
การจัดเตรียมคู่มือ 
การปฏบิัตงิาน  

Work Manual Preparation   
 

โดย 
ฝ่ายปรึกษาแนะน าและฝึกอบรม  
สถาบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ 



 วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 

1.  เพื่อให้ทราบถงึวธีิการจัดเตรียมและพฒันาคู่มือ
ปฏบิัตงิาน  

    อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ 

    ในการจัดท าและควบคุมเอกสารคู่มือการปฏบิตังิาน 

    ภายในองค์การ 



 หวัข้อการฝึกอบรม 
 
ส่วนที่ 1 : แนวคดิการจัดท าคู่มือปฏิบัตงิาน 

ส่วนที่ 2 : การจัดท าคู่มือคุณภาพ(QUALITY MANUAL) 

ส่วนที่ 3 : การจัดท าเอกสารระเบียบปฏิบัตงิาน  (PROCEDURE) 
ส่วนที่ 4 : การจัดท าเอกสารวิธีปฏิบัตงิาน(WORK INSTRUCTION) 
ส่วนที่ 5 : การควบคุมเอกสารและข้อมูล  
ส่วนที่ 6 : การควบคุมบันทกึคุณภาพ 
ส่วนที่ 7 : ขัน้ตอนการพัฒนาเอกสารระบบการปฏิบัตงิาน 

 

 

  



ส่วนที่ 1 แนวคดิการจัดท าคู่มือการปฏบิัตงิาน 

ความส าคญัของการจดัท าคูมื่อการปฏิบตัิงาน 

การวางระบบเอกสารการปฏิบตัิงาน 

โครงสร้างของเอกสาร 



ความส าคญัของระบบเอกสาร 

เป็นเคร่ืองมือในการวางระบบการปฏบิัตงิาน 

เป็นสื่อในการสอนงาน 

ท าให้การท างานด าเนินต่อไปได้ถงึแม้จะเปล่ียนผู้ปฏบัิตงิาน 

มีเกณฑ์ / ข้อก าหนดในการปฏบิัตงิาน 

เป็นหลักฐานในการทบทวน ตรวจตดิตามระบบ 

เป็นพืน้ฐานส าหรับการปรับปรุงการปฏบิัตงิาน                         
อย่างต่อเน่ือง 

http://investor.info.dialcorp.com/images/document-request.gif


การวางระบบการปฏิบตัิงาน 

“กระบวนการธุรกิจ” 

 



   กระบวนการธุรกิจ ( BUSINESS PROCESS ) 

 แสดงกลุ่มของกิจกรรมในการด าเนินงาน โดยรับ  INPUT 
 ( ปัจจัยด าเนินงาน ) ผ่านกระบวนการต่างๆ เป็น 
OUTPUT ( สินค้าและบริการ ) เพื่อส่งมอบให้ลูกค้า 

 

 
INPUT 
เช่น วสัดุ 

อุปกรณ์ 

OUTPUT 
  สินค้า 
  บริการ 

กระบวนการธุรกจิ 

ลูกค้า 

การจดัการ เทคโนโลย ี

สภาพแวดลอ้ม ฝีมือ/ทกัษะ ของ
ผูป้ฏิบติั 



ประกอบด้วยกระบวนการย่อย 2 ลักษณะ  คือ 

1. กระบวนการหลัก  ( CORE PROCESS )  ได้แก่  
กระบวนการหลักที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการด าเนิน
ธุรกิจ เพื่อให้องค์การบรรลุได้ตามเป้าหมาย 

2. กระบวนการสนับสนุน ( SUPPORT PROCESS )  
ได้แก่ กิจกรรมที่สนับสนุนให้กระบวนการหลัก 
ด าเนินไปได้   

   กระบวนการธุรกิจ ( BUSINESS PROCESS ) 



1. เขียนกระบวนการหลัก ตัง้แต่เร่ิมต้นจนถงึการส่งมอบ 

2. เขียนกระบวนการที่ช่วยสนับสนุนการด าเนินงานหลัก 

3. ก าหนดทศิทางการไหล ของแต่ละกระบวนการ 

4. เช่ือมโยงกระบวนการที่สัมพนัธ์กันหรือเกี่ยวข้องกัน 

5. ทบทวนเพิ่มเตมิ กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ในการ  

ด าเนินธุรกิจให้ครบถ้วน 

   เทคนิคการเขียนกระบวนการธุรกิจ 



ตัวอย่าง กระบวนการธุรกิจ 
    



 



Workshop 
แบ่งกลุ่ม แต่ละกลุ่มด าเนินการดังนี ้

1.  ก าหนดกระบวนการที่จ าเป็นต่อการปฏิบัตงิาน 

2.  เขียนปฏิสัมพันธ์ระหว่างกระบวนการตามข้อ 1 

3 ระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนการตามข้อ 1 
และระบุหน่วยงานที่เก่ียวข้องด้วย 

