
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  
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ภาคผนวก  ก 
หนังสือการใหความอนุเคราะหเก็บขอมูล 
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ภาคผนวก  ข 
โครงสรางคําถามสําหรับผูบริหาร 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบคําถาม 
1. ช่ือ – สกุล ....................................................................................... อายุ ................... ป 
2. ตําแหนงปจจุบัน ............................................................................................................................. 
    ........................................................................................................................................................ 
3. ประสบการณทํางานกับบริษัท ไทตาตามิ โปรดักส จํากัด  
  3.1 ประสบการณทั้งหมด ................................ ป (รวมเวลาการทํางานในตําแหนงอื่น) 
 3.2 ประสบการณตําแหนงปจจุบัน ....................................... ป 
4. สถานภาพในบริษัท ไทตาตามิ โปรดักส จํากัด 
 (   ) 1. เจาของกิจการ 
 (   ) 2. หุนสวนกิจการ 
 (   ) 3. พนกังาน 
 (   ) 4. อ่ืน ๆ(ระบุ) ................................................................................................... 
 
สวนท่ี 2 การบริหารการผลิตของบริษัท  
 โปรดอธิบายรายละเอียดในแตละขอคําถาม  
1. การบริหารการผลิตตามกลยุทธมุมมองดานลูกคา 
 1.  คุณภาพการใหบริการ  
  ทานมีกระบวนการออกแบบผลิตภัณฑใหตรงใจหรือความตองการของลูกคา อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2. ช่ือเสียงของบริษัท  
 มีการรองเรียนของลูกคามีหรือไม และมีแนวโนมเพิ่มหรือลดลงอยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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2. การบริหารการผลิตตามกลยุทธมุมมองดานกระบวนการภายใน  
 1.  ดานนวัตกรรมการผลิต 
  1) ทานมีการพฒันามาตรฐานการผลิต  หรือมาตรฐานคุณภาพตางๆ ของผลิตภัณฑใน
บริษัททานเพือ่ใหไดรับรางวัล อยางไร  
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
  2) การสํารองวัตถุดิบเพื่อแกไขปญหาวัตถุดิบไรคุณภาพ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2. กระบวนการใหบริการ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3. การดําเนินการผลิต 
  1.  การควบคุมคุณภาพการผลิตโดยการแตงตั้งผูทําหนาที่ตรวจสอบคุณภาพวัตถุดิบ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
  2) การกําหนดเกณฑและการปฏิบัติตามเกณฑวัดคุณภาพวัตถุดิบ  
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3) ความสม่ําเสมอในการสั่งซื้อวัตถุดิบ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4)  การควบคุมใหเกิดความเสียหายระหวางการผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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 5)  การควบคุมใหคุณภาพการผลิตในแตละขั้นตอนคงที่ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 6)  การควบคุมอัตราเร็วในการผลิตใหคงที่หรือเร็วข้ึนกวาเดิม 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 7) วิธีการจัดแรงงานใหสอดคลองกับการผลิตในแตละชวงเวลา 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 8)  แนวคิดหรือการจัดการเกี่ยวกับ Reuse หรือ Recycle ส่ิงเหลือใชที่เปนวัตถุดิบอยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
  9)  การแตงตั้งผูทําหนาที่ตรวจสอบคุณภาพวัตถุดิบ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 10) มีเกณฑสําหรับการตรวจสอบคุณภาพผลิตภัณฑอยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 11)  วิธีการจัดการโรงงานใหเหมาะสมกับการทํางานของพนักงาน 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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   4. ตอบสนองความตองการของสังคม 
 1) มีผูรับผิดชอบดูแลสิ่งแวดลอม หรือมลพิษในโรงงานผลิตหรือไม และดูแลอะไรบาง 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2)  การปองกันดูแลสุขภาพอนามัยของผูปฏิบัติงานในฝายผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3) การดูแลความสะอาด เรียบรอย หรือส่ิงอํานวยความสะดวกภายในโรงงานผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4) มีวิธีการดูแล อุปกรณ เครื่องมือ ในการผลิตใหสามารถใชงานไดอยางสม่ําเสมออยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
3. การบริหารการผลิตตามกลยุทธมุมมองดานการเรียนรูและการพัฒนา  
 1. การพัฒนาทักษะบุคลากร 
 1) ความสม่ําเสมอในการใหการอบรม พัฒนาฝมือแรงงานในฝายผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2)  ความสามารถ ความชํานาญ และการถายทอดความรูระหวางกันไดมากนอยเพียงใด 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3) การกระตุนใหพนักงานนําความรูไปใชในการปฏิบัติงานจริง 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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 4) มีแนวทางการพัฒนาฝมือแรงงาน กับการพัฒนาผลิตภัณฑใหมีคุณภาพสูงสุดอยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 5) การหมุนเวียนบุคลากรระหวางแผนก 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2. การสรางขวัญและกําลังใจ 
 1) การกําหนดคาตอบแทนทีเหมาะสมใหแกพนักงานฝายผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2) มีวิธีการสรางความสามัคคีของพนักงานในสายการผลิตของบริษัทหรือไม อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3. การสื่อสารภายใน 
 1) พนักงานมีโอกาสทราบวัตถุประสงคการปฏิบัติงานของแผนกหรือไม อยางไร  
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2) มีการเปดโอกาสใหพนักงานเขารวมวางแผนกิจกรรมการผลิตหรือไม อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3) มีการปรึกษาหารือระหวางกันในแผนก  ระหวางแผนกหรือไม อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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4. การบริหารการผลิตตามกลยุทธมุมมองดานการเงิน  
 1. รายไดของบริษัท 
 1) ราคาจําหนายตอหนวยเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมอยางไร เพราะอะไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2) ปริมาณสินคาที่จําหนายแตละผลิตภัณฑเปลี่ยนแปลงไปอยางไร เพราะอะไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3) ทานมีวิธีการใดที่ทําใหยอดขายสินคาของบริษัทเพิ่มขึ้น 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2. สัดสวนรายไดจากกลุมลูกคา 
 1) ในชวง 3 ปที่ผานมามีลูกคาจากประเทศอื่น ๆ เพิ่มขึ้นหรือไม จํานวนเทาใด 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 2) ในชวง 3 ปที่ผานมามีจํานวนลูกคาในประเทศญี่ปุนเพิ่มขึ้นหรือไม จํานวนเทาใด 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 3) ในชวง 3 ปที่ผานมามีจํานวนลูกคาในประเทศไทยเพิ่มขึ้นหรือไม จํานวนเทาใด 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4) ในชวง 3 ปที่ผานมาบริษัทมีสัดสวนการจําหนายผลิตภัณฑในประเทศกับตางประเทศ
เปลี่ยนแปลงไปในทิศทางใด 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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สวนท่ี 3 ปญหาและอุปสรรคของฝายผลิต 
 โปรดแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับปญหาและอุปสรรคตางๆ ที่มีผลกระทบตอการบริหาร
การผลิตของบริษัท ไทตาตามิ โปรดักส จํากัด ดังนี้ 
1.  ปญหาและอุปสรรคดานกําลังการผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
2. ปญหาและอุปสรรคดานการดําเนินงานการผลิต หรือความประสานตอเนื่องของแตละแผนกงาน 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
3. ปญหาและอุปสรรคดานบุคลากรและการพัฒนาบุคลากร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
4. ปญหาและอุปสรรคดานการจัดการวัสดุและอุปกรณการผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
5. ปญหาและอุปสรรคดานการวางแผนการผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
6. ปญหาและอุปสรรคอื่นๆ 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 

 
******************** 
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ภาคผนวก ค 
โครงสรางคําถามสําหรับหัวหนาแผนก และพนักงาน 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบคําถาม 
1. ช่ือ – สกุล ....................................................................................... อายุ ................... ป 
2. ระดับการศกึษาสูงสุด (โปรดระบุสาขาวิชาที่ทานสําเร็จการศึกษา) 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
3. ตําแหนงปจจุบัน ............................................................................................................................. 
    ........................................................................................................................................................ 
4. ประสบการณทํางาน  
  3.1 ประสบการณกับบริษัทผลิตแหงอื่น ................................ ป   
 3.2 ประสบการณกับบริษัท ไทตาตามิ โปรดักส จาํกัด  ....................................... ป 
5. การฝกอบรมพิเศษที่บริษทั ไทตาตามิ โปรดักส จํากัด จัดใหแกทาน (โปรดระบุทั้งหมด) 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 
สวนท่ี 2 ขอบเขตงาน หนาท่ี และความรับผิดชอบ 
 ทานมีหนาที่และความรับผิดชอบอะไรบาง (โปรดอธิบายหนาที่และความรับผิดชอบใน
ภาพรวม และอธิบายหนาที่และความรับผิดชอบในแตละการผลิตแตละผลิตภัณฑ)  
1. หนาที่ความรับผิดชอบประจําตามที่ไดรับมอบหมาย 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
2. หนาที่พิเศษที่ไดรับมอบหมายเปนครั้งคราว 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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สวนท่ี 3  ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 
 โปรดแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของทานในแตละผลิตภัณฑ  (รวมทั้งขอ
ความกรุณาแสดงรายละเอียดเปนผังการผลิตหรือผังของขั้นตอนการผลิตของแตละผลิตภัณฑดวย)  
1. รายละเอียดการผลิตตามที่ทานไดรับมอบหมาย  
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
2. ทานมีสวนรวมในการกําหนดแผนการผลิตรวมกับพนักงานในแผนกหรือไม อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
3. ทานมีสวนรวมในการกําหนดแผนการผลิตรวมกับหัวหนาแผนก หรือผูบริหารหรือไม อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
4. ความรูเกี่ยวกับการผลิตผลิตภัณฑ 
  4.1 ทานเคยเขารับการอบรมเกี่ยวกับเรื่องอะไรบาง 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4.2 ทานคิดวาการสนับสนุนจากบริษัทใหเขารับการอบรมเพียงพอหรือไม เพราะอะไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4.3 ทานมีโอกาสนําความรูที่ไดรับจากการอบรมมาถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือไม 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4.4 ทานไดนําความรูจากการฝกอบรมมาใชในการผลิตจริงหรือไม อยางไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 4.5 ทานเคยไดรับการถายทอดความรูเกี่ยวกับการผลิตจากเพื่อนรวมงานหรือไม เกี่ยวกับ
เร่ืองอะไร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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5. แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับความสัมพันธในองคกร 
 5.1 ความสัมพันธของพนักงานระหวางแผนก 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 5.2 ความสัมพันธของพนักงานในแผนก 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 5.3 ความสัมพันธระหวางพนักงานกับหัวหนาแผนก หรือผูบริหาร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
6. ภาพผังการผลิต/ขั้นตอนการผลิต (เปนภาพขั้นตอนตามที่ทานเขาใจ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สวนท่ี 4  ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 โปรดแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับปญหาและอุปสรรคตางๆ ที่มีผลกระทบตอการหนาที่และ
ความรบัผิดชอบดานการผลิตของทาน   
1. ปญหาและอุปสรรคดานขั้นตอนการผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
2. ปญหาและอุปสรรคดานวัสดุ อุปกรณการผลิต 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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3. ปญหาและอุปสรรคดานความสามารถการผลิตของบุคลากร 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
4. ปญหาและอุปสรรคดานการประสานงานระหวางบุคลากรในแผนก ระหวางแผนก/ฝาย 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
5. ปญหาและอุปสรรคดานการบังคับบัญชา 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 

 
**************** 
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ภาคผนวก ง 
คําอธิบายลักษณะงานและคณุสมบัติของผูปฏิบตัิงานแตละตําแหนง 

 
1.  แผนกคัดวัสดุ  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกคัดวัสดุ 
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดวัสดุซ่ึงเปนวัตถุดิบ
สําหรับการผลิตสินคาของบริษัท 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกคัดวัสดุ 
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1. คัดแยกหญาที่ใชไมไดและหญาไมสมบูรณออกจากหญาที่ใชได ซ่ึงมีสีเขียวและ
ไมลีบแหง   
  2.  สลัดหญาสั้นเกินขนาดออกกอน และเก็บหญาที่ไมไดขนาดไวเพื่อสงตอไปยัง
แผนกทํากระดาษ 
  3. มัดหญาเปนมัด ๆ ใหมีขนาดเสนผาศูนยกลางประมาณ 30 – 35 เซนติเมตร  
  4. นําหญาที่ผานการคัดแยกไปชั่งน้ําหนักทําการบันทึกน้ําหนัก 
  5. สงหญาที่ผานการคัดแยกสงตอไปยังแผนกทอเสื่อ    
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 หนาท่ีพิเศษ 
  -  
 
2.  แผนกทอเสื่อ  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกทอเสื่อ 
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการทอเสื่อใหเสร็จทันเวลาที่
กําหนด  
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
  5. การพบปญหาการทํางานของเครื่องจักรและไมสามารถแกไขไดดวยตนเองให
เรียกฝายซอมบํารุงมาทําหนาที่ดูแล 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกทอเสื่อ 
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1. นํามัดหญาที่ไดมาจากแผนกคัดหญาไปแชน้ําใหหญาอมน้ําหมาด ๆ แลวยกขึ้น
วางพัก 15 นาที 
  2.  นําหญาที่พักไวตามกําหนดเวลาไปแยกเพื่อนําไปตัดสวนสวนหัวและหางหญา
ออกตามขนาดของหนาเครื่องทอ แลวนําหญาไปใสไวที่รางทั้งสองขางของเครื่องใหเทา ๆ กัน 
  3.  ดูแลหญาในรางแตละราง ตลอดจนดูแลไมใหมีหญาเขาไปพันในเครื่องจักรทอ 
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  4.  ตรวจตราดูแลในขณะทําการทอดวยเครื่องจักร หากพบเสื่อที่มีตําหนิหรือส่ิง
ผิดปกติใหหยุดเครื่องจักรทันที แลวเรียกหัวหนาแผนกเขามาชวยดูแลแกไข อยาพยายามแกไข
ปญหาดวยตนเอง  
  5. คัดเสื่อที่ทอออกมาเปนมวน ๆ ละ 20 เมตร สงไปใหผูรับหนาที่ตากเสื่อ 
  6.  นําเสื่อที่ผานการตากแลวนําไปเคลือบและนําออกไปตากอีกครั้ง เมื่อเสื่อแหง
แลวสงไปยังแผนกแตงเสื่อ 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - คอยดูแลทําความสะอาด หยอดน้ํามัน เครื่องจักรที่ตนเองรับผิดชอบหรือภายใน
แผนก 
 
3.  แผนกแตงเสื่อ  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกแตงเสื่อ 
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนแตงเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกแตงเสื่อ 
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1. นําเสื่อที่ไดรับที่ไดรับจากแผนกทอเสื่อมาตกแตง โดยตัดสวนของหญาที่โผล
ออกมาจากเนื้อเสื่อออกใหหมด  
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  2. ตรวจสอบคุณภาพของเนื้อเสื่ออีกครั้ง ถาพบเสื่อมีตําหนิใหสงกลับคืนไปยัง
แผนทอเสื่อเพื่อทําการปรับปรุงหรือดําเนินการตามสมควร 
  3. นําเสื่อไปมวนไปวางเรียงไวตามขนาดและชนิดของเสื่อใหเปนระเบียบแลวทํา
การบันทึกจํานวนแยกตามขนาดและชนิด 
  4. สงเสื่อตอไปยังแผนกตัดเสื่อ 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - 
4.  แผนกตัดเสื่อ  
 ตาํแหนงงาน  หัวหนาแผนกตัดเสื่อ 
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกตัดเสื่อ 
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1.  ตัดเสื่อตามคําสั่งซื้อ/คําสั่งผลิต ดังนี้ 
   1.1 นําเสื่อออกมาใชตองจัดเรียงเสื่อที่ยังไมไดนําออกมาใชไวใหเปนระเบียบ
เรียบรอยและนําเสื่อที่ทออกมากอนนําไปใชโดยดูวันเดือนปที่ทอออกจากดานปลายของเสื่อ 
     1.2 ในขณะตัดใหทําการตรวจเช็คความเรียบรอยของเสื่อที่กําลังตัดไปพรอม 
กันถามีตําหนิใหแจงหัวหนาแผนกและทําการบันทึกและสงกลับคืนแผนกทอเสื่อ 
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  2. นําสวนเหลือของเสื่อที่ถูกตัดกลับมาเก็บไวที่เดิมอยางเปนระเบียบ (หากมีคําสั่ง
ซ้ือ/คําสั่งผลิตใหมที่มีขนาดเดียวกันใหนําเสื่อที่เหลือมาดําเนินการตัดใหหมดเสียกอนคอยนําเสื่อ
มวนใหมที่มีขนาดเดียวกันมาตัดเพิ่ม) 
  3. ทําการบันทึกรายละเอียดเสื่อที่ตัดเสร็จแลว  
   4. ตรวจเช็คกอนสงมอบไปยังแผนกเย็บ 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - ดูแลเครื่องมือที่ใชในแผนกใหอยูในสภาพดี  
 
5.  แผนกตัดผา  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกตัดผา 
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ทําหนาที่ประสานคําสั่งซื้อผาชนิดตาง ๆ กับแผนกสโตรสําหรับการจัดหาชนิด
ผาใหตรงกับคําสั่งซื้อ/ผลิตของลูกคา 
  2. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  3. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  4. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  5. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกตัดผา  
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1. ตรวจสอบชนิดของผาใหสอดคลองกับคําสั่งซื้อ/ผลิต หากไมมีผาหรือชนิดผาไม
ตรงตามคําสั่งซื้อ/ผลิตใหนําเรื่องเสนอหัวหนาแผนก 
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  2. นําผามาวัดและตัดใหไดขนาดตามชนิด/ประเภทของผลิตภัณฑ แลวนําผาที่ตัด
ไปวางไวใหตรงตามรหัสสินคาที่กําหนด ถาหากมีผาเหลือตัดก็ใหสงคืนแผนกสโตร 
  3. ตรวจเช็คและบันทึกเพื่อสงผาที่ตัดแลวไปยังแผนกเย็บ 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - ดูแลเครื่องมือที่ใชในแผนกใหอยูในสภาพดี หากชํารุด ใหสงแผนกซอมบํารุง
ทันที 
 
6. แผนกเย็บผา  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกเย็บ  
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
  5. รับเสื่อและผาตามคําสั่งซื้อ/ผลิตจากหัวหนาฝายผลิตและตรวจสอบความ
เรียบรอยกอนลงชื่อรับ 
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกเย็บ 
 หัวของาน  การปฏบิัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1.  ทําการเย็บใหตรงตามคําสั่งซื้อ/ผลิต 
  2. เมื่อเย็บเสร็จแลวทําการตรวจสอบใหเรียบรอยแลวนําไปวางไวที่ช้ันวางเสื่อที่
เย็บแลว (หมายเหตุ การเย็บตองทําดวยความละเอียด รอบคอบ และตองใชสมาธิ) 
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  3. ทําการบันบึกจํานวนผลิตภัณฑที่เย็บกอสงตอไปยังแผนกฟองน้ํา 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - ดูแลเครื่องมือที่ใชในแผนกใหอยูในสภาพดี หากชํารุด ใหสงแผนกซอมบํารุง
ทันที 
 
7. แผนกฟองน้ํา  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกฟองน้ํา 
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
  5. รับคําสั่งซื้อ/ผลิตจากหัวหนาฝาย แลวตรวจสอบกับแผนกเย็บวาสินคาใดตองจัด
เย็บกอน เพื่อจะไดจัดเตรียมฟองน้ําไวสําหรับการผลิตสินคาชนิดนั้นกอน 
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกฟองน้ํา 
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1.   รับคําสั่งเพื่อเตรียมฟองน้ําใหตรงกับคําสั่งซื้อ/ผลิต  
  2. ตรวจสอบฟองน้ําในสโตรใหตรงกับชนิดที่ส่ังซื้อ ถาไมมีชนิดของฟองน้ําที่
ตองการใหประสานงานการสั่งซื้อโดยดวน 
  3. นําเสื่อมาใสฟองน้ําใหตรงกับคําสั่งซื้อ/ผลิต 
  4. ตรวจเช็คสภาพของฟองน้ํา และเสื่อใหสามารถใสกันไดพอดี 
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  5. ทําการบันทึกจํานวนฟองน้ําที่ยัดเขาไปในเสื่อแลวกอนสงตอไปยังแผนกสอย 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - ดูแลเครื่องมือที่ใชในแผนกใหอยูในสภาพดี หากชํารุด ใหสงแผนกซอมบํารุง
ทันที 
 
8. แผนกสอย  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกสอย  
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
  5. รับคําสั่งซื้อ/ผลิตจากแผนกฟองน้ํา  
  6. ตรวจสอบคุณภาพการสอยของพนักงานใหมีคุณภาพและมาตรฐานเดียวกัน 
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกสอย 
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1. เบิกเข็มสําหรับสอยทุก ๆ เชา และสงกลับคืนทุกสิ้นวัน กรณีเข็มหักใหนําทุก
สวนกลับคืนดวย (เพื่อตรวจสอบและปองกันไมใหมีเข็มที่ใชสอยตกคางอยูในผลิตภัณฑ) 
  2.   ทําการสอยตามคําสั่งซื้อ (เชนคําสั่งซื้อใหสอย 2 คร้ัง เปนตน) 
  3. นําสินคาที่สอยเสร็จแลวไปวางรวมกันไวหนาหองสต็อก เพื่อรอการตรวจสอบ
และนําเขาหองสต็อกตอไป 



 133

 หนาท่ีพิเศษ 
  - ดูแลเครื่องมือที่ใชในแผนกใหอยูในสภาพดี หากชํารุด ใหสงแผนกซอมบํารุง
ทันที 
 
9.  แผนกควบคุมคุณภาพ  
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกคุณภาพ  
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบความเรียบรอยหรือการตรวจทานการตรวจสอบ ตรวจเช็คสินคาของ
พนักงานในแผนก 
  5. ตรวจสอบและทําการบันทึกกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกควบคุมคุณภาพ  
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1.  ตรวจเช็ค ทําความสะอาดสินคา ตัดเศษดวย ตรวจสอบตําหนิของสินคา หาก
พบขอบกพรองหรือตําหนิใหกลับนําไปแกไขในขั้นตอนที่เกี่ยวของ 
  2. ตรวจเช็คสินคาที่ควรสงถึงแผนก หากไมพบใหประสานงานกับแผนกสต็อก 
  3. ใสสินคาลงในบรรจุภณัฑซ่ึงเปนพลาสติกอยางออน หรือถุงผาแลวแตกรณี และ
ใสสารกันชื้นลงในบรรจุภัณฑดวยทุกครั้ง 
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 หนาท่ีพิเศษ 
  - 
 
10. แผนกบรรจุผลิตภัณฑ 
 ตําแหนงงาน  หัวหนาแผนกบรรจุผลิตภัณฑ  
 หัวของาน  ดูแลการปฏิบัติงานของแผนกใหดีและมีประสิทธิภาพ 
 การควบคุมดูแล กํากับดูแลพนักงานและทรัพยสินในแผนก 
 หนาท่ี   
  1. กํากับดูแลพนักงานทุกคนในแผนก 
  2. วางแผนการปฏิบัติงานของแผนกตั้งแตขั้นตนไปจนเสร็จสิ้นงาน 
  3. จัดลําดับความสําคัญของการทํางานในขั้นตอนการคัดเสื่อใหเสร็จตามกําหนด 
  4. ตรวจสอบและทําการบันทกึกระบวนการผลิตของแผนกในแตละวัน  
 หนาท่ีพิเศษ 
  1. ใหความชวยเหลือพนักงานในแผนกที่ไมสามารถปฏิบัติงานไดดี 
  2. ตรวจสอบการทํางานของพนักงานในแผนก 
  3. ดูแลความเรียบรอยของแผนกกอนและหลังเลิกงานประจําวัน 
  4. ตรวจสอบทรัพยสินของแผนกใหมีสภาพดีอยูเสมอ 
 ตําแหนงงาน  พนักงานแผนกบรรจุผลิตภัณฑ  
 หัวของาน  การปฏิบัติงานของแผนก  
 การควบคุมดูแล - 
 หนาท่ี   
  1. ตรวจเช็คกําหนดวันสงสินคาแกลูกคา และเตรียมทํากลองกระดาษเพื่อบรรจุ
สินคาไวใหพรอม 
  2. ตรวจรับสินคาจากแผนตรวจสอบคุณภาพและนับจํานวนกลองเพื่อเก็บขอมูลไว
ทํา Packing List  
  3. ทําบันทึกแจง 
    3.1 แผนกบัญชีเพื่อนัดรถขนสงสินคา 
   3.2 ฝายการตลาดเพื่อทําใบสงของ 
  4. นําสินคาลงกลองกระดาษและปดใหแนนหนา (สําหรับสินคาสงออกใหติดปาย
ขางกลอง) และทําการ Fumigate กับสินคาในกลอง (ตองเปนไปตามความประสงคของลูกคา) 
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  5. เมื่อถึงวันสงสินคา ขนสินคาขึ้นรถขนสงพรอมเอกสารกํากับสินคาที่นําขึ้น
รถยนตใหผูขนสงสงผลิตภัณฑไปยังสถานที่ที่ระบุ 
 หนาท่ีพิเศษ 
  - ดูแลเครื่องมือที่ใชในแผนกใหอยูในสภาพดี หากชํารุด ใหสงแผนกซอมบํารุง
ทันที 
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ภาคผนวก จ 
แบบฟอรมสําคัญที่จัดทําขึ้นเพื่อใชควบคุมการผลิต 

แบบฟอรมบันทึกการตรวจสอบคุณภาพ 
แผนก .................................................... 

    ลายมือชื่อ จํานวน สาเหตุที่ทําให หมายเหตุ วันที่สง 
ที่ รหัสสินคา รายการ วันที่รับ พ.ควบคุม

คุณภาพ 
หัวหนาแผนก ของเสีย ของเสียง (ผลการแกไข)  

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
หมายเหตุ:  1. การลงลายมือชื่อใหระบุวันที่และเวลาดวยเสมอ 
 2. วันที่สงสินคา ตองมีลายมือชื่อกํากับดวยเสมอ 
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แบบฟอรมการดูแลเครื่องจักร 
เครื่องจักรที่ 
....................................................... 

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

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

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

รายการซอมบํารุง วันที่ซอมบํารุง อาการชํารุด/เสียหาย/ซอมตามปกติ ผลการซอมบํารุง ผูซอมบํารุง วันที่(ครั้งตอไป) 

สายพานมอเตอร 
 

     

สายพานลูกกลิ้ง 
 

     

มอเตอร 
 

     

ตลับลูกปน 
 

     

ยางลูกกลิ้ง 
 

     

น้ํามันหลอลื่น 
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ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ   นามสกุล  นายอนุชิต  หอเจริญ 
 
วัน  เดือน  ปเกิด  3 พฤศจิกายน พ.ศ.2517 
 
ประวัติการศึกษา  สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมปลาย  โรงเรียนยพุราชวิทยาลัย  เชียงใหม 
   ปการศึกษา 2535 
   สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  คณะบริหารธุรกิจ  สาขาวิชาการตลาด 
   มหาวิทยาลัยรังสิต  ปทุมธานี  ปการศึกษา 2540 
 
ประสบการณทํางาน พ.ศ.2541 - 2544  หัวหนาฝายจัดซื้อและควบคมุวัตถุดิบ 
      บริษัท เทคโทรนิค อินเตอรเนชั่นแนล จํากดั 
   พ.ศ.2549 - ปจจุบัน กรรมการผูจัดการ 
      หางหุนสวน จาํกัด ทีเอพี นอรทเทอรน  
       ดิวิลอปเมนท 
 


