
                                 
การเขียนสวนเนื้อหาของหนงัสือโตตอบ 

 
สวนเนื้อหาในท่ีนี้หมายถึงเนือ้หาท่ัวไป นับต้ังแตสวนนํา สวนเนื้อความหลัก และสวนลงทาย หนังสือโตตอบ 

ท่ัวไปจะมีองคประกอบ 3 สวนนีเ้สมอ และมักแยกเปน 3 ยอหนาแตถาเปนเร่ืองส้ัน ๆ ไมมีประเดน็มาก อาจรวมเปน 1-2 
ยอหนาก็ได 

  

การเขียนสวนตาง ๆ ในเนื้อหาทั้ง 3 สวน มีวิธีการดังนี ้
1. สวนนํา 

การเขียนหนังสือใด ๆ ก็ตาม ควรมีการเกร่ินนําเสนอ สวนนําของหนังสือโตตอบ ไดแกสวนท่ีเปนท่ีมาของเร่ือง 
เหตุท่ีตองเขียนหนังสือฉบับนี้ หรือเปนการเทาความหนังสือท่ีมีมาถึง คําข้ึนตนสวนนํามักมี 2 กลุมคือ  ดวย  เนื่องดวย 
เนื่องจาก  หรือ  ตาม  ตามท่ี   อนุสนธิ หรืออาจไมมีคําข้ึนตนเลยก็ได ดังจะอธิบายตอไปนี ้

1.1 การใช “ดวย  เนื่องดวย  เนื่องจาก”  
คําในกลุมนี้ ใชสําหรับหนังสือท่ียังไมเคยมีการโตตอบกนัมากอน  เปนการกลาวถึงสาเหตุท่ีเขียนหนังสือ 

ฉบับนี้ เชน กลาวถึงเหตุการณท่ีเกดิข้ึน การประชุมท่ีจะจดัข้ึน เปนตน ดังตัวอยาง 
1) การใช “ดวย  เนื่องดวย”  สามารถใชไดท้ัง 2 คํา แตสวนใหญใช ดวย 

ก. ดวยสํานักชลประทานท่ี 11 กรมชลประทาน  จะจัดอบรมหลักสูตร การเขียนหนังสือโตตอบ ใหแก 
ขาราชการผูปฏิบัติงานของสํานักชลประทานท่ี 11  จํานวน 35 คน เปนเวลา 2 วนั ตั้งแตวนัท่ี  3 – 5 กันยายน 2551 ณ หอง
ประชุม 1  สํานักชลประทานท่ี 11 โดยมีวตัถุประสงคเพื่อใหผูเขาอบรมสามารถเขียนหนังสือราชการไดถูกตอง  และ
เหมาะสม ท้ังนี้ จะมีท้ังภาคบรรยายและภาคปฏิบัติ รายละเอียดโครงการตามส่ิงท่ีสงมาดวย 

ข. เนื่องดวยปจจบัุนนี้ เทคโนโลยีการส่ือสารเจริญกาวหนาไปอยางรวดเร็วการส่ือสารความเขาใจให 
ชัดเจนและรวดเร็วทันสถานการณเปนส่ิงจาํเปนยิ่ง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชตระหนกัถึงความสําคัญดังกลาว จึง
ไดจัดทําโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเร่ือง เทคนิคการเขียนหนังสือโตตอบ ข้ึนโดยมีผูเขาประชุมประมาณ 60 คน ตั้งแต
วันท่ี 5 – 10 เมษายน 2549 ณ หอง 148 อาคารสัมมนา 2 รายละเอียดโครงการตามเอกสารแนบ 

ตามตัวอยาง ก  และ  ข  เปนการเกร่ินนําดวยการแจงท่ีมาหรือสาเหตุของการจัดอบรมและการ 
ประชุม ซ่ึงอาจใชเปนสวนนําของหนังสือเชิญวิทยากรหรือขออนุมัติโครงการ ตังอยาง ก.เปนการเขียนแบบตัว T (ทีหัวตั้ง) 
คือมีใจความสําคัญอยูตอนตนยอหนา สวนตัวอยาง ข เปนการเขียนแบบตัว     (ทีหัวกลับ) คือมีใจความสําคัญอยูตอนทาย
ยอหนา ผูเขียนสามารถเลือกใชไดตามความเหมาะสม  ท้ังนี้ควรเลือกใชคําวา  ส่ิงท่ีสงมาดวย  สําหรับ หนังสือภายนอก
และ เอกสารแนบ ในหนังสือภายในหรือบันทึก 
 เทคนิคสําคัญของการเขียนนําประเภทนี้ คือพยายามตอบคําถาม 5 W 1 H วาใครจะทําอะไร ท่ีไหน เม่ือใด อยางไร 

