
บทท่ี 4
การพัฒนาระบบประกันคุณภาพของสถานีวิทยุตัวอย่าง

ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพของสถานีวิทยุตัวอย่างน้ันจุดบุ่งหมายของ 
ระบบท่ีไต้พัฒนาข้ึนมาน้ันจะบุ่งเนินในการรับประกันต่อลูกค้าของสถานีว่าผลิตภัณฑ์ของ 
ทางสถานีมีคุณภาพเป็นไปตามความต้องการของลูกค้าและผ่านการผลิตจากกระบวนการ 
ผลิตท่ีมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐาน ซ่ึงปัจจัยท่ีมีผลต่อคุณภาพของผลิตภัณฑ์และ 
กระบวนการผลิตของสถานีวิทยุตัวอย่างน้ัน จะประกอบไปด้วยหลายป้จจัยค้วยกัน ซึ่งไค้ 
มาจากการวิเคราะห์ผังเหตุและผล ดังแสดงในบทท่ี 1 ตังน้ันการท่ีจะพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพกระบวนการผลิตของสถานีให์ไต้สมบรูณ์น้ัน จะต้องอาศัยจากการพัฒนาปีจจัย 
ต่างๆเหล่าน้ันเป็นพ้ืนฐานท่ีสำคัญ ตังน้ันในบทน้ีจะเป็นรายละเอียดของการดำเนินการ 
พัฒนาปัจจัยพ้ืนฐานต่างๆท่ีมีผลกระทบต่อการประกันคุณภาพของกระบวนการผลิต 
จากน้ันจึงนำป็จจัยเหล่าน้ีมาสร้างเป็นระบบประกันคุณภาพท่ีเหมาะสมต่อสถานีวิทยุตัว 
อย่าง

การพัฒนาปัจจัยท่ีมีผลกระทบต่อการประกันคุณภาพของสถานีวิทยุตัวอย่าง 
จากผลการวิเคราะห์ปัจจัยต่างๆในบทท่ี 1 สามารถแบ่งปัจจัยสำคัญท่ีมีผลต่อระบบ 

ประกันคุณภาพกระบวนการผลิตของสถานีวิทยุตัวอย่างไต้เป็น 3 กลุ่มใหญ่ๆไต้แก’

ต้านการบริหาร ซ่ึงประกอบต้วย
1. การทบทวนโครงสร้างองค์กร และรายละเอียดของงาน 

ต้านการผลิต ซ่ึงประกอบต้วย
1. การจัดเก็บต้อมูลการผลิต
2. การควบคุมผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า
3. ระบบจัดเก็บวัตลุดิบ และผลิตภัณฑ์
4. การวัดประสิทธิภาพการผลิต 

ต้านการควบคุมคุณภาพ ซ่ึงประกอบต้วย
1. การตรวจสอบวัตถุดิบ ผลิตภัณฑ์ และผลิตภัณฑ์ท่ีสํงมอบจากลูกค้า
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2. การควบคุมผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป ็นไปตามข้อกำหนด

3. ระบบสนับสนุนการชี้บ่ง และสอบกลับ
4. การสอบเทียบอุปกรณ์ และเคร่ืองวัด
5. ระบบปารุงรักษา
6. การตรวจติดตามคุณภาพภายใน
7. ระบบจัดการคำร้องเรียนของลูกค้า
8. การแค้ไข และป้องกัน

โดยท่ีป้จจัยต่างๆในแต่ละกลุ่มท่ีไต้มีการพัฒนาน้ันจะมีท้ังท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ 
และท่ีพัฒนาจากส่ิงท่ีมีอยู่เดิมให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี

ค้านการบริหาร

สำหรับปีจจัยค้านการบริหารน้ีในการพัฒนาจะเน้นการปรับปรุงส่ิงต่างๆให้อยู่ใน 
รุปแบบมาตรฐานท่ีทำการยึดลือ และเข้าใจร่วมกันท้ังองค์กร รวมท้ังเพ่ือรองรับการ 
ดำเนินงานของระบบประกันคุณภาพท่ีไค้พัฒนาข้ึนมา ซ่ึงอาจจะมีกิจกรรมใหม่ๆเพ่ิมข้ึนมา 
หรือมีการปรับปรุงกิจกรรมเก่าในหลายๆกิจกรรม ดังน้ันการบริหารในหน้าที่ความรับผิด 
ชอบท่ีเปล่ียนแปลงไปน้ีจะต้องมีความพร้อมต่อระบบงาน และต้องผสมผสานกับหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบเดิม เพ่ือให้การดำเนินงาน และการประสานงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิ 
ภาพ

สำหรับปีจจัยสำคัญ ในส่วนของการบริหารท่ีมีผลต่อระบบประคันคุณภาพของ 
สถานีไต้แก,การทบทวนในส่วนของโครงสร้างองค์กรและใบอธิบายงาน

1. การทบทวนโครงสร้างองค์กร และรายละเอียดของงาน
จากการเข้าไปศึกษาในต้านการบริหารของสถานีวิทยุตัวอย่างใน!เจจุบัน ซ่ึงราย 

ละเอียดดังบทท่ี 3 โดยอาศัยหลัก ขององค์การ (Principles o f Organization) ท้ัง 8 เม่ือนำมา 
วิเคราะห์ผลของการศึกษาแสดงไต้ดังตารางท่ี4-1 จากตารางพบว่าหัวข้อท่ีต้องมีการปรับ 
ปรุงในส่วนของการบริหารไต้แก่

- หลักเอกภาพในการบังคับบัญชา
- หลักช่วงแห่งการควบคุม
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- หลักการกำหนดความสัมพันธ์ระหว่างอำนาจ หน้าท่ีรับผิดชอบ 
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี

หัวข้อของหลักท้ัง ป้ญหาท่ี ข้อเสนอ

1. หลักเอกภาพในการบังคับบัญชา อำนาจส่ังการของตำแหน่ง ปรับป'เงผังองค์กร
( Unity o f Command ) รองผู้อำนวยการไม่มีเอกภาพ

2. หลักลำดับช้ันการบังดับบัญชา ไม่พบ
( Hierachy)

3. หลักช่วงแห่งการควบคุม ภาระงาน และความรับผิดชอบของ ปรับปเงผังองค์กร
(Span o f Control) ตำแหน่งผู้จ้ดการท่ัวไป

4. หลักกำหนดฝ่ายปฏิบัติงานต่างๆ ไม่พบ

5. หลักการแบ่งส่วนงาน ไม่พบ
(Departmentation)

6. หลักการกำหนดความสัมพันธ์ 
ระหว่างอำนาจ หน้าท่ีรับผิดชอบ 
( Authority .Responsibility, 
Accountability )

เอกสาร“ใบรายละเอืยดงาน (Job ปรับป'เงใบราย
Descriptiom)” ยังไม,สมบรูณ์ และ 
ไม่สามารถนำไปใชใด'อย่างมี 
ประสิทธิภาพ

ละเอียดงาน

7. หลักการประสานงาน ไม่พบ
(Coordinate)

ตารางท่ี 4-1 ผลการวิเคราะห์ดัานการบริหารของสถานีวิทยุตัวอย่างโดยอาศัยหลัก ขององค์การ 
(Principles o f Organization) พัง 8
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หลักเอกภาพในการบังคับบัญชา
จากการท่ีตำแหน่งรองผู้อำนวยการท้ังสองตำแน่งมีอำนาจส่ังการ และความรับผิด 

ชอบท่ีเหล่ือมลาคันโดยจะเห็นได้จากโครงสร้างองค์กรเดิมของทางสถานีช๋ึงแสดงตังรุปท่ี
3-1 จะเห็นได้ว่าในส่วนของแผนกต่างๆ ไม,ว่าจะเป็นแผนกท่ีมีหน้าท่ีในส่วนของการ 
บริหาร ซึ๋งได้แก่แผนกบริหารทั้วไป และแผนกการตลาดและพัฒนาธุรกิจ หรือในส่วนของ 
การผลิตซ๋ึงได้แก่ แผนกรายการ,แผนกข่าว และแผนกเทคนิค ด้วนแต่จะรับคำส่ังได้จาก 
รองผู้อำนวยการท้ังสอง ดังน้ันหากคำส่ังการท่ีส่ังมาจากรองผู้อำนวยการท้ังสองมีความขัด 
แย้งกันแล้ว อาจจะก่อให้เกิดความสับสน และการประสานงานท่ีผิดพลาดได้ นอกจากน้ี 
โดยปกติแล้วรองผู้อำนวยการท้ังสองท่านจะไม่ประจำอยู่ท่ีสถานี ดังน้ันการออกคำส่ังใดๆ 
จึงมักไม่ค่อยได้มีการหารือคันก่อน

ตำแหน่งรองผู้อำนวยการท้ังสองตำแหน่งมี 
การเหล่ือมล้ําในอำนาจการส่ังการ และขอบ
เขตของความรับผิดชอบ

ตำแหน่งรองผู้อำนวยการท้ังสองฝ่ายมีการ 
คำหนดหน้าท่ีรับผิดชอบและแบ่งแยกอำนาจ 
ใ น ก า รสั่งก า ร อ ย ่า งช ัด เจ น

รูปท่ี 4-1 แสดงการปรับปรุงโครงสร้างองค์กรตามหลักเอกภาพในการบังคับบัญชาของตำแหน่ง 
รองสัอำนวยการของสถานีวิทยตัวอย่าง
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จากสาเหตุดังข้างต้น ทางสถานีวิทยุตัวอย่างจึงมีการปรับปรุงรายละอียดของหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบ และกำหนดอำนาจในการบริหารของตำแหน่งรองผู้อำนวยการท้ังสองให้ 
มีความชัดเจน และมีการตัดสินใจท่ีเด็ดขาดในคำส่ังการ โดยตำแหน่งรองผู้อำนวยการท้ัง 
สองตำแหน่งจะเปล่ียนไปเป็นตำแหน่งรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร และรองผู้อำนวยการ 
ฝ่ายปฏิบัติการ รูปท่ี 4-1 แสดงการปรับปรุงในส่วนของตำแหน่งรองผู้อำนวยการ ซ่ึงการ 
เปล่ียนแปลงน้ีได้รับการอนุมัติเห็นชอบจากท่ีประชุมผู้บริหารของสถานีวิทยุตัวอย่าง

หลักช่วงแห่งการควบตุม
สำหรับหลักแห่งการควบคุมจะเป็นการพิจารณาในส่วนของภาระ (Load) ของ 

ความรับผิดชอบท่ีตำแหน่งต่างๆให้มีความสมคุลในการปฏิบัติงานจริง จากการเข้าไปศึกษา 
พบว่าตำแหน่งท่ีมีภาระของความรับผิดชอบท่ีหนักมาก จนมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพใน 
การบริหาร และการปฏิบัติงานจริง ได้แก่ตำแหน่งผู้จัดการท่ัวไป

จากผังโครงสร้างองค์กรเดิมตำแหน่งผู้จัดการท่ัวไป จะมีภาระงานท่ีต้องรับผิดชอบ 
เป็นอย่างมาก ได้แก่

1)เป็นตำแหน่งท่ีด้องรับผิดชอบในการประสานงานระหว่างผู้บริหารระตับสูงของ 
สถานี ซ่ึงประกอบด้วยตำแหน่ง คณะกรรมการบริหารสถานีฯ,กรรมการผู้อำนวยการ,คณะ 
กรรมการประกันคุณภาพ,สำนักผู้อำนวยการสถานี และรองผู้อำนวยการสถานี ลับ 
พนักงานของสถานี ซ่ึงได้แก่พนักงานในแผนกต่างๆ ได้แก่ แผนกบริหารท่ัวไป,แผนกการ 
ตลาด และพัฒนาธุรกิจ4เผนกรายการ,แผนกข่าว และแผนกเทคนิค

การประสานงานจากผู้บริหารระดับสูงลงมาถู่พนักงาน จะเป็นการถ่ายทอด 
นโยบายและรับคำส่ังท้ังท่ีเป็นทางราชการ หรือไม่เป็นทางราชการท่ีออกมาจากระตับผู้ 
บริหารของทางสถานีแลัวนำมาถ่ายทอดให้แก'พนักงานท่ีเก่ียวข้องรวมท้ังการจัดทำ และ 
การเดินเอกสารต่างๆท่ีเก่ียวข้องส่วนการประสานงานจากพนักงานไปสู่ผู้บริหารระดับสูง 
จะเป็นการเสนอผลการดำเนินงาน ป็ญหาท่ีเกิดข้ึน โครงการต่างๆ เป็นด้น ต่อผู้บริหารเพ่ือ 
พิจารณา ส่ังการ หรืออนุมัติ ซ่ึงภาระต่างๆน้ีจะถูกรับผิดชอบโดยตำแหน่งผู้จัดการท่ัวไปเท่า 
ส้น

ตังน้ันหากเกิดความผิดพลาดข้ึนในการทำงานของตำแหน่งน้ี จะส่งผลกระทบต่อ 
การประสานงานของสถานีระหว่างผู้บริหารระดับสูงกับพนักงาน เช่น ความเข้าใจผิด 
หรือไม่สามารถขอการตัดสินใจจากผู้บริหารได้ทันในกรณีท่ีมีความเร่งต่วน
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2) เป็นแมีอำนาจตัดสินใจข้ันต้นในการดำเนินงานหลายๆอย่างของท้ังฝ่ายบริหาร 
และฝ่ายปฏิบัติการ เช่น การอนุมัติโครงร่างของโครงการพิเศษ,การอนุมัติการเปล่ียนแปลง 
ผังรายการ,การอนุมัติข้อสรุปรุปแบบรายการ เป็นต้น ซ่ึงงานต่างๆจะมีความหลากหลายมาก

3) เป็น$ควบคุมการดำเนินงานให้อยู่ในภาวะปกติ และเป็นไปตามนโยบายของทาง 
สถานี โดยจะต้องมีการทบทวนสรุปการดำเนินงานผลิตรายการวิทยุออกอากาศ และงาน 
พิเศษอ่ืน  ๆเป็นประจำ รวมท้ังหามาตรการในการ{เองกันเหคุผิดพลาดต่างๆ

ผับริการระดับ

พนักงานฝ่าย 
บริหาร

^  ตำแหน่ง “ ผัจัดการท่ัว 

1

r r n  t r  t
ผังโครงสร้างองค์กรเติม

ยุบตำแหน่งผัจัดการท่ัวไป โดย 
มอบอำนาจ ความรับผิดชอบ 
ให้แก่รองผัอำนวยการท้ังสอง

เปทื่ 4-2 แสดงการปรับปรุงโครงสร้างองค์กรตามหลักช่วงแห่งการควบคุม ของตำแหน่ง 
ผัจัดการท่ัวไปของสถานีวิทยุตัวอย่าง
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จากความรับผิดชอบต่างๆเหล่าน้ีผู้ท่ีประจำตำแหน่งผู้จัดการท่ัวไปน้ีจะต้องมีความ 
รัท่ีเก่ียวต้องในงานสถานีวิทยุ และประสบการณ์ในการบริหารงานเป็นอย่างมาก แต่ใน
1 I  บ น ี้, * 8,J I L  , น ี้V i l ,  Zป็จจุบันทางสถานียังไม่มีผู้ทีทำหน้าทีในตำแหน่งนี เนองจากยังไม,สามารถหาผู้ทเหมาะสม 
ไต้ประกอบกับความรับผิดชอบของตำแหน่งผู้จัดการท่ัวไปน้ีจะมีรองผู้อำนวยการท้ังสอง 
ท่านดูแลแทน

จากมติในท่ีประชุมของผู้บริหาร ในการปรับโครงสรัางองค์กรใน้มีความเหมาะสม 
ต่อการตำเนีนงานในป้จจุบันของทางสถานี สรุปว่าให้มีการยุบตำแหน่งผู้จัดการทั่วไปโดย 
แน่งอำนาจ และความรับผิดชอบของตำแหน่งผู้จัดการท่ัวไปเป็นสองส่วนไต้แก, ส่วนของ 
ฝ่ายบริหาร และฝ่ายปฏิบัติการ ซ่ึงอำนาจ ความรับผิดชอบท้ังสองส่วนจะมอบให้แก’รองผู้ 
อำนวยการฝ่ายบริหาร และรองผู้อำนวยการฝ่ายปฏิบัติการตามลำดับ รุปท่ี 4-2 แสดงการ 
ปรับโครงสรัางองค์กรในส่วนนี้ ทั้งนี้การยุบตำแหน่งผู้จัดการท่ัวไปน้ันจะไม่มีผลกระทบ 
ต่อพนักงานในสถานีเน่ืองจากตำแหน่งน้ียังว่างอยู่

หลักการกำหนดความสัมพันธ์ระหว่างอำนาจหน้าท่ีรับผิดชอบ 
จากการเต้าไปศึกษาถึงการปฏิบัติงานจริงของพนักงานในการดำเนินการผลิต พบ 

ว่าพนักงานจะปฏิบัตงานโดยไม่ยึดถือดามใบอธิบายงาน (Job Description) เป็นเอกสารอ้าง 
อิง ในขณะท่ีพนักงานบางคนไม่!จักเอกสารชนิดน้ีเลยทำให้พนักงานไม่ทราบอำนาจหน้าท่ี 
รับผิดชอบของตนเอง และผู้ร่วมงาน ท้ังน้ีเน่ืองจากเอกสารชนิดน้ีของทางสถานียังไม่มี 
ความสมบรูณ์เพียงพอท่ีจะนำมาใต้ยึดถือปฏิบัติในการทำงานจริง ซ่ึงมีสาเหตุมาจาก
1) รายละเอียดท่ีมีอยู่ของเอกสารยังไม่เพียงพอต่อการกำหนดลักษณะของงาน เช่น ไม่มี 

การกำหนดคุณสมบัติของตำแหน่ง (Job Specification),ไม่มีการกำหนดขอบเขตความ 
รับผิดชอบของตำแหน่ง

2) ใบอธิบายงาน (Job Description) ไม่ลูกต้องตามตำแหน่งตามโครงสรัางองค์กรเน่ือง 
จากโครงสรัางองค์กรของทางสถานียังไม่ชัดเจน

3) ในการปฏิบัติงานจริงๆพนักงานจะไม่ปฏิบัติตามใบอธิบายงาน (Job Description) ท่ี 
กำหนดไอ้ แด,จะนิยมปฏิบัติตามความเคยชิน หรือความสะดวก รวมทั้งการรับสมัคร 
พนักงานเต้าทำงานชะไม,ค่อยยึดถือคุณสมบัติดามท่ีกำหนดไอ้
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เพ่ือให้การบริหารงานมีรูปแบบท่ีเปีนมาตรฐานข้ึน อำนาจหน้าท่ีความรับผิดชอน 

จะข้ึนอยู่กับตำแหน่ง แทนท่ีจะข้ึนอยู่กับตัวบุคคล ดังน้ันทางสถานีจึงกำหนดให้มีการทบ 
ทวนเอกสารใบอธิบายงาน (Job Description) ท่ีมีอยู่ในป้จจุบันข้ึนมาใหม่ โดยเน้นท่ีจะปรับ 
ปรุงในส่วนของ

1. รายละเอียดของเอกสาร โดยกำหนดให้เอกสารรายละเอียดของงาน ของทาง 
สถานีมีดังต่อไปนี้

*  หน่วยงาน และตำแหน่ง
* หน้าท่ีรับผิดชอบ
* ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
* การบังคับบัญชา
* คุณสมบัติท่ีต้องการ
* ผู้จัด'ทำ

2. มีความถูกต้อง และครบถ้วนในตำแหน่งต่างๆตามผังองค์กรท่ีไต้ทำการ 
ปรับปรุงข้ึนมาใหม่ ในการปรับปรุงผังองค์กรของทางสถานีวิทยุตัวอย่างน้ัน ไต้มีการทบ 
ทวนตำแหน่งต่างๆในส่วนของ

2.1 ความเหมาะสมต่อลักษณะของงานท่ีเป็นจริง โดยพิจารณาความ 
เหมาะสมในขนาด และกิจกรรมหลักในการทำงานว่ามีความซับซ้อนมากน้อยเพียงใด
ซ๋ึงถ้างานของตำแหน่งใดมีมากเกินไปก็จะทำการแน่งตำแหน่งน้ันออกเป็นตำแหน่งย่อยๆท่ี 
เหมาะสม

2.2 ช่ือตำแหน่งต่างๆท่ีใซ้ในผังองค์กรใหม่น้ันพนักงานจะต้องมีความ 
เต้า,ใจร่วมกัน และเรียกช่ือต่อตำแหน่งต่างๆเหล่าน้ันไต้อย่างลูกต้อง

จากการปรับปรุงตำแหน่งต่างๆตามผังโครงสร้างองค์กรใหม่ของสถานีวิทยุตัว 
อย่างน้ี สรุปไต้ดังต่อไปนี้

(1) แผนกข่าว ทำการยุบตำแหน่ง งานผลิตรายการข่าวแถ้วเพ่ิมเป็นตำแหน่ง 
พนักงานบรรณาธิการข่าว

2. แผนกเทคนิค ทำการแอกตำแหน่ง งานนออกอากาศซ่อมบำรุง ออกเป็น
งานออกอากาศ และงานซ่อมบำรุงเน่ืองจากต้องการให้ขอบเขตของการทำงานท่ีชัดเจนย่ิง
1ขน
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สำหรับผังโครงสรัางองค์กรที่ปรับปรุงใหม่แสดงดังเปที่ 4-3 และ ตัวอย่างของใบ 

อธบายงาน ในส่วนของแผนณทคนิค แสดงในภาคผนวกท่ี 2

ด้านการผสิฅ

1. การพัฒนาการจัดเก็บข้อมูลการผลิต

ในการพัฒนาการจัดเก็บข้อมูลของการผลิตน้ันมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือการบันทึก 
รายละเอียดเก่ียวกับกิจกรรมต่างๆ ในการผลิตผลิตภัณฑ์ของทางสถานีวิทยุตัวอย่างท้ังน้ีเพ่ือ 
การน่าไปใช่ประโยชน์ต่างๆ ต่อไป เช่น ใช่เป็นเคร่ืองควบชุมให้การดำเนินการผลิตให้อยู่ใน 
สกาวะท่ีปกติ น่าไปใช่ในการห้างอิง ใช่ในการประเมินผลการดำเนินงาน ใช่บันทึกเหชุขัด 
ข้องต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน เป็นตัน อีกวัตถุประสงค์หพ่ืงคือเพ่ือสนับส,ถุนข้อมูลให้แก,กิจกรรมใน 
การประกันลุณภาพท่ีไตัพัฒนาข้ึนมาอาทิ เช่น ระบบสนับสนุนการช๋ีบงและสอบกลับ 
การตรวจสอบวัตลุติบ และผลิตภัณฑ์ เป็นตัน

การจัดเก็บข้อมูลการผลิตจะมีลักษณะท่ีแตกต่างกันไปตามชนิดของผลิตภัณฑ์ ซ่ึง 
จะสามารถแปงไตัเป็น

1. การพัฒนาการจัดเก็บข้อมูลการผลิตรายการวิทยุออกอากาศ ( ผลิตภัณฑ์ชนิดท่ี 1)
2. การพัฒนาการจัดเก็บข้อมูลการผลิตงานบริการเช่าห้องบันทึก ( ผลิตภัณฑ์ชนิดท่ี 2) 

โดยมีรายละเอียดดังน้ี

1.การพัฒนาการจัดเก็บข้อมูลการผลิตรายการวิทยุออกอากาศ 
ในป็จชุบันทางสถานีวิทยุตัวอย่างมีการจัดเก็บข้อมูลในการผลิตรายการวิทยุออก 

อากาศ โดยใช่เอกสารในการบันทึกข้อมูลของการผลิตรายการวิทยุในหน๋ึงวันเรียกว่าใบ 
“ สรุปการออกอากาศ ” แสดงดังรุปท่ี 3-5 ซ่ึงทางแผนกรายการ และแผนกเทคนิคจะจัดทำ 
แผนกละชุด เม่ือส้ินชุดวันก็จะน่าบันทึกมาเก็บรวมกันท้ังน้ีเพ่ือให้ข้อมูลท่ีลุกบันทึกลงไป 
น้ันมีความลุกตัองและครบห้วน แต่เพ่ืองจากว่าทางสถานียังไม่มีการดำหนคข้ันตอนในการ 
ทำงานให้เป็นมาตรฐานดังน้ันการใช่เอกสาร “ สรุปการออกอากาศ” จึงยังไม่สามารถใช่ 
เป็นระบบจัดเก็บข้อมูลของการผลิตไตัโดยสมบรูณ์เพ่ืองจากยังไม่มีการกำหนดขันตอนของ 
การกรอกเอกสาร ความรับผิดชอบท่ีแน่นอนลงไป นอกจากน้ีเม่ือมีการพัฒนาระบบ



คณะกรรมการประกันคุณภาพ

คณะกรรมการบริหารสถานีฯ

กรรมการเ̂ อำนวยการ

สำนักผู้อำนวยการสถานี
“  ตรวจสอบภายในและประสา'นงาน  

~  ถ ูนย ์ธ ์อบ ุล

-  วางแผนและพ ัฒ นาสถาน ี

ท่ีปรึกษาสถานี

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร รองผู้อำนวยการฝ่ายปฏิบัติการ

งานธุรการ งานบัญชี 
การเงิน

งานการ 
ตลาด

งานพัฒนา
ธ ุรก ิจ

งานควบคุมการ 
ออกอากาศ

งานผลิต 
รายการ

งานผลิตช้ือโฆษณา 
และวิทยภัณฑ์

"  สารบรรณ -  บัญชี “  ขาย -  พ ัฒ นาโครงการ -  ผ ู้ประกาศ -  ผล ิตและคำเน ิน -  ว ิทยภ ัณ ฑ ์ ~  บรรณ าธ ิการข ่าว “  ส ่งกระจาย -  ซ่อมบำรุง

“  อาคารสถานท ี่ ^  การเง ิน วางแผนการ -  ป ระชาส ัม พ ัน ธ ์ -  ควบด ุมการ รายการ ผล ิตช ื้อ โฆ ษ ณ า “  ช ื้อข ่าว เส ียง พ ัฒนา

-  ยานยนต ตลาด ออกอากาศ -  พ ัฒนารายการและ -  เร ียบเร ียงข ่าว บ ันท ึก เส ียง เทคนิค

~  พ ัสดุ จ ัคช ื้อ ประสานงาน สน ับ สน ุน ว ิช าการ ~  แปลข ่าว

บุคคล และธ ุรการ “  ห 'องสบ ุคแผ ่นเส ียง “  สารน ิเทศข ่าว

และแถบบ ันท ึก เส ียง  

u  ผ ู้ประสานงานรายการ

รุปท่ี 4-3 แสดงโครงสร้างองค์กรของสถานีวิทคุตัวอย่างท่ีมีการปรับปรุง

แผนกบริการท่ัวไป แผนกการตลาดและพัฒนาธุรกิจ แผนกรายการ แผนกข่าว แผนกเทคนิค

u  ป ระสานงาน และธ ุรการ
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ประกันคุณภาพในการผลิตของทางสถานีจึงทำให้เกิดการเปล่ียนแปลงในกิจกรรมการผลิต 
บางกิจกรรมและก็มีการเพ่ิมเติมกิจกรรมใหม่เข้ามาดังน้ันรูปแบบของเอกสาร “สรุปการ 
ออกอากาศ,’ ฉบับเก่าจะไม่เอ้ืออำนวยต่อการเปล่ียนแปลงดังกล่าว

ในการพัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลการผลิตน้ัน จะพิจารณาจากข้ันตอนการดำเนิน 
การผลิตท่ีไดักำหนดเป็น มาตรฐานข้ึนมา เพ่ือให้ระบบจัดเก็บข้อมูลน้ันมีความสอดคล้อง 
กับกิจกรรมการผลิต สำหรับรายละเอียดของข้ันตอนมาตรฐานในการผลิตรายการวิทอุออก 
อากาศ แสดงดังรูปท่ี 4 -4  โดยมีรายละเอียดดังน้ี

1) แผนกรายการจะเป็นผู้จัดทำผังรายการฉบับสมบุรณ์ ซ่ึงโดยปกติจะมีระยะ 
เวลา 1 ปี โดยในผังรายการจะประกอบไปดิวยตารางเวลา ผู้รับผิดชอบ ความยาว ของราย 
การต่างๆ  ซ่ึงพนักงานก็จะไข้ผังรายการน้ีเป็นตารางการผลิตของสถานีในรอบระยะเวลา 1 
ปี

2) เม่ือตรวจเช็คการทำงานตามผังรายการแล้ว พนักงานแผนกรายการก็จะทำ 
การเตรียมรายการเพ่ือออกอากาศ ซ่ึงในข้ันตอนน้ีจะมีการเตรียมความพรัอมในการผลิต 
ต่างๆ  เช่น วัตอุดิบอุปกรณ์ เป็นดัน ซ่ึงไดัแก'

- เน้ีอหา เช่น บทความ บันทึกข้อมูลต่างๆ  หนังสือ ฯลฯ
- วิทยากร ในบางรายการจำเป็นดัองเชิญวิทยากรเข้ามาร่วมดำเนินราย 

การดัวย เช่น อาจารย์ จากท่ีต่างๆ  ศีลปีน นักรัอง
- ผู้ดำเนินรายการ จะเป็นพนักงานของแผนกรายการ ซ่ึงจะมีการจัดตา 

รางเวลาไวัตามผังรายการ แตกมีบางรายการท่ีไม่ดัองใข้ผู้จัดรายการ 
ในกรณีท่ีเป็นการเปีดเทปออกอากาศ

- ผู้ควบคุม จะเป็นพนักงานของแผนกเทคนิค ซ่ึงจะมีการจัดตารางเวลา 
กันเองภายในแผนก โดยจะมีหนัาท่ีในการควบคุมเคร่ืองจักร อุปกรณ์ 
ต่างๆ ท่ีเก่ียวกับคุณภาพเสืยง รวมท้ังยังมีหน้าท่ีในการเปิดสือต่างๆ

- สือท่ีใช้ ตัวอย่างเช่น เทปรายการ แผ่นเสียง เทปเพลง ซีดี สปอต 
โฆษณา ฯลฯ ซ่ึงจะทำการเบิกมาใช้จากระบบจัดเก็บ

- อุปกรณ์ท่ีใช้ในบางรายการจำเป็นดัองใช้อุปกรณ์ท่ีพิเศษ เช่น ราย 
การท่ีมีการพูดคุยระหว่างบุคลากรท่ีอยู่คนละสถานท่ี แล้วมีการ 
โทรสัพท์เข้ามาหรือรายการประเภทเปิดโอกาสให้ผู้พิงทางบ้านไดั 
โทรศีพท์เข้ามาถามในขณะท่ีกำลังทำการจัดรายการอยู่ ในกรณีน้ีจะ



รูปท่ี 4-4 ผังกระบวนการผลิตราอการวิทธุออกอากาศ
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- ต้องมีการใช้โทรศัพท์ท่ีสามารถโอนสายเข้ามาได้หลายช่องหรือการ 
ให้ผู้พีงทางบ้านโทรศัพท์เข้ามาแสดงความคิดเห็น ซ่ึงในกรณีน้ีจำ 
เป็นต้องใช้เคร่ืองหน่วงสัญญาณ (Delay machine) เพ่ือป้องกันเน้ือหา 
ท่ีไม่เหมาะสมจากผู้พีงทางบ้านก่อนทำการออกอากาศ

ในข้ันตอนน้ีทางแผนกรายการจะมีเอกสาร “ใบบันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ”
ท่ีใช่ไนผลิตกัณฑ์น้ันๆ  ซ่ึงรายละเอียดของเอกสารน้ีแสดงดังรูปท่ี 4-5 โดยมีรายละเอียดดัง 
น้ี

* ช่ือรายการ
* วันเดือน ปีและเวลาท่ีทำการออกอากาศ
* ผู้ดำเนินรายการ
* ประเภทของรายการ ซ่ึงสามารถแบ่งได้เป็นสองประเภทตามลักษณะ 

ของวัตลุดิบท่ีใช้ได้แก่
- การจัดรายการสด ในรายการประเภทน้ีจะมีการบันทึกข้อมูลเก่ียวกับ 

วิทยากร หรือ ผู้ร่วมรายการเน้ือหา บทความ ต่างๆ ท่ีใช้
- การจัดรายการจากการเปิดเทปรายการ ในรายการประเภทน้ีจะมีวัตถุ 

ดิบเพียงอย่างเดียวได้ แก'เทปรายการ ซ่ึงเทปรายการน้ีจะต้องมีการ 
กรอกรหัสของเทปรายการ ซ่ึงเทปรายการท่ีนำมาเปิดน้ีทางสถานีจะ 
มีการลงรหัสไว้ทุก เๆทป ซ๋ึงมีท่ีมาจากสองท่ีได้แก่

(1) เทปรายการท่ีผลิตมาจากห้องอัดของสถานีเอง ซ่ึงจะถือ 
ว่าเป็นผลิตภัณฑ์ตัวท่ี2 ของทางสถานีน่ันก็ดืองานบริการเช่าห้องบันทึกโดยจะมีการลง 
รหัสผลิตภัณฑ์ชนิดท่ี 2 ไว้ ซ่ึงจะกล่าวถึงรายละเอียดของรหัสผลิตภัณฑ์ในหัวข้อของ 
ระบบสนับสนุนการช้ีบ่ง และสอบกลับ

(2) เทปรายการท่ีเป็นของลูกด้า หรือท่ีไม่ใช่ของทางสถานี 
แต่มีการนำมาใช้ในการผลิต ซ่ึงเรียกว่า “ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกด้า” โดยทางสถานีจะมี 
การกำหนดรหัสของผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าไว้ ซ่ึงจะกล่าวถึงรายละเอียดของรหัส 
ของผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าในหัวข้อของ การควบคุมผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า

•  รหัสของผลิตภัณฑ์ โดยจะยังไม่มีการลงรหัสของรายการวิทยุออกอากาศ
ในข้ันตอนน้ีจนกว่าจะทำการผลิตเสร็จ
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^  สถานีวิทยุแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ความถ่ี 101.5 เมกะเฮิรตซ์
บันทึกรายละเอียดรายการ เลขท่ี .............  แผ่นท่ี ....... /.,

ช่ือรายการ.

J .. เดือนออกอากาศเมือ ว ัน ........... ที

ผู้ดำเนินรายการ................................

□  รายการลด

.........พ.ศ................  เวลา

ผู้ควบคุมออกอากาศ ........

□  รายการ
วทยาก?

ลำด ับ รายการวัตลุดิบ
การตรวจศอบ

หมายเหตุ
ผ่าน ไม่

------

เวลาเร่ิม เวลาจบ

เวลาตามผังรายการ 
เวลาปฏิบัติจริง

รูปท่ี 4-5 แสดงตัวอย่างของเอกสาร “บันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ”
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* วัตลุดิบท่ีใช้ ซ่ึงพนักงานจะต้องทำการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับวัตถุดิบท่ี
ใช้ได้แก่

- ข้อมูลรายการวัตถุดิบท่ีใช้ จะเป็นการบันทึกรายการของวัตถุดิบท่ี 
ใช้ในการผลิตรายการวิทยุน้ัน

- ผลการตรวจสอบวัตถุดิบโดยจะทำการตรวจสอบวัตถุดิบก่อนนำ 
ไปใช้ผลิตรายการวิทยุออกอากาศโดยท่ีชนิด และรายละเอียดในการ 
ตรวจสอบวัตถุดิบจะกำหนดไวัในแผน คุณภาพในตอนท่ี! เร่ืองของ 
การตรวจสอบวัตถุดิบ ซ่ึงหากผลของการตรวจสอบยอมรับก็จะทำ 
เคร่ืองหมาย J  ท่ีช่อง“ผ่าน” หากผลการตรวจสอบไม่ยอมรับ 
แสดงว่าวัตถุดิบไม่ มีคุณภาพตามท่ีกำหนดไว้ ก็จะทำเคร่ืองหมาย
V  ท่ีช่อง “มีป้ญหา” พร้อมท้ังบันทึกท่ีหมายเหตุว่าไม่ผ่านเพราะ 
เหตุใด และจัดการอย่างไรต่อไป เช่น นำไปแก่ไขเพ่ือให้สามารถนำ 
ไปใช้ในการผลิตไต้ 5ไม,นำไปใช้ในการผลิต

3) เมื่อเตรียมวัตถุดิบและอุปกรณ์พร้อมแต้ว ก็จะทำการออกอากาศ ซ่ึงจะ 

ต้องมีการกรอกเวลาในการเร่ิมออกอากาศและเวลาเม่ือออกอากาศเสร็จในการปฏิบัติจริง 

และท่ีกำหนดไว้ในผังรายการลงในเอกสาร“บันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ”  ในส่วนของ 

การตรวจสอบผลิตภัณฑ์เน่ืองจากความเท่ียงตรงของเวลาในการออกอากาศรายการวิทยุ 

เป็นคุณสมบัติท่ีทางสถานีให้ความสำคัญมาก และต้องการให้มีการตรวจสอบอย่าง 

สม่ําเสมอ จากน้ันนำวัตถุดิบ และอุปกรณ์เก็บเข้ายังท่ีจัดเก็บ เม่ือผลิตเสร็จก็จะทำการลง 

บันทึกเอกสาร “ สรุปการออกอากาศ” ซึ่งเอกสารชนิดนี้จะต้องมีการปรับปรุงไปจากเดิม 

เน่ืองจากเหตุผลของการปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดังท่ีไต้กล่าวมาแต้ว รุปที่ 4-6 แสดงรุป 

แบบของเอกสาร “ สรุปการออกอากาศ” ที่มีการปรับปรุงใหม่ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

หน้าแรก จะเป็นปกของเอกสาร ซ่ึงจะมีการบรรจุรายละเอียดดังน้ี

- เป็นบันทึกจากฝ่ายไหน เน่ืองจากเอกสาร “สรุปการออกอากาศ” น้ีจะถูกจัดทำ 
ข้ึนมา 2 ชุดจากแผนกรายการและแผนกเทคนิค ซ่ึงหากเป็นบันทึกของแผนกใดก็จะทำ 
เคร่ืองหมาย V  ท่ีช่องนำหน้าช่ือแผนกน้ัน

- รายละเอียดต้านเวลาของบันทึกน้ัน ซ่ึงมีรายละเอียดของ วันอะไร วันท่ี เดือน ปี



^  สถานีวิทยุแห่งชุฬาลงกรณี,มหาวิทยาลัยความถ่ี 101.5 เมกะเฮิรตซ์ 
ส'รูปการออกอากาศ

□  แผนกรายการ □  แผนกเทคนิค 

ประจำวัน........... ท่ี ....... เดือน ....................  พ.ศ..............

รหัสผลิตภัณฑ์ จาก.......................  ถงึ..................... หน้าท่ี 1

ลงช่ือ รายการ/โฆษณาท่ีไม่ได้ออกอากาศ

เจ้าหน้าท่ีเวลา 5.00น.

เจ้าหน้าท่ีเวลา 8.00น.

เจ้าหน้าท่ีเวลา 16.00 น.

( ..............................................)
หัวหน้าควบคุมการออกอากาศ

( ............................................. )
หัวหน้าแผนกรายการ/หัวหน้าแผนกช่าง

ร ูปท ี่4 -6 แสดงตัวอย่างของเอกสาร“บันทึกการออกอากาศ” ที่ปรับปรูงใหม่(ส่วนปก)



หนาท

เวลา รายการ $ดำเนินรายการ ส์อสินสัา
จำนวนคร้ัง 
ออกอากาท ออกจริง

รหัส
ผลิตภ้ณฑ์

เลขท่ีหันทึก 
รายละเอียด 
รายการวิทยู

หมายเหตุ 
ท่ี

ร ูปท ี่4 -6 แสดงต้วอย่างของเอกสาร“บันทึกการออกอากาศ” ที่ปรับปรุงใหม่(ส่วนบันทึกรายละเอียด)



ประจำวัน........... ท่ี ....... เดือน.................... พ.ศ..............  V Aหน้าท

หมายเหตุท่ี รายละเอียด แก้ไข ผู้รับผิดชอบ

-----------------

ร ูปท ี่4 -6 แสดงตัวอย่างของเอกสาร“บันทึกการออกอากาศ” ที่ปรับปรูงใหม่(ส่วนหน้าสุดท้าย)

"4๐ว
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- ช่วงของรหัสผลิตภัณฑ์ท่ีลูกบันทึกK  เน่ืองจากทางสถานีวิทยุตัวอย่างกำหนดใหั 
ผลิตภัณฑ์ของทางสถานีทุกอย่างท่ีผลิตออกมาจะต้องมีรหัสผลิตภัณฑ์ โดยการออกรหัสจะ 
เกิดข้ึนต่อเม่ือมีการผลิตเสร็จ ซ่ึงจะบันทึกลงในเอกสาร “สรุปการออกอากาศ” น้ี (และ 
เอกสาร “บันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ”) ช่วงของรหัสน้ีมีเพ่ือความสะดวกในการค้นหา 
ข้อมูลจากรหัสผลิตภัณฑ์ในอดีตจากเอกสาร “สรุปการออกอากาศ” น้ี

- บันทึกการลงช่ือพนักงานยู้รับผิดชอบ ซ่ึงไต้แก'
* พนักงานแผนกเทคนิค ท่ีมีหน้าท่ีควบคุมน้องออกอากาศ ซ่ึงจะมี 3 ช่วง ไค้ 
แก่ 5.00 น. ,8-00 น. ,16.00 น.โดยจะขนกับตารางเวรของแผนกเทคนิค

* หัวหนัาควบคุมการออกอากาศ
* หัวหน้าแผนกรายการ/หัวหนัาแผนกช่าง

- รายการหรือโฆษณาท่ียังไม'ไค้ออกอากาศ ซ่ึงก็คือรายการ หรือโฆษณาท่ีมี 
กำหนดการออกอากาศแต่ไม,สามารถทำการออกอากาศไค้ตามกำหนดการ ซ่ึงอาจจะมี 
สาเหตุมาจาก เกิดเหตุขัดข้องทางเคร่ืองส่ง ไฟฟ้าดับ มีการถ่ายทอดเสียงในเหตุการพิเศษ 
เป็นต้น ซ่ึงจะต้องมีการบันทึกเพ่ือแจ้งใน้ผับริหาร ,หัวหน้าแผนกรายการ และหัวหน้า 
แผนกเทคนิคทราบเพ่ือหาทางแค้ไข

หน้าบันทึกรายละเอียตการผลิต
จะมีหลายหน้าข้ึนอยู่กับจำนวนรายการ และรายละเอียดของรายการท่ีมีอยู่ในวัน 

น้ันโดยในแต่ละรายการจะมีการบันทึกข้อมูลลงบนรายละเอียดท่ีกำหนดไวับนหัวตาราง 
ซ่ึงแบ่งไค้เป็น 2พวกคือ

1) รายละเอียดท่ีไค้มาจากผังรายการ เน่ืองจากผังรายการจะเป็นการกำหนดตาราง 
ในการผลิตรายการวิทยุในรอบ 1 ปีไวั ดังน้ันข้อมูลจากผังรายการจะลูกนำมาคัดลอกใส่ลง 
ในรายละเอียดส่วนน้ี ซ่ึงไค้แก'

- เลขท่ีหน้า
- เวลาในการออกอากาศ
-รายการ
- $ดำเนินรายการ
- ล่ึ1อสินค้าใดน้างท่ีต้องมีการเปิดในช่วงรายการน้ันๆ
- จำนวนคร้ังออกอากาศของสือสินค้าในช่วงรายการน้ันๆ
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2) รายละเอียดท่ีไข้มาจากการปฏิบัติ ซึ๋งข้อมูลท่ีบันทึกจะไติ,มาในระหว่างการผลิต 

จนถึงผลิตเสร็จ ไข้แก่

- จำนวนคร้ังของการออกอากาศของสือโฆษณาจริง

- รหัสผลิตภัณฑ์ รายละเอียดของรหัสจะกล่าวในเร่ืองระบบสนับสนุน 
การบ่ง และสอบกลับ

- เลขท่ีบันทึก รายละเอียดรายการวิทยู ซ่ึงเป็นเอกสารท่ีบันทึกราย
I  1 s i l l  1 L รละเอียดของรายการวิทยุนันๆ ดังซึงเป็นเอกสารทีใช้ในขันตอนของ 

การเตรียมราย การเพ่ือออกอากาศดังไข้กล่าวมาแล้ว
- หมายเหตุ เม่ือมีเหตุขัดข้องจะทำการบันทึกหมายเหตุ โดยใน 

เอกสารหน้าน้ีจะทำการบันทึกเพียงเลขลำดับท่ีของหมายเหดุท่ีมีการ 
บันทึก ส่วนรายละเอียดของหมายเหตุจะทำการบันทึกลงในหน้าสุด 
ท้าย

หน้าสุดท้าย
จะมีก่ีหน้าก็จะข้ึนอยู่กับจำนวนหมายเหตุท่ีมีการบันทึกไล้ในวันน้ัน ซ่ึงมีราย 

ละเอียดดังน้ี
- เลขท่ีหน้า
-รายละเอียดข้านเวลาไข้แก่วันอะไรวันท่ีเดือนปีเพ่ือป้องกันหาก 

เอกสารหน้าน้ีหลุดออกจากตัวบันทึกเน่ืองจากเป็นหน้าสุดท้าย
- หมายเหตุท่ีจะล้างอิงถึงเลขท่ีของหมายเหตุท่ีระบุในหน้าบันทึกราย 

ละเอียดการผลิต
- รายละเอียดของหมายเหตุน้ัน จะข้องใส่ให้ตรงกับลำดับท่ี มิเช่นน้ันจะ 

เกิด การผิดพลาดทันที
- สรุป เป็นการบันทึกการแก้ไขปัญหาในกรณีของเหตุขัดข้อง หรอสรุป 

การจัดการ
- $รับผิดชอบ คือ$ท่ีรับผิดชอบในการจัดการกับหมายเหตุท่ีเกิดข้ึน
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2.การพัฒนาการจัดเก็บข้อยูลการผลิตงานบริการเช่าห้องบันทึก 
สำหรับการจัดเก็บข้อมูลการผลิตของงานบริการเช่าห้องบันทึกในปีจอบัุนของทาง 

สถานีวิทยุตัวอย่างน้ันจะเป็นเอกสาร“ใบขอใช้บริการ” ซ่ึงเอกสารตังกล่าวจะใช้ในการ 
ทำข้อตกลงกับลุกห้าในเร่ืองรายละเอียดของการใช้บริการการผลิต รายละเอียดของผลิต 
ภัณฑ์และค่าใช้จ่าย รูปท่ี 3 - 7  แสดงตัวอย่างของเอกสาร “ใบขอใช้บริการ” โดย$พ่ีทำ
หน้าท่ีในการกรอกรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารคือพนักงานแผนกการตลาด ซ่ึงจะเป็นห้รับ 
ผิดชอบเร่ืองการคิดค่าบริการโดยท่ีโครงสรัางของค่าบริการยังไม่มีการกำหนดและระบุเป็น 
อัตราท่ีแน่นอน โดยจะประสานงานกับพนักงานแผนกรายการในเร่ืองของวัตถุคิบท่ีใช้ และ 
กับแผนกเทคนิคในการจองเวลาของห้องอัดในการผลิตซ่ึงในส่วนน้ีจะเป็นการประสานงาน 
โดยวาจายังไมมการใช้ระบบเอกสารหรือป็าอต่างๆ เข้ามาช่วยในการทำงาน ส่วนการจัด 
เก็บข้อยูลในระหว่างการผลิต และข้อยูลของผลิตกัณฑ์ในผลิตภัณฑ์ชนิดท่ี 2นีทางสถานียัง 
ไม่ครอบคลุมถึง

จากขีดความสามารถของระบบจัดเก็บข้อยูณคิม ประกอบท้ังการพัฒนาระบบ 
ประกันคุณภาพ เช่นเดียวกับผลิตกัณฑ์ชนิดท่ี 1 ทางสถานี จึงต้องมีการปรับปรุงระบบจัด 
เก็บข้อยูลการผลิตของงานบริการเช่าห้องบันทึกดังสาเหตุตังกล่าว

การปรับปรุงระบบจัดเก็บข้อยูลการผลิต จะวิเคราะห์จากข้ันตอนการปฏิบัติงานใน 
การผลิตท่ีไต้กำหนดให้เป็นมาตรฐานการทำงานท้ังน้ีเพ่ือให้ระบบมีความสอดคห้องกับ 
การดำเนินงานของพนักงานสำหรับข้ันตอนในการผลิตงานบริการเช่าห้องอัดแสดงดังรูปท่ี
4 - 7  โดยมีรายละเอียดดังน้ี

1) พนักงานแผนกเทคนิคจะทำการรับเอกสาร “ใบเสนอราคา” และ“ใบส่ัง 
ผลิต” จากน้ันจึงมาทำการเตรียมอุปกรณ์ และห้องอัดเพ่ือทำการผลิต รูปท่ี4 - 8 และรูปท่ี4 - 9  

แสดงตัวอย่างของใบเสนอราคา และใบส่ังผลิต ตามลำดับ
2) เพ่ือถึงกำหนดการบันทึกเสืองผู้บันทึกเสือง(พนักงานแผนกรายการ) จะ 

ต้องทำการตรวจสอบวัตถุดิบท่ีนำมาใช้ และการตรวจสอบผลิตกัณฑ์ท่ีผลิตเสร็จ รวมท้ัง 
บันทึกผลการตรวจสอบและรายละเอียดต่างๆ ในการดำเนินงานลงในเอกสาร “ใบสรุปงาน 
บริการเช่าห้องบันทึก” ซ่ึงแสดงดังรูปท่ี 4-10 ซ่ึงจากเอกสารชนิดน้ีจะทำให้ทางสถานี 
สามารถทราบถึงรายละเอียดกระบวนการผลิตในส่วนของ

- การใช้บริการเป็นไปตามข้อตกลงหรือไม่ เช่น เวลาในการจองห้อง เวลา 
นัด เป็นต้น



O

2ปท่ี 4-7 ผังกระบวนการผลิตงานบริการเช่าห้องบันทึก
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11 สถานีวิทยุแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยความถี่ 101.5

ใบเสนอ เลขที่..............................
ว ันท ี.่.............................

ชื่อฤกค้า..............................................................................................................

ท ี่อย ่........................................................................................................

...............................................................................โทร.............................................................

สถานีวิทยุแห่งจุพาลงกรณ์มหาวิทยาลัย มีความยินดีขอเสนอราคา ในการผลิต/บริการ

I

ร̂รรรุรร̂ร'r รร̂ ^̂ -̂ ร/̂ Ê~รรรร'รร่รรรร ไ?พร«£ร่
จ114314 จำนวนเงน M B M B B B B B Ili

□  ค่าเช่าห้องบันทึกเสียง(ก่อน 16.00 น.) 200 บาท/ชม.

D  ค่าเช่าห้องบันทึกเสียง(หลัง 16.00 น.) 350 บาท/ชม.

D  ค่าเช่าอุปกรณ์ และตัดต่อ(ก่อน 16.00 น.) 400 บาท/ชม.

□  ค่าเช่าอุปกรณ์และตัดต่อ(หลัง 16.00 550 บาท/ชม.

เท  ค่าเช่าห้องผลิตสปอด (ก่อน 16.00 น.) 600 บาท/ชม.

D  ค่าเช่าห้องผลิตสปอด (หลัง 16.00 น.) 750 บาท/ชม.

□  ค่าเทปคาสเซท-รีล

□  ค่าผลิตสปอต

D  อื่นๆ

รวมค่าใช้จ่ายท้ังหมด บาท

ตัวอักษร

ลงชื่อ................................................ ลงชื่อ......

ผู้มีอำนาจอ'นมัติ ผู้ใช้บริการ

เปที่ 4-8 แสดงตัวอย่างของเอกสาร “ใบเสนอ
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สถานีวิทยุแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยความถี่ 101.5

ใบส่ังผสิฅ เลขท่ี
วันที่

ช่ือลูกค้า

มีความประสงค์ขอใชบริการ/ส่ังผลิต

โดยมีรายละเอียดดังน้ี

เแเ คิดค่าบริการ ดังใบเสนอราคาเลขท่ี 

D  ไม่คิดค่าบริการ

กำหนดการิผลิต

วัน เสือน 1เ(พ.ศ.) เวลา

ถึง

ความยาว ฬ้อง

□  ออกอากาศทางสถานี รายละเอียด

D  ไม่ออกอากาศทางสถานี

ลงชื่อ................................................ ลงชื่อ...........................

ย้มีอำนาจอทมัติ ผ้ใชบริการ

Iปท่ี 4-9 แสดงตัวอย่างของเอกสาร “ใบสั่งผลิต”
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ผลิต

รหัสผลิต 

ช่ือลูกห้า

i l  สถานีวิทยุแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยความถี่ 101.5

ใบสรุปงานบริการเช่าห้องบันทึก แผ่นท่ี เลขท่ี

เลขท่ีใบส่ังผลิต

1
'

. $" ■ ๙ ; l i t f i  '
กำหนดการ 

ผลิต

วิทยากรร่วมบันทึกเสียง 1 'ไ. รายทา? พ & ท

□  ใช้ห้องบันทึกเสียง(ก่อน 16.00 น.)

. . . □  ใช้ห้องบันทึกเสียง(หลัง 16.00 น.)

□  ใช้อุปกรณ์และตัดต่อ(ก่อน 16.00

. . . □  ใช้อุปกรณ์ และตัดต่อ(หลัง 16.00 น.)

□  ใช้ห้องผลิตสปอต (ก่อน 16.00 น.)
. . .

□  ใช้ห้องผลิตสปอต (หลัง 16.00 น.)

□  ใช้เทปคาสเซท-รีล
. . .

□  ผลิตสปอต

. . .
□  อื่นๆ

รุปที่4-10 แสดงตัวอย่างของเอกสาร “ใบสรุปงานบริการเช่าห้องบันทึก”
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เป ท ี่4-10 แสดงตัวอย่างของเอกสาร “ใบสชุปงานบริการเช่าห้องบันทึก” (ต่อ)
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§
สถานวิทยุแห่ง'จุฬาลงกรณ์มหา'ว'ทยาลัย 

ใบรใขaะเสิขดง!น

รูปท่ี 4-11 แสดงตัวอย่างของฟ้าย “ใบรายละเอียดงาน

- การใช้วัตถุดิบในการบันทึกเสียง เป็นไปดามช้อตกลงหเอไม, มีการใช้ 

วัตถุดิบรายการใดบ้าง และผ่านการตรวจสอบหรือไม่

- มีวิทยากรร่วมบันทึกเสียงเป็นใครบ้าง

- ผลิตภัณฑ์ท่ีผลิตออกมามีคุณภาพเป็นอย่างไร

- เกิดปีญหาใดบ้างในระหว่างทำการบันทึกเสียง

เม่ือทำการบันทึกเสียงเสร็จแถ้ว พนักงานก็จะทำการเขียน “ใบรายละเอียดงาน 

บันทึก”  ติดไวับนตัวผลิตภัณฑ์แสดงดังรูปที่4-11 โดยจะทำการกรอกข้อยูลลงไปให้ 

ครบถ้วนไตัแก,

* ช่ือของผลิตภัณฑ์

* รหัสของผลิตภัณฑ์

* วัน เดือน และปีที่ทำการผลิต

* ช่ือลูกถ้า ซ่ึงอาจจะเป็นบุคคล หน่วยงาน หรือบริษัท

* เลขท่ีของเอกสาร “ บันทึกโฆษณาและเทปรายการ”

3) จากน้ันจะส่งผลิตภัณฑ์ รวมท้ังเอกสาร“ใบส่ังผลิต” และ ’’ใบสรูปงาน 

บริการเช่าห้องบันทึก” ไปยังท่ีจัดเก็บ ในกรณีท่ีลูกถ้ายังไม่ไถ้มารับไป หรือถ้องการ
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ออกอากาศต่อไป หเอส่งให้แก'ลูกค้าในทันที เม่ือทำการผลิตเสร็จ โดยทุกๆผลิตทัณฑท่ี์ทำ 

การผลิตเสร็จแค้วจะต้องนำมาบันทึกข้อมูลลงในเอกสาร “ทะเบียนจัดเก็บเทปรายการ ”  ให้ 

เรียบร้อยก่อน ซึ่งเอกสารดังกล'วจะเป็นการบันทึกข้อมูลของระบบจัดเก็บในส่วนของการ 

จัดเก็บผลิตทัณฑแ์ค้วจึงทำการลงรหัสผลิตทัณฑใ์นเอกสารท้ังหมดท่ีเก่ียวข้องโดยจะอาศัย 

เอกสาร“ทะเบียนจัดเก็บเทปรายการ’’ น้ีเป็นตัวช้ีว่ารหัสก่อนหน้านี้ไต้ออกไปถึงหมายเลข 

ใดแล้วจึงทำการลงรหัสผลิตทัณฑใ์นเอกสารท้ังหมดท่ีเก่ียวข้องโดยจะอาศัยเอกสาร 

“ทะเบียนจัดเก็บเทปรายการ’’ น้ีเป็นตัวช้ีว่ารหัสก่อนหน้านี้ไต้ออกไปถึงหมายเลขใดแล้ว

2. การควบคุมผลิตทัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า

สำหรับผลิตทัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าท่ีเก่ียวข้องทับการดำเนินงานของทางสถานี
I " y "  7

วิทยุตัวอย่างหัน จะมีพบไต้!นกระบวนการผลิตของทังรายการวิทยุออกอากาศ และงาน 

บริการเช่าห้องบันทึก โดยจะเป็นผลิตทัณฑ์ท่ีลูกค้านำมาใข้ประกอบทับการผลิต มีลักษณะ 

ส ังธ ้

1. การผลิตรายการวิทยุออกอากาศ จะเป็นการนำมาเพ่ือใข้ประกอบในการจัดรา 

ยกวิทยุ ตัวอย่างเช่น เทป เพลง หรือแผ่นเสียงของลูกค้าท่ีนำมาเองเพ่ือเปิดใน 

รายการ หรือบทความท่ีลูกค้านำมาเองเพ่ือใช้ค้างอิงในบทสนทนาของรายการ 

วิทยุ เป็นต้น

2. การผลิตงานบริการเช่าห้องบันทึก จะเป็นการนำมาใช้ประกอบในการบันทึก 

เสียงเช่น เทปบรรเลง หรือเสียงแปลกๆที่ลูกค้าต้องการใช้บันทึกลงในตัวผลิต 

ทัณฑ์

สำหรับการควบคุมผลิตทัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าของสถานีวิทยุตัวอย่างน้ีจะ 

ประกอบต้วยกิจกรรมท่ีาคัญอยู่ 3 กิจกรรม ไต้แก'

1. การรับเข้า

2. การจัดเก็บ

3. การส่งคืน
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ซ่ึงทางสถานีจะต้องดำเนินกิจกรรมท้ัง 3 นี้ให้เป็นรูปแบบมาตรฐานต่อผลิตภัณฑ์ 

ทุกชนิดท่ีลูกค้ามอบมาให้ผลิต โดยกิจกรรมท้ัง 3 จะมีเอกสารท่ีใข้ร่วมกันในการปฏิบัติงาน 

ไต้แก่ “บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า”  ซ่ึงในการรับเข้าคร้ังหน่ึงจะทำเอกสาร 

“บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า”  ข้ึนมา 2 ชุด โดยทางสถานีจะเก็บเอาไข้หน่ึงชุด และ 

ให้ทางเจ้าของผลิตภัณฑ์ไข้อีกหน่ึงชุด รูปท่ี 4-12 แสดงตัวอย่างของ “บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีส่ง 

มอบจากลูกค้า”

สำหรับรายละเอียดของข้ันตอนการควบคุมผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าตามกิจ 

กรรมท้ัง 3 มีรายละเอียดตังต่อไปนี้

1. การรับเข้า

กิจกรรมของการรับเข้าจะเป็นกิจกรรมการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้า 

ท่ีไต้ส่งมาให้สถานีเพ่ือใข้ในการผลิต ซ่ึงถือว่าเป็นวัตลุติบในการผลิตส่วนหน่ึงว่ามีคุณภาพ 

ตรงตามท่ีทางสถานีกำหนดไวิไนแผนคุณภาพ(ในส่วนของคุณภาพของผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบ 

จากลูกค้า)หรือไม่เพ่ือเป็นการป็องกันไม่ให้วัตลุติบท่ีไม่มีคุณภาพผ่านเข้าไปในกระบวน 

การผลิตของทางสถานี

นอกจากน้ียังเป็นการบันทึกลักษณะของผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าท่ีทางสถานี 

รับเข้ามาเน่ืองจากในบางกรณีอาจจะเกิดการชำรุดในตัวผลิตภัณฑ์น้ันแต่ทางสถานีต้องรับ 

ไข้ผลิตเน่ืองจากไม่มีผลกระทบต่อคุณภาพในการผลิต เช่น รับซีดีเพลงของลูกค้ามาแต่มี 

รอยขีดข่วนท่ีกล'องเพ่ือเป็นการฟ้องกันการขัดแจ้งกับลูกค้าทางสถานีจึงต้องมีการตรวจ
Z J I  ”  ร

สอบและทวนสอบ และมีการชีแจงใหลูกคาทราบ สำหรับขันตอนของการปฏิบัติการทวน 

สอบของทางสถานีวิทยุตัวอย่างมีดังนี้

1) เม่ือรายการวิทยุใดต้องมีการใข้ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าจะมีการ 

บันทึกแสดงไข้ในเอกสาร ซ่ึงมีความแตกต่างกันไปตามชนิดของผลิตภัณฑ์ตังน้ี

* รายการวิทยุออกอากาศ จะแสดงรายละเอียดของวัตลุติบว่าเป็น 

ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าในเอกสาร “ บันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ”  แสดงตังรูปที่ 4-5 

ในส่วนของวัตอุดิบที่ใข้

* งานบริการเช่าห้องบันทึก จะแสดงรายละเอียดละเอียดของวัตอุ
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^ปท่ี 4-12 แสดงตัวอย่างของเอกสาร “บันทึกผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากดูกตัา,’
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ดิบว่าเป็นผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกห้าในเอกสาร“ใบสร;ปการดำเนินงานเช่าห้องบันทึก” 

แสดงดังรูปที่ 4-10 ในแผ่นท่ี 2 ในส่วนของวัตลุดิบท่ีใช้ โดยทางสถานีจะรับผลิตภัณฑ์ที่ส่ง 

มอบจากลูกห้าตามวันท่ีนัดกับลูกห้าไวัซ่ึงอาจจะเป็นก่อนกำหนดการผลิตแห้วจัดเก็บไวัท่ี 

สถานี หรือรับเม่ือวันท่ีทำการผลิต โดยพนักงานท่ีทำการรับผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้า 

ไห้แก่พนักงานแผนกเทคนิคเม่ือรับผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้าเช้ามาพนักงานจะทำการ 

กรอกช้อถูลลงใน “บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้า”  ในส่วนท่ีเก่ียวช้องกับผลิตภัณฑ์ท่ี 

รับเช้ามา โดยมีรายละเอียดดังน้ี

- เลขท่ีของเอกสาร เพ่ือนำไห้ใช้ห้างอิงในการตรวจสอบ 

วัตลุดิบ และในระบบสนับสนุนการสอบกลับ

- ซ่ึอผลิตภัณฑ์'ท่ีส่งมอบจากลูกห้า

- รหัสของผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้า เพ่ือใช้เป็น 

เคร่ืองมือในการห้างอิงถึงผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูก 

ห้าท่ีถูกเก็บไห้ใช้ในสถานี และเพื่อสนับสนุนความ 

สามารถในการสอบกลับ โดยรหัสของผลิตภัณฑ์ที่ส่ง 

มอบจากลูกห้า จะมีลักษณะดังนี้

e u s  -  -

ประเภทผลิตภัณฑ์ ปี พ.ศ. ลำดับเลขท่ี

โดยมีรายละเอียดดังน้ี

e u s  มาจากคำว่า CUSTOMER โดยจะใช้เพ่ือแสดงว่าผลิตภัณฑ์ดังกล่าวเป็นผลิต 

ภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้าประเภทผลิตภัณฑ์จะใช้เพ่ือแสดงว่าผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้า 

น้ันนำไปใช้ผลิตผลิตภัณฑ์ประเภทใดของทางสถานี โดยจะใช้ตัวเลขแทนชนิดของผลิต 

ภัณฑ์ท้ัง 4 ชนิดไห้แก'

เลข 1 แทนผลิตภัณฑ์รายการวิทยูออกอากาศ 

เลข 2 แทนผลิตภัณฑ์งานบริการเช่าห้องบันทึก
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เลข 3 แทนผลิตภัณฑ์การผลิตสือโฆษณา

เลข 4 แทนผลิตภัณฑ์งานบริการอ่ืนๆ

ปี จะใช้เพ่ือแสดงปีพุทธศักราชในการรับผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า โดยจะใช้ 

ตัวเลข2หลักสุดท้ายของปีน้ัน

ลำดับเลขท่ี เป็นตัวเลขสามหลัก โดยจะเร่ิมจาก 001 เพิ่มไปเรื่อยๆจนครบ 1 ปี

- เช้าของผลิตภัณฑ์ อาจจะเป็นช่ือของบุคคล หเอหน่วย 

งานโทรศัพท์ติดต่อ เป็นเบอร์โทรศัพท์ท่ีใช้ในการติด 

ต่อสู่เช้าของผลิตภัณฑ์เพ่ือใช้ในกรณีท่ีเกิดเหตุขัดข้อง 

กับผลิตภัณฑ์ของลูกค้าเพ่ือความรวดเร็วในการ 

ประสานงาน

- วัตถุประสงค์ในการใช้งาน จะเป็นการบันทึกราย 

ละเอียดของวัตถุประสงค์ในการน่าการนำผลิตภัณฑ์น้ี 

ไปใช้งาน โดยจะทำการบันทึกข้อมูลเก่ียวกับการน่าไป 

ใช้ในการผลิตผลิตภัณฑ์ใด วัน เดือน ปี และเวลาในการ 

ผลิต

2. การตรวจสอบผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า

ในข้ันตอนน้ีเป็นการตรวจสอบคุณลักษณะค้านกายภาพ และคุณภาพของผลิต 

ภัณฑ์ท่ีทางสถานีรับเข้ามา โดยข้ันตอนน้ีมีข้ึนเพ่ือวัตถุประสงค์ในการ

1) เป็นการตรวจสอบว่าผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้านั้นมีคุณสมบัติ และคุณภาพท่ี 

เหมาะสมเป็นไปตามข้อกำหนดในแผนคุณภาพ และสามารถน่าไปใช้ในกระบวนการผลิต 

ของทางสถานี

2) เป็นการทำข้อตกลงเก่ียวกับคุณสมบัติของผลิตภัณฑ์ท่ีไค้รับมาจากลูกค้าว่ามี 

ลักษณะเป็นอย่างไร มีรอยตำหนิ หรือปัญหาใดเกิดข้ึนอยู่ก่อนท่ีจะน่าเข้ามาในสถานี เพ่ือลด 

ปัญหาการขัดแช้งท่ีเกิดจากคุณสมบัติตังกล่าว ในขั้นตอนนีมีหลักในการปฏิบัติดังนี้

2.1เม่ือพนักงานของทางสถานีรับผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าเข้ามา 

แค้วจะน่าผลิตภัณฑ์น้ันส่งไปตรวจสอบตามมาตรฐานในการตรวจสอบท่ีกำหนดไวัในแผน 

คุณภาพ แสดงตังภาคผนวกท่ี 2 ในส่วนท่ี 3 การตรวจสอบผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า
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โดยในขณะทำการตรวจสอบให้กรอกข้อมูลลงในใบ “บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูก 

ค้า” ในส่วนของการรับผลิตภัณฑ์ ดังนี้

(1) กรอกข้อมูลค้านเวลา ไค้แก, วันที่เดือนปีที่ไค้ทำการรับผลิตภัณฑ์ที่

ส่งมอบจากลูกค้า

(2) นำผลการตรวจสอบ ชึ่งมีคุณสมบัติที่ต้องตรวจสอบขั้นค้น 3 อย่างไค้ 

แก'

* การชำรุดเสียหาย

* คุณภาพเสียง

*เน้ือหาความลูกต้อง

รวมทั้งผลการตรวจสอบของคุณสมบัติอ่ืนๆเพ่ิมเติมที่ผู้ตรวจสอบมีความเห็นว่าจะ 

ต้องทำการตรวจสอบบันทึกลงในส่วนของการรับผลิตภัณฑ์ โดยทำเคร่ืองหมาย / ลงบน 

ช่อง 0 หน้าคุณสมบัติท่ีมีการตรวจสอบ เน้ืองจากบางกิจกรรมไม,สามารถท่ีจะทำการตรวจ 

สอบคุณสมบัติท่ีระบุไว้ในแผนคุณภาพไค้อย่างครบค้วน เช่น เนื้อทางสถานีต้องไปรับผลิต 

ภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าเอง และทางลูกค้าไม่มีอุปกรณ์ท่ีจะให้ตรวจสอบในเร่ืองของคุณ 

ภาพเสียงดังท้ันทางสถานีจะต้องทำการรับผลิตภัณฑ์น้ันไว้โดยปราศจากการตรวจสอบใน 

คุณสมบัติค้านคุณภาพเสียง โดยท่ีผลของการตรวจสอบจะไค้แก,

- ในกรณีที่คุณสมบัติต่างๆนั้นมีการตรวจสอบแล้วผลออกมาเป็น “ ออมรับ”  ก็จะ 

รับผลิตภัณฑ์น้ันเข้าไปใช้ในการผลิตต่อไปไค้

- ในกรณีท่ีคุณสมบัติใดคุณสมบัติหน้ืงน้ันมีการตรวจสอบแล้วผลออกมาเป็น “ มี 

ป้ญหา” ซ่ึงป้ญหาท่ีเกิดข้ึนสามารถแบ่งไค้เป็น 3 กรณีคือ

* มีป้ญหา แต่ไม่มีผลกระทบต่อการผลิต ป้ญหาท่ีเกิดข้ึนจะไม่มีผลต่อคุณ 

ภาพของผลิตภัณฑ์ เช่น กล่องเทปมีรอยแตก แต่ตัวเทปและเนื้อเทปมีความ

พร้อมท่ีจะนำไปใช้งานไค้โดยพนักงานจะทำเคร่ืองหมายท่ีช้องหมายเลข 1 และ 

บันทึกรายละเอียดไว้ในหมายเหตุ

* มีป้ญหาต้องการแค้ไขก่อนนำไปใช้ ป้ญหาท่ีเกิดจะมีผลต่อคุณภาพของ 

ผลิตภัณฑ์ แต่ว่าสามารถนำไปแค้ไขไค้ก่อนนำไปผลิต เช่น เทปคาสเซทท่ีมีการอัด 

เสียงไม,ดี ซ๋ึงทางสถานีสามารถแค้ไขในส่วนน้ีไค้เอง ซ่ึงทางสถานีจะต้องมีการ 

ระบุสถานะในการตรวจสอบว่ามีป้ญหา โดยพนักงานจะทำเคร่ืองหมายท่ีช่อง 

หมายเลข 2 และบันทึกรายละเอียดไว้ในหมายเหตุ
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* มี!]ญหา ไม่สามารถนำไปใช้ได้ปีญหาที่เกิดจะมีผลต่อคุณภาพของผลิต 

ภัณฑ์มากจนไม่สามารถที่จะนำไปใช้ผลิตได้ เช่น แผ่นซีดีที่มีรอยขีดข่วนบนแผ่น 

จนไม่สามารถเล่นเพลงที่ด้องการได้ โดยพนักงานจะทำเครื่องหมายที่ช่องหมาย 

เลข 3 และบันทึกรายละเอียดไว้ในหมายเหตุ

(3) ให้เว้าของผลิตภัณฑ์นั้นลงชื่อรับรองผลการตรวจสอบการรับ 

ผลิตภัณฑ์และการส่งมอบในช่องผู้ส่งมอบผลิตภัณฑ์

(4) พนักงานผู้รับผลิตภัณฑ์นั้นลงชื่อในช่องผู้รับมอบผลิตภัณฑ์

(5) เมื่อกรอกรายละเอียดต่างๆเสร็จก็จะมอบเอกสารชุดที่ 1 ไว้ให้ 

เว้าของผลิตภัณฑ์เพื่อนำไปใช้ในการรับผลิตภัณฑ์คืน ส่วนทางสถานีเก็บเอกสารชุดที่ 2 ไว้

2. การจัดเก็บ

กิจกรรมของการจัดเก็บนี้จะเกิดขึ้นเมื่อผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากสูกด้าได้ผ่านการ 

ตรวจสอบในการรับเข้ามาแด้วโดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติอยู่2 ขึ้นตอนได้แก่

1) การแอกแยะผลิตภัณฑ์ ในขั้นตอนนี้จะเป็นการติดปายแสดงรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ที ่

ส่งมอบจากลูกด้าเพื่อให้พนักงานในสถานีสามารถแยกแยะออกจากวัตถุดิบของทางสถาน ี

ได้รวมทั้งสามารถแยกแยะระหว่างผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกด้าด้วยกันเองได้ โดยจะทำ 

การติดป้าย “ ผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกด้า”  ไว้ที่ตัวผลิตภัณฑ์ แสดงตังรูปที่ 4-13 โดยมีราย 

ละเอียดตังต่อไปนี้

* ชื่อผลิตภัณฑ์

* วัน/เดือน/ปี ท่ีรับเข้ามา

* รหัสผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกด้า โดยมีลักษณะ CUS-X-XX-XXX ดัง 

ที่ได้อธิบายข้างด้น

* ลูกด้า ซึ๋งเป็นเว้าของผลิตภัณฑ์

* เลขที่บันทึกผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกด้า

โดยป้าย “ ผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกด้า”  นี้จะทำการติดกับผลิตภัณฑ์ตลอดจนกว่า 

จะส่งคืนกลับไปแก'เว้าของ

2 ) การเก็บรักษา ในขั้นตอนนี้จะเป็นการจัดการในการเก็บรักษาของผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจาก 

ลูกค้าในกรณีที่ต้องมีการเก็บรักษาไว้กับสถานี ไม่ว่าจะก่อนหรือหลังผลิต โดยทางสถานีจะ 

ทำการจัดเก็บเข้าไว้ในระบบจัดเก็บของทางสถานีในส่วนของผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้า
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เพื่อความสะดวกในการนำไปใช้งาน และเป็นการฟ้องกันการสูญหาย และปะปนไปกับวัตลุ 

ดิบอื่นๆ

JL
ส ถ า น ว ิท ย ุแ ห ่ง จ ุฬ า ล ง ก ร ณ ์ม ห า ว ิท ย า ล ัย  

ผ ล ิต ภ ัณ ฑ ์ท ี่ส ่ง ม อ บ จ า ก ล ูก

รูปท่ี 4-13 แสดงตัวอย่างของฟ้ายแสดงผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้า

3.การส่งคืน

เป็นกิจกรรมในการคืนตัวผลิตภัณฑ์กลับคืนไปให้แก'เช้าของ ชื่งเป็นการส้ินสูด 

อำนาจความรับผิดชอบในการดูแลรักษาผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้าน้ัน ส่ิงท่ีมีความ 

สำคัญต่อกิจกรรมน้ัที่สุดคือการตรวจสอบคุณสมบัติของผลิตภัณฑ์นั้นว่ามีสภาพเหมือนกับ 

ตอนรับเข้ามาหรือไม, โดยท่ีเช้าของจะต้องรับรอง และเห็นด้วยในการตรวจสอบข้างต้น 

และห้าหากว่าเกิดการเปล่ียนแปลงข้ึนกับตัวผลิตภัณฑ์ในระหว่างการจัดเก็บในสถานีจริง 

จะมีวิธีการจัดการอย่างไรในการปฏิบัติกิจกรรมการส่งคืนมีขั้นตอนตังต่อไปน้ี

1) เม่ือเช้าของผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้ามาทำการรับผลิตภัณฑ์กลับ จะต้องนำ ‘ฯปันทึก 

ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากถูกห้า”  ชุดท่ี 1 ซ๋ึงไต้รับไปจากทางสถานีในข้ันตอนของการรับเข้า 

โดยเช้าหน้าท่ีแผนกเทคนิคจะเป็นห้รับผิดชอบในกิจกรรมการส่งคืนน้ีโดยจะทำการตรวจ 

เอกสาร “บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้า”  ชุดท่ี 1 ท่ีลูกห้านำมาว่ามีความถูกต้องหรือ 

ไม่ โดยจะทำการตรวจเปรียบเทียบกับ “บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้า”  ชุดท่ี 2 ท่ีทาง
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สถานีได้เก็บไว้โดยในการตรวจเปรียบเทียบเอกสารจะพิจารณารายละเอียดของข้อมูลท่ีได้ 

บันทึกในข้ันตอนการรับเข้าว่าตรงกันหรือไม่ โดยพิจารณารายละเอียดของ

- เลขท่ีบันทึก

- ช่ือ และรหัสของผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกด้า

- ช่ือเจ้าของผลิตภัณฑ์

- ช่ือ ของค้ส่งมอบผลิตภัณฑ์ในตอนรับเข้า

2) เม่ือเอกสารมีความดูกด้อง พนักงานก็จะไปนำผลิตภัณฑ์ดังกล่าวมาจากท่ีจัดเก็บผลิต 

ภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกด้า โดยจะสามารถหาผลิตภัณฑ์ได้จากป้ายแสดง “ ผลิตภัณฑ์ท่ีส่ง 

มอบจากลูกด้า”  ท่ีติดอยู่กับตัวของผลิตภัณฑ์ โดยจะทำการด้างอิงจากรหัสผลิตภัณฑ์ท่ีส่ง 

มอบจากลูกด้า หรือเลขท่ีของ “บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกด้า”

ในข้ันตอนน้ีจะมีปัญหาเกิดข้ึนได้แก่ ไม่สามารถท่ีจะหาผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูก 

ด้าได้พบ ซึ๋งเม่ือเกิดปัญหาดังกล่าวขึ้นมาทางสถานีมีข้ันตอนในการปฏิบัติดังน้ี

2.1 ทำการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้าอื่นๆที่จัดเก็บไว้ในระบบจัดเก็บ 

ที่เป็นประเภทเดียวกันกับผลิตภัณฑ์ที่หาไม่พบ เช่น ด้าผลิตภัณฑ์ที่หาไม่พบเป็นชีดี ก็จะค้น 

หาผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้าอื่นๆที่เป็นชีดีเช่นเดียวกันเนื่องจากอาจจะมีความผิดพลาด 

ในการกรอกหมายเลขของรหัสผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้า หรือเลขที่ของบันทึกผลิต 

ภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้า

2.2 หากไม่พบในระบบจัดเก็บ ใหัไปหาในบริเวณท่ีนำไปใช้ในการผลิต โดย 

สามารถดูรายละเอียดได้จากข้อมูลของวัตถุประสงค์ในการใช้งานของเอกสาร “บันทึกผลิต 

ภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า” เน่ืองจากอาจจะยังไม่นำผลิตภัณฑ์น้ันเข้ามาเก็บในระบบจัดเก็บ 

หลังใช้งานเสร็จแด้ว

2.3 หากไม่พบ ก็ให้ทำการตรวจสอบจากเอกสารท่ีบันทึกรายละเอียดในการดำเนิน 

การผลิตท่ีใช้ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าท่ีด้องการหาเป็นวัตถุดิบหน่ืงในการผลิต โดยท่ี 

ผลิตภัณฑ์รายการวิทยุออกอากาศ จะดูได้จากเอกสาร “ สรุปการออกอากาศ”  และผลิตภัณฑ์ 

งานบริการเช่าห้องบันทึก จะลูได้จากเอกสาร “ สรุปการดำเนินงานเช่าห้องบันทึก”  เน่ือง 

จากเอกสารเหล่าน้ีจะระบุเหดูขัดข้องท่ีเกิดข้ึนในการดำเนินการผลิต ซ๋ึงอาจจะเก่ียวเน่ืองกับ 

การหายไปของผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าท่ีต้องการหาอยู่
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2.4 หากไม่พบ ก็,ให้'ทำการตรวจสอบวัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์สำเร็จรูปของทาง 

สถานีท่ีจัดเก็บไว้ในระบบจัดเก็บที่เป็นประเภทเดียวกันกับผลิตกัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้าท่ี 

หาไม,พบ ซ่ึงจะสามารถสังเกตไดี,ดังนี้

*ในกรณีท่ีหาจากวัตถุดิบของทางสถานี เน่ืองจากวัตถุดิบของสถานีจะไมฑ์าการติด 

ป้ายแสดงรายละเอียดของวัตถุดิบ จะติดเพียงป้ายแสดงสถานะการตรวจสอบ ซ่ึงจะมี 

ลักษณะแตกต่างไปจากป้าย “ ผลิตกัณฑ์'ท่ีส่งมอบจากลูกห้า”

*ในกรณีท่ีหาจากผลิตกัณฑ์สำเร็จรูป ซ่ึงผลิตกัณฑ์สำเร็จรูปท่ีทำการเก็บไว้ใน 

ระบบจัดเก็บของทางสถานีจะเป็นงานบริการเช่าห้องบันทึก (ผลิตกัณฑ์ชนิดท่ี 2) เท่าน้ัน 

ซ่ึงจะมีป้าย “ รายละเอียดงานบันทึก” ติดอยู่ท่ีผลิตกัณฑ์น้ันเสมอ ป้ายรายละเอียดงานบันทึก 

และป้ายผลิตกัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้าท้ังสองชนิดน้ีจะมีความคลัายคลึงกันมากท้ังขนาด 

และรูปแบบ จะแตกต่างกันตรงท่ีป้ายผลิตกัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้าน้ันจะมีแถบดำคาดไว้ 

ข้างบน ในขณะท่ีป้ายรายละเอียดงานบันทึกไม่มี ดังน้ันจะสามารถหาไห้จากความแตกต่าง 

นี้

*ในกรณีท่ีไม่สามารถหาผลิตกัณฑ์ดังกล่าวไห้พบ แสดงว่าผลิตกัณฑ์ดังกล่าวไม่อยู่ 

ในสถานี ในกรณีน้ีจะข้ึนอยู่กับการตกลงระหว่างลูกห้ากับทางสถานีในแต่ละรายว่าจะจัด 

การอย่างไร เช่น ชดใช้ค่าเสียหาย ให้เวลาในการหาใหม่ ให้ผลิตภัณฑ์ใหม่ชดใช้ เป็นต้น ไม, 

ว่าจะหาพบหรือไม,พบ พนักงานผู้รับผิดชอบจะต้องบันทึกเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน รวมท้ังข้อตก 

ลงเม่ือไม่สามารถหาผลิตกัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้าไห้พบลงในช่องหมายเหตุเสมอ

3)เม่ือหาลิตกัณฑ์พบแห้วจะนำผลิตภัณฑ์มาตรวจสอบความเรียบรัอยว่าผลิตกัณฑ์น้ันมี 

สภาพแตกต่างไปจากเดิมค่อนรับเข้ามาหรือไม่ โดยจะให้ผู้มารับผลิตกัณฑ์ร่วมตรวจสอบ 

ด้วย โดยการตรวจสอบจะอึดตามแผนคุณภาพ ซึ่งคุณสมบัติท่ีจะทำการทดสอบก็จะเหมือน 

กับการตรวจสอบในตอนรับเข้ามาซ่ึงข้ึนตอนน้ีจะต้องมีการกรอกข้อมูลต่างๆในการคืน 

ผลิตกัณฑ์ลงในบันทึกผลิตกัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกห้าดังน้ี

(1) ข้อมูลต้านเวลาในการคืนผลิตกัณฑ์ ไห้แก, วันท่ี เดือน ปีท ี่ส ่งคืน

(2) นำผลการตรวจสอบซ่ึงมีคุณสมบัติท่ีต้องตรวจสอบเหมือนตอนรับเข้า 3 อย่าง 

ไห้แก'

* ชำรุดเสียหาย

* คุณภาพเสียง



98

* เน้ือหา ความลูกต้อง

รวมทั้งผลการตรวจสอบของคุณสมบัติอ่ืนๆเพ่ิมเติมที่ผู้ตรวจสอบกำหนดไว้ในขั้น 

ตอนการรับเข้า โดยที่ผลของการตรวจสอบจะได้แก่ ยอมรับ หรือมีป็ญหา

- ในกรณีท่ีคุณสมบัติต่างๆนั้นมีการตรวจสอบแล้วผลออกมาเป็น “ยอมรับ”  ซ่ึง 

หมายครามว่าคุณสมบัติของวัตลุดิบเหมือนกับตอนนำเข้ามาเช่นก่อนรับบันทึกว่ามีรอยขีด 

ข่วนบนฝากล่อง 1 รอยเมื่อผลการตรวจสอบพบว่ามีรอยขีดข่วนบนฝากล่อง 1 รอยเหมือน 

เติม เม่ือเป็นดังนี้ก็จะส่งคืนผลิตภัณฑ์นั้นให้แก่ผู้รับมอบได้

- ในกรณีท่ีคุณสมบัติใดคุณสมบัติหน่ึงมีผลการตรวจสอบออกมาเป็น “มีป้ญหา” 

ซ่ึงหมายความว่าคุณสมบัติของผลิตภัณฑ์แตกต่างไปจากตอนนำเข้ามาเช่นก่อนรับบันทึก 

ว่ามีรอยขีดข่วนบนฝากล่อง 1 รอย เมื่อผลการตรวจสอบพบว่ามีรอยขีดข่วนบนฝากล่อง3 

รอย เม่ือเป็นดังน้ีจะข้ึนอยู่กับข้อตกลงระหว่างเข้าของกับทางสถานีว่าจะจัดการอย่างไรเช่น 

ชดใช้แก้ไข ไม,เอาเร่ือง เป็นด้น โดยเมื่อพบป็ญหาพนักงานผู้รับผิดชอบอยู่จะต้องบันทึก 

รายละเอียดไว้ในช่องหมายเหตุด้วย

(3) ให้เข้าของผลิตภัณฑ์น้ันลงช่ือรับรองผลการตรวจสอบการคืนผลิตภัณฑ์ และ 

การรับผลิตภัณฑ์ในช่องผู้รับมอบผลิตภัณฑ์

(4) พนักงานผู้รับผิดชอบผลิตภัณฑ์น้ันลงช่ือในช่องผู้ส่งมอบผลิตภัณฑ์ พร้อมทั้ง 

ปลดฟ้าย “ ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า”  ออกจากตัวผลิตภัณฑ์

(5) เม่ือกรอกรายละเอียดต่างๆเสร็จก็จะมอบเอกสารชุดท่ี 1 คืนไปให้แก่เข้าของ 

ผลิตภัณฑ์

3. การพัฒนาระบบการจัดเก็บของวัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์

ในป้จชุบันทางสถานีวิทลุตัวอย่างยังไม'มีการจัดระบบการจัดเก็บของวัตถุดิบ 

และผลิตภัณฑ์ ที่มีประสิทธิภาพเพียงพอ ทำให้เกิดป้ญหาข้ึนกับการดำเนินงานในหลาอๆ 

ข้ันตอนท่ีมีความเก่ียวข้องกับวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์ต่างๆ ได้แก่

1. ไม่สามารถหาวัตถุติบท่ีต้องการใช้ได้เมื่อต้องการจากสถานท่ีจัดเก็บของวัตถุดิบน้ัน 

ทำให้ต้องเมียเวลาในการด้นหา หรือในบางกรณีก็ไม่สามารถหาได้พบจนต้องมีการเปล่ียน 

ไปใช้วัตถุดิบรายการอ่ืนในการใช้งานแทน
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2. ไม่สามารถติดตามการนำวัตถุดิบออกไปใช้ในการผลิต หรือการนำผลิตภัณฑ์ท่ีต้อง 

ส่งมอบออกไปจากบริเวณที่จัดเก็บ

3. การประสานงานในการนำออกไปใช้ และการจัดเก็บของวัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์ไม่ 

สะดวก เนื่องจากไมมการกำหนดผู้รับผิดชอบและแผนที่ (Lay out) ในการจัดเก็บ

4. วัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์เส่ียงต่อการเสียหาย และเสี่อมสภาพไต้เร็วกว่าปกติ

สาเหตุหลักท่ีส่งผลให้ทางสถานีวิทยุตัวอย่างไม,สามารถที่จะนำระบบการควบ 

คุมการจัดเก็บ มาใช้กับวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์ไต้อย่างมีประสิทธิภาพ เน่ืองมาจาก ไม่มีการ 

กำหนดขอบเขตที่แน่นอนของระบบจัดเก็บว่าทางสถานีมีส่ีงใดบ้างท่ีต้องมีการควบคุมใน 

การจัดเก็บ ทำให้ระบบที่มีอยู่ไม,สามารถควบคุมวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์ไต้ทุกประเภทท่ีมี 

อยู่ของสถานี

จากการเข้าไปศึกษาในส่วนของวัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์ของสถานีสามารถแบ่งประเภท 

ของวัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์ท่ีควรจะต้องมีการควบคุมในการจัดเก็บเพ่ือให้สามารถนำออก 

ไปใช้งานไต้อย่างมีประสิทธิภาพไต้เป็น 4 กลุ่มไต้แก,

1. วัตถุดิบหบุนเวียน ชนิดสี่ออิเล็คทรอนิกส์ไต้แก่ เทปเพลง ชีดี แผ่นเสียง

2. วัตถุดิบบันทึกเสียง จะเป็นวัตถุดิบท่ีสามารถนำกลับมาใช้ซ้ําอีก ไต้แก’ เทปคาสเซท

เปล่า เทปรีลเปล่า แผ่นดิสก์ เทปรายการและโฆษณาท่ีไม,มีการนำเน้ือหาไปใช้อีก

3. ผลิตภัณฑ์เทปบันทึกเสียง

4. ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า

วัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์ท้ัง 4 กลุ่มข้างต้นมีเพียงวัตถุดิบหทุนเวียนเท่าน้ันท่ีมี 

ระบบการจัดเก็บ โดยทางสถานีจะมีห้องสทุดแผ่นเสียงคอยเก็บวัตถุดิบในกลุ่มนื้ไวัโดยจะมี 

การจัดเรียงตามตัวอักษรจากอักษร “ ก ”  ไปจนถึงอักษร “ ฮ” แต่ในการทำงานปัจจุบันระบบ 

ตังกล่าวไม่ค่อยมีความสำเร็จนักเน่ืองจากพนักงานไม,ให้ความร่วมมือในการการปฏิบัติตาม
1 ”  J

ทำให้ปัญหาต่างๆทึเกิดขนยังคงมีอยู่

การกำหนดกิจกรรมการจัดเก็บวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์ของทางสถานีจะแยก 

ตามท้ัง 4 กลุ่มที่ไต้กำหนดไวั โดยรายละเอียดของกิจกรรมการจัดเก็บจะประกอบไปด้วย

1. ทะเบียนรายการวัตถุดิบ หรือผลิตภัณฑ์ท่ีอยู่ในระบบจัดเก็บ

2. กิจกรรมในการรับจ่ายวัตถุดิบ รวมทั้งระบบการบันทึกข้อทุลการรับจ่าย
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1. ทะเบียนรายการวัตถุดิบหมุนเวียนประเภทสื่ออิเล็คทรอนิกส์

1.1 การจัดเก็บวัตถุดิบหมุนเวียน ประเภทสื่ออิเล็คทรอนิกส์ 

วัตถุดิบในกลุ่มนี้จะได้แก่ เทปเพลง แผ่นซีดี แผ่นเสียง โดยการจัดเก็บจะอยู่ 

ในบริเวณห้องสมุดแผ่นเสียง ซ่ึงจะมี-บรรณารักษ์คอยดูแลในการจัดเก็บ หลักในการจัดเก็บ 

ของวัตถุดิบกลุ่มน้ีจะทำการเก็บเรียงตามตัวอักษรภาษาไทยจาก อักษร “ ก ”  ไปจนถึงอักษร 

“ 8”  ในแต่ละประเภทของวัตถุดิบ รูปท่ี 4-14 แสดงแผนผัง(Lay 0ณ)ของห้องสมุดแผ่น

เสียงของสลานีวิทยุตัวอย่าง

รูปท่ี 4-14 แสดงผังของห้องสมุดแผ่นเสียง

ในบีจชุบันทางสถานีไม่มีการจัดทำทะเบียนรายการของวัตถุดิบในกลุ่มน๋ีแต่มี 

โครงการท่ีจะทำในอนาคตโดยจะนำการจัดเก็บโดยใช้คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วย เน่ืองจากวัตถุ 

ดิบในกลุ่มน้ีมีจำนวนมากการใช้ทะเบียนในรูปเอกสารจึงไม่สะดวก โดยท่ีคุณสมบัติของ
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ระบบฐานข้อมูลของทะเบียนวัตถุดิบหมุนเวียนประเภทอิเล็คทรอนิกส์นี้จะต้องมีองค์ 

ประกอบที่สำคัญดังนี้

- การกำหนดรหัสของวัตถุดิบ เพ่ือใช้ในการอ้างอิงแทนวัตถุดิบ เพ่ือประโยชน์ในการ 

สืบคันถึงข้อมูลของวัตถุดิบนั้น ไม,ว่าจะเป็นช่ือศิลปิน ช่ือเพลงท่ีบรรถุอยู่ ข้อมูงต้านเวลาใน 

การใช้เป็นต้น

- สามารถตรวจนับจำนวนของวัตถุดิบน้ังหมดไต้ง่าย และรวดเร็ว

- รองรับการรับวัตถุดิบเข้ามาใหม่ และการทำลายวัตถุดิบท่ีหมดสภาพ

2. กิจกรรมในการรับจ่ายวัตถุดิบ

กิจกรรมการรับจ่ายของวัตถุดิบในกลุ่มน้ีเป็นกิจกรรมท่ีมีความสำคัญมาก 

เพราะจะช่วยให้พนักงานทราบถึงสถานะของวัตถุดิบท่ีต้องการจะใช้ว่าอยู่ในท่ีจัดเก็บ หรือ 

มีการนำออกไปใช้ และใครเป็นผู้นำออกไปใช้ เพื่อท่ีจะติดตามขอใช้วัตถุดิบนั้นต่อไปไต้ 

และประโยชน์อีกอย่างหน่ึงก็คือ เป็นการ{เองคันการสูญหายของวัตถุดิบในกลุ่มนีซงเป็น 

ป็ญหาท่ีสำคัญของสถานีเน่ืองจากมักจะมีการหยิบนำออกไปใช้ในงานส่วนตัวโดยไม่มี 

การแจ้งให้ทราบสำหรับขั้นตอนการปฎิบัดิในการรับจ่ายของห้องสมุดแผ่นเสียงมีดังน้ี 

ข้ันดอนการยืม

1. พนักงานท่ีมีความต้องการใช้วัตถุดิบในห้องสมุดแผ่นเสียงจะเข้ามาทำการเลือกวัตถุดิบ 

ในบริเวณท่ีจัดเก็บใน ห้องสมุดแผ่นเสียง โดยจะต้องแจ้งคับเจ้าหนัาบรรณารักษ์ของห้อง 

สมุดแผ่นเสียงให้ทราบก่อน

2. เม่ือพนักงานเลือกวัตถุดิบตามท่ีต้องการไต้แล้ว ก็จะนำไปตรวจสอบคุณภาพของวัตถุดิบ 

เหล่าน้ันตามแผน คุณภาพ ท่ีทางสถานีไต้จัดทำไวัเปีนมาตรฐาน หากวัตถุดิบมีคุณภาพ 

เหมาะสมต่อการนำไปใช้ในการผลิตไต้ พนักงานก็จะต้องกรอกรายละเอียดในการยืมลงใน 

เอกสาร“บันทึกการยืม-คืน” ท่ีจัดวางไว้ในห้องสมุดแผ่นเสียงรูปท่ี 4-15 เป็นตัวอย่างของ 

เอกสาร บันทึกการยืม-คืน ของห้องสมุดแผ่นเสียง ซ๋ึงจะต้องมีการบันทึกรายละเอียดของ

- ประเภทของวัตถุดิบ ซื่งจะประกอบไปด้วย เทปคาสเซท แผ่นชีดี แผ่นเสียง โดย 

จะต้องทำเคร่ืองหมายy  ให้ตรงตามประเภทของวัตถุดิบท่ียืม

- ลำดับท่ี จะเป็นตัวเลขแสดงจำนวนของการนำวัตถุดิบจากห้องสมุดแผ่นเสียงไปใช้ 

ในช่วงระยะเวลาหน่ึงเดือน

- วัน และเดือนที่ทำการยืมวัตถุดิบน้ันออกไปใช้

- รายช่ือของวัสคุ และอาจจะใส่ลายละเอียดเพ่ิมเติมหากมีความจำเป็น
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วัน/เดือน รหัส รายละเอียด $ยืม วัน/เดือน ^คืน

รูปท่ี 4-15 รูปแสดงตัวอย่างของเอกสารบันทึกการรับ-จ่าย ของห้องสมุดแผ่นเสียง
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- ช่ือผู้ยืม 

ขนตอนการคืน

สำหรับขั้นตอนการคืนวัตถุดิบที่ยืมออกไปจากห้องสมุดแผ่นเสียงน้ีจะมีหลักในการ 

ปฎิบัดิดังนี้

1. แจ้งให้แก'เจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์ของห้องสมุดทราบ

2. บันทึกรายละเอียดลงในเอกสาร “บันทึกการรับจ่าย” โดยจะใช้เอกสารฉบับเดียวกับเม่ือ 

ตอนยืมออกไป โดยจะทำการบันทึกรายละเอียดดังต่อไปน้ี

- วัน และเดือนที่นำวัตถุดิบนั้นมาคืนสู่ห้องสมุดแผ่นเสียง

- ช่ือผู้นำมาคืน

เอกสาร ‘ฆันทึกการรับจ่าย” ของห้องสมุดแผ่นเสียงน้ีจะใช้ในการบ่งบอกถึงวัตถุดิบ 
ท่ีดูกนำออกไปจากห้องสมุดแผ่นเสียงแต่ยังไม่มีการนำกลับเข้ามาเก็บ ดังน้ันจึงถ้าเวลาใน 
การนำออกไปใช้นานมากจนผิดสังเกตทางสถานีก็จะสามารถตรวจสอบรายช่ือผู้นำออกไป 
ใช้ได้จากเอกสารน้ี จึงเป็นการปองลันการสูญหายของวัตถุดิบชนิดน้ีได้เป็นอย่างดี นอก 
จากน้ีประโยชน์ท่ีสำคัญอีกประการก็คือสามารถตรวจสอบได้ว่าวัตถุดิบใดบ้างท่ีมีการนำ 
ออกไปใช้งานทำให้พนักงานไม่ต้องมาเสียเวลาในการหาวัตถุดิบชนิดน้ันหากมีการยืมไป 
ใช้ก่อนหน้าน้ีแล้ว

สำหรับในช่องของรหัสวัตถุดิบนั้นจะขึ้นอยู่กับระบบฐานข้อมุลคอมพิวเตอร์ที่ทาง 

สถานีจะจัดทำข้ึนในอนาคต ดังน้ันในการนำเอกสารนี้ไปใช้งานจึงยังไม่มีการกรอกรหัสนี ้

ซ๋ึงเปีนเพียงการออกแบบไว้เพ่ือรองรับระบบดังกล่าวในอนาคต

1.2วัตถุดิบบันทึกเสียง

วัตถุดิบในกลุ่มน้ีจะนำไปใช้ในการผลิตงานบันทึกเสียงต่างๆของทางสถานีวิทยุ 

เช่นการอัดเทปรายการ เทปสปอตโฆษณา เป็นต้น โดยท่ีอาจจะอยู่ในรูปของเทปคลาสเชท 

หรือเทปรีล ซึ่งจะแบ่งได้เป็นสองประเภทใหญ่ๆด้วยกัน ได้แก่

1. เทปเปล่า จะเป็นวัตถุดิบท่ีเบิกมาจากแผนกวัสลุ-จัดซ้ือ เพ่ือนำเข้ามาใช้ในงานผลิต 

ดังน้ันเน้ือเทปจะยังไม,เคยผ่านการบันทึกลงไป

2. เทปท่ีบันทึกผ่านการบันทึกแล้ว แต่เน้ือหาเหล่าน้ันไม,มีความจำเป็นในการใช้งาน 

แล้ว ดังน้ันเทปประเภทน้ีจึงสามารถท่ีจะทำการลบเน้ือหาท้ิง หรือนำไปบันทึกเสียงในการ 

ผลิตอื่นๆทับเนื้อหาเดิมได้ โดยจะสามารถสังเกตได้จากปายแสดงสลานะที่ติดอยู่บนตัว
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เทปจะระบุไว้ว่า “ขจัดท้ิง (REJECT)” โดยป้ายแสดงสถานะนีจะถูกติดมาจากกิจกรรมการ 

ตรวจสอบ

ความสำคัญของการจัดทำระบบจัดเก็บของวัตถุดิบประเภทนี เน่ืองมาจากการท่ี 

มีการนำมาใช้บันทึกเสียงใหม่หลายๆครั้งลงบนวัตถุดิบ และในบางครั้งมีการตัดเทปเก่า 

ออกเป็นเทปย่อยๆที่มีระยะเวลาสั้นลงหลายๆรีล การควบคุมให้มีการจัดเก็บที่เป็นระเบียบ 

มีการใช้งานอย่างท่ัวถึง จะส่งผลให้อายุการใช้งานของวัตถุดิบยาวนานข้ึนเน่ืองจากไม่มีการ 

ใช้วัตถุดิบเพียงบางกลุ่ม การกระจายภาระงาน(Load) ไปยังว ัตถ ุดิบในกลุ่มนี้ทุกๆตัวการสูญ 

หายก็จะลดน้อยลง และการตรวจสอบอายุการใช้งานของเทปเหล่านี้เป็นไปอย่างสะดวก

1. ทะเบียนรายการวัตถุดิบ หเอผลิตภัณฑ์ที่อยู่ในระบบจัดเก็บ

การจัดทำทะเบียนรายการวัตถุดิบบันทึกเสียงน้ีจะใช้การกำหนดรหัสขึ้นมา 

เพ่ือใช้เรียกแทนวัตถุดิบในแต่ละตัวเน่ืองจากเน้ือหาท่ีบันทึกในเทปเหล่าน้ีจะมีการเปลี่ยน 

แปลงไปเร่ือยๆในการนำไปใช้งาน โดยที่รหัสของวัตถุดิบในกลุ่มนี้มีลักษณะตังรูปที่ 4-16 

มีรายละเอียดตังต่อไปนี้

ประเภท ลำดับเลขท่ี เดือนท่ีเร่ืมใช้ ปีท่ีเร่ิมใช้ ความ

ประเภท แทนประเภทของวัตถุดิบในกลุ่มน้ี ซ่ึงจะประกอบไปด้วย 3
ประเภท ได้แก่

1. เทปคาสเซท
2. เทปรีล
3. แผ่นดิสก์แม่เหล็ก (Magnetic Disk)

เลขลำด ับ ท่ี แทนลำดับท่ีของวัตถุดิบน้ัน  ๆซ่ึงจะใช ้ประโยชน์ใน ข ั้นตอน
การตรวจนับได้
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ความยาว เป็นตัวเลขแสดงความยาวของเน้ือเทปในหน่วยนาที เพ่ือ

ประโยชน์ในการเลือกนำไปใช้ในการบันทึกเสียง ซ่ึง 

ประกอบไปด้วยเทปความยาว 30 นาที 45 นาที และร นาที 

และความยาวต่างๆตามท่ีพนักงานไท้แบ่งย่อยออกเป็น 

หลายๆม้วน

รูปท่ี 4-17 แสดงตัวอย่างของทะเบียนการจัดเก็บวัตถุดิบบันทึกเสียง ซ่ึงรายละเอียด 

ในทะเบียนการจัดเก็บวัตถุดิบบันทึกเสียงไท้แก่

* ลำดับท่ี จะเป็นเลขลำดับของวัตถุดิบบันทึกเสียงท่ีมีการนำเข้ามาใช้ในการผลิต ต้ัง 

แต่เร่ิมท้นใช้ระบบ

* รหัสวัตถุดิบ เพ่ือใช้อ้างอิงถึงเทปต่างๆ และเป็นการบอกประเภทของเทป

* วัน เดือน และปีท่ีเร่ิมนำวัตถุดิบเข้ามาใช้ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบอาถุการใช้ 

งานของเทป

* สถานะของเทป เม่ือเทปมีการใช้งานอยู่ในสภาวะปกติจะยังไม่มีการทำเคร่ืองหมาย 

ใดๆลงในส่วนนี้ซ่ึงเมื่อมีสภาวะของการใช้งานที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมจึงจะมีการ 

ทำเคร่ืองหมาย V  ลงในช่องสถานะนี้ซึ่งประกอบไปด้วย

- อกเลิกการใช้งาน เม่ือวัตถุดิบบันทึกเสียงท่ีมีการทำเครื่องหมายลงในช่องน้ี จะ 

แสดงว่าสถานีไม่ท้องการใช้งานวัตถุดิบชนิดน้ันอีกต่อไป โดยจะมีสาเหตุมาจาก การหมด 

อาถุการใช้งานหรือเน้ือเทปมีความเสียหายจนไม่สามารถนำไปใช้งานผลิตไท้อีกทางสถานี

ก็จะจัดการทำลายวัตถุดิบดังกล่าวท้ิงไป
5. , .  ไ " " " - , - ^  a J- แบ่งย่อย เมือวัตถุดิบบันทึกเสียงทีมีการทำเครืองหมายลงในช่องนี จะแสดงว่า

สถานีไท้มีการแบ่งย่อยวัตถุดิบดังกล่าวออกเป็นวัตถุดิบใหม่หลายดัวท่ีมีความยาวของเน้ือ 

เทปสั้นลงไป ซึ่งจะเป็นสาเหตุจากการท่ีมีเน้ือเทปบางส่วนเพ่ือมคุณภาพไม่สามารถนำไป 

ใช้งานไท้ แต่เน้ือเทปส่วนอ่ืนๆยังดีอยู่ดังน้ันทางสถานีจึงทำการดัดเนื้อเทปในส่วนน้ีทิ้งไป 

ทำให้เกิดการแบ่งย่อยวัตถุดิบออกเป็นสองส่วน และในกรณีท่ีเกิดการเพ่ือมคุณภาพท่ีเน้ือ 

เทปหลายถุด ก็จะส่งผลให้เกิดการแบ่งย่อยวัตถุดิบออกเป็นหลายๆส่วน

เดือน/ปีที่เริ่มใช้ เป็นตัวเลขของเดือน และปีที่เริ่มนำวัตถุดิบเข้ามาใช้ในระบบ
โดยจะใช้เลขลำดับที่ของเดือน และตัวเลขของปี พ.ศ.สองตัว
สุดท้าย
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ลำดับ
ท่ี

รหัสวัตถุดิบ วัน/เดือน/ปี 

เร่ิมใช้

สถาน
รายละเอียดยกเลิก 

การใช้
แบ่ง
ข่อย

บันทึก
ถาวร

ถูกค้า 
นำกลัน

รูปท่ี 4-17 แสดงตัวอย่างของทะเบียนการจัดเก็บวัตถุดิบบันทึณสีอง
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- บันทึกถาวร เมอวัตถุดิบบันทึกเสียงท่ีมีการทำเครื่องหมายลงในช่องน้ี จะแสดง 

ว่าสถานีใช้วัตถุดิบน้ีไปใช้ในการบันทึกเน้ือหาท่ีมีความสำคัญมาก ทางสถานีต้องการเก็บ 

ไว้ดังน้ันวัตถุดิบชนิดนี้จะลุกจัดเก็บไวัที่ระบบจัดเก็บของผลิตภัณฑ์เทปรายการ และจะไม่ 

มีการหมุนเวียนวัตถุดิบชนิดน้ีเข้ามาในระบบจัดเก็บวัตถุดิบบันทึกเสียง

- ลูกต้านำกลับ ในกรณีท่ีลูกค้ามาใช้บริการห้องบันทึกเสียงโดยการนำเทปผลิต 

ภัณฑ์กลับไปด้วยและมีการขอใช้เทปบันทึกเสียงของทางสถานีเป็นวัตถุดิบ

* รายละเอียด เป็นการบันทึกรายละเอียดต่างๆทีสำคัญ เช่นการขจัดท้ิง การระบุ 

สถานะ เป็นต้น

2. กิจกรรมในการรับจ่ายวัตถุดิบ

สำหรับการรับ และจ่ายของวัตถุดิบในกลุ่มน้ีจะไม,มีการจัดทำเป็นเอกสารบันทึก 

เน่ืองจากโดยการเก็บรักษา และการนำไปใช้งานจะยึดถือหลักไฟโฟ (First In First Out ะ 

FIFO) หรือหลักการใช้วัตถุดิบท่ีลูกเก็บเข้ามาก่อนเป็นอันดับแรก ในข้ันตอนการรับ และ 

จ่ายของวัตถุดิบประเภทน้ีมีรายละเอียดดังน้ี 

ขั้นตอนการรับเข้าระบบจัดเก็บ

ข้ันตอนการรับเข้าระบบจัดเก็บจะแบ่งไต้เป็นสองกรณีตามประเภทของวัตถุดิบไต้แก'

ในกรณ ีท ี่เป ็นเทปเปล ่า

1. พนักงานจะทำการเบิกเทปเปล่ามาจากแผนกพัสดุ-จัดซื้อก่อนที่จะนำไปใช้งานจะต้อง 

แจ้งพนักงานจัดเก็บซ่ึงจะเป็นพนักงานจากแผนกเทคนิค รวมท้ิงนำมาลงรายละเอียดใน 

เอกสาร‘๚ะเบียนการจัดเก็บวัตถุดิบบันทึกเสียง”  (แสดงดังรูปที่ 4-17) ให้เรียบร้อยโดยกรอ 

กรายละเอียดต่างๆให้ครบเพ่ือเป็นการแสดงว่าไต้มีวัตถุดิบบันทึกเสียงช้ินใหม่เพ่ิมเข้ามาใน 

ระบบการผลิตของสถานี

2. ค้าหากยังไม่มีการนำไปใช้งานพนักงานจัดเก็บจะทำการเก็บเทปบันทึกน้ันลงในท่ีจัดเก็บ 

โดยจะทำการเรียงไว้หลังสุด เพื่อกันไม่ให้ลูกหยิบนำไปใช้ก่อนวัตถุดิบอ่ืนท่ีมีการเก็บอยู่ 

ก่อนแค้ว

ในกรณทีีเ่ปน็เทปทีไ่มใ่ชเ้นือ้หาทีบ่นัทกึแล'่ว
1.พนักงานท่ีจะนำวัตถุดิบเข้ามาเก็บจะต้องแจ้งแก'เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบอยู่ ซึ่งจะเป็น 

พนักงานในแผนกเทคนิค
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2. พนักงานจัดเก็บจะทำการเก็บเทปบันทึกน้ันลงในท่ีจัดเก็บโดยจะทำการเรียงไว้หลังสุด 
เพ่ือกันไม่ให้ลูกหยิบนำไปใช้ก่อนวัตลุดิบอ่ืนท่ีมีการเก็บอยู่ก่อนแล้ว 

ข้ันตอนการนำออกไปใช้
พนักงานท่ีมีความต้องการนำวัตลุดิบบันทึกเสียงไปใช้งานจะต้องแว้งให้แก' 

พนักงานจัดเก็บทราบ จากน้ันจึงหยิบเทปในท่ีจัคเก็บโดยจะต้องทำการหยิบเทปตามเวลาท่ี 

ต้องการใช้ท่ีลูกจัดเก็บไว้ข้างหน้ามาใช้ก่อนเพ่ือรองรับหลักการไฟโฟ

1.3 ผลิตกัณฑ์งานบริการเช่าห้องบันทึกเสียง 

ผลิตภัณฑ์งานบริการเช่าห้องบันทึกเสียง เป็นผลิตกัณฑ์ชนิดท่ี 2 ของทาง 

สถานีวิทลุตัวอย่าง ซึ่งผลิตกัณฑ์สำเร็จรูปจะอยู่ในรูปเทปบันทึกเสียง เมื่อมีการบันทึก 

เสียงเสร็จเรียบรัอยพร้อมท้ังผ่านการตรวจสอบต้านคุณภาพตามแผนคุณภาพเทปก็จะลูก 

ส่งเข้ามาเก็บไว้ที่ระบบจัดเก็บในส่วนนี้เพื่อทำการบันทึกข้อมูลต่างๆก่อนที่จะนำออกไปใช ้

ในข้ันตอนต่างๆไม่ว่าชะเป็นการส่งมอบให้แก,ลูกค้า การนำออกไปใช้ในการออกอากาศ 

หรือการเก็บรักษาไว้เม่ือยังไม่ถึงเวลาในการนำออกไปใช้งานเป็นต้น โดยท่ีประเภทของ 

ผลิตกัณฑ์ชนิดน้ีจะมีสองประเภทไต้แก่

1. เทปคาสเซท

2. เทปรีล

1. ทะเบียนรายการวัตถุดิบ หรือผลิตภัณฑ์ท่ีอยู่ในระบบจัดเก็บ

ทะเบียนรายการของผลิตภัณฑ์งานบริการเช่าห้องบันทึกเสียงน้ีจะเป็นเอกสาร 

ท่ีบันทึกรายการพร้อมทั้งรายละเอียดของเทปบันทึกท้ังหมดท่ีทางสถานีไต้ผลิตข้ึนมาเพ่ือ 

ใช้ในการค้นหาและสอบกลับเกี่ยวกับเทปบันทึกซ่ึงเรียกว่าเอกสาร“ทะเบียนจัดเก็บงาน 

บันทึกเสียง”  รูปท่ี 4-18 แสดงตัวอย่างของบันทึกชนิดนี้ในเอกสารจะประกอบไปด้วยราย 

ละเอียดของ

* ลำดับท่ี

* ซ่ึอผลิตภัณฑ์

* รหัสผลิตภัณฑ์ เป็นรหัสท่ีไต้ออกให้แก’เทปรายการท่ีนำมาจัดเก็บ

* เลขที่ใบสรุปงานบันทึก ซ่ึงเอกสารน้ีจะบันทึกรายละเอียดของเทปรายการ และการ 

ผลิตไว้
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เอกสารประจำเดือน..................... ปี พ.ศ.................... หน้าที่

รายละเอ ียด สถานะของเทป หมายเหตุของสถานี ไม่ใช่ของสถานี
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รหัสผลิตภัณฑ์........................................ เลขที่ใบสรุปงานบันทึก...............................

ลงช ื่อ..................................
วัน/เตือน/ปี ผลิต............................. ผู้จัคเก็บ............................................. ผู้ลบ ผู้ส่งมอบ

รูปท่ี 4-18 รูปแสดงตัวอย่าง ทะเบียนจัดเก็บเทปรายการ
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* วัน เดือน ป ี ที่,ทำการผลิตเสร็จ

* ช่ือผู้นำมาจัดเก็บ

* สถานะของเทปรายการ การระบุสลานะของเทปรายการสามารถแบ่งได้เป็น 2 
ประเภทคือ

(1) เทปรายการเป็นของสถานี ผลิตภัณฑ์ประเภทน้ีจะเป็นกรรมสิทธิของสถานี 
เม่ือมีการนำไปใช้งานเสร็จก็จะทำการเก็บผลิตภัณฑ์ไถ้ท่ีทางสถานี ดังน้ันการระบุสถานะ 
ของเทปในกลุ่มน้ีจะระบุว่าเทปดังกล่าวยังคงเก็บเน้ือหาไวัอยู่หรือทำการลบเน้ือหาไปแด้ว 
ถ้ามีการลบได้จัดการลบไปเม่ือใด ใครเป็นผู้รับผิดชอบ

(2) เทปรายการไม่ใช่ของทางสถานี ผลิตภัณฑ์ประเภทน้ีจะเป็นกรรมสิทธิของ 
ลูกค้าท่ีเข้ามาใช้บริการบันทึกเสียงดังน้ันเม่ือมีการบันทึกเสร็จ หรือการนำไปออกอากาศ 
เสร็จเรียบรัอบแล้วก็จะมีการส่งมอบไปให้ลูกค้านำกลับไป ดังน้ันการระบุสถานะของเทป 
ในกลุ่มน้ีจะระบุว่าเทปดังกล่าวยังคงเก็บอยู่ในระบบจัดเก็บของทางสถานีหรือได้ทำการส่ง 
มอบไปให้แก่ลูกค้าแล้ว ถ้ามีการส่งมอบได้ดำเนินการไปเม่ือไร และใครเป็นผู้รับผิดชอบ

2. กิจกรรมในการรับจ่าย
กิจกรรมของการรับ และจ่ายผลิตภัณฑ์เทปรายการ จะมีความสำคัญมากเน้ือง 

จากจะช่วยให้การประสานงานของกิจกรรมต่างๆ เช่น การนำออกไปใช้ในขบวนการผลิต 
อ่ืน  ๆการส่งมอบให้ลูกค้า หรือการนำไปแก้ไข มีความสะดวก เน้ืองจากสามารถทราบได้ว่า 
ผลิตภัณฑ์ท่ีด้องการนำไปใช้ยังอยู่ในระบบจัดเก็บ หรือถูกนำไปใช้ยังท่ีใดรูปท่ี 4-19 แสดง 
ตัวอย่างของเอกสาร ‘ฯวันทึกการรับ-จ่าย เทปรายการ” สำหรับรายละเอียดของข้ันตอนการ 
รับ และจ่ายเทปรายการมีดังต่อไปน้ี

ข้ันตอนการยืม
1) พนักงานท่ีมีความต้องการใช้เทปรายการไม่ว่าจะเป็นในแง'ของผลิตภัณฑ์เพ่ือนำไปส่ง 
ให้ลูกค้าหรือในแง่ของวัตลุดิบเพ่ือนำไปใช้ในรายการวิทยุออกอากาศจะต้องแจ้งกับเจัา 
หน้าแผนกรายการท่ีรับผิดชอบให้ทราบ
2) เม่ือพนักงานเลือกเทปรายการตามท่ีต้องการได้แล้ว จะด้องกรอกรายละเอียดในการยืม 
ลงในเอกสาร“บันทึกการรับ-จ่าย เทปรายการ” ท่ีพนักงานแผนกรายการ รูปท่ี 2 เป็นตัว 
อย่างของเอกสาร บันทึกการรับ-จ่าย เทปรายการ ซ่ึงจะด้องมีการบันทึกรายละเอียดของ



สถานีวิทยุแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยความถ่ี 101.5 เมกะเฮิรตซ์ 
บันทึกการรับ - จ่าย ( เทปบันทึกเสียง)

ประจำเดือน.................พ.ศ................. แผ่นท่ี..................

ลำตับ 
ท่ี

ยืม คืน

วัน/เดือน รหัสผลิตภัณฑ์ รายละเอียด ผู้ยืม วัน/เดือน ผู้คืน

เปท ี่ 4-19 รูปแสดงตัวอย่างของเอกสารบันทึกการรับ-จ่าย เทปบันทึกเสียง
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- ลำดับท่ี จะเป็นตัวเลขแสดงจำนวนของการนำเทปรายการจากระบบจัดเก็บไปใช ้

ในช่วงระยะเวลาหนึ่งเดือน

- ว ัน  และเด ือนท ี่ฑ ำการย ืมว ัตล ุด ิบน ั้นออกไปใช ้

- รายช ื่อของเทปรายการ และอาจจะใส ่ลายละเอ ียดเพ ิ่ม เต ิมหากม ีความจำเป ็น เช ่น  

ช ื่อว ิทยากรผ ู้บ ันท ึกเส ียง เป ็นต ้น

- ชื่อ ผู้ยืม

ข ั้นตอนการค ืน

สำหร ับข ั้นตอนการค ืน เทปรายการท ี่ย ืมออกไปจากระบบจ ัด เก ็บจะม ีหล ักในการ 

ป ฏ ิบ ัต ิด ังน ี้

1 )  แจ ้งให ้แก'เจ ้าหน ้าท ี่แผนกรายการท ี่ร ับผ ิดชอบให ้ทราบ

2) บ ันท ึกรายละเอ ียดลงในเอกสาร ‘ฯว ันท ึกการร ับ-จ ่าย เทปรายการ”  โดยจะใช ้เอกสารฉบ ับ  

เด ียวก ับ เม ื่อตอนย ืมออกไป โดยจะนำการบ ันท ึกรายละเอ ียดด ังต ่อไปน ี้

- ว ัน  และเด ือน ท ี่น ำเทปรายการน ั้น มาค ืนส ู่ระบบจ ัด เก ็บ

- ช ื่อผ ู้นำมาค ืน

ระบบจัดเก็บเทปรายการน้ีจะเอ้ืออำนวยความสะดวกต่อกิจกรรมต่างๆ ของทางสถานีให้ 
มีการดำเนินงานท่ีสะดวกย่ิงข้ึนไต้แก่

(1)การออกเลขรหัสผลิตภัณฑ์โดยการลงเลขรหัสเรียงลงมาเร่ือยๆ บนเอกสาร“ทะเบียน 
จัดเก็บเทปรายการ” เน่ืองจากทางสถานีมีห้องบันทึกเสียงถึง 4 ห้อง ดังน้ันหากให้แต่ละห้อง 
ท่ีมีการบันทึกเสียงเสร็จแต้วนำการลงเลขรหัสผลิตภัณฑ์เอง อาจจะก่อให้เกิดความช้ําซ้อน 
ข้ึนไต้

(2) การเก็บข้อมูลต้านสถานะของเน้ือหาท่ีบรรจุอยู่ในเทป นำให้การสอบกลับเป็น 
ไปไต้อย่างรวดเร็ว และแม่นอำว่าเน้ือหาใดบ้างท่ียังมีการเก็บไต้ และเน้ือหาใดท่ีมีการลบท้ิง 
ไปแต้ว ช๋ึงเป็นการลดเวลาท่ีเสียไปจากการหา

1.4 ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกต้า
ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากถูกสัาน้ีก่อนท่ีจะนำเข้ามาสู่ระบบจัดเก็บของสถานีจะ 

ต้องผ่านขันตอนการจัดการในเร่ืองของ“ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกต้า” เสียก่อนเพ่ือเป็น 
การรับประกันคุณภาพของส่ิงต่างๆ ท่ีจะรับเข้ามาในการผลิต และเป็นการลดข้อขัดแยังหาก
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เกิดการชำรุดข้ึนแก่ส่ิงต่างๆ เหล่าน้ันเม่ือผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าลูกส่งเข้ามาเก็บจะมี 
เอกสาร “บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า ” แนบมาพร้อมทังติด!)ายแสดงว่าเป็นผลิต 
ภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าไว้ โดยท่ีพนักงานแผนกรายการจะเป็นผู้ร้บผิดชอบจัดเก็บผลิต 
ภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าน้ี

1. ทะเบียนรายการวัตถุดิบ หรือผลิตภัณฑ์ท่ีอยู่ในระบบจัดเก็บ 
ทะเบียนรายการวัตถุดิบ หรือผลิตภัณฑ์ท่ีอยู่ในระบบจัดเก็บน้ีจะเป็นเอกสารท่ี 

บันทึกรายการพร้อมท้ังรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าท้ังหมดท่ีทางสถานีไค้ 
รับมา เพ่ือใช้ในการค้นหา และสอบกลับเก่ียวกับ ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าซ่ึงเรียกว่า 
เอกสาร“ทะเบียนจัดเก็บ ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า” รูปท่ี 4-20 แสดงตัวอย่างของบันทึก 
ชนิดน้ีในเอกสารจะประกอบไปด้วยรายละเอียดของ

* ลำดับท่ี
* รหัสของ ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า ซ๋ึงจะอยู่ในรูปแบบ eus -X -XX - XXX 

ซ่ึงรายละเอียดแสดงในหัวข้อของผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า
* รายละเอียดคร่าวๆ ของ ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า เช่น ช่ือเร่ือง ช่ือ$บันทึกเสียง 

ช่ือศิลปิน เป็นต้น
* วัน เดือน และปี ท่ีทางสถานีไค้รับเข้ามา
* เลขท่ีของเอกสาร“บันทึก ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า” ท่ีแนบมากับตัวผลิตภัณฑ์ 

เพ่ือใช้ค้างอิงถึงรายละเอียดของตัวผลิตภัณฑ์
* การส่งคืนจะเป็นการแสดงสถานะของ ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าต่างๆ ว่ายังคง 

ลูกจัดเก็บไว้ในสถานีหรือไต้ทำการส่งคืนไปให้เจ้าของแค้ว โดยจะมีการทำเคร่ือง 
หมาย J  ลงในช่องน้ีเม่ือมีการส่งคืนซ่ึงจะแสดงว่าผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า 
ในลำดับน้ันไค้ส่งคืนไปแค้ว

2. กิจกรรมในการรับจ่าย
กิจกรรมของการรับ และจ่าย ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า จะช่วยให้การประสาน 

งานของกิจกรรมต่างๆ  เช่น การนิาออกไปใช้ในขบวนการผลิตอ่ืนๆ  การส่งคืนให้แก่เจ้า 
ของ หรือการสอบกลับถึงตัว ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าน้ันมีความสะดวก เน่ืองจาก 
สามารถทราบไต้ว่าผลิตภัณฑ์ท่ีต้องการนำไปใช้ยังอยู่ในระบบจัดเก็บ หรือลูกนำไปใช้ยังท่ี 
ใด รูปท่ี 4-21 แสดงตัวอย่างของเอกสาร บันทึกการรับจ่ายผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า
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JÉ, สถานีวิทยุแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยความถี่ 101.5 เมกะเฮิรตซ์ 
ทะเบียนการล ัด เก็บผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลกค้า หน้าที่

ลำดับ

ท่ี

รห ัสผล ิตภ ัณ ฑ ์ รายละเอ ียด ว ัน /เด ือน/ป ี 

ท ี่ร ับเข ้ามา

เลขท ี่บ ันท ึกฯ ส ่งค ืน

ร ูปท ี่ 4-20 แสดงต ัวอย ่างเอกสารทะเบ ียนการจ ัด เก ็บผล ิตภ ัณ ฑ ์ท ี่ส ่งมอบจากถ ูกต ัา



สถาน ีว ิทย ุแห ่งช ุฬาลงกรณ ิมหาว ิทยาล ัยความถ ี่ 101.5 เมกะเฮ ิรตซ ์

บ ันท ีกการร ับ  - ฉ่าย ( ผล ิตภ ัณ ฑ ์ท ี่ส ่งมอบจากล ูกส ์า)

ป ร ะจ ำ เด ือ น ........................ พ .ศ........................  แผ ่นท ี่

เปท ี่ 4-21 เปแสคงตัวอย่างของเอกสารบันทึกการรับ-จ่าย ผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกภัา
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สำหรับรายละเอียดของขั้นตอนการรับ และจ่าย ผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้ามีดัง

ต่อไปนี้

ข้ันตอนการยืม
1) พนักงานท่ีมีความต้องการใช้วัตถุดิบท่ีเป็น ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า จะต้องแจ้งกับ 
เจ้าหน้าแผนกรายการท่ีรับผิดชอบให้ทราบ
2) เม่ือพนักงานเลือกวัตถุดิบตามท่ีต้องการไต้แล้ว จะต้องกรอกรายละเอียดในการยืมลงใน 
เอกสาร“บันทึกการรับ-จ่าย ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า” ท่ีพนักงานแผนกรายการ รูปท่ี 2 
เป็นตัวอย่างของเอกสาร บันทึกการรับ-จ่าย ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า ซ่ึงจะต้องมีการ 
บันทึกรายละเอียดของ

- ลำดับท่ี จะเป็นตัวเลขแสดงจำนวนของการนำผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า จาก 
ระบบจัดเก็บไปใช้ในช่วงระยะเวลาหน่ึงเดือน

- วัน และเดือนท่ีทำการยืมวัตถุดิบน้ันออกไปใช้
- รหัสของ ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า ซ่ึงจะอยู่ในรูปของ eus - X - XX -  

XXX

- รายละเอียดของ ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า และอาจจะใส่ลายละเอียดเพ่ิมเดิม 
หากมีความจำเป็น เช่น ช่ือเจ้าของ เป็นต้น

- ช่ือผู้ยืม

ข้ันตอนการคืน
สำหรับข้ันตอนการคืน ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้าท่ียืมออกไปจากระบบจัดเก็บ 

จะมีหลักในการปฏิบัติดังน้ี
1) แจ้งให้แก'เจ้าหน้าท่ีแผนกรายการท่ีรับผิดชอบให้ทราบ
2) บันทึกรายละเอียดลงในเอกสาร “บันทึกการรับ-จ่าย ผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า” โดย 
จะใช้เอกสารฉบับเดียวกับเม่ือตอนยืมออกไป โดยจะทำการบันทึกรายละเอียดดังต่อไปน้ี

- วัน และเดือนท่ีนำวัตถุดิบน้ันมาคืนสู่ระบบจัดเก็บ
- ช่ือผู้นำมาคืน
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4. การวัดผลการดำเนินการผลิต

สำหรับการวัดผลการดำเนินการผลิตนั้น ป้จชุบันทางสถานียังไม,มีการจัดทำเปีน

ระบบ และกำหนดให้มีวัธีการวัเคราะห์อย่างจริงจัง จะมีก็เพียงการที่พนักงานระดับพัวหน้า

แผนกเสนอข้อคิดเห็นเกี่ยวกับสิ่งที่ไม่ปกติที่เกิดขึ้นในการดำเนินการผลิตซึ่งอาจจะไม่ลูก

ต้องเสมอไป และไม่สามารถครอบคลุมไต้ทุกเรื่อง ทุกเวลา

การจัดตั้งระบบการวัดผลนอกจากจะช่วยให้ทางสถานีแก้ไขปีญหาไต้ลูกชุด

และครอบคลุมกว่าวิธีเติมดังข้างต้นแห้ว ยังเป็นเครื่องมือที่ช่วยในการปีองกันความผิดพลาด

ที่มีแนวโน้มที่จะเกิดขึ้นในกระบวนการผลิตไต้ เช่น จำนวนครั้งที่เกิดเหตุขัดข้องของเครื่อง
J ไ J  > "  ' ■ 4 ^

ส่งสัญญาณฑีเพิมขนทังปริมาณ และความถี หรือ การมาสายเป็นประจำของวิทยากรบาง

ท่าน สิ่งเหล่านี้จะช่วยให้พนักงานของสถานีหาทางแก้ไข หรือให้ความสนใจเป็นพิเศษเพื่อ

ปีองกันความผิดพลาดในขณะปฏิบัติงาน และสามารถแก้ไขไต้รวดเร็วที่สุด นอกจากนี้ผลที่

วัดไต้ในช่วงต่างๆ(หลาอๆคุณสมบัติ)ของเวลามาเปรียบเทียบกันก็เป็นสิ่งที่ทำไต้เพื่อเปรียบ

เทียบความสามารถในการดำเนินการผลิตของทางสถานีในช่วงเวลาที่ต่างๆกันในอดีตที่ผ่าน

มา

สำหรับคุณสมบัติเบื้องต้นที่ทางสถานีต้องการที่จะทำการเก็บข้อมูลไข้เพื่อนำ 

ไปใช้วัดผลของกระบวนการผลิตประกอบไปด้วย 3 คุณสมบัติได้แก่

1. อัตราการผลิต

2. ความเที่ยงตรงของผลิตภัณฑ์ และการบริการ

3. จำนวนเหตุขัดข้องที่เกิดขึ้นในกระบวนการผลิต

1. อัตราการผลิต
จะเป็นตัววัดผลทางต้านจำนวนของผลิตภัณฑ์ที่ทางสถานีไต้ทำการผลิตไปใน 1 

ช่วงเวลา ซึ่งในกรณีของรายการวิทลุออกอากาศ ( ผลิตภัณฑ์ชนิดที่ 1 ) ก็จะเป็นปริมาณของ 

รายการที่ไต้ออกอากาศจนเสร็จสิ้น และมีการลงเลขรหัสผลิตภัณฑ์ ส่วนในกรณีของงาน 

บริการเช่าห้องบันทึกเสียง ( ผลิตภัณฑ์ชนิดท่ี 2 ) ก็จะเป็นปริมาณของงานบันทึกเสียงที่ไต้ 

ทำการบันทึกเสร็จ ผ่านการตรวจสอบ และลงเลขรหัสผลิตภัณฑ์

การคำนวณวนอัตราการผลิตของผลิตภัณฑ์ของสถานีจะสามารถคำนวณไต้อย่าง 

สะดวก โดยจะใช้ช่วงเวลาใดก็ไต้ตามความต้องการ ซึ่งจะสามารถคำนวณไต้จาก
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(รหัสผลิตภัณฑ์สิ้นสุดช่วงเวลา-รหัสผลิตภัณฑ์เริ่มต้นช่วงช่วงเวลา) / ช่วงเวลา

สำหรับผลิตภัณฑ์รายการวิทยุออกอากาศข้อมูลทั้งสามที่ใช้ในการคำนวณสามารถ 

รวบรวมได้จากเอกสาร “ สรุปการออกอากาศ,

สำหรับผลิตภัณฑ์งานบริการเช่าห้องบันทึกข้อมูลทั้งสามที่ใช้ในการคำนวณสามารถ 

รวบรวมได้จากเอกวาร “ทะเบียนจัดเก็บเทปรายการ”

2. ความเที่ยงตรงของผลิตภัณฑ์ และการบริการ 

ความเที่ยงตรงเป็นคุณภาพที่สำคัญของผลิตภัณฑ์และการบริการที่สถานีวิทยุตัว 

อย่างให้ความสนใจเป็นอย่างมาก ซึ่งความเที่ยงตรงของผลิตภัณฑ์ จะเป็นความเที่ยงตรง 

ของรายการวิทยุออกอากาศ โดยทางสถานีกำลังต้องการให้มีการควบคุมการเริ่ม และจบใน 

การออกอากาศของแต่ละรายการให้ตรงกับเวลาท่ีได้วางไว้ในผังรายการ ซึ่งหากเกิดความ 

ล่าช้าจะส่งผลกระทบมาถึงรายการวิทยุที่มีลำดับการออกอากาศถัดๆไปเนื่องจากในบางราย 

การพนักงานควบคุมการออกอากาศไม่สามารถตัดรายการให้จบลงไปได้ เช่น รายการที่เป็น 

ผู้จัดเป็นอาจารย์แต่ในบางรายการพนักงานควบคุมการออกอากาศก็ต้องตัดรายการทันที 

เน่ืองจากเลยเวลามามาก ทำให้อาจจะส่งผลกระทบต่อผู้ฟ้งทางบ้าน ซึ่งถือว่าเป็นลูกด้ากลุ่ม 

ใหญ่ของรายการวิทยุส่วนความเท่ียงตรงของการบริการ จะเป็นความเที่ยงตรงของเวลาใน 

การใช้งานห้องบันทึกเสียง ให้มีการใช้งานห้องบันทึกเสียงตรงกับกำหนดการที่ได้จองห้อง 

ไว้เนื่องจากหากมีการใช้ห้องบันทึกเสียงเกินเวลาอาจจะส่งผลต่อการบันทึกเสียงที่ม ี

กำหนดการใช้ห้องต่อ ซึ่งจะต้องมีการนัดลูกค้า นัดวิทยากร และมีการเตรียมความพรัอม 

ต่างๆไว้จะต้องมานื่งคอยให้งานบันทึกเสียงที่ล่าช้านี้ทำงานเสร็จเสียก่อน

สำหรับค่าความเที่ยงตรงของผลิตภัณฑ์และการบริการจะเป็นตัวเลขที่แตกต่าง 

กันระหว่างเวลาตามผังรายการ(ในกรณีเป็นรายการวิทยุออกอากาศ)หรือเวลาตามกำหนด 

การผลิต (ในกรณีเป็นงานบริการเช่าห้องบันทึก) กับเวลาที่เกิดจากการปฏิบัติจริง โดยมีการ 

คำนวณตังนี้
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ความเที่ยงตรงในการเริ่มผลิต

ค ว า ม เ ท ี่ย ง ต ร ง ข อ ง ผ ล ิต ภ ัณ ฑ ์

เวลาเริ่มออกอากาศตามผังรายการ - เวลาเริ่มออกอากาศจริง 

ค ว า ม เ ท ี่ย ง ต ร ง ข อ ง ก า ร บ ร ิก า ร

เวลาเริ่มผลิตตามกำหนดการ - เวลาเริ่มผลิตจริง

จะสังเกตไผัว,าหากค่าความเที่ยงตรงในการเริ่มผลิตมีค่าเป็น+แสดงว่ามีการเริ่มผลิตเร็วกว่า 

ที่ได้วางแผนเอาได้หากค่าความเที่ยงตรงในการเริ่มผลิตมีค่าเป็น-แสดงว่ามรการเริ่มผลิต 

ช้ากว่าท่ีได้วางแผนเอาได้

ความเท่ียงตรงในการผลิตเสรีจ
ค ว า ม เ ท ี่ย ง ต ร ง ข อ ง ผ ล ิต ภ ัณ ฑ ์

เวลาจบออกอากาศตามผังรายการ - เวลาจบการออกอากาศจริง 

ค ว า ม เ ท ี่ย ง ต ร ง ข อ ง ก า ร บ ร ิก า ร

เวลาผลิตเสร็จตามกำหนดการ - เวลาผลิตเสร็จจริง

จะสังเกตได้ว่าหากค่าความเที่ยงตรงในการผลิตเสร็จมีค่าเป็น+ แสดงว่ามีการผลิตเสร็จ 

เร็วกว่าที่ไผัวางแผนเอาได้หากค่าความเที่ยงตรงในการผลิตเสร็จมีค่าเป็น-แสดงว,ามรการ 

ผลิตเสร็จช้ากว่าที่ไผัวางแผนเอาได้ทางสถานีกำหนดให้คุณสมบัติความเที่ยงตรงนี้เป็นคุณ 

สมบัติด้านคุณภาพที่สำคัญของผลิตภัณฑ์ และบริการ ชึ๋งมีการกำหนดให้มีการตรวจสอบ 

ความเที่ยงตรงของผลิตภัณฑ์ และบริการทุกครั้งที่ผลิตเสร็จลงในแผนคุณภาพด้วย ดังนั้น 

การรวบรวมข้อมูลความเที่ยงตรงของผลิตภัณฑ์ของรายการวิทยุออกอากาศจะสามารถรวบ 

รวมได้จากเอกสาร“บันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ”  ในส่วนของการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ 

และการรวบรวมข้อมูลความเที่ยงตรงของการบริการของงานบริการเช่าห้องบันทึกจะสา 

มารรวบรวมได้จากเอกสาร “ ใบสรุปงานบริการเช่าห้องบันทึก”

3 .จำนวนเหตุขัดข้องที่เกิดขึ้นในกระบวนการผลิต 

จะเป็นการเก็บข้อมูลของเหตุต่างๆที่มีผลรบกวนต่อกระบวนการผลิต หรือมีผล 

ต่อคุณภาพของผลิตภัณฑ์และบริการที่ผลิตออกมา ซื่งการเก็บรวบรวมข้อมูลประเภทนีจะ
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ทำให้ทางสถานีสามารถนำไปวิเคราะห์เพื่อปรับปรุง แก้ไข หรือพัฒนาสิ่งต่างๆได้เพื่อขจัดสา 

เหคุสำคัญที่ก่อให้เกิดเหตุขัดข้องขึ้น รวมทั้งยังสามารถนำข้อมูลที่รวบรวมได้ไปประกอบคับ 

การตัดสินใจในกิจกรรมต่างเช่น การหาเครื่องมือ อุปกรณ์ใหม่เพื่อมาทดแทนอุปกรณ์ที่เกิดการ 

ขัดข้องบ่อยครั้ง เป็นด้น

แต่เดิมทางสถานีจะมีการบันทึกเกี่ยวคับเหตุขัดข้องที่เกิดขึ้นเพียงกระบวนการผลิตรายการ 

วิทยุออกอากาศเท่าน้ัน ส่วนในกระบวนการผลิตงานบริการเช่าห้องบันทึกเสียงยังไม่มีการจัด 

เก็บข้อมูลชนิดนี้ แต่เมื่อมีการพัฒนาระบบประกันคุณภาพขึ้นมาตังนั้นในส่วนของการจัดเก็บ 

ข้อมูลจึงสามารถรองรับกิจกรรมในการจัดเก็บข้อมูลของเหตุขัดข้องได้ทั้งสองผลิตภัณฑ์ โดย 

ที่ผลิตภัณฑ์รายการวิทอุออกอากาศจะสามารถรวบรวมข้อมูลได้จากเอกสาร“ สรุปการออก 

อากาศ”  ส่วนผลิตภัณฑ์งานบริการเช่าห้องบันทึกจะสามารถรวบรวมข้อมูลได้จากเอกสาร “  ใบ 

สรุปงานบริการเช่าห้องบันทึก”

การควบคุมคุณภาพ

1. การตรวจสอบวัตลุสืบ ผลิตภัณฑ์ และผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากสูกค้า

สำหรับกิจกรรมในการตรวจสอบจะเป็นกิจกรรมที่สำคัญต่อการควบคุมคุณภาพของ 

สถานีวิทยุเป็นอย่างมากเนื่องจากการตรวจสอบจะช่วยทำให้ทางสถานีทราบว่าสิ่งที่ได้ทำการ 

ตรวจสอบไปนั้นมีคุณภาพเพียงพอที่จะนำไปใช้ต่อไปหรือไม่ แต่ถึงอย่างไรก็ตามกิจกรรมใน 

การตรวจสอบของทางสถานีก็จะมีความแตกต่างไปจากกิจกรรมการตรวจสอบของโรงงานอุต 

สาหกรรมในบางส่วน เนื่องมาจากลักษณะของการผลิตของสถานีทั้งรายการวิทยุออกอากาศ 

และงานบริการเช่าห้องบันทึกนั้นจะเป็นการผลิตที่มีการใช้ทั้งวัตถุดิบที่สามารถจะเตรียมการได้ 

ก่อนทำการผลิต และวัตถุดิบที่เตรียมการในขณะผลิต ตังนั้นการหามาตรการรองรับในกรณีที่ม ี

การใช้วัตถุดิบอย่างเร่งด่วน เช่น กิจกรรมที่สามารถตรวจสอบได้โดยใช้เวลาน้อย หรือการระบุ 

กรณีเร่งต่วนจนไม,สามารถผ่านกิจกรรมการตรวจสอบ เป็นด้น

ในกิจกรรมการตรวจสอบของสถานีวิทยุตัวอย่าง จะระบุให้มีการตรวจสอบสิ่งต่อไปนั้ 

* วัตถุดิบ
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* ผลิตภัณฑ์

* ผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้า

สำหรับรายละเอียดในการตรวจสอบต่างๆของทางสถานีจะระบุH ในเอกสารที่เรียกว่า 

“แผนคุณภาพ”  ซึ่งเป็นเอกสารที่ระบุมาตรฐานการตรวจสอบของทั้ง วัตถุดิบ ผลิตภัณฑ์ และ 

ผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้าไว้โดยจะได้มาจากการข้อสรุปของการประชุมเรื่อง “ มาตรฐาน 

การตรวจสอบ” ในวันที่ 3 มีนาคม 2542 โดยผู้เข้าร่วมประชุมจะเป็นพนักงาน และหัวหน้า 

แผนกจาก แผนกรายการ แผนกการตลาด และแผนกเทคนิค

เมื่อมีการทำการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยทางสถานีกาหนดให้มีการแสดงสถานะของ 

สิ่งต่างๆที่ผ่านการตรวจสอบแห้ว โดยสถานะที่กำหนดให้จะขึ้นอยู่กับประเภทของวัตถุดิบ ผลิต 

ภัณฑ์และกิจกรรมที่ทำการตรวจสอบ ดังนั้นในส่วนของกิจกรรมการตรวจสอบของสถานี 

วิทยุตัวอย่างนี้จึงประกอบไปด้วย 2 ส่วนดังนี้

1. แผนคุณภาพ

2. การระบุสถานะ

1. แผนคุณภาพ

“แผนคุณภาพ”  ของทางสถานีวิทยุตัวอย่างจะหมายถึงเอกสารที่ไดับันทึกรายละเอียด 

ของมาตรฐานการตรวจสอบ วัตถุดิบ ผลิตภัณฑ์ และผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบโดยลูกค้า ของทาง 

สถานีเอาไว้ ซึ่งมาตรฐานเหล่านี้ได้มาจากข้อสรุปจากการประชุม และไค้รับการรับรองจากผู้ 

เชี่ยวชาญในงานผลิตรายการวิทยุของสถานีวิทยุตัวอย่างหลายท่าน โดยที่แผนคุณภาพฉบับที ่

ร่างขึ้นมาครั้งแรกนี้จะเป็นฉบับที่ทดลองนำไปใช้งานเพื่อให้พนักงานลองนำไปปฏิบัติในการ 

ทำงานจริงว่ามีความสะดวกมากน้อยเพียงใด รวมทั้งเพื่อเป็นการทดสอบว่ามาตรฐานที่กำหนด 

ไว้มีความเข้มงวด เกินไป หรือมีความรัดคุมเพียงพอที่จะประกันคุณภาพหรือไม่

ในเอกสาร“แผนคุณภาพ”  จะประกอบไปด้วย 3 ส่วนตามสิ่งที่ลูกนำมาตรวจสอบได้แก่

1. วัตถุดิบ

2. ผลิตภัณฑ์
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3. ผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้า

1.วัฅลุดิบ

สำหรับวัตถุดิบที่จะถูกนำมาตรวจสอบก่อนไปใช้งาน จะเป็นวัตถุดิบที่มีผลกระทบต่อ 

กระบวนการผลิต และผลิตภัณฑ์ หากวัตถุดิบนั้นมีคุณภาพที่ผิดไปจากปกติ สำหรับวัตถุดิบที ่

กำหนดให้มีการตรวจสอบก่อนที่จะนำมาใช้งานไค้แก,

1.1 วัตถุดิบหมุนเวียน ซึ่งประกอบไปด้วย แผ่นซีดี และแผ่นเสียง จะเป็นวัตถุดิบที่ 

บรรจุเนื้อหาเป็นเพลงโดยจะลูกจัดเก็บไวัในห้องสมุดแผ่นเสียง เมื่อพนักงานมีความค้องการที ่

จะนำวัตถุดิบออกไปใช้จะต้องเข้ามาปฏิบัติขั้นตอนในการยืมเพื่อนำออกไปจากห้องสมุดแผ่น 

เสียง สำหรับกิจกรรมการตรวจสอบนี้สามารถกระทำไค้ทั้งภายในห้องสมุดแผ่นเสียงซึ่งมีเครื่อง 

เล่นชีดี และเครื่องเล่นแผ่นเสียงประจำห้องไวัเพื่อทำการตรวจสอบ หรือกระทำการตรวจสอบ 

ในบริเวณที่ดำเนินการผลิตก็ไค้

คุณสมบัติในการตรวจสอบของวัตถุดิบหมุนเวียนทั้งประเภทแผ่นชีดี และแผ่นเสียงมี

สังฟ้
1) ตรวจสอบความถูกต้อง ประกอบไปด้วย

* ชื่อศิลปิน

* ช่ือเพลง

* ร่องเพลง หรือลำดับเพลง

โดยจะต้องตรวจสอบให้ตรงกับวัตถุประสงค์การใช้งาน เนื่องจากลักษณะทางกายภาพ 

ของวัตถุดิบหมุนเวียนต่างๆกันจะมีความคล้ายคลึงกันเป็นอย่างมาก และนอกจากนี้จะต้องทำ 

การตรวจสอบความลูกต้องทั้ง 3 หัวข้อข้างต้นระหว่างกล่องที่บรรจุ กับแผ่นซีดี หรือแผ่นเสียง 

ที่เก็บอยู่ในกล่องนั้นให้ตรงกันต้วย

2) คุณภาพของตัววัตถุดิบ ประกอบไปด้วย

* รอยขีดข่วน จะทำการตรวจสอบคุณภาพของเนื้อแผ่นชีดี หรือ 

แผ่นเสียงบนต้านที่ทำการบันทึกเสียงเอาไวั โดยจะพิจารณาว่าเกิด 

รอยขีดข่วนหรือไม่

* ความคดงอของแผ่นชีดี หรือแผ่นเสียง
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ถ้าหากผลการตรวจสอบพบรอยขีดข่วน หเอการบิดงอ จะต้องนำแผ่นซีดี หเอแผ่น 

เสียงนั้นไปทดลองพีงในร่องเพลงที่ต้องการใช้เพื่อเป็นการตรวจสอบอย่างละเอียดว่ารอยขีด 

ข่วน หเอการบิดงอนั้นมีผลต่อการทำงานของแผ่นซีสี หเอแผ่นเสียงบนร่องเพลงที่ต้องการ 

หเอไม่

สำหรับในกรณีที่เร่งด่วนเพื่อรีบนำวัตลุดิบออกไปใช้งาน เช่น การเปิดเหลงที่ผู้พีงทาง 

บ้านขอเช้ามาในลำดับแรกๆ จะทำการตรวจสอบเพียงแค,ความถูกต้องเท่านั้น โดยจะต้องทำการ 

บันทึกลงในใบตรวจสอบว่าเปีนเหตุเร่งด่วน

1.2วัตลุดิบท่ีใช้เฉพาะงาน ซ่ึงไต้แก' เทปรายการ และเทปเสียงประกอบรายการ

เปีนวัตลุดิบที่มีการบันทึกเนื้อหา ที่นำมาใช้ในการผลิตเฉพาะงาน เช่นเทปบันทึกเสียง 

สัมภาษณ์เทปบันทึกรายการ เป็นต้น โดยที่วัตถุดิบประเภทนี้จะลูกเก็บไวัในระบบจัดเก็บใน 

ส่วนของเทปรายการ โดยพนักงานแผนกรายการจะเป็นยู[รับผิดชอบ ดังนั้นเมื่อพนักงานมีความ 

ต้องการที่จะนำเทปรายการนี้ไปใช้งานจะต้องปฏิบัติขั้นตอนการยืมกับทางพนักงานแผนกราย 

การ โดยจะต้องนำเทปกลับไปทำการตรวจสอบก่อนนำไปใช้งานที่บริเวณทำการผลิต

คุณสมบัติในการตรวจสอบของพื่ใช้เฉพาะงาน ซ่ึงไต้แก, เทปรายการ และเทปเสียง 

ประกอบรายการมีดังนี้

1) ความลูกต้อง ประกอบต้วย

* เนื้อหาได้แก่ซึ่อรายการ ผู้ดำเนินรายการ และวัน เวลาในการออก 

อากาศ(ในกรณีนำเทปรายการไปเปิดเพื่อออกอากาศ)

* ช่ือเร่ือง หรือชื่อตอน ในกรณีที่เป็นรายการต่อเนื่อง

2) คุณภาพเสียง

จะทำการตรวจสอบความคมชัดและความเรียบของคุณภาพเสียงที่ไต้ทำการบันทึก 

โดยจะเลือกตรวจสอบในส่วนต้นเทปเป็นเวลา 2 นาที 5ส่วนปลายเทปเป็นเวลา 2 นาที และทำ 

การสุ่มตรวจกลางเทปอีกเป็นเวลา 2 นาที
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สำหรับผลการตรวจสอบของการใช้วัตถุดิบในการผลิตของทั้งรายการวิทยุออกอากาศ 

หเองานบริการเช่าห้องบันทึกนั้นจะถูกบันทึกลงในเอกสาร “บันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ”  

และเอกสาร“ สรุปงานบริการเช่าห้องบันทึก” ตามลำดับ

2. ผลิตภัณฑ์

สำหรับการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ จะแบ่งตามชนิดของผลิตภัณฑ์ ซึ่งประกอบไปด้วย 2 

ชนิดไดัแก'

1. รายการวิทยุออกอากาศ

สำหรับการตรวจสอบคุณภาพของรายการวิทยุออกอากาศประกอบไปด้วย

1) เวลา เป็นคุณสมบัติที่สำคัญมากเนื่องจากรายการวิทยุแต่ละรายการที่ออก 

อากาศจะต้องยึดถือความตรงต่อเวลาเป็นสิ่งที่สำคัญ เพื่อให้ผู้ฟ้งสามารถ 

รับพีงรายการที่สนใจไต้ตามเวลาที่ทำการแข้งไว้ และเพื่อไม่ให้รายการที่ 

ต้องออกอากาศตามมามีผลกระทบเรื่องเวลา

V 2) ระดับสัญญาณเสียง สำหรับคุณสมบัตินี้จะไม,ใช่การตรวจสอบแต่จะเป็น

เพียงการควบคุมระดับสัญญาณเสียงที่เครื่องมิกเชอร์ (MIXER) ให้อยู่ใน 

ระดับ 50 -80 เดซิเบล (dB) ดังนั้นจะไม่มีผลบันทึกการตรวจสอบ

2. งานบริการเช่าห้องบันทึก

สำหรับการตรวจสอบคุณภาพของงานบริการเช่าห้องบันทึกประกอบไปด้วย

1) เวลาของการใช้ห้องบันทึกเสียง จะต้องอยู่ในช่วงเวลาที่ไต้จองห้องไว้ตาม
‘ ไ ’ , J  J

กำหนดการผลิตในใบสังผลิต ทังนีเพือประโยชนของการควบคุมการผลิต

และการให้บริการต้านเวลาแก่ลูกต้าทุกๆคนที่จองห้องบันทึกเสียงไว้ไม่

ให้มีการล่วงเกินเวลาของกัน และกัน และยังเป็นข้อมูลให้แผนกการเงิน

ในการคิดค่าใช้จ่ายในการใช้บริการของห้องบันทึก

2) คุณภาพเสียง ประกอบด้วย

(1) สัญญาณ Playback เพื่อทำการตรวจสอบว่าในขณะทำการบันทึก 

เสียงนั้นสามารถบันทึกเสียงติดหรือไม่ โดยจะทำการตรวจสอบที่
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ต้นเทปเป็น เวลา 2 นาที ,ท้ายเทปเป็นเวลา 2 นาที แลสุ่มตรวจ 

สอบกลางเทปเป็นเวลา 2 นาที

(2) ระดับสัญญาณเสียง สำหรับคุณสมบัตินี้จะไม่ใช่การตรวจสอบ 

แต่จะเป็นเพียงการควบคุมระดับสัญญาณเสียงที่เครื่องมิกเซอร์ 

(MIXER) ให้อยู่ในระดับ 50 -80 เดซิเบล (dB) ดังนั้นจะไม่มีผล 

บันทึกการตรวจสอบ

(3) การใช่บริการจริง โดยจะตรวจสอบลักษณะของการใช่บริการ 

ของลูกค้าว่ามีการใช่บริการใดบ้าง เช่น ใช่เครื่องมือ อุปกรณ์อื่นๆ 

นอกจากอุปกรณ์บันทึกเสียง, มีการใช่เทปบันทึกเสียงเพิ่ม,การใช่ 

ห้องหลังเวลา 16.00 น. เป็นต้น

สำหรับผลการตรวจสอบของผลิตภัณฑ์รายการวิทยุออกอากาศ และงานบริการเช่าห้อง 

บันทึก จะบันทึกลงในเอกสาร‘บันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ”  (ในส่วนของการตรวจสอบผลิต 

ภัณฑ์) และเอกสาร“ สรุปงานเช่าห้องบันทึก”  ตามลำดับ

3. ผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้า

ก่อนที่จะทำการรับผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้าเช่ามาใช่ในการผลิตของทางสถานี จะ 

ต้องมีการตรวจสอบสภาพและคุณสมบัติให้มีความเหมาะสมต่อการนำไปใช่ในการผลิต รวม 

ทั้งเม่ือมีการคืนผลิตภัณฑ์ดังกล่าวแก,ลูกค้าก็ต้องมีการตรวจสอบก่อนคืนเพื่อตรวจสอบสภาพว่า 

มีความเปลี่ยนแปลงไปจากเมื่อตอนรับเช่ามาหรือไม่ รายละเอียดในการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ที ่

ส่งมอบจากลูกค้า ไค้แก'

1) สภาพของผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้า ได้แก่ รอยขีดข่วน รอยตำหนิ เพื 

เป็นการตรวจสอบสภาพก่อนที่จะรับเช่ามาใช่ในสถานี โดยพนักงานผู้ตรวจสอบจะต้องบันทึก 

รายละเอียดหากตรวจพบรอยตำหนิรอยขีดข่วนเพื่อเป็นการยืนอันว่ารอยดังกล่าวเกิดขึ้นกับตัว 

ผลิตัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้าอยู่แค้วก่อนที่ทางสถานีจะรับเช่ามา

2) คุณภาพของวัตถุดิบ ซึ่งจะมีการตรวจสอบตามลักษณะของผลิตภัณฑ์ที่ส่ง 

มอบจากลูกค้าว่าจะเป็นวัตถุดิบชนิดใดไต้แก’
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2.1 วัตถุดิบหมุนเวียน ไสันก' แผ่นซีดี และแผ่นเสียง มีคุณสมบัติใน 

การตรวจสอบดังนี้

(1) ตรวจสอบความลูกต้อง ประกอบไปดิวย

* ชื่อศิลปิน

* ช่ือเพลง

* ร่องเพลง หรือลำดับเพลง

(2) คุณภาพของตัวแผ่นเสียง ประกอบไปดิวย

* รอยขีดข่วน จะปาการตรวจสอบคุณภาพของเนื้อ 

แผ่นชีสื หรือแผ่นเสียงบนต้านที่ปาการบันทึกเสียง 

เอาไวัโดยจะพิจารณาว่าเกิดรอยขีดข่วนหรือไม่

* ความคดงอของแผ่นซีดี หรือแผ่นเสียง ต้าหากผล 

การตรวจสอบพบรอยขีดข่วน หรือการบัดงอ จะ 

ต้องนำแผ่นซีดีหรือแผ่นเสียงนั้นไปทดลองพิงใน 

ร่องเพลงที่ต้องการใช้เพื่อเป็นการตรวจสอบอย่าง 

ละเอียดว่า รอยขีดข่วน หรือการบัดงอนั้นมีผลต่อ 

การปางานของแผ่นชีดี หรือแผ่นเสียงบนร่อง 

เพลงที่ต้องการหรือไม่

สำหรับในกรณีที่เร่งต่วนเพื่อรีบนำวัตถุดิบออกไปใช้งาน เช่น ถึงเวลาที่ต้อง 

เช้าต้องบันทึกเสียงตามกำหนดการจะปาการตรวจสอบเพิยงแค,ความลูกต้องเท่านั้น โดยจะต้อง 

ปาการบันทึกลงในใบตรวจสอบว่าเป็นเหตุเร่งต่วน

2.2.วีตลุดิบที่ใช้เฉพาะงาน ซ่ืงไต้แก' เทปรายการ และเทปเสียง 

ประกอบรายการ คุณสมบัติในการตรวจสอบของที่ใช้เฉพาะงาน มีด ังนี้

(1) ความถูกต้อง ประกอบต้วอ

♦เนื้อหาไต้แก'ชื่อรายการ ผู้ดำเนินรายการ และวัน 

เวลาในการออกอากาศ(ในกรณีนำเทปรายการไป 

เปิดเพื่อออกอากาศ)
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* ช่ํอเร่ือง หรือชื่อตอน ในกรณีที่เป็นรายการต่อ 

เน่ือง

(2) คุณภาพเสียง

จะทำการตรวจสอบความคมชัด และความเรียบของคุณภาพเสียงที่ไต่'ทำการบันทึกโดย 

จะเลือกตรวจสอบในส่วนค้นเทปเป็นเวลา 2 นาที ,ส่วนปลายเทปเป็นเวลา 2 นาที และทำการ 

สุ่มตรวจกลางเทปอีกเป็นเวลา 2 นาที

สำหรับบันทึกผลการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้าจะถูกบันทึกลงใน 

เอกสาร “ ผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบจากลูกค้า”

ภาคผนวกที่ 3 แสดงแผนคุณภาพของสถานีวิทยุตัวอย่าง

2. การพัฒนาวิธีการบอกสถานะของการตรวจสอบ

เนื่องจากลักษณะของวัตถุดิบที่ใช้ และผลิตภัณฑ์ต่างๆในสถานีมีลักษณะ และรูปร่างที่ 

คค้ายคลึงกัน เช่น เทป แผ่นเสียง ซีดี ฯลฯ ตังนั้นในการปฏิบัติงานอาจจะเกิดป็ญหาขึ้นไค้ง่าย

ไค้แก่

1) เกิดความสับสน และเสียเวลาในการค้นหานาน หากวัตถุดิบหรือผลิตภัณฑ์ที่ 

ต้องการเกิดปะปนไปกับของอื่นๆที่มีลักษณะคค้ายคลึงกัน

2) ส่งผลให้การประสานงานผิดพลาดบ่อยครั้ง ไม่ว่าจะเป็นในระหว่างแผนกเทคนิค 

เอง หรือระหว่างแผนก เนื่องจากเมื่อเกิดป็ญหาขึ้นมักจะใช้การบอกกล่าวกันโดย 

วาจาเป็นส่วนใหญ่ ซึ่งมักเกิดในกิจกรรมการซ่อมแซม และการแค้ไขข้อบกพร่อง 

ต่างๆเป็นส่วนใหญ่

3) ไม่สามารถระบุถึงวัสคุ หรือผลิตภัณฑ์ที่มีความสำคัญเป็นพิเศษให้ผู้อื่น!ไค้อย่าง 

เข้าไจและท่ัว ทำให้อาจเกิดป้ญหาตามมา เช่น ลบเนื้อหาที่สำคัญทิ้งโดยไม,ทราบ

ในขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Inspection) ของทางสถานีวิทยุตัวอย่างใน 

ป็จถุบันนี้พบว่ามีความแตกต่างกันไปแค้วแต่ลักษณะของวัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์ตังนี้
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สถานะกา?ตรวจสอบวัตถุดิบ 

สามารถแบ่งตามชนิดของวัตถุดิบซึ่งมี 2 ประเภท ไต้แก,

1. วัตถุดิบหบุนเวียน สำหรับวัตถุดิบประเภทนี้จะถูกเลือกนำมาใช้ในการผลิตต่างๆ 

จากระบบจัดเก็บ ซึ่งสามารถนำไปใช้ไต้กับหลายๆผลิตภัณฑ์ไต้แก่แผ่นเสืยง 

แผ่นชีดี เทปเพลงคาสเซท เทปบันทึกลือโฆษณา เป็นกัน เมื่อมีการใช้เสร็จแกัวก็ 

จะถูกนำไปเก็บในระบบจัดเก็บ โดยจะไม,มีการกระทำใดๆต่อเนื้อหาของวัตถุดิบ 

ประเภทนี้เลอ ซึ่งขั้นตอนของการตรวจสอบวัตถุดิบประเภทนี้จะปฏิบัติก่อนนำไป 

ใช้!นการผลิตเท่านี้น โดยจะเลิดขึ้นในขั้นตอของการยืมวัตถุดิบออกมาจากระบบ 

จัดเก็บ

ดังนั้นในการบ่งชี้สถานะการตรวจสอบของวัตถุดิบประเภทนี้จะพิจารณาในกัานของ 

คุณภาพเสียง และความลูกต้องของเนื้อหาที่บรรถุอยู่ในวัตถุดิบต่อวัตถุประสงค์ในการใช้งาน 

ซึ่งในการระบุสถานะของวัตถุดิบจะต้องสามารถระบุไกัว่าเป็นของสีที่สามารถนำไปใช้งานต่อ 

ไปไต้หรือว่ามีป้ญหาเกิดขึ้นกับวัตถุดิบ เช่น เกิดรอยขีดข่วนบนแผ่นซีดีจนเครื่องเล่นไม ่

สามารถเล่นเพลงที่ต้องการจบเพลงเพื่อเป็นการป้องกันการหยิบไปใช้ในการผลิต

2. วัตถุดิบที่ใช้เฉพาะผลิตภัณฑ์ สำหรับวัตถุดิบประเภทนี้จะมีการนำไปใช้ไต้กับผลิต 

ภัณฑ์เฉพาะอย่าง ซ่ึงไต้แก,เทปรายการ เทปสัมภาษณ์เป็นต้น โดยจะต้องทำการ 

ตรวจสอบว่ามีคุณภาพของเสียง และความถูกต้องเหมาะสมต่อการนำไปใช้งาน 

หรือไม่

ดังนั้นในการบ่งชี้สถานะของวัตถุดิบประเภทนี้จะพิจารณาไนต้านของคุณภาพเสียง 

และความถูกต้องของเนื้อหาที่บรรถุอยู่ในวัตถุดิบต่อวัตถุประสงค์ในการใช้งาน ซ่ึงใน 

การระบุสถานะของวัตถุติบนี้จะต้องสามารถระบุไต้ว่าเป็นของดีที่สามารถนำไปใช้ 

งานไต้หรือว่ามีปัญหาเกิดขึ้นกับวัตถุดิบ เช่น เสียงบนเทปบันทึกไม่ชัดเจน ซ่ึงเกิดจาก 

การอัดไม่ติด เป็นต้น เพื่อเป็นการป้องกันการหยิบไปใช้ในการผลิต 

สถานะ การตรวจสอบผลิตภัณฑ์

สำหรับการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ของทางสถานีวิทถุตัวอย่างจะมีกิจกรรมการตรวจสอบ 

แบ่งแนกตามชนิดของผลิตภัณฑ์ ดังนี้
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1. รายการวิทยุออกอากาศ

สำหรับการตรวจสอบคุณภาพของรายการวิทยุออกอากาศประกอบไปด้วย 
น  เวลา
1.2 ระดับสัญญาณเสียง

แต่ผลิตภัณฑ์รายการวิทยุออกอากาศจะไม่มีการระบุสถานะให้แก่ผลิตภัณฑ์เน่ืองจากตัวผลิต 
ภัณฑ์ไดัแก่สัญญาณของรายการไดัทำการส่งไปเป็นท่ีเรียบรัอยแห้ว ซ่ึงถือว่าไห้มีการส่งมอบให้ 
แก่ลูกห้า หรีอ$พิง

2. งานบริการเช่าห้องบันทึก
สำหรับการตรวจสอบคุณภาพของงานบริการเช่าห้องบันทึกประกอบไปด้วย

2.1 เวลาในการให้ห้องบันทึกเสียง
2.2 คุณภาพเสียง ประกอบห้วย

(1) สัญญาณ Playback

(2) ระดับสัญญาณเสียง
(3) การให้บริการจริง

ในการบ่งช้ีสถานะการตรวจสอบของผลิตภัณฑ์ประเภทน้ีมี 2 ประเภทคือ
1) พิจารณาในห้านคุณภาพของเสียง และความถูกห้องของเน้ือหาท่ีบรรจุในเทปบันทึกว่ามีคุณ 

ภาพตรงตามท่ีทางสถานีระบุไห้ และเน้ือหาเป็นไปตามความห้องการของถูกห้าหรือของ$ 
บันทึกเสียง

2) พิจารณาในห้านคุณค่าของเน้ือหาของเทปรายการซ่ึงจะเกิดกับเทปรายการท่ีลูกนำไปให้ใน 
การออกอากาศทางสถานี ดังน้ันห้องมีการกำหนดสถานะของเทปไห้เม่ือมีการนำไปให้งาน 
เสร็จ ซ่ึงสามารถแบ่งไห้เป็น 2 แนวทางห้วยกัน

- การขจัดท้ิงในกรณีน้ืจะเป็นการจัดการกับวัตธุดิบท่ีทางสถานีไม่ห้องการท่ีจะเก็บ 
ไห้ให้ในการผลิตต่อไป โดยจะมีผลทำให้มีการเปล่ียนสภาพไปจากวัตถุดิบเดิม ไห้ 
แก’การนำไปลบเน้ือหาเพ่ือทำเป็นเทปเปล่าหรือการอัดเน้ือหาอ่ืนทับลงไป
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- การเก็บไว้ใช้ในอนาคต ในกรณีน้ีจะเป็นการจัดการกับวัตถุดิบท่ีทางสถานีต้องการ 
เก็บเน้ือหาของวัตถุดิบน้ันๆไวั ซ่ึงอาจจะนำมาใช้งานอีก หรือไม่นำมาใช้งาน ตัว 
อย่างเช่นเทปการสนทนาท่ีสำคัญ รายการทางวิชาการ เป็นต้น

จากลักษณะของการระบุสถานะในการตรวจสอบท่ีเหมาะสมของวัตถุดิบ และผลิต 
ภัณฑ์ตังกล่าวช้างต้น ทำให้สามารถสรุปสถานะของการตรวจสอบของวัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์ 
ไต้เป็น 4 สถานะ ไต้แก,

(1) มีป้ญหา
(2) ต้องการเก็บไว้ใช้ใหม่
(3) ต้องการใช้อีกคร้ัง
(4) ต้องการขจัดท้ิง

ตังน้ันเพ่ือเป็นการแต้ไขป็ญหาต่างๆ ท่ีไต้กล่าวมาแลัว จึงกำหนดไห้มีการใช้ป็ายเพ่ือ 
แสดงสลานะท้ิง 4 ท่ีเกิดข้ึนจากการตรวจสอบวัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์ท่ีใช้ในสถานีวิทยุตัวอย่าง 
โดยตัวอย่างของป้ายแสดงสถานะท้ิง 4 แสดงตัง2ปท่ี 4-22

จากป้ายแสดงสถานะท้ัง 4 จะมีการบันทึกข้อรุ)ลลงในป้ายแสดงสถานะดังต่อไปน้ี

ส่วนของผู้ฅิดป้าย
1. แสดงป้ายท่ีทำการติดน้ันว่าเป็นป้ายจากการตรวจสอบวัตถุดิบ หรือผลิตภัณฑ์โดยการทำ 

เคร่ืองหมายวงกลมต้อมรอบคำว่า “วัตถุดิบ” หรือ “ผลิตภัณฑ์”
2. เขียนระบุซ่ึอของวัตถุดิบ หรือผลิตภัณฑ์ท่ีจะทำการติดป้าย
3. ลงช่ือผู้ทำการตดป้าย
4. บันทึกรายละเอียดของวันท่ี เดือน และปี ท่ีไต้ทำการติดป้ายโดอผู้ท่ีทำการดิดป้าย
5. บันทึกรายละเอียดของเหตุผลท่ีต้องทำการบอกสถานะดังกล่าว รวมท้ังรายละเอียดอ่ืนๆท่ีผู้ 

ติดป้ายต้องการท่ีจะอ่ือให้ผู้ท่ีเก่ียวช้องทราบ ไต้แก,
ป้ายมีป็ญหา จะต้องมีการบันทึกรายละเอียดของ

- สาเหตุของป้ญหาคร่าวๆ
- การแต้ไข หรือผู้ท่ีรับผิดชอบในการแต้ไข
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ม ีป ้ญ ห า เ ก บ ไ ว เ ช ้อ ีก ค ร ั้ง  ( R E U S E )

วัตลุดิบ/ผลิตภัณฑ์ วัตลุดิบ/ผลิตภัณฑ์

รายaะแยด รายaะแยด

อ อ ก อ า ก า ศ อ ีก ค ร ั้ง  ( R E R U N ) ข จ ัด ท ิ้ง  ( R E J E C T )

วัตลุดิบ/ผลิตภัณฑ์ วัตลุดิบ/ผลิตภัณฑ์

ราย a ะ!เยด ราย a ะแยล

รปท่ี 4-22 แสดงตัวอย่างของป้าอแสดงสถานะท้ัง 4 ไตัแก, มีปีญหา,ต้องการเก็บไจัใช้ 
ต้องการออกอากาศอีกคร้ัง และขจัดท้ัง
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- รายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีสำคัญ
ป้ายต้องการเก็บไวัใช้ใหม่ จะตองมีการบันทึกรายละเอียดของ

- วันท่ีใช้คร้ังส่าสุด
- ผู้รับผิดชอบในการเก็บ
- รายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีสำคัญ

ป้ายต้องการใช้อีกคร้ัง จะต้องมีการบันทึกรายละเอียดของ
- ผลิตภัณฑ์ หรอกระบวนการผลิตท่ีต้องการใช้คร้ังต่อไป
- ข้อยูลต้านเวลาท่ีต้องการใช้คร้ังต่อไป
- รายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีสำคัญ

ป้ายต้องการขจัดท้ิง จะต้องมีการบันทึกรายละเอียดของ
- สาเหตุท่ีต้องขจัดท้ิง
- วิธีการ และข้อรุ}ลต้านเวลาในการขจัดท้ิง
- ผู้รับผิดชอบในการขจัดท้ิง
- รายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีสำคัญ

ส่วนของผู้ปลดป้าย
1. ลงช่ือผู้ท่ีทำการปลดป้าย
2. บันทึกรายละเอียดของวันท่ี เดือน และปี ทีไ่ต้ทำการปลดป้ายโดยผู้ท่ีทำการปลดป้าย จะ 

สังเกตไต้ว่าป้ายท่ีใช้จะไม่มีผลในการบอกสลานะก็ต่อเม่ือป้ายท่ีใช้บอกสถานะน้ันไต้มีการ 
บันทึกข้อรุ}ลในส่วนของผู้ปลดป้ายครบล้วนแล้ว ซ๋ึงสามารถท่ีจะทำลายป้ายดังกล่าวไต้

2. การควบคุมผลิตภัณฑ์ท่ีไม่!ปีนไปตามข้อกำหนด

ในการดำเนินการผลิตของทางสถานีวิทยุเพ่ือใ'ภัไต้ผลิตภัณฑ์ท่ีมีคุณภาทเปีนไปตามข้อ 
กำหนดรวมท้ิงการทำงานเปีนไปอย่างมีประสิทธิภาพแล้วน้ันการใช้วัตสุดิบท่ีมีคุณสมบัติตรง 
ตามท่ีต้องการจึงเปีนเร่ืองท่ีสำคัญ กิจกรรมท่ีเปีนเคร่ืองป้องกันไม่ใ'ภัพบักงานนำวัตลุดิบท่ีมีข้อ
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บกพร่องไปใช้ในการผลิตคือการตรวจสอบก่อนนำไปใช้งาน ดังน้ันเพ่ือมีการตรวจพบวัตถุดิบ 
ที่มีคุณสมบัติไม่ตรงตามต้องการท่ีจะนำไปใช้ในการผลิตไต้ก็จะมีการนำไปแต้ไข หรือขจัด 
ออกไปจากบริเวณท่ีนำการผลิต แตห้าทางสถานีไม่มีการจัดการกับวัตถุดิบเหล่าน้ีดีเพียงพอจะ 
ก่อให้เกิดความผิดพลาดในการประสานงานข้ึนไต้ ซ่ึงจะส่งผลให้มีโอกาสท่ีจะนำวัตถุดิบเหล่า 
น่ีเช้าไปใช้ในการผลิตไดิอ๊ก

ในกรณีของผลิตภัณฑ์ท่ีนำการผลิตเสร็จเรียบรัอย(ไต้แก่เทปรายการท่ีนำการบันทึก 
เสียงเสร็จเรียบเออ) จะต้องมีการตรวจสอบผลิตกัณฑ์ก่อนท่ีจะนำการส่งมอบให้แก’ลูกต้าเพ่ือ 
เป็นการรับประกันคุณภาพของผลิตภัณฑ์ให้ไต้ตามช้อกำหนด หากมีการตรวจพบช้อบกพร่องท่ี 
ต้องมีการนำไปแต้ไขใหม่ (ในกรณีท่ีต้องนำการผลิตใหม่ต้ังแต่ต้น) หรือขจัดท้ิงจะต้องมีการจัด 
การกับผลิตกัณฑ์เหล่าน้ีอย่างมีประสีททิภาพเพ่ือไม่ให้ผลิตกัณฑ์ท่ีไม่ไต้คุณภาพตามท่ีกำหนด 
ไวัส่งไปถึงมือของลูกต้า

ท้ังวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์ท่ีมีช้อบกพร่องเหล่าน้ีเรียกว่า“ ผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามช้อ 
กำหนด (Non-Conforming Product)”  ซ่ึงผลเสียจากการท่ีไม่สามารถควบคุมส่ิงเหล่าน้ีไต้น้ันจะ 
นำให้มีการปะปนไปกับของท่ีมีคุณภาพดีตามช้อกำหนดแต้วมีการนำไปใช้ในกิจกรรมต่างๆ 
โดยท่ีพนักงานไม่ทราบ ไม่ว่าจะเป็นในกระบวนการผลิต หรือการส่งมอบ รวมท้ังความ 
สามารถในการติดตามว่าส่ิงเหล่านี้ไต้ถูกนำไปเก็บไวัท่ีใดมีการนำไปซ่อมหรือไปแต้ไขที่ใด 
และใครเป็น^รับผิดชอบ ดังนั้นการต้ังระบบควบคุมผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามช้อกำหนดข้ึนมา 
จึงเป็นการประกันคุณภาพการผลิต และผลิตภัณฑ์อย่างหน๋ึงท่ีจำเป็นของทางสถานี

จากการทึกษากระบวนการผลิตของสถานีวิทยุตัวอย่าง จะพบว่าผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไป 
ตามช้อกำหนดน้ันจะเกิดข้ึนมาจาก 3 จุดต้วยกัน 2ปท่ี 4-23 เป็น2ปอ?บายจุดท่ีเกิดของผลิต 
ภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามช้อกำหนดท้ัง 3 ซ่ึงไต้แก่

1. พบจากกิจกรรมการตรวจสอบวัตถุดิบ
2. พบไนขณะนำการผลิต
3. พบจากกิจกรรมการตรวจสอบผลิตภัณฑ์

ดังน้ันการควบคุมส่ิงต่างๆท่ีเกิดข้ึนจาก 3 จุดจะต้องมีการต้ังเป็นระบบท่ีมีหลักในการ 
ปฏิบัติเหมือนกันท้ังสถานีเพ่ือให้ส่ิงผิดปกติต่างๆไหลไปในทิศทางเดียวกันไม่กระจัดกระจาย 
ไปท่ัวทั้งสถานี ซ่ึงนำให้ง่ายในการติดต่อ และประสานงานในการซ่อมแซมแต้ไข
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รูปที่ 4.23 รูปอธิบายชุดท่ีเกิดของผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนด
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หลักปฏิบัติในการควบคุมผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนดมีหลักดังต่อไปน้ีโดย 
รูปท่ี 4-24 แสดงผังข้ันต้อนการปฏิบัติ

1) หัวหน้าสำนักผู้อำนวยการสถานีรับมอบผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนดจาก 
พนักงานของสถานีท่ีมีการตรวจพบ ซ่ึงจะมีฟ้ายแสดงสถานะว่า “ มีป้ญหา 
(HOLD)”  ติดมาต้วยเสมอ

2) พนักงานผู้ท่ีนำผลิตภัณฑ์ท่ีไม,เป็นไปตามข้อกำหนดมาส่งมอบแต้หัวหน้าสำนักผู้ 
อำนวยการสถานีจะต้องทำการบันทึกข้อมูลเก่ียวกับผลิตภัณฑ์ท่ีไม,เป็นไปตามข้อ 
กำหนดน้ัน รวมท้ังข้อบกพร่องท่ีเกิดข้ึนในเอกสาร “บันทึกผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไป 
ตามข้อกำหนด”  รูปท่ี 4-25 แสดงตัวอย่างของเอกสาร ‘บันทึกผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็น 
ไปตามข้อกำหนด”

3) หัวหน้าสำนักผู้อำนวยการสถานีจะทำการจัดเก็บผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อ 
กำหนดไว้จากน้ันจึงส่งไปให้ผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการแต้ไขข้อบกพร่องตาม 
ที่ไต้ระบุไว้โดยจะส่งไปพร้อมกับเอกสาร “ บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อ 
กำหนด”

4) ผู้ท่ีทำหน้าท่ีในการแต้ไขจะต้องบันทึกรายละเอียดของสาเหตุท่ีทำให้เกิดข้อบก 
พร่องข้ึนพร้อมท้ังสรุปผลของการแต้ไขว่าสามารถแต้ไขข้อบกพร่องไต้หรือไม1ลง 
ในเอกสาร ‘ฯวันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนด”  ซึ่งผู้ที่ทำหน้าที่ในการ 
แต้ไขข้อบกพร่องน้ีจะข้ึนอยู่กับลักษณะท่ีจะต้องทำการแต้ไข เช่น ต้องการแต้ไข 
เน้ือหาของเทปรายการจะต้องส่งไปแต้ท่ีแผนกเทคนิค เป็นต้น

5) เม่ือสรุปผลการแต้ไขแต้ว ซึ่งจะมีทั้งสามารถแต้ไขไต้ และไม,สามารถแต้ไขไต้ต้อง 
ขจัดท้ัง ก็จะทำการส่งผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนดน้ัน พร้อมท้ังเอกสาร 
“ บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนด”  กลับคืนมาให้แก,หัวหน้าสำนักผู้ 
อำนวยการสถานี

6) หัวหน้าสำนักผู้อำนวยการสถานีจะแจ้งให้แก่ผู้ท่ีส่งผลิตภัณฑ์ท่ีไม,เป็นไปตามข้อ 
กำหนดมาแต้ไขเพ่ือมารับกลับไปโดยท่ีสามารถดูรายช่ือผู้รับผิดชอบไต้จาก 
เอกสาร ‘บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีไม,เป็นไปตามข้อกำหนด”  โดยในขั้นตอนน้ีจะมีการ 
ปฏิบัติแบ่งไต้เป็น 2 กรณีดังน้ี
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หัวหน้าสำนักผู้อำนวยการสลานีรับมอบ 
ผลิตภัณฑ์ท่ีไม,เป็นไปตามข้อกำหนด

1
พนักงานกรอกข้อมูลลงในเอกสาร 

ผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนด

หัวหน้าสำนักผู้อำนวยการสถานี 
แจกจ่ายไปยังผู้ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือแภัไข

1

พนักงานท่ีเก่ียวข้องปฏิบัติการแภัไข

1
หัวหน้าสำนักผู้อำนวยการสถานีรับ 

ผลิตภัณฑ์ท่ีผ่านการแก้ไขแล้ว

1

ส่งกลับไปผู้ใช้

รูปท่ี 2-24 ผังแสดงข้ันตอนในการควบคุมผลิตภัณฑ์ท่ีไม,เป็นไปตามข้อกำหนด
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สถานวทยุแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยความถี 101.5 เมกะเฮิรตซ์ 
บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีไม'เปีนไปตามข้อกำหนด เลขที่...............

ผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนด

ผู้ทำการจัดส่งแภัไข................................................................................... แผนก.

