
 
แบบบันทึกแจ้งขอซ่อมบ ำรุง/พัฒนำ งำนอำคำรสถำนที ่

แนวทางการด าเนินการ 
1. กรอกรายละเอียด ลงในแบบบันทึกแจ้งขอซ่อมบ ารุง/พัฒนา งานอาคารสถานที่ ให้เรียบร้อย 

และน าส่งที่ห้องกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. รอรับการด าเนินงานซ่อมบ ารุง/พัฒนา 

- ซ่อมบ ารุงได้ทันที รอด าเนินการภายใน 1 สัปดาห์ (กรณีเร่งด่วน ภายใน 1-3 วัน) 
- ซ่อมบ ารุงไม่ได้/ไม่มีวัสดุอุปกรณ์ รอด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อพัสดุ 
- เมื่อด าเนินการซ่อมบ ารุงเรียบร้อย กรุณาตอบแบบประเมินผลการให้บริการ(ด้านหลัง) 

 

 
ขอบคุณ 

กลุ่มบริหำรทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 2  ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

 

 
 

แบบบันทึก แจ้งขอซ่อมบ ำรุง/พัฒนำ งำนอำคำรสถำนที่ โรงเรียนโค้งไผ่วิทยำ 
 
ส่วนที่ 1   ส ำหรับผู้ขอใช้บริกำร                         วันที่......... เดือน...................................พ.ศ................ 
ข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว ………..………………….………………ต าแหน่ง...............................กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ……………………. 

สถานที่ขอซ่อมบ ารุง/พัฒนา 

 อำคำร 1      อำคำร 3      อำคำรประกอบ………..........……….   

 อำคำร 2      อำคำร 4      อ่ืน………………………………..........… 

หมายเลขห้อง…………………………………....……… 

บริเวณสถานที่…………………………………………… 
รำยกำรที่ประสงค์ขอซ่อมบ ารุง/พัฒนา 

สภาพปัญหา/ความจ าเป็นที่ขอซ่อมบ ารุง/พัฒนา 
…............................................................................................................................ ................................................................…… 
…............................................................................................................................ ................................................................…… 
…............................................................................................................................ ................................................................…… 
                                                                                             
                                                                                     ลงชื่อ............................................................. 
                                                                                           (...........................................................) 
                                                                                                   ผู้ขอแจ้งซ่อมบ ารุง/พัฒนา 
เจ้ำหน้ำที่ประเมินสภำพงำนซ่อมบ ำรุง 
 เห็นสมควรซ่อมบ ารุงตามเสนอ 
 อ่ืนๆ(ระบุ)..................................................................... 
วัสดุอุปกรณ์ 
 เบิกจำกวัสดุส ำรองที่มีอยู่ 
 จัดซื้อใหม่                             
                               ลงชื่อ.......................................... 
                                    (นายวุฒิไกร  อุยตระกูล)                                                                                               
                                   เจ้าหน้าทีง่านอาคารสถานที่ 

หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 
 นำยบงกำร  สิงห์ค ำ               นำยสุเทพ  ภูกำม               
 นำยกฤษณ์ก ำพล ยำนหงส์   นำงอุดร  วิศรี
  
 
 
                              ลงชือ่............................................... 
                                         (นายสมนึก  มูลกะกูล)                                                                                                  
                                       หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 เห็นสมควรซ่อมบ ารุงตามเสนอ                        
 อ่ืนๆ(ระบุ)..................................................................... 
งบประมำณ  
 เบิกตามโครงการ.......................................................... 
 อ่ืนๆ(ระบุ)..................................................................... 
                       
                             ลงชือ่................................................ 
                                     (นายจิรวัฒน์  พงษ์พานิช) 
                                     หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

ความคิดเห็นผู้บริหาร 
 เห็นสมควรซ่อมบ ารุงตามเสนอ 
 อ่ืนๆ
............................................................................................. 
................................................................... ........................... 
.................................................................... ...........................
. 
                           ลงชื่อ.............................................. 
                                (นำยไพโรจน์ วชิรินทรำวัฒน์) 
                             ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนโค้งไผ่วิทยำ 



ส่วนที่ 3 ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน 

ส่วนที่ 4 ส ำหรับผู้ขอใช้บริกำร 

 

 

 
แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ให้ผู้รับผิดชอบ ลงมือปฏิบัติงำนให้แล้วเสร็จ และกรอกน ำส่งหัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไปเมื่อแล้วเสร็จ เมื่องำนแล้วเสร็จ 
 

 เริ่มปฏิบัติงำน วันที่ ................/.................................../..................................  เวลำ ................................ น. 
 งำนแล้วเสร็จ วันที่ ................/.................................../..................................  เวลำ ................................ น. 
 วัสดุที่ใช้ในกำรซ่อม  

  เบิกจำกวัสดุส ำรองที่มีอยู่  ดังนี้   ................................................................................................ .............. 
         ........................................................................................................ ...... 

  เบิกจำกกำรจัดซื้อใหม่  ดังนี้      .................................................................................................. ............ 
          ........................................................................................................... ... 

 ปัญหำอุปสรรค/ข้อเสนอแนะ (ถ้ำมี)         .…………………………………………………………………………………………………. 
          …………………………………………………………………………………………………. 
 

ลงชื่อ ............................................................ ผู้ปฏิบัติงำน 
  (.............................................................) 
 
 

 
 

 
 

แบบประเมินผลการให้บริการ 

 

    ขอควำมร่วมมือจำกผู้ขอใช้บริกำร โปรดกรอกแบบประเมินผลกำรให้บริกำรด้ำนล่ำง ส่งให้กับหัวหน้ำบริหำรทั่วไป เพ่ือทำง
กลุ่มบริหำรทั่วไปจะใช้เป็นข้อมูลส ำหรับปรับปรุง/พัฒนำกำรให้บริกำรต่อไป 
 

1.   ระยะเวลาการให้บริการ  (กำรตรงเวลำนัดหมำย, ควำมเหมำะสมของระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติงำนจนงำนแล้วเสร็จ) 
(    )  ควรปรับปรุง         (    )  พอใช้         (    )  ดี         (    )  ดีมำก 

2.   การให้บริการของเจ้าหน้าที่  (สุภำพ, กระตือรือร้น, เอำใจใส่, รับผิดชอบ)  
(    )  ควรปรับปรุง         (    )  พอใช้         (    )  ดี         (    )  ดีมำก 

3.   ความพึงพอใจต่อผลงาน  (งำนแล้วเสร็จ, ครบถ้วน, ถูกต้อง, ได้คุณภำพ, ตรงควำมต้องกำร) 
(    )  ควรปรับปรุง         (    )  พอใช้         (    )  ดี         (    )  ดีมำก 

4. ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ (ถ้ามี) ............................................................................................................................. ........................ 
 

ลงชื่อ ......................................................... ผู้รับบริกำร 
                                                                      (........................................................) 
 
 
 
 
 

 


