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แนวทางและข้อก าหนดการจัดท าหนังสือราชการ กรมควบคุมโรค 

1.  การใช้ครุฑในหนังสือราชการทั้งหนังสือภายใน และหนังสือภายนอกจะต้องใช้ครุฑที่ถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ คือ ครุฑเท้าเหยียดตรง เล็บด า ไม่มีนม  ซึ่งสื่อถึงหนังสือราชการต้องรวดเร็ว ขาวสะอาด และสุจริต 

ขนาดครุฑส าหรับหนังสือภายนอก 

 

 

 

 

 

ครุฑสูงขนาด  3  ซม. 

ขนาดครุฑส าหรับหนังสือภายใน 

 

 

 

ครุฑสูงขนาด  1.5  ซม. 

หมายเหตุ : สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ส านักงานเลขานุการกรม https//:ddc.moph.go.th/uploads/ckeditor2//files/ 

2.  หนังสือภายใน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ส าหรับติดต่อราชการหน่วยงานภายใน ที่สังกัดกรมควบคุมโรค  
ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค รวมทั้งใช้ติดต่อระหว่างหน่วยงาน และส่วนราชการภายในกระทรวงสาธารณสุข  
ยกเว้น ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ โรงพยาบาลในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข  
และหน่วยงานภายใต้ก ากับดูแลของกระทรวงสาธารณสุข เช่น องค์การเภสัชกรรม (อภ.) สถาบันการแพทย์ฉุกเฉิน 
(สพฉ.) สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) ส านักงานคณะกรรมการสุขภาพแห่งชาติ (สช.) ส านักงานกองทุน
สนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) ส านักงานการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ของกระทรวงสาธารณสุข (ฌกส.) 
**หมายเหตุ : หนังสือภายใน (ตามระเบียบสารบรรณ ข้อ 12) ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัดใด 
ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้** 

 

 

3. การตั้งระยะ... 
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3. การตั้งระยะกระดาษ และขนาดตัวอักษรในส่วนต่าง ๆ ของหนังสือภายใน 
     ๓.๑ ด้านบนกระดาษ ตั้งแต่ขอบกระดาษ ถึงปลายปีกครุฑ ๑.๕ ซม. 
    ๓.๒ ด้านหน้ากระดาษ ตั้งแต่ขอบกระดาษ ถึงอักษรตัวแรก ๓ ซม. 
     ๓.๓ ด้านหลังกระดาษ ตั้งแต่ขอบกระดาษ ถึงตัวอักษรสุดท้าย ๒ ซม. 
    ๓.๔ ค าว่า “บันทึกข้อความ” ใช้ตัวอักษรหนา ขนาด ๒๙ พอยท ์
     ๓.๕ ค าว่า “ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง” ใช้ตัวอักษรหนา ขนาด ๒๐ พอยท ์
    ๓.๖ การย่อหน้า ส่วนความเป็นมา ส่วนข้อพิจารณา ส่วนข้อเสนอ ส่วนเนื้อเรื่อง ๒ แท็บ 
    ๓.๗ การพิมพ์เนื้อเรื่องให้ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK หรือ TH SarabunIT๙ ขนาด ๑๖ พอยท์ 
 ไม่ใช้ ตัวเอียง ตัวหนา หรือขีดเส้นใต้ตัวอักษร ยกเว้น ชื่อโรคเฉพาะที่เป็นตัวเอียง 
**หมายเหตุ : (หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ เรื่อง ค าบรรยาย
การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ และตัวอย่างการพิมพ์)** 

 

**หมายเหตุ : การจัดท าหนังสือภายใน “บันทึกข้อความ” ไปกระทรวงสาธารณสุข ให้พิมพ์ข้อความเนื้อหาได้เลย 
ไม่ต้องใส่ค าว่า “ความเป็นมา ข้อพิจารณา และข้อเสนอ” ตามตัวอย่างข้างต้น** 

๔. การเรียงล าดับที่ถูกต้องของ ส่วนราชการ ของหนังสือภายใน (เราจะเรียงจากใหญไ่ปหาเล็ก) 

ตัวอย่าง การเรียงส่วนราชการระดับกระทรวง ลงนาม 

ตัวอย่างการ... 
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ตัวอย่าง การเรียงส่วนราชการระดับกรม ลงนาม 

 

ตัวอย่าง การเรียงส่วนราชการระดับส านัก/กอง ลงนาม 

 

๕. การพิมพ์ชื่อ “ส่วนราชการ” หนังสือภายใน ยาวเกิน ๑ บรรทัด (บรรทัดที่ ๒ ไม่ต้องมีจุดไข่ปลา) 

 

**หมายเหตุ : บรรทัดที่ ๒ ตรงกับข้อความขึ้นต้นชื่อส่วนราชการ และไม่มีจุดไข่ปลา** 

๖. การพิมพ์ชื่อ “เรื่อง” หนังสือภายใน ยาวเกิน ๑ บรรทัด (บรรทัดที่ ๒ ไม่ต้องมีจุดไข่ปลา) 

  

**หมายเหตุ : บรรทัดที่ ๒ ตรงกับข้อความขึ้นต้นเรื่อง และไม่มีจุดไข่ปลา** 

7. ห้ามใช้วุฒิ... 
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๗. ห้ามใช้วุฒิทางการศึกษา หรือต าแหน่งทางวิชาชีพ ใส่น าหน้าในหนังสือราชการ เช่น ดร. นายแพทย์  แพทย์หญิง 
เภสัชกร นายสัตวแพทย์ สัตวแพทย์หญิง ฯลฯ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเปน็
ค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖) 

    ตัวอย่างที่ถูกต้อง ✔ 
- เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค  (ผ่านรองอธิบดี นายดิเรก ข าแป้น) 
- เรียน รองอธิบดีกรมควบคุมโรค (นายดิเรก ข าแป้น) 

    ตัวอย่างที่ผิด ✖ 
- เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดี นายแพทย์ดิเรก ข าแป้น) 
- เรียน รองอธิบดีกรมควบคุมโรค (นายแพทย์ดิเรก ข าแป้น) 

