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ค าน า 

 
       
               การให้การสนับสนุนและบริการของกองสน.ยศ.ทร.เป็นหนึ่งกระบวนการที่ให้การสนับสนุนยศ.ทร.ให้เป็น
หน่วยงานแห่งการเรียนรู้ตลอดเวลา โดยการถอดบทเรียนหลังจาการปฏิบัติงานที่ผ่านมา น ามาปรับปรุง เพ่ือให้เกิดการ
จัดระบบการให้บริการการสนับสนุนและบริการภายในกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปในรูปแบบของการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันในทุกหน่วยงาน และ เกิดศูนย์การให้บริการด้านอาคารสถานที่แบบครบวงจรให้มีความรวเร็วยิ่งขึ้น กอง
สนับสนุนได้น าระบบแอพพิเคชั่น LINE มาใช้ในการติดตามงานทางออนไลน์ และชี้แจงขั้นตอนของการให้บริการ
ตลอดจนหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ และแบบฟอร์มการให้บริการต่างๆ ตลอดจนการรายงาน และการสรุปผลความพ่ึง
พอใจของการให้บริการด้วยการประเมินออนไลน์ด้วยการจัดท า คิวอาร์โค้ทเพ่ือเข้าถึงแบบประเมินด้วยโทรศัพท์มือถือ 
ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสะดวกและความคล่องตัวของผู้ใช้บริการเป็นหลัก เพ่ือที่จะได้น าคู่มือนี้ยึดเป็นหลักปฏิบัติใช้ภายใน
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  ต่อไป 
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บทที่ ๑ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 
 
ประวัติความเป็นมา  
- จัดตั้งเป็นกรมครั้งแรกเมื่อ ๓ มีนาคม ๒๔๔๖ ณ พระต าหนักเก๋งพระปิ่นเกล้าเจ้าอยู่หัว 
           - ต่อมาเมื่อ ๘ กันยายน ๒๔๘๖ย้ายที่ท าการมาที่ ตึกบวรวิไชยชาญ พระราชวังเดิม  
           - ต่อมาเม่ือ ๑๕ ตุลาคม ๒๕๓๙ ย้ายหน่วยจากที่ตั้ง พระราชวังเดิม เขต บางกอกใหญ่ กรุงเทพมหานครมา 
ที่อยู่ปัจจุบัน ต าบลศาลายา อ าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 
            -ในปพี.ศ.๒๕๕๒ กองทัพเรือได้ปรับโครงสร้างหน่วยราชการใหม่ กรมยุทธศึกษาทหารเรือเดิมรวมหน่วยกับ
สถาบันวิขาการทหารเรือชั้นสูงให้ใช้ชื่อว่า “กรมยุทธศึกษาทหารเรือ “      

 
 



๒ 

ภารกิจและวิสัยทัศน์ 
 
     ภารกิจ 
       กรมยุทธศึกษาทหารเรือมีหน้าที่อ านวยการประสานงานแนะน าก ากับการและด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกหัดศึกษา
และต ารา การอนุศาสนาจารย์ งานประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์ทหาร การศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และประเมิน
ยุทธศาสตร์และก าหนดหลักนิยมของกองทัพเรือตลอดจน การฝึก การศึกษาวิชาการทหารเรือ และวิทยาการที่เกี่ยวข้อง
ของสถานศึกษาในบังคับบัญชาและสถานศึกษาในก ากับมีเจ้ากรมยุทธศึกษาทหารเรือเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ                                               

 



                                        ๓ 

                                                       การจัดส่วนราชการ 

 
 
         ำ                                 
                                                                                             ะ                 ะ 
 ค                    ะ                                                                                 
          ค                ะ     ะ                                              ะ       ห้องเรียน 
อาคาร สถานที่ ห้องสัมมนา ซึ่งจะต้องเกี่ยวข้องกับการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ระบบประปา และการบริการต่างๆ โดย
ขอรับการสนับสนุนเจ้าหน้าที่จาก กอง สน.ยศ.ทร.      การขอสนับสนุนซ่อมท าเครื่องปรับอากาศห้องเรียนที่ช ารุด
       จัดสถานที่บรรยายพิเศษการจัดห้องประชุมการจัด เลี้ ยงอาหารกลางวันงาน       และนอก
แผน    ำ              ะ                   

 



๔ 
 แผนยุทธศาสตร์ของ ยศ.ทร.ปี ๖๒ 

มิติที่ ๑ ด้านประสิทธิผลตามแผนปฏิบัติราชการ (มิติด้านลูกค้า) 
มิติที่ ๒ ด้านคุณภาพการให้บริการ (มิติด้านการเรียนรู้และการพัฒนา) 
มิติที่ ๓ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ (มิติด้านกระบวนภายใน) 
มิติที่ ๔ ด้านการพัฒนาองค์กร (มิติด้านการเงิน) 

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

          
         แผนยุทธศ่าตร์ของ                                             ะ        ยใ                         .                                            
กระบวนการสนับสนุน และ บริการ                             มิติ    ๔ ด้านการพัฒนาองค์กร เป้าประสงค์ที่ ๑๒  พัฒนาสิ่งอ านวนยความ
สะดวกและสิ่งสนับสนุนการศึกษาให้ทันสมัย  ซึ่งกระบวน           และ                                          .                 
                                                      ะ                   ะ ค                     
  ะ                       ำ            รับ        

      
 

๑. บริหารจัดการ
องค์กรได้ตามเกณฑ์
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

๒. มีการก ากับดูแลองค์กรที่
ดี 

๓. ส่งเสริมการสนับสนุน
การถวายเกยีรติแด่สถาบันฯ 

มิติท่ี ๑ ด้านประสิทธิผล 

 

๔. การศึกษาทุกระดบัรองรับนโยบาย 
ทร. ได้รับการรับรองมาตรฐาน 

๕. ด ารงความต่อเนื่องขีดสมรรถนะหลักของหน่วย 

  มติทิี ่๒ ดา้นคุณภาพ 

๖. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจเสมอ ๗. มีมาตรฐานวิชาการและมีผลงานวิชาการ 

๘. บ ารุงขวัญ พัฒนาคุณภาพชวีิต มแีนวทาง
รับราชการ 

๙. สนับสนุนการสร้างความสัมพันธ์ทางทหารเรือกับ
ชาติที่เกี่ยวข้อง 

มิติท่ี๓ด้านประสิทธิภาพฯ 

๑๑. การพัฒนาระบบสารสนเทศ E-Learning
  

๑๒. พัฒนาสิ่งอ านวยความสะดวกและสิ่งสนับสนุน
การศึกษาให้ทันสมยั 

มติทิี๔่ดา้นพฒันาองคอ์รฯ 

๑๐. เช่ือมโยงความรูก้ับฐานประวัตศิาสตร์และจิต
วิญญาณวิชาชีพทหารเรือ 



๕ 
กองสนับสนุน 

 
               พันธกิจ     กอง สน.ยศ.ทร. มีหน้าที่ให้การสนับสนุนในเรื่องเก่ียวกับการ โยธา และ บริการ งานไฟฟ้า และเครื่องกล 
การพลาธิการ และการขนส่ง  รวมทั้งงานการซ่อมบ ารุงตามที่ได้รับมอบหมาย 
               วิสัยทัศน์    กองสนับสนุน  กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  จะเป็นองค์กรที่ให้บริการและการซ่อมบ ารุง สนับสนุนกิจกรรม
ต่าง ๆ  ของหน่วยอย่างรวดเร็วทันต่อความต้องการ ด้วยบุคลากรที่มีคุณภาพ  เพ่ือผลักดันให้การฝึกศึกษาของสถาบันประสบ
ความส าเร็จ   
การจัดส่วนราชการ กอง สน.ยศ.ทร.  ประกอบด้วย ๔ แผนก ได้แก่ 
  ๑.แผนกธุรการ กองสน.ยศ.ทร. 
       มีหน้าที ่ปฎิบัติงานด้านงานธุรการและก าลังพลของ กองสนับสนุน 
  ๒.แผนกโยธาไฟฟ้าและเครือ่งกล  
        มีหน้าที่ปรนนิบัติบ ารุง รักษาและซ่อมแซมเบื้องต้น อาคาร สถานที่ เครื่องทุ่นแรง เครื่องไฟฟ้า เครื่อง อิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบประปา ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ และระบบสื่อสาร และผลิตเครื่องใช้ในการโยธา  ตามขีดความสามารถ ตลอดจนเก็บ
รักษาและซ่อมบ ารุงเครื่องมือดับเพลิง รวมทั้งด าเนินการจัดห้องประชุม    ห้องเรียน ห้องท างาน เป็นคณะสนับสนุนหน่วยต่างๆ
ตามท่ีร้องขอ และแบ่งงานออกเป็น ๔ หมวดดังนี้ 
        - หมวดประปาและสุขาภิบาล   มีหน้าที่ปรนนิบัติบ ารุง รักษาและซ่อมแซมเบื้องต้นระบบประปาและสุขาภิบาล 
        - หมวดโยธาและบริการ  มีหน้าที่ปรนนิบัติบ ารุง รักษาและซ่อมแซมเบื้องต้นอาคาร สถานที่และผลิตเครื่องใช้ในการโยธา
ตามขีดความสามารถ 
         - หมวดซ่อมบ ารุง   มีหน้าที่ปรนนิบัติบ ารุง รักษาและซ่อมแซมเบื้องต้นระบบปรับอากาศและระบบสื่อสาร 
         - หมวดไฟฟ้า  มีหน้าที่ปรนนิบัติบ ารุง รักษาและซ่อมแซมเบื้องต้นเครื่องทุ่นแรงตลอดจนเก็บรักษาและซ่อมบ ารุง
เครื่องมือดับเพลิง 
 ๓.แผนกขนส่ง  
    มีหน้าที่บริการยานพาหนะในการขนส่งทางถนน เก็บรักษา ซ่อมบ ารุงยานพาหนะในความรับผิดชอบแบ่งออกเป็น ๒ หมวด 
            -  หมวดซ่อมบ ารุง   มีหน้าที่ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงยานพาหนะในความรับผิดชอบ 

  -  หมวดขนส่ง    มีหน้าที่ด าเนินการด้านการบริการขนส่ง 
 

 ๔.แผนกพลาธิการ 
      มีหน้าที่จัดเลี้ยง จัดหา เบิกจ่าย เก็บรักษา จัดท าสถิติและบัญชีพัสดุในสายงานพลาธิการ เครื่องกีฬา ตลอดจนการจัดหา 
เบิกจ่ายเครื่องมือดับเพลิง แบ่งออกเป็น ๓ หมวด 

   - หมวดพัสดุ     มีหน้าที่รับ เก็บรักษา จ่าย จ่ายยืม จัดส่ง อนุรักษ์ และเสนอแนะ การจ าหน่ายพัสดุ 
             - หมวดบริการ   มีหน้าที่ด าเนินการเก่ียวกับการบริการด้านพลาธิการ 
             - หมวดสหโภชน์ มีหน้าที่ด าเนินการเก่ียวกับการประกอบอาหาร และจัดเลี้ยง 

 

 
 



                                                                                                                                   ๖   

                                 วิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ(Best Practice : BP)       

 
ชื่อเรื่อง กระบวนการสนับสนุนและบริการ 
     มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Support Process: SP)  
     ๒) หน่วยงาน  
กองสนับสนุน  กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  
     ๓) หัวหน้าหน่วยงาน  
นาวาเอก ชาตรี ตรงสวัสด์ิ ผู้อ านวยการกองสนับสนุน  
    ๔) เบอร์โทรศัพท์ / โทรสาร  
          ๕๓๕๔๕ / ๕๓๕๔๐  
    ๕) บทสรุปผู้บริหาร  
   มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นการจัดท ารายละเอียดของงานให้เป็นระบบ และการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
(Operating Manual) เป็นเครื่องมือส าคัญในการก าหนดมาตรฐานวิธีการปฏิบัติงานของหัวหน้าแผนก และผู้ปฏิบัติงาน
ในแผนกต่าง ๆ  คู่มือปฏิบัติงานท าให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ประหยัดเวลา  และ เกิดความต่อเนื่องในปฏิบัติงาน เพ่ือ
ประโยชน์ในการท างานดังนี้ 
   ๕.๑.มีความชัดเจนมองเห็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากข้ึน  
   ๕.๒.ผู้ปฏิบัติงานมุ่งความส าเร็จจะเกิดความมานะพยายามผู้ปฏิบัติงานดีจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  
   ๕.๓.การปฏิบัติงานจะช่วยได้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไรช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของ
งานทุกครั้ง  
   ๕.๔.มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมาย 
หน้าที่ได้ง่ายขึ้น  
    ๕.๕ มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน 
ด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงาน มีความชัดเจน  
          กองสนับสนุน ได้ก าหนดให้มีการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานในทุกงานภายในกองสนับสนุนเพ่ือเป็น
แนวทาง ในการท างานของบุคลากรและประโยชน์ในการท างาน ซึ่งถือเป็นแนวปฏิบัติที่ดีของหน่วยงาน ท าให้บุคลากร
ภายใน หน่วยงานสามารถสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพ่ิมเติมช่องทางการติดต่อทาง

โทรศัพท์มือถือผ่าน  รวมทั้งจัดให้มีแบบประเมินความพึงพอใจการปฎิบัติงานผ่านQRCODE   
        ๖) หน่วยงาน  กองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

       เป็นหนว่ยขึ้นตรงของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ    มีหน้าที่ให้การสนับสนุน นขต.ยศ.ทร.ในเรื่องทีเ่กี่ยวกับการ โยธา 
และบริการ  การพลาธิการ และการขนส่ง  รวมทั้งงานการซ่อมบ ารุงตามท่ีได้รับมอบหมาย 
วิสัยทัศน์ กองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ จะเป็นองค์กรที่ให้บริการและการซ่อมบ ารุง สนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ 
ของหน่วยอย่างรวดเร็วทันต่อความต้องการ ด้วยบุคลากรที่มีคุณภาพ เพ่ือผลักดันให้การฝึกศึกษาของสถาบันประสบ
ความส าเร็จ พัฒนาบุคลากรและคุณภาพงานทุกงานในกองสนับสนุน เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนของกรมยุทธ
ศึกษาทหารเรือ  

 



๗ 
๗) กระบวนการ/วิธีการด าเนินการ 
      กองสนับสนุนได้ปรับปรุงแก้ไขและจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการย่อยกระบวนการสนับสนุน 
 (S P.9) ใหมต่ามเกณฑ์ 4.0   ตามหลักเกณฑ์ของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือตามภารกิจ
ของแต่ละงานเพ่ือเป็นเครื่องมือในการท างานของบุคลากรในหน่วยงาน   
วัตถุประสงค์   
 
       ๗.๑ เพ่ือการด าเนินการบริหารงานด้านเอกสารของกองสนับสนุนให้มีความถูกต้องรวดเร็ว 
       ๗.๒ เพ่ือท าหน้าที่เลขานุการของผู้บังคับบัญชา ฝ่ายสถานที่และการจราจรกิจกรรมการจัดงานต่างๆ 
       ๗.๓ เพ่ือท าหน้าที่ในการจัดประชุม จัดเลี้ยง จัดงานพิธีการ/จัดกิจกรรมต่าง ๆ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ  
       ๗.๔ เพ่ือด าเนินการเก็บข้อมูลเพ่ือการออกแบบและก่อสร้างการจัดตกแต่งภูมิทัศน์    
       ๗.๕ เพ่ือให้บริการดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมอาคารสถานที่และทีพักอาสัย ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 
       ๗.๖ เพ่ือให้บริการด้านยานพาหนะ และด้านการรักษาความปลอดภัย  

            ๗.๗ เพ่ือควบคุมดูแลการอนุรักษ์พลังงาน ภายในกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 
            ๗.๘ เพ่ือให้การสนับสนุนและบริการตรงตามความต้องการของ นขต.ยศ.ทร. 

       ๗.๙ เพ่ือให้บริการด้านยานพาหนะ และด้านพลาธิการ  
       ๗.๑๐ เพ่ือให้มีระบบบริการที่มีคุณภาพมีความรวดเร็ว และบุคลากรมีคุณภาพบุคลากมีจิตใจพร้อมที่จะบริการ 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                     ๘ 

แบบบันทึกการทบทวนหลังการปฏิบัติงาน (After Action Review : AAR) 
หน่วยงาน.....กอง สน.ยศ.ทร.................................. 

เรียน รอง ผอ.กอง สน.ยศ.ทร. (cko ) 
ชื่องาน กระบวนการสนับสนุน และการบริการ AARครั งที่ 1 
วัน/เวลาที่เริ่มปฏิบัติงาน 1 ต.ค.2562 วัน/เวลาที่สิ นสุดการปฏิบัติงาน 31 ธ.ค.2562 
วันที่ท า AAR 6 ม.ค.2563 เวลาเริ่ม-สิ นสุด  

ผู ร่วม AAR 

น.ต. สนธยา     สียาชีพ ประจ าแผนกโยธาไฟฟ้าและเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร. 
น.ต. สมยศ      ค าชม ประจ าแผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. 
น.ต. ปรีชา      ใหม่เอี่ยม ประจ าแผนกขนส่ง กอง สน.ยศ.ทร 
ร.ท. ยุทธนา     ข างาม หน.มว.เครื่องกล แผนกโยธาไฟฟ้าและเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร. 
ร.ต. ยุทธนา     อิสรานุวัฒน์ หน.มว.ไฟฟ้า แผนกโยธาไฟฟ้าและเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร. 
 

เป้าหมายของงาน 
   หาแนวทาง ลดระยะเวลาการสนับสนุนและการซ่อมท าเพื่อให้ผู้ขอรับการสนับสนุนได้รับบริการด้วยความรวดเร็วทันเวลา
และเพิ่มช่องทางการติดตามงานโดยการเพิ่มประสิทธิภาพการติดต่องาน 

 
ผลการปฏิบัติ/ผลลัพธ์ที่เกิดขึ นจริง (โดยสรุป) 
  สามารถด าเนินการได้โดยการจัดท าระบบเอกสารแยกประเภทงานเพื่อให้เกิดความรวดเร็ว คล่องตัวมากยิ่งข้ึน 
 เพิ่มประสิทธิภาพการติดต่อทางทาศัพท์ให้ดียิ่งขึ้นเพิ่มช่องทางด้วยแอพพิเคช่ันline โดยโทรศัพท์โทรศัพท์มือถือ 
 
งาน/ขั นตอนที่ท าได ดี 
 ตรวจสอบเบื้องตันตามที่ นขต.ร้องขอทันทีท่ีได้รับแจ้ง 
เพิ่มช่องทางติดต่อแอพพิเคชั่นline โดยโทรศัพท์โทรศัพท์มือถือ 
 
งาน/ขั นตอนที่ท าได ไม่ดี 
 ข้ันตอนท่ีต้องของบประมาณเพื่อใช้ในการสนับสนุนและบริการ  
 
 
อุปสรรค/ข อจ ากัด/ข อขัดข อง ท่ีพบในระหว่างการปฏิบัติงาน 
 ขาดวัสดุอุปกรณ์ในการให้การสนับสนุน รวมทั้งงบประมาณมีจ ากัด 
 
ประเด นที่ได เรียนรู  
 ควรแยกประเภทงานท่ีขอรับการสนับสนุนและแจกจ่ายให้แต่ล่ะผู้รับผิดชอบด าเนินการเบื้องต้นในโอกาศแรก 
และประสานหน่วยเจ้าของโดยตรงทันทีเมื่อมีปัญหา 
 
ข อปฏิบัติในการท างานครั งต่อไป 
    เมื่อได้รับบันทึกหรือหนังสือขอรับการสนับสนุนให้โทรศัพท์ติดต่อในโอกาสแรกเพื่อจัดเครียมเครื่องมือและอุปกรณ์รวมทั้ง 
ตรวจสอบความพร้อมของวัสดุอุปกรณ์ และก าลังพลเพื่อให้การสนับสนุนตามที่ร้องขอ 
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One Sheet Lesson: OSL 
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                 เพ่ือให้ทราบถึงล าดับขั้นตอนในการให้การสนับสนุน จัด                                         

ของ กอง สน.ยศ.ทร.สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกและรวดเร็ว  

          แบบบันทึกข้อความขอรับการสนับสนุน หนังสือขอรับการสนับสนุน แผนการจัดสถานที่และการจราจร
กิจกรรมการจัดงานต่างๆ 

ขั นตอนการให การสนับสนุน 
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บทท่ี ๒ เพิมประสิทธิภาพกระบวนการให้การสนับสนุนและบริการ 
หลักการและเหตุผล 
              เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป้าหมาย เพ่ือให้มีระบบบริการที่มีคุณภาพ และรวดเร็ว 
บุคลากรมีคุณภาพมีจิตใจพร้อมที่จะบริการในด้านให้การสนับสนุนและซ่อมบ ารุงระบบสาธารณุปโภคต่างๆของหน่วย 
๑. วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมของอาคาร ในเรื่อง ระบบสาธารณุปโภคต่างๆของหน่วยเพ่ือตอบสนองการเรียนการสอน
และการท างานของก าลังพลของหน่วยขึ้นตรงกรมยุทธศึกษาทหารเรือ นายทหารนักเรียน และบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการ
ได้รับความสะดวกและได้รับความพึงพอใจอันเป็นการใช้ประโยชน์ของอาคารสถานที่ทางราชการอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ขอบเขต 
 เอกสารคู่มือการซ่อมนี้จะใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ที่มาบริหารจัดการ ให้การสนับสนุนภารกิจและ
ระบบสาธารณุปโภคต่างๆของหน่วย ภายในและภายนอกอาคารในพ้ืนที กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ( พื้นที่ศาลายา ) 

๓. ค านิยาม 

               “ผอ.กอง สน.”  หมายถึงผู้อ านวยการส านักอ านวยการ 

 “เจ้าหน้าที่”      หมายถึง     เจ้าหน้าที่แผนกโยธาไฟฟ้าและเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร. 

                “หน่วยเทคนิค”  หมายถึง     กรมช่างโยธาหารเรือ  หรือ กรมอู่ 

                “ผู้มีอ านาจ “    หมายถึง  เจ้าหน้าที่พัสดุ ยศ.ทร. หรือ กบ.ยศ.ทร. 

 ๔. ขั นตอนการด าเนินงาน 

         ๑..เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ กอง สน.ยศ.ทร.รับหนังสือขอแจ้งขอรับการสนับสนุน/รับแจ้งทางโทรศัพท์ในการสถานที่และ
การจราจรกิจกรรมการจัดงานต่างๆ 

         ๒.เจ้าหน้าที่แต่ละแผนกในส่วนที่เกี่ยวข้อง  พิจารณาความจ าเป็น การด าเนินการก่อนหลัง 

         ๓.แต่ละแผนก ลงสมุดบันทึกจ่ายงานประจ าวัน โทรประสานงานหน่วยที่ร้องขอเพ่ิมช่องทางติดต่อ ผ่าน  

         ๔.หวัหน้าแผนกโยธาไฟฟ้าและเครื่องกล หัวหน้าแผนกพลาธิการ และหัวหน้าแผนกขนส่ง  พิจารณาความเหมาะสม  ถ้ามี
วัสดุสามารถสามารถด าเนินการเองได้ให้ด าเนินการจัดการตามท่ีหน่วยร้องขอทันที่ 

         ๖.ถ้าต้องขอรับการสนับสนุนจากหน่วยเทคนิค หัวหน้าแผนกโยธาไฟฟ้าและเครื่องกล  หัวหน้าแผนกพลาธิการ และ
หัวหน้าแผนกขนส่ง จัดท าบันทึกรายงาน เสนอหน่วยเทคนิคเพ่ือขอรับการสนับสนุน เจ้าหน้าที่หรือวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัด
สถานที่ จัดเลี้ยง และ การจราจรกิจกรรมการจัดงานต่าง ๆ 

         ๗.กรณีไม่สามารด าเนินการได้ เนื่องจากงบประมาณไม่เพียงพอ ต้องท าเรื่องขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมจากหน่วย
เจ้าของงานหรือ ขออนุมัติงบประมาณ จาก กบ.ยศ.ทร. 

         ๘.กรณีอนุมัติส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 

         ๙..ผู้รับบริการรับมอบงาน ประเมินความพึงพอใจออนไลน์ผ่านช่องทางคิวอาร์โค้ผ่าน  QRCODE   

        ๑๐.งานเสร็จเก็บเอกสาร   

  



๑๑ 

                     Flow Chart การให้การสนับสนุนและบริการของ กอง สน.ยศ.ทร.  

