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SOP 
Standard Operating Procedure 

 
 SOP  เปนเอกสารที่แนะนําวิธีการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีทําเปนประจํา เพื่อใหมีการปฏิบัติอยางถูกตอง  โดย SOP 
จะตองระบุวิธีการปฏิบัติงานใหเปนข้ันตอน  ( step-by-step )  โดยละเอียด ซ่ึงผูปฏิบัติงานน้ัน ๆ ไดผลออกมาอยาง
นาเชื่อถือ  ( reliably )  และมีความสม่ําเสมอ   ( consistently )  ไมวาจะเปนการปฏิบัติงานโดยผูใด 

 SOP เปนเอกสารท่ีแตละแหงตองจัดทําข้ึนมา โดยใหมีความสัมพันธกับการปฏิบัติจริง   ท้ังนี้เพราะแตละแหง
มีปจจัยตางๆที่ทําใหมีการปฏิบัติงานโดยมีข้ันตอนและวิธีการแตกตางกันได แลวแตลักษณะโครงสรางขององคกร 
ขนาดขององคกร อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ  

วัตถุประสงคของ  SOP 

 การจัดทํา  SOP สําหรับการปฏิบัติงานตาง ๆ นอกจากนี้จะเปนการปฏิบัติตามนโยบาย GMP แลว ยังมี
วัตถุประสงคหลักคือ  

1. ลดการปฏิบัติงานผิดพลาด  เพราะการที่มี SOP กําหนดข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานเปนลายลักษณอักษรท่ี
ผูปฏิบัติงานทุกคนตองปฏิบัติตาม ทําใหแนใจไดวา   ผูปฏิบัติงานทุกคนใชวิธีเดียวกันหมด 
2. ใชเปนเอกสารประกอบการฝกอบรมและเปนแนวทางปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรท่ีเขาทํางานใหม และยัง
ใชในการประเมินการปฏิบัติงานดวย 

จากวัตถุประสงคของ  SOP นี้ จะเปนไดวาการทํางานโดยปฏิบัติตาม SOP จะทําใหไดงานออกมามีความ
สมํ่าเสมอ ซ่ึงมีผลตอคุณภาพของผลิตภัณฑ 

 

แนวทางการจัดทํา  SOP 
การเร่ิมท่ีจะจัดทํา  SOP  ควรมีการประชุมปรึกษาหารือระหวางผูบริหารฝายตาง ๆ  ภายในองคกร เพื่อกําหนด

นโยบายตาง ๆ และกําหนดแนวทางการจัดทํา  SOP  ข้ึน  โดยเขียนเปน  SOP  เร่ือง  “แนวทางการจัดทํา  SOP”  ( SOP 
Guideline )  ดังตัวอยางในภาคผนวกท่ี 1 เพื่อใหฝายตาง ๆ ในองคกรไดจัดทํา  SOP  ไปในแนวทางเดียวกันหมด ส่ิงท่ี
ควรกําหนดไดแก 

• รูปแบบ  SOP  

• การกําหนดหมายเลข  SOP  (SOP Number Assignment) 

• การตรวจทานและการรับรอง  SOP  (SOP Review and Approval) 

• การแจกจายและการควบคุม  SOP  (SOP Distribution and control) 

• การทบทวนและแกไข  SOP  (SOP Review and Revision) 



คูมือการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  (SOP)                                                                 ฉบับท่ี 01    แกไขคร้ังท่ี 00 
RF-GC-15             หนาท่ี 2 / 33 

              

การจัดทํา  SOP  ขององคกรจะตองกําหนดหนวยงานหรือผูท่ีจะรับผิดชอบในการท่ีจะบริหาร   SOP  ท้ังหมด 
เชน ตรวจสอบความถูกตองของรูปแบบการอนุมัติ  การแจกจาย การควบคุม การจัดเก็บ  การทบทวน  การแกไข  การ
ทําลาย  SOP  ท่ีไมใชแลว  เปนตน โดยท่ัวไปจะเปนแผนกประกันคุณภาพ  ( Quality Assurance Department )  ก็ได 

สวนการกําหนดเร่ืองของ SOP ที่จะใชในการปฏิบัติงาน และเนื้อหาของ SOP อาจมอบหมายใหแตละแผนกท่ี
รับผิดชอบในงานตาง ๆ ไปจัดทําเพราะผูท่ีจะมีหนาท่ีเขียน SOP ในการปฏิบัติงานใด จะตองรูในรายละเอียดของงาน
นั้น ๆ เพราะ SOP ท่ีเขียนข้ึนมาจะตองใชในการปฏิบัติงานไดจริง ๆ ตามสภาพการทํางานจริง ๆ เม่ือเขียนเสร็จผาน
ข้ันตอนการตรวจสอบใหถูกตองจะสงใหแผนกท่ีรับผิดชอบในการบริหาร SOP จัดทําใหถูกตองตามรูปแบบท่ีกําหนด 
จนไดเปน SOP ท่ีสมบูรณผานการอนุมัติ แจกจายไปยังผูเกี่ยวของตามข้ันตอนท่ีกําหนดใน   “แนวทางการจัดทํา SOP” 
 

รูปแบบ  SOP  ( SOP Format ) 

รูปแบบ  SOP ของแตละบริษัทจะแตกตางกันไดแลวแตความเหมาะสมและความพอใจ แตในบริษัทเดียวกัน
ควรจะใช SOP ท่ีมีรูปแบบเหมือนกันหมดไมวาจะเปนแผนกใด ดังนั้นเม่ือจะมีการจัดทํา SOP ก็ควรมีการกําหนด
รูปแบบ SOP ท่ีจะใชกอน 

รูปแบบ SOP ไดแก 

• ช่ือเร่ือง  SOP  ( SOP Title ) 

• แบบฟอรม  SOP 

• เนื้อหา  SOP 
 

• ช่ือเร่ือง SOP การใหช่ือเร่ือง SOP ควรจะส้ัน ๆ และส่ือความหมายได ถาเปนไปไดควรมีกุญแจคํา      ( key word ) 
เพื่อใหมีการจัดกลุม SOP ได ตัวอยางเชน “การจัดเก็บ.................”   
“การรับ.................”   “การทําความสะอาด....................” 

• แบบฟอรม  SOP จะประกอบดวย 
1. ใบปะหนา  ( Front Page )  ควรมี 

 ช่ือ และ/หรือตราของหนวยงาน 
 หมายเลข  SOP  ( SOP Number ) 
 ช่ือเร่ือง  SOP ( SOP Title ) 
 หมายเลขฉบับของ SOP 
 วันท่ีบังคับใช 
 หนวยงานผูถือครอง 

2. สารบัญของเน้ือเร่ือง 
3. สารบัญเอกสารอางอิง 
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4. สารบัญแบบฟอรม 
5. แผนเนื้อหา SOP  ไดแก วิธีการปฏิบัติงาน (Work Procedure :WP) หรือ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน(Work 

Instruction :WI)  แตละเร่ืองจะมีไดหลายหนา ทุกหนาจะตองเหมือนกันหมด ซ่ึงควรประกอบดวย 
 ช่ือ และ/หรือตราของหนวยงาน 
 หมายเลข  SOP  ( SOP Number ) 

       ช่ือเร่ือง  SOP ( SOP title )   
       วันท่ีมีผลบังคับใช  (Effection Date) 
  เร่ิมจาก.........( วัน   เดือน  ป ) 
        เลขท่ีหนาของ SOP ในจํานวนหนาท้ังหมด 
  หนาท่ี........../.........  
        ชองสําหรับลงวันช่ือ วันท่ี และตําแหนงของ 
  ผูเขียน ( Prepared ) 
  ผูตรวจทาน ( Reviewed ) 
  ผูรับรอง ( Approved ) 
  ผูอนุมัติ ( Authorized ) 
6. แบบฟอรมท่ีใชประกอบ SOP 
7. เอกสารอางอิง 
8. ความหมายรหัสเอกสาร 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
……………………………. 

รหัส    :   WI-….-…   แผนท่ี : ../…. 
ฉบับท่ี :   ..                แกไขคร้ังท่ี :  00 
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  …………………… 
ผูตรวจสอบ : …………………… 

ผูอนุมัติ  :  …………………………… 
                  .................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 1  ตัวอยางแผนเนื้อหา SOP 
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• เนื้อหา  SOP (SOP Contents) 
 

 สวนประกอบที่สําคัญในเนือ้หาของ  SOP จากการศึกษาดูตัวอยาง SOP ของประเทศตาง ๆ สรุปไดวา SOP ท่ี
เขียนตามมาตรฐานสากลควรประกอบดวยหัวขอตาง ๆ อยางนอย 8 หัวขอดังนี ้

1. วัตถุประสงค  
2. ขอบเขตของงาน  
3. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
4. เคร่ืองมือ อุปกรณและสารเคมี 
5. เอกสารอางอิง 
6. แผนภูมิการทํางาน  
7. รายละเอียดของข้ันตอนการทํางาน  
8. คําอธิบายศัพทหรือนิยาม  
9. แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
 

การเขียนเนื้อหา SOP จะตองใชภาษาท่ีเขาใจงาย และเหมาะสมกับระดับความรูของผูปฏิบัติงานท้ังผูท่ีมี
ประสบการณและผูท่ีไมมีประสบการณความหมายจะตองชัดเจนเพื่อใหผูปฏิบัติงานทําตามไดอยางถูกตอง 
 

 วัตถุประสงค  เปนการบอกวัตถุประสงคของ  SOP เร่ืองนั้นวาจะทําใหเกิดผลดีไดอยางไรในการปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด 

 ขอบเขตของงาน  เปนการระบุวา  SOP นี้จะใชในการปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตครอบคลุมในส่ิงใดบาง ไม
ครอบคลุมในส่ิงใดบาง อาจเปนการระบุจุดเร่ิมตนและจุดส้ินสุดของการทํางานตาม SOP นี้ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เปนการระบุถึงหนวยงาน  หรือตําแหนงบุคคลท่ีจะตองรับผิดชอบในการนํา  SOP 
นี้ไปปฏิบัติอยางถูกตองเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการ 
เคร่ืองมือ อุปกรณ และสารเคมี ระบุถึงเครื่องมือ อุปกรณ และสารเคมีท่ีใช ในการดําเนินงานตาม SOP 
ฉบับบนั้น 

 เอกสารอางอิง ในขอนี้จะระบุเฉพาะหมายเลข  และช่ือของเอกสารประกอบตาง ๆ ท่ีใชใน  SOP นั้นไดแก 
ขอกําหนด คําแนะนํา คูมือ หรือเอกสารตาง ๆ ท่ีใชอางอิงการปฏิบัติงาน 

 แผนภูมิการทํางาน  เปนการแสดงข้ันตอนการทํางานโดยยอในลักษณะของแผนภูมิ เพื่อใหเขาใจข้ันตอน
ในการทํางานตามลําดับไดงาย พรอมท้ังระบุหนวยงานหรือตําแหนงของผูท่ีรับผิดชอบในการทํางานแต
ละข้ันตอนดวย  ( ไมควรระบุช่ือของบุคคล เพราะถามีการเปล่ียนแปลงผูทํางานจะตองทําใหมีการแกไข  
SOP )  การเขียนข้ันตอนการปฏิบัติงานควรเขียนเปนวลีของปฏิกิริยาของการกระทํา ( active work )  
ตัวอยางเชน    “เขียนบันทึก.............”          “จัดเก็บ............. ”      “ตรวจสอบ............. ”      “สังเกต
.............” เปนตน 
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 รายละเอียดของขั้นตอนการทํางาน เปนการบรรยายรายละเอียดของการทํางานแตละข้ันตอนตามท่ี
กําหนดไวในแผนภูมิการทํางานขางตน 

   คําอธิบายศัพทหรือนิยาม  คําบางคําท่ีใชใน  SOP นั้น ควรมีการอธิบายความหมายหรือนิยาม   เพื่อให
เกิดความเขาใจตรงกันในทุกแผนก หรือคําบางคําท่ีมีการใชเฉพาะในองคกรนั้นก็จะตองอธิบาย เพื่อใหผู
ตรวจสอบจากภายนอกเขาใจดวยเชนกัน คําศัพทเหลานี้ทางฝายประกันคุณภาพจะรวบรวมเอาไวท้ังหมด 
และจัดเรียงลําดับตามตัวอักษรคลายพจนานุกรมเพื่อใหงายตอการคนหา 

   แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ จะระบุแบบฟอรมท่ีใชในการบันทึกการปฏิบัติงานตามข้ันตอนตาง ๆ ท่ีระบุไวใน 
SOP โดยท่ีจะระบุรหัส และช่ือแบบฟอรมท้ังหมดเรียงตามลําดับการใชงาน 

 แผนเนื้อหา  SOP ทุกหนาควรมีการลงช่ือผูรับผิดชอบคนใดคนหน่ึงเพื่อรับรองความถูกตองของทุกหนาดวย
ซ่ึงแบบฟอรม SOP จะจัดวางอยางใดก็ไดแลวแตความพอใจ และความเหมาะสม ดังรูปท่ี 1 

เอกสารอางอิงอาจมีเปนจํานวนมาก จึงควรตองมีการจัดทําหมายเลขและรายช่ือของเอกสารเหลานี้ท้ังหมด
เอาไว พรอมท้ังระบุดวยวาเอกสารประกอบหมายเลขนั้นใชกับ  SOP หมายเลขอะไรบาง เพื่อสะดวกในการใชงาน และ
การปรับแกไขเอกสาร 

 
ใครควรเปนผูทํา SOP?? 

ผูท่ีเหมาะสมที่จะเขียนเนื้อหาของ  SOP ควรจะเปนผูท่ีรูข้ันตอนการปฏิบัติงานนั้น ๆ และเขียนตามส่ิงท่ีจะ
ปฏิบัติไดจริง ๆ  

การเขียน SOP จะเร่ิมเขียนอยางไร?? 

การเร่ิมเขียน SOP แตละเร่ืองมีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 

 กําหนดวัตถุประสงคของ SOP โดยระบุวาเม่ือปฏิบัติตาม SOP นี้แลวทําใหเกิดผลดีอยางไร บอก
เปาหมายท่ีตองการจากเอกสารฉบับนี้ ซ่ึงตองสัมพันธกับหัวเร่ืองดวย 

 กําหนดขอบเขตของงานเพ่ือใหทราบวา SOP เร่ิมตนและส้ินสุดกิจกรรมใดท่ีเปนกิจกรรมหลัก ๆ 
และครอบคลุมถึงเร่ืองอะไรบาง โดยข้ึนตนดวยคําวา “เอกสารฉบับนี้ครอบคลุม......” 

