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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ฝ่าย................................................... สำนักทะเบียนและประมวลผล  โทร. ....... (....)
ที่  ศธ 0516.33/
-
           
      

 วันที่  ...............................................  
เรื่อง   ขออนุมัติค่ารับรอง...........
เรียน
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานทะเบียนและสารสนเทศ (ผ่านหัวหน้าฝ่ายยุทธศาสตร์และประเมินผล)
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยง  โดยเป็นค่า ....................................... เป็นจำนวนเงิน ............. บาท (....................บาทถ้วน) รายละเอียดดังนี้
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ....... คน  x  20 บาท x ...... ครั้ง = ........... บาท  
2. ค่าอาหารกลางวัน ......... คน x 50 บาท x  ...... ครั้ง = ........... บาท  


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติรายการดังกล่าว จักขอบพระคุณยิ่ง









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








ตำแหน่ง..............................

	ส่วนที่ 1 งานงบประมาณ ตรวจสอบและเสนอขออนุมัติงบประมาณ
	ผู้บริหารสำนัก

	สำนักทะเบียนและประมวลผล                       ที่เอกสาร ....../.......
งบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ .....
ยุทธศาสตร์ที่ : ที่ 6 สร้างความเป็นเลิศในการบริหารภายใต้หลักธรรมาภิบาล
แผนงาน :     บริหาร            งาน :   บริหารทั่วไป
หมวดรายจ่าย : ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ    รายการ :  ค่ารับรอง


	[  ] อนุมัติ
[  ] ไม่อนุมัติ
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ดามพ์เมษ บุณยะเวศ)
รองผู้อำนวยการ
ฝ่ายบริหารงานทะเบียนและสารสนเทศ

	งบประมาณ
........................
	ดำเนินการแล้ว
.....................
	ขอครั้งนี้
..................
	คงเหลือ
.......................
	

	                   (นางสาวคณิตา ซองศิริ)
                   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ
	


หมายเหตุ* 1. การขออนุมัติจัดเลี้ยงเครื่องดื่ม พร้อมอาหารว่าง/อาหารกลางวัน จะต้องแนบหนังสือเชิญประชุม / รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
หมายเหตุ   
2. การส่งแบบฟอร์มขออนุมัติ ขอให้ส่งล่วงหน้าก่อนการประชุม 4 วันทำการ

3. กรณีค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ท่าพระจันทร์ จำนวน 25 บาท/คน
ส่วนที่ 2 ตรวจสอบห้องประชุมพร้อมรายละเอียดการจัดเลี้ยง
ด้วยฝ่าย........................................................................................................................................... และมีความประสงค์ขอใช้ห้องประชุม (   ) ห้อง ผอ.     (   ) ห้องโถงชั้นล่าง     (   )  ห้องอื่นๆ(ระบุ) .........................................................เพื่อ.............................................................................ในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ..........ตั้งแต่เวลา .......................น. ถึงเวลา ......................น. โดยมีผู้เข้าร่วมประชุมจำนวน .................. คน และขอความอนุเคราะห์ดังนี้ 
1.    ขอใช้อุปกรณ์ในการประชุม  (   )  เครื่องโปรเจคเตอร์  (   )  เครื่องคอมพิวเตอร์กระเป๋าหิ้ว (   )  เครื่องเสียง 
2.    การจัดเลี้ยงประชุม 
       (   )  เฉพาะเครื่องดื่ม ชา/กาแฟ/น้ำเปล่า



       (   )  อาหารว่าง ...... มื้อ
 



       (   )  อาหารกลางวัน ..... มื้อ 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ส่วนของเจ้าหน้าที่งานประชุม


(   )  ข้าพเจ้าได้ทำการตรวจสอบห้องประชุมเรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถใช้ห้องประชุมดังกล่าวได้


(   )  ข้าพเจ้าได้ทำการตรวจสอบห้องประชุมเรียบร้อยแล้ว ท่านไม่สามารถใช้ห้องประชุมได้เนื่องจากมีผู้ขอใช้ห้องประชุมดังกล่าวแล้ว และข้าพเจ้าได้จัดห้อง ....................................... ให้ท่านเพื่อจัดประชุมเรียบร้อยแล้ว







(นางสาวขวัญกมล ใจเอื้อ)






          เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
หลักการจัดเลี้ยงรับรอง
	คนภายใน สนท.
	คนภายใน สนท. + คนภายนอก

	เวลา
	การจัดเลี้ยง
	เวลา
	การจัดเลี้ยง

	1. 09.30 – 11.00 น. 
2. 10.00 – 12.00 น.
3. 13.00 – 14.00 น.
4. 14.00 – 16.00 น.
	เครื่องดื่ม
อาหารว่าง + เครื่องดื่ม หรือน้ำเปล่า + อาหารกลางวัน
เครื่องดื่ม
อาหารว่าง + เครื่องดื่ม
	1. 09.30 – 11.00 น. 
2. 10.00 – 12.00 น.
3. 13.00 – 15.00 น.
4. 14.00 – 16.00 น.
	อาหารว่าง +เครื่องดื่ม
อาหารว่าง + เครื่องดื่ม หรือเครื่องดื่ม + อาหารกลางวัน
อาหารว่าง + เครื่องดื่ม
อาหารว่าง + เครื่องดื่ม


หมายเหตุ : 1. กรณีบุคลากรของ สนท. ประชุมเกิน 2 ชั่วโมง ขึ้นไป ท่านสามารถขออาหารว่าง+เครื่องดื่มได้ 

   2. กรณีบุคลากรของ สนท. ประชุมตั้งแต่ 09.00 -16.00 น. ท่านได้รับสิทธิในการจัดเลี้ยงค่ารับรองเป็นอาหารกลางวัน 1 มื้อ หรือเลือกเป็นอาหารว่าง+เครื่องดื่ม สำหรับเบรกเช้าและบ่าย โดยไม่เลือกอาหารกลางวัน

   3. การขออนุมัติค่าเลี้ยงรับรอง สามารถปรับเปลี่ยนได้ แต่ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม และอยู่ภายใต้การบริหารจัดการงบประมาณอย่างประหยัด
