[image: image1.png]


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     ฝ่ายวิชาการ  โรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย
ที่                -                 วันที่   …………………………………………………………..

เรื่อง    รายงานการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน เป็นวิทยากร


เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย

 
ตามที่ข้าพเจ้า (  ) นาย  (  ) นาง  (  ) นางสาว ...................................................................................................กลุ่มสาระการเรียนรู้/ฝ่าย............................................................................................ได้รับอนุมัติให้ไปราชการเข้าร่วม.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
ในวันที่ ........ เดือน .......................... พ.ศ. ............ ถึงวันที่ ........ เดือน ........................... พ.ศ. ............ รวม ........ วัน 
ณ .....................................................................................................................................................................................

บัดนี้ การประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ได้สิ้นสุดลงเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงาน ดังรายละเอียดต่อไปนี้
๑. หน่วยงานที่จัดการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน...............................................................................................
๒. หัวข้อ/สาระสำคัญขอเนื้อหาการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ………………………………………………………………
     .................................................................................................................................................................................
๓.  สถานที่จัดการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน เป็นวิทยากร................................................................................
๔.  เอกสารประกอบการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงานที่ได้รับ (โปรดนำเอกสารที่ได้รับเสนอผู้บังคับบัญชา
     ตามลำดับขั้น) เพื่อพิจารณาก่อนที่จะมอบหมายให้ฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน/บุคคลที่เกี่ยวข้องต่อไป
     ๔.๑  .........................................................................................................................................................................           
     ๔.๒  .........................................................................................................................................................................

     ๔.๓  .........................................................................................................................................................................           
     ๔.๔  .........................................................................................................................................................................

 ๔.๕  .........................................................................................................................................................................
๕. หลักสูตร/เรื่อง/เนื้อหาสาระ (โดยย่อ) เข้าที่ประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน เป็นวิทยากร (กรณีเนื้อหามากให้บันทึกเพิ่มเติม)
      ...............................................................................................................................................................................
      ...............................................................................................................................................................................
      ...............................................................................................................................................................................
      ...............................................................................................................................................................................
      ...............................................................................................................................................................................
๖.  กิจกรรม/งาน/ โครงการ/ข้อเสนอแนะที่จะทำภายหลังการประชุม อบรม สัมมนา ครั้งนี้
      ...............................................................................................................................................................................
      ...............................................................................................................................................................................
      ...............................................................................................................................................................................
๗. อื่นๆ
      ...............................................................................................................................................................................
       ...............................................................................................................................................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและโปรดพิจารณาสั่งการต่อไป
ลงชื่อ…………….…….…………………………..     ผู้รายงาน                                          

    (........................................................)
     ............./............................/...........

 บันทึกของหัวหน้ากลุ่มสาระ การเรียนรู้
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
ลงชื่อ…………….…….…………………………..     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้                                         

    (........................................................)
                                                         ............./............................/...........
บันทึกของรองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารงานวิชาการ
· ทราบ
· เห็นควรมอบเอกสารที่ได้รับจากการประชุม อบรม สัมมนา แก่...............................................................................
     เพื่อใช้ในการศึกษาข้อมูล / แนวทางปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
· ให้ดำเนินขยายผลให้เสร็จสิ้นภายในวันที่ .................... เดือน .................................................. พ.ศ. .....................
                                                           (นายประสิทธิชัย  ศรีไกรสิทธิ์)
                  รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ
         ……………../…………………………../…………….

บันทึกของผู้อำนวยการ
.........................................................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
                (นายสมเกียรติ  รั้วมั่น)
        ผู้อำนวยการโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย
     ……………../…………………………../…………….
๒








หมายเหตุ  ส่งแบบรายงาน ภายใน 1 สัปดาห์ หลังกลับจากการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงานแล้ว











