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�����������ก�������� 
ก�������� (planning) �������������������ก��������  � !���"��#�$���%&'����ก��!�����(�� �)�*++,�-�  

�'#"� "#����),ก��.$(����") ก������������/0������1�(����"$ก�����',+, %,0��%�! 
ก��������  �����������/1�"-2(�ก�#���ก�����ก��+- ก��3����ก��!�����ก-�ก��)- /��(+ ก1��� 

�-)4,�,��#/�"$�'#������(�ก���5��-)�'0������ � !ก�����"��#�$+�ก/6��#�� '��%�����ก�/�'#
���+1�ก- )0��7  �����"$ก��%��!&0 ����ก�����"��#�$���%&'���%��!&0�-8�(����") �'#�*++,�-� 9���%�-8���#�%��
/6��#�� '��%(����") �9:��ก1��� ����5��-)����+#�1�;�/&0"��%/1���<+)�%�-)4,��#/�"$���ก1��� ;�� 
ก��������  ":� ก���=:��%�!�+�ก��������!&0(��*++,�-�;�/&0+, %,0��%�!���)���ก��+#;�4��ก��������+������ 
ก�#���ก��"�  ���"��#�$ �9:��9�+��.��-)4,�,��#/�"$���)���ก��  � !ก��"� "#���*2��)0��7�����+�ก� ��8�
�'#�1�ก��9->������?��ก�;����;��'0������  �-8���8�!+#)���%�ก��"� 9�+��.���!'#���! 4��/������+#)����1��0� 
)����1��#;� �%:��;� 9���%ก-�ก���#�,�'/1���<+)0��7���)���ก��+#�1�ก�+ก��;�/&0�-)4,��#/�"$)�%���)-8�;�� 
 

����	����ก�������� 

ก���1����(�/1��-ก���(��; ��'������ �+#)���%�ก��������ก��'0������  � !9�+��.�(�/1��-ก���
(���!'#���! )0��7   -���8 

1. %�����#;��������+#)����1� (what) �&�������/1��-ก���+#ก1��� ������'0������(��)0'#/-� ��$
��:��)0'#�-�� !���!�'�(���!ก��(��"��4����,ก������+#)����1�(��&�����#!#/-8� �'#�#!#!�� ���
�#!#/-8�; ��ก0���(����/-� ��$��:��)0'#� :�� ����#!#!��; ��ก0������+#�1�(����")��:��'�!� :�� 
��:�(�����E � !ก��+- �1� Gantt  Chart  ��:� Year plan �9:��(����<�/��#/1�"-2; � �!0��=- �+�(��&�
)���� 

2. ��?�ก���1�����!0��;� (How) �%�!4����4����   ��:���?�ก���5��-)����   ก�#���ก���5��-)����  
ก�#���ก���5��-)� �,�ก�.$���)���(=�   �,"'�ก����+#)�������%��-��� =������-8� �'#",./%�-)����
�&��5��-)���� �����)�����������,"'�ก��)0'#"� � !��+(=��"�:���(=�/1��-ก�������-�/%-! ��!��"���'!� 

3. �1�����%:��(  (When)  �%�!4��  +#����%)���1����(�=0���#!#��'�(   ���( +#)����1�ก0�� ��ก
%�������+#)����1�9���%ก-��'�!7�!0��  "��+- "��%/1�"-2ก0���'-�  ก1��� )������'�ก���5��-)����(�
/0����!'#���!   ก1��� �-����  ��:�/-� ��$����)0'#ก�+ก��% �-8��#!#/-8��'#�#!#!��)�%�#!#��'�ก��
�5��-)� �/ �/�!ก����#/����������0�!���)0��7 (��=- �+� �/ �Flow of Work   /�!���� ��������
; ��!0����%�#/%4&ก)���/� "'�����#/��ก-� +- �1�)������'�ก���5��-)� 

4. �1�������;��  (Where)  �%�!4��/4�����+# 1�����ก������/4�����(  6�!(���0�!��� ��:�
6�!��ก��0�!���  +#)����)��!%/4�����( (����%�#/%  ��:��������!0��)���ก���-กT�"��%'-�ก<+#)���
+- ��/4����������%�#/%(�ก���-กT�"��%'-��-8�; � 



5. V�กT���?�ก���1����(���0�!�'#�� ��<�  �%�!4�� ก��V�กT�����"��"��?�(�ก���1����(��"'0��)-�
%�ก��8�V�กT���?�ก���1����(���0�!��8��=0���"��" WIP (Work Improvement  Program) � !ก�����"��#�$�,ก
�-8�)�����ก���5��-)�+- �1��-�ก��ก�#+�!���  ( Work  Distribution   Chart)  � !ก����-���,����ก��
_`ก���%�9:��9->��(� ����-กT#"��%=1���2(�ก���1���� (�ก���1��������ก��!�ก-���"��"  ��:�(=�
�"�:���%:�(�ก���5��-)�����-�/%-! 
 

������������
��
ก���  (Work Manual) 
6�!(���"$ก��/���/1�"-2�����#ก��  ก<":��&�+- ก���'#�,"'�ก�)��������0�+#)����1�����#;�   

�1��%:��;�  �1��!0��;�  �'#("�����"��1�  "&0%:�/1��-ก���+#=0�!)��"1�4�%)0��7  ��'0���8; ������!0�� �   
"&0%:�/1��-ก���4:�����%�)�a��(�ก���1����  3��������"�:���%:�(�ก��"��",%  � !(=������'-ก�ก.b$(�ก��
�1�����)0'#��#�6� 

&�'(�)�*�������������
��
ก���  
"&0%:����/1��-ก���+#ก0�(���ก� �'��#�!=�$)0�;���8 
1. �1�(����"$ก��%�ก��9->���!0��%���),�' ��:���+�ก"&0%:����(�/1��-ก�������������(���,"'�ก�

�5��-)�����!0��%��'-ก�ก.b$�'#%�ก��9->��ก���5��-)����(�� ���8���:��!7 
2. =0�!(�ก��_`ก�,"'�ก�(�%0   "&0%:����/1��-ก�������"1��?���!�������'�!'-กT.$�-กT�+��(=�����

"&0%:�(�ก��_`ก����%:������%�5��-)���� �'#!-�(�����%&' ���)0��7�ก0�,"'�ก� �=0�+, %,0��%�! ��-=2�
�"��/���� �'#��?�ก���1����)0��7 

3. =0�!��#�!- ��'�/1���-��&��-�"-��-2=�(�ก���?���!   ��:�)��"1�4�%�,"'�ก�����ก��!�ก-�
��!��! �-)4,��#/�"$ ��?��5��-)� �'#ก�#���ก���5��-)���������"$ก�� 

4. �1�(���ก� "��%�=��!�=�2(�ก���1���� ��:���+�ก"&0%:�ก���5��-)����/1��-ก����������
� �!�ก-� �ก� "��%/� "'���ก-� �'#�ก� "��%/%�1��/%� �1�(���ก� "��%�=��!�=�2(�ก���1���� 

5. �1�(����-2ก1�'-�(+����,"'�ก� ���8� ��:���+�ก"&0%:��5��-)����+#/�%��4' ����� 9'� (�ก��
�1���� �9��#�,"'�ก�����(+4��'-กT.#������ ก�#���ก���1����   �-8�)��ก���1���� �1�(��/�%��4
/����"��%�=:��%-��(���ก09�-ก����'#����ก���1��,���-2ก1�'-�(+(�ก���1���� 

6. ก���1�"&0%:�/1���-����( ����������0�ก-��0�����ก��ก1��� �1���+��������'#"��%�-��� =��
/1���-�����-8� 3���+#%��'�1�(���,"'�ก��1�����!0��%���#/��?�6�9%�ก��8� 

7. "&0%:�ก���5��-)���� �����"�:���%:�(�ก��"��",% ��:���+�ก�-8�)����ก���ก�#���ก��"��",%  
":�ก��ก1��� %�)�a����8�%�  �9:��(=�%�)�a�������ก.b$(�ก������!����!�ก-��'ก���5��-)�������
�ก� ��8�  "&0%:�/1��-ก���4:��0�����%�)�a��=�� �����  3��������ก.b$(�ก���1���� 

