
แบบฟอร์มการขอท าหนังสือราชการ 

งานสารบรรณ แผนกธรุการ ฝ่ายธุรการ-การเงิน โรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา 
 

วันท่ี................................................................. 

เรื่อง   ขอให้จัดพิมพห์นังสือราชการ     หนังสือส่ง      หนังสือเวียน 

เรยีน  หัวหนา้แผนกธุรการ 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย   ก าหนดการจัดกิจกรรม   รายชื่อหน่วยงาน   อื่น ๆ..................................... 
 

 ด้วยงาน/กลุ่มสาระ.................................................ฝ่าย.......................................................... 

ขอให้งานสารบรรณจัดท าหนังสอืราชการ/หนังสอืเวียน  ดังมีรายละเอียดดังนี้ 

 1. เรื่อง ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 2. เรียน .................................................................................................................................. 

3. วันจัดกิจกรรม/โครงการ...................................................................................................... 

เวลา...........................น.  สถานที่...................................................................................... 

4. วัตถุประสงค์ กิจกรรม/โครงการ.......................................................................................... 

    ........................................................................................................................................... 

    ........................................................................................................................................... 

5. จ านวนผูเ้ข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ นักเรียนระดับ............................................................... 

จ านวนนักเรียน......................................คน  จ านวนครูผูดู้แล........................................คน 

6. รถโรงเรยีนจอดที่............................................................................................................... 

7. เวลารถออก...................................................น.  เวลารถกลับ.........................................น. 
  

โดยผู้รับผิดชอบ/ประสานงาน  

ชื่อ – นามสกุล..................................................................เลขหมายโทรศัพท์....................................... 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 

                (....................................................) 

                       ........./............./............. 

 
 

 

 

 

 

ใบรับเอกสาร 

 

ชื่อ – นามสกุล (เจ้าของเอกสาร)..........................................................ได้รับเอกสารวันที่..................... 

ความเห็นของหวัหน้าฝา่ย   

................................................................

................................................................

................................................................ 
 

 (............................................................) 

                ........../........../.......... 

การประสานงาน 
1. ส่งข้อมูลใหง้านสารบรรณจัดท าจดหมายส่ง อย่างน้อย 10 วันท าการ 

2. แจ้งข้อมลูการจัดท าจดหมายที่ชัดเจน เช่น ชื่อโครงการ รายละเอยีดของโครงการ วัตถปุระสงค์ วนั เวลา และสถานที่ ฯลฯ 