 มอบหมายใหกลุมผูปฏิบัติงานนั้นเขียนแผนภูมิการทํางาน ซ่ึงเปนการนําข้ันตอนการทํางานหลัก ๆ 
มาเขียน โดยใชขอความท่ีส้ัน สามารถเขาใจไดทันทีวากลาวถึงอะไร และตองถูกตองตามมาตรฐาน
ของทางหนวยงานกําหนดพรอมระบุตําแหนงของผูท่ีรับผิดชอบในแตละข้ันตอน โดยมีหัวหนางาน
รวมพิจารณาความถูกตองของแตละข้ันตอน 



คูมือการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  (SOP)                                                                 ฉบับท่ี 01    แกไขคร้ังท่ี 00 
RF-GC-15             หนาท่ี 7 / 33 

              

 เขียนรายละเอียดของแตละข้ันตอนตองกลาวใหครบตาม  4W + 1H ไดแก ใคร(Who) ทําอะไร
(What) ท่ีไหน(Where) เม่ือไหร(When) และ อยางไร(How) โดย WP/WI จะตองมีการเช่ือมเอกสาร 
คือตองบอกวากอนหนานี้มีการทําอะไรมากอน และตอไปตองทําอะไรในเอกสารฉบับตอไป โดย
หัวขอของรายละเอียดการปฏิบัติงานตองเหมือนกับท่ีระบุในข้ันตอนการปฏิบัติงานจริง และเม่ือมี
การลงบันทึกในแบบฟอรมตองใชคําวา “ลงบันทึกในแบบฟอรมเลขท่ี (รหัสแบบฟอรม) แบบฟอรม 
(ช่ือแบบฟอรม)”  

 ลองพิจารณาวาข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานท่ีไดเขียนข้ึนนั้นมีความถูกตองสอดคลองกับการ
ปฏิบัติงานจริงหรือไม 

 สุดทายเปนการใหคําอธิบายศัพท หรือนิยามสําหรับคําศัพทบางคําท่ีใชใน SOP นั้นและใหหมายเลข
รายช่ือเอกสารประกอบท่ีใช พรอมท้ังแนบตัวอยางแบบฟอรมไวในตอนทายของ SOP และกําหนด
ผูรับผิดชอบ ซ่ึงตองกลาวถึงทุกคนท่ีมีหนาท่ีปฏิบัติงานใน SOP  โดยเร่ิมจากบุคคลท่ีมีตําแหนง
สูงสุดกอนโดยบอกหนาท่ีท่ีแตลบะคนตองปฏิบัติใน SOP นั้นและในกรณีท่ีบุคคลใดตองเกี่ยวของ
กับแบบฟอรม เชน ลงบันทึกหรือตรวจสอบการลงบันทึกในแบบฟอรมใหระบุรหัสของแบบฟอรม
นั้น ๆ ลงไปดวย 

 
เอกสาร  SOP มีขอแนะนําวาถาเปนไปไดควรมีการใชกระดาษท่ีมีสีแตกตางจากเอกสารอ่ืน จะทําให

สังเกตเห็นและแยกแยะจากเอกสารอ่ืนไดงายข้ึน และควรพิมพเพียงหนาเดียว 

 
การกําหนดหมายเลข SOP (SOP Number Assignment) 

 
 SOP แตละเร่ืองจะตองมีหมายเลขระบุไวเฉพาะเพื่อใหงายตอการตรวจสอบ ควบคุม กําหนดหมายเลข SOP 
ควรจะประกอบดวย 

• รหัสท่ีบงถึงแผนกเจาของ SOP (Department Code Number) 

• รหัสท่ีบงถึงเร่ืองท่ีทํา 

• หมายเลขลําดับ SOP (SOP Number) 
เชน SOP เร่ืองการวิเคราะหวัตถุเจือปนอาหาร ซ่ึงจัดทําโดยฝายหองปฏิบัติการ และเปนเร่ืองท่ี 1 จะมีหมายเลข

ดังนี้ WP-Lab-FA-01 เปนตน 
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ตารางท่ี 1 ตัวอยางดัชนีรายช่ือแผนกและหมายเลขรหัสประจําแผนก 
 

DEPARTMENT CODE NUMBER 
 1.  Accounting 
 2.  Company Policy 
 3.  Manufacturing 
 4.  Plant Maintenance/Engineering 
 5.  Plant Utilities 
 6.  Purchasing 
 7.  Production Planning 
 8.  Packaging 
 9.  Personnel Administration 
10. Marketing & Sales 
11. Quality Assurance 
12. Warehousing 
13. Sterile Processing Operation 
14. Validation 
15. Laboratory     

1.  Ac 
 2.  CP 
 3.  Man 
 4.  Eng 
 5.  PU 
 6.  Pur 
 7.  PP 
 8.  Pac 
 9.  PA 
10. MS 
11. QA 
12. Wa 
13. SP  
14. Va 
15. Lab     

 

การตรวจทาน รับรอง และอนุมัติ  SOP 
 เม่ือผูเขียนไดเขียน  SOP เสร็จ จะผานการตรวจทานและรับรองความถูกตองจากบุคคล ท่ีมีความรูความ
ชํานาญในงานน้ัน พรอมท้ังความถูกตองของรูปแบบท่ีกําหนด เม่ือเสร็จเรียบรอยแลวจึงลงช่ือผูเขียน ผูตรวจทาน และ
ผูรับรองตามลําดับ พรอมท้ังวันท่ีและตําแหนง ตอไปจึงสงใหกับผูท่ีมีหนาท่ีอนุมัติ SOP นั้นจึงจะเสร็จสมบูรณ
นําไปใชได 
 ผูท่ีลงช่ือใน  SOP แตละเร่ืองอาจไมจําเปนตองมีมากถึง 4 คนดังกลาวขางตน แตอยางนอยท่ีสุดควรมี 2 คน ซ่ึง
ก็แลวแตขนาดขององคกรและนโยบายการบริหารงาน 
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การแจกจายและการควบคุม  SOP  

 SOP ท่ีเสร็จสมบูรณและผานการเซ็นอนุมัติแลวจะตองทําสําเนาแจกจายไปยังแผนกตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ โดยทุก
แหงท่ีตองมีการปฏิบัติตาม SOP ใดจะตองมี SOP นั้นอยูในบริเวณที่ปฏิบัติงานดวยเพื่อใหผูท่ีปฏิบัติงานไดทบทวน
ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหถูกตองทุกคร้ังเม่ือตองการ 
การแจกจายสําเนา  SOP จะตองมีระบบการแจกจายเอกสารท่ีสามารถตรวจสอบและควบคุมได เพื่อใหแนใจวาทุก
แผนกมีการใช SOP ลาสุดอยางถูกตอง ส่ิงท่ีจะตองควบคุม ไดแก 
  

  SOP ท่ีจะแจกจายไดตองผานการเซ็นอนุมัติแลวเทานั้น 
 จะตองทําบันทึกการแจกจายดวยวา ไดแจกจายไปยังแผนกใดบาง จํานวนกี่สําเนา อาจบันทึกเปนสมุด
บันทึก  ( logbook )   หรือแบบฟอรมแลวเก็บเขาแฟมก็ได   

 ควรมีหมายเลขสําเนาของ  SOP ทุกสําเนาดวย เพื่อใหสามารถตรวจสอบไดเม่ือมีการเรียก          SOP ท่ีไม
ใชแลวคืนมาเพื่อใหแนใจวาไมมี SOP ท่ียกเลิกการใชงาน 

การทําสําเนา  SOP จะตองทําโดยผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบการบริหาร SOP เทานั้น แผนกตาง ๆ     ไมควรทํา
สําเนาข้ึนมาเอง ดังนั้นหมายเลขสําเนาควรพิมพดวยสีท่ีแตกตางจากสีของเอกสารสําเนาหรือใช
สัญลักษณอ่ืนท่ีสามารถตรวจสอบและสังเกตไดวาเปนสําเนาท่ีแทจริงหรือไม 

 สําเนา  SOP ท่ียกเลิกการใชแลวเม่ือเรียกกลับคืนมาจะตองนําไปทําลาย สวนตนฉบับ SOP             (Master 
SOP) จะตองจัดเก็บไวเพื่อใหสามารถสืบคนประวัติความเปนมาไดวามีการเปล่ียนแปลงอยางไรบาง 
ทําไมถึงมีการเปล่ียนแปลง และเปล่ียนแปลงเม่ือใด การจัดเก็บควรแยกจากตนฉบับ SOP ท่ีกําลังใชอยู 

 

การทบทวนและการแกไข  SOP 

 SOP ท่ีใชอยูจะตองมีการทบทวนเปนประจําเพื่อดูวายังเหมาะสมสําหรับการปฏิบัติงานอยูหรือไม การทบทวน 
SOP  จะทําใน  2  กรณี คือ 
 

1. การทบทวน  SOP  ท่ีหมดอายุวันท่ีมีผลบังคับใช  โดยทั่วไปจะตองทําการทบทวน  SOP ท่ีใชอยูเปน
ประจําทุก ๆ ป หรืออยางมากท่ีสุดไมเกินกวาทุก ๆ 2 ป  โดยกําหนดไวเปนนโยบาย เลยวาจะทําการทบทวนใน
ระยะเวลาใด จะไดใชกําหนดวันท่ีมีผลบังคับใชของ  SOP  แตละเร่ือง การทบทวนควรเร่ิมดําเนินการกอนวันหมดอายุ
ประมาณ 6 เดือน 

2. การทบทวน  SOP  กอนหมดอายุวันท่ีมีผลบังคับใช  บางกรณี SOP  ท่ีใชอยูอามีปญหาในทางปฏิบัติหรือ
มีการเปล่ียนแปลงใด ๆ เชนเปล่ียนแปลงกระบวนการ เปล่ียนแปลงเคร่ืองมืออุปกรณตาง ๆ  จึงจําเปนตองแกไข  SOP  
ใหเหมาะสม  
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 ข้ันตอนการทบทวนและแกไข  SOP  :  แผนกประกันคุณภาพจะทําสําเนา  SOP  ท่ีจะทบทวน  โดยสําเนานี้
จะตองประทับตรา   “หามใช”  แลวระบุวาเปน  “สําเนาเพื่อการทบทวน”   แลวสงไป        ยังแผนกตาง   ๆ   ท่ีเกี่ยวของ
เพื่อพิจารณา    โดยแนบไปกับ   “แบบฟอรมเอกสารเพ่ือพิจารณา”                           ( Document Review Form )  ตาม
ตัวอยางเอกสารประกอบ # 26 ในภาคผนวกท่ี 1 ตัวอยาง  SOP  เร่ือง “แนวทางการจัดทํา  SOP” แผนกตาง ๆ ก็จะ
พิจารณาและลงความเห็นในแบบฟอรมวา 

• ไมแกไข ( No revision ) 

• แกไข ( Revision )  
• เลิกใช ( Deletion ) 

  การลงความเห็นนี้ควรจะใหเหตุผลดวย  เพราะจะไดทราบประวัติความเปนมาของ    SOP นั้น  ในกรณีของ 
SOP ท่ีหมดอายุวันท่ีมีผลบังคับใช ถาพิจารณาและตัดสินวา 

• “ไมแกไข” จะจัดทํา  SOP  ข้ึนมาใหม โดยเปล่ียนแปลงเฉพาะวันท่ีมีผลบังคับใช  เ ท านั้ น  ส วน
หมายเลข  SOP  ไมเปล่ียนแปลง 

• “แกไข” ใหจัดทํา  SOP  ท่ีมีการแกใหม ผานข้ันตอนการทบทวน รับรองและอนุมัติ ตามท่ีกลาวไว
ขางตน พรอมท้ังมีการเปล่ียนแปลงหมายเลข  SOP โดยเพิ่มรหัสการแกไขดวย และกําหนดวันท่ีมีผลบังคับใชใหม 

ในกรณีของ  SOP ท่ีมีปญหาในการปฏิบัติงาน ถาพิจารณาแลวตัดสินวา 

• “แกไข” ก็ใหดําเนินการเชนเดียวกับกรณีแรก 

• “เลิกใช” ก็จะยกเลิกการใช  SOP  นั้น และดําเนนิการจัดทํา  SOP  ใหมเพื่อ นํามาใชแทน โดยทาง
แผนกประกันคุณภาพจะตองจัดเก็บ  SOP  ท่ีเลิกใชไวในแฟม พรอมท้ังเหตุผลของการเลิกใชดวย 

การอบรมผูปฏิบัติงาน 

 SOP  แตละเร่ืองท่ีจัดทําข้ึนจะตองนํามาใชในการปฏิบัติงานจริง ๆ ดังนั้นเพื่อใหมีการทํางานอยางถูกตอง จึง
ตองมีการฝกอบรมผูปฏิบัติงานทุกคนใหเขาใจใน  SOP  อยางชัดเจนท้ัง  ผูท่ีทํางานอยูแลวและผูท่ีเขามาใหม  การ
ฝกอบรมควรจะตองอธิบายถึงเหตุผลของการปฏิบัติงานแตละข้ันตอนดวย เพราะการอธิบายถึงวิธีการปฏิบัติอยางเดียว
ไมเพียงพอในการที่จะเนนถึงความสําคัญของแตละข้ันตอน ตัวอยางเชน ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจวิเคราะห
ฟอรมาลินในอาหาร “เตรียมตัวอยางอาหาร   เติมน้ําลางหรือน้ําแชตัวอยางลงขวดนํ้ายาหมายเลข 1  ถาย
สารละลายจากขวดหมายเลข1 ลงขวดหมายเลข 2  ถายสารละลายจากขวดหมายเลข2 ลงขวดหมายเลข 3  อาน
ผล” ควรอธิบายดวยวาการเตรียมตัวอยางอาหารนั้นสามารถเตรียมไดอยางไรบาง มีกี่กรณี เหตุผลท่ีตองเตรียม
ตัวอยางเชนนี้ การเติมสารละลายลงขวดหมายเลขตาง ๆ มีความสําคัญอยางไร หากไมปฏิบัติตามจะมีผลอยางไร 
ข้ันตอนใดตองระมัดระวังเนื่องจากน้ํายาท่ีใชมีฤทธ์ิกัดกรอน รวมท้ังเม่ือปฏิบัติงานเสร็จแลวตองดําเนินการอยางไรตอ 
เชน ลงผลการวิเคราะหในแบบฟอรม และเก็บอุปกรณใหเรียบรอย เปนตน 
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เพ่ือความเขาใจในหลกัการเขียน SOP ไดดียิ่งขึ้นจึงไดนําตัวอยาง SOP ของ 
หนวยตรวจสอบเคลื่อนท่ีฯ  กองควบคุมอาหาร  สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

มาแสดงในภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  (SOP)                                                                 ฉบับท่ี 01    แกไขคร้ังท่ี 00 
RF-GC-15             หนาท่ี 12 / 33 

              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
ตัวอยางเอกสาร SOP 
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ตัวอยางท่ี 1 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การควบคุมเอกสาร 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Procedure) 
การควบคุมเอกสาร 

รหัส    :   WP-DC-01     แผนท่ี: 1/7 
ฉบับท่ี:   01                    แกไขคร้ังท่ี:  00
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาววิไลวรรณ  หงอกพิลัย 
ผูตรวจสอบ : นางสาวธิดา  กันสุวีโร 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  .................................................... 

 

1. วัตถุประสงค 
 เพื่อควบคุมเอกสารขอมูลท่ีเกี่ยวของกับระบบคุณภาพของหนวยตรวจสอบเคลื่อนท่ีเพื่อความปลอดภัยดาน
อาหาร 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมต้ังแตการจัดทํา ควบคุม จนถึงขอแกไข / ยกเลิกเอกสารคุณภาพและขอมูลท่ีเกี่ยวของ
กับระบบคุณภาพ     ซ่ึงหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ เรียกช่ือเอกสารเหลานี้วา “เอกสารควบคุม” ไดแก 

- นโยบายคุณภาพและวัตถุประสงคคุณภาพ 
- คูมือคุณภาพ Quality Manual; QM 

  - คูมือการทํางาน Work Procedure; WP 
  - คูมือการปฏิบัติงาน Work Instruction; WI 
  - แบบฟอรมบันทึกคุณภาพ Form: FM แบบฟอรมซ่ึงใชอางอิงเกี่ยวกับมาตรฐานระบบคุณภาพ 
  - เอกสารอ่ืน ๆ เชน กฎระเบียบการปฏิบัติงาน เกณฑท่ีใชอางอิงการตรวจวิเคราะห เปนตน 
 
3. ผูรับผิดชอบ 

3.1 ผูดูแลหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ ทําหนาท่ี 
  - ลงนามอนุมัติใชเอกสารคุณภาพ 

3.2 ตัวแทนฝายบริหาร ทําหนาท่ี 
 - ทบทวนเอกสารคุณภาพกอนผูดูแลหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ ลงนาม และทบทวนเอกสารคุณภาพ

ประจําป รวมถึงพิจารณาความเพียงพอของเอกสารคุณภาพ 
 - จัดทําบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ จัดทําสําเนาและจัดเก็บเอกสารตนฉบับ 
 - ประกาศใชเอกสารคุณภาพ 
3.1 ผูปฏิบัติงาน ทําหนาท่ี 

  - จัดทําเอกสารคุณภาพ และจัดเก็บไว ณ จุดปฏิบัติงาน 
  - ขอแกไขเอกสารคุณภาพ / ขอสําเนาเอกสารคุณภาพเพิ่ม  
 



คูมือการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  (SOP)                                                                 ฉบับท่ี 01    แกไขคร้ังท่ี 00 
RF-GC-15             หนาท่ี 15 / 33 

              

 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Procedure) 
การควบคุมเอกสาร 

รหัส    :   WP-DC-01     แผนท่ี : 2/7 
ฉบับท่ี :   01                    แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาววิไลวรรณ  หงอกพิลัย 
ผูตรวจสอบ : นางสาวธิดา  กันสุวีโร 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  .................................................... 

 

4. เคร่ืองมืออุปกรณและสารเคมี 
 ไมมี 
 
5. เอกสารอางอิง 
 WI – DC – 01 การจัดทําเอกสารคุณภาพ 
 WI – DC – 02 การแจกจายเอกสารคุณภาพ 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน

6.1 จัดทําเอกสารคุณภาพ 
โดย : ผูปฏิบัติงาน 

(WI-DC-01)

6.2 ทบทวนเอกสารคุณภาพ 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ

6.3 ลงนามอนุมัติเอกสารคุณภาพ 
โดย : ผูดูแลหนวยตรวจสอบเคลื่อนท่ีฯ

6.4 จัดทําบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร 
(FM-DC-01 , FM-DC-02)

A
B 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Procedure) 
การควบคุมเอกสาร 

รหัส    :   WP-DC-01     แผนท่ี: 3/7 
ฉบับท่ี:   01                    แกไขคร้ังท่ี:  00
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาววิไลวรรณ  หงอกพิลัย 
ผูตรวจสอบ : นางสาวธิดา  กันสุวีโร 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  .................................................... 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

6.7 จัดเก็บตนฉบับเอกสารคุณภาพ 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร

6.8 แจกจายสําเนาเอกสารคุณภาพ 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร 

(WI-DC-02)

6.6 ประกาศใชเอกสารคุณภาพ 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร 

(FM-DC-03)

A

6.9 จัดเก็บเอกสารคุณภาพ ไว ณ จุดปฏิบัติงาน 
โดย : ผูปฏิบัติงาน

B 

6.5 จัดทําสําเนาเอกสารคุณภาพ 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร

C

6.10 ทบทวนเอกสารกอนครบกําหนด 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร 

ไมมี

มี 

D 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Procedure) 
การควบคุมเอกสาร 

รหัส    :   WP-DC-01     แผนท่ี : 4/7 
ฉบับท่ี :   01                    แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาววิไลวรรณ  หงอกพิลัย 
ผูตรวจสอบ : นางสาวธิดา  กันสุวีโร 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  .................................................... 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 7.1 จัดทําเอกสารคุณภาพ 
  - ผูปฏิบัติงาน จัดทําเอกสารคุณภาพตาม  WI – DC - 01 (การจัดทําเอกสารคุณภาพ) เพื่อใชเปน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  7.2 ทบทวนเอกสารคุณภาพ 
  - ตัวแทนฝายบริหาร พิจารณาความสมบูรณและความเหมาะสมของเอกสารวาเปนไปตามขอกําหนด
มาตรฐานคุณภาพ และตาม WI – DC – 01 (การจัดทําเอกสารคุณภาพ) หรือไม หากเหมาะสมใหดําเนินการตามขอ 7.3 
หากไมเหมาะสมใหสงใหผูปฏิบัติงานแกไขเอกสารคุณภาพ 

  7.3 ลงนามอนุมัติเอกสารคุณภาพ 

  - ผูดูแลหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ ลงนามในเอกสารคุณภาพ เพื่ออนมัุติใชเอกสารคุณภาพ 
7.4 จัดทําบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ 

  - หลังจากท่ีเอกสารคุณภาพไดรับการอนุมัติแลว  ใหจัดทําบัญชีควบคุมเอกสารตาง  ๆ  ตาม  
FM – DC – 01 (บัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ) 
  - จัดทําทะเบียนผูถือครองเอกสารคุณภาพ ตาม FM – DC – 02 (ทะเบียนผูถือครองเอกสารคุณภาพ) 
 

C

จบ

6.11 ทบทวนวาเอกสารเพียงพอในการปฏิบัติงาน 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร  

(FM-DC-04)

เพียงพอ

ไมเพียงพอ 

D 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Procedure) 
การควบคุมเอกสาร 

รหัส    :   WP-DC-01     แผนท่ี : 5/7 
ฉบับท่ี :   01                    แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาววิไลวรรณ  หงอกพิลัย 
ผูตรวจสอบ : นางสาวธิดา  กันสุวีโร 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  .................................................... 

 

7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 7.5 จัดทําสําเนาเอกสารคุณภาพ 
  - สําเนาเอกสารคุณภาพใหเพียงพอท่ีจะแจกจายตามจํานวนท่ีระบุไวในทะเบียนผูถือครองเอกสาร
คุณภาพ 
  - ใชแบบตรายางควบคุมเอกสารประทับตราสีแดงเอกสารควบคุมบนทุกหนาของเอกสารคุณภาพ 
กอนทําการแจกจายใหผูถือครองเอกสารคุณภาพ 
  - ในกรณีท่ีเปนแบบฟอรม (FM .....) ใหจัดทําตนฉบับไวเพื่อแจกจายทีมงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อทําสําเนา
เพิ่ม 

7.6 ประกาศใชเอกสารคุณภาพ 
  - ตัวแทนฝายบริหารแจงใหผูปฏิบัติงานทราบถึง แนวทางการปฏิบัติตามเอกสารคุณภาพ 
  - เม่ือมีการเปล่ียนแปลงเอกสาร จะตองประกาศใหผูเกี่ยวของทราบถึงการเปล่ียนแปลงโดยท่ัวกัน 
และบันทึกประวัติการแกไขเอกสารในแบบฟอรม FM-DC-03 (แบบฟอรมประวัติการแกไขเอกสารคุณภาพ) 

 7.7 จัดเก็บตนฉบับเอกสารคุณภาพ 
  - ใชแบบตรายางควบคุมเอกสารประทับตราสีแดงเอกสารตนฉบับบนทุกหนาของเอกสารคุณภาพ 
และจัดเก็บไวท่ีตัวแทนฝายบริหาร 
 7.8 แจกจายสําเนาเอกสารคุณภาพ 
   - แจกจายสําเนาเอกสารคุณภาพ ใหทีมงานท่ีเกี่ยวของตาม WI – DC – 02 (การแจกจายเอกสาร

คุณภาพ) 
   - กรณีท่ีเปนเอกสารที่มีการแกไขเปล่ียนแปลง   ใหเก็บเอกสารฉบับเดิมคืน เพื่อประทับตรายางยกเลิก

เอกสารคุณภาพ และดําเนินการทําลายตามวิธีท่ีตัวแทนฝายบริหารเห็นควร 
 7.9 จัดเก็บเอกสารคุณภาพไว ณ จุดปฏิบัติงาน 
  - ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับแจกเอกสารคุณภาพ จะตรวจสอบความสมบูรณของเอกสารและจัดเก็บเอกสาร
คุณภาพไว ณ จุดปฏิบัติงาน 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Procedure) 
การควบคุมเอกสาร 

รหัส    :   WP-DC-01     แผนท่ี : 6/7 
ฉบับท่ี :   01                    แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาววิไลวรรณ  หงอกพิลัย 
ผูตรวจสอบ : นางสาวธิดา  กันสุวีโร 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  .................................................... 

