
คู่มือ : การแจ้งซ่อมงานสาธารณูปการ  
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) ระบบอาคารสถานที่และบริการยานพาหนะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ฝ่ายอาคารสถานที่ สำนักงานคณบดี คณะครุศาสตร์ 

1. ชื่อกระบวนการ : การแจ้งซ่อมงานสาธารณูปการ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ : ฝ่ายอาคารสถานที ่สำนักงานคณบดี คณะครุศาสตร์ 
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
  -  
4. พื้นที่ให้บริการ : พ้ืนที่รับผิดชอบของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
5. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     5 คำขอ 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุดต่อเดือน    10 คำขอ 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุดต่อเดือน   1 คำขอ 
6. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ สำนักงานคณบดี คณะครุศาสตร์ ตึก 68 ชั้น 3 
 เวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
            ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. (พักเท่ียงเวลา 12.00 น. - 13.00 น.)   
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การแจ้งซ่อมงานสาธารณูปการต้องอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบดูแลของคณะครุศาสตร์ 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1 แจ้งความประสงค์
ซ่อม 

1.1 กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์ม
แบบฟอร์มแจ้ง/สั่งซ่อมงาน
สาธารณูปการ 
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลา หรือแจ้งทางไลน์ผู้รับผิดชอบงาน
อาคารสถานที่ พร้อมระบุรายละเอียด
อาการเสีย/ลักษณะการซ่อม และสถานที่ 
ให้ครบถ้วนเรียบร้อย พร้อมแนบรูปถ่าย
ประกอบ (ถ้ามี) 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดการแจ้งซ่อม ให้มีสาระสำคัญ
ถูกต้องครบถ้วน  
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี

ผู้แจ้งซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายอาคารสถานที่ 
คณะครุศาสตร์ 

 
 
 

 



ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

2 การดำเนินการ
แจ้งซ่อม 

2.1 กรณรีายละเอียดการแจ้งซ่อมถูกต้อง
ครบถ้วน 
- บันทึกข้อมูลการแจ้งซ่อมลงในระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)  
ระบบอาคารสถานที่และบริการ
ยานพาหนะ ในหัวข้องานซ่อมแซม/
ปรับปรุง/แจ้งซ่อม หัวข้อย่อย บันทึก
ซ่อม/แจ้งซ่อม 
- เมื่อบันทึกการแจ้งซ่อมในระบบเสร็จสิ้น
เรียบร้อยแล้ว ดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร
แบบฟอร์มแจ้ง/สั่งซ่อมงานสาธารณูปการ 
งานออกแบบและวางผังอาคารสถานที่ 
กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสงขลา จากระบบระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)  
ระบบอาคารสถานที่และบริการ
ยานพาหนะ 
- เสนอเอกสารแบบฟอร์มแจ้ง/ 
สั่งซ่อมงานสาธารณูปการ งานออกแบบ
และวางผังอาคารสถานที่ กองนโยบาย
และแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
ต่อหัวหน้าสำนักงานคณบดีพิจารณาและ
ลงนาม 
- หัวหน้าสำนักงานคณบดีพิจารณาและ
ลงนามในแบบฟอร์มแจ้ง/สั่งซ่อมงาน
สาธารณูปการ งานออกแบบและวางผัง
อาคารสถานที่ กองนโยบายและแผน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
- งานธุรการและสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
นำส่งงานงานออกแบบและวางผังอาคาร
สถานที่ กองนโยบายและแผน 
 
2.2 กรณีรายละเอียดการแจ้งซ่อมไม่
ถูกต้องครบถ้วน  
- โทรศัพท์ประสานแจ้งผู้แจ้งซ่อม 
เพ่ือขอรายละเอียดเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
สมบูรณ์  

15 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5 นาท ี

ฝ่ายอาคารสถานที่ 
คณะครุศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

2.3 กรณีจ้างซ่อมโดยไม่ผ่านระบบการ
ซ่อมของมหาวิทยาลัย 
      -เสนอขอซ่อมต่อคณบดี 
      -ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างของคณะ 

3 ติดตามงานแจ้ง
ซ่อม 

3.1 กรณีงานออกแบบและวางผังอาคาร
สถานที่ ดำเนินการซ่อมได้จะประสานงาน
อาคารสถานที่ของคณะฯ /ผู้แจ้งซ่อม เพ่ือ
แจ้งวันเข้าซ่อมงาน 
3.2 กรณงีานออกแบบและวางผังอาคาร
สถานที่ ไม่สามารถดำเนินการซ่อมได้ 
จะแจ้งคณะฯ เพ่ือดำเนินการจัดจ้างต่อไป 

1 วัน 
(ยกเว้น

งานที่ต้อง
ตรวจสอบ

อย่าง
ละเอียด
อาจจะใช้

เวลา
มากกว่า 
1 วัน 

งานออกแบบและวางผัง
อาคารสถานที่/ 

ฝ่ายอาคารสถานที่ 
คณะครุศาสตร์ 

 

4 ขออนุมัติซ่อม กรณี 3.2 เมื่อได้รับการแจ้งจาก 
งานออกแบบและวางผังอาคารสถานที่ 
ว่าไม่สามารถซ่อมแซมได้ ให้ฝ่ายอาคาร
สถานทีด่ำเนินการเสนอขอซ่อมต่อคณบดี
โดยใช้แบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
ของคณะ 

3 วัน ฝ่ายอาคารสถานที่/ 
งานพัสดุ 

คณะครุศาสตร์ 

 

 
9. รายการเอกสารหลักฐานในการยื่นคำขอ 
     - แบบฟอร์มแจ้ง/สั่งซ่อมงานสาธารณูปการคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
10. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
      ตามเอกสารแนบ 
 Download แบบฟอร์มได้ที่ https://edu.skru.ac.th/ 
 ติดต่อสอบถาม  โทร. 0 7426 0266 หรือ หมายเลขภายใน 1216 



แบบฟอร์มใบแจ้ง/สั่งซ่อมงานสาธารณูปการ 
 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 ใบแจ้ง/สั่งซ่อมเลขที่ .......................................................... 
 แบบฟอร์มแจ้ง/สั่งซ่อมงานสาธารณูปการ 
 คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

วันท่ี ............ เดือน ...................................... พ.ศ. ................... 
เรียน  คณบดีคณะครศุาสตร์  
              ด้วยข้าพเจ้า ................................................................... สังกัดคณะครุศาสตร์  เบอรต์ิดต่อ………………….…………….
ขอแจ้งให้คณะครุศาสตรด์ำเนินการแจ้งมหาวิทยาลัยเพื่อซ่อมแซมงานสาธารณูปการ (อื่นๆ) ดังน้ี 
ไฟฟ้า 

ลำดับ
ที ่

อาการเสีย/ลักษณะการซ่อม หมายเลขครุภัณฑ ์ สถานที ่ หมายเหตุ 

     
     

ประปา 
ลำดับ

ที ่
อาการเสีย/ลักษณะการซ่อม หมายเลขครุภัณฑ ์ สถานที ่ หมายเหตุ 

     
     

อื่นๆ 
ลำดับ

ที ่
อาการเสีย/ลักษณะการซ่อม หมายเลขครุภัณฑ ์ สถานที ่ หมายเหตุ 

     
     
 

ลงชื่อ.................................................................ผู้แจ้ง 
 

      (................................................................) 

 

ลงชื่อ................................หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
 

      (................................................................) 
 

ลงชื่อ...........................................................ผู้รับแจ้ง 
 

      (................................................................) 

 

ลงชื่อ.......................................หัวหน้าสำนักงานคณบดี 
 

      (................................................................) 
 

 ความเห็น 
  เห็นควรดำเนินการ............................................................ 
      .......................................................................................... 
  อื่นๆ.................................................................................. 

......................................................................................... 
 
   .......................................................................... 

  (ผศ.อิบรอฮมิ ยี่สุ่นทรง)  
  รองคณบดฝี่ายบริหารและพัฒนานักศึกษา 
 
หมายเหตุ กรณีไม่ดำเนินการตามกำหนด เจ้าหน้าที่คณะจะติดตามและติดต่อประสานหัวหนา้หนว่ยโดยตรงและจะดำเนินการแจ้งให้ทราบต่อไป 

  
 บันทึกส ำหรับเจำ้หน้ำที่ผู้เกีย่วขอ้ง 

บันทึกในระบบ MIS วันที ่............................ลงชื่อ............................ 
รำยกำรแจ้งซ่อมในระบบ MIS 
แจ้งเข้ำท ำงำนในระบบ MIS วันที่..................................................... 
ด ำเนินกำรซ่อมแล้วเสร็จ วันที่......................................................... 
 



ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม/สั่งซ่อมงานสาธารณูปการ (ดำเนินการโดยผู้แจ้งซ่อม) 
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 ใบแจ้ง/สั่งซ่อมเลขที่ .......................................................... 
 แบบฟอร์มแจ้ง/สั่งซ่อมงานสาธารณูปการ 
 คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

วันท่ี ......1...... เดือน .........กมุภาพันธ.์........... พ.ศ. ...2569.... 
เรียน  คณบดีคณะครศุาสตร์  
              ด้วยข้าพเจ้า ....นางปรีดา เส้งคุ้ย................................... สังกัดคณะครุศาสตร์  เบอรต์ิดต่อ…081 111 9999.
ขอแจ้งให้คณะครุศาสตรด์ำเนินการแจ้งมหาวิทยาลัยเพื่อซ่อมแซมงานสาธารณูปการ (อื่นๆ) ดังน้ี 
ไฟฟ้า 

ลำดับ
ที ่

อาการเสีย/ลักษณะการซ่อม หมายเลขครุภัณฑ ์ สถานที ่ หมายเหตุ 

1. ไฟฟ้าดับ / เปลี่ยนหลอดไฟ - ห้องเรียน 302  
     

ประปา 
ลำดับ

ที ่
อาการเสีย/ลักษณะการซ่อม หมายเลขครุภัณฑ ์ สถานที ่ หมายเหตุ 

     
     

อื่นๆ 
ลำดับ

ที ่
อาการเสีย/ลักษณะการซ่อม หมายเลขครุภัณฑ ์ สถานที ่ หมายเหตุ 

     
     
 

ลงชื่อ.............ปรีดา  เส้งคุ้ย..............................ผู้แจ้ง 
 

      (.........นางปรีดา เส้งคุ้ย.............................) 

 

ลงชื่อ................................หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
 

      (................................................................) 
 

ลงชื่อ.....................มัทนะ...........................ผู้รับแจ้ง 
 

      (......นางสาวมัทนะ ฉัตรจินดา..................) 

 

ลงชื่อ.......................................หัวหน้าสำนักงานคณบดี 
 

      (................................................................) 
 

 ความเห็น 
  เห็นควรดำเนินการ............................................................ 
      .......................................................................................... 
  อื่นๆ.................................................................................. 

......................................................................................... 
 
   .......................................................................... 

  (ผศ.อิบรอฮมิ ยี่สุ่นทรง)  
  รองคณบดฝี่ายบริหารและพัฒนานักศึกษา 
 
หมายเหตุ กรณีไม่ดำเนินการตามกำหนด เจ้าหน้าที่คณะจะติดตามและติดต่อประสานหัวหนา้หนว่ยโดยตรงและจะดำเนินการแจ้งให้ทราบต่อไป 

  
 บันทึกส ำหรับเจำ้หน้ำที่ผู้เกีย่วขอ้ง 

บันทึกในระบบ MIS วันที ่............................ลงชื่อ............................ 
รำยกำรแจ้งซ่อมในระบบ MIS 
แจ้งเข้ำท ำงำนในระบบ MIS วันที่..................................................... 
ด ำเนินกำรซ่อมแล้วเสร็จ วันที่......................................................... 
 

 



ตัวอย่าง การบันทึกใบแจ้งซ่อมลงในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)   
ระบบอาคารสถานที่และบริการยานพาหนะ (ดำเนินการโดยงานอาคารสถานที่ฯ คณะครุศาสตร์) 

 
 


