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กลุ่มงาน
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พฤติกรรมการทำงานที่ส่งเสริมความก้าวหน้าพฤติกรรมการทำงานที่ส่งเสริมความก้าวหน้า

ในสายอาชีพในสายอาชีพ
วางแผนและจัดลำดับความสำคัญของงาน1.  

หลังจากตัดงานที่ไม่จำเป็นออกไปแล้ว ต่อไปจะเป็นการลำดับความสำคัญของงานที่เหลือ
ยกตัวอย่างเช่น หากคุณมีงานอยู่ 2 ประเภท คือ งานที่ต้องใช้เวลามากกับงานที่ใช้เวลา
น้อย ให้คุณเลือกทำงานที่ต้องใช้เวลามากก่อน และเก็บงานที่ใช้เวลาน้อยไว้ทำทีหลัง
เพราะหากคุณเลือกที่จะทำแต่งานที่ใช้เวลาน้อยก่อน สุดท้ายก็อาจทำงานที่ต้องใช้เวลา
มากไม่เสร็จตามกำหนด
เมื่อจัดลำดับความสำคัญของงานได้แล้ว ให้กำหนดตารางเวลาสำหรับงานแต่ละชิ้น เช่น
ระบุรายละเอียดว่า “จะทำงานอะไร ตั้งแต่เวลากี่โมงถึงกี่โมง” เมื่อคุณคุ้นเคยกับการจัด
ตารางเวลาแล้ว คุณจะสามารถคำนวณได้ว่างานแต่ละชิ้นต้องใช้เวลามากน้อยเพียงใด

 เมื่อดูจากเนื้อหาของงานแล้ว อาจมีงานที่ต้องทำแบบเดิมซ้ำๆทุกวัน
ลักษณะของงานดังกล่าวมักจะเรียบง่าย แต่ปริมาณเยอะ และบ่อยครั้งที่มีผู้รับผิด
ชอบงานเพียงคนเดียวเท่านั้นที่เข้าใจวิธีการทำงานชิ้นนี้ ดังนั้นจึงมีความเสี่ยงอย่าง
ยิ่งที่งานจะหยุดชะงัก หากบุคคลที่รับผิดชอบงานไม่อยู่
เพื่อป้องกันไม่ให้ปัญหานี้เกิดขึ้น คุณควรเปลี่ยนกระบวนการของงานที่ต้องทำซ้ำๆ
มาเป็นกระบวนการอัตโนมัติ เช่น จัดการงานต่างๆบน Excel อีเมล และ Words
โดยใช้มาโคร เพื่อจัดการกับงานให้สำเร็จด้วยการกดเพียงปุ่มเดียว ซึ่งกระบวนการ
นี้จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานของคุณได้ทันที

 การสร้างคู่มือไว้เพื่ออธิบายวิธีการ หรือขั้นตอนการทำงาน สามารถช่วยให้พนักงาน
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ลดความ
ยุ่งยากและประหยัดเวลาที่อาจต้องใช้เพื่อสอบถามบุคคลอื่น โดยรวมการมีคู่มือไว้ใช้
จึงสามารถช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานได้อย่างโดยตรง
ซึ่งหลักการในการสร้างคู่มือ สิ่งแรกที่ควรคำนึงถึง คือ ผู้อ่านต้องสามารถเข้าใจ
เนื้อหาคู่มือได้ง่ายๆ โดยผู้สร้างคู่มืออาจใช้ข้อความ ประกอบกับ รูปภาพ และตาราง
เข้ามาไว้เพื่ออธิบายงานในคู่มือ ด้วย

2.  เปลี่ยนงานให้เป็นกระบวนการอัตโนมัติ

3.  เพิ่มความเร็วในการทำงาน

4.   ปฏิบัติตามแนวคิดแบบผสมผสาน

5.  สร้างคู่มือการทำงาน   

 การเพิ่มความเร็วในการทำงานจะทำให้ประสิทธิภาพของการทำงานเพิ่มขึ้นตามไป
ด้วย ลักษณะของคนที่ทำงานเร็ว คือ สามารถดำเนินงานแต่ละอย่างได้รวดเร็ว
เนื่องจากสมองคิดไวและ สามารถเชื่อมโยงสิ่งต่างๆได้อย่างรวดเร็ว
อย่างไรก็ตาม หากการทำงานด้วยความรวดเร็วนำมาซึ่งข้อผิดพลาดมากมาย คุณก็จะ
ต้องเสียเวลาไปกับการแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น ส่งผลให้การทำงานมีประสิทธิภาพ
น้อยลง
ดังนั้น อย่าลืมว่าการทำงานให้เสร็จอย่างรวดเร็วเป็นสิ่งสำคัญก็จริง แต่คุณจะต้อง
พัฒนาทักษะของตัวคุณเองควบคู่ไปด้วย ตัวอย่างเช่น หากคุณต้องใช้คอมพิวเตอร์
ในการทำงาน คุณควรจะเพิ่มทักษะในการพิมพ์แบบสัมผัสเพื่อเพิ่มความเร็วในการ
พิมพ์ หรือ หากงานของคุณต้องใช้ภาษาอังกฤษ คุณควรจะเรียนภาษาอังกฤษเพิ่ม
เติมด้วย การเพิ่มทักษะในการทำงาน จะช่วยให้ประสิทธิภาพในการทำงานเพิ่มขึ้น
อย่างแน่นอน

  
 หากคุณผสมผสานแนวคิดที่คุณเรียนรู้มาและนำไปปฏิบัติร่วมกัน เช่น “สร้างคู่มือ
การทำงาน” และ “สร้างแผนผังการทำงาน” ไปพร้อมๆกัน ไม่เพียงแต่คุณจะเข้าใจ
เนื้อหาของงานมากขึ้นแล้ว คุณจะเข้าใจภาพรวมของงานทั้งหมดได้ดีขึ้น และสิ่งต่างๆ
เหล่านี้จะส่งผลไปถึง “การทำงานที่เร็วขึ้น” อีกด้วย
อย่างไรก็ตาม คุณไม่ควรนำแนวคิดทุกอย่างที่คุณรู้มาปฏิบัติพร้อมกันในครั้งเดียว
เพราะแนวคิดต่างๆนั้นมีทั้งสิ่งที่ปฏิบัติร่วมกันได้และไม่ได้ แนวคิดที่ไม่สามารถนำมา
ใช้ร่วมกันได้ สามารถส่งผลให้ประสิทธิภาพในการทำงานของคุณลดลง ดังนั้นคุณ
ควรพิจารณาให้ดีก่อนตัดสินใจดำเนินการใดๆ

6.   สร้างแผนผังการทำงาน

 “คู่มือการทำงาน” คือ เอกสารที่ใช้อธิบายเกี่ยวกับเนื้อหาการทำงานในแต่ละขั้น
ตอน ส่วน “แผนผัง (Flowchart)” คือ การอธิบายภาพรวมของการทำงานว่าใน 1
วัน มีอะไรที่คุณจะต้องทำบ้าง
การสร้างแผนผังเพื่อใช้แสดงขั้นตอนการทำงานอย่างละเอียดและชัดเจนนั้น จะทำให้
ประสิทธิภาพของการทำงานดีขึ้น
อย่างไรก็ตาม หากคุณเข้าใจภาพรวมของงาน แต่ไม่เข้าใจเนื้อหาขั้นตอนของงานที่
คุณทำ หรือ ต่อให้คุณเข้าใจเนื้อหาการทำงานแต่ละขั้นตอนเป็นอย่างดี แต่หากคุณ
ไม่เข้าใจภาพรวมของงานทั้งหมด คุณก็ไม่สามารถปรับปรุงการทำงานให้มี
ประสิทธิภาพได้เช่นกัน ดังนั้นการสร้างคู่มือการทำงานควบคู่ไปกับการจัดทำแผนผัง
การทำงานจะทำให้คุณได้ผลลัพธ์ที่ดีที่สุด
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พฤติกรรมที่โด่ดเด่นของคนที่ประสบความสำเร็จในการทำงาน
คนที่จะประสบความสำเร็จในการทำงานจะต้องมีพฤติกรรมเหล่านี้เป็น

องค์ประกอบหลัก มีดังนี้

เป็นคนตรงต่อเวลา

จัดทำโดย นางสาว จิราพรรณจัดทำโดย นางสาว จิราพรรณ    สายแสนสายแสน

 พฤติกรรมนี้เป็นพฤติกรรมหลัก อันแรกเลยที่
พนักงานที่จะประสบความสำเร็จพึงมีติดตัวไว้เสมอ

คนที่มาทำงานตรงเวลา พฤติกรรมที่สองก็คือ คนที่จะประสบความสำเร็จในหน้าที่
การงานได้นั้นจะต้องเป็นคนที่รักษาคำพูด รักษาสัญญา พูด

อะไรไว้ หรือสัญญาอะไรกับใครไว้
จะต้องรักษาคำพูดนั้นอย่างเคร่งครัด 

เป็นคนรักษาสัญญา 

ใช้เวลาของบริษัทในการทำงานให้บริษัท 

พฤติกรรมนี้ถือเป็นอีกพฤติกรรมหนึ่งที่คนทำงานที่
ประสบความสำเร็จมีกัน ก็คือ การใช้เวลาของบริษัทเพื่อ

ทำงานให้กับบริษัทอย่างเต็มที่ 

ใช้เงินของบริษัทอย่างซื่อสัตย์ 
·พนักงานที่รับผิดชอบทางด้านการเงิน หรือมีการถือเงินของบริษัทอยู่
ก็จะต้องใช้เงินของบริษัทไปในทางที่สุจริต ไม่เอาเงินบริษัทไปหมุน

ก่อน แล้วมาใช้คืนทีหลัง แม้ว่าจะไม่มีปัญหาอะไร แต่พฤติกรรมแบบนี้
คือพฤติกรรมที่ส่อให้เห็นถึงการทุจริตต่อหน้าที่การงานของเราเอง

เสนอตัวช่วยเหลือการทำงาน 

พนักงานที่ประสบความสำเร็จในการทำงาน มักจะเป็น
คนที่ชอบช่วยเหลือคนอื่นเวลาที่ตนเองทำงานเสร็จแล้ว 

ไม่ให้ร้ายผู้อื่น 
พฤติกรรมนี้เป็นพฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงการให้เกียรติ
ผู้อื่น ไม่สร้างศัตรู แต่วางตัวอย่างเหมาะสม เป็นกลาง และ
มีเหตุมีผล เวลาที่มีใครมาใส่ร้ายคนอื่นให้ฟัง ก็จะไม่เข้าไป

ร่วมใส่ร้ายด้วย 
มีความมุ่งมั่นตั้งใจ 

สู้ไม่ถอยแม้จะมีปัญหาระหว่างการทำงาน มีเป้าหมายแล้ว
ต้องไปสู่เป้าหมายนั้นให้ได้ แม้ว่าจะถูกตำหนิ ติเตียน หรือ

พบเจอกับอุปสรรคต่าง ๆ อาจจะรู้สึกแย่ไปบ้าง 

ตอบสนองต่อการทำงานในทันทีที่สามารถทำได้ 
·เช่น อีเมล์ หรือโทรศัพท์ ถ้าเราไม่สามารถรับได้ หรือติด

ธุระอะไรอยู่ก็ตาม เมื่อไหร่ที่เรามีเวลา เราจะต้องรีบโทรกลับ
หรือติดต่อกลับให้เร็วที่สุด



5 เรื่  องเล็ก ๆ
การทำงาน เพื่ อความก้าวหน้าในอาชีพ

5 เรื่  องเล็ก ๆ
การทำงาน เพื่ อความก้าวหน้าในอาชีพ
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 ขอคำแนะนำจากมืออาชีพ
หากคุณมีบุคคลต้นแบบ หรื อใครที่คุณรู้ สึกชื่ นชมในการเป็นนักธุรกิจ หรื อคน ทำงาน   มือ
อาชีพ คุณอย่ากลั วที่จะเข้าไปขอคำแนะนำจากพวกเขา เชื่ อหรื อไม่ ว่าในต่างประเทศมีคนเคย
เขียนจดหมายถึงนั กธุรกิจหญิง 50 อั นดั บแรกที่จั ดอั นดั บโดยนิตยสารฟอร์จูน และได้รั บคำ

