
                                 
การเขียนสวนเนื้อหาของหนงัสือโตตอบ 

 
สวนเนื้อหาในท่ีนี้หมายถึงเนือ้หาท่ัวไป นับต้ังแตสวนนํา สวนเนื้อความหลัก และสวนลงทาย หนังสือโตตอบ 

ท่ัวไปจะมีองคประกอบ 3 สวนนีเ้สมอ และมักแยกเปน 3 ยอหนาแตถาเปนเร่ืองส้ัน ๆ ไมมีประเดน็มาก อาจรวมเปน 1-2 
ยอหนาก็ได 

  

การเขียนสวนตาง ๆ ในเนื้อหาทั้ง 3 สวน มีวิธีการดังนี ้
1. สวนนํา 

การเขียนหนังสือใด ๆ ก็ตาม ควรมีการเกร่ินนําเสนอ สวนนําของหนังสือโตตอบ ไดแกสวนท่ีเปนท่ีมาของเร่ือง 
เหตุท่ีตองเขียนหนังสือฉบับนี้ หรือเปนการเทาความหนังสือท่ีมีมาถึง คําข้ึนตนสวนนํามักมี 2 กลุมคือ  ดวย  เนื่องดวย 
เนื่องจาก  หรือ  ตาม  ตามท่ี   อนุสนธิ หรืออาจไมมีคําข้ึนตนเลยก็ได ดังจะอธิบายตอไปนี ้

1.1 การใช “ดวย  เนื่องดวย  เนื่องจาก”  
คําในกลุมนี้ ใชสําหรับหนังสือท่ียังไมเคยมีการโตตอบกนัมากอน  เปนการกลาวถึงสาเหตุท่ีเขียนหนังสือ 

ฉบับนี้ เชน กลาวถึงเหตุการณท่ีเกดิข้ึน การประชุมท่ีจะจดัข้ึน เปนตน ดังตัวอยาง 
1) การใช “ดวย  เนื่องดวย”  สามารถใชไดท้ัง 2 คํา แตสวนใหญใช ดวย 

ก. ดวยสํานักชลประทานท่ี 11 กรมชลประทาน  จะจัดอบรมหลักสูตร การเขียนหนังสือโตตอบ ใหแก 
ขาราชการผูปฏิบัติงานของสํานักชลประทานท่ี 11  จํานวน 35 คน เปนเวลา 2 วนั ตั้งแตวนัท่ี  3 – 5 กันยายน 2551 ณ หอง
ประชุม 1  สํานักชลประทานท่ี 11 โดยมีวตัถุประสงคเพื่อใหผูเขาอบรมสามารถเขียนหนังสือราชการไดถูกตอง  และ
เหมาะสม ท้ังนี้ จะมีท้ังภาคบรรยายและภาคปฏิบัติ รายละเอียดโครงการตามส่ิงท่ีสงมาดวย 

ข. เนื่องดวยปจจบัุนนี้ เทคโนโลยีการส่ือสารเจริญกาวหนาไปอยางรวดเร็วการส่ือสารความเขาใจให 
ชัดเจนและรวดเร็วทันสถานการณเปนส่ิงจาํเปนยิ่ง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชตระหนกัถึงความสําคัญดังกลาว จึง
ไดจัดทําโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเร่ือง เทคนิคการเขียนหนังสือโตตอบ ข้ึนโดยมีผูเขาประชุมประมาณ 60 คน ตั้งแต
วันท่ี 5 – 10 เมษายน 2549 ณ หอง 148 อาคารสัมมนา 2 รายละเอียดโครงการตามเอกสารแนบ 

ตามตัวอยาง ก  และ  ข  เปนการเกร่ินนําดวยการแจงท่ีมาหรือสาเหตุของการจัดอบรมและการ 
ประชุม ซ่ึงอาจใชเปนสวนนําของหนังสือเชิญวิทยากรหรือขออนุมัติโครงการ ตังอยาง ก.เปนการเขียนแบบตัว T (ทีหัวตั้ง) 
คือมีใจความสําคัญอยูตอนตนยอหนา สวนตัวอยาง ข เปนการเขียนแบบตัว     (ทีหัวกลับ) คือมีใจความสําคัญอยูตอนทาย
ยอหนา ผูเขียนสามารถเลือกใชไดตามความเหมาะสม  ท้ังนี้ควรเลือกใชคําวา  ส่ิงท่ีสงมาดวย  สําหรับ หนังสือภายนอก
และ เอกสารแนบ ในหนังสือภายในหรือบันทึก 
 เทคนิคสําคัญของการเขียนนําประเภทนี้ คือพยายามตอบคําถาม 5 W 1 H วาใครจะทําอะไร ท่ีไหน เม่ือใด อยางไร 

