
มาตรฐานการปฏิบัติงาน
Standard Operating Procedure (SOP)

SOP ย่อมาจาก Standard Operating Procedure คือ 
มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกก าหนดข้ึนภายในองค์กร 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สม ่าเสมอ และ
สอดคล้องกับนโยบายขององค์กร ช่วยให้พนักงานทุกคนสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ลดความผิดพลาดและความสูญเสียท่ี
อาจเกิดข้ึน (“ใคร” ต้องท า “อะไร” “เม่ือไหร่” และท า “อย่างไร”) 
นอกจากน้ียังเป็นเครื่องมือส าคัญในการควบคุมคุณภาพการตรวจสอบ
และการปรับปรุงกระบวนการท างานอีกด้วย

ท าไมทุกองค์กร
ต้องมี ?

ประโยชน์ของการน า SOP มาใช้ในองค์กร

คนในองค์กร
เข้าใจวิธีการ
ท างานชัดเจน

ท างานได้ตาม
มาตรฐาน

เพ่ิมประสิทธิภาพ
และลดความผิดพลาด

ลดความสับสน
ในการสื่อสาร

ฝึกอบรมให้กับ
พนักงาน

วิเคราะห์และปรับปรุง
กระบวนการ

ส่วนประกอบของ SOP

นางสาวพิมพ์ชนก  แก่นลออ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน
KM2/2567 กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมพัฒนาท่ีดิน

ปัจจัยในการสร้าง SOP

❖การใช้งาน ต้องค านึงการใช้งานที่ง่าย ทุกคนสามารถ
เข้าใจและปฏิบัติตามได้
❖ความเข้าใจ ควรเลือกใช้ภาษาหรือค าศัพท์ที่ไม่ซับซ้อน
จนเกินไป เพ่ือสร้างความเข้าใจให้ทุกคนที่เกี่ยวข้อง
สามารถปฏิบัติตามได้
❖การปรับปรุง เป็นเคร่ืองมือที่ท าให้สามารถแก้ไข         
และปรับปรุงขั้นตอนการท างานให้ดีขี้นได้ด้วย

การน าไปใช้ประโยชน์
เป็นกรอบสร้างวิธีคิดในการจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 
และคู่มือการปฏิบัติงาน ในงานที่ได้รับมอบหมาย             
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