
วนัท่ี................................................................
เร่ือง ขออนุญาติถ่ายเอกสาร
เรียน  หวัหนา้กลุ่มงานบริหารทัว่ไป

ดว้ย(งาน/กลุ่มงาน)...........................................ขออนุมติัสัง่ถ่ายเอกสารเร่ือง........................................................
..................................................................................................................โดยขอถ่ายเอกสารขนาด

A4  จ  านวน........................หนา้ ๆ ละ.............................แผ่น  รวม....................................แผ่น
F4   จ  านวน........................หนา้ ๆ ละ.............................แผ่น  รวม....................................แผ่น
B4  จ  านวน.........................หนา้ ๆ ละ.............................แผ่น  รวม....................................แผ่น

ลงช่ือ.............................................
        (หวัหนา้ฝ่าย/หวัหนา้งาน)

อนุมติัใหถ่้ายเอกสาร  จ  านวน.....................แผ่น
ลงช่ือ...................................................................
                   หวัหนา้กลุ่มงานบริหารทัว่ไป

ไดรั้บเอกสารจ านวน....................................แผ่น
ลงช่ือ.............................................................ผูรั้บของ
หมายเหตุ   ใหย้ืน่ก่อนจะใชเ้อกสาร 2 วนั ยกเวน้กรณีฉุกเฉิน


