
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การให้บริการซ่อมสาธารณูปโภคภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กิจกรรม 
ผู้เกี่ยวข้อง / ผู้รับผิดชอบ 

การด าเนินงาน 
ผู้ขอใช้บริการ ช่างเทคนิคประจ าอาคาร 

    

1.  รับแจ้งซ่อมผ่านระบบ
แจ้งซ่อม สวส. 

  
 

ผู้ขอใช้บริการแจ้งซ่อมผ่านระบบแจ้งซ่อม 
https://mis.rmuti.ac.th/urs/ 

2.  ตรวจสอบ/พิจารณา 
และบันทึกรับงานซ่อม 
ในระบบแจ้งซ่อม 

  ช่างเทคนิคประจ าอาคารบันทึกรับงานซ่อม 
โดยพิจารณา ดังนี ้
1. กรณสีามารถซ่อมได้ ด าเนินการเพิ่ม

รายละเอียดการซ่อม และแนบไฟล์
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) และบันทึกรับ
งานซ่อม 

2. กรณไีม่สามารถซ่อมได้ ด าเนินการเพิ่ม
รายละเอียดการซ่อม และแนบไฟล์
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) และบันทึกปิด
งาน 

3. ด าเนินการซ่อม   ระยะเวลาด าเนินการ 16 ช่ัวโมงท าการ 
กรณีมีอะไหล่พร้อมให้บริการ 

4. กรณีไม่สามารถซ่อมได้
ด าเนินการแจ้งกองกลาง 
หรือด าเนินการจัดซื้อ      
/จัดจ้าง 

  กรณไีม่สามารถซ่อมได้  
ช่างเทคนิคประจ าอาคารด าเนินการ ดังนี้  
1.  แจ้งกองกลางเพื่อด าเนินการ หรือ 
2. แจ้งผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาด าเนินการ

ของบประมาณ/จดัซื้อ/จดัจ้าง 
5. แจ้งผลการด าเนินการ  

ซ่อมในระบบแจ้งซ่อม 
  ช่างเทคนิคประจ าอาคารแจ้งผลการ

ด าเนินการในระบบแจ้งซ่อม ดังนี ้
1. เพิ่มรายละเอียดการซ่อม แนบไฟล์

ประกอบ (ถ้ามี)  
2. บันทึกปิดงาน 

6. รับทราบผลการซ่อม   
และประเมินความพึง
พอใจการให้บริการใน
ระบบแจ้งซ่อม 

  ผู้ขอใช้บริการ ด าเนินการในระบบแจ้งซ่อม
ดังนี ้
1. ดูผลการซ่อม 
2. ประเมินความพึงพอใจการให้บริการ 

    

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-ไม่มี- 

กรณีสามารถ
ซ่อมได้ 

start 

กรณีไม่
สามารถ
ซ่อมได้ 

end 


