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บทนํา 
 

เพื่อใหระบบการใหบริการระบบสาธารณูปโภคของสํานักงาน มจธ.บางขุนเทียน เปนไป

ดวยความเรียบรอยและเปนระบบ  จึงไดจัดทําคูมือเพื่อใหทราบถึงขอบเขตการใหบริการ รูปแบบการ

ใหบริการ การรับแจงเหตุและติดตอประสานงาน รวมถึงในสวนของคาใชจายในการดําเนินการ

ใหบริการ 

ฝายซอมบํารุง สํานักงาน มจธ.บางขุนเทียน มีหนาที่ความรับผิดชอบดานการใหบริการ

ระบบสาธารณูปโภค ประกอบดวย ระบบไฟฟา ระบบน้ําประปา ระบบปรับอากาศ ระบบเครื่องกล 

ระบบปองกันอัคคีภัย ระบบ Workshop & Store และระบบอื่นๆที่เกี่ยวของซึ่งเปนระบบสาธารณูปโภค

ที่สอดคลองกับการทํางานและการใชบริการของหนวยงานที่จัดตั้งอยูใน มจธ.บางขุนเทียน ซึ่ง

ประกอบดวยอาคารกลุมงานวิจัย อาคารกลุมบริการทางวิชาการ อาคารเรียน อาคารสาธารณูปโภค

และพื้นที่โดยรอบภายใน มจธ. บางขุนเทียน  

ดังนั้นเพื่อใหเกิดการเขาใจในหลักการใหบริการจึงไดจัดทําคูมือเลมนี้ข้ึนเพื่ออํานวยความ

สะดวกในการติดตอประสานงานในการใชบริการ และเขาใจขอบเขตหนาที่ความรับผิดชอบของฝาย

ซอมบํารุง สํานักงาน มจธ. บางขุนเทียน 

 
หลักการเปาหมายของการใหบริการ 
1. เพื่อวางระบบบริหารจัดการการใชงานระบบสาธารณูปโภคภายใน มจธ. บางขนุเทยีน 

2. เพื่อตรวจสอบดูแลและวิเคราะหผลการใชงานระบบสาธารณูปโภค เพือ่จัดทําแผนการใชงาน 

แผนการซอมบํารุง และแผนการพัฒนาระบบ 

3. เพื่อใหบริการซอมแซม แกไขและปรับปรุงพัฒนาระบบและอุปกรณของหนวยงานภายใน มจธ. 

บางขุนเทยีน ในเบื้องตนอยางทนัทวงท ี

4. เพื่อการอนุรักษพลังงานและการใชงานระบบสาธารณูปโภคใหเกิดประโยชนสูงสุดและคุมคา 

5. เพื่อทราบความตองการของผูใชบริการ และปญหาที่เกิดขึ้นกับระบบ เพื่อจัดทาํแผนปรับปรุงแกไข

นําเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 
 

สถานภาพปจจุบัน 
ปจจุบันทางสาํนักงาน มจธ.บางขุนเทยีน ประกอบดวยหนวยงานที่รับผิดชอบ 3 ฝาย 

ดังนี้คือ 

1. Facility Management 

2. Utility Management 

3. General Services 
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ในสวนของฝายซอมบํารุง ( Utility Management ) จะมหีนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน

ระบบสาธารณูปโภคทั่วไปดังนี ้

1. งานระบบไฟฟา 

2. งานระบบน้าํประปาและสุขาภิบาล 

3. งานระบบปรับอากาศและระบายอากาศ 

4. งานระบบเครื่องกล 

5. งานระบบปองกันอัคคีภัยและระงับเหตุฉุกเฉิน 

6. งานระบบ BAS 

7. งานระบบ Workshop & Store 

8. งานอื่นๆที่เกี่ยวของ 
 

รายละเอียดของขอบเขตงาน รูปแบบของการใหบริการ ข้ันตอนการติดตอประสานงาน 

การรับแจง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ และรายละเอียดอื่นๆ ไดกลาวไวในรายละเอียดภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

คณะผูจัดทํา 

ฝายซอมบํารุง  สํานักงาน มจธ. บางขนุเทยีน 
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ขอบเขตการใหบริการ 
 

งานระบบไฟฟา  
1. สถานีไฟฟายอย 

- อุปกรณบริเวณลานหมอแปลงภายในสถานีไฟฟายอย 

- หองควบคุมและอุปกรณควบคุม 

- ระบบอื่นๆที่เกีย่วของ 

2. ระบบไฟฟาภายนอกอาคาร 
- ระบบสายสง 24 KV 

- ชุดอุปกรณปองกนัและตัดตอระบบไฟฟา 

- ระบบไฟฟาสองสวางไฟถนน 

- ระบบอื่นๆที่เกีย่วของ 

3. ระบบไฟฟาประจําอาคาร 
- RMU           

- หมอแปลงไฟฟา 

- ตูไฟฟา MDB, EMDB 

- ATS 

- เครื่องกําเนิดไฟฟา 

- ตูไฟฟายอย Load Center 

- Circuit Breaker 

- ระบบไฟฟาสองสวาง 

- ระบบเตารับไฟฟา 

- ระบบไฟฟาฉกุเฉิน 

- ระบบลอฟาและสายดนิ 

- ทอไฟฟา สายไฟฟาและอุปกรณประกอบ 

- ระบบตรวจวัดดานไฟฟา 

- ระบบอื่นๆที่เกีย่วของ 
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งานระบบน้ําประปาและสขุาภิบาล  
1. ระบบน้ําประปาหลกั 

- มาตรวัดน้าํประปาหลกั 

- บอพักน้ําประปาหลกัและอุปกรณประกอบ 

- ทอน้าํประปา , วาลว และอปุกรณประกอบระบบ 

2. ระบบน้ําประปาประจําอาคาร 
- Transfer Pump 

- มาตรวัดน้าํประปาประจาํอาคาร 

- ทอน้าํประปา , วาลว และอปุกรณประกอบระบบ 

- ระบบน้ําด ี

- ระบบน้ําในหองปฏิบัติการ 

3. ระบบสุขาภิบาล 

- หองอาบน้าํ , หองน้ําหองสุขาและอุปกรณประกอบระบบ 

- ทอระบายน้าํฝน 

- ทอน้าํประปา , วาลว และอปุกรณประกอบระบบ 

4. ระบบน้ําทิ้งและระบบบําบดัน้ําเสีย 

- Submersible Pump 

- บอเกรอะ , ถงัพักน้ําทิ้ง และถัง Set 

- โรงสูบน้าํ 

- ระบบรางระบายน้าํ , ทอ , วาลวและอุปกรณประกอบระบบ 

5. ระบบน้ํากลั่น 

6. ระบบอื่นๆที่เกีย่วของ 
- เครื่องทําน้ําดืม่ 

- เครื่องทําน้ําแข็ง 
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งานระบบปรบัอากาศและระบายอากาศ  
1. ระบบปรับอากาศ 

- Chiller 

- Chiller Water Pump 

- Condenser Water Pump 

- Cooling Tower 

- Water Softener 

- ระบบทอ, วาลว และอุปกรณประกอบระบบ 

- ระบบควบคุม 

- AHU 

- FCU 

- Split Type 

- อุปกรณควบคุมอุณหภูม ิ

- ชองลม , หัวจาย Air 

- Motor Drive 

- Safety Switch 

- Filter 

- ระบบอื่นๆที่เกีย่วของ 

2. ระบบระบายอากาศ 

- พัดลมดูดอากาศ 

- พดัลมระบายอากาศ 

- Hood 

- Motor 

- ระบบควบคุม 

- ระบบทอ, วาลว และอุปกรณประกอบระบบ 

- Filter 

3. หองควบคุมอุณหภูมิ 
4. ระบบอื่นๆที่เกีย่วของ 
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งานระบบเครื่องกล  
1. Boiler 

- Boiler 

- ถังกกัเก็บน้ํามนั 

- Water Softener 

- ระบบควบคุม 

- ระบบทอ, วาลว และอุปกรณประกอบระบบ 

- ระบบมาตรวัดปริมาณไอน้ํา 

2. Air Compressor 

- Air Compressor 

- ระบบควบคุม 

- ระบบทอ, วาลว และอุปกรณประกอบระบบ 

3. Lift 

- Lift 

- ระบบควบคุม 

- อุปกรณประกอบระบบ 

4. Overhead Crane 

- Overhead Crane 

- ระบบควบคุม 

- อุปกรณประกอบระบบ 

5. ระบบอื่นๆที่เกีย่วของ 

- Motor 

- Pump 
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งานระบบปองกันอัคคีภัยและระงับเหตุฉุกเฉิน  
1. ระบบ Fire Protection 

- Fire Pump 

- Jockey Pump 

- Control Panel 

- ระบบทอ, วาลว และอุปกรณประกอบระบบ 

- Sprinkle 

- ตูดับเพลิงและอุปกรณประกอบระบบ 

- ถังเคมีดับเพลิง 

2. ระบบ Fire Alarm 

- ตู Anunciater 

- FCP 

- Control Panel 

- Heat Detector 

- Smoke Detector 

- Alarm Bell 

- Manual Pull Switch 

- ระบบสายสัญญาณและอุปกรณประกอบ 

3. ระบบระงับเหตุฉุกเฉิน 

- Shower 

- Alarm Station 

- CCTV 

- Access Control 

- อุปกรณปองกนัภัยและ Safety Sign 

- อุปกรณระงับเหตุฉุกเฉนิ 

4. ระบบอื่นๆที่เกีย่วของ 
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งานระบบควบคุมอาคารอัตโนมัติ( BAS )  
1. Facility System 

- Electrical System 

- Sanitary System 

- Mechanical System 

- A/C System 

- Fire Protection System 

2. Security System 

- CCTV 

- Alarm Station 

 

 
งานระบบ Workshop & Store  

1. Workshop System 

- เครื่องจักรและอุปกรณประกอบ 

- เครื่องมือชางและอุปกรณประกอบ 

- วัสดุส้ินเปลือง 

2. Spare Part System 

- วัสดุและอะไหลหลักสําหรับระบบ Utility 

- วัสดุและอะไหลประกอบสําหรับระบบ Utility 

- วัสดุส้ินเปลือง 

- น้ํายาแอร 

- เกลือและสารเคมีสําหรับระบบ Water Softener 
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         สถานีไฟฟายอย 
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        หมอแปลงไฟฟา 

 

  
 
         ตูไฟฟา MDB 
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             GENERATOR 

 

       
 
                AIR COMPRESSOR 
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BOILER 
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           CHILLER 
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          COOLING TOWER 

 

    
 
                  ระบบน้ํากลั่น 
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หลักการเกณฑการใหบริการ 
 

เนื่องจากฝายซอมบํารุง สํานักงาน มจธ. บางขุนเทียน มีหนาที่รับผิดชอบดูแลและอํานวย

ความสะดวกดานการใชงานและใหบริการระบบสาธารณูปโภคใหกับหนวยงานภายใน มจธ. บางขุน

เทียน เพื่อการดําเนินการและปฏิบัติงานเปนไปตามระบบและมีแบบแผน ทางฝายซอมบํารุงจึงขอตั้ง

ระเบียบในการใหบริการดังตอไปนี้ 
1. การตรวจสอบการทํางานของระบบสาธารณูปโภคทั่วไป 
 ในเบื้องตนฝายซอมบํารุงจะใหเจาหนาที่ของบริษัท Service Contract เปนผูตรวจสอบ

การทํางาน การเปด-ปดระบบ และการบันทึกขอมูลการปฏิบัติงาน โดยที่บริษัท Service Contract 

