
SOP มาตรฐานขั้นตอนการทำงานต่างๆ ที่ทุกองค์กรควรมี 

 

  

หนึ่งในความสำคัญของการทำงานภายในองค์กรนั่นคือ การทำ “SOP” หรือการกำหนดมาตรฐานในการทำงาน 
เพ่ือให้สามารถบริหารการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด และสร้างความเข้าใจที่ตรงกันในการ
ปฏิบัติงาน การจัดทำ SOP ที่ดีควรมีการวิเคราะห์กระบวนการ กำหนดผู้รับผิดชอบ และทบทวนอย่างสม่ำเสมอ 
ซึ่งจะช่วยให้องค์กรได้รับประโยชน์ในด้านต่าง ๆ อย่างมากมาย 

หากคุณกำลังสงสัยว่า แล้วการเขียน SOP ที่ถูกต้องควรทำอย่างไร? และต้องคำนึงถึงปัจจัยใดบ้างที่ช่วยให้ SOP 
สามารถนำไปใช้ได้จริง บทความนี้เรามีคำตอบมาให้ 

  

 

 



ทำความรู้จัก SOP คืออะไร  

 

  

SOP ย่อมาจาก Standard Operating Procedure โดย SOP คือ มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกกำหนด
ขึ้นภายในองค์กร เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สม่ำเสมอ และสอดคล้องกับนโยบายของ
องค์กร SOP จะช่วยให้พนักงานทุกคนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ลดความผิดพลาดและความสูญเสียที่อาจ
เกิดข้ึน โดยมักระบุว่า “ใคร” ต้องทำ “อะไร” “เมื่อไหร่” และทำ “อย่างไร” นอกจากนี้ SOP ยังเป็นเครื่องมือ
สำคัญในการควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบ และการปรับปรุงกระบวนการทำงานอีกด้วย 

  

  

 

 

 

 

 



 

SOP มีองค์ประกอบอะไรบ้าง 

  

โดยพื้นฐานในการทำ SOP ต้องมีองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 

• จุดประสงค์: ควรกำหนดจุดประสงค์ของการทำ SOP อย่างชัดเจน ว่ามีเป้าหมายอย่างไร และระบุปัญหา
ที่ SOP นี้สามารถแก้ไขได้ 

• ขั้นตอน: SOP ต้องกำหนดว่าจะดำเนินงานนั้นให้เสร็จสิ้นได้อย่างไร โดยเรียงลำดับขั้นตอนอย่างชัดเจน 
เพ่ือให้เข้าใจง่าย 

• ขอบเขตของงาน: ควรกำหนดขอบเขตการทำงานเพ่ือให้ SOP แต่ละตัวไม่ทับซ้อนกัน 

• ผู้รับผิดชอบ: แม้ว่า SOP จะดีอย่างไร แต่หากไม่ได้กำหนดผู้รับผิดชอบ อาจเกิดปัญหาที่ทำให้พนักงาน
คิดว่าไม่ใช่งานของตนเอง หรือมี SOP แต่ไม่มีผู้ปฏิบัตินั่นเอง 

 

SOP ที่นิยมใช้มีกี่แบบ 

1. SOP แบบ Checklist 

SOP แบบ Checklist คือ SOP แบบที่ง่ายที่สุด ใช้เพียงกระดาษและลิสต์หัวข้อตามรายการให้ผู้อ่านได้ตรวจสอบ
ว่าแนวทางท่ีกำหนดให้พนักงานนั้นถูกปฏิบัติอย่างครบถ้วนหรือไม่ โดยไม่ต้องสนลำดับขั้นตอน 

  

2. SOP แบบลำดับชั้น (Hierarchical- Steps) 

SOP แบบลำดับชั้น คือ SOP ที่เหมาะกับงานที่มีหลากหลายขั้นตอน และมีบางขั้นตอนที่มีการตัดสินใจและได้ผล
ลัพธ์ที่ไม่เหมือนกัน ซึ่งนำไปสู่ขั้นตอนและผลลัพธ์ที่แตกต่างกันจึงเหมาะกับ SOP รูปแบบนี้ 

  

3. SOP แบบ Flow Chart 

SOP แบบ Flow Chart คือ SOP ที่เหมาะกับงานที่มีผลลัพธ์แตกต่างกันออกไปหลายรูปแบบ โดยคาดเดาไม่ได้ว่า
การกระทำแบบใดจะส่งผลลัพธ์แบบใด 

  



ขั้นตอนการเขียน SOP ต้องเริ่มอย่างไร 

หลังจากท่ีเราทราบกันแล้วว่า SOP คืออะไร ต้องมีองค์ประกอบใดบ้างในการเขียน ผู้ที่ทำ SOP เช่น 
ผู้บริหาร หรือหัวหน้าทีม จะต้องมองภาพรวมอย่างละเอียด และวางแผนตามขั้นตอนแต่ละข้ัน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมข้อมูล 

ขั้นตอนแรกของการเขียน SOP คือ หัวหน้าทีมหรือผู้จัดการต้องทำการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับ
กระบวนการและกิจกรรมที่ต้องทำทั้งหมด รวมไปถึงบุคคลที่มีความเกี่ยวข้องกับกระบวนการนั้น ๆ เพื่อกำหนด
มาตรฐานในการทำงานได้ชัดเจน 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกรูปแบบของ SOP 

หากเคยมีการสร้าง SOP มาก่อน สามารถใช้ตัวอย่างการเขียน SOP รูปแบบเดิมมาเป็นพ้ืนฐาน เพื่อให้พนักงานมี
ความคุ้นเคยและสามารถเรียนรู้ได้ไว ส่วนผู้ที่ต้องสร้าง SOP ในช่วงแรก ควรพิจารณาว่าข้อมูลที่มีอยู่เหมาะกับ 
SOP รูปแบบใด เนื่องจาก SOP ต้องใช้งานกับคนจำนวนมากจึงต้องคำนึงถึงการใช้งานที่สะดวก ทุกคนสามารถ
เข้าใจ สร้างไม่ยาก ไม่ซับซ้อนจนเกินไป และง่ายต่อการนำ SOP ไปใช้งานจริง 

ขั้นตอนที่ 3 กำหนดภาพรวมของ SOP 

ในขั้นตอนที่สามของการเขียน SOP คือ การกำหนดภาพรวม โดยต้องระบุได้ว่า SOP ที่กำลังจะสร้าง มี
กระบวนการอย่างไร และสิ้นสุดที่ขั้นตอนใด รวมถึงกระบวนการที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนที่ 4 กำหนดกลุ่มพนักงานเป้าหมาย 

ผู้สร้าง SOP จะต้องกำหนดว่าใครจะเป็นผู้ใช้งาน SOP นี้ โดยมีข้อที่ควรคำนึงดังนี้ 

• ทักษะพ้ืนฐานของพนักงานกลุ่มเป้าหมาย 

• ภาษาท่ีใช้รวมถึงคำศัพท์ทางเทคนิคต่าง ๆ ที่สร้างความเข้าใจให้ผู้ปฏิบัติงาน 

• ประสบการณ์ทำงานของพนักงานในกระบวนการต่าง ๆ 

• ความรับผิดชอบของพนักงานที่เก่ียวข้อง กรณีที่ต้องใช้ข้ามทีมหรือแผนก 

  

ขั้นตอนที่ 5 เริ่มสร้าง ตรวจสอบ และปรับแก้ SOP ให้สมบูรณ์ 

และข้ันตอนสุดท้ายของการเขียน SOP คือ ทดสอบลองใช้งาน SOP ฉบับร่าง เพื่อตรวจสอบผลลัพธ์ที่ได้ว่าเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์หรือไม่ พนักงานแต่ละส่วนที่รับผิดชอบมีความเข้าใจใน SOP มากน้อยแค่ไหน และรับความ
คิดเห็นเหล่านั้นมาพัฒนา SOP ให้ดียิ่งขึ้น ก่อนนำไปใช้งานจริง 

https://www.dittothailand.com/dittonews/gov-what-is-data-collection/


สิ่งท่ีควรคำนึงในการเลือกใช้เครื่องมือ SOP 

  

 

สำหรับคนที่เคยสร้าง หรือใช้งาน SOP มาก่อน เป็นที่ทราบกันดีว่าการสร้าง SOP ขึ้นมาไม่สามารถควบคุม
มาตรฐานและกำหนดประสิทธิภาพในการทำงานได้อย่างสมบูรณ์ ต้องมีการนำไปใช้งานจริง และพัฒนา SOP อยู่
เสมอ เพ่ือให้ได้กระบวนการที่เข้าใจง่ายต่อทุกฝ่าย และสามารถกำหนดมาตรฐานการทำงานให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ดังนั้น การเลือกเครื่องมือเพ่ือสร้าง SOP จะต้องควบคุมการทำงานและกำหนดมาตรฐานในการทำงานได้
เป็นอย่างดี โดยมีปัจจัยที่ต้องคำนึง 3 ข้อหลัก ๆ ดังนี้ 



1. การใช้งาน 

การเขียน SOP ขึ้นมานั้นไม่ได้มีไว้เพ่ือพนักงานทีมใดทีมหนึ่ง แต่รวมถึงพนักงานทุกคนที่มีความเก่ียวข้องกับ
กระบวนการและจำเป็นต้องใช้ ผู้สร้าง SOP ต้องคำนึงการใช้งานที่ง่าย พนักงานทุกคนสามารถเข้าใจและปฏิบัติ
ตาม SOP ได้อย่างคล่องแคล่ว หากออกแบบ SOP ให้มีความซับซ้อนมากจนเกินไป อาจเป็นการเพ่ิมภาระงานให้
มากกว่าเดิม 

  

2. ความเข้าใจ 

ควรเลือกใช้ภาษาหรือคำศัพท์ที่ไม่ซับซ้อนจนเกินไป เพ่ือสร้างความเข้าใจให้พนักงานทุกคนที่เกี่ยวข้องสามารถ
ปฏิบัติตามได้ หากมี SOP มีความซับซ้อนและต้องใช้เวลาในการทำความเข้าใจ อาจทำให้ผู้ปฏิบัติเกิดการต่อต้าน 
และไม่สามารถปฏิบัติตาม SOP นี้ได้ครบถ้วน 

  

3. การปรับปรุง 

ในการสร้าง SOP คือ จุดเริ่มต้นที่ช่วยกำหนดมาตรฐานการทำงาน แต่หากต้องการเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน
จะต้องผ่านวงจรบริหารงานคุณภาพหรือ PDCA (Plan-Do-Check-Act) เพ่ือลงมือปฏิบัติ นำ SOP มาใช้งานจริง 
และปรับปรุงให้ดีขึ้นเรื่อย ๆ ดังนั้น เครื่องมือที่ใช้สร้าง SOP ก็ควรเป็นเครื่องมือที่สามารถแก้ไขและช่วยปรับปรุง 
SOP ให้ดียิ่งขึ้น 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



สรุป SOP 

อ่านมาจนถึงตรงนี้ ทุกคนคงเข้าใจกันแล้วว่า SOP คืออะไร และจะสร้าง SOP ที่มีคุณภาพได้อย่างไร 

  

หากองค์กรมี SOP ที่ได้มาตรฐาน จะช่วยให้เกิดการทำงานที่เป็นระบบมากขึ้น บุคลากรมีความรู้และทักษะเพ่ิมขึ้น
จากเดิม องค์กรที่มีการนำเทคโนโลยีมาใช้งาน (Disruptive Technology) หรือองค์กรที่ต้องการก้าวสู่ Data-
Driven Organization รวมไปถึงองค์กรที่มีพนักงานเป็นจำนวนมาก ควรให้ความสำคัญกับการทำ SOP ควบคู่กับ
การเลือกใช้เทคโนโลยีมาบริหารจัดการในขั้นตอนต่าง ๆ ขององค์กร เช่น การสร้าง SOP ผ่านระบบ 
DMS (Document & Data Management Solutions) ที่ช่วยลดความซับซ้อนในกระบวนการทำงาน เปลี่ยนการ
ใช้เอกสารกระดาษท่ียุ่งยากต่อการค้นหาและการนำไปใช้ ด้วยการแปลงเอกสารให้อยู่ในรูปแบบ E-Document ที่
ง่ายต่อการค้นหา สามารถเข้าถึงข้อมูลได้จากทุกท่ีทุกเวลา ซึ่งมีส่วนช่วยในการพัฒนาบุคลากรให้ควบคู่กับการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานแล้ว และยกระดับองค์กรให้โดดเด่นยิ่งขึ้นจากการใช้แนวคิด Paperless ที่ช่วยอนุ
กรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติในฐานะองค์กร 

 

https://www.dittothailand.com/dittonews/disruptive-technology/
https://www.dittothailand.com/document-management-system/
https://www.dittothailand.com/document-management-system/
https://www.dittothailand.com/dittonews/what-is-paperless/

