
 
 
 

ที่ ศธ 0100.1/...........       กระทรวงศึกษาธิการ 
กทม. 10300 

 

8  มีนาคม  2559 
 

เรื่อง  ............................................. 
 

เรียน  ............................................  
 

อ้างถึง          ........................................... (ถ้ามี)  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ........................................... (ถ้ามี) 
 

ตามหนังสือที่อ้างถึง ..................................................................................... ........................... 
............................................................................................................................................................. ............... 
……………………………………………………………………….…..ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
 

กระทรวงศึกษาธิการ ขอเรียนว่า (พิจารณาแล้วขอเรียนว่า)............................................. ....... 
............................................................................................................................. ............................................... 
.....................................................................................รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 

พลเอก 
(ดาว์พงษ์ รัตนสุวรรณ) 

       รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทร. ..................................... 
โทรสาร. .............................. 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 



 
 

 

    บันทึกขอ้ความ  

ส่วนราชการ. ส านัก/กอง............................................กลุ่มงาน/ฝ่าย....................................โทร.......................  
ที่ ศธ ......./................................................................วันที่ ...............................................................................     
เรื่อง ............................................................................................................................. ..................................... 
 

เรียน ................................................... 
 

 ด้วย หรือ ตามท่ี..................................................................................................................... 
.................................................................................... ....................................................................................... 
................................................................................... ........................................................................................ 
……………………. (ถ้าขึ้นต้นว่า “ด้วย” ไม่ต้องมีนั้น) ......นั้น 
 

 ในการนี้................................................................................................................... ............... 
.................................................................................................................................................................. ......... 
............................................................................................................................. .............................................. 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/โปรดพิจารณาลงนาม/โปรดพิจารณาอนุมัติ/โปรดมอบ.... 
 
 
   พลเอก 
       (สุรเชษฐ์ ชัยวงศ์) 
                รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
     ปฏิบัติราชการแทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
               

 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 
 

ที่ ศธ .........../........... 
 

ถึง .............................         
 
 

ตามท่ี....................................................................................................................................  
........................................................................................................................นั้น 
 

ส านักงานรัฐมนตรี........................................................................ ......................................... 
............................................................................................................................. ............................................ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 

(ประทับตราส่วนราชการ) 
 ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

   วัน เดือน ปี 
 
 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทร. ..................................... 
โทรสาร. .............................. 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 

 
 
 

 



 
 

 

บันทึกสรุปเรื่อง 
น าเสนอ รมว.ศธ. (ระบุชื่อ) 

  
เรื่อง………………………………………………………….……………………………………………………………………………………… 
 

จาก............................................................................................................................. ........................................ 
 

เอกสารเลขที.่............................................................ลงวันที.่................................เลข สร ………………………… 
 

สรุปประเด็นส าคัญ 
 เรื่องเดิม (ถ้ามี)........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................... 
................................................................................... ........................................................................................  
  

ข้อพิจารณา 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
...................................................................................................... ...................................................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
 

ข้อกฎหมาย (ถา้มี) 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
 

ข้อเสนอ   
   เพ่ือโปรด.....................  
 
                  (นางรักขณา  ตัณฑวุฑโฒ) 
            หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 



 
 

 

    บันทึกข้อความ   
ส่วนราชการ. ส านักงานรัฐมนตรี กลุ่ม..................................………..... โทร. …………………................................. 
ที่ เลขรับ สร................................................................. วันที…่……......มีนาคม 2559........................................ 
เรื่อง …………………………………................................................................................................................... .... 
เรียน รมว.ศธ. (พลเอก ดาว์พงษ์ รัตนสุวรรณ) 
 

1. สกอ. เสนอขอความเห็นชอบ กรณี........................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................ 
 2. สร. ขอเรียนข้อมูล เพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้  
  2.1 ที่มาของเรื่อง หรือการด าเนินการที่ผ่านมา 
  2.2 การด าเนินงานในปัจจุบัน 
  2.3 สร.ได้ประสานงานเพ่ิมเติมทราบว่า 
  2.4 ข้อเท็จจริงข้อสุดท้ายส่วนมากจะเป็นอ านาจในการอนุมัติฯ  
 3. ข้อพิจารณา (กรณีท่ีมีมากกว่า 1 ข้อ ให้ระบุเป็นหัวข้อเพ่ิมเติมเป็น 3.1 – 3.x ได้) 
 4. เห็นควร (อนุมัติ / เห็นชอบ / รับทราบ) (กรณีที่มีมากกว่า 1 ข้อ ให้ระบุเป็นหัวข้อ
เพ่ิมเติมเป็น 4.1 – 4.x ได้) 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรด (ทราบ / อนุมัติ / เห็นชอบ / ลงนาม) หรือสุดแต่จะกรุณามีด าริ  
 
 
 
           (นางสาวนงศิลินี  โมสิกะ) 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนเชี่ยวชาญ 

               รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี  
 
 
 
 
 

 
 

  


