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แลกเปลี�ยนเรยีนรู ้สกพ.
ค่านิยมสาํนักกิจการพิเศษ 

Mastery
ทํางานดว้ยความ
เชี�ยวชาญและมี
ทักษะในวชิาชพี
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บุคลากร
ทํางานด้วยความเชี�ยวชาญและมทัีกษะวชิาชพี"
โดย ผศ.ดร.พทัิกษ์ จนัทรเ์จรญิ รองอธกิารบดีฝ�ายบรหิาร

มสด.

90 ป� ของมหาวทิยาลัยสวนดสุติสบืสาน สรา้งสรรค์ ต่อเนื�ององค์ความรูจ้าก
รากฐานความเชี�ยวชาญของบุคลากรจากรุน่สูรุ่น่

รากฐานความเชี�ยวชาญ:   

มหาวทิยาลัยสนับสนุนงบประมาณพฒันาสิ�งอํานวยความสะดวก สถานที� เครื�องมอื
อุปกรณ ์และเทคโนโลย ีการเรยีนรูแ้ละพฒันาฝ�มอืในงาน

สิ�งอํานวยความสะดวกพื�นฐาน:

บุคลากรสรา้งสรรค์:
กวา่ครึ�งของงบประมาณประจาํป�เป�นงบบุคลากรที�ได้จดัสรรเพื�อพฒันาบุคลากร
ในเชงิวชิาการ เชงิคณุค่าและมูลค่าจากงานที�ปฏิบติั

มุง่พฒันาความยั�งยนื:
บุคลากรต่อยอดความเจรญิงอกงามของมหาวทิยาลัยให้อยูร่อดสามารถพฒันา
ชุมชน ท้องถิ�น และสงัคม

“รเิริ�ม เชื�อมโยง เพิ�มมูลค่า ต่อยอด พฒันาสวนดสุติ”



ความสามารถในการทํางาน: 
งานได้หลากหลาย มคีวามยดืหยุน่และรองรบัการเปลี�ยนแปลง
ต่อการทํางานในสถานการณ์ต่างๆ ได้ดี

ทักษะเชงิวชิาชพีที�แขง็แกรง่:
มคีวามเชี�ยวชาญและทักษะวชิาชพีเฉพาะ รูจ้รงิในสิ�งที�ทําและ
มคีวามประณีตในงาน

การสื�อสารและความรว่มมอืทีม:
มคีวามสามารถในการสื�อสารอยา่งมปีระสทิธภิาพและการทํางาน
รว่มกับผูอื้�นได้เป�นอยา่งดี

ความสามารถในการเรยีนรูแ้ละปรบัตัว:
มจีติสาํนึกในการพฒันาตนเอง เรยีนรูส้ิ�งใหม่ๆ  มคีวามคิดสรา้งสรรค์ 
และปรบัตัวในสภาพแวดล้อมการทํางานได้อยา่งรวดเรว็

ของบุคลากร สกพ.
ลักษณะเฉพาะ

“มคีวามเชี�ยวชาญและทักษะวชิาชพี”
โดย ดร.สทัุน มุมแดง  ผูอํ้านวยการสาํนกักิจการพเิศษ



การบรหิารสาํนักงาน 
(OFFICE ADMINISTRATION)
โดย นางอารวีรรณ� บญุคุ�ม หวัหน�าสาํนกังานอํานวยการ สกพ.

        การบรหิารสาํนกังาน เป�นสิ�งที�ทําใหอ้งค์กรประสบผลสาํเรจ็ การบรหิารสาํนักงาน
ประกอบด้วยงานสาํคัญ ดังนี�
       1. การวางแผน (PLANNING)

       2. การจดัองค์การ (ORGANIZING MANAGEMENT)

       3. การปฏิบติังานสาํนกังาน (ACTUATING)

       4. การกํากับ ติดตาม ควบคมุ (CONTROLLING)

      การวางแผน  คือการเตรยีมความพรอ้ม
และเตรยีมการปฏิบติังานสาํนกังานไวล่้วงหน้า
กําหนดงานในสาํนกังาน คิด วเิคราะห ์และ
ออกแบบ ดงันี�
     1. วางแผนกิจกรรม
    2. วางแผนอัตรากําลังคน
    3. วางแผนดา้นการเงิน
    4. วางแผนวสัด-ุอุปกรณส์าํนกังาน
    5. วางแผนสภาพแวดล้อมในการทํางาน
    6. วางแผนดา้นเอกสาร

     การจดัการสาํนกังาน เป�นการกําหนด
กิจกรรมต่าง ๆ ในสาํนกังาน เชน่ กําหนด
หนา้ที�ของบุคลากร การจดัหาวสัดอุุปกรณ์
ต่าง ๆ เพื�อใหม้คีวามพรอ้มในการใชง้าน
อยูเ่สมอ  การจดัการในสาํนกังานประกอบ
ดว้ยกิจกรรมต่าง ๆ ดงันี�
    1. กําหนดโครงสรา้งองค์การ
   2. กําหนดแผนผงัองค์การ
(ORGANIZATION CHART)
    3. กําหนดหนา้ที�และความรบัผดิชอบ
ของบุคลากร
    4. จดัพื�นที� และแผนผงัสาํนกังาน
    5. จดัการสิ�งแวดล้อมในสาํนกังาน

     การปฏิบติังานสาํนกังาน  เป�นการปฏิบติั
งานเกี�ยวกับบุคลากร  ดงันี�
     1. การสรรหา การคัดเลือก บรรจุ แต่งตั�ง
    2. การเลื�อนตําแหนง่ การโยกยา้ย
    3. การบงัคับบญัชา
    4. สทิธปิระโยชน์ และสวสัดกิาร
    5. การพฒันาบุคลากร

การกํากับ ติดตาม และการควบุคม 
เป�นการดําเนนิงานเพื�อให้งานสาํเรจ็
ลลุ่วงตามวตัถปุระสงค์ขององค์กร



กลุ่มงาน
คลังและทรัพย์สิน



Mastery
ทักษะความเช่ียวชาญ
ในวิชาชีพบัญชี การเงิน

  ในป�จจุบัน ถ้าพูดถึง เจ้าหน้าที�บัญชีการเงิน ทุกคนคงนึกถึงการทํางานที�จะต้องคลุกคลีอยู่กับตัวเลข
และเอกสารต่างๆ ทางการเงินในหน่วยงาน   และการดําเนินธุรกิจในป�จจุบันให้ประสบความสําเร็จได้
นั้�ัน ส่วนสําคัญมาจากการบริหารจัดการภายในองค์กรที�เหมาะสม ซึ�งจําเป�นต้องอาศัยข้อมูลทางการเงิน
ที�ดี เนื�องจากข้อมูลดังกล่าวเป�นสิ�งจําเป�นต่อผู้บริหารที�จะนํามาใช้ในการบริหารจัดการองค์กร  ซึ�งการ
ที�จะได้มาซึ�งข้อมูลที�ดีนั�น ต้องมีการเก็บรวบรวมข้อมูล ที�มีประสิทะิภาพจากผู้ทําบัญชี  ทําให้ผู้ทําบัญชี
จะต้องมีทักษะวิชาชีพตามมาตรฐาน และนอกจากทักษะวิชาชีพแล้ว ผู้ทําบัญชีจะต้องพัฒนาทักษะ
ด้านอื�นๆ อีกด้วย เช่น 
 

 
     ทักษะการพัฒนาตัวเองของพนักงานบัญชี การเงิน 

ฝ�กทักษะการแก้ไขป�ญหา เพราะการทํางานจะต้องมีการแก้ไขป�ญหาข้อมูล อยู่เสมอ โดยเฉพาะการแก้ไขป�ญหา ด้าน
บุคคล ในการทํางานเป�นทีม มักจะเกิดความขัดแย้งขึ�นอยู่เรื�อยๆ และอาจจะ ส่งผล กระทบต่อการทํางาน  ซึ�งอาจจะต้อง
เรียนรู้และสังเกตพฤติกรรมคนรอบข้างให้มากยิ�งขึ�น

1.

การเรียนรู้จากผู้เชี�ยวชาญ มองหาโอกาสในการเรียนรู้จากคนที�มีประสบการณ์มากกว่า ด้วยการขอคําแนะนําและคํา
ปรึกษาเพื�อพัฒนาตนเองให้ประสบความสําเร็จ

2.

ทักษะการจัดการเวลา เป�นสิ�งที�สําคัญอย่างมาก เพราะการทํางาน บัญชี การเงิน จะต้องมีกําหนดเวลางาน ซึ�งทักษะนี� จะ
เป�นตัวชี�วัดว่าเรามีความรับผิดชอบมากน้อยแค่ไหนในการทํางาน และสามารถจัดการสิ�งที�สําคัญในการทํางาน ออกมาได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.

ทักษะการเรียนรู้ ตามกฎของการขึ�นทะเบียนการเป�นนักบัญชีจริงๆแล้ว จะต้องพัฒนาความรู้ต่อยอดไปเรื�อยๆ ทั�งทักษะ
การบัญชีและทักษะด้านอื�นๆ ไม่ว่าจะเป�นทักษะการสื�อ หรือทักษะการตลาด ซึ�งทักษะเหล่านี�จะเป�นเรื�องภายนอกวิชา
บัญชี เพื�อรองรับโอกาสที�จะมาอยู่เสมอ

4.

การพัฒนาตัวเองให้เป�น นักบัญชี ที�เก่ง และเป�นมืออาชีพ ก็ไม่ใช่เรื�องยากเกินไป เพียงแค่ต้องเปลี�ยนแนวคิดและโฟกัสเป�า
หมาย เพื�อให้การทํางานในสายงานนี�ก้าวหน้า และประสบความสําเร็จ

จากข้อมูลดังกล่าว จะเห็นว่า พนักงานบัญชีการเงิน ไม่ใช่แค่จะพัฒนาทักษะเฉพาะด้านวิชาชีพเพียงอย่างเดียว  การแก้ไข
ป�ญหา การทํางานเป�นทีม การเรียนรู้ที�จะอยู่ร่วมกับเพื�อนร่วมงาน การรู้จักช่วยเหลือเกื�อกูลกันกั ก็ถือว่าเป�นการพัฒนาทักษะ
เช่นกัน ซึ�งป�จจุบัน พนักงานบัญชีการเงิน ของสํานักกิจการพิเศษ ไม่เพียงแต่เก็บรวบรวมข้อมูล ทํางานรูทีน เท่านั�ันงานบริการ
งานสนับสนุนโครงการด้านต่างๆ ก็สามารถปฏิบัติงานได้ดีเช่นกัน เนื�องจากถูกปลูกฝ�งว่า คน คนหนึ�งสามารถทํางานได้หลาก
หลาย ไม่ใช่แค่งานในหน้าที�อย่างเดียว  ดังนั้นพนักงานบัญชีการเงิน ของสํานักกิจการพิเศษ จึงสามารถช่วยงานได้ทุกแผนก  
และมีประสิทธิภาพทั�งงานประจําและงานอื�นๆ ที�ได้รับมอบหมาย 

ชลิดา โสมสนวนนอก



ความเชี�ยวชาญและมีทักษะใน

วิชาชีพ (Personal Mastery)

        COMMUNICATION SKILLS

ในการทํางานเป็นนักบัญชีไม่ใช่แค่การอยู่กับเอกสาร

และตัวเลขเท่านั�น แต่การ�ื�อสารก็ถือว่าเป็นทักษะสําคัญ

ที�ควรมีติดตัวไว้ เพราะนักบัญชีรุน่ใหม่ต้องมีการพูดคุย

และอธิบายข้อมูลต่างๆ ให้กับคนในองค์กรเข้าใจ โดย

เฉพาะข้อมูลที�เข้าใจยากและมีความซับซ้อน เพราะ

ฉะนั�น ควรจะเป็นคนเก่งที�พูดเป็นด้วย จึงจะทําให้

สามารถเติบโตในสายงานได้ดี

ลงชื�อ นางสาว จรยิา วิบูลชาติ

ทํางานด้วยความเชี�ยวชาญและมีทักษะในวิชาชีพ (PERSONALMASTERY)การเรยีนรูข้องบุคลากรจะเป็นจุดเริ�มต้นคนในองค์กรจะต้องให้ ความสําคัญกับการเรยีนรูฝึ้กฝนปฏิบัติและเรยีนรู้อย่างต่อเนื� องไปตลอดชีวต
นอกจากความสามารถด้านความเชี�ยวชาญด้านวิชาชีพด้านบัญชีเพื�อการบรกิารให้กับโครงการฯในเรื�องแนวปฎิบัติงานให้ยึดตาม นโยบายบัญชี และระเบียบ ต่างๆด้านบัญชีแล้ว ยังมี�ิ�ง�ี� สําคัญที�เป็นองค์ประกอบสําคัญที�ต้องพัฒนาความเชี�ยวชาญตัวอย่างเช่น



“การสั�งสมความเชี�ยวชาญในงานอาชีพ” 
    หมายถงึ ความสนใจใฝ� รู้  สั�งสม  ความรู้ความสามารถของตนในการ
ปฏบิตัริาชการด้วยการศกึษา ค้นคว้าและพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื�อง
จนสามารถประยกุตใ์ช้ความรู้เชงิวิชาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับ
การปฏบิตัริาชการให้เกดิผลสมัฤทธิ� และหมายถึง การแสดงความสนใจ
การตดิตามความรู้ใหม ่ ๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือที�เกี�ยวข้อง การมี
ความรู้ในวชิาการและเทคโนโลยีใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตน สามารถ
นําความรู้ วทิยาการหรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาปรับใช้กับการปฏิบัติหน้าที�
ราชการ การศกึษา พฒันาตนเองให้มีความรู้และความเชี�ยวชาญในงาน
มากขึ�น ทั�งในเชงิลึกและเชงิกว้างอย่างต่อเนื�องและการสนับสนุนการ
ทํางานของคนในสว่นราชการที�เน้นความเชี�ยวชาญในวิทยาการด้านต่าง
ๆ

การสั�งสมความเชี�ยวชาญในงานอาชีพ รวมองค์ความรู้ที�เกี�ยวข้องกับ
งาน ได้แก่
1. ความรู้เชิงเทคนิค วชิาการ หรือการจดัการ
2. แรงจูงใจที�จะเรียนรู้เพิ�มขึ�น
3. ใช้ความรู้นั�นในงาน
4. สอนความรู้นั�น ๆ ให้กบับุคคลอื�น ๆ ด้วย

