
Facility Management

JOB DESCRIPTION

JD-FM-001 ช่างอาคารสถานที่
JD-FM-002 ช่าง  Expert
JD-FM-003 หัวหน้าช่างอาคารสถานที่

คู่มือปฏิบัติงาน  (WI)

WI-FM-001 วงจร  BMS ต่างจาก  Active Balancer อย่างไร
WI-FM-002 กระบวนการแจ้งซ่อมรถเข็น
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JOB DESCRIPTION



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



JOB DESCRIPTION

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ช่าง  Expert  ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Expert technician

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย บุคคล -ธุรการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
บุคคล -ธุรการ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

รับผิดชอบการติดตั้ง  ตรวจสอบ  ซ่อมแซม
และให้คำแนะนำเกี่ยวกับสินค้าและอุปกรณ์แก่ลูกค้า
รวมถึงการบำรุงรักษาเครื่องจักร  อุปกรณ์  ระบบสาธารณูปโภค
และอาคารสถานที่ของบริษัทให้อยู่ในสภาพปลอดภัย  พร้อมใช้งาน
และเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด
เพื่อสนับสนุนการให้บริการลูกค้าและการดำเนินงานของทุกหน่วยงา
นอย่างมีประสิทธิภาพ

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

JD-FM-002 ???? Expert

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

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



2.1
งานบริการติดตั้งแ
ละซ่อมแซมให้ลูกค้
า

ตรวจสอบข้อมูล
ใบงาน
แบบติดตั้ง
และความพร้อมข
องพื้นที่ก่อน
เข้าปฏิบัติงา
น
ตรวจสอบสินค้า
วัสดุ
เครื่องมือ
และอุปกรณ์ให้
ครบถ้วนก่อนออ
กปฏิบัติงาน
ติดตั้ง
ตรวจสอบ
และซ่อมแซมสิน
ค้าและอุปกรณ์
ภายในบ้านหรือ
พื้นที่ของลูก
ค้า
ให้บริการงานร
ะบบไฟฟ้า  ประปา
สุขภัณฑ์
และงานก่อสร้า
งเบื้องต้นตาม
ขอบเขตที่ได้ร
ับมอบหมาย
ดำเนินการวัดพ
ื้นที่
ตรวจสอบแบบ
ประสานงาน
และติดตั้งผนั
ง  Willy
ตรวจสอบผนัง
Willy
อุปกรณ์ประกอบ
และจุดติดตั้ง
ก่อนเริ่มงาน
ทดสอบการใช้งา
นและตรวจสอบคว
ามเรียบร้อยหล
ังติดตั้งหรือ
ซ่อมแซม
อธิบายวิธีการ
ใช้งาน
การดูแลรักษา
และสาเหตุของป
ัญหาให้ลูกค้า
เข้าใจ
บันทึกผลการปฏ
ิบัติงาน
พร้อมถ่ายภาพก
่อนดำเนินการ
ระหว่างดำเนิน
การ
และหลังดำเนิน
การ
รายงานปัญหาที
่ไม่สามารถแก้
ไขได้ทันทีต่อ
ผู้บังคับบัญช
าและหน่วยงานท
ี่เกี่ยวข้อง

ลูกค้าได้รับบ
ริการติดตั้งแ
ละซ่อมแซมอย่า
งถูกต้อง
ปลอดภัย
และตรงตามกำหน
ด
ลดการกลับไปแก
้ไขงานซ้ำ
สร้างความพึงพ
อใจและความเชื
่อมั่นให้แก่ล
ูกค้า
สินค้าและอุปก
รณ์หลังติดตั้
งสามารถใช้งาน
ได้ตามมาตรฐาน

งานติดตั้งและ
ซ่อมแซมแล้วเส
ร็จตามกำหนดไม
่น้อยกว่า  90%
ความพึงพอใจขอ
งลูกค้าไม่ต่ำ
กว่า  80%
ข้อร้องเรียนเ
กี่ยวกับงานบร
ิการไม่เกิน  3
ครั้งต่อเดือ
น
งานที่ต้องกลั
บไปแก้ไขซ้ำจา
กความผิดพลาดข
องช่างไม่เกิน
5%
ของงานทั้งหม
ด
สินค้า  วัสดุ
และอุปกรณ์ก่อ
นออกปฏิบัติงา
นครบถ้วนถูกต้
องไม่น้อยกว่า
98%
มีหลักฐานการต
รวจสอบและภาพถ
่ายประกอบครบถ
้วน  100%

 



2.2
งานซ่อมแซมและบำรุ
งรักษาเครื่องจักร
และอุปกรณ์

จัดทำและปรับป
รุงทะเบียนเคร
ื่องจักร
เครื่องมือ
และอุปกรณ์ของ
บริษัท
จัดทำแผนบำรุง
รักษาเชิงป้อง
กัน  หรือ  Preventive
Maintenance: PM
กำหนดรอบการตร
วจสอบและผู้รั
บผิดชอบอุปกรณ
์แต่ละประเภท
ตรวจสอบสภาพเค
รื่องจักร
เครื่องมือ
และอุปกรณ์ตาม
แผนที่กำหนด
รับแจ้งเหตุผิ
ดปกติหรือชำรุ
ด
และเข้าตรวจสอ
บสาเหตุเบื้อง
ต้น
ดำเนินการซ่อม
แซมหรือเปลี่ย
นอะไหล่ตามควา
มเหมาะสม
ทดสอบเครื่องจ
ักรและอุปกรณ์
หลังการซ่อมก่
อนส่งมอบให้ผู
้ใช้งาน
ประสานบริษัทภ
ายนอกหรือผู้ร
ับเหมาในกรณีท
ี่ไม่สามารถซ่
อมเองได้
ติดตามและควบค
ุมการทำงานของ
ผู้รับเหมาภาย
นอกให้เป็นไปต
ามขอบเขตงาน
จัดเก็บประวัต
ิการตรวจสอบ
การซ่อม
ค่าใช้จ่าย
และการเปลี่ยน
อะไหล่
วิเคราะห์สาเห
ตุของปัญหาที่
เกิดขึ้นซ้ำ
และเสนอแนวทาง
ป้องกัน

เครื่องจักรแล
ะอุปกรณ์มีควา
มพร้อมใช้งาน
ลดการชำรุดฉุก
เฉินและการหยุ
ดทำงาน
ยืดอายุการใช้
งานของเครื่อง
จักรและอุปกรณ
์
ลดค่าใช้จ่ายจ
ากการซ่อมซ้ำห
รือการซ่อมที่
ไม่เหมาะสม

ดำเนินการตรวจ
สอบเบื้องต้นภ
ายในวันที่ได้
รับแจ้งไม่น้อ
ยกว่า  95%
ดำเนินการบำรุ
งรักษาตามแผนไ
ม่น้อยกว่า  95%
มีการบันทึกปร
ะวัติการซ่อมแ
ละบำรุงรักษาค
รบถ้วน  100%
เครื่องจักรเก
ิด  Breakdown
จากการขาดการบ
ำรุงรักษาไม่เ
กิน  1
ครั้งต่อเดือ
น
งานซ่อมซ้ำด้ว
ยสาเหตุเดิมภา
ยใน  30
วันไม่เกิน  5%
อุปกรณ์สำคัญอ
ยู่ในสภาพพร้อ
มใช้งานไม่น้อ
ยกว่า  95%



2.3
งานดูแลอาคารสถานท
ี่และระบบสาธารณูป
โภค

ตรวจสอบสภาพอา
คาร
พื้นที่ปฏิบัต
ิงาน
และสิ่งอำนวยค
วามสะดวกภายใน
บริษัท
ดูแลและซ่อมแซ
มระบบไฟฟ้า
ระบบประปา
ระบบสุขาภิบาล
และงานอาคารเบ
ื้องต้น
ตรวจสอบประตู
หน้าต่าง
หลังคา  พื้น
ผนัง  ห้องน้ำ
และพื้นที่ส่ว
นกลาง
รับแจ้งและแก้
ไขปัญหาเกี่ยว
กับอาคารสถานท
ี่จากทุกหน่วย
งาน
ตรวจสอบจุดที่
อาจก่อให้เกิด
อันตรายและดำเ
นินการแก้ไขหร
ือกั้นพื้นที่
ประสานหน่วยงา
นราชการ
รัฐวิสาหกิจ
หรือผู้ให้บริ
การระบบสาธารณ
ูปโภค
ประสานและควบค
ุมผู้รับเหมาท
ี่เข้าดำเนินง
านภายในพื้นที
่บริษัท
ตรวจรับงานซ่อ
มแซมและรายงาน
ผลต่อผู้บังคั
บบัญชา
เสนอแนวทางปรั
บปรุงพื้นที่เ
พื่อลดความเสี
่ยงและเพิ่มปร
ะสิทธิภาพการใ
ช้งาน
สนับสนุนงานด้
านความปลอดภัย
และการตรวจสอบ
อาคารตามที่ได
้รับมอบหมาย

อาคารและพื้นท
ี่ของบริษัทมี
ความปลอดภัย
ระบบสาธารณูปโ
ภคสามารถใช้งา
นได้ตามปกติ
ลดผลกระทบต่อก
ารทำงานของหน่
วยงานต่าง  ๆ
ควบคุมค่าใช้จ
่ายในการดูแลอ
าคารให้อยู่ใน
ระดับที่เหมาะ
สม

การตรวจสอบอาค
ารและพื้นที่เ
ป็นไปตามแผนไม
่น้อยกว่า  95%
ปัญหาเร่งด่วน
ที่ส่งผลต่อคว
ามปลอดภัยได้ร
ับการกั้นพื้น
ที่หรือแก้ไขเ
บื้องต้น  100%
งานแจ้งซ่อมทั
่วไปได้รับการ
ตรวจสอบภายในว
ันที่รับแจ้งไ
ม่น้อยกว่า  95%
ไม่มีอุบัติเห
ตุร้ายแรงที่เ
กิดจากการละเล
ยการตรวจสอบหร
ือการซ่อมบำรุ
ง
ความพึงพอใจขอ
งหน่วยงานผู้ใ
ช้บริการไม่ต่
ำกว่า  80%



2.4
งานมาตรฐานการบริก
ารและความปลอดภัย

ศึกษาและปฏิบั
ติตามมาตรฐานก
ารให้บริการขอ
งบริษัท
ปฏิบัติตามมาต
รฐานความปลอดภ
ัยในการทำงานท
ุกครั้ง
ตรวจสอบความปล
อดภัยของพื้นท
ี่ก่อนเริ่มปฏ
ิบัติงาน
ใช้อุปกรณ์ป้อ
งกันส่วนบุคคล
หรือ  PPE
ให้เหมาะสมกับ
ประเภทงาน
ติดตั้งป้ายเต
ือน
กั้นพื้นที่
และควบคุมความ
เสี่ยงระหว่าง
การซ่อม
รักษาความสะอา
ดและจัดเก็บเค
รื่องมือหลังเ
สร็จสิ้นงาน
แจ้งผู้เกี่ยว
ข้องก่อนตัดระ
บบไฟฟ้า
น้ำประปา
หรือระบบสาธาร
ณูปโภค
รายงานอุบัติเ
หตุ
เหตุเกือบเกิด
อุบัติเหตุ
และสภาพไม่ปลอ
ดภัย
ให้คำแนะนำการ
ใช้งานอุปกรณ์
อย่างปลอดภัยแ
ก่ลูกค้าและพน
ักงาน

งานติดตั้งและ
ซ่อมแซมเป็นไป
ตามมาตรฐาน
ลดความเสี่ยงต
่อพนักงาน
ลูกค้า
และทรัพย์สิน
ป้องกันการเกิ
ดอุบัติเหตุจา
กการทำงานของช
่าง

การปฏิบัติตาม
ขั้นตอนและมาต
รฐานความปลอดภ
ัยไม่น้อยกว่า
95%
อุบัติเหตุจาก
การไม่ปฏิบัติ
ตามวิธีการทำง
านของช่างเท่า
กับ  0 ครั้ง
การใช้อุปกรณ์
PPE
ถูกต้องครบถ้ว
น  100%
ข้อบกพร่องจาก
การตรวจประเมิ
นได้รับการแก้
ไขตามกำหนดไม่
น้อยกว่า  95%



2.5 งานเอกสาร
การจัดซื้อ
และการควบคุมค่าใช
้จ่าย

ประเมินความเส
ียหาย
ขอบเขตงาน
และค่าใช้จ่าย
ในการซ่อมเบื้
องต้น
สำรวจและเปรีย
บเทียบราคาค่า
ซ่อม  วัสดุ
หรืออะไหล่จาก
ผู้ให้บริการ
จัดทำรายละเอี
ยดประกอบการขอ
อนุมัติซ่อมแซ
ม
จัดทำเอกสาร  PR,
PO
และเอกสารตั้ง
เบิกตามขั้นตอ
นบริษัท
ตรวจสอบความถู
กต้องของรายกา
รวัสดุ  อะไหล่
และค่าแรง
ควบคุมการเบิก
ใช้วัสดุและอะ
ไหล่ให้เหมาะส
ม
ตรวจรับงานและ
ตรวจสอบเอกสาร
จากบริษัทภายน
อก
จัดทำรายงานสร
ุปงานซ่อม
ค่าใช้จ่าย
และปัญหาที่เก
ิดขึ้น
เสนอแนวทางซ่อ
ม  เปลี่ยน
หรือปรับปรุงโ
ดยพิจารณาความ
คุ้มค่าและควา
มปลอดภัย

การจัดซื้อและ
เบิกจ่ายเป็นไ
ปตามระเบียบขอ
งบริษัท
ค่าใช้จ่ายในก
ารซ่อมมีความเ
หมาะสมและตรวจ
สอบได้
มีข้อมูลสำหรั
บวางแผนงบประม
าณและการเปลี่
ยนทดแทนอุปกรณ
์

เอกสาร  PR, PO
และเอกสารตั้ง
เบิกถูกต้องคร
บถ้วนไม่น้อยก
ว่า  98%
มีการเปรียบเท
ียบราคาตามระเ
บียบบริษัทครบ
ถ้วน  100%
ค่าใช้จ่ายไม่
เกินวงเงินที่
ได้รับอนุมัติ
รายงานประวัติ
การซ่อมและค่า
ใช้จ่ายเป็นปั
จจุบันทุกเดือ
น

คู่มือกระบวนการรับงานช่าง
คู่มือมาตรฐานการให้บริการช่าง
คู่มือกระบวนการผลิตและสั่งตัดผนัง  Willy
คู่มือการติดตั้งผนัง  Willy

3. ???????????????????



แผนบำรุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์
แบบฟอร์มแจ้งซ่อม
แบบฟอร์มตรวจสอบอาคารสถานที่
แบบฟอร์มประวัติการซ่อมบำรุง
ระเบียบการจัดซื้อและการจัดทำ  PR/PO
ระเบียบและคู่มือความปลอดภัยในการทำงาน
คู่มือการใช้อุปกรณ์ป้องกันส่วนบุคคล
กฎหมายและข้อกำหนดที่เกี่ยวข้องกับงานไฟฟ้าและ
อาคารสถานที่

1. ต้องมีความรู้เกี่ยวกับสินค้า  เครื่องจักร
และระบบงานหลายประเภท
2. ต้องให้บริการทั้งลูกค้าภายนอกและหน่วยงานภายใน
ซึ่งมีความต้องการแตกต่างกัน
3.
เครื่องจักรและอุปกรณ์มีการใช้งานต่อเนื่องและเสื่อมสภาพได้ง่
าย
4. ต้องดูแลพื้นที่จำนวนมาก  ทำให้สามารถเกิดเหตุชำรุดได้ตลอดเวลา
5. ต้องวิเคราะห์ปัญหาและตัดสินใจแก้ไขภายใต้ข้อจำกัดด้านเวลา
งบประมาณ  และทรัพยากร
6. อาจต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับไฟฟ้า  ที่สูง  พื้นที่แคบ
หรือพื้นที่ที่มีความเสี่ยง
7. ต้องอธิบายปัญหาทางเทคนิคให้ลูกค้าและผู้ใช้งานเข้าใจได้ง่าย
8. ต้องควบคุมผู้รับเหมาและตรวจสอบคุณภาพงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน
9.
การซ่อมอุปกรณ์ที่ติดตั้งไม่ได้มาตรฐานเดิมอาจมีความเสี่ยงและ
ใช้เวลามากกว่าปกติ
10.
ต้องป้องกันไม่ให้การซ่อมส่งผลกระทบต่อการทำงานหรือการให้บริก
ารลูกค้า

ไม่มีผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง

แต่สามารถประสานงาน  มอบหมายงานเฉพาะกิจ
และควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ช่วยช่างหรือผู้รับเห
มาภายนอกตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

4. ?????????????/??????????/??????????? (Major
Challenges)

5. ????????????????????????????? (Subordinate's
Responsibilities)

6. ?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)



เรื่อง อนุมัติหรือดำ
เนินการได้เอง

ต้องขอคำแนะน
ำจากผู้บังคั

บบัญชา

ต้องนำเส
นอขออนุม

ัติ

1.
ตรวจสอบและซ่อมแซมง
านทั่วไปตามใบแจ้งซ
่อม

✓

2.
หยุดใช้งานเครื่องจ
ักรหรือกั้นพื้นที่
ที่ไม่ปลอดภัยเป็นก
ารชั่วคราว

✓

3.
เบิกใช้วัสดุหรืออะ
ไหล่ตามรายการและวง
เงินที่กำหนด

✓

4.
เปลี่ยนวิธีการซ่อม
หรือใช้อะไหล่ทดแทน

✓

5.
ว่าจ้างบริษัทหรือผ
ู้รับเหมาภายนอก

✓

6.
อนุมัติค่าใช้จ่ายใ
นการซ่อมเครื่องจัก
รและอุปกรณ์

✓

7.
อนุมัติค่าใช้จ่ายใ
นการซ่อมอาคารสถานท
ี่

✓

8.
เปลี่ยนเครื่องจักร
อุปกรณ์
หรือระบบสาธารณูปโภ
คหลัก

✓

9.
ปรับเปลี่ยนแบบหรือ
ขอบเขตงานของลูกค้า

✓ ✓

10.
หยุดงานที่มีความเส
ี่ยงต่อความปลอดภัย

✓

หน่วยงานหรือบุคคล
ที่ติดต่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

7. ??????????????????????????? (Working  Relationship)



ลูกค้า นัดหมาย  ตรวจพื้นที่
ติดตั้ง  ซ่อมแซม
ส่งมอบ
และให้คำแนะนำ

ทุกวัน

ทุกหน่วยงานภายในบร
ิษัท

รับแจ้งซ่อม  ตรวจสอบ
และแก้ไขปัญหาเครื่
องจักร  อุปกรณ์
และอาคารสถานที่

ทุกวัน

ฝ่ายขายและหน่วยงาน
รับงานช่าง

ตรวจสอบรายละเอียดง
าน  แบบ  วัสดุ
และวันนัดหมาย

ทุกวัน

แผนกบุคคล –ธุรการ งานอาคารสถานที่
รายงานความเสียหาย
และการประสานงานด้า
นความปลอดภัย

ตามเหตุการณ์

แผนกจัดซื้อ จัดซื้อวัสดุ  อะไหล่
และการเปรียบเทียบร
าคา

ทุกเดือนหรือตามควา
มจำเป็น

แผนกบัญชีและการเงิ
น

เอกสาร  PR, PO
การตั้งเบิก
และค่าใช้จ่ายการซ่
อม

ทุกเดือน

บริษัทภายนอกและผู้
รับเหมา

ตรวจสภาพ  เสนอราคา
ซ่อมแซม
และตรวจรับงาน

ตามแผนหรือตามเหตุก
ารณ์

หน่วยงานราชการและร
ัฐวิสาหกิจ

ระบบไฟฟ้า  ประปา
สาธารณูปโภค
และข้อกำหนดที่เกี่
ยวข้อง

ตามความจำเป็น

ปวส . ขึ้นไป  หรือเทียบเท่า  ในสาขาต่อไปนี้

ไฟฟ้ากำลัง
อิเล็กทรอนิกส์
เครื่องกล
ก่อสร้าง
เทคนิคอุตสาหกรรม
งานระบบอาคาร

8. ????????????????????? (Job
Specifications)

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



หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

1. มีหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ
สาขาช่างไฟฟ้าภายในอาคารจากกรมพัฒนาฝีมือแรงงา
น

2. มีใบอนุญาตขับรถยนต์
3. หากมีใบรับรองการทำงานบนที่สูง  การปฐมพยาบาล

การดับเพลิง  หรือความปลอดภัยในการทำงาน
จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ

มีประสบการณ์ด้านงานติดตั้ง  งานซ่อมบำรุง
งานระบบไฟฟ้า  ประปา  สุขภัณฑ์  เครื่องจักร
หรืองานอาคารสถานที่ไม่น้อยกว่า  2 ปี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

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

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

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



1.
ความรู้ด้านการติดต
ั้งและซ่อมแซมระบบไ
ฟฟ้า
2.
ความรู้ด้านระบบประ
ปาและสุขภัณฑ์
3.
ความรู้ด้านงานก่อส
ร้างและงานซ่อมอาคา
รเบื้องต้น
4.
ความรู้เกี่ยวกับเค
รื่องจักร
เครื่องมือ
และอุปกรณ์
5.
ความรู้ด้านการบำรุ
งรักษาเชิงป้องกัน
6.
ความรู้เกี่ยวกับแผ
นผังอาคารและระบบสา
ธารณูปโภค
7.
ความรู้เกี่ยวกับกา
รบริหารอาคารสถานที
่
8.
ความรู้เกี่ยวกับมา
ตรฐานการติดตั้งและ
การบริการ
9.
ความรู้ด้านความปลอ
ดภัยในการทำงาน
10.
ความรู้เกี่ยวกับกฎ
หมายและข้อกำหนดด้า
นอาคารและงานไฟฟ้า
11.
ความรู้เกี่ยวกับกา
รติดตั้งผนัง  Willy
และผลิตภัณฑ์ที่บริ
ษัทให้บริการ
 

1.
ทักษะการวิเคราะห์แ
ละวินิจฉัยปัญหาทาง
เทคนิค
2. ทักษะการติดตั้ง
ซ่อมแซม
และบำรุงรักษา
3.
ทักษะการใช้เครื่อง
มือช่างและเครื่องม
ือวัด
4.
ทักษะการอ่านแบบและ
วัดพื้นที่
5.
ทักษะการประเมินวัส
ดุ  ค่าแรง
และค่าใช้จ่าย
6.
ทักษะการจัดทำเอกสา
รและรายงาน
7.
ทักษะการใช้คอมพิวเ
ตอร์และระบบแจ้งซ่อ
ม
8. ทักษะการขับรถยนต์
9.
ทักษะการประสานงานก
ับลูกค้า  ผู้รับเหมา
และหน่วยงานภายใน
10.
ทักษะการให้คำแนะนำ
และอธิบายข้อมูลทาง
เทคนิค

1.
มีใจรักงานบริการแล
ะให้ความสำคัญกับลู
กค้า
2.
มีความละเอียดรอบคอ
บและช่างสังเกต
3.
สามารถจัดลำดับความ
สำคัญของงานได้ดี
4.
สามารถวิเคราะห์และ
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้
า
5.
มีความรับผิดชอบและ
ติดตามงานจนแล้วเสร
็จ
6.
มีมนุษยสัมพันธ์และ
ทำงานร่วมกับผู้อื่
นได้ดี
7. สื่อสารชัดเจน
สุภาพ
และควบคุมอารมณ์ได้
ดี
8.
มีความคล่องตัวและส
ามารถทำงานนอกสถานท
ี่ได้
9.
มีความซื่อสัตย์และ
คำนึงถึงความคุ้มค่
าของบริษัท
10.
มีสภาพร่างกายแข็งแ
รงและสามารถปฏิบัติ
งานช่างได้
11.
สามารถทำงานภายใต้แ
รงกดดันและข้อจำกัด
ด้านเวลาได้
12.
พร้อมเรียนรู้สินค้
า  เทคโนโลยี
และวิธีการติดตั้งใ
หม่  ๆ
 

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



ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



JOB DESCRIPTION

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าช่างอา
คารสถานที่

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Building & Facilities
Maintenance Supervisor

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย บุคคล -ธุรการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
บุคคล -ธุรการ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G4

รับผิดชอบวางแผน  ควบคุม  กำกับ  และติดตามงานซ่อมบำรุงเครื่องจักร
อุปกรณ์  อาคารสถานที่  ระบบไฟฟ้า  ระบบประปา  ระบบสุขาภิบาล
และระบบสาธารณูปโภคของบริษัท
รวมถึงควบคุมงานติดตั้งและงานบริการช่างที่ได้รับมอบหมาย
ให้สามารถดำเนินงานได้อย่างปลอดภัย  มีประสิทธิภาพ
และพร้อมใช้งานอยู่เสมอบริหารจัดการทีมช่างโดยกำหนดแผนงาน
มอบหมายงาน  ตรวจสอบคุณภาพ  ติดตามผล  วิเคราะห์สาเหตุของปัญหา
และพัฒนามาตรฐานการทำงาน  เพื่อลด  Breakdown ลดงานซ่อมซ้ำ
ควบคุมค่าใช้จ่าย
และสนับสนุนการดำเนินงานของทุกหน่วยงานให้เป็นไปอย่างต่อเนื่อ
ง

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

JD-FM-003
???????????????????????

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

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



2.1
การบริหารและควบคุ
มทีมช่าง

วางแผนการทำงา
นรายวัน
รายสัปดาห์
และรายเดือนขอ
งทีมช่าง
รับงาน
ตรวจสอบรายละเ
อียด
และจัดลำดับคว
ามสำคัญของงาน
มอบหมายงานให้
ช่างตามความรู
้  ความสามารถ
และระดับความเ
ร่งด่วน
จัดกำลังคนและ
ทรัพยากรให้เห
มาะสมกับแต่ละ
งาน
ประชุม  Brief
งานกับทีมก่อน
เริ่มงานที่มี
ความเสี่ยงหรื
อมีความซับซ้อ
น
ติดตามความคืบ
หน้าของงานที่
มอบหมาย
ตรวจสอบและรับ
รองคุณภาพงานก
่อนปิดงาน
ให้คำปรึกษาแล
ะช่วยแก้ไขปัญ
หาทางเทคนิคแก
่ทีมช่าง
ประเมินผลงาน
ความสามารถ
และพฤติกรรมกา
รทำงานของผู้ใ
ต้บังคับบัญชา
สอนงานและพัฒน
าทักษะของช่าง
ให้สามารถรับผ
ิดชอบงานที่ซั
บซ้อนขึ้น
ควบคุมระเบียบ
วินัย
การตรงต่อเวลา
และมาตรฐานการ
ทำงานของทีม
จัดทำ  Skill Matrix
ของทีมช่างและ
วางแผนพัฒนาทั
กษะที่ยังขาด

 
ทีมช่างสามารถ
ดำเนินงานได้อ
ย่างมีระบบ
งานได้รับการจ
ัดลำดับความสำ
คัญอย่างเหมาะ
สม
ลดงานตกค้างแล
ะงานซ่อมซ้ำ
พัฒนาทีมให้สา
มารถทำงานได้ห
ลายประเภทและท
ดแทนกันได้

 
งานตามแผนแล้ว
เสร็จตรงเวลาไ
ม่น้อยกว่า  95%
งานค้างเกินกำ
หนดไม่เกิน  5%
งานที่ต้องกลั
บมาแก้ไขจากคว
ามผิดพลาดของท
ีมไม่เกิน  5%
มีการประชุม /
ติดตามงานทีมอ
ย่างน้อย  1
ครั้งต่อสัปด
าห์
มีการประเมิน
Skill Matrix
ของทีมอย่างน้
อย  ทุก  6 เดือน
ผู้ใต้บังคับบ
ัญชาได้รับการ
Coaching
หรือพัฒนาทักษ
ะตามแผน  100%

 



2.2
งานบำรุงรักษาเครื
่องจักรและอุปกรณ์

จัดทำและปรับป
รุงทะเบียนเคร
ื่องจักร
เครื่องมือ
และอุปกรณ์ของ
บริษัท
จัดทำ  Preventive
Maintenance Plan (PM)
กำหนดรอบการตร
วจสอบ
บำรุงรักษา
และผู้รับผิดช
อบ
ตรวจสอบการปฏิ
บัติงานตามแผน
PM ของทีมช่าง
วิเคราะห์ประว
ัติ  Breakdown
ของเครื่องจัก
รและอุปกรณ์
กำหนดแนวทาง
Corrective Maintenance
และ  Preventive Action
ตรวจสอบสาเหตุ
ของปัญหาที่เก
ิดซ้ำ
พิจารณาวิธีซ่
อม
การเปลี่ยนอะไ
หล่
หรือการส่งซ่อ
มภายนอก
ตรวจสอบและทดส
อบอุปกรณ์หลัง
การซ่อมก่อนส่
งมอบ
ควบคุมการทำงา
นของผู้รับเหม
าหรือบริษัทภา
ยนอก
จัดเก็บประวัต
ิการซ่อม
ค่าใช้จ่าย
อะไหล่  และ
Downtime

