
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

เร่ือง................................................ 

 

 

 

................................(ช่ือผู้ เขียน) 

 

 

 

 

 

คณะ....................... 

มหาวิทยาลยั............................. 

ตรา 

มหา’ลยั 



สารบญั 

หน้า 

บทที่ 1 บทน า 

 ความเป็นมาและความส าคญั 

 วตัถปุระสงค์ 

 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

 ขอบเขตของคูมื่อ 

 ค าจ ากดัความเบือ้งต้น 

บทที่ 2 โครงสร้างละหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 โครงสร้างการบริหารจดัการ 

 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัตงิาน 

 หลกัเกณฑ์วิธีการปฏิบตังิาน 

             ข้อควรระวงัในการปฏิบตังิาน 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 กิจกรรม/แผนการปฏิบตังิาน 

 เทคนิคการปฏิบตังิาน 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบตังิาน 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

  ปัญหา/อปุสรรค 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา/อปุสรรค 

 ข้อเสนอแนะเพื่อการพฒันา 



บรรณานุกรม 

ภาคผนวก 

ประวัตผู้ิเขียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1  

บทน า 

 1.ความเป็นมาและความส าคัญ 

............. ...................................................................................................................  

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............ .................................................................................................................... 

............................................................................................................................................. 

........................................................ ..................................................................................... 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................  

ยอ่หน้าแรก 

มาจาก Key word 

ยอ่หน้าสอง 

มาจาก Key word 

 



จากความเป็นมาและความส าคญัดงักลา่ว ผู้ เขียนจงึมีความสนในเขียนคูมื่อการ 

ปฏิบตังิาน เร่ือง ..................................................................................................(ระบ)ุ 

วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบตังิานสามารถปฏิบตังิานแทนกนัได้ 

2) เพ่ือให้การปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

                         1) ผู้ปฏิบตัิงานสามารถปฏิบตังิานแทนกนัได้ (ลบเพ่ือให้ทิง้ได้ประโยชน์) 

                    2) การปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั  (ลบเพ่ือให้ทิง้ได้ประโยชน์) 

ขอบเขตของคู่มือ 

........... ..................................................................................................................... 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

ค าจ ากัดความเบือ้งต้น 

 XXX หมายถึง ................................................................................................................ 

.................................................................................................... 

 YYY หมายถึง ................................................................................................................ 

.................................................................................................... 
 ZZZ หมายถึง ................................................................................................................ 

.................................................................................................... 

  เขียนให้ครบใน 4 ประเดน็ คือ… 

     1) ครอบคลมุตัง้แตข่ัน้ตอนใดถึงขัน้ตอนใด   

     2) ของหนว่ยงานใด(หรือของใคร) 

     3) กบัหนว่ยงานใด(หรือกบัใคร)  และ   

     4) เมื่อใด      
    (จะไม่เขียนเป็นข้อๆ) 



บทที่ 2  

โครงสร้างละหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 

                  .............................. .................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

1) โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

          .............................................................................................................................................             

           ............................................................................................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งาน.................. งาน.................. งาน.................. 

เกร่ินน าประวตัิ

ความเป็นมาของ

องค์กรท่ีเราสงักดั 

 

ส านกังานคณบดี 

คณะ............... 

ในทกุกล่อง ของโครงสร้างองค์กร(Organization chart) 

จะมีแต ่ช่ือของหนว่ยงาน เช่น คณะ.. , ส านกังาน...., ฝ่าย..., งาน... 

จะไมม่ีช่ือต าแหนง่ทางการบริหาร และ ไมม่ีช่ือคน(ปฏิบตัิงาน) 

 



2) โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) โครงสร้างการปฏบิัตงิาน(Activity chart) 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

หวัหน้าส านกังานคณบดี 

คณะ............... 

หวัหน้า 

งาน.................. 

หวัหน้า 

งาน.................. 

หวัหน้า 

งาน.................. 

นาย/นาง....หวัหน้า 

งาน.................. 

นาย/นาง....หวัหน้า 

งาน.................. 

นาย/นาง....หวัหน้าส านกังานคณบดี 

คณะ............... 

นาย/นาง....หวัหน้า 

งาน.................. 

