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ผ ูค้วบคมุเอกสาร DCC มหีนา้ท ีห่ลกั ๆ อะไร แลว้ตอ้งมคีวามร ูด้า้นไหน  

อะไรคอื DCC (Document Control) 

DCC มาจากคําวา่ Document 1Control Clerk เป็นบคุคลสําคัญสดุๆ ในขณะทีป่ระยกุตใ์ชร้ะบบ เพราะ
เธอผูน้ีจ้ะเป็นผูท้ีร่ว่มสรา้งกฎกตกิา ระเบยีบปฏบิตั ิ(Procedure) ทําความฝันขององคก์รใหเ้ป็นจรงิและ
จับตอ้งได ้(บางครัง้มแีตค่นสัง่ไมม่คีนทํา บางคนมแีต ่idea แตเ่วลาลยุ หน ี^__^) 

หนา้ท ีห่ลกัของ DCC (Document Control) มอีะไร  

หนา้ทีห่ลักของ DCC (Document Control) ทีเ่ป็นทางการไมม่อีะไรเลย เป็นเพยีงแค ่ทําการควบคมุ
เอกสาร ใหส้อดคลอ้งกบัขอ้กําหนดและระเบยีบปฏบิตั ิ(procedure) 

แตใ่นความจรงิ ..... 

เธอผูน้ี ้ผูน่้าสงสาร ผูน่้าบชูา 

เธอตอ้งประสานงานกบั ทีป่รกึษา เจา้นาย QMR กบับรรดา ผูจั้ดการ หัวหนา้งาน พนักงาน ทีม่ักจะยุง่กนั
มากๆ........ 

เธอตอ้ง ทํางานภายใตค้วามกดดัน เธอตอ้งตดิตาม ไลบ่ี ้กม้กราบกราน ออ้นวอน ใหใ้ครบางคนสง่
เอกสารใหเ้ธอ ตน้ฉบบั บางทเีขาพมิพม์าให ้บางทเีธอตอ้งพมิพเ์อง 

บางครัง้ตอ้งลงไปในฝ่ายงาน สว่นงานทีร่อ้ยวัน พันปีไมเ่คยไป เพือ่ไปตามจกิ ไปสอบถาม ไปชว่ย
สมัภาษณ์เพือ่มาเขยีนระเบยีบปฏบิตั(ิProcedure) ...เฮอ้.. 

DCC (Document Control) ตอ้งมคีวามร ูอ้ะไรบา้ง 

 ตอ้งรูข้อ้กําหนดมาตรฐาน 1ISO ทีเ่กีย่วขอ้ง ในทีน่ีค้อื ISO9001 
 รูว้า่ใครเป็นใครในบรษัิท รูว้า่จดุคมีึง้ของแตล่ะคนในองคก์รมอีะไรบา้ง เพือ่จีจ้ดุใหทํ้างานใหไ้ด ้
 รูว้า่หน่วยงานไหนสนทิกบัหน่วยงานไหน หน่วยงานไหนมคีดคีวามกนั .... 
 รูว้า่ QMR เราเป็นคนอยา่งไร รูว้า่เจา้นายใหญต่อ้งการอะไร จากโครงการ ISO 
 รูก้ระบวนการ งาน ผลติภัณฑข์องบรษัิทไดเ้ป็นอยา่งด ี

DCC (Document Control ) ตอ้งมทีกัษะ และ คณุ ลกัษณ ะสว่นบคุคลอะไรบา้ง 

 สามารถทํางานภายใตค้วามกดดัน ตามหมายกําหนดการได ้
 เป็นนักประสานงาน และทําใหง้านเดนิหนา้ตอ่ไป 
 สามารถ ผลักดัน กดดัน จงูใจคนโดยไมม่คีนเกลยีด 
 ทําใจตอ้งเกง่ เพราะบางครัง้จําตอ้งเป็น แพะ (ตอ้งรับเป็นแพะใหเ้จา้นายตรง ออ้มๆ ... .ในบาง

กรณี.) 
 มทีักษะการทวงชัน้เทพ 
 ใช ้คอมพวิเตอรเ์ป็น ไมว่า่ word, excel etc 
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หากเจา้นายถามใหร้บังานน ี� นา่กระโดดใสไ่หม 

น่าทําสดุๆ เลย สําหรับการเป็น DCC (Document Control) ในชว่งทําระบบ 
ไมน่่าทําสดุๆ หลังจากองคก์รได ้ISO ไปแลว้ เพราะเป็นงานทีแ่ทบไมม่บีทบาทอะไร โดยเฉพาะหาก
องคก์รไดรั้บ ISO ไปแลว้อยา่งนอ้ย 2 ปี 

สําหรับ DCC (Document Control) ในชว่งทําระบบ รบีโดดใสค่รับ ทําไม:.... 

เป็นโอกาสทีห่าไดย้าก สําหรับพนักงานบรษัิท เพราะบรษัิทคงไมอ่ยากทํา ISO บอ่ยๆ ( ^ __^) ไดม้ี
ประสบการณ์ฟรีๆ  ไมเ่สยีตัง ไดล้องน่ัน ลองนี ่... 

ไดรู้ว้า่ ความลําบากของการตดิตามงานเป็นอยา่งไร ไดเ้ห็นนสิยั รูไ้ส ้รูพ้งุคนในองคก์ร 
ไดเ้ห็นปัญหา มากกวา่ใครๆ.... 
ไดรั้บการอบรม มากกวา่ใคร (หรอืไมก่็หาเหตผุลไปอบรมเพิม่ความรูไ้ดง้า่ยกวา่ใคร) 
ไดเ้ห็นวา่QMR ทําอะไรแลว้ไดผ้ลด ีอะไรไมไ่ดผ้ลด.ี.. 

มปัีญหาอะไร ม ีQMR บงัไว ้(ออิ ิอนันี้แจว๋มาก) 
ไดภ้มูใิจ ในความสําเร็จ ทํากบัมอื ใครไมรู่ ้เรารู ้..... 
ไดม้โีอกาสในการเตบิโตในสายงานใหม่ๆ  

 

 


	ผู้ควบคุมเอกสาร DCC มีหน้าที่หลัก ๆ อะไร แล้วต้องมีความรู้ด้านไหน
	อะไรคือ DCC (Document Control)
	หน้าที่หลักของ DCC (Document Control) มีอะไร
	DCC (Document Control) ต้องมีความรู้อะไรบ้าง
	DCC (Document Control ) ต้องมีทักษะ และ คุณลักษณะส่วนบุคคลอะไรบ้าง
	หากเจ้านายถามให้รับงานนี้ น่ากระโดดใส่ไหม

