
ขั้นตอนการแจ้งผู้รับเหมาก่อสร้างซ่อมแซมงานท่ีอยู่ระหว่างค้ําประกันสญัญา 

1. กลุ่มอาคารสถานที่ / คณะกรรมการตรวจรับ ตรวจเช็คหน้างานที่ต้องซ่อมแซมแก้ไข พร้อมทํารายงานดังน้ี 
 1.1 รายละเอียดความชาํรุดเสียหาย และวิธีการซ่อม 

 1.2 ภาพถ่ายความเสียหาย  

2. ส่งรายงาน ข้อ 1.1 และ 1.2 ผ่าน E-Doc รายงานต่อคณะกรรมการตรวจรับ คณบดี เลขาคณะฯ และ
หัวหน้างาน เพ่ือพิจารณากรอบระยะเวลาดําเนินการซ่อมแซม (ไม่น้อยกว่า 15 วัน ตามระเบียบ ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับ
ความเสียหายหน้างาน) และมอบหมายให้บุคลากร (ผู้เก่ียวข้อง) เบอร์ติดต่อ เป็นผู้ควบคุมและตรวจสอบการ
ซ่อมแซม พร้อมส่งต่อให้พัสดุ ทําหนังสือแจ้ง ซ่อมแซมงานที่อยู่ระหว่างค้ําประกันสัญญา ตามรายงานของ
กลุ่มอาคารสถานที่ 
3. พัสดุ ทําหนังสือแจ้งแก่บรษิัท เข้าดําเนินการตามเง่ือนไขที่คณะกรรมการตรวจรับ คณบดี เลขาคณะฯ และ
หัวหน้างานกําหนด โดยจัดทําหนังสือส่งไปยังบริษัทพร้อมใบตอบรับ (สง่ไม่เกิน 2 ครั้ง)  

4. หากผู้รับจ้างไม่เข้ามาดําเนินการในการแจ้งครั้งที่ 1  ให้พัสดุ ส่งเอกสาร ข้อ 2 ไปยังบริษัทอีกคร้ัง พร้อมทํา
หนังสือแจ้ง สบก. ทําการ black list 

5. หากผู้รับจ้างไม่เข้ามาดําเนินการในการแจ้งครั้งที่ 2  ให้พัสดุ ทําหนังสือแจ้ง สบก. ทําการ black list และ
รายงานพฤติการณ์เป็นผู้ทิ้งงาน 

6. หากผู้รับจ้าง เข้ามาดําเนินการตามแจ้ง และดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผูท้ี่ได้รบัการมอบหมายให้ผู้
ควบคุมงาน ต้องแจ้งแก่ คณะกรรมการตรวจรับ คณบดี เลขาคณะฯ หวัหน้างาน และพัสดุ ทราบ ผ่าน E-
Doc เพื่อเป็นหลักฐานในการคืนเงนิค้าํประกันต่อไป 

 

***ก่อนถึงกําหนดคืนหนังสือค้ําประกัน จะต้องมีการตรวจรับงานซํ้าอีกครั้ง *** 


