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สปัดาหท่ี์ 4 (ชัว่โมงท่ี 1)



จดหมายประกอบด้วย ๒ ส่วน คอื

๑. ข้อความในจดหมาย คอื ข้อความท่ี
ต้องการส่ือไปยังผู้รับ      

๒. ซองจดหมาย เปน็ส่วนท่ีระบุถึงผู้รับ และผู้
ส่งจดหมาย









นักเรียนอา่นตัวอย่างจดหมาย     
และซองจดหมาย

สังเกตรูปแบบและส่วนประกอบ  
ของจดหมาย 



ตัวอย่างจดหมาย
๖๓ หมู่ ๑ ต. ตาคลี อ. ตาคลี 

จ. นครสวรรค์  ๖๐๑๔๐

๒๘ กันยายน ๒๕๖๒

ส้มเพื่อนรัก

สงกรานตป์ีนี้เราจะกลับไปที่บ้าน หวังว่าเราจะได้ไปเล่นน ้าด้วยกันเหมือนปีก่อนนะ เราได้อ่านจดหมายของส้มแล้ว 
เราขอแสดงความยินดีกับการชนะเลิศการประกวดเรียงความของส้มด้วย เราคิดไว้อยูแ่ล้วว่าส้มไปประกวดที่ไหนก็ต้องคว้ารางวัล

ที่หนึ่งมาได้แน่ ๆ เพราะส้มเคยบอกเราว่า ส้มชอบการเขียนเรียงความมาก ๆ
ตอนนี้แถวบ้านเราเจริญขึ้นมาก มีร้านขายของมาเปิดเต็มไปหมด ที่ส าคัญมีร้านชาไข่มุกด้วยนะ ตอนนี้มันเป็นของโปรด

ของเราไปแล้ว หลังเลิกเรียนต้องซื้อกลับบ้านทุกวัน ช่วงนี้เราก็เตรียมตัวสอบกลางภาคอยู่ จะสอบในอีกไม่กี่วันนี้แล้ว ส้มก็คงเตรียม

ตัวอย่างหนักเหมือนกันใช่ไหม แต่อย่าหักโหมมากนะ ดูแลสุขภาพด้วย

สุดท้ายนี้ เราขอให้ส้มมีความสุข สุขภาพแข็งแรง เรียนเก่ง สอบได้คะแนนดี ๆ นะ

รักและคิดถึงเสมอ

มิ่งขวัญ  งามดี
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ตวัอย่างซองจดหมาย

ชื่อและที่อยู่ผู้ฝาก
มิ่งขวัญ  งามดี
63  หมู่ 1 ต. ตาคลี
อ. ตาคลี  จ. นครสวรรค์

6 0 1 4 0 ชื่อและที่อยู่ผู้รับ
วนิดา  บุญดี
107/6 ถ. ชัยพฤกษ์
แขวงตลิ่งชัน เขตตลิ่งชัน  กทม.
1 0 1 7 0

ดวงตรา
ไปรษณียากร

ตัวอย่างการเขียนจ่าหน้าซองจดหมาย



ตัวอย่างจดหมายตัว
บริษทั เกษตร จ ำกดั
4/10  สุขมุวทิ กรุงเทพฯ 10110

25 เมษำยน 2564
กรำบเทำ้ คุณพอ่คุณแม่ท่ีเคำรพอยำ่งสูง

ผมไดม้ำรำยงำนตวัเขำ้ท ำงำนท่ีบริษทัน้ีเรียบร้อยแลว้ตั้งแต่วนัท่ี 10 บริษทัน้ีมีส ำนกังำนใหญ่อยูต่ำมท่ีอยูข่ำ้งบนน้ี 
แต่มีเรือนเพำะช ำและสวนกลำ้ไมข้นำดใหญ่มำกอยูท่ี่เขตมีนบุรี ทุกเชำ้พนกังำนทุกคนจะตอ้งมำลงเวลำปฏิบติังำนและรับทรำบ
ค ำสัง่ หรือรับมอบหมำยงำน จำกนั้นจึงแยกยำ้ยกนัไปปฏิบติังำน

ผมไดรั้บมอบหมำยใหดู้แลสวนกลำ้ไมท่ี้มีนบุรี ผมรับผดิชอบพื้นท่ีเขต 9 ซ่ึงเป็นเขตเพำะเล้ียงดูแลกลำ้ไมไ้ผ ่มีคนงำน
ช่วยผมท ำงำน 3 คน ทุกคนเป็นคนดีและขยนั งำนท่ีท ำจึงเป็นไปดว้ยดี

ผมสุขสบำยดี เพรำะท่ีพกัซ่ึงอยูช่ั้นบนของส ำนกังำนบริษทั ซ่ึงบริษทัจดัใหมี้ควำมสะอำดดี และมีควำมกวำ้งขวำง
พอสมควร ทั้งอยูไ่ม่ไกลยำ่นขำยอำหำร ผมจึงไปซ้ือหำมำรับประทำนไดส้ะดวก นบัไดว้ำ่ผมไดท้ ำงำนท่ีดีและมีท่ีพกัท่ีสะดวกสบำย 
ทุกประกำร

หวงัวำ่ คุณพอ่และคุณแม่และนอ้งทั้งสองคงสบำยเช่นกนั ผมจะกลบัมำเยีย่มบำ้นถำ้มีวนัหยดุติดต่อกนัหลำยวนั และ 
จะเขียนจดหมำยมำอีกในไม่ชำ้น้ี

ดว้ยควำมเคำรพอยำ่งสูง
เสมำ ธรรมจกัรทอง





กจิกรรมการวเิคราะห์และแสดงความคดิเห็น
ใหน้กัเรียนร่วมกนัแสดงควำมคิดเห็น จำกกำรอ่ำนเน้ือควำมในจดหมำย     
แลว้โดยตอบค ำถำม ดงัน้ี

๑.  เน้ือควำมในจดหมำยมีส่วนประกอบใดบำ้ง
ค ำตอบ ท่ีอยูข่องผูเ้ขียน วนัท่ีเขียน ค ำข้ึนตน้ เน้ือควำม ค ำลงทำ้ย  กำรลงช่ือผูเ้ขียน

๒.  กำรเขียนค ำข้ึนตน้และค ำลงทำ้ยมีลกัษณะอยำ่งไร
ค ำตอบ กำรกล่ำวทกัทำยเพ่ือแสดงควำมสมัพนัธ์กบัผูรั้บ โดยค ำข้ึนตน้

และค ำลงทำ้ยจะตอ้งสมัพนัธ์กนั และเลือกใชใ้หเ้หมำะสม
กบัตวับุคคล



กจิกรรมการวเิคราะห์และแสดงความคดิเห็น
๓. เน้ือควำมของจดหมำยมีลกัษณะอยำ่งไร

ค ำตอบ เน้ือควำมแบ่งเป็นยอ่หนำ้ แต่ละยอ่หนำ้มีใจควำมส ำคญั 
มีกำรเรียงล ำดบัเน้ือเร่ือง

๔. ลกัษณะภำษำหรือระดบัภำษำท่ีใชใ้นจดหมำยเป็นอยำ่งไร
ค ำตอบ ลกัษณะภำษำไม่เป็นทำงกำร มีกำรใชภ้ำษำปำกเพื่อใหเ้กิด  

ควำมเป็นกนัเองกบัผูรั้บ
๕. กำรเขียนจดหมำยขำ้งตน้เป็นกำรเขียนจดหมำยประเภทใด

ค ำตอบ กำรเขียนจดหมำยส่วนตวั



กจิกรรมการวเิคราะห์และแสดงความคดิเห็น
๖. ซองจดหมำยมีส่วนประกอบใดบำ้ง

ค ำตอบ ช่ือและท่ีอยูผู่ส่้ง รหสัไปรษณีย ์
ช่ือและท่ีอยูผู่รั้บ รหสัไปรษณีย ์
ดวงตรำไปรษณียำกร

๗.กำรผนึกดวงตรำไปรษณียำกรมีลกัษณะและวธีิกำรอยำ่งไร
ค ำตอบ มีลกัษณะเป็นกระดำษช้ินเลก็ ๆ มีภำพและรอยปรุน ำมำ

ผนึกบนซองจดหมำยเพื่อเป็นหลกัฐำนในกำรช ำระ
ค่ำธรรมเนียมโดยติดในส่วนมุมขวำบนของจดหมำย




