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สพ.ญ.ทพิย์สุดา พุฒซ้อน
กลุ่มควบคุมโรงฆ่าสัตว์ภายในประเทศ
ส านักพฒันาระบบและรับรองมาตรฐานสินค้าปศุสัตว์ กรมปศุสัตว์

การจดัท าเอกสาร
และการบนัทกึข้อมูล
เพ่ือรองรับระบบการปฏิบัติที่ดี
ส าหรับโรงฆ่าสัตว์

ท าไมจึงต้องจัดท าเอกสาร?

✓ช่วยลดการปฏิบัตงิานที่ผดิพลาด

✓ช่วยใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปในแนวทางเดยีวกนั

✓ใช้เป็นหลกัฐานในการปฏิบติังาน

✓ช่วยสร้างพืน้ฐานส าหรับการปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง
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หลกัส าคญัในการจัดท าเอกสาร

✓เขยีนในส่ิงทีท่ า ท าในส่ิงทีเ่ขยีน

✓มีความยดืหยุน่ สามารถเปล่ียนแปลงหรือแกไ้ขได้

✓รัดกมุ ชดัเจน เขา้ใจง่าย

✓ใชรู้ปแบบเดียวกนัทั้งระบบ

✓ผูป้ฏิบติังานมีส่วนร่วมในการจดัท าเอกสาร

โครงสร้างของระบบเอกสาร

What, Who, 

When, Why, Where 

คู่มือคุณภาพ
(Quality Manual :QM)

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(Quality Procedure : QP/SOP)

วธีิการปฏิบัติงาน
(Work Instruction : WI)

เอกสารสนับสนุน
(Form, Support Document, References)

What, How 

QM

QP

WI

Form
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1. คู่มือคุณภาพ
(Quality Manual :QM) ระบุรายละเอยีดขององค์กร 

และนโยบาย วิสัยทศัน ์ภารกิจ ขององคก์ร

ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ 
ท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบขององคก์ร

อธิบายปฏสัิมพนัธ์
ของแต่ละกระบวนการภายในองคก์ร

อ้างองิถึงระเบียบปฏบิัติ ท่ีสนบัสนุน
นโยบายขององคก์รและกระบวนการ

องค์ประกอบ
ของคู่มือคุณภาพ ✓วตัถุประสงค/์ขอบข่าย

✓ขอ้มูลแนะน าองคก์ร ประวติัองคก์ร

✓นโยบายขององคก์ร (นโยบาย วสัิยทศัน ์พนัธกิจ)

✓โครงสร้างองค์กร หน้าทีค่วามรับผดิชอบ

✓ผงักระบวนการภายในองค์กร

✓รายละเอียดของแต่ละกระบวนการโดยสังเขป
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ตวัอย่างโครงสร้างองค์กร

ระบุโครงสร้าง
ขององค์กร 

และหนา้ท่ีความรับผดิชอบ
ของแต่ละหน่วยงาน

ตวัอย่างแผนผงั
กระบวนการผลติ

แต่ละโรงฆ่าสัตว์
อาจมีกระบวนการผลิตท่ีแตกต่างกนัได้

เขียนกระบวนการผลติของโรงฆ่าสัตว์
ตนเองใหส้อดคลอ้งกบัการปฏิบติังานจริง
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ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือคุณภาพ

เป็นแนวทางให้กบัผู้ตรวจประเมิน
ทราบถึงนโยบาย วิสัยทศัน ์ภารกิจขององคก์ร

ใช้อธิบายจุดประสงค์และโครงสร้างองคก์ร

ใช้อธิบายรายละเอยีดของกระบวนการ

เป็นพืน้ฐานส าหรับผู้บริหาร ใชใ้นการทบทวน
และตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพภายใน

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Quality Procedure : QP/SOP)

เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสน้ทางการท างาน
ท่ีมีจุดเร่ิมตน้ และส้ินสุดของกระบวนการ

ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอยีดของกระบวนการ
ต่าง ๆ ขององคก์ร และวิธีควบคุมกระบวนการนั้น