2) การใช “เนื่องจาก” คําวา เนือ่งจาก มักใชในกรณีท่ีมีสาเหตุเกีย่วเนื่องเชื่อมโยงกัน หรือเปนเร่ืองท่ีรู ๆ กัน 
อยูท่ัวไป ดังตัวอยาง                                                                                    

ก.  เนื่องจากไดเดินทางไปราชการตางประเทศโดยใชงบประมาณของราชการ แตทานยังมิไดสงรายงาน
การเดินทางและรายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว 
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ข. เนื่องจากปจจบัุนนี้ประเทศไทยอยูในสภาวะเศรษฐกจิชะลอตัว หนวยงาน ท้ังภาครัฐและเอกชน 
จําเปนตองมีมาตรการประหยัดทรัพยากรทกุดาน สํานกังาน ก.พ. ในฐานะสวนราชการสําคัญท่ีเกี่ยวของกับขาราชการ 
สมควรจะกําหนดมาตรการประหยัดเพื่อเปนตัวอยางแกสวนราชการอ่ืน ๆ 

จะเห็นวา การใชคําวา เนื่องจาก จะมีสวนแตกตางกับ ดวย หรือ เนื่องดวย เล็กนอยแตในบางกรณกี็อาจใชแทนกนั 
ได โดยปรับขอความดังนี ้

ดวยปรากฏวาทานไดเดินทางไปราชการตางประทศ โดย............ 
เนื่องดวยสถานการณเศรษฐกิจของประเทศอยูในภาวะวกิฤติ.............. 
เนื่องจากไดมีการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตั้งแต ป 2548............. 

1.2 การใช “ตาม  ตามท่ี  อนุสนธิ” 

คําในกลุมนีใ้ชสําหรับเทาความหนังสือท่ีเคยมีการสงถึงกนัมาแลว  หรือเปนการกลาวถึงเร่ืองท่ีเปนท่ีรูกันดีอยู 
แลว ดังตัวอยาง 

ก. ตามหนังสือท่ีอางถึง  บริษัทแลมดา จํากดั หารือวาผลิตกณัฑท่ีบริษัทผลิตข้ึนจะตองเสียภาษ ี
สรรพสามิตหรือไม  อยางไร  ความละเอียดแจงแลว  นัน้ 

ข. ตามฝายสวสัดิการไดมีหนังสือท่ี..........ลงวันท่ี................ ขออนุมัติโครงการจัดสวสัดิการรถรับสง 
พนักงานของบริษัท  จํานวน 5 คัน  คาใชจายเดือนละ  50,000 บาท ความละเอียดแจงแลว  นั้น 

ตัวอยาง ก. ใชสําหรับหนังสือภายนอก  สวนตัวอยาง ข.ใชสําหรับหนังสือภายใน 
คําวา อนุสนธิ ในปจจุบันมักใชในการอางถึงคําส่ัง กฎ  ระเบียบ มติ ฯลฯ  เชน 
อนุสนธิมติท่ีประชุม................คร้ังท่ี............วันท่ี................... 
อนุสนธิคําส่ังท่ี.................เร่ือง......................... 

ส่ิงสําคัญท่ีมักจะผิดพลาดกนัเสมอ  คือ  การลงทายขอความวา  นั้น  หรือ  ความละเอียดแจงแลว  นัน้ 
จึงตองจดจําใหแมนยําวา เม่ืออางเร่ืองราวจบส้ินขอความแลว  จะตองมีคําปดทายเสมอ หากเปนเร่ืองท่ีไมมีรายละเอียดมาก  
ใชคําวา  นัน้  หากมีขอความมากแตสรุปมาเพียงส้ัน ๆ เพือ่มิใหเยิ่นเยอ  ใชคําวา  ความละเอียดแจงแลว  นั้น 

  ความ   หมายถึง  ขอความ  ใจความ  ความละเอียด  คือขอความท่ีละเอียด  

  แจง   หมายถึง  บอก  แจมแจง  ชัดเจน 

  นั้น   ตองวรรค  1  ตัวอักษรกอนคําวา  นั้น  เสมอ  เพราะ  นั้น  ขยายขอความท้ังหมดในยอหนาท่ีผานมา  
หากไมเวนวรรคจะเปนการขยายเฉพาะขอความท่ีอยูตดิกันเทานั้น 
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2. สวนเนื้อหา  

การเขียนสวนเนื้อหา  ซ่ึงเปนองคประกอบท่ี 2 ของหนังสือ  หากสวนนําส้ัน ๆ เพียง 1-2 บรรทัด  สามารถเขียน
ตอเนื่องในยอหนาแรกได  แตถาสวนนํายาวประมาณ 3 บรรทัดข้ึนไป ควรแยกเปนยอหนาท่ี 2 ดังตัวอยางเนื้อหาหนังสือ
บางประเภท  ดังนี ้

 2.1  หนังสือเชญิ 
        ก.  มหาวทิยาเหน็วา  ทานเปนผูมีความรูและประสบการณในเร่ืองดังกลาวเปนอยางสูง  จึงขอเชิญทานเปน
วิทยากรบรรยายและฝกปฏิบัติเร่ือง การเปนวิทยากรมืออาชีพ  ในวนัท่ี  15  มิถุนายน 2549 เวลา 09.00 – 16.00 น. ณ หอง 
5209  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
        ข.  ในการนี้  กรมจะจัดการออกราน  หนึ่งตําบลหนึ่งผลิตภัณฑ จํานวนประมาณ 100 ตําบล  โดยไดคัดเลือก
ผลิตภัณฑของตําบล....................ดวย   ดังนั้น  จึงขอเชิญทานนําผลิตภณัฑของตําบลไปออกรานจําหนายในวันและเวลา
ขางตน  ท้ังนี้  กรมไดมอบหมายใหนางสาว.........................ตําแหนง........................เปนผูประสานงาน 

 2.2  หนังสือตอบขอหารือ  หรือชี้แจงขอเท็จจริง 
        ก.  กรมสรรพสามิตขอเรียนวา  ตาม พ.ร.บ...........................(อางรายละเอียด)  ดังนั้น  สินคาดังกลาวจะตอง
เสียภาษีสรรพสามิต 
         ข.  มหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชขอเรียนวา ขาวดังกลาวไมเปนความจริงแตอยางใด  มหาวิทยาลัยมิได
เพิ่มอัตราคาลงทะเบียน......................(กลาวรายละเอียด) 

 การเขียนในขอ  ก.  เปนแบบ    (ทีหัวกลับ)  คืออางขอมูลกอนแลวจงึตอบ  สวนตัวอยาง ข T  (ท่ีหัวตั้ง) คือตอบ
กอนแลวอางขอมูลภายหลัง สวนใหญถาตอบประชาชนซึ่งไมสูเขาใจเร่ืองราวมากนกั มักใชตวั  T  แตถาตอบผูท่ีเขาใจ
เร่ืองราวหรือระเบียบตาง ๆ ดี พอสมควรอยูแลว  มักใชตวั  (ทีหวักลับ) 

 2.3   บันทึกเสนอ    

         ในการเขียนบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  สวนเนื้อหาอาจแยกเปน 2 ยอหนา  คือ ขอพิจารณา  และ ขอเสนอ   
หรืออาจเขียนรวมกันเปนยอหนาเดยีวก็ได 

 คําสําคัญในการข้ึนตนสวนเนื้อหา  คือ คําเช่ือมจากสวนนํา  อาจใชคําวา  ในการนี้บัดนี้  การประชุมดังกลาว 
จากเหตุการณดังกลาว.................. เปนตน  สวนเนื้อหาหากมีรายละเอียดมาก  อาจเขียนมากกวา  1  ยอหนาก็ได 

3.  สวนลงทาย   
องคประกอบท่ี 3 คือสวนลงทาย  การเขียนสวนลงทายควรเปนประโยคส้ัน ๆ ไมควรมีเนื้อหาสําคัญอยูในสวนนี้ 

อีก  เนื้อหาท้ังหมดควรอยูในองคประกอบท่ี 2 คือ สวนเนื้อหาสวนลงทายควรเปนการสรุป  เนนย้าํ  หรือขอบคุณแลวแต
กรณี ท้ังนี้ จะตองตรงกับ  เร่ือง  ดังตัวอยาง   
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  เร่ือง                                   คําลงทาย 

1)  ขออนุญาต  หรือขออนุมัติ                                        ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                    ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจาณาอนุมัติดวย จะขอบคุณยิ่ง 

       2)     รายงานผลการปฏิบัติงาน   ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และพิจารณาดําเนินการตอไป 

       3)  ช้ีแจงขอเท็จจริง     ก.  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และดําเนินการตอไปดวย จะ      

                                                                                                    ขอบคุณยิง่ 

       4)     สงขอมูล      ก.  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

       5)    เชิญเปนวิทยากร     ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับเชิญดวย จะขอบคุณยิ่ง 
ข.  กรมหวังวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี  และ     

                                                                                                     ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

        6)   ขอความรวมมือ หรือขอความอนุเคราะห  ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความรวมมือ ขอขอบคุณ 
       ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความรวมมือ (อนเุคราะห) ดวย 
                                                                                                     จะขอบคุณยิ่ง 

                                                                ค.  (สถานบัน) หวังวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทาน ดวย     
                                                                         ดีเชนเคย  และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

        7)   ซักซอมความเขาใจ ยืนยนัหรือใหดําเนินการ ก.  จึงเรียนซุกซอมมาเพ่ือใหเขาใจตรงกนั 
       ข.  จึงเรียนยืนยันมาเพื่อโปรดเขาใจตรงกัน 
       ค.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป 
       ง.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนนิการตอไป จะขอขอบคุณยิง่ 

        8)   ตอบปฏิเสธ     ก.  จึงเรียมมาเพื่อ (โปรด) ทราบ 
       ข.  จึงเรียนมาเพื่อ (โปรด) ทราบ และขออภัยมา ณ ท่ีนีด้วย 

 ส่ิงสําคัญในการลงทายก็คือ  ไมจําเปนตอง จึงเรียนมาเพือ่ทราบ  เสมอไป จะใชคํานี้เฉพาะการใหขอมูลเพื่อทราบ
เทานั้น  หากเปนเร่ืองอ่ืนตองลงทายใหสอดคลองกับเร่ืองท่ีตองการ ในการกรณีท่ีเนื้อความกลาวจบส้ินแลว  เชน  เชิญ
วิทยากรไปแลวในยอหนาท่ี 2 อาจลงทายวา กรมหวังวาจะไดรับความอนุเคราะห............. ก็ได  โดยไมตองใช  จึงเรียนมา
เพื่อ..............อีก  เพราะเปนการซํ้าซอนกับท่ีกลาวมาแลว  ผูเขียนบางรายเขาใจผิดวาหนังสือราชการตองลงทายวา  จึงเรียน
มาเพื่อ.....................เสมอ 
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 สําหรับการลงทายดวยการขอบคุณ  ควรเลือกใชคําขอบคุณใหเหมาะสมกับผูรับ ดังนี ้

1.  ระดับเสมอกนั หรือผูใตบังคับบัญชา  ใชคําวา  ขอขอบคุณ  หรือ ขอบคุณมาก 
2. ระดับสูงกวา  ใช  จะขอบคุณยิ่ง 
3. ระดับ “กราบเรียน” ถาเขียนถึงผูท่ีตอง  กราบเรียน  ซ่ึงมี 14  ตําแหนง นั้น ควรใชจะเปนพระคุณยิ่ง 

 
 

 

 
เอกสารอางอิง   หนังสือ เทคนิคการเขียน หนังสือราชการ  หนังสือโตตอบ และรายงานการประชุม ของรองศาสตราจารยนภาลัย  สุวรรณธาดา 
                         อาจารยอดลุ  จนัทรศักดิ์  พันเอก กิจคณิตพงศ อินทอง 
รวมรวมจาก     การอบรมเชิงปฏิบตัิการหลักสูตรการเขียน และการตรวจแกหนังสือราชการ หนังสือโตตอบ และรายงานการประชุม ระดบัผูปฏิบัต ิ
                         ของสํานักชลประทานท่ี  11  กรมชลประทาน 
รวบรวมโดย      งานธุรการ  ฝายบริหารทั่วไป 
  
 

 

 

 

 

 

 


