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ความสําคัญของระบบเอกสาร 
 
 การจัดทําหลักเกณฑที่ดีในการผลิต (Good Manufacturing Practices:GMPs) และระบบ
การวิเคราะหอันตรายและจุดวิกฤตที่ตองควบคุม(Hazard Analysis and Critical Control Points: 
HACCP) ใหมีประสิทธิภาพจําเปนจะตองมีการจัดทําแผนงานและดําเนินการอยางเปนระบบ โดย
กําหนดความชัดเจนวามีอะไรที่ตองปฏิบัติ ปฏิบัติอยางไรและบันทึกอยางไร เพื่อใชเปนหลักฐานวา
สามารถปฏิบัติได ซ่ึงสิ่งเหลานี้จําเปนตองจัดทําเปนเอกสาร และการจัดทําเอกสารจะตองสามารถ
ส่ือสาร อธิบายรายละเอียดใหกับผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของไดเขาใจ  เพื่อสามารถสรางพื้นฐานสําหรับ
การพัฒนา ปรับปรุงระบบใหดีขึ้นอยางสม่ําเสมอและตอเนื่อง  ระบบเอกสารยังเปนสิ่งที่แสดงให
ลูกคาหรือผูตรวจประเมินจากภายนอก ทราบวาโรงงานมีความมุงมั่นที่จะจัดทําระบบใหมีการ
ควบคุมเพื่อเปนไปตามเปาหมายและบรรลุประสิทธิภาพของระบบที่กําหนดไวได 
 
วัตถุประสงคของการจัดทําเอกสาร 
 
 การจัดทําเอกสารสําหรับการปฏิบัติงานตาง ๆ นอกจากจะเปนการปฏิบัติตามนโยบายดาน
GMP หรือ HACCP แลวยังมีวัตถุประสงค ดังนี้ 
 1.ลดการปฏิบัติงานที่ผิดพลาด เนื่องจากการกําหนดขัน้ตอนและวิธีการปฏิบัติงานไดจัดทํา
เปนลายลักษณอักษรใหผูปฏบัติงานทุกคนปฏิบัติตาม ซ่ึงจะทําใหแนใจวาผูปฏิบัติงานทุกคนใช
วิธีการเดยีวกนัในการปฏิบัติงาน 
 2.ใชเปนเอกสารประกอบการฝกอบรมและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับบุคคลที่
เขาทํางานใหมและสามารถใชประเมินการปฏิบัติงานไดดวย 
 จากวัตถุประสงคดังกลาว เห็นไดวาการปฏิบัติงานตามเอกสารที่ไดจัดทําขึ้นจะทําใหไดผล
งานออกมาที่มีความสม่ําเสมอ ซ่ึงสงผลดีตอคุณภาพของผลิตภัณฑ 
 
โครงสรางของระบบเอกสาร 
 
 โดยทั่วไปโครงสรางของระบบเอกสารในเรื่องของระบบประกันคุณภาพแบงออกได 3 
ระดับ คือ 



 1) คูมือคุณภาพ (Quality Manual) เปนคูมือที่จัดทําขึ้นเพื่ออธิบายเกี่ยวกับระบบคุณภาพใน
ภาพรวมทั้งองคกร ซ่ึงจะระบุนโยบายขององคกร วัตถุประสงครวมถึงขอกําหนดตามมาตรฐานที่
จัดทําคูมือคุณภาพ  โดยคูมือคุณภาพจะมีอยูฉบับเดียวและใชรวมกันทุกระบบ ซ่ึงอธิบายหลักการ
ในระบบคุณภาพที่ไดจัดทํา สําหรับรายละเอียดจะใชการอางถึงเอกสารขั้นตอนการดําเนินงาน 
 2) ขั้นตอนการดําเนินงาน (Procedure) เปนเอกสารที่จัดทําขึ้นเพื่ออธิบายขั้นตอนหรือ
กิจกรรมที่จําเปนที่ตองปฏบัติในการทํางาน เพื่อใหมีการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง  เปน
ขั้นตอน ซ่ึงระบุวาจะตองทําอะไร ทําอยางไร ใครเปนผูทําและจะทําเมื่อไร โดยจะตองจัดทํา
เอกสารใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงและสอดคลองตามขอกําหนดของมาตรฐานที่ไดจัดทํา
ขึ้น เนื่องจากโรงงานแตละแหงมีปจจัยที่แตกตางกัน ทําใหมีการปฏิบัติงานตามขั้นตอนและวิธีการ
ที่แตกตางกันได ขึ้นอยูกับลักษณะโครงสรางขององคกร ขนาดขององคกร อุปกรณเครื่องมือ
เครื่องใชตาง ๆ เปนตน    
 3) เอกสารวิธีการทํางาน (Work Instruction) เปนเอกสารที่อธิบายรายละเอียดของวิธีการ
ทํางาน และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เชน แบบฟอรม ตาราง ขอกําหนด ฯลฯ สําหรับเอกสารอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวของ อาจจะกําหนดเปนเอกสารระดับที่ 4 ได ในที่นี้จะรวมไวเปนเอกสารระดับที่ 3  
 การจัดทําเอกสารดังกลาว บางครั้งรายละเอียดบางอยางอาจเปนความลับไมอาจเปดเผยแพร
ออกไปภายนอก ผูปฏิบัติงานสวนใหญไมจําเปนตองทราบรายละเอียดทุกกิจกรรมและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ในสวนแบบฟอรมตางๆ อาจมีการปรับปรุงไดตลอดเวลา ดังนั้นการทําเอกสารเปน
ระดับตางๆ จะแกไขเอกสารไดงายกวาและกําหนดระดับของบุคคลที่สามารถดูเอกสารได    
 
หลักสําคัญในการเขียนเอกสาร 
 
 1) การจัดทําเอกสารใหตรงกับการปฏิบัติงาน หรือ เขียนในสิ่งที่ทําและทําในสิ่งที่เขียน    
ส่ิงใดเปนสิ่งที่คาดวาจะปฏิบัติหรือนาปฏิบัติ  แตไมสามารถปฏิบัติไดไมตองนํามาเขียน   
ตัวอยางเชน การปองกันกําจัดสัตวพาหะ เชน หนู บริษัทมีงบประมาณจํากัด แตบริษัทคิดวานาจะ
จางบริษัทที่เชี่ยวชาญในการกําจัดหนูมาดําเนินการมากกวาลงมือทําเอง จึงไดเขียนไววาในเอกสาร
ขั้นตอนวิธีปฏิบัติงานการกําจัดหนูซ่ึงเปนพาหะนําโรค บริษัทจะจัดจางผูเชี่ยวชาญในการกําจัดหนู
มาดําเนินการ  แตวิ ธีการดังกลาวบริษัทไมเคยปฏิบัติและไมมีโอกาสที่จะปฏิบัติ เนื่องจาก
งบประมาณต่ํา หรือไมมีงบประมาณในสวนนี้ บริษัทจึงใหพนักงานสํารวจและวางกรงดักหนูเอง 
ดังนั้นบริษัทจะตองเขียนเอกสารเรื่องการกําจัดสัตวพาหะใหสอดคลองกับวิธีปฏิบัติงานจริง 
 2) เอกสารที่จัดทําขึ้นควรมีความยืดหยุน สามารถเปลี่ยนแปลง แกไขหรือเพิ่มเติมเนื้อหาให
ถูกตองสอดคลองกับความเปนจริงไดงาย ตัวอยางเชน การที่บริษัทสามารถที่จะจางบริษัทกําจัดสัตว



พาหะมากําจัดหนู บริษัทสามารถปรับปรุงเอกสารที่ไดจัดทําขึ้นในเรื่องการกําจัดสัตวพาหะ โดย
ระบุการจัดจางผูเชี่ยวชาญมากําจัดหนูแทนที่จะเขียนไววาบริษัทดําเนินการจัดการเอง 
 3) การจัดทําเอกสาร ควรใชขอความที่รัดกุม ถูกตอง ชัดเจนพอที่จะทําใหผูเกี่ยวของเขาใจ 
โดยเขียนเปนขั้นตอน เปนลําดับขั้น ตัวอยางเชน การกําจัดสัตวพาหะ ซ่ึงมีอยูหลายชนิด เชน หนู 
นก แมลงวัน แมลงสาป สุนัข แมว ดังนั้นการระบุขั้นตอนการกําจัดควรระบุใหชัดเจนวาจะกําจัด
สัตวชนิดใด เพราะการกําจัดสัตวพาหะแตละชนิดอาจมีวิธีการกําจัดที่แตกตางกัน  
 4) การจัดทําเอกสาร ควรใชลักษณะของขอความหรือรูปแบบที่สอดคลองกันตลอดทั้ง
ระบบ  
 5) ควรใหทีมงานไดมีสวนรวมในการจัดทําเอกสาร เพื่อทําใหทีมงานมีความรูสึกถึงความ
เปนเจาของและเกิดความสอดคลองของเอกสารกับความเปนจริงที่ปฏิบัติงาน 
 
การจัดทําเอกสารคูมือคุณภาพ (Quality Manual) 
 
 คูมือคุณภาพเปนเอกสารหลักในระบบบริหารงานคุณภาพ เปนเอกสารที่อธิบายภาพรวม
ของระบบการจัดการของบริษัท และกําหนดแนวทางการปฏิบัติตามขอกําหนด เพื่อแสดงใหเห็นวา
การดําเนินการของบริษัทอยูภายใตการควบคุม 
 เนื้อหาที่ควรมีในคูมือคุณภาพ ควรมีดังนี้ 

(1) ชื่อเร่ืองขอบขายของคูมือคุณภาพ 
ช่ือเร่ืองขอบขายของคูมือคุณภาพควรเปนคําสั้น ๆ ส่ือความหมายไดดี ถาสามารถระบุช่ือ

ระบบคุณภาพไดควรระบุไว เชน คูมือคุณภาพสําหรับระบบ GMP สําหรับบางบริษัทบางครั้ง
อาจจะจัดทําระบบคุณภาพหลายระบบ เชน GMP  HACCP และ ISO 9001 : 2000 บริษัทสามารถใช
คูมือคุณภาพฉบับเดียวกันได สําหรับชื่อเร่ืองอาจจะเปนชื่อกลางๆ เชน คูมือคุณภาพ 

(2) สารบัญ  
สําหรับสารบัญ ควรจัดทําสารบัญเนื้อเร่ืองและระบุหนาของเนื้อเร่ืองตางๆใหครบถวน  

เพื่อใหสามารถคนหาไดงาย 
(3) บทนํา                       
บทนําเปนการอธิบายภาพรวมขององคกร ส่ิงที่ควรระบุอยางนอย คือ ช่ือขององคกร สถาน

ที่ตั้งขององคกร ลักษณะของธุรกิจ ประวตัิโดยสังเขปและขนาดของโรงงาน บทนาํที่ดีนั้นมีสวน
ชวยใหผูที่เกีย่วของทราบขอมูลเบื้องตนเกีย่วกับองคกร และสามารถเขาใจภาพรวมขององคกรวา
องคกรทําธุรกิจเกี่ยวกบัอะไร มีความเปนมาอยางไรและปจจุบนัเปนอยางไร 

 
 



(4) นโยบายคุณภาพ  
นโยบายคณุภาพเปนสิ่งที่องคกรตองเขียนขึ้นมาเพื่อส่ือใหเห็นวาองคกรมุงมั่นที่จะจดัทํา

และดําเนินการเกี่ยวกับระบบคุณภาพนั้น ๆ เชน GMP นโยบายคณุภาพเปนเสมือนพันธะสัญญาที่
องคกรแสดงไวใหบุคคลที่เกีย่วของทราบวาองคกรจะยดึถือปฏิบัติตามระบบคุณภาพนั้น ๆ ซ่ึงเปน
การแสดงจุดยนืขององคกร โดยนโยบายคณุภาพจะตองเขียนในลักษณะที่สามารถปฏิบัติไดจริง 
และองคกรตองทําการอธิบายหรือทําความเขาใจใหพนกังานทุกคนทราบและเขาใจในแนวนโยบาย
คุณภาพและนาํไปปฏิบัติ ลักษณะการเขียนนโยบายคณุภาพควรใชขอความที่มุงเนนทีง่านและ
แสดงใหเห็นวาปรัชญาขององคกรคืออะไร ระบุเปาหมายที่ตองการ ระบุมาตรฐานที่ยดึถือปฏิบัติ 
แสดงถึงพันธะที่มีขององคกรตอระบุคุณภาพที่ไดจดัทํา ตัวอยางเชน บริษัทมุงมั่นที่จะผลิตสินคาที่
มีคุณภาพและปลอดภัยตอการบริโภค นโยบายคณุภาพนี้ตองประกาศในนามของบรษิัท และมีผูลง
นามประกาศ 

(5) ขอมูลแสดงสถานะของคูมือคุณภาพ 
เอกสารคูมือคุณภาพทีไ่ดจดัทําขึ้น ตองมีขอมูลแสดงสถานะของเอกสาร การบงชี้วา

เอกสารดังกลาวเปนของบริษทัใด มีช่ือเร่ืองอะไร เลขที่เอกสารที่เทาใด คร้ังที่จัดพิมพ มีผูอนุมัติ 
วันที่อนุมัตเิปนเอกสารหนาที่เทาไรของทั้งหมด ถามีการแกไขตองระบุไว ตวัอยางเชน  

 
บริษัท ปลอดภัย จํากัด   เร่ือง คูมือคุณภาพ เอกสารเลขที่ QM-01 
คร้ังที่จัดพิมพ ผูอนุมัติ วันที ่ แกไขครั้งที ่ หนา 

1 นายอาหาร ปลอดภัย 20 มค 2552 0 1/2 
 
เอกสารคูมือคุณภาพ จะตองระบุวาจะแกไขปรับปรุงอยางไร มีการทบทวนเมื่อใด ความถี่

ในการทบทวนเอกสาร ผูรับผิดชอบในการทบทวนเนื้อหาในคูมือ ผูมีอํานาจหนาที่ในการแกไข
เอกสารคูมือคุณภาพ  ผูมีอํานาจในการอนุมัติการแจกจายเอกสารที่อธิบายเกี่ยวกับขั้นตอนการ
ดําเนินงานที่ใชโดยยอเพื่อระบุสถานะและการควบคุมการแจกจายเอกสารคูมือคุณภาพวาคูมือ
ดังกลาวสามารถแจกจายใหบุคคลภายนอกไดหรือไม หรือเปนความลับใชไดในองคกรเทานั้น ถามี
การแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลตองมีการบันทึกการเปลี่ยนแปลงไว 

(6) อธิบายการจัดการองคกรความรับผิดชอบและอํานาจหนาท่ี  
ในเอกสารคูมอืคุณภาพควรมีการจัดทําผังแสดงการจัดโครงสรางขององคกร โดยระบุ

ความรับผิดชอบ  อํานาจหนาที่ซ่ึงอาจจะระบุโครงสรางแสดงความสมัพันธของแตละสวน หรือ
อาจจะมีขอยอยหรืออางอิงเอกสารที่จะใหรายละเอียดเกีย่วกับความรับผิดชอบ อํานาจหนาที่ และ
ลําดับขั้นตอนของการบริหารงาน การปฏิบัติงานการทวนสอบงานที่สามารถสงผลตอคุณภาพได  



การจัดทําผังแสดงโครงสรางการจัดการองคกร ควรแสดงใหเห็นโครงสรางการบริหาร 
โดยเริ่มจากผูบริหารสูงสุด ไลลงมาถึงระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงานระดับลาง และควรมีเสนที่
แสดงใหเห็นการติดตอประสานงานกรณีที่มีการรับชวงกิจกรรมไปทํา เชน บริษัทดําเนินการเก็บ
รักษาอาหารหรือวัตถุดิบไวที่หองเก็บสินคาภายนอกบริษัท หรือ การสงสินคาไปบรรจุนอกบริษัท 
ควรระบุใหชัดเจนในแผนภูมิวาใครควบคุมดูแลตรงไหนและอยางไร  

(7) อธิบายแนวทางปฏิบัติตามหัวขอหรือขอกําหนด 
การอธิบายแนวทางปฏิบัติตามหัวขอหรือขกําหนด ควรเขียนเรียงตามลําดับ ตามขอกําหนด

ในมาตรฐานที่ใชอางอิง เพื่อแสดงใหเห็นวาบริษัทจะปฏิบัติตามขอกําหนดในมาตรฐาน และ
ควบคุมใหบรรลุตามเปาหมายไดอยางไร โดยในแตละหัวขอของระบบคุณภาพที่จะอธิบายการ
ปฏิบัติตามแตละหัวขอนั้น ประกอบดวยรายละเอียดดังตอไปนี้  

(7.1)  นโยบายที่รองรับขอกําหนดตามมาตรฐาน 
(7.2) จุดมุงหมายและขอบขายที่ปฏิบัติ เพื่อใหไดตามจุดมุงหมายและความครอบคลุมใน

การปฏิบัติ  
(7.3) ระบุผูรับผิดชอบที่จะนําไปปฏิบัติ เชน หนวยงานหรือบุคคลใด เพื่อจะบรรลุเปาหมาย 
(7.4) ระบุวิธีการที่จะทํา โดยอาจจะอางอิงถึงเอกสารอื่น 
(7.5) ระบุเอกสาร เอกสาอางอิง แบบฟอรมที่เกี่ยวของหรือขอมูลที่จะบันทึก 
(7.6) ระบุขอมูลตางๆที่เกี่ยวของ สถานที่เก็บขอมูล ระยะในการเก็บขอมูล 
 

การจัดทําเอกสารขั้นตอนการดําเนินงาน (Procedure) 
 
 การจัดทําเอกสารขั้นตอนการดําเนินงานในระบบคุณภาพ เพื่อสรางความมั่นใจไดวามีการ
ควบคุมการปฏิบัติงานอยางสม่ําเสมอ โดยมีการวางแผนและมีการดําเนินงานอยางเปนระบบโดย
เนื้อหาที่จะจัดทําควรมีดังนี้ 
 1. จุดมุงหมาย เปนเหมือนวัตถุประสงคของขั้นตอนการดําเนินงาน ตัวอยางเชน ขั้นตอน
การดําเนินงานเรื่องการกําจัดสัตวพาหะ จุดมุงหมายของขั้นตอนนี้ ไดแก 

1)เพื่อกําหนดขั้นตอนการดําเนินงานที่จะทําใหแนใจวาสามารถควบคุมและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานในการควบคุมสัตวพาหะภายในคลังสินคาใหเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด 

2)เพื่อใหเกิดความปลอดภัยในการผลิตอาหาร 
3)เพื่อปองกันความเสียหายที่เกิดจากสัตวพาหะ 

2. ขอบขาย หมายถึง ขอบเขตความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานถึงระดับใด ตวัอยางเชน
ขั้นตอนการดําเนินงานเรื่องการกําจัดสัตวพาหะ 



ขอบขาย ขั้นตอนการดําเนินงานนี้ใชสําหรับการปฏิบัติงานกําจัดสัตวพาหะในทุกแผนก
ของคลังสินคาและฝายควบคุมคุณภาพ 

3. เอกสารอาง ระบุช่ือเอกสารที่ตองอางอิง เชน กฎหมายที่เกี่ยวของ เอกสารแนะนํา 
ขอกําหนด มาตรฐาน หรือ เอกสารขั้นตอนการดําเนินงานอื่นที่เกีย่วของ ตัวอยางเชน ขั้นตอนการ
ดําเนินงานเรื่องการกําจัดสัตวพาหะ 

เอกสารอางอิง 1. กรมปศุสัตว 2543 : หลักเกณฑที่ดีในการผลิตอาหารสัตว (GMP) พิมพที่
โรงพิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย กรุงเทพ ฯ  

4. นิยามศัพท คําบางคําอาจตองมีการอธิบายความหมายของคําไว หรือ กรณีที่ใชคํายอ 
หรือ ขอความตางๆที่ผูอานอาจจะไมเขาใจ ตัวอยางเชน ขัน้ตอนการดําเนินงานเรื่องการกําจัดสัตว
พาหะ  นิยามศพัท สารเคมี หมายถึง สารกําจัดสัตวพาหะ เชน  ยาเบื่อหนู  ยาฆาแมลง 

5. หนาท่ีความรับผิดชอบ ใหระบุตําแหนงผูรับผิดชอบที่เกี่ยวของที่มีหนาที่รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. ผูจัดการฝายควบคุมคุณภาพ 

1.1 กําหนดพื้นที่รับผิดชอบในการควบคุมและกําจัดสัตวพาหะในแตละฝาย 
1.2 อนุมัติขั้นตอนการปฏิบัติงานควบคุมและกําจัดสัตวพาหะของแตละฝาย 
1.3 อนุมัติแผนควบคุมและกําจัดสัตวพาหะของแตละฝาย 

2.ผูจัดการแผนก 
2.1 จัดทําแผนควบคุมและกําจัดสัตวพาหะของแตละฝาย เพื่อขออนุมัติจากผูจัด               

การฝาย 
2.2 รับผิดชอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผน 
2.3 ประเมินผลการดําเนินงานแตละแผนกในฝาย 

3.หัวหนาฝาย 
3.1 ดําเนินการและสั่งการใหพนักงานในฝายปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผน 
3.2 ประเมินผลและตรวจติดตามการปฏิบัติงานของพนักงานในฝายที่รับผิดชอบ 

6. วิธีปฏิบัติ เปนการอธิบายงานที่ตองปฏิบัติ โดยระบใุหชัดเจนวาใครมีหนาที่ทําอะไร ทํา
ที่ไหน ทําอยางไรและทําเมือ่ใด อาจทําแผนภูมิแสดงขั้นตอนการทํางานไวดวยเพื่อแสดงใหเขาใจ
งายขึ้นและระบุวิธีการเฝาระวัง การบันทกึขอมูล และวิธีการแกปญหา ตัวอยางเชน ขัน้ตอนการ
ดําเนินงานเรื่องการกําจัดสัตวพาหะมวีิธีปฏิบัติดังนี้  

1. ผูจัดการฝายควบคุมคุณภาพ กําหนดพื้นที่รับผิดชอบการควบคุมความสะอาดของแตละ
ฝาย และแผนกตาง ๆ ตามเอกสาร QP-PC-GN-01 



2. ผูชวยผูจัดการฝายควบคุมคุณภาพ จัดใหมีการจัดทําแผนควบคุมและกําจัดสัตวพาหะ 
ของแตละแผนกในหนาที่รับผิดชอบ 

2.1 ฝายโรงงาน แผนกผลิต จัดทําแผนตามเอกสารเลขที่ QP-PC-PD-01 
2.2 ฝายคลังสินคา แผนกคลังสินคา จัดทําแผนตามเอกสารเลขที่ QP-PC-ST-01 

3. หัวหนาแผนกสั่งการใหพนักงานดําเนนิการตามแผน และบันทึกการดําเนินงานลงใน
แบบฟอรม หวัหนาแผนกตรวจประเมนิการทํางานของพนักงานและบันทึกในแบบฟอรม 

3.1 ฝายโรงงาน พนักงานแผนกผลิตควบคุมและกําจัดสัตวพาหะตามแผนแลว
บันทึกลงในแบบฟอรม FM-PC-PD-01 หัวหนาแผนกผลิตตรวจประเมินการทํางาน แลวบันทึกลง
ในแบบฟอรม FM-PC-PD-01  

3.2 ฝายคลังสินคา พนักงานทําการควบคุมและกําจัดสัตวพาหะตามแผนแลว
บันทึกลงใบแบบฟอรม FM-PC -ST-01 หัวหนาแผนกตรวจประเมินการทํางาน แลวบันทึกลงใน
แบบฟอรม FM-PC -ST-01 

4. ผูชวยผูจัดการฝาย ประเมินผลการควบคุมและกําจัดสัตวพาหะของแตละแผนกในฝาย
และบันทึกในแบบฟอรม 

4.1 ฝายโรงงานสินคา ผูชวยผูจัดการฝาย ประเมินผลการควบคุมและกําจัดสัตว
พาหะของแตละแผนกในฝาย และบันทึกแบบฟอรม FM-PC-PD-01  

4.2 ฝายคลังสินคา ผูชวยผูจัดการฝาย ประเมินผลการควบคุมและกําจัดสัตวพาหะ
ของแตละแผนกในฝาย และบันทึกแบบฟอรม FM-PC-ST-01  
 7. เอกสารที่เก่ียวของ 
 เอกสารที่เกี่ยวของใหระบุช่ือเอกสารที่อางอิงในขั้นตอนการดําเนินงานทั้งหมด เชน 
แบบฟอรมสําหรับกรอกขอมูล สมุดลงบันทึกขอมูล ฯลฯ และการแนบสําเนาตัวอยางเอกสารไว 
ตัวอยางเชน ขั้นตอนการดําเนินงาน เร่ืองการกําจัดสัตวพาหะ 
 เอกสารที่เกี่ยวของ 
                      1) ผังกําหนดพื้นที่รับผิดชอบควบคุมการกําจัดสัตวพาหะ (เอกสาร QP-PC-GN-01) 
                      2) แผนควบคุมการกําจัดสัตวพาหะแผนกผลิต (เอกสาร QP-PC-PD-01) 

        3) แผนควบคุมการกําจัดสัตวพาหะแผนกคลังสินคา (เอกสาร QP-PC-ST-01) 
        4) แบบฟอรมควบคุมการกําจัดสัตวพาหะแผนกผลิต (เอกสาร FM-PC-PD-01) 
        5) แบบฟอรมควบคุมการกําจัดสัตวพาหะแผนกคลังสินคา (เอกสาร FM-PC-ST-01) 
 
 
 
 



การจัดทําเอกสารวิธีการทํางาน (Work Instruction) 
 