4. ระบุกระบวนการที่ outsource 

82 



ค าถามท่ีดี 

กระบวนการหลกัเขียนจากหลกัการใด 
และเร่ิมจากอะไร 



             โครงสร้างเอกสารระบบการปฏิบัตงิาน 

   คู่มอืคุณภาพ             ระดบัที่ 1  

(QUALITY MANUAL)            WHAT & WHY 

  ระเบยีบปฏิบัติงาน ( PROCEDURE )        ระดบัที ่ 2  5W 1H  

      วธีิปฏิบตัิงาน ( WORK INSTRUCTION )            ระดบัที ่3  HOW 

                 เอกสารสนับสนุน    ( SUPPORTING DOCUMENTS )             ระดบัที ่4   

เช่น แบบฟอร์ม,บนัทกึคุณภาพ,มาตรฐานอ้างองิ  ฯลฯ  



          โครงสร้างเอกสารระบบการปฏบิัตงิาน 
คู่มือคณุภาพ 

 ระเบยีบปฏิบติังาน 

  ใบ DAR   MASTER  
 LIST    

ใบส่ังซ้ือ 

  การจัดซ้ือ  การควบคุม
 เอกสาร 

 การประเมินผู้ขาย การจดัท าใบส่ังซ้ือ 

ใบประเมินผู้ขาย 

  เอกสาร 

สนับสนุน 

การก าหนด 
 รหัสเอกสาร วธีิสุ่มตวัอย่าง การตรวจรับ 

สินค้า 

คู่มือการ 
 ตรวจวเิคราะห์ 

ใบรายงานผล 

ตรวจทดสอบ 

    วิธีปฏิบติังาน 

การตรวจสอบ
 และทดสอบ 



ถา้วธีิปฏิบติังานไม่ไดอ้า้งอยูใ่นระเบียบ
ปฏิบติังานไดห้รือไม่ 

ค าถามท่ีดี 



ความสัมพันธ์ของเอกสาร 

กระบวนการธุรกิจ ความ
ตอ้งการ
ของ
ลกูคา้ 

ความพึง
พอใจ
ของลกูคา้ 

ขั้นตอนการท างาน 

วธีิปฏิบตัิงาน 



                       
KEEP  IT  SHORT  AND  SIMPLE 

  ชัดเจน  ถูกต้องและครบถ้วน               KISS 
  ผู้ใช้เข้าใจและใช้ง่าย 

  เขียนข้อความให้กระชับ  ส้ัน ได้ใจความ 

  ใช้ค าศัพท์ ภาษาทีถู่กต้อง  เข้าใจง่าย 

  อธิบายค าศัพท์ ค าย่อทีใ่ช้ 

      เทคนิคการเขียนเอกสารระบบการปฏบิัตงิาน  



 ส่วนที่  2 
การจัดท าคู่มือคุณภาพ 
( QUALITY MANUAL ) 



 คู่มือคุณภาพ ( QUALITY  MANUAL ) 

 คือเอกสารหลัก    ส าหรับอ้างอิงในการสร้างและธ ารง
รักษาระบบการปฏบิตังิาน  

 อธิบายถงึ นโยบายหรือกิจกรรมโดยภาพรวมในการ
ด าเนินธุรกจิขององค์การ  ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด
ระบบการปฏบิตังิาน 

 มีการรวมหรืออ้างถงึเอกสารระดบัรองที่เกี่ยวข้อง   
ได้แก่ เอกสารระเบียบปฏบิตังิาน ( PROCEDURE ) 



  ประโยชน์ของคู่มือคุณภาพ (QUALITY MANUAL) 

 ท าให้เข้าใจภาพรวมของระบบการปฏิบัตงิานขององค์การ 

 เพื่อให้เกิดหลักแห่งการปฏบิัตทิี่มีเหตุมีผลเกี่ยวกับ    
ระบบการปฏิบัตงิาน    

 เป็นเอกสารใช้ประกอบการตรวจประเมินระบบการ
ปฏิบัตงิาน 

 เป็นเอกสารอ้างองิถงึนโยบายและระเบียบปฏิบัตงิาน 

 เป็นภาพพจน์ที่ด ีท าให้ลูกค้าเกิดความประทบัใจ ในความ
มุ่งม่ันขององค์การที่เน้นในเร่ืองของคุณภาพ 

 



     โครงสร้างและรูปแบบของคู่มือคุณภาพ 

1.  ข้อมูลการควบคุมเอกสาร  (CONTROLLED 
INFORMATION) 

2. ข้อมูลทั่วไป  ( GENERAL INFORMATION ) 

 เช่น ประวัตบิริษัท  ขอบเขตของระบบการปฏบิัตงิาน   
ค านิยามศัพท์   มาตรฐานอ้างอิง ฯลฯ    

3. รายละเอียดของกระบวนการธุรกิจ 

      



   



ส่วนที่  3  
  การจัดท าเอกสารระเบียบปฏบิัตงิาน  

( PROCEDURE ) 



  ระเบียบปฏบิัตงิาน ( PROCEDURE ) 

 คือ เอกสารที่บอกถงึวธีิการหรือกระบวนการปฏบิตังิาน     
และบริหารงาน ซึ่งสอดคล้องกับกระบวนการธุรกจิ             

        

 อธิบายถงึ “ ขัน้ตอนในกระบวนการท างาน ”  ตัง้แต่
เร่ิมต้น จนเสร็จสมบรูณ์  ซึ่งแสดงถงึ  ใคร ท าอะไร ที่
ไหน  เมื่อใด  ท าไม และ อย่างไร ? 

 



 เพื่อให้บุคลากรปฏิบัตงิานเป็นไปตามมาตรฐาน
เดียวกัน 

 เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานและประสานงานที่ดีขึน้ 

 ช่วยให้มั่นใจว่ามีการควบคุมการด าเนินงานอย่าง 

  สม ่าเสมอ 

 ใช้เป็นแนวทางในการตรวจประเมินและทบทวนระบบ  

  

  ประโยชน์ของเอกสารระเบียบปฏบิัตงิาน 



การวางแผนเพื่อจัดท าเอกสารระเบียบปฏบิัตงิาน 

ก าหนดรายช่ือเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 

ก าหนดผู้รับผิดชอบจัดท า 

จัดท าแผนงาน ติดตามการจัดท าเอกสาร 



 ค าถามน า 5 W 1 H 

    WHAT    กระบวนการนัน้ท าอะไร ? 

   WHERE กระบวนการนัน้ท าที่ไหน ? 

   WHEN    กระบวนการนัน้ท าเมื่อไหร่ ? 

   WHO ใครเป็นผู้ รับผิดชอบ ? 

   WHY  ท าไมถึงต้องท า ? 

   HOW กระบวนการนัน้ท าอยา่งไร ? 

วิธีการเขียนเอกสารระเบียบปฏิบัตงิาน 



1.  ข้อมลูการควบคมุเอกสาร (CONTROLLED INFORMATION) 

2. รูปแบบของเอกสารระเบยีบปฏิบตัิงาน  

 

โครงสร้างและรูปแบบของเอกสารระเบยีบปฏบิตังิาน 

  วตัถุประสงค ์  ( PURPOSE )  

  ขอบเขต  ( SCOPE )  
  ความรับผดิชอบ  ( RESPONSIBILITY )  
  เอกสารอา้งอิง  ( REFERENCES )  
  ค านิยาม ( DEFINITIONS )  
   รายละเอียดการปฏิบติังาน  ( PROCEDURE )  
   เอกสารแนบทา้ย  ( ATTACHMENT ) 



รูปแบบของเอกสารระเบียบปฏิบัตงิาน  

     วิธีการเขียนรายละเอียดการปฏิบติังาน  
 เชิงบรรยาย  ( TEXT-BASED )          

+  ใช้กบัเร่ืองท่ีแสดงด้วยแผนภาพยาก                               
-   ใช้เนือ้ท่ีมาก และเข้าใจยาก 

 ใช้  FLOW CHART  ( แผนภาพ หรือ แผนภมิู )      
+  เห็นภาพรวมของกิจกรรมโดยรวม  เข้าใจงา่ย                
-   เขียนรายละเอียดได้น้อย  

 ใช้  FLOW CHART  ประกอบค าบรรยาย 

 +  ใช้ FLOW CHART เป็นแนวทาง มีค าอธิบายให้ชดัเจนขึน้             

+   มีความครบถ้วน ชดัเจน  ท างานได้อยา่งถกูต้อง     

 



การเขียน FLOWCHART 

   

 ประโยชน์ของ FLOWCHART 
1. แสดงล าดบัขัน้ตอนของกระบวนการปฏิบตัิงาน   

2. แสดงความสมัพนัธ์ของหน่วยงานตา่งๆใน กระบวนการ
ปฏิบตัิงาน 

3. ช่วยให้การจดัท าเอกสาร ท าได้งา่ยขึน้ 

4. อา่นเข้าใจงา่ย ท าให้เห็นภาพรวมของการปฏิบตัิงาน 

 



การเขียน FLOWCHART 

รูปแบบ ของ FLOWCHART 

1. BLOCK DIAGRAMS 

   ใช้อธิบายกิจกรรมท่ีไม่ซบัซ้อน   เขียนง่าย    

2. STANDARD FLOWCHARTS 

   มีการใช้สญัลกัษณ์มากขึน้ และนิยมเขียนมากท่ีสดุ   

3. FUNCTIONAL FLOWCHARTS  
   แสดงทิศทางการไหลของกิจกรรม ข้ามหน่วยงาน  

 



เทคนิคการเขียน FLOWCHART 

  เลือกรูปแบบ FLOWCHART  
  เขียนกิจกรรมตา่งๆท่ีปฏิบตัิอยูใ่นกระบวนการ    

  เรียงล าดบักิจกรรมตามขัน้ตอน 

  เขียนสญัลกัษณ์ ในแตล่ะกิจกรรม และเช่ือมด้วยลกูศร 

  ตรวจสอบกบัการปฏิบตัิงานจริง และแก้ไขให้ถกูต้อง 

  เขียนรายละเอียดเพิ่มเตมิ ตามรูปแบบท่ีก าหนด    

        



ข้อแนะน าเพื่อให้ได้เอกสารระเบียบปฏิบัตงิานที่ดี 

 ก าหนดทีมเขียนซึง่มีผู้ ใช้เอกสารอยูด้่วย 
 มีเอกสารเทา่ที่จ าเป็น   

 เขียนให้อา่นเข้าใจง่าย และใช้งานงา่ย  

 เขียนตามท่ีปฏิบตัิจริง และสอดคล้องกบัข้อก าหนด 
 ระบบการปฏิบตัิงาน ที่เก่ียวข้อง 

 สง่เสริมการใช้เอกสารและปฏิบตัิตามเอกสาร 
 



 แก้ไขข้อขดัแย้งระหวา่งเอกสาร และการปฏิบตัิจริง 
 มีการทดลองใช้เอกสาร ก่อนประกาศใช้จริง 

 ฝึกอบรมผู้ใช้เอกสารทกุคนเป็นอย่างดีก่อนน าไปใช้ 

 สามารถใช้ในการตรวจติดตามผลการปฏิบตัิงานได้ 

 ให้ผู้ปฏิบตัิงานทราบถึงผลของการไม่ปฏิบตัิตาม      
 เอกสารระเบียบปฏิบตัิงาน 

 

ข้อแนะน าเพือ่ให้ได้เอกสารระเบียบปฏิบตัิงานที่ดี 



ตัวอย่าง 
เอกสารระเบียบปฏิบัติงาน 



สัญลกัษณ์ที่ใช้ใน Process flow diagram 

    จุดเร่ิมต้น / จุดส้ินสุด  (Start / Finish) 

กจิกรรม  (Activity) 

   ทิศทางการไหล  (Flow) 

    การตัดสินใจ  ( Decision) 

 จุดเช่ือมต่อ  (Connection) 

การเขียนผังกระบวนการ 
Process Flow Diagram    



เร่ิมต้น 

รับเอกสารจากพนง.จดัซือ้ 
พนง.สโตร์ 

รับของพร้อมตรวจสอบ
เบือ้งต้น 

พนง.สโตร์ 

สง่เอกสารและแจ้ง 
พนง.QCด าเนินการตรวจ 

พนง.สโตร์ 

ผ่าน? แจ้งจดัซือ้ และ
คืนของให้ผู้ขาย 

พนง.สโตร์ 

1 

ผงักระบวนการ                 
รายละเอยีด 

รับใบ P.O, Invoice, 

 ใบ Spec, COA 
ตรวจสินค้า และจ านวน
ให้ตรงกบัใบส่ังซ้ือ 

จบ 
ใบ P.O, Invoice, ใบ Spec, COA 

ใบ Receive 

เอกสารท่ี
เก่ียวขอ้ง 

P.O, Invoice, 

 ใบ Spec, COA 

WI-PU-01 

trainsition9001-2000rev1.ppt


 



 



 



    

 1.  แบง่กลุม่ กลุม่ละ 3-5  คน       
  เลือกเขียน ระเบียบปฏิบตัิงาน  กลุม่ละ 1 เร่ือง  

 2. ก าหนดรูปแบบเอกสารระเบียบปฏิบตัิงานของกลุม่  

 3.  เขียนรายละเอียดการปฏิบตัิ  โดยใช้ FLOWCHART   ประกอบ
ค าบรรยาย 

 4. ใช้เวลาเตรียม 1 ชัว่โมง   

 5. น าเสนอผลงาน  ใช้เวลารวม 1 ชัว่โมง  

แบบฝึกหดัที่  4  :  การเขียนเอกสารระเบียบปฏิบัตงิาน 



ขอ้เสนอแนะในการเขียนระเบียบปฏิบติังาน 

                      INPUT 

  ขั้นตอนท่ี 1 

  ขั้นตอนท่ี 2 

 ขั้นตอนท่ี …. 

  OUTPUT จบ 

เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ผู้รับผดิชอบ 



ส่วนที่  4 
  การจัดท าเอกสารวิธีปฏบิัตงิาน  

( WORK INSTRUCTION ) 



           วิธีปฏบิัตงิาน ( WORK  INSTRUCTION )  

คือ เอกสารซึง่อธิบายขัน้ตอนการปฏิบตัิงานของงานใด 

งานหนึง่ ตัง้แตต้่นจนจบ ( STEP BY STEP )  

วา่ต้องท า อย่างไร ?  



ประโยชน์ของเอกสารวิธีปฏิบัตงิาน   
 

 เพื่อป้องกนัการท างานผิดพลาดหรือไม่สม ่าเสมอ 

 เพื่อให้การปฏิบตัิงานเป็นไปตามวิธีการเดียวกนั 

 ใช้เป็นเกณฑ์ควบคมุ ตรวจสอบผลการปฏิบตัิงาน 

 เป็นพืน้ฐานในการฝึกอบรมพนกังานใหม่ 

 เป็นแนวทางในการทบทวนและตรวจติดตาม            
คณุภาพภายใน  

  



 ไม่มีรูปแบบก าหนดเฉพาะ   

 ก าหนดเร่ืองที่จะเขียน   

 เขียนอธิบายงานที่ท าเป็นล าดบัขัน้ตอน  สัน้และกระชบั  

 ระบเุกณฑ์คณุภาพของงาน   ( ถ้ามี )       
(CRITERIA FOR WORKMANSHIP) 

 ใช้ภาษาที่เข้าใจงา่ย และอาจใช้รูปภาพ  รูปวาด      

แผนภาพ หรือ ตาราง ประกอบ 

 

เทคนิคการเขียนเอกสารวิธีปฏิบัตงิาน   

 



   

   ระบตุ าแหน่งผู้ปฏิบตัิงาน ให้ชดัเจน 
   กรณีต้องมีการบนัทกึผลการปฏิบตัิงาน  ให้ระบไุว้ด้วย 

    อ้างถงึหรือแนบแบบฟอร์มที่ต้องใช้ไว้ด้วย  

   ถ้าเป็นเร่ืองคล้ายกนั หรือหมวดเดียวกนั  อาจรวมเลม่ได้ 

   ควรให้ผู้ปฏิบตัิงาน ร่วมทบทวนเอกสาร  เพื่อแก้ไข    
 เอกสาร ให้สอดคล้องกบัการปฏิบตัิงานจริง 

 

 

เทคนิคการเขียนเอกสารวิธีปฏิบัตงิาน   

 



ตัวอย่าง 
เอกสารวิธีปฏบิัตงิาน 
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Smile L1 

Smile L6 Smile L7 Smile L8 Smile L9 

Smile L5 Smile L4 Smile L3 Smile L2 

Smile L10 

Sample of Characterization in service quality 

Copy right Noriharu Kaneko 2003 July 

Provide sufficient training to service staffs 



Copyright Noriharu Kaneko 2010 52 

1) Do what should be done  
        Example: Degree of bow in greeting 

[Green handbook published by East Japan Railway Company in 1988] 

I  How to get good quality 

15 30 45 60 

Respect, 

Apologize Nod Greet Salute 



แบบฝึกหัดที่ 5 :  การเขยีนเอกสารวธีิปฏิบัตงิาน 

 1.  แบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3-5  คน       

  เลือกเขียน เอกสารวิธีปฏิบติังาน  กลุ่มละ 1 เร่ือง  
  ดงัเร่ืองท่ีก าหนดไว ้
 2. ก าหนดรูปแบบเอกสารวิธีปฏิบติังานของกลุ่ม  

 3. ใชเ้วลาเตรียม  30  นาที 

 4. น าเสนอผลงาน  ใชเ้วลารวม 30  นาที  



 
  การจัดท าเอกสารสนับสนุน  
( SUPPORTING DOCUMENT ) 



     เอกสารสนับสนุน  ( SUPPORTING DOCUMENTS ) 

คือ เอกสารอื่นๆ ที่ใช้เป็นแนวทางหรืออ้างอิง เพื่อสนบัสนนุ   
การปฏิบตัิงาน  เช่น 

 
  แบบฟอร์ม  
  มาตรฐานอ้างอิง 
 ใบบรรยายลกัษณะงาน 
    ( JOB DESCRIPTION ) 

  เอกสารทางเทคนิค   
      (TECHNICAL DOCUMENT) 

  ข้อก าหนดผลิตภัณฑ์   
    (PRODUCT SPECIFICATION) 



6.2.2  ความสามารถ ความตระหนัก และการฝึกอบรม 



ส่วนที่  5  
การควบคุมเอกสารและข้อมูล 



 เอกสารภายนอก 

                เอกสารในบริษทั 

 
เอกสารระบบการปฏิบัตงิาน                 เอกสาร 
                                   ไม่ควบคุม 
 
ส าเนาควบคุม      ส าเนาไม่ควบคุม 
 



ส าเนาเอกสารระบบการปฏบิัตงิาน 

ส าเนาควบคุม                 ( 
CONTROLLED COPY ) 

ส าเนาเอกสารการปฏิบติังาน ท่ี
ใชใ้นการปฏิบติังาน ซ่ึงไดรั้บ
การควบคุมให ้ทนัสมยั ล่าสุด
เสมอ 

  ส าเนาไม่ควบคุม                
( UNCONTROLLED COPY) 

ส าเนาเอกสารการปฏิบติังานซ่ึง
ไม่ไดรั้บการควบคุมให ้   

ทนัสมยั ถา้มีการเปล่ียนแปลง
แกไ้ขจะไม่มีการเรียกคืน เพื่อ

เปล่ียนเป็นฉบบัล่าสุด  



 1.  การก าหนดผู้รับผดิชอบ 

  -  ทบทวน และอนุมัตเิอกสาร  

  -  บริหารและควบคุมเอกสาร 

 2. การก าหนดระบบหมายเลขเอกสาร 

 3. การเปลีย่นแปลงแก้ไขเอกสาร 

 4. การควบคุมการแจกจ่ายเอกสาร 

 

การบริหารและควบคุมเอกสาร 



การบริหารและควบคุมเอกสาร 
ตวัอย่างการก าหนดหมายเลขเอกสาร 
  XX-XX-001                    

 หลกัที่    12  34  567                

หลกัท่ี 1,2 หมายถึง   ประเภท
ของเอกสาร 
หลกัท่ี 3,4 หมายถึง แผนก 

 หรือ ฝ่าย หรือ กิจกรรม 
หลกัท่ี 5-7 หมายถึง หมายเลข

ล าดบัของเอกสาร 

 

 

     ตัวอย่าง : หมายเลขเอกสาร 

 

 QM-MG-001 คู่มือคุณภาพ 

 QP-WH-001  ระเบียบปฏิบติังาน
เร่ือง การจดัเกบ็สินคา้ 

 WI-QC-002   วิธีปฏิบติังาน เร่ือง
การตรวจรับสินคา้ 

 FM-PU-001 แบบฟอร์มใบสัง่ซ้ือ 



ข้อมูลเบือ้งต้นส าหรับการควบคุมเอกสาร 

1. ชื่อ, หมายเลขเอกสาร  และประเภทเอกสาร (1) 

2. ฉบับที่ / แก้ไขครัง้ที่ (Issue / Revision status) (2) 

3. วันที่ประกาศใช้(Issue Date) หรือ วันที่มีผลบังคับใช้ ( 3) 

4. ระบุเลขที่หน้า  และจ านวนหน้าทัง้หมด (4) 

5. ลงนามและต าแหน่งของผู้อนุมัตเิอกสาร  (5) 

6. ส าเนาฉบับที่ (6) 



บริษัท   FTPI  ประเทศไทย จ ากัด

คู่มือคุณภาพ
ตัวอย่าง # 1

หมายเลขเอกสาร : QM-01 แก้ไขครัง้ที่  :   0
วันที่ประกาศใช้    :  1 มกราคม 2544
จ านวนหน้าทัง้หมด ( รวมหน้าปก )  : 29 หน้า

คู่มือคุณภาพฉบับน้ีเป็นกรรมสิทธ์ิของบริษัท FTPI ประเทศไทย จ ากัด มิให้คัดลอก หรือเผย
แพร่ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากบริษัท

ลายเซ็น ต าแหน่ง วันที่
ผู้ทบทวน
ผู้อนุมัติ

1 

2 3 

4 

5 

ฉบบัที ่2 

ส ำเนำ: MD,QMR 6 



             ข้ันตอนการควบคุมเอกสาร 
การจัดเตรียมเอกสาร    

 

การทบทวนเอกสาร                          เอกสารที่แก้ไขแล้ว 

 

การตรวจสอบและอนุมัต ิ          การเปลีย่นแปลงแก้ไขเอกสาร 

 

การแจกจ่าย                           การยกเลกิเอกสารทีไ่ม่ใช้แล้ว 

 

การน าไปใช้และการเกบ็รักษา        



ตัวอย่างวิธีการควบคุมเอกสาร 
เอกสารทางเทคนิค  -  DRAWINGS ( แผนแบบ )    

 DRAWING No.      

( อาจใช ้หมายเลข PART No. 
หรือ PRODUCT No. ) 

  TITLE ( ช่ือ ) 
  DRAWN BY ( จดัท าโดย ) 
  APPROVED BY ( อนุมติัโดย ) 

ควบคุมโดย ระบุขอ้มูลการควบคุมบน DRAWING ดงัน้ี 

 ISSUE DATE  ( วนัท่ี ) 
 REVISION ( แกไ้ขคร้ังท่ี ) 
 TOLERANCE(ค่าพิกดัความเผือ่) 
 AMENDMENT RECORD             

( ถา้เน้ือท่ีเพียงพอ) 
 CONTROL STAMP  เช่น     

 “FOR PRODUCTION USE “ 



เทคนิคการควบคุมเอกสารจากภายนอก  
มาตรฐานและเอกสารอ้างอิง ( STANDARD & REFERENCE ) 

 ไดแ้ก่ มาตรฐานท่ีใชง้าน จากภายนอก หรือลูกคา้ก าหนดใหใ้ช ้  
รวมถึงกฎหมายหรือเอกสารอา้งอิงอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง 

วิธีการควบคมุ : 

 ลงทะเบียนเอกสาร และประทบัตราการควบคุมบนเอกสาร 
 ติดตามการท าใหท้นัสมยั และเปล่ียนเอกสารท่ีใชง้านเป็น

 ฉบบัล่าสุด 
 ถา้เอกสารใชร่้วมกนัหลายหน่วยงาน อาจใหห้น่วยควบคุมเอกสาร  

เป็นผูค้วบคุม 

 



     ไดแ้ก่ DRAWING , SPECIFICATION ท่ีไดรั้บจากลูกคา้ เพื่อ
น ามาใชใ้นการออกแบบ การผลิตและหรือการติดตั้ง  

วิธีการควบคมุ : 

 ลงทะเบียนเอกสาร และประทบัตราการควบคุมบนเอกสาร 
 ถา้เอกสารใชร่้วมกนัหลายหน่วยงาน อาจให ้หน่วยงานท่ีรับเร่ือง 

เป็นผูค้วบคุมส าเนา การแจกจ่ายและการปรับเอกสารใหท้นัสมยั 
 การควบคุมเอกสารฉบบัยกเลิก  กรณีมีการเปล่ียนแปลง  

เทคนิคการควบคุมเอกสารจากภายนอก 
 เอกสารทางเทคนิค  



ส่วนที่  6  
การควบคุมบันทกึคุณภาพ 



 จดัท ารายช่ือบนัทกึคณุภาพท่ีต้องควบคมุ และก าหนด     
ผู้ รับผิดชอบ  วิธีการจดัเก็บ  และระยะเวลาการเก็บ  

 เก็บรวบรวม แยกประเภท เข้าแฟ้ม และท าดชันี            
เพื่อให้ค้นหาได้งา่ย 

 

 จดัเก็บไว้ในสถานที่เหมาะสม ป้องกนัความเสียหาย 

 ท าลายเม่ือครบระยะเวลาจดัเก็บ         

วิธีการควบคุมบันทกึคุณภาพ 



4.2.4 ) การควบคุมบันทกึ 

      บันทกึเป็นหลักฐานในการท างาน บันทกึต้องอ่านง่าย มี
การชีบ่้ง และสามารถเรียกค้นได้ 

      ต้องจัดท าขัน้ตอนการท างานที่มีการควบคุมบันทกึโดย 

การท าลายบนัทึก 

ระยะเวลาใน
การจดัเกบ็ 

เรียกคน้ได ้

ป้องกนัการสูญ
หาย / เสียหาย 

จดัเกบ็ ช้ีบ่ง 

ระบบ Filing 



  ตารางควบคุมบันทกึคุณภาพ 

ชื่อ เลขที่ เวลา 
(ป ) 

สถานที่เก็บ ผู้ท าลาย 

     

ใบสั่งซื้อสินค้า FM-PC-01 5 แผนกจัดซื้อ ผจก.ฝ ายจัดซื้อ 

ใบขอให้แก้ไข FM-MR-07 3 
หน่วยควบคุม
เอกสาร 

ผู้แทนฝ าย
บริหาร 

บันทึกการ 
อบรม 

FM-TN-4 
ตลอด
ไป 

ฝ ายบุคคล 
ผจก.ฝ าย 
บุคคล 
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การค้นหาเอกสารควรใช้
เวลานานเท่าไร 



การควบคุมข้อมูล 

 ขอ้มูลนั้นสามารถอยูใ่นรูป
ของกระดาษหรือ HARD 
COPY 

 ขอ้มูลในรูปของส่ือทาง  
อิเลคทรอนิคส์
(ELECTRONIC MEDIA )     
ไดแ้ก่ 

     - HARDWARE 

     - SOFTWARE 



   HARDWARE 

      ได้แก่ เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 

 วธีิการควบคุม  
  เลือก HARDWARE ให้เหมาะสมกบัการใช้งาน 

  บ ารุงรักษาให้อยูใ่นสภาพที่ใช้งานได้อยูเ่สมอ 

การควบคุมข้อมูลในส่ืออเิลคทรอนิคส์ 



การควบคุมข้อมูลในส่ืออเิลคทรอนิคส์ 

 SOFTWARE    ได้แก่ 
  โปรแกรมควบคมุการท างานของเคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร 
  ข้อมลูในสื่ออิเลคทรอนิคส์ เช่น คอมพิวเตอร์ แผ่นดิสค์ 

 วธีิการควบคุม  
 ACCESS CONTROL เช่น ก าหนดรหสัผ่าน ( PASSWORD  ) 

 การป้องกนัไวรัส การเข้าถึง และการส ารองข้อมลู ( BACK UP )  

 ควบคมุการเปลี่ยนแปลงแก้ไข  ( REVISION CONTROL ) 



ข้อดี-ข้อเสียของการใช้สื่ออิเลค็ทรอนิค 

ข้อด ี

ลดการใช้กระดาษ 

ลดเวลาในการควบคมุ
เอกสาร 

Update เอกสารง่าย 
สะดวก 

 

ข้อเสีย 

บางพืน้ท่ีไม่มีคอมพิวเตอร์
หรือไม่ได้ตอ่สายต้องใช้
เอกสารซึง่ท าให้มี 2ระบบ 

ไม่สามารถควบคมุเอกสารเมื่อ
พิมพ์ออกมาซึง่ต้องระบเุป็น
เอกสารไม่ควบคมุ 

 



 



 



 



5ส. กับการควบคุมเอกสารและบันทกึ 



 5 ส. กับการควบคุมเอกสารและบันทกึ 

• Seiri (สะสาง)      

  แยกเอกสารที่จ าป็นออกจากเอกสารที่ไม่จ าเป็นให้ชัดเจน และ
ก าจัดเอกสารที่ไม่จ าเป็น  

 

 

 
5 ส. เป็นแนวทางที่สร้างวินัยเพื่อการเกบ็เอกสารและจัดการเพื่อ
เพิ่มผลผลิตและคุณภาพ 

  

„Seiton (สะดวก)  

  จัดเรียงสิ่งที่จ าเป็นให้เป็นระเบียบ  เพื่อให้ง่ายต่อการใช้งาน   



3. สะอาด  (Seiso or ท าความสะอาด) 

    ท าความสะอาดและตรวจสอบอย่างทั่วถงึ เพื่อให้ไม่มีสิ่งสกปรก 

4. สร้างมาตรฐาน (Seiketsu or Cleanliness) 

    รักษามาตรฐานที่ดีของการจัดการเอกสารโดยท าให้ทุกสิ่งสะอาดและ
สะดวกตลอดเวลา 

 

ค านิยาม 5 ส.  

5. Sustain (Shitsuke) 

 ฝึกอบรมให้ปฏบิัตติามระบบ 5 ส อย่างต่อเน่ือง และท าให้
เกิดนิสัย จนเป็นวัฒนธรรมองค์กร 



การจัดเก็บบนัทกึ 



 



 



 



ส่วนที่  7   
 ขัน้ตอนการพัฒนาเอกสารระบบการปฏบิัตงิาน 



PLAN PLAN 

DO DO 

CHECK CHECK 

ACT ACT 

วางระบบการปฏิบัติงาน วางระบบการปฏิบัติงาน 

จัดท าเอกสารระบบการปฏิบัติงาน จัดท าเอกสารระบบการปฏิบัติงาน 

ประกาศใช้เอกสาร ประกาศใช้เอกสาร 

ปฏิบัติตามเอกสาร ปฏิบัติตามเอกสาร 

ตรวจสอบงานตามเอกสาร ตรวจสอบงานตามเอกสาร 

การตรวจประเมินภายใน การตรวจประเมินภายใน 

การแก้ไข  (C/A) การแก้ไข  (C/A) 
การธ ารงรักษา การธ ารงรักษา 

การปรับปรุง การปรับปรุง 

Technical check Technical check 

Managerial check Managerial check 



 รายละเอียดขัน้ตอนการวางแผน 

1. ศึกษาระบบบริหารงาน 

    ปัจจุบัน เพื่อก าหนดขอบเขตการจัดท าเอกสาร 

 2. ศึกษาโครงสร้างของเอกสารระบบการปฏิบัตงิาน 

 3. วิเคราะห์กระบวนการธุรกิจ (Business Process) ขององค์กร 

 4. วางแผนการจัดท าเอกสาร 

ขัน้ตอนที่ 1  :  การวางแผน 



 ขัน้ตอนที่  2  :   การจัดท าเอกสาร 

( 1 ) จัดท าเอกสารระบบการปฏิบัตงิาน 

       คู่มือคุณภาพ ระบียบปฏิบัตงิาน วิธีปฏิบัตงิาน และ
เอกสารสนับสนุน 

( 2 ) ตรวจสอบ ทบทวน และอนุมัตเิอกสารก่อนน าออกใช้ 
 



ขัน้ตอนที่  3  :  การน าเอกสารไปใช้ 
( 1 )  ฝึกอบรมและชีแ้จงท าความเข้าใจกับพนักงาน 

( 2 )  รณรงค์ให้มีการปฏิบัตงิานตามขัน้ตอนและวิธีการตามที่ก าหนดอยู่
ในเอกสารการปฏิบัตงิาน 

( 3 )  จัดท าบันทกึงานตามที่ระบุไว้ในเอกสารการปฏิบัตงิาน และเก็บ
รักษาเป็นบันทกึคุณภาพ 

( 4 )   ท าความเข้าใจและปฏิบัตติามเอกสาร 

           -  ตดิตามดผูลการใช้งานเอกสาร 

           -  แจ้งปัญหาข้อบกพร่องของการใช้เอกสาร 

      ให้ผู้รับผิดชอบทราบ 



ขัน้ตอนที่  4  :  การตรวจประเมินและการแก้ไข 

  ( 1 ) ด าเนินการตรวจประเมินภายใน เพื่อหาความ 

        ไม่สอดคล้องในเอกสารกับการปฏิบัตงิานจริง 

  ( 2 ) ปรับปรุงแก้ไขเอกสารระบบการปฏิบัตงิานที่ไม่

เหมาะสม 

  ( 3 ) (และ/หรือ) ปรับปรุง / แก้ไขการปฏิบัตงิานที่ไม่

สอดคล้องกับเอกสารระบบการปฏิบัตงิาน 



พฒันาทีละเล็กทีละนอ้ยแต่ตอ้งท าอย่างต่อเนือ่ง 



9
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PROCEDURES 
KPI, Internal 
Audit 

PROCEDURES 

PROCEDURES 

PROCEDURES 

KPI, Internal 
Audit 

KPI, Internal 
Audit 

ปีท่ี 1 ปีท่ี 2 ปีท่ี 3 ปีท่ี 4 



 



 


