
ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการจดัซ้ือจัดจางสำหรับผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การจัดซื้อจัดจาง : การขอซอมแซมครุภัณฑ 

 

 

 

 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ เอกสาร/ระเบียบฯ  
ที่เกี่ยวของ 

หมาย
เหตุ 

 
 

     

 
 

 

1.กรอกขอมูลรายละเอียดในแบบบันทึกขออนุมัติซอมแซมครุภณัฑ ใหครบถวน
สมบูรณ  
2.เสนอผูตรวจสอบสภาพครุภณัฑเพื่อตรวจสอบและใหความคิดเห็นประกอบการ
พิจารณาอนมุัติซอม 
3.เสนอขออนุมัติซอมแซมครภุัณฑตอผูมีอำนาจตามวงเงินโดยเสนอผานงานพัสดุ  

 
   45 นาที 
 
 
30 นาที 

 
      ผูขอซอม/ผูตรวจ  

สภาพครุภณัฑ 
 
- ผูปฏิบัติงานพัสดุ/ ผูมี
อำนาจตามวงเงิน 

- แบบบันทึกขออนุมัติซอมแซม

ครุภณัฑ (พด.���:1: 1 ม.ค.����) 
- คำสั่งสถาบันฯ ที่ 158/2566 และ

คำสั่งสถาบันฯ ที่ 160/2566 เรื่อง
การมอบอำนาจฯ 

 

  กรณี ที่ผูตรวจสอบมีความเห็นวา ซอมไดเอง ไมมีคาใชจาย 
1.รับเรื่องคืนจากงานพัสด ุ
2.ประสานผูเกี่ยวของดำเนินการซอมไดเลย 

 กรณี ที่ผูตรวจสอบมีความเห็นวา ซอมไดเอง มีคาใชจาย หรือสงซอม
ภายนอก 

1.ประสานผูเกี่ยวของจัดทำรายละเอียดรายการวสัดุ อุปกรณ อะไหล ที่ตองใชใน
การซอม หรือรายละเอียดการชำรดุของครุภัณฑที่มีความจำเปนตองสงซอม
ภายนอกเพื่อแนบบันทึกขออนุมัตซิอมฯ 
2.สืบราคารายการวัสดุ อุปกรณ อะไหล หรือรายการงานจางซอมภายนอก (ใบ
เสนอราคา) เพ่ือประกอบการพิจารณาขออนุมตัิซื้อ/จาง ซอม 

 กรณี ที่ผูตรวจสอบมีความเห็นวา ไมควรซอม 
1.ประสานผูเกี่ยวของขอรายละเอียด รูปภาพของครภุัณฑรายการทีม่ีสภาพชำรดุ
ไมสามารถซอมได หรือหากดำเนนิการซอมแลวจะทำใหสิ้นเปลืองงบในการซอม 
2.จัดทำบันทึกเสนอสถาบันฯ เพื่อขออนุมัติจำหนายตามระเบียบฯ โดยเสนอผาน
งานพัสด ุ

 
   15 นาที 
 
 
 
   
   7ชั่วโมง 
 
 
 
 

       
 
     30 นาที 

 
       ผูขอซอม 
 
 
 
 
       ผูขอซอม 
 
 
 
 
 

    
    ผูปฏิบัติงานพัสด/ุผูมี

อำนาจตามวงเงิน 

- ระเบียบฯ ขอ 212,215 
- คำสั่งสถาบันฯ ที่ 158/2566 และ

คำสั่งสถาบันฯ ที่ 160/2566 เรื่อง
การมอบอำนาจฯ 

 

      

จัดทำบันทึกขออนุมัติ

ซอมแซมครภุณัฑ 

สิ้นสุด 

เริ่ม 

ดำเนินการซื้อ/จางซอมแซม

ครุภณัฑแตละกรณ ี


