



ใบกำหนดหน้าที่งาน (JOB DESCRIPTION)
	ชื่อตำแหน่ง (ไทย)
	เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร
	Position Name
	Staff (Document Control Center)

	แผนก (Section)
	System Management
	ฝ่าย (Department)
	System Management

	ผู้บังคับบัญชา (ระบุชื่อตำแหน่ง)
	ผู้แทนฝ่ายบริหารระบบ


 วัตถุประสงค์ (Job Purpose)

	รับผิดชอบการจัดทำ แจกจ่าย ขึ้นทะเบียน ยกเลิก ทบทวน ทำลายเอกสารและบันทึก เพื่อให้เป็นไปตามข้อกำหนดของระบบการจัดการคุณภาพอย่างมีประสิทธิภาพ


 ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

	หน้าที่หลัก / กิจกรรมหลัก
(Key Responsibilities and Activities)
	วัตถุประสงค์หลักของงาน
(Key Objectives)
	ตัวชี้วัดผลงาน
(Performance Indicator)

	งานควบคุมเอกสาร
· รับใบร้องขอแก้ไขเอกสาร
· ลงบันทึกในสมุดควบคุม
· ดำเนินการแก้ไข
· ส่งเอกสารให้ผู้ร้องขอลงชื่อ
· จัดทำสำเนาและแจกจ่าย
· ปรับปรุงข้อมูลใน Master list และ Holders list

· ดำเนินการทำลายเอกสารที่ไม่ทันสมัย
งานควบคุมบันทึก
· จัดเก็บบันทึก
· ตรวจสอบอายุของบันทึก
· ควบคุมดูแลประสานงานเกี่ยวกับใบ CAR

· ทำลายบันทึก
งานจัดทำรายงาน
· จัดทำรายงานประจำเดือน
· รวบรวมผลการดำเนินงานของหน่วยงานอื่น
· จัดเตรียมเอกสารการประชุม    Management Review

· จัดพิมพ์เอกสาร

	- ถูกต้องตามข้อกำหนด
- เสร็จทันเวลา
- ข้อมูลทันสมัย
- ถูกต้องตามข้อกำหนด
- เสร็จทันเวลา
- ถูกต้องตามข้อกำหนด
- เสร็จทันเวลา

	-จำนวน CAR ที่เกิดจากระบบเอกสาร
-จำนวนครั้งที่แก้ไขเอกสารผิดพลาด
-จำนวนครั้งที่แก้ไขเอกสารล่าช้า
- จำนวน CAR ที่เกิดจากบันทึก
- จำนวนครั้งที่หาบันทึกไม่พบ
- จำนวนครั้งที่ส่งเอกสารไม่ทันตามเวลาที่กำหนด
- จำนวน CAR ที่เกิดจากบันทึก
- จำนวนครั้งที่หาบันทึกไม่พบ
- จำนวนครั้งที่ส่งเอกสารไม่ทันตามเวลาที่กำหนด
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    ความยากของการทำงาน / ความเสี่ยง  / ข้อควรระวัง (Major Challenges)

	· ต้องทำงานกับเอกสารจำนวนมาก
· ต้องติดตามเอกสารและบันทึกกับทุกหน่วยงาน
· ความผิดพลาดเรื่องเอกสารจะส่งผลกระทบต่อการไม่ปฎิบัติตามข้อกำหนดของระบบ



    อำนาจดำเนินการ (Financial Responsibilities / Authorization)

	
	                     ระดับอำนาจอนุมัติ (Amount / Authorized level)

	
เรื่อง (Item)
	อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

	ต้องขอคำแนะนำ 
Consulted by Superior
	นำเสนอผู้บังคับบัญชา
(Superior Approval)

	อนุมัติการให้เลขทะเบียนเอกสาร
	
	(
	


     ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา (Subordinate’ s Responsibilities)
	ตำแหน่ง (Position)
	ขอบเขตงานโดยย่อ (Job Scope)

	...............................................................................................
...............................................................................................
..............................................................................................
	..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
.........................................................................................................................


   การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ (Working Relationship)

	หน่วยงานที่ติดต่อ
	เรื่องที่ติดต่อ
	ความถี่

	ทุกหน่วยงาน
	ประสานงานเกี่ยวกับเอกสารในระบบการจัดการคุณภาพ
	ทุกวัน


คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specification)

    วุฒิการศึกษา (Education Background)

	ปริญญาตรี หรือต่ำกว่า
- ปริญญาตรี ประสบการณ์ในโรงงานอุตสาหกรรมไม่น้อยกว่า 5 ปี
- ปวช / ปวส  ประสบการณ์ในโรงงานอุตสาหกรรมไม่น้อยกว่า 10 ปี


    ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)

	-



   ประสบการณ์ในการทำงาน (Professional Experiences)

	………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………..
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   ความสามารถประจำตำแหน่ง (Key Competencies)

	ความรู้
(Knowledge)
	ทักษะ
(Skills)
	ความสามารถด้านความคิด/บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

	- สินค้าและกระบวนการผลิต
· ระบบคุณภาพ
· เครื่องจักรเบื้องต้น
· ความปลอดภัย (จป หัวหน้างาน)
· ระเบียบข้อบังคับในการทำงาน
	- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ หรือ ญี่ปุ่น
- การเป็นผู้บังคับบัญชา
	- ภาวะผู้นำ
- การวางแผน
- การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า
- การมอบหมายและติดตามงาน
- ความคิดเชิงวิเคราะห์



     คุณสมบัติอื่น ๆ (Other)

	………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………..


	ผู้จัดทำ  (ผู้บังคับบัญชา)
(Prepared By)
	             ผู้อนุมัติ  (ผู้จัดการฝ่ายขึ้นไป)
                   (Approved By)
	ผู้ดำรงตำแหน่ง(รับทราบ)
(Acknowledged By)

	....................................................................

(...............................................................)
	....................................................................

(...............................................................)
	..................................................................

(..............................................................)

	Date…………………………….

	Date…………………………….

	Date…………………………….
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