แบบฟอร์ม บันทึกข้อความรายงานความเสียหาย/สูญหาย-ขอชดใช้

[image: krut_s]                                     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   
ที่              			                 วันที่           
เรื่อง  รายงานความชำรุดเสียหาย/สูญหาย และขอชดใช้ความเสียหาย
เรียน  อธิการบดี
 			ตาม [  ] ใบยืมเลขที่.............(เลขที่ใบยืมจากระบบ ๓ มิติ)..............ลงวันที่........  [  ] บันทึกข้อความ ที่ อว.................... ลงวันที่...........................................(ชื่อหน่วยงานผู้ยืม/ชื่อบุคคลผู้ยืม)................... ได้ยืมพัสดุรายการ...............(ชื่อพัสดุ)............รหัสครุภัณฑ์................................... จาก................... (ชื่อหน่วยงานผู้ให้ยืม).......................... โดยมีกำหนดส่งคืน................ระบุวันที่ส่งคืน................. นั้น
	   		เนื่องจาก............(ชื่อหน่วยงานผู้ยืม/ชื่อบุคคลผู้ยืม)............ ได้ทำพัสดุ......(ชื่อพัสดุ)..............สูญหาย/ชำรุดเสียหายใช้การไม่ได้ (แล้วแต่กรณี) จึงขอแจ้งชดใช้พัสดุดังกล่าว โดย 
			[  ] ชดใช้เป็น ....... ซึ่งเป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน/คุณภาพดีกว่า ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
			[  ] ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
	         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
		


							(........................................................)
                     					       ผู้ยืม    


							(........................................................)
                       					หัวหน้าหน่วยงาน    


หมายเหตุ  ข้อความตามแบบฟอร์ม เป็นเพียงแนวทางในการจัดทำเอกสาร หน่วยงานสามารถระบุข้อความ
              เพิ่มเติมได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม
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