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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ชื่อกระบวนการ  SP10 กระบวนการสนับสนุนและบริการของ กอง สน.ยศ.ทร.
หน่วยรับผิดชอบ  กอง สน.ยศ.ทร.
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need /ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย  SP10.1 กระบวนการซ่อมบำรุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานที่

หน่วยรับผิดชอบ  แผนกโยธา ไฟฟ้า และเครื่องกล กองสนับสนุน ยศ.ทร. 
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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	ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจำปี และแผนซ่อมบำรุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานที่

	1
	
	หน.โยธา ไฟฟ้า และเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร.

	2

	
	1. รับและตรวจสอบเรื่องการขอรับการสนับสนุนจาก นขต.ยศ.ทร. ในการซ่อมทำ 2. คัดแยกเอกสารเพื่อแยกประเภทของงาน  ในส่วนที่แผนกโยธา ไฟฟ้า และเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร. รับผิดชอบ
3. จัดทำแผนกำหนดการซ่อมทำระบบ
ต่าง ๆ  ก่อนแจกจ่ายให้หมวดต่าง ๆ ดำเนินการ
	1
	
	1. ธุรการ กอง สน.ยศ.ทร.
2. หน.โยธา ไฟฟ้า และเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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	แจกจ่ายงานให้กับหมวดต่าง ๆ ตามประเภทของงาน คือ
1. มว.ประปาและสุขาภิบาล รับผิดชอบการซ่อมทำงานระบบประปา
2. มว.ไฟฟ้า รับผิดชอบการซ่อมทำงานระบบไฟฟ้า
3. มว.เครื่องกล รับผิดชอบการซ่อมทำงาน
ระบบเครื่องกลเครื่องทุ่นแรง 
4. มว.ซ่อมบำรุง รับผิดชอบงานซ่อมทั่วไป
5. มว.โยธา รับผิดชอบเกี่ยวกับงานโยธา งานสนาม งานจัดห้องประชุม 
	1
	
	หน.โยธา ไฟฟ้า และเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร.

	4
	
	ทำการสำรวจ/ตรวจสอบการซ่อมทำ แยกเป็น 4 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีที่ 1 มีวัสดุ/อุปกรณ์สำรองในการ
ซ่อมทำสามารถดำเนินการซ่อมทำได้ทันที  
2. กรณีที่ ๒ หากไม่มีวัสดุ/อุปกรณ์ในการ
ซ่อมทำ จะดำเนินการประมาณการวัสดุในการซ่อมทำ เพื่อขออนุมัติจัดซื้อ 
3. กรณีที่ 3 เป็นงานที่เกินขีดความสามารถ จะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยเทคนิค 
4. กรณีที่ 4 หากเป็นงานที่ต้องดำเนินการเร่งด่วนหรือใช้งบประมาณมาก ให้ทำบันทึก เสนอ กบ.ยศ.ทร. เพื่อจัดจ้างเอกชน หรือจัดเข้าแผนโครงการซ่อมทำของหน่วยต่อไป

	1
	
	1. หน.หมวดประปาและสุขาภิบาล
2. หน.หมวดไฟฟ้า
3. หน.หมวดเครื่องกล
4. หน.หมวดซ่อมบำรุง
5. หน.หมวดโยธา


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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	ทำการซ่อมทำตามแผนการซ่อมทำ โดย
1. กรณีที่มีวัสดุ/อุปกรณ์สำรองในการ
ซ่อมทำ จะทำการซ่อมทำทันที  
2. กรณีที่ไม่มีวัสดุ/อุปกรณ์ในการซ่อมทำ จะประมาณการวัสดุ/อุปกรณ์ในการซ่อมทำเพื่อขออนุมัติจัดซื้อ และเมื่อได้วัสดุ/อุปกรณ์ที่จัดซื้อแล้ว จะทำการซ่อมทำทันที
3. กรณีที่ไม่มีวัสดุ/อุปกรณ์ในการซ่อมทำ และเป็นงานที่เกินขีดความสามารถ จะจัดทำบันทึกเสนอขอรับการสนับสนุนจากหน่วยเทคนิคให้ดำเนินการซ่อมทำ
4. กรณีที่เป็นงานที่ต้องดำเนินการเร่งด่วนหรือใช้งบประมาณจำนวนมาก จะทำบันทึก เสนอ กบ.ยศ.ทร. เพื่อจัดจ้างเอกชนให้มาดำเนินการ หรือจัดเข้าแผนโครงการซ่อมทำ
	ขึ้นอยู่กับลักษณะงาน
	
	1. หน.หมวดประปาและสุขาภิบาล
2. หน.หมวดไฟฟ้า
3. หน.หมวดเครื่องกล
4. หน.หมวดซ่อมบำรุง
5. หน.หมวดโยธา
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	1. เมื่อซ่อมทำเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วย
ที่ขอรับการสนับสนุนซ่อมทำ ลงลายมือชื่อรับงานที่แล้วเสร็จ  
2. เก็บเอกสารงานแล้วเสร็จ หรือติดตามงานที่ขอรับการสนับสนุนจากหน่วยเทคนิค และ กบ.ยศ.ทร.  
3. ประเมินความพึงพอใจที่มีต่อการซ่อมทำ
4. จัดทำรายงานสรุปผลการซ่อมทำและบันทึกเป็นสถิติ 
	1
	
	หน.โยธา ไฟฟ้า และเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	-
	
	


Link คู่มือปฏิบัติงาน
81-EDU-WM-CP10.1 กระบวนการซ่อมบำรุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานที่
แผนปฏิบัติราชการประจำปี/แผนซ่อมบำรุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานที่
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รับเรื่องและคัดแยกเอกสารจากหน่วย


ที่ขอรับการสนับสนุน





ก





แจกจ่ายงานและเอกสารแผนกำหนดการ


ซ่อมบำรุง ให้หมวดที่เกี่ยวข้อง 





กรณีที่ 2


ไม่มีวัสดุ/อุปกรณ์ในการซ่อมทำ





กรณีที่ 3


งานที่เกินขีดความสามารถ เสนอหน่วยเทคนิคดำเนินการ





กรณีที่ 1


มีวัสดุ/อุปกรณ์สำรองในการซ่อมทำ





กรณีที่ 4


งานที่ต้องดำเนินการเร่งด่วนหรือใช้งบประมาณมาก เสนอ กบ.ยศ.ทร.เพื่อจัดจ้าง





ข





สำรวจงาน และจัดลำดับงานการซ่อมทำ 





ข





ดำเนินการซ่อมทำตามแผนการซ่อมทำ 





ส่งมอบงานและรายงานสรุปผลการดำเนินงานการซ่อมทำ 
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