
 

 

 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการงานซ่อมระบบไฟฟ้าจากบันทึกการแจง้ซ่อม 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฎิบัติงานซ่อมด้านระบบไฟฟ้าที่มีการแจ้งซ่อมจากอาจารย์หรือบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยผ่านระบบ E-Service ให้มีข้ันตอนที่เป็นมาตรฐานและมีแนวทางปฏิบัติในทางเดียวกัน 
 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการซ่อมงานระบบไฟฟ้าจากบันทึกการแจ้งซ่อม เป็นส่วนหนึ่งของการ
ปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยไฟฟ้าในมหาวิทยาลัยซึ่งมีขอบเขตครอบคลุมตั้งแต่การรับการแจ้งซ่อม ลงทะเบียนรับซ่อม 
ขออนุมัติซ่อม ตรวจสอบวัสดุ-อุปกรณ์ที่ต้องใช้ซ่อม กระบวนการซ่อมและการส่งมอบ/รับมอบหลังด าเนินการ
ซ่อมแล้วเสร็จ 
 
3. ค าจ ากัดความ 
          3.1 มหาวิทยาลัย                    หมายถึง   มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
          3.2 อาจารย์ / บุคลากร            หมายถึง   อาจารย์และเจ้าหน้าที่ทุกคน/ทุกฝ่ายงานภายใน                            
                                                                มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
          3.3 ใบแจ้งซ่อม                      หมายถึง   แบบบันทึกข้อความขอใช้บริการงานอาคารสถานที่และ 
                                                                ยานพาหนะ 
          3.4 งานอาคารฯ                     หมายถึง   งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
          3.5 เจ้าหน้าที่ธุรการงานอาคารฯ  หมายถึง   เจ้าหน้าที่ธุรการงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
          3.6 หน่วยไฟฟ้า                      หมายถึง   เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานที่ให้บริการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า  
                                                                 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
          3.7 เจ้าหน้าที่พัสดุ                  หมายถึง   เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุของมหาวิทยาลัย 
                                                                 ราชภัฏสกลนคร 
          3.8 ระบบ E-Service               หมายถึง   ระบบการจัดการบริการผ่านช่องทางออนไลน์ภายใน 
                                                                 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
          3.9 หัวหน้างานอาคารฯ            หมายถึง   หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
          3.10 ผอ.กองกลาง                  หมายถึง   ผู้อ านวยการกองกลาง ส านักงานอธิการบดี                   
           
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อ านวยการกองกลาง                          มีหน้าที่   พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ โดยลงนามใน 
                                                                                 เอกสารใบแจ้งซ่อม                                                               
          4.2 หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  มีหน้าที่   พิจารณา-วิเคราะห์เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
                                                                                โดยลงนามในเอกสารใบแจ้งซ่อม 
          4.3 เจ้าหน้าที่ธุรการงานอาคารฯ                  มหีน้าที่   ออกใบแจ้งซ่อมแล้วน าเสนอหัวหน้างาน 
                                                                                อาคารสถานที่และเสนอ ผอ.กองกลาง  
          4.4 เจ้าหน้าที่พัสดุ                                   มีหน้าที่   ควบคุมการเบิก-จ่าย จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง 
          4.6 หน่วยไฟฟ้า                                      มีหน้าที ่  ปฏิบัติการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า                                                                      



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

 

 
 
 
 



 

 
 
 
 

 หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

6.1 อาจารย/์บุคลากร
แจ้งซ่อมในระบบ e -
service 

6.1.1 อาจารย์/บคุลากรมีความประสงค์ขอใช้บริการแจ้งซ่อมหน่วยอาคารฯทางออนไลน์  
          https://e-service.snru.ac.th/index.aspx 
6.1.2 ลงบันทึกการแจ้งซ่อมภายในพื้นที่บริการออนไลน์ โดยระบุขอ้มูล เช่น สถานท่ี ปัญหา 
         สาเหตุ ภาพการช ารุด เป็นต้น 
6.1.3 แล้วคลิก “บันทึกข้อมูลรายการแจ้งซ่อม” 

6.2 เจ้าหน้าที่ธุรการ
งานอาคารฯออกใบแจ้ง
ซ่อมและลงทะเบียนรับ
ซ่อม 

6.2.1 เจ้าหน้าท่ีธุรการงานอาคารฯเข้าระบบ แจ้งซ่อมหน่วยอาคารฯทางออนไลน์ 
          https://e-service.snru.ac.th/index.aspx 
6.2.2 เข้าดู “ข้อมูลการแจ้งซ่อม” 
6.2.3 พิมพ์แบบบันทึกการแจ้งซ่อมเป็นเอกสาร บันทึกข้อความขอใช้บริการงานอาคารสถานท่ี 
         และยานพาหนะ  
6.2.4 ลงทะเบียนรับงานซ่อม 

6.3 เสนอหัวหน้างาน
อาคารฯพิจารณา 

6.3.1 เจ้าหน้าท่ีธุรการงานอาคารฯน าเอกสาร บันทึกข้อความขอใช้บริการงานอาคารสถานท่ี 
         และยานพาหนะ เสนอต่อหัวหน้างานอาคารฯ เพื่อพิจารณา 
 

6.4 เสนอ ผอ.กองกลาง 
อนุมัต ิ

6.4.1 เจ้าหน้าท่ีธุรการงานอาคารฯน าเอกสาร บันทึกข้อความขอใช้บริการงานอาคารสถานท่ี 
         และยานพาหนะ เสนอต่อผู้อ านวยการกองกลาง เพื่ออนุมัต ิ
 

6.5 หน่วยไฟฟ้า
ตรวจสอบ / ประเมิน 

6.5.1 หน่วยไฟฟ้าไปตรวจสอบตามรายละเอยีดใน บันทึกข้อความขอใช้บริการงานอาคารสถานที 
         และยานพาหนะ 
6.5.2 หน่วยไฟฟ้าประเมินความเสียหาย/ระยะเวลาในการซ่อม/ศักยภาพเจ้าหนา้ที่ผู้ปฏิบตัิ โดย 
         พิจารณาอย่างครอบคลุมและรอบด้าน 

6.6 แจ้งหัวหน้างาน
อาคารฯทราบ 
( หน่วยไฟฟ้าไมส่ามารถ
ซ่อมได้ ) 

6.6.1 หัวหน้าหน่วยไฟฟ้าน าข้อมลูประเมินการซ่อมท่ีไม่สามารถซ่อมเองได้ แจ้งต่อหัวหน้างาน 
         อาคารฯ  
6.6.2 หัวหน้าหน่วยไฟฟ้าน าเสนอ แนวทางแก้ปัญหาเพื่อน าไปสู่การแก้ไข 

6.7 แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ 
จ้าง / ส่งซ่อม 
( หน่วยไฟฟ้าไมส่ามารถ
ซ่อมได้ ) 

6.7.1 หัวหน้าหน่วยไฟฟ้าประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อจ้างเหมา หรือส่งซ่อม 

6.8 วัสดุ-อุปกรณ์ใน
การซ่อม  
( หน่วยไฟฟ้าซ่อมได้ ) 

6.8.1 หน่วยไฟฟ้าประเมินวัสดุ-อปุกรณ์ที่ต้องใช้ในการซ่อม 
6.8.2 หน่วยไฟฟ้าประเมินจ านวนของวัสดุ-อุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการซ่อม 

6.9 แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ
ตัดสต๊อก 
(หน่วยไฟฟ้าซ่อมได้ ) 

6.9.1 หน่วยไฟฟ้าน ารายการอุปกรณ์ / จ านวนอุปกรณ์ แจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุทราบ 
6.9.2 เจ้าหน้าท่ีพัสดตุรวจเช็คข้อมูลรายการอุปกรณ์ / จ านวนอุปกรณ์ ในระบบ 
6.9.3 เจ้าหน้าท่ีพัสดตุัดยอดวัสดคุงเหลือในระบบ 

6.10 หน่วยไฟฟ้าเบิก
วัสดุจากสต๊อก 
(หน่วยไฟฟ้าซ่อมได้ ) 

6.10.1 หน่วยไฟฟ้าเขยีนเบิกวัสดุ-อุปกรณ์ ในสมุด “รายการเบิกวัสดุอุปกรณ์หน่วยไฟฟ้า” 
6.10.2 เจ้าหน้าท่ีพสัดุจ่ายวัสดุ-อุปกรณ์ตาม “รายการเบิกวัสดุอุปกรณ์หน่วยไฟฟ้า” 
 

6.11 ด าเนินการซ่อม 6.11.1 หน่วยไฟฟ้าไปด าเนินการซ่อม/แกไ้ขตามรายละเอียดใน “บันทึกข้อความขอใช้บริการ 
           งานอาคารสถานทีและยานพาหนะ” 
 

https://e-service.snru.ac.th/index.aspx
https://e-service.snru.ac.th/index.aspx


 

6.12 หน่วยไฟฟ้า
ทดสอบการใช้งาน 
( ทั้งจ้างผู้รับเหมาซ่อม 
และ หน่วยไฟฟ้าซ่อม ) 

6.12.1 หน่วยไฟฟ้าทดสอบการท างานจริงหลังซ่อม 
6.12.2 หน่วยไฟฟ้าบันทึกสาเหต/ุปัญหา ที่เกดิการช ารดุลงใน“บันทึกข้อความขอใช้บริการ 
           งานอาคารสถานทีและยานพาหนะ” 
6.12.3 กรณย๊ังพบจุดบกพร่องตอ้งด าเนินการซ่อม จนใด้ประสิทธิภาพตามเกณฑ์ ท้ังจากการจ้าง  
           ผู้รับเหมาซ่อมหรือหน่วยไฟฟ้าซ่อมเอง 

6.13 หน่วยไฟฟ้าส่ง
มอบ + ผู้แจ้งซ่อมเซ็นต์
รับมอบ 

6.13.1 หน่วยไฟฟ้าทดสอบการท างานจริงร่วมกับผู้แจ้งซ่อม 
6.13.2 หน่วยไฟฟ้าแนะน าวิธีการใช้งานท่ีถูกวิธี 
6.13.3 หน่วยไฟฟ้าแนะน าข้อควรระวังต่างๆเพื่อความปลอดภยัต่อการใช้งาน 
6.13.4 ผู้แจ้งซ่อมเซ็นตร์ับมอบในเอกสาร “บันทึกข้อความขอใช้บริการงานอาคารสถานทีและ 
           ยานพาหนะ” 

6.14 รายงานผลการ
ด าเนินงานต่อหัวหน้า
งานอาคารฯ 

6.14.1 หัวหน้าหน่วยไฟฟ้าน าผลการด าเนินการซ่อมตาม “บันทึกข้อความขอใช้บริการ 
           งานอาคารสถานทีและยานพาหนะ”ให้หัวหน้างานอาคารฯทราบ 

 
7. เอกสารอ้างอิง 
                        ไม่มีเอกสารอ้างอิง 
 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) ทะเบียนคุมเอกสารใบแจ้งซ่อม 
2) บันทึกข้อความ ขอใช้บริการงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
3) ใบเบิกวัสดุ-อุปกรณง์านอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
4) รายละเอียดการเบิกวัสดุ-อุปกรณ์หน่วยไฟฟ้า 

 
 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

  กรณีการแจ้งซ่อม ท่ีเกดิเหตุการณ์ช ารุดเสียหาย
ของอุปกรณ์ไฟฟ้าและเสี่ยงต่อการเกิดอันตรายต่อ
ชีวิตและทรัพยส์ิน ไมส่ามารถรอตามกระบวนการ
ปกตไิด ้

หน่วยไฟฟ้าจะเข้าไปตรวจสอบ / ประเมินพร้อมด าเนินการซ่อม +
แก้ไขโดยทันที ซึ่งหลังจากนั้นกจ็ะรายงานผู้บังคับบญัชาตามล าดับ
ช้ันต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1) ทะเบียนคุมเอกสารใบแจ้งซ่อม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

2) บันทึกข้อความ ขอใช้บริการงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 

 
 



 

3)  ใบเบิกวัสดุ-อุปกรณ์งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
4) รายละเอียดการเบิกวัสดุ-อุปกรณ ์

 
 
 

 