๘. การใส่ต าแหน่งทางวิชาการ และยศทางทหารน าหน้านามในหนังสือราชการได้ เช่น ศาสตราจารย์ (ศ.)  
รองศาสตราจารย์ (รศ.) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ผศ.) ฯลฯ สามารถใช่ชื่อเต็มและย่อได้ (ยกเว้นในค าสั่งให้ใส่ชื่อเต็ม  
ไม่ย่อชื่อต าแหน่ง ส่วนหนังสือทั่วไปอนุโลมให้ใช้ชื่อย่อต าแหน่งได้) 
**หมายเหตุ : ให้เว้นวรรคระหว่างยศ และชื่อ จ านวน ๑ เคาะ** 

๙. หนังสือภายในที่ม ี“เอกสารแนบส่ง” ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
   ๙.๑ กรณีเอกสารแนบรวมเรื่องทั้งหมด ให้ใช้ค าว่า “รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้” 
   ๙.๒ กรณีมีเอกสารแนบที่แยกเรื่องแต่ละประเภทของเอกสาร ให้ใช้ค าว่า “รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๑ 
รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๒” 

 

10. การเริ่มเรื่อง... 
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๑๐. การเริ่มเรื่องใหม่ ส าหรับหนังสือภายในและภายนอก กรณีท่ีไม่เคยติดต่อกันมาก่อน หรือการท าหนังสือที่
ติดต่อเป็นครั้งแรก ความเป็นมา ให้ใช้ค าข้ึนต้นว่า “ด้วย” “เนื่องด้วย” “เนื่องจาก” ไม่ลงท้ายด้วยค าว่า “นั้น”  
และพิมพ์ติดกับชื่อหน่วยงานโดยไม่เว้นวรรค 

 

๑๑. การอ้างถึงเรื่องเดิม ของหนังสือภายใน กรณีที่เคยติดต่อกันมาก่อน ให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า “ตาม” หรือ “ตามที่” 
และลงท้ายประโยคด้วย “นั้น” 

 

๑๒. หนังสือภายนอก ใช้กระดาษตราครุฑ (หรือเราเรียกว่าครุฑใหญ่) ใช้กรณ ีดังนี้ 
       ใช้ติดต่อส่วนราชการระหว่างกรมควบคุมโรค กับ หน่วยงานภายนอก รวมทั้งหน่วยงานภายนอกที่สังกัด
กระทรวงสาธารณสุข เช่น ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ โรงพยาบาลในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข และหน่วยงานภายใต้การก ากับดูแลของกระทรวงสาธารณสุข เช่น องค์การเภสัชกรรม (อภ.) 
สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) ส านักงานคณะกรรมการสุขภาพแห่งชาติ (สช.) สถาบันการแพทย์ฉุกเฉิน 
(สพฉ.) ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 
ส านักงานฌาปนกิจสงเคราะห์ของกระทรวงสาธารณสุข (ฌกส.)  

 

 
13. การอ้างถึง... 
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๑๓. การอ้างถึง ในหนังสือภายนอก กรณีมีหนังสือเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาก่อน และต้องการกล่าวถึง ให้ใส่ใน
ส่วน “อ้างถึง” (ตามตัวอย่าง) ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่เคยติดต่อกัน เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้อง
น ามาพิจารณา และให้แนบเรื่องเดิมที่อ้างถึงให้ผู้บริหารทราบ หากมีหนังสืออ้างถึงหลายฉบับ ให้เรียงหนังสืออ้าง
ถึงตาม “วัน เดือน ปี” ของหนังสือ โดยเรียงจากฉบับก่อนมาถึงฉบับปัจจุบัน (เก่ามาใหม่) 

 

**หมายเหตุ : กรณีอ้างถึงหนังสือเพียงเรื่องเดียว ให้ใช้ค าว่า “ตามหนังสือที่อ้างถึง…………”** 

14. หนังสือภายนอกที่เอกสารแนบส่ง ให้ใช้ค าว่า สิ่งที่ส่งมาด้วย วิธีการพิมพ์แบบต่าง ๆ ดังนี้ 
 14.1 สิ่งที่ส่งมาด้วย  ความยาวไม่เกิน 1 บรรทัด  มีจ านวน 1 รายการ  ไม่ใส่หมายเลขก ากับ 

 

 

14.2 สิ่งที่ส่ง... 

2567 
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14.2 สิ่งที่ส่งมาด้วย  ความยาวมากกว่า 1 บรรทัด  ใส่ “จ านวน” ที่บรรทัดสุดท้าย (บรรทัดจบ) และให้ชิด
กั้นหลัง 

 

 14.3 สิ่งที่ส่งมาด้วย มากกว่า 1 รายการ ให้ใส่หมายเลขก ากับด้วย 

          14.4 การเขียนเนื้อหาในหนังสือภายนอกที่มีเอกสารแนบส่ง  ให้ใช้ค าว่า “รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย”  

 14.5 การเขียนเนื้อ... 
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14.5 การเขียนเนื้อหาหนังสือภายนอกที่มีเอกสารแนบส่ง กรณีแยกเรื่องแต่ละประเภทของเอกสาร  
ใช้ค าว่า “รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2” (ไม่ใส่จุดหลังตัวเลข) 

  

15. การใช้สรรพนาม เช่น ค าว่า “แผ่น” “ฉบับ” “ชุด” “เล่ม” “แฟ้ม” ส าหรับหนังสือภายนอกในสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ใช้ได้กรณี ดังนี้ 

 ค าว่า “แผ่น” ใช้กับ จ านวนแผ่น เพ่ือความสะดวกในการตรวจนับเอกสาร 
เช่น  สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือกรมควบคุมโรค ที่ สธ 04xx.x/xxxx 

ลงวันที่ 1 มกราคม 2568                 จ านวน  1  แผ่น  
ค าว่า “ฉบับ” ใช้กับ สัญญา หรือ ค าสั่ง 

เช่น  สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาสัญญาจ้างเลขที่ 1/2568 ลงวันที่ 1 มกราคม 2568                จ านวน  1  ฉบับ 

 ค าว่า “ชุด” ใช้กับ เอกสารเรื่องเดียวกันที่มีมากกว่า 1 แผ่น 
เช่น  สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายงานการประชุม ครั้งที่ 1/2568             จ านวน  1  ชุด 

 ค าว่า “เล่ม”  ใช้กรณี  ส่งหนังสือเป็นเล่ม 
เช่น  สิ่งที่ส่งมาด้วย  หนังสือ  คู่มือ               จ านวน  1  เล่ม 

 ค าว่า “แฟ้ม” ใช้กรณี  ส่งเอกสารที่เป็นแฟ้ม 
เช่น  สิ่งที่ส่งมาด้วย  แฟ้มประวัติ                       จ านวน  1  แฟ้ม 

 การใส่ลักษณะนามของแผ่นซีดี  ให้ใช้ ดังนี้ 
เช่น  สิ่งที่ส่งมาด้วย  แผ่นซีดี              จ านวน  1 แผ่น 
 

16. รูปแบบการพิมพ์ “เลขที่หนังสือ” และการเคาะเว้นวรรคที่ถูกต้อง 

 

17. การใช้ค า... 
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17. การใช้ค าว่า “ไปยัง”  ให้นึกถึงผู้อ่านเป็นหลัก ใช้ในกรณีให้ผู้รับเอกสารจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งคืน
เจ้าของเรื่อง 

 
 

18. การใส่ชื่อเรื่องในหนังสือจะต้องใช้ชื่อเต็มของเรื่องก่อน และในส่วนของเนื้อหาอาจจะใช้เพียงแค่ค าขึ้นต้น
ของเรื่องพอให้ได้ใจความแล้วตามด้วยเครื่องหมายไปยาลน้อย (ฯ)   
**หมายเหตุ ไม้ยมก (ๆ) และ ไปยาลใหญ่ (ฯลฯ) ต้องวรรค 1 วรรค หน้าและหลังประโยคในเนื้อหาทุกครั้ง** 

19. การใส่ “วัน” หรือ “วันที่” จัดงาน 

 19.1 ก าหนดจดังาน 1 วัน  ให้ใช้ค าน าหน้าวา่ “ใน” 
เช่น  ในวันที่ 1 มกราคม 2568  

 19.2 ก าหนดจัดงาน 2 วันขึ้นไป  ให้ใช้ค าว่า “ระหว่าง” 
เช่น  ระหว่างวันที่ 1 – 2 มกราคม 2568 

 19.3 ก าหนดจัดงานที่ “เดือน” คาบเกี่ยว แต่ปี พ.ศ. ครั้งเดียว ใส่เครื่องหมายยติภังค์ (-)  หน้าวันที่สุดทา้ย 
และใส่ปี พ.ศ. ครั้งเดียว 
เช่น  ระหว่างวันที่ 1 มกราคม – 30 มีนาคม  2568 

 19.4 ก าหนดจัดงาน 2 วันขึ้นไป แต่วันที่ไม่ติดต่อกัน  ใช้ค าระหว่างวันที่ว่า “และ” 
เช่น  วันที่ 5 7 และ 9 มกราคม 2568 

 19.5 การระบุ “วัน” กับ “วันที่” ตรวจสอบให้ถูกต้อง  (โดยไม่ต้องเว้นวรรค) 
เช่น  ในวันอังคารที่ 7 มกราคม 2568 

 19.6  กรณีกล่าวถึงวันที่ผ่านมาแล้ว  ให้ใช้ค าน าหน้าว่า “เมื่อ” 
เช่น  เมื่อวันที่ 1 – 2 มกราคม 2568  (เรามักจะใช้เวลาขอส่งรายงานการประชุม) 

 

 
20. ชื่อเรื่องและ... 
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20. ชื่อเรื่อง และ ค าลงท้าย  ควรมีเนื้อความที่สอดคล้องกัน 
 

 

 

  

  

 

 

 

21.  การใช้ข้อความภาษาอังกฤษในหนังสือราชการ 
21.1 การจัดท าหนังสือราชการภาษาอังกฤษทั้งฉบับ  ให้ใช้แบบอักษร Time New Roman ขนาด 12 พอยท ์
21.2  การจัดท าหนังสือราชการภาษาไทย  ที่มีภาษาอังกฤษอยู่ในเนื้อหา  ให้ใช้แบบอักษร TH SarabunPSK 

9ขนาด 16 พอยท ์

22.  การจัดท าหนังสือราชการโดยปกติให้ใช้เลขไทย  ยกเว้น สมการ สูตรทางเคมี หรือสูตรทางวิทยาศาสตร์  
เช่น H2O  ชื่อโรค  เช่น  เชื่อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019  และเลขทะเบียนรถ  เช่น  กร 1234 นนทบุรี 

23. การเรียงล าดับของสถานที่จัดประชุม  ให้เรียงล าดับจากเล็กไปหาใหญ่  ดังนี้  ห้องประชุม ชั้น อาคาร ส านัก  กรม   
กระทรวง    

“ห้องประชุมประเมิน จันทวิมล  ชั้น 1 อาคาร 1 กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข” 

24.  การเคาะเว้นวรรค  โทร. โทรสาร โทรศัพท์เคลื่อนที่ และการใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ในหนังสือราชการ 
(ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/ว 6069 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2544 เรื่อง การระบุเลขหมาย
โทรศัพท์ โทรสาร และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ในหนังสือราชการ) **เคาะ 1 เคาะ ในการเว้นวรรค** 

 

 
 

     

**หมายเหตุ หากหน่วยงานไม่มีหมายเลขโทรสาร ให้ใส่ค าว่า "โทรสาร – "** 

 

ส าหรับหนัง... 

เรื่อง  ขอเชิญประชุม.................... 
ข้อเสนอ  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุม........................... 
เรื่อง  ขอเชิญประชุม..................(ลงนามหนังสือเชิญประชุม) 
ข้อเสนอ  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในหนังสือที่แนบมาพร้อมนี้ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ  
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
ข้อเสนอ  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากร 
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
ข้อเสนอ  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
เรื่อง  ขออนุญาตลาพักผ่อน 
ข้อเสนอ  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทร. 0 1234 5678 ต่อ xxx       
โทรสาร 0 1234 5678          
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ..................@ddc.mail.go.th  (ต้องเป็นไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานราชการ
เท่านั้น และใช้แบบอักษร TH SarabunPSK  16 พอยท์) 
 

mailto:..................@ddc.mail.go.th
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ส าหรับหนังสือติดต่อกับหน่วยงานในต่างประเทศให้ระบุโทรศัพท์  โทรสาร 

 

การเคาะเว้นวรรค โทรศัพท์เคลื่อนที่  เช่น 01 2345 6789  การใส่หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ให้ใช้ตามหลัก
สากล และต้องใช้ค าว่า “โทรศัพท์เคลื่อนที่” ไม่ใช้ค าว่า “โทรศัพท์มือถือ” 

25. การจัดท าค าสั่งแต่ละค าสั่งจะต้องจัดท าค าสั่งแยกเป็นชุด โดยเริ่มจากแต่งตั้งค าสั่งใหญ่ก่อน เช่น 
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน ตามล าดับ ไม่ท ารวมกันมาในคราวเดียวกัน 

 25.1 กรณีเรื่องทั่วไป  ในย่อหน้าที่ 2 ของเนื้อหา  ให้ใส่ข้อความ ดังนี้ 

เสนอ “รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข” เป็นผู้ลงนาม 

 

 

 

เสนอ “ปลัดกระทรวงสาธารณสุข” เป็นผู้ลงนาม 
 

 

 

เสนอ “อธิบดีกรมควบคุมโรค” เป็นผู้ลงนาม 
 

 

 
 

25.2 กรณีเรื่อง... 
 

ถ้าม ี

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 32 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 
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25.2 กรณีเรื่องที่มีกฎหมายเฉพาะ  ให้อ้างกฎหมายนั้น ๆ 

26. การจัดท าค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข โดยการเรียงล าดับองค์ประกอบในค าสั่ง  ให้เรียงล าดับตาม
ความส าคัญ ถ้าเป็นหน่วยงานใหญ่ หน่วยงานเอกเทศให้อยู่ในล าดับแรก  เช่น ส านักงานสภาพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ  ส านักงบประมาณ  หลังจากนั้นต่อด้วยหน่วยงานระดับกระทรวง ระดับกรม ระดับ
นายแพทย์ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนต่าง ๆ นายกสมาคมวิชาชีพ ผู้อ านวยการ กรรมการ กรรมการและเลขานุการ 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ และข้าราชการบ านาญ ให้พิจารณาตามความเหมาะสมของล าดับตามต าแหน่ง 

27. ส่วนเนื้อหาของรายชื่อในค าสั่งแต่งตั้ง  ที่เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ลงนาม ให้ใช้รูปแบบ ดังนี้ 
 27.1 กรณีการแต่งตั้งบุคคลภายใน และบุคคลภายนอก ในค าสั่งเดียวกัน 
  1. (ชื่อ)............................................         ประธานกรรมการ
(หากมีประธานมากกว่า 1 คน ให้ใช้ประธานร่วม) 

              (ต าแหน่ง)................................... 
      (ส านัก/กอง และกรม)................. 
  2. (ชื่อ).............................................             รองกรรมการ 
      (ต าแหน่ง)....................................  
      (ส านัก/กอง และกรม)................. 
  3. (ชื่อ)............................................          กรรมการ 
      (ต าแหน่ง)...................................  
      (ส านัก/กอง และกรม)................       

 
 

บุคคลภายใน

ภายใน 

บุคคลภายนอก 

บุคคลภายใน

ภายใน 

4.(ชื่อ)… 

เลขปี พ.ศ. 
ติดกับเครื่องหมายทบั (/) 

ใช้เส้นทึบ ยาว 2.5 ซม. 
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1 Enter 6 pt. 

1 Enter 12 pt. 

4. (ชื่อ).............................................         กรรมการ 
(ต าแหน่ง)....................................                    และเลขานุการ   
(ส านัก/กอง และกรม).................   (หากมีเลขานุการ   มากกว่า 1 คน ให้ใช้ เลขานุการร่วม)     

  5. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก         กรรมการ
                  และผู้ช่วยเลขานุการ 
 27.2 กรณีท่ีแต่งตั้ง บุคคลภายในกระทรวงเดียวกัน 
  1. (ชื่อ)...........................................         ประธานกรรมการ 
      (ต าแหน่ง).................................. 
      (ส านัก/กอง และกรม)............... 
  2. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก         กรรมการ 
  3. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก         กรรมการ 
                  และเลขานุการ 
  4. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก         กรรมการ 
           และผู้ช่วยเลขานุการ 

28. การจัดท าค าสั่งให้ใช้ค าว่า “หน้าที่และอ านาจ” ไม่ใช้ค าว่า “อ านาจและหน้าที่” ให้ใช้ได้กับค าสั่ ง 
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน 

 

29. ในส่วนท้ายค าสั่งที่ เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขลงนาม ใช้รูปแบบการพิมพ์ ดังนี้ 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่              มกราคม พ.ศ. 2568 

 

 (นายสมศักดิ์  เทพสุทิน) 
                                                  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 

**หมายเหตุ : โดยวงเล็บของชื่อจะตรงกับหางครุฑ** 

30. ส าเนาคู่ฉบับค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขลงนาม “ผู้อ านวยการ” 
ของหน่วยงานต้องลงนามก ากับและต้องประทับตราชื่อต าแหน่งทุกแผ่นของส าเนาคู่ฉบับ “ด้านล่างขวาของท้าย
กระดาษ” (รายละเอียดตามหนังสือส านักงานรัฐมนตรี ที่ สธ 0100.3/3832 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2560  
เรื่อง การเสนอค าสั่งที่ต้องให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขลงนาม) 

3 Tap ประมาณ 3.5 ซม. 

2 Tap ประมาณ 2.5 ซม. 

พิมพ์ช่ือใน บรรทัดท่ี 4 (4 Enter) 

พิมพ์ในค าส่ัง 

31. การจัดท า... 
 

ถ้าเนื้อหามีความยาวเกิน 1 บรรทัด บรรทัดที่สองชิดกั้นหน้ากระดาษ 

เลขข้อตามล าดับ 
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31. การจัดท าค าสั่งกรมควบคุมโรค ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 31.1 กรณีจัดท าค าสั่งแต่งตั้งเฉพาะบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ให้จัดท าค าสั่งของหน่วยงาน 
 31.2 กรณีจัดท าค าสั่งแต่งตั้งที่มีทั้งบุคคลภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานในสังกัด  
กรมควบคุมโรคแต่งตั้งร่วมด้วย ให้จัดท าเป็น “ค าสั่งกรมควบคุมโรค” 
 31.3 ในส่วนของค าสั่งกรมควบคุมโรคให้เรียงตามล าดับต าแหน่ง เริ่มจาก เชี่ยวชาญ ช านาญการพิเศษ 
ช านาญการ ปฏิบัติการ (หน่วยงานละ 1 คน) แต่หากภายในหน่วยงานเดียวกันมีจ านวนมากกว่า 1 คน  ให้เรียงตาม
โครงสร้างส่วนราชการตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2562  และ
ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกรมควบคุมโรค      เป็นการภายใน ดังนี้ 

 

32. การแจ้งเวียนค าสั่งกรมควบคุมโรค ให้หน่วยงานที่ออกเลขค าสั่ง ถ่ายเอกสารค าสั่งต้นฉบับให้กับหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเพ่ือแจ้งเวียนค าสั่ง 

 ไม่มีค าว่า “ส าเนา” ให้รับรองส าเนาและลงมือชื่อรับรองส าเนาหน้าสุดท้าย (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ข้อ 3 ให้ยกเลิกในวรรคสองของข้อ 31 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน “ส าเนาหนังสือ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง    
โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญ
งานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือ ลงลายมือ
ชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ” 

 

33. การจัดท า... 
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33. การจัดท าหนังสือคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
 33.1 หนังสือภายนอกที่เสนอกรมลงนาม โดยคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ใช้แนวปฏิบัติ ดังนี้ 
  33.1.1 ใส่ชื่อ “คณะกรรมการเจ้าของหนังสือ” แทนส่วนราชการ 
  33.1.2 ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือ “คณะกรรมการ” มีดังนี ้
   ประธานกรรมการ หรือ กรรมการและเลขานุการ หรือ เลขานุการ และตามด้วยชื่อ
ของคณะกรรมการ 
  33.1.3 ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ใช้ค าว่า “ฝ่ายเลขานุการ” 

 
 

ที ่สธ ๐4xx.x/xx      คณะกรรมการ............................................ 
        ....................................................................  

กรมควบคุมโรค     
 ถนนติวานนท์  จังหวัดนนทบุรี  11000 

                มกราคม  2568 

เรื่อง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย กกกกกกกกกกก (ถ้ามี)                จ านวน x แผ่น 
  ตามหนังสือที่อ้างถึง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

ฝ่ายเลขานุการกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกก 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

( ชื่อ – นามสกุล ) 
                อธิบดีกรมควบคุมโรค 

               ประธานกรรมการ.............................              
ฝ่ายเลขานุการ 
โทร.  ๐ 2xxx xxxx 
โทรสาร  ๐ 2xxx xxxx ต่อ xxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) เฉพาะภาครัฐเท่านั้น 

ข้อ 33.1.1 เลขหนังสือออกจากเจา้ของเรื่อง 

จัดท าทะเบยีนเฉพาะของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ  
หรือใช้ร่วมกบัทะเบยีนเดิมของหนว่ยงาน 

ข้อ 33.1.2 

ข้อ 33.1.3 

33.2 หนังสือภาย... 
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 33.2 หนังสือภายนอกที่เสนอกระทรวงลงนาม โดยคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ใช้แนวปฏิบัติ ดังนี้ 
  33.2.1 ใส่ชื่อแทนส่วนราชการ “คณะกรรมการเจ้าของหนังสือ” 
  33.2.2 ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือ “คณะกรรมการ” มีดังนี้ 
   ประธานกรรมการ หรือ กรรมการและเลขานุการ หรือ เลขานุการ และตามด้วยชื่อ
ของคณะกรรมการ 
  33.2.3 ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ใช้ว่า “กรมควบคุมโรค” และ “ฝ่ายเลขานุการ” 

 

 

ที ่สธ ๐4xx.x/xx      คณะกรรมการ............................................ 
        ....................................................................  

กระทรวงสาธารณสุข  
 ถนนติวานนท์  จังหวัดนนทบุรี  11000 

                มกราคม  2568 

เรื่อง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย กกกกกกกกกก (ถ้ามี)                จ านวน x แผ่น 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

ฝ่ายเลขานุการกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

 กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

       ( ชื่อ – นามสกุล ) 
                   ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

                    ประธานกรรมการ............................. 

กรมควบคุมโรค 
ฝ่ายเลขานุการ 
โทร.  ๐ 2xxx xxxx 
โทรสาร  ๐ 2xxx xxxx ต่อ xxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) เฉพาะภาครัฐเท่านั้น 

จัดท าทะเบยีนเฉพาะของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ  
หรือใช้ร่วมกบัทะเบยีนเดิมของหนว่ยงาน 

ข้อ 33.2.2 ข้อ 33.2.3 

เลขหนังสือ ออกจากเจ้าของเร่ือง 
ข้อ 33.2.1 

34. การจัดท า... 



