
 

บันทกึข้อความ 
 

ส่วนราชการ   .............................................................................................................................................................................................. 
ที่   ศธ …............................................             วันที่  ……………………………………………… 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ เพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
เรียน  ผู้อํานวยการสํานักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 ด้วย (หน่วยงาน) ............................................................................................................................................................................. 
มีความประสงค์จะขออนุเคราะห์ยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ดังน้ี 
 

ที ่ รายการ จํานวน หมายเหตุ 
1    

2    

3    

4    

 
 ทั้งน้ีเพ่ือใช้ในงาน/กิจกรรม ........................................................................................................................................................ 
ในระหว่างวันที่ ...................................................................... ถึงวันที่ .......................................................................  รวม ................... วัน 
และจะส่งคืนวัสดุ/ครุภัณฑ์ทัง้หมด ภายในวันที่ ...................................................................... และหากวัสดุ/ครุภัณฑ์ชํารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผูยื้มจะต้องเสียค่าใช้จ่ายตามสภาพความเป็นจริง 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
  
 
 
ลงช่ือ .................................................................. 

(.......................................................................) 
ตําแหน่ง ....................................................... 

ผู้ยืม 

       มีวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
           ไม่มีวสัดุ/ครุภัณฑ์ 
 
ลงช่ือ .................................................................. 

(.......................................................................) 
ตําแหน่ง .................................................... 

ผู้ตรวจสอบ 

  
 
 
ลงช่ือ .................................................................. 

(.......................................................................) 
ตําแหน่ง ...................................................... 

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 ความคิดเห็นของ ผู้อํานวยการสํานักคอมพิวเตอร์ฯ 
� อนุมัต ิ
� ไม่อนุมัติ  เน่ืองจาก ........................................................ 
........................................................................................................... 

 
                     ลงช่ือ .................................................................. 
                             (............................................................) 
              ผู้อาํนวยการสํานักคอมพิวเตอรแ์ละเครือข่าย               
                              วันท่ี ………….……….…….……... 

  การส่งคืน 
วันท่ีส่งคืน ........................................................ 

 ก่อนกาํหนด   ตามกําหนด   เกินกําหนด 
สภาพวัสดุ/ครุภัณฑ ์
         ปกติ   ผิดปกติ คือ ................................................... 

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

          ลงช่ือ...........................................................................................  
(..................................................................) 

            ตําแหน่ง ..................................................................... 
ผู้ตรวจสอบ 


