
วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์ นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE  : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  2 หนา้ 
เร่ือง การซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี วนัอนุมติัใช ้
จดัท า ส านกัอ านวยการ ทบทวน  โดยงานแผน อนุมติั โดยอาจารยส์กนธ์   อินทกลุ 
 
 

1.วตัถุประสงค์  

1.เพื่อจดัสภาพแวดลอ้มให้เป็นแหล่งสนบัสนุนการเรียนการสอนของนกัเรียนนกัศึกษา  

 2.เพื่อใหส้ภาพแวดลอ้มภายในวทิยาลยัมีความปลอดภยั ร่มร่ืนสวยงาม 

 3.เพื่อใหน้กัเรียนนกัศึกษามีส่วนร่วมดูแล บ ารุงรักษาแหล่งเรียนรู้ของวทิยาลยั 

2.ขอบข่าย 

 บ ารุงรักษา  ซ่อมแซม  ปรับปรุงภายในและภายนอกอาคารเรียน อาคารประกอบ พื้นท่ีฝึกปฏิบติั  อาคารปฏิบติัการ 

3.ค าจ ากดัความ 

 บ ารุงรักษา  หมายถึง การท าความสะอาดพื้นท่ีใชส้อย  ซ่อมบ ารุงส่วนท่ีเสียหายเพียงเล็กนอ้ย ใหส้ามารถใชพ้ื้นท่ีไดอ้ยา่งคุม้ค่าเหมาะสม 

 ซ่อมแซม หมายถึง การซ่อมส่ิงท่ีช ารุดเสียหายใหน้ ากลบัมาใชใ้หม่ได ้

 ปรับปรุงภายในอาคารเรียน หมายถึงการปรับเปล่ียนพื้นท่ีใชง้านใหเ้หมาะกบัสภาพปัจจุบนั 

 ปรับปรุงภายนอกอาคารเรียน หมายถึงการปรับสภาพแวดลอ้มภายนอกให้ร่มร่ืน สะอาด สวยงาม 

 

 
 

 



วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์ นครราชสีมา รหสั 
QUALITY PROCEDURE  : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  2 หนา้ 
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4.หน้าที่รับผดิชอบ 

 ส านกัอ านวยการ โดยฝ่ายวศิวกรรมและบริการ เป็นผูด้  าเนินงานประสานการซ่อมบ ารุงกบัทุกหน่วยงานในวทิยาลยั 

5.รายละเอยีดของการปฏิบัติงาน 

 แสดงไวแ้ลว้ตาม Flow chart  และตารางก าหนดวธีิการ/ มาตรฐาน / ตวัช้ีวดั / การบนัทึก 

6.บันทกึมาตรฐานเอกสารอ้างองิ 

 1.ใบรับแจง้ซ่อม / การติดตั้งอุปกรณ์ 

 2.แบบประเมินโครงการ 
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รับใบแจ้งซ่อม/ติดตั้งอุปกรณ์ 

จัดซ่อมตามใบรับแจ้ง 

จัดเกบ็หลังฐานการแจ้งซ่อม สรุปผลการปฏิบัติงาน
ซ่อมบ ารุง 

วเิคราะห์/ศึกษา/ส ารวจ 
สภาพภายใน ภายนอกอาคารสถานที ่

จัดท าโครงการตามแผนงบประมาณประจ าปี 
ปรับปรุง ซ่อมบ ารุงอาคารเรียน แสงสว่างเคร่ืองปรับอากาศ  คอมพวิเตอร์  เคร่ืองฉายข้ามศีรษะ ฯลฯ 

บันทกึการปฏิบัติงานของฝ่าย 
จ าแนกตามกลุ่ม/สาขา/วิชา / ประเภทวิชา 

สรุปรายงานส่งผู้บริหาร
ตามล าดบัขั้น 

 

    ตรวจสอบการช ารุด 

ผ่าน/ 
ไม่ผ่าน 

ด าเนินงานตามโครงการตาม
แผนปฏิบัติงานประจ าปี 

ส่งมอบงานหลงัซ่อมแล้วเสร็จ 
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             การซ่อมบ ารุงอาคารสถานที ่
          

กระบวนการ 
 

วธีิการ มาตรฐาน ระยะเวลา ตวัช้ีวดั / เกณฑ ์ บนัทึกมาตรฐาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 
 
 
 

1.ส ารวจสภาพภายใน ภายในอาคาร
เรียน หอ้งปฏิบติัการ โรงฝึกงาน 
2.ส ารวจระบบไฟฟา้  อปุกรณ์ไฟฟา้ 

แสงสวา่ง 
3.ความสะอาด ห้องน า้ชาย หญิง 
4..ส ารวจโรงอาหาร 

30 วนั - แบบบนัทึกสภาพ ผช.ส านกัอ านวยการ 
หน.ฝ่ายวิศวกรรม
และบริการ 

 
 
 
 
   

1.จดัท าโครงการซ่อมบ ารุงอาคาร
สถานท่ีตามแผนปฏิบติังานประจ าปี 
2.ซ่อมบ ารุงเคร่ืองปรับอากาศ 
3.ซ่อมเคร่ืองฉายขา้มศีรษะ 
4.จดัห้องเรียนให้เพียงพอกบัการ
เรียนการสอน 

5.ปรับปรุง ซอ่มแซมห้องน า้ชาย 

6.จดัท าห้องนวตักรรม 

7.จดัท าห้อง Idea room 

1 พฤษภาคม 2555 
เป็นต้นไป 

- จ านวนใบแจง้ซ่อม / การ
ติดตั้ง 

หน.ฝ่ายวศิวกรรม
และบริการ 
หน.สาขาวชิาไฟฟา้
อิเลก็ทรอนิกส ์

วเิคราะห์/ศึกษา/ส ารวจ 
สภาพภายใน ภายนอก

อาคาร 

จดัท าโครงการซ่อมบ ารุงอาคาร
สถานทีป่รับปรุง ซ่อมบ ารุงอาคาเรียน  

แสงสว่าง  เคร่ืองปรับอากาศ  
คอมพวิเตอร์  เคร่ืองฉายข้ามศีรษะ 

ฯลฯ 
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8.ซอ่ม บ ารุง ปรับปรุงห้องปฏิบตักิาร
ช่างอตุสาหกรรม 

9.จดัให้มีแสงสวา่งบริเวณถนน 

ทางเข้าวิทยาลยั 

10.จดัให้มเีคร่ือง ProJector  ในชัน้
เรียน 10 ห้อง 
11.จดัให้มีบอร์ดประจ าทกุชัน้ บน
อาคารเรียน อาคารฝึกปฏิบตัิงาน 

12.ปรับแตง่บริเวณพืน้ท่ีน า้ทว่มขงั 
13.ปรับปรุงสวนสมนุไพร 

 
 
 
 
 
 
 

1.รับใบรับแจง้ซ่อม / ติดตั้งอุปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วนัหลงัรับแจง้ 
 

-  ผช.ส านกัอ านวยการ 
หน.ฝ่ายวศิวกรรม
และบริการ 
หน.สาขาวชิาชา่ง
ไฟฟา้อิเลก็ทรอนิกส ์

รับใบแจ้งซ่อม/ตดิตั้งอุปกรณ์ 
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1.ตรวจสอบงานจากใบแจ้ง 
แยกประเภทตามใบแจ้ง 
2. ซอ่มโดยไมใ่ช้วสัดอุปุกรณ์ 

3. ซอ่มต้องจดัซือ้วสัดอุปุกรณ์ 
 
 
 
 
 

.1 แจง้ผูรั้บผิดชอบ
ภายใน 1 วนั 
2ด าเนินการซอ่มเรียง
ตามล าดบัใบแจ้ง 
แล้วเสร็จ 7 วนัหลงั
รับแจ้ง 
3.กรณีจดัซือ้วสัดุ
อปุกรณ์เพื่อการ
ซอ่มแซมจะแล้วเสร็จ 
15 วนัหลงัรับแจ้ง 

งานแลว้เสร็จตามก าหนด แบบบนัทึกการรับซ่อม  
ติดตัง้อปุกรณ์ 

ผช.ส านกัอ านวยการ 
หน.การเงิน 

หน.จดัซือ้ 

หน.ฝ่ายวิศวกรรม
และบริการ 
หน.สาขาวชิาชา่ง
ไฟฟา้อิเลก็ทรอนิกส ์

ตรวจสอบการ
ช ารุด 
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1.งานดา้นอาคารสถานท่ี 
หอ้งเรียน หอ้งปฏิบติัการ  พ้ืนท่ี
ฝึกงาน  อาคารประกอบต่างๆ 

ฝ่ายวศิวกรรมและบริการรับผดิชอบ 

2.งานดา้นวสัดุ อุปกรณ์ 
เคร่ืองใชไ้ฟฟ้า  (เคร่ืองฉายขา้มศีรษะ 
วทิยส่ืุอสาร ฯลฯ)สาขาวชิาไฟฟ้า
อิเลก็ทรอนิกส์รับผิดชอบ 

คอมพิวเตอร์  ฝ่ายเทคโนโลยรัีบผิ
ชอบ 
 

 
1-10 วนัหลงัรับแจง้
ซ่อม 
(การซ่อมเรียงล าดบั
ตามล าดบัท่ีรับใบแจง้ 
การใชว้สัดุอุปกรณ์
เพ่ิมเติม) 
 

  
ใบบนัทึกการแจง้ซ่อม
แสดงรายการ/อาการ 

 
ผช.ส านกัอ านวยการ 
หน.ฝ่ายวศิวกรรม
และบริการ 
หน.สาขาวชิาช่าง
ไฟฟ้าอิเลก็ทรอนิกส์ 

หน.เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 

 

1.เคร่ืองซ่อมท่ีตอ้งเคล่ือนยา้ยแจง้ให้
ผูแ้จง้ซ่อมรับหลงัการซ่อมแลว้เสร็จ 

 

 
 
 
 
 
 

 
ภายใน 1 วนัหลงัซ่อม
เสร็จ 

 
ส่ิงท่ีช ารุด กลบัใชไ้ดเ้ป็น
ปกติ 

 
แบบบนัทึกการประเมิน
หลงับริการ 

เสร็จงานทนัเวลาก าหนด 

ไม่เสร็จทนัเวลาก าหนด 

 

หน.ฝ่ายวศิวกรรม
และบริการ 

หน.สาขาวชิาไฟฟ้า
อิเลก็ทรอนิกส์ 

หน.ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

จดัซ่อมตามใบรับแจ้งซ่อม/ 
ติดตั้งอุปกรณ์ 

ส่งมอบงานหลงัการซ่อมแล้วเสร็จ 
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จ าแนกใบรับแจง้ซ่อม / การติดตั้ง
วสัดุอุปกรณ์ 

ส่วนอาคารสถานที ่
ระบบไฟฟ้า  น ้ าประปา   
เคร่ืองปรับอากาศ หอ้งน ้ า โรงอาหาร 

โรงฝึกงาน  อาคารประกอบอ่ืนๆ 

 
1-10 วนัหลงัรับแจง้
ซ่อม 
(การซ่อมเรียงล าดบั
ตามล าดบัท่ีรับใบแจง้ 
การใชว้สัดุอุปกรณ์
เพ่ิมเติม) 
 

 
แฟ้มเอกสารแสดง
หลกัฐานการบนัทึก 

 
ใบบนัทึกการแจง้ซ่อม
แสดงรายการ/อาการ 

 
ผช.ส านกัอ านวยการ 
งานทะเบียนพสัดุ
ครุภณัฑ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.บนัทึกงานด าเนินการโดยจ าแนก
ตามงานและผูรั้บผิดชอบ 

 
 

2.สรุปงานท่ีด าเนินการซ่อมตามสาย
ท่ีร่วมกนัรับผดิชอบ 
 
 

3.ส านกัอ านวยการสรุปการ
ด าเนินงานตามโครงการน าเสนอ 
 
 

 
บนัทึกหลงัการซ่อม 

 
แฟ้มจ าแนกแสดง
หลกัฐานการซ่อมตาม
อาการท่ีรับแจง้ 

 
รายงานการประเมิน
ตนเองของส านกั
อ านวยการ 

 
ผช.ส านกัอ านวยการ 

งานทะเบียนพสัดุ
ครุภณัฑ ์

จดัเกบ็หลกัฐานการรับแจ้ง 

บนัทึกการปฏิบติังาน 

สรุปการปฏิบติังาน 

สรุปรายงานส่ง

ผู้บริหารตามล าดบัขั้น 
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