
รหัสวิชา ท๒๓๑๐๒ ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓

ครูผู้สอน ครูมานิตา  สาเหล้
ครูพรเทพ  ปานยิ้ม

เรื่อง จดหมายกิจธุระ (๑)

รายวิชา ภาษาไทย



ชื่อและที่อยู่ผู้ฝาก
นางสาวปูเปรี้ยว รักษ์ไทย
โรงเรียนหาดทรายทอง
อ าเภอปะเหลียน  จังหวัดตรัง

ชื่อและที่อยู่ผู้รับ
ครูมานิตา  สาเหล้
โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมราชูปถัมภ์
ต าบลหัวหิน อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์

9 2 1 2 0

7 7 1 1 0



๑๔  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๖
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เข้าชมบรรยากาศการบันทึกภาพการสอนออกอากาศ
เรียน  คุณครูมานิตา สาเหล้ ลละครูพรเทพ าานยิ้ม
สิ่งที่ลนบมา -

เนื่องจากนักเรียนของข้าพเจ้าซึ่งเา็นนักเรียนาลายทางชอบการสอนของครูมานิตา  สาเหล้ จึงใคร่ขอ
อนุญาตเข้าเยี่ยมชมการสอนออกอากาศรายวิชาภาษาไทย ในวันที่ ๑๐ มีนาคม ๒๕๖๖ เพื่อสร้างลรงบันดาลใจใน
การเรียนให้กับนักเรียน

จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะห์ในการเข้าชมการสอนออกอากาศตามวันดังกล่าว  หวังเา็นอย่างยิ่ง
ว่าจะได้รับความกรุณาจากท่าน 

ขอลสดงความนับถือ
าูเารี้ยว รักษ์ไทย

(นางสาวาูเารี้ยว รักษ์ไทย)

ที่ หท ๑/๒๕๖๖

กลุ่มสาระภาษาไทย โรงเรียนหาดทรายทอง
โทร.๐๖๑ – ๒๓๔ - ๕๖๗๘

นางสาวปูเปรี้ยว รักษ์ไทย
โรงเรียนหาดทรายทอง
อ าเภอาะเหลยีน จังหวัดตรัง 
๙๒๑๒๐



จดหมายกิจธุระ (๑)



จุดประสงค์การเรียนรู้
๑.บอกส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระได้
๒. เขียนจดหมายกิจธุระได้
๓.มีมารยาทในการเขียน





จดหมายกิจธุระเต็มรูปแบบ 
ใช้ในการเขียนที่เป็นทางการ เหมือนหนังสือ
ราชการภายนอก

รูปแบบจดหมายกิจธุระ

จดหมายกิจธุระไม่เต็มรูปแบบ 
ใช้ ในการ เขี ยนจดหมายกิ จธุ ร ะส่ วนตั ว          
ใช้รูปแบบเหมือนจดหมายส่วนตัว 

ขอบคุณภาพจาก KRAPHIX สืบค้นเม่ือ๑๐/๑๒/๒๕๖๒จาก https://www.freepik.com/free-vector/wedding-
postcards_1075401.htm#page=2&query=post+card&position=32



นางสาวปูเปรี้ยว รักษ์ไทย
โรงเรียนหาดทรายทอง
อ าเภอาะเหลยีน จังหวัดตรัง 
๙๒๑๒๐๑๔  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๖

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เข้าชมบรรยากาศการบันทึกภาพการสอนออกอากาศ
เรียน  คุณครูมานิตา สาเหล้ ลละครูพรเทพ าานยิ้ม
สิ่งที่ลนบมา -

เนื่องจากนักเรียนของข้าพเจ้าซึ่งเา็นนักเรียนาลายทางชอบการสอนของครูมานิตา  สาเหล้ จึงใคร่ขอ
อนุญาตเข้าเยี่ยมชมการสอนออกอากาศรายวิชาภาษาไทย ในวันที่ ๑๐ มีนาคม ๒๕๖๖ เพื่อสร้างลรงบันดาลใจใน
การเรียนให้กับนักเรียน

จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะห์ในการเข้าชมการสอนออกอากาศตามวันดังกล่าว  หวังเา็นอย่างยิ่ง
ว่าจะได้รับความกรุณาจากท่าน 

ขอลสดงความนับถือ

าูเารี้ยว รักษ์ไทย
(นางสาวาูเารี้ยว รักษ์ไทย)

ที่ หท ๑/๒๕๖๖
๑

๒
๓๔

๕
๖ ๗

๘

๙
กลุ่มสาระภาษาไทย โรงเรียนหาดทรายทอง
โทร.๐๖๑ – ๒๓๔ - ๕๖๗๘

๑๑
๑๐



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๑. หัวจดหมาย

นางสาวปูเปรี้ยว รักษ์ไทย
โรงเรียนหาดทรายทอง
อ าเภอปะเหลียน  จังหวัดตรัง ๙๒๑๒๐

หมายถึง ส่วนที่เป็นชื่อและที่อยู่ของ
องค์กรหรือหน่วยงานท่ีเป็นต้นสังกัด
ของผู้ออกจดหมาย 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๒.ล าดับที่ของจดหมาย

ที่ หท ๑ / ๒๕๖๖
**หากเป็นองค์กร ให้ใส่ตัวย่อของชื่อองค์กรหน้า
ล าดับเลขที่   เช่น  วก ๑ / ๒๕๖๒



