
Work Manual

(00) การทาํ Work Manual

1. การทบทวนขอบขา่ยงาน และจดัระเบยีบกลุม่/ประเภทงาน
Purpose: ผูป้ฏบิตังิานไดจั้ดระเบยีบงานที�รับผดิชอบออกเป็นกลุม่/ประเภทอยา่งเป็นระบบ
Prerequisite:

1. แผนงานประจําปี
2. กจิกรรม/ปฏทินิการปฏบิตังิาน
3. ภาระงานรายบคุคล

Procedure:
1. รวบรวมขอ้มลูโครงการ/กจิกรรม/งาน ทั �งหมด
2. จัดกลุม่โครงการ/กจิกรรม/งาน ประเภทเดยีวกนั หรอืมกีระบวนการทํางานคลา้ยคลงึกนั

และทําสรปุงานภาพรวมใหช้ดัเจน โดยนําเสนอรปูแบบตามความเหมาะสม เชน่
- ตามโครงสรา้งงาน
- ตามโครงการ/กจิกรรม/งาน ที�เป็นประเภทเดยีวกนั หรอืกลุม่งานเดยีวกนั
- ตามลําดบัเวลา/ปฏทินิกจิกรรม

Output: ขอ้มลูสรปุขอบขา่ยงานที�ถกูจัดกลุม่ตามประเภท

2. การจดัทาํ workflow
Purpose: ผูป้ฏบิตังิานสามารถเขยีน workflow ขั �นตอนการทํางานได ้
Prerequisite: ขอ้มลูสรปุขอบขา่ยงานที�ถกูจัดกลุม่ตามประเภท
Procedure:

1. รา่งขั �นตอนการทํางานตามลําดบั โดยเริ�มจากภาพกระบวนการทํางานใหญล่งสูร่ายละเอยีด
งานยอ่ย

- สําหรับโครงการ/กจิกรรม/งาน ที�เป็นประเภทหรอืกลุม่งานเดยีวกนั ใหพ้จิารณาวา่มี
ขั �นตอนการทํางานหลกัขั �นตอนใดบา้ง ที�สามารถใช ้workflow เดยีวกนัได ้

- ในกรณีที�มขีั �นตอนการทํางานอื�นแตกตา่งออกไป สามารถเพิ�มเตมิใหเ้หมาะสมเพื�อ
ความชดัเจนยิ�งขึ�น

2. เขยีน workflow
a. เขยีนขั �นตอนการทํางาน (process)

- ตามลําดบัการทํางาน ตั �งแตเ่ริ�มตน้จนจบงาน
- หรอืเขยีนไดอ้ยา่งอสิระ เชน่ อาจมขีั �นตอนการทํางาน ที�สามารถทําไปใน

เวลาเดยีวกนั กส็ามารถเขยีนแสดงออกมาคูก่นัได ้
b. ใชล้กูศรเชื�อมโยงขั �นตอนการทํางานใหช้ดัเจน ตามลําดบัการทํางาน หรอืหากมคี

วามเชื�อมโยงกนั
3. เริ�ม workflow ใหม ่หากเขยีนขั �นตอนการทํางานเสร็จ หรอือยูร่ะหวา่งรอการดําเนนิงาน

ของฝ่าย/งานอื�น
4. อาจนําเสนอ workflow ตอ่หวัหนา้และทมีงาน เพื�อสรา้งความเขา้ใจและมชีอ่งทางในการ

รับฟังความคดิเห็นหรอืขอ้เสนอแนะจากผูอ้ื�น กอ่นเริ�มทํา work manual



แนวทางเพิ�มเตมิ
- เพื�อสนับสนุนขั �นตอนการทํางาน (process) ไดช้ดัเจนวา่ทําเพื�อวตัถปุระสงคใ์ด

หรอืสามารถรวมกบัขั �นตอนการทํางานอื�นไดห้รอืไม่ อาจใสข่อ้มลูที�จําเป็นตอ้งใช ้
(input) และ ผลลพัธท์ี�ได ้(output) ประกอบไวด้า้นหนา้หรอืดา้นหลงัได ้

- การเขยีน workflow ยอ้นกลบัจากผลลพัธท์ี�ได ้ (output) ไปยงั ขอ้มลูที�จําเป็นตอ้ง
ใช ้ (input) อาจชว่ยใหเ้ขยีนรายละเอยีดของ output - process - input ไดง้า่ยและ
ชดัเจนขึ�น

Output: Workflow

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

1. เขยีนรายละเอยีด work manual ประกอบดว้ย 5 สว่น
a. ชื�อขั �นตอนการทํางาน

- ชื�อขั �นตอน ควรใชคํ้าสื�อสารขั �นตอนการทํางานครบถว้น ไมน่อ้ยหรอืมาก
เกนิขั �นตอนการทํางานจรงิ

- เป็นคํานามหรอืคํากรยิา หากเลอืกเป็นคําชนดิใดใหใ้ชป้ระเภทเดยีวกนัทั �ง
work manual

b. วตัถปุระสงค ์(Purpose)
- เป็นขอ้สําคญั เนื�องจากเป้าหมายที�ชดัเจนจะเป็นตวักําหนดขั �นตอนการทํา

งานและผลลพัธท์ี�ไดจ้ากการทํางาน
- สามารถเขยีนเป็นรปูประโยค มปีระธาน กรยิา กรรม ใหช้ดัเจน

c. สิ�งที�ตอ้งม ี(กอ่นขั �นตอนนี�) เพื�อนํามาใชใ้นขั �นตอนการทํางาน (Prerequisite)
- ตวัอยา่งเชน่ ฐานขอ้มลู ระเบยีบ แบบฟอรม์ หรอื output ที�ไดจ้ากขั �นตอน

กอ่นหนา้ เป็นตน้
- เป็นคํานาม

d. กระบวนการ (Procedure)
- เขยีนรายละเอยีดขั �นตอนการทํางานใหช้ดัเจน ทั �งนี� ในการอธบิายสามารถ

ใชภ้าพประกอบ และสรา้งตารางอธบิายรายละเอยีดได ้
- สามารถเขยีนอธบิายใหผู้ท้ี�ไมเ่คยปฏบิตังิานนี�มากอ่น ไดศ้กึษาดว้ยตนเอง

และปฏบิตังิานตามได ้ ดงันั�นภาษาที�ใชจ้งึตอ้งเขา้ใจงา่ย และใชคํ้าที�สื�อวธิี
ปฏบิตังิานไดช้ดัเจน ไมกํ่ากวม

- มกัเริ�มตน้ดว้ยคํากรยิา
e. ผลลพัธ/์สิ�งไดจ้ากขั �นตอนการทํางาน (Output)

- สะทอ้นสิ�งที�ไดสํ้าเร็จหรอืไดรั้บจากกระบวนการ (Procedure)
- อาจเป็นไดท้ั �งคํานามและรปูประโยค

2. ทบทวนและแกไ้ขการเขยีน work manual เพื�อการทํางานอยา่งเป็นขั �นเป็นตอน เป็นเหตุ
เป็นผล โดยฝึกการตั �งคําถามและทบทวนซํ�าไปซํ�ามา

- อาจพบสิ�งที�เราควรทําเพิ�มเตมิเพื�อใหก้ารทํางานงา่ยและเป็นระบบมากยิ�ง
ขึ�น และตอ่ยอดไปถงึการวเิคราะหแ์นวทางการปรับปรงุการดําเนนิงาน/
ปัญหาที�ผา่นมาหรอืที�อาจเกดิขึ�น



- หากในงานนั�นมผีูป้ฏบิตังิานหลายคน สามารถแลกเปลี�ยนกรณีศกึษา
ประสบการณ์ และการแกปั้ญหาอื�น ๆ ที�เคยเกดิขึ�นจรงิ เพื�อปรับปรงุ
พัฒนางานได ้

- สามารถสรา้ง form template หรอื ฐานขอ้มลู หรอือื�นๆ ที�เหมาะสม
เพื�อรองรับขั �นตอนการทํางานนั�นได ้

- หากมคํีาศพัทเ์ฉพาะ ควรมนียิามศพัทท์ี�เขา้ใจตรงกนั เพื�อใชใ้นบรบิท
ที�เหมอืนกนัและเขา้ใจตรงกนัได ้

