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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน คณะบริหารธุรกิจ สาขาระบบสารสนเทศ โทร. 044-233000 ต่อ 3651
ที่  มทร.อีสาน 1531 / พิเศษ


          วันที่  ...........................................................................


เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือ (ขอเข้าศึกษาดูงาน (ขอเข้าดำเนินโครงการ (อื่นๆ.....................................................
เรียน  คณบดีคณะบริหารธุรกิจ


ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).............................................................. รหัสนักศึกษา......................................
นักศึกษาระดับ 
( ปริญญาตรี 4 ปี  ( ปริญญาตรี 2 ปี 
สาขา     ( ระบบสารสนเทศ ( การจัดการ ( การเงิน ( การบัญชี ( การตลาด
กำลังศึกษาในรายวิชา ............................................................................................... รหัสวิชา.............................................................
อ.ผู้สอน.............................................................................................................มีความประสงค์จะขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือไปยัง  ชื่อบริษัท/หน่วยงาน.................................................................................................................................................................................
ระบุเรียน.................................................................................................................................................. (ระบุชื่อ/ตำแหน่งให้ชัดเจน)
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................................
ชื่อเรื่องวิจัย/โครงงาน/รายงาน................................................................................................................................................................
ช่วงเวลาที่ขอเข้าบริษัท/หน่วยงาน (ระบุวันที่/เดือน ให้ชัดเจน) ..........................................................................................................
รายละเอียดการขอเข้าศึกษาดูงาน (หัวข้อที่จะขอเข้าศึกษาดูงาน)


1) ............................................................................................................................................................................................

2) ............................................................................................................................................................................................

3) ............................................................................................................................................................................................

4) ............................................................................................................................................................................................
โดยมีนักศึกษาผู้เข้าร่วม จำนวน.................คน  ซึ่งมีรายชื่อดังนี้


1) ..................................................................................................... รหัส ....................................................


2) ..................................................................................................... รหัส ....................................................


3) ..................................................................................................... รหัส ....................................................


4) ..................................................................................................... รหัส ....................................................


5) ..................................................................................................... รหัส ....................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา








ลงชื่อ ........................................... นักศึกษา








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







           เบอร์โทรศัพท์..............................................
	(ความเห็นของอาจารย์ผู้สอน
.............................................................................................
	(ผลการพิจารณาของคณบดี
(  อนุมัติ     (  ไม่อนุมัติ

	ลงชื่อ.................................................... อาจารย์ผู้สอน
        (....................................................)
	ลงชื่อ......................................... คณบดีคณะบริหารธุรกิจ

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

	(ความเห็นของหัวหน้าสาขา

(  เห็นควรอนุมัติ     (  ไม่เห็นควรอนุมัติ
	( การบันทึกข้อมูลของเจ้าหน้าที่
( ดำเนินการแล้ว  ( ดำเนินการไม่ได้เพราะ..........................
ลงชื่อ....................................................เจ้าหน้าที่
               (....................................................)
[image: image3.wmf] 

 

....................../................../....................

	ลงชื่อ.................................................... หัวหน้าสาขา
        (....................................................)
	


ขั้นตอนการเขียนบันทึกข้อความ
1. เขียนชื่อ นามสกุล และเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ให้ชัดเจน
2. ระบุชื่อสถานที่/หน่วยงาน/บริษัท ที่จะเข้าศึกษาดูงานหรือดำเนินโครงการให้ถูกต้อง 
    (หากไม่แน่ใจให้ศึกษาข้อมูลในอินเตอร์เน็ต)
3. ระบุชื่อและตำแหน่งของผู้ที่จะให้ทำหนังสือถึง (หากไม่ทราบชื่อกรุณาใส่ตำแหน่งให้ถูกต้องและชัดเจน)
4. ระบุวันที่จะเข้าศึกษาดูงานหรือดำเนินโครงการ หากยังไม่ทราบแน่ชัดว่าสถานที่นั้นๆ จะให้เข้าหรือไม่ 
    ให้ระบุว่า “ตามวันและเวลาที่สถานประกอบการสะดวก ในเดือน..............”
5. รายละเอียดการขอเข้าศึกษาดูงาน (หัวข้อที่จะขอเข้าศึกษาดูงาน) ให้นักศึกษาระบุรายละเอียด
   ที่จะขอเข้าศึกษาดูงาน (หรือแนบเอกสารตามตัวอย่างแบบฟอร์มด้านล่างนี้)
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5. ให้อาจารย์ผู้สอนเซ็นรับทราบก่อนยื่นที่เจ้าหน้าที่
6. ไม่อนุญาตให้ยื่นบันทึกข้อความหลายสถานที่พร้อมกัน ให้ยื่นบันทึกข้อความทีละสถานที่ 
   หากสถานที่ที่ยื่นหนังสือไปปฏิเสธ จึงขอทำเรื่องขอเข้าสถานที่ต่อไป
7. กรุณายื่นใบบันทึกข้อความล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ (ไม่รวมเสาร์-อาทิตย์ และวันหยุดราชการ)
8.  ยื่นเอกสารภายในเวลา 16.00 น. หากหลังจากเวลาดังกล่าว จะนับเป็นวันถัดไป
� EMBED Word.Picture.8 ���





*กรุณายื่นใบคำร้องล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ
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