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กลุ่มงาน
คลังและทรัพย์สิน



พฤติกรรมการทํางานที่สงเสริมความกาวหนาพฤติกรรมการทํางานที่สงเสริมความกาวหนา

ในสายอาชีพในสายอาชีพ
วางแผนและจัดลําดับความสําคัญของงาน1.  

หลังจากตัดงานที�ไม่จําเป�นออกไปแล้ว ต่อไปจะเป�นการลําดับความสําคัญของงานที�เหลือ
ยกตัวอย่างเช่น หากคุณมีงานอยู่ 2 ประเภท คือ งานที�ต้องใช้เวลามากกับงานที�ใช้เวลา
น้อย ให้คุณเลือกทํางานที�ต้องใช้เวลามากก่อน และเก็บงานที�ใช้เวลาน้อยไว้ทําทีหลัง
เพราะหากคุณเลือกที�จะทําแต่งานที�ใช้เวลาน้อยก่อน สุดท้ายก็อาจทํางานที�ต้องใช้เวลา
มากไม่เสร็จตามกําหนด
เมื�อจัดลําดับความสําคัญของงานได้แล้ว ให้กําหนดตารางเวลาสําหรับงานแต่ละชิ�น เช่น
ระบุรายละเอียดว่า “จะทํางานอะไร ตั�งแต่เวลากี�โมงถึงกี�โมง” เมื�อคุณคุ้นเคยกับการจัด
ตารางเวลาแล้ว คุณจะสามารถคํานวณได้ว่างานแต่ละชิ�นต้องใช้เวลามากน้อยเพียงใด

 เมื�อดูจากเนื�อหาของงานแล้ว อาจมีงานที�ต้องทําแบบเดิมซํ�าๆทุกวัน
ลักษณะของงานดังกล่าวมักจะเรียบง่าย แต่ปริมาณเยอะ และบ่อยครั�งที�มีผู้รับผิด
ชอบงานเพียงคนเดียวเท่านั�นที�เข้าใจวิธีการทํางานชิ�นนี� ดังนั�นจึงมีความเสี�ยงอย่าง
ยิ�งที�งานจะหยุดชะงัก หากบุคคลที�รับผิดชอบงานไม่อยู่
เพื�อป�องกันไม่ให้ป�ญหานี�เกิดขึ�น คุณควรเปลี�ยนกระบวนการของงานที�ต้องทําซํ�าๆ
มาเป�นกระบวนการอัตโนมัติ เช่น จัดการงานต่างๆบน Excel อีเมล และ Words
โดยใช้มาโคร เพื�อจัดการกับงานให้สําเร็จด้วยการกดเพียงปุ�มเดียว ซึ�งกระบวนการ
นี�จะช่วยเพิ�มประสิทธิภาพในการทํางานของคุณได้ทันที

 การสร้างคู่มือไว้เพื�ออธิบายวิธีการ หรือขั�นตอนการทํางาน สามารถช่วยให้พนักงาน
หรือบุคคลที�เกี�ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ลดความ
ยุ่งยากและประหยัดเวลาที�อาจต้องใช้เพื�อสอบถามบุคคลอื�น โดยรวมการมีคู่มือไว้ใช้
จึงสามารถช่วยเพิ�มประสิทธิภาพในการทํางานได้อย่างโดยตรง
ซึ�งหลักการในการสร้างคู่มือ สิ�งแรกที�ควรคํานึงถึง คือ ผู้อ่านต้องสามารถเข้าใจ
เนื�อหาคู่มือได้ง่ายๆ โดยผู้สร้างคู่มืออาจใช้ข้อความ ประกอบกับ รูปภาพ และตาราง
เข้ามาไว้เพื�ออธิบายงานในคู่มือ ด้วย

2.  เปลี�ยนงานให้เป�นกระบวนการอัตโนมัติ

3.  เพิ�มความเร็วในการทํางาน

4.   ปฏิบัติตามแนวคิดแบบผสมผสาน

5.  สร้างคู่มือการทํางาน   

 การเพิ�มความเร็วในการทํางานจะทําให้ประสิทธิภาพของการทํางานเพิ�มขึ�นตามไป
ด้วย ลักษณะของคนที�ทํางานเร็ว คือ สามารถดําเนินงานแต่ละอย่างได้รวดเร็ว
เนื�องจากสมองคิดไวและ สามารถเชื�อมโยงสิ�งต่างๆได้อย่างรวดเร็ว
อย่างไรก็ตาม หากการทํางานด้วยความรวดเร็วนํามาซึ�งข้อผิดพลาดมากมาย คุณก็จะ
ต้องเสียเวลาไปกับการแก้ไขข้อผิดพลาดที�เกิดขึ�น ส่งผลให้การทํางานมีประสิทธิภาพ
น้อยลง
ดังนั�น อย่าลืมว่าการทํางานให้เสร็จอย่างรวดเร็วเป�นสิ�งสําคัญก็จริง แต่คุณจะต้อง
พัฒนาทักษะของตัวคุณเองควบคู่ไปด้วย ตัวอย่างเช่น หากคุณต้องใช้คอมพิวเตอร์
ในการทํางาน คุณควรจะเพิ�มทักษะในการพิมพ์แบบสัมผัสเพื�อเพิ�มความเร็วในการ
พิมพ์ หรือ หากงานของคุณต้องใช้ภาษาอังกฤษ คุณควรจะเรียนภาษาอังกฤษเพิ�ม
เติมด้วย การเพิ�มทักษะในการทํางาน จะช่วยให้ประสิทธิภาพในการทํางานเพิ�มขึ�น
อย่างแน่นอน

  
 หากคุณผสมผสานแนวคิดที�คุณเรียนรู้มาและนําไปปฏิบัติร่วมกัน เช่น “สร้างคู่มือ
การทํางาน” และ “สร้างแผนผังการทํางาน” ไปพร้อมๆกัน ไม่เพียงแต่คุณจะเข้าใจ
เนื�อหาของงานมากขึ�นแล้ว คุณจะเข้าใจภาพรวมของงานทั�งหมดได้ดีขึ�น และสิ�งต่างๆ
เหล่านี�จะส่งผลไปถึง “การทํางานที�เร็วขึ�น” อีกด้วย
อย่างไรก็ตาม คุณไม่ควรนําแนวคิดทุกอย่างที�คุณรู้มาปฏิบัติพร้อมกันในครั�งเดียว
เพราะแนวคิดต่างๆนั�นมีทั�งสิ�งที�ปฏิบัติร่วมกันได้และไม่ได้ แนวคิดที�ไม่สามารถนํามา
ใช้ร่วมกันได้ สามารถส่งผลให้ประสิทธิภาพในการทํางานของคุณลดลง ดังนั�นคุณ
ควรพิจารณาให้ดีก่อนตัดสินใจดําเนินการใดๆ

6.   สร้างแผนผังการทํางาน

 “คู่มือการทํางาน” คือ เอกสารที�ใช้อธิบายเกี�ยวกับเนื�อหาการทํางานในแต่ละขั�น
ตอน ส่วน “แผนผัง (Flowchart)” คือ การอธิบายภาพรวมของการทํางานว่าใน 1
วัน มีอะไรที�คุณจะต้องทําบ้าง
การสร้างแผนผังเพื�อใช้แสดงขั�นตอนการทํางานอย่างละเอียดและชัดเจนนั�น จะทําให้
ประสิทธิภาพของการทํางานดีขึ�น
อย่างไรก็ตาม หากคุณเข้าใจภาพรวมของงาน แต่ไม่เข้าใจเนื�อหาขั�นตอนของงานที�
คุณทํา หรือ ต่อให้คุณเข้าใจเนื�อหาการทํางานแต่ละขั�นตอนเป�นอย่างดี แต่หากคุณ
ไม่เข้าใจภาพรวมของงานทั�งหมด คุณก็ไม่สามารถปรับปรุงการทํางานให้มี
ประสิทธิภาพได้เช่นกัน ดังนั�นการสร้างคู่มือการทํางานควบคู่ไปกับการจัดทําแผนผัง
การทํางานจะทําให้คุณได้ผลลัพธ์ที�ดีที�สุด
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พฤติกรรมที่โดดเดนของคนที่ประสบความสําเร็จในการทํางาน
คนที�จะประสบความสําเร็จในการทํางานจะต้องมีพฤติกรรมเหล่านี�เป�น

องค์ประกอบหลัก มีดังนี�

เป�นคนตรงต่อเวลา

จัดทําโดย นางสาว จิราพรรณจัดทําโดย นางสาว จิราพรรณ    สายแสนสายแสน

 พฤติกรรมนี�เป�นพฤติกรรมหลัก อันแรกเลยที�
พนักงานที�จะประสบความสําเร็จพึงมีติดตัวไว้เสมอ

คนที�มาทํางานตรงเวลา พฤติกรรมที�สองก็คือ คนที�จะประสบความสําเร็จในหนา้ที�
การงานได้นั�นจะต้องเป�นคนที�รักษาคําพูด รักษาสัญญา พูด

อะไรไว้ หรือสัญญาอะไรกับใครไว้
จะต้องรักษาคําพูดนั�นอย่างเคร่งครัด 

เป�นคนรักษาสัญญา 

ใช้เวลาของบริษัทในการทํางานให้บริษัท 

พฤติกรรมนี�ถือเป�นอีกพฤติกรรมหนึ�งที�คนทํางานที�
ประสบความสําเร็จมีกัน ก็คือ การใช้เวลาของบริษัทเพื�อ

ทํางานให้กับบริษัทอย่างเต็มที� 

ใช้เงินของบริษัทอย่างซื�อสัตย์ 
·พนักงานที�รับผิดชอบทางด้านการเงิน หรือมีการถือเงินของบริษัทอยู่
ก็จะต้องใช้เงินของบริษัทไปในทางที�สุจริต ไม่เอาเงินบริษัทไปหมุน

ก่อน แล้วมาใช้คืนทีหลัง แม้ว่าจะไม่มีป�ญหาอะไร แต่พฤติกรรมแบบนี�
คือพฤติกรรมที�ส่อให้เห็นถึงการทุจริตต่อหนา้ที�การงานของเราเอง

เสนอตัวช่วยเหลือการทํางาน 

พนักงานที�ประสบความสําเร็จในการทํางาน มักจะเป�น
คนที�ชอบช่วยเหลือคนอื�นเวลาที�ตนเองทํางานเสร็จแล้ว 

ไม่ให้ร้ายผู้อื�น 
พฤติกรรมนี�เป�นพฤติกรรมที�แสดงให้เห็นถึงการให้เกียรติ
ผู้อื�น ไม่สร้างศัตรู แต่วางตัวอย่างเหมาะสม เป�นกลาง และ
มีเหตุมีผล เวลาที�มีใครมาใส่ร้ายคนอื�นให้ฟ�ง ก็จะไม่เข้าไป

ร่วมใส่ร้ายด้วย 
มีความมุ่งมั�นตั�งใจ 

สู้ไม่ถอยแม้จะมีป�ญหาระหว่างการทํางาน มีเป�าหมายแล้ว
ต้องไปสู่เป�าหมายนั�นให้ได้ แม้ว่าจะถูกตําหนิ ติเตียน หรือ

พบเจอกับอุปสรรคต่าง ๆ อาจจะรู้สึกแย่ไปบ้าง 

ตอบสนองต่อการทํางานในทันทีที�สามารถทําได ้
·เช่น อีเมล์ หรือโทรศัพท์ ถ้าเราไม่สามารถรับได้ หรือติด

ธุระอะไรอยู่ก็ตาม เมื�อไหร่ที�เรามีเวลา เราจะต้องรีบโทรกลับ
หรือติดต่อกลับให้เร็วที�สุด



5 เร ือ่งเลก็ ๆ
การทํางาน เพือ่ความกา้วหน้าในอาชีพ

5 เร ือ่งเลก็ ๆ
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 ขอคําแนะนําจากมอือาชีพ
หากคุณมบีุคคลตน้แบบ หรอืใครทีคุ่ณรูส้กึชืน่ชมในการเป็นนกัธุรกจิ หรอืคน ทํางาน   มอื
อาชีพ คุณอยา่กลวัทีจ่ะเขา้ไปขอคําแนะนําจากพวกเขา เชือ่หรอืไมว่า่ในตา่งประเทศมคีนเคย
เขยีนจดหมายถงึนกัธุรกจิหญิง 50 อนัดบัแรกทีจ่ดัอนัดบัโดยนิตยสารฟอร์จูน และไดร้บัคํา

แนะนําทีเ่ป็นประโยชน์กลบัมามากมาย ไมล่องกไ็มรู่ ้จรงิไหมคะ

 เรยีนรูก้ารทํางานของหวัหน้า
พยายามดูตวัอยา่งงานทีม่คีุณภาพจากหวัหน้างาน เพือ่เรยีนรูท้ ีจ่ะทํางานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ

และหากวนัไหนทีห่วัหน้าคุณเกดิไมส่บาย หรอืลาพกัรอ้น รบีขนัอาสาช่วยรบัผดิชอบงานแทน ถอื
เป็นการไดช่้วยหวัหน้าคุณ และยงัทําให้คุณมคีวามแตกตา่งจากเพือ่นรว่มงานคนอืน่ ๆ ดว้ย

 อาสาช่วยเหลอืในเร ือ่งเลก็ ๆ น้อย ๆ
การเขา้ไปมบีทบาทในงาน หรอืกจิกรรมตา่ง ๆ ขององค์กรบอ่ยคร ัง้ แมจ้ะเป็นเพยีงเร ือ่งเลก็ ๆ
น้อย ๆ กช่็วยให้คุณอยูใ่นสายตาของ ผูบ้รหิาร มากขึน้ และคุณกจ็ะถูกจดจําไปโดยอตัโนมตัิ

เมือ่มเีร ือ่งให้ช่วยเหลอื ชือ่ของคุณกจ็ะผุดขึน้มาในความคดิของทุก ๆ คนทนัที

 พฒันาทกัษะการพูดในทีส่าธารณะ และทกัษะการพรเีซนต์งาน
คนสว่นใหญม่กักลวัการพูดตอ่หน้าคนจํานวนมาก การไดแ้สดงออกตอ่หน้าผูค้นจํานวนมาก

ทําให้คุณไดแ้สดงความรูแ้ละความสามารถเฉพาะตวัของคุณออกมา และเมือ่คุณเป็นทีรู่จ้กัและ
ยอมรบัของทุกคน โอกาสในการเลือ่นข ัน้กอ็ยูไ่มไ่กลเกนิเอือ้ม

 เป็นมิตรกบัทุกคน
จงเป็นมิตรกบัทุกคนแมว้า่ในเวลาน ัน้คุณจะกําลงัเครยีดกบังานอยา่งมากกต็าม ความกดดนั

หงุดหงดิ อารมณ์เสยี ควรเกบ็ซ่อนไวภ้ายในอยา่ไดแ้สดงออกมา เพราะการคุณควบคุมอารมณ์
ไดด้ ีแสดงออกดว้ยความยิม้แยม้แจม่ใสอยูเ่สมอ คอืบุคลกิอยา่งหน่ึงของผูน้ําทีม่คีุณภาพ

จดัทําโดย นางพิลาวรรณ ธรีะจารุวรรณ เจา้หน้าทีก่ารเงนิรบั สํานกังานอํานวยการ สํานกักจิการพิเศษ
อา้งองิขอ้มูลจาก https://th.jobsdb.com



กลุ่มงาน
นโยบายและแผน



ความรบัผิดชอบและความน่าเชื�อถือ

การปรบัตัวและความยดืหยุน่

การพฒันาทักษะอยา่งต่อเนื�อง

การสื�อสารที�มปีระสทิธภิาพ

การแสดงออกถึงความคิดสรา้งสรรค์และความรเิริ�ม

การทํางานเป�นทีมและการสรา้งความสมัพนัธที์�ดี

Name: Date: ตลุาคม 2567 

พฤติกรรมการทํางาน
ที� ส่ ง เ ส ริ ม ค ว า ม ก้ า ว ห น้ า ใ น ส า ย อ า ชี พ

นางแก้วตา ยอดไทย หวัหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน สกพ.

การจดัการเวลาและการทํางานอยา่งมปีระสทิธภิาพ

การยอมรบัคําติชมและการพฒันาตนเอง

         ทํางานอยา่งมคีวามรบัผดิชอบ ตรงต่อเวลา และสง่งานตามกําหนดจะชว่ยสรา้งความเชื�อ
มั�นจากหวัหน้าและเพื�อนรว่มงาน ทําใหต้นเองได้รบัโอกาสในการทํางานที�สาํคัญขึ�นเรื�อย ๆ

         สามารถปรบัตัวกับการเปลี�ยนแปลงต่าง ๆ เชน่ เทคโนโลยใีหม ่ๆ หรอืแนวทางการทํางาน
ที�เปลี�ยนแปลงอยูเ่สมอ ทําใหต้นเองเป�นที�ต้องการขององค์กร

         เรยีนรูส้ิ�งใหม ่ๆ และพฒันาทักษะทั�งในด้านเทคนิคและทักษะทางสงัคม (soft skills) อยา่ง
ต่อเนื�อง เป�นการแสดงถึงการพฒันาตนเองและการเตรยีมพรอ้มสาํหรบับทบาทที�สงูขึ�น

         การสื�อสารที�ชดัเจนและเป�ดเผย ไมว่า่จะเป�นกับหวัหน้า เพื�อนรว่มงาน หรอืลกูค้า จะชว่ย
ลดความเขา้ใจผดิและสรา้งความรว่มมอืที�ดีในทีม

         เสนอแนวคิดหรอืวธิกีารใหม ่ๆ ในการแก้ไขป�ญหา รวมถึงการเริ�มทําสิ�งต่าง ๆ ด้วยตัวเอง
โดยไมต้่องรอคําสั�ง แสดงถึงความพรอ้มสาํหรบัตําแหน่งที�มคีวามรบัผดิชอบมากขึ�น

          รว่มงาน และสนับสนุนเพื�อนรว่มงานใหส้าํเรจ็ลลุ่วงไปด้วยกัน สรา้งบรรยากาศการทํางาน
ที�ด ีและทําใหเ้ป�นที�ชื�นชอบในทีม และสามารถทํางานได้อยา่งราบรื�นมากขึ�น

          จดัลําดับความสาํคัญของงาน และใชเ้วลาใหเ้กิดประโยชน์สงูสดุ จะทําใหส้ามารถทํางานได้
อยา่งมปีระสทิธภิาพและสรา้งผลงานที�ดี

           เป�ดใจรบัฟ�งคําติชมและนํามาปรบัปรุงตนเอง เป�นคณุสมบติัที�ทําใหส้ามารถเรยีนรูจ้าก
ความผดิพลาดและเติบโตในสายอาชพี



 - Behavior  - Behavior 

¡ÒÃÇÒ§á¼¹¡ÒÃ¡ÒÃÇÒ§á¼¹¡ÒÃ
¾Ñ²¹Ò¤ÇÒÁ¾Ñ²¹Ò¤ÇÒÁ
¡�ÒÇË¹�ÒÊÒÂ¡�ÒÇË¹�ÒÊÒÂ

ÍÒªÕ¾ (CareerÍÒªÕ¾ (Career
Planning)Planning)  

¤ÇÒÁÊ¹ã¨Ê�Ç¹µÑÇ ·Õèà»�¹¼Å´Õã¹¡ÒÃ¾Ñ²¹Òµ¹àÍ§áÅÐÍÒªÕ¾

โดย..นางมณีนุช  เจตน์อาร ี พนักงานประกันคณุภาพ 

แลกเปลี�ยนเรยีนรู ้สาํนักกิจการพเิศษ เดือน ตลุาคม 2567

¡ÒÃ¾Ñ²¹Ò¡ÒÃ·íÒ§Ò¹·ÕèÊ�§àÊÃÔÁ¤ÇÒÁ¡�ÒÇË¹�Ò·Ò§ÊÒÂÍÒªÕ¾

หัวขอ้

      ¡ÒÃà¾ÔèÁâÍ¡ÒÊã¹¡ÒÃ¡�ÒÇä»ÊÙ�¤ÇÒÁÊíÒàÃç̈  à»�¹¡ÒÃ¾Ñ²¹Òµ¹àÍ§ãË�·íÒ§Ò¹ä´�
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â´ÂÇÒ§á¼¹¾Ñ²¹ÒÊÒÂÍÒªÕ¾ à¾×èÍ¡íÒË¹´·ÔÈ·Ò§áÅÐà»�ÒËÁÒÂ¡ÒÃ·íÒ§Ò¹ã¹Í¹Ò¤µ
áÅÐ»ÃÐàÁÔ¹µ¹àÍ§ã¹´�Ò¹µ�Ò§ æ ´Ñ§¹Õé 

      ¡ÒÃà¾ÔèÁâÍ¡ÒÊã¹¡ÒÃ¡�ÒÇä»ÊÙ�¤ÇÒÁÊíÒàÃç¨ à»�¹¡ÒÃ¾Ñ²¹Òµ¹àÍ§ãË�·íÒ§Ò¹ä´�
ÍÂ�Ò§ÁÕ»ÃÐÊÔ·¸ÔÀÒ¾ ¡�ÍãË�à¡Ô´»ÃÐâÂª¹�¡ÑºµÑÇ¾¹Ñ¡§Ò¹áÅÐÍ§¤�¡Ã ·Ñé§¹Õé ´�ÇÂ¡ÒÃ
¾Ñ²¹Ò¤ÇÒÁ¡�ÒÇË¹�Òã¹ÍÒªÕ¾ÍÂ�Ò§·ÕèÁØ�§ËÇÑ§äÇ� ¨Ö§µ�Í§ÁÕá¼¹¡ÒÃ¾Ñ²¹ÒÍÒªÕ¾·Õè´Õ áÅÐ
ÁÕ¤ÇÒÁÃÙ� ¤ÇÒÁà¢�Òã¨ã¹¢Ñé¹µÍ¹ ¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ¾Ñ²¹Òà¾×èÍàÊÃÔÁ¤ÇÒÁ¡�ÒÇË¹�Òã¹ÍÒªÕ¾
â´ÂÇÒ§á¼¹¾Ñ²¹ÒÊÒÂÍÒªÕ¾ à¾×èÍ¡íÒË¹´·ÔÈ·Ò§áÅÐà»�ÒËÁÒÂ¡ÒÃ·íÒ§Ò¹ã¹Í¹Ò¤µ
áÅÐ»ÃÐàÁÔ¹µ¹àÍ§ã¹´�Ò¹µ�Ò§ æ ´Ñ§¹Õé 

 ¤ÇÒÁÊÒÁÒÃ¶à©¾ÒÐµÑÇáÅÐ¡ÒÃ·íÒ§Ò¹à»�¹·ÕÁ

ÈÖ¡ÉÒ§Ò¹ã¹µíÒáË¹�§·ÕèàËÁÒÐÊÁ¡Ñºµ¹àÍ§
à¾×èÍà¾ÔèÁâÍ¡ÒÊ¤ÇÒÁ¡�ÒÇË¹�Òã¹ÍÒªÕ¾

¡íÒË¹´à»�ÒËÁÒÂ·Õèµ�Í§¡ÒÃ
ã¹ÃÐÂÐÊÑé¹áÅÐÃÐÂÐÂÒÇ

ÈÖ¡ÉÒ§Ò¹ã¹µíÒáË¹�§·ÕèàËÁÒÐÊÁ
¡Ñºµ¹àÍ§ à¾×èÍà¾ÔèÁâÍ¡ÒÊ
¤ÇÒÁ¡�ÒÇË¹�Òã¹ÍÒªÕ¾

»¯ÔºÑµÔµÒÁá¼¹¡ÒÃ·ÕèµÑé§äÇ�
ÍÂ�Ò§à¤Ã�§¤ÃÑ´

áËÅ�§Í�Ò§ÍÔ§ : https://bit.ly/3wu9ri9

https://bit.ly/3wu9ri9


1
การทาํงานอย�างมวีนิยั รกัษาสญัญา ส�งงานตามกาํหนด จะสร�างความเชือ่ถอื
และความไว�วางใจจากเพือ่นร�วมงานและผู�บงัคบับญัชา

 ความรบัผดิชอบ

2การเรยีนรู�และพฒันาตนเอง

3 การทาํงานเป�นทมี

4

วางแผนการทาํงานอย�างมเีป�าหมายและตดิตามผล ช�วยให�คณุรู�ว�าควรจะพฒันา
อะไรและก�าวไปสู�จดุไหนต�อไป

การปรบัตวัและยดืหยุ�น

5

แสดงออกถงึความกระตอืรอืร�นในงานและการมองโลกในแง�ด ีส�งผลให�คณุ
เป�นทีน่�าจบัตามองในเชงิบวก

 การตัง้เป�าหมาย

6

แสดงถงึความสามารถในการคดิค�นสิง่ใหม�ๆ  หรอืแก�ป�ญหาในงาน
โดยไม�ต�องรอให�ใครบอก ช�วยเพิม่คณุค�าให�กบัองค�กร

ทศันคตทิีด่แีละความกระตอืรอืร�น

7

การจดัการเวลาและพลงังานอย�างเหมาะสม ช�วยให�คณุทาํงานได�อย�างเตม็ที่
โดยไม�รู�สกึหมดแรง

ความคดิรเิริม่และการแก�ป�ญหา

การทํางานอย่างมีวินัย รักษาสัญญา  ส่งงานตามกําหนด จะสร้างความ
เชื�อถือและความไว้วางใจจากเพื�อร่วมงานและผู้บังคับบัญชา

แสดงความสามารถในการทาํงานร�วมกบัผู�อืน่ ช�วยเหลอืเพือ่นร�วมงาน และสร�าง
ความสมัพนัธ�ทีด่ใีนทีท่าํงาน

สามารถปรบัตวัเข�ากบัสถานการณ�และความเปลีย่นแปลงในองค�กร แสดงความ
พร�อมทีจ่ะเรยีนรู�และปรบัปรงุแนวทางการทาํงานให�เข�ากบัสถานการณ�ทีเ่ปลีย่นไป

8

9 การสือ่สารทีม่ปีระสทิธิภาพ

การสร�างความสมัพนัธ�ทีด่ใีนและนอกองค�กรจะช�วยเป�ดโอกาสใหม�ๆ  ทัง้ในแง�ของ
ข�อมลูและโอกาสทางอาชพี
ี้
 

10

การสร�างเครอืข�าย

การสือ่สารชดัเจนและตรงประเดน็ จะช�วยลดความเข�าใจผดิ และเพิม่ประสทิธิภาพ
ในการทาํงานร�วมกนั

การรกัษาสมดลุระหว�างชวีติส�วนตวัและการทาํงาน

พฤตกิรรมที�ชว่ยสง่เสรมิความกา้วหนา้ในอาชพีมหีลายประการที�สามารถปรบัใชไ้ด ้
ซึ�งจะชว่ยใหค้ณุเตบิโตในหนา้ที�การงานอยา่งตอ่เนื�อง 

จดัทาํโดย... ณฐักาญจน�  เกษรบวั



พฤติกรรมสรางโอกาสในการกาวหนา

เรียนรูอยูตลอดเวลา การทําตัวเป�นนํ�าไมเ่ต็มแก้วทําใหเ้รายงัพฒันาตัวเอง
อยูเ่รื�อย ๆ สามารถขยายศักยภาพเราได้มากขึ�นเรื�อย

รูจักคนมากขึน้ การได้ขยายเครอืขา่ยของเราทําใหเ้ราอาจจะได้
โอกาสในการรูจ้กัคนใหม ่ๆ โอกาสใหม ่ๆ ใน
อนาคต

หา Mentor การมคีนชว่ยไกด์หรอืชว่ยแนะนําสิ�งที�เราควร
พฒันาต่อก็เป�นกลไกสาํคัญที�ทําใหเ้ราโตขึ�นโดยไม่
หลงทาง

เขารวมโครงการ เป�ดโอกาสตัวเองในการรว่มกับโปรเจคต่าง ๆ ไมว่า่
จะในหรอืนอกองค์กร

ปรับตัวเสมอ แสดงใหเ้หน็วา่ตัวเราเป�ดรบักับกระแสใหม ่ไมว่า่จะ
เป�นเทคโนโลยหีรอืเทรนด์ต่าง ๆ

1

2

3

4

5

แลกเปลี�ยนเรียนรู้เดือนตุลาคม 2567 
“BEHAVIOR พฤติกรรมการทํางานที�ส่งเสริมความก้าวหน้าในสายอาชีพ”

ที�มา : https://www.dots.academy/ 

จดัทําโดย น.ส.ผสุด ีแหยมรกัษา



    การเติบโตในอาชพีเป�นเป�าหมายของพนักงานทกุคนอยูแ่ล้ว ในจุดนี�องค์กรก็
สามารถมสีว่นในการรว่มพฒันาอาชพีให้กับบุคลากรของตนได้ ทั�งนี�เพื�อความ
ก้าวหน้าของพนักงานในองค์กร ตลอดจนทําให้องค์กรเกิดความก้าวหน้าได้
ด้วยนั�นเอง ถึงอยา่งไรก็ดีการพฒันาอาชพีนั�นก็ประกอบไปด้วยหลายป�จจยั
ตั�งแต่ป�จจยัสว่นบุคคล 

 1. ศักยภาพในการปฎิบติังาน (Job Performance) ป�จจยัสาํคัญอีกอยา่งของ
การพฒันาอาชพีในแต่ละบุคคลก็คือศักยภาพในการทํางานนั�นเอง หลังจากที�ทกุคน
ถกูรบัเขา้ทํางานแล้วไมว่า่จะมพีื�นฐานการศึกษามาจากที�ไหนก็จะถกูรเีซตใหเ้ริ�มต้นที�
ศูนยเ์หมอืนกันหมด ศักยภาพในการทํางานของแต่ละคน ในโลกของการทํางานจรงิ
นั�นหากใครมศัีกยภาพมากกวา่ ทํางานได้มปีระสทิธภิาพมากกวา่ ก็ยอ่มมโีอกาส
ก้าวหน้าได้ไกลและไวกวา่ มโีอกาสในการพฒันาอาชพีได้มากกวา่ด้วย
  2. พฤติกรรมและบุคลิกภาพ (Behavior & Personality) ป�จจยันี�ก็สาํคัญต่อ
การพฒันาวชิาชพีและความก้าวหน้าในอาชพีเชน่กัน หากมปีระสทิธภิาพในการ
ทํางานที�ดีแต่กลับมพีฤติกรรมสว่นตัวที�แย ่ ตลอดจนมบุีคลิกภาพที�อาจมผีลต่อ
การทํางาน ก็อาจทําใหโ้อกาสก้าวหน้าในงานลดลงได ้ หรอืไมไ่ด้รบัการสง่เสรมิใน
การพฒันาอาชพีที�ดีได้เชน่กัน 
 3. การวางเป�าหมายในวชิาชพีและความปรารถนาที�จะพฒันาตนเอง (Career
Goal & Willingness of Development)  องค์กรต้องการพฒันาหรอืผลักดันให้
ก้าวหน้า แต่พนักงานคนนั�นกลับไมย่อมรบัหรอืกลัวการพฒันา อยากอยูใ่นจุดเดิม
เพื�อทํางานอยา่งสบายใจ ก็อาจทําใหเ้กิดอุปสรรค์ต่อการพฒันาวชิาชพีได้ 
  4. ความชื�นชอบในการทํางานและรกัในงานที�ทํา (Favorite Job) ในยุคป�จจุบนั
สงัคมเริ�มสนับสนุนใหค้นเลือกทํางานที�รกัมากกวา่ที�จะเลือกทํางานที�ไมช่อบเพื�อ
เลี�ยงชพี เพราะเมื�อเรามคีวามรกัในสิ�งที�ทําแล้วจะทําใหเ้ราตั�งใจทํางาน มแีรง
บนัดาลใจในการทํางาน ทํางานอยา่งมคีวามสขุ มแีรงผลักดันในการพฒันาตนเอง
ตลอดจนมพีลังในการทํางสิ�งที�รกันั�นใหด้ีที�สดุ

BEHAVIOR
พฤติกรรมการทํางานที�สง่เสรมิ

ความก้าวในสายอาชพี

นางสาวอาทิตยา แก้วมงคล
พนักงานสารบรรณ



 
 

“พฤติกรรมการทำงานที่ส่งเสรมิความกา้วหน้าในสายอาชีพ” 
 
 

ศุภกิจ ชุนเชาวฤทธิ์ : สำนักกิจการพิเศษ 
 
 

 การทำงานในสายอาชีพ และการก้าวหน้าในตำแหน่งงาน มีหลายปัจจัยที่ส่งเสริมให้เกิด
ความก้าวหน้า โดยสามารถสรุปพฤติกรรมการทำงานที่สำคัญได้ดังนี้: 
 

 1. การเรียนรู้และพัฒนาตนเอง 
 - การอบรมและการพัฒนา: เข้าร่วมการอบรมและสัมมนา เพื่อพัฒนาทักษะและความรู้ 
  ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องในตำแหน่งงาน  
 - การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง: อ่านหนังสือ หรือบทความที่เกี่ยวข้องเพื่อเสริมสร้างความรู้  
  และปรับตัวเข้ากับแนวโน้มใหม่ ๆ  
 

 2. การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
 - การสื่อสารที่ชัดเจน: สามารถสื่อสารข้อมูลและแนวทางการทำงานกับทีมงาน 
  ได้อย่างชัดเจน 
 - การฟังอย่างตั้งใจ: ให้ความสำคัญกับการฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
  จากเพื่อนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา 
 

 3. การสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับเพื่อนร่วมงาน 
 - การทำงานเป็นทีม: สนับสนุนการทำงานร่วมกัน เพื่อบรรลุเป้าหมายร่วมกัน 
 - การสร้างเครือข่าย: สร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีกับบุคลากรทั้งภายในและ 
  ภายนอกองค์กร 
 

 4. การแสดงความเป็นผู้นำ 
 - การรับผิดชอบ: แสดงความรับผิดชอบต่อหน้าที่การงานและผลลัพธ์ที่เกิดข้ึน 
 - การเป็นแบบอย่าง: มีพฤติกรรมที่เป็นแบบอย่างที่ดีให้กับผู้อื่น 
 

 5. การจัดการเวลาและงานที่มีประสิทธิภาพ 
 - การวางแผน: จัดลำดับความสำคัญของงานและวางแผนการทำงานอย่างเป็นระบบ 
 - การติดตามผล: มีการติดตามผลการทำงานเพื่อประเมินและปรับปรุงวิธีการทำงาน 
 

 6. การปรับตัวและเปิดรับการเปลี่ยนแปลง 
 - การยืดหยุ่น: สามารถปรับตัวเข้ากับการเปลี่ยนแปลงและความท้าทายที่เกิดขึ้น 
 - การเปิดใจ: เปิดรับความคิดเห็นและแนวคิดใหม่ ๆ จากผู้อื่น 
 

 7. การตั้งเป้าหมายและประเมินผล 
 - การตั้งเป้าหมายที่ชัดเจน: ตั้งเป้าหมายในอาชีพที่ชัดเจน และพัฒนาวิธีการเพื่อ 
  ไปสู่เป้าหมายนั้น 
 - การประเมินผลอย่างสม่ำเสมอ: ตรวจสอบและประเมินผลการทำงานเพื่อหา 
  จุดที่ต้องปรับปรุง 
 

 8. การมีจริยธรรมในการทำงาน 
 - การทำงานอย่างมีจริยธรรม: ปฏิบัติตามหลักจริยธรรมในการทำงานและการตัดสินใจ 
 - การรักษาความลับ: เคารพข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลที่เป็นความลับขององค์กร 
 

 การมีพฤติกรรมเหล่านี้ จะช่วยเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดี และสามารถทำให้เกิดโอกาส การ
ก้าวหน้าในตำแหน่งงานได้ในอนาคต 
 
 

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



กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล



B = Behavior
พฤติกรรมการทํางานที่สงเสริมความ

กาวหนาในสายอาชีพ

การทํางานดวยความตั้งใจและเอาใจ
ใสจะทําใหเป็นที่ยอมรับและเป็นที่
นับถือในที่ทํางาน ความมุงมัน่ใน
การพัฒนาตนเองและงานที่ทําจะ
ทําใหคุณพรอมรับโอกาสใหม ๆ

ที่มาถึง

ความมุงมั่นและความพยายาม 

การมีทักษะในการวิเคราะหและแก
ปัญหาไดอยางสรางสรรค จะทําให
คุณเป็นที่พึ่งพาไดในทีม และชวย
ใหคุณเติบโตเป็นผูนําในอนาคต

ความสามารถในการแกปัญหา 

การพัฒนาทักษะที่เกี่ยวของกับงานเป็นสิ่งสําคัญ
เชน การเขารวมอบรม การเรียนรูผานคอรส
ออนไลน หรือการอานหนังสือในดานที่เกี่ยวของ
ซึ่งจะชวยใหคุณมีความรูทันสมัยและพรอมรับกับ
ความเปลี่ยนแปลง

การสื่อสารอยางชัดเจนและมี
ประสิทธิภาพ จะชวยใหคุณสามารถ
ถายทอดความคิดและความตองการ

ไดอยางตรงไปตรงมา และชวย
ใหการทํางานราบรื่นขึ้น

การทํางานรวมกับผูอื่นอยางมี
ประสิทธิภาพ การรับฟังความคิดเห็น
และใหความชวยเหลือเพื่อนรวมงาน จะ
สรางบรรยากาศที่ดีในที่ทํางานและทําให
คุณเป็นคนที่มีคุณคาตอองคกร

การวางแผนและจัดลําดับความ
สําคัญของงานจะชวยใหคุณทํางาน
ไดเสร็จตามกําหนดและลด
ความเครียดในการทํางาน

การรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง
และการทํางานอยางโปรงใส ซื่อสัตย
จะชวยสรางความไววางใจจากเพื่อน
รวมงานและผูบริหาร ซึ่งสงผลใหคุณ
ไดรับโอกาสที่ดีในอนาคต

การมีทัศนคติเชิงบวกและไมกลัวที่จะ
รับมือกับความทาทายใหม ๆ จะทําให
คุณกลาที่จะกาวออกจากเขตสบายของ
ตนเอง และเปิดโอกาสใหตัวเองไดเรียน

รูและพัฒนา

การเรียนรูอยางตอเน่ือง การสื่อสารที่ดี  

การทํางานเป็นทีม  

การจัดการเวลาอยางมีประสิทธิภาพ 

ความรับผิดชอบและความซื่อสัตย 

การคิดเชิงบวกและมองหาความ
ทาทายใหม ๆ 

โดย : วิมลภัทร นําพล

การปฏิบัติตามพฤติกรรมเหลาน้ีจะชวยใหสามารถกาวหน าใน
สายอาชีพไดอยางมีประสิทธิภาพและมั่นคงในระยะยาว



โครงการในกํากับ
สาํนักกิจการพิเศษ














