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1. วัตถุประสงค์  : 
1. เพ่ือเป็นการตรวจสอบและบำรุงรักษาเครื่องกำเนิดไฟฟ้า การทำงานของลิฟต์ อุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัยให้สามารถ

ใช้งานได้อย่างเปน็ปกต ิ 
2. เพ่ือติดต่อประสานงานกับบริษัทผู้ดูแล ให้สามารถเขา้ดำเนินการแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 
3. เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดการความเสี่ยงของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
2. ขอบเขต  : 
 ครอบคลุมถึงขั้นตอนการตรวจสอบ บำรุงรักษา และแก้ไขปัญหาข้อบกพร่องต่าง ๆ รวมถึงการประสานบริษัทผู้ดูแล
ตามกำหนดระยะเวลาที่เหมาะสม  
 
3.  นิยาม  : 

 

เครื่องกำเนิดไฟฟ้า หมายถึง เครื่องที่ทำหน้าที่เป็นเครื่องจ่ายพลังงานไฟฟ้าสำรองให้กับอาคารศูนย์คอมพิวเตอร์ 
ซึ่งจะทำงานก็ต่อเมื่อ กระแสไฟฟ้าจากการไฟฟ้าขัดข้อง ไฟฟ้าดับ ไฟไม่ครบเฟส หรือกรณ ี
อ่ืนใด ซ่ึงด้วยปัญหาต่างๆ เหล่านี้จะเป็นเหตุให้เครื่องกำเนิดไฟฟ้าทำงานได้ 

ลิฟต ์หมายถึง เครื่องที่ทำงานเป็นเครื่องขึ้นลงระหว่างชั้นของอาคารสำนักงานของศูนย์คอมพิวเตอร์ 
อัคคีภัย หมายถึง ภัยอันตรายอันเกิดจากไฟท่ีขาดการควบคุมดูแล ทำให้เกิดการติดต่อลุกลามไปตามบริเวณท่ีมี

เชื้อเพลิงเกิดการลุกไหม้ต่อเนื่อง สภาวะของไฟ 
  อุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัย หมายถึง อุปกรณ์ท่ีในการดับเพลิง เช่น ถังดับเพลิงสารเคมี ตู้ดับเพลิง ชนิด ท่อเดี่ยว และ  
ท่อคู่ 

ผู้ดูแล หมายถึง เจ้าหน้าที่ของบริษัทที่ได้รับการมอบหมายหรือว่าจ้างหรือเป็นเจ้าหน้าที่ของบริษัทตาม 
สัญญาประกันของอุปกรณ์ และมีหน้าที่ในการเข้ามาคอยบำรุงรักษา แก้ไขปัญหากรณีเกิดปัญหาของอุปกรณ์ขึ้น 

การบำรุงรักษา หมายถึง เจ้าหน้าที่ของศูนย์คอมพิวเตอร์ที่มีความเข้าใจในการดูแลเครื่องกำเนิดไฟฟ้า 
ดูแลเครื่องยนต์ สามารถทำการบำรุงรักษาเครื่อง ซึ่งเป็นการดูแลเครื่องยนต์พื้นฐานที่สามารถทำได้ เช่นการเติมน้ำกลั่นการ
เช็คน้ำมัน การเช็คน้ำหล่อเย็นเป็นต้น ในส่วนของลิฟต์นั้นเจ้าหน้าที่ของทางบริษัท จะเป็นผู้เข้าทำการบำรุงรักษาเครื่องลิฟต์
ให้ทำงานได้โดยมีกำหนดระยะเวลาตามที่บริษัทมีการกำหนดหมายขึ้น ซึ่งโดยปกติจะเป็นเดือนละ 1 ครั้ง การแก้ไขปัญหา 
หมายถึง กรณีท่ีเครื่องเกิดปัญหาขัดข้องจนเกินความสามารถในการแก้ไขเบื้องต้นได้ เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์จะทำการ
แจ้งไปยังบริษัทให้ทำการเร่งเข้ามาดำเนินการแก้ไขปัญหาขัดข้องนั้นโดยเร่งด่วน 

การแก้ไข หมายถึง กรณีที่เครื่องเกิดปัญหาขัดข้องจนเกินความสามารถในการแก้ไขเบื้องต้นได้ 
เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์จะทำการแจ้งไปยังบริษัทให้ทำการเร่งเข้ามาดำเนินการแก้ไขปัญหาขัดข้องนั้นโดยเร่งด่วน 

การบำรุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance: PM) หมายถึง การบำรุงรักษาเชิงป้องกัน วัสดุ 
ครุภัณฑ์ ตามระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและพร้อมใช้งานตลอดเวลา      
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ความเสียหาย (Breakdown) จะทำให้ต้องหยุดการใช้งานต้องทำการบำรุงรักษาทั้งการตรวจเช็ค  การบำรุงรักษา
ตามระยะเวลาที่กำหนด และการแจ้งซ่อมเม่ือเสีย   

ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือตัวแทน QMR ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ขั้นตอนการดำเนินงาน 
4.1 การควบคุมการบำรุงรักษาเครื่องกำเนิดไฟฟ้า 

4.1.1 เจ้าหน้าทีข่องสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เขา้บำรุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive 
Maintenance: PM) ดูแลการทำงานของเครื่องพ้ืนฐาน เป็นประจำทุกอาทิตย์ อาทิตย์ละ 1 ครั้ง โดยให้ทำการสำรวจความ
เรียบร้อยของเครื่อง ทำการบำรุงรักษาเครื่องยนต์ขั้นพ้ืนฐาน เช่น ตรวจสอบปริมาณน้ำมัน น้ำมันเครื่อง แบตเตอรี่ น้ำกลั่น 
เป็นต้น 

4.1.2 กรณีมีการตรวจสอบพบปัญหาขึน้ และสามารถทำการแก้ไขได้ ให้ทำการดำเนินการได้ตามความ
เหมาะสม 

4.1.3 เจ้าหน้าทีข่องสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำการเซ็นกำกับแบบฟอร์มบันทึกการ
แก้ไขปัญหาและบำรุงรักษา (QF-GA-15) 

4.1.4 กรณีท่ีเครื่องกำเนิดไฟฟ้า มีการทำงานผิดปกติหรือเกิดปัญหาในการทำงาน ซึ่งเจ้าหน้าทีข่องสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไม่อาจทำการแก้ไขปัญหานั้นได้ และเกิดความเสียหาย (Breakdown) ให้ทำการแจ้ง
ให้ทางผู้บริหารของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทราบเพ่ือพิจารณา 

4.1.5 กรณีไดร้ับมอบหมาย เจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำการแจ้งให้
เจ้าหน้าทีข่องรา้นหรือบริษัท ที่สามารถทำการซ่อมเมื่อเสีย (Breakdown Maintenance: BM) และสามารถแก้ไขปญัหาได ้
ให้เขา้มาทำการแก้ไขปญัหาการทำงานของระบบเครื่องกำเนิดไฟฟ้า และต่อไป  

4.1.6 ให้เจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คอยประสานงานกับบริษัทในการแก้ไข
ปัญหา 

4.1.7 เมื่อดำเนินการแก้ไขปัญหาเสร็จสิ้นให้รายงานให้ผู้บริหารของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศทราบ 

4.1.8 ให้ทำการบันทึกการแก้ไขลงในแบบฟอร์มบันทึกการแก้ไขปัญหาและบำรุงรักษา (QF-GA-15) และ
ให้เจ้าหน้าที่บริษัทลงนาม 

4.1.9 เจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ รายงานการบำรุงรักษาเครื่องกำเนิดไฟฟ้า
ให้ผู้บริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทราบ 
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4.2 การควบคุมการบำรุงรักษาลิฟต์จากหน่วยงานภายนอก 
4.2.1 เจ้าหน้าที่ของบริษัทแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทราบเมื่อถึงเวลา

บำรุงรักษา เพ่ือนัดหมาย กำหนดระยะเวลาในการเข้าซ่อมบำรุง หรือเจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ทำการแจ้งไปยังเจ้าหน้าที่ของบริษัทผู้ดูแลเครื่องลิฟต์ให้มาดำเนินการแก้ไขปัญหาโดยด่วน กรณีท่ีลิฟตเ์กิดปัญหา
การในใช้งาน   

4.2.2 เจ้าหน้าที่ของบริษัท ทำการแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทราบ
กำหนดการในการเข้าบำรุงรักษาลิฟต์ 

 4.2.3 เจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คอยดูแลกำกับ และประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ของทางบริษัท และหากในการใช้งานที่ผ่านมาได้มีกรณีที่มีเหตุขัดข้องต่าง ๆ ในการใช้งาน แต่ไม่ร้ายแรง และ
สามารถทำการแก้ไขได้เอง ให้แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลทางบริษัททราบเพ่ือจะได้ทำการตรวจสอบรายละเอียดของปัญหาที่
เกิดข้ึน 

4.2.4 เมื่อทำการดูแลบำรงุรักษาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าทีส่ำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทำ
การบันทึกการเข้าบำรุงรักษาลงในเอกสารแบบฟอร์มบันทึกการแก้ไขปัญหาและบำรุงรักษา (QF-GA-15) พร้อมทั้งรับรอง
การเข้าทำการบำรุงรักษา และให้เจ้าหน้าที่ของทางบริษัททำการลงนามเพ่ือยืนยันการเข้าดำเนินการบำรุงรักษา 

4.2.5 เจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำการจัดเก็บบันทึก และทำการจัดเก็บ
สำเนาเอกสารรายการการเข้าตรวจสอบลิฟต์ของทางบริษัท 

4.2.6 เจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทีก่ำกับดูแล ทำการบันทึกข้อมูล พร้อมทั้งให้
คะแนน และให้เจ้าหน้าที่บริษัทลงนาม 

4.3 การควบคุมการบำรุงรักษาอุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัย เบื้องต้น 
4.3.1 เจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำการตรวจสอบเวลาดำเนินการตรวจเช็ค

อุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัย ตามจุดติดตั้งในสถานที่ตั้งจุดอุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัย (QF-GA-16) เมื่อถึงเวลาตรวจเช็คสภาพ โดย
ระบุระยะเวลาในการตรวจสอบเป็น 1 เดือน/ครั้ง และทำการบันทึกลงในแบบฟอร์มบันทึกการตรวจสอบอุปกรณ์บรรเทา
อัคคีภัย (QF-GA-17) 

4.3.2 เมื่อตรวจสอบแล้วพบการชำรุด หรือเสื่อมสภาพ เช่น แรงดันน้ำยาของอุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัยลดลง, 
อุปกรณ์ชำรุดเสียหาย ให้เจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการติดต่อไปยังบริษัทที่รับผิดชอบ 

4.3.3 เมื่อเจ้าหน้าที่ของบริษัทเข้าดำเนินการตรวจสอบและทำการบำรุงรักษา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ต้องดำเนินการดูแลเป็นระยะเพ่ือความปลอดภัยในทรัพย์สินของสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และหากขณะการตรวจสอบเกิดปัญหาให้เจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ดำเนินการแจ้งให้ผู้บริหารทราบ 

 
 



 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
ขั้นตอนการดำเนินงาน  (QUALITY PROCEDURE) 

ชื่อเรื่อง : การควบคุมดูแล Out Source Process 

เอกสารหมายเลข : QP-GA-08 แก้ไขครั้งที่ : 0 วันที่บังคับใช้ : 1 กรกฎาคม 2564  หน้า 5 จาก 5 
 

4.3.4 เจ้าหน้าที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำการบันทึกการตรวจสอบอุปกรณ์
บรรเทาอัคคีภัย พร้อมทั้งบันทึกรายละเอียดลงในบันทึกการตรวจสอบอุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัย  

4.3.5 หลังจากช่างผู้ชำนาญการจากบริษัทดำเนินการตรวจสอบอุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัยเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่
ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จะต้องให้ช่างผู้ชำนาญการเซ็นรับรองการตรวจสอบในแบบฟอร์มบันทึกการ
ตรวจสอบอุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัย (QF-GA-17) และแบบฟอร์มบันทึกการแก้ไขปัญหาและบำรุงรักษา (QF-GA-15) แล้ว
ดำเนินการแจ้งผู้บริหารของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทราบ 

 
5.  เอกสารอ้างอิง 

5.1 แผนกลยุทธ์การพัฒนาสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
5.2 QF-GA-15 แบบฟอร์มบันทึกการแก้ไขปัญหาและบำรุงรักษา 
5.3 QF-GA-16 สถานที่ตั้งจุดอุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัย 
5.4 QF-GA-17 แบบบันทึกการตรวจสอบอุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัย 

 
6. บันทึกคุณภาพ 

 
 

ชื่อเอกสาร หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานที่เก็บ 
แบบฟอร์มบันทึกการแก้ไขปัญหาและบำรุงรักษา QF-GA-15 1 ปี 

งานบริหารทั่วไป สถานที่ตั้งจุดอุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัย QF-GA-16 1 ปี 
แบบบันทึกการตรวจสอบอุปกรณ์บรรเทาอัคคีภัย QF-GA-17 1 ปี 


