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1. วัตถุประสงคY (OBJECTIVE)  

เพื่อให9มั่นใจวAาเครื่องมือวิจัย ภายใต9การควบคุมของศูนย6เครื่องมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกAน จะได9รับการควบคุม

บำรุงรักษาเชิงปOองกัน และสอบเทียบ เพ่ือให9เคร่ืองมือวิจัยน้ันๆ มีความถูกต9อง แมAนยำ ในการใช9งานให9เปUนไปตาม

มาตรฐานสากล 

 

2. ขอบเขต (SCOPE)  

ครอบคลุมการดำเนินการเกี่ยวกับการบำรุงรักษาเชิงปOองกัน และสอบเทียบเครื่องมือวิจัย ของศูนย6เครื่องมือวิจัย 

มหาวิทยาลัยขอนแกAน เทAาน้ัน 

 

3. เอกสารอ$างอิง (REFERENCE DOCUMENTS) 

QP-RIC-PU-01 การจัดซ้ือจัดจ9าง 

 

4. คำจำกัดความ (DEFINITIONS) 

เครื่องมือวิจัย หมายถึง เครื่องมือวิทยาศาสตร6 ที่ใช9สำหรับตรวจและวิเคราะห6ตัวอยAาง ที่อยูAภายใต9ศูนย6เครื่อง

วิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกAน 

นักวิชาการวิทยาศาสตร6ประจำเครื่อง หมายถึง นักวิชาการวิทยาศาสตร6ที่ควบคุมดูแลเครื่องมือวิจัยที่อยูA

ภายในหนAวยงานตAางๆ ของมหาวิทยาลัยขอนแกAน 

นักว ิชาการวิทยาศาสตร6 หมายถึง นักว ิชาการวิทยาศาสตร6ท ี ่ส ังก ัดอยู Aภายใต9ศ ูนย6เคร ื ่องมือว ิจัย 

มหาวิทยาลัยขอนแกAน 
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5. ผังการทำงาน (Work Flow) 

ขั้นตอน ผลผลิต / ผลลัพธ. ผู0รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข0อง 

 

 

 

   

  

 

นักวิชาการวิทยาศาสตร/ 
 

 

เจ2าหน2าที่ควบคุมเอกสาร 

 

นักวิชาการวิทยาศาสตร/ 

 

 

ผู2จัดการศูนย/เครื่องมือ

วิจัย หรือผู2ที่ได2รับ

มอบหมาย 

 

 

 

นักวิชาการวิทยาศาสตร/ 

ศูนย/ฯ และประจำเครื่อง 

 

 

 

 
 

นักวิชาการวิทยาศาสตร/ 

ศูนย/ฯ และประจำเครื่อง 

 

 

 

 

 

 

นักวิชาการวิทยาศาสตร/ 

ประจำเครื่อง 

 

 

FM-RIC-OP01-01 

ทะเบียนเครื่องมือวิจัย 

 
 

FM-RIC-OP01-02 

การบำรุงรักษาและสอบ

เทียบเครื่องมือวิจัย 

 

FM-RIC-OP01-02 

การบำรุงรักษาและสอบ

เทียบเครื่องมือวิจัย 

 

FM-RIC-OP01-02 

การบำรุงรักษาและสอบ

เทียบเครื่องมือวิจัย 

FM-RIC-OP01-03 

ตารางการตรวจสภาพ

เครื่องมือ 
 

FM-RIC-OP01-04 

แบบรายงานการซXอม

เครื่องมือ 

QP-RIC-MR-03 

การปฏิบัติการแก2ไข 

FM-RIC-MR03-01 

ใบคำขอปฏิบัติการแก2ไข 

(CAR) 

 

 

 

เร่ิมต'น 

รวบรวมและจัดทำทะเบียนเคร่ืองมือวิจัย 

และนำเสนอตัวแทนฝ<ายบริหาร 

รวบรวมเอกสารคุณภาพ 

อนุมัต ิ

จัดทำแผนการบำรุงรักษาและสอบเทียบ

เคร่ืองมือวิจัยประจำปG 

 

