
ชื่อ Flowchart การขอรับบริการงานช่างและซ่อมบ ารุง 

ของกลุ่มงานโครงสร้างพ้ืนฐานและวิศวกรรมทางการแพทย์ สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต้ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือควบคุมกระบวนการขั้นตอนการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาของสถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต้ 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบปฎิบัติตามข้ันตอนของการท างานได้อย่างถูกต้อง  

ชื่อผู้รับผิดชอบ              ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน                      จุดควบคุมความเสี่ยง               ระยะเวลา 

 

-ผู้แจ้งซ่อม                                                                     ผู้แจ้งซ่อมลงลายมือชื่อ            ๕ นาที 

                                                                                  ในใบแจ้งซ่อม 

-นายอรรถพล ศรีรักษา                                                                                              ๕ นาท ี

 

-นายอรรถพล ศรีรักษา                                                                                              ๒๐ นาท ี

-ผู้แจ้งซ่อม 

 

-นายอรรถพล ศรีรักษา                                                   - กรณีต้องเบิกวัสดุ ผู้แจ้งซ่อม      

                                                                                 ต้องลายมือชื่อในการเบิกวัสดุ 

                                                                                 ทุกครั้ง 

-นายอรรถพล ศรีรักษา                                                    - ส่งใบแจ้งซ่อมให้ฝ่ายงานพัสดุ    

 -กลุ่มงานพัสดุ                                                                 ด าเนินการประสานงานกับ 

                                                                                   หน่วยงานภายนอก                    ๔๕ นาท ี

-นายอรรถพล ศรีรักษา                                                     - แจ้งรายงานการซ่อมให้           

 -ผู้แจ้งซ่อม                                                                      ผู้แจ้งซ่อม 

 

-นายอรรถพล ศรีรักษา                                                                                             

-ผู้แจ้งซ่อม 

-นายอรรถพล ศรีรักษา                                                                                         รวมเวลา..... ๗๕ นาท ี                                                               

 

๑.ผู้แจ้งซอ่มเขียนใบแจ้งซอ่ม 

๒.รับเร่ืองแจ้งซอ่ม 

 

๓.ตรวจสอบหน้างานพิจารณา

ความเสยีหายพร้อมลง     

รายงานผลการตรวจสอบเบือ้งต้น 

๔.สามารถซอ่มเองได้ ต้องเบิก

วสัดแุละไมต้่องเบิกวสัด ุ

๕.ไมส่ามารถซอ่มเองได้ ต้องแจ้ง

หนว่ยงานภายนอก 

๖.ไมส่ามารถซอ่มเองได้เห็นควร

แจ้งหนว่ยงาน 

๗ .รายงานผลการแจ้งซอ่ม  

๘.จดัเก็บเอกสาร 



วิธีปฎิบัติในการขอรับบริการงานช่างและซ่อมบ ารุง 

ของกลุ่มงานโครงสร้างพ้ืนฐานและวิศวกรรมทางการแพทย์ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือควบคุมกระบวนการงานขอรับบริการงานช่างและซ่อมบ ารุง ของสถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่น
ภาคใต้เพ่ือให้การปฎิบัติงานของฝ่ายงานกลุ่มโครงสร้างพ้ืนฐานและวิศวกรรมทางการแพทย์ของทางสถาบัน ได้ปฎิบัติ
อย่างถูกต้อง  ตามระเบียบปฎิบัติ 

การขอรับบริการงานช่างและซ่อมบ ารุงมีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 8 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 ผู้แจ้งซ่อมจะต้องเขียนใบแจ้งซ่อมและลงลายมือชื่อ เพ่ือเป็นหลักฐานในการแจ้งซ่อม 

 ขั้นตอนที่ 2 รับเรื่องแจ้งซ่อม เป็นการลงรับระบุวันที่ในการแจ้งซ่อมเพ่ือเก็บข้อมูลเบื้องต้นก่อนลงตรวจสอบ 

 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบหน้างานพร้อมประเมินการซ่อมก่อนการซ่อมพร้อมรายงานผลการตรวจสอบแก่ผู้แจ้ง
ซ่อม 

 ขั้นตอนที่ 4 กรณีสามารถซ่อมเองได้โดยไม่ต้องเบิกวัสดุ ก็สามารถด าเนินการซ่อมแซมได้ แต่ถ้ากรณีซ่อมเองได้
โดยต้องเบิกวัสดุ ผู้แจ้งซ่อมจะลงรายการในใบแจ้งซ่อม และในใบควบคุมวัสดุ (ใบเบิกวัสดุอุปกรณ์)โดยให้ผู้แจ้งซ่อมลง
ลายมือชื่อในการเบิกวัสดุตามรายการนั้นๆด้วย 

 ขั้นตอนที่ 5 หากไม่สามารถซ่อมเองได้ ต้องแจ้งหน่วยงานภายนอก  ผู้ซ่อมจะต้องลงลายมือชื่อพร้อมระบุอาการ
เสีย แล้วส่งใบแจ้งซ่อม ต่อไปยังฝ่ายงานพัสดุเพ่ือประสานงาน แจ้งซ่อมกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 6  ไม่สามารถซ่อมเองได้ เห็นควรแจ้งหน่วยงาน เพ่ือรับทราบถึงลักษณะความเสียหายที่ไม่สามารถ  
ซ่อมได ้

ขั้นตอนที่ 7 รายงานผลการแจ้งซ่อม เพ่ือแจ้งให้ผู้แจ้งซ่อมทราบผลการซ่อมพร้อมแนะน าการใช้งานและการ
ดูแลรักษาตามหลักปฎิบัติ 

ขั้นตอนที่ 8 จดัเก็บ เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือรวบรวมและสรุปผลการด าเนินงาน 

วัสดุ/อุปกรณ์ /เครื่องมือ 

  1.วัสดุและอุปกรณ์ เฉพาะส่วนที่จ าเป็น เช่น หลอดไฟฟ้า ก๊อกน้ า สายช าระ เป็นต้น 

 2.เครื่องมือที่ใช้ในการซ่อม เช่น คีม ไขควง เลื่อย ค้อน เป็นต้น 


