริหารจึงเปนศาสตร (Science) เปนศาสตรสังคม ซ่ึงอยูกลุมเดียวกับวิชาจิตวิทยา 
สังคมวิทยาและรัฐศาสตร แตถาพิจารณาการบริหารในลักษณะของการปฏิบัติท่ีตองอาศัยความรู 
ความสามารถ ประสบการณและทักษะของผูบริหารแตละคน ที่จะทำงานใหบรรลุเปาหมาย ซ่ึง
เปนการประยุกต  เอาความรู หลักการและทฤษฎีไปรับใชในการปฏิบัติงานเพื่อใหเหมาะสมกับ
สถานการณและสิ่งแวดลอม การบริหารจึงมีลักษณะเปนศิลป (Arts) ดวย การบริหารจึงเปนวิ
ธีการทําใหงานสําเร็จโดยอาศัยผูอื่น (Getting things done through other people) และกล
าววาหนาที่ของผูบริหารเปนกรอบในการพิจารณาของผูบริหารใหสําเร็จ มี 5 ประการ ตามคําย
อภาษาอังกฤษ วา “POSDC” ดังนี้ คือ  

1) P คือ Planning หมายถึง การวางแผน เปนการกําหนดแนวทางในการดําเนินงาน
เพ่ือความสําเร็จท่ีจะตามมาในอนาคต ผูบริหารท่ีดีตองมีวิสัยทัศนท่ีกวางไกลเพ่ือกําหนดทิศทาง
ขององคกร  

2) O คือ Organizing หมายถึง การจัดองคกร เปนการกําหนดโครงสรางความสัมพันธ        
ของสมาชิกและสายบังคับบัญชาภายในองคกร มีการแบงงานกันทําและการกระจายอํานาจ  

3) S คือ Staffing หมายถึง งานบุคลากร เปนการสรรหาบุคลากรใหม การพัฒนา
บุคลากรและการใชคนใหเหมาะสมกับงาน  

4) D คือ Directing หมายถึง การอํานวยการ เปนการสื่อสารเพ่ือใหเกิดการดําเนินการ
ตามแผน ผูบริหารตองมีมนุษยสัมพันธท่ีดีและตองมีภาวะผูนํา  

5) C คือ Controlling หมายถึง การกํากับดูแล เปนการควบคุมคุณภาพของการ 
ปฏิบัติงานภายในองคกร รวมท้ังกระบวนการแกปญหาภายในองคกร 

สรุปไดวา การบริหารใชการประยุกตทั ้งศาสตรและศิลป มีหลักการหรือแนวคิด              
ของการบร ิหารให ผ ู บร ิหารสามารถดำเน ินการตามกรอบแนวคิด POSDC ซึ ่งจะทำให
กระบวนการและข้ันตอนของการบริหารเกิดประสิทธิภาพในการทำงานไดดี 
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ลักษณะของการบริหาร  
การบริหารเปนกระบวนการที่เปนระบบงาน ซึ่งผูบริหารที่ดีนั้นตองอาศัยทั้งศาสตร          

และศิลป คือตองมีการประยุกตนำเอาความรู และหลักการมาปรับใชในการปฏิบัติงานให
เหมาะสมกับสถานการณและสิ่งแวดลอม ซึ่งแตละองคการสามารถใชหลักเกณฑโดยมีลักษณะ
ของการบริหารงาน ท่ีสำคัญ ดังตอไปนี้ 

1) การบริหารตองมีวัตถุประสงคหรือเปาหมาย 
2) ตองอาศัยปจจัยบุคคลเปนองคประกอบสำคัญ 
3) ตองใชทรัพยากรบริหารเปนองคประกอบพ้ืนฐาน 
4) ตองมีลักษณะการดำเนินการเปนกระบวนการทางสังคม 
5) ตองเปนการดำเนินการรวมกันระหวางกลุมบุคคล 2 คนข้ึนไป 
6) ตองอาศัยรวมมือรวมใจเพ่ือใหภารกิจบรรลุวัตถุประสงค 
7) เปนการรวมมือดำเนินการอยางมีเหตุผล 
8) มีลักษณะเปนการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานกับวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว 
9) การบริหารไมมีตัวตน แตมีอิทธิพลตอความเปนอยูของมนุษย 
สรุปไดวา ทฤษฎีการบริหารที่นักทฤษฎีทุนนิยมเสรีแนวใหมไดเสนอโดยใชประโยชน         

