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1. วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือตรวจเช็คอุปกรณ์สื่อโสตทัศนวัสดุเพ่ือเตรียมความพร้อมในการใช้งาน 
2. เพ่ือตรวจสอบสถานะของครุภัณฑ์ ดูและและซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ประกอบอาคาร ภายในศูนย์วิทยบริการ 
3. เพ่ือให้คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือเป็นการทวนสอบการตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนอย่างต่อเนื่อง 

 
2.  ขอบเขต 

1. ครอบคลุมถึงการจัดเตรียมชุด เครื่องเสียง ไมโครโฟน โปรเจคเตอร์ เครื่องรับโทรทัศน์ เครื่องเล่น ดีวีดี ซีดี 
2. ครอบคลุมถึงการตรวจสอบและบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ภายในศูนย์วิทยบริการ 
3. ครอบคลุมถึงคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ ที่ใช้งานในศูนย์วิทยบริการ 

 
3. นิยำม 

โสตทัศนวัสดุ หมายถึง วัสดุส าหรับฟังหรือดู ด้วยการน าเสนอเสียงและภาพมากกว่าตัวหนังสือ โดยใช้อุปกรณ์เครื่อง
เสียง ไมโครโฟน โปรเจคเตอร์ เครื่องรับโทรทัศน์ เครื่องเล่น ดีวีดี ซีดี ในการใช้งาน 

 

ครุภัณฑ์ หมายถึง ทรัพย์สินที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงาน มีลักษณะคงทน และมีอายุการใช้งานเกิน
กว่า 1 ปีได้แก่ เครื่องปรับอากาศ พัดลมดูดอากาศ หลอดไฟฟ้า อุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัย และ ลิฟต์  

 

องค์กรช ำนำญกำร หมายถึง  องค์กรภายนอกช านาญการในการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ภายในศูนย์
วิทยบริการ 

 

คอมพิวเตอร์ (Computer) คือ เครื่องมือหรืออุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ที่มีความสามารถในการค านวณอัตโนมัติตาม
ค าสั่ง ส่วนที่ใช้ประมวลผลเรียกว่าหน่วยประมวลผล ชุดของค าสั่งที่ระบุขั้นตอนการค านวณเรียกว่า
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ผลลัพธ์ที่ได้ออกมานั้นอาจเป็นได ทั้ง ตัวเลข ข้อความ รูปภาพ เสียง หรืออยู่ ใน
รูปอื่น ๆ อีกมากมาย 
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4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

4.1 จ าแนกตามประเภทครุภัณฑ์ และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่แต่ละประเภทดูแล 
4.2 ทุกประเภทครุภัณฑ์ ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 4.2.1 ตรวจสอบทะเบียนรายชื่อครุภัณฑ์ในแบบฟอร์ม (QF-MB-41) 
 4.2.2 ด าเนินการตรวจสอบและบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ เดือนละไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง และบันทึกลงในฟอร์มตรวจสอบ 

บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ (QF-MB-42)  
4.2.2.1 ถ้าตรวจสอบพบว่าครุภัณฑ์ช ารุดเสียหาย ให้เจ้าหน้าที่บันทึกลงในแบบฟอร์มการแก้ไขซ่อมบ ารุง

ครุภัณฑ์ (QP-MB-32) และด าเนินการซ่อมแซมพร้อมทั้งระบุแนวทางการแก้ไข 
4.2.2.2 หากตรวจสอบพบว่าครุภัณฑช์ ารุด ไม่สามารถซ่อมเองได้ ให้ด าเนินการดังนี้ 

(1) เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
(2) เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอก โดยท าการลงข้อมูลนัดหมายการ

ซ่อมในแบบฟอร์มฯ (QF-MB-33) เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบการซ่อมบ ารุงรักษาเป็น
ระยะให้แล้วเสร็จและรายงานแก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 

(3) หลังจากที่ด าเนินการซ่อมบ ารุงเสร็จสิ้นแล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบให้ผู้เชี่ยวชาญ/หน่วยงาน
ภายนอกลงชื่อรับรองการซ่อมบ ารุ งในแบบฟอร์มฯ (QF-MB-33) และรายงานแก่
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
5.  เอกสำรอ้ำงอิง 
 

QF-MB-32 ฟอร์มการแก้ไขซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ 
QF-MB-33 ฟอร์มการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ที่ต้องใช้บริการจากหน่วยงานภายนอก 
QF-MB-41 ทะเบียนครุภัณฑ์ 
QF-MB-42 ฟอร์มการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 

 
6.  บันทึกคุณภำพ 

 

ชื่อเอกสาร หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานที่เก็บ 
ฟอร์มการแก้ไขซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ QF-MB-32 1 ปี 

ฝ่ายสื่อ โสตทัศนศึกษา
และฐานข้อมูล 

 

ฟอร์มการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ที่ต้องใช้บริการจากหน่วยงาน
ภายนอก 

QF-MB-33 1 ปี 

ทะเบียนครุภัณฑ์ QF-MB-41 1 ปี 
ฟอร์มการตรวจสอบครุภัณฑ์ ประจ าปี QF-MB-42 1 ปี 


