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คํานํา 

 
 การซอมแซมหรือการรับประกันความชํารุดบกพรอง เปนกระบวนการหน่ึงในการบริหารสัญญาซึ่ง 

ผูขายตกลงรับประกันความชํารุดบกพรองหรือขัดของของสิ่งของตามสัญญา นับถัดจากวันที่ผูซื้อไดรับมอบ

สิ่งของทั้งหมดไวโดยถูกตองครบถวนตามสัญญา โดยภายในกําหนดเวลาดังกลาว เพื่อใหการดําเนินงานมีกรอบ

การปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกัน โดยการจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานการซอมแซม เพื่อใหหนวยงาน

หรือบุคคลที่เกี่ยวของนําไปใชเปนหลักปฏิบัติ โดยมุงเนนการเปดเผยขอมูลในการดําเนินการซอมแซม เพื่อให

เกิดความโปรงใสโดยมีข้ันตอนของการตรวจรับงานซอมแซมใหเกิดประสิทธิภาพ น้ัน 

 ผูจัดทําจึงไดจัดทําคูมือประกอบการซอมแซม ใหกับบุคลากร หรือผูที่เกี่ยวของ ใชสําหรับการ
แจงซอม หรือการรับประกันความชํารุดบกพรอง กรณีระหวางการรับประกัน ไดอยางมีประสิทธิภาพ ลดความ
ผิดพลาด และลาชาในการแจงซอมแซม 
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วัตถุประสงค 

 เพื่อใหเจาหนาที่เขาใจถึงกระบวนการแจงซอมในกรณีการซอมอยูระหวางการรับประกัน (ครุภัณฑ 
หรือ งานกอสราง) สามารถนําไปปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และลดข้ันตอน ลดขอผิดพลาดในการทํางาน 
กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ขอบเขต  
 สามารถปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด สําหรับผูปฏิบัติงาน ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ต้ังแต ตรวจสอบรายการการแจงซอม จัดทําหนังสือแจงบริษัท เพื่อเสนอหัวหนาสวนพิจารณาอนุมัติพรอมลง
นามในหนังสือจัดสงหนังสือใหบริษัท บริษัทเขามาดําเนินการซอม  และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของ
งาน 

คําจํากัดความ 
 หัวหนาเจาหนาที่ หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบรหิารงานบคุคลของหนวยงานของรฐัน้ันกําหนด หรือผูที่ไดรบั
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 
         เจาหนาที่  หมายถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ  
         การรับประกันความชํารุดบกพรอง หมายถึง ผูขายตกลงรับประกันความชํารุดบกพรองหรือขัดของของ

สิ่งของตามสัญญา นับถัดจากวันที่ผูซื้อไดรับมอบสิ่งของทั้งหมดไวโดยถูกตองครบถวนตามสัญญา โดยภายใน

กําหนดเวลาดังกลาว หากสิ่งของตามสัญญาน้ีเกิดชํารุดบกพรองหรือขัดของอันเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติ 

ผูขายจะตองจัดการซอมแซมหรือแกไขใหอยูในสภาพที่ใชการไดดีดังเดิม นับถัดจากวันที่ไดรับแจงจากผูซื้อโดย

ไมคิดคาใชจายใดๆ ทั้งสิ้น หากผูขายไมจัดการซอมแซมหรือแกไขภายในกําหนดเวลาดังกลาว ผูซื้อมีสิทธิที่จะ

ทําการน้ันเองหรือจางผูอื่นใหทําการน้ันแทนผูขาย โดยผูขายตองเปนผูออกคาใชจายเองทั้งสิ้น 
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เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 

และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

1.  ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

( ขอ 184  185 และ 186 ) 

 ขอ 184 ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหวางที่อยูในระหวางระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพรอง 
ใหหัวหนาหนวยงานผูครอบครองพัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมายมีหนาที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและ
ตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ เวนแตกรณีที่ไมมีผูครอบครองพัสดุหรือมี หลายหนวยงานครอบครอง 
ใหหัวหนาเจาหนาที่มีหนาที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุน้ัน ขอ 185 
ในกรณีที่ปรากฏความชํารุดบกพรองของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความชํารุดบกพรองตามสัญญา 
ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบตาม 

 ขอ 185 รีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางดําเนินการแกไขหรือ
ซอมแซมทันที พรอมทั้งแจงใหผูคํ้าประกัน (ถามี) ทราบดวย  