จากความเชี่ยวชาญ โดยใหความสำคัญกับอำนาจหนาที่และความรับผิดชอบที่ตองสมดุลกัน                     
มีองคประกอบ 5 ประการ ตามคํายอภาษาอังกฤษวา POCCC เปนทฤษฎีที่เปนหลักการให
สามารถนำมาใชเปนข้ันตอนการดำเนินงานได 
 
ความหมายของทักษะ  

ทักษะ หมายถึง ความสันทัด ความชัดเจน ความชำนาญ มาจากคำภาษาอังกฤษ
วา Skill เปนเรื ่องเกี่ยวกับการสะสมประสบการณ เปนความสามารถในการกระทำหรือการ
ปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่ง ที่เกิดขึ้นจากการฝกฝนหรือการกระทำบอย ๆ จนชํานาญ คลองแคลว 
วองไว ถูกตอง เหมาะสม โดยแสดงออกมาทางดานรางกาย สติปญญา หรือสังคมและเปนท่ี
ยอมรับของคนทั่วไป ซึ่งเปนความสามารถของบุคคลที่จะแปลความรูท่ีมีอยูออกมาเปนการกระ
ทํา (Action) หรือหมายถึง ความสามารถที่ถูกพัฒนาขึ้น โดยไมจําเปนตองเปนทักษะที่มีมาแต
กําเนิด นอกจากนี้ยังตองเปนทักษะที่สามารถนํามาใชปฏิบัติงานไดจริง ไมใชทักษะที่แฝงอยูใน
ตัว โดยมีความคลายกับกระบวนการ  แตมีความแนนอนและงายกวาและใชกับงานตาง ๆ ได  

สรุปไดวา ทักษะ หมายถึง ความสามารถของบุคคลที่มีตอการปฏิบัติงานดวยความ
ชํานาญและเชี่ยวชาญ ซ่ึงเกิดข้ึนจากการฝกฝนหรือการกระทำบอย ๆ สงผลใหเกิดประสิทธิภาพ
และความคลองแคลวในการดําเนินงานจนเปนท่ียอมรับ 
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ทักษะการบริหารท่ีสำคัญของผูบริหาร 
ทักษะการบริหารท่ีสำคัญ ๆ ท่ีผูบริหารจำเปนตองนำมาประยุกตใชท้ัง 9 ประการ ไดแก 
1) การตั ้งเปาหมาย (Goal Setting) เปาหมายของงานที ่มีคุณคาจะตองเกิดการ

รวมมือ กำหนดระหวางบุคคล 3 ฝายคือ ผูบริหาร ผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา ผูบริหาร
จะตองทำงานในฐานะผูไกลเกลี่ย ประนีประนอมในการตั้งเปาหมายใหเปนที่เขาใจและยอมรับ
ทุกฝาย  

2) ภาวะผูนำ (Leadership) คือ การทำใหคนอื่นทำในสิ่งที่เขาอยากใหทำ ซึ่งทฤษฎี           
ภาวะผูนำมีอยูหลายแบบ แตไมมีแบบใดที่ดีที่สุดในทุกสถานการณ ผูบริหารที่มีประสิทธิภาพ
ควรจะพยายามเปลี่ยนแปลงแบบภาวะของผูนำจากความเผด็จการไปสูแบบที่มีสวนรวมหรือ
แบบประชาธิปไตย  

3) การแกปญหาและการตัดสินใจ (Problem Solving and Decision) ผูบริหารจะตอง
รับรู ถึงสิ ่งที ่จะตองตัดสินใจ ตองเขาปญหาไดอยางรวดเร็วและเขาถึงแกนของปญหาเพ่ือ
พัฒนาการตัดสินใจที่เหมาะสม ผูบริหารจะตองไมเสียเวลากับการแกปญหาเล็ก ๆ นอย ๆ แตก็
จะไมใหความสนใจเฉพาะปญหาท่ีสำคัญเทานั้น ผูบริหารจะตองไมเลื่อนการแกปญหานั้นออกไป
และจะตองตัดสินใจในแนวที่มุงวาจะไดดีที่สุด ผูบริหารไมควรมอบอำนาจการตัดสินใจทั้งหมด
ใหแกคณะกรรมการ  

4) การติดตอสื่อสาร (Communication) คือการสงผานขอมูลขาวสารและความเห็น        
จากบุคคลหนึ่งไปสูบุคลหนึ่ง ทักษะการติดตอสื่อสารที่ดีมี 3 องคประกอบ คือ ความเขาใจผูอ่ืน 
(Empathy) การใชสื่อที่เหมาะสม (Appropriate Media) และทักษะในการฟง (Listening 
Skills) ผูบริหารท่ีเขาใจทักษะเหลานี้จะไมพบความยุงยากในการบริหารงาน  

5) การสอนแนะและการใหคำปรึกษา (Coaching and Counseling) ผูบริหารตอง
เปน ผูสอนแนะและใหคำปรึกษาแกสมาชิกใหองคกร เพราะในภารกิจในการบริหารยอมมีปญหา
เกิดขึ้นอยู เปนประจำ ทั้งปญหาระหวางบุคคลและปญหาในการปฏิบัติงาน โดยปกติแลวทักษะ
ที่ใชในการใหคำปรึกษา ควรจะไดใชเฉพาะปญหาที่เกี่ยวกับงาน ผูบริหารที่ดีควรจะตองเขาไป
เก่ียวของกับการสอนแนะนำผูใตบังคับบัญชาในลักษณะของการแนะแนวและการกระตุนจะตอง
ใหคำชมเชยและใหสิ ่งจูงใจอื่น ๆ เมื่อเขาปฏิบัติงานดีและตองคัดคานหรือตอตานเมื ่อการ
ปฏิบัติงานเกิดปญหาข้ึน  

6) การจัดการเปลี่ยนแปลงและความขัดแยง (Managing Change and Conflict)         
การเปลี่ยนแปลงนั้นมีอยู เกือบทุกบทบาทของการบริหาร ผูบริหารมีความสามารถจะตอง
ตระหนักในเร ื ่องของความเปลี ่ยนแปลงเปนอยางดีและจะตองหาทางจัดการกับความ
เปลี่ยนแปลงท่ีมีลักษณะขัดขวางและตอตานการทำงาน ผูบริหารควรใชวิธีการแนะแนวทางและ
กำกับการเปลี่ยนแปลง เพื่อจัดการเปลี่ยนแปลง โดยมุงเพื่อใหบรรลุเปาหมายขององคการและ
ผูบริหารเปนหลัก เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงจำนวนมากมักกลายเปนความขัดแยง ผูบริหาร
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จะตองตระหนักวา ความขัดแยงเปนสิ่งที่ดีสำหรับองคการผูบริหารที่มีความสามารถจะตอง
จัดการความขัดแยงในแนวทางท่ีสรางสรรคมากกวาเฉยเมยหรือการขจัดมันออกไป  

7) ทักษะการเมือง (Political Skills) เปนการเตรียมความพรอมใหผูบริหารเพื่อการ         
หลบหลีกเพ่ือลดความลาชาและเพ่ือการทำงานใหเร็วข้ึน ทักษะมีความจำเปนและเปนท่ีตองการ           
ขององคการทุกชนิด ตัวอยางทักษะทางการเมืองบางอยาง เชน การตัดสินใจรวมกัน การเจรจา
ตอรอง การประนีประนอม การลางแคน การขมขวัญแลว เปนตน  

8) การบริหารเวลา (Managing Time) เวลาอาจถูกมองวาเปนทรัพยากรท่ีจำเปนหรือ
อาจถูกมองวาเปนขอจำกัดท่ีนากลัวตอการปฏิบัติงานทางการบริหาร ผูบริหารจะตองจัดการกับ
เวลาของตนเองใหเกิดประสิทธิผล ผูบริหารจะตองเอาจริงเอาจังกับการใชเวลาใหเกิดประโยชน
ตอการปฏิบัติงานใหประสบความสำเร็จตามเปาหมาย  
 
แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการรับรู 

มีนักวิชาการหลายทานไดเสนอแนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการรับรูไว เพื่อใหสามารถ
เขาใจ ถึงกระบวนการตอบสนองและการแปลความหมายจากสิ่งเราตาง ๆ ออกมาตามแตละ
บุคคลไวดังนี้  

การรับรู หมายถึง กระบวนการที่สิ่งมีชีวิตพยายามทำความเขาใจสิ่งแวดลอม โดยผาน
ทางอวัยวะรับสัมผัสทั้ง 5 คือ ตา หู จมูก ลิ้นและผิวกาย กระบวนการนี้จะเริ่มจากอวัยวะรับ
สัมผัส  (Sensory Organ) สัมผัสกับสิ่งเราแลวสงกระแสประสาทไปยังระบบประสาทสวนกลาง 
จากนั้นสมองจะอาศัยประสบการณเดิม แรงจูงใจ อารมณ สติปญญา ฯลฯ เพื่อแปลความหมาย
ของอาการสัมผัส (Sensation) ออกมาเปนการรับรู โดยกระบวนการในการแปลความหมายท่ี
เกิดข้ึนภายหลังรางกายเกิดการรับสัมผัสจากสิ่งเราท้ังหลาย ในการแปลความหมายของสมองจะ
ถูกตอง ละเอียดและชัดเจนมากนอยเพียงใด จะขึ้นอยูกับประสบการณเดิม ความรูที่สะสมไว 
ความจำ ความเชื่อ ทัศนคติและคานิยม ซึ่งแตกตางกันไปในแตละบุคคล เปนความรูสึกนึกคิด 
ความเขาใจในเรื่องตาง ๆ ท่ี ประสบการณและสิ่งแวดลอมเปนตัวตีความและแปลความหมาย
ออกมา 

ผู เชี ่ยวชาญดานการบริหารจัดการระดับโลก ชื ่อ Peter Drucker เขียนบทความท่ี
อธิบายวา การรับรู คือ ความจริง (Reality) ของสิ่งนั้น หมายความวา ความจริงของสิ่งตาง ๆ 
คือการรับรูตอสิ่งนั้น ๆ นั่นเอง ไมมีใครรูวาตัวตนจริง ๆ ของสิ่งนั้น เปนอยางไรแตรับรูวาสิ่งนั้น
คืออะไร การรับรู จ ึงเปนความจริง ของสิ ่งนั ้น บุคคลจะถูกรุมลอมดวยสิ ่งเราซึ ่งมาจาก
สิ่งแวดดลอมผานเขามาในความรูสึก สัมผัส (senses) โดยการเห็น ไดยิน ไดกลิ่น ไดรสและ
สัมผัส หรือประสาทสัมผัส ตา หู จมูก ลิ้นและผิวกายและบุคคล จะเลือกรับรูเฉพาะท่ีสนใจ  
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สรุปไดวา การรับรู หมายถึง กระบวนการที่บุคคลไดรับความรูสึกและแปลความหมาย
หรือตีความจากสิ่งเราที่รับเขามา ผานการวิเคราะหโดยอาศัยความจำ ความรู ผสมผสานกับ
ประสบการณเดิมท่ีมีอยูออกมาเปนความรูความเขาใจเก่ียวกับสิ่งนั้น ๆ  
 
บทสรุป (Conclude) 

สรุปไดวา การวัดการรับรูเปนขั้นหนึ่งของทัศนคติ เกิดจากการสังเกตบุคลิกลักษณะ            
ท่ีแสดงออกมาทางสีหนา แววตา ทาทาและเจตนารมณ หรือใชแบบสอบถามใหเลือกตอบเพ่ือให
เกิดมาตรวัดในการแสดงพฤติกรรมหรือคำตอบออกมา 
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