
กระบวนการซ่อมบ ารุงหอพัก อาคารสถานที่ในระบบ 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา  
1  

 
 

ผู้รับบริการหอพักนักศึกษาแจ้งซ่อมบำรุง ผ่าน 
https://forms.office.com/r/reHTviewhJ โดยระบุชื่อ หมายเลขห้อง และปัญหาหรือ
เร่ืองแจ้งซ่อม  

 ทุกวัน  

2  
 
 

วิศวกร ตรวจสอบเร่ืองแจ้งซ่อมใน Microsoft Planner :  
https://tasks.office.com/student.mahidol.ac.th/th-
TH/Home/Planner/#/plantaskboard?groupId=717c8796-8fe0-4808-8945-
1528d2ef4c80&planId=3rSL2zkyIk-yPXUamFox9MgACc8Y  ทุกๆวันจันทร์ และ
เลือกระดับความเร่งด่วน 4 ระดับ 1.เร่งด่วนมาก 2.เร่งด่วน 3.ปกติ 4.ไม่สามารถแก้ไขได้
ด้วยตนเอง และประสานช่างเทคนิค เพ่ือวางแผนการเข้าซ่อมบำรุง จัดเตรียมอุปกรณ์  

วิศวกรไฟฟ้า 
ช่างเทคนิค 

ทุกวันจันทร์  

3  
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์แจ้งผู้ขอรับบริการ (นักศึกษา) ผ่าน Line ในการเข้าซ่อม ช่าง
เทคนิคเข้าซ่อม โดยแม่บ้านประจำอาคารจะเป็นผู้พาช่างเทคนิคเข้าตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ 
ช่างเทคนิค 
แม่บ้านประจำอาคาร 

ทุกวันอังคาร  

4  
 
 

ช่างเทคนิคทำเร่ืองเบิกวัสดุ อุปกรณ์ซ่อมแซมตามการประเมิน โดยเบิกจากคลังวัสดุ
ครุภัณฑ์หอพักนักศึกษา โดยเจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์เป็นผู้ควบคุมคลัง และช่างเทคนิค
เข้าซ่อมบำรุง 

ช่างเทคนิค 
เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ 
 

ทุกวันอังคารและวัน
พฤหัสบดี 

 

5  
 
 
 

ช่างเทคนิคดำเนินการแจ้งในแบบฟอร์ม AM-S 01 แบบฟอร์มแจ้งซ่อม ครุภัณฑ์/
สิ่งก่อสร้าง เพ่ือขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามลำดับและงานท่ีเก่ียวข้องจ้างเหมาซ่อมบำรุง
จากภายนอก ภายหลังได้รับอนุมัติเจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ ดำเนินการขออนุมัติ
หลักการซ่อมตามระบบ 

ช่างเทคนิค 
เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ 
 

1 วันทำการ หลังการ
ประเมินการซ่อม 

 

6  
 
 

ช่างเทคนิครายงานผลการซ่อมบำรุงใน Microsoft Planner ภายหลังการซ่อมบำรุงหรือ
รายงานความคืบหน้าการดำเนินงาน กรณีดำเนินการจ้างเหมาเจ้าหน้าที่บริหารสินทรัพย์
รายงานความคืบหน้า และหัวหน้ากลุ่มงานบริหารกลางรายงานกรณีท่ีการดำเนินงานไม่
เป็นไปตามแผนในประชุม morning talk 

ช่างเทคนิค 
เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกลาง 

1 วันทำการหลังซ่อม
บำรุง / หรือทุกวัน
ศุกร์ 

 

7  
 

ระบบส่งแบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการ ไปยังผู้ขอรับบริการ โดยสรุปผลและ
รายงานทุกๆ 6 เดือน 

ช่างเทคนิค 
เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ 

ทุกๆ 6 เดือน ประสานงาน IT 

1. พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2551 

 

ผู้รับบริการแจ้งซ่อม 

วิศกรประเมินความเร่งด่วนการแจ้งซ่อม 

เจ้าหน้าที่เข้าตรวจสอบและประเมินการซ่อม 

ช่างเทคนิคเบิกอุปกรณ์และเข้าซ่อมบำรุง 

กรณีท่ีประเมินแล้วไม่สามารถซ่อมเอง 

รายงานความคืบหน้า ผลสำเร็จของงาน 

ประเมินความพึงพอใจการบริการ 

https://forms.office.com/r/reHTviewhJ%20โดย
https://tasks.office.com/student.mahidol.ac.th/th-TH/Home/Planner/#/plantaskboard?groupId=717c8796-8fe0-4808-8945-1528d2ef4c80&planId=3rSL2zkyIk-yPXUamFox9MgACc8Y
https://tasks.office.com/student.mahidol.ac.th/th-TH/Home/Planner/#/plantaskboard?groupId=717c8796-8fe0-4808-8945-1528d2ef4c80&planId=3rSL2zkyIk-yPXUamFox9MgACc8Y
https://tasks.office.com/student.mahidol.ac.th/th-TH/Home/Planner/#/plantaskboard?groupId=717c8796-8fe0-4808-8945-1528d2ef4c80&planId=3rSL2zkyIk-yPXUamFox9MgACc8Y


กระบวนการซ่อมบ ารุงหอพัก อาคารสถานที่นอกระบบ 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา  

1  

 

ผู้รับบริการหอพักนักศึกษาแจ้งซ่อมบำรุง ผ่านแม่บ้านประจำหอพักนักศึกษา ระบุชื่อ 
หมายเลขห้อง และปัญหาหรือเร่ืองแจ้งซ่อม แม่บ้านทำแบบบันทึกแจ้งซ่อม 

แม่บ้านประจำหอพัก
นักศึกษา 

ทุกวัน  

2  

 

พ่อบ้านรับเร่ือง ตรวจสอบเร่ืองแจ้งซ่อมในแบบบันทึกแจ้งซ่อม   พ่อบ้านประจำหอพัก ทุกวันจันทร์  

3  

 

พ่อบ้านประจำหอพักฯเข้าตรวจสอบและประเมินการซ่อม โดยแม่บ้านประจำอาคารจะ
เป็นผู้พาพ่อบ้านฯเข้าตรวจสอบ และรายงานช่างเทคนิค 

พ่อบ้านประจำหอพัก 

แม่บ้านประจำอาคาร 

ทุกวันอังคาร  

4  

 

กรณี 1 ไม่ต้องเบิกวัสดุ พ่อบ้านฯเข้าดำเนินการซ่อมแซมตรามใบแจ้งซ่อม กรณ ี2 เบิก
วัสดุ พ่อบ้านฯแจ้งช่างเทคนิคเพ่ือทำเร่ืองเบิกวัสดุ อุปกรณ์ซ่อมแซมตามการประเมิน โดย
เบิกจากคลังวัสดุครุภัณฑ์หอพักนักศึกษา โดยเจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์เป็นผู้ควบคุมคลัง 
และพ่อบ้านฯเข้าซ่อมบำรุง 

ช่างเทคนิค 
พ่อบ้านประจำหอพัก 
เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ 

ทุกวันอังคารและวัน
พฤหัสบดี 

 

5  

 

พ่อบ้านฯรายงานการตรวจประเมินในแบบบันทึกแจ้งซ่อม โดยช่างเทคนิคดำเนินการแจ้ง
ในแบบฟอร์ม AM-S 01 แบบฟอร์มแจ้งซ่อม ครุภัณฑ์/ส่ิงก่อสร้าง เพื่อขออนุมัติ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับและงานท่ีเก่ียวข้องจ้างเหมาซ่อมบำรุงจากภายนอก ภายหลัง
ได้รับอนุมัติเจ้าหน้าที่บริหารสินทรัพย์ ดำเนินการขออนุมัติหลักการซ่อมตามระบบ 

ช่างเทคนิค 

เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ 

 

1 วันทำการ หลังการ

ประเมินการซ่อม 

 

6  

 

พ่อบ้านฯรายงานการซ่อมบำรุงแก่ช่างเทคนิค ช่างเทคนิครายงานผลวิศวกรเพ่ือรายงาน
ผลการซ่อมบำรุงใน Microsoft Planner ภายหลังการซ่อมบำรุงหรือรายงานความคืบหน้า
การดำเนินงาน กรณีดำเนินการจ้างเหมาเจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์รายงานความคืบหน้า 
และหัวหน้ากลุ่มงานบริหารกลางรายงานกรณีที่การดำเนินงานไม่เป็นไปตามแผนใน
ประชุม morning talk 

ช่างเทคนิค 
พ่อบ้านประจำหอพัก 

เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ 
วิศวกร 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกลาง 

1 วันทำการหลังซ่อม
บำรุง / หรือทุกวัน
ศุกร์ 

 

7  

 

ระบบส่งแบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการ ไปยังผู้ขอรับบริการ โดยสรุปผลและ
รายงานทุกๆ 6 เดือน 

ช่างเทคนิค 

เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ 
ทุกๆ 6 เดือน ประสานงาน IT 

1. พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2551 

ผู้รับบริการแจ้งซ่อม 

พ่อบ้านประเมินความเร่งด่วนการแจ้งซ่อม 

พ่อบ้านเข้าตรวจสอบและประเมินการซ่อม 

ช่างเทคนิคเบิกอุปกรณ์และเข้าซ่อมบำรุง 

กรณีท่ีประเมินแล้วไม่สามารถซ่อมเอง 

รายงานความคืบหน้า ผลสำเร็จของงาน 

ประเมินความพึงพอใจการบริการ 



 

กระบวนการซ่อมบ ารุงหอพัก อาคารสถานที่ โดยช่างเทคนิค และพ่อบ้านประจ าหอพัก 

 

ผู้รับบริการแจ้งคำขอซ่อม

ในระบบ microsoft form
วิศวกรไฟฟ้าประเมิน

ความเร่งด่วน

เร่งด่วนมาก
(แก้ไข 1 - 2 วัน)

เจา้หนา้ท่ีแจง้นกัศกึษา

ช่างเทคนิคเข้าตรวจ
ประเมินวิธีการซ่อม

ไม่สามารถดำเนินการได้ แจ้งวิศกรไฟฟ้า เข้าระบบจ้างเหมาซ่อมแซม

ด าเนินการซ่อมดว้ยตนเอง

เบิกวัสดุ
จนท.สิทนรัพย์เบิกคลังและ

บันทึก
ช่างเทคนิคดำเนินการซ่อม
และรายงานใน planer

ไมเ่บิกวสัดุ
ดำเนินการและรายงานผล

ใน planer

ด่วนปานกลาง
(3 - 4 วัน)

ปกติ (ภายใน 7 วัน)

ไม่สามารถดำเนินการได้

ทางวาจา แมบ่า้นตรวจสอบรบัเรื่อง
พ่อบา้นเขา้ตรวจสอบ
ประเมินการซ่อม

ไมส่ามารถด  าเนินการได้
บันทึกและรายงาน

ช่างเทคนิค
ช่างเทคนิครายงาน

วิศวกรไฟฟ้า
เข้าระบบจ้างเหมา

ซ่อมแซม

ดำเนินการซ่อมด้วย
ตนเอง

เบิกวัสดุ จนท.สิทนรัพย์เบิกคลังและ
บันทึก

ดำเนินการและบันทึก
รายงานผลช่างเทคนิค

ไม่เบิกวัสดุ ดำเนินการและรายงานผล
ช่างเทคนิค



  

แบบฟอร์มบันทึกการแจ้งซ่อมหอพักนักศึกษา โดยเจ้าหน้าท่ีประจำหอพักนักศึกษา ต.โนนหนามแท่ง อ.เมือง จ.อำนาจเจริญ 

ลำดับ วันท่ีรับแจ้ง ห้อง รายการแจ้งซ่อม ประเมินการซ่อม รายการวัสดุ รายละเอียดการซ่อม 
(ผู้ดำเนินการซ่อม) 

   

ดำเนินการ
ได้เอง 

แจ้ง
ช่าง

เทคนิค 

ไม่เบิก
วัสดุ 

เบิก
วัสดุ 

รายการเบิกวัสดุ     

1             
2             
3             
4             
             

 


