
  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยา   อำเภอสองพ่ีน้อง  จังหวัดสุพรรณบุรี 

ที ่…………………………………………………………….………..วันที่  ............................................................... 

เรื่อง  ขออนุญาตจัดทำเอกสารประกอบการเรียน 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยา 

 

 ข้าพเจ้า  …………………………..………….. ตำแหน่ง…………. กลุ่มสาระการเรียนรู้ ……………………...……… 
มีความประสงค์จัดทำเอกสารประกอบการเรียน รายวิชา .............................................. รหัสวิชา ...................... 
ครูผู้สอนประจำรายวิชาได้แก่ ..............................................................................................................................
ตามรายละเอียด ดังนี้ 

- จำนวนนักเรียน    ....................... คน (ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ..../..............) 
- จำนวนต้นฉบับเอกสาร           .......................หน้า (จัดหน้า – หลัง  จำนวน ............ แผ่น) 
- จำนวนกระดาษถ่ายเอกสารที่ใช้  .......................แผ่น (ถ่ายเอกสารแบบหน้า - หลัง) 
- จำนวนปกทีใ่ช้    .......................แผ่น (เล่มละ 2 แผ่น) 
-  ไมเ่ย็บเล่ม     เย็บเล่ม  (เฉพาะกรณจีัดทำเนื้อหารวมครั้งเดียวครบทั้งรายวิชา)  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
     ลงชื่อ 
        (…………………………..………………….)  

                           ตำแหน่ง ……………….……………………. 

 อนุญาต    ไม่อนุญาต     ความคิดเห็นเพ่ิมเติม.................................................................   

 

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

              ผู้อำนวยการโรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยา 

 

บันทึกถึงเจ้าหน้าที่ 
 เพ่ือจัดทำสำเนาเอกสารประกอบการเรียน จำนวน ............. ชุด (สำหรับนักเรียน จำนวน ............. ชุด  
สำหรับครูผู้สอน จำนวน ................ ชุด)   

โดยใช้กระดาษถ่ายเอกสาร สีขาว จำนวน ................ รีม  ที่จัดมาให้พร้อมกับต้นฉบับนี้ 

ลงชื่อ……………….……………………. 
        (……………….…………………….)  
         ตำแหน่ง.............................   


