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คำนำ 

 คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการการแจ้งซ่อมบำรุงระบบสาธารณูปโภค เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการ

จัดการบริหารงาน ของงานอาคารและสถานที่ วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

จัดทำขึ้นเป็นแนวทางในการเข้ารับบริการการแจ้งความชำรุดเสียหายของระบบสาธารณูปโภค เพื่อให้ผู้รับบริการ 

มีความเข้าใจขั้นตอน ระยะเวลาการดำเนินการซ่อมบำรุงระบบสาธารณูปโภค และช่องทางการติดต่อ 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการการแจ้งซ่อมบำรุงระบบสาธารณูปโภคนี้ จะสร้างความเข้าใจ

และชี้แจ้งถึงข้ันตอนการเข้ารับบริการอย่างชัดเจน และให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

    งานบริหารและธุรการ (งานอาคารและสถานที่) 
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เริ่มต้น 

พบเห็นความชำรุด 

แผนผังการให้บริการการแจ้งซ่อมระบบสาธาณูปโภค  
 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ ค่าธรรมเนียม 

กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

1.  
 

- 
 
 
 

- - - - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

2.  ขั้นตอนที่ 1 พบเห็น
ความชำรุด 
มีผู้พบเห็นความชำรุด
เสียหาย ของระบบ
สาธารณูปโภค (แสงสว่าง 
ห้องน้ำ ห้องเรียน 
ปลั๊กไฟ ฯ)  
 
 

ผู้รับบริการ - - - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

 

  

1 
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กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อม

ระบบสาธารณูปโภค 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

3.  ผู้ที่พบเห็นความชำรุดมี
ทั้งผู้ที่มารับบริการ (นิสิต 
แม่บ้าน เจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัย บุคลากร) 
และเจ้าหน้าที่ที่ดูแล
ตรวจสอบการซ่อมบำรุง
ระบบสาธารณูปโภค 

- ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคาร 

- - - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

4.  ขั้นตอนที่ 2 กรอก
แบบฟอร์มแจ้งซ่อม
ระบบสาธารณูปโภค 
ผู้รับบริการ/เจ้าหน้าที่ฝ่าย
อาคารและสถานที่ 
ดำเนินการกรอก
รายละเอียดลงในแบบฟอร์ม
แจ้งซ่อมได้ที่เจ้าหน้าที่ฝ่าย
อาคารและสถานที่ หรือ
สามารถ 
ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่
เว็บไซต์ http://cosci. 
swu.ac.th และคิวอาร์โค้ด 

- ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคาร
และสถานที่ 

แบบฟอร์มแจ้ง
ซ่อมระบบ
สาธารณูปโภค 

5 นาที 1. สำนักงานชัน้ 16 
2. เว็บไซต์ 
http://cosci. 
swu.ac.th/storage 
/downloads/ 
ffIzgn6rIiKCmi6 
a1MTC9bmDd 
UJbNiTQKOOz 
P5wA.pdf 
3. คิวอาร์โค้ดการ
แจ้งซ่อม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

ผู้รับบริการ เจ้าหน้าที่ 

1 

2 

http://cosci/
http://cosci/


3 

 
 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

5.  ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเบื้องต้น
เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารและ
สถานทีต่รวจสอบความ
ชำรุดเบื้องต้น เพ่ือ
ประเมินการแก้ไข 
กรณีท่ีแก้ไขได้  
ดำเนินการต่อในขั้นตอน
ที ่4.1 
กรณีแก้ไขไม่ได้ 
ดำเนินการต่อในขั้นตอน
ที่ 4.2 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคาร
และสถานที่ 

แบบฟอร์มแจ้ง
ซ่อมระบบ
สาธารณูปโภค 

20 นาที - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

6.  ขั้นตอนที่ 4.1 เจ้าหน้าที่
ดำเนินการแก้ไข 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารและ
สถานทีด่ำเนินการแก้ไข
ตามรายการที่ได้รับแจ้ง  
(ดำเนินการต่อในขั้นตอน
ที่ 11)  
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคาร
และสถานที่ 

- ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะ
การชำรุด 

- ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ

เบื้องต้น 

2 

เจ้าหน้าที่ดำเนิน 

การแก้ไข 

4 

3 
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ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