มักจัดท าขึน้ส าหรับลกัษณะงานที่ซับซ้อน 
มีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน

สามารถปรับปรุงเปลีย่นแปลงได้
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน

9

10



16/02/66

6

องค์ประกอบ
ของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ✓วตัถุประสงค์

✓ขอบข่าย
✓หนา้ท่ีความรับผิดชอบ
✓นิยามศพัท์
✓ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

✓เอกสารอา้งอิง
✓เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

หลกัการเขยีนขั้นตอนการปฏิบัติงาน

What How When Where Who
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ตัวอย่างขั้นตอนการปฏิบัติงาน (QP/SOP)

❖ หากเป็นขั้นตอนการท าความสะอาดหรือการวดัอุณหภูม ิควรระบุความถี่ด้วย

ประโยชน์ของการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัตงิาน

ได้งานที่มคุีณภาพตามท่ีก าหนด

ผูป้ฏิบติังานไม่เกดิความสับสน

บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกนัได้

สามารถเร่ิมปฏิบัตงิานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว
เม่ือมีการโยกยา้ยต าแหน่งงาน

ลดข้อผดิพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ

ช่วยให้เกดิความสม า่เสมอในการปฏิบติังาน
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3. วธีิการปฏิบัตงิาน (Work Instruction : WI)

วธีิการปฏิบติังานจะบอก
รายละเอยีดของงานเฉพาะอย่างเท่าน้ัน 

วธีิการแต่ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็นขอ้มูลเฉพาะ 
ค าแนะน าในการท างาน รวมทั้งวิธีท่ีองคก์รใชใ้นการปฏิบติังานโดยละเอียด

อาจไม่ต้องเขียนไว้หากขั้นตอนการปฏิบติังานนั้น ๆ ไม่ซบัซอ้น

แต่จ าเป็นต้องจดัท าในขั้นตอน
ที่มวีธีิการเฉพาะหรือการท างานในเร่ืองที่มโีอกาส     
ท าใหเ้กิดความเขา้ใจท่ีแตกต่างกนั เช่น การผสมสารเคมี

องค์ประกอบ
ของวธีิการปฏิบตัิงาน

✓วตัถุประสงค ์

✓ขอบข่าย 

✓ผูรั้บผิดชอบ 

✓เคร่ืองมือ อุปกรณ์ เคร่ืองจกัรท่ีใช้

✓วธิีการปฏิบัติ

✓เอกสารอา้งอิง

✓บนัทึก
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หลกัการเขยีนวธีิการปฏิบตังิาน

ไม่มโีครงสร้างทีชั่ดเจน 
เขียนไดห้ลายลกัษณะตามความเหมาะสมของงาน

ควรเขยีนให้เข้าใจง่าย มีความยดืหยุน่และรัดกุม

ใช้ค าศัพท์ให้เหมาะสมกบัผูใ้ชง้านเอกสาร

อาจเป็นข้อความ Flow chart รูปภาพ รูปการ์ตูน หรือวดิีโอ

เขยีนให้ผู้ปฏบัิติงานอ่านแล้วเข้าใจสามารถท าตามได้

ตวัอย่างวธีิการปฏิบตังิาน (WI)

ระบุขั้นตอน
วธีิการปฏิบติัเป็นขอ้ๆ

อาจใช้รูปภาพ
ประกอบ เพื่อใหส้ามารถ
ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

17

18



16/02/66

10

อาจใช้รูปแบบ Flow chart 
แสดงขั้นตอนวธีิการปฏิบติังาน

ตวัอย่างวธีิการ
ปฏิบัติงาน (WI)

ประโยชน์ของการจัดท าวธีิการปฏิบัติงาน

ผู้ปฏบัิติงานทราบ
รายละเอียดและท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

ทราบถึงเทคนิควธิีการท างานทีม่ปีระสิทธิภาพ

เพ่ือควบคุมใหผู้ป้ฏิบติัท าตามไดอ้ยา่งถูกตอ้ง
ทุกคร้ังตั้งแต่แรก (Do it right at the first time)

สามารถป้องกนัหรือลดโอกาสเกิดปัญหาต่างๆข้ึนไดด้ว้ย
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4. แบบฟอร์ม บนัทกึ และเอกสารสนับสนุน

แบบฟอร์ม (Forms)
ใชส้ าหรับลงบนัทึกผลการท างานและผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการท างาน

บันทกึ (Record)
ผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการท างานท่ีถูกบนัทึกอยูใ่นแบบฟอร์ม 
ซ่ึงเก็บไวส้ าหรับการเรียกออกมาใช ้และควรมีการควบคุมตามกระบวนการควบคุมบนัทึก

เอกสารสนับสนุน (Support Document)
เอกสารท่ีใชอ้า้งอิงหรืออธิบายรายละเอียดในการท างานในรูปแบบท่ีองคก์รมีใชอ้ยู ่
เช่น พระราชบญัญติั พระราชก าหนด กฎหมาย หนงัสือช้ีแจง มาตรฐานต่าง ๆ

การจัดท าแบบฟอร์ม

รูปแบบเหมาะสม ใชง้านง่าย ชดัเจน กะทดัรัด
เป็นระบบ มรีหัสเอกสารให้สามารถอ้างองิได้

แสดงขอ้ก าหนด/เกณฑก์ าหนด
บนัทึกผลการปฏิบติังาน
ลงช่ือผูป้ฏิบติั
มีท่ีใหแ้สดงความคิดเห็น/ระบุการแกไ้ข
ลงช่ือผูต้รวจสอบ
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ประโยชน์ของการจัดท า
แบบฟอร์มและเอกสารสนับสนุน

ช่วยใหก้ารท างานนั้นๆ 
มคีวามสมบูรณ์ ครบถ้วน

เป็นเอกสารอ้างองิ
ในการท างาน

เป็นหลกัฐาน
แสดงผลการปฏบิัติงาน

ตวัอย่างแบบฟอร์ม
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ตวัอย่างแบบฟอร์ม

ระบบการควบคุมเอกสารและข้อมูล

▪ รหัสเอกสาร หมายเลขก ากบัเอกสารแต่ละหนา้
▪ ระบบการออกเอกสาร ผูจ้ดัท า ผูท้บทวน ผูอ้นุมติั รวมถึงการแจกจ่ายและการเขา้ถึงเอกสาร
▪ การทบทวน รับรอง อนุมติั โดยผูมี้สิทธิเท่านั้น
▪ มีรายช่ือเอกสาร (Master list) ท่ีบ่งบอกสถานภาพปัจจุบนัของเอกสาร
▪ การควบคุมการเปล่ียนแปลง และไดรั้บการป้องกนัอยา่งเพียงพอ
▪ การเกบ็รักษา ระยะเวลาท่ีเกบ็รักษา และการท าลาย
▪ มีเอกสารพร้อมใชใ้นท่ีจ าเป็นตอ้งใชง้าน
▪ มีการบ่งช้ีเอกสารท่ียกเลิกการใชแ้ลว้แต่ยงัตอ้งเกบ็ไว้
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ตวัอย่าง-การก าหนดรหัสเอกสาร

- AA : ระดับของเอกสาร เช่น QP WI แบบฟอร์ม

- BB : แผนก/ฝ่ายทีรั่บผดิชอบ

- CC : ล าดับของเอกสาร

เช่น FM-PD-01

AA-BB-CC

ระบบการควบคุมเอกสารและข้อมูล

จัดท าเอกสาร แก้ไขปรับปรุง

อนุมัติไม่อนุมัติ

น าไปใช้งาน

ทบทวนและอนุมัติ

ท าลาย

ตรวจสอบและปรับปรุง

เกบ็รักษา
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ตวัอย่าง-รายช่ือเอกสาร (Master list) 

หลกัส าคญัในการตรวจประเมนิเอกสารและบันทกึ

✓ความสอดคล้องกบั
คู่มือการปฏิบัตงิาน (ท าในส่ิงที่เขยีน?)

✓ความถูกตอ้งเทียบกบัเกณฑ/์มาตรฐานท่ีก าหนด
✓ความครบถว้น
✓ความเพียงพอ
✓ความสม ่าเสมอของขอ้มูล
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เอกสารและบนัทึกที่จ าเป็น
▪ คู่มือการปฏิบติังาน
▪ แบบแจ้งและตอบรับการแจ้งฆ่าสัตว์

▪ หนังสือรับรองแหล่งที่มาของสัตว์ที่ออก
โดยปศุสัตว์จงัหวัดหรือปศุสัตว์อ าเภอ หรือใบอนุญาต
เคล่ือนย้ายสัตว์ตามกฎหมายว่าด้วยโรคระบาดสัตว์

▪ บนัทึกแหล่งท่ีมาของสัตวมี์ชีวิต
▪ รายงานการตรวจสุขภาพสัตวท่ี์ฟาร์ม
▪ โปรแกรมการท าความสะอาด
▪ รายงานการตรวจสอบความสะอาดก่อนการผลิต
▪ บนัทึกอุณหภูมิซากหรือผลิตภณัฑห์ลงัการลดอุณหภูมิ
▪ บนัทึกอุณหภูมิซากหรือผลิตภณัฑใ์นหอ้งแช่เยน็หรือหอ้งแช่แขง็
▪ บนัทึกอุณหภูมิหอ้งแช่เยน็หรือหอ้งแช่แขง็

▪ โปรแกรมการป้องกนัและก าจดัสัตวพ์าหะ
▪ บนัทึกการฝึกอบรมของพนกังาน
▪ ผลการตรวจสุขภาพประจ าปีของพนกังาน
▪ ระบบการระบุชุดการผลิตและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

ในการตรวจสอบยอ้นกลบั
▪ รายงานการตรวจสัตว์ก่อนการฆ่าสัตว์               

ของพนักงานตรวจโรคสัตว์

▪ รายงานการตรวจเน้ือสัตว์หลงัการฆ่าสัตว์         
ของพนักงานตรวจโรคสัตว์

▪ รายงานการรับรองใหจ้ าหน่ายเน้ือสัตว์
▪ ใบรับรองให้จ าหน่ายเน้ือสัตว์ (แบบ รน.)

แบบแจ้งและตอบรับการแจ้งการฆ่าสัตว์ หนังสือรับรองแหล่งทีม่า
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ตวัอย่างบนัทึกการรับสัตว์มชีีวติ

บอกแหล่งทีม่าของสัตว์มชีีวติ

ตวัอย่างรายงาน
การตรวจสัตว์ทีฟ่าร์ม
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ตวัอย่าง
รายงานตรวจสอบ
ความสะอาดก่อนผลติ

ตวัอย่างบนัทึกอุณหภูมิ
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โปรแกรมการป้องกนัและก าจัดสัตว์พาหะ

ตวัอย่าง
▪ แผนการควบคุมป้องกนัและก าจดัสตัวพ์าหะและแมลงประเภทต่างๆ
▪ แผนผงัการวางจุดกบัดกัเหยือ่พิษ ไฟดกัแมลง จุดดกัหนู
▪ บนัทึกการตรวจสอบร่องรอยสตัวพ์าหะ

▪ แผนการควบคุมป้องกนัและก าจดัสตัวพ์าหะและแมลงประเภทต่างๆ
▪ แผนผงัการวางจุดกบัดกัเหยือ่พิษ ไฟดกัแมลง จุดดกัหนู
▪ บนัทึกการตรวจสอบร่องรอยสตัวพ์าหะ

ตวัอย่าง

โปรแกรมการป้องกนั
และก าจัดสัตว์พาหะ
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โปรแกรมการฝึกอบรม
ควรฝึกอบรมหัวข้อเร่ืองอะไรบ้าง?

