
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   A+ Working Attitude 
                                          ทัศนคติกําหนดทุกส่ิง 

                      ทศันคตทิีด่นํีามาซึง่ความสาํเรจ็ในชวีติการทาํงานซึง่การใชส้ตปิญญาในการทาํงานั     
                          เพยีงอยา่งเดยีวไมอ่าจเทยีบได…้ 
                      ทศันคตทิีด่ใีนการทาํงานเริม่ตน้จากการเรยีนรูแ้ละมองโลกในแงด่.ี....  
                      การมทีศันคตทิีด่ใีนการทาํงานไมใ่ชก่ารมองสิง่ผดิใหเ้ป็นสิง่ถกู...... 
             หากคุณต้องการงานดีและมีความสุข คุณต้องมีเปาหมายในการทํางานที่แน่วแน่และ  ้

รูจ้กัมองการทาํงานใหเ้ป็นส่วนหน่ึงทีช่วีติขาดไม่ได ้(ไม่ใช่นัง่ทํางานไปวนั ๆ เหมอืนใครหลาย ต่อหลาย
คนในปจจุบนัทีย่งัคดิวา่การทาํงานเป็นเรือ่งน่าเบื่อและตอ้งจาํใจทาํงานเพือ่แลกกบัปจจยัหา้ ไดแ้ก่ อาหาร ั ั

บา้น รถ เงนิ และความสบาย) เพราะเมื่อคุณรูจ้กัวางแผนชวีติการทาํงาน คุณจะทราบดวี่าต้องทาํตวัอย่างไร 
ผูบ้รหิารตอ้งการอะไร และเพือ่นรว่มงานตอ้งการอะไรจากคุณบา้ง  
            หนังสอืเล่มน้ีสามารถทําใหคุ้ณเป็นพนักงานทีด่ไีดไ้ม่ยาก หากนํามาปรบัใชก้บัสถานการณ์และ
สภาพแวดลอ้มการทาํงานทีคุ่ณตอ้งเผชญิทุกวนั  

ตอนที ่ 1  ทัศนคติดีผลิตผลงานไดโดดเดน

1-1 องคกรท่ีดีตองสงเสริม 

ทัศนคติดีใหพนักงาน 

การพัฒนาความสามารถ 
ของบุคลากรเปนปจจัย 
สําคัญท่ีสรางความไดเปรียบ 
ในการแขงขัน เมื่อพนักงานบริษัทตองประสบสภาวะ

เศรษฐกิ จซบเซาหรือตองแข งขัน กับคู แข ง ใน   

ตลาดธุรกิจ ‘พนักงานจะถือเปนทรัพยากรท่ีมีคา
และเปนกุญแจสําคัญท่ีสุดท่ีจะนํามาซ่ึงความสําเร็จ

หรือนําพาใหบริษัทประสบความลมเหลว’ นี่จึงเปน
เหตุผลท่ีวา ทําไมนักบริหารหลายคนจึงเชื่อวา 

“ลูกคาไมใชพระเจา แตพนักงานตางหากท่ีเปน 

‘พระเจา’ ท่ีแทจริง เมื่อลูกคาคือมิตรแตพนักงานคือ 

พระเจา” ในฐานะที่คุณเปนพนักงานคนหนึ่ ง   

คุณคิดว าคุณจะทํ าหน า ท่ี ของ  “พระ เจ า ท่ี ดี”   

ไดอยางไร 
 

1-2  งานคือภาระหนาท่ีของพนักงาน 

การทํางาน หมายถึง ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีพนักงานทุกคนจะตอง

ปฏิบัติใหสําเร็จลุลวง                              
จําไววา ไมมีงานใดต่ําตอย มีเพียงทาทีการแสดงออกตอการทํางานท่ีไมดี

ตางหากที่ตํ่าตอย เมื่อคุณสวมบทบาทการเปนพนักงานจึงไมสมควรอยางย่ิงท่ีจะ

ดูถูกงานท่ีตนรับผิดชอบ และไมสมควรอยางย่ิงที่จะคิดวางานท่ีตนรับผิดชอบ

ดูแลนั้นสรางความลําบากในและความเบ่ือหนายใหแกตนเองไดไมมีท่ีสิ้นสุด 

เพราะไมเชนนั้น คุณจะไมสามารถปฏิบัติงานของตนใหดีขึ้นได และสงผลใหทาที

พฤติกรรมการแสดงออกในการทํางานกลายเปนความไมเคารพและไมศรัทธา 

ในงานท่ีตนปฏิบัติ ไดแตกลาวโทษบนวา 
การทํางานนั้นอยูเนือง ๆ โดยไมนึกถึง 
ผลประโยชนท่ีตนเคยไดรับจากการ 
ทํางาน และย่ิงคิดถึงคาตอบแทน 
รายเดือนของตนเปนสําคัญ สิ่งนี้ถือเปน 
ความผิดและเปนทัศนคติตอการทํางาน 
ท่ีเลวรายท่ีสุด 

กลุมพฒันาระบบบริหาร........ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  



1-6 พนักงานคุณสมบัติดีหางานงาย 

คุณสม บั ติ ท่ี ดี ใ นการ ทํ า ง าน  คื อ  ต อ งมี ค ว าม ต้ั ง ใ จและ   

มีความรับผิดชอบตองานท่ีตนปฏิบัติ ใหความสําคัญกับงานท่ีทํา 

มองงานเปนเรื่องของตน และพยายามประกอบกิจการงาน   

ดวยความใสใจ ละเอียดรอบคอบและเสมอตนเสมอปลาย   

มีความซ่ือสัตย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3  การทํางานภายใตสภาวะกดดัน 

การเปนพนักงานท่ีดีจะตองรูจักผอนคลายเพื่อเตรียมความพรอมรับความกดดันและปรับปรุงการทํางานของตนอยูเสมอเพื่อใหผลงาน   

ท่ีปรากฏออกมามีประสิทธิภาพท่ีดีขึ้นเปนประโยชนแกตนเอง ผูบริหาร รวมถึงบริษัทโดยรวมตางหาก หลังจากตั้งใจและทุมเททํางาน   

