
- 159 - 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืการปฏิบัตงิาน 

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

 

 

 

................................(ช่ือผูเ้ขียน) 

 

 

 

 

คณะ....................... 

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

ตรา 

มหาวิทยาลยั 
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ค าน า 

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

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

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

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

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

..................................................... 
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สารบญั 

หน้า 

บทที ่1 บทน า          

 xx 

 ความเป็นมาและความส าคญั        xx 

 วตัถปุระสงค ์          xx 

 ประโยชนท่ี์คาดว่าจะไดร้บั        xx 

 ขอบเขตของคูมื่อ         xx 

 ค าจ ากดัความเบือ้งตน้         xx 

บทที ่2 โครงสร้างละหน้าทีค่วามรับผิดชอบ      xx 

 โครงสรา้งการบริหารจดัการ        xx 

 บทบาทหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ        xx 

บทที ่3 หลักเกณฑว์ิธีการปฏบิัตงิาน       xx 

 หลกัเกณฑว์ิธีการปฏิบตังิาน        xx 

             ขอ้ควรระวงัในการปฏิบตังิาน        xx 

บทที ่4 เทคนิคการปฏบิัตงิาน        xx 

 กิจกรรม/แผนการปฏิบตังิาน        xx 

 เทคนิคการปฏิบตังิาน         xx 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบตังิาน       xx 
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   หน้า  

บทที ่5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ       xx 

 ปัญหา/อปุสรรค และแนวทางการแกไ้ข       xx 

 ขอ้เสนอแนะเพื่อการพฒันา        xx 

บรรณานุกรม           xx 

ภาคผนวก           xx 

ประวัตผู้ิเขียน          xx 
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บทที ่1  

บทน า 

 1.ความเป็นมาและความส าคัญ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

จากความเป็นมาและความส าคญัดงักลา่ว ผูเ้ขียนจงึมีความสนในเขียนคูมื่อการ 

ปฏิบตังิาน เรื่อง ..................................................................................................(ระบ)ุ 

ยอ่หนา้แรก 

เลา่ ความเป็นมา 

ยอ่หนา้สอง 

เลา่ ความส าคัญ 
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2.วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือใหผู้ป้ฏิบตังิานสามารถปฏิบตังิานแทนกนัได ้

2) เพ่ือใหก้ารปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 

3. ประโยชนท์ีค่าดว่าจะได้รับ  

                         1) ผูป้ฏิบตัิงานสามารถปฏิบตังิานแทนกนัได ้(ลบเพ่ือใหท้ิง้ไดป้ระโยชน)์ 

                    2) การปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั  (ลบเพ่ือใหท้ิง้ไดป้ระโยชน)์ 

4.ขอบเขตของคู่มอื 

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

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

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

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

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

5. ค าจ ากัดความเบือ้งต้น 

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

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

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

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

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

 

  เขียนใหค้รบใน 4 ประเด็น คือ… 

     1) ครอบคลมุตัง้แตข่ัน้ตอนใดถึงขัน้ตอนใด   

     2) ของหนว่ยงานใด(หรอืของใคร) 

     3) กบัหนว่ยงานใด(หรอืกบัใคร)  และ   

     4) เมื่อใด      

    (จะไม่เขียนเป็นข้อๆ) 
ตัวอย่างเช่น... 
ถ้าเป็นคู่มือการตรวจสอบภายในการเขยีนขอบเขตจะเป็นดงันี ้
...การปฏิบตัิงานตามคูม่ือนี ้ครอบคลมุขัน้ตอนการตรวจสอบภายในตัง้แต่

การวางแผนการตรวจสอบ  การด าเนินการตรวจสอบ การจดัท ารายงานผล

การตรวจสอบ ของผูต้รวจสอบภายในและผูร้บัการตรวจสอบที่ตรวจสอบเป็น

ประจ าทกุปี 
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บทที ่2  

โครงสร้างละหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

1.โครงสร้างการบริหารจัดการ 

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

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

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

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

 

 

1) โครงสร้างการบริหารจัดการ 

โครงสร้างองคก์ร (Organization chart) 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

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

เกริน่น าประวตัิ

ความเป็นมาของ

องคก์รท่ีเราสงักดั 

 

ส านกังานคณบดี 

คณะ............... 

