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เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
Work Instruction (WI)

	ชื่อเอกสาร
	การสำรองข้อมูลและการดูแลรักษาเครื่องแม่ข่ายของศูนย์วิทยบริการ

	รหัสเอกสาร 
	W-XN-N 

	ครั้งที่แก้ไข 
	N      

	วันที่ประกาศใช้ 
	วันที่ เดือน พ.ศ.      ใช้รูปแบบ

	ผู้จัดทำ
	1. ชื่อ – นามสกุล
	ตำแหน่ง

	(ถ้ามี)
	2. ชื่อ – นามสกุล 
	ตำแหน่ง

	(ถ้ามี)
	3. ชื่อ – นามสกุล
	ตำแหน่ง

	ผู้ตรวจสอบ
	1. ชื่อ – นามสกุล
	ตำแหน่ง

	(ถ้ามี)
	2. ชื่อ – นามสกุล
	ตำแหน่ง

	ผู้อนุมัติ 
	ชื่อ – นามสกุล
	ตำแหน่ง





เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดทำเอกสารเรื่องนั้นๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดทำเอกสารดังกล่าวขึ้นมาเพื่ออะไร ตัวอย่างเช่น

เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้นๆ ตัวอย่างเช่น

เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า มีวัสดุ เครื่องมือ อุปกรณ์อะไรบ้างที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานนั้นๆ ตัวอย่างเช่น

เป็นการชี้แจงความหมายของคำเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้ หากเป็นคำศัพท์ซึ่งเป็นคำที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป คำศัพท์นั้นไม่ต้องนำมานิยาม ตัวอย่างเช่น

เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายการเอกสารที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรือใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เอกสารอ้างอิงนี้อาจเป็นเอกสารที่องค์การพัฒนาขึ้นมาหรือเป็นเอกสารขององค์การอื่นก็ได้ ตัวอย่างเช่น

เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายชื่อแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานนั้นๆ ตัวอย่างเช่น

เป็นการบรรยายขั้นตอนการทำงานที่ระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP ซึ่งให้รายละเอียดมากกว่า Procedure ตัวอย่างเช่น

เป็นการแสดงรายการข้อมูล เอกสาร แบบฟอร์ม กฎระเบียบ หรืออื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน แต่ไม่ใช่เนื้อหาหลักของงาน โดยนำมาเพิ่มในตอนท้ายเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจได้ชัดเจนยิ่งขึ้น
องค์ประกอบของเอกสารวิธีการปฏิบัติงาน


(Work Instruction)





หน้าปก





ความกว้าง


4 ซม.





ความสูง 


5.7 ซม.





(Font TH SarabunPSK


ขนาด 24 ตัวหนา)





(เนื้อหาส่วนนี้ให้ใช้ Font TH SarabunPSK ขนาด 16)





วันที่เป็นแบบ 1 – 31


เดือนเป็นแบบ มกราคม – ธันวาคม


ปีเป็น พ.ศ. แบบ 2500 - 9999





รูปแบบเลขหน้า


ให้ใช้ หน้า X จาก Y





W-XN-N : หน้า 1 จาก Y





ระบุรหัสเอกสาร


ท้ายกระดาษทุกหน้า





วัตถุประสงค์ (Objectives)





ผู้ปฏิบัติงาน (Operator)





เครื่องมือ/อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (Equipment)





คำศัพท์และคำนิยาม (Term and Definition)





เอกสารอ้างอิง (Reference Document)





แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms)





รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction)





ภาคผนวก (ถ้ามี)








