
บทที่ 8 
การจัดทําเอกสารในระบบคุณภาพ ISO 9000 

(ISO 9000 Document Preparation) 
  

 ขอกําหนดของมาตรฐาน ISO 9000 ระบุใหผูประกอบการตองจัดระบบคุณภาพโดยใหตราไว

เปนลายลักษณอักษรและยึดมั่นปฏิบัติไปตามที่ตราไวนัน้เพื่อเปนหนทางที่จะสรางความมัน่ใจวา

ผลิตภัณฑจะเปนไปตามที่กาํหนดอยางแนนอน และไดขยายความวาตองจัดทาํเปนเอกสารคุณภาพ 

อันไดแก คูมอืคุณภาพ (Quality Manual) ระเบียบปฏิบัติงาน (Quality Procedures) และแผน

คุณภาพ (Quality Plan) เปนอยางนอย แตในบางองคกรนั้นอาจจําเปนทีจ่ะตองเพิ่มเอกสารที่เรียกวา 

เอกสารวิธกีารปฏิบัติงาน (Work Instructions)  

 นอกจากนี ้ มาตรฐานยังมีขอกําหนดไววา องคกรจะตองมีนโยบายคุณภาพที่เปนลายลักษณ

อักษรซึ่งจะตองกลาวถงึเปาหมายทางดานคุณภาพและพันธกิจทางดานคุณภาพ (Commitment to 

quality) รวมทั้งตองมีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อการบริหารองคกรอีกดวย เชน Job Description เปนตน 

  
8.1 ประโยชนของเอกสารระบบคุณภาพ 
  

 เอกสารระบบคุณภาพ อันเปนขอกําหนดที่มาตรฐาน ISO 9000 ตองการนั้น กาํหนดข้ึนเพื่อ

ประโยชนตางๆ ดังตอไปนี ้

1.      เพื่อใหสอดคลองกับมาตรฐานระบบคุณภาพ ISO 9000 

2.      เพื่อใหบุคลากรปฏิบัติงานตามมาตรฐานเดยีวกนั 

3.      มีการควบคุมอยางสม่าํเสมอ 

4.      เพิ่มประสิทธิภาพการทาํงานและประสานงานดีข้ึน 

5.      การทาํงานตอเนื่อง สม่าํเสมอ แมเปล่ียนผูรับผิดชอบ 

6.      เปนแนวทางในการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

7.      ใชเปนส่ือในการฝกอบรม 

  
8.2 การจัดเตรียมเอกสารระบบคุณภาพ ISO 9000 
  

 ในการจัดเตรียมเอกสารระบบคุณภาพ ISO 9000 นัน้ เราสามารถทีจ่ะแบงสวนของการ

จัดเตรียมเอกสารเหลานี้ไดออกเปนทั้งหมด 11 สวนดังตอไปนี ้

1.      ข้ันตอนการพัฒนาระบบคุณภาพ (Step in documentation) 



2.      โครงสรางเอกสารระบบคุณภาพ (Structure of Document) 

3.      นโยบายคุณภาพ (Quality Polity) 

4.      กระบวนการทางธุรกิจ (Business Process) 

5.      การจัดทาํคูมือคุณภาพ (Quality Manual) 

6.      การจัดทาํระเบียบปฏิบัติงาน (Quality Procedures) 

7.      การจัดทาํเอกสารวิธปีฏิบัติงาน (Work Instructions) 

8.      การจัดทาํแผนคุณภาพ (Quality Plan) 

9.      การจัดทาํ Job Description 

10.  การควบคุมเอกสารและขอมูล (Document and Data Control) 

11.  การควบคุมบันทึกคุณภาพ (Control of Quality Records) 

ข้ันตอนเหลานี้เปนข้ันตอนที่สําคัญมากในการสรางเอกสารระบบคุณภาพของมาตรฐาน ISO 

9000 ซึ่งจะไดกลาวในรายละเอียดแตละสวน 

  
8.3 ขั้นตอนการพัฒนาเอกสารระบบคุณภาพ (Steps in Documentation) 
  

 ข้ันตอนที ่1 การเตรียมการและวางแผนการจัดทําเอกสาร 

1.      ศึกษาขอกําหนด ISO 9000 เปรียบเทียบกับงานปจจุบัน เพื่อกําหนดขอบเขตการจัดทาํ

เอกสาร 

2.      ศึกษารูปแบบโครงสรางของเอกสารคุณภาพ 

3.      วิเคราะหกระบวนการธรุกิจ (Business Process) ของบริษัท 

4.      วางแผนการจัดทําเอกสาร 

4.1  กําหนดประเภทเอกสารและช่ือเอกสาร 

4.2  จัดทําแผนงาน เพื่อติดตามการจัดทําเอกสาร 

4.3  กําหนดความรับผิดชอบในฝายตางๆ 

4.3.1        ตัวแทนฝายบริหารคุณภาพ (QMR) 

       บริหาร ควบคุม การพฒันาเอกสารระบบคุณภาพ 

       มอบหมายผูรับผิดชอบ ในการจัดทําเอกสาร 

       ประสานงานภายในองคกร และที่ปรึกษา (ถาม)ี 

       รายงานผลความคืบหนาใหผูบริหาร 

       จัดทําคูมอืคุณภาพ และ อนมุัติเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

4.3.2        ผูประสานงาน (Co-Ordinator) 



       ประสานงานภายในองคกร และที่ปรึกษา (ถาม)ี 

       ติดตามความคืบหนา และเรงรัดใหการจัดทําเอกสารเปนไปตามแผนงาน 

       รายงานผลความคืบหนากับ QMR 

4.3.3        คณะกรรมการบริหารโครงการ (Steering Committee) 

       จัดทําหรือมอบหมายใหมีการจัดทําเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

       ติดตามและเรงรัดการจัดทําเอกสารของคณะทาํงาน 

       พิจารณาอนุมัติเอกสารวิธีปฏิบัติงาน และเอกสารสนับสนนุ 

       รวมผลักดันใหการพัฒนาเอกสารเปนไปตามแผนงาน 

4.3.4        คณะทํางาน (Working Group) 

       จัดทําหรือมอบหมายใหมีการจัดทํา เอกสารวิธีปฏิบัติงาน และเอกสาร

สนับสนนุ 

       นําเอกสารที่จัดทํามาทดลองใช 

       ทบทวนและปรับปรุงเอกสาร 

       ฝกอบรมใหพนักงานเขาใจและปฏิบัติตาม 

       ควบคุมดูแลใหพนกังานปฏิบัติตามเอกสารที่จัดทาํข้ึน 

4.3.5        ผูควบคุมเอกสาร (Document Controller) 

       รับผิดชอบการจัดเกบ็และควบคุมเอกสารระบบคุณภาพ ตนฉบับ 

ประเภท คูมือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัติงาน และวิธีปฏิบัติงาน 

       ควบคุมการจัดทํา การทําสําเนาแจกจาย และการเรียกคืน 

       จัดทําบันทึกคุณภาพที่เกี่ยวกับการควบคุมเอกสาร 

4.3.6        ผูใชเอกสาร (Users) 

       ทราบ เขาใจและปฏิบัติตามเอกสารระบบคุณภาพ 

       ดูแลการใชงานเอกสารระบบคุณภาพ 

       แจงปญหาที่ไมสอดคลองกับการปฏิบัติงานตามเอกสารใหผูรับผิดชอบ

ทราบ 

       ทราบวาตองปฏิบัติอะไร? ทําไม? ส่ิงทีถู่กตองเปนอยางไร? หากพบ

ปญหาจะทาํอยางไร? 

