
2. ส่วนเนื้อหา คือ ส่วนที่เช่ือมความจากส่วนกลางเพ่ืออธิบายขยายความ

โดยมักใช้ค าขึ้นต้นว่า “บัดนี้ , ในการนี้ , จากเหตุการณ์ดังกล่าว” มักเขียน

เป็นยอ่หน้าที่ 2  

3. ส่วนลงท้าย คือ ส่วนที่สรุป เน้นย้ า หรือ ขอบคุณ เป็นต้น ตามเนื้อหา               

ที่กล่าว ไวใ้นตอนต้นของหนังสือ ตัวอย่างเชน่ 

 

งานพัฒนาบุคลากร  ฝ่ายอ านวยการ  ส านักปลัดเทศบาล จัดท าโดย... 

 

เรื่อง ค าลงท้าย 

ขออนุญาต ขออนุมัติ จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ , จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจักขอบคุณยิ่ง 

รายงานผลปฏิบัตงิาน จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ , จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา

ด าเนินการต่อไป 

ชีแ้จงขอ้เท็จจรงิ จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ , จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพจิารณา

ด าเนินการต่อไป จักขอบคุณยิ่ง 

สง่ข้อมูล จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

เชญิเป็นวิทยากร จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับเชิญด้วย จะขอบคุณยิ่ง , (ชื่อหน่วยงาน)หวัง

ว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

ขอความอนุเคราะห์ 

ขอความร่วมมือ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมือ (อนุเคราะห์) ขอขอบคุณ , จึงเรียนมาเพื่อ

โปรดใหค้วามร่วมมือ (อนุเคราะห์) ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

เร่ือง... “การเขียนหนงัสือราชการ

รอยยิ้ม”การเขียนส่วนเนื้อหาของหนังสือราชการทั่วไป ใช้เทคนิคส าคัญด้วยการพยายามถามว่า              

“ใคร ท าอะไร ที่ไหน เม่ือไร อย่างไร” (หลัก 5W1H) แบ่งเป็น 3 ยอ่หน้า ประกอบดว้ย 

1. ส่วนน า คือ ส่วนทีเ่ป็นที่มาของเร่ือง เหตทุี่ต้องเขียนหนังสือ โดยมักมีค าขึน้ต้น 2 กลุ่ม  

    1.1 กลุ่ม 1 ขึ้นตน้ด้วยค าว่า “ดว้ย , เนื่องด้วย , เนื่องจาก”   

    1.2 กลุ่ม 2 ขึน้ตน้ด้วยค าว่า “ตาม , ตามที่ , อนุสนธ”ิ  

  

   

 

 

  

เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

CREDIT : KM มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
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