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ขั้นตอนการส่งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

 
จุดเริ่มต้น (ผู้ส่งซ่อม) 

ผู้ส่งซ่อมโทรศัพท์ติดต่องาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ ฯ (IT)         

เบอร์ 5702 และ 5720 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) ท าการตรวจสอบและระบุข้อมูลวัสดุท่ีจะใช้ในการซ่อมลงในแบบฟอร์ม  
“เอกสารประกอบการซ่อมเพ่ือเปล่ียนอะไหล่คอมพิวเตอร์” และส่งคืนให้กับผู้ส่งซ่อม แบ่งเป็น 2 กรณี 

ผู้ส่งซ่อมน าแบบฟอร์มฯ เสนอหัวหน้าภาค/หัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วย เพ่ือลงนาม และน าส่งแบบฟอร์มฯ ให้หน่วยพัสดุ 

หน่วยพัสดุด าเนินการจัดหาใบเสนอราคาและน าส่งแบบฟอร์มฯ พร้อมใบเสนอราคา คืนให้ผู้ส่งซ่อม 

ผู้ส่งซ่อมจัดท าบันทึกอนุมัติในหลักการพร้อมแนบเอกสารดังน้ี 
1. ประวัติการซ่อม (ผู้ส่งซ่อม Down Load เอกสารหน้า Intranet ระบบ PY-MIS) 
2. แบบบันทึกส่งรายช่ือกรรมการ (ผู้ส่งซ่อม Down Load เอกสารหน้า Intranet หน่วยพัสดุ) 
3. แบบฟอร์มฯ และใบเสนอราคา (เอกสารจากหน่วยพัสดุ) 
4. ส่งเอกสารอนุมัติในหลักการที่หน่วยสารบรรณ 

กรณีท่ี 1 ส่งคืนแบบฟอร์มฯ ให้ผู้ส่งซ่อมทันที  
(สามารถระบุวัสดุท่ีต้องใช้ในการซ่อมได้ทันที) 

กรณีท่ี 2 ส่งคืนแบบฟอร์มฯ ให้ผู้ส่งซ่อม ภายใน 1-2 วันท าการ 
(ต้องตรวจสอบวัสดุท่ีจะใช้ในการซ่อม) 

จุดส้ินสุด 
(หน่วยสารบรรณ) 


