
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ       กลุ่มบริหารงบประมาณ         โทรศัพท์  ๐-๒๓๗๒-๐๒๒๘  ต่อ  ๑๓๒                                   
ที ่  วันที่      
เรื่อง แจ้งซ่อม วัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ เตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า 

ส่วนที่ 1 ส าหรับผู้แจ้งซ่อม 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ………………………………………………………………….ต าแหน่ง……………………………….…….… 
กลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย.........................................................มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์ด าเนินการซ่อมแซมวสัดุ อุปกรณ์ ครภุัณฑ์  
โดยมรีายละเอียดดังนี ้
ล าดับ

ที ่
รายการ 

รหัส           
วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

สถานที ่
ลักษณะ/ 

อาการที่ช ารุด 
     
     
     
 
ช่ือ-สกุล ผู้แจ้งซ่อม ............................................                          ช่ือ-สกุล ผู้รับเรื่อง ............................................... 
วันท่ีแจ้งซ่อม ........... /..................... /...............                           วันท่ีรับเรื่องซ่อม ........... /.................. /.............. 
............................................................................................................................................................................................................... 
ส่วนที่  2  ส าหรับผู้ดูแลเร่ืองการซ่อม 
วันท่ีด าเนินการซ่อม ........./..................../................... 
ผลของการตรวจเช็ค/ซ่อม อุปกรณ์ตามทีไ่ดร้ับการแจ้งซ่อม   
  ไม่ควรไดร้ับการซ่อมเนื่องจาก..............................................................................................................    
  รอด าเนินการ/ยังไม่แล้วเสร็จ                   

 ซ่อมไมไ่ด้ต้องส่งไปท่ีบริษัทเนือ่งจากอยู่ในระยะรบัประกัน  
  ระยะเวลา  ........... /.................. /............... ถึง ........... /.................. /............... 

                                ระบุร้านค้าทีย่ังอยู่ในระยะรับประกัน ............................................................................................  
                         ซ่อมไมไ่ดต้้องส่งไปท่ีบริษัทแตไ่ม่อยูร่ะยะในประกัน  
                                    ระบุร้านค้าที่ส่งซ่อม ...................................................................วันท่ีส่งซ่อม ........... /................. /..............   
   เปลี่ยนอุปกรณ์ /สั่งซื้ออุปกรณ์  
                    
                                                                    ลงช่ือ ........................................................(งานโสตฯ/สถานท่ี/คอมฯ/อื่นๆ..........) 
                                                                        วันท่ี ............ / ..................... / ................  

 

ส่วนที่  3  ส าหรับเจ้าหน้าที่งานพัสดุ 
 เห็นควรพิจารณา...................................................................... 
 ไม่อนุมัติ .................................................................................. 
 

ลงช่ือ ......................................................... 
       (นางสรารัตน์   เผา่พหล)  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
วันท่ี ................./........................./................... 

ส่วนที่  4  ส าหรับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 เห็นควรพิจารณา...................................................................... 
 ไม่อนุมัติ .................................................................................. 
 

ลงช่ือ ............................................................ 
       (นางสาวอิริยาภรณ์   นิโรรมัย์) 

     รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
วันท่ี ................./........................./................... 

 
ส่วนที่ 5 ส าหรับผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ ............................................................................ 

 

ลงช่ือ ................................................................. 
       (นายประภาส   พริพล) 

ผู้อ านวยการโรงเรยีนนวมินทราชินูทิศ เตรียมอมุดศึกษาน้อมเกล้า 
วันท่ี ................./........................./................... 

 


