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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการซ่อมบำรุงสาธารณูปโภค 

 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ ร้อยละความสำเร็จของจำนวนงานซ่อมบำรุงสาธารณูปโภคที่เสร็จสิ้น 
(จำนวนเรื่องท่ีดำเนินการเสร็จสิ้น คูณ 100 หารด้วย จำนวนเรื่องท้ังหมด) 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การปรับปรุง แก้ไข และซ่อมบำรุงสาธารณูปโภคของบริษัท ขนส่ง จำกัด เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ทันกับการเปลี่ยนแปลงและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. เพื่อควบคุม ดูแล แจ้งซ่อมบำรุงสาธารณูปโภคของบริษัท ขนส่ง จำกัด มีความสะดวก รวดเร็ว 
ภายใต้กระบวนการที่กำหนดไว้และตรวจสอบได้ 
 
2. ขอบเขต 
 กองกิจการสถานีขนส่งเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ในการจัดหา พัฒนาและบำรุงรักษา พ้ืนที่ และหรือ 
สิ่งปลูกสร้าง เพื่อใช้ประกอบธุรกิจของบริษัท เช่น สำนักงานหรือที่ทำการ, สถานีขนส่ง, สถานีเดินรถ,จุดพักรถ, 
Hub, Gateway, ที่จอดรถผู้โดยสาร, สถานที่ซ่อมบำรุงรักษารถ, ที่พักพนักงาน รวมทั้งบริหารทรัพย์สินภายใน
สถานีและย่านสถานี เป็นต้น โดยต้องจัดให้มีสิ ่งอํานวยความสะดวก ความปลอดภัยความสะอาด และ
สาธารณูปโภคต่าง ๆ 

 งานบริการสาธารณูปโภค เป็นหน่วยปฏิบัติการสนับสนุนของกองกิจการสถานีขนส่งในการซ่อม
บำรุงระบบสาธารณูปโภคประกอบด้วย ระบบไฟฟ้าและระบบดับเพลิง, ระบบประปาและสุขาภิบาล/การบำบัด 
น้ำเสีย, ระบบเครื่องปรับอากาศ, ระบบโทรศัพท์และอุปกรณ์ประกอบอาคารด้านการติดต่อสื่อสาร  และระบบ
ลิฟท์และบันไดเลื่อน ในพื้นที่สถานีส่วนกลางคือ สถานีขนส่งผู้โดยสารกรุงเทพฯ (จตุจักร, เอกมัย, ปิ่นเกล้า, บรม
ราชชนนี) และสถานเดินรถโดยสารขนาดเล็กกรุงเทพฯ (จตุจักร) 
 

 

 

 

 



บริษัท ขนส่ง จำกัด 

ชื่อกระบวนการซ่อมบำรุงสาธารณูปโภค 
เอกสารเลขท่ี : บณ. หน้า | 2 

ฉบับท่ี : 1 แก้ไขครั้งท่ี : - 

ทบทวนโดย :  อนุมัติโดย : รฝร. 

 

ห น้ า  | 2 

3. คำจำกัดความ 
ระบบสาธารณูปโภค หมายถึง ระบบและอุปกรณ์ซ่ึงสนับสนุนการบริการที่จำเป็น ซี่งประกอบด้วย 

1) ระบบไฟฟ้าและระบบดับเพลิง หมายถึง ระบบไฟฟ้ากำลัง, ระบบระบบไฟฟ้าสำรอง และ
ระบบดับเพลิง 

2) ระบบประปาและสุขาภิบาล/การบำบัดน้ำเสีย หมายถึง ระบบปั๊มน้ำ, ระบบควบคุม, ระบบ
บำบัดน้ำเสีย รวมถึงการซ่อมบำรุงห้องน้ำและอุปกรณ์ภายใน 

3) ระบบเครื่องปรับอากาศ หมายถึง ระบบเครื่องทำความเย็น  (Chiller), เครื่องเป่าลมเย็น Air 
Handing Unit (AHU) และ Fan Coil Unit (FCU), เครื่องปรับอากาศชนิดแยกส่วน, ม่าน
อากาศและประตูอัตโนมัติ 

