
เคลด็ลบัและมารยาทในการทาํงานเคลด็ลบัและมารยาทในการทาํงานเคลด็ลบัและมารยาทในการทาํงานเคลด็ลบัและมารยาทในการทาํงาน        
ฮิโรโกะ นิชิเดะ เรียบเรียง, มิกิ อิโต ภาพ และ ก่ิงดาว ไตรยสุนันท์ แปล (2551). 
เคล็ดลับและมารยาทในการทํางาน. สํานักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม; กรุงเทพมหานคร    

 
มารยาทคือ การคิดพิจารณาและกระทําสิ่งต่างๆโดยมองจากมุมมองของฝ่ายตรงข้าม  
แม้จริงๆแล้วคุณจะกระตือรือร้นอยากทํางานมากเพียงใด แต่หากคุณไม่รู้ว่าควรแสดงออกให้
เหมาะสมได้อย่างไร คุณจะถูกประเมินจากผู้อ่ืนด้วยการแสดงออกเท่านั้น หากคุณมีมารยาท
ในการทํางาน ปัญหาเหล่านี้จะไม่เกิดข้ึน 
 
    
บญัญตั ิบญัญตั ิบญัญตั ิบญัญตั ิ10 10 10 10 ขอในการทาํงานขอในการทาํงานขอในการทาํงานขอในการทาํงาน    
1111. . . . ฝกฝนความเปนมนุษยไมใชเทคนิคฉฝกฝนความเปนมนุษยไมใชเทคนิคฉฝกฝนความเปนมนุษยไมใชเทคนิคฉฝกฝนความเปนมนุษยไมใชเทคนิคฉาบฉวยาบฉวยาบฉวยาบฉวย    การสูบบุหรี่ในห้องทํางานหรือการคุกคาม 
ทางเพศ ล้วนเป็นปัญหาท่ีพบในท่ีทํางาน ซ่ึงจริงๆแล้วปัญหาดังกล่าวเกิดจากการขาดวุฒิ
ภาวะของบุคคลผู้นั้น เราต้องทําตนให้เป็นผู้มีวุฒิภาวะเข้าไว้ เพราะมันคือก้าวแรกของการ
ทํางานอย่างมืออาชีพ    
2222. . . . ความตองการสื่อสารกับผูอื่นคืความตองการสื่อสารกับผูอื่นคืความตองการสื่อสารกับผูอื่นคืความตองการสื่อสารกับผูอื่นคือสิ่งสําคัญอสิ่งสําคัญอสิ่งสําคัญอสิ่งสําคัญ    ไม่มีงานใดสําเร็จลงได้โดยไม่ต้องเก่ียวข้องกับผู้อ่ืน 
ความสามารถในการสื่อสารจึงจําเป็นสําหรับการทํางานทุกประเภท    
3333. . . . ความสามารถในการคาดเดาคือความใสใจความสามารถในการคาดเดาคือความใสใจความสามารถในการคาดเดาคือความใสใจความสามารถในการคาดเดาคือความใสใจ    เป็นการคิดจากมุมมองของผู้รับบริการ ให้คิด
เสมอว่าอีกฝ่ายต้องการสิ่งใด ทําอย่างไรจึงจะมีความพึงพอใจในการทํางานร่วมกัน    
4444. . . . เรื่องงานเกี่ยวโยงกับเรื่องสวนตัวเรื่องงานเกี่ยวโยงกับเรื่องสวนตัวเรื่องงานเกี่ยวโยงกับเรื่องสวนตัวเรื่องงานเกี่ยวโยงกับเรื่องสวนตัว    การแยกเรื่องงานกับเรื่องส่วนตัวออกจากกันไม่ใช่ 
เรื่องง่าย แต่เพ่ือให้งานออกมาดีท่ีสุด ควรทําเรื่องส่วนตัวของเราให้ดีเสียก่อน จะได้ไม่เอา
ปัญหาส่วนตัวมาปะปนกับงาน    
5555. . . . งานเริ่มตนเมื่อกาวงานเริ่มตนเมื่อกาวงานเริ่มตนเมื่อกาวงานเริ่มตนเมื่อกาวออกจากบานออกจากบานออกจากบานออกจากบาน    งานไม่ได้เริ่มเม่ือเราไปถึงท่ีทํางานเท่านั้น แต่หากเพ่ือน
ร่วมงานบังเอิญเห็นคุณทําตัวสํามะเลเทเมาอยู่ข้างถนน เขาอาจคิดว่านี่คือตัวตนแท้จริงของ
คุณ แล้วตัดสินคุณจากเหตุการณ์ครั้งนั้นไปตลอดก็ได้    
