
[image: image1.jpg]





      บันทึกข้อความ
หน่วยงาน  สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี  งาน...................โทร. xxxx
ที่  อว 7339.XX/ 
วันที่       

เรื่อง  ขออนุมัติค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
เรียน  อธิการบดี 


ตามหนังสือที่ อว....../..... ลงวันที่................เรื่อง............................... ได้รับอนุมัติดำเนินกิจกรรมและค่าใช้จ่ายในกิจกรรม..................................ในวันที่............... เพื่อ...................... โดยได้รับการจัดสรรงบประมาณ จำนวน.............บาท (....................) นั้น



เพื่อให้การดำเนินงานกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  งาน............ จึงขออนุมัติค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการจัดกิจกรรม............... วันที่ ................. เวลา.......... ณ................... รายละเอียดดังนี้
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
จำนวน 2 มื้อ 
เป็นจำนวนเงิน
...........
บาท
2. ค่าอาหารกลางวัน

จำนวน 1 มื้อ
เป็นจำนวนเงิน
...........
บาท
3. ค่าอาหารเย็น 

จำนวน 1 มื้อ
เป็นจำนวนเงิน
...........
บาท
รวมเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น........................บาท (.............................) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายสถาบันนวัตกรรมฯ ประจำปีงบประมาณ.......................กองทุน................................................หมวดเงิน................................................... โครงการ/รายการ ..................................................... 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จะขอบคุณยิ่ง
	
	(……<ผู้รับผิดชอบ>……….)
ตำแหน่ง                               .


