
JD-AM-001 พนักงานจัดซื้อจัดจ้าง
JD-AM-002 แม่บ้านดูแลหอพัก

JOB DESCRIPTION



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานจัดซื้
อจัดจ้าง

ชื่ออังกฤษ Purchasing Officer

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย บุคคล -ธุรการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

หน .
แผนกบริหารงาน
ธุรการกลาง

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

 
พัฒนาระบบการทำงานในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อบริหารงานจัด
การครุภัณฑ์ให้เพียงพอต่อความต้องการขององค์กรอย่างมีประสิทธิ
ภาพ  และบริหารจัดการสินค้าคงคลัง
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพื่อควบคุมดูแลสินค้าคงคล
ังให้เป็นระบบมาตรฐานเพื่อลดความสูญเสียของทรัพย์สิน
รวมถึงการประสานงานด้านธุรการ  

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

การจัดซื้อจัดจ้าง
-
วางแผนการจัดซื้อจั
ดจ้าง
-
ติดต่อขอรายละเอียด
จากผู้ขาย
-
ติดต่อเจรจาต่อรองร
าคาและเงื่อนไข
-
ประสานงานกับหน่วยง
านขอซื้อ
- ดำเนินการจัดซื้อ
-
ส่งเอกสารการจ่ายเง
ินให้ฝ่ายบัญชี
- ติดตามผลการส่งมอบ

-
มีสินค้าในสต๊อกเพี
ยงพอต่อความต้องการ
- ได้วัสดุ /
สินค้าตรงตามคุณสมบ
ัติที่ต้องการ
- ราคาเหมาะสม
-
ความถูกต้องของเอกส
ารครบถ้วน
- ได้สินค้าทันเวลา

-
ไม่มีสินค้าขาดสต๊อ
ก
-
จำนวนครั้งที่เอกสา
รการสั่งซื้อผิดพลา
ด  ไม่เกิน  1 ครั้ง /
เดือน
-
จำนวนครั้งที่ทำการ
จัดซื้อล่าช้า
ไม่เกิน  1 ครั้ง /เดือน
-
จำนวนครั้งของข้อร้
องเรียนของผู้เบิกส
ินค้าไม่เกิน  1 ครั้ง /
เดือน

JD-AM-001
?????????????????????



การจัดเก็บ /คลัง
-
การจัดเก็บสินค้าตา
มหมวดหมู่และสถานที
่
-
การตรวจสอบสภาพสินค
้าที่จัดเก็บ

- จัดเก็บถูกต้อง
รวดเร็ว
-
มีสินค้าอยู่ครบถ้ว
น
-
การจัดเก็บอย่างปลอ
ดภัย

-
พื้นที่จัดเก็บเพีย
งพอ
-
สินค้าที่จัดเก็บไม
่ชำรุดเสียหาย

-
การทำความสะอาดภายใ
นคลัง
-
การจัดทำสรุปรายงาน
ผลสต๊อกสินค้าครุภั
ณฑ์และสินค้าสมนาคุ
ณ

-
มีสินค้าครบถ้วนไม่
สูญหาย
-
ตรวจนับสต๊อกและราย
งานผลการตรวจนับสต๊
อกทุกเดือน
-
ปรับปรุงผลการตรวจน
ับกับหน่วยงาน  IC
ให้เสร็จสิ้นภายใน  7
วัน

- ไม่มีสินค้าสูญหาย
-
สต๊อกสินค้าครุภัณฑ
์ตรงตามระบบ  100%

งานเบิกจ่าย
-
จ่ายวัสดุสำนักงานแ
ละสินค้าสมนาคุณ

-
สรุปใบเบิกจ่ายวัสด
ุสำนักงานและสินค้า
สมนาคุณประจำวัน

-
เบิกจ่ายสินค้าตามร
ะเบียบที่กำหนดไว้
- เบิกจ่ายถูกต้อง
-
รวบรวมใบเบิกจ่ายสิ
นค้าประจำวันให้ทาง
แผนกบัญชีครบถ้วนแล
ะถูกต้อง

-
เบิกจ่ายสินค้าได้ไ
ม่เกินวันที่ขอเบิก
-
ไม่มีการจ่ายของผิด
พลาด
-
รวบรวมใบเบิกจ่ายสิ
นค้าให้ทางแผนกบัญช
ีภายในวัน

?????????????????????????????

