
การดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ประจ าปี 

  เป็นการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ท่ีใช้งานอยู่ในปัจจุบันให้ มีอายุการใช้งานยาวนานขึ้น เพื่อประหยัดพลังงานและ
งบประมาณของหน่วยงาน  
 
                                                           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
          เริ่มต้น 
  

         
                                                        ส ารวจครภุัณฑ์/โสตทัศนูปกรณ ์
 

  
                                                                ตรวจเช็ค 
                             ไมพ่ร้อมใช้งาน/ช ารุด                 ทดสอบความพร้อม                   พร้อมใช้งาน  

  
 
                                                          รายงานผลหัวหน้างาน 
                                                                            
 
                                                                 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
                                                               หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจสอบ 
                                                                       
                                                         รายงานผลผู้บังคับบัญชา 
                                                                   เสนอลงนามเพ่ืออนุมัติซ่อม 
                                                                  
                                                                              อนุมัติ 
 

 
          ส่งเอกสารให้งานพัสดุ 

 
            

        สิ้นสุด 

 
รูปภาพแสดง ขั้นตอนการดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ประจ าปี   



 
ตารางแสดง ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ประจ าปี 

 

ขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1 ส ารวจครภุัณฑ์/โสตทัศนูปกรณ ์ เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลเข้าส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ใช้ประจ าอาคารเรียนและห้องเรียน 
เพ่ือให้ทราบถึงสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่พร้อมใช้งาน  
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย  

2 ตรวจเช็คทดสอบความพร้อม ตรวจเช็ค ท าความสะอาด ซ่อมบ ารุง ทดสอบการใช้งาน เพ่ือให้ใช้งานได้อย่าง
เต็มประสิทธิภาพ 
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

3 รายงานผลหัวหน้างาน รายงานให้ทราบถึง สภาพพร้อมใช้งานหรือไม่พร้อมใช้งาน เพ่ือหาทางแก้ไข
และจัดหามาทดแทน 
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

4 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจสอบ 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้องเข้าตรวจสอบ  
กรณี เก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์/เครือข่ายอินเตอร์เน็ต/โสตทัศนูปกรณ์ แจ้ง
ส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
กรณี เก่ียวกับระบบไฟฟ้า/ประปา/เครื่องปรับอากาศ แจ้งส านักงานบริหาร
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

5 รายงานผลผู้บังคับบัญชา 
เสนอลงนามเพ่ืออนุมัติซ่อม 

การอนุมัติซ่อม มีรายละเอียดังน้ี 
1.ท าหนังสือบันทึก เหตุผล สาเหตุอาการช ารุด พร้อมแนบหนังสือตอบกลับ
จากหน่วยงานที่เข้าตรวจสอบ และประวัติอายุการใช้งาน รายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา  
2.ท าหนังสือขออนุมัติพร้อมแนบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างซ่อม 
3. จัดหาใบเสนอราคาร้านค้าอย่างน้อย 3 ร้าน 
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

6 อนุมัติ เมื่อได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ให้ออกเลขหนังสือของหน่วยงาน  
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

7 ส่งเอกสารใหง้านพัสดุ จัดส่งเอกสารเข้างานพัสดุเพ่ือด าเนินการตามระเบียบราชการต่อไป 
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 


