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ใบแจ้งซ่อม 
ฝ่ายอาคารสถานที่ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

ขั้นที่ 1 ผู้ใช้บริการแจ้งซ่อม 
ช่ือผู้แจ้งซ่อม   ตำแหน่ง   สังกัด             มีความประสงค์ขอให้งานอาคารสถานท่ีฯ 

ดำเนินการ ซ่อมแซม ปรับปรุง แก้ไข อาคาร   ช้ัน  ห้อง   ที่ตั้ง มอใน สามพร้าว  
ตามรายการ ดังนี้ระบบเครื่องปรับอากาศ(A) ระบบอาคาร(B) ระบบไฟฟ้า(E)  ระบบลฟิท์(L) ระบบประปา(W) อืน่ๆ   
โปรดระบุอาการชำรุด               
                 

ลงช่ือ     ผู้แจ้งซ่อม วันท่ีแจ้ง / /  
                 
ขั้นที่ 2 หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ฯ 

ขอมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ ช่ือ        ดำเนินการตรวจสอบเบื้องต้น  
ลงช่ือ     หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานท่ีฯ วันท่ี / /  

                 
ขั้นที่ 3 เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ฯ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ผลการตรวจสอบเบื้องต้น พบว่า มีต้องมีการดำเนินงาน ดังนี้          
                
                 

สามารถแกไ้ข/ซ่อมแซมได้ทันทโีดยไม่ใช่วัสดุอุปกรณ์ (รายงานหวัหน้าฝ่ายเพื่อขอดำเนินการแล้วรายงานผลในขั้นที่ 7) 
สามารถแกไ้ขได้ แต่ต้องเปลี่ยนวัสดุอุปกรณ์ ตามรายละเอยีดในใบเบิกพัสดุ เล่มที ่   เลขท่ี    
ไม่สามารถแกไ้ขไดเ้องโดยฝ่ายงานอาคารสถานท่ีฯ เนี่องจาก        

ลงช่ือ     เจ้าหน้าท่ีที่ไดร้ับมอบหมาย วันท่ี / /  
                 
ขั้นที่ 4 หัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ 
 ได้ตรวจสอบและยืนยันการดำเนินงานตามที่เสนอในขั้นที่ 3 และการใช้วัสดุ (ถ้ามี) ตามรายละเอียดที่เซ็นรับรองในใบเบิกพัสดุ เลม่ที ่   
เลขท่ี    ประมาณการยอดค่าใช้จ่ายเบื้องต้น    บาท โดยใช้งบประมาณของ 

หน่วยงานสังกัด         โดยดำเนินการแจ้งหน่วยงานทราบแล้ว 
สำนักงานอธิการบดี  เพื่อขอเสนอผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีพิจารณา 

ลงช่ือ     หัวหน้างานอาคารสถานท่ีฯ วันท่ี / /  
                 
ขั้นที่ 5 หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 

ได้ตรวจสอบและพิจารณาแล้ว  
5.1 กรณีสำนักงานอธิการบด ี

อนุมัติใหด้ำเนินการ ตามประเภทผลผลติสังคม วิทยาศาสตร์ วิทยาศาสตร์สุขภาพ เงินรับฝากศูนย์ฝึกประสบการณ์วชิาชีพฯ  
     อื่นๆ    ซึ่งมีงบประมาณคงเหลือ ณ วันท่ีอนุมัต ิ        บาท 

  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก             
5.2 กรณีหน่วยงานอ่ืน ๆ 

อนุมัติใหด้ำเนินการ โดยใช้งบ     ซึ่งมีงบประมาณคงเหลือ ณ วันท่ีอนุมัต ิ         บาท 
  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก              

ลงช่ือ     ตำแหน่ง       วันท่ี / /  
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ขั้นที่ 6 งานพัสดุ 

ดำเนินการ จดัซื้อวัสดสุำหรับซ่อมแซม ตามในใบเบิกวัสดุ เล่มที ่   เลขท่ี   
  จ้างเหมาบริการ เนื่องจากเจา้หน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯไมส่ามารถแก้ไขได้ 
  อื่นๆ.................................................................................. 

ลงช่ือ     นักวิชาการพัสดุ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ วันท่ี / /  
                 
ขั้นที่ 7 เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ฯ ที่ได้รับมอบหมาย 

ดำเนินการตามรายละเอียดในข้ันท่ี 3 
เริ่มปฏิบัติงาน วันท่ี..........................................................เวลา.............................น. 
งานแล้วเสร็จ  วันท่ี..........................................................เวลา.............................น. 

ปัญหาอุปสรรคที่พบ (ถ้ามี)              
ลงช่ือ     เจ้าหน้าท่ีที่ไดร้ับมอบหมาย วันท่ี / /  

                 
ขั้นที่ 8 ผู้ใช้บริการแจ้งซ่อม 

รายการข้างต้นไดร้ับการซ่อมแซมเป็นที่เรียบร้อย สามารถใช้งานไดต้ามปกติแล้ว 
ลงช่ือ     ผู้แจ้งซ่อม วันท่ีแจ้ง / /  

*กรุณาประเมินความพึงพอใจในการใช้บริการฝ่ายอาคารสถานท่ี กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

 
                 
ขั้นที่ 9 หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ฯ 
 กำกับ ติดตาม และตรวจสอบผลการปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว  สรุปผลการดำเนินงานได้ ดังนี ้
  ระยะเวลาที่ใช้ดำเนินการจริง   วัน     เป็นไปตามที่ประมาณการไว้  ไมเ่ป็นไปตามที่ประมาณการไว ้
  งบประมาณที่ใช้จริง    บาท   เป็นไปตามที่ประมาณการไว้  ไมเ่ป็นไปตามที่ประมาณการไว ้
ข้อคิดเห็น               
                 
                     

ลงช่ือ     หัวหน้างานอาคารสถานท่ีฯ วันท่ี / /  
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