
Job Description

JD-OD-002 พนักงานพัฒนาระบบปฏิบัติงาน
JD-OD-001 หัวหน้าแผนกพัฒนาระบบปฏิบัติงาน

คู่มือปฏิบัติงาน  (WI)

WI-OD-001 การตรวจติดตามภายใน
WI-OD-002 การปฏิบัติการแก้ไขและป้องกัน  CAR/PAR
WI-OD-003 การรับข้อร้องเรียนจากลูกค้า
WI-OD-004 Work fore การขายสินค้า  Drive Thru
WI-OD-005 กระบวนการส่งมอบงานคู่  Buddy
WI-OD-006 วิธีการลงวิดีโอในคู่มือปฏิบัติงาน
WI-OD-007 มาตรฐานการหักคะแนนการตรวจพื้นที่
WI-OD-008 การตรวจประเมิน  TQM ผ่าน  App
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Job Description



Job Description

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานพัฒนาร
ะบบปฏิบัติการ

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Operation Development
Staff

แผนก ส่วนวางแผนกลย
ุทธ์

ฝ่าย พัฒนาธุรกิจ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
วางแผนกลยุทธ์

ระดับตำแหน่ง
งาน

G4

ส่งเสริมและพัฒนาระบบคุณภาพในองค์กร  
ตรวจประเมินการปฏิบัติงานตามระบบบริหารคุณภาพ
และควบคุมเอกสารระบบคุณภาพในองค์กร

งานด้าน
(Key Responsibilities)

กิจกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลที่บริษัทคาดหวัง

การส่งเสริม
และพัฒนาระบบคุณภาพ
ในองค์กร

1.1
วางแผนการพัฒนาระบบ
คุณภาพเพื่อเสนอผู้
บริหาร
1.2 วางแผนโครงการ  /
กิจกรรมต่างๆ
ของระบบคุณภาพ
เพื่อการพัฒนาคุณภา
พอย่างต่อเนื่อง
1.3
จัดกิจกรรมเกี่ยวกั
บระบบคุณภาพให้เกิด
ขึ้นในองค์กรตามแผน
งาน
1.4 ติดตาม  ประเมิน
และสรุปผลการดำเนิน
งานส่งเสริม
และพัฒนา

1.1
องค์กรมีการดำเนินง
านกิจกรรมเกี่ยวกับ
การพัฒนาด้านระบบคุ
ณภาพ  ทุกๆปี

JD-OD-002
??????????????????????????

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)



การตรวจประเมินการป
ฏิบัติตามระบบบริหา
รคุณภาพ  (IA) TQM

1.1
จัดทำแผนการประเมิน
ระบบคุณภาพ
1.2
ดำเนินการตรวจติดตา
มระบบคุณภาพภายในอง
ค์กร  
1.3
สรุปผลการตรวจสอบปร
ะเมิน

1.1
นำผลการประเมินจากก
ารตรวจติดตามที่ตรง
ตามแผน
ไปวิเคราะห์ในการจั
ดการงานด้านคุณภาพใ
ห้ดีขึ้นไป

การปฏิบัติการแก้ไข
และป้องกัน

1.1
วิเคราะห์หาสาเหตุข
องปัญหา
เพื่อจัดหาแนวทางกา
รป้องกัน
1.2 ติดตามผลการแก้ไข
และป้องกันจากข้อร้
องเรียนจากลูกค้าหร
ือพนักงาน
1.3
สรุปผลการดำเนินการ
ปฏิบัติการแก้ไข
และการป้องกัน

1.1
สามารถติดตามผลการป
ฏิบัติการแก้ไข
และป้องกันให้กับลู
กค้า
ได้ภายในระยะเวลาที
่กำหนด
1.2
สามารถจัดการหาแนวท
างการป้องกัน
เพื่อลดปัญหาข้อร้อ
งเรียนทั้งทางด้านค
ุณภาพ  และการบริการ

การควบคุมเอกสารระบ
บคุณภาพ  (Document Control)

1.1
ดำเนินการทบทวนเอกส
ารระบบคุณภาพ   
1.2 ทำการแก้ไข
ปรับปรุงเอกสาร
ยกเลิกเอกสารระบบคุ
ณภาพ
ตามการร้องขอจากแผน
ก  /
หน่วยงานต่างๆในองค
์กร  
1.3 จัดเก็บ ,
ควบคุมเอกสารระบบคุ
ณภาพขององค์กรให้สอ
ดคล้องกับข้อกำหนดต
ามระเบียบเรื่องการ
ควบคุมเอกสาร
การควบคุมบันทึก
และข้อมูล
1.4
ประสานงานเกี่ยวกับ
เอกสารในระบบคุณภาพ
ในองค์กร
1.5
ประสานงานเพื่อจัดท
ำ  Job Description
ของแต่ละตำแหน่งงาน

1.1
มั่นใจว่าแต่ละหน่ว
ยงานใช้เอกสาร   /
แบบฟอร์มฉบับล่าสุด  
และสอดคล้องกับมาตร
ฐานระบบคุณภาพ  
1.2
เอกสารที่เกี่ยวข้อ
งกับการปฏิบัติที่ถ
ูกควบคุม  
ภายใต้ระบบคุณภาพมี
อยู่ตามจุดปฏิบัติง
านที่มีส่วนเกี่ยวข
้องกับระบบคุณภาพ
รวมทั้งการป้องกันก
ารนำเอกสารที่ล้าสม
ัยแล้วไปใช้โดยไม่เ
จตนา  



งานอื่นๆที่ผู้บริห
ารมอบหมาย

1.1
จัดทำเอกสารต่างๆให
้กับผู้บริหาร
ตามที่ได้รับมอบหมา
ย
1.2
ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานราชการหรือ
บุคคลภายยนอกตามที่
ผู้บริหารมอบหมาย

1.1
ปฏิบัติงานแล้วเสร็
จตามที่ได้รับมอบหม
ายได้เป็นอย่างดี

?????????????????????????????

- ต้องมีความรู้ในเรื่องระบบคุณภาพต่างๆพอสมควร  เช่น  ระบบ  TQM , ISO
เป็นต้น
- ต้องทราบระบบการทำงานของทุกแผนก
เพื่อกำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกันและพัฒนาการปฏ
ิบัติงานให้ดีขึ้น  ลดข้อผิดพลาดในการทำงานของแผนกต่างๆ
- ต้องประสานการทำงานในทุกแผนก
เพื่อสร้างมาตรฐานและแก้ปัญหาในการทำงาน  
-
กระตุ้นให้บุคลากรในองค์กรทำตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ได้วาง
ไว้และตระหนักถึงความสำคัญของระบบคุณภาพในองค์กร  
- ต้องมีทักษะในการสรุปข้อมูลและนำเสนองาน  ให้ผู้อื่นเข้าใจง่าย

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted by Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

?????????????/??????????/??????????? (Major Challenges)

????????????????????????????? (Subordinate's
Responsibilities)

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

??????????????????????????? (Working  Relationship)

https://km.nopadol.com/books/od-wQf/chapter/wi


หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ทุกแผนก -
ร่วมจัดทำมาตรฐานคุ
ณภาพกระบวนการทำงาน
-
ติดตามตัวชี้วัดแต่
ละแผนก
-
ออกเอกสารและติดตาม
การแก้ไข  CAR./PAR.

ไม่แน่นอน
ทุกเดือน
ไม่แน่นอน

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรี  สาขาคอมพิวเตอร์  บริหารธุรกิจ
หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ใบประกาศนียบัตรรับรองการผ่านการฝึกอบรมระบบคุณภาพต่างๆ
หรือ  การตรวจติดตามภายใน

ประสบการณ์การทำงานไม่น้อยกว่า  1 ปี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

????????????????????? (Job Specifications)

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)

?????????????????????? (Competencies)



- ความรู้เรื่องระบบค
ุณภาพต่างๆ
- ความรู้เรื่องตัวชี
้วัด  (KPI)
-
ความรู้เรื่องการตร
วจติดตามภายใน

- คอมพิวเตอร์
-
การใช้เทคนิคการนำเ
สนองานและการติดตาม
งาน
-
การจัดการระบบเอกสา
รคุณภาพ

- การวิเคราะห์
- การวางแผน
-
การแก้ไขปัญหาและกา
รตัดสินใจ
- การประสานงาน
- ภาวะผู้นำ
- มนุษยสัมพันธ์ดี
- การโน้มน้าวจูงใจ  
- ทักษะด้านการบริการ
- เทคนิคการสื่อสาร
-
ทัศนะคติเชิงบวกในก
ารทำงาน

สามารถขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

????????????? ? (Others)



Job Description

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าแผนกพั
ฒนาระบบปฏิบัต
ิงาน

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Head Of Operation
Development 

แผนก แผนกพัฒนาระบบ
ปฏิบัติงาน

ฝ่าย อำนวยการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
บุคคล -ธุรการ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G4

ส่งเสริมและพัฒนาระบบคุณภาพในองค์กร  
ตรวจประเมินการปฏิบัติงานตามระบบบริหารคุณภาพ
ควบคุมเอกสารระบบคุณภาพให้เป็นมาตรฐาน  และ
สนับสนุนผลักดันเป้าหมายหลักขององค์กรให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุ
ด

งานด้าน
(Key Responsibilities)

กิจกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลที่บริษัทคาดหวัง

การส่งเสริมและพัฒน
าระบบคุณภาพในองค์ก
ร

1.1
วางแผนการพัฒนาระบบ
คุณภาพเพื่อเสนอผู้
บริหาร
1.2 วางแผนโครงการ /
กิจกรรมต่างๆ
ของระบบคุณภาพ
เพื่อการพัฒนาคุณภา
พอย่างต่อเนื่อง
1.3
จัดกิจกรรมเกี่ยวกั
บระบบคุณภาพให้เกิด
ขึ้นในองค์กรตามแผน
งาน
1.4 ติดตาม  ประเมิน
และสรุปผลการดำเนิน
งานส่งเสริม
และพัฒนาระบบคุณภาพ

1.1
องค์กรมีการดำเนินง
านกิจกรรมเกี่ยวกับ
การพัฒนาด้านระบบคุ
ณภาพทุกๆปี

JD-OD-001
??????????????????????????
????

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)



ควบคุมการตรวจประเม
ินการปฏิบัติตามระบ
บบริหารคุณภาพ  (IA) TQM

1.1
จัดทำแผนการประเมิน
ระบบคุณภาพ
1.2
ดำเนินการตรวจติดตา
มระบบคุณภาพภายในอง
ค์กร  
1.3
สรุปผลการตรวจสอบปร
ะเมิน

1.1
นำผลการประเมินจากก
ารตรวจ
ติดตามให้ตรงตามแผน
และนำมา
วิเคราะห์จัดการงาน
ด้านคุณภาพให้มีประ
สิทธิภาพยิ่งขึ้น

ควบคุมการปฏิบัติกา
รแก้ไข  และป้องกัน
CAR/PAR

1.1
วิเคราะห์หาสาเหตุข
องปัญหา
เพื่อจัดหาแนวทางกา
รป้องกัน
1.2 ติดตามผลการแก้ไข
และป้องกันจากข้อร้
องเรียนจากลูกค้าหร
ือพนักงาน
1.3
สรุปผลการดำเนินการ
ปฏิบัติการแก้ไข
และการป้องกัน

1.1
สามารถติดตามผลการป
ฏิบัติการแก้ไข
และป้องกันให้กับลู
กค้า
ได้ภายในระยะเวลาที
่กำหนด
1.2
สามารถจัดการหาแนวท
างการป้องกัน
เพื่อลดปัญหาข้อร้อ
งเรียนทั้งทางด้านค
ุณภาพ  และการบริการ



- การควบคุมเอกสารระบ
บคุณภาพ  (Document Control)
- คู่มือปฏิบัติงาน
(Work Instruction)

1.1
ดำเนินการทบทวนเอกส
ารระบบคุณภาพ   
1.2 ทำการแก้ไข
ปรับปรุงเอกสาร
ยกเลิกเอกสารระบบคุ
ณภาพ
ตามการร้องขอจากแผน
ก  /
หน่วยงานต่างๆในองค
์กร  
1.3 จัดเก็บ ,
ควบคุมเอกสารระบบคุ
ณภาพขององค์กรให้สอ
ดคล้องกับข้อกำหนดต
ามระเบียบเรื่องการ
ควบคุมเอกสาร
การควบคุมบันทึก
และข้อมูล
1.4
ประสานงานเกี่ยวกับ
เอกสารในระบบคุณภาพ
ในองค์กร
1.5
ประสานงานเพื่อจัดท
ำ  Job Description
ของแต่ละตำแหน่งงาน
1.6
ควบคุมเอกสารคู่มือ
ปฏิบัติงาน  (Work
instruction
ให้มีการนำไปใช้งาน
ได้อย่างมีประสิทธิ
ภาพ  

