
กระบวนการซ่อมวัสดุถาวร/ครุภัณฑ์ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
1 

 
 
 
 

   

 
2 

 
 
 
 

รับใบแจ้งซ่อมวัสดุถาวร/
ครุภัณฑ์ จากผู้ควบคุม ดูแล 
และรับผิดขอบ 

 
5 นาที 

 
บุคลากร 

 
3 

 
 
 
 

ตรวจสอบทะเบียนคุมประวัติ 
รายละเอียดวัสดุถาวร/
ครุภัณฑ์ตามรายการแจ้งซ่อม  

 
15 นาที 

 
งานพัสดุ 

 
4 

 
 

 
 

จัดท าบันทึกขออนุญาตแจ้ง
ซ่อมรายการวัสดุถาวร/
ครุภัณฑ์ พร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
30 นาที 

 
งานพัสดุ 

 
5 

 
 
 

น าเสนอผู้บังคับบัญชาของ
หน่วยงานเพื่อพิจารณา
เอกสาร และลงนามหนังสือ 
 

 
2 ขม. 

 
ผอ./รองอธิการบดี  

 
6 
 

 น าส่งบันทึกขออนุญาตแจ้ง
ซ่อมไปยังกองคลัง  
เพื่อด าเนินการตามระเบียบ 
 

 
15 นาที 

 
งานสารบรรณ 
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 กองคลังตรวจสอบ
รายละเอียดการแจ้งซ่อม 
พร้อมด าเนินการตามข้ันตอน 
และวิธีการทางพัสดุ 
 

 
15 วัน 

 
กองคลัง 
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 ตรวจรับพัสดุ และส่งหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายไปยัง
กองคลังเพื่อเบิกจ่ายแก่ผู้ค้า 
 

 
5-7 วัน 

 
คณะกรรมการ/งานพัสดุ 
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เริ่มต้น 

รับเรื่องแจ้งซ่อม 
 

ตรวจสอบ 

จัดส่งหนังสือ 

พิจารณา 

ขออนุญาตแจ้งซ่อม 
 

พิจารณา 

ตรวจรับพัสดุ 
 

ส้ินสุด 


