
Effective Date
Rev.

วัตถุประสงค  (Job Purpose) (เขียนบรรยายความรับผิดชอบโดยรวมของตําแหนงน้ี)
รับผิดชอบควบคุมเอกสารที่จัดทําข้ึนภายในองคกร และรับจากภายนอกขององคกร ตามระบบมาตรฐานตางๆ ที่องคกรดําเนินกิจกรรม เชน ISO9001, 
ISO14001 และรับผิดชอบประสานงานโครงการ หรือ กิจกรรมที่องคกรจัดข้ึน ไดแก กิจกรรม 5ส., กิจกรรม QCC รวมถึงการเผยแพร และประชาสัมพันธ
ใหพนักงานรับทราบ  รวมถึงการคียขอมูลของเสียจากลูกคา และบันทึกการข้ึนทะเบียนทรัพยสินขององคกร

ความรับผิดชอบหลัก (KEY RESPONSIBILITIES)

การควบคุมเอกสาร หนังสือ CD 1. จัดทํา-แกไข ควบคุมเอกสารในระบบ ISO 70 1. จัดทํา-แกไขเอกสารในระบบ ISO ไดถูกตอง 1. ระยะเวลาในการแกไขเอกสาร ภายใน
ภายในและภายนอกขององคกร 2. ขึ้นทะเบียน และควบคุมระบบการยืม-คืนเอกสาร  ทันเวลาและแจกจายใหกับแผนกท่ีเกี่ยวของ 7 วัน

สนับสนุน ISO และเอกสารอื่นจากภายนอก รวมถึง 2. ควบคุมการจัดเก็บ และคนหาเอกสาร หนังสือ CD 2. ระยะเวลาในการจัดทําเอกสาร ภายใน
หนังสือ และ CD ของบริษัทฯ ใหเปนหมวดหมู สามารถคนหาไดงาย 7 วัน
3. ควบคุมเอกสาร Design Output จากฝาย R&D 3. ควบคุมเอกสาร Design ใหเปนไปตาม Flow

การบันทึกขอมูลของผลิตภัณฑชํารุด1. บันขอมูล S/N ผลิตภัณฑท่ีชํารุดจากลูกคา 10 1. บันทึกขอมูลเกี่ยวกับ S/N ของผลิตภัณฑไดถูกตอง
กลับจากลูกคา 2. บันทึกผลวิเคราะหสาเหตุท่ีผลิตภัณฑชํารุดตาม SV และครบถวน

2. บันทึกผลจากการวิเคราะหผลิตภัณฑท่ีชํารุดไดถูก
ตอง และครบถวน รวมถึงแจงหนวยงานเกี่ยวของ
รับทราบ

กิจกรรมสงเสริมคุณภาพ ไดแก 1. จัดบอรดกิจกรรม 5ส.,ISO9001,QCC,ISO14001 15 1. จัดบอรดกิจกรรมตามระยะเวลาท่ีกําหนด
5ส., QCC, ISO บอรดเกมหรรษา 2. รวมประชุมกับคณะกรรมการ 5ส., เปนผูตรวจกิจ 1. คะแนนประเมินท่ีปรึกษามากกวา 70

2. กรรมการกิจกรรม 5 ส., ท่ีปรึกษากิจกรรม 5ส กรรม 5ส. และเปนท่ีปรึกษาใหกับกลุม 5ส.
3. เจาหนาประสานงานกิจกรรม QCC 3. ประสานงานกับกลุมQCC ในแตละข้ันตอนกิจกรรม

4. เปน Auditor ตรวจติดตามระบบ ISO ทุกระบบ 4. ตรวจสอบตามหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายครบ
5. กรรมการสิ่งแวดลอมและอนุกรรมอนุรักษพลังงาน ถวน และถูกตองตามขอกําหนดของ ISO
ไฟฟา 5. รวมประชุมกับคณะกรรมการสิ่งแวดลอม และคณะ
6. เลขาการประชุมคณะกรรมการ 5ส. อนุกรรมการอนุรักษพลังงานไฟฟา และดําเนินตามมติ

ของคณะกรรมการแตและเร่ือง
จัดเก็บขอมูลจาก KQI ของ Design  - จัดเก็บขอมูลจาก KQI ของ Design Output และ 5 1. ขอมูลท่ีไดรับถูกตองและครบถวน สามารถนํามา
Output และจากใบ CARs จากใบ CARs ท่ีคางการปด และสงให QMR วิเคราะห และติดตามไดอยางถูกตอง

