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เรือ่ง

การเขียนจดหมาย
ผู้สอน ครูวิชุดา  กล่ินจงกล

ชัน้มัธยมศึกษาปีท่ี ๑



การเขียน

จดหมาย



๑. รูแ้ละเข้าใจองค์ประกอบของจดหมาย

๒. รูแ้ละเข้าใจหลักการเขียนจดหมาย

จุดประสงค์การเรยีนรู้

๓. สามารถเขียนจดหมายได้ถูกต้องตามหลักการ

เขียนจดหมาย



ให้นักเรยีนศึกษาใบความรู้

เรือ่ง การเขียนจดหมาย

ใบความรู้



การเขียนจดหมาย เป็นวิธีการที่นิยมใช้เพ่ือส่ือสาร

แทนการพูด เมื่อผู้รับและผู้ส่งอยู่ห่างไกลกัน หรือมี

ความจ าเป็นบางประการทีท่ าให้ไม่สามารถพูดจากันได้ 

นอกจากน้ี จดหมายยังใช้เป็นส่ือสัมพันธ์ระหว่าง

บุคคลที่ไม่รู้จักกัน และจดหมายอาจใช้เป็นเอกสาร

ส าคัญส าหรบัอ้างเป็นหลักฐานได้อีกด้วย

การเขียนจดหมาย



๑. เพ่ือส่ือสารแทนการพูด

จุดมุ่งหมายของการเขียนจดหมาย

๒. เพ่ือเป็นส่ือสัมพันธร์ะหว่างบุคคลท่ีไม่รูจั้กกัน

๓. เพ่ือเป็นเอกสารส าคัญส าหรบัอ้างเป็นหลักฐาน



ประเภทของจดหมาย

แบ่งออกเป็นประเภทใหญ่ ๆ ได้ ๔ ประเภท ดังน้ี

๑. จดหมายส่วนตัว ๒. จดหมายธุรกิจ

๓. จดหมายกิจธุระ ๔. จดหมายราชการ



องค์ประกอบและรูปแบบของจดหมาย

ผู้เขียนคงเคยเขียนจดหมายหรืออ่าน

จดหมายมาบ้างแล้ว คงจะสังเกตเห็นว่า

จดหมาย น้ันไม่ว่ าประเภทใด จะต้อง

ประกอบด้วยส่ิงต่าง ๆ ดังน้ี



องค์ประกอบและรูปแบบของจดหมาย

๑. ท่ีอยู่ของผู้เขียนอยู่มุมบนด้านขวามือ

๒. วัน เดือน ปี ท่ีเขียนจดหมาย อยู่ก่ึงกลาง

หน้ากระดาษ เชน่ ๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๒

๓. ค าข้ึนต้น ห่างจากขอบกระดาษด้านซา้ย ๑ น้ิว



องค์ประกอบและรูปแบบของจดหมาย

๔. เน้ือหา ข้ึนอยู่กับย่อหน้าตามปกติ อาจจะอยู่ห่าง

จากขอบกระดาษด้านซา้ย ๒ น้ิว

๕. ค าลงท้ายอยู่ตรงกับวันเดือนปี

๖. ลายมือชือ่ผู้เขียน

๗. ชือ่ – นามสกุล ตัวบรรจง



ตวัอยา่ง รูปแบบการเขียนจดหมายทัว่ไป

สถานที่เขียนจดหมาย
วัน.... เดือน...... ป.ี.......

ค าขึ้นต้น                           
เนื้อหา.................................................................................................................................

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

ค าลงท้าย
ชื่อผู้เขียน

(ชื่อสกุลตัวบรรจง)



หลักการทัว่ไปในการเขียนจดหมาย

๑. การใชถ้้อยค า การเขียนจดหมาย ตอ้งใชถ้้อยค าในการ

เขียนให้ถูกตอ้งเหมาะสมกับประเภทของจดหมายและ

ผู้รบัจดหมายด้วย

๑.๑ ใชค้ าข้ึนตน้และค าลงท้ายจดหมาย

๑.๒ ใชภ้าษาเขียนให้ถูกกับระดับของจดหมาย



หลักการทัว่ไปในการเขียนจดหมาย

๑.๓ เขียนโดยใช้ถ้อยค าตรงไปตรงมา เพ่ือให้ผู้รับ

จดหมายได้ทราบเรื่องอย่างรวดเร็วและเข้าใจ

ได้ทนัท ีตรงตามทีผู่้เขียนตอ้งการ

๑.๔ เขียนเชิงสร้างสรรค์ คือ เขียนโดยเรียบเรียง
ถ้อยค าให้ผู้อ่านเกิดความรูสึ้กชวนอ่าน แสดง ใจ
ทีด่ีตอ่ผู้ได้รบัจดหมาย



