  F-พส-016
ตัวอย่างหนังสือบริจาคครุภัณฑ์จากบริษัท
บริษัท................จำกัด
ที่อยู่.................................
เลขที่....../2550






วันที่............


ด้วยบริษัท..............ขอบริจาคครุภัณฑ์จำนวน ..... รายการ คือ  1. เครื่อง....................ยี่ห้อ....................รุ่น.............หมายเลขเครื่อง.........................ราคา...............บาท ให้กับสำนัก/ส่วนงาน.............................เพื่อไว้ใช้ประโยชน์
ขอแสดงความนับถือ


(ผู้จัดการบริษัท)
 F-พส-016
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ...............................................................
ที่    .........................................


วันที่      ..............................
เรื่อง
  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการรับบริจาคครุภัณฑ์

เรียน  ผู้อำนวยการมหาวิทยาลัยนเรศวร


ตามสำนัก/หน่วยงาน.........................ได้รับบริจาคครุภัณฑ์จำนวน.......รายการ จากบริษัท.................................ตามรายการดังนี้
1. เครื่อง.......................ยี่ห้อ...................รุ่น.................หมายเลขเครื่อง.......................ราคา.....................บาท จำนวน ..............เครื่อง
2. เครื่อง.......................ยี่ห้อ...................รุ่น.................หมายเลขเครื่อง.......................ราคา.....................บาท จำนวน ..............เครื่อง
สำนัก/ส่วนงาน.................................ขอรายงานว่า เป็นรายการครุภัณฑ์ใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน และเห็นสมควรรับไว้ใช้ประโยชน์ในสำนัก/ส่วนงาน........................ในการนี้ ขอแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจรับครุภัณฑ์ดังรายชื่อต่อไปนี้
1.............................................ประธานกรรมการ
2.............................................กรรมการ
3.............................................กรรมการ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ด้วย จักขอบคุณยิ่ง




(หัวหน้าส่วนงาน/สำนักวิชา)

