
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กลุ่ม/ ส ำนักงำน              โทร. 0 2590 xxxx  โทรสำร  0 2xxx xxxx               

ที่  สธ 0410.x/                                           วันที่                                   
เรื่อง  ขอเชิญประชุม (ใส่ชื่อกำรประชุม) 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรกองโรคติดต่อทั่วไป 

  ตำมท่ี/ตำมหนังสือ..................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................  นั้น 

  กลุ่ม/ ส ำนักงำน ขอเชิญ ท่ำน เข้ำร่วมประชุม....................................................... .................
ในวันที่ 25 มกรำคม 2568 เวลำ 09.00 – 16.30 น. ณ ห้องประชุมชม เทพยสุวรรณ ชั้น 5 อำคำร 3 
กองโรคติดต่อทั่วไป และผ่ำนระบบ Zoom Meeting ID : xxx xxxx xxxx Passcode : xxxxxx โปรดส่งแบบ
ตอบรับเข้ำร่วมประชุม ไปยังกลุ่ม/ ส ำนักงำน ตำม QR Code ที่ปรำกฏท้ำยหนังสือนี้  ภำยในวันที่ 20 
มกรำคม 2568 รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำเข้ำร่วมประชุมตำมวัน เวลำ และสถำนที่ดังกล่ำวต่อไปด้วย  
จะเป็นพระคุณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

บันทึกหน.กลุ่มลงนาม
เชิญ ผอ.ประชุม 

ขึ้นต้น “ด้วย” 
ไม่ต้องมีค ำว่ำ “น้ัน” 

1. การประชุมราชการปกติ ถ้าจัดประชุมหลายวัน ใช้ค าว่า “ระหว่างวันท่ี” 
 และ ใส่เวลา ได้ตามปกติ 
2. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/กิจกรรม วันเดียวหรือหลายวัน ไม่ต้องใส่เวลา 
3.  QR Code ขนาด 1.5 × 1.5 ซม. หรือไม่เกิน 2 × 2 ซม. หากข้อความ  
   เต็มหน้ากระดาษ ให้น า QR Code ไปไว้ด้านขวาล่างของกระดาษ  
   และใส่รายละเอยีดไว้ด้านล่างของ QR Code กรณีท่ีมี 2 อันขึ้นไป 
4. กรณีมีลิงก์ ใส่ค าว่า “สามารถดาวน์โหลดเอกสารทางลิงก์.....” 

1.5 ซม. 

1.5 × 1.5 ซม. 

แบบตอบรับ 

2 เคาะ 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กลุ่ม/ ส ำนักงำน              โทร. 0 2590 xxxx  โทรสำร  0 2xxx xxxx               

ที่  สธ 0410.x/                                           วันที่                                   
เรื่อง  ขอเชิญเป็นประธำนกำรประชุม (ใส่ชื่อกำรประชุม) 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรกองโรคติดต่อทั่วไป 

  ตำมท่ี/ตำมหนังสือ..................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................. ................. 
................................................................................................................. ............  นั้น 

  กลุ่ม/ ส ำนักงำน ขอเรียนว่ำ เพ่ือให้กำรประชุมด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย จึงขอเชิญ ท่ำน 
เป็นประธำนกำรประชุม.............................................................. ในวันที่ 25 มกรำคม 2568 เวลำ 09.00 น. 
ถึง 16.30 น. ณ ห้องประชุมชม เทพยสุวรรณ ชั้น 5 อำคำร 3 กองโรคติดต่อทั่วไป และผ่ำนระบบ Zoom 
Meeting รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำเป็นประธำนกำรประชุมตำมวัน เวลำ และสถำนที่ดังกล่ำว
ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
 ประโยค “ขอเรียนว่า เพื่อให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย” ไม่ใส่ก็ได้ หำกในเนื้อหำ 
มีเหตุผลที่ชัดเจนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกกลุ่มเชิญ ผอ. 
เป็นประธาน 

ขึ้นต้น “ด้วย” 
ไม่ต้องมีค ำว่ำ “น้ัน” 2 เคาะ 



  

