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ล าดับที ่ งาน หรอืกระบวนการ หนา้ทีค่วามรับผดิชอบหลัก ผูรั้บผดิชอบ ชือ่หนวยงาน หรอื แผนก 
 

 

1 กระบวนการบรหิาร 
(Management) 

 ก าหนดนโยบาย (Quality Policy) 
 ก าหนดเป้าหมายหลักของบรษัิท (Quality Objective) 
 ก าหนดตัวชีวั้ดของแต่ละงานหรอืแตล่ะกระบวนการ (KPIs) 
 ก าหนดและจัดตัง้ผังองคก์ร (Organization Chart) 
 ก าหนดและจัดคน หัวหนา้งาน ผูรั้บผดิชอบงาน 
 ก าหนด จัดสรรทรัพยากรทีจ่ าเป็นใหแ้ตล่ะงาน (4M) 
 ทบทวนผลการด าเนนิงาน เป้าหมาย ตัวชีวั้ดตามแผนงาน (Review) 

 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
 

2 กระบวนการตรวจตดิตามระบบภายใน 
(Internal Audit) 

 ก าหนดและจัดท าแผนการตรวจตดิตามระบบภายในประจ าปี 
 ก าหนดและจัดท าแผนการตรวจย่อยแต่ละครัง้ 
 คัดเลอืกและจัดทมีผูต้รวจประเมนิระบบภายใน (Internal Auditor) 
 ประสานงานใหม้กีารตรวจตดิตาม 
 สรุปผลการตรวจและรายงานผลต่อผูบ้รหิาร 

 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
 

3 กระบวนการควบคุมเอกสารและบันทกึ 
(Document Control Center) 

 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆในการชว่ยท าเอกสาร แบบฟอรม์ 
 ควบคุมเอกสาร บันทกึ แบบฟอรม์ตา่งๆ 
 ท าการส าเนาเอกสารเพือ่แจกจา่ยผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 
 ควบคุมการจัดเก็บบันทกึจากแบบฟอรม์ต่างๆทีม่กีารใชง้านแลว้ 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
 

4 กระบวนการขาย รับค าส่ังซือ้และการบรกิาร 
(Sale, Order Receiving) 

 ทบทวนขอ้ตกลงในการซือ้ขายสนิคา้หรอืบรกิารกบัลูกคา้ 
 รับค าส่ังซือ้ผลติภัณฑใ์หม่จากลกูคา้ 
 รับค าส่ังซือ้ผลติภัณฑท์ัว่ไปจากลูกคา้ (ผลติภัณฑเ์ดมิทีข่ายอยู)่ 
 ยนืยันค าส่ังซือ้กับลกูคา้ 
 ส ารวจความพงึพอใจของลกูคา้ประจ าปี  
 รับขอ้รอ้งเรยีนและรจัดการขอ้รอ้งเรยีนใหล้กูคา้ 
 ประสานงานและจัดการขอ้รอ้งเรยีนตา่งๆใหล้กูคา้พงึพอใจ 

 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
 

5 การจัดซือ้และการประเมนิผูส้ง่มอบ 
(Purchase) 

 ตรวจสอบใบขอซือ้ (Purchase Request: PR) 
 ออกเอกสารใบส่ังซือ้และน าเสนอผูบ้รหิารอนุมัต ิ(PO) 
 จัดซือ้วัตถดุบิเพือ่ใชใ้นกระบวนการผลติ 
 จัดซือ้ จัดหา วัสดุ อุปกรณ์ทั่วไป 
 คัดเลอืกผูส้ง่มอบ หรอืผูข้ายรายใหม่ (Supplier) 
 จัดท าบัญชรีายชือ่ผูส้ง่มอบ หรอืผูข้ายทีผ่า่นการอนุมัต ิ(ASL) 
 ประเมนิผลผูส้ง่มอบ หรอืผูข้ายตามชว่งเวลา 
 จัดท าบันทกึรายงานตน้ทนุสว่นเพิม่จากการสง่มอบ  

 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
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6 กระบวนการคลังสนิคา้และจัดสง่ 
(Store and Delivery) 

 จัดเก็บ และ ดูแลรักษาวัตถดุบิ อุปกรณ์ ชิน้สว่น อะไหล่ส ารองต่างๆ 
 ควบคุมการเบกิ – จา่ย วัตถดุบิ 
 จัดเก็บ และ ดูแลสนิคา้ส าเร็จรูป 
 ควบคุมการเบกิ – จา่ย สนิคา้ส าเร็จรูป 
 จัดท าและ Update จ านวนสต็อกในคลังสนิคา้ 
 วางแผนและด าเนนิการจัดสง่สนิคา้ใหลู้กคา้ตามแผนการสง่มอบ 

 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
 

7 กระบวนการผลติ 
(Production) 

 วางแผนการผลติ 
 ตรวจสอบความพรอ้มของเครือ่งจักรอุปกรณ์กอ่นการผลติ 
 ออกแบบผังการไหลของกระบวนการผลติ (Process Flow Diagram)  
 ด าเนนิการผลติ ตรวจสอบคุณภาพเบือ้งตน้ 
 ประสานงานกับ QC ในการรว่มมอืแกไ้ขปัญหาตา่งๆทีพ่บจากการผลติ 
 ลงขอ้มลู และบันทกึต่างๆทีเ่กีย่วขอ้ง 
 บรรจชุ ิน้งานขัน้สดุทา้ยลงกลอ่งหรอืหบีหอ่ ตดิป้ายชีบ้ง่รายละเอยีด 
 ควบคุมสภาพแวดลอ้มในการท างาน (ระบบ 5ส) 