 

7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ตอ) 
7.10 ทบทวนเอกสารคุณภาพกอนครบกําหนด 
 - ตัวแทนฝายบริหารดําเนินการทบทวนเอกสารคุณภาพ เพื่อปรับปรุงแกไขเอกสารคุณภาพให

สอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงและสอดคลองตามมาตรฐาน หากมีการแกไขใหปฏิบัติตามขอ 7.2 แตถาไมมีการแกไข
ใหดําเนินการตามขอ 7.11 ตอไป 

7.11 ทบทวนวาเอกสารเพียงพอในการปฏิบัติงาน 
 - ตัวแทนฝายบริหารดําเนินการทบทวนเอกสารคุณภาพ เพื่อปรับปรุงแกไขเอกสารคุณภาพให

สอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงและสอดคลองตามมาตรฐาน จากนั้นจึงนําเสนอหัวหนาหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ ลง
นามอนุมัติและประกาศใชตอไป 

 - หากผูปฏิบัติงานเห็นวาเอกสารคุณภาพไมเพียงพอในการปฏิบัติงาน สามารถแจงตัวแทนฝายบริหาร
เพื่อขอสําเนาเอกสารเพ่ิมได โดยเขียนคํารองในแบบฟอรม FM-DC-04 (แบบฟอรมคํารองขอดําเนินการดานเอกสาร
คุณภาพ) 

 - หรือกรณีท่ีผูปฏิบัติงานเห็นวาเอกสารคุณภาพไมเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน สามารถเขียนคํารอง
โดยใชแบบฟอรม FM-DC-04 (แบบฟอรมคํารองขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ) เพื่อใหตัวแทนฝายบริหาร
พิจารณาได 
 
8. นิยามศัพท 
 ไมมี 
 
9. แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 FM – DC – 01 บัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ 
 FM – DC – 02 ทะเบียนผูถือครองเอกสารคุณภาพ 

FM – DC – 03 แบบฟอรมประวัติการแกไขเอกสารคุณภาพ 
FM – DC – 04 ใบคํารองขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ 
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ตัวอยางท่ี 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานตามแผน 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 1/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานของทีมพัฒนาเครือขายหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีเพื่อ
ความปลอดภยัดานอาหาร  

1.2 เพื่อใหการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเปนไปในทิศทางเดยีวกัน 
 

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานตามแผนของทีมพัฒนาเครือขาย ต้ังแตการจัดทําหนังสือราชการ การ
ประสานงาน  การจัดเตรียมอุปกรณ เอกสาร และส่ือ เพื่อออกปฏิบัติงานภาคสนาม การตรวจวิเคราะหดานเคมีและจุลิ
นทรีย การบันทึกผลในระบบฐานขอมูล การ ตรวจสอบความถูกตอง และการรายงานผูบริหาร 
 
3. ผูรับผดิชอบ 
         3.1 ฝายบริหาร มีหนาท่ี 
                    - ตรวจสอบผลงานการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพัฒนาเครือขายท่ีผานการตรวจสอบจากหัวหนาทีมพัฒนา
เครือขายแลวใหถูกตอง กอนนําไปเสนอตอผูบริหารอีกคร้ังหนึ่ง 
         3.2 หัวหนาทีมพัฒนาเครือขาย มีหนาท่ี 
                  - ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี พัฒนาเครือขายใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน 
                  - ตรวจสอบผลการดําเนินงานของเจาหนาท่ีทีมพัฒนาเครือขาย กอนสงฝายบริหาร 
     - ดําเนนิการหาวิธีแกไขทันที ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีทีมพฒันาเครือขายพบปญหาไมสามารถแกไขและ
ดําเนินงานตามแผนได 
         3.3 ทีมพี่เล้ียง มีหนาท่ี  
                    - ใหคําปรึกษาในทุกข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
                    -  ตรวจสอบและติดตามงานตามแผนงาน 
                    -  ดูแลภาพรวมของการปฏิบัติงาน 
         3.4 เจาหนาท่ีทีมพัฒนาเครือขาย มีหนาท่ี 
                    - ปฏิบัติงานตามท่ีระบุในเอกสารทุกข้ันตอนท่ีกําหนดใหอยางถูกตอง 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 2/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 
4. เคร่ืองมือ และอุปกรณ 

ไมมี 
 

5. เอกสารอางอิง 
5.1 คูมือการใชชุดทดสอบ 
5.2 คูมือการตรวจวเิคราะหทางจุลินทรีย 
5.3 คูมือการปฏิบัติงานของทีมธุรการ 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
                   
 
 
 
                                                       
 
                                                                                           
 

                  
 
 
 

      

6.2 จัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
โดย: ผูรับผิดชอบ 

6.4 ประสานเบื้องตนเพื่อนดัหมายวัน เวลา และเจาหนาท่ี 
โดย: ผูรับผิดชอบ

เร่ิมตน 

6.1 รับแผนการดําเนินงานจากหัวหนาทีม 
โดย: ผูรับผิดชอบ

6.3 จัดทําหนังสือราชการ 
โดย: ผูรับผิดชอบ 

A 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 3/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
                                                                                          
 
                                                                               
 
 
 
 
                     
 
 
 
 

6.6 ประสานงานเพ่ือยนืยนัการปฏิบัติงาน 
โดย: ผูรับผิดชอบ 

6.7 ขออนุญาติใชรถ/เติมน้ํามัน  
โดย: ผูรับผิดชอบ 

6.8 เตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ เอกสาร ส่ือ และดรรชนีเก็บตัวอยาง 
โดย: ผูรับผิดชอบ 

A 

B 

6.5 วางแผน          
โดย:ผูรับผิดชอบ

6.9 ออกปฏิบัติงานภาคสนาม 
โดย : ผูรับผิดชอบ 

6.10 ประสานงานกับเจาหนาท่ีสํานักงานเขต
และแนะนําตัว 

โดย : ผูรับผิดชอบ
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                     
                                                                                
                                                                                         

             
 
 

 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 4/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

6.15  ตรวจสอบผลวิเคราะห/สรุปกิจกรรม  
โดย : หัวหนาทีมพัฒนาเครือขาย

B 

C 

6.12 ตรวจวเิคราะหอาหาร 
โดย : ผูรับผิดชอบ 

6.11 เก็บตัวอยาง/เก็บขอมูล/
ถายภาพ 

โดย : ผูรับผิดชอบ 
 

6.13 ประชาสัมพันธ/ให
ความรู/บริการตรวจ 
โดย : ผูรับผิดชอบ 

6.14 สรุปกิจกรรมประจําวัน/ประเมิน พขร./จัดเก็บไฟลภาพ 
โดย : ผูรับผิดชอบ
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02                                    
แผนท่ี : 5/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.17 ตรวจสอบความถูกตอง 
โดย : หัวหนาทีมพัฒนาเครือขาย

6.18 จัดทํารายงานผลการตรวจวิเคราะหสงสํานักงานเขต  
โดย : ผูรับผิดชอบ

6.19 เก็บผลดิบ สรุปกิจกรรมเขาแฟม 
โดย : ผูรับผิดชอบ 

จบ

C 

6.16 บันทึกผลการวิเคราะหในระบบฐานขอมูล  
โดย: ผูรับผิดชอบ
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 6/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 

7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
7.1 รับแผนการดําเนินงาน 
   ผูรับผิดชอบรับแผนการดําเนินงานท่ีหัวหนาทีมพัฒนาเครือขายฯ ประกาศใช 
7.2 นําแผนการดําเนินโครงการประจําปมาจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําเดือนของทีมโดย 
 - จัดทําแผนการดําเนินงานประจําเดือน (วันท่ี 26 ถึง วนัท่ี 25 ของเดอืนถัดไป) โดยสงใหทีมพีเ่ล้ียงพิจารณา
กอนเสนอทีมบริหารอนุมัติ ทุกวันท่ี 25 ของเดือน พรอมท้ังประกาศใชกับผูท่ีเกี่ยวของไดแก 
  1. ทีมบริหาร 
  2. ทีมพี่เล้ียง 
  3. สมาชิกทีม 
  4. หัวหนาทีมพนักงานขับรถ 
 - จัดทําแผนการใชหองปฏิบัติการ และวัสดุ อุปกรณ ประจําเดอืน และประจําสัปดาหใหกับเจาหนาท่ี
หองปฏิบัติการ 
7.3 จัดทําหนังสือราชการ 
                ผูรับผิดชอบจัดทําหนังสือ โดยปฏิบัติตามข้ันตอนการเดินหนงัสือราชการของธุรการ โดยแจงไปยังสวน
ราชการและเอกชน ดังนี ้      
          7.3.1 สวนราชการ 
                - สํานักงานปลัดกรุงเทพมหานคร (เพื่อขออนุเคราะหการเขาเก็บตัวอยาง และแจงสํานกังานเขตเพ่ืออํานวย
ความสะดวกแกเจาหนาท่ีหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ,แจงแผนการสํารวจ) 
                - สํานักอนามัย (แจงแผนการสํารวจ) 
   - สํานักงานเขต (ขออนุญาตเขาเก็บตัวอยาง,แจงแผนการสํารวจ,รูปแบบกิจกรรม) 
         7.3.2 ภาคเอกชนเพ่ือขออนุเคราะหการเขาเก็บตัวอยาง และแจงแผนการสํารวจ 
                - สํานักงานกลางซุปเปอรมาเก็ต (Top,Carefour,Lotus,big C)  
                - สํานกังานกลางรานอาหารฟาสฟูดส (McDonald,KFC,Chester ‘s grill) 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 6/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 
7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ตอ)       
7.4 ประสานงานเบ้ืองตนเพื่อนัดหมายวัน เวลา สถานท่ีกับเจาหนาท่ี  

โดยผูรับผิดชอบจัดสงโทรสาร หนังสือกําหนดการ ใหกับสํานักงานเขต และสํานักงานตลาด สอบถามเวลา
เปดทําการของตลาด รวมถึงแจงรายละเอียดกิจกรรมในการสุมเก็บตัวอยางอาหาร เพื่อใหรวมปฏิบัติงานกับ Mobile 
Unit กอนการปฏิบัติงาน 1 สัปดาห  
7.5 วางแผน 

โดยผูรับผิดชอบนําขอมูลการประสานงานมาจัดทําแผนการใชหองปฏิบัติการ อุปกรณและสารเคมีประจํา
สัปดาหสงหัวหนาทีมพัฒนาเครีอขายตรวจสอบกอนจัดสงใหเจาหนาท่ีหองปฏิบัติการ 
7.6 ประสานงานเพ่ือยนืยนัการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบโทรศัพทประสานงานกับสํานกังานเขตลวงหนา 1 วนั และประสานงานกับผูเกีย่วของ เชนผูท่ีจะ
ออกปฏิบัติงานรวมกนัลวงหนากอนวันปฏิบัติงานจริงอยางนอย 1 วัน 
7.7 ขออนุญาตใชรถ/เติมน้ํามัน 
                 ผูรับผิดชอบขออนุญาตใชรถ/เติมน้ํามัน โดยรับแบบฟอรมจากเจาหนาท่ีธุรการ กรอกรายละเอียดและเซ็น
อนุมัติการใชและเติมน้ํามันโดยผูดูแลหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ หรือฝายบริหารงาน 6 และสงคืนกับธุรการกอนออก
ปฏิบัติงานอยางนอย 1 วัน 
7.8 เตรียมอุปกรณ/เอกสาร/ส่ือ/แบบสอบถาม/ดรรชนีการเก็บตัวอยาง 
                 ผูรับผิดชอบจัดเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณการสุมตัวอยาง เอกสารขอความอนุเคราะหเขาเก็บตัวอยางฉบับ
สําเนา แบบฟอรมบันทึกรายละเอียดตัวอยางท้ังทางเคมี จุลินทรีย และนํ้ามันทอดซํ้า ส่ือประชาสัมพันธเพื่อแจกจายให
ความรูแกประชาชน  เร่ืองการเตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ และส่ือ รายละเอียดตามแบบฟอรมเลขท่ี FM-SV-01 
7.9 ออกปฏิบัติงานภาคสนาม  

ผูรับผิดชอบออกเดินทางตามเวลาท่ีไดนัดหมายไวกับพนักงานขับรถไปยังสํานักงานเขต โดยกอนออกรถ
ตองบันทึกเลขไมลและลงช่ือผูใชรถในสมุดบันทึกประจาํรถดวย 
7.10 ประสานงานกับเจาหนาท่ีสํานักงานเขตและแนะนําตัว  

โดยมอบหนังสือราชการขออนุญาตเขาเก็บตัวอยางในเขตนั้นๆ ใหกับเจาหนาท่ีสํานักงานเขต แลวเดินทาง
รวมกับเจาหนาท่ีไปยังสถานท่ีจําหนายตามท่ีไดนัดหมายไว และแนะนําตัวกับสํานักงานตลาด หรือเจาหนาท่ีประจํา
ซุปเปอรมาเก็ต พรอมยื่นหนังสืออนุมัติใหเขาเก็บตัวอยางไดจากสํานักงานกลางของซุปเปอรมาเก็ตนั้น ๆ 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 7/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 

7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ตอ) 
7.11 เก็บตัวอยาง/เก็บขอมูล/ถายภาพ 

ผูรับผิดชอบสุมเก็บตัวอยางอาหารโดยยึดตามแผนสุมเก็บตัวอยางประจําป ทําการบันทึกขอมูลตัวอยางตาม
แบบฟอรม (เคมี,จุลินทรีย,น้ํามันทอดอาหาร) เปดรถ Mobile Unit พรอมถายภาพการปฏิบัติงาน 
7.12 ตรวจวิเคราะหอาหาร  

ผูรับผิดชอบทําการตรวจวิเคราะหตัวอยางอาหารที่สุมเก็บมาและบันทึกผลการตรวจวิเคราะหในแบบฟอรม
บันทึกผล 
  - ดานเคมีตรวจวิเคราะหตามเอกสารอางอิงเร่ืองการตรวจวิเคราะหทางดานเคมี 
  - ดานจุลินทรียตรวจวิเคราะหตามเอกสารอางอิงเร่ืองการตรวจวิเคราะหทางดานจุลินทรีย 
7.13 ประชาสัมพันธ/ใหความรู/บริการตรวจวิเคราะห 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทําการประชาสัมพันธใหความรูกับผูบริโภค โดยการแจกแผนพับ หนังสือตางๆ เปด 
สปอตผานเคร่ืองกระจายเสียง หรือทํากิจกรรมเลนเกมแจกของรางวัล รับบริการตรวจวิเคราะหสารปนเปอน 
7.14 สรุปกิจกรรมประจําวัน/ประเมินพนักงานขับรถ/จัดเก็บไฟลภาพ  
 ทําการสรุปกิจกรรมประจําวนัตามแบบฟอรมสรุปกิจกรรมประจําวนั ประเมินการทํางานของพนักงานขับรถ
โดยผูทําการเบิกใชรถเปนผูประเมินและสงใหธุรการพรอมใบเบิกน้ํามันท่ีพนักงานขับรถเซ็นรับรองแลว และจดัเก็บ
ไฟลภาพในคอมพิวเตอรมาสเตอร ภายใน 1 สัปดาหหลังออกปฏิบัติงาน  
7.15 ตรวจสอบผลวิเคราะห/สรุปกิจกรรม  

หัวหนาทีมพฒันาเครือขายตรวจสอบความถูกตอง ของสรุปกิจกรรมและบันทึกผลการตรวจวิเคราะหกอน
นําไปบันทึกผลในระบบฐานขอมูล  
7.16   บันทึกผลการตรวจวเิคราะหในระบบฐานขอมูล 
  ผูรับผิดชอบนําผลการตรวจวิเคราะหตัวอยางอาหารท่ีผานการตรวจสอบจากหัวหนาทีมแลว(มีลายเซ็น
ตรวจสอบ) บันทึกในระบบฐานขอมูลผานเว็บไซต www.foodsafemobile.org ภายใน 1 สัปดาหหลังออกปฏิบัติงาน 
7.17 ตรวจสอบความถูกตอง  

หัวหนาทีมพัฒนาเครือขายตรวจสอบความถูกตองการบันทึกผลการวิเคราะหในระบบฐานขอมูล 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 7/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 

7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ตอ) 
7.18 จัดทํารายงานผลการตรวจวิเคราะหสงสํานักงานเขต  

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดทํารายงานผลการตรวจวิเคราะหสงใหกับสํานักงานเขตและสํานักงานตลาด (หาก
เจาของตลาดแจงความจํานง) โดยนําขอมูลผลการตรวจวิเคราะหจากระบบฐานขอมูลท่ีผานการตรวจสอบจากหัวหนา
ทีมแลวมาจัดทํารายงานสงสํานักงานเขต และสํานักงานตลาด โดยจัดทําหนังสือรายงานผลปะหนาดวย ภายหลังการ
ออกปฏิบัติงาน 1 สัปดาห 
7.19 เก็บผลดิบและสรุปกิจกรรมเขาแฟม  

โดยจัดเก็บแยกตามแฟมตลาดสด ตลาดนดั ซุปเปอรมาเก็ต น้ํามันทอดซํ้า และสรุปกิจกรรมประจําวัน 
 
8. นิยามศัพท 
         ไมมี 
 
9. แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 Check list การเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณทีม Mobile แหลงจําหนาย เชน FM-SV-01 เร่ืองการเตรียมอุปกรณ 
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               หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ    แบบฟอรมการเบิก - คืน               FM-SV-01 
              กองควบคุมอาหาร            แผนที่ 1/4  
ช่ือผูเบิก/โครงการ.......................... วันที่แจง.........................  วันที่ใช.........................  
ลําดับท่ี รายการ ขนาด จํานวนท่ีเบิก วันท่ีเบิก จํานวนท่ีคืน วันท่ีคืน หมายเหตุ 
  บริเวณหองChemical             

1 กรวยแกว             
2 กรวยพลาสติก             
3 กระบอกตวง             
4 กระจกนาฬิกา             
5 กรรไกร             
6 ขวดรูปชมพู (Flask)             
7 ขวดStock dilution             
8 ขวด TLC             
9 ขวด Duran             

10 ขวดDilution             
11 ขวดSteroid             
12 Volumetric             
13 ชอนพลาสติก(สีขาว)             
14 ชอนตักสารเคมี(สีดํา)             
15 ชอนตักตัวอยาง(สแตนเลส)             
16 ชอนตักน้ํามันทอดซํ้า             
17 Dropperแกว             
18 Dropperพลาสติก             
19 ตะกราใสของ             
20 กระติกน้าํแข็ง             
21 Ice Pack             
22 แทงแกว             
23 แทงแกวรูปตัวแอล             
24 ทิป             
25 Needle             
26 Loop             
27 บีกเกอรแกว             
28 บีกเกอรพลาสติก             
29 ปเปต             
30 Plate             
31 Forcept             
32 มีด             

ฉบับที่ 1 แกไขครั้งที่ 00



คูมือการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  (SOP)                                                                 ฉบับท่ี 01    แกไขคร้ังท่ี 00 
RF-GC-15             หนาท่ี 31 / 33 

              

               หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ    แบบฟอรมการเบิก - คืน               FM-SV-01 
              กองควบคุมอาหาร           แผนท่ี 2/4 
ลําดับท่ี รายการ ขนาด จํานวนท่ีเบิก วันท่ีเบิก จํานวนท่ีคืน วันท่ีคืน หมายเหตุ 

33 เขียง             
34 แทงแกวรูปตัวแอล             
35 หลอดทดลอง             
36 ฝาหลอด             
37 หลอดฉดียา             
38 หลอดดักแกส             
39 Lack             
40 โกรง             
41 ถาดสแตนเลส             
42 ผาอเนกประสงค             
43 ผา3M             
44 กระดาษทิชชู             
45 ซองใสยา             
46 ถุงดํา             
47 ถุงรอน             
48 ถุงห้ิว             
49 ถุงมือยาง             
50 ถุงมือพลาสติก             
51 หนังยาง             
52 ผาปดปาก             
53 อลูมินัมฟอยด             
54 สําลี             
  ชุดทดสอบและPetrifilm             

55 บอแรกซ             
56 ฟอรมาลีน             
57 สารฟอกขาว             
58 กรดซาลิซิลิก             
59 ยาฆาแมลง             
60 สเตียรอยด             
61 Swab Test             
62 PetrifilmAC             
63 PetrifilmYM             
64 PetrifilmST             
65 PetrifilmEC             

ฉบับที่ 1 แกไขครั้งที่ 00
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               หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ    แบบฟอรมการเบิก - คืน               FM-SV-01 
              กองควบคุมอาหาร           แผนท่ี 3/4 
ลําดับท่ี รายการ ขนาด จํานวนท่ีเบิก วันท่ีเบิก จํานวนท่ีคืน วันท่ีคืน หมายเหตุ 

  บริเวณหองMaterial,Micro             

66 ขวดแอลกอฮอล70%             

67 ขวดแอลกอฮอล90%             

68 Foggy             

69 เทปกาว             

70 Strip             

71 ถุงStomacher             

72 ตะเกียงแอลกอฮอล             

73 ปากกาเขียนPlate             

  อุปกรณเครื่องมือ             

74 เคร่ืองPCT120             

75 เคร่ืองElbro 310             

76 กลองดาํตรวจยาฆาแมลง             

77 Micropipette             

78 pH meter             

79 Balance             

80 Mini incubator             

  อ่ืนๆ             
  .............................             
  .............................             
  ..............................             
  ..............................             

        

หมายเหต ุ - กรณีที่มีการแจงเบิก-คนืลวงหนานอยกวา 1 สัปดาหจะตองมีแบบฟอรมการใชหองปฏิบัติการ/เครื่องมือ/เบิกอุปกรณฉุกเฉิน 

                    แนบมาดวยทุกครั้ง       
                  - ควรแจงการเบิก-คืนตามการใชงานจริง หากมีการเปลี่ยนแปลงตองแจงใหเจาหนาท่ีหองปฏิบัติการทราบทุกครั้ง 

                    เพราะจะมีการทวนสอบตามการแจงในแบบฟอรม     
        
ผูรับเบิก......................    ผูรับคนื......................  
วันที่............................    วันท่ี...........................  

ฉบับที่ 1 แกไขครั้งที่ 00
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               หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ    แบบฟอรมการเบิก - คืน               FM-SV-01 
              กองควบคุมอาหาร           แผนท่ี 4/4 

ชื่อผูเบิก/โครงการ..................................................   ว/ด/ป ท่ีเบิก..................................  

ว/ด/ป ท่ีแจง..................................    ว/ด/ป ท่ีใช..................................  

ลําดับท่ี รายการ เบิกใช คืน หมายเหตุ 

    จํานวน ผูเบิก ผูอนุญาต จํานวน ผูคืน ผูรับคืน   

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

         

ผูตรวจสอบ..................................    ผูทวนสอบ.......................................  

วันที่................................    วันที่................................  

 ฉบับที่ 1 แกไขครั้งที่ 00


