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จดหมายส่วนตัว
(๒)



๑. บอกหลักการเขียนจดหมายส่วนตัวได้
๒. เขียนจดหมายส่วนตัวได้
๓. เห็นประโยชน์ของการเขียนจดหมาย 

และมีมารยาทในการเขียน

จุดประสงค์การเรียนรู้





ร่วมกันคิด พิจารณา
สิ่งที่ต้องค านึงถึงในการเขียนจดหมาย

แสดงความยินดีคืออะไร
- รูปแบบของจดหมาย
- การใช้ภาษา
- เจตนาในการเขียน



ร่วมกันคิด พิจารณา
นักเรียนคิดว่า การเขียนจดหมายส่วนตัว 

จ าเป็นต้องใช้ค าสุภาพหรือไม่ เพราะเหตใุด

จ าเป็น เพราะเป็นการแสดง
ให้เห็นมารยาท ท่ีดีในการเขียนสื่อสาร



ร่วมกันคิด พิจารณา
เราสามารถเขียนจดหมายถึงเพื่อน 

เพื่อแสดงเจตนาใดได้บ้าง
- แสดงความยินดี
- แสดงความเห็นใจ/เสียใจ
- แสดงการขอบคุณ



ทบทวน 
รูปแบบของจดหมาย



2

ใบความรู้
เรื่อง 

รูปแบบการเขียนจดหมาย



ประเภทจดหมาย
๑. จดหมายส่วนตัว
๒. จดหมายกิจธุระ

๓. จดหมายธุรกิจ

๔. จดหมายราชการ



จดหมายส่วนตัว
หมายถึง จดหมายระหว่างบุคคลซึ่งมี

ความสัมพันธ์ใกล้ชิดต่อกัน เช่น พ่อ แม่ ลูก 
เครือญาติ เพื่อนสนิท 



จดหมายกิจธุระ
หมายถึง จดหมายที่เขียนติดต่อกับบุคคล

หรือหน่วยงานอย่างเป็นทางการ เช่น จดหมาย
ลาป่วย จดหมายสมัครงาน จดหมายของราษฎร
ถึงผู้ใหญ่บ้าน



จดหมายธุรกิจ
หมายถึง จดหมายที ่เขียนเพื ่อติดต่อ

ธุรกิจทางการค้า การเงินและเศรษฐกิจ เช่น 
จดหมายถึงผู้จัดการบริษัทเพื่อซื้อขายสินคา้



จดหมายราชการ
หมายถึง จดหมายที่ทางราชการมีไปถึง

บุคคล หน่วยงานของรัฐ และหน่วยงาน
ของเอกชน ทุกเรื่องทุกกรณี



- จดหมายขอโทษ
- จดหมายแสดงความขอบคุณ
- จดหมายแสดงความเห็นใจ
- จดหมายแสดงความยินดี

จดหมายส่วนตัว



๑. รูปแบบเหมือนจดหมายทั่วไป
๒. ใช้ค าขึ้นต้นเหมาะสม
๓. บอกสาเหตุที่เขียนจดหมาย
๔. ใช้ภาษาสุภาพ

หลักการเขียนจดหมายส่วนตัว

๕. ถามทุกข์สุข ก่อนลงท้าย



นักเรียนเคยเขียนจดหมายในโอกาสใดบ้าง 
หรือถ้าไม่เคยเขียน จะเลือกเขียนจดหมายส่วนตัว

ในโอกาสใดมากท่ีสุด เพราะเหตุใด

ค าถามชวนคิด



ค าชี้แจง
ค าชี้แจงกิจกรรมนักเรียน

ค าชี้แจงบทบาทครูปลายทาง

๑. ให ้น ักเร ียนเล ือกเข ียนจดหมาย
ส่วนตัว ๑ ฉบับ 

๒. โดยสมมติสถานการณ์ขึ้นว่าจะเขียน
จดหมายรูปแบบใด

๓. ก าหนดผู้รับ และเขียนเนื้อความของ
จดหมายตามความเหมาะสม

๔. จ่าหน้าซองจดหมายให้ถูกต้องตาม
รูปแบบ

๑. ดูแลการท ากิจกรรมของ
นักเรียน

๒. ให้ค าแนะน าในส่วนที่นักเรียน     
เกิดข้อข้องใจ



ขั้นตอน
การเขียนจดหมาย



รูปแบบของจดหมาย
ที่อยู่ผู้เขียน........................

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

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

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

ผู้เขียน.......................



แบ่งกึ่งกลางหน้ากระดาษ



เขียนที่อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ
ด้านขวามือ โดยระบุสถานที่เขียน



เขียนวันที่ เดือน ปีกึ่งกลางหน้ากระดาษ



เขียนข้อความบรรทัดแรก ย่อหน้าเข้ามา 
บรรทัดต่อไปเขียนตรงกับเรื่อง



เขียนค าลงท้ายตรงกับวันที่



ลงชื่อผู้เขียนระหว่างกึ่งกลางค าลงท้าย



การจ่าหน้าซอง
ชื่อและที่อยูผู่้ฝาก
____________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________

ชื่อและที่อยูผู่้รับ
_____________________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________

คุณมนัสวี  เด็ดอนันต์กุล

อ. หัวหิน จ. ประจวบคีรีขันธ์

7  7  0 0 0

คุณพลวัฒน์ ยศวิปาน
99 หมู่ 1 ต. คลองวาฬ
อ. เมืองฯ จ. ประจวบคีรีขันธ์

โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมราชูปถัมภ์

7  7  1 1 0



ลงชื่อผู้เขียนระหว่างกึ่งกลางค าลงท้าย

- การวางต าแหน่งตามรูปแบบ
- การใช้ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย
- เนื้อความจดหมาย
- ความเป็นระเบียบ สะอาด เรียบร้อย



สรุปบทเรียน
พากเพียรความรู้



การเข ียนจดหมายส ่วนต ัวในแต ่ละโอกาส 
จะใช้ค าขึ ้นต้น ค าลงท้าย สรรพนามและถ้อยค า
ส านวนภาษาที่แตกต่างกัน เพราะเหตุใด

ค าถามน่าคิด พินิจพิจารณา

เพราะต้องใช้ค าให้ถูกต้องตามกาลเทศะ และบุคคล



การเรียนรู ้เร ื ่องการเขียนจดหมาย
มีประโยชน์อย่างไร

ค าถามน่าคิด พินิจพิจารณา

- ท าให้เขียนจดหมายสื่อสารกับผู้อื่นได้ถูกต้อง
- เป็นการฝึกตนเองในด้านการเขียนตามรูปแบบ



เรื่อง การกรอกแบบรายการ

บทเรียนครั้งต่อไป

สามารถดาวน์โหลดข้อมูลได้ที่ www.dltv.ac.th 
รายวิชาภาษาไทย ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

สิ่งที่ต้องเตรียม

ใบงาน เรื่อง การกรอกแบบรายการ


