
         บันทึกขอความ 
สวนราชการ  .........................................................................................  โทร.........................................  
ท่ี .....................................................................  วันท่ี .......... เดือน ............................... พ.ศ..................  
เร่ือง  ขอรายละเอียดหนังสือเวียนเพิ่มเตมิ 
 
เรียน  หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 ดวย (ภาควิชา / ศูนย / งาน) ............................................................................................... 
มีความประสงคที่จะขอรายละเอียดเพิ่มเติมของหนังสือเวยีนที่สงมาทาง E-Mail  ดังตอไปนี ้
 

ลําดับท่ี เลขท่ี 
(เลขที่หนังสือหรือเลขที่ลงทะเบียนรับของคณะ) 

ลงวันท่ี เร่ือง 

    
    
    
    
    
    
    

 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตอไปดวย  จักขอบคุณมาก 
 
 

 
(......................................................................) 

หัวหนาภาค / ผอ.ศูนย / หวัหนางาน 
 
 
 
สําหรับเจาหนาที่หนวยสารบรรณคณะ  
ไดรับรายละเอียดหนงัสือเวียนท่ีขอไว   ลงชื่อ ................................................... ผูรับ 
จํานวน ................ หนา  เรียบรอยแลว วันท่ี ............................................................. 

 



 


