
 

กลุ่มบริหารจัดการเครื่องมือและความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ (คป.)  
ศูนย์บริหารห้องปฏิบัตกิารกลาง (ศปก.) สถาบันห้องปฏิบัตกิารอ้างอิงแห่งชาติ (สอช.) 

Flow chart ขั้นตอนการดำเนนิการแจ้งซ่อมเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 
วัตถุประสงค์ : เพื่ออำนวยความสะดวกในการซ่อมแซมและบำรุงรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตร์ของ สอช. ให้มี
ประสิทธิภาพ 
 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด 

ผู้แจ้งซ่อม  -ผู้แจ้งซ่อมเริ่มต้นกระบวนการโดยการให้ข้อมูล
เกี่ยวกับเครื่องมือวิทยาศาสตร์ที่ต้องการซ่อมแซม 
ข้อมูลนี้อาจรวมถึงรายละเอียดของปัญหาที่เกิดข้ึน 
รุ่นของเครื่องมือ และข้อมูลติดต่อของผู้แจ้ง 

เจ้าหน้าที่ คป.  -เจ้าหน้าที่รับเรื่องแจ้งซ่อมจะรับข้อมูลจากผู้แจ้ง
ซ่อม และบันทึกข้อมูลนี้ไว้ในระบบ 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 -เจ้าหน้าที่จะทำการตรวจสอบเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ที่หน้างาน เพื่อประเมินความเสียหาย
และพิจารณาว่าสามารถดำเนินการซ่อมแซมได้
หรือไม ่

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 -หากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่สามารถ
ดำเนินการซ่อมแซมได้เอง จะแจ้งให้ผู้แจ้งซ่อม
ทราบ และแนะนำให้ผู้แจ้งซ่อมดำเนินการจัดหา
ผู้รับจ้างมาซ่อมแซมเครือ่งมือ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 -หากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้วพบว่าสามารถ
ดำเนินการซ่อมแซมได้เอง จะดำเนินการซ่อมแซม
เครื่องมือวิทยาศาสตร์/แจ้งซื้ออะไหล่ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 -เจ้าหน้าที่ทำการซ่อมแซมเครื่องมือวิทยาศาสตร์
ตามความเช่ียวชาญ 
 

หก.คป.  -เมื่อซ่อมแซมเสร็จส้ิน เจ้าหน้าที่จะรายงานผลการ
ซ่อม และส่งมอบงานซอ่ม 

 
เจ้าหน้าที่ คป.  -เจ้าหน้าที่ทำการจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ

แจ้งซ่อม เพื่อนำข้อมูลไปใช้ในด้านการบริหาร 
 
 

    1.ผู้แจ้งซ่อมให้ข้อมูล ผ่านช่องทาง
โทรศัพท์ 7177 หรือ QR Code 

2.เจ้าหน้าที่รับเรื่องแจ้งซ่อม 

3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเครื่องมือ 

4.ไม่สามารถดำเนินการซอ่มได้ และ
ให้ผู้แจ้งดำเนินการจัดหาผู้รับจ้าง 

5.สามารถดำเนินการซอ่มได ้

6.เจ้าหน้าที่ดำเนนิการซ่อม
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

7.รายงานผลการซ่อม 
และส่งมอบงานซ่อม 

8.จัดเก็บเอกสาร 
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แบบประเมิน/แจ้งซ่อมเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
ลำดับที่..…..……/..…..…… 
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ลงช่ือ …………….…..…..…..…..…… เจ้าหนา้ที่รับเรื่อง วันที่..…..…..…..…..…..…. 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเคร่ืองมือ 
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