
 
 
 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)                                                                                                              
ที่ สธ 04xx.x/ว xx                                                             กรมควบคุมโรค 
                                                        ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 
 

                      มกราคม  2564 
 

เรื่องxx……………………………………………………..……………………… 
 

เรียนxxนายแพทย์ทรงคุณวุฒิ นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด... ผู้อ านวยการโรงพยาบาล... (สังกัดกระทรวง สธ.) 
         ผู้อ านวยการองค์การเภสัชกรรม เลขาธิการส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ศาสตราจารย์ หรือ ศ.   
         (ห้ามใช้วุฒิการศึกษา เช่น ดร.  หรือต าแหน่งทางวิชาชีพ  เช่น  แพทย์หญิง  เภสัชกร  สัตวแพทย์) 

อ้างถึง (ถ้ามี 1)  หนังสือกรมควบคุมโรค ลับ ด่วน ที่ สธ 04xx.x/xx ลงวันที่ 20 มกราคม 2563 
(หมายเหตุ : อ้างถึง มี 1 รายการ ไม่ใส่หมายเลขก ากับข้อ และการอ้างถึงหนังสือต้องระบุชั้นความลับก่อนชั้นความเร็ว) 
อ้างถึง (ถ้าม ี2)  1. หนังสือกรมควบคุมโรค ลับ ด่วน ที่ สธ 04xx.x/xx ลงวันที่ 20 มกราคม 2563 
           2. หนังสือกรมควบคุมโรค ด่วนที่สุด ที่ สธ 04xx.x/xx ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2563 
(หมายเหตุ : อ้างถึง มีมากกว่า 2 รายการ ใส่หมายเลขก ากับข้อ)  

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม ี1)  ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรค ที่ xx/2563 
                              ลงวันที่ 18 กันยายน 2563                                              จ านวน  x  ฉบับ 
(หมายเหตุ : สิ่งที่ส่งมาด้วย มี 1 รายการ ไม่ใส่หมายเลขก ากับข้อ ถ้ามีมากกว่า 2 รายการ ใส่หมายเลขก ากับข้อ) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม ี2) 1. ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรค ที่ xx/2563 
                                 ลงวันที่ 18 กันยายน 2563                                         จ านวน  x  ฉบับ 
                             2. รายงานการประชุม                                                 จ านวน  xx  แผ่น/ชุด         
          3. ส าเนาหนังสือกรมควบคุมโรค ที่ สธ 04xx.x/xx  
                                 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2563           จ านวน  x  แผ่น 

  (ภาคเหตุ 1) ตามหนังสือที่อ้างถึงxชื่อหน่วยงานกกกกกกกกxกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกxxนั้น 
(หมายเหตุ : “นั้น” ใช้กรณีที่ เรื่องเดิมมีรายละเอียดไม่มาก แต่ได้สรุปใจความส าคัญของเรื่อง) 
  (ภาคเหตุ 2) ตามหนังสือที่อ้างถึง 1 และ 2 ชื่อหน่วยงานกกกกกกกกxกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก ความละเอียดแจ้งแล้วxxนั้น 
(หมายเหตุ : “ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น” ใช้กรณีที่ เรื่องเดิมมีรายละเอียดค่อนข้างมาก แต่ได้สรุปใจความ
ส าคัญของเรื่องที่เคยติดต่อกันโดยย่อ) 
  (ภาคเหตุ 3) ตาม หรือ ตามทีก่กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกxxนั้น 
(หมายเหตุ : ภาคเหตุ 1 2 และ 3  การใช้ค าว่า “ตามหนังสือที่อ้างถึง ตาม ตามที่” อ้างถึงเรื่องเดิม กรณีที่เคย
ติดต่อกันมาก่อน) 
  (ภาคเหตุ 4) ด้วย เนื่องด้วย เนื่องจาก โดยที่กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก   
(หมายเหตุ : ภาคเหตุ 4  การใช้ค าว่า  “ด้วย เนื่องด้วย เนื่องจาก โดยที่” การเริ่มเรื่องใหม่ กรณีที่ยังไม่เคย
ติดต่อกันมาก่อน หรือ การท าหนังสือติดต่อกันเป็นครั้งแรก ค าลงท้ายไม่มีค าว่า “นั้น” 

บัดนี.้.. 

