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     ภาคผนวก ก  แบบสอบถาม    
   
 

เลขท่ี…........ 
          สาขา............ 
 
 
 
 
 

 
แบบสัมภาษณสําหรับผูจัดการสาขา ผูชวยผูจัดการสาขาฝายอาหารสด  

ผูชวยผูจัดการสาขาฝายซอมบํารุง   และหัวหนาแผนกเบเกอรี่ 
 
 
 

เร่ือง  การศึกษาระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP) ในกระบวนการผลติแผนก 
เบเกอรี่ ของบริษัท บิ๊กซี ซุปเปอรเซ็นเตอร จํากัด (มหาชน) สาขา เชียงราย เชียงใหม และลําปาง 
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สวนท่ี 1   ขอมูลสวนบุคคล 
 
คําชี้แจง    กรุณาเขียนเครื่องหมาย    ลงใน  (   )  หรือเติมคําในชองวาง 
 
1. เพศ 

(    ) 1. ชาย     (    ) 2.  หญิง 
2. อายุ 

(    ) 1.  อายุนอยกวา 20 ป   (    ) 2.  อายุระหวาง  20  -  30  ป 
(    ) 3.  อายุระหวาง  31   -  40  ป  (    ) 4.  อายุระหวาง  41  -  50  ป 
(    ) 5.  อายุมากกวา  50  ปขึ้นไป 

3.    ระดับการศึกษา 
       (    ) 1.  ต่ํากวามัธยมศกึษาตอนปลาย  
       (    ) 2.  มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ  ปวช. หรือเทยีบเทา 
       (    ) 3.  อนุปริญญา หรือ ปวส.   
       (    ) 4.  ปริญญาตรี 
       (    ) 5.  ปริญญาโท     
       (    ) 6.   สูงกวาปริญญาโท 
4.    ระดับการทํางาน 
       (    ) 1.  ผูจัดการสาขา   (    ) 2.  ผูชวยผูจัดการสาขา 
       (    ) 3.  หัวหนาแผนก    
5.    อายุการทาํงาน 
       (    ) 1.  นอยกวา 2  ป   (    ) 2.  2  -  5  ป 
       (    ) 3.  6  -  10  ป    (    ) 4.  10  ปขึ้นไป 
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สวนท่ี 2   การนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลิต
แผนกเบเกอรี่ 
 
นโยบายและการบริหารงาน 

 วัตถุประสงคของการนําระบบหลักเกณฑและวิธีการทีด่ใีนการผลิต (GMP) มาใชใน
กระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ ของบริษัทคืออะไร 

 การนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลิต
แผนกเบเกอรี่  จะมีความสําคัญกับบริษัทอยางไร 

 มีการตั้งเปาหมายของการนาํระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP) มาใช
ในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ในบริษัทหรือไม  อยางไร 

 ผูบริหารมีสวนรวมอยางไรบางในการจดัทําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต 
(GMP) ในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่  

 มีการจัดตั้งและกําหนดงบประมาณสําหรับการทําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดใีน
การผลิต (GMP) ในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ หรือไม 

 เมื่อนําระบบมาใชแลวมีผลกระทบตอกระบวนการทํางานโดยรวมทั้งบริษัทหรือไม 
และมีวิธีแกไขอยางไร 

 มีวิธีการชี้แจงใหพนกังานทราบอยางไร ถึงความสําคัญในการนําระบบหลักเกณฑและ
วิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่  

 ปจจุบัน  ทานพึงพอใจกับผลจากการนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต 
(GMP) มาใชในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ หรือไม  หากไมพอใจ ทานคิดวาจะมี
วิธีการปรับปรุงอยางไร 

 ทานคิดวาอะไรเปนปจจยัที่ทาํใหการนาํระบบหลักเกณฑและวิธีการทีด่ใีนการผลิต 
(GMP) มาใชในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ ประสบความสําเร็จ สําหรับบริษัทของ
ทาน 
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การนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลติแผนกเบเกอรี่ 
 
 ทานมีการบริหารจัดการการนําระบบหลกัเกณฑและวธีิการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชใน
กระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ ตามขอกําหนด อยางไร 
 

 สุขลักษณะของสถานทีต่ั้ง และอาคารผลิต 
       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค.........................................................................................................  
       แนวทางการแกไข............................................................................................................ 
 เคร่ืองมือ เคร่ืองจักร และอุปกรณท่ีใช 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค.........................................................................................................  
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 การควบคุมการผลิต 

      ขั้นตอนการดําเนินงาน..................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค......................................................................................................... 
       แนวทางการแกไข............................................................................................................ 
 การสุขาภิบาล 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................        
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 การบํารุงรักษาและการทําความสะอาด 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................ 
        แนวทางการแกไข..........................................................................................................  
 สุขภาพ สขุลักษณะ ของพนกังาน 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................ 
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
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 ความรูความเขาใจของพนักงาน 
       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................ 
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 การฝกอบรมพนักงาน 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................       
       แนวทางการแกไข........................................................................................................ ... 
 การควบคุมขัน้ตอนการดําเนินงาน 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................ 
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 คาใชจายในการดําเนินงาน 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................        
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 การจัดการเอกสาร 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................        
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 การใหความรวมมือของผูบริหาร 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................ 
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 การใหความรวมมือของพนกังาน 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................ 
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
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 อ่ืนๆ 
       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................        
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
        

ประโยชนในการนําระบบมาใช 
 การนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลิต
แผนกเบเกอรี่ จะมีประโยชนตอบริษัทและพนักงาน อยางไร 

 การนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลิต
แผนกเบเกอรี่ จะมีประโยชนตอลูกคาอยางไร 
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          เลขท่ี…........ 
          สาขา............ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบสังเกตแบบไมมีสวนรวมสําหรับหัวหนาแผนกเบเกอรี่และพนักงานแผนกเบเกอรี่ 

 
 

เร่ือง  การศึกษาระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP) ในกระบวนการผลติแผนก 
เบเกอรี่ ของบริษัท บิ๊กซี ซุปเปอรเซ็นเตอร จํากัด (มหาชน) สาขา เชียงราย เชียงใหม และลําปาง 
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หลักเกณฑ GMP กิจกรรม ใช ไมใช ขอสังเกต 

1. สุขลักษณะของสถานที่ตั้งและอาคารผลิต 
- ไมมีการสะสมของสิ่งที่ไมใชแลว    1.1) ที่ตั้งและ 

      สิ่งแวดลอม - ไมมีวัสดุอันตราย เชน ไม เหล็ก แกว หรือ กระจก เปนตน    
- ไมมีฝุนควันมากผิดปกติ     

 - มีแหลงน้ําที่มีมาตรฐานและเพียงพอตอการใชงาน    
 - มีสถานที่กําจัดของเสียถูกตองตามลักษณะของโรงงานผลิต

อาหาร 
   

 - มีมาตรการตรวจสอบ สภาพแวดลอมของอาคารและ
สถานที่ผลิต 

   

 - มีการกําหนดตารางการตรวจสอบความปลอดภัยของอาคาร
และสถานที่ผลิตจากฝายซอมบํารุง 

   

   1.2) บริเวณผลิต 
 

- ไมมีสิ่งของที่ไมใชแลวหรือไมเกี่ยวของกับการผลิตอยูใน
บริเวณ การผลิต 

   

 - ไมมีการสะสมของสิ่งปฏิกูล    
 - ไมมีน้ําขังแฉะสกปรก    
 - มีทางระบายน้ําเพื่อระบายน้ําทิ้ง    
 - มีพื้นที่ที่เพียงพอและสะดวกตอการขนสงวัตถุดิบ    
 - มีพื้นที่เพียงพอในการผลิต    
 - มีการจัดบริเวณการผลิตเปนไปตามสาย การผลิต    
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หลักเกณฑ GMP กิจกรรม ใช ไมใช ขอสังเกต 

 - แบงแยกพื้นที่ออกเปนสัดสวนเพื่อ ปองกันการปนเปอน    
ไดแก   สถานที่ผลิต สถานที่จัดเก็บสินคา เปนตน 

   

- แยกบริเวณผลิตอาหารออกจากสวนอื่นๆ       1.3 ) พื้น ฝาผนัง เพดาน 
          แข็งแรง  ผิวเรียบ - พื้น ผนัง คงทน เรียบ ทําความสะอาดงาย    
 - เพดานคงทน เรียบ รวมทั้งอุปกรณที่ยึดติดอยูดานบน ไม

กอใหเกิดการปนเปอน 
   

- ประตู หนาตาง ทําดวยวัสดุที่มีผิวเรียบ ไมซึมน้ํา ทําความ
สะอาดงาย 

    
 

- มานบังประตูในสถานที่ผลิตพรอมใชงานและปดสนิท    
   1.4) ระบบระบายอากาศ   
           และแสงสวาง 

- มีการระบายอากาศที่เหมาะสม  เชน  มีพัดลมดูดอากาศ ติด
เครื่องปรับอากาศ  

   

 - หลอดไฟมีพลาสติกหุมทุกหลอดและอยูในลักษณะพรอม
ใชงาน 

   

 - มีแสงสวางเพียงพอสําหรับการปฏิบัติงาน    
 - มีแหลงไฟฟาที่มีมาตรฐาน และเพียงพอตอการใชงาน    
  1.5) การปองกันสัตว 
          และแมลง 
 
 

- อาคารมีมาตรการปองกันการปนเปอนจากสัตว และแมลง    
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หลักเกณฑ GMP กิจกรรม ใช ไมใช ขอสังเกต 

2. เครื่องมือ เครื่องจักร และ อุปกรณที่ใช  
   2.1) วัสดุที่ใชทําเครื่องมือ  - ทําดวยวัสดุผิวเรียบ ไมเปนสนิมไมเปนพิษ    
           เครื่องจักร และ - รอยตอเรียบไมเปนแหลงสะสมของจุลินทรีย    
           อุปกรณที่สัมผัส    
           อาหาร   

- เครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณงายตอการทําความสะอาด    

   2.2) การออกแบบและ   
          ติดตั้งเครื่องมือ  

- มีการติดตั้งเครื่องมือ เครื่องจักรถูกตองเหมาะ สมตามสาย
งานการผลิต 

   

- เครื่องมือ อุปกรณ สูงจากพื้นตามความเหมาะสม              เครื่องจักรอุปกรณ    
- เครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณอยูในตําแหนงที่ทําความ
สะอาดงาย 

   

 - มีจํานวนเครื่องมือ เครื่องจักร เพียงพอตอการผลิต    
 - มีการจัดเก็บอุปกรณการผลิตตามนโยบายของบริษัท    

- มีการแยกพื้นที่จัดเก็บสารเคมี จากวัสดุ อุปกรณ และ
ผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

    

- มีการบันทึกเอกสารรายงานการใชวัสดุ อุปกรณทุกครั้ง    
 - มีการจัดทําแผนผังกําหนดตําแหนงที่อยูของวัสดุ แกว 

พลาสติก 
   

 - มีการบันทึกรายงานการเขา-ออกของอุปกรณที่ทําดวยแกว
และพลาสติกทุกวัน 
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หลักเกณฑ GMP กิจกรรม ใช ไมใช ขอสังเกต 

 - มีการบันทึกรายงานการตรวจสอบ  อุปกรณที่ทําดวยแกว
และพลาสติกทุกวัน 

   

 - มีการบันทึกเอกสารประวัติการ ซอมแซม  เครื่องมือ 
เครื่องจักร และอุปกรณ 

   

 - มีการบันทึกประวัติผลสอบเทียบอุปกรณ    

3. การควบคุมการผลิต 
   3.1)  วัตถุดิบ สวนผสม         - พื้นที่บริเวณจุดรับสินคาแหงและสะอาด    
            และ ภาชนะบรรจุ - ทําการตรวจสอบคุณภาพวัตถุดิบกอนการผลิต    
 - มีการบันทึกเอกสารการตรวจรับสินคาทุกครั้ง    
    3.2) น้ํา น้ําแข็ง และไอน้ํา    - มีการควบคุมคุณภาพของน้ํา    
            ที่สัมผัสกับอาหาร   -  มีการขนยาย การเก็บรักษาและการนําน้ําไปใชในสภาพที่

ถูกลักษณะ 
   

   3.3) การผลิต การเก็บรักษา   - มีการแยกพื้นที่สุก/ดิบออกจากกัน    
          การขนยายและขนสง     - ไมมีการวางสินคาสุก/ดิบปนกัน    
          ผลิตภัณฑอาหาร 
 

- มีการจัดเก็บรักษาวัตถุดิบเปนหมวดหมู เชน วัตถุดิบแหง 
หรือ วัตถุดิบที่เปนของสด 

   

 - มีปายบอกกลุมสินคาชัดเจนพรอมปายวันที่รับสินคาครบ
ทุกกลอง/ตะกรา 

   

 - ภาชนะทุกกลอง/หอปดสนิททุกครั้ง    
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หลักเกณฑ GMP กิจกรรม ใช ไมใช ขอสังเกต 

 - มีการขนยายวัตถุดิบ สวนผสม และภาชนะบรรจุในลักษณะ
ที่ปองกันการปนเปอนและการเสื่อมสลาย 

   

 - มีการจัดทําแผนผังการเคลื่อนยายวัตถุดิบและผลิตภัณฑ    
   3.4) การควบคุมอุณหภูมิ  
          และเวลาในการผลิต 
          อาหาร 

- มีการบันทึกอุณหภูมิและเวลาในการอบ    

   3.5) การบันทึกและ 
           รายงานผล 

- มีการบันทึกเอกสารการเบิกจายวัตถุดิบ/สินคาสําเร็จรูปทุก
ครั้ง 

   

 - มีการบันทึกเอกสารแสดงชนิดและปริมาณการผลิตในแต
ละวัน 

   

- มีการบันทึกเอกสารสวนผสมของผลิตภัณฑ     
- มีการบันทึกการติดสติกเกอรและราคา    

 - มีการคัดแยกหรือทําลายผลิตภัณฑที่ดอยคุณภาพ    
 - มีการบันทึกเอกสารการตรวจสอบวิเคราะหและ คุณภาพ

ของผลิตภัณฑ 
   

 - มีการบันทึกเอกสารรายการกักผลิตภัณฑ    
 - มีการบันทึกเอกสารการเรียกคืนสินคาและประวัติการ

ทําลายสินคา 
   

 - มีใบแสดงความคิดเห็นลูกคาและใบสรุปขอรองเรียนลูกคา    
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หลักเกณฑ GMP กิจกรรม ใช ไมใช ขอสังเกต 

4. การสุขาภิบาล  
- น้ําที่ใชภายในสถานที่ผลิตเปนน้ําที่สะอาด        4.1) น้ําที่ใชภายใน 

           โรงงาน - มีการบันทึกเอกสารสาเหตุและแกไขคุณภาพน้ํา กรณีที่น้ํา
ไมไดมาตรฐาน 

   

   4.2) อางลางมือหนา            - อางลางมือและอุปกรณอยูในสภาพ ที่ใชงานไดและสะอาด    
- มีอางลางมือพรอมสบูหรือน้ํายาฆาเชื้อโรคและ อุปกรณที่
ทําใหมือแหง 

             ทางเขา-ออก 
          บริเวณผลิต 

- อางลางมือมีจํานวนเพียงพอกับผูปฏิบัติงาน    
 - อางลางมืออยูในตําแหนงที่เหมาะสม    
   4.3) หองน้ํา หองสวม  - หองสวมอยูในสภาพที่ใชงานไดและสะอาด    
 - หองสวมแยกจากบริเวณที่ผลิตหรือไมเปดสูบริเวณที่ผลิต

โดยตรง 
   

 - หองสวมมีจํานวนเพียงพอกับ ผูปฏิบัติงาน    
   4.4) การปองกันและ           - ไมมีสัตวและแมลงในพื้นที่ผลิต    

- มีการเปด/ปดประตูทุกครั้งเมื่อเขา/ ออกราน               กําจัดสัตวและแมลง 
- มีการบันทึกเอกสารรายงานการ 
ตรวจสอบรองรอยแมลงและสัตวพาหะนําโรค 

   

 - มีการบันทึกเอกสารการใชสารเคมีในการกําจัดสัตวและ
แมลงทุกครั้ง 
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หลักเกณฑ GMP กิจกรรม ใช ไมใช ขอสังเกต 

 - มีมาตรการการปองกันและกําจัดสัตวและแมลงเขามาใน
บริเวณการผลิต 

   

   4.5) ระบบขยะมูล 
           ฝอย 

- มีภาชนะสําหรับใสขยะพรอมฝาปดและตั้งอยูในที่ที่
เหมาะสมและเพียงพอ 

   

 - ถังขยะรองถุงพลาสติกทุกครั้งและปดฝาตลอดเวลา    
 - มีวิธีการกําจัดขยะที่เหมาะสม    
 - มีการบันทึกเอกสารการตรวจสอบขยะภายในพื้นที่ทุกวัน    
 - มีการบันทึกเอกสารรายงานการ 

ตรวจสอบขยะ   ณ ที่เก็บขยะรวมภายนอกอาคาร 
   

   4.6) ทางระบายน้ําทิ้ง - มีการจัดการระบายน้ําทิ้งและสิ่งโสโครก    

5. การบํารุงรักษาและ การทําความสะอาด  
   5.1) ตัวอาคารสถานที่ - ชั้นวางสินคา พื้น ภาชนะบรรจุ  สินคาสะอาด    
          ผลิต - บริเวณหองเย็น หองแชแข็ง แหงและสะอาด    

- หองเก็บสินคา แหงและสะอาด     
- พื้นที่ผลิตสินคา แหงและสะอาด    

 - บริเวณขายสินคาหนาราน แหงและสะอาด    
 - มีการจัดทําตารางการทําความสะอาดในแตละพื้นที่    
 - มีการจัดทําตารางการทําความสะอาดตามระยะเวลาที่

เหมาะสม 
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- พนักงานปฏิบัติตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตามตารางทํา
ความสะอาดที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ 

    

- มีการบันทึกเอกสารการตรวจสอบการทําความสะอาด    
   5.2) เครื่องมือ เครื่องจักร 
          และอุปกรณในการ        

- เครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณมีการทําความสะอาดกอน
และหลังการปฏิบัติงาน 

   

          ผลิต - อุปกรณการผลิตที่ไมใชงานสะอาด พรอมใชตลอดเวลา    
 - มีการลําเลียง ขนสง ภาชนะและอุปกรณที่ทําความสะอาด

แลวอยูในลักษณะที่ปองกันการปนเปอนไดดี 
   

- เครื่องมือ เครื่องจักรและอุปกรณ มีการดูแลบํารุงรักษาให
อยูในสภาพที่ใชงานไดอยางสม่ําเสมอ 

    

- มีการบันทึกเอกสารการดูแลและตรวจสอบอุปกรณที่
เกี่ยวของในการผลิตที่ใชในกระบวนการผลิต 

   

 - พนักงานใหความรวมมือในการดูแลรักษา  เครื่องมือ 
เครื่องจักรอยางสม่ําเสมอ 

   

   5.3) สารเคมีทําความ             - มีการระบุชื่อสารเคมีทุกกลอง/ถัง    
          สะอาดและฆาเชื้อ - มีการใชสารเคมีถูกตองตามลักษณะการใชงาน    
 - มีการบันทึกเอกสารการเบิกจายสารเคมีทุกครั้ง    
 - มีการเก็บสารเคมีทําความสะอาดและสารเคมีอื่น แยกให

เปนสัดสวน 
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- มีการเก็บอุปกรณทําความสะอาดอยางเปนสัดสวนและ
เหมาะสม 

   

6. สุขภาพและสุขลักษณะของพนักงาน 
   6.1) สุขภาพของ 
           ผูปฏิบัติงาน 

- ผูปฏิบัติงานในบริเวณผลิตไมเปนบาดแผล ไมเปนโรคหรือ
พาหะของโรค 

   

 -  มีการบันทึกเอกสารการตรวจสุขอนามัยบุคคลทุกวัน    
- การแตงกายสะอาด         6.2) สุขลักษณะของ 

           ผูปฏิบัติงาน - เครื่องแตงกายครบตามมาตรฐานที่  กําหนดไว :   ชุด
พนักงาน หมวก ผาปดปาก ถุงมือ รองเทา ผากันเปอน 

   

- ไมสวมเครื่องประดับ     
- เครื่องแตงกายที่ถอดพักทุกชิ้นสะอาด    

 - มือและเล็บสะอาด    
 - พื้น ชั้นวาง ผนังดานขางจุดเปลี่ยนเครื่องแตงกายสะอาด    

 - มีมาตรการดูแลความสะอาดและฆาเชื้อกอนการปฏิบัติงาน    
- มีมาตรการการจัดการรองเทาที่ใชในบริเวณผลิตอยาง
เหมาะสม 

    

- มีการแกไขสิ่งที่ไมถูกสุขลักษณะกอนอนุญาตใหพนักงาน
เขาพื้นที่ผลิตทุกครั้ง 
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 - มีวิธีการปฏิบัติสําหรับผูไมเกี่ยวของกับการผลิต ที่มีความ
จําเปน ตองเขาไปในบริเวณผลิต 

   

   6.3) การฝกอบรม -  มีการฝกอบรมอยางตอเนื่องสม่ําเสมอ    

 - มีการบันทึกการประเมินประสิทธิภาพการทํางานจริงหลัง
การฝกอบรม  
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          เลขท่ี…........ 
          สาขา............ 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบสอบถามสําหรับพนักงานแผนกเบเกอรี่ 

 
 

เร่ือง  การศึกษาระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP) ในกระบวนการผลติแผนก 
เบเกอรี่ ของบริษัท บิ๊กซี ซุปเปอรเซ็นเตอร จํากัด (มหาชน) สาขา เชียงราย เชียงใหม และลําปาง 
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แบบสอบถามสําหรับพนักงานแผนกเบเกอรี่ 
 
เร่ือง         การศึกษาระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP)  ในกระบวนการผลิตแผนก 

เบเกอรี่ ของบริษัท บิ๊กซี ซุปเปอรเซ็นเตอร จํากัด (มหาชน) สาขา เชียงราย เชียงใหม และ       
ลําปาง  
 

คําชี้แจง    แบบสอบถามนี้     เปนสวนหนึง่ของการศึกษาหลักสูตรปริญญาโท คณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม  เพื่อใชในการศึกษาการนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดใีนการ
ผลิต (GMP)  มาใชในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ ของบริษัท   บิ๊กซี ซุปเปอรเซ็น
เตอร จํากัด (มหาชน)   สาขา   เชียงราย   เชยีงใหม   และลําปาง   คําตอบทุกขอของทาน 
จะไมมีผลกระทบตอการปฏิบัติงานหรือหนวยงานของทานแตประการใด   ทั้งนี้เพราะ
ขอมูลที่ไดจะถูกนํามาวิเคราะหโดยรวม      จึงขอใหทานไดโปรดตอบแบบสอบถามดวย
ความจริงใจ โดยเลือกคําตอบที่ใกลเคียงกบัความรูสึกของทานมากทีสุ่ด 

 
คําแนะนําในการใหสัมภาษณ 

 แบบสัมภาษณนี้แบงออกเปน 2 ตอนคือ 
 ตอนที่ 1     คําถามเกี่ยวกับขอมูลสวนบุคคล 

 ตอนที่ 2     คําถามเกี่ยวกับปญหาอุปสรรคและประโยชนในการนําระบบหลักเกณฑและ  
    วิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

 
ผูศึกษาหวังวาจะไดรับความรวมมือจากทานดวยดแีละขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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สวนท่ี 1 ขอมูลสวนบุคคล 
 
คําชี้แจง    กรุณาเขียนเครื่องหมาย    ลงใน  (   )  หรือเติมคําในชองวาง 
 
1. เพศ 

(    ) 1. ชาย     (    ) 2.  หญิง 
2. อายุ 

(    ) 1.  อายุนอยกวา 20 ป   (    ) 2.  อายุระหวาง  20  -  30  ป 
(    ) 3.  อายุระหวาง  31   -  40  ป  (    ) 4.  อายุระหวาง  41  -  50  ป 
(    ) 5.  อายุมากกวา  50  ปขึ้นไป 

3.    ระดับการศึกษา 
       (    ) 1.  ต่ํากวามัธยมศกึษาตอนปลาย  
       (    ) 2.  มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ  ปวช. หรือเทยีบเทา 
       (    ) 3.  อนุปริญญา หรือ ปวส.   
       (    ) 4.  ปริญญาตรี 
       (    ) 5.  ปริญญาโท     
       (    ) 6.  สูงกวาปริญญาโท 
4.    ระดับการทํางาน 
       (    ) 1.  พนักงาน    (    ) 2.  หัวหนาแผนก 
       (    ) 3.  ผูชวยผูจดัการสาขา   (    ) 4.  ผูจัดการสาขา 
5.    อายุการทาํงาน 
       (    ) 1.  นอยกวา 2  ป   (    ) 2.  2  -  5  ป 
       (    ) 3.  6  -  10  ป    (    ) 4.  10  ปขึ้นไป 
6.    หนาที่ที่ไดรับมอบหมาย (ระดับพนกังาน)   เลือกไดมากกวา 1  ขอ 
       (    ) 1.  บรรจุสินคา    (    ) 2.  อบขนม 
       (    ) 3.  ทําเคกและแตงหนาเคก  (    ) 4.  ทําโดนัทและแตงหนาโดนัท 
       (    ) 5.  ผสมแปงขนมปงและขึ้นรูป  (    ) 6.  ผสมแปงครัวซองคและขึ้นรูป 
       (    ) 7.  อ่ืนๆ โปรดระบุ............................................................. 
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สวนท่ี 2     คําถามเกี่ยวกับปญหาอุปสรรคและประโยชนในการนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีใน
การผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลติแผนกเบเกอรี่ 
 
คําชี้แจง     โปรดอานขอความแตละขอใหเขาใจ  แลวเขียนเครื่องหมาย    ลงในชองวางทาย             
ขอความที่ทานใหระดับของปญหาที่พบมากที่สุดเพียงขอความเดียว  โดยแตละชองมคีวามหมาย
ดังนี ้

 
                   มากที่สุด  หมายถึง   พบปญหาในระดับมากที่สุด 
             มาก  หมายถึง   พบปญหาในระดบัมาก 
             ปานกลาง หมายถึง   พบปญหาในระดับปานกลาง 
            นอย  หมายถึง   พบปญหาในระดับนอย 
            นอยทีสุ่ด  หมายถึง   พบปญหาในระดับนอยที่สุด 
 
ตัวอยาง 
 

ระดับของปญหาที่พบ ขอ ขอความ 
มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย   นอยท่ีสุด 

1. การขาดความรวมมือในการปฏิบัติตาม
ขั้นตอนของระบบ 
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ระดับของปญหาที่พบ ขอ ปญหาอุปสรรคในการนําระบบหลักเกณฑ
และวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP)  
มาใชในการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย  นอยท่ีสุด 

ดานการนาํระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP) มาใชในการผลิตแผนกเบเกอรี่ 
  1 สุขลักษณะของสถานที่ตั้ง และอาคารผลิต

ไมเหมาะสม  เชน สัดสวนพืน้ที่การผลิต 
แสงสวาง สภาพแวดลอม การถายเท
อากาศ 

     

  2 เครื่องมือ เครื่องจักร และอปุกรณในการ
ผลิตไมเหมาะสม 

     

  3 มีการควบคุมกระบวนการผลิตที่ไม
เหมาะสม เชน สวนผสม การเก็บรักษา 
การขนยาย การควบคุมอุณหภูมิ  

     

  4 มีกระบวนการสุขาภิบาลที่ไมเหมะสม 
เชน น้ําที่ใชในการผลิต การปองกันและ
กําจัดแมลง การกําจัดขยะ  