1.1
มั่นใจว่าแต่ละหน่ว
ยงานใช้เอกสาร  /
แบบฟอร์มฉบับล่าสุด  
และสอดคล้องกับมาตร
ฐานระบบคุณภาพ  
1.2
เอกสารที่เกี่ยวข้อ
งกับการปฏิบัติที่ถ
ูกควบคุม  
ภายใต้ระบบคุณภาพมี
อยู่ตามจุดปฏิบัติง
านที่มีส่วนเกี่ยวข
้องกับระบบคุณภาพ
รวมทั้งการป้องกันก
ารนำเอกสารที่ล้าสม
ัยแล้วไปใช้โดยไม่เ
จตนา
1.3
พนักงานนำคู่มือปฏิ
บัติงานไปใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ
และสามารถเข้าถึงคู
่มือได้

ควบคุมกำหนดทิศทางก
ารเนินงานตามเป้าหม
ายหลักขององค์กร
(OKRs) 

1.1.
ติดตามการดำเนินงาน
ตามเป้าหมายให้สอดค
ล้องกับทิศทางเป้าห
มายหลักขององค์กร
1.2
การติดตามผลการดำเน
ินงานให้เป็นไปตามแ
ผนของแต่ละหน่วยงาน
1.3
ประชาสัมพันธ์สนับส
นุนและผลักดันกิจกร
รมให้เกิดประสิทธิภ
าพสูงสุด

1.1
เป้าหมายขององค์กรบ
รรลุผลที่วางไว้  

ควบคุมดัชนีวัดผลคว
ามสำเร็จด้วย  Key
Performance Indicator (KPI)

1.1
ติดตามผลการดำเนินง
านแต่ละหน่วยงานตาม
หัวข้อ  KPI ที่กำหนด
1.2
สรุปดัชนีวัดผลแต่ล
ะหน่วยงานประจำเดือ
น  และ  ประจำปี  

1.2
ดัชนีวัดผลความสำเร
็จด้วย  Key Performance
Indicator (KPI)
สามารถนำไปใช้งานแล
ะวัดผลได้จริง



งานอื่นๆที่ผู้บริห
ารมอบหมาย

1.1
จัดทำเอกสารต่างๆให
้กับผู้บริหาร
ตามที่ได้รับมอบหมา
ย
1.2
ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานราชการหรือ
บุคคลภายยนอกตามที่
ผู้บริหารมอบหมาย

1.1
ปฏิบัติงานแล้วเสร็
จตามที่ได้รับมอบหม
ายได้เป็นอย่างดี

?????????????????????????????

- ต้องมีความรู้ในเรื่องระบบคุณภาพต่างๆพอสมควร  เช่น  ระบบ  TQM , ISO
เป็นต้น
- ต้องทราบระบบการทำงานของทุกแผนก
เพื่อกำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกันและพัฒนาการปฏ
ิบัติงานให้ดีขึ้น  ลดข้อผิดพลาดในการทำงานของแผนกต่างๆ
- ต้องประสานการทำงานในทุกแผนก
เพื่อสร้างมาตรฐานและแก้ปัญหาในการทำงาน  
-
กระตุ้นให้บุคลากรในองค์กรทำตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ได้วาง
ไว้และตระหนักถึงความสำคัญของระบบคุณภาพในองค์กร  
- ต้องมีทักษะในการสรุปข้อมูลและนำเสนองาน  ให้ผู้อื่นเข้าใจง่าย

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted by Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

?????????????/??????????/??????????? (Major Challenges)

????????????????????????????? (Subordinate's
Responsibilities)

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

??????????????????????????? (Working  Relationship)
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หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ทุกแผนก -
ร่วมจัดทำมาตรฐานคุ
ณภาพกระบวนการทำงาน
-
ติดตามตัวชี้วัดแต่
ละแผนก  KPI 
-
ออกเอกสารและติดตาม
การแก้ไข  CAR./PAR.
-
ร่วมแก้ไขและติดตาม
เป้าหมายแต่ละส่วนง
านให้สอดคล้องกับเป
้าหมายหลักขององค์ก
ร  

ไม่แน่นอน
ทุกเดือน
ไม่แน่นอน
ทุก  2 สัปดาห์  

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

สามารถพัฒนาคุณภาพงาน  การจัดระบบงาน  ควบคุมภายใน
มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี
สามารถทำงานเข้ากับทุกหน่วยงานได้เป็นอย่างดี

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรี  สาขาคอมพิวเตอร์  บริหารธุรกิจ
หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ใบประกาศนียบัตรรับรองการผ่านการฝึกอบรมระบบคุณภาพต่างๆ
หรือ  การตรวจติดตามภายใน

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

ประสบการณ์การทำงานไม่น้อยกว่า  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)



- ความรู้เรื่องระบบค
ุณภาพต่างๆ
-
ความรู้เรื่องตัวชี
้วัด  (KPI)
-
ความรู้เรื่องการตร
วจติดตามภายใน

- คอมพิวเตอร์
-
การใช้เทคนิคการนำเ
สนองานและการติดตาม
งาน
-
การจัดการระบบเอกสา
รคุณภาพ

- การวิเคราะห์
- การวางแผน
-
การแก้ไขปัญหาและกา
รตัดสินใจ
- การประสานงาน
- ภาวะผู้นำ
- มนุษยสัมพันธ์ดี
- การโน้มน้าวจูงใจ  
- ทักษะด้านการบริการ
- เทคนิคการสื่อสาร
-
ทัศนะคติเชิงบวกในก
ารทำงาน

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

สามารถขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



???????????????? (WI)