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๓. วัน เดือน ปี 

๒๕ ธันวาคม  ๒๕๖๒
กึ่งกลางกระดาษไปทางขวา



เป็นข้อความสรุปสาระส าคัญของจดหมายฉบับนั้นโดยทัว่ไป
จะเป็นประโยคสั้น กะทัดรัด บอกวัตถุประสงค์ที่ออก
จดหมายให้ตรงและชัดเจน 

ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๔. เรื่อง

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์เข้าชมบรรยากาศ
การบันทึกภาพการสอนออกอากาศ



จดหมายกิจธุระ ใช้ค าว่า เรียน ขึ้นต้นจดหมายเสมอ
ตามด้วยชื่อนามสกุล หรือตามด้วยต าแหน่งผู้รับ
จดหมาย 

ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๕. ค าขึ้นต้น

เรียน  ครูมานิตา  สาเหล้และครูพรเทพ ปานยิ้ม



ระบุเอกสารหรือสิ่งที่ผู้ส่งจดหมายส่งมา
ให้ผู้รับพร้อมจดหมายฉบับนั้น 

ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๖. สิ่งที่แนบมา 

สิ่งที่แนบมา รายชื่อนักเรียนที่เข้าชม
การออกอากาศ



ถ้าบอกสาเหตุที่เขียนจดหมายในกรณีที่เป็นจดหมายเริ่มติดต่อเป็นฉบับแรก      
ให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า ด้วย, เนื่องด้วย, เนื่องจาก

ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๗. ข้อความ (ย่อหน้า ๑)

เนื่องจากนักเรียนของข้าพเจ้า ซึ่งเป็นนักเรียนปลายทางชอบ
การสอนของครูมานิตา สาเหล้ จึงใคร่ขออนุญาตเข้าเยี่ยมชมการสอน
ออกอากาศรายวิชาภาษาไทย ในวันที่ ๑๐ มีนาคม ๒๕๖๖ เพื่อสร้าง
แรงบันดาลใจในการเรียนให้กับนักเรียน



กรณีที่เป็นจดหมายตอบ จดหมายที่มีมาถึง หรือจดหมายที่ส่งไปติดตามเรื่อง ต้อง
เท้าความเรื่องที่เคยได้ติดต่อกันไว้ โดยใช้ค าว่า ตามที่ ขึ้นต้นเรื่องที่เท้าความ และ
ใช้ค าว่า นั้น ลงท้าย 

ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๗. ข้อความ (ย่อหน้า ๑)

ตามที่ทางโรงเรียนหาดทรายทองได้ขออนุญาตเข้าเยี่ยมชมการ
สอนออกอากาศรายวิชาภาษาไทย ในวันที่ ๑๐ มีนาคม ๒๕๖๖นั้น...



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะห์เข้าชม
การสอนออกอากาศตามวันดังกล่าว หวังเป็น
อย่างย่ิงว่าจะได้รับความกรุณาจากท่าน

๘. ข้อความ (ย่อหน้า ๒)



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

ขอแสดงความนับถือ

๙. ค าลงท้าย



ขอบคุณภาพจาก Daria Vokova สืบค้นเมื่อ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ จากhttps://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw

ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๑๐. การลงชื่อ

ปูเปรี้ยว รักษ์ไทย
(นางสาวปูเปรี้ยว  รักษ์ไทย)

ครูโรงเรียนหาดทรายทอง

https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw


ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๑๑.หน่วยงานและหมายเลขโทรศัพท์

กลุ่มสาระภาษาไทย โรงเรียนหาดทรายทอง
โทร.๐๖๑ – ๒๓๔ - ๕๖๗๘



หลักการเขียนจดหมายกิจธุระที่ดี

ชัดเจน

สมบูรณ์

กะทัดรัด ถูกต้อง

สุภาพ

ค าย่อ

กันเอง

สีสดใส พิธีการ



ซองจดหมายกิจธุระ

ชื่อและที่อยู่ผู้ฝาก
นางสาวปูเปรี้ยว รักษ์ภาษาไทย
โรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยา
อ าเภอปะเหลียน  จังหวัดตรัง

ชื่อและที่อยู่ผู้รับ
ครูมานิตา  สาเหล้
โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมราชูปถัมภ์
ต าบลหัวหิน อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรขีันธ์

9 2 1 2 0

๗ ๗ ๑

๕ นิ้ว

๗ นิ้ว

๑ 0





กิจกรรมจับไข่เรียงสาร

ค าชี้แจง

ให้ตัวแทนแต่ละกลุ่มจับไข่เพื่อน าส่วนประกอบของ
จดหมายที่อยู่ในไข่มาวางให้ถูกต าแหน่ง



(๑)................................................

(๓)...........................................................

(๔)........................................................................................
(๕)........................................................................................
(๖)...........................................................................................

(๗)........................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

(๘)........................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

(๒)............................................

(๙)...........................................................

(๑๐)...........................................................(๑๑)...........................................................





น.ชื่อโรคระบาดชนิดหนึ่ง (ไข้ทรพิษ) เกิดจากเชื้อไวรัส

ฝีดาด
ฝีดาษ



บทเรียนครั้งต่อไป
เรื่อง จดหมายกิจธุระ (๒)



สิ่งที่ต้องเตรียม
กระดาษเขียนจดหมาย

สามารถดาวน์โหลดใบความรู้และใบงานได้ที่ www.dltv.ac.th
ติดต่อครูผู้สอนทาง แฟนเพจห้องเรียนภาษาไทย ม.๓ DLTV๙

http://www.dltv.ac.th/
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