ไม*อนุมัต ิ

แจกจHายแผนการบำรุงรักษาและสอบเทียบ

เคร่ืองมือวิจัยประจำปG 

ดำเนินการบำรุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

รายละเอียดการดำเนินงานใน

ตารางการตรวจสภาพเคร่ืองมือ 

รายงานผลการดำเนินงานตาม

ตัวช้ีวัด  
รวบรวมและสรุปผลการบำรุงรักษาเชิงปLองกัน 

บำรุงรักษาเคร่ืองมือวิจัยเชิง

ปLองกัน ไมHผHาน 
บันทึกการปฏิบัติการแก'ไข 

ปฏิบัติการแก'ไข 

พบเคร่ืองมือวิจัยชำรุด เสียหาย   

แจ'งศูนยSเคร่ืองมือวิจัย และจัดทำแบบรายงาน

การซHอมเคร่ืองมือ 

ขออนุมัติงบประมาณ และตัดโอนงบประมาณ

ไปยังคณะตามท่ีต้ังของเคร่ืองมือน้ันๆ 

แจ'งให'พัสดุคณะ หรือหนHวยงานท่ีสังกัด 

ซHอมเคร่ืองมือ 

ติดตามผลการซHอมเปWนระยะๆ 

แจ'งมาท่ีศูนยSเคร่ืองมือวิจัยให'รับทราบ 

เคร่ืองมือวิจัยซHอมเสร็จ 

ตรวจสอบงานซHอม 

พิจารณาอนุมัติแผนการบำรุงรักษาและ

สอบเทียบเคร่ืองมือวิจัยประจำปG 

 

ส้ินสุด 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE) 

การบำรุงรักษาเคร่ืองมือวิจัยเชิงปtองกัน 

6.1. นักวิชาการวิทยาศาสตร6การรวบรวมรายชื่อเครื่องมือวิจัยที่ต9องทำการบำรุงรักษาและสอบเทียบมาจัดทำ

ทะเบียนเครื่องมือวิจัย (FM-RIC-OP01-01) และนำเสนอตัวแทนฝhายบริหาร พร9อมเจ9าหน9าที่ควบคุมเอกสาร

เก็บรวบรวมเอกสารคุณภาพ  

6.2. นักวิชาการวิทยาศาสตร6จัดทำแผนการบำรุงรักษาและสอบเทียบเครื ่องมือวิจัยลงใบแบบบันทึกการ

บำรุงรักษาและสอบเทียบเครื่องมือวิจัยประจำปl (FM-RIC-OP01-02) พร9อมกำหนดความถ่ีในการบำรุงรักษา

และตรวจสภาพเครื่องมือในแบบบันทึกการตรวจสภาพเครื่องมือ (FM-RIC-OP01-03) โดยจะพิจารณาจาก

การใช9งานของเครื่องมือ, อายุการใช9งานของเครื่องมือและคุณสมบัติของเครื่องมือแตAละประเภท ตาม

ทะเบียนเคร่ืองมือวิจัย  

6.3. ผู9จัดการศูนย6เครื่องมือวิจัย หรือผู9ที ่ได9รับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติแผนการบำรุงรักษาและสอบเทียบ

เครื่องมือวิจัยประจำปl (FM-RIC-OP01-02) วAาเหมาะสมตAอการดำเนินงาน, การใช9งานของเครื่องมือ, อายุ

การใช9งานของเคร่ืองมือ และคุณสมบัติของเคร่ืองมือแตAละประเภทหรือไมA 

- อนุมัติ ให9ดำเนินการตAอในข้ันตอนท่ี 6.4 

- ไมAอนุมัติ ให9ปรับปรุงแผนการบำรุงรักษาเชิงปOองกันในข้ันตอนท่ี 6.2 

6.4. นักวิชาการวิทยาศาสตร6แจกจAายแผนการบำรุงรักษาและสอบเทียบเครื่องมือวิจัยประจำปl (FM-RIC-OP01-

