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SOP 
Standard Operating Procedure 

 
 SOP  เปนเอกสารที่แนะนําวิธีการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีทําเปนประจํา เพื่อใหมีการปฏิบัติอยางถูกตอง  โดย SOP 
จะตองระบุวิธีการปฏิบัติงานใหเปนข้ันตอน  ( step-by-step )  โดยละเอียด ซ่ึงผูปฏิบัติงานน้ัน ๆ ไดผลออกมาอยาง
นาเชื่อถือ  ( reliably )  และมีความสม่ําเสมอ   ( consistently )  ไมวาจะเปนการปฏิบัติงานโดยผูใด 

 SOP เปนเอกสารท่ีแตละแหงตองจัดทําข้ึนมา โดยใหมีความสัมพันธกับการปฏิบัติจริง   ท้ังนี้เพราะแตละแหง
มีปจจัยตางๆที่ทําใหมีการปฏิบัติงานโดยมีข้ันตอนและวิธีการแตกตางกันได แลวแตลักษณะโครงสรางขององคกร 
ขนาดขององคกร อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ  

วัตถุประสงคของ  SOP 

 การจัดทํา  SOP สําหรับการปฏิบัติงานตาง ๆ นอกจากนี้จะเปนการปฏิบัติตามนโยบาย GMP แลว ยังมี
วัตถุประสงคหลักคือ  

1. ลดการปฏิบัติงานผิดพลาด  เพราะการที่มี SOP กําหนดข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานเปนลายลักษณอักษรท่ี
ผูปฏิบัติงานทุกคนตองปฏิบัติตาม ทําใหแนใจไดวา   ผูปฏิบัติงานทุกคนใชวิธีเดียวกันหมด 
2. ใชเปนเอกสารประกอบการฝกอบรมและเปนแนวทางปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรท่ีเขาทํางานใหม และยัง
ใชในการประเมินการปฏิบัติงานดวย 

จากวัตถุประสงคของ  SOP นี้ จะเปนไดวาการทํางานโดยปฏิบัติตาม SOP จะทําใหไดงานออกมามีความ
สมํ่าเสมอ ซ่ึงมีผลตอคุณภาพของผลิตภัณฑ 

 

แนวทางการจัดทํา  SOP 
การเร่ิมท่ีจะจัดทํา  SOP  ควรมีการประชุมปรึกษาหารือระหวางผูบริหารฝายตาง ๆ  ภายในองคกร เพื่อกําหนด

นโยบายตาง ๆ และกําหนดแนวทางการจัดทํา  SOP  ข้ึน  โดยเขียนเปน  SOP  เร่ือง  “แนวทางการจัดทํา  SOP”  ( SOP 
Guideline )  ดังตัวอยางในภาคผนวกท่ี 1 เพื่อใหฝายตาง ๆ ในองคกรไดจัดทํา  SOP  ไปในแนวทางเดียวกันหมด ส่ิงท่ี
ควรกําหนดไดแก 

• รูปแบบ  SOP  

• การกําหนดหมายเลข  SOP  (SOP Number Assignment) 

• การตรวจทานและการรับรอง  SOP  (SOP Review and Approval) 

• การแจกจายและการควบคุม  SOP  (SOP Distribution and control) 

• การทบทวนและแกไข  SOP  (SOP Review and Revision) 
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การจัดทํา  SOP  ขององคกรจะตองกําหนดหนวยงานหรือผูท่ีจะรับผิดชอบในการท่ีจะบริหาร   SOP  ท้ังหมด 
เชน ตรวจสอบความถูกตองของรูปแบบการอนุมัติ  การแจกจาย การควบคุม การจัดเก็บ  การทบทวน  การแกไข  การ
ทําลาย  SOP  ท่ีไมใชแลว  เปนตน โดยท่ัวไปจะเปนแผนกประกันคุณภาพ  ( Quality Assurance Department )  ก็ได 

สวนการกําหนดเร่ืองของ SOP ที่จะใชในการปฏิบัติงาน และเนื้อหาของ SOP อาจมอบหมายใหแตละแผนกท่ี
รับผิดชอบในงานตาง ๆ ไปจัดทําเพราะผูท่ีจะมีหนาท่ีเขียน SOP ในการปฏิบัติงานใด จะตองรูในรายละเอียดของงาน
นั้น ๆ เพราะ SOP ท่ีเขียนข้ึนมาจะตองใชในการปฏิบัติงานไดจริง ๆ ตามสภาพการทํางานจริง ๆ เม่ือเขียนเสร็จผาน
ข้ันตอนการตรวจสอบใหถูกตองจะสงใหแผนกท่ีรับผิดชอบในการบริหาร SOP จัดทําใหถูกตองตามรูปแบบท่ีกําหนด 
จนไดเปน SOP ท่ีสมบูรณผานการอนุมัติ แจกจายไปยังผูเกี่ยวของตามข้ันตอนท่ีกําหนดใน   “แนวทางการจัดทํา SOP” 
 

รูปแบบ  SOP  ( SOP Format ) 

รูปแบบ  SOP ของแตละบริษัทจะแตกตางกันไดแลวแตความเหมาะสมและความพอใจ แตในบริษัทเดียวกัน
ควรจะใช SOP ท่ีมีรูปแบบเหมือนกันหมดไมวาจะเปนแผนกใด ดังนั้นเม่ือจะมีการจัดทํา SOP ก็ควรมีการกําหนด
รูปแบบ SOP ท่ีจะใชกอน 

รูปแบบ SOP ไดแก 

• ช่ือเร่ือง  SOP  ( SOP Title ) 

• แบบฟอรม  SOP 

• เนื้อหา  SOP 
 

• ช่ือเร่ือง SOP การใหช่ือเร่ือง SOP ควรจะส้ัน ๆ และส่ือความหมายได ถาเปนไปไดควรมีกุญแจคํา      ( key word ) 
เพื่อใหมีการจัดกลุม SOP ได ตัวอยางเชน “การจัดเก็บ.................”   
“การรับ.................”   “การทําความสะอาด....................” 

• แบบฟอรม  SOP จะประกอบดวย 
1. ใบปะหนา  ( Front Page )  ควรมี 

 ช่ือ และ/หรือตราของหนวยงาน 
 หมายเลข  SOP  ( SOP Number ) 
 ช่ือเร่ือง  SOP ( SOP Title ) 
 หมายเลขฉบับของ SOP 
 วันท่ีบังคับใช 
 หนวยงานผูถือครอง 

2. สารบัญของเน้ือเร่ือง 
3. สารบัญเอกสารอางอิง 
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4. สารบัญแบบฟอรม 
5. แผนเนื้อหา SOP  ไดแก วิธีการปฏิบัติงาน (Work Procedure :WP) หรือ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน(Work 

Instruction :WI)  แตละเร่ืองจะมีไดหลายหนา ทุกหนาจะตองเหมือนกันหมด ซ่ึงควรประกอบดวย 
 ช่ือ และ/หรือตราของหนวยงาน 
 หมายเลข  SOP  ( SOP Number ) 

       ช่ือเร่ือง  SOP ( SOP title )   
       วันท่ีมีผลบังคับใช  (Effection Date) 
  เร่ิมจาก.........( วัน   เดือน  ป ) 
        เลขท่ีหนาของ SOP ในจํานวนหนาท้ังหมด 
  หนาท่ี........../.........  
        ชองสําหรับลงวันช่ือ วันท่ี และตําแหนงของ 
  ผูเขียน ( Prepared ) 
  ผูตรวจทาน ( Reviewed ) 
  ผูรับรอง ( Approved ) 
  ผูอนุมัติ ( Authorized ) 
6. แบบฟอรมท่ีใชประกอบ SOP 
7. เอกสารอางอิง 
8. ความหมายรหัสเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  (SOP)                                                                 ฉบับท่ี 01    แกไขคร้ังท่ี 00 
RF-GC-15             หนาท่ี 4 / 33 

              

 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
……………………………. 

รหัส    :   WI-….-…   แผนท่ี : ../…. 
ฉบับท่ี :   ..                แกไขคร้ังท่ี :  00 
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  …………………… 
ผูตรวจสอบ : …………………… 

ผูอนุมัติ  :  …………………………… 
                  .................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 1  ตัวอยางแผนเนื้อหา SOP 
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• เนื้อหา  SOP (SOP Contents) 
 

 สวนประกอบที่สําคัญในเนือ้หาของ  SOP จากการศึกษาดูตัวอยาง SOP ของประเทศตาง ๆ สรุปไดวา SOP ท่ี
เขียนตามมาตรฐานสากลควรประกอบดวยหัวขอตาง ๆ อยางนอย 8 หัวขอดังนี ้

1. วัตถุประสงค  
2. ขอบเขตของงาน  
3. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
4. เคร่ืองมือ อุปกรณและสารเคมี 
5. เอกสารอางอิง 
6. แผนภูมิการทํางาน  
7. รายละเอียดของข้ันตอนการทํางาน  
8. คําอธิบายศัพทหรือนิยาม  
9. แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
 

การเขียนเนื้อหา SOP จะตองใชภาษาท่ีเขาใจงาย และเหมาะสมกับระดับความรูของผูปฏิบัติงานท้ังผูท่ีมี
ประสบการณและผูท่ีไมมีประสบการณความหมายจะตองชัดเจนเพื่อใหผูปฏิบัติงานทําตามไดอยางถูกตอง 
 

 วัตถุประสงค  เปนการบอกวัตถุประสงคของ  SOP เร่ืองนั้นวาจะทําใหเกิดผลดีไดอยางไรในการปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด 

 ขอบเขตของงาน  เปนการระบุวา  SOP นี้จะใชในการปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขตครอบคลุมในส่ิงใดบาง ไม
ครอบคลุมในส่ิงใดบาง อาจเปนการระบุจุดเร่ิมตนและจุดส้ินสุดของการทํางานตาม SOP นี้ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เปนการระบุถึงหนวยงาน  หรือตําแหนงบุคคลท่ีจะตองรับผิดชอบในการนํา  SOP 
นี้ไปปฏิบัติอยางถูกตองเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการ 
เคร่ืองมือ อุปกรณ และสารเคมี ระบุถึงเครื่องมือ อุปกรณ และสารเคมีท่ีใช ในการดําเนินงานตาม SOP 
ฉบับบนั้น 

 เอกสารอางอิง ในขอนี้จะระบุเฉพาะหมายเลข  และช่ือของเอกสารประกอบตาง ๆ ท่ีใชใน  SOP นั้นไดแก 
ขอกําหนด คําแนะนํา คูมือ หรือเอกสารตาง ๆ ท่ีใชอางอิงการปฏิบัติงาน 

 แผนภูมิการทํางาน  เปนการแสดงข้ันตอนการทํางานโดยยอในลักษณะของแผนภูมิ เพื่อใหเขาใจข้ันตอน
ในการทํางานตามลําดับไดงาย พรอมท้ังระบุหนวยงานหรือตําแหนงของผูท่ีรับผิดชอบในการทํางานแต
ละข้ันตอนดวย  ( ไมควรระบุช่ือของบุคคล เพราะถามีการเปล่ียนแปลงผูทํางานจะตองทําใหมีการแกไข  
SOP )  การเขียนข้ันตอนการปฏิบัติงานควรเขียนเปนวลีของปฏิกิริยาของการกระทํา ( active work )  
ตัวอยางเชน    “เขียนบันทึก.............”          “จัดเก็บ............. ”      “ตรวจสอบ............. ”      “สังเกต
.............” เปนตน 
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 รายละเอียดของขั้นตอนการทํางาน เปนการบรรยายรายละเอียดของการทํางานแตละข้ันตอนตามท่ี
กําหนดไวในแผนภูมิการทํางานขางตน 

   คําอธิบายศัพทหรือนิยาม  คําบางคําท่ีใชใน  SOP นั้น ควรมีการอธิบายความหมายหรือนิยาม   เพื่อให
เกิดความเขาใจตรงกันในทุกแผนก หรือคําบางคําท่ีมีการใชเฉพาะในองคกรนั้นก็จะตองอธิบาย เพื่อใหผู
ตรวจสอบจากภายนอกเขาใจดวยเชนกัน คําศัพทเหลานี้ทางฝายประกันคุณภาพจะรวบรวมเอาไวท้ังหมด 
และจัดเรียงลําดับตามตัวอักษรคลายพจนานุกรมเพื่อใหงายตอการคนหา 

   แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ จะระบุแบบฟอรมท่ีใชในการบันทึกการปฏิบัติงานตามข้ันตอนตาง ๆ ท่ีระบุไวใน 
SOP โดยท่ีจะระบุรหัส และช่ือแบบฟอรมท้ังหมดเรียงตามลําดับการใชงาน 

 แผนเนื้อหา  SOP ทุกหนาควรมีการลงช่ือผูรับผิดชอบคนใดคนหน่ึงเพื่อรับรองความถูกตองของทุกหนาดวย
ซ่ึงแบบฟอรม SOP จะจัดวางอยางใดก็ไดแลวแตความพอใจ และความเหมาะสม ดังรูปท่ี 1 

เอกสารอางอิงอาจมีเปนจํานวนมาก จึงควรตองมีการจัดทําหมายเลขและรายช่ือของเอกสารเหลานี้ท้ังหมด
เอาไว พรอมท้ังระบุดวยวาเอกสารประกอบหมายเลขนั้นใชกับ  SOP หมายเลขอะไรบาง เพื่อสะดวกในการใชงาน และ
การปรับแกไขเอกสาร 

 
ใครควรเปนผูทํา SOP?? 

ผูท่ีเหมาะสมที่จะเขียนเนื้อหาของ  SOP ควรจะเปนผูท่ีรูข้ันตอนการปฏิบัติงานนั้น ๆ และเขียนตามส่ิงท่ีจะ
ปฏิบัติไดจริง ๆ  

การเขียน SOP จะเร่ิมเขียนอยางไร?? 

การเร่ิมเขียน SOP แตละเร่ืองมีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 

 กําหนดวัตถุประสงคของ SOP โดยระบุวาเม่ือปฏิบัติตาม SOP นี้แลวทําใหเกิดผลดีอยางไร บอก
เปาหมายท่ีตองการจากเอกสารฉบับนี้ ซ่ึงตองสัมพันธกับหัวเร่ืองดวย 

 กําหนดขอบเขตของงานเพ่ือใหทราบวา SOP เร่ิมตนและส้ินสุดกิจกรรมใดท่ีเปนกิจกรรมหลัก ๆ 
และครอบคลุมถึงเร่ืองอะไรบาง โดยข้ึนตนดวยคําวา “เอกสารฉบับนี้ครอบคลุม......” 

 มอบหมายใหกลุมผูปฏิบัติงานนั้นเขียนแผนภูมิการทํางาน ซ่ึงเปนการนําข้ันตอนการทํางานหลัก ๆ 
มาเขียน โดยใชขอความท่ีส้ัน สามารถเขาใจไดทันทีวากลาวถึงอะไร และตองถูกตองตามมาตรฐาน
ของทางหนวยงานกําหนดพรอมระบุตําแหนงของผูท่ีรับผิดชอบในแตละข้ันตอน โดยมีหัวหนางาน
รวมพิจารณาความถูกตองของแตละข้ันตอน 
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 เขียนรายละเอียดของแตละข้ันตอนตองกลาวใหครบตาม  4W + 1H ไดแก ใคร(Who) ทําอะไร
(What) ท่ีไหน(Where) เม่ือไหร(When) และ อยางไร(How) โดย WP/WI จะตองมีการเช่ือมเอกสาร 
คือตองบอกวากอนหนานี้มีการทําอะไรมากอน และตอไปตองทําอะไรในเอกสารฉบับตอไป โดย
หัวขอของรายละเอียดการปฏิบัติงานตองเหมือนกับท่ีระบุในข้ันตอนการปฏิบัติงานจริง และเม่ือมี
การลงบันทึกในแบบฟอรมตองใชคําวา “ลงบันทึกในแบบฟอรมเลขท่ี (รหัสแบบฟอรม) แบบฟอรม 
(ช่ือแบบฟอรม)”  

 ลองพิจารณาวาข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานท่ีไดเขียนข้ึนนั้นมีความถูกตองสอดคลองกับการ
ปฏิบัติงานจริงหรือไม 

 สุดทายเปนการใหคําอธิบายศัพท หรือนิยามสําหรับคําศัพทบางคําท่ีใชใน SOP นั้นและใหหมายเลข
รายช่ือเอกสารประกอบท่ีใช พรอมท้ังแนบตัวอยางแบบฟอรมไวในตอนทายของ SOP และกําหนด
ผูรับผิดชอบ ซ่ึงตองกลาวถึงทุกคนท่ีมีหนาท่ีปฏิบัติงานใน SOP  โดยเร่ิมจากบุคคลท่ีมีตําแหนง
สูงสุดกอนโดยบอกหนาท่ีท่ีแตลบะคนตองปฏิบัติใน SOP นั้นและในกรณีท่ีบุคคลใดตองเกี่ยวของ
กับแบบฟอรม เชน ลงบันทึกหรือตรวจสอบการลงบันทึกในแบบฟอรมใหระบุรหัสของแบบฟอรม
นั้น ๆ ลงไปดวย 

 
เอกสาร  SOP มีขอแนะนําวาถาเปนไปไดควรมีการใชกระดาษท่ีมีสีแตกตางจากเอกสารอ่ืน จะทําให

สังเกตเห็นและแยกแยะจากเอกสารอ่ืนไดงายข้ึน และควรพิมพเพียงหนาเดียว 

 
การกําหนดหมายเลข SOP (SOP Number Assignment) 

 
 SOP แตละเร่ืองจะตองมีหมายเลขระบุไวเฉพาะเพื่อใหงายตอการตรวจสอบ ควบคุม กําหนดหมายเลข SOP 
ควรจะประกอบดวย 

• รหัสท่ีบงถึงแผนกเจาของ SOP (Department Code Number) 

• รหัสท่ีบงถึงเร่ืองท่ีทํา 

• หมายเลขลําดับ SOP (SOP Number) 
เชน SOP เร่ืองการวิเคราะหวัตถุเจือปนอาหาร ซ่ึงจัดทําโดยฝายหองปฏิบัติการ และเปนเร่ืองท่ี 1 จะมีหมายเลข

ดังนี้ WP-Lab-FA-01 เปนตน 
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ตารางท่ี 1 ตัวอยางดัชนีรายช่ือแผนกและหมายเลขรหัสประจําแผนก 
 

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 
 เม่ือผูเขียนไดเขียน  SOP เสร็จ จะผานการตรวจทานและรับรองความถูกตองจากบุคคล ท่ีมีความรูความ
ชํานาญในงานน้ัน พรอมท้ังความถูกตองของรูปแบบท่ีกําหนด เม่ือเสร็จเรียบรอยแลวจึงลงช่ือผูเขียน ผูตรวจทาน และ
ผูรับรองตามลําดับ พรอมท้ังวันท่ีและตําแหนง ตอไปจึงสงใหกับผูท่ีมีหนาท่ีอนุมัติ SOP นั้นจึงจะเสร็จสมบูรณ
นําไปใชได 
 ผูท่ีลงช่ือใน  SOP แตละเร่ืองอาจไมจําเปนตองมีมากถึง 4 คนดังกลาวขางตน แตอยางนอยท่ีสุดควรมี 2 คน ซ่ึง
ก็แลวแตขนาดขององคกรและนโยบายการบริหารงาน 
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การแจกจายและการควบคุม  SOP  

 SOP ท่ีเสร็จสมบูรณและผานการเซ็นอนุมัติแลวจะตองทําสําเนาแจกจายไปยังแผนกตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ โดยทุก
แหงท่ีตองมีการปฏิบัติตาม SOP ใดจะตองมี SOP นั้นอยูในบริเวณที่ปฏิบัติงานดวยเพื่อใหผูท่ีปฏิบัติงานไดทบทวน
ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหถูกตองทุกคร้ังเม่ือตองการ 
การแจกจายสําเนา  SOP จะตองมีระบบการแจกจายเอกสารท่ีสามารถตรวจสอบและควบคุมได เพื่อใหแนใจวาทุก
แผนกมีการใช SOP ลาสุดอยางถูกตอง ส่ิงท่ีจะตองควบคุม ไดแก 
  

  SOP ท่ีจะแจกจายไดตองผานการเซ็นอนุมัติแลวเทานั้น 
 จะตองทําบันทึกการแจกจายดวยวา ไดแจกจายไปยังแผนกใดบาง จํานวนกี่สําเนา อาจบันทึกเปนสมุด
บันทึก  ( logbook )   หรือแบบฟอรมแลวเก็บเขาแฟมก็ได   

 ควรมีหมายเลขสําเนาของ  SOP ทุกสําเนาดวย เพื่อใหสามารถตรวจสอบไดเม่ือมีการเรียก          SOP ท่ีไม
ใชแลวคืนมาเพื่อใหแนใจวาไมมี SOP ท่ียกเลิกการใชงาน 

การทําสําเนา  SOP จะตองทําโดยผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบการบริหาร SOP เทานั้น แผนกตาง ๆ     ไมควรทํา
สําเนาข้ึนมาเอง ดังนั้นหมายเลขสําเนาควรพิมพดวยสีท่ีแตกตางจากสีของเอกสารสําเนาหรือใช
สัญลักษณอ่ืนท่ีสามารถตรวจสอบและสังเกตไดวาเปนสําเนาท่ีแทจริงหรือไม 

 สําเนา  SOP ท่ียกเลิกการใชแลวเม่ือเรียกกลับคืนมาจะตองนําไปทําลาย สวนตนฉบับ SOP             (Master 
SOP) จะตองจัดเก็บไวเพื่อใหสามารถสืบคนประวัติความเปนมาไดวามีการเปล่ียนแปลงอยางไรบาง 
ทําไมถึงมีการเปล่ียนแปลง และเปล่ียนแปลงเม่ือใด การจัดเก็บควรแยกจากตนฉบับ SOP ท่ีกําลังใชอยู 

 

การทบทวนและการแกไข  SOP 

 SOP ท่ีใชอยูจะตองมีการทบทวนเปนประจําเพื่อดูวายังเหมาะสมสําหรับการปฏิบัติงานอยูหรือไม การทบทวน 
SOP  จะทําใน  2  กรณี คือ 
 

1. การทบทวน  SOP  ท่ีหมดอายุวันท่ีมีผลบังคับใช  โดยทั่วไปจะตองทําการทบทวน  SOP ท่ีใชอยูเปน
ประจําทุก ๆ ป หรืออยางมากท่ีสุดไมเกินกวาทุก ๆ 2 ป  โดยกําหนดไวเปนนโยบาย เลยวาจะทําการทบทวนใน
ระยะเวลาใด จะไดใชกําหนดวันท่ีมีผลบังคับใชของ  SOP  แตละเร่ือง การทบทวนควรเร่ิมดําเนินการกอนวันหมดอายุ
ประมาณ 6 เดือน 

2. การทบทวน  SOP  กอนหมดอายุวันท่ีมีผลบังคับใช  บางกรณี SOP  ท่ีใชอยูอามีปญหาในทางปฏิบัติหรือ
มีการเปล่ียนแปลงใด ๆ เชนเปล่ียนแปลงกระบวนการ เปล่ียนแปลงเคร่ืองมืออุปกรณตาง ๆ  จึงจําเปนตองแกไข  SOP  
ใหเหมาะสม  
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 ข้ันตอนการทบทวนและแกไข  SOP  :  แผนกประกันคุณภาพจะทําสําเนา  SOP  ท่ีจะทบทวน  โดยสําเนานี้
จะตองประทับตรา   “หามใช”  แลวระบุวาเปน  “สําเนาเพื่อการทบทวน”   แลวสงไป        ยังแผนกตาง   ๆ   ท่ีเกี่ยวของ
เพื่อพิจารณา    โดยแนบไปกับ   “แบบฟอรมเอกสารเพ่ือพิจารณา”                           ( Document Review Form )  ตาม
ตัวอยางเอกสารประกอบ # 26 ในภาคผนวกท่ี 1 ตัวอยาง  SOP  เร่ือง “แนวทางการจัดทํา  SOP” แผนกตาง ๆ ก็จะ
พิจารณาและลงความเห็นในแบบฟอรมวา 

• ไมแกไข ( No revision ) 

• แกไข ( Revision )  
• เลิกใช ( Deletion ) 

  การลงความเห็นนี้ควรจะใหเหตุผลดวย  เพราะจะไดทราบประวัติความเปนมาของ    SOP นั้น  ในกรณีของ 
SOP ท่ีหมดอายุวันท่ีมีผลบังคับใช ถาพิจารณาและตัดสินวา 

• “ไมแกไข” จะจัดทํา  SOP  ข้ึนมาใหม โดยเปล่ียนแปลงเฉพาะวันท่ีมีผลบังคับใช  เ ท านั้ น  ส วน
หมายเลข  SOP  ไมเปล่ียนแปลง 

• “แกไข” ใหจัดทํา  SOP  ท่ีมีการแกใหม ผานข้ันตอนการทบทวน รับรองและอนุมัติ ตามท่ีกลาวไว
ขางตน พรอมท้ังมีการเปล่ียนแปลงหมายเลข  SOP โดยเพิ่มรหัสการแกไขดวย และกําหนดวันท่ีมีผลบังคับใชใหม 

ในกรณีของ  SOP ท่ีมีปญหาในการปฏิบัติงาน ถาพิจารณาแลวตัดสินวา 

• “แกไข” ก็ใหดําเนินการเชนเดียวกับกรณีแรก 

• “เลิกใช” ก็จะยกเลิกการใช  SOP  นั้น และดําเนนิการจัดทํา  SOP  ใหมเพื่อ นํามาใชแทน โดยทาง
แผนกประกันคุณภาพจะตองจัดเก็บ  SOP  ท่ีเลิกใชไวในแฟม พรอมท้ังเหตุผลของการเลิกใชดวย 

การอบรมผูปฏิบัติงาน 

 SOP  แตละเร่ืองท่ีจัดทําข้ึนจะตองนํามาใชในการปฏิบัติงานจริง ๆ ดังนั้นเพื่อใหมีการทํางานอยางถูกตอง จึง
ตองมีการฝกอบรมผูปฏิบัติงานทุกคนใหเขาใจใน  SOP  อยางชัดเจนท้ัง  ผูท่ีทํางานอยูแลวและผูท่ีเขามาใหม  การ
ฝกอบรมควรจะตองอธิบายถึงเหตุผลของการปฏิบัติงานแตละข้ันตอนดวย เพราะการอธิบายถึงวิธีการปฏิบัติอยางเดียว
ไมเพียงพอในการที่จะเนนถึงความสําคัญของแตละข้ันตอน ตัวอยางเชน ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจวิเคราะห
ฟอรมาลินในอาหาร “เตรียมตัวอยางอาหาร   เติมน้ําลางหรือน้ําแชตัวอยางลงขวดนํ้ายาหมายเลข 1  ถาย
สารละลายจากขวดหมายเลข1 ลงขวดหมายเลข 2  ถายสารละลายจากขวดหมายเลข2 ลงขวดหมายเลข 3  อาน
ผล” ควรอธิบายดวยวาการเตรียมตัวอยางอาหารนั้นสามารถเตรียมไดอยางไรบาง มีกี่กรณี เหตุผลท่ีตองเตรียม
ตัวอยางเชนนี้ การเติมสารละลายลงขวดหมายเลขตาง ๆ มีความสําคัญอยางไร หากไมปฏิบัติตามจะมีผลอยางไร 
ข้ันตอนใดตองระมัดระวังเนื่องจากน้ํายาท่ีใชมีฤทธ์ิกัดกรอน รวมท้ังเม่ือปฏิบัติงานเสร็จแลวตองดําเนินการอยางไรตอ 
เชน ลงผลการวิเคราะหในแบบฟอรม และเก็บอุปกรณใหเรียบรอย เปนตน 
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เพ่ือความเขาใจในหลกัการเขียน SOP ไดดียิ่งขึ้นจึงไดนําตัวอยาง SOP ของ 
หนวยตรวจสอบเคลื่อนท่ีฯ  กองควบคุมอาหาร  สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

มาแสดงในภาคผนวก 
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ภาคผนวก 
ตัวอยางเอกสาร SOP 
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ตัวอยางท่ี 1 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การควบคุมเอกสาร 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Procedure) 
การควบคุมเอกสาร 

รหัส    :   WP-DC-01     แผนท่ี: 1/7 
ฉบับท่ี:   01                    แกไขคร้ังท่ี:  00
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาววิไลวรรณ  หงอกพิลัย 
ผูตรวจสอบ : นางสาวธิดา  กันสุวีโร 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  .................................................... 

 

1. วัตถุประสงค 
 เพื่อควบคุมเอกสารขอมูลท่ีเกี่ยวของกับระบบคุณภาพของหนวยตรวจสอบเคลื่อนท่ีเพื่อความปลอดภัยดาน
อาหาร 
 
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมต้ังแตการจัดทํา ควบคุม จนถึงขอแกไข / ยกเลิกเอกสารคุณภาพและขอมูลท่ีเกี่ยวของ
กับระบบคุณภาพ     ซ่ึงหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ เรียกช่ือเอกสารเหลานี้วา “เอกสารควบคุม” ไดแก 

- นโยบายคุณภาพและวัตถุประสงคคุณภาพ 
- คูมือคุณภาพ Quality Manual; QM 

  - คูมือการทํางาน Work Procedure; WP 
  - คูมือการปฏิบัติงาน Work Instruction; WI 
  - แบบฟอรมบันทึกคุณภาพ Form: FM แบบฟอรมซ่ึงใชอางอิงเกี่ยวกับมาตรฐานระบบคุณภาพ 
  - เอกสารอ่ืน ๆ เชน กฎระเบียบการปฏิบัติงาน เกณฑท่ีใชอางอิงการตรวจวิเคราะห เปนตน 
 
3. ผูรับผิดชอบ 

3.1 ผูดูแลหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ ทําหนาท่ี 
  - ลงนามอนุมัติใชเอกสารคุณภาพ 

3.2 ตัวแทนฝายบริหาร ทําหนาท่ี 
 - ทบทวนเอกสารคุณภาพกอนผูดูแลหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ ลงนาม และทบทวนเอกสารคุณภาพ

ประจําป รวมถึงพิจารณาความเพียงพอของเอกสารคุณภาพ 
 - จัดทําบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ จัดทําสําเนาและจัดเก็บเอกสารตนฉบับ 
 - ประกาศใชเอกสารคุณภาพ 
3.1 ผูปฏิบัติงาน ทําหนาท่ี 

  - จัดทําเอกสารคุณภาพ และจัดเก็บไว ณ จุดปฏิบัติงาน 
  - ขอแกไขเอกสารคุณภาพ / ขอสําเนาเอกสารคุณภาพเพิ่ม  
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Procedure) 
การควบคุมเอกสาร 

รหัส    :   WP-DC-01     แผนท่ี : 2/7 
ฉบับท่ี :   01                    แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาววิไลวรรณ  หงอกพิลัย 
ผูตรวจสอบ : นางสาวธิดา  กันสุวีโร 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  .................................................... 

 

4. เคร่ืองมืออุปกรณและสารเคมี 
 ไมมี 
 
5. เอกสารอางอิง 
 WI – DC – 01 การจัดทําเอกสารคุณภาพ 
 WI – DC – 02 การแจกจายเอกสารคุณภาพ 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน

6.1 จัดทําเอกสารคุณภาพ 
โดย : ผูปฏิบัติงาน 

(WI-DC-01)

6.2 ทบทวนเอกสารคุณภาพ 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ

6.3 ลงนามอนุมัติเอกสารคุณภาพ 
โดย : ผูดูแลหนวยตรวจสอบเคลื่อนท่ีฯ

6.4 จัดทําบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร 
(FM-DC-01 , FM-DC-02)

A
B 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Procedure) 
การควบคุมเอกสาร 

รหัส    :   WP-DC-01     แผนท่ี: 3/7 
ฉบับท่ี:   01                    แกไขคร้ังท่ี:  00
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาววิไลวรรณ  หงอกพิลัย 
ผูตรวจสอบ : นางสาวธิดา  กันสุวีโร 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  .................................................... 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

6.7 จัดเก็บตนฉบับเอกสารคุณภาพ 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร

6.8 แจกจายสําเนาเอกสารคุณภาพ 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร 

(WI-DC-02)

6.6 ประกาศใชเอกสารคุณภาพ 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร 

(FM-DC-03)

A

6.9 จัดเก็บเอกสารคุณภาพ ไว ณ จุดปฏิบัติงาน 
โดย : ผูปฏิบัติงาน

B 

6.5 จัดทําสําเนาเอกสารคุณภาพ 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร

C

6.10 ทบทวนเอกสารกอนครบกําหนด 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร 

ไมมี

มี 

D 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Procedure) 
การควบคุมเอกสาร 

รหัส    :   WP-DC-01     แผนท่ี : 4/7 
ฉบับท่ี :   01                    แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาววิไลวรรณ  หงอกพิลัย 
ผูตรวจสอบ : นางสาวธิดา  กันสุวีโร 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  .................................................... 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 7.1 จัดทําเอกสารคุณภาพ 
  - ผูปฏิบัติงาน จัดทําเอกสารคุณภาพตาม  WI – DC - 01 (การจัดทําเอกสารคุณภาพ) เพื่อใชเปน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  7.2 ทบทวนเอกสารคุณภาพ 
  - ตัวแทนฝายบริหาร พิจารณาความสมบูรณและความเหมาะสมของเอกสารวาเปนไปตามขอกําหนด
มาตรฐานคุณภาพ และตาม WI – DC – 01 (การจัดทําเอกสารคุณภาพ) หรือไม หากเหมาะสมใหดําเนินการตามขอ 7.3 
หากไมเหมาะสมใหสงใหผูปฏิบัติงานแกไขเอกสารคุณภาพ 

  7.3 ลงนามอนุมัติเอกสารคุณภาพ 

  - ผูดูแลหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ ลงนามในเอกสารคุณภาพ เพื่ออนมัุติใชเอกสารคุณภาพ 
7.4 จัดทําบัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ 

  - หลังจากท่ีเอกสารคุณภาพไดรับการอนุมัติแลว  ใหจัดทําบัญชีควบคุมเอกสารตาง  ๆ  ตาม  
FM – DC – 01 (บัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ) 
  - จัดทําทะเบียนผูถือครองเอกสารคุณภาพ ตาม FM – DC – 02 (ทะเบียนผูถือครองเอกสารคุณภาพ) 
 

C

จบ

6.11 ทบทวนวาเอกสารเพียงพอในการปฏิบัติงาน 
โดย : ตัวแทนฝายบริหาร  

(FM-DC-04)

เพียงพอ

ไมเพียงพอ 

D 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Procedure) 
การควบคุมเอกสาร 

รหัส    :   WP-DC-01     แผนท่ี : 5/7 
ฉบับท่ี :   01                    แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาววิไลวรรณ  หงอกพิลัย 
ผูตรวจสอบ : นางสาวธิดา  กันสุวีโร 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  .................................................... 

 

7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 7.5 จัดทําสําเนาเอกสารคุณภาพ 
  - สําเนาเอกสารคุณภาพใหเพียงพอท่ีจะแจกจายตามจํานวนท่ีระบุไวในทะเบียนผูถือครองเอกสาร
คุณภาพ 
  - ใชแบบตรายางควบคุมเอกสารประทับตราสีแดงเอกสารควบคุมบนทุกหนาของเอกสารคุณภาพ 
กอนทําการแจกจายใหผูถือครองเอกสารคุณภาพ 
  - ในกรณีท่ีเปนแบบฟอรม (FM .....) ใหจัดทําตนฉบับไวเพื่อแจกจายทีมงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อทําสําเนา
เพิ่ม 

7.6 ประกาศใชเอกสารคุณภาพ 
  - ตัวแทนฝายบริหารแจงใหผูปฏิบัติงานทราบถึง แนวทางการปฏิบัติตามเอกสารคุณภาพ 
  - เม่ือมีการเปล่ียนแปลงเอกสาร จะตองประกาศใหผูเกี่ยวของทราบถึงการเปล่ียนแปลงโดยท่ัวกัน 
และบันทึกประวัติการแกไขเอกสารในแบบฟอรม FM-DC-03 (แบบฟอรมประวัติการแกไขเอกสารคุณภาพ) 

 7.7 จัดเก็บตนฉบับเอกสารคุณภาพ 
  - ใชแบบตรายางควบคุมเอกสารประทับตราสีแดงเอกสารตนฉบับบนทุกหนาของเอกสารคุณภาพ 
และจัดเก็บไวท่ีตัวแทนฝายบริหาร 
 7.8 แจกจายสําเนาเอกสารคุณภาพ 
   - แจกจายสําเนาเอกสารคุณภาพ ใหทีมงานท่ีเกี่ยวของตาม WI – DC – 02 (การแจกจายเอกสาร

คุณภาพ) 
   - กรณีท่ีเปนเอกสารที่มีการแกไขเปล่ียนแปลง   ใหเก็บเอกสารฉบับเดิมคืน เพื่อประทับตรายางยกเลิก

เอกสารคุณภาพ และดําเนินการทําลายตามวิธีท่ีตัวแทนฝายบริหารเห็นควร 
 7.9 จัดเก็บเอกสารคุณภาพไว ณ จุดปฏิบัติงาน 
  - ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับแจกเอกสารคุณภาพ จะตรวจสอบความสมบูรณของเอกสารและจัดเก็บเอกสาร
คุณภาพไว ณ จุดปฏิบัติงาน 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Procedure) 
การควบคุมเอกสาร 

รหัส    :   WP-DC-01     แผนท่ี : 6/7 
ฉบับท่ี :   01                    แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  …………………………. 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาววิไลวรรณ  หงอกพิลัย 
ผูตรวจสอบ : นางสาวธิดา  กันสุวีโร 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  .................................................... 

 

7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ตอ) 
7.10 ทบทวนเอกสารคุณภาพกอนครบกําหนด 
 - ตัวแทนฝายบริหารดําเนินการทบทวนเอกสารคุณภาพ เพื่อปรับปรุงแกไขเอกสารคุณภาพให

สอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงและสอดคลองตามมาตรฐาน หากมีการแกไขใหปฏิบัติตามขอ 7.2 แตถาไมมีการแกไข
ใหดําเนินการตามขอ 7.11 ตอไป 

7.11 ทบทวนวาเอกสารเพียงพอในการปฏิบัติงาน 
 - ตัวแทนฝายบริหารดําเนินการทบทวนเอกสารคุณภาพ เพื่อปรับปรุงแกไขเอกสารคุณภาพให

สอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงและสอดคลองตามมาตรฐาน จากนั้นจึงนําเสนอหัวหนาหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ ลง
นามอนุมัติและประกาศใชตอไป 

 - หากผูปฏิบัติงานเห็นวาเอกสารคุณภาพไมเพียงพอในการปฏิบัติงาน สามารถแจงตัวแทนฝายบริหาร
เพื่อขอสําเนาเอกสารเพ่ิมได โดยเขียนคํารองในแบบฟอรม FM-DC-04 (แบบฟอรมคํารองขอดําเนินการดานเอกสาร
คุณภาพ) 

 - หรือกรณีท่ีผูปฏิบัติงานเห็นวาเอกสารคุณภาพไมเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน สามารถเขียนคํารอง
โดยใชแบบฟอรม FM-DC-04 (แบบฟอรมคํารองขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ) เพื่อใหตัวแทนฝายบริหาร
พิจารณาได 
 
8. นิยามศัพท 
 ไมมี 
 
9. แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 FM – DC – 01 บัญชีควบคุมเอกสารคุณภาพ 
 FM – DC – 02 ทะเบียนผูถือครองเอกสารคุณภาพ 

FM – DC – 03 แบบฟอรมประวัติการแกไขเอกสารคุณภาพ 
FM – DC – 04 ใบคํารองขอดําเนินการดานเอกสารคุณภาพ 
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ตัวอยางท่ี 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานตามแผน 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 1/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานของทีมพัฒนาเครือขายหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีเพื่อ
ความปลอดภยัดานอาหาร  

1.2 เพื่อใหการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเปนไปในทิศทางเดยีวกัน 
 

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานตามแผนของทีมพัฒนาเครือขาย ต้ังแตการจัดทําหนังสือราชการ การ
ประสานงาน  การจัดเตรียมอุปกรณ เอกสาร และส่ือ เพื่อออกปฏิบัติงานภาคสนาม การตรวจวิเคราะหดานเคมีและจุลิ
นทรีย การบันทึกผลในระบบฐานขอมูล การ ตรวจสอบความถูกตอง และการรายงานผูบริหาร 
 
3. ผูรับผดิชอบ 
         3.1 ฝายบริหาร มีหนาท่ี 
                    - ตรวจสอบผลงานการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพัฒนาเครือขายท่ีผานการตรวจสอบจากหัวหนาทีมพัฒนา
เครือขายแลวใหถูกตอง กอนนําไปเสนอตอผูบริหารอีกคร้ังหนึ่ง 
         3.2 หัวหนาทีมพัฒนาเครือขาย มีหนาท่ี 
                  - ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี พัฒนาเครือขายใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน 
                  - ตรวจสอบผลการดําเนินงานของเจาหนาท่ีทีมพัฒนาเครือขาย กอนสงฝายบริหาร 
     - ดําเนนิการหาวิธีแกไขทันที ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีทีมพฒันาเครือขายพบปญหาไมสามารถแกไขและ
ดําเนินงานตามแผนได 
         3.3 ทีมพี่เล้ียง มีหนาท่ี  
                    - ใหคําปรึกษาในทุกข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
                    -  ตรวจสอบและติดตามงานตามแผนงาน 
                    -  ดูแลภาพรวมของการปฏิบัติงาน 
         3.4 เจาหนาท่ีทีมพัฒนาเครือขาย มีหนาท่ี 
                    - ปฏิบัติงานตามท่ีระบุในเอกสารทุกข้ันตอนท่ีกําหนดใหอยางถูกตอง 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 2/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 
4. เคร่ืองมือ และอุปกรณ 

ไมมี 
 

5. เอกสารอางอิง 
5.1 คูมือการใชชุดทดสอบ 
5.2 คูมือการตรวจวเิคราะหทางจุลินทรีย 
5.3 คูมือการปฏิบัติงานของทีมธุรการ 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
                   
 
 
 
                                                       
 
                                                                                           
 

                  
 
 
 

      

6.2 จัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
โดย: ผูรับผิดชอบ 

6.4 ประสานเบื้องตนเพื่อนดัหมายวัน เวลา และเจาหนาท่ี 
โดย: ผูรับผิดชอบ

เร่ิมตน 

6.1 รับแผนการดําเนินงานจากหัวหนาทีม 
โดย: ผูรับผิดชอบ

6.3 จัดทําหนังสือราชการ 
โดย: ผูรับผิดชอบ 

A 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 3/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
                                                                                          
 
                                                                               
 
 
 
 
                     
 
 
 
 

6.6 ประสานงานเพ่ือยนืยนัการปฏิบัติงาน 
โดย: ผูรับผิดชอบ 

6.7 ขออนุญาติใชรถ/เติมน้ํามัน  
โดย: ผูรับผิดชอบ 

6.8 เตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ เอกสาร ส่ือ และดรรชนีเก็บตัวอยาง 
โดย: ผูรับผิดชอบ 

A 

B 

6.5 วางแผน          
โดย:ผูรับผิดชอบ

6.9 ออกปฏิบัติงานภาคสนาม 
โดย : ผูรับผิดชอบ 

6.10 ประสานงานกับเจาหนาท่ีสํานักงานเขต
และแนะนําตัว 

โดย : ผูรับผิดชอบ
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                     
                                                                                
                                                                                         

             
 
 

 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 4/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

6.15  ตรวจสอบผลวิเคราะห/สรุปกิจกรรม  
โดย : หัวหนาทีมพัฒนาเครือขาย

B 

C 

6.12 ตรวจวเิคราะหอาหาร 
โดย : ผูรับผิดชอบ 

6.11 เก็บตัวอยาง/เก็บขอมูล/
ถายภาพ 

โดย : ผูรับผิดชอบ 
 

6.13 ประชาสัมพันธ/ให
ความรู/บริการตรวจ 
โดย : ผูรับผิดชอบ 

6.14 สรุปกิจกรรมประจําวัน/ประเมิน พขร./จัดเก็บไฟลภาพ 
โดย : ผูรับผิดชอบ



คูมือการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  (SOP)                                                                 ฉบับท่ี 01    แกไขคร้ังท่ี 00 
RF-GC-15             หนาท่ี 25 / 33 

              

 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02                                    
แผนท่ี : 5/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.17 ตรวจสอบความถูกตอง 
โดย : หัวหนาทีมพัฒนาเครือขาย

6.18 จัดทํารายงานผลการตรวจวิเคราะหสงสํานักงานเขต  
โดย : ผูรับผิดชอบ

6.19 เก็บผลดิบ สรุปกิจกรรมเขาแฟม 
โดย : ผูรับผิดชอบ 

จบ

C 

6.16 บันทึกผลการวิเคราะหในระบบฐานขอมูล  
โดย: ผูรับผิดชอบ



คูมือการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  (SOP)                                                                 ฉบับท่ี 01    แกไขคร้ังท่ี 00 
RF-GC-15             หนาท่ี 26 / 33 

              

 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 6/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 

7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
7.1 รับแผนการดําเนินงาน 
   ผูรับผิดชอบรับแผนการดําเนินงานท่ีหัวหนาทีมพัฒนาเครือขายฯ ประกาศใช 
7.2 นําแผนการดําเนินโครงการประจําปมาจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําเดือนของทีมโดย 
 - จัดทําแผนการดําเนินงานประจําเดือน (วันท่ี 26 ถึง วนัท่ี 25 ของเดอืนถัดไป) โดยสงใหทีมพีเ่ล้ียงพิจารณา
กอนเสนอทีมบริหารอนุมัติ ทุกวันท่ี 25 ของเดือน พรอมท้ังประกาศใชกับผูท่ีเกี่ยวของไดแก 
  1. ทีมบริหาร 
  2. ทีมพี่เล้ียง 
  3. สมาชิกทีม 
  4. หัวหนาทีมพนักงานขับรถ 
 - จัดทําแผนการใชหองปฏิบัติการ และวัสดุ อุปกรณ ประจําเดอืน และประจําสัปดาหใหกับเจาหนาท่ี
หองปฏิบัติการ 
7.3 จัดทําหนังสือราชการ 
                ผูรับผิดชอบจัดทําหนังสือ โดยปฏิบัติตามข้ันตอนการเดินหนงัสือราชการของธุรการ โดยแจงไปยังสวน
ราชการและเอกชน ดังนี ้      
          7.3.1 สวนราชการ 
                - สํานักงานปลัดกรุงเทพมหานคร (เพื่อขออนุเคราะหการเขาเก็บตัวอยาง และแจงสํานกังานเขตเพ่ืออํานวย
ความสะดวกแกเจาหนาท่ีหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ,แจงแผนการสํารวจ) 
                - สํานักอนามัย (แจงแผนการสํารวจ) 
   - สํานักงานเขต (ขออนุญาตเขาเก็บตัวอยาง,แจงแผนการสํารวจ,รูปแบบกิจกรรม) 
         7.3.2 ภาคเอกชนเพ่ือขออนุเคราะหการเขาเก็บตัวอยาง และแจงแผนการสํารวจ 
                - สํานักงานกลางซุปเปอรมาเก็ต (Top,Carefour,Lotus,big C)  
                - สํานกังานกลางรานอาหารฟาสฟูดส (McDonald,KFC,Chester ‘s grill) 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 6/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 
7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ตอ)       
7.4 ประสานงานเบ้ืองตนเพื่อนัดหมายวัน เวลา สถานท่ีกับเจาหนาท่ี  

โดยผูรับผิดชอบจัดสงโทรสาร หนังสือกําหนดการ ใหกับสํานักงานเขต และสํานักงานตลาด สอบถามเวลา
เปดทําการของตลาด รวมถึงแจงรายละเอียดกิจกรรมในการสุมเก็บตัวอยางอาหาร เพื่อใหรวมปฏิบัติงานกับ Mobile 
Unit กอนการปฏิบัติงาน 1 สัปดาห  
7.5 วางแผน 

โดยผูรับผิดชอบนําขอมูลการประสานงานมาจัดทําแผนการใชหองปฏิบัติการ อุปกรณและสารเคมีประจํา
สัปดาหสงหัวหนาทีมพัฒนาเครีอขายตรวจสอบกอนจัดสงใหเจาหนาท่ีหองปฏิบัติการ 
7.6 ประสานงานเพ่ือยนืยนัการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบโทรศัพทประสานงานกับสํานกังานเขตลวงหนา 1 วนั และประสานงานกับผูเกีย่วของ เชนผูท่ีจะ
ออกปฏิบัติงานรวมกนัลวงหนากอนวันปฏิบัติงานจริงอยางนอย 1 วัน 
7.7 ขออนุญาตใชรถ/เติมน้ํามัน 
                 ผูรับผิดชอบขออนุญาตใชรถ/เติมน้ํามัน โดยรับแบบฟอรมจากเจาหนาท่ีธุรการ กรอกรายละเอียดและเซ็น
อนุมัติการใชและเติมน้ํามันโดยผูดูแลหนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ หรือฝายบริหารงาน 6 และสงคืนกับธุรการกอนออก
ปฏิบัติงานอยางนอย 1 วัน 
7.8 เตรียมอุปกรณ/เอกสาร/ส่ือ/แบบสอบถาม/ดรรชนีการเก็บตัวอยาง 
                 ผูรับผิดชอบจัดเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณการสุมตัวอยาง เอกสารขอความอนุเคราะหเขาเก็บตัวอยางฉบับ
สําเนา แบบฟอรมบันทึกรายละเอียดตัวอยางท้ังทางเคมี จุลินทรีย และนํ้ามันทอดซํ้า ส่ือประชาสัมพันธเพื่อแจกจายให
ความรูแกประชาชน  เร่ืองการเตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ และส่ือ รายละเอียดตามแบบฟอรมเลขท่ี FM-SV-01 
7.9 ออกปฏิบัติงานภาคสนาม  

ผูรับผิดชอบออกเดินทางตามเวลาท่ีไดนัดหมายไวกับพนักงานขับรถไปยังสํานักงานเขต โดยกอนออกรถ
ตองบันทึกเลขไมลและลงช่ือผูใชรถในสมุดบันทึกประจาํรถดวย 
7.10 ประสานงานกับเจาหนาท่ีสํานักงานเขตและแนะนําตัว  

โดยมอบหนังสือราชการขออนุญาตเขาเก็บตัวอยางในเขตนั้นๆ ใหกับเจาหนาท่ีสํานักงานเขต แลวเดินทาง
รวมกับเจาหนาท่ีไปยังสถานท่ีจําหนายตามท่ีไดนัดหมายไว และแนะนําตัวกับสํานักงานตลาด หรือเจาหนาท่ีประจํา
ซุปเปอรมาเก็ต พรอมยื่นหนังสืออนุมัติใหเขาเก็บตัวอยางไดจากสํานักงานกลางของซุปเปอรมาเก็ตนั้น ๆ 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 7/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 

7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ตอ) 
7.11 เก็บตัวอยาง/เก็บขอมูล/ถายภาพ 

ผูรับผิดชอบสุมเก็บตัวอยางอาหารโดยยึดตามแผนสุมเก็บตัวอยางประจําป ทําการบันทึกขอมูลตัวอยางตาม
แบบฟอรม (เคมี,จุลินทรีย,น้ํามันทอดอาหาร) เปดรถ Mobile Unit พรอมถายภาพการปฏิบัติงาน 
7.12 ตรวจวิเคราะหอาหาร  

ผูรับผิดชอบทําการตรวจวิเคราะหตัวอยางอาหารที่สุมเก็บมาและบันทึกผลการตรวจวิเคราะหในแบบฟอรม
บันทึกผล 
  - ดานเคมีตรวจวิเคราะหตามเอกสารอางอิงเร่ืองการตรวจวิเคราะหทางดานเคมี 
  - ดานจุลินทรียตรวจวิเคราะหตามเอกสารอางอิงเร่ืองการตรวจวิเคราะหทางดานจุลินทรีย 
7.13 ประชาสัมพันธ/ใหความรู/บริการตรวจวิเคราะห 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทําการประชาสัมพันธใหความรูกับผูบริโภค โดยการแจกแผนพับ หนังสือตางๆ เปด 
สปอตผานเคร่ืองกระจายเสียง หรือทํากิจกรรมเลนเกมแจกของรางวัล รับบริการตรวจวิเคราะหสารปนเปอน 
7.14 สรุปกิจกรรมประจําวัน/ประเมินพนักงานขับรถ/จัดเก็บไฟลภาพ  
 ทําการสรุปกิจกรรมประจําวนัตามแบบฟอรมสรุปกิจกรรมประจําวนั ประเมินการทํางานของพนักงานขับรถ
โดยผูทําการเบิกใชรถเปนผูประเมินและสงใหธุรการพรอมใบเบิกน้ํามันท่ีพนักงานขับรถเซ็นรับรองแลว และจดัเก็บ
ไฟลภาพในคอมพิวเตอรมาสเตอร ภายใน 1 สัปดาหหลังออกปฏิบัติงาน  
7.15 ตรวจสอบผลวิเคราะห/สรุปกิจกรรม  

