
 
 

 

 

 

 

 

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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บทบาทและหนาที่ของบคุลากร 
 
ภาระงาน 

1.  อาคารสถานท่ี 
2.  สาธารณูปโภค 
3.  เครื่องปรับอากาศ 
4.  เครื่องทําน้ําอุน 
5.  งานโสตทัศนูปกรณ 

 
บทบาทหนาท่ีงานซอมบํารุง มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. นํานโยบายของสํานักบริการวิชาการมากําหนดเปนแผนการปฏิบัติงานในวานซอมบํารุง เพ่ือให
เกิดผลอยางมีประสิทธิภาพ 

2. กําหนดปฏิทินปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการ 
3. กํากับดูแลการปฏิบัติงานในงานซอมบํารุงใหเกิดผลตามแผนงานท่ีกําหนดไว 
4. พัฒนาระบบงานและบุคลากรในงานซอมบํารุงใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
5. จัดบุคลากรในงานซอมบํารุงใหเหมาะสมกับงาน 
6. จัดประชุมภายในงานซอมบํารุงอยางตอเนื่อง   
7. ประเมินผลการปฏบิัติงานในหนาท่ีของบุคลากรในงานซอมบํารุง 
8. ถามีปญหาหรือขอสงสัยท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกทางสํานักบริการวิชาการ ใหรีบรายงาน

หัวหนางานและผูบริหารสํานักบริการวิชาการทราบทันทีเพ่ือรวมกันหาแนวทางแกไข 
9. ดําเนินงานตามท่ีหัวหนางานไดมอบหมาย 
10. ดําเนินการใหอาคารสถานท่ีและอุปกรณประกอบอาคาร  เชน  เครื่องปรับอากาศ, เครื่องทํา

น้ําอุน, โสตทัศนูปกรณ, วัสดุอุปกรณภายในหองน้ํา พรอมใหบริการ 
11. จัดหาอุปกรณสํารองอะไหลท่ีจําเปน ใหมีความพรอมในการซอมแซมบํารุงรักษา  

 
 
บทบาทงานซอมบํารุง  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนางานบริหารท่ัวไป ในการกํากับดูแลการปฏิบัติงานในงานซอมบํารุง รวมกับ
หัวหนางานบริหารท่ัวไปในการจัดทําปฏิทินแผนงาน โครงการของสํานักงานสํานัก 

ทําหนาท่ีแทนหัวหนาเม่ือหัวหนางานมอบหมาย หรือไมสามารถมาปฏิบัติหนาท่ีได ดําเนินงานตามท่ี
หัวหนางานมอบหมาย 

1. ปองกันและใหความรูผูใชอาคารดานความปลอดภัย 
2. รณรงคการประหยัดพลังงาน 

 
งานซอมบํารุง 
 1. ซอมบํารุงเบื้องตนอุปกรณตาง ๆ เชน เครื่องปรับอากาศ เครื่องทําน้ําอุน ทีวี ตูเย็น โสตทัศนูปกรณ 
 2. สงซอมอุปกรณท่ีไมสามารถแกไขเบื้องตน   
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งานสาธารณูปโภค 

1. ดูแลระบบน้ําประปา 
2. ดูแลระบบน้ําบาดาล 
3. ดูแลระบบไฟฟา 
4. ดูแลระบบโทรศัพท 
5. ดูแลระบบเครื่องปรับอากาศ 
6. ดูแล ทางระบายน้ําบริเวณรอบๆ อาคาร 
7. ซอมแซมสุขภัณฑตาง ๆ 

 
งานอาคารสถานท่ี  

1. ดูแลรักษาความสะอาดอาคาร สถานท่ีบริเวณอาคาร 
2. ดูแลรักษาอุปกรณโสตภายในหองประชุมใหอยูในสภาพท่ีสมบูรณ เหมาะสม 
3. ควบคุมดูแลการเปด ปดหอง พัดลม ไฟฟา เครื่องปรับอากาศ 
4. ซอมบํารุง เครื่องมือ เครื่องใชท่ีเก่ียวกับงานอาคารสถานท่ี 
5. พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
6. ควบคุมดูแลการเปด ปดลิฟต 
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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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ระบบการแจงซอมออนไลน (E-Fxmc) 
 

1. เขาไปท่ีเว็บไซด www.uniserv,cmu.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือก บริการออนไลนเลือก เมนู ระบบแจงซอม และบริการออนไลน (E-Fxmc) 
 

3. ใส Username และ Password กด Enter 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เลือกรายการแจงซอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.uniserv,cmu.ac.th/
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5. พิมพรายละเอียดการแจงซอม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. หลังจากท่ีแจงซอมแลว สามารถตรวจเช็ค/ติดตามความคืบหนาการซอมไดในระบบ 
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ข้ันตอนการซอมบํารุงระบบเครื่องปรับอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจเช็คบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 

ระยะเวลา 

ทําความสะอาดฟลเตอร 

ทุก 2 เดือน 

ลงในประวัติการซอมบํารุง 
ในทะเบยีนประวัติ 

หัวหนาชาง
 

ชางซอมบํารุง 

ชางซอมบํารุง 
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ข้ันตอนการสงซอมเครื่องปรับอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจเช็คเครื่องปรับอากาศ (เบื้องตน)  
แกไขไมได 

ติดตอรานซอมเครื่องปรับอากาศ 

ประเมินราคาซอม / ขออนุมัติซอม 

ดําเนินการซอมเสร็จ 

แจงผูแจงซอม / เซ็นตรับทราบ 

หัวหนาชาง
 

หัวหนาชาง
 

หัวหนาชาง
 

หัวหนาชาง 
/ รานซอม 

หัวหนาชาง
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ข้ันตอนการตรวจเช็คระบบน้ําประปา (อาคารกรีนนิมมาน 1) 
 

 
1. ตรวจสอบปริมาณน้ําในถังดก็บน้ําบริเวณดานฟา
ชั้น5 หากตรวจสอบแลวพบวาน้ําในถังมีปริมาณนอย
เกินไปจนไมสามารถจายใหแกหองพักไดใหตรวจสอบ
ตามขอ 2 
 
2. ตรวจสอบถังเก็บน้ําบริเวณดานหลังอาคาร 
กรีนนิมมาน 1 วามีปริมาณน้ําหรือไมถาไมมีให
ตรวจสอบตามขอ 2.2 

 
 
2.1 ในกรณีท่ีมีน้ําในถังเก็บน้ําบริเวณดานหลังอาคารกรีนนิมมาน 1 แตไมมีการปมน้ําข้ึนไปท่ีถังบนดานฟาชั้น5 
ใหตรวจสอบวงจรและอุปกรณลูกลอยวาใชงานไดปกติหรือไม (ลูกลอยอยูในถังเก็บน้ํา) 

 
 ในกรณีท่ีตองการใชน้ําเรงดวนใหปรับสวิตชปมท้ังสองตัวจาก 
AUTO เปน MAN แลวคอยตรวจสอบบริเสณน้ําบน    ดานฟาชั้น
5 หากใกลเต็มใหปรับสวิตชท้ังสองตัวไปท่ี OFF หรือ AUTO แลว
คอยตรวจสอบระดับน้ําและคอยปมน้ําข้ึนจนกวา  จะแกไขระบบ
ลูกลอยเสร็จ 
         
 
 
 

 
 
 
ในกรณท่ีระบบลูกลอยปกติ แตปมมีอาการผิดปกติให
เปลี่ยนไปใชปมสํารองโดยควบคุมท่ี “เบรกเกอรปม
สํารอง” และใหคนคอยควบคุมการปดเปดปมจนกวาจะ
ไดรับการแกไข 
 
 
 
 

