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วันที่เริ่มใช  ................................................  
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สารบัญ 
 

1 วัตถุประสงค  
2. ขอบเขต  
3. ความรับผิดชอบ  
4. แผนภูมิขั้นตอนการดําเนินงาน  
5. รายละเอียดการปฏิบัต ิ  
6 นิยามศัพท  
7 เอกสารอางอิง  
8 ภาคผนวก  
 

ความหมายของแตละหวัขอ 
1. วัตถุประสงค- สรุปและอธบิายวตัถุประสงคของการทําวิธีดําเนินการมาตรฐาน 
2. ขอบเขต– แสดงกรอบกิจกรรมที่ครอบคลุมในวธิีดําเนินการมาตรฐาน 
3. ความรับผิดชอบ– อางถึงบุคคลที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการกิจกรรมที่ระบุในวิธีดําเนินการ

มาตรฐาน  
4. แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินงาน– แบงขั้นตอนการทําวิธีดําเนนิการมาตรฐานและเรียงเปน

ลําดับใหเขาใจงายและระบผุูรับผิดชอบหรือตําแหนงผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรม 
5. รายละเอียดการปฏิบัต–ิ แสดงรายละเอียดการปฏิบัติแตละขั้นตอนโดยยอโดยใชประโยคหรือ

วลีทีช่ัดเจน ตดัแบงประโยคที่ยาวใหเปนประโยคสั้น   
6. นิยามศัพท – อธิบายศัพทหรือที่พบไมบอยหรือกํากวม 
7. เอกสารอางอิง – แสดงรายการแหลงขอมูลใชในวิธีดําเนินการมาตรฐาน  
8. ภาคผนวก – รวมถึง (1) เอกสารอธิบายเพิ่มเติมหรือทําใหขอความซับซอนชัดเจนขึ้น แนะนํา

ใหใช “การยกตัวอยาง” เพ่ือหลีกเลี่ยงขอความที่ยากจะเขาใจ (2) แมแบบเอกสาร (3) แบบฟอรม
ตาง ๆ 

 


