
เอกสารในงานประกันคุณภาพ

วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์  
เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรม

มคีวามรู้ ความเข้าใจ ในหลักการหรอืแนวทางในการจัดทาํเอกสารทีจ่ําเป็นใน
องค์กร
เข้าใจโครงสรา้งเอกสารในระบบมาตรฐานสากล
สามารถจัดทําคูม่ือการปฏิบัติงานของหน่วยงานตนเองได้อยา่งมีประสิทธิภาพ

คําจํากัดความคําจํากัดความ

เอกสารคืออะไร
สิ่งหรือสื่อทีใ่ช้อธบิายถงึทิศทาง  แนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการ
ปฏิบตัิงาน โดยอาจจะอยูใ่นลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏบิัติ 
คู่มือการปฏิบัติงาน  วิธกีารทํางาน รูปภาพ แบบฟอร์ม เปน็ต้น

การจัดทําเอกสารคืออะไร
การกําหนดแนวทาง ขั้นตอน หรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์
อักษร เพื่อใช้ในการติดต่อสื่อสารหรือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบตัิงาน

ภาพรวมภาพรวมด้านเอกสาด้านเอกสารภายรภายในองค์กรในองค์กร    
(Documentation Overview)(Documentation Overview)

เอกสารของแต่ละองค์กรมักประกอบด้วย
เอกสารแสดงวิสัยทัศน์ ภารกิจ นโยบาย และวัตถุประสงค์  ของ
องค์กร
คู่มือคุณภาพ (Quality Manual)
ระเบียบปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงาน (Procedure Manual/Work 
Manual)
วิธีการทํางาน (Work Instruction)  
เอกสารจากภายนอกที่จําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน (Support 
Document)



  โครงสรา้งของระบบเอกสารในองค์กรโครงสรา้งของระบบเอกสารในองค์กร  
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แบบฟอรม, บันทึกและเอกสาร
สนับสนนุ (Form, Record and 
Support document)

 วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทํางาน
( Work Instruction)

ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure Manual),
คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

คูมือคุณภาพ (Quality Manual)

โดยทั่วไปแบงเปน 4 ระดับ
ระดับที่ระดับที่  1:1:  คู่มือคุณภาพคู่มือคุณภาพ

คู่มือคณุภาพ (Quality Manual)
ระบุรายละเอียดขององค์กร และนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ ของ
องค์กร
ประกอบด้วยกระบวนการต่างๆที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
องค์กร
อ้างอิงถึงระเบียบปฏิบัติที่สนับสนุนนโยบายขององค์กรและ
กระบวนการ
อธิบายปฏิสัมพันธ์ของแต่ละกระบวนการภายในองค์กร 

โครงสรา้งของคู่มือคุณภาพโครงสรา้งของคู่มือคุณภาพ
ประกอบด้วย 

 วัตถุประสงค/์ขอบเขตขององค์กร
 ข้อมูลแนะนําองค์กร  ประวัติองค์กร
 โครงสร้างองค์กร หน้าที่ความรับผิดชอบ
 นโยบายขององค์กร (นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ)
 ผังกระบวนการภายในองค์กร
 รายละเอียดของแต่ละกระบวนการโดยสังเขป

ประโยชน์ของคู่มือคุณภาพประโยชน์ของคู่มือคุณภาพ
เป็นแนวทางให้กับเจ้าหน้าที่ทราบถึงนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ 
ขององค์กร
ใช้อธบิายจดุประสงค์และโครงสร้างองค์กร
สร้างความประทับใจให้แก่บุคคลทัว่ไป ให้มีความมั่นใจมากขึ้น
ใช้อธบิายรายละเอียดของกระบวนการ
เป็นพื้นฐานสําหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตาม
ระบบบริหารคุณภาพภายใน



ระดับที่ระดับที่  2: 2: ระเบียบปฏิบัติระเบียบปฏิบัติ  //  คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน
(Procedure / Work Manual) (Procedure / Work Manual) 

เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้น     และ
สิ้นสุดของกระบวนการ
ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและ
วิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและ
เกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน         

วัตถปุระสงค์ของการจัดทําวัตถปุระสงค์ของการจัดทํา
ระเบยีบปฏิบัติระเบยีบปฏิบัติ//คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน    
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเขา้ใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด กับใคร
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ

เป้าหมายขององค์กร
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน
6. เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม
7. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน
8. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน

โครงสร้างของระเบียบปฏบิัติโครงสร้างของระเบียบปฏบิัติ//คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน
ประกอบด้วย

1.  วัตถุประสงค์
2.  ขอบเขต
3.  คําจํากัดความ
4.  ความรับผิดชอบ
5.  ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน)
6.  เอกสารอ้างอิง
7.  แบบฟอร์มที่ใช้
8.  เอกสารบันทึก

