
JOB DESCRIPTION 
ใบพรรณนางาน 

Job Title ต าแหน่งช่ือ : IT Support Manager 
Group / Division กลุ่มงาน / สายงาน : IT 
Department หน่วยงาน : IT Support 
Job Holder เจ้าของงาน : นาย ABC 
Job Grade เกรด : Manager (Grade xxx) 

 

Overall summary of job ลกัษณะงานโดยรวม : 

-  ดแูลงานดา้น Support ของงาน IT พืน้ฐานของ Organization 
- ควบคมุดแูลระบบงาน IT ของสาขาและส านกังานใหญ่ 
- ควบคมุงบประมาณในการจดัซือ้อปุกรณ์คอมพวิเตอรใ์นแต่ละปี 
- ดแูลงาน Maintenance Computer & Software ต่าง ๆ 
 

 
 

 
 

Please draw organization chart showing only 1 level above, your peer group and 1 level below.  
กรุณาวาดแผนผงัองค์กร โดยแสดงต าแหน่งท่ีสูงกว่า 1 ระดับ กลุ่มเพ่ือนร่วมงานในระดับเดียวกันและ
ผู้ใต้บงัคบับญัชาท่ีต า่กว่า 1 ระดบั :  (จ านวนพนกังาน 600 คน), (Branch 20 สาขา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Impacts ส่วนท่ีดแูล :  IT Support  สาขาและส านักงานใหญ่ 
Number of direct subordinates จ านวนลูกน้องโดยตรง :  5 คน 
Number of total subordinates จ านวนลูกน้องทัง้หมด :  5 คน 
Budget controlled งบประมาณท่ีควบคมุดแูล :  500 K / เดอืน 

 

CTO 

IT Support Manager 



 

Job Responsibilities (Please start with the most important ones then assign time spent in each job by 
%.  The total % have to be 100 %) หน้าท่ีความรบัผิดชอบ (เร่ิมจากหน้าท่ีท่ีส าคญัท่ีสุดก่อน จากนัน้
ก าหนดเวลาท่ีใช้ในการท างานนัน้ๆ เป็น % ผลรวมของ % ทัง้หมดต้องไม่เกิน 100% : 

Responsibilities 
หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 

Time Spent (%) 
เวลาท่ีใช้ 

1. ดแูลงานดา้น Support ของงาน IT พืน้ฐานของสาขาและส านกังานใหญ่ 25% 

2. Coaching และประสานงานกบัหน่วยงานภายในและภายนอก 15% 

3. ควบคมุงบประมาณในการจดัซือ้อปุกรณ์คอมพวิเตอรใ์นแต่ละปี 10% 

4. ดแูลงาน Maintenance Computer และ Software ต่างๆ 10% 

5. ศกึษาและท าความเขา้ใจนโยบายเป้าหมายของบรษิทัและแปลงนโยบายใหม้า
สูเ่ป้าหมายของบรษิทัใหก้บัทมีงาน 

10% 

6. บรหิารจดัการบุคลากรใหท้มีเป็นไปตามเป้าหมาย และ RPIs ทีก่ าหนดไว ้ 25% 

7. สามารถท างานต่างๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 5% 

 

 

 
 

Competencies ความสามารถท่ีช่วยให้ท างานได้ส าเรจ็ : 
 

1. Management skills 

2. Communication 

3. Problem salving 

4.  ความรูด้า้น IT Support 
 

 
 

 

 

 

 

 



Specifications : (Minimum requirements to perform standard level of performance)  
คณุสมบติัของงาน (คณุสมบติัอย่างต า่ท่ีจ าเป็นในการปฏิบติังานได้ตามมาตรฐาน) : 

Educational level ระดบัการศึกษา : ปรญิญาตรดีา้น IT  

Experience ประสบการณ์ : Exp. 3 - 5 ปี  Management level 2 

 

Other skills ทกัษะอ่ืนๆ : - มคีวามรู ้IT ดา้น SBA  if’s,  intrude, BSB 

- Management skills หรอืระบบเฉพาะในธรุกจิ 

 
 
Signatures ลายเซน็ : 

Written by 
เขียนโดย : 

Reviewed by 
ทบทวนโดย : 

Agreed by 
เหน็ชอบโดย : 

Approved by 
อนุมติัโดย : 

Job Holder เจ้าของงาน N+1 ผู้บงัคบับญัชาโดยตรง Department Head Group Head 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

_____/_____/______ 
 

_____/_____/______ 
 
_____/_____/______ 

 
_____/_____/______ 

 

 --------------------------------------  For HR only  ส าหรบัฝา่ยทรพัยากรบุคคลเทา่นัน้  ----------------------------------------------  

 

Job Grade 

เกรด 

Functional Title 

ต าแหน่งหน้าท่ี 

Recorded by Compensation 

บนัทึกโดยทีมบริหาร 

ค่าตอบแทน 

Approved by Head of HR 

อนุมติัโดยหวัหน้า 

ฝ่ายทรพัยากรบคุคล 

 

 

 

 

 

 
 ______________________  

_____/_____/______ 

 
 _______________________  

_____/_____/______ 

 


