
(ตัวอยาง) 
แบบหนังสือขอทำบัตรมีสิทธิ์ยืมเอกสารออกนอกหองสมุด 
กองหอสมุดและศูนยสารสนเทศวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

ท่ี…………………………… (ชื่อหนวยงาน)……………………………. 
 วันท่ี………..เดือน………………..พ.ศ……………. 

เรื่อง ขอทำบัตรมีสิทธิ์ยืมเอกสารฯ กองหอสมุดและศูนยสารสนเทศฯ 

เรียน อธิบดีกรมวิทยาศาสตรบริการ 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. แบบขอทำบัตรยืมเอกสาร 

2. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุนสวนบริษัท หางราน (เฉพาะหนวยงานจากบริษัทฯ หางราน)

ดวยเจาหนาท่ีจำนวน คน ผูมีนามและตำแหนงตอไปนี้
1. นาย/นาง/นางสาว

สังกัด ฝาย/แผนก
2. 

มีความประสงคจะขอมีสิทธิ์ยืมเอกสารกองหอสมุดและศูนยสารสนเทศฯ เพ่ือ 
(วัตถุประสงค)  จึงใครขออนุญาตใหเจาหนาท่ีผูมีนามดังกลาวมีสิทธิ์ยืมเอกสารได  
ดังสิ่งท่ีสงมาดวยจำนวน………….รายการ มาพรอมหนังสือนี้แลว 

ในการยืมเอกสารจากกองหอสมุดและศูนยสารสนเทศฯ ถาผู ขอมีสิทธิ ์ยืมไมปฏิบัติตามระเบียบกรม
วิทยาศาสตรบริการ วาดวยการใชบริการกองหอสมุดและศูนยสารสนเทศฯ ตามที่กรมวิทยาศาสตรบริการกำหนด
ไว……………..(ชือ่หนวยงาน)….…….ยินดรีบัผดิชอบชดใชคาเสียหายตาง ๆ ตามทีก่รมวทิยาศาสตรบรกิารกำหนดไวทุก
ประการ 

อนึ่ง ถาเจาหนาที่ดังกลาวลาออก………………...(ชื่อหนวยงาน)…………………จะแจงใหกรมวิทยาศาสตรบริการ
ทราบ และถามีความเสียหายเกิดขึ้นจากการกระทำของเจาหนาที่เหลานี้………………(ชื่อหนวยงาน)……………..ยินดี
รับผิดชอบในความเสียหายท่ีเกิดข้ึนในการยืมเอกสารจากกรมวิทยาศาสตรบริการทุกประการ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณาดำเนินการใหดวย จักขอบคุณยิ่ง 

   ขอแสดงความนับถือ 
   ลงชื่อ………………………………… 

(……………………………….) 
(ตําแหนง อธิบดี คณบดีหรือเทียบเทา ผูจัดการหรือเทียบเทา) 



หมายเหตุ 
1. หนวยราชการ ใหใชกระดาษตราครุฑ ออกเลขท่ีหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ มีหมายเลขโทรศัพท 

โทรสาร ใหติดตอได 
2. บริษัทฯ หางราน ฯลฯ ใชกระดาษมีหัวกระดาษ ออกเลขที่หนังสือ และประทับตราของบริษัทฯ หรือหางราน 

ฯลฯ ใตคำลงทายมีหมายเลขโทรศัพท โทรสาร ใหติดตอไดและแนบสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
หุนสวนบริษัทมาดวย 

3. ผูขอมีสิทธิ์ยืมเอกสารตองเปนขาราชการ หรือพนักงานบริษัท หรือนักศึกษาระดับปริญญาโทขึ ้นไป และ
หนวยงานอยูในเขตกรุงเทพมหานคร และปริมณฑล (สมุทรปราการ นนทบุรี ปทุมธานี สมุทรสาคร) เทานั้น 


