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สถานะปรับปรุงเอกสาร 

 
ฉบับท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันที่ ข้อสรุปการปรับปรุง 

1 0 - ประกาศใช้ 
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้การด าเนินการซ่อมบ ารุง เครื่องมือวิทยาศาสตร์ และอุปกรณ์นิวเคลียร์อิเล็กทรอนิกส์  

มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
1.2 เพ่ือสร้างความเข้าใจและลดปัญหาในการสื่อสาร ระหว่างผู้ขอรับบริการและผู้ให้บริการงานซ่อมฯ 
1.3 เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานซ่อมฯ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ใช้ส าหรับก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานซ่อมบ ารุง เครื่องมือวิทยาศาสตร์ และ

อุปกรณ์นิวเคลียร์อิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 สส. หมายถึง ส านักสนับสนุนการก ากับดูแลความปลอดภัยจากพลังงานปรมาณู 
๓.๒ ผสส. หมายถึง ผู้อ านวยการส านักสนับสนุนการก ากับดูแลความปลอดภัยจากพลังงานปรมาณู 
3.๓ ผอ.กวน. หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มวิศวกรรมนิวเคลียร์ สส. 
๓.๔ เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มวิศวกรรมนิวเคลียร์ สส. 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผสส. มีหน้าที่ ให้นโยบาย ก ากับ และติดตามการปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงฯ 
4.2 ผอ.กวน. มีหน้าที่ วางแผน ควบคุม ดูแล และบริหารจัดการ การปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงฯ ให้

เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง ของ ปส. และ สส. 
4.3 เจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ ภายใต้กระบวนงานซ่อมบ ารุงฯ อาทิเช่น การติดต่อประสานงานระหว่าง

หน่วยงาน การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง และทดสอบ การด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง และเอกสารอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

5. คุณสมบัติท่ีจ าเป็นของผู้ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงฯ 
๕.1 มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับเครื่องมือวิทยาศาสตร์ และอุปกรณ์นิวเคลียร์อิเล็กทรอนิกส์ 

รวมถึงหลักการและวิธีการท างานของอุปกรณ์เหล่านั้น 
๕.๒ มีความสามารถทางเทคนิควิศวกรรม ทางด้านนิวเคลียร์ อิเล็กทรอนิกส์ ไฟฟ้า เครื่องกล หรือ

สาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
๕.๓ มีความละเอียดถี่ถ้วน รอบคอบ ระมัดระวัง และใส่ใจกับความปลอดภัย 
๕.๔ มีความสนใจใฝ่ศึกษาเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ และพัฒนาศักยภาพของตนเอง 
๕.๕ มีจิตบริการที่ดี 
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๖. ขั้นตอนและแผนผังการปฏิบัติงาน 

๖.1 การประสานงานเบื้องต้น 

เป็นการประสานงานระหว่างผู้ขอรับบริการและกลุ่มวิศวกรรมนิวเคลียร์ในเบื้องต้น โดยวิธีการ
สอบถามรายละเอียดและอาการในเบื้องต้น เพ่ือพิจารณาหาแนวทางการซ่อมบ ารุงต่อไป โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

๖.1.1 ผู้ขอรับบริการบันทึกรายละเอียดการขอรับบริการผ่านทางเว็บไซต์ อินทราเน็ต 
http://engineer.oaep.go.th/RequestPage และเมนู Job request ตามเอกสารแนบท้าย ภาคผนวกที่ ๑ 
โดยผู้ขอรับบริการเป็นผู้ประสานงานการขอรับบริการซ่อมบ ารุงฯ ของหน่วยงานและส านักต่างๆ 

๖.1.2 เจ้าหน้าที่จะได้รับบันทึกรายการดังกล่าวและติดต่อประสานงานในเบื้องต้น พร้อมลงบันทึก
สถานะ "รับทราบรายละเอียดในเบื้องต้น รอรับมอบอุปกรณ์" ในระบบ 

๖.1.3 เจ้าหน้าที่รอรับมอบอุปกรณ์จากผู้ขอรับบริการ เมื่อได้รับอุปกรณ์แล้วจะลงบันทึกสถานะ "รับ
มอบอุปกรณ์แล้ว รอด าเนินการ" ในระบบ 

๖.2 การด าเนินการตรวจเช็คและซ่อมบ ารุง 
๖.๒.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับมอบหมายงานจาก ผอ.กวน. เพ่ือด าเนินการตรวจเช็คและลง

บันทึกสถานะ "อยู่ระหว่างการด าเนินการตรวจเช็ค" ในระบบ 
๖.๒.๒ เมื่อพบสาเหตุข้อบกพร่อง จะด าเนินการซ่อมบ ารุงและตรวจสอบ และลงบันทึกสถานะ "อยู่

ระหว่างการซ่อมบ ารุงและตรวจสอบ" ในระบบ 
 ๖.๒.๒.๑ หากพบว่ามีวัสดุที่จ าเป็นบางส่วนต้องจัดหาด้วยการจัดซื้อ จะต้องด าเนินการ

จัดซื้อวัสดุตามขั้นตอนทางพัสดุ และลงบันทึกสถานะ "อยู่ระหว่างการจัดซื้อวัสดุซ่อมบ ารุง" ในระบบ พร้อม
แจ้งผู้ขอรับบริการให้หน่วยงานด าเนินการจัดซื้อตามรายละเอียดหากกลุ่มวิศวกรรมนิวเคลียร์ไม่มีงบประมาณ
รองรับเพียงพอ 

๖.๒.๓ เมื่อด าเนินการซ่อมบ ารุงและตรวจสอบแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่จะแจ้งผู้ขอรับบริการให้รับมอบ
อุปกรณ์คืน และลงบันทึกสถานะ "ด าเนินการแล้วเสร็จ รอส่งมอบอุปกรณ์คืน" ในระบบ 

๖.๒.๔ เมื่อผู้ขอรับบริการได้รับมอบอุปกรณ์คืนแล้ว เจ้าหน้าที่จะลงบันทึกสถานะ "ส่งมอบอุปกรณ์
คืนแล้ว / ปิดงาน" ในระบบ 

๖.๒.๕ ในกรณีที่ไม่สามารถด าเนินการซ่อมบ ารุงได้ เจ้าหน้าที่จะแจ้งผู้ขอรับบริการโดยเร็ว และลง
บันทึกสถานะ "ไม่สามารถด าเนินการได้ / ปิดงาน" ในระบบ 

๖.๓ การน าเสนอรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๖.๓.1 เจ้าหน้าที่รวบรวมสรุปรายการด าเนินการจากระบบ น าเสนอรายงานผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ (ผอ.กวน. และ ผสส.) ต่อไป 
ทั้งนี้ ผู้เกี่ยวข้องทั้งหมด (ผู้ขอรับบริการและเจ้าหน้าที่) สามารถตรวจสอบสถานะการด าเนินการใน

ปัจจุบันและประวัติงานจากระบบดังกล่าวได้ 

http://engineer.oaep.go.th/RequestPage
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๖.๔ แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอรับบริการ 
บันทึกรายละเอียด 

กวน.สส. 
พิจารณา

แจ้งผู้ขอรับบริการ
โดยเร็วที่สุด / ปิด

งาน 

เจ้าหน้าท่ีรับมอบ
อุปกรณ์จากผู้ขอรับ

บริการ 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ
จัดซื้อวัสดซุ่อมบ ารุง 

เจ้าหน้าที่จัดหาวัสดุ
ซ่อมบ ารุง 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ
ซ่อมบ ารุงและตรวจสอบ 

ผู้ขอรับบริการ รับมอบ
อุปกรณ์คืน / ปดิงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนนิการตรวจเช็ค 

 

แจ้งผู้ขอรับบริการ
โดยเร็วที่สุด / ปิด

งาน 

ไม่สามารถด าเนินการได ้

รายงานผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 
ในแต่ละรอบ/ไตรมาส 

ไม่สามารถด าเนินการได ้

ไม่มีวสัดุใช้ในงานซ่อม 

คาดว่าจะด าเนินการได ้

ด าเนินการได ้

มีวัสดุพร้อมใช้ในงานซ่อม 

ลงบันทึกในระบบ 
Engineering Portal: 

Request 
(http://engineering
.oaep.go.th/Reque

stPage) 
 

ผู้ขอรับบริการและ
เจ้าหน้าท่ีสามารถ
ใช้ตรวจสอบและ
บันทึกสถานะได ้

http://engineering.oaep.go.th/RequestPage
http://engineering.oaep.go.th/RequestPage
http://engineering.oaep.go.th/RequestPage
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กลุ่มวศิวกรรมนิวเคลียร์ 

ผูท้บทวน 

 

 หวัหนำ้กลุ่มงำน                      QMR 

ผูอ้นุมติั 

 

........... 
 

๗. การบันทึก 

ชื่อบันทึก รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บ 
ระยะเวลาในการ

จัดเก็บ 

    

    

    

๘. ตัวช้ีวัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
การวัดผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดให้ด าเนินการปีละ 2  ครั้งตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ (วันที่ 31 มีนาคม และ 30 กันยายน ของทุกปี) ซ่ึงตัวชี้วัดประกอบด้วย 
ตัวชี้วัด เป้าหมาย 

7.1 ร้อยละของความส าเร็จในการด าเนินการซ่อมบ ารุง 
(จ านวนงานที่ซ่อมบ ารุงแล้วเสร็จ/จ านวนงานที่รับปฏิบัติงาน * ๑๐๐) 

ร้อยละ ๑๐๐ 

๙. วิธีการตรวจสอบความถูกต้อง 
ความถูกต้องของกระบวนงานถูกควบคุมและตรวจสอบโดยระบบ Engineering Portal: Request 

ซึ่งมีข้ันตอนที่ถูกก าหนดไว้ตาม Flow chart และสามารถตรวจสอบโดยเจ้าหน้าที่ได้ผ่านทางรายงาน 

๑๐. เอกสารอ้างอิง 
๑๐.1 - 

1๑. เอกสารแนบท้าย 
1๑.1 ภาคผนวกท่ี ๑ ตัวอย่างหน้าเว็บไซต์อินทราเน็ต Engineer Portal: Request 

 
  



 
ส านักสนับสนุนการก ากับดูแลความปลอดภัย 
จากพลังงานปรมาณู 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงฯ 1 - 8/๘ 

 

ผูจ้ดัท ำ 
 

กลุ่มวศิวกรรมนิวเคลียร์ 

ผูท้บทวน 

 

 หวัหนำ้กลุ่มงำน                      QMR 

ผูอ้นุมติั 

 

........... 
 

ภาคผนวกท่ี ๑ ตัวอย่างหน้าเว็บไซต์อินทราเน็ต Engineer Portal: Request 
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