
เรืÉองทีÉ 5  การจดัทาํเอกสารระบบบริหารงานคณุภาพ 

 

ขอ้กาํหนดของมาตรฐาน ISO 9001 ระบุใหผู้ป้ระกอบการต้องจดัระบบคุณภาพโดยให้

เขยีนไว้เป็นลายลกัษณ์อกัษร หรือเขยีนในรูปสืÉอต่าง ๆ ก็ได้ องค์กรจะต้องยดึมั Éนปฏิบตัิไป

ตามทีÉเขยีนไว้นั ÊนเพืÉอเป็นหนทางทีÉจะสร้างความมั Éนใจว่า ผลติภณัฑ์จะเป็นไปตามทีÉกําหนด

อยา่งแน่นอน  

 

วตัถปุระสงคข์องการจดัทาํเอกสารระบบบริหารงานคณุภาพ 

 เอกสารระบบคุณภาพ อนัเป็นขอ้กาํหนดทีÉมาตรฐาน ISO 9001 ตอ้งการนั Êน กาํหนดขึÊน

เพืÉอวตัถุประสงคต่์าง ๆ ดงัต่อไปนีÊ 

1. เพืÉอใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐานระบบคุณภาพ ISO 9001 

2. เพืÉอใหบุ้คลากรปฏบิตังิานตามมาตรฐานเดยีวกนั 

3. เพืÉอใหม้กีารควบคุมอยา่งสมํÉาเสมอ 

4. เพืÉอเพิÉมประสทิธภิาพการทาํงานและประสานงานดขีึÊน 

5. เพืÉอใหก้ารทาํงานต่อเนืÉอง สมํÉาเสมอ แมเ้ปลีÉยนผูร้บัผดิชอบ 

6. เพืÉอเป็นแนวทางในการตรวจตดิตามคุณภาพภายใน 

7. เพืÉอใชใ้ชเ้ป็นสืÉอในการฝึกอบรมบุคลากร 

 

ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารทีÉกล่าวในขอ้กาํหนดประกอบดว้ย 

- นโยบายคุณภาพและวตัถุประสงคด์า้นคุณภาพ 

- คู่มอืคุณภาพ (Quality  Manual) 

- เอกสารขั Êนตอนการทาํงาน(Document  procedure) ทีÉมาตรฐานนีÊกาํหนด 

- เอกสารทีÉจาํเป◌น็ทีÉกาํหนดโดยองคก์รเอง 

- บนัทกึทีÉกาํหนดโดยมาตรฐานฉบบันีÊ 

 

การจดัเตรียมเอกสารระบบคณุภาพ ISO 9000 

ในการจดัเตรียมเอกสารระบบคุณภาพ ISO 9000 นั Êน เราสามารถทีÉจะแบ่งการ

จดัเตรยีมเอกสารดงัต่อไปนีÊ 

1. ข ั Êนตอนการพฒันาเอกสารคุณภาพ (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) 

 

ขั Êนตอนการพฒันาเอกสารคณุภาพ (Steps in Documentation) 

ขั ÊนตอนทีÉ 1 การเตรียมการและวางแผนการจดัทาํเอกสาร 

1. หลงัจากได้ศกึษาขอ้กําหนด ISO 9000 เปรยีบเทยีบกบังานปจัจุบนั แล้วจึง

กาํหนดขอบเขตการจดัทาํเอกสาร 

2. ศกึษารปูแบบโครงสรา้งของเอกสารคุณภาพ 

3. วเิคราะหก์ระบวนการธุรกจิ (Business Process) ขององคก์ร 

4. วางแผนการจดัทาํเอกสาร 

4.1 กาํหนดประเภทเอกสารและชืÉอเอกสาร 

4.2 จดัทาํแผนงาน เพืÉอตดิตามการจดัทาํเอกสาร 

4.3 กาํหนดความรบัผดิชอบในฝา่ยต่าง ๆ  

4.3.1 ตวัแทนฝา่ยบรหิารคุณภาพ (QMR) 

- บรหิาร ควบคุม การพฒันาเอกสารระบบคุณภาพ 

- มอบหมายผูร้บัผดิชอบ ในการจดัทาํเอกสาร 

- ประสานงานภายในองคก์ร และทีÉปรกึษา (ถ้าม)ี 

- รายงานผลความคบืหน้าใหผู้บ้รหิาร 

- จดัทาํคู่มอืคุณภาพและอนุมตัเิอกสารระเบยีบปฏบิตังิาน 

4.3.2 ผูป้ระสานงาน (Co – Ordinator) 

- ประสานงานภายในองคก์ร และทีÉปรกึษา (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 



- นําเอกสารทีÉจดัทาํมาทดลองใช ้

- ทบทวนและปรบัปรุงเอกสาร 

- ฝึกอบรมใหพ้นกังานเขา้ใจและปฏบิตัติาม 

- ควบคุมดแูลใหพ้นกังานปฏบิตัติามเอกสารทีÉจดัทาํขึÊน 

4.3.4 ผูค้วบคุมเอกสาร (Document Controller) 

- รบัผิดชอบการจดัเก็บและควบคุมเอกสารระบบคุณภาพต้นฉบบั 

ประเภท คู่มอื คุณภาพ ระเบยีบปฏบิตังิาน และวธิปีฏบิตังิาน 

- ควบคุมการจดัทาํ การทาํสาํเนาแจกจ่าย และการเรยีกคนื 

- จดัทาํบนัทกึคุณภาพทีÉเกีÉยวกบัการควบคุมเอกสาร 

4.3.5 ผูใ้ชเ้อกสาร (Users) 

- ทราบ เขา้ใจและปฏบิตัติามเอกสารระบบคุณภาพ 

- ดแูลการใชง้านเอกสารระบบคุณภาพ 

- แจง้ปญัหาทีÉไมส่อดคลอ้งกบัการปฏบิตังิานตามเอกสารให้ 

ผูร้บัผดิชอบทราบ 

- ทราบวา่ต้องปฏบิตัอิะไร ทําไม  สิÉงทีÉถูกต้องเป็นอย่างไร  หากพบ

ปญัหาจะทาํอยา่งไร  

ขั ÊนตอนทีÉ 2 จดัทาํเอกสารระบบคณุภาพ 

1. จดัทาํเอกสารระบบคุณภาพ 

- นโยบายคุณภาพ (Quality Policy) และวตัถุประสงค์คุณภาพ (Quality 

Objective) 

- ผงัโครงสรา้งองคก์ร (Organization Chart) 

- กําหนดอํานาจหน้าทีÉความรับผิดชอบ (Job Description / Job 

Specification) 

- คู่มอืคุณภาพ ระเบยีบปฏบิตังิาน วธิปีฏบิตังิาน และเอกสารสนบัสนุน 

2. ตรวจสอบ ทบทวนและอนุมตัเิอกสารก่อนนําไปใช ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างเอกสารระบบคณุภาพ 

 

นโยบายและวตัถปุระสงคด้์านคณุภาพ 

 

 

 

 

         

       

              

               

          

              

                

           

 

 

 

ภาพทีÉ 2  โครงสรา้งเอกสารระบบคุณภาพ 

 

นโยบายคณุภาพ (Quality Policy) 

 นโยบายคุณภาพเป็นข้อความทีÉแสดงเจตนารมณ์และแนวทางขององค์กรทีÉ

เกีÉยวขอ้งกบัระบบคุณภาพทีÉกําหนดโดยผู้บรหิารระดบัสูง  ทีÉได้แสดงออกต่อสาธารณชนหรอื

ลกูคา้ และบุคลากรภายในองคก์ร 

  นโยบายคณุภาพ จะต้อง 

   สอดคลอ้ง / เหมาะสมกบัจุดประสงคข์ององคก์ร 

 ระบุถงึความมุ่งมั ÉนทีÉจะสอดคลอ้งกบัมาตรฐานและการพฒันาประสทิธภิาพ

ของ   

     ระบบอยา่งต่อเนืÉอง 

 เป็นกรอบแนวทางในการจดัทาํและทบทวนวตัถุประสงคท์างดา้นคุณภาพ 

 สืÉอสารเป็นทีÉเขา้ใจทั Éวทั Êงองคก์ร 

 ทบทวนความเหมาะสมอยา่งต่อเนืÉอง 

คู่มอืคุณภาพ 

(Quality Manual) 

ข ั Êนตอนการทาํงาน 

(Quality Procedures) 

วธิปีฏบิตังิาน 

(Work Instruction) 

 
เอกสารสนบัสนุน 

(Supporting Document) 



 

วตัถปุระสงคด้์านคณุภาพ (Quality Objectives) 

 วตัถุประสงคด์า้นคุณภาพ เป็นขอ้ความทีÉแสดงสิÉงทีÉองคก์รพยายามบรรลุ  หรอืเป็น

จุดมุ่งหมายขององค์กรทีÉเกีÉยวข้องกับคุณภาพโดยส่วนทั ÉวไปจะมีพืÊนฐานมาจากนโยบาย

คุณภาพ 

 

 วดัผลได ้(Measurable) 

 เป็นจรงิได ้(Realistic) 

 บรรลุผลสาํเรจ็ได ้(Achievable) 

 สอดคลอ้งกบันโยบายคุณภาพ 

 รวมถงึความตอ้งการทีÉจะบรรลุขอ้กาํหนดของผลติภณัฑ ์

 ถูกจดัทาํขึÊนในทุก ๆ กจิกรรมและระดบัขององคก์รทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 

คู่มือคณุภาพ (Quality Manual) 

 คู่มอืคุณภาพเป็นเอกสารหลกัทีÉใชใ้นระบบบรหิารคุณภาพ  กล่าวถงึระบบคุณภาพ

โดยรวมขององคก์รสาํหรบัอา้งองิในการสรา้งและธาํรงรกัษาระบบคุณภาพ  

 อธบิายถึงขอบเขตการขอรบัรองตามระบบคุณภาพ รวมถึงขอ้กําหนดทีÉ

ยกเวน้และเหตุผล 

 อธิบายถึง นโยบายหรือกิจกรรมโดยภาพรวมในการดําเนินธุรกิจของ

องคก์ร ทีÉสอดคลอ้งกบัขอ้กาํหนด 

 มกีารรวมหรอือา้งถงึเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งและความสมัพนัธข์องของ

กระบวนการ  ต่าง ๆ ในระบบคุณภาพ ไดแ้ก่ เอกสารขั Êนตอนปฏบิตังิาน 

(Quality Procedures) 

 เป็นเอกสารทีÉใหร้ายละเอยีดระบบบรหิารคุณภาพ (Description of Quality 

Management) 

 เป็นเอกสารอา้งองิในการปฏบิตัแิละดาํเนินการอยา่งต่อเนืÉอง 

 เพืÉอใหเ้กดิหลกัแห่งการปฏบิตัทิีÉมเีหตุผลเกีÉยวกบัระบบคุณภาพ 

 เป็นเอกสารใชป้ระกอบการตรวจประเมนิระบบคุณภาพ 

 เป็นภาพลกัษณ์ทีÉดี ทําให้ลูกค้าเกดิความประทบัใจ ในความมุ่งมั Éนของ

องคก์รทีÉเน้นในเรืÉองคุณภาพ 

 

 

 



คู่มือคณุภาพประกอบด้วย 

 นโยบายคุณภาพ และวตัถุประสงคคุ์ณภาพ 

 ขอบเขตของระบบบรหิารงานคุณภาพและเหตุผลทีÉละเวน้ขอ้กาํหนด 

 คาํอธบิายความสมัพนัธร์ะหวา่งกระบวนการต่าง ๆ และขอ้กาํหนด 

 ขอ้กาํหนดของระบบบรหิารงานคุณภาพ ISO 9000:2000 

 เอกสารขั Êนตอนการทาํงาน 

 

เอกสารขั Êนตอนการทาํงาน  (Quality Procedures) 

 เอกสารทีÉบอกถึงวธิกีารหรอืกระบวนการปฏบิตังิาน และบรหิารงาน 

ซึÉ ง 

สอดคล้องกบักระบวนการธุรกิจและข้อกําหนดทีÉได้ระบุไว้ในคู่มือ

คุณภาพ 

 อธบิายถงึ ข ั Êนตอนในกระบวนการทาํงาน ตั Êงแต่ เริÉมตน้ จนเสรจ็

สมบรูณ์ ซึÉงแสดงถงึ ใคร ทาํอะไร ทีÉไหน เมืÉอใด ทาํไม และอยา่งไร 

อ่านแลว้ทาํได ้

 

        ประโยชน์ของเอกสารขั Êนตอนการทาํงาน   

 เพืÉอใหบุ้คลากรปฏบิตังิานเป็นไปตามมาตรฐานเดยีวกนั 

 เพิÉมประสทิธภิาพในการทาํงานและประสานงานทีÉดขี ึÊน 

 ช่วยใหม้ ั Éนใจวา่มกีารควบคุมการดาํเนินงานอยา่งสมํÉาเสมอ 

 ใชเ้ป็นแนวทางในการตรวจประเมนิและทบทวนระบบ 

       ข้อควรพิจารณาเพืÉอจดัทาํเอกสารขั Êนตอนการทาํงาน   

1. ตอ้งเขยีนเอกสารอะไรบา้ง 

2. ใครคอืผูเ้ขยีน 

3. เขยีนอยา่งไรใหถู้กตอ้งและครบถ้วน 

4. จะเขยีนและนําเสนอในรปูแบบใด 

5. จะมกีารควบคุมเอกสารอยา่งไร 

 

 

 

 



     ข ั Êนตอนการจดัทาํเอกสารขั Êนตอนการทาํงาน   

1. วเิคราะห์กระบวนการธุรกิจ แยกกระบวนการหลัก และสนับสนุน

อ อ ก เ ป็ น 

      กจิกรรมยอ่ย 

2. ระบุขอ้กาํหนดทีÉเกีÉยวขอ้งในแต่ละกระบวนการ 

3. ทําการตรวจสอบระหว่างข้อกําหนดกบักิจกรรมย่อยเพืÉอเพิÉมเติม

กจิกรรมทีÉ   

      หายไปแล้วกําหนดรายชืÉอเอกสารระเบยีบปฏบิตังิาน ขอบเขตและ

การ  

      ประสานงาน 

4. เขยีนโครงร่างเอกสาร โดยเขยีนแผนภาพ (Flow Chart) ของเอกสาร

ขั Êนตอนการทาํงาน   

 

5. เขยีนเอกสารขั ÊนตอนการทาํงานตามรูปแบบทีÉกําหนด และตรวจสอบ

ความ 

      ถูกตอ้งครบถ้วน กบัขอ้กาํหนดทีÉเกีÉยวขอ้งและการปฏบิตังิานจรงิ 

6. ทดลองนําไปใช ้เพืÉอตรวจสอบวา่ เขยีนในสิÉงทีÉทาํ และทาํในสิÉงทีÉเขยีน  

      หรอืไม่ อยา่งไร 

7. ตรวจสอบ ทบทวน และอนุมตัเิอกสาร ร่วมกบัหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

8. สอนและฝึกอบรมพนกังานใหเ้ขา้ใจเอกสารทีÉตอ้งปฏบิตัติาม 

9. การนําเอกสารไปใชง้าน ปฏบิตัติามเอกสาร 

10. ตรวจตดิตามและปรบัปรุงแกไ้ขเอกสาร หรอืปฏบิตังิานใหถู้กตอ้งกบั 

      เอกสารระเบยีบปฏบิตัทิีÉตอ้งจดัทาํตามขอ้กาํหนด ISO 9001:2000 

 

วิธีปฏิบติังาน (Work Instruction) 

 เอกสารอธบิายขั ÊนตอนการปฏบิตังิานของงานใดงานหนึÉง ตั Êงแต่ตน้

จนจบ  

(Step by Step) เพืÉอใหท้ราบวา่ทาํอยา่งไร 

 

เอกสารสนับสนุน (Supporting Documents) 

 เอกสารอืÉน ๆ ทีÉเป็นแนวทางหรอือา้งองิเพืÉอสนบัสนุนการปฏบิตังิาน 

เช่น แบบฟอรม์มาตรฐานอา้งองิ Job Description เอกสารทาง

เทคนิค ขอ้กาํหนดผลติภณัฑ ์



เอกสารต่าง ๆ ข้างต้นเหล่านีÊ จะต้องมีเทคนิคการเขียน ดงันีÊ 

1. ชดัเจน ถูกตอ้งและครบถ้วน 

2. ผูใ้ชเ้ขา้ใจและใชง้่าย 

3. เขยีนขอ้ความใหก้ระชบั ส ั Êน ไดใ้จความ 

4. ใชค้าํศพัท ์ภาษาทีÉถูกตอ้ง เขา้ใจง่าย 

5. อธบิายคาํศพัท ์คาํยอ่ทีÉใช ้

 

ผงักระบวนการธรุกิจ (Business Process) 

อีกส่วนทีÉสําคญัในเอกสารระบบคุณภาพนั Êน ได้แก่ ผงักระบวนการธุรกิจ (Business 

Process) คอื 

 กระบวนการในการดําเนินธุรกจิ / ดําเนินงาน ซึÉงประกอบด้วยกระบวนการ

ย่อย ๆ (Sub – Process) และกําหนดขั Êนตอนร่วม (Interface) เชืÉอมต่อ

กระบวนการต่าง ๆ  

 แสดงกระบวนการทีÉสําคัญในการดําเนินธุรกิจ และความสมัพนัธ์ระหว่าง

กระบวนการ โดยภาพรวม 

 มลีกัษณะเฉพาะของแต่ละองคก์ร 

 

กระบวนการธุรกจินั Êน จะแสดงกลุ่มของกจิกรรมในการดาํเนินงาน โดยรบั Input (ปจัจยั

นําเขา้) ผ่านกระบวนการต่าง ๆ เป็น Output (สนิค้าและบรกิาร) เพืÉอส่งมอบให้ลูกค้า ซึÉง

ประกอบดว้ยกระบวนการยอ่ย 2 ลกัษณะคอื 

1. กระบวนการหลกั (Core Process) ไดแ้ก่ กระบวนการหลกัทีÉเกีÉยวขอ้งโดยตรงกบั

การดาํเนินธุรกจิ เพืÉอใหอ้งคก์รบรรลุไดต้ามเป้ าหมาย 

2. กระบวนการสนับสนุน (Support Process) ได้แก่ กิจกรรมทีÉสนับสนุนให้

กระบวนการหลกัดาํเนินไปได ้

 

เทคนิคการเขียนกระบวนการธรุกิจ 

1. เขยีนกระบวนการหลกั ตั Êงแต่เริÉมตน้จนถงึการส่งมอบ 

2. เขยีนกระบวนการทีÉช่วยสนบัสนุนการดาํเนินงานหลกั 

3. กาํหนดทศิทางการไหล ของแต่ละกระบวนการ 

4. เชืÉอมโยงกระบวนการทีÉสมัพนัธก์นัหรอืเกีÉยวขอ้งกนั 

5. ทบทวนเพิÉมเตมิ กจิกรรม / กระบวนการต่าง ๆ ในการดาํเนินธุรกจิใหค้รบถ้วน 

 

 



ตวัอย่าง ผงักระบวนการธรุกิจ (Business Process) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การจดัทาํคาํอธิบายลกัษณะงาน (Job Description) 

Job Description คอื รายละเอยีดและขอบเขตของอํานาจหน้าทีÉ ความรบัผดิชอบ

ของตาํแหน่งทีÉกาํหนดไวอ้ยา่งชดัเจนและเป็นเอกสาร ซึÉงถอืวา่เป็นเอกสารสนับสนุนอกีชุดหนึÉง

ทีÉมคีวามสาํคญั และจาํเป็นยิÉงต่อเอกสารระบบคุณภาพของ ISO 9000 ดว้ย 

 

ประโยชน์ของ Job Description 

1. เป็นเกณฑส์รรหาบุคลากรใหเ้หมาะสมกบัตาํแหน่ง 

2. จดัแบ่งหน้าทีÉงาน และควบคุมงานไม่ใหซ้บัซอ้น 

3. ใชใ้นการมอบหมายงาน 

4. ประกอบการวางแผนฝึกอบรมพนกังาน 

5. ประกอบการประเมนิผลงาน 

6. พจิารณาเลืÉอนตาํแหน่งและโยกยา้ยพนกังาน 

 

เทคนิคการจดัทาํ Job Description 

1. รวบรวมขอ้มลู กจิกรรม ตามตาํแหน่งงาน 

2. จัดลําดับงานทีÉทําตามความสําคัญของงานทีÉร ับผิดชอบ และการทํางาน

ก่อนหลงั 

3. เรยีบเรยีงตามรปูแบบทีÉกาํหนด โดยเขยีนใหก้ระชบัและเขา้ใจง่าย 

4. ตรวจความถูกตอ้งเหมาะสม โดยใชค้วามเหน็ของผูบ้งัคบับญัชาเป็นเกณฑ ์

5. ทบทวนและอนุมตัก่ิอนนําไปใช ้

การจดัซืÊอ/จดัจา้ง คลงัวตัถุดิบ การควบคุม NC 

การวางแผนการตลาด การรับคาํสั ÉงซืÊอ การวางแผนการผลิต การผลิต การจดัส่ง 

การตรวจติดตาม

คุณภาพภายใน 

การปฏิบติัการ 

แกไ้ข 

การปฏิบติัการ

ป้องกนั 

การควบคุม

เอกสาร 

การควบคุม

บนัทึกคุณภาพ 



 

