
คู#มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางศึกษา 

ช่ืองาน การซ#อม/ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณF งานโสตฯ กลุ#มบริหารท่ัวไป  

ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาท่ีใชN ผูNรับผิดชอบ 

1. รับแบบฟอร*มการแจ/งซ2อม/ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ*ท่ี

สำนักงานกลุ2มบริหารท่ัวไป ช้ัน 2 อาคารกุลกันยาผดุงเกียรติ 
1 วัน 

ผู/ขอใช/บริการ 

2. กรอกแบบฟอร*มการแจ/งซ2อม/ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ* และ

ส2งแบบฟอร*มท่ีสำนักงานกลุ2มบริหารท่ัวไป 

ผู/ขอใช/บริการ 

3. เจ/าหน/าท่ีสำนักงานเสนอหัวหน/างานโสตทัศนูปกรณ* เพ่ือ

มอบหมายผู/รับผิดชอบให/ดำเนินการตรวจสอบอุปกรณ*เบ้ืองต/น 

1 วัน เจ/าหน/าท่ีสำนักงาน 

4. ในกรณีท่ีสามารถซ2อมแซมได/ ผู/รับผิดชอบจะดำเนินการ

ปรับปรุงซ2อมแซม ภายใน 3 - 5 วันทำการ หากไม2สามารถ

ซ2อมแซมได/ จะประสานต2อไปยังเจ/าหน/าท่ีพัสดุเพ่ือดำเนินการ

จัดหาผู/รับจ/างมาดำเนินการแทน 

3 - 5 วัน เจ/าหน/าท่ีงานโสตฯ 

5. เม่ือดำเนินการเสร็จ ให/ผู/แจ/งลงช่ือตรวจสอบผลการ

ดำเนินการปรับปรุงซ2อมแซม 

 ผู/ขอใช/บริการ 

กฎหมายท่ีเก่ียวขNอง  

-ไม2มี- 
 

 

 

 