7.  ขั้นตอนที่ 4.2 เจ้าหน้าที่
แจ้งช่างประจำอาคาร 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารและ
สถานที่ ไม่สามารถแก้ไข
ได ้ดำเนินการ
ประสานงานกับช่าง
ประจำอาคารเพ่ือ
ตรวจสอบ  
กรณีช่างประจำอาคาร
แก้ไขได้ 
- ช่างประจำอาคาร
สามารถแก้ไขได้ทันที 
(ดำเนินการต่อในขั้นตอน
ที่ 9) 
กรณีช่างประจำอาคาร
แก้ไขไม่ได้ 
- ต้องจัดหาอุปกรณ์เพ่ือ
นำมาแก้ไข (ดำเนินการ
ต่อในขั้นตอนถัดไป) 
 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคาร
และสถานที่ 
- ช่างประจำ
อาคาร 

- ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะ
การชำรุด 

- ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

พระราชบัญญัติ 
ความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย 
และ
สภาพแวดล้อม
ในการทํางาน 
พ.ศ. 2554 
หมวด 2  
มาตราที่ 16,  
17, 21, 22, 
และ 23 

3 

5 

6 

เจ้าหน้าที่แจ้ง

ช่างประจำ

อาคาร 
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ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

8.  ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่
กรอกแบบฟอร์มขอ
อนุมัติซ่อมกับฝ่ายพัสดุ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารและ
สถานที่กรอกแบบฟอร์ม
ขออนุมัติซ่อมกับฝ่าย
พัสดุ 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคาร
และสถานที่ 

แบบฟอร์มการ
ขออนุมัติซ่อมเ 

5 นาที - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

9.   ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคารและสถานที่
แจ้งบริษัทจัดซื้ออุปกรณ์
ซ่อม และขอเอกสาร
ประกอบการจัดซื้อจัด
จ้าง 
 เมื่อได้รับการอนุมัติซ่อม 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารและ
สถานทีป่ระสานงานกับ
ผู้รับเหมาดูแลการซ่อม 
ดังนี้ 
1. ใหบ้ริษัทจัดหาอุปกรณ์
ตามรายการแจ้งซ่อม 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคาร
และสถานที่ 
- ผู้รับเหมา
ดูแลการ
ซ่อมบำรุง 

- ใบเสนอราคา 
- ใบแสดง
รายการ
อุปกรณ์ตาม
รายการแจ้ง 

10 นาที - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

กฎกระทรวง 
กำหนดพัสดุ
และวิธีกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง
พัสดุที่รัฐต้อง
กำรส่งเสริม
หรือสนับสนุน 
(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2563 

เจ้าหน้าที่กรอกแบบฟอร์ม

ขออนุมัติซ่อมกับฝ่ายพัสดุ 

5 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายอาคารและ

สถานที่ แจ้งบริษัทจัดซื้อ

อุปกรณ์ซ่อม และขอเอกสาร

ประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

7 



6 

 
 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  2. ขอเอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง จาก
ผู้รับเหมาดูแล ได้แก ่
   - ใบเสนอราคา 
   -ใบแสดงรายการ
อุปกรณ์ตามรายการแจ้ง
ซ่อม 

      

10.  
 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่
ดำเนินการส่งเอกสารขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
ให้กับฝ่ายพัสดุ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารและ
สถานที่ ดำเนินการส่ง
เอกสารเพ่ือขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างกับฝ่ายพัสดุ 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคาร
และสถานที่ 
 

- แบบฟอร์มการ
แจ้งซ่อม 
- ใบอนุมัติซ่อม 
- ใบขอ
ดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
- ใบแสดง
รายละเอียด
ขอบเขตการซ่อม 
- ใบเสนอราคา
ตามรายการซ่อม 
จำนวน 3 บริษัท 

10 นาท ี
 

- ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

กฎกระทรวง 
กำหนดพัสดุ
และวิธีกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง
พัสดุที่รัฐต้อง
กำรส่งเสริม
หรือสนับสนุน 
(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2563 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการส่ง

เอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัด

จ้างให้กับฝ่ายพัสดุ 

8 

7 
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ผู้รับเหมาดูแลการซ่อม

ได้รับอะไหล่/อุปกรณ์ 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

11.  ขั้นตอนที่ 8 บริษัทท่ี
ดูแลการซ่อมได้รับ
อะไหล่/อุปกรณ์ 
บริษัทที่ดูแลการซ่อม
ได้รับอะไหล่/อุปกรณ์
ตามรายการที่แจ้งซ่อม 
 
 
 

ผู้รับเหมา
ดูแลการ
ซ่อม 
 

ใบบันทึก
รายละเอียด
การซ่อมแซม 

รอของ
ประมาณ 
7-20 วัน  

- ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

12.  ขั้นตอนที่ 9 ช่างประจำ
อาคารดำเนินการแก้ไข 
ช่างประจำอาคารได้รับ
อะไหล่จากผู้รับเหมาดูแล
และดำเนินการซ่อมแซม
ตามรายการชำรุด 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคาร
และสถานที่ 
- ช่างประจำ
อาคาร 

- ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะ
การชำรุด 

 ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

พระราชบัญญัติ 
ความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย 
และ
สภาพแวดล้อม
ในการทํางาน 
พ.ศ. 2554 
หมวด 2  
มาตราที่ 16,  
17, 21, 22, 
และ 23 

8 

ช่างประจำอาคาร

ดำเนินการแก้ไข 

9 

6 
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ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

13.  
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยหลังการซ่อม 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของการ
ซ่อมแซม หลังจากที่ช่าง
ประจำอาคารดำเนินการ
แล้วเสร็จ  
กรณีซ่อมแซมเรียบร้อย  
เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารปละ
สถานทีต่รวจสอบความ
เรียบร้อยแล้ว ดำเนินการ
ต่อในขั้นตอนถัดไป 
กรณีซ่อมแซมไม่เรียบร้อย 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารและ
สถานที่แจ้งให้ช่างประจำ
อาคารดำเนินการให้
เรียบร้อย (ดำเนินการใน
ขั้นตอนที่ 9)  
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคาร
และสถานที่ 

การบันทึกผล
การซ่อมใน
แบบฟอร์มแจ้ง
ซ่อม 

10 นาที - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ

ความเรียบร้อย

หลังการซ่อม 

9 

10 

ขั้นตอนท่ี 9 
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ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

14.  ขั้นตอนที่ 11 รายงาน
ผลการดำเนินการ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารและ
สถานที่รายงานผลการ
ดำเนินการซ่อมแซมให้กับ
ผู้รับบริการทราบ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคาร
และสถานที่ 

- 5 นาที - เบอร์โทรศัพท์ 
- ไลน์ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

15.   ขั้นตอนที่ 12 
ผู้รับบริการทำแบบ
ประเมินความพึงพอใจ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารและ
สถานที่ให้ผู้รับบริการ
ประเมินความพึงพอใจ
การให้บริการ 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายอาคาร
และสถานที่ 

แบบประเมิน
ความพึงพอใจ
ฝ่ายอาคารและ
สถานที่ 

5 นาที - ไลน์ 
- คิวอาร์โค้ดแบบ
ประเมินความพึง
พอใจ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

16. 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการรับ
บริการการซ่อมระบบ
สาธารณูปโภค 

- - - - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

ผู้รับบริการทำแบบ

ประเมินความพึงพอใจ 

10 

เสร็จสิ้น 

รายงานผลการ

ดำเนินการ 

4 
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      Flowchart ขั้นตอนการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อมระบบสาธารณูปโภค 

แก้ไม่ไขได้ แก้ไขได้ 

แก้ไม่ไขได้ 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งช่างประจำ

อาคารตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการแก้ไข 

 
แก้ไขได้ 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งบริษัทจัดซื้ออุปกรณ์ซอ่ม  

และขอเอกสารประกอบการจดัซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการส่งเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ

จัดจ้างให้กับฝ่ายพสัด ุ

บริษัทท่ีดูแลการซ่อมได้รับอะไหล/่อุปกรณ ์

เจ้าหนา้ทีก่รอกแบบฟอร์มขออนุมัติซอ่มกับฝ่ายพสัด ุ

ช่างประจำอาคารดำเนินการแก้ไข 

รายงานผลการดำเนินการ 

ผู้รับบริการทำแบบประเมินความพึงพอใจ 

เสร็จสิ้น 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ

เรียบร้อยหลังการซ่อม 

เรียบร้อย 

ไม่เรียบร้อย 

พบเห็นความชำรดุ 

เจ้าหน้าที่ ผู้รับบริการ 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ

เบื้องต้น 



11 

11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
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กฎกระทรวง กำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
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พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย  

และสภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ. 2554 
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23 
 



24 

24 
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25 
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ภาคผนวก ข 

อื่น ๆ 

(เช่น แบบฟอร์ม, คำสั่ง, รูปภาพประกอบ ฯลฯ) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มแจ้งซ่อมระบบสาธารณูปโภค 

  



29 

29 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการขออนุมัติซ่อม 

  



30 

30 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มขอดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
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คิวอาร์โค้ด การแจ้งซ่อมระบบสาธารณูปโภค 
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ตัวอย่างหน้าเว็บไซต์การดาวน์โหลดเอกสาร 
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แบบประเมินความพึงพอใจ งานอาคารและสถานที่ 
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