
2023

แลกเปลี�ยน
เรยีนรู้

สาํนกังานอํานวยการ 

สาํนักกิจการพเิศษ

NOVEMBER
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1. ระบุเป�าหมายผลลัพธช์ดัเจน

2. การศึกษาเพื�อความเป�นเลิศและมั�นคงในชวีติ

3. เก่ง มคีวามสขุ มรีายได้

รว่มสรา้งแผนพัฒนารว่มสรา้งแผนพัฒนา

สนับสนนุบุคลากรที�มคีวามสามารถโดดเด่นใหก้้าวหน้าในสายอาชพี ได้รบัการ
ยอมรบัทั�งภายในและภายนอกองค์กร รวมถึงมรีายได้ที�มั �นคงในการดําเนนิชวีติ

สาํนกักิจการพเิศษสาํนกักิจการพเิศษ
โดย ผศ.ดร.พทัิกษ์ จนัทรเ์จรญิ 

รองอธกิารบดีฝ�ายบรหิาร

จดัทําแผนการดาํเนนิงานประจาํป�งบประมาณโดย
กําหนดวตัถปุระสงค์ ตัวชี�วดั และผูร้บัผดิชอบ ผา่น
ความเหน็ชอบคณะการบรหิารของสาํนกัและนําเสนอ
มหาวทิยาลัยอนมุติั 

สง่เสรมิสนบัสนนุบุคลากรใหพ้ฒันา
ตนเองตามมาตรฐานวชิาชพีและทักษะ
สาํหรบัการดาํเนนิชวีติประจาํวนั 

"เป�าหมายที�ชัดเจนเป�นเหมือนแผนที�ชัดเจนที�นาํทางสู่ความประสบความสาํเร็จ 
ในทุกขั�นตอนของการวางแผนความรับผิดชอบ และปฏิบัติตนมีบทบาทสาํคัญ

ในการเปลี�ยนความคิดเป�นผลลัพธ์ที�มีคุณค่า ." 
      STEPHEN R. COVEY: ผู้ เขียน "THE 7 HABITS OF HIGHLY

EFFECTIVE PEOPLE",2004

"วิธีที�ดี ที�สุดในการทํานายอนาคตคือ 
การสร้างมันขึ�นเอง"

DANIEL H. PINK: ผู้ เขียน "DRIVE:
THE SURPRISING TRUTH ABOUT

WHAT MOTIVATES US", 2011

        "ผู้คนไม่ได้ซื� อสิ�งที�คุณทํา แต่พวกเขาซื� อว่าทําไมคุณถึงทํา 
และสิ�งที�คุณทําเพียงพิสูจน์สิ�งที�คุณเชื� อ"

            SIMON SINEK, ผู้ เขียน "START WITH WHY", 2017 



จัดการเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ
ลดสิ�งที�ไม่จาํเป�นและใหเ้วลา
ในการพักผ่อน

เวลางานทําเต็มที�และให้
ความสาํคัญการหยุดทํางาน
เมื�อถึงเวลาพักผ่อนหรอืใช้เวลา
กับครอบครวั

วางแผนการใช้เวลาในแต่ละด้าน
ของชีวิต เวลาทํางาน การพัฒนา
ตนเอง กิจกรรมส่วนตัว และ
การดูแลสุขภาพ

สามารถใช้ชีวิตอย่างมีความสุขและสามารถใช้ชีวิตอย่างมีความสุขและ

ประสบความสาํเร็จในทุกด้านประสบความสาํเร็จในทุกด้าน

You

ค่านยิมและเป�าหมาย
ระบุค่านิยมและเป�าหมายที�มี
ความสาํคัญสาํหรบัคุณในทุกด้าน
ของชีวิต

กําหนดลําดับ
ความสาํคัญ

ใหค้วามสาํคัญกับงานและ
กิจกรรมที�สาํคัญที�สุด และรบัทราบ
ถึงความสาํคัญของเวลาที�มี

จดัการเวลา

วางแผนประจาํวนั

แยกงานและ
ชวีติสว่นตัว

โดย ดร.สทัุน มุมแดง 
ผูอํ้านวยการสาํนักกิจการพเิศษ



การรกัษาคนเก่งการรกัษาคนเก่ง  
เพื�อองค์กรสูค่วามสาํเรจ็เพื�อองค์กรสูค่วามสาํเรจ็

          องค์กรที�ประสบความสาํเรจ็ในยุคของการเปลี�ยนแปลงอยา่งรวดเรว็ จะต้องมี
ระบบการบรหิารจดัการคนเก่ง ตั�งแต่ขั�นตอนการเสาะแสวงหาบุคลากร (SOURCING)

การคัดกรอง (SCREENING) การคัดเลือก (SELECTION) การกระจายไปทํางาน
(DEPLOYMENT) การพฒันาบุคลากร (DEVELOPMENT) ตลอดจนการรกัษา
ใหค้งอยูกั่บองค์กร (RETENTION) อยา่งมคีวามสขุ

โดย นางอรวีรรณ ์บุญคุ้ม หวัหน้าสาํนกังานอํานวยการ สกพ.โดย นางอรวีรรณ ์บุญคุ้ม หวัหน้าสาํนกังานอํานวยการ สกพ.

