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เรัยน .หัวหน้าส่วนราชการใบสังกัดและองค์กรใบกำกับกระทรวงศึกบาริการ

ตามที่ได้มีการประ,(เมประสานภารกจ ทุกวันพุธ เพื่อกำชับ สั่งการ และติดตามผลการปฏิบัติ 

โดยร ัฐมนตร ีว ่าการกระทรวงศ ึกบาร ิการ ได ้กำช ับแนวทางปฏิบ ัต ิในการเสนอหนังส ือให ้ร ัฐมนตรีว ่าการ 

กระทรวงศึกบาริการ พิจารณาสั่งการโดยให้มีเรื่องเติม ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณา และข้อเสนอ 

ไห้ครบถ้วนเพื่อประกอบการพิจารณา บั้น

จากการตรวจสอบพ บว ่า การปฏ ิบ ัต ิของส,วนราชการในส ังก ัดและองค ์กรใบกำก ับ  

ยังปฏิบัติไม,ถูกต้อง ดังบั้น เพื่อให้การเสนอหนังสือให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกบาริการพิจารณาสั่งการ 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทริภาพและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน จึงกำชับทุกหน่วยในการเสนอหนังสือ 

จะต ้องม ีเร ื่องเต ิม ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณาและข้อเสนอ พร้อมทั้งข ้อ ตำแหน่ง และหมายเลข 

โทรดัพท็ของผู้ประสาบการปฏิบัติ เพื่อประกอบการพิจารณาทุกครั้ง (รายละเอยดปรากฎตามตัวอย่างรูปแบบ 

หนังสือที่แนบ)

จึงแจ้งมาเพื่อทราบและถ้อปฏิบัติ

พลตำรวจเอก

(เพื่มพุบ ข้ดชอบ) 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกบาริการ
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(ตัวอย่าง)
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เรียน รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสืกษาธิการ

๑. เรื่องเดิม (หากเป็นเรื่องใหม่ให้ไข้คำว่า “ ต้นเรื่อง” )

๑.๑ หน ังส ือ ...............................................ท ี่............................. ลงว ันท ี่ .................

ขอ'ให้กระทรวงดิกษ'าธิการ ดำเน ินการ........................................................... (เอกสาร ๑)

๑.๒ บันท็กสั่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสืกษาธิการ ลงว ันท ี.่............ท้ายหนังสือ ข้อ ๑.๑

ใ ห .้..........................................ไ... ดำเนินการ..........................  (เอกสาร ๒)

๒. ข้อเท็จจริง

(ซื่อส่วนราชการ)................... ขอรายงานผลการดำเนินการในกรณีดังกล่าว สรุปได้ดังนี้

๒ .๑ .......(สรุปข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง ) .......  (เอกสาร ๓)

๒ .๒ .................................................................................................

๓. ข้อกฎหมาย กฎ ระเบ ียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง

๓.๑ พ.ร.บ........................................มาตรา

๓.๒ พ.ร.บ........................................มาตรา

๓.๓ ระเบ ียบ ............................................................

๔. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ

(ซื่อส่วนราชการ)................... พ ิจารณาแล้วเห ็นว่า.................................

จึงเห็นควรดำเนินการ ดังนี้

๔ .๑ ...............................................................................................
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อนึ่ง กรณีดังกล่าวได้มอบหมายให.้...................................... ตำแหน ่ง 

โทรดัพท์ (ม ือถ ือ)........................... เป็นผู้ประสานการปฎิบัต

จึงเรียนมาเพี่อโปรดพิจารณาตามข้อ ๔ หรีอเห็นควรประการใดโปรดสั่งการ
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คำอธิบาย
๑. เร่ืองเดิม หากเป็นเร่ืองใหม่ให้ใข้คำว่า “ ต้นเร่ือง,' โดยสรุปความเป็นมาของเร่ืองอย่างย่อ ว่าเร่ืองเดิมเป็นอย่างไร 
๒. ข้อเท็จจริง เป็นการอธิบายให้ทราบถุงเหตุการณ์ท่ีเป็นปีจจุบัน ซ่ืงเป็นผลสิบเน่ืองหรีอมีความเก่ียวข้องกับเร่ืองเดิม 
๓. ข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบและคำส่ังท่ีเก่ียวข้อง อธิบายเน้ีอหาท่ีเก่ียวข้อง โดยสังเขป
๔. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ เป็นการสรุปข้อสังเกตท่ีสำคัญท่ีควรหยิบยกมาให้ผู้บังคับบัญขาพิจารณาประกอบการตัดสินใจ 

และเป็นการข้ีประเดินให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ เข่น เพ่ีอทราบ เพ่ีอใหความเห็นขอบ เพ่ีออบุมัติ เพ่ีออนุญาต 
เพ่ีอลงนาม ๆลๆ
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