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	ใบแจ้งซ่อม
	เลขที่

	
	
	……………………………………...



	ส่วนที่ 1 : ส่วนของผู้แจ้งซ่อม

	ประเภทรายการแจ้งซ่อม        ☐เครื่องใช้สำนักงาน / อุปกรณ์สำนักงาน   ☐เครื่องมือ / เครื่องจักร   
                                                ☐สาธารณูปโภค สิ่งอำนวยความสะดวก    ☐อื่นๆ ……………………………………………………………...…..……
ชื่อรายการแจ้งซ่อม                 …………………………………………………               สถานที่ติดตั้ง …………………………………………………………..รายละเอียดของอาการ ปัญหา หรือสิ่งผิดปกติ
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
ความเร่งด่วนในการซ่อมแซม       ☐ซ่อมทันที        ☐ภายใน 1 – 3 วัน          ☐ภายใน 5 – 7 วัน          ☐อื่น ……………………...      
ผู้แจ้งซ่อม  ………………………………………………………………หน่วยงาน/แผนก ………………………………………..วันที่…………………………………..

	ส่วนที่ 2 : ส่วนของผู้รับซ่อม

	การตรวจสอบเบื้องต้น
☐ซ่อมแซมแก้ไขเองได้                     ☐ซ่อมแซมแก้ไขเองไม่ได้
เนื่องจาก………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………



ตรวจสอบและยอมรับโดย
ผู้รับแจ้งซ่อม  ……………………………วันที่………………………………….

หมายเหตุ …………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
	การดำเนินการ (กรณีซ่อมแซมแก้ไขเองไม่ได้)
☐เห็นควรแจ้งผู้ผลิต ผู้จัดจำหน่าย อยู่ในช่วงประกัน
☐เห็นควรแจ้งจัดซื้อดำเนินการ (มีค่าใช้จ่าย)
หมายเหตุ   
· จะต้องมีใบแจ้งซ่อมประกอบใบ PR ด้วยเสมอในกรณีมีค่าใช้จ่าย
· ผู้รับแจ้งซ่อมจะต้องตกลงยอมรับเกี่ยวกับความเร่งด่วนในการซ่อมแซมเสมอ

	ส่วนที่ 3 : การตรวจรับงาน

	ผลการดำเนินการซ่อม
เริ่มซ่อมเมื่อ  …………………………..แล้วเสร็จเมื่อ ………………………
รวมเวลาซ่อม ………………………….(วัน, ชั่วโมง,นาที)
ผลการซ่อม………………………………………………………………...………...
………………………………………………………………………….…...........………
ผู้รับแจ้งซ่อม  …………………………วันที่……………………….…………….     
	ผลการตรวจการซ่อม
☐ใช้งานได้ตามปกติ            ☐ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ เพราะ…………………………………………………………………...…………...…
………………………………………………………………………….………....………

ผู้แจ้งซ่อม  ……………………………วันที่………………………..….………… 
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