
ขั้นตอนวิธีด ำเนินกำร (Flowchat) 

1. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนซ่อมบ ำรุง หรือกำรควบคุมสัญญำบริกำร/PM 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchat) 

ควบคุมสัญญาบริการ/PM 

ขั้นตอนวิธีการด าเนนิงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  งานควบคุมสัญญาบริการ 
PM 

-เอกสารสัญญาจ้าง   

ผู้ก ากับดูแล  -สรุปรายงาน การเข้า
ด าเนินงานในรอบปี  

- Checklist 

-รายงานสรุป/ปี  

3 

วัน 

ผู้ก ากับดูแล                                                         
 

ตรวจสอบการเข้า
ด าเนินงานครบถ้วนหรือไม่ 

- Checklist 

-เอกสารสัญญาจ้าง  

1 

วัน 

งานพสัดุ /ผู้ก ากับ
ดูแล 

 -ประสานงานให้งานพัสดุ 
ติดตามการมาด าเนนิการ
ให้ครบถ้วน 

- Checklist 

-เอกสารสัญญาจ้าง  

15  

วัน 

หน .งาน/รอง/ผู้
ก ากับดูแล/ผู้
ปฏิบัต ิ

 เปรียบเทียบผลการ
ด าเนินงานกบัตัวชีว้ัดที่ตั้ง
ไว้ตามสัญญา 

- Checklist 

-เอกสารสัญญาจ้าง  

1  

วัน 

หน .งาน/รอง/ผู้
ก ากับดูแล/ผู้
ปฏิบัต ิ

 ผลการเปรียบเทียบ ผา่น  /
ไม่ผ่าน 

- Checklist 

-เอกสารสัญญาจ้าง  

วัน1  

หน .งาน/รอง/ผู้
ก ากับดูแล/ผู้
ปฏิบัต ิ

 ต่อสัญญาบริการหรือไม ่ - Checklist 

-เอกสารสัญญาจ้าง  

    1  

      วัน  

หน .งาน/รอง/ผู้
ก ากับดูแล/ผู้
ปฏิบัต ิ

 ร่างสัญญาบริการ หรือ
ก าหนดตัวชี้วัดใหม่/

เพิ่มเติม/อ่ืนๆ  

-ขอบเขตงาน TOR  

-ตัวชี้วัดและการวัด/
อ่ืนๆ 

7 

วัน 

START 

ครบ 

สรุปผลการท างาน

รอบปีที่ผ่านมา 

ติดตาม ควบคุม

สัญญา 

เปรียบเทียบผล

ด าเนินงานกับKPI 

KPI 

ร่างสัญญา/KPI 

ต่อ

สัญญา 

 



 

 

2. งำนซ่อมบ ำรุงสถำนที่อุปกรณ์บริภัณฑ์ 

พัสดุ /ผู้ก ากบัดูแล   -ขอจัดจ้างผู้ให้บริการด้าน
ต่างๆใหม่  /ต่อสัญญาเดิม  

-ขอบเขตงาน TOR 

-ตัวชี้วัดและการวัด/
อ่ืนๆ 

45 

วัน 

ผู้ก ากับดูแล /ผู้
ปฏิบัต ิ

 -ก ากับดูแลการด าเนินงาน 

ตามรอบการให้บริการ 

- Service 
Checklist 

- Routine Check 
 

รอบปี 

  -สรุปผลการด าเนนิงาน
ประจ าป ี

- Annual report 
 

รอบปี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchat) 
งานซ่อมบ ารุงสถานที่

อุปกรณ์บริภัณฑ์ 

ขั้นตอนวิธีการด าเนินงาน 
 

เอกสารที่เกีย่วข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  กระบวนการรับแจ้ง /ตรวจสอบ  มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง 
มาตรฐานการตดิตั้งทาง
ไฟฟ้าส าหรับประเทศ
ไทย พ .ศ . 2564 
คู่มือการใช้งาน /และ
การดูแลรักษาอุปกรณ์
จากผู้ผลิต 

 

 

ผู้ก ากับดูแล  -ได้รับแจ้งปญัหาจาการใช้งาน  
-ตรวตสอบตามรอบแล้วพบ

ปัญหา  

- ใบแจ้งซ่อม  
-รายงานการตรวจสอบ  

Checklist 

3  วัน  

ผู้ก ากับดูแล                                                         
 

สามารถซ่อมได้หรือไม ่ - ใบแจ้งซ่อม  
-รายงานการตรวจสอบ  

Checklist 

1  วัน  

START 

ได้
วน 

ตรวจสอบปญัหา 
 

จัดหาผู้บริการ /ต่อ

สัญญา 

ควบคุมสัญญา

บริการ 

STOP 



 

3. งำนสนับสนุนห้องเรียนและห้องปฏิบัติกำรคณะฯ 

งานพัสดุ /ผู้ก ากับ
ดูแล/หน.งาน/

รองฯ 

 -ประสานงานให้งานพัสดุ เพื่อ
จัดจ้าง 

-ใบขอจัดหา /เอกสาร
สัญญาจ้าง 

30-15  วัน  
 

ผู้ก ากับดูแล /งาน
พัสด ุ

 ด าเนินการแกไ้ข  /ควบคุมการ
แก้ไข 

- Checklist 
-เอกสารสัญญาจ้าง  

 