มาสักระยะเวลาแลว ผอนคลายความตึงเครียดลงดวยการนั่งหลับตาหรือฟงเพลงสักครู  ลุกขึ้นจากท่ีนั่งและผอนคลายอิริยาบถสัก   

2-3 นาทีเพื่อใหสมองท่ีตึงเครียดไดมีโอกาสพักผอน หรือเดินทางไปท่ีท่ีมีอากาศถายเทเพื่อใหตนเองไดสูดออกซิเจนมากขึ้นกวาเดิมบาง 

บางทีชวงเวลาในการทํางานของคุณอาจรูสึกสดชื่นขึ้น หรือมากกวานั้นอาจใชวันหยุดพักรอนหลีกหนีจากความวุนวายในสังคมเมืองสักพัก

ก็จะรูสึกดีย่ิงขึ้นกวาเดิม 

1-5 ใหผลงานเปนคําตอบของทุกสิ่ง 

หากตองการเปนพนักงานท่ีโดดเดน  และมีความสําคัญตอองคกร   

ตองปรับเปล่ียนทัศนคติและพฤติกรรมการทํางานใหสอดคลองกับหลักการ

และสภาวการณท่ีเกิดขึ้นจริง ใหความสําคัญกับงาน พัฒนาจุดเดนของตนเอง 

เสริมสรางลักษณะนิสัยท่ีขยันขันแข็ง ต้ังใจเรียนรูเพื่อใหเกิดประสบการณ 

พยายามทําใหตนเองกลายเปนบุคลากรสําคัญท่ีบริษัทไมอาจขาดได และ

สุดทายตองมีความออนนอมถอมตน 

1-4  แรงดลใจของคุณมาจากไหน ? 

แรงดลใจในการทํางานมีอยูหลายประการ เชน 

ทํางานเพราะใจรัก  แตนาเสียดายท่ีคนทํางาน   

เพราะใจรักกลับหายาก อาจมีหลงเหลืออยูบาง   

ในกลุมที่ทํางานดานวิทยาศาสตรหรือไมก็เปนศิลปน  

คนส วนใหญ เ ลือกทํางานเพราะเ งิน  ขอเพียง   

มีคาตอบแทนมากก็จะย่ิงดึงดูดใจใหพวกเขาเกิด

ความกระตือรือรนและต้ังใจทํางานไดมากขึ้น แตเมื่อ

ถูกลดเงินเดือนหรือไมไดขึ้นเงินเดือนหรือเห็นคนอ่ืน

เ งินเดือนสูงกว า  พวกเขาก็จะหมดความต้ังใจ   

ในการทํางาน แรงจูงใจที่สําคัญในการทํางาน   

อีกประการหนึ่ง คือ การเล่ือนตําแหนง แตหากในใจ   

คิ ด เ พี ย ง ต อ ง ก า ร จ ะ เ ล่ื อ น ตํ า แหน ง ที่ สู ง ขึ้ น   

โดยไมสรางผลงานท่ีโดดเดนหรือหมั่นเรียนรูก็ไมใช

คุณสมบัติของพนักงานท่ีดี 

1-7 ทุกสายตาจับจองไปท่ีทาทีและการแสดงออก 

ทาทีท่ีแสดงออกในการทํางานเปนสิ่งกําหนดคุณสมบัติเฉพาะตัว

ของพนักงานไดดีท่ีสุด คุณตองสรางความรูสึกชื่นชอบและรักงาน  

ท่ีทําเพื่อใหการทํางานแตละวันเปยมไปดวยความสุข นี่คือ

จุดเริ่มตนของผลงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

1-8 งานไมมีคําวาเล็ก 

งานเล็ก ๆ ท่ีทุกคนกําลังปฏิบัติคือจุดเริ่มตนของงานสําคัญและจิตสํานึก 
ของคนทํางานทุกคนก็ควรใหความสําคัญกับการทํางานเร่ืองเล็ก ๆ  
เสมือนหนึ่งเปนเรื่องใหญท่ีตองทุมเทความรับผิดชอบ เพราะเรือ่งเล็กหลายเรื่อง 
อาจไมเล็กอยางท่ีคิด และท่ีสําคัญในการทํางานจะไมมีคําวา “เรื่องเล็ก ๆ”  
เรื่องเล็กทุกเรื่องสามารถรวมเปนเรื่องใหญได 

กลุมพฒันาระบบบริหาร........ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2-1 เวลา คือ ทรัพยสิน ประสิทธิภาพ คือ ชีวิต 

การตระหนักถึงคุณคาของเวลาและไมยอมปลอยใหเวลา

ตองผานไปอยางไรประโยชนแมสักวินาทีจะทําใหการ

บริหารเวลาสามารถกระทําไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 

เปล่ียน “ยามวาง” ใหเปน “ไมวาง” ผูท่ีสามารถใช

ประโยชนจากเวลาเล็กนอยได จึงเปนผูท่ีสามารถสราง

ผลงานย่ิงใหญใหแกตนไดมากกวา  สรางสมาธิและ

เตรียมบริหารเวลาใหกับการทํางานในแตละวันอยูเสมอ 

กระตุนเตือนตนใหกระตือรือรนอยูเสมอ มีสุขภาพจิตดี 

รักษาเวลา เขาทํางานตรงเวลา ไปถึงท่ีนัดหมายกอน

เวลาเล็กนอย  เมื่อบุคคลรูจักการใชประโยชนจากเวลา

ของบุคคลผูนั้นก็จักกลายเปนความคุมคาแกตนเองและ

ผูอ่ืน 

ตอนที ่ 2  เพิม่ประสิทธภิาพใหกับการทํางาน

2-2 มีจุดมุงหมายแนวแน 

พนักงานท่ีตองการความโดดเดนจะตองวางเปาหมายและแผนการ

ดําเนินงานท่ีเดนชัดในเบ้ืองตน ดังนี้ 
 วางแผนสําหรับอนาคตหรือกําหนดเปนเปาหมายระยะยาว 
 ตองกําหนดเปาหมายระยะกลาง เชน เปาหมายที่ตองทําใหสําเร็จ

ภายใน 6 เดือน หรือภายใน 1 ป 
 กําหนดเปาหมายระยะสั้นของแตละสัปดาหบนปฏิทินของตนเอง 
 รางสิ่งที่คุณตองทําในแตละวันเมื่อกาวเขาสูสํานักงานโดยละเอียด 

ในการกําหนดเปาหมายควรมีความสอดคลองกันและมีความยืดหยุน

สามารถรองรับการเปล่ียนแปลงสภาพแวดลอมได ใหความสําคัญในการ

ยกระดับเปาหมายใหสูงขึ้นเรื่อง ๆ จะทําใหคุณย่ิงพัฒนาความสามารถได

มากขึ้น 

 

  2-3 จัดระเบียบงาน 

การจัดระเบียบงานเปนการเพิม่ประสิทธิภาพในการทํางาน โดยมีวิธีการดังตอไปนี ้
ไมควรกําหนดตารางการปฏิบัติงานแตละวันแนนจนเกินไป ใหกําหนดแผนงานไวท่ี 80%  

             และอีก 20% เผ่ือไวสําหรับงานแทรกอ่ืน ๆ ในแตละวัน 
 ตองทํางานอยางเปนระบบ โดยการจัดเอกสารประเภทเดียวกันไวเปนหมวดหมู  

            มีการใชเครือ่งมือชวยในการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน  เชน ตารางการทํางาน  
            ใบบันทึกรายการ หรือกระดาษโนต 

 จัดแบงงานตามประเภท แบงงานตามความสําคัญ ความเรงดวน และความสัมพันธ 
 จัดความสมดุลใหเวลาทํางาน 

2-4 ปรับตัวเพื่อรักษาประสิทธิภาพ 

ในการทํางานทุกคนจะตองเผชิญกับปญหา

อยางหลีกเล่ียงไมได วิธีการงาย ๆ ในการ

ตอสูกับปญหาที่ตองเผชิญในการทํางาน 

ดังนี้ 
 ตองเผชิญกับปญหาตาง ๆ อยางมีสติ 
 เมื่อรับงานมาแลวตองทุมเท

ความสามารถท้ังหมดเพื่อเอาชนะและขจัด

อุปสรรคในการดําเนินงาน 
 มองความลมเหลวเปนสิ่งมีคาและเปน

บทเรียน ยอมรับความผิดแลวพยายาม

แกไขปญหาท่ีเกิดขึ้น  

2-5 ต้ังมั่นบนความจริง 

การดําเนินชีวิต มีเรื่องตาง ๆ มากมายที่ไมอาจรอได ตองรูจักไขวควาและชิงลงมือปฏิบัติ

เมื่อมีโอกาส หากคุณตองการประสบความสําเร็จตองรีบลงมือ ย่ิงเร็วเทาไหรย่ิงมีเวลา 

มากข้ึน และโอกาสการเรียนรูสิ่งตาง ๆ ก็จะมีมากขึ้นเชนกัน ดังนั้น การทํางานอยาง

รวดเร็วกับการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานจึงเปนสิ่งสําคัญอยางย่ิงตอความสําเร็จ   

หากคุณรีบ คุณก็ย่ิงจะตองกระตือรือรน ย่ิงลงมือทําอยางรวดเร็ว ย่ิงประสบความสําเร็จ

มากขึ้น โดยใชเวลานอยลง 
นอกจากนั้นยังตองมีอุดมการณ ซ่ึงเปนการสรางแรงบันดาลใจใหกับการทํางาน ประเมิน

ความสามารถของตนเองตามความเปนจริง จะชวยใหปรับเปล่ียนทิศทางการดําเนินงาน 

ตลอดจนจุดหมายที่ต้ังไวตามสถานการณ เลิกยึดติดกับความเพอฝน พยายามทํางาน   

ใหไดมากที่สุด ภายในระยะเวลาท่ีจํากัดดวยความใสใจ 

กลุมพฒันาระบบบริหาร........ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2-6 หนึ่งบวกหน่ึงตองมากกวาสอง 

พื้นฐานสําคัญท่ีสุดของความสําเร็จเกิดจากการรวมแรงรวมใจของบุคลากร จิตสํานึกของความเปนหมูคณะก็เปรียบไดกับการรวม

ความคิดท่ีคํานึงถึงผลประโยชนของสวนรวมกับการยินดีชวยเหลือคนในหมูคณะเขาดวยกัน ความสามารถเฉพาะบุคคลขับเคล่ือน   

ใหเกิดความเจริญกาวหนา จิตสํานึกของความเปนหมูคณะก็เปรียบไดกับแรงผลักดันท่ีทําใหการดําเนินงานมุงไปสูจุดมุงหมายที่ต้ังไว

รวดเร็วขึ้น ดวยเหตุนี้ พนักงานจึงควรพัฒนาความสามารถของตนอยางตอเนื่องและสรางความสัมพันธอันดีกับบุคคลอ่ืนรอบตัว 

เริ่มตนจากการใหความเคารพสมาชิกทุกคน ใหความสําคัญกับผลประโยชนของสวนรวมมากกวาผลประโยชนสวนตน พรอมให   

ความรวมมือปฏิบัติงานตาง ๆ ดวยความยินดีเสมอ 

2-7 มานะอดทนเพื่อความสําเร็จ 

ไมวาคุณจะทํางานอาชีพใด ขอเพียงมีความมานะอดทนและขยันหมั่นเพียร 

ผูบริหารก็จะยอมรับคุณเอง รูจักงานท่ีตนกําลังปฏิบัติและปฏิบัติงานนั้นอยางมี

มานะอดทน แสดงออกถึงความรับผิดชอบ ท้ังตอผูบริหารและตอตัวคุณเองและเมื่อ

คุณคิดจะเปล่ียนตนเองใหเปนคนขยัน และเปนพนักงานดีเดน ตองปฏิบัติ ดังนี ้
 ทํางานเพื่ออาชีพ อยางทํางานเพื่อเงินเดือน ทําใหงานเหมือนการเดินขึ้นบันได

แหงความใฝฝนเพื่อไปสูจุดหมายปลายทางแหงความจริงได ทํางานทุกอยาง   

เพื่ออนาคตท่ีดีขึ้นของตนเอง 
 ใชใจทํางาน ใชตาในการคนหาปญหาและขอบกพรองท่ีเกิดขึ้น ใชหูรับฟง

ขอเสนอแนะและความคิดเห็นของผูอ่ืน ใชสมองพิจารณาไตรตรองหาวิธีแกไขปญหา 
 ทํางานและพักผอน หากทํางานแลวรูสึกเหนื่อยลองผอนคลายสัก 2-3 นาที  

ใหสมองท่ีตึงเครียดไดรับออกซิเจนเสริมบาง บางทีอาจทําใหรูสึกสดชื่นขึ้น 
 ไมหยุดความพยายาม 
 ทุมเทและรับผิดชอบใหเต็มที่ 

2-8 เรียนรูการสรางผลงาน 

การมีความเช่ียวชาญในเรื่องใดเรื่องหน่ึง 

ยอมดีกวาการมีความรู อย าง ผิว เ ผินใน   

ทุกเรื่อง คุณตองเขาใจปญหาในการทํางาน 

เชี่ยวชาญกอนผูอ่ืนและรูเฉพาะทางใหมากขึ้น 

ซ่ึงหากคุณเปนผูหนึ่ง ท่ีมีความเช่ียวชาญ

เฉพาะดาน เชี่ยวชาญงานในหนาท่ีท้ังหมด

ของตน หรือมีความพรอมท่ีจะปฏิบัติงาน

อยางเต็มที่และสมบูรณแบบ คุณก็จะไดรับ

ความเคารพจากผูอ่ืน รวมถึงผูบริหารก็จะ

เห็นคุณคาและใหความสําคัญกับคุณมากขึ้น 

ตอนที ่ 3  ภักดีตอหนาทีแ่ละองคกร

3-1 ทํา “ มาก ” ผลงาน “ มาก ” 

การทํางานตองแยกแยะความแตกตางระหวางสิ่งที่ตนควรรับผิดชอบ   

กับความรูสึกรับผิดชอบในหนาท่ีใหชัดเจน ความรับผิดชอบ คือ   

การทํางานท่ีไดรับมอบหมายใหแลวเสร็จหรือเพียงการเดินทางไปทํางาน 

สวนความรูสึกรับผิดชอบ คือ คุณตองตระหนักและสามารถรับรูอํานาจ

หนาท่ีของตน กลารับผิดชอบตองานท่ีไดปฏิบัติไปแลว รวมถึงรับผิดชอบ

ตอคําสัญญาของตนเองดวย 
ความรูสึกรับผิดชอบจึงเปนสวนประกอบสําคัญท่ีทําใหเกิดความภักดีตอ

การทํางาน และหากพนักงานขาดความรับผิดชอบ ทุกคนก็จะทุมเทใหกับ

การทํางานนอยลง หากตองการแสดงความรูสึกรับผิดชอบตองานจะตอง

ปฏิบัติ ดังนี้ 
 มองงานเปนสิ่งสําคัญท่ีสุด แบงแยกเวลาในการทํางานและเวลาท่ี

ใหกับเรื่องสวนตัวออกจากกันอยางสิ้นเชิง 
 ทํางานเต็มความสามารถ 
 กลารับผิดชอบงานและความผิดพลาด 

3-2 ย่ืนมือเขาชวยเหลือผูอ่ืน 

การทํางานอยางเต็มที่เพียงอยางเดียวคงไมพอ คุณตองรูจัก

กระตุนและสรางแรงผลักดันใหตนเองไดทํางานอ่ืนเพิ่มขึ้น 

โดยการทํางานเพิ่มมากขึ้นทุกวัน  ทํางานท่ีผูบริหาร

มอบหมาย  แม งาน น้ันจะไม ใช ง านในหน า ท่ีก็ ตาม   

เ ข า ทํ า งานก อน เ วลา  ทํ า ให ได ทํ า งาน เพิ่ มมากขึ้ น   
การทํางานเพิ่มขึ้นจากเดิม  จะเปนสรางผลงานและ   

สรางชื่อเสียงใหคุณดวยเชนกัน ไมวาคุณจะเปนผูบริหาร

หรือเปนพนักงานธรรมดา ทาทีและทัศนคติท่ีดีในการ

ทํ า ง านจะช ว ย ให คุณแตกต า ง จ ากคน อ่ืน ได เ สมอ   

สวนหัวหนางาน ผูบริหาร และลูกคาก็จะใหความ ไววางใจ 

และใหโอกาสคุณเพิ่มมากขึ้น 

กลุมพฒันาระบบบริหาร........ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-3 คุณคือภาพลักษณขององคกร 

กอนท่ีพนักงานจะชวยรักษาภาพลักษณขององคกรได 

พนักงานตองเกิดความภาคภูมิใจในองคกรของตน

เสียกอน มีความซ่ือสัตยตอผูบริหารและองคกร 

รักษาจรรยาบรรณในอาชีพการงาน รักษาความลับ

ขององคกรและรักษาผลประโยชนใหแกองคกร 

3-4 มีขออางไมตางกับการปดความรับผิดชอบ 

ขออางแสดงออกถึงการขาดจิตสํานึกในการทํางานของบุคคลหนึ่งตอสิ่งที่เขา

กระทําในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง แตขออางก็ไมสมควรใชเพื่อบอกปดความรับผิดชอบ

