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แลกเปลีย่นเรยีนรู� สกพ.

หัวข�อ การวเิคราะห�ตนเอง (SWOT) 
เพือ่พฒันางาน

สาํนกักจิการพเิศษ มหาวทิยาลยัสวนดสุติ



การวิเคราะห�ตนเอง (SWOT) เพื่อพฒันางาน
ตามแนวทาง "THE POWER OF SDU” มีแนวทาง

การดาํเนนิงานและพฒันาคณุภาพของมหาวทิยาลยัสวนดสุติ เพือ่เสรมิสร�างมหาวทิยาลยัให�เป�นสถาบนัทีม่ี
คณุภาพและยัง่ยนืนัน้ การวเิคราะห�ตนเอง (SWOT Analysis) เป�นเครือ่งมอืสาํคญัทีจ่ะช�วยให�บคุลากรทกุท�าน
ได�สะท�อนและประเมนิศกัยภาพของตนเอง รวมถงึการระบจุดุแข็ง จดุอ�อน โอกาส และอปุสรรคทีอ่าจเกดิขึน้

ในการทาํงาน เพือ่ให�สามารถพฒันาตนเองและองค�กรได�อย�างมปีระสทิธภิาพ
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 การวิเคราะห์ SWOT จะเป�นส่วนหนึ�งในการพัฒนางานให้ก้าวหน้าไปพร้อมกับมหาวิทยาลัยสวนดุสิตอย่างยั�งยืน
สอดคล้องกับแนวทาง "THE POWER OF SDU ก้าวไปข้างหน้า ด้วยป�ญญาและพลังของพวกเรา" ซึ�งเชื�อมั�น

ว่าป�ญญาและพลังของพวกเราทุกคนจะนําพามหาวิทยาลัยไปสู่ความสาํเร็จและความก้าวหน้าในอนาคต
**ขอให้ทุกท่านร่วมมือกันพัฒนาตนเองและองค์กรเพื� อความสาํเร็จร่วมกัน**

        ใหท้บทวนและระบุถึงจุดแขง็ของตนเองในด้านต่างๆเชน่
ความเชี�ยวชาญในสาขาวชิาทักษะการทํางานรว่มกับผูอื้�นหรอื
ทรพัยากรที�มหาวทิยาลัยมใีนการสนับสนุนงาน  เป�นต้น

ผศ.ดร.พทัิกษ์ จนัทรเ์จรญิ อธกิารบดี

จุดแขง็ (Strengths)

        ตระหนักถึงจุดอ่อนจะชว่ยใหเ้ราเหน็ชอ่งทางในการพฒันา
ทักษะและขดีความสามารถของตนเองเพื�อที�จะไมใ่หก้ารทํางาน
ติดขดัหรอืไมส่ามารถตอบสนองความต้องการของ
มหาวทิยาลัยได้อยา่งเต็มที�

จุดอ่อน (Weaknesses)

       สามารถใชใ้นการพฒันางานและตนเองเนื�องจาก
มหาวทิยาลัยสวนดสุติมโีอกาสทั�งในด้านการขยายความ
รว่มมอืกับองค์กรภายนอกด้านการวจิยัและการพฒันาทักษะ
ใหม ่ๆ ที�จะนําไปสูค่วามเติบโตอยา่งยั�งยนื

โอกาส (Opportunities)

       พจิารณาอุปสรรคเขา้ใจและรบัมอืป�จจยัภายนอกหรอื
ภายในความท้าทายจากการเปลี�ยนแปลงเทคโนโลยหีรอื
นโยบาย ขอ้จาํกัดด้านทรพัยากร  จะชว่ยใหส้ามารถเตรยีมตัว
และหาทางออกที�เหมาะสม

 อุปสรรค (Threats)



จากแนวทางของอธกิารบดีสามารถนํามาสูก่ารปฏิบติั
ในสาํนักงานอํานวยการและโครงการในกํากับ สาํนักกิจการพเิศษ 

1. การประชุมชี�แจงนโยบาย: จดัประชุมบุคลากรเพื�อชี�แจงนโยบาย และเป�า
หมายของการนํามาใชใ้นการพฒันางาน อธบิายความสาํคัญของการทํา SWOT
และวธิกีารที�สามารถนําไปใชใ้นการประเมนิตัวเองและพฒันางานในหน่วยงาน

ดร.สทัุน มุมแดง ผูอํ้านวยการสาํนักกิจการพเิศษ

2. การฝ�กอบรมและสรา้งความเขา้ใจ: จดัการอบรมการทํา SWOT สาํหรบั
บุคลากรใหท้กุคนสามารถเขา้ใจและใชใ้นการวเิคราะหต์นเองได้อยา่งถกูต้อง เสนอ
กรณีศึกษาหรอืแบบฝ�กหดัในการทํา SWOT เพื�อใหบุ้คลากรได้ฝ�กปฏิบติัจรงิ

3. การประเมนิ SWOT ของแต่ละบุคลากร: ใหท้กุคนทําการวเิคราะห ์SWOT ของตนเอง
โดยมกํีาหนดเวลาที�ชดัเจนในการสง่ผลการวเิคราะห ์สามารถทําได้ในรูปแบบเอกสาร หรอืผา่น
การสมัภาษณ์เพื�อใหก้ารประเมนิมคีวามหลากหลายและครอบคลมุมากขึ�น

 4. การจดัทําแผนพฒันางานสว่นบุคคล: ใหบุ้คลากรใชข้อ้มูลที�ได้จากการวเิคราะหม์าจดัทําแผนพฒันางาน
สว่นบุคคล โดยเน้นการพฒันาจุดแขง็ ปรบัปรุงจุดอ่อน และใชโ้อกาสในการพฒันาตนเองและหน่วยงาน ตั�ง
เป�าหมายในการพฒันาทักษะ และการเพิ�มประสทิธภิาพการทํางานที�สอดคล้องกับนโยบายของมหาวทิยาลัย

 5. การติดตามผลการปฏิบติั: ติดตามผลการปฏิบติัตามแผนพฒันางานที�แต่ละ
บุคลากรได้กําหนดขึ�น โดยตรวจสอบความก้าวหน้าในการพฒันาจุดแขง็และการแก้ไขจุด
อ่อน และใชก้ารประเมนิผลอยา่งต่อเนื�อง 

6. การสนับสนุนและกําลังใจ: ผูบ้รหิารทกุระดับใหก้ารสนับสนุนและใหกํ้าลังใจบุคลากรใน
การดําเนินการตามแผนพฒันา ซึ�งรวมถึงการจดัการทรพัยากรที�จาํเป�น ใหก้ารยกยอ่งแก่
บุคลากรที�มผีลงานโดดเด่นในการพฒันาตนเองและการปรบัปรุงการทํางาน

 7. การประเมนิผลในระดับหน่วยงาน: มกีารประเมนิผลในระดับหน่วยงาน (สาํนักงานอํานวยการ
และโครงการในกํากับ) เพื�อดวูา่แผนพฒันางานสว่นบุคคลสามารถสง่ผลกระทบต่อการพฒันางาน
ในภาพรวมของหน่วยงาน รวมถึงทําการทบทวนผลสาํเรจ็และความท้าทายในการปฏิบติังาน เพื�อหา
แนวทางการปรบัปรุงต่อไป

 จากนโยบายสูก่ารปฏิบติัจะชว่ยให้บุคลากรสามารถพฒันาศักยภาพของตนเองและมสีว่นรว่มในการขบั
เคลื�อนมหาวทิยาลัยสวนดสุติไปสูเ่ป�าหมายที�กําหนดไวภ้ายใต้แนวทาง 

"The Power of SDU ก้าวไปขา้งหน้าด้วยป�ญญาและพลังของพวกเรา" ได้อยา่งมปีระสทิธภิาพ



การวเิคราะห�ตนเอง (SWOT) 
เพือ่พฒันางาน

1 จดุแข็ง (STRENGTHS)

• การบรหิารจดัการ : กํากับและติดตามงานใหเ้ป�นไปตามเป�าหมาย 
• การสื�อสารและการสรา้งสมัพนัธ ์: สามารถสื�อสารกับทีมงานได้อยา่งรวดเรว็
• มปีระสบการณ์ในการจดัการ

3 โอกาส (OPPORTUNITIES)

• ผูบ้รหิารใหค้วามไวใ้จ ใหทํ้างานได้อยา่งเต็มที�

2 จดุอ�อน (WEAKNESSES)

• การบรหิารเวลา : รบัผดิชอบงานหลายด้าน อาจทําใหไ้มส่ามารถ
มุง่เน้นงานในแต่ละด้านได้อยา่งเต็มที�
• ไมม่คีวามเชี�ยวชาญเฉพาะทาง เชน่ การตลาด

4 อปุสรรค (THREATS)

• การเปลี�ยนแปลงอยา่งรวดเรว็ : ต้องมกีารพฒันาและปรบั
ตัวเพื�อรองรบักับการเปลี�ยนแปลงทั�งภายในและภายนอก

นางอารวีรรณ ์บุญคุ้ม
หวัหน้าสาํนักงานอํานวยการ สาํนักกิจการพเิศษ



กลุ่มงาน
คลังและทรัพย์สิน



การวิเคราะห์ตนเอง (Swot) เพื�อการพัฒนางาน

Introduction
       ทุกคนอาจเคยได้ยินหรือเคยใชก้ารวิเคราะห์ SWOTในแวดวงธุรกิจ การวิเคราะห์ SWOT เป�นเครื�องมือทั�วไปที�ทีมต่างๆ ใช้
สร้างแนวคิดและดําเนินการตามกลยุทธ์ทางธุรกิจโดยเน้นที�ข้อได้เปรียบในการแข่งขัน ช่องว่าง และข้อเสนอคุณค่า การวิเคราะห์
นี�ยังช่วยให้ทีมและธุรกิจต่างๆ ระบุป�จจัยภายนอกและภายในที�อาจส่งผลต่อประสิทธิภาพในอนาคตได้อีกด้วย
       การวิเคราะห์ SWOT ส่วนบุคคลมีแนวคิดเดียวกัน แม้ว่าจะไม่ค่อยมีการเตรียมความพร้อมสําหรับการทํางานเป�นทีม  ความ
แตกต่างที�สําคัญระหว่าง SWOT ของธุรกิจและ SWOT ส่วนบุคคลก็คือ สําหรับธุรกิจ การวิเคราะห์ SWOT ส่วนบุคคลมักจะเน้นที�
ผลิตภัณฑ์ กลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการ ในขณะที� SWOT ส่วนบุคคล เราสามารถเพิ�มทักษะทางสังคม องค์ประกอบทางอารมณ์
และความรู้สึกได้ด้วย
       จุดที�มุมมองทั�งสองนี�สอดคล้องกันคือการกระทํา หากต้องการใช้ประโยชน์จากการวิเคราะห์ SWOT ให้ได้มากที�สุด (ไม่ว่าจะ
เพื�อการวิเคราะห์ส่วนบุคคลหรือเพื�อวัตถุประสงค์ทางธุรกิจ)ไม่เพียงแต่ประเมินตัวเองและทําเครื�องหมายว่า "เสร็จสิ�น" เท่านั�น ทั�ง
ธุรกิจและบุคคลควรใช้การประเมินนี�เพื�อกระตุ้นให้เกิดการดําเนินการ การตัดสินใจ และการเติบโต นั�ันเอง
    เริ�มการวิเคราะห์ SWOT ของเราโดยเลือกองค์ประกอบทั�งสี�อย่างที�จะระดมความคิดก่อน โดยเริ�มเริ�มต้นด้วยจุดแข็งหรือจุดอ่อน
ดังนี�  

ที�มา : https://slidemodel.com/personal-swot-analysis-quick-guide/ 
by : ชลิดา โสมสนวนนอก

https://slidemodel.com/swot-analysis/




การวิเคราะห์ตนเอง (Swot Analysis)

จุดแข็ง  stranght
ตรงต่อเวลา
เสียสละเวลาเพื�อส่วนรวม
มีความอดทน 
มีวินัยในตนเอง
มีมนุษยสัมพันธ์ดี
มีความคิดสร้างสรรค์
มีใจรักการบริการ
รับฟ� งความคิดเห็นของผู้อื�น
ขยัน ซื�อสัตย์

 จุดออ่น weakness

เป� นคนไม่ค่อยพูดในเรื�องการทํางาน
เป� นคนคิดมากเกินไป
เสียสละเวลาเพื�อส่วนรวมจนทําให้งานบางอย่างส่งช้า
สุขภาพไม่ดี

 โอกาสจากภายนอก opportunity

ภาระงานมีมาก
สุขภาพไม่แข็งแรง
การทํางานบางอย่างล่าช้า เนื�องจากระยะทางในการจดัส่งเอกสาร
เก็บคําพูดของคนอื�นมาคิดมากจนทําให้รู้สกึขาดความมั�นใจเหมือนมี
ปมด้อย

จดัทําโดย นางสาว จริาพรรณ  สายแสน

การศึกษาจากแหล่งเรียนรู้ต่างๆในการพัฒนาวิชาชีพ
ได้รับความช่วยเหลือจากรุ่นพี�ในการให้คําปรักษาในการปฏิบัติงาน
ยอมรับความคิดเห็นจากผู้อื�น ที�นําแนะ
มีเพื�อนรวมงานที�ดี
มีครอบครัวที�ดี คอยให้กําลังใจ
สถานที�ทํางานอยูใ่กล้กับที�พักอาศัย ไม่ต้องเดินทางไกล
เคยทํางานหนักจนทําให้เรารู้จกัสู้กับชีวิต

อุปสรรค threat



SWOTSWOT
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S - Strength 
¨Ø´á¢ç§

มคีวามละเอยีด รอบคอบ 

 ซ้ือสตัย์ สุจรติ ตอ่หน้าที่

มคีวามรบัผดิชอบตอ่งานทีไ่ดร้บั

มอบหมาย
ทํางานไดห้ลายหน้าที่

พรอ้มเรยีนรูก้ารทํางานแบบใหม ่ๆ

มมีนุษยสมัพนัธท์ีด่ ี

W - Weakness ¨Ø´Í�Í¹คุณวุฒิดา้นการศกึษา ทกัษะดา้นเทคโนโยลีใช้ความคดิและการตดัสนิใจค่อนขา้งนานไมค่่อยกล้าแสดงความคดิเห็น

O - Opportunity âÍ¡ÒÊการเขา้รว่มอบรมเพือ่พฒันาทกัษะการในทํางานการสรา้งเครอืขา่ยเพือ่เปิดโอกาสการทํางานในอนาคตการใช้เทคโนโลยเีพือ่เพ่ิมประสทิธภิาพในการทํางาน

T - Thr
eat ÍØ»Ê

ÃÃ¤

ขอ้จํากดัเร ือ่งเวลาการทํางาน

ขาดแรงจูงใจในการทํางาน

ปรมิาณงานมากเกนิไป

กลวัการเปลีย่นแปลงใน

อนาคต

จดัทําโดย นางพิลาวรรณ ธรีะจารุวรรณ เจา้หน้าทีก่ารเงนิรบั สํานกังานอํานวยการ สํานกักจิการพิเศษ       



กลุ่มงาน
นโยบายและแผน



SWOT

ตําแหน่ง : หวัหน้ากลุ่มงาน นโยบายและแผน สาํนักงานอํานวยการ สาํนักกิจการพเิศษ
หน้าที�      : จดัทําแผนการดําเนินงานของสาํนักกิจการพเิศษ / ตรวจสอบโครงการกิจกรรม
และติดตามผลการดําเนินงาน / วเิคราะหผ์ลการดําเนินงานด้านการเงินเทียบแผนการดําเนิน
งาน /  กํากับ และติดตามการทํางานของกลุ่มงานฯ ด้านงานเลขานุการ  งานสารบรรณ การ
สรรหารายได ้งานประกันคณุภาพ การประชาสมัพนัธอ์งค์กร และการฝ�กประสบการณ์วชิาชพี
นักศึกษา 

Strengths Weaknesses

Opportunities Threats

ANALYSIS การวเิคราะหตั์วเอง (SWOT) 
เพื�อการพฒันางาน

เรยีนรูง้านต่าง ๆ ไดร้วดเรว็ และ
สามารถทํางานที�หลากหลายได้
มองเหน็ภาพรวมและเชื�อมโยง

       เป�าหมายของมหาวทิยาลัยกับการ
       ดาํเนนิการของสาํนกักิจการพเิศษได้

กล้าแสดงความคิดเหน็ 
รูจ้รงิในสิ�งที�ทํา 
มทีีมงานที�มเีชี�ยวาญและมี

       ความสามารถในแต่ละงาน

การทํางานมคีวามหลากหลาย อาจ
ทําใหเ้กิดชอ่งวา่งในการสื�อสาร
หรอืความเขา้ใจไมต่รงกัน
เผชญิกับขอ้จาํกัดของทีมงาน และ
เวลาในการดาํเนนิงาน

DEVELOPMENT

การลําดบัความสาํคัญ
ของงานในแต่ละงานหรอื
ขาดเวลาเพยีงพอในการ

       ลงลึกแต่ละเรื�อง

ความไวว้างใจจากหวัหนา้ และ
       ผูบ้รหิาร ในการทํางานตามหนา้ที� 
       และงานใหม่ๆ  

รบัฟ�งความคิดเหน็/ขอ้เสนอแนะจากผูบ้รหิาร หวัหนา้งาน และทีมงาน เพื�อปรบัปรุงการทํางาน
สรา้งระบบการสื�อสารภายในทีม  เชน่ การประชุมสั�นประจาํวนั (stand-up meeting) หรอืการใช้
แพลตฟอรม์ดจิทัิลในการติดตามงาน 

พฒันาทักษะทีมงานใหห้ลากหลาย โดยการฝ�กอบรมหรอืพฒันาศักยภาพทีมในดา้นที�ยงัขาด /การ
หาความรูใ้หม่ๆ  ตลอดเวลา 
มอบหมายงานที�เหมาะสมใหกั้บบุคลากรในทีม เพื�อลดความผดิพลาด และลดเวลาในการทํางาน

นางแก้วตา ยอดไทย

การเปลี�ยนแปลงที�รวดเรว็ของ
นโยบายระดับมหาวทิยาลัย



โดย..นางมณีนุช เจตนอารี พนักงานประกันคุณภาพ 

Strengths  : จุดแข็ง 

Opportunities : โอกาส

Weaknesses :  จุดออน

Threats : อุปสรรค

หวัขอ้   A - Analysis การวเิคราะห์ตนเอง (swot) 
        เพือ่พฒันางาน
หวัขอ้   A - Analysis การวเิคราะห์ตนเอง (swot) 
        เพือ่พฒันางาน

แลกเปลีย่นเรียนรู ้สํานกักิจการพเิศษ เดอืนพฤศจกิายน 2567

มุงมัน่ ตัง้ใจปฏบิตังิานในหนาที ่และทีไ่ดรบั
มอบหมายอยางเตม็ความสามารถ

1.

มคีวามพรอมทีจ่ะยอมรบักบัการ
เปลีย่นแปลงทีเ่กดิขึน้ในปจจบุนั

2.

ศกึษาหาความรูดวยตนเอง โดยใชขอผดิ
พลาดทีม่าจากประสบการณณทีผ่านมา
เรยีนรู พฒันา และปรบัแก เพือ่ใหงาน
ออกมาดทีีส่ดุ 

3.

มุงมัน่กบังานทีต่นเองรบัผดิชอบหรอืทีไ่ด
รบัมอบหมาย ใหสําเรจ็ภายในเวลาที่
กําหนด และทําใหดทีีส่ดุ

4.

พรอมเปย ไมเกบ็ ไมกัก๊ ยนิดถีายทอด
ความรูทีม่ ีโดยไมหวงัผลตอบแทน

5.

สขุภาพออนแอ ขีห้งดุหงดิ คดิมาก1.
ไมกลาแสดงออก ไมมัน่ใจในตนเอง2.
ไมทนกบัคนหรอืคําพดูทีต่นคดิวาไรสาระ3.
การทํางานเอกสาร ตองใชความตัง้ใจและ
ความละเอยีดสงู ซึง่อาจตองใชเวลา

4.

ไมสามารถปฏเิสธงาน ทีไ่มถนดัไดเลย5.
ความมนีํ้าใจ คดิชวยเหลอื บางครัง้กเ็ปน
ดาบสองคมทีก่ลบัมาทํารายตวัเราเอง

6.

ความเครียดสะสม1.
สุขภาพออนแอ เจ็บปวยงาย2.
สภาพแวดลอมภายในองคกร อาทิ เสียง
กลิ่นอับที่รบกวน และอากาศไมถายเท

3.

การแขงขันภายในองคกร4.
ขอจํากัดของเวลาที่ตองทํางานหลายหนา
ทําใหไมสามารถทุมเทกับงานหลักที่สําคัญ
กวาไดเต็มที่

5.

รู็จักที่จะเรียนรูและการพัฒนาทักษะ
สามารถคนหา หรือเพิ่ม Skill ไดจาก
งานที่เราทําในทุก ๆ งาน 

1.

การไดรับโอกาสจากหนวยงานและ
มหาวิทยาลัย ใหไดเรียนรู และพัฒนางาน
ทั้ง New skill Re skill และ Up
skill จากแหลงเรียนรูตาง ๆ เพื่อการ
พัฒนางานในวิชาชีพ

2.

ไดรับความชวยเหลือ และนํ้าใจ จาก
กัลยาณมิตรที่ดี

3.

แนวทางพัฒนา : 
เสริมจุดแข็ง : ใชทักษะ ตั้งใจอยางทุมเท
เพื่อเปนฐานในการพัฒนาตนเอง

ปรับจุดออน : พัฒนาตนในการบริหารจัดการ
เวลาใหเหมาะสมกับงาน เพื่อลดความเครียด
ใชโอกาสใหเกิดประโยชน : หาหลักสูตรที่
สัมพันธกับงาน เพื่อเขาอบรมและพัฒนาตนเอง
ปองกันภัยคุกคาม : จัดระบบการทํางานลวงหนา
เพื่อลดความเครียด และสามารถจัดการปญหา
ไดอยางเปนระบบ



SWOT ANALYSIS
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STRENGTHS

WEAKNESSES

OPPORTUNITIES

THREATS

มทัีกษะการสื�อสารที�มั�นใจ
 สามารถทํางานเป�นทีมได้ดี
 แก้ป�ญหาเฉพาะหน้าได้

ไมค่่อยกล้าพูดในที�สาธารณะ
 จดัการเวลาได้ไมด่ีในบางครั�ง
 มแีนวโน้มที�จะเครยีดง่ายเมื�อเจอสถานการณ์กดดัน

มโีอกาสเขา้รว่มการอบรมพฒันาทักษะการพูดในที�สาธารณะ
 เทคโนโลยทีี�ทันสมยัชว่ยใหส้ามารถเรยีนรูทั้กษะใหม ่ๆ ได้
 เครอืขา่ยเพื�อนรว่มงานที�สามารถเป�นที�ปรกึษา

เทคโนโลยใีหม่ๆ  ที�เปลี�ยนแปลงเรว็ อาจทําใหทั้กษะที�มใีนป�จจุบนัล้า
สมยัและต้องเรยีนรูส้ิ�งใหมอ่ยูต่ลอด
สภาพเศรษฐกิจที�ผันผวนอาจสง่ผลต่อเป�าหมายในชวีติ

การวเิคราะหต์นเอง (SWOT) เพื�อพฒันางาน

นางณัฐกาญจน ์ เกษรบวั



SWOT ANALYSIS
การวเิคราะหต์นเอง (SWOT) เพื�อพฒันางาน 

นางสาวผสุด ีแหยมรกัษา 
พนักงานงานประชุม

WEAKNESSES

มหาวิทยาลัยสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากร
        ด้านการนําเทคโนโลยีมาช่วยปฏิบัติงาน

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย
        ที�รองรบัการประชุมทุกรูปแบบ

S

W

O

T

STRENGTHS

OPPORTUNITIES

THREATS

การกําหนดแผนการประชุมที�ชดัเจน
มคีวามละเอียด รอบคอบในการจดัการประชุม
การบรหิารจดัการเอกสารที�มมีาตรฐาน

การทํางานที�ต้องการความละเอียดสงูอาจต้องใชเ้วลามาก
ความล่าชา้ในการสง่เอกสารจากผูเ้กี�ยวขอ้ง

สภาพการจราจรติดขดัทําใหผู้เ้ขา้รว่มประชุมมาไมต่รงเวลา
ความไมพ่รอ้มของหอ้งประชุม เชน่ ไมโครโฟนไมติ่ด 

            จอโปรเจค็เตอรด์บัระหวา่งประชุม ฯลฯ
ระบบอินเตอรเ์นต็ของมหาวทิยาลัยขดัขอ้งทําใหก้ารประชุมไมร่าบรื�น



การวิเคราะห์ SWOT งานธุรการ (สารบรรณ)

STRENGTHS
(จุดแข็ง)

WEAKNESSES
(จุดอ่อน)

OPPORTUNITIES
(โอกาส)

THREATS
(อุปสรรค)

   ความเป�นระบบและ
โครงสร้างที�ชัดเจนมีการ
ดําเนินงานผ่านระบบ
สารบรรณที�ช่วยจัดการ
เอกสารได้เป�นระบบและ
ติดตามได้ง่าย

การพึ�งพิงระบบมากเกิน
ไป

หากระบบงานสารบรรณ
เกิดขัดข้อง อาจส่งผลก
ระทบต่อการดําเนินงาน

   การพัฒนาระบบ
สารบรรณดิจิทัลการใช้
เทคโนโลยีใหม่ เช่น ระบบ
คลาวด์หรือ AI ช่วยเพิ�ม
ประสิทธิภาพการจัดการ
เอกสาร

   ป�ญหาทางเทคโนโลยกีารเกิด
ความล้มเหลวของระบบ IT หรือ
ภัยคุกคามทางไซเบอร์
การเปลี�ยนแปลงกฎระเบียบที�
ส่งผลต่อขั�นตอนการดําเนินงาน
ปริมาณงานที�เพิ�มขึ�นหาก
ปริมาณเอกสารเพิ�มมากขึ�นอาจ
ทําให้การจัดการมีความล่าช้า
หรือเกิดความผิดพลาด

นางสาวอาทิตยา แก้วมงคล (พนักงานสารบรรณ)

             การวิเคราะห์ SWOT นี�ช่วยให้สามารถพัฒนาแผนกลยุทธ์เพื�อปรับปรุงงานธุรการ
(สารบรรณ) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น การนําระบบดิจิทัลมาปรับใช้ การอบรมบุคลากร หรือการ
พัฒนาเครื�องมือสําหรับจัดการเอกสารให้ดียิ�งขึ�น.

สรุป



ทกัษะหรอืความสามารถเฉพาะตัวความคิด
สรา้งสรรค์

รูจั้กการแก้ป�ญหา
มีความชาํนาญในงานหรอืทกัษะที�มี

มีความอดทน
มีความมุง่มั�น

มีความรบัผดิชอบ

มีการแข่งขันที�สูงขึ�น
ความไม่แน่นอนทางเศรษฐกิจ

ขาดแหล่งข้อมูลที�เข้าถึง
หรอืทรพัยากรที�มีอยูอ่ย่างจํากัด

ความเครยีด
กสนจัดการความสมดุลในชวิีต

การจัดการอารมณ์ 
ทกัษะที�ยังขาด

ความไม่มั�นในในตัวเอง
ความรูท้ี�ยังไม่เพียงพอ

ขาดประสบการณ์บางอย่าง

มีการเข้ารว่มกิจกรรม
มีการเข้าถึงแหล่งข้อมุลเครอืข่าย

ศึกษาเทคโนโลยีใหม่ๆ
ค้นคว้าโอกาสทางการศึกษาเพิ�ม

การเปลี�ยนงานใหม่
การได้ทาํโปรเจต์ใหม่ๆ

การวิเคราะห์ตนเองเพื�อพัฒนางาน

STRENGTHS
จุดแข็ง

โอกาส

จุดอ่อน

อุปสรรค

THREATS
OPPORTUNITIES

WEAKNESSES

SS
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WWOOTT
การวเิคราะห์



 

“การวิเคราะห์ตนเอง (SWOT) เพ่ือพัฒนางาน” 
 

ศุภกิจ ชุนเชาวฤทธิ์ : สำนักกิจการพิเศษ 
 

 การวิเคราะห์ตนเอง (SWOT) เพื่อนำไปสู่การพัฒนางานนั้น ในบางครั้งเรามักจะลืม
คำนึงถึงเรื่องของแนวคิดและกลยุทธ์ในการวิเคราะห์ ซึ่งหากเไม่วางแผนให้ดี อาจจะทำให้การ
วิเคราะห์นั้นๆ ขาดประสิทธิภาพได้ เนื่องจากขาดความคิดในการวิเคราะห์ตนเองในด้านลบ และ
เราอาจมองไม่เห็นข้อเสียของตนเอง 
 

 1. จุดแข็ง (Strengths) 
 หมายถึง เรามีข้อดีในด้านใดบ้างที่สามารถดึงขึ้นมาเป็นจุดแข็งของตนเอง โดยสามารถ
วิเคราะห์ถึงทักษะและความสามารถของเราว่าโดดเด่นทางด้านไหน อีกทั้งยังควรหาวิธีในการ
พัฒนาตนเอง เพื่อนำไปสู่การฝึกฝนทักษะของตลอดเวลา  
 - มีความรู้และทักษะด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี 
 - มีประสบการณ์ในการดูแลและบริหารจัดการห้องปฏิบัติการ 
 - สามารถแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเกี่ยวกับอุปกรณ์และระบบได้ 
 - มีทักษะการประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
 - เข้าใจระบบการทำงานภายในมหาวิทยาลัย 
 - สามารถบริหารจัดการเวลาและทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 2. จุดอ่อน (Weaknesses)  
 หมายถึง หาจุดอ่อนในตัวเอง ว่ามีข้อด้อยตรงไหนบ้าง รวมไปถึงสิ่งที่เราไม่ถนัด ไม่ชอบ 
หรือทำได้ไม่ดีนัก เพื่อหาหนทางนำไปสู่การปรับปรุง แก้ไข  
 - ต้องรับผิดชอบงานหลายด้านพร้อมกัน อาจทำให้งานล่าช้า 
 - อาจขาดความเชี่ยวชาญเฉพาะทางในบางเรื่อง 
 - ระบบการจัดเก็บข้อมูลอาจยังไม่เป็นระบบเท่าที่ควร 
 - การส่ือสารกับผู้ใช้บริการอาจยังไม่ทั่วถึง 
 

 3. โอกาส (Opportunities) 
 หมายถึง ปัจจัยจากสภาพแวดล้อมภายนอก ที่จะเป็นตัวช่วยสำคัญให้การทำงาน มุ่งสู่
เป้าหมายที่วางไว้ และช่วยส่งเสริมการพัฒนาการทำงาน และตัวเองให้มีประสิทธิภาพ 
 - มหาวิทยาลัยให้ความสำคัญกับการพัฒนาด้านเทคโนโลยี 
 - มีโอกาสได้รับการอบรมพัฒนาความรู้ใหม่ๆ 
 - สามารถนำเทคโนโลยีใหม่มาประยุกต์ใช้ในการทำงาน 
 - มีโอกาสในการพัฒนาระบบการให้บริการแบบออนไลน์ 
 - สามารถสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น 
 

 4. อุปสรรค (Threats) 
 หมายถึง ปัจจัยภายนอกที่ต้องผ่านการวิเคราะห์เช่นกัน อุปสรรคสามารถเกิดขึ้นได้เสมอ 
รวมไปถึงความเสี ่ยงต่างๆ ที ่อาจเกิดขึ ้นแล้วส่งผลเสีย และยังทำให้เราไม่สามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 - เทคโนโลยีเปลี่ยนแปลงเร็ว ต้องปรับตัวตลอดเวลา 
 - ความเสี่ยงด้านความปลอดภัยทางไซเบอร์ 
 - งบประมาณในการบำรุงรักษาอาจไม่เพียงพอ 
 - การแข่งขันด้านเทคโนโลยีจากสถาบันการศึกษาอื่น 
 

แนวทา งการพัฒนา:การนำผลการวิเคราะห์ไปใช้: เป็นแนวทางการพัฒนา:ตรเอง  
 1. อบรมด้านเทคโนโลยีใหม่ๆ อย่างสม่ำเสมอ และจัดทำแผนพัฒนาตนเอง  
 2. จัดลำดับความสำคัญของการพัฒนาในแต่ละด้าน 
 3. ติดตาม ปรับปรุง และประเมินผลการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 4. ประสานงานกับฝ่าย IT เพื่อการพัฒนาระบบ 
 -5. สร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 

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



กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล



จุดแข็ง (Strengths)
1. มคีวามรูด้้านการจัดทําสัญญา 
2. การรา่งกฏหมายประกาศ คําสั�ง ของ
สํานักกิจการพเิศษ
3. มคีวามรบัผดิชอบสูง มคีวามมุง่มั�น
และตั�งใจทําในงานที�ปฏิบัติ
4. การวางแผนงานในแต่ละวนั

เสริมจุดแข็ง : รา่งสัญญาให้รดักุมเพื�อ
ไมใ่ห้เกิดข้อพพิาท และติดตามการ
เปลี�ยนแปลงของกฎหมายใหม ่และฝ�ก
วเิคราะห์จุดสําคัญของป�ญหา

จุดอ่อน (Weaknesses)
1. การอ่านข้อความหรอืเอกสารไม่
ละเอียดถี�ถ้วน ทําให้มข้ีอความตกหล่น
2. มคีวามล่าช้าในการตัดสินใจ
3. ขาดทักษะทางเทคนิคบางอย่างในสาย
งาน เช่น เทคโนโลยีใหม ่ๆ
4. การสื�อสารกับบุคคลอื�นให้เข้าใจ
 

แก้ไขจุดอ่อน :  ต้องทวนและตรวจสอบอย่าง
ละเอียดก่อนส่งงานในแต่ละครั�ง และต้อง
ทําความเข้าใจในกฎหมายอย่างลึกซึ�งโดย
เฉพาะการตีความข้อกฎหมาย และฝ�กพูดใน
ที�สาธารณะ ฝ�กทักษะการเจรจา ศึกษา
เทคโนโลยีที�เกี�ยวข้องอย่างต่อเนื�อง

โอกาส (Opportunities)
1. ได้เรยีนรูเ้ทคโนโลยีใหม่
2. การเข้าอบรมหรอืหลักสูตรเสรมิทักษะ
ด้านกฎหมาย ที�อบรบด้วยระบบออนไลน์
3. องค์กรผลักดันให้เรยีนรูทั้กษะอาชีพ
ตามสายงานที�ปฏิบัติอยู่

นําโอกาสมาใชป้ระโยชน์ : ปรบัใช้กับงาน
ที�ปฏิบัติให้อํานวยความสะดวกรวดเรว็
หรอืสมคัรอบรมคอรส์ที�เกี�ยวข้องกับสาย
งาน เช่น อบรมระยะสั�น

อุปสรรค (Threats)
1. วนัเวลาหรอืระยะเวลาในการพฒันา
ตนเอง
2. ภาระงานเรง่ด่วนสอดแทรกกับงานที�
ปฏิบัติอยู่
3. เรยีนรูง้านใหม่ๆ ช้า 

 การจัดการอุปสรรค : ให้แบ่งเวลาหรอื
ปรบัเป�าหมายให้เหมาะสมกับงานที�
ปฏิบัติ

            การวเิคราะห์ SWOT ช่วยให้เห็นภาพรวมของสถานะตัวเองและสามารถ
วางแผนการพฒันาทักษะและการทํางานได้อย่างมปีระสิทธภิาพ โดยสามารถนํา
ข้อมูลที�ได้จากการวเิคราะห์มาใช้ในการตั�งเป�าหมายที�ชัดเจน และกําหนด
แนวทางในการพฒันาตนเองเพื�อต่อยอดจุดแข็ง ลดจุดอ่อน ใช้โอกาสให้เกิด
ประโยชน์ และหลีกเลี�ยงหรอืรบัมอืกับอุปสรรคได้อย่างเหมาะสม

         การวเิคราะห์ตนเองด้วย SWOT เป�นการประเมนิและวเิคราะห์ตัวเองใน
4 ด้าน เพื�อใช้ในการพฒันาตนเองและการทํางาน โดยจะพจิารณาจากจุดแข็ง
(Strengths), จุดอ่อน (Weaknesses), โอกาส (Opportunities) และอุปสรรค

(Threats) โดยแต่ละด้านมคีวามสําคัญดังนี�:

การวิเคราะห์ตนเอง (SWOT) เพื�อพัฒนางาน
A = Analysis 

โดย : วิมลภัทร์  นําพล 



Strengths (จุดแขง็)Strengths (จุดแขง็)
1. มองโลกในแงดี่
o ชว่ยให้สามารถเผชิญกบัความท้าทายในการทํางานได้อยา่งใจเยน็
o ทําให้เป็นพลงับวกในทีม กระตุ้นให้คนรอบขา้งมองสถานการณ์ต่าง ๆ ในมุม
มองทีดี่
2. การใส่ใจผูอ้ ืน่
o ชว่ยสรา้งความสมัพนัธ์ทีดี่ในทีท่ํางาน
3. ความใจเยน็และพรอ้มรบัการเปลีย่นแปลง
o ความสามารถทํางานในสถานการณ์ทีม่คีวามกดดนัได้โดยไมรู่สึ้กตืน่ตระหนก
o การเปิดกวา้งต่อการเปลีย่นแปลงชว่ยให้ปรบัตวักบักระบวนการใหม ่ๆ ได้งา่ย

 
Weaknesses (จุดออ่นWeaknesses (จุดออ่น

1. เขา้กบัผูอ้ ืน่ได้ยากในชว่งแรก
o อาจทําให้การเริม่ต้นสรา้งความสมัพนัธ์กบัเพือ่นรว่มงานใหม ่ๆ ใชเ้วลานาน
o ความไมม่ ั่นใจอาจส่งผลต่อการสือ่สารหรอืการแสดงความคิดเห็นในทีป่ระชุม
2. การเป็นคน "อะไรก็ได้"
o อาจถูกมองวา่ขาดความชดัเจนหรอืการตดัสินใจทีเ่ด็ดขาด
o ทําให้เพือ่นรว่มงานหรอืหวัหน้าสบัสนในบทบาทและความรบัผิดชอบ
3. ความกงัวลเมือ่ต้องพบปะผูค้นใหม ่ๆ
o ในงานทีต้่องเจอลูกคา้ เจรจาต่อรอง หรอืต้องทํางานกบัทีมทีไ่มคุ่น้เคย อาจทําให้คุณรูสึ้ก
ไมม่ ั่นใจ

Opportunities (โอกาส)Opportunities (โอกาส)
1. ความเขา้กนัได้กบัทีมงานหลากหลาย
o ความใจเยน็และมองโลกในแงดี่ชว่ยให้การทํางานในทีมทีม่คีวามคิดเห็นหลากหลายได้ดี
o สามารถเป็นตวักลางในการประสานงานระหวา่งทีม
2. การใชท้ศันคติทีดี่เพือ่พฒันาทีม
o การมศีกัยภาพในการเป็นผูส้นบัสนุนทีมงานและชว่ยให้ผูอ้ ืน่รูสึ้กสบายใจในการทํางาน

การวเิคราะห์ตนเอง SWOT เพือ่พฒันางานการวเิคราะห์ตนเอง SWOT เพือ่พฒันางาน
นางสาวสุนิสา อนะมาน หวัหน้ากลุ่มงานบรหิารงานบุคคล

Threats (อุปสรรค)Threats (อุปสรรค)

o การถูกมองขา้มในทีป่ระชุมหรอืการตดัสินใจ
o นิสยัความใจเยน็และไมแ่ขง่ขนั อาจไมเ่หมาะกบังานทีต้่องการความ
กระตือรอืรน้หรอืการแสดงจุดยนืชดัเจน



โครงการในกํากับ
สาํนักกิจการพิเศษ









การมีมนุษยสัมพันธ์ที�ดีต่อบุคคลอื�น
มีทัศนคติแง่บวกมีความสุขกับการทํางาน 
หาความสุขในการทํางานให้กับตัวเอง สิ�งของตกแต่งโต๊ะ
พูดคุยกับเพื�อนร่วมงาน
พักผ่อน ดูแลตัวเอง หยุดคิดเรื�องเครียดและสนุกไปกับ
สิ�งรอบข้าง ออกกําลังกายเป�นประจํา  เที�ยวชมธรรมชาต ิ

  กับเพื�อนๆ กับคนที�เรารัก ทําให้มีแรงบันดาลใจในการทํางาน

การวิเคราะห์ตนเองนั�นบางครั�งมีความรู้สึกยาก เพราะมีความ
เป�นตัวตนจึงมองไม่เห็นว่าตัวเองนั�นเป�นอย่างไร ไม่รู้ว่าอะไรคือ

จุดแข็งของตนเอง ถนัดอะไร มีความสามารถหรือโดดเด่น
อย่างไร รวมถึงการรู้จุดอ่อนของตนเอง บางครั�งต้องอาศัย

คนรอบข้างหรือคนที�สนิทด้วย เป�นคนให้มุมมอง เป�นกระจกเงา
ให้เราเพื�อจะได้นําไปปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาให้ดีขึ�น รวมถึง

สภาวะแวดล้อมตนเองที�เข้าช่วยส่งเสริมการทํางาน

เป�นคนความจําไม่ค่อยดี อาศัยการจดบันทึก
ความทรงจํา 
 รู้ทันเทคโนโลยีน้อย เช่น การทําตลาด
ออนไลน์ ต้องอาศัยบุคลากรเข้ามาช่วย

จดุแขง็ จดุออ่น 

การวิเคราะห์ตนเอง
(SWOT) เพื่อพัฒนางาน

นางสาวพรใจ แก้วสุุข
เจ้าหน้าที�สํานักงาน (บริหารงานทั�วไป)




