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ทักษะในการท างานเพือ่การด ารงชีวติ 

 ทกัษะเพื่อพฒันาการท างาน หมายถึง การน าความรู้  ความสามารถ  เทคนิค  และ
วิธีการต่างๆ มาใช้ในการปฏิบัติให้ส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ซ่ึงผู ้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นตอ้งมีความรู้ความสามารถในงานท่ีท า มีทกัษะในการวิเคราะห์งาน  มีการวางแผน
ในการท างานอยา่งเป็นขั้นตอน สามารถส่ือสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  สามารถแกปั้ญหา
ได ้ มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์ มีความสามารถในการบริหารงาน  สามารถปรับตวัเขา้กบั
บุคคลอ่ืนและสถานท่ีไดเ้ป็นอยา่งดี ทกัษะเพ่ือพฒันาการท างานท่ีส าคญั คือ 



1.ทกัษะการแสวงหาความรู้ 

 การท างานใหส้ าเร็จและมีประสิทธิภาพไดน้ั้น  ผูป้ฎิบติัวานจะตอ้งมีการพฒันา
ตนเองและแสวงหาความรู้เพ่ิมเติมตลอดเวลา การแสวงหาความรู้ มีดงัน้ี 

1.1 การสังเกต เป็นการเฝ้าดูส่ิง เกบ็
รายละเอียดท่ีเกิดข้ึนอยา่งใส่ใจ แลว้
น ามาวิเคราะห์ 
 
 
 
 

1.2 การ ฟัง เ ป็นการรับฟัง
ขอ้มูลอยา่งไม่มีอคติ รับฟังจาก
หลายๆ  แห ล่ ง  แล้วน า ม า
วิเคราะห์ สังเคราะห์ แยกแยะ
ขอ้เทจ็จริง 
 
 
 
 
 

1.3 การซักถาม เม่ือมีข้อสงสัยให้
ซกัถามผูรู้้ในประเดน็ท่ีสนใจ 
 
 
 
 
 

1.การแสวงหาความรู้ 



1. ทกัษะการแสวงหาความรู้ (ต่อ) 

 1 .4  การ อ่าน เ ป็นการศึกษา
คน้ควา้จากเอกสาร ต ารา วารสาร 
ส่ือสารออนไลน์ต่างๆ 
 
 
 
 

1.5  การศึกษาค้นคว้า  เ ป็นการ
แสวงหาข้อมูลจากแหล่งต่างๆ จาก
เอกสาร ต ารา บทความ ปราชญชุ์มชน 
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 
 
 

1 .6  การ สัมภาษณ์  เ ป็นการ
ส น ท น า ตั ว ต่ อ ตั ว ห รื อ ใ ช้
แบบสอบถาม 
 
 
 
 

1.7 การรวบรวมและบันทึกข้อมูล เป็นการบนัทึกและน าขอ้มูลมาท าเป็นฐานขอ้มูลไวใ้นรูปแบบต่างๆ 
เพื่อใชใ้นการวเิคราะห์ สงัเคราะห์ต่อไป 
 
 
 
 



1.2 ทักษะกระบวนการแก้ไขปัญหาในการท างาน 

 ในการท างานใดๆ ก็ตามต้องพบกับปัญหาและจะต้องมีการตัดสินใจ การ
แก้ปัญหาจงึเป็นกระบวนการของความพยายามในการท างานเพื่อให้ประสบความส าเร็จ เมื่อ
มีปัญหาเกิดขึน้มาสามารถหาแนวแก้ปัญหาได้อย่างเป็นระบบ ซึ่งคุณสมบัติเด่นของนัก
แก้ปัญหา คือ จะต้องมองเห็นปัญหาตั่งแต่ ท่ียังเป็นปัญหาเล็กๆ อยู่  มีมุมมองต่างๆ                
ท่ีกว้างไกล กล้าเผชิญกบัปัญหาและพยายามหาหนทางใหม่ๆ ในการแก้ปัญหาอย่างไม่ย่อท้อ 
ฉบัไว แก้ปัญหาได้อย่างเดด็ขาดและท่วงที โดยทัว่ไปแล้วกระบวนการแก้ปัญหาในการท างาน
มี ๖ ขัน้ตอน ดงันี ้





 2. คุณธรรมจริยธรรมในการท างาน 

 การมีคุณธรรมและจริยธรรมในการท างานเป็นอยา่งมีจิตส านึก ถกูวธีิ เป็นขั้น
ตอ้นมีประสิทธิภาพ และเป็นท่ียอมรับของผูอ่ื้นในสังคม ซ่ึงมีองคป์ระกอบส าคญั ดงัน้ี 

 ๑)  มีความซ่ือสัตย์ ในการท างานเราจะตอ้งมีความซ่ือสัตยต่์อหนา้ท่ีและงานท่ี
เราไดรั้บมอบหมาย ปฏิบติังานดว้ยความจริงใจ และไม่คดโกงหรือหลอกลวงผูอ่ื้น เราจึง
จะไดรั้บความไวว้างใจจากผูร่้วมงาน 
 ๒) มีความเสียสละ ในการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น เราจะตอ้งเห็นแก่ประโยชน์
ส่วนรวมมากกวา่ประโยชน์ส่วนตน ไม่เห็นแก่ตวั รู้จกัการใหแ้ละการแบ่งบนั ช่วยคน
อ่ืนโดยไม่หวงัผลตอบแทน 



 ๓) มีความยุติธรรม ในการท างานเราจะต้องไม่ล าเอียงหรือถือสิ่งใดสิ่ง
หนึ่งตามท่ีเราเช่ือต้อมีความเป็นกลาง ยึดถือความถูกต้องเป็นหลกั ไม่มีอคติกับ
เ ร่ื อ ง ต่ า ง ๆ  ท่ี ไ ด้ ยิ น ห รื อ รั บ ฟั ง จึ ง จ ะ ต้ อ ง ท่ี น่ า นั บ ถื อ ข อ ง ผู้ ร่ ว ม ง า น 
 ๔) มีความประหยัด ในการท างานเราต้องรู้จกัอดออม ไม่ฟุ่ มเฟือย ต้อง
ค านึงถึงความคุ้ มค่าในการใช้ทรัพยากร โดยการน าสิ่งท่ีเหลือใช้หรือสิ่งท่ีไม่มี
ประโยชน์แล้วมาดัดแปลงซ่อมแซม และแก้ไข เพ่ือการท าสิ่งท่ีไม่มีคุณค่าให้มี
คณุคา่มากขึน้ 



 ๕) มีความขยนัและอดทน ในการท างานเราจะตอ้งมีความมุ่งมัน่ต่องาน
ท่ีเรารับมอบหมาย เพ่ืองานนั้นบรรลุเป้าหมาย  ตามท่ีไดต้ัง่ไว ้เม่ือพบปัญหาหรือ
อุปสรรคในการท างานให้น าปัญหาหรืออุปสรรคนั้นมาปรับปรุงและแกไ้ขให้ดี
ยิง่ข้ึน 
 ๖) มีความรับผดิชอบ ในการท างานเราจะตอ้งมีความรับผิดชอบต่องาน
ท่ีไดรั้บมอบหมายผูร่้วมงาน ลูกคา้ สังคม และส่ิงแวดลอ้ม โดยใช้วตัถุดิบท่ีมี
คุณภาพมาผลิตสินคา้  ร่วมทั้ งไม่ท าลายทรัพยากร ธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 
  



 ๗) มีความตรงต่อเวลา เป็นวินัยพ้ืนฐานในการท างาน มีความตรงต่อ
เวลา ไม่มาท างานสายและตอ้งส่งงานท่ีไดรั้บมอบหมายตามก าหนด เพราะถา้เรา
ไม่ส่งงานตามก าหนดท าให้ผูท่ี้ท างานต่อจากเราไดรั้บผลกระทบ และท าให้งาน
นั้นไม่ส าเร็จตามเป้าหมายท่ีวางไว ้สร้างความเสียหายต่อองคก์ร 
 ๘) มกีารประกอบอาชีพทีสุ่จริต ในการท างานเราจะตอ้งเลือกประกอบ
อาชีพท่ีสุจริตไม่ท าใหผู้อ่ื้นไม่เดือดร้อน ไม่เป็นภยัต่อสังคม ซ่ึงสังคม ซ่ึงสังคมท่ี
ยอมรับอาชีพนั้นเป็นอาชีพท่ีสุจริต และคนทัว่ไปเลือกท่ีจะประกอบอาชีพนั้น จึง
เรียกไดว้า่เรามีการเลือกประกอบอาชีพท่ีสุจริต 



3. การใช้ทรัพยากรในภาคปฏิบัติงาน 

 ทรัพยากรท่ีน ามาใชใ้นการปฏิบติังาน คือ ทรัพยากรหรือวตัถุดิบน ามาใชใ้น
การท างานการผลิตช้ินงาน มีมูลค่าหรือคุณค่าในทางเศรษฐกิจ การใชท้รัพยากรในการ
ท างานจะต้องค านึงถึงส่ิงแวดล้อมเป็นหลัก ซ่ึงการเลือกใช้ทรัพยากรท่ีไม่ท าลาย
ส่ิงแวดลอ้ม ถือว่าเป็นหน่ึงในคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบติังาน และเราควร
ช่วยกนัใชท้รัพยากรในการปฏิบติังานใหคุ้ม้ค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด ดงัน้ี 



