
ขั้นตอนการปฏิบัติงานซ่อมบํารุงล้างเครื่องปรับอากาศประจําป ี
 

ลําดับที่ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 ประมาณเดือน

มีนาคมของทุกปี 
แจ้งซ่อมบํารุงล้างเครื่องปรับอากาศประจําปี พร้อมแนบ 
TOR งานล้างเครื่องปรับอากาศ  

 วิธีล้างนํ้าเปล่า  
 วิธีล้างนํ้ายาเคมี 

 

กลุ่มอาคารสถานที่ 

2 5 วัน -สํารวจเครื่องปรับอากาศทั้งหมด 
(ระบบครุภัณฑ์ /พัสดุจัดซื้อครุภัณฑ์) 
-ส่งภาควิชา/หน่วยงาน ตรวจเช็คความถูกต้อง (เลข
ครุภัณฑ์,สถานที่ติดต้ัง) 
-จัดหาผู้รับจ้างบริการ พร้อมขอใบเสนอราคา 
-เสนอขออนุมติัล้างเครื่องปรับอากาศประจําปี และขอ
เสนอแต่งต้ังผู้ตรวจรับงาน 
-แจ้งช่างจัดตารางวันล้างเครื่องปรับอากาศ 

หน่วยพัสดุ 

3 2-3 วัน -จัดตารางวันล้างเครื่องปรับอากาศ 
-แจ้งเวียนภาควิชา /หน่วยงาน  
-จอง/ก้ันที่จอดรถสําหรับผู้รบัจ้าง 

กลุ่มอาคารสถานที่ 

4 2 วัน -จัดทําเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยพัสดุ 
5 ประมาณ 30 วัน -ผู้รับจ้างดําเนินการ หน่วยงานภายนอก 
6 3-5 วัน -ตรวจรับงาน กลุ่มอาคารสถานที่ 

และผู้ที่ได้รับ
มอบหมายตรวจรับ 

7 3-5 วัน -ทําเรื่องเบิกจ่าย 
-ส่งเอกสารใหก้ารเงิน 

หน่วยพัสดุ 

8 3-5 วัน -ทําเรื่องต้ังหน้ี 
-ส่งเอกสารใหก้องคลัง 

หน่วยการเงิน 

 

 

 

 

 


