
- ตัวอย่างเอกสาร - 

     บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  หลักสูตร........................................................  โทร. ..................                  
ที่ อว 69.10.2 /...............               วันที่  ......................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตสอนชดเชย 
 

เรียน  คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

  ตามที่ ข้าพเจ้า .....(ชื่อ-สกุล)..... ต าแหน่ง ...............................  สังกัด ............................... 
มีความประสงค์ขออนุญาตลา..........(โปรดระบุประเภทการลา)………… เนื่องจาก ......(โปรดระบุ
รายละเอียด/เหตุผลความจ าเป็น)...................../ (หรือ)...มีความประสงค์ขออนุญาตลงพ้ืนที่ เพ่ือด าเนิน
โครงการวิจัย/ปฏิบัติงาน (โปรดระบุชื่อ/รายละเอียดโครงการ)................................................. ................... 
ในวันที่ ......(โปรดระบุ)..................... นั้น 
 

ในการนี้ ข้าพเจ้าฯ มีภาระการสอนในรายวิชา......(โปรดระบุ)........... ในวันดังกล่าวข้างต้น 
ดังนี้ 
 

ที ่ รหัสรายวิชา ช่ือรายวิชา กลุ่มเรียน ช้ันป ี
ภาคทฤษฎ ี ภาคปฏิบตั ิ

หมายเหต ุ
วันท่ี/เวลา วันท่ี/เวลา 

        
        
        
 

ดังนั้น เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอน การด าเนินงานด้านการจัดการสอน และ           
การปฏิบัติงานภายในคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ข้าพเจ้าฯ ใคร่ขออนุญาต
สอนชดเชย และน าส่งแผนการสอนชดเชย ในวันดังกล่าวข้างต้น ดังนี้ 
 

ที ่ รหัสรายวิชา ช่ือรายวิชา กลุ่มเรียน ช้ันป ี
ภาคทฤษฎ ี ภาคปฎิบตั ิ

หมายเหต ุ
วันท่ี/เวลา วันท่ี/เวลา 

        
        
        
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

 
 
                                                                  (.......................................................) 
                                                                  ………..………ต าแหน่ง........................ 

ตัวอักษรขนาด 29 พอยท ์

2.5 ซม. 

(ช่องไฟ ขนาด 8 พอยท์) 

2.5 ซม. 3 ซม. 

หมายเหตุ :  1. ส าหรับนักศกึษาชั้นปีที่ 1 และ 2 เว้นการจัดการเรียนการสอนชดเชยในวันพุธ ทุกกรณี 

                2. โปรดแนบตารางสอนของท่านมาพร้อมด้วย 

                3. เสนอผ่านงานบริการการศึกษาเพื่อตรวจสอบรายละเอยีดการสอน และการชดเชยการสอน 

                4. เสนอประธานอาจารย์ผู้รับผดิชอบหลักสูตร เพื่อทราบ 

                5. เสนอคณบดี เพื่อพิจารณา 

 2 ซม. 

(หัวเร่ือง เว้น 2 เคาะ) 

(ช่องไฟรายละเอียดเนือ้หาในบรรทัด เวน้ 1 เคาะ) 

ตรงกับกึ่งกลางหน้ากระดาษ 


