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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนพัสดุ มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอการ
รับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัตินี้เป็นขั้นตอนการตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์/งานจ้าง ก่อนครบกำหนดการรับประกันตาม
สัญญา และส่งให้ส่วนการเงินและบัญชีเพื่อคืนหลักประกันสัญญา 

 
3. คำจำกัดความ 

การตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์/งานจ้าง เพ่ือคืนหลักประกันสัญญา หมายถึง การสอบถามไปยังหน่วยงาน
ผู้ดูแลครุภัณฑ์/งานจ้าง ว่าครุภัณฑ์/งานจ้างที่ใกล้ครบกำหนดคืนหลักประกันสัญญา มีสภาพการใช้งานได้ปกติ
หรือความชำรุดบกพร่องหรือไม่ 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารทั่วไป  ลงนามในหนังสือแจ้งความชำรุดบกพร่อง 
งานธุรการ    งานธุรการส่วนพัสดุ 
หน่วยงานผู้ดูแลครุภัณฑ์/งานจ้าง  หน่วยงานทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย ที่ดูแลครุภัณฑ์  
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow
 

 
 

ลำ
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอ
บ 

ระยะ
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
 

รับเอกสารจากงานธุรการส่วน
พัสดุ  

ตรวจสอบวัน
ครบกำหนด
ระยะรับประกัน
และส่งเอกสาร
ด้วยความถูกต้อง 

นางกนกพร 
ดอกไม้กุล 

1 
นาที 

แบบ
ตรวจสอบ
สภาพ
ครุภัณฑ์/
งานจ้าง 

2 

 
บันทึกข้อมูล 
-เลขที่หนังสือ  
-เลขที่สัญญา 
-หน่วยงานผู้ดูแลพัสดุ  
-วันครบกำหนดส่งคืนสกบ.  
-วันครบกำหนดคืนหลักประกัน
สัญญา 
ในทะเบียนคุมเพื่อป้องกันการสูญ
หายและสืบค้นข้อมูลได้ 

บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

นางกนกพร 
ดอกไม้กุล 

2 
นาที 

แบบ
ตรวจสอบ
สภาพ
ครุภัณฑ์/
งานจ้าง 

3 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
-หน่วยงาน 
-รายการครุภัณฑ์/งานจ้าง 
-วันครบกำหนดคืนหลักประกัน 
-เตรียมเอกสารเพื่อขอความ
อนุเคราะห์ให้หน่วยงานตรวจ
สภาพ (ปั๊มตรายางขอความ
อนุเคราะห์จากหน่วยงาน ใส่ชื่อ
หน่วยงานและวันครบกำหนดให้
หน่วยง่านส่งคืน) 
-ส่งเอกสารให้หัวหน้าส่วนพัสดุลง
นาม 

ตรวจสอบวัน
ครบกำหนดการ
รับประกัน 
หน่วยงานที่ดูแล 
เพื่อความถูกตอ้ง
ก่อนนำเสนอ
หัวหน้าสว่นพัสด ุ

นางกนกพร 
ดอกไม้กุล 

2 
นาที 

แบบ
ตรวจสอบ
สภาพ
ครุภัณฑ์/
งานจ้าง 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) : ระบุ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการทำงาน เพ่ือให้
เห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ที่จะเป็นประโยชน์ในการช่วย
ทำความเข้าใจการทำงานที่ง่ายขึ้น และแสดงให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบข้อมูล
เอกสาร 

บันทึกการรับเอกสารใน
ทะเบียนคุมเอกสาร 

รับเอกสารจาก
งานธุรการ 

yes 

No 

1 
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4 

 
 
-เสนอหัวหนา้ส่วนพัสดุเพือ่ลง
นามขอความอนุเคราะห์
หน่วยงานเพือ่ตรวจสอบครุภัณฑ์ 
-สำเนาเอกสาร 1 ชุดเพื่อเก็บไว้
สืบค้น 
-บันทึกข้อมูลในทะเบยีนรับ
สำหรับการสืบค้น 
 

เพื่อขอความ
อนุเคราะห์จาก
หน่วยงานให้
ตรวจสอบสภาพ
ครุภัณฑ์/งาน
จ้าง 

นางกนกพร 
ดอกไม้กุล 

5 
นาที 

แบบ
ตรวจสอบ
สภาพ
ครุภัณฑ์/
งานจ้าง 

5 

 

 
-ส่งเอกสารให้หน่วยงาน
ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์/งาน
จ้าง (ขึ้นกับระยะเวลาสิ้นสุด
ภาระผูกพัน) 
 
 
 

 
 
ส่งเอกสารให้
หน่วยงาน
ตรวจสอบสภาพ
ครุภัณฑ์/งาน
จ้าง ให้ส่ง
เอกสารคืนส่วน
พัสดภุายในเวลา
ที่กำหนด 
 
 

นางกนกพร 
ดอกไม้กุล 

2 
นาที 

แบบ
ตรวจสอบ
สภาพ
ครุภัณฑ์/
งานจ้าง 

6 

 

-รับคืนเอกสารผลการตรวจสภาพ
ครุภัณฑ์/งานจ้างจากหนว่ยงาน
ว่ามีความชำรุดบกพรอ่งหรือไม่มี
ความชำรุด 
-ตรวจสอบรายละเอยีดในกรณีที่
มีความชำรุดครบถ้วนหรือไม ่
-หากไม่มีความชำรุดให้ส่งคืนส่วน
การเงินและบัญช ี

 
-ตรวจสอบผล
การตรวจสภาพ
ครุภัณฑ์/งาน
จ้าง เมื่อมีความ
ชำรุดบกพร่อง 
-ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
รับประกันวา่
หมดระยะเวลา
การรับประกัน
หรือยัง 
 
 

นางกนกพร 
ดอกไม้กุล 

2 
นาที 

แบบ
ตรวจสอบ
สภาพ
ครุภัณฑ์/
งานจ้าง 

7 

 
-จัดทำหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ
โดยกำหนดระยะเวลาให้เข้า
ดำเนินการภายใน 15 วัน  
-ส่งหนังสือแจ้งซ่อมให้
ผู้ประกอบการทางไปรษณีย์ 
Ems , อีเมลล์ ,โทรสาร ให้เข้า
ดำเนินการซ่อมแซม  

 
ทำหนังสือแจ้ง
ผู้ประกอบการให้
เข้าซ่อมแซมใน
กำหนดเวลา 15 
วันและรายงาน
มหาวิทยาลัยฯ 
 
 
 

นางกนกพร 
ดอกไม้กุล 

30 
นาที 

หนังสือแจ้ง
ตรวจสอบ
ความชำรุด
บกพร่อง
และ
ซ่อมแซม... 

 
เสนอหัวหน้าสว่นลงนามแจ้ง
หน่วยงานตรวจสอบสภาพฯ 

 

ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่ดแูล
ตรวจสอบการใช้ครุภัณฑ์/งานจ้าง 

ส่งคืนส่วนพัสด ุ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

มี
ความ
ชำรุด 

 

ส่วนพัสดุ จัดทำหนังสือแจ้ง
ผู้ประกอบการเข้าซ่อมแซม

ภายใน 15 วัน 

ไม่มี
ความ
ชำรุด 

 

1 

ส่งคืน 
สกบ. 

2 

ส่งหนังสือให้ผปก. 
1 
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8 

 
-ทำบันทึกข้อความรายงานผล
การแจ้งซ่อมให้หนว่ยงานที่
ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์/งาน
จ้าง 
-ถ่ายสำเนาเอกสาร จำนวน 2 
ฉบับ เพื่อแจ้งสกบ.และ เก็บไว้
อ้างอิงที่ส่วนพัสด ุ

รายงานผลการ
แจ้งซ่อมงานใน
ระยะรับประกัน
เพื่อให้หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
ทราบและ
ตรวจสอบ 

นางกนกพร 
ดอกไม้กุล 

10 
นาที 

บันทึก
ข้อความการ
แจ้งซ่อม
งานในระยะ
ประกัน 

9 

 

