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Training Academy

แนะน ำวธิกีำรจัดท ำมำตรฐำนกำรท ำงำน 

(Work Manual / Procedure)
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ทบทวน:หลกัการของลนี
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Cost of poor quality COPQ (% revenue)

Rework

Warranty Claims

Maintenance and Service

Additional Labour Hours

Traditional Costs
Recalls 

Development Costs

Rejects

Inspection costs
2-3%

20 - 40%

Hidden Costs

Cost to Customer 

Legal Costs

Incorrect Orders Shipped

Excess Inventory

Quality dept and Administration

Pricing or Billing Errors

Quality Audits

Longer Cycle Times

Excessive Field Service Costs

Expediting Costs

Opportunity Cost if Sales

Greater than Capacity

Complaint Handling

Improvement Programme Costs

Lost Customer Loyalty

Process Control

Supplier Control

Premium Freight Costs

Employee Turnover

Planning Delays
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หลักกำรของลนี 5 ขัน้

ก ำจัดควำมสญูเปลำ่
อยำ่งตอ่เนือ่ง

ก ำหนดคณุคำ่

1

สรำ้งผังแหง่คณุคำ่

2

กำรไหล

3

ระบบดงึ
4

ควำมสมบรูณ์แบบ

5
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กำรก ำหนดกจิกรรมทีเ่พิม่มลูคำ่ของลกูคำ้

ลกูคำ้ยนิดจีำ่ย
ส ำหรับกจิกรรมนี้

หรอืไม่

กจิกรรมแปลง Input
เป็น Output ในเชงิ

บวกหรอืไม่

ครัง้แรกเรำท ำ
กจิกรรมเสร็จหรอืยัง

1st

✓
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Work Manual / Procedure
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“ขอ้มลู (ขอ้มลูทีม่ ี
ความหมาย) 
จ าเป็นตอ้งไดร้บัการ
ควบคมุและดแูลโดย
องคก์รและสือ่ทีม่ ี
อยู”่
Definition from ISO 
9000: 2015

Documented information 
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ควำมส ำคญัของ Work Manual / Procedure

• องคก์รสำมำรถเลอืกวธิใีนกำรจัดท ำเอกสำรระบบกำรบรหิำรงำน โดยแตล่ะองคก์รควรจัดท ำ
เอกสำรจ ำนวนเทำ่ทีจ่ ำเป็นเพือ่แสดงใหเ้ห็นกำรวำงแผน กำรด ำเนนิงำน และกำรควบคมุ
อยำ่งมปีระสทิธผิล รวมทัง้กำรปรับปรงุระบบกำรบรหิำรงำนและกระบวนกำรอยำ่งตอ่เนือ่ง

• กำรวำงแผนระบบกำรจัดกำรเป็นสว่นหนึง่ของระบบกำรบรหิำรงำน เอกสำรกำรวำงแผนอำจ
รวมถงึกำรวำงแผนกำรบรหิำรและกำรวำงแผนกำรด ำเนนิงำน กำรจัดเตรยีมกำรน ำระบบกำร
บรหิำรงำนไปใชเ้กีย่วขอ้งกบักำรจัดองคก์รและกำรจัดท ำก ำหนดกำรและแนวทำงกำร
ด ำเนนิกำรเพือ่ใหบ้รรลวุตัถปุระสงคท์ีก่ ำหนด



Copyright © 2018 BSI. All rights reserved.
10

รปูแบบการสือ่สาร

สือ่ผู้ส่งสาร ผู้รับสาร
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กระบวนการสือ่สาร

กำรตอบกลบั

ขอ้ควำม

NOISE

NOISE

รับสำร

คดิวเิครำะห์

ควำมเขำ้ใจ

พัฒนำขอ้ควำม
แสดงควำมคดิเห็น

สง่สำร

พัฒนำ
ขอ้ควำม

คดิวเิครำะห์

ตวักระตุน้
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วัตถปุระสงคข์องกำรท ำ Work Manual / Procedure
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ข้อมลูท่ีเป็นเอกสาร
จ าเป็นต้องมตีาม
มาตรฐานหรือไม่?

Yes or
No

สร้างข้อมลูเอกสารท่ี
จ าเป็น

Yes

พนักงานสามารถท างาน
เดียวกันได้ในลักษณะเดียวกัน
และให้ผลลัพธ์และผลลพัธ์ท่ี
ถกูต้องอย่างสม า่เสมอหรือไม่?

No

Noอาจไม่จ าเป็นต้อง
สร้างข้อมลูท่ีเป็น
เอกสาร

Yes

ค ำถำมเกีย่วกบัควำมต้องกำรในกำรสร้ำงข้อมูลทีเ่ป็นเอกสำร
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สิง่ทีอ่งคก์รตอ้งกำรจำกมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำน
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เขำ้ใจควำมตำ่งของคน 4 generation
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เขำ้ใจควำมตำ่งของคน
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ใครคอืผูรั้บผดิชอบในกำรจัดท ำ Work Manual / Procedure