 เอกสารวิธีการทํางาน เปนเอกสารที่ใหรายละเอียดการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน เอกสาร
วิธีการทํางานอาจไมตองเขียนไวหากขั้นตอนการปฏิบัติงานนั้น ๆ ไมสลับซับซอน หรือ เปน
ขั้นตอนงาย ๆ ที่ทุกคนสามารถปฏิบัติได หรือ ขั้นตอนดังกลาวเปนขั้นตอนที่ผูมีทักษะเปนผูปฏิบัติ
อยูแลว แตถาเปนงานที่มีลักษณะเฉพาะ ตองทําใหถูกตองตามวิธีการทุกครั้ง หากไมปฏิบัติตามจะ
เกิดความเสียหาย หรือ มีอันตรายที่เกิดขึ้น เชน ขั้นตอนที่เกี่ยวกับการซอมเครื่องผลิตไอน้ํา ทีจ่ะตอง
มีการปรับระดับความดันกอนที่จะมีการปดเครื่องเพื่อทําการซอม เปนตน หรือ การทํางานที่เปน
วิธีการเฉพาะ หากปฏิบัติผิดพลาดหรือไมถูกตองจะเกิดความเสียหาย หรือ การทํางานในเรื่องที่มี
โอกาสทําใหเกิดความเขาใจที่แตกตางกัน เชน การใชน้ํายาคลอรีนผสมกับน้ํา ซ่ึงมีการใชแตกตาง
กัน เปนตน 
 การเขียนขั้นตอนการทํางาน ควรพิจารณาถึงการศึกษา ความรูและทักษะของผูอาน 
โดยทั่วไปควรเขียนเปนขั้นตอนตามลําดับ ไมเปนวิชาการมากเกินไป และควรใหทดลองปฏิบัติวา
ปฏิบัติไดหรือไม มีปญหาอะไร รูปแบบของเอกสารวิธีปฏิบัติงานไมไดกําหนดไวชัดเจน อาจมีหัว
ขอบังคับตอไปนี้ คือ จุดมุงหมาย ขอบขาย ผูรับผิดชอบ การจัดเตรียม (อุปกรณ เครื่องมือ เอกสาร 
ฯลฯ ) วิธีการปฏิบัติงาน บางแหงอาจใชรูปภาพแสดงใหเห็นแตละขั้นตอนที่ตองปฏิบัติก็ได 
ตัวอยางเชน วิธีการปฏิบัติ การทําความสะอาดพื้นหองน้ําพนักงานโดยการฆาเชื้อดวยน้ํายาคลอรีน
ใหใชคลอรีน 20 ppm .(ศิวาพร 2542) 
 วิธีการทํางาน 

1. การทํางานเริ่มจากการนําคลอรีนผง ที่มีความเขมขน 70 % มา 29 กรัม 
2. ผสมกับน้ํา 100 ลิตร (5 ปบ) 
3. น้ําไปใสถังสําหรับเครื่องฉีดน้ํา เพื่อใชลางพื้น 
4. กอนฉีดลางใหลางพื้นใหสะอาดกอนดวยน้ําสะอาด 
5. ดําเนินการฉีดลางพื้นน้ําผสมคลอรีน ทิ้งไวคางคืน 
6. ดําเนินการฉีดน้ําลางสะอาดอีกครั้ง 
7. ใหดําเนินการทุกสัปดาห ๆ ละ 1 คร้ัง 
  

เอกสารอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 
เอกสารอื่น ๆ ไดแก เอกสารที่ใชในการปฏิบัติงาน เชน แบบฟอรมการบันทึกขอมูล 

เอกสารอางอิง มาตรฐาน ฯลฯ การจัดทํารูปลักษณะที่ใชงานงาย ชัดเจน กระทัดรัด และจัดทําให
เปนระบบ มีรหัสเอกสารใหสามารถอางอิงได 



ตัวอยาง เชน แบบฟอรมการทําความสะอาด FM-CL-PD-01 
วัน เดือน ป พื้นที่

โรงงาน 
พื้นผิวเครื่องจกัร ผนัง หลังคา ลงชื่อ 

ผูปฏิบัติ 
ลงชื่อผู

ตรวจสอบ 
 10 มค 52     นาย ก นาย ข 
 11 มค 52     นาย ก นาย ข 
 12 มค 52     นาย ก นาย ข 
 13 มค 52      นาย ก นาย ข 
 14 มค 52     นาย ก นาย ข 
 15 มค 52     นาย ก นาย ข 
 16 มค 52      นาย ก นาย ข 

 
       ลงชื่อผูควบคุม…นาย ค.………. 
ระบบการควบคุมเอกสารและขอมูล 
 
 เมื่อดําเนินการจัดทําเอกสารคูมือคุณภาพ ขั้นตอนการดําเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แลวจะตองมีการควบคุมเอกสารที่จัดทําและนํามาใชในระบบใหเปนเอกสารชิ้นเดียวกัน ถามีความ
แตกตางกันตองมีการแกไขใหเหมือนกัน มีการแจกจายในลักษณะที่ควบคุม สามารถเรียกมา
ปรับปรุงได ประเด็นสําคัญที่ควรระบุไวในเอกสารเพื่อใชในการควบคุม 
 (1) ควรมีการใหรหัสอักษรและหมายเลขลําดับที่ในแตละหนาของเอกสารควบคุม การให
รหัสดังกลาวอาจมีหลายวิธีการ แตตองควบคุมได ตัวอยางเชน แบบฟอรมการทําความสะอาด            
FM-CL-PD-01 
   FM = Form  = ชนิดเอกสาร 
   CL = Cleaning  = หนาที่ปฏิบัติ 
   PD = Production  = แผนกที่ปฏิบัติงาน 

