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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                     โทร. 
ที่   อว 0604./
วันที่              
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์บุคลากรให้คำแนะนำการปฏิบัติงาน

เรียน    หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน

ด้วย.............................ชื่อคณะ/สำนัก/หน่วยงาน...................มีกำหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม...................................................ในวันที่....................................เวลา..............................ณ...................................โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ.....................................................และมีกลุ่มเป้าหมายคือ.................................................. 

ดังนั้น เพื่อให้การจัดโครงการ/กิจกรรมวัตถุประสงค์ตามที่กำหนด..........ชื่อคณะ/สำนัก/หน่วยงาน...... จึงขอความอนุเคราะห์นักตรวจสอบภายใน จำนวน................ท่าน เพื่อให้คำแนะนำการปฏิบัติงานให้กับผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว รายละเอียดตามกำหนดการที่แนบมาพร้อมนี้
 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ จักเป็นพระคุณยิ่ง
(.......................................................................)
.........................................................................
