
รหัสวิชา ท๒๑๑๐๑

ผู้สอน ครูนิสาชล รุ่งเนย
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑

รายวิชา ภาษาไทย

เรื่อง
การเขียนจดหมายส่วนตัว





จุดประสงค์การเรียนรู้

๑. มีความรูค้วามเข้าใจในหลักการ

เขียนจดหมายส่วนตัว

๒. เขียนจดหมายส่วนตัวได้



การส่ือสาร

การส่ือสารจากอดีตจนถึงปัจจุบัน

มีชอ่งทางใน การส่ือสารอย่างไรบ้าง



การส่ือสารจากอดีตจนถึงปัจจุบัน

มีชอ่งทางในการส่ือสาร

อย่างไรบ้าง



จดหมาย

- ความส าคัญ

- ประโยชน์ 

- ประเภทของจดหมาย

ชนิดตา่ง ๆ

ความส าคัญของจดหมาย



ศึกษาใบความรู้

ให้นักเรยีนศึกษาใบความรู้

เรือ่ง หลักการเขียนจดหมายส่วนตัว
ใชเ้วลาประมาณ ๕ นาที



ใบความรู้
การเขียนจดหมาย เป็นการส่ือสารโดยตรงระหว่าง

บุคคล โดยใช้ตัวหนังสือหรือข้อความแทนการพูดจา 

ดั ง น้ั น  ส า ร ใ น จ ด ห ม า ย จึ ง มี ค ว า ม แ จ่ ม แ จ้ ง 

บอกความประสงค์ของผู้ส่งสารได้สมบูรณ์ตามต้องการ 

ควรใชภ้าษาที่ถูกต้อง สละสลวย เหมาะกับระดับบุคคลและ

กาลเทศะ



ใบความรู้
ประเภทของจดหมาย ออกเป็น ๒ ชนิด คือ

๑. จดหมายส่วนตัว เป็นจดหมายท่ีเขียนถึงผู้ท่ีเรารู้จัก

คุ้นเคยเพ่ือส่งข่าวคราว เล่าเรื่อง ไต่ถามทุกข์สุข แสดงความรัก 

ความระลึกถึง ความหวังดี ความห่วงใย หรือข้อความช่วยเหลือ

กันในระหว่างญาติ มิตร พ่อแม่ ครูอาจารย์ ภาษาท่ีใช้จึงเป็น

ภาษาระดับกันเอง หรอืท่ีเรียกว่า ภาษาปาก แต่ต้องเหมาะสมกับ

สถานะบุคคล



ใบความรู้
ประเภทของจดหมาย ออกเป็น ๒ ชนิด คือ

๒. จดหมายกิจธุระ เป็นจดหมายระหว่างบุคคลต่อ

บุคคลที่ ติดต่อส่ือสารกันด้วยกิจธุระ เช่น การติดต่อ

สอบถาม การบอกขายหรือแจ้งรายการสินค้า การเตือน 

การทวงถาม การแจ้งข่าวสาร 



ใบความรู้

หากเป็นจดหมายกิจธุระที่ตดิตอ่ส่ือสารระหวา่ง

บรษัิท ห้างรา้น องค์กรตา่ง ๆ เรยีกวา่ จดหมายธุรกิจ 

จะใชภ้าษาระดับก่ึงทางการ



ค าข้ึนต้นและค าลงทา้ยในการเขียนจดหมายส่วนตัวถึงบุคคลต่าง ๆ

ผูร้บัจดหมาย ค าข้ึนตน้ ค าลงท้าย

พ่อ แม่ ปู่ ย่า ตา ยาย กราบเท้า….ทีเ่คารพอย่างสูง ด้วยความเคารพอย่างสูง

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

พ่ี (ญาติอาวุโสน้อย) พ่ี….ที่รกั ด้วยความเคารพ,ด้วยความรกั

เพ่ือน น้อง
ถึง…ท่ีรกั
น้อง…..ที่รกั
……ที่รกั

ด้วยความรกั , รกั
ด้วยความคิดถึง , คิดถึง
รกัและคิดถึง

ผู้บังคับบัญชา ครู อาจารย์ เรยีน…..ที่เคารพอย่างสูง ด้วยความเคารพอย่างสูง

พระสงฆ์ นมัสการ นมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง



ใบความรู้

ในการเ ขียนจดหมาย ผู้ เ ขียนต้องค า นึง ถึง

วัตถุประสงค์ ความสัมพันธ ์และสถานภาพทางสังคม

ของผู้ส่งและผู้รับ เน้ือหาสาระ ระดับภาษา ตลอดจน 

การใชค้ าให้เหมาะสม โดยค านึงถึงวิธกีารเขียนดังน้ี

หลักการเขียนจดหมาย 



ใบความรู้

๑. เขียนให้ถูกรูปแบบตามที่นิยมใชกั้น

๒. ใจความในจดหมายต้องให้ชดัเจน สมบูรณ์ครบถ้วน

๓. เลือกใชก้ระดาษที่ส าหรบัเขียนจดหมาย และซอง

จดหมายสีสุภาพ เหมาะสมกับระดับของบุคคล (ผูร้บั)

หลักการเขียนจดหมาย 



ใบความรู้

๔ .  เขียนด้วยลายมือที่ อ่านง่าย เป็นระเบียบ สะอาด

เรยีบรอ้ย พยายามอย่าให้มีรอย ลบ ขูด ขีด ฆ่า

๕. ใช้ภาษาให้ถูกต้องตามหลักภาษา และตามความนิยม 

สุภาพ ถูกกาลเทศะ

๖. ที่อยู่ของผูเ้ขียนท าให้ผูร้บัทราบว่าผูเ้ขียนจากที่ใด 

หลักการเขียนจดหมาย 



ใบความรู้

๗. ถัดมาเป็นวันทีท่ีจ่ดหมาย ชว่ยบอกให้ทราบว่าผู้เขียน 

เขียนจดหมายเมื่อใด

๘. ใชค้ าข้ึนต้น ค าสรรพนามแทนผู้เขียนน้ันควรถูกต้องเหมาะสม 

ตามระดับของบุคคล

๙. ค าลงทา้ย ต้องให้ถูกตามกาลเทศะ

๑๐. ควรมีการตรวจสอบจดหมายทัง้ฉบับให้เรยีบรอ้ยก่อนส่งถึงผู้รบั

หลักการเขียนจดหมาย 



วเิคราะห์ประเดน็

๑) รูปแบบของจดหมายส่วนตัว

๒) ภาษาท่ีใชใ้นการเขียนจดหมายส่วนตัว

๓) ส่วนประกอบของจดหมายส่วนตัว

๔) การเขียนจ่าหน้าซองจดหมาย



ใบงาน

ให้นักเรยีนทุกคนเขียนจดหมายส่วนตัว

คนละ ๑ ฉบับ

พรอ้มใส่ซองและจ่าหน้าซอง



ที่อยู่ผู้เขียน

วันที่

ค าขึ้นต้น

เนื้อหา

ค าลงท้าย
และลงชื่อผู้เขียน

รับรองว่าเป็นความจริง



นักเรยีนรว่มกันสรุปความคิด

รวบยอด เก่ียวกับหลักการเขียน

จดหมายส่วนตัว

ทบทวน


