แบบฟอร์มหนังสือภายนอก

(ชั้นความลับ ถ้ามี)
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ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

ที่...........................       






(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)




       


    (วัน  เดือน  ปี)

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

เรียน  ......................................................................

อ้างถึง (ถ้ามี) ..........................................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ..............................................



ข้อความ...................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 






     (คำลงท้าย) .........................................







            (ลงชื่อ) ........................................








                    (พิมพ์ชื่อเต็ม)









          (ตำแหน่ง)

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)

โทร.  .............................

สำเนาส่ง (ถ้ามี)

(ชั้นความลับ ถ้ามี)
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ตัวอย่าง
ที่ ศธ 04239.26/        




โรงเรียนธรรมโชติศึกษาลัย






  
    อำเภอเดิมบางนางบวช









     จังหวัดสุพรรณบุรี 72120                                                                       
                                                                    วันที่ ............................................
เรื่อง  ...............................................................................................
เรียน  ................................................................................................

อ้างถึง  ...............................................................................................
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ............................................................................................
                   2. ………………………………………………………………………………….

                      (ข้อความ) ..................................................................................................................................
…………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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



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

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

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

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

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

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

                                                                 ขอแสดงความนับถือ






          (.............................................)
                                                 ตำแหน่ง .....................................................
ชื่อฝ่ายที่ออกหนังสือ..........................................
โทร.........................................................
โทรสาร.....................................................
E-mail. tc_schools@yahoo.co.th
แบบฟอร์มหนังสือภายใน
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(ชั้นความลับ ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)      บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ ............................................................................................................................................................

ที่  ..................................................................  วันที่ ...............................................................................................

เรื่อง ........................................................................................................................................................................
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เรียน ........................................................................................................................................................................



ข้อความ  ......................................................................................................................................

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

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








         (ลงชื่อ) ........................................









            (พิมพ์ชื่อเต็ม)









            (ตำแหน่ง)

(ชั้นความลับ ถ้ามี)
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ตัวอย่าง
บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ
โรงเรียนธรรมโชติศึกษาลัย  อำเภอเดิมบางนางบวช  จังหวัดสุพรรณบุรี
ที่....................................................................วันที่..................................................................................
เรื่อง  .....................................................................................................................................................


เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนธรรมโชติศึกษาลัย

             ข้อความ..................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................     
             .................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
(ลงชื่อ) ........................................








             (พิมพ์ชื่อเต็ม)







                        (ตำแหน่ง)

แบบฟอร์มคำสั่ง

คำสั่ง (ชื่อส่วนราชการหรือตำแหน่งผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง)

ที่ ............... / (เลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง)

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

------------------



(ข้อความ)  ...................................................................................................................................

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

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

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

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



ทั้งนี้  ตั้งแต่ ..................................................................................................................................

สั่ง ณ วันที่ ....................... พ.ศ. .....................................








     (ลงชื่อ) ............................... 









         (พิมพ์ชื่อเต็ม)









           (ตำแหน่ง)

ตัวอย่าง
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คำสั่งโรงเรียนธรรมโชติศึกษาลัย
ที่........................./................
เรื่อง  ..........................................................................................................
                             .........................................................................................................



(ข้อความ) ................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................

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

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

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

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

                          ทั้งนี้   ตั้งแต่.....................................................................
สั่ง    ณ    วันที่

                                                                              (นายวิโรจน์  ไชยภักดี)
                                                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนธรรมโชติศึกษาลัย

