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คํานํา 

 

 โดยวัตถุประสงคเพื่อใหเกิดการจัดระบบการใหบริการภายใน มจธ.บางขุนเทียนเปนไป

ในรูปแบบของการใชทรัพยากรรวมกนัในทกุหนวยงานและเกิดศูนยการใหบริการดานอาคาร

สถานที่แบบครบวงจรเกิดขึน้ภายใน มจธ.บางขุนเทยีน สํานักงาน มจธ.บางขุนเทียนโดยฝาย

บริการทั่วไปไดจัดทําคูมือการใหบริการ มจธ.บางขนุเทียนขึ้น เพื่อใหผูใชบริการไดทราบถงึขอบเขต

และขั้นตอนของการใหบริการตลอดจนหมายเลขโทรศัพทติดตอและแบบฟอรมการใหบริการตางๆ 

ตลอดจนการรายงานและการสรุปผลการใหบริการ แจงคาใชจาย รวมถึงเกณฑการคิดคาใชจายที่

เปนแบบ INTERNAL CHARGE ในอัตราภายในมหาวิทยาลัย เพื่อใหทุกหนวยงานมีสวนรวมใน

การใชบริการและคาใชจาย ทัง้นีเ้พื่อใหเกิดความสะดวกและความคลองตัวของผูใชบริการเปนหลัก  

เพื่อที่จะไดนําคูมือนี้ยึดเปนหลักปฏิบัติใชภายในมหาวทิยาลยัเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี บาง

ขุนเทียน  ตอไป 

เพื่อใหบรรลุวตัถปุระสงคทีต้ั่งไว ฝายซอมบํารุง จงึไดจัดทําหนงัสือคูมือการใหบริการ 

จํานวน 4 เลม ดังนี ้

1. คูมือการใหบริการซอมแซมระบบไฟฟา 

2. คูมือการใหบริการ Service Contract 

3. คูมือการระงับเหตุฉุกเฉนิและปองปราบเหตุราย 

4. คูมือระบบปองกันอัคคีภัย 

 สําหรับ คูมือการใหบริการซอมแซมระบบไฟฟา เลมนี้  เปนการบอกถึงขอบเขต

และขั้นตอนการใหบริการตลอดจนแบบฟอรมการใหบริการและหมายเลขโทรศัพททีใ่ชในการติดตอ 

รวมถึงการรายงานผลและการแจงคาใชจายเพื่อใหผูใชบริการไดทราบถึงตนทนุของการใหบริการ

และคาใชจายที่เกิดขึ้นเพื่อทีจ่ะไดดําเนนิการโอนคาใชจายใหกับสํานกังาน มจธ.บางขุนเทียนทุก

สามเดือนตอไป 

 สํานักงาน มจธ.บางขนุเทียน หวังเปนอยางยิง่วาคูมอืเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูมี

หนาที่เกี่ยวของ ผูสนใจ และหนวยงานที่เกี่ยวของทุกหนวยงานภายใน มจธ. บางขนุเทยีนและหาก

มีขอแนะนาํประการใด  คณะผูจัดทํายินดีรับฟงขอแนะนําและขอคิดเห็น  เพื่อจะไดนําไปปรับปรุง

แกไขใหถูกตองตอไป 
ฝายซอมบํารงุ 

สํานกังาน มจธ. บางขุนเทียน 
กุมภาพันธ  2548 
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คํานํา 
คูมือการใหบริการซอมแซมระบบไฟฟา 

 

 คูมือการใหบริการซอมแซมระบบไฟฟา ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 

บางขุนเทียน   ไดจัดทําขึ้นเพื่อใหแตละหนวยปฏิบัติการ หองวิจัย  หนวยงาน คณะ สํานกั ตลอดจน

กลุมใหบริการที่เขามาใหบริการ ณ. มจธ.บางขุนเทียน ที่ไดสํารวจและตรวจสอบพบเห็นปญหา

เกี่ยวกับระบบไฟฟาและระบบอื่นที่เกี่ยวของหรือตอเนื่องจากระบบไฟฟาเชน แนวทอไฟฟา 

สายไฟฟา อุปกรณที่เกี่ยวของ ทั้งที่อยูภายใน หรือภายนอกอาคาร  ซึ่งการใหบริการในงานที่

เกี่ยวของกับระบบไฟฟา จะระบุถึงขอบเขตการใหบริการไวโดยการใหบริการในสวนที่เปนพื้นที่

ใหบริการสวนกลางจะเปนสวนที่ถูกระบุใหคิดคาใชจายกับสํานักงาน มจธ. บางขุนเทียนเองในทุก

กรณี  แตหากเปนการใหบริการในพื้นที่ของหนวยปฏิบัติการ หนวยวิจัย หนวยงาน คณะ สํานัก 

คาใชจายในสวนนั้นจะถูกเรียกเก็บไปยังหนวยงานนั้นๆตามเกณฑคาใชจายที่ระบุไวในคูมือเลมนี้   

ซึ่งผูแจงปญหาหรือแจงความจํานงในการซอมแซมงานที่เกี่ยวของกับระบบไฟฟา สามารถ

ดําเนินการ  ตามขั้นตอนที่ระบุไวในคูมือการใหบริการซอมแซมระบบไฟฟาเลมนี้ และเพื่อใหการ

