
 
 

 

 

 

 

 

งานซ่อมบำรุงและภูมิทัศน ์

งานบริหารทั่วไป สำนักงานสำนัก 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 



คำนำ 

  งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นหน่วยงานที่
สนับสนุนส่งเสริมงานบริการวิชาการและงานบริการงานวิจัย ซึ่งถือว่าเป็นภารกิจหลักของสำนักบริการวิชาการ 
หน่วยซ่อมบำรุงมีภารกิจที่สำคัญคือสนับสนุนส่งเสริมงานบริการทางฝ่ายห้องพักห้องประชุม และฝ่ายต่างๆ ของ
สำนักบริการวิชาการ เพ่ือให้การดำเนินการการให้บริการต่างๆ ของสำนักบริการวิชาการเป็นอย่างต่อเนื่อง และให้
ลูกค้าเกิดความพึงพอใจ 

  เพื่อให้การดำเนินการของงานบริการโสตทัศนูปกรณ์ ซ่อมบำรุงและภูมิทัศน์ ของสำนักบริการ
วิชาการ ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
ซ่อมบำรุงรักษาเบื้องต้นขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคคลากร ของสำนักบริการวิชาการ และ
เพื่อป้องกันความเสี่ยงภายในที่อาจจะเกิดขึ้น โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ฝ่ายบริการห้องพักมีการให้บริการลูกค้าที่มาใช้
บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการ และเพ่ือแก้ไขปัญหาทางด้านการขาดแคลนบุคลากรงานซ่อมบำรุง
มีจำนวนบุคลากรที่ไม่เพียงพอ นั้น   

  งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ สำนักบริการวิชาการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อการดำเนินการปฏิบัติงานของบุคคลากรที่ปฏิบัติงานในฝ่ายอ่ืน และใช้เป็นแนวทางฏิบัติให้แก่บุคลากร
ในรุ่นต่อไป ของสำนักบริการวิชาการ ที่จะดำเนินการตามคู่มือปฏิบัติงานนี้ มีบางส่วนผิดพลาดและบกพร่องไป ขอ
ได้โปรดให้คำแนะนำ เพ่ือที่จะได้ปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ในโอกาสต่อไป 

 

 

 นิคม  หล้าอินเชื้อ 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชำนาญการพิเศษ 

หัวหน้างานบริการโสตทัศนูปกรณ์ ซ่อมบำรุง และภูมิทัศน์ 

         สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 ๒๕๖๑ 

 

 



 

สารบัญ 

บทบาทและหน้าที่ของบุคลากร ๑ 

ขั้นตอนการแจ้งซ่อมบำรุง ๓ 

ระบบการแจ้งซ่อมออนไลน์ (E-Fxmc) ๔ 

ขั้นตอนการซ่อมบำรุงระบบเครื่องปรับอากาศ ๖ 

ขั้นตอนการส่งซ่อมเครื่องปรับอากาศ ๗ 

ขั้นตอนการตรวจเช็คระบบน้ำประปา (อาคารกรีนนิมมาน ๑) ๘ 

ขั้นตอนการตรวจเช็คระบบน้ำประปา (อาคารกรีนนิมมาน ๒) ๑๐ 

ขั้นตอนงานซ่อมไฟฟ้า ๑๒ 

ขั้นตอนงานซ่อมระบบประปา ๑๖ 

งานบำรุงรักษางานระบบ ๑๘ 

แผนการซ้อมอพยพหนีไฟและการระงับเหตุอัคคีภัย ๑๙ 

แผนการฟื้นฟู หลังเกิดเหตุอัคคีภัย ๓๐ 
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บทบาทและหนาที่ของบคุลากร 
 
ภาระงาน 

1.  อาคารสถานท่ี 
2.  สาธารณูปโภค 
3.  เครื่องปรับอากาศ 
4.  เครื่องทําน้ําอุน 
5.  งานโสตทัศนูปกรณ 

 
บทบาทหนาท่ีงานซอมบํารุง มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. นํานโยบายของสํานักบริการวิชาการมากําหนดเปนแผนการปฏิบัติงานในวานซอมบํารุง เพ่ือให
เกิดผลอยางมีประสิทธิภาพ 

2. กําหนดปฏิทินปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการ 
3. กํากับดูแลการปฏิบัติงานในงานซอมบํารุงใหเกิดผลตามแผนงานท่ีกําหนดไว 
4. พัฒนาระบบงานและบุคลากรในงานซอมบํารุงใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
5. จัดบุคลากรในงานซอมบํารุงใหเหมาะสมกับงาน 
6. จัดประชุมภายในงานซอมบํารุงอยางตอเนื่อง   
7. ประเมินผลการปฏบิัติงานในหนาท่ีของบุคลากรในงานซอมบํารุง 
8. ถามีปญหาหรือขอสงสัยท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกทางสํานักบริการวิชาการ ใหรีบรายงาน

หัวหนางานและผูบริหารสํานักบริการวิชาการทราบทันทีเพ่ือรวมกันหาแนวทางแกไข 
9. ดําเนินงานตามท่ีหัวหนางานไดมอบหมาย 
10. ดําเนินการใหอาคารสถานท่ีและอุปกรณประกอบอาคาร  เชน  เครื่องปรับอากาศ, เครื่องทํา

น้ําอุน, โสตทัศนูปกรณ, วัสดุอุปกรณภายในหองน้ํา พรอมใหบริการ 
11. จัดหาอุปกรณสํารองอะไหลท่ีจําเปน ใหมีความพรอมในการซอมแซมบํารุงรักษา  

 
 
บทบาทงานซอมบํารุง  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนางานบริหารท่ัวไป ในการกํากับดูแลการปฏิบัติงานในงานซอมบํารุง รวมกับ
หัวหนางานบริหารท่ัวไปในการจัดทําปฏิทินแผนงาน โครงการของสํานักงานสํานัก 

ทําหนาท่ีแทนหัวหนาเม่ือหัวหนางานมอบหมาย หรือไมสามารถมาปฏิบัติหนาท่ีได ดําเนินงานตามท่ี
หัวหนางานมอบหมาย 

1. ปองกันและใหความรูผูใชอาคารดานความปลอดภัย 
2. รณรงคการประหยัดพลังงาน 

 
งานซอมบํารุง 
 1. ซอมบํารุงเบื้องตนอุปกรณตาง ๆ เชน เครื่องปรับอากาศ เครื่องทําน้ําอุน ทีวี ตูเย็น โสตทัศนูปกรณ 
 2. สงซอมอุปกรณท่ีไมสามารถแกไขเบื้องตน   
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งานสาธารณูปโภค 

1. ดูแลระบบน้ําประปา 
2. ดูแลระบบน้ําบาดาล 
3. ดูแลระบบไฟฟา 
4. ดูแลระบบโทรศัพท 
5. ดูแลระบบเครื่องปรับอากาศ 
6. ดูแล ทางระบายน้ําบริเวณรอบๆ อาคาร 
7. ซอมแซมสุขภัณฑตาง ๆ 

 
งานอาคารสถานท่ี  

1. ดูแลรักษาความสะอาดอาคาร สถานท่ีบริเวณอาคาร 
2. ดูแลรักษาอุปกรณโสตภายในหองประชุมใหอยูในสภาพท่ีสมบูรณ เหมาะสม 
3. ควบคุมดูแลการเปด ปดหอง พัดลม ไฟฟา เครื่องปรับอากาศ 
4. ซอมบํารุง เครื่องมือ เครื่องใชท่ีเก่ียวกับงานอาคารสถานท่ี 
5. พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
6. ควบคุมดูแลการเปด ปดลิฟต 
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แจง้ในระบบออนไลน์  

ระบบแจง้ซ่อม (E-Fxmc) 

ช่างตรวจเช็คอุปกรณ์และบนัทึกกาํหนดการซ่อมเสร็จ ในระบบแจง้ซ่อม 

และติดกาํหนดวนัซ่อมเสร็จท่ีอุปกรณ์ 

กรณีซ่อมไม่ได ้

 

ผูแ้จง้ซ่อมกรอกรายละเอียด

แจง้ซ่อม 

ผูพ้บเห็นอูปกรณ์ชาํรุด (แม่บา้น, ผูใ้ชบ้ริการ) แจง้ซ่อม ดว้ยตนเอง (ระบบแจง้ซ่อมฯ) หรือทาง

โทรศพัท ์ ท่ีงานซ่อมบาํรุง 

 

หวัหนา้งานซ่อมบาํรุง ตรวจเช็คระบบแจง้ซ่อมใหช่้างตรวจเช็ค

 

ช่างหรือเจา้หนา้ท่ีงานซ่อมบาํรุง ไปพบกบัผูแ้จง้ซ่อมเพื่อ 

- ส่งกาํหนดการซ่อมกบัผูแ้จง้ซ่อม (แจง้ซ่อมในระบบฯ)  

- ผูแ้จง้ซ่อมตรวจสอบความคืบหนา้ในระบบฯ  

เจา้หนา้ท่ีติดต่อประสานงานร้านคา้ท่ีซ่อม 

 

ประมาณราคาซ่อมและขอใบเสนอราคา 

 

ทาํเร่ืองขออนุมติัซ่อม / แจง้ร้านดาํเนินการซ่อม 

 

ทดสอบ และแจง้ผูซ่้อมเม่ือดาํเนินการแลว้เสร็จ 

 

หวัหนา้งาน ติดตามการซ่อม และแจง้ความคืบหนา้ในระบบ สรุปรายงานผูบ้ริหาร 

 

ขั้นตอนการแจ้งซ่อมวสัดุอปุกรณ์ 
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ระบบการแจงซอมออนไลน (E-Fxmc) 
 

1. เขาไปท่ีเว็บไซด www.uniserv,cmu.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือก บริการออนไลนเลือก เมนู ระบบแจงซอม และบริการออนไลน (E-Fxmc) 
 

3. ใส Username และ Password กด Enter 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เลือกรายการแจงซอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.uniserv,cmu.ac.th/
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5. พิมพรายละเอียดการแจงซอม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. หลังจากท่ีแจงซอมแลว สามารถตรวจเช็ค/ติดตามความคืบหนาการซอมไดในระบบ 
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ข้ันตอนการซอมบํารุงระบบเครื่องปรับอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจเช็คบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 

ระยะเวลา 

ทําความสะอาดฟลเตอร 

ทุก 2 เดือน 

ลงในประวัติการซอมบํารุง 
ในทะเบยีนประวัติ 

หัวหนาชาง
 

ชางซอมบํารุง 

ชางซอมบํารุง 
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ข้ันตอนการสงซอมเครื่องปรับอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจเช็คเครื่องปรับอากาศ (เบื้องตน)  
แกไขไมได 

ติดตอรานซอมเครื่องปรับอากาศ 

ประเมินราคาซอม / ขออนุมัติซอม 

ดําเนินการซอมเสร็จ 

แจงผูแจงซอม / เซ็นตรับทราบ 

หัวหนาชาง
 

หัวหนาชาง
 

หัวหนาชาง
 

หัวหนาชาง 
/ รานซอม 

หัวหนาชาง
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ข้ันตอนการตรวจเช็คระบบน้ําประปา (อาคารกรีนนิมมาน 1) 
 

 
1. ตรวจสอบปริมาณน้ําในถังดก็บน้ําบริเวณดานฟา
ชั้น5 หากตรวจสอบแลวพบวาน้ําในถังมีปริมาณนอย
เกินไปจนไมสามารถจายใหแกหองพักไดใหตรวจสอบ
ตามขอ 2 
 
2. ตรวจสอบถังเก็บน้ําบริเวณดานหลังอาคาร 
กรีนนิมมาน 1 วามีปริมาณน้ําหรือไมถาไมมีให
ตรวจสอบตามขอ 2.2 

 
 
2.1 ในกรณีท่ีมีน้ําในถังเก็บน้ําบริเวณดานหลังอาคารกรีนนิมมาน 1 แตไมมีการปมน้ําข้ึนไปท่ีถังบนดานฟาชั้น5 
ใหตรวจสอบวงจรและอุปกรณลูกลอยวาใชงานไดปกติหรือไม (ลูกลอยอยูในถังเก็บน้ํา) 

 
 ในกรณีท่ีตองการใชน้ําเรงดวนใหปรับสวิตชปมท้ังสองตัวจาก 
AUTO เปน MAN แลวคอยตรวจสอบบริเสณน้ําบน    ดานฟาชั้น
5 หากใกลเต็มใหปรับสวิตชท้ังสองตัวไปท่ี OFF หรือ AUTO แลว
คอยตรวจสอบระดับน้ําและคอยปมน้ําข้ึนจนกวา  จะแกไขระบบ
ลูกลอยเสร็จ 
         
 
 
 

 
 
 
ในกรณท่ีระบบลูกลอยปกติ แตปมมีอาการผิดปกติให
เปลี่ยนไปใชปมสํารองโดยควบคุมท่ี “เบรกเกอรปม
สํารอง” และใหคนคอยควบคุมการปดเปดปมจนกวาจะ
ไดรับการแกไข 
 
 
 
 

1 
 

2 
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ข้ันตอนการตรวจเช็คระบบน้ําประปา (อาคารกรีนนมิมาน 1) ตอ 
 