คู่มือปฏิบัติงาน  (WI)
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เพื่อเป็นแนวทางในการแก้ไขข้อบกพร่องหรือความไม่สอ
ดคล้องตามข้อกําหนดในระบบคุณภาพ  รวมถึง
การป้องกันแนวโน้มที่
จะเกิดข้อบกพร่องหรือความไม่สอดคล้องตามข้อกําหนดใ
นระบบคุณภาพ  สําหรับแก้ไขและ
ป้องกันปัญหามิให้เกิดซ้ำ
ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อประสิทธิผลของระงหรือความไม่ส
อดคล้องตามข้อกําหนดในระบบคุณภาพ  สําหรับแก้ไขและ
ป้องกันปัญหามิให้เกิดซ้ำ
ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อประสิทธิผลของระบบคุณภาพหรือก
ารดําเนินงาน

ใช้สำหรับการตรวจติดตามระบบคุณภาพภายในองค์กร  ของ
บริษัท  นพดลพานิช  จำกัด  

    3.1 การติดตามคุณภาพภายใน  หมายถึง
การประเมินความสอดคล้องกับข้อกําหนดและประสิทธิผลใ
นการบริหารระบบคุณภาพเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐาน
    3.2 Lead Auditor หมายถึง
หัวหน้าทีมการตรวจติดตามที่ผ่านการฝึกอบรมการตรวจต
ิดตามระบบ
คุณภาพแล้วและมีประสบการณ์ในการตรวจติดตามคุณภาพภา
ยใน
    3.3 Auditor หมายถึง
ผู้ตรวจติอกผู้ตรวจติดตามซึ่งเป็นบุคลากรที่ผ่านกา
รฝึกอบรมในการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ  
    3.4
อันเกี่ยวกับคุณภาพโดยเฉพาะการตรวจติดตามระบบคุณภา
พ
    3.5 Auditee หมายถึง  ผู้เป็นเจ้าของพื้นที่

WI-OD-001
??????????????????

1. ????????????

2. ??????? 

3. ???????????? 
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หัวหน้าฝ่ายตัวแทนฝ่าย
ที่มีการปฏิบัติงานตามข้อกําหนด  
    3.5 ผู้จัดการระบบคุณภาพ  (Quality Management Representative: QMR)
หมายถึง  ตัวแทนของผู้บริหารใน
การดําเนินการพัฒนาระบบคุณภาพของบริษัท
    3.6 การปฏิบัติการแก้ไข  (Corrective Action) หมายถึง
การจัดการกับข้อบกพร่องหรือความไม่สอดคล้องตามข้อก
ําหนดที่เกิดขึ้น
โดยมีการวิเคราะห์หาสาเหตุของข้อบกพร่อง
การกําหนดแนวทางแก้ไข
การนําแนวทางดังกล่าวไปปฏิบัติและการตรวจติดตามการ
แก้ไขข้อบกพร่อง  
    3.7 การปฏิบัติการป้องกัน  (Preventive Action) หมายถึง
การจัดการกับแนวโน้มข้อบกพร่อง
หรือความไม่สอดคล้องตามข้อกําหนดในระบบคุณภาพที่อา
จเกิดขึ้น
โดยมีการวิเคราะห์หาสาเหตุของแนวโน้มที่จะเกิดข้อบ
กพร่อง  การกําหนดแนวทางป้องกัน
การนําแนวทางดังกล่าวไปปฏิบัติและการตรวจติดตามการ
ป้องกัน  แนวโน้มที่จะเกิดข้อบกพร่อง  
    3.8 รายงานการตรวจติดตามคุณภาพภายใน  (Audit Report) หมายถึง
เอกสารที่แสดงให้เห็นถึงสิ่งที่ทีมผู้ตรวจติดตามพบ
จากการตรวจติดตามคุณภาพ  
    3.9 ใบขอให้ปฏิบัติการแก้ไข  (Corrective Action Request : CAR) หรือใบ
CAR หมายถึง
เอกสารที่แสดงให้เห็นถึงข้อบกพร่องของการดําเนินงา
น
ซึ่งผู้รับการตรวจติดตามต้องดําเนินการแก้ไขภายในร
ะยะเวลาที่กําหนด
    3.10 ใบขอให้ปฏิบัติการป้องกัน  (Preventive Action Request : PAR)
หมายถึง
เอกสารที่แสดงให้เห็นถึงสิ่งที่อาจจะก่อให้เกิดปัญ
หาของการดําเนินงานในอนาคต
ซึ่งผู้รับการตรวจติดตามต้องดําเนินการป้องกันภายใ
นระยะเวลาที่กําหนด

  QMR    มีหน้าที่  วางแผนและเตรียมการตรวจติดตาม  Lead
Auditor/Auditor  มีหน้าที่  - เตรียมการตรวจติดตาม
  4.1 ดำเนินการตรวจติดตาม
  4.2 สรุปผลการตรวจติดตาม

OD มีหน้าที่  - รวบรวมจัดเก็บเอกสาร

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

4. ????????????????????



6.1 การวางแผนตรวจติดตาม  QMR
จะต้องเป็นผู้จัดทํากําหนดการตรวจสอบติดตาม
และเสนอชื่อ  Lead Auditor เพื่อให้มั่นใจว่า
ทุกฝ่ายในระบบคุณภาพของบริษัทฯจะได้รับการตรวจประเ
มินอย่างทั่วถึงซึ่งไม่น้อยกว่า  6 ครั้งต่อปี  
6.2 การเตรียมการตรวจติดตาม  Lead Auditor
จะต้องทบทวนผลการตรวจติดตามครั้งที่ผ่านมาและจัดทํ
ารายการตรวจติดตาม  ในการนี้  QMR
จะรวบรวมแผนการตรวจติดตามรายชื่อ  Audit Team
กําหนดวัตถุประสงค์เพื่อแจง
ให้แก่หน่วยงานที่ได้รับการตรวจติดตามทราบล่วงหน้า
อย่างน้อย  5 วันทําการ  
6.3 การดําเนินการตรวจติดตาม  
     6.3.1 Open Meeting เพื่อแจงการดําเนินการตรวจติดตามโดย  Lead
Auditor ดังประเด็นดังต่อไปนี้  
             - วัตถุประสงคการตรวจติดตาม  
             - กําหนดการตรวจติดตาม  
             - วิธีการกําหนดความไมสอดคลอง  
             - กําหนดวันเวลาในการ  Closing Meeting 
     6.3.2
ผู้ตรวจติดตามจะดําเนินการตรวจติดตามไปตามแผนและ  Audit
Checklist โดยพยายาม
สืบค้นหา
หลักฐานอ้างอิงที่จะยืนยันการปฏิบัติตามระบบคุณภาพ
ทั้งในรูปของเอกสารข้อมูล  สถานการณ์ที่ปรากฏ  (Objective
Evidence)
การประเมินความสอดคล้องกระทําโดยการตรวจสอบจากบันท
ึกคุณภาพ  การสังเกตการณ์การ
ทํางานและสภาพแวดล้อมที่เกี่ยวข้องตัวอย่างที่ได้จ
ากการสุ่มงานจะต้องจดบันทึกลงในรายงานการตรวจติด
ตามด้วยการระบุสถานะการตรวจติดตาม  จะจําแนกออกเป็น  4
ลักษณะคือ
        1. Major หมายความว่า
ระเบียบปฏิบัติไม่มีความสอดคล้องกับข้อกําหนดและไม
่มี  ประสิทธิผล ต่อระบบคุณภาพ
        2. Minor หมายความว่า
ระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้องสอดคล้องกับข้อกําหนดแ
ต่ยังพบ  ว่าการ
6.4 ปฏิบัติไม่มีประสิทธิผลต่อระบบคุณภาพ  
     Observation : OB หมายความว่า

6. ??????????????????????????????



ได้ปฏิบัติตามข้อกําหนดแต่ยังพบว่าระเบียบ
ปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องหรือวิธีการทํางานที่มีอยู่ยังไม่สมบูรณ
์  จึงต้องมีการเฝ้าสังเกตต่อไป
เพื่อหาทางปรับปรุงให้ดีขึ้น
     Comment หมายความว่า
ข้อคิดเห็นเพื่อป้องกันการผิดพลาดและเพื่อการพัฒนา
Audit Team จะต้องทบทวนข้อมูลดังต่อไปนี้  
     - การตรวจติดตามให้ครบตาม  Audit checklist
ศึกษาบันทึกที่ได้เพื่อเปรียบเทียบกับบันทึกของทีม
Auditor 
     - รายการสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกําหนด
6.5 สรุปผลการตรวจติดตาม  
     6.5.1. Lead Auditor ดําเนินการ  Closing Meeting
เพื่อสรุปผลการตรวจติดตามดังต่อไปนี้  
       - ปัญหาที่พบและหลักฐาน  
       - อภิปรายปัญหาและตัดสินใจสถานะการตรวจติดตาม  
       - กําหนดการติดตามซ้ำ  ในกรณีที่จําเป็น  
     6.5.2. เมื่อผู้ตรวจพบสิ่งที่ไมเป็นไปตามข้อกําหนด  (Non-
conformity: NC) ให้กรอก  ใบคําขอให้ ปฏิบัติการแก้ไข  / ป้องกัน
FM-OD-005
     6.5.3 หัวหน้าคณะผู้ตรวจแจ้งข้อบกพร่องที่ตรวจพบ  
ตามใบคําขอให้ปฏิบัติการแก้ไข  / ป้องกัน  FM-OD-005
แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้ดําเนินการแก้ไข
และปฏิบัติการป้องกันข้อบกพร่องต่อไป  
     6.5.4
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งกําหนดระยะเวลาแก้ไขแล้วเสร็จให้
คณะผู้ตรวจติดตามทราบภายใน  7 วัน ทําการ
ทั้งนี้การแก้ไขข้อบกพร่องต้องใช้เวลาไมเกิน  30 วัน
ในกรณีที่เกิน  30
วันให้เสนอตัวแทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ
อนุมัติแต่ระยะเวลาต้องไม่เกิน  3 เดือน
นับตั้งแต่วันตรวจ
6.6 การจัดทํารายงานการตรวจติดตาม  
     Lead Auditor จะทํารายงานการตรวจติดตามคุณภาพ  FM-OD-006
พร้อมแนบเอกสาร
อ้างอิงและใบคําขอให้ปฏิบัติการแก้ไข  / ป้องกัน  FM-OD-005
6.6 การรวบรวมและเก็บรักษาเอกสาร
เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร
เก็บรวบรวมเอกสารไว้เพื่อเป็นหลักฐาน  ดังนี้
1) รายการตรวจติดตามภายใน  (Check list) FM-OD-004
2) ใบคําขอให้ปฏิบัติการแก้ไข  / การป้องกัน  (CAR./PAR.) FM-OD-
005
3) รายงานการตรวจติดตามภายใน  (Internal Audit Report )FM-OD-006
และบันทึกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มชื่อ
ทะเบียนควบคุมสถานะการตรวจติดตาม



คุณภาพภายในและการปฏิบัติการแก้ไข / ป้องกัน  (CAR/PAR - LOG)
FM-OD-007 เพื่อให้  ตัวแทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพพิจารณา
และนําเสนอในการประชุมทบทวนการบริหารต่อไป
เอกสารอ้างอิง

    ขั้นตอนการปฏิบัติการแก้ไข / ป้องกัน     (PM-OD-002)

7. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง
      7.1 รายชื่อผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน  Auditor List   (FM-OD-001) 
      7.2 แผนการตรวจติดตามคุณภาพภายใน  Audit Plan   (FM-OD-002)
      7.3 กำหนดการ  การตรวจติดตามคุณภาพภายใน  Audit scheduie (FM-OD-
003)
      7.4 รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน  Audit Checklist  (FM-OD-004)
      7.5 ใบขอให้ปฏิบัติการแก้ไข /ป้องกัน  CAR./PAR.   (FM-OD-005)
      7.6 รายงานการตรวจติดตามคุณภาพภายใน  Audit Report  (FM-OD-006)
      7.7 ทะเบียนควบคุมสถานะการตรวจติดตามคุณภาพภายใน   (FM-
OD-007)
      7.8 การปฏิบัติการแก้ไข /ป้องกัน  (CAR/PAR-LOG) 



คู่มือปฏิบัติงาน  (WI)
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เพื่อให้การดำเนินการแก้ไขและป้องกันปัญหาหรือความ
ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
                                                     

