
รายวิชา ภาษาไทย
รหัสวิชา ท๒๑๑๐๒ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑

ครูผู้สอน  ครูวิชุดา กลิ่นจงกล

หน่วยการเรียนรู้ที่ ๑ เปิดประตูสู่โคลงโลกนิติ

เรื่อง จดหมายถึงใครคนหนึง่



เรื่อง จดหมาย
ถึงใครคนหนึ่ง



จุดประสงคก์ารเรียนรู ้

๑. อธิบายหลักการเขียนจดหมายได้
๒. เขียนจดหมายส่วนตัวได้อย่างถูกต้อง
ตรงตามหลักการเขียน
๓. บอกประโยชน์จากการเขียนจดหมาย
เพื่อน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันได้



ค าถามชวนคิด

๑. นักเรียนเคยเขียนจดหมายหรือ
ได้รับจดหมายจากใครบ้างหรือไม่

๒. นักเรียนคิดว่าการเขียนจดหมาย
ในปัจจ ุบ ันนี ้ย ังม ีความจ าเป ็นอยู่
หรือไม่อย่างไร



สารจากใจ...
ถึงใครคนหน่ึง

กิจกรรมกิจกรรม
สารจากใจ...

ถึงใครคนหน่ึง



ตัวอย่างจดหมาย
สารจากใจ...ถึงใครคนหนึ่ง



ค าถามชวนคิด

นักเรียนคิดว่า
เนื้อหาในจดหมาย

มีเนื้อหาเกี่ยวกับเรื่องอะไร



สารจากใจ...ถึงใครคนหน่ึง

เนื้อหาในจดหมายกล่าวถึงเหตุการณ์
หนึ่ง เพื่อเชื่อมโยงถึงบุคคลในอดีต ที่เป็น
เรื ่องราวเกี่ยวกับค าสอนที่ตรงกับข้อคิด
จากโคลงโลกนิติ 



ค าถามชวนคิด
จากการที่นักเรียน

อ่านตัวอย่างจดหมาย 
นักเรียนตอบครูได้หรือไม่ว่า 
ในจดหมายมีองค์ประกอบ

อะไรบ้าง



เร่ือง
การเขียนจดหมาย

เร่ือง
การเขียนจดหมาย

ใบความรู ้ใบความรู ้



ใบความรู้
เรื่อง การเขียนจดหมาย



ใบความรู้
เรื่อง การเขียนจดหมาย



ใบความรู้
เรื่อง การเขียนจดหมาย



การเขียนจดหมาย
เป็นวิธีการที่นิยมใช้เพื่อสื่อสารแทนการพูด เมื่อผู้รับ

และผู้ส่งอยู่ห่างไกลกัน หรือมีความจ าเป็นบางประการที่
ท าให้ไม่สามารถพูดจากันได้ นอกจากนี้ จดหมายยังใช้
เป็นสื่อสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่ไม่รู้จักกันและจดหมาย
อาจใช้เป็นเอกสารส าคัญส าหรับอ้างเป็นหลักฐานได้อีก
ด้วย



จุดมุ่งหมายของการเขียนจดหมาย

๑. เพื่อสื่อสารแทนการพูด

๒. เพื ่อเป็นสื ่อสัมพันธ์ระหว่างบุคคล
ที่ไม่รู้จักกัน

๓. เพื่อเป็นเอกสารส าคัญส าหรับอ้างเป็น
หลักฐาน



จุดมุ่งหมายของการเขียนจดหมาย

จดหมายเป็นวิธีการติดต่อสื่อสารโดยที่เจ้าตัว
ไม่ต้องเป็นผู้ติดต่อเอง การเขียนจดหมายจ าเป็นที่
จะต้องใช้ภาษาให้ถูกต้อง และใช้ถ้อยค าที่ชัดเจน
และแจ่มแจ้งจะได้ไม่เป็นปัญหากับผู้อ่าน



ประเภทของจดหมาย 

ประเภทของจดหมาย แบ่งออกเป็นประเภท
ใหญ่ ๆ ได้ ๔ ประเภท ดังนี้

๑. จดหมายส่วนตัว 
๒. จดหมายธุรกิจ 
๓. จดหมายกิจธุระ 
๔. จดหมายราชการหรือหนังสือราชการ



จดหมายส่วนตัว
และ

จดหมายกิจธุระ

จดหมายส่วนตัว
และ

จดหมายกิจธุระ



จดหมายส่วนตวั 

เป ็นจดหมายท ี ่ เข ียนก ันในวงศ ์ญาต ิสน ิท 
มิตรสหาย และบุคคลที่รู้จักคุ้นเคย เพื่อส่งข่าวคราว 
ไต่ถามทุกข์สุข แสดงความรักความระลึกถึงที่มีต่อกัน 
หรือเล่าเรื ่องราวเหตุการณ์ที ่น่ารู ้น ่าสนใจ ให้ฟัง 
ตลอดจนขอความช่วยเหลือซึ่งกันและกัน 