4) ระบบโทรศัพท์และอุปกรณ์ประกอบอาคารด้านการติดต่อสื่อสาร หมายถึง ระบบการทำงาน
ของอุปกรณ์ภายใน, ข้อมูล โปรแกรมการใช้งานต่างๆ , เครื ่อง Operator และ Battery 
สำรอง รวมถึงระบบเสียงประกาศสาธารณะ 

5) ระบบลิฟท์และบันไดเลื่อน หมายถึง ระบบทั่วไปของลิฟต์และบันไดเลื่อน 
 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หมายถึง หน่วยงานภายในพื้นที่สถานีส่วนกลางคือ สถานีขนส่งผู ้โดยสาร
กรุงเทพฯ (จตุจักร, เอกมัย, ปิ่นเกล้า, บรมราชชนนี) และสถานเดินรถโดยสารขนาดเล็กกรุงเทพฯ (จตุจักร) 
 ช่างเทคนิค หมายถึง พนักงานในสังกัดงานบริหารสาธารณูปโภคที่มีหน้าที่ในการแก้ไขปัญหาในการใช้
งานของระบบต่าง ๆ รวมถึงการซ่อม, เปลี่ยน และบำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภคในพื้นที่สถานีส่วนกลางคือ 
สถานีขนส่งผู้โดยสารกรุงเทพฯ (จตุจักร , เอกมัย, ปิ่นเกล้า, บรมราชชนนี) และสถานเดินรถโดยสารขนาดเล็ก
กรุงเทพฯ (จตุจักร) 
 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

กรรมการผู้จัดการใหญ่ มีหน้าที่ อนุมัติ/ไม่อนุมัติงบประมาณ ข้อกำหนดขอบเขตดำเนินการ รับทราบ
ข้อมูล ติดตามผลการดำเนินงาน 

รองกรรมการผู้จัดการใหญ่ฝ่ายบริหารการเดินรถ มีหน้าที่อนุมัติ/ไม่อนุมัติงบประมาณ รับทราบข้อมูล 
ติดตามผลการดำเนินงาน 
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ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการใหญ่ฝ่ายบริหารการเดินรถ  มีหน้าที่พิจารณากลั่นกรองให้ความเห็นชอบ              
ไม่เห็นชอบ 

ผู้อำนวยการกองกิจการเดินรถ มีหน้าที่พิจารณากลั่นกรองให้ความเห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
หัวหน้างานบริการสาธารณูปโภค มีหน้าที่พิจารณาให้ความเห็นชอบ ไม่เห็นชอบข้อเท็จจริง  
นายช่าง มีหน้าที่นำเสนอข้อเท็จจริง ประมาณการงบประมาณและนำเสนอแนวทางแก้ไขปัญหา 
ช่างเทคนิค มีหน้าที่ตรวจสอบ แก้ไข ซ่อมบำรุง รายงานผลการดำเนินการ 
พนักงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ในการตรวจสอบข้อมูล บันทึกข้อมูลในระบบ รวบรวมข้อมูล ติดตาม

และรายงานผลการดำเนินงาน 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด จุดที่ต้องควบคุม ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 -รับเรื่องจากหนว่ยงาน
เจ้าของเร่ือง 
 

 พนักงานธุรการ/
กกส. 

5 นาที/เรื่อง แบบฟอร์ม
แจ้งซ่อม

สาธารณูปโภค 

 

2  
- บันทึกและลงทะเบียนรับ  พนักงานธุรการ/

ง.บณ. 

5 นาที/เรื่อง   

3  
- บันทึกผลการตรวจสอบใน
ใบแจ้งซ่อม 

 ช่างเทคนิค/
ง.บณ. 

1 ชม./เร่ือง   

4  

- ยื่นแบบฟอร์มขอเบิก
อุปกรณ์ที่ห้องเก็บอุปกรณ์ 
(Store) 

การเบิกจา่ย
อุปกรณ์ 

ช่างเทคนิค/ 

ง.บณ. 

30 นาที/ 

เร่ือง 

แบบฟอร์มเบิก
อุปกรณ์ 

 

5  
- ซ่อม/เปลี่ยนอุปกรณ์  ช่างเทคนิค/ 

ง.บณ. 

2 ชม./ เร่ือง   

6  
- บันทึกผลการดำเนินการใน
ทะเบียนเร่ืองรับ 

 พ.ธก./ง.บณ. 10 นาที/
เร่ือง 

  

7 
 

 

- บันทึกในตัวเร่ือง 
 

 ห.บณ. 10 นาที/
เร่ือง 

  

8  
- บันทึกรับทราบ  ผอ.กกส. 10 นาที/

เร่ือง 
  

9 
 - สรุปรายงานประจำเดือน  พ.ธก./ง.บณ. 1 วัน   

10  

- จัดเก็บรวบรวมเอกสาร 

 
 
 

 พ.ธก./ง.บณ. 5 นาที/เรื่อง   

 
 

รับเรื่องจาก 
หน่วยงานเจ้าของ

รับเรื่องจาก บท./กกส. 

ลงพื้นที่ตรวจสอบเบื้องต้น 

สรุปผลการดำเนินการ 

แจ้ง ผอ.กกส.ทราบผลการ

เบิกอุปกรณส์ำหรับเปลี่ยน/

ซ่อม  

ซ่อม/ เปลี่ยนอุปกรณ ์  

ผอ.กกส. รับทราบผลการ
ดำเนินการ 

สรุปรายงานประจำเดือน 

จัดเก็บรวบรวม
เอกสาร 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับเรื่องจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 1.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่องดาวน์โหลดแบบฟอร์มจาก intranet และบันทึกการแจ้งซ่อมลงใน

แบบฟอร์มจัดส่งตามสายงานมายังกองกิจการสถานีขนส่ง 

 1.2 พนักงานธุรการ กองกิจการสถานีขนส่ง บันทึกเรื่องในทะเบียนรับเรื่อง และนำเสนอ ผอ.กกส. 

 1.3 ลงทะเบียนส่งออกให้งานบริการสาธารณูปโภค 
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 2. รับเรื่องจากกองกิจการสถานีขนส่ง  

  เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ดำเนินการแจ้งซ่อม/เปลี่ยน สาธารณูปโภคไปที่กองกิจการสถานีขนส่ง   

ผู้อำนวยการกองกิจการสถานีขนส่งจะพิจารณาสั่งการให้ ง.บณ./กกส.ดำเนินการตรวจสอบและซ่อม/เปลี่ยนใน

ส่วนที่เกี่ยวข้อง พนักงานธุรการงานบริการสาธารณูปโภคจะลงทะเบียนรับเอกสารเพื่อให้ หัวหน้างานบริการ

สาธารณูปโภคพิจารณาสั่งการให้พนักงานในสังกัดงานบริการสาธารณูปโภคดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 3. ลงพื้นที่เพ่ือตรวจสอบพ้ืนที่และความเสียหายเบื้องต้น 

  ช่างเทคนิคที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานบริการสาธารณูปโภคจะลงพื้นที่เพ่ือสำรวจความเสียหาย

และพิจารณาความเป็นไปได้ในซ่อม/เปลี่ยน สาธารณูปโภคในเบื้องต้นและดำเนินการดังนี้ 

  3.1 งานซ่อม/เปลี่ยน สาธารณูปโภคนั้น ช่างเทคนิคสามารถดำเนินการได้เอง มีอุปกรณ์สำรองในห้อง

เก็บอุปกรณ์ของบริษัทฯ และไม่มีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม จะดำเนินการซ่อม/เปลี่ยนตามกระบวนการต่อไป 

  3.2 งานซ่อม/เปลี่ยน สาธารณูปโภคนั้น ช่างเทคนิคสามารถดำเนินการได้เอง แต่ไม่มีอุปกรณ์สำรองใน

ห้องเก็บอุปกรณ์ของบริษัทฯ ช่างเทคนิคจะดำเนินการรวบรวมรายละเอียด ประมาณราคา นำเสนอขออนุมัติ

งบประมาณตามสายงานเพ่ือจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อได้อุปกรณ์แล้วจึงจะดำเนินการซ่อม/เปลี่ยนตามกระบวนการต่อไป 

  3.3 งานซ่อม/เปลี่ยน สาธารณูปโภคนั้น ช่างเทคนิคไม่สามารถดำเนินการได้เองจำเป็นต้องใช้ช่าง

ภายนอกที่มีความรู้ความสามารถเฉพาะทาง ช่างเทคนิคจะดำเนินการรวบรวมรายละเอียด นำเสนอแนวทาง

ดำเนินการ เสนอขออนุมัติงบประมาณจัดซื้อจัดจ้างตามสายงานเพื่อจัดจ้างก่อนดำเนินการซ่อม/เปลี่ยนตาม

กระบวนการต่อไป 
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 4. เบิกอุปกรณ์สำหรับซ่อม/เปลี่ยน 

  เมื่อช่างเทคนิคได้ดำเนินการตรวจสอบพื้นที่และความเสียหายในเบื้องต้นแล้ว จะดำเนินการเบิก

อุปกรณ์สำรองในห้องเก็บอุปกรณ์ของบริษัทฯ ซี่งจะมีพนักงานในสังกัดงานบริการสาธารณูปโภคท่ีได้รับมอบหมาย

เป็นผู้ควบคุมจำนวนและการเบิกจ่ายอุปกรณ์ภายในคลังและนำเสนอต่อหัวหน้างานบริการสาธารณูปโภคเพ่ือ

ทราบการเปลี่ยนแปลงของรายการอุปกรณ์ และการพิจารณาซื้ออุปกรณ์เพื่อสำรองในห้องเก็บอุปกรณ์เพิ่มเติม

ต่อไป 
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 5. ดำเนินการเปลี่ยน/ซ่อม สาธารณูปโภค 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บริษัท ขนส่ง จำกัด 

ชื่อกระบวนการซ่อมบำรุงสาธารณูปโภค 
เอกสารเลขท่ี : บณ. หน้า | 9 

ฉบับท่ี : 1 แก้ไขครั้งท่ี : - 

ทบทวนโดย :  อนุมัติโดย : รฝร. 

 

ห น้ า  | 9 

6. สรุปผลการดำเนินการ 

  เมื่อช่างเทคนิคดำเนินการเปลี่ยน/ซ่อม สาธารณูปโภค เรียบร้อยแล้ว ต้องสรุปผลการดำเนินการให้

หัวหน้างานบริการสาธารณูปโภครับทราบ 

 

 

 7. หัวหน้างานบริการสาธารณูปโภคบันทึกรายงานผลการดำเนินการ 

 8. ผู้อำนวยการกองกิจการสถานีขนส่งบันทึกรับทราบผลการดำเนินการ 

 9. สรุปรายงานประจำเดือน 

  พนักงานธุรการ งานบริการสาธารณูปโภคสรุปผลการดำเนินการเทียบกับปริมาณงานที่ได้รับเป็น

รายงานประจำเดือนให้หัวหน้างานบริการสาธารณูปโภคพิจารณาดำเนินการต่อไป 
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 10. จัดเก็บรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  เมื่อหัวหน้างานบริการสาธารณูปโภค รายงานประจำเดือนให้ผู้อำนวยการกองกิจการสถานีขนส่ง

ทราบเรียบร้อยแล้ว พนักงานธุรการ งานบริการสาธารณูปโภคจะเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นข้อมูลสำหรับการ

พิจารณาซ่อมบำรุง/เปลี่ยน หรือซื้ออุปกรณ์ใหม่ ต่อไป 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานรายเดือน 

 

8. เอกสารอ้างอิง 
     - 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1) แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 

 2) แบบฟอร์มเบิกอุปกรณ์  

 

10. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

- 

11. ภาคผนวก 

 1. คำสั ่งบริษัทฯ ที ่ ค.1/2565 ลงวันที ่ 4 มกราคม 2565 เรื ่อง การมอบอำนาจให้รองกรรมการ                   

ผู้จัดการใหญ ่

 2. คำสั่งบริษัทฯ ที่ ค.2/2565 ลงวันที่ 4 มกราคม 2565 เรื ่อง การมอบอำนาจให้ผู ้ช่วยกรรมการ            

ผู้จัดการใหญ ่


