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สําเนาขอมูลสารสนเทศ 
 
 

คูมือปฏิบัติงานมาตรฐานฝายอาคารสถานที่  
 

มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การซอมบํารุง 
 

เลขที่เอกสาร  PM-09 
 

 
 

จัดทําโดย 

 
               อาจารยสุวเดช แกวชวย 

(อาจารยสุวเดช แกวชวย) 
หัวหนาแผนกซอมบํารุงกลวยน้ําไท 

 
 

8 กรกฎาคม 2549 
 

 
 

ทบทวนโดย  

 
         อาจารยสมชาย เอกพฤกษาอําไพ 

(อาจารยสมชาย เอกพฤกษาอําไพ) 
ผูชวยผูอํานวยการฝายอาคารสถานที ่ 

 
 

22 กรกฎาคม 2549 
 

 
 

จัดทําโดย 

 
             อาจารยนิพนธ ลาวัณยโกวทิ 

(อาจารยนิพนธ ลาวัณยโกวทิ) 
ผูอํานวยการฝายอาคารสถานที่ 

 
 

25 กรกฎาคม 2549 
 

 
 
 

ฉบับที ่A 
 

แกไขครั้งที ่00 
 

วันที่บงัคับใช 28 กุมภาพันธ 2550 
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สารบัญ 
ตอนที ่ หัวขอ หนา 

1 วัตถุประสงค 3 
2 ขอบเขต 3 
3 ผูรับผิดชอบ 3 
4 คําจํากัดความ  3 
5 ขอกําหนดอางอิง 3 
6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4 
7 เอกสารที่เกี่ยวของ 7 
8 การควบคุมบันทึก 9 

 
บันทึกการประกาศใช 
แกไขครั้งที ่ วันที ่ รายละเอียดการแกไข 

00 28 ก.พ. 50 ประกาศใชระเบียบปฏิบัติงาน 
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1. วัตถุประสงค 
เพื่อกําหนดรายละเอียดการซอมบํารุงงานระบบสาธารณูปโภค ใหไดมาตรฐานและมีคณุภาพ 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการซอมบํารุงงานระบบสาธารณูปโภค ภายในมหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
 

3. ผูรับผิดชอบ 
3.1 ผูอํานวยการฝายอาคารสถานที่ ดูแลรับผิดชอบการอนุมัติระเบียบปฏิบัติงานการซอมบํารุง และกํากับดูแล

การติดต้ัง ซอมแซม และบํารุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณในงานระบบสาธารณูปโภค 
3.2 ผูชวยผูอํานวยการฝายอาคารสถานที่ ดูแลรับผิดชอบการทบทวนระเบียบปฏิบัติงานการซอมบํารุง 
3.3 หัวหนาแผนกซอมบํารุง ดูแลรับผิดชอบการจัดทําระเบียบปฏิบัติงานการซอมบํารุง และควบคุมการ

ปฏิบัติงานของอาจารยประจํา เจาหนาที่ชางเทคนิค และพนักงานชางแผนกซอมบํารุง ในการติดต้ัง 
ซอมแซม และบํารุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณในงานระบบสาธารณูปโภค 

3.4 อาจารยประจํา เจาหนาที่ชางเทคนิค และพนักงานชางแผนกซอมบํารุง ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ติดต้ัง ซอมแซม และบํารุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณในงานระบบสาธารณูปโภค 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 การซอมบํารุง หมายถึง การบํารุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณ ใหอยูในสภาพที่ดี พรอมใชงานอยูเสมอ 
4.2 ระบบสาธารณูปโภค หมายถึง ระบบไฟฟา ระบบสื่อสาร ระบบความปลอดภัย  ระบบปรับอากาศ ระบบ

ระบายอากาศ ระบบลิฟต ระบบสงจายกาซ ระบบประปา เปนตน 
 
5. ขอกําหนดอางอิง 

ไมมี 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 การติดต้ังเครื่องจักรอุปกรณในงานระบบสาธารณูปโภค 

สํารวจออกแบบ 

จัดทําแบบและรายละเอียดประกอบแบบ 

ดําเนินการติดต้ังเองไดหรือไม 

ขออนุมัติซื้อวัสดุอุปกรณ 
หรือเบิกวัสดุอปุกรณจากพัสดุ 

ดําเนินการติดต้ัง 

ทดสอบการใชงานหรอืตรวจรับ 
มอบงาน  ผานหรือไมผาน 

ขออนุมัติวาจางผูรับเหมา 
ภายนอกทําการติดต้ัง 

ควบคุมงานผูรบัเหมาติดต้ัง 

ปรับปรุงแกไข 

YES 

YES 

NO 

NO 

ใชงาน 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

อาจารยประจํา 

อาจารยประจํา 

จบท.201 

ผูรับผิดชอบ 

อาจารยประจํา 

หัวหนาแผนก 

อาจารยประจํา 

ผูรับเหมา 

หัวหนาแผนก 

อาจารยประจํา 
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6.2 การบํารุงรักษาเชิงปองกัน (Preventive Maintenance: PM) 
  

จัดทํารายละเอียดของงานที่ตอง 
ทําการตรวจสอบและบํารุงรกัษา 

กําหนดระยะเวลาการตรวจสอบและบํารุงรักษา 

ดําเนินการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเองไดหรือไม 

จัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุอุปกรณที่ตองใช 
ในการตรวจสอบและบํารุงรักษาไวใหพรอม 

ดําเนินการตรวจสอบและบํารุงรักษา 
ตามกําหนดระยะเวลา 

ผลการตรวจสอบและบํารุงรกัษา
เครื่องจักรอุปกรณพรอมใชงานหรือไม 

ขออนุมัติวาจางผูรับเหมาภายนอก 
ทําการตรวจสอบและบํารุงรกัษา 

ควบคุมงานผูรบัเหมาตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาตามกําหนดระยะเวลา 

ปรับปรุงแกไข 

YES 

YES 

NO 

NO 

บันทึกประวัติการบํารุงรักษา 

WI-09-01 ถึง WI-09-29 หัวหนาแผนก 
อาจารยประจํา 
 
หัวหนาแผนก 
อาจารยประจํา 
 

หัวหนาแผนก 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

เจาหนาที่ 
อาจารยประจํา 
 
เจาหนาที่ 
อาจารยประจํา 
 

เจาหนาที่ 
อาจารยประจํา 
 

เจาหนาที่ 
อาจารยประจํา 
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6.3 การบํารุงรักษาหลังเกิดเหตุ (Breakdown maintenance: BM)  
 

รับแจงซอมหรอืตรวจพบการชํารุด 

ตรวจสอบสภาพการชํารุด 

ดําเนินการซอมแซมเองไดหรือไม 

ขออนุมัติซื้อวัสดุอุปกรณ 
หรือเบิกวัสดุอปุกรณจากพัสดุ 

ดําเนินการซอมแซม 

ทดสอบการใชงานหรอืตรวจรับ 
มอบงาน  ผานหรือไมผาน 

ขออนุมัติวาจางผูรับเหมา 
ภายนอกทําการซอมแซม 

ควบคุมงานผูรบัเหมาซอมแซม 

ปรับปรุงแกไข 

YES 

YES 

NO 

NO 

บันทึกประวัติการซอมแซม 
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7. เอกสารที่เก่ียวของ 
7.1 ระเบียบปฏิบัติงาน 

7.1.1    ระเบียบปฏิบัติงานการควบคุมการปฏิบัติงาน (PM-04) 
7.1.2    ระเบียบปฏิบัติงานการเฝาระวังและวัดผล (PM-05) 
7.1.3    ระเบียบปฏิบัติงานการแกไขและปองกันขอบกพรอง (PM-06) 

