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แนะนําเจาะจงลงกระบวนการ ว่าทําได้อย่างไร/โดยใคร/
เมื�อไหร่ และเปลี�ยนบ่อยกว่านโยบาย นโยบาย/คู่มือ 
ที�ละเอียด สื�อสารให้คนเข้าใจ/ปฏิบัติตามได้ถูกต้อง

ขั�นตอนปฏิบติัหรอืคู่มอืขั�นตอนปฏิบติัหรอืคู่มอื (Procedure) (Procedure)

รวมกฎเกณฑ์ที�องค์กร/พนักงานต้องตัดสินใจ/ทําตาม
นโยบายบอกกว้างๆ ว่าต้องทําอะไร/ทําไม?

นโยบาย (Policy)นโยบาย (Policy)



เป�นที�สั�งสม
ประสบการณ์
ถอดบทเรียน

มีขั�นตอนที�จําเป�น
เพื� อคุณภาพ

และความถูกต้อง
ของกระบวนการ

ใช้วัดผลงานว่า
 ปฏิบัติตามหรือไม่

ไว้เตือนคนทํางานตาม
หลักการที�ถูกต้อง

เป�นพื�นฐานไว้ทบทวน
ปรับปรุงกระบวนการ

ทําให้กระบวนการ
สมํ�าเสมอ

ใครๆ ตามทําได้

ใช้ฝ�กอบรมบุคลากร
สอนงาน

บอกให้ชัดเจน
ว่าคาดหมายอะไร

จะได้ทํางาน
อย่างถูกต้อง 

ทําไมต้องมี . . .ทําไมต้องมี . . .
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ข้อควรระวังข้อควรระวัง ป�ญหาที�พบบ่อยป�ญหาที�พบบ่อย

นโยบาย/คู่มือ ต้องปรับปรุงอย่าง
สมํ�าเสมอ
ต้องอบรมพนักงานใหม่ และอบรม
ทบทวนบ่อยๆ
ต้องเก็บบันทึกการอบรม

ทบทวนอย่างสมํ�าเสมอ
ควรมีเช็คลิสต์ง่ายๆ ไว้เตือนคน
ทํางาน หรือตรวจสอบการทํางาน

    เป�นประวัติของพนักงาน

เขียนยาก จริงอยู่ที�บางเรื�องไม่มีนโยบาย องค์กรก็อยู่ได้ แต่ยิ�ง
เป�นโอกาสดี ที�จะเริ�มเขียนตั�งแต่เริ�มต้น ตอนที�ไม่มีป�ญหา

กลัวกลายเป�นระบบราชการ แต่อย่าลืมว่า จะช่วยให้ control/
คุณภาพ จะดีขึ�น ลดFraud/ความผิดพลาด/ป�ญหา/ความเสี�ยง
ที�มาจากคน ลองเปรียบเทียบเอาว่าคุ้มไหม แล้ต้องปรับปรุง
แก้ไข ให้ขั�นตอนกระบวนการดีขึ�นเรื�อยๆ อยู่แล้ว
ไม่มีเวลาเขียน ส่วนใหญ่ไม่ให้ Priority การมีนโยบาย/คู่มือ

    หากไม่สามารถเขียนได้ ขอให้เขียนไปตามการทํางานจริงก่อน  .     
    แล้วหาทางปรับปรุงขึ�นเรื�อยๆ ดีกว่าเก็บป�ญหาไว้ไม่ได้แก้

    ที�ทันสมัย ช่วยประหยัดเวลาเมื�อถูก Audit และลดป�ญหา   
    ระยะยาว/ช่วยให้ทิศทางที�ถูกต้องแก่พนักงานทุกระดับ
    ที�เรียกว่า "การจัดการ"