 4.1 ใชว้สัดุท่ีไม่ส่งผลเสียต่อส่ิงแวดลอ้มหรือส้ินเปลือง ทรัพยากรธรรมชาติมาก
เกิดไป 
     4.2 น าวสัดุท่ีใชแ้ลว้หรือเหลือใชม้าปรับปรุงกส็ามารถน ากลบัมาใชใ้หม่ได ้
     4.3 ใชท้รัพยากรใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด โดยการน าทรัพยากรใชใ้หคุ้ม้ค่าและเกิด
ประโยชน์ต่อคนจ านวนมาก 
     4.4 น าของเก่าท่ีมีอยูแ่ลว้มาเสริมแต่งใหส้วยงามและใชป้ระโยชน์ 
     4.5 ถนอมรักษาส่ิงท่ีมีอยูแ่ลว้ใหใ้ชง้านไดน้านๆ เพราะจะไดไ้ม่ตอ้งน าทรัพยากร
มาผลิตส่ิงของเคร่ืองใชต่้างๆ 

4. การติดต่อส่ือสารและใช้บริการกบัหน่วยงานต่างๆ 

 การติดต่อส่ือสาร เป็นการสร้างความเขา้ใจจากบุคคลหน่ึงไปยงับุคคลหน่ึง 
หรือหน่วยงานหน่ึงไปยงัหน่วยงานหน่ึง หรือเป็นกระบวนการในการส่งข่าวสาร
ระหวา่งบุคคล หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกขององคก์ร เพ่ือใหเ้กิดความเขา้ใจ 
และสามารถประสานงานให้ฝ่ายต่าง ๆ ไดป้ฏิบติัหน้าท่ีความรับผิดชอบไดต้รงตาม
วตัถุประสงคข์ององนั้นๆ 



4.1 การตดิต่อส่ือสารในองค์กรมจุีดประสงค์ดังนี ้

 1)  เพือ่แจ้งให้ทราบ คือ การรับและส่งข่าวสารดา้นต่างๆ การน าเสนอเร่ืองราว 
ความรู้สึกนึกคิด ความรู้ หรือส่ิงอ่ืนใด ท่ีตอ้งการใหผู้รั้บสารรู้และเขา้ใจขอ้มูลนั้นๆ โดยมุ่งให้
ความรู้และสร้างความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 
 2) เพือ่ความบนัเทงิใจ คือ การรับส่งความรู้สึกท่ีดี และมุ่งรักษามิตรภาพต่อกนั เป็น
การน าเสนอเร่ืองราวหรือส่ิงอ่ืนใดท่ีจะท าใหผู้รั้บสารเกิดความพึงพอใจ 
 3) เพือ่ชักจูงใจ คือ การน าเสนอเร่ืองราวหรือส่ิงอ่ืนใดเพื่อจูงใจใหเ้กิดความร่วมมือ 
สร้างก าลงัใจ เพื่อใหผู้รั้บสารเกิดความคิดคลอ้ยตาม หรือปฏิบติัตามท่ีผูส่้งสารตอ้งการ และ
น าไปสู่การปรับปรุงแกไ้ข 



4.2ความส าคัญของการติดต่อส่ือสารในองค์กร 

 1) เป็นเคร่ืองมือของผูบ้ริหารในการบริหารงาน  เพราะการส่ือสารภายในองคก์รจะ
ช่วยท าใหส้ามารถท างานไดส้ าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี  เน่ืองจากการท างานตอ้งอาศยัหลายฝ่าย หลาย
ส่วนงานเขา้มาช่วยเสริมสร้างศกัยภาพใหก้บัองคก์ร 
 2) เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยสร้างความสมัพนัธ์ระหวา่งผูบ้ริหารกบับุคลากรต่างๆภายใน
องคก์รเดียวกนั เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจท่ีตรงกนั และสร้างความไวว้างใจต่อกนั โดยเฉพาะการเปิด
โอกาสใหบุ้คลากรในระดบัต่างๆไดมี้ส่วนร่วมในการบริหารงานของผูบ้ริหาร 
 3) การช่วยกนัปฏิบติัภารกิจขององคก์รและมีการประสานงานระหวา่งกนั พร้อมทั้ง
ท างานสอดคลอ้งกนัแมว้า่จะต่างฝ่ายกนักต็าม แต่เพื่อองคก์รเดียวกนั  ผูบ้ริหารสามารถใชก้าร
ส่ือสารใหเ้ป็นการส่ือสารเพื่อ สร้างความเป็นหน่ึงเดียวภายในองคก์รให้ได ้
 4) การช่วยใหเ้กิดการพฒันาและการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ  จากปัจจยัต่างๆเม่ือ
ผสมผสานเขา้กนัแลว้  สามารถช่วยท าใหเ้กิดการพฒันาองคก์รได ้ โดยเฉพาะพลงัขบัเคล่ือนท่ีน า
โดยผูบ้ริหาร  ท่ีรู้จกัการส่ือสารภายในองคก์รเป็นอยา่งดี 




