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1.1 ด้านโครงสร้างขององค์กร

ค าอธิบาย

ใหอ้งคก์รก าหนดเป้าหมาย   กฎระเบียบ  หรือขอ้บงัคบัขององคก์ร
เป็นลายลกัษณ์อกัษรและประกาศอยา่งเป็นทางการ 

แนวทางการน าไปปฏิบัติ

เป้าหมาย กฏระเบียบ และขอ้บงัคบัท่ีก าหนดข้ึน ควรมาจากความ  
คิดเห็นของสมาชิกในกลุ่ม  ใชภ้าษาท่ีเขา้ใจง่าย เพ่ือความเขา้ใจ
ตรงกนั และครอบคลุมการด าเนินงานทั้งหมดขององคก์ร

ควรประกาศเป้าหมาย กฏระเบียบ และขอ้บงัคบัท่ีจดัท าข้ึน ให้
สมาชิกทุกคนไดรั้บทราบ  โดยปิดประกาศใหเ้ห็นชดัเจน หรือจดัท า
เป็นเอกสารแจกสมาชิก

1.1.1 องค์กรต้องก าหนดเป้าหมาย กฎระเบียบ หรือข้อบังคบัขององค์กรเป็นลายลกัษณ์อกัษร

“กฎระเบียบ ข้อบังคบั
เพื่อการอยู่ ร่วมกันอย่าง
เป็นสุข”
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1.1 ด้านโครงสร้างขององค์กร

ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 กิจการมีแนวทางการด าเนินงานท่ีชดัเจน
 สมาชิกในองคก์รเขา้ใจตรงกนั 
 การด าเนินงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
(ภาพประกอบซา้ยมือ)  เป็นการจดัท ากฏระเบียบอยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร
ของกลุ่มสตรีบา้นโคกดอกไม ้จงัหวดัลพบุรี (ผลิตสินคา้ประเภทแชมพู สบู่ 
สมุนไพร) โดยมีการแบ่งกฏระเบียบออกเป็นด้านต่างๆ เช่น ด้านการ
บริหารจดัการ  ดา้นการผลิต  ดา้นการบญัชีและการเงิน ฯลฯ  และมีการติด
ประกาศตามความเหมาะสม  ส่งผลให้การผลิตสินคา้ของกลุ่มด าเนินไป
อยา่งมีประสิทธิภาพ   ไม่เกิดปัญหาความขดัแยง้ภายในองคก์ร 

1.1.1 องค์กรต้องก าหนดเป้าหมาย กฎระเบียบ หรือข้อบังคบัขององค์กรเป็นลายลกัษณ์อกัษร
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1.1 ด้านโครงสร้างขององค์กร

ค าอธิบาย

 ใหอ้งคก์รแบ่งหนา้ท่ีความรับผดิชอบอยา่งชดัเจน และแต่งตั้ง เป็น
ลายลกัษณ์อกัษรและประกาศอยา่งเป็นทางการ 

 ให้องค์กรช้ีแจงถึงอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบแก่พนักงานทุก
คนใหมี้การรับรู้และเขา้ใจเพื่อให้สามารถปฏิบติังานตามต าแหน่ง
ท่ีไดรั้บมอบหมายและประสานงานกนัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
ก าหนดหนา้ท่ีของสมาชิกแต่ละคน ตามความเหมาะสม  โดยอาจ

พิจารณาจากความช านาญ  ประสบการณ์  หรือความสมคัรใจ 
ช้ีแจงหนา้ท่ีใหส้มาชิกในองคก์รไดรั้บทราบ เพ่ือความเขา้ใจท่ีตรงกนั  

และควรจดัท าเป็นแผนผงัประกาศอยา่งชดัเจน

1.1.2  องค์กรต้องก าหนด อ านาจหน้าที่และความรับผดิชอบของพนักงานให้ชัดเจนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

และเผยแพร่ให้พนักงานทุกคนในกลุ่มทราบ
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1.1 ด้านโครงสร้างขององค์กร

ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 สมาชิกในองคก์รทราบหนา้ท่ี และความรับผดิชอบของตนเอง
 การด าเนินงานมีความชดัเจน 
 การติดต่อประสานงานสะดวก รวดเร็ว
 ในกรณีท่ีเกิดปัญหาสามารถติดตามแกปั้ญหาไดต้รงจุด เน่ืองจาก

ทราบผูรั้บผดิชอบท่ีแน่นอน

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
(ภาพประกอบซา้ยมือ)  ตวัอยา่งการติดบอร์ดหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ
ของสมาชิกในองค์กร   หากองค์กรมีจ านวนสมาชิกจ านวนมาก อาจ
จดัท าบอร์ดเฉพาะคณะกรรมการบริหาร  ส่วนสมาชิกอาจรวบรวมเป็น
ทะเบียนสมาชิกแยกต่างหาก

1.1.2  องค์กรต้องก าหนด อ านาจหน้าที่และความรับผดิชอบของพนักงานให้ชัดเจนเป็นลายลกัษณ์อักษร และ
เผยแพร่ให้พนักงานทุกคนในกลุ่มทราบ
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1.1 ด้านโครงสร้างขององค์กร

ค าอธิบาย
ให้องคก์รรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบั   บริบทของชุมชน(ประวติัความ
เป็นมาและภูมิปัญญาชุมชน ผลผลิต  ประเภทผลิตภณัฑแ์ละราคาขาย  
เงินทุน  ขอ้มูลพนักงาน ฯลฯ) และจัดท าฐานขอ้มูลในรูปแบบท่ี
เหมาะสม และมีการปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
รวบรวมขอ้มูลต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานขององคก์ร เช่น  

ประวติัความเป็นมาขององคก์ร  สูตรหรือวิธีการผลิตสินคา้ 
ทะเบียนสมาชิก  ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัลูกคา้และการขายสินคา้  ฯลฯ 
โดยบนัทึกอยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร
หากขอ้มูลต่างๆ ท่ีบนัทึกไวมี้การเปล่ียนแปลง  ควรด าเนินการแกไ้ขให้
เป็นปัจจุบนั

1.1.3.องค์กรต้องรวบรวมข้อมูลขององค์กรเพือ่ใช้เป็นพืน้ฐานในการบริหารจดัการและการวางแผนขององค์กร

โดยต้องปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ
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1.1 ด้านโครงสร้างขององค์กร

ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 กิจการสามารถด าเนินไปไดอ้ยา่งต่อเน่ือง  
 การบริหารจดัการมีประสิทธิภาพมากข้ึน
 ในกรณีท่ีตอ้งมีการถ่ายทอดงานให้ผูอ่ื้น  สามารถด าเนินการได้

ทนัที
 สามารถตรวจสอบผลการด าเนินงาน และหาแนวทางป้องกัน

ปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนได้

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
(ภาพประกอบซ้ายมือ)  การจดัเก็บเอกสารของกลุ่มเคร่ืองดนตรีไทยต าบล
บา้นเกาะ (ณรงคช์ยั ขิมสีทอง) จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา  มีการจดัเก็บอยา่ง
เป็นระบบ  มีการแยกเป็นหมวดหมู่ ตลอดจนมีการปรับเปล่ียนขอ้มูลให้เป็น
ปัจจุบนัอยูเ่สมอ   ส่งผลให้กลุ่มสามารถวางแผนการด าเนินงานไดส้อดคลอ้ง 
กับสภาพความเป็นจริง และสามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ภายใตส้ภาพเศรษฐกิจในปัจจุบนั

1.1.3.องค์กรต้องรวบรวมข้อมูลขององค์กรเพือ่ใช้เป็นพืน้ฐานในการบริหารจดัการและการวางแผนขององค์กร
โดยต้องปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ
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1.2 ด้านการน าองค์กร

ค าอธิบาย
 ใหผู้บ้ริหารองคก์รเป็นผูน้ าในการจดัท าและควบคุมดูแลให้พนกังาน

ปฏิบติัตามมาตรฐานเพ่ือรักษาระบบการจดัการวิสาหกิจชุมชนน้ีให้
คงอยูแ่ละมีการพฒันาปรับปรุงใหเ้หมาะสมอยูเ่สมอ 

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
ผูน้ าองคก์รหรือผูน้ ากลุ่ม  ควรมีการถ่ายทอดความรู้เก่ียวกบัระบบการ
จดัการวิสาหกิจชุมชน ใหส้มาชิกไดรั้บรู้ รับทราบ เพ่ือใหเ้กิดความเขา้ใจ
ไปในทิศทางเดียวกนั  โดยอาจมีการช้ีแจงและปรึกษาหารือกบัสมาชิก
ในท่ีประชุม  นอกจากน้ีการวางแนวทางตลอดจนขอ้ปฏิบติัต่างๆ ตาม
มาตรฐานของระบบฯ  ควรได้รับความเห็นชอบจากสมาชิก  เพื่อลด
ปัญหาความขดัแยง้หรือการต่อตา้น

ผู้บริหารองค์กร  จะต้องรับผดิชอบในการจดัท าและรักษาระบบการจดัการส าหรับวสิาหกจิชุมชนตามมาตรฐานนี้
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 องคก์รมีระบบท่ีมีประสิทธิภาพ และเหมาะสม ส าหรับการบริหาร
จดัการ 

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
(ภาพประกอบซ้ายมือ)  การประชุมกลุ่มเพ่ือหาแนวทางและข้อปฏิบัติ ท่ี
เหมาะสมร่วมกนัของกลุ่มสตรีสหกรณ์บา้นรักไทย จงัหวดัลพบุรี ท าให้กลุ่มมี
ระบบส าหรับการบริหารจดัการท่ีเหมาะสม และสมาชิกในกลุ่มทุกคนเต็มใจท่ี
จะปฏิบติัตาม 

1.2 ด้านการน าองค์กร
ผู้บริหารองค์กรจะต้องรับผดิชอบในการจดัท าและรักษาระบบการจดัการส าหรับวสิาหกจิชุมชนตามมาตรฐานนี้
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1.3  ด้านการส่ือสาร ทบทวน และติดตาม

ค าอธิบาย
 ใหอ้งคก์รระบุกฎหมายประกาศหรือระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบั การด าเนินงาน

ขององคก์ร และผลิตภณัฑข์ององคก์ร ขอ้มูลองคก์ร ขอ้มูลท่ีได้เรียนรู้จาก
ภายนอก เช่น พระราชบญัญติัส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน  กฎหมายดา้นอาหาร
ท่ีบงัคบัตอ้งปฏิบติัตาม  มาตรฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัผลิตภณัฑท่ี์กลุ่มผลิต  เป็น
ตน้ และจดัหากฎหมายเหล่านั้นมาไวเ้ป็นเพ่ือใช้อา้งอิงในการด าเนินงาน
ขององค์กร และให้องค์กรก าหนดกฏระเบียบท่ีจ าเป็นในการด าเนินงาน
อยา่งมีประสิทธิภาพขององคก์รและจดัท าไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร

 ให้ผูบ้ริหารองคก์รหรือผูท่ี้รับมอบหมายจากผูบ้ริหารช้ีแจงกฎระเบียบของ
องคก์รและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งให้กบัพนกังานทราบ ทนัทีหรือตามความ
เหมาะสม เพ่ือใหพ้นกังานมีความเขา้ใจและน าไปปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

 ให้องค์กรทบทวน และติดตามความเปล่ียนแปลงของกฎหมายประกาศ
หรือระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง  กรณีมีการเปล่ียนแปลงให้องคก์รด าเนินการแจง้
ใหพ้นกังานทราบทนัที

1.3.1 องค์กรต้องมีการส่ือสารและทบทวนเป็นระยะในรอบปีหรือเป็นระยะตามความเหมาะสมในเร่ืองที่เกีย่วกบั 
ข้อมูลองค์กรกฎระเบียบข้อบังคบัขององค์กร ข้อมูลที่ได้เรียนรู้จากภายนอก และกฎหมายที่เกีย่วข้องให้พนักงานรับทราบ

“การประชุม เป็นการ
ทบทวนผลการด าเนินงาน 
ให้ก้าวต่อไปอย่างมี
แนวทาง”
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

สมาชิกในองคก์รทุกคน ไดรั้บทราบขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ร่วมกนั   

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
(ภาพประกอบซา้ยมือ) บอร์ดไมข้นาดใหญ่ ส าหรับติดเอกสารต่างๆ ไม่
ว่าจะเป็นขอ้มูลจากหน่วยงานภาครัฐ  ผลการด าเนินงานของกลุ่ม  ฯลฯ 
เพ่ือเป็นการแจง้ขอ้มูลข่าวสารแก่สมาชิก นอกเหนือจากการจดัประชุม
เพ่ือปรึกษาหารือตามความเหมาะสม 

1.3  ด้านการส่ือสาร ทบทวน และติดตาม
1.3.1 องค์กรต้องมีการส่ือสารและทบทวนเป็นระยะในรอบปีหรือเป็นระยะตามความเหมาะสมในเร่ืองที่เกีย่วกบั 
ข้อมูลองค์กร กฎระเบียบข้อบังคบัขององค์กร ข้อมูลที่ได้เรียนรู้จากภายนอก และกฎหมายที่เกีย่วข้องให้พนักงานรับทราบ

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
การส่ือสารในองคก์รสามารถท าไดห้ลายแนวทาง  ดงัน้ี:
 จดัประชุมตามความเหมาะสม  
 จดัท าเป็นเอกสารขอ้มูลต่างๆ แจกแก่สมาชิก  
 ติดประกาศหรือเขียนขอ้ความท่ีบอร์ด
มีการจดบนัทึกการประชุม
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1.3  ด้านการส่ือสาร ทบทวน และติดตาม

ค าอธิบาย

 ให้องคก์รมีการประชุมร่วมกนัเป็นระยะในรอบปีหรือเป็นระยะตาม
ความเหมาะสม โดยมีหวัขอ้ต่อไปน้ีเป็นอยา่งนอ้ย 
 ผลการด าเนินงานขององคก์ร
 ขอ้ร้องเรียนของลูกคา้
 ปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน

 ทั้งน้ีใหอ้งคก์รมีการบนัทึกผลการประชุมและแนวทางการแกไ้ข 
 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนตอ้งเกบ็ไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใชง้านโดยไม่ช ารุด 

ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง
 กรณีมีปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติังานหรือการท างานใดๆ ให้ผูบ้ริหาร

องค์กรเรียกพนักงานมาเพ่ือร่วมกนัแก้ปัญหาและหาขอ้สรุป โดย
ผูบ้ริหารองคก์รเป็นผูมี้อ  านาจสูงสุดในการตดัสินใจ

1.3.2 องค์กรต้องจดัให้มีการประชุมตดิตามเป็นระยะในรอบปีหรือเป็นระยะตามความเหมาะสมเกีย่วกบัผลการท างาน

ขององค์กร ข้อร้องเรียนของลูกค้า และปัญหาอุปสรรคที่เกดิขึน้ แนวทางแก้ไข พร้อมทั้งบันทึกเป็นหลกัฐานไว้
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 องคก์รมีแนวทางในการด าเนินงานท่ีชดัเจน และสอดคลอ้งกบัความ
เป็นจริง

 องค์กรมีแนวทางในการแก้ปัญหา รวมถึงการป้องกันปัญหาไม่ให้
เกิดข้ึนอีก

1.3  ด้านการส่ือสาร ทบทวน และติดตาม
1.3.1 องค์กรต้องมีการส่ือสารและทบทวนเป็นระยะในรอบปีหรือเป็นระยะตามความเหมาะสมในเร่ืองที่เกีย่วกบั 
ข้อมูลองค์กรกฎระเบียบข้อบังคบัขององค์กร ข้อมูลที่ได้เรียนรู้จากภายนอก และกฎหมายที่เกีย่วข้องให้พนักงานรับทราบ

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
ในการประชุมแต่ละคร้ัง ควรก าหนดใหมี้การหารือถึงผลการด าเนินงาน    

ขอ้ร้องเรียนของลูกคา้ ตลอดจนปัญหาต่างๆ 
ใหท่ี้ประชุมร่วมกนัพิจารณาพร้อมทั้งหาแนวทางปฏิบติัท่ีเหมาะสม ใน

กรณีท่ีพบปัญหา ตอ้งหาแนวทางแกไ้ข พร้อมทั้งวิธีป้องกนัไม่ใหเ้กิดซ ้ า

“ข้อร้องเรียนของลูกค้า 
เป็นส่ิงที่ดี ท าให้เรารู้ว่า
ควรปรับปรุงอย่างไร”
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1.4 ด้านความสามารถและการฝึกสอนการท างาน

ค าอธิบาย

 ใหอ้งคก์รมอบหมายงานและหนา้ท่ีความรับผดิชอบโดยพิจารณาตาม
ความสามารถของแต่ละคน เช่น ผูท่ี้รับผิดชอบด้านการผลิตหรือ
บริการ ผูท่ี้รับผิดชอบด้านจดัซ้ือ ผูท่ี้รับผิดชอบด้านการบญัชีและ
การเ งิน  ผู ้ท่ี รับผิดชอบด้านการตลาด ซ่ึงบุคคลคนเดียวอ าจ
รับผดิชอบมากกวา่หน่ึงหนา้ท่ีกไ็ด้

 ในกรณีท่ีผูรั้บผิดชอบงานนั้นมีความสามารถไม่เพียงพอ ให้องคก์ร
จดัใหมี้การฝึกสอนการท างานใหก้บัพนกังาน/บุคคลนั้น โดยผูท่ี้สอน
งานเป็นผู ้ท่ีมีประสบการณ์ในเร่ืองดังกล่าว เพ่ือให้มั่นใจได้ว่า
พนักงาน/บุคคลนั้น สามารถท างานให้ไดผ้ลิตภณัฑ์หรือบริการท่ีมี
คุณภาพตรงตามความตอ้งการของลูกคา้

องค์กรต้องมอบหมายงานให้เหมาะสมกบัความสามารถของพนักงานแต่ละคนและต้องจดัให้มีการฝึก/การสอนให้พนักงาน
สามารถท างานได้อย่างถูกต้อง

“หากมอบหมายงานตาม
ความสามารถ งานจะมี
ประสิทธิภาพ”
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

พนกังานสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
(ภาพประกอบซ้ายมือ) กลุ่มสตรีบ้านโคกดอกไม้ จังหวดัลพบุรีมีการ
ฝึกอบรมและสอนงานให้แก่พนักงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน
เป็นประจ า   นอกจากน้ียงัมีการออกใบประกาศผ่านการฝึกอบรมให้แก่
พนกังานอีกดว้ย

1.4 ด้านความสามารถและการฝึกสอนการท างาน
องค์กรต้องมอบหมายงานให้เหมาะสมกบัความสามารถของพนักงานแต่ละคนและต้องจดัให้มีการฝึก/การสอนให้พนักงาน
สามารถท างานได้อย่างถูกต้อง

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
 พิจารณาความสามารถของพนกังานทุกคน โดยอาจใชก้ารซกัถามสมัภาษณ์
หรือขอดูเอกสารประกอบ
 ก าหนดภาระและหนา้ท่ีใหพ้นกังานแต่ละคนตามความเหมาะสม 
กรณีท่ีพนักงานมีความตั้งใจท่ีจะปฏิบติัหน้าท่ีอย่างเต็มท่ี แต่ไม่มีความรู้  
ความช านาญ  ควรท าการฝึกสอนใหพ้นกังานผูน้ั้น จนสามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได้



หมวดที ่2. การบริหารจัดการด้านการตลาดและลูกค้า

2.1 ด้านตลาดและลูกค้า

2.2 ด้านการรับค าส่ังซ้ือ



2.1 ด้านตลาดและลูกค้า

ค าอธิบาย

 ให้องคก์รศึกษาและระบุกลุ่มลูกคา้เป้าหมาย และร่วมกนัพิจารณา
แนวโน้มความต้องการของกลุ่มลูกคา้เป้าหมาย เพ่ือท่ีจะน าเสนอ
สินคา้หรือบริการให้ตรงกบัความตอ้งการของกลุ่มลูกคา้เป้าหมาย
โดยการสอบถาม/การท าแบบสอบถามกบัลูกคา้

2.1.1 องค์กรต้องศึกษาถงึแนวโน้มความต้องการของลูกค้ากลุ่มเป้าหมาย เพือ่ที่จะสามารถผลติสินค้าได้ 

ตรงกบัความต้องการกลุ่มลูกค้า

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
การพิจารณาความตอ้งการของลูกคา้เป้าหมาย ท าไดห้ลายวิธีดงัน้ี: 

จดัท าเป็นแบบสอบถาม ใหลู้กคา้กรอกขอ้มูล แลว้จึงน าขอ้มูลมาพิจารณา
สอบถามพดูคุยกบัลูกคา้ ถึงส่ิงท่ีลูกคา้ตอ้งการหรือคาดหวงัวา่จะไดจ้าก

การซ้ือสินคา้  และจดบนัทึกไว ้เพ่ือน ามาพิจารณา
พิจารณาจากยอดขายสินคา้ ท่ีเพ่ิมข้ึนหรือลดลง

“ความต้องการของลูกค้า
ส าคญัทีสุ่ด”



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 ลูกคา้พึงพอใจในตวัสินคา้  
 ยอดขายสินคา้เพ่ิมมากข้ึน
 สามารถคาดการณ์ยอดขายล่วงหนา้ได้

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
(ภาพประกอบซ้ายมือ)  การผลิตสินค้าของกลุ่มไทยพวนคลาสสิค 
จงัหวดัลพบุรี  หากเป็นสินคา้ใหม่ทางกลุ่มจะผลิตในจ านวนเล็กน้อย  
และน าออกทดสอบตลาดเพ่ือดูแนวโน้มการขาย  พร้อมๆ กับการ
สอบถามลูกคา้ถึงความคิดเห็นและขอ้เสนอแนะต่างๆ  เพ่ือน าขอ้มูลท่ี
ไดม้าพิจารณาปรับปรุงสินคา้  ก่อนจะน าออกขายต่อไป

2.1 ด้านตลาดและลูกค้า
2.1.1 องค์กรต้องศึกษาถงึแนวโน้มความต้องการของลูกค้ากลุ่มเป้าหมาย เพือ่ที่จะสามารถผลติสินค้าได้ 

ตรงกบัความต้องการกลุ่มลูกค้า



2.1 ด้านตลาดและลูกค้า

ค าอธิบาย
 ให ้องคก์รก าหนดแผนการขาย/แผนการตลาด เช่น ช่วงเทศกาล งาน

แสดงสินคา้   หรือก าหนดแผนการตลาดซ่ึงอาจจดัท าข้ึนเองโดย 
องค์กรหรือท่ีได้รับค าแนะน าจากบุคคลภายนอกหรือหน่วยงาน
ราชการท่ีเก่ียวข้อง  รวมทั้ งให้ระบุช่องทางในการจัดจ าหน่าย
ผลิตภณัฑ์หรือให้บริการ   เพื่อให้ องค์กรสามารถขายสินค้าหรือ
ให้บริการแก่ลูกค้ากลุ่มเป้าหมายได้อย่างต่อเน่ือง  เช่น การขาย
โดยตรงตามแหล่งต่างๆ  การขายผ่านสมาชิกและบุคคลภายนอก  
เป็นตน้

2.1.2 องค์กรต้องมีการก าหนดแผนการขาย/แผนการตลาดในรอบปีหรือตามระยะเวลาที่เหมาะสม   องค์กรต้องหา
ช่องทางในการจดัจ าหน่ายผลติภณัฑ์ขององค์กร เพือ่สามารถจ าหน่ายสินค้าได้โดยตรงและถูกต้องให้แก่ลูกค้า

กลุ่มเป้าหมาย

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
องคก์รควรวางแผนการขายท่ีเหมาะสม โดยพิจารณาใน 2 ประเดน็หลกัๆ คือ
ช่องทางประจ าท่ีจ าหน่ายทุกวนั เช่น จ าหน่ายหน้าร้าน ประเด็นน้ีองคก์รไม่
จ าเป็นตอ้งก าหนดแผนการขาย
ช่องทางจ าหน่ายเพ่ิมเติม เช่น งานแสดงสินคา้ (ทั้งของภาครัฐและเอกชน) 
เหตุการณ์พิเศษต่างๆ เช่น วนัปีใหม่  วนัแม่ วนัพ่อ ฯลฯ โดยอาจก าหนดเป็นราย
เดือน  รายไตรมาส หรือรายปี

“แผนการขาย ช่วยให้ขาย
สินค้าได้ตรงกบัควา
ต้องการของลูกค้า”



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 องค์กรสามารถวางแผนการผลิตล่วงหน้าได้อย่างเหมาะสม  
ป้องกนัปัญหาสินคา้ไม่พอจ าหน่าย  ตลอดจนปัญหาการเร่งผลิตจน
สินคา้ไม่มีคุณภาพ

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
(ภาพประกอบซ้ายมือ) แผนการจ าหน่ายสินคา้ของเมรินทร์กรอบไม้
(ลพบุรี)  มีการวางแผนเป็นรายปี โดยก าหนดช่องทางตามโอกาสพิเศษ
ต่างๆ  เช่น วนัปีใหม่  วนัเดก็ เพ่ือประกอบในการวางแผนการผลิต อยา่ง
เป็นลายลักษณ์อักษร นอกเหนือจากการรับผลิตกรอบรูปตามความ
ตอ้งการของลูกคา้อยูท่ี่บา้น  ซ่ึงเป็นช่องทางปกติ 

2.1 ด้านตลาดและลูกค้า
2.1.2 องค์กรต้องมีการก าหนดแผนการขาย/แผนการตลาดในรอบปีหรือตามระยะเวลาที่เหมาะสม   องค์กรต้องหา
ช่องทางในการจดัจ าหน่ายผลติภณัฑ์ขององค์กร เพือ่สามารถจ าหน่ายสินค้าได้โดยตรงและถูกต้องให้แก่ลูกค้า

กลุ่มเป้าหมาย



2.2 ด้านการรับค าส่ังซ้ือ

ค าอธิบาย
 ใหอ้งคก์รบนัทึกความตอ้งการของลูกคา้เก่ียวกบัคุณลกัษณะต่างๆ ท่ี

ส าคญัไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร เช่น ลูกคา้ตอ้งการผลิตภณัฑใ์ด  ขนาด
ใด จ านวนเท่าใด ให้ส่งมอบเม่ือใด และส่งให้ท่ีไหน รวมทั้ง องคก์ร
ควรพิจารณาจดัท าขอ้ตกลงกบัลูกคา้อย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษรดว้ย  
เพ่ือป้องกนัความเส่ียงของการยกเลิกค าสั่งจากลูกคา้ท่ีอาจจะเกิดข้ึน
โดยไม่ไดรั้บการยนิยอมจากทั้งสองฝ่าย 

 ให้องค์กรน าบนัทึกรายละเอียดมาเป็นขอ้มูลในการด าเนินงานใน
ขั้นตอนการผลิตและบริการต่อไป

2.2.1 องค์กรต้องมีการบันทึกรายละเอยีดค าส่ังซ้ือของลูกค้าอย่างชัดเจน เพือ่ให้มั่นใจว่ามีข้อมูลในการผลติและ 

ส่งมอบสินค้าให้แก่ลูกค้าได้ถูกต้องและตรงเวลา

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
จดัท าแบบฟอร์มรับค าสัง่ซ้ือ ใหมี้รายละเอียดเก่ียวท่ีขอ้งครบถว้น เช่น 

รูปแบบสินคา้ท่ีลูกคา้ตอ้งการ  จ านวน ก าหนดส่งสินคา้ ฯลฯ  
ระบุขอ้ตกลงระหวา่งผูผ้ลิต และผูส้ัง่สินคา้อยา่งชดัเจน และควรใหมี้

การลงนามรับรองทั้งสองฝ่าย
แบบฟอร์มรับค าสัง่ซ้ือดงักล่าวจะเป็นแนวทางในวางแผนการผลิต

สินคา้ต่อไป

“ รายละเอียดค าส่ังซ้ือที่ด ี
ช่วยป้องกนัการยกเลิก 

ค าส่ังซ้ือได้ ”



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 สามารถผลิตสินคา้ไดต้รงกบัความตอ้งการของลูกคา้
 ป้องกนัปัญหาลูกคา้ปฏิเสธ หรือยกเลิกค าสัง่ซ้ือ
 วางแผนการผลิตสินคา้ไดอ้ยา่งเหมาะสม

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
สถานประกอบการบางแห่ง อาจจะเคยพบเหตุการณ์ท่ี

ลูกคา้ส่งคืนสินคา้เน่ืองจาก ส่งสินคา้ท่ีไม่ตรงกบัความตอ้งการของลกูคา้ 
ดงันั้นการรับค าสัง่ซ้ือตอ้งมีการบนัทึกโดยละเอียดเพ่ือลดขอ้ผดิพลาด

ต่างซ่ึง สร้างความเสียหายได้

2.2 ด้านการรับค าส่ังซ้ือ
2.2.1 องค์กรต้องมีการบันทึกรายละเอยีดค าส่ังซ้ือของลูกค้าอย่างชัดเจน เพือ่ให้มั่นใจว่ามีข้อมูลในการผลติและ 

ส่งมอบสินค้าให้แก่ลูกค้าได้ถูกต้องและตรงเวลา



2.2 ด้านการรับค าส่ังซ้ือ

ค าอธิบาย
 ก่อนกระจายงานให้แก่พนักงาน/เครือข่าย/บุคคลท่ีกลุ่มมอบหมาย  

ให้องคก์รตรวจทานค าสัง่ซ้ือให้ตรงกบัความตอ้งการของลูกคา้ และ
น ามายืนยนัว่าองคก์รสามารถท าการผลิต และส่งมอบไดต้รงตามท่ี
ลูกคา้ตอ้งการ 

2.2.2 องค์กรต้องยนืยนัค าส่ังซ้ือกบัลูกค้าก่อนกระจายก าลงัผลติเพือ่ให้สามารถผลติสินค้าให้ตรงกบัความ

ต้องการของลูกค้าได้อย่างแม่นย าและถูกต้อง

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
เม่ือรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้เรียบร้อยแลว้  องคก์รควรตรวจทานค าสั่งซ้ือ
อีกคร้ัง ก่อนวางแผนการผลิต  โดยอาจข้ึนรูปช้ินงาน เพ่ือเป็นตวัอยา่งให้
ลูกคา้ตรวจดู  และแกไ้ขแบบจนลูกคา้พอใจ จึงด าเนินการวางแผนการ
ผลิตต่อไป

“ยนืยนัค าส่ังซ้ือกบัลูกค้า
ก่อนผลติสินค้าทุกคร้ัง”



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 สามารถผลิตสินคา้ไดต้รงกบัความตอ้งการของลูกคา้
 ป้องกนัปัญหาลูกคา้ปฏิเสธ หรือยกเลิกค าสัง่ซ้ือ
 วางแผนการผลิตสินคา้ไดอ้ยา่งเหมาะสม

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
(ภาพประกอบซ้ายมือ) กลุ่มกระเป๋าผา้มารวิชยั (อ.เสนา จ.พระนครศรีอยุธยา) 
จะมีการข้ึนแบบสินคา้ให้ลูกคา้ตรวจสอบทุกคร้ัง ก่อนด าเนินการผลิตจริง เพื่อ
ป้องกนัปัญหา ความเขา้ใจไม่ตรงกนัและการยกเลิกค าสัง่ซ้ือ 

2.2 ด้านการรับค าส่ังซ้ือ
2.2.2 องค์กรต้องยนืยนัค าส่ังซ้ือกบัลูกค้าก่อนกระจายก าลงัผลติเพือ่ให้สามารถผลติสินค้าให้ตรงกบัความ

ต้องการของลูกค้าได้อย่างแม่นย าและถูกต้อง



หมวด 3. การบริหารจัดการด้านการผลติและงาน
สนับสนุนการผลติ

3.1. ด้านการจัดซ้ือและจัดหาวตัถุดบิหรือปัจจัยการผลติ

3.2 ด้านการผลติสินค้า

3.3 ด้านเคร่ืองมือ/อุปกรณ์และสถานทีผ่ลติ

3.4 ด้านบรรจุและจัดส่ง



3.1. ด้านการจัดซ้ือและจัดหาวตัถุดบิหรือปัจจัยการผลติ

ค าอธิบาย
 ให้ท าการบันทึกรายการวตัถุดิบ/ปัจจัยการผลิต ท่ีจัดซ้ือ/จัดหา 

รวมทั้งแหล่งท่ีมาทุกคร้ังท่ีมีการสัง่ซ้ือ 
 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนตอ้งเกบ็ไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใชง้านโดยไม่ช ารุด 

ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง

3.1.1 องค์กรต้องบันทึกรายละเอยีดในการจดัซ้ือ/จดัหาวตัถุดบิ/ปัจจยัการผลติ   แหล่งที่มา โดยจดัเกบ็  

บันทึกเหล่าน้ันในระยะเวลาตามความเหมาะสม เพือ่ใช้เป็นข้อมูลอ้างองิในการผลติต่อไป

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
 จดัท าบนัทึกรายการวตัถุดิบ ตลอดจนวสัดุอุปกรณ์ท่ีตอ้งน ามาใช้

ในการผลิตสินคา้ 
 ในบนัทึกรายการวตัถุดิบควรระบุแหล่งท่ีมา วนั เวลา ในการ

สัง่ซ้ือ และส่งมอบ เพ่ือตรวจสอบระยะเวลาในการจดัส่ง 
 ควรจดัเก็บบนัทึกท่ีจดัท าข้ึนเพ่ือใช้ส าหรับเป็นขอ้มูลในการ

ตรวจสอบในกรณีท่ีเกิดปัญหาเก่ียวกบัวตัถุดิบ และส าหรับการ
วางแผนในการจดัหาวตัถุดิบใหเ้พียงพอกบั ก าลงัการผลิตสินคา้



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 สามารถจดัหาวตัถุดิบ ไดต้รงตามความตอ้งการ ท าให้ผลิตสินคา้
อยา่งมีคุณภาพ น าไปจ าหน่ายไดท้นัเวลา

 มีขอ้มูลของแหล่งวตัถุดิบของผูข้าย ท่ีมีคุณภาพ ส าหรับใชใ้นการ
จดัซ้ือจดัหาในคราวต่อไป 

 สามารถน าขอ้มูลไปวางแผนในการจดัหาวตัถุดิบ การจดัเก็บรักษา
วตัถุดิบ การหาแหล่งวตัถุดิบเพ่ิม ในกรณีท่ีตอ้งมีผลิตสินคา้ใน
ปริมาณมากข้ึนและการขยายก าลงัการผลิตในอนาคต

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
ผูผ้ลิตกลว้ยปรุงรส สามารถหาช่องทางการขายสินคา้ได้

เพ่ิมข้ึนและมีการสั่งสินคา้มากข้ึน ท าให้ตอ้งมีการซ้ือวตัถุดิบคือกลว้ย
น ้ าวา้มากข้ึน ถา้ไม่สามารถหาวตัถุดิบไดจ้ะท าให้ไม่สามารถผลิตสินคา้
ไดเ้พียงพอต่อความตอ้งการของลูกคา้ ท าให้ตอ้งมีการขยายพ้ืนท่ีปลูก
กลว้ยและหาแหล่งปลูกกลว้ยในพ้ืนท่ีใกลเ้คียงเพ่ือน ามาใช้ในการผลิต
กลว้ยปรุงรส

3.1. ด้านการจัดซ้ือและจัดหาวตัถุดบิหรือปัจจัยการผลติ
3.1.1 องค์กรต้องบันทึกรายละเอยีดในการจดัซ้ือ/จดัหาวตัถุดบิ/ปัจจยัการผลติ   แหล่งที่มา โดยจดัเกบ็  

บันทึกเหล่าน้ันในระยะเวลาตามความเหมาะสม เพือ่ใช้เป็นข้อมูลอ้างองิในการผลติต่อไป

“วัตถุดบิเพยีงพอ ผลติ
สินค้าได้ทนัเวลา”



3.1. ด้านการจัดซ้ือและจัดหาวตัถุดบิหรือปัจจัยการผลติ

ค าอธิบาย
 ให้ก าหนดผูรั้บผิดชอบและวิธีการตรวจสอบคุณสมบติัท่ีเหมาะสม

ของวตัถุดิบท่ีจดัซ้ือ/จดัหาก่อนท่ีจะมีการรับวตัถุดิบเขา้ เพื่อให้ได้
วตัถุดิบท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด

3.1.2 องค์กรต้องตรวจสอบวตัถุดบิก่อนรับเข้าด้วยวธีิการที่เหมาะสม เพือ่ให้ได้วตัถุดบิที่มีคุณภาพตรง

ตามที่ต้องการ

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
 มีผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบ คุณภาพของวตัถุดิบ 
 มีการตรวจสอบ จ านวน ปริมาณ คุณภาพ ของวตัถุดิบเพื่อได้

วตัถุดิบ ท่ีมีคุณภาพดี
 มีการก าหนดแนวทางการตรวจสอบ กฎเกณฑใ์นการรับวตัถุดิบ 

เช่น ขนาด สี กล่ิน ปริมาณ รสชาติ ความสุกแก่ของผลไม้ และ
คุณสมบติัอ่ืนๆ ตามความเหมาะสมท่ี จะก าหนดข้ึนเพ่ือน าไป
ผลิตสินคา้

 มีการปรับปรุงและพฒันาเกณฑ์การตรวจสอบเป็นระยะตาม
ความเหมาะสม



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 สามารถจดัหาวตัถุดิบท่ีมี ปริมาณและ คุณภาพ ไดต้รงตามความ
ตอ้งการ ท าใหผ้ลิตสินคา้อยา่งมีคุณภาพ

 มีเกณฑ์ในการตรวจสอบวตัถุดิบ เป็นขอ้ตกลงท่ีชัดเจนกบัผูข้าย
วตัถุดิบ ในการคดัสรร วตัถุดิบคุณภาพดี ตรงกบัความตอ้งการของ
องคก์ร

 สามารถคดัเลือกวตัถุดิบท่ีมีคุณภาพ มาผลิตสินคา้ได้

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
ผูข้ายวตัถุดิบบางราย อาจจะมีการปลอมปน หรือ จดัส่ง

วตัถุดิบท่ีคุณภาพไม่ดี  ไม่ไดต้ามมาตรฐาน ปริมาณไม่ครบตามจ านวนท่ี
สั่งซ้ือ ท าให้หลายคร้ังเกิดข้อพิพาท หรือ คุณภาพของสินค้าท่ีผลิต 
อาจจะมีคุณภาพต ่าลง การก าหนดเกณฑ์การตรวจสอบจะท าให้ มี
ขอ้ตกลงในการรับ วตัถุดิบชดัเจนข้ึน

3.1. ด้านการจัดซ้ือและจัดหาวตัถุดบิหรือปัจจัยการผลติ
3.1.2 องค์กรต้องตรวจสอบวตัถุดบิก่อนรับเข้าด้วยวธีิการที่เหมาะสม เพือ่ให้ได้วตัถุดบิที่มีคุณภาพตรง

ตามที่ต้องการ

“วัตถุดบิคณุภาพด ีผลิต
สินค้าคณุภาพด”ี



3.2 ด้านการผลติสินค้า

ค าอธิบาย
 ใหท้ าการก าหนดแผนการผลิต  เพ่ือมอบหมายผูรั้บผิดชอบจดัเตรียม

วตัถุดิบ อุปกรณ์ท่ีใชใ้นการผลิตให้พร้อมและเหมาะสมเพื่อป้องกนั
ไม่ใหเ้กิดปัญหาการขาดแคลน ช ารุดเสียหายในระหวา่งการผลิต

3.2.1 องค์กรต้องวางแผนการผลติให้สอดคล้องกบัความต้องการของตลาดและก าลงัการผลติของกลุ่ม 

แล้วจดัเตรียมวตัถุดบิ อุปกรณ์การผลติให้พร้อมก่อนที่จะท าการผลติ

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
 ควรก าหนดแผนการผลิต ว่าจะผลิตสินคา้ตามจ านวนท่ีได้รับ

ค าสั่งซ้ือหรือ ขอ้มูลจากแผนการขายสินคา้ เพ่ือให้สามารถผลิต
สินคา้ไดท้นัเวลา และความตอ้งการของตลาด

 การก าหนดแผนการผลิตต้องสอดคล้องกับก าลังการผลิต 
แรงงาน และวตัถุดิบท่ีจดัหามา 

 อุปกรณ์ในการผลิตตอ้งเพียงพอท่ีจะผลิตสินคา้ไดต้ามตอ้งการ
 ควรมีการวางแผน และประมาณการก าลงัการผลิต ให้เพียงพอ

กบัความตอ้งการในอนาคตโดยศึกษาแนวโนม้จากขอ้มูลท่ีไดจ้ด
บนัทึกไว้
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 สามารถผลิตสินคา้ไดท้นัเวลา ตรงกบัความตอ้งการของตลาด
 ผลิตสินคา้คุณภาพดี เน่ืองจาก ไม่ตอ้งเร่งรีบในการผลิต
 เป็นขอ้มูลก่อนการตกลงรับค าสัง่ซ้ือวา่จะสามารถผลิตสินคา้ไดท้นั

ตามท่ีตกลงกบัลูกคา้
 สามารถคาดการการเพ่ิมหรือลดก าลังการผลิต การหาอุปกรณ์

เคร่ืองจกัร วตัถุดิบ

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
ผูป้ระกอบการหลายราย ไม่สามารถผลิตสินคา้ไดท้นัเวลา 

ตามท่ีลูกค้าต้องการ เน่ืองจากเกิดปัญหา เช่น ว ัตถุดิบไม่เพียงพอ 
เคร่ืองจกัรไม่เพียงพอ  ท าให้เกิดการเสียโอกาส ในการขายสินคา้ ถูก
ปรับเน่ืองจากผิตสินค้าไม่ทัน และไม่ได้คุณภาพ มีการสูญเสียมาก
เน่ืองจากเร่งการผลิต

3.2 ด้านการผลติสินค้า
3.2.1 องค์กรต้องวางแผนการผลติให้สอดคล้องกบัความต้องการของตลาดและก าลงัการผลติของกลุ่ม 

แล้วจดัเตรียมวตัถุดบิ อุปกรณ์การผลติให้พร้อมก่อนที่จะท าการผลติ



3.2 ด้านการผลติสินค้า

ค าอธิบาย
 ให้มีการแบ่งงานให้พนักงานตามความสามารถเพ่ือให้กลุ่มผลิต

สินค้าให้ทนัเวลาและตรงตามความต้องการของลูกค้า กรณีท่ีค า
สัง่ซ้ือมีมากสามารถกระจายงานจา้งบุคคลนอกได ้โดยตอ้งพิจารณา
ขีดความสามารถในการผลิตสินค้าก่อนท่ีจะมอบหมายงานให้
ด าเนินการ

3.2.2 องค์กรต้องมีการแบ่งงานให้พนักงานอย่างเหมาะสมเพือ่สามารถผลติสินค้าทันตามก าหนด กรณ ี

มีก าลงัการผลติไม่เพยีงพอให้ท าการกระจายงานโดยการจ้างแรงงานภายนอกได้

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
 ควรจดบนัทึกความสามรถในการผลิต ของพนักงานแต่ละราย 

ว่ามีความสามารถในการผลิตสินคา้ในแต่ละชนิดโดยใช้เวลา
เท่าไร เช่น ก่ีช้ิน ต่อวนั ต่อชั่วโมง เป็นตน้  เพ่ือแบ่งงานอย่าง
เหมาะสม

 มีการขอ้มูลของผูท่ี้รับจา้งผลิตหรือบุคคลภายนอกท่ีสามารถร่วม
ผลิตสินคา้ หรือมีการปรับลด-เพ่ิม พนกังานอยา่งเหมาะสม

 หากค านวณแลว้่าจากจ านวนพนกังานท่ีมีอยู่ไม่สามารถผลิตได้
ทนั อาจจะมีการจา้งแรงงานจากภายนอก มาร่วมผลิต เพ่ือให้
สามารถผลิตสินคา้ไดท้นัตามความตอ้งการ

“บันทึกความสามารถ
พนักงาน และแบ่งงานให้

พนักงานตามความ
เหมาะสม ”
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 สามารถแบ่งงานให้พนักงานอย่างเหมาะสม ท าให้ผลิตสินคา้ได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ

 สามารถคาดการก าลังการผลิตได้ หากไม่เพียงพอ อาจจะจ้าง
แรงงานภายนอก หรือกระจายงานไดท้นัเวลา

 มีขอ้มูลในการคาดการการเพ่ิม ด จ านวนพนกังาน การขยายก าลงั
การผลิตเพ่ือรองรับการขยายตลาด

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
สถานประกอบการหลายรายไม่สามารถผลิตสินคา้ไดท้นั

ตามท่ีตกลงกบัลูกคา้ เน่ืองจาก ขาดแคลนแรงงาน เช่นในช่วงเทศกาล 
หรือเม่ือมีการสัง่สินคา้ในจ านวนมาก หากมีการเก็บขอ้มูลความสามารถ
ในการผลิตจะท าใหส้ามารถค านวณก าลงัการผลิต และก าหนดระยะเวลา
ส่งมอบไดอ้ยา่งเหมาะสม 

3.2 ด้านการผลติสินค้า
3.2.2 องค์กรต้องมีการแบ่งงานให้พนักงานอย่างเหมาะสมเพือ่สามารถผลติสินค้าทันตามก าหนด กรณี

มีก าลงัการผลติไม่เพยีงพอให้ท าการกระจายงานโดยการจ้างแรงงานภายนอกได้

“ผลติทนั ตรงเวลา 
ลกูค้าพอใจ ไม่ถูกปรับ”



3.2 ด้านการผลติสินค้า

ค าอธิบาย
 ให้ท าการก าหนดวิธีการหรือขั้นตอนการผลิตท่ีชดัเจน เช่น จดัท าผงั

กระบวนการผลิตหรือบริการ หรือเอกสารแสดงขั้นตอนการผลิต 
รวมทั้งระบุส่ิงท่ีตอ้งควบคุมในระหวา่งการผลิต(ถา้มี)

 ใหท้ าการมอบหมายพนกังานด าเนินการผลิตตามวิธีการหรือขั้นตอน
การผลิตท่ีก าหนดไว้

3.2.3 องค์กรต้องมีวธีิการหรือขั้นตอนการผลติอย่างชัดเจน และท าการผลติหรือบริการตามวธีิการหรือ

ขั้นตอนที่ได้ก าหนดไว้  เพือ่ให้ได้ผลติภณัฑ์ที่มีคุณภาพอย่างสม ่าเสมอ

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
 เขียนขั้นตอนการผลิต เป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 ระบุรายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ขั้นตอน น ้ าหนกั ปริมาณ ฯลฯ
 เนน้ย  ้าในส่วนส าคญัในการผลิต
 ประกาศใหผู้เ้ก่ียวขอ้งรับทราบ
 สอนงานให้ผูเ้ก่ียวขอ้งสามารถด าเนินการผลิตไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

เป็นมาตรฐานเดียวกนั
 เก็บเป็นข้อมูลเพ่ือน าไปปรับปรุงกระบวนการผลิต ให้ มี

ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน

“เขียนขั้นตอนการผลิตให้
ชัดเจน และเป็นมาตรฐาน

เดยีวกนั”
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 พนกังานสามารถเขา้ใจกระบวนการผลิตไดถู้กตอ้ง
 สามารถผลิตสินคา้ไดมี้มาตรฐานเดียวกนั
 สามารถปรับปรุงกระบวนการผลิตไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
สินค้าหลายชนิดมีรสชาติ  ขนาด สี  และน ้ าหนักไม่

เหมือนกนั ไม่เป็นไปตามท่ีลูกคา้คาดหวงัเน่ืองจาก ขาดมาตรฐานในการ
ผลิต หรือมีการผลิตท่ีผิดขั้นตอน ท าให้สินคา้ ไม่สามารถคงความเป็น
มาตรฐาน และเอกลกัษณ์ดั้งเดิมเอาไวไ้ด ้

3.2 ด้านการผลติสินค้า
3.2.3 องค์กรต้องมีวธีิการหรือขั้นตอนการผลติอย่างชัดเจน และท าการผลติหรือบริการตามวธีิการหรือ

ขั้นตอนที่ได้ก าหนดไว้  เพือ่ให้ได้ผลติภณัฑ์ที่มีคุณภาพอย่างสม ่าเสมอ



3.2 ด้านการผลติสินค้า

ค าอธิบาย
 ใหก้ าหนดวิธี เกณฑก์ารตรวจสอบและผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบ

ผลิตภณัฑ ์พร้อมกบัให้ผูท่ี้ตรวจสอบท าการบนัทึกหรือบ่งช้ีสินคา้ท่ี
ผา่นและไม่ผา่นการตรวจ  ในรูปแบบท่ีเหมาะสม 

 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนตอ้งเกบ็ไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใชง้านโดยไม่ช ารุด 
ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง

3.2.4 องค์กรต้องมีวธีิการและเกณฑ์ที่เหมาะสม เพือ่น าไปใช้ในการตรวจสอบผลติภณัฑ์ เพือ่ให้มั่นใจว่า

ผลติภณัฑ์มีคุณภาพตรงตามที่ก าหนด  ให้บันทึกหรือบ่งช้ีผลการตรวจสอบในรูปแบบที่เหมาะสม

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
 มีผูรั้บผดิชอบตรวจสอบคุณภาพของสินคา้
 มีเกณฑใ์นการตรวจสอบคุณภาพของสินคา้ เช่น รสชาติ  ขนาด 

สี กล่ิน น ้ าหนกั การบรรจุ จ านวนฯลฯ
 บนัทึกขอ้มูลสินคา้ท่ีไม่ไดคุ้ณภาพ 
 น าขอ้มูลไปวิเคราะห์เพ่ือหาแนวทางแกไ้ขปรับปรุงกระบวนการ

ผลิต เพ่ือลดการสูญเสียต่อไป
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 สินคา้มีคุณภาพ 
 ลูกคา้พึงพอใจต่อคุณภาพของสินคา้
 ภาพลกัษณ์ของสถานประกอบการ ท่ีผลิตสินคา้มีคุณภาพ
 สามารถน าขอ้มูลไปวางแนวทางแกไ้ข ลดการสูญเสียและปรับปรุง

กระบวนการผลิต

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
สถานประกอบการบางแห่งจะมีแผนกงานตรวจสอบ

คุณภาพของสินคา้ เพ่ือใหเ้ป็นท่ีแน่ใจวา่สินคา้มีมาตรฐาน หากสินคา้บาง
ช้ินไม่ผ่านเกณฑม์าตรฐานท่ีตั้งไว ้จะไม่น าออกไปจ าหน่าย หรือน าไป
แกไ้ขใหไ้ดต้ามเกณฑก่์อน ท าให้ไดรั้บความเช่ือมัน่จากลูกคา้ และสร้าง
ภาพลกัษณ์ท่ีดีต่อสถานประกอบการวา่ผลิตสินคา้ท่ีมีคุณภาพ

3.2 ด้านการผลติสินค้า
3.2.4 องค์กรต้องมีวธีิการและเกณฑ์ที่เหมาะสม เพือ่น าไปใช้ในการตรวจสอบผลติภณัฑ์ เพือ่ให้มั่นใจว่า

ผลติภณัฑ์มีคุณภาพตรงตามที่ก าหนด  ให้บันทึกหรือบ่งช้ีผลการตรวจสอบในรูปแบบที่เหมาะสม



3.2 ด้านการผลติสินค้า

ค าอธิบาย
 ให้องค์กรท่ีผลิตผลิตภัณฑ์ท่ีมีผลต่อสุขภาพอนามัยและความ

ปลอดภยัของลูกคา้ พนักงานและส่ิงแวดลอ้ม ให้ติดประกาศขอ้พึง
ปฏิบติัตามมาตรฐานของกฎหมายบงัคบัท่ีเก่ียวขอ้ง  เช่น กฎหมาย
ดา้นความปลอดภยัของอาหาร  กฎหมายดา้นปลอดภยัของผูบ้ริโภค 
เป็นตน้ ควบคุมใหมี้การด าเนินการผลิตตามมาตรฐานของกฎหมาย
เหล่านั้น 

3.2.5 ในกรณทีี่เป็นผลติภณัฑ์ที่มีผลต่อสุขภาพอนามัยและความปลอดภยัของลูกค้า  พนักงานและส่ิงแวดล้อมองค์กร
จะต้องมีการควบคุมการผลติให้ถูกต้องตามหลกัวชิาการ  ระเบียบข้อบังคบั  หรือเงือ่นไขภายใต้กฎหมายก าหนด

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
 ติดประกาศขอ้บงัคบั หรือกฎหมายต่างๆ เช่น อ.ย. ,มผช. GMP 

ฮาลาล
 ควบคุมใหพ้นกังานปฏิบติัตามขอ้บงัคบัอยา่งเคร่งครัด
 มีการตรวจสอบ การปฏิบติั กระบวนการ อุปกรณ์ วิธีการผลิต 

ให้ เ ป็นไปตามเกณฑ์ข้อบังคับอย่างเคร่งครัด โดยเฉพาะ
ผลิตภณัฑท่ี์เกิดผลกระทบต่อชีวิตและทรัพยสิ์นของลูกคา้หรือ
ผูบ้ริโภค อยา่งสม ่าเสมอ ตามรอบระยะเวลาท่ีเหมาะสม

“ปฏิบัติตามข้อบังคบั 
หรือกฎในการผลิตอย่าง

เคร่งครัด”



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 ลูกคา้มีความพึงพอใจ และไดรั้บความปลอดภยัในการใชสิ้นคา้
 สามารถควบคุมการผลิตใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานท่ีเก่ียวขอ้ง
 ลดผลกระทบ และหลีกเล่ียงต่อการสูญเสียช่ือเสียงและการขายใน

กรณีท่ีเกิดปัญหาเก่ียวกับการใช้สินค้า และการผลิตท่ีเกิดผล
กระทบต่อ สุขภาพ ชีวิต และทรัพย์สิน ของลูกค้าและสถาน
ประกอบการ

