
Work Manual

(00) การทำ Work Manual

1. การทบทวนขอบขา่ยงาน และจดัระเบยีบกลุม่/ประเภทงาน
Purpose: ผูป้ฏบิตังิานไดจั้ดระเบยีบงานทีรั่บผดิชอบออกเป็นกลุม่/ประเภทอยา่งเป็นระบบ
Prerequisite:

1. แผนงานประจำปี
2. กจิกรรม/ปฏทินิการปฏบิตังิาน
3. ภาระงานรายบคุคล

Procedure:
1. รวบรวมขอ้มลูโครงการ/กจิกรรม/งาน ทัง้หมด
2. จัดกลุม่โครงการ/กจิกรรม/งาน ประเภทเดยีวกนั หรอืมกีระบวนการทำงานคลา้ยคลงึกนั

และทำสรปุงานภาพรวมใหช้ดัเจน โดยนำเสนอรปูแบบตามความเหมาะสม เชน่
- ตามโครงสรา้งงาน
- ตามโครงการ/กจิกรรม/งาน ทีเ่ป็นประเภทเดยีวกนั หรอืกลุม่งานเดยีวกนั
- ตามลำดบัเวลา/ปฏทินิกจิกรรม

Output: ขอ้มลูสรปุขอบขา่ยงานทีถ่กูจัดกลุม่ตามประเภท

2. การจดัทำ workflow
Purpose: ผูป้ฏบิตังิานสามารถเขยีน workflow ขัน้ตอนการทำงานได ้
Prerequisite: ขอ้มลูสรปุขอบขา่ยงานทีถ่กูจัดกลุม่ตามประเภท
Procedure:

1. รา่งขัน้ตอนการทำงานตามลำดบั โดยเริม่จากภาพกระบวนการทำงานใหญล่งสูร่ายละเอยีด
งานยอ่ย

- สำหรับโครงการ/กจิกรรม/งาน ทีเ่ป็นประเภทหรอืกลุม่งานเดยีวกนั ใหพ้จิารณาวา่มี
ขัน้ตอนการทำงานหลกัขัน้ตอนใดบา้ง ทีส่ามารถใช ้workflow เดยีวกนัได ้

- ในกรณีทีม่ขีัน้ตอนการทำงานอืน่แตกตา่งออกไป สามารถเพิม่เตมิใหเ้หมาะสมเพือ่
ความชดัเจนยิง่ขึน้

2. เขยีน workflow
a. เขยีนขัน้ตอนการทำงาน (process)

- ตามลำดบัการทำงาน ตัง้แตเ่ริม่ตน้จนจบงาน
- หรอืเขยีนไดอ้ยา่งอสิระ เชน่ อาจมขีัน้ตอนการทำงาน ทีส่ามารถทำไปใน

เวลาเดยีวกนั กส็ามารถเขยีนแสดงออกมาคูก่นัได ้
b. ใชล้กูศรเชือ่มโยงขัน้ตอนการทำงานใหช้ดัเจน ตามลำดบัการทำงาน หรอืหากมคี

วามเชือ่มโยงกนั
3. เริม่ workflow ใหม ่หากเขยีนขัน้ตอนการทำงานเสร็จ หรอือยูร่ะหวา่งรอการดำเนนิงาน

ของฝ่าย/งานอืน่
4. อาจนำเสนอ workflow ตอ่หวัหนา้และทมีงาน เพือ่สรา้งความเขา้ใจและมชีอ่งทางในการ

รับฟังความคดิเห็นหรอืขอ้เสนอแนะจากผูอ้ืน่ กอ่นเริม่ทำ work manual



แนวทางเพิม่เตมิ
- เพือ่สนับสนุนขัน้ตอนการทำงาน (process) ไดช้ดัเจนวา่ทำเพือ่วตัถปุระสงคใ์ด

หรอืสามารถรวมกบัขัน้ตอนการทำงานอืน่ไดห้รอืไม่ อาจใสข่อ้มลูทีจ่ำเป็นตอ้งใช ้
(input) และ ผลลพัธท์ีไ่ด ้(output) ประกอบไวด้า้นหนา้หรอืดา้นหลงัได ้