การแสดงถงึพฤตกิรรมของสมรรถนะการสั�งความเชี�ยวชาญในงาน
อาชพี ได้แก่
1. การทําให้ตนเองมทัีกษะและความรู้
2. แสดงความสนใจใคร่รู้ความรู้ที�นอกเหนือจากอาชีพโดยตรง
3. อาสาให้ความชว่ยเหลอืผู้อื�นแก้ไขป� ญหาเชิงเทคนิค
4. เข้าอบรม/เรียนหรือเรียนรู้ด้วยตนเองเกี�ยวกับความรู้ใหม่ที�เกี�ยวข้อง
กบังาน

การทํางานด้วยความเชี�ยวชาญและทักษะใน
วิชาชีพ (Personal mastery)

จดัทําโดย นางสาวจริาพรรณจดัทําโดย นางสาวจริาพรรณ      สายแสนสายแสน
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 เข้าหาผู้เชี�ยวชาญ
การเรยีนรูจ้ากประสบการณ์คนอื�น ทําใหเ้ราไมต้่องไปลองผิดลอง
ถกูเอง ผู้เชี�ยวชาญที�คณุไปหา อาจไมใ่ชค่นที�เก่งที�สุดในโลก แต่
เป�นคนที�มคีวามสามารถจรงิ และพรอ้มที�จะใหคํ้าแนะนาํกับคณุ

 เอาไปใชแ้ละลงมอืทําทันที
เมื�อคณุฟ�ง ดหูรอือ่าน ความรูที้�คณุได้รบัมาเรยีกวา่ความรูม้อื
สอง เป�นความรูที้�ได้จากคนอื�น การนาํไปใช ้จะเปลี�ยนความรูน้ั �นให้
เป�นประสบการณ์ตรงของตัวคณุเอง

 สอนคนอื�นต่อ
เพราะการถ่ายทอดใหค้นอื�นเข้าใจได้นั�น เราจาํเป�นต้องเข้าใจใน
เรื�องนั�นก่อน และความเข้าใจ ที�จะทําใหค้ณุสื�อสารออกมาได้ดี
เกิดจากการนําไปใชป้ฏิบัติจนเกิดประสบการณ์นั�นเอง

 ทบทวนซํ�าเมื�อเวลาผ่านไป
การทบทวนบทเรยีนโดยเวน้ระยะเวลาใหม้ากขึ�นในแต่ละครั�ง
เชน่ 1 วนั 3 วนั 7 วนั 14 วนั จะทําใหข้้อมูลนั�นถกูเอาไปเก็บไวใ้น
ความจาํระยะยาว 

4 ขั�นตอนการเรยีนรู ้
พาคณุจากมอืใหมสู่ผู่เ้ชี�ยวชาญ 

จดัทําโดย นางพิลาวรรณ ธรีะจารุวรรณ พนักงานการเงิน
 สาํนักงานอํานวยการ สาํนักกิจการพิเศษ 
อ้างอิงข้อมูลจาก www.skilllane.com



กลุ่มงาน
นโยบายและแผน



เครื�องมอืที�ใชว้ดัผลการดําเนนิงาน : มหีลากหลายวธิ ีเชน่ 
1. การสงัเกต (Observation)   
2. การสมัภาษณ ์(Interview)       
3. แบบสอบถาม (Questionnaire)  
4. การจดัอันดบั (Rank Order)   
5. การประเมนิผลจากสภาพจรงิ (Authentic Assessment)          
6. การวดัผลภาคปฏิบติั (Performance Assessment)                  
7. แบบทดสอบ (Test) 

หลักการกําหนดตัวชี�วดั ของโครงการ/กิจกรรม

การกําหนดตัวชี�วดั :  ต้องใหต้้องสอดคล้องกับวตัถปุระสงค์ สามารถบอกไดว้า่
วตัถปุระสงค์นั�นสาํเรจ็หรอืไม ่ และต้องสามารถวดัไดจ้รงิดว้ยวธิกีารใดวธิกีารหนึ�ง
หรอืเครื�องมอืใดเครื�องมอืหนึ�ง

นางแก้วตา ยอดไทย หัวหนา้กลุ่มงานนโยบายและแผน สาํนกังานอํานวยการ สกพ.

ตัวชี�วดั :  แบง่ออกได้  2  ประเภท คือ ตัวชี�วดัเชงิปรมิาณ และ ตัวชี�วดัเชงิคณุภาพ

ตัวชี�วดัเชงิปรมิาณ

ตัวชี�วดัที�มค่ีาเป�นตัวเลข ซึ�งจะเหมาะสาํหรบัการวดัในสิ�งที�จบัต้องได้
เป�นรปูธรรม (ทางกายภาพ) และมคีวามชดัเจน โดยมหีนว่ยการวดั
เชน่ จาํนวน นํ�าหนกั ระยะทาง ความยาว และระยะเวลา เป�นต้น

ตัวชี�วดัเชงิคณุภาพ
การวดัเทียบกับค่าเป�าหมายที�เป�นเกณฑ์ในลักษณะพรรณนา หรอืเป�น
คําอธบิายของเกณฑ์  ซึ�งจะชว่ยในการใชว้จิารณญาณของผูป้ระเมนิ
เชน่ การมคีณุค่ากับสถาบนั และศักยภาพของผูเ้ขา้อบรม คณุภาพ
ชวีติ ระดบัความพงึพอใจของผูร้บับรกิาร การเปลี�ยนแปลงพฤติกรรม
เป�นต้น

   ตัวชี�วดั เป�นหนว่ยวดัความสาํเรจ็ของการปฏิบติังานที�ถกูกําหนดขึ�น โดย
เป�นหนว่ยวดัที�ควรมผีลเป�นตัวเลขที�นบัไดจ้รงิ และ ต้องสื�อถึงเป�าหมายใน
การปฏิบติังานสาํคัญ ทั�งนี� เพื�อความชดัเจนในการกําหนด ติดตามและ
ประเมนิผลการปฏิบติังานในด้านต่าง ๆ 

     “ค่าที�วดัจากผลการปฏิบติังานที�เกิดขึ�นจรงิ 
เพื�อแสดงผลสาํเรจ็ของการวดัตามวตัถปุระสงค์”

Cr : ประเสรฐิ ศรแีสนปาง



จะต้องเข้าใจจุดประสงค์ในการจัดทํา ซึ�ง
ควรตอบคําถามนี�ให้ได้ว่า ทําไมต้องทํา ทํา
เพื�ออะไร และนําเสนอที�ไหน เพื�อ
เป�นการวางขอบเขตให้กับรูปแบบหรือ
หน้าตา Infographic ที�นําเสนอ

ทําความเข้าใจจุดประสงค์ในการทํา 

วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย 

กําหนดหัวข้อ และรวบรวมข้อมูล 

จัดลําดับข้อมูล 

สร้างสตอร่ี 

ออกแบบจัดทํา 

การเผยแพร่ 

เนื�องจากกลุ่มเป�าหมายที�แตกต่างกัน ส่ง
ผลให้การรับรู้เนื�อหาแตกต่างกันด้วย ควร
ต้องเหมาะสมกับการรับรู้ของกลุ่มเป�าหมาย
อาจจะต้องออกแบบให้มีสีสันที�ดึงดูดใจ
ให้สายตาอยู่กับเนื�อหาได้นาน มีเนื�อหา
เข้าใจง่าย กระชับ 

เมื�อรู้ว่าเราทําไปทําไม เพื�อใคร และนําเสนอ
ที�ไหนแล้ว ควรกําหนดหัวข้อที�จําเป�นเท่านั�น
ส่วนใดไม่เกี�ยวข้องไม่จําเป�นต้องนํามาแสดง
ด้วย เนื�องจากจะทําให้ผู้อ่านไม่เข้าใจว่า
ต้องการโฟกัสในส่วนใด แล้วจึงรวบรวม
ข้อมูลทั�งหมด 

การนําข้อมูลมาจัดลําดับว่าข้อมูลใดควรนํา
เสนอ ก่อน - หลัง ข้อมูลใดสําคัญที�สุด
และสําคัญรองลงมา หรือข้อมูลใดควรนํา
เสนอก่อน เพราะมีผลต่อการนําเสนอ
ข้อมูลในส่วนถัดมา เป�นต้น เพื�อจัด
ลําดับการรับรู้ของผู้อ่านให้เข้าใจง่ายที�สุดคือการค้นหาวิธีการเล่าเรื�อง ที�เข้าใจง่าย และ

น่าสนใจ เพือ่ให้เห็นภาพได้อย่างต่อเนื�อง
และเข้าใจได้ง่าย หรือการนําเสนออาจต้องนํา
เสนอในรูปแบบ Flowchart แยกให้เห็น
องค์ประกอบต่าง ๆ อย่างชัดเจน และรับรู้ได้
อย่างรวดเร็วในภาพ ๆ เดียว เป�นหัวใจของ Infographic คือการ

แปลงข้อมูลตัวอักษร ออกมาให้เป�น
รูปภาพ จําเป�นจะต้องออกแบบภาพให้
เข้าใจง่าย และสื�อความหมาย ไม่ควรใช้
ภาพที�มีรายละเอียดมากจนเกินไป เพราะ
อาจทําให้ยากต่อการจดจํา ซึ�งรูปแบบภาพ
ที�เป�นที�นิยม คือ การใช้ไอคอน หรือภาพ
กราฟ�กที�ไม่ซับซ้อน ในการสื�อความหมาย
และใช้สีในการออกแบบไม่เยอะจนเกิน
ไป ประมาณ 3 - 4 สี เท่านั�น

ป�จจุบันมีนําเสนอในรูปแบบออนไลน์เป�น
ส่วนใหญ่ เนื�องจากเข้าถึงได้ง่าย สามารถ
Like หรือ Share ข้อมูลไปได้อย่างรวดเร็ว
ผ่านทาง Social Media ดังนั�น เพื�อเพิ�ม
ความน่าสนใจ ควรมีการตั�ง Caption หรือคํา
โปรยภาพให้น่าสนใจ เพื�อดึงดูดกลุ่มเป�า
หมายให้เข้ามาดูเนื�อหานั�นเอง 

MASTERY 
ทํางานด้วยความเชี่ยวชาญและมีทักษะในวิชาชีพ (PERSONAL MASTERY)

7 ขั้นตอนการนําเสนอข้อมูลในรูปแบบ INFOGRAPHIC 

เพียงเท่าน้ีข้อมูลมากมายของคุณ ก็จะกลายเป็น Infographic ท่ีน่าสนใจ ทําให้การนําเสนอข้อมูล

ไม่ใช่เร่ืองท่ีน่าเบ่ืออีกต่อไป 

... โดยนางมณีนุช เจตน์อารี พนักงานประกันคุณภาพ สํานักกิจการพิเศษ ...



 ทํางานด้วยความเช่ียวชาญและมทีกัษะในวชิาชีพ (Personal mastery ) 
 

การตรวจสอบกล ั่นกรองเอกสารตา่ง ๆ งานเลขานกุารเป็นงานทีต่อ้งตรวจสอบ
เอกสารตา่ง ๆ ทีม่มีาถงึผูบ้งัคบับญัชา ท ั้งแฟ้มงาน 
จดหมาย หรอืเอกสารอืน่ ๆ มขีอ้ควรปฏบิติัดงัน้ี 

1.  เมือ่ได้รบัแฟ้มงาน จดหมาย หรอืเอกสารอืน่ใด จะตอ้งจดัการด้านธรุการให้เรยีบรอ้ยกอ่น คอืการลงทะเบยีนรบัเอกสารนั้น ๆ  

2. การตรวจสอบเอกสารนั้น จะตอ้งอา่นรายละเอยีดใหท้ราบว่าเป็นเรือ่งอะไร จากใคร
และมปีระเด็นสําคญั อยา่งไร หากมปีระเด็นทีย่งัมขีอ้สงสยัควรสอบถามหรอืจดัหาขอ้มลู
เพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการเตรยีมพรอ้ม เมือ่ผูบ้งัคบับญัชาสอบถาม จะได้ช้ีแจงได้ ถกูตอ้ง หรอื
มขีอ้มลูประกอบเพ่ือนําเสนอ  

3. ในกรณีทีเ่อกสารนั้น เป็นเรือ่งเกีย่วกบัการนดัหมาย เชน่ กําหนดนดัประชมุ       
กําหนดงานพิธงีานพระราชพิธหีรอืนดัหมายอืน่ๆควรบนัทึกขอ้มลูนั้นในสมดุนดัหมาย
เพ่ือสะดวกในการใหข้อ้มลู เมือ่มผีูติ้ดตอ่ หรอื ผูบ้งัคบับญัชาสอบถาม 
 
4. กรณีเป็นจดหมายถงึผูบ้งัคบับญัชา ซ่ึงจะมที ั้งจดหมายส่วนตวัและจดหมาย
ราชการ    ผูทํ้าหน้าทีเ่ลขานุการจะ เป็นผูเ้ปิดซองจดหมาย  ยกเว้นจดหมายส่วน
ตวัของผูบ้งัคบับญัชา แตโ่ดยปกติท ั่วไป เราไมส่ามารถจะทราบได้เลยว่า
จดหมายนั้นเป็นจดหมายส่วนตวัหรอืไม ่นอกจากจะได้เหน็เน้ือความใน
จดหมายนั้น ซ่ึงสําหรบัผูทํ้าหน้าทีเ่ลขานุการ เมื่อเปิดซองจดหมายและเหน็ว่า
เป็นจดหมายส่วนตวั ควรแยกประเภทจดหมายนั้นไว้ และจดจําช่ือผูส้่ง เพ่ือใน
โอกาสตอ่ไปเราจะได้ไมต่อ้งเปิดซองจดหมายส่วนตวันั้นอกี การเปิดซอง
จดหมายตอ้งระมดัระวงัมิใหจ้ดหมาย นั้นฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตดัริมซอง
จดหมาย หรอืใช้ทีเ่ปิดซองจดหมาย  จดหมายส่วนตวัจะไมม่กีารบนัทึกหรอื    
ดําเนินการทางธุรการ สาเหตุทีผู่ทํ้าหน้าทีเ่ลขานุการจะตอ้งตรวจสอบจดหมาย
ก่อน เน่ืองจากในบางคร ั้งอาจจะม ีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณา หรอืแผน่
ปลิวรอ้งเรยีนทีไ่มม่ผีูล้งนาม ซ่ึงควรใช้ดุลพินิจในการตรวจสอบก่อนนําเสนอ
ด้วย

 5.  กรณีเป็นเอกสารลบั ผูทํ้าหน้าทีเ่ลขานกุารจะตอ้งดําเนินการด้วยความ
ระมดัระวงั และเก็บรกัษาความลบั ตามระเบยีบของทางราชการอยา่งเครง่ครดั 
มิควรแพรง่พรายใหบ้คุคลอืน่ทราบ

จดัทําโดย.... นางณัฐกาญจน์   เกษรบวั



1.ทําความเขา้ใจกับหวัขอ้ก่อนเขา้การประชุม
เพื�อใหเ้ราสามารถเขา้ใจทิศทางของการประชุมได้ก่อน
เบื�องต้น

