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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน

ส่วน


สำนักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาฯ  โทร.


 
ที่
วันที่ 

เรื่อง      

เรียน    รองอธิการบดี / ผู้อำนวยการสำนักงาน
ที่มา (หนังสือ /บันทึกข้อความ / รายงานประชุม /บันทึกการประชุม /บันทึกที่เคยให้ความเห็นในคราวก่อน)  ***  พร้อมแนบมาด้วย
การดำเนินการ  (หน่วยงานได้ดำเนินการอะไร)
ข้อพิจารณาของหน่วยงาน (กรณีเป็นงานหน่วยงานเดียวให้เสนอข้อคิดเห็นมา หากมีหลายหน่วยงานขอให้หารือกันเป็นข้อสรุปให้เป็นที่ยุติ)
สรุปประเด็นที่เสนอ  (แจ้งให้ชัดเจนเลยว่าสรุปจากการทำงานข้างต้น หน่วยงานต้องการเสนออะไร)  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ / โปรดพิจารณา / โปรดอนุมัติ / โปรดอนุเคราะห์



(ลงชื่อ)







(พิมพ์ชื่อเต็ม)
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(ตำแหน่ง)



ร่าง/พิมพ์...........................     ......./......../.........


ผจก.ส่วน/ผอ.ฝ่าย...........................     ......./......../.........

