ลักษณะข้อบกพร่อง.............................................................................................

o  สามารถแภัไข/ซ่อมแซม 
o  ไม่สามารถแก้ไข / ซ่อมแซมไก้

รายละเอียด

ผู้ประเมิน/แก้ไข ................................................................................. แผนก

ลงช่ือ

3ปท่ี 4-25 แสดงตัวอย่างของเอกสารบันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนด
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กรณืท่ี 1 หากสามารถแห้ไข ซ่อมแซมให้สามารถนำไปใช้งานต่อไปได้ หัว 
หน้าสำนักผู้อำนวยการสถานีจะทำการปลดฟ้ายแสดงสถานะ “ มีป็ญหา(HOLD)”  ท่ีคิดอยู่ออก 
มาแล้วส่งคืนผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนดท่ีผ่านการแห้ไฃแล้วเพ่ือนำไปใช้ผลิตต่อไป 
พร้อมท้ังเก็บเอกสาร “ บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนด”  เอาไล้

กรณีท่ี 2 หากไม่สามารถแห้ไข ซ่อมแซมได้ หัวหน้าสำนักผู้อำนวยการสถานี 
จะทำการปลดป้ายแสดงสถานะ “ มีปัญหา(HOLD)”  ท่ีติดอยู่ออกมา แล้วติดป้ายแสดงสถานะ 
“ขจัดทิ้ง(REJECT)”  ลงไปแทนจากน้ันจึงส่งคืนผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดที่ไม ่
สามารถซ่อมแซมได้น้ีกลับไปยังผู้ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้นำกลับไปจัดการต่อไป พร้อมท้ังเก็บ 
เอกสาร “ บันทึกผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนด”  เอาไล้

3. การพัฒนาระบบสนับสบุนในการช้ีบ่ง และสอบกลับได้

ผลิตภัณฑ์ของสถานีวิทยุจะมีลักษณะเด่นก็คือการบรรจุเร่ืองราว บทความ เน้ือหา 
ความรู้ เหตุการณ์ ความคิดเห็นท้ังหลายไล้มากมาย ซ๋ึงผลิตภัณฑ์เหล่าน้ีก็จะถูกส่งไปแก'บุคคล 
ต่างๆไม่ว่าจะเป็นลูกค้า ผู้ฟ้ง หรือบุคคลอ่ืนท่ีมีความสนใจ ดังน้ันหากบุคคลต่างๆเหล่าน้ี รวม 
ท้ังพนักงานของสถานีเองมีความต้องการเก่ียวลับรายละเอียดของตัวผลิตภัณฑ์ซ๋ึงอาจจะมาจาก 
หลาย เๆหตุผล ไม่ว่าจะเป็นไปเพ่ือการศึกษา การต้องการความรู้เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์หรือเพ่ือ 
ต้องการแห้ไขข้อเท็จจริงบางประการ ช๋ึงการท่ีจะได้มาข้องข้อมูลเหล่าน้ีจากผลิตภัณฑ์ท่ีได้ออก 
อากาศ หรือได้ส่งมอบไปแล้วน้ันจะเป็นเรื่องท่ียุ่ง จุ่นวาย และเสียเวลามาก เน่ืองจากต้องไปทำ 
การค้นจากเทปรายการเก่าๆท่ีเก็บไล้ โดยท่ีไม่สามารถทราบได้ก่อนว่าเน้ือหาที่ต้องการน้ันได ้
ลบ หรือทั้งไปแล้ว หรือว่ายังมีเก็บอยู่ และท่ีสำคัญก็คือข้อมูลท่ีต้องการในผลิตภัณฑ์หน่ืงๆอาจ 
จะมีไม่ครบถ้วนตามท่ีด้องการ เน่ืองจากในปัจจุบันทางสถานีวิทยุตัวอย่างยังไม่มีการนำระบบ 
สนับสนุนการช่ีบง และสอบกลับได้มาใช้จึงไม,สามารถสนองตอบในการบริการด้านน้ีได้อย่าง
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สมบรูณ์และมีประสิทธิภาพเพียงพอ ดังนั้นการพัฒนาระบบสนับสนุนในการชี้บ่ง และสอบ 
กลับได้จึงเป็นส่ิงท่ีช่วยเพ่ิมความสามารถในการให้บริการของทางสถานีได้ 

สำหรับในหัวข้อน้ีจะแบ่งออกเป็นสองส่วน ได้แก่
1. การพัฒนาระบบการช้ีบ่ง (Identification) และการสอบกลับ (Traceability) ของราย 

การวิทยุออกอากาศ
2. การพัฒนาระบบการช้ีบ่ง (Identification) และการสอบกลับ (Traceability) ของงาน 

บริการเช่าห้องบันทึก

1. การพัฒนาระบบการช๋ึบ่ง (Identification) และการสอบกลับ (Traceability) ของรายการวิทยุ 
ออกอากาศ

ในการพัฒนาระบบการช้ีบ่ง และสอบกลับของรายการวิทยุออกอากาศน้ันจะยึดถือจาก 
กระบวนการดำเนินงานในการผลิตรายการวิทยุออกอากาศท้ังน้ีเพ่ือให้ระบบท่ีพัฒนามี 
ความสอดคล้องกับการดำเนินงานของพนักงาน

ระบบการช้ีม่งของรายการวิทยุออกอากาศ 
สำหรับระบบการช้ีบ่งของรายการวิทยุออกอากาศน้ีจะประกอบไปด้วย

1 .ผังรายการสำหรับผังรายการจะลูกจัดทำข้ึนโดยแผนกรายการจะมีระยะเวลา 1ปีในรา 
ละเอียดของผังจะแสดงถึงข้อยูลของ

* ช่ือรายการ
* ข้อยูลด้านเวลาในการออกอากาศ ได้แก่ วัน วันท่ี เดือน เวลาเร่ิมออกอากาศ
* ความยาวของรายการ
* ผัดำเนินรายการ

ผังรายการท่ีสมทุรณ์จะลูกอนุมัติจากกรรมการ(เอำนวยการของสถานี และจะติดแสดง 
ให้พนักงานในสถานีเห็นในทุกๆปีท่ีจะเร่ิมใช้ผังรายการน้ัน

ดังน้ันจากผังรายการจะใช้ในการช้ีบ่งรายการวิทยุออกอากาศท่ีจะทำการผลิตในรอบ1ปี 
ของทางสถานีวิทยุตัวอย่าง โดยจะสามารถช้ีบ่งในเร่ืองของ

- ข้อยูลด้านเวลาในการผลิตรายการวิทยุ ได้แก่ วัน วันท่ี เดือน ปี เวลาเร่ิมผลิต
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- ข้อมูลของรายการวิทยุ ได้แก่ ผู้ดำณินรายการ,ความยาวของรายการ,รายการท่ีออก 
อากาศก่อน และหลัง,ตอนท่ี(หากรายการเป็นรายการต่อเน่ือง) โดยผู้ที่มีหน้าท่ีรับ 
ผิดชอบในการช้ีบ่งผลิตภัณฑ์จากผังรายการได้แก่พนักงานแผนกรายการ

2. บันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ และสรุปการออกอากาศ แสดงตัวอย่างดังรุปท่ี 4-5 และ 4-6 
จากการจัดเก็บข้อมูลในการผลิตรายการวิทยุออกอากาศจะพบว่าในการผลิตรายการหน่ึงน้ัน 
จะมีเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 2 ประเภทคือ

1) บันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ จะใช้บันทึกข้อมูลท่ีเก่ียวกับรายการท่ีกำลังผลิตอยู่
2) สรุปการออกอากาศ จะใช้บันทึกข้อมูลเก่ียวกับรายการท่ีผลิตในหน่ึงวัน
จากเอกสารท้ัง 2 ประเภทน้ีจะนำมาใช้ในการช้ีบ่งผลิตภัณฑ์ท่ีกำลังทำการผลิตอยู่ โดยจะ 

สามารถช้ีบ่งรายละเอียดดังต่อไปน้ีได้คือ
•  กำลังผลิตผลิตภัณฑ์ประเภทใดอยู่ (จากท้ัง4ประเภท) จะดูจากบันทึกราย 

ละเอียดรายการวิทยุ ซ่ึงจะเป็นเอกสารท่ีใช้กับรายการวิทยุออกอากาศเพียง 
อย่างเดียว หเอสังเกตได้จากฟ้ายประจำห้องออกอากาศท่ีใช้ในการผลิต 
รายการวิทยุ

•  กำลังผลิตรายการวิทยุอะไรอยู่ โดยสังเกตได้จากท้ังบันทึกรายละเอียด 
รายการวิทยุ และสรุปการออกอากาศ

•  รายการวิทยุท่ีกำลังผลิตเป็นประเภทใด ได้แก่ รายการสด หรือรายการเทป 
โดยจะสังเกตได้จากบันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ

•  รายการวิทยุดังกล่าวจะด้องมีการเปิดสือโฆษณาใดบ้าง จำนวนก่ีครั้ง และ 
เปิดไปแด้วก่ีคร้ังโดยสามารถสังเกตได้จากสรุปการออกอากาศ

•  รายการวิทยุท่ีกำลังผลิตอยู่มีผู้ดำเนินรายการ และผู้ควบคุมการออกอากาศ 
เป็นใคร โดยสามารถสังเกตได้จากบันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ

ผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการชีบ่งผลิตภัณฑ์ระหว่างผลิตได้แก่พนักงานควบคุมการ 
ออกอากาศ และผู้ดำเนินรายการ
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3. ป้ายบันทึกข้อความ ทางสถานจีะมป้ีายกระดานเพ่ือใช้ในการบันทึกข้อความรายละเอียดท่ี 

ต้องการเพ่ิมเติม หเอมีการเปล่ียนแปลงไปจากผังรายการท่ีไต้จัดทำข้ึนให้พนักงานทราบ เช่น 
การเปล่ียนแปลงวิทยากร โดยในการบันทึกจะมีการบันทึกรายละเอียดของ

* รายละเอียดของรายการท่ีมีการเปล่ียนแปลง ไต้แก, ช่ือรายการ วัน และเวลาท่ี 
ออกอากาศ

* รายละเอียดของการเปล่ียนแปลงท่ีต้องการแข้งให้ทราบ
* รายช่ือผู้บันทึกข้อความ ซ่ึงจะเป็นพนักงานของแผนกรายการ

ป้ายบันทึกน้ีจะติดต้ังไข้บนผนังของห้องออกอากาศเพ่ือแข้งให้พนักงานท่ีเก่ียวข้อง 
ทราบ โดยผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับผัดชอบในการช้ีปงถึงการเปล่ียนแปลงดังกล่าวไต้แก’ พนักงานแผนก 
รายการท่ีทำการบันทึกข้อความลงบนป้าย

ระบบการสอบกลับของรายกา?วิทยุออกอากาศ
สำหรับระบบสนับสนุนการสอบกลับไต้ของสถานีวิทยุตัวอย่างท่ีพัฒนาข้ึนน้ันจะ 

สามารถแบ่งไต้เป็น 2 ระดับ(ท้ังสองผลิตภัณฑ์จะมี 2 ระดับเหมือนกัน) โดยพิจารณาถึงความ 
ซบช้อนของกิจกรรมการสอบกลับ ดังนี้

ระดับท่ี 1 การสอบกลับข้ันดัน
สำหรับการสอบกลับข้ันต้นน้ีจะมีลักษณะของการสอบกลับสู่ข้อมูลพ้ืนฐานโดยท่ัวๆ 

ไปของผลิตภัณฑ์ ไม่ใช่ข้อมูลท่ีละเอียด พนักงานทุกๆคนในสถานีสามารถทำการสอบกลับไต้ 
อย่างง่ายและรวดเร็ว สำหรับการสอบกลับข้ันต้นของสถานีวิทยุตัวอย่างไต้แก’การกำหนดรหัส 
ให้แก่ผลิตภัณฑ์แต่ละตัวท่ีทำการผลิต ซ่ึงรหัสของผลิตภัณฑ์ท่ีต้ังข้ึนมาก็จะช่วยสือความถึงคุณ 
สมบัติพ้ืนฐานของผลิตภัณฑ์น้ันๆ ซ่ึงพนักงานสามารถท่ีจะทำการสอบกลับถึงข้อมูลของคุณ 
สมบัติข้ันพ้ืนฐานไต้จากรหัสน้ีเอง

สำหรับรหัสของผลิตภัณฑ์ของสถานีวิทยุตัวอย่างท่ีจะนำมาใช้ควรมีคุณสมบัติดังน้ี
1) สามารถท่ีจะระบุไต้ถึงชนิดของผลิตภัณฑ์เพ่ืองจากผลิตภัณฑ์ของทางสถานีวิทยุตัวอย่างมี 

หลายชนิด ซ่ึงสามารถแบ่งไต้เป็น 4 กลุ่มใหญ่ๆดังน้ี
(1) รายการวิทยุออกอากาศ
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(2) งานบริการเช่าห้องบันทึกเสียง
(3) การผลิตส่ือโฆษณา
(4) งานบริการอ่ืนๆ

ดังน้ันการมีรหัสคอยช่วยแบ่งแยกประเภทของผลิตภัณฑ์จะทำให้การทำงานสะดวก 
ข้ึนเน่ืองจากสามารถติดตอกับผู้ท่ีเก่ียวข้องกับงานน้ันๆไต้ง่ายข้ึน
2) สามารถท่ีจะข้างอิงถึงเวลาท่ีทำการผลิตไดัเน่ืองจากเวลาในการผลิตของผลิตภัณฑ์เป็นส่ิง 

ท่ีสำคัญมาก ซ๋ึงจะช่วยให้การจัดเก็บผลิตกัณฑ์เป็นหมวดหมู่ไดัง่าย รวมถึงการลบเน้ือหา 
หรือนำส่ือกลับมาใช้ใหม่ในกรณีของผลิตกัณฑ์ท่ีอยู่ในรูปของการบันทึกเทป เน่ืองจากทาง 
สถานีจะมีการกำหนดระยะเวลาในการเก็บของเน้ือหา ดังน้ันหากรหัสมีการกำหนดเวลาท่ี 
ทำการผลิตไข้ การคำนวณเวลาและการจัดตารางในการลบเน้ือหาก็จะทำไดัสะดวกมากย่ิง 
ข้ึนนอกจากน้ีข้อมูลดัานเวลายังเป็นข้อมูลท่ีสำคัญท่ีบุคคลภายนอกมักจะใช้เป็นดัชนีใน 
การข้างอิงถึงเน้ือหาของผลิตกัณฑ์น้ัน

3) สะดวกต่อการนับยอดรวมของผลิตกัณฑ์ท่ีผลิตไดัในหน่ึงช่วงเวลา

ดังน้ันรหัสของผลิตกัณฑ์ของสถานีวิทยุตัวอย่างเพ่ือใช้ในการสอบกลับเบ้ืองต้นจึงมีราย 
ละเอียดดังต่อไปน้ี

ช น ิด ข อ ง ผ ล ิต ภ ัณ ฑ ์ กำหนดให ้

เลข 1 แทนชน ิดของผล ิตก ัณ ฑ ์รายการว ิทย ุออกอากาศ

เลข 2 แทนชน ิดของผล ิตก ัณ ฑ ์งานบร ิการเช ่าห ้องบ ันท ึก

เลข 3 แทนชน ิดของผล ิตก ัณ ฑ ์ การผล ิตส ื่อโฆษณ า

เลข 4 แทนชน ิดของผล ิตภ ัณ ฑ ์ งานบร ิการอ ื่นๆ

ป ีท ี่ท ำ ก า ร ผ ล ิต  กำหนดให ้ใช ้ต ัวเลขสองหล ักส ุดท ้ายของป ีพ ุทธศ ักราชท ี่ทำการผล ิตผล ิตก ัณ ฑ ์ 

น ั้น ๆ
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ลำดับเลข กำหนดให้ใช้ตัวเลขสามหลักเรียงกันไป โดยเร่ิมต้ังแต่เลข 001 แล้วเพ่ิมไปเร่ือยๆจน 
ครบหน่ึงปีจึงกลับมาเร่ิมลำดับเลข 001 ใหม่

จากรหัสของผลิตภัณฑ์ท่ีจัดทำข้ึน ทำให้พนักงานในสถานีวิทยุสามารถสอบกลับข้ัน 
ต้นไล้ว่าผลิตภัณฑ์ท่ีพิจารณาอยู่น้ันเป็นผลิตภัณฑ์ชนิดใด ผลิตเม่ือใด ในป้จจุบันยังคงเก็บเน้ือ 
หาไล้หรือลบท้ิงไปแล้วมีจำนวนทิ้งหมดเท่าใดและจากรหัสของผลิตภัณฑ์นี้เองทางสถานีจะ 
ใช้เป็นเคร่ืองมือท่ีจะทำการสอบกลับไปสู่ข้อมูลของผลิตภัณฑ์ท่ีละเอียดมากย่ิงข้ึน

ระดับท่ี 2 การสอบกลับสู่รายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
การสอบกลับสู่รายละเอียดของผลิตภัณฑ์จะเป็นการสอบกลับสู่ข้อมูลของผลิตภัณฑ์ท่ี 

มากย่ิงข้ึน ไม่ว่าจะเป็นเน้ือหา ผู้จัดรายการ บุคลากร ผู้ควบคุมรายการ ปัญหาท่ีเกิดข้ึน และส่ิง 
อ่ืนๆท่ีมีในตัวผลิตภัณฑ์น้ันๆ สำหรับข้ันตอนของการสอบกลับสู่รายละเอียดของผลิตภัณฑ์น้ัน 
จะมีลักษณะท่ีแตกต่างกันออกไปตามชนิดของผลิตภัณฑ์

เน่ืองจากผลิตภัณฑ์ประเภทน้ีไม,ใช่วัตถุที่จับต้องไต้ดังนั้นในการสอบกลับซึ่งส่วนมาก 
จะมาจากผู้พิงวิทยุจมีความต้องการเน้ือหาของรายการ และข้อมูลของบุคลากรท่ีทำการจัดราย 
การ ตังน้ันความสามารถในการสอบกลับของผลิตภัณฑ์ชนิดน้ีควรจะมีลักษณะตังน้ี

(1) มีดัชนีท่ีสามารถสอบกลับถึงรายการท่ีต้องการไต้หลายดัชนี เน่ืองจากรายการวิทยุ 
ออกอากาศเป็นผลิตภัณฑ์ท่ีมีการผลิตอย่างต่อเน่ือง ดังน้ันผู้ท่ีต้องการข้อมูลของรายการวิทยุ 
ใดๆมักจะไม่ไต้เตรียมการในการจดจำรายละเอียดของรายการวิทยุท่ีต้องการ ดังน้ันเม่ือมาทำ 
การติดต่อทางสถานีเพ่ือขอข้อมูลดังกล่าวอาจทำให้เกิดปัญหาไต้ในการล้างอิงถึงรายการท่ี 
ต้องการ

(2) เน่ืองจากลักษณะของข้อมูล และวิธีการในการสอบกลับของรายการวิทยุออกอากาศ 
น้ีจะข้ึนอยู่กับลักษณะของผลิตภัณฑ์ ซ่ึงสามารถแบ่งไต้เป็น 2 ประเภทใหญ่ๆไต้แก'

•รายการวิทยุท่ีออกอากาศโดยการจัดรายการสด 
•รายการวิทยุท่ีออกอากาศโดนการเปิดเทปรายการ
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ดังน้ันในการสอบกลับจะต้องมีการระบุถึงลักษณะของผลิตภัณฑ์ให้ชัดเจน เพ่ือเป็น 
การหลีกเล่ียงความสับสนในการสอบกลับ

ข้ันตอนของการสอบกลับของรายการวิทยุออกอากาศมีรายละเอียดดังน้ี
1) เม่ือลูกค้า หรือบุคคลอ่ืนต้องการท่ีจะทำการสอบกลับถึงรายละเอียดของรายการวิทยุออก 

อากาศจะต้องมาติดต่อทางสถานี โดยผู้ท่ีชะทำหน้าท่ีรับผิดชอบในการสอบกลับของทาง 
สถานีได้แก่พนักงานแผนกรายการ ผู้ท่ีต้องการสอบกลับจะต้องทำการกรอกเอกสาร “ ใบคำ 
ร้องขอการสอบกลับ”  ของทางสถานี โดยจะมีรายละเอียดของ

* ช่ือ นามสกุลของผู้สอบกลับ
* ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ โดยอาจจะเป็นท่ีพักอาศัย หรือสถานท่ีทำงานของผู้ขอ 

สอบกลับ
* ส่ิงท่ีต้องการสอบกลับ ช๋ึงจะเป็นการระบุประเภทของผลิตภัณฑ์ของทาง 

สถานีว่าผู้ต้องการสอบกลับน้ันต้องการสอบกลับในส่วนของผลิตภัณฑ์ใด
* ส่วนท่ีต้องการสอบกลับ เป็นรายละเอียดท่ีผู้สอบกลับต้องการจะไต้จากผลิต 

ภัณฑ์ท่ีระบุ เช่น เทปเน้ือหา บทความ รายช่ือวิทยากร เป็นต้น
* วัตถุประสงค์ ชุดบุ่งหมายในการสอบกลับ

รุปท่ี 4-26 แสดงตัวอย่างของเอกสาร “ ใบคำร้องขอการสอบกลับ”
2) พนักงานสอบกลับจะทำการเร่ิมต้นสอบกลับ โดยจะเร่ิมจากดัชนีในการสอบกลับจากผู้ 

สอบกลับ โดยท่ีดัชนีท่ีใช้ในระบบการสอบกลับของรายการวิทยุออกอากาศได้แก่
*  ช่ือรายการวิทยุ
*  ข้อมูลต้านเวลา ได้แก่ วัน วันท่ี เดือน ปี เวลาออกอากาศ
*  ช่ือวิทยากร
*  ช่ือผู้ดำเนินรายการ

จากดัชนีดังกล่าวท่ีไต้จากลูกค้า พนักงานสอบกลับจะนำไปตรวจสอบจากเอกสาร 
“ สรุปการออกอากาศ”  ช่ืงจะทำการสอบกลับถึงรหัสผลิตภัณฑ์ และเลขท่ีของเอกสาร “ บันทึก 
รายละเอียดรายการวิทยุ”
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สถานีวิทยุแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยความถี 101.5 เมกะเฮิรตซ์ 
ใบคำร้องขอการสอบกลับ เล ข ท ี่ ..

ชื่อ-นามสกุล .....................................................................................................................................
ท ี่อยู่....................................................................................................................................................

มีความประสงค์ท่ีจะขอสอบกลับรายละเอียดของ

ในส่วนของ

เพ่ือวัตถุประสงค์

พนักงานผูรับผิดชอบ

ดัชนีในการหา

ผลการสอบกลับ
พบ ช่ือผลิตภัณฑ์.

รหัสผลิตภัณฑ์ 1

D  ไม,พบ เน่ืองจาก

เปที่ 4-26 ตัวอย่างเอกสารใบคำวัองขอการสอบกลับ
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3) เม่ือได้เลขรหัสของผลิตภัณฑ์ หเอเลขท่ีของบันทึกรายละเอียดรายการวิทยุแล้วจึงนำไป 
ตรวจสอบกับเอกสาร “ บันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ”  ที่เก็บไว้ ซ่ืงสามารถแบ่งได้เป็น 2 
กรณีคือ

- เป็นการจัดรายการสด ก็จะได้ข้อมูลต่างๆท่ีต้องการดังแสดงไว้ในบันทึกราย 
ละเอียดรายการวิทยุ

- เป็นการเปิดเทปรายการ จะต้องนำรหัสผลิตภัณฑ์ชนิดท่ี 2 หรือรหัสผลิตภัณฑ์ที่ส่ง 
มอบจากลูกค้าไปสอบกลับอีกคร้ัง ดังนี้

•  เม่ือวัตถุดิบเป็นเทปท่ีผลิตจากทางสถานี ซ่ึงถือว่าเป็นผลิตภัณฑ์ชนิดท่ี 2 ดัง 
น้ันจะนำรหัสท่ีปรากฎในบันทึกรายละเอียดรายการวิทยุไปสอบกลับจาก 
เอกสาร “ทะเบียนจัดเก็บเทปรายการ”  (รายละเอียดของเอกสารชนิดน้ีจะอยู่ 
ในหัวข้อของการปรับปรุงระบบจัดเก็บวัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์) อีกทึในข้ัน 
ตอนน้ีจะเป็นไปตามข้ันตอนการสอบกลับของงานบริการเช่าห้องบันทึก

• เม่ือวัตถุดิบเป็นผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบจากลูกค้า จะต้องนำรหัสท่ีปรากฎใน 
“ บันทึกรายละเอียดรายการวิทยุ”  ไปสอบกลับบนเอกสาร “ บันทึกผลิตภัณฑ์ 
ท่ีส่งมอบจากลูกค้า”

สำหรับผลิตภัณฑ์รายการวิทยุออกอากาศน้ีจะสามารถสอบกลับได้ถึงข้อมูลดังต่อไปน้ี
•  ผู้ดำเนินรายการ
•  ผู้ควบคุมการออกอากาศ
•  ส์อสินค้าในช่วงรายการ
•  การออกอากาศสือสินค้าจริง
•  ปิญหาท่ีเกิดข้ึนระหว่างการออกอากาศ
•  คำรัองเรียนจากลูกค้า
•  การแค้ไขป้ญหาท่ีเกิดข้ึน และผู้รับผิดชอบ
•  ประเภทของรายการ
•  เน้ือหาของรายการ
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*  วิทยากรผู้ร่วมรายการ
4) เม่ือทำการสอบกลับเสร็จแล้ว พนักงานสอบกลับก็จะต้องทำการกรอกข้อมูลลงในส่วนท่ี 

เหลือของ “ ใบคำร้องขอการสอบกลับ”  ช่ึงมีรายละเอียดของ
* ช่ือ นามสกุล ของพนักงานท่ีรับผิดชอบในการสอบกลับ
* ดัชนีท่ีใช้ในการสอบกลับ เพ่ือนำไปใช้ในการวิเคราะห์ภายหลังว่าดัชนีใด 
บ้างท่ีผู้ต้องการสอบกลับนิยมใช้ในการสอบกลับรายการวิทยุ

* ผลการสอบกลับ จะเป็นผลสรุปของกิจกรรมการสอบกลับว่าสามารถสอบ 
กลับไต้พบหรือไม่

ล้าไม่สามารถทำการสอบกลับไต้ก็ต้องบันทึกสาเหตุลงไปด้วย ซึ๋งในส่วนนี้จะใช้เป็นข้อมูลใน 
การประเมินผลการทำงานของระบบสอบกลับของทางสถานี รวมทั้งแนวทางในการปรับปรุง 
ให้ดีขึ้น

รูปท่ี 4-27 แสดงตัวอย่างการสอบกลับของรายการวิทยุออกอากาศ โดยผู้ต้องการสอบ 
กลับมีความต้องการรายละเอียดของรายการท่ีออกอากาศในวันท่ี 12 สิงหาคมพ.ศ.2541 เวลา
13.00 น. จากดัชนีของเวลาน้ีพนักงานสอบกลับท่ีจะทำการต้นหาเลขท่ีรหัสของผลิตภัณฑ์จาก 
สรุปการออกอากาศ ซ๋ึงมีการต้นพบรหัสเป็น 1-41-02 จากน้ันจึงนำรหัสดังกล่าวไปสอบกลับ 
รายละเอียดจากเอกสารบันทึกรายละเอียดรายการวิทยุของรายการท่ีต้องการ

2. การพัฒนาระบบการช้ีบ่ง (Identification) และการสอบกลับ (Traceability) ของงานบริการ 
เช่าห้องบันทึก

เช่นเดียวกับการพัฒนาระบบการช้ีบ่งและการสอบกลับของรายการวิทยุ ออกอากาศจะ 
ยึดถือจากกระบวนการผลิตของงานบริการเช่าห้องบันทึก เพ่ือให้ระบบท่ีพัฒนามีความสอด 
คล้องกับการดำเนินงานของพนักงาน

ระบบการช้ีปงของงานบริการเช่าห้องบันทึก 
สำหรับระบบการช้ีบ่งของงานบริการเช่าห้องบันทึกน้ีจะประกอบไปด้วย

1. ตารางการใช้ห้อง หัวหน้าแผนกเทคนิคจะจัดทำตารางการใช้ห้องอัด เพ่ือใช้ในการบันทึก
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รูปท่ี 4-27 ตัวอย่างวิธีการสอบกลับข้อมูลของรายการวิทยุออกอากาศ

ผู้ต้องการสอบกลับ 
ต้องการรายละเอียดของรายการ

กรอกเอกสาร “ ใบคำร้องขอการสอบกลับ,, 
“ ว ันท ี่22สิงหาคม2541 เวลา 13.00น .,,

/ "

พนักงานแผนกรายการ ตรวจสอบ 
จากสรุปออกอากาศ

1
สร ุปออกอากาศ

เวลา รห ัส

12.00 te U = û l

13.00 y i ^ l - 0 2 ^ ) - ^
1 A Ctf\ 1 -A 1 -ท'*

ไต้รหัสผลิตภัณฑ์ 1 - 41 - 02^'

/  สอบกลับถึงรายละเอียดผลิตภัณฑ โดยใช้รหัสในการต้างอิงถึง
Y

บ ันท ึกรายละเอ ียดรายการว ิทย ุ
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เทปต่างๆในรอบ 1 สัปดาห์โดยจะพิจารณาตามข้อมูลท่ีได้มาจาก“ ใบส่ังผลิต” ซ่ึงจะมีราย 
ละเอียดในการจองห้องอัดได้ โดยในตารางการใช้ห้องจะแสดงข้อมูลของ

- ความสามารถท่ีให้บริการ ได้แก่ จำนวนห้อง และเวลาท่ีให้บริการ
- กำหนดการใช้ห้อง ได้แก่ ห้องท่ีถูกจอง ช่วงเวลาท่ีมีการจองห้องได้เพ่ือทำการผลิต 

ช่ือของผลิตภัณฑ์ ช่ือลูกค้า
ดังน้ันจากตารางการใช้ห้อง จะทำให้สามารถช้ีบ่งรายละเอียดดังต่อไปน้ีได้

* กำหนดการผลิตของงานบริการเช่าห้องบันทึกต่างๆท่ีมีการตกลงในใบส่ังผลิตใน 
รอบ 1 สัปดาห์

* การใช้งานห้องบันทึกท้ัง 4 ห้องว่าว'างหเอมีการจองได้ และใช้ในการผลิตผลิตภัณฑ์ 
ใด

* รายละเอียดของผลิตภัณฑ์ ได้แก่เวลาในการผลิต ห้องท่ีใช้ผลิต ลูกค้า 
โดยค้ท่ีมีหน้าท่ีในการช้ีบ่งรายละเอียดเหล่าน้ีได้แก่พนักงานในแผนกเทคนิค
2. ใบส่ังผลิต และใบสรุปการดำเนินงานห้องบันทึก แสดงรายละเอียดดังรุปท่ี 4-9และ4-10 
จากกระบวนการผลิตงานบริการเช่าห้องบันทึกท่ีได้อธิบายได้ข้างต้นจะพบว่าในการผลิตผลิต 
ภัณฑ์ตัวหน๋ึงจะมีเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 2 ประเภทคือ

1) ใบส่ังผลิต เป็นเอกสารท่ีใช้บันทึกข้อมูลรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ และกระบวน 
การผลิตตามท่ีตกลงได้กับลูกค้า

2) ใบสรุปการดำเนินงานเช่าห้องบันทึก ใช้บันทึกเก่ียวกับรายละเอียดต่างๆใน 
ระหว่างผลิต

จากเอกสารท้ัง 2 ประเภทน้ี จะนำมาใช้ในการช้ีบ่งผลิตภัณฑ์ท่ีกำลังทำการผลิตอยู่ โดยจะ 
สามารถช้ีบ่งรายละเอียดดังต่อไปน้ีได้คือ

•  กำลังผลิตผลิตภัณฑ์ประเภทใดอยู่(จากท้ัง4ประเภท) ในห้องบันทึกเสีย 
ต่างๆ  โดยจะสังเกตจากใบส่ังผลิต

•  กำลังให้บริการงานบันทึกเสียงใดอยู่ เป็นของลูกค้ารายใดโดยสังเกตได้ 
จากใบส่ังผลิต ละใบสรุปการดำเนินงานเช่าห้องบันทึก

•  งานบริการบันทึกเสียงดังกล่าวมี!!บันทึกเสียง วิทยากร ^ควบคุมห้อง 
บันทึกเป็นใคร โดยสังเกตจากใบสรุปการดำเนินงานเช่าห้องบันทึก
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ผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการช้ีบ่งผลิตภัณฑ์ระหว่างผลิตได้แก่ พนักงานควบคุมห้อ
บันทึก
3. ป้ายแสดงห้อง ณ่ืองจากทางสถานีวิทยุตัวอย่างมีห้องบันทึกเสียงไว้คอยบริการท้ังหมด 4 
ห้องดังบันในแต่ละห้องจะมีป้ายแสดงเลขที่ห้องได้แก่ 1,2,รและ4 ดังน้ันเม่ือลูผังรายการว่า 
ห้องใดกำลังผลิตงานบริการใดอยู่ก็จะใช้ป้ายแสดงห้องน้ีช้ีบ่งถึงห้องบันทึกต่างๆเหล่าน้ี

ระบบการสอบกลับของงานบริการเช่าห้องบันทึก 
เช่นเดียวกับผลิตภัณฑ์รายการวิทยุออกอากาศ ผลิตภัณฑ์งานบริการเช่าห้องบันทึกน้ีจะ 

มีการสอบกลับสองระดับได้แก่

ระดับท่ี 1 การสอบกลับข้ันต้น
สำหรับการสอบกลับข้ันด้นน้ีจะมีลักษณะของการสอบกลับสู่ข้อมูลพ้ืนฐานโดยท่ัวๆ 

ไปของผลิตภัณฑ์ ไม,ใช่ข้อมูลท่ีละเอียด ซ่ึงเป็นการสอบกลับจากรหัสผลิตภัณฑ์ ดังท่ีได้แสดง 
รายละเอียดในการสอบกลับของรายการวิทยุออกอากาศ

ระดับท่ี 2 การสอบกลับสู่รายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
สำหรับการสอบกลับของผลิตภัณฑ์ชนิดน้ีจะเป็นการสอบกลับถึงเน้ือหาท่ีอยู่ในสือ 

บันทึกเป็นส่วนใหญ่ ดังน้ันในการพัฒนาระบบการสอบกลับจะต้องให้มีความสามารถในด้าน
(1) ทราบสถานะของผลิตภัณฑ์ โดยสถานะของผลิตภัณฑ์ประเภทน้ีจะมี 2 ลักษณะคือ

- ไม่มีอยู่ในสถานีในขณะทำการสอบกลับ ในกรณีน้ีจะเกิดข้ึนเม่ือผลิตภัณฑ์น้ันไม่ 
ได้ใช้วัตถุดิบในการบันทึกเป็นของสถานี ดังน้ันเม่ือมีการบันทึกเสรีจแต้วสูกค้าจึง 
นำกลับไปด้วย

- มีอยู่ในสถานีในขณะทำการสอบกลับ ในกรณีน้ีจะเกิดข้ึนเม่ือผลิตภัณฑ์น้ันใช้วัตถุ 
ดิบของทางสถานี หรือมีการใช้บริการในการออกอากาศต่อไป

(2) ผลิตภัณฑ์ และเน้ือหายังมีการเก็บไว้หรือไม่
เน่ืองจากวัตถุดิบของผลิตภัณฑ์ประเภทน้ีต้องมีการหมูนเวียนในการใช้ดังน้ันจะด้องมีการ
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ลบเนือหาเก่าๆที่ไม่ไต้ใช้หรือเก็บไว้นานจนถึงระยะเวลาท่ีกำหนดไวัให้ลบดังนั้นในการสอบ 
กลับจะต้องสามารถทราบได้ว่าผลิตภัณฑ์ดังกล่าวท่ีต้องการสอบกลับน้ันยังมีเก็บไว้ในสถานี 
หรือถูกลบออกไปแต้ว

ขันตอนในการสอบกลับของผลิตภัณฑ์งานบริการเช่าห้องบันทึก
1) เม่ือลูกด้าหรือบุคคลอ่ืนต้องการท่ีจะทำการสอบกลับถึงรายละเอียดของงานบริการเช่าห้อง 
บันทึกจะต้องมาติดต่อทางสถานี โดยผู้ท่ีจะทำหน้าท่ีรับผิดชอบในการสอบกลับของทางสถานี 
ได้แก่พนักงานแผนกรายการ ผู้ท่ีต้องการสอบกลับจะต้องทำการกรอกเอกสาร “ ใบคำรัองขอ 
การสอบกลับ”  ของทางสถานี โดยจะมีรายละเอียดของ

* ช่ือ นามสคุลของผู้สอบกลับ
* ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ โดยอาจจะเป็นท่ีพักอาศัย หรือสถานท่ีทำงานของผู้ขอ 

สอบกลับ
* ส่ิงท่ีต้องการสอบกลับ ซ่ึงจะเป็นการระบุประเภทของผลิตภัณฑ์ของทาง 

สถานีว่าผู้ต้องการสอบกลับน้ันต้องการสอบกลับในส่วนของผลิตภัณฑ์ใด
* ส่วนท่ีต้องการสอบกลับ เป็นรายละเอียดท่ีผู้สอบกลับต้องการจะไต้จากผลิต 

ภัณฑ์ท่ีระบุ เช่น เทปเน้ือหา บทความ รายช่ือวิทยากร เป็นต้น
* วัตลุประสงค์ ชุดบุ่งหมายในการสอบกลับ

รูปท่ี 4-26 แสดงตัวอย่างของเอกสาร “ ใบคำรัองขอการสอบกลับ”

2) พนักงานสอบกลับจะทำการเร่ิมต้นสอบกลับ โดยจะเร่ิมจากดัชนีในการสอบกลับจากผู้สอบ 
กลับ โดยท่ีดัชนีที่ใช้ในระบบการสอบกลับของงานบริการเช่าห้องบันทึกได้แก่

*  ช่ือของผลิตภัณฑ์
*  ช่ือของลูกด้าท่ีส่ังผลิต
*  เลขท่ีใบส่ังผลิต

จากดัชนีดังกล่าวท่ีได้จากถูกด้า พนักงานสอบกลับจะนำไปตรวจสอบจาก “ทะเบียนจัด 
เก็บเทปรายการ”  เพ่ือทำการตรวจสอบสถานะของเทป รวมทังการหารหัสผลิตภัณฑ์ และเลขท่ี 
ของใบส่ังผลิต โดยมีเกณฑ์ในการตรวจสอบสถานะดังนี้
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ผลิตภัณฑ์เป็นของสถานี
- ทากต้องการสอบกลับถึงเน้ือหา ก็จะสามารถสังเกตไต้จากเอกสารในทะเบียนจัดเก็บ 

เทปรายการนส่วนสถานะ ลัาหากมีการทำเคร่ืองหมายท่ีช่อง “ ลบ”  แสดงว่าเน้ือหาของผลิต 
ภัณฑ์นันลูกลบออกไปแล้วในวันที่ที่ไต้บันทึกไว้ แต่ล้าหากไม่มีการทำเคร่ืองหมายท่ีช่อง “ ลบ”  
แสดงว่าผลิตภัณฑ์น้ันยังถูกเก็บไว้ในสถานี หากต้องการเทปน้ันก็จะนำรหัสผลิตภัณฑ์ท่ีปรากฎ 
ในทะเบียนจัดเก็บเทปรายการ ไปอ้างอิงกับป็ายใบรายละเอียดงานบันทึกท่ีติดอยู่กับตัวผลิต 
ภัณฑ์

- หากต้องการสอบกลับเก่ียวกับรายละเอียดในการผลิต ตัวอย่างเช่นเวลาในการผลิต 
ห้องที่ทำการผลิตอุปกรณ์วัตถุติบที่ใช้ ผู้ควบคุมห้องอัดฯลฯ พนักงานจะทำการตรวจสอบเลข 
ท่ีใบส่ังผลิต เพ่ือทำการสอบกลับไปยังใบส่ังผลิต ซ่ึงภายในใบส่ังผลิตจะมีการบันทึกราย 
ละเอียดต่างๆท่ีต้องการ

ผลิตภัณฑ์ไม่ใช่ของทางสถานี
- หากต้องการสอบกลับถึงเน้ือหา ก็จะสามารถสังเกตไต้จากทะเบียนจัดเก็บเทปราย 

การในส่วนสถานะของเทป ล้าหากมีการทำเคร่ืองหมายท่ีช่อง “ ส่งมอบ”  แสดงว่าลูกล้าไต้นำ 
ผลิตภัณฑ์กลับไปแล้ว ล้าหากไม,มีการทำเคร่ืองหมายท่ีช่อง “ ส่งมอบ”  แสดงว่าผลิตภัณฑ์น้ันยัง 
ลูกเก็บไว้ท่ีสถานี หากต้องการเทปน้ันก็จะนำรหัสท่ีปรากฎในทะเบียนจัดเก็บเทปรายการไป 
อ้างอิงกับป็ายใบรายละเอียดงานบันทึก ท่ีติดอยู่กับผลิตภัณฑ์

- หากต้องการสอบกลับเก่ียวกับรายละเอียดในการผลิต ตัวอย่างเช่น เวลาในการผลิต 
ห้องที่ใช้ วัตถุดิบ ผู้ควบคุมห้องอัด ฯลฯพนักงานก็จะทำการตรวจสอบเลขท่ีของใบส่ังผลิต 
เพ่ือทำการสอบกลับไปยังใบส่ังผลิต ซ่ึงภายในใบส่ังผลิตน้ีจะมีการบันทึกรายละเอียดต่างๆท่ี 
ต้องการ

สำหรับผลิตภัณฑ์งานบริการเช่าห้องบันทึกน้ีจะสามารถสอบกลับไล้ถึงข้อมูลต่อไปน้ี
•  เน้ือหาของผลิตภัณฑ์
•  ประเภทของผลิตภัณฑ์
•  ข้อมูลของลูกล้า เช่น ช่ือ ท่ีอยู่
•  รายละเอียดของการใช้บริการ และค่าใช้จ่ายตามใบเสนอราคา
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•  รายละเอียดของการใช้บริการ และค่าใช้จ่ายจริง
•  กำหนดการผลิต ไต้แก, รันท่ี เดือน ปี เวลา
•  ความอาวของงานบันทึก
•  ห้องอัด และพนักงานบันทึกเสืยง

•  เหตุขัดข้องท่ีเกิดข้ึน
•  วิทยากรร่วมบันทึกเสียง

3) เม่ือทำการสอบกลับเสร็จแล้ว พนักงานสอบกลับก็จะต้องทำการกรอกข้อรุ}ลลงในส่วนท่ี 
เหลือของ “ ใบคำ!'องขอการสอบกลับ”  ช่ืงมีรายละเอียดของ

• ช่ือ นามสคุล ของพนักงานท่ีรับผิดชอบในการสอบกลับ
• ดัชนีท่ีใช้ในการสอบกลับ เพ่ือนำไปใช้ในการวิเคราะห์ภายหลังว่าดัชนีใด 
บ้างท่ีต้ต้องการสอบกลับนีอมใช้ในการสอบกลับรายการวิทยุ

•  ผลการสอบกลับ จะเป็นผลสรุปของกิจกรรมการสอบกลับว่าสามารถสอบ 
กลับไต้พบหรือไม่

ล้าไม่สามารถทำการสอบกลับไต้ก็ต้องบันทึกสาเหตุลงไปดีวยช๋ึงในส่วนนี้จะใช้เป็นข้อรุ}ลใน 
การประเมินผลการทำงานของระบบสอบกลับของทางสถานี รวมทั้งแนวทางในการปรับปรุง 
ให้ดีขึ้น

รูปท่ี 4-28 แสดงตัวอย่างการสอบกลับของงานบริการเช่าห้องบันทึก โดฟุ}'ท่ีต้องการ 
สอบกลับต้องการรายละเอียดของเน้ือหาของเทปรายการ XXXX พนักงานสอบกลับก็จะทำการ 
ต้นหาเลขรหัสผลิตภัณฑ์จากทะเบียนจัดเก็บเทปรายการ ซึ๋งต้นพบรหัสเป็น 2-41-01 และทาง 
สถานียังคงเก็บเทปรายการน้ีไล้อยู่จึงนำรหัสดังกล่าวไปสอบกลับในรายละเอียดของป็าอใบราย 
ละเอียดงานบันทึกของเทปรายการท่ีต้องการ

ตารางท่ี 4-2 แสดงดัชนี และความสามารถในการสอบกลับของระบบสอบกลับของ 
สถานีวิทยุตัวอย่าง
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2ปท่ี 4*28 ตัวอย่างวิธีการสอบกลับข้อรุ)ลของงานบริการเช่าห้องบันทึก

ลูกห้า
ตัองการรายละเอียดของเทป

รายการ XXXX

พนักงานแผนกรายการ ตรวจสอบ 
จากทะเบียนจัดเก็บเทปรายการ

&

เทปที่ยังคงมีเนื้อหาอยู่

â
ใบรายละเอียด

งานบันทึก
2 - 4 1 - 0 1

สามารลสอบกลับไปไห้ถึงตัวเทปในกรณีท่ีเน้ือหายังไม่ดูกลบท้ิง



155

รายการวิทยุออก งานบริการเช่าห้องบันทึก

* ช่ือรายการวิทยุ * ช่ือของผลิตภัณฑ์
ดัชนีใน * ข้อมูลดัานเวลา * ช่ือของลูกค้าท่ีไค้ส่ังผลิต

การสอบกลับ * ช่ือวิทยากร
*  W 'S ï iSfûS ๆ 1«นิจ 1<ะา «

♦  เลขท่ีใบส่ังผลิต

* ผู้คำเนินรายการ * เน้ือหาของผลิตภัณฑ์
* ผู้ควบคุมการออกอากาศ * ประเภทของผลิตภัณฑ์
* ส่ัอลินค้าในช่วงรายการ * ข้อมูลของลูกค้า

ขอ!}ลท่ีสามารถ * การออกอากาศสือสินค้าจริง * รายละเอียดการใช้บริการท่ีตกลง
สอบกลับได้ * ป็ญหาท่ีเกิดข้ึน * รายละเอียดการใช้บริการจริง

* คำร้องเรียนจากลูกค้า * กำหนดการผลิต
* การแค้ไขป็ญหา และผู้รับผิดชอบ * ความยาวของงานบันทึก
♦ ประเภทของรายการ * ห้องอัด พนักงานบันทึกเสืยง
* เน้ือหาของรายการ * เหตุขัดข้องท่ีเกิดข้ึน

ต1รางท 4-2 แสดงดัชนี และความสามารถในการสอบกลับของระบบการสอบกลับของ 
สถานีวิฑยูตัวอย่าง
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4. การสอบเทียบอุปกรณ์ และเคร่ืองวัด

ในการดำเนินงานผลิตของทางสถานีวิทยุตัวอย่างท้ังสองประเภทของผลิตภัณฑ์ ชึ๋งไต้ 
แก่ รายการวิทยุออกอากาศ (ผลิตภัณฑ์ชนิดท่ี 1) และงานบริการเช่านิ'องบันทึก (ผลิตภัณฑ์ชนิด 
ท่ี 2) จะมีการใช่อุปกรณ์ต่างๆมากมาย และอุปกรณ์ประเภทเคร่ืองวัด ก็เป็นอุปกรณ์อีกประเภท 
หน๋ึงท่ีมีการใช่งานในการดำเนินการผลิต ค่าต่างๆท่ีอ่านไตัจากเคร่ืองวัดในขณะปฏิบัติงานจะ 
มีลักษณะ และความสำคัญแตกตำงกันไปข้ึนอยู่กับวัตอุประสงค์ของพนักงานว่าจะนำค่าเหล่า 
นั้นไปใช่อย่างไร ค่าต่างๆเหล่าน้ีจะมีอยู่กลุ่มหน๋ึงท่ีมีความส์าคัญต่อคุณภาพของผลิตภัณฑ์ เน่ือง 
จากจะใช่เป็นเคร่ืองช่วยสังเกต (Monitor) ถึงสภาวะ กระบวนการผลิตจริงท่ีกำลังปฏิบัติอยู่ ว่า 
สภาวะการทำงานของกระบวนการผลิตอยู่ในระตับปกติ หรือว่ากำลังเกิดปัญหา ซ่ืงอาจจะส่งผล 
กระทบไปถึงคุณภาพของผลิตภัณฑ์ท่ีจะผลิตออกมา โดยพิจารณาจากค่าต่างๆในกลุ่มน้ีท่ีวัดไตั 
โดยจะทำการเปรียบเทียบกับค่ามาตรฐานเม่ือกระบวนการผลิตอยู่ในสภาวะปกติ

ตังน้ันความถูกต้องของค่าเหล่าน้ีท่ีอ่านไตัจะส่งผลต่อความแม่นอำของการวิเคราะห์ 
สภาวะของการผลิต และปัจจัยท่ีมีผลต่อความลูกต้องของค่าต่างๆท่ีอ่านไต้ก็คือ ความลูกต้อง 
แม่นอำของเคร่ืองวัดค่าเหล่าน้ัน

สำหรับกิจกรรมในการสอบเทียบอุปกรณ์และเคร่ืองวัดของสถานีวิทยุตัวอย่างน้ีจะมี 
ส่วนท่ีสำคัญอยู่ 4 ส่วนดังต่อไปนี้

1) การจัดทำเอกสาร “ บันทึกการสอบเทียบ”  โดยภายในเอกสารจะประกอบไปด้วย
1.1 ปกหนิา จะแสดงรายละเอียดท่ัวๆไปของเอกสาร “ บันทึกการสอบเทียบ”
1.2บัญชีรายช่ือของอุปกรณ์และเคร่ืองวัดของทางสถานีท่ีจะต้องนำมาปฏิบัติการสอบเทียบ 

ช่ืงในการพิจารณาเก่ียวกับอุปกรณ์และเคร่ืองวัดใดบ้างท่ีจะต้องนำมาสอบเทียบน้ันจะอยู่ใน 
ความรับผิดชอบของหัวหนิาแผนกเทคนิคโดยจะทำการพิจารณาจากผลกระทบจากความแม่นยำ 
ของค่าท่ีวัดไต้จากอุปกรณ์ หรือเคร่ืองวัดน้ันต่อคุณภาพของผลิตภัณฑ์ หรือกระบวนการผลิต ว่า 
มีมากน้อยเพียงใด

1.3 ตารางการสอบเทียบของอุปกรณ์และเคร่ืองวัด จะใช่วางแผนในการสอบเทียบตามท่ี 
ไต้ระบุไว้ในบัญชีรายช่ือของอุปกรณ์ และเคร่ืองวัด โดยจะมีการกำหนดว่าอุปกรณ์ เคร่ืองวัดใด
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จะทำการสอบเทียบช่วงเวลาใด ซ่ึงตารางการสอบเทียบน้ีจะครอบคลุมช่วงเวลาอาวนานเท่าใด 
ข้ึนอยู่กับความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน

1.4 ใบบันทึกผลการสอบเทียบ

2 ) จัดทำเอกสารมาตรฐานการสอบเทียบของอุปกรณ์ และเครื่องวัดชนิดต่างๆท่ีไต้ระบุไวัใน 
บัญชีรายช่ืออุปกรณ์และเคร่ืองวัดท้ังน้ีเพ่ือให้พนักงานท่ีทำการสอบเทียบสามารถปฏิบัติการ 
สอบเทียบไต้อย่างถูกต้อง
3) การดำเนินการสอบเทียบ โดยท่ีการปฏิบัติกิจกรรมการสอบเทียบจะ ทำการตรวจสอบจากตา 
รางการสอบเทียบ ซ่ึงรายละเอียดต่างๆของการสอบเทียบน้ีนจะระบุอยู่ในเอกสารมาตรฐานการ 
สอบเทียบท่ีไต้จัดทำข้ึนจากข้ันตอนท่ี 2 ดังกล่าวมาแต้ว ในการดำเนินการสอบเทียบจะมีการ 
บันทึกผลการสอบเทียบลงในเอกสาร “ บันทึกผลการสอบเทียบ,,
4) การสรุปผลการสอบเทียบ โดยจะพิจารณาจากผลของการสอบเทียบ กับเกณฑ์ที่ตั้งไวั ซ่ึงต้า 
หากผลการสอบเทียบออกมาแต้วพบว่าอุปกรณ์และเคร่ืองวัดน้ันมีความแม่นยำน้อยกว่าเกณฑ์ 
ท่ีต้ังไวัก็จะดำเนินการควบคุมอุปกรณ์และเคร่ืองวัคน้ันเพ่ือไม่ให้ปะปนกับอุปกรณ์และเคร่ือง 
วัดอ่ืน แต้วจึงส่งไปแต้ไขต่อไป

จากส่วนประกอบท้ัง 4 ท่ีมีผลต่อการจัดต้ังมาตรฐานการสอบเทียบอุปกรณ์ และเคร่ืองวัดดัง 
กล่าวช้างต้นทำให้สถานีวิทยุตัวอย่างมีการใช้กิจกรรมการสอบเทียบเป็นเคร่ืองมือในการควบ 
คุมกิจกรรมท่ีเก่ียวกับการวัดท่ีมีผลกระทบต่อคุณภาพของผลิตภัณฑ์ให้มีความน่าเช่ือถือไต้ใน 
ระดับท่ีกำหนดไวัโดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้

1. การจัดทำเอกสาร “ บันทึกการสอบเทียบ”
ดังท่ีไต้กำหนดไวัแต้วว่าเอกสารน้ีจะมีส่วนประกอบของ ปกหน้า 5ทะเบียนรายการ 

เคร่ืองมือวัด , ตารางการสอบเทียบ และใบบันทึกผลการสอบเทียบ ดังน้ันในการจัดทำเอกสาร 
“ บันทึกการสอบเทียบ”  นี้จะต้องมีการจัดทำส่วนประกอบท้ังสืส่วน

1.1 ปกหน้า จะเป็นแผ่นหน้าชุดเพ่ือระบุชนิดของเอกสารว่าเป็นบันทึกการ 
สอบเทียบ รวมท้ังแสดงรหัสของเอกสารตามระบบคุณภาพมาตรฐาน
สากล ISO 9002
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สำหรับเอกสาร“ บันทึกการสอบเทียบ’, น้ีจะมีรหัสเอกสารคือ ร 4.11.1.1
1.2 ทะเบียนรายการเคร่ืองมือวัด ทะเบียนรายการเคร่ืองมือวัดน้ี จะแสดงราย 

รายละเอียดบางส่วนของเคร่ืองวัดท่ีทางสถานีกำหนดให้ต้องมีการสอบ 
เทียบสำหรับ ทะเบียนรายการเคร่ืองมือวัดท่ีจัดทำข้ึนน้ีควรจะสามารถ 
แสดงรายละเอียดในส่วนของ

(1) รายการของอุปกรณ์และเคร่ืองวัดท่ีอยู่ในทะเบียน
(2) ข้อผูลของการจัดทำทะเบียน เช่น วันท่ี เดือน ปีในการจัดทำ รวม 

ท้ัง สามารถแสดงไต้ว่าทะเบียนใดเป็นทะเบียนท่ีใช้อยู่ในบีจจุบัน 
ทะเบียนใดท่ียกเลิกการใช้งานแต้ว

(3) รายละเอียดของอุปกรณ์ และเคร่ืองวัดน้ัน เช่น รหัสอุปกรณ์ เพ่ือ 
ให้สามารถอ้างอิงถึงตัวเคร่ืองวัดไต้อย่างถูกต้อง

(4) รายละเอียดในกิจกรรมการสอบเทียบของอุปกรณ์และเคร่ืองวัด 
เช่นมาตรฐานอ้างอิง

จากรายละเอียดต่างๆข้างต้นของทะเบียนรายการเคร่ืองมือวัดสามารถแสดงตัวอย่าง 
ของทะเบียนน้ีไต้ดังรูปท่ี 4-29

ซ๋ึงบีจจัอท่ีจะนำมาใช้ในการพิจารณาว่าอุปกรณ์เคร่ืองวัดใดบ้างท่ีลูกจัดอยู่ในกลุ่มท่ี 
ต้องมีการนำมาสอบเทียบ ไต้แก,ผลกระทบของค่าท่ีวัดไต้จากเคร่ืองวัดน้ันว่ามีผลต่อคุณภาพ 
มากน้อยเพียงใด

จากการเข้าไปคืกษาเก่ียวกับการผลิตผลิตภัณฑ์ท้ังสองอย่างของสถานี ( ไต้แก, รายการ 
วิทยุออกอากาศช๋ึงถือว่าเป็นผลิตภัณฑ์ชนิดท่ี 1 และงานบริการเช่าห้องบันทึกซ๋ึงถือว่าเป็นผลิต 
ภัณฑ์ชนิดท่ี 2) พบว่าคุณภาพของผลิตภัณฑ์ท่ีทางสถานีให้ความสำคัญ และมีผลกระทบต่อ 
ความพึงพอใจของลูกค้ามากไต้แก่“ เวลา” โดยมีรายละเอียดตังน้ี

- ผลิตภัณฑ์รายการวิทยุออกอากาศ คุณสมบัติของเวลาท่ีต้องการคือ ความตรงต่อเวลา 
ของรายการต่าง  ๆหรือเรียกว่าความเท่ียงตรงของชุดเวลา เน่ืองจากลูกค้าของผลิตภัณฑ์ชนิดท่ี 1 
น้ีจะมีค้วยภันสองกลุ่มใหญ่ๆไต้แก'

* กลุ่มผู้พิงรายการต่างๆของทางสถานี เน่ืองจากตารางการออกอากาศของราย



สถาน ีว ิทย ุแห ่งธ ุฬาลงกรณ ์มหาว ิทยาล ัยความถ ี่ 101.5 เม ก ะเฮ ิรต ซ ์

เร่ิมใช้บันทึก

บันทึกการสอบเท ียบ

ว ันท ี.่.......... เด ือน...................ป .ี..............

