
 
 

- ตัวอย่างเอกสาร - 

     บันทึกข้อความ 
 

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

ครั้งที่ ……............……… 
 

เรียน  คณะกรรมการ........../(หรือ) คณะท างาน………… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร / ....(ผู้บริหาร, 
บุคลากร, ผู้เกี่ยวข้อง)..... 

 

ตามท่ี คณะกรรมการ............../(หรือ) คณะท างาน……..…… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
ได้จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการ............/(หรือ) คณะท างาน…..……… คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
ครั้งที ่………..…. ในวัน…..… ที่ ..... ....เดือน.... พ.ศ. …...… เวลา ……..…. น. ณ ห้องประชุม …..….. ชั้น ........ 
อาคาร....................... คณะ........................./(หรือ)..ระบุหน่วยงาน .................. (กรณีมีการประชุมออนไลน์ 
สามารถเพ่ิมเติมข้อมูลได้).... และการประชุมออนไลน์ด้วยระบบ......(โปรดระบุ)...... แล้วนั้น ในการนี้ จึงขอ
สรุปผลการประชุมฯ ครั้งดังกล่าว มาเพ่ือทราบตามรายละเอียด ดังนี้ 
 

เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
๑. รับทราบ  ....(รายละเอียด).................................................................................... ................. 

มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/
(หรือ) หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../
(หรือ) ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) ....................................................................   

 

๒. รับทราบ ....(รายละเอียด).................................................................................... ................. 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/
(หรือ) หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../
(หรือ) ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) ....................................................................  

 

๓. รับทราบ ....(รายละเอียด).................................................................................... ................. 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/
(หรือ) หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../
(หรือ) ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) ....................................................................  

เรื่องสืบเนื่อง... 

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) 

(ช่องไฟรายละเอียดเนือ้หาในบรรทัด เวน้ 1 เคาะ) 



-๒- 
 

เรื่องสืบเนื่อง /รายงานผล /ติดตามความก้าวหน้า 
1. รับทราบ/(หรือ)

รับทราบและ
เห็นชอบ  

 
 

....(รายละเอียด).................................................................................... ................. 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/
(หรือ) หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../
(หรือ) ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) ....................................................................  
 

2. รับทราบ/(หรือ)
รับทราบและ
เห็นชอบ 

....(รายละเอียด).................................................................................... ................. 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/
(หรือ) หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../
(หรือ) ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) ....................................................................  
 

3. รับทราบ/(หรือ)
รับทราบและ
เห็นชอบ 

....(รายละเอียด).................................................................................... ................. 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ) 
หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../(หรือ) 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) .................................................................... 

 

เรื่องพิจารณา 
1. เ ห็ น ช อ บ /

( ห รื อ )  ไ ม่
เห็นชอบ 

....(รายละเอียด).................................................................................... ................. 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ) 
หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../(หรือ) 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) .................................................................... 
 

2. เ ห็ น ช อ บ /
( ห รื อ )  ไ ม่
เห็นชอบ 

....(รายละเอียด).................................................................................... ................. 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ) 
หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../(หรือ) 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) .................................................................... 

3. เห็นชอบ... 



-๓- 
 

3. เ ห็ น ช อ บ /
( ห รื อ )  ไ ม่
เห็นชอบ 

....(รายละเอียด).................................................................................... ................. 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ) 
หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../(หรือ) 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) .................................................................... 

 

เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
๑. รับทราบ .......(รายละเอียด เช่น รองคณบดี/กรรมการท่านอ่ืน แจ้งเพ่ือทราบ, ก าหนดการประชุม

ครั้งถัดไป, ค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/แนวปฏิบัติ/ฯลฯ เป็นต้น)................... 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ) 
หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../(หรือ) 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) .................................................................... 
 

๒. รับทราบ .......(รายละเอียด เช่น รองคณบดี/กรรมการท่านอ่ืน แจ้งเพ่ือทราบ, ก าหนดการประชุม
ครั้งถัดไป, ค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/แนวปฏิบัติ/ฯลฯ เป็นต้น)................... 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ) 
หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../(หรือ) 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) ....................................................................   

๓. รับทราบ .......(รายละเอียด เช่น รองคณบดี/กรรมการท่านอ่ืน แจ้งเพ่ือทราบ, ก าหนดการประชุม
ครั้งถัดไป, ค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/แนวปฏิบัติ/ฯลฯ เป็นต้น)................... 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ) 
หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../(หรือ) 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) .................................................................... 

 

เรื่องอ่ืน ๆ 
๑. รับทราบและ

เห็นชอบ/
(หรือ) 
รับทราบและ

.......(รายละเอียดเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ 1-5 ซึ่งเป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์
ตอที่ประชุม/หน่วยงาน ซ่ึงน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบ และ/หรือร่วมกันพิจารณา)....... 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ) 
หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ.................../(หรือ) ด าเนินการตาม

ข้อเสนอแนะ... 



-๔- 
 

ไม่เหน็ชอบ 
 
 
 
 

ข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) .................................................................... 
 

2. รับทราบและ
เห็นชอบ/
(หรือ) 
รับทราบและ
ไม่เหน็ชอบ 
 
 

 
 

.......(รายละเอียดเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ 1-5 ซึ่งเป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์
ตอที่ประชุม/หน่วยงาน ซ่ึงน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบ และ/หรือร่วมกันพิจารณา)....... 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ) 
หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../(หรือ) 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) .................................................................... 

3. รับทราบและ
เห็นชอบ/
(หรือ) 
รับทราบและ
ไม่เหน็ชอบ 
 
 

 

.......(รายละเอียดเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ 1-5 ซึ่งเป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์
ตอที่ประชุม/หน่วยงาน ซ่ึงน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบ และ/หรือร่วมกันพิจารณา)....... 
มอบหมายงาน....................... ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร/(หรือ) 
หลักสูตร................ สาขาวิชา.................ด าเนินการ................................../(หรือ) 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ……………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) 
1) ....................................................................  
2) .................................................................... 

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการในส่วนเกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
                                                                  (.......................................................) 
                                                                  ………..………ต าแหน่ง........................ 
                                                ประธานคณะกรรมการ/(หรือ) คณะท างาน................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรงกับกึ่งกลางหน้ากระดาษ 



-๕- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


