
 
 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
กองสนับสนุนกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

SP10 กระบวนการสนับสนุนและบริการของ กอง สน.ยศ.ทร. 
SP10.1 กระบวนการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานที่ 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานที่ 

EDU-SP10.1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฉบบัที่ ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ต. 
               (สนธยา  สียาชีพ) 
ต าแหน่ง :     ประจ้าแผนกโยธา กอง สน.ยศ.ทร. 

ทบทวนโดย น.อ. 
          (ทองชัย  ลิมปกานท์) 
ต าแหน่ง :               ผอ.กอง สน.ยศ.ทร. 
 

อนุมัติโดย     พล.ร.ท.  
                          (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต าแหน่ง :       จก.ยศ.ทร. 
                                /         /  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.1 กระบวนการช่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และ
สถานที่ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่  ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑                ของ ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๕ 
๔. ความรับผิดชอบ ๕ 
๕. ค้าจ้ากัดความ ๖ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๖ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๗ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๘ 

  ๙. ระบบการติดตามและประเมินผล                                                                                                                            ๘ 
๑๐.    ภาคผนวก ๘ 

 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 

 

   
   

   
 
  
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.1 กระบวนการช่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และ
สถานที่ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่  ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒                ของ ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP10.1 กระบวนการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า อาคาร และสถานท่ี 

 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการซ่อมบ้ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี ของกรมยุทธ
ศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบั ติงานให้แก่บุคลากร  ของแผนกโยธา ไฟฟ้าและเครื่องกล            
กองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อให้การซ่อมบ้ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.1 กระบวนการช่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และ
สถานที่ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่  ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓                ของ ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP10.1 กระบวนการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี 
 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 

 ๑ วัน - 
 

หน.โยธาไฟฟ้า 
และเครื่องกล 
กองสน.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 

 ๑ วัน - 
 

หน.โยธาไฟฟ้า 
และเครื่องกล 
กอง สน.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - 
 

๑. ประจ้าแผนก 
โยธาไฟฟ้า 
และเครื่องกล 
กอง สน.ยศ.ทร. 
๒. หน.โยธาไฟฟ้า 
และเครื่องกล 
กอง สน.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน ปริมาณงานที่ขอ
สนับสนุนแต่ละ
ครั้งรวมแล้วต้อง
ไม่เกินวงเงิน
จัดสรรที่ได้รับจาก
งบประมาณการ
ซ่อมท้าสายโยธา 

๑. หน.หมวด
ประปาและ
สุขาภิบาล 
๒. หน.หมวดไฟฟ้า 
๓. หน.หมวด
เครื่องกล 
๔. หน.หมวดซ่อม
บ้ารุง 
๕. หน.หมวดโยธา 

A แผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/ 
แผนซ่อมบ้ารุง 

รับเรื่องและคัดแยกเอกสารจากหน่วย 
ที่ขอรับการสนับสนุน 

แจกจ่ายงานและแผนการซ่อมบ้ารุงให้กับหมวด
ต่าง ๆ ตามประเภทของงาน คือ โยธา/ประปา/

ไฟฟ้า/เครื่องกล/ซ่อมบ้ารงุ 
 
 

ท้าการส้ารวจ/ตรวจสอบการซ่อมท้า/จัดล้าดับงาน
ซ่อมท้า แยกเป็น ๔ กรณี ดังน้ี 

 
กรณีที่ ๑ 
 มีวัสดุ/
อุปกรณ์
ส้ารองใน
การซ่อมท้า
สามารถ
ด้าเนินการ
ซ่อมท้าได้
ทันที   

 

กรณีที ่๒  
หากไม่มีวัสดุ/
อุปกรณ์ใน
การซ่อมท้าจะ
ด้าเนินการ
ประมาณการ
วัสดุในการ
ซ่อมท้า เพื่อ
ขออนุมัติ
จัดซื้อ  
 

กรณีที่ ๓ 
งานที่เกิน
ขีดความ 
สามารถ จะ
ขอรับการ
สนับสนุน
จากหน่วย
เทคนิค 

กรณีที่ ๔  
งานที่ต้อง 
ด้าเนินการ
เร่งด่วนหรือใช้
งบประมาณ
มาก ให้ เสนอ 
กบ.ยศ.ทร. 
เพื่อจัดจ้าง
เอกชนหรือจัด
เข้าแผน
โครงการซ่อม
ท้าของหน่วย
ต่อไป 

ก 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.1 กระบวนการช่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และ
สถานที่ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่  ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔                ของ ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ข้ึนอยู่กับ 
ลักษณะงาน 
แต่ไม่เกิน 
๗ วัน  

- 
 

๑. หน.หมวด
ประปาและ
สุขาภิบาล 
๒. หน.หมวดไฟฟ้า 
๓. หน.หมวด
เครื่องกล 
๔. หน.หมวดซ่อม
บ้ารุง 
๕. หน.หมวดโยธา 

๖ 

 

 ๑ วัน - 
 

แผนก โยธาไฟฟ้า 
และเครื่องกล 
กอง สน.ยศ.ทร. 
 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) -   

 
 
 
 
 
 
 
 

ด้าเนินการซ่อมท้าตามแผนการซ่อมท้าโดย 
 

๑. กรณีที่
มีวัสดุ
อุปกรณ์
ส้ารองใน
การซ่อม
ท้า จะท้า
การซ่อม
ท้าทันที   

๒. กรณีที่ไม่มี
วัสดุ/อุปกรณ์
ในการซ่อม
ท้า จะ
ประมาณการ
วัสดุ/อุปกรณ์
ในการซ่อม
ท้าเพื่อขอ
อนุมัติจัดซื้อ 
และเมื่อได้
วัสดุ/อุปกรณ์
ที่จัดซื้อแล้ว 
จะท้าการ
ซ่อมท้าทันที 
 

๓. กรณีที่ไม่มี
วัสดุ/อุปกรณ์
ในการซ่อมท้า 
และเป็นงานที่
เกินขีด
ความสามารถ 
จะจัดท้า
บันทึกเสนอ
ขอรับการ
สนับสนุนจาก
หน่วยเทคนิค
ให้ด้าเนินการ
ซ่อมท้า 
 

๔. กรณีที่เป็น
งานที่ต้อง
ด้าเนิน การ
เร่งด่วนหรือ
ใช้งบ 
ประมาณ
จ้านวนมาก 
จะท้าบันทึก 
เสนอ กบ.
ยศ.ทร. เพื่อ
จัดจ้างเอกชน
ให้มาด้าเนิน 
การ หรือจัด
เข้าแผนโครง 
การซ่อมท้า 

ก 

B 
ส่งมอบงานและรายงานสรุปผลการ

ด้าเนินงานการซ่อมท้า  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.1 กระบวนการช่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และ
สถานที่ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่  ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕                ของ ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP10.1 กระบวนการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี 

       เริ่มต้นจาก แผนกโยธาไฟฟ้าและเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร. ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี 
และแผนซ่อมบ้ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี  ส่วนธุรการ กอง สน.ยศ.ทร. รับและตรวจสอบ
เรื่องการขอรับการสนับสนุนจาก นขต.ยศ.ทร. ในการซ่อมท้า คัดแยกเอกสารเพื่อแยกประเภทของงานในส่วน   
ท่ีแผนกโยธา ไฟฟ้า และเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร. รับผิดชอบ จากนั้นแผนกโยธา ไฟฟ้า และเครื่องกล กอง 
สน.ยศ.ทร. จัดท้าแผนก้าหนดการซ่อมท้าระบบต่าง ๆ แล้วแจกจ่ายงานให้กับหมวดต่าง ๆ ตามประเภทลักษณะ
ของงาน คือ มว.ประปาและสุขาภิบาล รับผิดชอบการซ่อมท้างานระบบประปา  มว.ไฟฟ้า รับผิดชอบการซ่อม
ท้างานระบบไฟฟ้า  มว.เครื่องกล รับผิดชอบการซ่อมท้างานระบบเครื่องกลเครื่องทุ่นแรง มว.ซ่อมบ้ารุง 
รับผิดชอบงานซ่อมท่ัวไป และ มว.โยธา รับผิดชอบเกี่ยวกับงานโยธา งานสนาม งานจัดห้องประชุม หลังจาก
นั้น แต่ละหมวดท้าการส้ารวจ/ตรวจสอบการซ่อมท้า แยกเป็น ๔ กรณี ดังนี้  
 - กรณีท่ี ๑ มีวัสดุ/อุปกรณ์ส้ารองในการซ่อมท้าสามารถด้าเนินการซ่อมท้าได้ทันที   

- กรณีท่ี ๒ หากไม่มีวัสดุ/อุปกรณ์ในการซ่อมท้า จะด้าเนินการประมาณการวัสดุในการซ่อมท้า เพื่อ
ขออนุมัติจัดซื้อ  

 - กรณีท่ี ๓ เป็นงานท่ีเกินขีดความสามารถ จะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยเทคนิค  
  - กรณีท่ี ๔ หากเป็นงานท่ีต้องด้าเนินการเร่งด่วนหรือใช้งบประมาณมาก ให้ท้าบันทึก เสนอ กบ.
ยศ.ทร. เพื่อจัดจ้างเอกชน หรือจัดเข้าแผนโครงการซ่อมท้าของหน่วยต่อไป 
  ซึ่งในการซ่อมบ้ารุงแต่ละหมวด ท้าการซ่อมท้าตามแผนการซ่อมท้า แยกเป็น ๔ กรณี ดังนี้  
 - กรณีท่ีมีวัสดุ/อุปกรณ์ส้ารองในการซ่อมท้า จะด้าเนินการซ่อมท้าทันที   
 - กรณีท่ีไม่มีวัสดุ/อุปกรณ์ในการซ่อมท้า จะประมาณการวัสดุ/อุปกรณ์ในการซ่อมท้าเพื่อขออนุมัติ
จัดซื้อ และเมื่อได้วัสดุ/อุปกรณ์ท่ีจัดซื้อแล้ว จะท้าการซ่อมท้าทันที 
 - กรณีท่ีไม่มีวัสดุ/อุปกรณ์ในการซ่อมท้า และเป็นงานท่ีเกินขีดความสามารถ จะจัดท้าบันทึกเสนอ
ขอรับการสนับสนุนจากหน่วยเทคนิคให้ด้าเนินการซ่อมท้า 
  - กรณีท่ีเป็นงานท่ีต้องด้าเนินการเร่งด่วนหรือใช้งบประมาณจ้านวนมาก จะท้าบันทึก เสนอ กบ.
ยศ.ทร. เพื่อจัดจ้างเอกชนให้มาด้าเนินการ หรือจัดเข้าแผนโครงการซ่อมท้า 

  และเมื่อแต่ละหมวดซ่อมท้าเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะแจ้งให้หน่วยท่ีขอรับการสนับสนุนซ่อมท้าทราบ 
และลงลายมือช่ือรับงานท่ีแล้วเสร็จ เก็บเอกสารงานแล้วเสร็จ หรือติดตามงานท่ีขอรับการสนับสนุนจากหน่วย
เทคนิค และ กบ.ยศ.ทร. และให้หน่วยที่ขอรับการสนับสนุนประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการซ่อมท้า แล้วจัดท้า
รายงานสรุปผลการซ่อมท้าและบันทึกเป็นสถิติ จากนั้นแผนกโยธาไฟฟ้าและเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร.จัด
ประชุมเพื่อสรุปผลการประเมินผลการซ่อมท้าในภาพรวม 

๔. ความรับผิดชอบของ SP10.1 กระบวนการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี 
    ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๖.๑.๑ อนุมัติให้ด้าเนินการ 
  ๖.๑.๒ ลงนามในค้าส่ังแต่งต้ังคณะจัดซื้อ/จ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ 
  ๖.๑.๓ ลงนามในค้าส่ังให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุปฏิบัติราชการในการจัดหาพัสดุ   



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.1 กระบวนการช่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และ
สถานที่ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่  ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖                ของ ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๔.๒ รอง จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้  
  ๖.๒.๑ เป็นหัวหน้าคณะท้างานฝ่ายเทคนิคของ ยศ.ทร. 
  ๖.๒.๒ ลงนามในหนังสือขอรับการสนับสนุนจากหน่วยเทคนิค ( ชย.ทร. อล.ทร. และ อร.) 

 ๔.๓ ผอ.กอง สน.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๖.๓.๑ พิจารณาแผนก้าหนดการประเมินและรายละเอียดการปฏิบัติ 
   ๖.๓.๒ ลงนามในหนังสือต่าง ๆ ท่ีแผนกโยธาไฟฟ้าและเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร.  

 ๔.๔  รอง ผอ.กอง สน.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๖.๔.๑ วางแผนก้าหนดการประเมินและรายละเอียดการปฏิบัติ ร่วมกับแผนกโยธาไฟฟ้าและ
เครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร. 
   ๖.๔.๒  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือต่าง ๆ ท่ีแผนกโยธาฯ กอง สน.ยศ.ทร. เสนอ 

 ๔.๕  แผนกโยธาไฟฟ้าและเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๖.๕.๑ วางแผนก้าหนดการประเมินและรายละเอียดการปฏิบัติ ร่วมกับ รอง ผอ.กองสน.ยศ.ทร. 
   ๖.๕.๒ จัดท้าหนังสืออนุมัติ/งานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการซ่อมบ้ารุงสายโยธาฯ 
   ๖.๕.๓ จัดเตรียมข้อมูลและความพร้อมต่าง ๆ ในการซ่อมบ้ารุงสายโยธาฯ 

