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หนังสือที่ ......... ศธ 0535.04/ ว..................
ลงวันที่ ......................  ......  เรื่อง..................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………..

จำนวน....... ......ฉบับ/แห่ง 
สำเนาเรียนแจ้ง  
1. ......................................................................................................................................................................
2. 
3. 
4. 
5. 

6. 

7. 
8. 
9. 
10.  
11. 
12. 
13. 
14. 
15.
16.
17.
18.
19.
20.
ผู้ร่าง,พิมพ์ ...............................
ผู้ตรวจทาน...............................
1. หมายเหตุ  การใช้แบบฟอร์ม   “สำเนาเวียนแจ้ง”  หนังสือราชการภายนอก  จะใช้กรกรณีที่
2. จัดทำหนังสือราชการภายนอก เรื่องเดียวกันแต่ส่งให้กับผู้รับจำนวนหลายคน  ทั้งนี้เพื่อการประหยัดทรัพยากร  (กระดาษ)  รวมถึงเวลาในการตรวจทาน,รับรองสำเนาถูกต้องและการจัดเก็บแฟ้มสำเนาหนังสือ
3. จัดทำหนังสือราชการเพื่อส่งออกนอกมหาวิทยาลัย  จำนวนมากกว่า 3 ฉบับ/แห่งเป็นต้นไป 

ทอ.ธก.02


(ปรับปรุง ต.ค.59)





สำหรับงานธุรการ





แบบฟอร์ม


“สำเนาแจ้งเวียน”   หนังสือราชการภายนอก


คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์