1 
 

2 
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ข้ันตอนการตรวจเช็คระบบน้ําประปา (อาคารกรีนนมิมาน 1) ตอ 
 

2.2 กรณีท่ีไมมีน้ําในถังเก็บน้ําบริเวณดานหลังอาคารกรีนนิมมาน1 หรือน้ํามีไมพอเพียงท่ีจะปมสงข้ึน
ไปท่ีถังเก็บน้ําบนดาดฟาชั้น5ใหตรวจสอบการจายน้ํา มช. รวมถึงลูกลอยท่ีควบคุมการเปดปดน้ําประปา และ
ตรวจสอบการปมน้ําบาดาลท่ีจายชวยน้ําประปา หากน้ําแหงแตไมมีการจายน้ําบาดาลใหตรวจสอบระดับน้ําใน
ถังเก็บน้ําบริเวณดานขางหองครัวและตรวจสอบชุดควบคุมการจายน้ําบาดาลวาอยูในตําแหนงท่ีถูกตองหรือไม
(ตําแหนงปกติคือ AUTO) หากอยูในตําแหนงปกติแลวปมยังไมทํางานใหปรับชุดควบคุมมาตําแหนง MAN แลว
ใหตรวจสอบชุดลูกลอยบาดาล 
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ข้ันตอนการตรวจเช็คระบบน้ําประปา (อาคารกรีนนิมมาน 2) 
 

1.ตรวจสอบปริมาณน้ําในถังเก็บน้ําบริเวณดาดฟาอาคารกรีนนิมมาน2 (โดยดูจากทางน้ําลน)       
หากตรวจสอบแลวระดับน้ําในถังต่ําจนไมสามารถจายใหแกหองพักหรือสวนอ่ืนๆไดใหตรวจสอบตามขอ2 

 
2.1 ตรวจสอบระดับน้ําในถังเก็บน้ําในหองปมน้ําขางหองระบบไฟฟาหากมีระดับน้ําเพียงพอแตปมไม

ทํางานใหตรวจสอบตําแหนงของสวิตชควบคุมวาอยูในตําแหนง AUTO หรือไม หากไมอยูในตําแหนงดังกลาว
ใหปรับตําแหนงสวิตชใหอยูในตําแหนง AUTO  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูน้ําลน 
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ข้ันตอนการตรวจเช็คระบบน้ําประปา (อาคารกรีนนิมมาน 2) ตอ 

 
2.2 หากปรับสวิตใหอยูในตําแหนงแลวปมน้ํายังไมทํางานใหปรับตําแหนงไปยัง MAN แลวกดสีเขียว

ในตูควบคุม (เพ่ือสั่งใหปมทํางาน) แลวจึงตรวจสอบระบบลูกลอย ถาใชระบบ MAN แลวปมยังไมทํางานให
ตรวจสอบการทํางานของปมวาปกติดีหรือไม 

 

 
 
3. หากระดับน้ําในถังเก็บน้ําในหองปมน้ําต่ําเกิน ระบบจะสั่งตัดการจายน้ําข้ึนตึก ใหตรวจดูการจาย

น้ําประปามช. และทําการปมน้ําบาดาลจากอาคารกรีนนิมมาน1ชวย โดยทําการยกลูกลอยท่ีควบคุมบาดาล
ของอาคาร กรีนนิมมาน1ข้ึน เปดวาลวท่ีอยูบริเวณหลังโรงปมน้ําอาคารกรีนนิมมาน1ปรับสวิตชควบคุมบาดาล
ไปในตําแหนง MAN จากนั้นน้ําบาดาลท่ีจายใหอาคารกรีนนิมมาน1 จะเขามาชวยจายใหอาคารกรีนนิมมาน2 
เม่ือระดับน้ําเพียงพอแลวใหทําการปรับอุปกรณทุกตัวกลับเขาตําแหนงเดิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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ข้ันตอนงานซอมไฟฟา 
 

งานซอม / งานติดตั้ง ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 
1. ข้ันตอนประเมินงานซอม/ 
ติดตั้ง 

- รับงานใบสงซอม/ติดตั้ง 
- ไปดูงานและประสานงานกับหนวยงานเพ่ือรู
รายละเอียดของงาน 
- ซอม / สงเบิกของ 

( 30 นาที) 

2. ข้ันตอนเตรียมงาน  
      เตรียมเครื่องมือ,อุปกรณท่ี
ใชในการซอม   
 

- สวาน โรตารี่ 1 ตวั, สวานไฟฟา 1 ตัว      
- ฉากเหล็ก, เลื่อยเหล็ก, บอกไม           
- นอตเกลียวปลอยขนาดตางๆ 
- พุกพลาสติกขนาดตางๆ , สายไฟ                
- รางไฟขนาดตางๆ, ก๊ิป, ตะปู 
- อุปกรณท่ีใชในแตละงาน เชน ปลั๊กไฟ สวิทซไฟ 
โคมไฟ เปนตน 
- เครื่องมือท่ีใชทําไฟ เชน คีม คอน ไขควง ประแจ 
ตลับเมตร เปนตน 
-บันไดขนาดตางๆ 

( 15 นาที) 

3. เปลี่ยนโคมไฟ   โคมขนาด 1 * 18 วัตต ใชคน 1 คน 
โคมขนาด 2 * 18 วัตต ใชคน 1 คน 
โคมขนาด 1 * 36 วัตต ใชคน 1 คน 
โคมขนาด 2 * 36 วัตต ใชคน 2 คน 
- ถอดโคมไฟเกาท่ีชํารุดออก 
- ประกอบโคมชุดใหม 
- วัดตําแหนงโคมท่ีจะติดตั้งใหม 
- เจาะรูตามตําแหนงติดตั้ง 
- ทําการติดตั้งโคมชุดใหมใหเรยีบรอย 
- ประกอบอุปกรณท้ังหมดพรอมทดสอบการทํางาน 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

(โคมละ 45นาที) 

4. เปลี่ยนหลอดไฟ  
- หลอดฟลูออเรสเซนต 
- หลอดเกลียว 

- ถอดหลอดเกาออกและใสหลอดใหมทดแทน 
- ใชบันไดในการเปลี่ยน 1 ตัว 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

(หลอดละ 15 นาที) 

5. เปลี่ยนขาหลอดไฟ - ถอดอุปกรณตางๆออกใหหมด เชน ฝาครอบหลอด 
หลอด แผนสะทอนแสง 
-  ถอดขาหลอดเกาออกและใสขาหลอดใหมทดแทน 

(คูละ  30นาที) 
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- ประกอบอุปกรณทุกตัวเขาท่ีเดิม 
งานซอม / งานติดตั้ง ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 

6. เปลี่ยนบัลลาส  
 

- ถอดอุปกรณตางๆออกใหหมด เชน ฝาครอบหลอด 
หลอด แผนสะทอนแสง 
-  ถอดบัลลาส เกาออกและใสบัลลาส ใหมทดแทน 
- ประกอบอุปกรณทุกตัวเขาท่ีเดิม 
- ใชบันไดในการเปลี่ยน 1 ตัว 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

(ตัวละ 15 นาที) 

7. เปลี่ยนปลั๊กไฟ  
 

-ใชปลั๊กตัวเมียชนิดฝงผนัง  
- ถอดอุปกรณตางๆออกใหหมด  
- ถอดปลั๊กตัวเมียเกาออกและใสปลั๊กตัวเมียใหม
ทดแทน 
- ประกอบอุปกรณทุกตัวเขาท่ีเดิม 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

(จุดละ 20 นาที) 

8. เปลี่ยนสวิทซไฟ  
 

-ใชสวิทซไฟ ชนิดฝงผนัง  
- ถอดอุปกรณตางๆออกใหหมด  
-  ถอดสวิทซไฟ เกาออกและใสสวิทซไฟ ใหม
ทดแทน 
- ประกอบอุปกรณทุกตัวเขาท่ีเดิม 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
-แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

(จุดละ 20 นาที) 

9. การเดินรางรอยสายไฟ -วัดรางไฟ ตัดตอราง 
ไฟ เจาะรูเพ่ือติดตั้ง   
-วัดสายไฟตามความยาวท่ีตองการเพ่ือรอยสาย 
-รอยสายไฟพรอมปดฝาราง 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

ชวงละ 

1-10 ม.=100นาที 

11-20ม.=200นาที 

21-30ม.=300นาที 

31-40ม.=400นาที 

ข้ึนไป 

10. การเดินก๊ิบรัดสายไฟ 
 

- ตีแนวระดับ 
- ตอกนําตะปูใหไดระยะพอเหมาะ 
- ตอกก๊ิบรัดสาย 
- รีดสายไฟ รัดสายไฟ 
- จัดแนวสายไฟใหเรียบรอย 

ชวงละ 

1-10 ม.=100นาที 

11-20ม.=200นาที 

21-30ม.=300นาที 

31-40ม.=400นาที 
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- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย ข้ึนไป 
งานซอม / งานติดตั้ง ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 

 - แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม  
/ ติดตั้ง เสร็จเรียบรอยแลว 

 

11. เดินสายกราวด โดยใชราง  
 

- ใชสายTHWในการเดิน 
- วัดรางไฟ ตัดตอรางไฟ เจาะรูเพ่ือติดตั้ง   
- วัดสายกราวดตามความยาวท่ีตองการเพ่ือรอยสาย 
- รอยสายกราวดพรอมปดฝาราง 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

ชวงละ 

1-10 ม.=100นาที 

11-20ม.=200นาที 

21-30ม.=300นาที 

31-40ม.=400นาที 

ข้ึนไป 

12.  เดินสายกราวด โดยไมใช
ราง  
 

- ใชสายTHWสีเขียวในการเดินโดยใชเข็มขัดรัด
สายไฟ,วัดแนวระดับ 
- ทําการเดินสายกราวดตามความตองการ 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 

- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม  
/ ติดตั้ง เสร็จเรียบรอยแลว 

ชวงละ 

1-10 ม.=50นาที 

11-20ม.=100นาที 

21-30ม.=150นาที 

31-40ม.=200นาที 
ข้ึนไป 

13.  เดินทอรอยสายไฟ   
 

- วัดทอตามความตองการของงาน ถาเปนแนวโคงใช
อุปกรณดัดทอดัดใหไดขนาดตามตองการ ทําการตอ
ทอใหเรียบรอย รอยตัดทอจะคมมาก ใหใชตะไบหาง
หนูลบรอยคม 
- ทําการยึดทอโดยใชแสตปรัดทอรัดทอใหเรียบรอย 
ม่ันคงแข็งแรง 
- วัดความยาวของสายไฟใหมีขนาดพอดีกับความ
ยาวทอ โดยเผื่อความยาวของสายไฟใหยาวกวาทอ
เล็กนอย เพ่ือใหงายตอการทํางาน แลวตัดเพ่ือใชรอย
สายไฟในทอ 
- ใชลวดท่ีใชสําหรับรอยสายไฟ รอยในทอรอย
สายไฟ โดยใหปลายลวดผูกติดกับสายไฟ และใหชาง
ดึงลวด1 คน ปลอยสายไฟอีก     1 คน 
- ทําการตัดสายไฟท่ียาวเกินใหเรียบรอย พันดวย
เทปพันสายไฟ ปดฝากลอง 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม /  
ติดตั้ง เสร็จเรียบรอยแลว 

ชวงละ 

1-10 ม.=150นาที 

11-20ม.=300นาที 

21-30ม.=450นาที 

31-40ม.=600นาที 

ข้ึนไป 

14. งานตรวจสอบระบบปรับ
อากาศ 
 

1ตรวจสอบการทํางานของเครือ่งปรับอากาศ โดยใช
เครื่องมือวัดทางไฟฟา 
2 ซอม / แกไขเบื้องตน(กรณีดําเนินการไดเอง) 

30 นาที 
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3 แจงอาการเสียใหผูรับจางทราบ เพ่ือแกไขตอไป 
งานซอม / งานติดตั้ง ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 

 4.- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
อะไรบาง 

 

15. งานตรวจสอบตูควบคุม 
 

1. ตรวจสอบการทํางานของสะพานไฟทุกตัวดวย
เครื่องมือวัดทางไฟฟา 
2.ตรวจสอบสายไฟฟาดวยตาวาชํารุดหรือไม 
3.ตรวจวัดความรอนท่ีตัวสะพานไฟดวยเครื่องวัด
ความรอนอินฟาเรด พรอมบันทึกผลในตารางกําหนด 
4. ตรวจสอบความเปนระเบียบเรียบรอยของสายไฟ 
5. ทําความสะอาดบริเวณท่ีทําการตรวจสอบ 

60 นาที/เครื่อง 
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ข้ันตอนงานซอมระบบประปา 
 

งานซอม / งานติดตั้ง ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 
1.ข้ันตอนเตรียมงาน - รับงานใบสงซอม 

-  เตรียมอุปกรณซอม ( ประแจเลื่อน  ประแจคอมา 
คีม คอน ไขควง ฯ 

10 นาที 

2.ข้ันตอนงานซอม   
2.1 อางตัน/ลนอาง 
- ชารปตัน 
- ทอน้ําท้ิงตัน 

-เตรียมอุปกรณ (เชน ตัวปม) ถาปมไมลง 
ตองถอดอุปกรณออก (เชนชารป) เพ่ือเอา 
เศษอาหารตาง ๆ ท่ีอุดตันออก 
- ทอน้ําท้ิงตัน (ใชตัวปม) ถาปมไมลงตองใชถังน้ํา
ดับเพลิง อัดในทอน้ําท้ิง  
- ทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

30 นาที/ครั้ง 

2.2 น้ําอางรั่ว 
- กอกหลุด 
- กอกหัก 
- ทอน้ําแตก 
- ขอตอสายหลุด 

- ข้ึนไปสํารวจน้ําอางรั่ว วารั่วตรงไหน 
เพ่ือท่ีจะจัดเตรียมอุปกรณ ไปเปลี่ยน 
เชน ชุดชารป (สะดือ,ลูกยาง,ทอน้ําท้ิง,สายน้ําดี) 
- กอกน้ําหลุด (กอกน้ําไดหลุดจากเกลียว ถาจะใส
เขาท่ีเดิมก็ไมได เนื่องจากเกลียวหวานตองเปลี่ยนตัว
ใหม  
- กอกน้ําหัก (กอกน้ําหักในผนังเนื่องจากมีการชน 
ดังนี้ตองมีการสกัดสวนท่ีหักและคาอยูในเกลียวออก 
พรอมเปลี่ยนตัวใหม) 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

30 นาที/ครั้ง 

2.3 สะดืออาง 
- เปลี่ยนนอตยึด 
- เปลี่ยนลูกยาง 
- เปลี่ยนชุดสะดือ 

- เตรียมอุปกรณไปเปลี่ยน 
- สะดืออางผุ,น้ํารั่ว ตองรื้อ ถอนสะดืออางผุออก 
และเปลี่ยนตัวใหม 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

