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บทนำ 
เพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริ หา รพั สดุ ภ าครั ฐ  พ .ศ .  2560       

ฝายทะเบียนทรัพยสิน สวนบริหารงานพัสดุ สำนักคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ ไดจัดทำคูมือการแจงซอม
ครุภัณฑ เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบำรุงรักษาครุภัณฑภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูใน
ความครอบครองใหมีการใชและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด 
มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ         
การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 212 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อยูใน
ความครอบครองใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทำแผนการซอมบำรุงที่เหมาะสมและ
ระยะเวลาในการซอมบำรุงดวย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชำรุด ใหหนวยงานของรัฐดำเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ
พรอมใชงานโดยเร็ว โดยกำหนดใหมีผูรับผิดชอบควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหอยูในสภาพที่พรอมใชงาน 
และจัดทำทะเบียนคุมประวัติการซอมแซมพัสดุ ตามหลักการความคุมคา ในการซอมแซมตองคำนึงถึงความคุมคา หาก
ประเมินแลววาคาซอมแซมสูงเกินไปจนไมคุมคา หรือครุภัณฑเสื่อมสภาพจนใชงานไมได เจาหนาที่ตองดำเนินการตาม
ระเบียบเพื่อขออนุมัติ จำหนายครุภัณฑ (ตัดจำหนาย/ขาย/บริจาค) แทนการซอมแซม เพื่อเปนขอมูลในการตรวจสอบ 
คูมือนี้ไดรวบรวมวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานในการแจงซอมครุภัณฑ เพื่อใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง เปนไปในแนวทางเดียวกัน มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน เกิดประโยชนตอทางราชการ  

 

วัตถุประสงคของคูมือ 
1.  เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ (การจัดจางซอมแซมพัสดุ) สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2.  เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ (การจัดจางซอมแซมพัสดุ) เขาใจ และสามารถปฏิบัติงาน 

ดานพัสดุไดอยางถูกตองตามระเบียบและกฎหมายท่ีวางไว ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ (การจัดจางซอมแซมพัสดุ) สามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
2.  เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ (การจัดจางซอมแซมพัสดุ) เขาใจ และสามารถปฏิบัติงาน ดานพัสดุ

ไดอยางถูกตองตามระเบียบและกฎหมายท่ีวางไว  
3. มีขอมูลเก่ียวกับประวัติการซอมแซมพัสดุท่ีถูกตองและเปนปจจุบัน 
4. มีคูมือท่ีสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนไปในแนวทางเดียวกัน 
5. เกิดความคุมคาในการใชจายงบประมาณในการซอมแซมพัสดุ 
6. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในการปฏิบัติงาน เกิดประโยชนตอทางราชการ 

 

คำจำกัดความ 
พรบ. หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ      

พ.ศ. 2560 
ซอมแซมพัสด ุหมายถึง ซอมแซม ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งกอสราง รวมถึงพัสดุท่ีมีความคงทนเกินกวา 1 ป 
เจาหนาท่ีพัสดุ หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
หนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน 



 

ข้ันตอนการแจงซอมครุภัณฑ 

ข้ันตอนการแจงซอม 

1. ใหผูรับผิดชอบกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับครุภัณฑที่แจงซอมวามีอะไรบางที่ตองการซอม และให      
ลงลายมือชื่อเปนลายลักษณอักษร ตามแบบฟอรมแจงซอม 

2. ระบุรายละเอียดเลขครุภัณฑหรือชื่อของครุภัณฑท่ีจะซอม และปญหาท่ีเกิดข้ึนในแบบฟอรมแจงซอม 
3. เมื ่อกรอกรายละเอียดเสร็จเรียบรอยแลว หากไมมีผู ร ับผิดชอบก็ใหบุคคลอื ่นที่เกี ่ยวของเปนผู          

ลงลายมือชื่อในการแจงซอมแทน 
4. ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลท่ีกรอกใหถูกตองกอนเสนอผูบังคับบัญชาลงลายมือชื่อในข้ันตอนตอไป 

ข้ันตอนการประเมินการซอม 

1. คณะกรรมการผูประเมินการซอมตองไดรับการแตงตั้งเปนคำสั่งของหนวยงานแตละสวนราชการ      
ท่ีรับผิดชอบ จึงสามารถประเมินการซอมได 

2. คณะกรรมการผูประเมินการซอมสามารถพิจารณารายละเอียดที่ผูรับผิดชอบเสนอมา และสามารถ
แจงซอมไดหลายวิธี ตามแบบฟอรมแจงซอม 

3. คณะกรรมการผูประเมินการซอมไดตรวจสอบแลวสามารถใหดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไปได 
ตามแบบฟอรมแจงซอม 

4. คณะกรรมการผูประเมินการซอมเม่ือตรวจสอบความถูกตองแลว ใหเสนอคณะกรรมการลงลายมือชื่อ 
และดำเนินการใหเสร็จภายในสวนราชการ จึงเสนอใหผู บังคับบัญชาทราบตอไป ตามแบบฟอรม   
แจงซอม 

ข้ันตอนการเสนอผูบังคับบัญชา 

1. พิมพบันทึกขอความภายในแตละสวนราชการท่ีรับผิดชอบ 
2. พิมพรายละเอียดครุภัณฑท่ีตองการซอมแซมและหมายเลขครุภัณฑท่ีจะซอม เพ่ือความสะดวกในการ

ตรวจสอบรหัสครุภณัฑ 
3. ในการเสนอผูบังคับบัญชาตองมีคณะกรรมตรวจสอบครุภัณฑที่ตองการซอม จำนวน 3 คน และให

คณะกรรมการลงลายมือชื่อใหเรียบรอย 
4. ใหผูบังคับบัญชาชั้นตน ตรวจสอบความถูกตองและแสดงความคิดเห็นเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาในลำดับ

ข้ันตอนตอไป 
5. เมื่อผูบังคับบัญชาตรวจสอบความถูกตองและลงลายมือชื่อเรียบรอยแลวใหเสนอผูบังคับบัญชาใน

ข้ันตอนตอไป 
6. เมื่อผูบังคับบัญชาเซ็นอนุมัติเปนที่เรียบรอยแลว ในแบบฟอรมบันทึกขอความที่ลงลายมือชื่อเสร็จ

เรียบรอยใหสวนราชการท่ีรับผิดชอบดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
7. เมื่อผูบังคับบัญชาลงลายมือชื่อเสร็จเปนที่เรียบรอยแลวใหสวนราชการดำเนินการจัดซื้อจัดจางตาม

ระเบียบพัสดุตอไป 

 

 



ใบแจงการซอม/ตรวจเช็คครุภัณฑ 

วันท่ี..............เดือน...........................พ.ศ................ 

สวนท่ี ๑ (สำหรับผูแจงซอม) 

 ดวยองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ มีความประสงค ดำเนินการ ซอมแซม ปรับปรุง แกไขการชำรุด 
ของวัสดุอุปกรณ    ระบบประปา    ระบบไฟฟา      ครุภัณฑ    …….................……………...………… ดังนี้ 

ท่ี รายการท่ีชำรุด รหัส/หมายเลข อาการท่ีเสีย การแกไข 

  
 
 
 
 
 
 

   

 
ผูแจง............................................................ 

       (.....................................................................) 
สวนท่ี ๒ (สำหรับผูตรวจสอบ) 
*ผลการตรวจสอบ 
 ซอมแซมเองได              ไมสามารถซอมแซมเองได/ติดตอรานซอม 
 ไมสามารถซอมแซมเองได/รออะไหล            ไมสามารถซอมแซมเองได/ควรเปลี่ยนอุปกรณ 
*ขอเสนอของผูตรวจสอบ 
 ซอมแซมเปนท่ีเรียบรอยแลว 
 แจงพัสดุดำเนินการจัดซ้ือวัสดุ/อุปกรณ(ใชวัสดุ อุปกรณ ตามรายการท่ีแนบ) 
 แจงพัสดุดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจางหรือติดตอรานซอม 
 .................................................................................. 
 
ผูตรวจสอบ...............................  ผูตรวจสอบ..................................      ผูตรวจสอบ..................................... 

      (............................................)           (....................................................)          (..............................................) 
วันท่ี.........เดือน............พ.ศ................ วันท่ี...........เดือน................พ.ศ..............  วันท่ี.........เดือน............พ.ศ.............. 

 
สวนท่ี ๓ (สำหรับผูอำนวยการ) 
ตรวจสอบแลว 
 เห็นชอบตามท่ีเสนอ 
 ไมเหน็ชอบตามท่ีเสนอ เพราะ............................................................. 
    
      (ลงชื่อ).................................................................... 
         (....................................................................) 
      วันท่ี................เดือน........................พ.ศ.................. 


	คู่มือการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์

