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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

..................................................... 
(นายสุนันท์ ดาวกระจาย) 

ตำแหน่ง วิศวกร 

 

..................................................... 
(นายเทิดศักด์ิ  ผาวัน) 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารทรัพยากรกายภาพและ

ส่ิงแวดล้อม 

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

(ผศ.ดร.ประทีป  หลือประเสริฐ) 
ตำแหน่ง. รักษาการแทนผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายบริหารทรัพยากร

กายภาพและส่ิงแวดล้อม 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช้ แก้ไขคร้ังที่ รายละเอียดการแก้ไข 

1 สิงหาคม2564 00 เอกสารออกใหม่ 
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1. วัตถุประสงค ์(Objective) : 
1.1 เพื่อให้บริการงานซ่อมท่ีตรงตามความต้องการของผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว 
1.2 เพื่อประเมินความสำเร็จในการให้บริการงานซ่อมแก่ผู้รับบริการ 

 
2. ขอบเขต (Scope) : 
 ให้บริการด้านงานซ่อมแซม บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ งานระบบต่างๆ ได้แก่ งานระบบประปา
สาธารณูปโภค งานไฟฟ้าและโทรศัพท์ งานซ่อมทั่วไป และงานระบบเครื่องปรับอากาศ ภายในสถาบัน เพื่อให้
งานดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย สำเร็จตามวัตถุประสงค์ บุคลากรและนักศึกษามีความพึงพอใจในการรับบริการ
ควบคุมดูแล ระบบความปลอดภัยด้านไฟฟ้าภายในและนอกอาคารเพื่อให้ผู้รับบริการ เกิดความเสี่ยงน้อยที่สุด 
จากการทำงานและให้บริการของหน่วยงาน 
 
3. คำนิยาม (Definition) :  
  3.1 งานซ่อมแซมบำรุง หมายถึง การทำงานท่ีทำให้สินทรัพย์ (อุปกรณ์ เครื่องจักร ระบบ ยุทโธปกรณ์) 
สามารถทำงานได้ตามความประสงค์ของเจ้าของหรือผู้ใช้ ได้แก่ 

 1. การบำรุงรักษาเชิงแก้ไข กล่าวคือ การบำรุงรักษาแบบแก้ไข (Corrective Maintenance : 
CM) หรือท่ีเรียกว่าการบำรุงรักษาหลังเกิดการเสียหายหรือใช้งานจนกระท่ังเสียหายเป็นเทคนิคการบำรุงรักษา
ท่ีง่ายท่ีสุด โดยจะดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมสินทรัพย์ก็ต่อเมื่อสินทรัพย์เสียหายจึงทำให้ต้องหยุดการใช้งาน
สินทรัพย์ เช่น หลอดไฟแสงสว่าง  

 2. การบำรุงรักษาเชิงป้องกัน หมายถึง (Preventive Maintenance : PM) เป็นการวางแผน
โดยกำหนดระยะเวลาในการเปลี่ยนชิ้นส่วนอะไหล่หรือการโอเวอร์ฮอลเพื่อป้องกันความเสียหายที่จะเกิดขึ้น 
จะเป็นการวางแผนการป้องกันไว้ล่วงหน้าทำให้ไม่ต้องหยุดการใช้งานสินทรัพย์หรืออุปกรณ์แบบฉุกเฉิน 
โดยท่ัวไประยะเวลาในการทำงานสามารถหาข้อมูลอ้างอิงได้จากคู่มือของผู้ผลิตหรือจากแผนการบำรุงรักษาท่ี
ใช้งานอยู่ เช่น การเปล่ียนถ่ายน้ำมันเครื่องและกรองน้ำมัน, การเปล่ียนกรองอากาศรถยนต์  

3. การบำร ุ งร ักษาตามสภาพ  ค ือ การบำร ุงร ักษาตามสภาพ (Condition Based 
Maintenance : CBM) หรือบ้างก็เรียกว่า การบำรุงรักษาเชิงพยากรณ์ (Predictive Maintenance) จะเป็นวิธี
บำรุงรักษาอุปกรณ์หรือสินทรัพย์ตามสภาพของสินทรัพย์ การบำรุงรักษาตามสภาพจะใช้หลักการท่ีว่าหากเมื่อ
มีความเสียหายเกิดขึ้น อุปกรณ์หรือสินทรัพย์จะแสดงสัญญาณบางอย่างออกมา ดังนั้นถ้าหากเราสามารถทำ
การตรวจจับสัญญาณที่แสดงออกมาได้ เราก็สามารถทำการบำรุงรักษาก่อนที่สินทรัพย์จะเสียหาย เช่น ความ
ร้อน, เสียง, การส่ันสะเทือน เศษผงโลหะต่าง ๆ การตรวจสอบสภาพสามารถทำได้โดย 

• การใช้ประสาทสัมผัสของมนุษย์ เช่น ใช้มือสัมผัสความร้อน ใช้ตาตรวจดูการรั่วซึม 
ใช้หูฟังเสียง ใช้จมูกดมกล่ิน 

• เครื ่องมือวัดที่มีอยู ่ในสินทรัพย์ เช่น เกจวัดความความดัน ทรานสมิตเตอร์วัด
อุณหภูมิ เครื่องบันทึกอัตราการไหล 
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• การใช้เทคนิคการตรวจสอบแบบไม่ทำลาย เช่น การวัดความหนาของท่อหรือถัง 

การตรวจสอบรอยแยกหรือรอยแตก 
• การใช้เครื่องมือพิเศษในการตรวจสอบสภาพ เช่น เครื่องวัดการส่ันสะเทือน กล้อง

ถ่ายภาพความร้อน การวิเคราะห์น้ำมันหล่อล่ืน 
   4.การบำรุงรักษาเชิงรุก คือเป็นการบำรุงรักษาท่ีทำก่อนที่จะเกิดการเสียหายของสินทรัพย์ 
โดยทั่วไปจะเป็นการทำการบำรุงรักษาเชิงป้องกันหรือการบำรุงรักษาตามสภาพ เพื่อกำหนดวิธีการบำรุงรักษา
หรือมาตรการอื่นเพื่อป้องกันไม่ให้ปัญหาเกิดขึ้นมาอีกในอนาคต  

 5.การป้องกันการบำรุงรักษา คือ การป้องกันการบำรุงรักษา (Maintenance Prevention) 
จะเป็นการแก้ปัญหาที่รากของปัญหาเพื่อลดโอกาสการชำรุดเสียหายและลดงานบำรุงรักษาซึ่งจะทำให้
สินทรัพย์มีอายุการใช้งานท่ียาวนานขึ้น เช่น การแก้ปัญหาท่อน้ำท่ีเป็นเหล็กรั่วเนื่องจากผุและเป็นสนิม โดยการ
เปล่ียนเป็นท่อพลาสติกหรือท่อสแตนเลส  

6.การบำรุงรักษาเน้นความเชื่อถือได้ คือ การบำรุงรักษาเน้นความเชื่อถือได้ (Reliability 
Centered Maintenance : RCM) เป็นวิธีการ กระบวนการ หรือ กรอบการทำงานที่เป็นมาตรฐานนานาชาติ 
ที่ใช้กำหนดแผนการบำรุงรักษาเพื ่อเพิ่มระดับความเชื่อถือได้ ความพร้อมใช้ และช่วยลดค่าใช้จ่ายการ
บำรุงรักษาสินทรัพย์ 

 
  3.2 ผู้รับบริการ หมายถึง บุคลากรและนกัศึกษาของสถาบัน 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 

ให้บริการซ่อมแซมและบำรุงรักษาระบบต่างๆและระบบสาธารณูปโภคแก่หน่วยงานต่างๆภายในสถาบัน
ด้วยความรวดเร็วและมีคุณภาพ 

5.ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเคร่ืองหมายต่างๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น/ส้ินสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 จุดเช่ือมต่อการดำเนินงาน (Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  ส่ือสาร เช่น เจ้าหน้าท่ีต้องหารือ ผอ. ก่อน
การดำเนินการ / โทรศัพท์แจ้งผู้รับบริการ 

 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B3%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%96%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89
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• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.1 

 
             การรับเรื่อง 

 
 
 

 

ผู้รับบริการกรอกใบแจ้ง
ซ่อมทางระบบแจ้งซ่อม
ออนไลน์  /ธุรการเช็คและ
รับใบงานผ่านทางระบบแจ้ง

ซ่อมออนไลน์ 

ใบแจ้งซ่อม 
ธุรการของ 

แต่ละทีมงานช่าง 

5.2 

 
การพิจารณา 

ระดับความสำคัญ 
เร่งด่วนของงาน 

 

20 นาที 
 
 

ส่งให้หัวหน้างานทีมช่าง 
พิจารณา 

- หัวหน้างานทีมช่าง 

5.3 

  
 

 ประเมินหน้างานการซ่อม 
 
                     

 

ลงพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการ
ประเมินงานซ่อม 
Yes ซ่อมเองได้ 
No ไม่สามารถซ่อมเองได้  

- 
หัวหน้างานทีมช่าง/

ผู้ปฏิบัติงาน 

5.3.1 
 
 

 กรณีซ่อมเองได้ ดำเนินการ
ตรวจอุปกรณ์ที่ต้องใช้ซ่อม 

  

5.3.2 
  ติดต่อประสานงานกับผู้รับ

จ้างและดำเนินการ 
ใบเสนอราคาแนบ
พร้อมการขออนุมัติ  

ธุรการงานทีมช่าง 

  
 

 
 

   

 
 
 

    

5.4 

 
ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ 

ในการซ่อม 
           Yes 

 

ตรวจเช็คอุปกรณ์ที่ต้องใช้ใน
การดำเนินการ 
Yes มีอุปกรณ ์
No ไม่มีอุปกรณ์ 

- 
หัวหน้างานทีมช่าง/

ผู้ปฏิบัติงาน 

5.4.1 
 

ฃฃฃฃ 
 กรณีมีอุปกรณ์ดำเนินการ

ซ่อมต่อไป 
  

      

No 

No 

กรณีซ่อมเองได ้ 4 

4 

Yes 

กรณีมีอุปกรณ์ 7 

กรณีไม่สามารถซ่อมได ้ 5 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.4.2 
 
 
 

 
กรณีไม่มีอุปกรณ์ดำเนินการ
จัดทำรายละเอียดอุปกรณ์ที่
จัดซื้อ 

  

5.5 

 
ดำเนินการขออนุมัติ 

จัดซื้อ - จัดจ้าง 
 

2 วัน 

พิมพ์ดำเนินการ 
ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จัดจ้าง
เหมาบริการ 
เพ่ือใช้ในการซ่อม 

พจ. 1/หนังสือ
ขออนุมัติ 

ธุรการงานทีมช่าง 
อนุมัติโดยสำนักงาน

พัสดุ 

5.6 
 

ได้รับอุปกรณ์หรือผู้รับจ้าง 
 

 
ได้รับอุปกรณ์จากการจัดซื้อ 
หรือได้ผู้รับจ้างจากการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 
หัวหน้างานทีมช่าง/

ผู้ปฏิบัติงาน 

5.7 
 
 

 
 

2 วัน 

ดำเนินการซ่อม 
 

- 
หัวหน้างานทีมช่าง/

ผู้ปฏิบัติงาน/ 

5.8 

 
 

   ดำเนินการเบิกจ่าย  
พิมพ์ดำเนินการขอต้ังเบิก
ตามหนังสือที่ได้รับการ

อนุมัติ จากข้อ 7 

ใบส่งมอบงาน 
(ตามรายละเอียดที่

กำหนด) 
/ใบเสร็จค่าใช้จ่าย 

ธุรการงานทีมช่าง 
อนุมัติโดยสำนักงาน

พัสดุ 

5.9 
แจ้งผลการซ่อม/ประเมินความ 

พึงพอใจของผู้รับบริการ 
 

5 นาที 

แจ้งผลการซ่อม และสำรวจ
ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการงานซ่อม 

Scan QR code 
ธุรการงานทีมช่าง

หัวหน้างานทีมช่าง/
ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีไม่มีอุปกรณ์ 

5 

ดำเนินการซ่อม 7 



 

 

 

 
รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

 5.1 ผู้รับบริการกรอกใบแจ้งซ่อม ทางระบบแจ้งซ่อมออน์ไลน์ https://www.itrector.kmitl.ac.th/repair
เจ้าหน้าท่ีธุรการ หรือแอดมินท่ีดูแลระบบแจ้งซ่อม online ตรวจเช็คใบงานในทุกเช้าและทุกช่วงบ่าย ของแต่ละวัน  
 5.2 เจ้าหน้าท่ีธุรการงานซ่อมหรือแอดมินท่ีดูแลระบบแจ้งซ่อม online ปริ้นท์เอกสารใบแจ้งซ่อม หรือ
ส่งเรื่องต่อทางหัวหน้างานช่างแต่ละทีมพิจารณา ระดับความสำคัญและความเร่งด่วนของงาน 
 5.3 หัวหน้างานซ่อมและผู้ปฏิบัติงานซ่อม ลงพื้นท่ีในสถานท่ีท่ีได้รับการแจ้งซ่อม เพื่อประเมินงานซ่อม 
  5.3.1 หากสามารถดำเนินการซ่อมเองได้ ดำเนินการต่อตามข้อ 5.4  
  5.3.2 หากไม่สามารถดำเนินการซ่อมเองได้ ติดต่อประสานงานกับผู้รับจ้างที่นับงานซ่อม
ประเภทนั้นๆ เพื่อสอบถามราคาและให้ผู้รับจ้างยื่นใบเสนอราคาให้เร็วที่สุด และดำเนินการตามข้อ 5.5 
 5.4 หัวหน้างานซ่อมและผู้ปฏิบัติงานซ่อมดำเนินการตรวจเช็คอุปกรณ์ท่ีจะใช้สำหรับงานซ่อมนั้นๆ 
  5.4.1 กรณีท่ีมีอุปกรณ์ดำเนินการซ่อม ตามข้อ 5.7 
  5.4.2 กรณีท่ีไม่มีอุปกรณ์ หัวหน้างานซ่อมและผู้ปฏิบัติงานส่งรายละเอียดให้เจ้าหน้าท่ีธุรการท่ี
ดูแลระบบงานซ่อม เพื่อดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้าง ตามข้อ 5.5   
 5.5 ธุรการงานทีมช่างดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้างจากสำนักงานพัสดุ  
 5.6 หัวหน้างานซ่อมและผู้ปฏิบัติงานซ่อมได้รับอุปกรณ์หรือผู้รับจ้างแล้ว 
 5.7 หัวหน้างานซ่อมและผู้ปฏิบัติงาน/หรือผู้รับจ้างดำเนินการลงมือซ่อมและประเมินความพึงพอใจ 
ตามข้อ 5.9  
 5.8 กรณีมีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ธุรการงานซ่อมหรือแอดมินที่ดูแลระบบแจ้ง ซ่อม
online รวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินการขออนุมัติต้ังเบิกจากสำนักงานพัสดุต่อไป 
 5.9 หัวหน้างานซ่อมและผู้ปฏิบัติงานแจ้งผลการซ่อมแก่ผู ้ขอรับบริการและเก็บความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการงานซ่อม เพื่อใช้ประเมินแก่ผู้ปฏิบัติงานและกิจกรรมการซ่อมต่อไป 
6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-Build-01-oo1 
ชื่อกระบวนงาน : การให้บริการงานซ่อมบำรุง 
 

เร่ิมใช้ : 1 สิงหาคม2564 
แก้ไขคร้ังที่ : 00 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานบริหารทรัพยากร
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) :  

 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-Build-01-oo1 
ชื่อกระบวนงาน : การให้บริการงานซ่อมบำรุง 
 

เร่ิมใช้ : 1 สิงหาคม2564 
แก้ไขคร้ังที่ : 00 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานบริหารทรัพยากร
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 
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