
 

 

 

 

แผนกสนบัสนนุ กองชางโยธา ฐานทพัเรอืสตัหีบ 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

การสนบัสนุนเครื่องจักร เครื่องมือกลและเครื่องทุนแรงสายชางโยธา 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที.่ 

วันที่บังคับใช. 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกสนบัสนนุ กองชางโยธา ฐานทพัเรอืสตัหีบ 

คูมือปฏิบตัิงานการสนบัสนนุเครือ่งจักร เครือ่งมือกล และเครื่องทุนแรงสายชางโยธา 

 

 

ผูรบัผดิชอบ : นาวาโท. 

     (  พฤหัส   ทรงประกอบ ) 

ตําแหนง : หัวหนาแผนกสนับสนุน กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ทบทวนโดย : นาวาเอก. 

               ( มนูญ  ไชยยอด ) 

ตําแหนง :  นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

อนุมัติโดย :นาวาเอก. 

   ( สมหมาย  แสวงกิจ ) 

ตําแหนง : ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

 



ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที.่ 
 

วันที่บังคับใช. 
 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

สารบัญ 

หัวขอ          หนา 

๑. วัตถุประสงค         ๓ 

๒. ผังกระบวนการทํางาน        ๔ – ๕ 

๓. ขอบเขต         ๖ 

๔. ความรับผิดชอบ        ๖ - ๗ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๗ 

๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารทีเ่กี่ยวของ     ๗ 

๗. การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร       ๘ 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล      ๘ 

๙. ภาคผนวก         ๘ 

  



๑. วัตถุประสงค 

  ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทางในการสนับสนุนเครื่องจักร เครื่องมือกลและเครื่องทุนแรงสายชางโยธา  

กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ  

  ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

  ๑.๓ เพื่อใหการดําเนินการจัดทํารายละเอียดการซอมบํารุงฯอุปกรณสายโยธา ใหกบัหนวยตางๆ ทีเ่สนอ

ขอรับการสนับสนุนจาก กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

  

  



๒. ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการการ การสนับสนุนเครือ่งจักร เครื่องมือกลและเครือ่งทุนแรงสายชางโยธา  

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

๑ 

 

 

 

๑ วัน  

เจาหนาที่ 

ผูรับผิดชอบ/    

ผอ.กชธ./ผูบริหาร 

 

 

๒ 

 

 

 

 
๑ วัน  

 

เจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 

 

๓ 

 

 

 แปรผัน

ตาม

ปริมาณ

งาน 

 

 

เจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 

๔  

๑ วัน  

 

หน.หมวดซอม

บํารุง 

 

 

 

๕ 

 

 

 

๑ชม.  หน.สนับสนุน 

๖ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกสนับสนุนฯ 

 

หมวดซอมบํารุงฯ 

รวบรวม งานซอมทําตางๆ  ดําเนินการแลว

เสร็จ 

ตรวจ, พิจารณา 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

หนวยตางๆ เสนอ ฐท.สส. หรือเสนอ ฐท.สส.

(ผาน กชธ.ฐท.สส.) หรือ ฐท.สส. สั่งการให  

สนับสนุนเครื่องจักร 

A 

ก 



 

 

     

 

 

ลําดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ (กฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

๖ 

 

 

 

 

30 นาที  

 

 

 

 

แผนก

สนับสนุน 

 

 

 

 

 

 

๗ 

 

 

 

 

๔ ชม.  

แผนกแผนฯ 

 

 

๘ 

 

๔ ชม.  

 

แผนกธุรการ 

กชธ.ฐท.สส. 

 

 

 

๙ 

 

 

  

 
 

 

 

ฐท.สส. 

 

 

 

 รวม ๘ ชม.๓๐นาที   

แผนกสนับสนุน รวบรวมเสนอ แผนกแผน

ฐท.สส. , หนวยที่เสนอขอรับการ

สนับสนุนเพื่อดําเนินการตอไป 

ผานแผนกแผนฯ 

เสนอ ผอ.กชธ.ฯ

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ลงทะเบียนสง  

ก 



 

  



๓. ขอบเขต 

 ๓.๑  การปฏิบัติงานการสนับสนุนเครื่องจักร เครื่องมือกลและเครื่องทุนแรงสายชางโยธา 

  เริ่มจากเมื่อหนวยตางๆ เสนอ ฐท.สส. หรือเสนอ ฐท.สส. (ผาน กชธ.ฐท.สส.) หรือเสนอ กชธ.ฐท.สส. 

โดยตรง หรืองานที่ ฐท.สส. สั่งการให กชธ.ฐท.สส.  สนับสนุนเครื่องจักร เครื่องมือกลและเครื่องทุนแรงสาย

ชางโยธา เอกสารสั่งการทั้งบันทึก/โทรเลขหรืออื่นๆ จะถูกสงใหแผนกสนับสนุนดําเนินการ โดยแผนกฯจะ

มอบหมายใหหมวดซอมบํารุงฯ เปนหนวยประสานดําเนินการ/ปฏิบัติงานในการสนับสนุนเครื่องจักร เครื่องมือ

กลและเครื่องทุนแรงสายชางโยธาโดยตรงกับหนวยที่รองขอ  

 

๔. ความรับผิดชอบ  

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑.๑ กําหนดนโยบายและสั่งการใหแผนกตางๆ ดําเนินการตามขีดความสามารถ 

  ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ 

  ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

 ๔.๒ แผนกตางๆ มหีนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๒.๑ ประสานรายละเอียดกับแผนกสนับสนุน หรือผูรับผิดชอบงานตางๆ ตามที่ กชธ.ฐท.สส. สั่งการ 

  ๔.๒.๒ ตรวจสอบความชํารุดเสียหายของเครื่องจักร เครื่องมือกลและเครื่องทุนแรงสายชางโยธาที่

จะตองดําเนินการหากมีการชํารุดระหวางปฏิบัติงาน และพิจารณาความเหมาะสมในการดําเนินการวาควร

ดําเนินการเอง หรือเสนอเปนงานจางเหมา โดยพิจารณาตามหลักของความคุมคาทางดานงบประมาณเปนหลัก 

  ๔.๒.๓ พิจารณาจัดทําประมาณการ และรายละเอียดประกอบการจัดซื้อ/จาง 

 ๔.๓ แผนกสนับสนุน มหีนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๓.๑ จัดเตรียมความพรอมใชงานของเครื่องจักร เครื่องมือกลและเครื่องทุนแรง โดยรายงานสถานภาพ

ใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบขอมูล 

  ๔.๓.๒ รวบรวม/ประมาณการอะไหลที่หมวดซอมบํารุงฯ ดําเนินการ พรอมตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสารตางๆ และความถูกตองของยอดเงินประมาณการอะไหล เพื่อเปนการทบทวนกอนนําเสนอขอให  

ผอ.กชธ.ฐท.สส. พิจารณาลงนามในหนังสือสงใหกับ ฐท.สส.(ผาน กบ.ฐท.สส.) หรือ นขต.ฐท.สส. ที่เสนอขอรับ

การสนับสนุนจาก กชธ.ฐท.สส. โดยตรง 

  ๔.๓.๓ ตรวจสอบ/แกไขเอกสารที่ไมสมบูรณ เชน พิมพผิด ยอดรวมวงเงินไมถูกตอง พรอมกับใหหมวด

ซอมบํารุงฯ ดําเนินการทบทวนแกไข  



  ๔.๓.๔ ประสานรายละเอียดกับแผนกแผนฯ ของ กชธ.ฐท.สส. เพื่อความรวดเร็วและลดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ แนวทางการปฏิบัติเมื่อไดรับมอบหมายใหการสนับสนุนเครื่องจักร เครื่องมือกลและเครื่องทุนแรงสาย

ชางโยธา มีดังน้ี 

  ๕.๑.๑ ตรวจสอบวาเครื่องจักร เครื่องมือกลและเครื่องทุนแรงติดภารกิจเรงดวนอื่นๆอยูหรือไม มี

สภาพพรอมใชงานหรือไม 

  ๕.๑.๒ หากตรวจสอบแลววาสามารถสนับสนุนได จะประสานกลับหนวยที่ขอรับการสนับสนุน เกีย่วกบั

รายละเอียดตางๆ ตามที่เจาของงานรองขอ 

  ๕.๑.๓ กรณีงานที่สนับสนุนเครื่องจักรฯ ใหแลว เครื่องจักรฯเกิดการชํารุกระหวางปฏิบัติงาน และตอง

แกไขหรือซอมโดยไมมีคาใชจายในการจัดหาอะไหล/อุปกรณ หนวยจะซอมทําดวยตัวเอง หรือหากเจาของงาน

ยินดีสนับสนุนอะไหล/อุปกรณ ก็สามารถดําเนินการไดทันที จะเปนการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานได 

   ๕.๑.๔ กรณีงานที่เครื่องจักรชํารุดแลวไมมีอะไหล/อุปกรณในซอมทํา หมวดซอมบํารุงฯดําเนินการ

ประมาณการ จัดหาอะไหล/อุปกรณ เสนอแผนกสนับสนุน ผานแผนกแผนฯ กชธ.ฐท.สส. และเมื่อดําเนินการ

ซอมทําแลวเสร็จหนวยจะเรงรัดปฏิบัติงานจนแลวเสร็จ 

  ๕.๑.๕ กรณีงานที่เกินขีดความสามารถของหมวดซอมบํารุงฯ ตองจางซอมตรวจสอบรายละเอียดความ

ชํารุดเสียหาย แลวประมาณการ เสนอแผนกสนับสนุน เพื่อเสนอให กชธ.ฐท.สส. พิจารณาตอไป  

ปริมาณและขนาดของงาน 
 

๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบบัที่แกไขเพิม่เติม 

 ๖.๓ ระเบียบกองทพัเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๑ 

  

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสารและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ตามช่ืองานที่หนวย

ตางๆ เสนอขอรบั

การสนับสนุนให 

ดําเนินการ 

ช้ันเก็บเอกสารของ 

หมวดซอมบํารงุฯ

กชธ.ฐท.สส. 

หมวดซอมบํารงุฯและ

แผนกสนับสนุน

กชธ.ฐท.สส. 

 - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลในเครื่อง

คอมพิวเตอร 

๑๐ ป 

 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการปฏิบัติงานของหมวดซอมบํารุงฯแผนกสนับสนุน กชธ.ฐท.สส. เรื่อง การสนับสนุน

เครื่องจักร เครื่องมือกลและเครื่องทุนแรงสายชางโยธา                                                                                  

 ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของการปฏิบัติงานการสนับสนุนเครื่องจกัร เครื่องมือกลและเครื่องทุนแรงสาย

ชางโยธา เปนไปตามกําหนดเวลาที่หนวยตางๆ รองขอ 

 

๙. ภาคผนวก 

 -  

 



 

 

 

 

แผนกสนบัสนนุ กองชางโยธา ฐานทพัเรอืสตัหีบ 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

การซอมบํารงุและการสนบัสนนุวัสดอุุปกรณสายชางโยธา 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที.่ 

วันที่บังคับใช. 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกสนบัสนนุ กองชางโยธา ฐานทพัเรอืสตัหีบ 

คูมือปฏิบตัิงานการซอมบํารุงและการสนบัสนุนวัสดุอปุกรณสายชางโยธา 

 

 

 

ผูรบัผดิชอบ : นาวาโท. 

     (  พฤหัส   ทรงประกอบ ) 

ตําแหนง : หัวหนาแผนกสนับสนุน กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ทบทวนโดย : นาวาเอก. 

              (มนูญ  ไชยยอด) 

ตําแหนง :  นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

อนุมัติโดย :นาวาเอก. 

   (สมหมาย  แสวงกิจ) 

ตําแหนง : ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 



 

ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที.่ 
 

วันที่บังคับใช. 
 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

สารบัญ 

หัวขอ          หนา 

๑. วัตถุประสงค         ๓ 

๒. ผังกระบวนการทํางาน        ๔ – ๕ 

๓. ขอบเขต         ๖ 

๔. ความรับผิดชอบ        ๖ - ๗ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๗ 

๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารทีเ่กี่ยวของ     ๗ 

๗. การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร       ๘ 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล      ๘ 

๙. ภาคผนวก         ๘ 

  



๑. วัตถุประสงค 

  ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทางใน การซอมบํารุงและสนับสนุนวัสดุและอุปกรณสายโยธา ใหแกหนวยงาน

ตางๆ ในพื้นที่ 

  ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

  ๑.๓ เพื่อใหการดําเนินการจัดทํารายละเอียดการซอมบํารุงฯ และการสนับสนุนสิ่งอุปกรณสายโยธา   

ใหกับหนวยตางๆ ที่เสนอขอรับการสนับสนุนจากกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

  

  



๒. ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการการ การปฏิบัติงานการซอมบํารงุและการสนับสนุนวัสดุอุปกรณสายโยธา 

ลําดับ ข้ันตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

๑ 

 

 

 

๑ วัน  

เจาหนาที่ 

ผูรับผิดชอบ/    

ผอ.กชธ./ผูบริหาร 

 

 

๒ 

 

 

 

 
๑ วัน  

 

เจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 

 

๓ 

 

 

 แปรผัน

ตาม

ปริมาณ

งาน 

 

 

เจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 

๔  

๑ วัน  

 

หน.หมวดซอม

บํารุง 

 

 

 

๕ 

 

 

 

๑ชม.  หน.สนับสนุน 

๖ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกสนับสนุนฯ 

 

หมวดซอมบํารุงฯ 

รวบรวม งานซอมทําตางๆ  ดําเนินการแลว

เสร็จ 

ตรวจ, พิจารณา 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

หนวยตางๆ เสนอ ฐท.สส. หรือเสนอ ฐท.สส.

(ผาน กชธ.ฐท.สส.) หรือ ฐท.สส. สั่งการให

ดําเนินการสํารวจตรวจสอบ และซอมทํา 

A 

ก 



 

 

     

 

 

ลําดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ (กฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

๖ 

 

 

 

 

30 นาที  

 

 

 

 

แผนก

สนับสนุน 

 

 

 

 

 

 

๗ 

 

 

 

 

๔ ชม.  

แผนกแผนฯ 

 

 

๘ 

 

๔ ชม.  

 

แผนกธุรการ 

กชธ.ฐท.สส. 

 

 

 

๙ 

 

 

  

 
 

 

 

ฐท.สส. 

 

 

 

 รวม ๘ ชม.๓๐นาที   

แผนกสนับสนุน รวบรวมเสนอ แผนกแผนฯ 

ฐท.สส. , หนวยที่เสนอขอรับการ

สนับสนุนเพื่อดําเนินการตอไป 

ผานแผนกแผนฯ เสนอ 

ผอ.กชธ.เห็นชอบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ลงทะเบียนสง  

ก 



 

  



๓. ขอบเขต 

 ๓.๑  การปฏิบัติงาน การซอมบํารุงและการสนับสนุนอุปกรณสายชางโยธา    

   เริ่มจาก หนวยตางๆ เสนอ ฐท.สส. หรือเสนอ ฐท.สส. (ผาน กชธ.ฐท.สส.) หรือเสนอ กชธ.ฐท.สส. 

โดยตรง หรืองานที่ ฐท.สส. สั่งการให กชธ.ฐท.สส.  กชธ.ฐท.สส.(ผานแผนกแผนฯ) ตามบันทึก,โทรเลขและสั่ง

การใหแผนกสนับสนุนดําเนินการ โดยแผนกฯ จะมอบหมายใหหมวดซอมบํารุงฯ เปนผูประสานดําเนินการ/

ปฏิบัติงานการซอมบํารุงและอุปกรณสายชางโยธา 
 

๔. ความรับผิดชอบ  

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑.๑ กําหนดนโยบายและสั่งการใหแผนกตางๆ ดําเนินการตามขีดความสามารถ 

  ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ 

  ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

 ๔.๒ แผนกตางๆ มหีนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๒.๑ ประสานรายละเอียดกับหนวยที่เสนอขอรับการสนับสนุน หรือผูรับผิดชอบงานตางๆ ตามที่ 

กชธ.ฐท.สส. สั่งการ 

  ๔.๒.๒ ตรวจสอบความชํารุดเสียหายของงานที่จะดําเนินการ และพิจารณาความเหมาะสมในการ

ดําเนินการวาควรดําเนินการเอง หรือเสนอเปนงานจาง โดยพิจารณาตามหลักของความคุ มคาทางดาน

งบประมาณเปนหลัก 

  ๔.๒.๓ พิจารณาจัดทําประมาณการ และรายละเอียดประกอบการจัดซื้อ/จาง 

 ๔.๓ แผนกสนับสนุน มหีนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๓.๑ รวบรวม/ประมาณการอะไหลที่หมวดซอมบํารุงฯ ดําเนินการ พรอมตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสารตางๆ และความถูกตองของยอดเงินประมาณการอะไหล      เพื่อเปนการทบทวนกอนนําเสนอขอให ผอ.

กชธ.ฐท.สส. พิจารณาลงนามในหนังสือสงใหกับ ฐท.สส.(ผาน กบ.ฐท.สส.) หรือ นขต.ฐท.สส. ที่เสนอขอรับการ

สนับสนุนจาก กชธ.ฐท.สส. โดยตรง 

  ๔.๓.๒ จัดสงเอกสารที่ไมสมบูรณ เชน พิมพผิด ยอดรวมวงเงินไมถูกตอง  ใหกับหมวดซอมบํารุงฯ ที่

ดําเนินการงานน้ันๆ ทบทวนแกไข  

  ๔.๓.๕ ประสานรายละเอียดกับแผนกแผนฯ ของ กชธ.ฐท.สส. เพื่อความรวดเร็วและลดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 



 

 

 

 
 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ แนวทางการปฏิบัติ เมื่อไดรับมอบหมายงานจากแผนกสนับสนุนมี ดังน้ี 

  ๕.๑.๑ พิจารณาหาสาเหตุความชํารุดเสียหาย และรวมถึงการขอรับการสนับสนุน ซอมสรางโดย

ประสานรายละเอียดตางๆ ตามที่เจาของงานรองขอ 

  ๕.๑.๒ กรณีงานที่แกไข หรือซอมโดยไมมี คาใชจายในการจัดหาอะไหล /อุปกรณ หรือเจาของงาน

สนับสนุนอะไหล/อุปกรณ สามารถดําเนินการไดทันที ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน จนแลวเสร็จ ๑-๘ ชม. 

 ๓.๒.๓   กรณีงานที่ไมมีอะไหล/อุปกรณ ซอมทํา หมวดซอมบํารุงฯดําเนินการประมาณการ จัดหาอะไหล /

อุปกรณ เสนอ แผนกสนับสนุน ผานแผนกแผนฯ กชธ.ฐท.สส. ตอไประยะเวลาในการปฏิบัติงาน จนแลวเสร็จ 

๑-๓ เดือน 

  ๕.๑.๓ กรณีงานที่เกินขีดความสามารถของหมวดซอมบํารุงฯ ตองจางซอมตรวจสอบรายละเอียดความ

ชํารุดเสียหาย แลวประมาณการ เสนอ แผนกสนับสนุน ผานแผนกแผนฯ กชธ.ฐท.สส. ตอไประยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน จนแลวเสร็จ ๑-๓ เดือน 

  ๕.๑.๔ กรณีงานขอรับการสนับสนุน ซอมสราง/อุปกรณ เชน โครงเหล็กปายประชาสัมพันธ/โครงเหลก็

รองรับพื้นไมงานพิธีตางๆ 

      -   ดําเนินการไดทันที เมื่อมีวัสดุอุปกรณสนับสนุน ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน จนแลวเสร็จ ๑-๓ วัน ตาม

ปริมาณและขนาดของงาน 

 
 

๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบบัที่แกไขเพิม่เติม 

 ๖.๓ ระเบียบกองทพัเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๑ 

  

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

๗. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสารและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ตามช่ืองานที่หนวย

ตางๆ เสนอขอรบั

การสนับสนุนให 

ดําเนินการ 

ช้ันเก็บเอกสารของ 

หมวดซอมบํารงุฯ

กชธ.ฐท.สส. 

หมวดซอมบํารงุฯและ

แผนกสนับสนุน

กชธ.ฐท.สส. 

 - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลในเครื่อง

คอมพิวเตอร 

๑๐ ป 

 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการปฏิบัติงานของหมวดซอมบํารุงฯแผนกสนับสนุน กชธ.ฐท.สส. เรื่อง การปฏิบัติงานการ

ซอมบํารุงและการสนับสนุนอุปกรณสายชางโยธา                                                                                                                          

 ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของการปฏิบัติงานการซอมบํารุงและการสนับสนุนอุปกรณสายชางโยธา เปนไป

ตามกําหนดเวลาที่หนวยตางๆ เสนอขอรับการสนับสนุน 

 

๙. ภาคผนวก 

 -  

 


