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ปัจจุบันมีผู้ประกอบการซึ่งเป็นวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) และกลุ่มธุรกิจเกิดใหม่ (Startup) ได้มีการ
ท าธุรกิจให้บริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  พร้อมการให้บริการที่เกี่ยวข้องแบบครบวงจร ตามลักษณะของการแข่งขัน
ทางธุรกิจ ดังนั้นเพ่ือให้บริการดังกล่าวด าเนินการอย่างมีระบบการจัดการคุณภาพที่ดี มีการด าเนินการที่อยู่ภายใต้
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มีเกณฑ์คุณภาพส าหรับงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  และเพ่ือเป็นการส่งเสริมและ
ยกระดับอุตสาหกรรมประเภทนี้ให้มีมาตรฐานระดับประเทศ เป็นที่ยอมรับแก่ผู้ใช้บริการทั่วไป  จึงก าหนดมาตรฐาน
อุตสาหกรรมเอส งานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร นี้ขึ้น 

มาตรฐานอุตสาหกรรมเอสนี้ จัดท าขึ้นโดยมีการศึกษาข้อมูลจากผู้ประกอบธุรกิจให้บริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
และข้อมูลจากหน่วยงานภาครัฐเป็นแนวทาง ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. เกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างสินค้าและ บริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ของ กรมควบคุมมลพิษ 
3. เกณฑ์ข้อก าหนดสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เครื่องถ่ายเอกสาร 
4. เกณฑ์ข้อก าหนดสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตลับหมึก 
5. ข้อก าหนดฉลากเขียวส าหรับผลิตภัณฑ์ตลับหมึก ประเภทผลิตซ้ า 
6. เกณฑ์ข้อก าหนดสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  การจัดจ้างบริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสารที่เป็น

มิตรกับสิ่งแวดล้อม 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ก าหนดให้เครื่องพิมพ์อินทาลโยและเครื่องถ่ายเอกสารชนิดสอดสี เป็นสินค้า

ที่ต้องขออนุญาตในการน าเข้ามาในราชอาณาจักร พ.ศ. 2557 
8. หลักเกณฑ์ตรวจสอบเพ่ือการอนุญาต ส าหรับบริภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ เฉพาะด้านความปลอดภัย : 

ข้อก าหนดทั่วไป มาตรฐานเลขที่ มอก 1561 – 2556   
9. พระราชบัญญัติมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2562  
10. กฎกระทรวง  การขออนุญาตและการอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐานกับผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  ท าผลิตภัณฑ์ 

อุตสาหกรรม และน าผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเข้ามาเพ่ือจ าหน่ายในราชอาณาจักร พ.ศ. 2563 
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มาตรฐานอุตสาหกรรมเอส 
งานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

1. ขอบข่าย 
1.1 มาตรฐานอุตสาหกรรมเอสนี้ ระบุข้อก าหนดคุณภาพการให้บริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ซึ่งครอบคลุมงานบริการให้

เช่าเครื่องถ่ายเอกสารทั้งทีเ่ปิดกิจการเพ่ือให้บริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสารเท่านั้น และรวมถึงให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร
โดยผู้ผลิต ผู้จ าหน่าย และผู้น าเข้า 

2. บทนิยาม 
 ความหมายของค าที่ใช้ในมาตรฐานอุตสาหกรรมเอสนี้ มีดังต่อไปนี้ 
2.1 ธุรกิจการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  หมายถึง  การประกอบธุรกิจที่ผู้ประกอบธุรกิจ ตกลงให้ผู้เช่าซึ่งเป็นบุคคลทั่วไป

หรือนิติบุคคลใดๆ ไดใ้ช้เครื่องถ่ายเอกสารที่ผู้ให้เช่าได้จัดให้ และผู้เช่าตกลงจะให้ค่าเช่าเพ่ือการนั้น 
2.2 ร้านให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  หมายถึง สถานที่ที่มีการระบุในเอกสารยื่นประกอบธุรกิจเปิดให้บริการเช่าเครื่องถ่าย

เอกสารจากหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง 
2.3 ผู้ประกอบธุรกิจ หมายถึง ผู้ให้บริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร โดยเรียกเก็บค่าเช่าจากผู้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
2.4 ผู้เช่า หมายถึง ผู้ใช้บริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร รวมถึงผู้เช่าช่วงทีเ่ป็นบุคคลทั่วไปที่ท าการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
2.5 เงินประกัน หมายถึง  เงินที่ผู้เช่าวางเป็นประกันไว้กับผู้ประกอบธุรกิจเป็นค่าประกันความเสียหาย  หรือเงินอ่ืนใดที่

ผู้ประกอบธุรกิจเรียกเก็บจากผู้เช่า ในลักษณะท านองเดียวกัน เพ่ือประกันความเสียหายที่ผู้เช่าก่อให้เกิดขึ้นแก่
เครื่องถ่ายเอกสาร และทรัพย์สินที่ผู้ประกอบธุรกิจจัดไว้ให้ผู้เช่าได้ใช้ร่วมด้วย และค่าใช้จ่ายที่ค้างช าระซึ่งมิใช่ค่าเช่า
เครื่องถ่ายเอกสาร 

2.6 ค่าใช้จ่ายการให้บริการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายของผู้ประกอบธุรกิจที่เกิดขึ้นจากการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก   
2.7 สัญญาเช่า/ข้อตกลงการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร หมายถึง  รายละเอียดในการท าข้อตกลงการเช่าเครื่องถ่ายเอกสารที่

เป็นที่ยอมรับกันทั้งผู้ให้เช่าและผู้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
2.8 เงื่อนไขการให้บริการ  หมายถึง รายละเอียดที่ก าหนดแจ้งให้ผู้ใช้บริการพิจารณาและรับทราบล่วงหน้า เป็น

มาตรฐานการให้บริการ หรือมีการก าหนดขึ้นเฉพาะระหว่างผู้ให้เช่ากับผู้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร อันเป็นส่วนหนึ่งของ
การท าสัญญาเช่า/ข้อตกลงการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

2.9 ข้อกฎหมาย หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ในการให้บริการกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ประกาศกระทรวงพาณิชย์  พระราชบัญญัติมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2562 
หลักเกณฑ์ตรวจสอบเพ่ือการอนุญาต ส าหรับบริภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ เฉพาะด้านความปลอดภัย : 
ข้อก าหนดทั่วไป มาตรฐานเลขที่ มอก 1561–2556  กฎกระทรวง  การขออนุญาตและการอนุญาตแสดงเครื่องหมาย 
มาตรฐานกับผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  ท าผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม และน าผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเข้ามาเพ่ือ
จ าหน่ายในราชอาณาจักร พ.ศ. 2563 
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2.10 ข้อก าหนดเฉพาะ หมายถึง ข้อก าหนดสินค้าและบริการต่างๆ ที่มีการก าหนดขึ้นเฉพาะด้านของหน่วยงานภาครัฐที่
เกี่ยวข้อง เช่น เกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ของ กรมควบคุมมลพิษ  
ข้อก าหนดฉลากเขียว 

2.11 เครื่องถ่ายเอกสาร หมายถึง เครื่องถ่ายเอกสารที่มีการผลิตภายในประเทศ หรือน าเข้ามาในประเทศ โดยเครื่อง
ถ่ายเอกสารนั้นได้รับการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม และได้รับการอนุญาตน าเข้าตามขั้นตอนของ
หน่วยงานผู้รับผิดขอบตามกฎหมาย (กรณี น าเข้า) 

2.12 ตลับหมึก หมายถึง ตลับหมึกที่มีการผลิตภายในประเทศ หรือน าเข้ามาในประเทศ โดยตลับหมึกนั้นได้รับการ
รับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม และได้รับการอนุญาตน าเข้าตามขั้นตอนของหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
ตามกฎหมาย (กรณี น าเข้า) 

2.13 ฟังก์ชั่นการท างาน หมายถึง ความสามารถในการท างานของเครื่องถ่ายเอกสาร 
2.14 ซอฟต์แวร์ หมายถึง โปรแกรมหรือชุดค าสั่ง ที่สั่งให้ฮาร์ดแวร์ท างาน รวมถึงการควบคุมการท างาน ของอุปกรณ์ 

แวดล้อมต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการท างานของเครื่องถ่ายเอกสาร 

3. ข้อก าหนดคุณภาพการให้บริการ 
3.1 ข้อก าหนดทั่วไป 
 ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้อง 

3.1.1 ก าหนดขอบข่ายการให้บริการ จัดท าระบบ การจัดการคุณภาพให้เหมาะสมกับขนาดกิจกรรมของธุรกิจ 
3.1.2 การจัดท าระบบการจัดการคุณภาพ น าไปปฏิบัติ รักษาไว้ และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเป็นไปตาม

ข้อก าหนดในมาตรฐานอุตสาหกรรมเอสนี้ และต้องสอดคล้องกับข้อก าหนด กฎหมาย และเกณฑ์ก าหนด
เฉพาะที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

3.1.3 จัดให้มีผังกระบวนการให้บริการควบคุมทุกการให้บริการ 
3.1.4 มีเอกสารและข้อมูลที่จ าเป็นในการสนับสนุนการด าเนินการให้บริการ และรักษาข้อมูลที่จ าเป็นเพ่ือความ

มั่นใจว่าการบริการเป็นไปตามกระบวนการที่ก าหนด 

3.2 ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสารหรือผู้บริหาร  
3.2.1 ความเป็นผู้น าและความมุ่งมั่น 

(1)  รับผิดชอบต่อระบบการจัดการคุณภาพ 
(2) ก าหนดนโยบายคุณภาพเป็นเอกสาร ที่แสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่นต่อการให้บริการ ต่อกฎหมาย 

ระเบียบปฏิบัติของหน่วยงานราชการ และข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง มีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง และ
สื่อสารให้เป็นที่เข้าใจ และน าไปใช้ภายในองค์กร 

3.2.2 ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้อง 
(1) เป็นคนไทย มีอายุไม่ต่ ากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์ 
(2) มีภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรไทย 
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4)   ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
(5) ประกอบกิจการบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสารมาแล้วอย่างต่อเนื่องไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(6)   ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาต หรือเคยถูกเพิกถอนใบอนุญาต แต่เวลาได้ล่วงพ้นมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 

เดือน และให้เป็นไปตาม (5)  
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ถ้าผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นห้างหุ้นส่วนหรือนิติบุคคล ผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคล
นั้นต้องมีคุณสมบัติ และต้องไม่เคยเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคลที่ เคยถูกเพิกถอน
ใบอนุญาตตาม (6) 

3.2.3 ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสารให้ความส าคัญแก่ลูกค้า 
(1) ท าความเข้าใจ ตอบสนองความต้องการ และข้อก าหนดของลูกค้า 
(2) มีการให้ความสนับสนุนการให้ความส าคัญแก่ลูกค้าท่ัวทั้งองค์กร 

3.2.4 บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ 
ต้องมีการจัดท าผังองค์กร มีการมอบหมายอ านาจ หน้าที่ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และสื่อสารให้เป็นที่เข้าใจภายใน
องค์กร โดยให้ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
(1) จัดให้มีป้ายชื่อติดไว้หน้าสถานประกอบการ 
(2) จัดให้มีการแสดงใบอนุญาตไว้ในที่เปิดเผยเห็นได้ง่ายในสถานประกอบการ 
(3) ศึกษาข้อกฎหมาย ข้อก าหนดเฉพาะ และจัดให้มีการด าเนินการตามข้อกฎหมาย และข้อก าหนดเฉพาะ 

ที่เก่ียวข้อง 
(4) ดูแลและอ านวยความสะดวกให้กับผู้มาติดต่อธุรกิจ 

3.3  การบริหารทรัพยากร 
3.3.1 ทรัพยากรบุคคล  

ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้อง 
(1) จัดให้มีบุคลากรที่เพียงพอในการให้บริการ 
(2) มีบุคลากรผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ  
(3) จัดให้มีการฝึกอบรมให้บุคลากรมีความสามารถตามที่ก าหนด และประเมินผลของการด าเนินการนั้น 

กรณีท่ีมีใบรับรองคุณวุฒิวิชาชีพที่เก่ียวข้องสามารถน ามาแสดงแทนการฝึกอบรมและประเมินผลได้ 
(4) จัดเก็บประวัติและบันทึกการฝึกอบรมไว้เป็นหลักฐานตลอดอายุการท างาน 

