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The Power of SDU
จากทฤษฎี สูการปฏิบัติ

โดย ผศ.ดร.พิทักษ จันทรเจริญ รองอธิการบดีฝายบริหาร

        สาํนักกิจการพิเศษ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต สามารถนําเสนอองค์ความรู ้ทักษะและความ
สามารถของบุคลากรผ่านการดําเนินงานและกิจกรรมที�มหาวิทยาลัยจัดขึ�น แสดงถึงความ
เป�นสวนดุสิตของคนสวนดุสิต สะท้อนผลลัพธข์องการพัฒนาตนเองและพัฒนางานที�ดําเนิน
การมาอย่างต่อเนื�องโดยมีแนวทางดังนี�

1. การปรบัวธิคิีดและกระบวนทัศน ์: 
พฒันาตนเองและมองหาโอกาสจากสิ�ง
ท้าทายเพื�อสรา้งผลลัพธที์�ยั �งยนืในงานที�ทํา

2. การแสดงความเป�นตัวตน : 
สรา้งการยอมรบัในความสามารถของตนเอง
ต่อสาธารณชน สะท้อนศักยภาพและคณุภาพ
เพื�อขยายผลความสาํเรจ็ในงาน

3. การสรา้งเสถียรภาพขององค์กร : 
พฒันาตนเองผา่นการ RE-SKILL, UP-
SKILL, และ NEW SKILL เพื�อความอยู่
รอดและการพฒันาที�ยั �งยนืขององค์กร

4. การนําความรูแ้ละทักษะมาใชใ้นการ
ปรบัปรุงงาน : 
นําความรูแ้ละทักษะจากการฝ�กอบรมมาใช้
ในการพฒันางาน ประเมนิผลงานและ
ประสทิธภิาพของงานที�เกิดขึ�น

5. การใชค้วามรูจ้ากสายงานอื�น : 
ศึกษาความรูจ้ากสายงานอื�นมาใชห้รอื
ปฏิบติังานขา้มสายงานเพื�อเพิ�มขดีความ
สามารถในการทํางาน

6. การประเมนิผลงานเชงิประจกัษ์ : 
นําเสนอขอ้มูลเชงิประจกัษ์เพื�อประเมนิผล
งานและประสทิธภิาพของงานโดยใหค้วาม
สาํคัญกับการวดัผลอยา่งเป�นระบบ เพื�อนํา
ไปปรบัปรงุและพฒันาต่อไป



1. ทกัษะวชิาชีพและความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง

โดย ดร.สทุนั มมุแดง ผู�อาํนวยการสํานกักจิการพเิศษ

   - การฝ�กอบรมเฉพาะด�าน: เข�ารับการฝ�กอบรมและ
การศึกษาเพิ่มเติมในสาขาที่เกี่ยวข�องกับงาน
   - การศึกษาต�อเนื่อง: การเข�าร�วมอบรมหลักสูตร
ระยะสั้น Up-skill, Re-skill หรือ New-skill

2. ทกัษะการบรหิารจัดการและภาวะผู�นํา
- การวางแผนและการจัดการโครงการ: เรียนรู�วิธีการ
จัดการโครงการอย�างมีประสิทธิภาพ
   - การพฒันาทักษะผู�นาํ: การฝ�กทักษะการเป�นผู�นาํและ
การบริหารทีมงาน
   - การจัดการเวลาและทรัพยากร: ฝ�กการใช�เวลาและ
ทรัพยากรให�เกิดประโยชน�สูงสุด

3. ทกัษะการสือ่สารและการทาํงานเป�นทมี

   - การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ : การฝ�กทักษะ
การสื่อสารที่ชัดเจนและมีประสิทธิภาพ
   - การสร�างความสัมพนัธ�ในทีม : การสร�าง
ความสัมพนัธ�ที่ดีและการทาํงานร�วมกับผู�อื่น
   - การประสานงาน: ฝ�กทักษะการประสานงาน
ระหว�างบุคคลทีมงาน และฝ�ายต�าง ๆ

4. ทกัษะการคิดเชิงวพิากษ�และการแก�
ป�ญหา
   - การวิเคราะห�และประเมินผล : พฒันาทักษะ
การวิเคราะห�ข�อมูลและการประเมินผลการทาํงาน
   - การคิดสร�างสรรค� : ฝ�กการคิดเชิง
สร�างสรรค�และการนาํเสนอแนวคิดใหม�ๆ
   - การแก�ป�ญหาอย�างเป�นระบบ : การฝ�กวิธีการ
แก�ป�ญหาอย�างมีระบบและมีขั้นตอน

5. ทกัษะการใช�เทคโนโลยแีละเครือ่งมือดจิิทลั

   - การใช�โปรแกรมและเครื่องมือดิจิทัล : การเรียนรู�
และใช�โปรแกรมหรือเครื่องมือดิจิทัลที่จาํเป�นต�อการ
ทาํงาน
   - การปรับตัวกับเทคโนโลยีใหม� : การปรับตัวและนาํ
เทคโนโลยีใหม�ๆ มาใช�ในงานประจาํ

6. การพฒันาตนเองด�านจรยิธรรมและคุณธรรม
   - การมีจริยธรรมในการทาํงาน : ปฏิบัติงานด�วย
ความซื่อสัตย�และมีจริยธรรม
   - การเสริมสร�างคุณธรรมและจิตสาํนึกที่ดี : การ
ทาํงานด�วยความรับผิดชอบและมีจิตสาํนึกต�อสังคม



การพฒันาตนเอง
ตาม JOB DESCRIPTION เพือ่การพฒันางาน

          หวัหนา้งานในฐานะเป�นแกนหลักที�เชื�อมโยงระหวา่งฝ�ายบรหิารและพนกังาน
โดยมภีาระงานในการวางแผน การบรหิารจดัการ การกํากับ การตัดสนิใจ การแก้
ป�ญหา เพื�อใหก้ารดําเนนิงานบรรลเุป�าหมายตามที�หนว่ยงานกําหนดไว้

1.  การบรหิารการเปลี�ยนแปลง  : 
     เป�นกระบวนการที�สาํคัญในการบรหิารงานและการดําเนนิกิจกรรมในหนว่ยงาน การจดัการ
เปลี�ยนแปลงชว่ยใหห้วัหนา้งานบรหิารทีมงานใหป้ระสบความสาํเรจ็และมปีระสทิธผิล โดยการเขา้ใจ
ถึงสภาพแวดล้อมที�เปลี�ยนแปลง การแก้ป�ญหาและตัดสนิใจ:

2. การแก้ไขป�ญหาและการตัดสนิใจ :
    เป�นกระบวนการที�สาํคัญในการบรหิารงานและการทํางานที�มปีระสทิธภิาพ สาํหรบัหวัหนา้งาน
การใชว้ธิแีก้ป�ญหาและการตัดสนิใจที�ถกูต้องชว่ยใหห้วัหนา้งานมเีกณฑ์ในการตัดสนิใจความ
ท้าทายภายในหนว่ยงานหรอืทีมดําเนนิงาน เพื�อใหม้แีนวทางไปในทิศทางที�ถกูต้อง

3. การพฒันาทัศนคติเชงิบวก เพื�อสรา้งทีมงานให้ประสบความสาํเรจ็ :
     การพฒันาทัศนคติเชงิบวกชว่ยสรา้งแรงบนัดาลใจและสรา้งแรงบนักาลใจในการทํางาน
ใหป้ระสบความสาํเรจ็ นอกจากนี�ยงัชว่ยเพิ�มความสมัพนัธที์�ดรีะหวา่ง หวัหนา้งาน สมาชกิใน
ทีมและเสรมิสรา้งบรรยากาศที�เติบโตและประสบความสาํเรจ็ในระยะยาว

4. ความคิดสรา้งสรรค์ เพื�อให้ขยนัทํางาน :
               การสรา้งความคิดสรา้งสรรค์ในทีมชว่ยกระตุน้ใหท้กุคนในทีมงานมคีวามขยนัในการ
ทํางาน ชว่ยใหส้มาชกิทกุคนมคีวามมุง่มั�นในการสรา้งผลงานที�มคีณุค่าสาํหรบัหนว่ยงาน
นอกจากนี�ยงัชว่ยสง่เสรมิความรว่มมอืและการเรยีนรูร้ว่มกันในทีมดว้ย หวัหนา้งานจาํเป�นต้อง
ถกูพฒันาทักษะความคิดสรา้งสรรค์เพื�อนําทักษะนี�ไปใชใ้นการพฒันาพนกังานในทีมใหทํ้างานได้
อยา่งมปีระสทิธภิาพ

5. การกํากับและติดตามงาน : 
การกํากับและติดตามงาน  เป�นทักษะสาํคัญของหวัหนา้งาน ชว่ยใหห้วัหนา้งานมกีาร
ติดตามงานและการรกัษาความคุม้ค่าของงาน และในท้ายที�สดุชว่ยใหง้านสาํเรจ็ตามเป�า
หมายที�กําหนดไว้

โดย นางอารีวรรณ� บุญคุ�ม หัวหน�าสาํนักงานอํานวยการ สกพ.



