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คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
Procedure Manual (P) 

 
 

ชื่อเอกสาร การตรวจสอบเฝ้าระวังสถานที่ผลิตอาหารในส่วนภูมิภาค 

รหัสเอกสาร  P-XX-X 

ครั้งที่แก้ไข  2 

วันที่ประกาศใช้  วันที่ …. เดือน …………. พ.ศ. ……… 

ผู้จัดท า 1. ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง 
(ถ้ามี) 2. ชื่อ – นามสกุล  ต าแหน่ง 
(ถ้ามี) 3. ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง 

ผู้ตรวจสอบ 1. ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน) 

ผู้อนุมัติ  ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง (หัวหน้าส่วนราชการ) 
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ประวัติการแก้ไข 

ครั้งทีแ่ก้ไข วันที่ประกาศใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
0 
 

 

26 ธันวาคม 2557 
 

 

ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา และ ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัด ร่วมจัดท า คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันของพนักงานเจ้าหน้าที่ทั่วประเทศ  

1 7 สิงหาคม 2558 
 
 
 

 

ปรับปรุงเนื้อหาบางส่วน โดยมีประเด็นส าคัญดังต่อไปนี้ 
1. แก้ไขขอบข่าย โดยให้ครอบคลุมถึงการเตรียมความพร้อมก่อนการ
ตรวจติดตามเฝ้าระวัง 
2. แก้ไขค านิยามของเจ้าหน้าที่ เป็น “ผู้ที่ ได้รับมอบหมายจาก
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการตาม พ.ร.บ.อาหาร พ.ศ. 2522” 
3. เพ่ิมกฎหมาย คู่มือ และหนังสือในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. แก้ไขรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 เพ่ิมข้อความในข้อ 7.3 คือ “ทั้งนี้ในการปฏิบัติงานต้องมี
ผู้ปฏิบัติงานอย่างน้อยสองคน” 

 ปรับเนื้อความในข้อ 7.5 ให้มีความเข้าใจง่ายยิ่งขึ้น โดยมี
ใจความส าคัญเช่นเดิม 

5. แก้ไขบันทึกคุณภาพดังนี้ 

 ตัด “บันทึกการตรวจสถานที่จ าหน่ายอาหาร” และ “บันทึก
การตรวจสถานที่น าหรือสั่งอาหารเข้ามาในราชอาณาจักร” 

 เพ่ิม “บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตอาหารในภาชนะบรรจุที่
ปิดสนิทชนิดที่มีความเป็นกรดต่ าและชนิดที่ปรับกรด  
ตส.11(55)” โดยมีระยะเวลาที่เก็บอย่างน้อย 5 ปี 

2 
 
 
 

 

25 กรกฎาคม 2561 ปรับปรุงเนื้อหาบางส่วน โดยมีประเด็นส าคัญดังต่อไปนี้ 
1. ปรับรูปแบบเอกสารให้สอดคล้องกับส านักงานคณะกรรมการ
อาหารและยา และปรับปรุงเอกสารที่ เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับ
กฎหมายที่บังคับใช้ในปัจจุบัน 
2. แก้ไขแบบฟอร์มดังนี้ 

 เพ่ิมรายละเอียดของบันทึกการตรวจสถานที่ผลิตอาหารที่
กฎหมายก าหนด 

 ตัด “หนังสือน าส่งตัวอย่างอาหาร” 
4. แก้ไขแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยเพ่ิมขั้นตอน “สรุปผลการ
ตรวจและแจ้งให้ผู้ประกอบการทราบ” โดยมีผู้รับผิดชอบคือ พนักงาน
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ครั้งทีแ่ก้ไข วันที่ประกาศใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
เจ้าหน้าที่ และมีเอกสารที่เกี่ยวข้องคือ แบบฟอร์มที่ 5.1 – 5.4 และ 5.6 
5. เพ่ิมรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน คือ “7.6 พนักงาน
เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปผลการตรวจสอบ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อในบันทึก
ที่เกี่ยวข้อง และแจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ประกอบการ ผู้รับอนุญาต 
หรือผู้แทน รับทราบ และลงลายมือชื่อในบันทึกฯ รวมทั้งลงลายมือ
ชื่อในวัตถุพยาน” 
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1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นการก าหนดขั้นตอน วิธีการ เพ่ือใช้ปฏิบัติงานด้านการตรวจติดตามในการตรวจสอบเฝ้าระวัง
สถานที่ผลิตอาหารส าหรับผู้ปฏิบัติงานในภูมิภาค เพ่ือให้สอดคล้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกันทั่วประเทศ  

2. ขอบข่าย 

คู่มือขั้นการตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมถึงกระบวนการก าหนดแผนการปฏิบัติงานการ
เตรียมความพร้อมก่อนการตรวจติดตามเฝ้าระวัง การตรวจสอบ เฝ้าระวัง  การรวบรวมพยานหลักฐาน  
การสรุปผล และการรายงานผลด าเนินงานตรวจสอบเฝ้าระวังสถานที่ผลิตอาหารในส่วนภูมิภาค 

3. ค าศัพท์และค านิยาม 

3.1 สถานที่ผลิตอาหาร หมายถึง สถานที่ ท า ผสม ปรุง แต่ง และหมายความรวมถึงแบ่งบรรจุ  
ที่ได้รับอนุญาต ตามพระราชบัญญัติ อาหาร พ.ศ. 2522 

3.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ (พ.ร.บ.) อาหาร  
พ.ศ. 2522 

3.3 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ด าเนินการตาม พ.ร.บ. อาหาร พ.ศ. 2522 
3.4 พยานหลักฐาน หมายถึง เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการประมวลหลักฐานเพ่ือด าเนินคดี

ตามกฎหมาย เช่น ภาพถ่าย บัญชีแนบท้าย ใบสั่งซื้อของ ใบส่งของ ใบก ากับภาษี เอกสารแสดงการช าระค่า
สินค้า ใบเสร็จรับเงิน รายงานผลวิเคราะห์ ฯลฯ  

ความหมายของค าอ่ืนที่ใช้ในเอกสารนี้ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. อาหาร พ.ศ. 2522 และตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่ก าหนด 

4. เอกสารอ้างอิง 

4.1 พ.ร.บ. อาหาร พ.ศ. 2522 กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศที่เก่ียวข้อง 
4.2 หนังสือการมอบอ านาจและมอบหมายภารกิจงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพให้แก่

สว่นภูมิภาคและท้องถิ่น 
4.3 เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction: W) การเก็บตัวอย่างผลิตภัณฑ์ 
4.4 เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction: W) การยึด/ อายัด 

5. แบบฟอร์มที่ใช ้

5.1 บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตอาหาร 

 บันทึกตรวจสถานที่ผลิตอาหาร แบบ ส.2 

 บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตอาหาร ตส.1(50) 

 บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตน้ าบริโภคในภาชนะบรรจุที่ปิดสนิท ตส.3(50) 
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 บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตผลิตภัณฑ์นมพร้อมบริโภคชนิดเหลวที่ผ่านกรรมวิธีการฆ่าเชื้อ
ด้วยความร้อนโดยวิธีพาสเจอร์ไรส์ ตส.5(50) 

 บันทึกการตรวจสถานที่ฉายรังสีอาหาร ตส.7(53) 

 บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตอาหารแปรรูปที่บรรจุในภาชนะบรรจุพร้อมจ าหน่าย ตส.9(55) 

 บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตเกลือบริโภค 

 บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตอาหารในภาชนะบรรจุที่ปิดสนิทชนิดที่มีความเป็นกรดต่ าและ
ชนิดที่ปรับกรด ตส.11(55) 

 บันทึกการตรวจสถานที่คัดและบรรจุผักหรือผลไม้สดบางชนิด ตส.13(60) 

 บันทึกการตรวจสถานที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
5.2 บันทึกค าให้การ 
5.3 บันทึกการยึดอาหาร 
5.4 บันทึกการอายัดอาหาร 
5.5 บันทึกการถอนการยึด/อายัด อาหาร 
5.6 บันทึกการเก็บตัวอย่างอาหาร 
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6. ผังงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  
   
 
 
  

  
   
 

 

 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

สรุปผลการตรวจและรายงานผล
เสนอผู้บังคับบญัชา 

จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าป ี
 

เตรียมการตรวจสอบ 

จัดท าบันทึก 
รวบรวมพยานหลักฐานที่

เกี่ยวข้องกับการกระท าความผดิ 
(บันทึกตรวจสถานท่ี/ค าให้การ/

ยึด/อายดัฯลฯ) 

พบการกระท าความผดิ 

 ตรวจสอบและพิจารณาผล
การตรวจสอบสถานท่ีผลิต

อาหาร 

เก็บและส่งตัวอย่างตรวจวิเคราะห์และ/
หรือ เพื่อประกอบการพิจารณากรณีตาม
แผนการด าเนินงานประจ าปีหรือกรณีต้อง

สงสัยว่ามีการกระท าผิดกฎหมาย 

สรุปผลการตรวจและ 
แจ้งให้ผู้ประกอบการทราบ 

 

 
พิจารณาเก็บตัวอย่าง 

ไม่พบความผิด/ 
การกระท าความผิด 

 
จัดท าบันทกึ 
การตรวจ 

สถานที่ผลิตอาหาร 

ไม่ได้เก็บ
ตัวอย่าง 

 พนักงานเจ้าหน้าที่/เจา้หน้าท่ี 

 พนักงานเจ้าหน้าที่/เจา้หน้าท่ี 

 พนักงานเจ้าหน้าที ่

 พนักงานเจ้าหน้าที ่

 พนักงานเจ้าหน้าที ่

 พนักงานเจ้าหน้าที ่

 พนักงานเจ้าหน้าที ่

 พนักงานเจ้าหน้าที ่

-  แผนการตรวจสอบประจ าป ี
-  หนังสือประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
-  หนังสือขออนุญาต/ อนุมัตไิปราชการ 
-  บัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 
-  ฐานข้อมูลของผู้ประกอบการ 
-  แบบฟอร์มที่ 5.1 – 5.6 
-  วัสดุอุปกรณ์ที่เกีย่วข้อง 
 

-  เอกสารอ้างอิงที่ 4.4 
-  แบบฟอร์มที่ 5.1 – 5.6 
-  พยานหลักฐานอ่ืนๆ 
 

-  เอกสารอ้างอิงที่ 4.3 
-  แบบฟอร์มที่ 5.6 
-  พยานหลักฐานอ่ืนๆ 

-  เอกสารอ้างอิงที่ 4.3 
-  แบบฟอร์มที่ 5.6 
-  หนังสือราชการน าส่งตัวอย่างวิเคราะห ์

 

-  บันทึกข้อความรายงาน 
 ผลการตรวจสถานท่ีผลิตอาหาร 

-  ผลการตรวจวิเคราะห์ (ถ้ามี) 
-  แบบฟอร์มที่ 5.1 – 5.6 
-  บันทึกและหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

-  แบบฟอร์มที่ 5.1 – 5.4 และ 5.6 
-  วัสดุอุปกรณ์ที่เกีย่วข้อง 

-  แบบฟอร์มที่ 5.1 – 5.4 และ 5.6 
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7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7.1 พนักงานเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี โดยก าหนดเป้าหมายที่ต้อง

ด าเนินการตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา/ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 

7.2 พนักงานเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ศึกษาข้อมูลของสถานที่ผลิตอาหารที่จะไปตรวจสอบ เช่น  

ประวัติการได้รับอนุญาต การกระท าความผิด ผลการตรวจครั้งก่อน เป็นต้น และจัดท าอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติ

ราชการเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ พร้อมทั้งจัดเตรียมเอกสารและวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการตรวจสถานที่ผลิต

อาหาร เช่น บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตอาหาร บันทึกค าให้การ บันทึกการยึดอาหาร บันทึกการอายัดอาหาร  

บันทึกการเก็บตัวอย่างอาหาร และบันทึกการถอนการยึด/อายัด อาหาร เป็นต้น 

7.3 พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบสถานที่ผลิตอาหาร โดยก่อนเข้าตรวจสอบให้แสดงตน

ต่อผู้รับอนุญาตหรือผู้แทนสถานที่ผลิตอาหารและแจ้งวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ กรณี เมื่อได้รับ 

การร้องขอให้แสดงบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. อาหาร พ.ศ. 2522 ทั้งนี้ในการปฏิบัติงาน 

ต้องมีผู้ปฏิบัติงานอย่างน้อยสองคน 

7.4 พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบสถานที่ผลิตอาหารว่ามีการด าเนินการถูกต้องตาม

กฎหมายหรือไม่ เช่น ใบอนุญาต เป็นต้น พร้อมทั้งตรวจสอบผลิตภัณฑ์และฉลาก ว่ามีการด าเนินการตาม