8. =0�!��-���,�ก������������,"'�ก�(�� ���8� ��:���+�ก"&0%:�ก���5��-)����+#=0�!' ����- �!��(�
ก���5��-)�����#��0���,"'�ก�   ��:���+�ก"&0%:�ก���5��-)����+#ก1��� �������"��%�-��� =�� ����,"'�ก�  



��!��! ��?��5��-)� ก�#���ก���5��-)��'#ก��)� )0�/:��/��;���!0��=- �+� 
9. =0�!��-���,���#/��?�6�9(�ก���1���� ��:���+�กก��%�"&0%:�ก���5��-)����+#=0�!' ����� 9'� 

(�ก���1������:���"��%;%0����(+; � 
10. =0�!�&��-�"-��-2=�(�ก��)��+/��ก���5��-)�����'#���"��#�$"��%�-��� =������,""'�ก�

(����%�#/% �&��-�"-��-2=�/�%��4)��+/��"��%�-��� =������,"'�ก������#!#7 � !!� "&0%:�ก��
�5��-)���������'-ก 9���%�-8�%�ก���ก�;���-���,�%:� ก���5��-)�(����%�#/% ��! 

11. ' )���,�(�ก���5��-)���� "&0%:�ก���5��-)���������%�#/%+#=0�!' "��%3-�3����'#�ก�;�
�*2��ก���5��-)�)0��7 �1�(��ก���5��-)����%���#/��?�6�9/&���8�  �=0�  (=���'����!'�  ���%�.���/&���8� 

��&�++�������������
��
ก���  

(���"$ก����� (�20+#%�"&0%:�ก���5��-)����%�ก%�!/1���-��,"'�ก��)0'#_h�!  �)0��"$ก����� 
�'<ก��+��%"&0%:�ก���5��-)�����'�!_h�!;�� ��!ก-�ก<; �  � !�-��;�"&0%:��5��-)����%� -���8 

1. "&0%:������"$ก�� (Organization  Manual ) "&0%:���8��#ก�� ��!  �-)4,��#/�"$  ��-=2���"$ก��   
�������  �'#"��%�-��� =�����_h�!)0��7��������'#"��%�-��� =������&�������ก��)� )0�/:��/��  ก��
��#/�����  �'#/�!�-�"-��-2=������"$ก�� 

2. "&0%:���!��!  (Policy  Manual)  ��#ก�� ��!��!'#���! ��!��!������T-�'#�-)4,��#/�"$
�����0�!���)0��7 �����"$ก���=0�"&0%:�",.6�9 "&0%:���!��! ���ก��9->���,""'ก� "&0%:���!��! ���
ก���'�) 

3. "&0%:��,"'�ก�  (Employee  Manual)  ����"&0%:�ก���/ �"��%/-%9-�?$�#��0���,"'�ก�ก-�
'-กT.#ก��+������  "&0%:������"$ก���-8�%�ก���1�;�(=�(�����5��-)��!0��ก��������   � !%���!'#���! 
�ก��!�ก-�=-���%�ก���1����   ����� :��  ก���':���)1����0�  ก����8������ :�� ก��9-ก����  ก��+0�!
���-/  /�-/ �ก���'#�'��#�!=�$�:��7 ����,"'�ก� 

4. "&0%:�ก���5��-)����  (Procedures  Manual )  "&0%:���8+#�/ �'1� -��-8�)��(�ก���5��-)����
�!0��( �!0�������  � !�#�,�0�)����1�����#;�  �1��!0��;�  �1��%:��(  ���ก( ����ก���5��-)��!0��;�  "&0%:���8
+#(=�����������(�ก���5��-)����; ��!0�� �!���  �=0�  "&0%:�ก��(�����ก��  "&0%:�ก��+- ��3:8�9-/ , 

5. "&0%:�ก���5��-)�����p9�#�!0��  (Specialty  Manual)  ����"&0%:�ก���5��-)�����p9�#�!0��
/1���-��,"'�ก�  "&0%:�ก���5��-)����%� -���8 

   5.1 "&0%:�ก��+- �ก<���ก/�� (Filing  manual) �'#ก����������ก/��  (Record Management ) 
�#��ก��+- �ก<���ก/�������%�#/%�����"$ก��  '1� -��-8�)��(�ก��+- �ก<���ก/�� ���"���5��-)����+1�����
/1���-�ก��+- �ก<���ก/��(���'� 6-! �#!#��'�(�ก��+- �ก<���ก/���)0'#=��  ก��+- �ก<���ก/�� ��!
�"�:���%:�)0��7 ��?��5��-)��ก��!�ก-�ก��(��!:%�'#ก���1�'�!��ก/�� 



   5.2 "&0%:���,%-)�/���=:��  (Loan  officers  Handbook )"&0%:���8+1�����/1���-����?��"����:����T-�
�����,���#ก�� ��!��!��!�'#'1� -��-8�)��(�ก��(��!:%  ก���5��-)��ก��!�ก-���ก/��(��/���=:��  ก��
)��+/��/���=:��  กt�%�!����ก��!�����ก-�ก��(��/���=:�� 

   5.3 "&0%:�/1���-��'���,ก��  (Secretary s ��:� Desk  Manual) ��#ก�� ��!�'-กก�����!� ก��/0�
+ �%�!  ก���- ��#=,%  %��!��(�ก���-����V-9�$  ��?�ก��+- �ก<� ��ก/���'#����:��7  ����'���,ก�� 

   5.4 "&0%:�ก�����!�+ �%�!�)�)�� (Correspondence  Manual) ��#ก�� ��!ก��ก1��� 
%�)�a��ก��)� )0�/:��/�� ���'�!'-กT.$�-กT�  �'-กก�����!�+ �%�!�'#;�!�ก�.$  ���u��$%�'#
���")��+ �%�!  �"��/�����'#/1����+ �%�!�����%�#/%  "��%/#�� �'#��#.�)ก���)�)����-�/:�
6�!(����T-� �'#�'-กก�����!���!���   

   5.5 "&0%:�/1���-�9�-ก�����! (Salesman s Guide)  ��#ก�� ��!ก��ก1��� ",./%�-)����'&ก"��
(����") ��?�ก���/����'&ก"��  ก���)��!%ก��ก0������9�'&ก"��  ��?�ก���1��/����! �'#��?�ก��/�,�ก��
��!   ก��=1��#����)�%��:���;�)0��7 ����)�� 

"&0%:���'0���8%�"��%/1�"-2�'#+1�����/1���-�9�-ก���(�ก���5��-)����  ":�����/0����������ก�����
���ก���1����;��(�"&0%:�)0��7 ��"$ก����++- ��"&0%:�; ��'�!=�� )�%)���ก�� 

 

ก���������������
��
ก��� 

ก��+1���กก��������/1���-�/1��-ก���/�%��4+1���ก; � -���8 
1. ���ก�'�'�
.� (Short- Term  Plans ) (=�ก-�ก���1����(�/1��-ก����������=-��"���  ����p9�#ก�+ 

��:� ��� 0�� �9��#ก���5��-)����=0��/-8�7  ���ก1��� ��'�;%0�ก�� 1 � :�� ��+%�ก���)��!%ก��(� ����,�ก�.$ 
�"�:���%:��"�:���(=� �,"'�ก� x'x  ���/1���-�ก���������#!#/-8���+����������%�"��%/1�"-2%�กก<; � �=0�
����p9�#ก�+���%�"��%/1�"-2 �)0;%0(=0������+#)����5��-)�  �'#/� "'���ก-���-9!�ก����%��!&0 � !;%0�1�(�����
��#+1��ก� "��%�/�!��! 

2. ����'�'��� (Long-Term Plans  ) �%�!4��������ก1��� ��8��9:��(=�/1���-�����'��=�� (�
��'�� �!�ก-� �=0�(�����E%�����#;��������+#)����1�  �'#(=�381�ก-��=0���8�����#!#��'�!�����)0���:���
)'� ;�(=�ก-���������������5��-)�+#)����5��-)��=0�� �!�ก-���8�,ก�E  /1��-ก���"��%�ก���)��!%ก��'0������
/1���-����")�9��#�����!&0�'���0�(��)0'#�E+#)���%�����#;��������+#)����1��'#+#)����1�(�=0��( � !
ก��ก1��� ����  Year  Planning  +#�1�(������'0������4��������%�(��)0'#�E  +#=0�!(��������ก��(=�
��-9!�ก�; ��!0��4&ก)��� 

3. ���1
�2�3����  ��:�����5��-)�ก��  (Operational  Plans)  �%�!4��  ��?�ก���9:���1�������',
)�%��y��%�!���ก1��� ;��  /1���-�ก���1������#+1�  (Routine) /�%��4�1�;��5��-)�(�����ก5�'���; �
�!0�����+���  � !��V-!��-9!�ก����; �+- /��;��/1���-�����-8� 
��#�6�ก��������(�/1��-ก��� 



��#�6����ก��������(�/1��-ก���  �%�!4�� ก���)��!%9���%(�ก���1����;��'0�������9:��(���ก� 
"��%/# �ก  �� ��<�  �'#"'0��)-�(��.#�5��-)� ����ก��"� ���"��#�$'0�������ก��!�ก-�����)0'#=�� 3���%�
'-กT.#;%0��%:��ก-� ��:��)ก)0��ก-�  "'��!"'��ก-�����  '-กT.#���ก�����������(�/1��-ก���; ��ก0 

- ก��������ก���1����(��#!#/-8�  /1���-��"��ก���p9�#ก�+  �=0��"��ก��/-%%�� 
- ก��������ก���1����(��#!#!��  /1���-�ก�+ก��%�'-ก���/1�"-27 �'#)����1�/%�1��/%� 
- ก��������ก1�'-�"���:��,"'�ก�  /1���-����")  �9:������-����%�.�������9��%��8� 
- ก��������ก��(=��-/ ,�,�ก�.$�"�:���%:��"�:���(=�)0��7  �=0�ก��+- ���"�:���(=�/1��-ก��� 
- ก��������+- ��/4����������%�#/% �=0�ก��)0��)�%�!-��!�!/1��-ก�������-�/%-! 
- ก����������-���,��#����?��5��-)��'#ก�#���ก���5��-)� 
- ก��������V�กT�����?�ก���1����(���0�!��8� 
- ก��������ก1��� �&����ก���1�����9:��(������%�)�a�� 
- ก��������ก1��� ���u��$%���(=��1�������#+1� 
- ก��������ก��+- ก����#=,% 
- ก��������+- �ก<���ก/��  ก����������ก/�� 
- ก��������ก���-�  -  /0���ก/�� 
- ก��������ก��(=�����#%�./1���-����(�/1��-ก��� 
- ก��������ก��"��",%",.6�9/1��-ก���  %�)�a�� ������ก�� 
- ก��������ก����#=�/-%9-�?$ 
- ก��������+- 3:8�9-/ ,   ก��"��",%9-/ ,(�/1��-ก��� 

 

�����
��
4���ก���������� 

ก����������� �!0�%����!��/%:��ก��ก�#�1�; �/1���<+;��'��"���������   -��-8�4��;%0%�ก��������  
ก���1����  ���ก</1���<+; ��!�ก  ��:���+����!����;�+�ก"��%)���ก��)�%�-)4,��#/�"$���ก1��� ;�� 
"��%/1�"-2���ก��������%� -���8  

1.=0�!(��/�%��4ก1��� ��0�!����'#�,"'�ก����+#�-��� =������)0'#=�� ; � =0�!(��/�%��4
+- /���-)��ก1�'-� "��%/�%��4����,"'�ก� +- /����-9!�ก����%��!&0(���1�%�(=�; ��!0���ก� ��#�!=�$/&�/,  

2. =0�!(��ก�+ก��/�%��4ก1��� ��!��!; �=- �+�!�����8� �9:��(��ก�� 1������������)0'#��0�!���
����;�(������V� �!�ก-� %,0�/&0�'/1���<+)�%��y��%�!� �!�ก-� 

3. =0�!(��/�%��4�#�,��y��%�!��:��'/1���<+���+#�ก� ��8�; �+�กก����������� �+#�1�(�������0����
+#/1���<+(��&����(  (��#!#��'�(  ; ��')�%)���ก����:�;%0 %��,�/��"(  �9:��+#; ��ก�;�; �ก0��ก��
 1�����ก��+#/�8�/, '� 



