ตัวอย่างที่ 23

หนังสือขออนุมัติจัดเลี้ยงอาหาร/เครื่องดื่มในการประชุม
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ………………………………………………………………………………………………………

ที่  มอ  ………………………………………
  วันที่…………………………………………………………….                

เรื่อง   ขออนุมัติจัดเลี้ยง  (  อาหารว่าง     ( อาหารกลางวัน     ( อาหารเย็น    ( อื่น ๆ ………………..


เรียน    (หัวหน้าส่วนราชการที่จัดเลี้ยง/การประชุม เช่น    ผู้อำนวยการกองอาคารสถานที่  วิทยาเขตหาดใหญ่)

                  
ด้วย (ระบุหน่วยงาน)   กำหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการสอบสวน/คณะกรรมการดำเนินงานวินัย    ในวันที่  ……เดือน………..…………….พ.ศ……… ตั้งแต่ เวลา ………...น. ถึงเวลา…………...น.    ณ  ……………….................................…

จึงขอความอนุเคราะห์ จัดเลี้ยง      



(  อาหารว่าง 
( เช้า  จำนวน……. คน
   ( บ่าย  จำนวน………. คน


               (  อาหารกลางวัน
จำนวน….………… คน



(  อาหารเย็น

จำนวน…………..…คน



(  อื่น ๆ 

จำนวน…………..…คน


ดังรายชื่อผู้เข้าประชุมด้านล่างนี้  ตามที่แนบมาพร้อมนี้



(……………………………………….)




ตำแหน่ง  กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการสอบสวน/




คณะกรรมการดำเนินงานวินัยนักศึกษา
รายชื่อผู้เข้าประชุม
1. …………………………………………             10. …………………………………………….

2. …………………………………………             11. …………………………………………….

3. …………………………………………             12. …………………………………………….

4. …………………………………………             13. …………………………………………….

5. …………………………………………             14. …………………………………………….

6. …………………………………………             15.. …………………………………………….

7. …………………………………………             16 . …………………………………………….

8. …………………………………………             17. …………………………………………….
9. …………………………………………
        18. ……………………………......……………
ความเห็นของเจ้าหน้าที่
เรียน    ผู้อำนวยการกองอาคารสถานที่


ความเห็นของผู้มีอำนาจอนุมัติ

เพื่อโปรดพิจารณา……………………….     

……………………………………………