กฎหมายหรือไม ่

7.4.1 ในกรณีไม่พบการกระท าความผิดให้เขียนบันทึกการตรวจสถานที่ผลิตอาหาร 

7.4.2 ในกรณีที่พบการกระท าความผิดให้จัดท าบันทึกการตรวจสถานที่ผลิตอาหาร และ

บันทึกค าให้การ พร้อมทั้งพิจารณาจัดท าบันทึกที่เกี่ยวข้อง เช่น บันทึกการเก็บตัวอย่าง บันทึกการยึดอาหาร 

บันทึกการอายัดอาหาร เป็นต้น 

7.5 พนักงานเจ้าหน้าที่ พิจารณาการเก็บตัวอย่างอาหาร ดังนี้ 

7.5.1 เก็บตัวอย่างอาหารส่งตรวจวิเคราะห์  และ/หรือเพ่ือประกอบการ พิจารณา  
ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี หรือกรณีที่สงสัยว่าผลิตภัณฑ์อาหารอาจเข้าข่ายการกระท าผิดกฎหมาย 

7.5.1.1 กรณีเก็บตัวอย่างอาหารส่งตรวจวิเคราะห์ ให้ด าเนินการจัดท าหนังสือส่ง
ตรวจวิเคราะห์เพ่ือน าตัวอย่างส่งตรวจวิเคราะห์ที่ศูนย์วิทยาศาสตร์การแพทย์  กรมวิทยาศาสตร์การ แพทย์ 
หรือหน่วยงานห้องปฏิบัติการอื่นที่ผ่านการรับรองมาตรฐานทางห้องปฏิบัติการ  

7.5.1.2 กรณีเก็บตัวอย่างเพ่ือประกอบการพิจารณา ให้ส่งมอบตัวอย่างแก่พนักงาน
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบต่อไป 

7.5.2 ไม่เก็บตัวอย่างส่งตรวจวิเคราะห์  
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7.6 พนักงานเจ้าหน้าที่จัดท าสรุปผลการตรวจสอบ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อในบันทึกที่เกี่ยวข้อง และ
แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ประกอบการ ผู้รับอนุญาต หรือผู้แทน รับทราบ และลงลายมือชื่อในบันทึกฯ รวมทั้ง
ลงลายมือชื่อในวัตถุพยาน 

7.7 พนักงานเจ้าหน้าที่จัดท าสรุปผลการตรวจสอบเพ่ือรายงานผลเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามล าดับชั้น 

8.  บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ ผู้จัดเก็บ 
1. บันทึกตรวจสถานที่ผลิตอาหาร 
แบบ ส.2 

 อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

2. บันทึกการตรวจสถานที่ผลิต
อาหาร ตส.1(50) 

 อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

3. บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตน้ า
บริโภคในภาชนะบรรจุที่ปิดสนิท 
ตส.3(50) 

 อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

4. บันทึกการตรวจสถานที่ผลิต
ผลิตภัณฑ์นมพร้อมบริโภคชนิดเหลว
ที่ผ่านกรรมวิธีการฆ่าเชื้อด้วยความ
ร้อนโดยวิธีพาสเจอร์ไรส์ ตส.5(50) 

 อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

5. บันทึกการตรวจสถานที่ฉายรังสี
อาหาร ตส.7(53) 

 อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

6. บันทึกการตรวจสถานที่ผลิต
อาหารแปรรูปที่บรรจุในภาชนะ
บรรจุพร้อมจ าหน่าย ตส.9(55) 

 อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

7. บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตเกลือ
บริโภค 

 อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

8. บันทึกการตรวจสถานที่ผลิต
อาหารในภาชนะบรรจุที่ปิดสนิท
ชนิดที่มีความเป็นกรดต่ าและชนิดที่
ปรับกรด ตส.11(55) 

 อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

9. บันทึกการตรวจสถานที่คัดและ
บรรจุผักหรือผลไม้สดบางชนิด  
ตส.13(60) 

 อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 
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ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ ผู้จัดเก็บ 
10. บันทึกค าให้การ  อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 
11. บันทึกการยึดอาหาร  อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 
12. บันทึกการอายัดอาหาร  อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 
13. บันทึกการถอนการยึด/อายัด
อาหาร 

 อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

14. บันทึกการเก็บตัวอย่างอาหาร  อย่างน้อย 5 ปี กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

9.  ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 

 

 

 
8.  


