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บทคดัยอ่ 
 

        รายงานการฝึกงานฉบบัน้ี  ในเร่ืองของการประหยดัพลงังานภายในสถาบนัฯ เป็นการน า
หลกัการวศิวกรรมคุณค่า ( Value Engineering : VE [4] )  ซ่ึงเป็นหลกัวชิาทางวศิวกรรมศาสตร์ใน
ดา้นการจดัการเชิงริเร่ิมสร้างสรรคแ์ละกรมพฒันาพลงังานทดแทนฯ และ หลกัการบ ารุงรักษาและการ
ดูแลเบ้ืองตน้ ( House Keeping [5] ) มาประยกุตใ์ชใ้นการจดัท าแผนงานและแนวทางเพื่อการประหยดั
พลงังานภายในสถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น โดยเฉพาะเร่ืองพลงังานไฟฟ้า ซ่ึงท าใหพ้บความสูญ
เปล่าดา้นพลงังานและสามารถลดตน้ทุนได ้และในส่วนของทรัพยากรมนุษยไ์ดมี้การใชร้ะบบ
สารสนเทศทรัพยากรมนุษย ์(Human Resources Information System : HRIS [8] ) เพื่อส าหรับบนัทึก
ขอ้มูลบุคลากรเป็นส่ิงจ าเป็น และมีความส าคญัต่อการบริหารงานในองคก์ร ดงันั้น ในแต่ละองคก์รจึง
หนัมาใหค้วามส าคญักบัขอ้มูลสารสนเทศทางดา้นทรัพยากรมนุษยม์ากข้ึน เพื่อน าไปใชป้ระโยชน์ใน
ดา้นการบริหาร การวางแผนก าลงัคน การพฒันาและฝึกอบรม ฯลฯ องคก์รจึงหาทางเพื่อปรับปรุง
ระบบการจดัการแบบใหม่ เขา้มาใชแ้ทนระบบเดิม ซ่ึงเตม็ไปดว้ยแฟ้มขอ้มูล กระดาษ เอกสารต่างๆ 
มากมาย  
 
ค าส าคญั : วศิวกรรมคุณค่า / การบ ารุงรักษาและการดูแลเบ้ืองตน้ / สถาบนัเทคโนโลยีไทย-ญ่ีปุ่น /
ระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย ์
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Abstract 
 

        This Report of the Internship,  In terms of Energy Savings within Thai – Nichi Institute of 
Technology is the Principles of Value Engineering ( Value Engineering : VE [4] ) which is 
the main subject in the management of engineering analysis, initiative and the Department 
of Alternative Energy. And the Principles of Maintenance and basic care ( House Keeping [5] ) to 
Applied in the preparation of plans and guidelines for Energy Savings within Thai – Nichi Institute 
of Technology Especially electric energy. Which were wasted energy and reduce costs. And in the 
human resources are used Human Resources Information System (Human Resources Information 
System : HRIS [8] ) to be utilized in management, manpower planning, development and training, 
etc. The organization is seeking to improve the new management system to replace the old system 
which is filled with many files, paper, and documents. 
 
Keywords : Value Engineering / Maintenance and basic care / Thai – Nichi Institute of Technology 
/ Human Resources Information System 
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กติติกรรมประกาศ 
 

        การท่ีขา้พเจา้ไดม้าฝึกงาน ณ สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น ตั้งแต่วนัท่ี 2  มีนาคม พ.ศ. 2553 ถึง
วนัท่ี 31 พฤษภาคม พ.ศ.2553  ส่งผลใหข้า้พเจา้ไดรั้บความรู้และประสบการณ์ต่างๆ ท่ีมีค่ามากมาย  
ส าหรับรายงานการฝึกงานฉบบัน้ี  ส าเร็จลงไดด้ว้ยดีจากความร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 

1. อาจารยอ์ลงกรณ์  ประกฤติพงศ ์(อาจารยท่ี์ปรึกษาในการฝึกงาน) ท่ีกรุณาเสียสละเวลา
อนัมีค่า ช่วยเหลือ ใหค้  าแนะน า และขอ้คิดเห็นต่างๆ ตลอดระยะเวลาการฝึกงาน 

2. คุณสุวรรณภา  เรืองศิลป์กลการ  (ผูอ้  านวยการฝ่ายบริหาร) 
3. คุณอุษา  สุดจนัทึก  (เจา้หนา้ท่ีอาคารและพสัดุ) 
4. คุณวารุณี  อคัคีสุรียน  (หวัหนา้งานพฒันาทรัพยากรมนุษย)์ 
5. คุณวรีะนุช  บางท่าไม ้ (เจา้หนา้ท่ีบุคคล) 
และบุคคลท่านอ่ืนๆ ท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการ 

จดัท ารายงานฉบบัน้ี 
 

        ขา้พเจา้ใคร่ขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการใหข้อ้มูล เป็นท่ีปรึกษา
ในการท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ ตลอดจนใหก้ารดูแลและใหค้วามเขา้ใจเก่ียวกบัชีวติการ
ท างานจริง   ขา้พเจา้ขอขอบคุณ ไว ้ณ ท่ีน้ี 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1   ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 
 

1.1.1   ช่ือสถานประกอบการ 
        สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น 
 

1.1.2   ทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
        เลขท่ี 1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250 
 

1.2   ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลกัขององค์กร 
 

1.2.1   ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ 
        เป็นสถาบนัอุดมศึกษาท่ีสร้างบุคลากรใหมี้ความรู้และความเช่ียวชาญในเทคโนโลยเีฉพาะทาง 
ในสาขาท่ีเป็นความตอ้งการของภาคอุตสาหกรรมไทย 
 

 

 

ภาพที ่1.1   สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น 
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1.3   รูปแบบการจดัองค์กรและการบริหารองค์กร 
 

 
 

ภาพที ่1.2   การจดัองคก์ร ( Organization ) 
 

1.4   ต าแหน่งและหน้าที่งานที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.4.1   การประหยดัพลงังานภายในสถาบันฯ 
 

1.4.2 ทรัพยากรมนุษย์ (ผู้ช่วยฝ่ายบุคคล) 
 

1.5   พนักงานที่ปรึกษาและต าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 
        คุณ อุษา  สุดจนัทึก  ต าแหน่ง เจา้หนา้ท่ีอาคารและพสัดุ 
         คุณ วารุณี  อคัคีสุรียน  ต าแหน่ง หวัหนา้งานพฒันาทรัพยากรมนุษย ์
         คุณวรีะนุช  บางท่าไม ้ ต าแหน่ง เจา้หนา้ท่ีบุคคล 
 

1.6   ระยะเวลาที่ปฏิบตังิาน 
        เร่ิมฝึกงานตั้งแต่ วนัท่ี 2 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2553 ถึงวนัท่ี 31 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2553  
รวมเป็นระยะเวลา 3 เดือน 
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ภาพที ่1.3   แผนภูมิการท างาน ( Gantt Chart ) ฝึกงาน 
 

1.7   วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏบิัตงิาน  
 

1.7.1 การประหยดัพลงังาน 
        ศึกษาการใชพ้ลงังานท่ีสูญเปล่าจากการใชอุ้ปกรณ์ไฟฟ้าไม่ถูกวธีิ เพื่อใหมี้การรณรงคก์าร
ประหยดัพลงังานอยา่งต่อเน่ือง และก าหนดแนวทางแกไ้ขเพื่อลดการใชพ้ลงังานอยา่งถูกตอ้ง 
 

1.7.2 ทรัพยากรมนุษย์ 
        ศึกษาการปฏิบติังานในฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์โดยเฉพาะในเร่ืองของการใชร้ะบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล (Human Resources Information System : HRIS) หรือโปรแกรมส าเร็จรูปดา้นการ
บริหารขอ้มูลบุคลากร  
 

1.8   ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัตงิาน  
 

1.8.1 การประหยดัพลงังาน 

        ไดก้ าหนดแนวทางและแผนงานในการรณรงค ์เพื่อประหยดัพลงังาน โดยเฉพาะเร่ืองของการ
ประหยดัพลงังานไฟฟ้า 
 

1.8.2 ทรัพยากรมนุษย์ 

        ไดเ้รียนรู้ลกัษณะการท างานของฝ่ายบุคคลและระบบสารสนเทศทางการบริหารงานบุคคล 
โดยเฉพาะการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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บทที่ 2 
ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีี่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
2.1   การประหยดัพลงังาน 
 

2.1.1  วศิวกรรมคุณค่า (Value Engineering : VE) 
        วศิวกรรมคุณค่า มาจากค าวา่ Value Engineering : VE ในภาษาองักฤษ ซ่ึงเปนหลกัวชิาทาง
วศิวกรรมศาสตรในดานการจดัการเชิงริเร่ิมสร้างสรรค ์และกรมพฒันาพลงังานทดแทนฯ ไดน าหลกั
วชิาน้ีมาประยกุตใชในโครงการอนุรักษพลงังานในหน่วยงานต่างๆ ซ่ึงท าใหพ้บความสูญเปล่าดา้น
พลงังานและสามารถลดตน้ทุนได ้
        เป้าหมายของวศิวกรรมคุณค่า จะเนน้ท่ีการพฒันาคุณค่าของส่ิงท่ีน ามาศึกษา เช่น เพิ่ม
คุณภาพ สมรรถภาพ ความปลอดภยั ลดค่าใชจ่้ายทั้งทางตรงและค่าใชจ่้ายตลอดวงจรชีวติ ตวัอยา่ง
ของวศิวกรรมคุณค่าเช่น การเปล่ียนเคร่ืองปรับอากาศจากรุ่นเก่าท่ีใชพ้ลงังานไฟฟ้าสูง ไปเป็น
เคร่ืองปรับอากาศท่ีราคาเคร่ืองสูงกวา่แต่ใชพ้ลงังานไฟฟ้าต ่ากวา่ ซ่ึงเม่ือท าการค านวณคุณค่าในระยะ
ยาวตลอดวงจรชีวิตของเคร่ืองปรับอากาศ ราคาท่ีตอ้งเสียไปจะมีค่ารวมนอ้ยกวา่ หรือตวัอยา่งการ
ก่อสร้างถนนโดยการเปล่ียนขั้นตอนการสร้างถนนเป็นรูปแบบใหม่แมว้า่ค่าใชจ่้ายจะสูงข้ึน แต่คุณค่า
ดา้นความปลอดภยัสูงข้ึน และค่าใชจ่้ายในการบ ารุงรักษาลดลง ซ่ึงท าใหคุ้ณค่าโดยรวมสูงกวา่ 
 

 
 

ภาพที ่2.1   Value Engineering 
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2.1.2  การบ ารุงรักษาและการดูแลเบือ้งต้น (House Keeping) 
        เป็นการปรับแต่งเคร่ือง และการท างานต่างๆ เช่น การก าหนดใหมี้กรรมวธีิดูแลรักษาท่ีถูกตอ้ง 
วธีิเหล่าน้ีโดยมากแลว้จะไม่ท าใหค้่าใชจ่้ายเพิ่มข้ึน หรือเป็นมาตรการท่ีเสียค่าใชจ่้ายนอ้ย แต่มีระยะ
คืนทุนสั้นๆ คือนอ้ยกวา่ 4 เดือน โดยน ามาประยกุตใ์ชก้บัการประหยดัพลงังานไฟฟ้า ไดแ้ก่ 
        1)  ความสวา่งภายในอาคาร   

 เม่ือใชง้านระบบไฟฟ้าแสงสวา่งไปเป็นระยะเวลานานๆ จะพบวา่ความสวา่งลดลง 
ทั้งน้ีเน่ืองจากความเส่ือมสภาพของอุปกรณ์ไฟฟ้าแสงสวา่ง 
 -   ตอ้งหมัน่ท าความสะอาดโคมไฟ ฝาครอบกระจายแสง เพดาน ผนงั กระจก 
หนา้ต่างอยูเ่สมอ 
 -   ส าหรับสถานท่ีท่ีเป็นอาคารส านกังาน โรงเรียน หรือสถานท่ีท่ีติดตั้งหลอดแสง
สวา่งจ านวนมาก ควรท าการเปล่ียนหลอดแสงสวา่งเป็นกลุ่มแทนท่ีจะเปล่ียนเม่ือหลอดใด
หลอดหน่ึงท่ีเสียหรือช ารุด เพราะจะช่วยท าใหค้วามสวา่งคงท่ีหรือดีข้ึน เพื่อคงประสิทธิภาพ
ความสวา่ง 

 

 
 

ภาพที ่2.2   ท าความสะอาดโคมไฟและบริเวณต่างๆ 
 

        2)  การใชค้อมพิวเตอร์ 
 -  เลือกใชค้อมพิวเตอร์ท่ีมีระบบประหยดัพลงังาน เพราะใชก้  าลงัไฟฟ้าลดลงร้อยละ 
55 ในขณะท่ีรอท างานและควรใชจ้อภาพขนาดท่ีไม่ใหญ่เกินไป เช่น จอภาพ ขนาด 14 น้ิว จะ
ใชพ้ลงังานนอ้ยกวา่จอภาพขนาด 17 น้ิว ถึงร้อยละ 25 
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ภาพที ่2.3   เปรียบเทียบการใชพ้ลงังานคอมพิวเตอร์ประหยดัพลงังานกบัคอมพิวเตอร์ทัว่ไป 
 

        3)  การใชลิ้ฟต ์
 - ควรใชบ้นัไดกรณีข้ึนลงชั้นเดียว 
       - ควรตั้งโปรแกรมใหลิ้ฟตห์ยดุเฉพาะชั้นค่ี หรือชั้นคู่ เน่ืองจากลิฟตใ์ชไ้ฟฟ้ามาก 
ในขณะออกตวั 
 

        4)  การใชเ้คร่ืองปรับอากาศ 
 การบ ารุงรักษาท่ีถูกตอ้งและสม ่าเสมอ ท าใหเ้คร่ืองปรับอากาศมีอายใุชง้านไดย้าว 
นาน มีประสิทธิภาพสูง และประหยดัพลงังานไฟฟ้าตลอดเวลา ซ่ึงควรปฏิบติัดงัน้ี 

-  หมัน่ท าความสะอาดแผน่กรองอากาศทุก ๆ 2 สัปดาห์ เพื่อใหเ้คร่ืองสามารถ จ่าย
ความเยน็ไดเ้ตม็ท่ีตลอดเวลา 
      -  หมัน่ท าความสะอาดแผงท่อท าความเยน็ดว้ยแปรงน่ิม ๆ และน ้าผสมสบู่เหลว 
อยา่งอ่อนทุก 6 เดือน เพื่อใหเ้คร่ืองท าความเยน็ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพอยูเ่สมอ 
      -  ท าความสะอาดพดัลมส่งลมเยน็ดว้ยแปรงขนาดเล็ก เพื่อขจดัฝุ่ นละอองท่ีจบั กนั
เป็นแผน่แขง็และติดกนัอยูต่ามซ่ีใบพดัทุก6 เดือน จะท าใหพ้ดัลมส่งลมไดเ้ตม็สมรรถนะ 
ตลอดเวลา 
      -  ท าความสะอาดแผงท่อระบายความร้อน โดยการใชแ้ปรงน่ิมๆ และน ้าฉีดลา้งทุกๆ
6 เดือน เพื่อใหเ้คร่ืองสามารถน าความร้อนภายในห้องออกไปท้ิงใหแ้ก่อากาศ ภายนอกได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ 

-  หากปรากฏวา่เคร่ืองไม่เยน็เพราะสารท าความเยน็ร่ัวตอ้งรีบตรวจหารอยร่ัวแลว้ ท า
การแกไ้ขพร้อมเติมให้เตม็โดยเร็ว มิฉะนั้นเคร่ืองจะใชพ้ลงังานไฟฟ้าโดยไม่ท าใหเ้กิดความ 
เยน็แต่อยา่งไร 
      -  ตรวจสอบฉนวนหุม้ท่อสารท าความเยน็อยา่งสม ่าเสมอ อยา่ใหเ้กิดฉีกขาด 
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2.1.3  ตารางแสดงระดับความสว่างเฉลีย่ 
        ตารางแสดงระดบัความสวา่งเฉล่ียอยา่งต ่า ใชส้ าหรับวดัค่าความสวา่งพื้นท่ีท างานและกิจกรรม
ต่างๆ ภายในอาคาร 
 

ตารางที ่2.1  ตารางมาตรฐานความสวา่ง 
 

 
 

2.2 ทรัพยากรมนุษย์ 

 

