
คําแนะนาํ
"การเขียนมาตรฐานขั�นตอนการปฏิบัติงาน

(SOP) อย่างมปีระสิทธภิาพ"

ผูจ้ดัทํา  SOP ต้องไมเ่ปลี�ยนแปลงรปูแบบของแบบฟอรม์ และในสว่นของรหสัเอกสารจะมกีาร
กําหนดโดยคณะกรรมการกลางเพื�อใหเ้ป�นมาตรฐานเดยีวกันทั�งมหาวทิยาลัยฯ

แบบฟอรม์

ควรกําหนดชื�อเรื�องใหค้รอบคลมุกระบวนการดาํเนนิงาน โดยระบุใหช้ดัเจนวา่เป�นมาตรฐานขั�นตอน
การปฏิบติังานในภาพของมหาวทิยาลัย หรอืเป�นของหนว่ยงานเฉพาะ

ชื�อเรื�องมาตรฐานขั�นตอนการปฏิบัติงาน

ควรกําหนดวตัถปุระสงค์และตัวชี�วดั (KPI) ใหส้อดคล้องกับมาตรฐานขั�นตอนการปฏิบติังาน 
โดยกําหนดวตัถปุระสงค์และตัวชี�วดั ไมเ่กิน 1-2 ขอ้ ซึ�งจะต้องสามารถวดัและประเมนิผลได้

วตัถุประสงค์และตัวชี�วดั

ควรอธบิายใหค้รอบคลมุงานที�ปฏิบติัตั�งแต่เริ�มต้นจนจบกระบวนการ
 

ขอบเขตงาน

ควรเป�นคําที�สามารถอธบิายความหมายใหเ้ขา้ใจ ชดัเจน ทําใหผู้อ่้านเขา้ใจ
การสื�อความหมายที�ถกูต้องตรงกัน เชน่ คําศัพท์เทคนคิ คําศัพท์เฉพาะ ในงานนั�น ๆ

คําจาํกัดความ

พจิารณาเรยีบเรยีงกระบวนการทํางานของตนเองใหช้ดัเจน ไมส่บัสน และในแต่ละงานมผีูใ้ดเกี�ยวขอ้ง
จากนั�นจงึเรยีงลําดบัผูร้บัผดิชอบ จากผูที้�มอํีานาจสงูสดุและลดหลั�นลงมา 

หน้าที�ความรบัผิดชอบ

เอกสารอ้างอิง ได้แก่ พ.ร.บ. พ.ร.ก. ระเบยีบ ประกาศ ขอ้บงัคับต่าง ๆ 
ควรใสใ่หค้รบถ้วน และควรอัพเดทขอ้มูลเอกสารอ้างอิงที�ใชใ้หเ้ป�นป�จจุบนั นอกจากนี�ต้องระบุใหช้ดัเจนวา่เอกสาร

อ้างอิงเป�นคู่มอื/เอกสาร/หนงัสอื/บทความ ฯลฯ

เอกสารอ้างอิง

บง่บอกตําแหนง่เก็บเอกสาร ลักษณะการเก็บเอกสาร (เก็บเป�นไฟล์เอกสาร/ขึ�นเวบ็ไซต์/เก็บเป�นสาํเนาเอกสาร) 
 ซึ�งวธิกีารเก็บและระยะเวลาในการจดัเก็บควรเป�นไปตามระเบยีบของงานสารบรรณ

เอกสารบันทึก

Flowchart การเริ�มต้นแผนภมูใินชอ่งเริ�มต้นของแผนภมู ิต้องไมม่ขีอ้มูลในชอ่งอื�น ๆ  ,งานหนึ�งงานอาจแยกแผนภมูอิอก
เป�น 2 แผนภมูไิดเ้พื�อใหเ้ขา้ใจง่ายมากขึ�น, การเขยีนแผนภมูต้ิองใสส่ญัลักษณใ์หค้รบถ้วนและถกูต้อง และควรมตัีวเชื�อมหนา้
และลกูศรเสมอ
ขั�นตอน/วธิกีาร/รายละเอียดงาน ควรเขยีนขั�นตอนใหล้ะเอียดและมคีวามชดัเจน แยกยอ่ยออกมาเป�นขอ้ การเขยีนขั�นตอน
ที�ละเอียดจะชว่ยใหเ้ราสามารถลดขั�นตอนและระยะเวลาการทํางานลง และทําใหก้ารทํางานมปีระสทิธภิาพมากยิ�งขึ�น 
ระยะเวลา ต้องมกีารกําหนดระยะเวลาในแต่ละขั�นตอนใหช้ดัเจน
เอกสารที�เกี�ยวขอ้ง ใสร่ายการเอกสารที�เกี�ยวขอ้งใหค้รบถ้วน 

ตารางขั�นตอนการปฏิบัติงาน

จดัทําโดยคณะกรรมการจดัการความรู ้สาํนักงานประกันคณุภาพ มทร.ตะวนัออก


