
แผนการดูแลรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร/เครื่องพิมพ์เอกสาร หอสมุดรัฐสภา ชั้น 9 ช้ัน 10 
 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

ล าดับ วิธีการดูแลรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร/เครื่องพิมพ์ ผู้รับผิดชอบ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผู้ตรวจสอบ หมายเหตุ 

 เครื่องถ่ายเอกสาร (เป็นการเช่าเครื่องถ่าย)               
1. ข น ส่ ง แ ล ะ ติ ด ตั้ ง เค รื่ อ งถ่ ำย เอ ก ส ำ ร ท่ี ให้ เช่ ำ  

ณ หอสมุดรัฐสภำ 
บริษัทภำยนอก            เจ้ำหน้ำท่ี 

หอสมุดรัฐสภำ 
หลักฐำนกำร
ด ำเนินงำน 

2. ก ำหนดจุดพื้ น ท่ี ติดตั้ ง เครื่ อ งถ่ ำย เอกสำร ท่ี เช่ ำ  
โดยระบุ พื้ น ท่ี  ๆ  เหมำะสม ไม่ มี ผลกระทบต่ อ
เจ้ำหน้ำท่ี (ห้องแยกและห่ำงจำกพื้นท่ีส่งท ำงำน 
ของเจ้ำหน้ำท่ี) 

บริษัทภำยนอก              

3. ท ำกำรบ ำรุงรักษำเครื่องถ่ำยเอกสำรท่ีให้เช่ำให้อยู่ใน
สภ ำพ ใช้ งำน ได้ ดี อ ยู่ เสมอ  โดยช่ ำงผู้ มี ค วำม รู้ 
ควำมช ำนำญเข้ำตรวจสอบบ ำรุงรักษำและซ่อมแซม
แก้ไขเครื่องถ่ำยเอกสำร อย่ำงน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

บริษัทภำยนอก              

4. เช็ดท ำควำมสะอำดเครื่อ งถ่ ำย เอกสำรท่ี ให้ เช่ ำ 
อย่ำงสม่ ำเสมอ 

เจ้ำหน้ำท่ีหอสมุด
รัฐสภำ 

             

 เครื่องพิมพ์เอกสาร (เป็นการเช่าเครื่องพิมพ์เอกสาร)               
1. ดูแลควำมสะอำดเครื่องพิมพ์เอกสำร รวมถึงบริเวณใช้

งำนอย่ำงสม่ ำเสมออย่ำงน้อยไตรมำสละ 1 ครั้ง 
บริษัทภำยนอก              

2. เช็ดท ำควำมสะอำดเครื่องพิมพ์ เอกสำรท่ีให้ เช่ ำ 
อย่ำงสม่ ำเสมอ 

เจ้ำหน้ำท่ีหอสมุด
รัฐสภำ 

             

 
 

จัดท าโดย      ตรวจสอบโดย                  อนุมัติโดย 
          (นำงสำวเปรมฤดี  วงศ์สำคร)           (นำยทนงศักดิ์  สุระค ำแหง)                                    (นำยมำณิช  อินทฉิม) 
     เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส              ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริกำรวิชำกำร 1                          ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิชำกำร 
         คณะท ำงำนขับเคลื่อนส ำนักวิชำกำร                    ประธำนคณะท ำงำนขับเคลื่อนส ำนักวิชำกำร            ประธำนคณะท ำงำนขับเคลื่อนส ำนักวิชำกำร         
     เป็นส ำนักสีเขียว (Green Office) หมวดที่ 5                     เป็นส ำนักสีเขียว (Green Office) หมวดที่ 5                  เป็นส ำนักสีเขียว (Green Office) 


