


หัวข้อเรื่อง (Topics)

4.1 ทักษะการตัดสินใจ 

4.2 ทักษะการต่อรอง 

4.3 ทักษะการสื่อสาร 



4.1 ทักษะการตัดสินใจ 

การตัดสินใจ (Decision Making) หมายถึง กระบวนการในการคดัเลือกเพื่อการปฏิบตัิที่มี
ทางเลือกอยู ่หลายทางและผลลพัธมี์ความแตกตา่งกนั ในการตดัสินใจจะมีขัน้ตอนที่เริ่มตน้จากการที่ได้
ตระหนกัถึงปัญหา และ ขัน้ตอนสดุทา้ยที่จะน าไปสูก่ารตดัสินใจอยา่งมีเหตผุล 

การตัดสินใจ คือกระบวนการในการคัดเลือกเพ่ือการปฏิบัติทีมี่ทางเลือกอยู่หลายทาง 
และผลลัพธม์ีความแตกต่างกัน 



4.1.1 ความส าคัญของการตัดสินใจ 
1. มีสว่นชว่ยในกระบวนการจดัการทัง้ในระดบัครอบครวั สงัคม และประเทศชาติ 
2. มีอยูใ่นแทบทกุขัน้ตอนและทกุกระบวนการของการท างาน 
3. เป็นหวัใจของการปฏิบตัิงานและการบรหิารงาน 
4. เป็นขัน้ตอนส าคญัขัน้ตอนหนึ่งในการด าเนินชีวิตของคนทั่วไป 
4.1.3 ขัน้ตอนการตัดสินใจ มี 5 ขัน้ตอน ดงันี ้
1.ก าหนดขอบเขต/ความส าคญัของการตดัสินใจ
2. รวบรวมทางเลือกที่มีทัง้หมดออกมา 
3. ศกึษาและก าหนดขอบเขตของแตล่ะทางเลือก 
4. ตดัสินใจเลือกทางเลือกที่ดีที่สดุตามทางเลือกที่ไดศ้กึษามา
5. ประเมินการตดัสินใจ หลงัจากการตดัสินใจไปแลว้



4.1.4 ปัญหาทีท่ าใหก้ารตัดสินใจไม่มีประสิทธิภาพ ไดแ้ก่ 
1. ขาดกระบวนการตดัสินใจที่ดีและมีประสทิธิภาพ
2. ไมมี่ความรู ้ ทกัษะ และแนวทางในการตดัสนิใจในการแกปั้ญหาแบบตา่ง ๆ
3. ไมมี่อ านาจในการตดัสินใจ ตอ้งรอผูร้บัผิดชอบหรอืผูน้  าเพียงอยา่งเดียว
4. การกลวัการตดัสินใจ ท าใหไ้มก่ลา้คิด กลา้ท  าในสิ่งใหม่ ๆ
5. ขาดการสื่อสารระหวา่งผูท้ี่มีสว่นเก่ียวขอ้งตอ่การตดัสินใจนัน้
6. การตดัสินใจขึน้อยูก่บัคนเพียงคนเดียว
4.1.5 การพัฒนาทกัษะการตัดสินใจ
1. ฝึกวิเคราะหส์ถานการณ์
2. ถามความคิดเห็นของผูเ้ก่ียวขอ้งก่อนที่จะตดัสินใจ
3. ตอ้งวิเคราะหถ์ึงผลดีและผลเสียที่จะเกิดตามมา
4. ควรเลือกตดัสินใจในสิ่งที่ถกูตอ้ง
5. ตดัสินใจใหท้นัเวลา
6. ควรมีแผนส ารองเสมอ



ทกัษะการตัดสินใจ คือความสามารถในการพิจารณาเลือกแนวทาง 
ในการปฏิบัติต่อสถานการณเ์พื่อใหบ้รรลุเป้าหมายตามส่ิงทีเ่ราต้องการ 

4.2 ทักษะการต่อรอง 

4.2.1 ความหมายของการต่อรอง 
การต่อรอง (Negotiation) หมายถึง การสนทนาที่มีจุดประสงค์เพื่อแก้ไขปัญหาความขัดแย้ง 

โดยสันติวิธี เพื่อให้เกิดการประนีประนอม หาข้อตกลงที่ยอมรับได้ของคู่สนทนาทั้งสองฝ่าย 



การต่อรอง คือการสนทนาทีมี่จุดประสงคเ์พ่ือแก้ไขปัญหาความขัดแย้งโดยสันติวิธี 
เพื่อใหเ้กิดการประนีประนอม หาข้อตกลงทีย่อมรับได้ของทัง้สองฝ่าย 

4.2.2 ความส าคัญของการต่อรอง 
1. ชว่ยลดปัญหาความขดัแยง้ ท  าใหเ้กิดความสงบสขุ 
2. ใชใ้นการแสวงหาผลประโยชนร์ว่มกนั 
3. ใชใ้นการปกป้องและรกัษาสิทธิของตนเอง รวมทัง้การเคารพสิทธิของผูอ่ื้น 
4. สามารถน าไปสูข่อ้ตกลงที่เป็นประโยชนแ์ก่ทกุฝ่าย 
5. ใชส้รา้งความสมัพนัธแ์ละความเขา้ใจอนัดีตอ่กนัระหวา่งบคุคลและกลุม่คน 



4.2.3 วิธีการสร้างการเจรจาต่อรองทีเ่หมาะสม มีดงันี ้
1. ไมแ่สดงความตกใจ ความเครยีด หรอืความหวาดกลวัจนเกินเหตตุอ้งตัง้สติใหด้ี 
2. ยอมรบัฟังขอ้เสนออยา่งตัง้ใจ 
3. ไมแ่สดงการตอบรบัหรอืปฏิเสธทนัที 
4. แสดงทา่ทางที่เป็นมิตรดว้ยการพดูจาที่สภุาพ 
5. แสดงความรูส้กึของตนเองพรอ้มเหตผุลประกอบที่สามารถโตแ้ยง้ได้
6. เลือกกิจกรรมอ่ืนมาทดแทน 
7. หลีกเลี่ยงออกจากสถานการณ ์ 
4.2.4 สาเหตุทีท่ าใหก้ารเจรจาต่อรองไม่ประสบผลส าเร็จ มีดงันี ้
1. ไมไ่ดศ้กึษาคูเ่จรจาตอ่รองท าใหเ้กิดขอ้ขดัแยง้ไดง้า่ย 
2. ขอ้ตกลงระหวา่งสองฝ่ายไมเ่ป็นที่น่าพอใจ 
3. ผลประโยชนท์ี่ไดร้บัไมคุ่ม้คา่ของฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งหรอืทัง้สองฝ่าย 



4.2.5 การเจรจาต่อรองใหม้ีประสิทธิภาพ ควรปฏิบตัิดงันี ้
1. การเจรจาตอ่รองเป็นสิ่งที่ตอ้งด าเนินการอยา่งเป็นระบบ 
2. ตอ้งศกึษาคูเ่จรจาตอ่รอง คาดเดาความตอ้งการของคูเ่จรจา
3. ตอ้งเตรยีมตวัและเตรยีมการวางแผนลว่งหนา้ 
4. ตอ้งเปิดกวา้งในการที่จะรบัฟังฝ่ายตรงขา้ม 
5. เม่ือเริม่การเจรจาตอ่รองใหพ้ดูและฟังตามปกติ 
6. ควรใชไ้หวพรบิในการโนม้นา้วใจ การจงูใจ การฟัง 
7. การเจรจาตอ่รองมีความเหมาะสมและสามารถยืดหยุน่ได ้
8. แมจ้ะไม่สามารถตกลงกันไดร้ะหว่างสองฝ่ายหรือผลการเจรจาไม่เป็นที่น่าพอใจ ก็ควร   

จากกนัดว้ยดี เพราะอาจตอ้งมีการเจรจาไดอี้กในอนาคต 



4.2.6 การพัฒนาทกัษะการต่อรอง 
1. การสรา้งปฏิสมัพนัธก์่อนเจรจา
2. อยา่ประมาทในความสามารถของคนอ่ืน อยา่พยายามโกหก 
3. ทางออกของการเจรจาตอ่รองที่ดีที่สดุ คือการที่ไมมี่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดชนะ 
4. รกัษาบรรยากาศระหวา่งการเจรจาตอ่รอง 
5. รูจ้กัใชจ้งัหวะในการเจรจาตอ่รอง 

ทักษะการต่อรอง เป็นกระบวนการติดต่อสื่อสารเพื่อร่วมกันตัดสินใจและแก้ไขปญัหา 
เพื่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงโดยรักษาไว้ซึ่งสัมพันธภาพที่ดีตอ่กัน 



4.3 ทักษะการสื่อสาร 

4.3.1 ความหมายของการส่ือสาร 
การสื่อสาร (Communication) หมายถึง กระบวนการในการส่งสารหรือแลกเปลี่ยนข่าวสาร 

ความรูส้ึก ความคิด ความตอ้งการ ระหว่างผูส้่งสารและผูร้บัสาร มีวัตถปุระสงคเ์พื่อชกัจูงใหผู้ร้บัสาร      
มีปฏิกิรยิาตอบกลบัมา 

การสื่อสาร คือกระบวนการในการส่งสารหรือแลกเปลี่ยนข่าวสาร 
ความรู้สึก ความคิด ความต้องการ ระหว่างผู้ส่งสารและผู้รับสาร 



4.3.2 ความส าคัญของการส่ือสาร 
1. ท  าใหเ้กิดความเขา้ใจและท าความตกลงกนัไดใ้นการอยูร่วมกนัเป็นสงัคม 
2. มี บทบาทส าคัญต่อการด าเนินชีวิตประจ าวันเน่ืองจากคนเราต้องท าการสื่อสารอยู่

ตลอดเวลา
3. เป็นปัจจยัส  าคญัที่ชว่ยพฒันาความเจรญิกา้วหนา้ทัง้ตวับคุคลและสงัคม
4. เป็นเครือ่งมือในการโฆษณาประชาสมัพนัธท์ี่ชว่ยใหธุ้รกิจการงานประสบผลส าเรจ็
4.3.3 วัตถุประสงคข์องการส่ือสาร มีดงันี ้
1. เพ่ือแจง้ใหท้ราบ 
2. เพ่ือสอนหรอืใหก้ารศกึษา  
3. เพ่ือการเรยีนรู ้การแสวงหาความรูข้องผูร้บัสาร 
4. เพ่ือเสนอหรอืชกัจงูใจ 
5. เพ่ือสรา้งความพอใจหรอืใหค้วามบนัเทิง 
6. เพ่ือตดัสินใจ 



4.3.4 องคป์ระกอบของการส่ือสาร ประกอบดว้ย 
1. ผูส้ง่ข่าวสาร (Sender) หมายถึง ผูท้ี่ท  าหนา้ที่ในการสง่สาร หรอืเป็นแหลง่ก าเนิดสาร ที่เป็น 

ผูเ้ริม่ตน้สง่สารดว้ยการแปลสารนัน้ใหอ้ยูใ่นรูปของสญัลกัษณ์
2. ขอ้มลูข่าวสาร (Message) หมายถึง เรื่องราวที่มีความหมายหรือสิ่งต่าง ๆ ที่อยู่ในรูปของ

ขอ้มลู ความรู ้ความคิด ความตอ้งการ อารมณ ์เป็นตน้ 
3. สื่อหรอืชอ่งทางการสื่อสาร (Media or Channel) หมายถึง สิ่งที่เป็นพาหนะ

ของสาร         ท  าหนา้ที่ น าสารจากผูส้ง่สารไปยงัผูร้บัสาร 
4. ผูร้บัสาร (Receivers) หมายถึง บุคคล กลุ่มบุคคล หรือมวลชนที่รบัเรื่องราวข่าวสารจาก     

ผูส้ง่สาร และแสดงปฏิกิรยิาตอบกลบัตอ่ผูส้ง่สาร 



4.3.5 อุปสรรคในการส่ือสาร 
คือสิ่งที่ท  าใหก้ารสื่อสารไมเ่ป็นไปตามวตัถปุระสงคข์องผูส้ื่อสารและผูร้บัสาร ประกอบไปดว้ย
1. อปุสรรคที่เกิดจากผูส้ง่สาร 
2. อปุสรรคที่เกิดจากสาร 
3. อปุสรรคที่เกิดขึน้จากสื่อหรอืชอ่งทาง 
4. อปุสรรคที่เกิดจากผูร้บัสาร 
4.3.6 การพัฒนาทกัษะการส่ือสาร 
1. สรา้งความสมัพนัธท์ี่ดี
2. พดูใหจ้งูใจผูฟั้ง 
3. รบัฟังความตอ้งการของผูฟั้ง 
4. เรยีนรูแ้ละเขา้ใจธรรมชาติของมนษุย์
5. มองผูฟั้งดว้ยทศันคติที่ดี



ทกัษะการส่ือสาร เป็นปัจจัยส าคัญในการด าเนินชีวิต เป็นพืน้ฐานของ 
การติดต่อของมนุษย ์และเป็นเคร่ืองมือส าคัญของกระบวนการทางสังคม 