จะตองสงขอมูลการทํางานของระบบสาธารณูปโภคตางใหกับฝายซอมบํารุงทุกวัน โดยที่เจาหนาทีฝ่าย

ซอมบํารุงจะทําการตรวจสอบเอกสาร วิเคราะหผลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบการทํางานของระบบ 

เครื่องมือ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของบริษัท Service Contract และรายงานผลการปฏิบัติงานให

หัวหนาฝายซอมบํารุงรับทราบและจัดทํารายงานสรุปผลการทํางานของระบบสาธารณูปโภคให

ผูบริหารรับทราบทุกเดือน หมายเลขโทรศัพทติดตอ คือ 9757, 4031 
2. การตรวจสอบการทํางานของระบบสาธารณูปโภคเฉพาะเรื่อง 
ฝายซอมบํารุงจะตรวจสอบแผนปฏิบัติงานของบริษัท Service Contract วิเคราะหผลและ

จัดทําแผนงานรวมกันในการดําเนินการ โดยที่ฝายซอมบํารุงจะแจงประสานงานใหหนวยงานที่

เกี่ยวของรับทราบกอนดําเนินการอยางนอย 15 วันในกรณีที่มีระบุในแผนปฏิบัติงานและอยางนอย 5 

วันในกรณีที่ไมระบุในแผนปฏิบัติงานและตองดําเนินการเรงดวน โดยที่ในการดําเนินการเจาหนาที่ฝาย

ซอมบํารุงจะดูแลและควบคุมการทํางานของบริษัท Service Contract และจัดทํารายงานสรุปผลการ

ดําเนินการใหผูบริหารรับทราบทุกเดือน  หมายเลขโทรศัพทติดตอ คือ 9757, 4031 
3. การจัดทําแผนการซอมบํารุง 
ฝายซอมบํารุงจะจัดทําแผนการซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภคประจําปและประจําเดือน 

โดยที่จะมีการปรับเปล่ียนแผนใหเหมาะสมกับการทํางาน และเสนอใหผูบริหารรับทราบทุกเดือน ซึ่งมี

แผนการดําเนินการดังนี้ 

3.1 จัดทําแผนการซอมบํารุงประจําปงบประมาณภายในเดือนกรกฎาคม โดยมีการ

กําหนดรูปแบบและขอบเขตการทํางานใหครบถวน เสนอใหผูบริหารรับทราบ 

3.2 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินการของปงบประมาณที่แลวภายในเดือนตุลาคม 

3.3 จัดทําแผนการซอมบํารุงประจําเดือน กําหนดรูปแบบและขอบเขตงาน พรอมทั้ง

กําหนดระยะเวลาและคาใชจายรายการที่จะดําเนินการเสนอใหผูบริหารรับทราบภายในสัปดาหแรก

ของเดือน 
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3.4 รายงานผลการดําเนินงานและความคืบหนาของเดือนที่ผานมา วิเคราะหขอมูลและ

สรุปปญหานําเสนอใหผูบริหารรับทราบภายในสัปดาหแรกของเดือน 

3.5 ตรวจสอบแผนการซอมบํารุงประจําเดือนของบริษัท Service Contract เปรียบเทียบ

กับฝายซอมบํารุงแลวกําหนดเปนแผนประจําเดือน มีการจัดทําตารางการตรวจสอบงานและการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานภายในสัปดาหแรกของเดือน 

3.6 ฝายซอมบํารุงจะเสนอแผนการดําเนินงานให Project Management Group 

ตรวจสอบรูปแบบและขอบเขตงานกอนเสนอใหผูบริหารรับทราบภายในสัปดาหสุดทายของเดือน 
4. งานแจงซอมและขอใชบริการระบบสาธารณูปโภค 
 4.1 วิธีการแจง 

- โทรแจงที่ศูนยรับแจง ( Call Center ) หมายเลขโทรศัพทติดตอ 7300 

- โทรแจงที่ฝายซอมบํารุง สํานักงาน มจธ. บางขุนเทียน ( Utility Department ) หมายเลข 

โทรศัพทติดตอ 9757 , 4031 

- กรอกขอมูลในเอกสารแบบฟอรมใบรับแจง ซึ่งจะเก็บไวในตูรับแจงของฝายซอมบํารุง

บริเวณดานหนาลิฟทโดยสารชั้น 1 อาคาร EXC หรือ Download แบบฟอรมไดที่ Public 

Folders/Utility 

- E-Mail : therdtam@pdti.kmutt.ac.th 

หมายเหตุ ในการรับแจงเหตุทุกกรณีจะตองมีการกรอกขอมูลในเอกสารแบบฟอรมทุก

คร้ังเพื่อจัดเก็บเปนขอมูลในการตรวจสอบและประสานงาน 
 
ขั้นตอนการใหบริการ 
1.  ผูขอใชบริการจะตองแจงใหฝายซอมบํารุงรับทราบโดยวิธีการแจงดังกลาว 

2. ผูรับแจงเหตุจะตองกรอกขอมูลในเอกสารใหครบถวน 

3. ฝายซอมบํารุงจะสงเจาหนาที่ไปทําการตรวจสอบและวิเคราะหเบื้องตน ภายใน 1 

ชั่วโมงหลังจากไดรับแจง 

4. ฝายซอมบํารุงจะทําการซอมแซมเองหรือแจงใหบริษัท Service Contract ทําการ

ซอมแซม ภายใน 2 ชั่วโมงหลังจากไดรับแจง 

5. ระยะเวลาในการดําเนินการซอมแซม  

- ในกรณีที่สามารถทําการซอมแซมไดโดยเจาหนาที่และเครื่องมือประจําฝายซอมบํารุง 

จะใชเวลาซอมแซมภายใน 3 ชั่วโมงหลังจากไดรับแจง 

- ในกรณีที่สามารถทําการซอมแซมไดโดยเจาหนาที่แตตองรอวัสดุ เครื่องมือ หรืออุปกรณ

ตางๆ ซึ่งไมสามารถดําเนินการไดทันที ฝายซอมบํารุงจะแจงใหผูขอใชบริการรับทราบ

ภายใน 3 ชั่วโมงหลังจากการซอมและบันทึกลงในแบบฟอรมทุกครั้ง 
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- ในกรณีที่ไมสามารถทําการซอมแซมไดโดยเจาหนาที่ โดยจะตองใหผูเชี่ยวชาญซอมแซม 

ฝายซอมบํารุงจะประสานงานกับผูเชี่ยวชาญ เกี่ยวกับการดําเนินการซอมแซม เชน 

ลักษณะของปญหา , รูปแบบการซอมแซม , ราคาประมาณการ , การขนสง , ระยะเวลา

ในการดําเนินการ ฝายซอมบํารุงจะแจงใหผูขอใชบริการรับทราบภายใน 3 วันหลังจาก

การรับแจงโดยที่มีการติดตอประสานงานสอบถามความคืบหนาทุก 3 วันและบันทึกลงใน

แบบฟอรมทุกครั้ง  

4.2 เอกสารแบบฟอรมใบรับแจง 
ใบแจงซอม   

วันที่ ………………………. ผูรับเรื่อง ……………………. เลขที่ UTL 

             

/48 

ช่ือผูแจงซอม   ช่ือหนวยงาน   รายการที่แจงซอม       

หมายเลขหอง   
หมายเลข

โทรศัพท   แจงผลการซอม    

รายการที่แจงซอม               

ลักษณะของปญหา            

        วันที่สงมอบงาน ระยะเวลาลาชา               วัน 

        รออนุมัติ 

รอติดตอ

ผูรับเหมา รอสั่งวัสดุ อื่นๆ 

                

การตรวจสอบและการวิเคราะหเบ้ืองตน   รูปแบบและSpec   ใบประมาณราคา   

        ใบเสนอราคา   คาใชจายจริง   

        

Internal 

Charge   แหลงงบประมาณ   

ระยะเวลาซอม 

                    

วัน 

วันที่ซอมแลว

เสร็จ   ผูรับงาน   ชางผูบริการ   

ชางผูบริการ/ผูควบคุมงาน       วันที่รับงาน   

หัวหนาฝายซอม

บํารุง   

                

ฝายซอมบํารุง สํานักงาน มจธ. บางขุนเทียน 9757 , 4031 

 
5. การตรวจสอบและตรวจรับงาน 
 ฝายซอมบํารุงจะตรวจสอบการทํางานของบริษัท/ผูรับเหมางานที่เกี่ยวของกับระบบ

สาธารณูปโภค ตามตารางการตรวจสอบงานฝายซอมบํารุง และสามารถแจงใหบริษัท/ผูรับเหมา 
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ปรับปรุงแกไขงานใหเปนไปตามขอตกลงโดยไมตองรอจนกระทั่งถึงเวลาที่กําหนด และทํารายงานสรุป

การดําเนินการใหผูควบคุมงานหรือกรรมการตรวจการจางตรวจสอบกอนการนัดตรวจรับงาน 
   ขั้นตอนการตรวจรับงาน 

1. บริษัท/ผูรับเหมาจัดสงเอกสารขอสงมอบงานใหสํานักงาน มจธ. บางขุนเทยีนภายใน 

7 วันทําการแรกของเดือน 

2. สํานักงาน มจธ. บางขนุเทยีนจัดสงใหฝายซอมบํารุงตรวจสอบเอกสารภายใน 1 วนั 

3. ฝายซอมบํารุงตรวจสอบเอกสารและจัดทํารายงานสรุปสงใหสํานักงาน มจธ. บางขุน

เทียนภายใน 2 วัน 

4. สํานักงาน มจธ. บางขนุเทยีนทาํเอกสารแจงใหประธานตรวจการจางรบัทราบภายใน 

1 วัน 

5. ประธานตรวจการจางรับเอกสารรายงานและกําหนดวันตรวจรับงานสงใหสํานักงาน 

มจธ. บางขุนเทียนภายใน 3 วนั 

6. สํานักงาน มจธ. บางขนุเทยีนแจงกรรมการตรวจการจางและผูเกี่ยวของ โดยกําหนด

ระยะเวลาวนัตรวจรับงานภายใน 7 วนั 

7. วันตรวจรับงานฝายซอมบํารุงจะรายงานผลการปฏิบัติงานใหประธานและกรรมการ
ตรวจการจางรบัทราบขอมูล ในกรณีที่การตรวจการจางไมมีปญหาและอุปสรรคจะสง

เอกสารใหฝายพัสดุฯ ไดภายใน 1 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          วันตรวจรบังาน 

 

 

 

บริษัท/ผูรับเหมา ปฏิบัติงานตาม 

ขอบเขตงาน 

กรณีที่มีการ

แกไขปรับปรุง 

สงเอกสารขอสง 

มอบงานและ 

เอกสารประกอบ 
 

1 วัน 

ฝายพัสดุฯ 

ฝายซอมบํารุงตรวจสอบ

เอกสารและทํารายงานสรุปสง

ใหกรรมการตรวจการจาง 

สํานักงาน มจธ. บางขุน

เทียน ตรวจสอบเอกสารและ

ทําเรื่องแจงใหประธานและ

กรรมการรับทราบ 

ประธานตรวจการจาง

นัดวันตรวจรับงาน 

ฝายพัสดุ

7 วัน 

3 วัน 
ภายใน 7 วันทํา   

การแรกของเดือน 1 วัน 

2 วัน 

3 วัน 7 วัน 1 วัน 
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6. รูปแบบการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางและขออนุมัติเบิกจาย 
  ฝายซอมบํารุงจะดําเนินการจัดทําเอกสารขออนุมัติจัดจาง/เบิกจายเสนอผูบริหาร

ประกอบดวย 2 ข้ันตอนดังนี้ 

6.1 ข้ันตอนขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง  

- ฝายซอมบํารุงจัดทําเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

- นําเสนอรายการใหทาง Project Management พิจารณา (ในกรณีที่จําเปน)  

- สงเอกสารใหสํานักงาน มจธ. บางขุนเทียนเสนอใหผูจัดการสํานักงานรับทราบ 

- สงเอกสารใหผูบริหารรับทราบและพิจารณา 

- ประสานงานและจัดหาผูดําเนินการรวมกับฝายพัสดุ 

- ควบคุมงานและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง มี 2 กรณีดังนี้คือ 

กรณีที่รายการมีระบุในแผนงาน  

ฝายซอมบํารุงจะจัดสงแผนการดําเนินการประจําปและแผนประจําเดือนเสนอผูบริหาร

ภายในสัปดาหสุดทายของเดือน และจะจัดสงเอกสารรายการที่จะขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ภายใน

สัปดาหแรกของเดือน เอกสารประกอบการขออนุมัติมีดังนี้ 

1. เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

- รายการที่จะตองดําเนินการ 

- เหตผุลและความจําเปน 

- รูปแบบและขอบเขตการดําเนินการ 

- งบประมาณ ( ราคาประมาณการ )/ระยะเวลาในการดําเนินการ 

2. สําเนาแผนการดําเนินงานประจําเดือน 

3. สําเนาแบบสํารวจงาน (ในกรณีงานที่สงใหทาง Project Management พิจารณา) 

 

กรณีที่รายการไมมีระบุในแผนงาน  

ฝายซอมบํารุงจะจัดสงเอกสารรายการที่จะขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ภายใน 7 วันนับจาก

วันที่วิเคราะหเหตุผลและความจําเปนเรงดวนในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง เอกสารประกอบการขอ

อนุมัติมีดังนี้ 

1. เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

- รายการที่จะตองดําเนินการ 

- เหตุผลและความจําเปน 

- รูปแบบและขอบเขตการดําเนินการ 
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- งบประมาณ ( ราคาประมาณการ )/ระยะเวลาในการดําเนินการ 

2. เอกสารใบแจงซอมหรือเอกสารคํารองของหนวยงานที่แจงความตองการ 

3. สําเนาแบบสํารวจงาน (ในกรณีงานที่สงใหทาง Project Management พิจารณา) 

6.2 ข้ันตอนขออนุมัติเบิกจาย 

- ฝายซอมบํารุงจัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกจาย 

- นํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานใหทาง Project Management พิจารณา (ในกรณีที่

จําเปน)  

- สงเอกสารใหสํานักงาน มจธ. บางขุนเทียนเสนอใหผูจัดการสํานักงานรับทราบ 

- สงเอกสารใหผูบริหารรับทราบและพิจารณา 

- ประสานงานรวมกับฝายพัสดุ 

- ประสานงานติดตามเกี่ยวกับข้ันตอนการเบิกจาย 

ในการขออนุมัติเบิกจาย มี 2 กรณีดังนี้คือ 

กรณีที่คาใชจายจริงอยูในวงเงินที่ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

ฝายซอมบํารุงจะจัดสงผลการปฏิบัติงานเสนอใหกรรมการตรวจการจางและประสานงาน

กับฝายพัสดุภายใน 3 วันนับจากวันที่ผูควบคุมงานไดตรวจสอบงาน และจะจัดสงเอกสารรายการที่จะ

ขออนุมัติเบิกจาย ใหผูบริหารภายใน 3 วันนับจากวันที่กรรมการตรวจการจางรับทราบผลการ

ปฏิบัติงาน เอกสารประกอบการขออนุมัติมีดังนี้ 

1. เอกสารขออนุมัติเบิกจาย 

- รายงานผลการดําเนินการ รูปแบบและขอบเขตการดําเนินการ 

- เอกสารตรวจสอบงานของกรรมการตรวจการจาง 

- คาใชจายตามความเปนจริง 

- เหตุผลและความจําเปนในการเลือกผูดําเนินการ 

2. เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

3. สําเนาแบบสํารวจงาน (ในกรณีงานที่สงใหทาง Project Management พิจารณา) 

4. เอกสารขอสงมอบงานและใบรับประกันผลงาน 

5. ใบวางบิล / ใบแจงหนี้ 

6. แบบ AS-BUILD รูปถายหรือเอกสารประกอบ การสงมอบงาน 

 

กรณีที่คาใชจายจริงอยูในวงเงินที่ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

ฝายซอมบํารุงจะจัดทําเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจางใหมใหครอบคลุมวงเงินที่ผูยื่นเสนอ

ราคาทุกรายเสนอราคา โดยระบุเหตุผลและความจําเปนที่ตองมีการเพิ่มวงเงิน เสนอใหผูบริหารอนุมัติ

อีกครั้ง หลังจากที่มีการคัดเลือกผูดําเนินการแลวจะทําหนาที่ควบคุมการปฏิบัติงาน และสงผลการ
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ปฏิบัติงานเสนอใหกรรมการตรวจการจางและประสานงานกับฝายพัสดุภายใน 3 วันนับจากวันที่ผู

ควบคุมงานไดตรวจสอบงาน และจะจัดสงเอกสารรายการที่จะขออนุมัติเบิกจาย ใหผูบริหารภายใน 3 

วันนับจากวันที่กรรมการตรวจการจางรับทราบผลการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบการขออนุมัติมีดังนี้ 

1. เอกสารขออนุมัติเบิกจาย 

- รายงานผลการดําเนินการ รูปแบบและขอบเขตการดําเนินการ 

- เอกสารตรวจสอบงานของกรรมการตรวจการจาง 

- คาใชจายตามความเปนจริง 

- เหตุผลและความจําเปนในการเลือกผูดําเนินการ 

2. เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง (ปรับวงเงิน) 

- เหตุผลและความจําเปนในการปรับเปลี่ยนวงเงิน 

3. เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง (ชุดเดิม) 

4. สําเนาแบบสํารวจงาน (ในกรณีงานที่สงใหทาง Project Management พิจารณา) 

5. เอกสารขอสงมอบงานและใบรับประกันผลงาน 

6. ใบวางบิล / ใบแจงหนี้ 

7. แบบ AS-BUILD รูปถายหรือเอกสารประกอบ การสงมอบงาน 

 
7. งานจัดทําระบบฐานขอมูลระบบสาธารณูปโภค 
ฝายซอมบํารุงจะจัดทําระบบฐานขอมูลระบบสาธารณูปโภคประจําปและประจําเดือน 

โดยที่นําขอมูลที่ทําการสํารวจและขอมูลที่บริษัท Service Contract ใหขอมูลมาวิเคราะหผลการใช

งานระบบสาธารณูปโภค โดยที่มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงฐานขอมูลใหถูกตองอยางสม่ําเสมอ และ

เสนอใหผูบริหารรับทราบทุกเดือน จํานวนฐานขอมูลที่ฝายซอมบํารุงคาดวาจะดําเนินการจัดทําใหแลว

เสร็จภายในป งบประมาณ 2548 มีดังนี้ 

- จัดทําระบบฐานขอมูลและระบบ Inventory ของระบบสาธารณูปโภค 

- ขอมูลการใชพลังงานไฟฟา น้ําประปา และน้ํามันของ มจธ. บางขุนเทียน และ

หนวยงานหรืออาคารทุกอาคารภายใน มจธ. บางขุนเทียน 

- ขอมูลการซอมบํารุง ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวของกับระบบสาธารณูปโภค 

- ขอมูลปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นกับระบบสาธารณูปโภค 

- ทะเบียนประวัติของอุปกรณ 

- โครงการ/แผนงานที่เกี่ยวของกับระบบสาธารณูปโภค 

- ทะเบียนประวัติของผูประกอบการที่ดําเนินการเกี่ยวกับระบบสาธารณูปโภค 

- แบบ AS-BUILD ของทุกอาคาร 

- ขอมูลการใหบริการระบบสาธารณูปโภค 
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- ขอมูลคาใชจายที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อ/จัดจาง 

- จํานวนบุคลากรที่ใชบริการระบบสาธารณูปโภค 

- ขอมูลสรุปการประชุม / อบรม / สัมมนา 

- ขอมูลอ่ืนๆที่เกี่ยวของกับระบบสาธารณูปโภค 

 
8. โครงการที่เกี่ยวของกับระบบสาธารณูปโภค 
ฝายซอมบํารุงจะจัดทําโครงการที่เกี่ยวของกับการใชงานระบบสาธารณูปโภคประจํา 

มจธ. บางขุนเทียนภายในป งบประมาณ 2548 มีดังนี้ 

8.1 โครงการซอมบํารุงสัญจร 
ฝายซอมบํารุงจะจัดตารางการสํารวจการใชบริการระบบสาธารณูปโภคของทุก

หนวยงานภายใน มจธ. บางขุนเทียน เพื่อสํารวจ ตรวจสอบและรวบรวมขอมูลการใช

งานระบบสาธารณูปโภค ปญหาและอุปสรรค ความตองการของหนวยงานหรือ

ผูใชบริการ แลวนําผลจากขอมูลที่ทําการสํารวจมาวิเคราะห เพื่อที่จะสามารถวาง

แผนการดําเนินการและเสนอใหผูบริหารรับทราบและพิจารณา  

- จัดทําตารางการสํารวจการใหบริการ และแจงประกาศประชาสัมพันธภายในเดือน

มกราคม 2548 

- ดําเนินการสํารวจการใชบริการระบบสาธารณูปโภคตามตารางแผนงาน กุมภาพันธ 

2548 

- นําขอมูลมาวิเคราะหผลการการใชงาน กําหนดรูปแบบและวิธีการปรับปรุงแกไขและ

เสนอใหผูบริหารรับทราบและพิจารณา ภายในวันที่ 15 มีนาคม 2548 

- ประสานงานแจงความคืบหนาใหหนวยงานหรือผูใชบริการรับทราบ ภายในวันที่ 31 

มีนาคม 2548 

8.2 โครงการลดการใชพลังงานรอยละ 5 

ฝายซอมบํารุงจะจัดทําแผนการลดการใชพลังงานรอยละ 5 ประจํา มจธ. บางขุนเทียน

และประสานงานใหหนวยงานภายในรับทราบรูปแบบและวิธีการรวมถึงการตรวจสอบและ

ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับแผนหรือข้ันตอนการลดพลังงานของแตละหนวยงาน 

- จัดตั้งกรรมการโครงการลดการใชพลังงานรอยละ 5 ของ มจธ. บางขุนเทียนโดย

กําหนดให ผูจัดการดานพลังงานของแตละอาคารเขารวมและมีการประชุม

คณะกรรมการประจําโครงการทกุเดือน 

- จัดทําแผนการลดการใชพลังงานประจํา มจธ. บางขุนเทียน กําหนดนโยบายหรือ

แนวทางปฏิบัติและตรวจสอบแผนการลดการใชพลังงานของแตละหนวยงาน 

- สํารวจพฤติกรรมการใชพลังงานของบุคลากร 
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- จัดทําสรุปผลการใชพลังงานของ มจธ. บางขุนเทียน 

- กําหนดใหผูจัดการดานพลังงานของแตละหนวยงาน แจงประกาศเรื่องคาการใช

พลังงานใหบุคลากรรับทราบและประชาสัมพันธเกี่ยวกับแผนและโครงการ 

- จัดทําสรุปผลการดําเนินการตามแผนงานและปรับปรุงแผนทุก 3 เดือน 

8.3 โครงการฝกอบรมการใชงานระบบสาธารณูปโภค 

ฝายซอมบํารุงจะประสานงานกับบริษัท Service Contract ในการจัดทําโครงการฝกอบรม

การใชงานระบบสาธารณูปโภค ใหกับบุคลากรภายใน มจธ. บางขุนเทียน 

- จัดทําแผนการฝกอบรม กําหนดรูปแบบและจัดทําตารางระยะเวลาการฝกอบรม

ภายในเดือนกุมภาพันธ 2548 

- ฝกอบรมการใชงานระบบสาธารณูปโภคใหกับเจาหนาที่ , ชางเทคนิค หรือผูเกี่ยวของ 

ของหนวยงานภายใน มจธ. บางขุนเทียน สัปดาหที่ 1 ของเดือนมีนาคม 2548 

- ฝกอบรมการใชงานระบบสาธารณูปโภคใหกับเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย สัปดาห

ที่ 2 ของเดือนมีนาคม 2548 

- ฝกอบรมการใชงานระบบสาธารณูปโภคใหกับพนักงานรักษาความสะอาด สัปดาหที่ 

3 ของเดือนมีนาคม 2548 

- จัดทําสรุปผลการฝกอบรมและนําเสนอผูบริหาร สัปดาหที่ 4 ของเดือนมีนาคม 2548 

8.4 โครงการฝกอบรมการหนีไฟและระงับเหตุฉุกเฉิน 

ฝายซอมบํารุงจะประสานงานกับหนวยงานภายในและ EESH ในการจัดตั้งกรรมการดาน

อุบัติภัยและระงับเหตุฉุกเฉินประจํา มจธ. บางขุนเทียน และจัดทําโครงการฝกอบรมการ

หนีไฟและระงับเหตุฉุกเฉิน ใหกับบุคลากรภายใน มจธ. บางขุนเทียน 

- จัดตั้งกรรมการโครงการฝกอบรมการหนีไฟและระงับเหตุฉุกเฉิน ของ มจธ. บางขุน

เทียนโดยกําหนดใหแตละอาคารสงตัวแทนที่เคยเขารวมฝกอบรมมาเขารวมเปน

กรรมการและมีการประชุมคณะกรรมการประจําโครงการทุก 2 เดือน 

- ประสานงานกับ EESH ในการฝกอบรมระงับเหตุฉุกเฉิน 

- ประสานงานกับสวนอาคารฯ ในการฝกอบรมการหนีไฟ 
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หนาที่และความรับผิดชอบของบุคลากรประจําฝาย 
 

ฝายซอมบํารุง สํานักงาน มจธ. บางขุนเทียน มีหนาที่รับผิดชอบงานระบบสาธารณูปโภค

ภายใน มจธ. บางขุนเทียน ซึ่งประกอบดวยเจาหนาที่ประจําฝาย 3 คน ดังนี้ 
 

 นายเทอดธรรม  ทิพยรัตน 
ตําแหนง     หัวหนาฝายซอมบํารุง 

       ผูจัดการประจาํอาคาร EXC 

       ผูจัดการระบบไฟฟา 

       ผูจัดการดานพลังงานประจาํ มจธ. บางขุนเทยีน 

       หัวหนาชุดระงบัเหตุฉุกเฉนิประจํา มจธ. บางขุนเทยีน 

       กรรมการตรวจการจาง/ผูควบคุมงาน 

       เลขานุการคณะกรรมการประสานบรหิาร มจธ. บางขุนเทียน  

ระดับการศึกษา    ปริญญาตรี วศิวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิศวกรรมไฟฟา 

หนาที่ความรบัผิดชอบ 

1. รับผิดชอบในการจัดวางระบบ/ บริหารระบบ / และงานบริการระบบสาธารณูปโภคภายใน 
มจธ. บางขุนเทียน 

2. ใหคําปรึกษาและขอแนะนาํ ออกแบบ ประมาณการ ควบคุมงาน และตรวจสอบงานระบบ
ไฟฟา ภายใน มจธ. บางขนุเทียน ใหเปนไปตามระบบ โดยที่มีการรายงานผลปฏิบัติงานและ
วางแผนการพฒันาระบบ 

3. เขียนโครงการ และแผนการงานระบบซอมบํารุง งานระบบสาธารณูปโภค งานบรหิารจัดการ
อาคารและพืน้ที ่และทํางานที่ไดรับมอบหมาย โดยมีการรายงานสถานภาพของทกุระบบ 

4.  งานจัดทําคูมอืการใหบริการงานระบบไฟฟาและตรวจสอบคูมือการใหบริการระบบ 
UTILITY โดยรวมทัง้หมด 

5. จัดทําระบบ Inventory ของเครื่องมือและวัสดุของฝายซอมบํารุง 
6. งานวางแผนและดูแลการใชพลังงาน แผนอนุรักษพลังงาน ประจํา มจธ. บางขนุเทยีน 
7. จัดระบบการตรวจสอบ การซอมบํารุงและประเมินผลการดําเนินงานของ SERVICE 

CONTRACT มจธ. บางขุนเทียน 
8. งานตรวจสอบการทาํงานของระบบควบคมุอาคารอัตโนมัติ BAS 
9. งานจัดวางระบบทีมระงับเหตุฉุกเฉนิ 
10. งานวางแผนการจัดทําแบบระบบประกอบอาคาร AS-BUILD 
11. งานประสานงานกบับุคลากร/ฝายที่เกีย่วของ 
12. งานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย.  
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 นายพยนต  ฤทธิ์แกว 
ตําแหนง     ชางซอมบํารุง 

       ผูจัดการประจาํอาคาร POP, UTIL 

ผูจัดการระบบปรับอากาศและระบายอากาศ , ระบบเครื่องกล , 

ระบบปองกนัอัคคีภัย 

       ผูควบคุมงานบริษัท Service Contract 

       กรรมการระงบัเหตุฉุกเฉนิประจํา มจธ. บางขุนเทยีน 

       กรรมการตรวจการจาง/ผูควบคุมงาน 

ระดับการศึกษา    ประกาศนยีบตัรวิชาชีพชัน้สูง สาขาชางไฟฟา 

หนาที่ความรบัผิดชอบ 

1. ใหคําปรึกษาและขอแนะนาํ ออกแบบ ประมาณการ ควบคุมงาน และตรวจสอบงานระบบ
เครื่องกล ระบบปรับอากาศ และระบบปองกนัอัคคีภัย ภายใน มจธ. บางขุนเทยีน ใหเปนไป
ตามระบบ โดยที่มกีารรายงานผลปฏิบัติงานและวางแผนการพัฒนาระบบ 

2. เขียนโครงการและแผนการงานซอมบํารุง ระบบเครื่องกล , ระบบปรับอากาศ , ระบบปองกัน
อัคคีภัยและทํางานที่ไดรับมอบหมาย โดยมีการรายงานสถานภาพของทกุระบบทกุเดือน 

3. งานจัดทาํคูมอืการใหบริการงานระบบเครื่องกล, ระบบปรับอากาศและระบบปองกันอัคคีภัย 
4. งานตรวจสอบการใชงานระบบสาธารณูปโภคภายในโรงงานตนแบบ, อาคารPOP, อาคาร 

UTIL 
5. งานตรวจสอบการซอมบํารุงและประเมินผลการดําเนินงานของ SERVICE CONTRACT  
6. งานระงับเหตุฉุกเฉินและปองกนัอัคคีภัย 
7. งานสํารวจระบบและพื้นที่สําหรับการจัดทาํแบบระบบประกอบอาคาร AS-BUILD 
8. งานประสานงานกบับุคลากร/ฝายที่เกีย่วของ 
9. งานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 นายธงชัย  ขนุปกษ ี
ตําแหนง     ชางเทคนิค 

ผูจัดการระบบน้ําประปาและสุขาภิบาล 

เจาหนาที่ประจํางาน Workshop & Store 

       กรรมการระงบัเหตุฉุกเฉนิประจํา มจธ. บางขุนเทยีน 

       กรรมการดานพลังงานประจาํ มจธ. บางขุนเทยีน 

       กรรมการตรวจการจาง/ผูควบคุมงาน 

ระดับการศึกษา    ประกาศนยีบตัรวิชาชีพชัน้สูง สาขาชางยนต 

หนาที่ความรบัผิดชอบ 

1. ใหคําปรึกษาและขอแนะนาํ ออกแบบ ประมาณการ ควบคุมงาน และตรวจสอบงานระบบ
น้ําประปา ระบบสุขาภิบาล ระบบบําบัดน้ําเสยีและระบบปองกนัอัคคีภัย ภายใน มจธ. บาง
ขุนเทยีน ใหเปนไปตามระบบโดยที่มกีารรายงานผลปฏิบัติงานและวางแผนการพัฒนาระบบ 

2. เขียนโครงการ และแผนการงานซอมบํารุง ระบบน้ําประปา , ระบบสุขาภิบาล , ระบบบําบัด
น้ําเสยี  และทาํงานที่ไดรับมอบหมาย โดยมีการรายงานสถานภาพของทกุระบบทกุเดือน 

3. งานจัดทาํคูมอืการใหบริการ ระบบน้ําประปา , ระบบสุขาภิบาล , ระบบบําบัดน้าํเสียและ
ระบบการใหบริการ Workshop & Store 

4. งานจัดทาํระบบ Inventory งานระบบ Workshop & Store 
5. งานตรวจสอบรวบรวมขอมูล จัดทําระบบฐานขอมูลระบบสาธารณูปโภค และรายงาน

สถานภาพทุกเดือน  
6. งานสํารวจระบบและพื้นที่สําหรับการจัดทาํแบบระบบประกอบอาคาร AS-BUILD 
7. งานประสานงานกบับุคลากร/ฝายที่เกีย่วของ 
8. งานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
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แผนพัฒนาการใหบริการ 
 

ฝายซอมบํารุงวางแผนการพัฒนาการใหบริการไว 2 สวนดังนี้ 

1. แผนพัฒนาการใหบริการของหนวยงาน 

- จัดระบบการบริหารจัดการแบบใหมเพื่อใหมีรูปแบบที่สามารถทํางานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ตรวจสอบได และสามารถประเมินผลงานไดอยางถูกตอง 

- จัดทําคูมือการใหบริการระบบสาธารณูปโภค 

- จัดสราง Home page ของฝายซอมบํารุงขึ้น  ซึ่งจะประกอบดวยขอบเขตหนาที่ความ

รับผิดชอบ การรับแจงเหตุ คูมือการใหบริการ ระบบฐานขอมูลระบบสาธารณูปโภค 

- นําโปรแกรมการใหบริการระบบสาธารณูปโภคมาใชงานในเบื้องตน และจะพัฒนาให

สามารถนําโปรแกรมไปติดตั้งใน Home page เพื่อใหผูใชบริการสามารถแจงเหตุหรือ

ตรวจสอบขอมูลแบบ On Line ไดตลอดเวลา 

- จัดทําระบบ Inventory ระบบซอมบํารุง 

- จัดทําระบบ Inventory ระบบ Workshop & Store  

2. แผนพัฒนาการบุคลากรของฝายซอมบํารุง 
- ฝกอบรมพัฒนาดานภาษาอังกฤษ 

- ฝกอบรมพัฒนาดานการใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรพื้นฐานและโปรแกรมประยุกต 

- ฝกอบรมเจาหนาที่ความปลอดภัย 

- ฝกอบรม 5 ส 

- ฝกอบรมการใชงานระบบสาธารณูปโภค 

- ฝกอบรมการประหยัดพลังงาน 

- ฝกอบรมเกี่ยวกับการบริหารงานองคกร และการใหบริการ 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

นายเทอดธรรม ทิพยรัตน หัวหนาฝายซอมบํารุง 

นายพยนต ฤทธิ์แกว จัดเตรียมขอมูลและภาพ 

นายธงชยั ขุนปกษ ี จัดเตรียมขอมูลและทํารูปเลม 