2.2.1 ระบบสารสนเทศทางการบริหารงานบุคคล 
        ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคลโดยทัว่ไป เป็นกระบวนการท่ีรวบรวม จดัเก็บ 
บ ารุงรักษา และน ามาปรับแกไ้ขอยา่งเป็นระบบ เพื่อให้ระบบสารสนเทศมีความถูกตอ้งสมบูรณ์ 
สามารถน าขอ้มูลไปใชง้านดา้นต่างๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  
        ขอ้มูลบุคลากรเป็นส่ิงจ าเป็น และมีความส าคญัต่อการบริหารงานในองคก์ร ดงันั้นในแต่ละ
องคก์รจึงหนัมาใหค้วามส าคญักบัขอ้มูลสารสนเทศทางดา้นทรัพยากรบุคคลมากข้ึน เพื่อน าไปใช้
ประโยชน์ในดา้นการบริหาร การวางแผน ก าลงัคน การพฒันาและฝึกอบรม ฯลฯ 
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        องคป์ระกอบของระบบสารสนเทศทางการบริหารงานบุคคล 
 1)  ระบบงานทะเบียนประวติั (Central Database) เป็นระบบท่ีใชใ้นการจดัเก็บขอ้มูลต่างๆ ท่ี
เก่ียวกบัพนกังาน เช่น ขอ้มูลส่วนตวั ขอ้มูลรายได/้รายหกั บุคคลค ้าประกนั ประวติัการศึกษา 
ประสบการณ์การท างาน ความสามารถ ประวติัการรักษาพยาบาล รวมถึงโรคประจ าตวั ขอ้มูลทาง
ครอบครัว ท่ีอยูอ่าศยั ค่าลดหยอ่น ประกนัสังคม และการก าหนดเง่ือนไขการหกักองทุนส ารองเล้ียง
ชีพไดห้ลากหลาย การค านวณวนัทดลองงาน/อายงุานให้อตัโนมติั การรับ-จ่ายบตัรพนกังาน การปรับ
ต าแหน่งและเงินเดือนรายบุคคล หรือแบบกลุ่มและจะค านวณเปอร์เซ็นตห์รือจ านวนเงินใหอ้ตัโนมติั 
รวมถึงการก าหนดจ่ายเงินเดือนไดม้ากกวา่ 1 ธนาคารให้พนกังานรายบุคคล หรือรายกลุ่มทั้งน้ียงัมีการ
จดัเก็บระบบขอ้มูลท่ีดีซ่ึงผูใ้ชส้ามารถคน้หาขอ้มูลไดอ้ยา่ง อิสระง่ายต่อการใชง้าน สะดวก และ
รวดเร็ว เช่น พนกังานท่ีลาออกไปแลว้กลบัเขา้มาท างานใหม่โดยไม่ตอ้งบนัทึกประวติัใหม่ การ
ตรวจสอบ พนกังานครบสัญญาจา้งงานหรือต่อสัญญาจา้งงานใหม่โดยอา้งอิงจากสัญญาเดิม 
  

 
 

ภาพที ่2.4   ระบบงานทะเบียนประวติั (Central Database) 
 

 2)  ระบบการตรวจสอบเวลา (Time Attendance)  เป็นระบบท่ีใชใ้นการบริหารและควบคุม
เวลาในการท างานของพนกังาน ตลอดจนการประมวลผลเวลาเพื่อส่งขอ้มูลเขา้ระบบ Payroll ในการ
ค านวณการจ่ายเงินไม่วา่จะเป็นเง่ือนไขในเร่ืองของการหกัขาดลามาสายและการจ่ายเบ้ียขยนัต่างๆ 
และรองรับ Format เคร่ืองรูดบตัรไดทุ้กรุ่นทุกยีห่อ้ ซ่ึงพนกังานสามารถตรวจสอบขอ้มูลเวลาการ
ท างานของแต่ละคนไดเ้อง รวมไปถึงการก าหนดรูปแบบตารางการท างานไดต้ามความตอ้งการหรือ
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ตามอตัโนมติั , การก าหนดกะงาน , การหมุนกะงาน , การควบกะงาน , การเปล่ียนหรือแลกกะงาน 
และค่าล่วงเวลาต่างๆ รวมถึงเง่ือนไขในการลาทุกประเภทใหก้บัพนกังาน เป็นรายบุคคลหรือแบบ
กลุ่มโดยระบบจะตรวจสอบขอ้มูลท่ีมี การผกูเง่ือนไขกนัไวไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้ง และมีความแม่นย  าในการ
ประมวลผลสูตรในการค านวณกะการท างานในวนัเดียวกนั หรือขา้มวนัและมีระบบป้องกนัหรือแจง้
เตือนกรณีเกิดความผิดพลาด 
 

 
 

ภาพที ่2.5   ระบบการตรวจสอบเวลา (Time Attendance)   
 

  3)  ระบบงานดา้นการค านวณเงินเดือน (Payroll)  เป็นระบบท่ีใชใ้นการค านวณการจ่าย
เงินเดือน และค่าแรงของพนกังาน รวมไปถึงรายการหกัทุกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งน้ีระบบยงัสามารถ
รองรับเง่ือนไขการค านวณต่างๆ ไดห้ลากหลาย และมีรูปแบบงวดการจ่ายเงินท่ีมากข้ึน เช่น การจ่าย
โบนสัระหวา่งเดือน การจ่ายงวดพิเศษ ก าหนดสูตรในการค านวณเบ้ียขยนั และยงัสามารถก าหนด
วงเงินการจ่ายใหก้บัพนกังาน เพื่อตรวจสอบไม่ใหมี้การบนัทึกจ านวนเงินเกินจากท่ีก าหนด เป็นตน้ 
ซ่ึงขอ้มูลในแต่ละงวดการจ่ายต่างๆ ระบบจะน าไปประมวลผลเพื่อค านวณภาษี ประกนัสังคม กองทุน
ส ารองเล้ียงชีพ โดยระบบจะตรวจสอบขอ้มูล และจ านวนเงินไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็วและแม่นย  า ทั้งน้ี
ผูใ้ชย้งัสามารถใหร้ะบบกรองขอ้มูลก่อนท่ีจะท าการประมวลผล และรองรับการเปล่ียนแปลง
ขอ้ก าหนดการลดหยอ่น และการค านวณภาษีทั้งในปัจจุบนัและในอนาคต ตลอดจนการจดัเก็บหรือ
โอนขอ้มูลเพื่อน าส่งกรมสรรพากร ส านกังานประกนัสังคม และกองทุนส ารองเล้ียงชีพ รวมถึงการ
โอนขอ้มูลผา่นธนาคารต่างๆ ไดทุ้กธนาคารหรือจ่ายเป็นเงินสดใหก้บัพนกังาน 
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ภาพที ่2.6   ระบบงานดา้นการค านวณเงินเดือน (Payroll)   
 
 4)  ระบบงานพฒันาและฝึกอบรมบุคลากร (Training and Development)  เป็นระบบการ
ฝึกอบรมทั้งภายใน และภายนอก สามารถสร้างหลกัสูตรการอบรมไดห้ลากหลายรูปแบบตามแต่ละ
องคก์ร หลกัสูตรทุกหลกัสูตรสามารถดูค่าใชจ่้ายในการอบรม ผูอ้บรม และผูผ้า่นการอบรม รวมถึง
การดูประวติัการอบรมพนกังานแต่ละคนไดว้า่ผา่นการอบรมหลกัสูตรใดมาแลว้ รวมถึงมีรายงาน
ต่างๆ ทั้งภายใน และทางราชการ ระบบ Training จึงเป็นระบบท่ีช่วยใหฝ่้ายอบรม สามารถท างานได้
ง่าย เป็นขั้นตอนตั้งแต่เร่ิมหลกัสูตร จนปิดหลกัสูตร ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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ภาพที ่2.7   ระบบงานพฒันาและฝึกอบรมบุคลากร (Training and Development)   
 

 5)  ระบบงานสวสัดิการต่างๆ (Welfare)  เป็นระบบสวสัดิการของพนกังาน โดยสามารถสร้าง
รูปแบบสวสัดิการไดเ้องตามแต่ละองคก์ร รวมถึงเร่ืองของการถือครองทรัพยสิ์นของพนกังาน ระบบ
สวสัดิการช่วยควบคุมตั้งแต่การขอสวสัดิการ การเบิกสวสัดิการ จนถึงการคืนค่าสวสัดิการ ซ่ึง
สามารถก าหนดไดว้า่ตอ้งการคืนเป็นเงินสด หรือผา่นระบบเงินเดือน โดยโปรแกรมจะท าการส่งค่าเขา้
ระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั ระบบสวสัดิการจึงช่วยใหฝ่้ายบุคคลท างานไดง่้ายข้ึน และควบคุมการ
ท างานอยา่งครบวงจร 
 

 
 

ภาพที ่2.8   ระบบงานสวสัดิการต่างๆ (Welfare) 
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บทที่ 3 
แผนงานการปฏิบัติงานและขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

3.1   แผนการปฏิบัตงิาน 

 

 
 

ภาพที ่3.1   แผนการปฏิบติังาน 
 

3.2   รายละเอยีดงานทีป่ฏิบัตใินการฝึกงาน  
 

3.2.1  การประหยดัพลงังาน 

        ไดท้  าการศึกษาการใชพ้ลงังานไฟฟ้าภายในสถาบนัฯ  ส าหรับอุปกรณ์ท่ีมีการใชเ้ป็นจ านวนมาก 
4 กลุ่ม ดงัน้ี 

1) ความสวา่งภายในอาคาร 
2) การใชค้อมพิวเตอร์ 
3) การใชลิ้ฟต ์
4) การใชเ้คร่ืองปรับอากาศ 
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3.2.2  ทรัพยากรมนุษย์ 

 
        1)  ท างานเอกสารภายในส านกังาน ไดแ้ก่ 
 -   จดัเรียงเอกสารต่างๆตามหมวดหมู่ 
 -   บนัทึกขอ้มูลใบลาหยดุต่างๆ ไดแ้ก่ ลาป่วย ลากิจ ลาพกัร้อน ลงในโปรแกรมส าเร็จรูป 
 -   ประมวลขอ้มูลแบบสอบถามจากการสัมมนา 
 -   บนัทึกขอ้มูลบุคลากร (ต าแหน่งวชิาการ)ใหส้กอ. 
 
        2)  ช่วยจดัเตรียมและเขา้ร่วมการประชุม/สัมมนา/การฝึกอบรมต่างๆ บนัทึกวาระการประชุม 
 -   ถอดขอ้ความจากเคร่ืองอดัเสียงเก่ียวกบัการประชุม/สัมมนา 
 

3.3   ขั้นตอนการด าเนินงานที่ปฏิบตังิานหรือโครงงาน 
 

3.3.1  การประหยดัพลงังาน 

 
3.3.1.1  ส ารวจความสว่างภายในอาคาร 
        (1)  ปัญหาท่ีพบ  เปิดไฟทิ้งไวโ้ดยไม่มีความจ าเป็น 
  1)  ผลการส ารวจ 
  อาคาร B ช่วงเรียนปรับพื้นฐานจะเปิดไฟทิ้งไวห้ลงัจากเรียนเสร็จแลว้ประมาณ 50% 

2)  สาเหตุ 
-  ลืมปิด 
-  คาดวา่จะมีคนมาใชห้้องต่อจึงเปิดทิ้งไว ้

3)  ความเสียหาย 
หอ้งใหญ่มีโคมไฟแถวละ 4 อนั โคมแต่ละอนัมีไฟ 2 หลอด ทั้งห้องมี 7 แถว รวมทั้ง

หมดแลว้ไฟในหอ้งมี 56 หลอด ซ่ึงเป็นสาเหตุหน่ึงท่ีท าใหค่้าไฟของสถาบนัฯ เพิ่มข้ึนทุกปี 
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ภาพที ่3.2   มีการเปิดไฟทิ้งไว ้
 

ตารางที ่3.1  ตารางแสดงการวดัค่าความสวา่งภายในห้อง B 201 
 

 
 

 แนวทางแกไ้ข เปิดไฟทิ้งไวโ้ดยไม่มีความจ าเป็น  
 วธีิแกไ้ข 

1) ท าการติดป้ายบอกเปิด-ปิดไฟตามสวติช์ต่างๆ  
 

 
 

ภาพที ่3.3   ติดป้ายบอกเปิด-ปิดไฟ 
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2) ท าการจดับอร์ดรณรงคเ์ก่ียวกบัเร่ืองการใชพ้ลงังานไฟฟ้าภายในสถาบนัฯ 

 
 

ภาพที ่3.4   ตวัอยา่งการจดับอร์ด 
 
        (2)  ปัญหาท่ีพบ ความสวา่งมากเกินความจ าเป็น 

1)  ผลการส ารวจ 
หอ้งท่ีท าการส ารวจเป็นแค่ห้องเล็กๆยงัใชไ้ฟถึง 12 หลอด มีค่าความสวา่งถึง 1900 

ลกัซ ์
2)  สาเหตุ 

        -   เป็นผิดพลาดโดยท่ีไม่ไดมี้การค านวณค่าแสงสวา่งก่อนติดตั้ง 
         -  ไม่มีหน่วยงานท่ีดูแลดา้นพลงังานโดยตรง 

3)  ความเสียหาย 
         -  มีการใชพ้ลงังานไฟฟ้ามากเกินความจ าเป็น 

        -  ค่าความสวา่งเกินมาตรฐาน เม่ือวดัค่าความสวา่งของแสงแลว้ พบวา่มีค่า 1900 
ลกัซ์ ค่ามาตรฐานไม่ควรเกิน 500 ลกัซ์   

 



16 

 

 
 

ภาพที ่3.5   ใชแ้สงสวา่งมากเกินความจ าเป็น 
 

ตารางที ่3.2  ตารางแสดงการวดัค่าความสวา่งภายในห้องประชุม 3 
 

 
 

 แนวทางแกไ้ข ความสวา่งมากเกินไป 
วธีิแกไ้ข 
1) ท าสวติช์กระตุก 
 

 
  

ภาพที ่3.6   ท าสวติช์กระตุก 
 

2)  เปิดไฟเฉพาะจุดท่ีมีการใชง้านจริง 
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3)  ถอดหลอดไฟออก 1 ดวง 
  

 
 

ภาพที ่3.7   ถอดหลอดไฟออก 1 ดวง 
 

3.3.1.2  ส ารวจการใช้คอมพวิเตอร์ 
(1)  ปัญหาท่ีพบ เปิดหนา้จอทิ้งเอาไวเ้วลาท่ีไม่อยูโ่ตะ๊ 

  1)  ผลจากการส ารวจ 
           ในช่วงเวลาพกักลางวนัมกัจะมีคนไม่ไดปิ้ดหนา้จอเพราะคิดวา่ไปกินขา้วในช่วงเวลา

แค่ชัว่โมงเดียว 
  2)  สาเหตุ 
        -  ลืมปิด 
        -  ขาดความรู้ความเขา้ใจเร่ืองการใชพ้ลงังานไฟฟ้า 

3)  ความเสียหาย 
     -  อายกุารใชง้านสั้นลง 

      -  ส้ินเปลืองพลงังานไฟฟ้า (ส ารวจจากคอมพิวเตอร์ 9 เคร่ือง ไม่ปิด 4 เคร่ือง คิดเป็น 
44.4%) 

 

 
 

ภาพที ่3.8   เปิดหนา้จอทิ้งเอาไว ้
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 แนวทางแกไ้ข เปิดหนา้จอทิ้งเอาไวเ้วลาท่ีไม่อยูโ่ตะ๊ 
วธีิแกไ้ข 
1)  ตั้งค่าหนา้จอใหมี้การปิดหนา้จออตัโนมติั มีขั้นตอนดงัน้ี 

-  คลิกขวาท่ีหนา้จอ ในพื้นท่ีวา่งๆ จากนั้นเลือกเมนู Properties ดงัภาพท่ี 3.9 
 

 
 

ภาพที ่3.9   เลือกเมนู Properties  
 

-  จะมีหนา้ต่าง Display Properties ปรากฏข้ึนมา จากนั้นใหค้ลิกท่ีแทบ๊ Screen Saver แลว้
คลิกท่ีปุ่ม Power ดงัภาพท่ี 3.10 

 

 
 

ภาพที ่3.10   คลิกท่ีปุ่ม Power 
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-  จะมีหนา้ต่าง Power Options Properties ปรากฏข้ึนมา เลือก Power Schemes เป็น
แบบ Home/Office Desk จากนั้นใหค้ลิกท่ีรายการของ Turn off Monitor จากนั้นเลือก
ช่วงเวลาท่ีตอ้งการ ดงัภาพท่ี 3.11 

 

 
 

ภาพที ่3.11   คลิกรายการของ Turn off Monitor  
 

3.3.1.3 ส ารวจการใช้ลฟิต์ 
        (1)  ปัญหาท่ีพบ ข้ึน- ลงลิฟตช์ั้นเดียว 

1)  ผลจากการส ารวจ 
        ปัญหาน้ีพบไดใ้นขณะทีผูใ้ชลิ้ฟตต์อ้งการขนของจ านวนมากหรือของมีขนาดใหญ่
ข้ึนไปไวบ้นอาคาร หรืออีกกรณีก็คือข้ีเกียจเดินข้ึนบนัได เป็นตน้ เหตุการณ์เหล่าน้ีมกัจะเกิด
ในช่วงท่ีมีการเรียนการสอน 
2)  สาเหตุ 

      -  ขาดความรู้ความเขา้ใจเร่ืองการใชพ้ลงังานลิฟต ์
      -  ถูกชกัจูงจากเพื่อน 

3)  ความเสียหาย 
      -   กดลิฟต ์1 คร้ัง เสียค่าใชจ่้ายประมาณ 7 บาท 
      -   ส้ินเปลืองพลงังาน 
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ภาพที ่3.12   ข้ึนลงลิฟตช์ั้นเดียว 
 

 แนวทางแกไ้ข ข้ึน-ลงลิฟตช์ั้นเดียว 
        1)  จดัท าป้ายใหใ้ชบ้นัไดแทนการข้ึน-ลงลิฟต ์

 

 
 

ภาพที ่3.13   จดัท าป้าย 
 

2) ท าลิฟตเ์ลขคู่และเลขค่ี 
 

 
 

ภาพที ่3.14   ท าลิฟตเ์ลขคู่และเลขค่ี 
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3.3.1.4 ส ารวจการใช้เคร่ืองปรับอากาศ 
        (1)  ปัญหาท่ีพบ การปรับอุณหภูมิต ่าเกินไป 

1)  ผลจากการส ารวจ 
       ส ารวจในช่วงท่ีมีการเรียนการสอนซ่ึงพบวา่ปัญหาน้ีมีความรุนแรงมาก 

2)  สาเหตุ 
       - ตอ้งการความเยน็เร็วๆ 
        - รู้เท่าไม่ถึงการณ์ 

3)  ความเสียหาย 
  ปัญหาน้ีมีความรุนแรงมาก ส ารวจจาก 8 หอ้ง ทุกหอ้งมีอุณหภูมิต ่ากวา่ 25 องศา คิด
เป็น 100% และบางหอ้งเคร่ืองปรับอากาศไม่เยน็ 
 

 
 

ภาพที ่3.15   ปรับอุณหภูมิต ่าเกินไป 
 

  แนวทางแกไ้ข การปรับอุณหภูมิต ่าเกินไป 
วธีิแกไ้ข  

-  ท าการติดป้ายรณรงคใ์นเร่ืองของการเปิดเคร่ืองปรับอากาศตอ้งใหอ้ยูท่ี่ 25 องศาเซลเซียส 
 

 
 

ภาพที ่3.16  ติดป้ายรณรงค ์
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-  มีการตรวจสอบและบ ารุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศในระยะเวลาท่ีเหมาะสม 
-  มีมาตรการการปรับอุณหภูมิไดโ้ดยผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายเท่านั้น 

 
        (2)  ปัญหาท่ีพบ มีการเปิดเคร่ืองปรับอากาศทิ้งไว ้

1)  ผลจากการส ารวจ 
       มกัพบปัญหาน้ีไดใ้นสถานท่ีมีการเขา้ออกบ่อยๆ เช่น หอ้งเรียนตึก B หอ้งสมุดตึกA  

2)  สาเหตุ 
       ขาดความรู้ความเขา้ใจการประหยดัพลงังานอุปกรณ์ไฟฟ้า 

3)  ความเสียหาย 
     ท าใหเ้คร่ืองปรับอากาศท างานหนกัมากข้ึน พบไดบ้่อยมาก จากผลการส ารวจน่าจะ
เกิน 95% 

 

 
 

ภาพที ่3.17  เปิดเคร่ืองปรับอากาศทิ้งไว ้
 

 แนวทางแกไ้ข มีการเปิดเคร่ืองปรับอากาศทิ้งไว ้
วธีิแกไ้ข  

- ติดป้ายรณรงคเ์ร่ืองปิดเคร่ืองปรับอากาศภายในห้อง 
 

 
 

ภาพที ่3.18  ติดป้ายรณรงคเ์ร่ืองปิดเคร่ืองปรับอากาศ 
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3.3.2  ทรัพยากรมนุษย์ 
 
3.3.2.1 ข้ันตอนการด าเนินงาน การจัดประชุม 
        1)  ก่อนการจดัประชุม  ขั้นตอนส าหรับการวางแผนและการจดัเตรียมการประชุม ดงัน้ี 

-  ส ารวจวนัเวลาของคณะกรรมการ และสรุปวนัประชุม 
-  จดัท าหนงัสือแจง้คณะกรรมการใหเ้สนอวาระการประชุมตามเวลาท่ีก าหนด 
-  ขออนุมติัเบิกงบประมาณเพื่อจดัซ้ืออาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม  
-  ประสานงานการจดัซ้ืออาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม หรืออาหาร  
-  ประสานงานการเดินทางของกรรมการ (ภายนอก) และติดต่อยานพาหนะเพื่อรับส่ง   
(กรณีมีคณะกรรมการเป็นผูท้รงคุณวุฒิภายนอก)  
- จดัท าเอกสารการประชุม เช่น การเรียบเรียงเน้ือหา สรุปวาระการประชุม หาขอ้มูลท่ี
เก่ียวขอ้งประกอบการประชุม  จดัท าเอกสาร เป็นตน้ 
- จดัส่งเอกสารใหค้ณะกรรมการศึกษาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั 

        2)  วนัประชุม  ขั้นตอนของการด าเนินการประชุม ดงัน้ี 
-  บนัทึกการประชุม   
-  บริการอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 
-  อ านวยความสะดวกในการประชุม 

        3)  หลงัวนัประชุม  ขั้นตอนของการสรุปผลการประชุม ดงัน้ี 
-  จดัท ารายงานการประชุม 
-  แจง้รายงานการประชุมใหค้ณะกรรมการพิจารณารับรอง 
-  แจง้มติการประชุมให ้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
-  สรุปรายการค่าใชจ่้าย และรวบรวมหลกัฐานเพื่อเบิกค่าใชจ่้าย 

 
3.3.2.2 ขั้นตอนการด าเนินงาน การจัดฝึกอบรม 

1) วเิคราะห์ความตอ้งการในการฝึกอบรม 
2) ตรวจสอบความตอ้งการหรือโครงการท่ีเป็นท่ีตอ้งการในการฝึกอบรม 
3) เลือกโครงการท่ีจะฝึกอบรม 
4) น าเสนอโครงการท่ีจะฝึกอบรมต่อผูบ้ริหาร 
5) จดัระเบียบในการด าเนินงาน  เช่น การจดัหาอุปกรณ์ หรือเอกสารท่ีใชใ้นการอบรม 
6) เปิดการฝึกอบรม 
7) ประเมินผลจากการฝึกอบรม  
8) ติดตามผล จากแบบสอบถามของผูท้  าการฝึกอบรม 
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บทที่ 4 
สรุปผลการด าเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

 

4.1   สรุปการด าเนินงานและผลการวเิคราะห์ข้อมูล 

 

4.1.1  การประหยดัพลงังาน 

        จากการส ารวจและจดัท าแผนงานเพื่อการประหยดัพลงังานไฟฟ้าภายในสถาบนัฯ โดยได้
น าเสนอผลต่อคณะกรรมการประหยดัพลงังานของสถาบนัฯ ซ่ึงสรุปผลไดด้งัน้ี 
 1)  ความสวา่งภายในอาคาร  มีการติดตั้งหลอดไฟติดเรียงกนัมากเกินความจ าเป็น ท าใหมี้การ
ใชพ้ลงังานส้ินเปลืองมาก และภายหลงัไดด้ าเนินการแกไ้ขแลว้โดยการถอดหลอดไฟออก ตาม
แนวทางแกไ้ขท่ีน าเสนอในการขั้นตอนปฏิบติังาน 
 2)  การใชค้อมพิวเตอร์  มีการเปิดหนา้จอคอมพิวเตอร์ทิ้งไวเ้ม่ือไม่ใชง้านเป็นจ านวนมาก 
โดยไดด้ าเนินการแกไ้ขในเร่ืองของการตั้งระบบเปิด- ปิดอตัโนมติัหนา้จอคอมพิวเตอร์ ตามแนวทาง
แกไ้ขท่ีน าเสนอ 
 3)  การใชลิ้ฟต ์ มีการใชลิ้ฟตข้ึ์น- ลงเพียงชั้นเดียว ท าใหมี้การส้ินเปลืองพลงังานไฟฟ้า โดยมี
การด าเนินการแกไ้ขคือ มีการติดป้ายรณรงค ์เพื่อปลูกฝังจิตส านึกการเดินข้ึน-ลงบนัไดแทนการข้ึน
ลิฟต ์และมีการปิดลิฟต ์1 ตวั ภายในแต่ละอาคาร หลงัจาก 17.00 น. ข้ึนไป ซ่ึงช่วยประหยดัพลงังาน
ไฟฟ้าไดม้าก 
 4)  การใชเ้คร่ืองปรับอากาศ  พบวา่มีการปรับอุณหภูมิท่ีต ่าเกินไป และเปิดเคร่ืองปรับอากาศ
ทิ้งไว ้โดยด าเนินการแกไ้ขคือ มีการติดป้ายรณรงคก์ารใชเ้คร่ืองปรับอากาศอยา่งถูกวธีิและไม่ควรต ่า
หรือเกิน 25 องศาเซลเซียส ตามแนวทางแกไ้ขท่ีน าเสนอ 
 

4.1.2 ทรัพยากรมนุษย์ 

        ไดเ้รียนรู้และฝึกปฏิบติังานภายในส านกังานการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ไดแ้ก่ การคดัแยก
เอกสาร การใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป (บนัทึกขอ้มูล) และเป็นผูช่้วยในเร่ืองการจดัประชุมหรือสัมมนา
ต่างๆ 
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4.2 วเิคราะห์และวจิารณ์ข้อมูลโดยเปรียบเทียบผลที่ได้รับกบัวตัถุประสงค์  
และจุดมุ่งหมายในการปฏิบัตงิาน 

 

4.2.1   การประหยดัพลงังาน 

        ระยะเวลาการด าเนินงานมีเวลาค่อนขา้งจ ากดั  จึงไดแ้ค่ท าการศึกษาการใชพ้ลงังานภายใน
สถาบนัฯ  ก าหนดแนวทางแกไ้ขเบ้ืองตน้ในการประหยดัพลงังานไฟฟ้า ยงัไม่มีขอ้มูลทางดา้นการใช้
พลงังานท่ีแทจ้ริง และยงัไม่ไดล้งรายละเอียดในขั้นตอนปฏิบติั 
 

4.2.2   ทรัพยากรมนุษย์ 
        ตอ้งมีการเตรียมพร้อมและศึกษาการปฏิบติังานของทรัพยากรมนุษย ์เป็นงานท่ีตอ้งอาศยั
ประสบการณ์ในการท างานจนไดรั้บความไวว้างใจ พบปะติดต่อส่ือสารกบับุคคลในทุกหน่วยงาน/
คณะ ท าการประสานงานแต่ละฝ่าย 
 

4.3 แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

4.3.1  การประหยดัพลงังาน 
 

ตารางที ่4.1  ตารางแสดงปัญหา – แนวทางแกไ้ข (การประหยดัพลงังาน) 
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4.3.2  ทรัพยากรมนุษย์ 
 

ตารางที ่4.2  ตารางแสดงปัญหา – แนวทางแกไ้ข (ทรัพยากรมนุษย)์ 
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