ในทกุกล่อง ของโครงสรา้งองคก์ร(Organization chart) 

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

จะไมม่ีช่ือต าแหนง่ทางการบรหิาร และ ไมม่ีช่ือคน(ปฏิบตัิงาน) 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หวัหนา้ส านกังานคณบดี 

คณะ............... 

หวัหนา้ 

งาน.................. 

หวัหนา้ 

งาน.................. 

หวัหนา้ 

งาน.................. 

ในทกุกล่อง ของโครงสรา้งการบรหิาร(Administration chart) 

จะมี  ช่ือของต าแหนง่บรหิาร เชน่ คณบดี , รองฯ , หวัหนา้ภาค , ผอ. , หวัหนา้ ฯลฯ 

ต าแหนง่ใดไมม่ีการแตง่ตัง้ใหเ้ขยีนวา่ “วา่ง”  โดยที่จะยงัไมม่ีช่ือคน(ผูป้ฏิบตัิงาน) 
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โครงสร้างการปฏบิัตงิาน(Activity chart) 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 2) ภาระหน้าทีข่องหน่วยงาน(ไม่ใช่ของคน) 

            งาน .....................   ภารกิจรบัผิดชอบท า.......................................................................... 

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

            งาน .....................   ภารกิจรบัผิดชอบท า.......................................................................... 

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

             

นาย/นาง....หวัหนา้ 

งาน.................. 

นาย/นาง....หวัหนา้ 

งาน.................. 

นาย/นาง....หวัหนา้ส านกังานคณบดี 

คณะ............... 

นาย/นาง....หวัหนา้ 

งาน.................. 

เอามาจาก... 

รายงานประจ าปี 

ในทกุกล่อง ของโครงสรา้งการปฏิบตังิาน(Activity chart) 

จะมี ช่ือของผูป้ฏิบตังิาน เชน่ นาย/นางสาว..... 
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งาน .....................   ภารกิจรบัผิดชอบท า.......................................................................... 

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

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

            งาน .....................   ภารกิจรบัผิดชอบท า.......................................................................... 

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

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

            งาน .....................   ภารกิจรบัผิดชอบท า.......................................................................... 

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

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

            งาน .....................   ภารกิจรบัผิดชอบท า.......................................................................... 

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

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

 

2. 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 

ตัวอย่าง 

เอามาจากมาตรฐานฯ 

ปรบัเปล่ียนใหต้รงตามต าแหน่งของตน ตวัอยา่งการเขียนบทบาท

หนา้ที่ความรบัผิดชอบ 

เอามาจาก... 

รายงานประจ าปี 
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(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 

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 

 

 

ตัวอย่าง 

เอามาจากมาตรฐานฯ 
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2) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนาย/นาง/นางสาว................................... (ระบุ) ต าแหน่ง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน(ระบุ)  ระดับ ปฏิบัติการ(ระบุ) ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

  1)……………………………………………………………… 

 2)……………………………………………………………… 

 3)……………………………………………………………… 

 4)…………………………………………………………….. 

 5)……………………………………………………………..  

                                                      ฯลฯ 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอามาจาก

สญัญาจา้ง

(TOR) 
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ตวัอย่าง Flow Chart 
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บทที ่3  

หลักเกณฑว์ิธีการปฏบิัตงิาน 

 

1.หลักเกณฑว์ิธีการปฏบิัตงิาน 

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

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

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

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

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

 หลกัเกณฑ/์ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ A................................................................................... 

 หลกัเกณฑ/์ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ B................................................................................... 

 หลกัเกณฑ/์ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ C................................................................................... 

 หลกัเกณฑ/์ระเบียบ/ประกาศ/ ฯลฯ D................................................................................... 

  

หลักเกณฑ/์ระเบยีบ/ประกาศ/ ฯลฯ A 

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

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

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

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

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

 

เกริน่น าว่า...ในการ

ปฏิบตัิงานตามคู่มือ เรือ่ง

..................(ระบ)ุ 

มีหลกัเกณฑท่ี์เก่ียวขอ้ง ดงันี ้

 

ใส่แต่ ช่ือ ของ... 

