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ขั้นตอนการขออนุมัติการซ่อมบ ารุงงานอาคารและสถานที่ คณะจิตรกรรมฯ มศก. 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือสร้างแนวทางปฏิบัติให้เป็นระบบในการจัดการซ่อมบ ารุงของฝ่ายงานอาคารสถานที่ 
2. เพ่ือให้พันธกิจของคณะฯ บรรลุตามเป้าหมาย 

การด าเนินการ 
1. รับรายงาน จากผู้ใช้ 

- ได้รับแจ้งจากอาจารย์ผู้สอน นักศึกษา ผู้ขอใช้ห้องเรียนหรือห้องปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ ว่าพบเห็น
อุปกรณ์การเรียนการสอนช ารุด เสียหาย 

- ได้รับแจ้งความต้องการให้เพ่ิมเติมอุปกรณ์อ านวยความสะดวก  
- ผู้ใช้ท าเป็นบันทึกรายงานจุดที่พบเห็นว่าห้องเรียนหรือห้องปฏิบัติงานใด ภาควิชาไหน อาคาร ชั้น

ที่เท่าไร โดยลงวันที่และลงนามโดย อาจารย์ นักศึกษาหรือเจ้าหน้าที่ 
- การรายงานท าในรูปแบบของบันทึกข้อความ น าเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร ผ่านเลขานุการคณะ

จิตรกรรมฯหรือรายงานตรงไปยังงานอาคารสถานที่ 
- เลขานุการคณะฯ รับทราบเรื่องผ่านไปยังรองคณบดีฝ่ายบริหาร และมอบหมายให้งานอาคารและ

สถานที่เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ 
- งานอาคารสถานที่รับเรื่อง และด าเนินการตรวจสอบตามบันทึกรายงาน 
- วิเคราะห์สาเหตุเบื้องต้น ว่าเกิดจากสาเหตุใด อาทิ อุปกรณ์ไม่ได้มาตรฐานมีอายุการใช้งานเกินกว่า

ที่ก าหนดไว้ หรือมีการใช้งานมากจนเกินไปซึ่งรวมไปถึงการใช้งานที่ผิดประเภท 
- น าผลการวิเคราะห์สาเหตุ รายงานต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร และหารือเพ่ือหาแนวทางแก้ไข อาทิ 

การซ่อมบ ารุง การด าเนินการกับผู้รับเหมา หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ของคณะฯ ด าเนินการ (ตามศักยภาพ
และความสามารถท่ีมีอยู่) 

- พิจารณาความเร่งด่วนของรายงาน เพ่ือจัดล าดับการด าเนินการ ทั้งนี้ต้องควบคุมให้เป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนด  
ขั้นตอนการอนุมัติ ด าเนินการ 

1.  การด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่คณะฯ ที่ได้รับมอบหมาย 
- งานอาคาร ปรึกษาเจ้าหน้าที่คณะฯ ว่าจะด าเนินการได้หรือไม่ ระยะเวลาด าเนินการ อุปกรณ์ที่มี

อยู่สามารถปฏิบัติการได้หรือไม่ แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือจัดหาและด าเนินการจัดซื้อหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการต่อไป 

- ตรวจรับอุปกรณ์หรือวัสดุตามความต้องการและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องด าเนินการ 
- ภายหลังจากการรายงานผลการด าเนินการของเจ้าหน้าที่ ท าการตรวจสอบผลการด าเนินการว่า

เป็นตามจุดประสงค์ที่ต้องการหรือไม่ 
- รายงานผลการด าเนินการต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร 



- จัดท าบันทึกสถิติการซ่อมบ ารุงไว้เป็นหลักฐานว่ามีการซ่อมบ ารุงจริง และอุปกรณ์หรือวัสดุที่น ามา
ซ่อมบ ารุงนั้นมีมาตรฐานคุ้มค่ากับการลงทุนและระยะเวลาของการใช้งานหรือไม่ ตรวจสอบและวิเคราะห์
สาเหตุที่เกิดขึ้น 

2. ผู้รับเหมาด าเนินการ 
- ฝ่ายงานอาคารติดต่อและประสานงานผู้รับเหมา ผู้รับผิดชอบให้เข้ามาส ารวจ ตรวจสอบ และ

รายงานสภาพความเสียหายและแนวทางในการซ่อมบ ารุง 
- ฝ่ายงานอาคารประสานงานกับผู้รับเหมาในการด าเนินการซ่อมบ ารุง อาทิ งบประมาณ ระยะเวลา

ด าเนินการ วางแผนการด าเนินการร่วมกัน 
- ผู้รับเหมาเสนอราคา ระบุกรอบระยะเวลาด าเนินการ แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอเรื่องต่อรองคณบดีฝ่ายบริหารเพื่อขออนุมัติต่อไป 
- ภายหลังได้รับการอนุมัติ ผู้รับเหมาด าเนินการซ่อมบ ารุง  
- ฝ่ายงานอาคารด าเนินการตรวจสอบผลการด าเนินการ พบปัญหา ประสานงานแก้ไข จนกระทั่ง

เป็นไปตามเง่ือนไขที่ได้ตกลงกันไว้  
- ส่งเรื่องการเบิกจ่ายไปยังเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน 
- ฝ่ายงานอาคารท าการตรวจสอบอีกครั้งก่อนด าเนินการส่งมอบงาน 
- จัดท าบันทึกสถิติการซ่อมบ ารุงไว้เป็นหลักฐานว่ามีการซ่อมบ ารุงจริง และอุปกรณ์หรือวัสดุที่น ามา

ซ่อมบ ารุงนั้นมีมาตรฐานคุ้มค่ากับการลงทุนและระยะเวลาของการใช้งานหรือไม่ ตรวจสอบและวิเคราะห์
สาเหตุที่เกิดขึ้น 
 