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- ต้องดูแลสินค้าหลายประเภท  หลายชนิด
ถ้าจัดเก็บไม่ดีอาจเกิดความผิดพลาดได้
- ต้องทำหน้าที่ทั้งจัดซื้อ  รับ  เก็บ  และจ่าย
บางครั้งงานเข้าพร้อมๆ  กัน  อาจทำให้ปฏิบัติงานยาก
และเสี่ยงต่อการสูญหาย
- ต้องใช้ความสามารถในการหาแหล่งจัดซื้อใหม่ๆ
และเปรียบเทียบราคา  รวมทั้งการเจรจาต่อรอง

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

https://km.nopadol.com/books/am/chapter/wi


อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน -
กระบวนการจัดซื้อจั
ดจ้าง

ตามความต้องการ

ตรวจรับสินค้า - รับสินค้าเข้าระบบ ตามการสั่งซื้อ

ฝ่ายบริหารสินค้า -
แจ้งโปรโมชั่นสินค้
าต่างๆ

ตามโปรโมชั่น

ฝ่ายขาย /ส่วนจัดส่ง -
การจ่ายสินค้าสมนาค
ุณ

ตามโปรโมชั่น

บัญชี /การเงิน - การเบิกเงินสดย่อย   ตามความต้องการ

หน่วยงานภายนอก   -
สั่งซื้อสินค้าและบ
ริการ

ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1.ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  ทั้งภาษาไทยและ  อังกฤษ

2. ใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account

3. การร่างจดหมายและพิมพ์เอกสารต่างๆ

4. ขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  สาขา  การจัดการ   สาขาเศรษฐศาสตร์  สาขาสถิติ  
สาขาเลขานุการ  หรือ  สาขาที่เกี่ยวข้อง



ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences

1. ประสบการณ์งานด้านการจัดซื้อ -จัดจ้างอย่างน้อย  1-2  ปี   

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

- รู้จักประเภทสินค้า
- ระบบการจัดเก็บ
-
ผังการจัดเก็บสินค้
า
-
การวางแผนด้านการจั
ดซื้อและเอกสาร

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ
- การเจรจาต่อรอง
- การใช้ภาษา

- การประสานงาน
- การสื่อสาร
- มนุษยสัมพันธ์
- ความละเอียดรอบคอบ
- การให้บริการ



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

แม่บ้านดูแลหอ
พัก

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Dormitory Housekeeper

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย อำนวยการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
บุคคล -ธุรการ  

ระดับตำแหน่ง
งาน

G2

ดูแลความสะอาด  ความเรียบร้อย
และสภาพแวดล้อมของหอพักให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ
รวมถึงตรวจสอบปัญหาเบื้องต้นภายในหอพัก  ประสานงานการซ่อมแซม
และดูแลพื้นที่ส่วนกลาง  เพื่อให้ผู้พักอาศัยได้รับความสะดวก
ปลอดภัย  และมีสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมในการพักอาศัย

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

JD-AM-002 ????????????????

1. ????????????????????????? (Job  Purpose)

2. ????????????????? (Key  Responsibilities)



2.1
งานดูแลความสะอาดห
้องพัก

ทำความสะอาดห้
องพักที่ว่างก
่อนส่งมอบ
ทำความสะอาดห้
องพักหลังผู้เ
ช่าย้ายออก
กวาดและถูพื้น
ห้องพัก
เช็ดฝุ่น
เฟอร์นิเจอร์
ประตู  หน้าต่าง
และกระจก
ทำความสะอาดห้
องน้ำ  สุขภัณฑ์
และพื้นที่เปี
ยก
ตรวจสอบกลิ่น
ความชื้น
เชื้อรา
หรือคราบผิดปก
ติภายในห้อง
ตรวจสอบอุปกรณ
์ภายในห้องเบื
้องต้น  เช่น
ก๊อกน้ำ  หลอดไฟ
ประตู  หน้าต่าง
แจ้งรายการชำร
ุดพร้อมภาพถ่า
ยให้ผู้เกี่ยว
ข้อง
ตรวจความเรียบ
ร้อยก่อนส่งมอ
บห้อง

 
เพื่อให้ห้องพ
ักมีความสะอาด
ถูกสุขลักษณะ
และพร้อมสำหรั
บการเข้าอยู่อ
าศัยหรือส่งมอ
บให้ผู้เช่ารา
ยใหม่

 
ห้องพักที่ได้
รับมอบหมายทำค
วามสะอาดเสร็จ
ครบ  100%
ห้องพักพร้อมส
่งมอบตามกำหนด
ไม่น้อยกว่า
95%
ข้อร้องเรียนเ
รื่องความสะอา
ดหลังส่งมอบ
ไม่เกิน  2
ครั้ง /เดือน
รายการชำรุดที
่ตรวจพบได้รับ
การรายงาน  100%



 2.2
งานดูแลพื้นที่ส่ว
นกลาง

กวาดและถูพื้น
ทางเดิน
ทำความสะอาดบั
นไดและราวบันไ
ด
เช็ดประตู
กระจก
และบริเวณที่ม
ีการสัมผัสบ่อ
ย
ทำความสะอาดบร
ิเวณหน้าหอพัก
และลานโดยรอบ
จัดเก็บสิ่งขอ
งที่กีดขวางทา
งเดิน
ตรวจสอบพื้นที
่เสี่ยงต่อการ
ลื่น  สะดุด
หรือน้ำขัง
ตรวจดูความเรี
ยบร้อยของพื้น
ที่ส่วนกลางระ
หว่างวัน
รายงานสิ่งผิด
ปกติที่อาจก่อ
ให้เกิดอันตรา
ย

 
เพื่อให้ทางเด
ิน  บันได  ลาน
และพื้นที่ส่ว
นกลางสะอาด
เป็นระเบียบ
และปลอดภัยต่อ
ผู้พักอาศัย

 
พื้นที่ส่วนกล
างได้รับการทำ
ความสะอาดตามร
อบ  100%
ไม่พบขยะหรือส
ิ่งกีดขวางสะส
มข้ามวัน
ข้อร้องเรียนด
้านความสะอาดพ
ื้นที่ส่วนกลา
ง  ไม่เกิน  2
ครั้ง /เดือน
จุดเสี่ยงที่ต
รวจพบได้รับกา
รแจ้งแก้ไข  100%

 2.3 งานจัดการขยะ
เก็บรวบรวมขยะ
จากจุดที่กำหน
ด
นำขยะไปทิ้งยั
งจุดรวบรวมขยะ
ไม่ปล่อยให้ถั
งขยะล้น
ทำความสะอาดถั
งขยะ
ตรวจสอบพื้นที
่รอบจุดทิ้งขย
ะ
ดูแลไม่ให้มีน
้ำขยะหรือกลิ่
นรบกวน
แจ้งผู้เกี่ยว
ข้องหากพบปริม
าณขยะผิดปกติห
รือมีขยะอันตร
าย

 
เพื่อรักษาควา
มสะอาด
สุขอนามัย
และลดปัญหากลิ
่น  แมลง
และสัตว์รบกวน
ภายในหอพัก

 
เก็บขยะครบตาม
รอบ  100%
ไม่มีขยะตกค้า
งข้ามวัน
ไม่มีถังขยะล้
นในช่วงเวลาปฏ
ิบัติงาน
จุดทิ้งขยะได้
รับการทำความส
ะอาดตามกำหนด
100%



 2.4
งานตรวจสอบระบบน้ำ
และสาธารณูปโภค

ตรวจสอบว่าน้ำ
ประปาไหลตามปก
ติ
ตรวจสอบน้ำไหล
อ่อน  น้ำไม่ไหล
หรือน้ำรั่ว
ตรวจสอบก๊อกน้
ำ  สุขภัณฑ์
และจุดใช้น้ำเ
บื้องต้น
ตรวจสอบไฟบริเ
วณทางเดินและพ
ื้นที่ส่วนกลา
ง
ตรวจสอบความผิ
ดปกติ  เช่น
กลิ่นไหม้
น้ำรั่ว
หรือเสียงผิดป
กติ
ตรวจสอบพื้นที
่ที่มีน้ำขัง
ถ่ายภาพและบัน
ทึกปัญหาที่พบ
แจ้งผู้รับผิด
ชอบทันทีหากเป
็นปัญหาเร่งด่
วน
ตรวจสอบเครื่อ
งซักผ้าอัตโนม
ัติรายงานความ
ผิดปกติ

 

เพื่อให้ระบบน
้ำ  ไฟ
และสาธารณูปโภ
คพื้นฐานของหอ
พักสามารถใช้ง
านได้ตามปกติ
และลดระยะเวลา
ที่ผู้พักอาศั
ยได้รับผลกระท
บจากปัญหา

 

ตรวจสอบระบบพื
้นฐานตามรอบ
100%
ปัญหาน้ำไม่ไห
ล /ไฟดับ /
น้ำรั่วรุนแรง
รายงานภายใน  15
นาทีหลังพบเห
ตุ
ปัญหาทั่วไปรา
ยงานภายในวัน
100%
ไม่มีเหตุเสีย
หายรุนแรงจากก
ารพบปัญหาแต่ไ
ม่รายงาน



 2.5
งานประสานและติดตา
มการซ่อมแซม

รับแจ้งปัญหาจ
ากผู้พักอาศัย
หรือผู้ดูแล
ตรวจสอบปัญหาเ
บื้องต้น
ถ่ายภาพและระบ
ุจุดเกิดปัญหา
แจ้งรายละเอีย
ดให้ช่างหรือผ
ู้รับผิดชอบ
ประสานนัดหมาย
การเข้าซ่อม
เปิดพื้นที่หร
ืออำนวยความสะ
ดวกให้ช่าง
ติดตามสถานะงา
นซ่อม
ตรวจสอบความเร
ียบร้อยหลังซ่
อม
แจ้งผลให้ผู้เ
กี่ยวข้องหรือ
ผู้พักอาศัยทร
าบ
บันทึกปิดงานเ
มื่อแก้ไขแล้ว

 
เพื่อให้ปัญหา
ภายในหอพักได้
รับการแก้ไขอย
่างรวดเร็ว
ถูกต้อง
และมีการติดตา
มจนงานเสร็จสม
บูรณ์

 
งานแจ้งซ่อมมี
ข้อมูลและภาพป
ระกอบครบถ้วน  
ไม่น้อยกว่า
95%
งานซ่อมได้รับ
การติดตามจนปิ
ดงาน  100%
ไม่มีงานแจ้งซ
่อมตกค้างโดยไ
ม่มีการติดตาม
ปัญหาเร่งด่วน
ได้รับการประส
านช่างภายใน
15–30 นาที
งานซ่อมทั่วไป
ได้รับการประส
านภายใน  1
วันทำการ

 

2.6
งานดูแลสวนและพื้น
ที่ภายนอก

รดน้ำต้นไม้ตา
มความเหมาะสม
เก็บใบไม้และก
ิ่งไม้
ทำความสะอาดบร
ิเวณสวน
ดูแลต้นไม้ไม่
ให้บดบังทางเด
ิน
สังเกตต้นไม้แ
ห้ง  ตาย
หรือผิดปกติ
ตรวจสอบกิ่งไม
้ที่อาจหักตก
แจ้งผู้เกี่ยว
ข้องเมื่อต้อง
ตัดแต่งต้นไม้
หรือซ่อมระบบน
้ำ
ตรวจสอบพื้นที
่ไม่ให้มีน้ำข
ัง

 
เพื่อให้พื้นท
ี่รอบหอพักมีค
วามสะอาด
ร่มรื่น
เป็นระเบียบ
และไม่ก่อให้เ
กิดอันตราย

 
ดูแลสวนตามรอบ  
100%
ไม่มีขยะหรือใ
บไม้สะสมเป็นเ
วลานาน
จุดเสี่ยงจากต
้นไม้หรือกิ่ง
ไม้ได้รับการแ
จ้งแก้ไข  100%
ไม่มีต้นไม้เส
ียหายจากการขา
ดการดูแลต่อเน
ื่องโดยไม่มีก
ารรายงาน



2.7
งานดูแลศาลตายายแล
ะพื้นที่โดยรอบ

กวาดและเช็ดทำ
ความสะอาดบริเ
วณศาล
ทำความสะอาดโต
๊ะและอุปกรณ์
เปลี่ยนน้ำตาม
รอบ
จัดเครื่องไหว
้ตามที่กำหนด
ไหว้ศาลตามวัน
ที่หรือรอบที่
กำหนด
เก็บธูป  เทียน
และของไหว้หลั
งใช้งาน
ตรวจสอบความเส
ี่ยงเรื่องไฟแ
ละการจุดธูปเท
ียน
ดูแลพื้นที่โด
ยรอบไม่ให้มีข
ยะหรือสิ่งของ
ไม่เหมาะสม

