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ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔
ผู้สอน  ครูธีระพล  แก้วค าจันทร์
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เรื่อง “ลิขิตจดหมาย (๑)”



มงกุฎ

มงกุฏ

๑.

๒.

ค ำไทยใช้ให้ถูก



มงกุฎ

ค ำไทยใช้ให้ถูก
[มง-กุด] หมายถึง
(น.) เครื่องสวมพระเศียรพระมหากษัตริย์ 
เศียรพระพทุธรูปทรงเครื่องหรือเทวรปู
มีลักษณะต่างกัน โดยปริยายเรียก
เครื่องประดับศีรษะที่มีลักษณะเช่นนั้น
เช่น มงกุฎนางงามจักรวาล



ทบทวน
ความรู้เดิม



ค าถามจุดประกายความคิด

ในยุคปัจจุบันมีการส่ือสารประเภทใดบ้าง
ที่นักเรียนรู้จัก



ภาพที่ ๑

เฟซบุ๊ก



ภาพที่ ๒

ไลน์



ภาพที่ ๓

อีเมล

3



ภาพที่ ๔

โทรศัพท์



ภาพที่ ๕

จดหมาย



ค าถามจุดประกายความคิด

นักเรียนคิดว่าการสื่อสารเหล่านี้
มีผลดีและผลเสียอย่างไร 



ค าถามจุดประกายความคิด

สมมุติว่าปัจจุบันไม่มีโทรศัพท์ คอมพิวเตอร์
หรืออินเทอร์เน็ต นักเรียนจะติดต่อสื่อสารอย่างไร

จดหมาย



จุดประสงค์การเรียนรู้

๑. อธิบายรูปแบบการเขียนจดหมายถึงเพื่อนและบิดามารดาได้ 
๒. วิเคราะห์รูปแบบจดหมายและจัดล าดับของรูปแบบจดหมายได้ 
๓. เห็นความส าคัญของการเขียนจดหมาย



เพิ่มเติม
ความรู้ใหม่



ค าถามจุดประกายความคิด

นักเรียนคิดว่าการเขียนจดหมาย
ยังมีความส าคัญอยู่หรือไม่ในยุคปัจจุบัน



นักเรียนศึกษาใบความรู้ที่ ๑ 

ปัจจุบันโลกมีการพัฒนาการสื่อสารทางโทรคมนาคม
ได้สะดวกและรวดเร็วแต่การสื่อสารอีกชนิดที่ยังมี
ความส าคัญอย่างยิ่งก็คือ การเขียนจดหมาย
เพราะสามารถเขียนได้ทุกเวลาทุกโอกาส
เก็บไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ได้



ประเภทของจดหมาย

๑. จดหมายส่วนตัว ๒. จดหมายกิจธุระ

๓. จดหมายธุรกิจ ๔. จดหมายราชการ



การเขียนจดหมายที่ดีท าได้อยา่งไร

๑) เขียนข้อความให้ชัดเจนใช้ถ้อยค าสุภาพ
กะทัดรัดและสละสลวย

๒) เขียนด้วยลายมือชัดเจนอ่านง่าย
๓) ใช้ภาษาถูกต้องตามหลักการใช้ภาษาไทย
๔) เขียนตามรูปแบบจดหมายที่ถูกต้อง



ส่วนประกอบของจดหมาย
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๑. ที่อยู่

๑. ที่อยู่

๒. วันที่

๒. วันที่

๔. เนื้อความ (๑)
๔. เนื้อความ (๑)

๕. เนื้อความ (๒)
๕. เนื้อความ (๒)

๖. ค าลงท้าย
๖. ค าลงท้าย

(ลายมือชื่อ)
(ชื่อผู้เขียนจดหมาย)

๓. ค าขึ้นต้น

๓. ค าขึ้นต้น (เขียนให้เหมาะแก่ฐานะและต าแหน่ง)



๑. ใช้กระดาษสีขาว สีอ่อน หรือ
สีสุภาพ ไม่มีรอยยับหรือรอยฉีกขาด 
ขนาดได้มาตรฐาน ไม่ควรใช้กระดาษ
ที่มีตราของทางราชการเขียนจดหมาย
ส่วนตัว

มารยาทในการเขียนจดหมาย



๒. เขียนด้วยหมึกสีด าหรือสีน้ าเงิน 
ไม่ควรใช้ดินสอ หมึกแดง หรือหมึก
สีฉูดฉาด เพราะไม่สุภาพ ควรเขียน
ตัวอักษรหรือตัวเลขให้ชัดเจน ไม่ขูด
ลบ ขีด ฆ่า หรือเขียนทับลงไป

มารยาทในการเขียนจดหมาย

โรงเรียนวังไกลกังวลฯ

โรงเรียนวังไกลกังวลฯ

โรงเรียนวังไกลกังวลฯ

โรงเรียนวังไกลกังวลฯ

โรงเรียนวังไกลกังวลฯ

โรงเรียนวังไกลกังวลฯ



๓. ไม่ใช้ซองที่มีลวดลาย
หรือสีเข้มมาก

๔. ไม่สอดธนบัตรหรือสิ่งของ
มีค่าลงในซองจดหมายเพราะอาจ
หายได้

มารยาทในการเขียนจดหมาย



๕. จดหมายที่ส่งทางไปรษณีย์ 
ต้องผนึกดวงตราไปรษณียากรตาม
อัตราที่การสื่อสารก าหนดไว้ที่มุมบน
ด้านขวามือ

มารยาทในการเขียนจดหมาย



มารยาทในการเขียนจดหมาย

๖.  เรียงล าดับเนื้อหาสาระเหมาะสมใช้ภาษาถูกต้องตาม
หลักภาษา ไม่ใช้ภาษาพูดในการเขียนจดหมาย

๗. ถ้าต้องการเขียนข้อความเพิ่มเติมหลังเขียนจดหมายจบแล้ว 
ต้องเขียนค าว่า ป.ล. (ปัจฉิมลิขิต) ก่อน

๘. ควรเขียนค าน าหน้าชื่อผู้รับบนหน้าซองให้ถูกต้อง เช่น 
คุณ นายแพทย์ อาจารย์ หรือยศทางทหาร



ของฝากจากครู

ให้หนูคนเก่ง



บทบาทครูปลายทาง

ของฝากจากครูให้หนูคนเก่ง

๑. นักเรียนฟังค าชี้แจงการท าใบงานที่ ๑ 
เรื่อง รูปแบบจดหมาย 

๒. นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมใบงานที่ ๑ 
เรื่อง รูปแบบจดหมาย 

๑. ครูแจกใบงานที่ ๑ เรื่อง รูปแบบจดหมาย 
๒. ครูอธิบายขั้นตอนการท าใบงานเพิ่มเติม
๓. ครูสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติกิจกรรม  

และบันทึกผล

บทบาทนักเรียน



ใบงานที่ ๑ เรื่อง รูปแบบจดหมาย 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนวางรูปแบบของจดหมาย
โดยน าล าดับ ก - ซ ไปใส่ในช่องว่างให้ถูกต้อง

๑. ที่อยู่ หรือสถานที่เขียนจดหมาย        ___________
๒. วัน เดือน ปี ___________
๓. ค าขึ้นต้น ___________
๔. เนื้อความของจดหมาย ___________
๕. ค าลงท้าย ___________
๖. ชื่อผู้เขียน ___________



ใบงานที่ ๑ เรื่อง รูปแบบจดหมาย 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนวางรูปแบบของจดหมาย โดยน าล าดับ ก - ซ ไปใส่ในช่องว่างให้ถูกต้อง

ก. ตรงกับวันที่ ข. เขียนก่อนเนื้อความ
และชิดกับขอบกระดาษ

ค. กึ่งกลางหน้ากระดาษ ง. ตรงข้ามค าขึ้นต้น

จ. มุมบนขวามือห่างจาก
กลางหน้ากระดาษ ๑ นิ้ว

ฉ. อยู่ใต้ค าลงท้าย 
ถอยหลังไปประมาณครึ่งนิ้ว

ช. ย่อหน้า ๑ นิ้ว เขียนต่อจาก
ค าขึ้นต้นในบรรทัดต่อมา ซ. ย่อหน้า ๑ น้ิว
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๑. ที่อยู่

๒. วันที่

๔. เนื้อความ (๑)

๕. เนื้อความ (๒)

๖. ค าลงท้าย
(ลายมือชื่อ)

(ชื่อผู้เขียนจดหมาย)

๓. ค าขึ้นต้น (เขียนให้เหมาะแก่ฐานะและต าแหน่ง)

ส่วนประกอบของจดหมาย



บทเรียน



เฉลยใบงานที่ ๑
เรื่อง รูปแบบจดหมาย
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๑. ที่อยู่

๒. วันที่

๔. เนื้อความ (๑)

๕. เนื้อความ (๒)

๖. ค าลงท้าย
(ลายมือชื่อ)

(ชื่อผู้เขียนจดหมาย)

๓. ค าขึ้นต้น (เขียนให้เหมาะแก่ฐานะและต าแหน่ง)

๑. ที่อยู่ หรือสถานที่เขียนจดหมาย    _____
๒. วัน เดือน ปี _____
๓. ค าขึ้นต้น _____
๔. เนื้อความของจดหมาย _____
๕. ค าลงท้าย _____
๖. ชื่อผู้เขียน _____

จ.

ค.

ซ., ข.

ช.

ก.

ฉ.

ข. เขียนก่อนเนื้อความ
และชิดกับขอบกระดาษ



ค าถามสรุปบทเรียน

ท าไมถึงต้องมีการวางรูปแบบจดหมายที่ชัดเจน

ท าให้จดหมายมีความเป็นระเบียบ อ่านง่าย 
และเป็นมารยาทท่ีดีในการเขียนจดหมาย 



สิ่งที่โรงเรียนปลายทางต้องเตรียม
สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th

๑. ตัวอย่างจดหมายถึงเพื่อน
๒. ใบความรู้ที่ ๑ เรื่อง การเขียนจดหมาย
๓. ใบงานที่ ๒ เรื่อง การเขียนจดหมายถึงเพื่อน



บทเรียนคร้ังต่อไป

“ลิขิตจดหมาย (๒)”
รายวิชาภาษาไทย

ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔


