
รายวิชา ภาษาไทย
รหัสวิชา ท๒๒๑๐๒ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒

ครูผู้สอน ครูธีระพล  แก้วค าจันทร์

หน่วยการเรียนรู้ที่ ๒ รังสรรคพ์จนศิลป์ ยลยินวรรณคดี

เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ (๑)



การเขียนจดหมาย
กิจธุระ (๑)

การเขียนจดหมาย
กิจธุระ (๑)

หน่วยการเรียนรู้ที่ ๒ รังสรรคพ์จนศิลป์ ยลยินวรรณคดี



ถ้านักเรียนอยากส่งข้อความถึงคนทีอ่ยู่ไกล 
แต่ไม่สามารถใช้โทรศัพท์หรืออินเทอร์เน็ตได้ 

นักเรียนจะท าอย่างไร



กิจกรรมกิจกรรม
จดหมายจดหมาย

ถึงใครถึงใคร



นักเรียนเคยส่งจดหมายนักเรียนเคยส่งจดหมาย

ให้ใครบ้างให้ใครบ้าง



ถ้าจะเขียนจดหมายถึงครู 
ต้องใช้ค าเริ่มต้นว่าอะไร



จุดประสงค์การเรียนรู้

๑. อธิบายองค์ประกอบของการเขียนจดหมาย
กิจธุระได้ถูกต้อง

๒. เขียนร่างจดหมายไดต้รงตามองค์ประกอบ
ของการเขียนจดหมายกิจธุระ



จุดประสงค์การเรียนรู้

๓. เห็นคุณค่าและมีความตั้งใจในการใช้ภาษา
อย่างสุภาพและเหมาะสม



การเขียนจดหมายการเขียนจดหมาย



การเขียนจดหมายการเขียนจดหมาย
การเขียนจดหมาย คือ การเขียนข้อความ เพื่อติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคล 

โดยผู้เขียนจะใช้ตัวอักษรแสดงความคิด ความรู้สึก หรือแจ้งข่าวสารต่าง ๆ 
ไปยังผู้อ่าน ซึ่งอาจอยู่ใกล้หรืออยู่ไกลก็ได้ จดหมายมีทั้ง จดหมายส่วนตัว 
ใช้เขียนถึงคนรู้จัก เช่น พ่อแม่ เพื่อน หรือญาติ และจดหมายกิจธุระหรือ
จดหมายราชการ ใช้ติดต่อในเรื่องงานหรือเรื่องทางการ ซึ่งต้องใช้ถ้อยค า
สุภาพ และถูกต้องตามรูปแบบ



ตัวอย่างจดหมายตัวอย่างจดหมาย



ตัวอย่างจดหมายตัวอย่างจดหมาย



ตัวอย่างจดหมายตัวอย่างจดหมาย



ตัวอย่างจดหมายตัวอย่างจดหมาย



สิ่งใดบ้างที่จดหมายทุกฉบับ
มีเหมือนกัน



องค์ประกอบของจดหมายกิจธุระองค์ประกอบของจดหมายกิจธุระ

๑) หัวจดหมาย
๒) ล าดับที่
๓) วันเดือนปี
๔) เรื่อง
๕) ค าขึ้นต้น

๖) สิ่งที่ส่งมาด้วย 
๗) ข้อความ 
๘) ค าลงท้าย
๙) ลายมือชื่อ 
๑๐) ชื่อเต็ม 

๑๑) ต าแหน่ง
๑๒) หมายเลขโทรศัพท์

องค์ประกอบส าคัญมีทั้งหมด ๑๒ ส่วน ได้แก่



๑) หัวจดหมาย ชื่อหน่วยงานหรือที่อยู่ของผู้ออกจดหมาย อยู่ด้านขวา
๒) ล าดับที่ของจดหมาย ใช้ค าว่า “ที่” เช่น ที่ นด 0615/2564 อยู่ด้านซ้าย
๓) วัน เดือน ปี เขียนด้านขวา เช่น ๖ มกราคม ๒๕๖๔
๔) เรื่อง ข้อความสั้น ๆ สรุปจุดประสงค์ เช่น “ขอความอนุเคราะห์”
๕) ค าขึ้นต้น ใช้ค าว่า “เรียน” ตามด้วยชื่อหรือต าแหน่งผู้รับ 

เช่น “เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...”

ส่วนต้นของจดหมายกิจธุระส่วนต้นของจดหมายกิจธุระ



๖) สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารหรือสิ่งของที่แนบไปกับจดหมาย 
เช่น รายละเอียดโครงการ

๗) ข้อความหลัก
ย่อหน้า ๑ : บอกสาเหตุของการเขียน เช่น “ด้วย...” “ตามที่...”
ย่อหน้า ๒ : บอกวัตถุประสงค์ เช่น “จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา...”

ส่วนกลางของจดหมายกิจธุระส่วนกลางของจดหมายกิจธุระ



๘) ค าลงท้าย ใช้ค าว่า “ขอแสดงความนับถือ”
๙) ลายมือชื่อ เซ็นชื่อจริงของผู้เขียน
๑๐) ชื่อเต็มของผู้เขียน พิมพ์ในวงเล็บ พร้อมค าน าหน้าชื่อ
๑๑) ต าแหน่งของผู้เขียน ระบุชื่อต าแหน่งหากเป็นผู้แทนหน่วยงาน
๑๒) หมายเลขโทรศัพท ์/ โทรสาร / อีเมล อยู่ท้ายสุด ชิดซ้าย

ส่วนท้ายของจดหมายกิจธุระส่วนท้ายของจดหมายกิจธุระ



มารยาทในการเขียนจดหมายกิจธุระมารยาทในการเขียนจดหมายกิจธุระ
๑. ใช้กระดาษและซองสุภาพ สะอาด ไม่ยับ
๒. ใช้ภาษาชัดเจน สุภาพ กระชับ
๓. เขียนหรือพิมพ์ให้เรียบร้อย อ่านง่าย
๔. สะกดค าถูกต้อง เหมาะสมกับกาลเทศะ
๕. เขียนชื่อ ที่อยู่ผู้รับให้ชัดเจน
๖. ใช้ค าขึ้นต้น–ค าลงท้ายให้เหมาะกับฐานะและความสัมพันธ์



กิจกรรมกิจกรรม
หน่วยงานของฉันหน่วยงานของฉัน



ค าชี้แจง ให้นักเรียนออกแบบหน่วยงานของฉันโดยก าหนดชื่อ
หน่วยงานหรือองค์กรพร้อมระบุรายละเอียดให้ชัดเจน
เพื่อให้บุคคลอื่นสามารถเขียนจดหมายกิจธุระมาหาได้สะดวก 

กิจกรรมหน่วยงานของฉัน



(สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th)

ใบงานที่ ๑
เรื่อง หน่วยงานของฉัน











ของฝากจากครูของฝากจากครู



(สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th)

ใบงานที่ ๒
เรื่อง การร่างจดหมายกิจธุระ



(สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th)

ใบงานที่ ๒
เรื่อง การร่างจดหมายกิจธุระ





สรุปบทเรียนสรุปบทเรียน
การเขียนจดหมายกิจธุระ เป็นการติดต่อสื่อสารในเรือ่งงานหรือ

เรื่องทางการผู้เขียนต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ ถูกต้อง และมีแบบแผนชัดเจน
จดหมายกิจธุระมี ส่วนประกอบ ๑๒ ส่วน ตั้งแต่หัวจดหมายจนถึง

หมายเลขติดต่อ และควรรักษามารยาทในการเขียน 
เช่น ใช้ภาษาชัดเจน เรียบร้อย เพื่อให้การสื่อสารเป็นไปอย่างน่าเชื่อถือ 
เหมาะสม และสร้างความประทับใจแก่ผู้รับ



บทเรียนครั้งต่อไป

การเขียนจดหมาย
กิจธุระ (๒)

สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th



สิ่งที่ต้องเตรียม

๑. บัตรค าองค์ประกอบของจดหมาย
๒. สัญลักษณ์เครื่องหมายถูก และ กากบาท
๓. ใบงานท่ี ๓ เรื่อง การเขียนจดหมายเชิญวิทยากร

สามารถดาวน์โหลดได้ที่
www.dltv.ac.th
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