6666. . . . งานที่ไดรับมอบหมายตองมากอนงานที่ไดรับมอบหมายตองมากอนงานที่ไดรับมอบหมายตองมากอนงานที่ไดรับมอบหมายตองมากอน    เป็นการแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบนั่นเอง เพ่ือให้องค์กร
สามารถบรรลุเป้าหมายท่ีต้ังไว้ได้ เปรียบเสมือนการแข่งกีฬาเป็นทีม ทุกคนมีความสําคัญ 
ไม่ใช่มีเพียงคนเก่งคนเดียวแล้วทีมจะชนะ    
7777. . . . ลองมองจากมุมของผูบริหารลองมองจากมุมของผูบริหารลองมองจากมุมของผูบริหารลองมองจากมุมของผูบริหาร    สมมุติว่าคุณคือผู้บริหาร คุณจะทนกับเจ้าหน้าท่ีท่ีคุยโทรศัพท์  
ส่วนตัวนานๆ หรือนั่งหลับในเวลางานได้รึเปล่า เราควรตระหนักว่าถ้าเราทํางานแบบนี้ 
องค์กรสมควรจ่ายเงินเดือนเท่านี้ให้เราหรือไม่    
8. 8. 8. 8. ถาไมมีกําหนดเสนตาย ก็เปนแคงานอดิเรกถาไมมีกําหนดเสนตาย ก็เปนแคงานอดิเรกถาไมมีกําหนดเสนตาย ก็เปนแคงานอดิเรกถาไมมีกําหนดเสนตาย ก็เปนแคงานอดิเรก    หากเราทํางานโดยไม่กําหนดว่างานนี้ต้องเสรจ็
ภายในวันไหน เราก็จะทํางานสบายใจไปเรื่อยๆ จนสุดท้ายอาจทําให้งานไม่เสร็จ 
9999. . . . ทํางานอยางมือทํางานอยางมือทํางานอยางมือทํางานอยางมืออาชีพอาชีพอาชีพอาชีพ หากคุณเป็นเจ้าหน้าท่ีตัวเล็กๆ สิ่งท่ีคุณทําก่อให้เกิดประโยชน์กับ
องค์กรเพียงนิดเดียว แต่คุณทุ่มเททํางานอย่างเต็มท่ี ก็ถือว่าคุณเป็นมืออาชีพขององค์กรได้แล้ว 
10101010. . . . สรางสมสถานการณ สรางสมสถานการณ สรางสมสถานการณ สรางสมสถานการณ WIN-WIN    เล็กๆนอยๆเล็กๆนอยๆเล็กๆนอยๆเล็กๆนอยๆ    WIN-WIN คือการท่ีเราและคู่กรณีได้
ประโยชน์ท้ังสองฝ่าย ต้องทําให้เกิด WIN-WIN ในเรื่องงานเล็กๆน้อยๆ เพราะอาจนํา
ความสัมพันธ์ท่ีดีของสองฝ่ายมาเชื่อมโยงกับงานขนาดใหญ่ได้    
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กฎ กตกิา มารยาท ของคนทาํงานมอือาชพีกฎ กตกิา มารยาท ของคนทาํงานมอือาชพีกฎ กตกิา มารยาท ของคนทาํงานมอือาชพีกฎ กตกิา มารยาท ของคนทาํงานมอือาชพี    

1111. . . . การแตงกายที่สรางความรูสึกที่ดีการแตงกายที่สรางความรูสึกที่ดีการแตงกายที่สรางความรูสึกที่ดีการแตงกายที่สรางความรูสึกที่ดี    เราต้องคํานึงเสมอว่า เราต้องแต่งกายให้สะอาดเรียบร้อย  
ตัดเล็บให้สะอาดสะอ้าน หวีผมให้ไม่รกรุงรัง ไม่ควรมีกลิ่นกายฉุน สุภาพสตรีไม่แต่งหน้าจัด
เกินไป ควรเลือกเสื้อผ้าให้เหมาะสมกับการออกไปทํางาน และอย่าลืมมีของใช้ท่ีพกพาไว้
ตลอดเวลาเพ่ือความสะดวก เช่น สมุดโน้ต ปากกา นามบัตร เป็นต้น    ในกรณีท่ีต้องไป
ทํางานนอกสถานท่ี เช่น ไปประชุม สิ่งท่ีต้องทําคือ แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย เช่น ใส่สูท 
และเตรียมเครื่องเขียนและเอกสารในการประชุม หากต้องไปประชุมหรืออบรมหลายวัน 
ควรมอบหมายงานให้เพ่ือนร่วมงานให้เรียบร้อยก่อนไป    