ลกัษณะของ Job Description ทีÉดี 

- แบ่งลกัษณะงานไวอ้ยา่งชดัเจน แตกต่างจากงานอืÉน 

- ระบุทกัษะ ความรูค้วามสามารถทีÉจาํเป็นตอ้งม ี

- ระบุถงึงาน ความรบัผดิชอบ ตามทีÉปฏบิตัไิดจ้รงิ 

- แสดงถงึอาํนาจและระดบัการตดัสนิใจ 

- ใชภ้าษากระชบั ชดัเจน และเขา้ใจง่าย 

 

สาระสาํคญัของ Job Description 

1. คุณสมบตัขิองตําแหน่งงาน (Job Specification) ระบุคุณสมบตัเิฉพาะของ

ตาํแหน่งงานโดยกาํหนดคุณสมบตัขิ ั ÊนตํÉา และคุณสมบตัพิเิศษทีÉควรม ี

2. รายละเอยีดของงาน (Job Description) ระบุรายละเอยีดของอํานาจหน้าทีÉและ 

ความรบัผดิชอบ 

3. รายละเอยีดอืÉน ๆ เช่น ตาํแหน่งงาน การควบคุมเอกสาร 

 

การเขียน Flow Chart 

Flow Chart หมายถึง วธิกีารทีÉใช้อธบิายกระบวนการต่าง ๆ โดยการใช้รูปสญัลกัษณ์ 

เส้น หรือคําทีÉแสดง หรือทําให้เห็นภาพของกิจกรรมหรือลําดบัของกระบวนการนั Êน โดยมี

ป ร ะ โ ย ช น์ 

ดงัต่อไปนีÊ 

1. แสดงลาํดบัข ั Êนตอนของกระบวนการปฏบิตังิาน 

2. แสดงความสมัพนัธข์องหน่วยงานต่าง ๆ ในการกระบวนการปฏบิตังิาน 

3. ช่วยใหก้ารจดัทาํเอกสาร ทาํไดง้่ายขึÊน 

4. อ่านเขา้ใจง่าย ทาํใหเ้หน็ภาพรวมของการปฏบิตังิาน 

โดยทั Éวไปแลว้ รปูแบบของ Flow Chart ทีÉนิยมเขยีนกนักม็ดีว้ยกนั 3 รปูแบบคอื 

1. Block Diagrams 

2. Standard Flow Charts 

3. Functional Flow Charts 

 

 

 

 



Block Diagrams 

ใชอ้ธบิายกจิกรรมทีÉไม่ซบัซอ้น และเขยีนง่าย สญัลกัษณ์ทีÉนิยมใชก้นั ไดแ้ก่ 

 

สญัลกัษณ์ แสดง จดุประสงคใ์ช้งาน 

 

 
กจิกรรม อธบิายงานทีÉทาํ 

 

 
ทศิทาง 

แสดงทิศทางการไหลของงานหรือลําดับ

งาน 

 

 
จุดเริÉมตน้ / จุดสิÊนสุด 

แสดงจุดเริÉมตน้หรอืจุดสิÊนสุดของ  

Flow Chart 

 

ตวัอย่างรปูแบบ Block Diagram 

 

 

 

 

 

 Standard Flow Charts 

 มกีารใชส้ญัลกัษณ์มากขึÊน และนิยมเขยีนมากทีÉสุด 

 

สญัลกัษณ์ แสดง จดุประสงคใ์ช้งาน 

 

 
กจิกรรม อธบิายงานทีÉทาํ 

 

 
ทศิทาง แสดงทศิทางการไหลของงานหรอืลาํดบังาน 

 

 
จุดเริÉมตน้ / จุดสิÊนสุด 

แสดงจุดเริÉมตน้หรอืจุดสิÊนสุดของ  

Flow Chart 

 

 
จุดตดัสนิใจ 

จุดทีÉตอ้งตดัสนิใจ หรอืตรวจสอบ เช่น  

ผ่าน / ไม่ผ่าน 

 

 
จุดเชืÉอมต่อ 

ใชเ้พืÉอต่อ Flow Chart ไปหน้าใหม่ หรอืส่วนอืÉน 

 

 
เอกสาร 

แสดงถงึการบนัทกึในแบบฟอรม์หรอืทาํรายงาน 

กิจกรรม 1 กิจกรรม 2 กิจกรรม 3 

A 



 

 การรอคอย หรอืล่าชา้ 

จุดทีÉล่าช้า หรือ รอคอยทีÉมิอาจหลีกเลีÉยงได้

เท่านั Êน 

 

 
การเกบ็ แสดงการจดัเกบ็ 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างรปูแบบ Standard Flow Charts 

 

เริÉมตน้ 
 

 

กจิกรรม 1 

   ไม่ผ่าน 

 

    ตดัสนิใจ    A 

   ผ่าน 

 

กจิกรรม 2 

 

 

สิÊนสุด 

 

 

 

 

 

 

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 ทีÉปฏบิตัอิยูใ่นกระบวนการ 

3. เรยีงลาํดบักจิกรรมตามขั Êนตอน 

4. เขยีนสญัลกัษณ์ ในแต่ละกจิกรรม และเชืÉอมดว้ยลกูศร 

5. ตรวจสอบกบัการปฏบิตังิานจรงิ และแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

6. เขยีนรายละเอยีดเพิÉมเตมิ ตามรปูแบบทีÉกาํหนด 

 

การจดัทาํเอกสารวิธีปฏิบติังาน (Work Instruction) 

เอกสารวธิปีฏบิตังิาน หรอืทีÉเราเรยีกกนัว่า Work Instruction นั Êน เป็นเอกสารทีÉ

บอกวา่ การทาํงานนั Êนจะตอ้งทาํกนัอยา่งไร เขยีนเป็นขั Êนตอนทลีะข ั Êนตอน 

- บอกวา่งานจะทาํสาํเรจ็ลุล่วงไปอยา่งไร 

- ผลติภณัฑต์อ้งแจงรายละเอยีดดงัต่อไปนีÊ 

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

จดัเกบ็  

การปรบัแต่ง / การซ่อมแซม 

 ประโยชน์ของเอกสารวิธีปฏิบติังาน 

- เพืÉอป้ องกนัการทาํงานผดิพลาดหรอืไม่สมํÉาเสมอ 

- เพืÉอใหก้ารปฏบิตังิานเป็นไปตามวธิกีารเดยีวกนั 

- ใชเ้กณฑค์วบคุม ตรวจสอบผลการปฏบิตังิาน 

- เป็นพืÊนฐานในการฝึกอบรมพนกังานใหม่ 

- เป็นแนวทางในการทบทวนและตรวจตดิตามคุณภาพภายใน 



 เทคนิคการเขียนเอกสารวิธีปฏิบติังาน 

- ไม่มรีปูแบบกาํหนดเฉพาะ 

- กาํหนดเรืÉองทีÉจะเขยีน 

- เขยีนอธบิายงานทีÉจาํเป็นลาํดบัข ั Êนตอน สั Êนและกระชบั 

- ระบุเกณฑคุ์ณภาพของงาน (ถ้าม)ี 

- ใชภ้าษาทีÉเขา้ใจง่าย และอาจใชร้ปูภาพ รปูวาด แผนภาพหรอืตารางประกอบ 

- ระบุตาํแหน่งผูป้ฏบิตังิาน ใหช้ดัเจน 

- กรณีตอ้งมกีารบนัทกึผลการปฏบิตังิานใหร้ะบุไวด้ว้ย 

- อา้งถงึหรอืแนบแบบฟอรม์ทีÉตอ้งใชด้ว้ย 

- ถ้าเป็นเรืÉองคลา้ยกนั หรอืหมวดเดยีวกนั อาจรวมเล่มได ้

- ควรใหผู้ป้ฏบิตังิาน ร่วมทบทวนเอกสาร เพืÉอแกไ้ขเอกสาร ใหส้อดคลอ้งกบัการ

ปฏบิตังิานจรงิ 

 

เอกสารสนับสนุน (Supporting Document) 

เอกสารสนบัสนุน หรอืทีÉเรยีกกนัวา่ Supporting Document นั Êน เป็นเอกสารทีÉช่วย

เสรมิใหก้ารทาํงานนั Êนสมบรูณ์ขึÊน โดยส่วนใหญ่แลว้จะเป็นเอกสารจาํพวก 

- แบบฟอรม์ต่าง ๆ  

- กฎ ระเบยีบของบรษิทั 

- ขอ้แนะนําการตรวจสอบ 

- สญัลกัษณ์ทีÉใชท้ ั Éวไป 

- คู่มอืต่าง ๆ / เอกสารทางเทคนิค 

- มาตรฐานงาน / มาตรฐานทีÉอา้งถงึ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


