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ผู้แจ้งซ่อม (นักศึกษา/เจ้าหน้าที่)
กรอกเอกสารใบแจ้งซ่อม 
ที่ส านักงานหน่วยหอพัก 

จากนักศึกษา 

เจ้าหน้าทีโ่ทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่
ช่างที่รับผิดชอบ  ซึ่งประจ าอยู่ที่ 

หน่วยซ่อมบ ารุงหอพัก 
ที่แจ้งย้ายเข้าลงในทะเบียน 

แยกตามคณะ เจ้าหน้าที่ช่างจัดเตรียมอุปกรณ์และ
เครื่องมือที่ต้องใช้ในการซ่อม 

เจ้าหน้าที่ช่างติดต่อรับเอกสารใบ
แจ้งซ่อมและด าเนินการซ่อม 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
และลงทะเบียนเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ช่างด าเนินการและแจ้ง
ผลการด าเนินการให้ส านักงาน

หน่วยหอพักทราบ 

กรณีการซ่อมยัง
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จ  
เจ้าหน้าที่หน่วยหอพัก
แจ้งให้ผู้แจ้งซ่อมทราบ 

เจ้าหน้าทีบ่ันทึกรายละเอียดผลการ
ด าเนินการและวัสดุ-อุปกรณ์ที่ใช้ 

ในใบแจ้งซ่อม 