 
เพื่อดูแลศาลแ
ละพื้นที่โดยร
อบให้สะอาด
เป็นระเบียบ
เหมาะสม
และเป็นไปตามแ
นวปฏิบัติของบ
ริษัท

 
ทำความสะอาดศา
ลตามรอบ  100%
เปลี่ยนน้ำและ
จัดเครื่องไหว
้ตามกำหนด  100%
ไม่มีขยะหรือข
องไหว้ตกค้างเ
กินกำหนด
ไม่มีเหตุด้าน
ความปลอดภัยจา
กธูปหรือเทียน

2.8
งานดูแลและให้บริก
ารผู้พักอาศัย

รับแจ้งปัญหาท
ั่วไปจากผู้พั
กอาศัย
ให้ข้อมูลเบื้
องต้นเกี่ยวกั
บการใช้งานพื้
นที่ส่วนกลาง
รับเรื่องร้อง
เรียนและส่งต่
อผู้รับผิดชอบ
พูดจาสุภาพและ
ให้บริการอย่า
งเหมาะสม
ไม่โต้เถียงกั
บผู้พักอาศัยก
รณีเกิดปัญหา
แจ้งผู้บังคับ
บัญชาหากเป็นเ
รื่องที่เกินข
อบเขตอำนาจ
รักษาความลับแ
ละข้อมูลส่วนต
ัวของผู้พักอา
ศัย

 
เพื่อให้ผู้พั
กอาศัยได้รับก
ารดูแลและช่วย
เหลือเบื้องต้
นอย่างเหมาะสม
และสามารถส่งต
่อปัญหาให้ผู้
รับผิดชอบได้อ
ย่างรวดเร็ว

 
เรื่องที่ได้ร
ับแจ้งถูกส่งต
่อผู้เกี่ยวข้
อง  100%
ไม่มีเรื่องร้
องเรียนด้านพฤ
ติกรรมการให้บ
ริการที่รุนแร
ง
ข้อร้องเรียนท
ี่รับเรื่องมี
การติดตามผล
100%



2.9
ความรับผิดชอบด้าน
การตรวจสอบและรายง
าน

ตรวจพื้นที่ก่
อนเริ่มงาน
ตรวจพื้นที่ก่
อนเลิกงาน
รายงานปัญหาที
่พบ
ถ่ายภาพก่อนแล
ะหลังกรณีมีกา
รซ่อมแซมหรือแ
ก้ไข
บันทึกรายการแ
จ้งซ่อม
ติดตามรายการค
้าง
รายงานเหตุผิด
ปกติหรือเหตุฉ
ุกเฉินทันที
สรุปงานประจำว
ันตามแบบที่บร
ิษัทกำหนด

 
 

เพื่อให้ผู้ดู
แลหอพักหรือผู
้บริหารสามารถ
ทราบสถานะปัญห
าและความเรียบ
ร้อยของหอพักไ
ด้อย่างต่อเนื
่อง

ส่งรายงานครบต
ามกำหนด
ไม่น้อยกว่า
95%
รายงานปัญหาสำ
คัญภายในวัน
100%
งานซ่อมที่ปิด
แล้วมีหลักฐาน
หรือผลการตรวจ
สอบ  100%

ตำแหน่งนี้ไม่ได้มีหน้าที่เฉพาะด้านการทำความสะอาด
แต่ต้องสามารถดูแลความเรียบร้อยของหอพัก  สังเกตความผิดปกติ
รับแจ้งปัญหาจากผู้พักอาศัย
และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จึงต้องมีความละเอียดรอบคอบและสามารถจัดลำดับความสำคัญของงานไ
ด้
 

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต

่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

3. ?????????????/??????????/??????????? (Major
Challenges)

4. ??????????????????????????? (Working  Relationship)



