
คู่มือการให้บริการ

เพื่ อสุ ขภาว ะที่ ดี ที่ สุ ดของทุกคน
  (WELL-BE ING FOR ALL)

UN IVERS ITY OF PHAYAO HOSP ITAL

งานโครงสร้างพื้ นฐานและ
วิศวกรรมทางการแพทย์

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา
งานแจ้งซ่อม



 

  

 

ขั้นตอนการให้บริการแจ้งซ่อม งานโครงสร้างพื้นฐานและวิศวกรรมทางการแพทย์ 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ขั้นตอนการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ช่องทางให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

1  ผู้ต้องการขอรับบริการเขียน

รายละเอยีดในใบขอรับบริการ 

 หนว่ยงาน /แพทย/์

พยาบาล/ บุคลากร / 

แมบ้่าน / รปภ. 

5 นาท ี ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

2  รับใบขอรับบริการ / ตรวจสอบ

รายละเอยีดการขอรับบริการ 

หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

10 นาท ี ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

3  ตรวจสอบหนา้งานพิจารณาความ

เสียหายพร้อมลงรายงานผลการ

ตรวจสอบเบือ้งต้น 

หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

3 ชั่วโมง - - ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

4  สามารถซ่อมเองไดโ้ดยเบิกวัสดุใน

คลัง 

หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

1 วัน ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 



5  ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

1 วัน - - ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

6  ซ่อมเสร็จแล้วแจง้เจ้าของผู้แจ้ง

ซ่อมทราบ / สง่คืนอุปกรณท่ี์ซ่อม 

/ ลงบันทึกฐานขอ้มูล 

หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

1 วัน - - ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

7  จัดเก็บเอกสาร หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

30 นาท ี ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

8  สามารถซ่อมเองไดโ้ดยเบิกวัสดุ

นอกคลัง 

หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

1 วัน ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

9  ท าหนังสอืขออนุมัตซิื้อวัสดุ พร้อม

ใบเสนอราคา / ประสานงานกับผู้

ท่ีเกี่ยวข้อง 

หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน / งานพัสดุ 

5 วัน ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

10  ท าหนังสอืขออนุมัตซิื้อวัสดุ พร้อม

ใบเสนอราคา ใหผู้้บริหาร

พจิารณาอนุมัตสิั่งซือ้ / ซ่อม ถา้

ไมอ่นุมัตใิห้แจง้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ

สาเหตุท่ีไม่อนุมัติให้ซือ้/ซ่อม 

ผู้อ านวยการฝา่ยบริหาร 15 วัน ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 



11  ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

1 วัน - - ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

12   ซ่อมเสร็จแล้วแจง้เจ้าของผู้แจ้ง

ซ่อมทราบ / สง่คืนอุปกรณท่ี์ซ่อม 

/ ลงบันทึกฐานขอ้มูล 

หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

1 วัน - - ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

13  จัดเก็บเอกสาร หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

30 นาท ี ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

14  

 

 

 

ไมส่ามารถซ่อมเองได ้ หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

1 วัน ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

15  

 

 

 

ท าหนังสอืขออนุมัตซิ่อม พร้อมใบ

เสนอราคา / ประสานงานกับผูท่ี้

เกี่ยวข้อง 

หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน / งานพัสดุ 

5 วัน ส านักงาน 

รพ.มพ. 

ตามใบเสนอ

ราคา 

ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

16  

 

 

 

 

ท าหนังสอืขออนุมัตซิ่อม พร้อมใบ

เสนอราคา ให้ผู้บริหารพจิารณา

อนุมัตสิั่งซือ้ / ซ่อม ถ้าไมอ่นุมัตใิห้

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบสาเหตุท่ีไม่

อนุมัตใิห้ซื้อ/ซ่อม 

ผู้อ านวยการฝา่ยบริหาร 15 วัน ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 



17  

 

 

 

ส่งต่องานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อออก

ใบสั่งจ้าง 

งานพัสดุ 5 วัน - - ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

18  

 

 

 

ตดิตามใบสั่งจา้งเพ่ือประสานงาน

กับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น บริษัท / 

ผู้รับเหมา เขา้มาซ่อมบ ารุง /แกไ้ข 

ตามใบเสนอราคา 

บริษัท / ผู้รับเหมา 5 - 15 วัน ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

19  

 

 

 

รายงานความคบืหนา้ของงาน /

ตรวจรับส่งมอบงาน / ทดสอบ

การใช้งาน 

หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

1 วัน ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

20  

 
ซ่อมเสร็จแล้วแจง้เจ้าของผู้แจ้ง

ซ่อมทราบ / สง่คืนอุปกรณท่ี์ซ่อม 

/ ลงบันทึกฐานขอ้มูล 

หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

1 วัน ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

21  

 

  

จัดเก็บเอกสาร หนว่ยงานโครงสร้าง

พื้นฐาน 

30 นาท ี ส านักงาน 

รพ.มพ. 

- ไมม่กีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

ทดสอบการใช้งาน / ตรวจรับงาน หนว่ยงานโครงสร้างพื้นฐาน 2 ชั่วโมง 

 


