
SP 3.12.2 กระบวนการประสานงานการซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์สายต่างๆ (WORK FLOW)   หน่วยรับผิดชอบ  แผนกซ่อมบ ารุง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  ครุภัณฑ์ที่ช ำรุดเสียหำยได้รับกำรส่งซ่อมท ำได่อย่ำงถูกต้องตำมสำยงำนเทคนิค และเป็นไปตำมระเบียบ ทร.ว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 
ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

1  
 

 
 

    หน่วยผู้ใช้พัสดุเสนอรำยงำนขอซ่อมท ำพัสดุ ครุภัณฑ์ และระบบ
สำธำรณูปโภค ถึง ฐท.สส. 

- กรณีเป็นพัสดุ หรือครุภัณฑ์ หน่วยต้องเสนอเป็นบันทึกและ
แนบแบบฟอร์มรำยงำนกำรขอซ่อมมำด้วย 

- กรณี เป็นกำรช ำรุดของระบบสำธำรณูปโภค ที่ต้องเร่ ง
ด ำเนินกำรด่วน เช่น ไฟฟ้ำขัดข้อง  มิเตอร์ไฟฟ้ำช ำรุด ท่อประปำแตก 
จะเสนอเป็นข่ำวรำชนำวี 

แผนกธุรกำร กพ.ฐท.สส.รับเรื่อง ด ำเนินกำรทำงธุรกำรแล้วส่งเรื่อง
ให้ กบ.ฐท.สส.  

กบ.ฐท.สส. รับเรื่องด ำเนินกำรทำงธุรกำรแล้วส่งเรื่องให้แผนกซ่อม
บ ำรุง กบ.ฐท.สส.  

3 วัน ระเบียบ ทร.ว่ำด้วย
กำรพัสดุ พ.ศ.2535 
คู่มือกำรจ ำแนกพัสดุ 
และหน่วยรับผิดชอบ
พัสดุกองทัพเรือ พ.ศ.
2554 

แผนกธุรกำร กพ.ฐท.สส. 
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แผนกซ่อมบ ำรุงฯ ตรวจสอบรำยละเอียดงำนขอซ่อม 
  

1 วัน  เสมียนแผนกซ่อมบ ำรุง 

3  
 
 
 
 

กรณีกำรซ่อมพัสดุ หรือครุภัณฑ์ ให้ท ำบันทึกเสนอหน่วยเทคนิคที่
เป็นหน่วยรับผิดชอบพัสดุ ครุภัณฑ์นั้น (อำจสังเกตได้จำกแบบฟอร์มขอซ่อม 
ซึ่งจะระบุว่ำเป็นครุภัณฑ์สำยใด) ลักษณะกำรขอซ่อมที่พบประกอบด้วย 

1. รถเครื่องทุ่นแรง เครื่องมือสำยช่ำงโยธำ ท ำบันทึกเสนอ ชย.ทร. 
2. รถฟำร์มแทรกเตอร์ รถตัดหญ้ำที่มีคนนั่งขับ ท ำบันทึกเสนอ อร. 

     3. โต๊ะ ตู้ เตียง เครื่องถ่ำยเอกสำร รถตัดหญ้ำแบบหำงเหวี่ยง รถตัดหญ้ำ
แบบล้อเข็น  ท ำบันทึกเสนอ ศกล.พธ.ทร. 
    4. อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ คอมพิวเตอร์ ท ำบันทึกเสนอ สสท.ทร. 

1 วัน  เสมียนแผนกซ่อมบ ำรุง 

A 
หน่วยผู้ใช้พัสด/ุครภุัณฑ์            

เสนอรำยงำนกำรซ่อม 

แผนกซ่อมบ ำรุงฯ ตรวจสอบรำยละเอียด        

งำนท่ีขอซ่อม 

ท ำบันทึกเสนอ        

หน่วยเทคนิค ที่

รับผิดชอบ 

แทงท้ำยเรื่อง

เสนอหน่วย

เทคนิคท่ีเป็น 

นขต.ฐท.สส.

รับผิดชอบ 
ก 



 

ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

  
 
 
 
 
 

- กรณี กำรซ่อมพัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีให้แทงท้ำยเรื่อง ให้หน่วยเทคนิค
ที่เป็น นขต.ฐท.สส. ให้กำรสนับสนุนกำรซ่อมท ำ 

1. โทรศัพท์  แทงสั่งกำรให้ สสส.ฐท.สส. (แผนกโทรศัพท์) 
2. ระบบสำธำรณุปโภค (ไฟฟ้ำ ประปำ อำคำรสถำนที่ ถนน) แทง

สั่งกำรให้ กชธ.ฐท.สส. 
3. รถยนต์ แทงสั่งกำรให้ กขส.ฐท.สส. (ศูนย์ซ่อมรถยนต์) 
4. เครื่องปรับอำกำศ แทงสั่งกำรให้ กรง.ฐท.สส. (เนื่องจำก 

เครื่องปรับอำกำศเป็นครุภัณฑ์ในควำมรับผิดชอบของ กชธ.ฐท.สส. แต่ไม่
มีกำรบรรจุช่ำงแอร์ จึงจ ำเป็นต้องขอรับกำรสนับสนุนช่ำงแอร์ของ 
กรง.ฐท.สส. ด ำเนินกำรซ่อมท ำแทน) 
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แผนกซ่อมบ ำรุงฯ เสนอเรื่องผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 
ผ่ำน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส./ ผอ.กบ.ฐท.สส./ รอง เสธ.ฐท.สส.(สำยส่งก ำลัง)  
กรณีกำรสั่ งกำรให้ นขต.ฐท.สส. ที่  หน.หน่วยช้ันยศ น.อ.(พ) ให้   
รอง เสธ.ฐท.สส. (สำยส่งก ำลัง) ลงนำมสั่งกำร 
กรณีกำรสั่ งกำรให้  นขต.ฐท.สส. ที่  หน.หน่วยช้ันยศนำยพลเรือ  
ให้ เสธ.ฐท.สส. ลงนำมสั่งกำร 
กรณีกำรเสนอบันทึกถึง นขต.ทร. ท่ีเป็นหน่วยเทคนิค ให้ รอง ผบ.ฐท.สส.
(สำยส่งก ำลัง) ลงนำมในบันทึก 

3 วัน ค ำสั่งมอบอ ำนำจ 
ผบ.ฐท.สส. 

ผู้บังคับบัญชำตำมที่
ระบุไว้ในค ำสั่ง 
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ส ำนักงำนผู้บังคับบัญชำ ส่งเรื่องกลับให้ กบ.ฐท.สส.ด ำเนินกำรทำงธุรกำร
แล้ว ส่งเรื่องให้แผนกธุรกำร กพ.ฐท.สส. ส่งเรื่องให้หน่วยเทคนิคที่
เกี่ยวข้อง และส ำเนำเรื่องส่งให้หน่วยผู้ใช้พัสดุทรำบ ต้นเรื่องส่งคืนให้
แผนกซ่อมบ ำรุงเก็บเป็นหลักฐำน 

5 วัน  แผนกธุรกำร กพ.ฐท.สส. 

ก 

เสนอผู้บังคับบญัชำ

ตำมล ำดับชั้น 

ส่งเรื่องให้หน่วยเทคนิค 

ข 



ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 
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หน่วยเทคนิค แจ้งให้ช่ำงที่เกี่ยวข้อง ไปด ำเนินกำรซ่อม ตำมแต่
ประเภท
งำนซ่อม 

 จนท.หน่วยเทคนิคท่ี
ด ำเนินกำรซ่อม 
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    กรณีที่สำมำรถ ซ่อมท ำพัสดุ ครุภัณฑ์ได้ หน่วยใช้ประโยชน์ก็สำมำรถ
ใช้ประโยชน์พัสดุ ครุภัณฑ์นั้นได้ต่อไป 
    กรณีที่ช่ำงไม่สำมำรถซ่อมท ำพัสดุครุภัณฑ์ได้ จะรำยงำนผลกำรซ่อมท ำ 
พร้อมข้อเสนอแนะให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์นั้นแล้วขอให้
จัดหำใหม่ทดแทน โดยจะเสนอรำยงำนมำยัง ฐท.สส. 
    เมื่อ ฐท.สส. รับเรื่องแล้ว ด ำเนินกำรทำงธุรกำร เสร็จ จะส่งเรื่องให้     
กบ.ฐท.สส. เพื่อส่งเรื่องให้แผนกซ่อมบ ำรุงฯ 

7 วัน  หน.หน่วยเทคนิคที่
ด ำเนินกำรซ่อม 
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แผนกซ่อมบ ำรุงฯ แทงท้ำยเรื่องที่หน่วยเทคนิครำยงำนผลกำรซ่อม สั่งกำร
ให้ หน่วยผู้ใช้ประโยชน์ ด ำเนินกำรตำมที่หน่วยเทคนิคเสนอ 
เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น  
   ผ่ำน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส./ ผอ.กบ.ฐท.สส./ รอง เสธ.ฐท.สส.(สำยส่งกลัง)  
กรณีกำรสั่ งกำรให้ นขต.ฐท.สส. ที่  หน.หน่วยช้ันยศ น.อ.(พ) ให้   
รอง เสธ.ฐท.สส. (สำยส่งก ำลัง) ลงนำมสั่งกำร 
     กรณีกำรสั่งกำรให้ นขต.ฐท.สส. ที่ หน.หน่วยช้ันยศนำยพลเรือ  
ให้ เสธ.ฐท.สส. ลงนำมสั่งกำร 

1 วัน ค ำสั่งมอบอ ำนำจ 
ผบ.ฐท.สส. 

เสมียนแผนกซ่อมบ ำรุง 

9  
 
 
 

หน่วยใช้ประโยชน์ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรขอรุจ ำหน่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์
และขอให้หน่วยเทคนิคจัดหำทดแทน 
 
 

30 วัน  หน.หน่วยใช้ประโยชน ์

  รวมระยะเวลา (วันราชการ) 51 วัน   

จัดท ำเมื่อ ก.ค.61  โดย  พ.จ.อ.ชัยรัตน์  หอมชิต  น.ต.ช ำนำญ  สมใจ  น.อ.หญิง วรินญำ  รุ่งกลับ 

ข 

ซ่อมได้ หน่วยใช้

ประโยชน์ใช้งำนได ้ ซ่อมไมไ่ด้                  

รำยงำนผลกำรซ่อม 

แผนกซ่อมบ ำรุงฯ แทงท้ำยบันทึก แจ้งหน่วย

ใช้ประโยชน์ให้ด ำเนินกำร 

หน่วยใช้ประโยชน์ด ำเนินกำร               

ขออนุมัติ รุ จ ำหน่ำย 

หน่วยเทคนิคด ำเนินกำรซ่อมท ำ 


