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ใบพรรณนาหนาที่งาน 
 

ชื่อตําแหนง : ตัวแทนฝายบริหารระบบการจัดการคุณภาพ 

ส่ิงแวดลอม อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

(OSHE & QMR) 

ชื่อพนักงาน :  

กลุมงาน :  ทีมงาน / แผนก :  

หนวยงาน : ISO & Safety  Administration สาขา :  

วันที่ปรับปรุง : 24 สิงหาคม พ.ศ. 2552    

หนาที่หลัก : 

จัดใหมี   ติดตามตรวจสอบใหมีการนําไปปฏิบัติ    และรักษาไวซึ่ง  ระบบการจัดการคุณภาพ  ส่ิงแวดลอม และความปลอดภัย 

คําจํากัดความ 
1) ระบบงาน หมายถึง   เอกสารการทํางาน  ที่กําหนดขึ้นตามความจําเปนในแตละกระบวนการทํางานภายในองคกร   และหรือ  

กําหนดขึ้นตามขอบังคับของกฎหมาย  ขอกําหนดของสินคา   ขอกําหนดของลูกคา  ขอกําหนดมาตรฐานสากล     และขอกําหนด

อื่นๆ ที่องคกรใหการยอมรับ 

2) เอกสารการทํางาน หมายถึง   ระเบียบปฏิบัติ  วิธีการทํางาน  ประกาศ   รวมทั้ง แบบฟอรม   ที่บุคลากรใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน 

3) ขอกําหนดอื่นๆ  หมายถึง ขอกําหนดที่เก่ียวของกับการดําเนินธุรกิจโลจิสติกสที่ประกาศโดยสมาคม/องคกรที่เก่ียวของกับการ

ดําเนินธุรกิจ  เชน   คณะกรรมการอาหารและยา   องคการคลังสินคา   สมาคมไทยโลจิสติกส   สถาบันไทยโลจิสติกส และการ

ผลิต   สภาผูสงสินคาทางเรือแหงประเทศไทย   สมาคมขนสงสินคา  สถาบันขนสงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  ศูนยวิจัยโลจิสติกส 

มหาวิทยาลัยบูรพา   ศูนยวิจัยโลจิสติกส มหาวิทยาลัยหอการคาไทย  เปนตน 

4) มาตรฐานสากล หมายถึง  ระบบการจัดการคุณภาพ  ระบบการจัดการส่ิงแวดลอม  และ ระบบการจัดการอาชีวอนามัย และ

ความปลอดภัย  และมาตรฐานอื่นๆ ที่เก่ียวของ  เชน  มาตรฐาน GMP (Good Manufacturing Practice) เปนตน 

5) ความสําเร็จของงาน หมายถึง  ความสามารถในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  ครบถวน  ตรงเวลา ในชวงเวลาที่ตรวจวัด 

6) อัตราความสําเร็จ หมายถึง   ความสําเร็จของงาน  x 100  หารดวย  ปริมาณงานท้ังหมดในชวงเวลาที่ตรวจวัด 

ขอที่ ความรับผิดชอบประจํา ตัวช้ีวัดผลงาน 

1 ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ในการจัดทํา  ทบทวน  และรักษาไวซึ่ง  

ระบบงาน ที่จําเปนสําหรับการดําเนินธุรกิจขององคกร  รวมถึง  

วัตถุประสงคคุณภาพ    ภายใตขอบังคับของกฎหมาย  ขอกําหนดของ

สินคา   ขอกําหนดของลูกคา     ขอกําหนดมาตรฐานสากล   วิสัยทัศน 

ภารกิจ และนโยบายขององคกร   ตลอดจนขอกําหนดอื่นๆ ที่องคกรใหการ

ยอมรับ 

• อัตราความสําเร็จในการจัดทํา

ระบบงาน  

(ระบบงานที่จัดทํา x 100  หารดวย  

ระบบงานที่กําหนดโดยขอกําหนด

มาตรฐานสากล รวมถึง  ระบบงานที่

ตองการโดยองคกร) 

2 จัดใหมีการติดตาม  ตรวจวัด  และประเมินสมรรถนะของหนวยงานตาง ๆ 

ภายในองคกร  รวมถึงผูที่ปฏิบัติงานในนามองคกร เพื่อปรับปรุงระบบงาน

ใหสอดคลองกับขอกําหนดที่เก่ียวของ 

• อัตราความสําเร็จในการตรวจวัด  
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ขอที่ ความรับผิดชอบประจํา ตัวช้ีวัดผลงาน 

3 จัดใหมีการตรวจประเมินระบบงาน  ทั้งจากภายใน และภายนอก  เพื่อ

ปรับปรุงระบบงานใหสอดคลองกับขอกําหนดที่เก่ียวของ 
• อัตราความสําเร็จในการตรวจประเมิน 

4 จัดใหมีการติดตาม  ตรวจวัด  และประเมินทัศนะของลูกคาเพื่อปรับปรุง

ระบบงานใหสอดคลองกับความตองการของลูกคา 
• อัตราความสําเร็จในการตรวจวัดทัศนะ
คติ 

5 สงเสริมใหมีการ  การปองกันกอนที่จะเกิดความบกพรอง  รวมถึง การแกไข

ขอบกพรองไมใหเกิดขึ้นซ้ํา เพื่อลดความสูญเสียจากความบกพรองตางๆ 
• รอยละของความผิดปกติที่ไดรับการ
จัดทํารายงานการปองกัน 

• รอยละของความบกพรองที่ไดรับการ
จัดทํารายงานการแกไข 

6 กําหนด  เสริมสราง และพัฒนา ความรู  และทักษะที่จําเปนใหกับ  บุคลากร

ที่ไดรับการแตงต้ัง   มีความสามารถเพียงพอสําหรับการปฏิบัติหนาที่ 

ผูตรวจประเมินภายใน  และคณะทํางาน 

• รอยละของ ผูตรวจประเมิน ที่มีผลงาน

การตรวจผานเกณฑที่กําหนด 

• รอยละของ คณะทํางาน  ที่มีคะแนน

การทดสอบผานเกณฑที่กําหนด 

7 จัดใหมีการรายงาน  และเสนอแนะ ตอผูบริหารระดับสูง ในเร่ืองตางๆ  เชน  

สมรรถนะของหนวยงานตางๆ ภายในองคกร และผูที่ปฏิบัติงานในนาม

องคกร   รายงานผลการตรวจประเมินภายใน และภายนอก   สถานะของ

การแกไข และการปองกัน   ทัศนะของลูกคา  ผลการปฏิบัติงานของผูตรวจ

ประเมินภายใน ฯลฯ    เพื่อปรับปรุงระบบงานใหสอดคลองกับขอกําหนดที่

เก่ียวของ 

• อัตราความสําเร็จในการจัดทํารายงาน  

8 จัดใหมีการประชุมผูบริหาร   เพื่อทบทวน และปรับปรุงระบบงาน และ

วัตถุประสงคคุณภาพใหสอดคลองกับสถานการณ และขอกําหนดที่

เก่ียวของ 

• อัตราความสําเร็จในการประชุม 

(จัดการประชุมไดตรงเวลา  และ ไดผลลัพธ 

(output) จากการประชุมครบถวน) 

9 สงเสริมใหบุคลากรในองคกร และ ผูที่ปฏิบัติงานในนามขององคกร 

ตระหนักถึง  การปฏิบัติตาม ระบบงาน และขอกําหนดอื่นๆ ที่เก่ียวของ  

เพื่อใหม่ันใจวา  ขอกําหนดตางๆ ไดรับการนําไปปฏิบัติอยางถูกตอง และ

ครบถวน 

• อัตราความสําเร็จ.ในการบรรลุ

วัตถุประสงคคุณภาพ (จํานวน

หนวยงานท่ีบรรล ุKPIs x 100  หารดวย 

จํานวนหนวยงานท้ังหมด) 

10 งานอื่นๆ ที่เก่ียวของกับการจัดการคุณภาพ ส่ิงแวดลอม อาชีวอนามัย และ

ความปลอดภัย 
• อัตราความสําเร็จในการปฏิบัติงาน 

การทํางานรวมกับหนวยงานอ่ืน 

 ช่ือหนวยงาน เรื่องที่ติดตอ 

ก. ภายในบริษัท ทุกหนวยงาน การ implement  ระบบงาน 

ข. ภายนอกบริษัท 1) สถาบันใหการรับรองระบบงาน 

2) สถาบันฝกอบรม 

3) สถาบันการศึกษา/องคการ/สมาคม 

1) ประสานงานการตรวจประเมิน 

2) ประสานงานการจัดฝกอบรม 

3) คนหาขอมูลงานวิจัย  วิทยานิพนธ   

กรณีศึกษา  Best practice  มาใชในการ

ปรับปรุงระบบงาน 
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คุณสมบัติขั้นต่ําสุดสําหรับผูดํารงตําแหนง 

วุฒิการศึกษา ปริญญาตรีทุกสาขา 

ประสบการณการทํางาน อยางนอย 3 ป  ในการบริหารงานระบบการจัดการคุณภาพ  สิ่งแวดลอม  และความปลอดภัย   ระบบใดระบบ

หน่ึงหรือ 3 ระบบ 

คุณสมบัติอื่นๆ 1) มีความรูเกี่ยวกับขอกําหนด และการบริหารงานระบบ ISO 9001  ISO 14001  และ TIS/OHSAS18001 

2) มีความรู และทักษะในการตรวจประเมินระบบงาน 

3) มีความรู และทักษะในการชี้บงอนัตราย และประเมินความเส่ียง 

4) มีความรู และทักษะในการชี้บง และประเมินลกัษณะปญหาสิ่งแวดลอม 

5) มีความรูในระบบงานตางๆ ของบริษัท 

6) มีความรูเกี่ยวกับกฎหมายดานคุณภาพ  ความปลอดภัย และสิ่งแวดลอม 

7) มีความสามารถในการใช   MICROSOFT OFFICE 

8) มีทักษะในการส่ือสาร (สามารถสือ่สาร ดวยการฟง  พูด  อาน และเขยีนภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ได

เปนอยางดี) 

9) มีทักษะในการเปนผูฝกสอน (เขาใจ  และสามารถประยุกตใชหลักการ และเทคนิคการพูดในท่ี

สาธารณะ  สําหรับการฝกสอน  ถายทอดความรูไดอยางเหมาะสม) 

10) มีความเปนผูนํา (ความสามารถในการกําหนดเปาหมายในการทํางานของหนวยงาน   สรางความเช่ือม่ัน  

ความไววางใจ ความนาเชื่อถอื  รวมท้ังการกระตุนจูงใจและใหคําปรึกษาแกผูอื่นถงึแนวทางในการทํางาน) 

11) มีทักษะในการคดิเชิงกลยุทธ (เขาใจทิศทาง เปาหมาย กลยุทธของหนวยงาน และองคกร และสามารถ

วางแผนดําเนินงานท่ีสอดคลองกับแผนกลยุทธ) 

12) มีทักษะในการแกไขปญหาและการตัดสินใจ (สามารถในการคนหาสาเหตุ และคนหาทางเลือกในการ

แกไขปญหาที่หลากหลาย และสามารถตัดสินใจแกไขปญหาไดอยางเหมาะสมกับสถานการณ) 

13) มีทักษะในการติดตอประสานงาน (สามารถติดตอประสานงาน  รับ และสงขอมูลไดอยางถูกตอง  

ครบถวน   ทันเวลาตรงตามวัตถุประสงคของงาน  รวมท้ังใหคําแนะนํา และสอนใหผูอื่นสามารถติดตอ

ประสานงานไดอยางมีประสิทธิภาพ) 

14) การวิเคราะหขอมูล และการรายงาน (เขาใจหลกัการ และวิธกีารวิเคราะหขอมูล รวมท้ังสามารถนํา

ขอมูลมาจัดทํารายงานท่ีเขาใจไดงาย) 

 ผูจัดทํา พนักงาน ผูบังคับบัญชา ผูอนุมัติ 

1. ลงนาม     

2. ชื่อผูลงนาม     

3. วันที่ลงนาม     

 


