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Rev.

วัตถุประสงค  (Job Purpose) (เขียนบรรยายความรับผิดชอบโดยรวมของตําแหนงน้ี)
รับผิดชอบควบคุมเอกสารที่จัดทําข้ึนภายในองคกร และรับจากภายนอกขององคกร ตามระบบมาตรฐานตางๆ ที่องคกรดําเนินกิจกรรม เชน ISO9001, 
ISO14001 และรับผิดชอบประสานงานโครงการ หรือ กิจกรรมที่องคกรจัดข้ึน ไดแก กิจกรรม 5ส., กิจกรรม QCC รวมถึงการเผยแพร และประชาสัมพันธ
ใหพนักงานรับทราบ  รวมถึงการคียขอมูลของเสียจากลูกคา และบันทึกการข้ึนทะเบียนทรัพยสินขององคกร

ความรับผิดชอบหลัก (KEY RESPONSIBILITIES)

การควบคุมเอกสาร หนังสือ CD 1. จัดทํา-แกไข ควบคุมเอกสารในระบบ ISO 70 1. จัดทํา-แกไขเอกสารในระบบ ISO ไดถูกตอง 1. ระยะเวลาในการแกไขเอกสาร ภายใน
ภายในและภายนอกขององคกร 2. ขึ้นทะเบียน และควบคุมระบบการยืม-คืนเอกสาร  ทันเวลาและแจกจายใหกับแผนกท่ีเกี่ยวของ 7 วัน

สนับสนุน ISO และเอกสารอื่นจากภายนอก รวมถึง 2. ควบคุมการจัดเก็บ และคนหาเอกสาร หนังสือ CD 2. ระยะเวลาในการจัดทําเอกสาร ภายใน
หนังสือ และ CD ของบริษัทฯ ใหเปนหมวดหมู สามารถคนหาไดงาย 7 วัน
3. ควบคุมเอกสาร Design Output จากฝาย R&D 3. ควบคุมเอกสาร Design ใหเปนไปตาม Flow

การบันทึกขอมูลของผลิตภัณฑชํารุด1. บันขอมูล S/N ผลิตภัณฑท่ีชํารุดจากลูกคา 10 1. บันทึกขอมูลเกี่ยวกับ S/N ของผลิตภัณฑไดถูกตอง
กลับจากลูกคา 2. บันทึกผลวิเคราะหสาเหตุท่ีผลิตภัณฑชํารุดตาม SV และครบถวน

2. บันทึกผลจากการวิเคราะหผลิตภัณฑท่ีชํารุดไดถูก
ตอง และครบถวน รวมถึงแจงหนวยงานเกี่ยวของ
รับทราบ

กิจกรรมสงเสริมคุณภาพ ไดแก 1. จัดบอรดกิจกรรม 5ส.,ISO9001,QCC,ISO14001 15 1. จัดบอรดกิจกรรมตามระยะเวลาท่ีกําหนด
5ส., QCC, ISO บอรดเกมหรรษา 2. รวมประชุมกับคณะกรรมการ 5ส., เปนผูตรวจกิจ 1. คะแนนประเมินท่ีปรึกษามากกวา 70

2. กรรมการกิจกรรม 5 ส., ท่ีปรึกษากิจกรรม 5ส กรรม 5ส. และเปนท่ีปรึกษาใหกับกลุม 5ส.
3. เจาหนาประสานงานกิจกรรม QCC 3. ประสานงานกับกลุมQCC ในแตละข้ันตอนกิจกรรม

4. เปน Auditor ตรวจติดตามระบบ ISO ทุกระบบ 4. ตรวจสอบตามหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายครบ
5. กรรมการสิ่งแวดลอมและอนุกรรมอนุรักษพลังงาน ถวน และถูกตองตามขอกําหนดของ ISO
ไฟฟา 5. รวมประชุมกับคณะกรรมการสิ่งแวดลอม และคณะ
6. เลขาการประชุมคณะกรรมการ 5ส. อนุกรรมการอนุรักษพลังงานไฟฟา และดําเนินตามมติ

ของคณะกรรมการแตและเร่ือง
จัดเก็บขอมูลจาก KQI ของ Design  - จัดเก็บขอมูลจาก KQI ของ Design Output และ 5 1. ขอมูลท่ีไดรับถูกตองและครบถวน สามารถนํามา
Output และจากใบ CARs จากใบ CARs ท่ีคางการปด และสงให QMR วิเคราะห และติดตามไดอยางถูกตอง

