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1. 2�กE:������ �/�;�0*������ก���!�#��ก*��' �����(��5 ���6,',*�!����� ���4��� :  
���**ก3��32� ��3%� ��2�กE:�"#$����"*ก��� (paper work) L�����ก��!��*�&���� �#/�"�)�*���ก7  "�)�*����
"ก��� ก�����.��/���� ���� 32�"�)�*������!�ก.���*ก 
 2. ��'����/�'4 ����� ก (Facilitating Function)  4)* ��������ก���"#$����*��� �4 ����� ก
��)*��������%2���0*���� ����*)�� 7 /������ก���/�'��#���(�D(.����ก0�F� "-�� ก��#���#������
�����ก���/�'� �"�1 0�F� ก��!������ก��������/�'����0�F�  ก��/-'*�#ก�:5"4�)�*��)*"4�)�*�/-'�����ก���/�'��
#���(�D(.�� ก��,(�,��%2��� ก��-� �/�'���ก���.��/���� ����"ก(�4 ��42�*�,� /�ก�����"�(����
/�"�)�*�,��� 7 32�-� �/�'��442%&'��,(�,�*��'���4 ����� ก� �"�1 /�"�)�*��� �����,(�,�* 
 3. ���/�'��(ก�� (A Service Work)  ��������ก���"#$�������-� �/�'��(ก�� ��)*"��(�����2�ก*)�� 7 
0*������ก��� "-�� ���#��-�������D5 ���,(�,�*,'*���� ก��#�����ก����� ����*)�� 7 "#$����/�'��(ก��
-� �"�2)*/�"�)�*�,��� 7 ��442��� �#��F�.��/�32�.���*ก*�45ก�� 
 4. #�(��:��������ก���0�F�*�&�ก��*�45#��ก*�.���*ก �����ก������������4 �4��#�(��:���
��' "-�� !��� �2&ก4'� !��� �!�����6,',*�,(�,�*������������� ����   #�(��:/�'��(ก��3ก�2&ก4'� 3,�
������4��4�"�!��� �%&'���!���/-'��(ก����' 
 5. ��������ก������� �ก�*/�'"ก(�%2ก����3ก�D��ก(!/����*'*� "������������ก���"#$�������
/�'��(ก��3ก���� ����*)�� ��������'��4 ��#�����/! *��� �4 ����� ก� �"�1 ��' !���)* ������ ��� �/�
ก����'��ก����/����*'*�D��ก(! 
 6. ��������ก���"#$����,'*�*�9��4�:����,(��)*4�:.���� ���442/�ก��#+(��,( "-�� 4 ��#��:�, 
4 ����*��"�����'*� 4 ��� �����&ก,'*� �*ก!�ก��F ���4 �"#$�%&'�����E�������D5*'����(F�3�'�3!��/�  
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!�,'*�!��/�'���� ����"#$������ก��� "�)�*�����'����*��� �4 ����� ก ���"�)�*��� "*ก��� ก��,(�,�*,��� 7  
3,���������ก����(��'����'����"����3,�������"*ก���"�����F�  3,���������'����*)�� 7  *�ก��ก���  "-�� ก��
#��������/�"�)�*�,��� 7 ก���&324 ����*��"�����'*�0*�*�4���������.��/�32�.���*ก�����ก��� 
ก��#��-�������D5 �������� �����42�ก�  ���!��L)F*  ���0��  ���ก��"�(�  ���"�2����F!�����������ก���
"0'��#3��ก*�&�/�ก��� �ก��#+(��,( "�)�*/�'ก�����"�(����"#$��#*������� ก����)�����2� �,��#����450*�
*�45ก��32�-� �"��(���'��4 ��"0'�/!*������F�.��/�32�.���*ก��� ����  ก��"��(���'��.���!�5/�'3ก�
��� ����� �������"�1�",21�*)�� 7 *�ก��ก��� L�����������#��' ����������ก�����0*�"0,�����F 

[ "#$�����������"ก��� 0'*�ก��ก(!ก���*�45ก� "�)�*#��6�-�5/�ก�����"�(�ก��ก��"#$�9&��5ก2��0*�
0'*�&20�� ���  ก����(���  ก��,���(�/! ����ก�� 4 �4����� 

[ "#$��� �������"�(�ก��/��'��,��� 7 /�'*�45ก��������*�&��*���' ��4 ������4� "!�(;",(�6, ��'��
.���!�5,�**�45ก� 

[ "#$�3�2��ก2��/�ก��� �� �0'*�&232�0�� ��� "�)�*#��6�-�5/�ก�� ��3%����/�*���4,/�'
���2�,�� �,��#����45 32�"#\�����0*�*�45ก� 

[ "�)�*��������ก��������0*��������2�ก L���"#$���� ���������'�������' %2ก����/�'3ก�*�45ก� "-�� 
���ก��,2��  ก��!��L)F*  ก����(ก��  ก��#��-�������D5  ���ก]����  ���ก��"�(�  32���;-� 

[ ��������ก���"#$��� ���������/�'*�45ก���'���ก���*����4 ��"-)�*�)*/�ก�����"�(�ก(!ก��0*�
��� ���� ��4 ��������D5ก���.��3 �2'*�.��/�32�.���*ก*�45ก�� 

[ �����ก���"#$�9&��5ก2��0*�ก�����"�(����3�ก,�����ก!�ก9&��5ก2��%2(, "-��6�����
*�,���ก���,��� 7 ,'*����� �L���"#$������ก���ก2��,�F�*�&�/����"2������ ก ����3ก�ก��,(�,�* 6�����
6�����%2(,*�!3�ก**ก�#,�F�/����������������ก2**ก�# �����ก���ก1!�"#$�9&��5ก2��/�ก��������
0'*�&2 ���"�(�ก��/�"�)�*�,��� 7 /�'"ก(�4 ����� ก "-�� ก��!��L)F* �,���(� ก������(�4'�/�'%&'4��#2�ก 

[ �����ก���!��,�F�0�F�"�)�*#��6�-�5/�ก��30��0�����D��ก(! "�)�*/�'*�&�/�8��������������'"#����4&�
30��0��/��'��ก��,'*����   ก����(��� ก��,(�,�*�����ก ��4&�30��0����' #���(�D(.��/�ก����(��������ก���ก1
!����%2���'*�,�*"#\�����0*�*�45ก���' � 

��������ก���0*���� ����3,�2�3�����4 ��3,ก,���ก���# ,��2�กE:�32�0���0*�D��ก(!3,�2�
#��".�  �����ก������3���*�!����������� � ���3���*�!"-����)*!��,�F�0�F�-�� 4��  ��!��� ����ก������
"���ก��0�F�*�&�ก��2�กE:���� �����ก���6����� �#4 �#��ก*��' � 0*�"0,��'���������F 

1. ���"*ก��� �������  ���6,',*� ,(�,�* ก����(������"*ก��� ���D��ก�� ���������: ก��
!��"ก1�"*ก��� 



2. ���"20���ก�� �)*"��)*�"#$�.���!�50*�*�45ก���F� ��'3ก� ก��/�'��(ก�����"20���ก��/�'3ก�
�����ก�����F� "-�� "20���ก��%&'��(��� "20���ก�������ก��� ก��!������ก������ก��#��-�� ก����ก����
���,(�,�*,'*���� ก��#��������/�"�)�*�,��� 7 ���"ก��� ก��ก��#+(��,(���0'*�&2"*ก��� 

3. ���ก��"�(�32�ก����;-� ������� ก�����-!���"�(�#��".�,���7 ก��"�(ก!���"�(� "�)�*/-'/�ก��
���"�(����ก��"ก1���กE�"�(� ก�������ก,� !�*��2�ก8��ก��"�(ก!���  ก��4 �4��4��/-'!��� ��กE���"����
ก�����-!���"�(� ก��!��/�'���.��42�*� (Cash Flow) ��#�(��:"�(���/��)*"�����* ก��4 �4��ก��/-'
�(�"-)�* ก��,(�,�����F�(� ก��!�������ก��"�(�,��� 7 "-�� ����2 

4. ���!�����3%�  ก��#+(��,(���,��� 7 ������� ก��ก�����3%�����2�ก 3%����������F� 3%�
������  3%�ก�����"�(���� 3%�#+(��,(��� ก�����"�(����32�ก��!�����3%����,���7 /�'������#+(��,(
��',��ก���������" 2�*��������)��"#$��#,��3%����ก������ ' 

5. ���.�E�*�ก� ������� ก��!��ก�� ��3%�ก��-����.�E� ก����(������.�E�*�ก� .�E�"�(���'
�(,(��442 ก��!���"�(�.�E�32�ก��0*4)�.�E�*�ก� ก��9�กE�32�,(�,��ก��"#2����3#2�ก]������"����
0'*���4��"ก��� ก��.�E� (����'����F�����ก������3���*�!� �*�&�/����ก��"�(�32���;-� 

