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การจดัท ามาตรฐานขัน้ตอนและวิธีการปฏิบติังาน 
(SOP & WI Development Workshop) 

วิทยากรโดย 
อาจารย์ธนายุทธ สิรินุตานนท์ 

วิทยากรและท่ีปรึกษาด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 
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หลักการและเหตุผล 
❖ ในการด าเนินงานของโรงงานอุตสาหกรรม มาตรฐานขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังาน หรือ SOP & WI 

เป็นเคร่ืองมือส าคญัท่ีช่วยใหก้ารท างานมีความถูกตอ้ง ปลอดภยั และเป็นมาตรฐานเดียวกนั โดย
เฉพาะงานท่ีเก่ียวขอ้งกบักระบวนการผลิต คุณภาพ ความปลอดภยั ส่ิงแวดลอ้ม การบ ารุงรักษา 
คลงัสินคา้ และการประสานงานระหวา่งหน่วยงาน หากไม่มี SOP & WI อยา่งเป็นทางการ การท างาน
อาจพึ่งพาประสบการณ์ของบุคคล การบอกต่อ หรือวิธีปฏิบติัท่ีแตกต่างกนัในแต่ละกะ ส่งผลใหเ้กิด
ความเส่ียงดา้นคุณภาพ ความปลอดภยั ความต่อเน่ืองของงาน และการตรวจสอบยอ้นหลงั 
 

❖ ส าหรับโรงงานท่ียงัไม่มี SOP & WI อยา่งเป็นทางการ การจดัท าเอกสารมาตรฐานจึงเป็นจุดเร่ิมตน้
ส าคญัของการสร้างระบบการท างานท่ีชดัเจน ลดการพึ่งพาความรู้เฉพาะตวับุคคล ท าให้พนกังานใหม่
เรียนรู้งานไดเ้ร็วข้ึน และช่วยใหห้วัหนา้งานสามารถควบคุมกระบวนการไดอ้ยา่งเป็นระบบมากข้ึน 
SOP จะช่วยก าหนดภาพรวมของกระบวนการวา่ใครตอ้งท าอะไร เม่ือใด และควบคุมจุดส าคญัใด ส่วน 
WI จะช่วยอธิบายวิธีปฏิบติังานในรายละเอียด เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานท างานไดถู้กตอ้ง ปลอดภยั และ
เขา้ใจตรงกนั 

 
❖ หลกัสูตรน้ีจึงออกแบบข้ึนเพื่อใหผู้เ้รียนสามารถเร่ิมตน้จดัท า SOP & WI จากงานจริงของตนเอง โดย

ฝึกเลือกกระบวนการส าคญั วิเคราะห์ขั้นตอนงานดว้ย Process Mapping ก าหนดผูรั้บผิดชอบ จุด
ควบคุม ความเส่ียง เอกสารและบนัทึกท่ีเก่ียวขอ้ง แลว้พฒันาเป็น SOP Draft และ WI Draft ฉบบัแรก
ท่ีสามารถน ากลบัไปทดลองใช ้ทบทวน ปรับปรุง และพฒันาต่อเป็นเอกสารทางการของหน่วยงานได้
อยา่งเหมาะสม

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนเขา้ใจบทบาทและความส าคญัของ SOP & WI ตอ่การสร้างมาตรฐานการท างานของโรงงาน 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนเขา้ใจความเส่ียงของการท างานโดยไม่มี SOP & WI อยา่งเป็นทางการ และเห็นความจ าเป็น

ในการจดัท าเอกสารมาตรฐาน 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถแยกความแตกต่างระหวา่ง SOP, WI, Form, Checklist และ Record ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถเลือกกระบวนการส าคญัท่ีควรจดัท า SOP & WI เป็นล าดบัแรกไดอ้ยา่งเหมาะสม 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถวิเคราะห์ขั้นตอนงานจริงดว้ย Process Mapping และระบุผูรั้บผิดชอบ จุดควบคุม 

และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งได ้
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถเขียน SOP Draft จากกระบวนการท างานจริงไดอ้ยา่งเป็นระบบ 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถเขียน WI Draft จากขั้นตอนส าคญัใน SOP ใหผู้ป้ฏิบติังานอ่านเขา้ใจและท าตามได้

จริง 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถวางแผนการน า SOP & WI Draft กลบัไปทดลองใช ้ทบทวน ปรับปรุง และพฒันา

ต่อเป็นเอกสารทางการของหน่วยงานได ้
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รายละเอียดเนื้อหาตามหลักสูตร 
 Module 1: เห็นความส าคญัของ SOP & WI ต่อการสร้างมาตรฐานงาน 

• Ice Breaking: “ถา้คนเก่าไม่อยู ่งานน้ีจะท าต่อไดไ้หม?” 
• แนวคิดในการท าก าไรของธุรกิจสมยัใหม่ 
• ความเส่ียงของการท างานโดยไม่มี SOP & WI อยา่งเป็นทางการ 
• SOP & WI ช่วยโรงงานอยา่งไร 
• SOP & WI ท่ีดีตอ้งเร่ิมจากงานจริง 

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

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

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

(ระดบัของเอกสาร – จุดเนน้- ผูใ้ชง้านหลกั – รูปแบบท่ีเหมาะสม - เป้าหมาย) 
• ความสัมพนัธ์ของเอกสารมาตรฐาน 

(SOP → WI → Form / Checklist → Record) 
• ขอ้ผิดพลาดท่ีพบบ่อยเม่ือเร่ิมเขียน SOP & WI 
• Workshop I: Document Sorting  

 Module 3: การเลือกกระบวนการและวิเคราะห์ขั้นตอนงานจริง 
• งานแบบใดควรเขียน SOP/WI ก่อน 
• การวิเคราะห์กระบวนการก่อนเขียน SOP  
• เคร่ืองมือ Process Mapping อยา่งง่าย 
• จุดควบคุมท่ีควรระบุในกระบวนการ 
• Workshop II: เลือกกระบวนการและท า Process Map 

 Module 4: การเขียน SOP ฉบบัแรกจากกระบวนการจริง 
• โครงสร้าง SOP ท่ีแนะน า 
• เทคนิคเขียน Purpose ใหช้ดั 
• เทคนิคเขียน Scope ใหไ้ม่กวา้งหรือแคบเกินไป 
• เทคนิคเขียน Responsibility 
• เทคนิคเขียน Procedure ใหช้ดั 
• การระบุ Control Point 
• Workshop III: SOP Drafting  
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รายละเอียดเนื้อหาตามหลักสูตร (ต่อ) 
 Module 5: การเขียน WI จากขั้นตอนส าคญัใน SOP  

• งานแบบใดควรเขียนเป็น WI  
• โครงสร้าง WI ท่ีแนะน า 
• เทคนิคการเขียนขั้นตอนแบบ Step-by-Step 
• การใช ้Visual WI 
• ขอ้ผิดพลาดท่ีพบบ่อยในการเขียน WI 
• Workshop IV: WI Drafting  

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