ของพนักงาน เมื่อไดรับมอบหมายงานใดงานหนึ่งก็เทากับคุณไดใหคํามั่นสัญญา

และรับปากวาจะทํางานนั้นใหแลวเสร็จตามเง่ือนไขท่ีกําหนด แมงานท่ีรับมาจะมี

ความสําคัญมากหรือเล็กนอยเพียงใด คุณก็จะระลึกถึงความรับผิดชอบ รักษา

สัจจะและหยุดขอแกตัวใหแกตนเอง 

3-5 เปนนายของตัวเอง 

พนักงานตองมีความกระตือรือรนในการทํางาน คือ การแสดงความทุมเท แสดงความสามารถและความคิดเห็นตองานอยางเต็มที่ โดย   

ไมตองใหใครมาบอก พยายามหางานเพิ่ม คนหาปญหาและแสวงหาวิธีแกไข เปนตัวของตัวเอง 

3-6 ต้ังใจพัฒนาความสามารถใหสูงข้ึน 

มีความกระตือรือรนเพื่อพัฒนาขีดความสามารถ สรางสรรคสิ่งใหม ๆ เสมอ  
โดยการคิดนอกกรอบ เรียนรูการนําความคิดมาประยุกตใช ใหเกิดประโยชน 
และตองกลาคิดกลาทําความฝนใหเปนจริง อยายึดติดกับชีวิตแบบเดิม ๆ  
ขจัดความหวาดกลัวเพื่อทําตามความฝนใหกลายเปนจริง 

3-7 สํานึกรูคุณคน 

การมีจิตสํานึกในบุญคุณของคนอ่ืน มีรางกายแข็งแรง มีงานท่ีชื่นชอบ มีคนท่ีรักและมีเพื่อนท่ีไวใจได หมายถึง ความสุข หากทุกคนมี

จิตสํานึกในบุญคุณของผูอ่ืน ทุกคนก็จะสามารถอยูรวมกันไดอยางมีความสุข และในทํานองเดียวกัน หากผูบริหารและพนักงานตางมี

จิตสํานึกในบุญคุณของกันและกัน และทุกคนปฏิบัติตอกันเปนอยางดีแลว บริษัทก็จะเปยมไปดวยชีวิตชีวา และความมุงมั่นสูความสําเร็จ

รวมกัน 

ตอนที ่ 4  ผลตอบแทนจากการประหยัด

การประหยัดเปรียบเสมือนการใชทรัพยากรใหเกิดประโยชนสูงสุด และการประหยัดเปนแรงผลักดันใหบริษัทกาวหนาไปอยางมั่นคง 

โดยเฉพาะอยางย่ิง เมื่อผลกําไรเกี่ยวของกับการลดตนทุนการผลิตและความรวมมือรวมใจประหยัดทรัพยากรของพนักงาน ในฐานะพนักงาน

คนหนึ่งตองสรางนิสัยรักการประหยัด เชน ปดกอกน้ําทุกครั้ง ปดสวิตชไฟทุกดวง ใชกระดาษทุกใบและปากกาทุกดามใหคุมคา 
การประหยัดไมไดจํากัดเฉพาะการควบคุมคาใชจายเพียงเทานั้น แตสามารถใชกับเรื่องตาง ๆ ในชีวิตประจําวัน เชน การใชเวลาให   

เกิดประโยชน การทํางานดวยความต้ังใจ และการเสริมสรางลักษณะนิสัยท่ีละเอียดรอบคอบ ความหมายของการประหยัดจึงรวม

ความสามารถและการควบคุมความปรารถนาของตนเอง และแมความประหยัดจะสามารถเพาะบมได แตก็ใชวาทุกคนจะสามารถเรียนรู   

เพื่อคุณคาของการประหยัดอยูเสมอ เพื่อใหเกิดความเคยชินและฝงลึกอยูในจิตสํานึกรับผิดชอบ  
“ การประหยัด ”” จึงไมไดเปนเพียงแนวทางในการดําเนินชีวิต แตยังเปนเครื่องหมายแสดงถึงความรับผิดชอบ และเปนตนทุนท่ีสามารถ

สรางใหเกิดรายไดมหาศาล ซ่ึงในบางครั้ง การกระทําเพียงเล็กนอย เชน ปดกอกน้ําใหสนิท ปดไฟทุกดวงท่ีไมใช หรือปรับอุณหภูมิ

เครื่องปรับอากาศใหสูงขึ้นหนึ่งองศา ก็สามารถชวยบริษัทประหยัดทรัพยากรไดมาก ท้ังนี้และท้ังนั้น การประหยัดไมไดหมายถึง การลดตนทุน

ทุกอยางโดยไมคํานึงถึงเหตุและผล หรือดําเนินชีวิตดวยความอดอยากแรนแคน เพราะการประหยัดเปนการใชจายแบบพอประมาณ   

เมื่อพิจารณาจากรายรับและตัดรายจายสวนท่ีไมจําเปนท้ิงไป 
นับแตนี้เปนตนไปควรใหความใสใจกับสิ่งเล็กนอยรอบตัวใหมากข้ึน ชวยกันประหยัดจนเกิดความเคยชิน ไมสําคัญวาเงินท่ีจะ

ประหยัดจะไดมากนอยเพียงใด แตสําคัญท่ีความพยายามน้ันจะทําใหคนในบริษัทเกิดจิตสํานึกและมีสวนรวมกันประหยัดทรัพยากร

กลุมพฒันาระบบบริหาร........ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใชโทรศัพท 

เลิกใชโทรศัพทพูดคุยธุระสวนตัว เพราะ

นอกจากจะสิ้นเปลืองคาโทรศัพทแลว   

ยังรบกวนสมาธิเพื่อนรวมงานคนอ่ืน 
ใช อุปกรณติดตอสื่อสารผานเครือขาย

อินเทอรเน็ต เชน ติดตอลูกคาผานอีเมล 

หรือพูดคุยผาน MSN ฯลฯ  แทนการใช

โทรศัพท 

กระจกบานตาง ๆ ตอไปนี ้จะชวยสะทอนใหเหน็การใชทรพัยากรอยางหมดเปลอืง รวมถึงวธิกีารทีพ่นกังานจะสามารถชวย
บริษทัในการประหยดัทรัพยากรได 