3.3.2 โครงสร้างพื้นฐาน 
ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้องจัดให้มีโครงสร้างพ้ืนฐานเพื่อการบริการ ดังนี้ 
(1) มีสถานที่ตั้งของสถานประกอบการเป็นของตนเอง หรือมีการเช่าสถานที่ หรือการได้รับอนุญาตใช้

สถานที ่
(2) ทีต่ั้งอยู่ในท าเลที่เหมาะสม และมีมาตรการดูแลความปลอดภัยให้แก่ผู้มาใช้บริการ 
(3) มีระบบการจัดการน้ า ไฟฟ้า ที่เหมาะสม ปลอดภัยต่อชีวิตในการปฏิบัติงาน 
(4) ในกรณีที่ใช้พ้ืนที่ประกอบธุรกิจในบริเวณเดียวกันกับการประกอบกิจการอื่นต้องแบ่งสถานที่ให้ชัดเจน 

และการประกอบกิจการอ่ืนต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่าย
เอกสาร 

ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้องจัดให้มีการบริการและสิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับผู้มา
ติดต่ออย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(1) สถานทีต่ิดต่อธุรกิจ  
(2) หน้าร้านออนไลน์ หรือผ่านระบบการจัดการอิเล็กทรอนิกส์ที่มีผู้ให้บริการที่ได้รับการจดทะเบียนที่

ถูกต้องตามกฎหมาย หรือผ่านช่องทางการติดต่อที่ยืนยันตัวบุคคลได้ (ถ้ามี) 
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(3) บัญชีรายการเครื่องถ่ายเอกสาร หรือแคตาล็อกเครื่องถ่ายเอกสาร ตลับหมึก อะไหล่ และอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง 

(4) โทรศัพท์หรือระบบการติดต่อสื่อสารใดที่ใช้อ้างอิงและสอบกลับข้อมูลได้ 
(5) มีระบบการดูแลรักษาความสะอาดสถานที่ให้บริการ สถานที่จัดเก็บเครื่องถ่ายเอกสาร อะไหล่ และ

องค์ประกอบ และการจัดพ้ืนที่ส าหรับเครื่องมือที่ต้องมีการซ่อมบ ารุง หรือแยกพ้ืนที่ ส าหรับเครื่องมือที่รอ
ซ่อมบ ารุง  เครื่องที่ปลดประจ าการ รอก าจัดตามขั้นตอนที่ก าหนด   

(6) ระบบรักษาความปลอดภัย 
(7) ติดตั้งเครื่องดับเพลิงแบบมือถือหรือเครื่องดับเพลิง สามารถอ่านข้อแนะน าการใช้ได้ และสามารถเข้า

ใช้สอยได้สะดวก 

3.4  ขั้นตอนการบริการ 
3.4.1 การวางแผนการบริการและการควบคุม 

ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสารต้องวางแผน น าไปปฏิบัติ และควบคุมกิจกรรมต่างๆ ที่
จ าเป็นเพื่อให้สอดคล้องกับข้อก าหนดในการส่งมอบการบริการโดย 
(1) จัดท าข้อก าหนดของการบริการของผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร และ/หรือ

ข้อก าหนดในการส่งมอบการบริการลูกค้า 
(2) ก าหนดเกณฑ์การยอมรับการบริการและควบคุมกิจกรรมในการบริการให้เป็นไปตามเกณฑ์ 

3.4.2 กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับลูกค้า 
ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้อง 

3.4.2.1 ก าหนดข้อก าหนดที่เก่ียวข้องกับบริการ ได้แก่ 
(1)  ข้อก าหนดที่เฉพาะเจาะจงตามที่ลูกค้าก าหนด เช่น ยี่ห้อ รุ่น คุณสมบัติเครื่อง ซอฟต์แวร์ ฟังก์ชั่น

การท างาน  การเชื่อมต่ออุปกรณ์  มาตรฐานด้านความปลอดภัย พิมพ์ขาว ด า หรือสี  ความ
เหมาะสมกับประเภทและขนาดของกระดาษ  เครื่องใหม่ หรือเครื่องที่ผ่านการใช้งานแล้ว  จ านวน
เครื่อง ช่วงเวลาการเช่าเครื่อง ต าแหน่งที่ตั้งวางเครื่องถ่ายเอกสาร อัตราค่าเช่า  ค่าใช้จ่ายในการ
บ ารุงรักษา และซ่อมบ ารุง ค่าตรวจสภาพ ค่าอะไหล่ ค่าวัสดุสิ้นเปลือง 

(2)  ข้อก าหนดต่างๆ ในการส่งมอบและหลังการส่งมอบ ตรงตามข้อตกลงการให้บริการ 
3.4.2.2 การสื่อสารกับลูกค้า 

ก าหนดและสื่อสารกับลูกค้าเกี่ยวกับ 
(1)   ข้อมูลเกี่ยวกับการบริการและอัตราค่าบริการ โดยมีรายละเอียดและก าหนดไว้ชัดเจน 
(2)   ข้อมูลที่สามารถสอบกลับได้รวมถึงค าร้องเรียนจากลูกค้า 

3.4.2.3 การทบทวนข้อตกลงกับลูกค้า 
ทบทวนค าขอบริการของลูกค้า หากมีข้อก าหนดที่เปลี่ยนแปลง ต้องมั่นใจว่าค าขอบริการได้รับการ
ด าเนินการแก้ไขเป็นที่ยอมรับทั้ง 2 ฝ่ายแล้ว 

3.5  การจัดซื้อ 
ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้อง  
(1)  จัดซื้อ จัดหาเครื่องถ่ายเอกสาร หมึกพิมพ์ อะไหล่ หรือองค์ประกอบต่างๆ  ตรงตามข้อก าหนดที่ระบุในการ

จัดซื้อด้านสินค้า และเกณฑ์ก าหนดที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม รวมถึงการใช้พลังงานต่ า ถ้ามีข้อก าหนดระบุไว้ 
ทั้งนี้ให้พิจารณาเนื้อหาข้อกฎหมาย และข้อก าหนดเฉพาะของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กรมควบคุมมลพิษ 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม กระทรวง
อุตสาหกรรม และกระทรวงพาณิชย์ ด้วย 

(2) การเลือกใช้บริการผู้จัดท าระบบการจัดการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร (ถ้ามี) ตามข้อ 2.4 ตรงตามข้อก าหนด   
ที่ระบุในการจัดซื้อด้านงานบริการ 

(3) ก าหนดเกณฑ์ที่ใช้ทวนสอบสินค้าและบริการที่จัดซื้อ เพ่ือให้มั่นใจถึงความเป็นไปตามข้อก าหนดสินค้าและ
บริการที่จัดซื้อ 

(4) จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ผลิต ผู้แทนขาย ผู้ให้บริการ เพื่อความมั่นใจในมาตรฐานสินค้าที่น ามาใช้บริการ 
3.6 ข้อก าหนดของการบริการ 

ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้อง 
3.6.1 ควบคุมการให้บริการควบคุมการให้บริการ 

(1) จัดให้มีคู่มือการปฏิบัติงานตามความเหมาะสมในแต่ละขั้นตอนการบริการ เช่น คู่มือการใช้งานเครื่อง
ถ่ายเอกสาร การซ่อมบ ารุง การเปลี่ยนชิ้นส่วนและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

(2) จัดให้มีเครื่องถ่ายเอกสาร ยี่ห้อ รุ่น เพียงพอต่อการให้บริการ 
(3) บริหารจัดการความพร้อมด้านอะไหล่ และอุปกรณ์ประกอบต่างๆ เพ่ือการให้บริการให้เป็นไปตาม

ข้อตกลงกับลูกค้าตลอดเวลา 
(4) จัดท าบัญชีรายการเครื่องมือต่างๆ  และบ่งชี้สถานะของเครื่องมือได้ 
(5) จัดท าประวัติการบ ารุงรักษา ที่ด าเนินการช่วงเวลาที่ก าหนด และการซ่อมแซม 
(6) มีการตรวจสอบการบริการตามแผนที่ก าหนดไว้ หรือการตรวจสอบการบริการภายหลังการส่งมอบ พร้อม

ทั้งจัดเก็บประวัติของลูกค้าตามความเหมาะสม 

3.6.2 การชี้บ่งและสอบกลับได้ 
ชี้บ่งสถานะของการบริการที่เหมาะสมทุกขั้นตอนการบริการ และสามารถสอบกลับได้ 

3.6.3 การยอมรับการส่งมอบการบริการ 
ทวนสอบการบริการให้สอดคล้องกับข้อก าหนด ตามแผนที่ก าหนดไว้ หากไม่เป็นไปตามข้อก าหนดต้องไม่ส่ง
มอบงานบริการให้กับลูกค้า  ยกเว้นจะต้องได้รับการอนุมัติจากลูกค้าและต้องเก็บเอกสารข้อมูลที่แสดงถึง
การยอมรับการบริการ  
(1) มีหลักฐานของความสอดคล้องตามเกณฑ์ท่ียอมรับ 
(2) สอบกลับได้ถึงผู้ทีย่อมรับ 

3.7 ทรัพย์สินของลูกค้า 
ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้องด าเนินการดูแลทรัพย์สินของลูกค้าในระหว่าง
กระบวนการให้บริการจนถึงการส่งมอบคืนให้กับลูกค้า หากทรัพย์สินของลูกค้าช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือ
ถูกท าลาย ต้องรายงานให้ลูกค้าทราบและเก็บรักษาบันทึกไว้  

3.8 การควบคุมผลการบริการที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและการปฏิบัติการแก้ไข 
ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้อง 

3.8.1 มั่นใจว่าผลของการบริการที่ไม่สอดคล้องกับข้อก าหนดได้รับการชี้บ่งและควบคุม เพ่ือป้องกันไม่ให้ถูกส่ง
มอบโดยไม่ตั้งใจ โดยต้องจัดการกับผลที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด ดังนี้ 
(1) แก้ไข เช่น เปลี่ยน จัดหาเพื่อทดแทน  
(2) งดให้บริการ 
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(3) แจ้งให้ลูกค้าทราบเพื่อยอมรับตามผลที่พบ 
(4) ก าหนดอ านาจในการยอมรับภายใต้เงื่อนไข 

3.8.2 การก าจัดสาเหตุของสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดเพื่อป้องกันไม่ให้เกิดซ้ าโดย 
(1) ทบทวนและวิเคราะห์สิ่งที่ไม่เป็นตามข้อก าหนด 
(2) พิจารณาสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่ใกล้เคียงหรือมีโอกาสเกิดข้ึน 

3.8.3 เก็บเอกสารข้อมูลดังต่อไปนี้ 
(1) ลักษณะของความไม่เป็นตามข้อก าหนด 
(2) การด าเนินการกับผลที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 
(3) การยอมรับอย่างมีเงื่อนไข 
(4) ผู้มีอ านาจในการจัดการความไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 

3.9 ความพึงพอใจของลูกค้า 
ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้องส ารวจความพึงพอใจของลูกค้าเพ่ือทราบความ
ต้องการและความคาดหวัง และน าข้อมูลที่ได้ไปใช้ในการประเมินระดับความพึงพอใจของลูกค้า แล้วน ามา
วิเคราะห์เพื่อปรับปรุงการให้บริการ 

3.10  การร้องเรียนของลูกค้า 
ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้องจัดให้มีช่องทางในการรับข้อร้องเรียนของลูกค้า เช่น 
กล่องรับข้อร้องเรียน ทางโทรศัพท์ ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และมีการด าเนินการกับข้อร้องเรียนนั้นอย่าง
เหมาะสม 

3.11  การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
ผู้ประกอบธุรกิจงานบริการให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ต้องน าข้อมูลจากผลการทวนสอบการบริการ ผลลัพธ์จาก
การควบคุมผลการบริการที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด  ผลการประเมินความพึงพอใจของลูกค้า และข้อร้องเรียน
ของลูกค้า เพ่ือพิจารณาความจ าเป็นหรือโอกาสเพื่อใช้เป็นส่วนหนึ่งของการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

3.12  การควบคุมเอกสารและข้อมูล 
เอกสารและข้อมูลที่ด าเนินการตามข้อก าหนดของระบบจัดการคุณภาพตามมาตรฐานอุตสาหกรรมเอส ฉบับนี้
ต้อง 
(1) มีเพียงพอและเหมาะสมในการใช้งานตามความจ าเป็นในแต่ละกระบวนการและขั้นตอน 
(2) ได้รับการป้องกันอย่างเหมาะสม เช่น เสี่ยงต่อการถูกเปิดเผย น าไปใช้อย่างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน 
(3) ได้รับการควบคุมและปรับปรุงให้ทันสมัย 

 

 


