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ส่วนราชการ       โรงเรียนสงวนหญิง





  
ที่       -
                                        วันที่..........................................
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ตรวจเช็คและซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

เรียน  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป

ด้วยวัสดุ / อุปกรณ์ /ครุภัณฑ์ ที่อยู่ประจำห้อง .......................................................................................
มีความชำรุด โดยขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารทั่วไป ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจเช็คและดำเนินการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพปกติ และสามารถใช้งานได้ตามปกติ

โดยมีรายละเอียดรายการที่ขอซ่อมแซม ดังนี้ 

	ลำดับที่
	รายการ 
	จำนวน
	อาการเสีย

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและให้ความอนุเคราะห์จัดช่างเข้าบำรุงซ่อมแซม
   ความเห็นงานอาคารสถานที่ฯ
         แจ้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
    อื่นๆ
………………………………
     ลงชื่อ..................................................

          (...................................................)
                 งานอาคารสถานที่ฯ
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บันทึกข้อความ
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ลงชื่อ..................................................


(....................................................)


ผู้แจ้งซ่อม








ผลการสำรวจ/ซ่อมแซม


..................................................................................................................................................................





ลงชื่อ........................................


(..................................................)


ผู้ซ่อมและเบิกอุปกรณ์








ความเห็นรองผู้อำนวยการ


ฝ่ายบริหารทั่วไป


..................................................................................................................................................................


ลงชื่อ............................................


(นางสาวเนตรดาว  ล้ำสุขดี)


รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป








ผลการสำรวจ/ซ่อมแซม


..................................................................................................................................................................





ลงชื่อ........................................


(..................................................)


งานอาคารสถานที่ฯ
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