30 นาที/ครั้ง 

2.4 กอกน้ํา 
- กอกหลวม 
- นอตยึดหัวกอก 
- ลูกยางหัวกอก 

- กอกน้ําหลวม หมุนไดรอบตัว เนื่องจากลูกยาง 
และเกลียวจับกอกหลวม ตองเอาออกมาเปลี่ยนลูก
ยางใหม และเปลี่ยนเกลียวจับกอกน้ําใหมดวย  
- นอตยึดหัวกอก หมุนไดรอบตัว เนื่องจากนอต
หลวม  ตองถอดออกมาเปลี่ยนนอตใหม 

30 นาที/ครั้ง 
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งานซอม / งานติดตั้ง ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 
 - ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 

- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

 

2.5 ชักโครกตัน 
- ตันในชักโครก 
- ตันในระบบทอน้ําท้ิง 
- อุปกรณชํารุด 

- ชักโครกตัน (ใชตัวปม) ถาปมไมลงตองใชถังน้ํา
ดับเพลิงอัดในชักโครก 
แตถาตันในชักโครกแกไขไมไดตองสกัดและรื้อ เพ่ือ
ตรวจสอบวาอะไรอุดตันอยู  
(เชน สบู,ผาอนามัย,ขวดยาสระผม)  
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

45 นาที/ครั้ง 

 2.6 อางน้ําหลุด 
- ขาอางหลุด 
- ของหนักกดทับ(คน) 

- เตรียมอุปกรณไปเปลี่ยน เนื่องจากขาอางผุจากอายุ
การใชงานมากนานแลว ตองรื้อยกอางออกมา ถอด
ทอน้ําดีออกและชารป 
ออกดวย  เพ่ือติดตั้งขาอางใหม และยกมาประกอบ
เหมือนเดิม 
- ขาอางหลุด แลว ตองรื้อยกอางออกมา ถอดทอ
น้ําดีออกและชารปออกดวย  เพ่ือติดตั้งขาอางใหม 
และยกมาประกอบเหมือนเดิม 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

45 นาที/อาง 

2.7 ทอน้ํารั่ว 
- ทอน้ําดีรั่ว 
- ทอน้ําท้ิงรั่ว 

- รับงานใบสงซอม และเตรียมอุปกรณ 
- เปลี่ยนสายน้ําดี,ติดตั้งกอกคุม เพ่ือปดเปดน้ํา 
- เดินทอน้ําเปนแบบ PVC    
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 
 

60 นาที/ครั้ง 

2.8 น้ํารั่วซึม 
- ฝาเพดาน 
- ผนังปูน 
- หัวกอก 

- ข้ึนไปสํารวจทอน้ํารั่วซึม  ,ผนังปูน 
- ตองสกัดผนังปูนออกเพ่ือท่ีจะดูวารั่ว-ซึม 
ตรงไหน และ 
- เตรียมอุปกรณ หรือถาไมมีตองเบิก ดวนทันท่ี 
เพ่ือท่ีจะไดทําทันที 
- ทําการทดสอบการทํางานใหเรียบรอย 
- แจงหนวยงานใหรับทราบวาทําการซอม / ติดตั้ง 
เสร็จเรียบรอยแลว 

60 นาที/ครั้ง 
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งานบํารุงรักษางานระบบ 
 

รายการ ขอบเขตงาน ระยะเวลาดําเนินการ 
1. เครื่องกําเนิดไฟฟา - กอนสตารทเครื่องยนต ใหดูระดับน้ําในหมอน้ํา

กอนใหอยูในระดับปกติ 
- ทําความสะอาดตูควบคุมทุกตู 
- ทําความสะอาดหองเครื่องปนไฟ 
- ทําการสตารทเครื่องยนต โดยจําลองเหตุการณวา
ไฟฟาจากภายนอกดับ 
- จดบันทึกคาตางกอนหยุดเครื่อง 
- หลังจาก 60 นาทีใหหยุดสตารทเครื่องยนต 
โดยการจําลองเหตุการณวาไฟฟาจากภายนอกมา
ตามปกติ สังเกตการณทํางานวาขบวนการทุกอยาง
เปนไปตามปกติหรือไม 

30 นาที 

4. ระบบปมน้ําอาคาร - บํารุงรักษาตามคูมือท่ีกําหนด 30 นาที/เครื่อง 
5. ตรวจเช็คคาตางๆท่ีระบบ
บําบัดน้ําเสีย 

- บํารุงรักษาตามคูมือท่ีกําหนด 60 นาที/ครั้ง 

6. ลิฟท - จางเหมาบริษัท ตรวจเช็ค เดือนละ 1 ครั้ง 
7. ไฟฟาฉุกเฉิน - บํารุงรักษาตามคูมือท่ีกําหนด 30 นาที/เครื่อง 
8. ระบบ FIRE ALARM ตามคูมือท่ีกําหนด  

เอกสารแผนการซอมอพยพหนีไฟและการระงับเหตุ
อัคคีภัย 

จัดอบรมปละ 1 ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 19 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 20 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 21 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 22 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 23 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 24 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 25 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 26 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 27 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 28 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 29 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

 
 



คู่ มื อ ซ่ อ ม บํา รุ ง  U N I S E R V  C M U  | 30 

 

 งานบริการโสตทศันปูกรณ์ ซอ่มบํารุงและภมูิทศัน์ | UNISERV CMU : GREEN NIMMAN 

แผนการฟนฟู หลังเกิดเหตุอัคคีภยั 
ของ สํานักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 
       แผนการฟนฟูบูรณะการ เปนแผนท่ีกําหนดใหมีการจัดตั้งศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือผูประสบ

อัคคีภัย สํารวจความเสียหายท่ีเกิดข้ึนตอตัวบุคคลท้ังทางรางกายและจิตใจ ทรัพยสินสวนตัวและทรัพยสิน
สวนตัวและทรัพยสินของทางราชการ รวมท้ังตั้งคณะทํางานเพ่ือใหการชวยเหลือผูประสบภัยและการติดตาม
ตรวจสอบ สรุปผลการใหความชวยเหลือตอผูบังคับบัญชาตอไป 
 

ภารกิจ - แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

แผนฟนฟูผูประสบภัย 
เปาหมาย ผูบริหารและบุคลากร สํานักบริการวิชาการ และ
ผูปฏิบัติงานในการปองกันและบรรเทาสารธรณภัย 
ขอบเขตการใหความชวยเหลือ ภายในสวนงานสํานักบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เริ่มปฏิบัติตามแผนฯ ภายใน 24 ชั่วโมง 
เม่ือสถานการณภัยสิ้นสุด 

1. จัดตั้งศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือ ฟนฟูผูประสบอัคคีภัย 
2. สํารวจความเสียหายท่ีเกิดข้ึนตอบุคคลท้ังรางกายและ

จิตใจ รวมท้ังทรัพยสินของทางราชการ และทรัพยสิน
สวนตัว 

3. จัดทําแผนการใหความชวยเหลือ โดยวิเคราะหขอมูลท่ีได
จากความเสียหายนํามาจัดทําแผน 

4. จัดตั้งคณะทํางานติดตามการใหความชวยเหลือ
ผูประสบภัยตามแผนการใหความชวยเหลือ ตาม ขอ 3. 

5. จัดตั้งคณะทํางานติดตามการใหความชวยเหลือผูประสบ
อัคคีภัย และตรงกับแผนการใหความชวยเหลือ 

6. สรุปผลการใหความชวยเหลือ รวมถึงเสนอแนวทางการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน จากปญหาและ
อุปสรรคในการดําเนินงานท่ีผานมา รายงานให
ผูบังคับบัญชาทราบ 
 

 
 
ตลอด
ปงบประมาณ  

 
 
นายนิคม  หลาอินเชื้อ 
หัวหนางานบริหารท่ัวไป 
ในฐานะผูอํานวยการ
ชวยเหลือผูประสบภัย 
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