
ข้ันตอน ระยะเวลา 
หรือช่วงเวลา

ผู้รับผิดชอบ

1. หน่วยงานท าหนังสือบันทึกแจ้งซ่อม 1 วัน ผู้ใช้/ผู้แจ้งซ่อม
2. ติดต่อผู้แจ้งซ่อม สอบถามปัญหาท่ีพบเบ้ืองต้น
เพ่ือนัดหมายวันเวลาท่ีให้เจ้าหน้าท่ีเข้าด าเนินการซ่อม

หลังจากได้รับหนังสือ
 1 - 2 วัน

เจ้าหน้าท่ี
งานอาคารและสถานท่ี

3. เจ้าหน้าท่ีเบิกวัสดุอุปกรณ์เพ่ือน าไปด าเนินการ
ซ่อม/แก้ไขปัญหา

วันท่ีนัดเข้าด าเนินการซ่อม เจ้าหน้าท่ี
งานอาคารและสถานท่ี

4. เม่ือด าเนินการซ่อมเสร็จแล้ว เจ้าหน้าท่ีท าการ
รวบรวมผลการซ่อม และท าการตัดสต๊อควัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีน าไปซ่อม

1 วัน หลังจากซ่อมเสร็จ เจ้าหน้าท่ี
งานอาคารและสถานท่ี

(งานอาคารและสถานท่ี)
ข้ันตอนการแจ้งซ่อมบ ารุงรักษาและด าเนินการซ่อมบ ารุง


