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1. วัตถุประสงค์ 
1.1  เพ่ือให้งานซ่อมบ ารุงอุปกรณ์โสตฯ มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่ 

  แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ  
  ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน 
  เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
  กระบวนการ 

1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่สามารถเข้าใจและ  
  ใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ  
 
2. ขอบเขต 

 การปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการรับแจ้งซ่อม ลงทะเบียนรับซ่อม การตรวจสอบอุปกรณ์ การขอ
อนุมัติซ่อม การด าเนินซ่อม การขออนุมัติค่าซ่อม การตรวจสอบการใช้งาน การบันทึกผลการซ่อม การรายงานผล
การซ่อมรายเดือน และการบ ารุงรักษาตามแผนงานประจ าปี ของอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ ที่อยู่ในภารกิจการ
ให้บริการสื่อการศึกษา ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 มหาวิทยาลัย  หมายถึง      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
  3.2 หน่วยงาน     หมายถึง     ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัย 
                     เทคโนโลยีสุรนารี 
 3.3  หัวหน้าหน่วยงาน   หมายถึง      ผู้อ านวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
                       หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน 
 3.4 ฝ่ายบริการสื่อการศึกษา หมายถึง   หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบในการจัดหา ให้บริการ  
         ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของ 
         มหาวิทยาลัย 
 3.5 พนักงานโสตทัศนูปกรณ์  หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่จัดเตรียมดูแล 
         การใช้งาน บารุงรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ 
 3.6 การซ่อมบ ารุง  หมายถึง   การตรวจสอบ รักษา ซ่อมบ ารุงสภาพของอุปกรณ์  

      เครื่องมือต่างๆ ให้มีสภาพ พร้อมจะใช้งาน 
 3.7 ผู้ประกอบการ  หมายถึง   ศูนย์บริการ ร้านค้า หรือผู้แทนจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
         ด้านโสต ทัศนูปกรณ์ที่มหาวิทยาลัยจัดหาและใช้งาน 
 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานซ่อมบ ารุงโสตทัศนูปกรณ์ 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-04-01 แก้ไขครั้งที่ : 03  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 3 กมุภาพันธ์ 2565 หน้าที่ : 5 จาก 19 

 

 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 งานบริการสื่อการศึกษา QP-CLREM-03-00-01 
2 การจัดซื้อจัดจ้าง QP-CLREM-00-00-10 
3 แผนงานการบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ FM-CLREM-03-04-03 
4 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุและยืมเงินส ารองจ่าย ศบส. FM-CLREM-01-00-01 
5 ฟอร์มแจ้งตรวจซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ FM-CLREM-03-04-01 
6 แบบขออนุมัติจัดหาวัสดุเพ่ือบ ารุงรักษาซ่อมแซมครุภัณฑ์/อุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ ์
FM-CLREM-03-04-04  

7 บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจะจ้าง 

FM-CLREM-01-00-03 

8 ตารางการตรวจสอบความพร้อมโสตทัศนูปกรณ์ FM-CLREM-03-04-02 
9 แบบประเมินหน่วยงานภายนอก FM-CLREM-00-00-10 
10 บันทึกผลการบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ FM-CLREM-03-04-05  

11 บันทึกขออนุญาตให้ผู้ขายโสตทัศนูปกรณ์เข้าพ้ืนที่ FM-CLREM-03-00-01  
12 ใบรับอุปกรณ์/ครุภัณฑ์จากร้านค้า ผู้แทนจ าหน่าย - 
13 ทะเบียนฐานข้อมูลสื่อโสตทัศนูปกรณ์ SD-CLREM-03-03-07 
14 บัญชีรายชื่อผู้จ าหน่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์/บริการ SD-CLREM-03-00-11 
15 มาตรการควบคุมสิ่งแวดล้อมในห้องปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ 

(Store)  
SD-CLREM-03-04-04 

16 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ  
ส่วนที่ 3  การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 

SDE-CLREM-00-00-03 

17 ตารางการตรวจสอบความพร้อมโสตทัศนูปกรณ์ออนไลน์  FM-CLREM-03-04-02 : 
Rev.No.00 : 29/03/2564 

18 บันทึกซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ภายในตามพ้ืนที่บริการออนไลน์  FM-CLREM-03-04-07: 
Rev.No.00 : 25/01/2564  
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ขั้นตอน