กลุ่มงาน
คลังและทรัพย์สิน



       ในป�จจุบนัมกีารเปลี�ยนแปลงในด้านต่าง ๆ เกิดขึ�นอยา่งรวดเรว็ ทั�งเศรษฐกิจ เทคโนโลย ีที�มกีารพฒันา
ซอฟต์แวรต่์างๆเขา้มาชว่ยงานด้านบญัชมีากขึ�น  จงึทําใหห้น่วยงานต่างๆ และรวมถึงตัวนักบญัชเีองต้องไม่
ยดึติดกับบทบาทเดิมต้องพยายามปรบัตัวใหเ้ขา้กับความเปลี�ยนแปลงที�เกิดขึ�น ซึ�งนอกจากนักบญัชจีะมทัีกษะ
เรื�องของการทําบญัชแีล้ว ยงัต้องเรยีนรูทั้กษะอื�นๆเพื�อพฒันาทักษะของตัวเอง ใหเ้หมาะสมกับการเป�นนัก
บญัชยุีค ดิจทัิล ที�สามารถทํางานจดัการงาน ได้อยา่งเหมาะสมกับสถานการณ์นั�นๆ ทักษะที�ตําแหน่งหวัหน้า
กลุ่มงานคลังและทรพัยส์นิควรมเีลยคือ ทักษะการม ี Soft Skill เพราะจะชว่ยสง่เสรมิใหก้ารทํางานมี
ประสทิธภิาพมากขึ�น  พรอ้มยงัชว่ยใหส้ามารถทํางานกับผูอื้�นได้อยา่งราบรื�นอีกด้วย

  1 ทักษะการแก้ป� ญหา  1 ทักษะการแก้ป� ญหา

3.ทักษะการปรับตัว3.ทักษะการปรับตัว

 5. ทักษะความเป็นผูน้าํ 5. ทักษะความเป็นผูน้าํ

 2 ทักษะการสื�อสาร 2 ทักษะการสื�อสาร

 4. ทักษะด้านธรุกิจที�เฉยีบแหลม 4. ทักษะด้านธรุกิจที�เฉยีบแหลม

นักบญัชต้ีองสามารถแก้ไขป�ญต่างๆ ได้
จากการสงัเกต เก็บขอ้มูล วเิคราะหข์อ้มูล
ประมวลผล โดยต้องสามารถบอกที�มาของ
ป�ญหาใหกั้บผูบ้รหิาร เพื�อนําเสนอทางออก
ใหกั้บผูบ้รหิารในการตัดสนิใจ

นอกจากความสามารถในเรื�องทางบญัชแีล้ว สิ�งที�นัก
บญัชคีวรมเีลยคือ ทักษะในการสื�อสาร ใหกั้บผูที้�ไมม่ี
ความรูใ้นเรื�องของบญัช ีเชน่ ผูบ้รหิาร นักวเิคราะห์
   ได้นําขอ้มูลจากนักบญัชไีปตัดสนิใจต่ออยา่งม ี
      ประสทิธภิาพ ทั�งจากการเขยีนหรอืการพูด

นักบญัชคีวรมทัีกษะในการเขา้ใจธุรกิจของหน่วยงาน
กระบวนการทํางานต่างๆ ใหส้ามารถนํามาประยุกต์และเชื�อม
โยงกันใหแ้ละความรูใ้นการทํางานที�ไมไ่ด้มแีค่ความรูด้้าน
บญัชอียา่งเดียว ยงัต้องสามารถเชื�อมโยงกันได้ในหลาย
ด้าน เชน่ ความรูด้้านบญัชกัีบภาษี กฎหมาย การตลาด  
และการเงิน

นักบญัช ีโดยเฉพาะระดับผูบ้รหิาร ควรมทัีกษะความเป�น
ผูน้ํา โดยใชทั้�งความสามารถในการตัดสนิใจ ความ
สามารถในการสรา้งทีมงาน และการโน้มน้าวจติใจของ
บุคลากรในองค์กร เพื�อนําพาใหอ้งค์กรบรรลเุป�าหมายได้
สาํเรจ็

อ้างอิงขอ้มูลจาก www.prosoftwinspeed.com   และ  www.tfac.or.th

 นักบญัชสีามารถแก้ไขป�ญหาต่างๆ จากการสงัเกต
เก็บขอ้มูล  วเิคราะหข์อ้มูล ประมวลผล โดยต้อง
สามารถ  บอกที�มาของป�ญหา ใหกั้บผูบ้รหิารเพื�อนํา
เสนอทางออกใหกั้บผูบ้รหิารในการตัดสนิใจ

https://www.prosoftwinspeed.com/


JOB DESCRIPTION
การพัฒนาตนเองตาม

เพื�อการพัฒนางาน

การนําเทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนากระบวนการทํางาน โดยการนําโปรแกรม Microsoft
Access มาประมวลผลข้อมูลรายในการระหว่างกันของหน่วยงานในกํากับภายในของสํานัก

กิจการพิเศษ และ หน่วยงานอิสระ   โดยโปรแกรม Microsoft Access เป�นโปรแกรมในการ
จัดการระบบฐานข้อมูล (Database Management System) ที�สามารถจัดเก็บข้อมูลจํานว

นมากๆ เข้ามาและยังสามารถ พัฒนาแบบฟอร์ม (Form) และสร้างรายงาน (Report) ได้อีก
ด้วย การบันทึกบัญชีระหว่างกัน ทั�งในส่วนของ หน่วยงานในกํากับของสํานักกิจการพิเศษฯ
และหน่วยงานอิสระ        Mapping พร้อมทั�งกําหนดแบบฟอร์มให้เป�นในรูปแบบของงบ

ทดลอง  เพื�อช่วยลดขั�นตอนการทํางานและช่วยลด
ข้อผิดพลาด ทําให้ข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน 

นางสาว จริยา  วิบูลชาติ

พัฒนาการบันทึกรายการระหว่างกัน ของสํานักกิจการพิเศษ VS หน่วยงานอิสระ

ประโยชน์จากการพัฒนางาน
1. เจ้าหน้าที�งานบัญชีสํานักกิจการพิเศษ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต มีความรู้ ความเข้าใจ เกี�ยวกับการนํา
เทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนากระบวนการนําข้อมูลด้านบัญชี เพื�อช่วยลดขั�นตอนการปฏิบัติงานที�ซับ

ซ้อนและช่วยลดข้อผิดพลาด   ทําให้ข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน                                

2. เจ้าหน้าที�งานบัญชีสํานักกิจการพิเศษ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต สามารถปฏิบัติงานด้วยความละเอียด
รอบคอบ มีความเชี�ยวชาญในการปฏิบัติงานจากการเพิ�มขั�นตอนการตรวจสอบรายการ (Checklist)

ทําให้ข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วนมากยิ�งขึ�น
   3. เจ้าหน้าที�งานบัญชีสํานักกิจการพิเศษ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต สามารถนําส่งงบทดลองให้กับกอง

คลัง มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ได้ทันตามระยะเวลาที�มหาวิทยาลัยกําหนด
     4. สํานักกิจการพิเศษ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต สามารถนําข้อมูลด้านบัญชีที�ถูกต้อง ครบถ้วนนําไป

ใช้ด้านการบริหารจัดการและนําไปวิเคราะห์ผลการดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์สูงสุด
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การพัฒนาตนเองด้านงานการตรวจ
เอกสารการเบิกจ่าย

·      พัฒนาทกัษะ ความรู ้ความสามารถเกี�ยวกับงาน เพื�อให้การปฏิบติั
งานเป�นไปอย่างมีประสิทธภิาพ และได้มาตรฐานตามประกาศของสํานัก
กิจการพิเศษ เรื�องระเบียบการจ่ายเงนิของสํานักกิจการพิเศษและ
โครงการในกํากับ และศึกษาเรื�อง การหักภาษีเงนิได้ ณ ที�จา่ย จากกรม
สรรพากร ซึ�งเกี�ยวข้องกับงานด้านการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายเงนิ

· แลกเปลี�ยนความรูจ้ากผูท้ี�มีความชาํนาญเพื�อให้เกิดประสิทธภิาพและ
ถูกต้องในการปฏิบติังาน

   ติดต่อ ประสานงานกับบุคคล หรอืหน่วยงานต่างๆที�เกี�ยวข้องทั�ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน พรอ้มทั�งติดตามงาน เพื�อให้การดําเนิน

งานบรรลตุามเป�าหมายที�กําหนดไว้

  เข้าอบรมหลักสูตรเกี�ยวกับงานที�รบัผดิชอบ เพื�อให้การตรวจสอบเป�นไป
อย่างมีระบบ และบรรลเุป�าหมาย และผลสัมฤทธิ�ที�กําหนดไว้ และเป�นไปตาม

มาตรฐานที�หน่วยงานกําหนด

จดัทําโดย นางสาวจิราพรรณ สายแสน



6.รูจ้กัจุดอ่อนเพื�อเพิ�มประสทิธภิาพ
การพฒันาตัวเองในการทํางานและ
เริ�มเรยีนรูส้ิ�งที�ตัวเองไมถ่นัด เพราะ
คณุอาจจะจาํเป�นต้องใชทั้กษะนั�นใน
อนาคตหรอืนั�นอาจจะเป�นทักษะที�ยงั
ไมม่คีนถนัดมากนักเท่ากับตัวคณุเอง

1.วางแผนและจดัลําดับความ
สาํคัญของงานโดยมกีารเรยีง
ลําดับความสาํคัญของงานก่อน
เสมอ นั�นก็เพื�อทํางานใหก้าร
ทํางานของคณุเป�นมอือาชพี

และเป�นระบบมาก

2.การเรยีนรูจ้ากสิ�งที�ผดิพลาด
การลองสิ�งใหม่ๆ  เป�นการเรยีนรู ้
ที�ดีที�สดุ แต่การแก้ป�ญหาขอ้ผดิ
พลาดกับสิ�งที�เกิดขึ�นได ้นั�นเป�น
เหมอืนรางวลัที�คณุได้นั�นเอง 