- สว่นประกอบทั �ง 5 สว่นของ Work Manual (ชื�อขั �นตอนการทํางาน /
วตัถปุระสงค์ / สิ�งที�ตอ้งมี (กอ่นขั �นตอนนี�) / กระบวนการ และ ผลลพัธ/์
สิ�งไดจ้ากขั �นตอนการทํางาน) ควรใชคํ้าที�ไมซ่ํ�าซอ้น

- สามารถทบทวน ปรับปรงุ แกไ้ข work manual ไดอ้ยูเ่สมอ เพื�อให ้
สอดคลอ้งกบัการเปลี�ยนแปลงที�อาจเกดิขึ�น

3. ใสข่อ้มลูที�เป็นขอ้กําหนดดา้นเวลา เพื�อควบคมุการทํางานใหม้มีาตรฐานชั�วโมงการปฏบิตั ิ
งาน และการวางแผนการทํางาน โดยสามารถหาคา่กลางรว่มกบัทมีงาน เพื�อใหเ้หมาะสม ไม่
มากหรอืไมน่อ้ย และทกุคนมคีวามเห็นตรงกนั ดงันี�

a. Time คา่ชั�วโมงการทํางาน คอื ชั�วโมงที�ใชใ้นการปฏบิตังิานนั�น
- อาจใสช่ั�วโมงการปฏบิตังิานของแตล่ะโครงการในภาพรวม หรอืหากงานมคี

วามซบัซอ้น อาจใสใ่นแตล่ะขั �นตอนการทํางานงานยอ่ยได ้
- สามารถใสคํ่าอธบิายเพิ�มเตมิ เพื�อรับรองคา่ชั�วโมงการทํางาน ที�เกดิขึ�นจรงิ

ไดใ้นสถานการณ/์โครงการที�แตกตา่งกนัออกไปได ้ เชน่ มโีครงการที�มผีู ้
เขา้รว่มอบรมมากกวา่อกีหนึ�งโครงการ อาจตอ้งใชเ้วลาเตรยีมงานมากขึ�น

b. Day to complete task คอื การกําหนดกรอบเวลาเพื�อวางแผนการทํางานใหเ้สร็จ
ทนัเวลาอยา่งที�ควรจะเป็น

ตวัอยา่ง

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

คําอธบิาย

ขออนุมตัโิครงการ D-30 จัดทําขออนุมตัโิครงการใหเ้สร็จ 30 วนั กอ่นจัดโครงการ

ซื�อวสัดอุปุกรณ์ D-20 จัดซื�อวสัดอุปุกรณ ์ใหเ้สร็จ 20 วนั กอ่นจัดโครงการ

จัดโครงการ D-0 ขั �นตอนหลกั/สําคญัที�สดุ ใน work manual นั�น เชน่ วนัจัด
โครงการ หรอืวนัเริ�มจัดทําขอ้มลูสําคญัของงานนั�น

เบกิเงนิ D+30 เบกิเงนิ ใหเ้สร็จภายใน 30 วนั หลงัจัดโครงการ

Output: Work Manual



Time:

ขั �นตอน Time

1. ทบทวนขอบขา่ยงาน และจัดระเบยีบกลุม่
/ประเภทงาน

ไมเ่กนิ 3 วนั (หากเริ�มตน้จัดระเบยีบงานใหม)่
ไมเ่กนิ 2 วนั (หากทบทวนจากงานเดมิ)

2. จัดทํา workflow 1 งาน ครั�งละ 1 ชั�วโมง (อาจทําซํ�าหลายครั�ง)

3. จัดทํา work manual 1 งาน

3.1 เขยีนรายละเอยีด work manual 1 งาน ไมเ่กนิ 5 ชั�วโมง

3.2 ทบทวนและแกไ้ขการเขยีน workflow ครั�งละ ไมเ่กนิ 2 ชั�วโมง (อาจทําซํ�าหลายครั�ง)

3.3 ใสข่อ้มลูที�เป็นขอ้กําหนดดา้นเวลา ครั �งละ ไมเ่กนิ 60 นาท ี(อาจทําซํ�าหลายครั�ง)


