
 

                                  บันทึกข้อความ ​  

ส่วนงาน         สำนักหอสมุด  มหาวิทยาลัยขอนแก่น       โทร. ………………………….. 

ท่ี  อว660204/                    ​           ​​ วันท่ี        .................................  

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเล้ียงรับรองในการประชุมราชการ หรือรับรองบุคคลภายนอก 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักหอสมุด 

​  ตามหนังสือท่ีอว660204/เลขหนังสือท่ีได้รับอนุมัติ.........ลงวันท่ี.................................

เร่ือง.........................................................................สำหรับค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม หรือค่าอาหาร 

อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จำนวนเงินรวม......ท่ีได้รับอนุมัติ.................บาท บัดน้ีการประชุมหรือรับรองได้ดำเนิน

การเรียบร้อยแล้ว 

           สำนักหอสมุดจึงใคร่ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเล้ียงรับรองในการประชุมราชการ หรือรับรองบุคคลภายนอก  

สำหรับค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม หรือค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จำนวน ...........ตามจำนวนคน.. คน

ๆละ ตามจำนวนท่ีจะขออนุมัติ. บาท รวมเป็นเงิน .................-บาท (................................)             

จากเงินรายได้ สำนักหอสมุด 
                                                                                               

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

(...................................................) 

   .................................................. 

 

 

หมายเหตุเอกสารประกอบเบิกจ่าย 

1.หนังสือเชิญประชุมพร้อมวาระการประชุม หรือรับรองบุคคลภายนอก เป็นหนังสือราชการ 

2.รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม หรือรับรองบุคคลภายนอก จำนวนท่ีแจ้งในหนังสือราชการรวมกับรายช่ือผู้ท่ีได้รับ

มอบหมายให้เข้ารับรอง 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                  บันทึกข้อความ ​  

ส่วนราชการ         สำนักหอสมุด  มหาวิทยาลัยขอนแก่น       โทร. 42619 

ท่ี  ศธ 0514.12/                    ​          ​​ วันท่ี        ธันวาคม  2561 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเทคนิคการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ  

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักหอสมุด 

​ ​ ตามหนังสือท่ีศธ.0514.12/5915 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2561 สำนักหอสมุดได้รับอนุมัติค่า

ใช้จ่ายโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเทคนิคการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ ในวันท่ี 6-7 ธันวาคม 

2561 จำนวนเงิน 21,000.- บาท  น้ัน บัดน้ีได้ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว สำนักหอสมุดจึงใคร่ขออนุมัติเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายโครงการดังกล่าวจำนวนเงิน 20,580.-บาท (สองหม่ืนห้าร้อยแปดสิบบาทถ้วน) จากเงินรายได้ สำนัก

หอสมุด ดังรายการต่อไปน้ี 

​ ​ 1.ค่าตอบแทนวิทยากร ​ ​ ​ จำนวนเงิน 16,800.-บาท 

​ ​ 2.ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม​ ​ จำนวนเงิน   3,780.-บาท​ 
          

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

(นางจรูญลักษณ์  นารี) 

       ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


