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ส่วนงาน
                         สถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย
                  โทร.  
ที่   ศธ 6922 (...) / -

   
 วันที่

เรื่อง   ขอให้ดำเนินการจัดเตรียมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานผู้อำนวยการ

ข้าพเจ้า ............................................................................................... ตำแหน่ง ................................................................................. สำนักงานผู้อำนวยการ / ฝ่าย ..........................................................................................................................จะมีการประชุม ......................................................................... ในวันที่ .................................................... ถึงวันที่ ....................................                                                                    สถานที่........................................................................................................................................................................................................................
โดยให้จัดเตรียมภายในวันที่ ......................................................................................................................................................................................
จึงขอให้สำนักงานผู้อำนวยการ ดำเนินการจัดเตรียมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  ดังนี้

( คอมพิวเตอร์แบบ


( แบบพกพา(โน้ตบุ๊ค)จำนวน.............ตัว 
( แบบตั้งโต๊ะจำนวน..........................ตัว ( กรณีที่จำเป็นเท่านั้น )


( เครื่องปริ้นเตอร์ จำนวน................ตัว


( อุปกรณ์คอมพิวเตอร์
                                    
( คีย์บอร์ด จำนวน.........ตัว  
( เม้าส์ จำนวน...............ตัว  
( ปลั๊กไฟ จำนวน............อัน   
( อื่นๆ.........................................................................................................................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 




( .............................................................. ) ผู้ขอ



ตำแหน่ง ......................................................................
สำหรับเจ้าหน้าที่ สำนักงานผู้อำนวยการ

รับแจ้งวันที่ ..................................................... เวลา ....................... น.
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานผู้อำนวยการ

เพื่อโปรดพิจารณาการขอให้ดำเนินการจัดเตรียมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของฝ่าย ........................................................  ตามรายละเอียดข้างต้น    

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และเห็นควรมอบหมาย นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ดำเนินการ
( ................................................................... )
ผู้รับแจ้ง
	(
 คำสั่ง
        ( ทราบ  
        ( ดำเนินการตามเสนอ

(ลงชื่อ) .............................................................

ผู้อำนวยการสำนักงานผู้อำนวยการ 
สถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย
วัน/เดือน/ปี ......................................................

	(
แจ้งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ดำเนินการ
( .............................................................. )
นักวิชาการคอมพิวเตอร์
วันที่ .....................................................
	(
แจ้งผู้ขอให้ดำเนินการ
( .............................................................. )
วันที่ .....................................................


บันทึกข้อความ








