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นายณรงค� ศรไพบูลย�

นายแสนศักดิ์ดา สุนันต�

นางสาวกมลวรรณ เกตุเวช

รักษาการในตําแหน�งผู�อํานวยการกองกฎหมาย

รักษาการในตําแหน�งหัวหน�างานอ�ทธรณ� 
ร�องทุกข� และจรรยาบรรณ

รักษาการในตําแหน�งหัวหน�างานว�นัย



หลักการเข�ยนหนังสือราชการ
หนังสือโต�ตอบ และศิลปะการใช�ภาษา



เทคนิคการเข�ยนหนังสือราชการ

กฎหมายทีเ่กี่ยวข�อง

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร� ว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก�ไขเพ��มเติม
2. พระราชบัญญัติระเบียบบร�หารราชการแผ�นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก�ไขเพ��มเติม
3. พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยการมอบอํานาจ พ.ศ. 2550
4. ระเบียบว�าด�วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544
5. หนังสือเว�ยนที่เกี่ยวข�อง

แนวทางการเข�ยนหนงัสอืราชการทีพ่�งปฏบิตัิ

1. ยึดถือตามระเบียบ : ยึดรูปแบบตามที่ระเบียบกําหนด
2. ยึดหลักปฏิบัติตามองค�กร : ยึดถือตามวัฒนธรรมขององค�กร เช�น ว�ธีการเร�ยงหนังสือ

การแนบเร�่องเดิม การเว�นระยะช�วงให�ลงนามเอกสาร ฯลฯ



เทคนิคการเข�ยนหนังสือราชการ

หลักการเข�ยนหนงัสอื

1. ศึกษาและจดจํารูปแบบของหนังสือให�ถูกต�องและแม�นยํา (กรณีที่มีรูปแบบกําหนดชัดเจน)
2. เข�าใจในโครงสร�างของหนังสือแต�ละประเภท เช�น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือเว�ยน
3. จับประเด็นของเร�่องที่จะร�าง
4. บอกความประสงค�ให�ชัดเจน เพ�่อให�ผู�รับสารสามารถพ�จารณาเนื้อหาได�อย�างรวดเร็ว
5. กรณีที่เป�นประเด็นเกี่ยวกับข�อกฎหมาย ควรอ�างข�อบังคับ ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข�อง
6. ใช�ถ�อยคําที่เป�นภาษาทางการ
7. ใช�ถ�อยคําที่กะทัดรัด ได�ใจความ และหลีกเลี่ยงการใช�คําฟ��มเฟ�อย 
8. กรณีที่มีเนื้อหามาก ควรสรุปหร�อย�อเร�่องเฉพาะใจความสําคัญ เพ�่อให�ข�อความที่สื่อไปมีความชัดเจน

รวมทั้งควรลําดับขั้นตอนของเร�่องหร�อเหตุการณ�ให�ชัดเจน



เทคนิคการเข�ยนหนังสือราชการ

การสรปุเนื้อหา และการย�อเร�อ่ง

การย�อเร�่อง คือ การย�อเอาแต�ใจความที่เป�นสาระสําคัญ โดยไม�เน�นรายละเอียดปลีกย�อย เพ�่อลดข�อมูล 
ที่อาจไม�จําเป�นต�อการพ�จารณา แต�ยังต�องคงไว�ซึ่งความสมบูรณ�และชัดเจนของเนื้อหาที่ต�องการสื่อสาร หร�อ 
อาจเสร�มการย�อเร�่อง ได�ด�วยการอ�างถึงเร�่องเดิมหร�อเอกสารที่ได�พ�จารณามาแล�วก�อนหน�านี้ เช�น 

“….. ตามหนังสือที่อ�างถึง”
“….. รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ”
“….. ตามที่ได�เร�ยนให�ทราบด�วยวาจาแล�ว นั้น”
“….. ความละเอียดแจ�งแล�ว น้ัน”
“….. รายละเอียดปรากฏในเอกสารที่แนบมาพร�อมนี้”



เทคนิคการเข�ยนหนังสือราชการ

หลักภาษาในหนงัสอืราชการ หร�อหนงัสอืโต�ตอบ

1. การใช�รูปประโยค
เมื่อได�จัดทําร�างหนังสือแล�ว ควรมีการตรวจสอบรูปประโยคว�ามีการเร�ยงเนื้อหาที่อ�านแล�วได�ใจความ
หร�อไม� หร�อมีถ�อยคําใดที่หายไปแล�วอาจทําให�การสื่อความหมายผิดเพ�้ยน

2. การใช�คําเร�ยก
(1) ไม�ควรใช�คําสรรพนามที่เร�ยกแทนตนเอง เช�น “ข�าพเจ�า” “ดิฉัน” “กระผม” ในหนังสือราชการ

แต�ควรใช�ช่ือของส�วนราชการ เช�น “ธนาคารเพ�่อการเกษตรและสหกรณ�การเกษตร” หร�อ
“มหาว�ทยาลัยสุโขท�ยธรรมาธิราช” 

(2) หากในหนังสือนั้นต�องมีการกล�าวซํ้า การกล�าวถึงในคร้ังถัดไป อาจใช�เป�นคําย�อได� เช�น 
“ธนาคารฯ” หร�อ “มหาว�ทยาลัยฯ”



เทคนิคการเข�ยนหนังสือราชการ

หลักภาษาในหนงัสอืราชการ หร�อหนงัสอืโต�ตอบ

3. การเลอืกใช�ถ�อยคําในหนงัสอื
(1) ใช�ถ�อยคําที่เป�นภาษาทางการ
(2) เลี่ยงการใช�คําเช่ือมที่มีความหมายซํ้ากัน เพราะอาจทําให�เนื้อหาสับสน และไม�ไพเราะ เช�น

⬥ที่ – ซึ่ง – อัน
⬥และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน 
หร�อในกรณีที่มีหลายถ�อยคําที่ต�องเช่ือมเข�าด�วยกัน ด�วยคําว�า “และ” “หร�อ” 
ไม�ควรใส�คําเช่ือมทุกคํา และให�ใส�ที่คําเช่ือมประโยคสุดท�ายเพ�ยงคําเดียว

(3) เลือกใช�ให�ถูกต�องตามความหมาย เช�น
อย�างหนึ่งอย�างใด = อย�างหนึ่งหร�อหลายอย�างก็ได� (Anything) 
อย�างใดอย�างหนึง่ = อย�างเดียว (One Thing)



เทคนิคการเข�ยนหนังสือราชการ

หลักภาษาในหนงัสอืราชการ หร�อหนงัสอืโต�ตอบ

คนหนึ่งคนใด = คนหนึ่งหร�อหลายคนก็ได� (Any Person)
คนใดคนหนึง่ = คนหนึ่งและคนเดียว (A Person)
หมายเหตุ : สามารถนําไปปรับใช�ได�กับคําว�า “ข�อหนึ่งข�อใด” หร�อ “สิ�งหนึ่งสิ�งใด” ได�
ควร, พ�ง =  เป�นสื่อลักษณะการบังคับแต�ไม�เด็ดขาด แต�ลักษณะเหมือนช้ีข�อเสนอแนะที่ควรปฏิบัติ
ย�อม = เป�นสื่อลักษณะการบังคับแต�ไม�เด็ดขาด ผู�ที่มีอํานาจตัดสินยังสามารถใช�ดุลพ�นิจได�
ต�อง, ให� = เป�นสื่อลักษณะบังคับแบบเด็ดขาด

(4) การสื่อความหมายให�ชัดเจน เพ�่อให�ผู�อ�านหร�อผู�รับข�อความทราบว�าต�องทําอะไร เช�น
 จ�งเร�ยนมาเพ�่อโปรดทราบ จ�งเร�ยนมาเพ�่อถือเป�นหลักปฏิบัติต�อไป
 จ�งเร�ยนมาเพ�่อโปรดพ�จารณาอนุมัติ  จ�งเร�ยนมาเพ�่อโปรดพ�จารณาดําเนินการ



เทคนิคการเข�ยนหนังสือราชการ

หลักภาษาในหนงัสอืราชการ หร�อหนงัสอืโต�ตอบ

ตัวอย�าง การเปลี่ยนภาษาพ�ด ให�เป�นภาษาที่เป�นทางการ

ภาษาพูด ภาษาทางการ

ใคร ผูใด

ไหน ท่ีใด

แบบไหน แบบใด

อะไร อันใด, สิ่งใด

ไดไหม ไดหรือไม

ภาษาพูด ภาษาทางการ

อยางไร เชนใด

ทําไม เพราะเหตุใด

เดี๋ยวนี้ ขณะนี้, บัดนี้

ในเรื่องนี้ ในการนี้

เรื่องนั้น กรณีดังกลาว

ภาษาพูด ภาษาทางการ

ไมดี มิชอบ, ไมควร

เหมือนกัน เชนเดียวกัน

ยังไมไดทํา ยังไมได

ดําเนินการ

เสร็จแลว แลวเสร็จ

ที่มา : คู�มือเทคนิคการเข�ยนหนังสือราชการ มหาว�ทยาลัยอ�บลราชธานี



เทคนิคการสอบสวน
และการสอบถ�อยคํา



การว�เคราะห�ผล
การสอบหาข�อเท็จจร�งและการสอบสวน



การว�เคราะห�ผลการสอบหาข�อเท็จจร�ง หร�อผลการสอบสวน

- สรุปพยานหลกัฐานทัง้หมดเท�าทีร่วบรวมได� 
ประเดน็สาํคญั : พยานหลกัฐานทัง้หมดต�องเพ�ยงพอต�อการสรปุข�อมลูแล�ว

- ชั่งนํา้หนกัพยานหลกัฐาน
- พ�จารณาพฤตกิารณ�ความผดิ 

(1) กรณีสอบหาข�อเท็จจร�ง : มีมูลอันควรกล�าวหาในความผิดฐานใด ข�อบังคับใด
(2) กรณีสอบสวน : พฤติการณ�เห็นสมควรว�ากระทําความผิดฐานใด ข�อบังคับใด

- พ�จารณาความเสยีหาย และเหตลุดหย�อนผ�อนโทษ (ถ�าหากม)ี
- เสนอให�มีการสอบสวนว�นัยต�อไป หร�อเสนอบทลงโทษต�อผู�มอีาํนาจพ�จารณา



การเข�ยนรายงาน
การสอบหาข�อเท็จจร�งและการสอบสวน



การเข�ยนรายงานผลการสอบหาข�อเท็จจร�ง

- จัดทําเป�นบนัทกึข�อความ หร�อตามแบบรายงาน (ถ�าหากม)ี
- ลําดบัการเข�ยนรายงาน

P.1 บรรยายต�นเร�อ่งทีเ่ป�นมลูเหตแุห�งการสอบหาข�อเท็จจร�ง โดยสรปุย�อ
P.2 ข�อเท็จจร�งที่ปรากฏโดยละเอียด โดยไล�เร�ยงตามลาํดบัวนัเวลาทีเ่กดิเหตุ

กรณีในเหตุการณ�แต�ละลําดับ มีหลักฐานประกอบ ให�เข�ยนแยกแต�ละเหตุการณ�
ออกเป�นคนละย�อหน�า พร�อมแนบเอกสาร

P.3 จากข�อเท็จจร�งที่ได�กล�าวมาทัง้หมด
(1) มีความเสียหายเกิดข�้นมากน�อยเพ�ยงใด
(2) พฤติการณ�เข�าข�ายเป�นความผิดว�นัยฐานใด
(3) สามารถลงโทษได�ทันทีหร�อไม� หร�อเป�นกรณีต�องตั้งคณะกรรมการสอบสวน



การเข�ยนรายงานผลการสอบสวน

- ต�องทาํตามแบบฟอร�มที่กฎหมายกาํหนด
- ลําดบัการเข�ยนรายงาน



การเข�ยนรายงานผลการสอบสวน
เปร�ยบเทียบลําดับการเข�ยนรายงาน ใน 3 กรณี

กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย 

พ.ศ. 2556

ระเบียบธนาคารฯ (ฉบับท่ี 31)

วาดวยการสอบสวน

ขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ

วาดวยการดําเนินการทางวินัยฯ พ.ศ. 2558

(1) เรื่องที่สอบสวน (1) เรื่องที่สอบสวน (1) เรื่องที่สอบสวน

(2) คําสั่งสอบสวน (2) คําสั่งสอบสวน (2) คําสั่งสอบสวน (ระบุทุกขอหา)

(3) วันที่ประธานรับทราบคําสั่ง และไดจัดประชุม

สอบสวนครั้งแรกเมื่อใด

(3) วันที่ประธานรับทราบคําสั่ง และระยะเวลา

การสอบสวนทั้งหมด (รวมที่ไดขยายออกไป)

(3) วันที่ประธานรับทราบคําสั่ง

(รวมการขยายเวลาสอบสวน ถาหากมี)

(4) ความเห็นของคณะกรรมการ

(4.1) มูลกรณี : ตนเหตุการสอบสวน

(4.2) ผลการพิจารณาเบ้ืองตน

(4.3) ผูบังคับบัญชาเห็นวามีมูลควรกลาวหา

(4) มูลกรณี 

กรณีที่มีการสอบขอเท็จจริงเบ้ืองตน 

ใหช้ีแจงความเปนมาและผลการพิจารณา

(4) มูลกรณี 

(4.1) เริ่มตนพบการกระทําความผิดจากใคร

(4.2) การสอบขอเท็จจริงไดความอยางไร

(4.3) การพิจารณาของคณะกรรมการอื่น (ถามี)



การเข�ยนรายงานผลการสอบสวน
เปร�ยบเทียบลําดับการเข�ยนรายงาน ใน 3 กรณี

กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย 

พ.ศ. 2556

ระเบียบธนาคารฯ (ฉบับท่ี 31)

วาดวยการสอบสวน

ขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ

วาดวยการดําเนินการทางวินัยฯ พ.ศ. 2558

(5) แนวทางการสอบสวนของคณะกรรมการและ

ขอเท็จจริงที่สนับสนุนขอกลาวหาโดยสรุป

(5.1) ขอเท็จจริงไดความวา

(5.2) ขอกลาวหา

(5.3) พยานหลักฐานที่สนับสนุนขอกลาวหา

(5) การแจงและอธิบายขอกลาวหา (5) การแจงและอธิบายขอกลาวหา

(5.1) แจงขอกลาวหาเบ้ืองตน วามีมูลกลาวหา

การกระทําความผดิในเรื่องใด

(5.2) แจงเมื่อไหร และแจงดวยวิธีใด

(6) การแจงและอธิบายขอกลาวหา 

และสรุปพยานหลักฐาน

(-) (6) การใหถอยคําเบ้ืองตนของผูถูกกลาวหา

กรณีไมไดใหถอยคํา ใหระบุไวในรายงานดวย

(-) (6) ขอเท็จจริงที่ปรากฏ และพยานหลักฐาน

ที่สนับสนุนขอกลาวหา

(7) การรวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวของ

(-) (-) (8) การแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานฯ



การเข�ยนรายงานผลการสอบสวน
เปร�ยบเทียบลําดับการเข�ยนรายงาน ใน 3 กรณี

กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย 

พ.ศ. 2556

ระเบียบธนาคารฯ (ฉบับท่ี 31)

วาดวยการสอบสวน

ขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ

วาดวยการดําเนินการทางวินัยฯ พ.ศ. 2558

(7) การช้ีแจงและนําสืบแกขอกลาวหา

(7.1) คําช้ีแจงแกขอกลาวหา

(7.2) พยานหลักฐานที่หักลางขอกลาวหา

(7) การยื่นคําช้ีแจงหรือใหถอยคําแกขอกลาวหา (9) การยื่นคําช้ีแจงแกขอกลาวหา หรือการนําสืบ

แกขอกลาวหา (ครั้งท่ี 2)

กรณีไมมีการช้ีแจง ใหระบุไวในรายงานดวย

(8) ผลการพิจารณาของคณะกรรมการ (8) ผลการพิจารณาของคณะกรรมการ

(8.1) พฤติการณเปนการกระทําความผิดวินัย

หรือไม

(8.2) อาศัยพยานหลักฐานและเหตุผลใด

(8.3) เปนความผิดตามขอบังคับ / ระเบียบใด

(8.4) ควรไดรับโทษสถานใด / เพียงใด

(8) สรุปขอเท็จจริงที่ไดจากการสอบสวน

(8.1) กําหนดเรียงตามประเด็นทีก่ลาวหา

(8.2) วินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลกัฐาน

ในแตละประเด็น วารับฟงไดมากเพียงใด

(8.3) กระทําผิดวินัยอยางไร และผิดในขอใด

(8.4) ควรรับโทษสถานใด เพียงใด

(-) (9) ขอเสนอแนะของคณะกรรมการสอบสวน (-)



ว�เคราะห�ตัวอย�าง
การเข�ยนรายงานผลการสอบสวน

กรณีศึกษา : พฤติกรรมพนักงาน ธกส.



ฝ�กปฏิบัติการเข�ยนรายงาน
ผลการสอบหาข�อเท็จจร�งและการสอบสวน

กรณีศึกษา : การสอบหาข�อเท็จจร�งและการสอบสวน รวม 3 กรณี
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