หน่วยงานตรวจสอบครุภัณฑ์/
งานจ้าง ได้รับการซ่อมแซมจาก
ผู้ประกอบการ ภายใน 15 วัน 
ตรวจสอบวา่หวัหน้าหน่วยงานลง
นามครบถ้วนหรือไม ่

ผู้ประกอบการ
ทราบความชำรุด
บกพร่องของ
ครุภัณฑ์/งาน
จ้างที่อยู่ในระยะ
รับประกันและ
เข้าซ่อมแซมงาน
ได้ตามกำหนด 

นางกนกพร 
ดอกไม้กุล 

10 
นาที 

 

10 
 ส่งคืนส่วนการเงินและบัญชีเพื่อ

ดำเนินการคืนหลักประกันสัญญา 
ผ่านงานธุรการสว่นพัสด ุ

ทันกำหนดเวลา
คืนหลักประกัน
สัญญา 

งานธุรการ
ส่วนพัสดุ 

 

แบบ
ตรวจสอบ
สภาพ
ครุภัณฑ์/
งานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการแจ้งซ่อมให้
หน่วยงานเพือ่ตรวจสอบการ

ซ่อมแซม 

ส่งเอกสารคืนส่วน
การเงินฯ  

 

รับผลการตรวจสภาพ
ครุภัณฑ์/งานจ้าง จาก
หน่วยงานผู้ตรวจสอบ 

2 

 

ซ่อม
แซม
แล้ว 

 

ไม่ซ่อมแซม 
 

แจ้งซ่อม
ครั้งที่ 2 

 

1 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
 1.รับเอกสารจากงาน
ธุรการ 
 

 
 
 

 
 

1.รับเอกสารจากงานธุรการ 

 
 

2. บันทึกการรับเอกสารใน
ทะเบียนคุมเอกสาร 

2.บันทึกรายละเอียด คือ เลขท่ีสญัญา ช่ือบริษัท วันครบกำหนดระยะเวลารับประกัน และหน่วยงาน
ผู้ดูแลครุภณัฑ/์งานจ้าง ในทะเบียนคุมเอกสาร เพื่อควบคุมและตดิตาม 
 ไฟล์ Excel ทะเบียนรับ 
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3.ตรวจสอบเอกสาร  - ตรวจสอบความถูกต้อง ของการบันทึกทะเบียนรับกับเอกสาร ว่าบันทึกข้อมูลถูกต้อง ตรงกัน
หรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้แก้ไขให้ถูกต้องตรงกัน 

4.เสนอหัวหน้าส่วนพัสดลุง
นามแจ้งหน่วยงาน
ตรวจสอบสภาพครุภณัฑ/์
งานจ้าง 

 - จัดเตรียมเอกสาร เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ ดังนี้ 
 1. ประทับตรายางสำหรับหัวหน้าส่วนพัสดลุงนาม เพื่อขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานผู้
ตรวจสอบ 
 2. ใส่ช่ือหัวหน้าหน่วยงานผู้ตรวจสอบ 
 3. กำหนดวันท่ีส่งคืนส่วนพัสดุ โดยอ้างอิงวันท่ีจากแบบขอให้ตรวจสอบสภาพครภุัณฑ์/งานจ้าง ท่ี
ส่วนการเงินและบัญชีกำหนดให ้
   ตัวอย่างตรายาง 
       เรียน........(หัวหน้าหน่วยงานผู้ตรวจสอบ)......... 
                    ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าทีต่รวจสอบสภาพครภุณัฑ์/งานจ้าง 
       และส่งกลับคืนส่วนพัสดุภายในวันท่ี .......(อ้างอิงจากส่วนการเงินฯ)........... 
                                                      ..................................................... 
                                                              (หัวหน้าส่วนพัสดุ) 

5.ส่งเอกสารให้หน่วยงาน
ที่ดูแลตรวจสอบการใช้
ครุภณัฑ์/งานจ้าง 

 - เมื่อหัวหน้าส่วนลงนามในแบบขอให้ตรวจสอบสภาพครุภณัฑ์/งานจ้าง เรียบร้อยแล้ว 
ใหจ้ัดส่งให้กับหน่วยงานที่รับผิดชอบครุภณัฑ์/งานจ้าง โดยดำเนินการดังนี ้
 1.ถ่ายสำเนาเอกสาร 1 ชุด เพื่อเก็บไว้อ้างอิง สืบค้น 
 2.ติดสลิปใบรับหนังสือเพื่อฝากให้ส่วนสารบรรณฯ ส่งต่อให้กับหนว่ยงาน 
  ตัวอย่างสลิปใบรับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

3.ส่งเอกสารแบบฟอร์มขอให้ตรวจสอบสภาพครภุัณฑ/์งานจ้าง ใหห้น่วยงานผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
สภาพครุภณัฑ์/งานจ้าง ภายใน 60 วัน (ตามที่ส่วนการเงินและบัญชีระบุ) 

6.รับคืนจากหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ และ
ตรวจสอบผลการตรวจ
สภาพครุภณัฑ์/งานจ้าง  

 - รับคืนเอกสารแบบฟอร์มการตรวจสอบสภาพครุภณัฑ/์งานจ้าง จากหน่วยงานผู้รับรับผดิชอบโดย
ตรวจสอบว่าหัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ ไดล้งนามในแบบขอให้ตรวจสอบฯ ครบถ้วนหรือไม่ และ
รายงานผลการตรวจสอบว่ามีความชำรุด หรือไม่พบความชำรุด  
โดยมีขึ้นตอนปฏบิัติดังนี้ 
 1.ในกรณีที่ไม่มคีวามชำรดุบกพรอ่ง ให้เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุลงนาม และส่งคืนส่วนการเงินและ
บัญชีเพื่อคืนหลักประกันสญัญา โดยส่งผา่นงานธุรการส่วนพัสดุ 
 2.ในกรณีที่มีความชำรดุบกพร่อง ให้จัดทำหนังสือแจ้งผู้ประกอบการเข้าซ่อมแซม 
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7.การจัดทำหนังสือแจ้ง
ผู้ประกอบการเข้า
ซ่อมแซมครภุณัฑ์/งานจ้าง 

การจัดทำหนังสือแจ้งผู้ประกอบการเข้าซ่อมแซมครภุัณฑ์/งานจ้าง มีขั้นตอน ดังนี้ 
 1.ให้ติดตามสอบถามรายละเอียดความชำรุดบกพร่อง จากผู้ตรวจสอบฯ ในกรณีที่ไม่ได้ระบุ
รายละเอียดของความชำรุดบกพรอ่งมาในแบบฟอร์ม 
 2.จัดทำหนังสือแจ้งตรวจสอบความชำรุดบกพร่องและซ่อมแซม........ โดยกำหนดระยะเวลาการเข้า
ซ่อมแซม ภายใน 15 วัน 
 3.เสนอหัวหน้าส่วนพัสดลุงนามผา่นให้รองอธิการบดีฝ่ายบริหารงานท่ัวไปลงนาม 
 4.หลังจากรองอธิการบดฝี่ายบรหิารทั่วไป ลงนามในหนังสือแจ้งตรวจสอบความชำรดุบกพร่องและ
ซ่อมแซม แล้ว ให้ถ่ายเอกสารสำเนาจำนวน 2 ชุด เพื่อแจ้งส่วนการเงินและบัญชี 1 ชุด เก็บไว้อ้างอิง
ที่ส่วนพัสดุ 1 ชุด 
 5.ส่งหนังสือแจ้งตรวจสอบความชำรุดบกพร่องฯ ให้ผู้ประกอบการ ทางไปรษณีย์ EMS , ทางอีเมลล์ 
, ทางเครื่องโทรสาร 
 ตัวอย่างหนังสือแจ้งตรวจสอบความชำรุดบกพร่องและซ่อมแซม.......... 
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8.รายงานผลการแจ้งซ่อม
งานในระยะประกันให้
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 1.จัดทำรายงานผลการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์/งานจ้าง โดยแนบเอกสารต้นฉบับเพื่อแจ้งให้หน่วยงาน
ผู้ดูแลครุภณัฑ/์งานจ้างได้ทราบ และตดิตามผลการซ่อมแซม ภายใน 15 วัน 

 
 

9.รับคืนแบบขอให้
ตรวจสอบสภาพครุภณัฑ/์
งานจ้าง จากหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

1.หน่วยงานผู้รับผิดชอบรายงานผลการแจ้งซ่อมงานในระยะประกันให้ส่วนพัสดุ และตรวจสอบว่า
หัวหน้าหน่วยงานนั้นไดล้งนามกำกับไว้ครบถ้วนหรือไม ่
2.หากผู้ประกอบการเข้ามาซ่อมแซมเรยีบร้อยภายในกำหนด ใหส้่งคืนส่วนการเงินและบญัชีเพื่อคืน
หลักประกันสัญญา 
3.หากผู้ประกอบการไม่เข้ามาซ่อมแซมภายในกำหนด หน่วยงานผูร้ับผิดชอบต้องรายงานแจ้งส่วน
พัสดุ เพื่อจัดทำหนังสือแจ้งซ่อมงานในระยะประกัน ครื้งท่ี 2 เพื่อแจ้งผู้ประกอบการต่อไป 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสภาพครุภณัฑ์/งานจ้างเพื่อคืน
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10.รายงานผลการแจ้ง
ซ่อมงานในระยะประกัน
ครั้งท่ี 2 

1.จัดทำรายงานผลการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์/งานจ้าง โดยแนบเอกสารต้นฉบับเพื่อแจ้งให้หน่วยงาน
ผู้ดูแลครุภณัฑ/์งานจ้างได้ทราบ และตดิตามผลการซ่อมแซม ภายใน 15 วัน 
 
 

 

         บันทึกข้อความ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หน่วยงาน  ส่วนพัสดุ สำนักงานอธิการบดี โทร.4118-4119 
ท่ี  ศธ 5602(6)/                                วันท่ี ............................................. 
เร่ือง     รายงานผลการแจ้งซ่อมแซมความชำรุดของงานจ้างตามสัญญาเลขที่ ................. ลงวันที่ ...................................                                       
เรียน     ................................................ 
 ตามที่ หน่วยงานของท่านได้รายงานผลการซ่อมแซม................................................................... ผู้รับจ้างยังไม่ได้เข้าซ่อมแซม
แต่อย่างใด นั้น 
 ดังนั้น เพื่อประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ส่วนพัสดุได้จัดทำหนังสือเพื่อแจ้งเตือนให้บริษัทฯ เข้าดำเนินการซ่อมแซมงานจ้าง
ดังกล่าวให้กับผู้ขาย รายละเอียดตามสำเนาหนังสือที่ ศธ ......................... ลงวันที่ ........................................ ที่แนบมาพร้อมนี้  จึงขอความ
อนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของท่าน โปรดติดตามตรวจสอบผลการซ่อมแซมฯ อีกครั้งและแจ้งผลมายังส่วนพัสดุ ภายในวันท่ี
.............................. ด้วย หากผู้รับจ้างไม่เข้ามาดำเนินการซ่อมแซมภายในกำหนดเวลาดังกล่าว  ขอให้หน่วยงานของท่านโปรด
ดำเนินการจัดทำ 

1. รูปแบบรายละเอียดการจ้าง 
2. ใบเสนอราคา 
3. ใบเปิดเผยราคากลาง (แบบ ปปช.) กรณีเกิน 1 แสนบาท 
4. ใบขอให้จัดจ้าง 

เพื่อที่ส่วนพัสดุจักได้ดำเนินการต่อไป 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

(นางสาววัชรี  หยู่เย็น) 
หัวหน้างานคลังและบริหารพัสดุ 

 
 

