
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข”   อำเภอศรีประจันต์  จังหวัดสุพรรณบุรี  72140 
ที่      บริหารทั่วไป/25...............        วันที่  ................................................................... 
เรื่อง   ขออนุมัติแจ้งซ่อม 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีประจันต์  “เมธีประมุข” 
ส่วนที่ 1  สำหรับผู้แจ้งซ่อม 
ข้าพเจ้า   นาย/นาง/นางสาว...................................................................ตำแหน่ง............................................. 
ฝ่ายงาน/กลุ่มสาระ.................................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................................. 
เวลาที่สามารถเข้าดำเนินการ.............................น.  วันที่ ................./...................../................... ./ 

รายการที่ประสงค์ให้ซ่อม รายละเอียด 
ไฟฟ้า/โทรศัพท์ 
หลอดไฟ   พัดลม  เครื่องปรับอากาศ 
โทรศัพท์   เครื่องทำน้ำเย็น  
อ่ืนๆ.................................................... 
ประปา/สุขาภิบาล 
ท่อประปา   ก๊อกน้ำ   หัวฉีดชำระ 
ระบบชักโครก   ระบบน้ำทิ้ง  
ระบบกำจัดสิ่งปฏิกูล 
อ่ืนๆ...................................................... 
ไม้/ปูน/เหล็ก/ผ้า 
โต๊ะ  เก้าอ้ี   ตู้   ประตู  หน้าต่าง                         
ลูกบิด/กลอน  เพดาน/หลังคา   
 พ้ืน/ผนัง/เสา  ม่าน/มู่ลี่ 
อ่ืนๆ..................................................................                                                                                                                       

1.หมายเลขครุภัณฑ์(ถ้ามี)..................................... 
2.หมายเลขห้อง.................อาคาร........................ 
   บริเวณสถานที่......................................................... 
............................................................. ....................... 
ลักษณะการชำรุด 
......................................................................................  
......................................................................................  
...................................................................................... 
......................................................................................  
......................................................................................  
 
ลงชื่อ...................................................ผู้แจ้งซ่อม 
      (..................................................)   
วันที่ ....................................................                                             
                                                                

หัวหน้าอาคารสถานที่                                  หัวหน้าบริหารงานทั่วไป 
.........................................................................       …………………………………………………………………......    

      (นายปฏิภาณ  อินทร์จักร์)                                        (นายเชล   พรหมศรี) 
      หวัหน้างานอาคารสถานที่                                    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
วันที่.....................................................                         วันที่.......................................................... 

ความเห็นรองผู้อำนวยการ                            ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
.........................................................................       …………………………………………………………………......    
                                                               ว่าที่รอ้ยตรี 
      (นายจักรวัฒน์   อ่ำพุทรา)                                       (รังษี  วิบูลย์อรรถกร) 
 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป                  ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข” 
วันที่.....................................................                      วันที่......................................................... 



ส่วนที่  2  สำหรับงานซ่อมบำรุง อาคาร  สถานที่  และสาธารณูปโภค 

1.หัวหน้างานอาคารสถานที่ 2.บันทึกการซ่อม / การตรวจงานซ่อม ครั้งท่ี 1 

   ทราบ/อนุมัติ    
ได้มอบหมายให้...................................................... 
เป็นผู้ดำเนินการ 
ดำเนินการซ่อมในวันที่......................เวลา...............น. 

ลงชื่อ.......................................หัวหน้าอาคารสถานที่ 

       (นายปฏภิาณ  อินทร์จักร์) 
    วันที่........................................ 

    ซ่อมและสามารถใช้การได้ตามปกติ    
    ไม่สามารถใช้การได้  ควรมอบงานพัสดุ
ดำเนินการ
ดังนี้…………………………………………………….  
……………………………………………………………………… 

    ลงชื่อ...........................................ผู้ซ่อม  
         (.............................................) 

ลงชื่อ.......................................หัวหน้าอาคารสถานที่ 
          
      (นายปฏิภาณ  อินทร์จักร์) 
     วันที่........................................ 

3.เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 4.บันทึกผลการซ่อมงาน ครั้งท่ี 2 

 เพื่อโปรดทราบ 
 เพื่อโปรดพิจารณาเห็นควรแจ้งงานพัสดุเพื่อ 
       จัดซื้อคุรภัณฑ์        จ้างซ่อม       
       จำหน่าย 
………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………. 

                    (นายเชล    พรหมศรี) 
               หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
               วันที่........................................ 

 ทราบ........................................................... ........ 

                    (นายจักรวัฒน์  อ่ำพุทรา) 
             รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป               
             วันที่........................................ 

 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ  เหตุผล................................................ 
       ว่าที่ร้อยตรี 
                    (รังษี  วิบูลยอ์รรถกร) 
      ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข” 
              วันที่........................................ 
 

  ได้ดำเนินการซ่อมแล้วในวันที่.......................... 
ผลการซ่อม 
         ใช้การได้ 
         ใช้การไม่ได้ 
..................................................................................  
..................................................................................  
 
       ลงชื่อ...........................................ผู้ซ่อม  
           (..............................................) 
 
ลงชื่อ.......................................หัวหน้าอาคารสถานที่ 
       
       (นายปฏภิาณ  อินทร์จักร์) 
    วันที่........................................ 



 
 
 
 
 


