
 
สวนที่ ๑ สำหรับผูขอใชบริการ 

แบบแจงซอมอาคารสถานท ี่ 

ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว...................................................................................หมายเลขโทรศัพท............................................... 
รายการที่ประสงคใหซอม รายละเอียด 

ไฟฟา/โทรศัพท 
O หลอดไฟ  O พัดลม   O เครื่องปรับอากาศ   O โทรศัพท 
O เครื่องทำน้ำเย็น  O อื่นๆ (ระบุ) .......................................... 
ประปา/สุขาภิบาล 
O ทอประปา O กอกน้ำ O หัวฉีดชำระ  O ระบบชักโครก 
O ระบบน้ำท้ิง  O ระบบกำจดั  สิ่งปฏิกูล 
O อื่นๆ (ระบุ).......................................................................... 
ไม/ปูน/เหล็ก/ผ้า  
O โตะ   O เกาอ้ี   O ต ู  O ประตู   O หนาตาง   O ลูกบดิ/กลอน 
O เพดาน/หลังคา  O พื้น/ผนัง/เสา  O มาน/มลูี่ 
O อื่นๆ (ระบุ).......................................................................... 
ถนน/สนาม 
(ระบุ)....................................................................................... 
เคร่ืองจักร/เคร่ืองยนต 
(ระบุ)....................................................................................... 

 
• หมายเลขครภุ  ัณฑ (ถามี)................................................. 
• หมายเลขหอง.........................อาคาร.............................. 

บริเวณสถานท่ี 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
ลักษณะการชำรุด 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

ลงช่ือ  .............................................................ผูขอรบับรกิาร 
      …………/……………../…...…… 

 

สวนที่ ๒ สำหรับรองผู้อำนวยการกลมุบริหารงานบริหารทั่วไปและหัวหนากลมุงานอาคารสถานที ่ เลขท่ี........................... 

เรียน ………………………………………………………………………………………............................................... 

โปรดดำเนินการและรายงานผลการปฏบัิติงานตามแบบฟอร์มดานหลัง 
 
        ลงช่ือ .................................................หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานท่ี 
                      (นายอุทัย  บึงไสย ์) 
                ............/................./............. 
 

ลงช่ือ ................................................. 
                  (นางอารีรัตน์  เถาสมบูรณ์) 
        รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
                ............/................./............. 
 

 

สวนที ่๓ สำหรับผูขอใชบริการ เลขท่ี........................... 
แบบประเมินผลการใหบริการ 

ขอความรวมมือจากผูรับบริการ โปรดกรอกแบบประเมินผลการให้บริการด้านลาง แลวตัดเอกสารน้ี เฉพาะสวนท่ี (๓) สงใหฝาย 
เลขานุการสำนักงานกลุม่งานบริหารทั่วไปหรือห้องกลุ่มงานบริหารทัว่ไป  อาคาร ๕ ช้ัน ๒ เพื่อให้ทางกลุ่มงานใชเปนข้อมลูสำหรับปรับปรุงและ
พัฒนาการให้บริการต่อไป 

๑. ระยะเวลาการใหบริการ (การตรงเวลานัดหมาย, ความเหมาะสมของระยะเวลาท่ีใชปฏิบัติงานจนงานแลวเสร็จ)  
(  ) ควรปรับปรุง (  ) พอใช  (  ) ด ี (  ) ดีมาก 

๒. การใหบริการของเจาหนาท่ี (สุภาพ, กระตือรือรน, เอาใจใส, รบผิดชอบ) 
 (  ) ควรปรับปรุง (  ) พอใช (  ) ด ี (  ) ดีมาก 

๓. ความพึงพอใจตอผลงาน (งานแลวเสร็จ, ครบถวน, ถูกต ้อง, ได้คุณภาพ, ตรงความตองการ) 
 (  ) ควรปรับปรุง (  ) พอใช (  ) ด ี (  ) ดีมาก 

๔. ขอเสนอแนะอืน่ ๆ (ถามี)...................................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ  ............................................................ ผูรับบรกิาร 



สวนท่ี ๔ สำหรับเจาหนาท่ีผูใหบริการ 
 

แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 แบบฟอร์มนี้ให้เจ้าหน้าทีเ่ฉพาะผูล้งมือปฏิบัติงานให้บริการกรอกส่งให้ฝ่ายเลขานุการสำนักงานกลุม่งานบริหารทั่วไปหรือห้องกลุม่งาน
บริหารทั่วไปอาคาร ๕ ช้ัน ๒ เมื่องานแล้วเสร็จ

• เริ่มปฏิบัติงาน วันท่ี .................................................................................................เวลา ............................................. น. 
• งานแลวเสร็จ  วันท่ี .................................................................................................เวลา ............................................. น. 
• วัสดุที่ใชในการซอม 

O เบิกจากวัสดสุำรองท่ีมีอย ู ดงัน้ี  .......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 

O เบิกจากการจดัซื้อใหม ดังนี ้ ......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 

• ปญหาอุปสรรค/ขอเสนอแนะ (ถามี) ....................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................. 

 
 

ลงช่ือ ........................................................... ผู้ปฏิบตัิงาน 

                           (...........................................................) 

ลงช่ือ ........................................................... ผู้ปฏิบตัิงาน 

               (...........................................................) 

ลงช่ือ ........................................................... ผู้ปฏิบตัิงาน 

                           (...........................................................) 

ลงช่ือ ........................................................... ผู้ปฏิบตัิงาน 

                           (...........................................................) 
 
 
 
 

 

 

ข้ันตอนการใหบริการซอมบำรุงอาคารและสถานท่ี 
๑. ผูขอใชบริการ กรอกแบบฟอรม สวนท่ี ๑ สงรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบริหารท่ัวไป 
๒. กลุมงานบริหารงานบริหารท่ัวไป ลงบันทึกการขอใชบริการ และเสนอหัวหนากลุมงานอาคารสถานท่ี 
๓. หัวหนากลมุงานอาคารสถานท่ี พิจารณาส่ังการ ในแบบฟอรมสวนท่ี ๒ และสงใบส่ังใหชางซอมบำรงุ 
๔. รองผูอำนวยการกลมุงานบริหารทั่วไป พิจารณาและส่ังการไปยงั หัวหนากลุมงานอาคารสถานท่ี 
๕. ชางซอมบำรุง ดำเนินการซอมบำรุงตามที่ไดรับมอบหมาย และเมื่องานแลวเสร็จ 

- ใหฉีกแบบฟอรมประเมนิผลการใหบริการ (สวนท่ี ๓ ของแบบฟอรมน้ี) ใหผูขอใชบริการเพ่ือประเมนิผล 
การใหบรกิาร (และรอรบัคืน หากผูขอใชบรกิารประสงคจะฝากแบบประเมินท่ีกรอกแลว ไปสงใหกับ 
หัวหนากลุมงานอาคารสถานท่ี 
- กรอกแบบรายงานผลการปฏิบัตงิ าน สวนท่ี ๔ สงหัวหนากลุมงานอาคารสถานท่ี 

๖. ผูขอใชบริการ **ประเมินผลการใหบรกิาร (สวนท่ี ๓ ของแบบฟอรมน้ี) แลวสงใหฝายเลขานุการสำนักงานกลุมงาน 
บริหารท่ัวไป หรือหองกลุมงานบรหารท่ัวไป อาคาร ๕ ช้ัน ๒** 


