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1. ข#อมูลท่ัวไปของสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 (University Academic Service Center : UNISERV 

CMU) มีที่ตั้งอยู$ที่ 239 ถนนนิมานเหมินทh ตำบลสุเทพ อำเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม$ 50200 จัดตั้งขึ้นเมื่อปx 

พ.ศ.2532 โดยมีวัตถุประสงคh เพื ่อใหdมีการนำทรัพยากรดdานกำลังคนของมหาวิทยาลัยเชียงใหม$ ไดdแก$ 

คณาจารยh นักวิชาการ และผูdเชี่ยวชาญในทุกสาขาของแต$ละคณะ สถาบัน รวมทั้งเทคโนโลยีและเครื่องมือต$าง 

ๆ ที่มีอยู$มาใชdใหdมีประสิทธิภาพและเป�นประโยชนh โดยสำนักบริการวิชาการมีบทบาทเป�นหน$วยงานกลางของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ ในการสนับสนุน ส$งเสริมและประสานงานการบริการวิชาการ ระหว$าง นักวิชาการและ

หน$วยงานภายในมหาวิทยาลัยกับหน$วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อใหdมหาวิทยาลัยสามารถใชd

ทรัพยากรต$าง ๆ ที่มีอยู$ในการปฏิบัติภารกิจบริการวิชาการแก$ชุมชน ไดdอย$างมีประสิทธิภาพ ทั้งในเชิงรุกและ

เชิงรับ ผลักดันและส$งเสริมใหdเกิดความร$วมมือในกิจกรรมบริการวิชาการ กับองคhกรทั้งภาครัฐและเอกชน ท้ัง

ภายในประเทศและต$างประเทศ 

 

1.1 พันธกิจของสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

1.1.1 ดำเนินธุรกิจใหdความรูdแก$สังคม 

1.1.2 ดำเนินการสนับสนุนพันธกิจการบริการวิชาการดdานการฝ�กอบรมและการศึกษาดูงานของ

มหาวิทยาลัย 

1.1.3 หารายไดdท่ีพ่ึงพาตนเองไดd และ จัดสรรใหdมหาวิทยาลัย 

1.1.4 ศูนยhพัฒนาสมรรถนะบุคคลท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

1.2 วัตถุประสงคiของสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

1.2.1 เพ่ือเปjนหน7วยประสานงานและให#บริการวิชาการแก7ชุมชน  

- เพ่ือขับเคล่ือนยุทธศาสตรhมหาวิทยาลัยผ$าน SEP for SDGx by CMU BCG Platform 

- จัดทำวารสาร USR ของมหาวิทยาลัย สำหรับคณาจารยhและบุคลากรตีพิมพhเผยแพร$ผลงาน 

- สรdางความร$วมมือกับภาคเอกชนในการทำ Corporate Social Responsibility – CSR 
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1.2.2 เพ่ือบริหารจัดการแบบพ่ึงพาตนเองได# 

- ร$วมมือกับหน$วยงานภาครัฐและเอกชนในการแสวงหารายไดd 

- สนับสนุนการบริการหdองพักหdองประชุมตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 

1.3 ผลิตภัณฑiของสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

1.3.1 บริการวิชาการ 

- บริการจัดอบรมสำหรับองคhกร (In-house Training) 

- บริการจัดอบรมหัวขdอตามกระแสนิยม (Public Training) 

- บริการท่ีปรึกษาและประเมินผล (Consultant and Evaluation) 

- บริการวิชาการรับใชdสังคม (USR)  

- บริการจัดการงานของมหาวิทยาลัย (Organizer) 

1.3.2 บริการห#องประชุมและสัมมนา จำนวน 5 ห#อง 

- บริการหdองประชุมสำหรับ Meeting / Exhibition 

- บริการหdองประชุมสำหรับ On-site / Online / Hybrid Conference 

- บริการจัดเล้ียงนอกสถานท่ี (Catering) 
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2. แผนผังโครงสร#างองคiกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 1 แผนผังโครงสร#างองคiกรของสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

 

3.ระบบการจัดการพลังงานของสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

3.1 ขอบข7ายและขอบเขตการจัดทำระบบการจัดการพลังงาน 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ ไดdยึดแนวทางการจัดทำระบบการจัดการพลังงานตาม

ประกาศขั้นตอนการจัดการพลังงาน กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษhพลังงาน กระทรวงพลังงาน และ 

มาตรฐาน ISO 50001:2011 โดยมีขอบข$าย (Scope) คือ การใหdบริการวิชาการและการใหdบริการหdองประชุม

และสัมมนา และ มีขอบเขต (Boundary) คือ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ ซึ่งมีที่ตั้งอยู$ที่ 239 

ถนนนิมานเหมินทh ตำบลสุเทพ อำเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม$ 50200 

แผนภาพแนวทางทางการจัดทำระบบการจัดการพลังงานตามประกาศขั้นตอนการจัดการพลังงาน กรม

พัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษhพลังงาน กระทรวงพลังงาน และ มาตรฐาน ISO 50001:2011 สามารถ

แสดงไดd ดังน้ี 



 

5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 2 แผนภาพแนวทางทางการจัดทำระบบการจัดการพลังงาน 
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นโยบายดdานพลังงาน 

การนำไปปฏิบัติ 

และการดำเนินงาน 

การวางแผนดdานพลังงาน 

การเฝ�าติดตามตรวจวัด

และวิเคราะหh 

การตรวจ

ประเมินภายใน ความไม$สอดคลdอง การแกdไข การ

ปฏิบัติการแกdไขและป�องกัน 

การตรวจสอบ 

การทบทวนของ

ฝRายบริหาร 
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3.2 ความรับผิดชอบของฝrายบริหาร 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ ไดdแต$งต้ังคณะทำงานดdานการจัดการพลังงานและกำหนด 

หนdาท่ีความรับผิดชอบของคณะทำงานดdานการจัดการพลังงาน โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ก) 

ภาพ 3 (ก) ประกาศแต7งต้ังคณะทำงานด#านการจัดการพลังงานและหน#าท่ีความรับผิดชอบของ

คณะทำงานด#านการจัดการพลังงาน 
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(ข) 

ภาพ 3 (ข) ประกาศแต7งต้ังคณะทำงานด#านการจัดการพลังงานและหน#าท่ีความรับผิดชอบของ

คณะทำงานด#านการจัดการพลังงาน  (ต7อ) 
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(ค) 

ภาพ 3 (ค) ประกาศแต7งต้ังคณะทำงานด#านการจัดการพลังงานและหน#าท่ีความรับผิดชอบของ

คณะทำงานด#านการจัดการพลังงาน (ต7อ) 
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3.3 นโยบายพลังงาน 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ เป�นหน$วยงานใหdบริการวิชาการและหdองประชุมสัมมนาที่มี

ความมุ$งมั ่นในการดำเนินการบริหารจัดการพลังงาน เพื่อใหdเกิดการใชdพลังงานอย$างคุ dมค$า เป�นมิตรต$อ

สิ่งแวดลdอม และสะทdอนภาพลักษณhที่ดีขององคhกร สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ จึงไดdประกาศ

นโยบายระบบการจัดการคุณภาพ การจัดการดdานพลังงานส่ิงแวดลdอมและการจัดการก�าซเรือนกระจก ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4 ประกาศนโยบายระบบการจัดการคุณภาพ การจัดการด#านพลังงานสิ่งแวดล#อมและการจัดการกuาซ

เรือนกระจก 
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3.4 การวางแผนด#านพลังงาน 

 

กระบวนการวางแผนด#านพลังงาน (Energy Planning Process) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 5 กระบวนการวางแผนด#านพลังงาน 

 

 

 

 

Inputs ในการวางแผน การทบทวนด4านพลังงาน Outputs ของการวางแผน 

ลักษณะการใช,พลังงาน

ในอดีตและป6จจุบัน 

C.ชี้บ=งโอกาสในการปรับปรุง

สมรรถนะด,านพลังงาน 

B.ช ี ้บ =งพ ื ้นท ี ่ของลักษณะการใช ,และ

ปริมาณการใช,พลังงาน อย=างมีนัยสำคัญ 

( S i g n i fi c a n t  E n e r g y  U s e  & 

Consumption) 

A.วิเคราะหeลักษณะการใช,

และปริมาณการใช,พลังงาน 

ตัวแปรที่มีผลกระทบ

ต=อการใช,พลังงานที่มี

นัยสำคัญ 

• ข,อมลูฐานพลังงาน 

• วัตถุประสงคe 

• เปiาหมาย 

• แผนปฏิบัต ิ



 

11 
 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

UNISERV CMU 

รหัสเอกสาร 

(Document Code) 
ทบทวนคร้ังท่ี 
(Revision Number) 

วันท่ีบังคับใชd 
(Approval Date) 

หนdาท่ี 
(Page) 

    

คู7มือการจัดการพลังงาน 

 

3.5 การนำไปปฏิบัติและการดำเนินงาน 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ ไดdจัดใหdมีการอบรมบุคลากรที่เกี่ยวขdองในระบบการจัด

การพลังงาน เพื่อใหdการจัดการพลังงานดำเนินไปไดdอย$างต$อเนื่อง มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล โดยมีการ

จัดทำเอกสารที่เกี ่ยวขdองกับระบบการจัดการพลังงาน ดังนี้ ระเบียบปฏิบัติงาน เรื ่อง การควบคุมบันทึก 

ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การวางแผนและทบทวนดdานพลังงาน ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การทบทวนของฝRาย

บริหาร 

 

ระเบ ียบปฏิบ ัต ิงาน (Procedure) ในระบบการจ ัดการพล ังงาน ของสำน ักบร ิการว ิชาการ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure) รหัสเอกสาร (Document Code) 

การทบทวนของฝRายบริหาร  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ในระบบการจัดการพลังงาน ของสำนักบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) รหัสเอกสาร (Document Code) 

การจัดทำเอกสารในระบบจัดการพลังงาน  

ข้ันตอนการแจdงซ$อมวัสดุอุปกรณh  

ข้ันตอนการส$งซ$อมเคร่ืองปรับอากาศ  

 

เอกสารบันทึก (Record) ในระบบการจัดการพลังงาน ของสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

เอกสารบันทึก (Record) รหัสเอกสาร (Document Code) 

บันทึกรายการบริการบำรุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศ  

บันทึกการซ$อมเคร่ืองปรับอากาศจากช$างภายนอก  

บันทึกรายการบำรุงรักษาลิฟตh  
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3.6 การตรวจสอบ 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ จะทำการตรวจสอบการดำเนินงานต$าง ๆ ในระบบการจัด

การพลังงาน ดังน้ี 

- การกำหนดแผนการตรวจสอบ การเฝ�าระวังและการวิเคราะหhคุณลักษณะสำคัญที่เกี ่ยวขdองกับ

พลังงาน เช$น การใชdพลังงานท่ีมีนัยสำคัญ ประสิทธิภาพของอุปกรณhท่ีใชdพลังงานอย$างมีนัยสำคัญ ตามช$วงเวลา

ท่ีเหมาะสม 

- การตรวจประเมินระบบการจัดการพลังงานภายใน อย$างนdอยปxละ 1 คร้ัง 

- สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ ไดdกำหนดอายุการจัดเก็บเอกสารและบันทึกต$าง ๆ ใน

ระบบการจัดการพลังงานไวdตามความเหมาะสมและมีผูdรับผิดชอบในการจัดเก็บอย$างชัดเจน 

 

3.7 การทบทวนการบริหาร 

ผูdบริหารระดับสูงของสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ จะทำการทบทวนระบบการจัด

การพลังงานอย$างนdอยปxละ 1 ครั้ง เพื่อใหdมั่นใจว$าระบบการจัดการพลังงานจะดำเนินไปไดdอย$างต$อเนื่อง มี

ประสิทธิภาพและเหมาะสม ซ่ึงบันทึกการทบทวนของผูdบริหารระดับสูงจะถูกเก็บรักษาไวd 

โดยประเด็นนำเขdาในการทบทวนของผูdบริการระดับสูงจะมีเน้ือหาครอบคลุมในเร่ือง 

- การติดตามการดำเนินการต$าง ๆ จากการทบทวนการจัดการพลังงานคร้ังท่ีผ$านมา 

- การทบทวนนโยบายการจัดการพลังงาน 

- การทบทวนประสิทธิภาพดdานพลังงาน 

- ความคืบหนdาของวัตถุประสงคhและเป�าหมายดdานพลังงาน 

- ผลการตรวจประเมินระบบการจัดการพลังงาน 

- สถานะของการปฏิบัติการแกdไขและการป�องกัน 

- สมรรถนะดdานพลังงานท่ีคาดการณhไวdสำหรับช$วงเวลาในอนาคต 

- ขdอเสนอแนะในการปรับปรุงแกdไข 
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สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

UNISERV CMU 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure) 

เรื่อง : การทบทวนการบริหาร (Management Review) 

หมายเลขเอกสาร XXXXX 

ทบทวนครั้งที ่XX     วันที่บังคับใชMงาน xx/xx/xxxx 

 

อนุมัติโดย ……………….. 

 

 

บันทึกการแก#ไข 

แก#ไขคร้ังท่ี  รายละเอียดการแก#ไข วันท่ีบังคับใช# 

0 จัดทำเอกสาร เพ่ือเร่ิมใชdงาน  
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1. วัตถุประสงคi 

เพื่อใชdเป�นระบบทบทวนการบริหาร เพื่อใหdมั่นใจไดdว$า ระบบการจัดการพลังงาน สำนักบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ ไดdรับการทบทวนโดยคณะกรรมการฝRายบริหารตามช$วงระยะเวลาที่กำหนดไวd และ

เพ่ือใหdระบบการจัดการพลังงานมีการพัฒนาไปในทางท่ีดีอย$างต$อเน่ือง 

 

2. ข#อกำหนดท่ีเก่ียวข#อง 

การทบทวนการบริหาร 

 

3. ขอบเขต 

ครอบคลุมถึงกิจกรรมการทบทวนระบบการจัดการพลังงาน สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ 

โดยการประชุมทบทวนของคณะกรรมการฝRายบริหาร ซึ่งจะกระทำอย$างนdอยปxละ 1 ครั้ง เพื่อเป�นการระดม

ความคิดเห็นเก่ียวกับการจัดการพลังงานใหdมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

 

4. คำจำกัดความ 

คณะกรรมฝRายบริหาร หมายถึง ผูdบริหารสูงสุดของสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ และ 

หัวหนdาหน$วยงานต$าง ๆ ท่ีรับผิดชอบต$อระบบการจัดการพลังงาน ประกอบดdวย 

  --- ผูdอำนวยการสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ 

--- หัวหนdาฝRายอาคารและสถานท่ี 

--- คณะทำงานขับเคลื ่อนนโยบายระบบการจัดการคุณภาพ การจัดการดdานพลังงาน

ส่ิงแวดลdอม และการจัดการก�าซเรือนกระจก ของสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ 

 

5. ระเบียบปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี 1  ผู#รับผิดชอบ : เลขานุการ 

1.1 จัดทำแผนประชุมทบทวนการบริหาร 

1.2 จัดทำหนังสือเชิญประชุมทบทวนการบริหาร 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

UNISERV CMU 

รหัสเอกสาร 
(Document 
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ทบทวนคร้ังท่ี 
(Revision Number) 

วันท่ีบังคับใชd 
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การทบทวนการบริหาร 
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1.3 ส$งหนังสือเชิญประชุมใหdผูdเก่ียวขdองทุกท$าน 

1.4 มอบหมายงานตามหนdาท่ีรับผิดชอบ  

1.5 จัดทำรายงานสรุปผลการทบทวนระบบการจัดการพลังงานใหdกับผูdบริหารไดdรับทราบ 

1.6 ถือระบบการจัดการพลังงานของสำนักบริการวิชาการเป�นแนวปฏิบัติอย$างต$อเน่ือง 

ข้ันตอนท่ี 2  ผู#รับผิดชอบ : คณะกรรมการฝRายบริหาร 

2.1 รับหนังสือเชิญจากเลขนุการการประชุม 

2.2 จัดเตรียมขdอมูลการประชุมในวาระน้ัน ๆ 

ข้ันตอนท่ี 3  ผู#รับผิดชอบ : คณะกรรมการฝRายบริหาร 

3.1 ดำเนินการประชุมตามวาระท่ีกำหนด 

ข้ันตอนท่ี 4  ผู#รับผิดชอบ : เลขานุการ 

4.1 จัดทำรายงานการประชุมทบทวนการบริหารระบบการจัดการพลังงาน โดยจะตdองครอบคลุมในเร่ือง 

 --- การเปล่ียนแปลงนโยบายพลังงาน 

 --- การตรวจวัดการใชdพลังงาน และ ประสิทธิภาพดdานพลังงาน 

 --- ทบทวนระบบการจัดการพลังงาน 

 --- สถานะของการปฏิบัติการแกdไขและป�องกัน 

 --- ขdอเสนอแนะในการปรับปรุงแกdไข 

4.2 จัดเก็บตdนฉบับรายงานการประชุม 

 

6. การจัดเก็บบันทึก 

รายช่ือบันทึก อายุการจัดเก็บ ผู#รับผิดชอบ 

บันทึกการประชุม   
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สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

UNISERV CMU 

 

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

เรื่อง : วิธีการจัดทำเอกสาร (Documentation) 

หมายเลขเอกสาร XXXXX 

ทบทวนครั้งที ่XX     วันที่บังคับใชMงาน xx/xx/xxxx 

 

อนุมัติโดย ……………….. 

 

 

บันทึกการแก#ไข 

แก#ไขคร้ังท่ี  รายละเอียดการแก#ไข วันท่ีบังคับใช# 

0 จัดทำเอกสาร เพ่ือเร่ิมใชdงาน  
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รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1. ประเภทของเอกสารในระบบการจัดการพลังงาน 

คณะทำงานดdานการจัดการพลังงาน สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ ไดdกำหนดประเภทของ

เอกสารในระบบการจัดการพลังงาน ไวdดังน้ี 

--- คู7มือการจัดการพลังงาน (Energy Management Manual) 

หมายถึง เอกสารที่แสดงขอบข$ายและขอบเขตของระบบการจัดการพลังงาน นโยบายดdานพลังงาน 

แนวทางในการดำเนินการจัดการพลังงาน ระเบียบปฏิบัติงานที่เกี่ยวขdองและปฏิสัมพันธhของส$วนต$าง ๆ ใน

ระบบการจัดการพลังงาน 

--- ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure) 

หมายถึง เอกสารที ่แสดงภาพรวมและขั ้นตอนของระบบการทำงานต$าง ๆ ที ่สำคัญ และ การ

ประสานงานระหว$างหน$วยงานต$าง ๆ ในองคhกร 

--- วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction)  

หมายถึง เอกสารที ่แสดงรายละเอียดวิธีการหรือเกณฑhในการทำงานอย$างชัดเจนในจุดงานที ่มี

ความสำคัญต$อการควบคุมลักษณะการใชdพลังงานท่ีมีนัยสำคัญหรือการดำเนินงานในระบบการจัดการพลังงาน 

--- แบบฟอรiม (Form) 

หมายถึง เอกสารที่ใชdบันทึกผลการปฏิบัติงาน เพื่อใชdเป�นหลักฐาน หรือ ใชdวิเคราะหhการทำงาน หรือ 

เป�นเอกสารท่ีใชdส่ือสารในระบบงานท่ีมีรูปแบบชัดเจน 

--- เอกสารสนับสนุนอ่ืน ๆ (Supporting Document) 

หมายถึง เอกสารท่ีช$วยสนับสนุนการดำเนินงานในระบบการจัดการพลังงาน 

 

2. การกำหนดหมายเลขเอกสาร 

คณะทำงานดdานการจัดการพลังงาน สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ ไดdกำหนดวิธีการใหd

หมายเลขเอกสารในระบบการจัดการพลังงาน เพื่อใหdเกิดความเขdาใจที่ตรงกันและเพื่อประโยชนhในการอdางอิง

ไวd ดังน้ี 

XX – XX – 000 
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วิธีการจัดทำเอกสาร 

 

2.1 ตัวอักษรภาษาอังกฤษดdานซdายมือสุด แสดงถึง ประเภทของเอกสาร ดังน้ี 

--- EnM = Energy Management Manual (คู$มือการจัดการพลังงาน) 

--- PM = Procedure Manual (ระเบียบปฏิบัติงาน) 

--- WI = Work Instruction (วิธีปฏิบัติงาน) 

--- FM = Form (แบบฟอรhม) 

--- SD = Supporting Document (เอกสารสนับสนุน) 

2.2 ตัวอักษรภาษาอังกฤษตรงกลาง แสดงถึง หน7วยงานหลักท่ีรับผิดชอบในระบบการทำงาน ดังน้ี 

--- MR = Management Representative (ตัวแทนฝRายบริหาร) 

--- MT = Maintenance (ฝRายซ$อมบำรุง) 

--- MK = Marketing (ฝRายการตลาด) 

2.3 ตัวเลขสามหลักดdานขวามือสุด แสดงถึง ลำดับท่ีของเอกสารประเภทน้ัน ๆ โดยเร่ิมจาก ลำดับ 001 

 

ตัวอย$างเช$น PM-MT-001 หมายถึง เอกสารระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure; PM) โดยหน$วยงาน

รับผิดชอบหลัก คือ ฝRายซ$อมบำรุง (Maintenance; MT) โดยเป�นระเบียบปฏิบัติงานหมายเลข 001 ของฝRาย

ซ$อมบำรุง 

 

3. การทบทวนเอกสาร 

เอกสารในระบบการจัดการพลังงาน สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ จะมีการระบุครั้งที่ของ

การทบทวนแกdไขเอกสาร เพื่อแสดงใหdเห็นว$าเอกสารฉบับนั้น ๆ ไดdรับการแกdไขไปแลdวทั้งสิ้นกี่ครั้ง และ เพ่ือ

เป�นประโยชนhต$อการตรวจสอบความเป�นป จจุบันของเอกสาร (Up to Date) ของหน$วยงานต$าง ๆ โดยมี

รายละเอียด ดังน้ี 

--- เอกสารท่ีจัดทำข้ึนใหม$และถูกนำมาใชdเป�นคร้ังแรก จะระบุว$าเป�น การทบทวนคร้ังท่ี 0 

--- การทบทวนเอกสารคร้ังต$อ ๆ ไป จะถูกระบุว$าเป�น การทบทวนคร้ังท่ี 1, 2, 3, ... ตามลำดับ 
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สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 
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รหัสเอกสาร 
(Document 

Code) 

ทบทวนคร้ังท่ี 
(Revision Number) 

วันท่ีบังคับใชd 
(Approval Date) 

หนdาท่ี 
(Page) 

    

วิธีการจัดทำเอกสาร 

 

4. การอนุมัติใช#เอกสาร 

เอกสารในระบบการจัดการพลังงาน สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ จะตdองไดdรับการอนุมัติ

ก$อนนำไปใชdงานทุกคร้ัง โดย 

--- เอกสารคู $ม ือการจัดการพลังงาน จะตdองลงนามอนุมัต ิใช dโดยผู dบร ิหารสำนักบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ 

--- เอกสารระเบียบปฏิบัติงาน เอกสารวิธีปฏิบัติงาน และ เอกสารสนับสนุน จะตdองลงนามอนุมัติใชdโดย

หัวหนdาส$วนงานเป�นผูdรับผิดชอบ 

 

5. การบ7งช้ีเอกสาร 

เอกสารในระบบการจัดการพลังงาน สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม$ อันไดdแก$ คู$มือการจัด

การพลังงาน ระเบียบปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน และ เอกสารสนับสนุน จะไดdรับการบ7งชี้หมายเลขเอกสาร 

คร้ังท่ีของการทบทวนเอกสาร และ วันท่ีอนุมัติใช#เอกสารทุกแผ7น บริเวณมุมบนขวามือของเอกสาร 

 

6. การสำรองข#อมูล (Back Up)  

เอกสารขdอมูลในระบบการจัดการพลังงาน จะไดdรับการเก็บรักษาไวdในแฟ�มเอกสารขdอมูล และ back up ไวdท่ี 

thump drive 1 ชุด 
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UNISERV CMU 

 

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

เรื่อง : ขั้นตอนการแจMงซ*อม 

หมายเลขเอกสาร XXXXX 

ทบทวนครั้งที ่XX     วันที่บังคับใชMงาน xx/xx/xxxx 

 

อนุมัติโดย ……………….. 

 

 

บันทึกการแก#ไข 

แก#ไขคร้ังท่ี  รายละเอียดการแก#ไข วันท่ีบังคับใช# 

0 จัดทำเอกสาร เพ่ือเร่ิมใชdงาน  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



 

21 
 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

UNISERV CMU 

รหัสเอกสาร 
(Document 

Code) 

ทบทวนคร้ังท่ี 
(Revision Number) 

วันท่ีบังคับใชd 
(Approval Date) 

หนdาท่ี 
(Page) 

    

ขั้นตอนการแจMงซ*อม 
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สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม7 

UNISERV CMU 

 

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

เรื่อง : ขั้นตอนการส*งซ*อมเครื่องปรับอากาศ 

หมายเลขเอกสาร XXXXX 

ทบทวนครั้งที ่XX     วันที่บังคับใชMงาน xx/xx/xxxx 

 

อนุมัติโดย ……………….. 

 

 

บันทึกการแก#ไข 

แก#ไขคร้ังท่ี  รายละเอียดการแก#ไข วันท่ีบังคับใช# 

0 จัดทำเอกสาร เพ่ือเร่ิมใชdงาน  
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