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8 QUALITY COURSE CATEGORIES
Leadership
Coaching
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Team Building

การเขียนมาตรฐานขั�นตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ
(Effective Writing of Work Instruction and Standard
Operating Procedures)
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การเขียนมาตรฐานขั�นตอนและวิธีการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ
(Effective Writing of Work Instruction and Standard Operating Procedures)
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หลักการและเหตผุล

ธุรกิจในป�จจุบนัมกีารแขง่ขนักันสงูขึ�น ทั�งในสว่นของการ
บรกิารและการผลิต ดงันั�นคําวา่ “คณุภาพ” (Quality) ใน
สนิค้าและบรกิาร จงึเป�นสิ�งที�องค์กรไมส่ามารถหลีกเลี�ยงได ้ มี
ขอ้เท็จจรงิวา่ “การปฏิบติังานของพนกังานทกุระดับใน
องค์กรมผีลกระทบต่อคณุภาพของผลิตภัณฑ์” ดงันั�นการ
ฝ�กอบรมใหพ้นกังานสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ
โดยถกูต้องตามมาตรฐานขั�นตอนการปฏิบติังาน (Standard
Operating Procedures) และวธิกีารปฏิบติังาน (Work
Instruction) จงึเป�นสิ�งที�องค์กรควรใหค้วามสาํคัญ

จากความสาํคัญดังกล่าวขา้งต้น องค์กรต้องพฒันาเอกสาร
ระบบคณุภาพเพื�อรองรบัการปฏิบติังานในแต่ละแผนกที�มี
ความสมัพนัธเ์ชื�อมโยงกัน ดงันั�นผูที้�รบัผดิชอบการพฒันา
เอกสารระบบคณุภาพต้องมคีวามรูใ้นองค์ประกอบของ
มาตรฐานขั�นตอนการปฏิบติังาน (SOP) และเลือกใชเ้อกสาร
และเครื�องมอืที�เหมาะสมได ้ นอกจากนี�ยงัต้องมคีวามเขา้ใจ
เทคนิคของการเขยีนวธิปีฏิบติังาน (WI) อยา่งมปีระสทิธภิาพ
ซึ�งทั�งหมดล้วนสง่ผลต่อคณุภาพของผลิตภัณฑ์ในที�สดุ

เทคนิค 5 ขอ้ ของการเขยีนวธิกีารปฏิบติังาน (Work
Instruction) มหีลักการสาํคัญดงันี�

การแตกงานทั�งกระบวนการเป�นองค์ประกอบยอ่ย
       (Breakdown of work process)

ความสมัพนัธข์องการเขยีนและลงรายละเอียดขอ้มูล
       (Writing and details in each procedure) 

หลักการสื�อความเขา้ใจดว้ยรูปภาพ
       (Principle of communication with picture)

การลงรายละเอียดเพื�อเนน้ความสาํคัญของคณุภาพ
      (Quality awareness)

การลงรายละเอียดเพื�อเนน้ความสาํคัญของความ
ปลอดภัย   (Safety awareness)

Banana Training and Consultancy 
เรียนรู้ง่ายๆ และได้ผล สไตล์บานานา่เทรนนิ�ง

เพื�อใหผู้เ้รยีนตระหนักถึงความสาํคัญของคณุภาพในสนิค้า
และบรกิาร โดยคณุภาพที�เกิดขึ�นมาจากการปฏิบติังานให ้            
ถกูต้องตามมาตรฐานขั�นตอนการปฏิบติังาน (Standard
Operating Procedures) และวธิกีารปฏิบติังาน (Work
Instruction)  
เพื�อใหผู้เ้รยีนมเีครื�องมอืและเทคนิคในการพฒันามาตรฐาน
ขั�นตอนการปฏิบติังาน (Standard Operating
Procedures) และวธิกีารปฏิบติังาน (Work Instruction)  
และสามารถนําไปประยุกต์ใชไ้ด้ด้วยตนเอง

วตัถปุระสงค์

รายละเอียดเนื�อหาและกิจกรรม

พื�นฐานการเขยีนมาตรฐานขั�นตอนและวธิกีารปฏิบติังาน
(SOP and WI)

กิจกรรมปรบัคลื�นความถี�สมองก่อนการเรยีนรู ้
วเิคราะหส์ภาพป�จจุบนัของ SOP and WI
แนวคิดในการทํากําไรของธุรกิจสมยัใหม่
จติสาํนกึความเป�นเจา้ของกับการเขยีน SOP and WI
กรณศึีกษา: คณุภาพของผลิตภัณฑ์กับวธิกีารปฏิบติังาน
ความสาํคัญของวธิกีารปฏิบติังานกับการสอน (OJT) 
การปรบัปรุง WI ภายใต้กระบวนการปรบัปรงุคณุภาพ
Activity I: ทบทวนสถานะ SOP and WI และคัดเลือก
มาปรบัปรงุ

การพฒันามาตรฐานขั�นตอนและวธิกีารปฏิบติังานอยา่ง
เป�นระบบ

องค์ประกอบของมาตรฐานขั�นตอนการปฏิบติังาน
(SOP)
เอกสารที�เกี�ยวขอ้งและ Flow Chart ประกอบการเขยีน
SOP
ตัวอยา่งเรยีนรูข้องมาตรฐานขั�นตอนการปฏิบติังาน
เทคนคิ 5 ขอ้ ของการเขยีนวธิกีารปฏิบติังาน (WI)

การแตกงานทั�งกระบวนการเป�นองค์ประกอบยอ่ย
             (Breakdown of work process)

ความสมัพนัธข์องการเขยีนและลงรายละเอียด
ขอ้มูล

             (Writing and details in each step by step) 
หลักการสื�อความเขา้ใจดว้ยรูปภาพ

            (Principle of communication with picture)
การลงรายละเอียดเพื�อเนน้ความสาํคัญของคณุภาพ

            (Quality awareness)
การลงรายละเอียดเพื�อเนน้ความสาํคัญของความ
ปลอดภัย (Safety awareness)

Activity II: การฝ�กเขยีน Work Instruction จาก
ตัวอยา่งคลิปวดีโีอ
Activity III: การปรบัปรงุ Work Instruction ของ
กระบวนการ (แต่ละแผนก)

หลักปฏิบติัของการสอนงานด้วยวธิกีารปฏิบติังาน
หลักปฏิบติั 4 ขอ้ ของการสอนงานแบบ On The Job
Training

การพฒันาการเขยีนวธิกีารปฏิบติังานอยา่งยั�งยนื
·    แนวคิด “Knowledge is not Understanding”

ระยะเวลาอบรม 1 วนั
หลักสตูรนี�เหมาะกับพนักงานทกุระดับ

PI 1.8



ในบางหลักสตูร เชน่ ภาวะผูน้ํา จติวทิยาการ
บรหิาร หรอื Growth mindset ใชทั้กษะ         
การโค้ชและกระบวนการโค้ชชิ�ง (Coaching
Process) ประกอบการบรรยาย

หลักการของ Active Learning เพื�อใหผู้เ้รยีนได้
ฝ�กปฏิบติัจรงิ(Practice by Doing)โดยใชค้วามรู ้
ที�ผา่นการฝ�กอบรม นาํมาแก้ป�ญหาในสถานการณ์
ต่างๆ  บนป�ญหาจรงิของผูเ้รยีน ซึ�งหลักการดงั
กล่าว มคีวามสอดคล้องกับพรีะมดิแหง่การเรยีนรู ้
(Learning Pyramid) วา่ผูเ้รยีนจะมคีวามรู ้       
คงเหลือหลังเรยีนรู ้ (Average Learning
Retention Rates) สงูถึง 75%

5 แนวทางฝ�กอบรม
สถาบนัฝ�กอบรม บานานา่เทรนนิ�ง

1. Active Learning (การเรยีนรูที้�มชีวีติชวีา)

2. Learning Principle (หลักการเรยีนรู)้

4.Coaching (โค้ชชิ�ง) 5.Facilitator (กระบวนกร)

วทิยากร     แสดงบทบาทเป�นผูจ้ดัการความรู ้
หรอืกระบวนการ เป�นผูช้ี�แนะและอํานวยความ
สะดวกในการเรยีนรู ้

ในทกุหลักสตูรไดใ้ชห้ลักการเรยีนรู ้  มาออกแบบ
เนื�อหาและกิจกรรมต่างๆ ตลอดจนแนวทางการ
บรรยาย เพื�อใหผู้เ้รยีนไดป้ระโยชนส์งูสดุ ตัวอยา่ง
ทฤษฎีที�อยูภ่ายใต้หลักการเรยีนรู ้ไดแ้ก่

ทฤษฎีหลักการทั�วไป 
(Stimulus Generalization)   

การฝ�กอบรมเนน้การสอนหลักการทั�วไป     
หรอืคณุลักษณะสาํคัญที�จาํเป�นในการทํางาน
และใหผู้เ้ขา้อบรมประยุกต์หลักการดงักล่าว  

      ในสถานการณจ์รงิ

ทฤษฎีองค์ประกอบที�คล้ายคลึงกัน 
(Theory of Identical Elements) 

การออกแบบเนื�อหาและตัวอยา่งใหม้คีวาม
คล้ายคลึงกับสถานการณจ์รงิ ทําใหผู้เ้รยีน
เรยีนรูแ้ละนาํไปปรบัใชไ้ดง่้ายขึ�น

ทฤษฎีการรูคิ้ด 
(Cognitive Theory) 

การออกแบบกิจกรรมต่าง ๆ ในหลักสตูร                
เน้นใหผู้เ้รยีนนําสิ�งที�เรยีนรูไ้ปแล้วมาใช ้ตลอดจน
ใหทํ้าแผนปฏิบติัการ (Action Plan)  โดยใชป้�ญหา
ที�เกิดขึ�นจรงิจากการทํางาน

3.Knowledge  (ความรู)้

ใชห้ลักการเรยีนรูแ้บบผูใ้หญ่ (Adult Learning)
มาออกแบบเนื�อหาคือ“ จาํเป�น ปรบัใช ้เปรยีบเทียบ
และเปลี�ยนแปลง”
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โครงสรา้งการฝ�กอบรม
COURSE FRAMEWORK

สดัสว่นการบรรยาย (Training) 40%                                                                              
เนื�อหาตามหลักสตูร สรา้งแนวคิด เทคนิควธิกีารสาํหรบัพฒันาการทํางานใหด้ีขึ�น
สดัสว่นกิจกรรม 60%                                                                                                          
ที�เกี�ยวขอ้งกับหลักสตูร (Workshop, Case Study, Problem Solving Activity,
OJT Activity, Coaching Card, Game, Team Building etc.)
กิจกรรมปรบัคลื�นความถี�สมอง (ก่อนเขา้สูเ่นื�อหาการเรยีนรู)้ 
แบบทดสอบก่อนก่อนและหลังเรยีน (Pre & Post Test)
เวริค์ชอ็ป (Workshop) แบง่กลุ่มทํากิจกรรมรว่มกัน
กรณีศึกษา (Case Study) วเิคราะหก์รณีศึกษาและแชรป์ระสบการณ์
กิจกรรมการคิดแก้ป�ญหา (Problem Solving Activity)                                                    
นําป�ญหาในการทํางานมาคิดแก้ป�ญหา ตามหลักการและขั�นตอน PSDM
กิจกรรมการสอนงาน (OJT Activity) ออกแบบและฝ�กปฏิบติัการสอนงาน
การด์การโค้ช Coaching Card ชว่ยใหผู้เ้รยีนแก้ป�ญหา ค้นหาตนเอง                                   
ฝ�กคิดและตั�งเป�าหมาย
เกมและกิจกรรมสรา้งทีมงาน (Game and Team Building)                                             
แบง่กลุ่มเล่นเกมและสนุกสนานรว่มกันแบบ Team Building 
การนําความรูไ้ปใชด้้วยการทํา Action Plan 


