
1 จดัท ำใบส่งซ่อมบ ำรุง 1
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2 ส่งเอกสำร 1 คอมพิวเตอร์

2 ครุภัณฑ์กำรแพทย์

3 อื่นๆ

3 ด ำเนินกำร 1

2 ตรวจสอบเบือ้งต้น ซ่อมได้ไม่ใช้วัสดุ ส่งใบส่งซ่อมบ ำรุงให้พัสดุด ำเนินกำรจดัเกบ็

ซ่อมเองต้องใช้วัสดุ เขยีนใบเบิกวัสดุแนบใบส่งซ่อมมำส่งพัสดุ

พัสดุลงรับตำมขั้นตอน

พัสดุตรวจสอบวัสดุในคลัง

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำและอนุมัติใบเบิกวัสดุ

พัสดุจำ่ยวัสดุ

ช่ำงด ำเนินกำรซ่อม

ซ่อมเองต้องจดัซ้ือวัสดุ เขยีนใบเบิกวัสดุแนบใบส่งซ่อมมำส่งพัสดุ

พัสดุลงรับตำมขั้นตอน

ตรวจสอบรำคำวัสดุที่จะซ้ือ

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำและอนุมัติใบส่งซ่อมฯ

พัสดุท ำเร่ืองขอซ้ือวัสดุตำมขั้นตอนจดัซ้ือจดัจำ้ง

พัสดุจำ่ยวัสดุ

ช่ำงด ำเนินกำรซ่อม

ให้ช่ำงภำยนอกด ำเนินกำร ส่งใบส่งซ่อมบ ำรุงให้พัสดุด ำเนินกำร

พัสดุลงรับตำมขั้นตอน

ตรวจสอบรำคำค่ำซ่อมแซม

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำและอนุมัติใบส่งซ่อมฯ

พัสดุท ำเร่ืองขอจำ้งซ่อมตำมขั้นตอนจดัซ้ือจดัจำ้ง

ช่ำงภำยนอกด ำเนินกำรซ่อม

ใส่รำยละเอยีดใบส่งซ่อม กลุ่มงำน/ออกเลขหนังสือส่ง/ใส่วันที่ส่งเอกสำร

กลุ่มงำนพัฒนำองค์กรและขบัเคล่ือนก ำลังคน

กลุ่มงำนบริหำรพัสดุ

กลุ่มงำนบริหำรสำรบรรณ อำคำร สถำนที่และยำนพำหนะ

กลุ่มงำนที่ได้รับเอกสำรจะด ำเนินกำรรับเอกสำรตำมขั้นตอนของกลุ่มงำนนัน้ๆ

ขั้นตอนการส่งซ่อมบ ารุง
ใส่รำยละเอยีดของที่จะส่งซ่อม รำยกำร/อำกำร/เลขครุภัณฑ์/ยี่ห้อ/หมำยเหตุเพิ่มเติม(ถำ้มี)

ลงชื่อผู้ส่งซ่อม

ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่มงำน
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ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน

เจ้าหน้าทีพั่สดดุ าเนินการ

ขั้นที ่2 กลุ่มงานบริหารพัสดุ

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารพัสดุ
ดู/บันทึกประวัติการซ่อม

ดูวา่มีวสัดุในคลังหรือไม่

สอบถามราคาวัสดุ

สอบถามค่าซ่อมแซม

รองผู้อ านวยการฯ ผู้อนุมตัิ

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารพัสดุ เจ้าหน้าทีพ่ัสดุผู้ด าเนินการ

หัวหน้ากลุ่มงานอาคารฯ/กลุ่มงานพัฒนาองค์กรฯ

มอบหมายให.้....................ด าเนินการ
เจ้าหน้าทีผู้่ด าเนินการ

ซ่อมเองไม่ใช้วัสดุ
ซ่อมเองต้องใช้วัสดุ
ซ่อมเองต้องจัดซ้ือวัสดุ
ใหช้่างภายนอกด าเนินการ

ลงชื่อ ................................... ................

ขั้นที่ 1 กลุ่มงานอาคารสถานที่/กลุ่มงานพัฒนาองค์กรและขบัเคลื่อนฯ

ที ่สธ 0935. วันที่

ผู้ส่งซ่อม

ใบส่งซ่อมบ ารุง
สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมอืง

เรื่อง

ยี่ห้อ

ขอส่งซ่อมงาน/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์
ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง(ผ่านรองผู้อ านวยการ)เรียน

ด้วยข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอส่งซ่อมงาน/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ดังมีรายการต่อไปนี้

หมายเหตุรายการ อาการ/รายละเอียด เลขครุภัณฑ์

เลขรับ...................... วันที.่..................

เลขรับ...................... วันที.่..................
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