การเขียนขั้นตอนการทาํงานการเขียนขั้นตอนการทาํงาน

ใครเป็นผู้ทํา
ทําอะไร
ที่ไหน
เมื่อไหร่
ทําอยา่งไร
อาจจะอธิบายถึงการทํางานที่ต้องสัมพันธ์มากกว่า 1 หน่วยงาน



หลักการเขียนเอกสารหลักการเขียนเอกสาร

KISS

KEEP IT SHORT SIMPLEand

เขียนสั้นๆ  ง่ายๆ

ประโยชน์ของการจัดทําระเบียบปฏบิัติประโยชน์ของการจัดทําระเบียบปฏบิัติ//คู่มือการปฏิบตัิงานคู่มือการปฏิบตัิงาน

ได้งานทีม่คีุณภาพตามทีก่ําหนด
ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน
บุคลากรหรือเจา้หน้าทีส่ามารถทํางานแทนกนัได้
สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อยา่งถูกต้องและรวดเร็วเมือ่มีการโยกยา้ยตําแหน่ง
งาน
ลดขั้นตอนการทาํงานที่ซับซ้อน
ลดข้อผิดพลาดจากการทาํงานทีไ่ม่เป็นระบบ
ช่วยเสริมสร้างความมัน่ใจในการทาํงาน
ช่วยให้เกิดความสม่าํเสมอในการปฏิบัติงาน
ช่วยลดการตอบคําถาม
ช่วยในการออกแบบระบบงานใหมแ่ละปรับปรุงงาน

วิธีการปฏิบตัิงานจะมีรายละเอียดวิธีการทํางานเฉพาะ หรือแต่
ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ   เป็นข้อมูลเฉพาะ   
คําแนะนําในการทํางานและรวมทั้งวิธีที่องค์กรใช้ในการ
ปฏิบตัิงานโดยละเอียด

ระดับที่ระดับที่  3: 3: วิธีวิธีปฏบิัติปฏบิัติงางานน//วิธีการทาํงานวิธีการทาํงาน  
(Work Instruction)(Work Instruction)

การจัดทําเอกสารวิธีปฏิบัติงานการจัดทําเอกสารวิธีปฏิบัติงาน

มีลักษณะดังนี้
มีการระบุถึงวัตถุประสงค์ 
ไม่มีโครงสร้างที่ชัดเจน เขียนได้หลายลักษณะตามความ  
 เหมาะสมของงาน
 ควรเขียนให้เข้าใจง่าย มีความยืดหยุ่นและรัดกุม
 ใช้คําศัพท์ให้เหมาะสมกับผู้ใช้งานเอกสาร
 อาจเป็นข้อความ Flow chart  รูปภาพ รูปการ์ตูน หรือวีดิโอ



วิธีการปฏิบัติงานวิธีการปฏิบัติงาน ( (Work InstructionWork Instruction))

กล่าวถึงรายละเอียดของงานเฉพาะอยา่งเท่านั้น
ความละเอียดของงานขึ้นอยู่กับคุณภาพของงานที่จะต้องทํา ถ้า
ต้องการคุณภาพสูง จะต้องมีคู่มือการทํางานที่ละเอียดมาก
เพื่อควบคุมให้ผู้ปฏิบัติทําตามได้อย่างถูกต้องทุกครั้งตั้งแต่แรก 
(Do it right at the first time)
สามารถป้องกันหรือลดโอกาสเกิดปัญหาต่างๆขึ้นได้ด้วย

ประโยชน์ของเอกสารวิธีปฏิบัติงานประโยชน์ของเอกสารวิธีปฏิบัติงาน

ผู้ปฏบิัติงานทราบรายละเอียดและทํางานได้อย่างถูกต้อง
ทราบถึงเทคนิควิธีการทํางานที่มีประสิทธภิาพ

ระดับที่ระดับที่  4:4:  แบบฟอรม์แบบฟอรม์  บันทึกและเอกสารสนับสนุนบันทึกและเอกสารสนับสนุน

เป็นเอกสารที่ใช้ในการทํางานเพื่อให้งานนั้นๆ มีความสมบูรณ์
แบบฟอร์ม (Forms)  

ใชส้าํหรบัลงบันทึกผลการทาํงานและผลลัพธท์ีไ่ด้จากการทาํงาน
บันทึก (Record)   

จะถูกเก็บไว้สาํหรับการเรียกออกมาใช้และควรมีการควบคมุตาม
กระบวนการควบคุมบนัทึก

 เอกสารสนับสนุน (Support Document)
เอกสารทีใ่ชอ้้างองิหรืออธิบายรายละเอียดในการทาํงานในรูปแบบที่
องค์กรมใีชอ้ยู่ เช่น พระราชบญัญัติ พระราชกําหนด กฎหมาย หนังสือ
ชี้แจง มาตรฐานต่าง ๆ เป็นต้น

ประโยชน์ของแบบฟอรม์และเอกสารสนับสนุนประโยชน์ของแบบฟอรม์และเอกสารสนับสนุน

ช่วยให้การทํางานนั้นๆ มีความสมบูรณ์ ครบถ้วน
เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน
ช่วยให้ไม่ทํางานผิดขั้นตอน
ช่วยป้องกันอุบัติเหตุ ทาํงานได้อย่างปลอดภัย



ตัวอย่างเอกสารการปฏิบัติงานตัวอย่างเอกสารการปฏิบัติงาน  
ระเบียบปฏบิัติหรือคู่มือการปฏิบัติงานสําหรับกระบวนการที่มีการ
ปฏิบตัิเป็นประจํา ได้แก่

การจัดซื้อ
การจัดการฝึกอบรม
การตรวจสอบภายใน

ระเบียบปฏบิัติหรือคู่มือการปฏิบัติสําหรับโอกาสพิเศษหรือเฉพาะ
กิจ ได้แก่

 การเตรียมงานฉลองสิริราชสมบัติครบ 60  ปี

ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานที่ดีลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานที่ดี
กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย
เป็นประโยชน์สําหรับการทํางานและฝึกอบรม
เหมาะสมกับองคก์รและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม
มีความน่าสนใจ น่าติดตาม
มีความเป็นปัจจุบนั (Update) ไม่ล้าสมัย
แสดงหน่วยงานที่จัดทํา วันทีบ่ังคับใช้
มีตัวอย่างประกอบ

คุณสมบตัิและทักษะคุณสมบตัิและทักษะ
ของผู้จัดทําเอกสารการปฏิบัติงานของผู้จัดทําเอกสารการปฏิบัติงาน

คุณสมบัติ
มีความรู้ความเชี่ยวชาญในการปฏิบตัิงาน
เรื่องนั้น ๆ
เป็นคนชา่งสังเกต
เอาใจใส่ในรายละเอียดของการปฏิบตัิงาน
รู้ทฤษฎีและความรู้พื้นฐานของการวิเคราะห์
ระบบงาน
รู้หลักการสื่อสารในรปูแบบต่าง ๆ 
รู้เทคโนโลยีสมัยใหม่ 

ทักษะ
ทักษะการวิเคราะห์ (Analysis Skills)
ทักษะการสื่อสาร (Communication 
Skills)
ทักษะออกแบบ (Design Skills)
ทักษะการประเมินผล (Evaluation 
Skills)

ใครบ้างที่เกี่ยวข้องใครบ้างที่เกี่ยวข้อง
ผู้ปฏบิัติงานในกระบวนการ
ผู้จัดทําเอกสารการปฏิบัติงาน
ผู้อนุมัติ
ผู้อ่าน  

ภายในองค์กร 
ภายนอกองค์กร 



1212  ขั้นตอนการจัดทําเอกสารการปฏิบัติงานขั้นตอนการจัดทําเอกสารการปฏิบัติงาน
1. ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร
2. สังเกตการปฏิบตัิงานจริง
3. จัดทํา Work Flow อยา่งง่าย
4. จัดทํารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน
5. มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏิบัติงานอ่าน และผู้ที่ไม่ได้ปฏิบัติงาน

อ่าน
6. ตรวจสอบกับนิติกร ว่ามีประเด็นใดขัดต่อกฎหมาย หรือ

กฎระเบียบของทางหน่วยงานหรือไม่  หากมีใหแ้ก้ไขปรับปรุง

1212  ขั้นตอนการจัดทําเอกสารการปฏิบัติงานขั้นตอนการจัดทําเอกสารการปฏิบัติงาน  ((ต่อต่อ))
7. ขออนุมัติ
8. บันทึกเข้าระบบการควบคุมและแจกจ่ายเอกสาร
9. ดําเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่
10. ดําเนินการฝึกอบรมหรือชี้แจงวิธีการใช้
11. มีการทดสอบความเข้าใจของผู้ใช้งาน 
12. รวบรวมข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคู่มือให้เกิด

ประสิทธภิาพสูงสุด

เครื่องมอืพิเศษในการจัดทําเอกสารเครื่องมอืพิเศษในการจัดทําเอกสาร

1.การศึกษาและวิเคราะห์กระบวนการ (Process Analysis)
Input-Output Analysis

2. การใช้ Flow Chart

InputsInputs OutputOutput

ProcessProcess
ทรัพยากรที่จําเปน  ขอกําหนด

หลักเกณฑ เงื่อนไข
การกระทําเพื่อเปลี่ยนสภาพ Input ไปเปน Output

ผลลัพธที่ตองการ

แนวทางการเขียนแนวทางการเขียน  Flow ChartFlow Chart

การใชส้ญัลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการทาํงาน เพื่อให้เห็นถึง
ลักษณะ และความสมัพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการ
ทาํงาน  

Flow Chart Flow Chart คืออะไรคืออะไร??

ประโยชน์ของ Flow Chart
ช่วยให้เข้าใจกระบวนการทํางานง่ายขึ้น
เป็นเครื่องมือสําหรบัฝึกอบรมพนักงาน
การชี้บ่งถึงปญัหา และโอกาสในการปรบัปรุงกระบวนการ
ช่วยให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล
สะดวกในการนําไปเขียนเป็นระเบียบปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงานหรือวิธีการปฏิบตัิงานในลําดับ
ต่อไป



สัญลักษณ์ทีใ่ช้สัญลักษณ์ทีใ่ช้
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน

การการเขียนเขียน Flowchart Flowchart
ผู้เขียนควรเขา้ใจกระบวนการและการปฏิบัติงานจริง
กําหนดกระบวนการที่ต้องเขียน Flowchart
เขียนขั้นตอน กิจกรรม การตัดสินใจ
จัดลําดับก่อนหลังของขั้นตอนดังกล่าว
เขียน Flowchart โดยใช้สัญลักษณ์ที่เหมาะสม 
ตรวจสอบและปรับปรุง Flowchart ที่เขียนเสร็จ

ปฏิบัติได้
กระบวนการมปีระสทิธิภาพ
ไม่ซ้ําซ้อน
ทาํแล้วได้ประโยชน์

ตัวอย่างตัวอย่าง  Flow ChartFlow Chart
เลือกโปรแกรมการอบรม

แจงความประสงคตอธุรการ
ภาควิชาฯ

ธุรการจัดทําเรื่องเสนอ
หัวหนาภาควิชาฯ

หัวหนาภาคพิจารณา

จัดสงงานนโยบายและแผน
เพื่อควบคุมยอด

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

ก

จัดสงงานการเงิน
เพื่อตรวจสอบงบประมาณ

คณบดีพิจารณา

ไมอนุมัติ

การเงินออกเช็คเดินทางฯ

อนุมัติ

สมัครเขาอบรมและจองที่พัก

รูปแบบของรูปแบบของ  FlowFlowccharthart

โดยทั่วไปแล้ว รูปแบบของ Flowchart ที่นิยมเขียน
กันก็มีด้วยกัน 3 รูปแบบคือ

1. Block Diagrams
2. Standard Flow Charts
3. Functional Flow Charts



BlockBlock DiagramsDiagrams

ใช้อธบิายกจิกรรมที่ไม่ซับซ้อน และเขียนง่าย สัญลักษณ์ที่
นิยมใช้กัน ได้แก่

แสดงจุดเริ่มต้นหรือจุดสิ้นสุดของ Flow 
Chart

จุดเริ่มต้น / 
จุดสิ้นสดุ

แสดงทศิทางการไหลของงานหรือลําดับงานทศิทาง

อธิบายงานทีท่ํากิจกรรม
จุดประสงคใ์ช้งานแสดงสัญลกัษณ์ กิจกรรม 1 กิจกรรม 2 กิจกรรม 3

ตัวอย่างรูปแบบ Block Diagram

StandardStandard FlowFlow ChartsCharts
มีการใชสัญลักษณมากขึ้น และนิยมเขียนมากที่สุด 

แสดงการจัดเก็บการเก็บ
จุดที่ล่าช้า หรือรอคอย เช่น รอลงนามอนุมัติการรอคอย 
แสดงการตรวจสอบ การตรวจสอบ
แสดงถึงการบันทึกในแบบฟอร์ม หรือ ทํารายงานเอกสาร
ใช้เพื่อต่อ Flowchart ไปหน้าใหม่ หรือส่วนอื่นจุดเชื่อมต่อ
จุดที่ต้องสินใจ หรือตรวจสอบ เช่น ผ่าน/ไม่ผ่านจุดตัดสินใจ

แสดงจุดเริ่มต้นหรือจุดสิ้นสุดของ Flow Chartจุดเริ่มต้น/ 
จุดสิ้นสุด

แสดงทิศทางการไหลของงานหรือลําดับงานทิศทาง
อธิบายงานที่ทํากิจกรรม

จุดประสงค์ใช้งานแสดงสัญลักษณ์



เริ่มตน

กิจกรรม 1

ตัดสินใจ

กิจกรรม 2

สิ้นสุด

1

ไมใช

ใช

FunctionalFunctional FlowFlow ChartsCharts
แสดงทิศทางการไหลของกิจกรรมข้ามหน่วยงาน เลือกใช้
สัญลักษณ์ตาม Block Diagrams หรอื Standard Flow
Charts

ตัวอย่างรูปแบบ Functional Flow Charts

กิจกรรม 6กิจกรรม 7

กิจกรรม 5กิจกรรม 4กิจกรรม 3

กิจกรรม 2กิจกรรม 1

แผนก Dแผนก Cแผนก Bแผนก A

ตัวอย่างตัวอย่าง

1. วัตถุประสงค์
2. ขอบเขต
3. คําจํากัดความ
4. ความรับผิดชอบ
5. ระเบียบปฏิบัติ
6. เอกสารอ้างอิง
7. แบบฟอรม์ที่ใช้
8. เอกสารบันทึก

2/719/11/0500QP-PUR-001การจดัซื้อ
หนา้วันที่บังคับใช้แก้ไขครั้งที่เลขที่ระเบียบปฏบิตัิเรื่อง

ชื่อหน่วยงาน.......



1. 1. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์  (Objectives)(Objectives)

ความหมายความหมาย::
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถงึวัตถุประสงคใ์นการจดัทําเอกสารเรื่องเป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถงึวัตถุประสงคใ์นการจดัทําเอกสารเรื่องนี้ขึ้นมานี้ขึ้นมา

ตัวอย่างวัตถุประสงค์เรื่องตัวอย่างวัตถุประสงค์เรื่อง  ::  คู่มือการตรวจสอบภายในคู่มือการตรวจสอบภายใน
เพื่อใหม้ั่นใจวา่ไดม้ีการปฏิบัติตามข้อกําหนดเพื่อใหม้ั่นใจวา่ไดม้ีการปฏิบัติตามข้อกําหนด    ระเบียบระเบียบ  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายในที่กําหนดไวอ้ยา่งสม่าํเสมอและมีประสทิธภิาพตรวจสอบภายในที่กําหนดไวอ้ยา่งสม่าํเสมอและมีประสทิธภิาพ  สอดคลอ้งกับสอดคลอ้งกับ
นโยบายและวตัถุประสงค์ขององค์กรนโยบายและวตัถุประสงคข์ององค์กร

2. 2. ขอบเขตขอบเขต  (Scope)(Scope)
ความหมายความหมาย::
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคเป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใดลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด    
ถึงขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด  หน่วยงานใดหน่วยงานใด  กับใครกับใคร  ที่ใดที่ใด  และเมื่อใดและเมื่อใด

ตัวอย่างขอบเขตเรื่องตัวอย่างขอบเขตเรื่อง  ::  คู่มือการตรวจสอบภายในคู่มือการตรวจสอบภายใน
ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในและผูร้บัายในและผูร้บั
การตรวจสอบการตรวจสอบ  ตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ    การดําเนินการตรวจสอบการดําเนินการตรวจสอบ  การจัดทํารายงานการจัดทํารายงาน
ผลการตรวจสอบผลการตรวจสอบ  และการตรวจติดตามซ้ําและการตรวจติดตามซ้ํา  สําหรับทุกครั้งทีม่ีการตรวจสอบสําหรับทุกครั้งทีม่ีการตรวจสอบ  ของกรมควบคมุของกรมควบคมุ
โรคโรค  กระทรวงสาธารณสุขกระทรวงสาธารณสุข

3. 3. คําจํากัดความคําจํากัดความ  (Definition)(Definition)
ความหมายความหมาย::
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถงึคําศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็นภาษาไทยหรือเป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถงึคําศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็นภาษาไทยหรือ
ภาษาองักฤษภาษาองักฤษ  หรือคาํย่อหรือคาํย่อ  ที่กล่าวถงึภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆที่กล่าวถงึภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ  เพื่อให้เป็นที่เข้าใจเพื่อให้เป็นที่เข้าใจ
ตรงกันตรงกัน  

ตัวอย่างคําจํากัดความตัวอย่างคําจํากัดความ  เรื่องเรื่อง  ::  คู่มือการตรวจสอบภายในคู่มือการตรวจสอบภายใน
Auditor = Auditor = ผู้ตรวจสอบทีไ่ด้รับมอบหมายอยา่งเป็นทางการผู้ตรวจสอบทีไ่ด้รับมอบหมายอยา่งเป็นทางการ
AuditeeAuditee= = แผนกแผนก  หน่วยงานหน่วยงาน  หรือบุคคลผูไ้ด้รับการตรวจสอบหรือบุคคลผูไ้ด้รับการตรวจสอบ
CAR  = Corrective Action ReportCAR  = Corrective Action Report --  การร้องขอให้ดําเนินการแก้ไขการร้องขอให้ดําเนินการแก้ไข

4. 4. หน้าที่ความรับผิดชอบหน้าที่ความรับผิดชอบ  (Responsibilities)(Responsibilities)
ความหมายความหมาย::
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับระเบียบปเป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้นฏิบัตินั้น  ๆๆ  โดยมักจะเรยีงจากโดยมักจะเรยีงจาก
ผู้อํานาจหรือตําแหน่งสูงสุดลงมาผู้อํานาจหรือตําแหน่งสูงสุดลงมา  

ตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบเรื่องตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบเรื่อง  ::  คู่มอืการตรวจสอบคู่มอืการตรวจสอบ
ภายในภายใน
ผู้อํานวยการกองผู้อํานวยการกอง::  อนุมัติแผนการตรวจสอบอนุมัติแผนการตรวจสอบ  ติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบ

  ภายในภายใน
หัวหน้ากลุ่มทุกกลุ่มหัวหน้ากลุ่มทุกกลุ่ม::  รบัทราบและให้ความร่วมมือในการตรวจสอบรบัทราบและให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ
นักวิชาการนักวิชาการ  66  วว.. ::  จัดทําแผนจัดทําแผน  ดําเนินการตรวจสอบดําเนินการตรวจสอบ  สรุปผลและติดตามผลสรุปผลและติดตามผล



5.5.  ขัน้ตอนการปฏบิตัิหรือระเบียบปฏบิตัิขัน้ตอนการปฏบิตัิหรือระเบียบปฏบิตัิ  (Procedure)(Procedure)

ความหมายความหมาย::
เป็นการอธิบายขั้นตอนการทํางานอย่างละเอียดเป็นการอธิบายขั้นตอนการทํางานอย่างละเอียด  ว่าใครว่าใคร  ทําอะไรทําอะไร  ทีไ่หนทีไ่หน  อย่างไรอย่างไร  เมื่อใดเมื่อใด  โดยโดย
สามารถจัดทําได้ในรปูแบบต่างสามารถจัดทําได้ในรปูแบบต่าง  ๆๆ  ได้แก่ได้แก่    การใช้ข้อความอธิบายการใช้ข้อความอธิบาย    การใช้ตารางอธิบายการใช้ตารางอธิบาย  การใช้การใช้
แผนภูมิแผนภูมิ  และการใช้และการใช้  Flow ChartFlow Chart

ตัวอย่างการเขียนขั้นตอนการปฏิบตัิตัวอย่างการเขียนขั้นตอนการปฏิบตัิ
5.1 5.1 เขียนรายละเอียดเอกสารที่ต้องการจัดทําเขียนรายละเอียดเอกสารที่ต้องการจัดทํา  แก้ไขหรือเปลีย่นแปลงแก้ไขหรือเปลีย่นแปลง
5.2 5.2 พิจารณาเหตุผลการขอจัดทําพิจารณาเหตุผลการขอจัดทํา  แก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลง
5.3 5.3 ดําเนินการจัดทําดําเนินการจัดทํา
5.4 5.4 แจกจ่ายสําเนาเอกสารแจกจ่ายสําเนาเอกสาร

5.5 5.5 บันทกึการแจกจ่ายบันทกึการแจกจ่าย

6.6.เอกสารอ้างอิงเอกสารอ้างอิง  (Reference Document)(Reference Document)

ความหมายความหมาย::
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอื่นใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันเป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอื่นใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกันหรืออ้างอิงถึงกัน    เพื่อให้เพื่อให้
การปฏิบตัิงานนั้นๆการปฏิบตัิงานนั้นๆ  สมบรูณ์สมบรูณ์  ได้แก่ได้แก่  ระเบียบปฏิบัติเรือ่งอื่นระเบียบปฏิบัติเรือ่งอื่น  พระราชบัญญัติพระราชบัญญัติ  กฎหมายกฎหมาย  
กฎระเบียบกฎระเบียบ    หรือวธิีการทํางานหรือวธิีการทํางาน    เป็นต้นเป็นต้น

ตัวอย่างเอกสารอ้างอิงเรื่องตัวอย่างเอกสารอ้างอิงเรื่อง  ::  คู่มือการตรวจสอบภายในคู่มือการตรวจสอบภายใน
ระเบียบการปฏิบัติเรื่องการแกไ้ขและปอ้งกันระเบียบการปฏิบัติเรื่องการแกไ้ขและปอ้งกัน(QP(QP--QMRQMR--01)01)
ระเบียบปฏิบัติเรื่องการทบทวนโดยฝ่ายบริหารระเบียบปฏิบัติเรื่องการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร  (QP(QP--QMRQMR--02)02)

7.7.แบบฟอรม์ที่ใช้แบบฟอรม์ที่ใช้  (Form)(Form)

ความหมายความหมาย::
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถงึแบบฟอรม์ต่างเป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถงึแบบฟอรม์ต่าง  ๆๆ  ที่ต้องใชใ้นการบันทึกข้อมลูของที่ต้องใชใ้นการบันทึกข้อมลูของ
ผู้ที่เกี่ยวข้องผู้ที่เกี่ยวข้อง  ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น  ๆๆ  

ตัวอย่างแบบฟอร์มเรื่องตัวอย่างแบบฟอร์มเรื่อง  ::  คู่มอืการตรวจสอบภายในคู่มอืการตรวจสอบภายใน
แบบวางแผนการตรวจสอบภายในแบบวางแผนการตรวจสอบภายใน  (Audit Plan) (F(Audit Plan) (F--ADAD--01)01)
แบบคําถามการตรวจสอบภายในแบบคําถามการตรวจสอบภายใน  (Audit Checklist) (F(Audit Checklist) (F--ADAD--02)02)
แบบรายงานผลการตรวจสอบภายในแบบรายงานผลการตรวจสอบภายใน  (Audit Report) (F(Audit Report) (F--ADAD--03)03)

8.8.เอกสารบันทึกเอกสารบันทึก  (Record)(Record)
ความหมายความหมาย::
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการนข้อมูลหรือหลักฐานของการ
ปฏิบัติงานนั้นปฏิบัติงานนั้น  ๆๆ  พร้อมทั้งระบุถึงผูร้บัผิดชอบในการจัดเก็บพร้อมทั้งระบุถึงผูร้บัผิดชอบในการจัดเก็บ  สถานที่สถานที่  ระยะเวลาระยะเวลา  และวิธีการและวิธีการ
จัดเก็บจัดเก็บ

ตัวอย่างเอกสารบันทึกตัวอย่างเอกสารบันทึก    เรื่องเรื่อง  ::  คู่มือการตรวจสอบภายในคู่มือการตรวจสอบภายใน

เรียงตามวันที่10 ปีห้องเอกสารของผู้
ตรวจสอบ

นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน

Audit 
Checklist

วิธีการจัดเก็บระยะเวลาสถานที่จัดเก็บผูร้บัผิดชอบชื่อเอกสาร



วิธีการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานวิธีการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ในการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน (หัวข้อที่ 5) ของโครงสร้าง
เอกสารระเบียบปฎิบัติอาจอยู่ในรูปของ

ข้อความทัง้หมด (Wording)
ตาราง (Table)
แผนภูมจิําลอง (Model)
เป็นผังการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chart)

ตัวอย่างการเขียนขั้นตอนแบบข้อความตัวอย่างการเขียนขั้นตอนแบบข้อความ
 ขั้นตอนการรับการฝึกอบรม

5.1 ผู้ขอรบัการฝึกอบรม
5.1.1 ศึกษาข้อมูลหรือหลักสูตรที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน
5.1.2 กรอกแบบคําร้องขอรับการฝึกอบรมภายนอกพร้อมแนบหลักฐานหรือข้อมูลของหลักสูตรดังกล่าว
5.1.3 เสนอให้ผู้บงัคับบัญชาจนถึงระดับผู้อํานวยการอนุมัติ
5.1.4 นําส่งยังกองการเจ้าหน้าที่ล่วงหน้าก่อนวันสัมมนาหรือฝึกอบรม 15 วัน

5.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
5.2.1 ติดต่อสถาบันหรือหน่วยงานที่จัดฝึกอบรม
5.2.2 ส่งเรื่องยังหน่วยงานการเงินเพื่อของบประมาณ

5.3 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5.3.1 เข้ารับการฝึกอบรมตามวันและเวลาที่กําหนด
5.3.2 เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกอบรม จัดทํารายงานพร้อมนําส่งเอกสารประกอบการฝึกอบรม
5.3.3 นําความรู้ที่ได้รับไปจดัทําแผนพฒันาและปรับปรุงตนเอง

ตัวอย่างการเขียนขั้นตอนแบบตารางตัวอย่างการเขียนขั้นตอนแบบตาราง  

3. พิจารณา รวบรวมและ
จัดทําแผนการฝึกอบรม
ประจําปีส่งให้ผู้อํานวยการ
กอง

2. กรอกรายละเอียดความ
ต้องการในการฝึกอบรม
และส่งกลับคืนกองการ
เจ้าหน้าที่

1.สํารวจความจําเป็นใน
การฝึกอบรม

ขั้นตอนการ
ดําเนินงาน

ภายในเดือนมกราคม
ของปีถัดไป

ภายในเดือนธันวาคม 
ของทุกปี

เดือนพฤศจิกายน ของ
ทุกปี

ระยะเวลา

แผนการฝึกอบรมประจําปี 
(HR-TN-F-002)

หัวหน้ากลุ่มงาน
กองการเจ้าหน้าที่

แบบสํารวจความจําเป็นในการ
ฝึกอบรม 
(HR-TN-F-001)

เจ้าหน้าที่ทกุ
ระดับ

แบบสํารวจความจําเป็นในการ
ฝึกอบรม 
(HR-TN-F-001)

เจ้าหน้าที่
กองการเจ้าหน้าที่

แบบฟอรม์ที่ใช้ผูร้บัผิดชอบ

ตัวอย่างการเขียนขั้นตอนแบบแผนภูมิตัวอย่างการเขียนขั้นตอนแบบแผนภูมิ



ตัวอย่างการเขียนขั้นตอนแบบแผนภูมิตัวอย่างการเขียนขั้นตอนแบบแผนภูมิ

QC-F-001ใบตรวจรับ
สินค้า

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

ตรวจรับสินค้าจากทางผู้ขาย  หากไม่ตรงตาม
ข้อกําหนดให้ส่งคืน และไม่ต้องชําระเงิน

6

WH-F-001Stock 
Card

เจ้าหน้าที่
คลังสินค้า

จัดเก็บสินค้าทีผ่่านการตรวจสอบยังคลังสินค้า
และบันทึก Stock ให้ตรงกับสินค้า

ใบ POเจ้าหน้าที่
จัดซื้อ

ส่งใบสั่งซื้อสินค้า (PO) ให้กับทางผู้ขาย โดยทาง 
Fax หรือE-mail และยืนยันการซื้อ

5

PU-F-003ใบ POเจ้าหน้าที่
จัดซื้อ

เปิดเอกสาร PO โดยกรอกรายละเอียดตาม
เอกสาร PR

4

PU-F-002Log Bookเจ้าหน้าที่
จัดซื้อ

บันทึกเลขที่ PR ในสมุดบันทึกเพื่อเป็นหลักฐาน
อ้างอิง

3

ใบ PRผู้มีอํานาจลง
นาม

ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ  หากไม่อนุมัติให้ผู้ขอ
ซื้อนํากลับไปพิจารณาหรือแกไ้ข

2

PU-F-001ใบ PRผู้ขอซื้อหน่วยงานที่ขอซื้อกรอกรายละเอียดสินค้าทีจ่ะ
ซื้อ

1

เอกสารอ้างอิงบันทึกผู้รับผิดชอบรายละเอียดงานผังกระบวนการลําดับที่

ออกเอกสารขอซื้อ
(PR)

อนุมัติ

สงใบ PO 

ออกใบ PO

จัดเก็บเขาคลัง

ลง Log Book

ตรวจรับสินคา

Yes

No

Yes

No
สงคืน 

ตัวอย่างการเขียนขั้นตอนแบบตัวอย่างการเขียนขั้นตอนแบบ Flow Chart Flow Chart

เทคนิคการจัดทําคู่มือให้เข้าใจง่ายและน่าสนใจเทคนิคการจัดทําคู่มือให้เข้าใจง่ายและน่าสนใจ

การใช้ภาพถ่ายอา้งอิง
การใช้ภาพการ์ตูน
การใช้แบบฟอร์มบันทึก
การใช้ Multi Media

ข้อควรคํานึงในการจัดทําเอกสารข้อควรคํานึงในการจัดทําเอกสาร
ใครคือผู้ใช้เอกสาร : บุคคลภายในหรือภายนอกองค์กร  
ปริมาณของเนื้อหา : มาก น้อย
การใช้สัญลักษณ์หรอืรูปภาพ : เหมาะสม เข้าใจง่าย
การฝึกอบรมวิธีการใช้ : โดยใคร เมื่อใด อย่างไร สําหรับใคร



เมื่อใดที่ต้องปรับปรุงคู่มือและทําอย่างไรเมื่อใดที่ต้องปรับปรุงคู่มือและทําอย่างไร
เมื่อใด

เมื่อมีการปรบัเปลีย่นนโยบาย กระบวนการทํางาน
เมื่อมีการปรบัเปลีย่นผูร้บัผดิชอบ แบบฟอร์ม หรือเอกสารอ้างอิงต่างๆ
ควรมีการทบทวนกระบวนการที่ไมม่ีการเปลี่ยนแปลง   อย่างน้อยทุก ๆ   3 ปี เพื่อให้แน่ใจว่า
ยังเป็นฉบบัปัจจุบนั (Update)อยู่

อยา่งไร
เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจากเจ้าของเรื่องเดิมหรือผู้มีอาํนาจอนุมัติ
ดําเนินการปรบัปรงุตามความเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน
บันทึกประวัติการปรบัปรุงว่าได้เปลี่ยนแปลงเรื่องใด
ดําเนินการแจกจ่ายเพื่อทดแทนเอกสารคู่มือฉบับเดิม
นําเอกสารคูม่ือฉบบัเดิมกลับมาทําลาย
เก็บเอกสารคู่มือต้นฉบับของเดิมเพื่อใช้อ้างอิง

แบ่งกลุ่มแบ่งกลุ่ม
เพื่อเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน


