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ค�ำน�ำ
หนังสือเล่มนี้ รวบรวม 150 เคล็ดลับการบริหาร 

ที่ทีมงานฝ่ายวิชาการของ Harvard Business Review ได้รวบรวม 

คัดสรรและสรุปใจความส�ำคัญจากผลงานและการให้ค�ำปรึกษา 

ของคณาจารย์และผู้ทรงคุณวุฒิมากมายหลายท่าน  

ดังรายละเอียดที่ปรากฏอยู่ใน “ขุมความรู้จากฮาร์วาร์ด” ท้ายเล่ม  

ซึ่งเป็นแหล่งข้อมูลความรู้ชั้นเยี่ยมที่ได้บรรจุไว้ใน hbr.org 

ที่ท่านสามารถเข้าไปค้นหาได้ตามอัธยาศัย

คัมภีร์สุดยอดเคล็ดลับการบริหารจากฮาร์วาร์ดเล่มนี้

เป็นค�ำแนะน�ำแบบสั้น ๆ กระชับและให้แง่คิดดี ๆ รวมถึง 

แนวปฏิบัติที่สามารถจะน�ำไปใช้ได้จริงทั้งในด้านการบริหารตนเอง 

การบริหารทีมงานและองค์กร ตลอดจนการบริหารจัดการธุรกิจ

ให้มีประสิทธิผลสูงสุด

หนังสือเล่มนี้เหมาะอย่างยิ่งที่จะเป็นคู่มือส�ำหรับนักบริหารทุกคน
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	 	 	 	 ด้เวลาพัฒนาและขัดเกลาวิสัยทัศน์ผู ้น�ำของคุณเสียใหม ่ 

	 	 	 	 ซึ่งประเด็นนี้ต ้องอาศัยการเชื่อมโยงค่านิยมและการ 

ทบทวนเป้าหมายส�ำหรับอนาคตของคุณ

	 	 เริ่มต้นด้วยการระบุช่วงเวลาที่ส�ำคัญที่สุดในชีวิตมาสัก 4 

หรือ 5 สถานการณ์ โดยเลือกเฉพาะเหตุการณ์ที่ระบุความเป็นตัวตน 

ของคุณในปัจจุบัน แล้วประเมินดูว่าแต่ละเหตุการณ์เหล่านั้นมีผลต่อ

การสร้างค่านิยมของคุณอย่างไร

	 	 จากนั้นให้ร่างวิสัยทัศน์ผู้น�ำของคุณ วิสัยทัศน์ดังกล่าวคือภาพ

ที่จะน�ำทางคุณไปสู่อนาคตที่สามารถเกิดขึ้นได้จริง ให้บรรยายว่าคุณ

ต้องการเป็นผู้น�ำประเภทใด อะไรคือสิ่งที่คุณต้องการอุทิศให้กับโลก

ใบนี้นับจากปัจจุบันจนถึงปี 2025 คุณจะท�ำอะไรในปี 2025 และอะไร

คือผลลัพธ์ที่คุณน่าจะสร้างขึ้นได้จริง ?

ไ

สร้างวิสัยทัศน์
ผู้น�ำใหม่1

ตวั
อย
า่ง
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	 	 	 	 ตใจมนุษย์คือเครื่องมือที่ยิ่งใหญ่ที่สุดเสมอ แต่คนที่เคย

