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ที่   





วันที่

  





เรื่อง  
ขอยืม (ระบุพัสดุที่ต้องการยืม)








 
เรียน  
ด้วย
(ชื่อหน่วยงาน)



 มีความประสงค์ขอยืม 
           



(ระบุพัสดุที่ต้องการยืม)


จำนวน

 (หน่วยนับ) เพื่อ




(ระบุเหตุผล ความจำเป็น สถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้)

  โดยขอยืมตั้งแต่วันที่ 


           
ถึงวันที่ 



 และจะนำพัสดุมาส่งคืนภายในวันที่    (ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา
บันทึกข้อความ
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