
1 
 

คู่มือการให้บริการ 
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ค าน า 

คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารทั่วไปโรงเรียนสตรีศึกษาเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างครู 

บุคลากรในโรงเรียน และนักเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้อง

ทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของ 

สพฐ.  กลุ่มบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน พันธกิจ ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้อง

กับสภาพในการจัดการศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังภาระงานที่ปฏิบัติ 

บรรลุตามวัตถุประสงค์ วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้ เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการให้บริการ

ของกลุ่มบริหารทั่วไป ในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 

 

 

 

                                                                   

                                                                                      (นายประภาส ศรีทอง) 

        รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

                โรงเรียนสตรีศึกษา 
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สารบัญ 
 

เรื่อง หน้า 
คู่มือการให้บริการ งานซ่อมบ ารุงและสาธารณูปโภค 4 
คู่มือการให้บริการ งานอาคารสถานที่ 9 
คู่มือการให้บริการ งานเครื่องปรับอากาศ 13 
คู่มือการให้บริการ งานศูนย์คอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต 19 
คู่มือการให้บริการ งานยานพาหนะ 24 
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คู่มือการให้บริการ งานซ่อมบ ารุงรักษาและสาธารณูปโภค 

กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนสตรีศึกษา 

 

1. บริบท 

1.1. หน้าที่และเป้าหมาย 

      หน้าที:่ ให้บริการซ่อมแซม ติดตั้ง บ ารุงรักษาอาคารสถานที่ เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ ต่าง ๆ และระบบ

สาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า ประปา ภายในโรงเรียน อย่างรวดเร็ว มีมาตรฐาน และปลอดภัย   

                เป้าหมาย:เพ่ือให้ผู้รับบริการหน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว มีมาตรฐาน และปลอดภัย  

1.2. ขอบเขตการให้บริการ 

    1. ให้บริการ ติดตั้ง บ ารุงรักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้าและแสงสว่าง ของโรงเรียน 

              2. ให้บริการ ติดตั้ง บ ารุงรักษาและซ่อมแซมระบบประปา ของโรงเรียน 

   3.  ให้บริการ บ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่ ของโรงเรียน 

   4. ให้บริการ บ ารุงและซ่อมแซม วัสดุอุปกรณ์ด้านการสนับสนุน  บริการ และอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

ของโรงเรียน 

 
2. บทบาทและหน้าที่ของบุคลากร 
ภาระงาน 

1. ซ่อมบ ารุง อาคารสถานที่ 
2. ซ่อมบ ารุงสาธารณูปโภค  เช่น ไฟฟ้า , ประปา 
 

บทบาทหน้าที่งานซ่อมบ ารุง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. น านโยบายของโรงเรียนมาก าหนดเป็นแผนการปฏิบัติงานในงานซ่อมบ ารุง เพื่อให้ 

เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการ 
3. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานในงานซ่อมบ ารุงให้เกิดผลตามแผนงานที่ก าหนดไว้  
4. พัฒนาระบบงานและบุคลากรในงานซ่อมบ ารุงให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
5. จัดบุคลากรในงานซ่อมบ ารุงให้เหมาะสมกับงาน 
6. จัดประชุมภายในงานซ่อมบ ารุงอย่างต่อเนื่อง 
7. ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในงานซ่อมบ ารุง 
8. ถ้ามีปัญหาหรือข้อสงสัยที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางโรงเรียน ให้รีบรายงานหัวหน้างาน และ

ผู้บริหารใหท้ราบทันทีเพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไข 
9. ด าเนินงานตามที่หัวหน้างานได้มอบหมาย 
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10. ด าเนินการให้อาคารสถานที่และอุปกรณ์ประกอบอาคาร เช่น ไฟฟ้า ประปา อาคารสถานที่ พร้อม
ให้บริการ 

11. จัดหาอุปกรณ์ส ารองอะไหล่ที่จ าเป็น ให้มีความพร้อมในการซ่อมแซมบ ารุงรักษา  
 

บทบาทงานซ่อมบ ารุง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ท าหน้าที่เป็นหัวหน้างานซ่อมแซมบ ารุงรักษาสาธารณูปโภค กลุ่มบริหารทั่วไป ในการก ากับดูแลการ

ปฏิบัติงานในงานซ่อมบ ารุง ร่วมกับหัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมกลุ่มบริหารทั่วไป  จัดท าปฏิทินแผนงาน
โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไปปฏิบัติหน้าที่ได้  ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. ป้องกันและให้ความรู้ผู้ใช้อาคารด้านความปลอดภัย 
2. รณรงค์การประหยัดพลังงาน 
 

งานซ่อมบ ารุงรักษาสาธารณูปโภค 
1. ซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ ให้มีความปลอดภัย และพร้อมใช้งาน 
2. ดูแลระบบน้ าประปาของโรงเรียนให้เพียงพอ เพื่อพร้อมให้บริการภายในโรงเรียน 
3. ดูแลระบบไฟฟ้า ให้มีความปลอดภัย เพื่อพร้อมให้บริการภายในโรงเรียน 
4. ดูแลทางระบายน้ ารอบบริเวณ อาคารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
5. ซ่อมแซมระบบสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ของห้องน้ าในโรงเรียน 
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ระบบการแจ้งซ่อมออนไลน์  

1. เข้าที่เว็บไซต์ โรงเรียนสตรีศึกษา  http://strisuksa.ac.th 
 

 
 

 
 

2. เลือก เมนูระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
3. เลือก รายการแจ้งซ่อม 
4. พิมพ์ รายละเอียดการซ่อม 
5. หลังจากที่แจ้งซ่อมแล้ว สามารถตรวจเช็ค/ติดตามความคืบหน้าการซ่อมได้จากระบบ 

 
 
 
 

http://strisuksa.ac.th/
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ระบบการแจ้งซ่อมด้วยตนเองโดยตรง 

1. แจ้งท่ีกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. เขียนใบแจ้งซ่อม ตามรายการที่ช ารุด (ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน) 
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คู่มือการให้บริการ งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนสตรีศึกษา 
๑.ขอบขา่ยงาน 

พัฒนาสถานศึกษามีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม มีห้องเรียนห้องปฏิบัติการห้องน้ าโรงอาหาร ห้อง 

ประชุม ครบทุกแห่งสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงามมีความมั่นคงแข็งแรงและปลอดภัยมีสิ่งอ านวย 

ความสะดวกในการเรียนรู้พอเพียงกับจ านวนผู้เรียนและอยู่ใน สภาพใช้การได้ดีทุกครั้ง 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม    

๑. ดูแลรับผิดชอบงานอาคารสถานที่ ห้องน้ า สนามฟุตบอลและงานอาคารเรียน-อาคารประกอบ  

๒. จัดท าแผน โครงการพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน   

๓. ดูแล จัดสร้าง ซ่อมบ ารุง ดูแลรักษา ปรับปรุง ต่อเติม อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ส่วนประกอบ

อาคารเรียน อาคารประกอบ สภาพภูมิทัศน์  ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี 

๔. ดูแล จัดสรร แบ่งและมอบหมายงานลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว แม่บ้านและคนสวน                        

ตามสถานการณ์ และตามความเหมาะสม  

           ๕.รับผิดชอบงานอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องสุขา สนามฟุตบอล ที่ได้รับมอบหมาย                                                                       

๖. จัดตกแต่งสถานที่งานรัฐพิธีต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย       

๗. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

๘. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารมอบหมาย   

งานอาคารเรียน    

๑. ก ากับ ติดตาม ดูแลรับผิดชอบงานอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องสุขา สนามฟุตบอล                                    

๒. จัดท าแผน โครงการพัฒนาอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องสุขา สนามฟุตบอล 

๓. ควบคุม ดูแลการจัดตกแต่งสถานที่งานรัฐพิธีต่าง ๆ        

๔. ควบคุม ดูแล ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของแม่บ้านประจ าอาคารเรียน อาคารประกอบ              

ห้องสุขา สนามฟุตบอล 

๕. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

๖. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารมอบหมาย   

 

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒.๑ ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการ 

๒.๒ จัดท าค าสั่งมอบหมายคณะท างานผู้รับผิดชอบในงานอาคารสถานที่ 
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๒.๓ ส ารวจรับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์  

พัฒนาสภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของโรงเรียน 

๒.๔ จัดท าแผนงานโครงการ การปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อมและห้องเรียน 

ห้องปฏิบัติการ 

๒.๕ น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบและพิจารณาอนุมัติ 

๒.๖ ด าเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนาระบบสาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมตาม 

แผนและมาตรการที่ก าหนด 

๒.๗ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๒.๘ สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนา 
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คู่มือการให้บริการ งานเครื่องปรับอากาศ 

กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนสตรีศึกษา 

 

1. บริบท 

1.1. หน้าที่และเป้าหมาย 

      หน้าที:่ ให้บริการซ่อมแซมระบบเครื่องปรับอากาศในโรงเรียนและบ ารุงดูแลเครื่องปรับอากาศ 

 ภายในโรงเรียน อย่างรวดเร็ว มีมาตรฐาน และปลอดภัย   

                เป้าหมาย:เพ่ือให้ผู้รับบริการตามอาคารต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว มีมาตรฐาน และปลอดภัย  

1.2. ขอบเขตการให้บริการ 

    ให้บริการซ่อมแซมระบบเครื่องปรับอากาศและบ ารุงดูแลเครื่องปรับอากาศภายในโรงเรียน 

 
2. บทบาทและหน้าที่ของบุคลากร 
ภาระงาน 
ซ่อมแซมระบบเครื่องปรับอากาศและบ ารุงดูแลเครื่องปรับอากาศภายในโรงเรียน 

 
บทบาทหน้าที่งานซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. น านโยบายของโรงเรียนมาก าหนดเป็นแผนการปฏิบัติงานในงานซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ 
 เพ่ือให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการ 
3. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานในงานซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศให้เกิดผลตามแผนงานที่ก าหนดไว้  
4. พัฒนาระบบงานซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
5. จัดบุคลากรในงานซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศให้เหมาะสม 
6. ถ้ามีปัญหาหรือข้อสงสัยที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางโรงเรียน ให้รีบรายงานหัวหน้างาน และ      

ผู้บริหารใหท้ราบทันทีเพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไข 
7. ด าเนินงานตามที่หัวหน้างานได้มอบหมาย 
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บทบาทงานซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ท าหน้าที่เป็นหัวหน้างานซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ กลุ่มบริหารทั่วไป ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานใน

งานซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ   จัดท าปฏิทินแผนงานโครงการของกลุ่มบริหารทั่วไปปฏิบัติหน้าที่ได้  ด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ป้องกันและให้ความรู้ผู้ใช้เครื่องปรับอากาศด้านความปลอดภัย 
2. รณรงค์การประหยัดพลังงาน 
 

งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 
ซ่อมแซมบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ ให้มีความปลอดภัย และพร้อมใช้งาน 
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ระบบการแจ้งซ่อมออนไลน์  
6. เข้าที่เว็บไซต์ โรงเรียนสตรีศึกษา  http://strisuksa.ac.th 

 

 
 

 
 

7. เลือก เมนูระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
8. เลือก รายการแจ้งซ่อม 
9. พิมพ์ รายละเอียดการซ่อม 
10. หลังจากที่แจ้งซ่อมแล้ว สามารถตรวจเช็ค/ติดตามความคืบหน้าการซ่อมได้จากระบบ 

 
 
 
 
 

http://strisuksa.ac.th/
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ระบบการแจ้งซ่อมด้วยตนเองโดยตรง 
3. แจ้งท่ีกลุ่มบริหารทั่วไป 
4. เขียนใบแจ้งซ่อม เครื่องปรับอากาศ (ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน) 
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คู่มือการให้บริการ งานศูนย์คอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต 

กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนสตรีศึกษา 

1. บริบท 

1.1. หน้าที่และเป้าหมาย 

      หน้าที่ : ให้บริการซ่อมแซม ติดตั้ง บ ารุงรักษา อุปกรณ์ ICT ในห้องเรียน และระบบอินเทอร์เน็ต เช่น 

คอมพิวเตอร์ โปรเจ็คเตอร์ เครื่องวิชวล เครื่องเสียง อินเทอร์เน็ต ภายในห้องเรียน อย่างรวดเร็ว มีมาตรฐาน  

                เป้าหมาย : เพ่ือให้ผู้รับบริการ ใช้งานอุปกรณ์ต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว และมีมาตรฐาน  

1.2. ขอบเขตการให้บริการ 

 1. ให้บริการ ติดตั้ง บ ารุงรักษาและซ่อมแซมระบบ  คอมพิวเตอร์ โปรเจ็คเตอร์ เครื่องวิชวล เครื่องเสียง ใน

ห้องเรียน 

2. ให้บริการ ติดตั้ง บ ารุงรักษาและซ่อมแซมระบบ อินเทอร์เน็ต ในห้องเรียน และนอกห้องเรียน 

 
2. บทบาทและหน้าที่ของบุคลากร 
ภาระงาน 

1. ซ่อมบ ารุง คอมพิวเตอร์ โปรเจ็คเตอร์ เครื่องวิชวล เครื่องเสียง ในห้องเรียน 
2. ซ่อมบ ารุง และให้บริการ ระบบอินเทอร์เน็ต ในโรงเรียน 
 

บทบาทหน้าที่ งานติดตั้ง ซ่อมบ ารุง และให้บริการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. น านโยบายของโรงเรียนมาก าหนดเป็นแผนการปฏิบัติงานในงาน ติดตั้ง ซ่อมบ ารุง และให้บริการ เพ่ือให้

เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการ 
3. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานในงานติดตั้ง ซ่อมบ ารุง ให้เกิดผลตามแผนงานที่ก าหนดไว้  
4. พัฒนาระบบงานและบุคลากรในงานติดตั้ง ซ่อมบ ารุง ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
5. จัดบุคลากรในงานติดตั้ง ซ่อมบ ารุง ให้เหมาะสมกับงาน 
6. จัดประชุมภายในงานติดตั้ง ซ่อมบ ารุง อย่างต่อเนื่อง 
7. ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในงาน ติดตั้ง ซ่อมบ ารุง 
8. ถ้ามีปัญหาหรือข้อสงสัยที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางโรงเรียนให้รีบรายงานหัวหน้างานและ

ผู้บริหารใหท้ราบทันทีเพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไข 
9. ด าเนินงานตามที่หัวหน้างานได้มอบหมาย 
10. ด าเนินการให้เครื่องมือและอุปกรณ์ พร้อมให้บริการ 
11. จัดหาอุปกรณ์ส ารองอะไหล่ที่จ าเป็น ให้มีความพร้อมในการซ่อมแซมบ ารุงรักษา  
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บทบาทงานซ่อมบ ารุง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ท าหน้าที่เป็นหัวหน้างานซ่อมแซมบ ารุงรักษา คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต กลุ่มบริหารทั่วไป ในการก ากับ

ดูแลการปฏิบัติงานในงานซ่อมบ ารุง ร่วมกับหัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมกลุ่มบริหารทั่วไปจัดท าปฏิทิน
แผนงานโครงการของกลุ่มบริหารทั่วไปปฏิบัติหน้าที่ได้ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. ป้องกันและให้ความรู้ผู้ใช้บริการในด้านความปลอดภัย การใช้บริการ 
2. รณรงค์การประหยัดพลังงาน 
 

งานซ่อมบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
6. ติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษา อุปกรณ์ ICT ในห้องเรียน และพร้อมใช้งาน 
7. ดูแลระบบคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ของโรงเรียนให้เพียงพอ เพื่อพร้อมให้บริการภายในโรงเรียน  
8. ดูแลระบบให้บริการอินเทอร์เน็ต อาคารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
9. ซ่อมแซมระบบคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ในโรงเรียน 
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ขั้นตอนการให้บริการ ติดตั้ง ซ่อมบ ารุง อุปกรณ์ ICT ภายในห้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้พบเห็นอุปกรณ์ช ารุด (ผู้ใช้บริการ) แจ้งซ่อม ด้วยตนเอง (ระบบแจ้ง

ซ่อมฯ) 

หรือ ติดต่อโดยตรงท่ีห้องศูนย์คอมพิวเตอร์ ชั้น 2 อาคาร 5 

แจ้งในระบบออนไลน์ 

ระบบแจ้งซ่อม (E-Fxmc) 

ผู้แจ้งซ่อมกรอก

รายละเอียดแจ้งซ่อม 

ผู้รับผิดชอบหรือเจ้าหน้าที่ ไปพบผู้แจ้งซ่อมเพ่ือ 

    - ส่งก าหนดการซ่อมกับผู้แจ้งซ่อม (แจ้งซ่อมใน

ระบบฯ) 

    - ผู้แจ้งซ่อมตรวจสอบความคืบหน้าในระบบ 

หัวหน้างานซ่อมบ ารุง ตรวจเช็คระบบแจ้งซ่อมให้ผู้รับผิดชอบ

ตรวจเช็ค 

ผู้รับผิดชอบเช็คอุปกรณ์และบันทึกก าหนดการซ่อมเสร็จ ในระบบ

แจ้งซ่อม 

และติดป้ายก าหนดวันซ่อมเสร็จที่อุปกรณ์ 

กรณีซ่อมไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่ติดต่อประสานงานร้านค้าท่ีซ่อม/ซ้ือ 

ประมาณราคาซ่อมและขอใบเสนอราคา 

ท าเร่ืองขออนุมัติซ่อม/ซ้ือ แจ้งร้านด าเนินการ

ซ่อม 

หัวหน้างาน ติดตามการซ่อม และแจ้งความคืบหน้าในระบบ สรุปรายงาน

ผู้บริหาร 
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ระบบการแจ้งซ่อมออนไลน์  
11. เข้าที่เว็บไซต์ โรงเรียนสตรีศึกษา  http://strisuksa.ac.th 

 

 
 

 
 

12. เลือก เมนูระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
13. เลือก รายการแจ้งซ่อม 
14. พิมพ์ รายละเอียดการซ่อม 
15. หลังจากที่แจ้งซ่อมแล้ว สามารถตรวจเช็ค/ติดตามความคืบหน้าการซ่อมได้จากระบบ 

 
 
 
 
 

http://strisuksa.ac.th/
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ระบบการแจ้งซ่อมด้วยตนเองโดยตรง 
5. แจ้งท่ี ห้องศูนย์คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ชั้น 2 อาคาร 5 
6. เขียนใบแจ้งซ่อม ตามรายการที่ช ารุด (ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน) 
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