เป�นการมอบหมายงานที�ท้าทาย มอบหมายงาน
สาํคัญๆ หรอืการสนับสนุนใหทํ้างานในตําแหน่ง
ที�สูงขึ�น องค์กรต้องใหโ้อกาสคนเก่งได้ทํางาน
และได้แสดงศักยภาพและสมรรถนะ โดยกําหนด
ตัวชี�วดัผลงาน (KEY PERFORMANCE

INDICATORS - KPI) เพื�อคนเก่งเกิดการพัฒนา
ทักษะ (SKILL) ความรู ้(KNOWLEDGE) หรอื
ความสามารถ (ABILITY) ซึ�งจะทําใหเ้กิดการ
ปรบัปรุงอย่างต่อเนื�อง (CONTINUAL

IMPROVEMENT)

เป�นสิ�งจาํเป�นอยา่งยิ�งที�พนกังานที�เป�นคนเก่ง
ต้องได้รบัการพฒันาใหม้คีวามรูค้วามสามารถ
และทักษะตามแนวทางที�องค์กรคาดหวงั ดว้ย
การสง่เสรมิใหไ้ดศึ้กษาเพิ�มเติม ฝ�กอบรม
ประชุม และดงูาน

สภาพแวดล้อมในการทํางานด ีจะทําใหเ้กิดผล
การปฏิบติังานที�ด ีองค์กรจงึต้องคํานงึความ
เหมาะสมของตําแหนง่หนา้ที�ลักษณะงาน และ
ความปลอดภัยในการทํางาน

เป�นการจูงใจคนเก่งใหทํ้างานเพื�อผล
สมัฤทธิ�ของงานเป�นสาํคัญ อาจจะเป�น
เงินเดอืน เงินรางวลั โบนสั คําชมเชย การให้
ความไวว้างใจเป�นหวัหนา้หรอืมอบหมายงาน
ที�เหมาะสมใหกั้บคนเก่ง โดยการใหร้างวลัและ
ผลตอบแทนคนเก่งควรจา่ยตามความสามารถ
(PAY FOR COMPETENCY) จา่ยตาม
ผลงาน (PAY FOR PERFORMANCE)

จา่ยตามความรว่มมอื (PAY FOR

COLLABORATION)

4. โอกาสที�ท้าทายใหม ่ๆ4. โอกาสที�ท้าทายใหม ่ๆ4. โอกาสที�ท้าทายใหม ่ๆ   

3. รางวลัและผลตอบแทน3. รางวลัและผลตอบแทน3. รางวลัและผลตอบแทน   

2. สิ�งแวดล้อมการทํางาน2. สิ�งแวดล้อมการทํางาน2. สิ�งแวดล้อมการทํางาน1. การเรยีนรูแ้ละพฒันา1. การเรยีนรูแ้ละพฒันา1. การเรยีนรูแ้ละพฒันา

ที�มา : สถาบนัพฒันาขา้ราชการกรุงเทพมหานครที�มา : สถาบนัพฒันาขา้ราชการกรุงเทพมหานครที�มา : สถาบนัพฒันาขา้ราชการกรุงเทพมหานคร



กลุ่มงาน
คลังและทรัพย์สิน



ขอ้มูลการทําบญัชี
ชว่ยวางแผนอะไร
ใหกิ้จการไดบ้า้ง

วางแผนกิจการ

วางแผนค่าใชจ้า่ย

วางแผนกําไร

วางแผนการตลาด 

สามารถวางแผนค่าใชจ้า่ยใหเ้ป�นไปตามแผนที�
กําหนดไวไ้ดง่้ายขึ�น รวมถึงจดัการค่าใชจ้า่ย ที�
ไมจ่าํเป�นออกได้  

สามารถนาํไปคํานวณต้นทนุของสนิค้าและ
วางแผนกําหนดราคาสนิค้าและบรกิารไดด้ยีิ�งขึ�น
กําไรที�ไดร้บั จะเหมาะสม กับต้นทนุที�ลงทนุไป  

และการลงทนุสามารถวางแผนการตลาดหรอืนาํ
เงินมาลงทนุในอนาคต ไดด้ขีึ�น นาํมาวเิคราะห์
ตลาดและการตัดสนิใจ  ลงทนุดหีรอืไม ่

ทําใหท้ราบขอ้มูลการดาํเนนิการของกิจการ ซึ�งทําใหผู้้
บรหิารกิจการ ตัดสนิใจ วางแผนการดาํเนนิงาน ของ
กิจการอยา่งมปีระสทิธภิาพ และถกูทิศทางมากขึ�น  
โดย สถานะทางการเงินของกิจการ จะทําใหง่้ายต่อการ
บรหิารจดัการในเรื�องของการตัดสว่นที�ไมจ่าํเป�นออก

ชลิดา โสมสนวนนอก

หัวหนากลุมงานคลังและทรัพยสิน



smiling
Keep

:)

เ ก่ ง ง านห รื อ
เ ก่ ง คน  อ ะ ไ ร
สํา คัญก ว่ า กั น ?

คนทั�งสองแบบต่างก็มทัี�งจุดเดน่และขอ้
จุดดอ้ยที�แตกต่างกัน สาํหรบัพนักงาน
ในระดบัหวัหนา้งาน (Supervisor) การเก่ง
งานจาํเป�นมากเพราะต้องคอยควบคมุ
หนา้งานและใหคํ้าแนะนาํลกูนอ้งในระดบั
ปฏิบติัการได ้แต่เมื�อตําแหนง่สงูขึ�น

ทักษะดา้นคนจะยิ�งจาํเป�นมากขึ�นเรื�อยๆ
เพราะงานหลักของผูบ้รหิารและผูจ้ดัการ
ก็คือการบรหิารจดัการคน รวมถึงทักษะ

ดา้นการคิดวเิคราะห ์

หวัหนา้ที�เก่งงานอยา่งเดยีวจงึควรหนัมา
พฒันาทักษะดา้นคน เพราะการทํางาน
ล้วนต้องติดต่อกับคนอยา่งหนไีมพ่น้
หากอ่านคนออก ใชค้นเป�น ไดใ้จคน ก็
เหมอืนมกีองกําลังสนบัสนุนไวช้ว่ยคอย
ชว่ยเรื�องงาน แก้ป�ญหาต่างๆ ขณะที�
หวัหนา้ที�เก่งคนอยา่งเดยีวก็ควรพฒันา
ทักษะดา้นการทํางานใหม้ากขึ�น หากสิ�งใด
ไมรู่ห้รอืยงัขาดต้องยอมรบั เรยีนรู ้และ
หมั�นพฒันาตัวเองอยูเ่สมอก็จะสามารถ
เป�นที�พึ�งใหกั้บลกูนอ้งได ้เป�นหวัหนา้ที�

เก่งทั�งคนและเก่งทั�งงาน

จดัทําโดย 

นางสาว จรยิา วบูิลชาติ

www.adecco.co.th/

https://adecco.co.th/
https://adecco.co.th/
https://adecco.co.th/
https://adecco.co.th/
https://adecco.co.th/
https://adecco.co.th/
https://adecco.co.th/


ออฟฟ�ศซนิโดรม (OFFICE SYNDROME) โรคยอดฮิตของพนักงานออฟฟ�ศยุคใหม ่ที�มกัมี
พฤติกรรมนั�งติดเก้าอี�และโต๊ะทํางานนานหลายชั�วโมง โดยไมไ่ด้ลกุเคลื�อนไหว หรอืมชีว่งพกั
เพื�อเปลี�ยนอิรยิาบถระหวา่งวนั ทําให้เกิดกลุ่มอาการปวดกล้ามเนื�อได้

สาเหตุของโรคออฟฟ� ศซินโดรมสาเหตขุองโรคออฟฟ� ศซินโดรมสาเหตุของโรคออฟฟ� ศซนิโดรม

ออฟฟ� ศซนิโดรมดแูลอย่างไรไมใ่ห้เป� นโรคเรื�อรังออฟฟ� ศซนิโดรมดแูลอย่างไรไมใ่ห้เป� นโรคเรื�อรังออฟฟ� ศซนิโดรมดแูลอย่างไรไมใ่ห้เป� นโรคเรื�อรัง

ตัวอยา่งอาการของออฟฟ� ศซนิโดรมตัวอยา่งอาการของออฟฟ� ศซนิโดรมตัวอยา่งอาการของออฟฟ� ศซนิโดรม

1.     ปวด ตึง หรอืเมื�อยล้ากล้ามเนื�อเฉพาะสว่น เชน่ บรเิวณต้นคอ บา่ ไหล่ หลัง สะบกั
2.     อาจมอีาการปวดรา้วไปบรเิวณใกล้เคียงรว่มด้วย
3.     ปวดรา้วขึ�นศีรษะ ตาพรา่มวั หอืู�อ
4.     อาการที�เกิดจากเสน้ประสาทถกูกดทับ เชน่ มอืชา นิ�วชา แขนชา

เคลด็ลบัการดแูลเคลด็ลบัการดแูลเคลด็ลบัการดแูล
1.     ปรบัสภาพแวดล้อม ปรบัระดับจอคอมพวิเตอร ์เลือกใชโ้ต๊ะและเก้าอี�ทํางานให้เหมาะสมกับ
สรรีะรา่งกาย
2.     ไมค่วรนั�งทํางานต่อเนื�องเป�นเวลานาน ควรพกัอยา่งน้อยทกุ 30-60 นาทีบรหิารรา่งกาย
เพื�อยดืเหยยีดกล้ามเนื�อ เพื�อไมใ่ห้กล้ามเนื�อยดึเกรง็
3.     ออกกําลังกายเพื�อสง่เสรมิสมรรถภาพรา่งกายอยา่งสมํ�าเสมอ
4.     หากอาการเป�นเรื�อรงั หรอืมอีาการปวดเพิ�มมากขึ�น แนะนําให้ปรกึษาแพทยเ์วชศาสตร์
ฟ�� นฟู เพื�อเขา้รบัการตรวจประเมนิ รกัษา หรอืทํากายภาพบาํบดั รวมทั�งให้คําแนะนําเรื�องการ
ออกกําลังกายอยา่งถกูวธิี

