
รายวิชา ภาษาไทย
รหัสวิชา ท๒๒๑๐๑
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒

ผู้สอน ครูฟารดีะห์ เบญญากาจ

เรื่อง  การเขียนจดหมายกิจธุระ
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การเขียนจดหมายกิจธุระ
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จดหมายกิจธุระ ?
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ส่วนประกอบของ
จดหมายกิจธุระ ?



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ

๑. ส่วนหัวของจดหมาย

๒. ส่วนเนื้อหา

๓. ส่วนความลงท้าย



ส่วนหัวของจดหมาย



ส่วนหัวของจดหมาย  ประกอบด้วย

หัวจดหมาย

ล าดับที่ของจดหมาย
วัน เดือน ปี



ส่วนหัวของจดหมาย  ประกอบด้วย

ค าขึ้นต้น

เรื่อง



ตัวอย่างจดหมาย

ที่ วก.๑๔๒ / ๒๕๖๒ ชมรมภาษาไทย  
โรงเรียนวังไกลกังวลในพระบรมราชูปถัมภ์
อ. หัวหิน จ.ประจวบคีรีขันธ์ ๗๗๑๑๐

๒  กรกฎาคม  ๒๕๖๒

เรื่อง    ขอเชิญเป็นวิทยากร
เรียน    ผู้ช่วยศาสตราจารย์จินตนา  ด้วงแพง
สิ่งท่ีส่งมาด้วย   ก าหนดการจัดงาน “วันภาษาไทยแห่งชาติ” ประจ าปี  ๒๕๖๒



ส่วนเนื้อหาของจดหมาย



ข้อความที่เป็นเนื้อหาหลักของจดหมาย 
ต้องมี ๒ ย่อหน้าเป็นอย่างน้อย

ข้อความ



ย่อหน้าแรกบอกสาเหตุในการเขียน
จดหมาย  ให้ ขึ้ น ต้ น ด้ ว ยค า ว่ า  ด้ ว ย
เนื่องด้วย หรือ เนื่องจาก

ข้อความ



ย่อหน้าที่  ๒ บอกวัตถุประสงค์ของ
จดหมาย ซึ่งมักขึ้นต้นด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อ...

ข้อความ





ส่วนความลงท้าย
ของจดหมาย



ส่วนความลงท้ายจดหมาย  ประกอบด้วย

ค าลงท้าย

ลายมือชื่อ
ชื่อเต็มของผู้เขียนจดหมาย



ส่วนความลงท้ายจดหมาย  ประกอบด้วย

ต าแหน่งของผู้เขียนจดหมาย 

หน่วยงานที่ออกจดหมายและ
หมายเลขโทรศัพท์ของ    

ผู้เขียนจดหมาย 



เมื่อเชิญวิทยากรแล้ว
หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม 
นักเรียนควรท าอย่างไร
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ใบความรู้ 
เรื่อง จดหมายกิจธุระ
(จดหมายขอบคุณ) 

ใบความรู้  เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ (จดหมายขอบคุณ)
แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี  ๑๑  เร่ือง  การเขียนจดหมายกิจธุระ

รายวิชาภาษาไทย  ภาคเรียนที่  ๑  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๒

ที่ วก. ๒๑๔ /๒๕๖๒                                                          โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมราชูปถัมภ์

เลขที่ ๓ อ.หัวหิน  จ.ประจวบคีรีขันธ์
๗๗๑๑๐

๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๒

เรื่อง   ขอขอบคุณ 

เรียน   .......................................................................................................

ตามที่......... ......( ช่ือหน่วยงานเรื่องเดิม)................ได้ให้ความอนุเคราะห์/ความร่วมมือ/
อนุญาตให้ (อะไร อย่างไร  เมื่อไร  ที่ไหน)  ...................................................................................................................................นั้น 
เป็นผลให้.........(....จดักิจกรรมอะไร) .................................................................... ส าเร็จลลุว่งไปด้วยดีตามวัตถุประสงค์ทุกประการ 

โรงเรียนวังไกลกังวล  ในพระบรมราชูปถัมภ์ ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์/ความร่วมมือด้วยดีตลอดไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ขอแสดงความนับถือ

(นางราตรี ศรีไพรวรรณ)

ผู้อ านวยการโรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมราชูปถัมภ์

กลุ่มบริหารงานวิชาการ

โทรศัพท์ 0- ๔๒๔๘๑๑๒-๔  โทรสาร 0 –๔๒๔๘๑๑๒-๔

https://www.freepik.com/ijeab
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ให้นักเรียนท าใบงาน
เรื่อง 

การเขียนจดหมายขอบคุณ 

https://www.freepik.com/ijeab




ภาษาที่ใช้ในการเขียน
จดหมายกิจธุระ ?



ภาษาที่ใช้ในการเขียนจดหมายกิจธุระ

ใช้ค าขึ้นต้นหรือสรรพนามให้เหมาะสม

เขียนให้ถูกต้องตามรูปแบบ



ภาษาที่ใช้ในการเขียนจดหมายกิจธุระ

พิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือที่อ่านง่าย
สะอาด เรียบร้อย

ใช้ภาษาชัดเจน สุภาพ กระชับ



จดหมายกิจธุระที่ด.ี.....
➢ ความชัดเจน
➢ ความสมบูรณ์
➢ ความกะทัดรัด

➢ ความถูกต้อง
➢ ความสุภาพ



จดหมายกิจธุระคืออะไร ?


