
 

 
 

 

เทคนคิการเขยีนข ัน้ตอนการท างาน                                    
อยา่งงา่ยแตไ่ดผ้ล 

(Effective Working Instruction Writing)  
หลักสตูรฝึกปฏบิัต ิ1 วัน 

-------------------------- 
 

 
ในการปฏบิัตงิานใหไ้ดต้ามมาตรฐานทีก่ าหนด และการสอนงานพนักงานใหม่หรอืพนักงานทีเ่ปลีย่น
หนา้ทีง่านใหไ้ดผ้ล สามารถท างานในความรับผดิชอบไดอ้ยา่งรวดเร็วนัน้ จ าเป็นตอ้งมกีารจัดท าคูม่อื
การปฏบิัตงิาน (Work Manual) อันเปรียบเสมอืนแผนทีบ่อกเสน้ทางการท างานทีม่จีุดเริม่ตน้ และ
จุดสิน้สุด พรอ้มมีการจัดท าระเบียบขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน (Quality Procedure) และขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน (Work Instruction)  ซึง่เป็นเอกสารบ่งถึงรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ที่
ปฏบิัตงิาน อันจะสง่ผลใหผู้ป้ฏบิัตงิานสามารถใชเ้ป็นแนวทางการปฏบิัตงิานทีเ่ขา้ใจไดถ้กูตอ้งตรงกนั  
ชว่ยเพิม่ประสทิธภิาพของการปฏบิัตแิละการประสานงาน ลดปัญหาขอ้ตดิขัดในการท างาน และ
สะดวกส าหรับการปรับปรุงงานหรือการออกแบบระบบงานใหม่  รวมทัง้สนับสนุนการสอนงาน
พนักงานใหม่หรอืพนักงานทีย่า้ยมาจากสายงานอืน่ และเป็นพืน้ฐานส าคัญของการรับรองมาตรฐาน
คุณภาพเชน่ระบบ ISO และการบรหิารทรัพยากรบุคคลทางอื่นเชน่ การใชว้เิคราะหง์าน และการ
วเิคราะหอ์ัตราก าลังเพือ่การวางแผนก าลังคนไดอ้กีดว้ย  
 
หลักสตูรนี้ จะเนน้การสอนถงึความส าคัญขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน (Work Instruction) ความเชือ่มโยง
กับระบบมาตรฐานคุณภาพ ISO และประโยชน์ต่อการน ามาใชท้ างาน รวมทัง้แนวทางการเขยีนและ
การอ่านท าความเขา้ใจเกีย่วกับขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน (Work Instruction) โดยเนน้ทีก่ารฝึกเขยีน
ใหถู้กตอ้ง รวมทัง้การเชือ่มโยงงานเพือ่เขยีนขัน้ตอนการปฏบิัตงิานมาตรฐานไดอ้ย่างครบถว้น และ
น าไปใชก้ับงานอืน่เชน่การวเิคราะหอ์ัตราก าลัง และการจัดฝึกอบรม OJT (On-the-Job Training) 
ใหก้ับพนักงานใหม่ดว้ย อันจะช่วยใหก้ารการท างานเป็นไปอย่างทมีประสทิธิภาพและเกิด
ประสทิธผิล 
  
 
วตัถปุระสงคข์องการเรยีนรู ้: 
 

หลักสตูรน้ี มุง่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูโ้ดย : 

+   มคีวามเขา้ใจเกีย่วกับความส าคัญของเอกสารตา่ง ๆ ในระบบ ISO โดยเนน้ขัน้ตอนการ
ปฏบิัตงิาน (Work Instruction) และประโยชนท์ีม่ตีอ่การปฏบิัตงิาน 

+   เรยีนรูแ้ละฝึกปฏบิตักิารรวบรวมงานเพือ่จดัท าขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Task) 

+   มคีวามเขา้ใจเกีย่วกับสว่นประกอบและแนวทางการเขยีนขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Work 
Instruction)  และการใชส้ญัลกัษณ์ทีถ่กูตอ้งส าหรับการเขยีนขัน้ตอนการไหลของงาน                    

+   ฝึกปฏบิตักิารเขยีนขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน โดยใชถ้อ้ยค าทีเ่ขา้ใจไดง่้าย และตรวจใหค้ าแนะน า
โดยวทิยากรตามแมแ่บบ (Template) ทีอ่งคก์รก าหนด  

+    แลกเปลีย่นประสบการณ์และมมุมองกับเพือ่นร่วมงานและวทิยากร  
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ก าหนดการเรยีนรู ้:   1 วนั  ( 7.30 ชม.) 
 

เวลา   กจิกรรม 

08.30-17.00 น.        + ลงทะเบยีนและทดสอบความรูก้อ่นเรยีน (Pre-test)   
 

 

+ พืน้ฐานความเขา้ใจเรือ่งข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Work Instruction-WI)    

- ชือ่เรยีกทีแ่ตกตา่งกันไปของ WI 

- องคก์รจัดท า WI เพือ่อะไร  

- WI กับมาตรฐาน ISO     
 

+ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Work Instruction-WI)    

- สว่นประกอบของ WI  

- รูปแบบทีห่ลากหลายของ WI  

- รูปแบบของ WI ทีเ่หมาะสมและน าไปใชป้ระโยชนต์อ่ยอดไดด้ ี

- ตวัอยา่ง : WI ทีว่ทิยากรแนะน าและเหตผุลทีค่วรตอ้งใช ้   
 

+ ระบงุานเพือ่จดัท าข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Task Identification for WI)    

