
แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมระบบเครือ่งปรับอากาศ 
วันที่ ...........เดือน.......................................พ.ศ. ..................... 

ส่วนที่ 1 (ส าหรับผู้แจ้งซ่อม) 
หน่วยงานผู้แจ้งซ่อม...........................................................................................โทรศัพท์..................................... 
เวลาที่แจ้งซ่อม..................................................เวลาที่สามารถเข้าด าเนินการได้..................................................  

ล าดับ รายการแจ้งซ่อม อาคาร ช้ัน ห้อง หมายเหต ุ
      
      
      

 
ลงช่ือ........................................................ผู้แจ้งซ่อม 
(..................................................................) 

ส่วนที่ 2 (ส าหรับเจ้าหน้าท่ีกองอาคารสถานที่ฯ) 
การด าเนินการแก้ไขวันท่ี..................................................... 
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อย ไม่สามารถด าเนินการได้ 
สาเหตุ/ข้อเสนอแนะ............................................................ 
ลงช่ือ................................................................ผู้ปฏิบัติงาน 
     (.................................................................) 

ส่วนที่ 4 (หมายเหตุกรณีไม่สามารถด าเนินการซ่อมได้) 
จัดจ้างหน่วยงานภายนอก รอสั่งซื้อวัสดุ/อุปกรณ์ 
อื่นๆ (ระบุ)..................................................................... 
ลงช่ือ.........................................................หัวหน้าส่วนงาน 
     (..........................................................) 

ส่วนที่ 3 (ส าหรับผู้แจ้งซ่อม) 
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อย 
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จ รอจัดซื้อวัสดุ/อุปกรณ์หรือรอช่างจาก
หน่วยงานภายนอก 
ลงช่ือ................................................................ผู้แจ้งซ่อม 
     (.................................................................) 

ส่วนที่ 5 (ผู้อ านวยการกองอาคารสถานที่ฯ) 
ทราบ อื่นๆ (ระบุ)..................................................... 
ลงช่ือ................................................................ 
     (.................................................................) 
วันท่ี..................................................................................... 
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