การจดโนต้ ใหทั้น และใชง้านไดจ้รงิ

M :  MASTERY

จดัทําโดย 
นางสาวผสุด ีแหยมรกัษา

สาํนกังานอํานวยการ สาํนกักิจการพเิศษ

เ ค ล็ด ลับปร ะ ชุ มยั ง ไ ง ใ ห้ ไ ด้ ง าน

2.อยา่พยายามจดทกุคําพูด เพราะมนัยากที�จะตามทัน
และสดุท้ายก็พลาดสาระสาํคัญไป ดังนั�น สิ�งที�จะจด
ลงไปควรมเีพยีงแค่สาระสาํคัญต่างๆ ในการประชุม

3.หลังจากประชุม ควรที�จะนําขอ้มูลต่าง ๆ ที�จดไว้
มาทําเป�นสรุปการรายงานการประชุม โดยสรุปตาม
วาระการประชุมใหเ้รยีบรอ้ย และชดัเจน

ที�มา : เคล็ดลับประชุมยงัไงใหไ้ด้งาน - ปรบัรูปแบบใหมใ่ห ้จบไว งานเดิน - UPPERCUZ BLOG

https://uppercuz.com/blog/tips-for-more-productive-meetings/


Mastery ทำงานด้วยความเชี่ยวชาญ และมีทักษะในวิชาชีพ (personal mastery) 
 

ศุภกิจ ชุนเชาวฤทธิ์ : สำนักกิจการพิเศษ 
 
 

 Mastery หมายถึง มุ่งมั ่นและทุ่มเทในการทำงานด้วยองค์ความรู้ และประสบการณ์ 
เพื่อให้เกิดความเชี่ยวชาญในงานอย่างบูรณาการ นั้น 
 

 5 ทักษะ ที่จำเป็นของการทำงานในปัจจุบัน ได้แก่  
 

 1.ทักษะ ฟังให้เข้าใจ การฟังที่ดีจะช่วยให้ทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้ทำงาน
ร่วมกับผู้อื่นได้ดี ฟังหัวหน้าสั่งงานเข้าใจ คุยกับเพื่อนร่วมงานรู้เรื่อง เมื่อฟังเข้าใจก็สามารถตอบ
คำถามได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งสามารถคิดแก้ปัญหาได้อย่างเหมาะสม ทักษะนี้จึงจำเป็นอย่างยิ่ง
สำหรับการทำงานเป็นทีมเวิร์ก ที่คนในทีมจะต้องฟังกันให้เข้าใจในวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และ
วิธีการทำงานของทีม สมาชิกในทีมจึงจะสามารถทำงานประสานกันได้อย่างราบรื่นลงตัว 
 

 2. ทักษะ เขียนให้ชัดเจน การเขียน เพียงจดบันทึกข้อความส้ัน ๆ หรือการเขียนรายงาน
เต็มรูปแบบ หัวใจของการเขียนก็คือการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ สามารถส่งสารไปยังผู้รับหรือ
ผู้อ่านได้อย่างครบถ้วนชัดเจน ก่อนจะเขียนจึงควรจัดลำดับความสำคัญของประเด็นต่าง ๆ ที่
ต้องการจะบอก เรื่องไหนสำคัญและเร่งด่วนให้เอาขึ้นก่อน อีกทั้งยังต้องรู้จักการสรุปใจความ
สำคัญ รวมถึงการแจกแจงอธิบายรายละเอียดปลีกย่อยในประเด็นต่าง ๆ เป็นข้อ ๆ ซึ่งจะทำให้
ผู้อ่านสามารถทำความเข้าใจกับข้อมูลที่ได้รับง่ายข้ึน 
 

 3. ทักษะ การเรียนรู้เทคโนโลยี ปัจจุบัน คอมพิวเตอร์พื้นฐานอาจไม่เพียงพอ Microsoft 
Office อย่างเช่น Word, Excel, PowerPoint, Outlook ไม่ช่วยให้สามารถแข่งขันกับผู้อื ่นได้ 
ต้องรู้จักเรียนรู้เทคโนโลยีใหม่ ๆ หรือการใช้งานในระดับที่สูงขึ้น รู้ลึกขึ้น ซึ่งจะช่วยให้ทำงานได้
สะดวกรวดเร็ว การรู้ลึกซึ้งในโปรแกรมเฉพาะของแต่ละสายงานก็จำเป็นอย่างยิ่ง สำหรับงานใน
สายงานนั้น ๆ ด้วย 
 

 4. ทักษะ จัดการกับปัญหา การจัดการกับปัญหา การประเมินสถานการณ์หรือเข้าใจ
ปัญหาได้เร็ว คิดแก้ปัญหาได้อย่างเด็ดขาดและทันท่วงที จะเป็นผู้ที่โดดเด่นออกมาจากคนอื่น ๆ 
หากฝึกฝนทักษะการแก้ปัญหาอยู่ตลอด ก็จะเป็นคนคิดไว ถี่ถ้วน รอบด้าน และสามารถคิด
แก้ปัญหาได้อย่างเหมาะสม ทันท่วงที  
 

 5. ทักษะ จัดสรรเวลาอย่างเหมาะสม เมื่อต้องทำงานหลาย ๆ อย่างในเวลาเดียวกัน 
การจัดสรรเวลาอย่างเหมาะสม จะทำให้ผ่านช่วงวุ่น ๆ ได้โดยการจัดลำดับความสำคัญของสิ่งที่
จะต้องทำ อันไหนควรทำก่อน อันไหนรอได้ หรืออันไหนสามารถมอบหมายให้คนอื่นทำได้ จัด
ระเบียบโต๊ะทำงาน ให้สามารถหยิบจับเอกสารที่ต้องการได้อย่างรวดเร็ว จะช่วยให้ไม่เสียเวลาไป
กับการค้นหาเอกสาร ที่สำคัญที่สุดคือการมีงานส่งตรงเวลา อีกทั้งยังมีเวลาเหลือสำหรับการ
ตรวจทานและแก้ไขข้อผิดพลาดก่อนส่งงานอีกด้วย 
 
 การทำงานมืออาชีพต้องไม่หยุดเรียนรู้ พัฒนาตนเองอยู่ตลอดเวลา ไม่มีอะไรยากเกินไป 
ถ้าตั้งใจฝึกฝน ทักษะเหล่านี้จะติดตัวไป ไม่ว่าจะไปทำงานที่ไหนก็สามารถแข่งขันกับคนอื่น ๆ ได้
เสมอ 
 

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



แลกเปลี�ยนเรยีนรู ้สกพ.

นางสาวอาทิตยา แก้วมงคล
พนักงานสารบรรณ

 วธิปีฏิบติัในการรา่งหนังสอื การรา่งหนงัสอื มขีอ้ควรปฏิบติัดังนี� 

     1. จะต้องศึกษาความเป�นมาและวตัถปุระสงค์ของเรื�องนั�น ๆเสยีก่อน โดยมี
หลักที�ควรรูก่้อนการรา่งหนงัสอืคือ - จากใครถึงใคร (Who) - ด้วยเรื�องอะไร
(What) - ทําไมต้องแจง้เรื�องนี� (Why)- ที�ไหน (Where) - อยา่งไร (How) 
    2. รา่งหนังสอืให้ถกูต้องตามรูปแบบของหนงัสอื ตามระเบยีบงานสารบรรณ
เชน่ หนังสอืราชการภายนอก บนัทึกขอ้ความ จดหมายเป�นต้น 
    3. กรณีที�มกีารติดต่อกันมาก่อน จะต้องมกีารเท้าความเดิมเสยีก่อน เพื�อ
เป�นการอ้างอิงเรื�องนั�นให้ผูร้บัทราบ ซึ�งจะทําให้การพจิารณาในเรื�องนั�น ๆ ปะติ
ปะต่อกันยิ�งขึ�น สว่นกรณีที�เป�นเรื�องใหม ่ยงัไมไ่ด้เคยติดต่อกันมาก่อน จะต้อง
เท้าความหรอืเกริ�นนาํถึงความเป�นมาของเรื�องนั�นๆ เป�นการปูพื�นฐานความ
เขา้ใจ ในเรื�องที�มหีนงัสอืนั�นๆ ต่อจากนั�นจะต้องแจง้วตัถปุระสงค์ของหนงัสอื
และความมุง่หมายที�เราประสงค์จากผูร้บัหนงัสอืนั�นๆ สรุปก็คือ การ รา่งหนงัสอื
โดยปกติต้องมปีระมาณ 3 ยอ่หนา้ (บางเรื�องอาจมเีพยีง 2 ยอ่หนา้ก็ได้)คือ 
            3.1 ยอ่หนา้แรก เป�นการเท้าความเดิม หรอืเกริ�นนาํความเป�นมาของเรื�อง 
            3.2 ยอ่หนา้ที�สอง เป�นวตัถปุระสงค์ของเขยีนหนงัสอืนี� 
            3.3 ยอ่หนา้สดุท้าย เป�นความมุง่หมายให้ผรู้บัหนงัสอืดําเนนิการ 
     4. การรา่งหนงัสอืจะต้องไมใ่ชภ้าษาพูด คําฟุ�มเฟ�อย และหลีกเลี�ยงการใช้
คําซ�าๆกัน การใชส้รรพนาม การสะกดคํา การนัต์เครื�องหมายวรรคตอนจะต้อง
ถกูต้อง
     5. จะต้องจดจาํแบบและวธิกีารเขยีนหนงัสอื ตลอดจนถ้อยคําหรอืสาํนวนของ
ผูบ้งัคับบญัชาที�ชอบใชอ้ยูเ่สมอ เพื�อให้การรา่งหนงัสอืเป�นที�พอใจและมกีาร
แก้ไขน้อยที�สดุ



กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล



    องทาง 
 การพฒันาตนเอง

 MASTERYช่
โดย นางสาวสุนิสา อนะมาน หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล

1.หนงัสอื

2.พอดแคสต์ (PODCAST)

3.ยูทปู 4.ลงเรยีนคอรส์ที�เราสนใจ

หนังสอืยงัเป�นอีกหนึ�งชอ่ง
ทางในการหาความรูใ้หม ่ๆ เพื�อ
นําความรูที้�ไดไ้ปพฒันาตนเอง
ในเรื�องต่าง ๆ

มคีวามรูม้ากมายหลายประเภท ใหเ้รา
เลือกสรร เชน่ การเงิน เทรนด์โลก
เทคโนโลยยุีคใหม ่ความสขุ ธรรมะ เป�นต้น

สายชอบดภูาพประกอบไป
กับการฟ�ง ในยูทปูมชีอ่งที�
ใหค้วามรูอ้ยูม่ากมาย
แทบจะทกุเรื�อง

ยุคนี�มกีารเป�ดคอรส์ออนไลนส์อนให้
ความรูกั้นอยูม่ากมาย หลายอาจารย์
โดยที�เราไมต้่องเสยีเวลานั�งรถเพื�อไป
เรยีนถึงที� (ประหยดัเงินและประหยดั
เวลาเพิ�มขึ�นมาก)

ท่ีมา : www.hrodthai.com

https://news.trueid.net/detail/Wq5w2VLDdJZl


การวางแผนงาน คือ การลําดบัความสาํคัญของงาน การทํางานในแต่ละวนั       
เรยีงลําดบัก่อน-หลัง

การบรหิารจดัการตนเอง  คือ ปรบัตัวใหม้คีวามยดืหยุน่
และเต็มใจที�จะปรบัตนเองเมื�อเขา้สูเ่งื�อนไขใหม่ๆ

การดาํเนินงานและการใชเ้ทคโนโลย ีคือ ทํางานตามแผนที�วางไว้
หรอือาจนําเทคโนโลยมีาใชเ้พื�อลดขั�นตอนการทํางาน 

การจดัเก็บขอ้มูล คือ การเก็บเอกสาร หรอืงานที�สาํเรจ็
จดัเรยีงใหเ้ป�นหมวดหมู ่อยา่งเป�นระบบ เพื�อใหง่้ายต่อ
การค้นหาและนาํมาใชป้ระโยชน์

การสง่ต่อขอ้มูล คือ การสง่ต่อขอ้มูลที�ถกูต้องสามารถนาํไปใช้
ประโยชน์หรอืประยุกต์ใชใ้นการทํางาน

(m) mastery ทํางานดวยความเช่ียวชาญและมีทักษะวิชาชีพ
(Personal mastery)

โดย : วมิลภัทร ์นําพล



สังกัด
สาํนักงานอํานวยการ
สาํนักกิจการพิเศษ



การทํางานด้วยความเชี�ยวชาญ
และมทัีกษะในวชิาชพี 

(PERSONAL MASTERY)
โดยนางสาวพรใจ แก้วสุข รองผู้จัดการโครงการศูนย์บริหารกายเพื�อสุขภาพ

        การทํางานดว้ยความเชี�ยวชาญและมทัีกษะในวชิาชพีนั�นต้องสั�งสมประสบการณ์
ในการปฏิบติังาน ทําใหเ้กิดทักษะในวชิาชพี การทํางานอยา่งใดอยา่งหนึ�งทําบอ่ย ๆ 

ซํ�า ๆ ทําใหเ้กิดความเชี�ยวชาญ การมเีทคนคิวธิใีหม ่ๆ ที�เกิดจากการใฝ�รูที้�เรยีกวา่มี
ไอคิวแล้วต้องมอีีคิวดว้ย ฉะนั�นการทํางานดว้ยความเชี�ยวชาญมปี�จจยัหลักมาจาก

          การมวีนิยัในตัวเอง ควบคมุตัวเอง การปรบัปรงุตัวเองอยา่งสมํ�าเสมอ กระตือรอืรน้ 

          การมคีวามพยายามที�จะเรยีนรู ้การฝ�กฝนตนเอง พฒันาตนเอง จากการอบรม 

          การสอบถามจากผูรู้ ้การฝ�กปฏิบติัลองผดิลองถกู

          การยอมรบัฟ�งขอ้คิดเหน็ของคนอื�นเพื�อนาํมาปรบัปรงุ ทั�งนี�ต้องเป�นคนคิดบวก 

ทั�งนี� ในการพฒันาตนเองต้องได้รบัการสนบัสนนุจากองค์กร เมื�อเกิดความเชี�ยวชาญ
ในงานจะเป�นผลดีต่อตัวเอง องค์กรก็จะได้รบัการยอมรบัไปด้วย



โครงการในกํากับ
สาํนักกิจการพิเศษ



มีประสบการณ์ในการทํางานนั�น ๆ มาอย่าง
ชํ�าชอง ผ่านการเรยีนรูจ้ากการลองผิดลอง
ถูก ความผิดพลาดล้มเหลว เรยีนรูส้ิ�งใหม่ ๆ
อย่างรอบด้าน จนเกิดความเชี�ยวชาญ
ชาํนาญ เป�นผู้มีความสามารถในระดับสูง ทํา
คล่อง ทําเรว็ ทําถูกต้อง มีเทคนิควิธีที�ยอด
เยี�ยม 

   มคีวามเชี�ยวชาญชาํนาญ  

1
2

มืออาชีพจะมีทักษะในการปฏิบัติงาน
เป�นอย่างดี ทํางานมีประสิทธิภาพ
รวดเรว็แม่นยาํ สามารถสรา้งงานได้มี
คุณภาพตรงตามมาตรฐาน หรอืสูง
กว่ามาตรฐาน จนเป�นที�ประจักษ์ ได้รบั
การยอมรบัในแวดวงวิชาชีพนั�น ๆ ว่า
เป�นมืออาชีพอย่างแท้จรงิ 

   มมีาตรฐาน 

มจีรยิธรรม 

3

5

ทํางานด้วยความเชี�ยวชาญ
และมทัีกษะในวชิาชพี

โ ร งแรมสวนดุ สิ ต  เพลส

มืออาชีพจะไม่ทําลายตนเองด้วยการละเมิด
จรรยาบรรณ เพราะรูว้่ามันเป�นการทําลาย
อนาคตที�เหลือของตนเอง 

มคีวามทุ่มเทจรงิจงั 
4

มืออาชีพจะเป�นคนที�มุ่งผลสัมฤทธิ� มีเป�าหมายชัด ยุทธศาสตรช์ัด
วิธีการชัด และเป�นคนที�กระตือรอืรน้ ทุ่มเททําอย่างจรงิจัง มีความ
รบัผิดชอบ มุ่งมั�นสู่เป�าหมาย ไม่ย่อท้อล้มเลิกระหว่างทาง เพื� อให้
ได้ผลลัพธ์ออกมาตามเป�าหมาย 

ถ้าไม่มีผลงานแสดงว่า ยังไม่มืออาชีพ มืออาชีพต้องมีผลงานที�มีผลลัพธ์ตามเป�าประสงค์ และต้องเป�น
ผลงานที� ดีเลิศไม่ใช่ออกมาแบบพอผ่าน จึงสะท้อนความเป�นมืออาชีพได้อย่างแท้จรงิ

มผีลงานเป�นที�ประจกัษ์ 
6

เราอยู่ในสายงานใดต้องรูจ้รงิ รูลึ้กซึ�ง รูสุ้ด
ขอบข่ายงานที�ทํา ไม่เพียงมีความรูแ้ต่มีความ
รอบรู  ้รูก้ว้าง รูไ้กล ในเรื�องต่าง ๆ ที�สามารถ

นํามาประยุกต์ใช้ในงานได้อย่างเหมาะสม 

มคีวามรูแ้ละรอบรู ้ 

ความเป�นมืออาชีพ 
           หมายถึง การมีความรอบรู  ้เชี�ยวชาญชาํนาญพิเศษในวิชาชีพของตน สามารถปฏิบัติงานได้ตาม
มาตรฐานอย่างถูกต้อง มีไหวพรบิในการจัดการแก้ไขป�ญหาได้อย่างรวดเรว็แม่นยาํ และลงมือทําอย่าง
จรงิจัง มุ่งมั�นตั�งใจให้เกิดผลงานที�ดีที�สุด

จัดทําโดย  นางสาวอัมพวัลณ์  อยู่จุ้ย
อ้างอิงข้อมูลจาก  www.kriengsak.com



      - มคีวามเขา้ใจอยา่งลึกซึ�งในหลักการและทฤษฎีที�เป�นรากฐานของงานที�ทํา
      - สามารถวเิคราะหป์�ญหาได้อยา่งมปีระสทิธภิาพและคิดหาแนวทางแก้ไขที�เป�น
นวตักรรม
      - แสดงใหเ้หน็ถึงทักษะการสื�อสารที�แขง็แกรง่และทักษะในการติดต่อระหวา่งบุคคล
เพื�อทํางานรว่มกับเพื�อนรว่มงานและลกูค้า
      - มจีรรยาบรรณในการทํางานที�แขง็แกรง่และมุง่มั�นที�จะมอบผลลัพธค์ณุภาพสงู
      - มรีะเบยีบ มุง่เนน้ในรายละเอียด และสามารถจดัการเวลาไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ
      - มคีวามสามารถในการปรบัตัวและสามารถรบัมอืกับความท้าทายและการ
เปลี�ยนแปลงในสภาพแวดล้อมการทํางาน 

      - แสดงใหเ้หน็ถึงทักษะความเป�นผูน้าํและความสามารถในการชี�แนะและใหคํ้าปรกึษา
ผูอื้�น ลกูนอ้งและเพื�อนรว่มงาน การฝ�กฝนความเชี�ยวชาญและทักษะทางวชิาชพีเหล่านี� 
เพื�อใหม้คีวามพรอ้มที�จะเป�นเลิศดา้นการใหบ้รกิารอาหาร

การทํางานด้วยความเชี�ยวชาญและมทัีกษะในวชิาชพี
ของโครงการอาหารกลางวนั 1 (ครสัวนดสุติ)

ดร.พสัสนนัท์ แยม้ฉํ�าไพร  
ผูจ้ดัการโครงการอาหารกลางวนั 1 (ครวัสวนดสุติ)

     - เชี�ยวชาญเครื�องมอืและเทคโนโลยทีี�จาํเป�นสาํหรบั
งานที�เกี�ยวขอ้ง ทั�งด้านการผลิตและงานบรกิาร
      - ติดตามขา่วสารล่าสดุเกี�ยวกับแนวโนม้และความ
ก้าวหนา้ด้านอุตสาหกรรมอาหารและเครื�องดื�มล่าสดุ
      - พฒันาความรูแ้ละทักษะอยา่งต่อเนื�องผา่นการฝ�กอบรมและโอกาสในการพฒันา
ทางทักษะ UP SKILLS RE SKILLS



         การทํางานด้วยความเชี�ยวชาญและทักษะ

ทางวชิาชพีถือเป�นสิ�งที�สาํคัญต่อความสาํเรจ็ใน

ทกุสาขาอาชพี มนัแสดงใหเ้หน็ถึงความทุม่เทและ

ความมุง่มั�นในการทํางานขอเรา ซึ�งเราต้องพฒันา

อัพเดทและหาความรูอ้ยูเ่สมอเพื�อก้าวไปขา้งหนา้

และพฒันาอยา่งต่อเนื�องในการทํางานของเรา

          ความเชี�ยวชาญสว่นบุคคลคือกระบวนการพฒันาตนเองอยา่งต่อเนื�องและ

พฒันาความเขา้ใจอยา่งลึกซึ�ง เกี�ยวกับความสามารถ พรสวรรค์ และศักยภาพของ

ตนเอง ที�ได้มาจากการศึกษา การฝ�กอบรม และประสบการณ์ภาคปฏิบติั ความ

เชี�ยวชาญสว่นบุคคลเป�นเรื�องเกี�ยวกับความรบัผดิชอบในการพฒันาตนเองและ

การพฒันาอาชพีของตนเอง และมุง่มั�นที�จะเรยีนรูอ้ยา่งต่อเนื�องและพฒันาตนเอง

ต้องอาศัยการตระหนกัรูใ้นตนเอง มวีนิยัในตนเอง และมุง่มั�นที�จะเติบโตสว่นบุคคล

บุคคลสามารถเพิ�มประสทิธภิาพ บรรลเุป�าหมาย และมชีวีติที�สมบูรณย์ิ�งขึ�นไดโ้ดย

การฝ�กฝนตนเอง
น.ส.วนิดา สขุประเสรฐิ ผูช้ว่ยผูจ้ดัการ

น.ส.พรนภัส สขุารมย ์รองผูจ้ดัการ 

การทํางานด้วยความเชี�ยวชาญและมทัีกษะในวชิาชพี
ของโครงการอาหารกลางวนั 1 (ครสัวนดสุติ)



            การพฒันาตนใหเ้กิดประสทิธภิาพในการทํางานเราจงึต้องโฟกัสไปที�การ
ทํางานใหเ้รว็ขึ�น มคีวามเชี�ยวชาญมากขึ�น และผลลัพธทํ์าใหเ้กิดความพงึพอใจมาก
ขึ�น ดังนั�นเราควรมเริ�มจากการการเรยีนรู ้            
            1. รูจ้กัการวางแผนตารางเวลา 
            2. รูจ้กั “ตัวเอง” (รูลิ้มติ รูเ้ป�าหมาย รูจ้กัพกั รูจ้กัปฏิเสธใหเ้ป�น)                          

            3. รูจ้กัสภาพแวดล้อมการทํางาน 

            4. รูจ้กัสมาธแิละโฟกัส 

            5. รูจ้กัติดต่อสื�อสาร  

           ทั�ง 5 รูจ้กันี�ถือเป�นองค์ประกอบหลักของการทํางานดว้ยความเชี�ยวชาญและ
มทัีกษะในวชิาชพี

การทํางานด้วยความเชี�ยวชาญและมทัีกษะในวชิาชพี
ของโครงการอาหารกลางวนั 1 (ครสัวนดสุติ)

น.ส.ณภัค ธญัฐติิโชติ ผูช้ว่ยผูจ้ดัการ

        ในโลกที�เปลี�ยนแปลงอยา่งรวดเรว็และเปลี�ยนแปลงตลอดเวลา
ในป�จจุบนั การแสวงหาความรูแ้ละการเรยีนรูอ้ยา่งต่อเนื�องมคีวาม
สาํคัญมากขึ�นกวา่ที�เคย การเรยีนรูไ้มไ่ดจ้าํกัดอยูแ่ค่กรอบเล็กๆ เท่านั�น
แต่ความรูน้ั �นอยูล้่อมรอบตัวเรา เราจะต้องพยายามที�จะเรยีนรูต้ลอด
ชวีติเพื�อยกระดับใหเ้ราได้พฒันาตนเอง และชว่ยใหเ้ราปรบัตัวเขา้กับ
ความท้าทายใหม่ๆ         

เรยีนให้รู ้

ดใูห้จาํ 

         การเรยีนรูที้�เกี�ยวขอ้งกับการด ูเพื�อปรบัปรงุประสบการณก์าร
เรยีนรู ้สามารถใชป้ระโยชนจ์ากความสามารถตามธรรมชาติของเรา
ในการประมวลผลขอ้มูลด้วยประสาทสมัผสัทางสายตา ทําใหเ้ราเขา้ใจ
และจดจาํแนวคิดที�ซบัซอ้นไดง่้ายขึ�น 

นายศักดา บุญประเสรฐิ หัวหนา้งานบุคคล



น.ส.นงลักษณ์ บุญทองสขุหัวหนา้แผนกผลิตอาหาร 

          มคีวามสขุในงานที�ทํา และงานที�ไดร้บัมอบหมายอยา่งดทีี�สดุ ศึกษาหาความรูใ้นสิ�งที�ทํา
ฝ�กชาํนาญในงานของเราภายใต้นโยบายหลักและความถกูต้องชดัเจน แมน่ยาํ ประณตี และ
ยอมรบักับคําแนะนาํติชม เพื�อเป�นหลักในการพฒันาในงานใหดี้ยิ�งขึ�น ทันเทคโนโลยใีนยุค
ป�จจุบนั สว่นคําวา่ทีมเวริค์ในความคิดเราคือการทํางานรว่มกันแบบพี�น้อง มใีจบรกิาร 

          การสื�อสารที�ชดัเจน มพีลังบวกหากิจกรรมทํารว่มกันตลอดเวลา ทํางานและติดตามงาน
สิ�งที�สาํคัญที�สดุสาํหรบัเราคือต้องมคีวามรบัผดิชอบและติดตามงานของเราที�ทํา
          เรยีนรูส้ิ�งใหมแ่ละไมทิ่�งงานเดมิที�สะสมไว ้เพื�อใหค้นรุน่หลังสบืทอดเราไดง่้าย คติการ
ทํางานของเราก็คือ ทกุสิ�งที�ยากควรมองวา่ง่ายและทําได ้พนกังานจะไดย้นิบอ่ยๆ (บางครั�ง
ก็ยากแต่เราต้องมคีวามมั�นใจด้วยวา่ทําได)้ ต้องทําซํ�าๆ ใหช้าํนาญ รูถึ้งรายละเอียดงานนั�น
และอธบิายได้  

การทํางานด้วยความเชี�ยวชาญและมทัีกษะในวชิาชพี
ของโครงการอาหารกลางวนั 1 (ครสัวนดสุติ)

น.ส.สกัุลยา วุฒสิาธติ ฝ�ายประชาสมัพนัธแ์ละการตลาด

      ความรูแ้ละความเชี�ยวชาญในสว่นงานที�ทํา รูว้ธิรีูข้ั �นตอนกระบวนการทํางานอยา่งมี
ประสทิธภิาพ สามารถสรา้งสรรค์คิดวเิคราะหแ์ละแก้ไขป�ญหากับสถานการณที์�กําลังจะ
เกิดได้อยา่งด ีมกีารวางแผนงานไวล่้วงหนา้ มกีารหาความรูเ้พิ�มเติม เพื�อต่อยอดในงาน
ของตนเอง



1. กําหนดเป�าหมายของหน่วยงาน 

    เพื�อใหที้มงาน ทกุคนต้องเขา้ใจและยอมรบัเป�าหมายในองค์กรรว่มกัน

2. กําหนดบทบาทของพนักงาน 

     เพื�อใหที้มงานในองค์กร รูบ้ทบาทและความรบัผดิชอบของตนเอง อยา่งชดัเจน 

3. การสื�อสารอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

     เพื�อใหที้มงานได้แลกเปลี�ยนความคิดเหน็กัน และนาํความคิดเหน็มาปรบัใชใ้นการทํางาน

4. เทคโนโลยทัีนสมยั 

     อินเทอรเ์นต็จาํเป�นมากต่อการค้นหาขอ้มูล ในโลกยุคป�จจุบนั ดังนั�นอุปกรณใ์นหนว่ย
     งานควรทันสมยัไมต่กยุค

5. ชื�นชมและให้รางวลั 

     การที�ทีมงานที�ทําได้ดีเป�นเรื�องที�สาํคัญ ผูบ้รหิารควรชื�นชมและมอบของรางวลัเล็กๆ
     น้อย ใหแ้ก่ทีมงาน

การทํางานดวยความเช่ียวชาญ

และมีทักษะในวิชาชีพ (MASTERY)

นางสาวรตัทิชา ศรวีรานนท์ ผูจ้ดัการ
โครงการศูนยบ์รหิารกายเพื�อสขุภาพ




