(ตัวอย่าง)
[image: ]           	บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ      แผนก/งาน         วิทยาลัยเทคนิคอ่างทอง	                                             .                                                                  
ที่     ตัวย่อตัวเลข/๒๕๖๗        	วันที่	                                      		    .                
เรื่อง					         		    .      
เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคอ่างทอง
      		กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
		ในการนี้ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
	จึงเรียนมาเพื่อโปรด...........




                      	(ชื่อ - นามสกุล)
                                                    	                                  .




		(ชื่อ - นามสกุล)
		หัวหน้าแผนก 





			                                                               

“เรียนดี  มีคุณธรรม”
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