
4 Cs:ความรู้พืน้ฐานท่ีจ าเป็นในการท างาน 

 

 

 

 

 แน่นอนว่าองค์การแต่ละแห่งย่อมต้องการพนกังานที่มีคณุภาพ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการท างาน 

และปัจจัยที่จะช่วยให้พนกังานสามารถท างานให้ประสพผลส าเร็จ นัน่ก็คือ ความสามารถ หรือ Competency ของ

พนักงาน ซึง่ความสามารถนัน้จะประกอบไปด้วย ความรู้ ( Knowledge) ทักษะ ( Skill) และคุณลักษณะส่วนบุคคล 

(Personal Attributes) ที่จ าเป็นส าหรับต าแหนง่งาน และในสว่นของความรู้นัน้โดยสว่นใหญ่จะพดูกนัถึงความรู้เฉพาะทาง

ที่เก่ียวข้องกบัการท างานนัน้ ๆ โดยตรง ซึ่งความรู้ในสายวิชาชีพหนึ่งย่อมต้องแตกต่างจากความรู้ในอีกสายวิชาชีพหนึ่ง 

เช่น สายงานการผลติยอ่มต้องการคนท่ีมีความรู้เก่ียวกบังานผลติ สายงานบคุคลยอ่มต้องการคนที่มีความรู้ด้านกฎหมาย

แรงงานและความรู้เก่ียวกบัการบริหารและพฒันาบคุลากร เป็นต้น ทัง้นีค้วามรู้ตามที่ได้ดงักลา่วนัน้จะเรียกว่า “ ความรู้

ทางด้านเทคนิคเฉพาะทาง หรือ Technical Knowledge  

ดงันัน้ผู้ที่มีความรู้เฉพาะทางในสายงานที่รับผิดชอบนัน้ย่อมจะได้เปรียบกว่าผู้ที่ไม่มีความรู้ในการท างานที่ตน

รับผิดชอบ แตค่วามรู้เฉพาะด้านเพียงเท่านีห้รือที่จะท าให้บคุคลนัน้ได้เปรียบในการท างานมากกว่าผู้อื่น ค าตอบก็คือ.....

ไมจ่ าเป็นเสมอไป เพราะยงัมีความรู้พืน้ฐานที่จ าเป็นที่พนกังานควรรับรู้อีกซึ่งจะเป็นปัจจยัผลกัดนัหรือปัจจยัที่ช่วยท าให้

บคุคลนัน้ประสพความส าเร็จในหน้าที่การงานนัน้ได้แก่ 

ความรู้เกี่ยวกับองค์การ ( Know Your Company) 

คณุควรจะรู้จกัองค์การของคณุให้ดีพอก่อน ซึง่ข้อมลูเก่ียวกบัองค์การที่คณุควรศึกษาและควรท าความเข้าใจให้

มากนัน้ จะประกอบไปด้วยข้อมลูตา่ง ๆ ดงัตอ่ไปนี ้

„ วิสยัทศัน์ ภารกิจ เป้าหมาย นโยบาย และกลยทุธ์ธุรกิจขององค์การ 

„ วฒันธรรม ความเช่ือ และสิง่ที่ประพฤติปฏิบตัิของพนกังานโดยสว่นใหญ่ 

„ โครงสร้างองค์การ โครงสร้างต าแหนง่งาน และลกัษณะธุรกิจขององค์การ 

„ ผู้บริหารระดบัสงูที่ดแูลรับผิดชอบในสายงานตา่ง ๆ 

บบทความโดย : อาภรณ์_ภูว่ิทยพนัธุ์ 
อีเมล : p_arporn11@yahoo.com 

 



แล้วท าไมคุณจ าเป็นจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับองค์การ ...... เหตุเพราะความรู้ดงักล่าวจะท าให้คณุสามารถก าหนด

เป้าหมายในการท างานทัง้ของตนเองและของหนว่ยงานให้ตอบสนองต่อเป้าหมายและสิ่งที่องค์การคาดหวงัและต้องการ

ให้เกิดขึน้ รวมทัง้จะท าให้คณุเตรียมความพร้อมและวางกลยทุธ์ในการปฏิบตัิตนให้เข้ากบัวฒันธรรมองค์การที่คณุท างาน

อยู ่

ความรู้เกีย่วกบัสินค้าและบริการ ( Know Your Commodity) 

คณุควรศกึษารายละเอียดของสนิค้าและบริการท่ีรับผิดขอบ ซึง่คณุควรแสดงให้ผู้ อื่นโดยเฉพาะลกูค้าของคณุเอง

นัน้เห็นวา่คณุเป็นผู้รอบรู้ในสนิค้าและบริการของตน ทัง้นีพ้ฤติกรรมที่แสดงให้เห็นว่าคณุมีความรู้ในสินค้าและบริการนัน้ 

ได้แก่ 

„ แจกแจงได้ถงึรายละเอียดของสนิค้าและบริการท่ีรับผิดชอบ 

„ อธิบายขัน้ตอนหรือวิธีการใช้สนิค้าและบริการนัน้ ๆ ได้ 

„ ตอบค าถามของลกูค้าเก่ียวกบัสนิค้าและบริการได้ 

„ ระบไุด้ถึงข้อดีหรือข้อได้เปรียบจากการใช้สนิค้าและบริการของตน 

„ ให้รายละเอียดเก่ียวกบัโปรแกรมสง่เสริมการขาย รวมทัง้การบริการหลงัการขายได้ 

„ อ้างองิได้ถึงกลุม่ลกูค้าที่ใช้สนิค้าและบริการของตน 

แล้วท าไมคุณจ าเป็นจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับสินค้าและบริการ ..... ขอให้คณุลองคิดภาพดวูา่หากคณุไปพบพนกังาน

ขายที่ไมส่ามารถตอบค าถามคณุได้ หรือให้ข้อมลูเก่ียวกบัสนิค้าหรือบริการนัน้ได้ไมล่ะเอียด คณุจะรู้สกึอยา่งไร แนน่อนวา่

คุณจะมีความรู้สึกลงัเลใจว่าควรจะใช้สินค้าและบริการนัน้ดีหรือไม่ และมีลกูค้าหลายรายที่ปฏิเสธที่จะซือ้สินค้าหรือ

บริการ เนื่องจากผู้ขายไมม่ีความรู้ในสนิค้าและบริการนัน้ ๆ ดีพอควร 

ความรู้เกีย่วกบัลูกค้า ( Know Your Customer) 

พบว่าในยุคสมัยนีก้ารท างานที่ประสพผลส าเร็จนัน้ ลูกค้าจะเป็นอีกปัจจัยหนึ่งในการพิจารณาถึงผลการ

ปฏิบตัิงานของคณุ โดยสว่นใหญ่ปัจจยัหนึ่งที่วดัผลส าเร็จทัง้ในระดบัองค์การ ระดบัหน่วยงาน และระดบับคุคล นัน่ก็คือ 

ด้านลกูค้า โดยอาจจะวดัจาก ข้อร้องเรียนของลกูค้า หรือเปอร์เซ็นต์ความพึงพอใจของลกูค้า ดงันัน้ความรู้ในกลุม่ลกูค้า

ของตนยอ่มท าให้คณุได้เปรียบในการท างาน ทัง้นีค้ณุควรมีความรอบรู้ในกลุม่ลกูค้าเก่ียวกบัเร่ืองตา่ง ๆ ดงัตอ่ไปนี ้

„ กลุม่ลกูค้าทีใ่ช้สนิค้าและบริการของคณุคือกลุม่ ระดบั หรือประเภทใด 

„ อะไรคือสิง่ที่ลกูค้าต้องการหรือคาดหวงัจากสนิค้าหรือบริการของคณุ 

„ อะไรคือสิง่ที่ลกูค้าไมต้่องการหรือไมค่าดหวงัในสนิค้าหรือบริการของคณุ 



แล้วท าไมคุณจ าเป็นจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับลูกค้า ...... การท่ีคณุมีความรู้ในกลุม่ลกูค้าของคณุเองนัน้จะช่วยท าให้

คณุสามารถก าหนดกลยทุธ์ในการเข้าถึงลกูค้า รวมทัง้จะท าให้คณุรู้ว่าควรปรับปรุงสินค้าและบริการของตนอย่างไรเพื่อ

สร้างความพอใจในการใช้สนิค้าและบริการจากลกูค้าของคณุเอง 

ความรู้เกีย่วกบัคู่แข่ง ( Know Your Competitor) 

„ “ คูแ่ขง่ ” เป็นอีกกลุม่หนึง่ทีค่ณุไมค่วรหลกีเลีย่งทีจ่ะศกึษา คณุเองควรจะรู้ข้อมลูตา่ง ๆ เก่ียวกบัคูแ่ขง่ ดงัตอ่ไปนี  ้

„ ใครคือคูแ่ขง่ในการท าธุรกิจหรือการท างานของคณุ 

„ สนิค้าหลกั ๆ ที่คูแ่ขง่ของคณุได้เปรียบและมีสว่นแบง่ทางการตลาดมากที่สดุนัน้คืออะไร 

„ คูแ่ขง่ของคณุก าหนดกลยทุธ์หรือมีเทคนิคอยา่งไรในการชกัชวนให้ลกูค้าสนใจในสนิค้าและบริการ 

„ สนิค้าของคณุมีข้อได้เปรียบหรือมีข้อเสยีเปรียบกบัคูแ่ขง่อยา่งไร 

แล้วท าไมคุณจ าเป็นต้องมีความรู้เกี่ยวกับคู่แข่ง...... ข้อมลูของคูแ่ขง่ขนัจะท าให้คณุสามารถวางกลยทุธ์หรือวิธีการท่ี

จะปรับปรุงคณุภาพของสนิค้าและบริการให้ดีกวา่คูแ่ขง่ของคณุเอง นอกจากนีค้ณุยงัสามารถตอบค าถามของลกูค้าได้ว่า

ท าไมลกูค้าจึงจ าเป็นต้องเลอืกใช้สนิค้าและบริการจากคณุ แทนที่จะหนัไปใช้สนิค้าและบริการของคูแ่ขง่ขนัของคณุเอง 

           สรุปว่า ความรู้ทางด้านเทคนิคเก่ียวกบังานเฉพาะด้านเพียงอย่างเดียวนัน้อาจไม่เพียงพอที่จะท าให้คุณประสพ

ความส าเร็จในหน้าที่การงานได้ หากคณุยงัไม่มีหรือขาดความรู้พืน้ฐานที่จ าเป็นทัง้ในเร่ืองของ “ องค์การ ” “ สินค้าและ

บริการ ” “ ลกูค้า ” และ “ คู่แข่ง ” เหตเุพราะความรู้ต่าง ๆ เหลา่นีจ้ะช่วยท าให้คณุมีข้อมลูมากพอที่จะหาวิธีการหรือ

แนวทางในการพฒันาและปรับปรุงสินค้าและบริการให้ตอบสนองต่อกลุม่ลกูค้า และสร้างความได้เปรียบในเชิงของการ

แขง่ขนักบัคูแ่ขง่ของคณุเอง ทัง้นีเ้พื่อจดุประสงค์หลกัในการตอบสนองตอ่เป้าหมายหรือสิง่ที่องค์การคาดหวงัให้เกิดขึน้ 

 

 


