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สรุประเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
1. ครุฑ  ที่ใช้ในงานสารบรรณ มี 2 ขนาด  คือ


1.1 ครุฑใหญ่  มีขนาดความสูง 3 เซนติเมตร  ความกว้างจัดให้สมส่วนสวยงาม ใช้กับกระดาษตราครุฑ ขนาด A4 โดยทั่วไปใช้พิมพ์หนังสือภายนอก  ประกาศ คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ  หนังสือประทับตรา  หนังสือรับรอง ฯลฯ
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1.2  ครุฑเล็ก  มีขนาดความสูง 1.5 เซนติเมตร  ความกว้างจัดให้สมส่วนสวยงาม ใช้กับกระดาษตราครุฑ ขนาด A4  โดยทั่วไป  เพื่อใช้เขียนบันทึก หรือพิมพ์หนังสือภายในและใช้ประทับ  หรือพิมพ์บนซองราชการทุกขนาด
2. ตราชื่อส่วนราชการ (ใช้ตามแบบที่ 27)


มีลักษณะเป็นวงกลม 2 วงซ้อมกันล้อมรอบตราครุฑขนาดใหญ่ วงกลมใน มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง 3.5 เซนติเมตร  วงกลมนอก  มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง 4.5 เซ็นติเมตร  ให้มีชื่อส่วนราชการที่มีฐานะตั้งแต่ระดับกรมขึ้นไปอยู่ขอบล่างของตรา  การประทับตราวงกลมให้ประทับด้วยหมึกสีแดง  จัดให้อยู่กึ่งกลางของตำแหน่งผู้บริหาร  ใต้ลายมือชื่อที่ลงนาม
 
ตารางการใช้วรรคตอน
	เครื่องหมาย/คำ
	ตัวอย่างการใช้วรรคตอน
	คำอธิบายระยะเว้นวรรค

	(................................)
	(นายเทวิน  ชินบุตร)
	หน้าชิด-หลังชิด

	“.......................”
	หนังสือที่ “ห้ามทำลาย” ได้แก่
	หน้า 1 เคาะ หลัง 1 เคาะ

	(ยัติภังค์)
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยม-

ศึกษา เขต 28 ได้แจ้งให้โรงเรียน...
	หน้าชิด  หลังชิดกั้นหลัง

	?
	ยอดเขาอะไรสูงที่สุดในโลก ?
	หน้า 1 เคาะ หลัง 1 เคาะ

	.
	กทม.
	หน้าชิด หลัง 1 เคาะ

	,
	1,000 บาท
	หน้าชิด หลังชิด

	ฯ
	กรุงเทพฯ
	หน้าชิด  หลัง 1 เคาะ

	ฯลฯ
	มะม่วง มะไฟ ส้มโอ ฯลฯ
	หน้า 1 เคาะ หลัง 1 เคาะ

	ๆ
	ต่าง ๆ
	หน้า 1 เคาะ หลัง 1 เคาะ

	%
	90 %
	หน้า 1 เคาะ หลัง 1 เคาะ

	และ
	โรงเรียน และโรงพยาบาล
	หน้า 1 เคาะ หลังชิด

	หรือ
	ดอก หรือผล
	หน้า 1 เคาะ หลังชิด

	เช่น
	ตัวอย่าง เช่น น้ำตาล 
	หน้า 1 เคาะ หลัง 1 เคาะ

	บัดนี้
	ความแจ้งแล้วนั้น  บัดนี้ โรงเรียน
	หน้า 2 เคาะ หลัง 1 เคาะ

	ฉะนั้น
	เพื่อให้...เรียบร้อย ฉะนั้น จึง
	หน้า 2 เคาะ หลัง 1 เคาะ

	อนึ่ง
	ให้มีคุณธรรม  อนึ่ง โรงเรียน...
	หน้า 2 เคาะ หลัง 1 เคาะ

	ในการนี้
	ณ ห้องสมุด  ในการนี้ ใคร่ขอ...
	หน้า 2 เคาะ หลัง 1 เคาะ

	เรื่อง
	เรื่อง ขอลากิจ
	หน้าชิดกั้นหน้า หลัง 2 เคาะ

	เรียน/นมัสการ
	เรียน/นมัสการ  ผู้อำนวยการ...
	หน้าชิดกั้นหน้า หลัง 2 เคาะ

	สิ่งที่ส่งมาด้วย
	สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบสำรวจ...
	หน้าชิดกั้นหน้า หลัง 2 เคาะ

	อ้างถึง
	อ้างถึง  หนังสือที่ ศธ 04258/...
	หน้าชิดกั้นหน้า หลัง 2 เคาะ

	ตามหนังสือที่อ้างถึง
	ตามหนังสือที่อ้างถึงโรงเรียน...
	ย่อหน้า 10 เคาะ หลังชิด

	ความแจ้งแล้วนั้น
	แจ้งให้ส่ง..ความแจ้งแล้วนั้น
	หน้า 1 เคาะ หลัง 2 เคาะ

	ตามที่...
	ตามที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา..
	ย่อหน้า 10 เคาะ หลังชิด

	นั้น
	แจ้งให้ส่ง.. นั้น  บัดนี้
	หน้า 1 เคาะ หลัง 2 เคาะ

	หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
	หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับ
	หน้า 2 เคาะ หลังชิด

	ณ 
	ประชุม  ณ  ห้องกองทุนกิจเจริญไทย
	หน้า 2 เคาะ หลัง 2 เคาะ

	เวลา
	เวลา 09.30 น.
	หน้า 1 เคาะ หลัง 1 เคาะ

	ชื่อ-สกุล
	นางสาวกรรณิการ์  หนูพัฒน์
	ชื่อ-สกุลห่าง 1 เคาะ หลังสกุล 1 เคาะ

	ชื่อสถานที่
	วัด โรงเรียน หมู่บ้าน ตำบล
	ชื่อ/คำห่าง 1 เคาะ หลัง 1 เคาะ

	ชื่อสิ่งของ
	โต๊ะ  ปากกา สมุด ดินสอ
	หน้าชื่อ 1 เคาะ หลังชื่อ 1 เคาะ

	วัน เดือน ปี
	29 กุมภาพันธ์ 2556
	ส่วนหัวเรื่องเคาะห่าง 2 เคาะ

	วัน เดือน ปี
	วันที่ 29 กุมภาพันธ์ 2556
	ส่วนในเรื่องเคาะห่าง 1 เคาะ


ลำดับการร่างพิมพ์หนังสือภายนอกเพื่อติดต่อ(เป็นต้นเรื่อง)
ส่วนหัวเรื่องประกอบด้วย
1. ที่ รหัส เลขประจำส่วนราชการ/เลขทะเบียนส่ง
2. ครุฑใหญ่ขนาดความสูง 3 เซนติเมตร  จัดให้อยู่กึ่งกลางบนหัวกระดาษที่จะพิมพ์
3.  ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ที่อยู่ที่ติดต่อได้ และรหัสไปรษณีย์
4. วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียนส่ง
5. เรื่อง
6. เรียน/นมัสการ/ กราบเรียน
ส่วนเนื้อเรื่องประกอบด้วย

1. ข้อความภาคเหตุ  ให้ลำดับเรื่องราวดังนี้


1.1  ด้วยส่วนราชการใด........

(ให้ระบุชื่อส่วนราชการต่อท้าย)


1.2  จะทำอะไร......


(ให้ระบุว่าจะจัดกิจกรรมอะไร)  ดังนี้



1.2.1  มีกำหนดการจะจัด.....
(ใช้ในกรณีไม่มีโครงการ)



1.2.2  มีโครงการจะจัด...

(ใช้ในกรณีมีโครงการ)


1.3  ขึ้นวันใด...



(ให้ระบุ วัน เวลา ในการจัดกิจกรรม) ดังนี้



1.3.1  ในวันที่...


(กรณีจัดกิจกรรมเพียงวันเดียว)



         เวลา...


(ให้ระบุเวลาที่เริ่มพิธีการต่าง ๆ)



         ตั้งแต่เวลา...

(ใช้กรณีกำหนดห้วงเวลาจัดกิจกรรมทั้งหมด)


1.3.2  ระหว่างวันที่...

(ใช้กรณีจัดกิจกรรมตั้งแต่ 2 วันขึ้นไป และในแต่ละวันมี
กิจกรรมหลากหลายไม่ซ้ำกัน เช่น การแข่งขันกีฬา- 
ภายใน  การเข้าค่ายพักแรม การจัดนิทรรศการ ฯลฯ




1.3.3  ตั้งแต่วันที่.....

(ใช้ในกรณีจัดกิจกรรมตั้งแต่ 2 วันขึ้นไป  
เป็นกิจกรรมโดยต่อเนื่องเรื่องเดียวตลอดหลักสูตร)


1.4  ณ ที่ใด...



(ให้ระบุสถานที่จัดกิจกรรมให้ชัดเจน)

2. ข้อความภาคประสงค์  ให้ลำดับเรื่องราว  และจัดแบบแผนการพิมพ์ดังนี้


2.1  ถ้ามีเนื้อหามาก  ให้ย่อหน้าใหม่..  
(ให้แต่ละย่อหน้าไม่น้อยกว่า 3 บรรทัด)


2.2  ถ้ามีเนื้อหาน้อย ไม่ต้องย่อหน้า
(ให้เคาะคานวรรคห่างจากภาคเหตุ 2 เคาะ)


2.3  ในการนี้  ทางโรงเรียน....

(บอกความประสงค์ให้ชัดเจน) เช่น



2.3.1  ใคร่ขอความอนุเคราะห์.....มายังท่าน



2.3.2  ใคร่ขอเรียนเชิญท่านไปร่วมเป็นเกียรติในพิธี...



2.3.3  ใคร่ขอเรียนเชิญท่านไปเป็นประธานในพิธี...


2.4  ความคาดหวัง  และการขอบคุณ... 
(บอกถึงมิตรภาพ และความเอื้อเฟื้อ) เช่น



2.4.1  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดีและใคร่ขอขอบคุณท่านมา  ณ  โอกาสนี้  (ใช้กรณีติดต่อกับบุคคลทั่วไป)



2.4.2  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี  และใคร่ขอกราบขอบพระคุณท่านมา  ณ  โอกาสนี้ (ใช้กรณีติดต่อกับพระสงฆ์)



2.4.3  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับเกียรติจากท่านด้วยดี  และใคร่ขอขอบคุณท่านมา  ณ  โอกาสนี้  (ใช้กรณีเรียนเชิญมาร่วมงานพิธี)

3. ข้อความภาคสรุป  ให้คำนึงถึงมิตรภาพ และการให้เกียรติต่อกัน  เช่น


3.1  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
(ใช้ติดต่อกับส่วนราชการ หรือบุคคลทั่วไป)


3.2  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
(ใช้ติดต่อขอความอนุเคราะห์ในทุกเรื่อง)


3.3  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการ  (ใช้ติดต่อผ่านตามสายงาน)


3.4  จึงเรียนมาเพื่อทราบ (ผู้บังคับบัญชาติดต่อ หรือแจ้งให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบ)


3.5  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต
(ใช้ในขออนุญาตลา/ไปราชการ)


3.6  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
(ใช้ในการเบิกเงิน/พัสดุ/อนุมัติโครงการ)



3.7  จึงนมัสการมาเพื่อโปรดพิจารณา
(ใช้ในการขอความอนุเคราะห์จากพระภิกษุ)


3.8  จึงนมัสการมาเพื่อโปรดทราบ
(ใช้ในการแจ้งให้พระภิกษุทราบ)
ส่วนท้ายเรื่อง  ประกอบด้วย

1.  คำลงท้าย  ให้ใช้ดังนี้


ขอแสดงความนับถือ

(ใช้กับบุคคลทั่วไป)


ขอนมัสการด้วยความเคารพ
(ใช้กับพระภิกษุทั่วไป)


ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง
(ใช้กับพระราชาคณะ)


ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างยิ่ง
(ใช้กับพระสมเด็จราชาคณะ)

2.  การลงชื่อ  และตำแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการ

ให้เริ่มพิมพ์จากกึ่งกลางกระดาษไปทางขวา  ระยะบรรทัดห่างจากคำลงท้าย 2 Enter ไม่กด Ctrl+จ
ตัวอย่างการพิมพ์ชื่อ  และตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ  ดังตัวอย่าง

                                    ขอแสดงความนับถือ

                                      (นายเทวิน  ชินบุตร)
                                             ผู้อำนวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม

                                      ขอแสดงความนับถือ

                                     (นายสุนทร พื้นสวรรค์)
                                             รองผู้อำนวยการ   รักษาการแทน
                                            ผู้อำนวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
3. การลงชื่อฝ่าย/งาน  เจ้าของเรื่อง  เลขหมายโทรศัพท์  และโทรสาร (ถ้ามี)

ให้เริ่มพิมพ์ชิดกั้นหน้า ระยะบรรทัดห่างจากชื่อ  และตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ 2 Enter ไม่กด Ctrl+จ ตัวอย่างการพิมพ์ชื่อฝ่าย/งาน เจ้าของเรื่อง  เลขหมายโทรศัพท์ และโทรสาร (Fax)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

                              ขอแสดงความนับถือ

                                (นายเทวิน  ชินบุตร)
                                        ผู้อำนวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
ฝ่ายธุรการ
โทร. 088-352-9438
โทรสาร 045-613378
ลำดับการร่างพิมพ์หนังสือภายนอกเพื่อโต้ตอบ(มีเรื่องเดิม)
ส่วนหัวเรื่องประกอบด้วย
1. ที่ รหัส เลขประจำส่วนราชการ/เลขทะเบียนส่ง
2. ครุฑใหญ่ขนาดความสูง 3 เซนติเมตร  จัดให้อยู่กึ่งกลางบนหัวกระดาษที่จะพิมพ์
3.  ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ที่อยู่ที่ติดต่อได้ และรหัสไปรษณีย์
4. วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียนส่ง
5. เรื่อง
6. เรียน/นมัสการ/ กราบเรียน
7. อ้างถึง  มีข้อปฏิบัติดังนี้

7.1  เรื่องสำคัญ  ที่ต้องมีเอกสารหลักฐานอ้างอิงประกอบการพิจารณาเพื่อดำเนินการ เช่น เรื่อง เกี่ยวกับงานบุคลากร  งานการเงิน  งานการพัสดุ  งานสารบรรณ  งานทะเบียนนักเรียน งานวัดและประเมินผลการศึกษา ฯลฯ ถ้าเป็นการโต้ตอบตามสายงานให้มีอ้างถึงดังนี้
อ้างถึง  หนังสือ ที่ ศธ 04258/248 ลงวันที่ 20 มกราคม  2556

ตามหนังสือที่อ้างถึง  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 28    (มีกำหนดการ/มีโครงการ/แจ้งว่า/แจ้งให้/ได้แจ้ง/มีความประสงค์).....................ความแจ้งแล้วนั้น
หมายเหตุ  ให้ปิดท้ายด้วยคำว่า “ความแจ้งแล้วนั้น” เป็นการอ้างถึงเรื่องเดิมโดยการสรุปย่อเรื่อง  ให้สั้นกระชับและเข้าใจง่าย

7.2  เรื่องสำคัญ  ที่ต้องมีเอกงานหลักฐานอ้างอิงประกอบการพิจารณาเพื่อดำเนินการ เช่น เรื่องเกี่ยวกับงานบุคลากร  งานการเงิน  งานการพัสดุ งานสารบรรณ ฯลฯ และถ้าเป็นการโต้ตอบต่างสายงานให้พิมพ์ชื่อเต็มตามส่วนราชการที่อ้างถึง   ดังนี้
อ้างถึง  หนังสือสำนักงาน..................... ที่ ศธ 04141/101 ลงวันที่ 20 มกราคม  2556

ตามหนังสือที่อ้างถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 4  มีกำหนดการ/มีโครงการ/แจ้งว่า/แจ้งให้/ได้แจ้ง/มีความประสงค์).....................ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น
หมายเหตุ  ให้ปิดท้ายด้วยคำว่า “ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น” เป็นการอ้างถึงเรื่องเดิมโดยละเอียด ไม่ได้มีการสรุปย่อเรื่อง  ทั้งนี้ เพื่อให้ข้อความเดิมสมบูรณ์ครบถ้วน  ผู้รับสามารถอ่านเข้าใจโดยละเอียด

7.3  เรื่องทั่วไป  ที่ไม่ต้องการหลักฐานอ้างอิงประกอบการพิจารณาเพื่อดำเนินการ  เช่น เรื่องเกี่ยวกับการตรวจรับเอกสาร  การตอบขอบคุณ  การสมัครเข้าร่วมกิจกรรม ฯลฯ  ไม่ต้องพิมพ์คำว่า อ้างถึง ที่ส่วนหัวเรื่อง  ให้ท้าวความเดิมเช่นเดียวกับการอ้างถึงตามปกติ  ดังนี้

ตามที่  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 28  (มีกำหนดการ/มีโครงการ/แจ้งว่า/แจ้งให้/
ได้แจ้ง/มีความประสงค์...............................................................................................................................................
................................................................................  นั้น
หมายเหตุ  ปิดท้ายด้วยคำว่า “นั้น” เป็นการอ้างถึงเรื่องเดิมโดยการสรุปย่อเรื่อง ทั้งนี้เพื่อให้ข้อความสั้น  กระชับ เข้าใจง่าย เมื่อขึ้นต้นด้วยคำว่า “ตามที่......จะปิดท้ายด้วยคำว่า ........นั้น” ทุกครั้ง

8. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)
ส่วนเนื้อเรื่อง  ประกอบด้วย

1.  ข้อความภาคเหตุ ให้ลำดับเรื่องราวดังนี้


1.1  ตามหนังสือที่อ้างถึง/ตามที่...
(ให้ระบุชื่อ ส่วนราชการที่มีหนังสือมาถึง)


1.2  ได้ทำอะไร....

(ให้ระบุว่าได้จัดกิจกรรมอะไร)  ดังนี้


1.3  ขึ้นในวันใด...

(ให้ระบุ วัน เวลา กรณีโต้ตอบเพื่อส่งเข้าร่วมกิจกรรม)


1.4  เมื่อใด...ใช้ในกรณีได้จัดกิจกรรมนั้น ๆ ผ่านไปแล้ว  ให้ระบุได้ทั้งการจัดกิจกรรมเพียงวันเดียว หรือสองวันขึ้นไป  จะมีเพียงกิจกรรมเดียวหรือหลายกิจกรรมก็ได้  เช่น


เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2556


เมื่อวันที่ 19-21 กุมภาพันธ์  2556


1.5  ณ ที่ไหน...


(ให้ระบุสถานที่จัดให้ชัดเจน)


1.6  ข้อความคำขึ้นต้น และคำปิดท้ายภาคเหตุที่ถูกต้อง  ให้ใช้ความดังนี้



1.6.1 ตามหนังสือที่อ้างถึง......................................ความแจ้งแล้วนั้น



1.6.2  ตามหนังสือที่อ้างถึง..........................ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น




1.6.3  ตามที่...............................................................................นั้น


1.7  การใช้ข้อความขึ้นต้น และคำปิดท้ายภาคเหตุที่คลาดเคลื่อน  ที่พบมีดังนี้



1.7.1 ตามที่............................................................ความแจ้งแล้วนั้น



1.7.2 ตามหนังสือที่อ้างถึง............................................................นั้น


2. ข้อความภาคประสงค์  ให้ลำดับเรื่องราว ดังนี้


บัดนี้  โรงเรียนได้ดำเนินการกรอกแบบสำรวจดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว  และขอส่งมายังจังหวัดพร้อมนี้


บัดนี้  ข้าราชการครูดังกล่าวได้มอบหมายหน้าที่การงานไว้กับทางโรงเรียนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ใคร่ขอส่งหนังสือ และเอกสารหลักฐานการส่งตัวมายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 28 พร้อมนี้

ตัวอย่างหนังสือโต้ตอบแบบมีอ้างถึง




18  เมษายน  2554
เรื่อง  ส่งแบบตอบรับเข้ารับการฝึกอบรมครูในการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 28
อ้างถึง   หนังสือ  สพม. เขต ๒๘  ที่ ศธ 04258/1071  ลงวันที่ 29 มีนาคม  2554
สิ่งที่ส่งมาด้วย
1.แบบตอบรับเข้ารับการฝึกอบรมครูในการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้
   
จำนวน  1  ฉบับ


2. รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม





จำนวน  1  ฉบับ


ตามหนังสือที่อ้างถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 28  มีโครงการฝึกอบรมครูใน
การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ในการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ขึ้นระหว่างวันที่ 23-26 พฤษภาคม 2554
ณ  ห้องประชุมโรงเรียนกันทรารมณ์  และได้แจ้งโรงเรียนส่งบุคลากรเข้าอบรมตามกำหนดวัน และสถานที่ข้างต้น  ความแจ้งแล้วนั้น บัดนี้  โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม ได้พิจารณาแล้ว จึงขอส่งรายชื่อครูเพื่อเข้าร่วมโครงการดังกล่าว มาพร้อมหนังสือนี้



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ


                                             ขอแสดงความนับถือ





                                             (นายเทวิน  ชินบุตร)

                                 ผู้อำนวยโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
ฝ่ายธุรการ
โทร.088-3529438
ตัวอย่างหนังสือโต้ตอบแบบไม่มีอ้างถึง

18  เมษายน 2554
เรื่อง  ส่งแบบตอบรับเข้ารับการฝึกอบรมครูในการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 28

สิ่งที่ส่งมาด้วย
แบบตอบรับเข้ารับการฝึกอบรมครูในการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้
   จำนวน  1  ฉบับ


ตามที่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 28  มีโครงการฝึกอบรมครูในการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ในการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ขึ้นระหว่างวันที่ 23-26 พฤษภาคม 2554  ณ ห้องประชุมโรงเรียนกันทรารมณ์ และได้แจ้งโรงเรียนส่งบุคลากรเข้าอบรมตามกำหนดวัน และสถานที่ข้างต้น นั้น   บัดนี้ โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม ได้พิจารณาแล้ว จึงขอส่งรายชื่อครูเพื่อเข้าร่วมโครงการดังกล่าว มาพร้อมหนังสือนี้



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ



ขอแสดงความนับถือ

                                               (นายเทวิน  ชินบุตร)

                                       ผู้อำนวยโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
ฝ่ายธุรการ
โทร.088-3529438

การร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน

หนังสือภายใน  เป็นหนังสือที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการพิมพ์ข้อความต่าง ๆ เพื่อติดต่อ เพื่อรายงาน หรือเพื่อสั่งการ  เป็นกระดาษที่ใช้ครุฑเล็กขนาดความสูง 1.5 เซนติเมตร  จัดครุฑให้อยู่ชิดกั้นหน้าด้านบนซ้าย  พิมพ์ข้อความว่า “บันทึกข้อความ” จัดให้อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษด้านบน เสมอตีนครุฑ  ใช้ตัวอักษรขนาด 32 หนา  จัดให้หนังสือชนิดนี้ติดต่อภายในส่วนราชการที่มีสายงานการบังคับบัญชาเดียวกัน  จะใช้ติดต่อกับหน่วยงานอื่น ๆ หรือบุคคลภายนอกมิได้
ลำดับการร่าง-พิมพ์หนังสือภายในเพื่อติดต่อ
ส่วนหัวเรื่อง

1. ครุฑ  ขนาดความสูง 1.5 เซนติเมตร  จัดให้อยู่ชิดกั้นหน้าแถวบนสุด

2. บันทึกข้อความ  จัดให้อยู่กึ่งกลางกระดาษแถวบนเสมอตีนครุฑ ตัวอักษรขนาด 32 หนา 

3. ส่วนราชการ  จัดให้อยู่ในแนวบรรทัดแรก  ข้างล่างตัวครุฑ  ระยะบรรทัดปกติ

4. ที่........วันที่..............จัดให้อยู่ในบรรทัดแถวที่สอง  ข้างล่างส่วนราชการ

5. เรื่อง
 จัดให้อยู่ในบรรทัดแถวที่สาม  ข้างล่างที่.............วันที่.............

6. เส้นคั่น----------------  ให้ลากยาวจากกั้นหน้าถึงกั้นหลัง (ระยะบรรทัดเท่ากับ Ctrl+จ)

7. เรียน........(ระบุชื่อ หรือตำแหน่งบุคลากรภายในสังกัดเดียวกันที่จะติดต่อราชการ)

8. สิ่งที่ส่งมาด้วย (หนังสือภายในไม่ต้องระบุ สิ่งที่ส่งมาด้วย) ถ้ามีเอกสารเพิ่มเติมให้แจ้งไว้ในเนื้อเรื่องว่า    ได้แนบ....(เอกสารอะไร)... มายังท่านด้วยแล้ว  แทนคำว่าได้ส่งอะไรมา....
ส่วนเนื้อเรื่อง  ประกอบด้วย

1.  ข้อความภาคเหตุ  ให้ลำดับเรื่องราวดังนี้


1.1  ด้วยฝ่าย/งาน/ใคร....

(ให้ระบุชื่อฝ่าย/งาน/บุคคล)


1.2  จะทำอะไร..........

(ให้ระบุว่าจะจัดกิจกรรมอะไร)


1.3  ขึ้นในวันใด......

(ให้ระบุ วัน เวลา ในการจัดกิจกรรม)


1.4  ณ ที่ไหน......

(ให้ระบุสถานที่จัดกิจกรรมให้ชัดเจน)

2. ข้อความภาคความประสงค์  ให้ลำดับเรื่องราว และจัดแบบแผนการพิมพ์ ดังนี้


2.1  ถ้ามีเนื้อหามาก   ให้ย่อหน้าใหม่  ทุกย่อหน้าต้องมีข้อความไม่น้อยกว่า 3 บรรทัด


2.2 ถ้ามีเนื้อหาน้อย  ข้อความไม่ถึง 3 บรรทัด ไม่ต้องย่อหน้า ให้เคาะคานวรรค ห่างจากข้อความภาคเหตุ อย่างน้อย 2 เคาะ จึงขึ้นข้อความภาคความประสงค์


2.3  ในการนี้ ทางฝ่าย/งาน/บุคคล ......   (บอกความประสงค์ให้ชัดเจน)


2.4  ความคาดหวัง และการขอบคุณ.......(ถ้ามี)

3. ข้อความภาคสรุป  ให้คำนึงถึงมิตรภาพและการให้เกียรติต่อกัน
ส่วนท้ายเรื่อง

1. ไม่ต้องมีคำลงท้าย (หนังสือภายในไม่มีคำลงท้ายเหมือนหนังสือภายนอก)

2. (ลงชื่อ) ชื่อ-สกุล  และตำแหน่ง
ระยะบรรทัด  2 Enter  ระยะห่างจากกั้นหน้า เท่ากับกอ Tab 5 ครั้ง จึงพิมพ์ข้อความ ดังตัวอย่าง


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ระยะห่างจากกั้นหน้า 5 Tab

(ลงชื่อ)
 





(นางสาวกรรณิการ์  หนูพัฒน์)






      เจ้าหน้าที่ธุรการ


3. ฝ่าย/งาน/บุคคล  (ไม่ต้องระบุแบบหนังสือภายนอก) 

[image: image1.png]


                                      
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ           โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
ที่       วก 004/2554   




วันที่  25 ตุลาคม 2554

เรื่อง     การดำเนินการตามโครงการงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  

...................................................................................................................................................................

เรียน  
หัวหน้าฝ่ายงานอาคารสถานที่
ด้วย งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  มีกำหนดจัดแสดงนิทรรศการงานสวน-

พฤกษศาสตร์  ขึ้นในระหว่างวันที่ 1-7 พฤศจิกายน 2554 ณ ห้องสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  ในการนี้ งานสวนพฤกษศาสตร์ จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์เครื่องเสียงมายังท่าน  จำนวน 1 ชุด  เพื่อใช้ในการดังกล่าว  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดีอีกเช่นเคย  และใคร่ขอขอบคุณท่านมา ณ โอกาสนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

                                 (ลงชื่อ)
                                                                      (นางสาวณัฐสุดา  กล้าหาญ)

                                                               หัวหน้างานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน

ลำดับการร่างพิมพ์หนังสือภายในเพื่อรายงาน
ส่วนหัวเรื่องประกอบด้วย
ส่วนเนื้อเรื่องประกอบด้วย

1. ข้อความภาคเหตุ  ให้ลำดับเรื่องราวดังนี้


1.1 ตามที่ใคร.......

(ให้ระบุฝ่าย/งาน/บุคคล)


1.2  ได้ทำอะไร........

(ให้ระบุว่าได้จัดกิจกรรมอะไร)


1.3 เมื่อวันใด.........

(ให้ระบุวัน เวลา ในการจัดกิจกรรมที่ผ่านมา)


1.4 ณ ที่ใด......


(ให้ระบุสถานที่จัดกิจกรรมให้ชัดเจน).....................นั้น

2. ข้อความภาคประสงค์


บัดนี้  การจัดกิจกรรมตามโครงการดังกล่าว  ได้เสร็จสิ้นลงเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และใคร่ขอรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแบบสรุปรายงานผลที่ได้แนบมายังท่านพร้อมนี้

หมายเหตุ หนังสือภายใน ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบหนังสือฉบับนั้น ๆ ให้ระบุไปในเนื้อเรื่องแทน  สิ่งที่ส่งมาด้วย ในส่วนหัวเรื่องของหนังสือภายนอกว่า พร้อมนี้ ได้แนบ......(เอกสารหลักฐานอะไร)........มายังท่านด้วยแล้ว

3. ข้อความภาคสรุป   จึงเรียนมาเพื่อ......(ให้เลือกใช้คำตามความเหมาะสม)
ส่วนท้ายเรื่อง (ไม่มีคำลงท้ายเหมือนหนังสือภายนอก)มีเฉพาะการพิมพ์ข้อความว่า

1. การลงชื่อ-สกุล

2. การลงตำแหน่ง
ตำแหน่ง... ระดับ...  ตำแหน่งงานที่ได้รับมอบหมาย
แบบหนังสือภายในเพื่อรายงาน
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ           โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
ที่       วก 005/2554   




วันที่  9 พฤศจิกายน 2554

เรื่อง     รายงานผลการดำเนินการตามโครงการงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  

...................................................................................................................................................................

เรียน  
ผู้อำนวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
ตามที่ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  ได้ดำเนินการตามโครงการงานสวน-

พฤกษศาสตร์โรงเรียนกันทรลักษิ์วิทยาคม ประจำปีการศึกษา 2554 เมื่อวันที่ 1-7 พฤศจิกายน 2554  ณ       ห้องสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  นั้น  บัดนี้  การจัดกิจกรรมดังกล่าวได้ดำเนินการเสร็จสิ้นลงเป็นที่เรียบร้อยแล้ว งานสวนพฤกษ์ศาสตร์ฯ  ใคร่ขอรายงานผลการดำเนินงานมายังท่านเพื่อทราบ ตามแบบสรุปผลโครงการที่แนบมาพร้อมนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

                                 (ลงชื่อ)
                                                                      (นางสาวณัฐสุดา  กล้าหาญ)

                                                                 หัวหน้างานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน
การร่าง-พิมพ์หนังสือรับรอง

หนังสือรับรอง คือ ชนิดหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นหลักฐานของทางราชการ  การใช้หนังสือรับรองแบ่งออกได้ 2 กลุ่มเรื่อง คือ

1. การรับรองเรื่องทั่วไป (ไม่ติดรูปถ่าย)

2. การรับรองเรื่องที่สำคัญ (ติดรูปถ่าย)
ลำดับการร่างหนังสือรับรอง
ส่วนหัวเรื่องประกอบด้วย

1. เลขที่...../........  จัดให้อยู่ชิดกั้นหน้าแถวบนสุด  เสมอตีนครุฑ  ตัวอย่างการลงเลขที่


1.1 เลขที่  001/2556
(ใช้เลขที่หนังสือรับรองแยกจากทะเบียนหนังสือส่ง)


1.2 ที่ ศธ 04258.48/001 (ใช้เลขที่หนังสือรับรองร่วมกับทะเบียนหนังสือส่ง)

2. ครุฑใหญ่  จัดให้อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษแถวบนสุด  เหมือนกับหนังสือภายนอก

3. ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ที่อยู่ที่ติดต่อได้ รหัสไปรษณีย์

4. การระบุชื่อเรื่องที่จะรับรอง (ถ้าประสงค์จะระบุก็ได้) เช่น  หนังสือรับรองเงินเดือน
ส่วนเนื้อเรื่องประกอบด้วย

1. หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า........(บอกชื่อสิ่งที่จะรับรอง)

2. บอกสถานภาพ......(ตำแหน่งเลขที่/ตำแหน่ง/ระดับ/อัตราเงินเดือน ๆ ละ..........บาท)

3. บอกสังกัด.......(ชื่อส่วนราชการ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 28)

4. ยืนยันการรับรอง.....(จริง/เป็นจริง หรือถูกต้องทุกประการ)
ส่วนท้ายเรื่องประกอบด้วย

1. ให้ไว้ ณ วันที่..........พ.ศ............. (พิมพ์คำว่า พ.ศ........ ด้วยทุกครั้ง)

2. (ชื่อ-สกุล) และตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ

3. ติดรูปถ่าย (ใช้กับการรับรองเรื่องที่สำคัญ) เรื่องทั่วไปไม่ต้องติดรูปถ่าย

4. การประทับตราชื่อส่วนราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้


4.1  เรื่องทั่วไปไม่ต้องติดรูปถ่าย ให้ประทับตราส่วนราชการที่บริเวณกึ่งกลางของตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการด้วยหมึกแดง


4.2  เรื่องที่สำคัญติดรูปถ่าย ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการที่บริเวณมุมล่างขวาของรูปถ่ายด้วยหมึกสีแดง โดยให้จุดศูนย์กลางของตราประทับตรงกันกับมุมล่างขวาของรูปพอดี  และให้ประทับตรากลมนี้เพียงแห่งเดียวต่อ 1 ฉบับ

5. ฝ่าย/งานเจ้าของเรื่อง  ให้พิมพ์ระบุไว้ใต้ตำแหน่งเหมือนกับหนังสือภายนอก

ตัวอย่างแบบหนังสือรับรองเรื่องทั่วไป


หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรอง นางณัฐจิตาภรณ์  ศรีลา  เป็นข้าราชการครู  ตำแหน่ง ครู  
วิทยฐานะชำนาญการ  อัตราเงินเดือน ๆ ละ 20,240 บาท เงินประจำตำแหน่ง 3,500 บาท ของโรงเรียน-

กันทรลักษ์วิทยาคม สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 28 กระทรวงศึกษาธิการ จริง






ให้ไว้ ณ วันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2556
      (ลงชื่อ)
                                                                      (นายเทวิน  ชินบุตร)

                                                         ผู้อำนวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
ฝ่ายธุรการ
โทร.088-3529438

หนังสือรับรองความประพฤติ


หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า นายเอกราช   บุดดาลี ปัจจุบันกำลังศึกษาอยู่ในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 เลขประจำตัว 125074  ของโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 28 กระทรวงศึกษาธิการ จริง และเป็นผู้มีความประพฤติเรียบร้อย






ให้ไว้  ณ วันที่ 15 กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2556





                                 (ลงชื่อ)
                                                                      (นายเทวิน  ชินบุตร)

                                                         ผู้อำนวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม

.......................................
(นายเอกราช   บุดดาลี)

ฝ่ายกิจการนักเรียน
โทร.088-3529438
หมายเหตุ  หนังสือรับรองฉบับนี้มีอายุความ 90 วัน  นับตั้งแต่วันที่ออกหลักฐานให้
ลำดับการร่างพิมพ์หนังสือสั่งการ
1. ส่วนหัวเรื่องคำสั่งประกอบด้วย

1.1. ครุฑใหญ่  จัดให้อยู่กึ่งกลางกระดาษแถวบนสุด

1.2. ที่............../2556  จัดให้อยู่กึ่งกลางกระดาษ  ระยะบรรทัด 1 Enter  ไม่กด Ctrl +จ

