
ส ำนกังำนเลขำนุกำรกรม  กรมควบคุมโรค 
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บันทึกข้อความ 
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เรื่องxxกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

เรียนxx             
 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.)............................................................................................................................. ....................                                                       
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………    
  

(ย่อหน้า 2.5 ซม.)………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………….……..                                                       

………………………………………………………………………………………………………...........................................................
.…………………..………………………… 
 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.)…….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……    

………………………………………………………………………………………………. 
 
 

 
   พิมพ์ชื่อเต็ม     (นายโอภาส  การย์กวินพงศ์) 

                                          พิมพ์ต าแหน่ง          อธิบดีกรมควบคุมโรค 
 
  
หมายเหตุ : 1. ภาคเหตุ (ความเป็นมา)  คือ บทน าหรือรายละเอียดของเรื่องที่จะเสนอ ให้สรุปแบบจับประเด็น   
สั้น มีเนื้อหาและข้อมูลครบถ้วน กะทัดรัด และเข้าใจง่าย 
     2. ภาคความประสงค์ (ข้อพิจารณา) คือ เรื่องที่หน่วยงานเสนอนั้น มีความประสงค์หรือมุ่งหมายใด    
หน่วยงานต้องการให้ผู้ลงนามในหนังสือฉบับนี้ไปเพ่ือเหตุใด โดยจะต้องมีความสอดคล้องกับบทน าของเรื่องที่น าเสนอ  
     3. ภาคสรุป (ข้อเสนอ) คือ ข้อเสนอต้องสอดคล้องกับข้อพิจารณา เช่น จึงเรียนมาเพ่ือโปรด
พิจารณาอนุมัติ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความเห็นชอบ 
 
หมายเหตุ : กรณีจัดท าหนังสือภายใน “บันทึกข้อความ” ไปกระทรวงสาธารณสุข ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
       ให้จัดท าหนังสือราชการลงนามโดย ปลัดกระทรวงสาธารณสุข และรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
สาธารณสุข จ านวน 3 ฉบับ คือ ต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา 
 
 
 

..................ร่าง 
  ................พิมพ์ 

             ...............ตรวจ  

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
  ส าเนาคู่ฉบับ 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

ตัดครุฑออก 
 

ตัวหนาขนาด 29 pt 
 

กั้นหน้า 
๓ ซม. 

กั้นหลัง 
2 ซม. 

 

 4 Enter  

ภาคสรุป 

แต่ละบรรทัดระยะหา่ง ๑ Enter 

แต่ละบรรทัดระยะหา่ง ๑ Enter 

แต่ละบรรทัดระยะหา่ง ๑ Enter 

“ส่วนราชการ 
ที่ วันที่ 
เร่ือง” 

ตัวหนาขนาด 
20 pt 

 

ให้มีค าว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” 
ใช้พิมพ์ข้อความหรือประทับตราขนาด 29 พอยท ์

 

ชัน้ความลับ (ถ้ามี) 

เขียนชื่อเต็มตัวบรรจง ห้ามพิมพ์ชื่อ 
 

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 

ผู้อ านวยการเจ้าของเรื่องลงนามก ากับและประทับตราช่ือต าแหน่ง 
ของส าเนาคู่ฉบับ ด้านล่างขวาของท้ายกระดาษ 

แต่ละบรรทัดระยะหา่ง ๑ Enter 


