ตัวอย่างที่ 17 

หนังสือส่งคำสั่งลงโทษ
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ(ที่ออกหนังสือ)…………………….
โทร.  …………………………………………………

ที่  มอ  ………./……….



วันที่…………เดือน…………..……….พ.ศ………… 

เรื่อง       ขอส่งคำสั่งลงโทษนักศึกษา
เรียน    ตามรายชื่อที่แนบ


พร้อมบันทึกข้อความนี้ (ระบุส่วนราชการที่ออกหนังสือ เช่น กองกิจการนักศึกษา/ฝ่ายกิจการนักศึกษา) ขอส่งคำสั่งลงโทษนักศึกษา  ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยที่…………/………..  ลงวันที่………เดือน…………………….พ.ศ………….                                          

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
(ลงชื่อ)………………………………………….

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

                          ตำแหน่ง (หัวหน้าส่วนราชการที่มีอำนาจลงนาม)

สำเนาเรียนตามรายชื่อ

1. รอง/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา คณะ…………………..………….…..(คณะที่ผู้ถูกสั่งลงโทษ)


2. หัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เช่น   หอพักนักศึกษา  กรณีผู้ถูกสั่งลงโทษในระดับโทษตามระเบียบ
    มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  ว่าด้วยหอพักนักศึกษา หรือหัวหน้าหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ
