
จดหมายกิจธุระ



จดหมายกิจธุระ

ภาพจาก KRAPHIX จากเว็บไซต์ https://www.freepik.com/free-vector/wedding-postcards_1075401.
htm#page=2&query=post+card&position=32 สืบค้นเม่ือ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเม่ือ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ชื่อและที่อยู่ผู้ฝาก
นางสาวปูเปรี้ยว รักษ์ภาษาไทย
โรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยา
อ าเภอปะเหลียน  จังหวัดตรัง

ชื่อและที่อยู่ผู้รับ
ครูมานิตา  สาเหล้
โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมราชูปถัมภ์
ต าบลหัวหิน อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์
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ภาพจาก KRAPHIX จากเว็บไซต์ https://www.freepik.com/free-vector/wedding-postcards_1075401.
htm#page=2&query=post+card&position=32 สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ที่ ๑/๒๕๖๒ นางสาวปูเปรี้ยว รักษ์ภาษาไทย
โรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยา
อ าเภอปะเหลียน  จังหวัดตรัง ๙๒๑๒๐

๒๕ ธันวาคม  ๒๕๖๒

เรื่อง  ขอน านักเรียนปลายทางเข้าชมการสอนออกอากาศ
เรียน  ครูมานิตา  สาเหล้
สิ่งที่แนบมา รายชื่อนักเรียนที่เข้าชมการออกอากาศ

เนื่องจากนักเรียนของข้าพเจ้า ซึ่งเป็นนักเรียนปลายทางชอบการสอน
ของครูมานิตา สาเหล้ และอยากพบกับนักเรียนต้นทาง จึงใคร่ขออนุญาตเข้า
เยี่ยมชมการสอนออกอากาศรายวิชาภาษาไทย ในวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๓ 
เพื่อสร้างแรงบันดาลใจในการเรียนให้กับนักเรียน

จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตเข้าชมการสอนออกอากาศตามวันดังกล่าว 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับรับความกรุณาจากท่าน 

ขอแสดงความนับถือ

(นางสาวปูเปรี้ยว  รักษ์ภาษาไทย)
ครูโรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยาโทร.๐๖๑๒๓๔๕๖๗๘ ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw

สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



๑. บอกส่วนประกอบของ
จดหมายกิจธุระได้

๒. เขียนจดหมายกิจธุระได้
๓. มีมารยาทในการเขียน

จุดประสงค์การเรียนรู้

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ส่วนประกอบของ
จดหมายกิจธุระ

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเม่ือ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ที่ ๑/๒๕๖๒ นางสาวปูเปรี้ยว รักษ์ภาษาไทย
โรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยา
อ าเภอปะเหลียน  จังหวัดตรัง ๙๒๑๒๐

๒๕ ธันวาคม  ๒๕๖๒

เรื่อง  ขอน านักเรียนปลายทางเข้าชมการสอนออกอากาศ
เรียน  ครูมานิตา  สาเหล้
สิ่งที่แนบมา รายชื่อนักเรียนที่เข้าชมการออกอากาศ

เนื่องจากนักเรียนของข้าพเจ้า ซึ่งเป็นนักเรียนปลายทางชอบการสอนของครูมานิตา 
สาเหล้ และอยากพบกับนักเรียนต้นทาง จึงใคร่ขออนุญาตเข้าเยี่ยมชมการสอนออกอากาศ
รายวิชาภาษาไทย ในวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๓ เพื่อสร้างแรงบันดาลใจในการเรียนให้กับ
นักเรียน

จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตเข้าชมการสอนออกอากาศตามวันดังกล่าว หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าจะได้รับรับความกรุณาจากท่าน 

ขอแสดงความนับถือ

(นางสาวปูเปรี้ยว  รักษ์ภาษาไทย)
ครูโรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยา
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สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ที่ ๑/๒๕๖๒ นางสาวปูเปรี้ยว รักษ์ภาษาไทย
โรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยา
อ าเภอปะเหลียน  จังหวัดตรัง ๙๒๑๒๐

๒๕ ธันวาคม  ๒๕๖๒

เรื่อง  ขอน านักเรียนปลายทางเข้าชมการสอนออกอากาศ
เรียน  ครูมานิตา  สาเหล้
สิ่งที่แนบมา รายชื่อนักเรียนที่เข้าชมการออกอากาศ

เนื่องจากนักเรียนของข้าพเจ้า ซึ่งเป็นนักเรียนปลายทางชอบการสอนของครูมานิตา 
สาเหล้ และอยากพบกับนักเรียนต้นทาง จึงใคร่ขออนุญาตเข้าเยี่ยมชมการสอนออกอากาศ
รายวิชาภาษาไทย ในวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๓ เพื่อสร้างแรงบันดาลใจในการเรียนให้กับ
นักเรียน

จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตเข้าชมการสอนออกอากาศตามวันดังกล่าว หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าจะได้รับรับความกรุณาจากท่าน 

ขอแสดงความนับถือ

(นางสาวปูเปรี้ยว  รักษ์ภาษาไทย)
ครูโรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยา
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สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๑. หัวจดหมาย

นางสาวปูเปรี้ยว รักษ์ภาษาไทย
โรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยา
อ าเภอปะเหลียน  จังหวัดตรัง 
๙๒๑๒๐