ที ่
ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

พนักงานโสตทัศนูปกรณ ์
รับใบแจ้งตรวจซ่อม  
และอุปกรณ์จากผู้แจ้งซ่อม 
ลงทะเบียน 

-บันทึกซ่อมโสตทัศนูปกรณ์
ภายในตามพื้นที่บริการ
ออนไลน์ FM-CLREM-03-04-07 

-ฟอร์มแจ้งตรวจซ่อม
โสตทัศนูปกรณ์  
FM-CLREM-03-04-01 

2  
 
 
 

พนักงานโสตทัศนูปกรณ ์
- ตรวจสอบสภาพการใช้งาน 
- ตรวจสอบฐานข้อมลูครภุัณฑ ์
- บ ารุงรักษาตามแผนงาน 

แผนงานการบ ารุงรักษาโสตฯ 
FM-CLREM-03-04-03 
ฐานข้อมูลครุภัณฑ์โสตฯ 

3  
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อฯ 
หัวหน้างานโสตฯ 
เสนอพิจารณาอนุมัติซ่อมบ ารุง 
ตรวจสอบงบประมาณ 
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
อนุมัติฯ 

-แบบขออนุมัติจัดหาวัสดุเพื่อ
บ ารุงรักษาซ่อมแซมภายใน/
ภายนอก 
FM-CLREM-03-04-04  
-บันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานฯ 
FM-CLREM-01-00-03  
-ใบยืมเงินส ารองจ่ายฯ    
FM-CLREM-01-00-01 
-บันทึกขอให้จัดจ้างพัสดุ 

4  
 
 

พนักงานโสตทัศนูปกรณ ์
จัดหาวัสดุมาด าเนนิการซ่อม 
ส่งผู้ประกอบการ/ศูนยบ์ริการ/
ผู้แทนจ าหน่ายภายนอก 
 
 
 
 

5  
 
 
 
 

พนักงานโสตทัศนูปกรณ ์
ทดสอบประสิทธิภาพการใช้
งานหลังงานซ่อมฯ 

ใบรับอุปกรณ์/ครุภัณฑ์จาก
ผู้ประกอบการ/ศูนย์บริการ 
ผู้แทนจ าหน่าย 

รับแจ้งซ่อม 

ตรวจสอบข้อมลู 

เสนออนุมัติ
งานซ่อม 

 
Yes 

ด าเนินการ
ซ่อม 

 

ซ่อมเอง 

จ าหน่าย 

ส่งซ่อมภายนอก 

ตรวจสอบหลังการ
ซ่อม 

A 
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ขั้นตอน
ที ่

ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6  
 
 
 
 

พนักงานโสตทัศนูปกรณ ์
ตรวจรับอุปกรณ์ สภาพงานซ่อม 
อะไหล่ ด าเนนิการทางพัสดุ 
เบิกจ่ายค่าซ่อม 
 
 

-ใบรับงานซ่อม 
-ใบคืนเงินส ารองจ่าย  
-บันทึกขออนุญาตให้ผู้ขาย
เข้าพื้นที่ติดตั้ง FM-CLREM-
03-00-01 
-แบบประเมนิหน่วยงาน
ภายนอก FM-CLREM-00-
00-10 
 

7  
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายบริการ
สื่อการศึกษา 
พนักงานโสตทัศนูปกรณ ์
ทดสอบประสิทธิภาพ 
การใช้งานก่อนส่งมอบ 
ประเมินผู้ซ่อม 
 
 

-รายงานผล PBM 
-บันทึกผลการบ ารุงรักษา
อุปกรณ์โสตทัศนปูกรณ์   
FM-CLREM-03-04-05  
 

 
  

ตรวจรับอุปกรณ ์
พร้อมใช้งาน 

 

บันทึกผลการ
ซ่อม สรุป
รายงานผล 

 