- ๑๗ - 
 

34. การจัดท าหนังสือราชการลงนามโดย ระดับกรม ลงให้ท าหนังสือ 2 ฉบับ คือ ต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 

35. การจัดท าหนังสือราชการ “ลับ” ลงนามโดย ระดับกรม ลงมา ให้ท าหนังสือ 3 ฉบับ คือ ต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ 
และส าเนา  

36. การจัดท าหนังสือราชการลงนามโดย ปลัดกระทรวงสาธารณสุข และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข     
ให้ท าหนังสือ 3 ฉบับ คือ ต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา 

37. การท าส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา ดังนี้ 
 37.1 หนังสือภายใน ตัดครุฑออกอย่างเดียว ใส่ค าว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” หรือ “ส าเนา” (ตัวหนาขนาด 
29 พอยท์) ด้านบนกลางกระดาษ (ใช้พิมพ์หรือประทับตรา) เหนือค าว่า “บันทึกข้อความ” ส่วนด้านล่างขวา 
พิมพ์เรียงบรรทัด "ร่าง พิมพ์ ตรวจ” และลงลายมือชื่อ  ในส่วนของหนังสือที่ให้ทางกระทรวงลงนาม ยังคงต้อง
ท าตัว “ส าเนา” ไปด้วยเสมอ 

 
 

 

ตัดครุฑออก 

ตดัครุฑออก 

37.2 หนังสือภาย... 
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 37.2 หนังสือภายนอก ตัดครุฑออก ใส่ข้อความกลางหน้ากระดาษ “ส าเนาคู่ฉบับ” หรือ “ส าเนา” 
(ตัวหนาขนาด 29 พอยท์) ด้านบนกลางกระดาษ (ใช้พิมพ์หรือประทับตรา) ด้านล่างขวา พิมพ์เรียงบรรทัด 
ร่าง พิมพ์ ตรวจ และลงลายมือชื่อ (ตัวบรรจง) 

 

 38. การจัดท าส าเนาหนังสือราชการ ส่งให้สว่นราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้ใช้ค าว่า 
“ส าเนาส่ง” พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ หากมีรายชือ่ที่ส่งมากให้พิมพ์ว่า 
“ส่งไปตามรายชื่อที่แนบ” และแนบรายชื่อไปด้วย หรือกรณีมีรายชื่อไม่มาก ให้พิมพ์รายชื่อตามตัวอย่าง ดังนี้ 

39. กรณีมี… 

...............พิมพ ์

...............พิมพ ์
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39. กรณีมีการจัดท า QR Code ส าหรับเอกสารประกอบเรื่อง เพ่ือลดการใช้กระดาษให้จัดท ารายการ QR Code 
ไว้ในสิ่งที่ส่งมาด้วย โดยให้ QR Code มีขนาดตั้งแต่ 1.5 x 1.5 ซม. และอนุโลมให้มีขนาดไม่เกิน 2 x 2 ซม.   
โดยอยู่ทางซ้ายมือ ใต้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือถ้าหากขนาดดังกล่าวยังเล็กไป สามารถท าเป็นเอกสาร 
ที่แนบหรือสิ่งที่ส่งมาด้วยก็ได้ 

 

(รายละเอียดตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 89 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2561 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการส่งเรื่องไปเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือสนับสนุนนโยบาย Thailand 4.0) 

40. กรณีจัดท า QR Code ส าหรับเอกสารประกอบเรื่องจ านวนมากกว่า 1 รายการ สามารถใส่รายละเอียดของ
ข้อความใต้ QR Code ได้ เช่น แบบตอบรับ หรือที่อยู่ของลิงก์ 

 

 

   แบบตอบรับ                  https://........... 

 

41. กรณีการจัดท าหนังสือราชการ ค าสั่ง หรือประกาศ ที่มีหลายหน้า ให้ใส่ค าขึ้นต้น 3 ค าของหน้าถัดไป (ไม่นับ
รวมตัวเลขหน้าข้อ) บริเวณด้านท้ายกระดาษมุมขวาล่างในแผ่นแรกแล้วต่อด้วยจุด จ านวน 3 จุด โดยการใส่
ข้อความที่ท้ายกระดาษ ไม่จ าเป็นต้องให้ชิดขอบกระดาษล่างมากจนเกินไป เพราะเมื่อน าหนังสือไปถ่ายเอกสารแล้ว
จะท าให้ตัวหนังสือขาดหายได้ 

 

 

 42. การพิมพ์หนัง... 

ห่างจากขอบกระดาษด้านล่าง 1.5 ซม. 
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42. การพิมพ์หนังสือราชการที่มีจ านวนหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้าไว้ระหว่างเครื่องหมายยัติภังค์ (-) ที่กึ่งกลาง
ด้านบนของกระดาษ โดยพิมพ์ตั้งแต่หน้า 2 เป็นต้นไป เช่น  - 2 -  (โดยให้วรรคหน้าและหลังอย่างละ 1 เคาะ)  
และห่างจากขอบกระดาษด้านบนประมาณ 1.5 ซม. 
  

43. การอ้างถึงหนังสือที่มีชั้นความลับ และชั้นความเร็ว ต้องระบุชั้นความลับก่อนชั้นความเร็ว 
 
 

 

 

44. การใช้ค าว่า “ทั้งนี้” เป็นเรื่องเกี่ยวเนื่องกับเรื่องที่อยู่ส่วนหน้า หรือเป็นเรื่องเดียวกัน ใช้เป็นค าเชื่อม
ข้อความ โดยใช้เว้นวรรค 1 เคาะ แล้วตามด้วยข้อความ 

45. ไม่ใช้ค าว่า “ในการนี้” น าหน้าข้อความส่วนความประสงค์ของหนังสือ ข้อความที่ผู้เขียนแจ้งความ
ประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือ 

46. การใช้ค าว่า “บัดนี้” มีความหมายว่า ขณะนี้ เวลานี้ ตอนนี้ ใช้น าหน้าข้อความส่วนความประสงค์ของ
หนังสือ ข้อความที่ผู้เขียนแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือ ให้เว้นวรรค 1 เคาะ 
ตัวอย่าง  บัดนี้ ฝ่ายเลขานุการ ได้จัดท ารายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง... 

