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     ภาคผนวก ก  แบบสอบถาม    
   
 

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

 
แบบสัมภาษณสําหรับผูจัดการสาขา ผูชวยผูจัดการสาขาฝายอาหารสด  

ผูชวยผูจัดการสาขาฝายซอมบํารุง   และหัวหนาแผนกเบเกอรี่ 
 
 
 

เร่ือง  การศึกษาระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP) ในกระบวนการผลติแผนก 
เบเกอรี่ ของบริษัท บิ๊กซี ซุปเปอรเซ็นเตอร จํากัด (มหาชน) สาขา เชียงราย เชียงใหม และลําปาง 
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สวนท่ี 1   ขอมูลสวนบุคคล 
 
คําชี้แจง    กรุณาเขียนเครื่องหมาย    ลงใน  (   )  หรือเติมคําในชองวาง 
 
1. เพศ 

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

(    ) 1.  อายุนอยกวา 20 ป   (    ) 2.  อายุระหวาง  20  -  30  ป 
(    ) 3.  อายุระหวาง  31   -  40  ป  (    ) 4.  อายุระหวาง  41  -  50  ป 
(    ) 5.  อายุมากกวา  50  ปขึ้นไป 

3.    ระดับการศึกษา 
       (    ) 1.  ต่ํากวามัธยมศกึษาตอนปลาย  
       (    ) 2.  มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ  ปวช. หรือเทยีบเทา 
       (    ) 3.  อนุปริญญา หรือ ปวส.   
       (    ) 4.  ปริญญาตรี 
       (    ) 5.  ปริญญาโท     
       (    ) 6.   สูงกวาปริญญาโท 
4.    ระดับการทํางาน 
       (    ) 1.  ผูจัดการสาขา   (    ) 2.  ผูชวยผูจัดการสาขา 
       (    ) 3.  หัวหนาแผนก    
5.    อายุการทาํงาน 
       (    ) 1.  นอยกวา 2  ป   (    ) 2.  2  -  5  ป 
       (    ) 3.  6  -  10  ป    (    ) 4.  10  ปขึ้นไป 
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สวนท่ี 2   การนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลิต
แผนกเบเกอรี่ 
 
นโยบายและการบริหารงาน 

 วัตถุประสงคของการนําระบบหลักเกณฑและวิธีการทีด่ใีนการผลิต (GMP) มาใชใน
กระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ ของบริษัทคืออะไร 

 การนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลิต
แผนกเบเกอรี่  จะมีความสําคัญกับบริษัทอยางไร 

 มีการตั้งเปาหมายของการนาํระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP) มาใช
ในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ในบริษัทหรือไม  อยางไร 

 ผูบริหารมีสวนรวมอยางไรบางในการจดัทําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต 
(GMP) ในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่  

 มีการจัดตั้งและกําหนดงบประมาณสําหรับการทําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดใีน
การผลิต (GMP) ในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ หรือไม 

 เมื่อนําระบบมาใชแลวมีผลกระทบตอกระบวนการทํางานโดยรวมทั้งบริษัทหรือไม 
และมีวิธีแกไขอยางไร 

 มีวิธีการชี้แจงใหพนกังานทราบอยางไร ถึงความสําคัญในการนําระบบหลักเกณฑและ
วิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่  

 ปจจุบัน  ทานพึงพอใจกับผลจากการนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต 
(GMP) มาใชในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ หรือไม  หากไมพอใจ ทานคิดวาจะมี
วิธีการปรับปรุงอยางไร 

 ทานคิดวาอะไรเปนปจจยัที่ทาํใหการนาํระบบหลักเกณฑและวิธีการทีด่ใีนการผลิต 
(GMP) มาใชในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ ประสบความสําเร็จ สําหรับบริษัทของ
ทาน 
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การนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลติแผนกเบเกอรี่ 
 
 ทานมีการบริหารจัดการการนําระบบหลกัเกณฑและวธีิการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชใน
กระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ ตามขอกําหนด อยางไร 
 

 สุขลักษณะของสถานทีต่ั้ง และอาคารผลิต 
       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค.........................................................................................................  
       แนวทางการแกไข............................................................................................................ 
 เคร่ืองมือ เคร่ืองจักร และอุปกรณท่ีใช 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค.........................................................................................................  
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 การควบคุมการผลิต 

      ขั้นตอนการดําเนินงาน..................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค......................................................................................................... 
       แนวทางการแกไข............................................................................................................ 
 การสุขาภิบาล 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................        
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 การบํารุงรักษาและการทําความสะอาด 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................ 
        แนวทางการแกไข..........................................................................................................  
 สุขภาพ สขุลักษณะ ของพนกังาน 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................ 
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
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 ความรูความเขาใจของพนักงาน 
       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................ 
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 การฝกอบรมพนักงาน 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................       
       แนวทางการแกไข........................................................................................................ ... 
 การควบคุมขัน้ตอนการดําเนินงาน 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................ 
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 คาใชจายในการดําเนินงาน 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................        
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 การจัดการเอกสาร 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................        
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 การใหความรวมมือของผูบริหาร 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................ 
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
 การใหความรวมมือของพนกังาน 

       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................ 
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
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 อ่ืนๆ 
       ขั้นตอนการดําเนินงาน.................................................................................................... 
       ปญหาและอุปสรรค........................................................................................................        
       แนวทางการแกไข........................................................................................................... 
        

ประโยชนในการนําระบบมาใช 
 การนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลิต
แผนกเบเกอรี่ จะมีประโยชนตอบริษัทและพนักงาน อยางไร 

 การนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลิต
แผนกเบเกอรี่ จะมีประโยชนตอลูกคาอยางไร 
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          เลขท่ี…........ 
          สาขา............ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบสังเกตแบบไมมีสวนรวมสําหรับหัวหนาแผนกเบเกอรี่และพนักงานแผนกเบเกอรี่ 

 
 

เร่ือง  การศึกษาระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP) ในกระบวนการผลติแผนก 
เบเกอรี่ ของบริษัท บิ๊กซี ซุปเปอรเซ็นเตอร จํากัด (มหาชน) สาขา เชียงราย เชียงใหม และลําปาง 
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หลักเกณฑ GMP กิจกรรม ใช ไมใช ขอสังเกต 

1. สุขลักษณะของสถานที่ตั้งและอาคารผลิต 
- ไมมีการสะสมของสิ่งที่ไมใชแลว    1.1) ที่ตั้งและ 

      สิ่งแวดลอม - ไมมีวัสดุอันตราย เชน ไม เหล็ก แกว หรือ กระจก เปนตน    
- ไมมีฝุนควันมากผิดปกติ     

 - มีแหลงน้ําที่มีมาตรฐานและเพียงพอตอการใชงาน    
 - มีสถานที่กําจัดของเสียถูกตองตามลักษณะของโรงงานผลิต

อาหาร 
   

 - มีมาตรการตรวจสอบ สภาพแวดลอมของอาคารและ
สถานที่ผลิต 

   

 - มีการกําหนดตารางการตรวจสอบความปลอดภัยของอาคาร
และสถานที่ผลิตจากฝายซอมบํารุง 

   

   1.2) บริเวณผลิต 
 

- ไมมีสิ่งของที่ไมใชแลวหรือไมเกี่ยวของกับการผลิตอยูใน
บริเวณ การผลิต 

   

 - ไมมีการสะสมของสิ่งปฏิกูล    
 - ไมมีน้ําขังแฉะสกปรก    
 - มีทางระบายน้ําเพื่อระบายน้ําทิ้ง    
 - มีพื้นที่ที่เพียงพอและสะดวกตอการขนสงวัตถุดิบ    
 - มีพื้นที่เพียงพอในการผลิต    
 - มีการจัดบริเวณการผลิตเปนไปตามสาย การผลิต    
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หลักเกณฑ GMP กิจกรรม ใช ไมใช ขอสังเกต 

 - แบงแยกพื้นที่ออกเปนสัดสวนเพื่อ ปองกันการปนเปอน    
ไดแก   สถานที่ผลิต สถานที่จัดเก็บสินคา เปนตน 

   

- แยกบริเวณผลิตอาหารออกจากสวนอื่นๆ       1.3 ) พื้น ฝาผนัง เพดาน 
          แข็งแรง  ผิวเรียบ - พื้น ผนัง คงทน เรียบ ทําความสะอาดงาย    
 - เพดานคงทน เรียบ รวมทั้งอุปกรณที่ยึดติดอยูดานบน ไม

กอใหเกิดการปนเปอน 
   

- ประตู หนาตาง ทําดวยวัสดุที่มีผิวเรียบ ไมซึมน้ํา ทําความ
สะอาดงาย 

    
 

- มานบังประตูในสถานที่ผลิตพรอมใชงานและปดสนิท    
   1.4) ระบบระบายอากาศ   
           และแสงสวาง 

- มีการระบายอากาศที่เหมาะสม  เชน  มีพัดลมดูดอากาศ ติด
เครื่องปรับอากาศ  

   

 - หลอดไฟมีพลาสติกหุมทุกหลอดและอยูในลักษณะพรอม
ใชงาน 

   

 - มีแสงสวางเพียงพอสําหรับการปฏิบัติงาน    
 - มีแหลงไฟฟาที่มีมาตรฐาน และเพียงพอตอการใชงาน    
  1.5) การปองกันสัตว 
          และแมลง 
 
 

- อาคารมีมาตรการปองกันการปนเปอนจากสัตว และแมลง    
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หลักเกณฑ GMP กิจกรรม ใช ไมใช ขอสังเกต 

2. เครื่องมือ เครื่องจักร และ อุปกรณที่ใช  
   2.1) วัสดุที่ใชทําเครื่องมือ  - ทําดวยวัสดุผิวเรียบ ไมเปนสนิมไมเปนพิษ    
           เครื่องจักร และ - รอยตอเรียบไมเปนแหลงสะสมของจุลินทรีย    
           อุปกรณที่สัมผัส    
           อาหาร   

- เครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณงายตอการทําความสะอาด    

   2.2) การออกแบบและ   
          ติดตั้งเครื่องมือ  

- มีการติดตั้งเครื่องมือ เครื่องจักรถูกตองเหมาะ สมตามสาย
งานการผลิต 

   

- เครื่องมือ อุปกรณ สูงจากพื้นตามความเหมาะสม              เครื่องจักรอุปกรณ    
- เครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณอยูในตําแหนงที่ทําความ
สะอาดงาย 

   

 - มีจํานวนเครื่องมือ เครื่องจักร เพียงพอตอการผลิต    
 - มีการจัดเก็บอุปกรณการผลิตตามนโยบายของบริษัท    

- มีการแยกพื้นที่จัดเก็บสารเคมี จากวัสดุ อุปกรณ และ
ผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

    

- มีการบันทึกเอกสารรายงานการใชวัสดุ อุปกรณทุกครั้ง    
 - มีการจัดทําแผนผังกําหนดตําแหนงที่อยูของวัสดุ แกว 

พลาสติก 
   

 - มีการบันทึกรายงานการเขา-ออกของอุปกรณที่ทําดวยแกว
และพลาสติกทุกวัน 
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 - มีการบันทึกรายงานการตรวจสอบ  อุปกรณที่ทําดวยแกว
และพลาสติกทุกวัน 

   

 - มีการบันทึกเอกสารประวัติการ ซอมแซม  เครื่องมือ 
เครื่องจักร และอุปกรณ 

   

 - มีการบันทึกประวัติผลสอบเทียบอุปกรณ    

3. การควบคุมการผลิต 
   3.1)  วัตถุดิบ สวนผสม         - พื้นที่บริเวณจุดรับสินคาแหงและสะอาด    
            และ ภาชนะบรรจุ - ทําการตรวจสอบคุณภาพวัตถุดิบกอนการผลิต    
 - มีการบันทึกเอกสารการตรวจรับสินคาทุกครั้ง    
    3.2) น้ํา น้ําแข็ง และไอน้ํา    - มีการควบคุมคุณภาพของน้ํา    
            ที่สัมผัสกับอาหาร   -  มีการขนยาย การเก็บรักษาและการนําน้ําไปใชในสภาพที่

ถูกลักษณะ 
   

   3.3) การผลิต การเก็บรักษา   - มีการแยกพื้นที่สุก/ดิบออกจากกัน    
          การขนยายและขนสง     - ไมมีการวางสินคาสุก/ดิบปนกัน    
          ผลิตภัณฑอาหาร 
 

- มีการจัดเก็บรักษาวัตถุดิบเปนหมวดหมู เชน วัตถุดิบแหง 
หรือ วัตถุดิบที่เปนของสด 

   

 - มีปายบอกกลุมสินคาชัดเจนพรอมปายวันที่รับสินคาครบ
ทุกกลอง/ตะกรา 

   

 - ภาชนะทุกกลอง/หอปดสนิททุกครั้ง    
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 - มีการขนยายวัตถุดิบ สวนผสม และภาชนะบรรจุในลักษณะ
ที่ปองกันการปนเปอนและการเสื่อมสลาย 

   

 - มีการจัดทําแผนผังการเคลื่อนยายวัตถุดิบและผลิตภัณฑ    
   3.4) การควบคุมอุณหภูมิ  
          และเวลาในการผลิต 
          อาหาร 

- มีการบันทึกอุณหภูมิและเวลาในการอบ    

   3.5) การบันทึกและ 
           รายงานผล 

- มีการบันทึกเอกสารการเบิกจายวัตถุดิบ/สินคาสําเร็จรูปทุก
ครั้ง 

   

 - มีการบันทึกเอกสารแสดงชนิดและปริมาณการผลิตในแต
ละวัน 

   

- มีการบันทึกเอกสารสวนผสมของผลิตภัณฑ     
- มีการบันทึกการติดสติกเกอรและราคา    

 - มีการคัดแยกหรือทําลายผลิตภัณฑที่ดอยคุณภาพ    
 - มีการบันทึกเอกสารการตรวจสอบวิเคราะหและ คุณภาพ

ของผลิตภัณฑ 
   

 - มีการบันทึกเอกสารรายการกักผลิตภัณฑ    
 - มีการบันทึกเอกสารการเรียกคืนสินคาและประวัติการ

ทําลายสินคา 
   

 - มีใบแสดงความคิดเห็นลูกคาและใบสรุปขอรองเรียนลูกคา    
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4. การสุขาภิบาล  
- น้ําที่ใชภายในสถานที่ผลิตเปนน้ําที่สะอาด        4.1) น้ําที่ใชภายใน 

           โรงงาน - มีการบันทึกเอกสารสาเหตุและแกไขคุณภาพน้ํา กรณีที่น้ํา
ไมไดมาตรฐาน 

   

   4.2) อางลางมือหนา            - อางลางมือและอุปกรณอยูในสภาพ ที่ใชงานไดและสะอาด    
- มีอางลางมือพรอมสบูหรือน้ํายาฆาเชื้อโรคและ อุปกรณที่
ทําใหมือแหง 

             ทางเขา-ออก 
          บริเวณผลิต 

- อางลางมือมีจํานวนเพียงพอกับผูปฏิบัติงาน    
 - อางลางมืออยูในตําแหนงที่เหมาะสม    
   4.3) หองน้ํา หองสวม  - หองสวมอยูในสภาพที่ใชงานไดและสะอาด    
 - หองสวมแยกจากบริเวณที่ผลิตหรือไมเปดสูบริเวณที่ผลิต

โดยตรง 
   

 - หองสวมมีจํานวนเพียงพอกับ ผูปฏิบัติงาน    
   4.4) การปองกันและ           - ไมมีสัตวและแมลงในพื้นที่ผลิต    

- มีการเปด/ปดประตูทุกครั้งเมื่อเขา/ ออกราน               กําจัดสัตวและแมลง 
- มีการบันทึกเอกสารรายงานการ 
ตรวจสอบรองรอยแมลงและสัตวพาหะนําโรค 

   

 - มีการบันทึกเอกสารการใชสารเคมีในการกําจัดสัตวและ
แมลงทุกครั้ง 
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 - มีมาตรการการปองกันและกําจัดสัตวและแมลงเขามาใน
บริเวณการผลิต 

   

   4.5) ระบบขยะมูล 
           ฝอย 

- มีภาชนะสําหรับใสขยะพรอมฝาปดและตั้งอยูในที่ที่
เหมาะสมและเพียงพอ 

   

 - ถังขยะรองถุงพลาสติกทุกครั้งและปดฝาตลอดเวลา    
 - มีวิธีการกําจัดขยะที่เหมาะสม    
 - มีการบันทึกเอกสารการตรวจสอบขยะภายในพื้นที่ทุกวัน    
 - มีการบันทึกเอกสารรายงานการ 

ตรวจสอบขยะ   ณ ที่เก็บขยะรวมภายนอกอาคาร 
   

   4.6) ทางระบายน้ําทิ้ง - มีการจัดการระบายน้ําทิ้งและสิ่งโสโครก    

5. การบํารุงรักษาและ การทําความสะอาด  
   5.1) ตัวอาคารสถานที่ - ชั้นวางสินคา พื้น ภาชนะบรรจุ  สินคาสะอาด    
          ผลิต - บริเวณหองเย็น หองแชแข็ง แหงและสะอาด    

- หองเก็บสินคา แหงและสะอาด     
- พื้นที่ผลิตสินคา แหงและสะอาด    

 - บริเวณขายสินคาหนาราน แหงและสะอาด    
 - มีการจัดทําตารางการทําความสะอาดในแตละพื้นที่    
 - มีการจัดทําตารางการทําความสะอาดตามระยะเวลาที่

เหมาะสม 
   



 139 

หลักเกณฑ GMP กิจกรรม ใช ไมใช ขอสังเกต 

- พนักงานปฏิบัติตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตามตารางทํา
ความสะอาดที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ 

    

- มีการบันทึกเอกสารการตรวจสอบการทําความสะอาด    
   5.2) เครื่องมือ เครื่องจักร 
          และอุปกรณในการ        

- เครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณมีการทําความสะอาดกอน
และหลังการปฏิบัติงาน 

   

          ผลิต - อุปกรณการผลิตที่ไมใชงานสะอาด พรอมใชตลอดเวลา    
 - มีการลําเลียง ขนสง ภาชนะและอุปกรณที่ทําความสะอาด

แลวอยูในลักษณะที่ปองกันการปนเปอนไดดี 
   

- เครื่องมือ เครื่องจักรและอุปกรณ มีการดูแลบํารุงรักษาให
อยูในสภาพที่ใชงานไดอยางสม่ําเสมอ 

    

- มีการบันทึกเอกสารการดูแลและตรวจสอบอุปกรณที่
เกี่ยวของในการผลิตที่ใชในกระบวนการผลิต 

   

 - พนักงานใหความรวมมือในการดูแลรักษา  เครื่องมือ 
เครื่องจักรอยางสม่ําเสมอ 

   

   5.3) สารเคมีทําความ             - มีการระบุชื่อสารเคมีทุกกลอง/ถัง    
          สะอาดและฆาเชื้อ - มีการใชสารเคมีถูกตองตามลักษณะการใชงาน    
 - มีการบันทึกเอกสารการเบิกจายสารเคมีทุกครั้ง    
 - มีการเก็บสารเคมีทําความสะอาดและสารเคมีอื่น แยกให

เปนสัดสวน 
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- มีการเก็บอุปกรณทําความสะอาดอยางเปนสัดสวนและ
เหมาะสม 

   

6. สุขภาพและสุขลักษณะของพนักงาน 
   6.1) สุขภาพของ 
           ผูปฏิบัติงาน 

- ผูปฏิบัติงานในบริเวณผลิตไมเปนบาดแผล ไมเปนโรคหรือ
พาหะของโรค 

   

 -  มีการบันทึกเอกสารการตรวจสุขอนามัยบุคคลทุกวัน    
- การแตงกายสะอาด         6.2) สุขลักษณะของ 

           ผูปฏิบัติงาน - เครื่องแตงกายครบตามมาตรฐานที่  กําหนดไว :   ชุด
พนักงาน หมวก ผาปดปาก ถุงมือ รองเทา ผากันเปอน 

   

- ไมสวมเครื่องประดับ     
- เครื่องแตงกายที่ถอดพักทุกชิ้นสะอาด    

 - มือและเล็บสะอาด    
 - พื้น ชั้นวาง ผนังดานขางจุดเปลี่ยนเครื่องแตงกายสะอาด    

 - มีมาตรการดูแลความสะอาดและฆาเชื้อกอนการปฏิบัติงาน    
- มีมาตรการการจัดการรองเทาที่ใชในบริเวณผลิตอยาง
เหมาะสม 

    

- มีการแกไขสิ่งที่ไมถูกสุขลักษณะกอนอนุญาตใหพนักงาน
เขาพื้นที่ผลิตทุกครั้ง 
 

   



 141 

หลักเกณฑ GMP กิจกรรม ใช ไมใช ขอสังเกต 

 - มีวิธีการปฏิบัติสําหรับผูไมเกี่ยวของกับการผลิต ที่มีความ
จําเปน ตองเขาไปในบริเวณผลิต 

   

   6.3) การฝกอบรม -  มีการฝกอบรมอยางตอเนื่องสม่ําเสมอ    

 - มีการบันทึกการประเมินประสิทธิภาพการทํางานจริงหลัง
การฝกอบรม  
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          เลขท่ี…........ 
          สาขา............ 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบสอบถามสําหรับพนักงานแผนกเบเกอรี่ 

 
 

เร่ือง  การศึกษาระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP) ในกระบวนการผลติแผนก 
เบเกอรี่ ของบริษัท บิ๊กซี ซุปเปอรเซ็นเตอร จํากัด (มหาชน) สาขา เชียงราย เชียงใหม และลําปาง 
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แบบสอบถามสําหรับพนักงานแผนกเบเกอรี่ 
 
เร่ือง         การศึกษาระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP)  ในกระบวนการผลิตแผนก 

เบเกอรี่ ของบริษัท บิ๊กซี ซุปเปอรเซ็นเตอร จํากัด (มหาชน) สาขา เชียงราย เชียงใหม และ       
ลําปาง  
 

คําชี้แจง    แบบสอบถามนี้     เปนสวนหนึง่ของการศึกษาหลักสูตรปริญญาโท คณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม  เพื่อใชในการศึกษาการนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดใีนการ
ผลิต (GMP)  มาใชในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ ของบริษัท   บิ๊กซี ซุปเปอรเซ็น
เตอร จํากัด (มหาชน)   สาขา   เชียงราย   เชยีงใหม   และลําปาง   คําตอบทุกขอของทาน 
จะไมมีผลกระทบตอการปฏิบัติงานหรือหนวยงานของทานแตประการใด   ทั้งนี้เพราะ
ขอมูลที่ไดจะถูกนํามาวิเคราะหโดยรวม      จึงขอใหทานไดโปรดตอบแบบสอบถามดวย
ความจริงใจ โดยเลือกคําตอบที่ใกลเคียงกบัความรูสึกของทานมากทีสุ่ด 

 
คําแนะนําในการใหสัมภาษณ 

 แบบสัมภาษณนี้แบงออกเปน 2 ตอนคือ 
 ตอนที่ 1     คําถามเกี่ยวกับขอมูลสวนบุคคล 

 ตอนที่ 2     คําถามเกี่ยวกับปญหาอุปสรรคและประโยชนในการนําระบบหลักเกณฑและ  
    วิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

 
ผูศึกษาหวังวาจะไดรับความรวมมือจากทานดวยดแีละขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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สวนท่ี 1 ขอมูลสวนบุคคล 
 
คําชี้แจง    กรุณาเขียนเครื่องหมาย    ลงใน  (   )  หรือเติมคําในชองวาง 
 
1. เพศ 

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

(    ) 1.  อายุนอยกวา 20 ป   (    ) 2.  อายุระหวาง  20  -  30  ป 
(    ) 3.  อายุระหวาง  31   -  40  ป  (    ) 4.  อายุระหวาง  41  -  50  ป 
(    ) 5.  อายุมากกวา  50  ปขึ้นไป 

3.    ระดับการศึกษา 
       (    ) 1.  ต่ํากวามัธยมศกึษาตอนปลาย  
       (    ) 2.  มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ  ปวช. หรือเทยีบเทา 
       (    ) 3.  อนุปริญญา หรือ ปวส.   
       (    ) 4.  ปริญญาตรี 
       (    ) 5.  ปริญญาโท     
       (    ) 6.  สูงกวาปริญญาโท 
4.    ระดับการทํางาน 
       (    ) 1.  พนักงาน    (    ) 2.  หัวหนาแผนก 
       (    ) 3.  ผูชวยผูจดัการสาขา   (    ) 4.  ผูจัดการสาขา 
5.    อายุการทาํงาน 
       (    ) 1.  นอยกวา 2  ป   (    ) 2.  2  -  5  ป 
       (    ) 3.  6  -  10  ป    (    ) 4.  10  ปขึ้นไป 
6.    หนาที่ที่ไดรับมอบหมาย (ระดับพนกังาน)   เลือกไดมากกวา 1  ขอ 
       (    ) 1.  บรรจุสินคา    (    ) 2.  อบขนม 
       (    ) 3.  ทําเคกและแตงหนาเคก  (    ) 4.  ทําโดนัทและแตงหนาโดนัท 
       (    ) 5.  ผสมแปงขนมปงและขึ้นรูป  (    ) 6.  ผสมแปงครัวซองคและขึ้นรูป 
       (    ) 7.  อ่ืนๆ โปรดระบุ............................................................. 
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สวนท่ี 2     คําถามเกี่ยวกับปญหาอุปสรรคและประโยชนในการนําระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีใน
การผลิต (GMP) มาใชในกระบวนการผลติแผนกเบเกอรี่ 
 
คําชี้แจง     โปรดอานขอความแตละขอใหเขาใจ  แลวเขียนเครื่องหมาย    ลงในชองวางทาย             
ขอความที่ทานใหระดับของปญหาที่พบมากที่สุดเพียงขอความเดียว  โดยแตละชองมคีวามหมาย
ดังนี ้

 
                   มากที่สุด  หมายถึง   พบปญหาในระดับมากที่สุด 
             มาก  หมายถึง   พบปญหาในระดบัมาก 
             ปานกลาง หมายถึง   พบปญหาในระดับปานกลาง 
            นอย  หมายถึง   พบปญหาในระดับนอย 
            นอยทีสุ่ด  หมายถึง   พบปญหาในระดับนอยที่สุด 
 
ตัวอยาง 
 

ระดับของปญหาที่พบ ขอ ขอความ 
มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย   นอยท่ีสุด 

1. การขาดความรวมมือในการปฏิบัติตาม
ขั้นตอนของระบบ 
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ระดับของปญหาที่พบ ขอ ปญหาอุปสรรคในการนําระบบหลักเกณฑ
และวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP)  
มาใชในการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย  นอยท่ีสุด 

ดานการนาํระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP) มาใชในการผลิตแผนกเบเกอรี่ 
  1 สุขลักษณะของสถานที่ตั้ง และอาคารผลิต

ไมเหมาะสม  เชน สัดสวนพืน้ที่การผลิต 
แสงสวาง สภาพแวดลอม การถายเท
อากาศ 

     

  2 เครื่องมือ เครื่องจักร และอปุกรณในการ
ผลิตไมเหมาะสม 

     

  3 มีการควบคุมกระบวนการผลิตที่ไม
เหมาะสม เชน สวนผสม การเก็บรักษา 
การขนยาย การควบคุมอุณหภูมิ  

