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โครงข่ายการทํางานภายในท่ีดมีชีัยไปกว่าครึ่ง

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

Content

• Introduction

• ระบบเอกสารในการจัดการคณุภาพ

• คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

• วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction)
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Introduction

โครงข่ายการทํางานภายในท่ีดี ควรเป็นอย่างไร

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

Organization Targets

เป้าหมายขององค์กร (Organization Targets) คือ สมรรถนะท่ีสามารถตอบสนองความ
ต้องการของลูกค้าได้ (Should) ประกอบด้วย

กําหนดโดยความต้องการลูกค้า
และความสามารถของคู่แข่ง
ทางธุรกิจ

 คุณภาพท่ีตรงกับความต้องการของลูกค้า 
(Quality : Q)

 ราคาท่ีแข่งขันได้จากต้นทุนที่สมเหตุสมผล 
(Reasonable Cost : C)

 การจัดส่งครบถ้วนตรงตามเวลาที่กําหนด 
(On Time Delivery : D)
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ความอยู่รอดขององค์กร คือ ความม่ันคงของพนักงาน

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
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ปัจจัยภายนอกไม่เคยหยุดน่ิง
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การหยุดมีค่าเท่ากับถอยหลัง
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การเดินหน้าโดยไม่หยุดจึงสําคัญต่อความอยู่รอด
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Continuous Improvement

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
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KAIZEN

หยุด หรือ ลด การทํางานที่ไม่จําเป็น/สาํคัญทัง้หลาย 
โดยเริ่มต้นจากการเปลี่ยนแปลงสิง่ทีเ่ปลี่ยนแปลงได้
หรือเปลี่ยนแปลงบางสว่นของงานที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
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Disruption/Competitor

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
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7Eleven
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 7 Eleven มีการทํางานที่ดีอย่างไรบ้าง

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
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Money

เจ้าของร้าน Store business partner

https://www.cpall.co.th/store-business-partner/be-partner/how-to-be-sbp/
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Method

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
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Management

http://www.investerest.co/business/7-11-labels/

7 ตําแหน่งการวางบนช้ัน : เลข 3 ตัวแรกหมายถึง GON หรือรหัสช้ันเรียง
สินค้าในเซเว่นอีเลฟเว่น เลขกลุ่มหลังหมายถึง ข้ันของช้ัน/ลําดับสินค้าจากซ้าย
ไปขวา/จํานวนสินค้าทั้งหมด เช่น 608 02/10/15 หมายถึง สินค้าวางบนช้ัน
เรียงรหัส 608 ช้ันที่ 2 สินค้าวางไว้ลําดับ 10 จากซ้ายไปขวา โดยสินค้าบนช้ัน
น้ันมีทั้งหมด 15 ชนิด
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Management
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Education is Growth

Manpower
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แนวทางการทํางานที่ดี 

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

Content

• Introduction

• ระบบเอกสารในการจัดการคณุภาพ

• คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

• วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction)
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ระบบคุณภาพ

ระบบคุณภาพ (Quality System) หมายถึง ระบบท่ีประกอบด้วยโครงสร้างขององค์กร 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ วิธีดําเนินการ กระบวนการและทรัพยากร เพื่อนํานโยบายการ
บริหารงานคุณภาพไปปฏิบตัิ

การดําเนินการดังกล่าวจําเป็นต้องจัดทําเป็นเอกสาร เพื่อสามารถดําเนินการรักษาระบบ
คุณภาพได้อย่างเหมาะสม และสามารถนําไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ท่ีมา ISO 8402-3.8

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

ระบบคุณภาพที่เป็นที่รู้จักในระดับสากล

ระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001: 2015 

ระบบบริหารงานที่มุ่งตอบสนองความต้องการของลกูค้า และการเพิม่ความพงึพอใจให้แก่ลกูค้าอย่างเป็น
ระบบ 

กลุ่มเป้าหมาย : โรงงานอุตสาหกรรมและสถานประกอบการต่างๆ องค์กรทั่วไป
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การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ ทําเพื่อ

• เพื่อให้หน่วยงานนําไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพ 
  การบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

• เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐาน 
  การติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ 

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

Education Criteria for Performance Excellence (EdPEx) 

เกณฑ์ที่สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาโดยคณะอนุกรรมการทํางานขับเคลื่อนกระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาสู่
ความป็นเลิศ แปลงมาจากเกณฑ์ Baldrige Criteria for Performance Excellence 2013-2014 และ Baldrige Excellence 
Framework 2015-2016 ของสหรัฐอเมริกา 
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นิยามของระบบเอกสารในการจัดการคุณภาพ

• เอกสาร หมายถึง ข้อมูล และสื่อท่ีใช้สนับสนุนข้อมูล 
  สื่อ อาจรวมถึงกระดาษ เทปแม่เหล็ก ซีดีสําหรับคอมพิวเตอร์ รูปภาพ แผ่นบันทึกข้อมูล หรือ
หลายสิ่งรวมกัน
• ระบบเอกสาร หมายถึง กลุ่มของเอกสารท่ีจัดทําขึ้น
• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หมายถึง ขั้นตอนท่ีเฉพาะเจาะจงท่ีใช้ทํางานหรือดําเนินการกิจกรรม
• บันทึก หมายถึง เอกสารท่ีแสดงถึงผลของการปฏิบัติ หรือแสดงถงึหลักฐานของการปฏิบัติ

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

การจัดทําระบบเอกสารในการจัดการคุณภาพ

• การกําหนดคู่มือภาพรวมการดําเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานและ
เอกสารสนับสนุนอ่ืนๆ เป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานขององค์กร 
เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน หรือเพื่อสื่อสารชี้แจงข้อมูลแก่ผู้เก่ียวข้อง 
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ระบบเอกสารในการจัดการคุณภาพ

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

ระบบเอกสารในการจัดการคุณภาพ
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คู่มือคุณภาพ (Quality Manual)

เป็นเอกสารระดับสงูสุดในระบบคณุภาพ

ภาพรวมของระบบและการจัดการคณุภาพท้ังหมดขององคก์ร

จัดทําโดยคณะทํางาน

ทบทวนโดยผู้จัดการคุณภาพ

อนุมัติโดยผู้บริหารสูงสุดขององคก์รหรอืในขอบเขตระบบ

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

ประโยชน์ของคู่มือคุณภาพ

• แสดงให้เห็นถึงขอบข่ายที่ชดัเจน

• แสดงให้เห็นภาพรวมของระบบ

• แสดงให้เห็นระบบเอกสารของระบบทั้งหมด รวมถึงการเช่ือมโยงไปยัง เอกสารที่เก่ียวข้อง

• เพื่อแสดงนโยบาย วัตถุประสงค์และหลกัปฏิบัติทั้งหมดของระบบให้แก่บุคลากร
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Content

• Introduction

• ระบบเอกสารในการจัดการคณุภาพ

• คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

• วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction)
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ระบบเอกสารในการจัดการคุณภาพ
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

• เป็นเอกสารอธิบายขัน้ตอนการดําเนินการ แต่ละกระบวนการหลักทีไ่ด้ชี้บ่งไว้
• ต้ังแต่จุดเริ่มต้นกระบวนการจนสิ้นสุดกระบวนการนั้น
• เป็นที่รู้จักในหลายชือ่ เช่น

– ขั้นตอนการปฏิบัติงาน /ระเบียบปฏิบัติ (Procedure)
– ขั้นตอนการดําเนินงานด้านคณุภาพ (Quality Procedure; QP)
– ขั้นตอนการดําเนินงาน (Work Procedure; WP)
– คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual; PM)
– มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure; SOP)

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

• กําหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน โดยระบุถึง

– ใคร (ผู้ปฏิบัติ) 

– ทําอะไร (ขั้นตอนท่ีต้องทา หรือความรับผิดชอบ)

– เม่ือไร (เวลา ระยะเวลา ความถ่ี)

– ที่ไหน (สถานที่) 

– อย่างไร (รายละเอียดวิธีหรือเทคนิคทีท่ํา เช่น เอกสารที่ใช้ บันทึกที่ทํา เครื่องมือที่ต้องใช้)

หมายเหตุ : หาก “How to do” มีรายละเอียดมากจะต้องจัดทําเป็น Work Instruction แยกต่างหาก
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

ประเด็นที่ควรทราบ :

• แต่ละองค์กรไม่จําเป็นต้องมีรูปแบบ Work Manual เหมือนกัน

• ขั้นตอนการปฏิบัติงานเฉพาะ ขึ้นกับเทคนคิ ระเบียบ กฎหมาย มาตรฐานท่ีเก่ียวข้อง (มักใส่การ
ควบคุมในข้ันตอนท่ีจําป็น)

• เชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างกระบวนการต่างๆ ได้

• กําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบชดัเจน

• สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 

• Work Manual มักจัดทําในกระบวนการที่มีขั้นตอนมากและซับซ้อน หรือเก่ียวข้องกับคนหลายคน

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
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วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน

• เพื่อทําให้การปฏิบัติงานเปน็มาตรฐานเดียวกัน

• เพื่อควบคุมขั้นตอนการปฏิบัติงานใหส้อดคล้องกับนโยบายหรอืมาตรฐาน หรือเป้าหมายขององคก์ร

• ผู้ปฏิบัติงานทราบขัน้ตอนก่อนหลงัในการปฏิบัติงาน

• ง่ายต่อการฝึกสอนงานให้แก่บุคลากรใหม่ หรือการอบรมอ่ืนๆ

• บุคลากรทํางานแทนกันได้

• ปรับปรุงขั้นตอนงานให้ลดความซับซ้อนหรือออกแบบข้ันตอนใหม่

• ใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน หรือประสานงานกับผู้เก่ียวข้อง
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ประเด็นการกําหนดหัวข้อเพือ่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน

1. การตัดสินใจเชิงบรหิารอะไรบ้าง ที่ควรเขียนออกมาในรูปแบบคูมื่อนโยบายและวิธีปฏิบัติ 
(ควรเป็นเรื่องที่มีโอกาสเกิดขึน้บ่อยพอสมควร ส่วนเร่ืองที่จะเกิดหรือเคยเกิดขึ้นเพยีงคร้ังเดียว
ไม่ควรเขียนเป็นนโยบายสาหรับปฏิบัติต่อเนื่อง)

2. มีปัญหาอะไรบ้างในหน่วยงานน้ี ซ่ึงสามารถแก้ไข / ป้องกัน / ทําให้ง่ายขึ้น ด้วยการมีคู่มือ
นโยบาย และวิธีปฏิบัติ

3. มีการปฏิบัติปกติประจํา (routine operation) อะไรบ้างที่ควรรวมอยู่ในคูมื่อการปฏิบัติงาน 
(ไม่จําเป็นว่า จะต้องเขียนคู่มือสําหรบังานประจําทุกเรื่อง)

4. มีการปฏิบัติพิเศษ (non-routine operation) อะไรบ้างที่ควรรวมอยู่ในคู่มือการปฏิบัติงาน

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

ประเด็นการกําหนดหัวข้อเพือ่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน
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โครงสร้างของคู่มือการปฏิบัติงาน

• ปกหน้า ระบุ ชื่อ รหัสเอกสาร แก้ไขคร้ังที่ วันที่ประกาศใช ้และลงนามผู้จัดทา ผู้ตรวจสอบ และผูอ้นุมัติใช้

1. วัตถุประสงค์

2. ขอบข่าย

3. คํานิยาม 

4. เอกสารที่เก่ียวข้อง เชน่ เอกสารและแบบฟอร์มที่ใชใ้น Work Manual นี้, เอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้อง เชน่ 
กฎหมาย หรือมาตรฐานอ่ืนๆ, Work Manual อ่ืน ที่อ้างถึง

5. ผังการปฏิบัติงาน (Workflow) และรายละเอียดของขัน้ตอนการปฏิบัติงาน

6. ตารางระบุบันทึกทีต้่องจัดทา เช่น รหัสบันทึก ชื่อบันทึก วิธีจัดเก็บ สถานที่เก็บ ระยะเวลาจัดเก็บและผู้
จัดเก็บ

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

การจัดทําผังการปฏิบัติงาน (Workflow)

1. ศึกษาวิเคราะหก์ระบวนงานจากเอกสารและสังเกตการปฏิบัติงานจริง โดยใช้หลักการ SIPOC 
(Supplier, Input, Process, Output, Customer)

2. ใช้ Flowchart เพื่ออธิบายกระบวนการต่างๆ ของผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

3. จัดทํารายละเอียดในแต่ละขัน้ตอน

4. รวบรวมความคิดเห็น/ตรวจทานข้อมูลเพิม่เติมจากผู้ปฎิบัติงานเพือ่จัดทํา/ออกแบบ Workflow ที่
ต้องการ

5. ตรวจสอบความถูกต้องในแง่กฏระเบียบ/ขอ้บังคบั
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การจัดทําผังการปฏิบัติงาน (Workflow)

6. ขออนุมัติ

7. บันทึกเข้าระบบเอกสาร/ประกาศใช้

8. เผยแพร่/ฝึกอบรมหรือชีแ้จงวิธีการใช้

9. รวบรวมข้อคิดเห็นเพือ่นามาปรบัปรงุให ้Workflow มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หรือในกรณีที่มี
ปัจจัยใหม่เกิดขึ้น ที่จะส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน ที่จาเป็นต้องนามาพจิารณาเพื่อปรบัปรงุ 
Workflow

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

1. ศึกษาวิเคราะห์กระบวนงาน

ศึกษาวิเคราะห์กระบวนงานจากเอกสารและสงัเกตการปฏิบัติงานจรงิ โดยใช้หลักการ SIPOC (Supplier, 
Input, Process, Output, Customer)
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SIPOC

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

SIPOC
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SIPOC

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

SIPOC
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Workshop 1:

เขียน SIPOC งานท่ีตัวเองได้รับมอบหมาย

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

2. ใช้ Flowchart เพื่ออธิบายกระบวนการ

Flowchart ถูกนํามาใช้ใช้อธิบายกระบวนการต่างๆ ของผังการปฏิบัติงาน (Workflow) โดยการใช้รูป
สัญลักษณ์ เส้น หรือ คํา ที่แสดงหรือทําให้เห็นภาพของกิจกรรมหรือลําดับของกระบวนการนั้น เพื่อ

• แสดงลําดับขั้นตอนของกระบวนการปฏิบัติงาน 

• แสดงความสัมพันธ์ของหน่วยงานต่างๆ ในการกระบวนการปฏิบัติงาน

• ทําความเข้าใจได้ง่ายและเห็นภาพรวมของกระบวนการ
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สัญลักษณ์เบ้ืองต้นในการเขียน Flowchart

สัญลักษณ์ ความหมาย

 เริ่มต้นทํางาน, จบการทํางาน

 กําหนดค่าหรือประมวลผล

 รับข้อมูลและแสดงผลข้อมูล

 การตัดสินใจ

 ใช้แสดงผลข้อมูลทางจอภาพ

 ใช้แสดงผลข้อมูลออกทางเอกสาร

 ทิศทางการดําเนินงาน

 ตัวเชื่อมต่อภายในหน้าเดียวกัน

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

โครงสร้างของผังการปฏิบัติงาน (Workflow)

• การทํางานแบบตามลาํดับ (Sequence)

• การเลือกกระทําตามเงื่อนไข (Selection)

• การทําซํ้า (Repeatation)
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หลักการเขียน Flowchart ที่ดี

1. ผังงาน (Flowchart) จะต้องมีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดเสมอ

2. เลือกใช้สัญลักษณเ์พือ่สื่อความหมายให้ถูกต้อง

3. ใช้ลูกศรเปน็ตัวกําหนดทิศทางการทํางานของโปรแกรมจากบนลงลา่ง จากซ้ายไปขวาโดยเรียง
ตามลําดับ

4. รูปสัญลักษณ์ทุกตัวต้องมีลูกศรเขา้และออก ยกเว้นจุดเริ่มต้นจะมีเฉพาะออก จุดสิ้นสุดจะมี
เฉพาะเขา้เท่านัน้

5. ลูกศรทุกตัวจะชี้ออกจากรูปสัญลกัษณตั์วหนึ่งไปยังรูปสัญลกัษณอี์กตัวหนึ่งเสมอ

6. คําอธิบายภายในรูปสัญลกัษณ ์ควรสั้นๆเข้าใจง่าย

7. ไม่ความใช้ลูกศรชี้ไปไกลมากเกินไป หากจําเป็นให้ใช้จุดเชื่อมแทน

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

โปรแกรมสําหรับเขียน Flowchart
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3. จัดทํารายละเอียดในแต่ละข้ันตอน

(WHY) ทําไม (วัตถุประสงค์)
(WHAT) อะไร (ต้องการ Input อะไร และ อะไรคือ Output รวมถึงใช้แบบฟอร์ม
อะไร)
(HOW) อย่างไร (จะต้องดําเนินขั้นตอนอะไรในกิจกรรมนี้เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์, 
ควบคุม/วัดผลอย่างไร)
(WHEN) เม่ือไร (ท่ีจะสามารถเริ่ม –เสร็จกิจกรรมนี้, จะต้องทํากิจกรรมอะไรก่อนและ
หลังกิจกรรมนี้)
(WHOM) ใคร (ท่ีจะต้องเกี่ยวข้องในกิจกรรม)

Process 1

Process 2

Process 3

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

การเขียน Workflow แบบตาราง
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การเขียน Workflow แบบตาราง

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

การเขียน Work Flow แบบข้ามสายงาน (Cross Function)
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การเขียน Work Flow แบบข้ามสายงาน (Cross Function)

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

Workshop 2: 

เขียนผังการปฏิบัติงาน (Work Manual) ท่ีตัวเองได้รับมอบหมาย
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Content

• Introduction

• ระบบเอกสารในการจัดการคณุภาพ

• คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

• วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction)

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

ระบบเอกสารในการจัดการคุณภาพ
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วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction)

• เป็นเอกสารอธิบายรายละเอียดวิธีดําเนินการกระบวนงานย่อยหนึ่งๆ อย่างละเอียด หรืออาจระบุ
คําแนะนําในการปฏิบัติงาน

• ทําให้ผู้อ่ืนสามารถอ่าน เข้าใจ และปฏิบัติตามได้โดยง่าย

• แสดงวิธีทํา Step by step หรืออาจมีรูปภาพประกอบ 

   ตัวอย่าง : วิธีการใช้เครือ่งถ่ายเอกสาร วิธีกรอกข้อมูลย่ืนภาษีทางอินเตอร์เนต็ วิธีเก็บตัวอย่าง 
วิธีประกอบชิ้นงาน วิธีเตรียมสารละลายมาตรฐาน

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

โครงสร้างวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction)

• ไม่มีรูปแบบท่ีแน่นอน เขียนได้หลายลักษณะขึ้นกับองคก์ร อาจประกอบด้วย

- Flowchart

- ภาพถ่าย หรือรูปภาพ หรือวีดิทัศน์

- คําอธิบายวิธีทํางานทีละขั้นตอน

• ชื่อ รหัสเอกสาร แก้ไขคร้ังที่

• วันที่ประกาศใช้

• ผู้จัดทํา ผู้ทบทวน และผู้อนุมัติใช้
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วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) แบบต่างๆ

