
 
 
การเขียนจดหมาย 
 การเขียนจดหมาย เป็นการสื่อสารกับบุคคลเพื่อแจ้งเรื่องราว ถามทุกข์สุข หรือเล่าเรื่อง
เหตุการณ์ต่าง ๆ จดหมายของบุคคลส าคัญจะเป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ในอนาคต และ
จดหมายท่ีเขียนดีมีคุณค่าก็อาจเป็นวรรณกรรมได้ 
 การเขียนจดหมายควรค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ต่อไปนี้ 
 ๑. เขียนให้ผู้รับเข้าใจจุดประสงค์ของผู้เขียน 
 ๒. ไม่เขียนนอกเร่ือง ไม่รวบรัด หรือเยิ่นเย้อจนเกินไป 
 ๓. เรียงล าดับข้อความในจดหมายตามล าดับเหตุการณ์ไม่สับสน 
 ๔. ใช้ภาษาสุภาพ ค าขึ้นต้น และค าลงท้ายถูกต้องเหมาะสมกับโอกาสและบุคคล 
 ๕. ลายมือสวยงาม สะอาด อ่านง่าย  
 ๖. วางรูปแบบถูกต้อง สวยงาม เป็นระเบียบ 
 
รูปแบบของจดหมาย 
 ๑. ที่อยู่ของผู้เขียน อยู่มุมบนขวาของหน้ากระดาษ โดยเริ่มเขียนจากกึ่งกลางหน้ากระดาษ 
 ๒. วันเดือนปี เขียนเยื้องท่ีอยู่ผู้เขียนมาข้างหน้าเล็กน้อย 
 ๓. ค าขึ้นต้น อยู่ด้านซ้ายห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑ นิ้ว และเป็นแนวชิดด้านซ้ายสุด
ของเนื้อความ 
 ๔. เนื้อความ เริ่มเขียนโดยย่อหน้า และควรขึ้นย่อหน้าใหม่เมื่อขึ้นเนื้อความใหม่ นอกจากนี้
ต้องเว้นวรรคตอนให้ถูกต้องด้วย  
 ๕. ค าลงท้าย อยู่ตรงกับวันเดือนปีที่เขียน  
 ๖. ชื่อผู้เขียน เยื้องลงมาทางขวามือ ถ้าเขียนจดหมายถึงบุคคลท่ีไม่คุ้นเคย ควรวงเล็บชื่อ 
ท่ีเขียนเป็นตัวบรรจงด้วย ถ้าเป็นจดหมายราชการต้องบอกยศต าแหน่งของผู้ส่งด้วย 
 
  

ใบความรู้ที่ ๗ เร่ือง การเขียนจดหมาย 
หน่วยการเรียนรู้ที่ ๑๓ เร่ือง ด้วยไทยล้วนหมายรักสามัคคี 
แผนการจัดการเรียนรู้ที่ ๗ เร่ือง จดหมายบรรยายอักษร 

รายวิชาภาษาไทย  รหัสวิชา ท๑๕๑๐๑ ภาคเรียนที่ ๒  ชั้นประถมศึกษาปีที ่๕ 



การเขียนหน้าซองจดหมาย  
 ๑. ที่อยู่ของผู้รับ ต้องเรียงล าดับจากส่วนย่อยไปหาส่วนใหญ่ ได้แก่  
  - ชื่อ - นามสกุลของผู้รับ   
  - บ้านเลขที ่ซอย หรือต าบล 
  - ถนนและที่ตั้ง 
  - ต าบลหรือแขวง 
  - อ าเภอหรือเขต 
  - จังหวัดและรหัสไปรษณีย์ 
 ๒. ที่อยู่ของผู้ส่ง เรียงล าดับเช่นเดียวกับผู้รับ จะเขียนไว้ด้านบนซ้ายของตนเอง 
 ๓. ค าขึ้นต้น 
  - ถ้าเป็นจดหมายส่วนตัว อาจใช้ค าว่า “กรุณาส่ง” หรือ “นามผู้รับ” 
  - ถ้าเป็นจดหมายราชการหรือจดหมายธุรกิจนิยมใช้ “เรียน” 
  - จดหมายถึงพระสงฆ์ท่ัวไปใช้ “นมัสการ” 
 ๔. การติดดวงตราไปรษณียากรณ์ (แสตมป์) ให้ครบถ้วนตามราคาท่ีกรมไปรษณีย์ฯ 
ก าหนด เพราะถ้าติดไม่ครบ ผู้รับจะถูกปรับเป็น ๒ เท่าของราคาแสตมป์ท่ีขาดไป 
 

การใช้ค าข้ึนต้น ค าลงท้าย และสรรพนามในการเขียนจดหมาย 

ผู้รับ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
อาจารย์ เรียน อาจารย์ประจ าชั้น 

ประถมศึกษาปีท่ี................ 
อาจารย์, ท่าน ด้วยความเคารพ 

อย่างสูง ผม, ดิฉัน 
เพ่ือน ....................เพื่อนรัก เพ่ือน, คุณ, เธอ รักและคิดถึง 

ผม, ดิฉัน, ฉัน 
บิดา มารดา 
ลุง ป้า น้า อา 
ปู ่ย่า ตา ยาย 
ญาติผู้ใหญ่อื่น ๆ 

กราบเท้า.............ท่ีเคารพ คุณพ่อ, คุณแม่ 
คุณปู่, คุณตา, ท่าน 

ด้วยความเคารพ 
อย่างสูง 

หนู, ผม, ดิฉัน 
ลูก, หลาน 

 
  



แบบของจดหมาย 
สถานท่ี............................................. 

วัน เดือน ปี.......................................................... 
ค าขึ้นต้น................................................. 
 
 ข้อความของจดหมาย............................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

ค าลงท้าย................................................................ 
ชื่อผู้เขียน................................................. 

 
 
รูปแบบการเขียนหน้าซองจดหมาย 

 
 
 
 
 
  

ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ฝาก 
    ชื่อ...................................นามสกุล..................................... 
    บ้านเลขที่....................ถนน...................อ าเภอ................. 
    จังหวัด........................รหัสไปรษณีย์................................ 
 
 
 
 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้รับ 
 ชื่อ...................................นามสกุล..................................... 
 บ้านเลขที่....................ถนน...................อ าเภอ.................. 
 จังหวัด........................รหัสไปรษณีย์.................................. 
 
 
                                   

แสตมป์ 
(ดวงตรา     ไปรษณี

ยากร) 
 



 การเขียนจดหมายถึงพ่อแม่  ผู้ปกครอง และญาติ ควรใช้ถ้อยค าภาษาท่ีแสดงถึง 
ความเคารพและสุภาพ เขียนถูกต้องตามรูปแบบของจดหมายด้วยลายมือท่ีสวยงาม อ่านง่าย ไม่มี
รอยลบ ขูดขีดฆ่าข้อความ ใช้กระดาษและซองจดหมายท่ีเรียบร้อย สะอาด สีสุภาพ แสดงถึงการมี
มารยาทในการเขียนและการใช้จดหมาย และการจ่าหน้าซอง ควรใช้เขียนให้ชัดเจนโดยบอก
รหัสไปรษณีย์ ด้วยเลขอารบิก และปิดดวงตราไปรษณียากรให้ถูกต้อง 
 
คุณค่าของการเขียนจดหมาย 
 ๑. ได้เขียนหรือเล่าเรื่องราวท่ีบางครั้งไม่สามารถใช้ค าพูดได้ แต่สามารถเขียนเป็นจดหมายได้ 
 ๒. ภาษาท่ีใช้เขียนควรเลือกให้เหมาะสมกับระดับบุคคลและเขียนให้ถูกต้องตามรูปแบบ 
 ๓. การเขียนเรียงล าดับเรื่องและเหตุการณ์ เป็นการบันทึกเรื่องราวและประสบการณ์ 
ความทรงจ า 
 ๔. สือ่สารได้ทุกสถานท่ีและทุกโอกาส ท้ังในประเทศและต่างประเทศ 
 ๕. ประหยัดค่าใช้จ่าย 
 
 
 