01 = ฉบับที่ 1 
(2) ตองจัดใหมีระบบในเรื่องการออกเอกสาร การทบทวนเอกสาร การรับรองเอกสารและ

แจกจายเอกสาร โดยควรทําเปนคูมือขั้นตอนการควบคุมเอกสารและขอมูลตางๆในระบบ 
 (3) เอกสารกอนแจกจาย ตองมีการทบทวน รับรอง อนุมัติ โดยผูมีสิทธิ์เทานั้น 
 (4) ตองมีเอกสารหลัก ที่บงบอกถึงสถานะปจจุบันของเอกสารที่ใชอยูทั้งหมดเพื่อปองกัน
การใชเอกสารหมดอายุ หรือ เลิกใชไปแลว เชน พิมพคร้ังที่ วันที่อนุมัติ คร้ังที่แกไข หนาอะไร 
 (5) ตองมีการจัดทําระบบขั้นตอน การควบคุมเอกสารทั้งหมด และขอมูลตางๆในระบบ 



 (6) ตองมีการควบคุมเอกสารขอมูลตางๆทั้งที่อยูในรูปแบบ Hard Copy หรือ E-mail 
ตลอดจนเอกสารที่มาจากภายนอก 

(7) เอกสารตาง ๆ ตองพรอมใชงานและเอกสารที่จําเปนที่ตองเก็บเพื่อยืนยันหรืออางอิง 
หรือเปนหลักฐานทางกฎหมายตองมีการระบุไวในการควบคุมเอกสาร แตละหนาของเอกสาร     
การควบคุมตองระบุหนวยงาน ฉบับพิมพคร้ังที่ เอกสารเลขที่ วันที่แกไขปรับปรุงหรือคร้ังที่
ปรับปรุง หนาที่ปรับปรุง (ระบุหนาและจํานวนหนาของเอกสารชุดนั้น ๆ) และผูอนุมัติเอกสาร         
ระยะเวลาที่แกไขเอกสาร ควรพิจารณาจากมาตรฐานที่กําหนดไว เชน Codex กําหนดใหมีการเก็บ
ขอมูลไวชวงเวลาที่เกินอายุการเก็บของผลิตภัณฑ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารอางอิง 
 

กรมปศุสัตวและสํานักงานมาตรฐานผลิตภณัฑอุตสาหกรรม 2543. หลักเกณฑเงื่อนไขใน
การรับรองระบบอันตรายและจุดวิกฤตทีต่องควบคุม สําหรับอุตสาหกรรมอาหารสัตว พิมพที่โรง
พิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย จํากัด กรุงเทพ ฯ. 

กองควบคุมคณุภาพอาหารสัตว 2543. หลักเกณฑที่ดีในการผลิตอาหารสัตว. พิมพที่โรง
พิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย จํากัด กรุงเทพ ฯ. 

กองควบคุมคณุภาพอาหารสัตว 2543. หลักเกณฑและเงื่อนไขในการรับรองหลักเกณฑที่ดี
ในการผลิตอาหารสัตวสําหรบัอุตสาหกรรมอาหารสัตว พิมพที่ โรงพิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตร
แหงประเทศไทย จํากดั กรุงเทพ ฯ. 

ภารุณี ถนอมเกียนติ 2539. มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ. คณะเภสัชศาสตร จุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัย กรุงเทพ ฯ. 

ศิวาพร ศิวเวชช 2542. การสุขาภิบาลโรงงานอุตสาหกรรมอาหาร. พิมพคร้ังที่ 5 โรงพิมพ
ศูนยสงเสริมและฝกอบรมการเกษตรแหงชาติ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกาํแพงแสน 
นครปฐม. 

สุวิมล กีรติพิบลู 2544. ระบบการจัดการและควบคุมการผลิตอาหารใหปลอดภัย. พิมพคร้ัง
ที่ 2 สํานักพิมพสมาคมสงเสริมเทคโนโลยีไทยญี่ปุน กรุงเทพ ฯ. 

สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม 2544. การจัดการสุขลักษณะ และระบบ 
HACCP ในโรงงานอุตสาหกรรมอาหาร. พิมพที่โรงพิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศ
ไทย จํากัด กรุงเทพ ฯ. 
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