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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ      โรงเรียนบ้านคลองตาล(กระจ่างจินดา)
ที่...........................................วันที่.......................................................................................
เรื่อง   รายงานผลการไปประชุม/การอบรม/การสัมมนา/การศึกษาดูงาน................................................

เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)
ตามคำสั่ง /หนังสือ /บันทึกข้อความที่ ...........................ลงวันที่…………........................................ 

ให้ข้าพเจ้า................................................................................................................................................. 

พร้อมด้วย............................................................................................................................................... 

เดินทางไปประชุม/การอบรม/การสัมมนา/การศึกษาดูงานที่.................................................................... 

เรื่อง...................................................................................................................................................... 

ระหว่างวันที่.........เดือน........................พ.ศ. .............. ถึงวันที่...........เดือน........................พ.ศ. .......... 

จัดโดย.................................................................................................................................................... 

รวมเป็นเวลา....................วัน  และอนุมัติให้ใช้งบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการครั้งนี้จำนวน.........................บาท (................................................................................................) 

บัดนี้    การปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ได้รับมอบหมายได้เสร็จเรียบร้อยแล้ว   ข้าพเจ้าขอรายงานผลการไปประชุม/ การอบรม/ การสัมมนา/ การศึกษาดูงานดังต่อไปนี้ (ถ้ามี) 

1.   ........................................................................................................  เป็นประธานในพิธีเปิด
2.  วิทยากรได้แก่…………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

3.  วัตถุประสงค์ของการอบรม 

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

…………....................................................................................................................................................

4.  เนื้อหาการอบรม ประกอบด้วย
.......................................................................................................................................

……………...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5. การนำความรู้ความสามารถประสบการณ์ทักษะหรืออื่นๆที่ได้รับในการไปประชุม/การอบรม /การสัมมนา /การศึกษาดูงานในครั้งนี้มาเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน /งานของหน่วยงานดังนี้ (ถ้ามี) 
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
6. เอกสารที่ได้รับจากการไปราชการ/ การอบรมสัมมนา/ การศึกษาดูงานมีดังนี้ (ถ้ามี) 
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
7. การเผยแพร่ความรู้ประสบการณ์ทักษะและอื่นๆแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องคือ
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการ
ลงชื่อ ......................................................... ผู้รายงาน
(.......................................................) 

ตำแหน่ง........................................................... 

ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา) ………………………………………………………………………………………………………...……………………………………………………………
…………………………………………………………….………………………………………………………………………………..……………………… 

ลงชื่อ ............................................................ 

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

ตำแหน่ง...................................................... 

หมายเหตุ  1.  แนบสำเนาประกาศนียบัตรหนังสือสำคัญหรือหนังสือรับรองการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ ประชุมทางวิชาการ
                   ทางวิชาการ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมทางวิชาการไปกับรายงานฉบับนี้ด้วย (ถ้ามี)
                2. ส่งรายงานพร้อมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ผู้บังคับบัญชาตามลาดับขั้นภายใน 7 วันหลังสิ้นสุดการฝึกอบรม, ศึกษา 
                   หรือดูงาน , ประชุมเชิงปฏิบัติการหรือการสัมมนา
