
 
 

ตารางแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานการดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ-ครุภัณฑ ์
 
 

ขัน้ตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
๑ ส ำรวจครุภัณฑ์ภำยในส ำนักงำน

เพ่ือส ำรวจควำมพร้อมในกำรใช้
งำนของพัสดุ-ครุภัณฑ ์

ส ำรวจสภำพครุภัณฑ์ให้ใช้งำนได้ตำมปกติ  
พร้อมทั้งดูแลท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 

เจ้ำหน้ำที่ดูแลและ
รับผิดชอบพัสดุ-
ครุภัณฑ์ 

๒ กรณีพัสดุ-ครุภัณฑ์ช ำรุด หำกมีพัสดุ-ครุภัณฑ์รำยกำรใดเกิดช ำรุดให้ท ำ
บันทึกแจ้งเพื่อเร่งแก้ไขให้ใช้งำนได้ดังเดิม   
หำครุภัณฑ์มำท ำแทนเพ่ือใช้งำนระหว่ำงรอ
ครุภัณฑ์ที่อยู่ระหว่ำงซ่อม 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีใช้ทรัพย์สิน 

๓ ตรวจสอบทรัพย์สินช ำรุด ประเมินควำมเหมำะสมของกำรซ่อมแซม
ทรัพย์ สิ นก่อนซ่อมและด ำ เนินกำรตำม
ขั้นตอนระเบียบพัสดุจนครบทุกข้ันตอน 

เจ้ำหน้ำที่ดูแลและ
รับผิดชอบพัสดุ-
ครุภัณฑ์ 

๔ จัดท ำบันทึกประวัติกำรซ่อม
บ ำรุง 

บันทึกรำยละเ อียดกำรซ่อมบ ำรุ ง พัสดุ -
ครุภัณฑ์ประเภทต่ำงๆ ลงในทะเบียนประวัติ
ครุภัณฑ ์

เจ้ำหน้ำที่ทีร่ับผิดชอบ
พัสดุ-ครุภัณฑ์ 
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-ตัวอย่าง- 
 

แผนการปฏิบัติงานการดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ-ครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
งานพัสดุ  กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี 

 
ล าดับ รายการ วิธีการบ ารุงรักษา/ความถี่ ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 หมายเหตุ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๑ เครื่องคอมพิวเตอร์  

จ ำนวน ๗ เครื่อง 
              

 - ตรวจสอบกำรท ำงำน 
ของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

- ด ำเนินกำรทุกวันที่ปฏิบัติงำน 
  เปิดเครื่องใช้งำนและกำรปิด 
เครื่องคอมพิวเตอร์      
  เช็ดท ำควำมสะอำดตัวเครื่อง 
อย่ำงสม่ ำเสมอ 

             

 - ตรวจเช็คโปรแกรมต่ำงๆ 
เช่น windows office, 
Anti Virus 

- ด ำเนินกำรไตรมำสละ 1 ครั้ง              

 - ซ่อมแซม 
  เครื่องคอมพิวเตอร์ 

- ด ำเนินกำรเมื่อช ำรุด (แจ้งซ่อม) 
  ด ำเนินกำรแจ้งซ่อมตำมระเบียบฯ 
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-ตัวอย่าง- 
 

แผนการปฏิบัติงานการดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ-ครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
งานพัสดุ  กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี 

 
 

ล าดับ รายการ วิธีการบ ารุงรักษา/ความถี่ ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 หมายเหตุ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๒ เครื่องปรับอำกำศ 
จ ำนวน ๕ เครื่อง 

              

 - ตรวจสอบกำรท ำงำน
ของเครื่องปรับอำกำศ 

- ด ำเนินกำรทุกวันที่ปฏิบัติงำน 
  เปิดเครื่องใช้งำนและปิด    
  เครื่องปรับอำกำศ 

             

 - เช็คน้ ำยำแอร์ - ด ำเนินกำร 6 เดือน 1 ครั้ง              
 - ซ่อมแซม     

  เครื่องปรับอำกำศ 
- ด ำเนินกำรเมื่อช ำรุด (แจ้งซ่อม) 
  ด ำเนินกำรแจ้งซ่อมตำมระเบียบฯ 
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-ตัวอย่าง- 
 

แผนการปฏิบัติงานการดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ-ครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
งานพัสดุ  กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี 

 
 

ล าดับ รายการ วิธีการบ ารุงรักษา/ความถี่ ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 หมายเหตุ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๓ เครื่องพิมพ์เอกสำร 
จ ำนวน ๓ เครื่อง 

              

 - ตรวจสอบกำรท ำงำน
ของเครื่องพิมพ์เอกสำร 
และดูแลควำมสะอำด 

- ด ำเนินกำรทุกวันที่ปฏิบัติงำน 
  เปิดเครื่องใช้งำนและปิดเครื่องพิมพ์    
  เอกสำร 
  ท ำควำมสะอำด เช็ดปัดฝุ่น 

             

 - ซ่อมแซมเครื่องพิมพ์ - ด ำเนินกำรเมื่อช ำรุด (แจ้งซ่อม) 
  ด ำเนินกำรแจ้งซ่อมตำมระเบียบฯ 
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-ตัวอย่าง- 
 

แผนการปฏิบัติงานการดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ-ครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
งานพัสดุ  กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี 

 
 

ล าดับ รายการ วิธีการบ ารุงรักษา/ความถี่ ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 หมายเหตุ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๔ โต๊ะ เก้ำอ้ี และอุปกรณ์
ต่ำงๆ ในส ำนักงำน 

              

 - กำรท ำควำมสะอำด - ดูแลรักษำโดยผู้ที่รับผิดชอบและ
ผู้ใช้งำน 

             

                
 - ซ่อมแซมครุภัณฑ์ - ด ำเนินกำรเมื่อช ำรุด (แจ้งซ่อม) 

  ด ำเนินกำรแจ้งซ่อมตำมระเบียบฯ 
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-ตัวอย่าง- 
 

แผนการปฏิบัติงานการดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ-ครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
งานพัสดุ  กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี 

 
 

ล าดับ รายการ วิธีการบ ารุงรักษา/ความถี่ ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 หมายเหตุ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

5 อำคำรและสิ่งปลูกสร้ำง - ดูแลและรักษำควำมสะอำดภำยใน
อำคำรให้สะอำดอยู่เสมอ 

             

  - ดูแลอำคำรและสิ่งปลูกสร้ำงให้พร้อม 
  ใช้งำนอยูเ่สมอ 

             

 - ซ่อมแซมอำคำรและ
สิ่งปลูกสร้ำง 

- เมื่อตรวจพบว่ำมีจุดช ำรุดให้ด ำเนินกำร 
  แจ้งซ่อมตำมระเบียบฯ 

             

                
                

 


