ตัวอย่าง
เรียน  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริการวิชาการ
กำหนดการประชุมคณะกรรมการบริหาร  ในวันที่ 7 เมษายน 2557 เวลา 09.00 น.  นั้น  

ดิฉัน  นางสาวสมปอง เทียบสี ผู้บันทึกรายงานการประชุม ใคร่ขอให้รองผู้อำนวยการฯ                ลงรายละเอียดในหัวข้อระเบียบวาระการประชุมตามที่ท่านเห็นสมควร ลงในเอกสารที่แนบมาด้วยนี้ และ           ขออนุญาตมารับเอกสารใน วันศุกร์ ที่ 28 มีนาคม 2557 เวลา 10.00 น. 
  ด้วยความเคารพ
นางสาวสมปอง  เทียบสี
ผู้บันทึกรายงานการประชุม
