
ขั้นตอนการเสนอเรื่องเพื่อเชิญขาราชการการเมืองในงานพิธีตางๆ 

๑. หนวยงานราชการ/หนวยงานที่มิใชสวนราชการ จัดทําหนังสือเชิญและเอกสารประกอบ 

เชน กําหนดการ คํากลาว คําแถลงขาว คําบรรยาย ผังสถานที่จัดงาน นําเรียน รมว.กษ. / รมช.กษ. 

พิจารณา

๑. งานสารบรรณ ฝายบริหารท่ัวไป สร.กษ. รับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ 

โดยบันทึกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๒. กลุมงานสนับสนุนวิชาการ สร.กษ. 

รับเรื่องโดยบันทึกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและพิจารณากล่ันกรอง ตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวน ของหนังสือและเอกสารประกอบ รวมทั้งเสนอความเห็น 

เพื่อประกอบการพิจารณาของผูบริหาร เสนอหัวหนาสํานักงานรัฐมนตรีพิจารณา

๓. หัวหนาสํานักงานรัฐมนตรีพิจารณาลงนามเสนอเลขานุการรัฐมนตรีวาการฯ 

หรือผูชวยเลขานุการรัฐมนตรีฯ แลวแตกรณี

๔. เลขานุการรัฐมนตรีฯ นําเรียน รมว.กษ. /ผูชวยเลขานุการรัฐมนตรีฯ นําเรียน รมช.กษ. 

เพื่อพิจารณา

๕. รมว.กษ. / รมช.กษ. พิจารณาตอบรับการเชิญ

๖. กลุมงานสนับสนุนวิชาการ สร.กษ. ประสานหนวยงานเจาของเรื่องเพื่อแจงการตอบรับ  

การเชิญ หรือทําหนังสือตอบการเชิญถึงหนวยงานเจาของเรื่องเพื่อทราบ

ประเภทหนังสือเชิญ

1. หนังสือเชิญเปนประธานในพิธีเปดงาน

2. หนังสือเชิญเปนวิทยากรบรรยาย

3. หนังสือเชิญรวมเปนเกียรติในงานพิธี



หลักการเขียน (ราง) หนังสือราชการ 

หนังสือราชการคืออะไร 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือ ที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ เอกสารที่      

ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย 

ระเบียบ หรือขอบังคับ

ชนิดของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการมี ๖ ชนิด คือ

๑. หนังสือภายนอก

๒. หนังสือภายใน

๓. หนังสือประทับตรา

๔. หนังสือสั่งการ

๕. หนังสือประชาสัมพันธ

๖. หนังสือเจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

หลักในการพิจารณาสาระของเรื่องที่ตองการจะเขียน (ราง) หนังสือราชการ 



ผูเขียน (ราง) หนังสือจะตองทําความเขาใจสาระของเรื่องที่จะทําการเขียนโตตอบ (ราง) 

ใหถองแทเสียกอน โดยยึดหลัก 5W 1H ไดแก 

What (อะไร) คือ ตองการใหทําอะไร

When (เมื่อไร) คือ ตองการใหทําเมื่อไร 

Where (ที่ไหน) คือ ตองการใหทําที่ไหน 

Who (ใคร) คือ ตองการใหใครทํา 

Why (ทําไม) คือ ทําไมตองทํา 

How (อยางไร) คือ ตองการใหทําอยางไร 

หลักทั่วไปที่พึงปฏิบัติในการเขียน (ราง) หนังสือราชการใหดีมี ๔ ประการ คือ 

๑. เขียนใหถูกตอง โดยเขียนใหถูกแบบแผน ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 

๒. เขียนใหชัดเจน โดยเขียนใหชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงค และชัดเจนใน 

วรรคตอน 

๓. เขียนใหรัดกุม โดยใชภาษาใหถูกตอง รัดกุม ชัดเจนในความหมาย อานแลวเขาใจไดทันที 

๔. เขียนใหกะทัดรัด โดยเขียนใหสั้น แตไดใจความตรงประเด็น ไมใชคําฟุมเฟอย

แนวทางในการปฏิบัติสําหรับการเขียนในถูกตอง มีดังนี้

๑. การเขียนถูกแบบ คือจะตองทราบวาหนังสือที่จะรางเปน 

“หนังสือภายใน”“หนังสือภายนอก” หรือ “หนังสือประทับตรา” ฯลฯ 

เมื่อเลือกหนังสือไดแลวจึงจัดโครงสรางหนังสือให       ถูกแบบ 

จัดวางขอความใหถูกที่และใชถอยคําใหถูกตองตามที่กําหนด

๒. การเขียนใหถูกเนื้อหา เนื้อหาตองประกอบดวย



(๑) เหตุท่ีมีหนังสือไป ซ่ึงอาจเปนเหตุมาจากผูมีหนังสือไป หรือเหตุจากบุคคลภายนอก 

หรือเหตุจากเหตุการณปรากฏขึ้น หรือเหตุจากผูรับหนังสือ และอาจเปนเหตุที่เกิดขึ้นใหม 

หรือเหตุที่มีเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมา และอาจจะมีเรื่องสืบเน่ืองหรือเรื่องที่เกี่ยวของดวย

(๒) จุดประสงคของการเขียนหนังสือไป คือจะใหผูรับหนังสือทําอะไรหรือทําอยางไร

(๓) สวนสรุปความ

๓. ถูกหลักภาษา ตองคํานึงถึง เรื่องหลัก ๒ เรื่อง คือ

(๑) รูปประโยค แบบไมมีกรรม แบบมีกรรม แบบประโยคซอนและแบบกรรมรวม

(๒) ความสัมพันธของขอความ ระหวางประโยคกับประโยค ระหวางคํา ประธาน-

กิริยา-กรรม-คําประกอบ ระหวางคําที่แยกครอมขอความ ระหวางคํารวมกับคําแยก 

และระหวางคําหลักกับคําขยาย

๔. การเขียนใหถูกความนิยม 

ลักษณะสํานวนภาษาและการเขียนขอความในหนังสือราชการระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ ไดวางหลักการเขียนขอความในหนังสือราชการ ดังน้ี

(๑) สวนที่เปนเหตุผล ใหเขียนเฉพาะที่จําเปน และถาเปนเรื่องที่เคยติดตอกันมาแลว 

ก็อาง หรือเทาความเรื่องเดิมอยางยอที่สุด

(๒) สวนที่เปนความประสงค ระบุวาจะทําอะไร เพื่อสะดวกแกผูรับหนังสือ             

เพื่อพิจารณาและปฏิบัติไดอยางถูกตอง ถามีความประสงคหลายขอ ใหแยกเปนขอๆ ใหชัดเจน


