
รหัสวิชา ท๒๓๑๐๒ ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓

ครูผู้สอน ครูมานิตา  สาเหล้
ครูพรเทพ  ปานยิ้ม

เรื่อง จดหมายกิจธุระ (๒)

รายวิชา ภาษาไทย



จดหมายกิจธุระ (๒)



จุดประสงค์การเรียนรู้
๑.บอกส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระได้
๒.เขียนจดหมายกิจธุระได้
๓.มีมารยาทในการเขียน



ทบทวนความรู้เดิม

ส่วนมุมบนขวามือ
ของจดหมายกิจธุระต้องเขียนข้อมูลใด

รายละเอียดของหน่วยงานหรือ
องค์กรที่รับผิดชอบ



ทบทวนความรู้เดิม

หากมีตราหน่วยงานหรือองค์กรควรอยู่
ส่วนใดของกระดาษ
ตรงกลางกระดาษ



ทบทวนความรู้เดิม

ที่ ๑/๒๕๖๖ หมายถึงอะไร

เขียนครั้งที่ ๑ ของปีพ.ศ.๒๕๖๖



ทบทวนความรู้เดิม

วันที่ต้องอยู่ส่วนใดของกระดาษ

ตรงกึ่งกลางของกระดาษ



ทบทวนความรู้เดิม

หากเขียนจดหมายถึงหน่วยงานหน่ึง 
ต้องใช้ค าขึ้นต้นอย่างไร
เรียน.....(ชื่อ/ต าแหน่ง)



ทบทวนความรู้เดิม

ย่อหน้าแรกของจดหมายควร                  
ขึ้นต้นประโยคอย่างไร กรณีท่ีเขียนเป็นครั้งแรก

เนื่องจาก เนื่องด้วย ด้วย





การเขียนจดหมายกิจธุระที่ดี

๑. ชื่อเรื่องสั้นและรัดกุม
๒. ได้ใจความ ไม่ก ากวม
๓. ไม่ใช้ชื่อที่เป็นข้อความปฏิเสธ

ชื่อเรื่อง



การเขียนจดหมายกิจธุระที่ดี

เรียน ใช้กับ หัวหน้าส่วนราชการ ชื่อบุคคล

ค าขึ้นต้น

กราบเรียน ใช้กับ ประธานองคมนตรี นายก ฯลฯ

นมัสการ    ใช้กับ พระสงฆ์



การเขียนจดหมายกิจธุระที่ดี

ขอแสดงความนับถือ ใช้กับ หัวหน้าส่วนราชการ ชื่อบุคคล

ค าลงท้าย

ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง  ใช้กับ ประธานองคมนตรี นายก ฯลฯ

ขอนมัสการด้วยความเคารพ    ใช้กับ พระสงฆ์



ตราหน่วยงาน ๓ เซนติเมตร
กั้นหน้า  ๓  เซนติเมตร
กั้นหลัง  ๒.๕ เซนติเมตร

รูปแบบจดหมายกิจธุระ



รูปแบบจดหมายกิจธุระ

เว้นวรรค ๑ Enter และก่อนเว้นวรรคตอ้งเปลี่ยน
ขนาดเปน็ ๖ Point
ย่อหน้าให้มีระยะหา่งจากตวัอักษรแรกมา ๒.๕ ซม.



รูปแบบจดหมายกิจธุระ

หลังจากค าลงทา้ยเว้นมา ๓ บรรทดั แล้วลงชือ่ 
บรรทดัถัดไปเป็นต าแหน่ง



รูปแบบจดหมายกิจธุระ

เว้นวรรค ๓ บรรทดั หรือ ๔ Enter 
แล้วเขียนหน่วยงานมุมล่างซ้ายมือ



การพับจดหมาย

• ให้พับเป็น ๓ ส่วน โดยเหลือขอบบน
กระดาษไว้ประมาณ 1/2 นิ้ว

• พับจากล่างขึ้นมาจนถึงขอบเส้นประด้านบน 
• น าจดหมายใส่ซองให้ขอบที่เหลือออกมาอยู่

ด้านบน





ค าชี้แจง

ให้นักเรียนเลือกเขียนจดหมายกิจธุระเพื่อขอความ
อนุเคราะห์จากหน่วยงานหรือบุคคลใดก็ได้เพื่อให้มา
เป็นวิทยากรในวันวิชาการโรงเรียน

กิจกรรมเขียนจดหมายกิจธุระ



รูปแบบจดหมายกิจธุระ

ค าชี้แจงเพิม่เตมิ
- ชื่อหน่วยงาน : โรงเรียน.....
- ที่..../......(ก าหนดให้เปน็ฉบบัแรกของปี)
- ไม่ต้องแนบสิ่งใดไปกบัจดหมาย
- อนุญาตใหใ้ส่ตราครุฑได้เนื่องจากเป็นจดหมายที่ออก

จากโรงเรียนสว่นราชการ





น. เรื่องราวความเป็นมาของเหตุการณ์เกี่ยวกับประเทศชาติ      
หรือพระมหากษัตริย์ผู้เป็นประมุขของประเทศชาตินั้น

พงศาวดาร
พงศาวดาล



บทเรียนครั้งต่อไป
เรื่อง สาระทางการ(๑)



สิ่งที่ต้องเตรียม
ใบงานการกรอกใบสมัคร

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

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