     

  5 มีกระบวนการบํารุงรักษาและการทําความ
สะอาดที่ไมเหมาะสม 

     

  6 ขาดการตรวจสอบสุขลักษณะ สุขภาพของ
บุคลากรอยางสม่ําเสมอ 

     

7 พนักงานขาดความรูความเขาใจตอระบบ 
GMP 

     

8 พนักงานขาดความเขาใจตองานที่ไดรับ
มอบหมาย 

     

9 เนื้อหาของการฝกอบรมไมเหมาะสม      
10 เนื้อหาของฝกอบรมขาดความทันสมัย      
11 ขาดการฝกอบรมบุคลากรอยางสม่ําเสมอ      
12 ขาดการวัดผลการอบรม      
13 ขาดการทบทวนความรูหลังจากการ

ฝกอบรม 
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ระดับของปญหาที่พบ ขอ ปญหาอุปสรรคในการนําระบบหลักเกณฑ
และวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP)  
มาใชในการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย  นอยท่ีสุด 

ดานการควบคมุการดําเนินงาน 
14 ขาดการกําหนดเปาหมายกอนการ

ดําเนินงาน 
     

15 ขาดการวางแผนกอนการดําเนินงาน      
16 ขาดการควบคมุการปฏิบัติงานตาม

ขั้นตอนของ GMP 
     

17 ขาดการตรวจสอบขั้นตอนการทํางาน      
ดานการจัดการเอกสาร 
18 รูปแบบเอกสารไมละเอียด      
19 รูปแบบเอกสารเขาใจยาก      
20 รูปแบบเอกสารมีความซ้ําซอนกันในแต

ละสวนงาน 
     

21 รูปแบบเอกสารมีหลายขั้นตอน ทําใหเกิด
ความลาชาในการบันทึก 

     

22 เอกสารมีจํานวนมาก  ทําใหไมมีเวลา
เพียงพอในการบันทึก 

     

23 คูมือแนะนําในการนําระบบ GMP มาใช
ในการปฏิบัติงานไมทันสมัย 

     

ดานการใหความรวมมือของผูบริหาร 
24 ผูบริหารขาดการใหความเขาใจกับ

พนักงานถึงความสําคัญและความจําเปน
ถึงการนําระบบ GMP มาใชในการผลิต 

     

25 ผูบริหารเขามาควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ไมสม่ําเสมอ 

     

26 ผูปริหารสั่งการถึงขั้นตอนการปฏิบัติ งาน
อยางไมถูกตองและไมเหมาะสม 
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ระดับของปญหาที่พบ ขอ ปญหาอุปสรรคในการนําระบบหลักเกณฑ
และวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP)  
มาใชในการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย  นอยท่ีสุด 

27 ผูบริหารขาดการสรางขวัญและกําลังใจ
เพื่อใหการปฏิบัติงานทุกขั้นตอนสําเร็จ
ลุลวง 

     

28 ผูบริหารไมปฏิบัติตนเปนตวัอยางที่ด ี      
29 ผูบริหารขาดความมุงมั่นในการจัดทํา

ระบบ GMP ใหประสบความสําเร็จ 
     

30 ผูบริหารขาดการตอบสนองตอปญหาที่
ไดรับแจงจากพนักงาน 

     

31 ผูบริหารขาดการกําหนดหนาที่ และการ
มอบหมายความรับผิดชอบที่ชัดเจน 

     

ดานการใหความรวมมือของพนักงาน 
32 พนักงานมีทัศนคติที่ไมดีตอระบบ GMP       
33 พนักงานไมปฏิบัติงานตามขั้นตอนของ

ระบบ GMP ทุกขั้นตอนอยางเครงครัด 
     

34 ขาดการใหความรวมมือจากทีมงานใน
แผนกเอง 

     

35 ขาดการใหความรวมมือจากหนวยงานอืน่      
36 พนักงานขาดการรับฟงความคิดเห็นซึ่งกนั

และกัน 
     

37 พนักงานขาดจติสํานึกที่วาอาหารที่มี
คุณภาพและความปลอดภยัเปน
ภาระหนาที่ของทุกคน 

     

อ่ืนๆ 
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
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ระดับของประโยชนท่ีไดรับ ขอ ประโยชนในการนําระบบหลักเกณฑและ
วิธีการที่ดีในการผลิต (GMP)  
มาใชในการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 

ประโยชนตอบริษัท 
38 ชวยสรางภาพพจนที่ดใีหกับบริษัท      
39 สรางความมั่นใจและการยอมรับจากลูกคา      
40 เปนการประชาสัมพันธใหลูกคาทราบถึง

มาตรฐานการทํางานของบริษัท 
     

41 ชวยลดคาใชจายและลดเวลาในการ 
ดําเนินงาน 

     

ประโยชนตอพนักงาน 
42 สรางสุขลักษณะทีด่ีของพนกังาน      
43 สรางสุขลักษณะทีด่ีในสถานที่ทํางาน      
44 สรางระเบียบวินัยที่ดีในการทํางาน      
45 สรางความความรับผิดชอบในการทํางาน      
46 เพิ่มความสัมพนัธที่ดีของเพื่อนรวมงาน      
47 สรางการทํางานเปนทีม      
48 มีขั้นตอนการทํางานที่ชัดเจน      
49 ชวยลดขอผิดพลาดในการทํางาน      
50 ทําใหพนักงานเกิดความตื่นตัวในการ

ทํางาน 
     

อ่ืนๆ 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 
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ภาคผนวก ข 
 
 

คูมือปฏิบตัิงานตามขัน้ตอนของหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) 
ในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

 
 

กระบวนการที่ 1 การควบคุมสุขลักษณะสวนบุคคล 
วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 

        เพื่อควบคุม
พนักงานที่เกี่ยวของ
ในการผลิตแผนก 
เบเกอรี่ ใหมีการ
ดูแลสุขลักษณะสวน
บุคคลอยางเพียงพอ 
เพื่อใหมั่นใจวาไม
เกิดการปนเปอน
จากพนักงานสู
ผลิตภัณฑ 
      โดยครอบคลุม
ถึงพนักงานฝาย
อาหารสดที่
ปฏิบัติงานเปน
ประจําและไม
ประจํา และผูเขา
เยี่ยมชมในบริเวณ
หองเตรียมของฝาย
อาหารสด        
 

1. ผูจัดการฝายทรัพยากรมนุษยและธุรการสาขา ทําหนาที่ในการ
ดูแลพนักงานใหมและเกา ในเรื่องสุขภาพของพนักงาน โดย
พนักงานใหมตองมีใบรับรองสุขภาพกอนรับเขาทํางาน  และ
จัดใหมีการตรวจสุขภาพพนักงานประจําป 

2. เจาหนาที่ประกันคุณภาพ ทําหนาที่รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับ  
การควบคุมสุขลักษณะสวนบุคคล และกําหนดวิธีการควบคุม
สุขลักษณะสวนบุคคล ความถี่ และผูรับผิดชอบ 

3. ฝายประกันคุณภาพ ทําหนาที่จัดทําคูมือการควบคุม
สุขลักษณะสวนบุคคล 

4. ผูอํานวยการฝายอาหารสด พิจารณาและอนุมัติแผนการ
ควบคุมสุขลักษณะสวนบุคคล 

5. ฝายประกันคุณภาพดําเนินการควบคุมสุขลักษณะตามแผน 
โดยแจกจายคูมือปฏิบัติงานฝายอาหารสด “บิ๊กซี” (Fresh Food 
Working Guide)  และอบรมหัวหนาแผนกและพนักงาน เรื่อง
วิธีการควบคุมสุขลักษณะสวนบุคคล ตามขั้นตอน 

6.  หัวหนาแผนกหรือผูที่ไดรับมอบหมาย ทําหนาที่ตรวจสอบ
และบันทึกผลสุขลักษณะสวนบุคคลทุกวันกอนเริ่มปฏิบัติของ
พนักงานแตละรอบ (เชา และบาย) โดยตรวจสอบตาม
แบบฟอรม “ใบบันทึกการตรวจลักษณะสวนบุคคล”  ถา
พนักงานคนใดไมผานการตรวจสอบใหปรับปรงุแกไขทันที 

7. ผูอํานวยการฝายอาหารสด ทําการทบทวนแผนการควบคุม
สุขลักษณะสวนบุคคล เพื่อปรับปรุงใหเหมาะสม 

1. ใบบันทึกการ
ตรวจสอบ
สุขลักษณะสวน
บุคคล  ซึ่งจะ
ตรวจสอบในเรื่อง
การสวมหมวกที่
ถูกตอง, เสื้อผา 
รองเทาที่สะอาด, 
ไมสวม
เครื่องประดับ, 
สวมผาปดปาก, 
สวมถุงมือขณะ
ปฏิบัติอาหาร, 
เล็บสั้นและ
สะอาด, การลาง
มือถูกตอง, และ
การแกไข 

2. เอกสาร
สุขลักษณะสวน
บุคคล และขณะ
ปฏิบัติงาน 
(Personal Working 
Hygiene) 
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กระบวนการที่ 2 การควบคุมสารเคมี 
วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 

1. เพื่อปองกันไมให
ปนเปอนสารเคมี 
ในผลิตภัณฑ
อาหาร 

 

1. สารเคมีทําความสะอาด และฆาเชื้อ 
1.1 ฝายวิจัยและพัฒนา กําหนดสารเคมีที่นํามาใชในการทํา 
         ความสะอาดและวิธีการใชงาน โดยมีการระบุใน 
         “Equipment Safety and Cleaning Manual (F/F)”  
1.2 หัวหนาแผนกและพนักงาน จัดทําที่เก็บสารเคมีทําความ

สะอาดและฆาเชื้อไวในบริเวณเฉพาะ ทําปายติดตรงที่วาง
ใหชัดเจน โดยตองแยกบริเวณจัดเก็บออกจากบริเวณผลิต
อาหาร เพื่อปองกันการปนเปอน 

1.3    ผูจัดการฝายบุคคลกําหนดรอบเบิก-จายสารเคมี โดยมี 
         ขั้นตอนดังนี้ 

1.3.1   พนักงานไปขอเบิกสารเคมีจากฝายบุคคล เดือน 
            ละ 1 ครั้ง 
1.3.2 ฝายบุคคลบันทึกตัดยอดการเบิก ใน “บันทึก 

          การเบิก-จายอุปกรณและสารเคมี”  
1.4    หากมีการเบิกสารเคมีและสารฆาเชื้อในปริมาณมาก   
         และตองนํามาเก็บไวที่แผนกเบเกอรี่ โดยที่ยังไมมีการ 
         นําไปใช ใหปฏิบัติดังนี้ 

 1.4.1     ใหนําสารเคมีดังกลาว มาเก็บไวในที่สําหรับ 
             จัดเก็บ โดยไมเก็บรวมกับวัตถุดิบ, ภาชนะ 
             บรรจุและผลิตภัณฑอาหาร 
1.4.2     พนักงานผูเบิกสารเคมี นําสารเคมีเขามาจัดเก็บ  
             และบันทึกจํานวน, วันที่เบิกมา ลงใน  
             “บันทึกสต็อคสารเคมีในพื้นที่ผลิต” 
1.4.3 พนักงานผูนําสารเคมีออกจากที่จัดเก็บมาใชใน 
             พ้ืนที่ผลิต ใหบันทึกวันที่นําออกมาใช, ชนิด 
             สารเคมีที่นําออกมา, ปริมาณที่นําออก และ ลง 
             ช่ือผูนําสารเคมีออกไป 
1.4.4 หัวหนาแผนกตรวจสอบการจัดเก็บ การนํา 
             สารเคมีไปใช และจํานวน คงเหลือ 2 เดือนตอ 
             ครั้ง และบันทึกลงใน “บันทึกสต็อคสารเคมีใน 
             พ้ืนที่ผลิต” 

2.   สารเคมีที่ใชในการกําจัดสัตวพาหะนําโรค 

1. บันทึกการเบิก-
จายสารเคมีในที่
ผลิต 

 



 152 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
3.   สารเคมีที่ใชกับระบบเครื่องจักร 

3.1   บริษัทผูแทนจําหนายเครื่องจักรอุปกรณ แจงชนิดและ 
        รายละเอียดของสารเคมีที่คาดวาจะนํามาใช 
3.2 ทุกครั้งที่มีการใหบริการ ใหบันทึกรายละเอียดลงไป      
          “ใบบันทึกการใหบริการ (Service Report)” โดยตอง 
          ครอบคลุมเรื่องชนิดของสารเคมีที่ใช, บริเวณที่ 
          นําไปใช 

 
  กระบวนการที่ 3 การทําความสะอาด 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อใหมั่นใจวา 
สถานที่ เครื่องมือ 
เครื่องจักร และ
อุปกรณที่เกี่ยวของ
กับการผลิตเบเกอรี่ 
มีการผลิตทําความ
สะอาด และฆาเชื้อ
อยางเหมาะสมและ
เพียงพอ เพื่อไมให
เปนแหลงสะสมของ
สิ่งสกปรก และเปน
สาเหตุของการ
ปนเปอนของอาหาร 
 

1. เจาหนาที่ฝายวิจัยและพัฒนาและเจาหนาที่ฝายประกัน 
      คุณภาพ กําหนดนโยบาย โดยรวบรวมรายการพื้นที่  
      เครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณที่เกี่ยวของในการผลิต   
      เพื่อจัดทํา 

1.1 วิธีการทําความสะอาด สารเคมีที่ใชในการทําความ
สะอาด ในคูมือทําความสะอาด    

          (Equipment Safety and Cleaning F/F) 
1.2     ความถี่ในการทําความสะอาด ในใบบันทึกการตรวจ 

                สอบความสะอาด (Cleaning  Checklist) 
 1.3   ผูรับผิดชอบในการทําความสะอาดและการลงบันทึก  
        ในแผนงานเรื่องการทําความสะอาด (Cleaning Plan) 

2. ผูอํานวยการฝายอาหารสดพิจารณานโยบายการทําความ
สะอาดเพื่ออนุมัติ 

3. หากตองมีการปรับปรุงแกไขในรายละเอียดของนโยบายการ
ทําความสะอาด เจาหนาที่ฝายวิจัยและพัฒนาและเจาหนาที่ฝาย
ประกันคุณภาพ พิจารณาและปรับปรุงแกไข แลวนําเสนอ
ผูอํานวยการฝายอาหารสดพิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

4. เจาหนาที่ฝายวิจัยและพัฒนาจัดทําคูมือการทําความสะอาด 
และแจกจายใหทุกสาขา 

5. เจาหนาที่ฝายวิจัยและพัฒนาจัดใหมีการฝกอบรมเรื่องการทํา
ความสะอาดใหกับหัวหนาแผนกและพนักงาน ใหนําไปปฏิบัติ
และควบคุมการปฏิบัติไดอยางถูกตอง อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

6. พนักงานในแผนกปฏิบัติตามคูมือทําความสะอาดและความถี่ที่

1. แผนงานเรื่องการ  
    ทําความสะอาด  
    (Cleaning Plan) 
2.  ใบบันทึกการ 
     ตรวจสอบการทํา 
     ความสะอาด  
     (Cleaning   
     Checklist)     
     มี 7 ใบ  
     แบงตามพื้นที่ 
     การทํางาน คือ 
 2.1   จุดผลิตขนม 
     ปงและเพสตรี  
     (Bread & Pastry)    
 2.2   จุดผลิตเคก  
     พิซซา และโดนัท  
     (Cake, Pizza, &  
      Doughnut) 
 2.3   จุดงานอบ 
     และบรรจุสินคา  
     (Baking &  
      Packing) 
 2.4   หองเก็บ 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
กําหนด และลงบันทึกตามที่ระบุในแผนงานเรื่องการทําความ
สะอาด (Cleaning Plan) 

7. หัวหนาแผนกเบเกอรี่ดูแลการทําความสะอาดของพนักงาน 
ตรวจสอบประสิทธิภาพการทําความสะอาดของพนักงาน และ
ลงบันทึกการตรวจสอบความสะอาด หากพบวาไมทําความ
สะอาด หรือทําแลวไมสะอาดใหดําเนินการแกไขทําความ
สะอาดทันที 

8. ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด ทวนสอบการทําความสะอาดของ
พนักงาน และทวนสอบการตรวจสอบการทําความสะอาดของ
หัวหนาแผนกทุกวัน และการบันทึกการทวนสอบใหเปนไป
ตามที่กําหนดในแผนงานเรื่องการทําความสะอาด (Cleaning 
Plan) หากพบวาไมสะอาดตามที่กําหนด ใหดําเนินการแกไข
ทันที 

      สินคาแหงและที่   
      เก็บรองเทาบูท  
      (Storage & Boot  
      Keeping Area) 
 2.5   พ้ืนที่ขาย  
      (Sales Area) 

2.6 หองเย็น  
หองแชแข็ง และ
หองลางอุปกรณ 
(Cold Room, 
Frozen Room, 
and                
Cleaning Room) 
2.7 จุดรับสินคา  

      (Good Receiving  
       Area) 

 
  กระบวนการที่ 4 การควบคุมแกว 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อควบคุม
และปองกันไมใหมี
การปนเปอนของ
เศษแกวหรือกระจก
และพลาสติกแข็งใน
ผลิตภัณฑอาหาร 
         โดยควบคุม
และตรวจสอบ
อุปกรณ เครื่องมือ 
หรือช้ินสวนของ
อุปกรณหรือ
เครื่องมือที่ทําดวย
แกวและกระจกใน
บริเวณจุดรับสินคา

1.   นโยบายการควบคุมแกวหรือกระจก 
      1.1   หามพนักงานเบเกอรี่ทุกคนนําวัสดุ หรืออุปกรณที่ทํา 
              ดวยแกว ซึ่งไมเกี่ยวของกบัการผลิตเขาบริเวณผลิต  
              กรณีที่มีความจําเปนตองนําอุปกรณแกวเขาบริเวณ 
              ผลิต ใหแจงหัวหนาแผนกเพื่อทําการอนุมัติ โดย 
              หัวหนาแผนกจะตองตรวจสภาพอุปกรณกอนและหลัง 
              นําเขาบริเวณผลิต และกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม  
              “บันทึกการเขา-ออก ของวัสดุที่ทําจากแกว” 

1.2    หามนําเครื่องดื่มที่บรรจุในขวดแกวทุกชนิดเขาบริเวณ 
        ผลิต 
1.3   หามเปลี่ยนหลอดไฟ กระจก หนาตาง และสิ่งอื่น ที่ทํา 
       ดวยแกวขณะผลิต หากจําเปนจะตองแจงพนักงานใน 
       แผนกนั้นๆทําการจัดเก็บผลิตภัณฑ อุปกรณ วัสดุ หีบ 
       หอใหมิดชิด หรือหาวัสดุปกคลุมปองกันการปนเปอน  

1.  รายงานการ    
     ตรวจสอบ 
     อุปกรณที่ทําดวย

แกวหรือ
พลาสติกแข็ง 

2.   รายงานการ
สํารวจวัสดุที่ทํา
ดวยแกวหรือ
พลาสติกแข็ง 

3.   รายงานบันทึก 
      การเขา-ออก  
     ของวัสดุที่ทํา 
      ดวยแกวหรือ 
      พลาสติกแข็ง 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
ฝายอาหารสด 
แนวทางเดินจากจุด
รับสินคาไปยังจุดรับ
วัตถุดิบแผนก 
เบเกอรี่ หองเย็น 
หองเก็บวัตถุดิบ 
พ้ืนที่ผลิต และพื้นที่
ขายในแผนกเบเกอรี่ 
ตลอดถึงอุปกรณ
หรือภาชนะที่มี
สวนประกอบที่ทํา
ดวยแกวและกระจก 
ที่จะนําเขามาใน
พ้ืนที่การผลิต
แผนกเบเกอรี่ 
 

2 การควบคุมสวนของหองเตรียมที่ทําดวยกระจก วัสดุ อุปกรณ
ที่มีสวนประกอบที่ทําดวยแกวหรือกระจก 
2.1 ผูจัดการฝายซอมบํารุง หรือผูที่ไดรับมอบหมาย ทําการ

สํารวจและจัดทํารายการแกวหรือวัสดุที่แตกหักได และ
บันทึกชนิดและตําแหนงลงใน “แผนผังรายการแกวหรือ
พลาสติกแข็ง” 

2.2 หัวหนาแผนกเบเกอรี่ ทําหนาที่ตรวจสอบวัสดุที่ทําดวย
แกว หรือวัสดุที่แตกหักได ตามที่ไดทําการสํารวจและ
บันทึกผลลงใน “รายงานการตรวจสอบอุปกรณที่ทําดวย
แกวหรือพลาสติกแข็ง” โดยทําการตรวจสอบวันละ 1 
ครั้ง 

2.3 ถามีการชํารุดหรือเสียหาย ใหรีบดําเนินการแจงฝาย 
               ซอมบาํรุงทําการแกไขซอม และหากพบการแตกของ  
             แกวใหปฏิบัติตามขอ 3.3 
3 ในกรณีที่มีการแตกของกระจก ภาชนะที่ทําดวยแกว ฯลฯ 

3.1 แยกผลิตภัณฑหรือวัตถุดิบที่ปนเปอนเศษแกว และ
ผลิตภัณฑที่คาดวาอาจมีการปนเปอนเพื่อรอการ
ตรวจสอบ และทําตามขั้นตอนการดําเนินงานเรื่อง “การ
กักและปลอยผลิตภัณฑและวัตถุดิบ” ในเรื่องของการหา
สาเหตุของการปนเปอนในระหวางการผลิต 

3.2 ก้ันบริเวณที่มีเศษแกวหรือกระจก ทําความสะอาดดวยไม
กวาดพลาสติก โดยเริ่มกวาดจากดานนอกสุดไปหาในสุด
เพื่อปองกันเศษแกวติดรองเทา 

3.3 ตรวจสอบผลิตภัณฑที่ก้ันไวและตัดสินใจในการจัดการ
กับผลิตภัณฑ เชน นํากลับมาผลิตใหม ,ทําลาย 

 

 
  กระบวนการที่ 5 การรับสินคา 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อใหสินคาที่
รับมา มีความสด 
และปลอดภัย ไมมี
สิ่งแปลกปลอม 
หรือไมมีการ

1.    การกําหนดลักษณะของสินคาและจัดหารานคา 
1.1 ฝายจัดซื้อติดตอรานคาเพื่อดูตัวอยางสินคาจากรานคา 

และหากตัดสินใจที่จะซื้อ จะทําการกําหนดลักษณะสินคา
และรายการสินคาและแจงใหเจาหนาที่ฝายวิจัยและ
พัฒนารับทราบ 

1. บันทึกการตรวจ
รับสินคา 

2. นโยบายการ
ปฏิบัติงานฝาย
อาหารสด 



 155 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
ปนเปอนของ
เช้ือจุลินทรีย 

1.2 เจาหนาที่ฝายวิจัยและพัฒนา(R&D) จัดทําเอกสารกําหนด
ลักษณะสินคา และสูตรในการทําขนม  จากนั้นจึงสงให
ผูจัดการสาขารับทราบ 

2. การจัดซื้อของสาขาทําการสั่งซื้อสินคาตามกระบวนการสั่งซื้อ 
3. การตรวจรับและจัดเก็บสินคา  เจาหนาที่ตรวจรับสินคา, ฝาย

ปองกันการสูญเสีย, พนักงานแผนกเบเกอรี่ ตรวจรับสินคาตาม
กระบวนการรบัสินคา 

 

 
  กระบวนการที่ 6 การชี้บงและการสอบกลับ 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อใหเกิด
ความเปนระเบียบ 
และเกิดความ
ถูกตองในการหยิบ
ใชวัตถุดิบ และการ
ระบุรุนของ
ผลิตภัณฑ  โดยมี
ระบบการสอบกลับ
สินคา เพื่อหาสาเหตุ
ของความบกพรอง
ในกระบวนการผลิต
ต้ังแตการรับสินคา 
ผลิตภัณฑระหวาง
การผลิต จนถึง
ผลิตภัณฑสุดทายที่
วางจําหนาย 
 

1. การบงช้ี ใหระบุรายละเอียดของวัตถุดิบ ในหองเก็บวัตถุดิบ   
: พนักงานในแผนกเบเกอรี่ที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับ
วัตถุดิบ ตรวจรับสินคาตามนโยบายการรับสินคา แลวปฏิบัติ
ดังนี้ 
- ติดปายช่ือวัตถุดิบ , วันรับวัตถุดิบ , วันหมดอายุของ

วัตถุดิบ ไวที่ตัววัตถุดิบ ที่รับเขามาทุกครั้ง 
- บันทึกวันที่รับสินคา, วันผลิตและวันหมดอายุ โดยดูจาก

ฉลากของสินคาลงใน “บันทึกสินคาในสตอก (Stock 
Card)” 

- พนักงานที่นําวัตถุดิบชนิดใดออกไปใชใหบันทึกวันที่ทุก
ครั้งที่นําออกไปใช และเซ็นช่ือผูนําสินคาออกไปใชใน 
“บันทึกสินคาในสตอก (Stock Card)” 

- ในการนําสินคาออกไปใชใหปฏิบัติตาม (First In First 
Out) คือ วัตถุดิบชุดที่รับเขามากอนใหนําไปใชกอนจน
หมด แลวจึงใชวัตถุดิบชุดใหมถัดมา 

- หัวหนาแผนกเบเกอรี่ควบคุมการปฏิบัติใหเปนไปตาม 
FIFO และมีการลงบันทึกไดอยางถูกตองครบถวน 

- วัตถุดิบที่นํามาใชในพื้นที่การผลิต หากไมมีฉลากแสดง
ช่ือสินคาระบุอยู ตองมีปายระบุช่ือหรือประเภทของ
วัตถุดิบบนภาชนะ บรรจุของวัตถดุิบทุกชนิด 

2.  ผลิตภัณฑระหวางการผลิต 
- พนักงานที่ทําการชั่ง , ตวง วัตถุดิบ เพื่อใชเปน

สวนประกอบของผลิตภัณฑตาม   Recipe Card ลงบันทึก 

1. บันทึกการเบิก-
จายวัตถุดิบ/
สินคาสําเร็จรูป 

2. บันทึกสวนผสม
ของผลิตภัณฑ 
สวนขนมปง 

3. บันทึกสวนผสม
ของผลิตภัณฑ 
สวนโดนัทและเพ
สตรี 

4. บันทึกสวนผสม
ของผลิตภัณฑ 
สวนเคก 

5. บันทึกสวนผสม
ของผลิตภัณฑ 
สวนเตาอบและ
การบรรจุ 

6. บันทึกสวนผสม
ของผลิตภัณฑ 
สวนพิซซา 

7. บันทึกอุณหภูมิ
และเวลาที่ใชใน
การอบ 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
น้ําหนักหรือปริมาณ ลงใน “บันทึกสวนผสมของ
ผลิตภัณฑ” ทันทีหลังจาก ช่ัง ตวง วัตถุดิบ แตละชนิด
เสร็จ 

- พนักงานในแตละสวนที่เกี่ยวของ ตองติดปายแสดงชื่อ
และวันผลิตของผลิตภัณฑ 

      ระหวางการผลิต ที่ตัวผลิตภัณฑทุกถาดหรือทุกกลอง ดัง
ตัวอยางปายช้ีบงของ   

      ผลิตภัณฑระหวางการผลิต 

- หัวหนาแผนกเบเกอรี่ ควบคุมและตรวจสอบปายแสดงชื่อ
และวันที่ผลิตของผลิตภัณฑระหวางการผลิต และการลง
บันทึกสวนผสมของผลิตภัณฑของพนักงานทุกวัน ให
ถูกตองและครบถวน พรอมลงชื่อการตรวจสอบใน 
“บันทึกสวนผสมของผลิตภัณฑ” 

- พนักงานในสวนเตาอบ ลงบันทึกวันที่ผลิตของขนมที่จะ
อบ อุณหภูมิ และเวลาที่ใชในการอบ ลงใน “บันทึกการ
ใหความรอนในการอบขนม” 

- หัวหนาแผนกตรวจสอบความถูกตองของการใชความ
รอนในการอบและความสมบูรณของการบันทึกและลง
ช่ือในชอง หัวหนาแผนกตรวจสอบทุกวัน 

3. ผลิตภัณฑสุดทาย 
- พนักงานที่รับผิดชอบในการพิมพสติ๊กเกอรราคา ให

บันทึกวันที่ผลิตจริง วันที่ผลิตบนสติ๊กเกอรและวัน
หมดอายุของผลิตภัณฑสุดทายทุกครั้ง ที่มีการนํามาติด
สติ๊กเกอรลงใน “บันทึกการติดสติ๊กเกอรราคา” 

- หัวหนาแผนกเบเกอรี่ตรวจสอบความถูกตองของการ
พิมพสติ๊กเกอรราคาและการบันทึกขอมูลลงใน “บันทึก
การติดสติ๊กเกอรราคา” และลงชื่อในชองหัวหนาแผนก
ตรวจสอบ 

8. บันทึกการติด
สติกเกอรราคา 
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  กระบวนการที่ 7 การกักและปลอยผลิตภณัฑและวัตถุดิบ 
วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 

        เพื่อทําระบบ
การกักวัตถุดิบ หรือ
ผลิตภัณฑที่มีปญหา
ในระหวาง
กระบวนการผลิต 
หรือผลิตภัณฑ
สุดทายที่ไมเปนไป
ตามขอกําหนดไม 
ใหถูกนําสงไปใช 
หรือไปปะปนกับ
วัตถุดิบหรือ
ผลิตภัณฑที่ผานการ
ตรวจประเมินแลว 
        โดยครอบคลุม
เฉพาะการกักและ
ปลอยวัตถุดิบ และ
ผลิตภัณฑที่เกี่ยว 
ของกับกระบวนการ
ผลิตแผนกเบเกอรี่
ต้ังแตตนจนสิ้นสุด
การจําหนาย 
 
 

1. หัวหนาแผนกหรือผูที่ไดรับมอบหมายทําการสุมตรวจสอบ 
คุณภาพผลิตภัณฑที่ผลิตเสร็จกอนนําไปวางจําหนายทุกชนิด
และทุกครั้ง ดวยการสังเกตรูปทรง หรือลักษณะภายนอก
(ตามที่กําหนดใน Recipe Card) ชิม ดมกลิ่น ฯลฯ และลง
บันทึกใน “เอกสารการตรวจสอบคุณภาพของผลิตภัณฑ”และ
หากพบผลิตภัณฑใดไมเปนไปตามขอกําหนดหรือพบสาเหตุ
ของการปนเปอนในระหวางการผลิต ใหทําการกักผลิตภัณฑ
นั้นไว และติดปายแสดง “การกัก(Hold)” โดยกรอกขอความ
ใหครบถวน เชน ช่ือสินคา , จํานวนสินคา , สาเหตุ ฯลฯ และ
จัดวางแยกไมใหปะปนกับผลิตภัณฑที่ดี พรอมทั้งทําการ
บันทึกแผนกการกักผลิตภัณฑลงใน “เอกสารรายงานการกัก
ผลิตภัณฑ” 

2. หัวหนาแผนกทําการประเมินหาสาเหตขุองปญหาผลิตภัณฑที่
ไมเปนไปตามขอกําหนด และแจงปญหาและสาเหตุของปญหา
ผลิตภัณฑที่ไมเปนไปตามขอกําหนด และแจงปญหาและ
สาเหตุของปญหาใหกับผูชวยผูจัดการสาขาฝายอาหารสด เพื่อ
หาแนวทางการจัดการปญหาดังนี้ 
2.1 กรณีพบวาสินคาไมปลอดภัยตอการบริโภค ให 

2.1.1 สงคืนรานคา สําหรับผลิตภัณฑสําเร็จที่สั่งซื้อมา
จากรานคา 

2.1.2 ทําลายทิ้ง กรณีที่ผลิตสินคาเอง หรือไมสามารถ
สงคืนรานคาได 

2.2 กรณีพบวา สินคาไมมีการปนเปอนและปลอดภัยตอการ
บริโภค 
2.2.1 ปลอยสินคา เมื่อสินคามีคุณภาพตามมาตรฐานที่

กําหนดและสามารถนําไปขายได 
2.2.2 นําไปทําผลิตภัณฑอื่น เมื่อไมสามารถวางจําหนาย

ได และสามารถนํากลับมาทําใหมได 
3. ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด สรุปสาเหตุของปญหา และ

แนวทางการจัดการกับผลิตภัณฑที่ไมเปนไปตามขอกําหนด
และลงช่ืออนุมัติในปาย “การกัก(Hold)” ชอง “ผูอนุมัติการ
จัดการผลิตภัณฑ” 

1. เอกสารการ
ตรวจสอบ
คุณภาพของ
ผลิตภัณฑ 

2. เอกสารรายงาน
การกักผลิตภัณฑ 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
4. หัวหนาแผนกทําการบันทึกสาเหตุและการจัดการกับ

ผลิตภัณฑที่ไมเปนไปตามขอกําหนด “เอกสารรายงานการกัก
ผลิตภัณฑ” และใหผูชวยผูจัดการฝายอาหารสดลงชื่ออนุมัติอีก
ครั้ง 

 
ตัวอยางปาย “การกัก(Hold)” 

 
 
 

 
  กระบวนการที่ 8 การจัดการกับขอรองเรียนของลูกคา 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อรับและ
จัดการกับขอ
รองเรียนของลูกคา 
ใหลูกคาเกิดความ
เช่ือมั่น และพึง
พอใจในบริการ 
 

1.   เจาหนาที่ฝายการตลาดสวนกลาง ทําหนาที่เปนผูกําหนด 
“แบบแสดงความคิดเห็นของลูกคา”  

2.   ผูจัดการสาขา หรือ ผูชวยผูจัดการประจํารอบ ทําหนาที่รับขอ
รองเรียนจากลูกคาทั้งทางโทรศัพท (พรอมกรอกแบบสอบถาม
ฯ) และจากแบบสอบถามฯที่ลูกคาสงให 

3.   ผูจัดการสาขา หรือ ผูชวยผูจัดการประจํารอบ แจงปญหาไปยัง
ผูชวยผูชวยผูจัดการสาขา หรือ แตละฝายที่เปนเจาของปญหา 
(พรอมเอกสารแบบสอบถามความคิดเห็นลูกคา) 

4.  ผูชวยผูจัดการสาขา หรือ หัวหนาแผนกประจํารอบ ทําหนาที่
ตรวจสอบสาเหตุของปญหาจากผูที่เกี่ยวของ และหากพบวา
ปญหาดังกลาวยังเกิดอยู ใหสั่งการแกไขปญหาทันที และให
สรุปแนวทางปองกันปญหาใหหัวหนาแผนกเจาของปญหา
ดําเนินการ เพื่อไมใหเกิดขึ้นอีกตอไป 

5.  ใหผูชวยผูจัดการสาขา หรือ หัวหนาแผนกประจํารอบ ตอบ
กลับผูจัดการสาขา หรือ ผูชวยผูจัดการประจํารอบ ทันทีที่
ทราบสาเหตุ (ภายใน 15 นาที) พรอมเอกสารแบบสอบถาม
ความคิดเห็นลูกคา และสําเนาใบสรุปขอรองเรียนของลูกคา 

1. ใบสรุปขอ
รองเรียนลูกคา 
(Customer 
Complaint Form 
Suggestion Card) 

2. ใบแสดงความ
คิดเห็นของลูกคา 

 
 

กัก (Hold) 
 

ผูอนุมัติ.........................วันที.่........................ 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
6.   ผูจัดการสาขา หรือ ผูชวยผูจัดการประจํารอบ ออกจดหมาย

หรือโทรศัพทเพื่อแจงใหลูกคารับทราบถึงการแกไขและ
ปองกันปญหาดังกลาวภายใน 30 นาที และสงเอกสาร
แบบสอบถามความคิดเห็นลูกคาใหผูชวยผูจัดการสาขาฝาย
บริการลูกคาเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน (พรอมสําเนาใบสรุปขอ
รองเรียนลูกคาและสําเนาจดหมายตอบกลับลูกคา) 

7.   ผูชวยผูจัดการสาขา หรอื หัวหนาแผนกประจํารอบ เก็บใบ
สรุปขอรองเรียนของลูกคาลงแฟมเพื่อไวเปนหลักฐานและใช
ติดตามงานเพื่อปองกันไมใหปญหาเกิดขึ้นอีก 

8.   ผูชวยผูจัดการสาขาฝายบริการลูกคา เก็บเอกสาร
แบบสอบถามความคิดเห็นของลูกคา (พรอมสําเนาใบสรุปขอ
รองเรียนลูกคาและสําเนาจดหมายตอบกลับลูกคา) ลงแฟมเพื่อ
ไวเปนหลักฐาน และใชเปนขอมูลประกอบการวิเคราะหเพื่อ
นําเสนอแนวทางการเพิ่มระดับความพึงพอใจของลกูคา ให
ผูจัดการสาขาตอไป 

 
  กระบวนการที่ 9 การเรียกคืนสินคากรณีมีขอรองเรียนจากลูกคา 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
เพื่อใหสามารถ

เรียกคืนผลิตภัณฑที่
มีปญหาดานความ
ปลอดภัยของอาหาร
คืนจากลูกคา หรือ
จากในทองตลาดได
หมด ในระยะเวลา
อันรวดเร็ว 
 

1. การพบผลิตภัณฑบกพรอง : การรับขอมูลจากผูที่มีหนาที 
      รับผิดชอบดังนี้ :- 

1.1 เจาหนาที่ฝายบริการลูกคา รับขอมูลผลิตภัณฑบกพรอง
จากลูกคา 

1.2 หัวหนาแผนกพบขอบกพรองจากสนิคาที่เพิ่มผลิตเสร็จ 
หรือสินคาที่วางจําหนายอยู 

2. หัวหนาแผนกเบเกอรี่หรือเจาหนาที่ฝายบริการลูกคา แจง
ขอมูลผลิตภัณฑบกพรองให ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด
รับทราบ 

3. ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด ตรวจสอบขอมูลการผลิตสินคา 
รุน ที่มีปญหาและตรวจเช็คสินคาคงคลังที่อาจจะยังมีสินคารุน
ที่มีปญหาอยูเพื่อทําการกักสินคาไว และทําการตรวจสินคารุน
ใกลเคียงวาไดรับผลกระทบดวยหรือไม 

4. ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสดประมวลขอมูลทั้งหมดจากการ
ตรวจสอบ และทําการตรวจสอบจากพนักงานที่รับผิดชอบใน

1.  ใบบันทึกประวัติ   
     การเรียกคืน 
     สินคา 
2.  ใบบันทึกประวัติ  
     การทําลายสินคา 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
สวนนั้นๆ หากพบวามีมูลความจริงตองรีบแจงผูที่เกี่ยวของ ซึ่ง
ไดแก ผูจัดการสาขา, ผูชวยผูจัดการฝายบริการลูกคา เพื่อ
ประชุมหาขอสรุปการประกาศใหผูบริโภคทราบโดยดวน 
ขอมูลที่จะตองสรุปในที่ประชุม เชน ช่ือสินคา, แผนก, เวลาที่
สินคา, วันที่ผลิต, จํานวน, ลักษณะของปญหา, วันที่จะ
ประกาศเรียกคืนสินคา, และ สื่อที่จะประกาศใหลูกคาทราบ 

5. ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด บันทึกขอมูลที่สรุปในการประชุม
ลงในแบบฟอรม “ใบบันทึกประวัติการเรียกคืนสินคา” 

6. ผูจัดการสาขา อนุมัติใหมีการประกาศเรียกคืนสินคาให
ผูบริโภคทราบโดยผานทางสื่อตางๆ 

7. ผูชวยผูจัดการฝายบริการลูกคา ทําการแจงเรียกคืนสินคา ให
ผูบริโภคทราบโดยผานทางสื่อตางๆ เชน โทรทัศน , วิทยุ , 
ฯลฯ ตามที่สรุปในที่ประชุม หากมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลที่
สรุปในที่ประชุม (เชน วันที่จะประกาศเรียกคืนสินคา , สื่อที่
จะประกาศใหลูกคาทราบ ฯลฯ) ใหแจงใหผูชวยผูจัดการฝาย
อาหารสดรับทราบ เพื่อใหมีการปฏิบัติตามขั้นตอนการกัก
สินคา หรือการปลอยสินคาออกสูตลาด 

8. หัวหนาแผนกของสินคาที่มีปญหา ทําการทําลายผลิตภัณฑที่
เรียกคืนมา หรือสงคืนใหกับ บริษัทรานคา โดยตองไดรับการ
อนุมัติจากผูชวยผูจัดการฝายอาหารสดทุกครั้ง 

9. ผูชวยผูจัดการฝายบริการลูกคา สงผลิตภัณฑชดเชยใหลูกคา 
 

  กระบวนการที่ 10 การควบคุมขยะ 
วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
เพื่อปองกัน

ไมใหเปนแหลง
สะสมของเสียอัน
เปนสาเหตุของการ
ปนเปอน เกิดกลิ่นที่
ไมเหมาะสม และ
แหลงอาหารของ
แมลงและสัตว
พาหะนําโรค จาก

1. เจาหนาที่ฝายปฏิบัติการสวนกลาง และฝายประกันคุณภาพ 
รวมกันกําหนดวิธีการกําจัดขยะ วิธีและความถี่ในการ
ตรวจสอบประสิทธิภาพการกําจัดขยะ 

2. การคัดเลือกบริษัทฯ รับขยะ 
2.1 เจาหนาที่ฝายปฏิบัติการสวนกลาง กําหนดนโยบายการ

คัดเลือกรานคาทําความสะอาด และบริษัทรับขนขยะให
ฝายซอมบํารุงสาขาปฏิบัติ และสงรายชื่อบริษัทที่ผานการ
พิจารณาใหทุกสาขา เพื่อคัดเลือกบริษัทเขามาใหบริการ 

2.2 ผูชวยผูจัดการฝายบริการลูกคา และผูจัดการฝายซอม

1. รายงานการ
ตรวจสอบขยะ
ภายในพื้นที่การ
ผลิต 

2. รายงานการ
ตรวจสอบขยะ ณ 
ที่เก็บขยะรวม
ภายนอกอาคาร 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
ขยะที่เกิดขึ้นใน
กระบวนการผลิตมา
สูผลิตภัณฑ 

บํารุงสาขา ทําการคัดเลือกบริษัทจากรายช่ือที่ฝาย
ปฏิบัติการสวนกลางสงมาให 

3. การคัดแยกขยะ 
3.1 หัวหนาแผนกกําหนดจุดวางถังขยะที่ชัดเจน และแยกเปน 

“ขยะที่ตองทิ้ง” และ “สินคารอแปรสภาพ” 
3.2 พนักงานแผนกเบเกอรี่แยกขยะที่จะทิ้งเปน 2 ชนิด คือ 

“ขยะที่ตองทําการตัดจาย” และ “ขยะที่ไมตองทําการตัด
จาย” และทิ้งตามจุดที่ หัวหนาแผนกกําหนด 

4. การกําจัดขยะทิ้ง 
4.1 หัวหนาแผนกเบเกอรี่ และพนักงานแผนกปองกันการสูญ

หาย ตรวจสอบขยะ (โดยเทียบกับเอกสารกรณีที่เปน
สินคาที่ทําการตัดจาย 

4.2 หัวหนาแผนกเบเกอรี่ และพนักงานแผนกปองกันการสูญ
หาย อนุมัติใหนําออกนอกพื้นที่การผลิตแลว บริษัทฯที่
ใหบริการในการทําความสะอาด (Sub Contract) เขามา
เก็บขยะตามเวลาที่กําหนด อยางนอย 2 ครั้งตอวัน 
(ชวงเวลาที่สาขาเริ่มเปดทําการ และชวงเวลา 1 ช่ัวโมง
กอนสาขาปดบริการ) โดยตองทําการมัดปากถุงให
เรียบรอย และนําไปไวในที่บอพักขยะนอกอาคาร 

4.3 บริษัทกําจัดขยะเขามาเก็บขยะรวมภายนอกอาคาร ในชวง
เชา (อยางนอย 1 ช่ัวโมงกอนสาขาเปดทําการ) ทุกวัน 

4.4 บริษัทรับทําความสะอาด ทําความสะอาดที่เก็บขยะรวม
นอกอาคารทุกวัน 

5. การตรวจสอบประสิทธิภาพการกําจัดขยะและการแกไ 
      ภายในแผนกเบเกอรี่ 

5.1 หัวหนาแผนกตรวจสอบความเรียบรอยของขยะในพื้นที่
การผลิตวันละ 2 ครั้ง (10.00-13.00 น. และ 17.00-20.00 
น.) และลงบันทึกในเอกสาร “รายงานการตรวจสอบขยะ
ภายในพื้นที่การผลิต” ทุกวันดังนี้ 
5.1.1 “ปกติ” ในกรณีที่ บริษัทที่ใหบริการในการทํา 
            ความสะอาด (Sub Contract)  เก็บขยะไปเรียบรอย  
            ตามเวลาที่กําหนด 
5.1.2 “ไมปกติ” ในกรณีที่ บริษัทที่ใหบริการในการ 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
            ทําความสะอาด (Sub Contract) ไมเก็บขยะตาม 
            เวลาที่กําหนด 
5.1.3 “ไมปกติ” ในกรณีที่ มีปริมาณขยะมากเกินที่ถัง

ขยะที่มีจะรองรับได คือ มีขยะเต็มถังหรือลน
ออกมา 

5.2 หากพบวาการกําจัดขยะไมปกติ ใหหัวหนาแผนกแจง
บริษัทฯ ที่ใหบริการในการทําความสะอาด (Sub 
Contract) เขามาเก็บทันที และลงบันทึกการแกไขใน
เอกสาร “รายงานการตรวจสอบขยะในพื้นที่การผลิต” 

6. การตรวจสอบประสิทธิภาพการกําจัดขยะและการแกไข ณ ที่
เก็บขยะรวมภายนอกอาคาร 
6.1 บริษัทที่ใหบริการในการทําความสะอาด (Sub Contract) 

ตรวจสอบความเรียบรอยของขยะ ณ ที่เก็บขยะรวม
ภายนอกอาคาร วันละ 1 ครั้ง ภายใน 1 ช่ัวโมง หลังจาก
เวลาปกติที่รถขยะมารับและลงบันทึกในเอกสาร 
“รายงานการตรวจสอบขยะ ณ ที่เก็บขยะรวมภายนอก” 
6.1.1 “ปกติ” ในกรณีที่ เทศบาล หรือบริษัทฯ ประมูล

เก็บขยะไปเรียบรอย ตามเวลาที่กําหนด 
6.1.2 “ไมปกติ” ในกรณีที่ เทศบาล หรือบริษัทฯ 

ประมูลไมเก็บขยะตามเวลาที่กําหนด 
6.2 หากพบวาการกําจัดขยะไมปกติ ใหบริษัทฯ ที่ใหบริการ

ในการทําความสะอาด (Sub Contract)แจง ผูชวยผูจัดการ
ฝายอาหารสด เพื่อติดตอเทศบาลหรือบริษัทประมูลเขามา
เก็บขยะดังกลาว ทันที และลงบันทึกการแกไขในเอกสาร 
“รายงานการตรวจสอบขยะ ณ ที่เก็บขยะรวมภายนอก” 

7.  ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด สุมทวนสอบการกําจัดขยะ
ภายในพื้นที่การผลิตทุกวัน และตรวจการลงบันทึกของ
พนักงานของบริษัทที่ใหบริการในการทําความสะอาด และ
หัวหนาแผนก และผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด ลงช่ือในการ
ทวนสอบในเอกสาร “รายงานการตรวจสอบขยะในพื้นที่การ
ผลิต” 

8.  ผูชวยผูจัดการฝายซอมบํารุง สุมทวนสอบการกําจัดขยะ ณ ที่
เก็บขยะรวมภายนอกอาคาร และตรวจการบันทึกของเจาหนาที่
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
ฝายซอมบํารุง และผูชวยผูจัดการฝายซอมบํารุงลงชื่อในการ
ทวนสอบในเอกสาร “รายงานการตรวจสอบขยะ ณ ที่เก็บขยะ
รวมภายนอกอาคาร” 

 
  กระบวนการที่ 11 การปองกันและกําจัดแมลงและสัตวพาหะนําโรค 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อปองกัน
และกําจัด แมลงและ
สัตวพาหะนําโรคที่
เปนสาเหตุการ
ปนเปอน และ
กอใหเกิดความ
เสียหายตออาหาร 

1.  การคัดเลือกบริษัทที่ใหบริการกําจัดแมลงและสัตวพาหะนํา 
      โรค 

1.1 ผูจัดการฝายธุรการสํานักงานใหญรวบรวมขอมูลและ
คัดเลือกบริษัทที่เสนอเขามาใหบริการกําจัดแมลงและ
สัตวพาหะนําโรคโดยมีเกณฑการพิจารณาเบื้องตนดังนี้ 
1.1.1 ประสบการณในการทํางานในสถานที่ผลิตอาหาร, 

ความสามารถในการแกไขปญหาของแมลงและ
สัตวพาหะนําโรค 

1.1.2 เจาหนาที่และพนักงานที่เขามาใหบริการตองมี
ความรู ความเขาใจในเรื่องวิธีการใชสารเคมีใน
สถานที่ผลิตอาหารไดถูกตอง และผานการ
ฝกอบรมในเรื่องดังกลาว โดยมีใบรับรองแสดง
เพื่อเปนหลักฐาน 

1.1.3 สารเคมีที่นํามาใชในพื้นที่ที่เกี่ยวของกับอาหาร 
ตองไดรับการรับรองวาสามารถใชในสถานที่ผลิต
อาหารได มีใบสําคัญการขึ้นทะเบียนวัตถอุันตราย 
จากคณะกรรมการอาหารและยา (อ.ย.) และมี 
MSDS (Material Safety Data Sheet) แสดงขอมูล
ของสารเคมี วิธีใชอยางถูกตอง การเกิดพิษและ
วิธีแกไขเบื้องตน 

1.1.4 สามารถใหคําแนะนํา และใหบริการแกไขปญหา
ในกรณีเรงดวนได 

1.2 ผูจัดการฝายธุรการสํานักงานใหญตกลงทําสัญญาวาจาง 
บริษัทที่ผานเกณฑขางตน 

1.3 บริษัทที่ใหบริการกําจัดแมลงและสัตวพาหะนาํโรคจัดทํา 
แผนงานการกําจัดแมลง 
และสัตวพาหะนําโรค ระบุวิธีการทํางาน และความถี่ที่จะ

1. รายงานการ
ตรวจสอบ
รองรอยแมลง
และสัตวพาหนะ
นําโรค 

2. บันทึกการใช
สารเคมี ในการ
กําจัดแมลงและ
สัตวพาหนะนํา
โรค 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
เขามาใหบริการ นําเสนอฝายอาคารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
1.3.1 ใบแผนงานระบุวิธีการทํางาน และความถี่ที่จะ 
             เขามาใหบริการ ตลอดระยะเวลาของสัญญา 
1.3.2 ระบุสารเคมีที่จะนํามาใชทั้งหมด พรอมขอมูล 
            “ใบสําคัญการขึ้นทะเบียนวัตถุอันตราย จาก 
             คณะกรรมการอาหารและยา (อ.ย.)” และมี   
               MSDS ของสารเคมี 
1.3.3  ใบรับรองวาพนักงานผานการอบรม การใช 
             สารเคมีอยางปลอดภัยตออาหาร 

1.4 ผูจัดการฝายอาคารพิจารณาอนุมัติแผนงานจากความ
เหมาะสม หากเห็นวายังไมเหมาะสมจะสงกลับใหบริษัท
ปรับปรุงกอนขออนุมัติใหม 

1.5 ผูจัดการฝายอาคาร หรือพนักงานฝายอาคาร เก็บเอกสาร
ดังกลาวไวที่แผนก เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 
หากมีการเปลี่ยนแปลงในแผนงาน บริษัทที่ใหบริการ
จะตองจัดทําเอกสารเพิ่มเติมสงมาดวย 

2. ขั้นตอนการควบคุมและกําจัดแมลงและสัตวพาหะนําโรค 
2.1 บริษัทที่ใหบริการเขามาตรวจสอบสถานที่และรองรอย

แมลงกอน พรอมบันทึกผลการตรวจสอบในเอกสาร 
“รายงานการตรวจสอบรองรอยแมลงและสัตวพาหะนํา
โรค” และแจงผูจัดการฝายอาคารกอนเขามาใหบริการ
ตามแผนงานที่กําหนด โดยระบุประเภทการใหบริการ 
พ้ืนที่ วัน และเวลาที่จะเขามาใหบริการ 

2.2 หัวหนาแผนกเบเกอรี่ดูแลเก็บอาหารและอุปกรณเพื่อ
ปองกันการปนเปอนสารเคมี 

2.3 บริษัทที่ใหบริการกําจัดแมลงและสัตวพาหะนําโรค ระบุ
สารเคมทีี่นํามาใช บันทึกใน “บันทึกการใชสารเคมีใน
การกําจัดแมลงและสัตวพาหะนําโรค” 

2.4 เจาหนาที่อาคารที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูควบคุมการ
ใหบริการของบริษัทที่เขามากําจัดแมลงและพาหนะนํา
โรค  ตรวจสอบสารเคมีที่บริษัทที่ใหบริการกําจัดแมลง
และสัตว พาหนะนําโรคไดนํามาใช  และดูแลการ
ใหบริการใหเปนไปตามแผนงานที่กําหนดไว 
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2.5 เจาหนาที่ฝายอาคารเก็บรายงาน(SERVICE REPORT) 

การใหบริการ และหากมีการวางเหยื่อพิษ (ซึ่งหามวางใน
พ้ืนที่การผลิต) กรงหรือกาวดักหนู (ที่วางภายในพื้นที่การ
ผลิตได) ทั้งภายในและภายนอก อาคาร ตองระบุตําแหนง
และจํานวนไวดวย เพื่อใหเจาหนาที่ของบริษัทกําจัดแมลง
หรือบุคคลอื่นที่เกี่ยวของเขามาตรวจสอบได 

2.6 เจาหนาที่ของบริษัทที่ใหบริการเขามาตรวจผลการ
ใหบริการและรองรอย เชน  ชนิดและจํานวน ของแมลง
ในเครื่องดักแมลง เหยื่อพิษ (วางไดเฉพาะบริเวณนอก
อาคาร) ที่หายไปหรือคงเหลือ เทาไหรนอกจากสัตวกัด
แทะ กาว หรือกรงดังหนูมีหนูติดกับดักหรือไม เปนตน 
และลงบันทึกใน “รายงานการตรวจสอบรองรอยแมลง
และสัตวพาหะนําโรค”   และสงรายงานนี้ใหแกผูจัดการ
ฝายอาคารหรือผูที่ไดรับทราบผลการใหบริการ 

2.7 หากหลังจากการใหบริการไปแลวบริษัทที่ใหบรกิาร
กําจัดแมลงและสัตวพาหนะ ไมสามารถแกไขปญหาได
ใหผูจัดการฝายอาคารหรือผูที่ไดรับมอบหมายแจงไปทาง
บริษัท ที่ใหบริการกําจัดแมลงและพาหนะฯ เขามา
ตรวจสอบเพื่อดําเนินการแกปญหาทันที 

2.8 หัวหนาแผนก พนักงานในแผนก หรือบุคคลในสาขา พบ
ปญหาเรื่องแมลงและสัตวพาหนะฯ ใหแจงปญหาไปที่
ผูจัดการฝายอาคารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  โดยใช
แบบฟอรม “ใบแจงงานฝายอาคาร (Job Request From)” 
เพื่อแจงใหบรษิัทที่ใหบริการกําจัดแมลงและสัตวพาหะ
นําโรค เขามาตรวจสอบการแกไข ปญหาทันที โดย
ปฏิบัติ ตามขั้นตอนตั้งแตขอ 2.1 ถึงขอ 2.7  

 
  กระบวนการที่ 12 การควบคุมน้ําใชในกระบวนการผลติ 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อควบคุม
คุณภาพน้ําใชใน
กระบวนการผลิต   
ใหถูกสุขลักษณะ 

1.  เจาหนาที่ฝายปฏิบัติการสวนกลาง เจาหนาที่ฝายซอมบํารุง 
และเจาหนาที่ฝายควบคุมคุณภาพจัดทํา 
1.1  แผนผังการกระจายน้ํา  โดยระบุกรรมวิธีการผลิตน้ําที่ใช

ในการผลิต  ต้ังแตตนน้ําที่เขามาในสาขา  จนเปนน้ําที่ใช

1. แผนผังการ 
     กระจายน้ํา 
2. วิธีการดูแลและ

ตรวจสอบ
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
 ในกระบวนการผลิตในแผนกเบเกอรี่ 

1.2   วิธีการและความถี่ในการดูแลและตรวจสอบอุปกรณที่ 
              เกี่ยวของในกรรมวิธีการผลิตน้ําที่ใชในกระบวนการ 
              ผลิต 
2.  เจาหนาที่ฝายซอมบํารุงดูแลและตรวจสอบอุปกรณดังกลาว  

และลงบันทึกการดูแลและตรวจสอบอุปกรณที่เกี่ยวของใน
กรรมวิธีการผลิตน้ํา 

3.  เจาหนาที่ฝายซอมบํารุงดูและตรวจสอบอุปกรณที่เกี่ยวของใน
กรรมวิธีการผลิตน้ําที่ใชในกระบวนการผลิต 

4.  เจาหนาที่ฝายปฏิบัติการสวนกลางและเจาหนาที่ฝายประกัน
คุณภาพ รวบรวมบริษัท/หนวยงานที่ใหบริการตรวจวิเคราะห
คุณภาพน้ําที่ไดมาตรฐานเปนที่ยอมรับ  โดยยึดถือจากประกาศ
ของสํานักงานกรรมการอาหารละยาเปนหลักในการพิจารณา 

5.  บริษัท/หนวยงานที่ถูกคัดเลือกทําการตรวจวิเคราะหคุณภาพ
น้ําตามความถี่ที่กําหนด 

6. เจาหนาที่ฝายซอมบํารุงเก็บรวมรวมผลการตรวจวิเคราะห
คุณภาพน้ําที่ใชในกระบวนการผลิต  จากบริษัท/หนวยงาน  
ทุกครั้งที่มีการตรวจสอบ 

7. หากผลการวิเคราะหคุณภาพน้ําที่ใชในกระบวนการ  
สวนกลาง  เจาหนาที่ฝายซอมบํารุง  และเจาหนาที่ฝายควบคุม
คุณภาพทําการวิเคราะหหาเหตุเพื่อทําการแกไข และลงบันทึก
สาเหตุและการแกไขในใบบันทึกสาเหตุและการแกไขปญหา
คุณภาพน้ําที่ไมเปนไปตามมาตรฐานและลงชื่ออนุมัติการ
แกไข 

อุปกรณที่
เกี่ยวของใน
กรรมวิธีการผลิต
น้ําที่ใชใน
กระบวนการ  

      ผลิต 
3. วิธีการดูแลและ

ตรวจวิเคราะห
คุณภาพน้ําที่ใช
ในกระบวนการ
ผลิต 

4. วิธีการและ
ความถี่ในการ
ตรวจวิเคราะห
คุณภาพน้ําที่ใช
ในกระบวนการ
ผลิตน้ํา 

5. ใบบันทึกการ
ดูแลและ
ตรวจสอบ
อุปกรณที่
เกี่ยวของ ใน
กรรมวิธีการผลิต
น้ําที่ใชใน
กระบวนการผลิต 

6. ใบบันทึกสาเหตุ
และการแกไข
ปญหาคุณภาพน้ํา
ที่ไมเปนไปตาม
มาตรฐาน 
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  กระบวนการที่ 13 การซอมบํารุง 
วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 

        เพื่อให
เครื่องจักรที่
เกี่ยวของกับการ
ผลิตมีความพรอม
และใชงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1. การซอมบํารุงภายใน 
1.1 ผูจัดการฝายซอมบํารุง รวบรวมรายการอุปกรณและ

กําหนดรหัสที่ใชงานของเครื่อง จัดทําแผนงานที่ซอม
บํารุงเครื่องจักรประจําป 

1.2 เจาหนาที่ฝายซอมบํารุง ทําหนาที่ดําเนินการตามแผนการ
ซอมบํารุงที่วางไว พรอมทําการบันทึกการซอมบํารุงลง
เอกสารบันทึกประวัติการซอม 

1.3 กรณีที่เครื่องจักรชํารุดพนักงานแจงซอมทางโทรศัพท 
และบันทึกการซอมโดยใบแจงงาน ใหเจาหนาที่ฝายบํารุง
ดําเนินงานซอม ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.4 เจาหนาที่ฝายซอมบํารุงตรวจสอบความเรียบรอยของ
เครื่องจักรหลังซอมแซม 

1.5 เจาหนาที่ฝายซอมบํารุงบันทึกขอมูลตาง ๆ หลังจากการ
แกไขสมบูรณ  ในใบบนัทึกประวัติการซอม 

2. การซอมบํารุงภายนอก 
2.1 กรณีเครื่องจักรชํารุดและเมื่อพนักงานที่ฝายซอมบํารุง

พิจารณาแลววาไมสามารถซอมเองได ผูจัดการฝายซอม
บํารุงจะติดตอกับบริษัทที่จําหนายเครื่องจักรนั้นๆ ขอขอ
มูลคาซอมแซมเครื่องจักรนั้น แลวนําเสนอใหแกทาง
ผูจัดการสาขาทําการพิจารณาอนุมัติซอม 

2.2 บริษัทที่จําหนายเครื่องจักรนั้นๆ มาทําการซอมแซมและ
แจงผลใหสาขารับทราบ โดยบันทึกลงในใบแจงผลการ
ซอม 

2.3 พนักงานอาหารสดตรวจสอบความเรียบรอย 
2.4 เจาหนาที่ฝายซอมบํารุง นําใบแจงผลการซอมจากบริษัท

ที่จําหนายเครื่องจักรนั้น ๆ  จัดสงใหกับผูจัดการฝายบํารุง 
เพื่อเก็บลงแฟม 

3.  กรณีที่อยูระหวางการซอมตองใชเวลาในการซอมหลายวัน 
หรือตองสงเครื่องมือของเครื่องจักรนั้นไปซอมกับบรษิัท
ภายนอก และหัวหนาแผนกที่เปนเจาของเครื่องจักรนั้นๆ ติด
ปาย “หามใชงานกําลังซอม” ทันที จนกวาจะทําการซอมแซม
เครื่องจนสมบูรณ  

1. แผนการซอม
บํารุงอุปกรณ
เครื่องจักร
ประจําป 

2. Job Request 
From (ใบแจง
ซอม) 

3. บันทึกประวัติ
ซอม 

 



 168 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
4. ขอควรระวังระหวางการซอมบํารุง 

4.1 อยาใชช้ินสวนของเครื่องจักรตกลงไปปะปนกับอาหาร 
4.2 ใหลางมือกอนสัมผัสอาหาร 
4.3 ทําความสะอาดเครื่องจักรหลังซอมบํารุงทันทีที่

ตรวจสอบ และมีการยืนยันความเรียบรอยจากทุกฝาย 

 
  กระบวนการที่ 14 การฝกอบรม 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
1. เพื่อใหผูที่
เกี่ยวของกับ
แผนกเบเกอรี่ของ
สาขาทุกคน 
ไดรับการ
ฝกอบรมเรื่อง
ระบบหลักเกณฑ
และวิธีการที่ดีใน
การผลิต อยาง
เพียงพอและมี
ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรม  และ
ใหมีทัศนคติที่ดี
ของผูปฏิบัติงาน
ดานการอาหาร 

3. เพื่อลดความเสี่ยง
ในการเกิดอาหาร
เปนพิษและลด
การรองเรียนจาก
ลูกคา 

 

1. การอบรมระบบระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต 
ใหกับพนักงานหรือผูที่เกี่ยวของกับแผนเบเกอรี่ ( In house-
Training) โดยสวนกลาง 
1.1    เจาหนาที่ฝายฝกอบรมและเจาหนาที่ประกันคุณภาพ วาง

แผนการฝกอบรมประจําปสํานักงานใหญรับทราบ โดยมี
รายละเอียด วันที่ทําการอบรม, ผูที่เขารับการฝกอบรม, ผู
ฝกอบรม, หลักสูตรการฝกอบรม, เวลาในการฝกอบรม, 
อุปกรณที่ใชในการฝกอบรม 

1.2 เจาหนาที่ฝายประกันคุณภาพ ประสานงานกับวิทยากร
จากบริษัทภายนอกที่จะเปนผูทําการฝกอบรมให ตาม
แผนการอบรม 

1.3 ผูจัดการฝายทรัพยากรมนุษยและธุรการ  ประสานงานกับ
ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด เพื่อจัดเตรียมพนักงานที่จะ
เขาอบรมและอุปกรณในการฝกอบรม (กรณีอบรมระดับ
พนักงานและ  หัวหนาแผนกที่สาขานั้น ๆ) 

1.4 วิทยากรจากบริษัทภายนอกทําการฝกอบรมใหแกผูที่
เกี่ยวของตามแผนการอบรมที่จัดทําขึ้น จากนั้น  
เจาหนาที่ฝายฝกอบรมเก็บบนัทึกหลักฐานการฝกอบรม
จากรายชื่อผูเขาอบรม หลักสูตรและเนื้อหาการอบรม 

2.  การฝกอบรมโดยสาขา 
2.1 เจาหนาที่ฝายประกันคุณภาพกําหนดเนื้อหาแล 
        หลักสูตรการอบรมโดยมี 

2.1.1 การอบรมพนักงานใหม กอนการเขามา 
          ปฏิบัติงาน 
2.1.2 การอบรมทบทวนประจําป อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

1.  หลักสูตรการ
ฝกอบรม
พนักงานใหม 

2.  หลักสูตรการ
ฝกอบรมทบทวน
ประจําป 

3. แผนการฝกอบรม
ประจําป 

4.  ใบประเมิน
ประสิทธิภาพการ
ทํางานจริงและ
หลังการฝกอบรม 

5.  บันทึกรายชื่อ
ผูเขารวมอบรม 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
2.2 ผูจัดการฝายบุคคล และผูชวยผูจัดการสาขาฝายอาหารสด 

หรือหัวหนาแผนกเบเกอรี่วางแผนการอบรม แลวสงให
เจาหนาที่ฝายฝกอบรมสํานักงานใหญพิจารณาถึง
พิจารณาแผนงานแตละสาขา และพิจารณาวัน, เวลาการ
อบรมที่เหมาะสม 

2.3 ผูจัดการฝายบุคคลจัดอบรมพนักงานแผนกเบเกอรี่ตาม
แผน โดยผูชวยผูจัดการสาขาฝายอาหารสด หรือหัวหนา
แผนกเบเกอรี่เปนผูใหการอบรม จากนั้นผูจัดการฝาย
บุคคลรวบรวมหลักฐานการฝกอบรมจาก “รายช่ือผูเขา
อบรม” และหลักสูตรและเนื้อหาการอบรม 

2.4 กรณีที่ผูชวยผูจัดการสาขาฝายอาหารสด หรือหัวหนา
แผนกเบเกอรี่ เขามาใหม ยังไมเคยไดรับการอบรม ใหรับ
การอบรมจากผูชวยผูจัดการสาขาฝายอาหารสดในสาขาที่
ไป OJT (On the Job Training) 

 
  กระบวนการที่ 15 สอบเทียบอุปกรณ 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
เพื่อใหการสอบ

เทียบอุปกรณที่ใช
ในกระบวนการผลิต
เปนไปตาม
มาตรฐานและ
เพื่อใหมั่นใจไดวา
อุปกรณที่ใชในการ
ผลิตอานคาได
ถูกตองแมนยํา 

1. คัดเลือกบริษัทที่จะทําการสอบเทียบเครื่องมือ 
1.1    ฝายวิศวกรรมสวนกลางทําหนาที่ในการรวบรวมขอมูล

บริษัทที่จะทําการสอบเทียบเครื่องมือและอุปกรณ (Sub 
Contractor) และทําการคัดเลือกบริษัทที่จะทําการสอบ
เทียบเครื่องมือและอุปกรณโดยพิจารณาจาก 
ประสบการณของบริษัท และความสามารถของบริษัทใน
การใหบริการครอบคลมุกับเครื่องมือและอุปกรณของ
บริษัท 

2.   จัดทําแผนการสอบเทียบอุปกรณ 
2.1  ฝายวิศวกรรมสวนกลางจัดทําบัญชีรายช่ืออุปกรณที่

ตองการทําการสอบเทียบและจัดทํา “ตารางแผนการสอบ
เทียบอุปกรณ” 

2.2 ผูจัดการฝายวิศวกรรมสวนกลางทําการตรวจสอบและ
อนุมัติ   

3. การสอบเทียบเครื่องมือและอุปกรณ 
         3.1   ผูจัดการฝายซอมบํารุงจัดสงเครื่องมือและอุปกรณหรือ 

1.    ตารางแผนการ  
       ดําเนินการสอบ  
       เทียบอุปกรณ 
2.    บันทึกประวัติ

ผลการสอบ
เทียบอุปกรณ 

3.    ปายหามใช
อุปกรณ  
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
ใหทางบริษัทที่คัดเลือกเขามาภายในสาขาเพื่อทําการ  
สอบเทียบเครื่องมือและสงผลกลับมายังฝายซอมบํารุง  

4.  บันทึกผล 
      4.1   ผูจัดการฝายซอมบํารุง ทําการบันทึกผลการสอบเทียบ 
              ลงใน แบบฟอรม “บันทึกประวัติผลการสอบเทียบ 
              อุปกรณ” พรอมทั้งระบุวันที่จะทําการสอบเทียบครั้ง 
              ตอไป 

4.2 กรณีที่ผลการสอบเทียบอุปกรณไมผาน ใหผูจัดการ 
4.3 ฝายซอมบํารุงทําการปรึกษากับทางบริษัทเพื่อหาแนว

ทางแกไขซอมบํารุงพรอมทั้งติดปาย “หามใช”   ที่
เครื่องจักรหรืออุปกรณนั้นๆ 

 
ตัวอยางปายหามใช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หามใช 
 

ผูอนุมัติ.........................วันที.่........................ 
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ภาคผนวก ค 
 
 

เอกสารที่เก่ียวของท้ังหมดตามขั้นตอนของหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP)  
ในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

 
 

กระบวนการ รายการเอกสาร ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 
1. การควบคุมสุขลักษณะ  
    สวนบุคคล 
    (Personal Hygiene) 

1. ใบบันทึกการตรวจสอบ 
     สุขลักษณะสวนบุคคล 
2. เอกสารสุขลักษณะสวน 
บุคคลและขณะ 
ปฏิบัติงาน  (Personal 
Working Hygiene) 

1. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 

1. คูมือการปฏบิัติงาน
ฝายอาหารสด  

2.  คูมอืโครงการ 
     สุขาภบิาลอาหาร 

1.   ฝายตรวจสอบ  
      คุณภาพ 

2. การควบคุมสารเคมี 
    (Chemical Control) 

1. บันทกึการเบิก/จาย 
    สารเคมีในทีผลติ 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ
ฝายซอมบํารุง 

1. คูมือการทาํความ 
      สะอาด 
2. ตารางแสดงราย 

ละเอียดสารเคมีทีใ่ช 
     กบัระบบเครื่องจักร 
3. ใบบันทึกการให 

บริการ 

1.   ฝายวิจัยและ  
      พัฒนา 
2.   ผูชวยผูจดัการ  
      ฝายซอมบํารุง 
3.   หัวหนาแผนก 

3. การทําความสะอาด 
    (Cleaning) 

1. ใบบันทึกการตรวจ 
    สอบการทําความสะอาด   
    แบงตามพืน้ทีก่าร 
   ทาํงาน ดังนี ้

1.1 จุดผลิตขนมปง 
        และเพสตร ี
1.2 จุดผลิตเคก พิซซา 

และโดนัท 
1.3 จุดงานอบและ

บรรจุสินคา 
1.4 หองเก็บสินคาแหง

และที่เก็บรองเทา
บูท 

1.5 บริเวณพื้นที่ขาย 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. คูมือการทาํความ
สะอาด 

2. แผนงานเรื่องการทํา
ความสะอาด 

1.   ฝายวิจัยและ  
     พัฒนา 



 172 

กระบวนการ รายการเอกสาร ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 
1.6 หองเย็น หองแช

แข็ง และหองลาง
อุปกรณ 

1.7 จุดรับสินคา 
4. การควบคุมแกว 
   (Glass Control) 

1. รายงานการตรวจสอบ 
    อุปกรณทีท่ําดวยแกว 
    หรือพลาสติกแข็ง 
2. รายงานการบันทกึการ 
    เขา-ออกวัสดุทีท่ําดวย   
    แกวหรือพลาสติกแข็ง 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. ผังแสดงจุดที่มี
สวนประกอบแกว/
พลาสติกแข็ง 

2. รายงานการสํารวจ
วัสดุที่ทาํดวยแกว
หรือพลาสตกิแข็ง 

1.   ผูชวยผูจดัการ 
     ฝายซอมบาํรุง 

5. การรบัสินคา 
   (Goods Receiving) 

1. บันทกึการตรวจรบั 
สินคา 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 

1. เอกสาร Operation 
Procedure, Fresh 
Food Procedure 

2. นโยบายปฏิบัติงาน
ฝายอาหารสด 

1.   ฝาย Operation 
2.   ฝายปองกันการ 
      สูญหาย 

6. การบงชี้และสอบกลับ 
   (Inspector and  
    Traceability) 

1. บันทกึการเบิก-จาย  
    วัตถุดบิ/สินคาสําเร็จรูป 
2. บันทกึสวนผสมของ 
    ผลิตภัณฑ สวนขนมปง 
3. บันทกึสวนผสมของ 
    ผลิตภัณฑ  สวนโดนัท 
    และเพรสตร ี
4. บันทกึสวนผสมของ 
    ผลิตภัณฑ สวนเคก 
5. บันทกึสวนผสมของ 
    ผลิตภณัฑ สวนเตาอบ 
    และการบรรจสิุนคา 
6. บันทกึสวนผสมของ 
    ผลิตภัณฑ สวนพิซซา 
7. บันทกึอณุหภูมิและเวลา 
   ที่ใชในการอบ 
8. บันทกึการติดสตกิเกอร 
    และราคา 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ
ฝายอาหารสด 

1. หลักเกณฑและ 
     วิธีการที่ดีในการผลิต  
      (GMP),  
      รศ. ดร.สุวิมล  
      กีรติพบิูล 

1.   หัวหนาแผนก 
2.   ผูชวยผูจดัการ 
      ฝายอาหารสด 

7. การกักและปลอย 
   วัตถุดิบและผลติภัณฑ 
   (Hold and Release) 

1. เอกสารการตรวจสอบ 
    คุณภาพของผลติภัณฑ 
2. เอกสารรายงานการกัก 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ
ฝายอาหารสด 

1. หลักเกณฑและ
วิธีการที่ดีในการผลิต 
(GMP),  

1.   ฝายตรวจสอบ 
      คุณภาพ 
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กระบวนการ รายการเอกสาร ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 
    ผลิตภัณฑ       รศ. ดร.สุวิมล   

      กีรติพบิูล 
8. การรองเรียนของลูกคา 
   (Customer Complaint) 

1. ใบสรุปขอรองเรียน 
    ลกูคา 

1. ผูชวยผูจัดการ 
  ฝายบริการ 

    ลกูคา 

1. ใบแสดงความ
คิดเห็นของลูกคา 

1.   ฝายการตลาด 

9. การเรียกผลติภณัฑกลบั 
    (Product Recall) 

1. บันทกึประวัติการเรียก 
    คืนสินคา 
2. บันทกึประวัติการ 
   ทาํลายสินคา 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ 
  ฝายบริการ 

    ลกูคา 

1. หลักเกณฑและ 
    วิธีการที่ดีในการผลิต 
     (GMP), รศ. ดร.  
     สุวิมล กีรตพิิบลู 

1.   ฝายตรวจสอบ    
     คุณภาพ 

10. การควบคุมขยะ 
     (Waste and Disposal) 

1. รายงานการตรวจสอบ 
    ขยะภายในพื้นที่การ 
    ผลิต 
2. รายงานการตรวจสอบ 
    ขยะ ณ ที่เกบ็ขยะรวม 
    ภายนอกอาคาร 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. หลักเกณฑและ 
    วิธีการที่ดีในการผลิต 
     (GMP), รศ. ดร.  

     สุวิมล กีรตพิิบลู 

1. ผูชวยผูจัดการ
ฝายอาหารสด 

 2.  ผูชวยผูจดัการ  
      ฝายซอมบํารุง 

11. การปองกันและกําจดั 
      สัตวแมลงพาหะ 
      นําโรค 
      (Pest Control) 

1. รายงานการตรวจสอบ 
    รองรอยแมลงและสัตว   
    พาหะนาํโรค 
2. บันทกึการใชสารเคมีใน 
    การกําจัดแมลงและสัตว 
    พาหะนาํโรค 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. แผนงานกําจัดแมลง
และสัตวพาหะนํา
โรค 

2. ใบสําคัญการขึ้น
ทะเบียนวตัถุ
อนัตรายและเอกสาร 
MSDS (Material 
Safety Data Sheet) 

3. ใบรับรองการ
ฝกอบรมของ
พนักงาน 

4. รายงานการ
ใหบริการ (Service 
Report) และแผนผัง
แสดงตําแหนงวาง
เหย่ือพิษ กรงหรือ
กาวดักหน ู

5. ใบแจงงานฝายอาคาร 
 

1.  หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ

ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ

ฝายซอมบํารุง 
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กระบวนการ รายการเอกสาร ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 
12. การควบคุมน้าํ 
      (Water Control) 

1. ใบบันทึกการดูแลและ 
    ตรวจสอบอุปกรณที ่
    เกี่ยวของในกรรมวิธีการ  
    ผลิตน้ําที่ใชใน  
    กระบวนการผลิต 
2. ใบบันทึกสาเหตุและ 
    การแกไขปญหาคุณภาพ 
    น้าํทีไ่มเปนไปตาม 
    มาตรฐาน 

1. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. แผนผังการกระจาย
น้ํา 

2. วิธีการดูแลและ
ตรวจสอบอุปกรณที่
เกี่ยวของในกรรมวิธี
การผลิตน้ําที่ใชใน
กระบวนการผลิต 

3. วิธีการและความถี่ใน
การตรวจวิเคราะห
คุณภาพน้าํที่ใชใน
กระบวนการผลิตน้ํา 

4. ผลการตรวจ
วิเคราะหคุณภาพน้ํา
ที่ใชในกระบวนการ
ผลิตจากบริษทั/
หนวยงานที่
ใหบริการตรวจ
วิเคราะหคุณภาพน้ํา 

5. ประกาศกระทรวง
สาธารณสุขฉบับที่ 
61 (พ.ศ. 2524) เรื่อง
น้ําบริโภคในภาชนะ
บรรจุที่ปดสนิท และ
ฉบับที่  135 เรื่องน้ํา
บริโภคในภาชนะ
บรรจุที่ปดสนิท 
(ฉบบัที่ 2) 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ

ฝายซอมบํารุง 
3. ฝายตรวจสอบ

คุณภาพ 

13.  การบํารุงและ  
       ซอมแซมอุปกรณ 
      (Equipment Control) 

1. กําหนดระยะเวลาซอม 
    บาํรุงอปุกรณเครื่องจักร 
2. ใบแจงซอม 
3. บันทกึประวัติซอม 

1. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. คูมือการซอมบํารุง 
2. แผนการซอมบํารุง

อุปกรณเครื่องจักร
ประจําป 

3. รายงานการซอม
บํารุงเครื่องจักร 

 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ

ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ

ฝายซอมบํารุง 

14. การอบรม 
     (Training) 

1. ใบประเมิน 
    ประสิทธิภาพการ 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 

1. หลักสูตรการ
ฝกอบรมพนกังาน

1. ผูชวยผูจัดการ
ฝายบุคคล 
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กระบวนการ รายการเอกสาร ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 
    ทาํงานจริงหลังการ 
     ฝกอบรม 
2. บันทกึรายชื่อผูเขารวม 
    อบรม 

    ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายบุคคล 

ใหม 
2. หลักสูตรการ

ฝกอบรมทบทวน
ประจําป 

3. ตารางแผนการ
ฝกอบรมประจาํป 

2. ฝายตรวจสอบ
คุณภาพ 

15. การสอบเทียบอุปกรณ 
    (Calibration) 

1. บันทกึประวัติผลการ 
    สอบเทียบอุปกรณ 

1. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. ตารางแผนการ
ดําเนินการสอบเทยีบ
อุปกรณ 

2. ปายหามใชอปุกรณ 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ

ฝายซอมบํารุง 

16. การควบคุมเอกสาร 
      (Document Control) 

 1. ฝายตรวจสอบ 
    คุณภาพ 
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ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ   นางสาวธาวดี พุทธนานุวัฒน 
 
วัน เดือน ป เกดิ  12 ตุลาคม 2519 
 
ประวัติการศึกษา  สําเร็จการศึกษามัธยมตอนปลาย โรงเรียนมงฟอรตวิทยาลัย เชียงใหม 
   ปการศึกษา 2537 

สําเร็จการศึกษาปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ปการศึกษา 2541 
 

ประสบการณ หัวหนาแผนกอาหารสําเร็จรูป ฝายอาหารสด บริษัท โอชอง จํากัด  
( ป พ.ศ. 2542 – 2545) 

 หัวหนาแผนกอาหารสําเร็จรูป บริษัท บิ๊กซี เชียงใหม จํากดั  
( ป พ.ศ. 2545 – 2546) 

 หัวหนาแผนกอาหารแชแข็ง บริษัท บิ๊กซี เชียงใหม จํากดั  
( ป พ.ศ. 2546 – 2547) 

 หัวหนาแผนกผักและผลไม บริษัท บิ๊กซี เชียงใหม จํากดั  
( ป พ.ศ. 2547 ) 

 หัวหนาแผนกจัดซื้อ บริษัท โรงแรมดาราเทวี จํากดั   
( ป พ.ศ. 2548 – 2549) 
เลขานุการผูอํานวยการฝายบญัชีการเงิน บริษัท โรงแรมดาราเทวี จํากดั   
( ป พ.ศ. 2549 – 2550) 
ผูจัดการฝายจดัซื้อ บริษัท โรงแรมดาราเทวี จํากดั   
( ป พ.ศ. 2550) 
ปจจุบันประกอบธุรกิจสวนตัว รานอุดมภณัฑ สาขา 1 

 
 
 

 