4. =0�!(�������-8�)�����ก���1�����0� ���( +#)����1�ก0���'-� �9:��+- '1� -�"��%/1�"-2���
���; ��!0��4&ก)��� 
           ก����������� �  ":� ก��"� ���"��#�$'0������4�����")  �''-9?$���)���ก��(���ก� ��8��#!#��'����
"��%/1���<+  ก��(=���-9!�ก�(���ก� ��#�!=�$/&�/,   =0�!(������ก�� 1��������"� "#���,�/������ก� ��8�

9���%�-8�������ก�;�; �'0�������&�������/1��-ก���+��"��%�ก��"� ���"��#�$  ������ก���1����;��'0������
�/%� 

5
ก67'���ก��������������
��
ก���   "��%�'-กT.#     -���8 
1. %�"��%!: �!,0� ( Flexible) ������ � "��+#%�ก��!:��!,0� /�%��4��-���'��!�; �)�%"��%

��%�#/%���/4��ก��.$  �'#��-���'��!�; �)�%ก�� 1�����������_h�!�:��7  ����ก��!�����(��.#�-8� 
2. %�"��%4&ก)��� ( Correct)  �%�!4��%�ก���������!0�����"��   "1����4��"��%/1�"-2���ก��

 1�����������_h�!)0��7�9:��(�����',��y��%�!� �!�ก-� 
3. %�"��%=- �+� ( Clear)  �%�!4��'-กT.#������%�"��%=- �+�   �p9�#�+�#+�����(+�0�!;%0

/'-�3-�3���   %�ก1��� ��'�=- �+� �'# ก1��� ��?�ก�#���ก���5��-)�;���!0��=- �+�=�8�+�(��9�-ก�������
�9:���y��ก-�%�(���ก� "��%/'-�3-�3���(�ก���5��-)�   ก��+- �1����(��%�"��%=- �+�"��+- �1������&������
%�'-กT.#�����&�?��%�'#�������ก��(���,ก_h�!; ������9:��ก���)��!%ก���5��-)�'0������"��%=- �+����
���"��%�ก���#�,(��=- �+��0�%�����#;�����  �,""'�&�%���������-��� =�� /4������5��-)����=0����'����ก��
�5��-)����  �,�ก�.$�"�:���%:��"�:���(=����)���ก��  ก1��� ��'��/�<+ 

4. %�"��%/� "'���  (Consistency)  ก���������5��-)����(�/1��-ก���   "��+- �1�(��/� "'���
ก-�ก�� 1��������=��_h�!�:��7����ก��!�����   �'#/� "'���ก-�ก���1��������,""'�:�� �9��#�%:��������
����'�� (�����5��-)�+���������=�� +#)����5��-)��0�%ก-�_h�!�:��7 ;%0/�%��4�1����(��/1���<+','0��� !
'1�9-�; �   +��)���"1����4���,""'�:��   ��0�!����:��7   ��:��,"'�ก�����ก��!����� ��! 

5. '1� -�ก���1����ก0���'-� (Consequence) ก�����������������+#)���ก�#�1��!0��)0���:���
)'� �E � !��������!/-� ��$   ��!� :��   �'#�����#+1��E )'� 4��)0���:���(��E)0�;�  
 

ก���32���'�*�'++������
��
ก��� 

ก�����"��#�$�#����������-8���ก(�ก��������/1��-ก���   �9��#=0�!(��ก�� 1������������;�
�!0��%�'1� -��-8�)��  ก�#���ก���5��-)����4&ก)�����������(�ก����-���,��ก�;�(��ก���5��-)��������;�
�!0��%���#/��?�6�9=0�!(���ก� ก����#�!- ก��(=���-9!�ก�  9�-ก����,ก"��1����(����%�.���/% ,'ก-�
���%�.������)����1�  �-/ ,�,�ก�.$���=�� /�%��4(=��0�%ก-�; � �ก� ก����#/�������� �(��)0'#�-8�)��  
"��",%)��+/��; ��0�!���ก� ก�.��� 9'� �/�!��!�ก� ��8�ก<�����0��ก� "��%�� 9'� +�ก+, (  
ก�����"��#�$�#��%�/�����)���9�+��.���!'#���!  -�)0�;���8  



1. ��?��5��-)�  (Method)  �%�!4�� ก�� 1��������=�� ( =�� �����   �=0���?��5��-)��%:��'&ก"��%�4�� 
��:�)� )0�%�   ��?����!���ก/����?�9�%9$��ก/��   ��?�ก�����!��-���ก ��?�ก��ก�#�1�)0���ก/�����'&ก"��%�!:��(�� 
��'0���8����ก���5��-)�����p9�# ��� ��:���"��"����)0'#"�   �)0"��������?��5��-)����4&ก)���   �� ��<� �'#
4&ก�'-กก���"':���;��   ( Movement)  ����&��5��-)�������(=� �,�ก�.$�'#��"���'!����(=�(�ก���5��-)� 

2. ก�#���ก���5��-)�  (Procedure) �%�!4��   '1� -��-8�ก0���'-�������   )-8��)0����%)��   +�
/�8�/,    ก�#���ก���5��-)�%�"��%�)ก)0��+�ก��?��5��-)�)�����   ก�#���ก���5��-)�����6�9��%����/ �4��
�-8�)���-8��% )-8��)0����%)��+�ก�#�-��/�8�/,    �1�(�������0�+#)����1��#;�ก0���'��)�% ��!�#;��/ �4��
'1� -��-8�)��ก0���'-������� 

3. �#�� (Systems) �%�!4��  ก�#���ก���5��-)�����'�!7  �!0������ก��!�����ก-��-8��#��� !%�
+, %,0��%�!�0�%ก-�(�����',�-)4,��#/�"$�����"$ก��  �=0� V&�!$���ก��+1���0�!�'#30�%�4!�)$ %��#��ก��
�1�����ก��!�����ก-�_h�!)0��7  �=0� _h�!��!  _h�!=0��  _h�!�#;�'0  _h�!ก������  _h�!���ก��  '&ก"�� _h�!
)0��7  ��'0���8  �%:��%�'&ก"��%�(=����ก���-8��% +#�1����)�%ก�#���ก���'#��?��5��-)�����)0'#_h�! 3����'
+�กก�#�1���� ����,_h�!������!ก�#��  �#����� �+#)���;%0�1�(���ก� ก���/�!��'���:�;%0"'0��)-� 

ก�#���ก���5��-)����_h�!�������++#%���?�����%)��'#/�8�/, ;%0��%:��ก-�  ��?��5��-)����9�-ก����)0
'#"���+�)ก)0��ก-�  �)0��8��!&0ก-�"��%=1���2����)0'#"�   -��-8���0�!���+# ���:�;%0 �+����8��!&0ก-� 
��0�!����-8� 

ก�����"��#�$�#��  (System   Analysis)   �%�!4��  ก��)��+/��� !'#���! (�ก�#���ก��
�5��-)�   �'#��?��5��-)�����)0'#=��    �9:���1�;�/&0ก���ก�;�����ก9�0��  ��:��9:����-���,�(�� ���8�ก�0�� �%���
�����!&0����?��1����(���0�!��8�   �'#��-���,���� 
  

�
.�8����ก���32���'�*�'++   ��#ก�� ��!ก��9�+��.�/���)0�;���8 
1. ก��ก1��� �-)4,�,��#/�"$  �%�!4��  ก��9�+��.��0��-)4,�,��#/�"$�����0�!���":��#;�  �=0� 

ก���'�)/��"��   ก����!/��"��  ก��(�����ก��  �-)4,��#/�"$��'0���8 �1�; ��!0��;�+��+# ����/,   "����������
���+#(�����',�-)4,��#/�"$���ก1��� ;���9:��(��'&ก"��; ��-�"��%/# �ก�'#"��%9��9�(+%�ก���/,  

2. ก��ก1��� �������"��%�-��� =������,""'�ก��'#9�-ก����)0'#"�  �9:��(��9�-ก���%�"��%
=- �+�(�����������; ��-��%���%�!   ��%�-8�%�"��%�-��� =��)0��������1�  ก���1����;%0�ก� "��%3-�3���
ก-��'�!"�  ;%0�ก� ก���ก��!����ก-��1�  ����,ก=�� %��&��-��� =��=- �+� 

