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  รหัสเอกสาร  :    
  แก้ไขครั้งที่  :    

คู่มือการปฏิบัติงาน  วันที่บังคับใช้  :    
        

ชื่อเอกสาร : จัดจ้างงานซ่อมระบบประกอบอาคาร 

 1.  วัตถุประสงค์  
      1.1 เพ่ือซ่อมระบบประกอบอาคารมีความพร้อมใช้งานตลอดเวลา ซึ่งประกอบด้วยระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ 
           ระบบสุขาภิบาล ระบบป้องกันอัคคีภัยและสัญญาณแจ้งเตือนเหตุเพลิงไหม้ ระบบลิฟต์และบันไดเลื่อน  
      1.2 เพ่ือให้ระบบวิศวกรรมอาคารใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็นไปตามหลักวิศวกรรมและมีความปลอดภัย 
  
 2. ขอบเขต  
     เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการซ่อมเครื่องจักร/อุปกรณ์ในระบบวิศวกรรมอาคาร ที่ช ารุด เสียหายหรือ ใช้ 
     งานไม่ได ้ให้สามารถน ากลับมาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   

 3.  ค าจ ากัดความ   
การซ่อมเมื่อเครื่องจักร/อุปกรณ์ ช ารุด เสียหายหรือใช้งานไม่ได้ (Break down Maintenance)  
หมายถึงการซ่อมแซม เครื่องจักร/อุปกรณ์ท่ีช ารุด เสียหายหรือใช้งานไม่ได้ให้สามารถใช้งานได้เป็นปกติ  

  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
      - ตรวจเช็ครายละเอียดเครื่องจักร/อุปกรณ์ท่ีช ารุด 
      - จัดท ารายละเอียดขอบเขตงาน (TOR) ในการซ่อมเครื่องจักร/อุปกรณ์ท่ีช ารุด 
      - ตรวจสอบหลังจากการซ่อมเครื่องจักร/อุปกรณ ์เพ่ือให้มีประสิทธิภาพพร้อมใช้งาน 
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  รหัสเอกสาร  :    
  แก้ไขครั้งที่  :    

คู่มือการปฏิบัติงาน  วันที่บังคับใช้  :    
        

ชื่อเอกสาร : จัดจ้างงานซ่อมระบบประกอบอาคาร 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การบ ารุงรักษาระบบวิศวกรรมอาคาร 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้าง

อิง 

1 
 

ตรวจสอบรายการอุปกรณ ์
เครื่องจักรที่ช ารุด 

3 วัน วิศวกร 
แบบฟอร์ใบ
แจ้งซ่อม 

 

2  
จัดท ารายละเอียด 
ขอบเขตงาน (TOR) 

5 วัน วิศวกร - 

3 

 
ลงระบบ MIS ใบขอจัดหา 
- มีแก้ไขส่งกลับวิศวกร 
- ไม่มีแก้ไข ด าเนินการจัด 
   จ้างตามระเบยีบต่อไป 

2 วัน วิศวกร/ 
พัสดุ/ 

ผู้อ านวย 
การส านัก 

- 

4 

 
ประกาศรายละเอียด 
ขอบเขตงาน (TOR)  
ให้ผู้ที่สนใจยื่นเสนอราคา 
 

 -  พัสด ุ - 

5 

 
คณะกรรมการพิจารณา 
จัดจ้างตามระเบียบพัสด ุ

- พัสด ุ - 

 
 
 
 

จัดท ารายละเอียด 
ขอบเขตงาน (TOR) 

พิจารณา 
ขอบเขตงาน 

ด าเนินการจัดจ้าง 
ตามระเบียบพัสดุ 

No 

Yes 

Yes 

พิจารณาจัดจ้าง 

เริ่มต้น 

No 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้าง

อิง 

6 

 
- ผู้รับจ้างด าเนินการซ่อม 
  ตามสัญญาฯ 
- งานอาคารควบคุม 
  งานซ่อม 

- คณะกรรม
การตรวจ
รับ/งาน
อาคาร 

- 

7 

 ตรวจรับงานให้เป็นไปตาม
ขอบเขตงานท่ีก าหนด 

- คณะกรรมก
ารตรวจรับ/
พัสดุ 

- 

8 

 
อุปกรณ์/เครื่องจักร สามารถ 
ใช้งานได้ตามปกติ 

- งานอาคาร 
- 

9  

สิ้นสุดการซ่อม อุปกรณ์/
เครื่องจักร 
 

- งานอาคาร 
- 

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้อง
แสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
 
 
 
 

สิ้นสุดโครงการ 

ควบคุมงานให้เป็น 
ไปตามขอบเขตงานท่ีก าหนด 

ตรวจรับงาน 

ด าเนินการถูกต้อง 
ตามขอบเขตงาน 

Yes 

No 
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  รหัสเอกสาร  :    
  แก้ไขครั้งที่  :    

คู่มือการปฏิบัติงาน  วันที่บังคับใช้  :    
        

ชื่อเอกสาร : งานบ ารุงรักษาระบบวิศวกรรมอาคาร (Building Maintenance Engineering) 

 1.  วัตถุประสงค์  
      1.1 เพ่ือให้ระบบวิศวกรรมอาคารมีความพร้อมใช้งานตลอดเวลา ซึ่งประกอบด้วยระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ 
           ระบบสุขาภิบาล ระบบป้องกันอัคคีภัยและสัญญาณแจ้งเตือนเหตุเพลิงไหม้ ระบบลิฟต์และบันไดเลื่อน  
      1.2 เพ่ือให้ระบบวิศวกรรมอาคารมีอายุการใช้งานเป็นไปตามหลักวิศวกรรมและมีความปลอดภัย 
  
 2. ขอบเขต  
     เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาเครื่องจักร/อุปกรณ์ในระบบวิศวกรรมอาคาร ซึ่งรวมการบ ารุง 
     รักษาทั้งสองแบบเข้าไว้ด้วยกัน คือ การบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance) และการบ ารุงรักษา 
     แบบซ่อมเม่ือเครื่องจักร/อุปกรณ์ ช ารุด เสียหายหรือ ใช้งานไม่ได้  
   

 3.  ค าจ ากัดความ   
การบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance) หมายถึง   การบ ารุงรักษาเครื่องจักร/อุปกรณ์ 
โดยการตรวจเช็คสภาพ ท าความสะอาด หล่อลื่นและปรับแต่งอย่างถูกวิธีเป็นประจ า สม่ าเสมอตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด รวมทั้งการซ่อม-แซมหรือเปลี่ยนชิ้นส่วน อะไหล่ ที่เริ่มช ารุด สึกหร่อ ก่อนที่เครื่องจักร/อุปกรณ์ ทั้งชุด 
หรือทั้งระบบจะช ารุดเสียหาย ไม่สามารถใช้งานได้  
การบ ารุงรักษาแบบซ่อมเมื่อเครื่องจักร/อุปกรณ์ ช ารุด เสียหายหรือใช้งานไม่ได้ (Break down Maintenance)  
หมายถึงการซ่อมแซม เครื่องจักร/อุปกรณ์ท่ีช ารุด เสียหายหรือใช้งานไม่ได้ให้สามารถใช้งานได้เป็นปกติ  

  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
      - จัดท าแผนการบ ารุงรักษาระบบวิศวกรรมอาคาร การบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance)  
         และการบ ารุงรักษาแบบซ่อมเมื่อเครื่องจักร/อุปกรณ์เสีย (Break down Maintenance)  
      - จัดหาวัสดุอุปกรณ์ส าหรับใช้ในงานซ่อม 
  
   
   
 
 
 
 
 



2 
 

  

  รหัสเอกสาร  :    
  แก้ไขครั้งที่  :    

คู่มือการปฏิบัติงาน  วันที่บังคับใช้  :    
        

ชื่อเอกสาร : งานบ ารุงรักษาระบบวิศวกรรมอาคาร (Building Maintenance Engineering) 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การบ ารุงรักษาระบบวิศวกรรมอาคาร 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้าง

อิง 

1 
 

ระบบวิศวกรรมอาคารที่
ต้องบ ารุงรักษา 
-ระบบเครื่องกล 
-ระบบไฟฟ้า 

มิย. วิศวกร 
 

2  
จัดท ารายละเอียด 
ขอบเขตงาน (TOR) 

มิย. – กค. วิศวกร 
 

3 

 
คณะกรรมการพิจารณา 
ขอบเขตงาน(TOR)  
- มีแก้ไขส่งกลับวิศวกร 
- ไม่มีแก้ไข ด าเนินการจัด 
   จ้างตามระเบยีบต่อไป 

กค. คณะกรรม
การตรวจ 
ร่างTOR 

 

4 

 
ประกาศรายละเอียด 
ขอบเขตงาน (TOR)  
ให้ผู้ที่สนใจยื่นเสนอราคา 
 

กค พัสดุฯ 
 

5 

 
คณะกรรมการพิจารณา 
จัดจ้างตามระเบียบพัสด ุ

สค. คณะกรรม
การจัดจ้าง 

 
 

 
 
 
 

จัดท ารายละเอียด 
ขอบเขตงาน (TOR) 

พิจารณา 
ขอบเขตงาน 

ด าเนินการจัดจ้าง 
ตามระเบียบพัสดุ 

No 

Yes 

Yes 

พิจารณาจัดจ้าง 

เริ่มต้น 

No 
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6 

 
ผู้รับจ้างดูแลบ ารุรักษา
ระบบงานวิศวกรรมตาม
สัญญาฯ 

ตค-กย คณะกรรม
การตรวจ
รับ 

 

7 
 

  

  

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้อง
แสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดโครงการ 


