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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  สำนัก/กอง.........................   ฝ่าย/กลุ่ม.......................   โทร  
ที่   กษ ๑๐๑๒/
วันที่               
เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
เรียน
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
เรียน    อธส.


เรื่องเดิม


ข้อความ.........(เรื่องที่จะพิจารณา ตัวปัญหา ที่มาของเรื่อง คำขอ ความต้องการ)....
(การเขียน  สั้น กะทัดรัด ชัดเจน ถูกต้องตรงประเด็น.......................................................................


ข้อเท็จจริง


ข้อความ........(ข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา ความเป็นมาของเรื่อง ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับเรื่องซึ่งปรากฏชัด กฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หลักการ)…………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………….



ข้อพิจารณา


ข้อความ............(การวิเคราะห์เรื่องเพื่อเสนอความเห็น พิจารณาอย่างมีหลักเกณฑ์ เปรียบเทียบข้อดี ข้อเสีย)……………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………..



ข้อเสนอแนะ


ข้อความ .............(การเลือกหนทางที่ดีที่สุด เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ)...................(มีความเป็นไปได้ / บรรลุวัตถุประสงค์ / ผลกระทบและความเสี่ยงน้อยที่สุด)……………………………………………..



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ หรือพิจารณา หรือลงนาม.................







ลงชื่อ....................................................






   (นาย นาง นางสาว..........................)






          ตำแหน่ง..........................
              หนังสือที่สำนัก/กอง เสนออธส. และรองฯ แบบที่ 2.