 ขนาดครุฑสูง ๓ ซม. 

     ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ด้านบน 1.5 ซม. 

 

ใส่ค าขึ้นต้นของหน้าถัดไป 
ห่างจากขอบกระดาษด้านล่าง 1.5 ซม. 

 

ตัวอกัษรสีแดงหนาขนาด  
ไม่เล็กกว่า 32 พอยท์ 

ขึ้นไ 
ด้านบน 1.5 ซ.ม. 

 

ชั้นความลับ   (ถ้าม)ี 

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 

กั้นหน้า 
๓ ซม. 

กั้นหลัง 
2 ซม. 



๑ Enter Before ๖ pt 
 

- 2 - 
 

  (ภาคความประสงค์ 1) บัดนี้xกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
(หมายเหตุ : เอกสารแนบส่งของหนังสือภายนอก ให้ใช้ค าว่า “รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย” หรือ 
รายละเอียดตาม QR Code ทีป่รากฏด้านล่างนี้ หรอื ที่ปรากฏท้ายหนังสือนี้) 
  (ภาคความประสงค์ ๒) กรมควบคุมโรค พิจารณาแล้วเห็นว่ากกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒  ทั้งนีx้ส่งแบบตอบรับไปยังส านัก/กองกกกกกกกกก ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
saraban1422@ddc.mail.go.th ผู้ประสาน นายกก กกก ต าแหน่งxกกกก โทรศัพท์เคลื่อนที่ 00 1422 1422   
(หมายเหตุ : เอกสารแนบส่งของหนังสือภายนอก กรณีแยกเรื่องแต่ละประเภทของเอกสาร ให้ใช้ค าว่า 
“รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1” และ “รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2” )  
(หมายเหตุ : ไม่ใส่ค าว่า “ในการนี้” น าหน้าภาคความประสงค์ หากประสงค์ที่จะใส่ สามารถใส่ได้ในเนื้อความ)  

  (ภาคสรุป) จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

(หมายเหตุ : ข้อเสนอต้องสอดคล้องกับข้อพิจารณา  เช่น จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับรองรายงานการประชุม  จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความเห็นชอบ  จึงเรียนมาเพ่ือ
โปรดแจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ  ไม่ใช้ค าว่า  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  เพียงเท่านั้น) 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
        (นายโอภาส  การย์กวินพงศ์) 
             อธิบดีกรมควบคุมโรค 
 
 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
โทร. 0 2xxx xxxx 
โทรสาร 0 2xxx xxxx  (หมายเหตุ : กรณีท่ีไม่มีโทรสาร ให้ใช้ “โทรสาร -”)  
หรือ โทร./โทรสาร 0 2xxx xxxx  (กรณีที่เบอร์โทรศัพท์และโทรสารเป็นหมายเลขเดียวกัน) 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) เฉพาะภาครัฐเท่านั้น  เช่น  oscsaraban@ddc.mail.go.th 
                                                          
 
 
แบบตอบรับ     https://………… 
 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
ส าเนาส่ง (1)  ผู้ตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุขเขตที่ 1 - 13 
 

พิมพ์เลขหน้า ระหว่างเครื่องหมายยตภิังค์ 
ห่างจากขอบกระดาษด้านบน 1.5 ซม. 

 

 

 4 Enter  

 

 4 Enter  

กรณีไม่สามารถใส่ QR Code  
ท้ายไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์ได้ 

สามารถใส่รายละเอียดของข้อความใต้ QR Code  
ที่มีมากกว่า 1 รายการได ้

ห่างจากขอบกระดาษด้านล่าง 1.5 ซม. 
 