เรื่อง  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
เรียน  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
อ้างถึง  หนังสือกรมควบคุมโรค ลับ ด่วนที่สุด ที่ สธ 0401.1/28 ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2567 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 

ห่างจากขอบกระดาษด้านบน 1.5 ซม. 
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ตัวอย่าง 
 

 
 

 
ที่ สธ 04xx.x/xx          กรมควบคุมโรค 
           ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 

       มกราคม  2568 
เรื่อง 

เรียน 

อ้างถึง (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

  ด้วยกรมควบคุมโรคxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

  กรมควบคุมโรค พิจารณาแล้วเห็นว่าxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
  บัดนี้ xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
  กรมควบคุมโรคxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
การใช้ค าว่า “ในการนี้” หากมีความประสงค์ที่จะใส่ สามารถใส่ได้ในเนื้อความ แต่ไม่ควรน ามาใส่หน้าข้อความส่วน
ประสงค ์

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

 ขอแสดงความนับถือ  

   
          
47. การจัดท าหนังสือเวียนหน่วยงานภายในและภายนอก กรมควบคุมโรค ให้จัดท า ดังนี้ 
 47.1 การแจ้งเวียนผู้อ านวยการภายในสังกัดกรมทุกหน่วยงาน ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  เรียน ผู้อ านวยการทุกหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค 
 47.2 กรณีใส่ชื่อในหนังสือเวียนไม่ทุกหน่วยงาน 
  เรียน นายแพทย์ทรงคุณวุฒิ ผู้อ านวยการในสังกัดกรมควบคุมโรคตามรายชื่อแนบท้าย 
(หมายเหตุ : ให้ใช้ค าว่า “นายแพทย์ทรงคุณวุฒิ” ไม่ใช้ค าว่า “ผู้ทรงคุณวุฒิ”) 
 
 
 

47.3 การท าส าเนา... 
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 47.3 การท าส าเนาหนังสือเวียน ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  - กรณี มีผู้รับหนังสือจ านวนมาก 
   ต้นฉบับ  เรียน.................................................(ว่างไว้)  
   ส าเนาคู่ฉบับ เรียน  ตามรายชื่อแนบท้าย   (พร้อมแนบรายชื่อมาด้วย) 
  - กรณี มีผู้รับหนังสือจ านวนน้อย 
   ต้นฉบับ  เรียน..................................................  (ว่างไว้) 
   ส าเนาคู่ฉบับ เรียน ผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง เลขานุการกรม (ตามความเหมาะสม) 

48. การส่งหนังสือเชิญประชุม หนังสืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ทรงคุณวุฒิฯ ปฏิบัติ ดังนี้ 

 48.1 หนังสือเรียนนายแพทย์ทรงคุณวุฒิ รักษาการนายแพทย์ทรงคุณวุฒิ รักษาการนายสัตวแพทย์
ทรงคุณวุฒิ นักวิชาการสาธารณสุขทรงคุณวุฒิ รักษาการนักวิชาการสาธารณสุขทรงคุณวุฒิ 1 ท่าน ให้ระบุ
ต าแหน่ง ตามด้วยชื่อ – นามสกุล 

 ตัวอย่าง  เรียน  นายแพทย์ทรงคุณวุฒิ (นางสาววรรณา หาญเชาว์วรกุล) 

 48.2 หนังสือเรียนนายแพทย์ทรงคุณวุฒิ รักษาการนายแพทย์ทรงคุณวุฒิ รักษาการนายสัตวแพทย์
ทรงคุณวุฒิ นักวิชาการสาธารณสุขทรงคุณวุฒิ รักษาการนักวิชาการสาธารณสุขทรงคุณวุฒิ มากกว่า 1 ท่าน 
ให้ระบุต าแหน่ง (ตามรายชื่อแนบท้าย)  

 ตัวอย่าง   เรียน  นายแพทย์ทรงคุณวุฒิ นักวิชาการสาธารณสุขทรงคุณวุฒิ .......(ตามรายชื่อแนบท้าย) 

(รายละเอียดตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ สธ 0436.1/ว 188 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 
2567 เรื่อง ขอแจ้งแนวทางการส่งหนังสือ) 

49. การจัดท าหนังสือให้อธิบดีลงนาม ให้ด าเนินการตามกรณี ดังนี้ 

 49.1 กรณีขอความร่วมมือให้ด าเนินการ  อธิบดีลงนามเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 49.2 กรณแีจ้งนโยบายใหม่ หรือข้อสั่งการ  อธิบดีลงนามเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

50. ขั้นตอนการขอความเห็นชอบ/อนุมัติเดินทางไปอบรม/ประชุมต่างประเทศ 

ขั้นตอนที่ ๑  

 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ.................................และมอบหมายให้ ส านักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ ด าเนินการ..................ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
**ระยะเวลาเสนอรองอธิบดีเห็นชอบและมอบส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ประมาณ 1 – 2 วัน** 

ขั้นตอนที่ ๒ 
 

 

 
 
 

หน่วยงานจัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ เรียนรองอธิบดีที่ก ากับหน่วยงาน 
 

หนังสือลงนามให้ความเห็นชอบแล้วส่งผ่านไปตามระบบสารบรรณเพ่ือส่งถึง “ส านักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ”  ประมาณ ๑ - ๒ วัน 

ขั้นตอนที่ 3... 
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ขั้นตอนที่ ๓ 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔ 

ขั้นตอนที่ 4 
 

 

**หนังสือเสนอผ่านรองอธิบดีที่ก ากับส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ เพ่ือลงนามผ่านอธิบดีกรมควบคุมโรค** 

การจัดท าหนังสือไปกระทรวงสาธารณสุข ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
๕1. กรณีท่ีมีหนังสือใหร้ัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขลงนาม ถึง เลขาธิการคณะรัฐมนตรี หนังสือจะต้อง
ส่งให้ส านักงานรัฐมนตรีล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑ สัปดาห์ เพ่ือให้ส านักงานรัฐมนตรีตรวจสอบกลั่นกรองและสรุป 
เรื่องให้รัฐมนตรีลงนามไปถึงส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีล่วงหน้า ๓ วันท าการ โดยการนับจากวันออกเลข
จากส านักงานรัฐมนตรี หากส่งเรื่องหลังจาก ๓ วันท าการ จากที่ได้ออกเลขแล้ว ทางส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีจะส่งเรื่องกลับ 

