
แบบฟอร์มแจ้งซ่อมแซมและบำรุงรักษา 

โรงเรียนพะเยาพิทยาคม​
 งานส่งเสริม กำกับ ดูแล และพัฒนาบ้านพักครู 

 

ข้อมูลผู้แจ้งซ่อม 

​ ​ ช่ือ-นามสกุล: .................................................ตำแหน่ง .................................. ​
หมายเลขบ้านพัก/ยูนิต .............................. โทรศัพท์ติดต่อ………..............................​
อีเมล (ถ้ามี): ........................................... 

วันท่ีแจ้งซ่อม 

วันท่ี …..... / ……….…... / ๒๕…….....​ ​ เวลาท่ีแจ้ง .................... น. 

รายละเอียดงานซ่อมแซม/บำรุงรักษา 

- ประเภทงาน (โปรดเลือก)​
​  ☐ ระบบไฟฟ้า​
​  ☐ ระบบน้ำประปา​
​  ☐ โครงสร้างอาคาร (ผนัง หลังคา ฯลฯ)​
​  ☐ อุปกรณ์ตกแต่ง (ประตู หน้าต่าง ลูกบิด ฯลฯ)​
​  ☐ ระบบสาธารณูปโภคส่วนกลาง​
​  ☐ อ่ืนๆ (โปรดระบุ): .............................​
 

​ รายละเอียดปัญหา / ความเสียหาย:​
……………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

​ ​ ความเร่งด่วนของงาน 

☐ ด่วนมาก (ส่งผลกระทบร้ายแรง) ​☐ ด่วน (ส่งผลกระทบบางส่วน) ☐ ปกติ (ไม่มีผลกระทบเร่งด่วน) 

ค่าใช้จ่ายโดยประมาณ 

รายการซ่อม​
……………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………



……………………………………………………………………………………………………………………………………

ค่าใช้จ่ายโดยประมาณ: ........................... บาท​
 

ความรับผิดชอบค่าใช้จ่าย (โปรดเลือก)​
 ☐ ผู้พักอาศัยรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง​
 ☐ ขอความอนุเคราะห์จากทางโรงเรียน 

การดำเนินการ (สำหรับเจ้าหน้าท่ีและคณะกรรมการ) 

วันท่ีรับแจ้ง: ....... / ......... / ๒๕...........​
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ: ................................. 

การพิจารณาของคณะกรรมการ 

วันท่ีพิจารณา: ........ / ......... / ๒๕..........​
 

มติของคณะกรรมการ:​
 ☐ อนุมัติดำเนินการซ่อมแซมโดยรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง​
 ☐ อนุมัติดำเนินการซ่อมแซมโดยขอความอนุเคราะห์จากโรงเรียน​
 ☐ ไม่อนุมัติ (โปรดระบุเหตุผล) .......................​
​  

หมายเหตุเพ่ิมเติม:​
……………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………… 

สถานะการดำเนินการ 

☐ ตรวจสอบแล้ว​
☐ อยู่ระหว่างดำเนินการ 

☐ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

 

ลงลายมือช่ือ 

 

 

ลงช่ือ ................................... ผู้แจ้งซ่อม 

วันท่ี ........ / ......... / ๒๕.......... 

 

 

ลงช่ือ ................................... ผู้รับแจ้งซ่อม 

วันท่ี ........ / ......... / ๒๕.......... 



 

 

​
ลงช่ือ  ..............................................  

หัวหน้างานส่งเสริม กำกับ ดูแล และพัฒนา

บ้านพักครู 

วันท่ี ........ / ......... / ๒๕.......... 

​
 

 

ลงช่ือ  ............................................ประธานคณะ

กรรมการพิจารณา 

วันท่ี ........ / ......... / ๒๕.......... 

ข้ันตอนการแจ้งซ่อมสำหรับผู้เข้าพัก 

1.​ เตรียมข้อมูลการแจ้งซ่อม 

-​ ตรวจสอบและจดรายละเอียดปัญหาหรือความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับบ้านพักหรือยูนิต

พักอาศัยของตนให้ชัดเจน 

-​ ประเมินความเร่งด่วนของงานซ่อมแซมว่ามีผลกระทบรุนแรงหรือไม่ เพ่ือเลือกประเภท

ความเร่งด่วนได้ถูกต้อง 

2.​ กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อม 

-​ กรอกข้อมูลส่วนตัว ได้แก่ ช่ือ-นามสกุล, ตำแหน่ง, หมายเลขบ้านพัก/ยูนิต, เบอร์

โทรศัพท์ และอีเมล (ถ้ามี)​
ระบุวันท่ีและเวลาท่ีแจ้งซ่อม 

-​ ระบุประเภทงานซ่อมแซม/บำรุงรักษาท่ีต้องการแจ้ง 

-​ อธิบายรายละเอียดของปัญหาและความเสียหายให้ครบถ้วน 

3.​ ประเมินค่าใช้จ่ายและความรับผิดชอบ 

-​ กรอกค่าใช้จ่ายโดยประมาณของงานซ่อมแซม หากทราบ 

-​ ระบุว่าเป็นผู้พักอาศัยรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง หรือขอความอนุเคราะห์จากทางโรงเรียน 

4.​ ส่งแบบฟอร์มแจ้งซ่อม 

-​ ส่งแบบฟอร์มแจ้งซ่อมให้กับงานส่งเสริม กำกับ ดูแล และพัฒนาบ้านพักครู  

5.​ รอการดำเนินการ 

-​ รอรับการยืนยันจากเจ้าหน้าท่ีว่าทางโรงเรียนได้รับแจ้งซ่อมเรียบร้อยแล้ว 

-​ เจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการตรวจสอบและส่งเร่ืองต่อคณะกรรมการพิจารณาตามข้ันตอน 

6.​ ติดตามผล 

-​ ผู้แจ้งซ่อมสามารถติดตามสถานะการดำเนินการได้จากเจ้าหน้าท่ีหรือช่องทางท่ีงาน

ส่งเสริม กำกับ ดูแล และพัฒนาบ้านพักครูแจ้งไว้ 

-​ รับทราบมติของคณะกรรมการว่าการซ่อมแซมได้รับอนุมัติหรือไม่ และรายละเอียดค่า

ใช้จ่ายท่ีเก่ียวข้อง 

7.​ ดำเนินการซ่อมแซม 



-​ เม่ือได้รับอนุมัติแล้ว ให้รอเจ้าหน้าท่ีหรือผู้รับผิดชอบดำเนินการซ่อมแซมตามมติคณะ

กรรมการ 

8.​ ตรวจสอบงานซ่อมแซม 

-​ หลังงานซ่อมเสร็จส้ิน ผู้พักอาศัยตรวจสอบสภาพบ้านพักหรือยูนิตพักอาศัยร่วมกับ

เจ้าหน้าท่ี 

-​ ลงลายมือช่ือรับรองสถานะงานซ่อมแซมเรียบร้อย 

9.​ เก็บหลักฐาน 

-​ ผู้พักอาศัยเก็บสำเนาเอกสารแจ้งซ่อม และบันทึกผลการดำเนินการไว้เป็นหลักฐาน 
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