A 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

6.1 รับแจ้งซ่อม 6.1.1 พนักงานโสตทัศนูปกรณ์ตามพ้ืนที่รับผิดชอบลงข้อมูลในตารางการ
ตรวจสอบความพร้อมโสตทัศนูปกรณ์ ออนไลน์ ประจ าวัน (FM-CLREM-
03-04-02) 
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/16WNC_WhQqgi8J9M-
3omEvjc2rVO0bFSD/edit#gid=2073548450)  
6.1.2 ลงบันทึกซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ภายในตามพ้ืนที่บริการ ออนไลน์ 
(FM-CLREM-03-04-07) เมื่อตรวจสอบพบปัญหาหรือได้รับแจ้งจาก
ผู้ใช้บริการ (https://docs.google.com/spreadsheets/d/17hOX7-
u8LIiSc-IqUHMAo-CC1VBIN6LR/edit#gid=2005261905)  เพ่ือเก็บ
ข้อมูลอาการเสีย ความถี่ สาเหตุ เพ่ือจะได้หาแนวทางแก้ปัญหางานซ่อม
อุปกรณ์ตัวนั้นๆได้ อย่างเป็นระบบ  โดยระบุปัญหาที่พบและการแก้ไข/ผล
การแก้ไข กรณีไม่สามารถแก้ไขได้จึงแจ้งซ่อม เสนออนุมัติงานซ่อม ตาม
กระบวนการต่อไป 
6.1.3 พนักงานโสตทัศนูปกรณ์งานซ่อมบ ารุง รับแจ้งซ่อม 
ฟอร์มแจ้งตรวจซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ (FM-CLREM-03-04-01) จากพนักงาน
บริการโสตฯ ประจ าอาคารต่างๆในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี โดยผู้
แจ้งซ่อมกรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อม ระบุอาการช ารุด สภาพผิดปกติท่ีพบ
ของอุปกรณ์ น าส่งมายังห้องบริการโสตทัศนูปกรณ์ ฝ่ายบริการ
สื่อการศึกษา  
6.1.4 ด าเนินการลงทะเบียนรับงานซ่อม ใส่ข้อมูลครุภัณฑ์รับแจ้งซ่อมที่ฝ่าย
บริการสื่อการศึกษา 

 6.2 ตรวจสอบข้อมูล 6.2.1 ตรวจสอบข้อมูลในใบแจ้งซ่อม ผู้แจ้งซ่อม ชื่อและรหัสครุภัณฑ์ สภาพ
ผิดปกติท่ีพบ 
6.2.2 ตรวจสอบทะเบียนฐานข้อมูลสื่อโสตทัศนูปกรณ์ (SD-CLREM-03-
03-07) รหัสครุภัณฑ์ สถานที่ใช้งาน 
6.2.3 การรับประกันสินค้าจากใบรับครุภัณฑ ์หมดประกันหรือไม่ 
6.2.4 ตรวจสอบตามแผนงานการบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์  ฝ่ายบริการ
สื่อการศึกษาประจ าปงบประมาณ (FM-CLREM-03-04-03) 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/16WNC_WhQqgi8J9M-3omEvjc2rVO0bFSD/edit#gid=2073548450
https://docs.google.com/spreadsheets/d/16WNC_WhQqgi8J9M-3omEvjc2rVO0bFSD/edit#gid=2073548450
https://docs.google.com/spreadsheets/d/17hOX7-u8LIiSc-IqUHMAo-CC1VBIN6LR/edit#gid=2005261905
https://docs.google.com/spreadsheets/d/17hOX7-u8LIiSc-IqUHMAo-CC1VBIN6LR/edit#gid=2005261905
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
6.2.5 ตรวจสอบสภาพการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่รับซ่อม  
วิเคราะห์ความคุ้มค่าการซ่อมเบื้องต้น ตรวจสอบอายุการใช้งานครุภัณฑ์ 
และตรวจสอบงบประมาณการซ่อมเบื้องต้น 

