
คู่มือการให้บริการอาคารสถานทีแ่ละส่ิงแวดล้อม 

 

. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1. เจา้หนา้ท่ีฝ่ายอาคารรับหนงัสือขอแจง้ซ่อม/รับแจง้ทางโทรศพัท ์

 2. เจา้หนา้ท่ีฝ่ายอาคารพจิารณาความจ าเป็น 

 3. ลงสมุดบนัทึกจ่ายงาน 

 4. หวัหนา้ฝ่ายอาคาร พิจารณาความเหมาะสม ซ่อมไดห้รือซ่อมไม่ได ้

 5. ถา้ซ่อมเองไดใ้หฝ่้ายช่างด าเนินการซ่อม 

 6. ถา้ซ่อมเองไม่ได ้หวัหนา้ฝ่ายอาคารบนัทึกรายงานการขออนุมติัผูมี้อ  านาจจา้งบุคคลภายนอกซ่อม 

 7. กรณีไม่สามารถอนุมติัได ้เน่ืองจากงบประมาณไม่เพียงพอ ตอ้งท าเร่ืองขออนุมติังบประมาณ
เพ่ิมเติม 

 8. กรณีอนุมติัส่งเร่ืองใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุด าเนินการตามระเบียบพสัดุ 

 9. ถา้เป็นกรณีท่ีช่างซ่อมเอง แต่ไม่มีวสัดุ อุปกรณ์เพียงพอ หวัหนา้ฝ่ายอาคารจะส่งเร่ืองแจง้งานพสัดุ    

                                       ด าเนินการจดัซ้ือวสัดุ อุปกรณ์ 

 10. ผูรั้บบริการรับมอบงานซ่อม 

 11. งานเสร็จเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารการเขียนค าร้องแจง้ซ่อมบ ารุง 

 
 

 



เอกสารการเขียนค าร้องแจง้ซ่อมบ ารุง 

 

 
 



 


