
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ช่ือหนวยงาน 

สํานักงานเลขานุการกรม 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ช่ือตัวช้ีวัด/ กระบวนงาน 

งานบริการซอมบํารุงของกลุมอาคารและสถานท่ี 

1. วัตถุประสงค (Objectives)  

เพ่ือใหผูรับผิดชอบงานบริการซอมบํารุงของกลุมอาคารและสถานท่ี สํานักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 

สามารถนําคู มือการใหบริการซอมบํารุ งไปประยุกต ใช เปนแนวทางการปฏิบัติ ไดอยางมีประสิทธิผล 

และประสิทธิภาพของการดําเนินงาน รวมถึงการบรรลุเปาหมายดานการดําเนินงานซอมแซมอาคาร ตรวจสอบ  

การดูแลรักษาอาคารกรมอนามัย ตลอดจนการจัดซ้ือจัดจางใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับหรือมติ

คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน รวมท้ังขอกําหนดอ่ืนของทางราชการได  

2. ขอบเขต (Scope) 

ครอบคลุมการดูแลรับผิดชอบอาคารและสถานท่ี สวนกลางกรมอนามัย ในการใหบริการซอมบํารุงระบบ

สาธารณูปโภค ระบบไฟฟา และระบบประปา รวมท้ังการติดตั้งวัสดุอุปกรณตางๆ ท่ีจําเปนการรักษาความปลอดภัย

และระบบจราจร รวมถึงการบริหารจัดการพ้ืนท่ีใหมีสภาพแวดลอมท่ีเหมาะสม 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

กลุมอาคารและสถานท่ี สํานักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
วันทําการ/ 

ระยะเวลา 
จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

1 วัน 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่อง (เอกสาร/หนังสือ/โทรศัพท) 

และเขียนบันทึกแจงซอมไวเปนหลักฐาน 

เจาหนาท่ีกลุมอาคาร

และสถานท่ี 

 

 

 

นําใบแจงซอมจากผูขอรับบริการมา เพ่ือ

พิจารณาความเหมาะสมในการจดัประเภทงาน 

เชน งานประปา งานระบบไฟฟา งานซอมเฉพาะ

ทาง ฯลฯ ตามคํา รองขอรับบริการเพ่ือจัดซื้อจัด

จางชางซอม บํารุงประเภทตางๆ ตอไป 

นายชางไฟฟา/นาย

ชางอิเลคทรอนิกส  

 

 

 

1 วัน นําใบขอรับบริการแจงชางซอมบํารุง ตรวจสอบ

หนางานจริง/สถานท่ีจริง เพ่ือดํา เนินการ

ใหบริการ (กรณีซอมไมไดจะทําหนังสือขออนุมัติ

หลักการจัดจางชางภายนอกมาซอมตอไป) หาก

ซอมไมไดใหแจงผูขอรับบริการเพ่ือจัดเก็บ/รอ

จําหนายตอไป 

นายชางไฟฟา/นาย

ชางอิเลคทรอนิกส 
การซอมบํารุง 

เริ่มตน 

รับเรื่องแจงซอม 

ตรวจใบแจงซอม 

และพิจารณาประเภท

งานซอม 

ปกติ 

ผิดปกติ 



ขั้นตอนการดําเนินงาน 
วันทําการ/ 

ระยะเวลา 
จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

1-3 วัน ตรวจสอบวัสดุอุปกรณงานชาง หากมีวัสดุให

ดําเนินการซอม กรณีไมมีวัสดุใหจดัทําหนังสือ

ขออนุมัติหลักการจัดซื้อวัสดุงานชาง 

นายชางไฟฟา/นาย

ชางอิเลคทรอนิกส 

 

 

1 วัน จัดทําหนังสือขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจาง 

แลวสงหนังสือถึงเลขานุการกรม (ผานหัวหนา

กลุมอํานวยการ) เพ่ือดําเนินการตอไป 

เจาพนักงานธุรการ/

เจาหนาท่ีบริหารงาน

ท่ัวไป 

 

 

 

1 วัน เจาหนาท่ีจากกลุมอาคารและสถานท่ีเขา

ดําเนินการซอมแซม กรณีจางเหมาบริการชาง

จากภายนอกเขามาดําเนินการ จะอยูภายใตการ 

ดูแล ตรวจสอบหลังการซอมจากกลุมอาคาร 

และสถานท่ีกอนสงมอบงานทุกครั้ง 

นายชางไฟฟา/นาย

ชางอิเลคทรอนิกส/

ผูรับเหมางานซอม 

 

 

 

1 วัน ดําเนินการแจงผูขอรับบริการวาไดซอมบํารุง

ตามการรองขอรับบริการ/ บันทึกขอมูลหลังซอม

ในแบบบันทึกการซอมใหเรียบรอย กอนนําเก็บ

เขาแฟมตอไป 

เจาหนาท่ีกลุมอาคาร

และสถานท่ี 

5. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 

การจัดทํากระบวนการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐาน/ คูมือการปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating 

Procedure) ของหนวยงาน ไดพิจารณาตามแบบฟอรมท่ีหนวยงานผูกํากับดูแลกําหนดใหมีหัวขอ ดังนี้  

1) วัตถุประสงค 

2) ขอบเขต 

3) แผนภูมิการทํางาน 

4) รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5) นิยาม 

6) แบบฟอรม/ เอกสารท่ีเก่ียวของ  

6. จัดเก็บเอกสารเขาแฟม ควบคุมภายในของสํานักงานเลขานุการกรม 

สแกนเอกสาร จัดเก็บไฟลเอกสารในคอมพิวเตอร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟมของกลุมอาคารและสถานท่ี

ใหครบถวน ถูกตอง และงายในการคนหา 

 

วัสดุอุปกรณงานชาง 

จัดซื้อ/จดัจาง 

มีวัสดุ ซอมได 

ไมมีวัสดุ 

ดําเนินการซอมแซม 

จบงาน 

(นายวินัย รอดไทร) 

เลขานุการกรม 