6.3 เสนอขออนุมัติงานซ่อม  6.3.1 พนักงานโสตทัศนูปกรณ์เสนอแบบแจ้งซ่อม และลงรายละเอียด 
ราคาที่ซ้ือ วันที่ตรวจรับ บริษัทผู้ขาย การรับประกัน (กรณีอยู่ในระยะ
รับประกันสินค้าตามสัญญาพัสดุไม่มีค่าใช้จ่าย กรณีหมดระยะประกันสินค้า
มีค่าใช้จ่ายโดยการประสานขอใบเสนอราคาซ่อมกับร้านค้าหรือผู้แทน
จ าหน่ายน ามาประกอบการพิจารณา) เสนอหัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา
พิจารณา  
6.3.2. หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา พิจารณาอนุมัติซ่อม ว่าอยู่ในระยะ
ประกัน/หมดประกัน ด าเนินการซ่อมเองได้โดยจัดหาอะไหล่  หรือส่งซ่อม
ศูนย์บริการภายนอก 
6.3.3 วิเคราะห์ หาสาเหตุการเสียแล้วซ่อม อาการเสียอุปกรณ์ที่เป็นซ้ าๆ 
หรือบ่อยครั้ง มีวิธีแก้ไขอย่างไร เพ่ือไม่ให้เกิดซ้ าอีก เพ่ือจะได้ซ่อมน้อยลง 
ล าดับความส าคัญ ความคุ้มค่า หรือจัดหาทดแทน (กรณีซ่อมไม่คุ้มกับอายุ
งานที่เหลืออยู่) 
6.3.4 ประสานศูนย์บริการซ่อมบ ารุง ขอใบเสนอราคา ประเมินราคางาน
ซ่อม อายุการใช้งาน ความถี่การใช้งาน การจัดหาอะไหล่ทดแทน (ค่าซ่อม
ไม่ควรเกิน 30% ของต้นทุนผลิตภัณฑ์) กรณีซ่อมไม่ได้ หรือไม่คุ้มค่า ให้ขอ
อนุมัติท าเรื่องส่งจ าหน่ายกับส่วนพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
อนุมัตงิานซ่อม 
6.3.5 นักเทคโนโลยีการศึกษา พนักงานโสตฯ จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
TOR (FM-CLREM-01-00-03) งานจ้างซ่อมฯ 
6.3.6 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบงบประมาณ ใบเช็คงบประมาณ 
       - วงเงินซ่อมไม่เกิน 20,000 บาท/งาน และมีความจ าเป็นเร่งด่วน ใช้
วิธียืมเงินส ารองจ่ายฯ หน่วยงาน ใช้เวลาด าเนินการประมาณ 7 วันท าการ 
       - วงเงินซ่อมไม่เกิน 100,000 บาท/งาน และเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
จัดจ้างซ่อมผ่านส่วนพัสดุ ใช้เวลาด าเนินการ 7-15 วันท าการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
 6.3.7 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติงานซ่อม พนักงานโสตฯงานซ่อมบ ารุง 
ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบเรื่องซ่อม ได้แก่ ใบแจ้งตรวจซ่อมที่อนุมัติ
แล้ว บันทึกขออนุมัติยืมเงินส ารองจ่าย (FM-CLREM-01-00-01) หรือ      
จัดจ้างซ่อมผ่านส่วนพัสดุตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง (QP-CLREM-00-
00-10)   

6.4 ด าเนินการซ่อม 
 

6.4.1 กรณีสามารถด าเนินการซ่อมแซมเองได้ หรือกรณีสามารถจัดหา
อะไหล่ได้ในจังหวัดนครราชสีมา ด าเนินการท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่ายศูนย์
บรรณสารฯเพื่อซื้อวัสดุอะไหล่ซ่อม และด าเนินการซ่อมแซมเองโดย
พนักงานบริการโสตฯ ในฝ่ายบริการสื่อการศึกษา   
6.4.2 กรณีซ่อมเอง มีพ้ืนที่งานซ่อมอุปกรณ์ในห้อง Store เปลี่ยนอะไหล่ 
และตรวจสอบประสิทธิภาพหลังการซ่อมก่อนน าออกไปใช้งาน และมี
ผู้รับผิดชอบลงนามในบันทึกงานซ่อมบ ารุงทุกขั้นตอน 
6.4.3 กรณีส่งซ่อมภายนอก  ประสานส่งอุปกรณ์โสตฯให้ผู้ประกอบการ/
ศูนย์บริการฯ/ผู้แทนจ าหน่าย ที่ตั้งอยู่ในจังหวัดนครราชสีมา หรือ
กรุงเทพมหานคร (ผ่านหน่วยประสานงานส่วนหน้า มทส กทม.) กล่องพัสดุ
ทีส่่งซ่อมให้ระบุชื่อผู้ส่งซ่อม ผู้รับซ่อม รายการครุภัณฑ์โสตฯที่ส่งซ่อม 
พร้อมอุปกรณ์ประกอบให้ครบถ้วน ระบุที่หน้ากล่องพัสดุให้ชัดเจน  
6.4.4 ประสานศูนย์บริการซ่อมบ ารุง นัดหมายช่าง การรับ-ส่งอุปกรณ์ ต้อง
มีลายเซ็นต์ ผู้รับอุปกรณ์โสตฯที่น าไปซ่อมในบันทึกงานซ่อม ลงวันที่อย่าง
ชัดเจน 
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6.5 ตรวจสอบหลังการซ่อม 6.5.1 พนักงานโสตทัศนูปกรณ์งานซ่อมบ ารุงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา ตรวจสอบใบรับอุปกรณ์/ครุภัณฑ ์จาก
ผู้ประกอบการ/ร้านค้า ผู้แทนจ าหน่าย น าส่งพร้อมอุปกรณ์ที่ซ่อมแล้วเสร็จ
ว่าครบถ้วนตามที่ระบุในงานซ่อมหรือไม่ ถ้าครบถ้วนจึงท าการตรวจเช็ค
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และทดสอบอุปกรณ์ท่ีซ่อมแล้วเสร็จ ก่อนน าไปใช้งานหรือส่งมอบ
ผู้รับบริการ 
6.5.2 ทดสอบประสิทธิภาพการใช้งาน เช่น การเปลี่ยนอะไหล่ การจ่ายไฟ 
การเปิด-ปิด ความสว่างของหลอดภาพเครื่อง Projector ประสิทธิภาพการ
ใช้งาน ระดับเสียงของเครื่องขยายเสียง/ล าโพง สายสัญญาณ อุปกรณ์
ประกอบครบถ้วน  เป็นต้น  
6.5.3 ผู้รับผิดขอบงานซ่อมฯ ในห้อง Store โสตทัศนูปกรณ์ ต้องปฏิบัติ
ตามมาตรการควบคุมสิ่งแวดล้อมในห้องปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ (Store) 
(SD-CLREM-03-04-04) ดังนี้ 

