
รายวิชาภาษาไทย
รหัสวิชา ท๑๖๑๐๑

เรื่อง จดหมายส่วนตัว (๑)
ครูผู้สอน  ครูปรเมษฐ ศรีก าเหนดิ

ครูคณติา หนุนอนันต์

ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖



จดหมายส่วนตัว
(๑)



ค าถามกระตุ้นความคิด

นักเรียนเคยมีประสบการณ์
ในการเขียนจดหมายหรือไม่



ค าถามกระตุ้นความคิด

นักเรียนคิดว่าการเขียนจดหมาย
ในปัจจุบันมีความส าคัญหรือไม่ 

เพราะเหตุใด 



๑. อธิบายรูปแบบการเขียนจดหมายส่วนตัวได้
๒. บอกหลักการเขียนจดหมายส่วนตัวได้
๓. เขียนรูปแบบการเขียนจดหมายส่วนตัวได้
๔. มีมารยาทในการเขียน

จุดประสงค์การเรียนรู้



จดหมาย



จดหมายลาครู



จดหมายถึงเพื่อน



จดหมายสมัครงาน

ภาพจดหมายสมัครงาน 
จาก https://sites.google.com/site/phasathiypheuxnganxachiph/7-5-kar-kheiyn-cd-hmay-sma



จดหมายราชการ

ภาพจดหมายราชการ
จาก https://tooktookindependent.wordpress.com/2016/05/08/ อบรม-เรื่อง-หนังสือราชกา/



จดหมายสั่งซื้อสนิค้า

ภาพจดหมายสั่งซื้อสินค้า 
จาก https://www.rukkla.com/content/13616/ประกาศปรับราคาสินค้า



การเขียนจดหมาย
เป็นการสื่อสารที่มีรูปแบบเฉพาะ สิ่งที่ควร

ค านึงถึงในการเขียนจดหมาย คือ ผู ้เขียนจะต้อง
เลือกใช้ถ้อยค าอย่างพิถีพิถัน เช่น ใช้ถ้อยค าที่สั้น 
กระชับ ตรงตามวัตถุประสงค์



ประเภทของ
จดหมาย



๑. จดหมายส่วนตัว
ได้แก่ จดหมายระหว่างบุคคล ซึ่งมีความสัมพันธ์

ใกล้ชิดต่อกัน เช่น พ่อ แม่ ลูก เครือญาติ เพื่อนสนิท



ตัวอย่าง
จดหมายส่วนตัว



๒. จดหมายกิจธุระ
ได้แก่ จดหมายที่เขียนติดต่อกับบุคคล หรือ

งานอย่างเป็นทางการ เช ่น จดหมายลาป่วย 
จดหมายสม ัครงาน จดหมายของราษฎรถ ึง
ผู้ใหญ่บ้าน



ตัวอย่าง
จดหมายกิจธุระ



๓. จดหมายธุรกิจ
ได้แก่ จดหมายที่เขียนติดต่อธุรกิจทางการค้า 

การเงินและเศรษฐกิจ เช่น จดหมายถึงผู้จัดการ
บริษัทเพื่อซื้อขายสินค้า



ตัวอย่างจดหมายธุรกิจ



๔. จดหมายราชการ
ได้แก่ จดหมายที่ทางราชการมีไปถึงบุคคล

หน่วยงานของร ัฐ และหน่วยงานของเอกชน 
ทุกเรื่องทุกกรณี



ตัวอย่าง
จดหมายราชการ

ภาพจดหมายราชการ 
จาก https://tooktookindependent.wordpress.com/2016/05/08/อบรม-เรื่อง-หนังสือราชกา/



ศึกษา
จดหมายส่วนตัว



ศึกษาจดหมายส่วนตัว
แล้วพิจารณาส่วนประกอบของจดหมาย

- รูปแบบของจดหมาย
- การใช้ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย
- การใช้ค าสรรพนาม
- เนื้อความจดหมาย







รูปแบบจดหมาย
ที่อยู่ผู้เขียน........................

วันที.่........เดือน..........พ.ศ. ..........
ค าขึ้นต้น...................

เนื้อเรื่อง..................................................................................................................
............................................................................................................................. ..............
............................................................................................................................. ..............

ค าลงท้าย................................

ผู้เขียน.......................

๑

๒
๓

๔

๕

๖



การใช้ค าสรรพนาม ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย 
ในการเขียนจดหมาย



ผู้รับ คุณพ่อ คุณแม่
ค าขึ้นตน้

สรรพนาม (ผู้เขียน)

สรรพนาม (ผู้รับ)

ค าลงท้าย

กราบเท้า...............ที่เคารพอย่างสูง

ลูก หนู ผม กระผม ดิฉัน

คุณพ่อ คุณแม่

ด้วยความเคารพอย่างสูง



ผู้รับ ญาติผู้ใหญ่
ค าขึ้นตน้

สรรพนาม (ผู้เขียน)

สรรพนาม (ผู้รับ)

ค าลงท้าย

กราบเท้า...............ที่เคารพอย่างสูง

หลาน ผม กระผม ดิฉัน หนู

คุณปู่ คุณย่า คุณตา คุณยาย

ด้วยความเคารพอย่างสูง



ผู้รับ พี่หรือเพื่อนที่อาวุโสกว่า
ค าขึ้นตน้

สรรพนาม (ผู้เขียน)

สรรพนาม (ผู้รับ)

ค าลงท้าย

เรียนคุณพี่ที่เคารพ หรือ กราบ...........ที่เคารพ

น้อง ผม ดิฉัน หนู หรือ ชื่อเล่น

คุณพี่ คุณ

ด้วยความเคารพ, ด้วยความเคารพรัก



ผู้รับ น้องหรือเพื่อน
ค าขึ้นตน้

สรรพนาม (ผู้เขียน)

สรรพนาม (ผู้รับ)

ค าลงท้าย

น้องรัก หรือ (ชื่อเล่น) ที่รัก

ฉัน, พี่

เธอ, คุณ, น้อง

ด้วยความรัก, รักและคิดถงึ



ผู้รับ บุคคลทั่วไป
ค าขึ้นตน้

สรรพนาม (ผู้เขียน)

สรรพนาม (ผู้รับ)

ค าลงท้าย

เรียนผู้จัดการบริษัท........จ ากัด

ผม, ดิฉัน

คุณ, ท่าน

ขอแสดงความนับถือ



ผู้รับ พระภิกษุทั่วไป
ค าขึ้นตน้

สรรพนาม (ผู้เขียน)

สรรพนาม (ผู้รับ)

ค าลงท้าย

นมัสการ

ผม, กระผม, ดิฉัน

ท่าน, พระคุณท่าน, ใต้เท้า, พระคุณเจ้า

ขอนมัสการมาด้วยความเคารพอย่างสูง



กิจกรรมเพิ่มเติมความรู้



ให้นักเรียนเขียนรูปแบบ
การเขียนจดหมายส่วนตัวให้ถูกต้อง 

โดยเขียนลงในสมุดของนักเรียน



ค าชี้แจง
ค าชี้แจงกิจกรรมนักเรียน

ค าชี้แจงบทบาทครูปลายทาง

ให้นักเรียนเขียนรูปแบบ
การเขียนจดหมายส่วนตัว และ
เขียนจ่าหน้าซองจดหมายให้
ถูกต้อง โดยเขียนลงในสมุดของ
นักเรียน

๑. ดูแลการท างานของนักเรียน
๒. ให้ค าแนะน านักเรียน

ในการท างาน



2

ใบงาน
เรื่อง รูปแบบจดหมาย

ให ้น ักเร ียนเข ียนร ูปแบบการ
เขียนจดหมายส่วนตัวให้ถูกต้องโดย
เขียนลงในสมุดของนักเรียน

ก าหนดเวลา ๑๕ นาที



ตรวจสอบความถูกต้อง



2

แนวค าตอบ ใบงาน
เรื่อง รูปแบบจดหมาย



ที่อยู่ผู้เขียน........................

วันที.่........เดือน..........พ.ศ. ..........
ค าขึ้นต้น...................

เนื้อเรื่อง..................................................................................................................
............................................................................................................................. ..............
............................................................................................................................. ..............

ค าลงท้าย................................

ผู้เขียน.......................

๑

๒
๓

๔

๕

๖



สรุปบทเรียน
เขียนองค์ความรู้



ในการเขียนจดหมายหากเราเขียน
ค าขึ้นต้น และค าลงท้ายไม่ถูกต้อง

จะมีผลเสียหรือไม่ อย่างไร



นักเรียนจะปฏิบัติอย่างไร
ให้เป็นผู้มีมารยาทที่ดีในการเขียนจดหมาย

- ลายมืออ่านง่าย
- ภาษาสุภาพเหมาะกับบุคคล
- ใช้รูปแบบจดหมายที่ถูกต้อง



เรื่อง จดหมายส่วนตัว (๒) 

บทเรียนครั้งต่อไป

สามารถดาวน์โหลดข้อมูลได้ที่ www.dltv.ac.th 
รายวิชาภาษาไทย ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

สิ่งที่ต้องเตรียม

ใบความรู้ เรื่อง รูปแบบการเขียนจดหมาย


