
1. ฟังให้เข้าใจ 
          ทกัษะในการฟังท่ีดีจะช่วยใหคุ้ณท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ช่วยใหคุ้ณท างานร่วมกบัผูอ่ื้นไดดี้ ฟังหวัหนา้สั่งงานเขา้ใจ  
คุยกบัเพื่อนร่วมงานรู้เร่ือง คุยกบัลูกคา้ราบร่ืน เม่ือฟังเขา้ใจกส็ามารถตอบค าถามไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวมทั้งสามารถคิดแกปั้ญหาไดอ้ยา่ง
เหมาะสม    

                    การแข่งขนัในโลกธุรกิจนั้น ยิง่อยูใ่นองคก์รใหญ่การแข่งขนัยิง่สูงมากข้ึน  ซ่ึงทกัษะท่ีจ าเป็นต่อการแข่งขนัในปัจจุบนั 
ไดแ้ก่ ทกัษะในการฟัง ทกัษะในการการเขียน ทกัษะในการใชค้อมพิวเตอร์ ทกัษะในการจดัการปัญหา และทกัษะในการจดัการกบัเวลา  
เพราะฉะนั้นพนกังานทุกท่านจึงควรเตรียมตวัใหพ้ร้อม ฝึกฝนและพฒันาทกัษะทั้งหลายเหล่าน้ีใหมี้พร้อมอยูใ่นตวัเพื่อท่ีจะสามารถแข่งขนั 
ไดอ้ยา่งมัน่ใจ  ซ่ึงประกอบดว้ย 5 ทกัษะ ดงัน้ี 

2. เขยีนให้ชัดเจน 
          ไม่วา่งานของคุณก าหนดใหคุ้ณตอ้งใชท้กัษะการเขียนในรูปแบบใด เพียงจดบนัทึกขอ้ความสั้น ๆ หรือการเขียนรายงานเตม็
รูปแบบ หวัใจของการเขียนกคื็อการส่ือสารใหมี้ประสิทธิภาพ สามารถส่งสารไปยงัผูรั้บหรือผูอ่้านไดอ้ยา่งครบถว้นชดัเจน ก่อนจะเขียน
จึงควรจดัล าดบัความส าคญัของประเดน็ต่าง ๆ ท่ีคุณตอ้งการจะบอก เร่ืองไหนส าคญัและเร่งด่วนใหเ้อาข้ึนก่อน อีกทั้งยงัตอ้งรู้จกัการสรุป
ใจความส าคญั รวมถึงการแจกแจงอธิบายรายละเอียดปลีกยอ่ยในประเดน็ต่าง ๆ เป็นขอ้ ๆ ซ่ึงจะท าใหผู้อ่้านสามารถท าความเขา้ใจกบั
ขอ้มูลท่ีไดรั้บง่ายข้ึน 

ข่าวสารแรงงานสัมพันธ์  
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3. เทคโนโลยอีย่าให้ล้าหลัง 
          เด๋ียวน้ีคอมพิวเตอร์พื้นฐานอาจไม่เพียงพอ Microsoft Office อยา่งเช่น Word, Excel, PowerPoint, Outlook แบบงู ๆ ปลา ๆ ไม่ช่วย 
ใหคุ้ณสามารถแข่งขนักบัผูอ่ื้นได ้ตอ้งรู้จกัลูกเล่นใหม่ ๆ หรือการใชง้านในระดบัท่ีสูงข้ึน รู้ลึกข้ึน ซ่ึงจะช่วยใหคุ้ณท างานไดส้ะดวกรวดเร็ว
และเป็นมืออาชีพ นอกจากน้ีการรู้ลึกซ้ึงในโปรแกรมเฉพาะของแต่ละสายงานกจ็  าเป็นอยา่งยิง่ ส าหรับคนท่ีท างานในสายงานนั้น ๆ ดว้ย 

4. จัดการกบัปัญหาได้ 
          เม่ือถึงช่วงเวลาคบัขนัท่ีตอ้งตดัสินใจจดัการกบัปัญหา คนท่ีสามารถประเมินสถานการณ์หรือเขา้ใจปัญหาไดเ้ร็ว ไหวตวัเร็ว คิด
แกปั้ญหาไดอ้ยา่งเดด็ขาดและทนัท่วงที จะเป็นผูท่ี้โดดเด่นออกมาจากคนอ่ืน ๆ ดงัค  ากล่าวท่ีวา่ “สถานการณ์สร้างวรีบุรุษ” หากคุณฝึกฝน
ทกัษะการแกปั้ญหาอยูต่ลอด คุณกจ็ะเป็นคนคิดไว ถ่ีถว้น รอบดา้น และสามารถคิดแกปั้ญหาไดอ้ยา่งเหมาะสม ทนัท่วงที และอาจไดเ้ป็น
วรีบุรุษในสถานการณ์หน่ึงกไ็ด ้

5. จัดสรรเวลาอย่างเหมาะสม 
          เม่ือคุณตอ้งท างานหลาย ๆ อยา่งในเวลาเดียวกนั การจดัสรรเวลาอยา่งเหมาะสมจะท าใหคุ้ณผา่นพน้ช่วงวุน่ ๆ ท่ีรู้สึกวา่งานลน้
มือไดอ้ยา่งไม่ยากเยน็นกั การจดัสรรเวลาท าไดโ้ดยการจดัล าดบัความส าคญัของส่ิงท่ีจะตอ้งท า อนัไหนควรท าก่อน อนัไหนรอได ้หรือ
อนัไหนสามารถมอบหมายใหค้นอ่ืนท าได ้
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 คนท างานมืออาชีพต้องไม่หยดุเรียนรู้ พฒันาตนเองอยู่ตลอดเวลา ไม่มีอะไรยากเกนิไป ถ้าต้ังใจฝึกฝน ทกัษะเหล่าน้ีจะติดตัวคุณไป  
ไม่ว่าจะไปท างานทีไ่หนกส็ามารถแข่งขันกับคนอ่ืน ๆ ได้เสมอ 


