
การส่งซ่อมอย่างไรถูกต้อง
และรวดเร็ว



กลุ่มงานบริหารสารบรรณ อาคารสถานที่
และยานพาหนะ

งานอาคารสถานที่ มีหน้าที่ให้บริการด้านการซ่อมแซม ดูแล บำรุงรักษา
อุปกรณ์ เครื่องมือ ครุภัณฑ์ ระบบไฟฟ้ าภายนอกและภายในอาคาร
สถานที่ อาคาร อย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมใช้งาน ทันเวลา พร้อม

สนับสนุนทุกกลุ่มงานเพื่อให้พึงพอใจแก่ผู้มารับบริการ 



กลุ่มงานบริหารพัสดุ  
 - ครุภัณฑ์การแพทย์

    การดำเนินงานส่งงานซ่อมบำรุงพัสดุครุภัณฑ์

กลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขับเคลื่อนกำลังคน  
 - ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

นอกจากครุภัณฑ์ทั้ง 2 ประเภทนี้แล้ว งานอาคารสถานที่จะเป็น
ผู้ดำเนินการซ่อมทั้งหมด เช่น ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์
ก่อสร้าง ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว ฯลฯ



งานซ่อมจำแนกประเภทได้ ดังนี้

ส่งซ่อมภายนอก

ซ่อมเองไม่ใช้วัสดุ

ซ่อมเองต้องใช้วัสดุ

ซ่อมเองต้องจัดซื้อวัสดุ

ซ่อมไม่ได้คืนพัสดุ



มาตรฐานการปฏิบัติงาน
SOP

(Standard Operating Procedure)

การดำเนินงานซ่อมบำรุงพัสดุ 
และครุภัณฑ์



ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure)

ขั้นตอนที่ 1 : รับใบแจ้งซ่อม  
ลงรับใบแจ้งซ่อมในสมุดลงรับ



ขั้นตอนที่ 2 : หัวหน้างานอาคาร
ตรวจสอบรายการซ่อมฯ ที่แจ้งและ
สั่งช่างดำเนินการ



ขั้นตอนที่ 3 : ตรวจสอบรายการซ่อมฯ ที่
หัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ แจ้งให้ดำเนินการ

ขั้นตอนที่ 4 : กรอกรายละเอียดลงใน        
ใบแจ้งซ่อมเสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่ 

ขั้นตอนที่ 5 : เสนอหัวหน้างานอาคาร
สถานที่ฯ กรณีซ่อมเองได้ โดยไม่ต้อง
เบิกอุปกรณ์ดำเนินการเลย และรายงาน
หัวหน้ากรณีที่ต้องเบิกอุปกรณ์/ส่งช่าง
ภายนอก



ขั้นตอนที่ 6 : เสนอหัวหน้างาน
อาคารสถานที่ ตรวจสอบ 
ลงรายละเอียดส่งเบิกอุปกรณ์
พัสดุ

เจ้าหน้าที่ธุรการแสกนใบแจ้งซ่อม



ขั้นตอนที่ 7 : ส่งรายละเอียดเบิก
อุปกรณ์พัสดุกรณีต้องใชัอุปกรณ์
ในการซ่อม/ส่งซ่อมภายนอก และ
รับอุปกรณ์ที่เบิกและแจ้งซ่อม

เจ้าหน้าที่ธุรการ

บันทึกข้อมูล

และบันทึกลงทะเบียนคุม



ดำเนินการซ่อม



ติดตามประสิทธิภาพ                    
หลังการบริการซ่อมบำรุง
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