๕2. กรณีที่เป็นเรื่องเกี่ยวกับนโยบายหรืองบประมาณ ที่เป็นเรื่องเร่งด่วนและมีระยะเวลากระชั้นชิดที่จะต้อง
ด าเนินการจะน าเสนอคณะรัฐมนตรีภายในวันอังคารของทุกสัปดาห์ ขอให้เจ้าของเรื่องรีบด าเนินการน าเสนอ
รัฐมนตรีลงนามไม่เกินวันศุกร์ เพ่ือให้ทางส านักงานรัฐมนตรีสามารถด าเนินการได้ทันตามก าหนด กรณี  
ของบประมาณให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 ๕2.๑ ของบประมาณเกิน ๑๐ ล้านบาท ผู้อ านวยการส านักงบประมาณจะพิจารณาน าเสนอรัฐมนตรี
ทราบ แล้วจะมีหนังสือแจ้งกลับไปยังหน่วยงาน 
 ๕2.๒ ของบประมาณตั้งแต่ ๕๐ ล้านบาทขึ้นไป ผู้อ านวยการส านักงบประมาณจะน าเรียน
นายกรัฐมนตรีเพ่ือขอความเห็นชอบ ถ้านายกรัฐมนตรีเห็นชอบ และแจ้งกลับไปยังหน่วยงาน ถ้ากรณี
นายกรัฐมนตรีไม่เห็นชอบก็จะน าเข้าคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไป 
**หากหน่วยงานจะต้องจัดท าเรื่องเสนอรัฐมนตรี ในเรื่องงบประมาณดังกล่าวจะต้องแนบเอกสาร พ.ร.บ. การเงิน
การคลัง มาตรา ๒๗ และแผนงานโครงการต่าง ๆ เป็นสิ่งที่ส่งมาด้วยแนบไปด้วย** 

๕3. กรณีที่หนังสือแก้ไขมาจากส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือส านักงานรัฐมนตรีให้หน่วยงาน
ด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จตามชั้นความเร็วของหนังสือ ดังนี้ 
 ๕3.๑ ด่วนที่สุด   แก้ไขให้แล้วเสร็จภายใน ๑ วันท าการ 
 ๕3.๒ ด่วนมาก   แก้ไขให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันท าการ 
 ๕3.๓ ด่วน  แก้ไขให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วันท าการ 
**หมายเหตุ : กรณีท่ีไม่สามารถด าเนินการได้ทันระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องมีหมายเหตุชี้แจงมาด้วยทุกครั้ง** 
 
 
 
 

54. การน าเสนอ... 

ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศตรวจสอบ และจัดท าหนังสือเพ่ือเสนออธิบดีกรมควบคุมโรค
พิจารณา อนุมัติ ประมาณ ๑ - ๒ วัน 

หนังสือส่งผ่านระบบสารบรรณเพ่ือเสนออธิบดีพิจารณาอนุมัติ (ประมาณ ๑ - ๔ วัน) 
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๕4. การน าเสนอแผนของกระทรวง แผนยุทธศาสตร์ชาติ แผนเกี่ยวกับบูรณาการ และแผนปฏิบัติการจะต้อง
ด าเนินการจัดส่งไปที่ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบว่า
เรื่องดังกล่าวเห็นควรน าเสนอคณะรัฐมนตรีต่อไปหรือไม่ ให้เสนอเรื่องไปยังส านักนายกรัฐมนตรีอย่างน้อย ๑๕ 
วันท าการ ก่อนที่จะมีการประชุมคณะรัฐมนตรี ยกเว้นกรณีที่เป็นเรื่องด่วนจะน าเสนอก่อนที่จะมีการประชุม
คณะรัฐมนตรีอย่างน้อย ๑๐ วันท าการ และในการจัดท าหนังสือควรใส่หมายเลขโทรศัพท์หรือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ของผู้ประสานงานไปในหนังสือด้วย เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องติดต่อประสานงานในกรณีมีการ
ขอเอกสารเพิ่มเติม 

๕5. กรณีหน่วยงานใดจัดท าโล่เกียรติคุณให้นายกรัฐมนตรีลงนาม ให้ใส่ตรากระทรวงสาธารณสุขอยู่ด้านบน
และให้นายกรัฐมนตรีลงนามด้านล่าง  

ตัวอย่าง     

 

 (นางสาวแพทองธาร  ชินวัตร) 
          นายกรัฐมนตรี 

๕6. กรณกีารจัดท า ประกาศนียบัตร เกียรติบัตร วุฒิบัตร ของหน่วยงาน ควรใหส้ าหรับผู้ที่ผ่านการอบรม หรือ
ผู้ที่มีการพัฒนาศักยภาพ 

๕7. การเสนอหนังสือเข้าคณะรัฐมนตรี ทุกเรื่องต้องมีบทสรุปผู้บริหาร (One Page) แนบมากับเรื่องที่จะเสนอ
ด้วยทุกครั้ง เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 

๕8. การใช้สัญลักษณ์ตรากรมควบคุมโรคที่ถูกต้อง ดังนี้ 

  

 
 
 
 
 
 
 
**หมายเหตุ : ไม่ได้มีการก าหนดขนาดไว้ ใช้ตามความเหมาะสมแต่ละโอกาส** 
 ทั้งนี้ ผู้จัดท าหนังสือราชการ สามารถดาวน์โหลด Application เกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการเพ่ือ
ศึกษา ท าความเข้าใจเพ่ิมเติมได้ ดังนี้ 
 1. Application ราชบัณฑิต 
 2. Application อ่านอย่างไร 
 3. ภาษาอาเซียน 
 4. ชื่อบ้านนามเมือง  