นั�งทํางานด้วยท่าทางไมเ่หมาะสมเป�นเวลานาน เชน่ นั�งห่อไหล่ขณะพมิพ์
คียบ์อรด์
นั�งก้มหรอืจอ้งจอคอมพวิเตอร,์ ใชส้มารต์โฟนเป�นเวลานาน
ยนืหรอืนั�งหลังค่อม คอยื�น ไหล่งุ้ม หรอืนั�งไขวห้่างเป�นประจาํ
สะพายกระเป�า หรอืยกของหนักเป�นเวลานาน

นางสาวจริาพรรณนางสาวจริาพรรณ      สายแสนสายแสน
จดัทําโดยจดัทําโดย

แหลงอางอิง  :    สํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ



กลุ่มงาน
นโยบายและแผน



01
หลักการและหตผุล
ควรแสดงใหเ้หน็ถึงป�ญหา ความ
ต้องการ  ระบุเหตผุล และขอ้มูลที�
เกี�ยวขอ้งกับโครงการ/กิจกรรม
เพื�อสนับสนนุการจดัทํา โครงการ
อยา่งชดัเจน

02

วตัถปุระสงค์
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2. พนัธกิจของหน่วยงาน
3.  เกณฑ์การประกันคณุภาพการ
ศึกษาภายในมหาวทิยาลัยสวนดสุติ
(SDU QA) 
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ความสอดคล้อง
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05 งบประมาณ
1. งบประมาณรวมถกูต้องตาม
แผนดา้นการเงิน หากนอกแผน
ต้องมเีหตผุล
2. ถกูต้องตามหมวดค่าใชจ้า่ย

06

กิจกรรมดาํเนนิการ

       การเขียนโครงการที� ดีจะทําให้การดําเนินงาน
ชัดเจน   สามารถวัดผลของกิจกรรมดําเนินการได้
อย่างครบถ้วน  และสามารถใช้งบประมาณได้อย่าง
ถูกต้อง  

เทคนคิการเขยีนโครงการ/กจิกรรม
เพือ่การวดัผลอย�างมปีระสทิธิภาพ

ตัวชี�วดั

นางแก้วตา ยอดไทย
หวัหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน

สาํนักงานอํานวยการ สาํนักกิจการพเิศษ

1.  ใครไดร้บัประโยชน์ ไดอ้ยา่งไร 
2. การเขยีนต้องสอดคล้องกับ
    - สภาพป�ญหาในหลักการและ
เหตผุล (ลบ) ทกุประเดน็
    - เป�าหมายครบทกุประเดน็

1. แสดงขั�นตอนการปฏิบติังาน
2. ควรนําวตัปุระสงค์มาจาํแนก
เป�นกิจกรรม
3. ต้องชดัเจน และปฏิบติัไดจ้รงิ
4. กําหนดกรอบการทํางานชดัเจน

1. สามารถวดัผลไดจ้รงิ
2. มคีวามชดัเจน
 3. เฉพาะเจาะจงมค่ลมุเครอื

07 ผลลัพธ ์ :  Output & Outcome
Output คือ ผลที�ไดจ้ากการจดักิจกรรม ซึ�งวดัไดเ้มื�อสิ�นสดุการจดักิจกรรม 
Outcome คือ ผลประโยชน์ระยะยาวที�ไดจ้ากการจดักิจกรรม ซึ�งต้องทิ�งระยะเวลาในการ
ประเมนิ ประมาณ 6 เดอืน หรอืเมื�อสิ�นสดุป�งบประมาณ 



Step 2Step 2Step 2
การจดัระบบการประกันคณุภาพการศึกษาภายใน

ของ มหาวทิยาลัยสวนดสุติ
1. การกําหนดนโยบายของมหาวทิยาลัย ตามหลักการขา้งต้น และการจดักลุ่ม
     ฃอง มหาวทิยาลัยฯ ซึ�ง มสด. อยูใ่น “กลุ่ม 3 กลุ่มพฒันาชุมชนท้องถิ�นหรอื
     ชุมชนอื�น (Area-Based and Community Engagement)”
2. กําหนดทิศทางของมหาวทิยาลัยสวนดสุติ (SDU Directions : จิ�วแต่แจว๋ 
     : Small but Smart)  
3. จดัทําคู่มอืประกันคณุภาพการศึกษา มหาวทิยาลัยสวนดสุติ  (Suan  Dusit      
     University  Quality Assurance – SDUQA)
4. เขยีนรายงานประเมนิตนเองในการฏิบติังานในรอบป�การศึกษา
5. กรรมการประเมนิคณุภาพการศึกษา และ ตัดสนิตามเกณฑ์ในคู่มอืการ
     ประกันคณุภาพการศึกษา

        ดังนั�น ผลการประเมนิจะสะท้อนผลการปฏิบติังานของสถานศึกษา จะมผีลเป�น
ทั�งเชงิปรมิาณและคณุภาพ เชงิปรมิาณ เป�นค่าคะแนน และคณุภาพเป�นระดับ
นอกจากนั�น คณะกรรมการอาจพจิารณาให ้เป�นเหรยีญรางวลัถ้ามผีลงานดเีดน่
ระบบการประกันคณุภาพการศึกษาภายในของมหาวทิยาลัยสวนดสุติ SDU QA) ที�
เป�นไปตาม ขอ้บงัคับมหาวทิยาลัยสวนดสุติ วา่ดว้ยระบบ หลักเกณฑ์ และวธิกีาร
ประกันคณุภาพการศึกษาและการประเมนิสว่นงาน พ.ศ.2558 โดยยดึแนวทางตาม
มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 และพระราชบญัญติั การอุดมศึกษา พ.ศ.
2562 มาตรา 6
     :   ความเชื�อมโยงกับมาตรฐานการอุดมศึกษา
     :   ทิศทางของมหาวทิยาลัยสวนดสุติ (SDU Direction)  
     :   คู่มอืการประกันคณุภาพการศึกษาภายในมหาวทิยาลัยสวนดสุติ แบง่ออก
         เป�น        1) ระดับหนว่ยงานและมหาวทิยาลัย     2)  ระดบัหลักสตูร  และ
                       3) ระดับหนว่ยงานอิสระ

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  

สํา นั ก กิ จ ก า ร พิ เ ศ ษ

https://sdulaw.dusit.ac.th/wp-content/regular/file/sdu-law-sec-39.pdf
https://sdulaw.dusit.ac.th/wp-content/regular/file/sdu-law-sec-39.pdf


7 คุณสมบัติที�ผู้ให้บร �การต้องมี7 คุณสมบัติที�ผู้ให้บร �การต้องมี

1.ทัศนคติเชิงบวก
มองโลกในแงดี

เพ่ือนําไปสูความสําเร็จ
ในงานบริการ

 2.ภาพลักษณ
มีภาพลักษณท่ีดีท้ังภายนอก เชน

 การแตงกาย บุคลิกทาทาง
และภายใน เชน มีจิตใจท่ีดี

พรอมใหบริการ

 4. ใจเขาใจเรา
เขาใจและเปดใจ
ใหกับปญหาของ

ลูกคา

5.จิตอาสา
มีความปราถนาดี
ยินดีทําโดยลูกคา
ไมตองรองขอ

 6.ชางจดจํา
ชางสังเกต และมี

ความแมนยํา
ในขอมูล

 7.แกไขสถานการณ
สามารถแกไขปญหา

เฉพาะหนาไดอยางรวดเร็ว

3. ศิลปะการส่ือสาร
มีวัจนภาษา คือ คําพูดท่ีดี
ประกอบกับ มีอวัจนภาษา
คือทาทาง และรอยย้ิม

ควบคูกัน

นางณัฐกาญจน  เกษรบัว



 
 

 ปัจจุบันเราสามารถหาซอฟท์แวร์ฟรีมาใช้งาน จากอินเตอร์เน็ตได้ง่ายกว่าในอดีตมาก โดย
บริษัทที่พัฒนา รวมไปถึงผู้พัฒนาอิสระ ก็ปรับแต่งโปรแกรม ทำให้มีแพทช์และเวอร์ชั่นใหม่ ๆ 
เปิดตัวออกมาให้ใช้งานอย่างต่อเนื่อง ซึ่งบางโปรแกรมก็มีประสิทธิภาพดี จนทดแทนโปรแกรมจาก
บริษัทชั้นนำได้  
 

 วิธีโหลดโปรแกรมคอมพิวเตอร์มาใช้แบบฟรี ๆ และเก็บตัวติดตั้งเอาไว้ใช้งานในอนาคต 
เผื่อว่าเราล้างเครื ่องคอมพิวเตอร์ หรือเปลี่ยนไปใช้คอมพิวเตอร์เครื่องใหม่ ก็ขอแนะนำให้ใช้
เว็บไซต์ Ninite ที่รวมโปรแกรมฟรีเอาไว้มาใช้จะง่ายที่สุด 
 

 
 

 ข้อดีของเว็บไซต์ Ninite คือ หน้าเว็บไซต์ใช้งานได้ง่าย และเป็นโปรแกรมคอมแบบฟรี
ทั้งหมด สามารถเลือกดาวน์โหลดพร้อมกันได้หลายโปรแกรมมาเก็บไว้ในเครื่อง ในรูปแบบตัว 
Downloader ขนาดเล็กไม่เปลืองพื้นที่ เมื่อเปิดใช้งานก็จะเริ่มดาวน์โหลดโปรแกรมที่เราเลือกเอาไว้
มาติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้โดยอัตโนมัติ รวมทั้งตัว Installer ก็จะเขียนชื่อโปรแกรมที่เลือก
ดาวน์โหลดเอาไว ้ให้เราเลือกติดต้ังได้สะดวก 
 

 เนื ่องจากโหลดมาใช้งานได้ฟรี ขอแนะนำให้สร้าง Ninite แยกกัน 3 ตัว เพื ่อแยก
โปรแกรมออกเป็นกลุ่ม ๆ เวลาต้องการติดตั้งเฉพาะบางโปรแกรม ก็เลือกติดต้ังได้รวดเร็ว และไม่
ติดโปรแกรมเกินจำเป็นบางตัวไปด้วย แนะนำให้แบ่งเป็น 
 

 1. Ninite สำหรับพีซีที่ล้างเครื่องมา – เป็น Ninite รวมโปรแกรมคอมจำเป็นทุกตัว หลัง
ติดตั้งเสร็จก็พร้อมใช้ทำงานได้ทันที ควรใส่ทั้ง Runtimes และโปรแกรมสำคัญทั้งหมดเอาไว้ให้
ครบถ้วนจะช่วยประหยัดเวลาตอนติดตั้งโปรแกรมมากขึ้น 
 2. Ninite เป็นโปรแกรมจำเป็นอย่างเดียว – เพราะพีซีบางเครื่องมี Runtimes จำพวก 
.NET Framework ติดตั้งเอาไว้แล้วแต่ขาดโปรแกรมคอมตัวสำคัญ ก็ใช้ Ninite นี้ติดตั้งเฉพาะ
โปรแกรมสำคัญได้เลย 
 3. Ninite รวม Runtimes อย่างเดียว – ถ้ามีโปรแกรมสำคัญอยู่จนหมดแล้ว แต่ติด
ปัญหาว่า Runtimes ในเครื่องเป็นเวอร์ชั่นเก่า ก็ใช้ Ninite รวม Runtimes ตัวนี้ติดตั้งได้เลย 
โดยไม่มีโปรแกรมคอมอันอื่นติดตั้งเสริมเข้าไป จะช่วยประหยัดเวลาไปได้มาก 
 

 หลังจากแยก Ninite ออกเป็นสามตัวหลักแล้ว ก็ควรตั้งชื่อให้เรียบร้อย จะได้เลือกใช้งาน
ได้อย่างรวดเร็ว ไม่ต้องเสียเวลานั่งอ่านชื่อโปรแกรมที่เป็นชื่อไฟล์อีกครั้ง ส่วนวิธีการเก็บอาจจะ
แบ็คอัพเอาไว้ใน Google Drive หรือจะเก็บไว้ในแฟลชไดรฟ์หรือ External Harddisk ก็ได้เช่นกัน 
 

 โปรแกรมฟรีที่แนะนำ ได้แก่ 
    1. Foxit Reader  2. LibreOffice 
    3. GIMP   4. Mozilla Thunderbird 
    5. 7-Zip   6. K-Lite Codec 
    7. GOM Media Player 8. Backup and Sync from Google 
 
 
 

โปรแกรมคอมพิวเตอรใ์ชง้านฟรีๆ  
หาโหลดจากไหนได้บ้าง?? 

ศุภกิจ ชุนเชาวฤทธิ์ : สำนักกิจการพิเศษ 



  



แลกเปลี�ยนเรยีนรู ้สกพ.

ชนิดของหนังสือราชการ

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที�เป�นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป�น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรอืส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื�นใดซึ�งมิใช่ ส่วน
ราชการหรอืที�มีถึงบุคคลภายนอก

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที�เป�นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป�น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรอืจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที�ใช้ประทับตราแทนการลงชื�อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ�นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรอืผู้ที�ได้รบัมอบหมายจาก หัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ�นไปเป�นผู้รบัผิดชอบลงชื�อย่อกํากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้
ทั�งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก

คําสั�ง คือ บรรดาข้อความที�ผู้บังคับบัญชาสั�งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที�ผู้มีอํานาจหน้าที�ได้วางไว้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรอืไม่ก็ได้ 
ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที�ผู้มีอํานาจหน้าที�กําหนดให้ใช้ โดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายที�บัญญัติให้กระทําได้ 

4. หนังสือสั�งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั�ง ระเบียบ และข้อบังคับ

ประกาศ คือ บรรดาข้อความที�ทางราชการประกาศ หรอืชี�แจงใหท้ราบ หรอืแนะแนวทาง
แถลงการณ์คือบรรดาข้อความที�ทางราชการแถลงเพื�อทําความเข้าใจในกิจการของ

ข่าว คือ ข้อความที�ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใ่ห้ทราบ

5. หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว

       ทางราชการ หรอืเหตุการณ์ หรอืกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั�วกัน 

6. หนังสือที�เจ้าหน้าที�ทําขึ�นหรอืรบัไว้เป�นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที�เจ้าหน้าที�ทําขึ�น
นอกจากที�กล่าวแล้วข้างต้น หรอืหนังสือที�หน่วยงานอื�นใดซึ�งมิใช่ส่วนราชการหรอืบุคคล
ภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรบัไว้เป�นหลักฐานของทางราชการ 
มี 4 ชนิด คือ หนังสือรบัรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออื�น

นางสาวอาทิตยา แก้วมงคล
พนักงานสารบรรณ



กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล



การจ้างแรงงานต่างด้าวการจ้างแรงงานต่างด้าว

อย่างถูกกฎหมายภายใต้ MOUอย่างถูกกฎหมายภายใต้ MOU

กรณีที�ยงัไมม่แีรงงานต่างด้าวและต้องการจา้งแรงงานต่างด้าวให้ดําเนนิการ ดังนี�

3) หากตรวจสอบเอกสารแรงงานต่างด้าวแล้ว พบวา่แรงงานต่างด้าวไมม่เีอกสารใด ๆ
เลย ใหส้นันิษฐานวา่เป�นแรงงานต่างด้าวหลบหนีเขา้เมอืงผิดกฎหมาย ไมส่ามารถ
ดําเนินการจา้งได้ 

        ดําเนนิการขอโควตาและยื�นคํารอ้งขอนาํเขา้แรงงานต่างดา้วที�สาํนักงานจดัหางาน
จงัหวดัหรอืสาํนกังานจดัหางานกรงุเทพมหานครพื�นที� 1-10

กรณีมแีรงงานต่างด้าวอยูแ่ล้วและต้องการจา้งให้ถกูต้องให้ดําเนนิการ ดังนี�

1) ตรวจสอบเอกสารแรงงานต่างดา้ววา่มเีอกสารดังต่อไปนี�หรอืไม่
     - บตัรประจาํตัวคนซึ�งไมม่สีญัชาติไทย (บตัรชมพู)ซึ�งด้านหลังเป�นใบอนุญาตทํางาน
และยงัไมห่มดอายุ
     - หนงัสอืเดินทางหรอืเอกสารแทนหนงัสอืเดนิทางมี
ตราประทับวซีา่ NON IMMIGRANT L-A ยงัไมห่มดอายุ
     - ใบอนญุาตทํางานเล่มสนีํ�าเงินที�ยงัไมห่มดอายุ

2) หากตรวจสอบเอกสารแรงงานต่างดา้วแล้ว มเีอกสารอยา่งใดอยา่งหนึ�งตามขอ้ 1 ให้
นายจา้งไปติดต่อสาํนกังานจดัหางานจงัหวดั หรอืสาํนกังานจดัหางานกรุงเทพมหานคร
พื�นที� 1-10 เพื�อขออนญุาตทํางานหรอืขอเปลี�ยนนายจา้งแล้วแต่กรณี

โดย นางสาวสนิุสา อนะมาน หน.กลุ่มงานบรหิารงานบุคคลโดย นางสาวสนิุสา อนะมาน หน.กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล

: สาํนักบรหิารแรงงานต่างด้าว  กรมการจดัหางาน กระทรวงแรงงาน
 



 ลําดับศักด์ิของกฎหมายในระบบกฎหมายไทย 
๑. รัฐธรรมนูญ คือ กฎหมายสูงสุดของประเทศ เปนกติกาสูงสุดในการปกครอง

ซ่ึงกําหนดกรอบอํานาจหนาท่ีและบทบาทของบุคคลตาง ๆ

๒. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ คือ เปนกฎหมายท่ีรัฐธรรมนูญกําหนดใหเปน

สวนหน่ึงของรัฐธรรมนูญท่ีทําหนาท่ีอธิบายขยายความและกําหนดรายละเอียดสาระ

สําคัญของเร่ืองตาง ๆในรัฐธรรมนูญตามท่ีรัฐธรรมนูญกําหนดใหมีความสมบูรณครบ

ถวนและชัดเจนย่ิงข้ึน

๓. พระราชบัญญัติ คือ เปนกฎหมายท่ีมีลําดับศักด์ิรองจากกฎหมายรัฐธรรมนูญท่ีตราข้ึนเปน

กฎหมายบังคับใชแกประชาชน โดยคําแนะนําและยินยอมของรัฐสภา ซ่ึงประกอบ

ดวยสภาผูแทนและวุฒิสภา พระราชบัญญัติจะมีผลบังคับใชอยางสมบูรณ และเปนเคร่ืองมือของฝาย

บริหารในการใชอํานาจ จะตองไดรับความเห็นชอบจากรัฐสภา

๔ พระราชกําหนด คือ บทบัญญัติแหงกฎหมายท่ีพระมหากษัตริยทรงตราข้ึนโดยอาศัยอํานาจบริหารให

ใชบังคับดังเชนพระราชบัญญัติในกรณีฉุกเฉินท่ีมีความจําเปนรีบดวนอันมิอาจหลีกเล่ียงได เพ่ือประโยชน

ในการรักษาความปลอดภัยของประเทศ หรือความปลอดภัยสาธารณะ หรือความม่ันคงในทางเศรษฐกิจ

ของประเทศ หรือปองปดภัยพิบัติสาธารณะ หรือในระหวางสมัยประชุมของรัฐสภาถามีความจําเปน ตอง

มีกฎหมายเก่ียวดวยการภาษีอากร หรือเงินตรา ซ่ึงจะตองไดรับเร่ืองพิจารณาโดยดวน และลับ เพ่ือรักษา

ผลประโยชนของแผนดิน

๕. พระราชกฤษฎีกา คือ บทบัญญัติแหงกฎหมายท่ีพระมหากษัตริยทรงตราข้ึนโดยอาศัยอํานาจ

ตามรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ หรือพระราชกําหนด เพ่ือใช

ในการบริหารราชการแผนดิน

๖. กฎกระทรวง คือ เปนกฎหมายลายลักษณอักษรประเภทหน่ึงของประเทศไทย ซ่ึงรัฐมนตรี

วาการกระทรวงตราข้ึนโดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติ หรือแหงกฎหมาย

ท่ีมีฐานะเสมอกัน เปนตนวา ประมวลกฎหมาย พระราชกําหนด

๗. ขอบัญญัติทองถ่ิน คือ ขอบังคับหรือกฎหมายท่ีองคกรปกครองทองถ่ินเปนผูออก โดยอาศัย

อํานาจแหงกฎหมายท่ีมีลําดับช้ันสูงกวา (แมบท) หลักสําคัญประกอบดังน้ี

      ๗.๑ ตองมีกฎหมายแมบทใหอานาจไว 

      ๗.๒ ออกขอบัญญัติทองถ่ินเกินกวาอํานาจท่ีกฎหมายแมบทใหไวไมได 

      ๗.๓ ตองออกตามข้ันตอนท่ีกฎหมายกําหนด

      ๗.๔ หลัก “ไมมีกฎหมาย ไมมีความผิด” 

      เชน ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และขอบัญญัติเมืองพัทยา

โดย วิมลภัทร นําพล

อางอิง : หนังสือหลักกฏหมายมหาชน LAW๑๑๐๒  มหาวิทยาลัยรามคําแหง



สังกัด
สาํนักงานอํานวยการ
สาํนักกิจการพิเศษ



บรหิารก่อนนอนบรหิารก่อนนอน
ชว่ยให้นอนหลับสบายชว่ยให้นอนหลับสบาย
ท่า

ยดืกล้ามเนื�อท้องและกล้ามเนื�อหลังแก้อาการปวดหลัง

วธิทํีา นอนควํ�าดันตัวขึ�น เงยหนา้ ค้างไว ้20 วนิาที ทํา 5 ครั�ง

ยดืกล้ามเนื�อแก้ปวดไหล่และหลัง

วธิทํีา เอามอืประสานกันไวด้้านหลังเงยหนา้ขึ�น จะนั�งหรอืยนืก็ได้
ค้างไว ้20 วนิาที ทํา 5 ครั�ง

ยดืกล้ามเนื�อหลัง

วธิทํีา นั�งคกุเขา่โนม้ตัวก้มลงไปขา้งหนา้เหยยีด
แขน ก้มเท่าที�ไหว  ค้างไว ้10 วนิาที ทํา 5 ครั�ง

ท่าที� 1

ท่าที� 2

ท่าที� 3 ท่าที� 4

วธิทํีา นอนหงาย กางแขนออกวาด
แขนเป�นครึ�งวงกลม ทํา 20 ครั�ง
แล้วสลับขา้ง

 วธิทํีา นอนหงาย ใชข้าขา้งหนึ�งงอเขา่และ
ไขวข่าอีกขา้งบดิตัว ค้างไว ้20 วนิาที 
ทํา 5 ครั�ง พรอ้มสลับขา้ง

ยดืกล้ามเนื�อหลังถึงกล้าม
เนื�อสะโพกและขาดา้นขา้ง

ท่าที� 5
วธิทํีา นอนหงายงอเขา่ทั�ง
2 ขา้งเขา้หาลําตัวค้างไว้
20 วนิาทีทํา 5 ครั�ง

ยดืหลังและกล้ามเนื�อสว่นล่าง

วธิทํีา นั�งเหยยีดขา้งเขา่
อีกขา้ง ขาที�เหยยีดต้อง
ไมก่ระดก มอืประสานกัน
โน้มตัวไปตามขาขา้งที�
เหยยีด หรอืใชผ้า้ขนหนู
ชว่ยในการโนม้ตัว ทําเท่า
ที�ไหว ค้างไว ้20 วนิาที
ทํา 5 ครั�ง พรอ้มสลับขา้ง

ท่าบรหิารป�องกันการเป�น
ตะครวิตอนกลางคืนท่าที� 6

ท่าที� 7 ยดืกล้ามเนื�อแขนและเสน้ประสาทแขน
ชว่ยแก้อาการเมื�อยแขนและแขนชา

โดย นางสาวพรใจ แก้วสขุ รองผูจ้ดัการโครงการศูนยบ์รหิารกายเพื�อสขุภาพโดย นางสาวพรใจ แก้วสขุ รองผูจ้ดัการโครงการศูนยบ์รหิารกายเพื�อสขุภาพ


