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PROJECT MANAGEMENT

 Client Management

 Design Management

 Construction Management

 Cost Management

 EH&S Management
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PROJECT MANAGEMENT



TYPE WRITER

SITE ADMINISTRATIOR

PERSONAL ASSISTANCE

HOUSE KEEPING
OFFICE MANAGER

SECURITY

SECRETARY

RECEPTION

PUBLIC RELATION

INFORMATION

DOCUMENT CONTROLLER



หวัขอ้ รายละเอยีด

1. ดูแล และจดัการ กจิกรรม หรอืการด าเนินการต่างๆ 

ภายในส านกังานสนามของโครงการ

▪ ครัง้แรกคยุกบั Project Manager ของผูร้บัเหมา หรือ Owner 
Repไดเ้ลยในหลกัการ ไมต่อ้งเกรงใจ จนกวา่เคา้จะแจง้คน
ประสานงานต่อไป

▪ หากไม ่Work ก็กลบัไปที ่คนเดิม

2. จดัระบบควบคุม การรบั การจดัส่ง ลงทะเบยีน และจดัเก็บ 

ของเอกสารทีเ่ขา้ และออกทัง้หมดของโครงการ

▪ ส่งอะไรไมรู่ ้ Transmittal Sheet ไวก่้อน ปลอดภยั
▪ Log Sheet ส าคญั
▪ เปิค File ทีแ่นบ E-mail ดูอกี 1 ครัง้ก่อนส่ง

▪ ตอ้งรู ้“ทีม่า ปจัจบุนัและอนาคต” ของเอกสาร &วสัดทุกุตวั 
ต ัง้แต่โผลป่ระตู 0ffice เขา้มาจนออกไป

Job Description

“คยุกนัเยอะๆ”

“ปญัหาการก่อสรา้ง เกิดจากการสือ่สารมากกวา่ ดา้นเทคนิค”



หวัขอ้ รายละเอยีด

▪ ยิง่ท าความเขา้ใจกบัผูป้ฏบิตัิของ Contractor และ Owner ได ้
มากเท่าไหร่ งานของเราจะนอ้ยลงเท่านัน้ (เหมอืนมหีวัหนา้
แผนกทีดี่)

3. ควบคุม จดัซื้อ จดัหา ตดิต่อเพือ่ปรบัปรุง/ ซ่อมแซม 

ทรพัยส์นิ อปุกรณส์ านกังาน ทีใ่ชใ้นส านกังานสนามของ

โครงการท ัง้หมด

▪ เขา้ใจเงือ่นไขของสญัญาวา่จะไดร้บัจากใคร แค่ไหน (แต่ละ
โครงการไมเ่หมอืนกนั)

▪ ดูแลตลอดเวลา เหมอืนเป็นผูอ้  านวยความสะดวกใหก้บัทีมงาน 

(แมว้า่จะไมไ่ดใ้ชเ้องก็ตาม)
▪ สรา้งภาพลกัษณ์ บรรยากาศในส านกังานใหดู้ดี น่าท างานและดู 

Professional

Job Description



หวัขอ้ รายละเอยีด

4. ควบคุมการใชรู้ปแบบของเอกสารทีถ่กูก าหนดขึ้น ใหก้บั

ผูร้บัเหมา และ Supplier ทกุบรษิทั น าไปใชอ้ย่างถูกตอ้ง 
ตลอดระยะเวลาก่อสรา้ง

▪ ตอ้งเขา้ใจ วธิกีาร และ Form ตาม ISO 9000 อย่างดี(คาดหวงั
ไวท้ี ่80%)

▪ ไมเ่คลยีรถ์าม PM, PD, QMR
▪ สามารถขอใหม้กีารอบรมไดต้ลอดเวลา

▪ คยุกบัตวัแทนผูร้บัเหมาใหถู้กคน (ปกตคิวรเป็น Office 
Engineer)

▪ จดัประชมุคยุทกุเอกสารทเีดียวเลย ไมต่อ้งรอใหถ้งึเวลาใชแ้ละ

ผดิพลาดก่อน

▪ แกโ้ดยการเขยีนจะแกไ้ดง้่ายกวา่บอก

5. ควบคุม และจดัการ การจดัพมิพเ์อกสารต่างๆ ▪ หากงานพมิพม์าเยอะพรอ้มกนั และด่วนทัง้หมด ใหค้นทีใ่หง้าน

คยุกนัเองใหเ้รา (อย่าตดัสนิเอง งาน PM ไมจ่  าเป็นตอ้งด่วนสดุ)
▪ อ่านทวนเอกสารทีพ่มิพท์กุครัง้
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หวัขอ้ รายละเอยีด

▪ แกไ้ขเพิม่เตมิทีเ่หน็วา่ผดิ (แน่นอน) เลย
▪ คิดซะวา่ถา้เราไมต่รวจสอบ ก็ไมม่ใีครท าแลว้ใน office น้ี

6. ดูแล และจดัการ ระเบยีบการตดิต่อ เขา้ร่วมประชมุ ของ

บคุคลภายนอกทีเ่ขา้มาตดิต่อ (สอบถาม และตดิตาม

ประสานงานกบัแมบ่า้น ส าหรบัทกุคนทีเ่ขา้มาพบ น าไปพบ 

และตดิตามจนเสรจ็ธุระ และออกนอกส านกังาน)

▪ ตอ้งรูว้า่ทกุคนทีเ่ขา้มาใน office วา่:
➢.ใคร
➢ มาพบใคร 

➢ ธุระอะไร (งาน หรือส่วนตวั)
➢ ควรไปอยู่ทีไ่หน (ดูแบบ โตะ๊ใคร หอ้งประชมุ๗
➢ จดัน า้?

➢ กลบัหรือยงั

▪ ฝึกเป็นคนช่างสงัเกต

Job Description



หวัขอ้ รายละเอยีด

7. จดัเอกสารเขา้แฟ้ม ตามระบบทีจ่ดัไว ้รวมท ัง้ update file ที่
เตม็ หรอืเปิดแฟ้มใหม่

▪ ตอ้งเขา้ใจ วธิกีารเก็บเอกสาร ตาม ISO 9000 อย่างด(ีส าคญั)
▪ หวัใจหลกัของการเขา้ File คือจนิตนาการวา่เราไมเ่คยรูร้ะบบ 

และการแบ่งชนิดของ File แต่สามารถหาเอกสารไดไ้ดโ้ดยไม่
สบัสน และถูกทาง (ฉะนัน้รูปแบบ/วธิกีารเปลีย่นไดเ้สมอ)

▪ รูว้ธิจีดัการปญัหาเรือ่งการ Circulation ของทมีงาน
▪ ไมค่วรคา้งการเก็บเอกสารเขา้ File (หาคนช่วย สอนแมบ่า้น) 
▪ เขา้ File ไม่มากทกุวนั ดีกวา่มากและนานๆที

8. ตดิตามตารางการประชมุท ัง้หมดทีจ่ะจดัขึ้นในส านกังานของ

โครงการ

▪ จดัท าตารางหนา้หอ้ง / Update ทกุอาทติย ์
▪ อย่าใหป้ระชมุซอ้นกนั

▪ หาวธิกีารใหไ้ดข้อ้มลูทีถู่กตอ้ง

▪ อย่า Serious หรือเครียดกบัการแกไ้ขเปลีย่นแปลง 
(เดีย๋วแก่เร็ว)
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หวัขอ้ รายละเอยีด

9. แจง้เตอืนพนกังานในโครงการใหเ้ขา้ร่วมประชมุ ▪ ตดิตามเพือ่ยนืยนัก่อนการประชมุ

▪ หากมผูีร้บัเหมา หรือ Ownerใดไมเ่ขา้ใหแ้จง้ PM หรือประธาน
ในทีป่ระชมุทนัที

▪ ไมค่วรแจง้ใหเ้ขา้ร่วมประชมุโดย E-mail
▪ ช่วยตดิตามเอกสารแกไ้ข Minute of Meeting จาก PM หรือ
ประธานในทีป่ระชมุ เพือ่แกไ้ข และส่งออกภายใน 2 วนั
หลงัจากวนัประชมุ

▪ ติดตามให ้PD ตรวจสอบแกไ้ข Minute of Meeting ทกุครัง้
(ภายใน 24 ชม.)
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หวัขอ้ รายละเอยีด

10.   จดัส่งเอกสารใหก้บัหน่วยงานภายนอก (โดยพนกังานรบั-ส่ง, 

จดัส่งเอง, โทรสาร) และตดิตามจนม ัน่ใจวา่ถงึมอืผูร้บั โดยมี

การเซน็ตร์บัเป็นหลกัฐานเสมอ

▪ การใช ้Massager / เป็นของ PAC ดัง้นัน้สามารถไปส่งทีใ่ดก็ได ้

▪ เขา้ใจเงือ่นไขของสญัญาวา่ใครจดัมาให ้แค่ไหน (แต่ละโครงการ
ไมเ่หมอืนกนั)

▪ ขอเนน้ Transmittal Sheet

11.   ควบคุมระบบการโทรออก (ถา้ม)ี ค่าใชจ่้าย ▪ ควรดู และเขา้ใจเงือ่นไขในเรือ่งดงักลา่วในสญัญา

▪ แต่ละโครงการไมเ่หมอืนกนั

12.   ควบคุมการท างานของแมบ่า้นในส่วนการท าความสะอาด และ
อืน่ๆ

▪ ควรดู และเขา้ใจเงือ่นไขในสญัญา

▪ สามารถใหท้ างานในส่วนของงานเอกสารดว้ย

▪ ควรดูแลเรือ่งความปลอดภยั เปิด-ปิด office ดว้ย
▪ หากไมดี่ ไมม่ปีระสทิธภิาพควรเปลีย่นทนัท ีเพราะอาจท าใหง้าน

เรามากขึ้น
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Question / Answer



Thank you


