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การทบทวนและปรบัปรงุมาตรฐานขัน้ตอนและวิธีการปฏิบติังาน 
(SOP & WI Review and Improvement Workshop) 

วิทยากรโดย 
อาจารย์ธนายุทธ สิรินุตานนท์ 

วิทยากรและท่ีปรึกษาด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 
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หลักการและเหตุผล 
❖ ในการด าเนินงานของโรงงานอุตสาหกรรม มาตรฐานขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังาน หรือ SOP & WI เป็น

เคร่ืองมือส าคญัท่ีช่วยใหพ้นกังานปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ปลอดภยั และเป็นมาตรฐานเดียวกนั โดย
เฉพาะงานท่ีเก่ียวขอ้งกบักระบวนการผลิต คุณภาพ ความปลอดภยั ส่ิงแวดลอ้ม การบ ารุงรักษา คลงัสินคา้ 
และการประสานงานระหวา่งหน่วยงาน หาก SOP & WI มีความชดัเจนและสอดคลอ้งกบัการท างานจริง 
จะช่วยลดความผิดพลาด ลดการตีความท่ีไม่ตรงกนั และท าใหก้ารควบคุมกระบวนการท างานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

❖ อยา่งไรก็ตาม โรงงานท่ีมี SOP & WI อยูแ่ลว้อาจยงัพบปัญหาว่าเอกสารบางฉบบัไม่ตรงกบัการปฏิบติังาน
จริง มีเน้ือหายาวหรือซบัซอ้นเกินไป ไม่ระบุจุดควบคุมท่ีส าคญั ขาดขอ้ควรระวงั หรือไม่สามารถใชส้อน
งานพนกังานใหม่ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ส่งผลใหเ้อกสารท่ีมีอยูไ่ม่สามารถสนบัสนุนการท างานได้
เตม็ท่ี หลกัสูตรน้ีจึงออกแบบขึ้นเพื่อใหผู้เ้รียนสามารถทบทวน ตรวจสุขภาพ วิเคราะห์ช่องวา่ง และ
ปรับปรุง SOP & WI เดิมของหน่วยงานใหมี้ความชดัเจน ใชง้านไดจ้ริง และเช่ือมโยงกบัการควบคุม
คุณภาพ ความปลอดภยั ความเส่ียง และผลลพัธ์ของโรงงาน 
 

❖ การอบรมเน้นการเรียนรู้เชิงปฏิบติัการ โดยใหผู้เ้รียนน า SOP & WI ท่ีใชอ้ยูจ่ริงมาวิเคราะห์และปรับปรุง
ผา่น Workshop ตั้งแต่การแยกประเภทเอกสาร การตรวจสุขภาพ SOP/WI การปรับปรุงโครงสร้าง SOP 
การเขียน WI ใหผู้ป้ฏิบติังานท าตามไดจ้ริง และการวางแผนน าเอกสารกลบัไปใชต้่อในหน่วยงาน เพื่อให้ 
SOP & WI ไม่ใช่เพียงเอกสารท่ีมีไวใ้หค้รบ แต่เป็นมาตรฐานการท างานท่ีช่วยควบคุมงาน ลดความ
ผิดพลาด และยกระดบัประสิทธิภาพการปฏิบติังานของโรงงานไดอ้ยา่งเป็นรูปธรรม 

 

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนเขา้ใจบทบาทและความส าคญัของ SOP & WI ต่อมาตรฐานการท างาน คุณภาพ ความ

ปลอดภยั และประสิทธิภาพของโรงงาน 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถแยกความแตกต่างระหวา่ง SOP, WI, Form, Checklist และ Record ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถตรวจสุขภาพ SOP & WI เดิมของหน่วยงาน และวิเคราะห์จุดท่ีควรปรับปรุงไดอ้ยา่ง

เป็นระบบ 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถปรับปรุง SOP ใหมี้โครงสร้างชดัเจน ครอบคลุมขอบเขต ผูรั้บผิดชอบ ขั้นตอน และ

จุดควบคุมส าคญั 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถปรับปรุง WI ใหเ้ป็นขั้นตอนปฏิบติังานท่ีอ่านง่าย เขา้ใจตรงกนั และผูป้ฏิบติังาน

สามารถท าตามไดจ้ริง 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถจดัท าแผนการน า SOP & WI ท่ีปรับปรุงแลว้กลบัไปทดลองใช ้ทบทวน และพฒันา

ต่อในหน่วยงานไดอ้ยา่งเหมาะสม 
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รายละเอียดเนื้อหาตามหลักสูตร 
 Module 1: เขา้ใจบทบาทของ SOP & WI ต่อมาตรฐานการท างานของโรงงาน 

• Ice Breaking: “อ่านเหมือนกนั แต่ท าไม่เหมือนกนั” 
• แนวคิดในการท าก าไรของธุรกิจสมยัใหม่ 
• ท าไมโรงงานตอ้งมี SOP & WI ท่ีใชไ้ดจ้ริง 
• ปัญหาท่ีพบบ่อยของ SOP/WI ท่ีมีอยูแ่ลว้ 
• SOP/WI ท่ีดีควรตอบค าถามอะไรไดบ้า้ง 
• Workshop I: SOP/WI Pain Point Reflection 

 รายการ Pain Point ของ SOP/WI ในหน่วยงาน 
 รายช่ือ SOP/WI ท่ีควรน ามาทบทวนและปรับปรุง 

 Module 2: แยกความแตกต่างของ SOP, WI, Form, Checklist และ Record 
• ความหมายของ SOP (Standard Operating Procedure) 

(SOP ตอ้งใหค้ าตอบวา่ “กระบวนการน้ีตอ้งด าเนินการอยา่งไร ตั้งแต่ตน้จนจบ”) 
• ความหมายของ WI (Work Instruction) 

(WI ตอ้งใหค้ าตอบวา่ “งานยอ่ยน้ีตอ้งท าอยา่งไรใหถู้กตอ้งและปลอดภยั”) 
• ความแตกต่างระหวา่ง SOP และ WI 

(ระดบัของเอกสาร – จุดเนน้- ผูใ้ชง้านหลกั – รูปแบบท่ีเหมาะสม - เป้าหมาย) 
• Form, Checklist และ Record ตา่งกนัอยา่งไร 
• ความสัมพนัธ์ของเอกสารมาตรฐาน 

(SOP → WI → Form / Checklist → Record) 
• Workshop II: Document Sorting 

 Module 3: การตรวจสุขภาพ SOP/WI เดิมดว้ยเกณฑม์าตรฐาน 
• แนวคิดการตรวจสุขภาพ SOP/WI - เอกสารท่ีดีตอ้งผา่น 4 ค าถามหลกั 
• เกณฑต์รวจสุขภาพ SOP/WI 10 ดา้น 
• สัญญาณวา่ SOP/WI ควรปรับปรุง 
• Workshop III: SOP/WI Health Check 

 Module 4: เทคนิคการปรับปรุง SOP ใหช้ดัเจน ใชง้านได ้และควบคุมกระบวนการได ้
• โครงสร้าง SOP ท่ีแนะน า 
• เทคนิคเขียน Purpose ใหช้ดั 
• เทคนิคเขียน Scope ใหไ้ม่กวา้งหรือแคบเกินไป 
• เทคนิคเขียน Responsibility 
• เทคนิคเขียน Procedure ใหช้ดั 
• การระบุ Control Point 
• Workshop IV: SOP Redesign 
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รายละเอียดเนื้อหาตามหลักสูตร (ต่อ) 
 Module 5: เทคนิคการปรับปรุง WI ใหผู้ป้ฏิบติังานท าตามไดจ้ริง 

• WI ท่ีดีตอ้งใกลก้บัหนา้งาน 
• โครงสร้าง WI ท่ีแนะน า 
• เทคนิคการเขียนขั้นตอนแบบ Step-by-Step 
• การใช ้Visual WI 
• ขอ้ผิดพลาดท่ีพบบ่อยในการเขียน WI 
• Workshop V: WI Improvement 

 Module 6: การน าเสนอ รับ Feedback และวางแผนกลบัไปใชจ้ริง 
• Workshop VI: Final Presentation 
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