
 

 

                                  บันทึกข้อความ ​  

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

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

เร่ือง  ขออนุมัติค่าเล้ียงรับรองในการประชุมราชการ หรือรับรองบุคคลภายนอก 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักหอสมุด 

​  ด้วยหน่วยงาน....................................................จะจัดประชุม/รับรองเร่ือง...........(แนบหนังสือเชิญ

ประชุม พร้อมวาระ/หนังสือขอดูงานหรือหนังสือราชการท่ีเก่ียวข้อง)....................... 

ในวันท่ี.....................................เวลา.................................สถานท่ี...................................................ซ่ึงมีผู้เข้า

ประชุม/รับรอง จำนวน.............คน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

           สำนักหอสมุดจึงใคร่ขออนุมัติค่าเล้ียงรับรองในการประชุมราชการ หรือรับรองบุคคลภายนอก  

สำหรับค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม หรือค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จำนวน ...........ตามจำนวนคนข้าง

ต้น.. คนๆละ ตามจำนวนท่ีจะขออนุมัติ…. บาท รวมเป็นเงิน .................-บาท (................................)              

จากเงินรายได้ สำนักหอสมุด 
                                                                                               

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

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

 

 

หมายเหตุอัตรา 

1.ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ไม่เกิน 35 บาท  

2.ค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน120 บาท กำหนดการคาบเก่ียวม้ืออาหารช่วงท่ีจะเบิกจ่าย เช่น จะเบิกม้ือเท่ียง 

ต้อง11.30-13.30 น. 

 

 

 

 

 



                                  

 

 

 

 