2222. . . . การใชคําพดูทีค่วรจดจําการใชคําพดูทีค่วรจดจําการใชคําพดูทีค่วรจดจําการใชคําพดูทีค่วรจดจํา    

� หลีกเลี่ยงคําพูดหรือสํานวนท่ีขัดหูผู้อาวุโสเช่น “แบบว่า..หนูมีประชุมอ่าหัวหน้า หนู
รีบสุดๆไปเลย” การพูดสํานวนวัยรุ่นเช่นนี้ทําให้เกิดภาพลักษณ์คนท่ีไม่โตเป็นผู้ใหญ่  

� หลีกเลี่ยงคําพูดท่ีกํากวม เช่น “จะมาส่งเอกสารไหมครับ ไม่ได้ก็ไม่เป็นไรครับ”  
การพูดเช่นนี้อาจทําให้ไม่ได้รับเอกสาร 

� หลีกเลี่ยงใช้คําศัพท์เฉพาะหรือทับศัพท์มากเกินไป เช่น การใช้ไทยคําอังกฤษคํา 
อาจทําให้ผู้ฟังรําคาญได้  

3333. . . . กฎการเขาและออกบริษัทกฎการเขาและออกบริษัทกฎการเขาและออกบริษัทกฎการเขาและออกบริษัท    เราต้องรู้จักเผื่อเวลาในการเดินทางไปท่ีทํางาน เพราะในแต่ละ
วันอาจเกิดเหตุไม่คาดฝันข้ึน เช่น รถติด เจอม็อบ เป็นต้น เม่ือมาถึงท่ีทํางานก็ช่วยเปิดแอร์ 
เปิดกระติกน้ําร้อน ถือว่าเป็นการสร้างความสุขในการอยู่ร่วมกันกับเพ่ือนร่วมงาน หากเรา
อยากกลับบ้านก่อนเวลา ไม่ควรแอบกลับไปโดยไม่กล่าวลา ควรบอกกล่าวให้ชัดเจน ในกรณี
ท่ีทํางานไม่เสร็จ แต่ต้องรีบกลับบ้านแล้ว ควรยื่นข้อเสนอก่อนกลับด้วย เช่น “เด๋ียวพรุ่งนี้ผม
จะมาทําแต่เช้าได้ไหมครับ”    

4444. . . . วธิจีัดการกับเอกสาวธิจีัดการกับเอกสาวธิจีัดการกับเอกสาวธิจีัดการกับเอกสารรรร    

� วิธีถ่ายสําเนาเอกสารควรตรวจดูว่าถ่ายสําเนาเอียงหรือไม่ ตัวหนังสือตกขอบหรือไม่ 
� การเย็บกระดาษก็ควรเย็บมุมด้านบน ไม่เย็บทับตัวหนังสือ  
� การแจกเอกสารสําหรับการประชุมควรวางไว้บนโต๊ะก่อนเริ่มประชุม หากแจก

ระหว่างการประชุมควรแจกให้ผู้บริหารและผู้เข้าร่วมประชุมจากภายนอกเสียก่อน 
� การเก็บเอกสาร ควรเก็บแยกตามประเภทของงาน ใส่ไว้ในแฟ้ม ติดชื่อประเภทไว้ 

ท่ีสันแฟ้มเพ่ือความสะดวกในการค้นหา 

5555. . . . มารยาทในการรายงานมารยาทในการรายงานมารยาทในการรายงานมารยาทในการรายงาน หากมีผู้รับบริการติดต่อเข้ามา แต่เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
ไม่อยู่ ควรรับเรื่องโดยจดโน้ตไว้ ระบุชื่อผู้ติดต่อ ธุระ (โดยสรุป) เวลาท่ีติดต่อ และชื่อของ
ตนเองท่ีเป็นผู้จดโน้ตใบนี้ แล้ววางโน้ตในท่ีท่ีมองเห็นได้ง่าย เช่น คอมพิวเตอร์ของเจ้าหน้าท่ี
ผู้นั้น และเม่ือเจ้าหน้าท่ีผู้นั้นมาถึง ควรสอบถามว่าเห็นโน้ตหรือยังเพ่ือความแน่ใจในการ
รายงานอีกครั้งหนึ่ง 
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6666. . . . การสงแฟกซการสงแฟกซการสงแฟกซการสงแฟกซ    หลักการท่ัวไปคือ  
� เขียนชื่อผู้ส่ง ชื่อผู้รับ จํานวนหน้าเอกสาร หมายเลขติดต่อของผู้ส่ง และเนื้อความท่ี

