
คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เรื่อง การแจ้งซ่อมวัสดุ อาคารสถานที่ ท่ีไม่ถือเป็นครุภัณฑ์ 

ศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
 

วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ ค่าธรรมเนียม 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

ผู้พบเห ็นว ัสด ุ เส ียหายด  าเน ินการแจ ้งซ ่อมต่อ
เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลพัสดุ  

ทันที หรือ กรณีที ่เจ ้าหน้าที ่ไม่ได ้ปฏิบัติงาน
สามารถแจ ้งเจ ้าหน ้าท ี ่ภายหล ั งได ้ภายใน
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

 

ไม่มีมค่ีาธรรมเนียม ไม่มรีายการเอกสารดังกล่าว 

เจ้าหน้าที่เข้าตรวจสอบสภาพ ความเสียหาย หรือ
อาการของวัสดุ อาคารสถานที่ ที่ได้รับการแจ้งซ่อม
เพื่อด าเนินการเขียนใบแจ้งซ่อม 

ทันทีท่ีได้รับการแจ้งซ่อม หรือ กรณีที่เจ้าหน้าท่ี

ไม่ได้ปฏิบตัิงานสามารถแจ้งเจา้หน้าท่ีภายหลังได้

ภายในระยะเวลา 1 วันท าการ 

ไม่มีมค่ีาธรรมเนียม ไม่มรีายการเอกสารดังกล่าว 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้างใบแจ้งซ่อม ระบุรายการที่
ต้องการซ่อมแซม อาการความเสียหาย ระบุสถานที่
ของวัสดุดังกว่าว พร้อมลงนามผู้แจ้งซ่อม ออกเลข
หนังสือ ส่งใบแจ้งซ่อมไปยังงานสาธารณูปโภคและ
ระบบอาคาร กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม 
(เจ้าหน้าที่ผู้แจ้งซ่อมบันทึกรายการการแจ้งซ่อมใน
ระบบ Database COSHEM) 

ทุกวันท าการ ไม่มีมค่ีาธรรมเนียม แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม/ติดตั้งอุปกรณ ์

งานสาธารณูปโภคและระบบอาคาร  

กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม 

 
 



วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ ค่าธรรมเนียม 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

เจ้าหน้าที ่จากงานสาธารณูปโภคประสานงานกับ
เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ด  าเนินการส่งเรื ่องแจ้งซ่อม เพื ่อเข้า
ด  า เน ินการซ ่อมแซมตามรายการท ี ่ ระบ ุ  เมื่อ
ด าเนินการซ่อมแซมเรียบร้อยแล้ว ให้ผู ้แจ้งซ่อม
ตรวจสอบผลการซ่อมแซม พร้อมลงนามรับทราบการ
ซ่อมแซมเป็นการปิดงาน 

ทุกวันท าการ ไม่มีมค่ีาธรรมเนียม ไม่มรีายการเอกสารดังกล่าว 

 