ประเมินผลการฝึกอบรม
❑ ท าขอ้สอบ
❑ การสงัเกตการปฏิบติังาน
❑ การท างานท่ีไดรั้บมอบหมาย

❖ พนักงานทุกคนต้องได้รับการฝึกอบรมก่อนเร่ิมปฏบิัตงิานในโรงฆ่าสัตว์

➢ ความปลอดภยัของอาหาร : อนัตรายในอาหาร
➢ กระบวนการผลิตเน้ือสตัวใ์นโรงฆ่าสตัว์
➢ ขอ้ก าหนด GMP โรงฆ่าสตัว์
➢ การควบคุมการปฏิบติังานแต่ละขั้นตอนการผลิต
➢ การปฏิบติังานอยา่งถูกสุขลกัษณะ
➢ สุขลกัษณะส่วนบุคคล
➢ การก าจดัขยะและของเสีย
➢ การใชส้ารเคมี
➢ การท าความสะอาด

โปรแกรมการฝึกอบรม ▪ โปรแกรมการฝึกอบรมพนกังาน
▪ บนัทึกการฝึกอบรมของพนกังาน
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โปรแกรมการฝึกอบรม ▪ โปรแกรมการฝึกอบรมพนกังาน
▪ บนัทึกการฝึกอบรมของพนกังาน

โปรแกรมการฝึกอบรม ▪ โปรแกรมการฝึกอบรมพนกังาน
▪ บนัทึกการฝึกอบรมของพนกังาน
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รายงานการตรวจสัตว ์ก่อนการฆ่าสัตว์ รายงานการตรวจเน้ือสัตว ์หลงัการฆ่าสัตว์

ใบรับรองให้จ าหน่ายเน้ือสัตว์
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การตรวจสอบย้อนกลบั (Traceability )

ความสามารถ
ในการสอบย้อนกลบัและตดิตาม
แหล่งท่ีมาของสินคา้ตลอดห่วงโซ่อุปทาน  ตั้งแต่กระบวนการผลิตไป
จนถึงผูบ้ริโภค ตั้งแต่การรับวตัถุดิบ กระบวนการผลิต กระบวนการแปรรูป 
การเก็บรักษา การขนส่ง จนถึงการจดัจ าหน่ายสินคา้สู่ผูบ้ริโภค

เพ่ือให้ผู้บริโภคเกดิความมัน่ใจในการซ้ือสินคา้เพ่ือการบริโภควา่สินคา้
ท่ีซ้ือมีความปลอดภยั โดยสามารถตรวจสอบเสน้ทางของสินคา้นั้น ๆ ได้

หลกัการในการตรวจสอบย้อนกลบั

“รับของมาจากใครและส่งของไปให้ใคร”
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หัวใจของการตรวจสอบย้อนกลบั

การบันทึกข้อมูล  
หมายถึง การเกบ็ข้อมูลในรูปแบบ
ของเอกสารกระดาษ  หรือระบบการบนัทึก
ขอ้มูลดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์

การระบุวันผลิต/ชุดผลิต

ที่บรรจุภัณฑ์สินค้า

ต้องสามารถเช่ือมโยงข้อมูล
จากเอกสารหรือบันทกึ ตั้งแต่ขั้นตอน
การรับสตัวมี์ชีวติจนไดเ้น้ือสตัวท่ี์ผลิตออกจากโรงฆ่าสตัว ์

ใช้รหัสชุดการผลติ (Lot number) หรือวนัทีท่ าการฆ่าสัตว์

ตวัอย่าง-รหัสชุดการผลติ (Lot number)

AA/DDMMYYYY
- AA : ฟาร์มที ่1/รอบที ่1 ของการผลติในวนัน้ันๆ

- DD : วนัทีผ่ลติ

- MM : เดือนทีผ่ลติ

- YYYY : ปีทีผ่ลติ

เช่น 01/01012023

ส าคญัส าหรับ

การเรียกคืนสินค้า

การจดัการสินค้าในคลงั

ผู้ปฏิบัตงิานทุกคนต้อง
เข้าใจความหมายของรหัสชุดการผลติ
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ข้อมูลทีใ่ช้ในการตรวจสอบย้อนกลบั

ตัวอย่าง ข้อมูลต้องสามารถเช่ือมโยงกนัได้ 
โดยอาจเช่ือมกนัดว้ยรหสัชุดการผลิต (Lot number) หรือวนัท่ีท าการฆ่าสตัว์

THANK YOU
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