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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โทร. 1734,1739
ที่                                                              วันที่  ........................................
เรื่อง
.........................................................................................................

เรียน
.......................................................................

1. เรื่องเดิม  
                       ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. ข้อเท็จจริง

    ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. ข้อกฎหมาย (ถ้ามี)

    ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


4. ข้อพิจารณา  
             .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ/พิจารณา/อนุเคราะห์
             
 



   (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อำนาจ  ทองขาว)
  



                 ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

คำอธิบายแบบฟอร์ม
(เรื่องเดิม คือถ้าเรื่องนั้นมีการดำเนินการมาก่อนแล้ว โดยสรุปความเป็นมาของเรื่องเดิมอย่างย่อว่าเป็นมาเป็นอย่างไร)
(ข้อเท็จจริง เป็นการอธิบายให้ทราบถึงเหตุการณ์ที่เป็นอยู่ในปัจจุบันซึ่งเป็นผลสืบเนื่องหรือมีความเกี่ยวข้องกับเรื่องเดิม)
(ข้อกฎหมาย (ถ้ามี) เป็นการอธิบายเนื้อหาของกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยสังเขปโดยไม่ต้องคัดลอกมาทั้งหมดเป็นรายมาตรา แต่ในกรณีที่ไม่มีข้อกฎหมายก็ไม่ต้องมีข้อนี้)
(ข้อพิจารณา/ข้อเสนอแนะ เป็นการสรุปข้อสังเกตที่สำคัญที่ควรหยิบยกมาให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาประกอบการตัดสินใจ กรณีที่เป็นเรื่องที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน เป็นการชี้ประเด็นให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ เช่น เพื่อทราบ เพื่อให้ความเห็นชอบ เพื่ออนุมัติ เพื่อลงนาม ฯลฯ)
