
ขอมูลทั่วไป ( Job Title )

ชื่อตําแหนงงาน ( ไทย ) เจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร ชื่อตําแหนงงาน ( อังกฤษ )

แผนก บุคคลและธุรการ ฝาย บุคคลและธุรการ

ชื่อผูบังคับบัญชา

วัตถุประสงคของตําแหนงงาน ( Job Purpose )

ความรับผิดชอบโดยภาพรวม และวัตถุประสงคท่ีองคกรตองมีตําแหนงงานน้ี

รับผิดชอบการควบคุมเอกสารทั้งภายนอกและภายในองคกรในระบบบริหารคุณภาพของบริษัท ฯ เพื่อควบคุม

การออกแบบ การจัดทํา การบันทึก การอนุมัติ การแจกจาย การเรียกคืนเอกสารท่ีหมดอายุและการทําลายเอกสาร

ความรับผิดชอบหลัก ( Key Responsibilties )

หนาท่ีหลัก กิจกรรมหลัก ผลท่ีบริษัทคาดหวัง

( Key Responsibilties ) ( Key Activities ) ( Key Expected Results )

การควบคุมเอกสาร    - รับใบ DAR อนุมัติและแบบฟอรมมาทําการ    - เอกสารถูกตองและเพียงพอ

     ขึ้นทะเบียนเอกสารลงทะเบียนควบคุมและ    - เอกสารอานงายชัดเจน

     บันทึกใบควบคุมการแจกจายเอกสารใหหนวย    - มีการควบคุมความทันสมัย , การแกไข

     งานท่ีรองขอเซ็นตรับพรอมอธิบายวิธีการใชงาน     การแจกจาย

การควบคุมบันทึกคุณภาพ    - ควบคุมการจัดเก็บเอกสารระบบคุณภาพและ    - มีการระบุการจัดเก็บชัดเจนปองกัน

     ระยะเวลาการจัดเก็บและการทําลายบันทึก      การสูญหายและเพ่ือความสะดวกในการ

     คุณภาพ      เรียกคืนกลับมาดู

ทําแผนการตรวจสอบ    - เจาหนาท่ีสารบรรณตองทําแผนการตรวจสอบ    - ทราบถึงผลการตรวจสอบของเจาหนาท่ี

     เอกสารและบันทึกควบคุมคุณภาพ,ทําบันทึก      สารบรรณ ความถูกตองของการใช

     การตรวจสอบสรุปและรายงานใหผูบังคับ      เอกสารเสมอ

     บัญชาทราบ

คุณสมบัติประจําตําแหนงงาน : Job Specification

เพศ ชาย หญิง ไมจํากัด

อายุ 22 - 35  ป

การศึกษาข้ันต่ํา ปวส. - ปริญญาตรี ทุกสาขา

ประสบการณการทํางาน ประสบการณทํางานอยางนอย 1 ป

ประสบการณการฝกอบรม ผานการฝกอบรมงานดานเอกสารเกี่ยวกับ ISO ( ถามี )

ความสามารถ ใชคอมพิวเตอร Microsoft Office ได , มีความละเอียดรอบคอบ

การฝกอบรมและพัฒนาที่จําเปน : อางอิงถึงรายงานการวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม : FM-HR-02-01

พนักงาน หัวหนางาน HR QMR

             ใบกําหนดหนาท่ีงานประจําตําแหนง ( Job Description )
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