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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนดงขุยวิทยาคม  อำเภอชนแดน   จังหวัดเพชรบูรณ์ 

ที่  ด.ข.ว.วช. …… / 2559
                        วันที่ ....................................................
เรื่อง    ...........................................................................
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนดงขุยวิทยาคม
(ระบุต้นเรื่อง) ด้วย.......................................................................................................................... .............................................................................................................................................................
          (ระบุสิ่งที่ต้องการ) .......................................................................................................................... ..............................................................................................................................................................................
          (สรุป) ดังนั้น............................................................................................................................................. ..............................................................................................................................................................................
จึงเรียนมาโปรดทราบ (ถ้ามีการพิจารณา ใช้คำว่า จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา)
(...........................................)
............................................................
	ความเห็นหัวหน้ากลุ่มสาระ
………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………..………

   (...............................................)
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้....................................
	ความเห็นหัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ
………………………………………………..……………………….

…………………………………………………….……………………

(นางเบญญาสิริ  เหล่านภาพร)
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ

	ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ
…………………………………………………………………….

……………………………………………………………………

   (นางรัชดา   ผูกพยนต์)
รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ
	ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
    …………………………………..……………………..…………….

     ………………………………………………………………..………

(นายณัฐสิทธิ์  ชำนาญพันธ์)
ผู้อำนวยการโรงเรียนดงขุยวิทยาคม




แบบหนังสือภายใน (แบบ ๓ ย่อหน้า )


   บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  .......................................................................................................................................................
ที่......................../........................................................     วัน เดือนปี   .....................................................................
เรื่อง.......................................................................................................................................................................
เรียน  
(ย่อหน้า ๒ Tab)
ภาคเหตุ....................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
(ย่อหน้า ๒ Tab)
ภาคความประสงค์....................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
(ย่อหน้า ๒ Tab)
ภาคสรุป
.................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................









      ( พิมพ์ชื่อเต็ม )








        ตำแหน่ง
(ขนาดตัวอักษร 20 PT)





� EMBED Word.Picture.8 ���





ตัวอย่าง บันทึกข้อความที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารวิชาการ





ชั้นความลับ (ถ้ามี)





ครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ


๑.๕ ซ.ม.





อักษรตัวหนาขนาด ๒๐  พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัด ๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน ๓๕ พอยท์





  ขนาดครุฑ        


  สูง ๑.๕ ซ.ม.








ชั้นความเร็ว


 (ถ้ามี)





1 Enter Before 6 pt








1 Enter Before 6 pt








กั้นหลัง


๒ ซ.ม.





กั้นหน้า


๓ ซ.ม.





1 Enter Before 6 pt








2 Enter 








4 Enter
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