1.3. เรื่อง กับชื่อเรื่อง  เคาะห่างกัน 2 เคาะ ระยะบรรทัด 1 Enter  ไม่กด Ctrl +จ

1.4. เส้นคั่นหัวเรื่อง----------------- มีความยาว 3 เซนติเมตร  กับส่วนเนื้อเรื่อง ดังนี้
ตัวอย่างส่วนหัวเรื่องคำสั่ง


คำสั่งโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
ที่............../2556
เรื่อง  อนุญาตไปราชการ
_____________________
2.ส่วนเนื้อเรื่องคำสั่งประกอบด้วย

2.1. ข้อความภาคเหตุ  ให้ใช้คำขึ้นต้นตามเหตุผลที่จะออกคำสั่ง  ดังนี้


2.1.1 ด้วย....(ส่วนราชการ/ฝ่าย/งาน) ใด (ถ้าเป็นเรื่องใหม่)  หรือ


2.1.2 ตามที่....(ส่วนราชการ/ฝ่าย/งาน) ใด  (ถ้ามีเรื่องเดิมปิดท้ายด้วย..นั้น)


2.1.3 มีโครงการ หรือกำหนดการจะทำ.....(กิจกรรมอะไร)


2.1.4 ขึ้นในวันใด..(ในวันที่....หรือตั้งแต่วันที่......หรือระหว่างวันที่....)อย่างใดอย่างหนึ่ง


2.1.5 ณ สถานที่ใด .....(บอกชื่อสถานที่...ชื่อส่วนราชการ)


2.1.6 ขึ้นต้นภาคเหตุว่า “ด้วย...(จะไม่ปิดท้ายภาคเหตุซ้ำคำว่า)......ด้วย” อีก


2.1.7 ขึ้นต้นภาคเหตุว่า “ตามที่..(จะต้องปิดท้ายภาคเหตุด้วยคำว่า)...นั้น” เสมอ

2.2. ข้อความภาคความประสงค์ ให้ใช้คำขึ้นต้นภาคความประสงค์ ดังนี้


2.2.1 อาศัยอำนาจตามความใน......(อ้างกฎ/ระเบียบ ตามที่ได้รับมอบอำนาจ)  ....ถ้ามี


2.2.2 เพื่อให้การจัด..(แจ้งการปฏิบัติ)..ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้

2.3. ข้อความภาคสรุป ใช้คำดังนี้


2.3.1  จึงแต่งตั้ง...(คณะกรรมการ/อนุกรรมการ/บุคคล)...รับผิดชอบงานฝ่ายต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้


2.3.2  ข้อความคำสั่งมีความหมายคลาดเคลื่อนในการร่าง-พิมพ์คำสั่ง  มีดังนี้



1. จึงขอแต่งตั้ง...(เมื่อมีอำนาจสั่งการแล้ว..ไม่ต้องขอใครแต่งตั้ง)



2. จึงสมควรแต่งตั้ง...(เมื่อมีอำนาจสั่งการแล้ว...ไม่ต้องลงความเห็น)



3. จึงให้แต่งตั้ง...(เมื่อมีอำนาจสั่งการแล้ว...ไม่ต้องมอบให้ใครแต่งตั้ง)
3. รายชื่อบุคคล คณะกรรมการ  รับผิดชอบงานฝ่ายต่าง ๆ ตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย

3.1  ผู้ที่จะร่างคำสั่งต้องมีความรู้ความเข้าใจในสายงานที่จะทำว่าใครมีประสบการณ์ มีความรู้ความสามารถ  มีความถนัดในด้านด้านใด  มีความรับผิดชอบระดับใด  เมื่อแต่งตั้ง หรือมอบหมายงานให้แล้ว    จะทำงานสำเร็จหรือไม่  ต้องประเมินผลสัมฤทธิ์ไว้ล่วงหน้าด้วย

3.2  ในการจัดกิจกรรมขึ้นหนึ่งกิจกรรม  จะต้องทราบว่าคณะกรรมการฝ่ายใดบ้าง มีหน้าที่เกี่ยวข้อง     ที่จะทำให้การจัดกิจกรรมครั้งนี้ประสบผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ให้แจ้งมอบหมายหน้าที่เป็นข้อ ๆ และ ให้ระบุหน้าที่กว้าง ๆ ไว้ในข้อสุดท้ายของกรรมการทุกฝ่าย  ดังนี้


3.2.1  คณะกรรมการอำนวยการ  ให้ระบุไว้ในข้อสุดท้ายว่า



- งานอื่น ๆ ตามที่เห็นสมควร


3.2.2  คณะกรรมการดำเนินงาน  ให้ระบุหน้าที่ไว้ในข้อสุดท้ายว่า



- งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

3.3  คณะกรรมการรับผิดชอบงานฝ่ายต่าง ๆ ให้พิจารณาแต่งตั้งจากคำสั่งมอบหมายงาน (คำสั่งแม่บท) ประจำปีการศึกษานั้น ๆ เป็นหลัก  เพื่อให้สอดคล้องกับการบริหารงานภายในสถานศึกษา โดยเรียงลำดับ ชื่อ-สกุล ตามตำแหน่งงาน ระดับเงินเดือน และความอาวุโส  ดังนี้
1. คณะกรรมการอำนวยการ
1.1  ชื่อ-สกุล

ผู้อำนวยการโรงเรียน.....


ประธานกรรมการ

1.2  ชื่อ-สกุล

ผู้ช่วยผู้บริหารที่อาวุโสสูงสุด

รองประธานกรรมการ
1.3 ชื่อ-สกุล

ผู้ช่วยบริหารตามลำดับอาวุโส

กรรมการ
1.4 ชื่อ-สกุล

หัวหน้าฝ่ายตามลำดับอาวุโส

กรรมการ
1.5  ชื่อ-สกุล

ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ
กรรมการและเลขานุการ
1.6 ชื่อ-สกุล

หัวหน้าโครงการ (หัวหน้าฝ่าย/งาน)
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
2. คณะกรรมการฝ่ายอาคารสถานที่
2.1  ชื่อ-สกุล

หัวหน้างานอาคารสถานที่


ประธานกรรมการ
2.2  ชื่อ-สกุล

รองหัวหน้างานอาคารสถานที่

รองประธานกรรมการ
2.3  ชื่อ-สกุล

กรรมการงานอาคารสถานที่

กรรมการ
2.4 ชื่อ-สกุล

เลขานุการงานอาคารสถานที่

กรรมการและเลขานุการ
3.  คณะกรรมการจัดทำเอกสารและเกียรติบัตร
3.1  ชื่อ-สกุล

หัวหน้าโครงการ



ประธานกรรมการ
3.2 ชื่อ-สกุล

รองหัวหน้าโครงการ


รองประธานกรรมการ
3.3 ชื่อ-สกุล

กรรมการรับผิดชอบโครงการ

กรรมการ
3.4  ชื่อ-สกุล

เลขานุการโครงการ


กรรมการและเลขานุการ
4. คณะกรรมการจัดพิธีการ และประชาสัมพันธ์

4.1  ชื่อ-สกุล

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์


ประธานกรรมการ
4.2 ชื่อ-สกุล

รองหัวหน้างานประชาสัมพันธ์

รองประธานกรรมการ
4.3 ชื่อ-สกุล

กรรมการงานประชาสัมพันธ์

กรรมการ
4.4  ชื่อ-สกุล

เลขานุการงานประชาสัมพันธ์

กรรมการและเลขานุการ
5.  คณะกรรมการจัดสวัสดิการและปฏิคม
5.1  ชื่อ-สกุล

หัวหน้างานบุคลากร


ประธานกรรมการ
5.2 ชื่อ-สกุล

รองหัวหน้างานบุคลากร


รองประธานกรรมการ
5.3 ชื่อ-สกุล

กรรมการงานบุคลากร


กรรมการ
5.4  ชื่อ-สกุล

เลขานุการงานบุคลากร


กรรมการและเลขานุการ
6.  คณะกรรมการรับลงทะเบียนและเหรัญญิก
6.1  ชื่อ-สกุล

หัวหน้างานบุคคลากร


ประธานกรรมการ
6.2 ชื่อ-สกุล

หัวหน้างานการเงิน


รองประธานกรรมการ
6.3 ชื่อ-สกุล

กรรมการงานบุคคล


กรรมการ
6.4  ชื่อ-สกุล

กรรมการงานการเงิน


กรรมการ

6.5  ชื่อ-สกุล

เลขานุการฝ่ายธุรการ


กรรมการและเลขานุการ
7. คณะกรรมการจัดการแข่งขันทักษะ/กีฬา/ตอบปัญหา/ประกวดต่าง ๆ
7.1  ชื่อ-สกุล

หัวหน้าฝ่าย/งานในสังกัด


ประธานกรรมการ
7.2  ชื่อ-สกุล

รองหัวหน้าฝ่าย/งานในสังกัด

รองประธานกรรมการ
7.3  ชื่อ-สกุล

กรรมการในฝ่าย/งานในสังกัด

กรรมการ
7.4  ชื่อ-สกุล

หัวหน้าโครงการหรือเลขานุการโครงการ
กรรมการและเลขานุการ
8. คณะกรรมการประเมินผล
8.1 ชื่อ-สกุล

หัวหน้างานแผนงานฯ


ประธานกรรมการ
8.2 ชื่อ-สกุล

รองหัวหน้างานแผนงานฯ


รองประธานกรรมการ
8.3 ชื่อ-สกุล

กรรมการงานแผนฯ


กรรมการ
8.4 ชื่อ-สกุล

เลขานุการงานแผนฯ


กรรมการและเลขานุการ
ส่วนท้ายเรื่องคำสั่ง  ประกอบด้วย

1.  การสั่งกำชับการปฏิบัติ...(ถ้ามี)  ดังตัวอย่าง


ให้คณะกรรมการที่รับการแต่งตั้งทุกฝ่าย  ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มกำลังความสามารถ  หากพบปัญหาใด ๆ ที่ไม่สารมารถแก้ไขได้ให้รายงานต่อคณะกรรมการอำนวยการทราบโดยเร็ว  เพื่อหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นต่อไป

2.  การกำหนดอายุความคำสั่ง (ถ้ามี)  ดังตัวอย่าง
(ระยะห่างจากกั้นหน้า 4 Tab)  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่............(ไม่ต้องพิมพ์ พ.ศ.)...เป็นต้นไป

3.  การสั่ง (ระเบียบกำหนดให้พิมพ์ พ.ศ.) ดังตัวอย่าง
(ระยะห่างจากกั้นหน้า 5 Tab)  
สั่ง  ณ  วันที่...................พ.ศ.........

4. การลงนามสั่งการ (ให้เว้นบรรทัด 2 Enter)
           (นายเทวิน  ชินบุตร)
ผู้อำนวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
ตัวอย่างระเบียบโรงเรียน
ระเบียบโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
ว่าด้วย  การแต่งกายของข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา พ.ศ. 2556
_________________

ด้วยโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  มีนโยบายส่งเสริม  สนับสนุนให้ข้าราชการครูบุคลากรทาง-
การศึกษา ได้แต่งกายให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติทางราชการ  เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย  สะอาด สวยงาม อนุรักษ์ความเป็นไทย  และสนองแนวนโยบายของหน่วยงานราชการต้นสังกัด จึงออกระเบียบเพื่อเป็นข้อปฏิบัติในกการแต่งกายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   ดังนี้
ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  ด้วย การแต่งกายของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2556”


ข้อ  2  ระเบียบนี้ให้บังคับใช้ ตั้งแต่วันที่  1 เมษายน พ.ศ. 2556  เป็นต้นไป


ข้อ  3  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา


ข้อ  4 ในระเบียบนี้


  “การแต่งกาย”  หมายความว่า  การแต่งกายทั้งหลายที่กำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งกายในขณะที่ปฏิบัติหน้าที่ในวันทำการ


  “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายความว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 28
ข้อ 5  การแต่งกายของข้าราชการครูและบุคลากรางการศึกษา  ในวันทำการ  มีดังนี้


 5.1  วันจันทร์  ข้าราชการครูและลูกจ้างประจำแต่งกายเครื่องแบบปฏิบัติราชการ พนักงานราชการแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการตามกฎสำนักนายกรัฐมนตรี  และครูอัตราจ้างแต่งกายสุภาพ


 5.2 วันอังคาร  ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษาแต่งกายด้วยชุดผ้าพื้นเมือง หรือผ้าไทย


 5.3 วันพุธ  ครูผู้สอนแต่งกายชุดผู้กำกับลูกเสือ  นักศึกษาวิชาทหาร หรือกิจกรรมอื่น ๆ

 5.4 วันพฤหัสบดี  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งกายชุดสุภาพ  โดยสวมเสื้อประจำจังหวัด
ศรีสะเกษ
                     5.5  วันศุกร์  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งกายเสื้อสีชมพู ประดับตราสัญลักษณ์ 


ข้อ 6  ในกรณีที่หน่วยงานต้นสังกัดขอความร่วมมือในการแต่งกายตามวาระต่าง ๆ ให้ปรับเปลี่ยนเครื่องแต่งกายตามวาระนั้น ๆ


ข้อ  7  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีเหตุจำเป็นที่ไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้  ให้บันทึกขออนุญาตผู้บริหารสถานศึกษาเป็นกรณีไป




ประกาศ  ณ  วันที่  1  เมษายน  พ.ศ. 2556 







(นายเทวิน  ชินบุตร)





          ผู้อำนวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม

ประกาศโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
เรื่อง  รับสมัครผู้จำหน่ายอาหารในสถานศึกษา
--------------------------


ด้วยโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  อำเภอกันทรลักษ์  จังหวัดศรีสะเกษ  มีความประสงค์จะรับสมัครคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารในสถานศึกษา  ประจำปีการศึกษา 2556  ณ  ห้องงานอนามัยและโภชนาการ  โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติ  เอกสารหลักฐาน  ประกอบการสมัครตามกำหนด วัน เวลา และสถานที่  ดังนี้


1.  เป็นผู้มีสุขภาพอนามัยสมบูรณ์  ไม่มีโรคติดต่อที่ร้ายแรง


2.  มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตตำบลสังเม็ก


3.  เอกสารที่ต้องนำมาประกอบการสมัคร



3.1  รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว


1 รูป



3.2  สำเนาทะเบียนบ้าน


1 ฉบับ



3.3  ใบรับรองแพทย์ระบุว่าไม่เป็นผู้มีโรคติดต่อที่ร้ายแรง



3.4  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
1  ฉบับ


4.  วันรับสมัครตั้งแต่วันที่  25-29 เมษายน 2556  ณ ห้องธุรการ โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม ในเวลาราชการ


5. จะดำเนินการคัดเลือก ในวันที่ 1 เมษายน 2556  ตั้งแต่เวลา 09.00 – 12.00 น.  ณ ห้องงานอนามัยและโภชนาการ  โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม


6.  ประกาศผลการคัดเลือก ในวันที่ 1  เมษายน 2556  เวลา 14.30 น. เป็นต้นไป  ณ ป้ายนิเทศหน้าห้องงานอนามัยและโภชนาการ  โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม





ประกาศ  ณ วันที่  21  เมษายน พ.ศ. 2556







(นายเทวิน  ชินบุตร)



                             ผู้อำนวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
หมายเหตุ  บางกิจกรรมไม่สามารถออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานได้  เนื่องจากบุคลากรบางรายอยู่ต่างสังกัดกับผู้ลงนามแต่งตั้ง  และหากมีผู้บังคับบัญชาอยู่แต่ละสายงาน  จึงอนุโลมให้แต่งตั้งคณะทำงานโดยการประกาศแต่งตั้งแทนการออกคำสั่งแต่งตั้ง  เช่น

ประกาศโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบตัวนักเรียนชั้น ม. 1 และ ม.4 ปีการศึกษา 2556
--------------------------------
ฯลฯ
คณะกรรมการอำนวยการ
1. นายเทวิน  ชินบุตร

ผู้อำนวยการโรงเรียน


ประธานกรรมการ
2. นายสุนทร  พื้นสวรรค์

รองผู้อำนวยการโรงเรียน


รองประธานกรรมการ
3. นายสมศักดิ์  คำตัน

ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา

กรรมการ
4. นายฤทธิรุทธ  สุภกุล

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป
กรรมการ
5. นางบัวทอง  เบ็ญมาศ

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานวิชาการ
กรรมการและเลขานุการ
6. นางบุญฑริกา  สีคำ

ครู  วิทยฐานะชำนาญการ


กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
ฯลฯ
หนังสือเวียน

หนังสือเวียน  คือหนังสือที่มีข้อความในหนังสือเหมือนกัน  แต่ส่งถึงผู้รับหลายคน  ใช้ลำดับเลขทะเบียนส่งเลขเดียวกันทุกฉบับ  ให้ใส่รหัส ว (หนังสือเวียน)  หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  โดยใช้เลขที่ส่งร่วมกับทะเบียนหนังสือส่งทั่วไป


ตัวอย่างที่ 1
ที่ ศธ 04258.48/ว147

แสดงการลงรหัสหนังสือ เวียน ที่ถูกต้อง  (()  เพราะไม่ใส่จุดที่ ว
ที่ ศธ 04258.48/ว. 147

แสดงการลงรหัสหนังสือ เวียน ที่ถูกต้อง  (()  เพราะใส่จุดที่ ว.

ตัวอย่างที่ 2
รายวิชาคอมพิวเตอร์ 1
รหัสวิชา  ง20221

(ง)  ไม่ใส่จุด  เพราะเป็นรหัสวิชา
กรุงเทพมหานคร
  ใช้อักษรย่อ  กทม.  (กทม.)  ใส่จุด เพราะเป็น อักษรย่อชื่อจังหวัด
การทำสำเนา และการรับรองสำเนา

1. การคัดสำเนา  แต่เดิมนิยมใช้การคัดสำเนาลักษณะนี้  เพราะยังไม่มีเครื่องถ่ายเอกสารหรือเครื่องสแกนเนอร์  ผู้รับรองสำเนาต้องเป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 2 ขึ้นไป เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” แล้วลงลายมือชื่อกำกับ

ทั้งนี้  ผู้รับรองสำเนาจะต้องเป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ โดยตรง  จึงสามารถรับรองสำเนาเอกสารต่าง ๆ ได้ เช่น

สำเนาบัตรข้าราชการ

ให้เจ้าตัว หรือผู้บังคับบัญชา

เป็นผู้รับรองสำเนา

สำเนาหลักฐานทางการเงิน
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน


เป็นผู้รับรองสำเนา
หมายเหตุ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความประสงค์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องว่าจะให้ข้าราชการระดับใดเป็นผู้รับรองสำเนา  และเพื่อป้องกันมิให้ผู้อื่นปลอมแปลงนำสำเนาเอกสารฉบับนี้ไปทำธุรกรรมที่ผิดไปจากวัตถุประสงค์  จึงควรขีดคร่อมสำเนาฯ แล้วเขียนกำกับไว้ด้วยว่าจะนำสำเนาเอกสารฉบับนี้ไปใช้ทำอะไร  หรือใช้ประกอบหลักฐานใดให้ชัดเจน
(ตำแหน่งที่จะประทับตรารับรองให้ประทับที่มุมล่าง  ซ้ายมือของผู้รับรอง)
การจ่าหน้าซอง
	 
           
           ด่วนมาก
        โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
        1   หมู่  11  ต.สังเม็ก 
        อ.กันทรลักษ์  จ.ศรีสะเกษ 33110

        ที่ ศธ 04258.48/055



เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานกิจการพิเศษ








สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ








เขตดุสิต  กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐




รายการเอกสารที่ทำข้อตกลงระหว่างกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
กับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	ลำดับที่
	รายชื่อเอกสาร
	กำหนดอายุการเก็บ (ปี)

	1
	กระดาษข้อสอบ/กระดาษคำตอบ
	1

	2
	สอบยังไม่ได้รับการบรรจุ (ขึ้นบัญชีไว้)
	1

	3
	แบบคำร้องขอย้ายประจำปี(ที่พิจารณาเสร็จแล้ว)
	1

	4
	หนังสือตอบขอบคุณ
	2

	5
	ขอพระราชทานศพ/ขอแสดงความเสียใจ
	2

	6
	ใบลงเวลาปฏิบัติราชการข้าราชการและลูกจ้าง
	5

	7
	ใบลาต่าง ๆ (ลากิจ  ลาป่วย ลาคลอด ลาอุปสมบท)
	5

	8
	การยืมตัวช่วยราชการของข้าราชการ
	5

	9
	ทะเบียนหนังสือรับ-ส่งของฝ่าย หมวด งาน
	5

	10
	คำร้องขอมีบัตรประจำข้าราชการและลูกจ้าง
	6

	11
	สอบได้และบรรจุ/ได้รับการแต่งตั้ง
	10

	12
	การทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการ/ลูกจ้าง
	10

	13
	การโอน/ย้าย/การลาออกจากราชการ
	10

	14
	ทะเบียนหนังสือรับ-ส่งของงานสารบรรณกลาง
	10

	15
	การลาไปศึกษาต่อใน และต่างประเทศ
	10

	16
	การลาไปศึกษาดูงาน  ประชุม อบรมต่างประเทศ
	10

	17
	สถิติการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ/ลูกจ้าง
	10

	18
	ข้อสอบและกระดาษคำตอบสอบแข่งขันเพื่อบรรจุ
	10

	19
	แบบขอเลื่อนเงินเดือนค่าราชการครู และลูกจ้าง
	10

	20
	บัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครู และลูกจ้าง
	10

	21
	เอกสารทางการเงิน/พัสดุ ที่เป็นเอกสารสิทธิ
	10

	22
	ทะเบียนคุมพัสดุ
	10

	23
	ใบเบิกจ่ายพัสดุ
	10

	24
	สมุดบัญชีเงินฝาก/เงินรายวัน/เงินแยกประเภท
	10

	25
	คำสั่งต่าง ๆ
	10

	26
	ทะเบียนคุมที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
	เก็บไว้ตลอดไป

	27
	ทะเบียนคุมครุภัณฑ์
	เก็บไว้ตลอดไป

	28
	สมุดหมายเหตุรายวัน
	เก็บไว้ตลอดไป

	29
	รายงานการประชุม
	เก็บไว้ตลอดไป

	30
	ทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินรายได้แผ่นดิน
	เก็บไว้ตลอดไป

	31
	สมุดประเมินผลรายวิชา (รบ.3 ต/ป)
	ทำลายเมื่อหมดความจำเป็น


การจัดระเบียบวาระและการจดรายงานการประชุม
ระเบียบวาระการประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
ครั้งที่ 2/2556
วันศุกร์ที่ 30  มกราคม 2556  เวลา 15.00 น.
-------------------------------
ระเบียบวาระที่ 1
เรื่อง  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ


1.1  โครงการ.................................................................................................................................


1.2  .............................................................................................................................................
ระเบียบวาระที่ 2  เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุมครั้งที่  1/2556
ระเบียบวาระที่ 3  เรื่อง เรื่อง  จากฝ่ายต่าง ๆ เสนอให้ที่ประชุมทราบ
3.1  ฝ่ายบริหารงานวิชาการ................................................................................................................................
3.2  ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ..........................................................................................................................
3.3  ฝ่ายบริหารงานบุคคล...................................................................................................................................
3.4  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป....................................................................................................................................
3.5  ฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน..................................................................................................................
ระเบียบวาระที่ 4  เรื่อง  เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา
ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องอื่น ๆ
-----------------------------

การเตรียมการจัดประชุมมีลำดับการเตรียมการ  ดังนี้

1.  พิมพ์รายงานการประชุมครั้งที่แล้วให้พร้อม  เพื่อแจกให้ผู้เข้าประชุมคนละ  1 ชุด

2.  แฟ้มบัญชีลงเวลาสำหรับผู้เข้าร่วมประชุมได้ลงเวลาเข้าประชุมเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน

3.  สอบถามผู้บริหารโดยตรงว่า  จะจัดระเบียบวาระการประชุมอะไรลงไปบ้าง

4.  รวบรวมเอกสาร  หนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่ผู้บริหารจะแจ้งให้ทราบ

5.  แฟ้มเตรียมประชุมของผู้บริหาร  1  แฟ้ม สำหรับใส่รายละเอียดเรื่องที่จะประชุม

6.  จัดระเบียบวาระการประชุมตามที่ผู้บริหารเห็นชอบ  เพื่อแจกผู้เข้าประชุมทุกคน

7.  ประสานงานกับฝ่ายจัดสถานที่ประชุม/ฝ่ายสวัสดิการน้ำดื่ม/เครื่องเสียง ฯลฯ

8.  ทำหนังสือเชิญประชุมให้ทุกคนทราบล่วงหน้า  เพื่อจะมาประชุมโดยพร้อมเพรียง

9.  เมื่อถึงวัน เวลาประชุม  ให้ประกาศเชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุมอีกครั้ง  เพื่อเตือนความจำ
การจดรายงานการประชุมมีลำดับ  ดังนี้
รายงานการประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม
ครั้งที่ 2/2556
เมื่อวันที่ 30  มกราคม 2556  เวลา 15.30 น.
                                  ------------------------------------
ผู้มาประชุม   (ไม่เขียนคำว่า  ผู้เข้าประชุม)

เลขที่    
  ชื่อ-สกุล

ตำแหน่ง


ลายมือชื่อ
หมายเหตุ

  1
......................................................................................................................................................................

  2.
(หรือบอกเฉพาะจำนวนผู้มาประชุมก็ได้  กรณีมีคนจำนวนมาก)
ผู้ไม่มาประชุม (ไม่เขียนคำว่า  ผู้ไม่เข้าประชุม)
เลขที่    
  ชื่อ-สกุล

ตำแหน่ง


ลายมือชื่อ
หมายเหตุ

  1
......................................................................................................................................................................

  2.
(หรือบอกเฉพาะจำนวนผู้ไม่มาประชุมก็ได้  กรณีมีคนไม่มาจำนวนมาก)
ผู้เข้าร่วมประชุม   (เป็นบุคคลภายนอกหน่วยงานที่ได้รับเชิญให้มาร่วมประชุม  หรือขอเข้าร่วมประชุม)

ให้ระบุ  ชื่อ-สกุล  ยศ  ตำแหน่ง  ให้ครบถ้วน
เริ่มประชุมเวลา
(ไม่เขียนว่า  เปิดประชุมเวลา)   ....................น.
 คำกล่าวนำของประธาน  ให้เขียนย่อหน้าโดยใช้ข้อความว่า
“เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว  ได้ดำเนินการตามระเบียบวาระดารประชุม ดังต่อไปนี้”
ระเบียบวาระที่ 1
(ไม่เขียนว่า  วาระที่ 1)  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ (บอกเป็นข้อ)
ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  ครั้งที่....../............  โดยมีการปรับปรุงแก้ไขแต่อย่างใด  ถ้ามีการ
ปรับปรุงแก้ไขมากกว่า 1 แห่ง  ให้เขียนเป็นข้อ ๆ ว่า  ระเบียบที่ใด  หน้าอะไร  ข้อใด  บรรทัดที่เท่าใด  ความเดิมอย่างไร  แก้ไขเป็น  ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร
ระเบียบวาระที่  3  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม  ครั้งที่ ........./...........  ให้เขียนว่า  ตามระเบียบวาระที่...........หน้า....................ข้อ................บรรทัด....................เรื่อง....................ได้ดำเนินการอย่างไร  ที่ประชุมมีมติ หรือข้อเสนอแนะว่าอย่างไร
ระเบียบวาระที่ 4  เรื่อง เสนอให้ที่ประชุมทราบ เช่น บุคลากรไปอบรม สัมมนา หรือเรื่องจากฝ่ายต่าง ๆ ที่จะแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
ระเบียบวาระที่ 5  เรื่อง เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ควรจดดังนี้ ใครเสนอเรื่องอะไร (ถ้ามากกว่า 1 ให้เขียนเป็นข้อ ๆ)   
ผลการพิจารณาของที่ประชุมจะว่าอย่างไร  มีมติอย่างไร  หรือเป็นเรื่องการจัดงาน  จัดกิจกรรมร่วมกัน  หรือเพื่อมอบหมายงานให้ปฏิบัติร่วมกัน
ระเบียบวาระที่ 6  เรื่อง อื่น ๆ  ควรจดดังนี้  ใครเสนอเรื่องอะไร  ที่ประชุมมีมติว่าอย่างไร  สรุปว่าอย่างไร
เลิกประชุมเวลา  (ไม่เขียนว่า  ปิดประชุมเวลา)...........น.
ลงชื่อ................................ผู้จดรายงานการประชุม

   (.......................................)





 ลงชื่อ................................ผู้ตรวจรายงานการประชุม

   



     (.......................................)

การเสนอรายงานการประชุมให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามสายงานโดยเร็ว

เช่น  กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์   -  เลขานุการกลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์ เป็นผู้จดรายงานการประชุม
       -  รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์   ตรวจรายงานการประชุม
       -  เสนอรายงานการประชุมให้หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์     
ประธานการประชุมเพื่อตรวจเสนอผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายบริหาร
 งานวิชาการ  รับทราบ
      - เสนอรายงานการประชุมให้ผู้อำนวยการ  รับทราบ  และพิจารณา 
        ลงความเห็นชอบ หรือสั่งการต่อไป
หมายเหตุ  จากลำดับขั้นตอนการเสนองานข้างต้น เป็นการเสนอตามสายงาน ภายในโรงเรียน
ความรู้เกี่ยวกับงานพิธีการที่ควรทราบ
1. การจัดโต๊ะหมู่บูชา มี 3 แบบ คือ  แบบหมู่ 5  แบบหมู่ 7  แบบหมู่ 9
2. พระบรมฉายาลักษณ์  ให้ตั้งไว้ด้านซ้ายของพระพุทธรูป  และให้ดูไม่สูงกว่าพระพุทธรูป
3. ธงชาติ  ให้ตั้งไว้ด้านขวาพระพุทธรูป  ให้สูงหว่าพระพุทธรูปดูพองาม และเด่นชัด
4. เจ้าของงานควรเตรียมเทียนชนวน  ไม้ขีดไฟ  จัดเจ้าหน้าที่จุดเทียนชนวนยื่นให้ประธาน
5. ปลายธูป และเทียน  ที่จะให้ประธานจุดบูชาพระรัตนตรัย  ควรใช้สำลีชุบยาหม่องคลุกผสมกัน  พันให้รอบ
ดูพองาม   พันไว้ก่อนพิธีเปิด 30 นาที  เพื่อเป็นเชื้อเพลิงให้การจุดธูปเทียนติดไฟเร็วขึ้น  ทำให้พิธีการดำเนินไปอย่างราบรื่น  ไม่ติดขัด  ไม่เสียเวลา  เป็นหน้าเป็นตาของเจ้าของงาน
6. ดอกไม้สดที่นำมาเสียบแจกัน  ควรใช้ยาทัมใจ ผสมน้ำ หรือน้ำลิโพฉีดพ่นที่กิ่ง ใบ และดอก  จะทำให้ดอก
และใบไม้ทนทานไม่เหี่ยวง่าย  สามารถอยู่ได้ 3-5 วัน
7. ผู้จุดเทียนฉนวนยื่นให้ประธาน  ต้องเตรียมพร้อม  โดยรับการประสานงานจากพิธีการของงานให้มีความ
เข้าใจตรงกัน  ทันเวลา  การจับด้ามเทียนชนวนให้จับด้านล่าง จุดไฟแล้วยื่นให้ประธาน  ประธานจะจับด้านบนถัดไปจากมือผู้ยื่น เพื่อไปจุดเทียน และธูปตามลำดับ
8. ก่อนเริ่มพิธีการใด ๆ พิธีกรต้องตรวจตรา และเตรียมพร้อมให้เรียบร้อย  เช่น ข้อมูลที่จะพูดในพิธีเปิด ปิดงาน  
ชื่อตำแหน่งของประธาน ชื่อตำแหน่งวิทยากร ลำดับพิธีการ  ดูการจัดเตรียมสถานที่  การรับลงทะเบียน  การจัดสวัสดิการต่าง ๆ ว่ามีความพร้อมหรือยัง
9. การตั้งโต๊ะหมู่บูชา  มีพระพุทธรูป ธงชาติ และพระบรมฉายาลักษณ์ เป็นงานพิธีที่มุ่งให้ผู้ร่วมพิธีสำนึกใน
สถาบันสูงสุด  ทั้งสาม คือ ชาติ ศาสนา  พระมหากษัตริย์  เช่น งานของสถาบัน  งานเปิดประชุมสัมมนา  
งานมอบเกียรติบัตร   ปริญญาบัตร   มอบรางวัลต่าง ๆ
10. งานพิธีที่มีการตั้งโต๊ะหมู่บูชา  มีพระพุทธรูปประดิษฐาน  แบ่งออกเป็น 2 ลักษณะ  ดังนี้
10.1  งานพิธีที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  เสด็จเป็นองค์ประธาน  หรือโปรดเกล้าฯ ให้ผู้แทน
พระองค์มาในงาน  เช่น พิธีพระราชทานปริญญาบัตร
10.2  งานพิธีเนื่องด้วยพระพุทธศาสนา ในวันสำคัญต่าง ๆ เช่น  วันวิสาขบูชา ฯลฯ

11. งานพิธีที่มีจุดมุ่งหมายเพื่อเป็นศิริมงคล
12. การตั้งโต๊ะหมู่บูชาถวายสักการะ  เคารพพระมหากษัตริย์  ให้ตั้งโต๊ะหมู่บูชาด้วยดอกไม้เป็นพานพุ่ม  เป็น
แจกัน  หรือกระทงดอกไม้   พร้อมด้วยธูปเทียนแพ (ไม่ต้องจุดธูปเทียน)  มีพระบรมฉายาลักษณ์ประดิษฐานที่โต๊ะหมู่บูชา  หรือพุ่มดอกไม้มีพระปรมาภิไธยย่อ ภปร. หากไม่สามารุจัดหารได้เพียงมีอกไหม้อย่างเดียว ก็ไม่ต้องประดิษฐานพระพุทธรูป  ไม่ต้องมีเสาธงชาติ  การปฏิบัติเพื่อถวายสักการะ ให้ถวายคำนับ  แล้วเปิดกรวยที่ครอบปิดดอกไม้ออก  แล้วถวายคำนับอีกครั้ง
13. งานที่ไม่ต้องตั้งโต๊ะหมู่บูชา  เช่น  งานประชุมนานาชาติ  และไม่เกี่ยวกับพระพุทธศาสนา  งานประชุม
คณะกรรมการ  งานประชุมครูประจำเดือน  งานซึ่งจัดประชุมอยู่เป็นประจำ
14. การตั้งพระพุทธรูปเพื่อบำเพ็ญพระราชกุศลทางพระพุทธศาสนา  ให้ตั้งที่โต๊ะหมู่ตัวสูงตรงกลางเป็นหลัก
สำคัญ มีการนิมนต์พระสงฆ์  ต้องตั้งไว้ต้นอาสนสงฆ์  ที่ท่านนั่งเป็นองค์ประธาน  ถ้าเป็นงานพิธีของทางราชการ  ให้ตั้งเสาธงชาติไว้ด้านขวาพระพุทธรูป  และเชิญพระบรมฉายาลักษณ์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  ตั้งประดิษฐานไว้ด้านซ้ายโต๊ะหมู่บูชา  คู่กับธงชาติ
15. การบำเพ็ญพระกุศลของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  เสด็จพระราชดำเนิน หรือทรงโปรดเกล้าฯ ให้ผู้แทน
พระองค์มาในงาน ไม่ต้องตั้งเสาธงชาติ  และพระบรมฉายาลักษณ์
16. การจุดธูปเทียนบูชาพระรัตนตรัย  ของประธานในพิธี  เมื่อจุดเทียนเรียบร้อยแล้ว ประธานกราบ 3 ครั้ง  
แล้วลุกขึ้นถอย 3 ก้าว แล้วถวายคำนับ 1 ครั้ง  กลับหลังหันเดินกลับไปประจำที่แท่นของประธาน  หรือตามที่พิธีกร
ในงานเชิญ  เพื่อทำพิธีเปิดงาน  หรือกล่าวให้โอวาทโดยลำดับต่อไป
17. ผู้ช่วยพิธีกรจุดเทียนชนวน เมื่อยื่นเทียนชนวนให้ประธานแล้ว  ต้องพนมมือไหว้พระด้วย
18. พระพุทธรูป  เป็นรูปเปรียบแทนองค์พระพุทธเจ้า  ผู้เป็นศาสดาของเราทั้งหลาย
19. ธูป 3 ดอก  ใช้บูชาพระพุทธเจ้า  ผู้ทรงพระคุณแก่เรา 3 ประการ  คือ พระปัญญาคุณ  พระปริสุทธิคุณ  
และพระกรุณาคุณ  เปรียบเสมือนธูปที่มีกลิ่นหอม เมื่อจุดไฟลามไปหมดไป  ความหอมของธูปก็จะหมดไป  และความหอมของพระพุทธคุณไม่มีจางหาย
20. เทียน 2 เล่ม  ใช้บูชาพระธรรม ซึ่งประกอบด้วย  พระวินัย   พระธรรม  แสงเทียนที่สว่างเมื่อไฟลามหมดเล่ม
แสงก็ดับหายไป  แต่พระธรรมจะให้ความสว่างแก่จิตใจชั่วชีวิต
21. ดอกไม้  ใช้บูชาพระสงฆ์  ดอกไม้นานาชนิดเปรียบเสมือนคนในวรรณะต่าง ๆ เมื่อบวชแล้วมีคุณค่าควรแก่
การเคารพกราบไหว้เสมอกัน  เปรียบเทียบดอกไม้ยังมีวันโรยรา  แต่พระสงฆ์ที่ปฏิบัติธรรม  จะสืบอายุพระศาสนาต่อไปอย่างไม่รู้โรย  ยังความศรัทธาตลอดไป
22. การปูลาดอาสน์สงฆ์  จะต้องปูบนเวทียกพื้นให้สูงหว่าเก้าอี้นั่งประมาณ 5 เซนติเมตร  เป็นอย่างน้อย  
นิยมเรียก “อาสน์สงฆ์”
23. การวางเครื่องรับรองพระสงฆ์  ให้วางไว้ทางขวา  วางกระโถนด้านในสุด  เพราะไม่ต้องประเคน  ถัดออกมา
เป็นน้ำเย็น  ด้านนอกสุดเป็นหมากพลู  น้ำร้อนถวายภายหลัง
24. การอัญเชิญพระพุทธรูปมาประดิษฐาน  ณ โต๊ะหมู่บูชา  อัญเชิญองค์ที่มีขนาดเหมาะสมกับโต๊ะหมู่บูชา  
องค์ไม่เล็กเกินไป  จัดให้ผิดพักตร์ไปทางทิศตะวันออก (ทิศอุดร)
25. ปางพระพุทธรูปที่นิยมอัญเชิญมาประดิษฐานที่โตระหมู่บูชาคือ ปางมารวิชัย  พระพุทธรูปถ้ามีครอบให้
เอาออก  มีพวงมาลัยห้อยพระศอก็ให้เอาออก
26. ห้ามนำสายสิญจน์มาพันไว้ที่พระศอ  พระองค์ หรือพระกร  เป็นอันขาด  ควรพันที่ฐานล่างสุด  หรือวางไว้
ใต้ฐานจะเหมาะสมที่สุด
27. ก่อนอัญเชิญพระพุทธรูปจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง  ควรน้อมไหว้ก่อนยก  หรือเมื่อวางลงแล้ว  ไม่ควรนำ
รูปปั้นเกจิอาจารย์มาประดิษฐานไว้ปะปนกับพระพุทธรูปในพิธีการ
28. หากใช้สถานที่นั้นจัดงานรื่นเริง  หลังปิดงานนั้น ๆ ต้องอัญเชิญพระพุทธรูปไปไว้ในที่อันเหมาะสมอื่น 
ก่อนงานเริ่ม
29. ในพิธีวางศิลาฤกษ์  ประธานต้องมาประกอบพิธีตามฤกษ์  ถ้าไม่ทันให้ผู้อื่นเป็นแทน
30. การกล่าวปราศรัย  เป็นการพูดจาพบปะฝูงชน/การให้โอวาท เป็นการพูดให้ข้อคิด  คติ
31. การกล่าวเปิดงาน  เป็นการกล่าวเปิดเป็นทางการเพื่อเปิดงานโดยเฉพาะ ให้โอวาทก็ได้
32. การปักธูปให้ประธานจุดปักเป็นแนวเรียงหน้ากระดาษ  ไม่ปักเป็นกระจุก  หรือรูป
33. ธูปเทียนแพ  เป็นเครื่องราชสักการะ
34. เมื่อประธานจุดธูปเทียนแล้ว  งานที่ต้องนำสวดมนต์ไหว้พระ  เช่น งานอบรมจริยธรรม
35. งานวันปิยมหาราช  เมื่อปรานกล่าวสดุดีเฉลิมพระเกียรติแล้ว  ให้ใช้เพลงสรรเสริญพระบารมี
36. การเขียนคำกล่าวให้ประธาน  เพื่อให้เป็นภาษาทางการ  และประหยัดเวลา  ไม่ยืดเยื้อ
37. ผ้ามหาบังสุกุล  ผู้ทอดต้องเป็นประธานในงานเท่านั้น และให้ทอดเป็นอันดับสุดท้าย
38. งานทอดผ้าบังสุกุลให้เชิญผู้ทอดผ้า  เรียงตามความอาวุโสน้อย  ไปหาอาวุโสมาก
39. พิธีการเรียนเชิญประธาน “จุดเทียนบูชาพระรัตนตรัย”  เวลาจุดให้จุดเทียนก่อน
40. การประกาศเชิญประธานจุดธูปเทียน  ที่จริงแล้วไม่เหมาะสมนัก ควรให้คนเชิญแทน
41. ตำแหน่งการวางพานพ่อมทองให้วางทางขวา  พานพุ่มเงินให้วางทางซ้าย (หันหน้าออก)
42. เมื่อประธารกล่าวเปิดงาน  ผู้กล่าวรายงานควรยืนอยู่ที่เดิม  รับฟังประธานกล่าวจนกว่าประธานได้กล่าว
เปิดงานนั้น ๆ จบลง (ยกเว้นประธานสั่งให้ไปนั่ง)
43. การจัดงานพิธีการที่มีพิธีรื่นเริงแทรก  ไม่ควรจัดตั้งโต๊ะหมู่บูชา  เพราะดูไม่เหมาะสม
44. การตั้งเชิงเทียนไว้ที่โต๊ะหมู่บูชา  6 เล่ม 8 เล่ม เพื่อประดับ เวลาจุดให้จุดคู่ที่วางข้างกระถางธูป เพียง 2 เล่ม 
เท่านั้น
45. ในขณะที่บรรเลงเพลงสรรเสริญพระบารมี  ในงานพระราชทานเพลิงศพ  ผู้เชิญหีบเพลิงพระราชทานจะต้อง
หยุดยืนตรง จนกว่าเพลงจะจบ
46. ผู้ช่วยพิธีกรประจำประธาน  มีหน้าที่เรียนเชิญประธานให้ประกอบพิธีตามลำดับพิธีการ และคอยตอบคำถาม
เมื่อประธานสงสัย ลำดับพิธีการ  ในกรณีมีขั้นตอนพิธีการมาก
47. ถ้าในท้องถิ่นไม่มีครอบน้ำมนต์  ควรใช้บาตร  หรือขันธรรมดาแทน  ยกเว้นขันเงินขันทอง  ห้ามใช้เพราะ
พระสงฆ์จะจับต้องไม่ได้
48. ด้ายสายสิญจน์  ใช้เรียกในงานมงคล  ในงานศพเรียกว่า  ด้ายโยง
49. ในพิธีการที่มีการบรรเลงเพลงสรรเสริญพระบารมี  ให้ทุกคนยืนหันหน้าไปทางพระบรมฉายาลักษณ์
50. การทอดผ้าบังสุกลุ  ให้เคารพศพก่อน (ศพพระให้ยกมือไหว้) แล้วจึงวางผ้าบังสุกุลบนพาน ที่เตรียมไว้   
ให้ด้านยาวหันปลายออกมาหาผู้วางเพื่อให้พระสงฆ์จับต้องได้ง่าย  และไม่ควรวางดอกไม้จันทน์ในขณะนั้น  ควรวางดอกไม้จันทน์หลังจากพระสงฆ์วางแล้ว  ประธานจะวางเป็นคนแรก และแขกผู้มาร่วมพิธีขึ้นวางตามลำดับ
51. การปูผ้ารองโต๊ะหมู่บูชา  ควรเป็นผ้าขาวใหม่  ยังไม่ผ่านการใช้นุ่งห่มมาก่อน
52. เมื่อใส่ชุดสุภาพ  สวมรองเท้าหุ้มส้น  เวลาตักบาตรบนท้องถนน  ไม่ต้องถอดรองเท้า  แม้แต่ในพระอุโบสถ 
ที่มีการจัดเก้าอี้ให้นั่งก็ไม่ต้องถอด เพราะถือว่าสุภาพแล้ว
53. การจุดธูปเทียนบูชาพระรัตนตรัย  เจ้าภาพต้องเป็นผู้จุดเทียนเอง เช่น  งานขึ้นบ้านใหม่  งานมงคลสมรส
ให้เจ้าบ่าวเจ้าสาวจุด  ส่วนในพิธีของทางราชการให้เชิญประธานในพิธีจุด
54. การทำสำเนา ด้วยการพิมพ์คัดลอกจากต้นฉบับ ให้พิมพ์คำว่า “สำเนา” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษเหนือ
บรรทัดแรกของสำเนาที่จะพิมพ์  เมื่อพิมพ์จบแล้ว  การลงชื่อของผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือฉบับนั้น ให้พิมพ์ชื่อ-สกุล
ลงแทนลายมือชื่อ  แล้ววงเล็บชื่อ-สกุลด้านล่าง ใส่คำนำหน้าชื่อให้ถูกต้องตามต้นฉบับ  แล้วจึงให้เจ้าหน้าที่ของเรื่อง  ตั้งแต่ระดับ 2 ขึ้นไป  รับรองสำเนาถูกต้องที่มุมล่างซ้ายมือ
55. การตรวจหนังสือเข้า  ตรวจดูว่าที่เลขที่ส่งออก  วันเดือนปี  สิ่งที่ส่งมาด้วยมีครบหรือไม่  การลงชื่อและ
ตำแหน่งในหนังสือมีหรือไม่  หากบกพร่องส่วนใด  ให้รีบติดต่อกับส่วนราชการเจ้าองหนังสือ  ว่าเป็นหนังสือจากส่วนราชการนั้นหรือไม่  หากใช่ให้แจ้งข้อบกพร่องให้ทราบทางโทรศัพท์ (โดยมารยาท  ไม่ควรแจ้งทางวิทยุสื่อสาร  เพราะหน่วยงานอื่นจะทราบถึงความบกพร่องนี้  ทำให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานได้)
56. การตรวจหนังสือส่งออก  ดูรหัสส่วนราชการ เลขที่ส่งออก วันเดือนปี เนื้อเรื่อง แบบแผนของหนังสือ 
ตัวสะกด  การันต์  สิ่งที่ส่งมาด้วยครบหรือไม่     ชื่อตำแหน่งถูกต้องหรือไม่  การจ่าหน้าซอง  การสอดจดหมายลงซองตรงกันหรือไม่
57. ระเบียบงานสารบรรณเป็นระเบียบประเภท 2  การปฏิบัติมีการยืดหยุ่นได้บ้างบางกรณี  ซึ่งไม่ก่อให้เกิด
ความเสียหายแต่อย่างใด
58. การบันทึกมี 2 แบบ คือ ให้เจ้าของเรื่องบันทึกแล้วลงนามเอง (รับผิดชอบเอง) กับให้หัวหน้าส่วนราชการ 
ร่วมรับผิดชอบโดยเป็นผู้ลงนามเอง
59. การใช้คำว่า “ส่งไป” “ส่งมา” ที่ผู้ร่าง พิมพ์ต้องคำนึงถึงความเข้าใจของผู้รับ
59.1  ส่งแบบรายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ เวลาร่าง  พิมพ์ให้ใช้คำว่า
“โรงเรียนขอส่งแบบรายงานมายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ พร้อมนี้
59.2  ส่งแบบสอบถามกลับคืน เวลาร่าง พิมพ์ให้ใช้คำว่า
“ขอได้โปรดส่งแบบสอบถามคืนไปยังโรงเรียนตามกำหนด  จักขอบคุณยิ่ง”
60. การลงข้อความในการออกคำสั่งที่พบว่าเป็นเพียงการแสดงความเห็น  ไม่ใช่การสั่ง เช่น  จึงสมควรแต่งตั้ง..../
จึงแต่งตั้ง...../จึงให้แต่งตั้ง............ใช้เป็นคำสั่งไม่ได้
61. ข้อความที่ถือเป็นคำสั่ง  มีความหมายชัดเจน และมีผลต่อการปฏิบัติ  คือ 
62. การทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  ควรใช้ข้อความให้ถูกต้อง เช่น  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
จัดอบรมโครงการส่งเสริมคุณธรรม  ต้องมีคำว่า “คณะ”  เพราะทำงานเป็นคณะ
63. การเขียน หรือพิมพ์เลขข้อ  ถ้ามีคำว่าข้อกำกับอยู่ด้วย  ไม่ต้องมีจุด  เช่น
ข้อ 1  (ไม่ต้องมีจุดในเลขข้อชั้นต้น)
ข้อ 2  (แต่ในชั้นลูก  ชั้นหลาน ต้องมีจุกำกับเพื่อแยกขั้นลูก ชั้นหลานให้ชัดเจน) เช่น

ข้อ 2.1............................................................................................................................................


ข้อ 2.1.1...........................................................................................................................
64. การลงวัน เดือน ปี ในบรรทัดสุดท้ายของคำสั่ง  ระเบียบ ข้อบังคับ  และประกาศ  ระเบียบฯ กำหนดให้พิมพ์ 
พ.ศ. ด้วยทุกฉบับ  ดังตัวอย่าง

65. การออกคำสั่งหากในเนื้อเรื่องไม่ได้ระบุชัดเจนว่าคำสั่งมีข้อความบังคับใช้ตั้งแต่เมื่อใดให้พิมพ์ วัน เดือน ปี  
ที่บังคับใช้ท้ายคำสั่งด้วยทุกครั้ง (มีบางหน่วยงานไม่ระบุ)  เช่น
66. การร่างหนังสือควรหลีกเลี่ยงการใช้คำว่า “และ,ซึ่ง,เพื่อ,จึง” ซ้ำซ้อนมากเกินไป
67. จึงเรียนมา.......จึงเสนอมา........จึงรายงานมา......ให้เลือกใช้คำใดคำหนึ่งให้เหมาะ ไม่ควรใช้ร่วมกัน  เช่น 
จึงเรียนเสนอมา............หรือ  จึงเสนอรายงานมา...............
68. อำเภอเมือง  จังหวัดศรีสะเกษ  ที่ถูกต้องคือ  อำเภอเมืองศรีสะเกษ  จังหวัดศรีสะเกษ
69. การตั้งค่าหน้ากระดาษ A4   ขอบกว้าง 21 เซนติเมตร สูง 29 เซนติเมตร
70. การตั้งค่าหน้ากระดาษ F14  ขอบกว้าง 21 เซนติเมตร สูง 33 เซนติเมตร
71. การพิมพ์ใบงาน ใบความรู้  รายงานการประชุมแจก  ก่อนขึ้นหน้าใหม่   ให้พิมพ์ข้อความของบรรทัดแรกหน้า
ถัดไปไว้ที่กึ่งกลางกระดาษบรรทัดสุดท้ายของหน้านั้นไว้ด้วย เพื่อแจ้งให้ผู้อ่านทราบว่าข้อความหน้าถัดไปเริ่มต้นว่าอย่างไรทุกครั้ง  ดังตัวอย่าง
/73. การพิมพ์ชื่อ-สกุล...
72. การพิมพ์ชื่อ-สกุล เป็นหมู่  เป็นคณะกรรมการ  ให้เรียงชื่อตามลำดับอาวุโสด้วย  เว้นเฉพาะตำแหน่ง
เลขานุการ  ต้องพิมพ์ไว้ต่อท้ายกรรมการคนอื่น ๆ หากเป็นคณะใหญ่ให้แต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการเพิ่ม  เพื่อให้การดำเนินงานต่าง ๆ คล่องตัวมากขึ้น
73. หนังสือที่ลงนามในกระดาษไขแล้วโรเนียวส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  โปรดระวังความเหมาะสม  ถ้าส่งไปให้
ผู้อาวุโสกว่า  หรือผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปควรลงนาม สด
การตั้งค่าหน้ากระดาษ และแบบอักษร
การตั้งค่าหน้ากระดาษ

ขอบบน

1.5
ซ.ม.






ขอบล่าง

1.5
ซ.ม.





ขอบซ้าย
3.0
ซ.ม.





ขอบขวา

2.0
ซ.ม.





ช่องไฟ

0
ซ.ม.




หัวกระดาษ
0
ซ.ม.




ท้ายกระดาษ
0
ซ.ม.
ขนาดกระดาษ


ขนาด  เอ4
แบบอักษร
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ครุฑใหญ่ สูง 3 เซ็นติเมตร





ครุฑเล็ก สูง 1.5 เซ็นติเมตร





1





2





ฝ่ายเจ้าของเรื่อง  ลงไว้เพื่อจะได้ติดต่อสอบถามเจ้าของเรื่องโดยตรง  ทำให้ผู้รับเข้าใจชัดเจนยิ่งขึ้น  หรือทราบรายละเอียดเพิ่มขึ้น





ตราด่วน และตราลับ ใช้อักษรขนาด 32 หนา





ครุฑสูง 3 ซม. จัดให้อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ





ลับ





บรรทัดแรกให้เริ่มพิมพ์เสมอกับแนวตีนครุฑ





หัวเรื่อง วัน เดือน ปี  เรื่อง  เรียน ให้เคาะห่าง 2-3 เคาะ





ด่วนที่สุด





ที่  ศธ  04258.48/126				                             โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม


                              ตำบลสังเม็ก  อำเภอกันทรลักษ์


	                    จังหวัดศรีสะเกษ  33110





การจัดระยะห่างของบรรทัด ในส่วนของหัวเรื่อง เท่ากับ 1 ปัด 1 บิด หรือ กด Ctrl+ จ บนแป้นพิมพ์คอมพิวเตอร์ จะได้ระยะบรรทัดตามที่กำหนดไว้ในระเบียบสารบรรณ





ไม่กด Ctrl +จ





ระยะบรรทัดห่าง 2 Enter ไม่กด Ctrl + จ





กด Ctrl +จ  


ย่อ  2 Tab





จัดระยะบรรทัดให้ห่าง 2 Enter  หรือ Ctrl+จ ให้เหมาะสมกับขนาดลายมือชื่อของผู้มีอำนาจลงนาม





ขอแสดงความนับถือ ให้เริ่มที่กึ่งกลางตรงกับวันที่





ระยะบรรทัดจัดให้ห่าง 2 Enter  หรือตามความเหมาะสม ให้ลงชื่อฝ่ายเจ้าของเรื่อง  และหมายเลขโทรศัพท์ไว้เพื่อติดต่อสอบถามโดยตรง





ตราลับให้ประทับตามแนวดิ่งทั้งบน-ล่าง





ลับ





ที่  ศธ  ๐๔๒๕๘.๔๘/๑๕๖				                     โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม


                              ตำบลสังเม็ก  อำเภอกันทรลักษ์


	                    จังหวัดศรีสะเกษ  33110





ระยะบรรทัดห่าง 2 Enter ไม่กด Ctrl + จ





“บันทึกข้อความ”


ขนาดเท่ากับ 32 หนา





ทุกย่อหน้าห่างจากกั้นหน้า 10 เคาะ  ระยะบรรทัด กด Ctrl +จ





ย่อหน้า 2 Tab





ระยะบรรทัดห่าง 2 Enter ไม่กด Ctrl+จ  แล้วจึงพิมพ์ (ลงชื่อ)  โดยไม่ต้องพิมพ์คำลงท้าย 


“ขอแสดงความนับถือ” เหมือนแบบหนังสือภายนอก





ให้กด Tab เลื่อนจากกั้นหน้าไปทางขวา 5 Tab หรือเท่ากับ 25 เคาะ จึงเริ่มพิมพ์ (ลงชื่อ)





หมายเหตุ  แบบหนังสือภายใน จะไม่มีอ้างถึง  ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วย และไม่มีคำลงท้าย “ขอแสดงความนับถือ” หากมีเอกสารหลักฐานประกอบให้ใช้ข้อความว่า ได้แนบมา แทนคำว่า ได้ส่งมา โดยให้แจ้งไว้ในเนื้อเรื่องเพียงแห่งเดียว  หากมีเรื่องเดิมให้ใช้ข้อความภาคเหตุในย่อหน้าแรกเป็น ตามที่ แทนคำว่า ตามหนังสือที่อ้างถึง  และปิดท้ายข้อความภาคเหตุด้วยคำว่า นั้น จะใช้ติดต่อกับหน่วยงาน/ฝ่าย/งาน หรือบุคคลภายในสังกัดเท่านั้น





ใช้เลขที่หนังสือรับรองร่วมกับทะเบียนส่งหนังสือทั่วไป





ที่  ศธ  04258.48/026				                             โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม


                              ตำบลสังเม็ก  อำเภอกันทรลักษ์


	                    จังหวัดศรีสะเกษ  33110





ประทับให้ตราอยู่กึ่งกลางตำแหน่งของผู้บริหารด้วยหมึกแดง





ตัวอักษรขนาด 22 หนา





ที่  ศธ  001/026				                                       โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม


                              ตำบลสังเม็ก  อำเภอกันทรลักษ์


	                    จังหวัดศรีสะเกษ  33110





ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการที่บริเวณมุมล่างขวาของรูปถ่าย ด้วยหมึกแดง โดยให้จุดศูนย์กลางของตราประทับตรงกันกับมุมล่างขวาของรูปถ่ายพอดี และให้ประทับตราเพียงแห่งเดียวต่อ 1 ฉบับ





ให้เจ้าตัวลงชื่อกำกับรูปถ่ายเอง หรือมอบให้เจ้าหน้าที่ลงกำกับก็ได้  ทั้งนี้ให้ลงตำแหน่งเจ้าหน้าที่ไว้ด้วย





ข้อความคำสั่งโรงเรียน.... จัดระยะบรรทัดห่างจากครุฑ Ctrl+จ





จัดกึ่งกลางทุกแถว





ติดแสตมป์ตามน้ำหนัก





ให้ประทับชั้นความเร็ว  เสมอ ตีนครุฑด้านในด้วยหมึกแดง 





ที่หนังสือ กับเรียน  พิมพ์ในแนวบรรทัดเดียวกันจะดูเป็นระเบียบดี





การจ่าหน้าซอง  ให้พิมพ์เรียงบรรทัดลงมาตามแนวดิ่ง และ      จ่าหน้าซอง ไม่ควรเกิน 4 บรรทัด





ไม่เขียนว่า  ผู้บันทึกรายงานการประชุม  การบันทึก เป็นการใช้เทคโนโลยีช่วย เช่น  การบันทึกเสียง  บันทึกภาพ  การจด คือ การสรุปรายงานตามระเบียบวาระ  ผู้จด คือ ผู้ที่ทำหน้าที่เลขานุการคราวนั้น





ผู้ตรวจรายงานการประชุม  ควรเป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ  หรือ  หัวหน้างานธุรการ  ไม่ใช่หัวหน้าส่วนราชการ





ไม่พิมพ์ว่า ผู้ตรวจบันทึกการประชุม





(ระยะห่างจากกั้นหน้า 4 Tab)  	ทั้งนี้ตั้งแต่ วันที่ 29 กุมภาพันธ์  2556 เป็นต้นไป


(ระยะห่างจากกั้นหน้า 5 Tab)		สั่ง ณ วันที่ 29 กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2556


(ระยะห่างจากกั้นหน้า 5 Tab)		ให้ไว้ ณ วันที่ 29 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2556


(ระยะห่างจากกั้นหน้า 5 Tab)		ประกาศ ณ วันที่ 29 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2556











_1392365738.doc
[image: image1.png]






_1392365739.doc
[image: image1.png]