- สวมใส่อุปกรณ์ป้องกันเพ่ือความปลอดภัย ระหว่างปฏิบัติงานซ่อม
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดเก็บเครื่องมือ อุปกรณ์งานซ่อมบ ารุง หรือกิจกรรมที่อาจเกิด
อันตรายจาก ประกายไฟ หลังจากการใช้งานเสร็จสิ้นทุกครั้ง เพื่อความ
ปลอดภัย  

- มีการควบคุมอุณหภูมิ-ความชื้น ในห้อง Store โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือ
ป้องกันความชื้นที่ท าให้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เสียหาย  

- ให้มีการควบคุมการใช้เสียง กรณีต้องใช้เสียงดัง เช่น ทดสอบเครื่อง
เสียง ล าโพง ไมโครโฟน ให้ใช้เสียงได้ไม่เกิน 90 เดซิเบล และระยะเวลาไม่
เกิน 2 ชั่วโมงต่อครั้ง  โดยมีเครื่องวัดระดับเสียงใช้งานระหว่างทดสอบ
อุปกรณ ์  

6.6 ตรวจรับอุปกรณ์ 
พร้อมใช้งาน 
 

6.6.1 พนักงานโสตทัศนูปกรณ์งานซ่อมบ ารุงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา ประสานงานกรรมการตรวจรับงานซ่อม
ตามระเบียบพัสดุ 
6.6.2 ติดต่อประสานงานกับผู้ที่แจ้งซ่อมรับอุปกรณ์ เพ่ือน าอุปกรณ์ไป
ติดตั้งประจ าอาคารนั้นๆ เซ็นต์ชื่อในใบส่งของเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานและ
น าส่ง เคลียร์หลักฐานการเงินตามกรอบเวลา หรือน าส่งหลักฐานยังส่วน
พัสดุเพื่อด าเนินการตรวจรับ งานจ้างซ่อมตามขั้นตอนต่อไป 
6.6.3 กรรมการตรวจรับ ตรวจสอบอุปกรณ์หลังการซ่อม ตรวจสอบอะไหล่
ที่เปลี่ยน ตามข้อก าหนดในสัญญาฯ TOR  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
6.6.4 กรรมการตรวจรับงานซ่อม ลงนามในเอกสารตรวจรับตามระเบียบ
พัสดุ เบิกจ่ายค่าซ่อม หรือส่งกระบวนการพัสดุ 
6.6.5 กรณีอุปกรณ์โสตฯที่ซ่อมเสร็จพร้อมมีการติดตั้งกลับคืนพ้ืนที่ ได้แก่ 
ห้องเรียนอาคารเรียนรวม ศูนย์บริการการศึกษา ห้องเรียนปฏิบัติการฯ 
ห้องประชุมหน่วยงาน หรืออาคารที่ต้องติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ส่ง
ซ่อม เป็นต้น ให้หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษาประสานขออนุญาตเข้า
พ้ืนที่อาคารเพ่ือซ่อมบ ารุงกับหัวหน้าหน่วยงาน และงานรักษาความ
ปลอดภัย มทส (บันทึกขออนุญาตให้ผู้ขายเข้าพ้ืนที่ติดตั้ง FM-CLREM-03-
00-01) ล่วงหน้า         

