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ความสําคัญของระบบเอกสาร 
 
 การจัดทําหลักเกณฑที่ดีในการผลิต (Good Manufacturing Practices:GMPs) และระบบ
การวิเคราะหอันตรายและจุดวิกฤตที่ตองควบคุม(Hazard Analysis and Critical Control Points: 
HACCP) ใหมีประสิทธิภาพจําเปนจะตองมีการจัดทําแผนงานและดําเนินการอยางเปนระบบ โดย
กําหนดความชัดเจนวามีอะไรที่ตองปฏิบัติ ปฏิบัติอยางไรและบันทึกอยางไร เพื่อใชเปนหลักฐานวา
สามารถปฏิบัติได ซ่ึงสิ่งเหลานี้จําเปนตองจัดทําเปนเอกสาร และการจัดทําเอกสารจะตองสามารถ
ส่ือสาร อธิบายรายละเอียดใหกับผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของไดเขาใจ  เพื่อสามารถสรางพื้นฐานสําหรับ
การพัฒนา ปรับปรุงระบบใหดีขึ้นอยางสม่ําเสมอและตอเนื่อง  ระบบเอกสารยังเปนสิ่งที่แสดงให
ลูกคาหรือผูตรวจประเมินจากภายนอก ทราบวาโรงงานมีความมุงมั่นที่จะจัดทําระบบใหมีการ
ควบคุมเพื่อเปนไปตามเปาหมายและบรรลุประสิทธิภาพของระบบที่กําหนดไวได 
 
วัตถุประสงคของการจัดทําเอกสาร 
 
 การจัดทําเอกสารสําหรับการปฏิบัติงานตาง ๆ นอกจากจะเปนการปฏิบัติตามนโยบายดาน
GMP หรือ HACCP แลวยังมีวัตถุประสงค ดังนี้ 
 1.ลดการปฏิบัติงานที่ผิดพลาด เนื่องจากการกําหนดขัน้ตอนและวิธีการปฏิบัติงานไดจัดทํา
เปนลายลักษณอักษรใหผูปฏบัติงานทุกคนปฏิบัติตาม ซ่ึงจะทําใหแนใจวาผูปฏิบัติงานทุกคนใช
วิธีการเดยีวกนัในการปฏิบัติงาน 
 2.ใชเปนเอกสารประกอบการฝกอบรมและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับบุคคลที่
เขาทํางานใหมและสามารถใชประเมินการปฏิบัติงานไดดวย 
 จากวัตถุประสงคดังกลาว เห็นไดวาการปฏิบัติงานตามเอกสารที่ไดจัดทําขึ้นจะทําใหไดผล
งานออกมาที่มีความสม่ําเสมอ ซ่ึงสงผลดีตอคุณภาพของผลิตภัณฑ 
 
โครงสรางของระบบเอกสาร 
 
 โดยทั่วไปโครงสรางของระบบเอกสารในเรื่องของระบบประกันคุณภาพแบงออกได 3 
ระดับ คือ 



 1) คูมือคุณภาพ (Quality Manual) เปนคูมือที่จัดทําขึ้นเพื่ออธิบายเกี่ยวกับระบบคุณภาพใน
ภาพรวมทั้งองคกร ซ่ึงจะระบุนโยบายขององคกร วัตถุประสงครวมถึงขอกําหนดตามมาตรฐานที่
จัดทําคูมือคุณภาพ  โดยคูมือคุณภาพจะมีอยูฉบับเดียวและใชรวมกันทุกระบบ ซ่ึงอธิบายหลักการ
ในระบบคุณภาพที่ไดจัดทํา สําหรับรายละเอียดจะใชการอางถึงเอกสารขั้นตอนการดําเนินงาน 
 2) ขั้นตอนการดําเนินงาน (Procedure) เปนเอกสารที่จัดทําขึ้นเพื่ออธิบายขั้นตอนหรือ
กิจกรรมที่จําเปนที่ตองปฏบัติในการทํางาน เพื่อใหมีการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง  เปน
ขั้นตอน ซ่ึงระบุวาจะตองทําอะไร ทําอยางไร ใครเปนผูทําและจะทําเมื่อไร โดยจะตองจัดทํา
เอกสารใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงและสอดคลองตามขอกําหนดของมาตรฐานที่ไดจัดทํา
ขึ้น เนื่องจากโรงงานแตละแหงมีปจจัยที่แตกตางกัน ทําใหมีการปฏิบัติงานตามขั้นตอนและวิธีการ
ที่แตกตางกันได ขึ้นอยูกับลักษณะโครงสรางขององคกร ขนาดขององคกร อุปกรณเครื่องมือ
เครื่องใชตาง ๆ เปนตน    
 3) เอกสารวิธีการทํางาน (Work Instruction) เปนเอกสารที่อธิบายรายละเอียดของวิธีการ
ทํางาน และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เชน แบบฟอรม ตาราง ขอกําหนด ฯลฯ สําหรับเอกสารอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวของ อาจจะกําหนดเปนเอกสารระดับที่ 4 ได ในที่นี้จะรวมไวเปนเอกสารระดับที่ 3  
 การจัดทําเอกสารดังกลาว บางครั้งรายละเอียดบางอยางอาจเปนความลับไมอาจเปดเผยแพร
ออกไปภายนอก ผูปฏิบัติงานสวนใหญไมจําเปนตองทราบรายละเอียดทุกกิจกรรมและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ในสวนแบบฟอรมตางๆ อาจมีการปรับปรุงไดตลอดเวลา ดังนั้นการทําเอกสารเปน
ระดับตางๆ จะแกไขเอกสารไดงายกวาและกําหนดระดับของบุคคลที่สามารถดูเอกสารได    
 