แนะนำที่เป็นประโยชน์ กลั บมามากมาย ไม่ ลองก็ไม่ รู้  จริ งไหมคะ

 เรี ยนรู้ การทำงานของหัวหน้า
พยายามดูตั วอย่างงานที่มีคุณภาพจากหัวหน้างาน เพื่ อเรี ยนรู้ ที่ จะทำงานได้อย่างมีประสิทธิ ภาพ

และหากวั นไหนที่หั วหน้าคุณเกิดไม่ สบาย หรื อลาพั กร้ อน รี บขั นอาสาช่วยรั บผิดชอบงานแทน ถือ
เป็นการได้ช่วยหัวหน้าคุณ และยั งทำให้คุณมีความแตกต่างจากเพื่ อนร่วมงานคนอื่ น ๆ ด้วย

 อาสาช่วยเหลือในเรื่  องเล็ก ๆ น้อย ๆ
การเข้าไปมีบทบาทในงาน หรื อกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กรบ่อยครั้ ง แม้ จะเป็นเพียงเรื่  องเล็ก ๆ
น้อย ๆ ก็ช่วยให้คุณอยู่ในสายตาของ ผู้ บริ หาร มากขึ้น และคุณก็จะถูกจดจำไปโดยอั ตโนมั ติ

เมื่ อมีเรื่  องให้ช่วยเหลือ ชื่ อของคุณก็จะผุดขึ้นมาในความคิดของทุก ๆ คนทั นที

 พั ฒนาทั กษะการพูดในที่สาธารณะ และทั กษะการพรี เซนต์งาน
คนส่วนใหญ่มั กกลั วการพูดต่อหน้าคนจำนวนมาก การได้แสดงออกต่อหน้าผู้ คนจำนวนมาก

ทำให้คุณได้แสดงความรู้ และความสามารถเฉพาะตั วของคุณออกมา และเมื่ อคุณเป็นที่รู้ จั กและ
ยอมรั บของทุกคน โอกาสในการเลื่ อนขั้ นก็อยู่ไม่ ไกลเกินเอื้ อม

 เป็นมิตรกั บทุกคน
จงเป็นมิตรกั บทุกคนแม้ ว่าในเวลานั้ นคุณจะกำลั งเครี ยดกั บงานอย่างมากก็ตาม ความกดดั น

หงุดหงิด อารมณ์ เสีย ควรเก็บซ่อนไว้ภายในอย่าได้แสดงออกมา เพราะการคุณควบคุมอารมณ์
ได้ดี  แสดงออกด้วยความยิ้มแย้มแจ่มใสอยู่เสมอ คือบุคลิกอย่างหนึ่งของผู้ นำที่มีคุณภาพ

จั ดทำโดย นางพิลาวรรณ ธี ระจารุวรรณ เจ้าหน้าที่การเงิ นรั บ สำนั กงานอำนวยการ สำนั กกิจการพิเศษ
อ้างอิงข้อมูลจาก https://th.jobsdb.com



กลุ่มงาน
นโยบายและแผน



ความรับผิดชอบและความน่าเชื่อถือ

การปรับตัวและความยืดหยุ่น

การพัฒนาทักษะอย่างต่อเนื่อง

การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ

การแสดงออกถึงความคิดสร้างสรรค์และความริเริ่ม

การทำงานเป็นทีมและการสร้างความสัมพันธ์ที่ดี

Name: Date: ตุลาคม 2567 

พฤติกรรมการทำงาน
ที่ 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 หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน สกพ.

การจัดการเวลาและการทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ

การยอมรับคำติชมและการพัฒนาตนเอง

         ทำงานอย่างมีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา และส่งงานตามกำหนดจะช่วยสร้างความเชื่อ
มั่นจากหัวหน้าและเพื่อนร่วมงาน ทำให้ตนเองได้รับโอกาสในการทำงานที่สำคัญขึ้นเรื่อย ๆ

         สามารถปรับตัวกับการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ เช่น เทคโนโลยีใหม่ ๆ หรือแนวทางการทำงาน
ที่เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ ทำให้ตนเองเป็นที่ต้องการขององค์กร

         เรียนรู้ สิ่งใหม่ ๆ และพัฒนาทักษะทั้งในด้านเทคนิคและทักษะทางสังคม (soft skills) อย่าง
ต่อเนื่อง เป็นการแสดงถึงการพัฒนาตนเองและการเตรียมพร้อมสำหรับบทบาทที่สูงขึ้น

         การสื่อสารที่ชัดเจนและเปิดเผย ไม่ว่าจะเป็นกับหัวหน้า เพื่อนร่วมงาน หรือลูกค้า จะช่วย
ลดความเข้าใจผิดและสร้างความร่วมมือที่ดีในทีม

         เสนอแนวคิดหรือวิธีการใหม่ ๆ ในการแก้ไขปัญหา รวมถึงการเริ่มทำสิ่งต่าง ๆ ด้วยตัวเอง
โดยไม่ต้องรอคำสั่ง แสดงถึงความพร้อมสำหรับตำแหน่งที่มีความรับผิดชอบมากขึ้น

          ร่วมงาน และสนับสนุนเพื่อนร่วมงานให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยกัน สร้างบรรยากาศการทำงาน
ที่ดี และทำให้เป็นที่ชื่นชอบในทีม และสามารถทำงานได้อย่างราบรื่นมากขึ้น

          จัดลำดับความสำคัญของงาน และใช้เวลาให้เกิดประโยชน์สูงสุด จะทำให้สามารถทำงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและสร้างผลงานที่ดี

           เปิดใจรับฟังคำติชมและนำมาปรับปรุงตนเอง เป็นคุณสมบัติที่ทำให้สามารถเรียนรู้ จาก
ความผิดพลาดและเติบโตในสายอาชีพ



 - Behavior  - Behavior 

การวางแผนการการวางแผนการ
พัฒนาความพัฒนาความ
ก้าวหน้าสายก้าวหน้าสาย

อาชีพ (Careerอาชีพ (Career
Planning)Planning)  

ความสนใจส่วนตัว ที่เป็นผลดีในการพัฒนาตนเองและอาชีพ

โดย..นางมณีนุช  เจตน์อารี  พนักงานประกันคุณภาพ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ สำนักกิจการพิเศษ เดือน ตุลาคม 2567

การพัฒนาการทำงานที่ส่งเสริมความก้าวหน้าทางสายอาชีพ

หัวข้อ

      การเพิ่มโอกาสในการก้าวไปสู่ความสำเร็จ เป็นการพัฒนาตนเองให้ทำงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ก่อให้เกิดประโยชน์กับตัวพนักงานและองค์กร ทั้งนี้ ด้วยการ
พัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพอย่างที่มุ่งหวังไว้ จึงต้องมีแผนการพัฒนาอาชีพที่ดี และ
มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการพัฒนาเพื่อเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ
โดยวางแผนพัฒนาสายอาชีพ เพื่อกำหนดทิศทางและเป้าหมายการทำงานในอนาคต
และประเมินตนเองในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

      การเพิ่มโอกาสในการก้าวไปสู่ความสำเร็จ เป็นการพัฒนาตนเองให้ทำงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ก่อให้เกิดประโยชน์กับตัวพนักงานและองค์กร ทั้งนี้ ด้วยการ
พัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพอย่างที่มุ่งหวังไว้ จึงต้องมีแผนการพัฒนาอาชีพที่ดี และ
มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการพัฒนาเพื่อเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ
โดยวางแผนพัฒนาสายอาชีพ เพื่อกำหนดทิศทางและเป้าหมายการทำงานในอนาคต
และประเมินตนเองในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 ความสามารถเฉพาะตัวและการทำงานเป็นทีม

ศึกษางานในตำแหน่งที่เหมาะสมกับตนเอง
เพื่อเพิ่มโอกาสความก้าวหน้าในอาชีพ

กำหนดเป้าหมายที่ต้องการ
ในระยะสั้นและระยะยาว

ศึกษางานในตำแหน่งที่เหมาะสม
กับตนเอง เพื่อเพิ่มโอกาส
ความก้าวหน้าในอาชีพ

ปฏิบัติตามแผนการที่ตั้งไว้
อย่างเคร่งครัด

แหล่งอ้างอิง : https://bit.ly/3wu9ri9

https://bit.ly/3wu9ri9


1
การทำงานอย่างมีวินัย รักษาสัญญา ส่งงานตามกำหนด จะสร้างความเชื่อถือ
และความไว้วางใจจากเพื่อนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา

 ความรับผิดชอบ

2การเรียนรู้และพัฒนาตนเอง

3 การทำงานเป็นทีม

4

วางแผนการทำงานอย่างมีเป้าหมายและติดตามผล ช่วยให้คุณรู้ว่าควรจะพัฒนา
อะไรและก้าวไปสู่จุดไหนต่อไป

การปรับตัวและยืดหยุ่น

5

แสดงออกถึงความกระตือรือร้นในงานและการมองโลกในแง่ดี ส่งผลให้คุณ
เป็นที่น่าจับตามองในเชิงบวก

 การตั้งเป้าหมาย

6

แสดงถึงความสามารถในการคิดค้นสิ่งใหม่  หรือแก้ปัญหาในงาน
โดยไม่ต้องรอให้ใครบอก ช่วยเพิ่มคุณค่าให้กับองค์กร

ทัศนคติที่ดีและความกระตือรือร้น

7

การจัดการเวลาและพลังงานอย่างเหมาะสม ช่วยให้คุณทำงานได้อย่างเต็มที่
โดยไม่รู้สึกหมดแรง

ความคิดริเริ่มและการแก้ปัญหา

การทำงานอย่างมีวินัย รักษาสัญญา  ส่งงานตามกำหนด จะสร้างความ
เชื่อถือและความไว้วางใจจากเพื่อร่วมงานและผู้บังคับบัญชา

แสดงความสามารถในการทำงานร่วมกับผู้อื่น ช่วยเหลือเพื่อนร่วมงาน และสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดีในที่ทำงาน

สามารถปรับตัวเข้ากับสถานการณ์และความเปลี่ยนแปลงในองค์กร แสดงความ
พร้อมที่จะเรียนรู้และปรับปรุงแนวทางการทำงานให้เข้ากับสถานการณ์ที่เปลี่ยนไป

8

9 การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ

การสร้างความสัมพันธ์ที่ดีในและนอกองค์กรจะช่วยเปิดโอกาสใหม่  ทั้งในแง่ของ
ข้อมูลและโอกาสทางอาชีพ
ี้
 

10

การสร้างเครือข่าย

การสื่อสารชัดเจนและตรงประเด็น จะช่วยลดความเข้าใจผิด และเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการทำงานร่วมกัน

การรักษาสมดุลระหว่างชีวิตส่วนตัวและการทำงาน

พฤติกรรมที่ช่วยส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพมีหลายประการที่สามารถปรับใช้ได้ 
ซึ่งจะช่วยให้คุณเติบโตในหน้าที่การงานอย่างต่อเนื่อง 

จัดทำโดย... ณัฐกาญจน์  เกษรบัว



พฤติกรรมสร้างโอกาสในการก้าวหน้า

เรียนรู้อยู่ตลอดเวลา การทำตัวเป็นน้ำไม่เต็มแก้วทำให้เรายังพัฒนาตัวเอง
อยู่เรื่อย ๆ สามารถขยายศักยภาพเราได้มากขึ้นเรื่อย

รู้จักคนมากขึ้น การได้ขยายเครือข่ายของเราทำให้เราอาจจะได้
โอกาสในการรู้ จักคนใหม่ ๆ โอกาสใหม่ ๆ ใน
อนาคต

หา Mentor การมีคนช่วยไกด์หรือช่วยแนะนำสิ่งที่เราควร
พัฒนาต่อก็เป็นกลไกสำคัญที่ทำให้เราโตขึ้นโดยไม่
หลงทาง

เข้าร่วมโครงการ เปิดโอกาสตัวเองในการร่วมกับโปรเจคต่าง ๆ ไม่ว่า
จะในหรือนอกองค์กร

ปรับตัวเสมอ แสดงให้เห็นว่าตัวเราเปิดรับกับกระแสใหม่ ไม่ว่าจะ
เป็นเทคโนโลยีหรือเทรนด์ต่าง ๆ

1

2

3

4

5

แลกเปลี่ยนเรียนรู้เดือนตุลาคม 2567 
“BEHAVIOR พฤติกรรมการทำงานที่ส่งเสริมความก้าวหน้าในสายอาชีพ”

ที่มา : https://www.dots.academy/ 

จัดทำโดย น.ส.ผุสดี แหยมรักษา



    การเติบโตในอาชีพเป็นเป้าหมายของพนักงานทุกคนอยู่แล้ว ในจุดนี้องค์กรก็
สามารถมีส่วนในการร่วมพัฒนาอาชีพให้กับบุคลากรของตนได้ ทั้งนี้เพื่อความ
ก้าวหน้าของพนักงานในองค์กร ตลอดจนทำให้องค์กรเกิดความก้าวหน้าได้
ด้วยนั่นเอง ถึงอย่างไรก็ดีการพัฒนาอาชีพนั้นก็ประกอบไปด้วยหลายปัจจัย
ตั้งแต่ปัจจัยส่วนบุคคล 

 1. ศักยภาพในการปฎิบัติงาน (Job Performance) ปัจจัยสำคัญอีกอย่างของ
การพัฒนาอาชีพในแต่ละบุคคลก็คือศักยภาพในการทำงานนั่นเอง หลังจากที่ทุกคน
ถูกรับเข้าทำงานแล้วไม่ว่าจะมีพื้นฐานการศึกษามาจากที่ไหนก็จะถูกรีเซตให้เริ่มต้นที่
ศูนย์เหมือนกันหมด ศักยภาพในการทำงานของแต่ละคน ในโลกของการทำงานจริง
นั้นหากใครมีศักยภาพมากกว่า ทำงานได้มีประสิทธิภาพมากกว่า ก็ย่อมมีโอกาส
ก้าวหน้าได้ไกลและไวกว่า มีโอกาสในการพัฒนาอาชีพได้มากกว่าด้วย
  2. พฤติกรรมและบุคลิกภาพ (Behavior & Personality) ปัจจัยนี้ก็สำคัญต่อ
การพัฒนาวิชาชีพและความก้าวหน้าในอาชีพเช่นกัน หากมีประสิทธิภาพในการ
ทำงานที่ดีแต่กลับมีพฤติกรรมส่วนตัวที่แย่ ตลอดจนมีบุคลิกภาพที่อาจมีผลต่อ
การทำงาน ก็อาจทำให้โอกาสก้าวหน้าในงานลดลงได้ หรือไม่ได้รับการส่งเสริมใน
การพัฒนาอาชีพที่ดีได้เช่นกัน 
 3. การวางเป้าหมายในวิชาชีพและความปรารถนาที่จะพัฒนาตนเอง (Career
Goal & Willingness of Development)  องค์กรต้องการพัฒนาหรือผลักดันให้
ก้าวหน้า แต่พนักงานคนนั้นกลับไม่ยอมรับหรือกลัวการพัฒนา อยากอยู่ในจุดเดิม
เพื่อทำงานอย่างสบายใจ ก็อาจทำให้เกิดอุปสรรค์ต่อการพัฒนาวิชาชีพได้ 
  4. ความชื่นชอบในการทำงานและรักในงานที่ทำ (Favorite Job) ในยุคปัจจุบัน
สังคมเริ่มสนับสนุนให้คนเลือกทำงานที่รั กมากกว่าที่จะเลือกทำงานที่ไม่ชอบเพื่อ
เลี้ยงชีพ เพราะเมื่อเรามีความรักในสิ่งที่ทำแล้วจะทำให้เราตั้งใจทำงาน มีแรง
บันดาลใจในการทำงาน ทำงานอย่างมีความสุข มีแรงผลักดันในการพัฒนาตนเอง
ตลอดจนมีพลังในการทำงสิ่งที่รั กนั้นให้ดีที่สุด

BEHAVIOR
พฤติกรรมการทำงานที่ส่งเสริม

ความก้าวในสายอาชีพ

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
พฤติกรรมการทำงานที่ส่งเสริมความ

ก้าวหน้าในสายอาชีพ

การทำงานด้วยความตั้งใจและเอาใจ
ใส่จะทำให้เป็ นที่ยอมรับและเป็ นที่
นับถือในที่ทำงาน ความมุ่งมั่นใน
การพัฒนาตนเองและงานที่ทำจะ
ทำให้คุณพร้อมรับโอกาสใหม่ ๆ

ที่มาถึง

ความมุ่งมั่นและความพยายาม 

การมีทักษะในการวิเคราะห์และแก้
ปั ญหาได้อย่างสร้างสรรค์ จะทำให้
คุณเป็ นที่พึ่งพาได้ในทีม และช่วย
ให้คุณเติบโตเป็ นผู้นำในอนาคต

ความสามารถในการแก้ปั ญหา 

การพัฒนาทักษะที่เกี่ยวข้องกับงานเป็ นสิ่งสำคัญ
เช่น การเข้าร่วมอบรม การเรียนรู้ผ่านคอร์ส
ออนไลน์ หรือการอ่านหนังสือในด้านที่เกี่ยวข้อง
ซึ่งจะช่วยให้คุณมีความรู้ทันสมัยและพร้อมรับกับ
ความเปลี่ยนแปลง

การสื่อสารอย่างชัดเจนและมี
ประสิทธิภาพ จะช่วยให้คุณสามารถ
ถ่ายทอดความคิดและความต้องการ

ได้อย่างตรงไปตรงมา และช่วย
ให้การทำงานราบรื่นขึ้น

การทำงานร่วมกับผู้อื่นอย่างมี
ประสิทธิภาพ การรับฟั งความคิดเห็น
และให้ความช่วยเหลือเพื่อนร่วมงาน จะ
สร้างบรรยากาศที่ดีในที่ทำงานและทำให้
คุณเป็ นคนที่มีคุณค่าต่อองค์กร

การวางแผนและจัดลำดับความ
สำคัญของงานจะช่วยให้คุณทำงาน
ได้เสร็จตามกำหนดและลด
ความเครียดในการทำงาน

การรับผิดชอบต่อหน้าที่ของตนเอง
และการทำงานอย่างโปร่งใส ซื่อสัตย์
จะช่วยสร้างความไว้วางใจจากเพื่อน
ร่วมงานและผู้บริหาร ซึ่งส่งผลให้คุณ
ได้รับโอกาสที่ดีในอนาคต

การมีทัศนคติเชิงบวกและไม่กลัวที่จะ
รับมือกับความท้าทายใหม่ ๆ จะทำให้
คุณกล้าที่จะก้าวออกจากเขตสบายของ
ตนเอง และเปิ ดโอกาสให้ตัวเองได้เรียน

รู้และพัฒนา

การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การสื่อสารที่ดี  

การทำงานเป็นทีม  

การจัดการเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

ความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์ 

การคิดเชิงบวกและมองหาความ
ท้าทายใหม่ ๆ 

โดย : วิมลภัทร์ นำพล

การปฏิบัติตามพฤติกรรมเหล่านี้จะช่วยให้สามารถก้าวหน้ าใน
สายอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพและมั่นคงในระยะยาว



โครงการในกำกับ
สำนักกิจการพิเศษ