ขั้นตอนการปฏิบัตินี้
จะประยุกต์ใช้กับการแก้ไขปัญหา  ป้องกันการเกิดซํ้า
และป้องกันมิให้เกิดปัญหาใหม่  ๆ
ที่ยังไม่เคยเกิดอันเป็นเหตุ  ที่เกิดจากข้อบกพร่อง
สำหรับทุกหน่วยงานเพื่อแก้ไขและป้องกันปัญหาหรือคว
ามไม่เป็นไปตามข้อกำหนดของระบบคุณภาพที่ต้องอาศัยค
วามร่วมมือจากหลายหน่วยงาน    

ตัวแทนฝ่ายจัดการระบบคุณภาพ   :  QMR. 
หนง .                             :  หัวหน้างาน
ผู้บังคับบัญชา                    : 
ผู้ที่มีอำนาจอนุมัติในระดับตั้งแต่  หนง . ขึ้นไป
พนักงาน                          : 
บุคคลผู้ปฏิบัติงานตามที่ระบุไว้ตามระเบียบการปฏิบ
ัติงานหรือวิธี ปฏิบัติงาน
ผู้รับผิดชอบหน่วยงาน            : 
ผู้จัดการส่วนหรือผู้จัดการฝ่ายหรือหัวหน้าหน่วยงา
นที่รับผิดชอบต่อ พื้นที่ที่ถูกตรวจติดตาม
CAR                             :  ใบขอให้ปฏิบัติการแก้ไข  Corrective Action Request
PAR                              :  ใบขอให้ปฏิบัติการป้องกัน  Preventive Action
Request         

WI-OD-002
??????????????????????????
?? CAR/PAR

1.????????????

2.?????????????????????????????

3.???????????

4. ????????????????????
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เจ้าหน้าที่  QMR    มีหน้าที่       -    พิจารณาปัญหา

ออกเอกสารการปฏิบัติการแก้ไขและป้องกันให้กับห
น่วยงานที่
เกี่ยวข้องรับทราบและดำเนินการแก้ไขปัญหา
ทวนสอบการแก้ไขปัญหาเพื่อป้องกันไม่ให้เกิดซ้ำ

หัวหน้างาน /ผู้รับผิดชอบหน่วยงาน   มีหน้าที่    
ดำเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นและป้องกันไม่่ให้ป
ัญหาเกิดซ้ำ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.2. ผู้ตรวจติดตาม /ผู้แจ้ง
ส่งรายงานผลการตรวจติดตามคุณภาพภายในใบขอให้ปฏิบัต
ิการแก้ไข /ป้องกัน  CAR./PAR.
ให้ตัวแทนฝ่ายบริหารเพื่อใชเป็นข้อมูล
ในการแก้ไขและปรับปรุง  ระบบบริหารคุณภาพ  
5.3.
ตัวแทนฝ่ายบริหารตรวจสอบและบันทึกข้อมูลใบขอให้ปฏิ
บัติการแก้ไข /ป้องกัน  CAR./PAR.
ลงในทะเบียนควบคุมสถานะการตรวจติดตาม
คุณภาพภายในและการปฏิบัติการแก้ไข / ป้องกัน  (CAR/PAR - LOG)
เพื่อควบคุมรายการทางทะเบียนและติดตามสถานะของการด
ำเนินการ  หลังจากนั้น
ตัวแทนฝ่ายบริหารส่งสำเนารายงานผลการตรวจตดิตามคุณ
ภาพภายใน  และต้นฉบับของใบขอให้ปฏิบัติการแก้ไข /
ป้องกัน  CAR./PAR. ให้ผู้ถูกตรวจติดตาม
5.4. ผู้ถูกตรวจติดตาม /
ผู้รับแจ้งวิเคราะห์สาเหตุของข้อบกพร่องที่พบ
บันทึกแนวทางการแก้ไขและ  ป้องกัน
และกำหนดวันที่แล้วเสร็จ
พร้อมทั้งกำหนดกิจกรรมในการแก้ไขสาเหตุของข้อบกพร่
องในใใบขอให้ปฏิบัติการแก้ไข /ป้องกัน  CAR./PAR.
พร้อมทั้งส่งกลับไปยังหัวหน้าผู้ตรวจติดตาม /
ตัวแทนฝ่ายบริหาร
5.5. ตัวแทนฝ่ายบริหารตรวจสอบและบันทึกข้อมูล

??????????????????????????????
5.1. ???????????????????????????????????????????? ???? ???????????????????? ???????????????????????????????????????????
????????????????????????? ??????????????????? ??????????????????????????????????????/??????? CAR./PAR. ??????????????????????/??????????
???????????????????????????? 



ใบขอให้ปฏิบัติการแก้ไข /ป้องกัน  CAR./PAR. 
และลงในทะเบียนควบคุมสถานะการตรวจติดตาม
คุณภาพภายในและการปฏิบัติการแก้ไข / ป้องกัน  (CAR/PAR - LOG)
เพื่อควบคุมรายการทางทะเบียนและติดตามสถานะของการด
ำเนินการ
5.6. หัวหน้าผู้ตรวจติดตาม /
ตวแทนฝ่ายบริหารทวนสอบแนวทางการแก้ไขและการป้องกัน
การเกิดซ้ำ
ในกรณีที่แนวทางการแก้ไขและการป้องกันเหมาะสมและมี
ประสิทธิผล  ผู้ถูกตรวจติดตาม /
ผู้รับแจ้งสามารถนำแนวทางการแก้ไขและป้องกันตามที่
ระบุไว้ไปปฏิบัติไิด้ซึ่งจะเป็นการปิดใบขอให้ปฏิบั
ติการแก้ไข /ป้องกัน  CAR./PAR.
5.7. ในกรณีที่หัวหน้าผู้ตรวจติดตาม /ตัวแทนฝ่ายบริหาร
ได้ทวนสอบแนวทางการแก้ไขและการป้องกัน  แล้วเห็นว่า
การดำเนินการแก้ไขและป้องกัน  ยังไม่มีประสิทธิผล  (
ไม่สามารถปิด  CAR) ผู้ถูกตรวจติดตาม / ตัวแทนฝ่ายบริหาร
ดำเนินการออกใบขอให้ปฏิบัติการแก้ไข /ป้องกัน  CAR./PAR.
ใหม่  หรือกำหนดให้ดำเนินการอื่นๆ  ที่
เหมาะสมในการแกไ้ขและป้องกันปัญหา
5.8.
ในกรณีที่ผลการตรวจติดตามมีการดำเนินการอย่างไม่มี
ประสิทธิผลติดต่อกัน  2 ครั้ง
ตัวแทนฝ่ายบริหารแจ้งผู้บริหารระดับสูง
เพื่อสั่งการให้มีการดำเนินมาตรการแก้ไขที่เหมาะสม
และทันท่วงที  
5.9.
ตัวแทนฝ่ายบริหารส่งเอกสารต้นฉบับทัง้หมดให้เจ้าหน
้าที่ควบคุมเอกสารดำเนินการควบคุมบันทึกและเก็บเอก
สารไว้เพื่อเป็นหลักฐาน  
5.10.
ตัวแทนฝ่ายบริหารรวบรวมและสรุปผลการตรวจติดตามภายใ
น  เพื่อรายงานในที่ประชุมทบทวน  ของฝ่ายบริหาร
เพื่อพิจารณาปรับปรุงระบบบริหารคุณภาพต่อไป