หลักสําคัญในการเขียนเอกสาร 
 
 1) การจัดทําเอกสารใหตรงกับการปฏิบัติงาน หรือ เขียนในสิ่งที่ทําและทําในสิ่งที่เขียน    
ส่ิงใดเปนสิ่งที่คาดวาจะปฏิบัติหรือนาปฏิบัติ  แตไมสามารถปฏิบัติไดไมตองนํามาเขียน   
ตัวอยางเชน การปองกันกําจัดสัตวพาหะ เชน หนู บริษัทมีงบประมาณจํากัด แตบริษัทคิดวานาจะ
จางบริษัทที่เชี่ยวชาญในการกําจัดหนูมาดําเนินการมากกวาลงมือทําเอง จึงไดเขียนไววาในเอกสาร
ขั้นตอนวิธีปฏิบัติงานการกําจัดหนูซ่ึงเปนพาหะนําโรค บริษัทจะจัดจางผูเชี่ยวชาญในการกําจัดหนู
มาดําเนินการ  แตวิ ธีการดังกลาวบริษัทไมเคยปฏิบัติและไมมีโอกาสที่จะปฏิบัติ เนื่องจาก
งบประมาณต่ํา หรือไมมีงบประมาณในสวนนี้ บริษัทจึงใหพนักงานสํารวจและวางกรงดักหนูเอง 
ดังนั้นบริษัทจะตองเขียนเอกสารเรื่องการกําจัดสัตวพาหะใหสอดคลองกับวิธีปฏิบัติงานจริง 
 2) เอกสารที่จัดทําขึ้นควรมีความยืดหยุน สามารถเปลี่ยนแปลง แกไขหรือเพิ่มเติมเนื้อหาให
ถูกตองสอดคลองกับความเปนจริงไดงาย ตัวอยางเชน การที่บริษัทสามารถที่จะจางบริษัทกําจัดสัตว



พาหะมากําจัดหนู บริษัทสามารถปรับปรุงเอกสารที่ไดจัดทําขึ้นในเรื่องการกําจัดสัตวพาหะ โดย
ระบุการจัดจางผูเชี่ยวชาญมากําจัดหนูแทนที่จะเขียนไววาบริษัทดําเนินการจัดการเอง 
 3) การจัดทําเอกสาร ควรใชขอความที่รัดกุม ถูกตอง ชัดเจนพอที่จะทําใหผูเกี่ยวของเขาใจ 
โดยเขียนเปนขั้นตอน เปนลําดับขั้น ตัวอยางเชน การกําจัดสัตวพาหะ ซ่ึงมีอยูหลายชนิด เชน หนู 
นก แมลงวัน แมลงสาป สุนัข แมว ดังนั้นการระบุขั้นตอนการกําจัดควรระบุใหชัดเจนวาจะกําจัด
สัตวชนิดใด เพราะการกําจัดสัตวพาหะแตละชนิดอาจมีวิธีการกําจัดที่แตกตางกัน  
 4) การจัดทําเอกสาร ควรใชลักษณะของขอความหรือรูปแบบที่สอดคลองกันตลอดทั้ง
ระบบ  
 5) ควรใหทีมงานไดมีสวนรวมในการจัดทําเอกสาร เพื่อทําใหทีมงานมีความรูสึกถึงความ
เปนเจาของและเกิดความสอดคลองของเอกสารกับความเปนจริงที่ปฏิบัติงาน 
 
การจัดทําเอกสารคูมือคุณภาพ (Quality Manual) 
 
 คูมือคุณภาพเปนเอกสารหลักในระบบบริหารงานคุณภาพ เปนเอกสารที่อธิบายภาพรวม
ของระบบการจัดการของบริษัท และกําหนดแนวทางการปฏิบัติตามขอกําหนด เพื่อแสดงใหเห็นวา
การดําเนินการของบริษัทอยูภายใตการควบคุม 
 เนื้อหาที่ควรมีในคูมือคุณภาพ ควรมีดังนี้ 

(1) ชื่อเร่ืองขอบขายของคูมือคุณภาพ 
ช่ือเร่ืองขอบขายของคูมือคุณภาพควรเปนคําสั้น ๆ ส่ือความหมายไดดี ถาสามารถระบุช่ือ

ระบบคุณภาพไดควรระบุไว เชน คูมือคุณภาพสําหรับระบบ GMP สําหรับบางบริษัทบางครั้ง
อาจจะจัดทําระบบคุณภาพหลายระบบ เชน GMP  HACCP และ ISO 9001 : 2000 บริษัทสามารถใช
คูมือคุณภาพฉบับเดียวกันได สําหรับชื่อเร่ืองอาจจะเปนชื่อกลางๆ เชน คูมือคุณภาพ 

(2) สารบัญ  
สําหรับสารบัญ ควรจัดทําสารบัญเนื้อเร่ืองและระบุหนาของเนื้อเร่ืองตางๆใหครบถวน  

เพื่อใหสามารถคนหาไดงาย 
(3) บทนํา                       
บทนําเปนการอธิบายภาพรวมขององคกร ส่ิงที่ควรระบุอยางนอย คือ ช่ือขององคกร สถาน

ที่ตั้งขององคกร ลักษณะของธุรกิจ ประวตัิโดยสังเขปและขนาดของโรงงาน บทนาํที่ดีนั้นมีสวน
ชวยใหผูที่เกีย่วของทราบขอมูลเบื้องตนเกีย่วกับองคกร และสามารถเขาใจภาพรวมขององคกรวา
องคกรทําธุรกิจเกี่ยวกบัอะไร มีความเปนมาอยางไรและปจจุบนัเปนอยางไร 

 
 



(4) นโยบายคุณภาพ  
นโยบายคณุภาพเปนสิ่งที่องคกรตองเขียนขึ้นมาเพื่อส่ือใหเห็นวาองคกรมุงมั่นที่จะจดัทํา

และดําเนินการเกี่ยวกับระบบคุณภาพนั้น ๆ เชน GMP นโยบายคณุภาพเปนเสมือนพันธะสัญญาที่
องคกรแสดงไวใหบุคคลที่เกีย่วของทราบวาองคกรจะยดึถือปฏิบัติตามระบบคุณภาพนั้น ๆ ซ่ึงเปน
การแสดงจุดยนืขององคกร โดยนโยบายคณุภาพจะตองเขียนในลักษณะที่สามารถปฏิบัติไดจริง 
และองคกรตองทําการอธิบายหรือทําความเขาใจใหพนกังานทุกคนทราบและเขาใจในแนวนโยบาย
คุณภาพและนาํไปปฏิบัติ ลักษณะการเขียนนโยบายคณุภาพควรใชขอความที่มุงเนนทีง่านและ
แสดงใหเห็นวาปรัชญาขององคกรคืออะไร ระบุเปาหมายที่ตองการ ระบุมาตรฐานที่ยดึถือปฏิบัติ 
แสดงถึงพันธะที่มีขององคกรตอระบุคุณภาพที่ไดจดัทํา ตัวอยางเชน บริษัทมุงมั่นที่จะผลิตสินคาที่
มีคุณภาพและปลอดภัยตอการบริโภค นโยบายคณุภาพนี้ตองประกาศในนามของบรษิัท และมีผูลง
นามประกาศ 

(5) ขอมูลแสดงสถานะของคูมือคุณภาพ 
เอกสารคูมือคุณภาพทีไ่ดจดัทําขึ้น ตองมีขอมูลแสดงสถานะของเอกสาร การบงชี้วา

เอกสารดังกลาวเปนของบริษทัใด มีช่ือเร่ืองอะไร เลขที่เอกสารที่เทาใด คร้ังที่จัดพิมพ มีผูอนุมัติ 
วันที่อนุมัตเิปนเอกสารหนาที่เทาไรของทั้งหมด ถามีการแกไขตองระบุไว ตวัอยางเชน  

 
บริษัท ปลอดภัย จํากัด   เร่ือง คูมือคุณภาพ เอกสารเลขที่ QM-01 
คร้ังที่จัดพิมพ ผูอนุมัติ วันที ่ แกไขครั้งที ่ หนา 

1 นายอาหาร ปลอดภัย 20 มค 2552 0 1/2 
 
เอกสารคูมือคุณภาพ จะตองระบุวาจะแกไขปรับปรุงอยางไร มีการทบทวนเมื่อใด ความถี่

ในการทบทวนเอกสาร ผูรับผิดชอบในการทบทวนเนื้อหาในคูมือ ผูมีอํานาจหนาที่ในการแกไข
เอกสารคูมือคุณภาพ  ผูมีอํานาจในการอนุมัติการแจกจายเอกสารที่อธิบายเกี่ยวกับขั้นตอนการ
ดําเนินงานที่ใชโดยยอเพื่อระบุสถานะและการควบคุมการแจกจายเอกสารคูมือคุณภาพวาคูมือ
ดังกลาวสามารถแจกจายใหบุคคลภายนอกไดหรือไม หรือเปนความลับใชไดในองคกรเทานั้น ถามี
การแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลตองมีการบันทึกการเปลี่ยนแปลงไว 

(6) อธิบายการจัดการองคกรความรับผิดชอบและอํานาจหนาท่ี  
ในเอกสารคูมอืคุณภาพควรมีการจัดทําผังแสดงการจัดโครงสรางขององคกร โดยระบุ

ความรับผิดชอบ  อํานาจหนาที่ซ่ึงอาจจะระบุโครงสรางแสดงความสมัพันธของแตละสวน หรือ
อาจจะมีขอยอยหรืออางอิงเอกสารที่จะใหรายละเอียดเกีย่วกับความรับผิดชอบ อํานาจหนาที่ และ
ลําดับขั้นตอนของการบริหารงาน การปฏิบัติงานการทวนสอบงานที่สามารถสงผลตอคุณภาพได  



การจัดทําผังแสดงโครงสรางการจัดการองคกร ควรแสดงใหเห็นโครงสรางการบริหาร 
โดยเริ่มจากผูบริหารสูงสุด ไลลงมาถึงระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงานระดับลาง และควรมีเสนที่
แสดงใหเห็นการติดตอประสานงานกรณีที่มีการรับชวงกิจกรรมไปทํา เชน บริษัทดําเนินการเก็บ
รักษาอาหารหรือวัตถุดิบไวที่หองเก็บสินคาภายนอกบริษัท หรือ การสงสินคาไปบรรจุนอกบริษัท 
ควรระบุใหชัดเจนในแผนภูมิวาใครควบคุมดูแลตรงไหนและอยางไร  

(7) อธิบายแนวทางปฏิบัติตามหัวขอหรือขอกําหนด 
การอธิบายแนวทางปฏิบัติตามหัวขอหรือขกําหนด ควรเขียนเรียงตามลําดับ ตามขอกําหนด

ในมาตรฐานที่ใชอางอิง เพื่อแสดงใหเห็นวาบริษัทจะปฏิบัติตามขอกําหนดในมาตรฐาน และ
ควบคุมใหบรรลุตามเปาหมายไดอยางไร โดยในแตละหัวขอของระบบคุณภาพที่จะอธิบายการ
ปฏิบัติตามแตละหัวขอนั้น ประกอบดวยรายละเอียดดังตอไปนี้  

(7.1)  นโยบายที่รองรับขอกําหนดตามมาตรฐาน 
(7.2) จุดมุงหมายและขอบขายที่ปฏิบัติ เพื่อใหไดตามจุดมุงหมายและความครอบคลุมใน

การปฏิบัติ  
(7.3) ระบุผูรับผิดชอบที่จะนําไปปฏิบัติ เชน หนวยงานหรือบุคคลใด เพื่อจะบรรลุเปาหมาย 
(7.4) ระบุวิธีการที่จะทํา โดยอาจจะอางอิงถึงเอกสารอื่น 
(7.5) ระบุเอกสาร เอกสาอางอิง แบบฟอรมที่เกี่ยวของหรือขอมูลที่จะบันทึก 
(7.6) ระบุขอมูลตางๆที่เกี่ยวของ สถานที่เก็บขอมูล ระยะในการเก็บขอมูล 
 

การจัดทําเอกสารขั้นตอนการดําเนินงาน (Procedure) 
 
 การจัดทําเอกสารขั้นตอนการดําเนินงานในระบบคุณภาพ เพื่อสรางความมั่นใจไดวามีการ
ควบคุมการปฏิบัติงานอยางสม่ําเสมอ โดยมีการวางแผนและมีการดําเนินงานอยางเปนระบบโดย
เนื้อหาที่จะจัดทําควรมีดังนี้ 
 1. จุดมุงหมาย เปนเหมือนวัตถุประสงคของขั้นตอนการดําเนินงาน ตัวอยางเชน ขั้นตอน
การดําเนินงานเรื่องการกําจัดสัตวพาหะ จุดมุงหมายของขั้นตอนนี้ ไดแก 

1)เพื่อกําหนดขั้นตอนการดําเนินงานที่จะทําใหแนใจวาสามารถควบคุมและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานในการควบคุมสัตวพาหะภายในคลังสินคาใหเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด 

2)เพื่อใหเกิดความปลอดภัยในการผลิตอาหาร 
3)เพื่อปองกันความเสียหายที่เกิดจากสัตวพาหะ 

2. ขอบขาย หมายถึง ขอบเขตความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานถึงระดับใด ตวัอยางเชน
ขั้นตอนการดําเนินงานเรื่องการกําจัดสัตวพาหะ 



ขอบขาย ขั้นตอนการดําเนินงานนี้ใชสําหรับการปฏิบัติงานกําจัดสัตวพาหะในทุกแผนก
ของคลังสินคาและฝายควบคุมคุณภาพ 

3. เอกสารอาง ระบุช่ือเอกสารที่ตองอางอิง เชน กฎหมายที่เกี่ยวของ เอกสารแนะนํา 
ขอกําหนด มาตรฐาน หรือ เอกสารขั้นตอนการดําเนินงานอื่นที่เกีย่วของ ตัวอยางเชน ขั้นตอนการ
ดําเนินงานเรื่องการกําจัดสัตวพาหะ 

เอกสารอางอิง 1. กรมปศุสัตว 2543 : หลักเกณฑที่ดีในการผลิตอาหารสัตว (GMP) พิมพที่
โรงพิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย กรุงเทพ ฯ  

4. นิยามศัพท คําบางคําอาจตองมีการอธิบายความหมายของคําไว หรือ กรณีที่ใชคํายอ 
หรือ ขอความตางๆที่ผูอานอาจจะไมเขาใจ ตัวอยางเชน ขัน้ตอนการดําเนินงานเรื่องการกําจัดสัตว
พาหะ  นิยามศพัท สารเคมี หมายถึง สารกําจัดสัตวพาหะ เชน  ยาเบื่อหนู  ยาฆาแมลง 

5. หนาท่ีความรับผิดชอบ ใหระบุตําแหนงผูรับผิดชอบที่เกี่ยวของที่มีหนาที่รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. ผูจัดการฝายควบคุมคุณภาพ 

1.1 กําหนดพื้นที่รับผิดชอบในการควบคุมและกําจัดสัตวพาหะในแตละฝาย 
1.2 อนุมัติขั้นตอนการปฏิบัติงานควบคุมและกําจัดสัตวพาหะของแตละฝาย 
1.3 อนุมัติแผนควบคุมและกําจัดสัตวพาหะของแตละฝาย 

2.ผูจัดการแผนก 
2.1 จัดทําแผนควบคุมและกําจัดสัตวพาหะของแตละฝาย เพื่อขออนุมัติจากผูจัด               

การฝาย 
2.2 รับผิดชอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผน 
2.3 ประเมินผลการดําเนินงานแตละแผนกในฝาย 

3.หัวหนาฝาย 
3.1 ดําเนินการและสั่งการใหพนักงานในฝายปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผน 
3.2 ประเมินผลและตรวจติดตามการปฏิบัติงานของพนักงานในฝายที่รับผิดชอบ 

6. วิธีปฏิบัติ เปนการอธิบายงานที่ตองปฏิบัติ โดยระบใุหชัดเจนวาใครมีหนาที่ทําอะไร ทํา
ที่ไหน ทําอยางไรและทําเมือ่ใด อาจทําแผนภูมิแสดงขั้นตอนการทํางานไวดวยเพื่อแสดงใหเขาใจ
งายขึ้นและระบุวิธีการเฝาระวัง การบันทกึขอมูล และวิธีการแกปญหา ตัวอยางเชน ขัน้ตอนการ
ดําเนินงานเรื่องการกําจัดสัตวพาหะมวีิธีปฏิบัติดังนี้  

1. ผูจัดการฝายควบคุมคุณภาพ กําหนดพื้นที่รับผิดชอบการควบคุมความสะอาดของแตละ
ฝาย และแผนกตาง ๆ ตามเอกสาร QP-PC-GN-01 



2. ผูชวยผูจัดการฝายควบคุมคุณภาพ จัดใหมีการจัดทําแผนควบคุมและกําจัดสัตวพาหะ 
ของแตละแผนกในหนาที่รับผิดชอบ 

2.1 ฝายโรงงาน แผนกผลิต จัดทําแผนตามเอกสารเลขที่ QP-PC-PD-01 
2.2 ฝายคลังสินคา แผนกคลังสินคา จัดทําแผนตามเอกสารเลขที่ QP-PC-ST-01 

3. หัวหนาแผนกสั่งการใหพนักงานดําเนนิการตามแผน และบันทึกการดําเนินงานลงใน
แบบฟอรม หวัหนาแผนกตรวจประเมนิการทํางานของพนักงานและบันทึกในแบบฟอรม 

3.1 ฝายโรงงาน พนักงานแผนกผลิตควบคุมและกําจัดสัตวพาหะตามแผนแลว
บันทึกลงในแบบฟอรม FM-PC-PD-01 หัวหนาแผนกผลิตตรวจประเมินการทํางาน แลวบันทึกลง
ในแบบฟอรม FM-PC-PD-01  

3.2 ฝายคลังสินคา พนักงานทําการควบคุมและกําจัดสัตวพาหะตามแผนแลว
บันทึกลงใบแบบฟอรม FM-PC -ST-01 หัวหนาแผนกตรวจประเมินการทํางาน แลวบันทึกลงใน
แบบฟอรม FM-PC -ST-01 

4. ผูชวยผูจัดการฝาย ประเมินผลการควบคุมและกําจัดสัตวพาหะของแตละแผนกในฝาย
และบันทึกในแบบฟอรม 

4.1 ฝายโรงงานสินคา ผูชวยผูจัดการฝาย ประเมินผลการควบคุมและกําจัดสัตว
พาหะของแตละแผนกในฝาย และบันทึกแบบฟอรม FM-PC-PD-01  

4.2 ฝายคลังสินคา ผูชวยผูจัดการฝาย ประเมินผลการควบคุมและกําจัดสัตวพาหะ
ของแตละแผนกในฝาย และบันทึกแบบฟอรม FM-PC-ST-01  
 7. เอกสารที่เก่ียวของ 
 เอกสารที่เกี่ยวของใหระบุช่ือเอกสารที่อางอิงในขั้นตอนการดําเนินงานทั้งหมด เชน 
แบบฟอรมสําหรับกรอกขอมูล สมุดลงบันทึกขอมูล ฯลฯ และการแนบสําเนาตัวอยางเอกสารไว 
ตัวอยางเชน ขั้นตอนการดําเนินงาน เร่ืองการกําจัดสัตวพาหะ 
 เอกสารที่เกี่ยวของ 
                      1) ผังกําหนดพื้นที่รับผิดชอบควบคุมการกําจัดสัตวพาหะ (เอกสาร QP-PC-GN-01) 
                      2) แผนควบคุมการกําจัดสัตวพาหะแผนกผลิต (เอกสาร QP-PC-PD-01) 

        3) แผนควบคุมการกําจัดสัตวพาหะแผนกคลังสินคา (เอกสาร QP-PC-ST-01) 
        4) แบบฟอรมควบคุมการกําจัดสัตวพาหะแผนกผลิต (เอกสาร FM-PC-PD-01) 
        5) แบบฟอรมควบคุมการกําจัดสัตวพาหะแผนกคลังสินคา (เอกสาร FM-PC-ST-01) 
 
 
 
 



การจัดทําเอกสารวิธีการทํางาน (Work Instruction) 
 
 เอกสารวิธีการทํางาน เปนเอกสารที่ใหรายละเอียดการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน เอกสาร
วิธีการทํางานอาจไมตองเขียนไวหากขั้นตอนการปฏิบัติงานนั้น ๆ ไมสลับซับซอน หรือ เปน
ขั้นตอนงาย ๆ ที่ทุกคนสามารถปฏิบัติได หรือ ขั้นตอนดังกลาวเปนขั้นตอนที่ผูมีทักษะเปนผูปฏิบัติ
อยูแลว แตถาเปนงานที่มีลักษณะเฉพาะ ตองทําใหถูกตองตามวิธีการทุกครั้ง หากไมปฏิบัติตามจะ
เกิดความเสียหาย หรือ มีอันตรายที่เกิดขึ้น เชน ขั้นตอนที่เกี่ยวกับการซอมเครื่องผลิตไอน้ํา ทีจ่ะตอง
มีการปรับระดับความดันกอนที่จะมีการปดเครื่องเพื่อทําการซอม เปนตน หรือ การทํางานที่เปน
วิธีการเฉพาะ หากปฏิบัติผิดพลาดหรือไมถูกตองจะเกิดความเสียหาย หรือ การทํางานในเรื่องที่มี
โอกาสทําใหเกิดความเขาใจที่แตกตางกัน เชน การใชน้ํายาคลอรีนผสมกับน้ํา ซ่ึงมีการใชแตกตาง
กัน เปนตน 
 การเขียนขั้นตอนการทํางาน ควรพิจารณาถึงการศึกษา ความรูและทักษะของผูอาน 
โดยทั่วไปควรเขียนเปนขั้นตอนตามลําดับ ไมเปนวิชาการมากเกินไป และควรใหทดลองปฏิบัติวา
ปฏิบัติไดหรือไม มีปญหาอะไร รูปแบบของเอกสารวิธีปฏิบัติงานไมไดกําหนดไวชัดเจน อาจมีหัว
ขอบังคับตอไปนี้ คือ จุดมุงหมาย ขอบขาย ผูรับผิดชอบ การจัดเตรียม (อุปกรณ เครื่องมือ เอกสาร 
ฯลฯ ) วิธีการปฏิบัติงาน บางแหงอาจใชรูปภาพแสดงใหเห็นแตละขั้นตอนที่ตองปฏิบัติก็ได 
ตัวอยางเชน วิธีการปฏิบัติ การทําความสะอาดพื้นหองน้ําพนักงานโดยการฆาเชื้อดวยน้ํายาคลอรีน
ใหใชคลอรีน 20 ppm .(ศิวาพร 2542) 
 วิธีการทํางาน 

1. การทํางานเริ่มจากการนําคลอรีนผง ที่มีความเขมขน 70 % มา 29 กรัม 
2. ผสมกับน้ํา 100 ลิตร (5 ปบ) 
3. น้ําไปใสถังสําหรับเครื่องฉีดน้ํา เพื่อใชลางพื้น 
4. กอนฉีดลางใหลางพื้นใหสะอาดกอนดวยน้ําสะอาด 
5. ดําเนินการฉีดลางพื้นน้ําผสมคลอรีน ทิ้งไวคางคืน 
6. ดําเนินการฉีดน้ําลางสะอาดอีกครั้ง 
7. ใหดําเนินการทุกสัปดาห ๆ ละ 1 คร้ัง 
  

เอกสารอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 
เอกสารอื่น ๆ ไดแก เอกสารที่ใชในการปฏิบัติงาน เชน แบบฟอรมการบันทึกขอมูล 

เอกสารอางอิง มาตรฐาน ฯลฯ การจัดทํารูปลักษณะที่ใชงานงาย ชัดเจน กระทัดรัด และจัดทําให
เปนระบบ มีรหัสเอกสารใหสามารถอางอิงได 



ตัวอยาง เชน แบบฟอรมการทําความสะอาด FM-CL-PD-01 
วัน เดือน ป พื้นที่

โรงงาน 
พื้นผิวเครื่องจกัร ผนัง หลังคา ลงชื่อ 

ผูปฏิบัติ 
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 

 
       ลงชื่อผูควบคุม…นาย ค.………. 
ระบบการควบคุมเอกสารและขอมูล 
 
 เมื่อดําเนินการจัดทําเอกสารคูมือคุณภาพ ขั้นตอนการดําเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แลวจะตองมีการควบคุมเอกสารที่จัดทําและนํามาใชในระบบใหเปนเอกสารชิ้นเดียวกัน ถามีความ
แตกตางกันตองมีการแกไขใหเหมือนกัน มีการแจกจายในลักษณะที่ควบคุม สามารถเรียกมา
ปรับปรุงได ประเด็นสําคัญที่ควรระบุไวในเอกสารเพื่อใชในการควบคุม 
 (1) ควรมีการใหรหัสอักษรและหมายเลขลําดับที่ในแตละหนาของเอกสารควบคุม การให
รหัสดังกลาวอาจมีหลายวิธีการ แตตองควบคุมได ตัวอยางเชน แบบฟอรมการทําความสะอาด            
FM-CL-PD-01 
   FM = Form  = ชนิดเอกสาร 
   CL = Cleaning  = หนาที่ปฏิบัติ 
   PD = Production  = แผนกที่ปฏิบัติงาน 

01 = ฉบับที่ 1 
(2) ตองจัดใหมีระบบในเรื่องการออกเอกสาร การทบทวนเอกสาร การรับรองเอกสารและ

แจกจายเอกสาร โดยควรทําเปนคูมือขั้นตอนการควบคุมเอกสารและขอมูลตางๆในระบบ 
 (3) เอกสารกอนแจกจาย ตองมีการทบทวน รับรอง อนุมัติ โดยผูมีสิทธิ์เทานั้น 
 (4) ตองมีเอกสารหลัก ที่บงบอกถึงสถานะปจจุบันของเอกสารที่ใชอยูทั้งหมดเพื่อปองกัน
การใชเอกสารหมดอายุ หรือ เลิกใชไปแลว เชน พิมพคร้ังที่ วันที่อนุมัติ คร้ังที่แกไข หนาอะไร 
 (5) ตองมีการจัดทําระบบขั้นตอน การควบคุมเอกสารทั้งหมด และขอมูลตางๆในระบบ 



 (6) ตองมีการควบคุมเอกสารขอมูลตางๆทั้งที่อยูในรูปแบบ Hard Copy หรือ E-mail 
ตลอดจนเอกสารที่มาจากภายนอก 

(7) เอกสารตาง ๆ ตองพรอมใชงานและเอกสารที่จําเปนที่ตองเก็บเพื่อยืนยันหรืออางอิง 
หรือเปนหลักฐานทางกฎหมายตองมีการระบุไวในการควบคุมเอกสาร แตละหนาของเอกสาร     
การควบคุมตองระบุหนวยงาน ฉบับพิมพคร้ังที่ เอกสารเลขที่ วันที่แกไขปรับปรุงหรือคร้ังที่
ปรับปรุง หนาที่ปรับปรุง (ระบุหนาและจํานวนหนาของเอกสารชุดนั้น ๆ) และผูอนุมัติเอกสาร         
ระยะเวลาที่แกไขเอกสาร ควรพิจารณาจากมาตรฐานที่กําหนดไว เชน Codex กําหนดใหมีการเก็บ
ขอมูลไวชวงเวลาที่เกินอายุการเก็บของผลิตภัณฑ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารอางอิง 
 

กรมปศุสัตวและสํานักงานมาตรฐานผลิตภณัฑอุตสาหกรรม 2543. หลักเกณฑเงื่อนไขใน
การรับรองระบบอันตรายและจุดวิกฤตทีต่องควบคุม สําหรับอุตสาหกรรมอาหารสัตว พิมพที่โรง
พิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย จํากัด กรุงเทพ ฯ. 

กองควบคุมคณุภาพอาหารสัตว 2543. หลักเกณฑที่ดีในการผลิตอาหารสัตว. พิมพที่โรง
พิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย จํากัด กรุงเทพ ฯ. 

กองควบคุมคณุภาพอาหารสัตว 2543. หลักเกณฑและเงื่อนไขในการรับรองหลักเกณฑที่ดี
ในการผลิตอาหารสัตวสําหรบัอุตสาหกรรมอาหารสัตว พิมพที่ โรงพิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตร
แหงประเทศไทย จํากดั กรุงเทพ ฯ. 

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

ศิวาพร ศิวเวชช 2542. การสุขาภิบาลโรงงานอุตสาหกรรมอาหาร. พิมพคร้ังที่ 5 โรงพิมพ
ศูนยสงเสริมและฝกอบรมการเกษตรแหงชาติ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกาํแพงแสน 
นครปฐม. 

สุวิมล กีรติพิบลู 2544. ระบบการจัดการและควบคุมการผลิตอาหารใหปลอดภัย. พิมพคร้ัง
ที่ 2 สํานักพิมพสมาคมสงเสริมเทคโนโลยีไทยญี่ปุน กรุงเทพ ฯ. 

สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม 2544. การจัดการสุขลักษณะ และระบบ 
HACCP ในโรงงานอุตสาหกรรมอาหาร. พิมพที่โรงพิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศ
ไทย จํากัด กรุงเทพ ฯ. 
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