
 

ผมยนัุกจัดซอืมานานมากแลว้และจะยตุอ่ไปอกีคอื Move yourself from back room to 
board room! คอืใหข้ยับตัวเองออกมาจากหอ้งใตบ้ันไดหลังบา้นมาอยูใ่นหอ้งประชมุกรรมการ 
มฉินันแลว้ ฝ่ายจัดซอืของทา่นเองก็จะตว้มเตยีมเตาะแตะตามกน้ฝ่ายอนื เป็นการทํางานเชงิรับ
แบบทเีรยีกวา่ Reactive ทําจนตายงานก็ไมเ่ขา้ตา ฝ่ายจัดซอืจงึตอ้งทํางานเชงิรกุ (Proactive) 

คือตอ้งมีส่วนชีนําใหฝ่้ายอืนเห็นทังโอกาสดีอีกทังใหข้อ้คิดใน
ปัญหาหรอืผลเสยีทฝ่ีายอนือาจมองขา้ม เมอืใดก็ตามทฝ่ีายบรหิาร
เชญิหรอืเรยีกตัวใหเ้ขา้ไปชแีจงในหอ้งประชมุ จงอยา่ตกใจกลัว แต่
ตอ้งดใีจและจงตอบรับอยา่งกระฉับกระเฉงและตอ้งเขา้ใจเอาไวว้า่ 
... นีคอืโอกาสแจง้เกดิของท่านแลว้!!! อย่าใหโ้อกาสอันดซีงึมไีม่
บ่อยเชน่นีหลุดลอยไปเป็นอันขาด ต่อไปนีคอืบัญญัตสิบิประการที

ท่านควรเรยีนรูแ้ละฝึกฝนเอาไวล้่วงหนา้ เตรยีมใหพ้รอ้มไวต้ลอดเวลา เมอืโอกาสมาถงึเมอืไร
ทา่นตอ้งสามารถควา้เอามาใชไ้ดอ้ยา่งมอืโปร  

1. ตอ้งทําการบา้นและ Update ไวต้ลอดเวลาวา่ ตอนนฝ่ีายบรหิารเขาหวังอะไรจากฝ่าย
จัดซอืของท่าน หมายความวา่ผลงานอะไรของฝ่ายจัดซอืทเีขารอฟังหรอืทเีขาอยากไดย้นิ มัน
อาจจะเป็นเรืองยอดเงนิ Cost savings ทีเขาคาดหวังอยู่ หรือ
อาจเป็นเรอืงการเพมิสภาพคล่องทางการเงนิโดยการขอขยาย
เครดติเทอม หรอือาจจะเป็นการแกปั้ญหาของมาชา้ไมทั่นตามที
ลูกคา้ตอ้งการเร่งด่วน รวมไปถงึการหาซัพพลายเออรพ์ันธมติร
รายใหมท่มีศีักยภาพสงูกวา่รายปัจจบุัน เป็นตน้ ทา่นตอ้งรวบรวม
ขอ้มูลในประเด็นสําคัญเหล่านีใหพ้รอ้มไวใ้นมอืตลอดเวลา ถูก
สอบถามเมอืไรตอ้งตอบไดอ้ย่างฉับไว หรือหากถูกเรียกตัวให ้
ไปนําเสนอในทปีระชมุเมอืไรตอ้งพรอ้มเสมอ  

2. ขอ้มลูและตัวเลขในการนําเสนอของทา่นตอ้งแมน่ยําและถกูตอ้งเป๊ะ ไมว่า่จะอธบิาย
ปากเปลา่หรอืทําเอกสารแจกหรอืจะฉายขนึจอในหอ้งประชมุ ความผดิพลาดหรอืสะเพร่าแมแ้ต่
นดิเดยีวทา่นจะถกูดแูคลน และจะนําไปสูค่วามไมไ่วว้างใจและความระแวงไม่เชอืมอื การเรยีบ
เรียงถอ้ยคําและสะกดการันตก์็เป็นเรืองสําคัญมากทแีสดงถงึภูมปัิญญาของท่าน ผูบ้รหิารไม่
ตอ้งการเสยีเวลาอ่านหรือเสยีเวลาฟังการนําเสนอจากคนงีเง่าไม่ฉลาดและเลนิเล่อในขอ้มูล
ตัวเลข พดูผดิๆ ถกูๆ 

3. อยา่นําเสนอแบบขมีา้เลยีบคา่ยชมเมอืง ผูบ้รหิารมเีรอืงสําคัญและเร่งดว่นมากมายที
ตอ้งจัดการในแต่ละวัน ท่านจงึตอ้งนําเสนอแบบรวดเร็วฉับไวเจาะจงตรงดงิเขา้ประเด็นสําคัญ



ทันททัีนใด ไมต่อ้งเกรนินําชกัแมนํ่าทังหา้ใหเ้สยีเวลา สไลดแ์ผน่แรกของทา่นหรอืเอกสารหนา้
แรกของทา่นคอืสงิทผีูบ้รหิารจะตัดสนิใจวา่ควรจะยอมเสยีเวลาฟังทา่นตอ่ไปหรอืไม ่การททีา่น
กําลังนําเสนอเรอืงราวบางอยา่งอยูแ่ตผู่บ้รหิารใจรอ้นถามถงึอกีเรอืงหนงึ และทา่นก็ตอบวา่เรอืง
นีเตรียมไวแ้ลว้เช่นกันแต่ตอนนียังไปไม่ถงึและท่านกําลังจะอธบิายต่อไปในอีกสักครู่ โปรด
ทราบว่าคําตอบทํานองนีสรา้งความหงุดหงดิใหผู้บ้รหิารเป็นอย่างยงิ ทางทีดีหากเรืองทีจะ
นําเสนอมีหลายประเด็นเกยีวพันกันท่านตอ้งแสดงทุกประเด็นไวใ้น Agenda ใหเ้ห็นชัดเจน
ตังแตแ่รกเรมิ ซงึจะทําใหผู้บ้รหิารไดเ้ห็นภาพรวมทังหมดตังแตแ่รกวา่ทา่นมปีระเด็นอะไรบา้งใน
การนําเสนอครังน ี

4. หากท่านแจกเอกสารในทีประชุมและเป็นเอกสารหลายแผ่น จงจําเอาไวว้่าไม่มี
ผูบ้รหิารคนไหนใจเย็นคอ่ยๆอา่นทลีะแผน่ตามททีา่นกําลังอธบิายอยู ่ผูบ้รหิารรอ้ยทังรอ้ยจะเปิด
พลกิไปดหูนา้อนืๆซงึทา่นยังพูดไปไมถ่งึ ผลก็คอืคําอธบิายหรอืการนําเสนอของทา่นจะไมไดร้ับ
ความสนใจเท่าทคีวร ทางแกค้อืไม่ตอ้งแจกเอกสารเลย หรอืหากจําเป็นก็ค่อยๆแจกทลีะส่วน
ตามความจําเป็นจะดกีวา่ใหไ้ปทังปึก 

5. ในการฉายภาพขนึจอซงึปกตนิยิมใชโ้ปรแกรม Powerpoint นัน ทา่นควรออกแบบให ้
โปร่งสบายตาดแูลว้เขา้ใจง่าย และเมอืจะฉายขนึจอก็ตอ้งโชวเ์พยีงเฉพาะบางสว่นททีา่นกําลัง
อธบิาย แลว้ตามดว้ยสว่นถัดไปทที่านกําลังพูดถงึ การทคี่อยๆโชวแ์ต่ละสว่นเป็นลําดับไปและ
สอดคลอ้งกบัคําอธบิายของทา่นนันทําใหเ้ขา้ใจไดง้า่ยทสีดุเร็วทสีดุและชดัเจนทสีดุ การททีา่น
โชวส์ารพัดขอ้มูลขนึมาเต็มหนา้จอพรอ้มกันไปหมดจะดูรกรุงรังและยากในการทําความเขา้ใจ
และลําบากในการตดิตาม จรงิอยู่ทผีูบ้รหิารจะเป็นคนฉลาดมาก แต่ท่านก็อย่าไดนํ้าเสนอใน
รูปแบบทสีลับซับซอ้นเป็นอันขาด ท่านจะตอ้งนําเสนอใหเ้ขา้ใจไดง้่ายทสีุดเสมอืนหนึงกําลัง
อธบิายใหเ้ด็กมัธยมฟังประมาณนัน จํา
เอาไวว้า่คนนําเสนอเกง่คอืคนทอีธบิาย
เรืองยากใหเ้ขา้ใจง่าย เพราะเขาเป็น
คนรูจ้ริงรูล้ ึกและรูอ้ย่างทะลุปรุโปร่ง 
ส่ ว น ค น ทีอ ธิบ า ย แ ล ว้ ฟั ง ยุ่ ง ย า ก
สลับซับซอ้นนันมักจะเป็นคนรูไ้ม่จริง 
พวกนีจงึจําเป็นตอ้งพดูกํากวมหรอืตอ้ง
เ ส แ ส ร ้ง ทํ า ป ร ะ ห นึ ง ว่ า เ ป็ น ผู ้มี
สตปัิญญาสงูและมขีอ้มลูมาก ทา่นควร
รูล้่วงหนา้ดว้ยว่าในหอ้งประชุมนันมี
เครืองฉาย LCD Projector ฉายภาพ
ขนึจอขนาดใหญ่ หรอืตอ่จากโนต้บุ๊คของทา่นออกจอทวีใีนหอ้งประชมุ ในกรณีทใีชท้วีนัีนภาพ
จะเล็กกวา่การฉายขนึจอ ตัวอักษรขอ้ความในสไลดข์องทา่นจงึตอ้งใหญพ่อทคีนในหอ้งประชมุ
จะอา่นไดส้ะดวก 

6. หากผูบ้รหิารพูดหรอืแสดงความคดิเห็นสอดแทรกขนึมาในระหว่างการนําเสนอของ
ทา่น นันเป็นเรอืงด ีเพราะแสดงวา่เรอืงททีา่นนําเสนออยูนั่นมันมคีวามเกยีวพันกับความคดิหรอื
ความสนใจของเขา ทา่นอยา่ขัดจังหวะและอยา่พยามดงึเรอืงกลับมาสูก่ารนําเสนอททีา่นเตรยีม
เอาไวเ้ป็นอนัขาด ทา่นตอ้งพรอ้มทจีะยดืหยุน่และตอ้งฉลาดพอทจีะบรหิารเวลาใหเ้ป็น 

7. ในการนําเสนอของท่านในสว่นทเีกยีวกับปัญหา ท่านควรตอ้งมขีอ้เสนอแนะในการ
แกปั้ญหาของท่านประกอบไวด้ว้ย และควรเป็นขอ้เสนอแนะแบบสองสามทางเลือกพรอ้ม
เหตุผล อกีทังตอ้งฟันธงลงไปดว้ยว่าสําหรับไอเดยีของท่านนันคดิว่าทางเลอืกใดเหมาะทสีุด
พรอ้มอธบิายชแีจงเหตผุล 



8. ควรมกีารสรปุเนือหาแจกใหผู้บ้รหิารหรอืทเีราเรยีกกนัวา่ Executive summary page 
บทสรุปดังว่านีตอ้งสันกระทัดรัดทสีดุแต่ครอบคลุมประเด็นหลักทสีําคัญไวค้รบถว้น บทสรุปนี
เป็นประโยชนม์ากทผีูบ้รหิารอาจจะใชเ้พอืทบทวนการนําเสนอของทา่นเมอืวันเวลาผา่นไป 

9. เตรยีมทางหนีทไีล่ไวใ้หพ้รอ้มหากถูกตัดบท สมมตริะหว่างทที่านกําลังนําเสนออยู่
ตามเนือหาทไีดเ้ตรยีมเอาไว ้จู่ๆ  ผูบ้รหิารก็พูดขัดจังหวะวา่ “ขอโทษ-ผมจะตอ้งออกไปพบแขก
สําคัญในหา้นาทนีี ชว่ยรีบสรุปประเด็นสําคัญใหผ้มหน่อย” ท่านตอ้งสามารถหยบิเอาประเด็น
หลักสามสปีระเด็นขนึมาพูดสรุปในหา้นาทีใหจ้งได ้
แต่ท่านจะทําไดก้็ต่อเมือท่านไดทํ้าการบา้นเอาไว ้
อย่างดเีป็นการล่วงหนา้ว่าสาระสําคัญในการนําเสนอ
ททีา่นอยากใหผู้บ้รหิารทราบคอือะไร 

10. เป็นการปลอดภัยทสีดุสําหรับมอืใหมท่จีะ
เอาเนือหาทจีะนําเสนอนันส่งใหค้นอืนดูและวจิารณ์
ก่อนจะลงสนามจรงิ การใหค้นนอกหอ้งประชมุเป็นผู ้
วพิากษ์วจิารณ์แกไ้ขย่อมดแีละปลอดภัยกว่าการถูก
วพิากษ์วจิารณ์ตเิตียนในหอ้งประชุม กรุณาจําใส่ใจ
เอาไวแ้ม่นๆ ว่า... โอกาสดมีไีม่บ่อย นานๆ มาท ี
และมกัจะมาแป๊บเดยีวแลว้ก็โบยบนิหายไป ท่าน
จงึตอ้งใชโ้อกาสนันอยา่งมอืโปร  

มฉินนัแลว้โอกาสดเีช่นว่านนั อาจเป็นทงั
โอกาสครงัแรกและครงัสดุทา้ยของทา่นก็ได ้  