หลกัเกณฑ/์ระเบียบ/ประกาศ 

เรยีงตาม Flow Chart 

สรุปรายละเอียดของแต่ละ 

หลกัเกณฑ/์ระเบียบ/ประกาศ 

เอาเฉาะทีเ่กีย่วข้อง(ไม่ใช่ทัง้หมด) 
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หลักเกณฑ/์ระเบยีบ/ประกาศ/ ฯลฯ B 

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

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

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

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

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

หลักเกณฑ/์ระเบยีบ/ประกาศ/ ฯลฯ C 

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

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

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

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

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

หลักเกณฑ/์ระเบยีบ/ประกาศ/ ฯลฯ D 

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

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

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

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

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

 

สรุปรายละเอียดของแต่ละ 

หลกัเกณฑ/์ระเบียบ/ประกาศ 

เอาเฉาะทีเ่กีย่วข้อง(ไม่ใช่ทัง้หมด) 
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2. ข้อควรระวังในการปฏบิัตงิาน 

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อะไร? ท่ีควรระวงัในการปฏิบตัิงานตามคู่มือเลม่

นี.้..เช่น สิ่งท่ีมนัจะเปน้อนัตราย หรอื  

สิ่งท่ีผูป้ฏิบตัิงานมกัท าผิดพลาดบอ่ยๆ เสมอๆ 
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บทที ่4  

เทคนิคการปฏิบัตงิาน 

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

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

1.กจิกรรม/แผนการปฏบิัตงิาน 

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

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

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

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

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

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

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

 

2.เทคนิคการปฏบิัตงิาน 

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 

ส าคญัมากๆ ตอ้งเขียนได ้ 

40-50 หนา้เป็นอย่างนอ้ย 

โดยจะตอ้งมีทัง้ 

“เป็ด” และ “โคตรเป็ด” 

ตอ้งเกริน่น าก่อน 

ใหเ้อาหลักเกณฑฯ์ 

ใน บทที ่3 

ทีละเรื่องมา 

ขงึไว้ก่อน 

จากนัน้..ตามดว้ย 

การยกตัวอย่าง 

โดย..เรยีงตาม 

Flow Chart 
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หลักเกณฑ/์ระเบยีบการเบิกค่ารถแท๊กซี ่

 การไปราชการสามารถเบิกค่าพาหนะรบัจา้งได ้เมื่อมีสมัภาระ.... 

ตัวอย่างที ่1 

 โจทย ์: อาจารย ์ก. คณะวิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลยัขอนแก่น ไดร้บั

ค าสั่งใหไ้ปประชมุสมัมนาที่จฬุาลงกรณม์หาวิทยาลยั ระหว่างวนัท่ี 8-10มค.

62 

 วนัที 7 มค.62 อาจารย ์ก.ออกเดินทางจากบา้นไปสนามบินขอนแก่น

ดว้ยรถแท๊กซี่ จากนัน้ขึน้เครื่องฯไปลงท่ีสนามบินดอนเมือง จากสนามบิน 

ดอนเมือง อาจารย ์ก.ออกเดินทางจากไปโรงแรมใน กทม.โดยรถแทก็ซี่ 

 การเบกิ : อาจารย ์ก.สามารถเบิกคา่รถแทก็ซี่จากบา้นไปสนามบิน 

ขอนแก่น(เท่ียวที่ 1) และจากสนามบินดอนเมืองไปยงัโรงแรมที่พกัใน กทม. 

(เที่ยวท่ี 2) เน่ืองจากการเดินทางมีสมัภาระ 

 ระหว่างวนัที่ 8-10มค.62 ที่อยู่ใน กทม. อาจารย ์ก.เดินทางจากโรงแรม

ที่พกัไปยงัจฬุาลงกรณม์หาวิทยาลยั ดว้ยรถแท๊กซีไป-กลบั ทุกวัน 

 การเบกิ : อาจารย ์ก.ไม่สามารถเบิกค่ารถแท็กซี่ระหว่างโรงแรมที่พกั 

กบัจฬุาลงกรณม์หาวิทยาลยั เน่ืองจากการเดินทางไมม่ีสมัภาระ 

หลกัเกณฑ ์

มาขึงไว ้

ก่อนการ 

ยกตวัอย่าง 

ตัวอย่างการเขียน(ต.การเงนิฯ) 



