
 
 

 

 
ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 

 
งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป  หน่วยบริกำรทั่วไป  แผนกซ่อมบ ำรุง 

มีหน้าที่อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการ
ดูแลบ ารุงรักษาซ่อมแซมอาคารและสถานที่ต่างๆ  ทั้งท่ีเป็นอาคารสิ่งก่อสร้างและบริเวณโดยรอบ  เช่น  ระบบ
ไฟฟ้า  ระบบประปา  เครื่องปรับอากาศ  เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการใช้งาน 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ระบบไฟฟ้า  ระบบประปา  เครื่องปรับอากาศ  มีประสิทธิภาพ  เพียงพอ  และพร้อมใช้งาน 
2. เพ่ืออ านวยความสะดวกในด้านการเรียนการสอน  และการปฏิบัติงาน 

เป้ำหมำย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 มีระบบไฟฟ้า  ระบบประปา  เครื่องปรับอากาศ  เพียงพอต่อการใช้งาน 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ผู้รับบริการได้รับความสะดวกและเกิดความพึงพอใจ 
กลุ่มเป้ำหมำย 

นักศึกษา  และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

 

กระบวนกำรด ำเนินงำนแผนกซ่อมบ ำรุง 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

หัวหน้าแผนกซ่อมบ ารุงส ารวจความเรียบร้อยของ
อาคารต่างๆ เช่น อาคารสนง.วข.ตรัง อาคาร
เฉลิม 80 พรรษา อาคารเรยีนรวม อาคาร
ปฏิบัติการ อาคารวิทยบริการ อาคารพันตรเีพียร 
อาคารโรงอาหาร อาคารเฉลมิ 60 พรรษา อาคาร
หน่วยจัดหารายได้ อาคารกีฬา อาคารวิศวกรรม
ประมง อาคารโรงเก็บพสัดุ อาคารวิทยาศาสตร์
ทางทะเล อาคารเพาะเลี้ยงน้ า อาคาร
อุตสาหกรรมประมง ตรวจเช็คระบบไฟฟ้า  ระบบ
ประปา  เครื่องปรับอากาศ หม้อแปลงไฟฟ้า 
เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ อัตราก าลังคน เพื่อ
วางแผนและมอบหมายงาน 

1 วัน 
หัวหน้าแผนกซ่อม
บ ารุง 

2. 

 หัวหน้าแผนกซ่อมบ ารุงจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
เช่น ส ารวจอาคารต่างๆ จดัเตรียมเครื่องมือวัสดุ
อุปกรณ์ ส ารวจและบ ารุงรักษาความพร้อมของ
ระบบไฟฟ้า ระบบประปา เครื่องปรับอากาศ ทั้ง
ภายในและภายนอกอาคาร ฯลฯ   

2 ชม. 
หัวหน้าแผนกซ่อม
บ ารุง 

3. 
 
 

ช้ีแจงแผนการปฏิบตัิงาน และมอบหมายงาน
เพื่อให้ปฏิบัติงานตามแผน 

1 ชม. 
หัวหน้าแผนกซ่อม
บ ารุง 

4. 
 ลงพื้นที่แต่ละอาคาร ส ารวจตรวจเช็คความพร้อม

ต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกอาคาร แนะน าและ
แก้ไขปัญหาต่างๆ 

1 วัน 
หัวหน้าแผนกซ่อม
บ ารุง 

5. 
 รายงานผลการตรวจสอบการปฏิบตัิประจ าเดือน

ของแต่ละคน 
 

2 ชม. 
หัวหน้าแผนกซ่อม
บ ารุง 

 
 

6. 

 หน.หน่วย พิจารณาหนังสือ และลงนามห้อยท้าย 
 
 
 
 
 
 

1 วัน หน.หน่วย 

7. 

 หน.งาน/ผอ.สนง.วข./รองอธิการบดีฯ พิจารณา
หนังสือ และมอบหมายผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

2 วัน 
หน.งาน/ผอ.
สนง.วข./รองอธิการ 

ภำคผนวก  -ไม่มี- 
ปรับปรุงเมื่อ 23/04/63 

มอบหมายงาน/ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

 ตรวจสอบผลการปฏบิัติงานตาม
แผนการปฏิบัติงาน 

ส ารวจอาคาร/เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์/
อัตราก าลังคน/พื้นทีภ่ายใน

มหาวิทยาลยั 

เสนอหน.งาน/ผอ.สนง.วข./รองอธิการ 

เสนอ หน.
หน่วย 

แก้ไข 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผ่าน 

จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน 

 


