
ขั้นตอนการให้บริการงานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ระบบสาธารณูประโภคและยานพาหนะ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอนการบริหารจัดการงานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ระบบสาธารณูประโภคและยานพาหนะ 
 
บุคลากร/นิสิต/

อาจารย์ 

 
แจ้งซ่อมออนไลน์หรือเขียน

เอกสารที่ธุรการคณะ 
 

 บันทึกข้อมูลแจ้งซ่อมทาง
ออนไลท์หรือทางเอกสาร 

 หรือแจ้งทางช่องทางอ่ืนๆ 
 
 
 

 ระบบแจ้งซอ่มออนไลน์ ๑๐ นาที 

นายนิมิต 
 

 
รับแจ้งซ่อมออนไลน์หรือค า

ร้องขอแจ้งซ่อม 
 

 รับใบแจ้งซ่อมทาง
ออนไลน์หรือทางเอกสาร 

 หรือรับแจ้งทางช่องทาง
อ่ืนๆ 
 
 

 ระบบแจ้งซอ่มออนไลน์ 
 

 

 
ผู้อ านวยการกอง
บริหารวิทยาเขต

จันทบุรี 

 
พิจารณา 

 

 รายงานทางวาจา/
ช่องทางอ่ืนๆ 
 

 
 

 ระบบแจ้งซอ่มออนไลน์ 
 

๑ วัน 

 
รักษาการแทน
รองอธิการบดี 

 
 

 
พิจารณา 

 

 พิจารณาและสั่งการ/เพ่ือ
แก้ไข 

 สั่งซ่อม 
 

 ระบบแจ้งซอ่มออนไลน์ 
 เอกสารแจ้งซ่อม/

ภาพถ่ายความเสียหาย 
 

๑ วัน 

นายนิมิต 
 
 

 
 
 
 
 

 ศึกษารายละเอียดความ
เสียหาย 

 ตรวจเช็คและเตรียม
อุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุง 

 จัดซื้ออุปกรณ์เพ่ิมเติม 
 จัดหาผู้รับจ้างภายนอก

กรณีเกินศักยภาพของ
บุคลากร 

 /จัดซื้อจัดจ้าง/ใบเสนอ
ราคา 
 

๑ วัน 

 

 

รหัสเอกสาร สบ. .........../........ 

    ตรวจสอบ
รายละเอียดการแจ้ง
ซ่อม/รายการ
ตรวจเช็คตรวจเช็ค 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอนการบริหารจัดการงานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ระบบสาธารณูประโภคและยานพาหนะ 

 
รักษาการแทน
รองอธิการบดี 

 
 

 
พิจารณา 

กรณีงานยุ่งยากซับซ้อนใช้
งบประมาณสูง 

 พิจารณาและสั่ง
ด าเนินการตามระเบียบ
พัสดุ 

 ขอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 

 ใบเสนอราคา 
 รายละเอียดแบบรูป/

สเปคครุภัณฑ์ 
 

๕ วันท ำกำร 

นายนิมิต 
 

 
 
 
 

 รับแจ้งผลการด าเนินงาน
จากช่างเทคนิค 

 รับแจ้งผลการซ่อมจาก
ช่าง/หน่วยงานภายนอก 

 ตรวจสอบงาน/ตรวจรับ
งาน 

 บันทึกประวัติการซ่อม 
 รายการค่าด าเนินการ 
 อุปกรณ์/อะไหล่เก่าท่ี

ส่งคืนหน่วยงาน 
 รายงานผู้บริหารทราบ

ผลส าเร็จ 
 
 

๑ วัน 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการทั้งสิ้น ตามจริง_ 
 

 

 

ผูค้วบคุมดูแลประสานงาน ผู้ตรวจ ผู้อนุมัติ แก้ไขครั้งท่ี/วันเดือน
ปี 

นายนิมิต  โหมดศิริ นางสาวพัชรี  ปัญญาเลิศศรัทธา นายวศิน  ยุวนะเตมีย์  
   

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   

ผู้ส่งข้อมูลควรส่งข้อมูลหลังด าเนิน โครงการ/กิจกรรมเสร็จ ไม่เกิน ๗ วัน ท าการ  

 

ตรวจสอบติดตามผล
การด าเนินการ 

 