2) การใช “เนื่องจาก” คําวา เนือ่งจาก มักใชในกรณีท่ีมีสาเหตุเกีย่วเนื่องเชื่อมโยงกัน หรือเปนเร่ืองท่ีรู ๆ กัน 
อยูท่ัวไป ดังตัวอยาง                                                                                    

ก.  เนื่องจากไดเดินทางไปราชการตางประเทศโดยใชงบประมาณของราชการ แตทานยังมิไดสงรายงาน
การเดินทางและรายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว 
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ข. เนื่องจากปจจบัุนนี้ประเทศไทยอยูในสภาวะเศรษฐกจิชะลอตัว หนวยงาน ท้ังภาครัฐและเอกชน 
จําเปนตองมีมาตรการประหยัดทรัพยากรทกุดาน สํานกังาน ก.พ. ในฐานะสวนราชการสําคัญท่ีเกี่ยวของกับขาราชการ 
สมควรจะกําหนดมาตรการประหยัดเพื่อเปนตัวอยางแกสวนราชการอ่ืน ๆ 

จะเห็นวา การใชคําวา เนื่องจาก จะมีสวนแตกตางกับ ดวย หรือ เนื่องดวย เล็กนอยแตในบางกรณกี็อาจใชแทนกนั 
ได โดยปรับขอความดังนี ้

ดวยปรากฏวาทานไดเดินทางไปราชการตางประทศ โดย............ 
เนื่องดวยสถานการณเศรษฐกิจของประเทศอยูในภาวะวกิฤติ.............. 
เนื่องจากไดมีการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตั้งแต ป 2548............. 

1.2 การใช “ตาม  ตามท่ี  อนุสนธิ” 

คําในกลุมนีใ้ชสําหรับเทาความหนังสือท่ีเคยมีการสงถึงกนัมาแลว  หรือเปนการกลาวถึงเร่ืองท่ีเปนท่ีรูกันดีอยู 
แลว ดังตัวอยาง 

ก. ตามหนังสือท่ีอางถึง  บริษัทแลมดา จํากดั หารือวาผลิตกณัฑท่ีบริษัทผลิตข้ึนจะตองเสียภาษ ี
สรรพสามิตหรือไม  อยางไร  ความละเอียดแจงแลว  นัน้ 

ข. ตามฝายสวสัดิการไดมีหนังสือท่ี..........ลงวันท่ี................ ขออนุมัติโครงการจัดสวสัดิการรถรับสง 
พนักงานของบริษัท  จํานวน 5 คัน  คาใชจายเดือนละ  50,000 บาท ความละเอียดแจงแลว  นั้น 

ตัวอยาง ก. ใชสําหรับหนังสือภายนอก  สวนตัวอยาง ข.ใชสําหรับหนังสือภายใน 
คําวา อนุสนธิ ในปจจุบันมักใชในการอางถึงคําส่ัง กฎ  ระเบียบ มติ ฯลฯ  เชน 
อนุสนธิมติท่ีประชุม................คร้ังท่ี............วันท่ี................... 
อนุสนธิคําส่ังท่ี.................เร่ือง......................... 

ส่ิงสําคัญท่ีมักจะผิดพลาดกนัเสมอ  คือ  การลงทายขอความวา  นั้น  หรือ  ความละเอียดแจงแลว  นัน้ 
จึงตองจดจําใหแมนยําวา เม่ืออางเร่ืองราวจบส้ินขอความแลว  จะตองมีคําปดทายเสมอ หากเปนเร่ืองท่ีไมมีรายละเอียดมาก  
ใชคําวา  นัน้  หากมีขอความมากแตสรุปมาเพียงส้ัน ๆ เพือ่มิใหเยิ่นเยอ  ใชคําวา  ความละเอียดแจงแลว  นั้น 

  ความ   หมายถึง  ขอความ  ใจความ  ความละเอียด  คือขอความท่ีละเอียด  

  แจง   หมายถึง  บอก  แจมแจง  ชัดเจน 

  นั้น   ตองวรรค  1  ตัวอักษรกอนคําวา  นั้น  เสมอ  เพราะ  นั้น  ขยายขอความท้ังหมดในยอหนาท่ีผานมา  
หากไมเวนวรรคจะเปนการขยายเฉพาะขอความท่ีอยูตดิกันเทานั้น 
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2. สวนเนื้อหา  

การเขียนสวนเนื้อหา  ซ่ึงเปนองคประกอบท่ี 2 ของหนังสือ  หากสวนนําส้ัน ๆ เพียง 1-2 บรรทัด  สามารถเขียน
ตอเนื่องในยอหนาแรกได  แตถาสวนนํายาวประมาณ 3 บรรทัดข้ึนไป ควรแยกเปนยอหนาท่ี 2 ดังตัวอยางเนื้อหาหนังสือ
บางประเภท  ดังนี ้

 2.1  หนังสือเชญิ 
        ก.  มหาวทิยาเหน็วา  ทานเปนผูมีความรูและประสบการณในเร่ืองดังกลาวเปนอยางสูง  จึงขอเชิญทานเปน
วิทยากรบรรยายและฝกปฏิบัติเร่ือง การเปนวิทยากรมืออาชีพ  ในวนัท่ี  15  มิถุนายน 2549 เวลา 09.00 – 16.00 น. ณ หอง 
5209  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
        ข.  ในการนี้  กรมจะจัดการออกราน  หนึ่งตําบลหนึ่งผลิตภัณฑ จํานวนประมาณ 100 ตําบล  โดยไดคัดเลือก
ผลิตภัณฑของตําบล....................ดวย   ดังนั้น  จึงขอเชิญทานนําผลิตภณัฑของตําบลไปออกรานจําหนายในวันและเวลา
ขางตน  ท้ังนี้  กรมไดมอบหมายใหนางสาว.........................ตําแหนง........................เปนผูประสานงาน 

 2.2  หนังสือตอบขอหารือ  หรือชี้แจงขอเท็จจริง 
        ก.  กรมสรรพสามิตขอเรียนวา  ตาม พ.ร.บ...........................(อางรายละเอียด)  ดังนั้น  สินคาดังกลาวจะตอง
เสียภาษีสรรพสามิต 
         ข.  มหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชขอเรียนวา ขาวดังกลาวไมเปนความจริงแตอยางใด  มหาวิทยาลัยมิได
เพิ่มอัตราคาลงทะเบียน......................(กลาวรายละเอียด) 

 การเขียนในขอ  ก.  เปนแบบ    (ทีหัวกลับ)  คืออางขอมูลกอนแลวจงึตอบ  สวนตัวอยาง ข T  (ท่ีหัวตั้ง) คือตอบ
กอนแลวอางขอมูลภายหลัง สวนใหญถาตอบประชาชนซึ่งไมสูเขาใจเร่ืองราวมากนกั มักใชตวั  T  แตถาตอบผูท่ีเขาใจ
เร่ืองราวหรือระเบียบตาง ๆ ดี พอสมควรอยูแลว  มักใชตวั  (ทีหวักลับ) 

 2.3   บันทึกเสนอ    

         ในการเขียนบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  สวนเนื้อหาอาจแยกเปน 2 ยอหนา  คือ ขอพิจารณา  และ ขอเสนอ   
หรืออาจเขียนรวมกันเปนยอหนาเดยีวก็ได 

 คําสําคัญในการข้ึนตนสวนเนื้อหา  คือ คําเช่ือมจากสวนนํา  อาจใชคําวา  ในการนี้บัดนี้  การประชุมดังกลาว 
จากเหตุการณดังกลาว.................. เปนตน  สวนเนื้อหาหากมีรายละเอียดมาก  อาจเขียนมากกวา  1  ยอหนาก็ได 

3.  สวนลงทาย   
องคประกอบท่ี 3 คือสวนลงทาย  การเขียนสวนลงทายควรเปนประโยคส้ัน ๆ ไมควรมีเนื้อหาสําคัญอยูในสวนนี้ 

อีก  เนื้อหาท้ังหมดควรอยูในองคประกอบท่ี 2 คือ สวนเนื้อหาสวนลงทายควรเปนการสรุป  เนนย้าํ  หรือขอบคุณแลวแต
กรณี ท้ังนี้ จะตองตรงกับ  เร่ือง  ดังตัวอยาง   
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  เร่ือง                                   คําลงทาย 

1)  ขออนุญาต  หรือขออนุมัติ                                        ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                    ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจาณาอนุมัติดวย จะขอบคุณยิ่ง 

       2)     รายงานผลการปฏิบัติงาน   ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และพิจารณาดําเนินการตอไป 

       3)  ช้ีแจงขอเท็จจริง     ก.  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และดําเนินการตอไปดวย จะ      

                                                                                                    ขอบคุณยิง่ 

       4)     สงขอมูล      ก.  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

       5)    เชิญเปนวิทยากร     ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับเชิญดวย จะขอบคุณยิ่ง 
ข.  กรมหวังวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี  และ     

                                                                                                     ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

        6)   ขอความรวมมือ หรือขอความอนุเคราะห  ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความรวมมือ ขอขอบคุณ 
       ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความรวมมือ (อนเุคราะห) ดวย 
                                                                                                     จะขอบคุณยิ่ง 

                                                                ค.  (สถานบัน) หวังวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทาน ดวย     
                                                                         ดีเชนเคย  และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

        7)   ซักซอมความเขาใจ ยืนยนัหรือใหดําเนินการ ก.  จึงเรียนซุกซอมมาเพ่ือใหเขาใจตรงกนั 
       ข.  จึงเรียนยืนยันมาเพื่อโปรดเขาใจตรงกัน 
       ค.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป 
       ง.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนนิการตอไป จะขอขอบคุณยิง่ 

        8)   ตอบปฏิเสธ     ก.  จึงเรียมมาเพื่อ (โปรด) ทราบ 
       ข.  จึงเรียนมาเพื่อ (โปรด) ทราบ และขออภัยมา ณ ท่ีนีด้วย 

 ส่ิงสําคัญในการลงทายก็คือ  ไมจําเปนตอง จึงเรียนมาเพือ่ทราบ  เสมอไป จะใชคํานี้เฉพาะการใหขอมูลเพื่อทราบ
เทานั้น  หากเปนเร่ืองอ่ืนตองลงทายใหสอดคลองกับเร่ืองท่ีตองการ ในการกรณีท่ีเนื้อความกลาวจบส้ินแลว  เชน  เชิญ
วิทยากรไปแลวในยอหนาท่ี 2 อาจลงทายวา กรมหวังวาจะไดรับความอนุเคราะห............. ก็ได  โดยไมตองใช  จึงเรียนมา
เพื่อ..............อีก  เพราะเปนการซํ้าซอนกับท่ีกลาวมาแลว  ผูเขียนบางรายเขาใจผิดวาหนังสือราชการตองลงทายวา  จึงเรียน
มาเพื่อ.....................เสมอ 
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 สําหรับการลงทายดวยการขอบคุณ  ควรเลือกใชคําขอบคุณใหเหมาะสมกับผูรับ ดังนี ้

1.  ระดับเสมอกนั หรือผูใตบังคับบัญชา  ใชคําวา  ขอขอบคุณ  หรือ ขอบคุณมาก 
2. ระดับสูงกวา  ใช  จะขอบคุณยิ่ง 
3. ระดับ “กราบเรียน” ถาเขียนถึงผูท่ีตอง  กราบเรียน  ซ่ึงมี 14  ตําแหนง นั้น ควรใชจะเปนพระคุณยิ่ง 

 
 

 

 
เอกสารอางอิง   หนังสือ เทคนิคการเขียน หนังสือราชการ  หนังสือโตตอบ และรายงานการประชุม ของรองศาสตราจารยนภาลัย  สุวรรณธาดา 
                         อาจารยอดลุ  จนัทรศักดิ์  พันเอก กิจคณิตพงศ อินทอง 
รวมรวมจาก     การอบรมเชิงปฏิบตัิการหลักสูตรการเขียน และการตรวจแกหนังสือราชการ หนังสือโตตอบ และรายงานการประชุม ระดบัผูปฏิบัต ิ
                         ของสํานักชลประทานท่ี  11  กรมชลประทาน 
รวบรวมโดย      งานธุรการ  ฝายบริหารทั่วไป 
  
 

 

 

 

 

 

 


