
 

 

  

ปกหนา้ 



ลำดบั
ที ่

วิธกีารขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
ระยะเวลาทีใ่ช ้

ในการปฏบิตังิาน 
ผู้รบัผดิชอบ 

๑ การแจ้งซอ่มบำรงุ หอ้งเรยีน อาคารเรยีน อาคารประกอบ 
สถานที่และสิง่แวดลอ้มในความรบัผดิชอบ 
๑.๑ ผู้รับผิดชอบห้องเรียน หรืออาคารสถานที่ และ
สิ่งแวดล้อมจุดที่ต้องการซ่อมบำรุง บันทึกข้อความ 
แจ้งการพบเห็นความชำรุดเสียหาย และความประสงค์ขอซ่อม
บำรุง พร้อมแนบภาพถ่ายความชำรุดเสียหาย 
ต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
๑.๒ หัวหน้างานอาคารสถานที่ นำเสนอเอกสารต่อหัวหน้า
กลุ่มบริหารทั่วไปรับทราบ 
๑.๓ หัวกลุ่มบริหารทั่วไป นำเสนอเอกสารต่อฝ่ายบริหารและ
ผู้บริหารสถานศึกษา รับทราบพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติ
การซ่อมบำรุง 

 
 

๑ วัน 
(การเสนอเอกสาร 

บันทึกข้อความตามลำดับขั้น
บริหารงาน) 

 

 
 

กลุม่บรหิารงานทัว่ไป 
๑. ครผูู้รับผิดชอบ 
๒. หัวหน้างานอาคาร
สถานที่ 
๓. หัวหน้ากลุ่มบริหาร 
งานทั่วไป 
ผูบ้รหิารสถานศึกษา 
๑ รองผู้อำนวยการฯ 
๒. ผู้อำนวยการฯ 

 
๒ การจดัซือ้จดัจา้งงานการซอ่มบำรงุ หอ้งเรยีน อาคารเรยีน 

อาคารประกอบ สถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้มทีผ่่านความเหน็ชอบ 
 ๒.๑ กลุ่มบริหารทั่วไป นำเสนอเอกสารต่องานแผนงาน และ
หัวหน้างานงบประมาณ กลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อ
พิจารณาแหล่งงบประมาณใช้ในการซ่อมบำรุง  
๒.๒ งานแผนงาน แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
ปริมาณงานการซ่อมบำรุง 
๒.๓ งานพัสดุกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง และทำการจัดซื้อจัด
จ้างซ่อมบำรุง ตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างฯ 

 
 

๓ วัน 
(นับจากวันรับเร่ืองจนถึง 

การจัดซ้ือจัดจา้งลงนามใน
สัญญาจ้าง) 

 
 
กลุม่บรหิารงบประมาณ 
๑. หัวหน้างานแผนงานฯ 
๒. หัวน้างานเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
๓. หัวหน้ากลุ่มบริหาร 
งบประมาณ 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

งานซอ่มบำรงุ หอ้งเรยีน อาคารเรยีน อาคารประกอบ 
สถานที่และสิง่แวดลอ้ม เมือ่ผา่นกระบวนการจดัหาและได้ 
ผูร้บัจ้างแลว้ 
๓.๑ ผู้รับจ้างเข้าปฏิบัติงานจ้างตามปริมาณงานและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ที่กำหนดภายในสัญญาจ้าง 
๓.๒ ผู้ควบคุมงาน ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมและบันทึก
ความก้าวหน้างานจ้าง ตามรายละเอียดและแบบบันทึก
ควบคุมงานที่ได้รับมอบหมาย ในสัญญาจ้างงานนั้นๆ 

 
 
 

๓-๕ วัน 
(ตามปริมาณงานจ้าง 

ซ่อมบำรุง) 

 

 
 
 
กลุม่บรหิารงบประมาณ 
๑. งานจัดซื้อจัดจ้าง 
๒. งานพัสดุ 

ชือ่งาน : การซอ่มบำรงุ หอ้งเรยีน อาคารประกอบ สถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม 

 



 

 

  

    

ลำดบั
ที ่

วิธกีารขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
ระยะเวลาทีใ่ช ้

ในการปฏบิตังิาน 
ผู้รบัผดิชอบ 

๔ การสง่มอบงานจ้าง 
๔.๑ ผู้รับจ้างปฏิบัติงานตามปริมาณงานเสร็จสิ้น และทำการ
ส่งมอบงานจ้าง ต่อผู้ควบคุมงาน และหัวหน้างานพัสดุเพ่ือทำ
บันทึกแจ้งและเชิญคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างที่กำหนดไว้ 
๓.๔ คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง ทำการตรวจรับงานจ้าง
ตามรายละเอียดปริมาณงานและบันทึกควบคุมงานที่ได้รับ 
และส่งเมอบเอกสารตรวจรับให้งานจัดซื้อจัดจ้าง และงาน
พัสดุจัดทำเอกสารเบิกเงินค่าจ้างงาน 

 
๑-๓ วัน 

(ตามปริมาณงานจ้าง 
และรายละเอยีดในการจา้ง

ซ่อมบำรุง) 

 
กลุม่บรหิารงบประมาณ 
๑. งานจัดซื้อจัดงาน 
๒. งานพัสดุ 
๓. คณะกรรมการควบคุม
งานจ้าง 
๔. คณะกรรมการตรวจรับ
งานจ้าง 

๕ การจดัทำเอกสารเบิกจา่ยส่งงานการเงนิและการบัญชี 
กลุม่บรหิารงบประมาณ 
๕.๑ งานพัสดุจัดทำเอกสารเบิกเงินค่าจ้างงานให้กับผู้รับจ้าง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๕.๒ งานการเงินและการบัญชีทำการเบิก-จ่ายเงินค่าจ้าง
ให้กับผู้รับจ้างงาน เป็นไประเบียบกระทรวงการคลัง และตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 

๓-๗ วัน 

 
 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑. งานพัสดุ 
๒. งานการเงินและ 
การบัญชี 

ชือ่งาน : การซอ่มบำรงุ หอ้งเรยีน อาคารประกอบ สถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม 

 



 

 

 
➢ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙  

➢ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

➢ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

➢ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
➢ กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2567 

➢ กฎกระทรวงกำหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2568 

 

  

กฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

 



 

 

 

 

 

 

 


