
 

 รหสัเอกสาร :  
 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

    
ช่ือเอกสาร : การจดัการซ่อมบ ารุงรักษางานระบบวศิวกรรมประกอบอาคารฯ 
 

1.  วตัถุประสงค ์
      เพื่อใหม้ัน่ใจวา่การปฏิบติังานการซ่อมบ ารุงรักษาระบบวศิวกรรมประกอบในอาคารเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 
เพื่อให้   เคร่ืองจกัร/อุปกรณ์ พร้อมใชง้านไดเ้ป็นปกติและผูใ้ชง้านพึงพอใจ 
 
 
 

2.  ขอบเขต 
     เป็นขั้นตอนการปฏิบติังานเก่ียวกบัการบ ารุงรักษาเคร่ืองจกัร/อุปกรณ์ในระบบวศิวกรรมประกอบในอาคาร ซ่ึงรวมการ
บ ารุงรักษาทั้งสองแบบเขา้ไวด้ว้ยกนั คือ การบ ารุงรักษาเชิงป้องกนัและการบ ารุงรักษาแบบซ่อมเม่ือเคร่ืองจกัร/อุปกรณ์ 
ช ารุด เสียหายหรือ    ใชง้านไม่ได ้
 
 
 

3.  ค  าจ  ากดัความ  
การบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance) หมายถึง   การบ ารุงรักษาเคร่ืองจกัร/อุปกรณ์ โดยการตรวจเช็ค
สภาพ ท าความสะอาด หล่อล่ืนและปรับแต่งอยา่งถูกวธีิเป็นประจ า สม ่าเสมอตามระยะเวลาท่ีก าหนด รวมทั้งการซ่อม-
แซมหรือเปล่ียนช้ินส่วน อะไหล่ ท่ีเร่ิมช ารุด สึกหรอ ก่อนท่ีเคร่ืองจกัร/อุปกรณ์ ทั้งชุดหรือทั้งระบบจะช ารุดเสียหาย ไม่
สามารถใชง้านได ้
การบ ารุงรักษาแบบซ่อมเม่ือเคร่ืองจักร/อุปกรณ์ ช ารุด เสียหายหรือใช้งานไม่ได้ (Break down Maintenance) หมายถึง
การซ่อมแซม    เคร่ืองจกัร/อุปกรณ์ท่ีช ารุด เสียหายหรือใชง้านไม่ไดใ้หส้ามารถใชง้านไดเ้ป็นปกติ 
 

 

4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
       - จดัท าแผนการบ ารุงรักษาระบบวศิวกรรมประกอบในอาคาร การบ ารุงรักษาเชิงป้องกนั (Preventive Maintenance) 
และการบ ารุงรักษาแบบซ่อมเม่ือเคร่ืองจกัร/อุปกรณ์เสีย (Break down Maintenance) 
       -   จดัหาวสัดุอุปกรณ์ส าหรับใชใ้นงานบ ารุงรักษา 

 
 
 
 
 
. 
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5. Work  Flow  กระบวนการ 
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 รหสัเอกสาร :  
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบติังานหลกั 2 ส่วนคือ การบ ารุงรักษาเชิงป้องกนั (Preventive Maintenance) และการบ ารุงรักษาแบบ
ซ่อมเม่ือเคร่ืองจกัร/อุปกรณ์เสีย (Break down Maintenance) 
6.1 จดัท าแผนการบ ารุงรักษาวศิวกรรมประกอบในอาคาร 
6.2 จดัหาวสัดุอุปกรณ์ส าหรับใชใ้นงานบ ารุงรักษา 
6.3 ด าเนินการบ ารุงรักษาเคร่ืองจกัร/อุปกรณ์ 
6.4 รับแจง้การช ารุดเสียหาย 
6.5 พิจารณาซ่อมหรือไม่ 
6.6 แจง้ผูบ้งัคบับญัชาและผูท่ี้เก่ียวขอ้งรับทราบเร่ืองและด าเนินการในกรณีท่ีตอ้งซ่อม 
6.7 ตรวจเช็คในรายละเอียดงาน 
6.8 พิจารณาตดัสินใจซ่อมเองไดห้รือไม่ 
6.9 ส่งเร่ืองใหผู้มี้อ  านาจท่ีเก่ียวขอ้งหรือลูกคา้พิจารณาอนุมติัการซ่อม 
6.10 รออนุมติัการซ่อม 
6.11 เบิก/จดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์เพื่อซ่อม 
6.12 ด าเนินการซ่อม/ติดตั้ง 
6.13 ตรวจเช็คความเรียบร้อย 
6.14 ประเมินการซ่อม 
6.15 บนัทึกผลการซ่อมบ ารุง 
6.16 รวบรวมรายงานประจ าเดือนและจดัเก็บ 

