
  บันทึกข(อความ 
ส0วนราชการ    งานกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  โทร. ๐๐๐ 

ท่ี   วันท่ี        ๔  มีนาคม  ๒๕๖๕ 

เร่ือง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน ผู6อำนวยการโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ เตรียมอุดมศึกษาน6อมเกล6า 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงคH กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดกกกกกกกกก 

 

 

 

(พิมพHช่ือเต็ม) 

ตำแหนQง 

 

การระบชุื่อเร่ืองและคำลงท(าย 

 เรื่อง  คำลงท6าย 

 รายงานผล... จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 ขออนุญาต... จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุญาต 

 ขออนุมัติ... จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัติ 

ภาคเหตุ 

 หากเปWนเรื่องใหมQ ให6ข้ึนต6นวQา “ด6วย” (และห(ามลงท6ายยQอหน6าด6วย “น้ัน”) 

 หากเปWนเรื่องเดิม ให6ข้ึนต6นวQา “ตาม” หรือ “ตามที”่ และจะต(องลงท6ายยQอหน6าด6วย “น้ัน” 

บันทึก ไม0มีหัวข(อ “อ(างถึง” หรือ “สิ่งท่ีส0งมาด(วย” 

** ให6หัวหน6ากลุQม/งาน/โครงการ บันทกึความเห็นกQอนจัดสQง เว6นแตQผู6บันทกึคือหัวหน6ากลุQม/งาน/โครงการ 

** หนังสือบันทึกในกลุQมบริหารทีเ่รียนผู6อำนวยการโรงเรียนฯ หรือแจ6งครู/นักเรียนทราบทั้งโรงเรียน 

    ต6องจัดสQงให6รองผู6อำนวยการกลุQมบรหิารน้ัน ๆ บันทึกความเห็นหรอืบันทกึสัง่การกQอนทุกฉบับ 

กั้นหลัง ๒ ซม. 

ย่อหน้า ๒.๕ ซม. 

กั้นหน้า ๓ ซม. 

เว้นระยะ ๑.๕ ซม. 

ครุฑสูง ๑.๕ ซม. 

ระยะก่อนหน้า ๖ พอยท์ 


