
 
กระบวนการ/ขั้นตอน 

การปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  แจ้งความเสยีหายของอาคารสถานท่ี 

สามารถแจ้งไดต้ามช่องทาง ดังนี ้
1. Application Line (ศูนยร์ับ

แจ้งซ่อมอาคารสถานท่ีและ
สาธารณูปโภค กสร.) 

2. หัวหน้าประจ าอาคารต่างๆ 
3. บันทึกข้อความแจ้งความ

ประสงค์ของผู้ใช้สถานท่ี 
4. โทรศัพท์ภายใน 4853 - 

4854 (ฝ่ายอาคารสถานท่ี) 

1 วัน  เจ้าหน้าท่ี กสร. 

2  เจ้าหน้าท่ีรับแจ้งความเสียหาย และ
รายงานไปยังหัวหนา้ฝ่ายอาคาร
สถานท่ี/ผอ.กลุ่มบริหารสถานท่ี เพื่อ
มอบหมายเจ้าหน้าทีด่ าเนินการ
ต่อไป 

1 วัน รับแจ้งความ
เสียหายของ
อาคารสถานท่ี
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามที่ได้รับแจ้ง 

เจ้าหน้าท่ี กสร. 

3  หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานท่ี/ผอ.กลุม่
บริหารสถานท่ี มอบหมายเจ้าหนา้ที่
บริหารงานท่ัวไป (ดา้นโยธา) 
ด าเนินการส ารวจตรวจสอบความ
เสียหายในเบื้องต้น 

1 วัน การส ารวจความ
เสียหายของ
อาคารสถานท่ี
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามที่ได้รับแจ้ง
ความเสยีหาย 

เจ้าหน้าท่ี กสร. 

 

หมายเหตุ :  การซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
 ล าดับ 3 กรณถี้าเป็นความเสียหายเพียงเล็กน้อย ฝ่ายอาคารสถานที่จะส่งเจ้าหน้าที่ 

เพ่ือด าเนินการซ่อมแซมให้ทันที 

 ล าดับ 4 - 10 กรณถี้าอาคารสถานที่มีความเสียหายจ านวนมาก เจ้าหน้าที่ กสร. จะต้องด าเนินการ
ขออนุมัติหลักการเพ่ือด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

4  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (ด้าน
โยธา) เชิญผูร้ับจ้างเพื่อร่วมส ารวจ
ความเสยีหายและประมาณราคา
การซ่อมแซม 

1 วัน การประมาณราคา
การซ่อมแซมความ
เสียหายของ
อาคารสถานท่ี 
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามที่ได้รับแจ้ง 

-  เจ้าหน้าท่ี กสร. 
-  ผู้รับจ้าง 

/ล าดับ 5 ขออนุมัติ ... 

แจ้งความ
เสียหายของ
อาคารสถานท่ี 

เจ้าหน้าท่ีรับแจ้ง
ความเสยีหาย 

ตรวจสอบ 
ความเสยีหาย 

เชิญผู้รับจ้างร่วม
ตรวจสอบความ

เสียหาย 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
5  ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติ

หลักการด าเนินการซ่อมแซมอาคาร
สถานท่ี เพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

1 วัน ตรวจสอบบันทึก
ขออนุมัติหลักการ
ใหม้ีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ครอบคลมุความ
เสียหายที่จะต้อง
ด าเนินการ
ซ่อมแซม 

-  เจ้าหน้าท่ี กสร. 
-  ผู้บริหารทีไ่ด้รับ
มอบอ านาจในการ
อนุมัติหลักการ 

6  ด าเนินการจัดท าขอบเขตของงาน 1 วัน ขอบเขตของงาน  
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน
ครอบคลมุความ
เสียหายที่จะต้อง
ด าเนินการ
ซ่อมแซม 

เจ้าหน้าท่ี กสร. 

7  ด าเนินการก าหนดราคากลาง (โดย
สืบราคาจากผูร้ับจ้าง จ านวน 3 ราย 
และใช้ราคาต่ าสดุเป็นเกณฑ์ในการ
ก าหนดราคากลาง) 

1 วัน ราคากลางเป็น
ราคาที่มีความ
เหมาะสมกับ
ปริมาณงาน 

เจ้าหน้าท่ี กสร. 

8  ด าเนินการท าบันทึกแจ้งไปยัง สลธ.
เพื่อด าเนินการต่อไป 
- ขอความเห็นชอบรายงานการ

จัดซื้อจัดจ้าง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสด ุ
- จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1 วัน 
(สลธ.

ด าเนินการ
ต่อไป) 

จัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 

-  เจ้าหน้าท่ี กสร. 
-  เจ้าหน้าท่ี สลธ. 

9  
 
 
 
 
 

ด าเนินการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ตาม
ปริมาณ
ความ

เสียหาย 
ว่ามาก
น้อย

เพียงใด 

การซ่อมแซม
อาคารสถานท่ี
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามขอบเขต
ของงานท่ีก าหนด 

ผู้รับจ้าง 

10  คณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุผู้ตรวจ
รับพัสดุ ด าเนินการดังนี ้
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของ

งานซ่อมแซมอาคารสถานท่ี 
ตามขอบเขตของงาน 

- ท าบันทึกรายงานการตรวจรับ
พัสดุ เพื่อ สลธ. จะได้
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับ
จ้างต่อไป 

2 วัน การซ่อมแซม
อาคารสถานท่ี
เป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามขอบเขต
ของงานท่ีก าหนด 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด/ุ 
ผู้ตรวจรับพัสดุ  
ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

ขออนุมัติหลักการ
ด าเนินการ

ปรับปรุงซ่อมแซม 

ด าเนินการจัดท า
ขอบเขตของงาน 

ด าเนินการ 
ก าหนดราคากลาง 

ด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

ด าเนินการ 
ซ่อมแซม 

ความเสยีหาย 

ด าเนินการ
ตรวจรับพสัด ุ


