
- ตัวอย่างเอกสาร - 

     บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  ส านักงานคณบดี  งาน.......................  โทร. ..................                  
ที่ อว 69.10.1. ... /...............               วันที่  ......................................... 
เรื่อง  ขอพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

เรียน ประธานคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ผ่าน รองคณบดีฝ่าย .......................... 
(ฝ่ายที่ก ากับดูแลส่วนงานตามพันธกิจ/หลักสูตร)/ (หรือ) ประธานอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
.................สาขาวิชา................./ (หรือ)คณะกรรมการ...................../ (หรือ)คณะท างาน……….........… 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

ตามหนังสือที่ อว ............./....... ลงวันที่ .................. .....(**ระบุหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/เอกสาร เช่น 

งาน........ กอง........ ส านักงานมหาวิทยาลัย ฯลฯ)...../ (หรือ) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขา วิชาการสื่อสารดิจิทัล 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร /(หรือ)คณะกรรมการ........../ (หรือ)คณะท างาน…..… คณะสารสนเทศและ
การสื่อสาร/ (หรือ)งาน..................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีความประสงค์
ขอให้คณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ)คณะกรรมการ........../ (หรือ)
คณะท างาน………............… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  พิจารณาให้ความเห็นชอบ..........(**ระบุเรื่องตาม

บันทึกเสนอพิจารณา)……………….. /(หรือ)พิจารณาให้ความเห็นชอบ ดังนี้ (หมายเหตุ; กรณีเสนอหลายเรื่อง ให้ระบุเป็น
รายข้อให้ชัดเจน) 

1. พิจารณาให้ความเห็นชอบ ..........(ระบุเรื่องตามบันทึกเสนอพิจารณา)………….. 
2. พิจารณาให้ความเห็นชอบ ..........(ระบุเรื่องตามบันทึกเสนอพิจารณา)………….. 

 

ทั้งนี้ คณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร/ (หรือ)หลักสูตรศิลปศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/ (หรือ)คณะกรรมการ........../ (หรือ)
คณะท างาน………...........… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีก าหนดจัดการประชุมครั้งที่ ............ ในวัน..... 
ที่ ........ ...(เดือน)... ...(พ.ศ.)... ซึ่งหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล คณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร/ (หรือ)คณะกรรมการ........../ (หรือ)คณะท างาน……….....… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
มีความจ าเป็นต้องด าเนินการ..........(ระบุรายละเอียด ความต้องการ ความประสงค์ ที่ต้องด าเนินการ กรณี
เร่งด่วน และต้องเสนอเรื่องผ่านคณะกรรมการ/คณะท างาน เช่น จัดส่งข้อมูล เอกสาร ฯลฯ ไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง)........ ภายในวัน..... ที่ ........ ...(เดือน)... ...(พ.ศ.)... จึงมีความประสงค์ขอให้คณะกรรมการ
ประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร/ (หรือ)หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/ (หรือ)คณะกรรมการ........../ (หรือ)คณะท างาน………...........… คณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร พิจารณาให้ความเห็นชอบในรายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ 
เพ่ืองาน.......................... ส านักงานคณบดี จะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

 
                                                                  (.......................................................) 
                                                                  ………..………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. 

หมายเหตุ : 1. เอกสารสามารถปรับเปลี่ยน/เพิ่มเติมรายละเอียด ขอ้ความ เนือ้หาที่เก่ียวขอ้งได้ ตามความเหมาะสม 

                2. กรณีเสนอหลายเร่ือง ให้ระบุรายละเอียดเป็นรายขอ้ ให้ชัดเจน 
 

2 ซม. 

(หัวเร่ือง เว้น 2 เคาะ) 

(ช่องไฟรายละเอียดเนือ้หาในบรรทัด เวน้ 1 เคาะ) 

ตรงกับกึ่งกลางหน้ากระดาษ 



 
 
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

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


