
ตารางท่ี 2  การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (การวิเคราะห์ SIPOC) 
กระบวนการ  :  การบ ารงุรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และภูมิทัศน์ 

Suppliers Inputs Process Outputs Customers Stakeholders 

1. ผู้บริหาร สป. 

2. หน่วยงานใน สป. 

1. ใบแจ้งซ่อม 
2. ใบขอรับบริการ 
3. ใบรับแจ้งเหตุสายด่วน 
Hot Line 1199 
4. บันทึกขอความ
อนุเคราะห์ซ่อมบ ารุงรักษา 
5. ระเบียบกระทรวง 
ศึกษาธิการว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยเก่ียวกับ
สถานที่ในบริเวณกระทรวง 
ศึกษาธิการ พ.ศ.2520 
หมวด 2 การดูแลอาคาร 
           สถานที่  
หมวด 4 การควบคุม 
           เก่ียวกับบุคคลใน 
           บริเวณกระทรวง  
           ศึกษาธิการ 
หมวด 5 การป้องกันอัคคีภัย 

Process Description 

       เป็นกระบวนการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และภูมิ
ทัศน์ โดยมีขั้นตอนตั้งแต่การรับแจ้งเหตุ  เสนอหัวหน้างานอาคาร
สถานที่พิจารณาสั่งการมอบหมายผู้รับผิดชอบ หน่วยช่างหน่วย
สนาม สป. ออกให้บริการซ่อมบ ารุงรักษาปรับปรุงภูมิทัศน์ การส่ง
มอบงานบริการให้ผู้ขอรับบริการได้ทันตามก าหนดความต้องการ 
และรายงานหัวหน้างานทราบผลการด าเนินงาน 

การให้บริการบ ารุงรักษา
ครุภัณฑ์  อาคารสถานที่ 
ภูมิทัศน์  

หน่วยงานใน สป. ผู้บริหาร สป. 

บุคลากรในหน่วยงาน 
สป. 

 

 

Process (Map) 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับแจ้งเหตุ พิจารณาสั่งการ
ผู้รับผิดชอบ 

หน่วยช่าง/สนาม
ออกให้บริการ 

ส่งมอบงานบริการ  รายงาน 

หัวหน้างาน 



ตารางท่ี 9  ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  :  การบ ารงุรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และภูมิทัศน์ 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้ขอรับบริการที่มีตอ่การให้บริการซ่อมบ ารงุรกัษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และภูมิทัศน์ ของงานอาคารสถานที่ กคส.สอ.สป.   

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1     1. การรับแจ้งเหตุทางสายด่วน Hot Line 1199  ใบ
แจ้งซ่อม/ใบขอรับบริการ บันทกึข้อความจากหน่วยงาน
ที่ประสงค์ขอรับบรกิาร โดยเจ้าหน้าที่ปฏิบัติดังนี ้
      1.1 ตรวจสอบ/กรอกข้อมูล ให้ครบถ้วน เช่น 
หมายเลขโทรกลับ รายการแจง้ซ่อม หมายเลขครุภัณฑ์ 
ช่ือผู้แจ้งเหตุ และรายช่ือกรรมการตรวจรับ 
      1.2 ลงทะเบียนรบัเรื่อง และเสนอหัวหน้าสัง่การ 

10 นาท ี ร้อยละจ านวนเรื่องที่เจ้าหน้าที่   
รับแจง้เหตุสามารถเสนอเรื่องได้
ภายใน 10 นาที เพื่อให้หัวหน้างาน
พิจารณาสั่งการ  

   1. ใบแจง้ซ่อม 
   2. ใบขอรบั
บริการ 
   3. บันทกึ
ข้อความ  ขอความ
อนุเคราะห ์
   4. สมุด
ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

 

2     2. หัวหน้างานอาคารสถานที่ พิจารณาสั่งการ 
มอบหมายผูร้ับผิดชอบ ด าเนินการซอ่มบ ารุงรักษา  

5 นาท ี    

3     3. หน่วยช่าง หน่วยสนาม ออกตรวจซ่อมบ ารงุรักษา
ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และภูมิทัศน ์
กรณี ซ่อมเองได้ ด าเนินการทันท ี
กรณี ซ่อมเองไม่ได้หรือไมม่ีวัสดุอปุกรณ์ แจง้หัวหน้างาน 
เพื่อพจิารณาสัง่การเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ จัดซื้อ/จัดจ้าง 

20 นาท ี ร้อยละจ านวนครั้งที่ผูท้ี่ได้รับ
มอบหมายสามารถออกตรวจและ
ซ่อมบ ารุงรักษาได้แล้วเสรจ็ (กรณี
ซ่อมเองได้) ภายใน 20 นาที นับ
จากรบัทราบค าสัง่  
 

   1. ใบแจง้ซ่อม 
   2. ใบขอรบั
บริการ 
   3. บันทกึ
ข้อความ  ขอความ
อนุเคราะห ์

 

4                                               4. ส่งมอบงานบริการ ให้หน่วยงานที่ขอรบับริการ  
 
 
 

10 นาท ี    
ส่งมอบงานบริการ 

รับแจ้งเหตุ 

หน. สั่งการ 

หน่วยช่าง/สนาม 
ออกตรวจซ่อม

บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

5.     5. รายงานหัวหน้างานอาคารสถานทีท่ราบ เมื่อ
ด าเนินการเสร็จสิ้น 
 
 
 
 

10 นาท ี    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน 


