
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4
ผู้สอน  ครูวรรณรี  วุ่นนุรักษ์

เรื่อง“เรียนรู้การเขียนจดหมาย 2”

รหัสวิชา ท14101



ข การสื่อสารในยุคปัจจุบัน
โทรศัพท์  โทรสาร

จดหมาย อินเทอร์เน็ต ฯลฯ



การเขียนจดหมาย



เป็นการสื่อสารชนิดหนึ่ง มีลักษณะเป็นความเรียง
ที่มีรูปแบบโดยเฉพาะ  ผู้เขียนต้องใช้ถ้อยค าที่สั้น
กระชับ ตรงตามวัตถุประสงค์ 

การเขียนจดหมาย



จดหมายส่วนตัว

คือ จดหมายที่เขียนติดต่อระหว่างบุคคลที่คุน้เคย
ญาติสนิท  ครู-อาจารย์ เพื่อไต่ถามทุกข์สุขส่วนตัว 



วิธีการเขียนจดหมาย

1. เขียนข้อความชัดเจน ถ้อยค าสุภาพ
๒. เขียนด้วยลายมือที่ชัดเจน อ่านง่าย
3. ใช้ภาษาถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา
4. เขียนตามรูปแบบจดหมายที่ถูกต้อง



รูปแบบการเขียนจดหมาย

แบ
่งค

รึ่ง
หน

้าก
ระ

ดา
ษ



ที่อยู่

วัน เดือน ปี

ค าขึ้นต้น

เนื้อหา

ค าลงท้าย
ลงชื่อชื่อผู้เขียน



ส่วนประกอบของจดหมาย
๑.  สถานที่ที่เขียน
2.  วัน เดือน ปี (ที่เขียน)
3. ค าขึ้นต้น ใช้เหมาะสมกับบุคคล 
๔. ใจความหรือเนื้อความ
๕.  ค าลงท้าย
6.  ชื่อผู้เขียน



ขนาดซองจดหมาย

1.ซองสั้น  มีขนาด 3.5 X 6 นิ้ว
ถึง  4.5 X 7 นิ้ว

2.ซองยาว  ขนาด 4.25 X 9 นิ้ว 



การจ่าหน้าซอง

1. ที่อยู่ของผู้รับ
2. ที่อยู่ของผู้ส่ง
3. ค าขึ้นต้น
4. แสตมป์



การเขียนจดหมายถึงเพื่อน
(ที่อยู่ผู้เขียน)......................

(วันที)่......................(เดือน)....................(พ.ศ.)......................
(ค ำขึ้นต้น)...................................

(เนื้อควำม)................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

(ค ำลงท้ำย)...........................................
ชื่อผู้เขียน)..........................



สรรพนาม (ผู้เขียน)

รูปแบบของค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย
ผู้รับ คุณพ่อ  คุณแม่

กราบเท้า.........ที่เคารพอย่างสูง

ลูก , หนู , ผม,กระผม,ดิฉัน, ชื่อเล่น
สรรพนาม (ผู้รับ)

คุณพ่อ , คุณแม่

ด้วยความเคารพรักอย่างสูง



รูปแบบของค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

สรรพนาม (ผู้เขียน)

ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย
ผู้รับ น้อง หรือ  เพื่อน

.............น้องรัก / เพื่อนรัก

พี,่  ฉัน, อาจใช้ชื่อเล่นแทน
สรรพนาม (ผู้รับ)

เธอ , คุณ, น้อง

รักและคิดถึง
รักและคิดถึงเสมอ
ด้วยความรัก
ด้วยความรักยิ่ง



รูปแบบของค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

สรรพนาม (ผู้เขียน)

ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย
ผู้รับ บุคคลทั่วไป

เรียน.คุณ...... ที่นับถือ 

ผม , ดิฉัน
สรรพนาม (ผู้รับ)

คุณ, ท่าน

ขอแสดงความนับถือ



รูปแบบของค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

สรรพนาม (ผู้เขียน)

ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย
ผู้รับ พระภิกษุ

นมัสการ............ 

ผม ,กระผม, ดิฉัน
สรรพนาม (ผู้รับ)
ท่าน ,  พระคุณท่าน, ใต้เท้า, พระคุณเจ้า

นมัสการมาด้วย
ความเคารพอย่างสูง



การจ่าหน้าซอง มีหลักการดังนี้
เรียงล าดับจากส่วนย่อยไปหาส่วนใหญ่  ได้แก่

ชื่อ-สกุลของผู้รับ
บ้านเลขที่ ซอย
ถนนที่ตั้ง
ต าบลหรือ แขวง
อ าเภอ หรือ เขต
จังหวัด  รหัสไปรษณีย์ 



ที่อยู่ของผู้ส่ง  
เรียงล าดับเช่นเดียวกับผู้รับ  

จะเขียนไว้ด้านบนซ้ายของตนเอง

ค าขึ้นต้น
จดหมายส่วนตัว อาจใช้ค าว่า   “กรุณาส่ง” 

ติดแสตมป์ตามที่กรมไปรษณียฯ  ก าหนด



ผู้รับ
ติดแสตมป์



ตัวอย่าง



ตู้ไปรษณีย์



ไปรษณีย์ไทย



ให้นักเรียนท าใบงานที่ 06
เขียนจดหมายถึงเพื่อน ให้ถูกต้องตาม

หลักการเขียนจดหมาย พร้อมจ่าหน้าซอง

ใบกิจกรรม