2.2 กรณีท่ีไมมีน้ําในถังเก็บน้ําบริเวณดานหลังอาคารกรีนนิมมาน1 หรือน้ํามีไมพอเพียงท่ีจะปมสงข้ึน
ไปท่ีถังเก็บน้ําบนดาดฟาชั้น5ใหตรวจสอบการจายน้ํา มช. รวมถึงลูกลอยท่ีควบคุมการเปดปดน้ําประปา และ
ตรวจสอบการปมน้ําบาดาลท่ีจายชวยน้ําประปา หากน้ําแหงแตไมมีการจายน้ําบาดาลใหตรวจสอบระดับน้ําใน
ถังเก็บน้ําบริเวณดานขางหองครัวและตรวจสอบชุดควบคุมการจายน้ําบาดาลวาอยูในตําแหนงท่ีถูกตองหรือไม
(ตําแหนงปกติคือ AUTO) หากอยูในตําแหนงปกติแลวปมยังไมทํางานใหปรับชุดควบคุมมาตําแหนง MAN แลว
ใหตรวจสอบชุดลูกลอยบาดาล 
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ข้ันตอนการตรวจเช็คระบบน้ําประปา (อาคารกรีนนิมมาน 2) 
 

1.ตรวจสอบปริมาณน้ําในถังเก็บน้ําบริเวณดาดฟาอาคารกรีนนิมมาน2 (โดยดูจากทางน้ําลน)       
หากตรวจสอบแลวระดับน้ําในถังต่ําจนไมสามารถจายใหแกหองพักหรือสวนอ่ืนๆไดใหตรวจสอบตามขอ2 

 
2.1 ตรวจสอบระดับน้ําในถังเก็บน้ําในหองปมน้ําขางหองระบบไฟฟาหากมีระดับน้ําเพียงพอแตปมไม

ทํางานใหตรวจสอบตําแหนงของสวิตชควบคุมวาอยูในตําแหนง AUTO หรือไม หากไมอยูในตําแหนงดังกลาว
ใหปรับตําแหนงสวิตชใหอยูในตําแหนง AUTO  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูน้ําลน 
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ข้ันตอนการตรวจเช็คระบบน้ําประปา (อาคารกรีนนิมมาน 2) ตอ 

 
2.2 หากปรับสวิตใหอยูในตําแหนงแลวปมน้ํายังไมทํางานใหปรับตําแหนงไปยัง MAN แลวกดสีเขียว

ในตูควบคุม (เพ่ือสั่งใหปมทํางาน) แลวจึงตรวจสอบระบบลูกลอย ถาใชระบบ MAN แลวปมยังไมทํางานให
ตรวจสอบการทํางานของปมวาปกติดีหรือไม 

 

 
 
3. หากระดับน้ําในถังเก็บน้ําในหองปมน้ําต่ําเกิน ระบบจะสั่งตัดการจายน้ําข้ึนตึก ใหตรวจดูการจาย

น้ําประปามช. และทําการปมน้ําบาดาลจากอาคารกรีนนิมมาน1ชวย โดยทําการยกลูกลอยท่ีควบคุมบาดาล
ของอาคาร กรีนนิมมาน1ข้ึน เปดวาลวท่ีอยูบริเวณหลังโรงปมน้ําอาคารกรีนนิมมาน1ปรับสวิตชควบคุมบาดาล
ไปในตําแหนง MAN จากนั้นน้ําบาดาลท่ีจายใหอาคารกรีนนิมมาน1 จะเขามาชวยจายใหอาคารกรีนนิมมาน2 
เม่ือระดับน้ําเพียงพอแลวใหทําการปรับอุปกรณทุกตัวกลับเขาตําแหนงเดิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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ข้ันตอนงานซอมไฟฟา 
 

งานซอม / งานติดตั้ง ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 
1. ข้ันตอนประเมินงานซอม/ 
ติดตั้ง 

- รับงานใบสงซอม/ติดตั้ง 
- ไปดูงานและประสานงานกับหนวยงานเพ่ือรู
รายละเอียดของงาน 
- ซอม / สงเบิกของ 

( 30 นาที) 

2. ข้ันตอนเตรียมงาน  
      เตรียมเครื่องมือ,อุปกรณท่ี
ใชในการซอม   
 

- สวาน โรตารี่ 1 ตวั, สวานไฟฟา 1 ตัว      
- ฉากเหล็ก, เลื่อยเหล็ก, บอกไม           
- นอตเกลียวปลอยขนาดตางๆ 
- พุกพลาสติกขนาดตางๆ , สายไฟ                
- รางไฟขนาดตางๆ, ก๊ิป, ตะปู 
- อุปกรณท่ีใชในแตละงาน เชน ปลั๊กไฟ สวิทซไฟ 
โคมไฟ เปนตน 
- เครื่องมือท่ีใชทําไฟ เชน คีม คอน ไขควง ประแจ 
ตลับเมตร เปนตน 
-บันไดขนาดตางๆ 

( 15 นาที) 

3. เปลี่ยนโคมไฟ   โคมขนาด 1 * 18 วัตต ใชคน 1 คน 
โคมขนาด 2 * 18 วัตต ใชคน 1 คน 
โคมขนาด 1 * 36 วัตต ใชคน 1 คน 
โคมขนาด 2 * 36 วัตต ใชคน 2 คน 
- ถอดโคมไฟเกาท่ีชํารุดออก 
- ประกอบโคมชุดใหม 
- วัดตําแหนงโคมท่ีจะติดตั้งใหม 
- เจาะรูตามตําแหนงติดตั้ง 
- ทําการติดตั้งโคมชุดใหมใหเรยีบรอย 
- ประกอบอุปกรณท้ังหมดพรอมทดสอบการทํางาน 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

(โคมละ 45นาที) 

4. เปลี่ยนหลอดไฟ  
- หลอดฟลูออเรสเซนต 
- หลอดเกลียว 

- ถอดหลอดเกาออกและใสหลอดใหมทดแทน 
- ใชบันไดในการเปลี่ยน 1 ตัว 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

(หลอดละ 15 นาที) 

5. เปลี่ยนขาหลอดไฟ - ถอดอุปกรณตางๆออกใหหมด เชน ฝาครอบหลอด 
หลอด แผนสะทอนแสง 
-  ถอดขาหลอดเกาออกและใสขาหลอดใหมทดแทน 

(คูละ  30นาที) 
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- ประกอบอุปกรณทุกตัวเขาท่ีเดิม 
งานซอม / งานติดตั้ง ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 

6. เปลี่ยนบัลลาส  
 

- ถอดอุปกรณตางๆออกใหหมด เชน ฝาครอบหลอด 
หลอด แผนสะทอนแสง 
-  ถอดบัลลาส เกาออกและใสบัลลาส ใหมทดแทน 
- ประกอบอุปกรณทุกตัวเขาท่ีเดิม 
- ใชบันไดในการเปลี่ยน 1 ตัว 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

(ตัวละ 15 นาที) 

7. เปลี่ยนปลั๊กไฟ  
 

-ใชปลั๊กตัวเมียชนิดฝงผนัง  
- ถอดอุปกรณตางๆออกใหหมด  
- ถอดปลั๊กตัวเมียเกาออกและใสปลั๊กตัวเมียใหม
ทดแทน 
- ประกอบอุปกรณทุกตัวเขาท่ีเดิม 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

(จุดละ 20 นาที) 

8. เปลี่ยนสวิทซไฟ  
 

-ใชสวิทซไฟ ชนิดฝงผนัง  
- ถอดอุปกรณตางๆออกใหหมด  
-  ถอดสวิทซไฟ เกาออกและใสสวิทซไฟ ใหม
ทดแทน 
- ประกอบอุปกรณทุกตัวเขาท่ีเดิม 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
-แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

(จุดละ 20 นาที) 

9. การเดินรางรอยสายไฟ -วัดรางไฟ ตัดตอราง 
ไฟ เจาะรูเพ่ือติดตั้ง   
-วัดสายไฟตามความยาวท่ีตองการเพ่ือรอยสาย 
-รอยสายไฟพรอมปดฝาราง 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

ชวงละ 

1-10 ม.=100นาที 

11-20ม.=200นาที 

21-30ม.=300นาที 

31-40ม.=400นาที 

ข้ึนไป 

10. การเดินก๊ิบรัดสายไฟ 
 

- ตีแนวระดับ 
- ตอกนําตะปูใหไดระยะพอเหมาะ 
- ตอกก๊ิบรัดสาย 
- รีดสายไฟ รัดสายไฟ 
- จัดแนวสายไฟใหเรียบรอย 

ชวงละ 

1-10 ม.=100นาที 

11-20ม.=200นาที 

21-30ม.=300นาที 

31-40ม.=400นาที 
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- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย ข้ึนไป 
งานซอม / งานติดตั้ง ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 

 - แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม  
/ ติดตั้ง เสร็จเรียบรอยแลว 

 

11. เดินสายกราวด โดยใชราง  
 

- ใชสายTHWในการเดิน 
- วัดรางไฟ ตัดตอรางไฟ เจาะรูเพ่ือติดตั้ง   
- วัดสายกราวดตามความยาวท่ีตองการเพ่ือรอยสาย 
- รอยสายกราวดพรอมปดฝาราง 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

ชวงละ 

1-10 ม.=100นาที 

11-20ม.=200นาที 

21-30ม.=300นาที 

31-40ม.=400นาที 

ข้ึนไป 

12.  เดินสายกราวด โดยไมใช
ราง  
 

- ใชสายTHWสีเขียวในการเดินโดยใชเข็มขัดรัด
สายไฟ,วัดแนวระดับ 
- ทําการเดินสายกราวดตามความตองการ 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 

- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม  
/ ติดตั้ง เสร็จเรียบรอยแลว 

ชวงละ 

1-10 ม.=50นาที 

11-20ม.=100นาที 

21-30ม.=150นาที 

31-40ม.=200นาที 
ข้ึนไป 

13.  เดินทอรอยสายไฟ   
 

- วัดทอตามความตองการของงาน ถาเปนแนวโคงใช
อุปกรณดัดทอดัดใหไดขนาดตามตองการ ทําการตอ
ทอใหเรียบรอย รอยตัดทอจะคมมาก ใหใชตะไบหาง
หนูลบรอยคม 
- ทําการยึดทอโดยใชแสตปรัดทอรัดทอใหเรียบรอย 
ม่ันคงแข็งแรง 
- วัดความยาวของสายไฟใหมีขนาดพอดีกับความ
ยาวทอ โดยเผื่อความยาวของสายไฟใหยาวกวาทอ
เล็กนอย เพ่ือใหงายตอการทํางาน แลวตัดเพ่ือใชรอย
สายไฟในทอ 
- ใชลวดท่ีใชสําหรับรอยสายไฟ รอยในทอรอย
สายไฟ โดยใหปลายลวดผูกติดกับสายไฟ และใหชาง
ดึงลวด1 คน ปลอยสายไฟอีก     1 คน 
- ทําการตัดสายไฟท่ียาวเกินใหเรียบรอย พันดวย
เทปพันสายไฟ ปดฝากลอง 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม /  
ติดตั้ง เสร็จเรียบรอยแลว 

ชวงละ 

1-10 ม.=150นาที 

11-20ม.=300นาที 

21-30ม.=450นาที 

31-40ม.=600นาที 

ข้ึนไป 

14. งานตรวจสอบระบบปรับ
อากาศ 
 

1ตรวจสอบการทํางานของเครือ่งปรับอากาศ โดยใช
เครื่องมือวัดทางไฟฟา 
2 ซอม / แกไขเบื้องตน(กรณีดําเนินการไดเอง) 

30 นาที 
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3 แจงอาการเสียใหผูรับจางทราบ เพ่ือแกไขตอไป 
งานซอม / งานติดตั้ง ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 

 4.- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
อะไรบาง 

 

15. งานตรวจสอบตูควบคุม 
 

1. ตรวจสอบการทํางานของสะพานไฟทุกตัวดวย
เครื่องมือวัดทางไฟฟา 
2.ตรวจสอบสายไฟฟาดวยตาวาชํารุดหรือไม 
3.ตรวจวัดความรอนท่ีตัวสะพานไฟดวยเครื่องวัด
ความรอนอินฟาเรด พรอมบันทึกผลในตารางกําหนด 
4. ตรวจสอบความเปนระเบียบเรียบรอยของสายไฟ 
5. ทําความสะอาดบริเวณท่ีทําการตรวจสอบ 

60 นาที/เครื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 16 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

ข้ันตอนงานซอมระบบประปา 
 

งานซอม / งานติดตั้ง ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 
1.ข้ันตอนเตรียมงาน - รับงานใบสงซอม 

-  เตรียมอุปกรณซอม ( ประแจเลื่อน  ประแจคอมา 
คีม คอน ไขควง ฯ 

10 นาที 

2.ข้ันตอนงานซอม   
2.1 อางตัน/ลนอาง 
- ชารปตัน 
- ทอน้ําท้ิงตัน 

-เตรียมอุปกรณ (เชน ตัวปม) ถาปมไมลง 
ตองถอดอุปกรณออก (เชนชารป) เพ่ือเอา 
เศษอาหารตาง ๆ ท่ีอุดตันออก 
- ทอน้ําท้ิงตัน (ใชตัวปม) ถาปมไมลงตองใชถังน้ํา
ดับเพลิง อัดในทอน้ําท้ิง  
- ทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

30 นาที/ครั้ง 

2.2 น้ําอางรั่ว 
- กอกหลุด 
- กอกหัก 
- ทอน้ําแตก 
- ขอตอสายหลุด 

- ข้ึนไปสํารวจน้ําอางรั่ว วารั่วตรงไหน 
เพ่ือท่ีจะจัดเตรียมอุปกรณ ไปเปลี่ยน 
เชน ชุดชารป (สะดือ,ลูกยาง,ทอน้ําท้ิง,สายน้ําดี) 
- กอกน้ําหลุด (กอกน้ําไดหลุดจากเกลียว ถาจะใส
เขาท่ีเดิมก็ไมได เนื่องจากเกลียวหวานตองเปลี่ยนตัว
ใหม  
- กอกน้ําหัก (กอกน้ําหักในผนังเนื่องจากมีการชน 
ดังนี้ตองมีการสกัดสวนท่ีหักและคาอยูในเกลียวออก 
พรอมเปลี่ยนตัวใหม) 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

30 นาที/ครั้ง 

2.3 สะดืออาง 
- เปลี่ยนนอตยึด 
- เปลี่ยนลูกยาง 
- เปลี่ยนชุดสะดือ 

- เตรียมอุปกรณไปเปลี่ยน 
- สะดืออางผุ,น้ํารั่ว ตองรื้อ ถอนสะดืออางผุออก 
และเปลี่ยนตัวใหม 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

30 นาที/ครั้ง 

2.4 กอกน้ํา 
- กอกหลวม 
- นอตยึดหัวกอก 
- ลูกยางหัวกอก 

- กอกน้ําหลวม หมุนไดรอบตัว เนื่องจากลูกยาง 
และเกลียวจับกอกหลวม ตองเอาออกมาเปลี่ยนลูก
ยางใหม และเปลี่ยนเกลียวจับกอกน้ําใหมดวย  
- นอตยึดหัวกอก หมุนไดรอบตัว เนื่องจากนอต
หลวม  ตองถอดออกมาเปลี่ยนนอตใหม 

30 นาที/ครั้ง 
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งานซอม / งานติดตั้ง ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 
 - ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 

- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

 

2.5 ชักโครกตัน 
- ตันในชักโครก 
- ตันในระบบทอน้ําท้ิง 
- อุปกรณชํารุด 

- ชักโครกตัน (ใชตัวปม) ถาปมไมลงตองใชถังน้ํา
ดับเพลิงอัดในชักโครก 
แตถาตันในชักโครกแกไขไมไดตองสกัดและรื้อ เพ่ือ
ตรวจสอบวาอะไรอุดตันอยู  
(เชน สบู,ผาอนามัย,ขวดยาสระผม)  
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

45 นาที/ครั้ง 

 2.6 อางน้ําหลุด 
- ขาอางหลุด 
- ของหนักกดทับ(คน) 

- เตรียมอุปกรณไปเปลี่ยน เนื่องจากขาอางผุจากอายุ
การใชงานมากนานแลว ตองรื้อยกอางออกมา ถอด
ทอน้ําดีออกและชารป 
ออกดวย  เพ่ือติดตั้งขาอางใหม และยกมาประกอบ
เหมือนเดิม 
- ขาอางหลุด แลว ตองรื้อยกอางออกมา ถอดทอ
น้ําดีออกและชารปออกดวย  เพ่ือติดตั้งขาอางใหม 
และยกมาประกอบเหมือนเดิม 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

45 นาที/อาง 

2.7 ทอน้ํารั่ว 
- ทอน้ําดีรั่ว 
- ทอน้ําท้ิงรั่ว 

- รับงานใบสงซอม และเตรียมอุปกรณ 
- เปลี่ยนสายน้ําดี,ติดตั้งกอกคุม เพ่ือปดเปดน้ํา 
- เดินทอน้ําเปนแบบ PVC    
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 
 

60 นาที/ครั้ง 

2.8 น้ํารั่วซึม 
- ฝาเพดาน 
- ผนังปูน 
- หัวกอก 

- ข้ึนไปสํารวจทอน้ํารั่วซึม  ,ผนังปูน 
- ตองสกัดผนังปูนออกเพ่ือท่ีจะดูวารั่ว-ซึม 
ตรงไหน และ 
- เตรียมอุปกรณ หรือถาไมมีตองเบิก ดวนทันท่ี 
เพ่ือท่ีจะไดทําทันที 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

60 นาที/ครั้ง 
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งานบํารุงรักษางานระบบ 
 

รายการ ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 
1. เครื่องกําเนิดไฟฟา - กอนสตารทเครื่องยนต ใหดูระดับน้ําในหมอน้ํา

กอนใหอยูในระดับปกติ 
- ทําความสะอาดตูควบคุมทุกตู 
- ทําความสะอาดหองเครื่องปนไฟ 
- ทําการสตารทเครื่องยนต โดยจําลองเหตุการณวา
ไฟฟาจากภายนอกดับ 
- จดบันทึกคาตางกอนหยุดเครื่อง 
- หลังจาก 60 นาทีใหหยุดสตารทเครื่องยนต 
โดยการจําลองเหตุการณวาไฟฟาจากภายนอกมา
ตามปกติ สังเกตการณทํางานวาขบวนการทุกอยาง
เปนไปตามปกติหรือไม 

30 นาที 

4. ระบบปมน้ําอาคาร - บํารุงรักษาตามคูมือท่ีกําหนด 30 นาที/เครื่อง 
5. ตรวจเช็คคาตางๆท่ีระบบ
บําบัดน้ําเสีย 

- บํารุงรักษาตามคูมือท่ีกําหนด 60 นาที/ครั้ง 

6. ลิฟท - จางเหมาบริษัท ตรวจเช็ค เดือนละ 1 ครั้ง 
7. ไฟฟาฉุกเฉิน - บํารุงรักษาตามคูมือท่ีกําหนด 30 นาที/เครื่อง 
8. ระบบ FIRE ALARM ตามคูมือท่ีกําหนด  

เอกสารแผนการซอมอพยพหนีไฟและการระงับเหตุ
อัคคีภัย 

จัดอบรมปละ 1 ครั้ง 
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แผนการฟนฟู หลังเกิดเหตุอัคคีภยั 
ของ สํานักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 
       แผนการฟนฟูบูรณะการ เปนแผนท่ีกําหนดใหมีการจัดตั้งศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือผูประสบ

อัคคีภัย สํารวจความเสียหายท่ีเกิดข้ึนตอตัวบุคคลท้ังทางรางกายและจิตใจ ทรัพยสินสวนตัวและทรัพยสิน
สวนตัวและทรัพยสินของทางราชการ รวมท้ังตั้งคณะทํางานเพ่ือใหการชวยเหลือผูประสบภัยและการติดตาม
ตรวจสอบ สรุปผลการใหความชวยเหลือตอผูบังคับบัญชาตอไป 
 

ภารกิจ - แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

แผนฟนฟูผูประสบภัย 
เปาหมาย ผูบริหารและบุคลากร สํานักบริการวิชาการ และ
ผูปฏิบัติงานในการปองกันและบรรเทาสารธรณภัย 
ขอบเขตการใหความชวยเหลือ ภายในสวนงานสํานักบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เริ่มปฏิบัติตามแผนฯ ภายใน 24 ชั่วโมง 
เม่ือสถานการณภัยสิ้นสุด 

1. จัดตั้งศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือ ฟนฟูผูประสบอัคคีภัย 
2. สํารวจความเสียหายท่ีเกิดข้ึนตอบุคคลท้ังรางกายและ

จิตใจ รวมท้ังทรัพยสินของทางราชการ และทรัพยสิน
สวนตัว 

3. จัดทําแผนการใหความชวยเหลือ โดยวิเคราะหขอมูลท่ีได
จากความเสียหายนํามาจัดทําแผน 

4. จัดตั้งคณะทํางานติดตามการใหความชวยเหลือ
ผูประสบภัยตามแผนการใหความชวยเหลือ ตาม ขอ 3. 

5. จัดตั้งคณะทํางานติดตามการใหความชวยเหลือผูประสบ
อัคคีภัย และตรงกับแผนการใหความชวยเหลือ 

6. สรุปผลการใหความชวยเหลือ รวมถึงเสนอแนวทางการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน จากปญหาและ
อุปสรรคในการดําเนินงานท่ีผานมา รายงานให
ผูบังคับบัญชาทราบ 
 

 
 
ตลอด
ปงบประมาณ  

 
 
นายนิคม  หลาอินเชื้อ 
หัวหนางานบริหารท่ัวไป 
ในฐานะผูอํานวยการ
ชวยเหลือผูประสบภัย 
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