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
  
 
    
 
 
 
 
 
 
 
  
  

 
   
  
   
          
      
 
 

 

หน่วยต่างท าบันทึกหรือกรอก
แบบฟรอม์ขอรับการสนับสนุน
และบริการ 

รับเรื่องและคัดแยกเอกสารจาก
ประสานหน่วยที่ร้องขอทันที   

ทางโทรศัพท์หรือแอพพิเคชั่น  

แจกจา่ยงานและเอกสาร
ก าหนดการ 

สนับสนุนและบริการ ให้หมวดที่
เกี่ยวข้อง  

ส ารวจแยกประเภทงาน และ
จัดล าดับงานก่อนหลัง 

กรณีที่ 1 
งานเร่งด่วน
และมีวสัดุ
อุปกรณ ์

กรณีที่ 2 
งานท่ีไม่
เร่งด่วนมี
ระยะเวลา 

กรณีที่ 3 
งานท่ีเกินขีด
ความสามารถ 
เสนอหน่วย

เทคนิค 

กรณีที่ 4 
งานท่ีต้อง
ด าเนินการตาม
วงรอบที่ก าหนด 

 

ด าเนินการให้การสนับสนุนทันท ี
ให้แล้วเสร็จก่อนวันที่จะมีพิธ ี

ให้หน่วยประเมินความพีงพอใจออนไลน์ผ่าน  

สรุปผลการด าเนินงานการซ่อม
ท าจัดเก็บเข้าแฟ้มปฎิบัติงาน               

แล้วเสร็จ 



๑๒ 
ขั้นตอนวิธีปฏิบัติขั้นตอนวิธีปฏิบัติ   
     ขั นที่ ๑ ระยะเวลาปฏิบัติ ๑/๒วัน 
     งานด้านธุรการ 
       ๑.รับและตรวจสอบเรื่องการขอรับการสนับสนุนจาก นขต.ยศ.ทร. ในการขอรับการสนับสนุนและบริการ 
       ๒.แยกล าดับความส าคัญก่อนหลังของเอกสาร 

            ๓.คัดแยกเอกสารเพ่ือแยกประเภทของงาน ในส่วนที่แผนกต่างๆของ กอง สน.ยศ.ทร.ที่ รับผิดชอบ 
       ๔.จัดท าแผนก าหนดการให้การสนับสนุนและบริการด้านต่างๆ ก่อนแจกจ่ายให้หมวดต่างๆ ด าเนินการ 
     ขั นที่ ๒ ระยะเวลาปฏิบัติ ๑/๒วัน 

            แจกจ่ายงานให้กับแผนกต่าง ๆ ตามประเภทของงาน คือ 
             ๑. งานซ่อมบ ารุงไฟฟ้า ประปาอาคารสถานที่และที่พักอาศัยแจกจ่ายแผนกโยธาฯ รับผิดชอบด าเนินการ 
             ๒. งานเบิกพัสดุ แจกจ่ายแผนกพลาธิการฯ รับผิดชอบด าเนินการ 
             ๓. งานบริการจัดเลี้ยง แจกจ่ายแผนกพลาธิการฯ รับผิดชอบด าเนินการ 
             ๔. งานยานพาหนะ ขนส่ง แจกจ่ายแผนกขนส่งฯ รับผิดชอบด าเนินการ 

    ขั นที่ ๓ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับลักษณะงานแต่ไม่เกิน ๕ วัน 
             ๑. กรณีที่งานต้องด าเนินการเร่งด่วน ประสานหน่วยที่ร้องขอทันที ทางโทรศัพท์หากมีวัสดุหรืออุปกรณ์ที่สามารถให้
การสนับสนุนได้ จัดส่งเจ้าหน้าที่ให้การสนับสนุนทันที่ 
             ๒. กรณีที่งานไม่เร่งด่วนมีระยะเวลาในการด าเนินการ ประสานหน่วยที่รับผิดชอบงานๆทันทีทางโทรศัพท์  ส่ง

เจ้าหน้าที่ไปส ารวจความต้องเพ่ิมช่องทางติดต่อทางแอพพิเคชั่น  
             ๓. กรณีท่ีงานที่เกินขีดความสามารถ เสนอหน่วยเทคนิค เช่น ขอยานพาหนะ ขอธงประดับ ไม้ประดับ หรือบรอด์
นิทรรศการประสานหน่วยทีเทคนิคทันที  

       ๔.กรณีท่ีเป็นงานทีจ่ัดท าตามวงรอบประจ าปี จดัท าบันทึก หรือตารางการปฏิบัติให้สอดคล้องตามแผนปฏิบัติ
ราชการ  
    ขั นที่ ๔ ระยะเวลาปฏิบัติ ๑/๒วัน 
    ติดตามและประเมินผล 
    ๑. เมื่อซ่อมท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยที่ขอรับการสนับสนุน ลงลายมือชื่อรับงานที่แล้วเสร็จ   
       ๒. เก็บเอกสารงานแล้วเสร็จ หรือติดตามงานที่ขอรับการสนับสนุนจากหน่วยเทคนิค และ กบ.ยศ.ทร.   
       ๓. ให้ผู้ร้องขอประเมินความพึงพอใจที่มีต่อการสนับสนุนและบริการ เพ่ิมช่องทางการประเมินทางออนไลน์ผ่าน

QRCODE   
       ๔. จัดท ารายงานสรุปผลการให้สนับสนุนและบันทึกเป็นสถิติ  
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                        บทที่ ๓ 

ขอบเขตการด าเนินการ 
       
        เพ่ือให้การเพ่ิมประสิทธิภาพของการให้การสนับสนุนและบริการมีความถูกต้องรวดเร็วมีประสิทธิภาพนั้น ขึ้นอยู่กับ
การติดต่อประสานงาน และ ช่องทางในการติดต่อประสานงาน จ าแนกเป็นหัวข้อได้ดังนี้ 
        ๓.๑.เทคนิคการสนทนาทางโทรศัพท์ 
          ข้อมูลส าคัญที่ต้องติดต่ออยู่เป็นประจ า เช่น หมายเลขโทรศัพท์ของ นขต.ที่ขอรับการสนับสนุนเจ้าหน้าที่ หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่องต้องบันทีกและจัดท าไว้เป็นกระดานสนทนาติดไว้ประจ าบริเวณใกล้เครื่องโทรศัพท์ 
      ขั้นตอนการสนทนาทางโทรสัพท์ให้มีประสิทธิภาพ มีดังนี้ 
                ๓.๑.๑ การเตรียมความพร้อม  
                        แนวทางท่ีจะส่งผลให้การประสานงานทางโทรศัพท์มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล ต้องเริ่มจากการ
เตรียมความพร้อมของผู้ใช้โทรศัพท์ โดยได้เลือกแนวทางท่ีมีคะแนนความส าคัญมากท่ีสุด ๓ ล าดับ ดังนี้ 
                           ๑. เตรียมกระดาษ ปากกาส าหรับบันทึกข้อความ ควรใช้กระดาษบันทึกท่ีมีแบบฟอร์มชัดเจน(ถ้าท าได้) 
หรือใช้กระดาษใช้แล้วอีกด้าน ปากกาและดินสอเพ่ือจดบันทึกข้อความส าคัญ 
                           ๒. มีหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยต่างๆ ภายในกรมยุทธศึกษาทหารเรือ (เพ่ือติดต่อประสานงาน) วางไว้
ใกล้เครื่องรับโทรศัพท์ 
                           ๓. ควรควบคุมอารมณ์ให้ดีก่อนพูดหากรู้ตัวว่าอารมณ์ไม่ดี อย่าเพ่ิงใช้โทรศัพท์ 
 
 

 
 

 



๑๔ 
                   ๓.๑.๒. การพูดและการใช้เสียงขณะสนทนา  
                                  การประสานงานทางโทรศัพท์มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล โดยต้องใช้ถ้อยค าที่ชัดเจน อันที่
จะสร้างความเข้าใจแก่ปลายสาย และการใช้เสียงที่สุภาพ มีหางเสียง ถูกกาลเทศะในขณะสนทนาทางโทรศัพท์ จะเป็นการสร้าง
ความประทับใจผู้ที่อยู่ปลายสาย จึงเสนอเทคนิคการพูดและการใช้เสียงขณะสนทนา ดังนี้ 
 

 
 
 

                    ๓.๑.๓. การใช้ “ส านวน” ในการสื่อสาร 
                                 แนวทางการใช้ส านวนในการสื่อสารที่จะส่งผลให้การประสานงานทางโทรศัพท์มีประสิทธิภาพ และ
เกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้นดังนี้ 
                                ๑. เลือกใช้ค าที่สุภาพและให้เกียรติคู่สนทนา 
                                ๒. ระวังส านวนที่ฟังดูเหมือนจะกล่าวผิดคู่สนทนา เช่น ท าไมคุณไม่เตรียมเอกสารมาให้ครบถ้วนก่อน
มาติดตอ่ครับ 
                                ๓. หลีกเลี่ยงการออกค าสั่งต่อคู่สนทนา 
                                ๔. กล่าวขออนุญาตก่อนที่จะเสนอความคิดของตน 
                                ๕ หลีกเลี่ยงการแสดงออกว่าไม่เห็นด้วยกับคู่สนทนา 
 
 

 
 
 
 



๑๕ 
 
                      ๓.๑.๔ การรับฟงอยางตั้งใจ 
                                 การรับฟงอยางตั้งใจและใสใจผูพูดจะเปนแนวทางที่จะสงผลใหการประสานงานทางโทรศัพทมีประสิทธิภาพ  
และเกิดประสิทธผิลกลาวคือนอกจากการพูดคุยแลวยังจะตองฟงอยางตั้งใจซึ่งจะสามารถจับใจความประเด็นส าคัญวาผทูี่โทรศพัทเขามา 
 มีความตองการอะไรดังนี ้
                            ๑. เมื่อรับสายควรใหความสนใจ ตั งใจฟงคูสนทนา อยางเต็มที่และมีสติที่ดีขณะสนทนา 
                            ๒. ควร ขานรับเปนระยะ เพ่ือแสดงใหคูสนทนาทราบวายังฟงอยู 
                            ๓. ไมพยายามอธิบายหรือพูดแทรก 
                            ๔. ควรจดประเด นส าคัญ หรอืประเด็นที่ตองการจะถามแยกไว 
                            ๕.. สรุปทบทวน ดวยค าพูดของตนเองอีกครั้งเพ่ือใหแนใจวาเปนขอมูลที่ถูกตอง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
              ๓.๑.๕ การให้บริการข้อมูลทางโทรศัพท์ 
                       ๓.๑.๕.๑.การรับโทรศัพท์ 
                         * ผู้รับโทรศัพท์ต้องรับโทรศัพท์ภายในเสียงเรียกที่ 2 ไม่ควรทิ้งให้กริ่งเรียกเกิน 3 ครั้ง อย่าให้คนอ่ืนรอนาน 
                         * ยิ้มก่อนพูด (Put smile in your voice) 
                         * ผู้รับโทรศัพท์จะต้องกล่าวว่า “สวัสดีค่ะ / ครับ กองสนับสนุน ค่ะ / ครับ” แทนค าว่า “ฮัลโหล” ต่อ 
ด้วยการบอกยศ ชื่อ สถานที่และ “รับสายค่ะ/ครับ” ก่อนเสมอ 
                         * กรณีเรื่องที่ผู้โทรศัพทเข้าอยู่ในขอบข่ายข้อมูลให้บริการของกอง สน.ยส.ทร.ให้รีบด าเนินการ สบืค้นจาก 
ฐานข้อมูล และตอบให้ครบถ้วน แล้วพูดว่า “ต้องการสอบถามอะไร เพ่ิมเติมไหมคะ / ครับ” 
  
                      ๓.๑.๕.๒.การรับสายที่โอนมา 
                        *  ผู้รับโทรศัพท์เมื่อทราบว่าได้รับสายที่โอนมา ขอให้ตระหนักว่าผู้รับโทรศัพท์จะต้องให้บริการผู้โทรศัพท์เข้า
มาอย่างเต็มความสามารถและควรสอบถามข้อมูลจากผู้โอนสายอย่างละเอียด เนื่องจากไม่ควรโอนสายต่อไปอีกแล้ว (เว้นแต่
เพ่ือให้ข้อมูลที่จ าเป็นต้องได้รับรายละเอียดจากผู้รับผิดชอบโดยตรง) 
                        * ผู้รับสายโอนมาไม่ควรสอบถามวัตถุประสงค์หรือปัญหาของผู้โทรศัพท์ซ้ าอีก โดยควรกล่าวว่า“สวัสดีครับ 
แผนก....ครับ ต้องการทราบรายละเอียด  กรุณารอสักครู่ครับ  ตอนนี้งานอยู่ในช่วงขออนุมัติจัดวื้อวัสดุครับ” 
            
                        ๓.๑.๕.๓ การพักสาย 
                             การพักสายเป็นเรื่องที่ควรหลีกเลี่ยงในการติดต่อทางโทรศัพท์ ผู้รับสายควรสนทนาขณะสืบค้น 
ข้อมูลและสอบถามเท่าท่ีจ าเป็นเพื่อค้นหาข้อมูลได้ถูกต้องชัดเจนตามวัตถุประสงค์ของผู้โทรศัพท์ เว้นแต่กรณีที่ต้องหาข้อมูล
เพ่ิมเติมและผู้โทรศัพท์เข้ามายืนยันจะถือสายรอ ให้ผู้รับสายปฏิบัติดังนี้ 
                         * แจ้งให้ผู้โทรศัพท์เข้าทราบเป็นระยะๆ (ทุก 20 วินาที) เพ่ือแสดงว่า ผู้รับสายไม่ได้ลืม 
                         * หากไม่สามารถติดต่อผู้รับผิดชอบได้ในขณะนั้น ให้กล่าวขอโทษ และขอหมายเลขโทรศัพท์ 
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบติดต่อกลับ หรือประสานผู้ที่ติดต่อมาให้ติดต่อมาภายหลัง(โดยก าหนดระยะเวลาให้ชัดเจน) 
                         * กรณีรอให้ผู้รับผิดชอบงาน มารับสายไม่ควรปล่อยให้รออยู่ว่าง ๆ นานเกินไป เมื่อครบ 60 วินาทีให้ยุติการ
ติดต่อโดยให้ปลายสายเลือกเอาว่าจะให้คนที่ต้องการพูดด้วยโทรกลับไปที่หมายเลขอะไรหรือจะโทรมาใหม่ หรือฝากข้อความไว้ 
                      ๓.๑.๕.๕.การรับฝากข้อความ 
                            การรับฝากข้อความเป็นหน้าที่ของผู้รับโทรศัพท์ในการบันทึกข้อความจากผู้โทรศัพท์เข้ามาให้ครบถ้วน
แล้วประสานหรือน าส่งแก่ผู้รับผิดชอบทันทีและบันทึกเวลาที่แจ้งและผู้รับแจ้งไว้ในสมุดบันทึกการรับโทรศัพท์ด้วยการวางสาย 
                         1 เมื่อสนทนาเสร็จเรียบร้อย ก่อนวางสายโทรศัพท์ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                           - เสนอความช่วยเหลือเพ่ิมเติม โดยถามว่า “มีอะไรเพ่ิมเติมอีกไหม คะ/ ครับ” 
                           - หากเป็นเรื่องที่มีความส าคัญเพ่ือป้องกันความผิดพลาดจากการสื่อสารให้สรุปทวนเรื่องท่ีพูดคุยกันอีกครั้ง 
                        * กล่าวขอบคุณค่ะ / ครับ สวัสดีค่ะ / ครับ 
                        * รอให้อีกฝ่ายหนึ่งวางสายก่อนจากนั้นจึงวางสายอย่างสุภาพ 
                        2. เมื่อผู้โทรศัพท์เข้ามาพูดจาวกวนหรือพูดเรื่องเดิมซ้ าๆ ไม่จบ ผู้รับโทรศัพท์ควรควบคุมการสนทนาโดย
กล่าวว่า “ขอโทษด้วย นะคะ / ครับ ดิฉัน / ผม มีอีกสายหนึ่งรออยู่ค่ะ / ครับ มีอะไรเพ่ิมเติมอีกไหมคะ / ครับ สวัสดคี่ะ / ครับ” 
                        3. เมื่อสัญญาณเสียงขัดข้อง กรณีที่รับโทรศัพท์แล้วไม่สามารถสื่อสารได้ไม่ว่าจะเกิดขึ้นจากการที่เราไม่ได้ยิน
เสียงของผู้โทรศัพท์เข้ามาหรือผู้โทรศัพท์ไม่ได้เสียงผู้รับ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 
 
 
 



๑๗ 
                            * กล่าวค าว่า “สวัสดีค่ะ / ครับ” แล้วเว้นช่วง นับ 1 2 3 ในใจและกล่าว สวัสดีอีกครั้ง 
                            * หากยังไม่มีเสียงตอบกลับ ให้กล่าวค าว่า “ขอโทษค่ะ / ครับ ดินฉัน / ผม ไม่ได้ยินเสียงคุณ กรุณาติด
ต่อมาใหม่อีกครั้ง ขอบคุณค่ะ / ครับ” 
                ๓.๑.๕.๖. การโทรศัพท์ติดต่อบุคคลภายนอก 
 

 
 
 
 

1. กล่าวทักทายแนะน าตัว “สวัสดีครับแผนกบริการ ผมพลทหาร นิกร รับสายครับ” 
 

2. จากนั้นแจ้งข้อความเรื่อง วัตถุประสงค์ ที่ต้องการประสานขอข้อมูล หรือ ให้ด าเนินการ 
 

3. แจ้งชื่อและหมายเลขโทรศัพท์ผู้ที่ต้องการทราบเรื่องเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบ สามารถติดต่อกลับได้ 
 

4. ขอทราบชื่อผู้รับแจ้งข้อความ 
 

5. บันทึกวัน เวลา เรื่องท่ีแจ้ง และผู้รับแจ้ง ลงในสมุดบันทึก/กระดาษ 
 
                            6. ก่อนจบการสนทนาให้กล่าว “ขอบคุณค่ะ / ครับ สวัสดีค่ะ / ครับ” จากนั้นรอให้อีกฝ่ายหนึ่ง 
                               วางสายก่อนจึงวางสายอย่างสุภาพ 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                        ๑๘ 
      สิ่งที่ควรหลีกเลี่ยงขณะใช โทรศัพท์ 
 

1. ไม่ควรมีสิ่งขบเคี้ยว อาหารอยู่ในปากขณะพูดโทรศัพท์ 
2. ไม่พูดล้อเล่นหรือหยอกล้อกับอีกฝ่ายหนึ่งจนเกินความจ าเป็นในขณะที่พูดติดต่อเรื่องงาน 
3. ไม่ควรใช้ค าท่ีแสดงความเป็นกันเองเกินไป เช่น จ๊ะ จ๋า นะฮะ กับบุคคลที่ไม่ใช่เพ่ือนร่วมงานหรือญาติ 
4. ไม่พูดต่อเนื่องผูกขาดอยู่ฝ่ายเดียวโดยไม่เปิดโอกาสให้อีกฝ่ายหนึ่งพูดและไม่ขัดจังหวะ อย่าจับผิด อย่าชวน 
    ทะเลาะในขณะที่อีกฝ่ายหนึ่งก าลังพูดอยู่ 
5. ไม่ควรหยุดพูดกับผู้อ่ืนโดยไม่แจ้งขอพักสายในขณะที่ก าลังพูดโทรศัพท์ 
6. ควรจบการสนทนากับผู้อื่นก่อนจะรับโทรศัพท์ที่เรียกเข้ามาอีกสาย 
7. อย่าจบสนทนาโดยใจความยังไม่สมบูรณ์ชัดเจน 
8. ไม่ควรใช้โทรศัพท์พูดเรื่องส่วนตัวเป็นเวลานาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งในเวลาท างาน 
9. ไม่ควรพูดด้วยน้ าเสียงรีบร้อน 
10. ไม่ควรถอนหายใจ หายใจแรงๆ หรือพ่นลมในกระบอกโทรศัพท์เพราะอาจท าให้ผู้ฟังเข้าใจ 
     ผิดว่าเราก าลังถอนใจหรือเบื่อหน่ายคู่สนทนา 
11. หากไม่ได้ยินเสียงตอบรับจากอีกฝ่าย ไม่ควรพูดเสียงดังหรือตะโกน 
12. หลีกเลี่ยงการใช้ค าย่อ ค าก ากวม ค าท่ีไม่สุภาพ และค าเฉพาะ (Technical Terms หรือJargons) 
13. ไม่พูดเสียงดัง เบาจนเกินไป ดัดเสียงให้ทุ้มแหลม ช้าเร็ว สูงต่ า ผิดไปจากธรรมชาติ 
14. อย่าสนทนาคี่ คือ โทรศัพท์ 2 เครื่องหรือคุยกับคนอ่ืนด้วยในขณะใช้โทรศัพท์ 
15. อย่าเผลอแสดงอาการหงุดหงิด ร าคาญ ฉุนเฉียว เบื่อหน่าย เมื่อปลายสายพูดไม่ถูกใจ 
     ควบคุมคุณภาพการพูดของคนอ่ืน โดยการควบคุมการพูดของตัวเอง 
16. อย่าใช้โทรศัพท์เป็นที่ระบายอารมณ์หรือกล่าวโทษ นินทา ให้ร้ายคนอ่ืน 
17. ในกรณีที่ให้คนอ่ืนมาร่วมสนทนาด้วย จะต้องบอกว่าคนที่จะมาช่วยชื่ออะไร 
     มีความส าคัญต่อการพูดอย่างไร 
18. จดทุกครั้งที่รับโทรศัพท์ ข้อมูลข่าวสารที่ไม่เข้าใจ ถามก่อนที่จะผ่านไป เมื่อมีโทรศัพท์ 
     ถึงคนที่ไม่อยู่ในที่ท างาน อย่าลืมใช้แบบฟอร์มการรับโทรศัพท์ 
19. ขณะก าลังสนทนาอยู่กับใคร ไม่ควรต่อโทรศัพท์ถึงคนอ่ืน ในเรื่องที่ไม่เกี่ยวข้อง 
     หรือไม่เป็นประโยชน์ต่อการสนทนา 
20. หากต้องวางหูโทรศัพท์รอเพ่ือหยุดไปด าเนินการใดๆ ให้วางหูโทรศัพท์คว่ าลงอย่าหงายและ 
     งดวิจารณค ์ ู่สนทนาเพราะเสียงอาจลอดเข้าไป 
21. ระมัดระวังในการวางหูโทรศัพท์อย่างเบามือ เมื่อจบการสนทนาอย่ากระแทกหูโทรศัพท์เสียงดัง 



๑๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั นตอนท าแบบประเมินความพึ่งพอใจออนไลน์ของ กองสน ยศ.ทร. 

1. สแกน QR Code ข้างล่างนี้เพื่อเข้าสู่แบบฟอร์ม
ประเมินความพ่ึงพอใจ 

2. สามารถสแกนผ่านกล้องถ่ายรูปเพื่อ
เข้าสู่แบบฟอร์ม 

3. อ่านค าชี้แจงจากนั้นกดปุ่ม Next / ถัดไป 



๒๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กรอกแบบประเมินตอนที่ 1 เมื่อกรอกเสร็จ กดปุ่ม 
Next / ถัดไป 

5. จากนั้นกรอกแบบประเมินในตอนที่ 2 เมื่อกรอกเสร็จ กด
ปุ่ม Next / ถัดไป 



๒๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ในส่วนของตอนที่ 3 ให้เขียนข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นในช่องใส่
ค าตอบเมื่อกรอกเสร็จแล้วให้กดปุ่ม Submit เพ่ือส่งค าตอบ 
 

7. หลังจากส่งค าตอบ จะเปลี่ยนมา      
หน้าต่างนี้ สามารถปิดเว็บไซต์ 

1. สแกน QR 

Code ข้างล่างนี้ 



๒๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั นตอนการ Add line แผนกโยธาฯ กองสน.ยศ.ทร. 

2. กดปุ่ม + เพื่อเพ่ิมเพ่ือนใน Line 



๒๓ 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กดตรง QR code เพ่ือสแกน 

4. น ามือถือมาสแกน QR code 



๒๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                ตัวอย่างการติดต่องานผ่าน LINE 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. จากนั้นกดปุ่ม Add เพ่ือเพ่ิมเพ่ือน 

เพ่ือติดตามงาน 



๒๕ 

ตัวอย่าเอกสารขอรับการสนับสนุนที่แล วเสร จ 

 
 

 



๒๕ 

ตัวอย่างแบบประเมินความพีงพอใจผู รับบริการ 

 
 



๒๖ 

ตัวอย่างงานสนับสนุนและบริการ ของ กองสน.ยศ.ทร. 

 
 
 

 
 
 

 


