
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  
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ภาคผนวก  ก 
หนังสือการใหความอนุเคราะหเก็บขอมูล 
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ภาคผนวก  ข 
โครงสรางคําถามสําหรับผูบริหาร 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบคําถาม 
1. ช่ือ – สกุล ....................................................................................... อายุ ................... ป 
2. ตําแหนงปจจุบัน ............................................................................................................................. 
    ........................................................................................................................................................ 
3. ประสบการณทํางานกับบริษัท ไทตาตามิ โปรดักส จํากัด  
  3.1 ประสบการณทั้งหมด ................................ ป (รวมเวลาการทํางานในตําแหนงอื่น) 
 3.2 ประสบการณตําแหนงปจจุบัน ....................................... ป 
4. สถานภาพในบริษัท ไทตาตามิ โปรดักส จํากัด 
 (   ) 1. เจาของกิจการ 
 (   ) 2. หุนสวนกิจการ 
 (   ) 3. พนกังาน 
 (   ) 4. อ่ืน ๆ(ระบุ) ................................................................................................... 
 
สวนท่ี 2 การบริหารการผลิตของบริษัท  
 โปรดอธิบายรายละเอียดในแตละขอคําถาม  
1. การบริหารการผลิตตามกลยุทธมุมมองดานลูกคา 
 1.  คุณภาพการใหบริการ  
  ทานมีกระบวนการออกแบบผลิตภัณฑใหตรงใจหรือความตองการของลูกคา อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2. ช่ือเสียงของบริษัท  
 มีการรองเรียนของลูกคามีหรือไม และมีแนวโนมเพิ่มหรือลดลงอยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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2. การบริหารการผลิตตามกลยุทธมุมมองดานกระบวนการภายใน  
 1.  ดานนวัตกรรมการผลิต 
  1) ทานมีการพฒันามาตรฐานการผลิต  หรือมาตรฐานคุณภาพตางๆ ของผลิตภัณฑใน
บริษัททานเพือ่ใหไดรับรางวัล อยางไร  
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
  2) การสํารองวัตถุดิบเพื่อแกไขปญหาวัตถุดิบไรคุณภาพ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2. กระบวนการใหบริการ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3. การดําเนินการผลิต 
  1.  การควบคุมคุณภาพการผลิตโดยการแตงตั้งผูทําหนาที่ตรวจสอบคุณภาพวัตถุดิบ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
  2) การกําหนดเกณฑและการปฏิบัติตามเกณฑวัดคุณภาพวัตถุดิบ  
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3) ความสม่ําเสมอในการสั่งซื้อวัตถุดิบ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4)  การควบคุมใหเกิดความเสียหายระหวางการผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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 5)  การควบคุมใหคุณภาพการผลิตในแตละขั้นตอนคงที่ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 6)  การควบคุมอัตราเร็วในการผลิตใหคงที่หรือเร็วข้ึนกวาเดิม 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 7) วิธีการจัดแรงงานใหสอดคลองกับการผลิตในแตละชวงเวลา 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 8)  แนวคิดหรือการจัดการเกี่ยวกับ Reuse หรือ Recycle ส่ิงเหลือใชที่เปนวัตถุดิบอยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
  9)  การแตงตั้งผูทําหนาที่ตรวจสอบคุณภาพวัตถุดิบ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 10) มีเกณฑสําหรับการตรวจสอบคุณภาพผลิตภัณฑอยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 11)  วิธีการจัดการโรงงานใหเหมาะสมกับการทํางานของพนักงาน 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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   4. ตอบสนองความตองการของสังคม 
 1) มีผูรับผิดชอบดูแลสิ่งแวดลอม หรือมลพิษในโรงงานผลิตหรือไม และดูแลอะไรบาง 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2)  การปองกันดูแลสุขภาพอนามัยของผูปฏิบัติงานในฝายผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3) การดูแลความสะอาด เรียบรอย หรือส่ิงอํานวยความสะดวกภายในโรงงานผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4) มีวิธีการดูแล อุปกรณ เครื่องมือ ในการผลิตใหสามารถใชงานไดอยางสม่ําเสมออยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
3. การบริหารการผลิตตามกลยุทธมุมมองดานการเรียนรูและการพัฒนา  
 1. การพัฒนาทักษะบุคลากร 
 1) ความสม่ําเสมอในการใหการอบรม พัฒนาฝมือแรงงานในฝายผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2)  ความสามารถ ความชํานาญ และการถายทอดความรูระหวางกันไดมากนอยเพียงใด 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3) การกระตุนใหพนักงานนําความรูไปใชในการปฏิบัติงานจริง 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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 4) มีแนวทางการพัฒนาฝมือแรงงาน กับการพัฒนาผลิตภัณฑใหมีคุณภาพสูงสุดอยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 5) การหมุนเวียนบุคลากรระหวางแผนก 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2. การสรางขวัญและกําลังใจ 
 1) การกําหนดคาตอบแทนทีเหมาะสมใหแกพนักงานฝายผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2) มีวิธีการสรางความสามัคคีของพนักงานในสายการผลิตของบริษัทหรือไม อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3. การสื่อสารภายใน 
 1) พนักงานมีโอกาสทราบวัตถุประสงคการปฏิบัติงานของแผนกหรือไม อยางไร  
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2) มีการเปดโอกาสใหพนักงานเขารวมวางแผนกิจกรรมการผลิตหรือไม อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3) มีการปรึกษาหารือระหวางกันในแผนก  ระหวางแผนกหรือไม อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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4. การบริหารการผลิตตามกลยุทธมุมมองดานการเงิน  
 1. รายไดของบริษัท 
 1) ราคาจําหนายตอหนวยเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมอยางไร เพราะอะไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2) ปริมาณสินคาที่จําหนายแตละผลิตภัณฑเปลี่ยนแปลงไปอยางไร เพราะอะไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3) ทานมีวิธีการใดที่ทําใหยอดขายสินคาของบริษัทเพิ่มขึ้น 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2. สัดสวนรายไดจากกลุมลูกคา 
 1) ในชวง 3 ปที่ผานมามีลูกคาจากประเทศอื่น ๆ เพิ่มขึ้นหรือไม จํานวนเทาใด 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2) ในชวง 3 ปที่ผานมามีจํานวนลูกคาในประเทศญี่ปุนเพิ่มขึ้นหรือไม จํานวนเทาใด 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3) ในชวง 3 ปที่ผานมามีจํานวนลูกคาในประเทศไทยเพิ่มขึ้นหรือไม จํานวนเทาใด 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4) ในชวง 3 ปที่ผานมาบริษัทมีสัดสวนการจําหนายผลิตภัณฑในประเทศกับตางประเทศ
เปลี่ยนแปลงไปในทิศทางใด 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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สวนท่ี 3 ปญหาและอุปสรรคของฝายผลิต 
 โปรดแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับปญหาและอุปสรรคตางๆ ที่มีผลกระทบตอการบริหาร
การผลิตของบริษัท ไทตาตามิ โปรดักส จํากัด ดังนี้ 
1.  ปญหาและอุปสรรคดานกําลังการผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
2. ปญหาและอุปสรรคดานการดําเนินงานการผลิต หรือความประสานตอเนื่องของแตละแผนกงาน 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
3. ปญหาและอุปสรรคดานบุคลากรและการพัฒนาบุคลากร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
4. ปญหาและอุปสรรคดานการจัดการวัสดุและอุปกรณการผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
5. ปญหาและอุปสรรคดานการวางแผนการผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
6. ปญหาและอุปสรรคอื่นๆ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 

 
******************** 
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ภาคผนวก ค 
โครงสรางคําถามสําหรับหัวหนาแผนก และพนักงาน 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบคําถาม 
1. ช่ือ – สกุล ....................................................................................... อายุ ................... ป 
2. ระดับการศกึษาสูงสุด (โปรดระบุสาขาวิชาที่ทานสําเร็จการศึกษา) 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
3. ตําแหนงปจจุบัน ............................................................................................................................. 
    ........................................................................................................................................................ 
4. ประสบการณทํางาน  
  3.1 ประสบการณกับบริษัทผลิตแหงอื่น ................................ ป   
 3.2 ประสบการณกับบริษัท ไทตาตามิ โปรดักส จาํกัด  ....................................... ป 
5. การฝกอบรมพิเศษที่บริษทั ไทตาตามิ โปรดักส จํากัด จัดใหแกทาน (โปรดระบุทั้งหมด) 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 
สวนท่ี 2 ขอบเขตงาน หนาท่ี และความรับผิดชอบ 
 ทานมีหนาที่และความรับผิดชอบอะไรบาง (โปรดอธิบายหนาที่และความรับผิดชอบใน
ภาพรวม และอธิบายหนาที่และความรับผิดชอบในแตละการผลิตแตละผลิตภัณฑ)  
1. หนาที่ความรับผิดชอบประจําตามที่ไดรับมอบหมาย 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
2. หนาที่พิเศษที่ไดรับมอบหมายเปนครั้งคราว 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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สวนท่ี 3  ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 
 โปรดแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของทานในแตละผลิตภัณฑ  (รวมทั้งขอ
ความกรุณาแสดงรายละเอียดเปนผังการผลิตหรือผังของขั้นตอนการผลิตของแตละผลิตภัณฑดวย)  
1. รายละเอียดการผลิตตามที่ทานไดรับมอบหมาย  
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
2. ทานมีสวนรวมในการกําหนดแผนการผลิตรวมกับพนักงานในแผนกหรือไม อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
3. ทานมีสวนรวมในการกําหนดแผนการผลิตรวมกับหัวหนาแผนก หรือผูบริหารหรือไม อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
4. ความรูเกี่ยวกับการผลิตผลิตภัณฑ 
  4.1 ทานเคยเขารับการอบรมเกี่ยวกับเรื่องอะไรบาง 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4.2 ทานคิดวาการสนับสนุนจากบริษัทใหเขารับการอบรมเพียงพอหรือไม เพราะอะไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4.3 ทานมีโอกาสนําความรูที่ไดรับจากการอบรมมาถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือไม 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4.4 ทานไดนําความรูจากการฝกอบรมมาใชในการผลิตจริงหรือไม อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4.5 ทานเคยไดรับการถายทอดความรูเกี่ยวกับการผลิตจากเพื่อนรวมงานหรือไม เกี่ยวกับ
เร่ืองอะไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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5. แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับความสัมพันธในองคกร 
 5.1 ความสัมพันธของพนักงานระหวางแผนก 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 5.2 ความสัมพันธของพนักงานในแผนก 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 5.3 ความสัมพันธระหวางพนักงานกับหัวหนาแผนก หรือผูบริหาร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
6. ภาพผังการผลิต/ขั้นตอนการผลิต (เปนภาพขั้นตอนตามที่ทานเขาใจ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สวนท่ี 4  ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 โปรดแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับปญหาและอุปสรรคตางๆ ที่มีผลกระทบตอการหนาที่และ
ความรบัผิดชอบดานการผลิตของทาน   
1. ปญหาและอุปสรรคดานขั้นตอนการผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
2. ปญหาและอุปสรรคดานวัสดุ อุปกรณการผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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3. ปญหาและอุปสรรคดานความสามารถการผลิตของบุคลากร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
4. ปญหาและอุปสรรคดานการประสานงานระหวางบุคลากรในแผนก ระหวางแผนก/ฝาย 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
5. ปญหาและอุปสรรคดานการบังคับบัญชา 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 

 
**************** 
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ภาคผนวก ง 
คําอธิบายลักษณะงานและคณุสมบัติของผูปฏิบตัิงานแตละตําแหนง 

 
1.  แผนกคัดวัสดุ  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกคัดวัสดุ 
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดวัสดุซ่ึงเปนวัตถุดิบ
สําหรับการผลิตสินคาของบริษัท 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกคัดวัสดุ 
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1. คัดแยกหญาที่ใชไมไดและหญาไมสมบูรณออกจากหญาที่ใชได ซ่ึงมีสีเขียวและ
ไมลีบแหง   
  2.  สลัดหญาสั้นเกินขนาดออกกอน และเก็บหญาที่ไมไดขนาดไวเพื่อสงตอไปยัง
แผนกทํากระดาษ 
  3. มัดหญาเปนมัด ๆ ใหมีขนาดเสนผาศูนยกลางประมาณ 30 – 35 เซนติเมตร  
  4. นําหญาที่ผานการคัดแยกไปชั่งน้ําหนักทําการบันทึกน้ําหนัก 
  5. สงหญาที่ผานการคัดแยกสงตอไปยังแผนกทอเสื่อ    
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 หนาท่ีพิเศษ 
  -  
 
2.  แผนกทอเสื่อ  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกทอเสื่อ 
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการทอเสื่อใหเสร็จทันเวลาที่
กําหนด  
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
  5. การพบปญหาการทํางานของเครื่องจักรและไมสามารถแกไขไดดวยตนเองให
เรียกฝายซอมบํารุงมาทําหนาที่ดูแล 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกทอเสื่อ 
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1. นํามัดหญาที่ไดมาจากแผนกคัดหญาไปแชน้ําใหหญาอมน้ําหมาด ๆ แลวยกขึ้น
วางพัก 15 นาที 
  2.  นําหญาที่พักไวตามกําหนดเวลาไปแยกเพื่อนําไปตัดสวนสวนหัวและหางหญา
ออกตามขนาดของหนาเครื่องทอ แลวนําหญาไปใสไวที่รางทั้งสองขางของเครื่องใหเทา ๆ กัน 
  3.  ดูแลหญาในรางแตละราง ตลอดจนดูแลไมใหมีหญาเขาไปพันในเครื่องจักรทอ 
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  4.  ตรวจตราดูแลในขณะทําการทอดวยเครื่องจักร หากพบเสื่อที่มีตําหนิหรือส่ิง
ผิดปกติใหหยุดเครื่องจักรทันที แลวเรียกหัวหนาแผนกเขามาชวยดูแลแกไข อยาพยายามแกไข
ปญหาดวยตนเอง  
  5. คัดเสื่อที่ทอออกมาเปนมวน ๆ ละ 20 เมตร สงไปใหผูรับหนาที่ตากเสื่อ 
  6.  นําเสื่อที่ผานการตากแลวนําไปเคลือบและนําออกไปตากอีกครั้ง เมื่อเสื่อแหง
แลวสงไปยังแผนกแตงเสื่อ 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - คอยดูแลทําความสะอาด หยอดน้ํามัน เครื่องจักรที่ตนเองรับผิดชอบหรือภายใน
แผนก 
 
3.  แผนกแตงเสื่อ  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกแตงเสื่อ 
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนแตงเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกแตงเสื่อ 
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1. นําเสื่อที่ไดรับที่ไดรับจากแผนกทอเสื่อมาตกแตง โดยตัดสวนของหญาที่โผล
ออกมาจากเนื้อเสื่อออกใหหมด  
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  2. ตรวจสอบคุณภาพของเนื้อเสื่ออีกครั้ง ถาพบเสื่อมีตําหนิใหสงกลับคืนไปยัง
แผนทอเสื่อเพื่อทําการปรับปรุงหรือดําเนินการตามสมควร 
  3. นําเสื่อไปมวนไปวางเรียงไวตามขนาดและชนิดของเสื่อใหเปนระเบียบแลวทํา
การบันทึกจํานวนแยกตามขนาดและชนิด 
  4. สงเสื่อตอไปยังแผนกตัดเสื่อ 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - 
4.  แผนกตัดเสื่อ  
 ตาํแหนงงาน  หัวหนาแผนกตัดเสื่อ 
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกตัดเสื่อ 
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1.  ตัดเสื่อตามคําสั่งซื้อ/คําสั่งผลิต ดังนี้ 
   1.1 นําเสื่อออกมาใชตองจัดเรียงเสื่อที่ยังไมไดนําออกมาใชไวใหเปนระเบียบ
เรียบรอยและนําเสื่อที่ทออกมากอนนําไปใชโดยดูวันเดือนปที่ทอออกจากดานปลายของเสื่อ 
     1.2 ในขณะตัดใหทําการตรวจเช็คความเรียบรอยของเสื่อที่กําลังตัดไปพรอม 
กันถามีตําหนิใหแจงหัวหนาแผนกและทําการบันทึกและสงกลับคืนแผนกทอเสื่อ 
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  2. นําสวนเหลือของเสื่อที่ถูกตัดกลับมาเก็บไวที่เดิมอยางเปนระเบียบ (หากมีคําสั่ง
ซ้ือ/คําสั่งผลิตใหมที่มีขนาดเดียวกันใหนําเสื่อที่เหลือมาดําเนินการตัดใหหมดเสียกอนคอยนําเสื่อ
มวนใหมที่มีขนาดเดียวกันมาตัดเพิ่ม) 
  3. ทําการบันทึกรายละเอียดเสื่อที่ตัดเสร็จแลว  
   4. ตรวจเช็คกอนสงมอบไปยังแผนกเย็บ 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - ดูแลเครื่องมือที่ใชในแผนกใหอยูในสภาพดี  
 
5.  แผนกตัดผา  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกตัดผา 
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ทําหนาที่ประสานคําสั่งซื้อผาชนิดตาง ๆ กับแผนกสโตรสําหรับการจัดหาชนิด
ผาใหตรงกับคําสั่งซื้อ/ผลิตของลูกคา 
  2. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  3. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  4. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  5. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกตัดผา  
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1. ตรวจสอบชนิดของผาใหสอดคลองกับคําสั่งซื้อ/ผลิต หากไมมีผาหรือชนิดผาไม
ตรงตามคําสั่งซื้อ/ผลิตใหนําเรื่องเสนอหัวหนาแผนก 
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  2. นําผามาวัดและตัดใหไดขนาดตามชนิด/ประเภทของผลิตภัณฑ แลวนําผาที่ตัด
ไปวางไวใหตรงตามรหัสสินคาที่กําหนด ถาหากมีผาเหลือตัดก็ใหสงคืนแผนกสโตร 
  3. ตรวจเช็คและบันทึกเพื่อสงผาที่ตัดแลวไปยังแผนกเย็บ 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - ดูแลเครื่องมือที่ใชในแผนกใหอยูในสภาพดี หากชํารุด ใหสงแผนกซอมบํารุง
ทันที 
 
6. แผนกเย็บผา  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกเย็บ  
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
  5. รับเสื่อและผาตามคําสั่งซื้อ/ผลิตจากหัวหนาฝายผลิตและตรวจสอบความ
เรียบรอยกอนลงชื่อรับ 
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกเย็บ 
 หัวของาน  การปฏบิัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1.  ทําการเย็บใหตรงตามคําสั่งซื้อ/ผลิต 
  2. เมื่อเย็บเสร็จแลวทําการตรวจสอบใหเรียบรอยแลวนําไปวางไวที่ช้ันวางเสื่อที่
เย็บแลว (หมายเหตุ การเย็บตองทําดวยความละเอียด รอบคอบ และตองใชสมาธิ) 
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  3. ทําการบันบึกจํานวนผลิตภัณฑที่เย็บกอสงตอไปยังแผนกฟองน้ํา 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - ดูแลเครื่องมือที่ใชในแผนกใหอยูในสภาพดี หากชํารุด ใหสงแผนกซอมบํารุง
ทันที 
 
7. แผนกฟองน้ํา  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกฟองน้ํา 
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
  5. รับคําสั่งซื้อ/ผลิตจากหัวหนาฝาย แลวตรวจสอบกับแผนกเย็บวาสินคาใดตองจัด
เย็บกอน เพื่อจะไดจัดเตรียมฟองน้ําไวสําหรับการผลิตสินคาชนิดนั้นกอน 
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกฟองน้ํา 
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1.   รับคําสั่งเพื่อเตรียมฟองน้ําใหตรงกับคําสั่งซื้อ/ผลิต  
  2. ตรวจสอบฟองน้ําในสโตรใหตรงกับชนิดที่ส่ังซื้อ ถาไมมีชนิดของฟองน้ําที่
ตองการใหประสานงานการสั่งซื้อโดยดวน 
  3. นําเสื่อมาใสฟองน้ําใหตรงกับคําสั่งซื้อ/ผลิต 
  4. ตรวจเช็คสภาพของฟองน้ํา และเสื่อใหสามารถใสกันไดพอดี 
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  5. ทําการบันทึกจํานวนฟองน้ําที่ยัดเขาไปในเสื่อแลวกอนสงตอไปยังแผนกสอย 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - ดูแลเครื่องมือที่ใชในแผนกใหอยูในสภาพดี หากชํารุด ใหสงแผนกซอมบํารุง
ทันที 
 
8. แผนกสอย  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกสอย  
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
  5. รับคําสั่งซื้อ/ผลิตจากแผนกฟองน้ํา  
  6. ตรวจสอบคุณภาพการสอยของพนักงานใหมีคุณภาพและมาตรฐานเดียวกัน 
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกสอย 
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1. เบิกเข็มสําหรับสอยทุก ๆ เชา และสงกลับคืนทุกสิ้นวัน กรณีเข็มหักใหนําทุก
สวนกลับคืนดวย (เพื่อตรวจสอบและปองกันไมใหมีเข็มที่ใชสอยตกคางอยูในผลิตภัณฑ) 
  2.   ทําการสอยตามคําสั่งซื้อ (เชนคําสั่งซื้อใหสอย 2 คร้ัง เปนตน) 
  3. นําสินคาที่สอยเสร็จแลวไปวางรวมกันไวหนาหองสต็อก เพื่อรอการตรวจสอบ
และนําเขาหองสต็อกตอไป 
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 หนาท่ีพิเศษ 
  - ดูแลเครื่องมือที่ใชในแผนกใหอยูในสภาพดี หากชํารุด ใหสงแผนกซอมบํารุง
ทันที 
 
9.  แผนกควบคุมคุณภาพ  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกคุณภาพ  
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบความเรียบรอยหรือการตรวจทานการตรวจสอบ ตรวจเช็คสินคาของ
พนักงานในแผนก 
  5. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกควบคุมคุณภาพ  
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1.  ตรวจเช็ค ทําความสะอาดสินคา ตัดเศษดวย ตรวจสอบตําหนิของสินคา หาก
พบขอบกพรองหรือตําหนิใหกลับนําไปแกไขในขั้นตอนที่เกี่ยวของ 
  2. ตรวจเช็คสินคาที่ควรสงถึงแผนก หากไมพบใหประสานงานกับแผนกสต็อก 
  3. ใสสินคาลงในบรรจุภณัฑซ่ึงเปนพลาสติกอยางออน หรือถุงผาแลวแตกรณี และ
ใสสารกันชื้นลงในบรรจุภัณฑดวยทุกครั้ง 
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 หนาท่ีพิเศษ 
  - 
 
10. แผนกบรรจุผลิตภัณฑ 
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกบรรจุผลิตภัณฑ  
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทกึกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกบรรจุผลิตภัณฑ  
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1. ตรวจเช็คกําหนดวันสงสินคาแกลูกคา และเตรียมทํากลองกระดาษเพื่อบรรจุ
สินคาไวใหพรอม 
  2. ตรวจรับสินคาจากแผนตรวจสอบคุณภาพและนับจํานวนกลองเพื่อเก็บขอมูลไว
ทํา Packing List  
  3. ทําบันทึกแจง 
    3.1 แผนกบัญชีเพื่อนัดรถขนสงสินคา 
   3.2 ฝายการตลาดเพื่อทําใบสงของ 
  4. นําสินคาลงกลองกระดาษและปดใหแนนหนา (สําหรับสินคาสงออกใหติดปาย
ขางกลอง) และทําการ Fumigate กับสินคาในกลอง (ตองเปนไปตามความประสงคของลูกคา) 
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  5. เมื่อถึงวันสงสินคา ขนสินคาขึ้นรถขนสงพรอมเอกสารกํากับสินคาที่นําขึ้น
รถยนตใหผูขนสงสงผลิตภัณฑไปยังสถานที่ที่ระบุ 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - ดูแลเครื่องมือที่ใชในแผนกใหอยูในสภาพดี หากชํารุด ใหสงแผนกซอมบํารุง
ทันที 
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ภาคผนวก จ 
แบบฟอรมสําคัญที่จัดทําขึ้นเพื่อใชควบคุมการผลิต 

แบบฟอรมบันทึกการตรวจสอบคุณภาพ 
แผนก .................................................... 

    ลายมือชื่อ จํานวน สาเหตุที่ทําให หมายเหตุ วันที่สง 
ที่ รหัสสินคา รายการ วันที่รับ พ.ควบคุม

คุณภาพ 
หัวหนาแผนก ของเสีย ของเสียง (ผลการแกไข)  

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
หมายเหตุ:  1. การลงลายมือชื่อใหระบุวันที่และเวลาดวยเสมอ 
 2. วันที่สงสินคา ตองมีลายมือชื่อกํากับดวยเสมอ 
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แบบฟอรมการดูแลเครื่องจักร 
เครื่องจักรที่ 
....................................................... 

หมายเลขเครื่องจักร 
........................................................... 

วันติดตั้ง 
......................................................... 

แผนก 
........................................................... 

รายการซอมบํารุง วันที่ซอมบํารุง อาการชํารุด/เสียหาย/ซอมตามปกติ ผลการซอมบํารุง ผูซอมบํารุง วันที่(ครั้งตอไป) 

สายพานมอเตอร 
 

     

สายพานลูกกลิ้ง 
 

     

มอเตอร 
 

     

ตลับลูกปน 
 

     

ยางลูกกลิ้ง 
 

     

น้ํามันหลอลื่น 
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ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ   นามสกุล  นายอนุชิต  หอเจริญ 
 
วัน  เดือน  ปเกิด  3 พฤศจิกายน พ.ศ.2517 
 
ประวัติการศึกษา  สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมปลาย  โรงเรียนยพุราชวิทยาลัย  เชียงใหม 
   ปการศึกษา 2535 
   สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  คณะบริหารธุรกิจ  สาขาวิชาการตลาด 
   มหาวิทยาลัยรังสิต  ปทุมธานี  ปการศึกษา 2540 
 
ประสบการณทํางาน พ.ศ.2541 - 2544  หัวหนาฝายจัดซื้อและควบคมุวัตถุดิบ 
      บริษัท เทคโทรนิค อินเตอรเนชั่นแนล จํากดั 
   พ.ศ.2549 - ปจจุบัน กรรมการผูจัดการ 
      หางหุนสวน จาํกัด ทีเอพี นอรทเทอรน  
       ดิวิลอปเมนท 
 


