
 
  
 
 ทักษะ (skill) หมายถึง ความชนาญหรือความสามารถในการกระทำหรือการปฏิบัติอยางใดอยาง 
หนึ่งซึ่งอาจเปนทักษะดานรางกาย สติปญญา หรือสังคม ทีเ่กิดขึ้นจากการฝกฝนหรือการกระทำบอย ๆ 
 การทำงาน (Work) หมายถึง กิจกรรมหรอืงานท่ีกระทำขึ้นดวยกำลังกายและกำลังใจ เพื่อนำไป 
สูเปาหมายท่ีตั้งไว 
 ทักษะการทำงาน หมายถึง ความสามารถในการทำงานไดอยางคลองแคลว วองไว รวดเร็ว ถูกตอง 
แมนยำ และความชำนาญในการปฏิบัติจนเปนท่ีเช่ือถือและยอมรับ ซึ่งโดยทั่วไปจะตองอาศัยการวางแผน 
และมีขั้นตอนในการทำงานท่ีดี จึงจะใหการทำงานมีประสิทธิภาพและประสบความสำเร็จได 
กระบวนการ หมายถึงแนวทางการดำเนินงานเรื่องใดเร่ืองหน่ึงอยางมีขั้นตอน ซึ่งวางไวอยางเปน 
ลำดับต้ังแตตนจนจบแลวเสรจ็ตามจุดประสงคที่กำหนดไว ขั้นตอนดังกลาวชวยใหการดำเนินการ 
มีประสิทธิภาพนำไปสูความสำเร็จตามจุดประสงคและเปาหมายได โดยใชเวลาและทรัพยากรนอยท่ีสุด 
 ทักษะที่จำเปนตอการการทำงาน การประกอบอาชีพทุกชนิด ตองมีความรู ความสามารถเฉพาะ 
ในอาชีพนั้น ๆ และมทีักษะทีจ่ำเปนเพื่อที่จะสามารถประกอบอาชีพนั้น ๆ ไดสำเร็จ ทกัษะท่ีจำเปนท่ีควร 
พัฒนาตัวเองในการประกอบอาชีพ ยกตัวอยางเชน 
 ทักษะกระบวนการทำงาน เปนการเรียนรูกระบวนการทำงานและลงมือปฏิบัติงานดวยตนเองโดย 
มุงเนนการฝกวิธีการทำงานอยางสมำเสมอ เพื่อใหเกิดความเช่ียวชาญในงานท่ีทำ ทั้งการทำงานเปนรายบุคคล 
และการทำงานเปนทีม มีขั้นตอนดังนี้ 
  ๑. วิเคราะหการทำงาน 
  ๒. การวางแผนในการทำงาน 
  ๓. การลงมือทำงาน 
  ๔. การประเมินการทำงาน 
 ทักษะกระบวนการแกปญหา ในการทำงานตองประสบกับปญหา ดังน้ันตองเขาใจปญหา และคิด 
แกปญหานั้นไดอยางเด็ดขาดทันทวงที มีขั้นตอนดังนี้ 
  ๑. สังเกต 
  ๒. วิเคราะห 
  ๓. สรางทางเลือก 
  ๔. การประเมินทางเลือก 
 ทักษะการทำงานรวมกัน เราตองพัฒนาตัวเองใหสามารถทำงานรวมกับผูอื่นได โดยตองเปนบุคคลที่มี 
บุคลิกนิสัยยืดหยุน ประนีประนอม สามารถเขากับผูอ่ืนได แลกเปลี่ยนขอมูลกับผูอื่นเสมอ มีความจริงใจ ไมเอา 
เปรียบผูอื่นมีหลักการดังนี ้
  ๑. รูจักบทบาทหนาที่ภายในกลุม 
  ๒. มีทักษะในการฟง พูด เสดงความคิดเห็นและอธิปรายในกลุม 
  ๓. มีคุณธรรมในการทำงานรวมกัน 
  ๔. สรุป 
  ๕. นำเสนอ 
 

ใบความรูšที่ ๔.๙ เรื่อง ทักษะพื้นฐานในการประกอบอาชีพ หนŠวยที่ ๔ เรื่อง เรียนรูš สูŠงานอาชีพ 
รหัสวิชา ง๒๒๑๐๑ รายวิชา การงานอาชีพ ภาคเรียนท่ี ๒ ชั้นมัธยมศึกษาปŘที่ ๒ 



 ทักษะแสวงหาความรู ในการทำงานทุกอยาง เราจะตองศึกษาหาความรูเพิ่มเติมตลอดเวลา เพราะวา 
ปจจุบันวิทยาการตางๆ ไดพัฒนาและเจริญกาวหนาอยางรวดเร็ว โดยแสวงหาความรูจากตำรา หนังสือพิมพ 
วารสาร โทรทัศน อินเทอรเนต ฯลฯ มีขอปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. กำหนดปญหาในการสืบคน 
  ๒. การวางแผนการสืบคน 
  ๓. ดำเนินการสืบคน 
  ๔. วิเคราะหขอมูลจาการสืบคน 
  ๕. สรุป 
 นอกจากนี้ ยังมีทักษะในการบริหารจัดการและทักษะสวนบุคคลที่เราจะตองเรียนรูและพัฒนาอยู 
เสมอ เชน 
  ๑. ทักษะในการส่ือสาร เพื่อใหคนอื่นรับรูและเขาใจในสิ่งที่เราตองการใหเขารูและปฏิบัติตามได
อยางถูกตอง 
  ๒. ทักษะในการคิดวิเคราะห เพื่อใหเขาใจสถานการณตาง ๆ ไดอยางถูกตองตามหลักเหตุผล 
  ๓. ทักษะการปรับตัว โดยเฉพาะการแกไขปญหาเฉพาะหนาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นไดอยางสรางสรรค 
  ๔. ทักษะในการใชเทคโนโลยี โดยเฉพาะการใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรที่จำเปนไดอยาง
คลองแคลว 
  ๕. ทักษะในการใชภาษา โดยภาษาท่ีจำเปนและเอ้ือประโยชนในการทำงาน ฯลฯ__ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