๕. ค าจ ากัดความของ SP10.1 กระบวนการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี 

 ๕.๑  หน่วยเทคนิค หมายถึง กรมช่างโยธาทหารเรือ กรมอู่ทหารเรือ และกรมอิเล็กทรอนิกส์ทหารเรือ 

 ๕.๒  วัสดุ อุปกรณ์ หมายถึง  อุปกรณ์ก่อสร้าง ไฟฟ้า ประปา และเครื่องมือเครื่องกลต่าง ๆ ท่ีใช้ในการ  
ซ่อมท้า     

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP10.1 กระบวนการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี 

 ๖.๑ แผนกโยธาไฟฟ้าและเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร.  ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี และแผน
ซ่อมบ้ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี 

 ๖.๒ แผนกธุรการ กอง สน.ยศ.ทร. รับและตรวจสอบเรื่องการขอรับการสนับสนุนจาก นขต.ยศ.ทร. ใน
การซ่อมท้า คัดแยกเอกสารเพื่อแยกประเภทของงานในส่วนท่ีแผนกโยธา ไฟฟ้า และเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร. 
รับผิดชอบ พร้อมกับจัดท้าแผนก้าหนดการซ่อมท้าระบบต่าง ๆ  

๖.๓ แผนกโยธา ไฟฟ้า และเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร. แจกจ่ายงานให้กับหมวดต่าง ๆ ตามประเภทลักษณะ
ของงาน คือ 

 - มว.ประปาและสุขาภิบาล รับผิดชอบการซ่อมท้างานระบบประปา 
 - มว.ไฟฟ้า รับผิดชอบการซ่อมท้างานระบบไฟฟ้า 
 - มว.เครื่องกล รับผิดชอบการซ่อมท้างานระบบเครื่องกลเครื่องทุ่นแรง  
 - มว.ซ่อมบ้ารุง รับผิดชอบงานซ่อมท่ัวไป 
 - มว.โยธา รับผิดชอบเกี่ยวกับงานโยธา งานสนาม งานจัดห้องประชุม 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.1 กระบวนการช่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และ
สถานที่ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่  ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๗                ของ ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๖.๔ แต่ละหมวดท้าการส้ารวจ/ตรวจสอบการซ่อมท้า แยกเป็น ๔ กรณี ดังนี้  
 - กรณีท่ี ๑ มีวัสดุ/อุปกรณ์ส้ารองในการซ่อมท้าสามารถด้าเนินการซ่อมท้าได้ทันที   

- กรณีท่ี ๒ หากไม่มีวัสดุ/อุปกรณ์ในการซ่อมท้า จะด้าเนินการประมาณการวัสดุในการซ่อมท้า เพื่อ
ขออนุมัติจัดซื้อ  

 - กรณีท่ี ๓ เป็นงานท่ีเกินขีดความสามารถ จะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยเทคนิค  
  - กรณีท่ี ๔ หากเป็นงานท่ีต้องด้าเนินการเร่งด่วนหรือใช้งบประมาณมาก ให้ท้าบันทึก เสนอ กบ.
ยศ.ทร. เพื่อจัดจ้างเอกชน หรือจัดเข้าแผนโครงการซ่อมท้าของหน่วยต่อไป 

 ๖.๕ แต่ละหมวด ท้าการซ่อมท้าตามแผนการซ่อมท้า แยกเป็น ๔ กรณี ดังนี้  
 - กรณีท่ีมีวัสดุ/อุปกรณ์ส้ารองในการซ่อมท้า จะท้าการซ่อมท้าทันที   
 - กรณีท่ีไม่มีวัสดุ/อุปกรณ์ในการซ่อมท้า จะประมาณการวัสดุ/อุปกรณ์ในการซ่อมท้าเพื่อขออนุมัติ
จัดซื้อ และเมื่อได้วัสดุ/อุปกรณ์ท่ีจัดซื้อแล้ว จะท้าการซ่อมท้าทันที 
 - กรณีท่ีไม่มีวัสดุ/อุปกรณ์ในการซ่อมท้า และเป็นงานท่ีเกินขีดความสามารถ จะจัดท้าบันทึกเสนอ
ขอรับการสนับสนุนจากหน่วยเทคนิคให้ด้าเนินการซ่อมท้า 
  - กรณีท่ีเป็นงานท่ีต้องด้าเนินการเร่งด่วนหรือใช้งบประมาณจ้านวนมาก จะท้าบันทึก เสนอ กบ.
ยศ.ทร. เพื่อจัดจ้างเอกชนให้มาด้าเนินการ หรือจัดเข้าแผนโครงการซ่อมท้า 

 ๖.๖ เมื่อซ่อมท้าเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยท่ีขอรับการสนับสนุนซ่อมท้าทราบ และลงลายมือช่ือรับงาน
ท่ีแล้วเสร็จ  เก็บเอกสารงานแล้วเสร็จ หรือติดตามงานท่ีขอรับการสนับสนุนจากหน่วยเทคนิค และ กบ.ยศ.ทร. 
และให้หน่วยท่ีขอรับการสนับสนุนประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการซ่อมท้า แล้วจัดท้ารายงานสรุปผลการ   
ซ่อมท้าและบันทึกเป็นสถิติ จากนั้นแผนกโยธา ไฟฟ้าและเครื่องกล กอง สน.ยศ.ทร.จัดประชุมเพื่อสรุปผลการ
ประเมินผลการซ่อมท้าสายโยธาฯ ในภาพรวม 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องของ SP10.1 กระบวนการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า 
ประปา อาคาร และสถานท่ี  

 ๗.๑   ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒-๗)  

 ๗.๒ ระเบียบ ทร. ว่าด้วยงานก่อสร้าง 

    ๗.๓ อฉก.หมายเลข ๔๑๐๐ ยศ.ทร. (ภารกิจ กอง สน.ยศ.ทร.) 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.1 กระบวนการช่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และ
สถานที่ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่  ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๘                ของ ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP10.1 กระบวนการซ่อมบ ารุง 
ระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ใบขอรับการสนับสนุนซ่อม
ท้าภายใน 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกโยธาฯ 
กอง สน.ยศ.ทร. 

แผนกโยธาฯ 
กอง สน.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

๑ ปี 

บันทึกขอรับการสนับสนุน
หน่วยเทคนิค 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกโยธาฯ 
กอง สน.ยศ.ทร. 

แผนกโยธาฯ 
กอง สน.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

๑ ปี 

บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง
ถึง กบ.ยศ.ทร. 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกโยธาฯ 
กอง สน.ยศ.ทร. 

แผนกโยธาฯ 
กอง สน.ยศ.ทร.
ตรวจสอบและ 

เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP10.1 กระบวนการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา 
อาคาร และสถานท่ี  

 ๙.๑ ประเมินผล ประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการซ่อมบ้ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และ
สถานท่ี 

 ๙.๒  ประเมินติดตามผล สรุปผลหลังการซ่อมบ้ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี 

 ๙.๓  ตัวชี้วัด : ระดับความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการซ่อมบ้ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี  
 

๑๐. ภาคผนวกของ SP10.1 กระบวนการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี 

 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
  ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
    - ได้รับการซ่อมบ้ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี มีคุณสมบัติถูกต้องตามท่ี
ร้องขอภายในเวลาท่ีก้าหนด 
  ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    - ได้รับการสนับสนุนการซ่อมบ้ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และสถานท่ี มีคุณสมบัติ
และจ้านวนถูกต้องตามเสนอ ภายในเวลาท่ีก้าหนด 
   ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
    - ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒ - ๗)  
     - ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๕๓ 
     - อทร.๔๐๐๑ หลักนิยมด้านการส่งก้าลัง พ.ศ.๒๕๕๕ 
   - คู่มือการซ่อมบ้ารุงอาคารสถานท่ี กรมช่างโยธาทหารเรือ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.1 กระบวนการช่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และ
สถานที่ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑         ฉบับที่  ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๙                ของ ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

  ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
   - ใช้ระบบจัดการแผนงานออนไลน์ ติดตามงานท่ีเร็วขึ้น 
   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
   ไม่มี 

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
  ๑๐.๒.๑ ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการซ่อมบ้ารุงระบบไฟฟ้า ประปา 
อาคาร และสถานท่ี ; ค่าเป้าหมาย ≥ ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 

 ๑๐.๓  แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
  ๑๐.๓.๑ แบบประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการซ่อมบ้ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร และ
สถานท่ี 
  ๑๐.๓.๒ แบบฟอร์มขอรับการสนับสนุนภายใน 
             ๑๐.๓.๓  บันทึกข้อความขอรับการสนับสนุน 
 

…………………………………  
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