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                   บันทึกข้อความ
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                              โทร. 
ที่   อว๐๖๐๒.   /                             
วันที่        พฤษภาคม ๒๕๖๒
เรื่อง   ขอใช้บริการของหน่วยงานภายใน
เรียน  ผู้จัดการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม  
ด้วย สาขาวิชา/ สำนัก/ สถาบัน/ กอง/ ศูนย์ ................................................ มีความประสงค์ขอใช้บริการจากหน่วยงานของท่าน ดังนี้ 

(   ) อาหาร - เครื่องดื่ม 

(   ) อาหารเช้า 
จำนวน ... คน ในวันที่ ...................................................... 
(   ) อาหารกลางวัน 
จำนวน ... คน ในวันที่ ...................................................... 
(   ) อาหารเย็น 
จำนวน ... คน ในวันที่ ......................................................
(   ) อาหารว่าง 
ในวันที่ ......................................................................... 

 (   ) ช่วงเช้า จำนวน ... คน (  ) ช่วงบ่าย จำนวน ... คน (  ) ช่วงดึก จำนวน ... คน 

(   ) ห้องพัก 
จำนวน ... คน จำนวน ... ห้อง ในวันที่ ........................................ 

(   ) ห้องประชุม 
จำนวน ... ห้อง ในวันที่ ............................................ 

(   ) ห้องอื่นๆ ............................................... จำนวน ... ห้อง ในวันที่ …........................... 

 

(   ) บริการอื่น......................................................................... 
ทั้งนี้ ได้แนบหลักฐานเป็นคำสั่ง/ ประกาศ/ บันทึกขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย/ อื่นๆ มาเพื่อประกอบการขอใช้บริการด้วยแล้ว และขอชำระค่าใช้บริการดังกล่าวตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนด                   โดยการตัดโอนจากงบประมาณเงินรายได้ รหัสโครงการ ................................................................................. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
  (                                    )
ตำแหน่ง.......................................

หมายเหตุ: ผู้มีอำนาจลงนามขอใช้บริการ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานระดับสาขาวิชาสำนัก สถาบัน กอง ศูนย์ หรือเทียบเท่า