	 	 	 	 ตกอยู ่ภายใต้ความกลัว ความสับสน หรือความกังวล

น่าจะรู้ดีว่ามันอาจกลายเป็นศัตรูที่ยิ่งใหญ่ที่สุดได้เช่นกัน ไม่ว่าคุณ 

จะก�ำลังกังวลว่าเพื่อนร่วมงานไม่ให้เกียรติคุณ หรือลูกค้าไม่โทรกลับ

มาหาคุณเพราะเปลี่ยนใจไปหาคู่แข่ง การคิดวนเวียนอยู่กับปัญหา 

ดังกล่าวมีแต่จะยิ่งตอกย�้ำความกังวลให้เพิ่มมากขึ้น ดังนั้นในทาง 

กลับกัน คุณจึงควรแสร้งท�ำเสมือนว่าคุณมีสิ่งที่คุณต้องการอยู่ในมือ 

ปฏิบัติตนเหมือนกับว่าคุณได้รับเกียรติจากเพื่อนร่วมงาน หรือลูกค้า 

ของคุณเป็นลูกค้าที่จงรักภักดี สิ่งเหล่านี้อาจเป็นเพียงภาพฝัน แต่สิ่งที่

คุณก�ำลังกังวลก็คือภาพฝันเช่นกัน เมื่อเป็นเช่นนี้คุณจึงควรหยุด

กังวลและท�ำสิ่งต่าง ๆ อย่างมั่นใจ เพื่อเพิ่มโอกาสที่คุณจะได้รับใน

สิ่งที่คุณต้องการ

จิ

สมมติว่า
คุณมีสิ่ง

ที่คุณต้องการ 2
ตวั
อย
า่ง
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แสดงความ 
เป็นเจ้าของ

3
วามเป็นอิสระ ความมีอ�ำนาจ และการรับรู ้ว ่าตัวเองมี

ความหมายล้วนมีความเกี่ยวข้องกับความเครียดที่ลดลง 

ทั้งสิ้น ถ้าคุณต้องการสนุกกับชีวิตมากขึ้น ลองริเริ่มโครงการใหม่ ๆ  เพื่อ

ปรับปรุงการท�ำงาน ทีมงาน หรือสถานที่ท�ำงานของตนเอง แม้คุณจะ

ไม่ได้รับอิสรภาพในระดับเดียวกับเจ้าของกิจการ แต่คุณก็สามารถหา

วิถีทางก�ำหนดระเบียบการท�ำงาน และแสดงความเป็นเจ้าของงานหรือ

โครงการเหล่านั้นได้เสมอ ซึ่งการแสดงความเป็นเจ้าของดังกล่าวจะเพิ่ม

ระดับความพึงพอใจที่มีต่อการท�ำงาน และเพิ่มความส�ำเร็จที่ส�ำคัญลง

ในประวัติของคุณได้เป็นอย่างดี

ค ตวั
อย
า่ง
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รับผิดชอบ
ต่อการเติบโต 
ของตนเอง 4

วามรับผิดชอบต่อการเติบโตทางหน้าที่การงานถือเป็น

ภาระของคุณแต่เพียงผู้เดียว ไม่ว่าสถานการณ์ของคุณจะ

เป็นเช่นไร คุณสามารถน�ำเคล็ดลับเหล่านี้ไปใช้งานได้เสมอ

ค
ตวั
อย
า่ง
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 สังสรรค์กับเพื่อนร่วมงานเก่า 
สองคนเป็นประจ�ำทุกเดือน 

พูดคุยถึงอุตสาหกรรมที่คุณท�ำงานและทิศทางของอุตสาหกรรม

ดังกล่าว วิธีการนี้จะช่วยให้คุณรักษาความสัมพันธ์อันดี

อยู่ในสังคมเหล่านั้นได้เสมอ

 เพิ่มประสบการณ์การเรียนรู้ 
ส�ำคัญ ๆ หนึ่งครั้งต่อไตรมาส 

ถ้างานของคุณไม่ก่อให้เกิดความท้าทาย ลองออกไปค้นหา

โอกาสใหม ่ๆ เช่น เป็นอาสาสมัครให้องค์กรการกุศล 

เข้าร่วมการสัมมนา หรือลงเรียนเพิ่มเติม

 ทบทวนผลการด�ำเนินงานของตนเอง 
ประเมินการเติบโตและผลการด�ำเนินงานของตนเองอย่างสม�ำ่เสมอ 

ไม่ว่าจะโดยกระบวนการที่เป็นทางการหรือไม่ก็ตาม 

จงตอบค�ำถามตนเองอย่างซื่อสัตย์เกี่ยวกับจุดแข็ง จุดอ่อน 

และสิ่งที่คุณควรให้ความส�ำคัญในปีถัดไป

4

ตวั
อย
า่ง



19การบริหารตนเอง

เพิ่ม 
ความปรารถนา 
ในการเรียนรู้

5
ย่าปล่อยให้ความทะนงตนเข้ามาขัดขวางความปรารถนา

ในการเรียนรู ้ ผู ้น�ำที่ประสบความส�ำเร็จย่อมเปิดใจรับ 

สิ่งใหม่ ๆ  อยู ่เสมอ เพราะพวกเขารู ้ดีว่าไม่ว่าจะอยู ่ในต�ำแหน่งสูง 

แค่ไหนก็ตาม ก็ยังมีสิ่งใหม่ ๆ  ให้ค้นหาอยู่เสมอ ถ้าคุณเป็นผู้เชี่ยวชาญ

ในสาขาหนึ่ง ลองออกไปศึกษาสาขาอื่น ๆ  ที่คุณสามารถน�ำความ

เชี่ยวชาญที่มีอยู่ไปประยุกต์ใช้ได้ และเมื่อต้องเผชิญกับความท้าทาย 

ซึ่งรวมถึงความท้าทายที่คุณเคยประสบมาแล้ว ให้น�ำวิธีการที่ได้ 

เรียนรู ้มาไปใช้งาน เพื่อตั้งค�ำถามหรือค้นหาวิธีการใหม่ ๆ  ในการ 

แก้ปัญหา

อ ตวั
อย
า่ง
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ตรวจสอบ 
ตัวเอง6

ลายคนมักรอให้ป่วยเสียก่อนจึงจะไปหาหมอ อันที่จริงการ

ตรวจร่างกายอย่างสม�่ำเสมอได้พิสูจน์ให้เห็นแล้วว่าช่วย

เสริมสร้างสุขภาพ ป้องกันชีวิต และลดต้นทุนทางการแพทย์ได้เป็น

อย่างดี เช่นเดียวกันหลาย ๆ  คนมักจะถูกส่งไปรับการฝึกอบรม หรือ

เข้าร่วมการประเมินแบบ 360 องศาเมื่อมีปัญหาเกิดขึ้น แต่เราจะ

สามารถประหยัดเวลาและเงินได้มากกว่า (โดยไม่จ�ำเป็นต้องปวด

หัว) ถ้าผู ้น�ำเข้ารับการประเมินอย่างละเอียดตั้งแต่ก่อนที่ปัญหาจะ

เกิดขึ้น ลองขอข้อมูลจากผู้คนรอบตัวว่าอะไรคือสิ่งที่พวกเขาต้องการ 

อย่าลืมตรวจสอบให้แน่ใจด้วยว่าคุณเข้าใจความคาดหวังของบุคคล 

เหล่านั้น และรับรู้ว่าจุดใดที่คุณไม่สามารถบรรลุความคาดหวังเหล่า

นั้นได้ หรือทุ่มเทมากไปโดยไม่จ�ำเป็น การท�ำความเข้าใจตัวเองจะช่วย

ให้คุณรู้สึกเป็นฝ่ายควบคุมและมีอ�ำนาจในการปรับเปลี่ยนอนาคตของ

ตนเองได้ดียิ่งขึ้น

ห

ตวั
อย
า่ง
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ฝึกใช้ 
จุดอ่อน

7
มื่อคุณถนัดอะไรบางอย่างหรือท�ำอะไรได้ดีเป็นพิเศษ ก็

ไม่ใช่เรื่องแปลกที่คุณจะอาศัยจุดแข็งดังกล่าวเป็นหลัก 

ตัวอย่างเช่น ถ้าคุณถนัดตีเทนนิสท่าโฟร์แฮนด์ คุณก็จะปรับเปลี่ยน

ต�ำแหน่งของตนเองเพื่อใช้ท่าดังกล่าวมากขึ้น แต่การเปลี่ยนจุดอ่อน

ให้กลายเป็นจุดแข็งจะช่วยให้คุณมีอาวุธลับในการแข่งขันและเป็น

ผู้น�ำที่มีประสิทธิผลมากขึ้น คุณควรจะมุ่งความสนใจไปที่การปรับปรุง 

จุดอ่อนของตนเอง ลองนึกถึงการทบทวนผลการด�ำเนินการครั้งสุดท้าย 

หรือถามเพื่อนร่วมงานของคุณดูว่า อะไรคือความสามารถที่คุณจ�ำเป็น

ต้องมีเพื่อให้ประสบความส�ำเร็จในสภาพแวดล้อมปัจจุบัน คงไม่มีอะไร

น่าประทับใจไปกว่าการใช้ท่าแบ็กแฮนด์พิฆาตคู่ต่อสู้ ในขณะที่ทุกคน

คาดหวังว่าคุณจะใช้ท่าโฟร์แฮนด์ !

เ ตวั
อย
า่ง
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เลิกพฤติกรรม 
ที่ไม่ดี8

นึ่งในนิสัยเลวร้ายที่สุดของผู้น�ำคือ การแก้ต่างพฤติกรรม

บางอย่างด้วยประโยคที่ว่า “ก็ฉันเป็นคนแบบนี้ !” เลิก

ยึดติดอยู่กับนิสัยไม่ดีนี้ เพียงเพราะคุณเชื่อว่านิสัยเหล่านั้นเป็นสิ่ง

ส�ำคัญต่อความเป็นตัวตนของคุณ แทนที่จะยืนกรานว่าคุณไม่สามารถ

เปลี่ยนแปลงตัวเองได้ ให้ลองนึกดูว่าพฤติกรรมเหล่านี้เป็นตัวถ่วง

ความส�ำเร็จของผู้คนที่อยู่รอบตัวคุณมากเพียงใด อย่าคิดว่าพฤติกรรม 

ดังกล่าวเป็นลักษณะเฉพาะตัว แต่จงมองมันเป็นโอกาสในการปรับปรุง 

แล้วคุณจะประหลาดใจว่าคุณสามารถเปลี่ยนแปลงตัวเองได้ง่ายดาย

เพียงใด หากการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวช่วยให้คุณประสบความส�ำเร็จ

มากขึ้น

ห
ตวั
อย
า่ง
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ารวิพากษ์วิจารณ์เชิงสร้างสรรค์คือหัวใจส�ำคัญในการ

สร้างนวัตกรรม การใช้ความคิดริเริ่ม และการแก้ปัญหา 

ซึ่งเป็นทักษะที่จ�ำเป็นของผู้น�ำ  ดังนั้นผู้น�ำจึงไม่เพียงแค่ต้องเปิดรับ 

ค�ำวิพากษ์วิจารณ์เท่านั้น แต่ยังต้องออกไปแสวงหาค�ำวิพากษ์วิจารณ์ 

อีกด้วย กล่าวคือ อย่าเพียงแค่ถามความคิดเห็นทั่วไป แต่จงขอให้

ผู้คน ไม่ว่าจะเป็นผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน หรือลูกค้า ชี้ให้เห็น 

ช่องโหว่ในแนวคิดและวิธีการของคุณ การวิพากษ์วิจารณ์เป็นวิธีการที่

เป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการทดสอบแนวความคิด รวมไปถึงการสร้าง

ความรับผิดชอบให้ผู้คนและทีมงาน

ก

เปิดรับค�ำ
วิพากษ์วิจารณ์

9
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ลอดหลายปีที่ผ่านมา ผู้เชี่ยวชาญด้านความเป็นผู้น�ำพากัน

ส่งเสริมให้ผู้จัดการปรับปรุงทักษะการฟังของตัวเองอย่าง

สม�่ำเสมอ การฟังที่ดีไม่ใช่แค่การท�ำให้ผู้พูดรู้สึกได้รับเกียรติและเป็นที่

รบัฟัง แต่ยงัเป็นเรือ่งของการตรวจสอบให้แน่ใจว่าคณุเข้าใจสิง่ทีพ่วกเขา 

พูดอย่างแท้จริง เคล็ดลับ 3 ประการต่อไปนี้จะช่วยให้คุณมีทักษะ 

การฟังที่ดีขึ้น

ต

ฟังอย่างตั้งใจ
10

ตวั
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 คิด 
มีส่วนร่วมในบทสนทนาด้วยการใช้ความคิดล่วงหน้า และคาดคะเนว่า

