
Last updated: June 2024 

 
Please submit an organisational chart to your People & Culture Business Partner along with this JDPDQ.  
Please complete all fields as this will help against delays within the hiring process. 
 

POSITION INFORMATION 

Position/Business Title Building Security & Maintenance Officer (เจา้หนา้ท่ีซอ่มบ ารุงและดแูลอาคาร) 

Manager Name/Title 
MS. Sudaporn Seewasa 
Supply Chain & Admin 
Department Manager 

Cost Centre PSSG 

EXL Member/PL/RL  Project Number – Funding Source if applicable 

Department 
Supply Chain & Admin 
Department 

Approved Budget 
Amount (in USD) 

 

History of Position Replacement JDPDQ Revision Date 07 May 2025 

Preferred Location(s)  

 

VACANCY, CONTRACT & ADDITIONAL POSITION INFORMATION 

Job Profile/Job ID  Workday Position ID  

Grade Level  Salary Range  

Overtime Exemption  Local-International Market  

Workers Comp Code  
(US-based only) Select your answer EEOC Code (US-based only) Select your answer 

Worker Type Employee Worker Sub-Type Local - Open Ended Employee 

Worker FTE 
(By % or Hrs/week) 48/Week Contract Duration  

Digital Identity Yes, employee needs a digital ID 
Labour Distribution 
Report Requirement 

Yes, Monthly LDR Reporting 

Additional P&C Notes 
(eg: JEM Code, grading string) 

 

 

JOB PURPOSE  
For job advertisement purposes, limit to 750 characters. 

ดแูลรบัผดิชอบ อาคารศนูยฝึ์กอบรมมลูนิธศุิภนิมติแหง่ประเทศไทย ประจ า กรุงเทพมหานคร และ การซอ่มบ ารุงเบือ้งตน้ทัว่ไปและดแูลความปลอดภยัใน
อาคาร 
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KEY RESPONSIBILITES  

% of time Activity End Results 

70% บาํรุงรักษาระบบต่างๆ ในอาคารศูนยฝึ์กกอบรมใหอ้ยูใ่นสภาพ
ดี พร้อมใชง้านอยูต่ลอดเวลา  

- ตรวจสอบ ดูแล ระบบไฟฟ้า เคร่ืองกาํเนิดไฟฟ้า ซ่อม
บาํรุงระบบไฟฟ้า เปล่ียนหลอดไฟฟ้า ซ่อมแซ่มส่วน
ของอาคารชาํรุดทัว่ไป  

- ตรวจสอบ ดูแลระบบนํ้ า ระบบนํ้าสาํรอง ป๊ัมพน์ํ้ า 
- ตรวจสอบ ดูและ ระบบปรับอากาศและระบบระบาย

อากาศ 
- ตรวจสอบดูแล Lift, ระบบดบัเพลิง และ ระบบ 

Smoke Detector 
- ตรวจสอบ ดูแล ระบบ CCTV, ระบบประกาศเสียง

ตามสาย, Access Control  

- เพ่ือใหร้ะบบต่างๆในอาคารศูนยฝึ์กอบรมใหอ้ยูใ่น
สภาพดี พร้อมใชง้านอยูต่ลอดเวลา สามารถควบคุม
ค่าใชจ่้ายในการซ่อมบาํรุงอาคารอยูใ่นงบประมาณท่ี
กาํหนด  
 

20% ดูแลจดัการหอ้งทาํงาน, หอ้งประชุม  
- ตรวจสอบ ดูแล ประสานงานการใชห้อ้งประชุมผา่น

ระบบ Booking 
- ตรวจสอบ ดูแล ใหบ้ริการงานระบบเคร่ืองเสียง, งาน

ระบบภาพของหอ้งประชุมและงานใหบ้ริการหอ้ง
ประชุม 

- จดัเตรียมท่ีนัง่, ชุดโตะ๊ทาํงานสาํหรับพนกังานใหม่ 
- งานปรับผงัท่ีนัง่ในแต่ล่ะแผนกตามท่ีร้องขอ  

 

- เพื่อใหก้ารใชง้านหอ้งทาํงาน หอ้งประชุม ของ
องคก์รณ์เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย ลดความเส่ียงท่ีจะ
ทาํใหห้อ้งทาํงาน หอ้งประชุมเกิดการชาํรุดเสียหาย 
รวมไปถึงระบบต่างๆในหอ้งประชุมดว้ย  

10% งานอ่ืนๆ  
- ดูแล กาํกบั การทาํงานของเจา้ท่ีหนา้ รปภ. 
- งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

- เพื่อใหก้ารทาํงานของเจา้หนา้ท่ี รปภ. อยูใ่นความ
เรียบร้อยเป็นตามกฎระเบียบของมูลนิธิฯ 

   

 



Last updated: June 2024 

KNOWLEDGE, SKILL AND EXPERIENCE 

Required Education, 
training, license, 
registration, and/or 
Certification 

การศึกษาระดบั ปวช. ข้ึนไปทางดา้นงานไฟฟ้า หรืองานช่าง 

Required Professional 
Experience 

มีประสบการณ์ดูแลอาคารมาก่อนจะไดรั้บการพิจารณาเป็นพิเศษ 

Required Language(s) - 

Required travel and/or 
work environment 
accommodations 

- 

Position’s physical 
requirements 

- มีความเขา้ใจในการดูแลอาคารและการซ่อมบาํรุงทัว่ไป  
- มีความรู้ความเขา้ใจเบ้ืองตน้สาํหรับโปรแกรมพ้ืนเช่น MS Office, Email, Zoom  
- สามารถส่ือสารไดอ้ยา่งชดัเจน มีไหวพริบในการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้  
- มีความรับผิดชอบสูง 
- สามารถทาํงานนอกช่วงเวลาทาํงานปกติได ้เช่น ล่วงเวลาหรือในกรณีมีเหตุฉุกเฉิน   

 

Preferred Experience, 
Knowledge and/or other 
Qualifications 

- มีความรู้ ความเขา้ใจเบ้ืองตน้ในงานระบบเคร่ืองเสียง (ถา้มี)  
- มีใบขบัขี่ประเภทจกัรยานยนต,์ รถยนต ์(ถา้มี)  

 

For internal use only: 

KEY WORKING RELATIONSHIPS  

Contact (within 
WV or outside WV) 

Reason for contact Frequency of 
contact 
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DECISION MAKING  

 

 

APPROVALS 

Manager Name:  Manager Approval Date: Click or tap to enter a date. 

P&C Business Partner Name:  BP Approval Date: Click or tap to enter a date. 

P&C Talent Acquisition Partner: TA Approval Date: Click or tap to enter a date. 

 

 


