
แบบฟอร์มส่งงานพิมพ์หนังสือราชการ 
เสนอ  งานธุรการโรงพยาบาลจอมทอง  

 ฝ่าย/กลุ่มงาน.............................................................................. ขอส่งงาน หนงัสือออกภายนอก ค าสั่ง 
 ฉบบัรา่ง  จ านวน..............แผ่น    เอกสารแนบ  จ านวน...............ชดุ  บนัทึกขอ้ความ ประกาศ  

1…………………………………...……....……........................................................………............................................... 
  เลขที่หนังสือ....................................................................  ลงวันที่ ..................................................................             
2…………………………………...……....……........................................................………............................................... 
  เลขที่หนังสือ....................................................................  ลงวันที่ ..................................................................             
3…………………………………...……....……........................................................………............................................... 
  เลขที่หนังสือ....................................................................  ลงวันที่ ..................................................................             

                        
ลงชื่อ………..………………………………………หัวหน้าฝ่าย/หวัหน้างาน ลงชื่อ………..………………………………………ผู้อนุมัต ิ
     (……................................................…)      (……................................................…) 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
ลงชื่อ………..………………………………………ผู้รับงาน  
     (……................................................…) 
วันที่รับงาน.................................................. วันที่เสร็จสิ้น........................................... 

หมายเหตุ   ลำดับการส่งแบบฟอร์มส่งงานพิมพห์นังสือราชการ 
 1. ผู้ขอกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มให้ผ่านหัวหน้าฝา่ย/หัวหน้างานของแต่ละกลุ่มงาน 
 2. ส่งแบบฟอร์มผ่านผู้อนุมัติ (หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทั่วไป) 
 3. นำแบบฟอร์มทีผู่้อนุมัติ (หัวหนา้กลุ่มงานบริหารทั่วไป) เซ็นต์อนมุัติแล้วมาใหง้านธุรการดำเนนิการต่อไป 
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