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คูมือการพักอาศัย ไอว่ี สาทร 10 
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ขอบังคับนิตบิุคคลอาคารชุด ไอว่ี สาทร 
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1

1.1 ประชุมพนักงานประจําอาคาร /ฝกอบรม ผูจัดการ
1.2 จัดทําตารางปฏิบัติงานประจําเดือน ธุรการ-การเงิน
1.3 จัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําเดือน ธุรการ-การเงิน
1.4 สรุปผลการปฏิบัติงานพนักงานประจําเดือน ธุรการ-การเงิน
1.5 ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําไตรมาส ผูจัดการ

2

2.1 จัดซุมสรงน้ําพระเทศกาลสงกรานต ผจก.อาคารชุดฯ
2.2 ติดตั้งปายเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหาคม ผจก.อาคารชุดฯ
2.3 ทําบุญอาคารประจําป ผจก.อาคารชุดฯ
2.4 ซอมอพยพหนีไฟประจําป ผจก.อาคารชุดฯ
2.5 ติดตั้งปายเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวาคม ผจก.อาคารชุดฯ
2.6 จัดงานเทศกาลวันคริสตมาสและปใหม ผจก.อาคารชุดฯ
2.7 กําจัดปลวกและแมลงภายในอาคารชุด คูสัญญา

3 หมวดงานวิศวกรรม  (Engineering Managemant)

3.1 จัดทําแผนตารางการบํารุงรักษาเชิงปองกัน ชางประจําอาคาร
3.2 จดบันทึกมาตรวัดนํ้าประปาและมิเตอรไฟฟาเมน ชางประจําอาคาร
3.3 จดบันทึกมิเตอรไฟฟารายวันประจําเดือนปมบอบําบัด ชางประจําอาคาร
3.4 ตรวจเช็คหอง MDBรายวันประจําวันเดือน ชางประจําอาคาร
3.5 ตรวจเช็คหองPUMP รายวันประจําวันเดือน ชางประจําอาคาร
3.6 ตรวจเช็คหอง GENERATOR รายวันประจําวันเดือน ชางประจําอาคาร
3.7 ตรวจเช็คหองควบคุมลิฟทรายวันประจําวันเดือน ชางประจําอาคาร
3.8 ตรวจเช็คหอง BOOSTER PUMP รายวันประจําเดือน ชางประจําอาคาร
3.9 ตรวจเช็คหองเคร่ืองปมสระวายน้ํารายวันประจําเดือน ชางประจําอาคาร
3.10 ตรวจเช็คหอง Pressurizied Air Fan ชางประจําอาคาร
3.11 ตรวจเช็คแผงจายไฟฟาหลักของอาคารรายวันประจําเดือน ชางประจําอาคาร
3.12 ตรวจเช็คเคร่ืองจักรและอุปกรณเคร่ืองสูบน้ํารายวันประจําเดือน ชางประจําอาคาร
3.13 ตรวจเช็คระบบบําบัดน้ําเสียรายวันประจําเดือน ชางประจําอาคาร
3.14 ตรวจเช็คน้ํามัน FIRE PUMP DIESEL TANK 300 แกนลอน ชางประจําอาคาร
3.15 ตรวจเช็คน้ํามัน GENERATOR DIESEL TANK 600 ลิตร ชางประจําอาคาร
3.16 ตรวจเช็คสระวายน้ํารายวันประจําเดือน ชางประจําอาคาร
3.17 ตรวจเช็คเคร่ืองมือชางอาคารรายวันประจําเดือน ชางประจําอาคาร
3.18 ตรวจเช็คสัญาน MATV รายวันประจําเดือน ชางประจําอาคาร
3.19 ตรวจเช็คสัญาน CCTV รายวันประจําเดือน ชางประจําอาคาร
3.20 ดูดตะกอนสระวายน้ําประจําวัน ชางประจําอาคาร
3.21 ดูดตะกอนบอน้ําตกประจําวัน ชางประจําอาคาร
3.22 ดูดตะกอนบอน้ําพุประจําวัน ชางประจําอาคาร
3.23 ทดสอบการทํางานของ Generator ประจําสัปดาห ชางประจําอาคาร
3.24 ทดสอบการทํางานของ Fire Pump ประจําสัปดาห ชางประจําอาคาร
3.25 จดบันทึกมาตรวัดน้ําประปาของหองชุดประจําเดือน ชางประจําอาคาร
3.26 ทําความสะอาดหองเคร่ือง Generator ชางประจําอาคาร
3.27 ทําความสะอาดหองเคร่ืองไฟฟาหลัก ชางประจําอาคาร
3.28 ทําความสะอาดหองเคร่ืองปมน้ํา ชางประจําอาคาร
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งานดานบุคลากร (Manpower Management)

งานดานอาคารสถานท่ี (Building Area Manangement)
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3.29 ทําความสะอาดหองปมสระวายน้ํา  ชางประจําอาคาร
3.30 ทําความสะอาดหองลิฟต ชางประจําอาคาร
3.31 ทําความสะอาดหองเคร่ือง Booster Pump ชางประจําอาคาร
3.32 ทําความสะอาดหองพัดลมอัดอากาศ  ชางประจําอาคาร
3.33 ELECTRICAL SYSTEM 

3.34 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Ring Main Unit ชางประจําอาคาร
3.35 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Transformer No.1,2 ผูรับเหมา
3.36 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Main Distribution Board No.1,2 ผูรับเหมา
3.37 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Generator ชางประจําอาคาร
3.38 บํารุงรักษาเชิงปองกัน  Automatic Transfer Switch ชางประจําอาคาร
3.39 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Plug In Unit ชางประจําอาคาร
3.40 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Load Center ชางประจําอาคาร
3.41 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Emergency Light ชางประจําอาคาร
3.42 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Emergency BatteryTest Box ชางประจําอาคาร
3.43 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Certral Battery Pack

3.44 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Fire Exit Light 

3.45 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Obtuction Lirht

3.46 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Main Two Wire Remote ผูรับเหมา
AIR CONDITION

3.47 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Split Type Air Condition ผูรับเหมา
FIRE PROTECTION SYSTEM

3.48 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Fire Pump ชางประจําอาคาร
3.49 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Jocky Pump ชางประจําอาคาร
3.50 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Fire Host Cabine , ถังดับเพลิง ชางประจําอาคาร

ELEVATOR

3.51 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Passenger Lift No.1-3 ผูรับเหมา
SANITARY SYSTEM

3.52 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Cold water pump No.1,2 ผูรับเหมา
3.53 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Booster Pump No.1,2,3 ชางประจําอาคาร
3.54 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Pressure Reducing Valve ผูรับเหมา
3.55 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Roof Tank No. 1,2 ผูรับเหมา
3.56 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Underground Tank No. 1,2 ผูรับเหมา

VENTILATION FANS SYSTEM

3.57 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Exhaust Fan (พัดลมดูดอากาศ) ชางประจําอาคาร
3.58 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Pressurized Fan ชางประจําอาคาร

WASTE WATER TREATMENT

3.59 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Air Blower Pump No.1,2 ชางประจําอาคาร
3.60 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Submersible Pump No.1-9 (ดูดน้ําออก) ชางประจําอาคาร
3.61 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Sludge Excess Pump No.1,2 (ตีตะกอน) ชางประจําอาคาร
3.62 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Return Siudge Pump No.1,2 ชางประจําอาคาร
3.63 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Effluerntcv Pump No1,2 ชางประจําอาคาร

FIRE ALARM SYSTEM

ภาคผนวก ค9-1
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3.64 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Fire Alarm Control Panel ผูรับเหมา
3.65 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Smoke Detector ผูรับเหมา
3.66 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Heat Detector ผูรับเหมา
3.67 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Manual Station ผูรับเหมา
3.68 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Graphic Annunciator ผูรับเหมา

TELEPHONE SYSTEM

3.69 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Main Distribution Frame ผูรับเหมา
MATV

3.70 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Smatv System N/A

CCTV

3.71 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Closed Circuit Television ชางประจําอาคาร
ACCESS CONTROL SYSTEM

3.72 บํารุงรักษาเชิงปองกัน  Access System ผูรับเหมา
FITNESS&SUANA

3.73 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Fitness ผูรับเหมา
3.74 บํารุงรักษาเชิงปองกัน Suana ผูรับเหมา

SWIMMING POOL SYSTEM

3.75 Pool ชางประจําอาคาร
3.76 Swimming Pool Pump ชางประจําอาคาร
3.77 PUMPน้ําตก ชางประจําอาคาร
3.78 PUMPน้ําพุ ชางประจําอาคาร

4

4.1 จัดประชุมใหญเจาของรวมสามัญประจําป 2565 ผูจัดการ/การเงิน
4.2 จัดประชุมคณะกรรมการประจําเดือน ผูจัดการ/การเงิน
4.3 ตรวจสอบรายการทรัพยสินสวนกลาง ผูจัดการ/หน.ชาง
4.4 จัดทําสรุปผลการปฏิบัติงานประจําเดือน (Monthly Report) ผูจัดการ/การเงิน
4.5 จัดทําและเปลี่ยนบอรดประชาสัมพันธ การเงิน
4.6 จัดทําขาวสารสัมพันธประจําเดือน การเงิน
4.7 การจัดทํา EIA Monitoring ผูจัดการ
4.8 การจัดสง ทส.1, ทส.2 ผูจัดการ

5

5.1 นําเสนอพิจารณาตออายุบริหารอาคาร ผูจัดการ
5.2 นําเสนอพิจารณาตออายุบริการรักษาความปลอดภัย ผูจัดการ
5.3 นําเสนอพิจารณาตออายุบริการรักษาความสะอาด ผูจัดการ
5.4 นําเสนอพิจารณาตออายุบํารุงรักษาลิฟต ผูจัดการ
5.5 นําเสนอพิจารณาตรวจสอบอาคาร ผูจัดการ
5.6 นําเสนอพิจารณาตอสัญญบริษัทกําจัดแมลง ผูจัดการ
5.7 นําเสนอพิจารณาตอสัญญาคาเชาเคร่ืองถายเอกสาร ผูจัดการ
5.8 นําเสนอพิจารณาจัดซอมอพยพหนีไฟ ผูจัดการ
5.9 นําเสนอพิจารณาตอสัญญาคนสวน ผูจัดการ
5.10 นําเสนอพิจารณากรมธรรมประกันภัย ผูจัดการ

งานดานธุรการ (Administration Management)

งานดานนิติกรรมบริการ (Legal Management)

ผูรับ
ผิดชอบ 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

                                                                                                     MANAGEMENT MASTER PLAN  IVY SATHORN  2022

                                                                                                   แผนการบริหารการจัดการ นิติบุคคลอาคารชุด ไอว่ี สาทร  2022

ลําดับ รายการ
ม.ค/JAN ก.พ/FEB มี.ค/MAR เม.ย/APR พ.ค/MAY มิ.ย/JUN ก.ค/JUL ส.ค/AUG ก.ย/NOV ต.ค/OCT พ.ย/NOV ธ.ค/DEC

(หมายเหตุ:-การตออายสุญัญาขึ้นอยูกบัระยะเวลาท่ีครบกําหนดสญัญาของแตละหนวยงาน)
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6.1 นําเสนองบประมาณ   และงบลงทุนประจําป ผูจัดการ
6.2 นําเสนอบริษัทผูตรวจสอบบัญชี ประจําป ผูจัดการ
6.3 จัดทําใบแจงหนี้คาใชจาย การเงิน
6.4 สรุปรายรับ-รายจาย ประจําเดือน การเงิน
6.5 รับวางบิลจากบริษัทภายนอก การเงิน
6.6 ติดตามทวงถามหน้ีคางชําระ ผจก/การเงิน
6.7 จัดทําเอกสารการจายเช็คประจําเดือน การเงิน
6.8 จัดสงงบดุลใหผูตรวจสอบบัญชีภายนอก ผูจัดการ/การเงิน
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7.1 ประเมินผลการใหบริการ/การปฏิบัติงาน บริษัทผูรับเหมาตามสญัญา ผูจัดการ
7.2 ตรวจสอบหนวยงานโดยฝายปฏิบัติการ ปฏิบัติการ
7.3 ตรวจสอบหนวยงานโดยฝายวิศวกรรม วิศวกรรม
7.4 ตรวจสอบหนวยงานโดยฝายบัญชี-การเงิน บัญชี/การเงิน
7.5 ตรวจสอบหนวยงานโดยฝายธุรการ ธุรการ
7.6 ตรวจสอบหนวยงานโดย ฝายควบคุมคุณภาพ ควบคุมคุณภาพ
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8.1 บริการประสานงานกับเจาของรวม/ผูใชพ้ืนที่ ทุกฝาย
8.2 ประชาสมัพันธขาวสาร/อํานวยความสะดวกในการดําเนนิกิจกรรมตาง ๆ ทุกฝาย
8.3 บริการงานซอมแซมตาง ๆ ภายในอาคารของผูใชพ้ืนที่ ทุกฝาย
8.4 บริการดานการกําจัดปลวกและแมลง ผจก/การเงิน
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9.1 ประเมินผลพนักงานประจําป ผูจัดการ/บุคคล
9.2 สรุปและประเมินผลการจัดการ ผูจัดการ
9.3 สรุปผลการบริหารการจัดการประจําเดือน ผจก./การเงิน/ชางฯ

งานดานการควบคุมและประกันคุณภาพ ( Controller Management )

การจัดการดานบริการลูกคา (Customer Service)

การทบทวนการจัดการ (Review Management)

งานดานบัญชีการเงิน (Financial Manangemt)

ภาคผนวก ค9-2
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