
 
  

เรียนรู้การเขียนจดหมายส่วนตัว 
 จดหมาย คือ ข้อความที่เขียนขึ้นเพื่อส่งสารจากบุคคลหนึ่งไปยังบุคคลหนึ่ง 
 การเขียนจดหมายส่วนตัว เป็นการเขียนเพื่อสื่อสารกับเพื่อนหรือญาติพี่น้อง เพื่อเล่าเรื่องราว 
ต่าง ๆ หรือถามทุกข์สุข  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ใบความรู้ที่ ๗  เรื่อง การเขียนจดหมาย (๑) 
หน่วยการเรียนรู้ที่ ๑๐ เรื่อง สื่อสารความคิด พินิจเหตุผล 
แผนการจัดการเรียนรู้ที่ ๘ เรื่อง การเขียนจดหมาย (๑) 

รายวิชา ภาษาไทย  รหัสวิชา ท๑๕๑๐๑ ภาคเรียนที่ ๒  ชั้นประถมศึกษาปีที ่๕ 
 
 

๕๖/๘ ถ.เพชรเกษม ซ.หัวหิน ๓๕ 
ต.หัวหิน อ.หัวหิน จ.ประจวบคีรีขันธ์ 
๗๗๑๑๐ 

๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๗ 

กราบเท้าคุณตาที่เคารพ 

 สวัสดีครับคุณตา คุณตาอยู่เชียงใหม่เป็นอย่างไรบ้างครับ ส่วน
ผม คุณพ่อ และคุณแม่ สบายดีครับ  
 ตอนนี้ผมเปิดเทอมแล้ว คุณพ่อบอกว่าช่วงปีใหม่จะพาผมและ
คุณแม่ไปเยี่ยมคุณตาที่เชียงใหม่ ผมตื่นเต้นมาก ๆ เลย ผมเฝ้ารอวันที่
จะได้ไปหาคุณตาแล้วครับ 
 ผมจะชวนคุณแม่ไปหาซื้อของฝากจากหัวหินไปฝากคุณตา    
นะครับ 
 

ด้วยความเคารพอย่างสูง 

แผ่นฟ้า งามเลิศ 

เลือกใช้คำขึ้นต้นให้
เหมาะสม 

เขียนที่อยู่ให้ตรงกัน 
ไม่เยื้องกัน 

เขียนวันที่ไว้ตรง
กึ่งกลางหน้ากระดาษ 

เลือกใช้คำสรรพนาม
ให้เหมาะสม 



 
 
 
รูปแบบของจดหมาย 
 ๑. ที่อยู่ของผู้เขียน อยู่มุมบนขวาของหน้ากระดาษ โดยเริ่มเขียนจากกึ่งกลางหน้ากระดาษ  
 ๒. วันเดือนปี เขียนเยื้องที่อยู่ผู้เขียนมาข้างหน้าเล็กน้อย 
 ๓. คำขึ้นต้น อยู่ด้านซ้ายห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑ นิ้ว และเป็นแนวชิดด้านซ้ายสุดของ
เนื้อความ 
 ๔. เนื้อความ เร่ิมเขียนโดยย่อหน้า และควรขึ้นย่อหน้าใหม่เมื่อขึ้นเนื้อความใหม่ นอกจากนี้ต้อง
เว้นวรรคตอนให้ถูกต้องด้วย  
 ๕. คำลงท้าย อยู่ตรงกับวันเดือนปีที่เขียน  
 ๖. ชื่อผู้เขียน เย้ืองลงมาทางขวามือ ถ้าเขียนจดหมายถึงบุคคลที่ไม่คุ้นเคย ควรวงเล็บชื่อที่เขียน
เป็นตัว บรรจงด้วย ถ้าเป็นจดหมายราชการต้องบอกยศตำแหน่งของผู้ส่งด้วย  
 
 
 
 
 
 
 


