
 

รายงานการประชุมการทบทวนของฝ่ายบริหาร 

(Management Review Report) 

 

คร้ังที:่ 1/2561  

 

วนัและเวลา: วนัศุกร์ท่ี  25  พฤษภาคม  2561  เวลา 08.30 – 18.00 น. 

 

สถานที:่ หอ้งประชุมชั้น 17 บริษทั เอเชียเซ็นเตอร์ จาํกดั อาคารพญาไทพลาซ่า กรุงเทพมหานคร 

 

ผู้เข้าร่วมประชุม:   คุณนพดล ใจซ่ือ ประธาน 

    คุณณฐัพล  แสงสรสิทธ์ิ รองกรรมการผูจ้ดัการ  

  คุณฐิตารีย ์รมยะไชยศิริ กรรมการ / ผูจ้ดัการ – ตวัแทนบริหารคุณภาพ  

  คุณสุชาติ  ลทัธิธรรม กรรมการ 

  คุณสุจิตรา ชินหอม กรรมการ 

  คุณปกาสิต เวยีร่า กรรมการ 

  คุณไพบูลย ์วงศนิ์ธิสมบูรณ์ กรรมการ 

  คุณวรีวฒัน์ แกว้สุข กรรมการ 

  คุณเอก พฒันพิชยั กรรมการ 

  คุณศุภชยั กอบโกย ผูจ้ดัการ – โครงการ Avani Khao Lak Resort 

  คุณพิทกัษ ์พานแกว้ ผูจ้ดัการ – โครงการ Sigma Four Point by Sheraton 

  คุณอภิศกัดา เผือกจนัทึก ผูจ้ดัการ – โครงการ แมกโนเลียส์ ราชดาํริ บูเลอวาร์ด 

   คุณสุขสนัต์ิ จนัทสาโร ผูจ้ดัการ – โครงการ รอยลั ซิต้ี บางบอน 

  คุณประพจน์ ศรีสินทรัพย ์ ผูจ้ดัการ – โครงการ Block G Renovation on The Sukhothai Hotel /  
Veranda Residence and Verso Hotel Hua Hin 

  คุณสุทธิพงษ ์ลิมปิจกัร์ ผูจ้ดัการ – โครงการ S38 

  คุณปัณธนวชิญ ์ปุญญศิรพฒัน ์ ผูจ้ดัการ – โครงการ ถนนพระราม 3 ซอย 26 

  คุณธงชาติ สมบติักาํไร ผูจ้ดัการ – โครงการ การจดัตั้งศูนยรั์กษาผูป่้วยโรงมะเร็งดว้ย

อนุภาค 

    โปรตรอน 

  คุณสุจิต อ่อนศรี ผูจ้ดัการ – โครงการ ป๊อบ เอชเค 

  คุณภทัรชยั สมยา ผูจ้ดัการ – โครงการ ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ ควนีส์ 

  คุณชชัวาล  พรหมรัตนกลุ  ผูจ้ดัการ – โครงการ ORB 

  คุณพืข สินประเสริฐรัตน ์ ผูจ้ดัการ – โครงการ Circle Sukhumvit 31 

  คุณบดินทร์ ศุขกสิกร ผูจ้ดัการ – โครงการไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ 42 

  คุณรัฐสยาม บทมูล ผูจ้ดัการ – โครงการ HRR 

  คุณอุดมศกัด์ิ ทองภูเบศร์ ผูจ้ดัการ – โครงการ The Lofts Silom 
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  คุณอาํนาจ ขวญัวงษเ์ปรม ผูจ้ดัการ – โครงการ อาคารศูนยค์วามกา้วหนา้ทางวชิาการ 

  คุณจิรัฏฐ ์แหสมุทร ผูจ้ดัการ – โครงการ Sheraton Phuket Grand Bay Resort (Hotel, 

    South & North) 

  คุณสุทธินนัท ์สญัญะมนต ์ ผูจ้ดัการ – ตน้ทุน 

  คุณภาคภูมิ ศรีสุข ผูจ้ดัการ – ตน้ทุน 

  คุณพีรวสั สงัขะวร ผูจ้ดัการ – ความปลอดภยั 

  คุณนภาวรรณ์  เพชรจาํรัส ผูจ้ดัการ – ธุรการ 

  คุณชยพล อึงบวรตระกลู สถาปนิก – โครงการ บลอสซัม่ คอนโด แอท สาทร - เจริญราษฎร์ 

  คุณพรรณภา  นาหมีด เจา้หนา้ท่ี – ตวัแทนบริหารคุณภาพ 

  คุณภานุภทั ชูเสือหึง เจา้หนา้ท่ี – ตวัแทนบริหารคุณภาพ 

  คุณตอ้งกมล ชุริกานนท ์ เจา้หนา้ท่ี – ตวัแทนบริหารคุณภาพ 

 

ผู้ไม่เข้าร่วมประชุม: - 

 

บันทกึโดย: คุณฐิตารีย ์รมยะไชยศิริ ผูจ้ดัการ – ตวัแทนบริหารคุณภาพ 

 

ตรวจสอบโดย: คุณณฐัพล แสงสรสิทธ์ิ กรรมการผูจ้ดัการ 

 

สําเนาเรียน: ผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกท่าน 

 

เอกสารแนบ: 1.  สรุปผลการตรวจติดตามคุณภาพภายใน คร้ังท่ี 1/2561  

 2.  รายงานสรุปผลการดาํเนินงานตาม KPIs สาํหรับฝ่าย คร้ังท่ี 1/2561 

 3.  รายงานสรุปการวเิคราะห์ความเส่ียงของทุกโครงการ / ฝ่าย / แผนก 

 4.  Presentation รายงานผลการประเมินความพึงพอใจของลูกคา้ คร้ังท่ี 1/2561 

 5.  สรุปรายงานการประเมินวดัระดบัความพึงพอใจของลูกคา้ คร้ังท่ี 1/2561 

 6.  รายงานผลการแกไ้ขปัญหา Action Plan คร้ังท่ี 2/2560 

 7.  Presentation การประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร คร้ังท่ี 1/2561 
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     ที ่  รายละเอยีด โดย วนัที ่

1 วตัถุประสงค์การประชุม - - 

1.1 

- เพ่ือทบทวนประสิทธิภาพของระบบบริหารงานคุณภาพ 

- เพ่ือการพฒันาระบบบริหารคุณภาพไดอ้ยา่งต่อเน่ือง 

- เพ่ือรายงานผลการตรวจติดตามระบบคุณภาพภายใน 

- เพ่ือรายงานสถานการณ์แกไ้ขปัญหาในระบบคุณภาพภายใน 

- เพ่ือรายงานผลการวดัระดบัความพึงพอใจของลูกคา้และประสิทธิภาพของการแกไ้ข 

ปัญหา 

บนัทึก - 

2 วาระที ่1 รับรองรายงานการประชุมทบทวนของฝ่ายบริหารคร้ังที ่2/2560 - - 

2.1 
ไม่มีความเห็นในรายงานการประชุมคร้ังท่ีผา่นมา จึงถือวา่ผูท่ี้ไดรั้บยอมรับรองรายงาน

การประชุมดงักล่าว 
บนัทึก - 

3 
วาระที ่ 2 รายงานผลการตรวจตดิตามระบบคุณภาพภายใน (IQA) และรายงานสถานะ 

การแก้ไขปัญหาในระบบ 
- - 

3.1 

คุณฐิตารียไ์ดร้ายงานถึงแผนก/ ฝ่าย/ โครงการท่ีไดรั้บการตรวจติดตามระบบคุณภาพ

ภายใน (IQA)  คร้ังท่ี 1/2561ดงัน้ี 

กลุ่มท่ี โครงการ / ฝ่าย / แผนก 

1 Block G Renovation on The Sukhothai Hotel 

2 ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ 42 

3 แมกโนเลียส์ ราชดาํริ บูเลอวาร์ด 

4 ORB 

5 S38 

6 Avani Khao Lak Resort 

7 อาคารศูนยค์วามกา้วหนา้ทางวชิาการ 

8 การจดัตั้งศูนยรั์กษาผูป่้วยโรคมะเร็งดว้ยอนุภาค โปรตรอน 

9 ธีรชยัไพศาล เอน็จิเนียร่ิง 

10 พญาไท คอมเพลก็ซ์ 

11 HRR 

12 SHAA Asorke 

13 Sigma Four Pont By Sheraton 

14 ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ ควนีส์ 

15 POP HK 

16 นิช โมโน บรมฯ- ป่ินเกลา้ 

17 ถนนพระราม 3 ซอย 26 

18 รอยลัซิต้ี บางบอน 

บนัทึก - 
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     ที ่  รายละเอยีด โดย วนัที ่

19 กรรมการผูจ้ดัการ, ฝ่ายพฒันาธุรกิจ, แผนกบุคคล, แผนกจดัซ้ือ, ตวัแทน

ฝ่ายบริหารคุณภาพ 

20 ฝ่ายตน้ทุน 

21 The Lofts Silom 
 

3.2 

โครงการท่ีไดรั้บการยกเวน้การตรวจติดตามคุณภาพภายในคร้ังน้ี จาํนวน 5 โครงการ 

ไดแ้ก่ 

ท่ี โครงการ สาเหตุ 

1 98Wireless เน่ืองจากไม่ไดด้าํเนินการดา้น

เอกสารแลว้  

2 บลอสซัม่ คอนโด แอท สาทร - 

เจริญราษฎร์ 

เน่ืองจากเป็นการใหบ้ริการ

รายบุคคลโดยการทาํงานตาม

คาํสัง่ของเจา้ของโครงการ 

3 คาวะ เฮา้ส์ (งานสะพาน) เน่ืองจากเป็นการใหบ้ริการ

รายบุคคลโดยการทาํงานตาม

คาํสัง่ของเจา้ของโครงการ 

4 Veranda Residence and Verso 

Hotel Hua Hin 

เน่ืองจากโครงการเร่ิมหลงัจาก

การจดัตารางการเขา้ตรวจติดตาม

คุณภาพภายใน 

5 Circle Sukhumvit 31 เน่ืองจากโครงการเร่ิมหลงัจาก

การจดัตารางการเขา้ตรวจติดตาม

คุณภาพภายใน 
 

บนัทึก - 

3.3 

คุณฐิตารียไ์ดร้ายงาน เร่ืองรายการท่ีไม่สอดคลอ้ง/ ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนดของแต่ละ

ฝ่าย/ แผนก/ โครงการ ตามลาํดบั ดงัเอกสารสรุปผลการตรวจติดตามคุณภาพภายใน คร้ังท่ี 

1/2561 (เอกสารแนบ 1 – สรุปผลการตรวจติดตามคุณภาพภายใน คร้ังท่ี 1/2561) 

บนัทึก - 

3.4 

คุณฐิตารียไ์ดร้ายงานถึงสถานการณ์ การปิดเอกสาร CAR และ PAR และจาํนวน 

Observation ท่ีไดรั้บจากการตรวจติดตามคุณภาพภายใน (IQA) คร้ังท่ี 1/2561 ดงัน้ี 

– เอกสาร CAR 

โครงการ / ฝ่าย / แผนก ไดรั้บ ปิดแลว้ คงเหลือ 

Block G Renovation on The Sukhothai Hotel 14 12 2 

ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ 42 7 6 1 

แมกโนเลียส์ ราชดาํริ บูเลอวาร์ด 8 8 0 

ORB 12 12 0 

S38 6 6 0 

Avani Khao Lak Resort 13 13 0 

อาคารศูนยค์วามกา้วหนา้ทางวชิาการ 10 10 0 

บนัทึก - 
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     ที ่  รายละเอยีด โดย วนัที ่

การจดัตั้งศูนยรั์กษาผูป่้วยโรคมะเร็งดว้ยอนุภาค 

โปรตรอน 

7 7 0 

ธีรชยัไพศาล เอน็จิเนียร่ิง 8 8 0 

พญาไท คอมเพลก็ซ์ 10 10 0 

HRR 10 10 0 

SHAA Asorke 1 1 0 

Sigma Four Pont By Sheraton 2 2 0 

ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ ควนีส์ 10 10 0 

POP HK 6 5 0 

นิช โมโน บรมฯ- ป่ินเกลา้ 0 0 0 

ถนนพระราม 3 ซอย 26 0 0 0 

รอยลัซิต้ี บางบอน 4 4 0 

กรรมการผูจ้ดัการ 0 0 0 

ฝ่ายพฒันาธุรกิจ 0 0 0 

แผนกบุคคล 0 0 0 

แผนกจดัซ้ือ 0 0 0 

ตวัแทนฝ่ายบริหารคุณภาพ 0 0 0 

ฝ่ายตน้ทุน (กลุ่ม 1) 2 2 0 

ฝ่ายตน้ทุน (กลุ่ม 2) 5 5 0 

The Lofts Silom 15 15 0 

 

− เอกสาร PAR ไม่มีการออกเอกสารใหก้บัทุกโครงการในการตรวจคร้ังน้ี เน่ืองจากทุก

โครงการไดด้าํเนินการจดัทาํรายงานการวเิคราะห์ความเส่ียง 

  

- เอกสาร Observation 

โครงการ / ฝ่าย / แผนก ไดรั้บ 

Block G Renovation on The Sukhothai Hotel 2 

ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ 42 6 

แมกโนเลียส์ ราชดาํริ บูเลอวาร์ด 1 

ORB 5 

S38 2 

Avani Khao Lak Resort 1 

อาคารศูนยค์วามกา้วหนา้ทางวชิาการ 4 

การจดัตั้งศูนยรั์กษาผูป่้วยโรคมะเร็งดว้ยอนุภาค โปรตรอน 6 
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     ที ่  รายละเอยีด โดย วนัที ่

ธีรชยัไพศาล เอน็จิเนียร่ิง 0 

พญาไท คอมเพลก็ซ์ 6 

HRR 2 

SHAA Asorke 1 

Sigma Four Pont By Sheraton 2 

ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ ควนีส์ 3 

POP HK 3 

นิช โมโน บรมฯ- ป่ินเกลา้ 2 

ถนนพระราม 3 ซอย 26 1 

รอยลัซิต้ี บางบอน 4 

กรรมการผูจ้ดัการ 0 

ฝ่ายพฒันาธุรกิจ 0 

แผนกบุคคล 0 

แผนกจดัซ้ือ 1 

ตวัแทนฝ่ายบริหารคุณภาพ 2 

ฝ่ายตน้ทุน (กลุ่ม 1) 1 

ฝ่ายตน้ทุน (กลุ่ม 2) 2 

The Lofts Silom 1 
 

3.5 

คุณฐิตารียไ์ดร้ายงานเปรียบเทียบการไดรั้บ CAR และ PAR ในการตรวจคร้ังท่ี 2/2560 กบั

คร้ังท่ี 1/2561 ดงัน้ี 

− รายงานเปรียบเทียบการไดรั้บ CAR 

โครงการ 
จาํนวน CAR 

2/60 1/61 

Block G Renovation on The Sukhothai Hotel 17 14 

ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ 42 ไม่ได้

ตรวจ 

7 

แมกโนเลียส์ ราชดาํริ บูเลอวาร์ด 6 8 

ORB ไม่ได้

ตรวจ 

12 

S38 ไม่ได้

ตรวจ 

6 

Avani Khao Lak Resort ไม่ได้

ตรวจ 

13 

อาคารศูนยค์วามกา้วหนา้ทางวชิาการ 5 10 

บนัทึก - 
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     ที ่  รายละเอยีด โดย วนัที ่

การจดัตั้งศูนยรั์กษาผูป่้วยโรคมะเร็งดว้ยอนุภาค โปรตรอน 5 7 

ธีรชยัไพศาล เอน็จิเนียร่ิง 8 8 

พญาไท คอมเพลก็ซ์ 7 10 

HRR ไม่ได้

ตรวจ 

10 

SHAA Asorke ไม่ได้

ตรวจ 

1 

Sigma Four Pont By Sheraton ไม่ได้

ตรวจ 

2 

ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ ควนีส์ 2 10 

POP HK ไม่ได้

ตรวจ 

6 

นิช โมโน บรมฯ- ป่ินเกลา้ ไม่ได้

ตรวจ 

0 

ถนนพระราม 3 ซอย 26 ไม่ได้

ตรวจ 

0 

รอยลัซิต้ี บางบอน 8 4 

กรรมการผูจ้ดัการ 0 0 

ฝ่ายพฒันาธุรกิจ 2 0 

ตวัแทนฝ่ายบริหารคุณภาพ 0 0 

แผนกบุคคล 1 0 

แผนกจดัซ้ือ 0 0 

ฝ่ายตน้ทุน (กลุ่ม 1) 5 2 

ฝ่ายตน้ทุน (กลุ่ม 2) 3 5 

The Lofts Silom ไม่ได้

ตรวจ 

15 

 

 

− รายงานเปรียบเทียบการไดรั้บ PAR 

โครงการ 
จาํนวน PAR 

2/60 1/61 

Block G Renovation on The Sukhothai Hotel 0 0 

ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ 42 ไม่ได้

ตรวจ 

0 

แมกโนเลียส์ ราชดาํริ บูเลอวาร์ด 1 0 

ORB ไม่ได้ 0 

บนัทึก - 
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ตรวจ 

S38 ไม่ได้

ตรวจ 

0 

Avani Khao Lak Resort ไม่ได้

ตรวจ 

0 

อาคารศูนยค์วามกา้วหนา้ทางวชิาการ 1 0 

การจดัตั้งศูนยรั์กษาผูป่้วยโรคมะเร็งดว้ยอนุภาค โปรตรอน 0 0 

ธีรชยัไพศาล เอน็จิเนียร่ิง 0 0 

พญาไท คอมเพลก็ซ์ 0 0 

HRR ไม่ได้

ตรวจ 

0 

SHAA Asorke ไม่ได้

ตรวจ 

0 

Sigma Four Pont By Sheraton ไม่ได้

ตรวจ 

0 

ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ ควนีส์ 0 0 

POP HK ไม่ได้

ตรวจ 

0 

นิช โมโน บรมฯ- ป่ินเกลา้ ไม่ได้

ตรวจ 

0 

ถนนพระราม 3 ซอย 26 ไม่ได้

ตรวจ 

0 

รอยลัซิต้ี บางบอน 0 0 

กรรมการผูจ้ดัการ 0 0 

ฝ่ายพฒันาธุรกิจ 0 0 

ตวัแทนฝ่ายบริหารคุณภาพ 0 0 

แผนกบุคคล 0 0 

แผนกจดัซ้ือ 1 0 

ฝ่ายตน้ทุน (กลุ่ม 1) 0 0 

ฝ่ายตน้ทุน (กลุ่ม 2) 0 0 

The Lofts Silom ไม่ได้

ตรวจ 

0 

 
4 วาระที ่3 สรุปภาพรวมผลการตรวจตดิตามคุณภาพภายใน - - 

4.1 คุณฐิตารียไ์ดร้ายงานสรุปผลการตรวจสอบคุณภาพภายในคร้ังท่ี 1/2561 ดงัน้ี บนัทึก - 

                                                                                      8/37                                                         FM-MR-07, 15/03/10 



 

     ที ่  รายละเอยีด โดย วนัที ่

รายการ จาํนวน ปิด คงเหลือ 
ประสิทธิภาพ

การปิด (%) 

CAR 150 146 4 97.33 

PAR 0 0 - - 

OBS 53 - - - 
 

4.2 

คุณฐิตารียไ์ดร้ายงานสรุปผลการตรวจสอบคุณภาพคร้ังท่ี 1/2561 ท่ีไม่สอดคลอ้งกบั

ขอ้กาํหนดดงัต่อไปน้ี 

ท่ี ขอ้กาํหนดท่ี เร่ือง จาํนวน % 

1 8.5.1 การควบคุมการบริการ  32.30 

2 8.5.2 การบ่งช้ีและสอบกลบั 14.35 

3 8.1 การกาํหนดกระบวนการและเกณฑท่ี์

ยอมรับได ้

11.79 

4 7.3.5 การควบคุมเอกสารขอ้มูล  10.25 

5 6.2.1 การกาํหนดวตัถุประสงคคุ์ณภาพ ระดบั

และกระบวนการท่ีจาํเป็นต่อระบบการ

จดัการ 

9.74 

6 7.4 การส่ือสาร เช่นการเวยีนเอกสารใหที้มงาน

รับทราบ 

8.71 

7 5.3 บทบาท หนา้ท่ีและอาํนาจ 6.15 

8 8.2.1 การส่ือสารกบัลูกคา้ 3.58 

9 7.5.2 การจดัทาํและปรับใหท้นัสมยั 1.53 

10 7.5.1 องคป์ระกอบของระบบการจดัการคุณภาพ 1.02 

11 8.5.5 กิจกรรมหลงัการส่งมอบ 0.58 
 

บนัทึก - 

5 

วาระที ่ 4 สรุปปัญหาคุณภาพของโครงการ / ฝ่าย / แผนก และผลการวเิคราะห์ถึงสาเหตุ

และแนวทางการแก้ไขปัญหาในภาพรวม และหาข้อสรุปแนวทางในการจดัการกบัปัญหา 

(Corrective Action) ทีถู่กแก้ไขอย่างไม่มปีระสิทธิผล 

- - 

5.1 

1 ไม่พบผลสรุปการดาํเนินงานตาม 

KPI 

• ใหน้าํ Checklist มาทบทวนก่อน

วนัตรวจ และจดัเตรียมเอกสาร

ล่วงหนา้ก่อนเสมอ 

• ใหเ้ลขานุการเตือนผูจ้ดัการ – 

โครงการก่อนวนัตรวจ 

• QMR อีเมลลแ์จง้เอกสารท่ีตอ้ง

จดัเตรียมสาํหรับการตรวจ 

Internal Audit ใหท้ราบล่วงหนา้

บนัทึก - 
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พร้อมกบั Checklist 

2 ไม่พบมาตรการในกรณีเอกสาร 

NCR ไม่ถูกปิดตามกาํหนด 

 

 

 

  

• ใหบ้นัทึกมาตรการและการติดตาม

ใน Site Meeting และบนัทึกสาแห

ตุของ NCR ท่ียงัไม่สามารถปิดได ้

 
และ Director จะตอ้งตรวจสอบ

รายงานการประชุมวา่มีหวัขอ้น้ี

หรือไม่ใน Site Meeting 

• กนัเงินท่ีผูรั้บเหมาขอเบิก 

Payment โดยเพ่ิมจาํนวนเงินข้ึน

ตามจาํนวนงวดท่ีเบิก พดูคุยกบั

ผูบ้ริหารของผูรั้บเหมาเพ่ือแจง้

เป็นขอ้ตกลงการไม่คิดมูลค่างาน

ร่วมกนั 

• ใหผู้รั้บเหมาแกไ้ข NCR ก่อนการ 

Inspect งาน 

• หา้มผูรั้บเหมาทาํงานตามขั้นตอน

ต่อๆ ไป หากยงัไม่แกไ้ข  NCR 

• ให ้Director ของโครงการ พดูคุย

ปัญหาการปิด NCR กบั Director 

ของผูรั้บเหมา 

• เพ่ิมหวัขอ้ในเอกสาร CPC, CFC, 

CMC, Final Account วา่

ดาํเนินการปิด NCR ครบแลว้

หรือไม่ 

• ในส่วนของงาน Safety เสนอให้

ไม่จ่ายในส่วนของ Pre lim โดยให้

ปรึกษากบัเจา้ของโครงการก่อนวา่

ไดห้รือไม่ และแจง้ใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง

รับทราบ หรือไม่จ่ายในส่วนงานท่ี

มีผลกระทบกบังานนั้นๆ 

• ใหผู้รั้บเหมาเพ่ิมตาราง โดยให้

ระบุหวัขอ้ท่ีติด NCR และนาํเสนอ
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การมูลค่าการหกั NCR วา่จะหกั

เท่าไรในแต่ละหวัขอ้ ท่ีจะเลย

กาํหนดการปิด NCR  และทาง 

PAC เป็นผูต้รวจสอบความถูกตอ้ง  

(ตามรูปแบบดา้นล่าง)  และใน

เอกสารแสดงตารางปริมาณการ

เบิกงวดงานขอใหใ้ส่ขอ้มูลวา่ได้

หกัแลว้ และหมายเหตุวา่จาก NCR 

หมายเลขอะไร 

 
• ใหฝ่้ายตน้ทุนเพ่ิมเติมลงในสญัญา

เร่ืองการไม่คิดมูลค่างานของ NCR 

สามารถทาํได ้ 

3 พบเอกสาร NCR ระบุไม่ยอมรับ

การแกไ้ข แต่ไม่มีการออกเอกสาร 

NCR ฉบบัใหม่ใหผู้รั้บเหมา 

• กาํหนดใหอ้อกเอกสาร NCR ฉบบั

ใหม่ทนัทีเพ่ือป้องกนัการลืมการ

ออกเอกสาร และจดัส่งเอกสาร 

NCR ฉบบัท่ีไม่ยอมรับการปิดไป

พร้อมกบัเอกสาร NCR ฉบบัใหม่ 

• เลขานุการ – โครงการรายงาน

เตือนในท่ีประชุม Internal 

Meeting ทราบในเร่ืองสถานะ

เอกสารท่ีคงคา้งการออก 

4 Monthly Report ส่งไม่ทนัตาม

กาํหนด 

• กาํหนดจดัส่งภายใน 4 วนัทาํการ

ของเดือนถดัไป 

• QMR แจง้เตือนการส่ง Monthly 

Report ล่วงหนา้ทางอีเมลล ์

• โครงการท่ีอยูต่่างจงัหวดัจะตอ้ง

ส่งขอ้มูลใหท้าง Head Office 

ดาํเนินการต่อ จะตอ้งวางแผนการ

จดัทาํ  Monthly Report ล่วงหนา้ 

รวมถึงการส่งให ้PD ตรวจสอบ 

และจดัส่งใหท้าง Head Office 

ล่วงหนา้ 1 วนัทาํการก่อนถึง
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กาํหนดวนัส่ง 

5 จดัส่งเอกสารประจาํเดือนไม่ทนั 

ตามกาํหนด 4 วนัทาํการ ไดแ้ก่ 

NCR Log File, Document List 

• ใหน้าํมาพดูคุยใน Internal 

Meeting เร่ืองการปรับปรุงการ

ทาํงานของเลขานุการ 

6 ไม่พบผลการดาํเนินการตาม

มาตรการ และการติดตามใน

รายงานวเิคราะห์ความเส่ียง 

• กาํหนดใหทุ้กโครงการจดัทาํ

รายงานการวเิคราะห์ความเส่ียง 

ในแต่ละช่วงการทาํงาน ทุกๆ 6 

เดือน และโดย QMR จะติดตาม

การดาํเนินการตามมาตรการท่ีระบุ

อยูร่ายงาน วเิคราะห์ความเส่ียง  

• QMR จะรวบรวมขอ้มูลของทุก

โครงการ / ฝ่ายมาจดัทาํเป็น

มาตรฐานในการวเิคราะห์ความ

เส่ียงของบริษทัต่อไป   

7 ไม่พบการจดัทาํ Letter of 

Recommendation 

• กาํหนดใหมี้การจดัทาํ Letter of 

Recommendation ทุกงาน 

ผูจ้ดัการ – โครงการควร 

Proactive มากข้ึน โดยการแนะนาํ

เจา้ของโครงการ และใหเ้หตุผลวา่ 

ท่ีตอ้งจดัทาํเพราะอะไร 

•  กรณีท่ีเจา้ของโครงการไม่

ตอ้งการใหจ้ดัทาํจะตอ้งบนัทึก

เป็นลายลกัษณ์อกัษร 

• ผูจ้ดัการ – โครงการ  จะเป็นผู ้

ออกจดหมายรวบรวมและสรุป

รายละเอียดทั้งหมด โดยฝ่าย

ตน้ทุนจะทาํสรุปในเร่ืองของราคา

ส่งใหท้าง ผูจ้ดัการ – โครงการ ซ่ึง

เป็นขอ้มูลส่วนหน่ึงในการออก

เอกสาร Letter of 

Recommendation 

• ใหท้างผูจ้ดัการ – โครงการพดูคุย

กบัฝ่ายตน้ทุน มากข้ึน เพ่ือลด

ปัญหาการลืมจดัทาํ 

• กรณีท่ีทางบริษทัฯ ไม่ได้
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ใหบ้ริการ Cost Management ให้

จดัทาํขอ้มูลสรุปแนะนาํเฉพาะ

ดา้นเทคนิค และเวลาเท่านั้น 

• ตวัอยา่งการจดัทาํ  Letter of 

Recomendation ทาง QMR นาํ

ข้ึนอยูบ่น Website ของบริษทัแลว้ 

เพ่ือใชเ้ป็นตวัอยา่งหรือแนว

ทางการจดัทาํใหก้บัโครงการอ่ืนๆ 

ต่อไป 

8 หาแบบท่ีใชง้านก่อสร้างไม่พบ • กาํหนดใหทุ้กๆ โครงการจะตอ้งมี

แบบท่ีเป็น Hard Copy ชุด Update 

ล่าสุดจดัเก็บไวท่ี้โครงการ 

• กรณีจดัเก็บแบบเป็น PDP File ให้

ดาํเนินการตามระบบเหมือน Hard 

Copy โดยพิมพ ์Superseded  ลงใน

แบบท่ีไม่ Update และนาํแบบ

ล่าสุดไวห้นา้แบบท่ี Superseded  

• กาํหนดใหว้ศิวกร และสถาปนิก

ผูรั้บผิดชอบในแต่ละงานเป็น

ผูด้าํเนินการตรวจสอบและ

ดาํเนินการจดัเก็บแบบทั้งหมด 

พร้อมทั้งจดัทาํ Drawing Register 

• กาํหนดเป้าหมายในอนาคตจดัเก็บ

แบบและใชง้านโดยระบบ Digital 

ทั้งหมด 

9 ไม่ Stamp Superseded ในแบบท่ี

ลา้สมยั 

• กาํหนดใหเ้ลขานุการ Stamp วนัท่ี

ลงในแบบ และจดัส่งใหว้ศิวกร/

สถาปนิก ผูรั้บผิดชอบแต่ละงาน

นาํแบบล่าสุดไวด้า้นหนา้แบบท่ี

ลา้สมยั และ Stamp Superseded 

ในแบบท่ีลา้สมยั และ Update 

Drawing Register ต่อไป 

• กรณีจดัเก็บแบบเป็น PDP File ให้

ดาํเนินการตามระบบเหมือน Hard 

Copy โดยพิมพ ์Superseded  ลงใน
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แบบท่ีไม่ Update และนาํแบบ

ล่าสุดไวห้นา้แบบท่ี Superseded  

• ใหน้าํแบบท่ีเป็นชุดปัจจุบนัและ

ลา้สมยัมาไวใ้นแฟ้มเดียวกนั โดย

นาํแบบท่ีเป็นชุดปัจจุบนัอยู่

ดา้นหนา้ของแบบท่ีลา้สมยัในแต่

ละแผน่ และ Stamp Superseded 

ในแบบท่ีลา้สมยั เพ่ือป้องกนัความ

สบัสนในการใชง้าน 

10 • ไม่ Update Drawing Register 

ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

•  จดัทาํ Drawing Register ผิด 

• กาํหนดใหเ้ลขานุการ Stamp วนัท่ี

รับในแบบทุกหนา้ และจดัส่งให้

วศิวกร / สถาปนิก ผูรั้บผิดชอบแต่

ละงานเป็นผูจ้ดัทาํ Register และ 

Update Register 

• กรณีท่ีใช ้Design Drawing 

Register ของผูอ้อกแบบเม่ือได้

ตรวจสอบแลว้วา่ ถูกตอ้งทั้งหมด

สามารถใชข้องผูอ้อกแบบไดเ้ลย 

แต่หากพบวา่ไม่ถูกตอ้งทาง

ผูรั้บผิดชอบงานจะตอ้งเป็น

ผูจ้ดัทาํเองใหม่ทั้งหมดโดยใช้

รูปแบบตามท่ีบริษทักาํหนด 

• กรณีท่ีผูอ้อกแบบไม่ไดจ้ดัทาํ 

Design Drawing Register และทาง

โครงการไดติ้ดตามแลว้ทาง

ผูรั้บผิดชอบงานจะตอ้งเป็น

ผูจ้ดัทาํดว้ยตนเอง โดยใชรู้ปแบบ

ตามท่ีบริษทักาํหนด โดย เม่ือ

ไดรั้บแบบวนัไหน จะตอ้ง Stamp 

รับวนันั้น (Stamp ทุกแผน่)  และ

นาํขอ้มูลของวนัท่ี ท่ี Stamp รับไป

ลงใน Design Drawing Register  

11 • ไม่มีบนัทึกการติดตามงานท่ี

ล่าชา้กวา่แผนงาน 

• ไม่พบมาตรการ หรือการ

• ใหผู้รั้บเหมาเตรียมขอ้มูลเพ่ือมา 

Present จาํนวน 4 หวัขอ้ในท่ี

ประชุม Site Meeting ดงัน้ี  
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ดาํเนินการใดๆ เม่ืองานไม่

เป็นไปตามแผน 

 

1) ทาํไดห้รือไม่ตามแผน 

Delay หรือไม่ 

2) สาเหตุของการ Delay 

3) วธีิการแกไ้ข 

4) มีแผน Catch up หรือไม่ 

        บนัทึกขอ้มูลลงในการรายงานการ

ประชุม ตาม 

       ตวัอยา่งดา้นล่างน้ี 

 
(หา้มตดัหวัขอ้น้ีในรายงานการ

ประชุม)  

