
บทที่ 8 
การจัดทําเอกสารในระบบคุณภาพ ISO 9000 

(ISO 9000 Document Preparation) 
  

 ขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9000 ระบุใหผูประกอบการตองจัดระบบคุณภาพโดยใหตราไว

เปนลายลักษณอักษรและยึดมั่นปฏิบัติไปตามที่ตราไวนัน้เพื่อเปนหนทางที่จะสรางความมัน่ใจวา

ผลิตภัณฑจะเปนไปตามที่กาํหนดอยางแนนอน และไดขยายความวาตองจัดทาํเปนเอกสารคุณภาพ 

อันไดแก คูมอืคุณภาพ (Quality Manual) ระเบียบปฏิบัติงาน (Quality Procedures) และแผน

คุณภาพ (Quality Plan) เปนอยางนอย แตในบางองคกรนั้นอาจจําเปนทีจ่ะตองเพิ่มเอกสารที่เรียกวา 

เอกสารวิธกีารปฏิบัติงาน (Work Instructions)  

 นอกจากนี ้ มาตรฐานยังมีขอกําหนดไววา องคกรจะตองมีนโยบายคุณภาพที่เปนลายลักษณ

อักษรซึ่งจะตองกลาวถงึเปาหมายทางดานคุณภาพและพันธกิจทางดานคุณภาพ (Commitment to 

quality) รวมทั้งตองมีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อการบริหารองคกรอีกดวย เชน Job Description เปนตน 

  
8.1 ประโยชนของเอกสารระบบคุณภาพ 
  

 เอกสารระบบคุณภาพ อันเปนขอกําหนดที่มาตรฐาน ISO 9000 ตองการนั้น กาํหนดข้ึนเพื่อ

ประโยชนตางๆ ดังตอไปนี ้

1.      เพื่อใหสอดคลองกับมาตรฐานระบบคุณภาพ ISO 9000 

2.      เพื่อใหบุคลากรปฏิบัติงานตามมาตรฐานเดยีวกนั 

3.      มีการควบคุมอยางสม่าํเสมอ 

4.      เพิ่มประสิทธิภาพการทาํงานและประสานงานดีข้ึน 

5.      การทาํงานตอเนื่อง สม่าํเสมอ แมเปล่ียนผูรับผิดชอบ 

6.      เปนแนวทางในการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

7.      ใชเปนส่ือในการฝกอบรม 

  
8.2 การจัดเตรียมเอกสารระบบคุณภาพ ISO 9000 
  

 ในการจัดเตรียมเอกสารระบบคุณภาพ ISO 9000 นัน้ เราสามารถทีจ่ะแบงสวนของการ

จัดเตรียมเอกสารเหลานี้ไดออกเปนทั้งหมด 11 สวนดังตอไปนี ้

1.      ข้ันตอนการพัฒนาระบบคุณภาพ (Step in documentation) 



2.      โครงสรางเอกสารระบบคุณภาพ (Structure of Document) 

3.      นโยบายคุณภาพ (Quality Polity) 

4.      กระบวนการทางธุรกิจ (Business Process) 

5.      การจัดทาํคูมือคุณภาพ (Quality Manual) 

6.      การจัดทาํระเบียบปฏิบัติงาน (Quality Procedures) 

7.      การจัดทาํเอกสารวิธปีฏิบัติงาน (Work Instructions) 

8.      การจัดทาํแผนคุณภาพ (Quality Plan) 

9.      การจัดทาํ Job Description 

10.  การควบคุมเอกสารและขอมูล (Document and Data Control) 

11.  การควบคุมบันทึกคุณภาพ (Control of Quality Records) 

ข้ันตอนเหลานี้เปนข้ันตอนที่สําคัญมากในการสรางเอกสารระบบคุณภาพของมาตรฐาน ISO 

9000 ซึ่งจะไดกลาวในรายละเอียดแตละสวน 

  
8.3 ขั้นตอนการพัฒนาเอกสารระบบคุณภาพ (Steps in Documentation) 
  

 ข้ันตอนที ่1 การเตรียมการและวางแผนการจัดทําเอกสาร 

1.      ศึกษาขอกําหนด ISO 9000 เปรียบเทียบกับงานปจจุบัน เพื่อกําหนดขอบเขตการจัดทาํ

เอกสาร 

2.      ศึกษารูปแบบโครงสรางของเอกสารคุณภาพ 

3.      วิเคราะหกระบวนการธรุกิจ (Business Process) ของบริษัท 

4.      วางแผนการจัดทําเอกสาร 

4.1  กําหนดประเภทเอกสารและช่ือเอกสาร 

4.2  จัดทําแผนงาน เพื่อติดตามการจัดทําเอกสาร 

4.3  กําหนดความรับผิดชอบในฝายตางๆ 

4.3.1        ตัวแทนฝายบริหารคุณภาพ (QMR) 

       บริหาร ควบคุม การพฒันาเอกสารระบบคุณภาพ 

       มอบหมายผูรับผิดชอบ ในการจัดทําเอกสาร 

       ประสานงานภายในองคกร และที่ปรึกษา (ถาม)ี 

       รายงานผลความคืบหนาใหผูบริหาร 

       จัดทําคูมอืคุณภาพ และ อนมุัติเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

4.3.2        ผูประสานงาน (Co-Ordinator) 



       ประสานงานภายในองคกร และที่ปรึกษา (ถาม)ี 

       ติดตามความคืบหนา และเรงรัดใหการจัดทําเอกสารเปนไปตามแผนงาน 

       รายงานผลความคืบหนากับ QMR 

4.3.3        คณะกรรมการบริหารโครงการ (Steering Committee) 

       จัดทําหรือมอบหมายใหมีการจัดทําเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

       ติดตามและเรงรัดการจัดทําเอกสารของคณะทาํงาน 

       พิจารณาอนุมัติเอกสารวิธีปฏิบัติงาน และเอกสารสนับสนนุ 

       รวมผลักดันใหการพัฒนาเอกสารเปนไปตามแผนงาน 

4.3.4        คณะทํางาน (Working Group) 

       จัดทําหรือมอบหมายใหมีการจัดทํา เอกสารวิธีปฏิบัติงาน และเอกสาร

สนับสนนุ 

       นําเอกสารที่จัดทํามาทดลองใช 

       ทบทวนและปรับปรุงเอกสาร 

       ฝกอบรมใหพนักงานเขาใจและปฏิบัติตาม 

       ควบคุมดูแลใหพนกังานปฏิบัติตามเอกสารที่จัดทาํข้ึน 

4.3.5        ผูควบคุมเอกสาร (Document Controller) 

       รับผิดชอบการจัดเกบ็และควบคุมเอกสารระบบคุณภาพ ตนฉบับ 

ประเภท คูมือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัติงาน และวิธีปฏิบัติงาน 

       ควบคุมการจัดทํา การทําสําเนาแจกจาย และการเรียกคืน 

       จัดทําบันทึกคุณภาพที่เกี่ยวกับการควบคุมเอกสาร 

4.3.6        ผูใชเอกสาร (Users) 

       ทราบ เขาใจและปฏิบัติตามเอกสารระบบคุณภาพ 

       ดูแลการใชงานเอกสารระบบคุณภาพ 

       แจงปญหาที่ไมสอดคลองกับการปฏิบัติงานตามเอกสารใหผูรับผิดชอบ

ทราบ 

       ทราบวาตองปฏิบัติอะไร? ทําไม? ส่ิงทีถู่กตองเปนอยางไร? หากพบ

ปญหาจะทาํอยางไร? 

