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Work Manual   °“√®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π

∑¥ Õ∫§«“¡‡¢â“„®¥â«¬μπ‡Õß

À≈—ß®“°∑à“π‰¥â»÷°…“‡π◊ÈÕÀ“¢ÕßÀπ—ß ◊Õ‡≈à¡π’Èμ—Èß·μàμâπ®π®∫·≈â« ∑à“πÕ“®¡’§«“¡‡ÀÁπ
«à“‡√◊ËÕß∑’ËÕ∏‘∫“¬¡“∑—ÈßÀ¡¥‡ªìπ‡√◊ËÕß∑—Ë«‰ª À√◊Õ‡ªìπÀ≈—°°“√æ◊Èπ∞“π∑’Ëπà“®–∑√“∫°—πÕ¬Ÿà·≈â«
‚¥¬∑—Ë«‰ª ‰¡à‰¥â‡ªìπ‡√◊ËÕß·ª≈°„À¡à ¥â«¬‡Àμÿπ’È®÷ßÕ¬“°„Àâ∑à“πºŸâÕà“π≈Õß∑”·∫∫∑¥ Õ∫π’È
‡æ◊ËÕ‡ªìπ°“√ª√–‡¡‘π√–¥—∫§«“¡‡¢â“„®¢Õßμ—«∑à“π‡Õß

πÕ°®“°π’È ∑à“π¬—ß “¡“√∂„™â·∫∫∑¥ Õ∫μàÕ‰ªπ’È‡ªìπ Post-Test ‡æ◊ËÕ«—¥§«“¡‡¢â“„®
∑’Ë∂Ÿ°μâÕß„π°“√®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π (Work Manual) ¢ÕßºŸâ∑’Ë π„®»÷°…“°“√®—¥∑”
§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π‰¥âÕ’°¥â«¬

«—¥√–¥—∫§«“¡‡¢â“„®6

‚®∑¬å °”Àπ¥À—«¢âÕ·≈–∑¥≈Õß®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ 1 ‡√◊ËÕß ®“°π—ÈπμÕ∫§”∂“¡μàÕ‰ªπ’Èμ“¡§«“¡‡ªìπ®√‘ß

§Ÿà¡◊Õ‡√◊ËÕß ...........................................................       ©∫—∫«—π∑’Ë ...........................
‡¢’¬π‚¥¬ ..........................................................

·∫∫∑¥ Õ∫§«“¡‡¢â“„®¥â«¬μπ‡Õß ™ÿ¥∑’Ë 1

1) °àÕπ‡√‘Ë¡‡¢’¬π‰¥â°”Àπ¥«—μ∂ÿª√– ß§å¢Õß°“√„™âß“π§Ÿà¡◊Õ‡≈à¡π’ÈÀ√◊Õ‰¡à
2) ‰¥â„™â°“√‡¢’¬π·ºπº—ß À√◊Õ Work flow °àÕπ≈ß¡◊Õ‡¢’¬π§Ÿà¡◊ÕÀ√◊Õ‰¡à
3) À≈—ß®“°‡¢’¬π·ºπº—ß·≈â« ‰¥â§”π÷ß∂÷ß°“√ª√—∫ª√ÿßª√– ‘∑∏‘¿“æÀ√◊Õ‰¡à
4) °”Àπ¥°≈ÿà¡‡ªÑ“À¡“¬¢ÕßºŸâÕà“π§Ÿà¡◊Õ (ºŸâªØ‘∫—μ‘ß“π·≈–ºŸâ‡°’Ë¬«¢âÕß) À√◊Õ‰¡à
5) √Ÿª·∫∫¢Õß§Ÿà¡◊Õ‰¥â§”π÷ß∂÷ß ¢’¥§«“¡ “¡“√∂¢ÕßºŸâÕà“πÀ√◊Õ‰¡à
6) ‡¡◊ËÕ®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ‡ √Á®·≈â« ‡π◊ÈÕÀ“π—ÈπμÕ∫μ“¡«—μ∂ÿª√– ß§å„π¢âÕ 1 À√◊Õ‰¡à
7) ‡π◊ÈÕÀ“¢Õß§Ÿà¡◊Õ¬—ß Õ¥§≈âÕß°—∫ Work flow μ“¡¢âÕ 2 ·≈–¢âÕ 3 À√◊Õ‰¡à
8) ‰¥â Õ∫∂“¡§«“¡‡ÀÁπ®“°ºŸâÕ◊Ëπ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß À√◊Õª√–™ÿ¡À“√◊Õ∫â“ßÀ√◊Õ‰¡à
9) §Ÿà¡◊Õπ’È‰¥â°”Àπ¥¢—ÈπμÕπ∑’Ë Õ¥§≈âÕß°—∫°ÆÀ¡“¬·≈–√–‡∫’¬∫√“™°“√À√◊Õ‰¡à 
10) ºŸâÕà“π∑’Ë‡ªìπ°≈ÿà¡‡ªÑ“À¡“¬ Õà“π‡¢â“„®  “¡“√∂ªØ‘∫—μ‘μ“¡‰¥âÀ√◊Õ‰¡à

[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à
[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à
[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à
[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à
[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à
[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à
[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à
[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à
[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à
[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à
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·∫∫∑¥ Õ∫§«“¡‡¢â“„®¥â«¬μπ‡Õß ™ÿ¥∑’Ë 2

1) ¢—ÈπμÕπ°“√∑”ß“ππ’È ‰¥â°”Àπ¥¢Õ∫‡¢μ¢Õß°√–∫«π°“√«à“§√Õ∫§≈ÿ¡

   ‡√◊ËÕß„¥∫â“ß

     ‚®∑¬å   ◊∫‡π◊ËÕß®“°™ÿ¥∑’Ë 1  ¡¡ÿμ‘«à“∑à“π‡ªìπÀ—«Àπâ“ΩÉ“¬∫√‘À“√∑’Ë¥Ÿ·≈°“√¢Õ‡∫‘°„™âÕÿª°√≥å ”π—°ß“π

„Àâ∑¥≈Õß‡¢’¬π Process flowchart · ¥ß∑‘»∑“ß°“√‡¥‘π·≈–°“√¢π¬â“¬Õÿª°√≥åμà“ßÊ 

®“°π—Èπ„Àâ«‘‡§√“–Àå·≈–≈Õßª√—∫ª√ÿß¢—ÈπμÕπ°“√∑”ß“π ‡ âπ∑“ß°“√‡¥‘π ·≈–‡ âπ∑“ß°“√≈”‡≈’¬ß¢Õß

·∫∫∑¥ Õ∫§«“¡‡¢â“„®¥â«¬μπ‡Õß ™ÿ¥∑’Ë 3

Õ∏‘∫“¬ : ¢Õ∫‡¢μ¢Õß°√–∫«π°“√ Õ“∑‘‡™àπ §√Õ∫§≈ÿ¡°“√∫√‘À“√§≈—ß‡°Á∫Õÿª°√≥å ”π—°ß“π 

À√◊Õ°“√®—¥´◊ÈÕ¥â«¬À√◊Õ‰¡à ‡ªìπμâπ ∑—Èßπ’È®–§√Õ∫§≈ÿ¡‡√◊ËÕß„¥∫â“ßπ—Èπ‡ªìπ¥ÿ≈¬æ‘π‘®¢ÕßºŸâ‡¢’¬π§Ÿà¡◊Õ 

§”∂“¡π’È‡æ’¬ßμâÕß°“√∑√“∫«à“‰¥â°”Àπ¥¢Õ∫‡¢μ°àÕπ≈ß¡◊Õ‡¢’¬πÀ√◊Õ‰¡à

2) ‰¥â°”Àπ¥ input ·≈– output ∑’ËμâÕß°“√¢Õß°√–∫«π°“√π’ÈÀ√◊Õ‰¡à

3) „π®ÿ¥∑’ËμâÕß¡’°“√æ‘®“√≥“Õπÿ¡—μ‘ ‰¥â√–∫ÿμ—«ºŸâ¡’Õ”π“®‰«âÀ√◊Õ‰¡à

4) „π®ÿ¥∑’ËμâÕß¡’°“√®¥∫—π∑÷° ‰¥â√–∫ÿ‡Õ° “√À√◊Õ·∫∫øÕ√å¡∑’ËμâÕß„™âÀ√◊Õ‰¡à

5) Work flow π’È®– “¡“√∂ªØ‘∫—μ‘‰¥â®√‘ßμ“¡°”≈—ß§π∑’Ë¡’„πªí®®ÿ∫—πÀ√◊Õ‰¡à

6) ∑’¡ß“π∑’Ë™à«¬‡¢’¬π (∂â“¡’)  “¡“√∂Õà“π·≈–‡¢â“„®μ√ß°—πÀ√◊Õ‰¡à

[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à

[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à

[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à

[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à

[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à

[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à

          ‚®∑¬å   ¡¡ÿμ‘«à“∑à“π‡ªìπÀ—«Àπâ“ΩÉ“¬∫√‘À“√∑’Ë¥Ÿ·≈°“√¢Õ‡∫‘°„™âÕÿª°√≥å ”π—°ß“π

„Àâ∑¥≈Õß‡¢’¬π Work flow ¢Õß°“√¢Õ‡∫‘°Õÿª°√≥å‡§√◊ËÕß‡¢’¬π„πÀπà«¬ß“π¢Õß∑à“π

1) ‡ âπ∑“ß°“√‡¥‘π¢ÕßºŸâ¢Õ‡∫‘°¢Õß°—∫‡ âπ∑“ß≈”‡≈’¬ß¢Õß

 —¡æ—π∏å°—∫ Work flow „π·∫∫∑¥ Õ∫™ÿ¥∑’Ë 1 À√◊Õ‰¡à

2) «‘‡§√“–Àåμ“¡ Process flowchart ·≈â«¡’‡ âπ∑“ß°“√‡¥‘π

·≈–°“√≈”‡≈’¬ß¢Õß∑’Ë¬—ß “¡“√∂ª√—∫ª√ÿß„Àâ¥’¢÷Èπ‰¥âÀ√◊Õ‰¡à

3) μ“¡¢âÕ 2 Õ¬Ÿà„π«‘ —¬∑’Ë®–ª√—∫ª√ÿß‰¥âÀ√◊Õ‰¡à

4) À≈—ß®“°ª√—∫ª√ÿß·≈â« ¢—ÈπμÕπ„À¡à‰ª≈—¥¢—ÈπμÕπ„π Work flow

∑’Ë¡’º≈μàÕ¿“æ√«¡¢Õß°√–∫«π°“√À√◊Õ‰¡à

[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à

[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à

[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à

[    ] „™à [     ] ‰¡à„™à
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À≈—ß®“°∑”·∫∫∑¥ Õ∫¢â“ßμâπ·≈â« À“°§”μÕ∫„π·∫∫∑¥ Õ∫‡ªìπ ç„™àé §√∫∑ÿ°¢âÕ
°Á∂◊Õ«à“∑à“π‰¥â»÷°…“‡√◊ËÕß°“√®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π (Work Manual) æ√âÕ¡∑—Èß‰¥â∑¥≈Õß
∑”§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π Õ¬à“ßª√– ∫º≈ —¡ƒ∑∏‘Ï·≈â« ·μàÀ“°¡’À—«¢âÕ„¥∑’Ë¡’§”μÕ∫«à“ ç‰¡à„™àé
°Á§«√°≈—∫‰ª∑”§«“¡‡¢â“„®·≈–·°â‰¢„πª√–‡¥Áππ—ÈπÊ „Àâ∂Ÿ°μâÕß

¢âÕ —ß‡°μ∑’Ëπà“ π„®
1. ·∫∫∑¥ Õ∫§«“¡‡¢â“„®¥â«¬μπ‡Õßπ’È ‡ªìπ√Ÿª·∫∫

Àπ÷Ëß¢Õß§Ÿà¡◊Õ∑’ËÕ¬Ÿà„π≈—°…≥–¢Õß°“√μ√«® Õ∫
§«“¡‡¢â“„® (Checklist) À√◊Õ®–‡√’¬°«à“‡ªìπ°“√π”
·∫∫øÕ√å¡ (°“√μ√«® Õ∫) ¡“‡ªìπ§Ÿà¡◊Õ„π°“√∑”ß“π
(®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π)

2. ‡¡◊ËÕ∑à“πª√– ß§å®–®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“πÕ’°„π
Õπ“§μ ·≈–∑à“πÕ“®®–‰¡à¡’‡«≈“°≈—∫‰ªÕà“π‡π◊ÈÕÀ“
„πÀπ—ß ◊Õ‡≈à¡π’È∑—ÈßÀ¡¥ ∑à“π‡æ’¬ß·μà„™â·∫∫
∑¥ Õ∫§«“¡‡¢â“„®™ÿ¥π’È ‡ªìπ§Ÿà¡◊ÕÕâ“ßÕ‘ß™à«¬„π°“√
∑”ß“π„πª√–‡¥Áπ ”§—≠Ê ∑—ÈßÀ¡¥‰¥â∑—π∑’
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 ¢—ÈπμÕπßà“¬Ê „π°“√‡¢’¬π§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π
À≈—° ”§—≠¢Õß°“√®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π §◊Õ §«“¡‡¢â“„®„πß“π §π∑’Ë®–‡¢’¬π§Ÿà¡◊Õ

‰¥â®–μâÕß‡ªìπ§π∑’Ë‡¢â“„®„π°√–∫«πß“π·≈–¢—ÈπμÕπ°“√∑”ß“π‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ·μà°√–π—Èπ°Á¬—ß¡’
§π®”π«π¡“°∑’Ë‡¢â“„®„π°√–∫«πß“π·≈–¢—ÈπμÕπ°“√∑”ß“π‡ªìπÕ¬à“ß¥’  “¡“√∂∫Õ°À√◊Õ
Õ∏‘∫“¬„ÀâºŸâÕ◊Ëπ‡¢â“„®‰¥â ·μàÀ“°®–„Àâ‡¢’¬πÕÕ°¡“‡ªìπ§Ÿà¡◊Õ°Á‰¡à “¡“√∂‡¢’¬πÕÕ°¡“‰¥â À√◊Õ
æŸ¥ßà“¬Ê «à“‰¡à “¡“√∂‡√’¬∫‡√’¬ßÕÕ°¡“‡ªìπß“π‡¢’¬π„ÀâºŸâÕ◊Ëπ‡¢â“„®‰¥â ¥—ßπ—ÈπºŸâ‡¢’¬π®÷ß¢Õ
π”‡ πÕ‡§≈Á¥‰¡à≈—∫„Àâ°—∫∑ÿ°∑à“π ‚¥¬‡§≈Á¥‰¡à≈—∫π’È®–·∫àßÕÕ°‡ªìπ¢—ÈπμÕπßà“¬¥—ßμàÕ‰ªπ’È

1. ∫—π∑÷°‡ ’¬ß :§«√„™â‡§√◊ËÕß∫—π∑÷°‡ ’¬ß∫—π∑÷° ‘Ëß∑’Ë∑à“πæŸ¥Õ∏‘∫“¬§«“¡‡ ¡◊ÕπÀπ÷Ëß«à“
∑à“π°”≈—ß∫√√¬“¬«‘∏’°“√∑”ß“π„Àâ¢â“√“™°“√„À¡à∑’Ë‡æ‘Ëß¬â“¬‡¢â“¡“‰¥â√—∫∑√“∫ ·≈–„Àâ
‡¢“æ¬“¬“¡‡√’¬π√Ÿâ‰ªμ“¡°√–∫«πß“πºà“π§”æŸ¥Õ∏‘∫“¬¢Õß∑à“π∑’≈–¢—ÈπμÕπ

¢Õ„Àâ∑à“π≈Õß∑”‡™àππ’ÈÀ≈“¬Ê √Õ∫ ·≈–§«√∑”∑ÿ°«—π «—π≈– 2 √Õ∫ ‡ªìπ‡«≈“
3-5 «—π ∑à“π®– —ß‡°μ‰¥â«à“μ—«∑à“π‡Õß¡’°“√Õ∏‘∫“¬§«“¡∑’Ë™—¥‡®π·≈–‡¢â“„®ßà“¬¡“°
¬‘Ëß¢÷Èπ‡√◊ËÕ¬Ê ¡’æ—≤π“°“√„π°“√≈”¥—∫§«“¡·≈–‡√’¬∫‡√’¬ß°“√Õ∏‘∫“¬§«“¡
∑’Ë ¡∫Ÿ√≥å¡“°¢÷Èπ

Ω“°‰«â„Àâ®¥®”7
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2. ·∫àß‡π◊ÈÕÀ“‡ªìπ∫∑ : „π°“√∫—π∑÷°‡ ’¬ß√Õ∫À≈—ßÊ „Àâ≈Õß·∫àß°“√Õ∏‘∫“¬§«“¡
¢Õß∑à“πÕÕ°‡ªìπμÕπÊ À√◊Õ‡ªìπ∫∑Ê ‚¥¬„Àâμ—È ß™◊ËÕμÕπ·≈–∫∑ ‡™àπ
∫∑ ç°“√Õπÿ¡—μ‘‡√◊ËÕß : ‡¡◊ËÕ√—∫‡Õ° “√¡“ ∑à“π§«√μ√«®À≈—°∞“π‡À≈à“π’È 1....2....3....é

°“√·∫àß‡π◊ÈÕ§«“¡‡ªìπ∫∑‡ªìπμÕπæ√âÕ¡μ—Èß™◊ËÕπ—Èπ ®–™à«¬„π°“√‡√’¬∫‡√’¬ß
‡√◊ËÕß√“«∑’Ë∑à“πμâÕß°“√π”‡ πÕ‡™◊ËÕ¡‚¬ß Õ¥§≈âÕß°—π¥’¬‘Ëß¢÷Èπ

3. ‡¢’¬π‡√’¬∫‡√’¬ß‡π◊ÈÕ§«“¡ : À≈—ß®“°∫—π∑÷°‡ ’¬ß°“√Õ∏‘∫“¬§«“¡∑’Ë·∫àß‡ªìπ∫∑Ê
 ¡∫Ÿ√≥å¢÷Èπ „Àâ‡√‘Ë¡∂Õ¥§«“¡„π‡∑ª∫—π∑÷°‡ ’¬ßÕÕ°¡“‡ªìπ§”æŸ¥ À“°∑à“π‰¡à¡’‡«≈“
≈Õß„™â∫√‘°“√√â“π∑’Ë„Àâ∫√‘°“√∂Õ¥‡∑ª‡≈°‡™Õ√åμ“¡Àπâ“¡À“«‘∑¬“≈—¬ ‚¥¬„Àâ
∑“ß√â“πæ‘¡æå‡π◊ÈÕ§«“¡·≈â«‡«âπ™àÕß«à“ß√–À«à“ß∫√√∑—¥‰«â‡æ◊ËÕ„Àâ∑à“π “¡“√∂
‡¢’¬π¢âÕ§«“¡‡æ‘Ë¡‡μ‘¡‰¥â ®“°π—ÈπÕà“π·≈–·°â‰¢¢âÕ§«“¡∑’ËÕ∏‘∫“¬ È́”´âÕπ ‰¡à®∫ª√–‚¬§
À√◊Õ‰¡à‰¥â„®§«“¡™—¥‡®π„Àâ ¡∫Ÿ√≥å¢÷Èπ

∑à“πÕ“®®–ª√–À≈“¥„®«à“°“√·°â‰¢π—Èπ¡’Õ¬Ÿà‰¡à¡“° ‡æ√“–‡π◊ÈÕ§«“¡∑’ËæŸ¥
∫√√¬“¬π—Èπ¡’§«“¡ ¡∫Ÿ√≥åÕ¬Ÿà¡“°·≈â« À≈—ß®“°∑”°“√·°â‰¢‡æ‘Ë¡‡μ‘¡·≈â«„Àâ∑”°“√
æ‘¡æå¢âÕ§«“¡π—Èπ‡√’¬∫‡√’¬ß‰«â‚¥¬∑”°“√·∫àß‡π◊ÈÕÀ“‡ªìπ∫∑Ê

4. ª√–™ÿ¡¢Õ§«“¡‡ÀÁπ : À≈—ß®“°·°â‰¢‚¥¬„™â¿“…“∑’Ëßà“¬μàÕ°“√‡¢â“„® °√–™—∫ ·≈–°“√
‡√’¬∫‡√’¬ß‡π◊ÈÕÀ“‡ªìπ∫∑Ê ¡’§«“¡‡™◊ËÕ¡‚¬ß Õ¥§≈âÕß°—π §◊Õ ¡’≈”¥—∫°àÕπÀ≈—ß
‡ªìπ‡Àμÿ‡ªìπº≈μàÕ°—π ™à«¬‡ √‘¡§«“¡‡¢â“„® ‰¡à ≈—∫´—∫´âÕπÀ√◊Õ‡π◊ÈÕÀ“«°‰ª«π¡“
„Àâ∑”°“√‡√’¬°ª√–™ÿ¡ºŸâ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß°—∫°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π„π°√–∫«πß“ππ—ÈπÊ ·≈–¢Õ√—∫
§«“¡§‘¥‡ÀÁπ‡æ◊ËÕª√—∫ª√ÿß„Àâ ¡∫Ÿ√≥å ‚¥¬¡’ª√–‡¥Áπ∑’Ë ”§—≠§◊Õ °“√„ÀâºŸâÕà“π‡¢â“„®
„π°“√ ◊ËÕ§«“¡ ·≈–‡ªî¥√—∫§«“¡§‘¥‡ÀÁπ‡æ‘Ë¡‡μ‘¡®“°ºŸâ‡¢â“√à«¡ª√–™ÿ¡„π∑ÿ°ª√–‡¥Áπ

5. ‡æ‘Ë¡‡μ‘¡√Ÿª¿“æ·≈–®—¥≈”¥—∫¢Õß¿“æ„Àâ‡ÀÁπ¢—ÈπμÕπ°“√∑”ß“π : ¥—ß§”∑’Ë«à“ ç ‘∫
ª“°«à“‰¡à‡∑à“μ“‡ÀÁπé °“√‡æ‘Ë¡‡μ‘¡√Ÿª¿“æ„Àâ‡ÀÁπ≈”¥—∫¢—ÈπμÕπ°“√∑”ß“π®–™à«¬Õ∏‘∫“¬
§«“¡‰¥â¥’¬‘Ëß¢÷Èπ ¥—ßπ—Èπ„π°“√‡¢’¬π§Ÿà¡◊Õ§«√®–¡’√Ÿª¿“æ· ¥ß¢—ÈπμÕπ°“√∑”ß“π
À√◊Õ¡’°“√∑”º—ßß“π (Flowchart) · ¥ß¢—ÈπμÕπ°“√∑”ß“π„Àâ‡ÀÁπ™—¥‡®π ‚¥¬
„π¢—Èππ’ÈÕ“®¡’°“√√–∫ÿ‡«≈“„π·μà≈–¢—ÈπμÕπ‡æ‘Ë¡‡μ‘¡„Àâ™—¥‡®π √«¡∂÷ß‡Õ° “√∑’Ë®”‡ªìπ
μâÕß„™â„π¢—ÈπμÕππ—ÈπÊ

6. „Àâ¢âÕ‡∑Á®®√‘ßÀ√◊Õ¢âÕ¡Ÿ≈∑’Ë‡ªìπ‡°√Á¥πà“ π„® : °“√„ à ‘Ëß‡æ‘Ë¡‡μ‘¡‡À≈à“π’È ®–∑”„Àâ§Ÿà¡◊Õ
¡’§«“¡πà“ π„®‡æ‘Ë¡¢÷Èπ ‡™àπ ‡æ‘Ë¡¢âÕ¡Ÿ≈∑’Ë‡πâπ„π°≈àÕß¢âÕ§«“¡‡≈Á°Ê ∑’ËæŸ¥∂÷ß¢âÕ¡Ÿ≈
À√◊Õ¢âÕ‡∑Á®®√‘ß¢ÕßÀπà«¬ß“π —° 2 - 3 ∫√√∑—¥«à“ ç∑à“π∑√“∫À√◊Õ‰¡à«à“ Õ∏‘∫¥’∑’ËÕ¬Ÿà
„πμ”·Àπàß‡ªìπ√–¬–‡«≈“π“π∑’Ë ÿ¥π—Èππ“π‡∑à“‰√?é À√◊Õ çÕ∏‘∫¥’À≠‘ß§π·√°¢Õß°√¡œ
‡√“§◊Õ„§√?é
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7. ®—¥∑” Pre-Test ·≈– Post-Test : ‡æ◊ËÕ‡ªìπ°“√«—¥§«“¡‡¢â“„®«à“¢â“√“™°“√„À¡à∑’Ë
‰¥âÕà“π§Ÿà¡◊Õ·≈â«¡’§«“¡‡¢â“„®°√–∫«πÀ√◊Õ¢—ÈπμÕπ¡“°πâÕ¬‡æ’¬ß„¥ ®÷ß§«√∑”°“√
∑¥ Õ∫¥â«¬§”∂“¡«—¥§«“¡‡¢â“„®„π‡π◊ÈÕÀ“ ‡™àπ ç∂â“ª√–™“™π‰¡àπ”∫—μ√ª√–™“™π¡“
∑à“π “¡“√∂√—∫‡√◊ËÕß°àÕπ‰¥âÀ√◊Õ‰¡àé À√◊Õ ç∂â“ºŸâÕπÿ¡—μ‘/Õπÿ≠“μ‰¡à “¡“√∂ªØ‘∫—μ‘
√“™°“√‰¥â  “¡“√∂„Àâ„§√‡ªìπºŸâ≈ßπ“¡·∑π‰¥âé ‡ªìπμâπ

8. μ√«® Õ∫°—∫π‘μ‘°√ : ‡¡◊ËÕ∑à“π®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ‡ √Á®§«√ àß„Àâπ‘μ‘°√μ√«® Õ∫«à“¡’ ‘Ëß„¥
¢—¥μàÕ¢âÕ°ÆÀ¡“¬À√◊Õ°Æ√–‡∫’¬∫À√◊Õ‰¡à À“°¡’¢âÕ¢—¥·¬âß „π‡∫◊ÈÕßμâπ„Àâ·°â‰¢§Ÿà¡◊Õ
„Àâ Õ¥§≈âÕß°—∫°ÆÀ¡“¬·≈–°Æ√–‡∫’¬∫¢ÕßÀπà«¬ß“π ·≈–§«√»÷°…“°“√·°â‰¢
°Æ√–‡∫’¬∫∑’Ë≈â“À≈—ß·≈–‡ªìπÕÿª √√§„π°“√∑”ß“π„Àâ∑—π ¡—¬·≈– Õ¥§≈âÕß°—∫°“√
„Àâ∫√‘°“√ª√–™“™π

‰¡à¬“°‡≈¬„™à‰À¡§à–  ”À√—∫‡§≈Á¥‰¡à≈—∫∑—Èß 8
¢—ÈπμÕπ ∑’Ë®–™à«¬„Àâ∑à“π “¡“√∂®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√

ªØ‘∫—μ‘ß“π„Àâ ”‡√Á® ¡∫Ÿ√≥å‰¥â
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‡Õ° “√Õâ“ßÕ‘ß

°√–∑√«ß°“√æ—≤π“ —ß§¡·≈–§«“¡¡—Ëπ§ß¢Õß¡πÿ…¬å. §Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π¢Õß‡®â“
Àπâ“∑’Ë»Ÿπ¬å∫√‘°“√√à«¡.

°≈ÿà¡ß“π∫√‘°“√ —ß§¡ °Õß°‘®°“√™ÿ¡™π·≈–∫√‘°“√ —ß§¡ °√¡§ÿ¡ª√–æƒμ‘ °√–∑√«ß
¬ÿμ‘∏√√¡ (2549). §Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π°“√∑”ß“π∫√‘°“√ —ß§¡ ”À√—∫æπ—°
ß“π§ÿ¡ª√–æƒμ ‘‘ ‘‘ ‘.

°ÿ≈ª√–¿—  √å ‚°≈–°– (2550). °“√‡¢’¬π§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π ”À√—∫‡®â“Àπâ“∑’Ë
æ—≤π“™ÿ¡™π, °Õß«‘™“°“√·≈–·ºπß“π °√¡°“√æ—≤π“™ÿ¡™π °√–∑√«ß
¡À“¥‰∑¬.

«‘æÿ∏ ÕàÕß °ÿ≈, °≈â“ ®‘√– “πμå (2548). ™ÿ¥‡§√◊ËÕß¡◊Õ°“√‡√’¬π√Ÿâ ‡√◊ËÕß §Ÿà¡◊Õ°“√
ªØ‘∫—μ‘ß“π (Work Manual), °≈ÿà¡æ—≤π“√–∫∫∫√‘À“√  ”π—°ß“π§≥–
°√√¡°“√æ—≤π“√–∫∫√“™°“√.

»√’π«≈  ß«π‰«â (2548). ™ÿ¥Ωñ°Õ∫√¡«‘∑¬“°√μâπ·∫∫ ‡√◊ËÕß §Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π
(Work Manual), °≈ÿà¡æ—≤π“√–∫∫∫√‘À“√  ”π—°ß“π§≥–°√√¡°“√æ—≤π“
√–∫∫√“™°“√.

 ”π—°ß“πÕ∏‘°“√∫¥’ ¡À“«‘∑¬“»√’π§√‘π∑√«‘‚√≤ (2549). °“√‡¢’¬π§Ÿà¡◊ÕªØ‘∫—μ‘ß“π.
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Analysis Skills (∑—°…–°“√«‘‡§√“–Àå) À¡“¬∂÷ß ∑—°…–¢ÕßºŸâ®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π
„π‡√◊ËÕß°“√«‘‡§√“–Àå°√–∫«π°“√ §«“¡ —¡æ—π∏å¢Õß°√–∫«π°“√
CAR : Corrective Action Report (°“√√âÕß¢Õ„Àâ∑”°“√·°â‰¢) À¡“¬∂÷ß °√–∫«π°“√
μ√«® Õ∫§«“¡∂Ÿ°μâÕß¢Õß§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π ºŸâμ√«® Õ∫Õ“®≈ß∫—π∑÷°„π‡Õ° “√§”√âÕß
‡æ◊ËÕ¢Õ„Àâ¡’°“√ª√—∫‡ª≈’Ë¬π°√–∫«π°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π ‡æ◊ËÕ¡ÿàßª√– ‘∑∏‘¿“æß“π∑’Ë¥’¢÷ÈπÀ√◊Õ
‡æ◊ËÕ·°âªí≠À“∑’Ë‡°‘¥¢÷Èπ„πß“π
Communication Skills (∑—°…–°“√ ◊ËÕ “√) À¡“¬∂÷ß ∑—°…–¢ÕßºŸâ®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√
ªØ‘∫—μ‘ß“π „π‡√◊ËÕß°“√„™â¿“…“„π°“√®—¥∑”‡Õ° “√„Àâ‡ªìπ∑’Ë‡¢â“„®‰¥âßà“¬
Design Skills (∑—°…–°“√ÕÕ°·∫∫) À¡“¬∂÷ß ∑—°…–¢ÕßºŸâ®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π
„π‡√◊ËÕß°“√‡≈◊Õ°√Ÿª·∫∫¢Õß°“√®—¥∑”‡Õ° “√«à“·∫∫„¥‡À¡“– ¡·≈–πà“ π„®
Evaluation Skills (∑—°…–°“√ª√–‡¡‘πº≈) À¡“¬∂÷ß ∑—°…–¢ÕßºŸâ®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√
ªØ‘∫—μ‘ß“π „π‡√◊ËÕß°“√μ‘¥μ“¡º≈°“√„™â‡Õ° “√«à“¡’¡“°πâÕ¬‡æ’¬ß„¥ μâÕßª√—∫ª√ÿß
‡√◊ËÕß„¥∫â“ß
Externalization (°“√ °—¥§«“¡√ŸâÕÕ°®“°μ—«§π) À¡“¬∂÷ß °√–∫«π°“√ √â“ß·≈–
∂à“¬‡∑§«“¡√Ÿâ·∫∫ Tacit to Explicit §◊Õ °“√∑’Ë∫ÿ§§≈Õ∏‘∫“¬·≈– —ß‡§√“–Àå§«“¡√Ÿâ
∑’Ë¡’Õ¬Ÿà„πμ—« ·≈â«∂à“¬∑Õ¥/∫—π∑÷°ÕÕ°¡“„π√Ÿª·∫∫¢Õß‡Õ° “√À√◊Õ ◊ËÕμà“ßÊ (Create)
∑’Ë “¡“√∂‡°Á∫‰«â„™â ·≈– àß¡Õ∫‰ª ŸàºŸâÕ◊Ëπ‰¥â ‡™àπ °“√‡¢’¬π°√≥’»÷°…“ ·≈–°“√∫—π∑÷°
‡ ’¬ß∫∑ —¡¿“…≥å ‡ªìπμâπ
Flowchart (º—ßß“π, ·ºπ¿“æ, ·ºπ¿Ÿ¡‘) À¡“¬∂÷ß °“√„™â —≠≈—°…≥åμà“ßÊ „π°“√
‡¢’¬π·ºπº—ß°“√∑”ß“π ‡æ◊ËÕ„Àâ‡ÀÁπ∂÷ß≈—°…≥–·≈–§«“¡ —¡æ—π∏å°àÕπÀ≈—ß¢Õß·μà≈–
¢—ÈπμÕπ„π°√–∫«π°“√∑”ß“π
Flow of Steps (¢—ÈπμÕπ°“√∑”ß“π) À¡“¬∂÷ß ¢—ÈπμÕπ°“√∑”ß“π∑’Ë· ¥ß‡æ◊ËÕ„Àâ
ºŸâªØ‘∫—μ‘ß“π∑√“∫·≈–‡¢â“„®«à“§«√∑”Õ–‰√°àÕπ·≈–À≈—ß ‡æ√“–®–· ¥ß∂÷ß≈”¥—∫
°“√∑”ß“π∑’Ë™—¥‡®π
Form (·∫∫øÕ√å¡) À¡“¬∂÷ß ‡Õ° “√„™â ”À√—∫≈ß∫—π∑÷°º≈°“√∑”ß“π ·≈–º≈≈—æ∏å∑’Ë
‰¥â®“°°“√∑”ß“π

Õ¿‘∏“π»—æ∑å°“√®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π (Work Manual)
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Multimedia ( ◊ËÕº ¡) À¡“¬∂÷ß  ◊ËÕÀ≈“¬Õ¬à“ß∑’Ëπ”¡“„™â„π°“√®—¥∑”§Ÿà¡◊Õ°“√
ªØ‘∫—μ‘ß“πÕ—π®–§√Õ∫§≈ÿ¡ ◊ËÕÀ≈“¬ª√–‡¿∑ ‡™àπ «‘¥’∑—»πå ‚ª√·°√¡Õ‘π‡μÕ√å·Õ§∑’ø
(Interactive Program) ́ ÷Ëßªí®®ÿ∫—πÕ“®®–∫—π∑÷°„π√Ÿª¢Õß´’¥’ ¥’«‘¥’ À√◊Õ®—¥‡°Á∫∫π∞“π
¢âÕ¡Ÿ≈À√◊ÕÕ‘π‡∑Õ√å‡πÁμ ‡ªìπμâπ
Pre-test / Post Test (·∫∫∑¥ Õ∫°àÕπ/À≈—ß) À¡“¬∂÷ß ‡Õ° “√∑’Ë®—¥∑”¢÷Èπ‡æ◊ËÕ
·®°®à“¬„ÀâºŸâ„™âß“πÀ√◊ÕºŸâ‡°’Ë¬«¢âÕß°—∫°√–∫«π°“√∑”ß“π ∑”°“√∑¥ Õ∫«à“¡’°“√π”
§Ÿà¡◊Õ‰ªªØ‘∫—μ‘®√‘ßÀ√◊Õ‰¡à ‚¥¬∑”°“√∑¥ Õ∫°àÕπ°“√Õà“π§Ÿà¡◊Õ ·≈–∑”Õ’°§√—ÈßÀ≈—ß¡’
°“√Õà“π§Ÿà¡◊Õ·≈–‰¥âªØ‘∫—μ‘ß“π‡ √Á® ‘Èπ≈ß·≈â« ´÷Ëß«‘∏’π’È‡ªìπ¢—ÈπμÕπÀπ÷Ëß„π°“√®—¥∑”
§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π
Procedure Manual (√–‡∫’¬∫ªØ‘∫—μ‘/¢—ÈπμÕπ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π) „π∑’Ëπ’È¡’§«“¡À¡“¬
‰¡àμà“ß®“°§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π (Work Manual)
Quality Manual (§Ÿà¡◊Õ§ÿ≥¿“æ) À¡“¬∂÷ß ‡Õ° “√√–∫ÿ√“¬≈–‡Õ’¬¥¢ÕßÕß§å°“√√–∫ÿ
√“¬≈–‡Õ’¬¥¢ÕßÕß§å°“√ π‚¬∫“¬ «‘ —¬∑—»πå ·≈–¿“√°‘®¢ÕßÕß§å°“√ Õ—πª√–°Õ∫
¥â«¬°√–∫«π°“√μà“ßÊ ∑’ËÕ¬Ÿà„π§«“¡√—∫º‘¥™Õ∫¢ÕßÕß§å°“√ ‚¥¬Õâ“ßÕ‘ß∂÷ß√–‡∫’¬∫
ªØ‘∫—μ‘∑’Ë π—∫ πÿππ‚¬∫“¬¢ÕßÕß§å°“√·≈–°√–∫«π°“√ Õ’°∑—ÈßÕ∏‘∫“¬ªØ‘ —¡æ—π∏å¢Õß
·μà≈–°√–∫«π°“√¿“¬„πÕß§å°“√
Record (‡Õ° “√∫—π∑÷°) À¡“¬∂÷ß ‡Õ° “√∑’Ë‡°Á∫‰«â ”À√—∫°“√‡√’¬°ÕÕ°¡“„™â ·≈–
‚¥¬ª°μ‘®–¡’°“√§«∫§ÿ¡μ“¡°√–∫«π°“√§«∫§ÿ¡∫—π∑÷°
Reference Document (‡Õ° “√Õâ“ßÕ‘ß)  À¡“¬∂÷ß  °“√™’È·®ß„ÀâºŸâÕà“π∑√“∫∂÷ß
‡Õ° “√Õ◊Ëπ„¥∑’ËμâÕß„™âª√–°Õ∫§Ÿà°—πÀ√◊ÕÕâ“ßÕ‘ß∂÷ß°—π ‡æ◊ËÕ„Àâ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“ππ—ÈπÊ
 ¡∫Ÿ√≥å ‰¥â·°à √–‡∫’¬∫ªØ‘∫—μ‘‡√◊ËÕßÕ◊Ëπæ√–√“™∫—≠≠—μ‘ °ÆÀ¡“¬ °Æ√–‡∫’¬∫ À√◊Õ«‘∏’
°“√∑”ß“π ‡ªìπμâπ
SECI Model À√◊Õ Knowledge Spiral (°“√ √â“ß·≈–°“√∂à“¬‡∑§«“¡√Ÿâ À√◊Õ«ß®√
§«“¡√Ÿâ)  À¡“¬∂÷ß  °√–∫«π°“√ √â“ß·≈–∂à“¬‡∑§«“¡√Ÿâ√–À«à“ß§«“¡√Ÿâ∑’ËΩíßÕ¬Ÿà„π§π
(Tacit Knowledge) ·≈–§«“¡√Ÿâ∑’Ë™—¥·®âß (Explicit Knowledge) ´÷Ëß “¡“√∂
 √â“ß·≈–∂à“¬‡∑°—π‰¥âμ≈Õ¥‡«≈“ ¢÷ÈπÕ¬Ÿà°—∫ ∂“π°“√≥å∑’Ë®–∑”„Àâ‡°‘¥§«“¡√Ÿâ„À¡àÊ
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Support Document (‡Õ° “√ π—∫ πÿπ) À¡“¬∂÷ß ‡Õ° “√∑’Ë„™âÕâ“ßÕ‘ßÀ√◊ÕÕ∏‘∫“¬
√“¬≈–‡Õ’¬¥°“√∑”ß“π„π√Ÿª·∫∫∑’ËÕß§å°“√¡’„™âÕ¬Ÿà ‡™àπ æ√–√“™∫—≠≠—μ‘ æ√–√“™°”Àπ¥
°ÆÀ¡“¬ Àπ—ß ◊Õ™’È·®ß ¡“μ√∞“πμà“ßÊ ‡ªìπμâπ
Tree Diagram (·ºπº—ßμâπ‰¡â) À¡“¬∂÷ß °“√‡¢’¬π§«“¡ —¡æ—π∏å¢Õß ‘Ëß∑’ËμâÕß°“√
Õ∏‘∫“¬‡ªìπ√Ÿª¿“æ§≈â“¬°—∫°‘Ëß‰¡â¢Õßμâπ‰¡â ‡™àπ°“√π”‡ πÕ‚§√ß √â“ßÕß§å°“√ ‚§√ß √â“ß
°“√∫√‘À“√®—¥°“√ ‚§√ß √â“ß°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π ‡ªìπμâπ
Work Instruction («‘∏’ªØ‘∫—μ‘ß“π/«‘∏’°“√∑”ß“π) À¡“¬∂÷ß «‘∏’°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π∑’Ë¡’√“¬
≈–‡Õ’¬¥«‘∏’°“√∑”ß“π‡©æ“– À√◊Õ·μà≈–¢—ÈπμÕπ¬àÕ¬¢Õß°√–∫«π°“√ ‡ªìπ¢âÕ¡Ÿ≈‡©æ“–
§”·π–π”„π°“√∑”ß“π √«¡∑—Èß«‘∏’∑’ËÕß§å°“√„™â„π°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π‚¥¬≈–‡Õ’¬¥
Work Manual (§Ÿà¡◊Õ°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π) À¡“¬∂÷ß §Ÿà¡◊Õ∑’Ë‡ª√’¬∫‡ ¡◊Õπ·ºπ∑’Ë∫Õ°
‡ âπ∑“ß°“√∑”ß“π∑’Ë¡’®ÿ¥‡√‘Ë¡μâπ·≈–®ÿ¥ ‘Èπ ÿ¥¢Õß°√–∫«π°“√ √–∫ÿ∂÷ß¢—ÈπμÕπ·≈–
√“¬≈–‡Õ’¬¥¢Õß°√–∫«π°“√μà“ßÊ ¡—°®—¥∑”¢÷Èπ ”À√—∫ß“π∑’Ë¡’§«“¡ —́∫´âÕπ ¡’À≈“¬
¢—ÈπμÕπ ·≈–‡°’Ë¬«¢âÕß°—∫À≈“¬§π  “¡“√∂ª√—∫ª√ÿß‡ª≈’Ë¬π·ª≈ß‡¡◊ËÕ¡’°“√
‡ª≈’Ë¬π·ª≈ß°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π ∑—Èßπ’È‡æ◊ËÕ„ÀâºŸâªØ‘∫—μ‘ß“π‰«â„™âÕâ“ßÕ‘ß¡‘„Àâ‡°‘¥§«“¡
º‘¥æ≈“¥„π°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π „π∑’Ëπ’È¡’§«“¡À¡“¬‰¡àμà“ß®“°√–‡∫’¬∫ªØ‘∫—μ‘ (Procedure
Manual)
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