
- ตัวอย่างเอกสาร - 

โปรดระบุ รายละเอียด เหตผุล ความจ าเป็น สาเหตุ และเนื้อหาที่เกี่ยวขอ้ง ตามความเหมาะสม) 

โปรดระบุ รายละเอียด เหตผุล ความจ าเป็น สาเหตุ และเนื้อหาที่เกี่ยวขอ้ง ตามความเหมาะสม) 

     บันทึกข้อความ 
 

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

สื่อสาร ครั้งที่ …………… 
 

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

  ตามหนังสือที่ อว ................. ลงวันที่ ...................... ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ........../
(หรือ) คณะท างาน………… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/ (หรือ) งาน ........................ ส านักงานคณบดี 
ได้เชิญประชุมคณะกรรมการ........../(หรือ) คณะท างาน………… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ครั้งที่ 
…………… ในวัน……..ที่ ……………………. เวลา ………. น. ณ ห้องประชุม IC103 ชั้น 1 อาคาร 75 ปีแม่โจ้ 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/ (หรือ) ณ ห้องประชุม ................. ชั้น .......... อาคาร .......... ไปแล้วนั้น 

 

ในการนี้ เนื่องจาก ...............................................................................................................  
ดังนั้น เพ่ือ.............................. .................................................................................  ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ........../(หรือ) คณะท างาน………… คณะสารสนเทศและการสื่ อสาร/ (หรือ) งาน 
........................ ส านั กงานคณ บดี  จึ งขอแจ้ ง เลื่ อนการประชุมคณ ะกรรมการ ........../(หรือ ) 
คณะท างาน………… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ครั้งที่ ………… ออกไปก่อน ทั้งนี้ ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ........../(หรือ) คณะท างาน………… คณะสารสนเทศและการสื่ อสาร/ (หรือ) งาน 
........................ ส านกังานคณบดี จะแจ้งก าหนดการใหม่มายังท่านอีกครั้งหนึ่ง 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขออภัยในความไม่สะดวกมา ณ โอกาสนี้ 
 

 
 
                                                                  (.......................................................) 
                                                                  ………..………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 : เอกสารสามารถปรับเปลี่ยน/เพิ่มเตมิรายละเอียด ข้อความ เนือ้หาที่เกี่ยวข้องได้ ตามความเหมาะสม 

2 ซม. 

(หัวเร่ือง เว้น 2 เคาะ) 

(ช่องไฟรายละเอียดเนือ้หาในบรรทัด เวน้ 1 เคาะ) 

ตรงกับกึ่งกลางหน้ากระดาษ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

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


