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ขั้นที่ 1

หาโอกาส
6�วิธีในการหาโอกาสสอนงาน

1.� หาโอกาสสอนงานผู้อื่น

2.� หาโอกาสสอนงานตนเอง

3.� �หาโอกาสสอนงานจากลูกค้า 
ผู้ขายหรือบุคคลภายนอก

4.� หาทักษะใหม่ที่จำาเป็นต่อทีม

5.� สร้างโอกาสจากสถานการณ์

6.� ใช้เครื่องมือประเมินความจำาเป็นในการพัฒนาบุคลา�กร

• � �โอกาสข้างต้นเกิดจากความต้องการใหม่ๆ�การทำางานใหม่ที่ต้องอาศัยทักษะใหม่�การเริ่มโครงการใหม่ที่ต้องอาศัยทักษะ
ใหม่�หรือผลลัพธ์จากการทบทวนผลการปฏิบัติงาน�หรือผลที่เกิดขึ้นหลังเกิดข้อผิดพลาด�เป็นต้น

• � โอกาสอาจเกิดขึ้นหลายครั้งสำาหรับบุคลากรในทีม�จัดลำาดับความสำาคัญเพื่อหลีกเลี่ยงปริมาณงานที่มา�กเกินไป

• � จดบันทึกโอกาสสำาหรับตนเองและผู้อื่น�ชี้ให้เห็นความจำาเป็น�วิธีที่ดีที่สุดในการค้นหาความต้องการ
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ก�าหนดผลสัมฤทธิ์ ที่ต้องการ
เม่ือมีโอกาส�ใชเ้วลา�กำาหนดสถานการณ์�ท่ีตอ้งปรับปรุง�ซ่ึงเป็นขั้นตอนท่ีมกัถกูมองขา้มหรือไม่ไดรั้บการปรับปรุ�งอยา่งเตม็ท่ี��

ทำาใหอ้าจเกิดความสบัสน�ความเขา้ใจผดิ�และความไม่พอใจกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง�หน่ึงในแนวคิดท่ีสำาคญัท่ีสุดของการสอนงานคือ

การกำาหนดวสิยัทศันห์รือเป้าหมายสุดทา้ยในใจ�หากไม่มีส่ิงน้ี

อาจทำาใหเ้รามองขา้มความสำาคญัของการเปล่ียนแปลง�การวาดภาพส่ิงท่ีเกิดข้ึนไดใ้นใจเป็นองคป์ระกอบหลกัข�องกระบวนการสอนงาน

ผูมี้วสิยัทศันต่์อผลลพัธ์จากการสอนงาน�ท่ีชดัเจนจะสามารถดำาเนินงานในทิศทางนั้น�ไดส้ำาเร็จอยา่งรวดเร็วส่ิงสำาคญัคือ

ทั้งผูฝึ้กสอนและผูไ้ดรั้บการฝึกสอนตอ้งมีความรู้สึกเป็�นเจา้ของเป้าหมายนั้น�เพื่อสร้างแรงจูงใจต่อเป้าหมาย�เราจะเนน้เร่ืองการจูงใจและความร่วม

มือเพิ่มข้ึนในขั้น�ตอนถดัไปของกระบวนการ�น่ีเป็นเพียงจุดเร่ิมตน้

 

ขั้นที่ 3 
มีทัศนคติทางบวก
หากเรารู้จกับุคลากรของเราดีพอ�เราจะตดัสินไดว้า่�บุคลากรของเราเหมาะกบังานและเขา้ใจแรงจูงใจของพ�วกขาอยา่งรวดเร็ว

ขั้นตอนน้ีเป็นส่วนสำาคญัในกระบวนการสอนงานท่ีมีปร�ะสิทธิภาพ�หากไม่มีขั้นตอนน้ี�เราอาจตอ้งเสียเวลามากเพื่อแกปั้ญหาการต่อตา้น

เรามกัไดย้นิวา่�เราทุกคนมกัต่อตา้นการเปล่ียนแปลง�ไม่เป็นความจริง

เราต่อตา้นการเปล่ียนแปลงกต่็อเม่ือเรา1)�ไม่เห็นความจำาเป็น�2)�ไม่ตอ้งการ�หรือ�3)�เช่ือวา่เป็นไปไม่ได�้เม่ือเราถกูขอใหเ้ปล่ียนแปลงโดยท่ีเราไม่
ตอ้งการ�เรามกัต่อตา้น�ในบทท่ี��4

เราจะอธิบายถึงเทคนิคท่ีช่วยสร้างบรรยากาศการทำางา�นท่ีสร้างแรงจูงใจแก่พนกังานเพื่อใหมี้ระดบัผลการปฏิ�บติังานท่ีดีเยีย่ม

ในขั้นตอนน้ี�เราเนน้ทกัษะท่ีจำาเป็นในการลดการต่อตา้นและนำาเขา้สู่�กระบวนการสอนงาน��ทกัษะเหล่าน้ีไดแ้ก

•ภาวะผูน้ำา

•การส่ือสาร

•การสร้างความไวว้างใจ

•การขอคำามัน่สญัญาและการปฏิบติัตาม

ขั้นที่ 2



eBookdalecarnegie.com

ขั้นที่ 4

ห้ข้อมูล
•� �กระบวนการสอนงานจะประสบความสำาเร็จได�้ตอ้งมีทรัพยากรท่ีเหมาะสม 

รวมถึงเวลาและความมุ่งมัน่ทุ่มเทของทุก�คนท่ีเก่ียวขอ้ง

•� ทรัพยากรอ่ืนๆ�อาจหมายถึงเงิน�อุปกรณ์���การอบรม��ขอ้มูล��และระดบัการมีส่วนร่วม�และการสนบัสนุนท่ีเพิ่มข้ึน

•� ตรวจสอบวา่มีทรัพยากรท่ีเหมาะสมเพียงพอ�ไม่มีอะไรเป็นไปไม่ได�้ไม่มีใครรู้สึกวา่เกิดมาเพื่อความลม้เหลว

ขั้นที่ 5

ฝึกฝนพัฒนาทักษะ
ม่ือทราบถึง�อธิบายและจดัหาทรัพยากรและทกัษะท่ีเหมาะสมแลว้�ถึงเวลาเขา้รับการสอนงานและนำาส่ิงท่ีเรียนรู้ไปใชป้ระโ�ยชน ์
เพื่อพฒันาความรู้ใหเ้ป็นทกัษะภายใตก้ารแนะนำาของผู�้ฝึกสอนงาน��ตรวจสอบใหม้ัน่ใจวา่�เรากำาลงัฝึกฝนทกัษะใหม่ท่ีไม่ใช่นิสยัเดิม

การฝึกฝนใหผู้ไ้ดรั้บการสอนงานคน้หาจุดแขง็และจุดที

• วธีิการกระตุน้ผูอ่ื้นใหป้ระสบความสำาเร็จ

• วธีิการติดตามอยา่งใกลชิ้ดและเปิดโอกา�สใหท้ำางานโดยลำาพั

• ตรวจสอบวา่มีทรัพยากรท่ีเหมาะสมเพียงพอ�ไม่มีอะไรเป็นไปไม่ได�้ไม่มีใครรู้สึกวา่เกิดมาเพื่อความลม้เหลว
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ฝึกฝนพัฒนาทักษะ
เม่ือทราบถึง�อธิบายและจดัหาทรัพยากรและทกัษะท่ีเหมาะสมแลว้�ถึงเวลาเขา้รับการสอนงานและนำาส่ิงท่ีเรียนรู้ไปใชป้ระโ�ยชน ์
เพื่อพฒันาความรู้ใหเ้ป็นทกัษะภายใตก้ารแนะนำาของผู�้ฝึกสอนงาน�ตรวจสอบใหม้ัน่ใจวา่�เรากำาลงัฝึกฝนทกัษะใหม่ท่ีไม่ใช่นิสยัเดิม

การฝึกฝนใหผู้ไ้ดรั้บการสอนงานคน้หาจุดแขง็และจุดท่ี

•�� การใหก้ำาลงัใจบุคลากรเพื่อสร้างผลงานหลงั�จากท่ีไดเ้รียนรู้ทกัษะใหม่

•�� การตอบกลบัอยา่งเหมาะสม

•�� การติดตามผล

•�� �การแกปั้ญหาผลการปฏิบติังานไม่เป็นไ 
ปตามเป้าหมายหรือท่ีคาดหวงั

•�� �การจดัการขอ้ผดิพลาดและบุคลากร 
ท่ีไม่ปฏิบติัตาม

Step 6

“Give the other person a fine 
reputation to live up to.”
- Dale Carnegie

ขั้นที่ 6
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ให้รางวัล
One of the best ways to cement growth and progress is to reward it. What we reward 
gets repeated. What gets repeated becomes habit. There are many ideas on the best 
ways to do this, and we discuss throughout this program some of the most effective 
ones. Change is uncomfortable. That is why people often revert back to their former 
ways quickly if reinforcement and reward are not there. Habit is stronger than 
knowledge. To ensure change happens quickly and is kept in place as long as needed, 
celebration and reward are important.

Some of the skills we put into coaching in this step of the process are:

• Praise and recognition

• Positive feedback techniques

• Recognizing people’s strengths as well as accomplishments

• Having the right credibility and impact in the delivery

ขั้นที่ 7
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