
- ตัวอย่างเอกสาร - 

(หมายเหตุ : สามารถเพิ่มเตมิรายละเอยีด ข้อความ เนือ้หาท่ีเกีย่วข้อง ตามความเหมาะสม) 

     บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  ส านักงานคณบดี  งาน.......................  โทร. ..................                  
ที่ อว 69.10.1. ... /ว ...............               วันที่  ......................................... 
เรื่อง  ขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการ......../(หรือ) คณะท างาน……… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

(นัดพิเศษ) 
 

เรียน  คณะกรรมการ........../(หรือ) คณะท างาน………… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

  ตามหนังสือที่ อว ……………… ลงวันที่ ………………. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขา 
วิชาการสื่อสารดิจิทัล คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/ (หรือ)คณะกรรมการ........../ (หรือ)คณะท างาน…..… 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/ (หรือ)งาน..................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
มีความประสงค์ขอพิจารณา ……..................(**โปรดระบุรายละเอียด เน้ือหา เหตุผล ความจ าเป็น และระยะเวลาการ
ด าเนินการ เช่น ผลการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล ประจ าภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2563 ซ่ึงก าหนด
วันสุดท้ายของการส่งผลการศึกษาประจ าภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2563 คือ ในวันศุกร์ที่ 9 เมษายน 2564 ตามปฏิทินการศึกษา
ประจ าภาคการศึกษาที่ 2 และ 3 ประจ าปีการศึกษา 2563 ประกาศ ณ วันที่ 11 กันยายน 2563 และผลการศึกษาในภาคการศึกษา

ดังกล่าว จะต้องน าเข้าพิจารณาเพื่อผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะ ก่อนน าส่งส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ)......... นั้น 
 

ในการนี้ คณะกรรมการ........../(หรือ) คณะท างาน………… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
มีก าหนดการประชุมครั้งที่ .............. ในวัน........ที่ ................... ซึ่งหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
การสื่อสารดิจิทัล คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/ (หรือ)คณะกรรมการ........../ (หรือ)คณะท างาน…..… 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/ (หรือ)งาน..................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
ต้องด าเนินการ……........(**โปรดระบุรายละเอียด เน้ือหา เหตุผล ความจ าเป็น และระยะเวลาการด าเนินการ เช่น เอกสารส่งผล

การศึกษาประจ าภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2563 ให้แล้วเสร็จภายในวันศุกร์ที่ 9 เมษายน 2564)........... จึงมีความประสงค์
ขอคณะกรรมการ........../(หรือ) คณะท างาน………… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร พิจารณาจัดการ
ประชุม (นัดพิเศษ) เพ่ือพิจารณา……........(**โปรดระบุรายละเอียด เน้ือหา เหตุผล ความจ าเป็น และระยะเวลาการด าเนินการ 

เช่น ผลการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล ประจ าภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2563)........... 
 

ดังนั้น เพ่ือให้การ……........(**โปรดระบุรายละเอียด เน้ือหา เหตุผล ความจ าเป็น และระยะเวลาการ
ด าเนินการ เช่น น าส่งผลการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล ประจ าภาคเรียนที่  2 ปีการศึกษา 

2563)........... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ........../(หรือ) 
คณะท างาน………… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (นัดพิเศษ) ในวัน.....ที่ .................... เวลา ........... น. 
ณ ห้องประชุม ............... ชั้น ..... อาคาร .................... 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดเข้าร่วมการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย จะขอบคุณ
ยิ่ง 
  
 
 
                                                                  (.......................................................) 
                                                                  ………..………ต าแหน่ง........................ 
                                                ประธานคณะกรรมการ/(หรือ) คณะท างาน.................................. 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ตัวอกัษรขนาด 32 พอยท ์
 

ตัวอักษรขนาด 29 พอยท ์

2.5 ซม. 

(ช่องไฟ ขนาด 8 พอยท์) 

2.5 ซม. 3 ซม. 

2 ซม. 

(หัวเร่ือง เว้น 2 เคาะ) 

(ช่องไฟรายละเอียดเนื้อหาในบรรทัด เว้น 1 เคาะ) 

ตรงกับกึ่งกลางหน้ากระดาษ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

            ......................................... ผู้ร่าง/ผู้พมิพ์ 
             (………………………………) 
 
 
             ......................................... ผู้ตรวจทาน 
              (…………………………….) 
หัวหน้างาน/ผูอ้ านวยการ/ประธานหลักสูตร................................ 
 
                                             ......................................... 
                                       (…………………………) 
                                     ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี/…………………….. 
                                                …….. / ………. / …….. 