ความยากของงาน  (Major  Challenge)
1. ตองควบคุมเอกสารท้ังท่ีจัดทําภายใน และนํามาขึ้นทะเบียนจากภายนอก ซึ่งมีปริมาณเปนจํานวนมากในแตละเดือน ซึ่งประสบปญหาในเร่ืองของพื้นท่ีการจัดเก็บ
2. ตองบันทึกขอมูลใหถูกตองและครบถวน ซึ่งปจจุบันโปรแกรมท่ีใช Support ยังไมสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ ตองเสียเวลาในการตรวจสอบนานขึ้น
3. ตองทําหนาท่ีท่ีปรึกษาของกลุมกิจกรรม 5ส. และเปนกรรมการตรวจ 5 ส. ซึ่งตองมีความรู ความเขาใจในกิจกรรม 5 ส. ดีพอสมควร
4. ตองมีความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับระบบ ISO และตองไดรับการฝกอบรมในหัวขอ การตรวจติดตามภายใน หรือ เคยตรวจกิจกรรมอื่นๆ มาบาง
5. ตองจัดหาขอมูลบอรดกิจกรรมใหผูอานมีความสนใจในเนื้อหา หรือ เขารวมกิจกรรมท่ีจัดขึ้น

ขอบเขตงานของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)
จํานวนคน

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก
(Key Activities)

ขอบเขตงานโดยยอ

ระดับ C3/เจาหนาที่ควบคุมเอกสาร

ผลที่คาดหวัง

ตัวแทนฝายบริหารดานคุณภาพ และ ส่ิงแวดลอม (QMR,EMR)

ตําแหนงงาน

(Expected Results)
KPIs%หนาที่หลัก

(Key Responsibilities)

ใบกําหนดหนาท่ีงาน
(JOB  DESCRIPTTION)

ฝาย (Division)ช่ือตําแหนง (Position Name) แผนก (Department)
บริหารธุรการควบคุมเอกสาร

ผูบังคับบัญชา 

สงเสริมคุณภาพ

ระดับพนักงาน/ตําแหนง (Level and Position Code)
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 - - -

ผังการบริหารงาน (Organization Chart)

การทํางานรวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ (Working Relationship)

1. แผนก CRM  - ขอมูลผลิตภัณฑชํารุดจากลูกคา และขอมูลผลวิเคราะหผลิตภัณฑชํารุด
2. ฝาย R&D  - ขอมูลเกี่ยวกับ Desing Output ท่ีมาจากการออกแบบ การแกไขการออกแบบ
3. แผนกจัดซื้อ  - สงขอมูล Design Output ใหกับทางแผนกจัดซื้อเพื่อสงให Supplier ผลิตงานให  - ทุกครั้งท่ีมีการสั่งซื้อ หรือ แกไขออกแบบ

4. ทุกแผนก  - สงเอกสารท่ีจัดทํา เปลี่ยนแปลง ยกเลิก ใหกับหนวยงานตางๆ ตามระบบ ISO  - ทุกคร้ังท่ีจัดทํา หรือ แกไข
5. ทุกแผนก  - การยืม-คืน เอกสารสนับสนุน CD หรือ เอกสารตางๆ ท่ีถูกควบคุม  - ทุกคร้ังท่ีมีการยืม-คืนเอกสาร
  

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification)
วุฒิการศึกษา  (Education Backgroud)

 ระดับปวส. ข้ึนไป

ประสบการณการทํางาน  (Experiences Backgroud)
 มีประสบการณดานการควบคุมเอกสารไมนอยกวา 1 ป, ผานการฝกอบรมระบบ ISO 9001 และ Internal Audit และกิจกรรมอื่นๆ

ความสามารถประจําตําแหนง (Key Competency)
1. ใชคอมพิวเตอร และโปรแรม Office ไดคลอง 5. มีความมั่นใจในตัวเอง  

2. มีมนุษยสัมพันธดี 6. สามารถอาน พูด ภาษาอังกฤษไดพอสมควร  

3. มีความคลองแคลว และมีความคิดริเริ่มดี 7. มีความละเอียด รอบครอบในการทํางานดานเอกสาร

4. มีความรูในกิจกรรม ISO  

คุณสมบัติอ่ืน ๆ (Other Specification)
 - สุขภาพแข็งแร็ง ไมมีโรคประจําตัว

ผูจัดทํา (Prepared By) ผูอนุมัติ (Approved By) ผูดํารงตําแหนง (Acknowledged By)

หนวยงาน/ตําแหนงที่ติดตอ
  - ทุกคร้ังท่ีเกิดผลิตภัณฑชํารุด
 - ทุกคร้ังท่ีมีการจัดทํา หรือ แกไข

ความถ่ีเรื่องที่ตองติดตอ
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