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 

QR Code มีขนาด 1.5 x 1.5 ซม. 
 

กั้นหน้า 
๓ ซม. 

กั้นหลัง 
2 ซม. 



 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี)  
ส าเนาส่ง (2)  ส่งไปตามรายชื่อที่แนบ (พร้อมแนบท้ายรายชื่อไปด้วย) เฉพาะกรณีที่มีรายชื่อส่งเป็นจ านวนมาก 
 
ส าเนาส่ง (3)  นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด...xผู้อ านวยการโรงพยาบาล...xผู้อ านวยการโรงพยาบาล... 
                  สาธารณสุขอ าเภอ.........  
 
ส าเนาส่ง (4)  1. นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด........... 
                  2. สาธารณสุขอ าเภอ...........  
 
   
 หลักการเขียนหนังสือราชการ มีดังนี้ 

  ข้อความส่วนเหตุ คือ ข้อความที่ผู้เขียนแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเพ่ือเป็นการบอกกล่าวเล่าเหตุ   
ว่าเหตุใดจึงมีหนังสือไป มี 2 กรณี ดังนี้ 
  1. การเริ่มเรื่องใหม่ ใช้ส าหรับหนังสือที่ยังไม่เคยมีการโต้ตอบกันมาก่อน เป็นการกล่าวถึง
สาเหตุที่เขียนหนังสือฉบับนี้  เช่น  กล่าวถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น การประชุมที่จะจัดขึ้น  เป็นต้น 
การเริ่มเรื่องใหม ่มีค าขึ้นต้น ดังนี้ 
   1.1 ด้วย เนื่องด้วย ลงท้ายไม่มีค าว่า “นั้น” 
   1.2 เนื่องจาก ลงท้ายไม่มีค าว่า “นั้น” 
  2. การอ้างถึงเรื่องเดิม ใช้ส าหรับเท้าความหนังสือที่เคยติดต่อกันมาแล้ว หรือ การกล่าวถึง
เรื่องที่เป็นที่รู้กันดีอยู่แล้ว โดยสรุปใจความส าคัญของเรื่องเพียงสั้น ๆ เขียนให้ชัดเจนว่า ใคร ท าอะไร ที่ไหน 
ท าไม เมื่อใด และอย่างไร  
การอ้างถึงเรื่องเดิม มีค าขึ้นต้น ดังนี้ 
   2.1 ตาม หรือ ตามที่ ลงท้ายมีค าว่า “นั้น” หรือ “ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น” 
   2.2 อนุสนธิ มักใช้ในการอ้างถึง ค าสั่ง กฎ ระเบียบ มติ ลงท้ายมีค าว่า “นั้น” 

เช่น  อนุสนธิค าสั่งกรมควบคุมโรค ที่ 1/2564 .........................................................xxนั้น 

  ข้อความส่วนประสงค์ คือ ข้อความที่ผู้เขียนแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือ เพ่ือให้     
ท าอะไร หรือท าอย่างไร 
(หมายเหตุ :  “ข้อความส่วนประสงค์” หากมีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

  ข้อความส่วนสรุปความ คือ ข้อความที่ผู้เขียนสรุปใจความของเนื้อเรื่อง เพื่อเป็นการย้ าความ
ประสงค์ให้ผู้รับหนังสือทราบ  

 
 ทั้งนี้ ผู้จัดท าหนังสือราชการ สามารถดาวน์โหลด Application เกี่ยวกับการเขียนหนังสือ

ราชการเพ่ือศึกษา ท าความเข้าใจเพ่ิมเติมได้ ดังนี้  
 ๑. Application ราชบัณฑิต  
 ๒. Application อ่านอย่างไร 
 3. ภาษาอาเซียน    
 4. ชื่อบ้านนามเมือง  

  
 