ฝ่ายบุคคล รายงานความเรี
ยบร้อยของหอพั
ก
แจ้งปัญหาหรือ
ข้อร้องเรียนจ
ากผู้พักอาศัย
แจ้งห้องพักที
่ต้องทำความสะ
อาดก่อนส่งมอบ
แจ้งห้องพักที
่ผู้เช่าย้ายอ
อก
รายงานทรัพย์ส
ินเสียหาย
รายงานเหตุผิด
ปกติที่เกิดขึ
้นภายในหอพัก
แจ้งรายการอุป
กรณ์หรือของใช
้ที่ต้องจัดซื
้อเพิ่มเติม
ประสานงานกรณี
พบการใช้พื้นท
ี่ส่วนกลางไม่
เป็นระเบียบ
รายงานกรณีเกิ
ดเหตุฉุกเฉินห
รือเหตุที่อาจ
กระทบผู้พักอา
ศัย

ทุกวัน



ช่างอาคาร /สถานที่ น้ำไม่ไหล
น้ำไหลอ่อน
ท่อน้ำรั่ว
ก๊อกน้ำหรือสุ
ขภัณฑ์ชำรุด
หลอดไฟหรือระบ
บไฟฟ้าชำรุด
ประตู  หน้าต่าง
ลูกบิด
หรือกลอนเสีย
เครื่องใช้ไฟฟ
้าหรืออุปกรณ์
ประจำห้องผิดป
กติ
หลังคารั่ว
ผนังหรือฝ้าเพ
ดานชำรุด
ปัญหาความชื้น
หรือเชื้อรา
ระบบระบายน้ำอ
ุดตัน
อุปกรณ์พื้นที
่ส่วนกลางชำรุ
ด

พบปัญหา  → ตรวจสอบ  →
แจ้งผู้รับผิดชอบ  →
ประสานช่าง  → ติดตาม  →
ตรวจรับ  → รายงานผล

เมื่อเกิดปัญหาแจ้ง
ทันที

ฝ่ายการเงิน การชำระค่าหอพ
ัก

ทุกครั้งที่ผู้เช่า
ตกลงเช่า
หรือต้องการชำระเงิ
นค่าเช่า

ฝ่ายบัญชี การทำสัญญา เมื่อมีผู้เข้าพักต
กลงเช่าพัก

ฝ่ายสินเชื่อ -
การเงิน

การติดตามทวงถ
ามค่าหอพัก

สิ้นเดือน

สามารถอ่าน -เขียน  ภาษาไทยได้
สามารถใช้โทรศัพท์มือถือเพื่อโทร  ประสานงาน
และถ่ายภาพได้
หากสามารถใช้งาน  LINE
หรือแอปพลิเคชันสื่อสารพื้นฐานได้จะได้รับการพ
ิจารณาเป็นพิเศษ
มีสุขภาพร่างกายเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน
สามารถเดิน  ขึ้นลงบันได
และทำงานในหลายพื้นที่ได้
มีความรับผิดชอบและตรงต่อเวลา

5. ????????????????????? (Job Specifications)



มีความซื่อสัตย์
มีความละเอียดรอบคอบ
มีใจรักงานบริการ
มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี
สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้

ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา

มีประสบการณ์งานแม่บ้าน  งานทำความสะอาด  หรือดูแลอาคาร  0–1
ปีขึ้นไป
หากไม่มีประสบการณ์
สามารถพิจารณาได้หากสามารถเรียนรู้งานและปฏิบัติตามมาตรฐ
านที่กำหนด

สามารถเลือกใช้อุปกรณ์ทำความสะอาดได้เหมาะสม
สามารถเลือกใช้น้ำยาตามประเภทพื้นผิว
สามารถทำความสะอาดห้องพักและห้องน้ำได้ตามมาตร
ฐาน
สามารถจัดลำดับการทำความสะอาดได้
สามารถตรวจสอบความเรียบร้อยหลังทำความสะอาด
ความสามารถในการสังเกตและตรวจสอบ
ความสามารถในการติดต่อประสานงาน  
ความสามารถในด้านการบริการผู้พักอาศัย
ความสามารถในการจัดลำดับความสำคัญของงาน  
ความสามารถในการรายงาน  

“เห็นแล้วไม่ปล่อยผ่าน  — มีปัญหาแล้วรีบแจ้ง  — แจ้งแล้วติดตาม  —
งานเสร็จแล้วตรวจซ้ำ ”

6. ???????????? (Education Background)

7. ?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

8. ?????????????????? (Professional Experiences)

9. ?????????????????????? (Competencies)

10. ?????????????? (Others)
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ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
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