 
เครื่องจักรแล
ะอุปกรณ์มีควา
มพร้อมใช้งาน
ลด  Breakdown
ลด  Downtime
ที่ส่งผลต่อกา
รปฏิบัติงาน
ยืดอายุการใช้
งานอุปกรณ์
ลดต้นทุนการซ่
อมซ้ำ

 
การดำเนินงาน
PM
ตามแผนไม่น้อย
กว่า  95%
เครื่องจักรแล
ะอุปกรณ์สำคัญ
พร้อมใช้งานไม
่น้อยกว่า  95%
Breakdown
จากการละเลย  PM
ไม่เกิน  1
ครั้งต่อเดือ
น
งานซ่อมซ้ำจาก
สาเหตุเดิมภาย
ใน  30
วันไม่เกิน  5%
ประวัติการซ่อ
มบำรุงบันทึกค
รบถ้วน  100%



2.3
งานดูแลอาคารสถานท
ี่และระบบสาธารณูป
โภค

จัดทำแผนตรวจส
อบอาคารและพื้
นที่ของบริษัท
ตรวจสอบความพร
้อมและความปลอ
ดภัยของอาคาร
ดูแลระบบไฟฟ้า
ระบบประปา
ระบบสุขาภิบาล
และระบบสาธารณ
ูปโภค
ตรวจสอบหลังคา
พื้น  ผนัง
ประตู  หน้าต่าง
ห้องน้ำ
และพื้นที่ส่ว
นกลาง
ตรวจสอบและจัด
การปัญหาที่อา
จส่งผลต่อความ
ปลอดภัย
กำหนดระดับควา
มเร่งด่วนของง
านแจ้งซ่อม
ควบคุมการกั้น
พื้นที่และการ
ป้องกันอันตรา
ยระหว่างซ่อม
วางแผนการซ่อม
แซมหรือปรับปร
ุงอาคาร
ตรวจรับงานจาก
ทีมช่างและผู้
รับเหมาภายนอก
ประสานงานกับห
น่วยงานราชการ
รัฐวิสาหกิจ
และผู้ให้บริก
ารสาธารณูปโภค
เสนอแนวทางปรั
บปรุงพื้นที่เ
พื่อลดความเสี
่ยงและเพิ่มปร
ะสิทธิภาพ

 
 

อาคารและพื้นท
ี่มีความปลอดภ
ัย
ระบบสาธารณูปโ
ภคสามารถใช้งา
นได้อย่างต่อเ
นื่อง
ลดเหตุฉุกเฉิน
และความเสียหา
ย
ลดผลกระทบต่อก
ารขายและการปฏ
ิบัติงานของหน
่วยงาน

 
 

การตรวจอาคารต
ามแผนไม่น้อยก
ว่า  95%
ปัญหาที่มีผลต
่อความปลอดภัย
ได้รับการดำเน
ินการเบื้องต้
น  100%
งานแจ้งซ่อมเร
่งด่วนได้รับก
ารตรวจสอบภายใ
นวันที่รับแจ้
ง  100%
งานแจ้งซ่อมทั
่วไปได้รับการ
ตรวจสอบภายในว
ันที่รับแจ้งไ
ม่น้อยกว่า  95%
ไม่มีอุบัติเห
ตุร้ายแรงจากก
ารละเลยการตรว
จสอบหรือบำรุง
รักษา



2.4
งานบริการติดตั้งแ
ละซ่อมแซมให้ลูกค้
า

ตรวจสอบใบงาน
แบบติดตั้ง
และรายละเอียด
งานก่อนมอบหมา
ยให้ทีม
ตรวจสอบความพร
้อมของสินค้า
วัสดุ
เครื่องมือ
และกำลังคน
วางแผนการเข้า
พื้นที่ของทีม
ช่าง
ควบคุมงานติดต
ั้งและซ่อมแซม
ให้เป็นไปตามม
าตรฐานบริษัท
สนับสนุนการแก
้ไขปัญหาทางเท
คนิคที่ซับซ้อ
น
ตรวจสอบงานก่อ
นส่งมอบให้ลูก
ค้า
วิเคราะห์งานท
ี่เกิด  Complaint
หรือ  Rework
กำหนดมาตรการป
้องกันไม่ให้ป
ัญหาเดิมเกิดซ
้ำ
ตรวจสอบหลักฐา
นภาพก่อน
ระหว่าง
และหลังปฏิบัต
ิงาน

 
งานติดตั้งและ
ซ่อมแซมเป็นไป
ตามมาตรฐาน
ลดความเสี่ยงต
่อพนักงาน
ลูกค้า
และทรัพย์สิน
ป้องกันการเกิ
ดอุบัติเหตุจา
กการทำงานของช
่าง
ลูกค้าพึงพอใจ
ในการให้บริกา
ร

 
การตรวจอาคารต
ามแผนไม่น้อยก
ว่า  95%
ปัญหาที่มีผลต
่อความปลอดภัย
ได้รับการดำเน
ินการเบื้องต้
น  100%
งานแจ้งซ่อมเร
่งด่วนได้รับก
ารตรวจสอบภายใ
นวันที่รับแจ้
ง  100%
งานแจ้งซ่อมทั
่วไปได้รับการ
ตรวจสอบภายในว
ันที่รับแจ้งไ
ม่น้อยกว่า  95%
ไม่มีอุบัติเห
ตุร้ายแรงจากก
ารละเลยการตรว
จสอบหรือบำรุง
รักษา



2.5
งานมาตรฐานและความ
ปลอดภัย

กำหนดและควบคุ
มมาตรฐานการทำ
งานของทีมช่าง
จัดทำหรือปรับ
ปรุง  Standard Work /
SOP / Checklist
ตรวจสอบการใช้
อุปกรณ์  PPE
ของทีม
ประเมินความเส
ี่ยงก่อนเริ่ม
งาน
ควบคุมงานไฟฟ้
า  งานบนที่สูง
งานเชื่อม
งานเจียร
และงานที่มีคว
ามเสี่ยง
กำหนดให้มีป้า
ยเตือนและกั้น
พื้นที่
ตรวจสอบเครื่อ
งมือและอุปกรณ
์ก่อนใช้งาน
รายงานและวิเค
ราะห์  Accident /
Incident / Near Miss
ดำเนินการ  Root
Cause Analysis
เมื่อเกิดเหตุ
กำหนด  Corrective
Action และ  Preventive
Action
มีอำนาจสั่งหย
ุดงานเมื่อพบส
ภาพที่ไม่ปลอด
ภัย

 
การจัดซื้อและ
เบิกจ่ายเป็นไ
ปตามระเบียบขอ
งบริษัท
ค่าใช้จ่ายในก
ารซ่อมมีความเ
หมาะสมและตรวจ
สอบได้
มีข้อมูลสำหรั
บวางแผนงบประม
าณและการเปลี่
ยนทดแทนอุปกรณ
์

 
การใช้  PPE
ถูกต้องครบถ้ว
น  100%
อุบัติเหตุจาก
การฝ่าฝืนมาตร
ฐานของทีมช่าง
0 ครั้ง
ข้อบกพร่องด้า
นความปลอดภัยไ
ด้รับการแก้ไข
ตามกำหนดไม่น้
อยกว่า  95%
เหตุ  Incident/Near
Miss
ที่สำคัญได้รั
บการวิเคราะห์
สาเหตุ  100%



2.6
งานบริหารผู้รับเห
มา

สำรวจและกำหนด
ขอบเขตงาน  (Scope
of Work)
ประเมินว่างาน
สามารถดำเนินก
ารโดยทีมภายใน
หรือจำเป็นต้อ
งใช้ผู้รับเหม
า
ตรวจสอบรายละเ
อียดการเสนอรา
คาทางเทคนิค
ประสานงานจัดซ
ื้อเพื่อเปรีย
บเทียบราคา
ชี้แจงพื้นที่
และขอบเขตงานก
ับผู้รับเหมา
ตรวจสอบมาตรกา
รความปลอดภัยก
่อนเข้าปฏิบัต
ิงาน
ควบคุมคุณภาพแ
ละความคืบหน้า
ระหว่างดำเนิน
งาน
ตรวจสอบรายการ
วัสดุและคุณภา
พวัสดุ
ตรวจรับงานก่อ
นอนุมัติปิดงา
น
จัดทำ  Punch List
กรณีพบงานไม่เ
รียบร้อย
รายงานปัญหาแล
ะผลการดำเนินง
านต่อผู้บังคั
บบัญชา

การจ้างงานและ
ตรวจสอบควบคุม
การทำงานของผู
้รับเหมาให้เป
็นไปตามแผน  
ประเมินงานผู้
รับเหมา
และราคาอย่างเ
หมาะสม  
ตรวจสอบมาตรฐา
นหลังเสร็จงาน
ไม่มีปัญหาในภ
ายหลัง

 
งานผู้รับเหมา
ผ่านการตรวจรั
บตามมาตรฐาน  
100%
งานแก้ไข  Punch List
แล้วเสร็จตามก
ำหนดไม่น้อยกว
่า  95%
ผู้รับเหมาปฏิ
บัติตามมาตรฐา
นความปลอดภัย
100%



2.7 งานควบคุมวัสดุ
อะไหล่
และเครื่องมือ

จัดทำรายการเค
รื่องมือและทร
ัพย์สินของทีม
ช่าง
ตรวจสอบสภาพเค
รื่องมือและอุ
ปกรณ์
กำหนด  Minimum Stock
ของอะไหล่สำคั
ญ
ควบคุมการเบิก
และคืนเครื่อง
มือ
ตรวจสอบการเบิ
กวัสดุและอะไห
ล่
ป้องกันการสูญ
หายและการใช้ว
ัสดุเกินความจ
ำเป็น
เสนอแผนการจัด
ซื้อหรือเปลี่
ยนทดแทนเครื่อ
งมือ
ตรวจนับทรัพย์
สินตามรอบที่ก
ำหนด

ทรัพย์สินเครื
่องมือช่างอยู
่ครบพร้อมใช้ง
าน  ไม่สูญหาย  

 
เครื่องมือพร้
อมใช้งานไม่น้
อยกว่า  95%
รายการเครื่อง
มือและทรัพย์ส
ินมีข้อมูลถูก
ต้องไม่น้อยกว
่า  98%
อะไหล่  Critical
ไม่มี  Stock Out
ที่เกิดจากการ
ไม่วางแผน



2.8 งานเอกสาร
งบประมาณ
และควบคุมค่าใช้จ่
าย

ประเมินขอบเขต
งานและค่าใช้จ
่ายเบื้องต้น
วิเคราะห์ทางเ
ลือก  Repair / Replace /
Upgrade
เปรียบเทียบรา
คาวัสดุ  อะไหล่
และบริการ
จัดทำรายละเอี
ยดประกอบ  PR / PO
ตรวจสอบความถู
กต้องของเอกสา
ร
ติดตามงบประมา
ณงานซ่อม
ตรวจสอบค่าใช้
จ่ายจริงเทียบ
กับประมาณการ
สรุปค่าใช้จ่า
ยงานซ่อมรายเด
ือน
วิเคราะห์เครื
่องจักรหรืออุ
ปกรณ์ที่มีต้น
ทุนการซ่อมสูง
เสนอแผน
Replacement
สำหรับทรัพย์ส
ินที่ไม่คุ้มค
่าต่อการซ่อม

ควบคุมค่าใช้จ
่ายและงบประมา
ณในการซ่อมให้
เป็นไปตามความ
เป็นจริงและสม
เหตุสมผล  

 
 

เอกสาร  PR / PO
และเอกสารประก
อบถูกต้องไม่น
้อยกว่า  98%
ค่าใช้จ่ายไม่
เกินวงเงินที่
ได้รับอนุมัติ
มีข้อมูลค่าใช
้จ่ายและประวั
ติการซ่อมเป็น
ปัจจุบัน
ทุกเดือน



2.9
งานวิเคราะห์และรา
ยงานผล
หัวหน้าช่างอาคารสถ
านที่ต้องจัดทำ
Dashboard
หรือรายงานอย่างน้อ
ยประกอบด้วย

จำนวนงานแจ้งซ
่อมทั้งหมด
งานเสร็จแล้ว
งานอยู่ระหว่า
งดำเนินการ
งานค้าง
งานเกิน  SLA
Breakdown
งาน  PM
PM Compliance
Rework
ค่าใช้จ่ายงาน
ซ่อม
ค่าใช้จ่ายแยก
ตามเครื่องจัก
ร /อาคาร
Incident / Near Miss
งานผู้รับเหมา
ปัญหาที่เกิดซ
้ำ
Top 5
ปัญหาประจำเดื
อน

พร้อมเสนอแนวทางแก้
ไขและแผนป้องกันต่อ
ผู้บังคับบัญชา

รายงานผลการดำ
เนินงานประจำว
ันให้ตามเป้าห
มายที่กำหนด

งานเสร็จสิ้นต
ามแผนและมีประ
สิทธิภาพ  

คู่มือกระบวนการรับงานช่าง
คู่มือมาตรฐานการให้บริการช่าง
คู่มือกระบวนการผลิตและสั่งตัดผนัง  Willy
คู่มือการติดตั้งผนัง  Willy
แผนบำรุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์
แบบฟอร์มแจ้งซ่อม
แบบฟอร์มตรวจสอบอาคารสถานที่
แบบฟอร์มประวัติการซ่อมบำรุง
ระเบียบการจัดซื้อและการจัดทำ  PR/PO
ระเบียบและคู่มือความปลอดภัยในการทำงาน
คู่มือการใช้อุปกรณ์ป้องกันส่วนบุคคล
กฎหมายและข้อกำหนดที่เกี่ยวข้องกับงานไฟฟ้าและ
อาคารสถานที่

3. ???????????????????



