เอกสารแนบ Template กลาง
ปรับปรุงเมื่อ 6 ตุลาคม 2564

แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)
	ชื่อหน่วยงาน 
...................................
	คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวชี้วัด

	
	ชื่อตัวชี้วัด
..............................................................................................................



1. วัตถุประสงค์ (Objectives)	
(เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดทำเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดทำเอกสารดังกล่าวขึ้นมาเพื่ออะไร)
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. ขอบเขต (Scope)
(เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี)
(เป็นการชี้แจงความหมายของคำเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้หากเป็นคำศัพท์ซึ่งเป็นคำที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไปคำศัพท์นั้นไม่ต้องนำมานิยาม)	
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)
(เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบปฏิบัติงานนั้น ๆ)
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………






5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure)
(เป็นการบรรยายขั้นตอนการทำงานที่ระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP แสดงเป็น Flow chart ของงาน)

	ลำดับ
	ผังกระบวนการ
	ราละเอียดงาน
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



สัญลักษณ์ที่ใช้
	
	จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

	
	กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

	
	การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ

	
	แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน

	
	จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน



6. ภาคผนวก (ถ้ามี)			







2

