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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเตรียมความพร้อมของห้องและอุปกรณ์ท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีความพร้อมในการใช้งาน 
 
2. ขอบข่าย 
  เริ่มตั้งแตก่ าหนดผู้รับผิดชอบห้อง  พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบห้อง  ส ารวจจ านวนและตรวจสภาพ

ความพร้อมของครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์ภายในห้อง  จัดท าทะเบียนห้องประจ าอาคาร  จัดท าทะเบียน
ครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์  จัดท าแผนบ ารุงรักษา  เสนอแผนบ ารุงรักษา  พิจารณาอนุมัติแผน  น าแผนไป
ปฏิบัติ  ประเมินความพึงพอใจการใช้ห้องและอุปกรณ์  สิ้นสุดที่สรุปผลการประเมินความพึงพอใจการใช้ห้องและ
อุปกรณ์  และรายงานผลการประเมินความพึงพอใจการใช้ห้องและอุปกรณ์เสนอคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/
สถาบัน/กอง 

 
3. เอกสารอ้างอิง 
  1. คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 5ส มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  SD31-01 
 
4. เอกสารแนบ 
  1.    ผังการปฏิบัติงานการเตรียมห้องและอุปกรณ์         FC-31 
  2.    ทะเบียนครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์      FM31-01 
  3.    แผนการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์     FM31-02 
 
5. ค าจ ากัดความ 
  ห้อง  หมายถึง  ห้องเรียน  ห้องปฏิบัติการ  ห้องเก็บสารเคมี  โรงฝึกงาน  ห้องเก็บวัสดุ/อุปกรณ์/

เครื่องมือ  ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า/ระบบปฏิบัติการ  ห้องพักอาจารย์  ห้องส านักงาน  ห้องเอกสารการพิมพ์  
ห้องพยาบาล  ห้องประชุม  ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง  ห้องสมุด  และห้องอ่ืน ๆ ที่อยู่ในพ้ืนที่ที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ 
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6. ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/
สถาบัน/กอง 

1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
ห้อง 

1.1 แต่งตั้ งผู้ รับผิดชอบห้องให้ครอบคลุมทุกพ้ืนที่ของ
หน่วยงาน โดยจัดท าเป็นค าสั่งประจ าปีการศึกษา และ
ระบุรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 
-  ชื่อห้อง/หมายเลขห้อง 
-  ขนาดบรรจุ (จ านวนคนโดยประมาณ) 

ผู้รับผิดชอบห้อง 2. จดัท าทะเบียน
ครุภัณฑ/์เครื่องมือ/ 
อุปกรณภ์ายในห้อง 

2.1 ส ารวจเลขครุภัณฑ์ (ถ้ามี) รายการ จ านวน และสภาพ
ความพร้อมของครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์ภายในห้อง   

2.2   จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์ (FM31-01) 
ผู้รับผิดชอบห้อง 3. จัดท าแผนการ

บ ารุงรักษา
ครุภัณฑ์/เครื่องมือ/
อุปกรณ์ 

3.1 จัดท าแผนการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์ 
(FM31-02)  เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 

 

ผู้รับผิดชอบห้อง 4. ด าเนินการตาม
แผนการบ ารุงรักษา
ครุภัณฑ์/เครื่องมือ/
อุปกรณ์ 

4.1 ศึกษาคู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 5ส มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน (SD31-01)  

4.2   ด าเนินการตามแผนการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์/เครื่องมือ/
อุปกรณ์ 

ผู้รับผิดชอบห้อง 5. ประเมินความพึง
พอใจการใช้ห้อง/
ครุภัณฑ/์ 
เครื่องมือ/อุปกรณ์ 

5.1   จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจการใช้ห้อง/ครุภัณฑ/์ 
เครื่องมือ/อุปกรณ์ ให้ครอบคลุมการใช้งานของห้อง 

5.2 ความถี่ในการประเมินความพึงพอใจการใช้ห้อง/
ครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์ ตามความเหมาะสมของการ
ใช้งาน อย่างน้อยภาคการศึกษาละ 1 ครั้ง 