- งานคอือะไร  

- จะรูไ้ดอ้ยา่งไรวา่มงีานใดบา้ง 

- การวเิคราะหแ์ละระบงุาน และขอ้ผดิพลาดทีม่ักพบ  

- ฝึกปฏบิตั ิ:  ระบงุานตามแบบฟอรม์ทีก่ าหนด   
                 พรอ้มแลกเปลีย่นและค าแนะน าจากวทิยากร  

 

 

    +  แนวทางการเขยีน WI  ทีไ่ดม้าตรฐาน  

-    แนวทางการเขยีน WI    

-    เกมกจิกรรม : เกมสามรอบ  

     แตล่ะกลุม่ระบขัุน้ตอนการปฏบิัตงิานตามเกมและน าเสนอ 

     พรอ้มแลกเปลีย่นและค าแนะน าจากวทิยากร  

-    การเลอืกใชข้อ้ความในการเขยีน WI   

-    ฝึกปฏบิตั ิ:  การจับผดิขอ้ความใน WI   

     พรอ้มแลกเปลีย่นและค าแนะน าจากวทิยากร  
 

   +  แนวทางการเขยีน Work Flow ใน WI  ทีไ่ดม้าตรฐาน  

-    ล าดับขัน้ตอนของการไหลของงานหรอืผังแสดง                                                     

     ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน (Workflow) คอือะไร                             

-    สญัลักษณ์ในขัน้ตอนการไหลของงานหรอืผังแสดง                                                   
ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน (Symbols) 

-    แนวทางการใชส้ญัลกัษณ์ในขัน้ตอนการไหลของงาน                                        
หรอืผังแสดงขัน้ตอนการปฏบิัตงิานทีไ่ดม้าตรฐาน   

-    ฝึกปฏบิตั ิ:  การเขยีนขัน้ตอนการไหลของงานใน 

                       เอกสารขัน้ตอนการปฏบิตังิานตามโจทยต์ัวอยา่ง  
 

 

+  สรปุการเรยีนรู ้  

+  ทดสอบหลงัเรยีนรู ้(Post-test)  
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แนวทางการเรยีนรู ้:   

หลกัสตูรน้ี ออกแบบใหเ้รยีนรูแ้บบผสมผสาน (Blended Learning) พรอ้มการตดิตามผลการฝึกอบรมเพือ่ให ้
ม่ันใจวา่ผูเ้ขา้รับการอบรมจะน าสิง่ทีไ่ดเ้รยีนรูไ้ปใชก้บัการท างานจรงิทีเ่กีย่วขอ้งอยา่งถกูตอ้ง ประกอบดว้ย 

• บรรยายแบบกระชบั (Mini-lecture)      

• ศกึษาตวัอยา่งขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน (Work Instruction)   

• ฝึกปฏบิตักิารเขยีนขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน (Work Instruction) และขัน้ตอนการไหลของงานหรอืหรอื
ผังแสดงขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Work Flow) จากกจิกรรมทีก่ าหนดโดยเนน้การใชถ้อ้ยความในการ
เขยีนอยา่งเหมาะสม  เขา้ใจไดง้่าย และเขยีนเป็นมาตรฐานเดยีวกันหรอืใกลเ้คยีงกัน   

• อภปิรายและแลกเปลีย่นประสบการณ์ร่วมกับผูเ้ขา้รับการอบรมและวทิยากร 

• สรุปเน้ือหาและเทคนคิเพือ่น าไปตอ่ยอดใชง้าน  

 
ขอ้เสนอพเิศษ โดยไมม่คีา่ตอบแทนเพิม่เตมิ :  

      1.  วทิยากรจะร่วมกับทมี HR และผูท้ีเ่กีย่วขอ้งเพือ่เลอืกใชแ้บบฟอรม์การเขยีนขัน้ตอนการท างานเพือ่
น าไปใชส้ าหรับการฝึกอบรม โดยค าแนะน าของวทิยากรและใหส้ามารถน าแบบฟอรม์น้ีไปใชจ้รงิตอ่ไปใน
อนาคต  

      2. วทิยากรจะบันทกึวดีโีอเพือ่สอนแนะเบือ้งตน้ใหก้ับบคุลากรบางสว่นของบรษัิทเพือ่จัดท า   

2.1 ระบงุาน (Task Identification) ในขอบเขตรับผดิชอบเทยีบกับใบก าหนดหนา้ทีง่าน (Job Description)  

จากบคุลากรของบรษัิททีจ่ะเขา้อบรมอยา่งนอ้ย 5 คน ตามแบบฟอรม์ทีก่ าหนด  

2.2 ขัน้ตอนมาตรฐานการท างาน (Work Instruction) อยา่งนอ้ย 5 งาน (คนละ 1 งาน)   

2.3 Work Flow แสดงกระบวนการปฏบิัตงิานตามงานในขอ้ 2.2   

สง่ใหว้ทิยากรกอ่นลว่งหนา้เพือ่ Comment และใหค้ าแนะน าประกอบการเรยีนรูใ้นวันฝึกอบรม  
 

 

วนัทีจ่ดัและสถานที ่:     

วันที ่และสถานทีต่ามทีบ่รษัิทก าหนด  
 

กลุม่เป้าหมาย :     

พนักงานทีเ่ป็นกลุม่เป้าหมาย      
จ านวนไมเ่กนิรุ่นละ 40 คน   
 
 

วทิยากร :   

 

                                              

(ประวตัติามแนบ)                                                                                                             

 

 


