ตัวอย่างที่ 14     

หนังสือแจ้งนักศึกษาเพื่อรับทราบคำสั่งลงโทษ
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…………………………………….
โทร.  …………………………………………………

ที่  มอ  ………./……….



วันที่…………เดือน…………..……….พ.ศ………… 

เรื่อง      แจ้งให้มารับทราบคำสั่ง
เรียน    นาย/นางสาว (ระบุชื่อ – สกุล)…………………….….. รหัสนักศึกษา……………คณะ………………..


มหาวิทยาลัยได้มีคำสั่งลงโทษนักศึกษาตามคำสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  ที่……/…….

ลงวันที่………เดือน……………………….พ.ศ……….นั้น

การนี้    จึงแจ้งมาเพื่อให้ท่านรับทราบคำสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ที่อ้างข้างต้น          ณ   ………………………….(ระบุสถานที่ที่ให้นักศึกษามาติดต่อ เช่น    กองกิจการนักศึกษา/หรือฝ่ายกิจการนักศึกษาวิทยาเขต)  ทั้งนี้หากท่านประสงค์จะอุทธรณ์หรือโต้แย้งคำสั่งที่ให้ยื่นอุทธรณ์ที่กองกิจการนักศึกษาภายใน  15  วัน  นับตั้งแต่วันรับทราบคำสั่งหรือถือว่าได้รับทราบคำสั่ง
(ลงชื่อ)………………………………………….

                          (……………………………………..….)

                          ตำแหน่ง (หัวหน้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ)

