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บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ  ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ (ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทร. XXXXX)

ที่  กห เดือน ปี FORMTEXT 

    
/
วันที่


เรื่อง
 FORMTEXT 

                 



(ถ้าชื่อเรื่องบรรทัดเดียวให้ลบทิ้ง)
คำขึ้นต้น  

ภาคเหตุ

๑.



๑.๑




๑.๑.๑


๒.


ภาคความประสงค์

๑.



๑.๑




๑.๑.๑


๒.


ภาคสรุป

ยศ  


ตำแหน่ง

ที่ กห     /
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

ที่ตั้ง และรหัสไปรษณีย์

เดือน ปี 

เรื่อง


(ถ้าชื่อเรื่องบรรทัดเดียวให้ลบทิ้ง)
เรียน       
อ้างถึง
๑.
     

๒.
     
สิ่งที่ส่งมาด้วย
๑.
     

๒.
     

ภาคเหตุ

๑.


๒.


ภาคความประสงค์

๑.



๑.๑




๑.๑.๑


๒.


จึงเรียน

ขอแสดงความนับถือ

ยศ  


(ชื่อ  สกุล)

ตำแหน่ง
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. X XXXX XXXX
โทรสาร X XXXX XXXX
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)
สำเนาส่ง (ถ้ามี)
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๒.
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๑.
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หมายเหตุ : ถ้าส่วนใดไม่ใช้ให้ลบทิ้ง





หนังสือบันทึก





หนังสือภายนอก





หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)





หนังสือภายใน (ตราครุฑ)








