國立臺北科技大學 冷氣裝設／改裝／移機申請表格填寫範例
2026/06/23

〇



	第一部分　基本資料

	申請單位
	營繕組
	裝設冷氣地點
	行政  大樓        /        705  房間編號

	財產使用人
	王小名 行政組員
	聯絡電話
	27712171
	申請單位
主管簽章
	1.請二級主管核章
2.若申請冷暖機，
請加會一級主管營繕組
〇〇〇印

〇



	申請單位聯絡人
	王小名 行政組員
	聯絡電話
	27712171
	
	

	承作廠商
聯絡人
	節能工程有限公司
曾什前
	聯絡電話
	0927277121
	
	

	為加速作業，送出申請表時，請檢查是否已備妥下列文件 (請打勾) 
■估價單 ■規格或型錄 ■影響建築外觀之照片 ■標示房間位置的樓層平面圖

	第二部分　申請內容　　　冷氣冷房能力及電力評估 (由承商填寫)

	申請項目
及數量
	□新增冷氣    台          □新增雨庇棚架　處　　　□新增管線　處
■原有冷氣舊換新 1  台　　□冷氣改裝或移機至其他位置　台

	
冷氣冷房能力
(KW)
請申請單位或承商填寫。若您第一次申請，建議您填寫前，先詳閱表格後方說明文字或填寫範例。
	步驟１
	計算室內冷房標準：【如涉頂樓、西曬等因素，可酌增15%計算】
＿13.6  坪╳ 0.64 KW /坪 ＝  8.7  KW（Ａ）【╳115%＝___10___KW】
註：室內面積＝（長＿＿＿m╳寬＿＿＿m）／3.3＝＿＿＿坪

	
	步驟２
	計算室內另裝設其他冷氣之冷房能力：（如室內無其他冷氣，此項填Ｏ）
＿＿＿＿＿KW╳＿台＝＿＿＿＿＿＿KW（Ｂ）1 KW = 860 Kcal/hr
是否已有中央空調：□ 是     ■ 否

	
	步驟３
	採購空調能力：
冷:  8  KW ╳  1  台＝   8  KW（Ｃ）/ 暖: ＿＿KW ╳ ＿台＝______KW 

	
	步驟４
	計算冷房能力是否符合標準：
■ Ｃ＜Ａ－Ｂ　冷房能力符合標準
□ Ｃ＞Ａ－Ｂ　冷房能力大於標準（請詳述理由）
□ 已有中央空調（請詳述額外增加空調的理由）
□ 含暖氣功能（請參後方說明1. 並詳述理由）

	冷氣接電
（請承商填寫）
	預計需使用電量 16.6 A，請評估用電情形（參見後方說明6），且電源需以貼紙標註。
□ 新增冷氣請提供電力單線圖，並於完工時檢附無熔絲開關照片。
■ 房間原有電源足夠，配電箱冷氣專用迴路之框架容量 20  A，足夠提供所需電量。
□ 房間現有電源不足，從館舍配電箱號（＿＿＿＿）另遷電源，
新設冷氣專用迴路之框架容量   A，足夠提供所需電量。
□ 館舍原有電源不足，需從校園他處另遷電源（屬本狀況者需經電機技師規劃評估）
□ 其他（請說明）。

	施工及保養
注意事項審核欄位，申請單位請勿填寫

	1. 申請時請附上估價單及預定安裝位置相片。（一機或一處，請填一張表單）
2. 獨立無熔絲開關迴路，並於完工後清楚標示於配電箱上
（線路更新或新設電源的冷氣，完工請款時需檢附無熔絲開關照片）
3. 注意排水順暢，管線固定整齊美觀。銑孔聯外管線注意防水、滲漏。續
下
一
頁

4. 施工人員請確實使用安全帶、安全帽及絕緣防護具，維護自身安全。
敬請參考臺北市勞檢處「冷氣空調安裝作業勞工安全宣導事項」。

	營繕組
審查意見
	□ 同意施作　　　　□ 有條件同意施作
□ 不同意施作

營繕組簽章	


	
	第三部分　申請內容　　　景觀影響說明

	景觀影響說明
	■  現況照片

1. 請使用可表示建築物整面牆面外觀的照片，並標示冷氣裝設位置
2. 若表格空間不足，請將照片另行列印檢附
[image: ]
	■  降低景觀影響方式
（請勾選）
■ 管線妥善固定於牆面或柱邊
□ 冷媒管加設管槽
■ 管槽塗上與牆面類似的顏色
□ 冷氣主機裝設於遮蔽物後方
□ 建物外牆上的冷氣主機裝設位置整齊
□ 冷氣機為舊換新且機型不變（窗型換窗型，分離式換分離式）
□ 其他（請說明）



	總務處
	□ 同意施作　　　　□ 有條件同意施作
□ 不同意施作

總務處簽章

	第四部分　完工核備及結案

	承商應依核准內容開始施作冷氣。完工後，請申請單位於文件最後方檢附完工後照片(請使用可表示建築物整面牆面外觀的照片，並標示採購冷氣裝設位置)，線路更新或新設電源的冷氣請檢附無熔絲開關照片，送營繕組核備後，始可進入報帳程序。

	營繕組
	


審核欄位，申請單位請勿填寫　　　　　　　　　　　審核欄位，申請單位請勿填寫



流程說明：填寫本表格並檢附相關資料→營繕組核章（冷房能力及用電安全管制）→總務處核章→依規定完成採購→開始施工→新購冷氣機請檢附本表格送經管組財產編號貼牌並於本表註記→完工後檢附本表格及完工後相關照片→營繕組核章→新購冷氣需製作財產增加單並檢附本表格送經管組審查→主計室（本表併同黏存單辦理核銷及存查）
< 下頁說明不須列印 >

[image: ]附件   估價單


附件 型錄或規格說明
可在估價單內直接註明冷氣 KW 值。 
若估價單未說明，請另附規格或型錄。您也可以從規格或型錄資料 查詢運轉電流以及最大電流，用以評估房間現有電源是否足夠。
[image: ]
附件  電力評估
配電箱內通常有多個迴路。請查看冷氣裝設所使用的迴路，它所提 供的電力（框架容量）是否大於冷氣所需要的用電。如下圖：

	[image: ]範例 1 (電力單線圖)
 
冷氣預估用電 20A 
在這個配電箱中，本次冷氣使用的迴路之框架容量 30A， 
大於冷氣預估電量， 因此可判定電源足夠。

	[image: ]範例 2 (配電箱) 
冷氣預估用電：5A 在這個配電箱中， 本次冷氣使用的迴路 之框架容量 15A， 大於冷氣預估電量， 因此可判定電源足夠。


(請於施工後註明新增冷氣標籤)



附件 影響建物外觀的照片 
如果表格內無足夠空間貼照片，可另外檢附照片。 
請於照片上標示冷氣、管線將會出現在外牆上的那個位置。建議遠 照、近照各一張，遠照可表示建物其他冷氣的安裝位置、近照可說 明安裝細節，可節省往返討論時間。[image: ]
附件   標示房間位置樓層平面圖
利用校園入口網站→ 總務系統 → 空間資訊管理系統 → 建物-房間管理查詢平面圖，列印出來並標記房間位置及裝設地點[image: ][image: ]




冷氣裝設/改裝/移機申請相關說明【送審時只須檢附表格，以下說明不列印】

一、採購空調設備，請先完成申請作業

1. 哪些空調設備需要填寫本表並通過審查？
一般的窗型冷氣或分離式冷氣、冰水主機、箱型冷氣機、暖氣機、移動式冷氣（以下統稱空調），需由申請單位填寫本表並送審通過，才可採買及裝設。空調應挑選專冷型（不含暖氣機型），如選用含暖氣功能者僅限實驗目地，請提出實驗專案名稱，載明理由並經一、二級單位主管同意。
2. 買空調為何要先送審？
(1)節能問題：從本校的用電資料中可知，夏日及冬日的用電量有近一倍的差距，而這個差距即是來自於夏日空調所耗費的電力。為有效控制本校的電費支出，有必要針對空調裝設是否合理進行必要的管理。
(2)安全問題：空調是耗電設備，若隨意安裝可能使建物內用電負載，發生不正常跳電或災害的機率亦會增加，也會造成您的困擾，因此採購空調前，務必請您的廠商依冷氣申請表格規定，確實進行電力評估，如果需要協助的話亦可電洽總務處營繕組02-27712171#1371。
(3)景觀問題：空調裝設亦會影響建物外觀。為確保校園建築立面的整潔，空調的裝設位置、相關管線佈設等亦需一併申請。
3. 如果採購買了空調不先送審會如何？
未先依程序填表送審的空調，即使已經完成安裝，仍是無法報帳請款的。
未經審查同意即安裝空調後，若發生建物內電量不足、跳電等狀況，其責任由該單位自負。若因用電過量造成跳電、發生設備毀損或人員傷害，空調機裝設單位需負相關責任。
在景觀方面，未經審查同意即安裝的空調或相關管線設施等，若造成建物立面凌亂，總務處將要求空調機裝設單位補辦審查，並自付經費依審核指示進行改善，才能進行報帳請款。
4. 含括在修繕案或新建工程案內的空調設備，是否也要先送審？
是的。由於修繕案及新建工程案通常已委由建築師或相關技服廠商進行電力及空調規劃，並設計空調裝設位置及管線佈設方式，因此修繕案或新建工程案內的冷氣機及空調箱等設備，併同填寫一張申請表單即可，表單後方應檢附建築師或技服廠商所提供的電力、空調、景觀等相關評估資料，供審查單位參考。

二、如何填寫申請表
1. 空調的申請表格如何填寫？
本申請表分四個部分，申請單位僅需填寫第一部分至第三部分。關於專業的電力、冷房能力評估、景觀影響說明等內容，申請單位得請空調承商協助填寫。
原則上一台空調填寫一張申請表，若為同一房間申請一台以上的空調，亦可填寫於同一張表格上。不同房間的空調若合併於同一張申請表，請務必另附清單說明各房間的冷房能力需求、空調設備KW值、空調機型。
為加速作業，送出申請表時，請備妥  □ 估價單  □ 規格或型錄(可於估價單標示規格)  □ 影響建築外觀之照片  □ 標示房間位置的樓層平面圖  
2. 要如何計算房間適當的冷房能力數值？
建議您根據空間不同大小，選擇冷房能力適當的冷氣，以確保有效達到冷房效果，也可以節約採購經費及電費。
依據台電公司建議冷房能力值為450kcal(仟卡) /時/坪，然而為考量實際實驗需求會預留額外的冷房能力，本校冷氣裝設以550kcal(仟卡) /時/坪為標準，如涉頂樓、西曬等因素，可另外酌增15%計算。860 kcal(仟卡) /時 = 1 KW，因此經過換算「坪數X 0.64」即為此房間適合的冷房能力 KW值。您也可以參考經濟部能源局 冷氣單位計算參考表。
裝設大於以上標準的冷氣，相對而言所耗費的電費也會提高。因此若有需要裝設大於以上標準的冷氣，請申請單位或承作廠商填寫理由，供審查單位判斷是否合理。
3. 空調的申請表格中，「新增冷氣」和「原有冷氣舊換新」有什麼不一樣？
如果您的房間是「拆除一台舊機後、安裝一台新機」，請選擇「舊換新」，已拆除的舊機不需計入本表格步驟2 ；如果您的房間內「原本沒有冷氣」或是「未拆除舊機」，請選擇「新增冷氣」，舊機的空調KW值請填入本表格步驟2 。
4. 空調的申請表格中的「財產使用人」、「申請單位」是指誰？
空調機登錄財產的財產使用人，即為本表格所指的「財產使用人」。
院系所採買空調，申請單位即為各院系所辦公室。
行政單位採買空調，申請單位即為處或組。
修繕案及新建工程案所包含的空調設備採購，若係併在工程中一起採購者，申請單位可為使用單位 (各院系所辦公室)。
5. 如何取得「標示房間位置的樓層平面圖」？
可在 校園入口網站-> 總務系統->空間資訊管理系統查詢到樓層平面圖，可利用螢幕列印的方式截圖貼入word、標註本次裝設冷氣的房間。如果系統標示的房間與現在的隔間不同、或房間編號不同，亦可於標示於圖面上，做為送審附件。
*** 提醒您，更改建物室內隔間，應事先申請室內裝修執照才得施工，並主動更新消防防護計畫，以確保逃生救災安全。若擅自更改隔間，事後可能被台北市建管處或消防局處罰。 ***


6. 電力評估
配電箱內通常有多個迴路。請查看冷氣裝設所使用的迴路，它所提供的電力（框架容量）是否大於冷氣所需要的用電。如下圖：
範例2 (配電箱)

冷氣預估用電：5A

在這個配電箱中，
本次冷氣使用的迴路
之框架容量15A，
大於冷氣預估電量，
因此可判定電源足夠。
範例1 (電力單線圖)

冷氣預估用電20A

在這個配電箱中，
本次冷氣使用的迴路
之框架容量30A，
大於冷氣預估電量，
因此可判定電源足夠。



















三、表格送審流程
申請單位填寫本表格並檢附相關資料 → 營繕組核章（冷房能力及用電安全管制）→總務處核章 → 依規定完成採購作業 → 開始施工 → 新購冷氣機需檢附本表格送經管組財產編號貼牌並於本表註記 → 完工後檢附本表格及完工後相關照片 → 營繕組核章 → 新購冷氣需製作財產增加單並檢附本表格送經管組審查 → 主計室（本表併同黏存單辦理核銷及存查）

若您需要協助，請連絡我們：
關於電力及冷房能力評估：
總務處營繕組02-27712171#1371 
關於財產請購：
總務處事務組
關於新購空調機財產編號貼牌、舊機報廢：
總務處經管組  
關於冷氣補助申請：
總務處營繕組02-27712171#1371  

四、請優先選用具有環保標章及 CSPF 1 級節能標章的空調設備

1. 環保署規定，空調機應優先選購具環保證號之產品，各單位採購空調機需先至 環保署綠色生活資訊網 查詢是否具有環保證號。
有環保標章--> 得至政府電子採購網共同供應契約電子下訂或逕行採購
關於綠色採購，若您需要協助，請連絡總務處事務組 

2.  為了達到節能效果，建議您優先選擇CSPF 1級 節能標章的空調機型。您也可以在 經濟部能源局節能標章網站 進一步查詢各式空調設備的節能等級。
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