À
ล ง ซ อ ..................................................................... ล ง ซ อ ......................................................................

ผ ู้จ ัด ท ำ บ ัน ท ึก ก า ร ส อ บ เท ีย บ ห ัว ห น ้า แ ผ น ก เท ค น ิค

ร ูป ท ี่ 4 -2 9  แ ส ด ง ต ัว อ ย ่า ง ข อ ง ท ะ เบ ีย น ร า ย ก า ร เค ร ื่อ ง ว ัด  (ป ก )



บัญชีรายการลุปกรณ์ แอะ!ครื่กงวัด
เลขท่ี

กิจกรรม
รา«การอุปกรณ์เคร่ืองวัด รหัสอุปกรณ์ มาตรฐานจัางอิง คุณสมบัติ 

การสอบเท่ี«บ
ค่าความ 

คลาดเคล่ือน
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

จัดทำ

วัน เดือน ปี ผู้จัดทำ ผู้อนุมัติ

เลิกใช้
07 ปี %) 0/0,วัน เดอน ผู้อนุมัติ

รูปที่ 4-29 แสดงตัวอย่างของทะเบียนรายการเครื่องวัด (รายละเอียด)
>
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ตารางการสอบเทียบ ประจำ!! พ.ศ

เด ือน

ม.ค. ก.พ. ม ี.ค. เม.ย . พ .ค . ม ี.ย. ก.ค. ส .ค . ก.ย. ต .ค . พ .ย . ธ.ค.

วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วัน ท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วัน๓  1 เลขท่ี
1

1

วันท่ี เลขท่ี

✓  X  - * ✓  X  • * ✓  X  • * ✓  X  ■ * /  X  »* /  X  ■ * ✓  X  • * /  X  • * /  X  -» ✓  X  ■ » ✓  X  ■ * /  X  •*

วันท่ี เตร่ท่ี วันท่ี เลขท่ วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วัน ท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันที่ เลขที่ วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขที่

✓  X  ■» ✓  X  •* ✓  X  •* ✓  X  »♦ ✓  X  ■* ✓  X  »* ✓  X  ** /  X  ■* ✓  X  - * ✓  X  «► ■/ X  -* /  X  »*

วันท่ี เลขที่ วันที่ เลขท่ี ^โน ัท ี่ เลขท่ี วันที่ เลขที่ วันที่ เลขที่ วันที่ เลขที่ วันที่ เลขท่ี วันที่ เลขท่ี วันที่ เลขท่ี วันที่ เลขที่ วันที่ ; เลขที่
1j
I

___L

วันท่ี เลขท่ี

tXร ✓  X  • * ✓  X  ■ * ✓  X  • * /  X  - * ✓  X ✓  X  ■ * /  X  -» ✓  X  • * /  X  ■ * ✓  X  - ✓  X  -»
วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขทิ ึ๋ วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วัน ท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี 1 เลขท่ี

!

วันท่ี เลขท่ี

✓  X  - * ✓  X ✓  X  - * ✓  X  ■ * ✓  X  • * /  X  «♦ ✓  X  »♦ /  X  - * ✓  X  - * ✓  X  • * /  X  • * ✓  X  ■ *
'วนัที่' เลขท่ี วันที่ เลขท่ี วันที่ เลขท่ี วัน ท่ี เลิฃิท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วัน ท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี วัน ท่ี เลขท่ี วันท่ี เลขท่ี

tXร ✓  X  ■ * ✓  X  -» ✓  X ✓  X  - * /  X  ■ » ✓  X  ■ * ✓  X  ■ * ✓  X  ■ * ✓  X  «* ✓  X  ■ * ✓  X  «*

V  หมายถึง กิจกรรมท่ีปฎิบัดิแสัว
ลงซอ................................................... ลงซอ....

ผู้1อนุเมต,ใช้
H หมายถึง ยกเลิกกิจกรรมการสอบเทียบ'น้ัน

ผู้จัดทำตารางการสอบเทียบ ■+ หมายถึง มีการเปล่ียนแปดงกิาหนคการสอบเทียบ

รูปที่ 4-30 แสดงตัวอฝางของตารางการสอบเทียบ
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รายการต่างๆในหน่ึงวันท่ีทางสถานีไต้กำหนดไว้ จะเปรียบเสมือนเป็นข้อตกลงกับลูกค้าซ่ึงเป็น 
กลุ่มผู้พึงเหล่าน้ีซ่ึงเม่ือลูกค้ามีความสนใจในรายการใด ก็จะติดตามรายการตามเวลาท่ีทาง 
สถานีได้แจ้งเวลาไว้ ดังน้ันความตรงต่อเวลาของการออกอากาศจริงกับเวลาออกอากาศท่ีได้แจ้ง 
ไว้ในตารางการออกอากาศประจำวันจึงเป็นส่ิงท่ีสำคัญมากต่อความพึงพอใจของลูกค้าท่ีจะติด 
ตามรายการน้ันของทางสถานี

* กลุ่มผู้สนับสนุนรายการ ลูกค้าประเภทน้ีจะเป็นเจ้าของสินค้า หรือบริการท่ีมา 
ลงโฆษณาทางรายการวิทยุของสถานีวิทยุตัวอย่าง ซึ่งในการตกลงขั้นต้นของการรับโฆษณานี ้
จะมีการกำหนดรายละเอียดในส่วนของ เวลา ช่วงของรายการ จำนวนคร้ัง และกลุ่มเป๋าหมาย 
ในการเปิดโฆษณา โดยจะมีการทำเป็นเอกสารสัญญาระหว่างทางสถานีกับลูกค้า ดังน้ันความ 
เท่ียงตรงของการเปิดโฆษณาตามข้อตกลงดังกล่าว จึงเป็นส่ิงท่ีสำคัญมากต่อความพึงพอใจของ 
ลูกค้า และคุณภาพของรายการท่ีออกไป

- ผลิตภัณฑ์งานบริการเช่าห้องบันทึก คุณสมบัติของเวลาท่ีต้องการคือ ความแม่นยำ 
ถูกต้องของระยะเวลาในการบันทึกเสียงจริงกับระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในเอกสาร“ ใบสั่งงาน”  
ลูกค้าของผลิตภัณฑ์ชนิดท่ี 2 น้ีจะเป็นสามารถแบ่งเป็น 2 กลุ่มได้แก่

* กลุ่มลูกค้าท่ีทำการส่ังบันทึกเสียงจากการตลาด ในกรณีน้ีจะมีการคิดค่า 
บริการต่างๆตามรายละเอียดของงานบันทึกน้ันๆ ซ่ึงเม่ือทำการผลิตเสร็จแลวลูกค้าจะนำเทป 
บันทึกนั้นไปเปิดที่สถานี หรือไม,จะข้ึนอยู่กับความต้องการของลูกค้า

* กลุ่มลูกค้าท่ีมีการจัดรายการทางสถานีเป็นประจำ โดยจะต้องมีการบันทึก 
เทปรายการจากห้องอัดของทางสถานีเพ่ือเตรียมไว้ในการออกอากาศ เช่น อาจารย์ท่ีจัดรายการ 
ประจำต่างๆ

จากลักษณะการให้บริการกับลูกค้าท้ังสองกลุ่ม ทางสถานีจะมีการทำข้อตกลงข้ันต้น 
กับลูกค้าในเร่ืองของระยะเวลาท่ีจะทำการบันทึกลงในเทป หรือท่ีเรียกว่าความอาวของเทป ดัง 
น้ันความแม่นยำของระยะเวลาท่ีบันทึกลงในเทปจะมีผลโดยตรงต่อความพึงพอใจของลูกค้า 
และนอกจากน้ีเทปท่ีนำไปบันทึกส่วนมากจะนำไปใช้งานต่อไป เช่น นำไปเปิดเป็นเทปรายการ 
เพ่ืออกอากาศ ดังน้ันหากระยะเวลาของเทปน้ันมีความผิดเพ้ียนมากเกินไปก็จะส่งผลกระทบต่อ
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กิจกรรมท่ีมีการนำเทปนันไปใช้ซ่ึงก็ถือว่าคุณสมบัติระยะเวลาของเทปนีเป็นคุณภาพท่ีสำคัญ 
ของงานบริการเช่าห้องบันทึก

ดังน้ันจึงสามารถสร;ปได้ว่าเคร่ืองวัดเวลาท่ีมีความสำคัญต่อการดำเนินการของทาง 
สถานีวิทยุตัวอย่างมี 2 ชนิดไตัแก,

1. นาฬิกาจับเวลา
2. นาฬิกาบอกเวลา

1.3 ตารางการสอบเทียบ จะเป็นเคร่ืองแสดงกำหนดการในการจัดทำการสอบ 
เทียบเคร่ืองวัดต่างๆของทางสถานีท่ีไตัระบุไว้ในทะเบียนรายการเคร่ืองวัด

สำหรับตารางการสอบเทียบของสถานีวิทยุตัวอย่างน้ีจะมีระยะเวลา 1 ปี โดยผู้รับผิด 
ชอบในการวางกำหนดการของกิจกรรมสอบเทียบได้แก่ พนักงานในแผนกเทคนิคท่ีได้รับมอบ 
หมายจากหัวหน้าแผนกเทคนิค และให้หัวหน้าแผนกเทคนิคเป็นผู้อนุมัติเพ่ือรองรับการใช้ตา 
รางการสอบเทียบน้ัน ซ่ึงจากตารางการสอบเทียบน้ีจะช่วยแสดงต่อพนักงานว่าในเวลาใดบ้างท่ี 
มีการสอบเทียบเคร่ืองวัด และสามารถด้างอิงเคร่ืองวัดท่ีจะต้องปฏิบัติการสอบเทียบเม่ือถึงเวลา 
ไปยังทะเบียนรายการเคร่ืองวัด โดยตรวจสอบจากเลขท่ีกิจกรรมท่ีระบุไว้ในตารางการสอบ 
เทียบ ซ่ึงเม่ือสามารถด้างอิงไปถึงทะเบียนรายการเคร่ืองวัด พนักงานก็จะสามารถทราบถึงราย 
ละเอียดของเคร่ืองวัดท่ีจะทำการสอบเทียบน้ันได้

รูปท่ี 4-30 แสดงตัวอย่างของตารางการสอบเทียบ

สำหรับกิจกรรมการสอบเทียบท่ีมีการระบุกำหนดการในการปฏิบัติลงในตารางการ 
สอบเทียบน้ัน จะมีท่ีมาจาก 3 แหล่งด้วยคัน แสดงตังรูปท่ี 4-31 โดยมีดังนี้

(1) กิจกรรมสอบเทียบท่ีด้องดำเนินการตามกำหนดการท่ีวางไว้ในระยะเวลา 1 ปี โดย 
ปกติเคร่ืองวัดท่ีระบุอยู่ในทะเบียนรายการเคร่ืองวัดน้ันจะต้องมีการปฏิบัติการสอบเทียบอย่าง 
น้อยปีละหน่ึงคร้ัง

(2) กิจกรรมการสอบเทียบท่ีกำหนดข้ึนเจากการนำเคร่ืองวัดท่ีระบุอยู่ในทะเบียนราย 
การเคร่ืองวัดไปซ่อมแซม แก้ไขซ่ึงความผิดปกติคับเคร่ืองวัดท่ีเกิดข้ึนจะเกิดจากการตรวจพบ 
จากระบบบำรุงรักษาเชิงปีองกัน หรือเกิดข้ึนในขณะดำเนินงานอยู่ ดังน้ันเม่ือทำการแก้ไขเคร่ือง 
วัดเหล่าน้ันแล้วจะต้องมีการสอบเทียบก่อนท่ีจะนำเข้ามาใช้งาน
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........................_ รฺะบฺบฺจุ้ดฺเก็บฺ______
นาฬิกาท่ีอยู่ในทะเบียนรายการเค่ืรองวัด

y
ตรวจพบการ 

ทำงานผิดปกติ

4
ซ่อมแซม แต้ไข

?
Â

น 1. ตามกำหนดการสอบเทียบ
_ รฺะบฺบฺกฺา_รสอุบฺเทียบฺ _

”  “  *" ■ >' 2. ก่อนนำกลับไปใช้ -  

\ Ç0" 3. นำกลับไปสอบเทียบใหม่ .........y

ตารางการสอบเทียบ

y

ไม,ผ่านเกณฑ์มาตรฐาน 
การสอบเทียบ

รูปท่ี 4-31 แสดงแหล่งท่ีมาของกิจกรรมการสอบเทียบ โดยทุกกิจกรรมจะต้องมีการระบุ 
กำหนดการในการปฏิบัติลงไปในตารางการสอบเทียบ
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(3) ก ิจกรรมการสอบเท ียบท ี่กำหนดข ึ้น เจากการนำเคร ื่องว ัดท ี่ไม ่ผ ่านเกณ ฑ ์มาตรฐาน 

การสอบเท ียบ ซึ่งจะม ีการส ่งไปแก ้ไข  ห ร ือ ป ร ับ ป ร ุง  ด ังน ั้นจ ึงต ้องม ีการสอบเท ียบอ ีกคร ั้งก ่อน  

นำเข้ามาใช้งาน

1.4 ใบบ ันท ึกผลการสอบเท ียบ

สำหร ับเอกสาร “ บ ัน ท ึกผลการสอบ เท ียบ ”  น ี้จะถ ูกนำมาใช ้เม ื่อม ีการปฏ ิบ ัต ิก ิจ  

กรรมการสอบเท ียบเคร ื่องว ัดต ่างท ี่ระบ ุไว ัในทะเบ ียนรายการเคร ื่องว ัด  ตามตาราลการสอบเท ียบ 

จากล ักษณ ะของเคร ื่องว ัดท ี่ทางสถาน ีกำหนดให ้ม ีการสอบเท ียบน ั้นสามารถแบ ่งไต ้เป ็น  

2 ประเภท ไต้แก’นาฬ ิกาจ ับ เวลาและนาฬ ิกาบอกเวลา ด ังน ั้น บ ัน ท ึกผ ลการสอบ เท ียบ ก ็จะม ี 2 

แบบเช ่น เด ียวก ัน  ไต้แก'

1.4.1 บ ันท ึกผลการสอบเท ียบสำหร ับนาฬ ิกาจ ับ เวลา 

1.4.2บ ันท ึกผลการสอบเท ียบสำหร ับนาฬ ิกาบอกเวลา 

รายละเอ ียดของบ ัน ท ึกผลการสอบเท ียบน ี้จะต ้องสามารถแสดงข ้อม ูลด ังต ่อไปน ี้

1) รายละเอ ียดของก ิจกรรมการสอบเท ียบ และเคร ื่อ งว ัดท ี่จ ะบ ันท ึกผล เช ่น เลขท ี่ก ิจกรรม,ช ื่อ  

เคร ื่องว ัด ,ผ ู้สอบเท ียบ ,ว ัน  เด ือน ป ี ท ี่สอบ เท ียบ  เป ็นต ้น

2) รายละเอ ียดของค ุณ สมบ ัต ิ และมาตรฐานในการสอบเท ียบ เช ่น ค ุณ สมบ ัต ิท ี่ใช ้ใน การสอบ 

เท ียบ,หน ่วยงานมาตรฐานท ี่นำมาใช ้อ ้างอ ิงในการสอบเท ียบ,ค ่าความคลาดเคล ื่อน,หน ่วยท ี่ใช ้ใน 

การสอบเท ียบ,หน ่วยท ี่ใช ้งานจร ิง เป ็นต ้น

3) ข ้อม ูลท ี่ไต ้จากการสอบเท ียบ ร ุปแบบข องเอกสารใน ส ่วนของการบ ัน ท ึกข ้อม ูลการสอบเท ียบ  

จะข ึ้นอย ู่ล ับข ั้นตอนในการสอบเท ียบว ่าต ้องการบ ันท ึกค ่าใดบ ้าง เป ็นจำนวนเท ่าใด ซ ึ่งสถาน ี 

ว ิทย ุต ัวอย ่างกำหนดให ้ในส ่วนของการบ ันท ึกข ้อม ูลท ี่ไต ้จากการสอบเท ียบน ี้ม ีการบ ันท ึกข ้อม ูล  

ในส ่วนของ

* ค่าเวลา ห ร ือระยะเวลาท ี่ว ัดไต ้

* ค ่าความคลาดเคล ื่อนจากเวลา หร ือระยะเวลามาตรฐาน

4) สร ุปผลการสอบเท ียบ  ซ ึ่งจะม ีการระบ ุว ่า เคร ื่องว ัดท ี่ทำการสอบเท ียบน ี้ผ ่าน เกณ ฑ ์การสอบ 

เท ียบก ับหน ่วยงานมาตรฐานท ี่นำมาอ ้างอ ิงหร ือไม,
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รูปท่ี 4-32 ก. และ 4-32 ข. แสดงตัวอย่างของบันทึกผลการสอบเทียบนาฬิกาจับเวลา 

และนาฬิกาบอกเวลา ตามลำดับ

การกำหนดวิธีการปฏิบ้ต กิจกรรมการสอบเทียบ

สำหร ับการกำห นดว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิก ิจกรรมการสอบเท ียบต ่างๆของทางสถาน ีน ั้น  จะล ูก  

กำหนดเป ็นหล ักในการปฏ ิบ ัต ิให ้เป ็นมาตรฐานของทางสถาน ี โดยการจ ัดทำเป ็นค ู่ม ือในการ 

ปฏ ิบ ัต ิการ โดยภายในคู,ม ือจะประกอบไป ด ้วยรายละเอ ียดด ังต ่อไป น ี้

*  เอกสารห ้างอ ิง

* ค ุณ สมบ ัต ิผ ู้ทำการสอบเท ียบ

* การเตร ียมความพร ้อมก ่อนการสอบเท ียบ

* ข ั้นตอนการสอบเท ียบ

* การคบค ุมอ ุปกรณ ์เคร ื่อ งว ัด

จากการกำหนดก ิจกรรมในการสอบเท ียบสองป ้จจ ัยท ี่ม ีผลต ่อค ุณ ภาพ ไดัแก,

1 . ความเท ี่ยงตรงของเวลาเป ็นค ุณ สมบ ัต ิท ี่ต ้องการสอบเท ียบของอ ุปกรณ ์นาฬ ิกาบอกเวลา

2 .  ความแม ่นยำของระยะเวลาเป ็นค ุณ สมบ ัต ิท ี่ต ้องการสอบเท ียบของอ ุปกรณ ์นาฬ ิกาจ ับ เวลา

ด ังน ั้นค ู่ม ือในการปฏ ิบ ัต ิการสอบเท ียบของทางสถาน ีท ี่จะจ ัดทำข ึ้นจะม ีสองประเภท  

ตามค ุณ สมบ ัต ิข ้างต ้น  ด ังน ี้

เอกสารห้างอิง
เอกสารห้างอิงที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติการสอบเทียบน้ีจะเป็นเอกสารท่ีต้องมีการหยิบ 

ข้ึนมาใข้ปร ะกอบลับการปฏิบัติงานในกิจกรรมต่างๆของการสอบเทียบ สำหรับเอกสารที่ม ี

ความเก่ียวข้องในการดำเนินการสอบเทียบนาฬิกาบอกเวลาได้แก่

1. บันทึกการสอบเทียบ

2. ฟ้ายแสดงสถานะการตรวจสอบ

3. ป้ายแสดงสลานะการสอบเทียบ
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o <*✓ รนเลขทกิจกรรม ลาดับผู้ตรวจสอบ จาก
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o  เคร่ืองวัดผ่านการสอบเทียบ 

o  เคร่ืองวัดไม,ผ่านการสอบเทียบ

หมายเหต

ลงช่ือ

ผู้บันทีกผลสรุปการสอบเทียบ

รูปท่ี 4-32ก. แสดงตัวอย่างของบันทึกผลการสอบเทียบของนาฬิกาจับเวลา
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ใบตรวจสอบกิจกรรมสอบเทียบ ของนาฬิกาบอกเวลา

เลขที่กิจกรรม ลำดับผู้ตรวจสอบ

ซื่ออุปกรณ์ เคร่ืองวัด รหัสอุปกรณ์

ผู้ทำการตรวจ วัน เดือน ปี

คุณสมบ!ติท่ีสอบเทียบ หน่วยงานมาตรรานอ้างอิง

ค่าความคลาดเคลื่อน หน่วยท่ีใช้'งาน หน่วยท่ีใช้ทดลอบ

ผ IIItill®8
•

หน่วยทรา

ชั่วโมง นาที วินาที

เวลามาตรฐาน
เวลาจริง
ความแตกต่าง

o  ต้ังเวลาตามมาตรฐานท่ีเวลา

V *1/ fil หน่วยเวลาครงท 1
ชั่วโมง นาที วินาที

เวลามาตรฐาน
เวลาจริง
ความแตกต่าง

น้ *4 หน่วยเวลาค รัง ท 2
ชั่วโมง นาที วินาที

เวลามาตรฐาน
เวลาจริง
ความแตกต่าง

9» * «/ fil หน่วยเวลาครังท 3
ชั่วโมง นาที วินาที

เวลามาตรฐาน
เวลาจริง
ความแตกต่าง

รปท่ี 4-32ข. แสลงตัวอย่างของบันทึกผลการสอบเทียบของนาฬิกาบอกเวลา
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คุณสมบ้ติผู้ทำการสอบเทียบ

สำหรับคุณสมบัติของผู้ทำการสอบเทียบนี้จะใช้ประกอบในการพิจารณาวางกำหนด 

การสอบเทียบ ซึ่งพนักงานดังกล่าวจะต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้

1) เป็นพนักงานในแผนกเทคนิค

2) ผ่านการอบรม และทดลองปฏิบัติการสอบเทียบ ตามคู่มือมาตรฐานการสอบเทียบ 

ของสถานี อย่างน้อย 1 คร้ัง

การเตรียมความพร้อมก่อนการสอบเทียบ
ในขั้นตอนของการเตรียมความพร้อมนี้จะเป็นการเตรียมทุกอย่างให้อยู่ในสภาพเหมาะ 

สมพร้อมที่จะลงมือทำการสอบเทียบไต้ ทั้งนี้การเตรียมความพร้อมที่ดีจะทำให้การสอบเทียบ 

ดำเนินไปไต้อย่างสะดวก มีความลูกต้องแม่นยำในการปฏิบัติงาน และไม่เสียเวลาในการสอบ 

เทียบมากเกินไป โดยจะเตรียมความพร้อมในสามส่วนดังนี้

1. นาฬิกาท่ีจะนำมาสอบเทียบ โดยจะต้องมีการปฏิบัติดังนี้

(1) ตรวจสอบตารางการสอบเทียบกับบัญชีรายการสอบเทียบโดยลูเลขที่กิจกรรมที่จะทำ 

การสอบเทียบจากตารางการสอบเทียบ เปรียบเทียบกับเลขที่กิจกรรมในบัญชีรายการสอบเทียบ 

ซึ่งจะมีรายละเอียดของนาฬิกาที่จะทำการสอบเทียบ ได้แก่รหัสอุปกรณ์ ซึ่งจากรหัสนี้จะทำให้ 

พนักงานทราบว่านาฬิกานั้นเป็นนาฬิกาเรือนใด และประจำอยู่ที่ใดของสถานี

(2) ก่อนการเคลื่อนย้ายนาฬิกาที่จะทำการสอบเทียบจากบริเวณจัดเก็บ มายังบริเวณทำการ 

สอบเทียบ จะต้องตรวจสอบสิ่งต่อไปนี้

* นาฬิกานั้นมีป็ายแสดงสถานะว่า “ มีป้ญหา (Hold)”  เพื่อที่จะทำการซ่อมแซมแก้ไข 

หรือไม่ (ซึ่งจะเกิดจากการตรวจพบในการดำเนินงานปรกติ หรือตรวจพบจากกิจกรรมการบำรุง 

รักษาเชิงป็องกัน)ถ้ามีป็ายดังกล่าวให้ทำการเลื่อนกำหนดการสอบเทียบไปโดยระบุกำหนดการ 

ใหม่ลงในเอกสาร “บันทึกการสอบเทียบ”  ในส่วนของตารางการสอบเทียบ พร้อมทั้งทำเครื่อง 

หมายวงกลมก้อมรอบสัญลักษณ์ ในช่องของกำหนดการสอบเทียบเดิม ซึ่งเป็นการแสดง

ให้ทราบว่ากำหนดการสอบเทียบเติมถูกเลื่อนไปยังกำหนดการสอบเทียบใหม่ โดยบันทึกราย 

ละเอียดในการเลื่อนกำหนดการลงในช่องของหมายเหตุ ส่วนเวลาของกำหนดการสอบเทียบ 

ใหม่นั้นจะขึ้นอยู่กับวิจารญาณของผู้สอบเทียบ,ผู้จัดทำตารางการสอบเทียบ และหัวหน้าแผนก 

เทคนิค
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* หากกำหนดการสอบเทียบนั้นสามารถดำเนินการไต้ ให้ทำการปลดป้ายแสดงสถานะ 

“  ยอมรับ (Accept)”  ออก (ในกรณีที่นาฬิกานี้เคยผ่านการสอบเทียบมาแห้ว แต่สำหรับนาฬิกาที่ 

ถูกนำมาสอบเทียบครั้งแรกจะใม่มีป้ายนี้ติดอยู่) จากนั้นให้ทำการติดป้ายสถานะการสอบเทียบ 

ซึ่งจะมีข้อความระบุไห้บนป้ายว่า“ กำลังดำเนินการสอบเทียบ” ไห้บนนาฬิกานั้น เพื่อเป็นการ 

แข้งให้พนักงานทราบว่านาฬิกาแอนนั้นกำลังอยู่ในขั้นตอนของการสอบเทียบ เป็นการป้องลัน 

การปะปนไปกับนาฬิกาเรือนอื่นๆ และป้องกันความคลาดเคลื่อนในการวัดผลการสอบเทียบ 

รูปที่ 4-33แสดงตัวอย่างของป้ายสถานะยอมรับ ร ูปท ี่4-34 แสดงตัวอย่างของป้ายสถานะการ 

สอบเทียบ

* จากนั้นจึงนำนาฬิกานั้นมายังบริเวณที่จะทำการสอบเทียบ ในกรณีที่เครื่องวัดนั้น 

เป็นนาฬิกาบอกเวลาให้นำนาฬิกาจับเวลาสำรองเข้ามาติดแทนที่ ส่วนในกรณีที่เครื่องวัดนั้นเป็น 

นาฬิกาจับเวลาให้ทำการติดป้ายแสดงสถานะการสอบเทียบอีกแผ่นในบริเวณที่จัดเก็บ เพ่ือ 

แสดงว่าได้มีการนำนาฬิกาจากบริเวณนั้นไปดำเนินการสอบเทียบ

(3) หากนาฬิกานั้นมีผ่น หเอหน้าปีดไม่ชัดเจนให้ทำความสะอาดก่อนนำไปยัง 

บริเวณการสอบเทียบ

2. สภาพแวดล้อมในการสอบเทียบ

สภาพแวดห้อมที่มีความเหมาะสมในการสอบเทียบอุปกรณ์เครื่องวัด นั้นจะต้องเอื้อ 

อำนวยต่อความสะดวกในการปฏิบัติการสอบเทียบตังนี้

(1) บริเวณทำการสอบเทียบที่ทางสถานีได้กำหนดไห้นั้น อยู่ในบริเวณของแผนก 

เทคนิค โดยจะประกอบไปด้วยชุดโต๊ะและเก้าอี้หนึ๋งชุด กิจกรรมการสอบเทียบจะถูกดำเนิน 

การบนโต๊ะ ซึ่งต้องมีพื้นที่ว่างเพียงพอต่อความสะดวกในการทำงานของพนักงาน และเพียงพอ 

ต่อการวางอุปกรณ์เครื่องวัดที่จะทำการสอบเทียบ รวมทั้งสิ่งอื่นๆที่นำมาใช้ในกิจกรรมการ 

สอบเทียบ เช่น โทรศัพท์ บันทึกการสอบเทียบ เป็นต้น

(2) ความสะอาดของบริเวณที่ทำการสอบเทียบ ก่อนที่จะทำการสอบเทียบพนักงานจะ 

ต้องมีการตรวจสอบความสะอาดภายในบริเวณที่จะทำการสอบเทียบ เช่น ^น ขยะ นำ เป็นต้น 

เพื่อป้องกันไม่ให้สิ่งแปลกปลอมเหล่านี้มีผลกระทบต่อกิจกรรมการสอบเทียบ และอุปกรณ์ 

เครื่องวัดที่นำมาสอบเทียบ



ยอมรบ

รูปที่ 4-33 แสดงป้ายสถานะยอมรับ(Accept)

รูปท่ี 4-34 แสดงป้ายสลานะกำลังดำเนินการสอบเทียบ
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(3) เสียงรบกวน เน่ืองจากกิจกรรมการสอบเทียบของทางสถานีวิทยุตัวอย่างท่ีกำหนด 

ขึ้นน้ันจะต้องมีการพีงเสียงสัญญาณบอกเวลามาตรฐานของกรมอุทกศาสตร์จากโทรศัพท์ตัง 

น้ันหากมีเสียงรบกวนท่ีมากจนส่งผลให้ผู้ทำการสอบเทียบไม,สามารถพีงเสียงสัญญาณน้ันได้ 

ชัดเจน จะส่งผลให้การปฏิบัติงานคลาดเคล่ือน หรือล่าช้าลงได้

(4) ตำแหน่งการวางของอุปกรณ์ เคร่ืองวัดท่ีนำมาสอบเทียบ จะต้องเอ้ืออำนวยต่อผู้ 

สอบเทียบให้สามารถปฏิบัติงานได้สะดวก และอ่านค่าจากอุปกรณ์ เคร่ืองวัดน้ันได้อย่างถูกต้อง 

แม่นยำท่ีสุด เน่ืองจากการสอบเทียบของสถานีวิทยุตัวอย่างน้ีจะใช้การอ่านค่าเวลาจากนาฬิกา 

จับเวลา และนาฬิกาบอกเวลา ตังน้ันตำแหน่งในการวางของนาฬิกาท้ังสองควรจะให้หน้าปัด 

บอกเวลาอยู่ในระดับสายตาของผู้ทำการสอบเทียบ และนาฬิกาต้ังตรงมีเอนไปข้างหน้า หรือ 

ข้างหลัง ซ่ึงจะทำให้เกิดความคลาดเคล่ือนในการอ่านค่าบนหน้าปัดนาฬิกาได้

3. พกสารท่ีใช้ในการสอบเทียบ 

สำหรับเอกสารท่ีต้องใช้ในการสอบเทียบจะได้แก่

1. ใบตรวจสอบกิจกรรมการสอบเทียบ ซ่ึงจะมี 2 ชนิด ได้แก่

-ใบตรวจสอบสำหรับการสอบเทียบนาฬิกาจับเวลา 

-ใบตรวจสอบสำหรับการสอบเทียบนาฬิกาบอกเวลา

2. ป้ายบอกสถานะ ซึ่งในกิจกรรมการสอบเทียบจะมีการใช้ป้ายบอกสถานะเพียง 2 ประเภทได้ 

แก'

- ป้ายแสดงสลานะการสอบเทียบ “ ยอมรับ (Accept)”

- ป้ายแสดงสลานะ “ มีปัญหา (Hold)”

ข้ันตอนการสอบเพียบ

สำหรับขึ้นตอนมาตรฐานของการสอบเทียบท่ีจะจัดทำขึ้นน้ีจะแบ่งเป็น 2 ชนิดตาม 

ประเภทของนาฬิกาท่ีจะนำมาสอบเทียบ ได้แก่

1. ข้ึนตอนมาตรฐานการสอบเทียบนาฬิกาจับเวลา

2. ข้ึนตอนมาตรฐานการสอบเทียบนาฬิกาบอกเวลา
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โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี

1.ข้ันตอนมาตรฐานการสอบเทียบนาฬิกาจับเวลา 

การปฏิบัติงานสอบเทียบของนาฬิกาจับเวลามีข้ันตอนดังน้ี

1) กรอกรายละเอียดของใบตรวจสอบกิจกรรมการสอบเทียบในสองกรอบแรกของใบตรวจ

สอบให้สมบรณ์ ซ่ึงได้แก่
*“ 1; ไกรอบทหนง

* เลขท่ีกิจกรรม ตามท่ีระบุในบัญชีรายการสอบเทียบ หรือตารางการสอบเทียบ

* ช่ืออุปกรณ์ เคร่ืองวัด และรหัสอุปกรณ์

* ลำดับผู้ตรวจ และจากจำนวนผู้สอบเทียบนาฬิกานีทังหมด

* ช่ือผู้ทำการสอบเทียบ

* วันเดือนปี ท่ีทำการสอบเทียบ

กรอบที่สอง

* คุณสมบัติท่ีสอบเทียบ ในกรณีนี้มีสองประเภท ได้แก่ จุดเวลา และระยะเวลา

* หน่วยงานมาตรฐานอ้างอิง ในกรณีนีได้แก' กรมอุทกศาสตร์

* ค่าความคลาดเคล่ือน

* หน่วยท่ีใช้งาน ท้ังจุดเวลา และระยะเวลาท่ีทางสลานีใช้งานน้ันจะมีหน่วยที่เล็กท่ีสุด 

เป็นนาที เช่นเทปรายการความยาว 30 นาที เป็นด้น

* หน่วยท่ีใช้สอบเทียบ ในการสอบเทียบจะกำหนดให้หน่วยท่ีวัดจากการสอบเทียบม ี

ความละเอียดของมากกว่าหน่วยท่ีใช้งานจริง ซึ่งทางสถานีกำหนดให้มีการสอบเทียบ 

โดยวัดผลการสอบเทียบเป็นในหน่วยของวินาที

2) โทรศัพทํไปยังกรมอุทกศาสตร์ โดยใช้เบอร์โทรศัพท์ 182

3) ในการเริ่มสอบเทียบนั้นทางสถานีกำหนดไว้ว่าในการสอบเทียบนาฬิกาจับเวลานั้นจะ 

กำหนดให้มีการจับเวลาการเดินของนาฬิกาจับเวลาเป็นจำนวน 3 ค่าดังนี

- 10วินาที

- 30 วินาที

- 60 วินาที

โดยในแต่ละค่าเวลาจะทำการสอบเทียบค่าละ 5 คร้ัง
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ดังน้ันจะเร่ิมจากการฟ้งสัญญาณบอกเวลามาตรฐานจากทางโทรศัพท์จากน้ันกดปุม 

“START”  เพ่ือทำการเร่ิมจับเวลาเม่ือได้ยินสัญญาณบอกเวลามาตรฐาน ซึ่งทางกรมอุทกศาสตร ์

จะทำการส่งสัญญาณมาตรฐานทุกๆ 10วินาทีเม่ือระยะเวลาของมาตรฐานครบตามระยะเวลาท่ี 

ต้องการ(ได้แก่ 10 วินาที,30วินาทีและ60วินาที)ก็ทำการกดปม“STOP” เพ่ือหยุดการเดินเวลา 

ของนาฬิกาจับเวลาท่ีกำลังสอบเทียบเม่ือได้ยินสัญญาณบอกเวลามาตรฐานน้ัน

4) บันทึกค่าระยะเวลาท่ีทางนาฬิกาจับเวลาจับค่าได้พร้อมท้ังพร๊อตค่าความตลาดเล่ือนลงบน 

ช่องบันทึกค่าความคลาดเคล่ือน โดยท่ี

เคร่ืองหมาย + หมายถึง ระยะเวลาท่ีจับได้จากนาฬิกาของสถานีมากกว่า ระยะเวลามาตรฐาน 

เคร่ืองหมาย - หมายถึง ระยะเวลาท่ีจับได้จากนาฬิกาของสถานีน้อยกว่าระยะเวลามาตรฐาน

5) ปฎิบัดิจนครบตามท่ีกำหนดไร้ในข้อ 3.

