(ใช้รูปแบบนี้ในการจัดแฟ้ม
หน้าที่๑ของแฟ้มลบข้อความนี้ออกแล้ว
ปริ้นท์บนกระดาษคั่นหน้าสีฟ้า)
ตารางสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
(หน้า ๒ เปิดไฟล์ “ตารางสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน” และคัดลอกตารางที่ท่านรับผิดชอบมาวางลงหน้านี้ 
จากนั้นปรับแก้ข้อมูล ลบข้อความนี้ออกก่อนวางตาราง)
(หน้าที่ ๓ ลบข้อความนี้ออกแล้วปริ้นท์บนกระดาษคั่นหน้าสีฟ้า)
ตารางวิเคราะห์การปฏิบัติงาน 
(หน้า ๔  เปิดไฟล์ “ตารางนำเสนอข้อมูลแฟ้มพระราชทาน 582.doc” และคัดลอกตารางที่ท่านรับผิดชอบมาวางลงหน้านี้ 
จากนั้นปรับแก้ข้อมูล ซึ่งข้อมูลในตารางนี้อาจจะมีหลายหน้า
ให้วางตารางเรียงไปจนหมด ทุกหน้ารวมเรียกว่าหน้า ๔
ก่อนวางตารางให้ ลบข้อความนี้ออก)
(หน้าที่ ๕ ลบข้อความนี้ออกแล้วปริ้นท์บนกระดาษคั่นหน้าสีฟ้า)
ตารางแสดงแนวทางการปฏิบัติงาน
(P D C A) 
(หน้า ๖  เปิดโฟลเดอร์ “ตาราง PDCA” และคัดลอกตาราง
ตามด้าน และข้อที่รับผิดชอบ มาวางลงหน้านี้ 
จากนั้นปรับแก้ข้อมูล ซึ่งข้อมูลในตารางนี้อาจจะมีหลายหน้า
ให้วางตารางเรียงไปจนหมด ทุกหน้ารวมเรียกว่าหน้า ๖
ก่อนวางตารางให้ ลบข้อความนี้ออก
บันทึกข้อมูล “ตาราง PDCA” ลงใน Flash Drive 
ส่งครูอิทธิ ภายในวันศุกร์ที่ 16 ม.ค. 58 )
สารบัญ (หน้า ๗)
ตารางสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน (กระดาษคั่นหน้าสีฟ้า)
ตารางวิเคราะห์การปฏิบัติงาน  (กระดาษคั่นหน้าสีฟ้า)
ตารางแสดงแนวทางการปฏิบัติงาน  (PDCA) (กระดาษคั่นหน้าสีฟ้า)
การปฏิบัติงาน ปีการศึกษา ๒๕๕๗-๒๕๕๔(กระดาษคั่นหน้าสีเหลือง) 
-ให้เสนอตามระบบ (PDCA) เป็นเรื่อง ๆ ไป เช่น
-ความตระหนักเรียงลำดับโครงการ งาน กิจกรรม ที่ปฏิบัติจากปี ๕๗-๕๔ 
-การเตรียมการ
-การวางแผน

-การปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
-ผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน เชิงปริมาณ... เชิงคุณภาพ...
-ข้อเสนอแนะ ข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน หรือข้อเสนอแนะของหัวหน้าทุกระดับ ข้อเสนอแนะของผู้ร่วมงาน ข้อเสนอแนะของผู้ประเมินภายใน ภายนอกฯลฯ
ภาคผนวก (ถ้ามี)
-เอกสาร
-ภาพถ่าย
-รางวัลฯ
(หน้าที่ ๘ ลบข้อความนี้ออกแล้วปริ้นท์บนกระดาษคั่นหน้าสีเหลือง)
การปฏิบัติงาน ปีการศึกษา ๒๕๕๗-๒๕๕๔ 
(หน้าที่ ๙ ลบข้อความนี้ออกแล้วปริ้นท์บนกระดาษคั่นหน้าสีฟ้า)
ความตระหนัก 
(หน้าที่ ๑๐ ลบข้อความนี้ออกและเริ่มนำเสนอข้อมูลความตระหนัก
และอื่น ๆ ตามลำดับ เมื่อเสนอหัวข้อใหม่ให้คั่นหน้าด้วย
กระดาษคั่นหน้าสีฟ้า พิมพ์คั่นหน้าด้วย
ตัวอักษร Angsana New 36 Point สีดำ วางกึ่งกลางหน้ากระดาษ)
