
JD-FM-001 ช่างอาคารสถานที่

JOB DESCRIPTION



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานซ่อมบำ
รุงและอาคารสถ
านที่  

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Facility Management

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย บุคคล -ธุรการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

หน .แผนกธุรการ ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

รับผิดชอบงานซ่อมบำรุงทั่วไป  เครื่องจักรและ  ดูแลอาคารสถานที่
เพื่อสนับสนุนการทำงานของหน่วยงานต่างๆ  

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

JD-FM-001 ????????????????



งานซ่อมแซมบำรุงรัก
ษา
- จัดทำทะเบียนข้อมูล
เครื่องจักร  อุปกรณ์  
- จัดทำแผนการบำรุงรั
กษาและกำหนดผู้รับผ
ิดชอบ
- รับแจ้งหากเกิดความ
ผิดปกติ , ชำรุด
เพื่อดำเนินการซ่อม
แซม
- ตรวจเครื่องจักรอุป
กรณ์ให้พร้อมใช้งาน
- ประสานงานกับบริษัท
ภายนอกเพื่อทำการซ่
อมบำรุงในกรณีไม่สา
มารถซ่อมเองได้
- ประเมินค่าใช้จ่ายใ
นการซ่อมบำรุงและเป
รียบเทียบราคาแต่ละ
ร้านพร้อมนำเสนอขออ
นุมัติการซ่อม
-
ทำเอกสารตั้งเบิกค่
าซ่อมพร้อมขออนุมัต
ิ
-
เก็บประวัติการซ่อม
บำรุงเครื่องจักรแล
ะอุปกรณ์

-
ตรวจสอบและซ่อมเครื
่องจักรอุปกรณ์ได้ต
ามแผน
- ทำเอกสาร  PR/PO
ตามขั้นตอนในการเบิ
กจ่ายของทางแผนกบัญ
ชีและการเงิน

-
ต้องดำเนินการตรวจส
อบ /
ซ่อมตามขั้นตอนภายใ
นวันที่รับแจ้ง
-
ต้องมีการตรวจสอบแล
ะซ่อมบำรุงตามแผนที
่กำหนด
-
เครื่องจักรต้องไม่
มีการ  Breakdown เกิน  1
ครั้ง /เดือน

งานอาคารสถานที่
-
ควบคุมการตรวจสอบอา
คารสถานที่
-
ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข
้อง
-
ประสานงานการซ่อมแซ
มอาคารสถานที่ -
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกั
บอาคารสถานที่

-
อาคารสถานที่อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน
- ความปลอดภัย
-
ค่าใช้จ่ายที่เหมาะ
สม
-
ความพึงพอใจของผู้ใ
ช้

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

-
เครื่องจักรมีการใช้งานต่อเนื่องทำให้เกิดการเสื่อมสภาพได้ง่า
ย
- ต้องดูแลพื้นที่จำนวนมาก  โอกาสในการเกิดข้อบกพร่องได้ตลอดเวลา
- ต้องให้บริการแก่หลายหน่วยงานที่ต้องการแตกต่างกัน
ภายใต้ทรัพยากรอันจำกัด
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ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted by Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

อนุมัติการซ่อ
มบำรุงเครื่อง
จักรและอุปกรณ
์

/

อนุมัติการซ่อ
มบำรุงอาคารสถ
านที่

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน -
ให้บริการอำนวยความ
สะดวกด้านการซ่อมบำ
รุงและอาคารสถานที่

ทุกวัน

บริษัทภายนอก ประสานงานการตรวจสภ
าพและซ่อม

ทุกเดือน

หน่วยงานราชการและร
ัฐวิสาหกิจ

ระบบสาธารณูปโภค ทุกเดือน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

- ปวส .หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้  สาขา  ที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)



ต้องมีประสบการณ์ในการทำงานด้านงานซ่อมบำรุง  ไม่น้อยกว่า  2 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

- แผนผังอาคารสถานที่
-
ความรู้เกี่ยวกับกา
รบริหารอาคาร
-
ความรู้เกี่ยวกับงา
นซ่อมบำรุงเบื้องต้
น
-
กฎหมายที่เกี่ยวข้อ
งกับอาคารสถานที่
-
ความรู้เกี่ยวกับระ
บบสาธารณูปโภค

- คอมพิวเตอร์
-
ขับรถยนต์ได้พร้อมม
ีใบอนุญาตขับขี่

-
การจัดลำดับความสำค
ัญของงาน
-
การมอบหมายและติดตา
มงาน
-
การแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้า
- การประสานงาน
- การให้บริการ
- การสื่อสาร
- สภาพร่างกายแข็งแรง
-
มีความคล่องตัวในกา
รทำงาน