ในทกุกล่อง ของโครงสร้างการบริหาร(Administration chart) 

จะมี  ช่ือของต าแหนง่บริหาร เชน่ คณบดี , รองฯ , หวัหน้าภาค , ผอ. , หวัหน้า ฯลฯ 

ต าแหนง่ใดไมม่ีการแตง่ตัง้ให้เขยีนวา่ “วา่ง”  โดยที่จะยงัไมม่ช่ืีอคน(ผู้ปฏิบตัิงาน) 



 

 

 

 

ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน(ไม่ใช่ของคน) 

            งาน .....................   ภารกิจรับผิดชอบท า.......................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

            งาน .....................   ภารกิจรับผิดชอบท า.......................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

            งาน .....................   ภารกิจรับผิดชอบท า.......................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

            งาน .....................   ภารกิจรับผิดชอบท า.......................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

            งาน .....................   ภารกิจรับผิดชอบท า.......................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

            งาน .....................   ภารกิจรับผิดชอบท า.......................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

 

ในทกุกล่อง ของโครงสร้างการปฏิบตังิาน(Activity chart) 

จะมี ช่ือของผู้ปฏิบตังิาน เชน่ นาย/นางสาว..... 

เอามาจาก... 

รายงานประจ าปี 



บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

1) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่  

21  กันยายน  2553  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ
ปฏิบัติการ ดังนี้ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนด

นโยบาย 

(๒) จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งเป็น

แผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

(๓) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา

และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๒. ด้านการวางแผน 

           วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

ตัวอย่าง 

เอามาจากมาตรฐานฯ 

เปล่ียนให้ตรงตามต าแหน่งของตน 



๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด 

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 

(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน รวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็น

ประโยชน์ 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 

เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้

ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด

นโยบายและแผน แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

2) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนาย/นาง/นางสาว................................... (ระบุ) ต าแหน่ง

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน(ระบุ)  ระดับ ปฏิบัติการ(ระบุ) ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

  1)……………………………………………………………… 

 2)……………………………………………………………… 

 3)……………………………………………………………… 

 4)…………………………………………………………….. 

 5)……………………………………………………………..  

                                                      ฯลฯ 

เอามาจาก

สญัญาจ้าง

(TOR) 



               จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอา......................(Job ใด 

Job หนึง่) มาเขียนคูมื่อการปฏิบตังิาน โดยมี Flow Chart ดงันี.้... 
 

 

 

 

ตวัอย่าง 



บทที่ 3  

หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัตงิาน 

 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัตงิาน 

               .............................. .................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

 หลกัเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ A................................................................................... 

 หลกัเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ B................................................................................... 

 หลกัเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ C................................................................................... 

 หลกัเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ D................................................................................... 

 หลกัเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ E................................................................................... 

 หลกัเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ F................................................................................... 

 หลกัเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ G................................................................................... 

หลักเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ A 

            ................................................................ ............................................................................. 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

เกร่ินน าว่า...ในการ

ปฏิบตัิงานตามคู่มือ เร่ือง

..................(ระบ)ุ 

มีหลกัเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง ดงันี ้

.. 

 

ใส่แต่ ช่ือ ของ... 

หลกัเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ 

เรียงตาม Flow Chart 

สรุปรายละเอียดของแต่ละ 

หลกัเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ 

เอาเฉาะที่เกี่ยวข้อง(ไม่ใช่ทัง้หมด) 



หลักเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ B 

            ............................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

หลักเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ C 

            ............................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................ ................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

หลกัเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ D 

            ............................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

 

สรุปรายละเอียดของแต่ละ 

หลกัเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ 

เอาเฉาะที่เกี่ยวข้อง(ไม่ใช่ทัง้หมด) 



 

หลักเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ E 

            ............................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

............................................................................. ........................................................................... 

หลักเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ F 

            ............................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

หลักเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ G 

            ............................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

สรุปรายละเอียดของแต่ละ 

หลกัเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ 

เอาเฉาะที่เกี่ยวข้อง(ไม่ใช่ทัง้หมด) 



 

ข้อควรระวังในการปฏิบัตงิาน 

           ................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อะไร? ท่ีควรระวงัในการปฏิบตัิงานตามคู่มือเลม่

นี.้..เช่น สิง่ท่ีมนัจะเปน้อนัตราย หรือ  

สิง่ท่ีผู้ปฏิบตัิงานมกัท าผิดพลาดบอ่ยๆ เสมอๆ 



บทที่ 4  

เทคนิคการปฏิบัตงิาน 

 ..................................................................................................................................... 

.......................................................................... 

กจิกรรม/แผนการปฏบิัตงิาน 

           ................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

 

เทคนิคการปฏบิัตงิาน 

           ........................................................................................................................................... 

.......................................... .......................................................................... ................................ 

...................................................................................................................................................... 
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ส าคญัมากๆ ต้องเขียนได้  

40-50 หน้าเป็นอย่างน้อย 

โดยจะต้องมีทัง้ 

“เป็ด” และ “โคตรเป็ด” 

ต้องเกร่ินน าก่อน 

ให้เอาหลักเกณฑ์ฯ 

ใน บทที่ 3 

ทีละเร่ืองมา 

ขงึไว้ก่อน 

จากนัน้..ตามด้วย 

การยกตัวอย่าง 

โดย..เรียงตาม 

Flow Chart 



 

 

หลักเกณฑ์/ระเบียบการเบกิ 

 การไปราชการสามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ เมื่อมีสมัภาระ.... 

ตัวอย่างที่ 1 

 โจทย์ : อาจารย์ ก. คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยัขอนแก่น ได้รับ

ค าสัง่ให้ไปประชมุสมัมนาที่จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ระหว่างวนัท่ี 8-10มค.

60 

 วนัที 7 มค.60 อาจารย์ ก.ออกเดินทางจากบ้านไปสนามบินขอนแก่น

ด้วยรถแท๊กซี่ จากนัน้ขึน้เคร่ืองฯไปลงท่ีสนามบินดอนเมือง จากสนามบิน 

ดอนเมือง อาจารย์ ก.ออกเดินทางจากไปโรงแรมใน กทม.โดยรถแทก็ซี่ 

 การเบกิ : อาจารย์ ก.สามารถเบิกคา่รถแทก็ซี่จากบ้านไปสนามบิน 

ขอนแก่น(เท่ียวที่ 1) และจากสนามบินดอนเมืองไปยงัโรงแรมที่พกัใน กทม. 

(เที่ยวท่ี 2) เน่ืองจากการเดินทางมีสมัภาระ 

 วนัที่ 8-10มค.60 ระหว่างที่อยู่ใน กทม. อาจารย์ ก.เดินทางจากโรงแรม

ที่พกัไปยงัจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ด้วยรถแท๊กซีไป-กลบั ทุกวัน 

 การเบกิ : อาจารย์ ก.ไม่สามารถเบิกค่ารถแท็กซี่ระหว่างโรงแรมที่พกั 

ไป-กลบั จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั เน่ืองจากการเดินทางไม่มีสมัภาระ 

ตัวอย่าง  การเบกิค่ารถแท๊กซี่ 
หลกัเกณฑ์ 

มาขึงไว้ 

ก่อนการ 

ยกตวัอย่าง 



 วนัท่ี 10 มค.60 ซึง่เป็นวนักลบัขอนแก่น อาจารย์ ก.ไปสนามบินดอน

เมืองด้วยรถแท๊กซี่ จากนัน้ขึน้เคร่ืองฯไปลงท่ีสนามบินขอนแก่น และจาก

สนามบินขอนแก่นอาจารย์ ก.เดินทางกลบับ้านพกัในขอนแก่นโดยรถแท็กซี่ 

 การเบกิ : อาจารย์ ก.สามารถเบิกคา่รถแทก็ซี่จากโรงแรมท่ีพกัไปยงั

สนามบินดอนเมือง(เที่ยวท่ี 3)  และจากสนามบินขอนแก่นกลบับ้านพกัใน

ขอนแก่น(เท่ียวที่ 4) เน่ืองจากการเดินทางมีสมัภาระ 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์/รูปแบบการเขียน        

     ในการเขียนรายการอ้างอิงแบบนาม-ปี  สามารถเขียนได้  2  แบบ 

ทัง้นีข้ึน้อยู่กบัวตัถปุระสงค์ของการเขียน  ดงัตวัรูปแบบ ตอ่ไปนี ้

 รูปแบบการเขียน  (ช่ือผู้ เขียน , ปี พ.ศ. : หน้า) 

 

ตัวอย่าง  การเขยีนอ้างองิ แบบนาม-ปี 

หลกัเกณฑ์ 

เอามาจาก

บทท่ี 3 

มาขึงไว้ 

ก่อนการ 

ยกตวัอย่าง 



      

                                 

           รูปท่ี 1  แสดงการอ้างอิงแบบเน้นเนือ้หาสาระ ท่ีถกูต้อง 

                                  

            รูปท่ี 2  แสดงการอ้างอิงแบบเน้นเนือ้หาสาระ ท่ีไมถ่กูต้อง     
                         

                                                       

                                 

                                  รูปท่ี 3  แสดงการอ้างอิงแบบเน้นเนือ้หาสาระ  ท่ีไมถ่กูต้อง 

 

            รูปท่ี 4  แสดงการอ้างอิงแบบเน้นเนือ้หาสาระ  ท่ีไมถ่กูต้อง       

 

การให้บริการส่ือสารท่ีเป็นสากลมีความจ าเป็นต้องอยูภ่ายใต้ความร่วมมือของนานาชาตท่ีิเป็นสมาชิก  

เพ่ือหาข้อตกลงด้านตา่ง ๆ ตลอดจนการออกแบบสว่นตา่ง ๆ เพ่ือให้สามารถให้บริการส่ือสารแก่มวล