6. �������� ������� ก��!���� !��L)F*�����*�#ก�:54��.�:b5 "4�)�*��)*"4�)�*�/-'/������ก��� "-�� 6,c� 
"ก'�*�F "4�)�*��)*,��� 7 "�)�*/-'/�ก��������0*�/�,��� 7 � ����ก��L�*������� ก��,�F���#����:!��L)F* ก��
,� !�������� ก��,� !�*������4�"�2)* ก��,� !ก��!'�� 

7. ���*�4��������� ������� ก��!��*�4��������� �)F����/-'�*�/�'"������ ��������กE�/�'
� �������*�&� L�*�3L��� ����-�����"������ ,ก3,��/�'� ������*��"�����'*� "-�� ก���&32�'*�#��-�� 
�'*�%&'��(��� �'*�*���� �'*��F�� *�4�������ก���� � ก��!*��� �����ee\� #��#� ��D��:&#6.4 ก��
��กE�4 ��#2*�.�� ก��#\*�ก��*�44�.�� ก��#���#���*�4��������� 

8. ก��,(�,�*�)�*��� ������� ก��!�����(��*��� �4 ����� ก/�ก��,(�,�*�)�*��� ก��/�'��(ก��
ก��,(�,�*�)�*��� "-�� ก��6��9���5��ก#��".� 6����� ก�����-��� E-mail *(�",*�5"�1, ก�����"*ก������
�#�E:��5  

9. �����42�ก� ������� ก�����"�(�ก���'����42�ก� "�(��,�F�3,�ก�� ��3%�ก��2��4� ก������� 
ก��4��"2)*ก ก����j��klก*��� ก��!&�/!���ก��� ก��#��"�(�%2ก�������� ก���'�!�ก��� ���ก��
#��ก�����4� ก����(���4��!'��32�"�(�"�)*�4��,*�3�� ���ก���������D5 ก��!�������"����#�� �,(
���ก��� 

10. ���#��-�������D5 ������� ก����'��4 ��������D5*�����������*�45ก��.��/�32�.���*ก
*�45ก��  ก��!������)�*,��� 7  "%�3���ก(!ก���0*���� ���� ก��,(�,�*�)�*� 2-�/�ก�����"��*0�� ��� 
ก������ !4 ��4(�"�1�0*����ก��� ก��!��ก(!ก����(���9ก��,��� 7 ก��/�'��(ก���'��#��-�������D53ก�
��442.��/�32�.���*ก��� ���� !����� �����3%����� "�)�*"%�3���#��-�������D5 



11. ����(D�ก���32�ก(!ก���,��� 7 �����F*�!!��"#$�ก(!ก����("9Eก1��' �������  ����(D�,��� 7 ���
!��/�'��0�F�/�3,�2��*�#n  ก(!ก���0*����4�  ก(!ก���0*����ก��� "-�� ก��!���(���9ก��#��!��#n ก��
"#o�,� �(�4'�  ก��"#o�6- 5�&�/��� ก��,'*����4:�%&'"�(������"�����-�ก(!ก��  ���������45#��!��#n 

.��ก(!"�2����F "#$�������*�&�/�4 ���&32���%(�-*�0*������ก���  %&'��(��������ก�������'����
4 �4���&32���"�2����F/�'4���' ����&�:5  
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/������ก�����ก3������ �#��ก(!ก���,���7   ���!�,'*�#+(��,(��ก���   L���������!��3���ก(!ก���

,���7   **ก��'"#$������F 
1. !��*�45ก�������ก���/�'��#���(�D(.��   ��'3ก� 
     1.1  ก����� �������*����'�����!�,'*����  (ก�����.�����'�����2�ก0*���� ����) 
     1.2  ก�����4 ��������D5��� ������,���7 � '*����-��"!�   ���/�'"ก(�4 ��L��L'*�ก�� 
     1.3  �*�����*����!��'���32�4 �����%(�-*�3ก���442,���7 ,��,��3���� 
     1.4  ก�����4 �����%(�-*�0*����ก���3,�2�,��3����� '*����-��"!� 
2. !��/�'���(��*��� �4 ����� ก���ก��.��/������ก���/�'�*"����   ��'3ก� 
     2.1 ก��!�� ��%��ก��/-'�)F���������ก���   !����"4�)�*�/-'�����ก���32�"4�)�*��)*,���7/�'

"������ก��ก��/-'���  "�����*3ก�4 ��,'*�ก��/-'�����F�#�(��:32�4�:.�� 
     2.2  !��/�'��3��� ���*�����*"����  ������/�'"�����0.��,� !���.��3 �2'*������0*���������� 
     2.3  0!��"������ก �,���7������2�������ก�9ก�������� 
     2.4  !��/�'��ก������"�*�ก�9*����"�����*  ���ก�*/�'"ก(��2.� � 
     2.5 ก����กE�4 ��#2*�.��/������ก��� 
3. ก��������2�"*���#��ก*�ก��!����"4�)�*��)*"4�)�*�/-'   32� ���������ก��� "�)�*ก�����

4�:����,(0*�"4�)�*��)*"4�)�*�/-'/������ก���/�'"ก(�4 ����� ก/�ก��!��L)F*  
4. !��/�'��"4�)�*��)*,(�,�*�)�*���32�ก��/�'��(ก��*�����*"����   ��'3ก� "4�)�*�/-'�����ก������!��"#$�

/�ก�������������,�*�#��F 
    4.1 ���6,',*�!�����   ����(��5  ���*�����"��  "-��  "4�)�*�4*��( ",*�5   #�(F�",*�5   "4�)�*�

*�����"��"*ก��� 
    4.2 ���"ก1�"*ก���  "-��  ,&'"ก1�"*ก���   3e\�"*ก���  L*e�53 �5  "�46�62��/�ก��"ก1�"*ก��� 
    4.3 ������- ��������)* 32��#�E:��.�:b5   "-��  "4�)�*�!����'�L*�!����� 
    4.4  ���/�'��(ก��  6��9���5  6�����  ����-��-����6��9���5  ก��/-'��(ก���("9E���ก��

�)�*��� 



    4.5 ���#��-�������D5  ��'3ก�  "4�)�*��)*�)�*���,���7  ����4 ���������  ก��/-'�)�*#��-�������D5
���"������ 

    4.6  ���/�'��(ก����������)*32�0�� ���.��/�  "-��  �*�5�,(�#��ก�9 
5. ��กE�4 ��������D.��*������� ������!'��32�2&ก!'��  
    5.1  !��/�'��ก��4 �4�����*����"������32��*"���� 
    5.2   ("4����5���32�#��"�(�4����� 
    5.3  �(!��:�ก����������"�(�"�)*�   4��,*�3�����"#$�D��� 
    5.4  4��"2)*ก��442"0'�������6���(!��:�!�ก4 ��������#����ก��:5   � ���F�4 ��

���%(�-*� 
    5.5  klก*���32���j�����ก���/�'����กE�/�ก��#+(��,(��� 
    5.6  !&�/!���ก���/������ก��� 
6.  ("4����5���32�#���#��� (D�#+(��,(���/������ก���  
    6.1 9�กE�"ก��� ก��ก��"42)�*��� /�ก��������32��� (D�������/�'����"0'�

(Time and  Motion Study) 
    6.2 ก�����" 2���,�8��0*����3,�2�-�(� (Time   Standard) 
    6.3 ก����� (D�#+(��,(���*������#���(�D(.�� 
    6.4 9�กE�"�4�(4ก��#���#������  (Work   Improvement)  
7. 4 �4�����/������ก���   (Quality   Control)  
    7.1  ก��4 �4��4�:.�����   (Work    Performance)    
    7.2  ก��#��"�(�%2ก��#+(��,(���   (Performance    Appraisal)  
    7.3 ก��4 �4��" 2�ก��������  (Time   Standard) 
    7.4 !�����4&��)*#+(��,(���   (Work   Manual) 
    7.5 !�������#����:  32�"ก1������ก4��/-'!���/�ก��#+(��,(��� 
    7.6 ก�����eu�0'*"��*4��3��32�0'*,���'*�"����!�ก��442*)��7  (Suggestion) 
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William H. Leffingwell   ��'���ก��0������ ��"#$��(��0*�ก��!��ก�������ก���"����"#$�4�3�ก
��������"*��2�ก"ก:b5��� (���9��,�5�#/-'/������ก���   32���'"0���,����ก��!��ก�������ก���3��
 (���9��,�5     "�)�*����#/-'#+(��,(��������ก���/�'��#���(�D(.��   6�����2�ก"ก:b5�����F 

1. ก����
"3	  ( Plan)   "#$���'����3�ก/�ก��#+(��,(��������ก���"����!����/�'����2� ���'�
 ����ก(!ก���/��'�����!�,'*����32����*������   /-'��42�ก������4�:����,(*������   /-'*�#ก�:5*���!�,'*�



",����ก��*������   ��#u;��*������*�!"ก(�0�F�"�)�*��3� ���#\*�ก��/�ก��������"#$��#*��������)����
#���(�D(.��32�#������ 

2. ก�����6��'���
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