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๒. ล าดับที่ของจดหมาย

ที่  ๑ / ๒๕๖๒

**หากเป็นองค์กร ให้ใส่ตัวย่อของช่ือองค์กร
หน้าล าดับเลขที่  เช่น  วก ๑ / ๒๕๖๒

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๓. วัน เดือน ปี 

๒๕ ธันวาคม  ๒๕๖๒

กึ่งกลางกระดาษ

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๔. เรื่อง

เรื่อง  ขออนุญาตน านักเรียนปลายทาง
เข้าชมการสอนออกอากาศ

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๕. ค าขึ้นต้น

เรียน  ครูมานิตา  สาเหล้
เรียน คุณครูออกอากาศรายวิชาภาษาไทย   

ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๖. สิ่งที่แนบมา 

สิ่งที่แนบมา รายชื่อนักเรียนที่เข้าชม
การออกอากาศ
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สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๗. ข้อความ (ย่อหน้า ๑)
เนื่องจากนักเรียนของข้าพเจ้า ซึ่งเป็นนักเรียน

ปลายทางชอบการสอนของครูมานิตา สาเหล้ จึงใคร่
ขออนุญาตเข้าเยี่ยมชมการสอนออกอากาศรายวิชา
ภาษาไทย ในวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๓ 
เพื่อสร้างแรงบันดาลใจในการเรียนให้กับนักเรียน

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

จึ ง เรี ยนมา เพื่ อขออนุญาตเข้ าชม     
การสอนออกอากาศตามวันดั งกล่ าว    
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับรับความกรุณา
จากท่าน

๘. ข้อความ (ย่อหน้า ๒)

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

ขอแสดงความนับถือ

๙. ค าลงท้าย
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สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๑๐. การลงชื่อ

ขอแสดงความนับถือ

(นางสาวปูเปรี้ยว  รักษ์ภาษาไทย)
ครูโรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยา

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๑๑. หน่วยงานและหมายเลข
โทรศัพท์

กลุ่มสาระภาษาไทย โรงเรียนรักษ์ภาษาไทย
โทร.๐๖๑ – ๒๓๔ - ๕๖๗๘

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



หลักการเขียนจดหมายกิจธุระที่ดี

ชัดเจน

สมบูรณ์

กะทัดรัด

ถูกต้อง

สุภาพ

ค าย่อ

กันเอง สีสดใส

พิธีการ
ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเมื่อ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ซองจดหมายกิจธุระ

ชื่อและที่อยู่ผู้ฝาก
นางสาวปูเปรี้ยว รักษ์ภาษาไทย
โรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยา
อ าเภอปะเหลียน  จังหวัดตรัง

ชื่อและที่อยู่ผู้รับ
ครูมานิตา  สาเหล้
โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมราชูปถัมภ์
ต าบลหัวหิน อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์

9 2 1 2 0

7 7 1 1 0

๕ นิ้ว

๗ นิ้ว
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กิจกรรม
เขียนจดหมายกิจธุระ
ขอความอนุเคราะห์
คนละ ๑ ฉบับ
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ใบงาน  เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ    หน่วยที่ ๓  พาทีสัมพันธ์
แผนการจัดการเรียนรู้ที่ ๔  เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ (ขอความอนุเคราะห์)  

รายวิชา ภาษาไทย  รหัส ท๒๓๑๐๒  ภาคเรียนที่ ๒ ชั้นมัธยมศึกษาที่ ๓

ค าสั่ง ให้นักเรียนเขียนจดหมายเชิญวิทยากร โดยสมมุติให้เหมาะสม สมจริง 
และเขียนจดหมายให้ถูกต้องตามหลักการที่ได้ศึกษามา (เขียนลงในกรอบข้างล่างที่ก าหนด)



กิจกรรม

“โอเอ็กซ”์
ทบทวนบทเรียน
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สืบค้นเม่ือ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



กติกา
แบ่งกลุ่มออกเป็น ๒ กลุ่ม
แข่งกันยกมือตอบค าถาม

ตอบถูกวางแต้มได้
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การชนะ
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๑๐ ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเม่ือ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 



ที่ ๑/๒๕๖๒ นางสาวปูเปรี้ยว รักษ์ภาษาไทย
โรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยา
อ าเภอปะเหลียน  จังหวัดตรัง ๙๒๑๒๐

๒๕ ธันวาคม  ๒๕๖๒

เรื่อง  ขอน านักเรียนปลายทางเข้าชมการสอนออกอากาศ
เรียน  ครูมานิตา  สาเหล้
สิ่งที่แนบมา รายชื่อนักเรียนที่เข้าชมการออกอากาศ

เนื่องจากนักเรียนของข้าพเจ้า ซึ่งเป็นนักเรียนปลายทางชอบการสอนของครูมานิตา 
สาเหล้ และอยากพบกับนักเรียนต้นทาง จึงใคร่ขออนุญาตเข้าเยี่ยมชมการสอนออกอากาศ
รายวิชาภาษาไทย ในวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๓ เพื่อสร้างแรงบันดาลใจในการเรียนให้กับ
นักเรียน

จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตเข้าชมการสอนออกอากาศตามวันดังกล่าว หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าจะได้รับรับความกรุณาจากท่าน 

ขอแสดงความนับถือ

(นางสาวปูเปรี้ยว  รักษ์ภาษาไทย)
ครูโรงเรียนพาทีสัมพันธ์วิทยา
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อนุญาต

อนุญาติ

ความหมาย

ยอมให้,
ยินยอม,
ตกลง.



การอ่าน
เพื่อเขียนกรอบแนวคิด

ภาพจาก Daria Vokova จากเว็บไซต์ https://unsplash.com/photos/CdM8DY1YlGw
สืบค้นเม่ือ ๑๐/๑๒/๒๕๖๒ 

บทเรียนครั้งต่อไป
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