
 
 

                                     บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ............................................................................................................................................................................. 
ที…่………………………………………………………………วันที.่............................................................................................................     
เร่ือง  ขอยืมเครื่องหมายส าหรับแต่งชุดปกติขาว                                                  
เรียน  ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................................................................. 
ปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่ง.................................................................สังกัด................................................................................. 
เบอร์โทรศัพท์................................................มีความประสงค์ขอยืมเครื่องหมายส าหรับแต่งชุดปกติขาว  เพื่อน าไปใช้ในงาน 
 ………………………………………………………………..………………………………………….………………………… ดังนี ้
       (  ) อินทรธน ูเครื่องหมาย กระดุม 
 (  )  บุรุษ  จ านวน......................ชุด  หมายเลขกล่อง.................................................................................. 
 (  )  สตรี  จ านวน......................ชุด  หมายเลขกล่อง................................................................................... 
 

       (  ) หมวก 
 (  )  บุรุษ  ขนาด................. จ านวน......................ใบ  หมายเลข................................................................ 
 (  )  สตรี  ขนาด................. จ านวน......................ใบ  หมายเลข................................................................. 
 

  ข้าพเจ้าจะน าเครื่องหมายมาคืนภายในวันที่..............เดือน.............................พ.ศ..................ทั้งนี้ หากข้าพเจ้า 
ไม่ได้จัดส่งคืนเครื่องหมายตามที่ก าหนด หรือเครื่องหมายช ารุดเสียหาย หรือสูญหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ราคาเครื่องหมาย
เป็นเงินจ านวน 2,000 บาท และยินยอมให้มหาวิทยาลัยหักเงินท่ีต้องช าระจากเงินเดือนที่ข้าพเจ้าได้รับ 
 

        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
          ลงช่ือ....................................................... 
                                                                               (......................................................) 
                                                                                วันท่ี………/…….…………./……..…… 
************************************************************************************************************** 
ความเห็นของผู้อ านวยการกองบรหิารงานบุคคล                     ข้าพเจ้า  ผู้ขอยืมและผู้ให้ยืมได้ตรวจเช็ค  เครื่องหมาย     
      (   )   อนุญาต                                                       และมีจ านวนครบถ้วน  สมบรูณ์  จึงขอลงลายมือช่ือไว้         
      (   )   ไม่อนุญาต                                                    เป็นหลักฐาน 
                                                                                      ลงช่ือ...................................................ผู้ขอยืม 
            ลงช่ือ...................................................                             ลงช่ือ...................................................ผู้ให้ยืม 
           แทน/ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล                           วันท่ี………/…….…………./……..…… 
************************************************************************************************************** 
ข้าพเจ้า.......................................................................ได้น าเครื่องหมาย ส าหรบัแต่งชุดปกติขาวท่ียืมไปมาส่งคืนแล้ว  ดังนี ้
 ๑. (  )  บุรุษ  ระบรุายละเอียด............................................................................................................................. 
 ๒. (  )  สตรี  ระบรุายละเอียด............................................................................................................................. 
          ลงช่ือ.......................................................ผูส้่งคืน 
                                                                               (......................................................) 
                                                                                วันท่ี………/…….…………./……..…… 
************************************************************************************************************** 
เจ้าหน้าท่ีได้ตรวจสอบครบถ้วน  สมบูรณ์ทุกชุด ปรากฏผลดังนี ้
        (   )   คืนครบ 
        (   )   คืนไม่ครบ  เนื่องจาก............................................................................................................................................ 
          ลงช่ือ.......................................................ผูร้ับคืน 
                                                                               (......................................................) 
                                                                                วันท่ี………/…….…………./……..… 
 

บันทึกหมายเหตุ........................................................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................................................. 
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