
                         วิธีการปฏบิัตงิาน

1.  ช่างรับใบซ่อมจากหน่วยงานย่อยที่ส่งซ่อมผ่านระบบออนไลน์

2. ตรวจสอบข้อมูลใบซ่อม เช่น รายละเอียดของงาน/เลขครุภณัฑ์/เหตุผล

1. ตรวจเช็ครายละเอียดของงาน

2. ตรวจเช็ครายการช ารุด

3. ตรวจสอบรายละเอียดวสัดุที่จะเบิก

4. ประมาณการในการเบิกวสัดุ

5.  ระบุขนาดสเป็ควสัดุที่จะเบิก

6.  น าเสนอขออนุมัติเบิกวสัดุ

ต่อในกระบวนการเบิกวสัดุ

7. ช่างตรวจสอบวสัดุในโปรแกรม IPISS

ถ้ามีในระบบสามารถคีย์ OD ได้เลย 

กรณีเป็นวสัดุที่ยังไม่มีในระบบ ให้ช่างประสานงานกับบริษัท

หรือร้านค้าขอใบเสนอราคาวสัดุ เพื่อเป็นเอกสารแนบในสการคีย์ในระบบ IPISS 

พร้อมท าบันทึกส่งให้งานแผนฯพิจารณา

1. เบิกวสัดุจากคลัง
2. แก้ไขซ่อมแซม

3. ตรวจเช็ค/ตรวจสอบ/ทดสอบการท างาน

4. ประสานงานหน่วยงานมารับ หรือช่างน าไปส่งคืนให้หน่วยงาน

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน

กระบวนงานการซ่อมและเบกิกอะไหล่  (Flow  chart)

รับใบซ่อมจาก
โปรแกรมส่งซ่อม
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ช่างด าเนินการซ่อมเอง 
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1 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

2 วัน 



1.ช่างตรวจเช็ครายละเอียดครุภณัฑ์/ส่ิงก่อสร้าง เมื่อ่ไม่สามารถซ่อมเองได้ เช่น

1.1 เห็นควรจัดจ้างร้านนอกด าเนินการ  เนื่องจากมีรายละเอียดในการซ่อม

1.2 เห็นควรจ าหน่ายช ารุด เนื่องจากวสัดุอุปกรณ์/โครงสร้างไม่สามารถซ่อมแล้วน ามาใช้ได้

                         วิธีการปฏบิัตงิาน

1.  ช่างรับใบซ่อมจากหน่วยงานย่อยที่ส่งซ่อมผ่านระบบออนไลน์

2. ตรวจสอบข้อมูลใบซ่อม เช่น รายละเอียดของงาน/เลขครุภณัฑ์/เหตุผล

1. ตรวจเช็ครายละเอียดของงาน และอาการช ารุด

3. สรุปการช ารุดของเคร่ืองมือ/วสัดุ/ครุภณัฑ์/ส่ิงก่อสสร้าง

4. ประมาณการงานซ่อม/แนบใบเสนอราคา/แนบ TOR 

5. น าใบซ่อมเสนอขออนุมัติผู้บริหารเพื่อส่งซ่อมร้านนอก

1. ตรวจเช็คใบงานซ่อม ใบเสนอราคา (ถ้าม)ี  พร้อมแนบ TOR ทุกใบงาน

2. ตรวจเช็คของที่น ามาส่งซ่อม/เลขครุภณัฑ์ให้ตรงกับ Job ใบงานซ่อม

3. ส่งใบงานซ่อมให้กลุ่มงานพัสดุพิจารณา วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท

4. จัดท าเอกสารพร้อมส าเนาส่งกลุ่มงานพัสดุ ลงนามรับเอกสาร

กระบวนงานซ่อมส่งรา้นนอก  (Flow  chart)

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน

รับใบซ่อมจาก
โปรแกรมส่งซ่อม

ออนไลน์ 

ด าเนินการส่งงานพัสดุ     จัด
จ้างร้านนอก 

 
ตรวจเช็ค/
ขออนุมติส่ง
ร้านนอกซ่อม 

 

1 วัน 

1 วัน 

กรณีช่าง รพ.ซ่อม
ไม่ได ้

4 วัน 4 วัน 



1. ตรวจเช็คใบงานซ่อม ใบเสนอราคา (ถ้าม)ี  พร้อมแนบ TOR ทุกใบงาน

2. ตรวจเช็คของที่น ามาส่งซ่อม/เลขครุภณัฑ์ให้ตรงกับ Job ใบงานซ่อม

3. ส่งใบงานซ่อมให้กลุ่มงานแผนฯ พิจารณา วงเงิน 50,000 บาท  ขึน้ไป

4. จัดท าเอกสารพร้อมส าเนาส่งกลุ่มงานพัสดุ ลงนามรับเอกสาร

1. สรุป Job ใบงานซ่อมในระบบ

2. จัดเก็บส าเนาเอกสารใบซ่อมร้านนอกเข้าแฟ้ม        1 วนั

3. จัดเก็บประวติัครุภณัฑ์ที่ส่งซ่อมร้านนอก

                         วิธีการปฏบิัตงิาน

1.  ช่างรับใบซ่อมจากหน่วยงานย่อยที่ส่งซ่อมผ่านระบบออนไลน์

2. ตรวจสอบข้อมูลใบซ่อม เช่น รายละเอียดของงาน/เลขครุภณัฑ์/เหตุผล

1. ตรวจเช็ครายละเอียดของงาน

2. ตรวจเช็ครายการช ารุด

3. สรุปอาการ/การช ารุดของเคร่ืองมือ/วสัดุ/ครุภณัฑ์ที่ส่งซ่อม

4. น าใบซ่อมเสนอขออนุมัติส่งซ่อมร้านนอก

5.หากอยูใ่นระยะประกันการขายให้ช่างแจ้งพัสดุทันทีพร้อมกับบันทึกลงใน
ใบงานซ่อมส่งพัสดุเพื่อก ากับต่องาน

กระบวนงานซ่อมประกันการขาย  (Flow  chart)

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน

ด าเนินการส่งงานแผน
ฯ พิจารณา   จัดจ้าง

ร้านนอก 

รับใบซ่อมจาก
โปรแกรมส่งซ่อม

ออนไลน์ 
1 วัน 

4 วัน 

1 วัน 

ส่งมอบงาน/สรุปงาน 



1. รับใบซ่อมที่ได้รับการอนุมัติให้ส่งซ่อมร้านนอก

2. ตรวจเช็คของที่น ามาส่งซ่อม/เลขครุภณัฑ์ให้ตรงกับใบซ่อม

3. น าส่งงานพัสดุของพร้อมใบซ่อมส่งร้านนอก

4. ส าเนาใบซ่อมงานพัสดุเซ็นรับเอกสารพร้อมของ

5. ส าเนาใบซ่อมแจ้งหน่วยงานให้รับทราบในการส่งซ่อมร้านนอก

1. น าส าเนาใบซ่อมร้านนอกมาสรุปงาน

2. จัดเก็บส าเนาเอกสารใบซ่อมร้านนอกเข้าแฟ้ม

3. จัดเก็บประวติัครุภณัฑ์ที่ส่งซ่อมร้านนอก

ด าเนินการส่งงานพัสด ุ

ส่งมอบงาน/สรุป
ใบงาน 

1 วัน 