หัวหนาทีมพฒันาเครือขายตรวจสอบความถูกตอง ของสรุปกิจกรรมและบันทึกผลการตรวจวิเคราะหกอน
นําไปบันทึกผลในระบบฐานขอมูล  
7.16   บันทึกผลการตรวจวเิคราะหในระบบฐานขอมูล 
  ผูรับผิดชอบนําผลการตรวจวิเคราะหตัวอยางอาหารท่ีผานการตรวจสอบจากหัวหนาทีมแลว(มีลายเซ็น
ตรวจสอบ) บันทึกในระบบฐานขอมูลผานเว็บไซต www.foodsafemobile.org ภายใน 1 สัปดาหหลังออกปฏิบัติงาน 
7.17 ตรวจสอบความถูกตอง  

หัวหนาทีมพัฒนาเครือขายตรวจสอบความถูกตองการบันทึกผลการวิเคราะหในระบบฐานขอมูล 
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 คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) 
การปฏิบัติงานตามแผน 

รหัส    :   WI-SV-02     แผนท่ี : 7/8 
ฉบับท่ี :   01                  แกไขคร้ังท่ี :  00
วันท่ีบังคับใช    :  ……………………… 

หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ 
กองควบคุมอาหาร 

ผูจัดทํา  :  นางสาวรสสุคนธ  หิรัญรัตสาย 
ผูตรวจสอบ : นางสาววไิลวรรณ  หงอกพลัิย 

ผูอนุมัติ  :  นางสาวอรสา  จงวรกุล 
                  ............................................... 

 

7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ตอ) 
7.18 จัดทํารายงานผลการตรวจวิเคราะหสงสํานักงานเขต  

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดทํารายงานผลการตรวจวิเคราะหสงใหกับสํานักงานเขตและสํานักงานตลาด (หาก
เจาของตลาดแจงความจํานง) โดยนําขอมูลผลการตรวจวิเคราะหจากระบบฐานขอมูลท่ีผานการตรวจสอบจากหัวหนา
ทีมแลวมาจัดทํารายงานสงสํานักงานเขต และสํานักงานตลาด โดยจัดทําหนังสือรายงานผลปะหนาดวย ภายหลังการ
ออกปฏิบัติงาน 1 สัปดาห 
7.19 เก็บผลดิบและสรุปกิจกรรมเขาแฟม  

โดยจัดเก็บแยกตามแฟมตลาดสด ตลาดนดั ซุปเปอรมาเก็ต น้ํามันทอดซํ้า และสรุปกิจกรรมประจําวัน 
 
8. นิยามศัพท 
         ไมมี 
 
9. แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 Check list การเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณทีม Mobile แหลงจําหนาย เชน FM-SV-01 เร่ืองการเตรียมอุปกรณ 
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               หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ    แบบฟอรมการเบิก - คืน               FM-SV-01 
              กองควบคุมอาหาร            แผนที่ 1/4  
ช่ือผูเบิก/โครงการ.......................... วันที่แจง.........................  วันที่ใช.........................  
ลําดับท่ี รายการ ขนาด จํานวนท่ีเบิก วันท่ีเบิก จํานวนท่ีคืน วันท่ีคืน หมายเหตุ 
  บริเวณหองChemical             

1 กรวยแกว             
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 ชอนพลาสติก(สีขาว)             
14 ชอนตักสารเคมี(สีดํา)             
15 ชอนตักตัวอยาง(สแตนเลส)             
16 ชอนตักน้ํามันทอดซํ้า             
17 Dropperแกว             
18 Dropperพลาสติก             
19 ตะกราใสของ             
20 กระติกน้าํแข็ง             
21 Ice Pack             
22 แทงแกว             
23 แทงแกวรูปตัวแอล             
24 ทิป             
25 Needle             
26 Loop             
27 บีกเกอรแกว             
28 บีกเกอรพลาสติก             
29 ปเปต             
30 Plate             
31 Forcept             
32 มีด             

ฉบับที่ 1 แกไขครั้งที่ 00
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               หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ    แบบฟอรมการเบิก - คืน               FM-SV-01 
              กองควบคุมอาหาร           แผนท่ี 2/4 
ลําดับท่ี รายการ ขนาด จํานวนท่ีเบิก วันท่ีเบิก จํานวนท่ีคืน วันท่ีคืน หมายเหตุ 

33 เขียง             
34 แทงแกวรูปตัวแอล             
35 หลอดทดลอง             
36 ฝาหลอด             
37 หลอดฉดียา             
38 หลอดดักแกส             
39 Lack             
40 โกรง             
41 ถาดสแตนเลส             
42 ผาอเนกประสงค             
43 ผา3M             
44 กระดาษทิชชู             
45 ซองใสยา             
46 ถุงดํา             
47 ถุงรอน             
48 ถุงห้ิว             
49 ถุงมือยาง             
50 ถุงมือพลาสติก             
51 หนังยาง             
52 ผาปดปาก             
53 อลูมินัมฟอยด             
54 สําลี             
  ชุดทดสอบและPetrifilm             

55 บอแรกซ             
56 ฟอรมาลีน             
57 สารฟอกขาว             
58 กรดซาลิซิลิก             
59 ยาฆาแมลง             
60 สเตียรอยด             
61 Swab Test             
62 PetrifilmAC             
63 PetrifilmYM             
64 PetrifilmST             
65 PetrifilmEC             

ฉบับที่ 1 แกไขครั้งที่ 00
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               หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ    แบบฟอรมการเบิก - คืน               FM-SV-01 
              กองควบคุมอาหาร           แผนท่ี 3/4 
ลําดับท่ี รายการ ขนาด จํานวนท่ีเบิก วันท่ีเบิก จํานวนท่ีคืน วันท่ีคืน หมายเหตุ 

  บริเวณหองMaterial,Micro             

66 ขวดแอลกอฮอล70%             

67 ขวดแอลกอฮอล90%             

68 Foggy             

69 เทปกาว             

70 Strip             

71 ถุงStomacher             

72 ตะเกียงแอลกอฮอล             

73 ปากกาเขียนPlate             

  อุปกรณเครื่องมือ             

74 เคร่ืองPCT120             

75 เคร่ืองElbro 310             

76 กลองดาํตรวจยาฆาแมลง             

77 Micropipette             

78 pH meter             

79 Balance             

80 Mini incubator             

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

        

หมายเหต ุ - กรณีที่มีการแจงเบิก-คนืลวงหนานอยกวา 1 สัปดาหจะตองมีแบบฟอรมการใชหองปฏิบัติการ/เครื่องมือ/เบิกอุปกรณฉุกเฉิน 

                    แนบมาดวยทุกครั้ง       
                  - ควรแจงการเบิก-คืนตามการใชงานจริง หากมีการเปลี่ยนแปลงตองแจงใหเจาหนาท่ีหองปฏิบัติการทราบทุกครั้ง 

                    เพราะจะมีการทวนสอบตามการแจงในแบบฟอรม     
        
ผูรับเบิก......................    ผูรับคนื......................  
วันที่............................    วันท่ี...........................  

ฉบับที่ 1 แกไขครั้งที่ 00
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               หนวยตรวจสอบเคล่ือนท่ีฯ    แบบฟอรมการเบิก - คืน               FM-SV-01 
              กองควบคุมอาหาร           แผนท่ี 4/4 

ชื่อผูเบิก/โครงการ..................................................   ว/ด/ป ท่ีเบิก..................................  

ว/ด/ป ท่ีแจง..................................    ว/ด/ป ท่ีใช..................................  

ลําดับท่ี รายการ เบิกใช คืน หมายเหตุ 

    จํานวน ผูเบิก ผูอนุญาต จํานวน ผูคืน ผูรับคืน   

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

         

ผูตรวจสอบ..................................    ผูทวนสอบ.......................................  

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

 ฉบับที่ 1 แกไขครั้งที่ 00