02) ให9กับนักวิชาการวิทยาศาสตร6ประจำเครื่อง เพื่อการดำเนินการบำรุงรักษาและสอบเทียบตามระยะเวลา

ที่กำหนด และลงรายละเอียดการดำเนินงานในตารางการตรวจสภาพเครื่องมือ (FM-RIC-OP01-03) ให9

ครบถ9วนและถูกต9อง 

6.5. นักวิชาการวิทยาศาสตร6 ทำการรวบรวมข9อมูลการดำเนินงานตามแผนการบำรุงรักษาเชิงปOองกัน นำมา

สรุปผลการบำรุงรักษาเชิงปOองกัน (Preventive Maintenance) ของเครื่องมือในรายงานผลการดำเนินงาน

ตามตัวช้ีวัด  

6.6. กรณีที่การบำรุงรักษาเครื่องมือวิจัยเชิงปOองกัน ไมuผuาน ให9ดำเนินการตามการปฏิบัติการแก9ไข (QP-RIC-MR-

03) และลงบันทึกการปฏิบัติการแก9ไขในแบบบันทึก ใบคำขอปฏิบัติการแก9ไข (CAR) (FM-RIC-MR03-01) 

6.7. กรณีที่พบเครื่องมือวิจัยชำรุด เสียหาย ให9นักวิชาการวิทยาศาสตร6 ประจำเครื่องแจ9งกลับมาที่ศูนย6เครื่องมือ

วิจัย เพื ่อจัดทำแบบรายงานการซAอมเครื ่องมือ (FM-RIC-OP01-04) ขออนุมัติงบประมาณ และตัดโอน

งบประมาณไปยังคณะตามท่ีต้ังของเครื่องมือนั้นๆ จากนั้นแจ9งให9พัสดุคณะ หรือหนAวยงานท่ีสังกัดติดตAอผู9ขาย 
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ผู9รับจ9างภายนอก ให9เข9ามานำเคร่ืองไปซAอม โดยนักวิชาการวิทยาศาสตร6 ประจำเครื่อง จะติดตามผลการซAอม

เปUนระยะๆ และเม่ือเคร่ืองมือวิจัยซAอมเสร็จ นักวิชาการวิทยาศาสตร6 ประจำเคร่ืองจะตรวจสอบงานซAอม และ

แจ9งมาท่ีศูนย6เคร่ืองมือวิจัยให9รับทราบ 

 

 การสอบเทียบเคร่ืองมือวิจัย 

6.8. นักวิชาการวิทยาศาสตร6ทวนสอบแผนการบำรุงรักษาและสอบเทียบเครื่องมือวิจัยประจำปlในแบบบันทึกการ

บำรุงรักษาและสอบเทียบเคร่ืองมือวิจัยประจำปl (FM-RIC-OP01-02)  

6.9. นักวิชาการวิทยาศาสตร6ประสานงานไปยังนักวิชาการวิทยาศาสตร6ประจำเครื่องมือ ให9จัดเตรียมเครื่องมือวิจัย

ให9พร9อมสำหรับสAงมอบให9กับผู9ให9บริการรับไปสอบเทียบ 

6.10. นักวิชาการวิทยาศาสตร6ประจำเครื่องมือวิจัยตรวจสอบผลสอบเทียบเครื่องมือวิจัยหลังจากการสอบเทียบ

แล9วเสร็จ ดังน้ี 

• สภาพท่ัวไปของเคร่ืองมือวัด อุปกรณ6วัด 

• สิ่งที่แนบมากับเครื่องมือวัด อุปกรณ6วัด ได9แกA รายงานการตรวจสอบประสิทธิภาพ/ สอบเทียบ 

ใบรับรองการตรวจสอบประสิทธิภาพ/ สอบเทียบ ปOายชี้บAงการตรวจสอบประสิทธิภาพ/ สอบเทียบ

ของเคร่ืองมือน้ันๆ เปUนต9น 

6.11. นักวิชาการวิทยาศาสตร6 ประจำเครื่องสAงมอบรายงานการตรวจสอบประสิทธิภาพ/ สอบเทียบ ใบรับรอง

การตรวจสอบประสิทธิภาพ/ สอบเทียบ ปOายชี้บAงการตรวจสอบประสิทธิภาพ/ สอบเทียบของเครื่องมือนั้นๆ 

ให9กับเจ9าหน9าท่ีควบคุมเอกสาร 

6.12. การบันทึกผลการตรวจสอบประสิทธิภาพ/ สอบเทียบ 

นักวิชาการวิทยาศาสตร6 ลงบันทึกผลการตรวจสอบประสิทธิภาพ/ สอบเทียบในแบบบันทึกการบำรุงรักษา

และสอบเทียบเคร ื ่องม ือว ิจ ัยประจำปl (FM-RIC-OP01-02) หลังจากได9ร ับรายงานการตรวจสอบ

ประสิทธิภาพ/ สอบเทียบ ใบรับรองการตรวจสอบประสิทธิภาพ/ สอบเทียบ ปOายชี ้บAงการตรวจสอบ

ประสิทธิภาพ/ สอบเทียบของเคร่ืองมือน้ันๆ จากผู9ให9บริการสอบเทียบ 

• กรณีการตรวจสอบประสิทธิภาพ/ สอบเทียบเครื่องมือวิจัย ไมuผuาน ให9ดำเนินการตามการปฏิบัติการ

แก9ไข (QP-RIC-MR-03) และลงบันทึกการปฏิบัติการแก9ไขในแบบบันทึก ใบคำขอปฏิบัติการแก9ไข 

(CAR) (FM-RIC-MR03-01) 

 



 

 เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน คร้ังท่ีแก้ไข : 00 

หมายเลขเอกสาร 

QP-RIC-OP-01 

วันท่ีบังคับใช้ : 30 เมษายน 2567 

หน้า : 7 จาก 7 

ช่ือเร่ือง  : การบํารุงรักษาเชิงป้องกัน และสอบเทียบเคร่ืองมือวิจัย 

 
6.13. เครื่องมือวิจัยที่ไมAสามารถเป~ดให9บริการได9 ให9นักวิชาการวิทยาศาสตร6ชี้บAงหรือแจ9งตAอผู9ขอเข9าใช9บริการ

ทราบวAาเคร่ืองมือดังกลAาว “ปxดให$บริการ” 

 

7. การเก็บบันทึก : 

รหัส ช่ือเอกสาร อายุการจัดเก็บ สถานท่ีเก็บ วิธีการทำลาย 

FM-RIC-OP01-01 ทะเบียนเคร่ืองมือ ตลอดอายุการ

ใช9งาน 

ไฟล6คอมพิวเตอร6 / 

กองบริหารงานวิจัย 

ลบไฟล6ท้ิง 

FM-RIC-OP01-02 แผนการบำรุงรักษาและสอบ

เทียบเคร่ืองมือวิจัยประจำปl 

1 ปl แฟOมเอกสาร / กอง

บริหารงานวิจัย 

ใช9หน9า 2 /ท้ิงเปUนขยะ

ท่ัวไป/ลบไฟล6ท้ิง 

FM-RIC-OP01-03 ต า ร า ง ก า ร ต ร ว จ ส ภ า พ

เคร่ืองมือวิจัย 

1 ปl แฟOมเอกสาร / กอง

บริหารงานวิจัย 

ใช9หน9า 2 /ท้ิงเปUนขยะ

ท่ัวไป/ลบไฟล6ท้ิง 

FM-RIC-OP01-04 แบบรายงานการซAอมเคร่ืองมือ 2 ปl แฟOมเอกสาร / กอง

บริหารงานวิจัย 

ใช9หน9า 2 /ท้ิงเปUนขยะ

ท่ัวไป/ลบไฟล6ท้ิง 

 

 

      


		2024-06-07T17:19:52+0700
	สาวิณี นาสมภักดิ์


		2024-06-07T17:20:03+0700
	สาวิณี นาสมภักดิ์


		2024-06-08T15:05:58+0700
	อิสยาภรณ์ ประสารกุลนันท์




