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บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ  
…………………………………………………………………………………………….
ที่ กษ  ............./......................................................วันที่................................................................
เรื่อง   ขออนุมัติโครงการฝึกอบรม หลักสูตร “...............................................................................”
เรียน   อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์

1. เรื่องเดิม  หลักการและเหตุผลที่จัดโครงการฝึกอบรม
..............................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

2. ข้อเท็จจริง  
.........................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

3. ข้อพิจารณา  สำนัก.................................................จึงเห็นควรจัดโครงการฝึกอบรม หลักสูตร......................................................................ขึ้น โดยมีรายละเอียดพอสรุปได้ ดังนี้


3.1 กลุ่มเป้าหมาย
..............................................................................................


3.2 กำหนดเวลาและสถานที่
...............................................................................


3.3 หลักสูตร
......................................................................................................


3.4 งบประมาณ
................................................................................................

4. ข้อเสนอแนะ  จึงเรียนมาเพื่อโปรด


4.1 อนุมัติโครงการฝึกอบรม
................................................................................


4.2 ลงนามในหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อแจ้งผู้เข้าอบรม


4.3 ลงนามในหนังสือถึง.................................................เพื่อเรียนเชิญเป็นวิทยากร
