
Workflow คืออะไร 

 Workflow  หรือ กระแสงาน เป็นช่ือท่ีใชเ้รียกกิจกรรมต่างๆท่ีทาํกนัตามลาํดบัอยา่งต่อ

เนืองตั้งแต่ตน้จนจบ.  กิจกรรมในกระแสงานจะเร่ิมตน้ข้ึนเม่ือไดรั้บการกระตุน้จากอินพุต หรือ 

ข่าวสาร และ เม่ือกิจกรรมแรกดาํเนินการเสร็จแลว้ กจ็ะส่งมอบภาระใหกิ้จกรรมอ่ืนๆ ทาํต่อๆ

กนัไปจนกระทัง่จบกิจกรรมในกระแสงาน  หรือจนกวา่จะถึงกิจกรรมสุดทา้ยท่ีไม่สามารถจะทาํ

ใหกิ้จกรรมอ่ืนๆทาํงานไดอี้กต่อไป.   เม่ือพิจารณาในแง่น้ี  เราอาจจะกล่าวไดว้า่คาํวา่  กระแส

งาน มุ่งเนน้ท่ีการเคล่ือนท่ีของขอ้มูลและสารสนเทศจากกิจกรรมหน่ึงไปยงัอีกกิจกรรมหน่ึง

ต่อเน่ืองไปเร่ือยๆจนจบงานท่ีจะตอ้งทาํกบัขอ้มูลหรือกิจกรรมนั้น. 

 ยกตวัอยา่งง่าย ๆ เช่น  กระแสงานทาํการบา้นของนกัศึกษา   ในท่ีน้ีเป็นตวัอยา่งของ

การบา้นท่ีเก่ียวกบัการศึกษาแนวโนม้การพฒันาระบบสารสนเทศซ่ึงตอ้งมีการสืบคน้ขอ้มูล, การ

วเิคราะห์ และ การสังเคราะห์คาํตอบ.    กระแสงานในท่ีน้ีประกอบดว้ยกิจกรรมคือ 

1. รับคาํสั่งใหท้าํการบา้นจากอาจารยม์าวเิคราะห์วตัถุประสงค ์

2. คน้หาเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีระบุโดยเน้ือหาของการบา้น 

3. สรุปรวบรวมประเดน็จากเอกสารท่ีคน้หามาได ้

4. วเิคราะห์ประเดน็สาํคญัในเอกสาร  ถา้เห็นวา่ประเดน็ยงัไม่พอเพียงใหก้ลบัไปทาํ

ขั้นตอนท่ี 2 

5. สังเคราะห์คาํตอบจากผลการวเิคราะห์ 

6. พิจารณาความเป็นไปไดแ้ละน่าเช่ือถือของคาํตอบ  ถา้เห็นวา่ยงัไม่ดีพอ ใหก้ลบัไปทาํ

ขั้นตอนท่ี 2 

7. พิมพค์าํตอบและส่งใหอ้าจารย.์ 

 

หน่วยงานท่ีไดศึ้กษาและพฒันากระแสงานไวเ้ป็นเอกสารครบถว้นแลว้จะไดรั้บ

ประโยชนจ์ากการมี workflow มาก.   กระแสงานท่ีรวบรวมไวน้ั้นปกติจะนาํมาจดัทาํเป็นคู่มือ

การปฏิบติังานดา้นต่างๆในหนวย่งาน.   คู่มือน้ีช่วยใหผู้ป้ฏิบติังานสามารถทาํงานไดอ้ยา่ง

ถูกตอ้ง และไม่เกิดความสับสน, ช่วยใหพ้นกังานใหม่เรียนรู้ไดอ้ยา่งรวดเร็ววา่งานต่างๆท่ีตอ้งทาํ



นั้นกิจกรรมอะไรบา้ง,  หรือแมแ้ต่ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหท้าํงานเป็นผูบ้งัคบับญัชาในดา้นต่างๆ 

กส็ามารถเรียนรู้งานจากเอกสารแสดงกระแสงานดว้ย.   

กระแสงานท่ีหน่วยงานจดัทาํข้ึนนั้นอาจจะมีลกัษณะท่ีเนน้ไปทางดา้นใชค้นปฏิบติังาน.  

นัน่คือกิจกรรมทุกอยา่งตอ้งดาํเนินการโดยคนเท่านั้น.  ถา้มีอุปกรณ์ไอทีใช ้ อุปกรณ์นั้นกเ็ป็นเต่

เพียงเคร่ืองมือสาํหรับพิมพเ์อกสารหรือคาํนวณเท่านั้น.  หน่วยงานอาจยงัไม่ไดเ้ช่ือมต่อกิจกรรม

ต่างๆใหเ้ป็นกระแสงานในระบบอิเลก็ทรอนิกส์.  ดงันั้นกระแสงานเช่นน้ีจึงยงัมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลนอ้ย. 

ลองพิจารณากระแสงานต่อไปน้ี.   พนกังานตอ้งการลาหยดุพกัผอ่นตามสิทธ์ิ (สมมุติวา่ 

สามารถลาไดปี้ละ 10 วนั).   พนกังานอาจทาํตามขั้นตอนในกรแสงานท่ีกาํหนดไวคื้อ 

1. พนกังานหยบิแบบฟอร์มมากรอก หมายเลขพนกังาน, ช่ือ, นามสกลุ, แผนก, 

ประเภทการลา, วนัเร่ิมตน้ และ วนัส้ินสุดการลา พร้อมกบัลงลายมือช่ือ. 

2. ส่งใบลาในซองส่งเอกสารซ่ึงจ่าหนา้ถึงผูบ้งัคบับญัชาแผนก. 

3. ผูบ้งัคบับญัชาแผนก  เปิดซองอ่าน และ ตรวจสอบวา่ 

a. พนกังานผูน้ี้ใชว้นัลาหยดุพกัผอ่นตามสิทธ์ิไปมากนอ้ยเพียงใด. 

b. ในช่วงเวลาท่ีพนกังานผูน้ั้นระบุนั้นมีพนกังานอ่ืนในแผนกเดียวกนัไดรั้บ

อนุมติัใหล้าหยดุไปก่อนแลว้หรือไม่. 

c. ในช่วงเวลาดงักล่าว  หน่วยงานมีงานเร่งท่ีมีนโยบายมาใหรี้บเร่งปิดงาน

ท่ีคั้งคา้งหรือไม่. 

4. ผูบ้งัคบับญัชาตดัสินใจวา่จะใหพ้นกังานลาหยดุไดห้รือไม่ 

a. ถา้ไม่ใหล้าหยดุ  ผูบ้งัคบับญัชากร็ะบุเหตุผลท่ีไม่ใหล้าลงในแบบฟอร์ม

และแจง้ใหพ้นกังานทราบ  เป็นอนัส้ินสุดกิจกรรมการลาของพนกังานผู ้

นั้น. 

b. ถา้ใหล้าหยดุ  ผูบ้งัคบับญัชากล็งลายมือช่ือในแบบฟอร์ม และ ส่ง

แบบฟอร์มต่อไปยงัฝ่ายบุคคล 



5. ฝายบุคคลรับแบบฟอร์มขอลาหยดุพร้อมกบัลายมือช่ืออนุมติัของผูบ้งัคบับญัชา 

แลว้บนัทึกรายละเอียดการขอลาหยดุลงในระบบสารสนเทศบุคลากร เพื่อไม่ให้

นบัวนัท่ีพนกังานขอลาหยดุวา่เป็นการขาดงาน. 

6. ฝ่ายบุคคลแจง้พนกังานวา่ไดรั้บอนุมติัใหล้าหยดุได.้ 

กระแสงานขา้งตน้น้ีมีลกัษณะเป็นงานท่ีทาํดว้ยคนเป็นส่วนใหญ่.  มีบา้งท่ีตอ้งเปิด

แฟ้มคอมพิวเตอร์เพื่อดูประวติัการลา หรือ การบนัทึกวนัท่ีลาหยดุลงในระบบสารสนเทศ

บุคลากร.  กระแสงานน้ีอาจล่าชา้ไดถ้า้หากผูบ้งัคบับญัชาไม่อยูห่รือไม่ทราบขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัวา่มี

ผูอ่ื้นในแผนกเดียวกนัขอลาหยดุไปแลว้  หรือ ไม่ทราบวา่มีงานเร่งด่วนคัง่คา้งมากนอ้ยเพียงใด  

โดยเฉพาะงานของพนกังานผูน้ั้น.   ดงันั้นการอนุมติัใหล้าหยดุพกัผอ่นหลายวนัติดกนัได ้อาจจะ

กลายเป็นปัญหากไ็ด.้   

วธีิท่ีเหมาะสมกวา่กคื็อการปรับเปล่ียนกระแสงานท่ีใชมื้อทาํใหเ้ป็นกระแสงานท่ีอยู่

ในระบบคอมพิวเตอร์หมด.  นัน่กคื็อ  การกาํหนดใหพ้นกังานยืน่ใบลาทางระบบคอมพิวเตอร์,  

เม่ือเกิดขอ้มูลการขอลาหยดุข้ึนในระบบแลว้  ระบบกจ็ะแจง้เตือนผูบ้งัคบับญัชาวา่มีผูข้อลาหยดุ 

พร้อมกนันั้นกส่็งขอ้มูลท่ีจาํเป็นสาํหรับพิจารณาการอนุมติัมาใหท้ราบดว้ย.  ขอ้มูลดงักล่าวน้ี

อาจจะมาจากระบบอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งกไ็ด.้  เม่ือผูบ้งัคบับญัชาไดรั้บการเตือนวา่มีผูข้อลาดงักล่าว

แลว้  ผูบ้งัคบับญัชากส็ามารถพิจารณาอนุมติัหรือไม่อนุมติัไดโ้ดยรวดเร็ว.  ต่อจากนั้นระบบกจ็ะ

ดาํเนินการส่วนท่ีเหลือไดท้นัทีเช่นกนั.  การมีกระแสงานอตัโนมติัแบบน้ีจะทาํใหง้านต่างๆของ

หน่วยงานดาํเนินไปไดอ้ยา่งรวดเร็วและไม่ผดิพลาด. 

จากท่ีกล่าวมาน้ี  จะเห็นวา่  ระบบกระแสงานอตัโนมติั (automated workflow) เป็น

ระบบท่ีมีประโยชนม์ากต่อหน่วยงาน.   อยา่งไรกต็ามไม่ใช่วา่หน่วยงานจะสามารถเปล่ียน

กระแสงานทั้งหมดใหเ้ป็นกระแสงานอตัโนมติั และ ไม่ตอ้งใชค้นทาํงานเลย.  กระแสงาน

จาํนวนมากยงัคงตอ้งมีการปฏิสัมพนัธ์กบับุคคลต่างๆอยู ่ โดยเฉพาะกบัลูกคา้หรือผูรั้บบริการ. 

อยา่งไรกต็ามปัญหาเร่งด่วนในเวลาน้ีกคื็อ  หน่วยงานจาํนวนมากยงัไม่ไดจ้ดัทาํ

กระแสงานของหน่วยงานเอาไวเ้ป็นเอกสารอยา่งชดัเจน.   ดงันั้นจึงทาํใหเ้ราไดย้นิข่าวเก่ียวกบั

การไม่ไดรั้บบริการท่ีดี หรือ ไม่ไดรั้บความสะดวกในบริการอยูเ่สมอ.  หากหน่วยงานสามารถ



จดัทาํกระแสงานสาํคญัๆไดแ้ลว้  เอกสารท่ีแสดงกระแสงานจะช่วยใหห้น่วยงานปรับเปล่ียนการ

ทาํงานเป็นกระแสงานอตัโนมติัไดง่้ายข้ึน.  

การทาํใหก้ระแสงานต่างๆ เป็นงานอตัโนมติัในระบบไอทีนั้น  บางคร้ังเรียกวา่เป็น 

การจดัการกรแสงาน หรือ Workflow Management.    การจดัการกระแสงานตอ้งคาํนึงถึงการทาํ

ใหเ้อกสาร, ขอ้มลู, สารสนเทศ และกิจกรรมต่างๆ อยุใ่นระบบไอที และ มีการดาํเนินงานตาม

กฎเกณฑท์างธุรกิจ (business rules) ตามท่ีหน่วยงานกาํหนดไว.้  นอกจากนั้น  ยงัตอ้งคาํนึงถึง

ขอ้ยกเวน้ต่างๆในระหวา่งการปฏิบติังานตามท่ีกาํหนดไวด้ว้ย.   

อีกคาํหน่ึงท่ีควรทราบกคื็อ  Workflow Systems ซ่ึงหมายถึงเคร่ืองมือท่ีใชส้าํหรับ

การแปลงกระแสงานใหเ้ป็นระบบอตัโนมติั  และควบคุมการปฏิบติังานของกิจกรรมต่างๆใน

กระแสงาน  รวมทั้งการจดัเกบ็เอกสาร, การคน้คืน, การปรับแต่งใหก้ารปฏิบติังานมี

ประสิทธิภาพมากท่ีสุด.   

 