หลักการทัว่ไปในการเขียนจดหมาย

๒. มารยาทในการเขียนจดหมาย

๒.๑ เลือกกระดาษ ซอง ทีส่ะอาด เรยีบรอ้ย

๒.๒ เขียนหนังสือให้ชดัเจน อ่านงา่ย



หลักการทัว่ไปในการเขียนจดหมาย

๒.๓ จะต้องศึกษาให้ถูกต้องถ่องแท้ก่อนว่า ผู้ที่เราจะเขียน

จดหมายไปถึงน้ัน เป็นใคร มีต าแหน่งหน้าที่อะไร 

การเขียนข้อความในจดหมายก็ดี การจ่าหน้าซองก็ดี 

จะต้องระบุต าแหน่งหน้าที่ ชั้นยศของผู้น้ันให้ถูกต้อง

และต้องสะกดชื่อ นามสกุล ยศ ต าแหน่ง ของผู้ น้ัน

ให้ถูกตอ้งด้วย



หลักการทัว่ไปในการเขียนจดหมาย

๒.๔ เมื่อเขียนจดหมายเสร็จแล้ว ต้องพับให้เรียบร้อย

แล้วบรรจุซอง จ่าหน้าซองให้ถูกต้องครบถ้วน 

ปิดดวงตราไปรษณียากร ให้ครบถ้วนตามราคา

และถูกต าแหน่ง ก่อนทีจ่ะน าไปส่ง



เขียนจ่าหน้าซองจดหมาย

๑. เขียนชือ่ นามสกุลของผู้รบัให้ถูกต้อง ชดัเจน 

อ่านงา่ย

๒. ระบุสถานทีข่องผู้รบัให้ถูกต้อง ชดัเจนและมี

รายละเอียดพอ ทีบุ่รุษไปรษณีย์จะน าจดหมาย

ไปส่งได้ไม่ผิดพลาด



เขียนจ่าหน้าซองจดหมาย

๓. การจ่าหน้าซอง การส่ือสารแห่งประเทศไทย 

แน ะน า ใ ห้ เ ขี ย น ชื่ อ แ ล ะ ที่ อ ยู่  พ ร้ อ ม ด้ ว ย

รหัสไปรษณีย์ของผู้ส่ง ไว้ที่มุมบนด้านซ้ายมือ

ของซองและ เ ขี ยนชื่ อผู้ รั บพร้ อมที่ อ ยู่ แล ะ

รหัสไปรษณีย์ไว้ตรงกลาง 



ให้นักเรยีนท าใบงาน

เรือ่ง การพิจารณา

องค์ประกอบของจดหมาย

ใบงาน

สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th รายวิชาภาษาไทย ชัน้มัธยมศึกษาปีที่ ๑
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ค าชี้แจง ให้นักเรียนพิจารณาองค์ประกอบของเนื้อหาจดหมายและการจ่าหน้าซองจดหมาย 
พร้อมระบุข้อมูลให้ถูกต้องสมบูรณ์

ส่วนเนื้อหาจดหมาย

ส่วนนี้คือ
..........................

ส่วนนี้คือ
..........................

ส่วนนี้คือ
..........................

ส่วนนี้คือ
..........................

ส่วนนี้คือ
..........................
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ค าชี้แจง ให้นักเรียนพิจารณาองค์ประกอบของเนื้อหาจดหมายและการจ่าหน้าซองจดหมาย 
พร้อมระบุข้อมูลให้ถูกต้องสมบูรณ์

การจ่าหน้าซอง

ส่วนนี้คือ
..........................

ส่วนนี้คือ
..........................

ส่วนนี้คือ
..........................



ให้นักเรยีนเขียนจดหมายส่วนตวั 

โดยตอ้งเขียนให้ถูกตอ้ง

ตามหลักการเขียนจดหมาย

ใบงาน



สรุปความรู้

เรือ่ง การเขียนจดหมาย



บทเรยีนครัง้ต่อไป

การเขียนรายงาน

การศึกษาค้นคว้า (๑)

สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th 
รายวิชาภาษาไทย ชัน้มัธยมศึกษาปีที่ ๑