จดหมายส่วนตวั 

เป็นการติดต่อกันอย่างไม่เป็นทางการ ภาษาและ
ส านวนที่ใช้ไม่เคร่งครัด การเขียนค าขึ้นต้น ลงท้าย 
จดหมายส ่วนต ัว ไม ่ม ีกฎเกณฑ์ตายต ัวแต ่ ควร
ระมัดระวังและเลือกใช้ให้เหมาะสมกับบุคคลที่จะเขียน
ถึง



จดหมายกิจธุระ 

เป็นจดหมายระหว่างบุคคลที่ติดต่อสื่อสาร
กันด ้วยก ิจธ ุระ เช ่น การต ิดต ่อสอบถาม 
การบอกขายหรือแจ้งรายการสินค้า การเตือน
การทวงถาม การแจ้งข่าวสาร



องคป์ระกอบและรูปแบบของจดหมาย 

๑. ที่อยู่ของผู้เขียนอยู่มุมบนด้านขวามือ 

๒. วัน เดือน ปี ที่เขียนจดหมาย อยู่กึง่กลาง
หน้ากระดาษ เช่น ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๘ 

๓. ค าขึ้นต้น ห่างจากขอบกระดาษด้านซ้าย 
๑ นิ้ว 



องคป์ระกอบและรูปแบบของจดหมาย 

๔. เนื้อหา ขึ้นอยู่กับย่อหน้าตามปกติ อาจจะ
อยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านซ้าย ๒ นิ้ว 

๕. ค าลงท้ายอยู่ตรงกับกับวันเดือนปี 

๖. ลายมือชื่อผู้เขียน 

๗. ช่ือ-นามสกุลตัวบรรจง



ตวัอย่าง 
รูปแบบการเขียน

จดหมาย



การใชค้ าลงทา้ยท่ีเหมาะสม
ตามสถานะของบุคคล

ผู้รับจดหมาย ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย
พ่อ แม่ ปู่ ย่า ตา ยาย กราบเท้า..ที่เคารพอย่างสูง ด้วยความเคารพอย่างสูง

ลุง ป้า น้า อา (ญาติผู้ใหญ่) กราบ...ที่เคารพ (อย่างสูง) ด้วยความเคารพ (อย่างสูง)

พี่ (ญาติอาวุโสน้อย) พี่....ที่รัก ด้วยความเคารพ, ด้วยความรัก

เพื่อน, น้อง
ถึง...ที่รัก
น้อง....ที่รัก
....ที่รัก

ด้วยความรัก, รัก
ด้วยความคิดถึง, คิดถึง
รักและคิดถึง



การใชค้ าลงทา้ยท่ีเหมาะสม
ตามสถานะของบุคคล

ผู้รับจดหมาย ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย

ผู้บังคับบัญชา ครู อาจารย์ เรียน...ที่เคารพอย่างสงู ด้วยความเคารพอย่างสูง

พระสงฆ์ นมัสการ
นมัสการด้วยความเคารพ 
อย่างสูง



หลกัการท ั่วไป
ในการเขียนจดหมาย 

หลักการทั่วไปในการเขียนจดหมาย การเขียนจดหมาย
ควรค านึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 

๑. การใช้ถ้อยค า จดหมายที่ดีต้องใช้ถ้อยค าในการเขียนให้
ถูกต้องเหมาะสมกับประเภทของ จดหมายและผู้รับจดหมายด้วย
หลักการใช้ถ้อยค าส าหรับการเขียนจดหมาย มีดังนี้ 



หลกัการท ั่วไป
ในการเขียนจดหมาย 

๑.๑. ใช้ค าขึ้นต้นและค าลงท้ายจดหมายให้เหมาะสมและถูกต้อง
ตามแบบ 

๑.๒ ใช้ภาษาเขียนให้เหมาะสมกับระดับของจดหมาย โดยทั่วไปแล้ว
ถ้าเขียนจดหมายส่วนตัวถึงบุคคลที่สนิทสนมกัน ก็จะใช้ค าระดับที่ไม่เป็น
ทางการ แต่ถ้าเขียนจดหมายกิจธุระต่าง ๆ ก็ใช้ค าระดับที่เป็นทางการ