 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
   7.1 ด าเนินการตรวจสอบและแกไ้ขตามมาตรฐานทางวิศวกรรมฯ 
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
     8.1 ความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการ 
     8.2 ประสิทธิภาพของการใหบ้ริการ 
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9. เอกสารอา้งอิง 
9.1 ขั้นตอนการปฏิบติังานการจดัซ้ือและจดัจา้ง  
9.2 ขั้นตอนการปฏิบติังานการจดัเก็บเบิก-จ่ายวสัดุส้ินเปลืองและเคร่ืองมืออุปกรณ์  
9.3 ใบตรวจเช็คงานระบบฯ 

10. แบบฟอร์มท่ีใช ้
     10.1  งานระบบไฟฟ้าและส่ือสาร 

 
ช่ือเอกสาร 

รหสัเอกสาร ผูรั้บผดิชอบ 
ระยะเวลา 
การจดัเก็บ 

แผนงานบ ารุงรักษาเชิงป้องกนั CGI-PM-1-11 ช่างซ่อมบ ารุง 2 ปี 
รายงานขอ้มูลประวติัอุปกรณ์ CGI-PM-1-12 ช่างซ่อมบ ารุง 2 ปี 
รายงานประวติัการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาเคร่ืองจกัร/
อุปกรณ์ 

CGI-PM-1-13 ช่างซ่อมบ ารุง 2 ปี 

ใบตรวจสภาพหมอ้แปลง  อุณหภูมิหมอ้แปลง 
ใบตรวจเช็คเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า   

CGI-PM-1-3 
CGI-PM-1-4 

ช่างซ่อมบ ารุง 
ช่างซ่อมบ ารุง 

1 ปี 
1 ปี 

ใบตรวจเช็คระบบโทรศพัท์ 
ใบตรวจเช็คระบบเสาอากาศวทิยุ-โทรทศัน์ 
ใบตรวจเช็คอุปกรณ์ระบบประกาศเสียงรวม 
ใบตรวจเช็คอุปกรณ์ระบบ CCTV 
ใบตรวจเช็คอุปกรณ์ล่อฟ้า 

CGI-PM-1-5 
CGI-PM-1-6 
CGI-PM-1-7 
CGI-PM-1-8 
CGI-PM-1-9 

ช่างซ่อมบ ารุง 
ช่างซ่อมบ ารุง 
ช่างซ่อมบ ารุง 
ช่างซ่อมบ ารุง 
ช่างซ่อมบ ารุง 

1 ปี 
1 ปี 
1 ปี 
1 ปี 
1 ปี 

ใบตรวจเช็ค Emergency Battery Light CGI-PM-1-10 ช่างซ่อมบ ารุง 1 ปี 
ใบตรวจเช็ค Exit  Light/ Fire  Light CGI-PM-1-10 ช่างซ่อมบ ารุง 1 ปี 
ใบตรวจเช็คห้องเคร่ืองลิฟต์ CGI-PM-1-1 ช่างซ่อมบ ารุง 1 ปี 
รายการแจง้ซ่อม CGI-PM-1-4 ช่างซ่อมบ ารุง 1 ปี 
ใบขอแจง้ซ่อม CGI-PM-1-15 ช่างซ่อมบ ารุง 1 ปี 
ใบรับงานบริการ (Service  Work  Order) CGI-PM-1-16 ช่างซ่อมบ ารุง 1 ปี 
    

 

 