 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
 

8 การประกันคุณภาพ 
(Quality Assurance) 

 จัดท าใบตรวจสอบคุณภาพงาน (Check Sheet) 
 ตรวจสอบคุณภาพชว่งเริม่ตน้การผลติ 
 ตรวจสอบคุณภาพระหวา่งการผลติประจ าวัน 
 ตรวจสอบสนิคา้ส าเร็จรูปกอ่นการจัดเก็บหรอืจัดสง่ 
 ตรวจสอบวัตถดุบิทีม่กีารส่ังซือ้ (เฉพาะวัตถดุบิทีม่ผีลต่อคุณภาพ) 
 เขยีนใบรายงานปัญหาทีพ่บจากการตรวจสอบคณุภาพ 
 ประสานงานกับฝ่ายผลติในการแกไ้ขปัญหาในกระบวนการ 
 ตอบกลับขอ้รอ้งเรยีนต่างๆจากลกูคา้ร่วมกับฝ่ายขาย 

 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
 

9 กระบวนการจัดสง่สนิคา้  ด าเนนิการจัดสง่สนิคา้ประจ าวัน 
 ควบคุมดูแลมาตรฐานการจัดวางสนิคา้บนรถ 
 น าสนิคา้จัดเก็บในพืน้ทีข่องลูกคา้ 
 น าสง่เอกสารใหล้กูคา้ใหล้กูคา้ลงชือ่รับสนิคา้ (ใบสง่ของ, Invoice) 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
 

10 กระบวนการบรหิารทรัพยากรบคุคล 
(Human Resource Development) 

 จัดท าเอกสารใบก าหนดหนา้ทีง่าน (Job Description) 
 จัดเก็บบันทกึประวัตติ่างๆของพนักงาน 
 ส ารวจความจ าเป็นและความตอ้งการในการฝึกอบรม 
 จัดท าแผนการฝึกอบรมประจ าปี 
 ประสานงาน และด าเนนิการใหม้กีารฝึกอบรม 
 ประเมนิผลและจัดเก็บบันทกึประวัตกิารฝึกอบรมของพนักงาน 

 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
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11 การควบคุมเครือ่งมอืวัด 
(Measurement Control & Calibration) 

 จัดท าบัญชรีายชือ่เครือ่งมอืวัด 
 จัดท าแผนการสอบเทยีบ หรอืทวนสอบ 
 สรรหาหน่วยงานทีใ่หบ้รกิารในการสอบเทยีบเครือ่งมอืวัด 
 ด าเนนิการสอบเทยีบหรอืทวนสอบ จัดเก็บบันทกึการสอบเทยีบ 
 ประเมนิผลหน่วยงานทีใ่หบ้รกิารในการสอบเทยีบ 
 ตรวจสอบความถกูตอ้งของใบ Certificate จากการสอบเทยีบ 

 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
 

12 กระบวนการซอ่มบ ารุง 
(Maintenance) 

 จัดท าบัญชรีายชือ่เครือ่งมอื อุปกรณ์ 
 จัดท ารายการตรวจสอบ (Checklist) 
 ตรวจสอบสภาพเครือ่งมอื อุปกรณ์ประจ าเดอืน 
 สรรหาหน่ยงานทีใ่หบ้รกิารในการซอ่มบ ารุง 
 ประเมนิผลหน่วยงานทีใ่หบ้รกิารในการซอ่มบ ารุง 
 การบ ารุงรักษาเชงิพยากรณ์ การคาดการณ์ล่วงหนา้ 
 การก าหนดอายกุารใชง้านของชิน้สว่น อะไหล ่
 การบรหิารจัดการ การจัดเตรยีมเรือ่ง Spare Parts 

 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
 

13 กระบวนการจัดการระบบสารสนเทศ 
(Information System or IT) 

 จัดท าบัญชรีายชือ่เครือ่งมอื อุปกรณ์ ในระบบสารสนเทศ 
 จัดท ารายการตรวจสอบ (Checklist) 
 ตรวจสอบสภาพเครือ่งมอื อุปกรณ์ประจ าเดอืน 
 ดูแลเรือ่งระบบการป้องกันและก าจัดไวรัสคอมพวิเตอร ์
 ดูแลและสนับสนุนเรือ่งการส ารองขอ้มลู (Back-Up) 

 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
 

14 ผูป้ระสานงานกับอาจารยท์ีป่รกึษา และ
ประสานงานระหวา่งทมีงานในบรษัิท 
อาจเป็น QMR หรอื ผูช้ว่ย QMR ก็ได ้
(Project Facilitator) 

 ประสานงานเรือ่งแผนงานกับทีป่รกึษาและทมีงาน 
 ประสานงานและรายงานความคบืหนา้ของกจิกรรม 
 ประสานงานและรายงานปัญหาทีพ่บจากโครงการใหท้ีป่รกึษารับทราบ 
 ตดิตามความคบืหนา้จากทมีงาน 
 รายงานปัญหาใหผู้บ้รหิารรับทราบ 

 

คุณ  
เบอรภ์ายใน :  
เบอรม์อืถอื : 
E-Mail :  
 

 

 


