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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) เป็นเอกสารที่แนะน าวิธีการปฏิบัติงานต่างๆ ที่ท าเป็นประจ า เพ่ือให้มี
การปฏิบัติอย่างถูกต้อง โดย SOP จะต้องระบุวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นขั้นตอนโดยละเอียด ซึ่งผู้ปฏิบัติงานนั้นๆ 
ได้ผลออกมาอย่างน่าเชื่อถือ และมีความสม่ าเสมอ ไม่ว่าจะเป็นการปฏิบัติงานโดยผู้ใด 

 
วัตถุประสงค์ของมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ลดการปฏิบัติงานผิดพลาด เพราะการที่มี SOP ก าหนดขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษรที่
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องปฏิบัติตาม 

2. ใช้เป็นเอกสารประกอบการฝึกอบรมและเป็นแนวทางปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่เข้ามาท างานใหม่ และ
ยังใช้ในการประเมินการปฏิบัติงานด้วย 

3. ใช้เป็นมาตรฐานในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

แนวทางการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ก าหนดรูปแบบ SOP   
2. ก าหนดหมายเลข SOP 
3. ตรวจทานและรับรอง 
4. มอบหมายและปฏิบัติงาน 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
6. ทบทวนและแก้ไข 
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