
รูปแบบเอกสาร
ลงนามโดยผู้อ านวยการโรงพยาบาลรามาธิบดี



วัตถุประสงค์

เพื่อเป็นแนวทางส าหรับเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป อาคารสมเด็จพระเทพรัตน์ 
ที่จัดท าหนังสือเพื่อเสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาลรามาธิบดีลงนาม

รูปแบบ
1. หนังสือเสนอผู้อำนวยการฯ ลงนามในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงพยาบาลรามาธิบดี

1. หนังสือเสนอผู้อ านวยการฯ ลงนามในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงพยาบาลรามาธิบดี
2. หนังสือเสนอผู้อำนวยการฯ ลงนามแบบผ่านจากหน่วยงาน

2. หนังสือเสนอผู้อ านวยการฯ ลงนามแบบผ่านจากหน่วยงาน
3. หนังสือส่งออกภายนอก ลงนามโดยผู้อำนวยการโรงพยาบาลรามาธิบดี

3. หนังสือส่งออกภายนอก ลงนามโดยผู้อ านวยการโรงพยาบาลรามาธิบดี



ตัวอย่าง

หนังสือเสนอผู้อ านวยการฯ ลงนามในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงพยาบาลรามาธิบดี

ที่  ไม่ต้องระบุเลขที่ ให้เว้นว่าง
วันที่ ระบุเดือน และปี พ.ศ.
เรื่อง ใส่ชื่อเรื่องหนังสือ
เรียน ระบุผู้ที่ต้องการส่งถึง



ตัวอย่าง

หนังสือเสนอผู้อ านวยการฯ ลงนามแบบผ่านจากหน่วยงาน

ลงนามโดย หัวหน้างานบริหารทั่วไป อาคารสมเด็จพระเทพรัตน์

ที่  ไม่ต้องระบุเลขที่ ให้เว้นว่าง
วันที่ ระบุเดือน และปี พ.ศ.
เรื่อง ใส่ชื่อเรื่องหนังสือ
เรียน xxx ผ่าน ผู้อ านวยการโรงพยาบาลรามาธิบดี



ข้อมูล : ส านักงานผู้อ านวยการโรงพยาบาลรามาธิบดี วันท่ี 23 กันยายน 2568

ตัวอย่าง

หนังสือส่งออกภายนอก ลงนามโดยผู้อ านวยการฯ

ที่  ไม่ต้องระบุเลขที่ ให้เว้นว่าง
วันที่ ระบุเดือน และปี พ.ศ.
เรื่อง ใส่ชื่อเรื่องหนังสือ
เรียน ระบุผู้ที่ต้องการส่งถึง



“ปฏิบัติหน้าที่แทนคณบด”ี

ใช้ในกรณีลงนามเพื่อส่งภายในเครือมหิดล 
เช่น คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล คณะเวชศาสตร์เขตร้อน ฯลฯ

ใช้เลขที่ 78.06/xxx โดยออกเลขที่หน่วยสารบรรณคณะฯ



ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล
เรื่อง รูปแบบเอกสาร หัวจดหมาย และตราสัญลักษณ์

ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2562

รูปแบบเอกสาร หัวจดหมาย และตราสัญลักษณ์

https://intra8.rama.mahidol.ac.th/decanal/FileDoc/Announce/FileAttach-300562%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B8%9B%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2-%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C.pdf


จัดท าโดย
ทีมสารบรรณ

งานบริหารทั่วไป อาคารสมเด็จพระเทพรัตน์
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