ตัวอย่าง
เรียน  รองผู้อำนวยการฝ่ายอำนวยการ

ตามที่วิทยาลัยฯ ได้กำหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ ในวันที่ 5 มีนาคม  2557 เวลา 09.00 - 16.20 น  นั้น  

บัดนี้ ดิฉัน  นางสาวสมปอง เทียบสี ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม การประชุมคณะกรรมการบริหารฯ      ได้สรุปรายงานการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว ดิฉัน จึงขอความกรุณาท่านรองผู้อำนวยการฯ ตรวจสอบความถูกต้อง         ของเนื้อหาด้วยค่ะ และดิฉันขออนุญาตมารับเอกสารใน วันจันทร์ที่ 27 มีนาคม  2557 เวลา 10.00 น. ค่ะ
ด้วยความเคารพ
สมปอง เทียบสี
ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม
