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กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมพัฒนาที่ดิน ได้จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื ่อง กระบวนการจัดทำและ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) ฉบับนี้ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกันสำหรับหน่วยงานของกรมพัฒนาท่ีดิน ซึ่งการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู ้ปฏิบัติหน้าท่ีภายใต้แนวปฏิบัติเดียวกัน เป็นรูปแบบเดียวกัน เนื่องจากมีการกำหนดขั้นตอนการทำงานให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน มีความชัดเจน (ใคร-ทำอะไร-อย่างไร) ซึ ่งจะช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานใหม่ สามารถเรียนรู้ได้รวดเร็ว 
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานปัจจุบันสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง แม่นยำ ลดความเสี่ยง ลด
ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น และสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติหน้าที่ โดยมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วย
แนวทางปฏิบัติ รายละเอียดขั้นตอน และข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งผ่านการตรวจสอบและรับรองแล้ว  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อทุกท่านในการนำไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและพัฒนาองค์การให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสามารถยกระดับมาตรฐานการทำงาน 
เพื่อบรรลุเป้าประสงค์ตามยุทธศาสตร์และพันธกิจของกรมพัฒนาท่ีดินต่อไป  
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับบุคลากรของกรมพัฒนาท่ีดิน ในการจัดทำ SOP สำหรับกระบวนการต่างๆ ท่ี

ดำเนินอยู่ในภารกิจของหน่วยงาน 
1.2  เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานภายใต้แนวปฏิบัติเดียวกัน เป็นรูปแบบเดียวกันและได้ผลลัพธ์แบบ

เดียวกัน 

2. ขอบเขต   
คู่มือสำหรับบุคลากรกรมพัฒนาท่ีดินในการกำหนดกรอบแนวทาง วิธีการ และรายละเอียดขั้นตอนกิจกรรม

ต่างๆ ของหน่วยงาน เพื่อสร้างมาตรฐานการทำงานท่ีเป็นระบบ ลดความผิดพลาด เพิ่มประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐให้มีคุณภาพ ได้ผลผลิตท่ีถูกต้อง ปลอดภัย และเสร็จทันกำหนดเวลา  

3. คำจำกัดความ 

 กระบวนงาน หรือ กระบวนการ หมายถึง ลำดับขั้นตอนการทำงานที่เชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ เพื่อให้
บรรลุเป้าหมายหรือผลลัพธ์ท่ีต้องการ ประกอบด้วยการวางแผน การปฏิบัติ การตรวจสอบ และการปรับปรุงงาน 
ซึ่งรวมถึงกระบวนการหลักท่ีสำคัญขององค์กร การสนับสนุน และการบริหารจัดการเพื่อให้งานสำเร็จ  
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) หมายถึง เอกสารท่ีกำหนดขั้นตอน แนวทาง หรือวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็น
แบบแผนและชัดเจน เพื่อให้ทุกคนในองค์กรปฏิบัติงานในแนวทางเดียวกัน ลดข้อผิดพลาด ควบคุมคุณภาพของ
ผลลัพธ์ให้สม่ำเสมอ โดยมักระบุรายละเอียดว่า "ใคร" ทำ "อะไร" "เมื่อไหร่" และ "อย่างไร"   
 WI ย่อมาจากคำว่า Work Instruction หรือ "คู ่มือการปฏิบัติงาน" คือ เอกสารรายละเอียดขั้นตอนการ
ทำงานอย่างเป็นขั้นตอน (Step-by-step) ท่ีอธิบายว่าต้องทำงานอย่างไร ใครเป็นผู้รับผิดชอบ ใช้เครื่องมืออะไร 
และมีมาตรฐานความปลอดภัยอย่างไร เพื่อให้พนักงานทำงานได้ถูกต้อง ปลอดภัย และได้มาตรฐานเดียวกัน ลด
ความผิดพลาดและเพิ่มประสิทธิภาพ  
 ผังกระบวนงาน (Flowchart) คือ แผนภาพที่ใช้สัญลักษณ์มาตรฐานและลูกศร แสดงลำดับขั้นตอนการ
ทำงาน การไหลของข้อมูล หรือกิจกรรมต่าง ๆ ต้ังแต่จุดเริ่มต้นจนถึงจุดส้ินสุด ช่วยให้เห็นภาพรวม ความสัมพันธ์
ของแต่ละฝ่าย และความต่อเนื่องของงานได้อย่างชัดเจน นิยมใช้ในการวางแผน การวิเคราะห์ปัญหา การปรับปรุง
งาน และการส่ือสารความเข้าใจให้ตรงกันในองค์กร  
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  หน้าท่ีความรับผิดชอบ คือ การกำหนดขั้นตอนทำงานท่ีชัดเจน เป็นระบบ และสม่ำเสมอ เพื่อให้พนักงานใช้
เป็นแนวทางเดียวกัน เพิ่มประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด และสร้างความปลอดภัย โดยผู้รับผิดชอบหลัก ได้แก่ 
ผู ้บริหารระดับกอง/สำนัก (กำหนดนโยบาย) และหัวหน้างานร่วมกับพนักงานผู ้ปฏิบัติงานจริง (จัดทำและ
ตรวจสอบ)  
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5. กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ 
 
วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่เก่ียวข้อง (วัตถุประสงค์/เป้าประสงค์ยุทธศาสตร์ท่ีเกี่ยวข้อง) 

ประเด็นการพัฒนาที่ 4 องค์การที่เป็นเลิศด้านการพัฒนาที่ดิน 
(LDD Excellence Organization) เป้าหมาย: กรมพัฒนาท่ีดิน
เปลี่ยนผ่านเข้าสู่องค์การที่เป็นเลิศด้านการพัฒนาที่ดิน (LDD 
Excellence Organization)  กลยุทธ ์ ท่ี3 พัฒนาระบบและ
กระบวนการปฏิบัติท่ีเป็นมาตรฐาน สะดวก และรวดเร็ว 

ความต้องการ/คาดหวังของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

กระบวนการปฏิบัติท่ีเป็นมาตรฐาน สะดวก และรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมายที่เก่ียวข้อง 1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2562 
2 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา 
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  
(มาตรา 7) 
3 เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 6 
การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 

ประเด็นด้านประสิทธิภาพที่ต้องเร่งปรับปรุง การลดขั้นตอนท่ีซ้ำซ้อน, กำหนดเป้าหมายและตัววัดผล (KPIs) 
ที่เป็นตัวเลขชัดเจน, และการสร้างคู่มือที่ทำให้งานมีมาตรฐาน
เดียวกัน เพื่อลดข้อผิดพลาดและใช้ทรัพยากร/เวลา ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

 
6. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
กระบวนการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(SOP) ของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาท่ีดินมี
ความชัดเจนของขั้นตอนท่ีเรียงลำดับ การระบุ
วัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน และผู้รับผิดชอบท่ี
แน่นอน เพื่อให้พนักงานเข้าใจง่าย ทำงานได้
สม่ำเสมอ ตรงตามคุณภาพท่ีกำหนด ปลอดภัย 
และมีการกำหนดรหัสเอกสาร วันท่ีประกาศใช้ 
รวมถึงการอนุมัติท่ีชัดเจน 

1. ร้อยละความพึงพอใจของ
หน่วยงานต่อคู่มือการจัดทำ
และพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (SOP) 
2. ร้อยละของจำนวนคู่มือของ
หน่วยงานท่ีสามารถจัดทำได้
ตามรูปแบบ และมาตรฐานท่ี
กำหนดได้อย่างครบถ้วน 
 

ร้อยละ 80 
 
 
 

ร้อยละ 100 
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7. ผังกระบวนการ กระบวนการจัดทำและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
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8. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1. ต้ังคณะทำงานจัดทำ
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (SOP)

จัดทำคำสั่งแต่งตั ้งคณะทำงานจัดทำ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) ของ
หน่วยงาน   

กอง/สำนัก 1 สัปดาห์ - คำส่ังแต่งต้ัง
คณะทำงาน 
จัดทำมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 
(SOP) 

- 

2. ทบทวนกระบวนงาน ทบทวนกระบวนงานให้สอดคล้องกับ
บทบาทภารกิจของหน่วยงาน 

คณะทำงาน 1 สัปดาห์ ต้องวิเคราะห์บทบาทภารกิจของ
หน่วยงานท่ีเป็นปัจจุบัน 

รายงานการ
ประชุม
คณะทำงาน 

1.กฎกระทรวง
การแบ่งส่วน
ราชการกรม
พัฒนาท่ีดิน 2557
2.โครงสร้าง
ภายในกรมพัฒนา
ท่ีดิน

3. คัดเลือกกระบวนงาน คัดเลือกกระหลักของหน่วยงาน เพื่อ
นำมาจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
โดยเลือกกระบวนงานที่มีความสำคัญ
และจำเป็นขึ ้นมาจัดทำก่อน เช่น มี
ผ ู ้ เก ี ่ยวข้องและต้องปฏิบัต ิงานใน
กระบวนงานนั ้นจำนวนมาก หรือมี
ผู้ปฏิบัติงานตามขั้นตอนของกระบวน-
งานนั้นผิดพลาดบ่อย ๆ และนำเสนอ

คณะทำงาน 1-3 วัน - รายงานการ
ประชุม
คณะทำงาน 

-
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

เสนอให้ ผอ.กอง/สำนัก พิจารณา
เห็นชอบ 

4.จัดทำแผนการ
ดำเนินงานจัดทำ
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน

จัดทำแผนการดำเนินงาน
ประกอบด้วย  
1. กำหนดกิจกรรมดำเนินการ เช่น
การประชุมคณะทำงาน การรวบรวม
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล การติดตาม
และรายงานผล เป็นต้น
2. กำหนดระยะเวลาดำเนินการในแต่
ละกิจกรรม
3. กำหนดผู้รับผิดชอบ

คณะทำงาน 1-3 วัน - แผนการ
ดำเนินงาน

จัดทำมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 

5.การจัดทำมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน

1. กำหนดวัตถุประสงค์
1.1 อธิบายว่าวิธีปฏิบัตินี้ทำเพื่อ

อะไร มีจุดมุ่งหมายอย่างไรหรือจะ
ป้องกันปัญหาอะไร 
2. กำหนดขอบเขต

2.1 กำหนดขอบเขตของมาตรฐาน
การปฏิบัติงานว่าใช้ทำอะไร เพื่อใคร 
และจุดสิ ้นสุดคืออะไร เพื ่อป้องกัน
ความซ้ำซ้อนของมาตรฐานปฏิบัติงาน
หรือ หลงลืมว่าบางกิจกรรมยังไม่มี
มาตรฐานใดกล่าวถึง 

คณะทำงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 เดือน แบบฟอร์มการจัดทำมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน (SOP) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

(SOP) 

1.กฎหมาย
ระเบียบและ
ข้อกำหนด ท่ี

เกี่ยวข้อง 
2.แผนปฏิบัติ
ราชการกรม

พัฒนาท่ีดิน ท่ี
เป็นปัจจุบัน
3.คู่มือการ
ให้บริการ/

มาตรฐานการ
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3. จัดทำคำจำกัดความ
3.1 อธ ิบายความหมายของคำ

เฉพาะท ี ่ ใช ้ ใน เอกสาร  เพ ื ่ อ ส่ื อ
ความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน  
4. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ

4.1 ให้ระบุบุคคล/หน่วยงาน ท่ีต้อง
ปฏิบัติตามในแต่ละขั้นตอน 
5. กำหนดกรอบแนวคิดการ
ออกแบบกระบวนการ
ประกอบด้วย
   5.1 วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ท่ี
เกี่ยวข้อง 
   5.2 ความต้องการ/คาดหวังของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
   5.3 ข้อกำหนดด้านกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น กฎระเบียบ/กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง-เงื่อนไขท่ีต้องปฏิบัติตาม 
   5.4 ประเด็นด้านประสิทธิภาพท่ี
ต้องเร่งปรับปรุง โดยวิเคราะห์ต้นทุนท่ี
เกินความจำเป็น/ขั้นตอนท่ีไม่
จำเป็นต้องทำ/ 
ปัญหาท่ีควรแก้ไขคืออะไร 

ปฏิบัติงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

4.เครื่องมือท่ี
จำเป็นต้องใช้ใน
กระบวนงาน 
5.คำบรรยาย
ลักษณะงาน 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

6. จัดทำข้อกำหนดท่ีสำคัญของ
กระบวนการ

 6.1 กำหนดข้อกำหนดท่ีสำคัญของ
กระบวนการ ตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย 
เช่น กระบวนการว ิเคราะห ์ด ิน มี
ข้อกำหนดที่สำคัญคือ ระยะเวลาใน
การให้บริการ ตัวชี ้ว ัด คือ จำนวน
ระยะเวลาในการให้ปฏิบัติการ โดยมี
ค่าเป้าหมาย 30 วัน เป็นต้น 
7.จัดทำผังกระบวนการ
(Work Flow)

 7.1 รวบรวมข้อมูลขั ้นตอนการ
ทำงาน โดยรวบรวมจากคู ่ม ือหรือ
ระเบียบการปฏิบัติงาน การสัมภาษณ์
ผู้ปฏิบัติงาน หรือการสังเกตขั้นตอน
การทำงานจริง 

 7 .2 ว ิ เคราะห ์และเร ียงลำดับ
ขั ้นตอน โดย นำข้อมูลมาวิเคราะห์
และเร ียงลำดับขั ้นตอนการทำงาน 
ตามลำดับจริง 

 7.3 วิเคราะห์ผู ้เกี ่ยวข้องในแต่ละ
ขั้นตอน ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีดำเนินการ
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

ในขั้นตอนนั้น พร้อมระบุช่ือหน่วยงาน
ผ ู ้ ร ั บ ผ ิ ด ชอ บ  บ น ห ั ว ต า ร า ง ผั ง
กระบวนการ 
    7.4 จัดทำแผนภาพ Work Flow โดย
ใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ  ในการเขียนแผนผัง
การทำงาน เพื่อให้เห็นถึงลักษณะ และ
ความส ัมพ ันธ ์ก ่อนหลั งของแต ่ ละ
ขั้นตอนในกระบวนการทำงาน ท่ีจะเป็น
ประโยชน์ในการช่วยทำความเข้าใจ
กระบวนการทำงานที่ง่ายขึ้น และแสดง
ให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล
ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
       จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของ

กระบวนการ 
 กิจกรรมและการปฏิบัติ 

       การตัดสินใจ เช่น การ
ตรวจสอบ การอนุมัติ 
       แสดงถึงทิศทาง หรือการ
เคล่ือนไหวของงาน 
       จุดเช่ือมระหว่างขั้นตอน เช่น 

กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถ
จบได้ภายใน 1 หน้า 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

8. จัดทำขั้นตอนและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน
    8.1 จากขั้นตอนในผังกระบวนการ 
ในแต่ละขั้นตอนให้จัดทำรายละเอียด 
ของขั้นตอนการทำงาน ว่าข้ันตอนนั้น
ต้องทำอะไรบ้าง ใครเป็นผู้รับผิดชอบ 
ต้องใช้ระยะเวลาเท่าไหร่ มีวิธีการ
ควบคุมคุณภาพ (ให้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Work instruction : WI) 
หรืออ้างอิง WI ท่ีมีหน่วยงานอืน่จัดทำ
ไว้แล้ว) วิธีการบันทึก และระบุ
เอกสารอ้างอิง 
9. กำหนดวิธีการควบคุมบันทึก

9.1 ให้ระบุช่ือแบบฟอร์มในการ
บันทึกข้อมูลและระยะเวลาท่ีจัดเก็บ
ข้อมูล จำแนกเป็นระยะเวลาท่ีจัดเก็บ
ไว้ที่หน่วยงาน และระยะเวลาท่ีจัดเก็บ
ไว้เพื่ออ้างอิง 
10. การบริหารสารสนเทศ

10.1 ให้ระบุรายการสารสนเทศท่ี
จำเป็น 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

    10.2 ให้กำหนดรูปแบบของ
สารสนเทศนั้น ว่าเป็นรูปแบบใด เช่น 
ดิจิทัล/กระดาษ/dashboard/
วิเคราะห์เปรียบเทียบกับ...  
    10.3 ให้ระบุระยะเวลาหรือความถ่ี
ในการดำเนินการ 
11. สมรรถนะบุคลากร

11.1 บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องใน
กระบวนการนี้ ประกอบด้วยใครบ้าง
และมีตำแหน่งอะไร 
     11.2 ให้ระบุความรู้ ทักษะ 
คุณลักษณะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงาน
ตามข้ันตอนในกระบวนงาน 
     11.3 ให้ระบุหลักสูตรฝึกอบรม
หรือรูปแบบการพัฒนาท่ีจำเป็นเพื่อให้
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้ตาม
ขั้นตอนท่ีกำหนด 
12. ระบุกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

12.1 ให้ระบุกฎหมาย
พระราชบัญญัติระเบียบ และข้อบังคับ ท่ี
กำหนดให้ต้องปฏิบัติตาม 
13. ระบุระบบติดตามและประเมินผล
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

     13.1 ให้ระบุกลไกการติดตาม 
ประเมินผล เช่น ต้ังคณะทำงานหรือ
หน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย  
     13.2 ระบุวิธีการติดตาม เช่นจัด
ประชุมเพื่อติดตามผลการดำเนินงาน 
การลงพื้นท่ีติดตามงาน แบบสอบถาม 
เป็นต้น 
     13.3 กำหนดระยะเวลาในการ
ติดตาม เช่น รายเดือน รายไตรมาส 
รายป ี
14. จัดทำภาคผนวก

14.1 ใหแ้สดงรายการข้อมูล
เอกสารหรือแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงาน แต่ไม่ใช่เนื้อหาหลัก
ของงาน โดยนำมาเพิ่มในตอนท้าย
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจได้
ชัดเจนยิ่งขึ้น ยกตัวอย่าง เช่น 

1) ภาคผนวก ก เอกสารวิธีการ
ปฏิบัติงาน Work Instruction (WI) 

2) ภาคผนวก ข คู่มือท่ีเกี่ยวข้อง
3) ภาคผนวก ค เอกสารหรือ

แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

6.จัดทำเล่มมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน (SOP)
ของหน่วยงาน

1.หน้าปก ให้ระบุช่ือกระบวนงาน
2.ระบุรหัส ให้สอดคล้องเช่ือมโยงกับ
กระบวนงานของกรมพัฒนาท่ีดิน

คณะทำงาน 2 สัปดาห์ เป็นไปตามแบบฟอร์มการจัดทำ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
และวิธีการกำหนดรหัส แยกตาม

กระบวนงาน มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (SOP) 
ในภาคผนวก ค. 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

(SOP) 

7.นำเสนอผู้บริหารกอง/
สำนัก ให้ความเห็นชอบ

นำเสนอผู้บริหารกอง/สำนัก ให้ความ
เห็นชอบ 

คณะทำงาน 1-3 วัน - บันทึกข้อความ
ท่ีผู้บริหารลง
นามให้ความ

เห็นชอบ 
8.นำไปเผยแพร่และใช้
ประโยชน์

นำไปเผยอพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น 
เว็บไซต์ของหน่วยงาน แจ้งเวียนผ่าน 
e-Saraban , E-book เป็นต้น

กอง/สำนัก 1 ปี - หลักฐานการ
เผยแพร่ เช่น 
Link เผยแพร่ 

ภาพถ่าย 

9.ติดตามผลและ
ปรับปรุง

1.ติดตามการใช้ประโยชน์มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ทำ
แบบประเมินผ่าน Google From
สอบถามจากผู้ใช้งานโดยตรง เป็นต้น
2.นำข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจาก
การประเมินมาปรับปรุงกระบวนงาน

คณะทำงาน 1 ปี - ผลประเมินการ
ใช้ประโยชน์
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
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9. การควบคุมบันทึก
บันทึก เก็บไว้ที่หน่วยงาน 

(เก็บไว้เพือ่ใช้ทำงานใน
ออฟฟิศ) 

เก็บไว้อ้างอิง 
(ใส่ลังเก็บไว้ชั้นใต้ดิน) 

1.คำส่ังแต่งต้ังคณะทำงาน จัดทำ มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (SOP)

