
ชื่อตำแ
หน่ง(ไท
ย)

หัวหน้า
แผนกยาน

ยนต์

ชื่อตำแ
หน่ง(อั
งกฤษ)

Vehicle Section 
Manager

แผนก โลจิสติ
กส์ ฝ่าย จัดส่ง

ผู้บังค
ับบัญชา

ผู้จัดก
ารส่วนโ
ลจิสติก

ส์

ระดับตำ
แหน่งงา
น

G4

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
วางแผนการตรวจสอบสภาพรถยนต์เบื้อ
งต้น 
จัดทำแผนการซ่อมบำรุงและซ่อมบำรุ
งรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา เพื่อลดการสูญเสีย ต้นทุน 
พร้อมจัดทำเอกสารงานเครม ประกัน 
พรบ. ต่อภาษีต่างๆ 

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
งานด้าน

(Key 
Responsibilities)

กิจกรรมหล
ัก

(Key Activities)

ผลที่บริษ
ัทคาดหว้ง

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



1. 
งานบริการ
รถยนต์ส่ว
นกลาง
- 
รับจองการ
ใช้รถยนต์
ส่วนกลาง

- 
จัดตารางก
ารให้บริก
าร

- 
ประสานงาน
กับผู้ขอใ
ช้รถยนต์ใ
ห้เติมน้ำ
มันเชื้อเ
พลิง 
หรือแก๊ส 

- 
ตรวจเช็คร
ถให้พร้อม
ใช้งาน

- 
เบิกจ่ายก
ุญแจรถตาม
เอกสารขอเ
บิกใช้รถ

- 
มีรถเพียง
พอต่อการใ
ช้งาน

- 
จัดรถได้ท
ันเวลา

- 
รถมีสภาพพ
ร้อมใช้งา
น

- 
ต้องดำเนิ
นการตรวจส
อบ/ซ่อมตาม
ขั้นตอนภา
ยในวันที่
รับแจ้ง

- 
รถเสียระห
ว่างการใช
้งานไม่เก
ิน 2 
ครั้ง/คัน/เ
ดือน



2. 
งานดูแลบำ
รุงรักษาร
ถยนต์ส่วน
กลาง 
รถจัดส่ง 
และรถเทเล
อร์

- 
กำหนดตารา
งการนำรถไ
ปตรวจสภาพ
และรอบการ
ทำความสะอ
าด

- 
จัดเตรียม
เอกสารการ
ตรวจสภาพร
ถ

- 
แจ้งพนักง
านเรื่องก
ารนำรถเข้
าศูนย์

- 
ประสานงาน
กับศูนย์บ
ริการ

- 
ประเมินค่
าใช้จ่ายใ
นการซ่อมบ
ำรุงและเป
รียบเทียบ
ราคาแต่ละ
ร้านพร้อม
นำเสนอขออ
นุมัติการ
ซ่อม

- 
จัดทำสรุป
งบประมาณป
ระจำปีการ
ซ่อมบำรุง
รักษารถ 

- 
ตรวจสภาพร
ถได้ตรงตา
มรอบการตร
วจเช็ค

- 
รถไม่เกิด
การชำรุดร
ะหว่างใช้
งาน

- 
ค่าใช้จ่า
ยในการซ่อ
มรถยนต์

- 
วิเคราะห์
แนวทางการ
ซ่อม



3. 
งานซ่อมแซ
มรถยนต์ส่
วนกลาง    
รถจัดส่ง 
และรถเทเล
อร์

- 
ดำเนินการ
ซ่อมเบื้อ
งต้น

- 
ประสานงาน
กับศูนย์บ
ริการกรณี
ซ่อมเองไม
่ได้

- 
ติดตามงาน
ซ่อมให้ทั
นตามเวลา

- 
เคลียร์ใบ
ส่งซ่อมกั
บทางศูนย์
บริการ

- 
ทำเอกสารต
ั้งเบิกค่
าซ่อมพร้อ
มขออนุมัต
ิ

- 
เก็บประวั
ติการซ่อม
บำรุงรถยน
ต์

- 
ตรวจสอบเบ
ื้องต้นเพ
ื่อประเมิ
นรายการซ่
อมของรถ

- 
ในกรณีที่
ไม่สามารถ
ซ่อม/เปลี่
ยนอะไหล่เ
องได้ต้อง
ประสานงาน
กับศูนย์บ
ริการเพื่
อส่งซ่อม

- ทำเอกสาร 
PR/PO 
ตามขั้นตอ
นในการเบิ
กจ่ายของท
างแผนกบัญ
ชีและการเ
งิน



4. 
งานต่อทะเ
บียนรถยนต
์ส่วนกลาง 
รถจัดส่ง 
และรถเทเล
อร์

- 
จัดทำแผนก
ารต่อทะเบ
ียนและประ
กันรถยนต์
ประจำปี 

- 
ดำเนินการ
ต่อทะเบีย
นรถยนต์

- 
ดำเนินการ
ต่อประกัน
รถยนต์

- 
แจ้งการดั
ดแปลงสภาพ
รถ

- 
ดำเนินการ
เสร็จทันเ
วลา

- 
ต้องไม่มี
การต่อทะเ
บียนรถยนต
์ล่าช้า 

ภายในระยะเ
วลาที่กำห
นด



5. 
งานบำรุงร
ักษาเชิงป
้องกัน

- 
จัดทำแผนง
านบำรุงรั
กษาเชิงป้
องกัน 

- 
ดำเนินการ
บำรุงรักษ
าเชิงป้อง
กัน

- 
จัดทำสรุป
รายงานผลก
ารบำรุงรั
กษา

- จัดทำ Check 
List 
การบำรุงร
ักษารถยนต
์

- 
บำรุงรักษ
าได้ตามแผ
น

- 
บำรุงรักษ
าได้ถูกวิ
ธี

- 
ใช้วัสดุส
ิ้นเปลือง
น้อย

- 
บำรุงรักษ
าได้ปลอดภ
ัย

- 
จำนวนครั้
งการเกิดอ
ุบัติเหตุ 

- % 
บำรุงรักษ
าได้ตามแผ
น

- 
เวลาเฉลี่
ยในการซ่อ
มบำรุง



6. 
จัดทำเครม
ประกันภัย
รถยนต์

- ประเมินสถ
านการณ์คว
ามเสียหาย 
ณ 
จุดเกิดเห
ตุ 

- 
เจรจาคู่ก
รณีเบื้อง
ต้น

- 
ติดต่อประ
สานงานแจ้
งเหตุกับบ
ริษัทประก
ันภัย

- 
ทำเอกสารย
ื่นเครมกั
บบริษัทปร
ะกันภัย

- 
ดำเนินการ
ซ่อมกับทา
งอู่ในเคร
ีอ
ประกัน 

- 
ดำเนินการ
เสร็จทันเ
วลา



หมายเหตุ   
กรณีที่รถบริษัทเกิดอุบัติเหตุ 
หรือ เสียระหว่างการใช้งาน 
สามารถเรียกได้ตลอด 24 ชม. 
เพื่อประเมินหรือทำการแก้ไขเบื
้องต้น และ ดำเนินการประสานต่อ 
เช่น ประกันภัย หรือ อู่ซ่อม 
ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)
- 
ให้บริการแก่หลายหน่วยงานแต่มีรถ
ยนต์จำนวนจำกัด
- 
การสื่อสารระหว่างคนขับรถไม่ชัดเ
จนในการแจ้งซ่อมจึงไม่สามารถประเ
มินอาการของรถได้แน่ชัด
- 
เครื่องมือในการซ่อมมีไม่ครบตามง
านซ่อม
- เนื่องจากรถมีหลายรุ่น 
หลายประเภท 
จึงยากต่อการสั่งซื้ออะไหล่
- 
หากมีรถเสียระหว่างทางในระยะทางท
ี่ไกลไม่สามารถซ่อมได้ทันที

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)



อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

เรื่อง 
(Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ 
(Amount/Authorized level)

อนุมัติ
ได้เอง

(Own 
Decision)

ต้องขอค
ำแนะนำ

(Consulted by 
Superior)

นำเสนอผ
ู้บังคั
บบัญชา
(Superior  
Approval)

อนุมัติ
นำรถเข้
าศูนย์เ
พื่อตรว
จสภาพ

/

อนุมัติ
นำรถเข้
าศูนย์เ
พื่อซ่อ
ม

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)
หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ

ความถี่



ทุกหน่วยงา
น

ให้บริการจ
ัดรถยนต์บร
ิการ

ทุกวัน

พนักงานขับ
รถ

ประสานงานก
ับการขอจัด
ตารางใช้รถ

ทุกวัน

ศูนย์บริกา
ร

- 
ประสานงานก
ารตรวจสภาพ
- 
ประสานงานก
ารซ่อมแซมร
ถยนต์

ทุกเดือน
ไม่แน่นอน

สำนักงานขน
ส่ง

ประสานงานต
่อทะเบียนร
ถ 
ตรวจสภาพรถ 
ดัดแปลงรถ 
ฯลฯ

ตามแผน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)
วุฒิการศึกษา (Education Background)
ปริญญาตรี สาขา ช่างยนต์ 

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาช
ีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)



ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)
ต้องมีประสบการณ์ทำงานด้านการบริ
หารงานยานพาหนะ ไม่น้อยกว่า 2 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามาร
ถด้านความ
คิด/บุคลิก

ภาพ
(Mental 

Abilities/Personali
ties)



- แผนที่หรื
อเส้นทาง

- มีความรู้
เรื่องเคร
ื่องยนต์แ
ละการบำรุ
งรักษาเบื
้องต้น

- มีความรู้
เรื่องกฏห
มายกรมการ
ขนส่งทางบ
ก

- 
คอมพิวเตอ
ร์

- 
สามารถตรว
จสอบสภาพแ
ละซ่อมรถย
นต์เบื้อง
ต้นได้

- 
สามารถขับ
รถยนต์ได้
พร้อมมีใบ
อนุญาตขับ
ขี่รถยนต์

- 
การจัดลำด
ับความสำค
ัญของงาน

- 
การแก้ไขป
ัญหาเฉพาะ
หน้า

- 
การประสาน
งาน

- 
การให้บริ
การ

- 
การสื่อสา
ร

- 
สภาพร่างก
ายแข็งแรง

- 
มีความคล่
องตัวในกา
รทำงาน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)
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