
 
กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

สําเนาขอมูลสารสนเทศ 
 
 

คูมือปฏิบัติงานมาตรฐานฝายอาคารสถานที่  
 

มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การซอมบํารุง 
 

เลขที่เอกสาร  PM-09 
 

 
 

จัดทําโดย 

 
               อาจารยสุวเดช แกวชวย 

(อาจารยสุวเดช แกวชวย) 
หัวหนาแผนกซอมบํารุงกลวยน้ําไท 

 
 

8 กรกฎาคม 2549 
 

 
 

ทบทวนโดย  

 
         อาจารยสมชาย เอกพฤกษาอําไพ 

(อาจารยสมชาย เอกพฤกษาอําไพ) 
ผูชวยผูอํานวยการฝายอาคารสถานที ่ 

 
 

22 กรกฎาคม 2549 
 

 
 

จัดทําโดย 

 
             อาจารยนิพนธ ลาวัณยโกวทิ 

(อาจารยนิพนธ ลาวัณยโกวทิ) 
ผูอํานวยการฝายอาคารสถานที่ 

 
 

25 กรกฎาคม 2549 
 

 
 
 

ฉบับที ่A 
 

แกไขครั้งที ่00 
 

วันที่บงัคับใช 28 กุมภาพันธ 2550 



เรื่อง : การซอมบํารุง 
เอกสารเลขที ่: PM-09 ฉบับที ่ : A แกไขครั้งที ่: 00 

 

ฝายอาคารสถานที ่
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
ระเบียบปฏิบติังาน วันที่บงัคับใช   : 28 ก.พ. 50 หนาที ่ : 2 ของ 11 

 

 
กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

สารบัญ 
ตอนที ่ หัวขอ หนา 

1 วัตถุประสงค 3 
2 ขอบเขต 3 
3 ผูรับผิดชอบ 3 
4 คําจํากัดความ  3 
5 ขอกําหนดอางอิง 3 
6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4 
7 เอกสารที่เกี่ยวของ 7 
8 การควบคุมบันทึก 9 

 
บันทึกการประกาศใช 
แกไขครั้งที ่ วันที ่ รายละเอียดการแกไข 

00 28 ก.พ. 50 ประกาศใชระเบียบปฏิบัติงาน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



เรื่อง : การซอมบํารุง 
เอกสารเลขที ่: PM-09 ฉบับที ่ : A แกไขครั้งที ่: 00 

 

ฝายอาคารสถานที ่
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
ระเบียบปฏิบติังาน วันที่บงัคับใช   : 28 ก.พ. 50 หนาที ่ : 3 ของ 11 

 

 
กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

1. วัตถุประสงค 
เพื่อกําหนดรายละเอียดการซอมบํารุงงานระบบสาธารณูปโภค ใหไดมาตรฐานและมีคณุภาพ 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการซอมบํารุงงานระบบสาธารณูปโภค ภายในมหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
 

3. ผูรับผิดชอบ 
3.1 ผูอํานวยการฝายอาคารสถานที่ ดูแลรับผิดชอบการอนุมัติระเบียบปฏิบัติงานการซอมบํารุง และกํากับดูแล

การติดต้ัง ซอมแซม และบํารุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณในงานระบบสาธารณูปโภค 
3.2 ผูชวยผูอํานวยการฝายอาคารสถานที่ ดูแลรับผิดชอบการทบทวนระเบียบปฏิบัติงานการซอมบํารุง 
3.3 หัวหนาแผนกซอมบํารุง ดูแลรับผิดชอบการจัดทําระเบียบปฏิบัติงานการซอมบํารุง และควบคุมการ

ปฏิบัติงานของอาจารยประจํา เจาหนาที่ชางเทคนิค และพนักงานชางแผนกซอมบํารุง ในการติดต้ัง 
ซอมแซม และบํารุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณในงานระบบสาธารณูปโภค 

3.4 อาจารยประจํา เจาหนาที่ชางเทคนิค และพนักงานชางแผนกซอมบํารุง ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ติดต้ัง ซอมแซม และบํารุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณในงานระบบสาธารณูปโภค 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 การซอมบํารุง หมายถึง การบํารุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณ ใหอยูในสภาพที่ดี พรอมใชงานอยูเสมอ 
4.2 ระบบสาธารณูปโภค หมายถึง ระบบไฟฟา ระบบสื่อสาร ระบบความปลอดภัย  ระบบปรับอากาศ ระบบ

ระบายอากาศ ระบบลิฟต ระบบสงจายกาซ ระบบประปา เปนตน 
 
5. ขอกําหนดอางอิง 

ไมมี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



เรื่อง : การซอมบํารุง 
เอกสารเลขที ่: PM-09 ฉบับที ่ : A แกไขครั้งที ่: 00 

 

ฝายอาคารสถานที ่
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
ระเบียบปฏิบติังาน วันที่บงัคับใช   : 28 ก.พ. 50 หนาที ่ : 4 ของ 11 

 

 
กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 การติดต้ังเครื่องจักรอุปกรณในงานระบบสาธารณูปโภค 

สํารวจออกแบบ 

จัดทําแบบและรายละเอียดประกอบแบบ 

ดําเนินการติดต้ังเองไดหรือไม 

ขออนุมัติซื้อวัสดุอุปกรณ 
หรือเบิกวัสดุอปุกรณจากพัสดุ 

ดําเนินการติดต้ัง 

ทดสอบการใชงานหรอืตรวจรับ 
มอบงาน  ผานหรือไมผาน 

ขออนุมัติวาจางผูรับเหมา 
ภายนอกทําการติดต้ัง 

ควบคุมงานผูรบัเหมาติดต้ัง 

ปรับปรุงแกไข 

YES 

YES 

NO 

NO 

ใชงาน 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

อาจารยประจํา 

อาจารยประจํา 

จบท.201 

ผูรับผิดชอบ 

อาจารยประจํา 

หัวหนาแผนก 

อาจารยประจํา 

ผูรับเหมา 

หัวหนาแผนก 

อาจารยประจํา 



เรื่อง : การซอมบํารุง 
เอกสารเลขที ่: PM-09 ฉบับที ่ : A แกไขครั้งที ่: 00 

 

ฝายอาคารสถานที ่
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
ระเบียบปฏิบติังาน วันที่บงัคับใช   : 28 ก.พ. 50 หนาที ่ : 5 ของ 11 

 

 
กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

6.2 การบํารุงรักษาเชิงปองกัน (Preventive Maintenance: PM) 
  

จัดทํารายละเอียดของงานที่ตอง 
ทําการตรวจสอบและบํารุงรกัษา 

กําหนดระยะเวลาการตรวจสอบและบํารุงรักษา 

ดําเนินการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเองไดหรือไม 

จัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุอุปกรณที่ตองใช 
ในการตรวจสอบและบํารุงรักษาไวใหพรอม 

ดําเนินการตรวจสอบและบํารุงรักษา 
ตามกําหนดระยะเวลา 

ผลการตรวจสอบและบํารุงรกัษา
เครื่องจักรอุปกรณพรอมใชงานหรือไม 

ขออนุมัติวาจางผูรับเหมาภายนอก 
ทําการตรวจสอบและบํารุงรกัษา 

ควบคุมงานผูรบัเหมาตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาตามกําหนดระยะเวลา 

ปรับปรุงแกไข 

YES 

YES 

NO 

NO 

บันทึกประวัติการบํารุงรักษา 

WI-09-01 ถึง WI-09-29 หัวหนาแผนก 
อาจารยประจํา 
 
หัวหนาแผนก 
อาจารยประจํา 
 

หัวหนาแผนก 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

เจาหนาที่ 
อาจารยประจํา 
 
เจาหนาที่ 
อาจารยประจํา 
 

เจาหนาที่ 
อาจารยประจํา 
 

เจาหนาที่ 
อาจารยประจํา 
 



เรื่อง : การซอมบํารุง 
เอกสารเลขที ่: PM-09 ฉบับที ่ : A แกไขครั้งที ่: 00 

 

ฝายอาคารสถานที ่
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
ระเบียบปฏิบติังาน วันที่บงัคับใช   : 28 ก.พ. 50 หนาที ่ : 6 ของ 11 

 

 
กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

6.3 การบํารุงรักษาหลังเกิดเหตุ (Breakdown maintenance: BM)  
 

รับแจงซอมหรอืตรวจพบการชํารุด 

ตรวจสอบสภาพการชํารุด 

ดําเนินการซอมแซมเองไดหรือไม 

ขออนุมัติซื้อวัสดุอุปกรณ 
หรือเบิกวัสดุอปุกรณจากพัสดุ 

ดําเนินการซอมแซม 

ทดสอบการใชงานหรอืตรวจรับ 
มอบงาน  ผานหรือไมผาน 

ขออนุมัติวาจางผูรับเหมา 
ภายนอกทําการซอมแซม 

ควบคุมงานผูรบัเหมาซอมแซม 

ปรับปรุงแกไข 

YES 

YES 

NO 

NO 

บันทึกประวัติการซอมแซม 



เรื่อง : การซอมบํารุง 
เอกสารเลขที ่: PM-09 ฉบับที ่ : A แกไขครั้งที ่: 00 

 

ฝายอาคารสถานที ่
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
ระเบียบปฏิบติังาน วันที่บงัคับใช   : 28 ก.พ. 50 หนาที ่ : 7 ของ 11 

 

 
กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

7. เอกสารที่เก่ียวของ 
7.1 ระเบียบปฏิบัติงาน 

7.1.1    ระเบียบปฏิบัติงานการควบคุมการปฏิบัติงาน (PM-04) 
7.1.2    ระเบียบปฏิบัติงานการเฝาระวังและวัดผล (PM-05) 
7.1.3    ระเบียบปฏิบัติงานการแกไขและปองกันขอบกพรอง (PM-06) 

7.2 วิธีปฏิบัติงาน 
7.2.1    วิธีปฏิบัติงานการใชงานและบํารุงรักษาสถานีไฟฟายอย (WI-09-01) 
7.2.2    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาหมอแปลงไฟฟา (WI-09-02) 
7.2.3    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาตูควบคุมและอุปกรณปองกันระบบไฟฟา             
            (WI-09-03) 
7.2.4    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องกําเนิดไฟฟา (WI-09-04) 
7.2.5    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องไฟฟาสํารองอัตโนมัติ (WI-09-05) 
7.2.6    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องไฟฟาแสงสวางฉุกเฉิน (WI-09-06) 
7.2.7    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาอุปกรณระบบปองกันฟาผา (WI-09-07) 
7.2.8    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาตูชุมสายโทรศัพท (WI-09-08) 
7.2.9    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาตูสาขาโทรศัพทอัตโนมัติ (WI-09-09) 
7.2.10    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องตอบรับโทรศัพทอัตโนมัติ (WI-09-10) 
7.2.11    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกการใชโทรศัพท (WI-09-11) 
7.2.12    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบควบคุมอาคารอัตโนมัติ (WI-09-12) 
7.2.13    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบโทรทัศนวงจรปด (WI-09-13) 
7.2.14    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบปองกันการโจรกรรม (WI-09-14) 
7.2.15    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม (WI-09-15) 
7.2.16    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศแบบศูนยรวม (WI-09-16) 
7.2.17    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศแบบแยกสวน (WI-09-17) 
7.2.18    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาพัดลมระบายอากาศ (WI-09-18) 
7.2.19    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องดูดอากาศและเครื่องอัดอากาศ (WI-09-19) 
7.2.20    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องฟอกอากาศ (WI-09-20) 
7.2.21    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องทําน้ําเย็น (WI-09-21) 
7.2.22    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบลิฟต (WI-09-22) 
7.2.23    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบสงจายกาซ (WI-09-23) 
7.2.24    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ําและอุปกรณควบคุม (WI-09-24) 
7.2.25    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบบําบัดน้ําเสีย (WI-09-25) 
7.2.26    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบปองกันน้ําทวม (WI-09-26) 
7.2.27    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบกรองน้ําบริโภค (WI-09-27) 



เรื่อง : การซอมบํารุง 
เอกสารเลขที ่: PM-09 ฉบับที ่ : A แกไขครั้งที ่: 00 

 

ฝายอาคารสถานที ่
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
ระเบียบปฏิบติังาน วันที่บงัคับใช   : 28 ก.พ. 50 หนาที ่ : 8 ของ 11 

 

 
กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

7.2.28    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบระงับอัคคีภัย (WI-09-28) 
7.2.29    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบบัญชีอะไหลและอุปกรณสํารอง (WI-09-29) 

7.3 แบบฟอรม 
7.3.1 บันทึกการใชงานและบํารุงรักษาสถานีไฟฟายอย (FM-09-001) 
7.3.2 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาหมอแปลงไฟฟา (FM-09-002) 
7.3.3 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาตูควบคุมและอุปกรณปองกันระบบไฟฟา (FM-09-003) 
7.3.4 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องกําเนิดไฟฟา (FM-09-004) 
7.3.5 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องไฟฟาสํารองอัตโนมัติ (FM-09-005) 
7.3.6 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องไฟฟาแสงสวางฉุกเฉิน (FM-09-006) 
7.3.7 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาอุปกรณระบบปองกันฟาผา (FM-09-007) 
7.3.8 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาตูชุมสายโทรศัพท (FM-09-008) 
7.3.9 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาตูสาขาโทรศัพทอัตโนมัติ (FM-09-009) 
7.3.10 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องตอบรับโทรศัพทอัตโนมัติ (FM-09-010) 
7.3.11 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกการใชโทรศัพท (FM-09-011) 
7.3.12 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบควบคุมอาคารอัตโนมัติ (FM-09-012) 
7.3.13 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบโทรทัศนวงจรปด (FM-09-013) 
7.3.14 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบปองกันการโจรกรรม (FM-09-014) 
7.3.15 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม (FM-09-015) 
7.3.16 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศแบบศูนยรวม (FM-09-016) 
7.3.17 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศแบบแยกสวน (FM-09-017) 
7.3.18 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาพัดลมระบายอากาศ (FM-09-018) 
7.3.19 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องดูดอากาศและเครื่องอัดอากาศ (FM-09-019) 
7.3.20 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องฟอกอากาศ (FM-09-020) 
7.3.21 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องทําน้ําเย็น (FM-09-021) 
7.3.22 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบลิฟต (FM-09-022) 
7.3.23 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบสงจายกาซ (FM-09-023) 
7.3.24 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ําและอุปกรณควบคุม (FM-09-024) 
7.3.25 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบบําบัดน้ําเสีย (FM-09-025) 
7.3.26 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบปองกันน้ําทวม (FM-09-026) 
7.3.27 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบกรองน้ําบริโภค (FM-09-027) 
7.3.28 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบระงับอัคคีภัย (FM-09-028) 
7.3.29 บันทึกการตรวจสอบบัญชีอะไหลและอุปกรณสํารอง (FM-09-029) 

7.4 เอกสารสนับสนุน 
ใบขออนุมัติซื้อ (จบท.201) 



เรื่อง : การซอมบํารุง 
เอกสารเลขที ่: PM-09 ฉบับที ่ : A แกไขครั้งที ่: 00 

 

ฝายอาคารสถานที ่
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
ระเบียบปฏิบติังาน วันที่บงัคับใช   : 28 ก.พ. 50 หนาที ่ : 9 ของ 11 

 

 
กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

8. การควบคุมบันทึก 
เอกสารเกี่ยวกับแบบฟอรมบันทึกการปฏิบัติงาน ไดมีการควบคุมและจัดเก็บดังนี้ 

 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา ผูเขาถึงเอกสาร 

1. บันทึกการใชงานและ 
บํารุงรักษาสถานีไฟฟายอย  
(FM-09-01) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

2. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาหมอแปลงไฟฟา  
(FM-09-02) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

3. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาตูควบคุมและอุปกรณ
ปองกันระบบไฟฟา (FM-09-03) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

4. บันทึกการตรวจสอบและ
บํารุงรักษาเครือ่งกําเนิดไฟฟา  
(FM-09-04) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

5. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งไฟฟาสํารอง
อัตโนมัติ (FM-09-05) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

6. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งไฟฟาแสงสวาง
ฉุกเฉนิ (FM-09-06) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

7. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาอุปกรณระบบปองกัน
ฟาผา (FM-09-07) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

8. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาตูชุมสายโทรศัพท 
(FM-09-08) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

9. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาตูสาขาโทรศัพท  
(FM-09-09) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

10. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งตอบรับ 
โทรศัพทอัตโนมัติ (FM-09-10) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 



เรื่อง : การซอมบํารุง 
เอกสารเลขที ่: PM-09 ฉบับที ่ : A แกไขครั้งที ่: 00 

 

ฝายอาคารสถานที ่
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
ระเบียบปฏิบติังาน วันที่บงัคับใช   : 28 ก.พ. 50 หนาที ่ : 10 ของ 11 

 

 
กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา ผูเขาถึงเอกสาร 
11. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งบันทึกการใช 
โทรศัพท (FM-09-11) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

12. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบควบคุมอาคาร 
อัตโนมัติ (FM-09-12) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

13. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบโทรทัศนวงจร
ปด (FM-09-13) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

14. บันทึกการตรวจสอบและ
บํารุงรักษาระบบปองกันการ
โจรกรรม (FM-09-14) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

15. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบสัญญาณแจง
เหตุเพลิงไหม (FM-09-15) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

16. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งปรับอากาศ
แบบศูนยรวม (FM-09-16) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

17. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งปรับอากาศ
แบบแยกสวน (FM-09-17) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

18. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาพัดลมระบายอากาศ 
(FM-09-18) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

19. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งดูดอากาศและ
เครื่องอัดอากาศ (FM-09-19) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

20. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งฟอกอากาศ 
(FM-09-20) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

21. บันทึกการตรวจสอบและ
บํารุงรักษาเครือ่งทําน้ําเย็น  
(FM-09-21) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 
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กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา ผูเขาถึงเอกสาร 
22. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบลิฟต  
(FM-09-22) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

23. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบสงจายกาซ 
(FM-09-23) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

24. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งสูบน้ําและ
อุปกรณควบคมุ (FM-09-24) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

25. บันทึกการตรวจสอบและ
บํารุงรักษาระบบบําบัดน้ําเสีย 
(FM-09-25) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

26. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบปองกันน้ําทวม 
(FM-09-26) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

27. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบกรองน้ําบรโิภค 
(FM-09-27) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

28. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบระงับอัคคีภัย 
(FM-09-28) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

29. บันทึกการตรวจสอบบัญชี
อะไหลและอุปกรณสํารอง 
 (FM-09-29) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

 
 
 
 


