
ใบกําหนดหนาที่งานประจําตําแหนง (Job Description) 
 

ขอมูลทั่วไป (Job Title) 
 

ชื่อตําแหนง (ไทย) เจาหนาที่ควบคุมเอกสาร ชื่ออังกฤษ Document Control Center : DCC 

แผนก - ฝาย - 

ผูบังคับบัญชา Quality Management Representative : QMR เกรด / ระดับ - 

 
วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 
 

ความรับผิดชอบโดยภาพรวม  และวัตถุประสงคที่องคกรตองมีตําแหนงงานนี้ 

รับผิดชอบการจัดทํา แจกจาย ขึ้นทะเบียน ทบทวน ยกเลิก จัดเก็บ ทําลายเอกสาร และบันทึกคุณภาพ เพื่อสนับสนุนการ

ปฎิบัติงานของหนวยงานตางๆภายใน บริษัทฯ ใหเกิดความสะดวก และเพียงพอในการใชเอกสาร  เพื่อใหเปนไปตาม

ขอกําหนดของระบบการจัดการดานคุณภาพอยางมีประสิทธิภาพ 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

ผลที่บริษัทคาดหวัง 
(Key Expected Results) 

ความสามารถประจําตําแหนง 
(Job Competency) 

การควบคุมเอกสาร 

• รับใบรองขอดําเนินการ 

• ดําเนินการ 

• สงอกสารใหผูรองขอ 

• จัดทําสําเนา แจกจาย 

• ปรับปรุงขอมูลใน Master List 

• ทําลายเอกสารท่ีไมทันสมัย 

 

 

• ดําเนินการเสร็จทันตามระยะเวลาที่

กําหนด 

• ไมมีเอกสารลาสมัย 

การจัดทํารายงาน 

• จัดทํารายงานประจําเดือน 

• รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงาน 

• เตรียมเอกสารการประชุม ทบทวน 

• จัดพิมพเอกสาร 

 

 

• ดําเนินการเสร็จตามเวลาที่กําหนด 

 

• ความรูเร่ืองการควบคุมเอกสาร 

• ความรูเร่ืองการควบคุมบันทึก 

• ความรูเร่ืองขอกําหนดของระบบ 

• ความรูเร่ืองการตรวจติดตาม 

• การใชคอมพิวเตอร 

 
  หมายถึง ตัวช้ีวัดผลงานหลักตามตําแหนงงาน (Job Key Perforemance Indicatior : Job KPI) 

 
 
 



คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specifications)  
 
วุฒิการศึกษา (Education Background) 
 

• ปวส.บัญชี / คอมพิวเตอร 

 

 
ประสบการณการทํางาน (Professional Experiences) 
 

• ประสบการทํางานไมนอยกวา 1  ป 

 

 
คุณสมบัติอ่ืน ๆ (Other) 
 

• เพศหญิง 

• อายุ 20 ~ 30 ป 

• ผานการฝกอบรมหลักสูตร ขอกําหนด ISO9001:2000 จะพิจารณาเปนพิเศษ 

• ผานการฝกอบรมหลักสูตร การตรวจติดตามภายใน ISO9001:2000 จะพิจารณาเปนพิเศษ 

• ผานการฝกอบรมหลักสูตร  ISO9001:2000 Auditor . Lead Auditor จะพิจารณาเปนพิเศษ 

 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 
(Approved By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged By) 

 

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

วันที่........./............/.......... 

 

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

วันที่........./............/.......... 

 

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

วันที่........./............/.......... 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