- 177 - 
 

  

 

 

หลักเกณฑ/์รูปแบบการเขยีนอา้งองิ        

     ในการเขียนรายการอา้งอิงแบบนาม-ปี  สามารถเขียนได ้ 2  แบบ 

ทัง้นีข้ึน้อยู่กบัวตัถปุระสงคข์องการเขียน  ดงัตวัรูปแบบ ตอ่ไปนี ้

 รูปแบบการเขียน  (ช่ือผูเ้ขียน , ปี พ.ศ. : หนา้) 

 

      

                                รูปที ่1  แสดงการอา้งอิงแบบเนน้เนือ้หาสาระ ท่ีถกูตอ้ง 

 

                                              

            รูปที ่2  แสดงการอา้งอิงแบบเนน้เนือ้หาสาระ  ท่ีไมถ่กูตอ้ง 
                         

                                                       

                                 

                                  

การใหบ้รกิารส่ือสารท่ีเป็นสากลมีความจ าเป็นตอ้งอยูภ่ายใตค้วามรว่มมือของนานาชาตท่ีิเป็นสมาชิก  

เพ่ือหาขอ้ตกลงดา้นตา่ง ๆ ตลอดจนการออกแบบสว่นตา่ง ๆ เพ่ือใหส้ามารถใหบ้รกิารส่ือสารแก่มวล

สมาชิกได ้  องคก์รหลกัสององคก์รท่ีใหบ้ริการส่ือสารดาวเทียมสากล คือ INTELSAT และ 

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

การใหบ้รกิารส่ือสารท่ีเป็นสากลมีความจ าเป็นตอ้งอยูภ่ายใตค้วามรว่มมือของนานาชาตท่ีิเป็นสมาชิก  

เพ่ือหาขอ้ตกลงดา้นตา่ง ๆ ตลอดจนการออกแบบสว่นตา่ง ๆ เพ่ือใหส้ามารถใหบ้รกิารส่ือสารแก่มวล

สมาชิกได ้  องคก์รหลกัสององคก์รท่ีใหบ้ริการส่ือสารดาวเทียมสากล คือ INTELSAT และ 

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

หลกัเกณฑ ์

เอามาจาก

บทท่ี 3 

มาขึงไว ้

ก่อนการ 

ยกตวัอย่าง 

ตัวอย่างการเขียน(ต.บรรณารักษ)์ 

มีค าว่า พ.ศ. 
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 รูปที ่3  แสดงการอา้งอิงแบบเนน้เนือ้หาสาระ  ท่ีไมถ่กูตอ้ง 

 

          

  รูปที ่4  แสดงการอา้งอิงแบบเนน้เนือ้หาสาระ  ท่ีไมถ่กูตอ้ง       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

การใหบ้รกิารส่ือสารท่ีเป็นสากลมีความจ าเป็นตอ้งอยูภ่ายใตค้วามรว่มมือของนานาชาตท่ีิเป็นสมาชิก  

เพ่ือหาขอ้ตกลงดา้นตา่ง ๆ ตลอดจนการออกแบบสว่นตา่ง ๆ เพ่ือใหส้ามารถใหบ้รกิารส่ือสารแก่มวล

สมาชิกได ้  องคก์รหลกัสององคก์รท่ีใหบ้ริการส่ือสารดาวเทียมสากล คือ INTELSAT และ 

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

การใหบ้รกิารส่ือสารท่ีเป็นสากลมีความจ าเป็นตอ้งอยูภ่ายใตค้วามรว่มมือของนานาชาตท่ีิเป็นสมาชิก  

เพ่ือหาขอ้ตกลงดา้นตา่ง ๆ ตลอดจนการออกแบบสว่นตา่ง ๆ เพ่ือใหส้ามารถใหบ้รกิารส่ือสารแก่มวล

สมาชิกได ้  องคก์รหลกัสององคก์รท่ีใหบ้ริการส่ือสารดาวเทียมสากล คือ INTELSAT และ 

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

มีค าว่า หนา้ 

ไมม่ี คอมมา , 
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3.การตดิตามประเมินผลการปฏบิัตงิาน 

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

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

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

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

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

 

 

 

ในหวัขอ้นีจ้ะเป็นการอธิบายว่า.. เมื่อมี

ผูป้ฏิบตัิงานตามคู่มือเลม่นีแ้ลว้ จะมีวิธีใน

การติดตามงานอย่างไร? 