 ขอ 186 เมื่อไดดําเนินการตามขอ 185 แลว กรณีที่สัญญาจะครบกําหนดรับประกันความชํารุด
บกพรอง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพรองของพัสดุ เพื่อปองกันความเสียหาย จากน้ันใหคืน
หลักประกันสัญญาตอไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                         บริษัทเขามาดําเนินการซอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ตรวจสอบรายการ 

จัดทําหนังสือแจงบริษัท 

 

หัวหนาสวน

พิจารณาอนุมัติ 

จัดสงหนังสือใหบริษัท 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

ความถูกตองของงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการ 
             เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายการรบัประกันความชํารุดบกพรอง วาอยูในชวงระยะเวลาประกัน
หรือไมเพื่อจัดทําหนังสือแจงบริษัท (ดังเอกสารตัวอยางหมายเลข1) 
             การตรวจสอบรายการ ดูไดจากใบตรวจรบัสินคาหรือจางงานงวดสุดทายวามกีารตรวจรบัเมื่อใดและ
การรบัประกันมีระยะเวลาเทาใดนับถัดวันสงมอบวันงวดสุดทายไปตลอดวันสิ้นสุดระยะเวลาการรับประกัน  

จัดทําหนังสือแจงบริษัท 
             เจาหนาที่พัสดุจัดทําหนังสือเพื่อแจงบริษัทเขามาดําเนินการซอมแซมตามทีร่ะบุไวในสญัญาโดย  
            1. จัดทําหนังสือเรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัย เพื่อลงนามในหนังสือออกโดยเจาหนาที่พัสดุ เสนอ
ผูอํานวยการกองคลงัลงนาม (ดังเอกสารตัวอยางหมายเลข 2) 
            2. หนังสือแจงบริษัท  เรื่องการแจงซอม ตามหนังสือแจงซอม ใหบริษัทเขามาดําเนินการตามสญัญา
ที่ระบุไวภายในระยะเวลาทีร่ะบุไวในหนังสอื โดยอธิการบดีฯ ลงนามในหนังสือ (ดังเอกสารตัวอยางหมายเลข3) 

หัวหนาสวนพิจารณาอนุมัติ  
           1. กรณีไมอนุมัติ   สงกลับงานพัสดุเพื่อแกไข  
           2. กรณีอนุมัติ   ดําเนินการข้ันตอไป 

จัดสงหนังสือใหบริษัท 
           1. เจาหนาที่พัสดุดําเนินการขอเลขหนังสือจากหนวยงานสวนกลางเพื่อนําเรื่องออกจากงานพัสดุ และ
จัดสงหนังสือไปยังบริษัท 

           2.  เจาหนาที่พัสดุ แจงบริษัทกอนสงหนังสอืแจงซอมไปใหบริษัทเพื่อแจงใหบริษัทรับทราบถึงการแจง
ซอมในครั้งน้ี  

บริษัทเขามาดําเนินการซอม 
          1. เจาหนาที่พัสดุแจงบริษัทวาในสวนใดที่มกีารซอม 
         2. เมื่อบริษัทดําเนินการซอมเสร็จแลว ใหบริษัทกรอกขอมูล ในหนังสือเขาซอมแซม และลงนามใน
หนังสือ พรอมผูตรวจรับงานยืนยันลงนามในหนังสือเขาซอมแซม เพื่อเปนการยืนยันวา บริษัทไดเขามา
ดําเนินการเสร็จสิ้นตามหนังสือแจงซอม (ดังเอกสารตัวอยางหมายเลข4) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของงาน 
         1. เจาหนาที่พสัดุ ตรวจสอบหนางานพรอมตรวจเช็คกับผูตรวจรับงาน วาถูกตองเรียบรอยหรือไม 
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เอกสารหรือแบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 

1. หนังสือการแจงซอม 
 2. หนังสือโปรดลงนาม 
 3. แบบฟอรมการแจงซอม 
 4. แบบฟอรมหนังสือการเขาซอมแซม 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

การกําหนดหมายเลขพสัดุ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 

กฎกระทรวงซึง่ออกตามความในพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมลูราคาและการ

คํานวณราคากลางเกี่ยวกบัการจัดซือ้จัดจางของ

หนวยงานภาครัฐ 

ระเบียบที่เกี่ยวของในการจัดซ้ือจัดจาง 