7.2 วิธีปฏิบัติงาน 
7.2.1    วิธีปฏิบัติงานการใชงานและบํารุงรักษาสถานีไฟฟายอย (WI-09-01) 
7.2.2    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาหมอแปลงไฟฟา (WI-09-02) 
7.2.3    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาตูควบคุมและอุปกรณปองกันระบบไฟฟา             
            (WI-09-03) 
7.2.4    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องกําเนิดไฟฟา (WI-09-04) 
7.2.5    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องไฟฟาสํารองอัตโนมัติ (WI-09-05) 
7.2.6    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องไฟฟาแสงสวางฉุกเฉิน (WI-09-06) 
7.2.7    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาอุปกรณระบบปองกันฟาผา (WI-09-07) 
7.2.8    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาตูชุมสายโทรศัพท (WI-09-08) 
7.2.9    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาตูสาขาโทรศัพทอัตโนมัติ (WI-09-09) 
7.2.10    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องตอบรับโทรศัพทอัตโนมัติ (WI-09-10) 
7.2.11    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกการใชโทรศัพท (WI-09-11) 
7.2.12    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบควบคุมอาคารอัตโนมัติ (WI-09-12) 
7.2.13    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบโทรทัศนวงจรปด (WI-09-13) 
7.2.14    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบปองกันการโจรกรรม (WI-09-14) 
7.2.15    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม (WI-09-15) 
7.2.16    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศแบบศูนยรวม (WI-09-16) 
7.2.17    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศแบบแยกสวน (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    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบสงจายกาซ (WI-09-23) 
7.2.24    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ําและอุปกรณควบคุม (WI-09-24) 
7.2.25    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบบําบัดน้ําเสีย (WI-09-25) 
7.2.26    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบปองกันน้ําทวม (WI-09-26) 
7.2.27    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบกรองน้ําบริโภค (WI-09-27) 



เรื่อง : การซอมบํารุง 
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กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

7.2.28    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบระงับอัคคีภัย (WI-09-28) 
7.2.29    วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบบัญชีอะไหลและอุปกรณสํารอง (WI-09-29) 

7.3 แบบฟอรม 
7.3.1 บันทึกการใชงานและบํารุงรักษาสถานีไฟฟายอย (FM-09-001) 
7.3.2 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาหมอแปลงไฟฟา (FM-09-002) 
7.3.3 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาตูควบคุมและอุปกรณปองกันระบบไฟฟา (FM-09-003) 
7.3.4 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องกําเนิดไฟฟา (FM-09-004) 
7.3.5 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องไฟฟาสํารองอัตโนมัติ (FM-09-005) 
7.3.6 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องไฟฟาแสงสวางฉุกเฉิน (FM-09-006) 
7.3.7 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาอุปกรณระบบปองกันฟาผา (FM-09-007) 
7.3.8 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาตูชุมสายโทรศัพท (FM-09-008) 
7.3.9 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาตูสาขาโทรศัพทอัตโนมัติ (FM-09-009) 
7.3.10 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องตอบรับโทรศัพทอัตโนมัติ (FM-09-010) 
7.3.11 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกการใชโทรศัพท (FM-09-011) 
7.3.12 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบควบคุมอาคารอัตโนมัติ (FM-09-012) 
7.3.13 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบโทรทัศนวงจรปด (FM-09-013) 
7.3.14 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบปองกันการโจรกรรม (FM-09-014) 
7.3.15 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม (FM-09-015) 
7.3.16 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศแบบศูนยรวม (FM-09-016) 
7.3.17 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศแบบแยกสวน (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 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบสงจายกาซ (FM-09-023) 
7.3.24 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ําและอุปกรณควบคุม (FM-09-024) 
7.3.25 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบบําบัดน้ําเสีย (FM-09-025) 
7.3.26 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบปองกันน้ําทวม (FM-09-026) 
7.3.27 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบกรองน้ําบริโภค (FM-09-027) 
7.3.28 บันทึกการตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบระงับอัคคีภัย (FM-09-028) 
7.3.29 บันทึกการตรวจสอบบัญชีอะไหลและอุปกรณสํารอง (FM-09-029) 

7.4 เอกสารสนับสนุน 
ใบขออนุมัติซื้อ (จบท.201) 
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กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

8. การควบคุมบันทึก 
เอกสารเกี่ยวกับแบบฟอรมบันทึกการปฏิบัติงาน ไดมีการควบคุมและจัดเก็บดังนี้ 

 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา ผูเขาถึงเอกสาร 

1. บันทึกการใชงานและ 
บํารุงรักษาสถานีไฟฟายอย  
(FM-09-01) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

2. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาหมอแปลงไฟฟา  
(FM-09-02) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

3. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาตูควบคุมและอุปกรณ
ปองกันระบบไฟฟา (FM-09-03) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

4. บันทึกการตรวจสอบและ
บํารุงรักษาเครือ่งกําเนิดไฟฟา  
(FM-09-04) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

5. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งไฟฟาสํารอง
อัตโนมัติ (FM-09-05) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

6. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งไฟฟาแสงสวาง
ฉุกเฉนิ (FM-09-06) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

7. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาอุปกรณระบบปองกัน
ฟาผา (FM-09-07) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

8. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาตูชุมสายโทรศัพท 
(FM-09-08) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

9. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาตูสาขาโทรศัพท  
(FM-09-09) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

10. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งตอบรับ 
โทรศัพทอัตโนมัติ (FM-09-10) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 
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กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา ผูเขาถึงเอกสาร 
11. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งบันทึกการใช 
โทรศัพท (FM-09-11) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

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

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

13. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบโทรทัศนวงจร
ปด (FM-09-13) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

14. บันทึกการตรวจสอบและ
บํารุงรักษาระบบปองกันการ
โจรกรรม (FM-09-14) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

15. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบสัญญาณแจง
เหตุเพลิงไหม (FM-09-15) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

16. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งปรับอากาศ
แบบศูนยรวม (FM-09-16) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

17. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งปรับอากาศ
แบบแยกสวน (FM-09-17) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

18. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาพัดลมระบายอากาศ 
(FM-09-18) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

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

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

20. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งฟอกอากาศ 
(FM-09-20) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

21. บันทึกการตรวจสอบและ
บํารุงรักษาเครือ่งทําน้ําเย็น  
(FM-09-21) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 



เรื่อง : การซอมบํารุง 
เอกสารเลขที ่: PM-09 ฉบับที ่ : A แกไขครั้งที ่: 00 

 

ฝายอาคารสถานที ่
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
ระเบียบปฏิบติังาน วันที่บงัคับใช   : 28 ก.พ. 50 หนาที ่ : 11 ของ 11 

 

 
กรณีมีขอสงสัย-ตองการคําอธิบาย หรือพบความไมสอดคลองในการปฏิบัติ โปรดแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบทันที 
เอกสารนี้เปนสมบัติของฝายอาคารสถานที่ หามคัดลอกสําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา ผูเขาถึงเอกสาร 
22. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบลิฟต  
(FM-09-22) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

23. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบสงจายกาซ 
(FM-09-23) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

24. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาเครือ่งสูบน้ําและ
อุปกรณควบคมุ (FM-09-24) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

25. บันทึกการตรวจสอบและ
บํารุงรักษาระบบบําบัดน้ําเสีย 
(FM-09-25) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

26. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบปองกันน้ําทวม 
(FM-09-26) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

27. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบกรองน้ําบรโิภค 
(FM-09-27) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

28. บันทึกการตรวจสอบและ 
บํารุงรักษาระบบระงับอัคคีภัย 
(FM-09-28) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

29. บันทึกการตรวจสอบบัญชี
อะไหลและอุปกรณสํารอง 
 (FM-09-29) 

แผนก 
ซอมบํารุง 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

เรียงตามเดือน อยางนอย 
2 ป 

หัวหนาแผนก
ซอมบํารุง 

 
 
 
 