1 ปี 5 ปี 

2.รายงานการประชุมคณะทำงาน 1 ปี 5 ปี 
3.แผนการดำเนินงานจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน 1 ปี 5 ปี 
4.มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 1 ปี 5 ปี 
5.บันทึกข้อความท่ีผู้บริหารลงนามให้ความเห็นชอบ 1 ปี 5 ปี 
6.หลักฐานการเผยแพร่ เช่น Link เผยแพร่ ภาพถ่าย 1 ปี 5 ปี 
7.ผลประเมินการใช้ประโยชน์มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน

1 ปี 5 ปี 

10. การบริหารสารสนเทศ
รายการสารสนเทศที่จำเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/ความถ่ี 

1.เว็บไซต์ของกอง/สำนัก ไฟล์ดิจิทัล ทุกปี 
2.ส่ือสังคมออนไลน์ (Facebook) ไฟล์ดิจิทัล ทุกปี 
3.ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ E-book ทุกปี 

11. สมรรถนะบุคลากร
บุคลากรที่เก่ียวข้อง สมรรถนะท่ีจำเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จำเป็น 

1.ผู้บริหารกอง/สำนัก ความรู้ในบทบาทภารกิจและ
กระบวนงานของหน่วยงาน 

- 

2.บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องในการจัดทำ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ความรู้ ทักษะและประสบการณ์ใน
กระบวนงานนัน้ ๆ 

-
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12. กฎหมายที่เก่ียวข้อง
12.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 
12.2 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.  2558 
(มาตรา 7) 

12.3  เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 

13. ระบบติดตามประเมินผล
13.1  ผู้บริหารกอง/สำนัก ประชุมคณะทำงาน ติดตามการดำเนินงาน ทุกส้ินปีงบประมาณ 

14. ภาคผนวก
14.1 ภาคผนวก ก แบบฟอร์มการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
14.2 ภาคผนวก ข เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน Work Instruction (WI) 
14.3 ภาคผนวก ค การกำหนดรหัสมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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  ภาคผนวก ก
แบบฟอร์มการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(SOP) 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
Link : 

https://drive.google.com/drive/folders/1RPFcU7Z-HbGuvdgm8IN4YpT-
jKQlQlWs?usp=sharing 

QR - Code 

https://drive.google.com/drive/folders/1RPFcU7Z-HbGuvdgm8IN4YpT-jKQlQlWs?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1RPFcU7Z-HbGuvdgm8IN4YpT-jKQlQlWs?usp=sharing
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ภาคผนวก ข 
เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
Work Instruction (WI) 
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เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
Work Instruction (WI) 

ชื่อเอกสาร XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

   รหัสเอกสาร (WI - รหัสท่ีกำหนด (ตามเอกสารแนบ) - Rev.00) 

จำนวนหน้าทั้งหมด ..........หน้า 

       จัดทำโดย ลายมือช่ือผู้จัดทำ 
(นาย/นาง/นางสาว ช่ือ-นามสกุล) 

ตำแหน่ง : XXXXXXXXXXXXXX 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

วันที่ 

บังคับใช้ 

แก้ไข 

คร้ังที่ 
หน้าที่ รายละเอียด ผู้แก้ไข 

.......................... 2569 00 - ออกเอกสาร 
ครั้งแรก 

-



การปฏิบัติงานและเอกสารสนับสนุน (Work Instruction & Supporting document) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) เร่ือง (WI 1)........................................................................................................ 

ภาพรวมการปฏิบัติงาน: 

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 
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การปฏิบัติงานและเอกสารสนับสนุน (Work Instruction & Supporting document) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) เร่ือง (WI 2)........................................................................................................ 

ภาพรวมการปฏิบัติงาน: 

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 
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 ภาคผนวก ค  
การกำหนดรหัสมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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การกำหนดรหัสมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   Link : 

https://drive.google.com/drive/folders/1RPFcU7Z-HbGuvdgm8IN4YpT-
jKQlQlWs?usp=sharing 

QR - Code 

https://drive.google.com/drive/folders/1RPFcU7Z-HbGuvdgm8IN4YpT-jKQlQlWs?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1RPFcU7Z-HbGuvdgm8IN4YpT-jKQlQlWs?usp=sharing



