
ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ช่างเทคนิคคอม
พิวเตอร์

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Technician

แผนก พัฒนาระบบ ฝ่าย พัฒนาธุรกิจ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
เทคโนโลยีสารส
นเทศ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

ควบคุมดูแล  ตรวจซ่อม  อุปกรณ์  IT และระบบโทรศัพท์ภายในบริษัท

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities
and Activities)

วัตถุประสงค์
หลักของงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลง
านของตำแหน่ง
งาน
(Performance 
Indicators)

1. Preventive Maintenance 1.
จัดทำทะเบียนค
ุมอุปกรณ์  IT
2.
วางแผนการบำรุ
งรักษา
3.
บำรุงรักษาอุป
กรณ์

1. อุปกรณ์  IT
พร้อมใช้งานแล
ะลดอัตราการสู
ญเสีย

JD-IT-005
?????????????????????

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)



2.
ตรวจซ่อมอุปกร
ณ์ /เสนอซื้อ

1.
รับแจ้งและทำก
ารตรวจซ่อม
2.
ประสานงานส่งซ
่อมศูนย์บริกา
ร
3.
หาข้อมูลอุปกร
ณ์ให้สอดคล้อง
กับ
    ความต้องการ
4.
ขอเสนอราคากับ
ผู้จำหน่าย

1. ซ่อมอุปกรณ์  IT
ที่เสียหายให้
สามารถกลับมาใ
ช้งานได้
2.
อุปกรณ์ที่ซื้
อมาตรงกับความ
ต้องการและคุ้
มค่า

3.
บำรุงรักษาเคร
ือข่ายโทรศัพท
์และระบบเครือ
ข่ายคอมพิวเตอ
ร์

1. ออกแบบระบบ
Network Design
2.
ติดตั้งระบบเค
รือข่าย  Network
config.
3.
ดูแลระบบเครือ
ข่าย

1.
ระบบเครือข่าย
และระบบโทรศัพ
ท์
ใช้งานได้เป็น
อย่างดี

4.
เขียนและพัฒนา
โปรแกรมระบบงา
นข้อมูลให้กับ
บริษัท

1.
เขียนและพัฒนา
ระบบงานของบริ
ษัท

1. จำนวนชิ้นงาน
ต่อ  1 Project
ภายในเวลาที่ก
ำหนด

1. การจัดทำทะเบียนอุปกรณ์และรอบการ  Maintanance
2. การรับปัญหาและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

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

BC Account

?????????????/??????????/??????????? (Major
Challenges)

????????????????????????????? (Subordinate's
Responsibilities)

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

https://km.nopadol.com/books/computer-it/chapter/wi
https://km.nopadol.com/books/computer-it/chapter/bc-account


เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง

(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ

(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา

(Superior  Approval)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต

่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ช่างโฮมมาร์ท ย้ายจุด  เดินสาย
ติดตั้ง

ไม่แน่นอน

ส่วนบุคคล เบิกอุปกรณ์ ไม่แน่นอน

ทุกหน่วยงาน งานติดตั้ง  อุปกรณ์
ซ่อมแซมเครื่องใช้ส
ำนักงาน

ไม่แน่นอน

ผู้จำหน่าย สืบราคาอุปกรณ์  IT
ต่างๆ

ไม่แน่นอน

1. มีความรู้ด้านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

2. มีความรู้ด้านการ  ซ่อมและประกอบคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์  IT

3. มีความรู้ด้านการใช้งาน  Windows , Linux Ubuntu , Microsoft Office 

ปวส .ขึ้นไป  สาขาเทคนิคคอมพิวเตอร์  

??????????????????????????? (Working  Relationship)

????????????????????? (Job Specifications)

???????????? (Education Background)

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)



เคยเป็นช่างเทคนิคคอมพิวเตอร์  อย่างน้อย  1 ปี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

1.
การซ่อมคอมพิวเตอร์
2. การประสานงาน
3.
ความกระตือรือร้นใน
การศึกษา
เทคโนโลยีใหม่ๆ
เพิ่มเติมตลอดเวลา

- คอมพิวเตอร์
-
ภาษาอังกฤษเบื้องต้
น

- การสื่อสาร
- บุคลิกภาพดี
- มนุษยสัมพันธ์ดี
- มีใจรักงานบริการ

- ใช้  MS Office, Visio ,MS Project

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

?????????????????????? (Competencies)

?????????????? (Others)
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