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จัดท าโดย 
 

สมานมิตร เมฆโปธิ 
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ผศ.ปรีชา โพธิ์แพง 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ผู้แทนระบบคุณภาพ 
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1. วัตถุประสงค์  : 
1. เพ่ือใหว้ัสดุคงทน ครุภัณฑ์ และระบบสาธารณูปโภค สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับการซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุคงทน, ครุภัณฑ์ และระบบสาธารณูปโภค 
3. เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติครุภัณฑข์องส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
2. ขอบเขต  : 
 ครอบคลุมถึงการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม วัสดุคงทน, ครุภัณฑ์ และระบบสาธารณูปโภค ทั้งหมดของส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่เกิดการช ารุดเสียหาย 
 
3.  นิยำม  : 

บริกำรและรับประกันสินค้ำ (Service Policy) หมายถึง วัสดุคงทน, ครุภัณฑ์ มีก าหนดเงื่อนไขการรับประกัน โดย
จะเริ่มรับประกันจากวันที่ซื้อ สินค้า สินค้าที่รับประกันต้องเสียจากการใช้งานปกติเท่านั้น   ไม่ร่วมถึงการ
ใช้งานที่ผิดไปจากคู่มือสินค้าท่ีระบุ ,การบ ารุงรักษา ไม่ถูกวิธี ,อุบัติเหตุ ,ภัยธรรมชาติ ,ตกหล่น ,ถูกน้ าหรือ
ของเหลว, สารเคมี, การติดตั้งที่ไม่ถูกวิธี, คราบสนิม (Oxide), สัตว์หรือแมลง, และความผิดพลาดอ่ืนๆ 
เช่น แตก, หัก, บิด, บิ่น, งอ, รา้ว, ทะลุ รวมถึงมีสิ่งแปลกปลอม อันเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายแก่วัสดุ
คงทน, ครุภัณฑ์นั้นๆ 

 

 กำรรับประกันสินค้ำ (Warranty Condition) มีเงื่อนไขการรับประกันสินค้า ดังต่อไปนี้ 
1) สินค้าที่น ามาเปลี่ยน หรือส่งซ่อม จะต้องมีสติกเกอร์รับประกัน (void) หรือหมายเลขรุ่น ( Serial 

Number) ในสภาพที่สมบูรณ์  
2) ท าการเปลี่ยนและซ่อมแซมวัสดุคงทน, ครุภัณฑ์ ในกรณีที่เสียหรือช ารุดจากการใช้งานปกติเท่านั้น  
3) ในกรณีที่ ไม่สามารถซ่อมแซมหรือแก้ไขได้ จะท าการเปลี่ยนทดแทนด้วย  วัสดุคงทน, ครุภัณฑ์รุ่น

เดียวกันหรือรุ่นใกล้เคียง โดยจะมีการแจ้งให้ทราบก่อนทุกครั้ง     
4) กรณีที่ใช้ระยะเวลาในการซ่อมแซมหรือเคลมประกันวัสดุคงทน, ครุภัณฑ์ เป็นระยะเวลานาน โดย

จะต้องแจ้งการซ่อมแซม, เคลมประกันหรือหมายก าหนดการที่จะได้รับวัสดุคงทน, ครุภัณฑ์เป็นระยะ 
 

กำรซ่อมเม่ือเสีย (Breakdown Maintenance : BM) หมายถึง การซ่อมเมื่อเสีย เป็นการซ่อมวัสดุคงทน, 
ครุภัณฑ์ที่เสียหาย หรือช ารุดให้กลับมาใช้งานได้ตามปกติ หากวัสดุคงทน, ครุภัณฑ์เสีย (BREAKDOWN) 
ท าให้ต้องหยุดการใช้งาน ต้องท าการบ ารุงรักษา ทั้งการตรวจเช็ค การบ ารุงรักษาประจ าปี และการแจ้ง
ซ่อมเม่ือเสีย   

 

วัสดุคงทน หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้ 
                      งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

 

          ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงาน มีลักษณะคงทน และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1        
                      ปี  
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          สำธำรณูปโภค หมายถึง การบริการในด้านต่าง ๆ และประกอบการเพื่อประโยชน์แก่ประชาชนทั่วไป เช่น ไฟฟ้า  
                       ประปา โทรศัพท์ ระบายน้ า ก าจัดขยะ เป็นต้น 
 
4.  ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

4.1 กรณอียู่ในระยะเวลารับประกัน 
4.1.1 รับข้อมูลการแจ้งซ่อม 
4.1.2 เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง ท าการพิจารณา หาสาเหตุของการเสียเบื้องต้น และตรวจสอบวัสดุคงทน ครุภัณฑ์ที่เสียว่า 
ครอบคลุมตามเงื่อนไขการรับประกันหรือไม่ ดังนี้ 
  1) มีใบ Warranty (หมายเลข ใบ Warranty) แนบส าเนาใบ Warranty มาพร้อมกันหรือมี Sticker void  
  2) พบอาการเสีย จากการตรวจเช็คเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ต่อพ่วง 
  3) ไม่พบการแตกหักเสียหาย 
  4) อยู่ในระยะเวลารับประกัน 
  5) ตรวจสอบตามข้ันตอนระบุผลการตรวจสอบลงในแบบฟอร์มการแจ้งเคลมประกัน วัสดุคงทน, ครุภัณฑ์ (QF-

MT-11) ถ้าสามารถตอบ “Yes” ทุกช่องสามารถท าการเคลมประกันได้ทันที 
4.1.3 ด าเนินการแจ้งเคลมประกันกับบริษัท ดังนี้   

1) กรอกข้อมูลรายตามละเอียดของแบบฟอร์มการแจ้งเคลมประกัน วัสดุคงทน, ครุภัณฑ ์ (QF-MT-10) และ
แบบบันทึกการบ ารุงรักษา วัสดุคงทน ครุภัณฑ ์และระบบสาธารณูปโภค (QF-MT-13) 
2) ประสานร้านค้า/บริษัท เพ่ือแจ้งเคลมประกัน พร้อมทั้งกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการแจ้งเคลมประกัน 

วัสดุคงทน, ครุภัณฑ์ (QF-MT-10)  
4.1.4 บริษัท, ร้านค้าเข้าด าเนินการซ่อม พร้อมทั้งกรอกข้อมูลรายละเอียดลงในแบบฟอร์มการแจ้งเคลมประกัน 
วัสดุคงทน, ครุภัณฑ์ (QF-MT-10) พร้อมแนบเอกสารประกอบการซ่อม(ถ้ามี) ส่งให้เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง   
4.1.5 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเพ่ือตรวจรับการซ่อมหากสามารถท างานได้ตามปกติ เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลตาม

รายละเอียดของแบบฟอร์มการแจ้งเคลมประกัน วัสดุคงทน, ครุภัณฑ์ (QF-MT-10) และบันทึกรายละเอียดลงใน
แบบบันทึกการบ ารุงรักษา วัสดุคงทน ครุภัณฑ์ และระบบสาธารณูปโภค (QF-MT-13) 

4.2 กรณีหมดระยะเวลาการรับประกัน 
  4.2.1รับข้อมูลการแจ้งซ่อมหรือจากการตรวจเช็ค 
  4.2.2 เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง ท าการพิจารณา หาสาเหตุของการเสียเบื้องต้น 

      1) กรณีซ่อมเองไม่ได้ 
         (1) ประสานบริษัท ร้านค้า ที่เก่ียวข้องเข้ามาตรวจสอบพร้อมประเมินราคา/ใบเสนอราคา 
         (2) กรอกข้อมูลตามรายละเอียดใน “ส่วนที่ 1 ส าหรับ ผู้แจ้งซ่อม” ของแบบฟอร์มจ้างซ่อม วัสดุ  

 คงทน ครุภัณฑ์ (QF-MT-11)  
         (3) แจ้งผู้บริหารเพ่ือพิจารณางบประมาณในการซ่อม หากอยู่ในวงเงินงบประมาณท่ีส านักฯ

สามารถด าเนินการได้ ให้น าใบเสนอราคาส่งต่อฝ่ายงานบริหารเพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอน 
หากส านักฯ มีงบประมาณไม่เพียงพอต่อการซ่อม ผู้บริหารบันทึกข้อความขอสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย
และด าเนินการ ตามข้ันตอนของการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
        (4) แจ้งบริษัท ร้านค้า ผู้รับจ้างเข้าด าเนินการซ่อม 
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      (5) เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่ซ่อมบ ำรุง ท าการตรวจ
นับจ านวนและตรวจเช็ควัสดุคงทน/ครุภัณฑ์ ที่ผู้รับจ้างซ่อมได้ส่งกลับคืน 

(6) บันทึกข้อมูลลงในแบบบันทึกการ บ ารุงรักษา วัสดุคงทน ครุภัณฑ์ และระบบสาธารณูปโภค 
(QF-MT-13) 

2) กรณีท่ีด าเนินการซ่อมเอง ด าเนินการดังนี้ 
 (1) เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุงด าเนินการตรวจสอบสภาพ และวิเคราะห์หาสาเหตุของอาการเสีย พร้อม
ทั้งบันทึกลงในแบบฟอร์มแจ้งซ่อมวัสดุคงทนหรือครุภัณฑ์ ภายในส านักฯ (QF-MT-12)  

 (2) เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุงวางแผนและก าหนดวิธีการซ่อมบ ารุง 
 (3) เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุงเข้าด าเนินการซ่อมแซม วัสดุคงทน, ครุภัณฑ์, ระบบสาธารณูปโภคที่ช ารุด

เสียหาย และบันทึกการแก้ไขลงในแบบฟอร์มแจ้งซ่อมวัสดุคงทนหรือครุภัณฑ์ ภายในส านักฯ (QF-MT-
12) 

 (4) เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุงทดสอบการท างานของวัสดุคงทน ครุภัณฑ์ ระบบสาธารณูปโภคที่ได้รับการ
บ ารุงรักษา และซ่อมแซมให้สามารถกลับมาใช้งานไดเ้ป็นปกต ิ

     (5) เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว รายงานแก่ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมทั้งบันทึกลงในแบบ
บันทึกการบ ารุงรักษา วัสดุคงทน ครุภัณฑ์ และระบบสาธารณูปโภค (QF-MT-13)  

 
5. เอกสำรอ้ำงอิง 

5.1 แผนกลยุทธ์การพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
5.2 QF-MT-10 แบบฟอร์มการแจ้งเคลมประกัน วัสดุคงทน ครุภัณฑ ์  
5.3 QF-MT-11 แบบฟอร์มจ้างซ่อม วัสดุคงทน ครุภัณฑ์  
5.4 QF-MT-12 แบบฟอร์มแจ้งซ่อมวัสดุคงทนหรือครุภัณฑ์ ภายในส านักฯ 

      5.5 QF-MT-13 แบบบันทึกการบ ารุงรักษา วัสดุคงทน ครุภัณฑ์ และระบบสาธารณูปโภค 
 

6. บันทึกคุณภำพ 

 
 
 

ชื่อเอกสาร หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานที่เก็บ 
แบบฟอร์มการแจ้งเคลมประกัน วัสดุคงทน ครุภัณฑ์ QF-MT-10          1 ปี 

ฝ่ายซ่อมบ ารุง 
แบบฟอร์มจ้างซ่อม วัสดุคงทน ครุภัณฑ์ QF-MT-11 1 ปี 
แบบฟอร์มแจ้งซ่อมวัสดุคงทนหรือครุภัณฑ์ ภายในส านักฯ QF-MT-12 1 ปี 
แบบบันทึกการบ ารุงรักษา วัสดุคงทน ครุภัณฑ์ และระบบสาธารณูปโภค QF-MT-13 1 ปี 