3. ก�������%���%&')0��7 ���=0�!(������������"��%����;�; �(�ก���1���� ��V���ก��
�1���� �9:��"������?���� ����/, ��%�#/%���/, �!0��/� "'���ก-���-9!�ก����%��!&0 �=0� +1����"� �"�:���%:�
�"�:���(=� �-/ ,�,�ก�.$�'#��'����(=�(�ก���1���� 

4.ก�����"��#�$+- �#�������� +�กก���ก<������%���%&'/�%��4�1�%����"��#�$+- �#��������
; �� !ก��)��"1�4�%)0�;���8 



�
�9�� ���	��ก�������� 

 1. ����#;�   WHAT   �1�
�1�;% WHY 

 %��#;��������+#)����1� ���!��������7  �1��'���ก� �' �!0��;�   �9:��(��; ��#;�   

 2. �1��%:��;�    WHEN 
 )���ก��(���/�<+/�8��%:��(    +#)���(������%)���1��%:��(   �1���'�;��+����%�#/%
���/,   (+-���#��'�)  

 3.�1����;��   WHERE 
 /4������1������8":�  ���( +����%�#/%  �1�;%)����1�������   �1�����:��; �
;�%  /4������1������%�#/%��:�;%0 

 4. ("��1�    WHO 
 ("������&��=��!�=�2%���#/�ก��.$   ����&���%�#/%ก-�����-8�  )���(=�"�ก��"�
�1�+��+#�9�!�9�  "��%/�%��4 "��%�-��� =������&��1���� 

 5.  �1��!0��;�   HOW  �1�����-8� ��!��?�(   (=��,�ก�.$�#;� �ก��!�ก-�("�����  �1���?��:��; �;�% 

ก��)��"1�4�%��'0���8   +#������#�!=�$(�ก���1�(��%����<�6�9ก�+ก��%; �=- �+���8�+�ก�-8�+��
9�+��.�(���!'#���! �9:��������ก���1����)0�;� 

+, ��#/�"$���ก�����"��#�$+- �#���'#��-���,����� !ก��)��"1�4�%����)���1�;�/&0ก��
 1�����ก��(��-8�)0�;� 

5. ก�� 1�����ก���5��-)�)�%���������; ����"��#�$(���ก� "��%��%�#/% �-8�(� ���9�-ก����&��5��-)� 
��?��5��-)�  �#�����  �,�ก�.$�"�:���%:��"�:���(=�  ����#%�.���%��!&0  � !9�+��.�)0�;���8 

  - ก1�+- ������/0�����;%0%���#�!=�$��ก;�  (Eliminate) 
  - ��%�������ก��!�����ก-�  3-�3���ก-������������� �!�ก-�  ( Combine) 
  - +- '1� -��-8�)��������  ' �#!#���  � ��/�!���� ��������(��/-8�'� ( Rearrange) 
  - ��-���,���!'#���! (��)0'#�-8�)��  _`ก���%9�-ก���(��%��-กT#�9��%%�ก��8� (Simplify) 
6. ��#�%���'ก���1����   ":� ก��"��",%ก��)��+/���'ก���1�����,ก�#!#�0�����;�)�%

�-)4,��#/�"$��:�;%0 � !ก��/-��ก)�.#�1������:���#�%���'ก���5��-)����  ก���-�u*����%&'/#����ก'-� 
(Feedback)  +�ก�&�%�(=����ก��   �9:������������-���,��ก�;�(�� ���8� 

 ก��������(�/1��-ก��������������/1�"-2��#ก����ก���ก��������  +- ก��(�/1��-ก����&�������

"��"1����4��ก��������ก���1����;��'0������  �9:��(�����/1��-ก���"'0��)-� ;%0)� �- '0�=����:�9�+��.�

�*2���,�/��"�����+�ก� ��8�  ก��+- �1�"&0%:����/1��-ก���  �-�������ก/�����(=�(�ก���1�������9�-ก���
(������;�(��&����� �!�ก-� 

 
 