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
ผูป้ระกอบการท่ีขอการรับรองมาตรฐานต่างๆ ตอ้งมีการ

ด าเนินการอย่างเคร่งครัด หากการด าเนินการไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด 
อาจจะส่งผลกระทบต่างๆ เช่น การถูกเรียกใบอนุญาต หรือถอนการ
รับรอง การเสียช่ือเสียงหากสินคา้มีผลกกระทบต่อชีวิตและทรัพยสิ์น
ของลูกคา้ หรือกระบวนการผลิตท่ีไม่ไดม้าตรฐานส่งผลต่อสุขภาพ และ
ชีวิตของพนกังาน 

3.2 ด้านการผลติสินค้า
3.2.5 ในกรณทีี่เป็นผลติภณัฑ์ที่มีผลต่อสุขภาพอนามัยและความปลอดภยัของลูกค้า  พนักงานและส่ิงแวดล้อมองค์กร
จะต้องมีการควบคุมการผลติให้ถูกต้องตามหลกัวชิาการ  ระเบียบข้อบังคบั  หรือเงือ่นไขภายใต้กฎหมายก าหนด

“ปฏิบัติตามข้อก าหนด 
ลดการสูญเสีย”



3.3 ด้านเคร่ืองมือ/อุปกรณ์และสถานทีผ่ลติ

ค าอธิบาย

 ให้ท าการก าหนดรายละเอียดของกิจกรรมการดูแลเคร่ืองมือและ
อุปกรณ์ต่างๆท่ีใช้ในการผลิตหรือบริการ เช่น การท าความสะอาด
อุปกรณ์ให้มีการระบุวิธีการ ความถ่ี  รวมทั้ งการตรวจสอบและ
บ ารุงรักษาก็ให้ด าเนินการเช่นเดียวกัน เป็นต้น  เพ่ือให้มั่นใจว่า
สามารถใชเ้คร่ืองมือในการผลิตหรือบริการไดอ้ยา่งต่อเน่ือง

3.3.1 องค์กรต้องดูแลรักษาเคร่ืองมือ, อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการผลติหรือบริการ ให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมและ

พร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพและปลอดภยั

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
 ก าหนดผูรั้บผดิชอบ เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และบริเวณพ้ืนท่ีผลิต
 ก าหนดระยะเวลา และความถ่ีในการตรวจสอบเคร่ืองจักร 

เคร่ืองมือ และอุปกรณ์
 ก าหนดระยะเวลา และช่วงเวลาในการท าความสะอาดอย่าง

เหมาะสม
 ปรับตั้งเคร่ืองจกัรและอุปกรณ์ใหมี้มาตรฐาน
 มีการตรวจสอบ บ ารุงรักษาและท าความสะอาดเคร่ืองมือ

อุปกรณ์ ใหมี้สภาพพร้อมใชง้านและผลิตสินคา้ไดอ้ยา่งปลอดภยั

“ตรวจสอบอปุกรณ์ 
เคร่ืองมือ อย่างสม ่าเสมอ”



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ
 เคร่ืองมือ และอุปกรณ์พร้อมใชง้านอยูเ่สมอ
 ไม่เสียเวลา ซ่อมแซมเคร่ืองมือและอุปกรณ์ท าให้การผลิตไม่

หยดุชะงกั ลดค่าใชจ่้ายในการซ่อมเคร่ืองมือและอุปกรณ์
 ผลิตสินคา้ไดมี้มาตรฐาน ตามขนาดและปริมาณท่ีก าหนด
 สามารถผลิตไดเ้ตม็ก าลงัการผลิตในกรณีท่ีมีค าสัง่ซ้ือสินคา้จ านวน

มาก 

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
สถานประกอบการมีการตรวจสอบเคร่ืองมือและอุปกรณ์

เป็นประจ าสม ่าเสมอท าให้ เคร่ืองมือและอุปกรณ์ ใชง้านได้ดี มีอายุการ
ใชง้านยาวนานไม่ เสียเวลาซ่อมขณะผลิตสินคา้ ท าให้ผลิตสินคา้ไดต้าม
จ านวนและทนัเวลา ส่งมอบ 

3.3 ด้านเคร่ืองมือ/อุปกรณ์และสถานทีผ่ลติ
3.3.1 องค์กรต้องดูแลรักษาเคร่ืองมือ, อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการผลติหรือบริการ ให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมและ

พร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพและปลอดภยั



3.3 ด้านเคร่ืองมือ/อุปกรณ์และสถานทีผ่ลติ

ค าอธิบาย
 ก าหนดใหมี้การเลือกใชเ้คร่ืองมือ/อุปกรณ์ท่ีเหมาะสมกบัผลิตภณัฑท่ี์

ท าการผลิต
 ให้ก าหนดรายละเอียดของกิจกรรมการดูแลเคร่ืองมือและอุปกรณ์

ต่างๆ ท่ีใชใ้นการผลิตเพ่ือบริโภคให้ถูกสุขลกัษณะ เช่น การท าความ
สะอาดอุปกรณ์ให้มีการระบุวิธีการ ความถ่ี  กรณีท่ีมีการใช้สารท า
ความสะอาดใหร้ะบุช่ือและปริมาณการใช ้รวมทั้งการตรวจสอบและ
บ ารุงรักษากใ็หด้ าเนินการเช่นเดียวกนั เป็นตน้

 ใหอ้งคก์รด าเนินการจดัสถานท่ีผลิตให้มีสภาพเหมาะสมกบัการผลิต
เพ่ือบริโภคใหถู้กสุขลกัษณะ

3.3.2 ในกรณทีี่ผลติภณัฑ์มีผลต่อสุขภาพอนามัยและความปลอดภยัของลกูค้า องค์กรต้องมีการดูแลเคร่ืองมือ/ 

อุปกรณ์และสถานที่ผลติให้ถูกสุขลกัษณะ

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
 ใชอุ้ปกรณ์ใหเ้หมาะสม  กบัการผลิต เช่น วสัดุ ท่ีใชก้บัอาหารได ้

ไม่เป็นพิษ และมีผลขา้งเคียงต่อสินคา้
 ตรวจสอบ เคร่ืองมือและอุปกรณ์สม ่าเสมอ
 ระมดัระวงัเร่ืองการใชส้ารเคมีลา้งเคร่ืองบริเวณ

 ดูแลบริเวณ จดัโซน พ้ืนท่ีผลิตใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ อยูเ่สมอ

“ท าความสะอาดเคร่ืองมือ 
อปุกรณ์ และบริเวณผลติ

อย่างสม ่าเสมอ”



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 เคร่ืองมือและอุปกรณ์ในการผลิตสะอาด
 พ้ืนท่ีและบริเวณท่ีใชผ้ลิตสินคา้สะอาด
 สินคา้มีคุณภาพ สะอาด ปราศจากส่ิงปลอมปน
 สินคา้ผา่นการรับรอง สอดคลอ้งกบัมาตรฐาน ต่างๆ เช่น อย. มผช. 

GMP 

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
สถานประกอบการผลิตสินคา้ อาหารแปรรูปแห่งหน่ึง มี

การก าหนดระเบียบ และกฏเกณฑ์ เก่ียวกบัการรักษาความสะอาดของ
อุปกรณ์ การเลือกใชอุ้ปกรณ์  การจดับริเวณ ห้ามให้สตัวเ์ล้ียงเขา้ไปใน
บริเวณผลิต เป็นไปตามกฎ ของ อย. มผช. GMP ให้พนกังานรักษาความ
สะอาด อย่างเคร่งครัด รวมไปถึงอาจจะมีการก าหนดบทลงโทษ แก่
พนกังานท่ีไม่ปฏิบติัตามดว้ย เพ่ือความสะอาด และมาตรฐานของสินคา้

3.3 ด้านเคร่ืองมือ/อุปกรณ์และสถานทีผ่ลติ
3.3.2 ในกรณทีี่ผลติภณัฑ์มีผลต่อสุขภาพอนามัยและความปลอดภยัของลกูค้า องค์กรต้องมีการดูแลเคร่ืองมือ/ 

อุปกรณ์และสถานที่ผลติให้ถูกสุขลกัษณะ



3.4 ด้านบรรจุและจัดส่ง

ค าอธิบาย
 ให้ก าหนดวิธีการบรรจุและก าหนดเกณฑ์ในการคดัเลือกภาชนะ

บรรจุ ท่ี เหมาะสมเพ่ือให้ผลิตภัณฑ์ท่ีถูกห่อหุ้มอยู่ ในสภาพดี
ตลอดเวลา ไม่ช ารุดหรือเสียหาย เช่น การบรรจุและจัดส่งของ
ผลิตภณัฑ์ท่ีท าจากวสัดุท่ีแตกหักได ้ให้ระบุและเลือกใช้วิธีการใน
การป้องกันเพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาดังกล่าว  กรณีของอาหารหรือ
เคร่ืองด่ืมก็มีการควบคุมสภาพแวดล้อมและอุณหภูมิตามความ
เหมาะสมเพ่ือไม่ใหผ้ลิตภณัฑเ์ส่ือมสภาพ  เป็นตน้ 

3.4.1 ในกรณทีี่ผลติภณัฑ์จ าเป็นต้องมีการบรรจุหีบห่อเพือ่รักษาคุณภาพผลติภณัฑ์ ต้องมีวธีิการที่เหมาะสมในการบรรจุ
และคดัเลอืกภาชนะส าหรับบรรจุผลติภณัฑ์และ/หรือหุ้มห่อผลติภณัฑ์ ส าหรับผลติภณัฑ์ที่มีผลกระทบต่อสุขภาพ
อนามัยและความปลอดภยัของลูกค้า ต้องบรรจุและ/หรือหุ้มห่อผลติภณัฑ์ด้วยวธีิการที่ถูกสุขลกัษณะ

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
 เลือกใชบ้รรจุภณัฑท่ี์เหมาะสม รักษาคุณภาพของผลิตภณัฑใ์น

การจดัเกบ็และจดัส่ง
 การบรรจุตอ้งสะอาดและปราศจากส่ิงปลอมปน

 มีการจดัเกบ็สินคา้ตอ้งมีการควบคุมสภาวะต่างๆอยา่งเหมาะสม 
เพ่ือรักษาคุณภาพของสินคา้

“บรรจภุัณฑ์สวยงาม ใช้
ง่าย ปลอดภัย และรักษา
คณุภาพของสินค้า”



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 รักษาคุณภาพของสินคา้ได้
 ลดการสูญเสีย ในขั้นตอนการจดัส่ง
 ยนือายกุารเกบ็รักษาสินคา้
 สร้างเอกลกัษณ์ใหผ้ลิตภณัฑ ์

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
ผูป้ระกอบการควรให้ความส าคญัในการออกแบบ พฒันา

และเลือกใชบ้รรจุภณัฑท่ี์สามารถ รักษาคุณภาพของผลิตภณัฑ์ ใชว้สัดุท่ี
ไม่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ การบรรจุท่ีสามารถยืดอายุของผลิตภณัฑไ์ด้
นาน ตลอดจนมีแบบท่ีสวยงาม ท าให้เป็นท่ีนิยม มีเอกลกัษณ์สามารถ
ขายสินคา้ไดเ้พ่ิมข้ึน 

3.4 ด้านบรรจุและจัดส่ง
3.4.1 ในกรณทีี่ผลติภณัฑ์จ าเป็นต้องมีการบรรจุหีบห่อเพือ่รักษาคุณภาพผลติภณัฑ์ ต้องมีวธีิการที่เหมาะสมในการบรรจุ
และคดัเลอืกภาชนะส าหรับบรรจุผลติภณัฑ์และ/หรือหุ้มห่อผลติภณัฑ์ ส าหรับผลติภณัฑ์ที่มีผลกระทบต่อสุขภาพ
อนามัยและความปลอดภยัของลูกค้า ต้องบรรจุและ/หรือหุ้มห่อผลติภณัฑ์ด้วยวธีิการที่ถูกสุขลกัษณะ

“น าส่งสินค้าที่ดี มีคณุภาพ 
ให้กบัลกูค้า”



3.4 ด้านบรรจุและจัดส่ง

ค าอธิบาย
 ให้ก าหนดข้อมูลผลิตภัณฑ์ท่ีต้องระบุบนฉลากตามกฎหมายท่ี

เก่ียวขอ้ง เช่น ช่ือผลิตภณัฑ์  ช่ือผูผ้ลิต  ท่ีตั้ งของผูผ้ลิต  ท่ีตั้ งผูจ้ดั
จ  าหน่าย  ขอ้แนะน าการใช้    กรณีเป็นผลิตภณัฑ์อาหาร ควรระบุ  
น ้ าหนกั/ปริมาณสุทธิ  ส่วนประกอบหลกั วนัหมดอาย ุ เป็นตน้ 

3.4.2 องค์กรต้องระบุรายละเอยีดผลติภณัฑ์ในฉลากให้ครบถ้วนตามกฎหมายหรือมาตรฐานอืน่ๆ ที่เกีย่วข้อง

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
จดัท าฉลากท่ีมีรายละเอียดเช่นเก่ียวขอ้ง เช่น

ช่ือผลิตภณัฑ ์ 
ช่ือผูผ้ลิต  

ท่ีตั้งของผูผ้ลิต  
ท่ีตั้งผูจ้ดัจ  าหน่าย  
ขอ้แนะน าการใช ้   
ส่วนประกอบหลกั 
วนัหมดอาย ุ
ฯลฯ

“ฉลากสินค้า ต้องมีข้อมูล
ครบถ้วน”
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 ลูกค้าจะทราบรายละเอียด ข้อมูลต่างๆ ในการใช้สินค้า อย่าง
ถูกตอ้งและเหมาะสม 

 เป็นการประชาสัมพนัธ์ให้ลูกคา้ทราบถึงผูผ้ลิตและสถานท่ีติดต่อ
ผูผ้ลิต

 หากเป็นสินค้าท่ีต้องมีการใช้งานและการเก็บรักษาเฉพาะจะ
สามารถระบุวิธีการใชง้านอย่างถูกตอ้งให้กบัลูกคา้ลดขอ้ผิดพลาด
ในการใชง้านผดิวิธีได้

3.4 ด้านบรรจุและจัดส่ง
3.4.2 องค์กรต้องระบุรายละเอยีดผลติภณัฑ์ในฉลากให้ครบถ้วนตามกฎหมายหรือมาตรฐานอืน่ๆ ที่เกีย่วข้อง



3.4 ด้านบรรจุและจัดส่ง

ค าอธิบาย
 ให้ก าหนดวิธีการเก็บรักษาผลิตภัณฑ์ พร้อมทั้ งดูแลเพ่ือไม่ให้

ผลิตภณัฑเ์ส่ือมสภาพ เสียหายและสูญหาย
 ให้จัดส่งผลิตภัณฑ์เ พ่ือให้ผลิตภัณฑ์ท่ีถูกห่อหุ้มอยู่ในสภาพดี

ตลอดเวลา ไม่ช ารุดเสียหายหรือสูญหายก่อนถึงลูกคา้

3.4.3 องค์กรต้องมีวธีิการเกบ็รักษา และการจดัส่งผลติภณัฑ์ที่เหมาะสม เพือ่ป้องกนัไม่ให้ผลติภัณฑ์เกดิการ 

เส่ือมสภาพ  เสียหายและสูญหาย

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
จดัเกบ็และรักษาผลิตภณัฑใ์หค้งสภาพดี
จกัสตอ็กสินคา้ใหส้ามารถตรวจสอบจ านวนไดง่้าย
ห่อหุม้ และเคล่ือนยา้ย อยา่งระมดัระวงั
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 สินคา้มีคุณภาพและคงสภาพเมือถึงมือลูกคา้
 ลดการสูญเสียขณะจดัส่ง
 สินคา้ไม่สูญหาย ครบตามจ านวน
 มีการตรวจสอบสินคา้ก่อนการจดัส่ง
 ลูกคา้มีความพึงพอใจ

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
สถานประกอบควรจดัพ้ืนท่ีในการจดัเก็บสินคา้ ให้สามารถรักษาสภาพ
และสามารถตรวจสอบจ านวนของสินคา้ได ้เช่น ห้องเยน็ส าหรับของท่ี
ตอ้งรักษาอุณหภูมิ การห่อหุม้ และบรรจุเพ่ือการจดัส่ง ตลอดจนกรรมวิธี
ในการจดัส่งท่ีไม่ท าใหสิ้นคา้เสียหาย ก่อนถึงมือลูกคา้

3.4 ด้านบรรจุและจัดส่ง
3.4.3 องค์กรต้องมีวธีิการเกบ็รักษา และการจดัส่งผลติภณัฑ์ที่เหมาะสม เพือ่ป้องกนัไม่ให้ผลติภัณฑ์เกดิการ 

เส่ือมสภาพ  เสียหายและสูญหาย



หมวด 4 การบริหารจัดการด้านบัญชีและการเงนิ

4.1 ด้านรายรับ-รายจ่าย

4.2 ด้านต้นทุนและก าไร

4.3. ด้านการเงนิของกลุ่ม

4.4 ด้านทรัพย์สินและหนีสิ้น



4.1 ด้านรายรับ-รายจ่าย

ค าอธิบาย
 ให้ องคก์รบนัทึกรายการ รายรับ/รายจ่ายขององคก์รทุกคร้ังท่ีมีการ

รับ-จ่าย เช่น รายไดจ้ากการขายสินคา้  ค่าใชจ่้ายจากการซ้ือวตัถุดิบ
เป็นตน้ โดยมอบหมายให้มีผูรั้บผิดชอบในการบนัทึกสรุปรายรับ/
รายจ่ายตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม เช่น ทุกส้ินเดือน  ทุกคร่ึงเดือน
เป็นตน้

 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนตอ้งเกบ็ไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใชง้านโดยไม่ช ารุด 
ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง

 ควรก าหนดบุคคลท่ีมีอ านาจการเบิกจ่ายและถือวงเงินสดในมือให้
เพียงพอกบัความคล่องตวัในการด าเนินงานไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร

 ให้องคก์รสร้างกระบวนการเรียนรู้ให้พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งเขา้ใจและ
หมุนเวียนกนัปฏิบติังานในระบบบญัชี

องค์กรต้องบันทึกรายการ รายรับ/รายจ่าย หรือระบบบัญชีในรูปแบบที่เหมาะสมทุกคร้ังที่มีการรับ-จ่าย เพือ่ให้
ได้ข้อมูลการรับ-จ่ายที่ถูกต้อง  เป็นปัจจุบันและตรวจสอบได้
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องคก์รทราบค่าใชจ่้ายทั้งหมดท่ีเกิดข้ึนตามความเป็นจริง สามารถน าไป
วางแผนการผลิต   การตั้งราคาขาย  ตลอดจนคาดการณ์ผลก าไรไดอ้ยา่ง
มีประสิทธิภาพ

4.1 ด้านรายรับ-รายจ่าย
4.1.1 องค์กรต้องบันทึกรายละเอยีดในการจดัซ้ือ/จดัหาวตัถุดบิ/ปัจจยัการผลติ   แหล่งที่มา โดยจดัเกบ็  

บันทึกเหล่าน้ันในระยะเวลาตามความเหมาะสม เพือ่ใช้เป็นข้อมูลอ้างองิในการผลติต่อไป

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
องคก์รควรมีสมุดส าหรับบนัทึกบญัชีโดยเฉพาะ  เพ่ือบนัทึกรายการท่ี
เก่ียวขอ้งกบัรายรับ  และรายจ่ายต่างๆ ขององคก์ร และท่ีส าคญัองคก์ร 
จะตอ้งบนัทึกทุกคร้ังท่ีมีรายรับและรายจ่ายเกิดข้ึน 

องคก์รควรสรุปรายรับ รายจ่ายต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนตามความเหมาะสม 
เช่น ทุกสปัดาห์  หรือทุกส้ินเดือน เป็นตน้“ควรมีสมุดบัญชี ส าหรับ

บันทึกบัญชีโดยเฉพาะ”
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 องค์กรทราบผลการด าเนินงานท่ีแท้จริง  และวางแผนการ
ด าเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

 ขอ้มูลท่ีจดัเกบ็ไวอ้ยา่งเป็นระบบ จะไม่สูญหาย  องคก์รสามารถน า
ขอ้มูลมาใชไ้ดต้ามตอ้งการ

4.1 ด้านรายรับ-รายจ่าย

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
บนัทึกรายไดแ้ละค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึน ตามความเป็นจริง โดยแยกรายได ้

และค่าใชจ่้ายใหช้ดัเจน 

องค์กรต้องสรุปผลก าไร ขาดทุน ตามรอบระยะเวลาที่เหมาะสม และท าบันทึกไว้ในรูปแบบที่เหมาะสม

“บันทึกรายการทาง
การเงินตามความเป็น

จริง”



4.2 ด้านต้นทุนและก าไร

ค าอธิบาย
 ให้องค์กรสรุปผลก าไร ขาดทุนจากรายได้ในการขายสินคา้หรือ

บริการท่ีหักตน้ทุนของสินคา้และค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ เช่น ค่าเดินทางและ
ค่าท่ีพกัเพ่ือไปออกงานขายสินคา้ โดยมอบหมายให้มีผูรั้บผิดชอบใน
การบนัทึกใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมออยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง

 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนตอ้งเกบ็ไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใชง้านโดยไม่ช ารุด 
ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง

องค์กรต้องสรุปผลก าไร ขาดทุน ตามรอบระยะเวลาที่เหมาะสม และท าบันทึกไว้ในรูปแบบที่เหมาะสม

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
องคก์รควรท าการสรุปรายได้ และค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน ตามระยะเวลาท่ี
เหมาะสม เช่น ทุกวนั ทุกสปัดาห์ หรือทุกส้ินเดือน เป็นตน้



4.3. ด้านการเงนิขององค์กร

ค าอธิบาย
 ให้องค์กรก าหนดกติกา/หลักเกณฑ์ในการถือหุ้นซ่ึงควรจะต้อง

ก าหนดเพดานหุ้นให้ชัดเจน ในกรณีท่ีมีการระดมทุนจากหุ้นส่วน
หรือแนวทางการกู้เงินท่ีถูกตอ้งจากภายนอก  เพ่ือรับทราบสถานะ
และบนัทึกไวใ้นรูปแบบท่ีเป็นปัจจุบนั

4.3.1 องค์กรต้องมีการบันทึกการระดมทุนขององค์กร เพือ่ประโยชน์แก่การสะสมทุนภายใน และ

บันทึกไว้ในรูปแบบที่เหมาะสม

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
องคก์รท่ีมีการจดทะเบียนในลกัษณะกลุ่ม หากตอ้งการเงินทุนเพื่อใช้
ในการด าเนินการ  สามารถระดมทุนในลกัษณะของการถือหุน้ได ้ซ่ึงการ
ระดมทุนในลกัษณะดงักล่าว จะตอ้งมีการก าหนดรายละเอียดท่ีชดัเจน 
ไม่วา่จะเป็นราคาหุน้  จ านวนการถือหุน้  การจ่ายผลตอบแทน ฯลฯ  และ
ตอ้งมีการช้ีแจงให้สมาชิกกลุ่มไดรั้บทราบและท าความเขา้ใจ  ตลอดจน
จดัท าเป็นลายลกัษณ์อกัษร อยา่งชดัเจนดว้ย  
หากองคก์รตอ้งการระดมทุนจากหน่วยงานภายนอก ควรมีการช้ีแจง
ใหส้มาชิกในองคก์รไดรั้บทราบ และจดัเก็บเอกสารหลกัฐานต่างๆ อยา่ง
เป็นลายลกัษณ์อกัษร 
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 กิจการมีเงินทุนเพียงพอส าหรับด าเนินงาน 
 การบนัทึกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการระดมทุน อย่างเป็นลายลกัษณ์

อกัษรและเป็นปัจจุบัน ช่วยให้การบริหารจัดการทางการเงินมี
ความถูกตอ้ง และป้องกนัปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนจากการสูญหายของ
ขอ้มูล

 สมาชิกมีความเขา้ใจท่ีตรงกนั ลดปัญหาความขดัแยง้ในองคก์ร

4.3. ด้านการเงนิขององค์กร
4.3.1 องค์กรต้องมีการบันทึกการระดมทุนขององค์กร เพือ่ประโยชน์แก่การสะสมทุนภายใน และ

บันทึกไว้ในรูปแบบที่เหมาะสม



4.3. ด้านการเงนิขององค์กร

ค าอธิบาย
 ใหอ้งคก์รควรมีการก าหนดกติกาในการจ่ายผลตอบแทนแก่พนกังาน 

หรือสวสัดิการชุมชน และมอบหมายให้มีผูรั้บผิดชอบในการบนัทึก
ใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ

 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนตอ้งเกบ็ไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใชง้านโดยไม่ช ารุด 
ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง

4.3.2  องค์กรควรมีกตกิาในการจ่ายผลตอบแทนแก่พนักงาน หรือสวสัดกิารชุมชน และท าบันทึกไว้ใน

รูปแบบที่เหมาะสม

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
องค์กรควรก าหนดกติกาการจ่ายผลตอบแทนแก่สมาชิก/พนักงาน
อยา่งชดัเจน  พร้อมทั้งท าการแจง้กติกาท่ีก าหนดข้ึนแก่สมาชิก/พนกังาน
ใหรั้บทราบ 
ทุกคร้ังท่ีมีการจ่ายผลตอบแทน จะตอ้งมีการบนัทึกขอ้มูล พร้อมทั้ง
จดัเกบ็อยา่งเป็นระบบ  และควรตรวจสอบขอ้มูลดงักล่าวอยา่งสม ่าเสมอ
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การด าเนินการจ่ายผลตอบแทนเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง โปร่งใส  ป้องกนั
ปัญหาความขดัแยง้ภายในองคก์ร 

4.3. ด้านการเงนิขององค์กร
4.3.2  องค์กรควรมีกตกิาในการจ่ายผลตอบแทนแก่พนักงาน หรือสวสัดกิารชุมชน และท าบันทึกไว้ใน

รูปแบบที่เหมาะสม

“ความขัดแย้งจะไม่เกดิ ถ้า
ท าอย่างมีกติกา และ

โปร่งใส”



4.3. ด้านการเงนิขององค์กร

ค าอธิบาย
 ให้องคก์รจดัท าแผนการใชจ่้าย/บริหารการเงิน  ประมาณการใช้จ่าย

ซ่ึงอาจเป็นรายเดือนหรือรายปี  เพ่ือป้องกนัปัญหาสภาพคล่องทาง
การเงินขององคก์รและเพื่อให้องคก์รเตรียมความพร้อมดา้นการเงิน
ล่วงหนา้ และมอบหมายใหมี้ผูรั้บผดิชอบในการบนัทึก

 องคก์รตอ้งมีแนวทางการบริหารเงินสด เพ่ือให้เกิดสภาพคล่อง และ
เสริมสร้างความต่อเน่ืองในการ     ด าเนินงานในอนาคต

 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนตอ้งเกบ็ไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใชง้านโดยไม่ช ารุด 
ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง

4.3.3 องค์กรต้องจดัท าแผน/ระเบียบการใช้เงนิ เพือ่เป็นข้อมูลในการบริหารการเงนิและท าบันทึกไว้ใน

รูปแบบที่เหมาะสม

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
องค์กรควรมีการคาดการณ์รายได้  ตลอดจนค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานไวล่้วงหนา้   และน าขอ้มูลดงักล่าวมาพิจารณาเปรียบเทียบกบั
เงินทุนท่ีมีอยูว่า่เพียงพอหรือไม่  
ในกรณีท่ีองคก์รมีเงินทุนไม่เพียงพออาจตอ้งพิจารณาหาเงินทุนจาก
แหล่งต่างๆ ตามความเหมาะสม   พร้อมทั้งหาแนวทางการบริหารเงินสด 
ใหมี้ประสิทธิภาพมากข้ึน ป้องกนัปัญหาเงินทุนไม่พอท่ีอาจเกิดซ ้ า 

“หมดปัญหาการขาด
เงินทุนถ้ารู้จักวางแผน”
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 องค์กรสามารถวางแผนการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ป้องกนัปัญหาการขาดแคลนเงินทุนในการด าเนินงาน  

 ขอ้มูลท่ีจดัเกบ็ไวอ้ยา่งเป็นระบบ จะไม่สูญหาย  องคก์รสามารถน า
ขอ้มูลมาใชไ้ดต้ามตอ้งการ 

4.3. ด้านการเงนิขององค์กร
4.3.3 องค์กรต้องจดัท าแผน/ระเบียบการใช้เงนิ เพือ่เป็นข้อมูลในการบริหารการเงนิและท าบันทึกไว้ใน

รูปแบบที่เหมาะสม



4.4 ด้านทรัพย์สินและหนีสิ้น

ค าอธิบาย
 ใหอ้งคก์รจดัท าตามรอบเวลาท่ีเหมาะสม เก่ียวกบัรายการทรัพยสิ์นท่ี

องค์กรมีทั้งท่ีได้รับมาจากหน่วยงานภายนอกและท่ีองค์กรจดัซ้ือ/
จดัหามาเอง

องค์กรต้องบันทึกรายการทรัพย์สินและหนีสิ้นที่องค์กรมี ทั้งที่ได้รับมาจากการสนับสนุนของหน่วยงานต่างๆ 
และที่องค์กรจดัซ้ือเอง

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
องคก์รควรมีการบนัทึกทรัพยสิ์นต่างๆ ทั้งท่ีมาจากการสนบัสนุนของ
หน่วยงานต่างๆ  และจดัซ้ือดว้ยตนเอง อย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษร และ
เป็นปัจจุบนั
องคก์รควรบนัทึกหน้ีสินต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน อย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษร
และเป็นปัจจุบนั



4.4 ด้านทรัพย์สินและหนีสิ้น
องค์กรต้องบันทึกรายการทรัพย์สินและหนีสิ้นที่องค์กรมี ทั้งที่ได้รับมาจากการสนับสนุนของหน่วยงานต่างๆ 

และที่องค์กรจดัซ้ือเอง

ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

 องค์กรทราบผลการด า เนินงานท่ีแท้จริง  และวางแผนการ
ด าเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

 ขอ้มูลท่ีจดัเกบ็ไวอ้ยา่งเป็นระบบ จะไม่สูญหาย  องคก์รสามารถน า
ขอ้มูลมาใชไ้ดต้ามตอ้งการ“สินทรัพย์ทีม่ี หน้ีสินที่ก่อ

บันทกึทุกคร้ังอย่างเป็น
ปัจจบุัน”



หมวด 5. การปรับปรุงและพฒันาวสิาหกจิชุมชนสู่ความยัง่ยนื

5.1 พฒันาด้านการเรียนรู้ขององค์กร / พนักงาน

5.2 พฒันาด้านเทคนิคและฝีมือการผลติ

5.3 พฒันาด้านผลติภณัฑ์และบรรจุภณัฑ์

5.4 พฒันาปรับปรุงธุรกจิ

5.5 พฒันาด้านเพิม่ผลผลติและลดต้นทุน

5.6 พฒันาด้านการจัดการทรัพยากรธรรมชาตแิละส่ิงแวดล้อมชุมชน

5.7 พฒันาด้านการพึง่ตนเอง

5.8 การอนุรักษ์ฐานภูมิปัญญาท้องถิน่



5.1 พฒันาด้านการเรียนรู้ขององค์กร / พนักงาน

ค าอธิบาย
 ให้องคก์รสร้างกระบวนการเรียนรู้ตามขั้นตอน เช่น  สรุปทบทวน

ความรู้และทกัษะท่ีใชใ้นการท างาน ถ่ายทอดและแลกเปล่ียนเรียนรู้
จากภายนอกและภายในและน ามาปรับใชใ้หเ้หมาะสม

 ให้องคก์รจดัให้มีการเรียนรู้เร่ืองต่างๆของทอ้งถ่ิน  อาทิ วฒันธรรม  
ความโดดเด่น  ภูมิปัญญา  การท างานในชุมชน  รวมทั้งการน าเสนอ
สินคา้และความเขา้ใจในความรู้ ดงักล่าว สู่ลูกคา้ 

องค์กรต้องมีการพฒันาองค์กร / พนักงานให้มีความรู้ในการบริหารจดัการทุกด้านตามความเหมาะสมกบั
ศักยภาพของพนักงานแต่ละคน

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
มีการพฒันาความรู้ให้กบับุคลากร เช่น การจดัอบรม หรือ เขา้ร่วม
อบรมกบัหน่วยงาน ในดา้นต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น การจดัการ การพฒันา
องคก์ร 
การอนุรักษภ์ูมิปัญญา 
มีการถ่ายทอดความรู้ ระหวา่ง พนกังานและการสอนงาน
มีการจดัเกบ็ องคค์วามรู้ เทคนิคต่างๆ
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บุคลากรมีความรู้ความสามารถในการบริหารจดัการและสามารถ
น ามาใช้ในการจดัการองคก์รเพื่อให้องคก์รมีการพฒันาด้านการ
บริหารจดัการ ดา้นการพฒันาคุณภาพ

กรณศึีกษา/ตวัอย่างการน าไปใช้
การส่งพนกังานเขา้ร่วมการอบรม ต่างๆท่ีหน่วยงานภาครัฐ

จดัข้ึน และจดัเก็บเอกสาร รวบรวมความรู้ท่ีไดรั้บน ามาถ่ายทอดให้กบั
สมาชิกในกลุ่ม ท าใหส้ามรถพฒันาองคก์รไดใ้นระยะยาว

5.1 พฒันาด้านการเรียนรู้ขององค์กร / พนักงาน
องค์กรต้องมีการพฒันาองค์กร / พนักงานให้มีความรู้ในการบริหารจดัการทุกด้านตามความเหมาะสมกบั

ศักยภาพของพนักงานแต่ละคน



5.2 พฒันาด้านเทคนิคและฝีมือการผลติ

ค าอธิบาย
 ให้องคก์รมีการปรับปรุงเทคนิคและฝีมือการผลิต ซ่ึงอาจจัดท าโดย

องค์กรหรือได้รับค าแนะน าจากบุคคลภายนอกหรือหน่วยงาน
ราชการท่ีเก่ียวขอ้ง และใหอ้งคก์รด าเนินการปรับปรุงเทคนิคดา้นการ
ผลิตซ่ึงอาจเป็นการปรับปรุงเคร่ืองจกัรหรือปรับปรุงวิธีการท างาน
เพ่ือให้เกิดผลิตภณัฑท่ี์มีคุณภาพดีข้ึนอย่างต่อเน่ือง   กรณีท่ีองคก์รมี
การด าเนินการเร่ืองดงักล่าวให้องคก์รมอบหมายผูรั้บผิดชอบในการ
บันทึกผลการด าเนินการและเก็บรักษาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
ส าหรับองค์กรท่ีไม่มีการด าเนินการในเร่ืองน้ีให้ช้ีแจงเหตุผลอัน
สมควร

 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนต้องเก็บไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใช้งานโดยไม่
ช ารุด ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง

5.2.1 องค์กรต้องมีการปรับปรุงเทคนิคและฝีมือการผลติตามความจ าเป็น  และให้บันทึกไว้ในรูปแบบที่

เหมาะสม ส าหรับองค์กรที่ไม่มีการด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร

“จดบันทกึปัญหาและการ
แก้ไข เพือ่พฒันาเทคนิค

การผลติ”
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ได้สินคา้ท่ีมีคุณภาพข้ึนจากเทคนิคท่ีได้รับการพฒันา และการ
บนัทึกท าให้ภูมิปัญญาต่างๆไม่สูญหาย และสามรถน ามาทบทวน
ไดอ้ยา่งต่อเน่ือง

5.2 พฒันาด้านเทคนิคและฝีมือการผลติ

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
มีการจดบนัทึกปัญหาในการผลิตและแนวทางแกไ้ข
มีการปรับปรุงเทคนิคการผลิตเพ่ือพฒันาใหสิ้นคา้มีคุณภาพดี 
พนักงานได้รับการฝึกอบรม เพื่อพฒันาทักษะและการใช้เทคนิค
ใหม่ๆในการผลิต
มีการจดบนัทึกเทคนิคการผลิต เป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยอาจจัดเก็บ
เป็นความลบักไ็ด้

5.2.1 องค์กรต้องมีการปรับปรุงเทคนิคและฝีมือการผลติตามความจ าเป็น  และให้บันทึกไว้ในรูปแบบที่

เหมาะสม ส าหรับองค์กรที่ไม่มีการด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร

“การฝึกอบรม เป็นการ
ช่วยพฒันาเทคนิคการ

ผลติ”



5.3 พฒันาด้านผลติภณัฑ์และบรรจุภณัฑ์

ค าอธิบาย
 ใหอ้งคก์รมีการออกแบบ ปรับปรุง พฒันาผลิตภณัฑ ์และ/หรือบรรจุ

ภัณฑ์โดยให้สอดคล้องกับวิถีชีวิตชุมชนและเอ้ือต่อการรักษา
ส่ิงแวดล้อม โดยอาจจัดท าโดยองค์กรหรือได้รับค าแนะน าจาก
บุคคลภายนอกหรือหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวข้อง และองค์กรน า
ขอ้มูลท่ีได้มาพิจารณาแนวโน้มความต้องการของตลาดเพื่อน ามา
ออกแบบปรับปรุง พฒันาผลิตภณัฑ์ให้ตรงกบัแนวโน้มตลาด เช่น 
องค์กรทดลองผลิตแลว้ส่งให้ลูกคา้กลุ่มเป้าหมายพิจารณา กรณีท่ี
องค์กรมีการด า เ นินการ เ ร่ืองดังกล่าวให้องค์กรมอบหมาย
ผูรั้บผิดชอบในการบนัทึกผลการด าเนินการและเก็บรักษาให้เป็น
ปัจจุบนัอยู่เสมอ  ส าหรับองคก์รท่ีไม่มีการด าเนินการในเร่ืองน้ีให้
ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร

 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนตอ้งเกบ็ไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใชง้านโดยไม่ช ารุด 
ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง

องค์กรต้องมีการออกแบบ ปรับปรุง พฒันาผลติภัณฑ์ และ/หรือบรรจุภัณฑ์ ให้ตรงกบัแนวโน้มความ
ต้องการของตลาดอยู่เสมอ โดยสอดคล้องกบัวถิชีีวติชุมชนและเอือ้ต่อการรักษาส่ิงแวดล้อม และให้บันทึกไว้ใน

รูปแบบที่เหมาะสม ส าหรับองค์กรที่ไม่มีการด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร
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บรรจุภัณฑ์ท่ีดีจะช่วยส่งเสริมดึงดูดลูกค้าให้เข้ามาซ้ือ
สินค้า และช่วยเก็บรักษาให้สินค้ามีคุณภาพดี ตลอดจน การ
สอดแทรกภูมิปัญญา และวฒันธรรม สร้างเอกลกัษณ์ให้กบัสินคา้ 
และยงัมีส่วนในการเพ่ิมมูลค่าของสินคา้อีกดว้ย

5.3 พฒันาด้านผลติภณัฑ์และบรรจุภณัฑ์

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
พฒันาบรรจุภณัฑ์ให้มีความเหมาะสมกบัสินคา้ ตามแนวโน้มของ
ตาดและความพอใจของลูกคา้
บรรจุภณัฑมี์เอกลกัษณ์ แสดงถึงภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน ใชว้สัดุธรรมชาติ
บรรจุภณัฑ์ตอ้งสามรถเก็บรักษาคุณภาพของสินคา้ มีความทนัสมยั 
สะดวกต่อการใชง้าน จดัส่ง และถูกหลกัอนามยั
มีการจดัเก็บและรวบรวมตวัอย่างของบรรจุภณัฑ ์ท่ีไดพ้ฒันาข้ึนเพ่ือ
ใชเ้ป็นขอ้มูลในการพฒันาต่อไป

องค์กรต้องมีการออกแบบ ปรับปรุง พฒันาผลติภัณฑ์ และ/หรือบรรจุภัณฑ์ ให้ตรงกบัแนวโน้มความ
ต้องการของตลาดอยู่เสมอ โดยสอดคล้องกบัวถิชีีวติชุมชนและเอือ้ต่อการรักษาส่ิงแวดล้อม และให้บันทึกไว้ใน

รูปแบบที่เหมาะสม ส าหรับองค์กรที่ไม่มีการด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร



5.4 พฒันาปรับปรุงธุรกจิ

ค าอธิบาย
 ให้องค์กรมีแผนธุรกิจซ่ึงอาจจัดท าข้ึนเองโดยองค์กรหรือได้รับ

ค าแนะน าจากบุคคลภายนอกหรือหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

องค์กรต้องจดัท าและเขยีนแผนธุรกจิในรูปแบบและช่วงเวลาที่เหมาะสมกบัองค์กร เพือ่ใช้เป็น
แนวทางพฒันาธุรกจิชุมชนสู่ความยัง่ยนื และจะต้องมีการทบทวนแผนธุรกจิทุกปี  ส าหรับองค์กรที่ไม่มีการ

ด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
จดัท าแผนธุรกิจ โดยมีการวางแผนในดา้นต่างๆ และทบทวนแผนการ
ด าเนินการ เป็นระยะๆเช่น
การคาดหมายแนวโนม้ของตลาด 
การหาตลาด/ลูกคา้กลุ่มใหม่ 
การหาแหล่งวตัถุดิบท่ีมีคุณภาพ
การขยายก าลงัการผลิต การเพ่ิม เคร่ืองจกัร การใชเ้ทคโนโลยมีาช่วย
การปรับปรุงสินคา้ บรรจุภณัฑ ์
การหาแหล่งทุนเพ่ิม 
การลดค่าใชจ่้าย
ฯลฯ

“อนาคต.....เราจะท าอะไร
ให้ธุรกจิดขีึ้น???”



