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ชะลอ/ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

งานบรกิารตรวจสอบ, แก้ไข, ปรับปรุงระบบงานทั่วไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา :  ไม่เกิน 1 วัน หรือตามสภาพและชนิดของงาน 

 

ระบบงาน 

เข้าตรวจสอบระบบ 

 นัดหมายวันเวลาเข้าท าการแก้ไข 

 

อุปกรณ์/เครื่องมือไม่พร้อม 

ส้ินสุดการบริการ 

รับแจ้งงาน ในรูปแบบต่างๆ 

ระบบได้รับการแก้ไข  

ทดสอบพร้อมใช้งาน

ได้ตามปกติ 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

อุปกรณ์/เครื่องมือพร้อม-เข้าท าการแก้ไข 

รายงาน, ขอซ้ืออุปกรณ์, 

จัดซ้ือจัดจ้าง 

จ้าง 

อนุมัติ จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

1 วัน 
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ข้ันตอนการด าเนินงาน 

1. ระบบงาน                         

  เป็นระบบงานท่ีบุคลากร หรือผู้ขอใช้บริการ รวมถึงนักศึกษา ท่ีประสบปัญหา หรือเจอสิ่งท่ี

ผิดปกติ เกี่ยวกับการใช้เคร่ืองมือ อุปกรณ์ สถานท่ี เทคโนโลยี อุปกรณ์อ านวย ฯลฯ ภายในหนว่ยงาน  

 

2. รับแจ้งงาน 

  ระบบงานบริการ ได้มีการออกแบบฟอร์มส าหรับการแจ้งงานไว้ให้ส าหรับบุคลากร หรือ

ผู้ใช้บริการไว้ส าหรับในการกรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับระบบงานท่ีได้แจ้งไว้ เพ่ือเป็นข้อมูลในการ

ตดิตามงานและประวัตขิองการแก้ไข ซ่อมบ ารุง ของงานแตล่ะชิ้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1  :  แบบฟอร์มใบแจ้งงาน 
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  เม่ือได้รับข้อมูลการแจ้งงาน ในรูปแบตา่งๆ จากใบแจ้งงาน หรือ จากการบอกกล่าว ฝากงาน 

หรือ จากกระดาษโน้ต โดยจัดตารางเวลา หรือนัดหมายวันเวลาในการเข้าตรวจเช็ค โดยจะท าการแจ้ง

ให้กับผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าของงานให้ทราบล่วงหน้าทุกคร้ัง หรือถ้า เป็นอุปกรณ์หรือสถานท่ี ท่ีไ ม่

เกี่ยวข้องกับผู้ใด ก็ท าการจัดตารางเข้าตรวจเช็คได้เลย หรือถ้ามีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือปัญหาในช่วง

ท่ีก าลังปฏิบัตงิาน ก็เข้าท าการตรวจเช็คทันที (ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน) 

 

3. เข้าตรวจสอบระบบ 

  ส่วนของผู้ปฏิบัต ิก็จะเข้าท าการตรวจสอบ บันทึกผลการตรวจสอบพร้อมวิธีการด าเนินงาน 

ประเมินเคร่ืองมือ อุปกรณ์ ความพร้อม ในการตรวจเช็ค/ซ่อมแซม/แก้ไข หรือปรับปรุง 

 

4. อุปกรณ์/เครื่องมือ ไม่พร้อม 

  จากการเข้าตรวจเช็คเพ่ือท าการ ซ่อมแซม/แก้ไข/ปรับปรุง ระบบงาน เม่ือมีอุปกรณ์ ท่ีเสียหาย 

ท่ีต้องใช้หรือเปลี่ยน อุปกรณ์/อะไหล่ใหม่ หรือแม้แต่ต้องใช้เคร่ืองมือท่ีนอกเหนือจากงานแก้ไขขั้น

พ้ืนฐาน  

 

5. รายงาน, ขอซื้ออุปกรณ์, จัดซื้อจัดจ้าง 

  เขียนแบบฟอร์มการขอซื้อ/ซ่อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2  :  แบบฟอร์มการขอซื้อ/ซ่อม 

 

  เพ่ือขออนุมัตซิื้ออะไหล่/อุปกรณ์ หรือจ้างเหมาซ่อมแซม/แก้ไข ท้ังนี้อะไหล่/อุปกรณ์ รวมถึงจ้าง

เหมา ตอ้งมีรายละเอียด ท้ังสเปค/ราคา พร้อมใบเสนอราคาแนบเอกสารพร้อมฟอร์มการขอซื้อ/ซ่อม 
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6. อนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้าง    

  จัดท าระบบจัดซื้อจัดจ้างโดย ฝ่ายจัดซื้อจัดจ้าง 

7. เมื่อได้รับการอนุมัติ ฝ่ายจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าจัดซื้อจัดจ้าง แล้วแจ้งวันเวลาในการ รับอะไหล่/

อุปกรณ์ หรือ จ้างเหมาปรับปรุง/ซ่อมแซม/แก้ไข 

8. นัดหมายวันเวลาเข้าท าการแก้ไข 

  นัดหมายวันและเวลาให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ในการเข้าแก้ไข/ซ่อมแซม/ปรับปรุง เพ่ือความสะดวกแก่

ผู้ปฏิบัตงิาน ถ้าไม่มีผู้เกี่ยวข้องตอ้งตรวจสอบวันเวลาของการใช้อุปกรณ์/เคร่ืองมือ ในสถานท่ีนั้นๆ ต้อง

พร้อมเข้าท าการแก้ไข/ซ่อมแซม/ปรับปรุง ถ้ามีผลกระทบต่อระบบท้ังหน่วยงานหรือองค์กร จึงท าการ

แจ้งเวียนหนังสอืถึงบุคลากรในหนว่ยงานหรือองค์กร ให้ทราบโดยท่ัวกันก่อนลว่งหน้า อย่างนอ้ย 3 วัน 

9. อุปกรณ์/เครื่องมือพร้อม เข้าท าการแก้ไข ตรวจรับ ตรวจสอบอุปกรณ์ ความพร้อม ของอุปกรณ์ 

หรือผู้รับเหมา 

10. ระบบได้รับการแก้ไข  ทดสอบพร้อมใช้งานได้ตามปกติ 

  ระบบได้รับการตรวจเช็ค/ปรับปรุง/แก้ไข และท าการทดสอบ เพ่ือการใช้งานได้ตามปกติ 

11. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง เม่ือระบบใช้งานได้ตามปกติ ท าการแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยท่ัวกัน 

12. ส้ินสุดการบริการ 

 

****************************** 