     

  4 มีกระบวนการสุขาภิบาลที่ไมเหมะสม 
เชน น้ําที่ใชในการผลิต การปองกันและ
กําจัดแมลง การกําจัดขยะ  

     

  5 มีกระบวนการบํารุงรักษาและการทําความ
สะอาดที่ไมเหมาะสม 

     

  6 ขาดการตรวจสอบสุขลักษณะ สุขภาพของ
บุคลากรอยางสม่ําเสมอ 

     

7 พนักงานขาดความรูความเขาใจตอระบบ 
GMP 

     

8 พนักงานขาดความเขาใจตองานที่ไดรับ
มอบหมาย 

     

9 เนื้อหาของการฝกอบรมไมเหมาะสม      
10 เนื้อหาของฝกอบรมขาดความทันสมัย      
11 ขาดการฝกอบรมบุคลากรอยางสม่ําเสมอ      
12 ขาดการวัดผลการอบรม      
13 ขาดการทบทวนความรูหลังจากการ

ฝกอบรม 
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ระดับของปญหาที่พบ ขอ ปญหาอุปสรรคในการนําระบบหลักเกณฑ
และวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP)  
มาใชในการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย  นอยท่ีสุด 

ดานการควบคมุการดําเนินงาน 
14 ขาดการกําหนดเปาหมายกอนการ

ดําเนินงาน 
     

15 ขาดการวางแผนกอนการดําเนินงาน      
16 ขาดการควบคมุการปฏิบัติงานตาม

ขั้นตอนของ GMP 
     

17 ขาดการตรวจสอบขั้นตอนการทํางาน      
ดานการจัดการเอกสาร 
18 รูปแบบเอกสารไมละเอียด      
19 รูปแบบเอกสารเขาใจยาก      
20 รูปแบบเอกสารมีความซ้ําซอนกันในแต

ละสวนงาน 
     

21 รูปแบบเอกสารมีหลายขั้นตอน ทําใหเกิด
ความลาชาในการบันทึก 

     

22 เอกสารมีจํานวนมาก  ทําใหไมมีเวลา
เพียงพอในการบันทึก 

     

23 คูมือแนะนําในการนําระบบ GMP มาใช
ในการปฏิบัติงานไมทันสมัย 

     

ดานการใหความรวมมือของผูบริหาร 
24 ผูบริหารขาดการใหความเขาใจกับ

พนักงานถึงความสําคัญและความจําเปน
ถึงการนําระบบ GMP มาใชในการผลิต 

     

25 ผูบริหารเขามาควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ไมสม่ําเสมอ 

     

26 ผูปริหารสั่งการถึงขั้นตอนการปฏิบัติ งาน
อยางไมถูกตองและไมเหมาะสม 
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ระดับของปญหาที่พบ ขอ ปญหาอุปสรรคในการนําระบบหลักเกณฑ
และวิธีการที่ดีในการผลติ (GMP)  
มาใชในการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย  นอยท่ีสุด 

27 ผูบริหารขาดการสรางขวัญและกําลังใจ
เพื่อใหการปฏิบัติงานทุกขั้นตอนสําเร็จ
ลุลวง 

     

28 ผูบริหารไมปฏิบัติตนเปนตวัอยางที่ด ี      
29 ผูบริหารขาดความมุงมั่นในการจัดทํา

ระบบ GMP ใหประสบความสําเร็จ 
     

30 ผูบริหารขาดการตอบสนองตอปญหาที่
ไดรับแจงจากพนักงาน 

     

31 ผูบริหารขาดการกําหนดหนาที่ และการ
มอบหมายความรับผิดชอบที่ชัดเจน 

     

ดานการใหความรวมมือของพนักงาน 
32 พนักงานมีทัศนคติที่ไมดีตอระบบ GMP       
33 พนักงานไมปฏิบัติงานตามขั้นตอนของ

ระบบ GMP ทุกขั้นตอนอยางเครงครัด 
     

34 ขาดการใหความรวมมือจากทีมงานใน
แผนกเอง 

     

35 ขาดการใหความรวมมือจากหนวยงานอืน่      
36 พนักงานขาดการรับฟงความคิดเห็นซึ่งกนั

และกัน 
     

37 พนักงานขาดจติสํานึกที่วาอาหารที่มี
คุณภาพและความปลอดภยัเปน
ภาระหนาที่ของทุกคน 

     

อ่ืนๆ 
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
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ระดับของประโยชนท่ีไดรับ ขอ ประโยชนในการนําระบบหลักเกณฑและ
วิธีการที่ดีในการผลิต (GMP)  
มาใชในการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 

ประโยชนตอบริษัท 
38 ชวยสรางภาพพจนที่ดใีหกับบริษัท      
39 สรางความมั่นใจและการยอมรับจากลูกคา      
40 เปนการประชาสัมพันธใหลูกคาทราบถึง

มาตรฐานการทํางานของบริษัท 
     

41 ชวยลดคาใชจายและลดเวลาในการ 
ดําเนินงาน 

     

ประโยชนตอพนักงาน 
42 สรางสุขลักษณะทีด่ีของพนกังาน      
43 สรางสุขลักษณะทีด่ีในสถานที่ทํางาน      
44 สรางระเบียบวินัยที่ดีในการทํางาน      
45 สรางความความรับผิดชอบในการทํางาน      
46 เพิ่มความสัมพนัธที่ดีของเพื่อนรวมงาน      
47 สรางการทํางานเปนทีม      
48 มีขั้นตอนการทํางานที่ชัดเจน      
49 ชวยลดขอผิดพลาดในการทํางาน      
50 ทําใหพนักงานเกิดความตื่นตัวในการ

ทํางาน 
     

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

คูมือปฏิบตัิงานตามขัน้ตอนของหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP) 
ในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

 
 

กระบวนการที่ 1 การควบคุมสุขลักษณะสวนบุคคล 
วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 

        เพื่อควบคุม
พนักงานที่เกี่ยวของ
ในการผลิตแผนก 
เบเกอรี่ ใหมีการ
ดูแลสุขลักษณะสวน
บุคคลอยางเพียงพอ 
เพื่อใหมั่นใจวาไม
เกิดการปนเปอน
จากพนักงานสู
ผลิตภัณฑ 
      โดยครอบคลุม
ถึงพนักงานฝาย
อาหารสดที่
ปฏิบัติงานเปน
ประจําและไม
ประจํา และผูเขา
เยี่ยมชมในบริเวณ
หองเตรียมของฝาย
อาหารสด        
 

1. ผูจัดการฝายทรัพยากรมนุษยและธุรการสาขา ทําหนาที่ในการ
ดูแลพนักงานใหมและเกา ในเรื่องสุขภาพของพนักงาน โดย
พนักงานใหมตองมีใบรับรองสุขภาพกอนรับเขาทํางาน  และ
จัดใหมีการตรวจสุขภาพพนักงานประจําป 

2. เจาหนาที่ประกันคุณภาพ ทําหนาที่รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับ  
การควบคุมสุขลักษณะสวนบุคคล และกําหนดวิธีการควบคุม
สุขลักษณะสวนบุคคล ความถี่ และผูรับผิดชอบ 

3. ฝายประกันคุณภาพ ทําหนาที่จัดทําคูมือการควบคุม
สุขลักษณะสวนบุคคล 

4. ผูอํานวยการฝายอาหารสด พิจารณาและอนุมัติแผนการ
ควบคุมสุขลักษณะสวนบุคคล 

5. ฝายประกันคุณภาพดําเนินการควบคุมสุขลักษณะตามแผน 
โดยแจกจายคูมือปฏิบัติงานฝายอาหารสด “บิ๊กซี” (Fresh Food 
Working Guide)  และอบรมหัวหนาแผนกและพนักงาน เรื่อง
วิธีการควบคุมสุขลักษณะสวนบุคคล ตามขั้นตอน 

6.  หัวหนาแผนกหรือผูที่ไดรับมอบหมาย ทําหนาที่ตรวจสอบ
และบันทึกผลสุขลักษณะสวนบุคคลทุกวันกอนเริ่มปฏิบัติของ
พนักงานแตละรอบ (เชา และบาย) โดยตรวจสอบตาม
แบบฟอรม “ใบบันทึกการตรวจลักษณะสวนบุคคล”  ถา
พนักงานคนใดไมผานการตรวจสอบใหปรับปรงุแกไขทันที 

7. ผูอํานวยการฝายอาหารสด ทําการทบทวนแผนการควบคุม
สุขลักษณะสวนบุคคล เพื่อปรับปรุงใหเหมาะสม 

1. ใบบันทึกการ
ตรวจสอบ
สุขลักษณะสวน
บุคคล  ซึ่งจะ
ตรวจสอบในเรื่อง
การสวมหมวกที่
ถูกตอง, เสื้อผา 
รองเทาที่สะอาด, 
ไมสวม
เครื่องประดับ, 
สวมผาปดปาก, 
สวมถุงมือขณะ
ปฏิบัติอาหาร, 
เล็บสั้นและ
สะอาด, การลาง
มือถูกตอง, และ
การแกไข 

2. เอกสาร
สุขลักษณะสวน
บุคคล และขณะ
ปฏิบัติงาน 
(Personal Working 
Hygiene) 
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กระบวนการที่ 2 การควบคุมสารเคมี 
วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 

1. เพื่อปองกันไมให
ปนเปอนสารเคมี 
ในผลิตภัณฑ
อาหาร 

 

1. สารเคมีทําความสะอาด และฆาเชื้อ 
1.1 ฝายวิจัยและพัฒนา กําหนดสารเคมีที่นํามาใชในการทํา 
         ความสะอาดและวิธีการใชงาน โดยมีการระบุใน 
         “Equipment Safety and Cleaning Manual (F/F)”  
1.2 หัวหนาแผนกและพนักงาน จัดทําที่เก็บสารเคมีทําความ

สะอาดและฆาเชื้อไวในบริเวณเฉพาะ ทําปายติดตรงที่วาง
ใหชัดเจน โดยตองแยกบริเวณจัดเก็บออกจากบริเวณผลิต
อาหาร เพื่อปองกันการปนเปอน 

1.3    ผูจัดการฝายบุคคลกําหนดรอบเบิก-จายสารเคมี โดยมี 
         ขั้นตอนดังนี้ 

1.3.1   พนักงานไปขอเบิกสารเคมีจากฝายบุคคล เดือน 
            ละ 1 ครั้ง 
1.3.2 ฝายบุคคลบันทึกตัดยอดการเบิก ใน “บันทึก 

          การเบิก-จายอุปกรณและสารเคมี”  
1.4    หากมีการเบิกสารเคมีและสารฆาเชื้อในปริมาณมาก   
         และตองนํามาเก็บไวที่แผนกเบเกอรี่ โดยที่ยังไมมีการ 
         นําไปใช ใหปฏิบัติดังนี้ 

 1.4.1     ใหนําสารเคมีดังกลาว มาเก็บไวในที่สําหรับ 
             จัดเก็บ โดยไมเก็บรวมกับวัตถุดิบ, ภาชนะ 
             บรรจุและผลิตภัณฑอาหาร 
1.4.2     พนักงานผูเบิกสารเคมี นําสารเคมีเขามาจัดเก็บ  
             และบันทึกจํานวน, วันที่เบิกมา ลงใน  
             “บันทึกสต็อคสารเคมีในพื้นที่ผลิต” 
1.4.3 พนักงานผูนําสารเคมีออกจากที่จัดเก็บมาใชใน 
             พ้ืนที่ผลิต ใหบันทึกวันที่นําออกมาใช, ชนิด 
             สารเคมีที่นําออกมา, ปริมาณที่นําออก และ ลง 
             ช่ือผูนําสารเคมีออกไป 
1.4.4 หัวหนาแผนกตรวจสอบการจัดเก็บ การนํา 
             สารเคมีไปใช และจํานวน คงเหลือ 2 เดือนตอ 
             ครั้ง และบันทึกลงใน “บันทึกสต็อคสารเคมีใน 
             พ้ืนที่ผลิต” 

2.   สารเคมีที่ใชในการกําจัดสัตวพาหะนําโรค 

1. บันทึกการเบิก-
จายสารเคมีในที่
ผลิต 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
3.   สารเคมีที่ใชกับระบบเครื่องจักร 

3.1   บริษัทผูแทนจําหนายเครื่องจักรอุปกรณ แจงชนิดและ 
        รายละเอียดของสารเคมีที่คาดวาจะนํามาใช 
3.2 ทุกครั้งที่มีการใหบริการ ใหบันทึกรายละเอียดลงไป      
          “ใบบันทึกการใหบริการ (Service Report)” โดยตอง 
          ครอบคลุมเรื่องชนิดของสารเคมีที่ใช, บริเวณที่ 
          นําไปใช 

 
  กระบวนการที่ 3 การทําความสะอาด 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อใหมั่นใจวา 
สถานที่ เครื่องมือ 
เครื่องจักร และ
อุปกรณที่เกี่ยวของ
กับการผลิตเบเกอรี่ 
มีการผลิตทําความ
สะอาด และฆาเชื้อ
อยางเหมาะสมและ
เพียงพอ เพื่อไมให
เปนแหลงสะสมของ
สิ่งสกปรก และเปน
สาเหตุของการ
ปนเปอนของอาหาร 
 

1. เจาหนาที่ฝายวิจัยและพัฒนาและเจาหนาที่ฝายประกัน 
      คุณภาพ กําหนดนโยบาย โดยรวบรวมรายการพื้นที่  
      เครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณที่เกี่ยวของในการผลิต   
      เพื่อจัดทํา 

1.1 วิธีการทําความสะอาด สารเคมีที่ใชในการทําความ
สะอาด ในคูมือทําความสะอาด    

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

                สอบความสะอาด (Cleaning  Checklist) 
 1.3   ผูรับผิดชอบในการทําความสะอาดและการลงบันทึก  
        ในแผนงานเรื่องการทําความสะอาด (Cleaning Plan) 

2. ผูอํานวยการฝายอาหารสดพิจารณานโยบายการทําความ
สะอาดเพื่ออนุมัติ 

3. หากตองมีการปรับปรุงแกไขในรายละเอียดของนโยบายการ
ทําความสะอาด เจาหนาที่ฝายวิจัยและพัฒนาและเจาหนาที่ฝาย
ประกันคุณภาพ พิจารณาและปรับปรุงแกไข แลวนําเสนอ
ผูอํานวยการฝายอาหารสดพิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

4. เจาหนาที่ฝายวิจัยและพัฒนาจัดทําคูมือการทําความสะอาด 
และแจกจายใหทุกสาขา 

5. เจาหนาที่ฝายวิจัยและพัฒนาจัดใหมีการฝกอบรมเรื่องการทํา
ความสะอาดใหกับหัวหนาแผนกและพนักงาน ใหนําไปปฏิบัติ
และควบคุมการปฏิบัติไดอยางถูกตอง อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

6. พนักงานในแผนกปฏิบัติตามคูมือทําความสะอาดและความถี่ที่

1. แผนงานเรื่องการ  
    ทําความสะอาด  
    (Cleaning Plan) 
2.  ใบบันทึกการ 
     ตรวจสอบการทํา 
     ความสะอาด  
     (Cleaning   
     Checklist)     
     มี 7 ใบ  
     แบงตามพื้นที่ 
     การทํางาน คือ 
 2.1   จุดผลิตขนม 
     ปงและเพสตรี  
     (Bread & Pastry)    
 2.2   จุดผลิตเคก  
     พิซซา และโดนัท  
     (Cake, Pizza, &  
      Doughnut) 
 2.3   จุดงานอบ 
     และบรรจุสินคา  
     (Baking &  
      Packing) 
 2.4   หองเก็บ 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
กําหนด และลงบันทึกตามที่ระบุในแผนงานเรื่องการทําความ
สะอาด (Cleaning Plan) 

7. หัวหนาแผนกเบเกอรี่ดูแลการทําความสะอาดของพนักงาน 
ตรวจสอบประสิทธิภาพการทําความสะอาดของพนักงาน และ
ลงบันทึกการตรวจสอบความสะอาด หากพบวาไมทําความ
สะอาด หรือทําแลวไมสะอาดใหดําเนินการแกไขทําความ
สะอาดทันที 

8. ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด ทวนสอบการทําความสะอาดของ
พนักงาน และทวนสอบการตรวจสอบการทําความสะอาดของ
หัวหนาแผนกทุกวัน และการบันทึกการทวนสอบใหเปนไป
ตามที่กําหนดในแผนงานเรื่องการทําความสะอาด (Cleaning 
Plan) หากพบวาไมสะอาดตามที่กําหนด ใหดําเนินการแกไข
ทันที 

      สินคาแหงและที่   
      เก็บรองเทาบูท  
      (Storage & Boot  
      Keeping Area) 
 2.5   พ้ืนที่ขาย  
      (Sales Area) 

2.6 หองเย็น  
หองแชแข็ง และ
หองลางอุปกรณ 
(Cold Room, 
Frozen Room, 
and                
Cleaning Room) 
2.7 จุดรับสินคา  

      (Good Receiving  
       Area) 

 
  กระบวนการที่ 4 การควบคุมแกว 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อควบคุม
และปองกันไมใหมี
การปนเปอนของ
เศษแกวหรือกระจก
และพลาสติกแข็งใน
ผลิตภัณฑอาหาร 
         โดยควบคุม
และตรวจสอบ
อุปกรณ เครื่องมือ 
หรือช้ินสวนของ
อุปกรณหรือ
เครื่องมือที่ทําดวย
แกวและกระจกใน
บริเวณจุดรับสินคา

1.   นโยบายการควบคุมแกวหรือกระจก 
      1.1   หามพนักงานเบเกอรี่ทุกคนนําวัสดุ หรืออุปกรณที่ทํา 
              ดวยแกว ซึ่งไมเกี่ยวของกบัการผลิตเขาบริเวณผลิต  
              กรณีที่มีความจําเปนตองนําอุปกรณแกวเขาบริเวณ 
              ผลิต ใหแจงหัวหนาแผนกเพื่อทําการอนุมัติ โดย 
              หัวหนาแผนกจะตองตรวจสภาพอุปกรณกอนและหลัง 
              นําเขาบริเวณผลิต และกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม  
              “บันทึกการเขา-ออก ของวัสดุที่ทําจากแกว” 

1.2    หามนําเครื่องดื่มที่บรรจุในขวดแกวทุกชนิดเขาบริเวณ 
        ผลิต 
1.3   หามเปลี่ยนหลอดไฟ กระจก หนาตาง และสิ่งอื่น ที่ทํา 
       ดวยแกวขณะผลิต หากจําเปนจะตองแจงพนักงานใน 
       แผนกนั้นๆทําการจัดเก็บผลิตภัณฑ อุปกรณ วัสดุ หีบ 
       หอใหมิดชิด หรือหาวัสดุปกคลุมปองกันการปนเปอน  

1.  รายงานการ    
     ตรวจสอบ 
     อุปกรณที่ทําดวย

แกวหรือ
พลาสติกแข็ง 

2.   รายงานการ
สํารวจวัสดุที่ทํา
ดวยแกวหรือ
พลาสติกแข็ง 

3.   รายงานบันทึก 
      การเขา-ออก  
     ของวัสดุที่ทํา 
      ดวยแกวหรือ 
      พลาสติกแข็ง 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
ฝายอาหารสด 
แนวทางเดินจากจุด
รับสินคาไปยังจุดรับ
วัตถุดิบแผนก 
เบเกอรี่ หองเย็น 
หองเก็บวัตถุดิบ 
พ้ืนที่ผลิต และพื้นที่
ขายในแผนกเบเกอรี่ 
ตลอดถึงอุปกรณ
หรือภาชนะที่มี
สวนประกอบที่ทํา
ดวยแกวและกระจก 
ที่จะนําเขามาใน
พ้ืนที่การผลิต
แผนกเบเกอรี่ 
 

2 การควบคุมสวนของหองเตรียมที่ทําดวยกระจก วัสดุ อุปกรณ
ที่มีสวนประกอบที่ทําดวยแกวหรือกระจก 
2.1 ผูจัดการฝายซอมบํารุง หรือผูที่ไดรับมอบหมาย ทําการ

สํารวจและจัดทํารายการแกวหรือวัสดุที่แตกหักได และ
บันทึกชนิดและตําแหนงลงใน “แผนผังรายการแกวหรือ
พลาสติกแข็ง” 

2.2 หัวหนาแผนกเบเกอรี่ ทําหนาที่ตรวจสอบวัสดุที่ทําดวย
แกว หรือวัสดุที่แตกหักได ตามที่ไดทําการสํารวจและ
บันทึกผลลงใน “รายงานการตรวจสอบอุปกรณที่ทําดวย
แกวหรือพลาสติกแข็ง” โดยทําการตรวจสอบวันละ 1 
ครั้ง 

2.3 ถามีการชํารุดหรือเสียหาย ใหรีบดําเนินการแจงฝาย 
               ซอมบาํรุงทําการแกไขซอม และหากพบการแตกของ  
             แกวใหปฏิบัติตามขอ 3.3 
3 ในกรณีที่มีการแตกของกระจก ภาชนะที่ทําดวยแกว ฯลฯ 

3.1 แยกผลิตภัณฑหรือวัตถุดิบที่ปนเปอนเศษแกว และ
ผลิตภัณฑที่คาดวาอาจมีการปนเปอนเพื่อรอการ
ตรวจสอบ และทําตามขั้นตอนการดําเนินงานเรื่อง “การ
กักและปลอยผลิตภัณฑและวัตถุดิบ” ในเรื่องของการหา
สาเหตุของการปนเปอนในระหวางการผลิต 

3.2 ก้ันบริเวณที่มีเศษแกวหรือกระจก ทําความสะอาดดวยไม
กวาดพลาสติก โดยเริ่มกวาดจากดานนอกสุดไปหาในสุด
เพื่อปองกันเศษแกวติดรองเทา 

3.3 ตรวจสอบผลิตภัณฑที่ก้ันไวและตัดสินใจในการจัดการ
กับผลิตภัณฑ เชน นํากลับมาผลิตใหม ,ทําลาย 

 

 
  กระบวนการที่ 5 การรับสินคา 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อใหสินคาที่
รับมา มีความสด 
และปลอดภัย ไมมี
สิ่งแปลกปลอม 
หรือไมมีการ

1.    การกําหนดลักษณะของสินคาและจัดหารานคา 
1.1 ฝายจัดซื้อติดตอรานคาเพื่อดูตัวอยางสินคาจากรานคา 

และหากตัดสินใจที่จะซื้อ จะทําการกําหนดลักษณะสินคา
และรายการสินคาและแจงใหเจาหนาที่ฝายวิจัยและ
พัฒนารับทราบ 

1. บันทึกการตรวจ
รับสินคา 

2. นโยบายการ
ปฏิบัติงานฝาย
อาหารสด 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
ปนเปอนของ
เช้ือจุลินทรีย 

1.2 เจาหนาที่ฝายวิจัยและพัฒนา(R&D) จัดทําเอกสารกําหนด
ลักษณะสินคา และสูตรในการทําขนม  จากนั้นจึงสงให
ผูจัดการสาขารับทราบ 

2. การจัดซื้อของสาขาทําการสั่งซื้อสินคาตามกระบวนการสั่งซื้อ 
3. การตรวจรับและจัดเก็บสินคา  เจาหนาที่ตรวจรับสินคา, ฝาย

ปองกันการสูญเสีย, พนักงานแผนกเบเกอรี่ ตรวจรับสินคาตาม
กระบวนการรบัสินคา 

 

 
  กระบวนการที่ 6 การชี้บงและการสอบกลับ 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อใหเกิด
ความเปนระเบียบ 
และเกิดความ
ถูกตองในการหยิบ
ใชวัตถุดิบ และการ
ระบุรุนของ
ผลิตภัณฑ  โดยมี
ระบบการสอบกลับ
สินคา เพื่อหาสาเหตุ
ของความบกพรอง
ในกระบวนการผลิต
ต้ังแตการรับสินคา 
ผลิตภัณฑระหวาง
การผลิต จนถึง
ผลิตภัณฑสุดทายที่
วางจําหนาย 
 

1. การบงช้ี ใหระบุรายละเอียดของวัตถุดิบ ในหองเก็บวัตถุดิบ   
: พนักงานในแผนกเบเกอรี่ที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับ
วัตถุดิบ ตรวจรับสินคาตามนโยบายการรับสินคา แลวปฏิบัติ
ดังนี้ 
- ติดปายช่ือวัตถุดิบ , วันรับวัตถุดิบ , วันหมดอายุของ

วัตถุดิบ ไวที่ตัววัตถุดิบ ที่รับเขามาทุกครั้ง 
- บันทึกวันที่รับสินคา, วันผลิตและวันหมดอายุ โดยดูจาก

ฉลากของสินคาลงใน “บันทึกสินคาในสตอก (Stock 
Card)” 

- พนักงานที่นําวัตถุดิบชนิดใดออกไปใชใหบันทึกวันที่ทุก
ครั้งที่นําออกไปใช และเซ็นช่ือผูนําสินคาออกไปใชใน 
“บันทึกสินคาในสตอก (Stock Card)” 

- ในการนําสินคาออกไปใชใหปฏิบัติตาม (First In First 
Out) คือ วัตถุดิบชุดที่รับเขามากอนใหนําไปใชกอนจน
หมด แลวจึงใชวัตถุดิบชุดใหมถัดมา 

- หัวหนาแผนกเบเกอรี่ควบคุมการปฏิบัติใหเปนไปตาม 
FIFO และมีการลงบันทึกไดอยางถูกตองครบถวน 

- วัตถุดิบที่นํามาใชในพื้นที่การผลิต หากไมมีฉลากแสดง
ช่ือสินคาระบุอยู ตองมีปายระบุช่ือหรือประเภทของ
วัตถุดิบบนภาชนะ บรรจุของวัตถดุิบทุกชนิด 

2.  ผลิตภัณฑระหวางการผลิต 
- พนักงานที่ทําการชั่ง , ตวง วัตถุดิบ เพื่อใชเปน

สวนประกอบของผลิตภัณฑตาม   Recipe Card ลงบันทึก 

1. บันทึกการเบิก-
จายวัตถุดิบ/
สินคาสําเร็จรูป 

2. บันทึกสวนผสม
ของผลิตภัณฑ 
สวนขนมปง 

3. บันทึกสวนผสม
ของผลิตภัณฑ 
สวนโดนัทและเพ
สตรี 

4. บันทึกสวนผสม
ของผลิตภัณฑ 
สวนเคก 

5. บันทึกสวนผสม
ของผลิตภัณฑ 
สวนเตาอบและ
การบรรจุ 

6. บันทึกสวนผสม
ของผลิตภัณฑ 
สวนพิซซา 

7. บันทึกอุณหภูมิ
และเวลาที่ใชใน
การอบ 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
น้ําหนักหรือปริมาณ ลงใน “บันทึกสวนผสมของ
ผลิตภัณฑ” ทันทีหลังจาก ช่ัง ตวง วัตถุดิบ แตละชนิด
เสร็จ 

- พนักงานในแตละสวนที่เกี่ยวของ ตองติดปายแสดงชื่อ
และวันผลิตของผลิตภัณฑ 

      ระหวางการผลิต ที่ตัวผลิตภัณฑทุกถาดหรือทุกกลอง ดัง
ตัวอยางปายช้ีบงของ   

      ผลิตภัณฑระหวางการผลิต 

- หัวหนาแผนกเบเกอรี่ ควบคุมและตรวจสอบปายแสดงชื่อ
และวันที่ผลิตของผลิตภัณฑระหวางการผลิต และการลง
บันทึกสวนผสมของผลิตภัณฑของพนักงานทุกวัน ให
ถูกตองและครบถวน พรอมลงชื่อการตรวจสอบใน 
“บันทึกสวนผสมของผลิตภัณฑ” 

- พนักงานในสวนเตาอบ ลงบันทึกวันที่ผลิตของขนมที่จะ
อบ อุณหภูมิ และเวลาที่ใชในการอบ ลงใน “บันทึกการ
ใหความรอนในการอบขนม” 

- หัวหนาแผนกตรวจสอบความถูกตองของการใชความ
รอนในการอบและความสมบูรณของการบันทึกและลง
ช่ือในชอง หัวหนาแผนกตรวจสอบทุกวัน 

3. ผลิตภัณฑสุดทาย 
- พนักงานที่รับผิดชอบในการพิมพสติ๊กเกอรราคา ให

บันทึกวันที่ผลิตจริง วันที่ผลิตบนสติ๊กเกอรและวัน
หมดอายุของผลิตภัณฑสุดทายทุกครั้ง ที่มีการนํามาติด
สติ๊กเกอรลงใน “บันทึกการติดสติ๊กเกอรราคา” 

- หัวหนาแผนกเบเกอรี่ตรวจสอบความถูกตองของการ
พิมพสติ๊กเกอรราคาและการบันทึกขอมูลลงใน “บันทึก
การติดสติ๊กเกอรราคา” และลงชื่อในชองหัวหนาแผนก
ตรวจสอบ 

8. บันทึกการติด
สติกเกอรราคา 
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  กระบวนการที่ 7 การกักและปลอยผลิตภณัฑและวัตถุดิบ 
วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 

        เพื่อทําระบบ
การกักวัตถุดิบ หรือ
ผลิตภัณฑที่มีปญหา
ในระหวาง
กระบวนการผลิต 
หรือผลิตภัณฑ
สุดทายที่ไมเปนไป
ตามขอกําหนดไม 
ใหถูกนําสงไปใช 
หรือไปปะปนกับ
วัตถุดิบหรือ
ผลิตภัณฑที่ผานการ
ตรวจประเมินแลว 
        โดยครอบคลุม
เฉพาะการกักและ
ปลอยวัตถุดิบ และ
ผลิตภัณฑที่เกี่ยว 
ของกับกระบวนการ
ผลิตแผนกเบเกอรี่
ต้ังแตตนจนสิ้นสุด
การจําหนาย 
 
 

1. หัวหนาแผนกหรือผูที่ไดรับมอบหมายทําการสุมตรวจสอบ 
คุณภาพผลิตภัณฑที่ผลิตเสร็จกอนนําไปวางจําหนายทุกชนิด
และทุกครั้ง ดวยการสังเกตรูปทรง หรือลักษณะภายนอก
(ตามที่กําหนดใน Recipe Card) ชิม ดมกลิ่น ฯลฯ และลง
บันทึกใน “เอกสารการตรวจสอบคุณภาพของผลิตภัณฑ”และ
หากพบผลิตภัณฑใดไมเปนไปตามขอกําหนดหรือพบสาเหตุ
ของการปนเปอนในระหวางการผลิต ใหทําการกักผลิตภัณฑ
นั้นไว และติดปายแสดง “การกัก(Hold)” โดยกรอกขอความ
ใหครบถวน เชน ช่ือสินคา , จํานวนสินคา , สาเหตุ ฯลฯ และ
จัดวางแยกไมใหปะปนกับผลิตภัณฑที่ดี พรอมทั้งทําการ
บันทึกแผนกการกักผลิตภัณฑลงใน “เอกสารรายงานการกัก
ผลิตภัณฑ” 

2. หัวหนาแผนกทําการประเมินหาสาเหตขุองปญหาผลิตภัณฑที่
ไมเปนไปตามขอกําหนด และแจงปญหาและสาเหตุของปญหา
ผลิตภัณฑที่ไมเปนไปตามขอกําหนด และแจงปญหาและ
สาเหตุของปญหาใหกับผูชวยผูจัดการสาขาฝายอาหารสด เพื่อ
หาแนวทางการจัดการปญหาดังนี้ 
2.1 กรณีพบวาสินคาไมปลอดภัยตอการบริโภค ให 

2.1.1 สงคืนรานคา สําหรับผลิตภัณฑสําเร็จที่สั่งซื้อมา
จากรานคา 

2.1.2 ทําลายทิ้ง กรณีที่ผลิตสินคาเอง หรือไมสามารถ
สงคืนรานคาได 

2.2 กรณีพบวา สินคาไมมีการปนเปอนและปลอดภัยตอการ
บริโภค 
2.2.1 ปลอยสินคา เมื่อสินคามีคุณภาพตามมาตรฐานที่

กําหนดและสามารถนําไปขายได 
2.2.2 นําไปทําผลิตภัณฑอื่น เมื่อไมสามารถวางจําหนาย

ได และสามารถนํากลับมาทําใหมได 
3. ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด สรุปสาเหตุของปญหา และ

แนวทางการจัดการกับผลิตภัณฑที่ไมเปนไปตามขอกําหนด
และลงช่ืออนุมัติในปาย “การกัก(Hold)” ชอง “ผูอนุมัติการ
จัดการผลิตภัณฑ” 

1. เอกสารการ
ตรวจสอบ
คุณภาพของ
ผลิตภัณฑ 

2. เอกสารรายงาน
การกักผลิตภัณฑ 

 



 158 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
4. หัวหนาแผนกทําการบันทึกสาเหตุและการจัดการกับ

ผลิตภัณฑที่ไมเปนไปตามขอกําหนด “เอกสารรายงานการกัก
ผลิตภัณฑ” และใหผูชวยผูจัดการฝายอาหารสดลงชื่ออนุมัติอีก
ครั้ง 

 
ตัวอยางปาย “การกัก(Hold)” 

 
 
 

 
  กระบวนการที่ 8 การจัดการกับขอรองเรียนของลูกคา 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อรับและ
จัดการกับขอ
รองเรียนของลูกคา 
ใหลูกคาเกิดความ
เช่ือมั่น และพึง
พอใจในบริการ 
 

1.   เจาหนาที่ฝายการตลาดสวนกลาง ทําหนาที่เปนผูกําหนด 
“แบบแสดงความคิดเห็นของลูกคา”  

2.   ผูจัดการสาขา หรือ ผูชวยผูจัดการประจํารอบ ทําหนาที่รับขอ
รองเรียนจากลูกคาทั้งทางโทรศัพท (พรอมกรอกแบบสอบถาม
ฯ) และจากแบบสอบถามฯที่ลูกคาสงให 

3.   ผูจัดการสาขา หรือ ผูชวยผูจัดการประจํารอบ แจงปญหาไปยัง
ผูชวยผูชวยผูจัดการสาขา หรือ แตละฝายที่เปนเจาของปญหา 
(พรอมเอกสารแบบสอบถามความคิดเห็นลูกคา) 

4.  ผูชวยผูจัดการสาขา หรือ หัวหนาแผนกประจํารอบ ทําหนาที่
ตรวจสอบสาเหตุของปญหาจากผูที่เกี่ยวของ และหากพบวา
ปญหาดังกลาวยังเกิดอยู ใหสั่งการแกไขปญหาทันที และให
สรุปแนวทางปองกันปญหาใหหัวหนาแผนกเจาของปญหา
ดําเนินการ เพื่อไมใหเกิดขึ้นอีกตอไป 

5.  ใหผูชวยผูจัดการสาขา หรือ หัวหนาแผนกประจํารอบ ตอบ
กลับผูจัดการสาขา หรือ ผูชวยผูจัดการประจํารอบ ทันทีที่
ทราบสาเหตุ (ภายใน 15 นาที) พรอมเอกสารแบบสอบถาม
ความคิดเห็นลูกคา และสําเนาใบสรุปขอรองเรียนของลูกคา 

1. ใบสรุปขอ
รองเรียนลูกคา 
(Customer 
Complaint Form 
Suggestion Card) 

2. ใบแสดงความ
คิดเห็นของลูกคา 

 
 

กัก (Hold) 
 

ผูอนุมัติ.........................วันที.่........................ 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
6.   ผูจัดการสาขา หรือ ผูชวยผูจัดการประจํารอบ ออกจดหมาย

หรือโทรศัพทเพื่อแจงใหลูกคารับทราบถึงการแกไขและ
ปองกันปญหาดังกลาวภายใน 30 นาที และสงเอกสาร
แบบสอบถามความคิดเห็นลูกคาใหผูชวยผูจัดการสาขาฝาย
บริการลูกคาเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน (พรอมสําเนาใบสรุปขอ
รองเรียนลูกคาและสําเนาจดหมายตอบกลับลูกคา) 

7.   ผูชวยผูจัดการสาขา หรอื หัวหนาแผนกประจํารอบ เก็บใบ
สรุปขอรองเรียนของลูกคาลงแฟมเพื่อไวเปนหลักฐานและใช
ติดตามงานเพื่อปองกันไมใหปญหาเกิดขึ้นอีก 

8.   ผูชวยผูจัดการสาขาฝายบริการลูกคา เก็บเอกสาร
แบบสอบถามความคิดเห็นของลูกคา (พรอมสําเนาใบสรุปขอ
รองเรียนลูกคาและสําเนาจดหมายตอบกลับลูกคา) ลงแฟมเพื่อ
ไวเปนหลักฐาน และใชเปนขอมูลประกอบการวิเคราะหเพื่อ
นําเสนอแนวทางการเพิ่มระดับความพึงพอใจของลกูคา ให
ผูจัดการสาขาตอไป 

 
  กระบวนการที่ 9 การเรียกคืนสินคากรณีมีขอรองเรียนจากลูกคา 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
เพื่อใหสามารถ

เรียกคืนผลิตภัณฑที่
มีปญหาดานความ
ปลอดภัยของอาหาร
คืนจากลูกคา หรือ
จากในทองตลาดได
หมด ในระยะเวลา
อันรวดเร็ว 
 

1. การพบผลิตภัณฑบกพรอง : การรับขอมูลจากผูที่มีหนาที 
      รับผิดชอบดังนี้ :- 

1.1 เจาหนาที่ฝายบริการลูกคา รับขอมูลผลิตภัณฑบกพรอง
จากลูกคา 

1.2 หัวหนาแผนกพบขอบกพรองจากสนิคาที่เพิ่มผลิตเสร็จ 
หรือสินคาที่วางจําหนายอยู 

2. หัวหนาแผนกเบเกอรี่หรือเจาหนาที่ฝายบริการลูกคา แจง
ขอมูลผลิตภัณฑบกพรองให ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด
รับทราบ 

3. ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด ตรวจสอบขอมูลการผลิตสินคา 
รุน ที่มีปญหาและตรวจเช็คสินคาคงคลังที่อาจจะยังมีสินคารุน
ที่มีปญหาอยูเพื่อทําการกักสินคาไว และทําการตรวจสินคารุน
ใกลเคียงวาไดรับผลกระทบดวยหรือไม 

4. ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสดประมวลขอมูลทั้งหมดจากการ
ตรวจสอบ และทําการตรวจสอบจากพนักงานที่รับผิดชอบใน

1.  ใบบันทึกประวัติ   
     การเรียกคืน 
     สินคา 
2.  ใบบันทึกประวัติ  
     การทําลายสินคา 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
สวนนั้นๆ หากพบวามีมูลความจริงตองรีบแจงผูที่เกี่ยวของ ซึ่ง
ไดแก ผูจัดการสาขา, ผูชวยผูจัดการฝายบริการลูกคา เพื่อ
ประชุมหาขอสรุปการประกาศใหผูบริโภคทราบโดยดวน 
ขอมูลที่จะตองสรุปในที่ประชุม เชน ช่ือสินคา, แผนก, เวลาที่
สินคา, วันที่ผลิต, จํานวน, ลักษณะของปญหา, วันที่จะ
ประกาศเรียกคืนสินคา, และ สื่อที่จะประกาศใหลูกคาทราบ 

5. ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด บันทึกขอมูลที่สรุปในการประชุม
ลงในแบบฟอรม “ใบบันทึกประวัติการเรียกคืนสินคา” 

6. ผูจัดการสาขา อนุมัติใหมีการประกาศเรียกคืนสินคาให
ผูบริโภคทราบโดยผานทางสื่อตางๆ 

7. ผูชวยผูจัดการฝายบริการลูกคา ทําการแจงเรียกคืนสินคา ให
ผูบริโภคทราบโดยผานทางสื่อตางๆ เชน โทรทัศน , วิทยุ , 
ฯลฯ ตามที่สรุปในที่ประชุม หากมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลที่
สรุปในที่ประชุม (เชน วันที่จะประกาศเรียกคืนสินคา , สื่อที่
จะประกาศใหลูกคาทราบ ฯลฯ) ใหแจงใหผูชวยผูจัดการฝาย
อาหารสดรับทราบ เพื่อใหมีการปฏิบัติตามขั้นตอนการกัก
สินคา หรือการปลอยสินคาออกสูตลาด 

8. หัวหนาแผนกของสินคาที่มีปญหา ทําการทําลายผลิตภัณฑที่
เรียกคืนมา หรือสงคืนใหกับ บริษัทรานคา โดยตองไดรับการ
อนุมัติจากผูชวยผูจัดการฝายอาหารสดทุกครั้ง 

9. ผูชวยผูจัดการฝายบริการลูกคา สงผลิตภัณฑชดเชยใหลูกคา 
 

  กระบวนการที่ 10 การควบคุมขยะ 
วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
เพื่อปองกัน

ไมใหเปนแหลง
สะสมของเสียอัน
เปนสาเหตุของการ
ปนเปอน เกิดกลิ่นที่
ไมเหมาะสม และ
แหลงอาหารของ
แมลงและสัตว
พาหะนําโรค จาก

1. เจาหนาที่ฝายปฏิบัติการสวนกลาง และฝายประกันคุณภาพ 
รวมกันกําหนดวิธีการกําจัดขยะ วิธีและความถี่ในการ
ตรวจสอบประสิทธิภาพการกําจัดขยะ 

2. การคัดเลือกบริษัทฯ รับขยะ 
2.1 เจาหนาที่ฝายปฏิบัติการสวนกลาง กําหนดนโยบายการ

คัดเลือกรานคาทําความสะอาด และบริษัทรับขนขยะให
ฝายซอมบํารุงสาขาปฏิบัติ และสงรายชื่อบริษัทที่ผานการ
พิจารณาใหทุกสาขา เพื่อคัดเลือกบริษัทเขามาใหบริการ 

2.2 ผูชวยผูจัดการฝายบริการลูกคา และผูจัดการฝายซอม

1. รายงานการ
ตรวจสอบขยะ
ภายในพื้นที่การ
ผลิต 

2. รายงานการ
ตรวจสอบขยะ ณ 
ที่เก็บขยะรวม
ภายนอกอาคาร 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
ขยะที่เกิดขึ้นใน
กระบวนการผลิตมา
สูผลิตภัณฑ 

บํารุงสาขา ทําการคัดเลือกบริษัทจากรายช่ือที่ฝาย
ปฏิบัติการสวนกลางสงมาให 

3. การคัดแยกขยะ 
3.1 หัวหนาแผนกกําหนดจุดวางถังขยะที่ชัดเจน และแยกเปน 

“ขยะที่ตองทิ้ง” และ “สินคารอแปรสภาพ” 
3.2 พนักงานแผนกเบเกอรี่แยกขยะที่จะทิ้งเปน 2 ชนิด คือ 

“ขยะที่ตองทําการตัดจาย” และ “ขยะที่ไมตองทําการตัด
จาย” และทิ้งตามจุดที่ หัวหนาแผนกกําหนด 

4. การกําจัดขยะทิ้ง 
4.1 หัวหนาแผนกเบเกอรี่ และพนักงานแผนกปองกันการสูญ

หาย ตรวจสอบขยะ (โดยเทียบกับเอกสารกรณีที่เปน
สินคาที่ทําการตัดจาย 

4.2 หัวหนาแผนกเบเกอรี่ และพนักงานแผนกปองกันการสูญ
หาย อนุมัติใหนําออกนอกพื้นที่การผลิตแลว บริษัทฯที่
ใหบริการในการทําความสะอาด (Sub Contract) เขามา
เก็บขยะตามเวลาที่กําหนด อยางนอย 2 ครั้งตอวัน 
(ชวงเวลาที่สาขาเริ่มเปดทําการ และชวงเวลา 1 ช่ัวโมง
กอนสาขาปดบริการ) โดยตองทําการมัดปากถุงให
เรียบรอย และนําไปไวในที่บอพักขยะนอกอาคาร 

4.3 บริษัทกําจัดขยะเขามาเก็บขยะรวมภายนอกอาคาร ในชวง
เชา (อยางนอย 1 ช่ัวโมงกอนสาขาเปดทําการ) ทุกวัน 

4.4 บริษัทรับทําความสะอาด ทําความสะอาดที่เก็บขยะรวม
นอกอาคารทุกวัน 

5. การตรวจสอบประสิทธิภาพการกําจัดขยะและการแกไ 
      ภายในแผนกเบเกอรี่ 

5.1 หัวหนาแผนกตรวจสอบความเรียบรอยของขยะในพื้นที่
การผลิตวันละ 2 ครั้ง (10.00-13.00 น. และ 17.00-20.00 
น.) และลงบันทึกในเอกสาร “รายงานการตรวจสอบขยะ
ภายในพื้นที่การผลิต” ทุกวันดังนี้ 
5.1.1 “ปกติ” ในกรณีที่ บริษัทที่ใหบริการในการทํา 
            ความสะอาด (Sub Contract)  เก็บขยะไปเรียบรอย  
            ตามเวลาที่กําหนด 
5.1.2 “ไมปกติ” ในกรณีที่ บริษัทที่ใหบริการในการ 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
            ทําความสะอาด (Sub Contract) ไมเก็บขยะตาม 
            เวลาที่กําหนด 
5.1.3 “ไมปกติ” ในกรณีที่ มีปริมาณขยะมากเกินที่ถัง

ขยะที่มีจะรองรับได คือ มีขยะเต็มถังหรือลน
ออกมา 

5.2 หากพบวาการกําจัดขยะไมปกติ ใหหัวหนาแผนกแจง
บริษัทฯ ที่ใหบริการในการทําความสะอาด (Sub 
Contract) เขามาเก็บทันที และลงบันทึกการแกไขใน
เอกสาร “รายงานการตรวจสอบขยะในพื้นที่การผลิต” 

6. การตรวจสอบประสิทธิภาพการกําจัดขยะและการแกไข ณ ที่
เก็บขยะรวมภายนอกอาคาร 
6.1 บริษัทที่ใหบริการในการทําความสะอาด (Sub Contract) 

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

เก็บขยะไปเรียบรอย ตามเวลาที่กําหนด 
6.1.2 “ไมปกติ” ในกรณีที่ เทศบาล หรือบริษัทฯ 

ประมูลไมเก็บขยะตามเวลาที่กําหนด 
6.2 หากพบวาการกําจัดขยะไมปกติ ใหบริษัทฯ ที่ใหบริการ

ในการทําความสะอาด (Sub Contract)แจง ผูชวยผูจัดการ
ฝายอาหารสด เพื่อติดตอเทศบาลหรือบริษัทประมูลเขามา
เก็บขยะดังกลาว ทันที และลงบันทึกการแกไขในเอกสาร 
“รายงานการตรวจสอบขยะ ณ ที่เก็บขยะรวมภายนอก” 

7.  ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด สุมทวนสอบการกําจัดขยะ
ภายในพื้นที่การผลิตทุกวัน และตรวจการลงบันทึกของ
พนักงานของบริษัทที่ใหบริการในการทําความสะอาด และ
หัวหนาแผนก และผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด ลงช่ือในการ
ทวนสอบในเอกสาร “รายงานการตรวจสอบขยะในพื้นที่การ
ผลิต” 

8.  ผูชวยผูจัดการฝายซอมบํารุง สุมทวนสอบการกําจัดขยะ ณ ที่
เก็บขยะรวมภายนอกอาคาร และตรวจการบันทึกของเจาหนาที่
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
ฝายซอมบํารุง และผูชวยผูจัดการฝายซอมบํารุงลงชื่อในการ
ทวนสอบในเอกสาร “รายงานการตรวจสอบขยะ ณ ที่เก็บขยะ
รวมภายนอกอาคาร” 

 
  กระบวนการที่ 11 การปองกันและกําจัดแมลงและสัตวพาหะนําโรค 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อปองกัน
และกําจัด แมลงและ
สัตวพาหะนําโรคที่
เปนสาเหตุการ
ปนเปอน และ
กอใหเกิดความ
เสียหายตออาหาร 

1.  การคัดเลือกบริษัทที่ใหบริการกําจัดแมลงและสัตวพาหะนํา 
      โรค 

1.1 ผูจัดการฝายธุรการสํานักงานใหญรวบรวมขอมูลและ
คัดเลือกบริษัทที่เสนอเขามาใหบริการกําจัดแมลงและ
สัตวพาหะนําโรคโดยมีเกณฑการพิจารณาเบื้องตนดังนี้ 
1.1.1 ประสบการณในการทํางานในสถานที่ผลิตอาหาร, 

ความสามารถในการแกไขปญหาของแมลงและ
สัตวพาหะนําโรค 

1.1.2 เจาหนาที่และพนักงานที่เขามาใหบริการตองมี
ความรู ความเขาใจในเรื่องวิธีการใชสารเคมีใน
สถานที่ผลิตอาหารไดถูกตอง และผานการ
ฝกอบรมในเรื่องดังกลาว โดยมีใบรับรองแสดง
เพื่อเปนหลักฐาน 

1.1.3 สารเคมีที่นํามาใชในพื้นที่ที่เกี่ยวของกับอาหาร 
ตองไดรับการรับรองวาสามารถใชในสถานที่ผลิต
อาหารได มีใบสําคัญการขึ้นทะเบียนวัตถอุันตราย 
จากคณะกรรมการอาหารและยา (อ.ย.) และมี 
MSDS (Material Safety Data Sheet) แสดงขอมูล
ของสารเคมี วิธีใชอยางถูกตอง การเกิดพิษและ
วิธีแกไขเบื้องตน 

1.1.4 สามารถใหคําแนะนํา และใหบริการแกไขปญหา
ในกรณีเรงดวนได 

1.2 ผูจัดการฝายธุรการสํานักงานใหญตกลงทําสัญญาวาจาง 
บริษัทที่ผานเกณฑขางตน 

1.3 บริษัทที่ใหบริการกําจัดแมลงและสัตวพาหะนาํโรคจัดทํา 
แผนงานการกําจัดแมลง 
และสัตวพาหะนําโรค ระบุวิธีการทํางาน และความถี่ที่จะ

1. รายงานการ
ตรวจสอบ
รองรอยแมลง
และสัตวพาหนะ
นําโรค 

2. บันทึกการใช
สารเคมี ในการ
กําจัดแมลงและ
สัตวพาหนะนํา
โรค 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
เขามาใหบริการ นําเสนอฝายอาคารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
1.3.1 ใบแผนงานระบุวิธีการทํางาน และความถี่ที่จะ 
             เขามาใหบริการ ตลอดระยะเวลาของสัญญา 
1.3.2 ระบุสารเคมีที่จะนํามาใชทั้งหมด พรอมขอมูล 
            “ใบสําคัญการขึ้นทะเบียนวัตถุอันตราย จาก 
             คณะกรรมการอาหารและยา (อ.ย.)” และมี   
               MSDS ของสารเคมี 
1.3.3  ใบรับรองวาพนักงานผานการอบรม การใช 
             สารเคมีอยางปลอดภัยตออาหาร 

1.4 ผูจัดการฝายอาคารพิจารณาอนุมัติแผนงานจากความ
เหมาะสม หากเห็นวายังไมเหมาะสมจะสงกลับใหบริษัท
ปรับปรุงกอนขออนุมัติใหม 

1.5 ผูจัดการฝายอาคาร หรือพนักงานฝายอาคาร เก็บเอกสาร
ดังกลาวไวที่แผนก เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 
หากมีการเปลี่ยนแปลงในแผนงาน บริษัทที่ใหบริการ
จะตองจัดทําเอกสารเพิ่มเติมสงมาดวย 

2. ขั้นตอนการควบคุมและกําจัดแมลงและสัตวพาหะนําโรค 
2.1 บริษัทที่ใหบริการเขามาตรวจสอบสถานที่และรองรอย

แมลงกอน พรอมบันทึกผลการตรวจสอบในเอกสาร 
“รายงานการตรวจสอบรองรอยแมลงและสัตวพาหะนํา
โรค” และแจงผูจัดการฝายอาคารกอนเขามาใหบริการ
ตามแผนงานที่กําหนด โดยระบุประเภทการใหบริการ 
พ้ืนที่ วัน และเวลาที่จะเขามาใหบริการ 

2.2 หัวหนาแผนกเบเกอรี่ดูแลเก็บอาหารและอุปกรณเพื่อ
ปองกันการปนเปอนสารเคมี 

2.3 บริษัทที่ใหบริการกําจัดแมลงและสัตวพาหะนําโรค ระบุ
สารเคมทีี่นํามาใช บันทึกใน “บันทึกการใชสารเคมีใน
การกําจัดแมลงและสัตวพาหะนําโรค” 

2.4 เจาหนาที่อาคารที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูควบคุมการ
ใหบริการของบริษัทที่เขามากําจัดแมลงและพาหนะนํา
โรค  ตรวจสอบสารเคมีที่บริษัทที่ใหบริการกําจัดแมลง
และสัตว พาหนะนําโรคไดนํามาใช  และดูแลการ
ใหบริการใหเปนไปตามแผนงานที่กําหนดไว 
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
2.5 เจาหนาที่ฝายอาคารเก็บรายงาน(SERVICE REPORT) 

การใหบริการ และหากมีการวางเหยื่อพิษ (ซึ่งหามวางใน
พ้ืนที่การผลิต) กรงหรือกาวดักหนู (ที่วางภายในพื้นที่การ
ผลิตได) ทั้งภายในและภายนอก อาคาร ตองระบุตําแหนง
และจํานวนไวดวย เพื่อใหเจาหนาที่ของบริษัทกําจัดแมลง
หรือบุคคลอื่นที่เกี่ยวของเขามาตรวจสอบได 

2.6 เจาหนาที่ของบริษัทที่ใหบริการเขามาตรวจผลการ
ใหบริการและรองรอย เชน  ชนิดและจํานวน ของแมลง
ในเครื่องดักแมลง เหยื่อพิษ (วางไดเฉพาะบริเวณนอก
อาคาร) ที่หายไปหรือคงเหลือ เทาไหรนอกจากสัตวกัด
แทะ กาว หรือกรงดังหนูมีหนูติดกับดักหรือไม เปนตน 
และลงบันทึกใน “รายงานการตรวจสอบรองรอยแมลง
และสัตวพาหะนําโรค”   และสงรายงานนี้ใหแกผูจัดการ
ฝายอาคารหรือผูที่ไดรับทราบผลการใหบริการ 

2.7 หากหลังจากการใหบริการไปแลวบริษัทที่ใหบรกิาร
กําจัดแมลงและสัตวพาหนะ ไมสามารถแกไขปญหาได
ใหผูจัดการฝายอาคารหรือผูที่ไดรับมอบหมายแจงไปทาง
บริษัท ที่ใหบริการกําจัดแมลงและพาหนะฯ เขามา
ตรวจสอบเพื่อดําเนินการแกปญหาทันที 

