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เขยีนโดย
เป�นชื�อผูเ้ขยีนขั�นตอนการปฏิบติังาน (SOP) เรื�องนั�น ๆ

วตัถปุระสงค์
กําหนดจากสิ�งที�คาดหวงัใหเ้กิดขึ�นจากการเขยีนมาตรฐานขั�นตอนการปฏิบติังาน

 

ตัวชี�วดั (KPI)

กําหนดใหส้อดคล้องกับวตัถปุระสงค์ มคีวามชดัเจน โดยสามารถวดัและประเมนิผลได้
 

คําจาํกัดความ
เป�นการเขยีนอธบิายคําศัพท์เฉพาะที�ใชใ้นงานนั�น ๆ โดยอธบิายความหมายใหเ้ขา้ใจชดัเจน

 

แบบฟอรม์ที�ใช้
เป�นแบบฟอรม์ที�ใชใ้นการปฏิบติังาน ซึ�งมคีวามสอดคล้องกับงาน

หนา้ที�ความรบัผดิชอบ
กําหนดหนา้ที�วา่ใครทําหนา้ที�อะไร โดยเรยีงลําดบัจากผูม้อํีานาจสงูสดุ และลดหลั�นลงมา

เอกสารอ้างอิง
เป�นเอกสารที�เกี�ยวขอ้งกับการดาํเนนิงาน เชน่ พระราชบญัญัติ พระราชกฤษฎีกา คู่มอื แผนยุทธศาสตร์

ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บงัคับต่าง ๆ เป�นต้น เพื�อเป�นการอ้างอิงใหเ้กิดความนา่เชื�อถือ

เอกสารบนัทึก
เป�นเอกสารสาํคัญที�ต้องมกีารเก็บแยก โดยวธิกีารและระยะเวลาเก็บเป�นไปตามระเบยีบงานสารบรรณ

วนัที�บงัคับใชเ้อกสารและการแก้ไขเอกสาร
กําหนดเพื�อใหม้กีารทบทวนเอกสารอยูเ่ป�นประจาํใหม้คีวามเหมาะสมกับการปฏิบติังานจรงิ

ควบคมุโดย/อนมุติัโดย
เป�นการตรวจทานและการรบัรองรปูแบบและเนื�อหาขั�นตอนการปฏิบติังาน (ชื�อหวัหนา้งาน/ผูอํ้านวยการ)

 

ขอบเขตงาน
เป�นการระบุถึงการปฏิบติังานวา่มขีอบเขตของงานครอบคลมุงานที�ปฏิบติัตั�งแต่เริ�มต้นจนจบกระบวนการ

ชื�อมาตรฐานขั�นตอนการปฏิบติังาน
ต้องมคีวามสั�นกระทัดรดั กระชบั สื�อความหมายชดัเจน เพื�อใหท้ราบวา่เป�นมาตรฐานคู่มอืการปฏิบติังานเรื�องใด

ขั�นตอนการปฏิบติังาน
เป�นการเขยีนขั�นตอนการปฏิบติังานในแต่ละขั�นตอน โดยเป�นตาราง ประกอบดว้ย ลําดบัที� ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูิ
สายงาน (Flowchart) ขั�นตอน/วธิกีาร/รายละเอียดงาน (โดยละเอียด) ระยะเวลา และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง

จดัทําโดยคณะกรรมการจดัการความรู ้สาํนกังานประกันคณุภาพ มทร.ตะวนัออก