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
6.1  ใบขอให้ปฏิบัติการแก้ไข /ป้องกัน  CAR./PAR.   (FM-OD-005) 
6.2  ทะเบียนควบคุมสถานะการตรวจติดตามคุณภาพภายใน   (FM-OD-
007)และการปฏิบัติการแก้ไข /ป้องกัน  (CAR/PAR-LOG) 
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เพื่อต้องการรับทราบความต้องการของลูกค้า  
และปรับปรุงคุณภาพสินค้าให้ได้ตามความต้องการของลู
กค้า พร้อมทั้งข้อร้องเรียนต่างๆ  
จากลูกค้าเพื่อปรับปรุงแก้ไข

2. ขอบเขต
ครอบคลุมการรับข้อร้องเรียน  และ  FEEDBACK  ต่าง  ๆ
จากลูกค้า  ที่ใช้บริการของ  บริษัท  นพดลพานิช  จำกัด

SE                          หมายถึง    แผนกพัฒนาระบบสาขา
OD                         หมายถึง    แผนกพัฒนาระบบปฏิบัติการ
FEEDBACK จากลูกค้า      หมายถึง   
ข้อมูลที่ได้รับมาจากการที่ลูกค้ามาใช้บริการและซื
้อสินค้าจากบริษัท  
ใช้แล้วมีข้อติชมจากลูกค้าจากช่องทาง
                                         ต่างๆ
ข้อร้องเรียนและข้อชมเชย   หมายถึง    ข้อร้องเรียน  /
ข้อเสนอแนะ  / ข้อคิดเห็น  / ข้อชมเชย  / การสอบถาม  
หรือร้องขอข้อมูล
ผู้ร้องเรียน                  หมายถึง    ประชาชนทั่วไป ,
องค์กรภาครัฐ  / ภาคเอกชน , ผู้รับบริการ  ที่ติดต่อมายัง
บริษัทผ่านช่องทางต่างๆ
                                        ครอบคลุมในเรื่องการร้องเรียน  ,
การให้ข้อ เสนอแนะ , การให้ข้อคิดเห็น , การชมเชย ,
การสอบถาม  หรือ
                                        ร้องขอข้อมูล  

WI-OD-003
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?
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4. ????????????????????
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4.1   SE    มีหน้าที่     รับข้อร้องเรียน
เจรจาต่อรองกับลูกค้าที่พบปัญหา
ติดตามการดำเนินการแก้ไข
และแจ้งให้ลูกค้าทราบเมื่อดำเนินการแก้ไข
                         เสร็จ  
4.2   OD   มีหน้าที่    
ติดตามและประเมินการแก้ไขปัญหาจากแผนกที่เกี่ยวข้อ
งกับปัญหาให้เสร็จตาม กำหนดระยะเวลา

        

      5.1  SE รับแจ้งข้อร้องเรียน  หรือ FEEDBACKต่างๆจากลูกค้า  
ทำการบันทึกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มรับเรื่องร้องเร
ียนจากลูกค้า  CUSTOMER COMPLAINT  (FM-SE-001) และ
บันทึกทะเบียนควบคุมบันทึกข้อร้องเรียน  COMPLAINT LOG  (FM-
SE-002) 
      5.2  SE ตรวจสอบรายละเอียดข้อร้องเรียนต่างๆ  จากลูกค้า
 

หากสามารถแก้ไขข้อร้องเรียนได้ทันที
ให้ดำเนินการแจ้งรายละเอียดการแก้ไขปัญหาให้กั
บลูกค้า  
หากไม่สามารถแก้ไขได้ในทันทีจำเป็นต้องขอให้แผ
นกที่เกี่ยวข้องกับปัญหาดำเนินการแก้ไข  ให้แผนก
SE แจ้งให้ทางแผนก  OD ออก
เอกสาร   CAR. ใบขอให้ปฏิบัติการแก้ไข /ป้องกัน   (FM-OD-
005) พร้อมแนบ  CUSTOMER COMPLAINT
ส่งให้แผนกที่เกี่ยวข้องดำเนินการหาแนวทางในกา
รแก้ไข /ป้องกัน  ปัญหาที่เกิดขึ้น
5.3
เมื่อแผนกที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขเสร็จเรี
ยบร้อยให้นำเอกสารส่งคืน  แผนก  OD
เพื่อดำเนินการตรวจติดตามการแก้ไขปัญหา
และให้ตัวแทน  QMR ประเมินผลการแก้ไข    
5.4   SE ติดตามการแก้ไขปัญหาจากแผนก  OD
แล้วแจ้งผลการดำเนินการแก้ไขกลับไปยังลูกค้า
       5.4.1 กรณีการไม่ยอมรับการแก้ไขป้องกัน  
ให้แจ้งผู้แก้ไขทำการแก้ไขใหม่
       5.4.2 กรณียอมรับการแก้ไข  
รวบรวมรายงานนำเสนอกรรมการผู้จัดการ
และแจ้งกลับไปยังลูกค้า
5.5  SE ทำการบันทึกวันที่ปิดสรุปลงใน   Complain LOG (FM-SE-

5. ???????????????????



002) 

6.   เอกสารอ้างอิง  

           PM-OD-002   :  ขั้นตอนการปฏิบัติการแก้ไขและป้องกัน

7.   บันทึกคุณภาพ

          แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียนจากลูกค้า  CUSTOMER
COMPLAINT            (FM-SE-001)
          บันทึกทะเบียนควบคุมบันทึกข้อร้องเรียน  COMPLAINT LOG 
                (FM-SE-002)
          ใบขอให้ปฏิบัติการแก้ไข /ป้องกัน                                              
 (FM-OD-005)
          ทะเบียนควบคุมสถานะใบขอปฏิบัติการแก้ไข /ป้องกัน     
                      (FM-OD-007)

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน  (WI)

WI-OD-004 Work fore
???????????? Drive Thru



คู่มือปฏิบัติงาน  (WI)

1. พนักงานแจ้งความประสงค์ต้องการลาออกจากงาน
2. หัวหน้างานและแผนกบุคคลสัมภาษณ์สาเหตุการลาออก

ของพนักงานเพื่อจัดเก็บข้อมูล
3. แผนกบุคคลให้เอกสารใบลาออกกับพนักงานเพื่อกรอก

เอกสารให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ
4. หัวหน้างาน /ผู้จัดการตรวจสอบ

4.1 ตรวจสอบความเสียหาย  ได้แก่
ตรวจสอบการขายขาดทุน  ตรวจสอบสต๊อกสินค้าทุกคลัง
  ตรวจสอบสินค้า  Pass ส่ง  สินค้า  SPO,RTV,VED,SHW,OFS,
ตั้งราคาขายขาดทุน , ใบสั่งซื้อค้างรับ
และตรวจสอบส่งมอบอุปกรณ์
สินทรัพย์ที่อยูในความครอบครองคืนแก่บริษัท
4.2 ติดตามการส่งมอบงาน
ซึ่งพนักงานต้องจัดทำรายงานเป็นหนังสือส่งมอบง
านให้กับ  Buddy หรือหัวหน้างาน /
ผู้จัดการให้เสร็จสิ้นก่อนวันที่พนักงานสิ้นสุ
ดการทำงาน  ที่ระบุไว้ในหนังสือลาออก
หากไม่ส่งมอบงานให้ทำหนังสือแจ้งพนักงานรับทรา
บและกำหนดวันส่งมอบงาน
รวบรวมเอกสารส่งให้แผนกบุคคลตรวจสอบ  Link
แบบฟอร์มการส่งมอบงาน

5. แผนกบุคคลส่งให้แผนกการเงิน -บัญชี -
สินเชื่อตรวจสอบหนี้สินพนักงาน
แล้วพิจารณาคืนเงินประกันพนักงานภายใน  7 วัน

WI-OD-005
?????????????????????
Buddy

??????????

https://docs.google.com/document/d/1-pBbEmpm204fr2avfEGK8BI2J2A9mdXXqVTvQHgvK7w/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1-pBbEmpm204fr2avfEGK8BI2J2A9mdXXqVTvQHgvK7w/edit?usp=sharing


คู่มือปฏิบัติงาน  (WI)

https://vdo.pay9.co/videos/embed/a0fd7341-0d46-4cac-af2b-a803df3073fd

https://vdo.pay9.co/videos/embed/c8886481-8620-4053-ba11-7b85ab6f20cb

   

WI-OD-006
??????????????????????????
???????
1.??????????????????????????????????? Nopadol Tube

2.???????????? Nopadol Tube ??????????????????????? preview Video

https://vdo.pay9.co/videos/embed/a0fd7341-0d46-4cac-af2b-a803df3073fd
https://vdo.pay9.co/videos/embed/c8886481-8620-4053-ba11-7b85ab6f20cb


คู่มือปฏิบัติงาน  (WI)

เพื่อกำหนดมาตรฐานรูปแบบการตรวจประเมินพื้นที่ป
ระจำวัน
และเกณฑ์ในการหักคะแนนให้ชัดเจนเมื่อพบว่าพื้นท
ี่นั้นไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้  (5ส .)

เพื่อเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร
รวมถึงทำให้เกิดความร่วมมือในองค์กร

5ส  ได้แก่

1.สะสาง
แยกสิ่งที่จำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานกับสิ่งที่
ไม่จำเป็นต้องใช้

2.สะดวก
แยกสิ่งของที่จำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้สะดว
กต่อการเก็บ  หรือการใช้

3.สะอาด  ดูแลความสะอาดทั้งในพื้นที่
และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน

4.สุขลักษณะ  การรักษาและปรับปรุงการปฏิบัติ  3ส  แรก
โดยกำหนดเป็นมาตรฐานและพัฒนาให้ดีขึ้น

5.สร้างนิสัย  สร้างอุปนิสัยที่ดี  และมีระเบียบวินัย

หัวข้อการตรวจประเ
มิน

หักคะแนน /จุดที่พบ หมายเหตุ

WI-OD-007
??????????????????????????
??????
????????????????????????????????

????????????

??????????????????????????



ความสะอาด  (
พื้นที่โดยรอบ
รวมทั้งบนตัวสินค้า )

3

การเติมเต็ม  (*สินค้า
Rank A) การจัดเรียง
ความเป็นระเบียบ
ของสินค้า
หรืออุปกรณ์ที่ใช้ใ
นการปฏิบัติงาน

4

ป้ายราคามีการอัพเด
ตเป็นมาตรฐาน
ป้ายราคาตรงกับตัวส
ินค้า
ป้ายโลเคชั่นอัพเดต
และมีการลบโลเคชั่น
เก่าออกในระบบ

4

มาตรฐานความปลอดภัย
จุดเสี่ยงอาจทำให้เ
กิดอันตรายทั้งต่อต
ัวบุคคล  ทรัพย์สิน
และตัวสินค้า

5

?????????????????????????????????????????????????????
???????

คลังสินค้า  DriveThru อาคาร  B C และ D

Showroom แผนกประตู  ไฟฟ้า  เครื่องมือช่าง  ฮาร์ดแวร์  ,
แผนกสี  เคมีภัณฑ์  และท่อ  ประปา  , แผนกสุขภัณฑ์  ตกแต่ง
และคลังเซรามิค  (S02) 



คู่มือปฏิบัติงาน  (WI)

WI-OD-008 ??????????????
TQM ???? App