• หากผูรั้บเหมารายงานไม่ครบ 

จะตอ้งสอบถามขอ้มูลใหค้รบถว้น 

• Director จะตอ้งตรวจสอบรายงาน

การประชุมวา่มีหวัขอ้น้ีหรือไม่ใน 

Site Meeting 

12 • ไม่พบแผนงานหลกั ท่ีจดัทาํ

โดย PAC 

• ไม่ส่งแผนงานโครงการท่ี

จดัทาํโดย PAC ใหเ้จา้ของ

โครงการอนุมติั 

• ไม่ระบุขั้นตอนการทาํงาน

ในช่วง Post-Con ในแผนงาน

หลกัของโครงการท่ีจดัทาํโดย 

PAC 

• พบแผนงานไม่ Update ให้

เป็นปัจจุบนั 

• ทาํแผนประมูลงานผิด 

• ทุกโครงการจะตอ้งจดัทาํ Master 

Schedule โดย PAC และจะตอ้ง 

Update ขอ้มูล โดยทีมผูต้รวจ

จะตอ้งสุ่มตรวจสอบงานใน

แผนงานวา่ครบทุกหวัขอ้หรือไม่ 

มีการ Combine งานของผูรั้บเหมา

ทุกราย ทุก Activity  ใหถู้กตอ้ง

และเป็นปัจจุบนั เพ่ือวตัถุประสงค์

คือ เป็น Control ภาพรวมให้

ถูกตอ้งเป็นปัจจุบนัหรือไม่ 

• กรณีใชแ้ผนงานของผูรั้บเหมา  ให้

เปล่ียนหวัเป็นของ PAC  

• ใหจ้ดัทาํเป็น Checklist วา่ตอ้ง

ดาํเนินการอยา่งไรบา้ง และ

ดาํเนินการหรือยงั 

• Master Schedule ของโครงการ
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จะตอ้งจดัส่งเอกสารใหเ้จา้ของ

โครงการพิจารณาอนุมติัทุกคร้ัง 

(เป็นลายลกัษณ์อกัษร) 

• แผนงานของโครงการท่ีมีการปรับ

จะตอ้งส่งใหเ้จา้ของโครงการ

พิจารณาอนุมติัทุกคร้ัง (เป็นลาย

ลกัษณ์อกัษร)  

• หากมีการ Present แผนงานให้

เจา้ของโครงการรับทราบในท่ี

ประชุมสามารถบนัทึกลงใน

รายงานการประชุมท่ีเจา้ของ

โครงการร่วมประชุมอยูด่ว้ยได ้

• กาํหนดใหมี้กิจกรรมเป็นช่วง Post 

– Con ระบุไวใ้นแผนงานหลกัให้

ถือวา่เป็นขั้นตอนการทาํงาน

ในช่วง Post – Con แลว้โดยไม่ตอ้

จาํเป็นตอ้งงระบุวา่ Post – 

Construction 

• แผนการประมูลควรจดัทาํใน

รูปแบบท่ีบอกไดว้า่แผนงานเป็น

อยา่งไร และปัจจุบนัเป็นไปตาม

แผนงานหรือไม่ 

13 ไม่พบรายการ Shop Drawing และ 

Material  ท่ีผูอ้อกแบบตอ้งการ

อนุมติั 

• กาํหนดใหจ้ดัส่งรายการวสัดุ หรือ

แบบ Shop Drawing ให้

ผูอ้อกแบบเลือกวา่ตอ้งการอนุมติั

รายการใดบา้ง โดยนาํ รายการ 

Schedule of Material และ 

Schedule of Shop /Drawing ของ

ผูรั้บเหมา ส่งใหผู้อ้อกแบบเลือก 

• หากยงัไม่ไดรั้บเอกสารการตอบ

กลบัจากผูอ้อกแบบ จะตอ้งมีการ

ติดตามสมํ่าเสมอ และระหวา่งรอ

การตอบกลบั ใหจ้ดัส่งเอกสารให้

ผูอ้อกแบบพิจารณาทุกรายการ 

จนกวา่จะไดรั้บเอกสารยนืยนัจาก
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ผูอ้อกแบบวา่ตอ้งการอนุมติั

รายการใดบา้ง 

• ทาง PM จะตอ้งอธิบายให้

ผูอ้อกแบบเขา้ใจก่อนส่งเอกสาร 

• กาํหนดใหจ้ดัทาํทุกงาน หาก

เกิดปํญหาจะนาํมาคุยกนัอีกคร้ังวา่

จะแกไ้ขอยา่งไรต่อไป 

14 ไม่จดัส่งเอกสารการขออนุมติั Shop 

Drawing / Material ใหผู้อ้อกแบบ

อนุมติัตามรายการท่ีกาํหนด 

• ใหน้าํรายการท่ีผูอ้อกแบบตอ้งการ

อนุมติัวสัดุ หรือ  Shop Drawing 

ติดไวท่ี้บอร์ดโครงการ กรณีท่ีจะ

อนุมติัวสัดุหรือ Shop Drawing ให้

ตรวจสอบเทียบกบัรายการท่ี

ผูอ้อกแบบแจง้เท่านั้น (จะไม่คาด

เดาเอาเองวา่รายการดงักล่าวอยูใ่น

เล่ม Specification แลว้ จึงไม่ส่งให้

ผูอ้อกแบบพิจารณาอีก) 

15 ไม่ใส่เลขท่ีเอกสารอา้งอิง, ผลการ

พิจารณาลงบนตวัอยา่งวสัดุท่ีขอ

อนุมติั 

• แจง้ใหผู้รั้บเหมาติดรายละเอียด

อา้งอิงจากเอกสาร RFA ลงบนตวั

วสัดุ ทุกคร้ัง และทางผูอ้นุมติั

จะตอ้งบนัทึกการพิจารณาลงบน

ตวัวสัดุดว้ยเพ่ือใชอ้า้งอิงกนั 

• เลขานุการจะตอ้งตรวจสอบ

เอกสาร หากยงัมีรายละเอียดไม่

ครบใหส่้งคืนเอกสารใหผู้รั้บเหมา

แกไ้ขและจดัส่งใหม่ เพ่ือลดเวลา

การทาํงาน 

16 ไม่พบ Shop Drawing Register  • กาํหนดใหเ้ลขานุการตรวจสอบ

เอกสาร หากไม่มี Shop Drawing 

Register แนบกบั RFA-Shop 

Drawing ใหส่้งคืนเอกสารแก่

ผูรั้บเหมา แจง้ใหแ้นบมาใหค้รบ

ก่อนจึงจะทาํการรับเอกสารเขา้

ระบบ 

• กาํหนดใหใ้ช ้Shop Drawing 

Register ในการควบคุมแบบเพ่ือ
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นาํมาใชง้านใน Revision ล่าสุด  

17 พบการอนุมติัซํ้ าในเอกสารท่ีเป็น

เร่ืองเดียวกนัใน Rev. 0 และ Rev.1 

• แจง้ใหผู้รั้บเหมาแนบเอกสารท่ีเคย

อนุมติัแลว้ เพ่ือขอยกเลิกและทาํ

การอนุมติัใหม่ทุกคร้ัง 

• เนน้ย ํ้าใหว้ศิวกร และสถาปนิก

จะตอ้งตรวจสอบการอนุมติั

เอกสารใหล้ะเอียดมากข้ึน 

18 สุ่มตรวจสอบการจดัส่งเอกสาร 

Request for Inspection ในแต่ละ

พ้ืนท่ี พบวา่ผูรั้บเหมาไม่จดัส่ง

เอกสารแต่มีการทาํงานไปแลว้ 

• ถา้ไม่มีเอกสาร Request for 

Inspection ทีมงานจะไม่ไปตรวจ

งาน และถือเสมือนหน่ึงวา่ยงัไม่มี

การอนุมติัใดๆ 

• หากพบวา่มีการทาํงานแต่ไม่มี

เอกสารอนุมติั Request for 

Inspection ใหอ้อก NCR ไดเ้ลย 

และเขา้สู่กระบวนของการติดตาม 

NCR 

19 ไม่ระบุผลการตรวจลงในเอกสาร 

Request for Inspection  

• เลขานุการจะตอ้งตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของเอกสารก่อนส่งออกทุก

คร้ัง หากพบวา่ไม่ถูกตอ้งใหท้าํ

การแกไ้ขก่อนส่งออก 

20 แนบแบบ Shop Drawing ท่ีไม่ได้

รับการอนุมติัในการขอตรวจงาน 

• แบบ Shop Drawing ท่ีแนบ RFIn 

ตอ้งไดรั้บการอนุมติั และในแบบ

จะตอ้งอา้งอิงเลขท่ี RFA-SHD  

• หากใชแ้บบท่ียงัไม่ไดรั้บการ

อนุมติั หรือแบบ For Construction 

จะตอ้งแจง้ใหผู้รั้บเหมาระบุคาํวา่ 

“ผูรั้บเหมายอมรับความผิดพลาดท่ี

เกิดข้ึนและลงนามกาํกบั” ทุกคร้ัง 

• วศิวกร / สถาปนิก ผูรั้บผิดชอบแต่

ละงานจะตรวจสอบแบบวา่

นาํไปใช ้Inspection ได ้และตอ้ง

ลงนามกาํกบัวา่ไดต้รวจสอบแลว้

ลงในแบบทุกหนา้อีกคร้ังหน่ึง 

21 ไม่พบการลงนามซํ้ าในเอกสาร 

Shop Drawing ท่ีแนบมากบั 

• วศิวกร / สถาปนิก ผูรั้บผิดชอบแต่

ละงานจะตรวจสอบแบบวา่
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Request for Inspection เพ่ือยนืยนั

วา่เป็นแบบท่ีไดรั้บการอนุมติั 

นาํไปใช ้Inspection ได ้และตอ้ง

ลงนามกาํกบัวา่ไดต้รวจสอบแลว้

ลงในแบบทุกหนา้อีกคร้ังหน่ึง  

22 เอกสาร Daily Work Report 

รายงานการทาํงานไม่ครบ (ไม่

บนัทึกงานท่ีแตกต่างจากท่ีไดข้อเขา้

ทาํงาน) โดยไม่มี Comment จาก

ทาง PAC ใหผู้รั้บเหมาแกไ้ข 

• พนกังานในโครงการตอ้งแจง้ให้

ผูรั้บเหมาเขา้ใจวธีิการเขียน

รายงานใน Daily Work Report   

• กรณีท่ีมีการทาํงานนอกเหนือจาก

เอกสารขอเขา้ทาํงาน ผูรั้บเหมา

จะตอ้งใส่รายละเอียดของงานท่ี

นอกเหนือลงในช่องงานท่ีแตกต่าง

จากเอกสารขอเขา้ทาํงานทุกคร้ัง 

และงานใดท่ีขอเขา้ทาํงานแต่ทาํ

ไม่ได ้ใหค้งหวัขอ้นั้นๆ ไวแ้ละใส่

เหตุผล ท่ีไม่สามารถทาํงานไดใ้น

ช่องหมายเหต,ุ ปัญหาและ

อุปสรรค 

• กรณีท่ีผูรั้บเหมาไม่กรอกขอ้มูล

ตามขา้งตน้ PAC / PACNS จะตอ้ง 

Comment ในเอกสารใหผู้รั้บเหมา

แกไ้ขและจดัส่งมาใหม่ 

• กรณีท่ีผูค้วบคุมงานเป็นผู ้

ตรวจสอบและลงนามอนุมติัใน

เอกสาร Daily Report วศิวกร และ

สถาปนิกจะตอ้งลงนามกาํกบั

เอกสารทุกคร้ัง  

23 Daily Work Request ไม่มีการส่ง

และอนุมติัล่วงหนา้ก่อนเร่ิมงาน 

• ผูจ้ดัการสามารถมอบหมายให้

วศิวกร / สถาปนิก เป็นผูอ้นุมติั

เอกสาร Daily Request ได ้(ไม่

รวมถึงผูค้วบคุมงาน) 

• มีการ Monitor จากทาง ผูจ้ดัการ – 

โครงการ วา่มีการจดัส่งจาก

ผูรั้บเหมา และส่งคืนผูรั้บเหมา

แลว้หรือไม่ 

• ถา้ผูรั้บเหมาไม่จดัส่งไม่ใหท้าํงาน 

• ช้ีแจงขอ้กาํหนดดงักล่าวให้
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ผูรั้บเหมาทราบใน Site Meeting 

• เรียกผูบ้ริหารของผูรั้บเหมามา

พดูคุย 

• กรณีผูรั้บเหมามีปัญหาเร่ืองการ

จดัทาํเอกสาร ใหถ่้ายแบบฟอร์ม

เอกสารใหผู้รั้บเหมาเขียนและ

นาํส่งแต่ละวนัก่อนเร่ิมงาน 

24 เอกสาร Request for Variation 

Work ไม่มีเอกสาร Site Instruction 

แนบในการขออนุมติั 

• เลขานุการ – โครงการตอ้ง

ตรวจสอบเอกสาร RFV ทุกคร้ังวา่

มีการแนบเอกสาร SI หรือไม่ หาก

พบวา่ไม่มีใหส่้งคืนเอกสาร ยงัไม่

ตอ้ง Stamp รับเอกสารเขา้ระบบ 

• หากรับเอกสาร RFV เขา้มาใน

ระบบแลว้ และพบวา่ไม่มีเอกสาร 

SI แนบ  การส่งเอกสารคืน

ผูรั้บเหมาจะตอ้งทาํเป็น to be re –

submitted หา้มส่งเอกสารคืนโดย

ไม่ Comment ใดๆ ในเอกสาร 

• หากผูรั้บเหมาส่งเอกสารมาเพ่ือ

เสนอราคาเบ้ืองตน้ก่อน และยงัไม่

มีการออก SI โดยส่งมาเป็น

เอกสาร RFV ใหแ้นะนาํวา่ควรส่ง

เป็น RFA-GEN แทน 

25 • ไม่จดัทาํ VA / Site Instruction 

กรณีไดรั้บแบบท่ีเปล่ียนแปลง

จากผูอ้อกแบบ 

• พบการจดัส่ง SI ใหผู้รั้บเหมา

แต่ไม่มีการจดัทาํ VA 

 

• List รายการท่ีรอออก Site  

Instruction นาํมาพดูคุยใน Site 

Meeting เพ่ือใหเ้จา้ของโครงการ

รับทราบ และบนัทึกในรายงาน

การประชุม โดยสามารถนาํบนัทึก

ดงักล่าวเป็นเอกสารอา้งอิงในการ

ออก Site Instruction ได ้และมีการ

ติดตามในการประชุมเสมอ 

• นาํหวัขอ้เร่ืองการออก  Site 

Instruction เป็นหวัขอ้หน่ึงในการ

ประชุม Internal Meeting ของแต่

ละโครงการ เพ่ือติดตาม 

                                                                                      20/37                                                         FM-MR-07, 15/03/10 



 

     ที ่  รายละเอยีด โดย วนัที ่

• กาํหนดจะตอ้งจดัทาํเอกสาร 2 

ฉบบัคู่กนัคือ Site Instruction และ 

VA แต่สามารถอนุมติั VA 

ยอ้นหลงัได ้

• ย ํ้ากบัผูรั้บเหมาเม่ือไดรั้บ Site 

Instruction ใหรี้บสรุปราคา  และ

ส่งเอกสารเป็น RFV  

• กรณีท่ีเจา้ของโครงการไม่ตอ้งการ

ใหจ้ดัทาํเอกสาร VA ตอ้งมี

หลกัฐานมายนืยนั และเขียน DRF 

แจง้ขออนุมติัยกเวน้การดาํเนินการ 

เพ่ือใชใ้นเป็นหลกัฐานอา้งอิง 

26 ผูรั้บเหมาไม่ไดล้งนามรับเอกสาร 

Site Instruction 

• เลขานุการตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของเอกสารก่อนจดัเก็บเขา้ระบบ

เสมอ 

• ใหผู้จ้ดัการ – โครงการสุ่มตรวจ

ความถูกตอ้งของเอกสารบา้งจาก 

Central File 

27 ไม่พบเอกสาร Request Variation 

Work และ Certificate of Variation 

Work ท่ีปิดเอกสารเรียบร้อยแลว้

จดัเก็บไวใ้น Central File 

• นาํ Comment ของทาง QMR ท่ีได้

ตรวจสอบระบบเอกสารมาแกไ้ข 

และผูจ้ดัการ – โครงการควรมีการ

ติดตามใหเ้ลขานุการ – โครงการ

แกไ้ข 

• ใหผู้จ้ดัการ – โครงการสุ่มตรวจ

การจดัเก็บเอกสารบา้ง โดยเทียบ

กบั  Log  File 

28 ไม่มีบนัทึกการมอบหมายใหล้ง

นามแทน กรณีผูจ้ดัการ - โครงการ

ไม่อยู ่

• จดัทาํเป็นเอกสารภายในเจง้เร่ือง

ช่ือผูล้งนามแทน 

• กรณีผูบ้งัคบับญัชาสามารถลงนาม

แทนไดผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดเ้ลย 

โดยไม่ตอ้งทาํเป็นเอกสารแจง้ใดๆ 

• ผูล้งนามแทนตอ้งใส่คาํวา่ “แทน” 

หรือ “For”  

29 ช่ือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหล้งนาม • กาํหนดใหเ้อกสารทุกฉบบัตอ้งลง

                                                                                      21/37                                                         FM-MR-07, 15/03/10 



 

     ที ่  รายละเอยีด โดย วนัที ่

แทนผูจ้ดัการ – โครงการ ไม่มี

รายช่ืออยูใ่น Organization - Chart  

(กรณีท่ีไปช่วยงาน) 

นามดว้ยตนเอง 

• จดัทาํเป็นเอกสารภายในเจง้เร่ืองผู ้

ลงนามแทน  

• กรณีผูบ้งัคบับญัชาสามารถลงนาม

แทนไดผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดเ้ลย 

โดยไม่ตอ้งทาํเป็นเอกสารแจง้ใดๆ 

29 • ไม่มีการติดตามเอกสารท่ีเลย

กาํหนดการตอบกลบั 

• พบเอกสารคงคา้งการตอบ

กลบัเอกสารใหผู้รั้บเหมา

ตั้งแต่ ปี 2559 

 

• เลขานุการจะอีเมลลร์ายการ Log 

File ของเอกสารท่ีเลยกาํหนดการ

ตอบกลบัใหผู้รั้บผิดชอบทาง

อีเมลล ์เพ่ือใหผู้รั้บผิดชอบแต่ละ

งานติดตามต่อไป   

• ติดตามใน Site Meeting และทาํ

การบนัทึกการติดตามลงใน

รายงานการประชุม โดยแนบ Log 

File ท่ียงัไม่ตอบกลบัในรายงาน

การประชุมเพ่ืออา้งอิง 

• กรณีเอกสารท่ีคา้งการอนุมติัมา

นานมาแลว้ และงานดงักล่าว

อาจจะถูกดาํเนินการไปแลว้ ให้

ดาํเนินการเพ่ือปิดเอกสารดงัน้ี 

− รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่ง

ใหเ้จา้ของโครงการ หรือ 

ผูอ้อกแบบวา่เอกสารยงัคง

คา้งการปิดอยู ่ขอให้

ดาํเนินการปิดเอกสารตาม

ขั้นตอน 

− หากไม่สามารถดาํเนินการ

ตามขอ้แรกได ้ใหท้าง

ผูจ้ดัการ-โครงการปิด

เอกสารและเขียน Comment 

ตามรายละเอียดท่ีได้

ดาํเนินการไปแลว้เพ่ือปิด

เอกสารทั้งหมด 

30 บนัทึกขอ้มูลลงใน  Log File, 

Document In และ Document Out 

• ผูจ้ดัการ – โครงการจะตอ้งบริหาร

เลขานุการใหจ้ดัทาํ 
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ไม่ครบ • เลขานุการจะตอ้งบนัทึกทนัทีท่ีมี

เอกสารเขา้หรือออก เพ่ือป้องกนั

การลืมหรือตกหล่น 

• ผูจ้ดัการ – โครงการสุ่มตรวจสอบ

เอกสารกบั Document In / Out 

และ Log File บา้ง 

• ใหน้าํมาพดูคุยใน Internal 

Meeting เร่ืองการปรับปรุงการ

ทาํงาน 

• เม่ือทีมงานไดรั้บเอกสารใดๆ ก็

ตาม ไม่วา่จะเป็นทาง By Hand 

หรือ E-mail จะตอ้งส่งให้

เลขานุการทุกฉบบั เพ่ือนาํมา

บนัทึกลงใน Log File ไดค้รบถว้น 

31 • ไม่เวยีนเอกสารใหที้มงาน

รับทราบ  

•  เวยีนเอกสารใหที้มงานไม่

ครบทุกคน 

• ใหห้วัหนา้งานอบรมใหที้มงาน

รับทราบในการใชร้ะบบไฟลก์ลาง

และการส่งอีเมลล ์และสุ่มตรวจ

การทาํงาน 

• เอกสารทุกฉบบัจะส่งอีเมลลเ์วยีน

ถึงทีมงานทุกตาํแหน่ง และให ้ 

CC ถึงคุณนพดล, คุณณฐัพล, 

คุณฐิตารีย,์ คุณพรรณภา, คุณตอ้ง

กมล และคุณภานุภทั  โดย

กาํหนดใหเ้วยีนเอกสารใหที้มงาน

รับทราบเอกสารใหค้รบถว้น

ภายใน 7 วนัหลงัจากปิดเอกสาร

แลว้ 

• เอกสารของฝ่ายตน้ทุนหากฉบบั

ใดเป็นความลบัขอใหจ้ดัส่งเป็น 

By Hand แทนการจดัส่งทาง

อีเมลล ์

• ปรับปรุงขอ้มูล Project Directory 

ของโครงการโดยใส่ช่ือทีมงานให้

ครบทุกคนรวมถึงฝ่ายตน้ทุน และ

แจง้ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งของโครงการ
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ทั้งหมดตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของขอ้มูลใน Project Directory  

และสาํเนาขอ้มูลส่งครบตาม

รายช่ือท่ีอยูใ่น Project Directory  

• เลขานุการจะตอ้งตรวจสอบ

เอกสารท่ีไดรั้บวา่รายช่ือท่ีระบุใน

อีเมลล ์ครบถว้นหรือไม่ ถา้ไม่

ครบให ้Forward เอกสารส่งต่อไป 

32 • จดัเก็บเอกสารใน Central File 

ไม่ตรงตามท่ีระบุใน 

Document List  

•  ไม่จดัเก็บเอกสารเขา้ระบบ 

Central  File 

• ผูจ้ดัการ – โครงการจะตอ้งบริหาร

เลขานุการใหจ้ดัทาํ 

• เลขานุการจะตอ้งจดัเก็บเอกสาร

เขา้ระบบทนัทีเม่ือมีเอกสารเขา้-

หรือออก เพ่ือป้องกนัการลืมหรือ

ตกหล่น 

• กาํหนดใหว้นัเสาร์ เลขานุการ

จะตอ้งเคลียร์เอกสารทั้งหมด  

• ใหน้าํมาพดูคุยใน Internal 

Meeting เร่ืองการปรับปรุงการ

ทาํงาน 

33 ไม่สาํเนาเอกสารให ้Owner และ 

Designer รับทราบ 

• ใหบ้นัทึกดา้นล่างของเอกสารวา่

จดัส่งสาํเนาเอกสารใหก้บัเจา้ของ

โครงการวนัท่ีเท่าไร เพ่ือเป็นการ

เตือนวา่เอกสารน้ีถูกส่งออกไป

แลว้ 

• นาํอีเมลลท่ี์สาํเนาเอกสารมาแปลง

เป็น PDF File และนาํมาไว้

ดา้นหลงัของเอกสารฉบบันั้นๆ 

เพ่ือเป็นการอา้งอิงวา่เอกสารน้ีถูก

ส่งออกไปแลว้ 

• เพ่ิมในช่อง Log File วา่ส่งออกให ้

เจา้ของโครงการแลว้หรือไม่ 

• กาํหนดใหว้นัเสาร์ เลขานุการ

จะตอ้งเคลียร์เอกสารทั้งหมด 

จดัส่งสาํเนาใหเ้จา้ของโครงการ 

• ผูจ้ดัการ – โครงการจะตอ้ง 
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Monitor เลขานุการใหท้าํหนา้ท่ีได้

อยา่งถูกตอ้ง  เน่ืองจากเป็นหนา้ท่ี

ความรับผิดชอบของเลขานุการ  

• ใหน้าํมาพดูคุยใน Internal 

Meeting เร่ืองการปรับปรุงการ

ทาํงาน 

34 ไม่ส่งเอกสารใหผู้รั้บเหมาก่อนเร่ิม

งานในโครงการ 

• จดัเตรียมเอกสารล่วงหนา้ก่อนการ 

Kick Off Meeting และจดัส่ง

ใหก้บัผูรั้บเหมาในท่ีประชุมพร้อม

กบับนัทึกรายละเอียดการจดัส่ง

เอกสารลงในรายงานการประชุม 

• ใช ้Checklist วา่จะตอ้งดาํเนินการ

อะไรบา้งเม่ือผูรั้บเหมาเร่ิมงาน 

35 ไม่พบแบบสอบถามความตอ้งการ

ดา้นเอกสารท่ีไดรั้บการตอบกลบั

จาก Owner แลว้ 

• จดัส่งเอกสารล่วงหนา้เม่ือเร่ิมงาน

โครงการเพ่ือป้องกนัการลืม 

• อธิบายให ้Owner เขา้ใจถึงเอกสาร

ในแต่ละฉบบัท่ีจะจดัส่งสาํเนา 

เพ่ือให ้Owner เลือกเอกสารท่ี

ตอ้งการรับสาํเนาจริงๆ 

36 ไม่จดัส่ง Weekly Report ของ

ผูรั้บเหมาใหเ้จา้ของโครงการ 

• กาํหนดใหผู้รั้บเหมาจดัส่ง

ล่วงหนา้ก่อนการประชุม Site 

Meeting หรือแจกในท่ีประชุม 

• แนบ Weekly Report ไปพร้อมกบั

การจดัส่งรายงานการประชุมทุก

คร้ัง 
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37 ไม่พบการจดัส่งรายงาน

ประจาํเดือนของผูรั้บเหมา 

• กาํหนดใหผู้รั้บเหมาทุกรายจะตอ้ง

ทาํ Monthly Report ส่งใหก้บั

โครงการ ถึงแมเ้จา้ของโครงการ

จะไม่เอาก็ตาม  

• กาํหนดอยูใ่น Kick Off Meeting 

วา่ผูรั้บเหมาจะตอ้งจดัส่งทุกเดือน 

และกาํหนดวนัท่ีจดัส่งใหท้ราบ 

• กาํหนดใหแ้นบกบัการเบิกผลงาน

ในแต่ละเดือน หากไม่มีแนบ จะยงั

ไม่รับเอกสาร 

38 กาํหนดเลขท่ีเอกสารออกไม่ถูกตอ้ง • QMR จดัส่งรายละเอียดการ

กาํหนดเลขท่ีเอกสารใหทุ้กคน

ทราบ 

• เลขานุการจะตอ้งตรวจสอบความ

ถูกตอ้งก่อนออกเอกสาร 

• นาํ Comment ของทาง QMR ท่ีได้

ตรวจสอบเอกสารมาแกไ้ข 

39 ไม่มีหนงัสือแจง้เตือนกรณีท่ี

ผูรั้บเหมาไม่ส่งงานตาม Milestone 

ท่ีระบุไวใ้นสญัญา 

• ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งศึกษาสญัญาของ

โครงการใหเ้ขา้ใจ 

• เลขานุการ – โครงการ นาํสาํเนา

สญัญาหนา้ท่ีมีการระบุวนัส่งมอบ

งานตาม Milestone ถ่ายเอกสาร

และแปะไวท่ี้บอร์ดของโครงการ 

• ออกจดหมายแจง้เตือนผูรั้บเหมา

ก่อนท่ีจะถึงวนัท่ีส่งมอบงานตาม 

Milestone หรือเม่ือเห็นวา่ 

Milestone นั้นๆ ล่าชา้และจะไม่

สามารถส่งมอบงานไดต้ามท่ี

กาํหนด  และสงวนสิทธ์ิในเร่ือง

ของค่าปรับของเจา้ของโครงการ 

• เพ่ิมเติมการติดตามใน Site 

Meeting 

40 • ไม่มีสาํเนาสญัญา หรือร่าง

สญัญาของผูรั้บเหมาจดัเก็บไว ้

• นาํหวัขอ้ของรายงานการประชุม 

Kick Off Meeting ของผูรั้บเหมา
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แต่ละรายมาติดตามต่อในท่ี

ประชุม Site Meeting  เน่ืองจากใน

รายงานการประชุม Kick Off 

Meeting มีการพดูถึงเร่ืองสญัญา 

• ใหใ้ชรู้ปแบบการติดตามสญัญา

ตามท่ีกาํหนดดา้นล่างน้ี โดย

บนัทึกลงในรายงานการประชุม 

Site Meeting ทุกสปัดาห์ และ

บนัทึกใหเ้ป็นปัจจุบนัทุกคร้ัง 

(หา้มตดัหวัขอ้น้ีออก) 

• Director จะตอ้งตรวจสอบรายงาน

การประชุมวา่มีหวัขอ้น้ีหรือไม่ใน 

Site Meeting  

41 ไม่มีการปิดเอกสารหลงัจากได้

ขอ้สรุปจากการประชุมแลว้ 

• เลขานุการจะอีเมลลร์ายการ Log 

File ของเอกสารท่ีเลยกาํหนดการ

ตอบกลบัใหว้ศิวกร / สถาปนิก 

ทางอีเมลล ์เพ่ือใหผู้รั้บผิดชอบแต่

ละงานตรวจสอบวา่รายการใดมี

การตอบแลว้ในท่ีประชุมหรือ

อีเมลลแ์ลว้บา้ง  และดาํเนินการ

ตามขั้นตอนการปิดเอกสารต่อไป 

• กรณีเอกสารท่ีคา้งการอนุมติัมา

นานมาแลว้ และงานดงักล่าว

อาจจะถูกดาํเนินการไปแลว้ ให้

ดาํเนินการเพ่ือปิดเอกสารดงัน้ี 

− รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่ง

ใหเ้จา้ของโครงการ หรือ 

ผูอ้อกแบบ  และแจง้วา่ยงัคง

คา้งการปิดอยู ่ขอให้

ดาํเนินการปิดเอกสารตาม

ขั้นตอน 

− หากไม่สามารถดาํเนินการ
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ตามขอ้แรกได ้ใหท้าง

ผูจ้ดัการ-โครงการ / วศิวกร / 

สถาปนิก ปิดเอกสารและ

เขียน Comment ตาม

รายละเอียดท่ีไดด้าํเนินการ

ไปแลว้เพ่ือปิดเอกสาร

ทั้งหมด 

42 วนัท่ีท่ีลงนามอนุมติัในเอกสารไม่

สอดคลอ้งกนั 

• เนน้ย ํ้าทีมงานใน Internal Meeting 

ใหต้รวจความถูกตอ้งก่อนออก

เอกสาร และเลขานุการควร

ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนออก

เอกสารเสมอ 

43 พบเอกสารท่ียงัไม่ไดด้าํเนินการ

ตามขั้นตอนระยะเวลานานกวา่ 1 

เดือนแลว้ 

• เนน้ย ํ้าใน Internal Meeting ถึงการ

เร่งออกเอกสารท่ีคงคา้งในแต่ละ

สปัดาห์ โดยวศิวกร / สถาปนิก

จะตอ้งตรวจสอบเอกสารท่ีอยูใ่น

ความรับผิดชอบของตนเองเสมอ 

44 ไม่มีผลทดสอบคอนกรีต • ใหมี้การติดตามใน Site Meeting  

ทุกสปัดาห์เพ่ือกาํหนดให้

ผูรั้บเหมาจดัส่ง โดยจดัทาํตาราง 

Log ติดตามเอกสารผลทดสอบ

เหลก็และคอนกรีต บนัทึกเป็นลาย

ลกัษณ์อกัษรทุกคร้ัง 

• ใหค้งคา้งหวัขอ้น้ีในรายงานการ

ประชุม กรณีท่ีไม่มีใหใ้ส่คาํวา่ ไม่

มีไว ้หา้มนาํตารางน้ีออก เพ่ือ

ป้องกนัการลืมบนัทึก 

• Director จะตอ้งตรวจสอบรายงาน

การประชุมวา่มีหวัขอ้น้ีหรือไม่ใน 

Site Meeting 
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45 ไม่มีผลสอบเทียบเคร่ืองมือเผา้

ติดตาม 

• กาํหนดรายการเคร่ืองมือและ

อุปกรณ์วดัท่ีทางผูรั้บเหมาจะตอ้ง

จดัส่ง ติดตามและบนัทึกลงใน 

Site Meeting  (หา้มนาํออก)  ซ่ึง

รายการอุปรกรณ์เคร่ืองมือจะตอ้ง

สมัพนัธ์กบังานของโครงการท่ี

ดาํเนินการอยู ่

 
• Director จะตอ้งตรวจสอบรายงาน

การประชุมวา่มีหวัขอ้น้ีหรือไม่ใน 

Site Meeting 

• กาํหนดรายการเคร่ืองมือของแต่

ละประเภทงานท่ีตอ้งสอบเทียบ

เพ่ือใชเ้ป็นรายการมาตรฐานต่อไป 

46 ไม่พบการเขียนช่ือตวับรรจงหลงั

การลงนามเพ่ือใชอ้า้งอิงผูล้งนาม 

• เลขานุการตรวจสอบเอกสารก่อน

ส่งออก 

• ใหพิ้มพช่ื์อผูท่ี้ตอ้งลงนามใน

เอกสารลงในแบบฟอร์ม เพ่ือลด

ขั้นตอนการเขียนดว้ยลายมือ 

• ใหดู้ Comment ของ QMR ท่ีแจง้

เตือนนาํไปแจง้ในทีมใหแ้กไ้ข 

47 ไม่จดัทาํ List of Quality Record / 

ไม่เป็นปัจจุบนั 

• เลขานุการ / ผูจ้ดัการ – โครงการ

จดัทาํเม่ือเร่ิมงานโครงการ และ

กรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงผูจ้ดัการ 

– โครงการ หรือเลขานุการ จะตอ้ง

ทาํการ Revised เอกสารทุกคร้ัง 

• ใหท้าง QMR เพ่ิมรายการท่ีตอ้ง

ดาํเนินการภายในโครงการ และ

ใหเ้ลขานุการ และผูจ้ดัการ – 

โครงการลงนามและจดัส่งให ้ 

QMR ทุกส้ินเดือน 

48 ใชแ้บบฟอร์มไม่ตรงตามมาตรฐาน

ท่ีกาํหนด 

• ใหเ้ลขานุการย ํ้าทีมงานวา่

แบบฟอร์มมีการ Update 

• เม่ือ QMR ประกาศแบบฟอร์ม
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ใหม่ เลขานุการโครงการนาํ

แบบฟอร์มไปจดัเก็บใน Central 

File และลบแบบฟอร์มลา้สมยั

ออกจาก Central File 

• เลขานุการตรวจสอบเอกสารก่อน

ส่งออก 

• กรณีขอแกไ้ขเอกสารใหจ้ดัส่ง

เอกสาร DRF ขอแกไ้ขเขา้มาท่ี 

QMR และเอกสารตอ้งไดรั้บการ

ประกาศใหใ้ชง้านไดก่้อน จึงจะมา

นาํใชไ้ด ้

• ใหดู้ Comment ของ QMR ท่ีแจง้

เตือนเอกสารท่ีไม่ถูกตอ้งและ

นาํไปแจง้ในทีมใหแ้กไ้ข 

49 ไม่มีหลกัฐานเพ่ือพิสูจน์วา่มีการหา

แนวทางเชิงป้องกนัในอนาคตกรณี

ท่ี Proposal ไม่ผา่นการพิจารณาจาก

ลูกคา้ 

• จดัทาํเป็นตารางสรุปวเิคราะห์

กรณีท่ีไม่ไดง้าน และแนวทางการ

ดาํเนินการ 

50 พบ Document List ไม่ Update ให้

เป็นปัจจุบนั 

• เลขานุการ – โครงการจะตอ้งทาํ

การ Update โดยเปรียบเทียบกบั

รายการช่ือไฟลท่ี์อยูใ่นไฟลก์ลาง

ทุกคร้ังก่อนจดัส่งให ้QMR ทุกส้ิน

เดือน 

• ใหน้าํมาพดูคุยใน Internal 

Meeting เร่ืองการปรับปรุงการ

ทาํงาน 

51 พบ Staff Allocation ไม่เป็น

ปัจจุบนั 

• ติดตาม Director หรือ BD เพ่ือ

สอบถามแผนการจดับุคลากร

ล่าสุด จดัเก็บไวท่ี้โครงการ 

52 พบรายงานการประชุม Kick off  

Meeting ไม่มีการส่งออกให้

ผูเ้ก่ียวขอ้งรับทราบ 

• กาํหนดใหอ้อกรายงานการประชุม

ภายใน 2  วนัหลงัจากการประชุม  

• กรณีจดัส่งใหผู้บ้งัคบับญัชา

ตรวจสอบแลว้ ภายใน 24 ชัว่โมง 

หลงัจากจดัส่ง หากเลยกาํหนด 

และใหติ้ดตาม/สอบถามทาง
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ผูบ้งัคบับญัชาวา่จะยนืยนัจะ

ตรวจสอบหรือไม่ ก่อนส่งออก 

• ใหน้าํอีเมลลท่ี์ส่งรายงานการ

ประชุม Print เป็น PDF File และ

นาํไปไวด้า้นหลงัรายงานเพ่ือ

อา้งอิงวา่ไดส่้งออกแลว้ 

53 พบแผนงานไม่ Update ใหเ้ป็น

ปัจจุบนั 

• จะตอ้งทาํการ Update แผนงานให้

เป็นปัจจุบนั  

• ใหมี้การบนัทึกสาเหตุหากยงัไม่มี

การ Update แผนงาน และกาํหนด

ท่ีจะดาํเนินการลงในการประชุม 

Project Meeting 

54 ไม่พบการจดัส่งรายงาน

ประจาํเดือนของผูรั้บเหมา 

• กาํหนดอยูใ่น Kick Off Meeting 

วา่ผูรั้บเหมาจะตอ้งจดัส่งทุกเดือน 

และกาํหนดวนัท่ีจดัส่งใหท้ราบ 

• กาํหนดใหแ้นบกบัการเบิกผลงาน

ในแต่ละเดือน หากไม่มีแนบ จะยงั

ไม่รับเอกสาร 

55 พบวา่ไม่มีการแจง้กรณีมีการ

เปล่ียนแปลงแบบฟอร์มให้

ผูรั้บเหมารับทราบ 

• เม่ือไดรั้บแจง้การเปล่ียนแปลง

แบบฟอร์มจาก QMR ใหรี้บ

อีเมลลแ์จง้ใหผู้รั้บเหมาทราบเลย

ทนัทีเพ่ือป้องกนัการลืม 

56 พบแผนงานของผูรั้บเหมาใน 

Weekly Report รายงานไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ไดแ้จง้ใหผู้รั้บเหมาทาํการแกไ้ข 

• กาํหนดใหผู้รั้บเหมาจดัส่งเอกสาร

เป็น RFA-GEN ล่วงหนา้ก่อนการ

ประชุม Site Meeting ในแต่ละ

สปัดาห์เพ่ือตรวจสอบขอ้มูลและ

อนุมติัก่อนทุกคร้ัง 

57 พบมีการออกเอกสาร SI ให้

ผูรั้บเหมาไปดาํเนินการแลว้ แต่

ผูรั้บเหมายงัไม่จดัส่งเอกสาร RFA-

SHD แต่ผูรั้บเหมาทาํงานไปแลว้ 

• แจง้เตือนใหผู้รั้บเหมาจดัทาํ RFA-

SHD, RFA-MAT ก่อนการเร่ิมงาน 

หากพบวา่ผูรั้บเหมาไม่ไดจ้ดัส่ง

ก่อนเร่ิมงานใหอ้อก NCR  
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58 ไม่พบหนงัสือส่งมอบงานจาก

ผูรั้บเหมา แต่มีการออกเอกสาร 

CPC แลว้ 

• แจง้ใหผู้รั้บเหมาทาํหนงัสือส่ง

มอบงานอยา่งเป็นทางการ เพ่ือใช้

ในการออกเอกสาร CPC ก่อน

เสมอ 

59 พบการใส่ผลการพิจารณาไม่ตรง

กบัท่ี Comment ในเอกสาร   

• เลขานุการ – โครงการตรวจสอบ

ความถูกตอ้งของเอกสารก่อน

ส่งออก และแจง้เตือนเม่ือพบวา่ผิด

และใหว้ศิวกร / สถาปนิกทาํการ

แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

60 พบวา่มีการบนัทึกสถานะเอกสาร

ในรายงานการประชุม ไม่ตรงกบั

สถานะใน Log File 

• ใหน้าํขอ้มูลจาก Log File ของ

โครงการมาสรุปสถานะเอกสาร

เสมอ 

• ใหน้าํ Log File เฉพาะรายการท่ียงั

ไม่ถูกปิด หรือสถานะ To be re-

submitted มาเป็นเอกสารแนบเพ่ือ

ใชใ้นการติดตามเอกสาร 

61 พบเอกสารตอบกลบัเป็น To be re-

submitted  แต่ไม่มีการติดตามให้

ผูรั้บเหมาจดัส่งเอกสารเขา้มาขอ

อนุมติัใหม่ แต่ผูรั้บเหมาดาํเนินการ

ท่ีหนา้งานไปแลว้ 

• ใหน้าํ Log File ท่ีแสดงสถานะ To 

be re-submitted ติดตามเอกสารกบั

ผูรั้บเหมาในการประชุม Site 

Meeting หรือ Techmical Meeting 

ทุกคร้ัง 

• กรณีพบวา่ผูรั้บเหมาดาํเนิการท่ี

หนา้งานไปแลว้ ใหอ้อกเอกสาร 

NCR เพ่ือใหผู้รั้บเหมาดาํเนินการ

ตามขั้นตอนใหถู้กตอ้ง 

62 ยงัไม่สามารถบอกขั้นตอนของ

เอกสาร Request for Variation 

Order และ Certificate of Variation 

Work ได ้ 

• ผูจ้ดัการ – โครงการ ควรศึกษา

ขั้นตอนในการคู่มือ ISO ของ

บริษทัฯ หากไม่เขา้ใจขอให้

สอบถามมายงั QMR 
 

5.2 

คุณฐิตารียไ์ดร้ายงานสรุปปัญหาท่ีถูกแกไ้ขอยา่งไม่มีประสิทธิผล ไดแ้ก่  

- ไม่จดัทาํ Log File และไม่บนัทึก Log File ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

- Document List ไม่ Update 

- ไม่พบการกาํหนดมาตรการกรณี NCR ไม่ถูกปิด / ไม่นาํมาตรการท่ีกาํหนดไวม้า

ดาํเนินการ 

ซ่ึงเป็นปัญหาท่ีเกิดข้ึนซํ้ าๆ โดยท่ีประชุมไดส้รุปแนวทางการแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนตาม

บนัทึก - 
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รายละเอียดขอ้ 5.1 แลว้ 

6 
วาระที ่ 5 สรุปแนวโน้มของปัญหาทีอ่าจจะเกดิขึน้ในระบบคุณภาพและผลวเิคราะห์ถึง

สาเหตุและแนวทางการแก้ไขปัญหาทีอ่าจจะเกดิขึน้ในภาพรวม (Preventive Action) 
- - 

6.1 
ทุกโครงการและทุกฝ่ายไม่ไดรั้บ PAR ในการตรวจคร้ังน้ี เน่ืองจากนาํไปเป็นขอ้มูล

วเิคราะห์ความเส่ียงแทน 
บนัทึก - 

7 
วาระที ่ 6 สรุปผลการดาํเนินงานตาม KPIs สําหรับฝ่ายตามทีร่ะบุไว้ในเอกสารดชันีช้ีวดั

ของบริษัทฯ 
- - 

7.1 
คุณฐิตารียร์ายงานสรุปผลการดาํเนินงานตาม KPIs ซ่ึงสรุปตามรายงานจากการตรวจ

ติดตามคุณภาพภายในคร้ังท่ี 1/2561 (ตามเอกสารแนบ 2) 
บนัทึก - 

8. วาระที ่7 การวเิคราะห์ความเส่ียงและโอกาส - - 

8.1 
ทุกโครงการ/ฝ่าย/แผนกไดด้าํเนินการจดัทาํรายงานวเิคราะห์ความเส่ียงและโอกาสตามท่ี

ไดอ้บรมกบัทางคุณนพดล และใหก้าํหนดการติดตามในการตรวจติดตามในคร้ังต่อไป 
บนัทึก - 

8.2 
QMR ไดร้วบรวมรายงานวเิคราะห์ความเส่ียงและโอกาสของทุกโครงการ/ฝ่าย/แผนก  

(ตามเอกสารแนบ 3) 
  

9. 
วาระที ่ 8 รายงานสรุปผลการวดัระดบัความพงึพอใจของลูกค้า, คาํร้องเรียนของลูกค้า 

และประสิทธิภาพของการแก้ไข 
- - 

9.1 ไม่พบคาํร้องเรียนของลูกคา้ในการตรวจคร้ังน้ี บนัทึก - 

9.2 

คุณฐิตารียไ์ดร้ายงานผลการวดัระดบัความพึงพอใจของลูกคา้ของแต่ละโครงการ คร้ังท่ี 

1/2561 (KPI 80%) โดยไดจ้ดัส่งเอกสารใหก้บัลูกคา้เม่ือวนัท่ี 25 กรกฎาคม 2560 ดงัน้ี 

โครงการ ได้ (%) 

Block G Renovation on The Sukhothai Hotel 75.63 

ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ 42 74.79 

แมกโนเลียส์ ราชดาํริ บูเลอวาร์ด ลูกคา้ไม่ขอ

ประเมิน 

ORB 83.75 

S38 

− ส่วนงานบริหารโครงการ/ ก่อสร้าง 

− ส่วนงานบริหารตน้ทุน 

 

66.25 

90.17 

Avani Khao Lak Resort 

− คุณปล้ืมจิต 

− คุณอิษฎา 

 

59.38 

70.38 

อาคารศูนยค์วามกา้วหนา้ทางวชิาการ 81.46 

การจดัตั้งศูนยรั์กษาผูป่้วยโรคมะเร็งดว้ยอนุภาค โปรตรอน 85.00 

ธีรชยัไพศาล เอน็จิเนียร่ิง ลูกคา้ไม่ขอ

บนัทึก - 
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ประเมิน 

พญาไท คอมเพลก็ซ์ 68.54 

HRR 83.54 

SHAA Asorke 81.50 

Sigma Four Pont By Sheraton 

− ส่วนงานบริหารโครงการ/ ก่อสร้าง 

− ส่วนงานบริหารตน้ทุน 

 

85.00 

81.50 

ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ ควนีส์ 89.38 

POP HK 

− ส่วนงานบริหารโครงการ/ ก่อสร้าง 

− ส่วนงานบริหารตน้ทุน 

 

81.25 

90.33 

นิช โมโน บรมฯ- ป่ินเกลา้ ยงัไม่ถูก

ประเมินใน

คร้ังน้ี 

ถนนพระราม 3 ซอย 26 80.42 

รอยลัซิต้ี บางบอน 85.00 

The Lofts Silom 64.11 

Blossom Condo & Fashion Beyond 87.67 

Siamese Sukhumvit  87.67 
 

9.3 

ผูจ้ดัการ – โครงการ, กรรมการ – โครงการ และผูจ้ดัการ – ตน้ทุน ไดร้ายงานผลคะแนน

จากการประเมินวดัระดบัความพึงพอใจของลูกคา้ รวมถึงขอ้คิดเห็นเพ่ิมเติมของลูกคา้ 

พร้อมทั้งสรุปสาเหตุและแนวทางการแกไ้ขสาํหรับหวัขอ้ประเมินท่ีไดค้ะแนนตํ่ากวา่ 

80% ตามเอกสาร Presentation รายงานผลประเมินความพึงพอใจของลูกคา้ คร้ังท่ี 1/2561 

(เอกสารแนบ 4) 

บนัทึก - 

9.4 

ท่ีประชุมแจง้ เม่ือทุกโครงการ / ฝ่ายตน้ทุนไดรั้บผลประเมินวดัระดบัความพึงพอใจของ

ลูกคา้ท่ีทาง QMR จดัส่งใหแ้ลว้ ขอใหทุ้กโครงการ / ฝ่ายตน้ทุน นาํหวัขอ้การประเมินท่ี

ไม่ผา่น KPI = 80% พดูคุยกบัผูป้ระเมินเพ่ือหาสาเหตุและแนวทางการแกไ้ขท่ีถูกตอ้ง 

ก่อนนาํมารายงานในการประชุมทบทวนฝ่ายบริหารสาํหรับคร้ังต่อไป 

บนัทึก - 

10 วาระที ่11 สรุปภาพรวมของผลการประเมนิความพงึพอใจของลูกค้า - - 

10.1 
การวดัระดบัความพึงพอใจของลูกคา้กาํหนดไว ้ 80% เฉล่ียทุกโครงการรวมกนัคร้ังท่ี 

1/2561 ได ้ 77.23%  (ไม่ผา่น KPI) 
บนัทึก - 

10.2 

คุณฐิตารียร์ายงานผลการวดัระดบัความพึงพอใจของลูกคา้แต่ละโครงการตามรายงาน

สรุปการประเมินวดัระดบัความพึงพอใจของลูกคา้ คร้ังท่ี 1/2561 (เอกสารแนบ 5) และ

พบวา่โครงการท่ีไม่ผา่นเกณฑ ์KPI 80% จาํนวน 6 โครงการ ไดแ้ก่ 

บนัทึก - 
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ท่ี โครงการ คะแนน 

1 Block G Renovation on The Sukhothai Hotel 75.63 

2 ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ 42 74.79 

3 S38 (ส่วนงานบริหารโครงการ/ ก่อสร้าง) 66.25 

4 Avani Khao Lak Resort 

− คุณปล้ืมจิต 

− คุณอิษฎา 

 

59.38 

70.38 

5 พญาไท คอมเพลก็ซ์ 68.54 

6 The Lofts Silom 64.11 

- ขอ้คิดเห็นเพ่ิมเติมของลูกคา้เป็นไปตามรายละเอียดและแนวทางการแกไ้ขในหวัขอ้

ท่ี 9.3 โดยขอใหทุ้กโครงการพดูคุยรายละเอียดกบัผูป้ระเมิน เพ่ือแกไ้ขปัญหาให้

ถูกตอ้งต่อไป 

10.3 

จากรายงานการเปรียบเทียบผลการประเมินวดัระดบัความพึงพอใจของลูกคา้ในคร้ังท่ี 

2/2560 และคร้ังท่ี 1/2561 พบวา่ 

โครงการ 
เปรียบเทยีบกบัคร้ังทีผ่่านมา 

เพิม่ขึน้ ลดลง 

Block G Renovation on The Sukhothai Hotel   

ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ 42 เป็นการประเมินคร้ังแรกจึง

ยงัไม่มีผลเปรียบเทียบ 

แมกโนเลียส์ ราชดาํริ บูเลอวาร์ด ลูกคา้ไม่ประเมินในคร้ังน้ี 

ORB เป็นการประเมินคร้ังแรกจึง

ยงัไม่มีผลเปรียบเทียบ 

พญาไท คอมเพลก็ซ์   

S38 

− ส่วนงานบริหารโครงการ/ ก่อสร้าง 

− ส่วนงานบริหารตน้ทุน 

 
เป็นการประเมินคร้ังแรกจึง

ยงัไม่มีผลเปรียบเทียบ 

ธีรชยัไพศาล เอน็จิเนียร่ิง ลูกคา้ไม่ประเมินในคร้ังน้ี 

Avani Khao Lak Resort 

− คุณปล้ืมจิต 

− คุณอิษฎา 

 
เป็นการประเมินคร้ังแรกจึง

ยงัไม่มีผลเปรียบเทียบ 

อาคารศูนยค์วามกา้วหนา้ทางวชิาการ   

การจดัตั้งศูนยรั์กษาผูป่้วยโรคมะเร็งดว้ยอนุภาค 

โปรตรอน 

  

HRR เป็นการประเมินคร้ังแรกจึง

บนัทึก - 
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ยงัไม่มีผลเปรียบเทียบ 

SHAA Asorke เป็นการประเมินคร้ังแรกจึง

ยงัไม่มีผลเปรียบเทียบ 

Sigma Four Pont By Sheraton 

− ส่วนงานบริหารโครงการ/ ก่อสร้าง 

− ส่วนงานบริหารตน้ทุน 

 
เป็นการประเมินคร้ังแรกจึง

ยงัไม่มีผลเปรียบเทียบ 

ไซมิส เอก็ซ์คลูซีพ ควนีส์   

POP HK 

− ส่วนงานบริหารโครงการ/ ก่อสร้าง 

− ส่วนงานบริหารตน้ทุน 

 
เป็นการประเมินคร้ังแรกจึง

ยงัไม่มีผลเปรียบเทียบ 

นิช โมโน บรมฯ- ป่ินเกลา้ เป็นการประเมินคร้ังแรกจึง

ยงัไม่มีผลเปรียบเทียบ 

ถนนพระราม 3 ซอย 26   

รอยลัซิต้ี บางบอน เท่าเดิม 

The Lofts Silom เป็นการประเมินคร้ังแรกจึง

ยงัไม่มีผลเปรียบเทียบ 

Blossom Condo & Fashion Beyond   

Siamese Sukhumvit    
 

11 วาระที ่10 ตดิตามความคืบหน้าจากการประชุมคร้ังก่อนและ Action Plan - - 

11.1 
คุณฐิตารียร์ายงานสรุปผลการดาํเนินงานตาม Acion Plan ซ่ึงสรุปตามรายงานจากการ

ตรวจติดตามคุณภาพภายในคร้ังท่ี 1/2560 ไดผ้ลสรุปตามเอกสารแนบ 6 
บนัทึก - 

11 วาระที ่11 เร่ืองอ่ืนๆ - - 

11.1 

ปัญหาท่ีพบจากการตรวจติดตามคุณภาพภายใน และสรุปแนวทางการแกไ้ข  

− ไม่ไดจ้ดัเตรียมเอกสารล่วงหนา้ใชส้าํหรับการตรวจติดตาม ตามรายการเอกสารใน 

Checklist ท่ีประชุมขอใหทุ้กโครงการจดัเตรียมขอ้มูลก่อนการตรวจเพ่ือใชเ้วลาใน

การตรวจเร็วข้ึน 

− ยงัคงพบวา่การจดัส่งเอกสารการแกไ้ข CAR ล่าชา้จากท่ีกาํหนดไว ้2 สปัดาห์ 

ท่ีประชุมแจง้ขอใหจ้ดัส่งตามกาํหนดเวลา หากโครงการ/ฝ่ายใดติดปัญหาใหป้รึกษา

กบักรรมการของโครงการเพ่ือหาขอ้สรุปในการแกไ้ข หรือสอบถามมายงัทาง QMR 

เพ่ือขอคาํแนะนาํล่วงหนา้ก่อนถึงกาํหนดการจดัส่งเอกสารปิด CAR 

ทุกฝ่าย TBA 

11.2 

คุณณฐัพลไดแ้นะนาํฝ่ายใหม่ของบริษทั ไดแ้ก่ ฝ่ายสนบัสนุนกลาง (Support Center) โดย

คุณฐิตารีย ์รมยะไชยศิริเป็น กรรมการ – ฝ่ายสนบัสนุนกลาง และแนะนาํแผนกต่างๆ ท่ีอยู่

ในความรับผิดชอบดูแลของฝ่ายน้ี ไดแ้ก่ แผนกตวัแทนบริหารคุณภาพ (QMR), แผนก

พฒันาธุรกิจ (BD), แผนกความปลอดภยั สุขภาพอนามยัและส่ิงแวดลอ้ม (EH&S) และ

บนัทึก - 
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แผนกเทคนิคและควบคุมคุณภาพ (TQC) โดยแผนกเทคนิคและควบคุมคุณภาพจะยงัไม่มี

การดาํเนินการใดๆ ณ ตอนน้ี  

11.3 

คุณฐิตารียไ์ดน้าํเสนอขั้นตอนการดาํเนินงานของแผนกความปลอดภยั สุขภาพอนามยั 

และส่ิงแวดลอ้ม ใหท่ี้ประชุมรับทราบ โดยไดแ้จง้กาํหนดการเขา้ตรวจในแต่ละโครงการ

ตั้งแต่วนัท่ี 01/08/61 เป็นตน้ไป ทั้งน้ี ทางแผนก EH&S จะจดัทาํสรุปรายงานจากการ

ตรวจแจง้ส่งใหก้บัทุกโครงการ เพ่ือดาํเนินการแจง้ใหผู้รั้บเหมาดาํเนินการแกไ้ข และแจง้

ใหท้างเจา้ของโครงการรับทราบต่อไป 

บนัทึก - 

12 การประชุมคร้ังต่อไป - - 

12.1 การประชุมคร้ังต่อไปจะแจง้ใหท้ราบภายหลงั บนัทึก - 

 TBA = To Be Advised (แจง้ใหท้ราบภายหลงั) 

รายงานการประชุมน้ีเป็นความเขา้ใจเน้ือหาการประชุมของผูบ้นัทึก หากมีความเห็นใดๆ กรุณาแจง้ใหผู้บ้นัทึกทราบภายใน 7 วนั ตาม

ปฏิทินนบัจากไดรั้บรายงานการประชุมน้ี มิฉะนั้นจะถือวา่รายงานการประชุมน้ีเป็นท่ียอมรับโดยผูท่ี้ไดรั้บ 

                                                                                      37/37                                                         FM-MR-07, 15/03/10 


	สำเนาเรียน: ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน

