
                   

 
สวนงาน   คณะวิศวกรรมศาสตร  กลุมงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปการ  โทร.7021 
ท่ี   มอ 206.1/0415   วันท่ี   9   เมษายน  2561 
เรื่อง   แนวปฏิบัติการจัดเลี้ยงอาหารวาง/เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน คณะวิศวกรรมศาสตร   

เรียน  ผูอํานวยการศูนย /ผูอํานวยการสถานวิจัยฯ /หัวหนาภาควิชา /หัวหนาฝาย /หัวหนากลุมงาน 
 
 ตามท่ีกลุมงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปการ ไดใหบริการการจัดเลี้ยงสําหรับการประชุมของ
คณะวิศวกรรมศาสตร  แลวนั้น  ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดเลี้ยงสอดคลองกับสภาพการปจจุบัน  และมีความคลองตัวใน
การบริหารจัดการ  กลุมงานอาคารสถานท่ีฯ  จึงขอแจงแนวปฏิบัติการจัดเลี้ยงอาหารวาง/เครื่องดื่ม และอาหาร
กลางวัน  ดังนี้     
 
1. การประชุมท่ีใหบริการ 
      1.1 เปนการประชุมท่ีอยูในความรับผิดชอบของคณะวิศวกรรมศาสตรท่ีมีคณบดี  รองคณบดี  ผูชวย
คณบดี  เปนประธาน 
      1.2 เปนการประชุมคณะกรรมการ คณะทํางาน และการประชุมหนวยงานยอยตางๆ   
      1.3 การตอนรับแขกหรือผูมาเยี่ยมชมคณะฯ  ท่ีคณบดี  รองคณบดี  หรือผูชวยคณบดี  ใหความ
เห็นชอบแลว  
      1.4 การประชุมอ่ืนๆ  ท่ีนอกเหนือจากนี้  ใหหนวยงานผูจัดเปนผูรับผิดชอบคาใชจายเอง 
 
2. แนวปฏิบัติการจัดเล้ียงอาหารวาง/เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน 
      2.1 ใหบริการเฉพาะเครื่องดื่ม  สําหรับการประชุมคณะกรรมการ คณะทํางาน และการประชุม
หนวยงานยอยตางๆ  หากผูขอใชประสงคจะใหจัดเลี้ยงอาหารวางดวยนั้น  จะตองผานความเห็นชอบจาก
ผูบังคับบัญชาระดับรองคณบดีของหนวยงานท่ีผูขอใชสังกัด   
        2.2 ใหบริการอาหารวาง/เครื่องดื่ม เฉพาะการตอนรับแขกหรือผูมาเยี่ยมชมคณะฯ และการประชุม
ท่ีมีกรรมการเปนบุคคลภายนอก 
      2.3 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  กําหนดอัตราไมเกิน  25.- บาท / คน 
      2.4 คาอาหารกลางวัน  กําหนดอัตราไมเกิน  70.- บาท / คน  
      2.5 การใหบริการจัดเลี้ยงอาหารวาง/เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน  จํานวนของผูเขารวมประชุม
ตองไมเกิน 30 คนเทานั้น 
                2.6 การใหบริการจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน  สามารถใหบริการไดสําหรับการประชุมท่ีคาบเก่ียวจนถึง
เวลา 13.00 น. เทานั้น (ตั้งแตเวลา 11.30 – 13.00 น.)  และจะตองผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาระดับ
รองคณบดีของหนวยงานท่ีผูขอใชสังกัด   
               2.7 การใหบริการจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน จะใหบริการในรูปแบบอาหารกลองเทานั้น  
               2.8 สําหรับการประชุมท่ีใชระยะเวลาไมเกิน 1 ชั่วโมง จะใหบริการเฉพาะน้ําเปลาเทานั้น  
 
     แนวปฏิบัติการจัดเลี้ยงอาหารวาง/เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน และอัตราคาจัดเลี้ยง  ท่ีอยู
นอกเหนือแนวปฏิบัติหรืออัตราท่ีกําหนดนี้  ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาระดับรองคณบดีข้ึนไปจะ
พิจารณาสั่งการ 

 

บันทึกขอความ 
 



    
               
               
              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจงบุคลากรของหนวยงานทราบ เพ่ือถือเปนแนวปฏิบัติตอไป 
 
 
 
 
                                    (ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธนันท  ชุบอุปการ) 

            ผูชวยคณบดีฝายโครงสรางพ้ืนฐาน 
                                            ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร  
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