
 
 
 
 

 
        จดหมาย เป็นการสื่อสารที่มีรูปแบบเฉพาะสิ่งที่ควรคำนึงถึงในการเขียนจดหมาย
คือ ผู้เขียนจะต้องเลือกใช้ถ้อยคำอย่างพิถีพิถัน เช่น ใช้ถ้อยคำที่สั้นกระชับ ตรงตาม
วัตถุประสงค์  
รูปแบบการเขียนจดหมาย  
 ๑. การวางรูปแบบจดหมาย ควรจัดวางให้มีสัดส่วนพอเหมาะกับหนากระดาษโดย
เว้นดา้นหน้าประมาณหนึ่งนิ้ว และเว้นด้านหลังประมาณครึ่งนิ้ว   
 ๒. ที่อยู่ของผู้เขียน  อยู่ตรงมุมบนขวาของหน้ากระดาษ   
 ๓. วัน เดือน ปี  เขียนกึ่งกลางหนากระดาษ 
 ๔. คําขึ้นตนอยูดานซายหางจากขอบกระดาษประมาณ ๑ นิ้ว และต้องเขียนให้
เหมาะสม 
 ๕. เนื้อความ  เริ ่มเขียนโดยยอหนาเล็กนอย และควรขึ้นยอหนาใหมเมื่อขึ้น
เนื้อความใหม่  สํานวนภาษาที่ใชในการเขียน ตองคํานึงถึงความสุภาพ เขียนถูกต้อง
เหมาะแกฐานะ และ ความสัมพันธระหวางบุคคล เวนวรรคตอนใหถูกตอง ถาต้องการ
อวยพรใหญาติผูใหญในตอนทายของจดหมาย ควรอางถึงสิ่งศักด์ิสิทธิ์ สวนการอวยพรให
เพื่อน จะอางถึงสิ่งศักด์ิสิทธิ์หรือไมก็ได        
 ๖. คำลงทาย อยูตรงกับวันเดือนปที่เขียน และตองเขียนใหถูกตอง เหมาะแก
ฐานะและ บุคคล        
 ๗. ชื่อผูเขียน เยื้องลงมาทางขวามือ ถ้าเขียนจดหมายถึงบุคคลที่ไมคุยเคย ควร
วงเล ็บชื่อที ่  เข ียนเปนตัวบรรจง ถาเปนจดหมายราชการต องบอกยศตําแหนง           
ของผูสงดวย 
 ประเภทของจดหมายส่วนตัว 
                 - จดหมายขอโทษ 
                 - จดหมายแสดงความขอบคุณ 
                 - จดหมายแสดงความเห็นใจ 
                 - จดหมายแสดงความยินดี 
     

ใบความรู้ที่ ๔ เร่ือง การเขียนจดหมายถงึเพื่อน 
หน่วยเรียนรู้ที่ ๑๓ เร่ือง สมุดมติรภาพ 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ ๘  เร่ือง เขียนจดหมายสว่นตัว 
รายวิชา ภาษาไทย  รหัส ท๑๖๑๐๑  ภาคเรียนที่ ๒  ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 

 



เนื้อความจดหมายส่วนตัว  
๑. เล่าเรื่องหรือสอบถามเรื่องราว 
๒. ไต่ถามทุกข์สุขส่วนตัว 
๓. เพื่อส่งข่าวคราว 
๔. เพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลที่สนใจ 
๕. เพื่อแสดงไมตรีจิต หรือขอบคุณ 
  
หลักการเขียนจดหมายถึงเพื่อน  
๑. รูปแบบเหมือนจดหมายทั่วไป 
๒. ใช้คำขึ้นต้นเหมาะสม 
๓. บอกสาเหตุที่เขียนจดหมาย 
๔. ใช้ภาษาสุภาพ 
๕. ไต่ถามทุกข์สุขก่อนจบจดหมาย 
๖. คำลงท้าย รักและคิดถึง 
 
ตัวอย่างจดหมายถึงเพ่ือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 