ความยากของงาน  (Major  Challenge)
1. ตองควบคุมเอกสารท้ังท่ีจัดทําภายใน และนํามาขึ้นทะเบียนจากภายนอก ซึ่งมีปริมาณเปนจํานวนมากในแตละเดือน ซึ่งประสบปญหาในเร่ืองของพื้นท่ีการจัดเก็บ
2. ตองบันทึกขอมูลใหถูกตองและครบถวน ซึ่งปจจุบันโปรแกรมท่ีใช Support ยังไมสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ ตองเสียเวลาในการตรวจสอบนานขึ้น
3. ตองทําหนาท่ีท่ีปรึกษาของกลุมกิจกรรม 5ส. และเปนกรรมการตรวจ 5 ส. ซึ่งตองมีความรู ความเขาใจในกิจกรรม 5 ส. ดีพอสมควร
4. ตองมีความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับระบบ ISO และตองไดรับการฝกอบรมในหัวขอ การตรวจติดตามภายใน หรือ เคยตรวจกิจกรรมอื่นๆ มาบาง
5. ตองจัดหาขอมูลบอรดกิจกรรมใหผูอานมีความสนใจในเนื้อหา หรือ เขารวมกิจกรรมท่ีจัดขึ้น

ขอบเขตงานของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)
จํานวนคน

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก
(Key Activities)

ขอบเขตงานโดยยอ

ระดับ C3/เจาหนาที่ควบคุมเอกสาร

ผลที่คาดหวัง

ตัวแทนฝายบริหารดานคุณภาพ และ ส่ิงแวดลอม (QMR,EMR)

ตําแหนงงาน

(Expected Results)
KPIs%หนาที่หลัก

(Key Responsibilities)

ใบกําหนดหนาท่ีงาน
(JOB  DESCRIPTTION)

ฝาย (Division)ช่ือตําแหนง (Position Name) แผนก (Department)
บริหารธุรการควบคุมเอกสาร

ผูบังคับบัญชา 

สงเสริมคุณภาพ

ระดับพนักงาน/ตําแหนง (Level and Position Code)
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 - - -

ผังการบริหารงาน (Organization Chart)

การทํางานรวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ (Working Relationship)

1. แผนก CRM  - ขอมูลผลิตภัณฑชํารุดจากลูกคา และขอมูลผลวิเคราะหผลิตภัณฑชํารุด
2. ฝาย R&D  - ขอมูลเกี่ยวกับ Desing Output ท่ีมาจากการออกแบบ การแกไขการออกแบบ
3. แผนกจัดซื้อ  - สงขอมูล Design Output ใหกับทางแผนกจัดซื้อเพื่อสงให Supplier ผลิตงานให  - ทุกครั้งท่ีมีการสั่งซื้อ หรือ แกไขออกแบบ

4. ทุกแผนก  - สงเอกสารท่ีจัดทํา เปลี่ยนแปลง ยกเลิก ใหกับหนวยงานตางๆ ตามระบบ ISO  - ทุกคร้ังท่ีจัดทํา หรือ แกไข
5. ทุกแผนก  - การยืม-คืน เอกสารสนับสนุน CD หรือ เอกสารตางๆ ท่ีถูกควบคุม  - ทุกคร้ังท่ีมีการยืม-คืนเอกสาร
  

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification)
วุฒิการศึกษา  (Education Backgroud)

 ระดับปวส. ข้ึนไป

ประสบการณการทํางาน  (Experiences Backgroud)
 มีประสบการณดานการควบคุมเอกสารไมนอยกวา 1 ป, ผานการฝกอบรมระบบ ISO 9001 และ Internal Audit และกิจกรรมอื่นๆ

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competency)
1. ใชคอมพิวเตอร และโปรแรม Office ไดคลอง 5. มีความมั่นใจในตัวเอง  

2. มีมนุษยสัมพันธดี 6. สามารถอาน พูด ภาษาอังกฤษไดพอสมควร  

3. มีความคลองแคลว และมีความคิดริเริ่มดี 7. มีความละเอียด รอบครอบในการทํางานดานเอกสาร

4. มีความรูในกิจกรรม ISO  

คุณสมบัติอ่ืน ๆ (Other Specification)
 - สุขภาพแข็งแร็ง ไมมีโรคประจําตัว

ผูจัดทํา (Prepared By) ผูอนุมัติ (Approved By) ผูดํารงตําแหนง (Acknowledged By)

หนวยงาน/ตําแหนงที่ติดตอ
  - ทุกคร้ังท่ีเกิดผลิตภัณฑชํารุด
 - ทุกคร้ังท่ีมีการจัดทํา หรือ แกไข

ความถ่ีเรื่องที่ตองติดตอ
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