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ส่วนงาน
                             สถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย
              โทร.  
ที่   อว 8722./ -

   
               วันที่
  
เรื่อง   ขอให้ดำเนินการสนับสนุนการประชุม
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานผู้อำนวยการ

ข้าพเจ้า..............................................................ตำแหน่ง ........................................................................จะมีการประชุม.....................................................................................................................................................ในวัน...........................................................เวลา……………………….ณ ห้องประชุม…………………………………………………………………………………. จำนวน...............คน 
จึงขอให้สำนักงานผู้อำนวยการ ดำเนินการประชุม ดังนี้ 
	1. การจัดเลี้ยง

	( อาหารว่างและเครื่องดื่ม (ช่วงเช้า)
     ( น้ำผลไม้  ( น้ำหวาน 
     ( กาแฟ/ชา/โอวัลติน ( เย็น  ( ร้อน

*** เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง ***
	( อาหารกลางวัน 
    ( ธรรมดา   ( มังสวิรัติ

	( อาหารว่างและเครื่องดื่ม (ช่วงบ่าย)
     ( น้ำผลไม้  ( น้ำหวาน 
     ( กาแฟ/ชา/โอวัลติน ( เย็น ( ร้อน

*** เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง ***

	( เจ้าหน้าที่จัดเลี้ยง ว/ด/ป ........................................ ( เช้า  (บ่าย ( ตลอดวัน

	( อุปกรณ์จัดเลี้ยง  ( คูลเลอร์น้ำเย็น  ( คูลเลอร์น้ำร้อน ( อื่นๆ ..................................................................................................................
ขอมอบหมายให้ ..................................................................................... ฝ่าย ................................................................................. ช่วยดำเนินการจัดเลี้ยง

	2. ประเภทการประชุม
( Onsite                                   ( Online ผ่านระบบ Zoom

	3. อุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
( โน๊ตบุ๊ค จำนวน  1 เครื่อง    ( การติดตั้ง ว/ด/ป ……………………………………. เวลา ................. น.
( อื่นๆ ..................................................................................................................................................................................................................................

	4. โสตทัศนูปกรณ์
( ถ่ายภาพ   ว/ด/ป ......................................... เวลา ................ น. ( อื่นๆ .............................................................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
( .                                  ) ผู้ขอ
        ตำแหน่ง .                                            
สำหรับเจ้าหน้าที่ สำนักงานผู้อำนวยการ

รับแจ้งวันที่ ..................................................... เวลา ....................... น.
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานผู้อำนวยการ


เพื่อโปรดพิจารณาการขอให้ดำเนินการประชุมของ ฝ่าย .................................................................................. ตามรายละเอียดข้างต้น

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และสำเนาแจ้งผู้รับผิดชอบ    ( 1
 ( 2
    ( 3
( ....................................................................... ) ผู้รับแจ้ง




ตำแหน่ง ......................................................................
( ทราบ  
( แจ้งตามเสนอ

(ลงชื่อ) .............................................................

ผู้อำนวยการสำนักงานผู้อำนวยการ
สถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย
วัน/เดือน/ปี ..............................................................
บันทึกข้อความ





หมายเหตุ   ต้องแจ้งล่วงหน้าก่อนการประชุมอย่างน้อย 3 วันทำการ








