
กระบวนงานการแจ้งซ่อม
และการติดตามงาน

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงาน           
การซ่อมภายในอาคาร ให้ตรงตามรายการ           
ส่งซ่อมที่ก าหนด



ขั้นตอนการปฏิบัติ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation 

Procedure : SOP)



ขั้นตอนการการแจ้งซ่อม

การส่งใบแจ้งซ่อม

กลุ่ม/งาน  ถ่ายรูปใบแจ้งซ่อมเข้าไลน์กลุ่มธุรการ           
ให้งานอาคารฯ เพื่อตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น

กลุ่ม/งาน ส่งใบแจ้งซ่อมมาลงสมุดแจ้งซ่อม                
ที่งานอาคารฯ

งานอาคารรับใบแจ้งซ่อม และตรวจสอบอาการที่ช ารุด
ตามใบแจ้งซ่อม



ขั้นตอนการแจ้งซ่อม

• กรณีที่สามารถซ่อมได้โดยไม่ต้องใช้อุปกรณ์เพ่ิมเติม ทีมช่างจะด าเนินการซ่อมให้
เรียบร้อย

• กรณีที่งานสามารถซ่อมได้ และต้องใช้อุปกรณ์
- มีวัสดุอุปกรณ์ในคลังพัสดุงานอาคารจัดท าใบเบิกอุปกรณ์จากงานพัสดุ
- ไม่มีวัสดุอุปกรณ์ในคลังพัสดุงานอาคารจัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมแนบส
เปกของวัสดุหรืออุปกรณ์ท่ีต้องการส่งเอกสารให้หน่วยงานพัสดุด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป

• กรณีที่ไม่สามารถซ่อมได้โดยทีมช่าง
- ทีมช่างพิจารณาและประเมินงานซ่อม
- หากไม่สามารถด าเนินการซ่อมได้ ให้ส่งเรื่องให้งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อ/จัด
จ้างตามขั้นตอน



- สามารถติดตามงานซ่อมได้ที่งานอาคาร 
- มีสมุดการส่งซ่อม เพื่อบันทึกรายละเอียด                

การส่งซ่อมอุปกรณ์ โดยระบุข้อมูล เช่น            
วันที่ส่งซ่อม รายการอุปกรณ์ อาการเสีย               
ผู้ส่งซ่อม และผู้รับซ่อม

- ติดต่อเบอร์ภายใน 319

การติดตามงานซ่อม



กรณีเร่งด่วน

การติดตามงานซ่อม

- กลุ่ม/งานทีม่ีความต้องการซ่อมแจ้งปญัหาหรืออุปกรณท์ีช่ ารุดมายัง           
งานอาคารฯ
- ทีมช่างงานอาคาร ฯ เข้าตรวจสอบสภาพอุปกรณท์ีช่ ารุด
- ประสานงานกบังานพสัดเุพือ่สอบถามว่ามีอุปกรณส์ ารองอยู่ในคลงัหรือไม่
- ด าเนินการเบิกอุปกรณส์ าหรบัใช้ในการซ่อม (กรณมีีในคลัง)
- กลุ่ม/งานทีแ่จ้งซอ่ม จัดท าใบแจ้งซ่อมและ
ส่งให้งานอาคารฯ ทันทีเพื่อประกอบการด าเนินงาน