ต้องการสื่อสาร     
� มีโอกาสท่ีคนอ่ืนจะเห็นแฟกซ์ได้ ดังนั้น ห้ามส่งข้อความ ไม่ควรให้ผู้อ่ืนรับรู้     
� กระดาษท่ีใช้เป็นของผู้รับ ดังนั้น ห้ามส่งแฟกซ์จํานวนมากๆ     
� ไม่ควรส่งในเวลาหลังเลิกงาน ควรส่งในวันรุ่งข้ึน     
� ถ้าได้รับแฟกซ์แล้ว ควรแจ้งให้ผู้ส่งทราบด้วย    

7777. . . . กฎการมาสาย กลับกอน ขาดงาน ลางานกฎการมาสาย กลับกอน ขาดงาน ลางานกฎการมาสาย กลับกอน ขาดงาน ลางานกฎการมาสาย กลับกอน ขาดงาน ลางาน    การมาสายหรือลางานควรแจ้งให้หัวหน้าทราบ
ด้วยตนเอง หากเป็นการลาพักร้อน ไม่ควรลาในช่วงท่ีมีงานเร่งด่วน ควรพิจารณาตารางงาน
ก่อนลาด้วย ในกรณีท่ีเกิดปัญหาข้ึนกะทันหัน เช่น รถชน ควรแจ้งทันทีและแจ้งด้วยว่าจะไป
ถึงภายในก่ีโมง อย่างไรก็ตาม คนท่ีไม่ยอมขาดงานแม้จะเกิดอะไรข้ึนก็ตาม เช่น  
มีอาการไอเรื้อรัง ก็ควรดูด้วยว่าสภาพของตนนั้นรบกวนเพ่ือนร่วมงานหรือไม่ สภาพแบบนี้
ควรหยุดพักผ่อนเสียดีกว่า และเม่ือลางานแล้ว ควรมอบหมายงานให้ผู้อ่ืนทําต่อ ท่ีสําคัญ 
ไม่ควรรบกวนผู้อ่ืนมากเกินไป และควรบอกรายละเอียดท้ังหมดให้ผู้อ่ืนทําต่อได้ง่าย        

8888. . . . การจัดตารางงาน การกําหนดเสนตายการจัดตารางงาน การกําหนดเสนตายการจัดตารางงาน การกําหนดเสนตายการจัดตารางงาน การกําหนดเสนตาย การกําหนดเส้นตาย ถ้าเรามีกําหนดต้องส่งงาน 
วันไหน เราต้องทําให้เสร็จก่อนกําหนด เพราะเม่ืองานเสร็จแล้วต้องเผื่อเวลาให้หัวหน้า
ตรวจสอบอีก หากเป็นงานท่ีต้องเก่ียวข้องกับคนหลายคน ยิ่งไม่ควรทํางานให้ล่าช้า คนอ่ืน
จะเดือดร้อนเพราะเรา หากมีปัญหาท่ีตัดสินใจไม่ได้ ควรปรึกษาหัวหน้าหรือเพ่ือนร่วมงาน
ทันที และหากเราไม่สามารถส่งได้ทันเวลาจริงๆ ต้องแจ้งให้อีกฝ่ายทราบทันที หรืออาจ
ขอร้องให้เพ่ือนร่วมงานช่วยก็ได้ หากเรามีงานหลายงานในเวลาเดียวกัน เราต้องจัดลําดับ
และระดับความสําคัญของงาน ดังนี้   

� งานท่ีถึงกําหนดส่งเร็วท่ีสุด 
� งานท่ีมีคนรอ หรืองานท่ีควรทําโดยคํานึงถึงเวลาของคนอ่ืน 
� งานท่ีใช้เวลาไม่มาก 
� งานท่ีทําด้วยตนเองคนเดียวได้ 

9999. . . . การแการแการแการแกไขขอผิดพลาดกไขขอผิดพลาดกไขขอผิดพลาดกไขขอผิดพลาด    เม่ือเราทํางานผิดพลาดและถูกต่อว่า ก่อนอ่ืนให้ยอมรับผิดและ
กล่าวขอโทษ การแสดงความไม่พอใจหรือโยนความผิดให้คนอ่ืน ในฐานะคนทํางานถือว่า 
ไม่ถูกต้อง และแม้จะไม่มีใครรู้ว่าเราทํางานพลาดก็ควรบอกหัวหน้า ไม่ควรปกปิดเพราะเรื่อง
อาจบานปลายในภายหลัง หากผู้ร่วมงานเราถูกหัวหน้าตําหนิ เราไม่ควรขุดคุ้ย ควรให้
กําลังใจกัน หากเราเป็นหัวหน้าแล้วผู้ใต้บังคับบัญชาเราถูกต่อว่า เราควรออกรับแทนด้วย 
เพราะงานนั้นก็ถือเป็นงานท่ีออกมาจากส่วนเรา ต้องถือเป็นความผิดพลาดร่วมกัน     

11110000. . . . วิธีสั่งงาน วิธีรับคําสั่งวิธีสั่งงาน วิธีรับคําสั่งวิธีสั่งงาน วิธีรับคําสั่งวิธีสั่งงาน วิธีรับคําสั่ง    สําหรับหัวหน้า วิธีสั่งงานให้เข้าใจง่ายคือ  อธิบายวัตถุประสงค์
ของงาน แล้วอธิบายรายละเอียดของงานโดยสังเขป ดังนี้ “ต้องการอะไร+ต้องการให้ทํา
อย่างไร+ต้องการเม่ือไร” จากนั้นให้ตรวจสอบเป็นระยะๆ ว่าดําเนินการไปอย่างไรบ้างแล้ว 
สําหรับผู้ใต้บังคับบัญชา เม่ือหัวหน้าสั่งงาน เราควรมีสมุดโน้ตสําหรับจดทุกครั้ง ขานรับ 
“ค่ะ/ครับ” เป็นระยะ เพ่ือแสดงให้เห็นว่าต้ังใจฟัง และถามเม่ือมีข้อสงสัย     

3 



11111111. . . . การรายงาน การขอคําปรึกษาการรายงาน การขอคําปรึกษาการรายงาน การขอคําปรึกษาการรายงาน การขอคําปรึกษา    หัวใจของการทํางาน คือ  
� เม่ือมีเรื่องท่ีไม่เข้าใจ ให้ถามหัวหน้าหรือเพ่ือนร่วมงานทันที     
� เม่ือมีบุคคลภายนอกองค์กรติดต่อเข้ามา ให้รายงานหัวหน้าทันที     
� เม่ืองานเกิดปัญหา ให้ปรึกษาหัวหน้าทันที     
� หากต้องการปรึกษาปัญหาส่วนตัวกับหัวหน้า ควรปรึกษากันนอกเวลางาน     
� ในการปรึกษาปัญหากับหัวหน้า ควรปรึกษาหัวหน้าสายตรงของเราก่อน ไม่ควรไป

ปรึกษาหัวหน้าส่วนอ่ืน หรือหัวหน้าในระดับสูงข้ึนไป โดยหัวหน้าสายตรงของเราไม่รู้  
จะได้เป็นการป้องกันปัญหาความขัดแย้งในการทํางานภายหลังได้ด้วย ในกรณีท่ี
หัวหน้าสายตรงของเรามองว่าเป็นการข้ามหน้าข้ามตา     

� หากต้องการปรึกษาปัญหาส่วนตัว ควรหลีกเลี่ ยงสถานท่ี ท่ีผู้ อ่ืนอาจได้ยิน  
หากต้องการแจ้งข่าวงานแต่งงาน ตามปกติคือควรเชิญหัวหน้าและเพ่ือนร่วมงานท่ี
สนิท และหากเปลี่ยนนามสกุลและท่ีอยู่หลังการแต่งงาน ควรแจ้งให้ท่ีทํางานทราบ 
ในกรณีท่ีต้ังครรภ์ ควรแจ้งหัวหน้าและเพ่ือนร่วมงานทราบ เพราะช่วงต้ังครรภ์เป็น
ช่วงท่ีอารมณ์แปรปรวนและมีอาการแพ้ท้อง และต้องแจ้งกําหนดการคลอดให้
หัวหน้าทราบ เพ่ือจะได้มอบหมายงานให้ผู้อ่ืนทําแทนในช่วงลาคลอด    

11112222. . . . การการการการปฏิบัติตัวตอหัวหนาและรุนพี่ปฏิบัติตัวตอหัวหนาและรุนพี่ปฏิบัติตัวตอหัวหนาและรุนพี่ปฏิบัติตัวตอหัวหนาและรุนพี่    ถ้าเริ่มสนทนากับหัวหน้าท่ีไม่คุ้นเคยและรู้สึกลําบากใจ 
ควรเริ่มคุยด้วยเรื่องท่ัวไปเพ่ือความสัมพันธ์อันดีต่อไป หากหัวหน้ามีอายุน้อยกว่าเรา  
เราควรให้ความเคารพเช่นเดียวกับหัวหน้าท่ีอายุมากกว่า เนื่องจากองค์กรไม่ได้แบ่งงานด้วย
ความอาวุโส แต่แบ่งด้วยหน้าท่ีความรับผิดชอบ หากเรามีความเห็นขัดแย้งกับหัวหน้า  
ควรแสดงความเห็นด้วยความสุภาพ ในกรณีท่ีหัวหน้าไม่สอนงานเรา เราควรลงมือทําด้วย
ตนเองดู ก่อนและสอบถามเ ม่ือไ ม่ เ ข้าใจ สําหรับใครท่ี มีหัวหน้า เ ป็นเพศตรงข้าม  
ควรหลีกเลี่ยงพฤติกรรมท่ีก่อให้เกิดความเข้าใจผิดหรือเรื่องซุบซิบในหน่วยงาน เช่น การไป
ทานอาหารในโรงแรมสองต่อสอง     

11113333. . . . การปฏิบัติตัวตอลูกนองและรุนนองการปฏิบัติตัวตอลูกนองและรุนนองการปฏิบัติตัวตอลูกนองและรุนนองการปฏิบัติตัวตอลูกนองและรุนนอง    หากหัวหน้ามีลูกน้องเป็นเด็กท่ีเรียนจบใหม่ อายุห่าง
จากเราถึงยี่สิบสามสิบปี การเริ่มต้นเข้าไปสนทนาจะช่วยผ่อนคลายความตึงเครียดของ
ลูกน้องได้ เพราะเป็นธรรมดาท่ีลูกน้องย่อมไม่กล้าเริ่มสนทนาก่อน หากเม่ือทํางานแล้วพบ
ข้อผิดพลาดจากการทํางานของลูกน้อง ไม่ควรตําหนิในท่ีสาธารณะ หรือตําหนิด้วยอารมณ์
ฉุนเฉียว เพราะจะทําให้สถานการณ์แย่ลง และหลังจากตําหนิไปแล้ว ไม่ควรตําหนิซํ้าซากใน
เรื่องเดิมๆ หากลูกน้องนําข้อตําหนิเราไปปรับปรุง ควรกล่าวชมเชย เพ่ือสร้างขวัญกําลังใจใน
การทํางาน    

11114444. . . . กฎของการลาออก การยายงานกฎของการลาออก การยายงานกฎของการลาออก การยายงานกฎของการลาออก การยายงาน    ก่อนจะยื่นหนังสือลาออก ควรปรึกษาหัวหน้าและ 
เพ่ือนร่วมงานดูก่อนว่ามีสาเหตุอะไรท่ีต้องลาออก เผื่อเป็นปัญหาท่ีสามารถแก้ไขได้  
หากต้องการลาออกจริงๆ ก่อนลาออกต้องจัดการสิ่งของบนโต๊ะให้เรียบร้อย ไม่ท้ิงสิ่งท่ีตนไม่
ต้องการแล้วไว้บนโต๊ะ วัสดุครุภัณฑ์ของท่ีทํางานก็ไม่ควรนํากลับบ้าน และควรมอบหมาย
งานให้ชัดเจนก่อนไป ทํารายชื่อผู้ท่ีเก่ียวข้องกับงานเรา คนท่ีมาทําแทนจะได้สานงานต่อได้    
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11115555. . . . กากากาการรับมือกับขอรองเรียนและการขอโทษผูรับบริการรรับมือกับขอรองเรียนและการขอโทษผูรับบริการรรับมือกับขอรองเรียนและการขอโทษผูรับบริการรรับมือกับขอรองเรียนและการขอโทษผูรับบริการ    หากผู้รับบริการโทรศัพท์มาต่อว่า 
ควรท้ิงช่วงให้ท้ังคู่อารมณ์เย็นลง ด้วยการวางสายก่อนเพ่ือขอติดต่อกลับ ท้ังนี้ เราจะมีเวลา
หาข้อมูลมาอธิบายผู้รับบริการด้วย หากเป็นเรื่องท่ีเราทําผิดจริง ควรขอโทษอีกฝ่ายอย่าง
จริงใจ และจัดการปัญหาให้ผู้รับบริการอย่างทันท่วงที หากไม่ใช่เรื่องท่ีเราเป็นผู้รับผิดชอบ
โดยตรง ให้สอบถามรายละเอียดและรายงานผู้รับผิดชอบเรื่องนั้นให้ติดต่อกลับผู้รับบริการ 
ในกรณีท่ีผู้รับบริการมาต่อว่าถึงหน่วยงาน ควรรีบจัดการปัญหาให้ผู้รับบริการทันที อย่าลืม
หาเครื่องด่ืมมาบริการเพ่ือคลายอารมณ์ฉุนเฉียวของอีกฝ่าย ถ้าไม่สามารถรับมือได้ด้วย
ตนเอง ให้ติดต่อหัวหน้าทันที สิ่งสําคัญคือ หลังจากแก้ปัญหาได้แล้ว ควรนํามาเป็นบทเรียน 
ไม่ให้ความผิดพลาดเช่นนี้เกิดข้ึนอีก    

11116666. . . . การจัดงานเลี้ยงขององคกรการจัดงานเลี้ยงขององคกรการจัดงานเลี้ยงขององคกรการจัดงานเลี้ยงขององคกร    สําหรับฝ่ายท่ีเป็นเจ้าภาพการจัดงาน ควรวางแผนว่าจะทํา
อย่างไรให้งานออกมาสนุกสนานตรงกับธีมของงาน หากมีหน้าท่ีต้องต้อนรับแขก  
ให้รับประทานอาหารให้เสร็จก่อนงานเริ่ม ไม่ควรรับประทานอาหารไปรับแขกไป ท่ีสําคัญ 
ไม่ควรด่ืมแอลกอฮอล์ เพราะถึงแม้เป็นงานเลี้ยง แต่หน้าท่ีของเราคือเป็นเจ้าภาพการจัดงาน 
ไม่ใช่แขกผู้มาร่วมงาน สําหรับผู้มาร่วมงาน ควรแต่งกายให้เหมาะสมกับงาน หากเป็นการ
เลี้ยงบุฟเฟ่ต์ ไม่ควรตักอาหารจนล้นจานหรือตักแล้วตักอีก เพราะจะทําให้ทานไม่หมด  
ท่ีสําคัญการจัดงานเลี้ยงคือการสร้างสัมพันธ์ท่ีดีในองค์กรอย่างหนึ่ง ควรเข้าไปทักทายพบปะ
บุคคลท่ีไม่ได้เจอกันมานาน หรือทักทายคนท่ีเราไม่เคยคุยด้วย เพ่ือสร้างสัมพันธ์ท่ีดีใน
องค์กรต่อไป    

11117777. . . . การสงัสรรคกบัเพือ่นรวมงานการสงัสรรคกบัเพือ่นรวมงานการสงัสรรคกบัเพือ่นรวมงานการสงัสรรคกบัเพือ่นรวมงาน    

� การไปท่องเท่ียวกับหน่วยงาน ควรตรงต่อเวลาและทํากิจกรรมร่วมกับหมู่คณะ 
อย่างเต็มท่ี ท่ีสําคัญไม่ควรบอกยกเลิกเม่ือถึงวันจริง เนื่องจากอาจทําให้เสีย
ค่าใช้จ่ายในการยกเลิก และแม้จะเป็นการท่องเท่ียว ก็ควรรักษามารยาท เพราะถึง
อย่างไรก็เป็นการไปท่องเท่ียวกับคนในหน่วยงาน 

� การเลือกร้านอาหารเพ่ือสังสรรค์ ควรคํานึงให้รอบด้าน เช่น ท่ีต้ัง จํานวนคน เวลา 
การเดินทาง ฯลฯ เพ่ือไม่ให้มีคนลําบากใจท่ีจะไปสังสรรค์กับเรา 

� การร้องคาราโอเกะ อย่าร้องต่อเนื่องอยู่คนเดียว แม้คนอ่ืนจะชักชวนให้คุณร้อง 
ก็ตาม ควรแบ่งให้ผู้อ่ืนได้ร้องบ้าง นอกจากนี้ ควรเลือกเพลงท่ีเป็นท่ีรู้จักแพร่หลาย 
ทุกคนจะได้ร่วมร้องด้วยกันได้ ท่ีสําคัญ หากผู้อ่ืนร้องเพลงอยู่ ไม่ควรแย่งไมค์  
แม้เราจะชอบเพลงนั้นก็ตาม เพราะเป็นการเสียมารยาทมาก  

11118888. . . . การเยี่ยมไขผูเกี่ยวของในเรื่องงาน การเยี่ยมไขผูเกี่ยวของในเรื่องงาน การเยี่ยมไขผูเกี่ยวของในเรื่องงาน การเยี่ยมไขผูเกี่ยวของในเรื่องงาน หากเพ่ือนร่วมงานมีอาการป่วย ควรโทรศัพท์ไป
สอบถามอาการและให้กําลังใจ หากป่วยหนัก ควรไปเยี่ยมและมีของสําหรับเยี่ยมไข้ให้ผู้ป่วย
ด้วย เช่น อาหาร หนังสือ ช่อดอกไม้ เป็นต้น กรณีลาคลอด ควรรอให้อีกฝ่ายพักฟ้ืนจากการ
คลอดบุตรเสียก่อน แล้วค่อยไปเยี่ยม     
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19191919. . . . ความรักในความรักในความรักในความรักในที่ทํางานที่ทํางานที่ทํางานที่ทํางาน    หากเกิดความรักในท่ีทํางาน สิ่งท่ีต้องระวังคือ ไม่นําความรู้สึก
ส่วนตัวมาปะปนกับงาน ไม่แสดงออกประเจิดประเจ้อ และควรปฏิบัติต่อคนรักเหมือนเพ่ือน
ร่วมงานคนอ่ืนๆ เพ่ือจะได้ไม่เกิดข้อครหา การหึงหวงทะเลาะวิวาทในท่ีทํางานเป็นสิ่งท่ี 
ไม่เหมาะสม ท่ีสําคัญการเปลี่ยนคู่ควงบ่อยๆในท่ีทํางานจะทําให้ภาพลักษณ์ของเราดูแย่ 
และหากเราเลิกรากับแฟนเก่าไปโดยโกรธแค้นกัน จะสร้างความลําบากใจให้เพ่ือนร่วมงาน
ผู้อ่ืนในการไปติดต่อประสานงานกับแฟนเก่าเราด้วย    

22220000. . . . การหลีกเลี่การหลีกเลี่การหลีกเลี่การหลีกเลี่ยงปญหา เมื่อเขาไปพัวพันกับปญหายงปญหา เมื่อเขาไปพัวพันกับปญหายงปญหา เมื่อเขาไปพัวพันกับปญหายงปญหา เมื่อเขาไปพัวพันกับปญหา    เม่ือไม่กินเส้นกับหัวหน้าหรือเพ่ือน
ร่วมงาน ไม่ควรแสดงความไม่ชอบใจออกมา การไม่สร้างศัตรูถือเป็นเทคนิคการทํางานให้มี
ความสุข และหลีกเลี่ยงการทะเลาะวิวาทในหน่วยงาน แม้เราจะคิดว่าเราไม่ผิด แต่ท้ังสอง
ฝ่ายจะดูแย่ในสายตาท่ีทํางานทันทีท่ีทะเลาะกัน อย่างไรก็ตาม การโต้แย้งกันโดยเหตุผล
เพ่ือให้งานสําเร็จเป็นสิ่งท่ีดี แต่ไม่ควรนํามาเป็นอารมณ์หรือโกรธเคืองฝ่ายท่ีเห็นต่างจากตน 
นอกจากนี้ หากเกิดปัญหาลักขโมยในหน่วยงานข้ึน ควรปรึกษาหัวหน้าทันที ไม่ควรใส่ความ
อีกฝ่ายหากไม่มีหลักฐาน และไม่ควรวางของมีค่าไว้บนโต๊ะทํางาน และหากเรามีปัญหาเรื่อง
เงิน ไม่ควรขอยืมเงินเพ่ือนร่วมงาน เพราะหากคืนเงินไม่ทัน อาจทําให้ผิดใจกันได้     
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