สมาชิกได้   องค์กรหลกัสององค์กรท่ีให้บริการส่ือสารดาวเทียมสากล คือ INTELSAT และ 

INTERSPUTNIK ท่ีมีสมาชิก 118 และ 14 ประเทศตามล าดบั  (รัชนยั  อินทใุส , 2538 : 4-5) 

มีค าว่า หน้า 
การให้บริการส่ือสารท่ีเป็นสากลมีความจ าเป็นต้องอยูภ่ายใต้ความร่วมมือของนานาชาตท่ีิเป็นสมาชิก  

เพ่ือหาข้อตกลงด้านตา่ง ๆ ตลอดจนการออกแบบสว่นตา่ง ๆ เพ่ือให้สามารถให้บริการส่ือสารแก่มวล

สมาชิกได้   องค์กรหลกัสององค์กรท่ีให้บริการส่ือสารดาวเทียมสากล คือ INTELSAT และ 

INTERSPUTNIK ท่ีมีสมาชิก 118 และ 14 ประเทศตามล าดบั  (รัชนยั  อินทใุส ,พ.ศ. 2538 : 4-5) 

การให้บริการส่ือสารท่ีเป็นสากลมีความจ าเป็นต้องอยูภ่ายใต้ความร่วมมือของนานาชาตท่ีิเป็นสมาชิก  

เพ่ือหาข้อตกลงด้านตา่ง ๆ ตลอดจนการออกแบบสว่นตา่ง ๆ เพ่ือให้สามารถให้บริการส่ือสารแก่มวล

สมาชิกได้   องค์กรหลกัสององค์กรท่ีให้บริการส่ือสารดาวเทียมสากล คือ INTELSAT และ 

INTERSPUTNIK ท่ีมีสมาชิก 118 และ 14 ประเทศตามล าดบั  (รัชนยั  อินทใุส , 2538 : หน้า 4-5) 

มีค าว่า พ.ศ. 

การให้บริการส่ือสารท่ีเป็นสากลมีความจ าเป็นต้องอยูภ่ายใต้ความร่วมมือของนานาชาตท่ีิเป็นสมาชิก  

เพ่ือหาข้อตกลงด้านตา่ง ๆ ตลอดจนการออกแบบสว่นตา่ง ๆ เพ่ือให้สามารถให้บริการส่ือสารแก่มวล

สมาชิกได้   องค์กรหลกัสององค์กรท่ีให้บริการส่ือสารดาวเทียมสากล คือ INTELSAT และ 

INTERSPUTNIK ท่ีมีสมาชิก 118 และ 14 ประเทศตามล าดบั  (รัชนยั  อินทใุส  2538 : 4-5) 

ไมม่ี คอมมา , 

มีค าว่า หน้า 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตดิตามประเมินผลการปฏบิัตงิาน 
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ในหวัข้อนีจ้ะเป็นการอธิบายว่า.. เมื่อมี

ผู้ปฏิบตัิงานตามคู่มือเลม่นีแ้ล้ว จะมีวิธีใน

การติดตามงานอย่างไร? 

และ จะมีวิธีในการประเมนิผลการ

ปฏิบตัิงานอย่างไร? 

ยกตวัอย่างอธิบาย 

วิธีการปฏิบตัิงาน 

ให้ครบ ทุกหลักเกณฑ์ 

ท่ีกลา่วในบทที่ 3 



บทที่ 5  

สรุปและข้อเสนอแนะ 

             ...................... ......................................................................................................... 

........................................... .................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 

.            ............................ ................................................................................................... 

............................................................................................................................................. 
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........................................................................................................................................... 
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เอา Flow Chart เป็นตวัในการควบคมุ

การคิดหาปัญหา/อปุสรรค ตามขัน้ตอน 

ของ FC มฉิะนัน้..การไลเ่รียงล าดบัของ

ปัญหา/อปุสรรคจะสะแป๊ะ สะปะ ไร้ทิศทาง 

 
บอกวิธีแก้ไขปัญหา/อปุสรรค ตามขัน้ตอน 

ของ FC โดยไมจ่ าเป็นว่าในหนึ่งขัน้ตอน

ต้องมีหนึ่งปัญหา และ ในหนึ่งปัญหา 

ไมจ่ าต้องมีวิธีการแก้ไขเพียงวิธีเดียว 

 

ต้องเกร่ินน าก่อน 



ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

.            ...................... ......................................................................................................... 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

 

 

จากประสบการณ์ของผู้ เขียนท่ีปฏิบตัิงานในด้านนี ้

มาเป็นเวลานาน ผู้ เขียนควรท่ีจะเสนอแนวทางการ

พฒันางานหรือปรับปรุงงาน ท่ีจะท าให้งานท่ีเราท า

อยู่นัน้ดียิ่งขึน้ไป หรือประหยดัทรัพยากร เช่น 

สามารถลดคน ลดเวลา ลดกระดาษ ฯลฯ 


