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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ








โทร.

          

ที่ ทส 





    วันที่



           

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์
เรียน
ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



ข้าพเจ้า





 ตำแหน่ง
  
          

สังกัด






ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย
                      
                                      
มีความประสงค์









          
                                                 
หมายเลขครุภัณฑ์ (หมายเลข ปม.)



    





ลักษณะอาการของเครื่องคอมพิวเตอร์



    







จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา








    ลงชื่อ




                                                            
(




)







 ตำแหน่ง












ผู้ขอซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์







    ลงชื่อ





(




)
  ผู้อำนวยการสำนัก /ส่วน






*หมายเหตุ (ให้กรอกแบบฟอร์มส่วนที่ 2 แนบมาด้วย)
ส่วนที่ 2 ติดที่เครื่องคอมพิวเตอร์
สำหรับผู้แจ้งซ่อม
ข้าพเจ้า





 ตำแหน่ง
  
                              

สังกัด





ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย
                        โทร      
   
ลักษณะอาการของเครื่องคอมพิวเตอร์



    




การให้ดำเนินการ 
( ติดตั้ง Window ใหม่ พร้อมติดตั้งโปรแกรมพื้นฐาน          
( กำจัดไวรัส
( อื่นๆ โปรดระบุ........................................................................................................................................
มีการสำรองข้อมูลแล้วหรือไม่
( ได้มีการสำรองข้อมูลแล้วที่....................................................(...ตัวอย่างสำรองข้อมูลไว้ที่ Drive D..)...
( อื่นๆโปรดระบุ....................................................................................................................................... 
สำหรับเจ้าหน้าที่
( ดำเนินการเรียบร้อย 
( อยู่ระหว่างดำเนินการ
ลงชื่อ......................................
                                ลงชื่อ....................................................
                                  (..........................................................)
                                    ผู้รับเครื่องเครื่องคอมพิวเตอร์คืน 
�








