
ผังกระบวนงานการส่งใบแจ้งซ่อม 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1  

รับใบแจ้งซ่อม 
ตรวจสอบรายละเอียด 

ใบแจ้งซ่อม 

5 นาที -มีสมุดลงรับ 
-มีลายมือชื่อผู้แจ้งซ่อม  

นายสิทธิพล ทิชาชาติ 
นางกนกลักษณ์ ดอนดง 
นายอนุชิต เพ็งจันทร์ 
นายศรันย์วิกร อินทร์เขาย้อย 
นายไชยพล หิรัญญาภรณ์วิชัย 
นางปฤษณา สีนาค 

2  
ตรวจสอบหน้างาน/รายการซ่อม           
รายงานผลการตรวจสอบเบือ้งต้น 

30 นาที -ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่กลุ่ม/             
งานที่แจ้งซ่อม รับทราบ 
-บันทึกลงในสมุดบันทึกข้อมูล 

นายสิทธิพล ทิชาชาติ 
นายสุมิต บำรุงสาลี 
นายอนุชิต เพ็งจันทร์ 

3  

ตรวจสอบ 
รายการซอ่มฯที่แจ้งและ 
สั่งการช่างดำเนินการ  

5 นาที -บันทึกรายการและรายละเอยีด ที่
ต้องซ่อมฯ 
-รายงานขั้นตอนการซ่อม 

นางชณภา ศรีหล้า 

4  
กรอกรายละเอยีด 
ลงในใบแจ้งซ่อม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

10 นาที -มีการสแกนใบแจ้งซ่อมฯ                     
ไว้เป็นหลักฐาน 

นายสิทธิพล ทิชาชาติ 
นายสุมิต บำรุงสาลี 
นายอนุชิต เพ็งจันทร์ 
นายศรันย์วิกร อินทร์เขาย้อย 
นายไชยพล หิรัญญาภรณ์วิชัย 
นางปฤษณา สีนาค 

5  
-กรณีซอ่มเองได้โดยไม่ต้องเบกิอุปกรณ์ 

ดำเนินการเลย 
-กรณีต้องเบิกอปุกรณ์/ส่งช่างภายนอก 
-แจ้งกลุม่งานถึงขัน้ตอนการดำเนินงาน  

10 นาที -ตรวจสอบความถูกต้องและเช็ค
รายการพัสดุ พิจารณาแจ้งช่างซ่อม
บำรุงดำเนินการ 

นายสิทธิพล ทิชาชาติ 
นายสุมิต บำรุงสาลี 
นายอนุชิต เพ็งจันทร์ 

6  

เสนอหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 
(กรณีเบิกอุปกรณ์) 

10 นาที -ลงรายละเอยีดส่งเบกิอุปกรณ์พัสดุ 
-ลงบันทกึเกบ็ไว้ 
(กรณีเบิกอุปกรณ์ซ่อมเอง) 
 
  

นางชณภา ศรีหล้า 

7  
ส่งรายละเอียดเบิกอุปกรณ์พัสดุกรณี
ต้องใช้อุปกรณ์ในการซ่อม/  ส่งช่าง

ภายนอกและรับอุปกรณ์ที่เบิก บันทึก
ข้อมูลจัดเก็บเอกสาร 

20 นาที -ลงรายละเอยีดส่งเบิกอปุกรณ์พัสดุ 
-ดำเนินการประสานงานช่างภายนอก
ประเมินการซ่อม 
-ลงบันทึกรายละเอียด มลีายเซ็นช่าง 
และเจ้าหน้าที่กลุม่ที่แจ้งซ่อม เมื่อซ่อม
เสร็จแลว้ 

นายสิทธิพล ทิชาชาติ 
นายสุมิต บำรุงสาลี 
นายอนุชิต เพ็งจันทร์  

 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 90 นาที 

  

 


