
 
 

เอกสารแนวทางเทคนคิการปฏิบัติงาน 
เรื่อง “เทคนิคการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ” 

วิทยาลัยธาตุพนม มหาวิทยาลัยนครพนม 
 
1. ความส าคัญของวิธีปฏิบัติที่ดี 

ในการท างานเราต้องพบปะกับผู้คนมากมาย ไม่ว่าจะเป็นผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา 
เพ่ือนร่วมงาน ลูกค้า ผู้มาติดต่อ ตลอดไปจนถึงพนักงานท าความสะอาด เพราะฉะนั้นการวางตัวและ
การปฏิบัติตัวให้เข้ากับสภาพแวดล้อมได้ดีจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้เราปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นและ
เป็นที่พอใจของบุคคลต่างๆที่อยู่รอบตัวเรา 

 
2. วัตถุประสงค์ 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้สามารถน าแนวปฏิบัตินี้ไปใช้เป็นแนวในการปฏิบัติงาน

อย่างมีประสิทธิภาพได้ 

 

3. ขั้นตอนการด าเนินการ 
ปัจจัยท่ีมีผลให้การท างานมีประสิทธิภาพ 
 

สิ่งต่างๆท่ีควรปฏิบัติในการท างาน 
 การท างานอย่างมีประสิทธิภาพและก่อให้เกิดความสุขระหว่างผู้ร่วมงานและตัวเอง 

จ าเป็นต้องใช้แนวทางและวิธีการในการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถสรุปเป็นแนวปฏิบัติได้คือ 
๑.  มีการพัฒนาตัวเอง เพิ่มพูนทักษะที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่อยู่เสมอ 

      ในการที่จะพัฒนาความรู้ ความสามารถของตนจากท่ีเป็นอยู่ ให้มีความรู้ 

ความสามารถเพ่ิมขึ้น เกิดประโยชน์ต่อตน และหน่วยงาน อีกท้ังยังเป็นการพัฒนาตนเองตามศักยภาพ

ของตนให้ดีขึ้นทั้งทางร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และสติปัญญา 

๒. มีการวางแผนการท างาน โดยการวิเคราะห์งานและวางระบบกลไกอย่างเป็น 

ขั้นตอน   

      การมีเป้าหมายท่ีเฉพาะเจาะจงเป็นแค่จุดเริ่มต้นเท่านั้น ไม่ว่าจะท างานใดก็ตาม  

เราต้องมีแผนการท างานที่เฉพาะเจาะจงและเป็นไปตามความจริง ตัวอย่างเช่น มีตารางงานที่

เฉพาะเจาะจงและท าให้ส าเร็จได้จริง มีการใส่เหตุการณ์ส าคัญและผลลัพธ์สุดท้ายลงในแผนการท างาน 



๒ 
 

๓. ยอมรับข้อบกพร่องของตนเอง 

     การรับรู้ข้อดีหรือคุณสมบัติของตนเองจะช่วยท าให้เรายอมรับข้อเสียของ 

ตนเองได้ดี นอกจากนี้การรู้ว่าเรามีข้อดีอะไรบ้างอาจช่วยเปลี่ยนแปลงความคิดที่เรามีต่อตนเองเสีย

ใหม่  

๔. บริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ ท างานเสร็จรวดเร็ว ทันเวลา 

              ตารางเวลา ถือเป็นตัวช่วยขั้นต้นที่จะน าไปสู่การเป็นนักบริหารเวลาที่ดีในอนาคต  

การท าตารางเวลาจะช่วยให้มองออกว่าแต่ละวันเรามีเวลาเท่าไหร่ แต่ละวันมีงานอะไรส าคัญท่ีต้องท า 

การวางแผนสิ่งที่ต้องท าในแต่ละวันจะช่วยให้เราท าสิ่งที่ต้องท าได้อย่างครบถ้วนและรู้ว่าช่วงเวลาที่

เหลือเราจะท าอะไรได้อีก  ตารางเวลาจะท าให้เรามองเห็นถึงคุณค่าของเวลามากยิ่งขึ้นและเป็นการ

บังคับตัวเองไปในตัว 

๕. มีจิตบริการ (Service Mind) 

     การมีจิตใจในการให้บริการที่ดี” หรือค าว่า Service Mind เป็นผู้ให้บริการ ที่สด

ชื่นแจ่มใส แสดงออกให้เห็นความเต็มใจ ตั้งใจพร้อมให้บริการต่อเนื่อง โดยไม่ได้หวังจบแค่ความพึง

พอใจเท่านั้น แต่ต้องสร้างประสบการณ์ที่ดีจนกลายเป็นความประทับใจให้ได้ "ใช้ใจบริการ" 

๖. มีการตรวจสอบความถูกต้องของงานเสมอ 

       ความใส่ใจที่จะปฎิบัติงานให้ถูกต้อง ครบถ้วน มุ่งเน้นความชัดเจนของบทบาท

หน้าที่ และลดข้อบกพร่องที่อาจเกิดจากสภาพแวดล้อม โดยติดตาม ตรวจสอบการท างานหรือข้อมูล

ตลอดจนพัฒนาระบบการตรวจสอบเพื่อความถูกต้องของกระบวนงาน 

๗. ยึดถือความพึงพอใจของผู้รับบริการเป็นหลัก 

การรักษามาตรฐานสร้างความสัมพันธ์ปรับปรุงต่อเนื่อง องค์กรที่ยึดผู้รับบริการ ยึดถือความพึงพอใจ

ของผู้รับบริการเป็นหลัก  และด าเนินการเป็นประจ า สม่ าเสมอ 

๘. มีความรัก สมัครสมานสามัคคี ช่วยเหลือเกื้อกูลกัน 

การช่วยเหลือซึ่งกันและกันย่อมท าให้เกิดความรักและสามัคคีกันด้วยความรักท่ี

มั่นคง  การช่วยเหลือเกื้อกูลกันก็จะท าให้มีความรักใคร่กลมเกลียวสมัครสมานสามัคคี 

๙. ตั้งใจท างานในหน้าที่ของตนเองอย่างเต็มความสามารถ 

        ความขยันตั้งใจและเอาใจใส่ต่องานในหน้าที่รับผิดชอบ  ความขยันหมั่นเพียร 

ต้องอุทิศตนและเวลาให้กับการท างานอย่างเต็มก าลังความสามารถ  เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 



๓ 
 

 

 

๑๐. มีคู่มือการปฏิบัติงาน ที่พร้อมด้วยระเบียบและมาตรฐานที่เกี่ยวข้องกับการ    

ท างาน 

       เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทาง 

๑๑.  แจ้งขั้นตอนการด าเนินงานให้ผู้รับบริการทราบเป็นระยะ 

 มีป้ายบอกสถานที่ ขั้นตอนการติดต่องาน ผู้มาติดต่อสามารถอ่านหรือติดต่อได้

ด้วยตนเองไม่ต้องสอบถามใคร ตั้งแต่เส้นทางเข้าจนถึงตัวบุคคลผู้ให้บริการและกลับไปจุดการ

ให้บริการควรเป็น One stop service คือไปแห่งเดียวงานส าเร็จ 