2.ข้ันตอนมาตรฐานการสอบเทียบนาฬิกาบอกเวลา 

การปฏิบัติงานสอบเทียบของนาฬิกาบอกเวลา จะเร่ิมในช่วงเช้าของวันท่ีสอบเทียบ 

โดยมีข้ันตอนดังนี้

1)กรอกรายละเอียดของใบตรวจสอบกิจกรรมการสอบเทียบในสองกรอบแรกของใบตรวจสอบ 

ให้สมบรูณ์ ซ่ึงได้แก่

กรอบที่หนึ่ง

* เลขท่ีกิจกรรม ตามท่ีระบุในบัญชีรายการสอบเทียบ หรือตารางการสอบเทียบ

* ชื่ออุปกรณ์เครื่องวัด และรหัสอุปกรณ์

* ลำดับผู้ตรวจ และจากจำนวนผู้สอบเทียบนาฬิกาน้ีท้ังหมด

* ช่ือผู้ทำการสอบเทียบ

* วันเดือนปี ท่ีทำการสอบเทียบ

กรอบที่สอง

* คุณสมบัติที่สอบเทียบ ในกรณีน้ีมีสองประเภท ได้แก่ ชุดเวลา และระยะเวลา

* หน่วยงานมาตรฐานอ้างอิง ในกรณีน้ีได้แก่ กรมอุทกศาสตร์

* ค่าความคลาดเคล่ือน
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* หน่วยท่ีใช้งาน ท้ังจุดเวลา และระยะเวลาท่ีทางสถานีใช้งานน้ันจะมีหน่วยท่ีเล็กท่ีสุด 

เป็นนาที เช่นเทปรายการความยาว 30 นาที เป็นด้น

* หน่วยท่ีใช้สอบเทียบ ในการสอบเทียบจะกำหนดให้หน่วยท่ีวัดจากการสอบเทียบม ี

ความละเอียดของมากกว่าหน่วยท่ีใช้งานจริง ซ่ึงทางสถานีกำหนดให้มีการสอบเทียบโดยวัดผล 

การสอบเทียบเป็นในหน่วยของวินาที

2) โ'ทรศัพทใปยังกรมอุทกศาสตร์ โดยใช้เบอร์โทรศัพท์ 182

3) ตรวจสอบความเท่ียงตรงของค่าเวลา โดยอ่านค่าเวลามาตรฐานจากโทรศัพท์ และค่าเวลาท่ี 

บอกโดยนาฬิกาของสถานี บันทึกลงในใบตรวจสอบช่วงที่ 1หาค่าความคลาดเคล่ือน บันทึกค่า 

ความคลาดเคล่ือนพร์อมเคร่ืองหมาย โดยท่ี

เคร่ืองหมาย + หมายถึง เวลาบนนาฬิกาของสถานีเร็วกว่าเวลามาตรฐาน 

เคร่ืองหมาย - หมายถึง เวลาบนนาฬิกาของสถานีช้ากว่าเวลามาตรฐาน 

ปรับเวลาบนนาฬิกาของสถานีให้ตรงกับเวลามาตรฐาน ท้ังเข็ม ช่ัวโมง เข็มนาที และ 

เข็มวินาที

4) ปฏิบัติการตรวจสอบความเท่ียงตรงของนาฬิกาบอกเวลาอีก 3 คร้ังหลังจากท่ีได้ทำการตรวจ 

สอบคร้ังแรกดัง'ข้อท่ี 3 ไปแล้ว โดยจะใช้วิธีการสุ่มเวลาท่ีใช้ในการสอบเทียบ ความเท่ียงตรงกับ 

ทางกรมอุทกศาสตร์ ซ่ึงในแต่ละครั้งท่ีทำการสุ่มควรจะมีเวลาท่ีห่างกันอย่างน้อย 2 ช่ัวโมงเพ่ือ 

ให้เหตุผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดจากเข็มวินาที เข็มนาที และเข็มช่ัวโมง แสดงออกมาให้เห็นในการ 

ตรวจสอบหากมีข้อผิดพลาดเกิดข้ึนกับนาฬิกาจริง

ในการตรวจสอบความเท่ียงตรงของค่าเวลาท้ัง 3 คร้ังนีจะอ่านค่าเวลามาตรฐานจาก 

โทรศัพท์ และค่าเวลาท่ีบอกโดยนาฬิกาของสถานี บันทึกลงในใบตรวจสอบช่วงที่ 2 หาค่า 

ความคลาดเคล่ือน บันทึกค่าความคลาดเคล่ือนพรัอมเคร่ืองหมายโดยท่ี

เคร่ืองหมาย + หมายถึง เวลาบนนาฬิกาของสถานีเร็วกว่าเวลามาตรฐาน 

เคร่ืองหมาย - หมายถึง เวลาบนนาฬิกาของสถานีช้ากว่าเวลามาตรฐาน 

ปรับเวลาบนนาฬิกาของสถานีให้ตรงกับเวลามาตรฐาน ทังเข็มช่ัวโมง เข็มนาที และเข็มวินาที

การคบคุมอุปกรณ์การสอบเทียบ
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การควบคุมอุปกรณ์ เคร่ืองวัด นี้มีวัตถุประสงค์ เพ่ือต้องการแยกแยะ และระบุสถานะ 

ของนาฬิกาให้ชัดเจนว่าไต้ผ่านการสอบเทียบหเอยัง ถ้าผ่านการสอบเทียบแล้วมีความแม่นยำ 

ตามเกณฑ์ท่ีกำหนดไถ้หรือไม่เพ่ือไม่ให้นาฬิกาท่ีมีความแม่นยำต่ํากว่าเกณฑ์ปนไปกับนาฬิกาท่ี 

ผ่านเกณฑ์ซ๋ึงอาจเกิดความผิดพลาดในการหยิบนำไปใช้งานไต้

สำหรับการควบคุมนาฬิกาของทางสถานีวิทยุตัวอย่างน้ีจะใช้ป้ายระบุสถานะเป็นเครื่อง 

ช่วยในการช้ีให้พนักงานสามารถแยกแยกสถานะต่างๆของนาฬิกาไต้ ซ่ึงข้ันตอนในการติดป้าย 

ระบุสถานะน้ีจะเริ่มขึ้นหลังจากไต้ทำการสอบเทียบเสร็จสิ้น ซึ่งก็จะมีการประเมินผลการสอบ 

เทียบของนาฬิกาน้ันว่าผ่านเกณฑ์ความแม่นยำท่ีทางสถานีได้ต้ังไถ้หรือไม่ในการระบุสลานะ 

จากการประเมินก็สามารถแบ่งไต้เป็น 2 ลักษณะ คือ

1. นาฬิกาผ่านเกณฑ์การสอบเทียบ ซ่ึงแสดงว่านาฬิกาน้ันมีความแม่นยำตามมาตร 

ฐานของกรมอุทกศาสตร์ซ่ึงในกรณีน้ีสามารถนำนาฬิกาน้ันไปใช้ในการผลิตไต้ จะมีการติดป้าย 

แสดงสถานะ “ ยอมรับ(Accept)’^ ร้อมท้ังเขียนเลขปี พ-ศ. ท่ีไต้ทำการสอบเทียบไถ้ให้ชัดเจน 

เพ่ือเป็นการสือความหมายว่านาฬิกาน้ีไต้ผ่านการสอบเทียบตามเวลามาตรฐานของกรมอุทก 

ศาสตร์แล้ว ในปีดังกล่าว

2. นาฬิกาท่ีไม่ผ่านเกณฑ์ในการสอบเทียบ แสดงว่านาฬิกาน้ันมีไม่ความแม่นยำเพียง 

พอตามมาตรฐานของกรมอุทกศาสตร์ ซ่ึงในกรณีน้ีจะต้องมีการส่งแล้ไข ปรับเปลี่ยนต่อไป เพ่ือ 

เป็นการป้องกันไม,ให้นาฬิกาในกลุ่มนี้ปะปนไปกับนาฬิกาทั่วๆไปตังนั้นจะต้องมีการติดป้าย 

แสดงสถานะ “มีป้ญหา (Hold)” พร้อมท้ังบันทึกรายละเอียดของป็ญหาท่ีเกิดข้ึนอย่างคร่าวๆลง 

บนป้ายนั้นก่อนที่จะส่งไปเก็บที่ผู้รับผิดชอบแล้ไขต่อไป

เม่ือมีการแก้ไข ปรับปรุงจนนาฬิกาน้ันมีการทำงานในสภาวะปรกติแล้ว ก่อนท่ีจะ 

นำกลับเข้ามาใช้จะต้องผ่านการสอบเทียบก่อนจึงจะนำเข้ามาใช้ไต้ ถ้าผลการสอบเทียบผ่าน 

เกณฑ์ จะยังไม่มีการติดป้ายแสดงสถานะ“ ยอมรับ (Accept)”  แต่ต้องมีการกำหนดกิจกรรมการ 

สอบเทียบของนาฬิกาน้ีข้ึนอีกคร้ังอีกหน่ึงเดือนข้างหน้าลงในตารางการสอบเทียบ
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5. ระบบบำรุงรักษา

การจัดทำระบบบำรุงรักษาของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการผลิต จะช่วยให้ทางสถานี 

สามารถท่ีจะลดความขัดข้องท่ีเกิดข้ึนกับ เคร่ืองมือ และอุปกรณ์ต่างๆในระหว่างดำเนินการผลิต 

สามารถแห้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนไห้อย่างทันการ รวมท้ังส่งผลให้การซ่อมแซมแห้ไขเคร่ืองมือ

อุปกรณ์ต่างๆเป็นไปอย่างสะดวก และมีค่าใช้จ่ายท่ีต่ําลง เน่ืองจากในปัจจุบันทางสถานีวิทยุ

ตัวอย่างยังไม'มีการจัดการระบบในการบำรุงรักษาอย่างเป็นมาตรฐาน โดยยังคงยึดหลักปฏิบัติ 

แบบเสียแล้วจึงซ่อมซ่ึงเทียบไห้กับระบบการบำรุงรักษาหลังจากเกิดเหตุขัดข้อง (Break Down 

Maintenance) รวมท้ังยังไม,มีการกำหนดรายละเอียดในการซ่อม แซม และการเปลี่ยนอะไหล่ที่ 

เหมาะสมแก'เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และ การจดบันทึกรายละเอียดของการซ่อม

ในการจัดทำระบบบำรุงรักษาของสถานีจะยึดลือระบบบำรุงรักษาเชิงป้องกัน 

(Preventive Maintenance) เน่ืองจากการบำรุงรักษาเชิงป้องกันจะทำการตรวจสอบสภาทความ 

พ ร ัอมในการทำงานของเคร่ืองมือ และอุปกรณ์ของทางสถานีเป็นระยะๆ ทำให้สามารถลดเหตุ 

ขัดข้องท่ีเกิดข้ึนในระหว่างดำเนินจากความผิดปกติของเคร่ืองมืออุปกรณ์ซ่ึงลือว่าเป็นปัญหา 

หลักท่ีสำคัญของทางสถานีในปัจจุบัน ในการจัดทำระบบบำรุงรักษาของทางสถานีวิทยุตัวอย่าง 

จะมีส่วนประกอบที่สำคัญ 2 ส่วน ได้แก่

1. การจัดทำทำเนียบอุปกรณ์

2. การจัดทำระบบบำรุงรักษาเชิงป้องกัน

1. การจัดทำทำเนียบอุปกรณ์

ในการจัดทำทำเนียบอุปกรณ์ของสถานีวิทยุตัวอย่างน้ีจะพิจารณาเคร่ืองมือ และ 
อุปกรณ์ในส่วนของแผนกเทคนิคท่ีใช้ในการผลิตของสถานีตัวอย่างเท่าน้ัน ซ่ึงในการจัดทำ 
ทำเนียบอุปกรณ์น้ีเป็นส่ิงท่ีสำคัญมากต่อการพัฒนาระบบประกันคุณภาพของสถานีวิทยุตัวอย่าง 
จากการศึกษาการดำเนินงานปัจจุบันของแผนกเทคนิคในการใช้เคร่ืองมือและอุปกรณ์น้ันมี 
ลักษณะดังน้ี
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1) เคร่ืองมือ และอุปกรณ์แต่ละช้ินไม'มีการทำสัญลักษณ์ หรือรหัสเพ่ือแยกแยะ 
เคร่ืองมือ อุปกรณ์เหล่าน้ันออกจากกัน เน่ืองจากว่ามีเคร่ืองมือ อุปกรณ์หลายชนิดท่ีมีลักษณะ 
เหมือนกันทุกประการไม,ว่าจะเป็นชนิดบริษัทผู้ผลิต รุ่น อายุการใช้งาน จะมีแต่เพียงรหัสท่ี 
ออกโดยฝ่ายพัสดุ-จัดซ้ือ ติดอยู่บนเคร่ืองซ่ึงก็มีติดอยู่กับเคร่ืองมือ อุปกรณ์เพียงไม่ก่ีตัวเท่าน้ัน

2) ไม่มีการระบุแน่นอนลงไปว่าเคร่ืองมืออุปกรณ์ เคร่ืองใดจะประจำอยู่ท่ีใด ซ่ึง 
ประกอบไปด้วย

* ห้องออกอากาศใช้ในการผลิตรายการวิทยุออกอากาศ จำนวน1ห้อง
* ห้องบันทึกเสียงใช้ในการผลิตงานบริการเช่าห้องบันทึก จำนวน4ห้อง 

ดังน้ันเม่ือมีกิจกรรมในการเคล่ือนย้าย หรือการนำเคร่ืองมือ อุปกรณ์เหล่านันไปทำการซ่อม 
แซม บำรุงรักษาจึงเกิดความสับสนช้ินภายในพ้ืนท่ีการทำงาน

3 )  การใช้เคร่ืองมือ อุปกรณ์ต่างๆ  ทางแผนกเทคนิคไม่มีการจัดทำบันทึกราย 
ละเอียดของเคร่ืองมือ อุปกรณ์เหล่าน้ันอย่างเป็นระบบ รวมทังไม่มีการบันทึกประวัติการใช้ 
งาน หรือการซ่อมบำรุงของเคร่ืองมืออุปกรณ์เหล่าน้ัน ซ่ึงจะมีประโยชน์ต่อการวางแผนการ 
ซ่อม และการจัดทำระบบการบำรุงรักษาท่ีเหมาะสมแก่เคร่ืองมือ อุปกรณ์เหล่าหัน

ในการจัดทำทำเนียบอุปกรณ์ของทางสถานีวิทยุตัวอย่างมีขันตอนในการจัดทำ
สังธํ
1. ทำการส์ารวจเคร่ืองมือ อุปกรณ์ของทางสถานีท่ีมีการใช้งานในการผลิตจริงในป้จจุบัน
2. จัดทำรหัสของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ต่างๆ  ซ่ึงรหัสนีจะเป็นรหัสท่ีใช้งานกันภายในของแผนก 

เทคนิค โดยรหัสท่ีจัดทำช้ินจะมีการส่ือความหมายท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของทาง 
แผนกเทคนิค

3 .  ออกแบบ และจัดทำบันทึกทำเนียบอุปกรณ์ให้มีความเหมาะสมต่อการทำงาน
ข้ันตอนท้ัง 3  มีรายละเอียดดังน้ี 1

1. ทำการสำรวจเคร่ืองมือ อุปกรณ์ของทางสถานีท่ีมีการใช้งานในการผลิตจริงใน
ป็จอุบัน
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จากการศึกษาและทำการรวบรวม ข้อมูล1ของAคร่ืองมือ อุปกรณ์สามารถทำการแบ่งกลุ่ม 

ของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการผลิตของสถานีวิฑยุตัวอย่างไข้เป็น 6 กลุ่มด้วยกันตังต่อไปนี้

กลุ่มที่ 1 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ที่ใช้ในการควบคุม 

เคร่ืองมืออุปกรณ์ในกลุ่มน้ีจะมีหน้าท่ีในการควบคุมคุณภาพของสัญญาณเสียงในการ 

ผลิต ซ่ึงในกรณีท่ีผลิตภัณฑ์เป็นรายการวิทยุออกอากาศน้ัน อุปกรณ์กลุ่มน้ีจะเป็นตัวควบคุมคุณ 

ภาพของสัญญาณเสียงจากห้องออกอากาศ ซ่ึงสัญญาณตังกล่าวยังไม,ถูก มอลูเลต (Modulate) 

จากสัญญาณคล่ืนพาร์ เพ่ือใช้ในการส่งออกทางเสาอากาศต่อไป ในกรณีท่ีผลิตภัณฑ์เป็นงาน 

บริการเช่าห้องบันทึกน้ันอุปกรณ์กลุ่มน้ีจะเป็นตัวควบคุมคุณภาพของสัญญาณเสียงท่ีลูกบันทึก 

ลงในตัวบันทึกต่างๆ เช่น เทปรีล เทปคาสเซท อุปกรณ์ท่ีจัดอยู่ในกลุ่มน้ีได้แก่

1. Mixer

2. Equalizer

3. Stereo Amplifier

กลุ่มท่ี 2 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการเปิดล่ือ 

เคร่ืองมือ อุปกรณ์ในกลุ่มน้ีจะมีหน้าท่ีในการเปิดลื่อต่างๆที่ใช้ในการออกอากาศ และ 

ในงานบันทึกอุปกรณ์ท่ีจัดอยู่ในกลุ่มน้ีได้แก่

1. เคร่ืองเล่นเทปรีล

2. เคร่ืองเล่นเทปคาสเซท

3. เคร่ืองเล่น'ชีดี

4. เคร่ืองเล่นแผ่นเสียง

5. เคร่ืองเล่นเทปแม่เหล็ก (DAT)

6. เครืองเล่นเอ็มดี (Mini Disc: MD)

7. เคร่ืองเล่นโอดี (Optical Disc: OD)

8. เคร่ืองรับสัญญาณวิทยุ (Tuner)

กลุ่มท่ี 3 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการดำเนินงาน
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เคร่ืองมือ อุปกรณ์ในกลุ่มน้ีจะมีหน้าท่ีในการใช้ประกอบในการดำเนินงานผลิตผลิต 

ภัณฑ์ท้ังสองประเภทโดยท่ัวไป ซ่ึงจะเป็นอุปกรณ์ท่ีใช้บ่อยในงานผลิตส่วนใหญ่อุปกรณ์ท่ีจัด 

อยู่ในกลุ่มน้ีได้แก,

1. โทรศัพท์

2. เคร่ืองอินเตอคอม (Intercom)

3. เคร่ืองลบเทป

4. ชุดไมโครโฟน

5. ลำโพง

กลุ่มท่ี 4 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการวัด

เคร่ืองมือ อุปกรณ์ในกลุ่มนี้ จะมีหน้าท่ีในการวัดปริมาณต่างๆในการดำเนินงานผลิต 

อุปกรณ์ท่ีจัดอยู่ในกลุ่มน้ีได้แก่

1. นาฬิกาบอกเวลาและนาฬิกาจับเวลา

กลุ่มท่ี 5 เคร่ืองมือ อุปกรณ์พิเศษ

เคร่ืองมือ อุปกรณ์ในกลุ่มน้ีจะมีหน้าท่ีการใช้งานเฉพาะเจาะจง โดยจะมีใช้ในงานท่ี

มีลักษณะรูปแบบท่ีแตกต่างไปจากงานผลิตท่ัวๆไปซ่ึงไม่จำเป็นท่ีจะต้องใช้เคร่ืองมือ อุปกรณ ์

ในประเภทนี้ อุปกรณ์ท่ีจัดอยู่ในกลุ่มน้ีได้แก่

1. โทรศัพท์ไฮบริด (Hybrid telephone)

2. เคร่ืองหน่วงเวลา (Delay)

3. เคร่ืองตรวจสอบสัญญาณวิทยุ ( Automatic Gain Control ะ AGC)

กลุ่มท่ี 6 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ในการส่งสัญญาณ

เคร่ืองมือ อุปกรณ์ในกลุ่มน้ีจะมีหน้าท่ีในการผลิตสัญญาณคล่ืนวิทยุ โดยต้ังแต่ข้ันตอน 

ของการมอดูเลต สัญญาณคล่ืนเสียง เข้ากลับสัญญาณคล่ืน พาร์ เป็นย่านความถ่ีท่ีต้องการ จาก 

น้ันจึงทำการส่งสัญญาณคล่ืนวิทยุออกไป อุปกรณ์ท่ีจัดอยู่ในกลุ่มน้ีได้แก่

1. เคร่ืองส่งสัญญาณวิทยุ
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2. เสาอากาศ

3. อุปกรณ์ถ่ายทอดเสียง

2. การจัดทำรหัสของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ต่างๆ 

รหัสท่ีจัดทำขึ้นนี้เป็นรหัสท่ีใช้งานกันภายในของแผนกเทคนิค โดยจะต้องสามารถท่ีจะ 

ล่ือความหมายท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของทางแผนกเทคนิค ในการออกแบบรหัส 

ของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ของทางแผนกเทคนิคน้ันจะต้องสามารถล่ือถึงข้อมูลต่างๆเหล่าน้ีไต้คือ

2.1 ลักษณะของเคร่ืองมือ อุปกรณ์น้ัน ซ่ึงจะทำการแบ่งแยกตามกลุ่มเคร่ืองมือ อุปกรณ์ 

ท้ัง 6 ท้ังน้ีเพ่ือความสะดวกในการควบคุมดูแล และการบำรุงรักษา เน่ืองจากเคร่ืองมือ อุปกรณ ์

ท่ีอยู่ในกลุ่มเดียวกัน จะมีหน้าท่ีการใช้งาน และส่วนประกอบคลัายๆกัน ซึ่งจะมีผลต่อไปยังกิจ 

กรรมการบำรุงรักษาในการจัดทำตารางการตรวจสอบและบำรุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ์ การ 

ปฏิบัติงานในการบำรุงรักษา

2.2 ชนิดของเคร่ืองมือ และอุปกรณ์ เน่ืองจากรหัสท่ีจัดทำข้ึนน้ีจะนำไปใช้ในกิจกรรม 

ต่างๆมากมาย เช่นการบำรุงรักษา การบันทึกป้ญหาท่ีเกิดข้ึนจากเคร่ืองมือ อุปกรณ์ เป็นต้น ดัง 

น้ันหากรหัสมีความสามารถท่ีจะใช้ในการล่ือความถึงชนิดของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ไต้แลัวนั้นจะ 

ทำให้เกิดความสะดวกในการทำงาน ไม่ต้องคอยเปิดบันทึกเคร่ืองมือ และอุปกรณ์ท่ีจัดทำข้ึนมา 

เพ่ือนำไปเปรียบเทียบกับรหัสท่ีกำลังสงสัยว่าเป็นของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ชนิดใด

2.3 สถานท่ีจัดเก็บเคร่ืองมือ และอุปกรณ์เพ่ือความเป็นระเบียบเคร่ืองมือ และอุปกรณ์ 
ควรจะมีสถานท่ีในการจัดเก็บท่ีแน่นอน และเป็นท่ีเกันภายในสถานี เน่ืองจากจะช่วยให้การ 
หยิบมาใช้งานมีความสะดวก การนำไปใช้ยังท่ีต่างๆ เช่นระหว่างห้องบันทึกเสียงจะไม,เกิดความ 
สับสน สามารถท่ีจะทำการตรวจสอบจำนวนของเคร่ืองมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ไต้ง่าย และรวด 
เร็ว ดังน้ันจึงกำหนดให้เคร่ืองมือ และอุปกรณ์ทุกชนิดท่ีถูกระบุในทำเนียบอุปกรณ์จะต้องมีการ 
ระบุสถานภาพในการจัดเก็บไว้ เม่ือมีการเคล่ือนยัายเคร่ืองมือ อุปกรณ์ใดออกไปจากท่ีจัดเก็บจะ 
ต้องมีการนำมาเก็บไว้ท่ีเติมทุกคร้ังเม่ือใช้เสร็จแลัว

2.4เลขแสดงลำดับท่ี จะใช้ในการอห้างอิงเคร่ืองมืออุปกรณ์ท่ีอยู่ในกลุ่ม และในสถาน 

ท่ีจัดเก็บท่ีเหมือนกันให้มีความแตกต่างกัน นอกจากน้ียังใช้เป็นการนับ และการตรวจเช็ค 

จำนวนของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีอยู่ในกลุ่ม และในห้องเดียวกันไต้
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จากคุณสมบัติของรหัสที่ต้องการให้สามารถส่ือถึงข้อมูลท้ังสามชนิดได้ สามารถออก 

แบบรหัสของเครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในแผนกเทคนิคไต้ดังรูปท่ี 4-35

—
•

กลุ่มเคร่ืองมือ อุปกรณ์ ชนิด สถานท่ีจัดเก็บ ลำตับเลข

รูปท่ี 4-35 รหัสของเคร่ืองมืออุปกรณ์ท่ีใช้ในแผนกเทคนิค

โดยมีรายละเอียดดังน้ี

รหัสกลุ่มของเครื่องมือ อุปกรณ์

ทางแผนกเทคนิคกำหนดให้มีการใช้ตัวอักษรภาษาอังกฤษย่อจำนวน 2 ตัวอักษร แทน 

ความของกลุ่มต่างๆ มีรายละเอียดดังน้ี

กลุ่มท่ี 1 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการควบคุม ใช้ตัวย่อ CT ใช้แทนคำว่า Control 
กลุ่มท่ี 2 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการเปิดส่ือ ใช้ตัวย่อ MD ใช้แทนคำว่า Media 
กลุ่มท่ี 3 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการดำเนินงาน ใช้ตัวย่อ OP ใช้แทนคำว่า Operation 
กลุ่มท่ี 4 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการวัด ใช้ตัวย่อ MS ใช้แทนคำว่า

Measurement

กลุ่มท่ี 5 เคร่ืองมือ อุปกรณ์พิเศษ ใช้ตัวย่อ SP ใช้แทนคำว่า Special

กลุ่มท่ี 6 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ในการส่งสัญญาณ ใช้ตัวย่อ TR ใช้แทนคำว่า Transmitter
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จากตัวย่อดังกล่าว รหัสของเคร่ืองมือ อุปกรณ์จะมีลักษณะตังต่อไปนี้

CT - XXX . XX - XX 

MD - XXX . XX - XX 

0P - XXX . XX - XX 

MS - XXX . XX - XX 

SP- XXX . XX - XX 

TR - XXX . XX - XX

รหัสชนิดของเครื่องมือ อุปกรณ์

สำหรับรหัสชนิดของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีจัดทำข้ึนมาน้ีจะเป็นการบอกถึงชนิดของ 

เคร่ืองมืออุปกรณ์ท่ีอยู่ในกลุ่มต่างๆ โดยทางแผนกเทคนิคกำหนดให้รหัสดังกล่าวเป็นตัวอักษร 

ภาษาอังกฤษ 3 ตัว เพ่ือใช้แสดงแทนชนิดของเคร่ืองมืออุปกรณ์โดยท่ีอักษรหลักแรกทางซ้ายมือ 

จะเป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ และตังอักษรอีกสองตัวถัดมาเป็นตัวอักษรภาษา 

อังกฤษพิมพ์เล็ก

สำหรับรหัสท่ีใช้แทนชนิดของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ในแต่ละกลุ่มมีดังนี้

กลุ่มท่ี 1 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการควบคุม ( สัญลักษณ์CT) 

ในกลุ่มน้ีประกอบตัวยเครื่องมือ อุปกรณ์ 3 ชนิด ได้แก่

1. Mixer มีรหัสแทนชนิด คือ Mix

2. Equalizer มีรหัสแทนชนิด คือ Equ

3. Stereo Amplifier มีรหัสแทนชนิด คือ Amp

กลุ่มท่ี 2 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการเปิดสือ ( สัญลักษณ์MD) 
ในกลุ่มนี้ประกอบด้วยเครื่องมือ อุปกรณ์ 8 ชนิด ได้แก่

1. เคร่ืองเล่นเทปรีล มีรหัสแทนชนิด คือ Tap

2. เคร่ืองเล่นเทปคาสเซท มีรหัสแทนชนิด คือ Cas

3. เคร่ืองเล่น'ชีดี มีรหัสแทนชนิด คือ Cdp



4. เคร่ืองเล่นแผ่นเสียง มีรหัสแทนชนิด คือ Tur

5. เคร่ืองเล่นเทปแม่เหล็ก (DAT) มีรหัสแทนชนิด คือ Dat

6. เคร่ืองเล่นเอ็มดี (Mini Disc: MD) มีรหัสแทนชนิด คือ Mid

7. เคร่ืองเล่นโอดี (Optical Disc: OD) มีรหัสแทนชนิด คือ Mod

8. เคร่ืองรับสัญญาณวิทยุ (Tuner) มีรหัสแทนชนิด คือ Tur

กลุ่มที่ 3 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการดำเนินงาน ( สัญลักษณ์0P) 

ในกลุ่มนี้ประกอบด้วยเครื่องมือ อุปกรณ์ 5 ชนิด ได้แก่

1. โทรศัพท์ มีรหัสแทนชนิด คือ Tel

2. เคร่ืองอินเตอคอม (Intercom) มีรหัสแทนชนิด คือ Int

3. เคร่ืองลบเทป มีรหัสแทนชนิด คือ Tra

4. ชุดไมโครโฟน มีรหัสแทนชนิด คือ Mic

5. ลำโพง มีรหัสแทนชนิด คือ Spk

กลุ่มท่ี 4 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการวัด ( สัญลักษณ์MS)

ในกลุ่มนี้ประกอบด้วยเครื่องมือ อุปกรณ์ 1 ชนิด ได้แก่

1. นาฬิกาบอกเวลาและนาฬิกาจับเวลา มีรหัสแทนชนิด คือ Clk

กลุ่มท่ี 5 เคร่ืองมือ อุปกรณ์พิเศษ ( สัญลักษณ์ร?)

ในกลุ่มนี้ประกอบด้วยเครื่องมือ อุปกรณ์ 3 ชนิด ได้แก่

1. โทรศัพท์ไฮบริด (Hybrid telephone) มีรหัสแทนชนิด คือ Hyb

2. เคร่ืองหน่วงเวลา (Delay) มีรหัสแทนชนิด คือ Del

3. เคร่ืองตรวจสอบสัญญาณวิทยุ ( Automatic Gain Control ะ AGC)

มีรหัสแทนชนิด คือ Age

กลุ่มท่ี 6 เคร่ืองมือ อุปกรณ์ในการส่งสัญญาณ ( สัญลักษณ์TR)

ในกลุ่มนี้ประกอบด้วยเครื่องมือ อุปกรณ์ 3 ชนิด ได้แก่
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1. เคร่ืองส่งสัญญาณวิทยุ มีรหัสแทนชนิด คือ Itr

2. เสาอากาศ มีรหัสแทนชนิด คือ Two

3. อุปกรณ์ถ่ายทอดเสียง มีรหัสแทนชนิด คือ Otr

ตัวอย่างของการใช้รหัสกลุ่ม และชนิดของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ เช่น รหัส CT-Mix . XX-XX 

จะเป็นรหัสของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีอยู่ในกลุ่มของการนำไปใช้เป็นเคร่ืองควบคุมชนิดมิกเชอร์ 

(มีหน้าท่ีในการรวมสัญญาณเสียงเช้ากับสัญญาณเคล่ือนท่ีเป็นพาหะ)

รหัสของสถานท่ีจัดเก็บ
รหัสของการระบุสถานท่ีในการจัดเก็บจะประกอบไปด้วยตัวเลขสองตัว

ตัวเลขตัวแรก จะแสดงถึงลักษณะของสลานท่ีในการจัดเก็บซ่ึงมี 3 ประเภทได้แก่ 
ตัวเลข 1 แทนสถานท่ีจัดเก็บอุปกรณ์ท่ีอยู่ใน ห้องออกอากาศ 
ตัวเลข 2 แทนสถานท่ีจัดเก็บอุปกรณ์ท่ีอยู่ใน ห้องบันทึก
ตัวเลข 3 แทนสถานท่ีจัดเก็บอุปกรณ์ท่ีอยู่ไม่อยู่ในส่วนของการผลิต ( ห้องออกอากาศ และ 

ห้องบันทึกเสียงท้ัง 4 ห้อง) เช่น เคร่ืองเปิดล่ือในห้องจัดเก็บเพอใช้ในการการ 
ทดลองพีงคุณภาพของล่ือ

ตัวเลขตัวท่ีสอง จะใช้ในการอ้างอิงถึงห้องท่ีมีสถานภาพของสถานท่ีจัดเก็บเหมือนกัน 
( มีตัวเลขตัวแรกเป็นตัวเดียวกัน) โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

* เลขตัวแรกเป็น 1 ซ่ึงหมายถึงเคร่ืองมือ อุปกรณ์น้ันจะประจำอยู่ท่ี ห้องออกอากาศ 
ในป็จชุบันทางสถานีวิทยุตัวอย่างมีห้องท่ีใช้ในการออกอากาศเพียงห้องเดียว ดังน้ันเลขหลักท่ี 
สองน้ีจึงสามารถเป็นไปได้เพียงตัวเลขเดียวคือเลข 1 ซ่ึงรหัสจะอยู่ในลักษณะ

XX - XXX . 1 1 - XXX
ถ้าหากว่าในอนาคตทางสถานีได้มีการขยายงานด้านการผลิตผลิตภัณฑ์รายการวิทยุออก 

อากาศ อาจจะมีความจำเป็นในการใช้ห้องออกอากาศมากกว่า 1 ห้องตังท่ีเป็นอยู่น้ี ซ่ึงรหัสเลข
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ตัวท่ีสองของรหัสสถานท่ีจัดเก็บน้ีก็ไต้รองรับสถานการณ์ตังกล่าวไวัแลัว
* เลขตัวแรกเป็น 2 ซ๋ึงหมายถึงเคร่ืองมือ อุปกรณ์น้ันจะประจำอยู่ท่ี ห้องบันทึกเสียง 

ในป้จอุบันทางสถานีวิทยุตัวอย่างมีห้องท่ีใช้ในการบันทึกเสียงอยู่จำนวน 4 ห้อง ตังน้ันเลขหลัก 
ท่ีสองน้ีจะสามารถเป็นไตัท้ังหมด 4 หมายเลข ไตัแก่หมายเลข 1,2, 3 หรือ 4 โดยรหัสจะมี 
ลักษณะตังต่อไปน้ี

XX - XXX . 2 1 - XXX 
XX - XXX . 2 2 - XXX 
XX - XXX . 2 3 - XXX 
XX - XXX . 2 4 - XXX

* เลขตัวแรกเป็น 3 ซ่ึงหมายถึงเคร่ืองมือ อุปกรณ์น้ันจะประจำอยู่ท่ีบริเวณต่างๆ ภาย
ในสถานีวิทยุ ท่ีไม่ใช่ห้องออกอากาศ หรือห้องบันทึกเสียง ซ่ึงเลขหลักท่ีสองน้ีสามารถกำหนด 
ไตัเปีน 3หมายเลข ไตัแก,หมายเลข 1,2 หรือ 3 โดยมีรายละเอียดตังน้ี

เลข 1 แสดงถึงเคร่ืองมือ อุปกรณ์น้ันจะลูกจัดเก็บไวัในห้องส่งสัญญาณ 
เลข 2 แสดงถึงเคร่ืองมือ อุปกรณ์น้ันจะลูกจัดเก็บไวัในห้องจัดเก็บวัสดุ ซ่ึง 

ห้องจัดเก็บน้ีจะใช้ในการจัดเก็บวัสดุจำพวก แผ่นเสียง แผ่นซีดี เทปคาสเชท เทปรายการ 
เป็นต้น โดยท่ีเคร่ืองมือ อุปกรณ์ในประเภท น้ีจะลูกใช้ในการตรวจสอบคุณภาพของเสียงจาก 
สือต่างๆ ในห้องจัดเก็บก่อนนำออกมาใช้

เลข 3 แสดงถึงเคร่ืองมืออุปกรณ์น้ันจะลูกจัดเก็บในส่วนของสำนักงานของ
แผนกเทคนิค

เลข 4 แสดงถึงเคร่ืองมืออุปกรณ์น้ันจะลูกจัดเก็บในส่วนของสำนักงานของ
แผนกรายการ

เลข 5 แสดงถึงเคร่ืองมืออุปกรณ์น้ันจะลูกจัดเก็บในส่วนของสำนักงานของ 
แผนกอ่ืนๆ ท่ีเหลือนอกจาก แผนกเทคนิค และแผนกรายการ 

ในกรณีน้ีรหัสจะมีลักษณะดังต่อไปน้ี
XX - XXX . 3 1 - XXX 
XX - XXX.32-XXX
XX - XXX . 3 3 - XXX
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XX - XXX . 3 4 - XXX

รหัสของลำดับเลข
จะใช้เปีนตัวเลข 2 หลักแทนลำดับท่ีของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ในแต่ละกลุ่ม และสถานท่ีจัด 

เก็บของเคร่ืองมืออุปกรณ์ โดยจะเร่ิมต้ังแต่หมายเลข 01 ไปเร่ือยๆ

3. ออกแบบ และจัดทำบันทึกทำเนียบอุปกรณ์
สำหรับทำเนียบอุปกรณ์ของทางสถานีวิทยุตัวอย่างน้ีจะประกอบไปติวย

3.1 รายการของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีอยู่ในทำเนียบ
ซ่ึงจะทำหนาท่ีเปรียบเสมือนเปีนสารบัญของทำเนียบ โดยจะแสดงรายช่ือของเคร่ือง 

มือ อุปกรณ์ รหัส และ เลขท่ีหน้าของบันทึกรายละเอียดของเคร่ืองมือ และอุปกรณ์น้ัน  ๆ รวม 
ท้ังอธิบายความหมายของรหัสเคร่ืองมือ อุปกรณ์

3.2 บันทึกรายละเอียดอุปกรณ์
จะเปีนบันทึกท่ีเก็บรายละเอียดท่ีสำคัญของข้อมูลเคร่ืองมือ อุปกรณ์ต่างๆ ท่ีแสดงใน 

รายการเคร่ืองมืออุปกรณ์ โดยจะมีรูปแบบท่ีเป็นมาตรฐาน ข้อมูลท่ีลูกบันทึกลงในบันทึกราย 
ละเอียดอุปกรณ์ได้แก่

* ช่ืออุปกรณ์
* รหัสอุปกรณ์ จะมีลักษณะตามท่ีต้ังไข้ในส่วนของแผนกเทคนิค
* รหัสของฟ้ายวัสลุ-จัดซ้ือ เพ่ือใช้ในการอ้างอิงถึงรายละเอียดในการจัดซ้ือของเคร่ือง 

มืออุปกรณ์ต่างๆ
* เลขท่ีหน้า ซ่ึงจะต้องตรงกับเลขท่ีของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใส่ไข้ในรายการเคร่ืองมือ 

อุปกรณ์
* รายละเอียด จะแสดงถึงลักษณะของเคร่ืองมือ อุปกรณ์ทางกายภาพ เช่น ขนาดรวม 

ทังข้อมูลต่างๆ ท่ีมีความสำคัญเป็นพิเศษของเคร่ืองมือ อุปกรณ์น้ันๆ
* บริษัทผู้ผลิต หรือผู้จัดจำหน่าย ซ่ึงเป็นผู้ท่ีจำหน่ายเคร่ืองมือ หรืออุปกรณ์ให้แก่ 

ทางสถานี และมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการซ่อมบำรุงเคร่ืองมือ อุปกรณ์น้ันๆ ให้แก, 
ทางสถานีพรัองท้ังท่ีต้ัง และเบอร์โทรศัพท์เพ่ือทำการติดต่อ
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* การปฏิบฅงานบำรุงรักษา ซ่ึงจะเป็นการแสดงว่าเคร่ืองมือ อุปกรณ์ใดบ้างท่ีจัดอยู่ใน 
ตารางของการบำรุงรักษา ถ้าหากเคร่ืองมือ อุปกรณ์ใดท่ีอยู่ในโปรแกรมการบำรุง 
รักษาก็จะต้องทำเคร่ืองหมายไถ้ท่ีช่อง “ มี ” พรัอมท้ังกรอกรายละเอียดในการบำรุง 
รักษาซ่ึงประกอบต้วยกิจกรรมท่ีทำในการบำรุงรักษาความถ่ีและรายละเอียดย่อๆ  
ในการปฏิบัติกิจกรรมในการบำรุงรักษาน้ัน

* ประว่ต๊การซ่อม หรือการเปล่ียนอะไหล่ จะมีการบันทึกต้อรุ)ลการซ่อม หรือ 
เปล่ียนอะไหล่ลงในส่วนน้ีทุกคร้ังท่ีเคร่ืองมือ อุปกรณ์น้ันเกิดป้ญหา'ข้ึน โดย'ต้อรุ)ล'ท่ี 
จะบันทึกน้ันจะไต้แก่ลำดับท่ีการซ่อม หรือเปล่ียนอะไหล่ วัน เดือน และปีท่ีไต้ทำ 
การเปล่ียนรายละเอียดของเหตุขัดต้องท่ีเกิดข้ึน รวมท้ังวิธีการแถ้ป้ญหา

ตัวอย่างของบันทึกรายละเอียดอุปกรณ์น้ีแสดงดังรุปท่ี4-36

2. การจัดทำระบบบำรุงรักษาเชิงป็องกัน
การจัดทำระบบบำรุงรักษาเชิงบ้องกันของทางสถานีวิทยุตัวอย่างจะต้องทำการศึกษาระบบ 

การผลิต และวิเคราะห์เป็นอย่างดี เพ่ือให้ไต้ระบบบำรุงรักษาท่ีเหมาะสมแก’สถานีอย่างแท้จริง 
เน่ืองจากกิจกรรมของการบำรุงรักษาน้ีเป็นกิจกรรมท่ีพนักงานยังไม่เคยปฏิบัติมาก่อนดังน้ัน 
การเพ่ิมภาระงานท่ีไม่เหมาะสมอาจจะทำให้เกิดการต่อต้านจากพนักงานไต้ในการจัดทำระบบ 
บำรุงรักษาเชิงบ้องกันแก'สถานีวิทยุตัวอย่างมีข้ันตอนดังน้ี
1. การศึกษารายละเอียดของการผลิต เพ่ือพิจารณาว่าเคร่ืองมืออุปกรณ์ใดบ้างท่ีควรจะจัดทำการ 

บำรุงรักษาเชิงบ้องกัน
2. การจัดทำเอกสารท่ีเก่ียวต้อง
3. การจัดทำวิธีปฏิบัติในการบำรุงรักษาเชิงบ้องกัน

ข้ันตอนท้ัง 3 มีรายละเอียดดังน้ี

1. การศึกษารายละเอียดของการผลิต
จากการเต้าไปศึกษาการผลิตของท้ังสองผลิตภัณฑ์ซ่ึงไต้แก่รายการวิทยุออกอากาศและ 

งานบริการเช่าห้องบันทึก จะพบว่าอุปกรณ์ท่ีมีผลต่อคุณภาพของเสืองในการผลิตไต้แก่อุปกรณ์
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ÜÉL สถานีวิทยุแห่งชุพาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ความถ่ี 101.5 เมกะเฮิรตซ์
บันทึกรายละเอียดอุปกรณ์ หน้าท่ี

ช่ืออุปกรณ์ 

รหัสอุปกรณ์ 

รายละเอียด .

บริษัทผู้ผลิต/ผู้จัดจำหน่าย 

ที่ตั้ง.....................

โทรศัพท์/โทรสาร

วัน/เดือน/ปี ท่ีเร่ิมใช้..................................  จัดทำคร้ังท่ี

การบำรุงรักษา 0 ม ี 0ไม ่

ช้ินส่วน ความถ่ี รายละเอียด

รูปท่ี 4-36 แสดงตัวอย่างของบันทึกรายละเอียดอุปกรณ์ ในทำเนียบอุปกรณ์

รหัสของพัสดุ-จัดช้ือ
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J t, สถานีวิทยูแห่งชุพาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ความถ่ี!01.5 เมกะเฮิรตซ์ 

บันทึกรายละเอียดอุปกรณ์ หน้าท่ี”

ช่ืออุปกรณ์

รหัสอุปกรณ์ รหัสของหัสลุ-จัดช้ือ

ประวัติการซ่อม หรือเปล่ียนอะไหล่

คร้ังท่ี วัน/เดือน/ปี รายละเอียด

เปท่ี 4- 36 แสดงตัวอย่างของบันทึกรายละเอียดอุปกรณ์ ในทำเนียบอุปกรณ์ (ต่อ)
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ในกลุ่มท่ี 2 ไต้แก่อุปกรณ์ท่ีใช้ในการเปิดส่ือ ( ใช้สัญลักษณ์ย่อ MD) และกลุ่มท่ี6 อุปกรณ์ท่ีใช้ 
ในการส่งสัญญาณ (ใช้สัญลักษณ์ย่อ TR) และนอกจากน้ีเหตุขัดช้องจากเคร่ืองมือ อุปกรณ์ใน 
ระหว่างดำเนินการผลิตยังมาจากเคร่ืองมือ อุปกรณ์ท้ังสองกลุ่มต้วอ เม่ือทำการศึกษาเก่ียวกับ 
อุปกรณ์ท้ังสองกลุ่มมีรายละเอียดดังน้ี

กลุ่มท่ี 2 อุปกรณ์ท่ีใช้ในการเปิดส่ือ
สำหรับอุปกรณ์ในกลุ่มน้ีจะเลือกอุปกรณ์ท่ีมีการใช้งานเป็นประจำ และมีการใช้งานหนัก 

เช้าสู่ระบบบำรุงรักษา เพ่ือตรวจสอบให้มีความพรัอมต่อการทำงานอยู่เสมอ ซ่ึงความถ่ีของ 
การทำกิจกรรมบำรุงรักษาอุปกรณ์ในกลุ่มน้ีจะเกิดค่อนช้างถ่ีเน่ืองจากมีจำนวนมาก ใช้เวลาใน 
การปฏิบัติน้อย สำหรับอุปกรณ์ท่ีใช้ในการเปิดส่ือท่ีมีการนำเช้าสู่ระบบบำรุงรักษาไต้แก,

1) เคร่ืองเล่นเทปรีล (มีรหัสแทนชนิด คือ Tap ) มีรายละเอียดท่ีต้องทำการตรวจสอบใน 
การบำรุงรักษา ไต้แก,

* ลูกยาง
* มอเตอร์
* หัวเทป
* สายพาน
* การทำความสะอาดพ้ืนฐาน
* การทดสอบคุณภาพเสียงจากการใช้งาน

2) เคร่ืองเล่นเทปคาสเซท (มีรหัสแทนชนิด คือ Cas ) มีรายละเอียดท่ีต้องทำการตรวจ 
สอบในการบำรุงรักษา ไต้แก'

* ลูกยาง
* มอเตอร์
* หัวเทป
* สายพาน
* การทำความสะอาดพ้ืนฐาน
* การทดสอบคุณภาพเสียงจากการใช้งาน

3) เคร่ืองเล่นซีดี (มีรหัสแทนชนิด คือ Cdp) มีรายละเอียดท่ีต้องทำการตรวจสอบใน 
การบำรุงรักษาไต้แก่
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* หัวอ่าน

* การทำความสะอาดพ้ืนฐาน

* การทดสอบคุณภาพเสียงจากการใช้งาน

4) เคร่ืองเล่นแผ่นเสียง (มีรหัสแทนชนิด คือ Tut) มีรายละเอียดท่ีต้องทำการตรวจสอบ 

ในการบำรุงรักษาไต้แก,

* มอเตอร์

* หัวเข็ม

* การทำความสะอาดพ้ืนฐาน

* การทดสอบคุณภาพเสียงจากการใช้งาน

กลุ่มท่ี6 อุปกรณ์ท่ีใช้ในการส่งสัญญาณ

สำหรับอุปกรณ์ในกลุ่มน้ีจะเลือกอุปกรณ์หลักท่ีใช้ในการส่งสัญญาณวิทยุ ซ๋ึงเป็น 

อุปกรณ์ท่ีมีการใช้งานเป็นประจำเกือบทุกวัน ซึ๋งความถ่ีของการปฏิบัติกิจกรรมบำรุงรักษาจะ 

น้อย อาจจะเป็นปีละครั้ง หเอสองคร้ังเนื่องจากการปฏิบัติใช้เวลานาน และการบำรุงรักษาแต่ 

ละคร้ังก็จะช่วยให้อุปกรณ์ทำงานอย่างมีประสิทธิภาพไปไต้อีกเป็นเวลานาน สำหรับอุปกรณ์

ท่ีใช้ในการส่งสัญญาณท่ีมีการนำเข้าสู่ระบบบำรุงรักษาไต้แก'

1) เคร่ืองส่งสัญญาณ A ( 5 kW) มีรายละเอียดท่ีต้องทำการตรวจสอบในการบำรุงรักษา 

ได้แก่

* ทำความสะอาด

* ตรวจเช็คค่ามิเตอร์

* หลอดสัญญาณ

* สายนำสัญญาณ

2) เคร่ืองส่งสัญญาณ B ( 10 kW) มีรายละเอียดท่ีต้องทำการตรวจสอบในการบำรุง 

รักษา ได้แก่

* ทำความสะอาด

* ตรวจเช็คค่ามิเตอร์



193

* หลอดสัญญาณ

* สายนำสัญญาณ

3)เสาส่งสัญญาณ มีรายละเอียดท่ีต้องทำการตรวจสอบในการบำรุงรักษาไต้แก,

* ทำความสะอาด เช่น หญ้า ต้นไม้

* ลวดสลิง ได้แก่ ความตึง ส่ิงกีดขวาง

2. การจัดทำเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้องในกิจกรรมการสอบเทียบได้แก่เอกสาร“บันทึกการบำรุงรักษาเชิง 

ป้องกัน” ซ่ึงจะเป็นเอกสารท่ีบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการวางแผน และการดำเนินการกิจ 

กรรมการบำรุงรักษา เปที่ 4-37 แสดงตัวอย่างของเอกสารน้ี โดยมีส่วนประกอบตังต่อไปนี้

2.1 ปกหน้า จะเป็นแผ่นหน้าสุดเพ่ือระบุชนิดของเอกสารว่าเป็นบันทึกการบำรุงรักษา 

เชิงป้องกัน รวมทั้งแสดงรหัสของเอกสารตามระบบคุณภาพมาตรฐานสากล ISO 9002 

สำหรับเอกสาร“บันทึกการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน” นี้จะมีรหัสเอกสารคือ ร 4.9.5.1

2.2บัญชีรายการอุปกรณ์ในแผนบำรุงรักษาเชิงป้องกัน

บัญชีรายการอุปกรณ์ในแผนบำรุงรักษาเชิงป้องกันน้ี จะแสดงรายการ และรายละเอียด 

บางส่วนของอุปกรณ์ท่ีทางสถานีกำหนดให้ต้องมีการปฏิบัติการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน 

สำหรับบัญชีรายการอุปกรณ์ในแผนบำรุงรักษาเชิงป้องกันท่ีจัดทำข้ึนน้ีควรจะสามารถแสดงราย 

ละเอียดในส่วนของ

(1) รายการของอุปกรณ์ และเคร่ืองมือท่ีอยู่ในบัญชี

(2) ข้อมูลของการจัดทำบัญชี เช่นวันที่เดือน ปีในการจัดทำรวมทั้งสามารถ 

แสดงได้ว่าบัญชีใดเป็นบัญชีท่ีใช้อยู่ในป้จชุบันบัญชีใดท่ียกเลิกการใช้งาน 

แล้ว

(3) รหัสอุปกรณ์ เพ่ือให้สามารถอ้างอิงถึงตัวอุปกรณ์ และเคร่ืองมือไต้อย่าง 

ถูกต้อง

(4) ผู้รับผิดชอบ จะเป็นช่ือตำแหน่งของผู้ท่ีรับผิดชอบในดารปฏิบัติงานบำรุง 

รักษาเชิงป้องกันแก,อุปกรณ์น้ัน

(5) หมายเหตุ



สถานีวิทยูแห่งชุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยความถี่ 101.5 เมกะเฮิรตซ์

ป ันท ึกการบำร ุงร ักษ าเซ ิงป ้องก ัน

เร่ิมใช้ปันทึก ว ันท ี่............เด ือน...................ปี

ลงซื่อ.................................................. ลงซื่อ........................................