ผู้รับผิดชอบห้อง 6. สรุปผลการประเมิน
ความพึงพอใจการ
ใช้ห้อง/ครุภัณฑ/์ 
เครื่องมือ/อุปกรณ์ 

6.1   จัดท ารายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจการใช้
ห้อง/ครุภัณฑ/์เครื่องมือ/อุปกรณ์ อย่างน้อยภาค
การศึกษาละ 1 ครั้ง  

6.2  เสนอรายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจการใช้
ห้อง/ครุภัณฑ/์เครื่องมือ/อุปกรณ์ ต่อคณะกรรมการ
บริหารของหน่วยงาน เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงและพัฒนา 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
ผู้รับผิดชอบห้อง 7. ด าเนินการปรับปรุง

และพัฒนา 
7.1  น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาปรับปรุงการ

ด าเนินงาน 
7.2 รายงานผลการปรับปรุงและพัฒนา ต่อคณะกรรมการ

บริหารของหน่วยงาน 
 
7. บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1.  ทะเบียนครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์ FM31-01 ผู้รับผิดชอบห้อง อย่างน้อย 1 ปี 
2.  แผนการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์ FM31-02 ผู้รับผิดชอบห้อง ตามอายุการใช้งาน 
 
8. เอกสารหลักฐาน  เช่น 

  1. ค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบห้อง   
  2. รายงานสรุปแบบประเมินผลความพึงพอใจการใช้ห้องและอุปกรณ์ 
  3. รายงานการประชุมผลการปรับปรุงผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
  4. เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
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คณบด/ีผู้อ ำนวยกำร

ส ำนัก/สถำบัน/กอง

ผู้รับผิดชอบ

1 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบห้อง

2 จัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์/เคร่ืองมือ/ อุปกรณ์ภำยในห้อง FM31-01

3 จัดท ำแผนกำรบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์/เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ FM31-02

4 ด ำเนินกำรตำมแผนกำรบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์/เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ SD31-01

5 ประเมินควำมพึงพอใจกำรใช้ห้อง/ครุภัณฑ์/ เคร่ืองมือ/อุปกรณ์

6 สรุปผลกำรประเมินควำมพึงพอใจกำรใช้ห้อง/ครุภัณฑ์/เคร่ืองมือ/

อุปกรณ์

7 ด ำเนินกำรปรับปรุงและพัฒนำ

กิจกรรม เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง/ผู้รับผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

รหัสเอกสาร   : FC-31
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้  :  20 ม.ิย. 59
หน้าที่  :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การเตรียมห้องและอุปกรณ์
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ISSUE           :  3                    FM31-01 
วันท่ีบังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59 หน้าท่ี 1 / 1 
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ทะเบียนครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์ 
ประจ าห้อง.............................................อาคาร............................................................ 

ผู้รับผิดชอบห้อง……………………………………………….…..ปีการศึกษา......................... 

ล าดับที่ เลขครุภัณฑ์ (ถ้ามี) รายการครุภัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์ จ านวน 
สภาพ 

หมายเหตุ 
ปกต ิ ช ารุด 
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  มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน นครราชสีมา

P

A

P

A

P

A

P

A

P

A

P

A

P

A

ม.ิย. ก.ค.
หมายเหตุ

25.................. 25..................
วิธกีารบ ารงุรกัษา/ความถ่ี

ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค.

แผนการบ ารงุรกัษาครภุัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์

ประจ าห้อง ........................................ อาคาร ...........................................................................

ผู้รบัผิดชอบห้อง ………………………………………..........…….. ปีการศึกษา ................................

เม.ย. พ.ค.
รายการครภุัณฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ์

ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย.

ลงชื่อ.................................................................ผู้จัดท ำ

(                                                )

ต ำแหน่ง ....................................................
วันที่ ............... เดือน ........................ พ.ศ. .....................

ลงชื่อ.................................................................ผู้อนุมัติ

(                                                )

ต ำแหน่ง ....................................................
วันที่ ............... เดือน ........................ พ.ศ. .....................
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