  -สรุปผลการด าเนินงาน /การ
ด าเนินงานประจ าป ี

- report 
 

รอบเดือน 

  -สรุปผลการด าเนินงาน /การ
ด าเนินงานประจ าป ี

- Annual report รอบป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchat) 

งานสนับสนุนห้องเรียน
และห้องปฏิบัติการคณะฯ 

ขั้นตอนวิธีการด าเนนิงาน 

 

เอกสารที่เก่ียวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  กระบวนการ ตรวจสอบ   

ผู้ก ากับดูแล/
เวร ประจ าวัน  

 -ได้รับแจ้งปัญหาจาการใช้
งาน จาก Line group / 
วิทยุสื่อสาร 

-ตรวจสอบตามรอบแล้วพบ
ปัญหา  

-รายงานการ
ตรวจสอบ 
Checklist 

1 ช.ม.  

จัดหาผูร้ับจ้าง ผู้

เชียวชาญ 

สรุปผลการแก้ไข 

STOP 

เสร็จ 

START 

ตรวจสอบความ

พร้อม ระบบตา่งๆ 

 



 

4. กำรปฏิบัติงำนอำคำรสถำนที่ 

ผู้ก ากับดูแล/
เวร ประจ าวัน 

                                                        
 

-ระบบปรกติ พร้อมใช้งาน  -รายงานการ
ตรวจสอบ 
Checklist 

1 ช.ม.  

เวร ประจ าวัน/
หน่วยห้องเรียน

ฯ/หน.งาน  

 -แก้ไข /ประสานงาน
ผู้เกี่ยวข้อง ผ่าน Line group 
/ Mobile phone 

**ย้ายห้อง ถ้าไม่
สามารถแก้ไขได ้

10-15 นาท ี

เวร ประจ าวัน/
หน่วยห้องเรียน

ฯ/หน.งาน  

 ด าเนินการแก้ไข  /ควบคุม
การแก้ไข 

- Checklist 

 

10-15 นาท ี

เวร ประจ าวัน  -สรุปผลการด าเนนิงาน /การ
ด าเนินงานประจ าเดือน 

- Checklist 

 
 

รอบเดือน 
(ภายใน 7 

วันท าการ) 

  -สรุปผลการด าเนนิงาน /การ
ด าเนินงานประจ าป ี

- Annual report รอบปี 
(ภายใน 

ตค ปีถัดไป)  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchat) 
งานอาคารสถานท่ี  

ขั้นตอนวธิีการด าเนินงาน 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

  กระบวนการขอใช้งาน  พระราชบัญญัติควบคมุ
อาคาร (ฉบับท่ี 5) 

พ .ศ . 2558 

 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 69 
(พ .ศ . 25 ุ
64) แก้ไข กฎกระทรวง 
ฉบับท่ี 33 (พ .ศ . 2535) 

  

 
 

 

ปกติ 

ด าเนนิการแก้ไข  /

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

สรุปผลการแก้ไข 

STOP 

เสร็จ 

START 

http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/cba58-05.pdf
http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/cba58-05.pdf
http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/cba58-05.pdf
http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/mr/mr64-69.pdf
http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/mr/mr64-69.pdf
http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/mr/mr64-69.pdf


 

------------------------------------------------------------------------------------------ 

ผู้ก ากับดแูล  -ได้รับแจ้งการ ขอใช้งาน 
-ตรวตสอบ ตารางการใช้ห้อง  

- ใบ ประสานงาน 
-ความตอ้งการใช้งานอุปกรณ ์

1 วัน 

ผู้ก ากับดแูล                                                         

 
สามารถด าเนนิการตามขอ ได้หรือไม ่ - ใบ ประสานงาน 

-หนังสืออนมุัติการขอใช้งาน

(ภายนอก)  

1 

วัน 

งานพัสดุ /ผูก้ ากับดแูล/

หน.งาน/รองฯ  

 -ประสานงานเปลี่ยนแปลง วัน เวลา 

สถานที่/อุปกรณ ์/รูปแบบ 

-ใบ ประสานงาน  /เอกสาร

อนุมตัิการใช้งาน 
1 วัน 

ผู้ก ากับดแูล /งานพัสดุ   สามารถด าเนนิการแก้ไข เปลี่ยนแปลง

วัน เวลา สถานที่ /อุปกรณ์ /รูปแบบ  

-ใบ ประสานงาน  /เอกสาร

อนุมตัิการใช้งาน 
1 วัน 

  ด าเนนิการตามค าขอ แล้วเสร็จ /
ประเมนิผลการด าเนนิงาน 

-ใบ ประสานงาน  /เอกสาร

อนุมตัิการใช้งาน 
1 วัน 

  -สรุปผลการด าเนนิงาน /การด าเนนิงาน

ประจ าปี  /ประเมินหลังการใช้งาน  
- Annual report รอบปี 

ได้

วน 

เอกสารขอใช้งาน 

เปลี่ยนแปลงวัน 

เวลา /อุปกรณ ์

บันทึกการท างาน 

STOP 

 

เสร็จ 


