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                                                         บันทึกติดต่อภายใน  (Internal Memo)

	ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
	วันที่   
Date  .....................................................
	ข้อความอื่น
เรียน  ....................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
....................................................................................................................................................................................

	จาก  
Form   .................................................
	ถึง 
...............................................................
	

	เรื่อง     
Topic   ...เสนอชื่อกรรมการทำหน้าที่แทนประธานกรรมการ.........
	

	(  ปกปิด
Restricted
	(  ลับ
Confidential
	(  ลับมาก
Secret
	(  ลับที่สุด
Top Secret
	

	(  ด่วน
 Urgent
	(  ด่วนมาก
Very urgent
	(  ด่วนที่สุด
Extremely urgent
	

	(  โปรดทราบ
For your Info.
	(  โปรดอนุมัติ
Please approve
	(  โปรดพิจารณา
Please considar
	

	(  โปรดดำเนินการ
Please contact me
	(  โปรดลงนาม
Please sign
	(  โปรดเสนอความเห็น
Please offer opinion
	

	(  โปรดติดต่อข้าพเจ้า
Please contact me
	(  โปรดโทรหาข้าพเจ้า
Please phone me
	(  โปรดเก็บเข้าแฟ้ม
Please file
	

	(  โปรดส่งคืน
Please return
	(  โปรดเสนอต่อไปยัง
Please forward to
	

	(  โปรดติดต่อ
Please contact
	(  เอกสารแนบ………..หน้า
Enclosure………………Page
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