
 ขั้นตอนการส่งบันทึกข้อความภายใน 

กลุ่มบริหารวิชาการ  โรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย 

ธุรการเสนอ  
ผู้อำนวยการโรงเรยีน เกษียณหนังสือ/ลงนาม 

ลงทะเบียนรับวิชาการ 

 
 

ร่าง    =  (ผู้ทำบันทกึ) 
ตรวจ  =  (หัวหน้างาน/หวัหน้ากลุ่มสาระฯ) 
ทาน   =  (หวัหน้ากลุ่มสาระฯ/ผู้ช่วยรองฯ) 

เสนอ รองฯ.วิชาการ 

นำส่งธุรการ 

 *ธุรการลงลายมอืชื่อรบับันทึก 

แจ้งหน่วยงาน

ต้นเร่ือง 

เสนอแผนงานโรงเรยีน 
เพื่อขอใช้งบประมาณ 

วิชาการ งานธุรการ : 1. กรณีทำคำสั่งไปราชการ 
    2. ขออนุญาต สพม.ลปลพ. 
    3. หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 

งานการเงิน : กรณีใช้งบประมาณ 

งานยานพาหนะ : กรณีขอใช้รถส่วนกลาง 

งานกิจการนกัเรียน : กรณีนำนักเรียนไปทำกิจกรรม 

บันทึกข้อความวิชาการ 

บันทึก 22 พ.ย. 65 