  

 ข้ันตอนที ่2 จัดทําเอกสารระบบคุณภาพ 

1.      จัดทําเอกสารระบบคุณภาพ 

       นโยบายคุณภาพ (Quality Policy) 



ผังโครงสรางองคกร (Organization Chart)        

กําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ        

คูมือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัติงาน วิธปีฏิบัติงาน และเอกสารสนับสนุน        

ตรวจสอบ ทบทวนและอนุมัติเอกสารกอนนาํไปใช 2.      

  
ขั้นตอนที่ 3 นําระบบคุณภาพไปใชและปฏิบัติตาม 
1.      สอนและฝกอบรมพนักงาน 

2.      ปฏิบัติตามเอกสารระบบคุณภาพ และบันทึกผลการปฏิบัติงาน 

  
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจติดตาม ปรับปรุงแกไขเอกสาร 

การตรวจติดตามคุณภาพภายใน 1.      

ปรับปรุงแกไขเอกสาร / การปฏิบัติงาน 2.      

8.4 โครงสรางเอกสารระบบคุณภาพ 
 

  
เอกสารระดับที่ 1 

  คูมือคุณภาพ 
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 คํามุงมัน่ที่ระบุถงึแนวทางและเปาหมาย รวมทั้งพนัธกิจทางดานคุณภาพขององคกร 

ซึ่งแสดงออกตอลูกคาหรือสาธารณชน หรือแมแตภายในองคกร โดยผูบริหารระดับสูง 

  

คูมือคุณภาพ (Quality Manual)  



เอกสารหลักสําหรับอางอิงในการสรางและธํารงรักษาระบบคุณภาพ        

       อธิบายถงึ นโยบายหรือกิจกรรมโดยภาพรวมในการดําเนินธุรกิจขององคกร ทีส่อดคลอง

กับขอกําหนด 

       มีการรวมหรืออางถงึเอกสารระดับรองที่เกีย่วของ ไดแก เอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

(Quality Procedures) 

  

ระเบียบปฏิบัติงาน (Quality Procedures) 

       เอกสารที่บอกถงึวธิีการหรือกระบวนการปฏิบัติงาน และบริหารงาน ซึ่งสอดคลองกับ

กระบวนการธรุกิจและขอกําหนดที่ไดระบุไวในคูมือคุณภาพ 

       อธิบายถงึ ข้ันตอนในกระบวนการทาํงาน ต้ังแต เร่ิมตน จนเสร็จสมบูรณ ซึ่งแสดงถึง ใคร 

ทําอะไร ที่ไหน เมื่อใด ทาํไม และอยางไร 

  

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

เอกสารอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานใดงานหน่ึง ต้ังแตตนจนจบ (Step by Step)        

  

  

เอกสารสนับสนุน (Supporting Documents) 

       เอกสารอ่ืนๆ ทีเ่ปนแนวทางหรืออางอิง เพื่อสนบัสนุนการปฏิบัติงาน เชน แบบฟอรม, 

มาตรฐานอางอิง, Job Description, เอกสารทางเทคนิค, ขอกําหนดผลิตภัณฑ 

  

เอกสารตางๆ ขางตนเหลานี ้จะตองมเีทคนิคการเขียนดังนี ้

ชัดเจน ถกูตองและครบถวน 1.      

ผูใชเขาใจและใชงาย 2.      

3.      เขียนขอความใหกระชับ ส้ัน ไดใจความ 

ใชคําศัพท ภาษาที่ถูกตอง เขาใจงาย 4.      

อธิบายคําศัพท คํายอทีใ่ช 5.      

  

 

Keep It Short And Simple 

KISS 

  



  
8.5 นโยบายคุณภาพ (Quality Policy) 
  

 นโยบายคุณภาพ จะตองกาํหนดให เปนจริง (Realistic) ซึ่งสามารถปฏิบัติใหบรรลุไดตาม

นโยบาย (Achievable) และจะตองวัดผลได (Measurable) และจะตองมีเนื้อหาควรครอบคลุมถึง 

       ความมุงมั่นตอคุณภาพ และเปาหมายของบริษทั 

       คุณภาพของสินคาและบริการ 

       ภาพพจนของบริษัท และมาตรฐานคุณภาพ 

       วัตถุประสงคดานคุณภาพ (Quality Objectives) 

       ความรับผิดชอบในการนํานโยบายคุณภาพไปปฏิบัติ 

       ความคาดหวังและการตองการของลูกคา 

  

วัตถุประสงคดานคุณภาพ (Quality Objectives) 

       สรางความพึงพอใจใหลูกคา และตอบสนองความตองการของลูกคา 

       ปรับปรุงคุณภาพอยางตอเนื่อง 

       ประสิทธภิาพและประสิทธิผลของงาน 

  
วิธีการท่ีจะบรรลุเปาหมายตามนโยบายคุณภาพ 

       มั่นใจวาพนกังานทุกระดับ ทราบ เขาใจ และปฏิบติัตามนโยบายคุณภาพ 

       จัดสรรทรัพยากรใหเพียงพอและเหมาะสม 

       ฝกอบรม พัฒนาความรูและความสามารถของบุคลากร 

       ประยุกตใชมาตรฐานระบบคุณภาพ ISO 9000 และปฏิบัติตามอยางจริงจัง 

  
เทคนิคการเขียนนโยบายคุณภาพ 

       เขียนชัดเจน และเขาใจไดงาย สําหรับพนกังานทุกระดับ 

       แสดงถึงความมุงมัน่ขององคกรทีจ่ะสรางและรักษา ความพึงพอใจใหลูกคา 

       สามารถปฏิบัติและรักษาไวไดทุกระดับขององคกร 

       ไมควรเกิน 1 หนากระดาษ 

       มีการลงนามอนุมัติโดยผูบริหารระดับสูง 

  

 



นโยบายคุณภาพ 
ภาควิชาวศิวกรรมอุตสาหการ 

คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลยัเชยีงใหม 
  

 นโยบายคุณภาพของภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ คณะวิศวกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม คือ 

 
มุงเนนใหนักศึกษาไดรับการสอนและการบริการการศึกษาตรงตามหลกัสูตรอยางมีคุณภาพ 
  
  

 โดยมีวัตถุประสงคดังนี ้ เพือ่ใหเกิดความเช่ือมมั่นและมีการพฒันาอยางตอเนื่องในการจัดการ

เรียนการสอน และการบริการการศึกษา ตามหลักสูตรของวิศวกรรมอุตสาหการ คณะวิศวกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ทีม่ีคุณภาพ โดยนาํเอาระบบมาตรฐานสากล ISO 9002 : 1994 มาประยกุตใช

ในระบบบริหารการศึกษาของภาควิชาฯ 

 เพื่อใหบรรลุถงึนโยบายและวัตถุประสงคดังกลาว คณะกรรมการบริหารคุณภาพ จงัดําเนนิการ

พัฒนาระบบประกันคุณภาพ โดยอางถึงตามขอกําหนดในระบบมาตรฐานสากล ISO 9002 : 1994 

 คุณภาพและความเชื่อมั่นในระบบบริหารการศึกษาของภาควิชาฯ เปนความรับผิดชอบ

โดยตรงของบุคลากรทุกคน จึงไดมีการประกาศใชระเบียบปฏิบัติ (Quality Procedures) ทุกฉบับใน

ภาควิชาฯ ที่มผีลกระทบตอคุณภาพของการสอนและการบริการการศึกษา ซึ่งบุคลากรทุกคนตองยึดถือ 

และถือปฏิบัติตามอยางเครงครัดพรอมทัง้ใหมีการเตรียมการทีเ่หมาะสมเพียงพอในการรับปญหา และ

แกไขปญหาตางๆ ดวยความรวดเร็วทนัการณ และในลักษณะการเนนการปองกนัมิใหเกิดข้ึนซํ้า 

 ระเบียบปฏิบัติตางๆ ที่ใชในระบบคุณภาพนี้จะไดรับการธํารงรักษาและทบทวนปรับปรุงเพื่อให

ทันสมยัและมีประสิทธิผลอยูเสมอ ปรัชญาแหงการพฒันาอยางตอเนื่องจะไดรับการยึดถือจากทุกคน

ในองคกรนี ้เพือ่วาระบบคุณภาพจะสามารถดํารงอยูไดตลอดไป และย่ังยนื 

 การใหการศึกษาอบรม เพื่อใหบุคลากรทุกคนรับทราบและเขาใจในนโยบายคุณภาพนี้ จะ

ไดรับการปฏิบัติอยางจริงจังทั้งโดยทางตรงและทางออม 

  

 

 

 

 



 
นโยบายคุณภาพ 

บริษัท อาร เอ ซี เทรดด้ิง จํากัด 
  
  
 บริษัท อาร เอ ซี เทรดด้ิง จํากัด มนีโยบายมุงมัน่ในการพัฒนาระบบคุณภาพอยางตอเนื่อง 

โดยนาํเอาเทคโนโลย ี การบริหารและการผลิตทีท่นัสมัยตลอดจนบุคลการที่มคุีณภาพและ

ประสบการณ เพื่อผลิตสินคาที่มีคุณภาพสูงสุด ตลอดจนการสงมอบสินคาที่รวดเร็ว ถูกตอง ตรงตอ

เวลา เพื่อตอบสนองความพึงพอใจสูงสุดแกลูกคา แลผูใชสินคาของบริษัทอยางตอเนื่องใหสมกับคํา

ขวัญของบริษัททีว่า 

  

 
6บริษัทคือรากฐาน พนกังานคือแขนขา ลกูคาคือหวัใจ 

  

  
นโยบายคุณภาพ 

บริษัท โอสถสภา จํากัด 
  

  

 บริษัท โอสถสภา ตระหนกัถึงคุณคาของชีวิต ส่ิงแวดลอม และสังคม มีนโยบายมุงมัน่ 

สรางสรรคสินคาที่มีคุณภาพมาตรฐานเพือ่ความพึงพอใจสูงสุดของลูกคา 

 บริษัทมีจุดประสงคทีก่าวสูศตวรรษใหม ดวยกลยทุธที่เขมแข็ง โดยการเสริมและขยายการ

ดําเนนิงานตามแผนปฏิบัติ ที่ไดมีการศึกษา วิจัย วางแนวทางพัฒนาไวเปนประการแรก ประการที่สอง

โดยการขยายธุรกิจไปในดานอุตสาหกรรม เคมีภัณฑ และสินคาอุปโภคบริโภค เพื่อสนองความตองการ

ของตลาดโลก ดวยการเปนพันธมิตรธุรกจิกับตางประเทศ เพื่อสรางความสําเร็จทางธุรกจิในระยะยาว 

 ความมุงมัน่อยางแนวแนของบริษัท ต้ังอยูบนรากฐานและปรัชญาตามแนวความคิดของ นาย 

สวัสด์ิ โอสถานุเคราะห วาจะตองยึดมัน่จรรยาบรรณและจริยธรรม เปนหลักในการประกอบธุรกิจ 

 เพื่อบรรลุถึงจุดประสงคดังกลาว บริษัทไดจัดต้ังระบบประกันคุณภาพ ISO 9002 ข้ึนใชใน

บริษัท คุณภาพและความเชือ่มั่นในผลิตภัณฑสินคาของเรา เปนความรับผิดชอบรวมกันของพวกเราทุก

คน พนักงานทุกคน ตองยดึถือและปฏิบัติ ตามกฎระเบียบปฏิบัติ และข้ันตอนการทํางานในระบบ

มาตรฐานอยางเครงครัด 



 กฎระเบียบปฏิบัติ และข้ันตอนการทํางานในระบบมาตรฐาน ISO 9002 จะไดรับการธํารง

รักษา ทบทวน และปรับปรุง ใหมีประสิทธิภาพอยูเสมออยางตอเนือ่ง เพื่อใหสมกับนโยบายคุณภาพ

ของบริษัทของเราวา  

 
โอสถาสภารูคุณคาชีวิต มุงมั่นสรางสรรคผลิต สินคาคุณภาพ 

  

  
นโยบายคุณภาพ 

โรงพยาบาล เทพธารินทร 
  

  

 คณะผูบริหารของโรงพยาบาลเทพธารินทร ไดรวมกันกําหนด นโยบายคุณภาพเพื่อแสดง

เจตนารมณในการดําเนินงานดานคุณภาพของโรงพยาบาล และไดประกาศนโยบายคุณภาพ ให

พนกังานทุกคนรับทราบ เขาใจ และปฏิบัติตาม ดังนี ้

  

 

มุงมัน่ใหบริการ สงเสริม-ปองกนั-รักษา-ฟนฟูสุขภาพ เพือ่คุณภาพชีวิตที่ดี 

สรางความพงึพอใจใหผูรับบริการ โดยเนนการ “ใหความรู คูการรักษา” 

22ในบรรยากาศที่ “อบอุนเหมอืนบาน บริการเหมือนญาติ” 

เปนผูนาํทางวชิาการ และเปนสถาบันที่ใหการศึกษา-คนควา-วิจัย-พัฒนาทางการแพทย 

เพื่อการรักษาพยาบาลที่มีประสิทธิภาพ ทนัสมัย สรางสรรคสังคม 

  

  

 โรงพยาบาลเทพธารินทร มุงมั่นใหการรักษาพยาบาลอยางมีคุณภาพ และมาตรฐาน เพื่อสราง

ความพึงพอใจใหผูรับบริการ โดยมีแนวทางในการดําเนนิการ ดังนี ้

จัดทําและดําเนนิการใหเปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐานระบบคุณภาพ ISO 9002 1.      

2.      พัฒนาและฝกอบรมบุคลากร ใหมีความรูความสามารถอยางตอเนื่อง 

สนับสนุน สงเสริม ใหบคุลากรทุกระดับ ปฏิบัติตามมาตรฐาน ISO 9002 อยางสมํ่าเสมอ 3.      

  

  

  



 8.6 การจัดทําแผนคุณภาพ (Quality Plan) 

  

 แผนคุณภาพ (Quality Plan) คือเอกสารทีแ่สดงถึงแนวปฏิบัติงานดานคุณภาพเปนการเฉพาะ 

ตลอดทั้งแสดงทรัพยากรและลําดับข้ันตอนของการดําเนินงานทีเ่กี่ยวของกับผลิตภัณฑ โครงการ หรือ

สัญญาวาจาย อันใดอันหนึง่เปนกรณีเฉพาะ 

  

 ประโยชนของแผนคุณภาพ 

1.      เพื่อกาํหนดเกณฑควบคุมและจุดควบคุม ตรวจสอบ ในข้ันตอนตางๆ ของกระบวนการ 

2.      ชวยในการตรวจติดตามคุณภาพภายใน ทําใหเหน็ภาพรวมของกระบวนการ 

3.      แสดงความสัมพันธของเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน หรือเอกสารอื่น ในข้ันตอนตางๆ ของ

กระบวนการ 

  
รูปแบบการเขียนแผนคุณภาพ 

วิธีที ่1 เขียนเนนเฉพาะกระบวนการผลิต โดยแยกตาม 

       สายการผลิต หรือตามเคร่ืองจักรการผลิต 

       ประเภทของผลิตภัณฑหรือการบริการ 

วิธีที ่2 เขียนทกุกระบวนการในระบบคุณภาพ 

       ต้ังแตรับคําส่ังซื้อจนถึงสงมอบ ผลิตภัณฑ หรือบริการใหลูกคา และครอบคลุมขอกําหนด 

ISO 9001 

  
เทคนิคการเขียนแผนคุณภาพ 

1.      กําหนดรูปแบบของแผนคุณภาพ 

2.      กําหนดขอบเขตของแผนคุณภาพ 

3.      เขียนแผนภาพของข้ันตอนกระบวนการ 

4.      กําหนดจดุควบคุมหรือจุดตรวจสอบ 

5.      กําหนดเกณฑยอมรับ หรือคามาตรฐานที่ตองควบคุม 

6.      เขียนรายละเอียดใหครบทุกหัวขอทีก่าํหนดไว 

7.      ทบทวน ตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการ และการอางอิงเอกสารที่เกีย่วของ  

8.      ทบทวนอนุมัติโดยผูมีอํานาจรับผิดชอบ 

9.      การเปล่ียนแปลงแผนคุณภาพ ตองไดรับการทบทวน และอนุมติัโดยผูรับผิดชอบตําแหนง

เดียวกับที่ไดอนุมัติแผนฉบับเดิม 



8.7 กระบวนการธุรกิจ (Business Process) 
  

 อีกสวนที่สําคัญในเอกสารระบบคุณภาพนั้น ไดแก กระบวนการธุรกจิ (Business Process) 

คือ 

       วิถทีางในการดําเนนิธรุกิจ / ดําเนินงาน ซึ่งประกอบดวยกระบวนการยอยๆ (Sub-

Process) และกําหนดข้ันตอนรวม (Interface) เชื่อมตอกระบวนการตางๆ 

       แสดงกระบวนการที่สําคัญในการดําเนินธุรกิจ และความสัมพันธระหวางกระบวนการ โดย

ภาพรวม 

       มีลักษณะเฉพาะของแตละองคกร 

  

กระบวนการธรุกิจนั้น จะแสดงกลุมของกิจกรรมในการดําเนินงาน โดยรับ Input (ปจจัย

ดําเนนิงาน) ผานกระบวนการตางๆ เปน Output (สินคาและบริการ) เพื่อสงมอบใหลูกคา ซึ่ง

ประกอบดวยกระบวนการยอย 2 ลักษณะ คือ 

1.      กระบวนการหลัก (Core Process) ไดแก กระบวนการหลักที่เกีย่วของโดยตรงกับการ

ดําเนนิธุรกิจ เพื่อใหองคกรบรรลุไดตามเปาหมาย 

2.      กระบวนการสนับสนนุ (Support Process) ไดแก กิจกรรมทีส่นับสนนุใหกระบวนการ

หลักดําเนนิไปได 
  

เทคนิคการเขียนกระบวนการธุรกจิ 
1.      เขียนกระบวนการหลัก ต้ังแตเร่ิมตนจนถงึการสงมอบ 

2.      เขียนกระบวนการที่ชวยสนับสนนุการดําเนนิงานหลัก 

3.      กําหนดทิศทางการไหล ของแตละกระบวนการ 

4.      เชื่อมโยงกระบวนการทีสั่มพันธกนัหรือเกี่ยวของกัน 

5.      ทบทวนเพิ่มเติม กิจกรรม / กระบวนการตางๆ ในการดําเนนิธุรกจิใหครบถวน 

  
8.8 การจัดทาํคูมือคุณภาพ (Quality Manual) 
  

 คูมือคุณภาพ เราถือวาเปนเอกสารที่สําคัญที่สุด (The Signpost Document) 

       เปนเอกสารที่ใหรายละเอียดระบบบริหารคุณภาพ (Description of Quality 

Management) 

       เปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติและดําเนนิการอยางตอเนื่อง 



       จัดต้ังระบบของการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงพัฒนา เพิ่มคุณภาพ 

  

 ประโยชนของคูมือคุณภาพ (Quality Manual) 

       ทําใหเขาใจภาพรวมของระบบคุณภาพขององคกร 

       เพื่อใหเกดิหลักแหงการปฏิบัติที่มีเหตุผลเกี่ยวกับระบบคุณภาพ 

       เปนเอกสารใชประกอบการตรวจประเมินระบบคุณภาพ 

       เปนเอกสารอางอิงถงึนโยบาย และระเบียบปฏิบัติงาน 

       เปนภาพพจนที่ดี ทาํใหลูกคาเกิดความประทบัใจ ในความมุงมัน่ขององคกรทีเ่นนในเร่ือง

คุณภาพ 

  
เนื้อหาในคูมอืคุณภาพ 

       นโยบายคุณภาพของบริษัท 

       สรุป ระบบคุณภาพในบริษัท 

       นโยบายมีเปาหมายเฉพาะของคุณภาพ 

  
โครงสรางและรูปแบบของคูมือคุณภาพ 

1.      ขอมูลการควบคุมเอกสาร (Controlled Information) 

หัวขอ รายละเอียด 

1. ชื่อและหมายเลขเอกสาร กําหนดชื่อเอกสารและหมายเลขเอกสาร 

2. ฉบับที่ หรือ แกไขคร้ังที ่ ระบุ หมายเลขของเอกสารฉบับนั้นวาเปน ฉบับที ่ หรือแกไขคร้ังที่

เทาใด 

3. วันที่ประกาศใช ระบุวันที่เอกสารนี้มีผลบังคับใช 

4. เลขหนา ระบุเลขที่หนา (ซึ่งควรระบุจาํนวนหนาทั้งหมดดวย) 

5. ผูอนุมัติ ลายเซน็และตําแหนงของผูมอํีานาจในการอนุมัติ 

  

2.      ) เชน ประวัติบริษัท ขอบเขตระบบคุณภาพ คํานิยามศัพท มาตรฐานอางอิง ฯลฯ และ

รายละเอียดของระบบคุณภาพ 

  

  

  

  



   

หัวขอ รายละเอียด

1. สารบัญ สารบัญเร่ือง เพื่อใหคนหาหวัขอที่ตองการไดรวดเร็ว 

2. บันทึกการเปล่ียนแปลงแกไข ระบุ ประวัติการแกไขเปล่ียนแปลง คูมอืคุณภาพ ซึง่อาจเปนสวน

หนึง่ในคูมือคุณภาพ หรือ เปนบันทึกแยกก็ได 

3. ทะเบียนผูถอืครองเอกสาร ระบุ ตําแหนงผูไดรับการแจกจายคูมือคุณภาพ ซึง่อาจเปนสวนหนึง่

ในคูมือคุณภาพ หรือ เปนบันทกึแยกก็ได 

4. สวนที่เปนความลับ หรือ สวน

ที่เปนกรรมสิทธิ์ 

ระบุ ขอความแสดง กรรมสิทธิ ์ หรือ ความลับขององคกร หามทํา

สําเนาซํ้า หรือ แจกจาย โดยไมไดรับอนุญาต 

5. ประวัติบริษัท  อธิบายประวัติความเปนมา และการดําเนนิธุรกิจโดยสังเขป 

6. ขอบเขต ระบุขอบเขตของระบบคุณภาพ ไดแก 

-          ผลิตภัณฑ หรือ บริการ 

-          มาตรฐานระบบคุณภาพที่ขอรับรอง (ISO 001/9002/9003) 

-          สถานที่ต้ังขององคกรทีข่อรับรอง 

7. แผนผังกระบวนการธุรกิจ แผนผังแสดงกระบวนการดําเนนิธุรกิจขององคกร 

8. การอางอิงมาตรฐาน อางถงึมาตรฐานที่ประยุกตใชและเกี่ยวของกับระบบคุณภาพ โดย

ระบุชื่อและฉบับของมาตรฐานนั้น เชน มาตรฐานระบบคุณภาพ 

ISO 9002:1994 

9. คํานิยาม อธิบายความหมายของคํานิยาม คําศัพท หรือ คํายอที่ใชในระบบ

คุณภาพ ซึง่มกัเปนคําศัพทเฉพาะเพื่อใหเขาใจชัดเจนมากข้ึน 

10. นโยบายคุณภาพ  แสดงนโยบายคุณภาพและวัตถุประสงคดานคุณภาพขององคกร ซึ่ง

อนุมัติโดยผูบริหารสูงสุด 

11. ผังโครงสรางองคกร แสดงโครงสรางขององคกรวาประกอบดวยหนวยงานใดบาง และ

แสดงถึงสายบังคับบัญชา ต้ังแตระดับผูบริหารสูงสุด และตําแหนง

ผูบังคับบัญชาในระดับตางๆ 

12.อํานาจหนาที่ความ

รับผิดชอบ 

อธิบายอําหนาจหนาที่ความรับผิดชอบของระดับบังคับบัญชาของ

แตละหนวยงานที่มีสวนเกี่ยวของกับระบบคุณภาพ 

13. รายละเอียดของระบบ

คุณภาพ 

อธิบายนโยบายหรือ กิจกรรมขององคกรโดยภาพรวม ที่ครอบคลุม

ขอกําหนด (4.1-4.20) ที่ประยุกตใช 

14. การอางอิงระเบียบ

ปฏิบัติงาน 

แสดงรายช่ือของระเบียบปฏิบัติงานที่สัมพนัธกับหัวขอในคูมือ

คุณภาพ ซึง่สัมพันธกับขอกาํหนดระบบคุณภาพ 



15. ตารางแสดงความสัมพันธ

ระหวางหนวยงานกับ

ขอกําหนด ISO 9000 

แสงดความสมัพันธของแตละหนวยงาน กับขอกําหนดระบบ

คุณภาพ (4.1-4.20) โดยเขียนในรูป MATRIX เพื่อเปนประโยชนใน

การเตรียม CHECKLIST ในการตรวจติดตามระบบคุณภาพภายใน 

  

 เทคนิคการเขียนรายละเอียดของระบบคุณภาพ 

 วิธีที ่1 เขียนตามขอกําหนด ISO 9000 (4.1-4.20) (Standards-Oriented) 

  ขอดี 

       เขียนไดครอบคลุมทุกขอกําหนด (4.1-4.20) 

       ตรวจประเมินกับขอกาํหนดงาย 

ขอเสีย 

       เขียนตามขอกําหนดอาจจะไมครอบคลุมทุกกระบวนการที่ม ี

วิธีแกไข 

       เขียนอธิบายกิจกรรมภาพรวมในแตละขอกําหนด 

วิธีที ่2 เขียนตามกิจกรรมในกระบวนการธรุกิจ (Process-Oriented) 

 ขอดี 

       เขาใจงาย 

  ขอเสีย 

       ตรวจประเมินกับขอกาํหนดยาก 

       อาจเขียนไมครอบคลุมครบทุกขอกําหนด 

วิธีแกไข 

       จัดทํา MATRIX ของกระบวนการกับขอกําหนด (4.1-4.20) เพื่อเปรียบเทียบ และ

ตรวจสอบ 

  
8.9 การจัดทาํเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 
  

 ระเบียบปฏิบัติงาน คือ ส่ิงที่เปนทิศทางที่จะส่ือวธิีการ การทาํงานหรือการบริหาร ถือวาเปน

ชุดคําส่ังที่บอกวาทําอยางไร  

       อานแลวทําได 

       เปนวธิีการบริหารธุรกิจ 

       บอกใหทราบวาเราจะทาํอะไร 

       บอกรายละเอียดของกระบวนการทีจ่ะทําใหงานสําเร็จ 



  

 ประโยชนของเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

       เพื่อใหบคุลากรปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกนั 

       เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานและประสานงานที่ดีข้ึน 

       ชวยใหมัน่ใจวามีการควบคุมการดําเนินงานอยางสม่ําเสมอ 

       ใชเปนแนวทางในการตรวจประเมินและทบทวนระบบ 

  
ขอควรพิจารณาเพื่อจัดทําเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

1.      ตองเขียนเอกสารอะไรบาง 

2.      ใครคือผูเขียน 

3.      เขียนอยางไรใหถูกตองและครบถวน 

4.      จะเขียนและนําเสนอในรูปแบบใด 

5.      จะมีการควบคุมเอกสารอยางไร 

  
การวางแผนเพื่อจัดทําเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

1.      กําหนดรายช่ือเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

2.      กําหนดผูรับผิดชอบจัดทํา 

3.      จัดทําแผนงาน ติดตามการจัดทาํเอกสาร 

  
ขั้นตอนการจัดทําเอกสารระเบียบปฏบิัติงาน 

1.      วิเคราะหกระบวนการธรุกิจ (Business Process) แยกกระบวนการหลัก และสนับสนนุนอ

อกเปนกจิกรรมยอม 

2.      ระบุขอกําหนดที่เกีย่วของในแตละกระบวนการ 

3.      ทําการ Cross-Check ขอกําหนดกับกิจกรรมยอยเพื่อเพิ่มเติมกิจกรรมทีห่ายไป แลว

กําหนดรายชือ่เอกสารระเบียบปฏิบัติงาน ขอบเขตและการประสานงาน 

4.      เขียนโครงรางเอกสาร โดยเขียนแผนภาพ (Flow Chart) ของเอกสาร ระเบียบปฏิบัติงาน 

5.      เขียนเอกสารระเบียบปฏิบัติงานตามรูปแบบที่กาํหนด และตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวน กับขอกําหนดทีเ่กีย่วของ และการปฏิบัติงานจริง 

6.      ทดลองนาํไปใช เพื่อตรวจสอบวา เขียนในส่ิงทีท่ํา และทําในส่ิงที่เขียน หรือไมอยางไร 

7.      ตรวจสอบ ทบทวน และอนุมัติเอกสาร รวมกับหนวยงานที่เกีย่วของ 

8.      สอนและฝกอบรมพนักงาน ใหเขาใจเอกสารที่ตองปฏิบัติตาม 



9.      การนาํเอกสารไปใชงาน ปฏิบัติตามเอกสาร 

10.  ตรวจติดตามและปรับปรุงแกไขเอกสาร หรือปฏิบัติงานใหถูกตองกบัเอกสาร 

  
การพัฒนาข้ันตอนวิธีทาํ 

       บอกขอบเขตที่ชัดเจน 

       พัฒนาแผนภูมิ (Flow Chart) การรับผิดชอบและการประสานงาน 

       พัฒนาวธิทีําอยางครบวงจร 

       ปรับรายละเอียดปลีกยอย 

       ควรจําแนกเอกสารเสริมใหชัดเจน 

   

 วิธีการเขียนเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

 คําถามนาํ 5W 1H 

 What  กระทาํการนั้น ทาํอะไร ?  Where  กระบวนการนัน้ทาํที่ไหน ? 

 When  กระบวนการนัน้ทาํเมื่อไร ?  Who  ใครเปนผูรับผิดชอบ ? 

 Why  ทําไมถงึตองทาํ ?   How  กระบวนการนัน้ทาํอยางไร ? 

  

 เทคนิคการเขียนเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

 วิธีที ่1 เขียนตามขอกําหนด ISO 9000 

  เชน QP-4.8-01 เร่ือง การชี้บงและสอบกลับไดของผลิตภัณฑ 

        QP-4.12-01 เร่ือง สถานะการตรวจและการทดสอบ 

  

ขอดี ขอเสีย 

1. เขียนครอบคลุมขอกําหนด และ

ครบถวน 

1. เขียนยาก เพราะตองเขาใจขอกําหนดเปนอยาง

ดี 

2. งายตอการตรวจสอบ และการตรวจ

ประเมิน 

2. การปฏิบัติตามเอกสาร ตองอานเอกสารที่

เกี่ยวของหลายฉบับจึงทํางานได 

  

 วิธีที ่2 เขียนตามหนวยงาน 

  เชน QP-WH-01 เร่ืองงานคลังสินคา 

ขอดี ขอเสีย 

1. เขียนงาย เพราะเขียนตามหนวยงาน 1. อาจขาดรายละเอียด หรือกิจกรรม ทีเ่ปนงาน



ของหนวยงานเอง 

2. ทาํงานงาย เพราะสอดคลองกับงาน

ของแตละหนวยงาน 

2. ปญหาการตีความและเขียนใหครอบคลุม

ขอกําหนดที่เกีย่วของ 

  

 วิธีที ่3 เขียนงานตามกิจกรรมหรือกระบวนการ 

  เชน QP-WH-01 เร่ืองการจดัเก็บ และเบิกจายสินคาสําเร็จรูป 

ขอดี ขอเสีย 

1. อธิบายรายละเอียด หรือกิจกรรมที่เปน

งานเชื่อมโยงหรือประสานงานกนัระหวาง

หนวยงานไดดี 

1. ปญหาการตีความและเขียนใหครอบคลุม

ขอกําหนดที่เกีย่วของ 

2. เขียน และทํางานงายเพราะ เปนงาน

ของหนวยงานเอง 

2. ตรวจสอบยากกวา 

  

ขอแนะนํา : ควรเลือกใชวิธเีขียนเอกสารตามวธิีที ่1 + วิธีที่ 3 ข้ึนกับลักษณะงานนัน้ 

โครงสรางและรูปแบบของเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน  

ขอมูลการควบคุมเอกสาร (Controlled Information) 1.      

รูปแบบของเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 2.      

2.1  วัตถุประสงค (Purpose) 

2.2  ขอบเขต (Objective) 

2.3  ความรับผิดชอบ (Responsibility) หลัก 6 ประการของวิธีการ

2.4  เอกสารอางอิง (References) 

2.5  คํานิยาม (Definitions) 

2.6  รายละเอียดการปฏิบัติงาน (Procedure) 

2.7  เอกสารแนบทาย (Attachment) 

  
วิธีการเขียนรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

เชิงบรรยาย (Text-Based) 1.      

ขอดี  ใชกับเร่ืองที่แสดงดวยแผนภาพยาก 

ขอเสีย ใชเนื้อทีม่าก และเขาใจยาก 

2.      ใชแผนภูมิ หรือ แผนภาพ (Flow Chart) 

ขอดี  เห็นภาพรวมของกิจกรรมโดยรวม เขาใจงาย 



ขอเสีย เขียนรายละเอียดไดนอย 

ใช Flow Chart ประกอบคําบรรยาย 3.      

ขอดี  ใช Flow Chart เปนแนวทาง มีคําอธิบายใหชัดเจนข้ึน 

  มีความครบถวน ชัดเจน ทาํงานไดอยางถกูตอง 

  

 จากที่ไดกลาวมาแลวนั้นเราสามารถสรุปไดวาส่ิงที่จาํเปนจะตองเปนสวนประกอบภายใน 

Quality Procedures นี้สามารถแสดงไดดังแผนภาพน้ี 

  

 ผังการไหล 

 Flow Chart 

 

 วัตถุประสงค   ทําเพื่ออะไร 

 Objective 

  

 ขอบเขต    ทําอะไร เทาไร อยางไร  

 Scope    เพื่อความครบถวน 

  

  

 คํานิยาม   คําที่ไมคุน 

 Definition 

 

 หนงัสืออางอิง   วิธีจากที่อ่ืน / คูมือการทาํงานที่ประสิทธิผล 

 Reference 

 

 รายละเอียดวธิีทํา   ใคร ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร อยางไร 

 Procedure Detail 

  

การเขียน Flow Chart  

 Flow Chart หมายถงึ วิธกีารที่ใชอธิบายกระบวนการตางๆ โดยการใชรูปสัญลักษณ เสน หรือ

คํา ที่แสดง หรือทําใหเหน็ภาพของกิจกรรมหรือลําดับของกระบวนการนัน้ โดยมีประโยชนดังตอไปนี ้

แสดงลําดับข้ันตอนของกระบวนการปฏิบัติงาน 1.      



2.      แสดงความสัมพนัธของหนวยงานตางๆ ในการกระบวนการปฏิบัติงาน 

ชวยใหการจัดทําเอกสาร ทําไดงายข้ึน 3.      

4.      อานเขาใจงาย ทําใหเหน็ภาพรวมของการปฏิบัติงาน 

โดยทัว่ไปแลว รูปแบบของ Flow Chart ทีน่ยิมเขียนกันกม็ีดวยกนั 3 รูปแบบคือ 

1.      Block Diagrams 

2.      Standard Flow Charts 

3.      Functional Flow Charts 
Block Diagrams 

ใชอธิบายกจิกรรมที่ไมซับซอน และเขียนงาย สัญลักษณที่นยิมใชกนั ไดแก 

สัญลักษณ แสดง จุดประสงคใชงาน 

 กิจกรรม อธิบายงานทีท่ํา 

 ทิศทาง แสดงทิศทางการไหลของงานหรือลําดับงาน 

 จุดเร่ิมตน / จุดส้ินสุด แสดงจุดเร่ิมตนหรือจุดส้ินสุดของ Flow 

Chart 

  

  ตัวอยางรูปแบบ Block Diagram 

 
กิจกรรม 1 กิจกรรม 2 กิจกรรม 3 

  

  

  

  

Standard Flow Charts  

 มีการใชสัญลกัษณมากข้ึน และนิยมเขียนมากที่สุด 

สัญลักษณ แสดง จุดประสงคใชงาน 

 กิจกรรม อธิบายงานทีท่ํา 

 ทิศทาง แสดงทิศทางการไหลของงานหรือลําดับงาน 

 จุดเร่ิมตน / จุดส้ินสุด แสดงจุดเร่ิมตนหรือจุดส้ินสุดของ Flow 

Chart 

 จุดตัดสินใจ จุดที่ตองสินใจ หรือตรวจสอบ เชน ผาน/ไม



ผาน 

 จุดเช่ือมตอ ใชเพื่อตอ Flow Chart ไปหนาใหม หรือสวน

อ่ืน 

 เอกสาร แสดงถึงการบันทกึในแบบฟอรม หรือ ทํา

รายงาน 

 การตรวจสอบ แสดงการตรวจสอบ  

 การรอคอย หรือ ลาชา จุดที่ลาชา หรือรอคอย เชน รอลงนามอนมุัติ 

 การเก็บ แสดงการจัดเก็บ 

  

 ตัวอยางรูปแบบ Standard Flow Charts 

 
              เร่ิมตน 

 
            กิจกรรม 1 

                                                                            ใช 
                                                         ตัดสินใจ 
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Functional Flow Charts 

 แสดงทิศทางการไหลของกิจกรรมขามหนวยงาน เลือกใชสัญลักษณตาม Block Diagrams 

หรือ Stand Flow Charts 

 ตัวอยางรูปแบบ 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 

เขียนกจิกรรมตางๆ ที่ปฏิบัติอยูในกระบวนการ 2.      

เรียงลําดับกิจกรรมตามข้ันตอน 3.      

4.      เขียนสัญลักษณ ในแตละกิจกรรม และเช่ือมดวยลูกศร 

ตรวจสอบกับการปฏิบติังานจริง และแกไขใหถูกตอง 5.      

เขียนรายละเอียดเพิม่เติม ตามรูปแบบที่กาํหนด 6.      

  
ขอแนะนําเพือ่ใหไดเอกสารระเบียบปฏิบัติงานที่ดีขึ้น 

กําหนดทมีเขียนซึง่มีผูใชเอกสารอยูดวย        

มีเอกสารเทาที่จําเปน        

เขียนใหอานเขาใจงาย และใชงานงาย        

เขียนตามที่ปฏิบัติจริง และสอดคลองกับขอกําหนด ISO 9000 ที่เกี่ยวของ        

สงเสริมการใชเอกสารและปฏิบัติตามเอกสาร        

แกไขขอขัดแยงระหวางเอกสาร และการปฏิบัติจริง        

มีการทดลองใชเอกสาร กอนการประกาศใชจริง        

ฝกอบรมผูใชเอกสารทกุคนเปนอยางดีกอนนาํไปใช        

สามารถใชในการตรวจติดตามผลการปฏิบัติงานได        

ใหผูปฏิบัติงานทราบถึงผลของการไมปฏิบัติตามเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน        

  



  
8.10 การจัดทําเอกสารวธิีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
  

 เอกสารวิธปีฏิบัติงาน หรือที่เราเรียกกนัวา Work Instruction นัน้ เปนเอกสารทีบ่อกวาการ

ทํางานนัน้จะตองทํากันอยางไร 

       บอกวางานจะทําสําเร็จลุลวงไปอยางไร 

       ผลิตภัณฑตองแจงรายละเอียดดังตอไปนี้ 

-          ตรา / ยี่หอ 

-          ตรวจสอบ 

-          ทดสอบ 

-          บํารุงรักษา 

-          ปองกนั 

-          การขนสง 

-          การเก็บ 

-          การปรับแตง 

-          การซอมแซม 

  

 ประโยชนของเอกสารวิธปีฏิบัติงาน 

       เพื่อปองกนัการทํางานผิดพลาดหรือไมสม่ําเสมอ 

       เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวธิีการเดียวกนั 

       ใชเกณฑควบคุม ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 

       เปนพืน้ฐานในการฝกอบรมพนกังานใหม 

       เปนแนวทางในการทบทวนและตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

  
เทคนิคการเขียนเอกสารวิธีปฏิบัติงาน 

       ไมมีรูปแบบกําหนดเฉพาะ 

       กําหนดเร่ืองที่จะเขียน 

       เขียนอธิบายงานที่จาํเปนลําดับข้ันตอน ส้ันและกระชับ 

       ระบุเกณฑคุณภาพของงาน (ถาม)ี  

       ใชภาษาที่เขาใจงาย และอาจใชรูปภาพ รูปวาด แผนภาพ หรือตารางประกอบ 

       ระบุตําแหนงผูปฏิบัติงาน ใหชัดเจน 



       กรณีตองมีการบนัทึกผลการปฏิบัติงานใหระบุไวดวย 

       อางถงึหรือแนบแบบฟอรมที่ตองใชดวย 

       ถาเปนเร่ืองคลายกนั หรือหมวดเดียวกัน อาจรวมเลมได 

       ควรใหผูปฏิบัติงาน รวมทบทวนเอกสาร เพื่อแกไขเอกสาร ใหสอดคลองกับการปฏิบัติงาน

จริง 
8.11 เอกสารสนับสนุน (Supporting Document) 
  

 เอกสารสนับสนุน หรือที่เรียกกันวา Supporting Document นั้น เปนเอกสารที่ชวยเสริมใหการ

ทํางานนัน้สมบูรณข้ึน โดยสวนใหญแลวจะเปนเอกสารจําพวก 

       วิธีการทาํงาน 

       ขอแนะนาํการตรวจสอบ 

       สัญลักษณที่ใชทัว่ไป 

       คูมือผูใช 

       เอกสารทางเทคนิค 

       มาตรฐานงาน 

  
8.12 การจัดทํา Job Description 
  

 Job Description คือ รายละเอียดและขอบเขตของอํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบของตําแหนง

ที่กําหนดไวอยางชัดเจนและเปนเอกสาร ซึ่งถือวาเปนเอกสารสนับสนุนอีกชุดหนึ่งที่มีความสําคัญ และ

จําเปนยิ่งตอเอกสารระบบคุณภาพของ ISO 9000 ดวย 

  

 ประโยชนของ Job Description 

1.      เปนเกณฑสรรหาบุคลากรใหเหมาะสมกับตําแหนง 

2.      จัดแบงหนาที่งาน และควบคุมงานไมใหซับซอน 

3.      ใชในการมอบหมายงาน 

4.      ประกอบการวางแผนฝกอบรมพนักงาน 

5.      ประกอบการประเมนิผลงาน 

6.      พิจารณาเลื่อนตําแหนงและโยกยายพนักงาน 

  

 



 

เทคนิคการจัดทํา Job Description 

1.      รวบรวมขอมูล กิจกรรม ตามตําแหนงงาน 

2.      จัดลําดับงานทีท่ํา ตามความสําคัญของงานที่รับผิดชอบ และการทํางานกอนหลัง 

3.      เรียบเรียงตามรูปแบบทีก่ําหนด โดยเขียนใหกระชับและเขาใจงาย 

4.      ตรวจความถูกตองเหมาะสม โดยใชความเหน็ของผูบังคับบัญชาเปนเกณฑ 

5.      ทบทวนและอนุมัติ กอนนาํไปใช 

  

  

ลักษณะของ Job Description ที่ดี 

       แบงลักษณะงานไวอยางชัดเจน แตกตางจากงานอ่ืน 

       ระบุทักษะ ความรูความสามารถที่จาํเปนตองม ี

       ระบุถึงงาน ความรับผิดชอบ ตามที่ปฏิบัติไดจริง 

       แสดงถึงอํานาจและระดับการตัดสินใจ 

       ใชภาษากระชับ ชัดเจน และเขาใจงาย 

  

สาระสําคัญของ Job Description 

1.      คุณสมบัติของตําแหนงงาน (Job Specification) ระบุคุณสมบัติเฉพาะของตําแหนงงาน 

โดยกําหนดคุณสมบัติข้ันตํ่า และคุณสมบัติพิเศษที่ควรมี 

2.      รายละเอียดของงาน (Job Description) ระบุรายละเอียดของอํานาจหนาที่และความ

รับผิดชอบ 

3.      รายละเอียดอ่ืนๆ เชน ตําแหนงงาน การควบคุมเอกสาร 

  
หลักการเขียนรายละเอียดของงาน 

       แสดงถึงเปาหมายของการมีตําแหนงในองคกร (อานแลวเขาใจวาตําแหนงนี้สําคัญ

อยางไรตอองคกร) 

       สามารถเห็นความแตกตางเมื่อเทียบกับตําแหนงงานอ่ืน ๆ 

       เปนขอความที่ตอบคําถามไดวาตําแหนงนี้มีเพื่อบรรลุผลงานอะไร 

       ทําใหทราบวาองคกรจะขาดอะไรถาไมมีตําแหนงนี ้

  



จากที่เราไดกลาวมาทัง้หมด ในเร่ืองการจัดเตรียมเอกสารระบบคุณภาพนัน้ เราสามารถสรุป

ไดเปนแผนภาพของกระบวนการการเอกสาร ไดดังนี ้

   
  เอกสารที่มีอยู ความตองการใน 

ISO 9000 

ความตองการ

ขององคกร 

ความตองการการประกัน

คุณภาพจากลูกคา 

แตงต้ังผูประสานงานการเอกสาร 

ผูประสานงานรวบรวมทีม 

ประเมินเอกสารที่มีอยูกับ

มาตรฐานการดําเนินการและ

ความตองการการประกัน

คุณภาพ 

วิเคราะหกระบวนการและ

ความสัมพันธ 

วางแผนข้ันตนเพื่อยกระดับ 

บันทึกแบบฟอรม 

เอกสารอื่นๆ 
คูมือคุณภาพ กระบวนการที่ใชสนับสนุน 

จัดความรับผิดชอบเพื่อ

เตรียมราง 

เวียนรางเพื่อขอความคิดเห็น 

รับรอง/ฝกอบรม 

ประยุกตใชและควบคุม 
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