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) แบบต่างๆ
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วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) แบบต่างๆ

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

ตัวอย่างโครงสร้างของวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction)

• ปกหน้า ระบุ ชื่อ รหัสเอกสาร แก้ไขคร้ังที่ วันที่ประกาศใช ้และลงนามผู้จัดทํา ผู้ตรวจสอบ และ
ผู้อนุมัติใช้

1. วัตถุประสงค์

2. ผู้ปฏิบัติงาน

3. คํานิยาม 

4. เอกสารที่เก่ียวข้อง เชน่ เอกสารและแบบฟอร์มที่ใชใ้น WI นี้, เอกสารอ่ืนที่เก่ียวขอ้ง เช่น กฎหมาย 
หรือมาตรฐานอ่ืนๆ

5. วัสดุอุปกรณท์ี่ใช้

6. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน
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เทคนิคการเขียนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

• เลือกรูปแบบที่ต้องการ และกําหนดเร่ืองที่จะเขียน
• เขียนอธิบายงานที่จําเป็นตามลาดับขั้นตอน สั้นและกระชับ
• ระบุเกณฑ์คุณภาพของงาน (ถ้ามี)
• ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย และอาจใช้รูปภาพ รูปวาด แผนภาพ หรือตารางประกอบ
• ระบุตําแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ชัดเจน
• กรณีต้องมีการบันทึกผลการปฏิบัติงานให้ระบุไว้ด้วย
• อ้างถึงหรือแนบแบบฟอร์มที่ต้องใช้
• ถ้าเป็นเร่ืองคล้ายกัน หรือหมวดเดียวกัน อาจรวมเลม่ได้
• ควรจัดทําโดยผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางการปฏิบัติงานจริง

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

Workshop 3

เขียนวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ท่ีตัวเองได้รับมอบหมาย
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ระบบเอกสารในการจัดการคุณภาพ

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

เอกสารสนับสนุนประเภทต่างๆ

บันทึก : เป็นคํารวมที่ใชเ้รยีกเอกสาร ซ่ึงเป็นผลการปฏิบัติงาน

บันทึกอาจมีรูปแบบชัดเจน เช่น แบบฟอร์มที่ลงข้อมูลแล้ว หรือไม่มีรูปแบบชัดเจน เช่น รายงาน

ภาพถ่ายการทํางาน เทปบันทกึเสยีง วีดีทัศน์ เป็นต้น
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เอกสารสนับสนุนประเภทต่างๆ

แบบฟอร์ม : เอกสารที่มีไว้เพื่อบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน หรือผลการปฏิบัติงาน กําหนดรูปแบบ
ชัดเจน เพื่อควบคุมให้ได้ข้อมูลที่ต้องการครบถ้วน

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

เอกสารสนับสนุนประเภทต่างๆ

เอกสารอ้างอิง : เอกสารที่มีไว้เพื่อใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงานอาจเป็นเอกสารจากภายนอก หรือ
ภายในเช่น พรบ. กฎกระทรวง มาตรฐานสากล หนังสือวิชาการ คู่มือเครื่องจักรอุปกรณท์ีซ้ื่อ

คําสั่ง ประกาศ
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เอกสารสนับสนุนประเภทต่างๆ

หลักเกณฑ์และเงื่อนไข : หลักเกณฑ์หรือเงือ่นไขที่จัดทําเพือ่ชีแ้จงเกณฑ์และเงือ่นไขในการปฏิบัติงาน
ร่วมกับบุคคลภายในหรอืภายนอก

SRINAKHARINWIROT UNIVERSITY 
Education is Growth

Workshop 4

เขียนคู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) และวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ท่ีตัวเอง
ได้รับมอบหมายและมีความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับหน่วยงานนอกฝ่าย
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ขอบคุณครับ


