
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ช่ือหนวยงาน 

สํานักงานเลขานุการกรม 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ช่ือตัวช้ีวัด/ กระบวนงาน 

งานบริการซอมบํารุงของกลุมอาคารและสถานท่ี 

1. วัตถุประสงค (Objectives)  

เพ่ือใหผูรับผิดชอบงานบริการซอมบํารุงของกลุมอาคารและสถานท่ี สํานักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 

สามารถนําคู มือการใหบริการซอมบํารุ งไปประยุกต ใช เปนแนวทางการปฏิบัติ ไดอยางมีประสิทธิผล 

และประสิทธิภาพของการดําเนินงาน รวมถึงการบรรลุเปาหมายดานการดําเนินงานซอมแซมอาคาร ตรวจสอบ  

การดูแลรักษาอาคารกรมอนามัย ตลอดจนการจัดซ้ือจัดจางใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับหรือมติ

คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน รวมท้ังขอกําหนดอ่ืนของทางราชการได  

2. ขอบเขต (Scope) 

ครอบคลุมการดูแลรับผิดชอบอาคารและสถานท่ี สวนกลางกรมอนามัย ในการใหบริการซอมบํารุงระบบ

สาธารณูปโภค ระบบไฟฟา และระบบประปา รวมท้ังการติดตั้งวัสดุอุปกรณตางๆ ท่ีจําเปนการรักษาความปลอดภัย

และระบบจราจร รวมถึงการบริหารจัดการพ้ืนท่ีใหมีสภาพแวดลอมท่ีเหมาะสม 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

กลุมอาคารและสถานท่ี สํานักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
วันทําการ/ 

ระยะเวลา 
จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

1 วัน 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่อง (เอกสาร/หนังสือ/โทรศัพท) 

และเขียนบันทึกแจงซอมไวเปนหลักฐาน 

เจาหนาท่ีกลุมอาคาร

และสถานท่ี 

 

 

 

นําใบแจงซอมจากผูขอรับบริการมา เพ่ือ

พิจารณาความเหมาะสมในการจดัประเภทงาน 

เชน งานประปา งานระบบไฟฟา งานซอมเฉพาะ

ทาง ฯลฯ ตามคํา รองขอรับบริการเพ่ือจัดซื้อจัด

จางชางซอม บํารุงประเภทตางๆ ตอไป 

นายชางไฟฟา/นาย

ชางอิเลคทรอนิกส  

 

 

 

1 วัน นําใบขอรับบริการแจงชางซอมบํารุง ตรวจสอบ

หนางานจริง/สถานท่ีจริง เพ่ือดํา เนินการ

ใหบริการ (กรณีซอมไมไดจะทําหนังสือขออนุมัติ

หลักการจัดจางชางภายนอกมาซอมตอไป) หาก

ซอมไมไดใหแจงผูขอรับบริการเพ่ือจัดเก็บ/รอ

จําหนายตอไป 

นายชางไฟฟา/นาย

ชางอิเลคทรอนิกส 
การซอมบํารุง 

เริ่มตน 

รับเรื่องแจงซอม 

ตรวจใบแจงซอม 

และพิจารณาประเภท

งานซอม 

ปกติ 

ผิดปกติ 



ขั้นตอนการดําเนินงาน 
วันทําการ/ 

ระยะเวลา 
จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

1-3 วัน ตรวจสอบวัสดุอุปกรณงานชาง หากมีวัสดุให

ดําเนินการซอม กรณีไมมีวัสดุใหจดัทําหนังสือ

ขออนุมัติหลักการจัดซื้อวัสดุงานชาง 

นายชางไฟฟา/นาย

ชางอิเลคทรอนิกส 

 

 

1 วัน จัดทําหนังสือขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจาง 

แลวสงหนังสือถึงเลขานุการกรม (ผานหัวหนา

กลุมอํานวยการ) เพ่ือดําเนินการตอไป 

เจาพนักงานธุรการ/

เจาหนาท่ีบริหารงาน

ท่ัวไป 

 

 

 

1 วัน เจาหนาท่ีจากกลุมอาคารและสถานท่ีเขา

ดําเนินการซอมแซม กรณีจางเหมาบริการชาง

จากภายนอกเขามาดําเนินการ จะอยูภายใตการ 

ดูแล ตรวจสอบหลังการซอมจากกลุมอาคาร 

และสถานท่ีกอนสงมอบงานทุกครั้ง 

นายชางไฟฟา/นาย

ชางอิเลคทรอนิกส/

ผูรับเหมางานซอม 

 

 

 

1 วัน ดําเนินการแจงผูขอรับบริการวาไดซอมบํารุง

ตามการรองขอรับบริการ/ บันทึกขอมูลหลังซอม

ในแบบบันทึกการซอมใหเรียบรอย กอนนําเก็บ

เขาแฟมตอไป 

เจาหนาท่ีกลุมอาคาร

และสถานท่ี 

5. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 

การจัดทํากระบวนการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐาน/ คูมือการปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating 

Procedure) ของหนวยงาน ไดพิจารณาตามแบบฟอรมท่ีหนวยงานผูกํากับดูแลกําหนดใหมีหัวขอ ดังนี้  

1) วัตถุประสงค 

2) ขอบเขต 

3) แผนภูมิการทํางาน 

4) รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5) นิยาม 

6) แบบฟอรม/ เอกสารท่ีเก่ียวของ  

6. จัดเก็บเอกสารเขาแฟม ควบคุมภายในของสํานักงานเลขานุการกรม 

สแกนเอกสาร จัดเก็บไฟลเอกสารในคอมพิวเตอร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟมของกลุมอาคารและสถานท่ี

ใหครบถวน ถูกตอง และงายในการคนหา 

 

วัสดุอุปกรณงานชาง 

จัดซื้อ/จดัจาง 

มีวัสดุ ซอมได 

ไมมีวัสดุ 

ดําเนินการซอมแซม 

จบงาน 

(นายวินัย รอดไทร) 

เลขานุการกรม 