6.7 บันทึกผลการซ่อม สรุป
รายงานผล 
 

6.7.1 เมื่อส่งอุปกรณ์คืนผู้แจ้งซ่อมเรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินการ หลักฐานงานซ่อม ได้แก่ ประวัติการซ่อมอุปกรณ์ เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็นสถิติการซ่อมบ ารุง ด าเนินการสรุปสถิติการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ เป็น
รายเดือนเพ่ือน าเสนอหัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษาต่อไป 
6.7.2 บันทึกผลการบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
(FM-CLREM-03-04-05) 
6.7.3 ประเมินคุณภาพงานซ่อม ประเมินผู้ซ่อมอุปกรณ์ คุณภาพ การส่ง
มอบตรงต่อเวลา  (แบบประเมินหน่วยงานภายนอก FM-CLREM-00-00-
10) 
6.7.4 แนะน าการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ที่ซ่อมแล้วเสร็จแก่ผู้รับบริการ 
สอบถามและประเมินความพึงพอใจจากการใช้งาน 
(http://library.sut.ac.th/clremsite/?m=article&article_id=33) 
6.7.8 ควบคุมดูแลการใช้งาน และด าเนินการตามแผนการบ ารุงรักษา   
ตามระยะประกันสินค้า 
6.7.9 หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา รายงานผลการซ่อมบ ารุงในระบบ 
Project-Based management ของมหาวิทยาลัย 
(http://pbm.sut.ac.th/sura-pbm/public/projects/-1851) 
 

 
 

 

http://library.sut.ac.th/clremsite/?m=article&article_id=33
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7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. บัญชีรายชื่อผู้จ าหน่าย
วัสดุ/ครุภัณฑ์/บริการ 

พนักงานโสตฯ
ฝ่ายบริการสื่อฯ 

ระบบจัดการ
เอกสาร ISO9001 

ตลอดไป เรียงตาม 
วันเดือนปี 

2 แผนงานการบ ารุงรักษา
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ประจ าปีงบประมาณ 

พนักงานโสตฯ
ฝ่ายบริการสื่อฯ 

ฝ่ายบริการสื่อฯ ตลอดไป เรียงตาม 
วันเดือนปี 

3 ตารางการตรวจสอบความ
พร้อมโสตทัศนูปกรณ์ 

พนักงานโสตฯ
ฝ่ายบริการสื่อฯ 

ฝ่ายบริการสื่อฯ ตลอดไป เรียงตาม 
วันเดือนปี 

4 แบบแจ้งตรวจซ่อม
โสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บรรณ
สารและสื่อการศึกษา 

พนักงานโสตฯ
ฝ่ายบริการสื่อฯ 

ฝ่ายบริการสื่อฯ ตลอดไป เรียงตาม 
วันเดือนปี 

5 บันทึกซ่อมโสตทัศนูปกรณ์
ภายในตามพ้ืนที่บริการ
ออนไลน์ 

พนักงานโสตฯ
ฝ่ายบริการสื่อฯ 

ฝ่ายบริการสื่อฯ ตลอดไป เรียงตาม 
วันเดือนปี 

6 บันทึกขออนุมัติร่าง
ขอบเขตของงานฯ (TOR) 

พนักงานโสตฯ
ฝ่ายบริการสื่อฯ 

ฝ่ายบริการสื่อฯ ตลอดไป เรียงตาม 
วันเดือนปี 

7 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้างพัสดุและยืมเงินส ารอง
จ่าย ศบส. 

ฝ่ายบริหารฯ ระบบ B-Office ตลอดไป เรียงตาม 
วันเดือนปี 

8 แบบขออนุมัติจัดหาวัสดุ
เพ่ือบ ารุงรักษาซ่อมแซม
ครุภัณฑ์/อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ 

พนักงานธุรการ
ฝ่ายบริการสื่อฯ 

ฝ่ายบริการสื่อฯ ตลอดไป เรียงตาม 
วันเดือนปี 

9 บันทึกผลการบ ารุงรักษา
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์   

พนักงานโสตฯ
ฝ่ายบริการสื่อฯ 

ฝ่ายบริการสื่อฯ ตลอดไป เรียงตาม 
วันเดือนปี 

10 บันทึกขออนุญาตให้ผู้ขาย
โสตทัศนูปกรณ์เข้าพ้ืนที่ 

พนักงานโสตฯ
ฝ่ายบริการสื่อฯ 

ฝ่ายบริการสื่อฯ ตลอดไป เรียงตาม 
วันเดือนปี 
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11 แบบประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

พนักงานโสตฯ
ฝ่ายบริการสื่อฯ 

ฝ่ายบริการสื่อฯ ตลอดไป เรียงตาม 
วันเดือนปี 

 
8. ภาคผนวก  
8.1 เกณฑ์การตรวจสอบบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

รายการ เกณฑ์การซ่อมบ ารุง ผู้รับผิดชอบ 
1) ระบบโสตทัศนูปกรณ์ประจ า
ห้องเรียนอาคารเรียนรวม/ห้องเรียน
ปฏิบัติการฯ 

- มีการตรวจสอบสภาพและความพร้อม
ในการใช้งานทุกวันท าการ 
และด าเนินการตามแผนซ่อมบ ารุง
ในช่วงปิดภาคเรียน อย่างน้อยปีละ 1-2 
ครั้ง (ตารางการตรวจสอบความพร้อม
โสตทัศนูปกรณ ์FM-CLREM-03-04-02) 
- เมื่อพบว่ามีอุปกรณ์ท่ีช ารุด ต้องรีบ
ด าเนินการแก้ไข แจ้งตรวจซ่อม เพ่ือให้
การให้บริการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

นักเทคโนโลยีการศึกษา 
พนักงานโสตทัศนูปกรณ์ 
เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ 
กลุ่ม B F 

2) ระบบโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม
หน่วยงานบริหาร/วิชาการ 

นักเทคโนโลยีการศึกษา 
เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ 
กลุ่ม A C 

3) ระบบโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม
อาคารสุรพัฒน์ 2 และอาคารอ่ืนๆ 

- ตรวจสอบสภาพและความพร้อมใน
การใช้งาน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง       
และก่อนกิจกรรมพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรประจ าปีการศึกษา 

พนักงานโสตทัศนูปกรณ์ 
กลุ่ม PA 

4) อุปกรณ์โสตทัศนุปกรณ์ส าหรับยืม-
คืน ในกิจกรรมมหาวิทยาลัย 

- ตรวจสอบสภาพและความพร้อมใน
การใช้งาน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

พนักงานโสตทัศนูปกรณ์ที่
รับผิดชอบงานยืมคืน และ
ซ่อมบ ารุง 

5) มาตรฐานการใช้งานของอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ดังนี้ 

- ระบบภาพเช่น เครื่องฉาย Projector Screen Visual Presenter 
3-5 ปี  
- ระบบเสียง เช่น เครื่องขยายเสียง ล าโพง 5-10 ปี 
- ไมโครโฟน อุปกรณ์ประกอบ ตัวแปลงสัญญาณ อุปกรณ์เชื่อมต่อ 
สายสัญญาณ อุปกรณ์ควบคุมระบบฯ เครื่องมือในการซ่อมบ ารุง 2-3 ปี  
(ข้ึนอยู่กับสภาพและความถ่ีของการใช้งาน) 
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8.2 ฟอร์มแจ้งตรวจซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ FM-CLREM-03-04-01 
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8.3 แผนงานการบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ FM-CLREM-03-04-03 
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8.4 เกณฑ์ระยะเวลาด าเนินการซ่อมบ ารุง 
 
ล าดับ วิธีการซ่อม ระยะเวลาด าเนิน 

การซ่อม 
หมายเหตุ 

1. จัดซื้อวัสดุ อะไหล่ มาด าเนินการ
ซ่อมเอง 

7 วัน ยืมเงินส ารองจ่ายพัสดุ 
จัดหาอะไหล่ 

2. ส่งซ่อมศูนย์บริการฯภายในจังหวัด
นครราชสีมา 

14 วัน ยืมเงินส ารองจ่ายพัสดุ 

3. ส่งซ่อมศูนย์บริการต่างจังหวัด หรือ
กรุงเทพมหานคร  

30 วัน จัดจ้างซ่อมผ่านส่วนพัสดุ 

4. ส่งซ่อมศูนย์บริการ กรุงเทพมหานคร  
โดยสั่งอะไหล่จากต่างประเทศ 

30-60 วัน จัดจ้างซ่อมผ่านส่วนพัสดุ 

 