  

 ข้ันตอนที ่2 จัดทําเอกสารระบบคุณภาพ 

1.      จัดทําเอกสารระบบคุณภาพ 

       นโยบายคุณภาพ (Quality Policy) 



ผังโครงสรางองคกร (Organization Chart)        

กําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ        

คูมือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัติงาน วิธปีฏิบัติงาน และเอกสารสนับสนุน        

ตรวจสอบ ทบทวนและอนุมัติเอกสารกอนนาํไปใช 2.      

  
ขั้นตอนที่ 3 นําระบบคุณภาพไปใชและปฏิบัติตาม 
1.      สอนและฝกอบรมพนักงาน 

2.      ปฏิบัติตามเอกสารระบบคุณภาพ และบันทึกผลการปฏิบัติงาน 

  
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจติดตาม ปรับปรุงแกไขเอกสาร 

การตรวจติดตามคุณภาพภายใน 1.      

ปรับปรุงแกไขเอกสาร / การปฏิบัติงาน 2.      

8.4 โครงสรางเอกสารระบบคุณภาพ 
 

  
เอกสารระดับที่ 1 

  คูมือคุณภาพ 
What & Why (Quality Manual) 

    

  ระเบียบปฏิบัติงาน 
เอกสารระดับที่ 2 (Quality Procedures) 

  5W 1 H   

  วิธีปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) 

  เอกสารระดับที่ 3   
How   เอกสารสนับสนุน 

(Supporting Document) 
  

  
เอกสารระดับที่ 4 

  

  

นโยบายคุณภาพ (Quality Policy)   

 หมายถงึ คํามุงมัน่ที่ระบุถงึแนวทางและเปาหมาย รวมทั้งพนัธกิจทางดานคุณภาพขององคกร 

ซึ่งแสดงออกตอลูกคาหรือสาธารณชน หรือแมแตภายในองคกร โดยผูบริหารระดับสูง 

  

คูมือคุณภาพ (Quality Manual)  



เอกสารหลักสําหรับอางอิงในการสรางและธํารงรักษาระบบคุณภาพ        

       อธิบายถงึ นโยบายหรือกิจกรรมโดยภาพรวมในการดําเนินธุรกิจขององคกร ทีส่อดคลอง

กับขอกําหนด 

       มีการรวมหรืออางถงึเอกสารระดับรองที่เกีย่วของ ไดแก เอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

(Quality Procedures) 

  

ระเบียบปฏิบัติงาน (Quality Procedures) 

       เอกสารที่บอกถงึวธิีการหรือกระบวนการปฏิบัติงาน และบริหารงาน ซึ่งสอดคลองกับ

กระบวนการธรุกิจและขอกําหนดที่ไดระบุไวในคูมือคุณภาพ 

       อธิบายถงึ ข้ันตอนในกระบวนการทาํงาน ต้ังแต เร่ิมตน จนเสร็จสมบูรณ ซึ่งแสดงถึง ใคร 

ทําอะไร ที่ไหน เมื่อใด ทาํไม และอยางไร 

  

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

เอกสารอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานใดงานหน่ึง ต้ังแตตนจนจบ (Step by Step)        

  

  

เอกสารสนับสนุน (Supporting Documents) 

       เอกสารอ่ืนๆ ทีเ่ปนแนวทางหรืออางอิง เพื่อสนบัสนุนการปฏิบัติงาน เชน แบบฟอรม, 

มาตรฐานอางอิง, Job Description, เอกสารทางเทคนิค, ขอกําหนดผลิตภัณฑ 

  

เอกสารตางๆ ขางตนเหลานี ้จะตองมเีทคนิคการเขียนดังนี ้

ชัดเจน ถกูตองและครบถวน 1.      

ผูใชเขาใจและใชงาย 2.      

3.      เขียนขอความใหกระชับ ส้ัน ไดใจความ 

ใชคําศัพท ภาษาที่ถูกตอง เขาใจงาย 4.      

อธิบายคําศัพท คํายอทีใ่ช 5.      

  

 

Keep It Short And Simple 

KISS 

  



  
8.5 นโยบายคุณภาพ (Quality Policy) 
  

 นโยบายคุณภาพ จะตองกาํหนดให เปนจริง (Realistic) ซึ่งสามารถปฏิบัติใหบรรลุไดตาม

นโยบาย (Achievable) และจะตองวัดผลได (Measurable) และจะตองมีเนื้อหาควรครอบคลุมถึง 

       ความมุงมั่นตอคุณภาพ และเปาหมายของบริษทั 

       คุณภาพของสินคาและบริการ 

       ภาพพจนของบริษัท และมาตรฐานคุณภาพ 

       วัตถุประสงคดานคุณภาพ (Quality Objectives) 

       ความรับผิดชอบในการนํานโยบายคุณภาพไปปฏิบัติ 

       ความคาดหวังและการตองการของลูกคา 

  

วัตถุประสงคดานคุณภาพ (Quality Objectives) 

       สรางความพึงพอใจใหลูกคา และตอบสนองความตองการของลูกคา 

       ปรับปรุงคุณภาพอยางตอเนื่อง 

       ประสิทธภิาพและประสิทธิผลของงาน 

  
วิธีการท่ีจะบรรลุเปาหมายตามนโยบายคุณภาพ 

       มั่นใจวาพนกังานทุกระดับ ทราบ เขาใจ และปฏิบติัตามนโยบายคุณภาพ 

       จัดสรรทรัพยากรใหเพียงพอและเหมาะสม 

       ฝกอบรม พัฒนาความรูและความสามารถของบุคลากร 

       ประยุกตใชมาตรฐานระบบคุณภาพ ISO 9000 และปฏิบัติตามอยางจริงจัง 

  
เทคนิคการเขียนนโยบายคุณภาพ 

       เขียนชัดเจน และเขาใจไดงาย สําหรับพนกังานทุกระดับ 

       แสดงถึงความมุงมัน่ขององคกรทีจ่ะสรางและรักษา ความพึงพอใจใหลูกคา 

       สามารถปฏิบัติและรักษาไวไดทุกระดับขององคกร 

       ไมควรเกิน 1 หนากระดาษ 

       มีการลงนามอนุมัติโดยผูบริหารระดับสูง 

  