2.8 หัวหนาแผนก พนักงานในแผนก หรือบุคคลในสาขา พบ
ปญหาเรื่องแมลงและสัตวพาหนะฯ ใหแจงปญหาไปที่
ผูจัดการฝายอาคารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  โดยใช
แบบฟอรม “ใบแจงงานฝายอาคาร (Job Request From)” 
เพื่อแจงใหบรษิัทที่ใหบริการกําจัดแมลงและสัตวพาหะ
นําโรค เขามาตรวจสอบการแกไข ปญหาทันที โดย
ปฏิบัติ ตามขั้นตอนตั้งแตขอ 2.1 ถึงขอ 2.7  

 
  กระบวนการที่ 12 การควบคุมน้ําใชในกระบวนการผลติ 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
        เพื่อควบคุม
คุณภาพน้ําใชใน
กระบวนการผลิต   
ใหถูกสุขลักษณะ 

1.  เจาหนาที่ฝายปฏิบัติการสวนกลาง เจาหนาที่ฝายซอมบํารุง 
และเจาหนาที่ฝายควบคุมคุณภาพจัดทํา 
1.1  แผนผังการกระจายน้ํา  โดยระบุกรรมวิธีการผลิตน้ําที่ใช

ในการผลิต  ต้ังแตตนน้ําที่เขามาในสาขา  จนเปนน้ําที่ใช

1. แผนผังการ 
     กระจายน้ํา 
2. วิธีการดูแลและ

ตรวจสอบ
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 ในกระบวนการผลิตในแผนกเบเกอรี่ 

1.2   วิธีการและความถี่ในการดูแลและตรวจสอบอุปกรณที่ 
              เกี่ยวของในกรรมวิธีการผลิตน้ําที่ใชในกระบวนการ 
              ผลิต 
2.  เจาหนาที่ฝายซอมบํารุงดูแลและตรวจสอบอุปกรณดังกลาว  

และลงบันทึกการดูแลและตรวจสอบอุปกรณที่เกี่ยวของใน
กรรมวิธีการผลิตน้ํา 

3.  เจาหนาที่ฝายซอมบํารุงดูและตรวจสอบอุปกรณที่เกี่ยวของใน
กรรมวิธีการผลิตน้ําที่ใชในกระบวนการผลิต 

4.  เจาหนาที่ฝายปฏิบัติการสวนกลางและเจาหนาที่ฝายประกัน
คุณภาพ รวบรวมบริษัท/หนวยงานที่ใหบริการตรวจวิเคราะห
คุณภาพน้ําที่ไดมาตรฐานเปนที่ยอมรับ  โดยยึดถือจากประกาศ
ของสํานักงานกรรมการอาหารละยาเปนหลักในการพิจารณา 

5.  บริษัท/หนวยงานที่ถูกคัดเลือกทําการตรวจวิเคราะหคุณภาพ
น้ําตามความถี่ที่กําหนด 

6. เจาหนาที่ฝายซอมบํารุงเก็บรวมรวมผลการตรวจวิเคราะห
คุณภาพน้ําที่ใชในกระบวนการผลิต  จากบริษัท/หนวยงาน  
ทุกครั้งที่มีการตรวจสอบ 

7. หากผลการวิเคราะหคุณภาพน้ําที่ใชในกระบวนการ  
สวนกลาง  เจาหนาที่ฝายซอมบํารุง  และเจาหนาที่ฝายควบคุม
คุณภาพทําการวิเคราะหหาเหตุเพื่อทําการแกไข และลงบันทึก
สาเหตุและการแกไขในใบบันทึกสาเหตุและการแกไขปญหา
คุณภาพน้ําที่ไมเปนไปตามมาตรฐานและลงชื่ออนุมัติการ
แกไข 

อุปกรณที่
เกี่ยวของใน
กรรมวิธีการผลิต
น้ําที่ใชใน
กระบวนการ  

      ผลิต 
3. วิธีการดูแลและ

ตรวจวิเคราะห
คุณภาพน้ําที่ใช
ในกระบวนการ
ผลิต 

4. วิธีการและ
ความถี่ในการ
ตรวจวิเคราะห
คุณภาพน้ําที่ใช
ในกระบวนการ
ผลิตน้ํา 

5. ใบบันทึกการ
ดูแลและ
ตรวจสอบ
อุปกรณที่
เกี่ยวของ ใน
กรรมวิธีการผลิต
น้ําที่ใชใน
กระบวนการผลิต 

6. ใบบันทึกสาเหตุ
และการแกไข
ปญหาคุณภาพน้ํา
ที่ไมเปนไปตาม
มาตรฐาน 
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  กระบวนการที่ 13 การซอมบํารุง 
วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 

        เพื่อให
เครื่องจักรที่
เกี่ยวของกับการ
ผลิตมีความพรอม
และใชงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1. การซอมบํารุงภายใน 
1.1 ผูจัดการฝายซอมบํารุง รวบรวมรายการอุปกรณและ

กําหนดรหัสที่ใชงานของเครื่อง จัดทําแผนงานที่ซอม
บํารุงเครื่องจักรประจําป 

1.2 เจาหนาที่ฝายซอมบํารุง ทําหนาที่ดําเนินการตามแผนการ
ซอมบํารุงที่วางไว พรอมทําการบันทึกการซอมบํารุงลง
เอกสารบันทึกประวัติการซอม 

1.3 กรณีที่เครื่องจักรชํารุดพนักงานแจงซอมทางโทรศัพท 
และบันทึกการซอมโดยใบแจงงาน ใหเจาหนาที่ฝายบํารุง
ดําเนินงานซอม ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.4 เจาหนาที่ฝายซอมบํารุงตรวจสอบความเรียบรอยของ
เครื่องจักรหลังซอมแซม 

1.5 เจาหนาที่ฝายซอมบํารุงบันทึกขอมูลตาง ๆ หลังจากการ
แกไขสมบูรณ  ในใบบนัทึกประวัติการซอม 

2. การซอมบํารุงภายนอก 
2.1 กรณีเครื่องจักรชํารุดและเมื่อพนักงานที่ฝายซอมบํารุง

พิจารณาแลววาไมสามารถซอมเองได ผูจัดการฝายซอม
บํารุงจะติดตอกับบริษัทที่จําหนายเครื่องจักรนั้นๆ ขอขอ
มูลคาซอมแซมเครื่องจักรนั้น แลวนําเสนอใหแกทาง
ผูจัดการสาขาทําการพิจารณาอนุมัติซอม 

2.2 บริษัทที่จําหนายเครื่องจักรนั้นๆ มาทําการซอมแซมและ
แจงผลใหสาขารับทราบ โดยบันทึกลงในใบแจงผลการ
ซอม 

2.3 พนักงานอาหารสดตรวจสอบความเรียบรอย 
2.4 เจาหนาที่ฝายซอมบํารุง นําใบแจงผลการซอมจากบริษัท

ที่จําหนายเครื่องจักรนั้น ๆ  จัดสงใหกับผูจัดการฝายบํารุง 
เพื่อเก็บลงแฟม 

3.  กรณีที่อยูระหวางการซอมตองใชเวลาในการซอมหลายวัน 
หรือตองสงเครื่องมือของเครื่องจักรนั้นไปซอมกับบรษิัท
ภายนอก และหัวหนาแผนกที่เปนเจาของเครื่องจักรนั้นๆ ติด
ปาย “หามใชงานกําลังซอม” ทันที จนกวาจะทําการซอมแซม
เครื่องจนสมบูรณ  

1. แผนการซอม
บํารุงอุปกรณ
เครื่องจักร
ประจําป 

2. Job Request 
From (ใบแจง
ซอม) 

3. บันทึกประวัติ
ซอม 
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4. ขอควรระวังระหวางการซอมบํารุง 

4.1 อยาใชช้ินสวนของเครื่องจักรตกลงไปปะปนกับอาหาร 
4.2 ใหลางมือกอนสัมผัสอาหาร 
4.3 ทําความสะอาดเครื่องจักรหลังซอมบํารุงทันทีที่

ตรวจสอบ และมีการยืนยันความเรียบรอยจากทุกฝาย 

 
  กระบวนการที่ 14 การฝกอบรม 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
1. เพื่อใหผูที่
เกี่ยวของกับ
แผนกเบเกอรี่ของ
สาขาทุกคน 
ไดรับการ
ฝกอบรมเรื่อง
ระบบหลักเกณฑ
และวิธีการที่ดีใน
การผลิต อยาง
เพียงพอและมี
ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรม  และ
ใหมีทัศนคติที่ดี
ของผูปฏิบัติงาน
ดานการอาหาร 

3. เพื่อลดความเสี่ยง
ในการเกิดอาหาร
เปนพิษและลด
การรองเรียนจาก
ลูกคา 

 

1. การอบรมระบบระบบหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต 
ใหกับพนักงานหรือผูที่เกี่ยวของกับแผนเบเกอรี่ ( In house-
Training) โดยสวนกลาง 
1.1    เจาหนาที่ฝายฝกอบรมและเจาหนาที่ประกันคุณภาพ วาง

แผนการฝกอบรมประจําปสํานักงานใหญรับทราบ โดยมี
รายละเอียด วันที่ทําการอบรม, ผูที่เขารับการฝกอบรม, ผู
ฝกอบรม, หลักสูตรการฝกอบรม, เวลาในการฝกอบรม, 
อุปกรณที่ใชในการฝกอบรม 

1.2 เจาหนาที่ฝายประกันคุณภาพ ประสานงานกับวิทยากร
จากบริษัทภายนอกที่จะเปนผูทําการฝกอบรมให ตาม
แผนการอบรม 

1.3 ผูจัดการฝายทรัพยากรมนุษยและธุรการ  ประสานงานกับ
ผูชวยผูจัดการฝายอาหารสด เพื่อจัดเตรียมพนักงานที่จะ
เขาอบรมและอุปกรณในการฝกอบรม (กรณีอบรมระดับ
พนักงานและ  หัวหนาแผนกที่สาขานั้น ๆ) 

1.4 วิทยากรจากบริษัทภายนอกทําการฝกอบรมใหแกผูที่
เกี่ยวของตามแผนการอบรมที่จัดทําขึ้น จากนั้น  
เจาหนาที่ฝายฝกอบรมเก็บบนัทึกหลักฐานการฝกอบรม
จากรายชื่อผูเขาอบรม หลักสูตรและเนื้อหาการอบรม 

2.  การฝกอบรมโดยสาขา 
2.1 เจาหนาที่ฝายประกันคุณภาพกําหนดเนื้อหาแล 
        หลักสูตรการอบรมโดยมี 

2.1.1 การอบรมพนักงานใหม กอนการเขามา 
          ปฏิบัติงาน 
2.1.2 การอบรมทบทวนประจําป อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

1.  หลักสูตรการ
ฝกอบรม
พนักงานใหม 

2.  หลักสูตรการ
ฝกอบรมทบทวน
ประจําป 

3. แผนการฝกอบรม
ประจําป 

4.  ใบประเมิน
ประสิทธิภาพการ
ทํางานจริงและ
หลังการฝกอบรม 

5.  บันทึกรายชื่อ
ผูเขารวมอบรม 
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2.2 ผูจัดการฝายบุคคล และผูชวยผูจัดการสาขาฝายอาหารสด 

หรือหัวหนาแผนกเบเกอรี่วางแผนการอบรม แลวสงให
เจาหนาที่ฝายฝกอบรมสํานักงานใหญพิจารณาถึง
พิจารณาแผนงานแตละสาขา และพิจารณาวัน, เวลาการ
อบรมที่เหมาะสม 

2.3 ผูจัดการฝายบุคคลจัดอบรมพนักงานแผนกเบเกอรี่ตาม
แผน โดยผูชวยผูจัดการสาขาฝายอาหารสด หรือหัวหนา
แผนกเบเกอรี่เปนผูใหการอบรม จากนั้นผูจัดการฝาย
บุคคลรวบรวมหลักฐานการฝกอบรมจาก “รายช่ือผูเขา
อบรม” และหลักสูตรและเนื้อหาการอบรม 

2.4 กรณีที่ผูชวยผูจัดการสาขาฝายอาหารสด หรือหัวหนา
แผนกเบเกอรี่ เขามาใหม ยังไมเคยไดรับการอบรม ใหรับ
การอบรมจากผูชวยผูจัดการสาขาฝายอาหารสดในสาขาที่
ไป OJT (On the Job Training) 

 
  กระบวนการที่ 15 สอบเทียบอุปกรณ 

วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
เพื่อใหการสอบ

เทียบอุปกรณที่ใช
ในกระบวนการผลิต
เปนไปตาม
มาตรฐานและ
เพื่อใหมั่นใจไดวา
อุปกรณที่ใชในการ
ผลิตอานคาได
ถูกตองแมนยํา 

1. คัดเลือกบริษัทที่จะทําการสอบเทียบเครื่องมือ 
1.1    ฝายวิศวกรรมสวนกลางทําหนาที่ในการรวบรวมขอมูล

บริษัทที่จะทําการสอบเทียบเครื่องมือและอุปกรณ (Sub 
Contractor) และทําการคัดเลือกบริษัทที่จะทําการสอบ
เทียบเครื่องมือและอุปกรณโดยพิจารณาจาก 
ประสบการณของบริษัท และความสามารถของบริษัทใน
การใหบริการครอบคลมุกับเครื่องมือและอุปกรณของ
บริษัท 

2.   จัดทําแผนการสอบเทียบอุปกรณ 
2.1  ฝายวิศวกรรมสวนกลางจัดทําบัญชีรายช่ืออุปกรณที่