ผู้พูดก�ำลังจะพูดอะไรต่อไป พยายามคาดการณ์บทสรุปไว้ก่อน 

อย่าเพียงแต่ฟังค�ำที่พวกเขาพูดเท่านั้น

 ทบทวน 

เว้นจังหวะสั้น ๆ และสรุปประเด็นต่าง ๆ ในใจ

 ฟัง 
จับตาดูบริบทต่าง ๆ ที่ไม่ใช่ค�ำพูด ซึ่งอาจแสดงให้เห็นสิ่งที่ผู้พูด

ไม่ได้กล่าวออกมา เพราะสิ่งที่พวกเขาไม่ได้พูดมักจะมีความส�ำคัญ

เท่ากับสิ่งที่พูดในหลาย ๆ กรณี

10
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นการเริม่ต้นท�ำธรุกจิใหม่ ๆ  ทีไ่ม่คุน้เคย เราจะรกัษาเส้นทาง

การท�ำงานและก่อให้เกิดผลลัพธ์สูงสุดได้อย่างไร ? ค�ำตอบ 

คือ คุณจ�ำเป็นต้องก�ำหนดตารางเวลาเพื่อทบทวนตัวเองในทุกสัปดาห์

ไม่ว่าคุณจะยุ่งแค่ไหนก็ตาม

	 	 ในทุก ๆ  สัปดาห์ หาเวลาเงียบ ๆ  สักหนึ่งชั่วโมงเพื่อประเมิน

เหตุการณ์ส�ำคัญที่เพิ่งเกิดขึ้น ตั้งแต่ความขัดแย้ง ความล้มเหลว 

โอกาสที่คุณฉวยไว้ได้ ข้อสังเกตเกี่ยวกับพฤติกรรมของผู้อื่น ไปจนถึง

ข้อมูลป้อนกลับจากบุคคลอื่น จากนั้นลองพิจารณาดูว่าคุณตอบสนอง

ไปอย่างไร อะไรด�ำเนินไปในทางที่ดี อะไรก�ำลังแย่ และอะไรน่าจะมี

ประสิทธิผลมากกว่าในอนาคต

	 	 ห้ามยกเลิกการทบทวนตัวเองนี้โดยเด็ดขาด เพราะมันคือสิ่ง

จ�ำเป็น !

ใ

ทบทวนตัวเอง
เป็นประจ�ำ1 1

ตวั
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มื่อหน้าที่การงานเรียกร้องเวลาจากเรามากขึ้น พนักงานที่

มีเวลาจ�ำกัดจึงต้องออกวิ่งเพื่อไล่ตามให้ทัน คุณไม่สามารถ

ท�ำให้แต่ละวันยาวนานขึ้น แต่คุณเติมพลังให้ตัวเองได้ วิธีการง่าย ๆ  

4 ประการต่อไปนี้จะช่วยป้องกันอาการเหนื่อยล้า และท�ำให้คุณ

ท�ำงานได้อย่างชาญฉลาดยิ่งขึ้น 

เ

เติมพลัง
ให้ตนเอง

12
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 หยุดพักเป็นช่วงสั้น ๆ แต่บ่อย ๆ 
 ลุกออกจากโต๊ะท�ำงานทุก 90 ถึง 120 นาที  

เพื่อออกไปเดินเล่น หาอะไรดื่ม หรือแค่ยืดแข้งยืดขา

 กล่าวค�ำขอบคุณ  

ความคิดเชิงบวกจะช่วยเสริมสร้างระดับพลังงานให้คุณได ้ 

ดังนั้นจงแสดงความขอบคุณต่อผู้อื่นอย่างสม�ำ่เสมอ

 ลดการขัดจังหวะ 
ในการปฏิบัติงานที่ต้องใช้สมาธ ิเราจ�ำเป็นต้องอยู่ให้ห่างจาก 

โทรศัพท์และอีเมล ดังนั้นในแต่ละวันคุณควรก�ำหนดเวลาส�ำหรับ 

การตอบข้อความดังกล่าวไว้อย่างเฉพาะเจาะจง

  ท�ำสิ่งที่รัก  

คุณต้องเข้าใจว่าจุดแข็งของตนเองคืออะไรและคุณชอบท�ำอะไร  

แล้วหาทางท�ำสิ่งเหล่านั้นให้มากขึ้น และท�ำสิ่งที่คุณ 

เบื่อหน่ายให้น้อยลง

12
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