หลกัการท ั่วไป
ในการเขียนจดหมาย 

๑.๓ เขียนโดยใช้ถ้อยค าตรงไปตรงมา เพื่อให้ผู้รับจดหมายได้ทราบเรื่องอย่าง
รวดเร็วและเข้าใจได้ทันทีตรงตามที่ผู้เขียนต้องการ หากจะต้องปฏิบัติการตาม
ความในจดหมายนั้นก็ปฏิบัติได้โดยถูกต้องครบถ้วน

๑.๔ เขียนเชิงสร้างสรรค์ คือ เขียนโดยเรียบเรียงถ้อยค าให้ผู้อ่าน
เกิดความรู้สึกชวนอ่าน แสดงน ้าใจที่ดีต่อผู้ได้รับจดหมาย



หลกัการท ั่วไป
ในการเขียนจดหมาย 

๒. มารยาทในการเขียนจดหมาย 
๒.๑ เลือกกระดาษ ซอง ที่สะอาดเรียบร้อย ควรใช้กระดาษที่มีสีสุภาพ 

กระดาษที ่ใช ้เข ียนควรเป็นกระดาษเต็มแผ่น ไม่ฉ ีกขาด ไม่ย ับเยิน 
ไม่สกปรก 

๒.๒ เขียนหนังสือให้ชัดเจน อ่านง่าย ไม่ควรเขียนด้วยดินสอด า
หรือหมึกสีแดง สีที่เหมาะสม คือ สีน ้าเงินและสีด า 



หลกัการท ั่วไป
ในการเขียนจดหมาย 

๒.๓ จะต้องศึกษาให้ถูกต้องถ่องแท้ก่อนว่า ผู้ที่เราจะเขยีนจดหมาย
ไปถึงนั ้น เป็นใคร มีต าแหน่ง หน้าที ่อะไร การเขียนข้อความใน
จดหมายก็ดี การจ่าหน้าซองก็ดี จะต้องระบุต าแหน่งหน้าที่ ชั้นยศของ
ผู้นั้นให้ถูกต้องและต้องสะกดชื่อ นามสกุล ยศ ต าแหน่ง ของผู้นั้นให้
ถูกต้องด้วย 



หลกัการท ั่วไป
ในการเขียนจดหมาย 

๒.๔ เมื ่อเขียนจดหมายเสร็จแล้ว ต้องพับให้
เร ียบร้อยแล้วบรรจุซอง จ่าหน้าซองให้ถ ูกต้อง
ครบถ้วน ปิดดวงตราไปรษณียากรให้ครบถ้วน
ตามราคาและถูกต าแหน่ง ก่อนที่จะน าไปส่ง 



ลงมือท า จดจ าได ้

นักเรียนปฏิบัติกิจกรรม “สานสายใยผ่านปลาย
ปากกา” โดยครูแจกใบงานเรื่อง การเขียนจดหมายให้
นักเรียน โดยให้นักเรียนเลือกข้อคิดจากโคลงโลกนิติ มา 
๑ ข้อ

งานรายบุคคล



ลงมือท า จดจ าได ้

จากนั้นน ามาเขียนจดหมายถึงบุคคลที่เคารพนับถือ 
อาจจะเป็นเรื่องการขอบคุณ ขอโทษ สอน หรือเล่าความ
จริงที่เกิดขึ้น 

งานรายบุคคล



ใบงาน
เรื่อง การเขียนจดหมาย



ค าถามชวนคิด

นักเรียนได้ประโยชน์ใดบ้างจากการท า
กิจกรรมในชั่วโมงนี้และสามารถน าความรู้ที่
ได้รับไปปรับใช้ในชีวิตประจ าวันได้หรือไม่
อย่างไร จงอธิบาย



ค าไหน ใชถู้กค าไหน ใชถู้ก



หมูหยอง

หมูหย็อง



น. ของกินท าด้วยหมูเนื้อแดงปรุงรส ต้ม
เคี่ยวให้เปื่อยจนงวด น าไปผัดจนแห้ง 
ขยี้ให้เป็นฝอย.

แหล่งที่มา : https://dictionary.orst.go.th/ พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔

หมูหย็อง



บทเรียนครั้งต่อไปบทเรียนครั้งต่อไป

เรื่อง 
เสียงเสนาะแห่งกวี (๑)

ดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติมได้ที่ www.dltv.ac.th

รายวิชา ภาษาไทย ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑



ดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติมได้ที่ www.dltv.ac.th

รายวิชา ภาษาไทย ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑

สิ่งที่ต้องเตรียมสิ่งที่ต้องเตรียม

๑. ใบความรู้เรื่อง การอ่านออกเสียงบทร้อยกรอง
๒. ใบงานเรื่อง การอ่านออกเสียงบทร้อยกรอง
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