5.อัพเดตความรูใ้นการทํางานอยู่
เสมอ การเพิ�มพูนความรูแ้ละ

อัพเดตขา่วสารอยูต่ลอดเวลา เป�น
สิ�งที�จาํเป�นอยา่งมาก เพื�อไปปรบัใช้

ในกลยุทธก์ารทํางาน

4.คิดในแง่บวกในการทํางาน
จะชว่ยใหค้ณุลดความขดั
แยง้ที�เกิดขึ�นไมว่า่จะเป�นกับ
งานที�คณุทํา กับบุคคลอื�น
หรอืแมแ้ต่กับตัวคณุเอง

6 วธิกีารพฒันา
ตนเอง�นการทาํงาน
ใหป้ระสบความสําเรจ็

จดัทําโดย นางพลิาวรรณ ธรีะจารุวรรณ พนักงานการเงิน สาํนักงานอํานวยการ สาํนักกิจการพเิศษ 

3.การโฟกัสเพยีงหนึ�งอยา่ง หากคณุ
ต้องการพฒันาตัวเองในการทํางาน
ควรเริ�มโฟกัสหวัขอ้งานเดียวก่อนที�
จะเริ�มทํางานในหวัขอ้ที�สอง เพื�อให้
คณุได้ทํางานนั�นออกมาเรยีบรอ้ย

และมคีวามถกูต้องแมน่ยาํมากยิ�งขึ�น
นั�นเอง



กลุ่มงาน
นโยบายและแผน



ตาม JOB DESCRIPTION
        การพฒันาตัวเอง ต้องเริ�มจากการ “ปรบัความคิด” Carol Dweck นกัวจิยัแหง่    
มหาวทิยาลัยสแตนฟอรด์ ประเทศสหรฐัอเมรกิา ค้นพบวา่ คนที�ประสบความสาํเรจ็ จะมชุีด
ความเชื�อ ความคิดที�แตกต่างจากคนทั�วไป คนที�ประสบความสาํเรจ็ จะม ีGrowth Mindset
(แนวคิดแบบเติบโต) เชื�อวา่สิ�งที�เรามหีรอืเราเป�น เป�นแค่จุดเริ�มต้นของการพฒันา เชื�อวา่
เราสามารถพฒันาไดด้ว้ยการใหค้ณุค่ากับความท้าทาย ความพยายามและการเรยีนรู ้  

งานตาม JOB DESCRIPTION 
 ดําเนินการ กํากับ ติดตาม และตรวจสอบงานของกลุ่มงานนโยบายและแผน     ดังนี� 
            - งานนโยบายและแผน             - งานเลขานุการและงานสารบรรณ
            - งานประกันคณุภาพ               - งานการประชาสมัพนัธ ์และสื�อสารองค์กร 

            - การสรรหารายได ้                 - การฝ�กประสบการณ์วชิาชพีนักศึกษา

พฒันาตนเองให้เป�น   “มนุษยเ์ป�ดที�แขง็แรง”

การพฒันาตนเอง

ที�มา : https://www.facebook.com/photo.php?fbid=619183893532812&id=100063236199096&set=a.410936731024197&locale=th_TH

การนํามาประยุกต์และปรบัใช ้:  
ฟ�งความคิดของตัวเอง/ผู้อื�น  มองอุปสรรคคือความท้าทาย  ตั�งเป�าหมายสูค่วามสาํเรจ็ 

ให้กําลังใจตัวเองด้วยความคิดเชงิบวก ลองลงมอืทํา ติดตามและประเมนิผล ปรบัแนวทางการทํางาน

นางแก้วตา  ยอดไทย  หวัหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน สาํนักงานอํานวยการ สาํนักกิจการพเิศษ

พฒันาตนเองให้ม ี “ความเชี�ยวชาญเฉพาะ” ในงานของกลุ่มงานนโยบายและแผน

Cr. : อาจารย ์เภสชักรหญิง ธนัยพร  จารุไพศาล  โค้ช และนักวชิากการ การเพิ�มประสทิธภิาพในการทํางาน

1.  ศึกษาเครื�องมอืในการประเมนิผลการทํางาน เพื�อใหไ้ด้ผลลัพธที์�สะท้อนความสาํเรจ็ของงานใหไ้ด้มากที�สดุ 
2. ฝ�กตนเองใหเ้ป�นนักวางแผน และนักปฏิบติังานที�ด ีคือ 1) รูลึ้กและรูจ้รงิในเรื�องที�กําลังทําอยู ่ 2) รูก้วา้งโดยรู ้
     ป�จจยัสิ�งแวดล้อมที�เกี�ยวขอ้ง และ 3) รูย้าว โดยรูว้า่มปี�จจยัอะไรเขา้มาเกี�ยวขอ้งอีกในอนาคต และที�สาํคัญต้อง
     วางแผนใหแ้ผนนั�นสามารถทําได ้และเกิดประโยชน ์(Cr. นายแพทยบุ์ญชยั ธรีะกาญจน ์เขยีนใน GotoKnow)
3. ศึกษาและฝ�กฝน การวเิคราะห ์และการแปรผลการดําเนินงานทั�งด้านการเงิน และการดําเนินงานต่าง ๆ เพื�อง่าย
    ต่อความเขา้ใจ และใหเ้ป�นขอ้มูลในการตัดสนิใจของผูบ้รหิารได้ 

กล้าเริ�มต้นงานใหม ่ ศึกษา และเรยีนรูทั้กษะการทํางานในดา้นต่าง ๆ
ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อใหม้คีวามรูค้รอบคลมุกับงานที�รบัผดิชอบ

ศึกษาผลกระทบจากมุมมองหลาย ๆ ด้าน และรบัฟ�งความคิดเหน็
แบบ 360 องศา เพื�อใชป้ระกอบการตัดสนิใจ 

หมั�นศึกษาขอ้มูลต่าง ๆ ที�เกี�ยวขอ้งกับงาน และสิ�งแวดล้อมของ
องค์กรใหม้าก รวมถึงทําความเขา้ใจเรื�องที�พูดคยุและคู่สนทนา เพื�อ
จะได้เป�นคนที�สามารถประสานงาน และเป�นตัวกลางในการสื�อสารที�ดี
ใหท้กุฝ�ายเกิดความเขา้ใจที�ตรงกัน

คิดงานใหม ่ๆ โดยติดตามเทรนด ์และพฒันาการทํางานอยูเ่สมอ



โดย มณีนุช  เจตน�อารี พนักงานประกันคุณภาพ

DEEP WORK หมายถึง การมีสมาธิอยู่กับงานที�ทํา อดทน อยู่ในพื�นที�ของตัวเอง ที�สามารถลดการถูกรบกวน
จากสิ�งรอบข้าง และช่วยให้มีสมาธิและทํางานได้นานขึ�นที�สําคัญยังช่วยให้มีวินัยในการทํางาน  

แลกเปลีย่นเรยีนรู� เดอืนมถินุายน 2567แลกเปลีย่นเรยีนรู� เดอืนมถินุายน 2567  สาํนักกจิการพเิศษสาํนักกจิการพเิศษ

จัดลําดับความสําคัญ
และ/หรือ ความเร่งด่วน
ของงาน และวางแผน
การทํางานทุกครั�ง

ตั�งเป�าหมายและโฟกัส
กับการทํางาน โดยใช้
หลักการทํางานแบบ
Deep Work

หัวข้อ Specialist การพัฒนาตนเอง
ตาม JD เพื�อการพัฒนางาน

ความรกั ความตัง้ใจ ความใส�ใจ และความจรงิใจ

ป�จจยัพืน้ฐานในการพฒันาตนเองป�จจยัพืน้ฐานในการพฒันาตนเอง    เพือ่พฒันางานเพือ่พฒันางาน  
ทีค่วรคาํนงึถงึทีค่วรคาํนงึถงึ    คอืคอื

          งานทกุงานที�ไดร้บัมอบหมายใน Job Desciption (JD) ของแต่ละตําแหนง่ จะมีความแตกต่างกนั ซึ�งจะงานทุกงานที�ได้รับมอบหมายใน Job Desciption (JD) ของแต่ละตําแหน่ง จะมีความแตกต่างกัน ซึ�งจะ
กําหนนดคณุสมบตัิ หนา้ที� และของเขตของงาน ไวใ้นแต่ละตวับคุคล โดยงานแตล่ะงานจะมีความละเอียดของกําหนนดคุณสมบัติ หน้าที� และของเขตของงาน ไว้ในแต่ละตัวบุคคล โดยงานแต่ละงานจะมีความละเอียดของ
เนื�อหาที�จําเป�นและที�เกี�ยวขอ้ง ซึ�งต้องมีการทํางานร่วมกับหนว่ยงานอื�นและผุท้ี�เกี�ยวข้อง ดงันั� จึงตอ้งอาศยัเนื�อหาที�จําเป�นและที�เกี�ยวข้อง ซึ�งต้องมีการทํางานร่วมกับหน่วยงานอื�นและผุ้ที�เกี�ยวข้อง ดังนั� จึงต้องอาศัย
ความรกั ความตั�งใจ ความใสใ่จ และความจรงิใจ ดงัที�กล่าวมาแลว้ทั�งสิ�นความรัก ความตั�งใจ ความใส่ใจ และความจริงใจ ดังที�กล่าวมาแล้วทั�งสิ�น

ฝ�กสังเกต และเรียนรู้ กับเครื�องมืออิเล็กทรอนิกส์ ที�
นํามาใช้ในการทํางาน รวมถึงอุปกรณ์ หรือ โปรแกรม
สําเร็จรูปต่าง ๆ ที�นําใช้กับการทํางาน เพื�อให้เกิด
ประสิทธิภาพ

  .....โดยอาจจะมีการลองผิด ลองถูก ไปกับเครื�องมือนั�น ๆ แค่นี�
ก็ถือว่าเป�นการเรียนรู้และพัฒนางาน (ด้วยตนเอง) เช่นกัน

รู้จักจุดอ่อนเพื�อเพิ�มประสิทธิภาพ
การพัฒนาตัวเองในการทํางาน
พยายามอัพเดตความรู้ในการทํางาน
อยู่เสมอ และการคิดในแง่บวก
หาความสุขในการทํางานให้กับตัวเอง
และอย่าลืมพักผ่อนและดูแลตัวเอง

 ความรกั      คอื  ตอ้งรกัในงานอาชพีของตน ความเขา้ใจ คอื ตอ้งศกึษาทําความเขา้ใจในงานหนา้ที�ที�ปฏบิตัิ
 ความตั�งใจ   คอื  ตั�งใจทํางานใหเ้กดิผลและเป�นประโยชนต์ามเป�าหมายขององคก์ร
 ความใสใ่จ    คอื  พยายามศกึษาคน้หาวธิกีารป�องกนัและแกไ้ขป�ญหาที�เกดิขึ�นใน งานที�ปฏบิตัอิยู่
 ความจรงิใจ  คอื  มคีวามทุม่เท เสยีสละ อดทนซึ�งทําใหง้านนั�นไมเ่กดิขอ้บกพรอ่งหรอื ขอ้ผดิพลาด 
                      และไดร้บัความสําเรจ็

    งานใน JD ของทุกตําแหน่ง จะปฏิเสธไม่ได้เลยว่า..งานทุกงานต้องมีการจัดทําเอกสารเข้ามาเกี�ยวข้อง
ไม่ว่าในรูปแบบของ เปเปอร์(sheet) หนังสือ การนําเสนอ สื�อประชาสัมพันธ์ สื�อโฆษณา อื�น ๆ

เรียนรู้ สร้างความเข้าใจ
และพัฒนา ไปพร้อมกับ
งานที�ทํา 

แหลง่อา้งองิเพิ�มเติมแหล่งอ้างอิงเพิ�มเติม    : https://cwtower.com/th/lifestyle/twelve-methods-to-increase-work-efficiency/: https://cwtower.com/th/lifestyle/twelve-methods-to-increase-work-efficiency/  



 การพัฒนาตนเองตาม
Job Description  เพื�อการพัฒนางาน

ที�มา  https://th.linkedin.com/pulse

พัฒนาตัวเองในการทํางานโดยการพัฒนาตัวเองในการทํางานโดยการพัฒนาตัวเองในการทํางานโดยการ
เรยีนรูจ้ากสิ�งที�ผิดพลาดเรยีนรูจ้ากสิ�งที�ผิดพลาดเรยีนรูจ้ากสิ�งที�ผิดพลาด

การลองสิ�งใหม่ๆ เป�นการเรยีนรูท้ี�ดีการลองสิ�งใหม่ๆ เป�นการเรยีนรูท้ี�ดีการลองสิ�งใหม่ๆ เป�นการเรยีนรูท้ี�ดี
ที�สดุ แต่การแก้ป�ญหาข้อผิดพลาดกับที�สดุ แต่การแก้ป�ญหาข้อผิดพลาดกับที�สดุ แต่การแก้ป�ญหาข้อผิดพลาดกับ
สิ�งที�เกิดขึ�นได้ นั�นเป�นเหมือนรางวัลที�สิ�งที�เกิดขึ�นได้ นั�นเป�นเหมือนรางวัลที�สิ�งที�เกิดขึ�นได้ นั�นเป�นเหมือนรางวัลที�
คุณได้นั�นเอง ใน “การทดลอง” หลายคุณได้นั�นเอง ใน “การทดลอง” หลายคุณได้นั�นเอง ใน “การทดลอง” หลาย
ครั�งก็มักมีความลม้เหลวเกิดขึ�นก่อนครั�งก็มักมีความลม้เหลวเกิดขึ�นก่อนครั�งก็มักมีความลม้เหลวเกิดขึ�นก่อน

เสมอจนกระทั�ง สิ�งนั�นสามารถก่อเสมอจนกระทั�ง สิ�งนั�นสามารถก่อเสมอจนกระทั�ง สิ�งนั�นสามารถก่อ
ประสทิธผิลให้กับการทํางานของคุณประสทิธผิลให้กับการทํางานของคุณประสทิธผิลให้กับการทํางานของคุณ
ระหว่างการประมวณผลหรอืลองผิดระหว่างการประมวณผลหรอืลองผิดระหว่างการประมวณผลหรอืลองผิด

ลองถูก นี�เป�นสิ�งที�จะทําให้คุณสามารถลองถูก นี�เป�นสิ�งที�จะทําให้คุณสามารถลองถูก นี�เป�นสิ�งที�จะทําให้คุณสามารถ
พัฒนาตัวเองจนกลายเป�นผู้เชี�ยวชาญพัฒนาตัวเองจนกลายเป�นผู้เชี�ยวชาญพัฒนาตัวเองจนกลายเป�นผู้เชี�ยวชาญ

   

พยายามอพัเดตความรูใ้นการพยายามอพัเดตความรูใ้นการพยายามอพัเดตความรูใ้นการ
ทาํงานอยูเ่สมอทาํงานอยูเ่สมอทาํงานอยูเ่สมอ

ไมว่า่คณุจะเป�นเจา้ของบรษิทัหรอืเป�นไมว่า่คณุจะเป�นเจา้ของบรษิทัหรอืเป�นไมว่า่คณุจะเป�นเจา้ของบรษิทัหรอืเป�น
คนที�มปีระสบการณ์มากแลว้กต็ามแต่คนที�มปีระสบการณ์มากแลว้กต็ามแต่คนที�มปีระสบการณ์มากแลว้กต็ามแต่

การเพิ�มพนูความรูแ้ละอพัเดตการเพิ�มพนูความรูแ้ละอพัเดตการเพิ�มพนูความรูแ้ละอพัเดต
ขา่วสารทางธรุกจิอยูต่ลอดเวลา เป�นขา่วสารทางธรุกจิอยูต่ลอดเวลา เป�นขา่วสารทางธรุกจิอยูต่ลอดเวลา เป�น
สิ�งที�จาํเป�นอยา่งมาก เพื�อไปปรบัใช้ในสิ�งที�จาํเป�นอยา่งมาก เพื�อไปปรบัใช้ในสิ�งที�จาํเป�นอยา่งมาก เพื�อไปปรบัใช้ใน
กลยทุธก์ารทาํงานของบรษิทันั�นเองกลยทุธก์ารทาํงานของบรษิทันั�นเองกลยทุธก์ารทาํงานของบรษิทันั�นเอง
เช่น นักการตลาดออนไลน์ที�จาํเป�นเช่น นักการตลาดออนไลน์ที�จาํเป�นเช่น นักการตลาดออนไลน์ที�จาํเป�น

ตอ้งคดิคน้หลกัการตา่งๆ เขา้มาเพื�อตอ้งคดิคน้หลกัการตา่งๆ เขา้มาเพื�อตอ้งคดิคน้หลกัการตา่งๆ เขา้มาเพื�อ
สรา้งกลยทุธจ์ากพฤตกิรรมลกูคา้และสรา้งกลยทุธจ์ากพฤตกิรรมลกูคา้และสรา้งกลยทุธจ์ากพฤตกิรรมลกูคา้และ

รูปแบบการตลาดออนไลน์ที�รูปแบบการตลาดออนไลน์ที�รูปแบบการตลาดออนไลน์ที�
เปลี�ยนแปลงอยูต่ลอดเวลานั�นเองเปลี�ยนแปลงอยูต่ลอดเวลานั�นเองเปลี�ยนแปลงอยูต่ลอดเวลานั�นเอง

เช่นเดยีวกบั บคุลากรอื�นๆเช่นเดยีวกบั บคุลากรอื�นๆเช่นเดยีวกบั บคุลากรอื�นๆ

การพัฒนาตัวเองโดยการวางแผนการพัฒนาตัวเองโดยการวางแผนการพัฒนาตัวเองโดยการวางแผน
และจัดลําดับความสําคัญของงานและจัดลําดับความสําคัญของงานและจัดลําดับความสําคัญของงาน
การทํางานเป�นเรามีจําเป�นต้องเริ�มการทํางานเป�นเรามีจําเป�นต้องเริ�มการทํางานเป�นเรามีจําเป�นต้องเริ�ม

วางแผนสิ�งที�ต้องทําในแต่ละวัน โดยมีวางแผนสิ�งที�ต้องทําในแต่ละวัน โดยมีวางแผนสิ�งที�ต้องทําในแต่ละวัน โดยมี
การเรยีงลาํดับความสาํคัญของงานการเรยีงลาํดับความสาํคัญของงานการเรยีงลาํดับความสาํคัญของงาน

ก่อนเสมอ นั�นก็เพื�อทํางานให้การก่อนเสมอ นั�นก็เพื�อทํางานให้การก่อนเสมอ นั�นก็เพื�อทํางานให้การ
ทํางานของคุณเป�นมืออาชีพและเป�นทํางานของคุณเป�นมืออาชีพและเป�นทํางานของคุณเป�นมืออาชีพและเป�น
ระบบมากยิ�งขึ�น การจัดลาํดับความระบบมากยิ�งขึ�น การจัดลาํดับความระบบมากยิ�งขึ�น การจัดลาํดับความ

สาํคัญของงานนั�นจะเป�นตัวช่วยให้งานสาํคัญของงานนั�นจะเป�นตัวช่วยให้งานสาํคัญของงานนั�นจะเป�นตัวช่วยให้งาน
ทุกอย่างสาํเรจ็ลลุว่งไปตามเป�าหมายทุกอย่างสาํเรจ็ลลุว่งไปตามเป�าหมายทุกอย่างสาํเรจ็ลลุว่งไปตามเป�าหมาย
และทันเวลามากยิ�งขึ�น ในระหว่างการและทันเวลามากยิ�งขึ�น ในระหว่างการและทันเวลามากยิ�งขึ�น ในระหว่างการ
วางแผนงานในแต่ละวัน หากมีงานใหม่วางแผนงานในแต่ละวัน หากมีงานใหม่วางแผนงานในแต่ละวัน หากมีงานใหม่
เข้ามาก็ให้นํามาเรยีงตามความสาํคัญเข้ามาก็ให้นํามาเรยีงตามความสาํคัญเข้ามาก็ให้นํามาเรยีงตามความสาํคัญ

เพื�อไม่ให้งานทับซ้อนกันเพื�อไม่ให้งานทับซ้อนกันเพื�อไม่ให้งานทับซ้อนกัน

1 2 3

การพัฒนาตัวเองที�ดีคือ การคิดในแง่บวกการพัฒนาตัวเองที�ดีคือ การคิดในแง่บวกการพัฒนาตัวเองที�ดีคือ การคิดในแง่บวก
การคิดแง่บวกไม่เพียงแต่จะทําให้ตัวคุณเองการคิดแง่บวกไม่เพียงแต่จะทําให้ตัวคุณเองการคิดแง่บวกไม่เพียงแต่จะทําให้ตัวคุณเอง
มีความสขุกับการทํางานมากขึ�น แต่ยังทําให้มีความสขุกับการทํางานมากขึ�น แต่ยังทําให้มีความสขุกับการทํางานมากขึ�น แต่ยังทําให้
คุณมีความสขุในการทํางานมากขึ�นอกีด้วยคุณมีความสขุในการทํางานมากขึ�นอกีด้วยคุณมีความสขุในการทํางานมากขึ�นอกีด้วย

นี�เป�นวิธทีี�ดีที�สดุในการเริ�มพัฒนาตัวเองจากนี�เป�นวิธทีี�ดีที�สดุในการเริ�มพัฒนาตัวเองจากนี�เป�นวิธทีี�ดีที�สดุในการเริ�มพัฒนาตัวเองจาก
ทัศนคติและความคิดของคุณเพื�อเพิ�มทัศนคติและความคิดของคุณเพื�อเพิ�มทัศนคติและความคิดของคุณเพื�อเพิ�ม

ประสทิธภิาพในการทํางาน การคิดในแง่ประสทิธภิาพในการทํางาน การคิดในแง่ประสทิธภิาพในการทํางาน การคิดในแง่
บวกในการทํางานจะช่วยให้คุณลดความขัดบวกในการทํางานจะช่วยให้คุณลดความขัดบวกในการทํางานจะช่วยให้คุณลดความขัด
แย้งที�เกิดขึ�นไม่ว่าจะเป�นกับงานที�คุณทํา กับแย้งที�เกิดขึ�นไม่ว่าจะเป�นกับงานที�คุณทํา กับแย้งที�เกิดขึ�นไม่ว่าจะเป�นกับงานที�คุณทํา กับ

บุคคลอื�น หรอืแม้แต่กับตัวคุณเองบุคคลอื�น หรอืแม้แต่กับตัวคุณเองบุคคลอื�น หรอืแม้แต่กับตัวคุณเอง

   รูจ้ักจุดออ่นเพื�อเพิ�มประสิทธภิาพ การรูจ้ักจุดออ่นเพื�อเพิ�มประสิทธภิาพ การรูจ้ักจุดออ่นเพื�อเพิ�มประสิทธภิาพ การ
พัฒนาตัวเองในการทํางานพัฒนาตัวเองในการทํางานพัฒนาตัวเองในการทํางาน

ทุกคนย่อมมีจุดออ่นที�ต่างกัน เพราะทุกคนย่อมมีจุดออ่นที�ต่างกัน เพราะทุกคนย่อมมีจุดออ่นที�ต่างกัน เพราะ
ฉะนั�นการดําเนินการจึงมีความแตกต่างฉะนั�นการดําเนินการจึงมีความแตกต่างฉะนั�นการดําเนินการจึงมีความแตกต่าง

โดยการปรบัใช้ของแต่ละคนนั�นเอง อย่างโดยการปรบัใช้ของแต่ละคนนั�นเอง อย่างโดยการปรบัใช้ของแต่ละคนนั�นเอง อย่าง
ที�เราทราบกันดีว่า ไม่มีใครเก่งไปทุกเรื�องที�เราทราบกันดีว่า ไม่มีใครเก่งไปทุกเรื�องที�เราทราบกันดีว่า ไม่มีใครเก่งไปทุกเรื�อง
ซึ�งหากคุณมีทักษะที�ดีอยู่แลว้นั�น นานวันซึ�งหากคุณมีทักษะที�ดีอยู่แลว้นั�น นานวันซึ�งหากคุณมีทักษะที�ดีอยู่แลว้นั�น นานวัน
ก็อาจจะมีคนที�มีทักษะนั�นดียิ�งกว่า เพราะก็อาจจะมีคนที�มีทักษะนั�นดียิ�งกว่า เพราะก็อาจจะมีคนที�มีทักษะนั�นดียิ�งกว่า เพราะ
ฉะนั�น การพัฒนาตัวเองในการทํางาน จึงฉะนั�น การพัฒนาตัวเองในการทํางาน จึงฉะนั�น การพัฒนาตัวเองในการทํางาน จึง

เป�นสิ�งสาํคัญที�สดุ โดยเริ�มจากการเป�นสิ�งสาํคัญที�สดุ โดยเริ�มจากการเป�นสิ�งสาํคัญที�สดุ โดยเริ�มจากการ
เพิ�มพูนสิ�งที�คุณเก่งอยู่แลว้ และ เริ�มเรยีนเพิ�มพูนสิ�งที�คุณเก่งอยู่แลว้ และ เริ�มเรยีนเพิ�มพูนสิ�งที�คุณเก่งอยู่แลว้ และ เริ�มเรยีน

รูส้ิ�งที�ตัวเองไม่ถนัด เพราะคุณอาจจะรูส้ิ�งที�ตัวเองไม่ถนัด เพราะคุณอาจจะรูส้ิ�งที�ตัวเองไม่ถนัด เพราะคุณอาจจะ
จําเป�นต้องใช้ทักษะนั�นในอนาคตหรอืนั�นจําเป�นต้องใช้ทักษะนั�นในอนาคตหรอืนั�นจําเป�นต้องใช้ทักษะนั�นในอนาคตหรอืนั�น
อาจจะเป�นทักษะที�ยังไม่มีคนถนัดมากนักอาจจะเป�นทักษะที�ยังไม่มีคนถนัดมากนักอาจจะเป�นทักษะที�ยังไม่มีคนถนัดมากนัก

เท่ากับตัวคุณเองเท่ากับตัวคุณเองเท่ากับตัวคุณเอง

4 5

โดยณัฐกาญจน ์ เกษรบัว



SPECIALIST 
การพัฒนาตนเองตาม JD เพื่อการพัฒนางาน : งานประชุม

การพัฒนาทักษะด�านการสื่อสาร : การฟ�ง การพูด การอ�าน และ
การเขียน 
การพัฒนาทักษะการเขียน : การเขียนบันทึก การเขียนจดหมาย
เชิญประชุม และรายงานการประชุม    
การพัฒนาทักษะการพูด : การติดต�อประสานงาน   
การพัฒนาทักษะด�านดิจิทัล : ระบบการดูแลเว็บไซต� หรือ
แอปพลิเคชันต�างๆ

การฝ�กอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพเดิมให�มี
ขีดความสามารถเพิ่มขึ้น

การบรรยาย, ฝ�กปฏิบัติ E-Learning, Virtual Training 

On-site
Training 

Online
Training

รูปแบบการฝ�กอบรม

การฝ�กอบรมเพื่อเพิ่มเติม
องค�ความรู�ใหม�

การเสริมองค�ความรู�ใหม�ๆ เป�นองค�ความรู�ที่ไม�เคยมี
ทักษะมาก�อน เช�น การทํางานเป�นทีม การคิดสร�างสรรค�
การบริหารเวลา 

จัดทําโดย นางสาวผุสดี แหยมรักษา
 สํานักงานอํานวยการ สํานักกิจการพิเศษ



 
การพัฒนาตนเองตาม Job Description เพ่ือการพัฒนางาน 

 
 

ศุภกิจ ชุนเชาวฤทธิ์ : สำนักกิจการพิเศษ 
 
 

 วิธีการพัฒนาตนเอง ตาม Job Description ในฐานะคนทำงาน การพัฒนาตนเอง เพื่อ
ใช้ประโยชน์ดิจิทัลเทคโนโลยีได้อย่างเต็มที่ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 
 

 ขั้นตอนที่ 1 : ปรับมุมมอง กรอบความคิด 
 “สร้างความรู้สึกสนุกเมื่อได้เจออะไรใหม่ๆ ” เป็นจุดเริ่มต้นไม่ว่าคุณจะอายุเท่าไรก็ตาม 
เพราะคนเราต่างมักจะใช้ความเคยชินตีกรอบความคิด เวลาที่ต้องทำหรือเจออะไรใหม่ๆ จะมองไป
ในทางเป็นไปไม่ได้เอาไว้ก่อน ซึ่งกลายเป็นการสร้าง “ขีดจำกัด” ของตนเองขึ้นมา 
 ต้องทำลายกรอบความคิดนี้ไป เพื่อให้มีใจที่พร้อมต่อการทำหรือพบเจออะไรใหม่ๆ  
 
 

 ขั้นตอนที่ 2 : เพิ่มทักษะความสามารถ 
 เมื่อมีใจที่พร้อมแล้ว สิ่งต่อไปที่ต้องทำคือ การพัฒนาทักษะความสามารถ ในยุคดิจิทัล
เทคโนโลยีนี้ ทักษะหรือความสามารถอันดับต้นๆ ที่ควรมีคือ ความเร็ว ความว่องไว และสาย
สัมพันธ์ (Speed, Agility and Relationship) 
 ยิ่งมีความเร็วในการตามข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์กับตัวเองได้ทันเวลา มีการลงมือทำ
และตอบสนองที่ว่องไว และมีสายสัมพันธ์สร้างเป็นเครือข่ายที่กว้างขวาง จะสามารถทำให้ ใช้
ประโยชน์จากดิจิทัลเทคโนโลยีได้อย่างเต็มที่ ซึ่งจะเห็นตัวอย่างทักษะความสามารถเหล่านี้มีชัดเจน
ในกลุ่มนักธุรกิจออนไลน์ 
 
 

 ขั้นตอนที่ 3 : หาประสบการณ์ลองใช้ 
 จะไม่เห็นผลอะไรเลย ถ้าไม่มีการลงมือทำ ขอให้ลองหาประสบการณ์ใช้ดิจิทัลเทคโนโลยี 
ซึ่งสนใจที่เป็นประโยชน์กับตนเอง เพื่อใช้กับทั้งเรื่องส่วนตัวหรือเรื่องงาน 
 ลองเลือกสิ่งที่ใกล้ตัวมากที่สุดก่อน เพื่อสร้างความคุ้นเคย ลองผิด ลองถูก ถามคนรอบ
ข้าง เพื่อทำให้เกิดความเข้าใจและใช้ได้คล่องมากขึ้น 
 

 ขั้นตอนที่ 4 : เรียนรู้ต่อเน่ือง 
 เมื่อได้รู้จักการใช้ดิจิทัลเทคโนโลยีที่สนใจแล้ว ขอให้ขยายขอบเขตการเรียนรู้ของตนเอง
ออกไปอย่างต่อเนื่อง แล้วหาวิธีผสมผสาน การใช้ประโยชน์ของดิจิทัลเทคโนโลยีเหล่านี้เข้าด้วยกัน 
 จะทำให้สามารถใช้ในการทำงานได้ง่ายและสะดวกสบายมากขึ้น 
 
 

 4 ขั้นตอนนี้จะทำให้ได้ลองประเมินว่าได้มีการพัฒนาตนเอง เพื่อใช้ประโยชน์จากดิจิทัล
เทคโนโลยีมากน้อยขนาดไหน และต้องทำขั้นตอนไหนเพิ่ม เพื่อพร้อมสู่การเผชิญกับเรื่องนี้ที่จะมาก
ขึ้นเรื่อยๆ โดยไม่สามารถหลีกเล่ียงได้ในอนาคตต่อไป 
 

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



         หน้าที�ของงานสารบรรณ
      1. เป�นงานส่วนกลางที�ทําหน้าที�ในการเป�นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือ   

ราชการของผู้บริหารที� หน่วยงานต่างๆ ทั�งจากบุคลากร หน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนอก
      2.ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป�นแหล่งสืบค้น
      3.คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั�งภายในและหนังสือภายนอก
เพื�อนําเสนอผู้บริหารหรือ หน่วยงานที�ได้รับมอบหมาย
      4.ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทําหนังสือราชการ เพื�อ
ให้ระบบงานเอกสารขององค์กรเป�นไปอย่างมาตรฐาน และเป�นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

      5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนําแจ้งผู้ที�เกี�ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว

งานสารบรรณ
SPECIALIST

งานสารบรรณ
เป�นงานเกี�ยวกับการบรหิารงานเอกสาร
ตั�งแต่คิด รา่ง เขยีน แต่ง พมิพจ์ดจาํ

 ทําสาํเนา รบั สง่ บนัทึก ยอ่เรื�อง เสนอสั�งการ โต้ตอบ จดัเก็บ ค้นหา ทําลาย

นางสาวอาทิตยา แก้วมงคล
พนักงานสารบรรณ



กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล



การพัฒนาตนเองตาม JD
เพื�อการพัฒนางาน

Specialist

นางสาวสุนิสา อนะมาน หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล

     การพัฒนาตัวเองในการทํางาน (Self-Improvement
at work) คือ การเพ่ิมพูนทักษะเปนสิ่งจําเปนในการทํางาน
เปนการพัฒนาศักยภาพบุคคลใหมีประสิทธิภาพในการ
ทํางานและเพ่ิมความเปนมืออาชีพ
ในตําแหนงงานนั้นมากขึ้น

การพัฒนาตนเอง

   1.การเรียนรูจากการทํางาน (Action Learning) 
   การสะสมประสบการณจริงในการทํางาน เพื่อพัฒนา
   กระบวนการคิด การแกปญหา รวมถึงการพัฒนางาน 
   2.การแลกเปลี่ยนประสบการณรวมกับผูอื่น รวมถึง
   การประชุมเพื่อหาวิธีการที่เหมาะสมในการดําเนินการ เพื่อ
   ใหเกิดแนวทาง หรือมุมมองที่จะชวยพัฒนาใหมีประสิทภาพ
   เพิ่มมากขึ้น
   3.การพัฒนาตนเอง ผานชองทางตางๆ เชน หนังสือ 
   พอดแคสต รวมถึงการลงเรียนคอรสตางๆ ที่มีความ
   เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาความรู ความ
   สามารถ รวมถึงการนําแนวทางที่ความสอดคลองมา
   ปรับใชในการปฏิบัติ

4.การพัฒนาตนเองใหเทาทันระบบสารสนเทศ  นอกเหนือจากการมีระบบสารสนเทศที่ทันสมัย เราเองก็จําเปนตอง
พัฒนาตนเอง หรือปรับรูปแบบการทํางานใหสอดคลองกับระบบ เพื่อใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ โดยการศึกษาจาก
Google Youtube Tiktok หรือชองทางการอบรมออนไลนตางๆ



           ป�จจุบัน มกีารนําเทคโนโลยีใหม่ๆ  มาใช้เป�นเครื�องมอืช่วยในการทํางาน
เพื�อให้งานที�ปฏิบัติสะดวก รวดเรว็ ลดขั�นตอนการทํางาน และทําให้งานมี
ประสิทธภิาพมากขึ�น ดังนั�น การพฒันางานในตําแหน่งงานนั�นเป�นสิ�งคัญเพื�อ
ให้ก้าวทันเทคโนโลยีใหม่ๆ  อีกเป�นการสรา้งทักษะความเชี�ยวชาญตามตําแหน่ง
งานหรอืหน้าที�ที�ได้รบัผดิชอบ  รวมถึงเพื�อให้สํานักกิจการพเิศษ มกีฎหมาย
สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดความคล่องตัว และลดขั�นตอน แต่ยังคงความ
ถูกต้องแมน่ยํา ไมเ่ป�นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน เพื�อให้งานมปีระสิทธภิาพมาก
ยิ�งขึ�น การพฒันาจะต้องเริ�มต้นด้วย ดังนี� 

Specialist การพฒันาตนเองตาม JD
 เพือ่การพฒันางาน

1. การหาข้อมูล : การหาข้อมูลใน
อินเทอรเ์น็ต มาปรบัให้สอดคล้องกับการ
ทํางานหรอืเป�นแนวทางการพฒันา

2. การอบรม : การนําความรูจ้ากการฝ�ก
อบรมมาปรบัปรุงหรอืประยุกต์ใช้กับงาน
ของตนเอง หรอื แลกเปลี�ยนเรยีนรู้
ประสบการณ์ในงาน

3. วารสารหรือบทความ : เกรด็เล็กๆ
น้อยๆ ก็เป�นส่วนหนึ�งที�สามารถนํามาใช้
เป�นเทคนิคการพฒันางาน

4. การศึกษาเพิ�มเติม : เพิ�มทักษะความ
เชี�ยวชาญ อาจจะศึกษาหาความรูค้วาม
เชี�ยวชาญให้สอดคล้องตามตําแหน่งงาน
จะเป�นหลักสูตรระสั�นหรอืหลักสูตรระยาว
       

5. การวางแผนงาน : การลําดับความ
สําคัญเรง่ด่วนงานที�ปฏิบัติในแต่ละวนั
 
6. การออกแบบ : การออกแบบงานเพื�อ
ให้สอดคล้องกับวตัถุประสงค์หรอืให้
สอดคล้องกับนโยบาย

7. การลงมือและการติดตามงาน : เมื�อ
ลงมอืทํางานอย่างหนึ�งหรอืงานใดแล้ว
ต้องมกีารติดตามงานหมายถึงรวมการ
ประเมนิผลงานนั�นๆ เพื�อนําผลลัพธนั์�น
มาใช้หรอืพฒันางานชิ�นๆไป

8. การปรับปรุง : นําข้อมูลการดําเนิน
งานหรอืกระบวนการที�ผา่นมา มา
ปรบัปรุงวธิกีารดําเนินงานต่างๆในครั�ง
ต่อไปเพื�อให้สอดรบัวตัถุประสงค์หรอืให้
สอดคล้องกับนโยบาย
       

โดย : วมิลภัทร ์ นําพล       



โครงการในกํากับ
สาํนักกิจการพิเศษ









ความรับผิดชอบในครัวผลิตอาหาร มีการตรวจสอบวัตถุดิบจากsupplier
      ใหไดตรงตามมาตรฐานครัวสวนดุสิต 

บันทึกรายงานผลการตรวจสอบกายภาพ,วิธีการจัดเตรียมวัตถุดิบ,ตรวจเช็ค
อุณหภูมิของอาหาร, การจัดเก็บวัตถุดิบและอุปกรณในครัว, เมนูที่สงมอบ 
ตรวจเช็คความเรียบรอยของแมครัว บันทึกความสะอาดภายในครัว 
ตรวจเช็คเครื่องแกวรับเขา-ออก บันทึก อุณหภูมิตู เย็นภายในครัวผลิต 
มีการตรวจผลทางชีววิทยา

การพัฒนา
ตนเองตาม
JD เพื�อการ
พัฒนางาน

การพัฒนาตนเองในสายอาชีพ เจาหนาที่ประกันคุณภาพและเทคนิคระบบ ศึกษาในเรื่องกฎเกณฑ
และ มาตรฐานของสินคาและบริการใหตรงกับความตองการของลูกคา 

เพื่อสรางความมั่นใจใหกับลูกคาวาจะไดรับสินคา และบริการที่มีคุณภาพ
โดยหลักการทํางานนั้น มีการกํากับการตรวจสอบตั้งแตกอน ระหวาง 
และหลังการผลิต เริ่มมีความสนใจสวนตัวเรื่องคุณภาพของวัตถุดิบ 
วิธีการใชอุปกรณในครัว เชนตูอบ Convertrem หรือ เตากระดกไฟฟา
มีการไปศึกษาดูงานภายนอกฟารมผลิตไขไกสงวนฟารม จ.สระบุรี 
และรานขายสงนมยี่หอเมจิ ศึกษางาน และสอบถามการประกันคุณภาพ
ในแหลงที่ผลิตสินคา

          กําหนดเปาหมายที่ตองการจะทําภายใน 1 ปตามหลัก มาตรฐาน ISO 9001 กระบวนการ
ที่มีการวางแผนไวลวงหนาอยางมีระบบฝกอารมณและวางตัวให เหมาะสมกับตําแหนงและหนาที่ที่
รับผิดชอบมีการทํางานกันเปนทีม ทํางานตามแผนและเปนระบบ เพิ่มทักษะวิธีการใช เครื่องใช ไฟฟา
ระบบแกสในครัว ฝกฝนและเรียนรูการทําอาหารเพื่อให เขาใจหลักพื้นฐานของการทําอาหาร คอยดู
แมครัวอยู เสมอ ใหปฏิบัติตามแผนการที่ตั้งไวอยางเครงครัด มีการไปฝกอบรม การทําเบเกอรี่
และ การประยุกต ใช  ความไมแนนอนในการวัดสําหรับการสอบเทียบและการจัดการเครื่องมือวัด
และการพัฒนาสุขภาพจิตของตนเอง เพื่อใหอยูรวมกับผูอื่นในสังคมไดอยางมีความสุข

โดย : ชนญัญา อัมระปาล  โครงการอาหารกลางวนั ๑ (ครวัสวนดสุติ)

ไดร้บัหนา้ที�สว่นของประกันคณุภาพและเทคนคิระบบไดร้บัหนา้ที�สว่นของประกันคณุภาพและเทคนคิระบบ  



การพัฒนาตนเอง
ตาม JD เพื�อการพัฒนางาน

การแพ้อาหารในเด็ก

             เป�นเรื�องที�ต้องใช้ความรอบคอบใส่ใจในรายละเอียด ควรรู้ข้อมูล
ของเด็กในด้านอาหาร ให้มากที�สุด แหล่งข้อมูลหลักๆ ของการแพ้ของนักเรียนนั�น
จะต้องมาจากผู้ปกครองของเด็ก ซึ�งเป�นผู้ที�ใกล้ชิดเด็กมาก ที�สุด และรู้
รายละเอียดของบุตรของตนเอง และข้อมูลที�มาจากครูประจําชั�นของนักเรียน 
ซึ�งจะต้องมีการสังเกตอาการ ของเด็กที�เกิดอาการผิดปกติหลังจากรับประทาน
อาหารไปแล้ว อาหารที�เด็กแพ้นั�น จะแยกออกเป�นหลักๆ ได้จาก วัตถุดิบดังต่อไปนี�
ถั�วชนิดต่างๆ แป�งสาลี นมวัว และประเภทอาหารทะเล เช่น กุ้ง หอย ปู เป�นต้น

                           เมนูอาหารที�ไม่ซํ�ากันในแต่มื�อ กําหนดรายการ
ที�แน่นอนของสัปดาห์นั�นๆ เพื�อคัดสรรวัตถุดิบที�ให้มีคุณภาพ ไม่ปรุงอาหาร
ไว้นาน มีเวลาการปรุงอาหารที�ชัดเจนเวลาเดียวทุกครั�ง เพื�อรสชาติคงเดิม
คุณค่าทางโภชนาการที�เท่าเดิม สิ�งสําคัญคือสุขอนามัยทุกครั�งที�สัมผัสอาหาร
ทําการใส่หน้ากากอนามัยทุกครั�ง ใส่หมวกคลุมศรีษะ สวมทุกมือ ทุกครั�ง
ก่อนเข้าปฏิบัติงาน

การจัดตารางเมนูอหารเด็ก

สรรหาเมนูแปลกใหม่ให้เด็กเพื�อเสนอต่อหัวหน้าส่วนงาน
ให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ต่อตนเองและคนรอบ ข้าง ศึกษาหา
ข้อมูลโภชนาการของวัตถุดิบแต่ละชนิดมาเปรียบเทีบบข้อดีข้อเสีย
เพื�อประประโยชน์สูงสุดต่อ ผู้บริโภค อบรมหาความรู้เพิ�มทักษะ
ทางด้านโภชนาอาหาร 

แนวทางการพัฒนางาน

นางสาว เกตนส์ิร ีเผา่หอม ตําแหนง่ นกัการอาหาร (โภชนาการ)นางสาว เกตน์สิรี เผ่าหอม ตําแหน่ง นักการอาหาร (โภชนาการ)
  โครงการอาหารกลางวนั ๑ (ครัวสวนดสุติ)โครงการอาหารกลางวัน ๑ (ครัวสวนดุสิต)
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ตาม JD เพื่ อการพัฒนาตน เองตาม JD เพื่ อการพัฒนาตน เอง

JOB DESCRIPTION (JD) หรือ คําบรรยายลักษณะงานเปรียบเหมือน
เข็มทิศ ชี�ทางในการปฏิบัติงาน ของบุคลากรป�จจุบันและบุคลากรที�จะ
เข้ามาทํางานใหม่ในแต่ละตําแหน่งงาน เพื�อช่วยให้ทราบถึงภารกิจ 
หน้าที�ของแต่ละคน ทําให้ทราบว่างานนั�นมีความสัมพันธ์กับหน่วยงาน
หรือตําแหน่งอื�นอย่างไร และมีความสําคัญต่อองค์กรอย่างไร ตลอดจน
ทั�งยังเป�นเครื�องมือ ช่วยในการประเมิและกําหนดแนวทาง ในการพัฒนา
และปรับปรุงงานมีประสิทธิภาพมากขึ�น

      นางสาว อุมาพร สุรวิทย์ พนักงานบริการ 
แผนกบริการหน้าร้าน โดยประจําที�จุดบริการอาหาร
อาคาร เยาวภาในช่วงเช้า บริการอาหารเช้า ข้าวต้ม
และ อาหารอีกหลายเมนู ช่วงสาย ระหว่างวัน 
จะช่วยจุดต่างๆที�คนขาด หรือ ที�รับมอบหมาย 
และจะเตรียมของเพื�อขายหน้าตึก11 ช่วงตอนเย็น 
เมนูต่างๆ สเต็ก แฮมเบอร์เกอร์ และของทานเล่น 
เฟรนช์ฟรายส์ ไก่ป�อบ นักเกต ขนมทาโกะยากิ
เพราะเมนูเหล่านี�เป�นเมนู ที�สามารถทานได้ทุกวัย
เพราะลูกค้าส่วนใหญ่ของเราจะมีทั�งเด็กอนุบาล
เด็กประถม เด็กมหาลัยและเจ้าหน้าที� ผู้ปกครอง
และ ในส่วนของภาระงานเสริม ช่วยทําข้าวกล่อง

ในการพัฒนาตนเอง อยากทําเมนูใหม่ๆ
เพื�อเพิ�มยอดขาย ได้ฝ�กลองทําอาหาร
บ้างบางครั�งที�มีโอกาส และบางครั�งได้
ทํางานฝ�มือ รู้สึกว่ามีความสุขทุกครั�ง  
ที�ได้ลงมือทํา ได้อยู่ในครัว รวมถึงส่วน
ของงาน บริการลูกค้าด้วย จึงอยาก
พัฒนาตนเอง ให้ดีขึ�นในทุกด้านที�
เกี�ยวข้องกับงาน ที�ตนทําอยู่และได้รับ
มอบหมาย และนําสิ�งที�ตนเองไปเรียน
และศึกษามา มาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์
แก่องค์กรมากที�สุด

นางสาวอุมาพร สุรวิทย์  ตําแหน่งเจ้าหน้าที�บริการหน้าร้ าน
 โครงการอาหารกลางวัน ๑ (ครัวสวนดุสิต)

นางสาวอุมาพร สุรวิทย์  ตําแหน่งเจ้าหน้าที�บริการหน้าร้ าน
 โครงการอาหารกลางวัน ๑ (ครัวสวนดุสิต)
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ตั�งเป�าหมายในการทํางาน

เรยีนรูจุ้ดแขง็จุดอ่อนของตัวเอง

รูจ้กัแลกเปลี�ยนกับคนอื�น

นางสาวรตัทิชา  ศรวีรานนท์
ผูจ้ดัการโครงการศูนยบ์รหิารกายเพื�อสขุภาพ

ทกุคนม ี24 ชั�วโมงเท่ากัน แต่กลับเหน็หลายๆ คนพูดวา่ไมม่เีวลา สาเหตุ
สว่นหนึ�งนั�นมาจากการบรหิารเวลาแบบผดิๆ จงึทําใหช้วีติสบัสนและยุง่
วุน่วาย

การตั�งเป�าหมายในการทํางานนั�นสาํคัญ เพราะจะทําใหค้ณุมใีจจดจอ่และ
แรงผลักดันที�จะก้าวหน้าในอาชพี สาํหรบัความสาํเรจ็ในอนาคต จงึทําให้
คณุบรรลเุป�าหมายได้ง่ายขึ�น

ฝ�กมองโลกในแง่ดี

66 เรยีนรูจ้ากคนที�ประสบผลสาํเรจ็

แต่ละคนมจุีดแขง็และจุดอ่อนที�แตกต่างกัน การที�เรารูจุ้ดแขง็และจุดอ่อน
ของตัวเองนั�น จะชว่ยพฒันางานใหม้ปีระสทิธภิาพมากยิ�งขึ�น

คนถือวา่เป�นศูนยร์วมของความรูที้�สาํคัญ การแลกเปลี�ยนเรยีนรูกั้บคนที�
ปฏิบติัจรงิ และรูจ้รงินั�นจะทําใหค้นที�รบัฟ�ง เกิดประโยชน ์และสามารถนํา
ความรูที้�ได้มาปรบัใชใ้นการปฏิบติังาน

สนับสนุนใหค้นเราใชพ้ลังที�มใีนตัวเองชว่ยขบัเคลื�อน ผลักดันและกระตุ้น
ใหเ้กิดพลังในการแก้ไขป�ญหาเพื�อก้าวขา้มผา่นอุปสรรคที�ทกุชวีติต้อง
รบัมอืกับเหตกุารณ์ที�หลีกเลี�ยงไมไ่ด้ 

ไมม่ใีครเก่งทกุด้านหรอืรูท้กุอยา่ง ทกุคนมกัมสีิ�งที�ถนัดและไมถ่นัด ดังนั�น
การที�จะเติบโตและเก่งในโลกที�เต็มไปด้วยความรู ้จาํเป�นต้องมคีนซพัพอรต์
แชรค์วามรูแ้ละประสบการณ์ต่างๆรว่มกัน



Specialist การพฒันาตนเองตาม JD
 เพือ่การพฒันางาน

           การพฒันาตนเองตาม JD เพื�อการพฒันางานนั�น ต้องมกีาร
ปรบัปรุงเปลี�ยนแปลงตัวเอง เพื�อให้ทันยุคสมยั มกีาร Uskill, Reskill
ตัวเอง จะเห็นได้วา่สถานถารณ์การทํางานยุคป�จจุบันไมจํ่าเป�นต้อง
นั�งทํางานประจําที�งานก็สําเรจ็ได้ การปรบั Mindset ถือเป�นการ
พฒันาปรบัเปลี�ยนตนเองที�ดีที�สุด การเป�ดโลกทัศน์ใหม ่ๆ เรยีนรูสิ้�ง
ใหม ่ๆทําให้ตนเอง Upskill ได้

โดย : พรใจ  แก้วสุข       

เดิมไม่กล้า
แสดงออก ไม่กล้า
นําเสนอ สิ�งพัฒนา

ตนเอง 

 เรยีนรูง้าน เรยีนรูค้น
(ผูม้ส่ีวนได้ส่วนเสีย)

 เป�ดโอกาสตนเองใน
การทําสิ�งใหม ่ๆ 

ทําในสิ�งที�ตนเองชอบ
และชอบในสิ�งที�

ตนเองทํา

ให้ความสําคัญต่อ
ตนเองและต่อคนอื�นที�
เกี�ยวข้องเพื�อให้การ

ทํางานเป�นไปได้อย่าง
มปีระสิทธภิาพ

มทัีศคติที�ดีต่อตนเอง
และผูอื้�น (คิดบวก)



ฝกทักษะความอดทน ชวยใหเราไดเรียนรูทักษะใหมๆ 

ซึ่งจะเปนประโชยนตอการทํางานในอนาคต

รูจักการบริหารเวลาใหเปน

เวลาของทุกคนมีเทากัน 24 ชั่วโมง “เวลาไมพอ หรือ ไมมีเวลา” 

นําไปสูการทํางานที่ไมมีประสิทธิภาพ ควรจัดสรรเวลาอยาง

เปนระบบ และใชเวลาใหเกินประโยชนมากที่สุดในแตละวัน 

กําหนดเปาหมายในการทํางาน

ทําใหเราสามารถกําหนดระยะเวลาในการทํางานในแตละขั้นตอน 

เพื่อใหบรรลุเปาหมาย และเพื่อสรางแรงบันดาลใจในการทํางาน

สรุป

การพัฒนาตนเองในการทํางาน

โฟกัสจุดที่ควรพัฒนาในการทํางาน

ตนเองมีจุดแข็งอะไรในสิ่งที่ชอบและถนัด

เพราะเวลาที่ตนเองทําในสิ่งที่ชอบและถนัด จะทําใหมีความสุขตองาน

ที่ไดทํา และมีความกระตือรือลนที่จะเรียนรูในสิ่งใหมๆตลอดเวลา

เรียนรูในสิ่งที่เราไมถนัด

การพัฒนาในการทํางาน คือ หนทางที่จะทําใหเราประสบความ

สําเร็จในการทํางาน ควบคูไปกับความสุขในการทํางาน 

อางอิง : https://www.ktc.co.th/en/article/knowledge/tips-develop-your-skills-at-work 

นางสาวธัญนันทน ตรีวรรณ

ตําแหนงลูกคาสัมพันธ



ทุกคนมีเวลาเท่ากัน นั�นคือ 24 ชั�วโมง แต่ก็ยังมีหลายๆ คน บอก
ว่าเวลาไม่มี เวลาไม่พอ นั�นมาจากการบริหารเวลาไม่เป�นจึงทําให้
เกิดความวุ่นวายในชีวิต และนําไปสู่การทํางานไม่มีประสิทธิภาพ
เท่าที�ควร ทั�งนี�หากจัดสรรเวลาได้ก็จะเป�นสิ�งที�สมดุลให้กับชีวิต
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การบรหิารเวลา มีวนัิยในตนเอง

เรยีนรูใ้นสิ�งที�ตนไม่ถนัด

กระตือรอืรน้

ทบทวนตัวเองบ่อยๆ

เรยีนรูจ้ากคนที�ประสบความสําเรจ็

เมื�อต้องทํางานที�เราไม่ถนัด เราต้องมองหาข้อดีของงานนั�นๆ
ซึ�งจะเป�นการฝ�กทักษะความอดทนในงานนั�นๆ ต่อให้งานที�ไม่
ถนัด พยายามศึกษาหาความรู้ แม้จะยากในช่วงเริ�มต้นแต่พอ
ปรับตัวได้ทุกย่างก็ไม่ยากอย่างที�คิด (พยายาม อดทน และ
เรียนรู้อยู่เสมอ)

ศึกษาหาความรู้ใหม่ๆ หมั�นเพิ�มพูนความรู้ ในงานที�ทํา
แสวงหาความรู้และประสบการณ์อยู่เสมอ สร้างโอกาส
ให้ตนเอง พร้อมต่อความเปลี�ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา

หมั�นติดตามความคืบหนา้อยู่เสมอ ว่าบทบาทและตําแหน่ง
ของตนเองเป�นอย่างไร และหลังจากนี�จะก้าวไปข้างหนา้ได้
อย่างไรบ้าง ต้องการแบบไหน ปรับปรุงในสิ�งที�บกพร่อง
และนําไปแก้ไขปรับปรุง

เรียนรู้อยู่เสมอ โดยสามารถใช้วิธีเรียนรู้จากผู้ที�
เชี�ยวชาญ การเรียนรู้จากประสบการณ์ของบุคคลที�
สนใจ เพื�อนํามาใช้ในการพัฒนาทักษะ ความ
เชี�ยวชาญในรูปแบบที�เหมาะสมกับวิธีการเรียนรู้ของ
ตนเอง

นางสาววินิดา สมจิต
พนักงานบัญช ี

โครงการศูนย์บริหารกายเพื�อสุขภาพ