การใชไฟฟา 

ปรับเปลี่ยนเวลาเปดปดและจํานวนหลอดไฟใหเหมาะสมตามสภาพการใชงาน   

ในชวงเชา เมื่อแสงสวางไมเพียงพอ การเปดไฟเพิ่มขึ้นจะสามารถชวยเพิ่มประสิทธิภาพ

ในการทํางานและชวยถนอมสายตาได แตในชวงบาย หากภายนอกมีแสงสวางมาก   

ควรเปดมานใหแสงเขามากที่สุด ไมวาจะเปนหองทํางาน หองประชุม หรือแมแต

ทางเดินเมื่อมีคนทํางานเพียงไมกี่คน ใหเปดไฟเฉพาะบางจุดเทานั้น หรือปดไฟในสวนท่ี

ไมใชงาน 
นําเทคโนโลยีมาใชประโยชน เชน ติดต้ังไฟท่ีสามารถเปดปดไดโดยระบบเสียงบริเวณ

ประตูดานหนา บันได และทางเดิน ซ่ึงไฟจะดับเองหากไมมีคนอยูในบริเวณนั้น 
ใชหลอดไฟฟาแบบประหยัดพลังงาน 

การใชเคร่ืองปรับอากาศ 

 ไมควรปรับอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศภายในหองแตกตางจากอุณหภูมิภายนอกหองเกิน 5-6 องศาเซลเซียส 
 ควรกําหนดเครื่องปรับอากาศใหทํางานในแบบ sleep mode  
 ขนาดเครื่องปรับอากาศตองเหมาะสมกับขนาดของหอง 
 หากไมใชเครื่องปรับอากาศเปนเวลานานก็สมควรดึงปล๊ักออก เพราะการเสียบปล๊ักทิ้งไวจะทําใหสิ้นเปลืองพลังงาน 
 ตรวจตราและซอมแซมเครื่องปรับอากาศตามกําหนดเวลาอยางสมํ่าเสมอ 
 ใชพัดลมแทนเครื่องปรับอากาศในบางโอกาส 

การใชเคร่ืองทําน้ํารอน 

 เมื่อเลิกงานหรือไมจําเปนตองใชงานเครื่องทําน้ํารอนเปนเวลานาน ควรดึงปล๊ักออก 
 เสียบปล๊ักตมน้ําเฉพาะเวลาท่ีตองการ อาจตองใชเวลารอประมาณ  5 นาที แตเครื่องทําน้ํารอนจะประหยัดพลังงานไดมากถึง 80%  

การใชน้ํา 

คุณควรใชประโยชนจากน้ําใหมากที่สุด เชน กอนลางจานตองใชกระดาษ

เช็ดคราบมันออก หรือน้ําลางผาถังสุดทายใหนํามาลางหองน้ําตอ หรือ 

ในหองน้ําคุณตองไมท้ิงกนบุหรี่ เศษอาหาร หรือกระดาษชําระลงในโถสวม

แลวกดน้ําท้ิง เพราะจะทําใหสิ้นเปลือง ในชักโครกอาจวางอิฐกอนเล็ก ๆ 

หรือขวดบรรจุน้ําแทนท่ีน้ําบางสวนเพื่อประหยัดปริมาณน้ําท่ีใชในแตละ

ครั้ง และแนนอนท่ีสุด คุณตองเลือกใชผลิตภัณฑประหยัดน้ํา เชน 

สุขภัณฑและกอกประหยัดน้ํา เปนตน 

การลดคาใชจายในการเดินทางไปทํางานนอกสถานท่ี 

 กระตุนใหพนักงานใชบริการระบบขนสงมวลชนมากขึ้น 
 การใชรถยนตสวนกลางในการเดินทาง ควรหลีกเล่ียงเสนทางท่ีการจราจร

หนาแนนและติดขัด หากตองการจอดรถรอควรดับเครื่องยนต พยายามปฏิบัติตน

ใหยึดมั่นในความซ่ือสัตยสุจริต รายงานคาใชจายการเดินทางตามจริง ไมแอบ

หาผลประโยชน ไมใชรถยนตสวนกลางในเร่ืองสวนตัว 

กลุมพฒันาระบบบริหาร........ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใชคอมพิวเตอร 

1. เมื่อใชเครื่องคอมพิวเตอรเสร็จตองปดเครื่องใหถูกวิธีถอดปล๊ักหรือปดสวิตชเพื่อตัดไฟใหเรียบรอย การปดเครื่องโดยไมถอดปล๊ักจะทําให

กระแสไฟฟาไหลเขาสูตัวเครื่อง และกอใหเกิดความสิ้นเปลืองท่ีแมจะเปนพลังงานเพียงเล็กนอย แตเมื่อนํามารวมกันอาจทําใหกลายเปน

ปญหาใหญ เชน เสี่ยงตออุบัติเหตุจากกระแสไฟฟารั่ว และการถูกฟาผา เปนตน 
2. ตองใหความสําคัญกับอุปกรณตอพวง เชน เครื่องพิมพ และลําโพง หากไมใชงานอุปกรณตอพวงตองปดใหเรียบรอย หรือหากตองการฟง

เสียงเพลงจากเครื่องคอมพิวเตอร ก็ควรเลือกใชหูฟงแทน การใชลําโพงเพื่อประหยัดพลังงานและไมใหรบกวนการทํางานและการพักผอน

ของผูอ่ืน 
3. หากรูจักการใชระบบ BIOS เมื่อมีอุปกรณสวนใดท่ีไมไดใชงาน เชน Modem wireless และ sound card คุณก็สามารถต้ังคาปด

สถานการณใชงานชั่วคราวได และวิธีการเชนนี้ นอกจากจะประหยัดพลังงานแลว ยังยืดอายุการใชงานของอุปกรณตาง ๆ เหลานี้ไดใน

ขณะเดียวกัน 
4. หาหนากากกันความชื้นและหนากากกันฝุนใหกับตัวเครื่องและลําโพงเพื่อไมใหมีฝุนละอองสะสม เพราะจะสงผลกระทบตอระบบระบาย

