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การเขียนมาตรฐานขัน้ตอนและวิธีการปฏิบติังานอย่างมีประสิทธิภาพ 
(Effective Writing of Work Instruction and Standard Operating Procedures) 
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หลักการและเหตุผล 
❖ ธุรกิจในปัจจุบนัมีการแข่งขนักนัสูงขึ้นทั้งในส่วนของการบริการและการผลิต ดงันั้นค าวา่ 

“คุณภาพ” (Quality) ในสินคา้และบริการ จึงเป็นส่ิงท่ีองคก์รไม่สามารถหลีกเล่ียงได ้มีขอ้เทจ็จริงวา่ 
“การปฏิบัติงานของพนักงานทุกระดับในองค์กรมีผลกระทบต่อคุณภาพของผลิตภัณฑ์” ดงันั้น
การฝึกอบรมใหพ้นกังานสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ โดยถูกตอ้งตามมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Standard Operating Procedures) และวิธีการปฏิบติังาน (Work Instruction) 
จึงเป็นส่ิงท่ีองคก์รควรใหค้วามส าคญั 

 

❖ จากความส าคญัดงักล่าวขา้งตน้ องคก์รตอ้งพฒันาเอกสารระบบคุณภาพเพื่อรองรับการปฏิบติังาน
ในแต่ละแผนกท่ีมีความสัมพนัธ์เช่ือมโยงกนั ดงันั้นผูท่ี้รับผิดชอบการพฒันาเอกสารระบบคุณภาพ
ตอ้งมีความรู้ในองคป์ระกอบของมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบติังาน (SOP) และเลือกใชเ้อกสารและ
เคร่ืองมือท่ีเหมาะสมได ้ นอกจากน้ียงัตอ้งมีความเขา้ใจเทคนิคของการเขียนวิธีปฏิบติังาน (WI) 
อยา่งมีประสิทธิภาพ ซ่ึงทั้งหมดลว้นส่งผลต่อคุณภาพของผลิตภณัฑใ์นท่ีสุด 

 
❖ เทคนิค 5 ขอ้ ของการเขียนวิธีการปฏิบติังาน (Work Instruction) มีหลกัการส าคญัดงัน้ี 

• การแตกงานทั้งกระบวนการเป็นองคป์ระกอบยอ่ย 
(Breakdown of work process) 

• ความสัมพนัธ์ของการเขียนและลงรายละเอียดขอ้มูล 
(Writing and details in each procedure)  

• หลกัการส่ือความเขา้ใจดว้ยรูปภาพ 
(Principle of communication with picture) 

• การลงรายละเอียดเพื่อเนน้ความส าคญัของคุณภาพ 
(Quality awareness) 

• การลงรายละเอียดเพื่อเนน้ความส าคญัของความปลอดภยั 
(Safety awareness) 

 

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนตระหนกัถึงความส าคญัของคุณภาพในสินคา้และบริการ โดยคุณภาพท่ีเกิดขึ้นมาจาก

การปฏิบติังานใหถู้กตอ้งตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบติังาน (Standard Operating Procedures) 
และวิธีการปฏิบติังาน (Work Instruction)   

❖ เพื่อใหผู้เ้รียนมีเคร่ืองมือและเทคนิคในการพฒันามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบติังาน (Standard 
Operating Procedures) และวิธีการปฏิบติังาน (Work Instruction)  และสามารถน าไปประยกุตใ์ชไ้ด้
ดว้ยตนเอง 
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รายละเอียดเนื้อหาตามหลักสูตร 
 พื้นฐานการเขียนมาตรฐานขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังาน (SOP and WI) 

• กิจกรรมปรับคล่ืนความถ่ีสมองก่อนการเรียนรู้ 
• วิเคราะห์สภาพปัจจุบนัของ SOP and WI 
• แนวคิดในการท าก าไรของธุรกิจสมยัใหม่ 
• จิตส านึกความเป็นเจา้ของกบัการเขียน SOP and WI 
• กรณีศึกษา : คุณภาพของผลิตภณัฑก์บัวิธีการปฏิบติังาน 
• ความส าคญัของวิธีการปฏิบติังานกบัการสอน (OJT) 
• Work Instruction ภายในวงจรควบคุมคุณภาพ (SDCA) 
• Work Instruction ภายในวงจรปรับปรุงคุณภาพ (PDCA) 
• การปรับปรุง WI ภายใตก้ระบวนการปรับปรุงคุณภาพ 
• Activity I: ทบทวนสถานะ SOP and WI และคดัเลือกมาปรับปรุง 

 การพฒันามาตรฐานขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังานอยา่งเป็นระบบ 
• องคป์ระกอบของมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบติังาน (SOP) 
• เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งและ Flow Chart ประกอบการเขียน SOP 
• ตวัอยา่งเรียนรู้ของมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบติังาน 
• เทคนิค 5 ขอ้ ของการเขียนวิธีการปฏิบติังาน (WI) 

 การแตกงานทั้งกระบวนการเป็นองคป์ระกอบยอ่ย 
(Breakdown of work process) 

 ความสัมพนัธ์ของการเขียนและลงรายละเอียดขอ้มูล 
(Writing and details in each step by step)  

 หลกัการส่ือความเขา้ใจดว้ยรูปภาพ 
(Principle of communication with picture) 

 การลงรายละเอียดเพื่อเนน้ความส าคญัของคุณภาพ 
(Quality awareness) 

 การลงรายละเอียดเพื่อเนน้ความส าคญัของความปลอดภยั 
(Safety awareness) 

• Activity II: การฝึกเขียน Work Instruction จากตวัอยา่งคลิปวีดีโอ 
• Activity III: การปรับปรุง Work Instruction ของกระบวนการ 

 หลกัปฏิบติัของการสอนงานดว้ยวิธีการปฏิบติังาน 
• หลกัปฏิบติั 4 ขอ้ ของการสอนงานแบบ On The Job Training 

 การพฒันาการเขียนวิธีการปฏิบติังานอยา่งย ัง่ยนื 
• แนวคิด “Knowledge is not Understanding” 
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