(นายอรรถพร อุ่นโสมย์) 
หัวหน้าส่วนพัสดุ 

สำเนาเรียน หัวหน้าส่วนการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
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 7.1  ติดตามผลการตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์/งานจ้าง เมื่อใกล้ครบกำหนดระยะเวลาแต่หน่วยงานผู้
ตรวจสอบยังไม่ส่งคืน  
 7.2  หากไม่ได้รับคืนภายในระยะเวลาที่กำหนด ส่วนการเงินฯ จะส่งรายการที่ยังคงค้างให้ส่วนพัสดุเพ่ือ
ยืนยัน และส่วนพัสดุจะเสนอให้คืนหลักประกันสัญญาเนื่องจากหน่วยงานที่รับผิดชอบไม่ส่งคืนแบบขอให้
ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์/งานจ้าง ภายในกำหนดถือว่าไม่เกิดความชำรุดบกพร่อง 

 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 170 

 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1) บันทึกข้อความเรื่องขอให้ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์/งานจ้าง ตามสัญญาเลขที่ .......... 

 
2) หนังสือแจ้งตรวจสอบความชำรุดบกพร่องและซ่อมแซม......................... 
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3)บันทึกข้อความ เรื่องรายงานผลการแจ้งซ่อมตามผลการตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์/งานจ้าง.......... 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควร

ระวังสำคัญที่พบในการ
ปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1 

  
- 
 
 

 
- 

2 

 บันทึกข้อมูลผิดพลาด เช่น หน่วยงาน 
เลขท่ีสญัญา 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมลูด้วยความ
รอบคอบ 

3 

  
- 

 
- 

4 

  
- 
 
 
 

 
- 

5 

  
- 

 
- 

6 

 1.หน่วยงานไม่ส่งผลการตรวจสอบคืน
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
2.หน่วยงานไม่ระบุรายละเอียดความ
ชำรุด หากเป็นเงินจ้างก่อสร้างระบุ
พิกัดที่แน่ชัด 
 
 
 

1.ติดตามหน่วยงานให้ส่งคืน
ผลการตรวจสอบก่อนครบ
ระยะเวลาที่กำหนด 
2.ประสานกลับไปท่ีหน่วยงาน
ขอให้ระบุรายละเอียดที่แน่ชัด 
หรือขอให้ถ่ายภาพความชำรุด
เพื่อทำหนังสือแจ้งซ่อมแซม
ให้ผู้ประกอบการ 

รับเอกสารจาก
งานธุรการ 

บันทึกการรับเอกสารใน
ทะเบียนคุมเอกสาร 

ตรวจสอบข้อมูล
เอกสาร 

yes 

No 

 
เสนอหัวหน้าสว่นลงนามแจ้ง
หน่วยงานตรวจสอบสภาพฯ 

 

ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่ดแูล
ตรวจสอบการใช้ครุภัณฑ์/งานจ้าง 

ส่งคืนส่วนพัสด ุ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

มี
ความ
ชำรุด 

 

ไม่มี
ความ
ชำรุด 

 ส่งคืน 
สกบ. 
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7 

 1.หน่วยงานแจ้งผลความชำรุดทีไ่ม่
เกี่ยวกับการรับประกันตามสัญญา 
2.ที่อยู่ของผู้ประกอบการเปลี่ยนแปลง
ไม่เป็นปัจจุบัน ทำให้จดหมายไม่ถงึ
ผู้รับ และการเข้าซ่อมแซมล่าช้า 
 
 

1.ประสานทำความเข้าใจกับ
หน่วยงาน  
2.ส่งหนังสือหลายช่องทาง 
3.สืบค้นท่ีอยู่จากอินเตอร์เน็ต 

8 

 

หน่วยงานไม่รายงานผลการซ่อมแซม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ติดตามผลการซ่อมแซมจาก
หน่วยงานก่อนครบระยะเวลา

ที่กำหนด 

9 

  
 
- 

 
 
- 

10 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนพัสดุ จัดทำหนังสือแจ้ง
ผู้ประกอบการเข้าซ่อมแซม

ภายใน 15 วัน 

ส่งหนังสือให้ผปก. 

รายงานผลการแจ้งซ่อมให้
หน่วยงานเพือ่ตรวจสอบการ

ซ่อมแซม 

รับผลการตรวจสภาพ
ครุภัณฑ์/งานจ้าง จาก
หน่วยงานผู้ตรวจสอบ 

ซ่อม
แซม
แล้ว 

 

ไม่ซ่อมแซม 
 

แจ้งซ่อม
ครั้งที่ 2 

 

ส่งเอกสารคืนส่วน
การเงินฯ  
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ภาคผนวก 
ก. แบบขอให้ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์/งานจ้าง ตามสัญญา.................. 
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ข. หนังสือแจ้งตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของครุภัณฑ์/งานจ้าง 
 

                                     
ที ่ศธ. 5601/  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
  111 ถ. มหาวิทยาลยั ต. สุรนารี  
  อ. เมือง จ. นครราชสีมา 30000   

     วันที่ ................................. 

เรื่อง แจ้งตรวจสอบความชำรุดบกพร่องและซ่อมแซมงานจ้างปรับปรุงถนนและรางระบายน้ำกลุ่มอาคารที่ทำการ 

เรียน ผู้จัดการห้างหุ้นส่วนจำกัด ไอเดีย เอ็นจิเนียร์ เฮ้าส์ 

อ้างถึง สัญญาเลขที่ 58/2561 ลว. 16 กุมภาพันธ์ 2561 

ตามสัญญาที่อ้างถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีได้จัดจ้าง ..........(ชื่อผู้ประกอบการ)........ ได.้......(ชื่อสัญญา).........  เป็นจำนวนเงิน

ทั้งสิ้น ....................................... บาท (..............................) และห้างฯ ได้ส่งมอบงานงวดสุดท้ายให้แก่มหาวิทยาลัยฯ ซึ่งมหาวิทยาลัยฯ  ได้รับมอบงานและเบิก

จ่ายเงินให้แก่ห้างฯ เรียบร้อยแล้ว นั้น 

บัดนี้ มหาวิทยาลัยฯ  ได้สำรวจพบความชำรุดของงาน คือ ........................(รายละเอียดความชำรุด)................... ดังนั้น

มหาวิทยาลัยฯ จึงขอแจ้งห้างฯ โปรดเข้าดำเนินการซ่อมแซมงานจ้างดังกล่าวให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือฉบับน้ี หาก

ห้างฯ  ไม่สามารถดำเนินการภายในเวลาดังกล่าว มหาวิทยาลัยฯ  ขอสงวนสิทธิ์ที่จะดำเนินการเองหรือจ้างให้ผู้อื่นดำเนินการโดยให้ห้างฯ เป็นผู้ออก

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเรียกร้องเอาจากหลักประกันการปฏิบัติงานตามสัญญาที่ห้างฯ มอบไว้ให้แก่   มหาวิทยาลัยฯ  ทั้งนี้ การแจ้ งห้างฯ ให้ซ่อมแซม

แก้ไขความชำรุดบกพร่องในครั้งนี้เป็นไปตามเง่ือนไขข้อ 6. “ความรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องของงานจ้าง” แห่งสัญญาจ้าง ตามที่อ้างถึง  

ทั้งนี้ ในการดำเนินการตรวจสอบแก้ไขงานดังกล่าวขอให้ห้างฯ  ติดต่อประสานงานกับ....................(ชื่อผู้ควบคุมงาน/หมายเลข

โทรศัพท์ที่ติดต่อ.........................) หรือ........(เจ้าหน้าที่พัสดุ/หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อ............................. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจ้งผลการปฏิบัติงานให้ทราบด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

ขอแสดงความนับถือ 

(............................................................) 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารทั่วไป 

ปฏิบัติการแทนอธกิารบด ี

 

ส่วนพัสดุ    (......ชื่อผู้ติดต่อ...............)  

โทรศัพท์  0 4422 4117-19 

โทรสาร   0 4422 4105, 0 4422 4116  
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ค. รายงานผลการดำเนินการแจ้งซ่อม 

 

บันทึกข้อความ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

หน่วยงาน  สว่นพัสดุ สำนักงานอธิการบดี โทร.4118-4119 
ที่  ศธ 5602(6)/                                            วันที ่        
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินการแจ้งซ่อมตามผลการตรวจสอบสภาพงานจ้าง ตามสัญญาเลขที่ ……………….. ลงวันที ่ ………………………….   
 ของบริษัท .................................................. 
 
เรียน  .......(หัวหน้าหน่วยงาน)................. 
 
 ตามที่.......(หน่วยงาน).....................  ได้ส่งคืนแบบสอบถามการตรวจสอบสภาพงานจ้างที่อยู่ในระยะเวลาประกันและรายงานแจ้งความ
ชำรุดบกพร่องของงานจ้าง รายละเอียดตามบันทึกข้อความที่ ศธ .............................. ลว. ..........................  นั้น    
 
 บัดนี้ ส่วนพัสดุได้จัดทำหนังสือเพื่อแจ้งผลการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่องและซ่อมแซมงานจ้างดังกล่าวให้กับผู้รับจ้างแล้ว
รายละเอียดตามสำเนาหนังสือที่ ศธ ........................... ลงวันที่ .......................... ที่แนบมาพร้อมนี้  ดังนั้นจึงข อความอนุเคราะห์หน่วยงานของท่าน  
โปรดติดตามตรวจสอบผลการซ่อมแซมฯ และแจ้งผลมายังส่วนพัสดุภายในวันที่ ................................... ด้วยจักขอบคุณยิ่ง  
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 
 

(...........................................) 
หัวหน้างานคลังและบริหารพัสด ุ

 
 

(...............................................) 
หัวหน้าสว่นพัสด ุ

 
 

สำเนาเรียน ส่วนการเงินและบัญช ี
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ง. รายงานผลการแจ้งซ่อมแซมความชำรุดของงานจ้างตาม..... (ครั้งที่ 2 ) 

 

บันทึกข้อความ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หน่วยงาน  ส่วนพัสด ุสำนักงานอธิการบดี โทร.4118-4119 
ที ่ ศธ 5602(6)/                                            วันที่        สงิหาคม 2558     
เรื่อง  รายงานผลการแจ้งซ่อมแซมความชำรุดของงานจ้างตามสัญญาเลขที่ 73/2558 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2558 ของ บริษัท ดูเวล อิเล็กทริก จำกัด  
 
เรียน  หัวหน้าสว่นอาคารสถานที ่
 
 ตามที่ หน่วยงานของท่านได้รายงานผลการซ่อมแซมครุภัณฑ์ซึ่ง.... (ผู้ประกอบการ)........ ผู้รับจ้างยังไม่ได้เข้าซ่อมแซมแต่อย่างใด 
น้ัน 
 ดังนั้น เพื่อประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ส่วนพัสดุได้จัดทำหนังสือเพื่อแจ้งเตือนให้บริษัทฯ เข้าดำเนินการซ่อมแซมงานจ้างดังกล่าว
ให้กับผู้ขาย รายละเอียดตามสำเนาหนังสือที่ ศธ .............. ลงวันที่ ................... ที่แนบมาพร้อมนี้  จึงขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ของท่าน โปรดติดตามตรวจสอบผลการซ่อมแซมฯ อีกครั้งและแจ้งผลมายังส่วนพัสดุ.....(วัน/เดือน/ปี)........ ด้วย หากผู้รับจ้างไม่เข้ามาดำเนินการ
ซ่อมแซมภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ขอให้หน่วยงานของท่านโปรดดำเนินการจัดทำ 

5. รูปแบบรายละเอียดการจ้าง 
6. ใบเสนอราคา 
7. ใบเปิดเผยราคากลาง (แบบ ปปช.) กรณีเกิน 1 แสนบาท 
8. ใบขอให้จัดจ้าง 

เพื่อที่ส่วนพัสดุจักได้ดำเนินการต่อไป 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

(นางสาววัชร ี หยู่เย็น) 
หัวหน้างานคลังและบริหารพัสด ุ

 
 
 

(นายอรรถพร อุ่นโสมย์) 
หัวหน้าส่วนพัสด ุ

สำเนาเรียน หัวหน้าส่วนการเงินและบญัช ี
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