ตองการทําการสอบเทียบและจัดทํา “ตารางแผนการสอบ
เทียบอุปกรณ” 

2.2 ผูจัดการฝายวิศวกรรมสวนกลางทําการตรวจสอบและ
อนุมัติ   

3. การสอบเทียบเครื่องมือและอุปกรณ 
         3.1   ผูจัดการฝายซอมบํารุงจัดสงเครื่องมือและอุปกรณหรือ 

1.    ตารางแผนการ  
       ดําเนินการสอบ  
       เทียบอุปกรณ 
2.    บันทึกประวัติ

ผลการสอบ
เทียบอุปกรณ 

3.    ปายหามใช
อุปกรณ  
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วัตถุประสงค ขั้นการดําเนินงาน เอกสารแนบ 
ใหทางบริษัทที่คัดเลือกเขามาภายในสาขาเพื่อทําการ  
สอบเทียบเครื่องมือและสงผลกลับมายังฝายซอมบํารุง  

4.  บันทึกผล 
      4.1   ผูจัดการฝายซอมบํารุง ทําการบันทึกผลการสอบเทียบ 
              ลงใน แบบฟอรม “บันทึกประวัติผลการสอบเทียบ 
              อุปกรณ” พรอมทั้งระบุวันที่จะทําการสอบเทียบครั้ง 
              ตอไป 

4.2 กรณีที่ผลการสอบเทียบอุปกรณไมผาน ใหผูจัดการ 
4.3 ฝายซอมบํารุงทําการปรึกษากับทางบริษัทเพื่อหาแนว

ทางแกไขซอมบํารุงพรอมทั้งติดปาย “หามใช”   ที่
เครื่องจักรหรืออุปกรณนั้นๆ 

 
ตัวอยางปายหามใช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หามใช 
 

ผูอนุมัติ.........................วันที.่........................ 
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ภาคผนวก ค 
 
 

เอกสารที่เก่ียวของท้ังหมดตามขั้นตอนของหลักเกณฑและวิธีการที่ดีในการผลิต (GMP)  
ในกระบวนการผลิตแผนกเบเกอรี่ 

 
 

กระบวนการ รายการเอกสาร ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 
1. การควบคุมสุขลักษณะ  
    สวนบุคคล 
    (Personal Hygiene) 

1. ใบบันทึกการตรวจสอบ 
     สุขลักษณะสวนบุคคล 
2. เอกสารสุขลักษณะสวน 
บุคคลและขณะ 
ปฏิบัติงาน  (Personal 
Working Hygiene) 

1. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 

1. คูมือการปฏบิัติงาน
ฝายอาหารสด  

2.  คูมอืโครงการ 
     สุขาภบิาลอาหาร 

1.   ฝายตรวจสอบ  
      คุณภาพ 

2. การควบคุมสารเคมี 
    (Chemical Control) 

1. บันทกึการเบิก/จาย 
    สารเคมีในทีผลติ 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ
ฝายซอมบํารุง 

1. คูมือการทาํความ 
      สะอาด 
2. ตารางแสดงราย 

ละเอียดสารเคมีทีใ่ช 
     กบัระบบเครื่องจักร 
3. ใบบันทึกการให 

บริการ 

1.   ฝายวิจัยและ  
      พัฒนา 
2.   ผูชวยผูจดัการ  
      ฝายซอมบํารุง 
3.   หัวหนาแผนก 

3. การทําความสะอาด 
    (Cleaning) 

1. ใบบันทึกการตรวจ 
    สอบการทําความสะอาด   
    แบงตามพืน้ทีก่าร 
   ทาํงาน ดังนี ้

1.1 จุดผลิตขนมปง 
        และเพสตร ี
1.2 จุดผลิตเคก พิซซา 

และโดนัท 
1.3 จุดงานอบและ

บรรจุสินคา 
1.4 หองเก็บสินคาแหง

และที่เก็บรองเทา
บูท 

1.5 บริเวณพื้นที่ขาย 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. คูมือการทาํความ
สะอาด 

2. แผนงานเรื่องการทํา
ความสะอาด 

1.   ฝายวิจัยและ  
     พัฒนา 
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กระบวนการ รายการเอกสาร ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 
1.6 หองเย็น หองแช

แข็ง และหองลาง
อุปกรณ 

1.7 จุดรับสินคา 
4. การควบคุมแกว 
   (Glass Control) 

1. รายงานการตรวจสอบ 
    อุปกรณทีท่ําดวยแกว 
    หรือพลาสติกแข็ง 
2. รายงานการบันทกึการ 
    เขา-ออกวัสดุทีท่ําดวย   
    แกวหรือพลาสติกแข็ง 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. ผังแสดงจุดที่มี
สวนประกอบแกว/
พลาสติกแข็ง 

2. รายงานการสํารวจ
วัสดุที่ทาํดวยแกว
หรือพลาสตกิแข็ง 

1.   ผูชวยผูจดัการ 
     ฝายซอมบาํรุง 

5. การรบัสินคา 
   (Goods Receiving) 

1. บันทกึการตรวจรบั 
สินคา 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 

1. เอกสาร Operation 
Procedure, Fresh 
Food Procedure 

2. นโยบายปฏิบัติงาน
ฝายอาหารสด 

1.   ฝาย Operation 
2.   ฝายปองกันการ 
      สูญหาย 

6. การบงชี้และสอบกลับ 
   (Inspector and  
    Traceability) 

1. บันทกึการเบิก-จาย  
    วัตถุดบิ/สินคาสําเร็จรูป 
2. บันทกึสวนผสมของ 
    ผลิตภัณฑ สวนขนมปง 
3. บันทกึสวนผสมของ 
    ผลิตภัณฑ  สวนโดนัท 
    และเพรสตร ี
4. บันทกึสวนผสมของ 
    ผลิตภัณฑ สวนเคก 
5. บันทกึสวนผสมของ 
    ผลิตภณัฑ สวนเตาอบ 
    และการบรรจสิุนคา 
6. บันทกึสวนผสมของ 
    ผลิตภัณฑ สวนพิซซา 
7. บันทกึอณุหภูมิและเวลา 
   ที่ใชในการอบ 
8. บันทกึการติดสตกิเกอร 
    และราคา 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ
ฝายอาหารสด 

1. หลักเกณฑและ 
     วิธีการที่ดีในการผลิต  
      (GMP),  
      รศ. ดร.สุวิมล  
      กีรติพบิูล 

1.   หัวหนาแผนก 
2.   ผูชวยผูจดัการ 
      ฝายอาหารสด 

7. การกักและปลอย 
   วัตถุดิบและผลติภัณฑ 
   (Hold and Release) 

1. เอกสารการตรวจสอบ 
    คุณภาพของผลติภัณฑ 
2. เอกสารรายงานการกัก 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ
ฝายอาหารสด 

1. หลักเกณฑและ
วิธีการที่ดีในการผลิต 
(GMP),  

1.   ฝายตรวจสอบ 
      คุณภาพ 
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กระบวนการ รายการเอกสาร ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 
    ผลิตภัณฑ       รศ. ดร.สุวิมล   

      กีรติพบิูล 
8. การรองเรียนของลูกคา 
   (Customer Complaint) 

1. ใบสรุปขอรองเรียน 
    ลกูคา 

1. ผูชวยผูจัดการ 
  ฝายบริการ 

    ลกูคา 

1. ใบแสดงความ
คิดเห็นของลูกคา 

1.   ฝายการตลาด 

9. การเรียกผลติภณัฑกลบั 
    (Product Recall) 

1. บันทกึประวัติการเรียก 
    คืนสินคา 
2. บันทกึประวัติการ 
   ทาํลายสินคา 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ 
  ฝายบริการ 

    ลกูคา 

1. หลักเกณฑและ 
    วิธีการที่ดีในการผลิต 
     (GMP), รศ. ดร.  
     สุวิมล กีรตพิิบลู 

1.   ฝายตรวจสอบ    
     คุณภาพ 

10. การควบคุมขยะ 
     (Waste and Disposal) 

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

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. หลักเกณฑและ 
    วิธีการที่ดีในการผลิต 
     (GMP), รศ. ดร.  

     สุวิมล กีรตพิิบลู 

1. ผูชวยผูจัดการ
ฝายอาหารสด 

 2.  ผูชวยผูจดัการ  
      ฝายซอมบํารุง 

11. การปองกันและกําจดั 
      สัตวแมลงพาหะ 
      นําโรค 
      (Pest Control) 

1. รายงานการตรวจสอบ 
    รองรอยแมลงและสัตว   
    พาหะนาํโรค 
2. บันทกึการใชสารเคมีใน 
    การกําจัดแมลงและสัตว 
    พาหะนาํโรค 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. แผนงานกําจัดแมลง
และสัตวพาหะนํา
โรค 

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

3. ใบรับรองการ
ฝกอบรมของ
พนักงาน 

4. รายงานการ
ใหบริการ (Service 
Report) และแผนผัง
แสดงตําแหนงวาง
เหย่ือพิษ กรงหรือ
กาวดักหน ู

5. ใบแจงงานฝายอาคาร 
 

1.  หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ

ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ

ฝายซอมบํารุง 



 174 

กระบวนการ รายการเอกสาร ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 
12. การควบคุมน้าํ 
      (Water Control) 

1. ใบบันทึกการดูแลและ 
    ตรวจสอบอุปกรณที ่
    เกี่ยวของในกรรมวิธีการ  
    ผลิตน้ําที่ใชใน  
    กระบวนการผลิต 
2. ใบบันทึกสาเหตุและ 
    การแกไขปญหาคุณภาพ 
    น้าํทีไ่มเปนไปตาม 
    มาตรฐาน 

1. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. แผนผังการกระจาย
น้ํา 

2. วิธีการดูแลและ
ตรวจสอบอุปกรณที่
เกี่ยวของในกรรมวิธี
การผลิตน้ําที่ใชใน
กระบวนการผลิต 

3. วิธีการและความถี่ใน
การตรวจวิเคราะห
คุณภาพน้าํที่ใชใน
กระบวนการผลิตน้ํา 

4. ผลการตรวจ
วิเคราะหคุณภาพน้ํา
ที่ใชในกระบวนการ
ผลิตจากบริษทั/
หนวยงานที่
ใหบริการตรวจ
วิเคราะหคุณภาพน้ํา 

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

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ

ฝายซอมบํารุง 
3. ฝายตรวจสอบ

คุณภาพ 

13.  การบํารุงและ  
       ซอมแซมอุปกรณ 
      (Equipment Control) 

1. กําหนดระยะเวลาซอม 
    บาํรุงอปุกรณเครื่องจักร 
2. ใบแจงซอม 
3. บันทกึประวัติซอม 

1. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. คูมือการซอมบํารุง 
2. แผนการซอมบํารุง

อุปกรณเครื่องจักร
ประจําป 

3. รายงานการซอม
บํารุงเครื่องจักร 

 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ

ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ

ฝายซอมบํารุง 

14. การอบรม 
     (Training) 

1. ใบประเมิน 
    ประสิทธิภาพการ 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ 

1. หลักสูตรการ
ฝกอบรมพนกังาน

1. ผูชวยผูจัดการ
ฝายบุคคล 
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กระบวนการ รายการเอกสาร ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 
    ทาํงานจริงหลังการ 
     ฝกอบรม 
2. บันทกึรายชื่อผูเขารวม 
    อบรม 

    ฝายอาหารสด 
3. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายบุคคล 

ใหม 
2. หลักสูตรการ

ฝกอบรมทบทวน
ประจําป 

3. ตารางแผนการ
ฝกอบรมประจาํป 

2. ฝายตรวจสอบ
คุณภาพ 

15. การสอบเทียบอุปกรณ 
    (Calibration) 

1. บันทกึประวัติผลการ 
    สอบเทียบอุปกรณ 

1. ผูชวยผูจัดการ 
    ฝายซอมบํารุง 

1. ตารางแผนการ
ดําเนินการสอบเทยีบ
อุปกรณ 

2. ปายหามใชอปุกรณ 

1. หัวหนาแผนก 
2. ผูชวยผูจัดการ

ฝายซอมบํารุง 

16. การควบคุมเอกสาร 
      (Document Control) 

 1. ฝายตรวจสอบ 
    คุณภาพ 
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ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ   นางสาวธาวดี พุทธนานุวัฒน 
 
วัน เดือน ป เกดิ  12 ตุลาคม 2519 
 
ประวัติการศึกษา  สําเร็จการศึกษามัธยมตอนปลาย โรงเรียนมงฟอรตวิทยาลัย เชียงใหม 
   ปการศึกษา 2537 

สําเร็จการศึกษาปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ปการศึกษา 2541 
 

ประสบการณ หัวหนาแผนกอาหารสําเร็จรูป ฝายอาหารสด บริษัท โอชอง จํากัด  
( ป พ.ศ. 2542 – 2545) 

 หัวหนาแผนกอาหารสําเร็จรูป บริษัท บิ๊กซี เชียงใหม จํากดั  
( ป พ.ศ. 2545 – 2546) 

 หัวหนาแผนกอาหารแชแข็ง บริษัท บิ๊กซี เชียงใหม จํากดั  
( ป พ.ศ. 2546 – 2547) 

 หัวหนาแผนกผักและผลไม บริษัท บิ๊กซี เชียงใหม จํากดั  
( ป พ.ศ. 2547 ) 

 หัวหนาแผนกจัดซื้อ บริษัท โรงแรมดาราเทวี จํากดั   
( ป พ.ศ. 2548 – 2549) 
เลขานุการผูอํานวยการฝายบญัชีการเงิน บริษัท โรงแรมดาราเทวี จํากดั   
( ป พ.ศ. 2549 – 2550) 
ผูจัดการฝายจดัซื้อ บริษัท โรงแรมดาราเทวี จํากดั   
( ป พ.ศ. 2550) 
ปจจุบันประกอบธุรกิจสวนตัว รานอุดมภณัฑ สาขา 1 

 
 
 

 