ควำมรูค้วำมสำมำรถของผูจั้ดท ำเอกสำรมี
ควำมส ำคญัอยำ่งยิง่เพรำะตอ้งเกีย่วขอ้งกบั
กำรจัดท ำและกำรน ำมำตรฐำนกำรปฏบิัตงิำนใหม่
สูก่ำรปฏบิตั ิผูจั้ดท ำเอกสำรนีจ้งึตอ้งม ีอ ำนำจ 
หนำ้ที ่ควำมสำมำรถทีจ่ ำเป็นซึง่อำจรวมถงึกำรจัดกำรขอ้โตแ้ยง้
เพรำะระหวำ่งกำรท ำ อำจตอ้งเกีย่วขอ้งกบัสว่นงำนตำ่งๆ
ทีอ่ำจมขีอ้โตแ้ยง้ในเรือ่ง เอกสำรยำวๆ เอกสำรมำกไป 
ไมอ่ยำกใหม้กีำรก ำหนดจดุควบคมุทีจ่ ำเป็นในเอกสำร 
ซึง่รวมทัง้กำรประชมุทีข่ำดประสทิธผิลเพือ่กำรจัดท ำมำตรฐำนงำน
และปัญหำอืน่ๆอกีมำกมำย ซึง่รวมถงึกำรไมเ่ห็นดว้ยและขดัขนืในกำรปฏบิตัติำมมำตรฐำนทีไ่ดจั้ดท ำในขัน้สดุทำ้ย
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ใชส้ือ่อเิล็กทรอนกิสจ์ะดมีัย้

• บคุลำกรทีเ่กีย่วขอ้งเขำ้ถงึขอ้มลูทีท่นัสมยัฉบบัเดยีวกนัไดต้ลอดเวลำ

• กำรเขำ้ถงึและกำรเปลีย่นแปลงถกูก ำหนดและควบคมุไดง้ำ่ย

• กำรแจกจำ่ยเอกสำรท ำไดท้นัทแีละควบคมุไดง้ำ่ยโดยอำจมทีำงเลอืกในกำรสัง่พมิพ์
เอกสำรได ้

• กำรเขำ้ถงึเอกสำรจำกสถำนทีห่ำ่งไกลสำมำรถท ำได ้

• กำรน ำเอกสำรทีเ่ลกิใชง้ำนแลว้ออกจำกระบบท ำไดง้ำ่ยและมปีระสทิธผิล

• มแีนวโนม้ทีจ่ะไมไ่ดอ้ำ่นส ำหรับบำงคน บำงงำน
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- การป้องกนัขอ้มูลเสียหายและไวรัส 
(เช่นส ารองสแกนไวรัส)

- การเขา้ถึงการอ่าน / เขียนท่ีไม่ได้
รับอนุญาต (การป้องกนัดว้ย
รหสัผา่น)

- การพิสูจน์ตวัตนของ ID ผูใ้ช้
Audit trail (log) ของการ
เขา้ถึง / การท าธุรกรรม

กำรควบคุมเพิม่เตมิส ำหรับข้อมูลทีเ่ป็นเอกสำรเกีย่วกบัส่ืออเิลก็ทรอนิกส 
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สว่นประกอบของ Work Manual / Procedure ตำมหลักกำรของลนี

• ขัน้ตอนกำรท ำงำน กอ่น หลงั ใชห้ลกั 5W 1H 

• Cycle Time ของแตล่ะขัน้ตอน

• ปรมิำณ WIP ของแตล่ะขัน้ตอน



Copyright © 2018 BSI. All rights reserved.
21

จดุส าคญัในการสรา้งและอพัเดตของขอ้มลูเอกสาร

ตรวจสอบให้แน่ใจว่าข้อมลูเอกสารท่ีสร้างขึน้ประกอบด้วย:
• ช่ือท่ีเป็นเฉพาะ
• ค าอธิบาย
• สถานะการแก้ไข
• วันท่ี (มผีลบังคับใช้)
• ผู้เขยีน
• ใช้รูปแบบและส่ือท่ีเหมาะสม
• อ านาจการตรวจสอบและอนุมติั
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รปูแบบของ Work Manual / Procedure
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รปูแบบของ Work Manual / Procedure
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รปูแบบของ Work Manual / Procedure
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รปูแบบของ Work Manual / Procedure
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พนักงำนไมท่ ำตำม Work Manual / Procedure จะท ำอยำ่งไร

• วำงแผนกำรท ำงำน และปรับระบบ หรอืขัน้ตอนกำรท ำงำนใหม ่

• หมัน่เขำ้ไปตรวจสอบงำนอยำ่งจรงิๆ จังๆ

• ฝึกกำรมอบหมำย และตดิตำมงำน เพือ่กระจำยอ ำนำจ 

• ปัน้คน เพือ่เป็นแขน เป็นขำใหก้บัเรำ 

• พดูคยุกบัเพือ่น หรอืหวัหนำ้ทีม่ไีฟในกำรท ำงำนสงูๆ 

• พดูคยุกบัลกูนอ้ง บอ่ยๆ ซ ้ำๆ เกีย่วกบัควำมส ำคญัของกำรท ำงำนตำม WI 

• จัดกำรกบัลกูนอ้งทีต่ัง้ใจจะฝ่ำฝืน ไมย่อมท ำตำม WI ใหเ้ด็ดขำด 

• ปลกูฝังคำ่นยิมของควำมละอำย และกำรเกรงกลวัตอ่กำรท ำในสิง่ทีผ่ดิๆ
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Course review and final 
questions
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Contact Information

Address: BSI Group (Thailand) Co., Ltd.

127/25 Panjathani Tower, 24th Fl. 

Nonsee Road, Chongnonsee, Yannawa, 
Bangkok 10120

Tel: 02 294 4889-92

Fax: 02 294 4467

Email: infothai@bsigroup.com

Web: www.bsigroup.com/en-th

mailto:xxxxxx@bsigroup.com

