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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)
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