
- ตัวอย่างเอกสาร - 

     บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  ส านักงานคณบดี  งาน....................................  โทร. ................                 
ที่ อว 69.10.1. ... /...............               วันที่  ......................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติน าอุปกรณ์โสตไปปฏิบัติงาน...../กิจกรรม...../โครงการ...../การจัดการเรียนการสอน 
 

เรียน  คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ตามหนังสือที่ .......................... ลงวันที่ ............................ (วรรค 1 เคาะห์)...(ระบุ
หน่วยงานต้นเรื่อง เช่น งานอ านวยการ ส านักงานมหาวิทยาลัย/ ฝ่ายสื่อสารองค์กร ส านักงานมหาวิทยาลัย 
/ฝ่ายพัฒนาการศึกษาและหลักสูตร ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ/ กองบริหารงานบริการวิชาการ 
ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร)..... ขอความอนุเคราะห์หน่วยงาน .......(รายละเอียดตามหนังสือ
ต้นเรื่อง)........... เพ่ือ ......... (โปรดระบุวัตถุประสงคใ์นการขออนุมัติน าอุปกรณ์โสตไปปฏิบัติงาน)................. 
ในวัน.....ที่............................. /(หรือ) ระหว่างวันที่ ............... - .................. เวลา ................... น. ณ 
.............................. (รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้) นั้น 
 

ในการนี้  ข้าพเจ้า .........(ชื่อ-สกุล).......... ต าแหน่ง ............................. สังกัดงาน 
......................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีความประสงค์ขออนุมัติน าอุปกรณ์โสต
ไปปฏิบัติงาน...../กิจกรรม...../โครงการ...../การจัดการเรียนการสอน เพ่ือ ......... (โปรดระบุวัตถุประสงค์ใน
การขออนุมัติน าอุปกรณ์โสตไปปฏิบัติงาน)................. ในวัน.....ที่............................. /(หรือ) ระหว่างวันที่ 
............... - .................. เวลา ................... น. ณ .............................. มีรายการดังนี้ 
 

ล าดับ รายการ จ านวน วันท่ียืม วันท่ีน าส่งคืน 
1     
2     
3     
4     
5     

 

  ทั้งนี้ โดยมี.........(ชื่อ-สกุล).......... ต าแหน่ง ............................. เป็นผู้รับผิดชอบดูแลความ
เรียบร้อยในการน าอุปกรณ์ฯ ดังกล่าวข้างต้น ไปปฏิบัติงานและการตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์
ก่อนน าส่งคืนคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
                                                                  (.......................................................) 
                                                                  ……..…ต าแหน่งตามสายงาน.............  

ตัวอักษรขนาด 29 พอยท์ 

2.5 ซม. 

(ช่องไฟ ขนาด 8 พอยท์) 

2.5 ซม. 3 ซม. 

(หัวเร่ือง เว้น 2 เคาะ) 

(ช่องไฟรายละเอียดเนือ้หาในบรรทัด เวน้ 1 เคาะ) 

ตรงกับกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

หมายเหตุ : เอกสารสามารถเพิ่มเติมรายละเอียด ข้อความ เนือ้หาที่เกี่ยวข้อง ได้ตามความเหมาะสม 


