
เรืองที 5  การจดัทาํเอกสารระบบบริหารงานคณุภาพ 

 

ขอ้กาํหนดของมาตรฐาน ISO 9001 ระบุใหผู้ป้ระกอบการต้องจดัระบบคุณภาพโดยให้

เขยีนไว้เป็นลายลกัษณ์อกัษร หรือเขยีนในรูปสือต่าง ๆ ก็ได้ องค์กรจะต้องยดึมนัปฏิบตัิไป

ตามทีเขยีนไว้นันเพอืเป็นหนทางทจีะสร้างความมนัใจว่า ผลติภณัฑ์จะเป็นไปตามทกีําหนด

อยา่งแน่นอน  

 

วตัถปุระสงคข์องการจดัทาํเอกสารระบบบริหารงานคณุภาพ 

 เอกสารระบบคุณภาพ อนัเป็นขอ้กาํหนดทมีาตรฐาน ISO 9001 ตอ้งการนนั กาํหนดขนึ

เพอืวตัถุประสงคต่์าง ๆ ดงัต่อไปนี 

1. เพอืใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐานระบบคุณภาพ ISO 9001 

2. เพอืใหบุ้คลากรปฏบิตังิานตามมาตรฐานเดยีวกนั 

3. เพอืใหม้กีารควบคุมอยา่งสมาํเสมอ 

4. เพอืเพมิประสทิธภิาพการทาํงานและประสานงานดขีนึ 

5. เพอืใหก้ารทาํงานต่อเนือง สมาํเสมอ แมเ้ปลยีนผูร้บัผดิชอบ 

6. เพอืเป็นแนวทางในการตรวจตดิตามคุณภาพภายใน 

7. เพอืใชใ้ชเ้ป็นสอืในการฝึกอบรมบุคลากร 

 

ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารทกีล่าวในขอ้กาํหนดประกอบดว้ย 

- นโยบายคุณภาพและวตัถุประสงคด์า้นคุณภาพ 

- คู่มอืคุณภาพ (Quality  Manual) 

- เอกสารขนัตอนการทาํงาน(Document  procedure) ทมีาตรฐานนีกาํหนด 

- เอกสารทจีาํเป◌น็ทีกาํหนดโดยองคก์รเอง 

- บนัทกึทกีาํหนดโดยมาตรฐานฉบบันี 

 

การจดัเตรียมเอกสารระบบคณุภาพ ISO 9000 

ในการจดัเตรียมเอกสารระบบคุณภาพ ISO 9000 นัน เราสามารถทีจะแบ่งการ

จดัเตรยีมเอกสารดงัต่อไปน ี

1. ขนัตอนการพฒันาเอกสารคุณภาพ (Step in Documentation) 

 2. โครงสรา้งเอกสารคุณภาพ (Structure of Document) 

 3. การจดัทาํคู่มอืคุณภาพ (Quality Manual) 

 4. ผงักระบวนการทางธุรกจิ (Business Process) 



 5. การจดัทาํคาํอธบิายลกัษณะงาน (Job Description) 

  6. การจดัทาํระเบยีบปฏบิตังิาน (Quality Procedures) 

 7. การจดัทาํเอกสารวธิปีฏบิตังิาน (Work Instructions) 

 8. เอกสารสนบัสนุน (Supporting Document) 

 

ขนัตอนการพฒันาเอกสารคณุภาพ (Steps in Documentation) 

ขนัตอนที 1 การเตรียมการและวางแผนการจดัทาํเอกสาร 

1. หลงัจากได้ศกึษาขอ้กําหนด ISO 9000 เปรยีบเทยีบกบังานปจัจุบนั แล้วจึง

กาํหนดขอบเขตการจดัทาํเอกสาร 

2. ศกึษารปูแบบโครงสรา้งของเอกสารคุณภาพ 

3. วเิคราะหก์ระบวนการธุรกจิ (Business Process) ขององคก์ร 

4. วางแผนการจดัทาํเอกสาร 

4.1 กาํหนดประเภทเอกสารและชอืเอกสาร 

4.2 จดัทาํแผนงาน เพอืตดิตามการจดัทาํเอกสาร 

4.3 กาํหนดความรบัผดิชอบในฝา่ยต่าง ๆ  

4.3.1 ตวัแทนฝา่ยบรหิารคุณภาพ (QMR) 

- บรหิาร ควบคุม การพฒันาเอกสารระบบคุณภาพ 

- มอบหมายผูร้บัผดิชอบ ในการจดัทาํเอกสาร 

- ประสานงานภายในองคก์ร และทปีรกึษา (ถ้าม)ี 

- รายงานผลความคบืหน้าใหผู้บ้รหิาร 

- จดัทาํคู่มอืคุณภาพและอนุมตัเิอกสารระเบยีบปฏบิตังิาน 

4.3.2 ผูป้ระสานงาน (Co – Ordinator) 

- ประสานงานภายในองคก์ร และทปีรกึษา (ถ้าม)ี 

- ติดตามความคืบหน้า และเร่งร ัดให้การจัดทําเอกสารเป็นไปตาม

แผนงาน 

- รายงานผลความคบืหน้ากบั QMR 

4.3.3 คณะกรรมการบรหิารโครงการ (Steering Committee) 

- จดัทาํหรอืมอบหมายใหม้กีารจดัทาํเอกสารระเบยีบปฏบิตังิาน 

- ตดิตามและเร่งรดัการจดัทาํเอกสารของคณะทาํงาน 

- พจิารณาอนุมตัเิอกสารวธิปีฏบิตังิาน และเอกสารสนบัสนุน 

- ร่วมผลกัดนัใหก้ารพฒันาเอกสารเป็นไปตามแผนงาน 

4.3.3 คณะทาํงาน (Working Group) 

- จดัทําหรือมอบหมายให้มีการจดัทํา เอกสารวิธีปฏิบัติงาน และ

เอกสารสนบัสนุน 



- นําเอกสารทจีดัทาํมาทดลองใช ้

- ทบทวนและปรบัปรุงเอกสาร 

- ฝึกอบรมใหพ้นกังานเขา้ใจและปฏบิตัติาม 

- ควบคุมดแูลใหพ้นกังานปฏบิตัติามเอกสารทจีดัทาํขนึ 

4.3.4 ผูค้วบคุมเอกสาร (Document Controller) 

- รบัผิดชอบการจดัเก็บและควบคุมเอกสารระบบคุณภาพต้นฉบบั 

ประเภท คู่มอื คุณภาพ ระเบยีบปฏบิตังิาน และวธิปีฏบิตังิาน 

- ควบคุมการจดัทาํ การทาํสาํเนาแจกจ่าย และการเรยีกคนื 

- จดัทาํบนัทกึคุณภาพทเีกยีวกบัการควบคุมเอกสาร 

4.3.5 ผูใ้ชเ้อกสาร (Users) 

- ทราบ เขา้ใจและปฏบิตัติามเอกสารระบบคุณภาพ 

- ดแูลการใชง้านเอกสารระบบคุณภาพ 

- แจง้ปญัหาทไีมส่อดคลอ้งกบัการปฏบิตังิานตามเอกสารให้ 

ผูร้บัผดิชอบทราบ 

- ทราบวา่ต้องปฏบิตัอิะไร ทําไม  สงิทถีูกต้องเป็นอย่างไร  หากพบ

ปญัหาจะทาํอยา่งไร  

ขนัตอนที 2 จดัทาํเอกสารระบบคณุภาพ 

1. จดัทาํเอกสารระบบคุณภาพ 

- นโยบายคุณภาพ (Quality Policy) และวตัถุประสงค์คุณภาพ (Quality 

Objective) 

- ผงัโครงสรา้งองคก์ร (Organization Chart) 

- กําหนดอํานาจหน้าทีความรับผิดชอบ (Job Description / Job 

Specification) 

- คู่มอืคุณภาพ ระเบยีบปฏบิตังิาน วธิปีฏบิตังิาน และเอกสารสนบัสนุน 

2. ตรวจสอบ ทบทวนและอนุมตัเิอกสารก่อนนําไปใช ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างเอกสารระบบคณุภาพ 

 

นโยบายและวตัถปุระสงคด้์านคณุภาพ 

 

 

 

 

         

       

              

               

          

              

                

           

 

 

 

ภาพที 2  โครงสรา้งเอกสารระบบคุณภาพ 

 

นโยบายคณุภาพ (Quality Policy) 

 นโยบายคุณภาพเป็นข้อความทีแสดงเจตนารมณ์และแนวทางขององค์กรที

เกยีวขอ้งกบัระบบคุณภาพทกีําหนดโดยผู้บรหิารระดบัสูง  ทไีด้แสดงออกต่อสาธารณชนหรอื

ลกูคา้ และบุคลากรภายในองคก์ร 

  นโยบายคณุภาพ จะต้อง 

   สอดคลอ้ง / เหมาะสมกบัจุดประสงคข์ององคก์ร 

 ระบุถงึความมุ่งมนัทจีะสอดคลอ้งกบัมาตรฐานและการพฒันาประสทิธภิาพ

ของ   

     ระบบอยา่งต่อเนือง 

 เป็นกรอบแนวทางในการจดัทาํและทบทวนวตัถุประสงคท์างดา้นคุณภาพ 

 สอืสารเป็นทเีขา้ใจทวัทงัองคก์ร 

 ทบทวนความเหมาะสมอยา่งต่อเนือง 

คู่มอืคุณภาพ 

(Quality Manual) 

ขนัตอนการทาํงาน 

(Quality Procedures) 

วธิปีฏบิตังิาน 

(Work Instruction) 

 
เอกสารสนบัสนุน 

(Supporting Document) 



 

วตัถปุระสงคด้์านคณุภาพ (Quality Objectives) 

 วตัถุประสงคด์า้นคุณภาพ เป็นขอ้ความทแีสดงสงิทอีงคก์รพยายามบรรลุ  หรอืเป็น

จุดมุ่งหมายขององค์กรทีเกียวข้องกับคุณภาพโดยส่วนทวัไปจะมีพืนฐานมาจากนโยบาย

คุณภาพ 

 

 วดัผลได ้(Measurable) 

 เป็นจรงิได ้(Realistic) 

 บรรลุผลสาํเรจ็ได ้(Achievable) 

 สอดคลอ้งกบันโยบายคุณภาพ 

 รวมถงึความตอ้งการทจีะบรรลุขอ้กาํหนดของผลติภณัฑ ์

 ถูกจดัทาํขนึในทุก ๆ กจิกรรมและระดบัขององคก์รทเีกยีวขอ้ง 

 

คู่มือคณุภาพ (Quality Manual) 

 คู่มอืคุณภาพเป็นเอกสารหลกัทใีชใ้นระบบบรหิารคุณภาพ  กล่าวถงึระบบคุณภาพ

โดยรวมขององคก์รสาํหรบัอา้งองิในการสรา้งและธาํรงรกัษาระบบคุณภาพ  

 อธบิายถึงขอบเขตการขอรบัรองตามระบบคุณภาพ รวมถึงขอ้กําหนดที

ยกเวน้และเหตุผล 

 อธิบายถึง นโยบายหรือกิจกรรมโดยภาพรวมในการดําเนินธุรกิจของ

องคก์ร ทสีอดคลอ้งกบัขอ้กาํหนด 

 มกีารรวมหรอือา้งถงึเอกสารทเีกยีวขอ้งและความสมัพนัธข์องของ

กระบวนการ  ต่าง ๆ ในระบบคุณภาพ ไดแ้ก่ เอกสารขนัตอนปฏบิตังิาน 

(Quality Procedures) 

 เป็นเอกสารทใีหร้ายละเอยีดระบบบรหิารคุณภาพ (Description of Quality 

Management) 

 เป็นเอกสารอา้งองิในการปฏบิตัแิละดาํเนินการอยา่งต่อเนือง 

 เพอืใหเ้กดิหลกัแห่งการปฏบิตัทิมีเีหตุผลเกยีวกบัระบบคุณภาพ 

 เป็นเอกสารใชป้ระกอบการตรวจประเมนิระบบคุณภาพ 

 เป็นภาพลกัษณ์ทดีี ทําให้ลูกค้าเกดิความประทบัใจ ในความมุ่งมนัของ

องคก์รทเีน้นในเรอืงคุณภาพ 

 

 

 



คู่มือคณุภาพประกอบด้วย 

 นโยบายคุณภาพ และวตัถุประสงคคุ์ณภาพ 

 ขอบเขตของระบบบรหิารงานคุณภาพและเหตุผลทลีะเวน้ขอ้กาํหนด 

 คาํอธบิายความสมัพนัธร์ะหวา่งกระบวนการต่าง ๆ และขอ้กาํหนด 

 ขอ้กาํหนดของระบบบรหิารงานคุณภาพ ISO 9000:2000 

 เอกสารขนัตอนการทาํงาน 

 

เอกสารขนัตอนการทาํงาน  (Quality Procedures) 

 เอกสารทบีอกถึงวธิกีารหรอืกระบวนการปฏบิตังิาน และบรหิารงาน 

ซึ ง 

สอดคล้องกบักระบวนการธุรกิจและข้อกําหนดทีได้ระบุไว้ในคู่มือ

คุณภาพ 

 อธบิายถงึ ขนัตอนในกระบวนการทาํงาน ตงัแต่ เรมิตน้ จนเสรจ็

สมบรูณ์ ซงึแสดงถงึ ใคร ทาํอะไร ทไีหน เมอืใด ทาํไม และอยา่งไร 

อ่านแลว้ทาํได ้

 

        ประโยชน์ของเอกสารขนัตอนการทาํงาน   

 เพอืใหบุ้คลากรปฏบิตังิานเป็นไปตามมาตรฐานเดยีวกนั 

 เพมิประสทิธภิาพในการทาํงานและประสานงานทดีขีนึ 

 ช่วยใหม้นัใจวา่มกีารควบคุมการดาํเนินงานอยา่งสมาํเสมอ 

 ใชเ้ป็นแนวทางในการตรวจประเมนิและทบทวนระบบ 

       ข้อควรพิจารณาเพือจดัทาํเอกสารขนัตอนการทาํงาน   

1. ตอ้งเขยีนเอกสารอะไรบา้ง 

2. ใครคอืผูเ้ขยีน 

3. เขยีนอยา่งไรใหถู้กตอ้งและครบถ้วน 

4. จะเขยีนและนําเสนอในรปูแบบใด 

5. จะมกีารควบคุมเอกสารอยา่งไร 

 

 

 

 



     ขนัตอนการจดัทาํเอกสารขนัตอนการทาํงาน   

1. วเิคราะห์กระบวนการธุรกิจ แยกกระบวนการหลัก และสนับสนุน

อ อ ก เ ป็ น 

      กจิกรรมยอ่ย 

2. ระบุขอ้กาํหนดทเีกยีวขอ้งในแต่ละกระบวนการ 

3. ทําการตรวจสอบระหว่างข้อกําหนดกบักิจกรรมย่อยเพือเพิมเติม

กจิกรรมท ี  

      หายไปแล้วกําหนดรายชอืเอกสารระเบยีบปฏบิตังิาน ขอบเขตและ

การ  

      ประสานงาน 

4. เขยีนโครงร่างเอกสาร โดยเขยีนแผนภาพ (Flow Chart) ของเอกสาร

ขนัตอนการทาํงาน   

 

5. เขยีนเอกสารขนัตอนการทาํงานตามรูปแบบทกีําหนด และตรวจสอบ

ความ 

      ถูกตอ้งครบถ้วน กบัขอ้กาํหนดทเีกยีวขอ้งและการปฏบิตังิานจรงิ 

6. ทดลองนําไปใช ้เพอืตรวจสอบวา่ เขยีนในสงิททีาํ และทาํในสงิทเีขยีน  

      หรอืไม่ อยา่งไร 

7. ตรวจสอบ ทบทวน และอนุมตัเิอกสาร ร่วมกบัหน่วยงานทเีกยีวขอ้ง 

8. สอนและฝึกอบรมพนกังานใหเ้ขา้ใจเอกสารทตีอ้งปฏบิตัติาม 

9. การนําเอกสารไปใชง้าน ปฏบิตัติามเอกสาร 

10. ตรวจตดิตามและปรบัปรุงแกไ้ขเอกสาร หรอืปฏบิตังิานใหถู้กตอ้งกบั 

      เอกสารระเบยีบปฏบิตัทิตีอ้งจดัทาํตามขอ้กาํหนด ISO 9001:2000 

 

วิธีปฏิบติังาน (Work Instruction) 

 เอกสารอธบิายขนัตอนการปฏบิตังิานของงานใดงานหนงึ ตงัแต่ตน้

จนจบ  

(Step by Step) เพอืใหท้ราบวา่ทาํอยา่งไร 

 

เอกสารสนับสนุน (Supporting Documents) 

 เอกสารอนื ๆ ทเีป็นแนวทางหรอือา้งองิเพอืสนบัสนุนการปฏบิตังิาน 

เช่น แบบฟอรม์มาตรฐานอา้งองิ Job Description เอกสารทาง

เทคนิค ขอ้กาํหนดผลติภณัฑ ์



เอกสารต่าง ๆ ข้างต้นเหล่านี จะต้องมีเทคนิคการเขียน ดงันี 

1. ชดัเจน ถูกตอ้งและครบถ้วน 

2. ผูใ้ชเ้ขา้ใจและใชง้่าย 

3. เขยีนขอ้ความใหก้ระชบั สนั ไดใ้จความ 

4. ใชค้าํศพัท ์ภาษาทถีูกตอ้ง เขา้ใจง่าย 

5. อธบิายคาํศพัท ์คาํยอ่ทใีช ้

 

ผงักระบวนการธรุกิจ (Business Process) 

อีกส่วนทีสําคญัในเอกสารระบบคุณภาพนัน ได้แก่ ผงักระบวนการธุรกิจ (Business 

Process) คอื 

 กระบวนการในการดําเนินธุรกจิ / ดําเนินงาน ซงึประกอบด้วยกระบวนการ

ย่อย ๆ (Sub – Process) และกําหนดขนัตอนร่วม (Interface) เชือมต่อ

กระบวนการต่าง ๆ  

 แสดงกระบวนการทีสําคัญในการดําเนินธุรกิจ และความสมัพนัธ์ระหว่าง

กระบวนการ โดยภาพรวม 

 มลีกัษณะเฉพาะของแต่ละองคก์ร 

 

กระบวนการธุรกจินนั จะแสดงกลุ่มของกจิกรรมในการดาํเนินงาน โดยรบั Input (ปจัจยั

นําเขา้) ผ่านกระบวนการต่าง ๆ เป็น Output (สนิค้าและบรกิาร) เพอืส่งมอบให้ลูกค้า ซึง

ประกอบดว้ยกระบวนการยอ่ย 2 ลกัษณะคอื 

1. กระบวนการหลกั (Core Process) ไดแ้ก่ กระบวนการหลกัทเีกยีวขอ้งโดยตรงกบั

การดาํเนินธุรกจิ เพอืใหอ้งคก์รบรรลุไดต้ามเป้ าหมาย 

2. กระบวนการสนับสนุน (Support Process) ได้แก่ กิจกรรมทีสนับสนุนให้

กระบวนการหลกัดาํเนินไปได ้

 

เทคนิคการเขียนกระบวนการธรุกิจ 

1. เขยีนกระบวนการหลกั ตงัแต่เรมิตน้จนถงึการส่งมอบ 

2. เขยีนกระบวนการทชี่วยสนบัสนุนการดาํเนินงานหลกั 

3. กาํหนดทศิทางการไหล ของแต่ละกระบวนการ 

4. เชอืมโยงกระบวนการทสีมัพนัธก์นัหรอืเกยีวขอ้งกนั 

5. ทบทวนเพมิเตมิ กจิกรรม / กระบวนการต่าง ๆ ในการดาํเนินธุรกจิใหค้รบถ้วน 

 

 



ตวัอย่าง ผงักระบวนการธรุกิจ (Business Process) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การจดัทาํคาํอธิบายลกัษณะงาน (Job Description) 

Job Description คอื รายละเอยีดและขอบเขตของอํานาจหน้าท ีความรบัผดิชอบ

ของตาํแหน่งทกีาํหนดไวอ้ยา่งชดัเจนและเป็นเอกสาร ซงึถอืวา่เป็นเอกสารสนับสนุนอกีชุดหนึง

ทมีคีวามสาํคญั และจาํเป็นยงิต่อเอกสารระบบคุณภาพของ ISO 9000 ดว้ย 

 

ประโยชน์ของ Job Description 

1. เป็นเกณฑส์รรหาบุคลากรใหเ้หมาะสมกบัตาํแหน่ง 

2. จดัแบ่งหน้าทงีาน และควบคุมงานไม่ใหซ้บัซอ้น 

3. ใชใ้นการมอบหมายงาน 

4. ประกอบการวางแผนฝึกอบรมพนกังาน 

5. ประกอบการประเมนิผลงาน 

6. พจิารณาเลอืนตาํแหน่งและโยกยา้ยพนกังาน 

 

เทคนิคการจดัทาํ Job Description 

1. รวบรวมขอ้มลู กจิกรรม ตามตาํแหน่งงาน 

2. จัดลําดับงานทีทําตามความสําคัญของงานทีร ับผิดชอบ และการทํางาน

ก่อนหลงั 

3. เรยีบเรยีงตามรปูแบบทกีาํหนด โดยเขยีนใหก้ระชบัและเขา้ใจง่าย 

4. ตรวจความถูกตอ้งเหมาะสม โดยใชค้วามเหน็ของผูบ้งัคบับญัชาเป็นเกณฑ ์

5. ทบทวนและอนุมตัก่ิอนนําไปใช ้

การจดัซือ/จดัจา้ง คลงัวตัถุดิบ การควบคุม NC 

การวางแผนการตลาด การรับคาํสังซือ การวางแผนการผลิต การผลิต การจดัส่ง 

การตรวจติดตาม

คุณภาพภายใน 

การปฏิบติัการ 

แกไ้ข 

การปฏิบติัการ

ป้องกนั 

การควบคุม

เอกสาร 

การควบคุม

บนัทึกคุณภาพ 



 

ลกัษณะของ Job Description ทีดี 

- แบ่งลกัษณะงานไวอ้ยา่งชดัเจน แตกต่างจากงานอนื 

- ระบุทกัษะ ความรูค้วามสามารถทจีาํเป็นตอ้งม ี

- ระบุถงึงาน ความรบัผดิชอบ ตามทปีฏบิตัไิดจ้รงิ 

- แสดงถงึอาํนาจและระดบัการตดัสนิใจ 

- ใชภ้าษากระชบั ชดัเจน และเขา้ใจง่าย 

 

สาระสาํคญัของ Job Description 

1. คุณสมบตัขิองตําแหน่งงาน (Job Specification) ระบุคุณสมบตัเิฉพาะของ

ตาํแหน่งงานโดยกาํหนดคุณสมบตัขินัตาํ และคุณสมบตัพิเิศษทคีวรม ี

2. รายละเอยีดของงาน (Job Description) ระบุรายละเอยีดของอํานาจหน้าทแีละ 

ความรบัผดิชอบ 

3. รายละเอยีดอนื ๆ เช่น ตาํแหน่งงาน การควบคุมเอกสาร 

 

การเขียน Flow Chart 

Flow Chart หมายถึง วธิกีารทใีช้อธบิายกระบวนการต่าง ๆ โดยการใช้รูปสญัลกัษณ์ 

เส้น หรือคําทีแสดง หรือทําให้เห็นภาพของกิจกรรมหรือลําดบัของกระบวนการนัน โดยมี

ป ร ะ โ ย ช น์ 

ดงัต่อไปนี 

1. แสดงลาํดบัขนัตอนของกระบวนการปฏบิตังิาน 

2. แสดงความสมัพนัธข์องหน่วยงานต่าง ๆ ในการกระบวนการปฏบิตังิาน 

3. ช่วยใหก้ารจดัทาํเอกสาร ทาํไดง้่ายขนึ 

4. อ่านเขา้ใจง่าย ทาํใหเ้หน็ภาพรวมของการปฏบิตังิาน 

โดยทวัไปแลว้ รปูแบบของ Flow Chart ทนีิยมเขยีนกนักม็ดีว้ยกนั 3 รปูแบบคอื 

1. Block Diagrams 

2. Standard Flow Charts 

3. Functional Flow Charts 

 

 

 

 



Block Diagrams 

ใชอ้ธบิายกจิกรรมทไีม่ซบัซอ้น และเขยีนง่าย สญัลกัษณ์ทนีิยมใชก้นั ไดแ้ก่ 

 

สญัลกัษณ์ แสดง จดุประสงคใ์ช้งาน 

 

 
กจิกรรม อธบิายงานททีาํ 

 

 
ทศิทาง 

แสดงทิศทางการไหลของงานหรือลําดับ

งาน 

 

 
จุดเรมิตน้ / จุดสนิสุด 

แสดงจุดเรมิตน้หรอืจุดสนิสุดของ  

Flow Chart 

 

ตวัอย่างรปูแบบ Block Diagram 

 

 

 

 

 

 Standard Flow Charts 

 มกีารใชส้ญัลกัษณ์มากขนึ และนิยมเขยีนมากทสีุด 

 

สญัลกัษณ์ แสดง จดุประสงคใ์ช้งาน 

 

 
กจิกรรม อธบิายงานททีาํ 

 

 
ทศิทาง แสดงทศิทางการไหลของงานหรอืลาํดบังาน 

 

 
จุดเรมิตน้ / จุดสนิสุด 

แสดงจุดเรมิตน้หรอืจุดสนิสุดของ  

Flow Chart 

 

 
จุดตดัสนิใจ 

จุดทตีอ้งตดัสนิใจ หรอืตรวจสอบ เช่น  

ผ่าน / ไม่ผ่าน 

 

 
จุดเชอืมต่อ 

ใชเ้พอืต่อ Flow Chart ไปหน้าใหม่ หรอืส่วนอนื 

 

 
เอกสาร 

แสดงถงึการบนัทกึในแบบฟอรม์หรอืทาํรายงาน 

กิจกรรม 1 กิจกรรม 2 กิจกรรม 3 

A 



 

 การรอคอย หรอืล่าชา้ 

จุดทีล่าช้า หรือ รอคอยทีมิอาจหลีกเลียงได้

เท่านนั 

 

 
การเกบ็ แสดงการจดัเกบ็ 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างรปูแบบ Standard Flow Charts 

 

เรมิตน้ 
 

 

กจิกรรม 1 

   ไม่ผ่าน 

 

    ตดัสนิใจ    A 

   ผ่าน 

 

กจิกรรม 2 

 

 

สนิสุด 

 

 

 

 

 

 

Functional Flow Charts 

 แสดงทิศทางการไหลของกิจกรรมข้ามหน่วยงาน เลือกใช้ส ัญลักษณ์ตาม Block 

Diagrams หรอื Stand Flow Charts 



 ตวัอยา่งรปูแบบ Functional Flow Charts 

 

แผนก A แผนก B แผนก C แผนก D 

กจิกรรม กจิกรรม  
 

 

 

 
กจิกรรม กจิกรรม กจิกรรม 

กจิกรรม 
 

 
 กจิกรรม 

  

 

เทคนิคการเขียน Flow Chart 

1. เลอืกรปูแบบ Flow Chart 

2. เขยีนกจิกรรมต่าง ๆ ทปีฏบิตัอิยูใ่นกระบวนการ 

3. เรยีงลาํดบักจิกรรมตามขนัตอน 

4. เขยีนสญัลกัษณ์ ในแต่ละกจิกรรม และเชอืมดว้ยลกูศร 

5. ตรวจสอบกบัการปฏบิตังิานจรงิ และแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

6. เขยีนรายละเอยีดเพมิเตมิ ตามรปูแบบทกีาํหนด 

 

การจดัทาํเอกสารวิธีปฏิบติังาน (Work Instruction) 

เอกสารวธิปีฏบิตังิาน หรอืทเีราเรยีกกนัว่า Work Instruction นัน เป็นเอกสารที

บอกวา่ การทาํงานนนัจะตอ้งทาํกนัอยา่งไร เขยีนเป็นขนัตอนทลีะขนัตอน 

- บอกวา่งานจะทาํสาํเรจ็ลุล่วงไปอยา่งไร 

- ผลติภณัฑต์อ้งแจงรายละเอยีดดงัต่อไปน ี

ตรายหี้อ / ตรวจสอบ / ทดสอบ / บํารุงรกัษา / ป้ องกนั / การขนส่ง / การ

จดัเกบ็  

การปรบัแต่ง / การซ่อมแซม 

 ประโยชน์ของเอกสารวิธีปฏิบติังาน 

- เพอืป้ องกนัการทาํงานผดิพลาดหรอืไม่สมาํเสมอ 

- เพอืใหก้ารปฏบิตังิานเป็นไปตามวธิกีารเดยีวกนั 

- ใชเ้กณฑค์วบคุม ตรวจสอบผลการปฏบิตังิาน 

- เป็นพนืฐานในการฝึกอบรมพนกังานใหม่ 

- เป็นแนวทางในการทบทวนและตรวจตดิตามคุณภาพภายใน 



 เทคนิคการเขียนเอกสารวิธีปฏิบติังาน 

- ไม่มรีปูแบบกาํหนดเฉพาะ 

- กาํหนดเรอืงทจีะเขยีน 

- เขยีนอธบิายงานทจีาํเป็นลาํดบัขนัตอน สนัและกระชบั 

- ระบุเกณฑคุ์ณภาพของงาน (ถ้าม)ี 

- ใชภ้าษาทเีขา้ใจง่าย และอาจใชร้ปูภาพ รปูวาด แผนภาพหรอืตารางประกอบ 

- ระบุตาํแหน่งผูป้ฏบิตังิาน ใหช้ดัเจน 

- กรณีตอ้งมกีารบนัทกึผลการปฏบิตังิานใหร้ะบุไวด้ว้ย 

- อา้งถงึหรอืแนบแบบฟอรม์ทตีอ้งใชด้ว้ย 

- ถ้าเป็นเรอืงคลา้ยกนั หรอืหมวดเดยีวกนั อาจรวมเล่มได ้

- ควรใหผู้ป้ฏบิตังิาน ร่วมทบทวนเอกสาร เพอืแกไ้ขเอกสาร ใหส้อดคลอ้งกบัการ

ปฏบิตังิานจรงิ 

 

เอกสารสนับสนุน (Supporting Document) 

เอกสารสนบัสนุน หรอืทเีรยีกกนัวา่ Supporting Document นนั เป็นเอกสารทชี่วย

เสรมิใหก้ารทาํงานนนัสมบรูณ์ขนึ โดยส่วนใหญ่แลว้จะเป็นเอกสารจาํพวก 

- แบบฟอรม์ต่าง ๆ  

- กฎ ระเบยีบของบรษิทั 

- ขอ้แนะนําการตรวจสอบ 

- สญัลกัษณ์ทใีชท้วัไป 

- คู่มอืต่าง ๆ / เอกสารทางเทคนิค 

- มาตรฐานงาน / มาตรฐานทอีา้งถงึ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