1. ต้องบริหารงานซ่อมหลายประเภทพร้อมกัน
2. ต้องตัดสินใจจัดลำดับงานภายใต้ข้อจำกัดด้านคน  เวลา
และงบประมาณ
3.
ต้องรับผิดชอบความพร้อมของเครื่องจักรและอาคารที่มีผลต่อการดำ
เนินธุรกิจ
4. ต้องวิเคราะห์ปัญหาทางเทคนิคที่มีความซับซ้อน
5. ต้องควบคุมทั้งพนักงานภายในและผู้รับเหมาภายนอก
6. ต้องตัดสินใจในสถานการณ์ฉุกเฉิน
7. มีงานเกี่ยวข้องกับไฟฟ้า  ที่สูง  เครื่องจักร  และพื้นที่เสี่ยง
8. ต้องรักษาสมดุลระหว่างความรวดเร็ว  ต้นทุน  คุณภาพ
และความปลอดภัย
9. ต้องจัดการข้อร้องเรียนจากหน่วยงานและลูกค้า
10.
ต้องสามารถอธิบายปัญหาทางเทคนิคให้ผู้บริหารและผู้ใช้งานเข้าใ
จได้
11.
ต้องป้องกันไม่ให้งานซ่อมส่งผลกระทบต่อการขายหรือการปฏิบัติงา
น
12.
ต้องพัฒนาทีมให้สามารถปฏิบัติงานได้โดยไม่ต้องพึ่งหัวหน้าตลอด
เวลา
 

ไม่มีผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง

แต่สามารถประสานงาน  มอบหมายงานเฉพาะกิจ
และควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ช่วยช่างหรือผู้รับเห
มาภายนอกตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

เรื่อง อนุมัติหรือดำ
เนินการได้เอง

ต้องขอคำแนะน
ำจากผู้บังคั

บบัญชา

ต้องนำเส
นอขออนุม

ัติ

1.
จัดลำดับงานแจ้งซ่อ
ม

✓

4. ?????????????/??????????/??????????? (Major
Challenges)

5. ????????????????????????????? (Subordinate's
Responsibilities)

6. ?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)



2.
มอบหมายงานให้ทีมช่
าง

✓

3.
ปรับตารางงานของทีม

✓

4.
สั่งหยุดใช้งานเครื
่องจักรไม่ปลอดภัย  

✓    

5.
สั่งหยุดงานที่มีคว
ามเสี่ยง

✓    

6.
กั้นพื้นที่อันตราย

✓    

7.
เบิกวัสดุตามวงเงิน
/รายการที่กำหนด

✓  

8.
เปลี่ยนวิธีการซ่อม
ที่มีผลต่อมาตรฐานเ
ดิม

✓

9.
ใช้อะไหล่ทดแทนที่ต
่างจาก  Specification

✓

10.
จ้างผู้รับเหมาภายน
อก

✓

11.
อนุมัติค่าใช้จ่ายน
อกวงเงิน

✓

12.
เปลี่ยนเครื่องจักร
หรืออุปกรณ์หลัก

✓

13.
ปรับปรุงระบบไฟฟ้าห
รือระบบอาคารหลัก

✓

หน่วยงานหรือบุคคล
ที่ติดต่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

1.
ผู้จัดการส่วนบุคคล -
ธุรการ

แผนงาน  งบประมาณ
ปัญหา  และ  KPI 

รายสัปดาห์ /รายเดือน  

7. ??????????????????????????? (Working  Relationship)



2. ทุกหน่วยงาน   รับแจ้งซ่อม  ตรวจสอบ
และแก้ไขปัญหาเครื่
องจักร  อุปกรณ์
และอาคารสถานที่

ทุกวัน

3. ลูกค้า นัดหมาย  ตรวจพื้นที่
ติดตั้ง  ซ่อมแซม
ส่งมอบ
และให้คำแนะนำ

ทุกวัน

4.
ฝ่ายขายและหน่วยงาน
รับงานช่าง

ตรวจสอบรายละเอียดง
าน  แบบ  วัสดุ
และวันนัดหมาย

ทุกวัน

5. แผนกบุคคล –ธุรการ งานอาคารสถานที่
รายงานความเสียหาย
และการประสานงานด้า
นความปลอดภัย

ตามเหตุการณ์

6. แผนกจัดซื้อ จัดซื้อวัสดุ  อะไหล่
และการเปรียบเทียบร
าคา

ทุกเดือนหรือตามควา
มจำเป็น

7.
แผนกบัญชีและการเงิ
น

เอกสาร  PR, PO
การตั้งเบิก
และค่าใช้จ่ายการซ่
อม

ทุกเดือน

8. จป ./
คณะกรรมการความปลอด
ภัย

เสนอราคา  ซ่อม
ติดตั้ง  ตรวจรับ

ตามงาน

9.
บริษัทภายนอกและผู้
รับเหมา

ตรวจสภาพ  เสนอราคา
ซ่อมแซม
และตรวจรับงาน

ตามแผนหรือตามเหตุก
ารณ์

10.
หน่วยงานราชการและร
ัฐวิสาหกิจ

ระบบไฟฟ้า  ประปา
สาธารณูปโภค
และข้อกำหนดที่เกี่
ยวข้อง

ตามความจำเป็น

ปวส . ขึ้นไป  หรือเทียบเท่า  ในสาขาต่อไปนี้

ไฟฟ้ากำลัง
อิเล็กทรอนิกส์
เครื่องกล

8. ????????????????????? (Job
Specifications)

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



ก่อสร้าง
เทคนิคอุตสาหกรรม
งานระบบอาคาร
หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

1. มีหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ
สาขาช่างไฟฟ้าภายในอาคารจากกรมพัฒนาฝีมือแรงงา
น

2. มีใบอนุญาตขับรถยนต์
3. หากมีใบรับรองการทำงานบนที่สูง  การปฐมพยาบาล

การดับเพลิง  หรือความปลอดภัยในการทำงาน
จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ

มีประสบการณ์ด้านงานติดตั้ง  งานซ่อมบำรุง
งานระบบไฟฟ้า  ประปา  สุขภัณฑ์  เครื่องจักร
หรืองานอาคารสถานที่ไม่น้อยกว่า  2 ปี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

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

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

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



1.
ความรู้ด้านการติดต
ั้งและซ่อมแซมระบบไ
ฟฟ้า
2.
ความรู้ด้านระบบประ
ปาและสุขภัณฑ์
3.
ความรู้ด้านงานก่อส
ร้างและงานซ่อมอาคา
รเบื้องต้น
4.
ความรู้เกี่ยวกับเค
รื่องจักร
เครื่องมือ
และอุปกรณ์
5.
ความรู้ด้านการบำรุ
งรักษาเชิงป้องกัน
6.
ความรู้เกี่ยวกับแผ
นผังอาคารและระบบสา
ธารณูปโภค
7.
ความรู้เกี่ยวกับกา
รบริหารอาคารสถานที
่
8.
ความรู้เกี่ยวกับมา
ตรฐานการติดตั้งและ
การบริการ
9.
ความรู้ด้านความปลอ
ดภัยในการทำงาน
10.
ความรู้เกี่ยวกับกฎ
หมายและข้อกำหนดด้า
นอาคารและงานไฟฟ้า
11.
ความรู้เกี่ยวกับกา
รติดตั้งผนัง  Willy
และผลิตภัณฑ์ที่บริ
ษัทให้บริการ
 

1.
ทักษะการวิเคราะห์แ
ละวินิจฉัยปัญหาทาง
เทคนิค
2. ทักษะการติดตั้ง
ซ่อมแซม
และบำรุงรักษา
3.
ทักษะการใช้เครื่อง
มือช่างและเครื่องม
ือวัด
4.
ทักษะการอ่านแบบและ
วัดพื้นที่
5.
ทักษะการประเมินวัส
ดุ  ค่าแรง
และค่าใช้จ่าย
6.
ทักษะการจัดทำเอกสา
รและรายงาน
7.
ทักษะการใช้คอมพิวเ
ตอร์และระบบแจ้งซ่อ
ม
8. ทักษะการขับรถยนต์
9.
ทักษะการประสานงานก
ับลูกค้า  ผู้รับเหมา
และหน่วยงานภายใน
10.
ทักษะการให้คำแนะนำ
และอธิบายข้อมูลทาง
เทคนิค

1.
มีใจรักงานบริการแล
ะให้ความสำคัญกับลู
กค้า
2.
มีความละเอียดรอบคอ
บและช่างสังเกต
3.
สามารถจัดลำดับความ
สำคัญของงานได้ดี
4.
สามารถวิเคราะห์และ
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้
า
5.
มีความรับผิดชอบและ
ติดตามงานจนแล้วเสร
็จ
6.
มีมนุษยสัมพันธ์และ
ทำงานร่วมกับผู้อื่
นได้ดี
7. สื่อสารชัดเจน
สุภาพ
และควบคุมอารมณ์ได้
ดี
8.
มีความคล่องตัวและส
ามารถทำงานนอกสถานท
ี่ได้
9.
มีความซื่อสัตย์และ
คำนึงถึงความคุ้มค่
าของบริษัท
10.
มีสภาพร่างกายแข็งแ
รงและสามารถปฏิบัติ
งานช่างได้
11.
สามารถทำงานภายใต้แ
รงกดดันและข้อจำกัด
ด้านเวลาได้
12.
พร้อมเรียนรู้สินค้
า  เทคโนโลยี
และวิธีการติดตั้งใ
หม่  ๆ
 

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



ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



???????????????? (WI)



คู่มือปฏิบัติงาน  (WI)
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วงจร  balance ที่อยู่ยน  BMS เป็น  passive balancer มันจะเริ่ม  balance
เมื่อแรงดันขณะที่ชาร์จ  จนแรงดัในแต่ละ  cell
ใกล้เต็มแล้วเท่านั้น  (ประมาณ  3.65V สำหรับแบตฯ  LiFePo4)

Active balancer จะ  ทำการ  balance ตลอดเวลา เมื่อ  แรงดันในแต่ละ  cell
ต่างกันเกิน  0.1V (แล้วแต่  spec.ของแต่ละรุ่น  )
นี่เป็นเหตุผลว่า  ทำไมบาง  project จึงใช้ทั้งสองอย่าง
คู่กัน
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ป้องกัน /ควบคุม  แรงดันขาร์จ  เกิน
ป้องกัน /ควบคุม  กระแสขาร์จเกิน

วงจร  Balance ทำงานเฉพาะตอนชาร์จจนเกือบเต็ม  ควรใช้กับ
วงจรชาร์จที่ออกแบบมาสำหรับแบตชนิดนี้โดยตรง  เช่น
solar charger (เฉพาะรุ่นที่สามารถ
ตั้งโปรแกรมค่าการชาร์จได้ ) หรือ
ใช้กับระบบที่สามารถจ่ายแรงดันชาร์จ  (float voltage) ได้
เกินค่าแรงดันชาร์จ  ของแต่ละ  cell รวมกัน
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WI-FM-001 ???? BMS ???????
Active Balancer ???????

การใช้  BMS อย่างเดัยว  ต้องพึงระวัง !
ถ้าเครื่องช่าร์จ  ไม่สามารถจ่ายแรงดัน  ให้แต่ละ  cell
ได้ไม่ถึงค่า  threshold voltage มันก็จะไม่ทำการ  balance!

?????/???????

[ ??? BMS ?????????? ]

[ ??? BMS + Active Balancer ]
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ข้อดี  ตามคุณสมบัติของ  BMS
กระแสจ่ายไฟออกถูกจำกัดด้วยขนาดของ  BMS

ตัวอย่างการนำไปใช้งาน  เช่นเอาไปใช้แทนแบตฯ  รถยนต์ /
มอเตอร์ไซด์  การนำไปใข้  กับ  UPS ต้องเช็ค  spec ของ  BMS
ให้ดับางรุ่น  (เช่นตัว  BMS ขนาด  10-20A
ตัวถูกๆที่ขายกันตาม  web) มันจะตัดที่แรงดันแต่ละ  cell
ต่ำกว่า  3.0V (x4ก้อน  = 12V) มันจะตัดเร็วเกินไป  ปรกติ  UPS
จะตัดที่  10V แต่  BMS มันจะตัดก่อน  อีกปัญหาคือ  หลังจาก
BMS(บางรุ่น ) มันตัดแล้ว  พอไฟมามันไม่  recover เอง
ต้องถอดขั้วแบตออกแล้วเสียบใหม่  ควรเลือก  BMS
ทีมันตัดที่แรงดันแต่ละ  cellประมาณ  2.5V (
เท่าที่เคยซื้อมาลอง  ปรกติจะเป็น  BMS รุ่นใหญ่หน่อย   
ขนาด  40-60A)

image-1657177160395.png

ข้อดี  กระแส  discharge ไม่ถูกจำกัดด้วยขนาดของ  BMS
ข้อเสีย  ขาดคุณสมบัติการป้องกันตามของ  BMS

หากแบตฯจ่ายไฟออก  จนต่ำกว่าค่า  DOD อาจทำให้แบตฯพัง
แบบกู่ไม่กลับ ! แนะนำให้ใช้กับ  UPS
เนื่องจากสามารถจ่ายกระแสออกได้สูง  เช่น  UPS
ใช้กับเครื่องคอมฯ  ที่กินไฟ  200W
จะกินกระแสสูงถึงประมาณ  17A (ขณะ  backup ตอนไฟดับ ) 
พอแรงดันไฟแบตฯตก  เหลือประมาณ  10V UPS
มันก็ตัดเองอยู่แล้ว   แรงดันไฟชาร์จของ  UPS รุ่น  แบตฯ  12V
อยู่ที่ประมาน  13.5V

แรงดันไฟชาร์จในแต่ละ  cell จะอยู่ที่  3.375V
ไม่ทำให้แบตฯเสียหาย   Active Balancer จะ  balance
เองเมื่อแรงกันในแต่ละ  cell ต่างกันประมาณ  0.1V ทั้งตอน
ชาร์จ  และ  ตอนจ่ายไฟออก   แนะนำให้  ตรวจสอบ  spec. ของ  BMS /
Active Balancer อย่างละเอียดก่อนซื้อ

[ ??? Active Balancer ?????????? ]
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คู่มือปฏิบัติงาน  (WI)
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1. กระบวนการ

2. รายละเอียดกระบวนการ

1.
เมื่อพนักงานขายหรือผู้ใช้รถเข็นพบรถเข็นสินค้าเสี
ยหายชำรุดให้พนักงานแสกน  QR-Cord 
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2.
กรอกแบบฟอร์มรายละเอียดการแจ้งซ่อมและระบุหมายเ
ลขทะเบียนรถเข็นให้เรียบร้อย  
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3.
แยกรถเข็นที่มีปัญหาพร้อมติดป้ายกำกับให้เรียบร
้อย  
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WI-FM-002
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