
แลกเปลี�ยน

เดือนธนัวาคม 2566

เรยีนรู้

สาํนักกิจการพเิศษ
มหาวทิยาลัยสวนดสุติ



1. ยดึหลักดําเนนิงานตามทิศทางของ
มหาวทิยาลัยสวนดสุติ: จิ�ว แต่ แจว๋ 

    (ฉบบัทบทวน) พ.ศ. 2566-2567 2. ให้ความสาํคัญกับการสรา้งจุดเนน้
จุดเด่นสูส่าธารณะ

3. สรา้งขอ้ได้เปรยีบจากความแตก
ต่างเชงิพื�นที�สรา้งสรรค์การเรยีนรู้

4. ปรบัตัวการใชเ้ทคโนโลยดิีจทัิล
ในการดําเนนิงาน

5. ยกระดับความรว่มมอืกับ
เครอืขา่ยและพนัธมติร

“ปรบัเปลี�ยนกระบวนการ เชื�อมโยง
ขอ้มูลการทํางาน พฒันาระบบบรหิาร
จดัการ”

 “ สถานการณเ์ปลี�ยน ก้าวทัน
การเปลี�ยนแปลง มุง่กลไกพฒันา 
มติิขบัเคลื�อนเชงิกลยุทธ”์

 “สื�อสารชดัเจน เพิ�มความเขา้ใจ
ภาพลักษณอ์งค์กร สูป่ระชาคม
ภายในและภายนอก”

 “สรา้งประสบการณ์เรยีนรู ้ สง่เสรมิ
การทํางานรว่มกัน แบง่ป�นความรู ้
และโอกาส”

“ผลักดันความรว่มมอื จดักิจกรรม
จากความหลากหลาย เนน้คณุค่าของ
ผลงาน”

โดย ผศ.ดร.พทัิกษ์ จนัทรเ์จรญิ รองอธกิารบดีฝ�ายบรหิาร

เตรยีมพรอ้มการเปลี�ยนแปลง
“องค์กร” ในป� 2567 



การเปลี�ยนแปลงของ
HR TRENDS 2024
โดย ดร.สทัุน มุมแดง 
ผูอํ้านวยการสาํนกักิจการพเิศษ

การสรา้งสถานที�ทํางานที�ทกุคนรูส้กึมคีณุค่า ไดร้บั
ความเคารพ และมโีอกาสที�จะประสบความสาํเรจ็

ความหลากหลายและการไม่แบ่งแยก

ผู้นําการขับเคลื�อน
ผูนํ้ามบีทบาทเชงิรุกในการขบัเคลื�อนความพยายามกําหนดเป�าหมายที�ชดัเจน
รบัผดิชอบต่อความก้าวหนา้ในค่านยิม ภารกิจ และแผนกลยุทธข์ององค์กร

การปรับปรุงประสบการณ์เทคโนโลยีดิจิทัลของพนักงาน
องค์กรลงทนุในเทคโนโลยตัี�งแต่การเริ�มต้นเรยีนรูไ้ปจนถึงการจดัการผลงาน
และการบรหิารผลประโยชนที์�จะไดร้บัจากเทคโนโลยสีมยัใหม่

การจ่ายค่าตอบแทนที�เป�นธรรมและเสมอภาค
ความโปรง่ใสในการจา่ยค่าตอบแทนกําลังไดร้บัความนยิม
ทั�วโลก องค์กรต่าง ๆ พจิารณาแนวทางปฏิบติัในการจา่ย
ค่าตอบแทนใหล้ะเอียดยิ�งขึ�น

 ทักษะ คือ อนาคตของการทํางาน:
องค์กรต้องจดัลําดับความสาํคัญ ขยาย และพฒันาทักษะ
การจดัการ ทักษะด้านบุคลากร และทักษะดา้นอารมณใ์ห้
กับบุคลากร



ความหมายของ Floor Supervisor  คือ หัวหน้างานตามช้ัน

1) การปรับปรุง
ประสบการณเทคโนโลยี
ดิจิทัลของพนักงาน

Floor SupervisorFloor Supervisor

2) ตอนรับ/ดูแล 
ผูมาใชบริการ 

3) กํากับติดตามการดําเนินงานของผูใหบริการ 
(โรงแรมสวนดุสิต เพลส  โครงการอาหารกลางวัน ๑ 
ศูนยบริหารกายเพ่ือสุขภาพ)

4) ดูแลความพรอม/คุณภาพ ดานสถานท่ี (หองประชุม และ
หองบริการอาหาร) ดานอาหาร ดานส่ิงอํานวยความสะดวกตาง ๆ

โดย นางอรวีรรณ ์บุญคุ้ม หวัหนา้สาํนกังานอํานวยการ สกพ.โดย นางอรวีรรณ ์บุญคุ้ม หวัหนา้สาํนกังานอํานวยการ สกพ.

5) แกไขปญหาเฉพาะหนา 6) จัดทํารายงาน
ผูบริหารทราบ



กลุ่มงาน
คลังและทรัพย์สิน



ค่าทําบัญชี ยิ�งถูกยิ�งดี

5 เรื�องบัญชี5 เรื�องบัญชี
ที�คนมักเข้าใจผิด ที�คนมักเข้าใจผิด 

บัญชีเป�นเรื�องไกลตัว

งบการเงินมีไว้เพื�อยื�นสรรพากรเท่านั�ัน

กําไรทางบัญชีเท่ากับกําไรทางภาษี

ป�ดงบให้ทันยื�นงบก็พอ
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การทําบัญชีเป�นเรื�องที�คนเบื�อและไม่ชอบ 
กลับกลายเป�นเรื�องสําคัญที� ชี�เป�นชี�ตายธุรกิจได้

ปจจุบันการปลอยสินเช่ือธุรกิจใชขอมูลจากงบการเงินท่ีใชเสียภาษีเปนหลัก

งบการเงินจึงมีผลตอการเขาถึงแหลงทุนของธุรกิจอยางมาก

คูคาสามารถเขาถึงงบการเงินไดจากหลายชองทาง การทํางบการเงินเพ่ือเสีย

ภาษี โดยไมสะทอนขอมูลจริงของธุรกิจมีผลตอความนาเช่ือถือของธุรกิจ

 กฎหมายภาษีกําหนดใหรายจายบัญชีบางรายการหักไมไดทางภาษี บาง

รายการหักไดมากข้ึน กําไรทางบัญชีจึงใชคํานวณภาษีโดยตรงไมได

การทํางบการเงินท่ีถูกตอง ตองใชความละเอียดรอบคอบและความชํานาญ

ความเขาใจธุรกิจ การวาจางนักบัญชี โดยดูราคาเปนหลัก อาจทําใหพลาดเร่ือง

สําคัญได

กฎหมายภาษีกําหนดเวลาสงภายใน 5 เดือน แตธุรกิจตองใชขอมูลท่ีเปน

ปจจุบันรูงบชา ก็รูสุขภาพการเงินชาไปดวย



วยัทาํงาน วยักลางคน
ในวยันี�รา่งกายจะเริ�มมคีวามเหนื�อยล้า กล้ามเนื�อ

และกระดกูเริ�มสึกหรอตามอายุบวกกบัเริ�มมกีารสะสม
ของไขมนั เนื�องจากอตัราการเผาผลาญที�ลดลง ดังนั�น
ควรออกกําลังที�ไมห่นกัมาก เชน่ ป��นจกัรยาน วิ�งจอ๊ก
กิ�ง การบรหิารยืดเหยยีด เชน่ การเล่น โยคะ พลีาทสิ
หรอื Body weight เบาๆ โดยใชน้ํ�าหนกัของรา่งกาย
เพื�อพฒันาการเผาผลาญของกล้ามเนื�อ และที�สําคัญ

ต้องไมลื่มที�จะวอร์มอพัร่างกายเพื�อลดอาการบาดเจบ็ที�
อาจเกดิขึ�นหลังออกกาํลังกาย

วยัรุน่สรา้งตัว
วยันี�เรียกไดว้า่เป�นวยัที�เหมาะสมที�สุดในการ

สร้างพื�นฐานรา่งกายให้มคีวามแขง็แรง เพราะมี
อตัราการเผาผลาญที�ด ีและมคีวามพร้อมที�จะ
สร้างความแขง็แรงให้กล้ามเนื�อ วยันี�สามารถ

เล่นกีฬาไดทุ้กรูปแบบไมว่า่จะเป�น ฟตุบอล
แบดมนิตัน วา่ยนํ�า บาสเกตบอล ฯลฯ หรือจะ

เลือกเขา้ฟ�ตเนสเสริมสรา้งกล้ามเนื�อก็ไดเ้ชน่กนั

จดัทาํโดย
นางสาวจรยิา วบิลูชาติ

เลือกให้ถูกประเภท…สอดคล้องกับอายุ
ใช่ว่าการออกกาํลังกายจะสามารถทาํได้เหมือนกันหมด 

ทุกช่วงอายุ จริงอยู่ที�การออกกาํลังกายเป�นเรื�องที�ควรทาํ

เป�นประจาํเพื�อชะลอความเสื�อมต่างๆ ของร่างกายและ

ส่งเสริมให้ระบบต่างๆ ของร่างกายให้ทาํงานได้ดีขึ�น แต่

ความต่างของอายุและวัยก็เป�นป�จจัยสําคัญที�ควรออกให้

เหมาะสม เราจะพามาดู การออกกาํลังกายที�เหมาะสม

กับแต่ละช่วงอายุเพื�อให้เกิดประโยชน์มากที�สุด!
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ออกกําลังกายตาม
ชว่งอายุ
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วยัเด็กกําลังโต
สําหรบัวยันี�ควรเนน้ความสนุกสนาน 

และควรคํานงึถึงความปลอดภยัเป�นหลัก โดยจะเนน้เสรมิการ

เคลื�อนไหวที�ยืดเหยียดเนื�องจากมผีลต่อการเจรญิเติบโตของกระดกู

และกล้ามเนื�อ เพราะในวยันี�รา่งกายยงัหลั�งฮอรโ์มนเพื�อชว่ยในการ

เจรญิเติบโต (Growth Hormones) ควรการเลือกเล่นกฬีา เชน่

ฟตุบอล บาสเกตบอล เทนนสิ แบดมนิตัน วา่ยนํ�า ฯลฯ เพราะ

นอกจากจะได้ใชก้ล้ามเนื�อทุกส่วนในรา่งกายแล้ว ยงัเป�นการชว่ย

เพิ�มความคล่องแคล่ว และฝ�กสมาธไิดด้ี

วยัเก๋าแต่หวัใจยงัไหว
สําหรบัวยันี�รา่งกายผา่นการทาํมายาวนาน 

จงึต้องรกัษาสมดุลใหร้า่งกายดว้ย ไมค่วรทาํ
กจิกรรมที�หกัโหม ควรใชร้า่งกายในทา่เคลื�อนไหว

งา่ยๆและผอ่นคลายแบบสบายๆ เชน่ การเดนิ 
 ราํไทเกก็ เต้นราํ หรอืทา่บรหิารกล้ามเนื�องา่ยๆ ไม่
ควรออกกาํลังกายนานเกนิไปควรกาํหนดระยะเวลา
ออกกาํลังการใหเ้หมาะสมกบัที�รา่งกายพอรบัไหว ไม่

ควรออกกาํลังเกนิ 30 นาทีขอบคุณขอ้มลูจาก 

ศูนยก์ระดกูและขอ้



1

ชว่ยเพิ�มประสทิธภิาพในการทํางาน
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จดรายการสิ�งที�ต้องทํา
ในแต่วนัเพื�อเรยีงลําดบัความ
สาํคัญของงานและเพื�อเพิ�ม
ประสทิธภิาพในการทํางาน

เริ�มทํางานจากสิ�งที�
ชอบและถนัด จะทําให้
ทํางานออกมาไดด้ี
และใชเ้วลาในการ
ทํางานอยา่งรวดเรว็
หลังจากนั�นค่อยเริ�ม
ทําสิ�งที�ยากขึ�นไป 

ควรมเีวลาพกัขณะทํางาน
และทานอาหารที�มี
ประโยชน์หรอืลกุขึ�นเดนิ
ออกกําลังกาย เพื�อเพิ�ม
พลังงานและความสดชื�น

ใชเ้ทคโนโลยเีป�นตัวชว่ย
ทําใหก้ารทํางานมคีวาม
สะดวกรวดเรว็และเป�น
ระบบ

5 เทคนคิ

ปรบัปรุงกระบวนการ
ทํางาน หรอืลดขั�นตอน
การทํางานที�ยุง่ยากซบั
ซอ้น เพื�อการทํางานที�
เรว็ขึ�น 

จดัทําโดย นางพลิาวรรณ ธรีะจารุวรรณ
อ้างอิงขอ้มูลจาก https://b-lab dtac



ภาษีมูลค่าเพิ�ม หรือ
VAT 

    ภาษีมูลค่าเพิ�ม (VAT) เป�นภาษีประเภทหนึ�งตาม ประมวลรัษฎากร
ซึ�งจัดเก็บจากมูลค่าของการซื�อขายสินค้าหรือการให้บริการใน
ประเทศ และการนําเข้าสินค้า ซึ�งโดยผู้ประกอบการจะเก็บภาษีมูลค่า
เพิ�มในอัตรา 7% จากผู้บริโภค แล้วนําส่งให้กรมสรรพากรซึ�งเป�น
หน่วยงานรับผิดชอบในการจัดเก็บอีกที

ใครบ้างที�ต้องเสียภาษี   

1.ผูป้ระกอบการ มกีารขายสนิค้า หรอืใหบ้รกิาร
ที�ทําในราชอาณาจกัร
 2.การนําเขา้สนิค้าทกุกรณีที�ทําในราช
อาณาจกัร
3.ผูที้�กฎหมายกําหนดใหม้หีนา้ที�เสยีภาษี กรณี
พเิศษ
3.1 ผูป้ระกอบการอยูน่อกราชอาณาจกัรและได้
ขายสนิค้า หรอืใหบ้รกิารในราชอาณาจกัร ผู้
มหีน้าที�เสยีภาษี ได้แก่ "ตัวแทน"
3.2 ในกรณีที�มกีารควบเขา้กัน ผูม้หีน้าที�เสยี
ภาษี ได้แก่ "ผูที้�ควบเขา้กัน"
และผูป้ระกอบการใหม่
3.3 กรณีโอนกิจการ ผูม้หีนา้ที�เสยีภาษี ไดแ้ก่
"ผูโ้อน" และ "ผูร้บัโอน"

ใครเป�นผู้เก็บภาษี 
VAT เรยีกเก็บจากผูซ้ื�อสนิค้าและบรกิารที�บวก
ลงไปในราคาของสนิค้า
▪ เมื�อผูป้ระกอบการขายสนิค้า ➡ ภาษีขาย
เป�นภาษีมูลค่าเพิ�มที�เกิดขึ�นเมื�อผูป้ระกอบการ
เมื�อไดทํ้าการขายสนิค้าหรอืใหบ้รกิาร
ต้องจดัทําใบกํากับภาษีและสาํเนาใบกํากับภาษี
ทกุครั�งที�เกิดความรบัผดิในการเสยี VAT (Tax
Point)
▪ เมื�อผูป้ระกอบการมกีารซื�อสนิค้า ➡ ภาษี
ซื�อ เป�นภาษีมูลค่าเพิ�มที�ผูป้ระกอบการจด
ทะเบยีนไดเ้สยีเมื�อนาํเขา้สนิค้า และเสยี
เนื�องจากโอนสนิค้านาํเขา้ ที�ไดร้บัยกเวน้อากร
ตามกฎหมาย และไดร้บัใบกํากับภาษีซึ�งเป�นใบ
แสดงมูลค่าของสนิค้าหรอืบรกิารนั�นๆ

หากผูป้ระกอบการมกีารจดทะเบยีน VAT และมรีายไดต่้อป�ของกิจการเกิน 1.8
ล้านบาท ต้องมกีารจดัทํารายงานภาษีขายและรายงานภาษีซื�อสาํหรบัยื�น ภ.พ.30
เพื�อนาํสง่ไปยงัสรรพากร ภายในวนัที� 15 ของเดอืนถัดไป

สิ�งที�ผู้ประกอบการควรรู้

จัดทําโดย นางสาวจิราพรรณ สายแสน



กลุ่มงาน
นโยบายและแผน



01

04
05

02

HOW  TO
ทํางานอย่างนักทําเอกสาร

03 อ่านใจให้ออก
เข้าใจความต้องการ ความคิด และอ่านแนวทางในการทํางาน
ของผู้ส่งสารให้ออก เพื�อประกอบการวางแผนงานและกําหนด
รูปแบบของงานให้ตรงใจผู้ส่งสารมากที�สุด

ฟ�งให้มาก
ตั�งใจรับฟ�งความต้องการจากผู้ส่งสารให้ได้มากที�สุด 
อย่าถามสอดแทรกกลางคัน และจดประเด็นที�สําคัญของงาน 

ถามให้รู้
ทวนสอบความเข้าใจในประเด็นต่าง ๆ ของงานที�ได้รับมอบหมาย
หากมีข้อสงสัย ให้รีบสอบถาม และทําความเข้าใจร่วมกัน 

รู้ให้จริง
ศึกษาข้อมูลที�เกี�ยวข้องทั�งหมดจากแหล่งข้อมูลที�หลากหลาย
ตั�งประเด็นที�สําคัญ เลือกชุดข้อมูลที�เกี�ยวข้อง โดยวิเคราะห์
และสังเคราะห์ให้ตรงกับงานที�ทํามากที�สุด  

รับความคิดต่างเพื�อสิ�งที�ดีกว่า
เป�ดใจรับฟ�งข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น จากทีมงาน/ผู้เกี�ยวข้อง
ประมวลผล และตกผลึกความคิด พร้อมปรับปรุงแก้ไข เพื�อให้
งานมีความสมบูรณ์ และตรงตามความต้องการมากที�สุด

นางแก้วตา  ยอดไทย      หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน



2

1

3

4

5

ขั�นตอนขั�นตอนขั�นตอน

รวบรวมเอกสารหลักฐานการดําเนินงาน รวมถึงการรับรองมาตรฐาน
ต่าง ๆ ของหน่วยงานในกํากับ สํานักกิจการพิเศษ ในรอบป�การศึกษา

ป�จจุบัน (สิงหาคม ป�ป�จจุบัน ถึงกรกฎาคม ในป�ถัดไป)

จัดทําแผนงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
และ แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) 

สํานักกิจการพิเศษ ประจําป�การศึกษา

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานประกันคุณภาพฯ สํานักกิจการพิเศษ
พิจา รณาตัวชี�วัด จากคู่มือฯ มสด. ประจําป�การศึกษา (ป�จจุบัน) 
กําหนดตัวชี�วัดที�เกี�ยวข้องกับพันธกิจ/การดําเนินงานของสํานัก
กิจการพิเศษ 
หารือแนวทางการเขียนรายงานผล / วิพากย์ /เตรียมความพร้อม
เพื�อรองรับการตจรวจประเมิน

 ติดตาม ทบทวน แนวทาง พัฒนาคู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน  ในระดับมหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน

การประกันคุณภาพการศึกษาภายในการประกันคุณภาพการศึกษาภายในการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน   
สํานักกิจการพิเศษสํานักกิจการพิเศษสํานักกิจการพิเศษ

2

   จัดทํา(รูปเล่ม)รายงานการประเมินคุณภาพการศึกษา 
พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของสํานักกิจการพิเศษ
เพื�อรองรับการตรวจประเมิน ในระดับหน่วยงาน
ประจําป�การศึกษา 

โ ด ย  น า ง ม ณี นุ ช   เ จ ต น์ อ า รี  พ นั ก ง า น ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ  สาํ นั ก กิ จ ก า ร พิ เ ศ ษ



ภาษาราชการ
ขอเรยีนใหท้ราบวา่ ขอเตือนวา่

ทํา

ตรวจดู

การเขยีนภาษาราชการ  ควรใชภ้าษาที�สื�อความหมายไดอ้ยา่ง
ถกูต้องเหมาะตามกาลเทศะ และใชภ้าษาที�สภุาพ เพื�อใหผู้อ่้านเขา้ใจ

ตรงตามวตัถปุระสงค์ ซึ�งเป�น ”ศิลปะ” ในการเลือกใชส้าํนวนภาษาของ
ผูเ้ขยีน และขึ�นอยูกั้บวฒันธรรมองค์กรนั�นๆ ดว้ย

ภาษาทั�วไป

ประสงค์

เรื�อง (กรณ)ีดังกล่าว

สนับสนนุค่าใชจ้า่ย

เชน่ใด ประการใด

ประสงค์ฯ

เรื�องนั�น

จา่ยเงินให้

ขอยมื

อนเุคราะห์

ติดต่อไปยงั

คิดแล้ววา่

อยา่งไร

 ขอรบัการสนบัสนนุ

ประสานงานไปยงั

อนุเคราะห์

มขีอ้ขดัขอ้งไมส่ามารถดําเนนิการได้ มปี�ญหาไมส่ามารถทําได้

ดาํเนนิการ

ตรวจสอบ

ใคร่

ชว่ย

พจิารณาแล้วเหน็วา่

 แล้วเสรจ็ เรยีบรอ้ยแล้ว เสรจ็แล้ว

ที�มา  : คู่มอืการเขยีนหนงัสอืราชการของสาํนกังานปลัดกระทรวงวฒันธรรม ฉบบั พ.ศ. 2561

โดย .....นางณฐักาญจน์  เกษรบวั



 



 
How to เลือกคอมพิวเตอร์ แบบง่าย ๆ ให้เหมาะกับการใช้งาน ปี 2024 

 
 

 ก่อนอื่นเลย ต้องดูลักษณะการใช้งานว่า ในหนึ่งอาทิตย์ อยู่แต่บ้านอย่างเดียว ออกไปข้าง
นอกน้อยมาก และไม่มีแนวโน้มที่จะต้องพกคอมพิวเตอร์ ไปไหน แนะนำให้ซื้อคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 
เพราะสามารถจัดสเปกได้ด้วยตัวเอง 
 

 แต่ถ้าต้องมีออกไปข้างนอกบ้าง หรืออนาคตมีแนวโน้มว่า จะต้องพกคอมพิวเตอร์ไปใช้งาน
บ่อยๆ แนะนำโน้ตบุ๊ก เพราะพกพาได้สะดวกกว่า ไปไหนมาไหน ใส่กระเป๋าได้เลย แต่ต้องแลกมา
ด้วยสเปกที่ไม่ได้แรงเท่าคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ ในราคาเดียวกัน 
 

 พอเลือกได้ว่าจะเอาโน้ตบุ๊ก หรือคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ ก็จะมาดูถึงการใช้งาน เพื่อที่จะเลือก
สเปกได้อย่างเหมาะสม ซึ่งมีตัวเลือกให้ 3 กลุ่ม 
 

 1. ใช้งานทั่วไป : กลุ่มนี้จะเน้นการใช้งาน ทั้งในออฟฟิศ และใช้งานที่บ้าน เช่น พิมพ์
งาน เช็กอีเมล ดูหนัง ฟังเพลง เล่นเฟสบุ๊ก วิดีโอคอล เป็นต้น โดยราคาก็จะเริ่มที่ 15,000 
บาท เป็นต้นไป 
 2. ใช้เล่นเกม : กลุ่มนี้ ส่วนใหญ่จะเป็นเกมเมอร์ หรือคนที่ชอบการเล่นเกมเป็นหลัก 
เรื่องสเปกจะเน้นการ์ดจอเป็นหลัก สำหรับราคาของกลุ่มเกมเมอร์ ก็จะเริ่มที่ 25,000 บาทขึ้นไป 
 3. ใช้งานแบบมืออาชีพ : กลุ่มนี้จะเน้นที่สเปก และประสิทธิภาพของทั้งเครื่อง เพื่อให้
สามารถใช้งานหนักๆ ได้อย่างเช่น การตัดต่อวิดีโอ การออกแบบกราฟิก การสร้างภาพ 3 มิติ 
การเขียนโค้ด และงานที่ต้องการการประมวลผลหนักๆ ซึ่งราคาก็จะสูงตามไปด้วย ราคาทั่วไปจะ
อยู่ที่ 40,000 บาทขึ้นไป 
 

 การอ่านสเปก 
 CPU (Central Processing Unit) หน่วยประมวลผลกลาง 
 ให้ด ูท ี ่ CPU ว่าใช้เป ็นรหัสอะไร ยิ ่งรหัสเยอะขึ ้นเท่าไร 
ยกตัวอย่างเช่น i3, i5, i7, i9 ในนึ้ i9 ก็จะแรงที่สุด เหมาะกับการใช้
งานแบบมืออาชีพ หรือเล่นเกม, ถ้าเป็น i7 ก็จะแรงน้อยลงมายังเหมาะ 
กับการเล่นเกมอยู่ แต่ถ้าใช้งานทั่วไป i5 หรือ i3 ถือว่าเพียงพอ 
 

 RAM (Random-access memory) หรือ แรม หน่วยความจำหลักของคอมพิวเตอร์ 
คอมพิวเตอร์มักจะให้แรมมาอยู่ที่ 4GB หรือ 8GB ซึ่งในยุคนี้อาจจะไม่พอ 
แนะนำให้อัปเกรดเพิ่มเป็น 16GB ไม่ก็ 32GB  
 

 GPU (Graphics Processing unit) หน่วยประมวลผลกราฟิก 
การดูสเปกการ์ดจอ จะได้ใช้ในกลุ่มเกมเมอร์ หรือคนที่ต้องการใช้งานแบบมือ
อาชีพ จะมีหลักการดูคล้ายๆ กับ CPU คือยิ ่งเลขเยอะ นั่นหมายถึงยิ ่งดี 
ยกตัวอย่างเช่น RTX3060 กับ RTX3080 ตัว 3080 ก็จะแรงกว่า แต่
แนะนำ ให้เทียบกับที่มีรหัสตัวอักษรด้านหน้าเหมือนกัน 
 

 Harddisk ฮาร์ดดิสก์ อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดเก็บเนื้อหา และข้อมูลบน
คอมพิวเตอร ์
อีกจุดที่ต้องดูคือไดรฟ์เก็บข้อมูล ว่าเป็นแบบ Harddisk ดิสก์แม่เหล็ก หรือ SSD 
(Solid State drive) แนะนำให้เลือกเป็นแบบ SSD จะดีที่สุด เพราะอ่านเขียน
ข้อมูลได้รวดเร็ว 
 

 สำหรับเทคนิคการอ่านสเปกแบบคร่าวๆ ส่วนเรื่องของดีไซน์ น้ำหนัก หรือสัดส่วน คิดว่า
ทุกคนน่าจะเลือกกันตามความชอบอยู่แล้ว  
 

 การซ้ือคอมคอมพิวเตอร์ หนึ่งเครื่องไม่ใช่เรื่องยาก ลองใช้เทคนิคนี้ได้..... 
 

----------------------------------------------------------------------------- 



แลกเปลี�ยนเรยีนรู ้สกพ.

ประเภทของหนังสือราชการ

นางสาวอาทิตยา แก้วมงคล
พนักงานสารบรรณ

ประเภทของหนังสอืราชการม ี6 ชนิด คือ
           1. หนังสอืภายนอก
           2. หนังสอืภายใน
           3. หนังสอืประทับตรา
           4. หนังสอืสั�งการ(คําสั�ง ระเบยีบ ขอ้บงัคับ)
           5. หนังสอืประชาสมัพนัธ์(ประกาศ แถลงการณ์และขา่ว)
           6. หนังสอืที�เจ้าหน้าที�ทําขึ�นหรอืรบัไว้เป�นหลักฐานในราชการ(หนังสอืรบัรอง   
รายงานการประชุม บนัทึก และหนังสอือื�น)
ชั�นความเรว็ 3 ประเภท
            - ด่วน
            - ด่วนมาก จะประทับ “ตราสแีดง”ไว้ที�มมุซา้ยบนของหน้าแรก และหน้าซองหนังสอื
            - ด่วนที�สดุ
ชั�นความลับ 3 ชั�น
             - ลับ
             - ลับมาก จะประทับ “ตราสแีดง”ไว้กึ�งกลางหน้ากระดาษทั�งด้านบนและด้านล่างทกุ  
หน้าของเอกสาร
             - ลับที�สดุ และหน้าซองเอกสาร
โครงสรา้งหนังสอืติดต่อราชการม ี4 สว่น
             1. สว่นหน้าหนังสอื
             2. สว่นเหตทุี�มหีนังสอืไป
             3. สว่นจุดประสงค์ที�มหีนังสอืไป
             4. สว่นท้ายหนังสอื



กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล



การเปลี�ยนสถานพยาบาล

สามารถดําเนินการได้ด้วยตนเอง ง่ายๆ ผ่าน 5 ชอ่งทาง คือ

        > ยื�นแบบการเลือกสถานพยาบาลในการรบับรกิารทางการแพทย์

(สปส. 9-02) ที�สาํนกังานประกันสงัคมทกุแห่งทั�วประเทศ ตั�งแต่วนัที�

16 ธนัวาคม 2566 - 31 มนีาคม 2567

        > เปลี�ยนโรงพยาบาลผา่นเวบ็ไซต์ SSO.GO.TH   

HTTPS://WWW.SSO.GO.TH/WPR/MAIN/LOGIN

       > เปลี�ยนโรงพยาบาลผา่นแอปพลิเคชนั SSO CONNECT

       > เปลี�ยนโรงพยาบาลประกันสงัคม ใน LINE OFFICIAL SSO

เพิ�มเพื�อน @SSOTHAI ของสาํนกังานประกันสงัคม

       

โดย นางสาวสุนิสา อนะมาน หวัหน้ากลุ่มงานบรหิารงานบุคคลโดย นางสาวสุนิสา อนะมาน หวัหน้ากลุ่มงานบรหิารงานบุคคล

ประจาํป� 2567

ที�มา : สํานักงานประกันสังคม



หนา้ที�ของลกูจา้ง

1. ลกูจา้งจะต้องทํางานด้วยตนเอง 
2.ลกูจา้งมหีนา้ที�ทํางานใหแ้ก่นายจา้งตามเวลาที�
นายจา้งกําหนด
3. ลกูจา้งจะต้องทํางานตามคําสั�งของนายจา้ง

หนา้ที�ของนายจา้ง

อ้างอิง

ขอ้ควรรูเ้อกเทศสญัญา ลักษณะ 6 จา้งแรงงาน 
ตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิย์

 1. สญัญาจา้งแรงงานเป�นนิติกรรมสองฝ�าย คือ 
มฝี�ายนายจา้งและฝ�ายลกูจา้ง
 2. สญัญาจา้งแรงงาน เป�นสญัญาต่างตอบ โดย
ลกูจา้งตกลงจะทํางานใหแ้ก่นายจา้งและนายจา้ง
ตกลงจะใหส้นิจา้งตลอดเวลที�ลกูจา้งทํางาน
3. สญัญาจา้งแรงงานเป�นสญัญาไมม่แีบบ เพยีง
ตกลงจา้งแรงงานด้วยปากเปล่าวาจาก็ถือวา่เป�น
สญัญาจา้งแรงงานที�สมบูรณ์แล้ว และสามารถ
ที�จะฟ�องรอ้งบงัคับคดีได้ 

ลักษณะของสญัญาจา้งแรงงานตาม
ปพพ.มาตรา 575 อันวา่จา้งแรงงาน นั�น
คือ สญัญาซึ�งบุคคลหนึ�ง เรยีกวา่ลกูจา้ง
ตกลงจะทํางานใหแ้ก่บุคคลอีกคนหนึ�ง
เรยีกวา่นายจา้ง และนายจา้งตกลงจะให้
สนิจา้งตลอดเวลาที�ทํางานให้

1.นายจา้งมหีนา้ที�ใหส้นิจา้ง (ค่าจา้ง) ดังนี� 
  - ใหส้นิจา้งเมื�อได้ทํางานแล้วเสรจ็ 
  - ถ้าการจา่ยสนิจา้งนั�นได้กําหนดเป�นระยเวลา ก็ให้
จา่ยสนิจา้งเมื�อสดุระยะเวลาเชน่นั�นทกุคราวไป ตาม
มาตรา 580
2.นายจา้งมหีนา้ที�ออกใบสาํคัญใหแ้ก่ลกูจา้ง
(รบัรองการทํางานเมื�อลกูจา้งรอ้งขอ) มาตรา 585
3.นายจา้งต้องรว่มกันรบัผดิกับลกูจา้งในผลแหง่
การละเมดิซงึลกูจา้งไดก้ระทําไปในทางการที�จา้งนั�น 