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองโรคติดต่อทั่วไป  กลุ่ม/ ส ำนักงำน       โทร. 0 2590 xxxx  โทรสำร  0 2xxx xxxx               

ที่  สธ 0410.x/ว xx                                       วันที ่                                  
เรื่อง  ขอเชิญประชุม (ใส่ชื่อกำรประชุม) 

เรียน   

  ตำมท่ี/ตำมหนังสือ..................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................. ................................................  นั้น 

  กองโรคติดต่อทั่วไป ขอเชิญ ท่ำน หรือผู้แทน เข้ำร่วมประชุม............................................ ....... 
ในวันที่ 25 มกรำคม 2568 เวลำ 09.00 - 16.30 น. ณ ห้องประชุมชม เทพยสุวรรณ ชั้น 5 อำคำร 3 
ก อ ง โร ค ติ ด ต่ อ ทั่ ว ไป  แ ล ะ ผ่ ำ น ร ะ บ บ  Zoom Meeting ID : xxx xxxx xxxx Passcode : xxxxxx 
โปรดส่งแบบตอบรับเข้ำร่วมประชุม ไปยังกลุ่ม/ ส ำนักงำน ภำยในวันที่ 20 มกรำคม 2568 ทั้งนี้ มอบหมำยให้
นำยตัวอย่ำง โปรดท ำตำม ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุขปฏิบัติกำร โทร. 0 2590 0000 เป็นผู้ประสำนงำน 
รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำเข้ำร่วมประชุมตำมวัน เวลำ และสถำนที่ดังกล่ำวต่อไปด้วย  
จะเป็นพระคุณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
 หำกระบุเบอร์มือถือ ให้พิมพ์ว่ำ “โทรศัพท์เคลื่อนที่ 00 0000 0000” 

ขึ้นต้น “ด้วย” 
ไม่ต้องมีค ำว่ำ “น้ัน” 2 เคาะ 

บันทึกกองฯ 
เชิญประชุม 



  

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองโรคติดต่อทั่วไป  กลุ่ม/ ส ำนักงำน       โทร. 0 2590 xxxx  โทรสำร  0 2xxx xxxx               

ที่  สธ 0410.x/ว                                          วันที่                                   
เรื่อง  ขอเชิญบุคลำกรเข้ำร่วมประชุม (ใส่ชื่อกำรประชุม) 

เรียน   

  ตำมท่ี/ตำมหนังสือ.....................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................   นั้น 

  กองโรคติดต่อทั่วไป ขอเชิญ ผู้รับผิดชอบแผนงำนป้องกันควบคุมโรคติดต่อ จ ำนวน.......รำย
หรือระบุชื่อ-นำมสกุล ต ำแหน่ง เข้ำร่วมประชุม............................................ ....... ในวันที่ 25 มกรำคม 2568 
เวลำ 09.00 - 16.30 น. ณ ห้องประชุมชม เทพยสุวรรณ ชั้น 5 อำคำร 3 กองโรคติดต่อทั่วไป และผ่ำนระบบ 
Zoom Meeting ID : xxx xxxx xxxx Passcode : xxxxxx โปรดส่งแบบตอบรับเข้ำร่วมประชุม ไปยังกลุ่ม/ 
ส ำนักงำน ภำยในวันที่  20 มกรำคม 2568 ทั้งนี้  มอบหมำยให้นำยตัวอย่ำง โปรดท ำตำม ต ำแหน่ง 
นักวิชำกำรสำธำรณสุขปฏิบัติกำร โทร. 0 2590 0000 เป็นผู ้ประสำนงำน รำยละเอียดตำมเอกสำร 
ที่แนบมำพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำมอบหมำยบุคลำกรเข้ำร่วมประชุมตำมวัน เวลำ และสถำนที่
ดังกล่ำวต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
 หำกระบุเบอร์มือถือ ให้พิมพ์ว่ำ “โทรศัพท์เคลื่อนที่ 00 0000 0000” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขึ้นต้น “ด้วย” 
ไม่ต้องมีค ำว่ำ “น้ัน” 2 เคาะ 

บันทึกกองฯ 

เชิญบุคลากรเข้าร่วมประชุม 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองโรคติดต่อทั่วไป  กลุ่ม/ ส ำนักงำน       โทร. 0 2590 xxxx  โทรสำร  0 2xxx xxxx               

ที่  สธ 0410.x/                                           วันที ่                                  
เรื่อง  กำรประชุม (ใส่ชื่อกำรประชุม) 

เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค   

  ตำมท่ี/ตำมหนังสือ..................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... ........................................... 
....................................................................................... ......................................  นั้น 

  กองโรคติดต่อทั่วไป พิจำรณำแล้ว เพ่ือ................................................ เห็นควรเชิญ
กลุ่มเป้ำหมำย/ ผู้เกี่ยวข้อง/ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เข้ำร่วมประชุม............................................ ....................... 
ในวันที่ 25 มกรำคม 2568 เวลำ 09.00 - 16.30 น. ณ ห้องประชุมชม เทพยสุวรรณ ชั้น 5 อำคำร 3 
กองโรคติดต่อทั่วไป และผ่ำนระบบ Zoom Meeting รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบโปรดลงนำมในหนังสือที่แนบมำพร้อมนี้ต่อไปด้วย 
จะเป็นพระคุณ 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
 หำกเป็นหนังสือจำกกลุ่มเสนอผอ.ลงนำม เพ่ือเสนอต่ออธิบดีกรมควบคุมโรค หรือหน่วยงำนเกี่ยวข้อง 
ขอให้ใส่ประโยค “และขอเสนอหนังสือกองโรคติดต่อทั่วไป เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง” ก่อนประโยค “รำยละเอียดตำมเอกสำรทีแนบมำพร้อมนี้” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ขึ้นต้น “ด้วย” 
ไม่ต้องมีค ำว่ำ “น้ัน” 2 เคาะ 

บันทึกกองฯ 

ถึงอธิบดีฯ “เชิญประชุม” 



    

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กรมควบคุมโรค  กองโรคติดต่อทั่วไป   โทร. 0 2590 xxxx   โทรสำร  0 2xxx xxxx               

ที่  สธ 0410.x/ว xx                                       วันที ่                                  
เรื่อง  ขอเชิญประชุม (ใส่ชื่อกำรประชุม) 

เรียน     

  ตำมท่ี/ตำมหนังสือ..................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................   นั้น 

กรมควบคุมโรค ขอเชิญ ท่ำน หรือผู้แทน จ ำนวน.....ท่ำน เข้ำร่วมประชุม............................... 
ในวันที่ 25 มกรำคม 2568 เวลำ 09.00 - 16.30 น. ณ ห้องประชุมชม เทพยสุวรรณ ชั้น 5 อำคำร 3 
กองโรคติดต่อทั่วไป และผ่ำนระบบ Zoom Meeting โปรดส่งแบบตอบรับเข้ำร่วมประชุม ไปยังกลุ่ม/ 
ส ำนักงำน ภำยในวันที่  20 มกรำคม 2568 ทั้งนี้  มอบหมำยให้นำยตัวอย่ำง โปรดท ำตำม ต ำแหน่ง 
นักวิชำกำรสำธำรณสุขปฏิบัติกำร โทร. 0 2590 0000 เป็นผู้ประสำนงำน รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบ 
มำพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำเข้ำร่วมประชุมตำมวัน เวลำ และสถำนที่ดังกล่ำวต่อไปด้วย จะเป็น
พระคุณ 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
 หำกระบุเบอร์มือถือ ให้พิมพ์ว่ำ “โทรศัพท์เคลื่อนที่ 00 0000 0000” 
 

ขึ้นต้น “ด้วย” 
ไม่ต้องมีค ำว่ำ “น้ัน” 2 เคาะ 

บันทึกกรมฯ 
“เชญิประชุม” 


