
 

 

 
คู่มือการให้บริการ : แจ้งซ่อมอาคารสถานที่/ครุภัณฑ์/วัสดุถาวร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายอาคารสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ งานบริหารงานทั่วไป 
 

 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
มีหน้าที่สนับสนุนการทำงานของหน่วยงาน โดยให้บริการอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรภายใน 

หน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการดูแลบำรุงรักษาซ่อมแซมอาคารและสถานที่ต่างๆ 
ทั้งท่ีเป็นอาคารส ิ่งก่อสร้างและบริเวณโดยรอบ เช่น ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ฯลฯ เพ่ือให้เกดิความคล่องตัวใน    
การใช้งาน 
 

2. ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

-ไม่มี 
 

3. ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายอาคารสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์          

คณะครุศาสตร์ ห้อง 68-301 
เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ่ 

ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
 

4. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดาเนินการ : 1 วัน 45 นาท ี

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งซ่อมกรอกแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม 5 นาท ี ผู้แจ้งซ่อม 
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 5 นาท ี จนท.ฝ่ายอาคารฯ คณะ 
3. พิจารณาแบบฟอร์มรายการที่แจ้งซ่อม 5 นาท ี หน.สนง.คณบดีคณะครุศาสตร ์
4. แจ้งเจ้าหน้าที่ระดับมหาวทิยาลยัซ่อม 5 นาท ี จนท.ฝ่ายอาคารฯ 
5. เจ้าหน้าที่ระดับมหาวิทยาลัยจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ใน       

การซ่อม และดำเนินการซ่อม กรณีซ่อมแซมไม่ได้             
แจ้งฝา่ยอาคารสถานที่ฯ คณะ เพื่อดำเนินการให้            
พัสดุคณะดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

1 วัน จนท.ที่ได้รบัมอบหมาย 

6. พิจารณา ตรวจสอบผลการซ่อม 15 นาท ี จนท.ที่ได้รบัมอบหมาย 
7. รายงานผลการซ่อมให้ผู้แจ้งซ่อมทราบ 10 นาท ี จนท.ฝ่ายอาคารฯ คณะ 
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5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบฟอร์ม ใบแจ้งซ่อมวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประกอบอาคาร (คณะครุศาสตร์) 
2. แบบฟอร์มแจ้ง/สั่งซ่อมงานสาธารณูปการ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา) 

 

6. ค่าธรรมเนียม 

-ไม่มี 
 

7. ช่องทางการร้องเรียน แนะนำการให้บริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน แนะนำการให้บริการ 

1. ฝ่ายอาคารสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ 
 

8. แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
ลำดับ ชือ่แบบฟอร์ม 

1. แบบฟอร์ม ใบแจ้งซ่อมวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประกอบอาคาร (คณะครุศาสตร์) 
2. Download แบบฟอร์มทีล่ิงก์ แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประกอบ

อาคาร 2567 
 

 

9. ตดิต่อสอบถาม  
โทรศัพทภ์ายใน 1216 และ เบอร์มือถือ : 09 3669 6570 

 

10. หมายเหตุ (ถ้ามี) 

 

 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
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