- การเขยีน workflow ยอ้นกลบัจากผลลพัธท์ีไ่ด ้ (output) ไปยงั ขอ้มลูทีจ่ำเป็นตอ้ง
ใช ้ (input) อาจชว่ยใหเ้ขยีนรายละเอยีดของ output - process - input ไดง้า่ยและ
ชดัเจนขึน้

Output: Workflow

3. การจดัทำ work manual
Purpose: ผูป้ฏบิตังิานสามารถเขยีนคูม่อื/รายละเอยีดการปฏบิตังิานได ้
Prerequisite: workflow
Procedure:

1. เขยีนรายละเอยีด work manual ประกอบดว้ย 5 สว่น
a. ชือ่ขัน้ตอนการทำงาน

- ชือ่ขัน้ตอน ควรใชค้ำสือ่สารขัน้ตอนการทำงานครบถว้น ไมน่อ้ยหรอืมาก
เกนิขัน้ตอนการทำงานจรงิ

- เป็นคำนามหรอืคำกรยิา หากเลอืกเป็นคำชนดิใดใหใ้ชป้ระเภทเดยีวกนัทัง้
work manual

b. วตัถปุระสงค ์(Purpose)
- เป็นขอ้สำคญั เนือ่งจากเป้าหมายทีช่ดัเจนจะเป็นตวักำหนดขัน้ตอนการทำ

งานและผลลพัธท์ีไ่ดจ้ากการทำงาน
- สามารถเขยีนเป็นรปูประโยค มปีระธาน กรยิา กรรม ใหช้ดัเจน

c. สิง่ทีต่อ้งม ี(กอ่นขัน้ตอนนี)้ เพือ่นำมาใชใ้นขัน้ตอนการทำงาน (Prerequisite)
- ตวัอยา่งเชน่ ฐานขอ้มลู ระเบยีบ แบบฟอรม์ หรอื output ทีไ่ดจ้ากขัน้ตอน

กอ่นหนา้ เป็นตน้
- เป็นคำนาม

d. กระบวนการ (Procedure)
- เขยีนรายละเอยีดขัน้ตอนการทำงานใหช้ดัเจน ทัง้นี้ ในการอธบิายสามารถ

ใชภ้าพประกอบ และสรา้งตารางอธบิายรายละเอยีดได ้
- สามารถเขยีนอธบิายใหผู้ท้ีไ่มเ่คยปฏบิตังิานนีม้ากอ่น ไดศ้กึษาดว้ยตนเอง

และปฏบิตังิานตามได ้ ดงันัน้ภาษาทีใ่ชจ้งึตอ้งเขา้ใจงา่ย และใชค้ำทีส่ ือ่วธิี
ปฏบิตังิานไดช้ดัเจน ไมก่ำกวม

- มกัเริม่ตน้ดว้ยคำกรยิา
e. ผลลพัธ/์สิง่ไดจ้ากขัน้ตอนการทำงาน (Output)

- สะทอ้นสิง่ทีไ่ดส้ำเร็จหรอืไดรั้บจากกระบวนการ (Procedure)
- อาจเป็นไดท้ัง้คำนามและรปูประโยค

2. ทบทวนและแกไ้ขการเขยีน work manual เพือ่การทำงานอยา่งเป็นขัน้เป็นตอน เป็นเหตุ
เป็นผล โดยฝึกการตัง้คำถามและทบทวนซ้ำไปซ้ำมา

- อาจพบสิง่ทีเ่ราควรทำเพิม่เตมิเพือ่ใหก้ารทำงานงา่ยและเป็นระบบมากยิง่
ขึน้ และตอ่ยอดไปถงึการวเิคราะหแ์นวทางการปรับปรงุการดำเนนิงาน/
ปัญหาทีผ่า่นมาหรอืทีอ่าจเกดิขึน้



- หากในงานนัน้มผีูป้ฏบิตังิานหลายคน สามารถแลกเปลีย่นกรณีศกึษา
ประสบการณ์ และการแกปั้ญหาอืน่ ๆ ทีเ่คยเกดิขึน้จรงิ เพือ่ปรับปรงุ
พัฒนางานได ้

- สามารถสรา้ง form template หรอื ฐานขอ้มลู หรอือืน่ๆ ทีเ่หมาะสม
เพือ่รองรับขัน้ตอนการทำงานนัน้ได ้

- หากมคีำศพัทเ์ฉพาะ ควรมนียิามศพัทท์ีเ่ขา้ใจตรงกนั เพือ่ใชใ้นบรบิท
ทีเ่หมอืนกนัและเขา้ใจตรงกนัได ้

- สว่นประกอบทัง้ 5 สว่นของ Work Manual (ชือ่ขัน้ตอนการทำงาน /
วตัถปุระสงค์ / สิง่ทีต่อ้งมี (กอ่นขัน้ตอนนี)้ / กระบวนการ และ ผลลพัธ/์
สิง่ไดจ้ากขัน้ตอนการทำงาน) ควรใชค้ำทีไ่มซ่้ำซอ้น

- สามารถทบทวน ปรับปรงุ แกไ้ข work manual ไดอ้ยูเ่สมอ เพือ่ให ้
สอดคลอ้งกบัการเปลีย่นแปลงทีอ่าจเกดิขึน้

3. ใสข่อ้มลูทีเ่ป็นขอ้กำหนดดา้นเวลา เพือ่ควบคมุการทำงานใหม้มีาตรฐานชัว่โมงการปฏบิตั ิ
งาน และการวางแผนการทำงาน โดยสามารถหาคา่กลางรว่มกบัทมีงาน เพือ่ใหเ้หมาะสม ไม่
มากหรอืไมน่อ้ย และทกุคนมคีวามเห็นตรงกนั ดงันี้

a. Time คา่ชัว่โมงการทำงาน คอื ชัว่โมงทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิานนัน้
- อาจใสช่ัว่โมงการปฏบิตังิานของแตล่ะโครงการในภาพรวม หรอืหากงานมคี

วามซบัซอ้น อาจใสใ่นแตล่ะขัน้ตอนการทำงานงานยอ่ยได ้
- สามารถใสค่ำอธบิายเพิม่เตมิ เพือ่รับรองคา่ชัว่โมงการทำงาน ทีเ่กดิขึน้จรงิ

ไดใ้นสถานการณ/์โครงการทีแ่ตกตา่งกนัออกไปได ้ เชน่ มโีครงการทีม่ผีู ้
เขา้รว่มอบรมมากกวา่อกีหนึง่โครงการ อาจตอ้งใชเ้วลาเตรยีมงานมากขึน้

b. Day to complete task คอื การกำหนดกรอบเวลาเพือ่วางแผนการทำงานใหเ้สร็จ
ทนัเวลาอยา่งทีค่วรจะเป็น

ตวัอยา่ง

กจิกรรม D-Day
(-) เกดิกอ่น
(+) เกดิหลงั

คำอธบิาย

ขออนุมตัโิครงการ D-30 จัดทำขออนุมตัโิครงการใหเ้สร็จ 30 วนั กอ่นจัดโครงการ

ซือ้วสัดอุปุกรณ์ D-20 จัดซือ้วสัดอุปุกรณ ์ใหเ้สร็จ 20 วนั กอ่นจัดโครงการ

จัดโครงการ D-0 ขัน้ตอนหลกั/สำคญัทีส่ดุ ใน work manual นัน้ เชน่ วนัจัด
โครงการ หรอืวนัเริม่จัดทำขอ้มลูสำคญัของงานนัน้

เบกิเงนิ D+30 เบกิเงนิ ใหเ้สร็จภายใน 30 วนั หลงัจัดโครงการ

Output: Work Manual



Time:

ขัน้ตอน Time

1. ทบทวนขอบขา่ยงาน และจัดระเบยีบกลุม่
/ประเภทงาน

ไมเ่กนิ 3 วนั (หากเริม่ตน้จัดระเบยีบงานใหม)่
ไมเ่กนิ 2 วนั (หากทบทวนจากงานเดมิ)

2. จัดทำ workflow 1 งาน ครัง้ละ 1 ชัว่โมง (อาจทำซ้ำหลายครัง้)

3. จัดทำ work manual 1 งาน

3.1 เขยีนรายละเอยีด work manual 1 งาน ไมเ่กนิ 5 ชัว่โมง

3.2 ทบทวนและแกไ้ขการเขยีน workflow ครัง้ละ ไมเ่กนิ 2 ชัว่โมง (อาจทำซ้ำหลายครัง้)

3.3 ใสข่อ้มลูทีเ่ป็นขอ้กำหนดดา้นเวลา ครัง้ละ ไมเ่กนิ 60 นาท ี(อาจทำซ้ำหลายครัง้)


