
รายวิชา ภาษาไทย
รหัสวิชา ท๑๕๑๐๑
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕
ผู้สอน ครูพัชรินทร์  ภูชนะศรี

เรื่อง เรียนรู้การเขียนจดหมาย



www.google.co.th/search?q=ภาพจดหมาย+gif



www.google.co.th/search?q=ภาพคน+gif&source
www.google.co.th/search?q=ภาพหญ้า+gif&source

ท ๒.๑ ป. ๕/๕  เขียนจดหมาย            
ถึงผู้ปกครองและญาติ



www.google.co.th/search?q=ภาพคน+gif&source
www.google.co.th/search?q=ภาพหญ้า+gif&source

จุดประสงค์ เมื่อจบบทเรียนแล้ว นักเรียนสามารถ
๑. อธิบายรูปแบบของจดหมายได้
๒. เขียนแผนภาพความคิดสรุปรูปแบบ

การเขียนจดหมายได้
๓.บอกความส าคัญของการเขียนจดหมายได้



www.google.co.th/search?q=ภาพจดหมาย+gif









จดหมาย
ตามพจนานุกรม                      

ให้ความหมาย ไว้ว่า
“หนังสือที่มีไปมาถึงกัน”

www.google.co.th/search?q=ภาพจดหมาย+gif



เป็นการเขียนตามรูปแบบ เพื่อสื่อสาร
บอกเล่าเรื่องราว แจ้งความต้องการ  
แสดงความคิดเห็นให้ผู้อ่านรับทราบ             
หรือให้ปฏิบัติตามความต้องการ

การเขียนจดหมาย

www.google.co.th/search?q=ภาพจดหมาย+gif



การเขียนจดหมาย
เป็นการติดต่อสื่อสารกันอีกวิธีหนึ่งที่                

ใช้แทนการสื่อสารพูดจากันโดยตรง
ดังนั้นข้อความในจดหมายต้อง  เป็นข้อความ        
ที่ชัดเจน แจ่มแจ้ง บอกความประสงค์



ของผู้ส่งสารได้สมบูรณ์ตามความต้องการ 
ทั้งนี้เพราะว่าผู้รับสารจะไม่สามารถ          
ซักถามได้ ถ้าหากไม่เข้าใจหรือไม่ชัดเจน

จึงจ าเป็นต้องศึกษาความรู้เกี่ยวกับ
จดหมาย ดังนี้

www.google.co.th/search?q=ภาพการ์ตูน+gif





เป็นจดหมายที่มีเนื้อหาเป็นเรื่องเฉพาะ
ของบุคคล เช่น จดหมายถึงญาติ ครู 
อาจารย์ เพื่อเล่าข่าวสาร ส่งความระลึกถึง 
หรือไต่ถามทุกข์สุขซึ่งกันและกัน        

๑. จดหมายส่วนตัว



เป็นจดหมาย ที่เขียนติดต่อกับบุคคล           
หรือหน่วยงานอย่างเป็นทางการ เพื่อแจ้ง
กิจธุระต่างๆ เช่น การนัดหมาย             
การสมัครงาน จดหมายลาป่วย ลากิจ

๒. จดหมายกิจธุระ



เป็นจดหมายที่บุคคล ห้างร้าน องค์การ          
ต่าง ๆ เขียนติดต่อกันในเรื่องเกี่ยวกับธุรกิจ
การค้า การเงิน และเศรษฐกิจระหว่างกัน                    
เช่น  จดหมายสั่งซื้อสินค้า

๓. จดหมายธุรกิจ

www.google.co.th/search?q=ภาพพื้นหลังธรรมชาติ



เป็นจดหมายที่ทางราชการมี ไปถึง
บุคคล หน่วยงานของรัฐและหน่วยงาน
ของเอกชนในทุกเรื่อง ทุกกรณี

๔. จดหมายราชการ

www.google.co.th/search?q=ภาพไลน์+gif



๑. เลือกกระดาษ ซองที่เรียบร้อย             
ใช้สีสุภาพ และเหมาะสมแก่บุคคล            

และประเภทของจดหมาย 



๒. เขียนด้วยหมึกสีน ้าเงิน หรือ ด้า เขียนให้
สะอาด เรียบร้อย น่าอ่าน
๓. เขียนให้ถูกต้องตามรูปแบบของการ

เขียนจดหมาย
๔. เขียนโดยใช้ถ้อยค้าตรงไปตรงมา โดยใช้
ถ้อยค าท่ีสุภาพ กะทัดรัด 



สละสลวย ไม่อ้อมค้อม แต่ไม่ห้วน
หรือกระด้าง ผู้อ่านสามารถทราบ
เรื่อง เข้าใจได้อย่างรวดเร็วและ
สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ซึ่งนิยมใช้ในการเขียนจดหมาย
กิจธุระ จดหมายธุรกิจและราชการ 



๕. เขียนเชิงสร้างสรรค์ การเขียน
โดยการใช้ถ้อยค าที่ท าให้เกิดความรู้สึก
ที่ดี ผู้เขียนต้องรู้จักเลือกเฟ้นใช้ถ้อยค า
ใช้ชวนอ่าน และต้องระมัดระวังเป็น
พิเศษที่จะไม่ให้เกิด



ความกระทบกระเทือนใจแก่ผู้อ่าน 
เป็นการแสดงน้ าใจต่อผู้รับ การ
เขียนลักษณะนี้นิยมใช้กับการเขียน
จดหมาย ส่วนตัว 



๖. ถ้าเป็นจดหมายติดต่อเป็นทาง
ราชการ ต้องทราบว่าผู้รับมีต าแหน่ง
ใด ยศอะไร ต้องเขียนต าแหน่ง หน้าที่ 
ยศ ชื่อให้ถูกต้องเรียบร้อย



๗. การจ่าหน้าซอง ให้เขียน                
ชื่อผู้รับและรหัสไปรษณียใ์ห้ชัดเจน 
เพื่อความสะดวกใน  การน าส่งของ
บุรุษไปรษณีย์ นอกจากนี้ควรระบุชื่อ 
และที่อยู่ของผู้ส่ง ที่มุมซอง



มุมบนซ้ายมือ ด้านหลังของซอง
จดหมาย ทั้งนี้เพื่อจะได้ส่งกลับคืนยัง
ผู้เขียนได้ถูกต้องในกรณีที่ไม่สามารถ 
ส่งจดหมายได้ตามที่ระบุไว้ใน
จดหมาย



และต้องผนึกตราไปรษณยีากรไว้ที่            
มุมขวาของซองให้ถูกต้องตามอัตรา   
ที่ก าหนดเสมอ  



น าค าหรือข้อความ
ที่ก าหนดให้ไปเติม

ในช่องว่างให้ถูกต้อง



ค าขึ้นต้น ข้อความ
วันที่

ค าลงท้าย ผู้เขียนจดหมาย
ที่อยู่


