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แนวทางการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure; SOP) หมายถึง ระเบียบมาตรฐานวิธีปฏิบัติงาน    ที่แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียด เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
· หลักฐานที่เป็นลายลักษณ์อักษร (ตัวอักษร ตัวเลข แผนผัง รูปภาพ) เพื่อใช้อ้างอิงและกำกับให้ทุกคนปฏิบัติเป็นระบบเดียวกัน 
· ขั้นตอนปฏิบัติงานที่ถูกวิเคราะห์แล้วว่าถูกต้อง เหมาะสม มีความปลอดภัย และเกิดความสูญเสียทั้งวัตถุดิบ บุคลากร ทรัพยากร น้อยที่สุด ที่ทุกคนที่ปฏิบัติงานในตำแหน่งเดียวกันต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดใน SOP 
· โดยระบุเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานในตำแหน่งหรือหน้าที่เฉพาะทาง 
· เปรียบเสมือนกฏหมายขององค์กรในการปฏิบัติงานของแต่ละตำแหน่งหน้าที่เฉพาะทาง 
· เพื่อให้มีแนวทางปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
· เพื่อบรรลุซึ่งวัตถุประสงค์สูงสุดขององค์กร
· เป็นวิธีปฏิบัติงานที่น่าเชื่อถือ ได้รับการยอมรับทางวิชาการ 
· อ้างอิงจากตำราวิชาการ บทความจากวารสาร สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเลคทรอนิคส์  แนวปฏิบัติในประเทศหรือระหว่างประเทศ
· หากเป็นวิธีที่พัฒนาขึ้นเอง (in house) ต้องมีการทวนสอบ (validate) กับวิธีมาตรฐานหรือวิธีที่เป็นที่ยอมรับ และมีบันทึกผลการทดสอบไว้เป็นหลักฐาน
· เขียนด้วยภาษาที่อ่านเข้าใจง่าย  
องค์ประกอบ

1. วัตถุประสงค์ 
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของกระบวนนี้ขึ้นมาคู่มือนี้ใช้เป็นวิธีปฏิบัติงานอะไร ให้ระบุชื่อวิธีการ เครื่องมือ
ตัวอย่าง   เรื่อง  : การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด
แผนปฏิบัติการประจำปี เป็นเครื่องมือที่สำคัญยิ่งอย่างหนึ่งในปัจจุบันที่เป็นการนำนโยบายไป
ปฏิบัติในระดับจังหวัด การแก้ไขปัญหาสาธารณสุขที่เกิดขึ้นตลอดจนเป็นการนำแผนยุทธศาสตร์ซึ่งได้
จัดทำไว้แล้วไปสู่การปฏิบัติให้บรรลุผลตามเป้าหมายที่วางไว้โดยแผนปฏิบัติการจะเป็นแผนระยะ ๑ ปี
๑. วัตถุประสงค์
    ๑.๑. เพื่อเป็นกรอบกำหนดทิศทางในการดำเนินงานแก้ไขปัญหาและพัฒนาในพื้นที่
                         ๑.๒. เพื่อให้สามารถใช้ทรัพยากรที่มีอยู่แก้ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

2. ขอบเขต
    เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด          ถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด
ตัวอย่าง   เรื่อง  : การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด

๒. ขอบเขต
          เป็นการจัดทำแผนปฏิบัติการด้านสาธารณสุขในระดับจังหวัดระยะ ๑ ปี โดยเน้นการ
บูรณการและมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน

3. คำนิยาม
    เป็นการอธิบายศัพท์เฉพาะ หรือคำสำคัญ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคำศัพท์เฉพาะหรือคำสำคัญ     ซึ่งอาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคำย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจตรงกันของผู้ใช้งาน
ตัวอย่าง   เรื่อง  : การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด

     ๓. คำนิยาม
    แผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง แผนระยะ ๑ ปี ที่มุ่งแก้ไขปัญหาด้านสาธารณสุขที่มีการ
กำหนดเป้าหมายในการแก้ปัญหาไว้อย่างชัดเจน ภายใต้กระบวนการบูรณาการและมีส่วนร่วมจากทุก
ภาคส่วน


4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง

     เป็นการระบุถึงเอกสาร แบบฟอร์ม บันทึก คู่มือที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน

     ตัวอย่าง เรื่อง : การตรวจสอบการเฝ้าระวังสถานที่ผลิตอาหาร

       4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง


4.1 บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตอาหารที่กฎหมายกำหนด


4.2 บันทึกการเก็บตัวอย่างอาหาร
4.3 บันทึกการยึด/อายัดอาหาร
                     4.4 คู่มือวิธีการปฏิบัติการเก็บตัวอย่างผลิตภัณฑ์

5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน
   เป็นการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียด ตามลำดับขั้น (stepwise) โดยใช้ภาษาที่อ่านเข้าใจง่ายอธิบายวิธีปฏิบัติในลักษณะเป็นขั้นตอน ให้ละเอียดเพียงพอสำหรับที่จะเข้าใจและปฏิบัติตามได้ 


โดยด้านซ้ายสุด ระบุ ผู้รับผิดชอบ     ตรงกลางระบุ ขันตอน    และด้านขวาระบุ เอกสารที่เกี่ยวข้อง

6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน


อธิบายวิธีปฏิบัติในลักษณะเป็นขั้นตอน ให้ละเอียดเพียงพอสำหรับที่จะเข้าใจและปฏิบัติตามได้ ข้อแนะนำที่จำเป็นในการปฏิบัติ
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