
 
  
 
 ทักษะ (skill) หมายถึง ความชนาญหรือความสามารถในการกระทำหรือการปฏิบัติอยางใดอยาง 
หนึ่งซึ่งอาจเปนทักษะดานรางกาย สติปญญา หรือสังคม ทีเ่กิดขึ้นจากการฝกฝนหรือการกระทำบอย ๆ 
 การทำงาน (Work) หมายถึง กิจกรรมหรอืงานท่ีกระทำขึ้นดวยกำลังกายและกำลังใจ เพื่อนำไป 
สูเปาหมายท่ีตั้งไว 
 ทักษะการทำงาน หมายถึง ความสามารถในการทำงานไดอยางคลองแคลว วองไว รวดเร็ว ถูกตอง 
แมนยำ และความชำนาญในการปฏิบัติจนเปนท่ีเช่ือถือและยอมรับ ซึ่งโดยทั่วไปจะตองอาศัยการวางแผน 
และมีขั้นตอนในการทำงานท่ีดี จึงจะใหการทำงานมีประสิทธิภาพและประสบความสำเร็จได 
กระบวนการ หมายถึงแนวทางการดำเนินงานเรื่องใดเร่ืองหน่ึงอยางมีขั้นตอน ซึ่งวางไวอยางเปน 
ลำดับต้ังแตตนจนจบแลวเสรจ็ตามจุดประสงคที่กำหนดไว ขั้นตอนดังกลาวชวยใหการดำเนินการ 
มีประสิทธิภาพนำไปสูความสำเร็จตามจุดประสงคและเปาหมายได โดยใชเวลาและทรัพยากรนอยท่ีสุด 
 ทักษะที่จำเปนตอการการทำงาน การประกอบอาชีพทุกชนิด ตองมีความรู ความสามารถเฉพาะ 
ในอาชีพนั้น ๆ และมทีักษะทีจ่ำเปนเพื่อที่จะสามารถประกอบอาชีพนั้น ๆ ไดสำเร็จ ทกัษะท่ีจำเปนท่ีควร 
พัฒนาตัวเองในการประกอบอาชีพ ยกตัวอยางเชน 
 ทักษะกระบวนการทำงาน เปนการเรียนรูกระบวนการทำงานและลงมือปฏิบัติงานดวยตนเองโดย 
มุงเนนการฝกวิธีการทำงานอยางสมำเสมอ เพื่อใหเกิดความเช่ียวชาญในงานท่ีทำ ทั้งการทำงานเปนรายบุคคล 
และการทำงานเปนทีม มีขั้นตอนดังนี้ 
  ๑. วิเคราะหการทำงาน 
  ๒. การวางแผนในการทำงาน 
  ๓. การลงมือทำงาน 
  ๔. การประเมินการทำงาน 
 ทักษะกระบวนการแกปญหา ในการทำงานตองประสบกับปญหา ดังน้ันตองเขาใจปญหา และคิด 
แกปญหานั้นไดอยางเด็ดขาดทันทวงที มีขั้นตอนดังนี้ 
  ๑. สังเกต 
  ๒. วิเคราะห 
  ๓. สรางทางเลือก 
  ๔. การประเมินทางเลือก 
 ทักษะการทำงานรวมกัน เราตองพัฒนาตัวเองใหสามารถทำงานรวมกับผูอื่นได โดยตองเปนบุคคลที่มี 
บุคลิกนิสัยยืดหยุน ประนีประนอม สามารถเขากับผูอ่ืนได แลกเปลี่ยนขอมูลกับผูอื่นเสมอ มีความจริงใจ ไมเอา 
เปรียบผูอื่นมีหลักการดังนี ้
  ๑. รูจักบทบาทหนาที่ภายในกลุม 
  ๒. มีทักษะในการฟง พูด เสดงความคิดเห็นและอธิปรายในกลุม 
  ๓. มีคุณธรรมในการทำงานรวมกัน 
  ๔. สรุป 
  ๕. นำเสนอ 
 

ใบความรูที่ ๔.๙ เรื่อง ทักษะพื้นฐานในการประกอบอาชีพ หนวยที่ ๔ เรื่อง เรียนรู สูงานอาชีพ 
รหัสวิชา ง๒๒๑๐๑ รายวิชา การงานอาชีพ ภาคเรียนท่ี ๒ ชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๒ 



 ทักษะแสวงหาความรู ในการทำงานทุกอยาง เราจะตองศึกษาหาความรูเพิ่มเติมตลอดเวลา เพราะวา 
ปจจุบันวิทยาการตางๆ ไดพัฒนาและเจริญกาวหนาอยางรวดเร็ว โดยแสวงหาความรูจากตำรา หนังสือพิมพ 
วารสาร โทรทัศน อินเทอรเนต ฯลฯ มีขอปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. กำหนดปญหาในการสืบคน 
  ๒. การวางแผนการสืบคน 
  ๓. ดำเนินการสืบคน 
  ๔. วิเคราะหขอมูลจาการสืบคน 
  ๕. สรุป 
 นอกจากนี้ ยังมีทักษะในการบริหารจัดการและทักษะสวนบุคคลที่เราจะตองเรียนรูและพัฒนาอยู 
เสมอ เชน 
  ๑. ทักษะในการส่ือสาร เพื่อใหคนอื่นรับรูและเขาใจในสิ่งที่เราตองการใหเขารูและปฏิบัติตามได
อยางถูกตอง 
  ๒. ทักษะในการคิดวิเคราะห เพื่อใหเขาใจสถานการณตาง ๆ ไดอยางถูกตองตามหลักเหตุผล 
  ๓. ทักษะการปรับตัว โดยเฉพาะการแกไขปญหาเฉพาะหนาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นไดอยางสรางสรรค 
  ๔. ทักษะในการใชเทคโนโลยี โดยเฉพาะการใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรที่จำเปนไดอยาง
คลองแคลว 
  ๕. ทักษะในการใชภาษา โดยภาษาท่ีจำเปนและเอ้ือประโยชนในการทำงาน ฯลฯ__ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


