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[image: ]ส่วนราชการ	  งานบริหารทั่วไป  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ภารกิจอำนวยการ  โทร.1102                    ..... .     ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซม.
ส่วนราชการ/
ที่/วันที่/เรื่อง
ขนาดตัวอักษร
20 พอยท์ 
คำว่าบันทึกข้อความห่างจากขอบกระดาษ (ประมาณ 2 ซม. - 2.3 ซม.)
ครุฑสูง
1.5 ซม.

ที่  รพธ.สข.0101/1				วันที่   xx   มกราคม   2569 	                               .
เรื่อง   ขอลงนามหนังสือXXX		        							     .   
เรียน   ผู้อำนวยการโรงพยาบาลธัญญารักษ์สงขลา (ผ่านรองผู้อำนวยการด้าน...........................)(1 Enter+Before 6 pt)


		(ภาคเหตุ) ตาม/ตามที่/ตามหนังสือที่/ตามหนังสือที่อ้างถึง/ด้วย/เนื่องด้วย/ฯลฯ......................         ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................(1 Enter+Before 6 pt)


		ในการนี้ งานบริหารทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ภารกิจอำนวยการ จึงขอส่งหนังสือในเรื่องดังกล่าว หากเห็นชอบตามที่เสนอ ขอได้โปรดลงนามตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้(1 Enter+Before 6 pt)


		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม จะเป็นพระคุณ
กั้นหน้า
3 ซม.
ลงนาม ( วงเล็บตัวแรก
ให้ตรงกับ “ว” คำว่า “วันที่”ข้างบน

กั้นหลัง
2 ซม.

					          
						(.............ชื่อสกุล.............)
	         ......ตำแหน่งทางวิชาการ......
                                                	          ......ตำแหน่งทางบริหาร..... 

คนลงนามจะต้องตรงกับ
ส่วนราชการ เช่น ส่วนราชการเป็น “งานบริหารทั่วไป” คนลงนามจะต้องเป็น “หัวหน้างานบริหารทั่วไป”

เรียน  ผู้อำนวยการ
        - เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 


      (...............ชื่อสกุล...............)
   .............ตำแหน่งทางวิชาการ............
  ...............ตำแหน่งทางบริหาร.............. 

หมายเหตุ : ข้องสังเกต ชื่อเรื่องขึ้นว่าขอลงนาม / ขออนุมัติ
	    ภาคสรุปต้องสัมพันธ์กัน เช่น เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม / อนุมัติ / เช่นกัน
	    หากเสนอหนังสือผ่านรองผู้อำนวยการ หรือ หัวหน้ากลุ่มงาน ให้ผู้รับผิดชอบปรับให้ตรงกันด้วย

แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน
ส่งเฉพาะภายในโรงพยาบาล
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[image: ]ส่วนราชการ	  งานบริหารทั่วไป  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ภารกิจอำนวยการ  โทร.1102                    ..... .     
ที่  รพธ.สข.0101/1				วันที่   xx   มกราคม   2569 	                               .
เรื่อง   ขอลงนามหนังสือXXX		        							     .   
เรียน   ผู้อำนวยการโรงพยาบาลธัญญารักษ์สงขลา (ผ่านรองผู้อำนวยการด้าน...........................)
		(ภาคเหตุ) ตาม/ตามที่/ตามหนังสือที่/ตามหนังสือที่อ้างถึง/ด้วย/เนื่องด้วย/ฯลฯ......................         ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
		ในการนี้ งานบริหารทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ภารกิจอำนวยการ จึงขอส่งหนังสือในเรื่องดังกล่าว หากเห็นชอบตามที่เสนอ ขอได้โปรดลงนามตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม จะเป็นพระคุณ


					          
						(.............ชื่อสกุล.............)
	         ......ตำแหน่งทางวิชาการ......
                                                	          ......ตำแหน่งทางบริหาร..... 


เรียน  ผู้อำนวยการ
        - เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 


      (...............ชื่อสกุล...............)
   .............ตำแหน่งทางวิชาการ............
  ...............ตำแหน่งทางบริหาร.............. 
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[image: ]ส่วนราชการ	  โรงพยาบาลธัญญารักษ์สงขลา  โทร. 0 7430 2450 ต่อ 1102  โทรสาร 0 7430 2461ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซม.
ส่วนราชการ/
ที่/วันที่/เรื่อง
ขนาดตัวอักษร
20 พอยท์ 
คำว่าบันทึกข้อความห่างจากขอบกระดาษ (ประมาณ 2 ซม. - 2.3 ซม.)
ครุฑสูง
1.5 ซม.

ที่  สธ 0312.2/1		 		วันที่   xx   มกราคม   2569 	                               .
เรื่อง   ขอส่งเอกสารXXX		        							     .   
เรียน   ผู้อำนวยการกองบริหารการคลัง(1 Enter+Before 6 pt)


		(ภาคเหตุ) ................................................................................................................................. .............................................................................................................................................................................. ..............................................................................................................................................................................(1 Enter+Before 6 pt)


		(ภาคประสงค์) ........................................................................................................................... .............................................................................................................................................................................. ..............................................................................................................................................................................(1 Enter+Before 6 pt)


		(ภาคสรุป) ................................................................................................................................. .............................................................................................................................................................................. ..............................................................................................................................................................................กั้นหลัง
2 ซม.
กั้นหน้า
3 ซม.



							ลงนาม ( วงเล็บตัวแรก
ให้ตรงกับ “ว” คำว่า “วันที่”ข้างบน
(4 Enter ครั้งที่ 4 ให้เริ่มพิมพ์)


										          
						(นายกนก  อุตวิชัย)
				        ผู้อำนวยการโรงพยาบาลธัญญารักษ์สงขลา






หนังสือราชการภายใน
ส่งออกนอก รพ. แต่ส่งภายในกรม
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[image: ]ส่วนราชการ	  โรงพยาบาลธัญญารักษ์สงขลา  โทร. 0 7430 2450 ต่อ 1102  โทรสาร 0 7430 2461
ที่  สธ 0312.2/1		 		วันที่   xx   มกราคม   2569 	                               .
เรื่อง   ขอส่งเอกสารXXX		        							     .   
เรียน   ผู้อำนวยการกองบริหารการคลัง
		(ภาคเหตุ) ................................................................................................................................. .............................................................................................................................................................................. ..............................................................................................................................................................................
		(ภาคประสงค์) ........................................................................................................................... .............................................................................................................................................................................. ..............................................................................................................................................................................
		(ภาคสรุป) ................................................................................................................................. .............................................................................................................................................................................. ..............................................................................................................................................................................


							
										          
						(นายกนก  อุตวิชัย)
				        ผู้อำนวยการโรงพยาบาลธัญญารักษ์สงขลา












	
	
(สำเนาคู่ฉบับ)
	



ส่วนราชการ	  โรงพยาบาลธัญญารักษ์สงขลา  โทร. 0 7430 2450 ต่อ 1102  โทรสาร 0 7430 2461
ที่  สธ 0312.2/1		 		วันที่   xx   มกราคม   2569 	                               .
เรื่อง   ขอส่งเอกสารXXX		        							     .   
เรียน   ผู้อำนวยการกองบริหารการคลัง
		(ภาคเหตุ) ................................................................................................................................. .............................................................................................................................................................................. ..............................................................................................................................................................................
		(ภาคประสงค์) ........................................................................................................................... .............................................................................................................................................................................. ..............................................................................................................................................................................
		(ภาคสรุป) ................................................................................................................................. .............................................................................................................................................................................. ..............................................................................................................................................................................


							
										          
						(นายกนก  อุตวิชัย)
				        ผู้อำนวยการโรงพยาบาลธัญญารักษ์สงขลา
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