ความรอน ลดประสิทธิภาพการทํางาน และเสี่ยงตอการเกิดกระแสไฟฟารั่วได ดังนั้น เราจึงควรทําความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอรและพัด

ลมระบายอากาศอยูเสมอ เพื่อใหตัวเครื่องสามารถระบายความรอยไดดีขึ้น และลดการใชพลังงานไปดวยพรอมกัน 

ตอนที ่ 5 การคิดบวก : ทศันคตทิีท่คุนตองการ

5-1 การคิด “ บวก ” 

ทัศนคติแงบวกที่เกิดในจิตใจ เปนความเชื่อท่ีบุคคลหนึ่งอาจเพ่ิม

ความสําเร็จไดโดยผานกระบวนการมองโลกในแงดี ทัศนคติบวก   

มาจากการเรียนรู การสังเกตสิ่งแวดลอม และสวนหนึ่งประสบ

ความสําเร็จเมื่อวิสัยทัศนในการเปล่ียนสภาพจิตใจนําไปสูสิ่งที่   

ดีกวานี้ถูกใชกับคน สถานการณ เหตุการณ หรือพฤติกรรม เนื่องจาก

เราไมสามารถวัดผลกระทบของทัศนคติแงบวกที่เกิดขึ้นภายในจิตใจ

ไดงาย เราจึงอาจกลาวไดวาสิ่งนี้เปนปรัชญาและเปนอีกหนทางหนึ่ง

ท่ีจะเขาสูสาระสําคัญแหงชีวิต 
คนท่ีมองโลกในแงดี มักจะมีคุณลักษณะแงบวกอ่ืนๆ ท่ีคลายคลึงกัน 

เพื่อเพิ่มความสุขและชวยใหมีสุขภาพพลานามัยที่ดีในขณะท่ีพวกเขา

เกิดความหดหูและความเครียด 

5-2 ฝกคิดบวกดวยตัวเอง 

1. ฝกฝนอยางมีจุดหมาย ตองรูวาจะฝกฝนไปเพื่ออะไร ตองมี

จุดประสงคอยางชัดเจน 
2. ออกคําสั่งตนเอง บอกตนเองวาคุณควรทําอะไร อาจเดินถอย

ออกจากสถานการณและคิดทบทวนถึงสิ่งที่ตองการทําอีกครั้ง 
3. ใหคําแนะนําตนเอง มองสภาพแวดลอมท่ีเกิดขึ้นรอบตัว

พรอมใหคําแนะนํากับตนเอง เชน มันไมเลวรายอยางท่ีคิด          

คุณตองผานไปได และตองจัดการกับมันได 
4. ใหกําลังใจตนเอง บอกตัวเองวา “ฉันทําได” เปนสิ่งที่คน

ท่ัวไปเรียกวา “ความเชื่อมั่นในตนเอง” 
5. ใหเหตุผลกับตนเอง  เตือนตัวเองถึงเหตุผลท่ีชวยใหชนะ

อุปสรรคและความลําบากไดเสมอหรือชื่นชมกับความสําเร็จท่ี

ผานมาเพื่อกระตุนความเขมแข็งท่ีซอนอยูภายใน และไมลืมหา

เหตุผลใหม ๆ เหตุผลท่ีดี และเหตุผลท่ีจะเปนแรงผลักดันใหเกิด

ความมุงมั่นและม่ังคงตอไป 
6. ปรับสภาพอารมณทางบวกท่ีชื่นชอบ เชน ความรื่นเริง ความ

กระตือรือรน ความรัก ความรูสึกซาบซ้ึงในบุญคุณ การผอน

คลาย หรือความมุงมั่น 
7. ทดลองตอตานความรูสึกลบ 
8. ทําใหเปนเรื่องงาย ทําทุกอยางใหเปนเรื่องงาย ตรงประเด็น 

และมุงสูการกระทํา 
9. ทําในสิ่งท่ีไดผลซํ้า ฝกการคิดบวกโดยการทํากิจกรรม

แบบเดิม ๆ ดวยวิธีการเดิม ๆ ซํ้าไปซํ้ามา 

กลุมพฒันาระบบบริหาร........ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5-3 กลยุทธการมองโลกในแงดี 

วิธีมองโลกในแงดีเมื่อทุกอยางดูแยไปหมด มองไปท่ีอุปสรรคและคนหาสมมติฐานเพื่อควบคุมสถานการณก็จะทําใหความนากลัวและภัย

คุกคามตาง ๆ ท่ีเกิดขึ้นกับคุณนั้นลดนอยลง หลักการท่ีสําคัญสามประการดังตอไปนี้ 1 สังเกต 2 ตัดสินใจ 3 กระทํา การท่ีจะเสริมสราง

กําลังใจใหคุณในสถานการณท่ีคับขันและยากลําบาก จะตองเร่ิมจากการสังเกต จากนั้นจึงมุงประเด็นไปยังความตองการแลวจึงตัดสินใจ 

ทายท่ีสุดจึงนําแนวความคิดท่ีไดแกไขปญหาใหเปนรูปธรรม 
วิธีมองโลกแงดีในสถานการณท่ีรายลอมดวยคนมองโลกในแงราย การอยูรวมกับผูอ่ืนใหคิดเสียวาการพูดคําชื่นชมตอบุคคลอ่ืนเปนหนาท่ี  

หากเปนการนินทาก็ควรกระทําในเชิงสรางสรรคไมใชทําลาย และเลือกท่ีจะยืนอยูในท่ีท่ีมีแตความเกษมสําราญ  
ควบคุมความรูสึกและตัวของคุณเอง มีขั้นตอนควบคุมอารมณของตนเองดังนี้  ปลดปลอยอารมณ โดยการจิตนาการวากําลังระบายความ

โกรธดวยการรองตะโกนดัง ๆ และทุบทําลายส่ิงของท่ีอยูภายในจินตนาการนั้น  หลังจากนั้นก็แกปญหา โดยการจินตนาการวาไดเขาไปนั่ง

พูดคุยกับคนท่ีทําใหคุณเกิดความรูสึกโกรธ บอกถึงความรูสึกที่คุณมีตอการกระทําของเคา  หลังจากนั้นก็จินตนาการวาคุณรูสึกผอนคลาย
มากขึ้นและมากข้ึน จนเหมือนไดยกภูเขาออกจากอกแลว 

5-4 บริษัทตองการ  พนักงานท่ีมีความสุข ” 

คนท่ีมีความสุข จะมีความสามารถในการปรับตัวและมีความกระตือรือรนสูงมาก 

เพราะพวกเขามองโลกในแงบวกและยังสามารถฝกฝนใหเปนพนักงานยอดเย่ียม

ของบริษัทไดไมยาก  และหากพนักงานมีความสุข ลูกคาก็จะมีความสุขดวย 

เพราะฉะนั้นบริษัทจะตองสรางพนักงานใหมีความสุข โดยทําตามขอกําหนดดังนี ้
1. ใสใจพนักงานอยางแทจริง รับฟงความรูสึกภายในใจของพวกเขา อยาปลอยให

ทุกอยางสายเกินแก 
2. ปฏิบัติตอพนักงานอยางซ่ือสัตย อยาปดบังเรื่องใด ๆ ตอพนักงานอยางเด็ดขาด 
3. เมื่อพบกับชวงเวลาท่ียากลําบาก ใหเอาตัวเขารับไว 
4. ใสใจในขั้นตอนรายละเอียด 
5. ใหความชวยเหลือพนักงานท่ีมีปญหาสวนตัวเรงดวน 
6. มอบอํานาจและแบงงาน 
7. ใหการฝกอบรมท่ีดีเลิศแกพนักงาน 
8. ไวใจพนักงาน 

5-5 จากทัศนคติของพนักงานสูระดับความพึงพอใจ 

พนักงานที่มีความสุขเทานั้นจึงจะสามารถทํางานได

ออกมาดี และบริการท่ีมาจากพนักงานท่ีขยันและ

ต้ังใจ จะทําใหระดับความพอใจของลูกคาเพิ่มขึ้นได 
พนักงานตองมีความเชื่อมั่นในสินคาหรือบริการของ

บริษัทกอน และพวกเขาตองมีความเห็นพองเปน

หนึ่งเดียวกับบริษัทเพื่อสรางทัศนคติท่ีดีในการ

ทํางานใหบริษัท มีการศึกษาวิจัยรูปแบบพฤติกรรม
ของผูบริโภคท่ีเกี่ยวของกับความพึงพอใจกับความไม

พึงพอใจในสินคาหรือบริการของบริษัท แลวพบวา 

ความพึงพอใจของผูบริ โภคมีความสัมพันธกับ

รูปแบบพฤติกรรมของพนักงานท่ีมีความสุขและไมมี

ความสุข ดังนั้น การปรับทัศนคติของพนักงานจึง

นําไปสูการเพิ่มระดับความพอใจของผูบริโภค 

5-6 เลื่อนตําแหนงเปนผูบริหารระดับกลาง 

เมื่อคุณไดเล่ือนตําแหนงเปนผูบริหารระดับกลาง คุณควรทําอยางไร 
 เปล่ียนบทบาทของตนเอง ควรกระโดดออกจากตําแหนงเดิมโดยเร็วท่ีสุด จากนั้นพิจารณาเปาหมายหลักในการทํางานของคุณวา

ความสําเร็จเปนแบบใด สรางความสัมพันธกับหัวหนางานและเพื่อนรวมงาน พยายามรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับขอบเขตการทํางานและพนักงาน

ในความดูแลเพื่อจะไดมีความเขาใจที่ถูกตอง กอนคุณจะเขาใจสถานการณจงอยาคิดปรับเปล่ียนกระบวนการจัดการท่ีมีอยูเดิม ตองใสใจเรียนรู

งานในขอบเขตใหม ใหเพื่อนรวมงานยอมรับกอนแลวจึงเริ่มนโยบายการเปล่ียนแปลง 
 ทําตนใหเปนท่ีนาเคารพนบัถือ ตองทํางานอยางใสสะอาด ความยุติธรรมทําใหเกิดราศีความใสสะอาดทําใหเกิดอํานาจ ตองมีความ

ยุติธรรม อยาใชอารมณสวนตัว อยาใชอภิสิทธิ์ และแสดงพฤติกรรมใหเปนแบบอยางท่ีเหมาะสมเพื่อใหลูกนองเกิดนิสัยท่ีดีตามมา และตอง

ประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดี พูดคําไหนคํานัน้ พูดจริงทําจริง  
 ใหความเคารพเพื่อไดรับความเคารพ หากคุณตองการใหลูกนองเคารพคุณจากใจจริง กอนอ่ืนคุณตองเคารพลูกนองทุกคนเสียกอน  
 สรางผลงานท่ีมีประสิทธิภาพเพื่อใหพนักงานเล่ือมใส ความสําเร็จของผูบริหารตองสามารถมองเห็นไดอยางชัดเจนและจําเปนตองแสดงถึง

ความเสียสละของตนอยางเดนชัด และจําเปนตองแสดงถึงความเสียสละของตนอยางเดนชัด เริ่มตนท่ีการกําหนดวัตถุประสงคของงาน เตรียม

ทีมงานใหพรอม และเริ่มดําเนินงานใหบรรลุวัตถุประสงค การดําเนินงานไมใชวาคุณตองทํางานตามอํานาจหนาท่ีเทานั้น แตยังเก่ียวของ

โดยตรงถึงความเชื่อถือและความเคารพท่ีลูกนองมีตอคุณ หลังจากสําเร็จตามวัตถุประสงคแลว จงอยาถือความดีความชอบใสตนเพียงคนเดียว 

แตควรมอบความสําเร็จนี้ใหแกทีม เมื่อคุณเริ่มตนการเปนผูบริหารไดอยางสวยงาม อนาคตกาวตอไปยอมไมพลาดอยางแนนอน 

กลุมพฒันาระบบบริหาร........ 
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