 



นโยบายคุณภาพ 
ภาควิชาวศิวกรรมอุตสาหการ 

คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลยัเชยีงใหม 
  

 นโยบายคุณภาพของภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ คณะวิศวกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม คือ 

 
มุงเนนใหนักศึกษาไดรับการสอนและการบริการการศึกษาตรงตามหลกัสูตรอยางมีคุณภาพ 
  
  

 โดยมีวัตถุประสงคดังนี ้ เพือ่ใหเกิดความเช่ือมมั่นและมีการพฒันาอยางตอเนื่องในการจัดการ

เรียนการสอน และการบริการการศึกษา ตามหลักสูตรของวิศวกรรมอุตสาหการ คณะวิศวกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ทีม่ีคุณภาพ โดยนาํเอาระบบมาตรฐานสากล ISO 9002 : 1994 มาประยกุตใช

ในระบบบริหารการศึกษาของภาควิชาฯ 

 เพื่อใหบรรลุถงึนโยบายและวัตถุประสงคดังกลาว คณะกรรมการบริหารคุณภาพ จงัดําเนนิการ

พัฒนาระบบประกันคุณภาพ โดยอางถึงตามขอกําหนดในระบบมาตรฐานสากล ISO 9002 : 1994 

 คุณภาพและความเชื่อมั่นในระบบบริหารการศึกษาของภาควิชาฯ เปนความรับผิดชอบ

โดยตรงของบุคลากรทุกคน จึงไดมีการประกาศใชระเบียบปฏิบัติ (Quality Procedures) ทุกฉบับใน

ภาควิชาฯ ที่มผีลกระทบตอคุณภาพของการสอนและการบริการการศึกษา ซึ่งบุคลากรทุกคนตองยึดถือ 

และถือปฏิบัติตามอยางเครงครัดพรอมทัง้ใหมีการเตรียมการทีเ่หมาะสมเพียงพอในการรับปญหา และ

แกไขปญหาตางๆ ดวยความรวดเร็วทนัการณ และในลักษณะการเนนการปองกนัมิใหเกิดข้ึนซํ้า 

 ระเบียบปฏิบัติตางๆ ที่ใชในระบบคุณภาพนี้จะไดรับการธํารงรักษาและทบทวนปรับปรุงเพื่อให

ทันสมยัและมีประสิทธิผลอยูเสมอ ปรัชญาแหงการพฒันาอยางตอเนื่องจะไดรับการยึดถือจากทุกคน

ในองคกรนี ้เพือ่วาระบบคุณภาพจะสามารถดํารงอยูไดตลอดไป และย่ังยนื 

 การใหการศึกษาอบรม เพื่อใหบุคลากรทุกคนรับทราบและเขาใจในนโยบายคุณภาพนี้ จะ

ไดรับการปฏิบัติอยางจริงจังทั้งโดยทางตรงและทางออม 

  

 

 

 

 



 
นโยบายคุณภาพ 

บริษัท อาร เอ ซี เทรดด้ิง จํากัด 
  
  
 บริษัท อาร เอ ซี เทรดด้ิง จํากัด มนีโยบายมุงมัน่ในการพัฒนาระบบคุณภาพอยางตอเนื่อง 

โดยนาํเอาเทคโนโลย ี การบริหารและการผลิตทีท่นัสมัยตลอดจนบุคลการที่มคุีณภาพและ

ประสบการณ เพื่อผลิตสินคาที่มีคุณภาพสูงสุด ตลอดจนการสงมอบสินคาที่รวดเร็ว ถูกตอง ตรงตอ

เวลา เพื่อตอบสนองความพึงพอใจสูงสุดแกลูกคา แลผูใชสินคาของบริษัทอยางตอเนื่องใหสมกับคํา

ขวัญของบริษัททีว่า 

  

 
6บริษัทคือรากฐาน พนกังานคือแขนขา ลกูคาคือหวัใจ 

  

  
นโยบายคุณภาพ 

บริษัท โอสถสภา จํากัด 
  

  

 บริษัท โอสถสภา ตระหนกัถึงคุณคาของชีวิต ส่ิงแวดลอม และสังคม มีนโยบายมุงมัน่ 

สรางสรรคสินคาที่มีคุณภาพมาตรฐานเพือ่ความพึงพอใจสูงสุดของลูกคา 

 บริษัทมีจุดประสงคทีก่าวสูศตวรรษใหม ดวยกลยทุธที่เขมแข็ง โดยการเสริมและขยายการ

ดําเนนิงานตามแผนปฏิบัติ ที่ไดมีการศึกษา วิจัย วางแนวทางพัฒนาไวเปนประการแรก ประการที่สอง

โดยการขยายธุรกิจไปในดานอุตสาหกรรม เคมีภัณฑ และสินคาอุปโภคบริโภค เพื่อสนองความตองการ

ของตลาดโลก ดวยการเปนพันธมิตรธุรกจิกับตางประเทศ เพื่อสรางความสําเร็จทางธุรกจิในระยะยาว 

 ความมุงมัน่อยางแนวแนของบริษัท ต้ังอยูบนรากฐานและปรัชญาตามแนวความคิดของ นาย 

สวัสด์ิ โอสถานุเคราะห วาจะตองยึดมัน่จรรยาบรรณและจริยธรรม เปนหลักในการประกอบธุรกิจ 

 เพื่อบรรลุถึงจุดประสงคดังกลาว บริษัทไดจัดต้ังระบบประกันคุณภาพ ISO 9002 ข้ึนใชใน

บริษัท คุณภาพและความเชือ่มั่นในผลิตภัณฑสินคาของเรา เปนความรับผิดชอบรวมกันของพวกเราทุก

คน พนักงานทุกคน ตองยดึถือและปฏิบัติ ตามกฎระเบียบปฏิบัติ และข้ันตอนการทํางานในระบบ

มาตรฐานอยางเครงครัด 



 กฎระเบียบปฏิบัติ และข้ันตอนการทํางานในระบบมาตรฐาน ISO 9002 จะไดรับการธํารง

รักษา ทบทวน และปรับปรุง ใหมีประสิทธิภาพอยูเสมออยางตอเนือ่ง เพื่อใหสมกับนโยบายคุณภาพ

ของบริษัทของเราวา  

 
โอสถาสภารูคุณคาชีวิต มุงมั่นสรางสรรคผลิต สินคาคุณภาพ 

  

  
นโยบายคุณภาพ 

โรงพยาบาล เทพธารินทร 
  

  

 คณะผูบริหารของโรงพยาบาลเทพธารินทร ไดรวมกันกําหนด นโยบายคุณภาพเพื่อแสดง

เจตนารมณในการดําเนินงานดานคุณภาพของโรงพยาบาล และไดประกาศนโยบายคุณภาพ ให

พนกังานทุกคนรับทราบ เขาใจ และปฏิบัติตาม ดังนี ้

  

 

มุงมัน่ใหบริการ สงเสริม-ปองกนั-รักษา-ฟนฟูสุขภาพ เพือ่คุณภาพชีวิตที่ดี 

สรางความพงึพอใจใหผูรับบริการ โดยเนนการ “ใหความรู คูการรักษา” 

22ในบรรยากาศที่ “อบอุนเหมอืนบาน บริการเหมือนญาติ” 

เปนผูนาํทางวชิาการ และเปนสถาบันที่ใหการศึกษา-คนควา-วิจัย-พัฒนาทางการแพทย 

เพื่อการรักษาพยาบาลที่มีประสิทธิภาพ ทนัสมัย สรางสรรคสังคม 

  

  

 โรงพยาบาลเทพธารินทร มุงมั่นใหการรักษาพยาบาลอยางมีคุณภาพ และมาตรฐาน เพื่อสราง

ความพึงพอใจใหผูรับบริการ โดยมีแนวทางในการดําเนนิการ ดังนี ้

จัดทําและดําเนนิการใหเปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐานระบบคุณภาพ ISO 9002 1.      

2.      พัฒนาและฝกอบรมบุคลากร ใหมีความรูความสามารถอยางตอเนื่อง 

สนับสนุน สงเสริม ใหบคุลากรทุกระดับ ปฏิบัติตามมาตรฐาน ISO 9002 อยางสมํ่าเสมอ 3.      

  

  

  



 8.6 การจัดทําแผนคุณภาพ (Quality Plan) 

  

 แผนคุณภาพ (Quality Plan) คือเอกสารทีแ่สดงถึงแนวปฏิบัติงานดานคุณภาพเปนการเฉพาะ 

ตลอดทั้งแสดงทรัพยากรและลําดับข้ันตอนของการดําเนินงานทีเ่กี่ยวของกับผลิตภัณฑ โครงการ หรือ

สัญญาวาจาย อันใดอันหนึง่เปนกรณีเฉพาะ 

  

 ประโยชนของแผนคุณภาพ 

1.      เพื่อกาํหนดเกณฑควบคุมและจุดควบคุม ตรวจสอบ ในข้ันตอนตางๆ ของกระบวนการ 

2.      ชวยในการตรวจติดตามคุณภาพภายใน ทําใหเหน็ภาพรวมของกระบวนการ 

3.      แสดงความสัมพันธของเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน หรือเอกสารอื่น ในข้ันตอนตางๆ ของ

กระบวนการ 

  
รูปแบบการเขียนแผนคุณภาพ 

วิธีที ่1 เขียนเนนเฉพาะกระบวนการผลิต โดยแยกตาม 

       สายการผลิต หรือตามเคร่ืองจักรการผลิต 

       ประเภทของผลิตภัณฑหรือการบริการ 

วิธีที ่2 เขียนทกุกระบวนการในระบบคุณภาพ 

       ต้ังแตรับคําส่ังซื้อจนถึงสงมอบ ผลิตภัณฑ หรือบริการใหลูกคา และครอบคลุมขอกําหนด 

ISO 9001 

  
เทคนิคการเขียนแผนคุณภาพ 

1.      กําหนดรูปแบบของแผนคุณภาพ 

2.      กําหนดขอบเขตของแผนคุณภาพ 

3.      เขียนแผนภาพของข้ันตอนกระบวนการ 

4.      กําหนดจดุควบคุมหรือจุดตรวจสอบ 

5.      กําหนดเกณฑยอมรับ หรือคามาตรฐานที่ตองควบคุม 

6.      เขียนรายละเอียดใหครบทุกหัวขอทีก่าํหนดไว 

7.      ทบทวน ตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการ และการอางอิงเอกสารที่เกีย่วของ  

8.      ทบทวนอนุมัติโดยผูมีอํานาจรับผิดชอบ 

9.      การเปล่ียนแปลงแผนคุณภาพ ตองไดรับการทบทวน และอนุมติัโดยผูรับผิดชอบตําแหนง

เดียวกับที่ไดอนุมัติแผนฉบับเดิม 



8.7 กระบวนการธุรกิจ (Business Process) 
  

 อีกสวนที่สําคัญในเอกสารระบบคุณภาพนั้น ไดแก กระบวนการธุรกจิ (Business Process) 

คือ 

       วิถทีางในการดําเนนิธรุกิจ / ดําเนินงาน ซึ่งประกอบดวยกระบวนการยอยๆ (Sub-

Process) และกําหนดข้ันตอนรวม (Interface) เชื่อมตอกระบวนการตางๆ 

       แสดงกระบวนการที่สําคัญในการดําเนินธุรกิจ และความสัมพันธระหวางกระบวนการ โดย

ภาพรวม 

       มีลักษณะเฉพาะของแตละองคกร 

  

กระบวนการธรุกิจนั้น จะแสดงกลุมของกิจกรรมในการดําเนินงาน โดยรับ Input (ปจจัย

ดําเนนิงาน) ผานกระบวนการตางๆ เปน Output (สินคาและบริการ) เพื่อสงมอบใหลูกคา ซึ่ง

ประกอบดวยกระบวนการยอย 2 ลักษณะ คือ 

1.      กระบวนการหลัก (Core Process) ไดแก กระบวนการหลักที่เกีย่วของโดยตรงกับการ

ดําเนนิธุรกิจ เพื่อใหองคกรบรรลุไดตามเปาหมาย 

2.      กระบวนการสนับสนนุ (Support Process) ไดแก กิจกรรมทีส่นับสนนุใหกระบวนการ

หลักดําเนนิไปได 
  

เทคนิคการเขียนกระบวนการธุรกจิ 
1.      เขียนกระบวนการหลัก ต้ังแตเร่ิมตนจนถงึการสงมอบ 

2.      เขียนกระบวนการที่ชวยสนับสนนุการดําเนนิงานหลัก 

3.      กําหนดทิศทางการไหล ของแตละกระบวนการ 

4.      เชื่อมโยงกระบวนการทีสั่มพันธกนัหรือเกี่ยวของกัน 

5.      ทบทวนเพิ่มเติม กิจกรรม / กระบวนการตางๆ ในการดําเนนิธุรกจิใหครบถวน 

  
8.8 การจัดทาํคูมือคุณภาพ (Quality Manual) 
  

 คูมือคุณภาพ เราถือวาเปนเอกสารที่สําคัญที่สุด (The Signpost Document) 

       เปนเอกสารที่ใหรายละเอียดระบบบริหารคุณภาพ (Description of Quality 

Management) 

       เปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติและดําเนนิการอยางตอเนื่อง 



       จัดต้ังระบบของการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงพัฒนา เพิ่มคุณภาพ 

  

 ประโยชนของคูมือคุณภาพ (Quality Manual) 

       ทําใหเขาใจภาพรวมของระบบคุณภาพขององคกร 

       เพื่อใหเกดิหลักแหงการปฏิบัติที่มีเหตุผลเกี่ยวกับระบบคุณภาพ 

       เปนเอกสารใชประกอบการตรวจประเมินระบบคุณภาพ 

       เปนเอกสารอางอิงถงึนโยบาย และระเบียบปฏิบัติงาน 

       เปนภาพพจนที่ดี ทาํใหลูกคาเกิดความประทบัใจ ในความมุงมัน่ขององคกรทีเ่นนในเร่ือง

คุณภาพ 

  
เนื้อหาในคูมอืคุณภาพ 

       นโยบายคุณภาพของบริษัท 

       สรุป ระบบคุณภาพในบริษัท 

       นโยบายมีเปาหมายเฉพาะของคุณภาพ 

  
โครงสรางและรูปแบบของคูมือคุณภาพ 

1.      ขอมูลการควบคุมเอกสาร (Controlled Information) 

หัวขอ รายละเอียด 

1. ชื่อและหมายเลขเอกสาร กําหนดชื่อเอกสารและหมายเลขเอกสาร 

2. ฉบับที่ หรือ แกไขคร้ังที ่ ระบุ หมายเลขของเอกสารฉบับนั้นวาเปน ฉบับที ่ หรือแกไขคร้ังที่

เทาใด 

3. วันที่ประกาศใช ระบุวันที่เอกสารนี้มีผลบังคับใช 

4. เลขหนา ระบุเลขที่หนา (ซึ่งควรระบุจาํนวนหนาทั้งหมดดวย) 

5. ผูอนุมัติ ลายเซน็และตําแหนงของผูมอํีานาจในการอนุมัติ 

  

2.      ) เชน ประวัติบริษัท ขอบเขตระบบคุณภาพ คํานิยามศัพท มาตรฐานอางอิง ฯลฯ และ

รายละเอียดของระบบคุณภาพ 

  

  

  

  



   

หัวขอ รายละเอียด

1. สารบัญ สารบัญเร่ือง เพื่อใหคนหาหวัขอที่ตองการไดรวดเร็ว 

2. บันทึกการเปล่ียนแปลงแกไข ระบุ ประวัติการแกไขเปล่ียนแปลง คูมอืคุณภาพ ซึง่อาจเปนสวน

หนึง่ในคูมือคุณภาพ หรือ เปนบันทึกแยกก็ได 

3. ทะเบียนผูถอืครองเอกสาร ระบุ ตําแหนงผูไดรับการแจกจายคูมือคุณภาพ ซึง่อาจเปนสวนหนึง่

ในคูมือคุณภาพ หรือ เปนบันทกึแยกก็ได 

4. สวนที่เปนความลับ หรือ สวน

ที่เปนกรรมสิทธิ์ 

ระบุ ขอความแสดง กรรมสิทธิ ์ หรือ ความลับขององคกร หามทํา

สําเนาซํ้า หรือ แจกจาย โดยไมไดรับอนุญาต 

5. ประวัติบริษัท  อธิบายประวัติความเปนมา และการดําเนนิธุรกิจโดยสังเขป 

6. ขอบเขต ระบุขอบเขตของระบบคุณภาพ ไดแก 

-          ผลิตภัณฑ หรือ บริการ 

-          มาตรฐานระบบคุณภาพที่ขอรับรอง (ISO 001/9002/9003) 

-          สถานที่ต้ังขององคกรทีข่อรับรอง 

7. แผนผังกระบวนการธุรกิจ แผนผังแสดงกระบวนการดําเนนิธุรกิจขององคกร 

8. การอางอิงมาตรฐาน อางถงึมาตรฐานที่ประยุกตใชและเกี่ยวของกับระบบคุณภาพ โดย

ระบุชื่อและฉบับของมาตรฐานนั้น เชน มาตรฐานระบบคุณภาพ 

ISO 9002:1994 

9. คํานิยาม อธิบายความหมายของคํานิยาม คําศัพท หรือ คํายอที่ใชในระบบ

คุณภาพ ซึง่มกัเปนคําศัพทเฉพาะเพื่อใหเขาใจชัดเจนมากข้ึน 

10. นโยบายคุณภาพ  แสดงนโยบายคุณภาพและวัตถุประสงคดานคุณภาพขององคกร ซึ่ง

อนุมัติโดยผูบริหารสูงสุด 

11. ผังโครงสรางองคกร แสดงโครงสรางขององคกรวาประกอบดวยหนวยงานใดบาง และ

แสดงถึงสายบังคับบัญชา ต้ังแตระดับผูบริหารสูงสุด และตําแหนง

ผูบังคับบัญชาในระดับตางๆ 

12.อํานาจหนาที่ความ

รับผิดชอบ 

อธิบายอําหนาจหนาที่ความรับผิดชอบของระดับบังคับบัญชาของ

แตละหนวยงานที่มีสวนเกี่ยวของกับระบบคุณภาพ 

13. รายละเอียดของระบบ

คุณภาพ 

อธิบายนโยบายหรือ กิจกรรมขององคกรโดยภาพรวม ที่ครอบคลุม

ขอกําหนด (4.1-4.20) ที่ประยุกตใช 

14. การอางอิงระเบียบ

ปฏิบัติงาน 

แสดงรายช่ือของระเบียบปฏิบัติงานที่สัมพนัธกับหัวขอในคูมือ

คุณภาพ ซึง่สัมพันธกับขอกาํหนดระบบคุณภาพ 



15. ตารางแสดงความสัมพันธ

ระหวางหนวยงานกับ

ขอกําหนด ISO 9000 

แสงดความสมัพันธของแตละหนวยงาน กับขอกําหนดระบบ

คุณภาพ (4.1-4.20) โดยเขียนในรูป MATRIX เพื่อเปนประโยชนใน

การเตรียม CHECKLIST ในการตรวจติดตามระบบคุณภาพภายใน 

  

 เทคนิคการเขียนรายละเอียดของระบบคุณภาพ 

 วิธีที ่1 เขียนตามขอกําหนด ISO 9000 (4.1-4.20) (Standards-Oriented) 

  ขอดี 

       เขียนไดครอบคลุมทุกขอกําหนด (4.1-4.20) 

       ตรวจประเมินกับขอกาํหนดงาย 

ขอเสีย 

       เขียนตามขอกําหนดอาจจะไมครอบคลุมทุกกระบวนการที่ม ี

วิธีแกไข 

       เขียนอธิบายกิจกรรมภาพรวมในแตละขอกําหนด 

วิธีที ่2 เขียนตามกิจกรรมในกระบวนการธรุกิจ (Process-Oriented) 

 ขอดี 

       เขาใจงาย 

  ขอเสีย 

       ตรวจประเมินกับขอกาํหนดยาก 

       อาจเขียนไมครอบคลุมครบทุกขอกําหนด 

วิธีแกไข 

       จัดทํา MATRIX ของกระบวนการกับขอกําหนด (4.1-4.20) เพื่อเปรียบเทียบ และ

ตรวจสอบ 

  
8.9 การจัดทาํเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 
  

 ระเบียบปฏิบัติงาน คือ ส่ิงที่เปนทิศทางที่จะส่ือวธิีการ การทาํงานหรือการบริหาร ถือวาเปน

ชุดคําส่ังที่บอกวาทําอยางไร  

       อานแลวทําได 

       เปนวธิีการบริหารธุรกิจ 

       บอกใหทราบวาเราจะทาํอะไร 

       บอกรายละเอียดของกระบวนการทีจ่ะทําใหงานสําเร็จ 



  

 ประโยชนของเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

       เพื่อใหบคุลากรปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกนั 

       เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานและประสานงานที่ดีข้ึน 

       ชวยใหมัน่ใจวามีการควบคุมการดําเนินงานอยางสม่ําเสมอ 

       ใชเปนแนวทางในการตรวจประเมินและทบทวนระบบ 

  
ขอควรพิจารณาเพื่อจัดทําเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

1.      ตองเขียนเอกสารอะไรบาง 

2.      ใครคือผูเขียน 

3.      เขียนอยางไรใหถูกตองและครบถวน 

4.      จะเขียนและนําเสนอในรูปแบบใด 

5.      จะมีการควบคุมเอกสารอยางไร 

  
การวางแผนเพื่อจัดทําเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

1.      กําหนดรายช่ือเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

2.      กําหนดผูรับผิดชอบจัดทํา 

3.      จัดทําแผนงาน ติดตามการจัดทาํเอกสาร 

  
ขั้นตอนการจัดทําเอกสารระเบียบปฏบิัติงาน 

1.      วิเคราะหกระบวนการธรุกิจ (Business Process) แยกกระบวนการหลัก และสนับสนนุนอ

อกเปนกจิกรรมยอม 

2.      ระบุขอกําหนดที่เกีย่วของในแตละกระบวนการ 

3.      ทําการ Cross-Check ขอกําหนดกับกิจกรรมยอยเพื่อเพิ่มเติมกิจกรรมทีห่ายไป แลว

กําหนดรายชือ่เอกสารระเบียบปฏิบัติงาน ขอบเขตและการประสานงาน 

4.      เขียนโครงรางเอกสาร โดยเขียนแผนภาพ (Flow Chart) ของเอกสาร ระเบียบปฏิบัติงาน 

5.      เขียนเอกสารระเบียบปฏิบัติงานตามรูปแบบที่กาํหนด และตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวน กับขอกําหนดทีเ่กีย่วของ และการปฏิบัติงานจริง 

6.      ทดลองนาํไปใช เพื่อตรวจสอบวา เขียนในส่ิงทีท่ํา และทําในส่ิงที่เขียน หรือไมอยางไร 

7.      ตรวจสอบ ทบทวน และอนุมัติเอกสาร รวมกับหนวยงานที่เกีย่วของ 

8.      สอนและฝกอบรมพนักงาน ใหเขาใจเอกสารที่ตองปฏิบัติตาม 



9.      การนาํเอกสารไปใชงาน ปฏิบัติตามเอกสาร 

10.  ตรวจติดตามและปรับปรุงแกไขเอกสาร หรือปฏิบัติงานใหถูกตองกบัเอกสาร 

  
การพัฒนาข้ันตอนวิธีทาํ 

       บอกขอบเขตที่ชัดเจน 

       พัฒนาแผนภูมิ (Flow Chart) การรับผิดชอบและการประสานงาน 

       พัฒนาวธิทีําอยางครบวงจร 

       ปรับรายละเอียดปลีกยอย 

       ควรจําแนกเอกสารเสริมใหชัดเจน 

   

 วิธีการเขียนเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

 คําถามนาํ 5W 1H 

 What  กระทาํการนั้น ทาํอะไร ?  Where  กระบวนการนัน้ทาํที่ไหน ? 

 When  กระบวนการนัน้ทาํเมื่อไร ?  Who  ใครเปนผูรับผิดชอบ ? 

 Why  ทําไมถงึตองทาํ ?   How  กระบวนการนัน้ทาํอยางไร ? 

  

 เทคนิคการเขียนเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

 วิธีที ่1 เขียนตามขอกําหนด ISO 9000 

  เชน QP-4.8-01 เร่ือง การชี้บงและสอบกลับไดของผลิตภัณฑ 

        QP-4.12-01 เร่ือง สถานะการตรวจและการทดสอบ 

  

ขอดี ขอเสีย 

1. เขียนครอบคลุมขอกําหนด และ

ครบถวน 

1. เขียนยาก เพราะตองเขาใจขอกําหนดเปนอยาง

ดี 

2. งายตอการตรวจสอบ และการตรวจ

ประเมิน 

2. การปฏิบัติตามเอกสาร ตองอานเอกสารที่

เกี่ยวของหลายฉบับจึงทํางานได 

  

 วิธีที ่2 เขียนตามหนวยงาน 

  เชน QP-WH-01 เร่ืองงานคลังสินคา 

ขอดี ขอเสีย 

1. เขียนงาย เพราะเขียนตามหนวยงาน 1. อาจขาดรายละเอียด หรือกิจกรรม ทีเ่ปนงาน



ของหนวยงานเอง 

2. ทาํงานงาย เพราะสอดคลองกับงาน

ของแตละหนวยงาน 

2. ปญหาการตีความและเขียนใหครอบคลุม

ขอกําหนดที่เกีย่วของ 

  

 วิธีที ่3 เขียนงานตามกิจกรรมหรือกระบวนการ 

  เชน QP-WH-01 เร่ืองการจดัเก็บ และเบิกจายสินคาสําเร็จรูป 

ขอดี ขอเสีย 

1. อธิบายรายละเอียด หรือกิจกรรมที่เปน

งานเชื่อมโยงหรือประสานงานกนัระหวาง

หนวยงานไดดี 

1. ปญหาการตีความและเขียนใหครอบคลุม

ขอกําหนดที่เกีย่วของ 

2. เขียน และทํางานงายเพราะ เปนงาน

ของหนวยงานเอง 

2. ตรวจสอบยากกวา 

  

ขอแนะนํา : ควรเลือกใชวิธเีขียนเอกสารตามวธิีที ่1 + วิธีที่ 3 ข้ึนกับลักษณะงานนัน้ 

โครงสรางและรูปแบบของเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน  

ขอมูลการควบคุมเอกสาร (Controlled Information) 1.      

รูปแบบของเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 2.      

2.1  วัตถุประสงค (Purpose) 

2.2  ขอบเขต (Objective) 

2.3  ความรับผิดชอบ (Responsibility) หลัก 6 ประการของวิธีการ

2.4  เอกสารอางอิง (References) 

2.5  คํานิยาม (Definitions) 

2.6  รายละเอียดการปฏิบัติงาน (Procedure) 

2.7  เอกสารแนบทาย (Attachment) 

  
วิธีการเขียนรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

เชิงบรรยาย (Text-Based) 1.      

ขอดี  ใชกับเร่ืองที่แสดงดวยแผนภาพยาก 

ขอเสีย ใชเนื้อทีม่าก และเขาใจยาก 

2.      ใชแผนภูมิ หรือ แผนภาพ (Flow Chart) 

ขอดี  เห็นภาพรวมของกิจกรรมโดยรวม เขาใจงาย 



ขอเสีย เขียนรายละเอียดไดนอย 

ใช Flow Chart ประกอบคําบรรยาย 3.      

ขอดี  ใช Flow Chart เปนแนวทาง มีคําอธิบายใหชัดเจนข้ึน 

  มีความครบถวน ชัดเจน ทาํงานไดอยางถกูตอง 

  

 จากที่ไดกลาวมาแลวนั้นเราสามารถสรุปไดวาส่ิงที่จาํเปนจะตองเปนสวนประกอบภายใน 

Quality Procedures นี้สามารถแสดงไดดังแผนภาพน้ี 

  

 ผังการไหล 

 Flow Chart 

 

 วัตถุประสงค   ทําเพื่ออะไร 

 Objective 

  

 ขอบเขต    ทําอะไร เทาไร อยางไร  

 Scope    เพื่อความครบถวน 

  

  

 คํานิยาม   คําที่ไมคุน 

 Definition 

 

 หนงัสืออางอิง   วิธีจากที่อ่ืน / คูมือการทาํงานที่ประสิทธิผล 

 Reference 

 

 รายละเอียดวธิีทํา   ใคร ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร อยางไร 

 Procedure Detail 

  

การเขียน Flow Chart  

 Flow Chart หมายถงึ วิธกีารที่ใชอธิบายกระบวนการตางๆ โดยการใชรูปสัญลักษณ เสน หรือ

คํา ที่แสดง หรือทําใหเหน็ภาพของกิจกรรมหรือลําดับของกระบวนการนัน้ โดยมีประโยชนดังตอไปนี ้

แสดงลําดับข้ันตอนของกระบวนการปฏิบัติงาน 1.      



2.      แสดงความสัมพนัธของหนวยงานตางๆ ในการกระบวนการปฏิบัติงาน 

ชวยใหการจัดทําเอกสาร ทําไดงายข้ึน 3.      

4.      อานเขาใจงาย ทําใหเหน็ภาพรวมของการปฏิบัติงาน 

โดยทัว่ไปแลว รูปแบบของ Flow Chart ทีน่ยิมเขียนกันกม็ีดวยกนั 3 รูปแบบคือ 

1.      Block Diagrams 

2.      Standard Flow Charts 

3.      Functional Flow Charts 
Block Diagrams 

ใชอธิบายกจิกรรมที่ไมซับซอน และเขียนงาย สัญลักษณที่นยิมใชกนั ไดแก 

สัญลักษณ แสดง จุดประสงคใชงาน 

 กิจกรรม อธิบายงานทีท่ํา 

 ทิศทาง แสดงทิศทางการไหลของงานหรือลําดับงาน 

 จุดเร่ิมตน / จุดส้ินสุด แสดงจุดเร่ิมตนหรือจุดส้ินสุดของ Flow 

Chart 

  

  ตัวอยางรูปแบบ Block Diagram 

 
กิจกรรม 1 กิจกรรม 2 กิจกรรม 3 

  

  

  

  

Standard Flow Charts  

 มีการใชสัญลกัษณมากข้ึน และนิยมเขียนมากที่สุด 

สัญลักษณ แสดง จุดประสงคใชงาน 

 กิจกรรม อธิบายงานทีท่ํา 

 ทิศทาง แสดงทิศทางการไหลของงานหรือลําดับงาน 

 จุดเร่ิมตน / จุดส้ินสุด แสดงจุดเร่ิมตนหรือจุดส้ินสุดของ Flow 

Chart 

 จุดตัดสินใจ จุดที่ตองสินใจ หรือตรวจสอบ เชน ผาน/ไม



ผาน 

 จุดเช่ือมตอ ใชเพื่อตอ Flow Chart ไปหนาใหม หรือสวน

อ่ืน 

 เอกสาร แสดงถึงการบันทกึในแบบฟอรม หรือ ทํา

รายงาน 

 การตรวจสอบ แสดงการตรวจสอบ  

 การรอคอย หรือ ลาชา จุดที่ลาชา หรือรอคอย เชน รอลงนามอนมุัติ 

 การเก็บ แสดงการจัดเก็บ 

  

 ตัวอยางรูปแบบ Standard Flow Charts 

 
              เร่ิมตน 

 
            กิจกรรม 1 

                                                                            ใช 
                                                         ตัดสินใจ 

                                                                  ไมใช 
                                                        กิจกรรม 2 

 

                                                         ส้ินสุด 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

a 



Functional Flow Charts 

 แสดงทิศทางการไหลของกิจกรรมขามหนวยงาน เลือกใชสัญลักษณตาม Block Diagrams 

หรือ Stand Flow Charts 

 ตัวอยางรูปแบบ Functional Flow Charts 

แผนก A แผนก B แผนก C แผนก D 

กิจกรรม   กิจกรรม   

  กิจกรรม กิจกรรม กิจกรรม 

    กิจกรรม กิจกรรม 

  

เทคนิคการเขียน Flow Chart  

1.      เลือกรูปแบบ Flow Chart 

เขียนกจิกรรมตางๆ ที่ปฏิบัติอยูในกระบวนการ 2.      

เรียงลําดับกิจกรรมตามข้ันตอน 3.      

4.      เขียนสัญลักษณ ในแตละกิจกรรม และเช่ือมดวยลูกศร 

ตรวจสอบกับการปฏิบติังานจริง และแกไขใหถูกตอง 5.      

เขียนรายละเอียดเพิม่เติม ตามรูปแบบที่กาํหนด 6.      

  
ขอแนะนําเพือ่ใหไดเอกสารระเบียบปฏิบัติงานที่ดีขึ้น 

กําหนดทมีเขียนซึง่มีผูใชเอกสารอยูดวย        

มีเอกสารเทาที่จําเปน        

เขียนใหอานเขาใจงาย และใชงานงาย        

เขียนตามที่ปฏิบัติจริง และสอดคลองกับขอกําหนด ISO 9000 ที่เกี่ยวของ        

สงเสริมการใชเอกสารและปฏิบัติตามเอกสาร        

แกไขขอขัดแยงระหวางเอกสาร และการปฏิบัติจริง        

มีการทดลองใชเอกสาร กอนการประกาศใชจริง        

ฝกอบรมผูใชเอกสารทกุคนเปนอยางดีกอนนาํไปใช        

สามารถใชในการตรวจติดตามผลการปฏิบัติงานได        

ใหผูปฏิบัติงานทราบถึงผลของการไมปฏิบัติตามเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน        

  



  
8.10 การจัดทําเอกสารวธิีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
  

 เอกสารวิธปีฏิบัติงาน หรือที่เราเรียกกนัวา Work Instruction นัน้ เปนเอกสารทีบ่อกวาการ

ทํางานนัน้จะตองทํากันอยางไร 

       บอกวางานจะทําสําเร็จลุลวงไปอยางไร 

       ผลิตภัณฑตองแจงรายละเอียดดังตอไปนี้ 

-          ตรา / ยี่หอ 

-          ตรวจสอบ 

-          ทดสอบ 

-          บํารุงรักษา 

-          ปองกนั 

-          การขนสง 

-          การเก็บ 

-          การปรับแตง 

-          การซอมแซม 

  

 ประโยชนของเอกสารวิธปีฏิบัติงาน 

       เพื่อปองกนัการทํางานผิดพลาดหรือไมสม่ําเสมอ 

       เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวธิีการเดียวกนั 

       ใชเกณฑควบคุม ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 

       เปนพืน้ฐานในการฝกอบรมพนกังานใหม 

       เปนแนวทางในการทบทวนและตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

  
เทคนิคการเขียนเอกสารวิธีปฏิบัติงาน 

       ไมมีรูปแบบกําหนดเฉพาะ 

       กําหนดเร่ืองที่จะเขียน 

       เขียนอธิบายงานที่จาํเปนลําดับข้ันตอน ส้ันและกระชับ 

       ระบุเกณฑคุณภาพของงาน (ถาม)ี  

       ใชภาษาที่เขาใจงาย และอาจใชรูปภาพ รูปวาด แผนภาพ หรือตารางประกอบ 

       ระบุตําแหนงผูปฏิบัติงาน ใหชัดเจน 



       กรณีตองมีการบนัทึกผลการปฏิบัติงานใหระบุไวดวย 

       อางถงึหรือแนบแบบฟอรมที่ตองใชดวย 

       ถาเปนเร่ืองคลายกนั หรือหมวดเดียวกัน อาจรวมเลมได 

       ควรใหผูปฏิบัติงาน รวมทบทวนเอกสาร เพื่อแกไขเอกสาร ใหสอดคลองกับการปฏิบัติงาน

จริง 
8.11 เอกสารสนับสนุน (Supporting Document) 
  

 เอกสารสนับสนุน หรือที่เรียกกันวา Supporting Document นั้น เปนเอกสารที่ชวยเสริมใหการ

ทํางานนัน้สมบูรณข้ึน โดยสวนใหญแลวจะเปนเอกสารจําพวก 

       วิธีการทาํงาน 

       ขอแนะนาํการตรวจสอบ 

       สัญลักษณที่ใชทัว่ไป 

       คูมือผูใช 

       เอกสารทางเทคนิค 

       มาตรฐานงาน 

  
8.12 การจัดทํา Job Description 
  

 Job Description คือ รายละเอียดและขอบเขตของอํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบของตําแหนง

ที่กําหนดไวอยางชัดเจนและเปนเอกสาร ซึ่งถือวาเปนเอกสารสนับสนุนอีกชุดหนึ่งที่มีความสําคัญ และ

จําเปนยิ่งตอเอกสารระบบคุณภาพของ ISO 9000 ดวย 

  

 ประโยชนของ Job Description 

1.      เปนเกณฑสรรหาบุคลากรใหเหมาะสมกับตําแหนง 

2.      จัดแบงหนาที่งาน และควบคุมงานไมใหซับซอน 

3.      ใชในการมอบหมายงาน 

4.      ประกอบการวางแผนฝกอบรมพนักงาน 

5.      ประกอบการประเมนิผลงาน 

6.      พิจารณาเลื่อนตําแหนงและโยกยายพนักงาน 

  

 



 

เทคนิคการจัดทํา Job Description 

1.      รวบรวมขอมูล กิจกรรม ตามตําแหนงงาน 

2.      จัดลําดับงานทีท่ํา ตามความสําคัญของงานที่รับผิดชอบ และการทํางานกอนหลัง 

3.      เรียบเรียงตามรูปแบบทีก่ําหนด โดยเขียนใหกระชับและเขาใจงาย 

4.      ตรวจความถูกตองเหมาะสม โดยใชความเหน็ของผูบังคับบัญชาเปนเกณฑ 

5.      ทบทวนและอนุมัติ กอนนาํไปใช 

  

  

ลักษณะของ Job Description ที่ดี 

       แบงลักษณะงานไวอยางชัดเจน แตกตางจากงานอ่ืน 

       ระบุทักษะ ความรูความสามารถที่จาํเปนตองม ี

       ระบุถึงงาน ความรับผิดชอบ ตามที่ปฏิบัติไดจริง 

       แสดงถึงอํานาจและระดับการตัดสินใจ 

       ใชภาษากระชับ ชัดเจน และเขาใจงาย 

  

สาระสําคัญของ Job Description 

1.      คุณสมบัติของตําแหนงงาน (Job Specification) ระบุคุณสมบัติเฉพาะของตําแหนงงาน 

โดยกําหนดคุณสมบัติข้ันตํ่า และคุณสมบัติพิเศษที่ควรมี 

2.      รายละเอียดของงาน (Job Description) ระบุรายละเอียดของอํานาจหนาที่และความ

รับผิดชอบ 

3.      รายละเอียดอ่ืนๆ เชน ตําแหนงงาน การควบคุมเอกสาร 

  
หลักการเขียนรายละเอียดของงาน 

       แสดงถึงเปาหมายของการมีตําแหนงในองคกร (อานแลวเขาใจวาตําแหนงนี้สําคัญ

อยางไรตอองคกร) 

       สามารถเห็นความแตกตางเมื่อเทียบกับตําแหนงงานอ่ืน ๆ 

       เปนขอความที่ตอบคําถามไดวาตําแหนงนี้มีเพื่อบรรลุผลงานอะไร 

       ทําใหทราบวาองคกรจะขาดอะไรถาไมมีตําแหนงนี ้

  



จากที่เราไดกลาวมาทัง้หมด ในเร่ืองการจัดเตรียมเอกสารระบบคุณภาพนัน้ เราสามารถสรุป

ไดเปนแผนภาพของกระบวนการการเอกสาร ไดดังนี ้

   
  เอกสารที่มีอยู ความตองการใน 

ISO 9000 

ความตองการ

ขององคกร 

ความตองการการประกัน

คุณภาพจากลูกคา 

แตงต้ังผูประสานงานการเอกสาร 
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ความสัมพันธ 

วางแผนข้ันตนเพื่อยกระดับ 
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จัดความรับผิดชอบเพื่อ
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เวียนรางเพื่อขอความคิดเห็น 
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