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                          บันทึกข้อความ                                ลำดับที่………..                                             ส่วนราชการ
   (สาขา/ฝ่าย)


      โทร.





ที่   สธ 1104.02.xx/xx                        วันที่
เรื่อง  รายงานขอซ่อม (วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
เรียน   หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 


ด้วย (สาขา/ฝ่าย)


      มีความต้องการซ่อม (วัสดุ/ครุภัณฑ์)




เลขที่ครุภัณฑ์





          อยู่ในระยะประกัน         หมดระยะประกัน
ลักษณะอาการที่ชำรุด (ระบุ)
























จึงเรียนเสนอมาเพื่อโปรดพิจารณา






ลงชื่อ...................................................................ผู้เสนอซ่อม






วันที่....................................................................
ความเห็นของงานซ่อมบำรุง
1) ซ่อมเองได้  เหตุผล










2) ซ่อมเองได้ ต้องจัดซื้อวัสดุ  เหตุผล








3) สมควรส่งซ่อมภายนอก  เหตุผล








4) ไม่สามารถซ่อมใช้งานอีกต่อไปได้  เหตุผล












         ลงชื่อ...........................................................เจ้าหน้าที่ตรวจซ่อม
         วันที่....................................................................
ความเห็นหัวหน้าบริหารทั่วไป



ทราบ


ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง


ลงชื่อ...................................................หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป






วันที่................................................................