บริการเปนไปในระบบของการใหบริการตามมาตรฐานสากล ผูใชบริการสามารถรองเรียนหรือแจง

ปญหาอุปสรรคของการใหบริการที่ไมเปนไปตามขอบเขตและขอกําหนดโดยสงหนังสือรองเรียนมา

ตามแบบฟอรมที่ระบุไวในคูมือเลมนี้  ทั้งนี้เพื่อที่ทางสํานักงาน มจธ.บางขุนเทียนจักไดดําเนินการ

ปรับปรุงพัฒนาระบบการใหบริการไดดียิ่งขึ้นตอไปในอนาคต 
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หลักการและเหตุผล 
 

โดยเหตุที่ มจธ.บางขุนเทียน เปนหนวยงานที่ขยายการดําเนินงานออกจาก มจธ. ราษฏร

บูรณะ ซึ่งหนวยสนับสนุนการใหบริการบางสวนไมสามารถเขาไปใหบริการอยางเต็มที่ ประกอบกับ

ในสภาวะปจจุบัน ไดสนับสนุนใหเกิดการใชระบบการใหบริการที่มีการรวมศูนยการใหบริการและมี

การใชทรัพยากรรวมกันภายใตหลักการการคิดคาใชจายตามความเปนจริงเพื่อใหทุกหนวยงานมี

สวนรวมในการใชบริการและคาใชจายที่เปนธรรม เพื่อใหเกิดการจัดระบบการใหบริการภายใน 

มจธ.บางขุนเทียนเปนไปในรูปแบบของการใชทรัพยากรรวมกันในทุกหนวยงานและเกิดศูนยการ

ใหบริการดานอาคารสถานที่แบบครบวงจรเกิดขึ้นภายใน มจธ.บางขุนเทียน สํานักงาน มจธ.บาง

ขุนเทียนโดยฝายซอมบํารุงไดจัดระบบการใหบริการดานระบบไฟฟาขึ้น โดยการใหบริการดาน

ระบบไฟฟานี้มีการใหบริการอยูสองระบบคือ ระบบการใหบริการที่เปนสวนกลางและระบบการ

ใหบริการที่เปน internal service ซึ่งระบบการใหบริการเหลานี้จะมีการคิดคาใชจายทุกรายการแต

การเรียกเก็บคาใชจายในกรณีที่เปนงานสวนกลางจะมีการเรียกเก็บคาใชจายจากสํานักงาน มจธ.

บางขุนเทียน ในขณะที่การใหบริการหนวยงานในลักษณะของ internal service จะมีการคิด

คาใชจายจากหนวยงานโดยใชระบบ internal charge ซึ่งการรวมการใชบริการและรวมการจาย

คาใชจายเหลานี้ ถือเปนระบบที่พัฒนาใหเกิดการใชทรัพยากรบุคคลรวมกันภายใน มจธ. บางขุน

เทียน ซึ่งจะกอใหเกิดการพัฒนาขีดความสามารถการใหบริการ ณ. มจธ. บางขุนเทียนเปนไปดวยดี

ตอไป การจัดทําคูมือการใหบริการ มจธ.บางขุนเทียน :คูมือการใหบริการซอมแซมระบบไฟฟา 

เลมนี้ เพื่อใหผูใชบริการไดทราบถึงขอบเขตและขั้นตอนของการใหบริการตลอดจนหมายเลข

โทรศัพทติดตอและแบบฟอรมการใหบริการตางๆ ตลอดจนการรายงานและการสรุปผลการ

ใหบริการ แจงคาใชจาย รวมถึงเกณฑการคิดคาใชจายที่เปนแบบ INTERNAL CHARGEในอัตรา

ภายในมหาวิทยาลัย เพื่อใหทุกหนวยงานมีสวนรวมในการใชบริการและคาใชจาย ทั้งนี้เพื่อใหเกิด

ความสะดวกและความคลองตัวของผูใชบริการเปนหลัก  เพื่อที่ทุกคนสามารถใชคูมือนี้ยึดเปนหลัก

ปฏิบัติใชภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี บางขุนเทียน  ตอไป 
 
 
 
 
 
 



คูมือการใหบริการทั่วไป มจธ.บางขุนเทียน 

คูมือการซอมบํารุงระบบไฟฟา 6 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหจัดระบบการใหบริการดานงานระบบไฟฟาภายใน มจธ.บางขนุเทยีนใหเปนรูปแบบและ

ข้ันตอน ที่งายตอการใหบริการและใชบริการ 

2. เพื่อยึดคูมือการใหบริการไวเปนระเบียบปฏิบัติในการใชบริการตลอดจนทราบถึงหลกัเกณฑ

ขอบเขตและรูปแบบการใหบริการของฝายซอมบํารุง มจธ.บางขุนเทยีน 

3. เพื่อใหสามารถตรวจสอบและวิเคราะหการใหบริการพรอมคาใชจายที่เกิดขึ้นในการใหบริการ

อยางเปนระบบ 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 
งานระบบไฟฟา  

1. สถานีไฟฟายอย 

- อุปกรณบริเวณลานหมอแปลงภายในสถานีไฟฟายอย 

- หองควบคมุและอุปกรณควบคุม 

- ระบบอื่นๆที่เกีย่วของ 

2. ระบบไฟฟาภายนอกอาคาร 
- ระบบสายสง 24 KV 

- ชุดอุปกรณปองกันและตัดตอระบบไฟฟา 

- ระบบไฟฟาสองสวางไฟถนน 

- ระบบอื่นๆที่เกีย่วของ 

3. ระบบไฟฟาประจําอาคาร 
- RMU           

- หมอแปลงไฟฟา 

- ตูไฟฟา MDB, EMDB 

- ATS 

- เครื่องกําเนิดไฟฟา 

- ตูไฟฟายอย Load Center 

- Circuit Breaker 

- ระบบไฟฟาสองสวาง 

- ระบบเตารับไฟฟา 
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- ระบบไฟฟาฉกุเฉิน 

- ระบบลอฟาและสายดนิ 

- ทอไฟฟา สายไฟฟาและอุปกรณประกอบ 

- ระบบตรวจวัดดานไฟฟา 

- ระบบอื่นๆที่เกีย่วของ 

 

รูปแบบการใหบริการ 
 
1. ผูมีสิทธิใชบริการ 

1.1 นักศึกษา เจาหนาทีน่ักวิจัย พนักงานและอาจารยที่เขาดําเนนิการภายใน มจธ. 

บางขุนเทยีน 

1.2 ฝายสนบัสนนุการใหบริการ และหนวยงานอื่นที่เขามาใชบริการ ณ มจธ.บางขุนเทียน 

1.3 นักศึกษา เจาหนาทีน่ักวิจัย พนักงานและอาจารยที่เขาดําเนนิการภายในมจธ.ราษฎรบูรณะ 

1.4 บุคคลหรือหนวยงานภายนอกมหาวทิยาลัยที่เขามาดําเนินการภายใน มจธ.บางขนุเทยีน 

 

2. เวลาในการใหบริการ 8.30 – 16.30 น. ในวนัเวลาราชการ 

 
3. ระเบียบและวิธีปฏิบัติ 

3.1 นักศึกษา เจาหนาทีน่ักวิจัย พนักงานและอาจารยที่เขาดําเนนิการภายในมจธ.บางขุนเทียน 

3.1.1 แจงเหตุ/ความตองการการซอมแซม โดยโทรศัพทไปทีห่มายเลข 9757 ถึงคุณ

เทอดธรรม โดยระบุชื่อผูแจง หมายเลขโทรศัพทติดตอ กลุมวจิัยหองปฏิบัติการ

หรือภาควิชา ระบบสาเหตุของปญหาและความตองการใหแกไขหรือ 

3.1.2 กรอกแบบฟอรมแจงการซอมแซมและการขอใหบริการซอมแซมและการขอใช

บริการซอมแซมตามฟอรม BKT-G1 และสงใหคุณเทอดธรรม  ทีห่องฝายซอม

บํารุง RD1-E101 อาคารวจิยัพัฒนาและฝกอบรมฯ หรือตูรับแจงเหตุงานซอม

บํารุง บริเวณใกลลิฟทโดยสารชั้น 1 อาคารวิจัยพฒันาและฝกอบรมฯ 

3.1.3 ผูใหบริการ 1 ทานจะไปตรวจเช็คบริเวณหนางาน ภายในเวลา 30 นาทีหลงัไดรับ

แจง 

3.1.4 คุณเทอดธรรม และ/หรือผูใหบริการอีก 1 ทาน ดําเนนิการใหบริการซอมแซมจน

แลวเสร็จ 

3.1.5 ผูใหบริการกรอกแบบฟอรมแจงผลการใหบริการและสงใหผูใชบริการเซ็นรับรับงาน 



คูมือการใหบริการทั่วไป มจธ.บางขุนเทียน 
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3.1.6 ผูใหบริการจัดทําสรุปผลการใหบริการพรอมแจงคาใชจายไปยังหัวหนาหนวยงาน

ผูใชบริการ พรอมจัดทําสาํเนาเขาแฟมใหบริการของฝาย 1 ชุด 

3.1.7 ผูใหบริการสรปุผลการใหบริการในรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือนและราย 

สามเดือน 

 

3.2 นักศึกษาเจาหนาที่นกัวิจยัและอาจารยภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 

3.2.1 แจงเหตุ/ความตองการการซอมแซม โดยโทรศัพทไปทีห่มายเลข 9757 ถึงคุณ

เทอดธรรม โดยระบุชื่อผูแจง หมายเลขโทรศัพทติดตอ กลุมวจิัยหองปฏิบัติการ

หรือภาควิชา ระบบสาเหตุของปญหาและความตองการใหแกไขหรือ 

3.2.2 กรอกแบบฟอรมแจงการซอมแซมและการขอใหบริการซอมแซมและการขอใช

บริการซอมแซมตามฟอรม BKT-G1 และสงใหคุณเทอดธรรม  ทีห่องฝายซอม

บํารุง RD1-E101 อาคารวจิยัพัฒนาและฝกอบรมฯ หรือตูรับแจงเหตุงานซอม

บํารุง บริเวณใกลลิฟทโดยสารชั้น 1 อาคารวิจัยพฒันาและฝกอบรมฯ 

3.2.3 ผูใหบริการ 1 ทานจะไปตรวจเช็คบริเวณหนางาน ภายในเวลา 1 ชัว่โมงหลงัไดรับ

แจง 

3.2.4 คุณเทอดธรรม และ/หรือผูใหบริการอีก 1 ทาน ดําเนนิการใหบริการซอมแซมจน

แลวเสร็จ 

3.2.5 ผูใหบริการกรอกแบบฟอรมแจงผลการใหบริการและสงใหผูใชบริการเซ็นรับรับงาน 

3.2.6 ผูใหบริการจัดทําสรุปผลการใหบริการพรอมแจงคาใชจายไปยังหัวหนาหนวยงาน

ผูใชบริการ พรอมจัดทําสาํเนาเขาแฟมใหบริการของฝาย 1 ชุด 

3.2.7 ผูใหบริการสรปุผลการใหบริการในรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือนและราย 

สามเดือน 

 

3.3 บุคคลหรือหนวยงานภายนอกมหาวทิยาลัย 

3.3.1 แจงเหตุ/ความตองการการซอมแซม โดยโทรศัพทไปทีห่มายเลข 9757 ถึงคุณ

เทอดธรรม โดยระบุชื่อผูแจง ชื่อหนวยงานหรือบริษทั หมายเลขโทรศัพทติดตอ 

โครงการหรืองานที่รับผิดชอบ ชื่อผูควบคมุงาน ระบบสาเหตุของปญหาและความ

ตองการใหแกไขหรือ 

3.3.2 กรอกแบบฟอรมแจงการซอมแซมและการขอใหบริการซอมแซมและการขอใช

บริการซอมแซมตามฟอรม BKT-G1 และสงใหคุณเทอดธรรม  ทีห่องฝายซอม

บํารุง RD1-E101 อาคารวจิยัพัฒนาและฝกอบรมฯ  
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3.3.3 ผูใหบริการ 1 ทานจะไปตรวจเช็คบริเวณหนางาน ภายในเวลา 1 ชัว่โมงหลงัไดรับ

แจง 

3.3.4 ผูใหบริการทาํใบเสนอราคาคาซอมแซมพรอมกําหนดใหผูใชบริการภายนอกโอน

เงิน/จายเงนิใหกับการเงนิของมจธ.บางขุนเทยีนตามกาํหนด 

3.3.5 เมื่อผูใชบริการนําหลกัฐานการโอนเงนิ/จายเงนิใหกับการเงินมจธ.บางขุนเทียนมา

สงใหกับผูใหบริการแลว จงึดําเนนิการตอ 

3.3.6 คุณเทอดธรรม และ/หรือผูใหบริการอีก 1 ทาน ดําเนนิการใหบริการซอมแซมจน

แลวเสร็จ 

3.3.7 ผูใหบริการกรอกแบบฟอรมแจงผลการใหบริการและสงใหผูใชบริการเซ็นรับรับงาน 

3.3.8 ผูใหบริการจัดทําสรุปผลการใหบริการพรอมแจงคาใชจายไปยังหนวยงานที่เกีย่วของ

ของผูใชบริการ พรอมจัดทาํสําเนาเขาแฟมใหบริการของฝาย 1 ชุด 

3.3.9 ผูใหบริการสรปุผลการใหบริการในรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือนและราย 

สามเดือน 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 
1. นักศึกษา เจาหนาทีน่ักวิจัย พนักงานและอาจารยที่เขาดําเนนิการ ภายในมจธ.บางขุนเทียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการ 
แจงเหตุ 

โทร. 9757 

ผูใหบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

BKT-G1 

ไปตรวจเช็คหนางานในเวลา  

30 นาทีหลังจากรับแจงเหตุ 

ประสานงานใหผูเชี่ยวชาญ

ดําเนินการ / รออนุมัติจัดซื้อ / 

จัดจาง 

ผูใหบริการแจงผลการตรวจสอบ

ใหกับผูใชบริการรับทราบ BKT-G2 

ผูใหบริการ 

สรุปผลการใหบริการพรอม

แจงคาใชจายไปยังหัวหนา

หนวยงานผูบริการ 

สําเนาสรุปผลเก็บ

แฟมฝาย 

สรุปผลการใหบริการ

ประจําเดือน และ 

ทุก 3 เดือน 

ดําเนินการ 

ซอมแซม 

ผูใหบริการสรุปผลการซอม

ใหกับผูใชบริการเซ็น

รับทราบ BKT-G2 
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2. นักศึกษาเจาหนาที่นกัวิจยัและอาจารยภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. บุคคลหรือหนวยงานภายนอกมหาวทิยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการ 
แจงเหตุ 

โทร. 4031 

ผูใหบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

BKT-G1 

ไปตรวจเช็คหนาในเวลา  

1 ชม.หลังจากรับแจงเหต ุ

ผูใหบริการทําใบเสนอราคาคาซอมแซม

พรอมแจงผูใชบริการภายนอกโอนเงิน/

จายเงินใหกับการเงินของมจธ.บางขุนเทียน

ตามกําหนด 

ผูใชบริการภายนอกโอนเงินและนําหลักฐาน

มาแสดง ผูใหบริการ 

สรุปผลการใหบริการพรอม

แจงคาใชจายไปยังหัวหนา

หนวยงานผูบริการ 

สําเนาสรุปผลเก็บ

แฟมฝาย 

สรุปผลการใหบริการ

ประจําเดือน และ 

ทุก 3 เดือน 

ผูใชบริการ 
แจงเหตุ 

โทร. 9757 

ผูใหบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

BKT-G1 

ไปตรวจเช็คหนางานในเวลา  

1 ชั่วโมงหลังจากรับแจงเหตุ 

ประสานงานใหผูเชี่ยวชาญ

ดําเนินการ / รออนุมัติจัดซื้อ / 

จัดจาง 

ผูใหบริการแจงผลการตรวจสอบ

ใหกับผูใชบริการรับทราบ BKT-G2 

ผูใหบริการ 

สรุปผลการใหบริการพรอม

แจงคาใชจายไปยังหัวหนา

หนวยงานผูบริการ 

สําเนาสรุปผลเก็บ

แฟมฝาย 

สรุปผลการใหบริการ

ประจําเดือน และ 

ทุก 3 เดือน 

ดําเนินการ 

ซอมแซม 

ผูใหบริการสรุปผลการซอม

ใหกับผูใชบริการเซ็น

รับทราบ BKT-G2 
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การติดตอประสานงานการใหบริการ 
 

ผูประสานงาน :  คุณเทอดธรรม ทพิยรัตน  ฝายซอมบํารุง โทร. 9757 

ติดตอสอบถาม :  คุณศิศิธร สุภิตาภรณ  สํานักงานมจธ.บางขุนเทียน  โทร. 4050 
      คุณเทอดธรรม ทพิยรัตน  ฝายซอมบํารุง โทร. 9757 

      คุณพยนต ฤทธิ์แกว   ฝายซอมบํารุง โทร. 4031 
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แบบฟอรมแจงการซอมแซมและการขอใชบริการ 
ฝายซอมบํารงุ สํานักงาน มจธ. บางขุนเทียน 

 

ชื่อผูแจงการซอมแซม/ขอใชบริการ…………………………………………หองปฏิบัติการ/ภาควิชา/หนวยงาน 

หมายเลขโทรศัพท.................................................   วันที่แจง.............................เวลา................... 

ผูรับแจง................................................................   วันที่รับแจง.........................เวลา................... 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. สถานภาพของผูแจงการซอมแซม/ขอใชบริการ 
 

 นักศึกษาภายใน BKT  นักวิจัยภายใน BKT  บุคลากร/พนักงานภายใน BKT 

 นักศึกษาภายใน มจธ.  นักวิจัยภายใน มจธ.  บุคคล/พนักงานภายใน มจธ. 

 บุคคลภายนอก  บริการภายนอก  อื่นๆ ระบุ .......................... 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
2. รายละเอียดของการขอรับบริการซอมแซม/ขอใชบริการ (ระบุสถานที่ของอาคาร, ตําแหนง, 

หมายเลขหอง, ระบบหรืออุปกรณ ,ลักษณะของปญหา ) 
 

......................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
3. เวลาที่ตองการใหซอมแซม/ใหบริการ 
 

 ทันที  ภายในวันที่แจง  ระบุวันเวลา ......................... 

 

ลายเซ็น...................................................(ผูแจงซอมแซม/ขอใชบริการ) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BKT-G1 
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แบบฟอรมแจงผลการใหบริการ 

 

1. ผูใหบริการ ...................................................................... ตําแหนง ................................................... 

2. วันเวลาที่เขาตรวจสอบและอาคารจากการเขาตรวจสอบ........................................................................... 

3. วันเวลาที่ใหบริการ................................................................................................................................. 

4. รายละเอียดการใหบริการ (ระบุรายละเอียดของการทํางาน/เวลาที่ใช/วัสดุที่ใช/จํานวนคนที่ใช) 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 

5. ผลการใหบริการ 

 

 สามารถซอมแซมได  ไมสามารถซอมแซมได 

 นัดครั้งตอไปวันที่  ………………………. เพราะ.............................................................................. 

..........................................................................................................................................................................................................................................

 

 

 

 

ลายเซ็น  

................................................................ 

 

ลายเซ็น  ................................................................ 

ผูใหบริการ ผูรับบริการ 

วันที่............................................... วันที่............................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BKT-G2 
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รายงานสรุปผลการใหบริการและแจงคาใชจาย 
ฝายซอมบํารุง สํานักงาน มจธ. บางขุนเทียน 

 

เรื่อง ขอสรุปผลการใหบริการและแจงคาใชจาย วันที่......................................................... 

เรียน ผูอํานวยการ/คณบดี ...................................................................... 

 หัวหนาหนวยวิจัย/หัวหนาภาควิชา 

 

จากการที่คุณ................................................................................................................... 

สังกัดหองปฏิบัติการ/คณะ/สํานัก................................................................................................................ 

ไดแจงขอรับการซอมแซม/ขอใชบริการ.......................................................................................................... 

ณ อาคาร/สถานที่................................................หมายหอง................................. ชั้น ................................... 

โดยมีสาเหตุการซอมแซมดังนี้ ....................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

นั้น  บัดนี้การซอมแซมระบบสาธารณูปโภค/สาธารณูปการ ดังกลาวไดดําเนินการเสร็จส้ินแลวดังสําเนา เอกสาร 

BKT-G1/BKT-G2 แนบ ซึ่งสามารถสรุปผลการใหบริการครั้งนี้วา ไดดําเนินการซอมแซมใหโดยใชเวลา 

............................. ชั่วโมง  ใชแรงคน..................คน และใชวัสดุส้ินเปลืองเปน ....................... ในมูลคา 

....................... บาท  จึงขอแจงคาใชจายในการบริการครั้งนี้เปนจํานวนเงินทั้งส้ิน ...................................... 

บาท (..............................................................) โดยขอเก็บคาใชจายจาก ...................................................... 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการโอนเงินใหกับสํานักงาน มจธ. บางขุนเทียน ในจํานวนเงิน

ที่ไดแจงไวในขางตน 

 

............................................................................... 

(นายเทอดธรรม   ทิพยรัตน) 

หัวหนาฝายซอมบํารุง 

 

 

………………………………………………………… 

(นางสุชาดา  ไชยสวัสดิ์) 

รักษาการผูจัดการมจธ.บางขุนเทียน 

สําเนาเรียน - รองอธิการบดีวิทยาเขต 

- หัวหนาฝายซอมบํารุง 

- เขาแฟมฝายซอมบํารุง BKT 

BKT-G3 
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จดหมายรองเรียน 
 

มจธ.บางขุนเทียน 

วันที่................................................. 

 

เรื่อง ขอรองเรียนในการซอมแซมและการใชบริการซอมแซมระบบสาธารณูปโภค/สาธารณูปการ 

เรียน รองอธิการบดีวิทยาเขตผานผูจัดการ มจธ.บางขุนเทียน 

 

ตามที่หนวยงาน ...........................................................ไดแจงซอมแซมและขอใชบริการ

ซอมแซมระบบสาธารณูปโภค/สาธารณูปการ มจธ.บางขุนเทียน ตั้งแตวันที่ ........................................ เวลา

.......................................... นั้น โดยแจงผานผูรับแจงคือ ..................................................................... ซึ่ง

พบวาทางฝายผูใหบริการยังไมเขาดําเนินการตามวันเวลาที่ตกลงกันไว คือ วันที่ ............................................ 

ดังนั้น จึงใครขอรองเรียน  เพื่อใหผูรับผิดชอบ ดําเนินงานและปฏิบัติใหบริการซอมแซมตามเกณฑการกําหนดที่

ระบุไวในคูมือการใหบริการซอมแซมระบบทอน้ํา และสาธารณูปโภค สาธารณูปการ ดังกลาว  เพื่อที่จะทําให

สามารถลดความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการที่ไมใหบริการทันถวงทีที่มีตอหนวยงาน/ภาควิชา/มจธ.บางขุน

เทียน ตอไป 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเพื่อใหเกิดการดําเนินการตามระบบการใหบริการดังกลาว 

 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(......................................................) 

หนวยงาน......................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

BKT-G5 
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ภาคผนวก 
เกณฑการคิดคาใชจาย 

 
1. โครงสรางการคิดคาใชจายในการซอมแซมระบบสาธารณูปโภค/สาธารณูปการ 

 
COST STRUCTURE & PRICE 

 

1. คาแรง (คาแรงทางตรง : เงินเดือน + คาจาง+คาลวงเวลาและคาแรงทางออม)  XXX 

2. คาวัสดุ (วัสดุทางตรง: คาสารเคมี,วัสดุ,อุปกรณที่ใชในการวิเคราะหและวัสดุทางออม)  XXX 

3. คาใชเครื่องมือและอุปกรณทั้งทางตรงทางออม  XXX 

(3.1) คาใชเครื่องมืออุปกรณทางตรงและคาใชสถานที่ทางออม (คาเสื่อมราคา) ตอหนวยเวลา XXX  

(3.2) คา MAINTENANCE (คาซอมบํารุง) XXX  

4. คาใชจาย ทั้งทางตรงและทางออม (คาน้ํา, คาไฟฟา, สาธารณูปโภค, อื่นๆ)  XXX 

5. คาบริหารจัดการของหนวยงานที่รับผิดชอบบริการ    (คาใหบริการสอน,ฝกอบรม,จัดการการ

ใหบริการฯ) 

  10% 

COST  XXX 
6. บวก คาสวัสดิการ, งานบริการ, คาพาหนะ, คาใชจายดานบริหาร/สํานักงาน R&D Cluster  20% 

7. คาบริหาร/จัดการของมหาวิทยาลัย   20% 

8. บวก กําไร  20% 
TOTAL COST  XXXX 

 
2. เกณฑการคิดคาใชจายของหนวยงานภายใน มจธ.บางขุนเทียน 

2.1 ในกรณีทีห่นวยงานภายใน มจธ.บางขุนเทียนไดใหซอมแซมระบบสาธารณูปโภค/สาธารณูปการ 

ภายในหนวยงาน มจธ.บางขุนเทียน โดยใชเครื่องมือและครุภัณฑในสวนของ มจธ.บางขุนเทียน 

โดยไมรวมคาวัสดุ ใหคิดราคา Internal Charge เฉพาะขอ 1 +  ขอ 3 + ขอ 4 + ขอ 5 

2.2 ในกรณีทีห่นวยงานภายใน มจธ.บางขุนเทียนไดใหซอมแซมระบบสาธารณูปโภค/สาธารณูปการ 

ภายในหนวยงาน มจธ.บางขุนเทียน โดยใชเครื่องมือและครุภัณฑในสวนของ มจธ.บางขุนเทียน 

โดยรวมคาวัสดุ ใหคิดราคา Internal Charge เฉพาะขอ 1 + ขอ 2 + ขอ 3 + ขอ 4 + ขอ 5 
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3. เกณฑการคิดคาใชจายของหนวยงานภายในมหาวทิยาลัยพระจอมเกลาธนบรุี  นอกเหนือ

จากมจธ.บางขุนเทยีน 
3.1 ในกรณีทีห่นวยงานภายใน มจธ. ไดใหซอมแซมระบบสาธารณูปโภค/สาธารณปูการ ภายใน

หนวยงาน มจธ. โดยใชเครื่องมือและครุภัณฑในสวนของ มจธ.บางขนุเทียน โดยไมรวมคาวัสดุ ให

คิดราคา Internal Charge เฉพาะขอ 1 + ขอ 3 + ขอ 4 + ขอ 5 

3.2 ในกรณีทีห่นวยงานภายใน มจธ. ไดใหซอมแซมระบบสาธารณูปโภค/สาธารณปูการ ภายใน

หนวยงาน มจธ. โดยใชเครื่องมือและครุภัณฑในสวนของ มจธ.บางขุนเทียน โดยรวมคาวัสดุ ให

คิดราคา Internal Charge เฉพาะขอ 1 + ขอ 2 + ขอ 3 + ขอ 4 + ขอ 5 

 
4. เกณฑการคิดคาใชจายของบุคลากรหรือหนวยงานภายนอก 

4.1 ในกรณีทีห่นวยงานภายนอก ไดใหซอมแซมระบบสาธารณูปโภค/สาธารณูปการ ภายในหนวยงาน 

มจธ. โดยใชเครื่องมือและครุภัณฑของ มจธ.บางขุนเทยีน โดยรวมคาวัสดุ ใหคิดราคา Internal 

Charge เฉพาะขอ 1 + ขอ 2 + ขอ 3 + ขอ 4 + ขอ 5+ ขอ 6 + ขอ 7 + ขอ 8 

 

 
5. ตัวอยางการคิดคาใชจายตามโครงสรางนี้เปนไปดังเอกสารแนบ 
 
การใหบริการแบงออกเปน 2 ระบบ  

โดยการใหบริการทัว่ไปนี้มกีารใหบริการอยูสองระบบคอื ระบบการใหบริการทีเ่ปนสวนกลาง

และระบบการใหบริการทีเ่ปน internal service ซึ่งระบบการใหบริการเหลานีจ้ะมีการคิดคาใชจายทุก

รายการแตการเรียกเก็บคาใชจายในกรณทีี่เปนงานสวนกลางจะมีการเรียกเก็บคาใชจายจากสํานกังาน 

มจธ.บางขนุเทียน ในขณะที่การใหบริการหนวยงานในลักษณะของ internal service จะมีการคิด

คาใชจายจากหนวยงานโดยใชระบบ internal charge 

 1. ระบบการใหบริการที่เปนสวนกลาง ประกอบดวย 

  1.1 สถานีไฟฟายอย 

  1.2 ระบบสายสง 24 kv 

  1.3 RMU (เฉพาะอาคารที่สํานักงาน มจธ. บางขุนเทียน รับผิดชอบ) 

  1.4 หมอแปลงไฟฟา (เฉพาะอาคารที่สํานักงาน มจธ. บางขนุเทยีน รับผิดชอบ) 

  1.5 ตูไฟฟา MDB, EMDB, ATS (เฉพาะอาคารที่สํานักงาน มจธ. บางขนุเทยีน รับผิดชอบ) 

  1.6 Generator (เฉพาะอาคารทีสํ่านักงาน มจธ. บางขนุเทยีน รับผิดชอบ) 

  1.7 ตู Load Center / Circuit Breaker / สายไฟ / ทอไฟฟา  
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  1.8 ระบบไฟฟาสองสวาง (เฉพาะพืน้ที่/อาคารที่สํานกังาน มจธ. บางขุนเทียน รับผิดชอบ) 

  1.9 ระบบเตารับไฟฟา (เฉพาะพืน้ที่/อาคารที่สํานกังาน มจธ. บางขุนเทียน รับผิดชอบ) 

  1.10 ระบบ Fire Alarm (เฉพาะพื้นที/่อาคารที่สํานักงาน มจธ. บางขนุเทียน รับผิดชอบ) 

  1.11 ระบบลอฟาและสายดนิ 

  1.12 มาตรวัดไฟฟา (เฉพาะพื้นที่/อาคารทีสํ่านักงาน มจธ. บางขนุเทยีน รับผิดชอบ) 

 

 2. ระบบการใหบริการ ทีเ่ปน Internal service ประกอบดวย 

  2.1 งานระบบไฟฟาที่อยูนอกเหนือพืน้ที/่อาคารที่สํานกังาน มจธ. บางขุนเทียน รับผิดชอบ 

  2.2 งานระบบไฟฟาในสวนที่มีการติดตั้งใหมของแตละหนวยงาน 

  2.3 งานระบบไฟฟาในสวนที่มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงของแตละหนวยงาน 

 2.4 งานบริการซอมบํารุงในกรณีที่จะตอง จดัหา/จัดซื้อ อะไหล ที่อยูนอกเหนือรายการวสัดุประจํา

ฝาย 

 2.5 งานระบบไฟฟาที่เกีย่วของกับอุปกรณ / เครื่องมือ ของแตละหนวยงาน 

 

ผูประสานงานและติดตอสอบถาม 
ผูประสานงาน :  คุณเทอดธรรม ทพิยรัตน  ฝายซอมบํารุง โทร. 9757 

ติดตอสอบถาม :  คุณศิศิธร สุภิตาภรณ  สํานักงานมจธ.บางขุนเทียน  โทร. 4050 
      คุณเทอดธรรม ทพิยรัตน  ฝายซอมบํารุง โทร. 9757 

      คุณพยนต ฤทธิ์แกว   ฝายซอมบํารุง โทร. 4031 
 
 

ผูรับผิดชอบจัดทําคูมือการใหบริการซอมแซมระบบไฟฟา 
คุณเทอดธรรม  ทิพยรัตน  โทร. 9757 

คุณผกาวัลย  วิมกุตะลพ  โทร 9736 

คุณสุชาดา ไชยสวัสด์ิ  โทร 9747 
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ตัวอยางการคิดราคาตามโครงสรางการคิดราคา 

การใหบริการซอมแซมระบบสาธารณปูโภค/สาธารณูปการ 
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุร ีบางขนุเทียน 

 
การติดต้ังตูไฟฟายอย Load Center หองปฏิบัติการเครื่องมือกลาง RD1-D204 อาคาร EXC 
 
1. คาแรงประกอบดวยคาแรงทางตรงและคาแรงทางออม 
 คาแรงทางตรง 

1.1 วิศวกรอัตราเงนิเดือน 15,000 บาท คิด วันทําการ 22 วัน ตอเดือนและทํางาน 8 ชั่วโมงตอวนั 