และ จะมีวิธีในการประเมนิผลการ

ปฏิบตัิงานอย่างไร? 

ยกตวัอย่างอธิบาย 

วิธีการปฏิบตัิงาน 

ใหค้รบ ทุกหลักเกณฑ ์

ท่ีกลา่วในบทที่ 3 
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บทที ่5  

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

1.ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

เอา Flow Chart เป็นตวัในการควบคมุ

การคิดหาปัญหา/อปุสรรค ตามขัน้ตอน 

ของ FC มฉิะนัน้..การไลเ่รยีงล าดบัของ

ปัญหา/อปุสรรคจะสะแป๊ะ สะปะ ไรท้ิศทาง 

บอกวิธีแกไ้ขปัญหา/อปุสรรค ตามขัน้ตอน 

ของ FC โดยไมจ่  าเป็นว่าในหนึ่งขัน้ตอน

ตอ้งมีหนึ่งปัญหา และ ในหนึ่งปัญหา 

ไมจ่  าตอ้งมีวิธีการแกไ้ขเพียงวิธีเดียว 

ตอ้งเกริน่น าก่อน 
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ปัญหา อุปสรรค ของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
ปัญหาที่พบบ่อยๆ จากการตรวจสอบใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 1. ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
แจ้งข้อมูลรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
และชัดเจน  เช่น ไม่ระบุวัน เวลา
วิธีการเดินทาง และค่าที่พักแบบ
จ่ายจริงหรือเหมาจ่ายที่แน่นอน   
หรือการเบิกค่าใช้จ่าย  ในการ
เดินทางไปราชการท าให้เกิดความ
ล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

-  เจ้าหน้าทีป่ระจ าสาขาวิชาจะ
สอบถามกลับไปยังผู้เดินทางเพ่ือ
จะได้ระบุวัน เวลา วิธีการเดินทาง 
และการเบิกค่าที่พักแบบใด เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
ตรวจสอบการอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการได้อย่างรวดเร็วไม่ล่าช้า 
และถูกต้องครบถ้วน 
-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
แจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการโดยขอให้      
ผู้เดินทางแจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน 
ชัดเจน  เพื่อความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน     

 

 

 

 

ตัวอย่างการเขียน 
เอามาจาก 

Flow Chart 
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ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

 2. การขออนุมัติ เดินทางอย่าง
กระชั้ นชิดผู้ มีอ านาจอนุมัติ ไม่
สามารถอนุมัติก่อนการเดินทางได ้

-  หากการเดินทางเร่งด่วน
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะโทรศัพท์  
ไปยังผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือให้ความ
อนุเคราะห์ตรวจสอบ พิจารณา
เรื่องดังกล่าวก่อน 
-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
แจ้งขอความร่วมมือจากผู้เดินทาง
ในการเสนอขออนุมัติเดินทางก่อน
การเดินทางทุกครั้ง  เนื่องจากหาก
กระชั้นชิด  จะไม่สามารถยืมเงิน
ทดรองจ่ายได้ทัน    

 3. เดินทางไปราชการโดยไม่ขอ
อนุมัติเดินทาง 

-  พยายามชี้แจงผลเสียที่เกิดจาก
การเดินทางโดยไม่ได้รับอนุมัติ   
พร้อมทั้งขอให้ด าเนินการขออนุมัติ
เดินทางฯ ย้อนหลัง      

 

2.ข้อเสนอแนะเพือ่การพัฒนา 

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

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

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

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

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

 

 

 

จากประสบการณข์องผูเ้ขียนท่ีปฏิบตัิงานในดา้นนี้

มาเป็นเวลานาน ผูเ้ขียนควรท่ีจะเสนอแนวทางการ

พฒันางานหรอืปรบัปรุงงาน ท่ีจะท าใหง้านท่ีเราท า

อยู่นัน้ดียิ่งขึน้ไป หรอืประหยดัทรพัยากร เช่น 

สามารถลดคน ลดเวลา ลดกระดาษ ฯลฯ 
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บรรณานุกรม 

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 


