
- ตัวอย่างเอกสาร –
**กรณีไม่ยืมเงินฯ 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  ส านักงานคณบดี  งาน......................  โทร. ....................... 
ที่ อว 69.10.1. ... /.........                                 วันที่  ……(วัน เดือน ปี).……..  
เรื่อง   รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

เรียน   ....................................................... 
 

ตามหนังสือขออนุมัติ เดินทางไปปฏิบัติงาน  ที่  อว ……….………………. ลงวันที่…………..……………….  
อนุมัติให้ข้าพเจ้า ...(ยศต าแหน่ง ชื่อ-สกุล)/อาจารย์ .........../อาจารย์ ดร. ......... ต าแหน่ง ....(ต าแหน่งบริหาร/ 
อาจารย์/ ต าแหน่งสังกัดส่วนงานของบุคลากร )..... สังกัด ...(เช่น งาน....../หลักสูตร.....).... พร้อมด้วย(ถ้ามี) 1) 
...(ยศต าแหน่ง ชื่อ-สกุล)/อาจารย์ .........../อาจารย์ ดร. ......... ต าแหน่ง ....(ต าแหน่งบริหาร/ อาจารย์/ ต าแหน่ง
สังกัดส่วนงานของบุคลากร )..... สังกัด...(เช่น งาน....../หลักสูตร.....).... และ 2) (ถ้ามี) ...(ยศต าแหน่ง ชื่อ-สกุล)/
อาจารย์ .........../อาจารย์ ดร. ......... ต าแหน่ง ....(ต าแหน่งบริหาร/ อาจารย์/ ต าแหน่งสังกัดส่วนงานของบุคลากร 
)..... สังกัด...(เช่น งาน....../หลักสูตร.....)..... เดินทางไปปฏิบัติงาน…(ข้อราชการ)………………………………………………… 
ณ ในระหว่างวันที่............................../(หรือ)ในวันที่......................... นั้น 

 

ข้าพเจ้า ...(ยศต าแหน่ง ชื่อ-สกุล)/อาจารย์ .........../อาจารย์ ดร. ......... พร้อมด้วย (ถ้ามี) 1) ...(ยศ
ต าแหน่ง ชื่อ-สกุล)/อาจารย์ .........../อาจารย์ ดร. ......... และ 2) (ถ้ามี) ...(ยศต าแหน่ง ชื่อ-สกุล)/อาจารย์ .........../
อาจารย์ ดร. ......... ได้เดินทางไปปฏิบัติงานฯ ดังกล่าวข้างต้น เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จึงใคร่ขอรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

1.  ………………………………………………………………………………………………………………..…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 

2.  …………………………………………………………………………………………………………..…..………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 

3.  ………………………………………………………………………………………………………………………..………..……. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

 
 
                                                          (..................ชื่อ....................) 
                                                                             ต าแหน่ง 
 

 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ตัวอักษรขนาด 32 พอยท์ 

 

ตัวอักษรขนาด 28 พอยท ์

(ช่องไฟ ขนาด 8 พอยท์) 

2.5 ซม. 

ตรงกับกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

หมายเหตุ : เอกสารสามารถเพิ่มเติมรายละเอียด ข้อความ เนือ้หาที่เกี่ยวข้อง ได้ตามความเหมาะสม 

3 ซม. 2.5 ซม. 

2 ซม. 