- ใชเวลาในการออกแบบ  60 นาท ี

- ใชเวลาในการควบคุมงานและทดสอบระบบตรวจเช็คการทํางาน 60 นาท ี

- ใชเวลาในการติดตอประสานงานและเขียนรายงานเรียกเก็บคาใชจาย 30 นาท ี

∴ คาแรงทางตรง = 213.07=
60

x
8 x 22

15,000 150  บาท/ 1 งาน 
 

1.2 คาแรงผูชวยชางเทคนิคอัตราเงนิเดือน 7,000 บาท วนัทําการ 20 วนัตอเดือน และทํางาน 

8 ชั่วโมงตอวนั 

- ใชงานในการติดตั้งและซอมแซม 60 นาท ี

- ใชเวลาในการทดสอบระบบ และตรวจเช็คการทาํงาน 30 นาท ี

∴ คาแรงทางตรง = 59.66
60

x
8 x 22

907,000 =  บาท/ 1 งาน 

 

1.3 คาแรงในบุคลากรสํานักงานและฝาย Support  

ใชเวลาในการจัดซื้อวัสดุอุปกรณเพื่อมาทาํการซอมแซม และพิมพรายงาน จัดการเรื่อง

บัญชีการเงนิ,รับ-สงเอกสาร รวมถึงพนกังานทาํความสะอาด/หนวยรกัษาความปลอดภัย คาเกบ็

ขยะ คิดเปนการใชเวลาทั้งสิน้ 30 นาท ี คิดเฉลี่ยเงนิเดือนของบุคลากรในคาแรงทางออมทั้งสิน้เปน 

20,000 บาท คิดวันทาํการ 22 วัน ตอเดือนและทาํงาน 8 ชั่วโมง ตอวนั 

∴ คาแรงทางออมตอชั่วโมง = 56.82
60

30
x

22x8

20,000
=  บาท/ 1 งาน 

 
∴ รวมคาแรงในการใหบริการซอมแซม  = 1.1 + 1.2 + 1.3   = 329.55 บาท 
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2. คาวัสดุสิ้นเปลืองและคาอุปกรณทางออม 
2.1 คาวัสดุส้ินเปลอืงทางสาํนกังานและฝาย support ตางๆ ซึ่งประกอบดวยคากระดาษคา

หมึกพิมพแผนดิสกเกตและวสัดุอุปกรณอ่ืนๆ คิดถัวเฉลี่ยงานละ 2 บาท 

2.2 คาถายเอกสารในงานของหนวยงาน = 2,000 บาทตอเดือน คิดคาถายเอกสารเฉลีย่

ตัวอยางละ 2 บาท 

 

สรุป คาวัสดุส้ินเปลือง/อุปกรณ 1 งาน    = 2 + 2  

 = 4 บาท 

 
3. คาเครื่องมือ/ครุภัณฑ 

3.1 คาเสื่อมราคาซึ่งคิดเปนคาเสื่อมราคาคาเครื่องมือ/ครุภัณฑทางตรงและทางออม 
คาเสื่อมราคาเครื่องมือครุภัณฑทางตรง 
3.1.1 คาสถานที ่+ รวมคากอสราง, ครุภัณฑประจําหองปฏิบัติการ, ครุภัณฑ

เฟอรนิเจอรและระบบสาธารณูปโภค ฝายซอมบํารุงและ workshop ในพืน้ทีท่ัง้สิ้น 

100 ตารางเมตรราคาตารางเมตรละ 25,000 บาท คิดอายุการใชงาน 20 ป คิด 1 

ป 200 วันทําการและทาํงานวนัละ 8 ชั่วโมง 

∴ คาเสื่อมราคาสถานที ่= 78.125
20x200x8

25,000x100 =  บาท/งาน 

 
คาเสื่อมราคาเครื่องมือ/ครุภัณฑทางออม 
3.2 คาบํารุงรกัษา  

3.2.1 คิดคาบํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณของฝายซอมบํารุง 2.5 ลานบาท 5% 

ของราคาตอป คิด 1 ป 200 วันทําการและทํางานวนัละ 8 ชั่วโมง 

∴คาบํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณของฝายซอมบํารุงและ workshop/ งาน 

 = 78.125
200x8

125,000 =  

 

สรุปคาใชเครื่องมือ/ครุภัณฑตองาน = 78.125 บาท + 78.125 บาท = 156.25 บาท 
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4. คาสาธารณปูโภค 

คาสาธารณูปโภคทางตรงเปนคาสาธารณปูโภคที่เกี่ยวของกับการซอมแซม 

4.1 คาไฟฟาในการซอมแซม เหมาจายเปน 5 บาท/งาน 

4.2 คาน้ําในการซอมแซม เหมาจายเปน 5 บาท/งาน 

4.3 คาสาธารณูปโภคทางออม  ซ่ึงเปนคาสาธารณูปโภคที่เกี่ยวของกบัอาคารสถานที/่ฝาย

สํานักงานและฝาย Support ที่เกี่ยวของประกอบดวยคาน้ําคาไฟคาโทรศัพท/โทรสารของอาคาร

สถานที/่ฝายสํานักงานและฝาย Support เหมาจายเปน 5 บาท/งาน  

 

รวมเปนคาสาธารณูปโภค 15 บาท/งาน  

 
ดังนั้นรวมมคีาใชจายทั้งสิ้นไมรวมคาวัสดุ = 1 + 2 + 3 + 4 = 504.80 บาท/งาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