ผู้จัดทำปันทึกการบำรุงรักษาเซิงป้องกัน หัวหน้าแผนกเทคนค

รูปท่ี 4-37 รูปแสดงตัวอย่างของเอกสารบันทึกการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน



บัญชีรายการลุปกรณ!นแผนฟ้า■ เงรักษาเชิงป้องกัน แผ่นที่

ลำดับท่ี รายการอุปกรณ์ รหัสอุปกรณ์ เลขท่ีบันทึกอุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

—

—

จดทา
0/ ข V O' O a/ a/**วน เดอน ผู้ป็คทา ผู้อนุมัติ

เลิกใชี'
O' ปีวน เดอน ผู้อนุมด

รูปท่ี 4-37 รูปแสดงตัวอย่างของเอกสารบันทึกการฟ้ารูงรักษาเชิงป้องกัน (ต่อ)

195



ตารางการปฎิบัติงานบํไ!งรักษาเชิงป้องกัน ประจำเดือน........................... พ.ศ.........................  แผ่นท่ี

เปท่ี 4-37 รปแสดงตัวอย่างของเอกสารบันทึกการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน (ต่อ)

196



ใบตรวจสอบการปฎิบัตงานบำรุงรักษาเชิงป้องกัน ประจำเด ือน................................พ.ศ..............................  แผ่นที่.

วันV อุปกรณ์ รหัสอุปกรณ์ ผู้ทำการตรวจสอบ ✓ X อ้างอิงแก้ไซ

—

/  : ไม่ม ีป ัญหา X  ะ มป ัญหา

รุปท ี่ 4-37 เปแสดงตัวอย่างของเอกสารบันทึกการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน (ต่อ)

y
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2.3 ตารางการปฏิบัติงานบำรุงรักษาเชิงป้องกัน

จะเป็นส่วนที่แสดงกำหนดการในการปฏิบติงานบำรุงรักษาเชิงป้องกันของสถานีวิทยุ 

ตัวอย่างภายในระยะเวลาหนึ่งเดือน โดยที่จะทำเครื่องหมาย 0  ลงในช่องของวันที่ที่กำหนด 

ให้มีการปฏิบัติกิจกรรมการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน เมื่อกิจกรรมบันผ่านการปฏิบัติไปแห้วก็จะ 

ให้มีการทำเครื่องหมายลงในช่อง 0  น ี้ โดยที่

* เครื่องหมาย </ แสดงว่าอุปกรณ์นั้นผ่านกิจกรรมบำรุงรักษา และไมมการ 

ซ่อม หรือเปลี่ยนอะไหล่

* เครื่องหมาย H  แสดงว่าอุปกรณ์นั้นผ่านกิจกรรมบำรุงรักษา และไม่มีการ 

ซ่อม หรือเปลี่ยนอะไหล่

* เครื่องหมาย แสดงว่ามีการยกเลิกกิจกรรมการบำรุงรักษานั้น

2.4 ใบตรวจสอบการปฏิบัติงานบำรุงรักษาเชิงป้องกัน

จะเป็นส่วนที่ใชิบนทึกผลของการปฏิบัติงานบำรุงรักษาเชิงป้องกันของสถานีวิทยุตัวอย่าง ซ่ึง 

ภายในเอกสารจะประกอบไปติวย

1. วันที่ เดือน ปีที่ทำปฏิบัต ิการบำรุงรักษา

2. รายการของอุปกรณ์ เครื่องมือ

3. รหัสของอุปกรณ์เครื่องมือ

4. ผลของการตรวจสอบ

3. การจัดทำวิธีปฏิบัติในการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน 

ขั้นตอนในการปฏิบัติการบำรุงรักษาเชิงป้องกันของสถานีวิทยุตัวอย่างมีดังนี้

1) หัวหน้าแผนกเทคนิคจะทำการตรวจสอบเอกสาร‘บันทึกการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน” ในส่วน 

ของตารางการปฏิบัติงานบำรุงรักษาเชิงป้องกันว่าในวันนั้นมีการกำหนดกิจกรรมการบำรุง 

รักษาไว้หรือไม่ ห้ามีจะต้องมีการตรวจสอบอุปกรณ์ใดบ้าง จากนั้นจึงมอบหมายกิจกรรมการ 

ตรวจสอบให้แก,พนักงานที่เกี่ยวข้อง

2 ) พนักงานที่ไต้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานบำรุงรักษาเชิงป้องกัน จะทำการตรวจสอบราย

ละเอียดในการบำรุงรักษาของอุปกรณ์นั้นว่าจะต้องมีการตรวจสอบที่ใดมีการทำความสะอาด 

หรือการเปลี่ยนอะไหล่หรือไม่ โดยสามารถตรวจสอบรายละเอียดตังกล่าวไต้จากเอกสาร
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“ทำเนียบอุปกรณ์”

3) พนักงานทำการบำรุงรักษาตามรายละเอียดที่ระบุไว้ เมื่อปฏิบัติเสร็จพนักงานจะต้องลง 

บันทึกผลการบำรุงรักษาลงในเอกสาร“ บันทึกการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน”  ในส่วนของใบตรวจ 

สอบการปฏิบัติงานบำรุงรักษาเชิงป้องกันโดยที่จะต้องทำการบันทึกในส่วนของ

- วันที่ เดือน ป ี ที่ทำปฏิบัติการบำรุงรักษา

- รายการของอุปกรณ์ เครื่องมือ

- รหัสของอุปกรณ์ เครื่องมือ

- ชื่อผู้ปฏิบัติการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน

- ผลของการตรวจสอบซึ๋งจะมีการบันทึกผลเพียง2 ประเภทไต้แก,

* มีป้ญหา คือ เมื่อปฏิบัติการบำรุงรักษาเชิงป้องกันแต้วพบเหตุขัดข้องขึ้น 

ในการตรวจสอบ จนต้องมีการแต้ไข ซ่อมแซมขั้นต้น เปลี่ยนอะไหล่ 

หรือส่งซ่อม

* ไม่มีป้ญหา คือ เมื่อปฏิบัติการบำรุงรักษาเชิงป้องกันแต้วไม่พบเขตขัด 

ข้องขึ้นในการตรวจสอบ

โดยพนักงานจะต้องทำเครื่องหมาย y  ในช่องมีป้ญหา หรือไม,มีป้ญหาตามผลของการ 

ปฏิบ ัต ิงานบำรุงรักษาเมื่อมีการซ่อมแซมหรือเปลี่ยนอะไหล่ จะต้องมีการบันทึกรายละเอียด 

ลงในเอกสาร“ ทำเนียบอุปกรณ์”  ในส่วนของประวัติการซ่อม หรือเปลี่ยนอะไหล่ ดังนั้นเมื่อ 

ผลของการปฏิบัติการบำรุงรักษาปรากฎว่ามีการซ่อม หรือเปลี่ยนอะไหล่พนักงานจะต้องใส่เลข 

ที่ของเอกสารของอุปกรณ์ที่ทำการตรวจสอบที่แสดงในเอกสาร “ทำเนียบอุปกรณ์”  ลงในส่วน 

ของต้างอิงแก้ไข

นอกจากนี้พนักงานต้องใส่ผลของการตรวจสอบลงในเอกสาร “บันทึกการบำรุงรักษาเชิง 

ป้องกัน”  ในส่วนของตารางการปฏิบัติงานบำรุงรักษาเชิงป้องกัน ลงในช่อง 0  ที่กำหนดกิจ 

กรรมการสอบเทียบของอุปกรณ์นัน เพื่อแสดงว่ากิจกรรมนีไต้ผ่านการปฏิบัติมาแต้ว ภาคผนวก 

ที่ 5  แสดงตัวอย่างของบันทึกการบำรุงรักษาเชิงป้องกันที่ทดลองนำไปใช้งานจริง
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6. การตรวจต ิดตามค ุณ ภาพภายใน

การตรวจติดตามคุณภาพภายใน เป็นกิจกรรมที่ม ีประโยชน์มากในระบบประกันคุณภาพ 

เนื่องจากจะเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานแผนกต่างๆในสถานีว่ามี 

การปฏิบัติงานลูกต้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทางสถานีกำหนดไว้อย่างลูกต้อง และครบ 

บ้วนหรือ'ไม่ เพื่อให้การดำเนินกิจกรรมการผลิตของทางสถานีวิทยุตัวอย่างอยู่ในการควบคุม 

ของระบบประกันคุณภาพตลอดเวลา รุปที่ 4-38 แสดงขั้นตอนในการปฏิบัติการตรวจติด

ตามคุณภาพภายใน โดยมีรายละเอียด ตังต่อไปนี้

1. วางแผนการตรวจติดตามคุณภาพ

ผู้บริหารของสถานีจะทำการวางแผนในรอบหนื่งปีว่าจะมีการทำการตรวจติดตามคุณภาพ 

ของกิจกรรมต่างๆในช่วงเวลาใดบ้างอย่างคร่าวๆ สำหรับกิจกรรมในการตรวจติดตามคุณภาพ 

ของระบบประกันคุณภาพของสถานีวิทยุตัวอย่างที่จัดทำขึ้นนี้ จะยึดถือตามขั้นตอนการปฏิบัติ 

งาน (Procedure) ที่เกี่ยวข้องในการผลิตที่มีอยู่ของสถานีวิทยุตัวอย่างตามระบบคุณภาพ

ISO 9002 ซึ่งได้แก่

(1) กิจกรรมการชี้ปง

(2) กิจกรรมสอบกลับได้ของผลิตภัณฑ์

(3) กิจกรรมการควบคุมกระบวนการผลิตรายการวิทยุออกอากาศ

(4) กิจกรรมการควบคุมกระบวนการผลิตงานบริการเช่าห้องบันทึก

(5) กิจกรรมการปฏิบัติงานบำรุงรักษาเชิงฟ้องกัน

(6) กิจกรรมการตรวจสอบวัตอุดิบ และผลิตภัณฑ์

(7) กิจกรรมการสอบเทียบอุปกรณ์ เครื่องวัด

(8) กิจกรรมการระบุสลานะการตรวจสอบ

(9) กิจกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ที่ไม,เป็นไปตามข้อกำหนด

(10) กิจกรรมการจัดเก็บวัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์

นอกจากนี้หากมีการแจ้งมาจากพนักงาน หรือข้อบุลที่เก็บจากการดำเนินงานว่ามีเหตุผิด 

ปกติขึ้นในกิจกรรมใดๆที่ส่งผลเสียต่อคุณภาพของผลิตภัณฑ์และการดำเนินการผลิต ทางผู้
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เปท ี่ 4-38 แสดงขั้นตอนในการปฏิบัติการตรวจติดตามคุณภาพภาย
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บริหารก็จะทำการกำหนดกิจกรรมในการตรวจติดตามคุณภาพแก่กิจกรรมนั้นๆเพิ่มขึ้นมาจาก 

ที่ได้วางแผนไว้ เพื่อให้สามารถแก้ไข หาสาเหตุของป้ญหาได้อย่างทันกาล

2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพ

ในการตรวจติดตามคุณภาพจะมีผู้รับผิดชอบเป็นบุคคล หรือเป็นหมู่คณะขึ้นอยู่ก ับความ 

ซบ'เอน และขนาดของกิจกรรมที่จะเข้าไปทำการตรวจติดตาม แต่สิ่งที่สำคัญคือบุคคล หรือหมู่ 

คณะที่จะเข้าไปดำเนินการตรวจติดตามจะด้องไม,ใช่พนักงานในแผนกที่เป็นผู้รับผิดชอบในการ 

ปฏิบัติกิจกรรมที่ถูกทำการตรวจติดตามนั้น

3. การเตรียมความพรัอมในการตรวจติดตามคุณภาพ

ในการเตรียมความพรัอมของการตรวจติดตามคุณภาพภายในจะประกอบไปด้วย 3 ขั้น 

ตอนด้วยกัน ได้แก่

3.1 การศึกษา ขั้นตอนการปฏิบัติมาตรฐาน และรายละเอียดด้านคุณภาพของกิจกรรมที่ 

จะเข้าไปทำการตรวจติดตามคุณภาพ เช่น

1) รายละเอียดในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ,'ข้อควร 

ระวังเป็นด้น ซึ่งจะสามารถดูได้จากเอกสารของระบบคุณภาพ ISO 9002 ที่ทางสถานีจัดทำขั้น

2) เอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ใบตรวจสอบ,บันทึกต่างๆ,ข้อบังคับ,ข้อกำหนด

เป็นด้น

3.2 การเตรียมใบตรวจสอบการตรวจติดตามคุณภาพ

เอกสารใบตรวจสอบของการตรวจติดตามคุณภาพ จะมีลักษณะแตกต่างกันไปตามกิจกรรมที่ 

เข้าไปตรวจสอบ ซึ่งใบตรวจสอบจะทำการจัดเก็บข้อมูลที่สำคัญที่ได้จากการตรวจติดตามคุณ 

ภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์ผลการตรวจติดตามต่อไป 

จุดมุ่งหมายของการตรวจติดตามคุณภาพของสถานวิีทยุตัวอย่างนี้จะพิจารณาในเรื่องของ

1) ความลูกต้องของการปฏิบัติงานตามที่ระบบไว้เป็นมาตรฐานในเอกสารของระบบ 

คุณภาพ ISO 9002

2) ความลูกต้องของการใช้เอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ทั้งชนิดของ 

เอกสาร และรายละเอียดของข้อมูลที่ต้องบันทึกลงไปในเอกสาร

3) ความลูกต้องในการประสานงาน เช่น ผู้รับผิดชอบ

4) ความเข้าใจในการทำงานของพนักงานทุกคนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งจำนวนครั้งที่
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ต้องการวัดผล

3. การแว้งกำหนดการตรวจติดตามคุณภาพแก'หัวหน้างาน และ 

พนักงานในแผนกที่เกี่ยวข้อง

4. การปฏิบัติการตรวจติดตามคุณภาพในพื้นที่จริง

การเข้าไปปฏิบัติการตรวจติดตามคุณภาพภายในโดยบุคคล หรือหมู่คณะที่ไต้รับมอบ 

หมายไว้จะทำการตรวจติดตามดังรายละเอียดที่ไต้เตรียมไว้ในใบตรวจสอบ โดย'ที่ผู้'ตรวจติด 

ตามจะให้พนักงานผู้ใดก็ไต้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในกิจกรรมนั้นปฏิบัติงานเพื่อวัดผล

5. การรายงานผลการตรวจติดตาม

เมื่อผู้ตรวจติดตามเก็บข้อมูลผลจากการตรวจติดตามเป็นที่เรียบร้อย จะต้องนำมา 

วิเคราะห์ผล โดยเข้าที่ประชุมในกรณีที่เป็นคณะกรรมการการตรวจติดตามคุณภาพ เพ่ือทำ 

การสรุปผลของการตรวจติดตามว่ากิจกรรมดังกล่าวมีการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานที่ 

กำหนดไว้หรือไม่ห้าการปฏิบัติงานเป็นไม,เป็นไปตามมาตรฐานที่วางไว้จะมีแนวทางในการจัด 

การอย่างไร จากนั้นจึงนำผลการตรวจติดตาม และการวิเคราะห์สรุปผลไปเสนอแก,ผู้บริหาร 

ระดับสูงของสถานีต่อไป

6. การทบทวนโดยผิายบริหาร

ผู้บริหารทบทวนผลการตรวจติดตามคุณภาพของกิจกรรมนั้น รวมทั้งผลการวิเคราะห์ 

และผลสรุปจากใบตรวจสอบ และรายงานจากผู้ตรวจติดตาม เพื่อสั่งการปฏิบัติในกรณีที่ต ้องมี 

การแห้ไขให้พนักงานปฏิบัติงานไต้ตามมาตรฐานของสถานีที่ไต้ตั้งไว้รวมทั้งวางแผนกำหนด 

การตรวจติดตามคุณภาพภายในของกิจกรรมนี้ใหม่อีกครั้งหนึ่ง 7

7. ระบบจ ัดการคำร ้องเร ียนของล ูกค ้า

ในการดำเน ินการผล ิตของสถาน ีว ิทย ุต ัวอย ่างจะม ีการเก ี่ยวข ้องก ับคำร ้องเร ียนของล ูกค ้า 

อยู่ปอยครัง ไม,ว ่าจะเป ็นในการออกอากาศของรายการว ิทย ุซ ึ่งจะไต ้ร ับคำร ้องเร ียนของล ูกค ้ามา 

จากผู้น ีงทางบ ้าน ว ิทยากร หร ือในการผล ิตงานบ ันท ึก เส ียงซ ึ่งจะไต ้ร ับคำร ้องเร ียนของล ูกค ้าจาก 

ผู้ท ี่มาใช ้บริการ หร ือว ิทยากร นอกจากน ี้ล ูกค ้าท ี่มาร ้องเร ียนถ ึงสถาน ีก ็เคยปรากฎ สำหร ับคำร ้อง
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เรียนของลูกค้านี้จะมีประโยชน์มากเนื่องจากจะเป็นข้อมูลที่แสดงข้อบกพร่องของการดำเนิน 

การผลิต และการให้บริการของสถานีในสายตาของลูกค้าที่ลูกต้องที่ฤ[ด และหากทางสถานี 

สามารถจัดการคำร้องเรียนของลูกค้าไค้อย่างมีประสิทธิภาพก็จะเป็นการส่งเสริมภาพลักษณ์ 

ของสถานีในสายตาของลูกค้าให้ดียิ่งขึ้นส่งผลให้ลูกค้ามีความมั่นใจในระบบการรดำเนินงาน 

ของสถานี ในทางตรงกันข้ามค้าหากสถานีไม่สามารถจัดการคำร้องเรียนเหล่านี้ไต้อย่างมีประ 

สิทธิภาพจะส่งผลให้ความเชื่อมั่นต่อระบบการดำเนินงานของลูกค้าต่อสถานีลดน้อยลง เนื่อง 

จากไม่สามารถสนองตอบความต้องการของลูกค้าไต้

สำหรับการจัดทำระบบจัดการคำร้องเรียนของลูกค้าของสถานีวิทยุตัวอย่างจะพิจารณา 

รายละเอียดตังนี้

1. ช่องทางในการรับคำร้องเรียน

2. การพิจารณาคำร้องเรียน

3. การจัดการคำร้องเรียน

4. การติดตาม และสรุปผลการร้องเรียน 1

1. ช่องทางในการรับคำร้องเรียน

สำหรับช่องทางในการรับคำร้องเรียนของสถานีวิทยุตัวอย่างจะมีทั้งการรับคำร้องเรียน 

ในพื้นที่ของกระบวนการผลิตและพื้นที่นอกกระบวนการผลิต โดยมีช่องทางทั้งหมด 3 ช่องทาง 

ส ังธ ์

1) การรับคำร้องเรียนจากรายการวิทยุ คำร้องเรียนที่รับมาจากช่องทางนี้ จะมาจากลูกค้าซึ่ง 

เป็นผู้พิงทางน้านโทรศัพท์เข้ามาในรายการต่างๆ รวมทั้งวิทยากรภายนอกที่เข้ามาร่วม 

ในรายการวิทยุ

2) การรับคำร้องเรียนจากงานบริการเช่าห้องบันทึก คำร้องเรียนที่รับมาจากช่องทางนี้จะมี 

จากลูกค้าที่มาใช้บริการห้องบันทึกเสียง ขณะทำการบันทึกเสียงและวิทยากรภายนอกที่ 

เข้ามาร่วมงานบันทึกเสียง

3) การรับคำร้องเรียนจากนอกพื้นที่การผลิต คำร้องเรียนที่รับมาจาดช่องทางนี้จะมาจากลูก 

ค้าที่เข้ามาร้องเรียนเองถึงสถานี หรือโทรศัพท์เข้ามายังสถานี(แต่ไม่ใช่โทรศัพท์ที่โทร

เข้ามาทางรายการวิทยุ)
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คำ!,องเรียนเหล่านี้จะถูกบันทึกลงในเอกสาร“ ใบรับคำร้องเรียน,'' รูปที่4-39 แสดงตัวอย่างของ 

ใบคำร้องเรียน โดยในขั้นตอนของการรับคำร้องเรียนพนักงานที่รับคำร้องเรียนจะบันทึกข้อมูล 

ในส่วนของการรับคำร้องเรียน โดยมีรายละเอียดตังต่อไปนี้

* ลูกค้าที่ร้องเรียน จะเป็นรายชื่อของบุคคล หน่วยงาน หเอไม,มีการบันทึกในส่วนนีถ้า 

หากลูกค้าที่ร้องเรียนไม่ต้องการที่จะเปิดเผย

* รายละเอียดคำร้องเรียน เป็นข้อความอธิบายคำร้องเรียนที่ลูกค้าแจ้งเข้ามา

* วัน/เดือน/ปี ที่รับคำร้องเรียน

* ผู้รับคำร้องเรียน เป็นพนักงานที่รับคำร้องเรียนของลูกค้า

2. การพ ิจารณาคำร้องเร ียน

พนักงานที่รับคำร้องเรียนจะส่งคำร้องเรียนไปให้กับหัวหน้าแผนกที่เกี่ยวข้อง ซ๋ึง 

ประกอบไปดืวย หัวหน้าแผนกการตลาด,หัวหน้าแผนกเทคนิค และหัวหน้าแผนกรายการ

เพื่อทำการพิจารณาคำร้องเรียนว่าสามารถจัดการคำร้องเรียนให้ไต้หรือไม่ (เนื่องจากหากคำร้อง 

เรียนนั้นขัดต่อกฎของระเบียบของสถานี เช่น จะไม่เปิดเผยสิ่งที่เป็นความลับของราชการ 

หรือสิทธิส่วนบุคคล เช่น เบอร์โทรศัพท์ของวิทยากรบางท่าน) เวลาในการจัดการคำร้องเรียนค้า 

หากทางสถานีไม่สามารถจัดการคำร้องเรียนได้ในขณะนั้นจะต้องมีการแจ้งให้แก'ลูกค้าที่ร้อง 

เรียนทราบพร้อมทั้งนัดเวลาในการแจ้งผลการจัดการคำร้องเรียนขึ้นมาใหม่

ห ัวหน ้าแผนกจะต ้องบ ันท ึกข ้อม ูลในส ่วนของการพ ิจารณ าคำร ้องเร ียน ว ่าม ีการจ ัดการ 

เก ี่ยวก ับคำร ้องเร ียนหร ือไม ่และค ้าไม,ม ีการจ ัดการคำร ้องเร ียน เหล ่าน ั้นม ีสาเหต ุมาจากอะไร โดย 

การทำเครื่องหมาย J ลงในช่อง 0  หน ้า1ข ้อความม ีการจ ัดการ/ตรวจสอบ คำร ้องเร ียนของล ูกค ้า 

หร ือไม ่ม ีการจ ัดการ/ตรวจสอบ คำร ้องเร ียนของล ูกค ้า

ค้าหากไม,ม ีการจ ัดการคำร ้องเร ียนของล ูกค ้าพน ักงานท ี่ร ับคำร ้องเร ียน จะต ้องแจ ้ง และ 

อธ ิบายให ้แก ่ล ูกค ้าท ี่ร ้องเร ียนรบทราบ พร ้อมท ั้งเก ็บ เอกสาร“ บ ันท ึกคำร ้องเร ียนของล ูกค ้า”  ในท ี่ 

จ ัด เก ็บ เอกสารชน ิดน ี้

3. การจัดการคำร้องเรียน

ในกรณีท่ีมีการจัดการคำร้องเรียนหัวหน้าแผนกท่ีเก่ียวข้องจะส่ังการดำเนินงานจัดการคำ
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ร้องเรียนของลูกค้าให้เรียบ!,อย เช่น คำร้องเรียนเก่ียวกับคล่ืนแทรกในหืนท่ีหน๋ึง จะเป็นเร่ือง 
เก่ียวกับแผนกเทคนิค หัวหน้าแผนกเทคนิคก็จะมอบหมายให้พนักงานในแผนกเทคนิคเดินทาง 
ไปพ้ืนท่ีน้ันเพ่ือทำการวัดค่าของความก่ีของคล่ืนท่ีแทรกเข้ามา เพ่ือนำมาวิเคราะห์หาวิธีการใน 
การปรับปรุงคล่ืนสัญญาณวิทยุของสถานีให้มีผลกระทบจากคล่ืนรบกวนลดลง เป็นต้น

ในบางกรณีท่ีคำร้องเรียนมีความสำคัญมาก เช่น รายการวิทยุท่ีไปมีผลกระทบกับบุคคล 
แต้วมีการร้องเรียนเกิดข้ึน เป็นต้น จะต้องมีการนำเร่ืองเข้าท่ีประชุม โดยจะมีผู้บริหารระดับสูง 
เข้าร่วมต้วยเพ่ือหาวิธีการในการตรวจสอบความเท็จจริงของคำร้องเรียนและวิธีการแต้ไขเหตุ 
การณ์ท่ีเกิดข้ึน

หัวหน้าแผนกจะเป็นผู้ติดตามการดำเนินการจัดการคำร้องเรียนของลูกค้าให้เรียบร้อยภาย 
ในระยะเวลาท่ีไต้ตกลงกับลูกค้าท่ีร้องเรียนไว้ จากน้ันจะต้องมีการบันทึกผลสรุปของการจัด 
การคำร้องเรียนลงในเอกสาร‘๚นทึกคำร้องเรียนของลูกค้า” ในส่วนของการสรุปผลการร้อง 
เรียน โดยบันทึกรายละเอียดของ

* รายละเอียดการจัดการคำร้องเรียนจะเป็นการอธิบายรายละเอียดท่ีทางสถานีไต้จัดการ 
เก่ียวกับคำร้องเรียนของลูกค้า

* วัน/เดือน/ปี สรุปผลคำร้องเรียน
* ผู้สรุปผลคำร้องเรียน

3.8 ระบบการป้องกันเหตุผิดปกติ

การจัดต้ังระบบท่ีใช้ในการหามาตรการการป้องกันเหตุผิดปกติท่ีเกิดข้ึนต่อการดำเนินงาน 
ของสถานีวิทยุเป็นส่ิงท่ีมีความสำคัญมากต่อการประกันคุณภาพของกระบวนการผลิต เน่ือง 
จากระบบป้องกันท่ีดีจะสามารถตรวจจับไต้ว่าเม่ือใดท่ีการผลิตของสถานีมีความผิดปกติเกิดข้ึน 
สามารถทราบว่าความผิดปกติน้ันเกิดข้ึนท่ีใด และมีรายละเอียดอย่างไร เพ่ือให้ทางสถานี
สามารถหามาตรการท่ีเหมาะสมในการแต้ไข และป้องกันความผิดปกติน้ันไต้อย่างทันท,วงที

การพิจารณาว่าการดำเนินการผลิตของทางสถานีวิทยุตัวอย่างอยู่ในสภาวะปกติหรือ มี 
ความผิดปกติเกิดข้ึนจะสามารถทราบไต้จาก
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1. ผลของการตรวจติดตามคุณภาพภายใน

2. บันทึกคุณภาพ

3. คำร้อง!รียนของลูกล้า

1. ผลของการตรวจติดตามคุณภาพภายใน
สำหรับกิจกรรมการตรวจติดตามคุณภาพภายในของทางสถานีวิทยุตัวอย่าง จะมีการแต่ง 

ต้ังบุคคลหรือหมู่คณะเข้าไปทำการตรวจติดตามคุณภาพของการทำงานของพนักงานในสถานี 
ตามระบบมาตรฐานท่ีทางสถานีจัดต้ังไข้ในการตรวจติดตามน้ีบุคคล หรือหมู่คณะท่ีเข้าไปทำ 
การตรวจติดตามจะต้องมีเอกสารท่ีใช้ในการบันทึกผลการตรวจติดตามคุณภาพ เม่ือเก็บข้อมูล 
ไต้ครบล้วน ผู้ตรวจติดตามจะมีการนำข้อมูลน้ันมาวิเคราะห์เพ่ือสรุปผลการตรวจติดตาม และ 
ประเมินผลการดำเนินงานของพนักงานท่ีถูกตรวจติดตามตามระบบคุณภาพของสถานี จากน้ัน 
จึงนำผลการตรวจติดตาม และผลการประเมินเสนอแก่ผู้บริหารระดับสูงต่อไปสำหรับผลท่ี 
ประเมินไต้จากผู้ตรวจติดตามคุณภาพน้ีจะลูกนำไปพิจารณาในท่ีประชุมอีกคร้ังหน่ึง ซึ่งจะ 
ประกอบไปด้วยผู้บริหาร ผู้ตรวจติดตาม และหัวหน้าแผนกท่ีเก่ียวข้อง ซ่ึงน้าหากผลการ
ประเมินออกมาว่าการดำเนินงานของพนักงานตามระบบคุณภาพของสถานีต่ํากว่าเกณฑ์ท่ีวาง 
ไข้ หรือพบข้อบกพร่องในการปฏิบัติ ที่ประชุมก็จะหาวิธีในการแก้ไขให้พนักงานสามารถ 
ปฏิบัติงานไต้ อย่างมีประสิทธิภาพสูงข้ึน เช่น การเปิดการ'ฝึกอบรมอย่างเร่งต่วน,การควบคุม 
การปฏิบัติงานในส่วนน้ันอย่างใกล้ชิดเป็นต้น จากน้ันจึงทำการตรวจติดตามคุณภาพอีกคร้ัง 
เพ่ือประเมินผลในการปฏิบัติต่อไป น้าหากการแก้ไขสามารถขจัดข้อบกพร่องต่างๆไต้ ก็จะทำ 
การกำหนดเป็นมาตรการในการปองกันต่อไปโดยใช้วิธีแล้ไขเป็นแนวคิดในการกำหนดมาตร 
การในการปองกัน เช่น ผลจากการตรวจติดตามในข้ันตอนการตรวจสอบวัตถุดิบพบว่ามี 
พนักงานเพียง2 คนจาก 10 คนท่ีสามารถทำเข้าใจและปฏิบัติกิจกรรมการตรวจสอบวัตถุดิบไต้ 
ครบ และลูกต้องตามท่ีกำหนดไข้ในแผนคุณภาพ ตังน้ันในการแล้ไขคือควรให้มีการอบรมใน 
การตรวจสอบวัตถุดิบแก’พนักงานใหม่ และให้หัวหน้างานคอยลูแลพนักงานในการปฏิบัติ 
การตรวจสอบอย่างใกล้ชิดหลังจากพนักงานผ่านการ■ ฝึกอบรม เพ่ือให้พนักงานเกิดความชำนาญ 
เข้าใจและสามารถจำรายละเอียดท่ีต้องตรวจสอบไต้ครบทุกคุณสมบัติ จากน้ันจึงทำการตรวจ 
ติดตามคุณภาพอีกคร้ังหน่ึงน้าหากผลการตรวจติดตามคุณภาพพบว่าพนักงานสามารถปฏิบัตกิจ



กรรมการตรวจสอบวัตถุดิบได้อย่างถูกต้องทางสถานีอาจจะกำหนดมาตรการป้องกันในการ 
ตรวจสอบวัตถุดิบของสถานีโดยใช้แนวทางในการแก้ไข เช่นต้องให้การแกอบรมในการตรวจ 
สอบวัตถุดิบแก่พนักงานใหม่ท่ีรับเข้ามา เป็นต้น

2 .บันทึกคุณภาพ
ข้อมูลจากการรวบรวมบันทึกคุณภาพจะเป็นส่ิงท่ีสามารถบอกให้ทราบไต้ว่าการดำเนิน 

การผลิตของสถานีอยู่ในสภาวะปกติหรือไม่ จากการรวบรวมบันทึกคุณภาพของทางสถานีวิทยุ 
ตัวอย่างจะมีการรวบรวมข้อมูลเพ่ือหาค่าท่ีใช้ในการวัดประสิทธิภาพของการผลิต 3 ค่าไต้แก'

1 ) อัตราการผลิต
2) ความเท่ียงตรงของผลิตภัณฑ์ และการบริการ
3) จำนวนเหตุขัดข้องท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการผลิต

โดยทางสถานีจะทำการกำหนดระดับปกติของค่าท้ัง 3 เพ่ือแสดงว่าการดำเนินการผลิต 
ของสถานีวิทยุตัวอย่างอยู่ในสภาวะปกติโดยมีรายละเอียดตังน้ี

-อัตราการผลิต มีระดับปกติอยู่ท่ี 0.95 สำหรับรายการวิทยุออกอากาศ
และ 0.80 สำหรับงานบริการเช่าห้องบันทึก

โดยจะมีการรวบรวมเอกสารท่ีจัดเก็บข้อมูล (สรุปการออกอากาศ และทะเบียนจัดเก็บเทป 
รายการสำหรับรายการวิทยุออกอากาศ และงานบริการเช่าห้องบันทึก ตามลำดับ) เพ่ือคำนวณค่า 
ของอัตราการผลิตด้วยความฉ่ี 1 เดือนต่อคร้ัง

- ความเท่ียงตรงของผลิตภัณฑ์ และการบริการ
มีระดับปกติอยู่ท่ี 1.00นาที สำหรับรายการวิทยุออกอากาศ

5.00 นาที สำหรับงานบริการเช่าห้องบันทึก
โดยจะมีการรวบรวมเอกสารท่ีจัดเก็บข้อมูล(สรุปการออกอากาศ และสรุปงานบริการเช่าห้อง 
บันทึกสำหรับรายการวิทยุออกอากาศ และสรุปงานบริการเช่าห้องบันทึก ตามลำดับ) เพ่ือ 
คำนวณค่าความเท่ียงตรงของผลิตภัณฑ์ และบริการ(ค่าเฉล่ีย) ด้วยความล่ี 1 เดือนต่อคร้ัง 

•จำนวนเหตุขัดข้องท่ีเกิดขึ้นในกระบวนการผลิต
มีระดับปกติอยู่ท่ี 10 คร้ังต่อเดือน สำหรับกระบวนการผลิตของท้ังสอง
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ผลิตภัณฑ์รวมกัน โดยจะมีการรวบรวมเอกสารที่จัดเก็บข้อมูล (สรุปการออกอากาศ และสรุป 

งานบริการเช่าห้องบันทึกสำหรับรายการวิทยุออกอากาศ และงานบริการเช่าห้องบันทึก ตาม 

ลำดับ) เพื่อรวบรวมค่าจำนวนเหตุขัดข้องที่เกิดขึ้นในระยะเวลา 1 เดือน

คำท่ีเก็บได้ในแต่ละวันและค่าเฉล่ียท่ีกำนวณได้ในเดือนต่างๆจะลูกจัดทำเป็นรายงาน 
เพ่ือเสนอไปให้แก่ผู้บริหารพิจารณาการดำเนินงานประจำเดือนเม่ือค่าต่างๆเหล่าน้ีอยู่ในระดับ 
ท่ีต่ํากว่าค่าปกติมาก ผู้บริหารก็จะนำเรื่องเข้าท่ีประชุมหัวหน้าแผนกซ่ึงจะมีข้ึนช่วงบ่ายของวัน 
ศุกร์ในทุกๆสัปดาห์ เพ่ือหาข้อบกพร่องท่ีเกิดข้ึน ซึ่งส่งผลให้ค่าประสิทธิภาพที่วัดได้ตํ่ากว่า 
ระดับปกติเม่ือทราบสาเหตุท่ีคิดว่าเป็นข้อบกพร่องแห้วก็จะทำการกำหนดวิธีการแก้ไขข้อบก 
พร่องเหล่าน้ัน จากน้ันจึงทดลองนำวิธีแก้ไขเข้าไปปฏิบัติ ในการวัดผลการแก้ไขก็จะ
พิจารณาค่าประสิทธิภาพค่าเติมว่าดีข้ึนหรือไม่ ห้าหากวิธีแก้ไขสามารถปรับปรุงให้ค่าวัดประ 
สิทธิภาพสูงข้ึนได้ จึงสรุปเป็นมาตรการป้องกันโดยใช้วิธีแก้ไขเป็นแนวคิดในการกำหนดมาตร 
การน้ัน

3. กำร้องเรียนของลูกค้า
กำร้องเรียนของลูกห้าจะมีหลายรูปแบบ รวมท้ังความสำคัญก็จะแตกต่างกัน ห้าหากกำ 

ร้องเรียนท่ีรับเข้ามามีความสำคัญมาก เช่น รายการวิทยุท่ีมีการกล่าวพาดพิงไปถึงบุคคลท่ีสาม 
แห้วมีการร้องเรียนเข้ามาเป็นด้นในกรณีน้ีจะต้องมีการนำเร่ืองของกำร้องเรียนเข้าท่ีประชุม 
ร่วมกับผู้บริหาร'โดยด่วน หรือในกรณีของกำร้องเรียนท่ีมีความสำคัญไม่มากแต่มีปริมาณของกำ 
ร้องเรียนเข้ามาบ่อย เช่น การเปิดรายการไม่ตรงตามเวลา เป็นด้น ในกรณีน้ีก็จะมีการเสนอให้นำ 
เร่ือน้ีเข้าท่ีประชุมจากหัวหน้าแผนกท่ีเก่ียวข้องจากกำร้องเรียนน้ัน

เม่ือมีการนำกำร้องเรียนเข้าท่ีประชุม จะมีการวิเคราะห์เพ่ือหาวิธีการในการตรวจสอบ 
ความเท็จจริงของกำร้องเรียน และวิธีการแก้ไขเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน จากนั้นจึงนำวิธีการท่ีสรุป
จากท่ีประชุมไปดำเนินการแก้เข เม่ือมืการจัดการคำร้องเรืยนเปีนท่ีเรียบร้อยจะต้องมีการ 
ประชุมเพ่ือหามาตรการในการป้องกันไมให้เกิดเหตุการณ์ท่ีเป็นบ่อเกิดของคำร้องเรียนเดิมให้ 
เกิดข้ึนซ้ําอืก
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ระบบประกัน?}ณภาพของสถานีวิทgตัวอย่าง

จากการพัฒนาปัจจัยสำคัญท่ีมีผลกระทบต่อการประกันคุณภาพในการดำเนินการ 
ผลิตของสถานีวิทยุตัวอย่าง สามารถนำมาสร้างเป็นระบบประกันคุณภาพท่ีสมบูรณ์ของสถานี 
วิทยุตัวอย่างไตั โดยจะทำการเช่ือมโยงความสัมพันธ์ในการทำงานของปัจจัยต่างๆเหล่าน้ันเข้า 
ตัวอกัน

ระบบประกันคุณภาพการผลิตของสถานีวิทยุตัวอย่างน้ีจะประกอบไปด้วยสาม 
ส่วนใหญ่ๆตัวอกัน ไตัแก่
1. ส่วนของการควบคุมกระบวนการผลิต (Process Control Department)
2. ส่วนของการจัดการคำร้องเรยนของลูกค้า (Customer Complaints Management Department)
3. ส่วนของการควบคุม และปรับปรุงการดำเนนงาน (Process Control and Improvement 
Department)

โดยท่ีท้ังสามส่วนจะมีหน้าท่ีต่างกันไปแต่มีการทำงานที่สัมพันธ์กัน รูปที่4-40 แสดง 
แผนภาพอธิบายความสัมพันธ์ในการทำงานขององค์ประกอบท้ังสามส่วน โดยมีรายละเอียดตัง 
นี้

1. ส่วนของการควบคุมกระบวนการผลิต (Process Control Department)
ในส่วนน้ีจะทำหน้าท่ีคอยควบคุมกระบวนการผลิตให้อยู่ในสภาวะปกติ และผลิตภัณฑ์ 

ท่ีไตัมามีคุณภาพตามท่ีลูกค้าต้องการ โดยท่ีในส่วนน้ีจะมีกิจกรรมต่างๆจะมีคุณสมบัติท่ีสามารถ 
ประกันคุณภาพต่องานท่ีดำเนินการไค้จากกิจกรรมน้ันๆ ซึ่งประกอบไปด้วย

น  การประกันคุณภาพของผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบโดยลูกค้า เพ่ือให้เป็นท่ีแน่ใจไค้ว่าส่ิง 
ของใดท่ีไม,ใช่ของสถานี แต่มีการนำไปใช้ในการผลิตน้ันจะมีคุณสมบัติเหมาะสมตามท่ีสถานี 
กำหนดไว้ เพ่ือให้การผลิตเป็นไปอย่างเรียบร้อย และไค้ผลิตภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ

1.2 การประกันคุณภาพของระบบจัดเก็บ เพ่ือให้วัตถุดิบ และผลิตภัณฑ์ต่างๆของสถานี 
ท่ีอยู่ในระบบจัดเก็บมีการเก็บรักษาท่ีดี พร้อมท่ีจะนำออกไปใช้งานไค้ทันทียามต้องการ และมี 
สภาพท่ีเหมาะสมต่อการใช้งาน
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1.3 การประกันคุณภาพของการนำวัตถุดิบไปใช้งาน เพ่ือเป็นการรับประกันว่าวัตถุดิบ 
ของทางสถานีท่ีนำไปใช้ในการผลิตน้ันมีคุณสมบัติท่ีเหมาะสมต่อการนำไปใช้งาน

1.4 การประกันคุณภาพของเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใช้ในกระบวนการผลิตเพ่ือให้ 
เคร่ืองมือ และอุปกรณ์อยู่ในสภาวะท่ีพร้อมต่อการทำงานอยู่เสมอ และมีความแม่นยำเท่ียงตรง 
ในเคร่ืองมือวัดต่างๆ

1.5 การประกันคุณภาพของผลิตภัณฑ์ท่ีผลิต เพ่ือให้ผลิตกัณฑ์ท่ีทำการผลิตไห้จาก 
สถานีมีคุณสมบัติตามท่ีลูกห้าห้องการ

1.6 การประกันคุณภาพของการควบคุมผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เป็นไปตามข้อกำหนด เพ่ือเป็น 
การควบคุมส่ิงท่ีผิดปกติไม,ว่าจะเป็นวัตถุดิบ หรือผลิตภัณฑ์ไม่ให้ไปปะปนสิ่งที่ไม่ผิดปกติ

2. ส่วนของการจัดการคำรัองเรียนของลูกห้า (Customer Complaints
Management)

การจัดการเก่ียวกับคำร้องเรียนของลูกห้า (Customer Complaints) ถือเป็นการให้ 
บริการท่ีสำคัญอย่างหน๋ึงของสถานีวิทยุเพ่ือสนองตอบความห้องการต่างๆของลูกห้าท่ีมีเข้า 
มาตามคำร้องเรียน ซ่ึงสามารถท่ีจะทำการแบ่งคำร้องเรียนไห้เป็น 2 ประเภทได้แก่

2.1 คำร้องขอการสอบกลับ จะเป็นการให้บริการในการสอบกลับเก่ียวกับรายละเอียด 
ในการผลิต และรายละเอียดของวัตถุดิบ ดังนี้

* การสอบกลับรายละเอียดในการผลิต เพ่ือวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบราย 
ละเอียดในกระบวนการผลิตท่ีไห้ผลิตผ่านมา เช่น ห้องการทราบช่ือของวิทยากรผู้ร่วมรายการ 
เป็นต้น

* การสอบกลับรายละเอียดของวัตถุดิบ เพ่ือวัตถุประสงค์ในการให้บริการข้อ 
มูลข่าวสารท่ีลูกค้า หรือผู้ฟ้งให้ความสนใจ และอยากจะทราบรายละเอียด เช่น การขอเน้ือหา 
ของรายการ เป็นต้น

2.2 คำร้องเรียนของลูกห้า เป็นการให้บริการแก'ลูกห้าในการส่งข้อคิดเห็น คำติ ชม เก่ียว 
กับการดำเนินงานของทางสถานี โดยทางสถานีจะมีการกำหนดผู้รับผิดชอบ และเอกสารเพ่ือ 
เก็บข้อมูลของคำร้องเรียนประเภทน้ีเอาไร้เพ่ือทำการแก้ไข นอกจากน้ีคำร้องเรียนท่ีมีการเก็บ
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รวบรวมมากๆจะสามารถนำมาสร้างเป็นฐานข้อมูลเพ่ือนำไปวิเคราะห์ในการปรับปรุงระดับการ 
ให้บริการต่างๆต่อไปได้ในอนาคต

3. ส่วนของการควบคุม และปรับปรุงการดำเนินงาน (Process Control and 
Improvement Department)

ในส่วนน้ีจะประกอบไปด้วยหน้าท่ีหลักๆ 2 ประการด้วยกันได้แก่
3.1 การควบคุม และตรวจสอบให้กิจกรรมต่างๆในระบบประกันคุณภาพมีการปฏิบัติ 

อย่างถูกต้อง และสม่ําเสมอ ซ่ึงจะทำการตรวจสอบโดยวิธีการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Internal Quality Audit) เป็นระยะๆ

3.2 การเก็บรวบรวมข้อมูลท่ีสำคัญ เพ่ือนำมาสร้างเป็นฐานข้อมูล จากน้ันจึงนำไปแปล 
ผลเพ่ือสรุปเป็นผลการดำเนินงานในรอบระยะเวลาท่ีผ่านมา ซ่ึงอาจจะหยิบนำผลของข้อมูลท่ี 
สรุปได้ไปใช้ประกอบในการวิเคราะห์เก่ียวคับการปรับปรุงผลการดำเนินงานต่อไปได้

3.3 การแห้ไข และป็องคัน จะเป็นการทบทวนของฝ่ายบริหารเก่ียวคับสภาวะในการ 
ดำเนินการผลิตของสถานีในป้จอุบันว่าอยู่ในสภาวะปกติหรือไม่ โดยใช้ข้อมูลจาก

- การตรวจติดตามคุณภาพภายใน
- การเก็บรวบรวมข้อมูลในการดำเนินงาน ซ่ึงจะมีการนำมาวิเคราะห์การปฏิบัติงาน

ในแต่ละวัน และเดือน 
- คำร้องเรียนของลูกค้า
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ผลฅภัณฑ์’ท่ี

ส่งมอบโดยลุกค้า ^  แสดงเสันทางการดำเนินงานในสภาวะปกติ 
แสดงเสันทางการดำเนินงานในสภาวะไม่ปกติ

รูปท่ี 4-40 แสดงแผนภาพอธิบายระบบประกันคุณภาพการผลิตของสถานีวิทยุตัวอย่าง ชึ๋งประกอบ 
ไปด้วยสามส่วน ได้แก่

ส่วนที่ o  แสดงส่วนของการควบคุมกระบวนการผลิต (Process Control)
ส่วนที่ 0  แสดงส่วนของการจัดการคำร้องเรียนของถูกค้า (Customer Complaints Management

Department)
ส่วนท่ี ©  แสดงส่วนของการควบคุม และปรับปรุงการดำเนินงาน (Process Control and

Improvement )
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