
                          

การบริหารจัดการสถานท่ีการซอมบำรุงสถานท่ี และข้ันตอนการแจงซอมบำรุง 

 
                                                                             ผูเขียน 

                                                                                     1. นางกนกลักษณ  ดอนดง 
                                                                                             2. นายสทิธิพล  ทิชาชาติ 
                                                                                             3. นายสพุรชาติ  ศรจิตต 
                                                                                             4. นายสุชาติ  นุมไทย 
 การบริหารจัดการอาคารสถานที่ เปนการทำงานซึ ่งไดแก งานดูแลอาคาร  จัดการอาคารสถานท่ี        
งานซอมบำรุง งานสาธารณูปโภค งานไฟฟา งานประปา อุปกรณสำนักงาน ระบบปองกันอัคคีภัย ระบบโทรศัพท
และยังครอบคลุมไปถึงการควบคุมประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานสภาพแวดลอมท่ีเหมาะสมภายใน 

ประโยชนของการบรหิารจัดการอาคารสถานท่ีการซอมบำรุง 

 - การจัดการขอมูลอาคารอยางเปนระบบ 
 - ดูแลบำรุงรักษางานระบบอาคาร 
 - การวางแผนการบำรุง โดยพิจารณาจากอายุการใชงาน 
 - ความปลอดภัยในหนวยงาน 
 - จัดการ “ความเสี่ยง” ใหกลายเปนเรื่องเล็กดวยการบริหารความเสี่ยง 
ในการทำงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี เปนเรื่องท่ีตองเก่ียวของกับ “คน” และยังตองทำงานในดานตางๆ 
ที่หลากหลาย เชน การดูแลบำรุงรักษาอาคาร และจัดการงานบริการที่เกี่ยวของ อีกทั้งตองเขาใจวางานนี้จะตอง
คอยแกปญหารอยแปดประการทั้งแบบเฉพาะหนา และการวางแผน มีทั้งเรงดวน และไมเรงดวนอีกดวย แตงาน
เชนนี้ไมสามารถทำใหสำเร็จลุลวงไดเพียงคนๆ เดียว จำเปนตองมีทีมงานเขามาชวยรวมกัน  

จุดมุงหมายของการบำรุงรักษา 

 1. เพ่ือใหเครื่องมือเครื่องใชทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล คือ สามารถใชเครื่องมือเครื่องใช
ไดเต็มความสามารถและตรงกับวัตถุประสงคท่ีจัดหามามากท่ีสุด 

 2. เพื่อใหเครื่องมือเครื่องใชมีสมรรถนะการทำงานสูง และชวยใหเครื่องมือเครื่องใชมีอายุการใชงาน
ยาวนาน เพราะเม่ือเครื่องมือเครื่องใชไดใชงานไประยะเวลาหนึ่งอาจเกิดการสึกหรอ ถาหากไมมีการปรับแตงหรือ
ซอมแซมแลวเครื่องมือเครื่องใชอาจเกิดการขัดของ ชำรุดเสียหาย หรือทำงานผิดพลาด 

 3. เพ่ือความปลอดภัย ซ่ึงเปนจุดมุงหมายท่ีสำคัญ เครื่องมือเครื่องใชจะตองมีความปลอดภัยเพียงพอตอ
ผูใชงาน ถาเครื่องมือเครื่องใชทำงานผิดพลาด ชำรุดเสียหายไมสามารถทำงานไดตามปกติ อาจกอใหเกิดอุบัติเหตุ 
และการบาดเจ็บตอผูใชงานได การบำรุงรักษาท่ีดีจะชวยควบคุมการผิดพลาด 

 4. เพื่อประหยัดพลังงาน เพราะเครื่องมือเครื่องใชสวนมากจะทำงานไดตองอาศัยพลังงาน เชน ไฟฟา 
น้ำมันเชื้อเพลิง ถาหากเครื่องมือเครื่องใชไดรับการดูแลใหอยูในสภาพดี ก็จะทำใหสิ้นเปลืองพลังงานนอยลง      
ทำใหประหยัดคาใชจายลงได 
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ข้ันตอนการแจงซอมบำรุง 

 1. เจาหนาท่ีกลุมงานอาคารสถานท่ี รับหนังสือแจงซอม 
 2. ชางกลุมงานอาคารดำเนินการพิจารณาตามความจำเปน  ซอมไดหรือซอมไมได 
 3. ลงสมุดคุมการแจงซอมและลงระบบ 
 4. หัวหนางานอาคาร พิจารณาตามความเหมาะสม 
 5. ถาซอมเองไดใหแจงชางดำเนินการซอม กรณีซอมเองไมมีวัสดุอุปกรณเพียงพอ หัวหนางานอาคาร 
              จะสงเรื่องแจงงานพัสดุขอซ้ือหรือขอเบิกอุปกรณ 
 6. ถาซอมเองไมได หัวหนางานอาคารบันทึกรายงานขออนุมัติแจงงานพัสดุ และงานพัสดุดำเนินการ 
              เสนอผูมีอำนาจจางบุคคลายนอกซอม 
 7. ผูรับบริการรบัมอบงานซอม 
 8. งานเสร็จเก็บเอกสาร 
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Flow Chart งานซอมบำรุง 
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                        ซอมเองได 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  กลุมงานบริหารสารบรรณ อาคารสถานท่ี และยานพาหนะ 

เจาหนาที ่

- บันทึกแจงซอมจากทุกกลุม 
- รับใบแจงซอม 
- รับแจงทางโทรศัพท 

 

- พิจารณาความสำคัญ 
- ลงสมุดคุมและลงระบบ 

เจาหนาที ่

หน.อาคารสถานที ่
พิจารณา 

 

เจาหนาที ่

- ดำเนินการซอม 
 

เจาหนาที ่

- กรณีตองการวัสดุอุปกรณ 
 

ผูรับบริการ/ผูแจงซอม 

- รับบมอบงาน 
 

เจาหนาที ่

- งานเสร็จเก็บเอกสาร 
 

หน.อาคารสถานที ่

- สงงานพัสดุเพื่อจัดซ้ือจัดจาง 
   