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

มีเป้าหมายในการด าเนินการ และมีแผนงานในการพฒันา
อย่างเป็นรูปธรรม สามารถน าเสนอและขอรับการสนับสนุนจาก
ภาครัฐและแหล่ง เ งินทุน สถาบันการ เ งินได้ ท า ให้สถาน
ประกอบการมีความพร้อมในการขยายธุรกิจ และสามารถคาดการ
และจัดหาทรัพยากรเพื่อรองรับการด า เนินการ ส าหรับการ
ด าเนินการในด้านต่างๆเช่น คน เงิน วตัถุดิบ ตลาด เคร่ืองจกัร  
เครือข่าย ฯลฯ 

5.4 พฒันาปรับปรุงธุรกจิ
องค์กรต้องจดัท าและเขยีนแผนธุรกจิในรูปแบบและช่วงเวลาที่เหมาะสมกบัองค์กร เพือ่ใช้เป็น

แนวทางพฒันาธุรกจิชุมชนสู่ความยัง่ยนื และจะต้องมีการทบทวนแผนธุรกจิทุกปี  ส าหรับองค์กรที่ไม่มีการ
ด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร



5.5 พฒันาด้านเพิม่ผลผลติและลดต้นทุน

ค าอธิบาย
 ให้องคก์รหาช่องทางในการเสริมความรู้ให้กบัพนกังานดา้นการเพ่ิม

ผลผลิตและลดตน้ทุน เพื่อให้พนักงานน าความรู้ท่ีไดไ้ปพฒันาการ
ท างานเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและลดตน้ทุน กรณีท่ีองคก์รมีการด าเนินการ
เร่ืองดงักล่าวให้องคก์รมอบหมายผูรั้บผิดชอบในการบนัทึกผลการ
ด าเนินการและเก็บรักษาให้เป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ ส าหรับองคก์รท่ีไม่
มีการด าเนินการในเร่ืองน้ีใหช้ี้แจงเหตุผลอนัสมควร

 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนตอ้งเกบ็ไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใชง้านโดยไม่ช ารุด 
ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง

องค์กรต้องมีการเพิม่พูนความรู้ด้านการเพิม่ผลผลติและลดต้นทุนให้กบัพนักงานอย่างต่อเน่ือง 
รวมทั้งคดิค้นวธีิเพือ่การเพิม่ผลผลติและลดต้นทุนในการผลติ และให้บันทึกไว้ในรูปแบบที่เหมาะสม ส าหรับ

องค์กรที่ไม่มีการด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร
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สถานประกอบการจะสามารถลดรายจ่าย และเพ่ิมรายได้
ท าใหมี้ก าไรในการผลิตสินคา้เพ่ิมข้ึน

5.5 พฒันาด้านเพิม่ผลผลติและลดต้นทุน
องค์กรต้องมีการเพิม่พูนความรู้ด้านการเพิม่ผลผลติและลดต้นทุนให้กบัพนักงานอย่างต่อเน่ือง 

รวมทั้งคดิค้นวธีิเพือ่การเพิม่ผลผลติและลดต้นทุนในการผลติ และให้บันทึกไว้ในรูปแบบที่เหมาะสม ส าหรับ
องค์กรที่ไม่มีการด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
หาแนวทางในการพฒันาเทคนิคการและประสิทธิภาพการผลิตสินค้า
เพ่ือเพ่ิมผลผลิต 
ลดการสูญเสียวตัถุดิบจากกระบวนการผลิต หรือน าเศษวตัถุดิบไปใช้
ประโยชน์
ลดการใชพ้ลงังานอยา่งส้ินเปลือง ประหยดั ไฟฟ้า ประปา 
ลดการสูญเสียในดา้นอ่ืนๆเช่น เสียเวลารอวตัถุดิบ ซ่อมเคร่ืองจกัร
การจดัส่งผิดพลาด การตีกลบัสินคา้ท่ีไม่ได้มาตรฐาน การผลิตผิด
แบบ
มีการบนัทึกวิธีการด าเนินการต่างๆเป็น ลายลกัษณ์อกัษร



5.6 พฒันาด้านการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมชุมชน

ค าอธิบาย
 ให้องค์กรหาช่องทางในการเสริมความรู้ให้กับพนักงานด้านการ

จดัการทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มชุมชน  เพ่ือให้พนกังาน
น า ไ ป ป ฏิ บั ติ ใ น ก า ร จั ด ก า ร ใ ช้ ป ร ะ โ ย ช น์ แ ล ะ รั ก ษ า
ทรัพยากรธรรมชาติอย่างสมดุลย์ เช่น การปลูกทดแทนการใช้
ประโยชน์ตามฤดูกาล

 ใหอ้งคก์รพฒันาส่ิงแวดลอ้มชุมชนใหน่้าอยูเ่สมอ เช่น จดับริเวณท่ีท า
การองคก์รและสถานท่ีผลิต/และบริการ ใหดู้สะอาดสวยงามและเป็น
ระเบียบ

 กรณีท่ีองค์กรมีการด าเนินการเร่ืองดังกล่าวให้องค์กรมอบหมาย
ผูรั้บผิดชอบในการบนัทึกผลการด าเนินการและเก็บรักษาให้เป็น
ปัจจุบนัอยู่เสมอ ส าหรับองค์กรท่ีไม่มีการด าเนินการในเร่ืองน้ีให้
ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร

 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนตอ้งเกบ็ไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใชง้านโดยไม่ช ารุด 
ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง

องค์กรต้องมีการพฒันาความรู้ในการจดัการทรัพยากรธรรมชาตแิละส่ิงแวดล้อมชุมชน เพือ่ให้พนักงาน
น าไปจดัการใช้ประโยชน์และรักษาทรัพยากรธรรมชาตชุิมชนให้มีความสมดุลย์ และพฒันาส่ิงแวดล้อมให้น่าอยู่ และให้

บันทึกไว้ในรูปแบบที่เหมาะสม ส าหรับองค์กรที่ไม่มีการด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร

“ช่วยกนัดูแลรักษาความ
สะอาด และสภาพแวดล้อม”



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

สถานทีท างานจะน่าอยู่ สภาพแวดล้อมในชุมชนจะดี
สร้างสุขภาพท่ีดีให้กับพนักงาน  และไม่เกิดผลกรทบต่างๆต่อ
ชุมชน และสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีของสินคา้อีกดว้ย

5.6 พฒันาด้านการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมชุมชน
องค์กรต้องมีการพฒันาความรู้ในการจดัการทรัพยากรธรรมชาตแิละส่ิงแวดล้อมชุมชน เพือ่ให้พนักงาน

น าไปจดัการใช้ประโยชน์และรักษาทรัพยากรธรรมชาตชุิมชนให้มีความสมดุลย์ และพฒันาส่ิงแวดล้อมให้น่าอยู่ และ
ให้บันทึกไว้ในรูปแบบที่เหมาะสม ส าหรับองค์กรที่ไม่มีการด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
มีแนวทางการใชท้รัพยากรต่างๆอยา่งประหยดั
ไม่สร้างมลพิษใหก้บัส่ิงแวดลอ้มและชุมชน
พฒันาสถานท่ีท างานใหป้ลอดภยัและน่าอยู่
สร้างนิสยัและจิตส านึกในการรักษาส่ิงแวดลอ้มท่ีดีแก่พนกังาน
มีผูรั้บผิดชอบตรวจสอบ ทบทวนและบนัทึกการด าเนินการ อย่าง
สม ่าเสมอ



5.7 พฒันาด้านการพึง่ตนเอง

ค าอธิบาย
 ให้องค์กรมีการแสวงหาความรู้ ความเขา้ใจ ในการด าเนินธุรกิจท่ี

เหมาะสม เพื่อหาแนวทางในการพฒันาองคก์รโดยมีเป้าหมายในการ
ลดการพ่ึงพาหน่วยงานภายนอก การสะสมทุนขององคก์รการลงทุน
ท่ีไม่เกินก าลงั

 กรณีท่ีองค์กรมีการด าเนินการเร่ืองดังกล่าวให้องค์กรมอบหมาย
ผูรั้บผิดชอบในการบนัทึกผลการด าเนินการและเก็บรักษาให้เป็น
ปัจจุบนัอยู่เสมอ ส าหรับองค์กรท่ีไม่มีการด าเนินการในเร่ืองน้ีให้
ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร

 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนตอ้งเกบ็ไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใชง้านโดยไม่ช ารุด 
ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง

องค์กรต้องมีพฒันาการด้านการพึง่ตนเอง เพือ่ให้องค์กรสามารถยนืหยดัอยู่ได้ด้วยตนเอง และให้บันทึก
พฒันาการน้ันไว้ในรูปแบบที่เหมาะสม ส าหรับองค์กรที่ไม่มีการด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร

“ออมเงิน-สะสมทุน เพือ่
น าไปพฒันาธุรกจิ”



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

มีเงินทุนในการขยายกิจการโดยไม่ตอ้งกูเ้งิน จากภายนอก
ท าให้ไม่มีภาระดอกเบ้ีย จากการกู้เงิน และสามารถสร้างระบบ
สวสัดิการส าหรับพนกังานไดอี้กดว้ย

5.7 พฒันาด้านการพึง่ตนเอง

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
มีระบบการออมเงิน หรือด าเนินการในรูปแบบสหกรณ์
ใชเ้งินสะสมจากการออมในการพฒันาธุรกิจ
ลดการกูเ้งินและพ่ึงพาหน่วยงานภายนอก
ใชห้ลกัเศรษฐกิจพอเพียงในการด าเนินธุรกิจ
จดบนัทึกและจดัเกบ็อยา่งเป็นระบบ

องค์กรต้องมีพฒันาการด้านการพึง่ตนเอง เพือ่ให้องค์กรสามารถยนืหยดัอยู่ได้ด้วยตนเอง และให้บันทึก
พฒันาการน้ันไว้ในรูปแบบที่เหมาะสม ส าหรับองค์กรที่ไม่มีการด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร



5.8 การอนุรักษ์ฐานภูมปัิญญาท้องถิ่น

ค าอธิบาย
 ใหอ้งคก์รน าฐานภูมิปัญญาและวตัถุดิบในทอ้งถ่ินมาเป็นแนวทางใน

การพฒันาฝีมือเพ่ือต่อยอดกรณีท่ีกลุ่มมีการด าเนินการเร่ืองดงักล่าว
ใหอ้งคก์รมอบหมายผูรั้บผดิชอบในการบนัทึกผลการด าเนินการและ
เกบ็รักษาใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ ส าหรับองคก์รท่ีไม่มีการด าเนินการ
ในเร่ืองน้ีใหช้ี้แจงเหตุผลอนัสมควร

 บนัทึกท่ีจดัท าข้ึนตอ้งเกบ็ไวต้ามความจ าเป็นท่ีจะใชง้านโดยไม่ช ารุด 
ขาดหายหรือสูญหายเพ่ือไวใ้ชอ้า้งอิง

องค์กรต้องมีการอนุรักษ์และ/หรือต่อยอดโดยใช้ฐานภูมิปัญญาและวตัถุดบิในท้องถิน่เป็นหลกัส าหรับองค์กรที่ไม่มีการ
ด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร

“OTOP สินค้า จากภูมิปัญญา 
ท้องถิน่”



ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ

สามารถอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และสามรถสืบทอด
ใหก้บัทายาท เพ่ือเป็นมรดกทางวฒันธรรม สร้างเอกลกัษณ์และยงั
เป็นจุดขายของสินคา้อีกดว้ย

5.8 การอนุรักษ์ฐานภูมปัิญญาท้องถิ่น
องค์กรต้องมีการอนุรักษ์และ/หรือต่อยอดโดยใช้ฐานภูมิปัญญาและวตัถุดบิในท้องถิน่เป็นหลกัส าหรับองค์กรที่ไม่มีการ

ด าเนินการในเร่ืองนีใ้ห้ช้ีแจงเหตุผลอนัสมควร

แนวทางการน าไปปฏิบัติ
พฒันาสินคา้จากภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน
มีการบันทึกเร่ืองราว ท่ีเก่ียวข้อง เช่นภูมิปัญญา วฒันธรรม ของ
ทอ้งถ่ิน ถ่ายทอดลงในบรรจุภณัฑห์รือสินคา้
มีผูรั้บผดิชอบในการด าเนินการและด าเนินการอยา่งสม ่าเสมอ
มีระบบการจดัเกบ็บนัทึกอยา่งดี