ความระงับแห่งสญัญาจา้งแรงงาน 
1. ระงับไปดว้ยเหตแุหง่เวลา ม ี2 กรณี 
    1) สิ�นสดุกําหนดเวลา 
    2) สญัญาที�ไมไ่ด้กําหนดเวลาไว ้ฝ�าย
หนึ�งฝ�ายใดจะเลิกสญัญา ต้องบอกกล่าว
ล่วงหนา้ไมน่อ้ยกวา่ 3 เดือน
2. ระงับไปเมื�องานที�จา้งสาํเรจ็ 
3. ระงับไปด้วยเหตแุหง่ตัวคู่สญัญา 
ม ี2 กรณี 1) เมื�อลกูจา้งตาย 2) เมื�อ
นายจา้งตาย
4. ระงับไปด้วยการเลิกสญัญา ม ี2 กรณี
    1) เลิกสญัญาตามขอ้สญัญา 
    2) เลิกสญัญาโดยบทบญััติของ
กฎหมาย 
 - นายจา้ง มสีทิธเิลิกสญัญาได้ตาม
มาตรา 577, 578 ,579 และ 582
 - ลกูจา้ง มสีทิธเิลิกสญัญาได ้มาตรา
577 และ582

ระงับไปเมื�อนายจา้งไล่นายจา้งออก
 1. จงใจขดัคําสั�งของนายจา้งอันชอบ
ด้วยกฎหมาย
 2. ละเลยไมน่าํพาต่อคําสั�งของนายจา้ง
 3. ละทิ�งการงานเสยี
 4. กระทําผดิวนิยัรา้ยแรง
 5. กระทําการอื�นอันไมส่มควรแก่การ
ปฏิบติังาน

ประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิย,์พระราชบญัญัติคุ้มครองแรงงาน
พ.ศ.2541 และหนงัสอืกฎหมายแรงงาน อาจารยเ์วก ศิรมิลวาทิน 
ครเูชี�ยวชาญ (อาจารย3์ ระดบั9)

โดย นางสาววมิลภัทร ์นาํพล พนกังานบุคคล



สังกัด
สาํนักงานอํานวยการ
สาํนักกิจการพิเศษ



ออฟฟ�ศซนิโดรม 
(Office Syndrome) 

มอีาการปวดแบบกวา้ง ๆ
ไมส่ามารถชี�จุดที�ปวดได้
เชน่ คอ บา่ ไหล่ สะบกั

ปวดกล้ามเนื�อ

คือ กลุมอาการปวดกลามเน้ือและเย่ือพังผืด (Myofascial Pain
Syndrome) เน่ืองมาจากรูปแบบการทํางานท่ีใชกลามเน้ือมัดเดิมซ้ําๆ
เปนระยะเวลานานตอเน่ือง ซ่ึงสงผลใหเกิดอาการกลามเน้ืออักเสบและ
ปวดเม่ือยตามอวัยวะตางๆ ซ่ึงอาการปวดดังกลาวอาจลุกลามจนกลาย
เปนอาการปวดเร้ือรังพบบอยในคนทํางานออฟฟศ

การรกัษาออฟฟ�ศซนิโดรมรกัษาดว้ยยา การปรบัสภาพแวดล้อมในการทํางาน การทํากายภาพบาํบดั 
การออกกําลังกาย การรกัษาดว้ยวธิทีางเลือกอื�นๆ เชน่ การฝ�งเขม็ การนวดแผนไทย เป�นต้น 

ควรปรกึษาแพทยเ์พื�อหาสาเหต ุจะไดร้กัษาอยา่งถกูต้อง 

อาการ  เสี� ยง  !   “ออฟฟ�ศซินโดรม”

ปวดศีรษะเรื�อรงั 
บางครั�งมอีาการปวดหวั
ไมเกรนรว่มดว้ย เกิดจาก
ความเครยีดใชส้ายตา

เป�นเวลานาน

ปวดหลังเรื�อรงั 
เรื�อรงั เนื�องจากการนั�ง
อยูห่นา้จอคอมพวิเตอร์
หลายชั�วโมง นั�งไมถ่กูท่า
นั�งหลังค้อม อาจทําให้
กล้ามเนื�อต้นคอ เมื�อย

เกรง็อยูต่ลอด รวมถึงงาน
ที�ต้องยนืนานๆ โดยเฉพาะ

ผูห้ญงิที�ใสส่น้สงู

ปวดตึงที�ขา
หรอืเหนบ็ชา 
อาการชาเกิดจากการนั�ง
นานๆ ทําใหเ้สน้เลือดดาํ
ถกูกดทับและสง่ผลให้
เลือดไหลเวยีนผดิปกติ

ปวดตา ตาพรา่ 
เนื�องจากต้องมกีารมอง
หนา้จอคอมพวิเตอรน์านๆ
หรอืใชส้ายตาอยา่งหนกั

เป�นเวลานาน

มอืชา นิ�วล็อค 
ปวดขอ้มอื เพราะการใช้
คอมพวิเตอรจ์บัเมาสใ์น
ท่าเดิม ๆ นาน ทําใหก้ล้าม
เนื�อกดทับเสน้ประสาท
และเสน้เอ็นจนอักเสบ 

เกิดพงัผดืทําใหป้วดปลาย
ประสาท นิ�วหรอืขอ้มอืล็อค

ที�มา : โรงพยาบาลศิครนิทร์


