
วิชาภาษาไทย ระดบัชัน้มธัยมศึกษาปีท่ี 1

สปัดาหท่ี์ 4 (ชัว่โมงท่ี 2)



การเขยีนจดหมายกจิธุระ

จดหมายกจิธุระ หมายถึง จดหมายท่ีใชติ้ดต่อกิจธุระ
ท่ีนอกเหนือจากเร่ืองส่วนตวั อาจเป็นการติดต่อกนั 
ระหวา่งเอกชนกบัเอกชน หรือเอกชนกบัหน่วยงาน
ทางราชการกไ็ด ้



หลกัการเขยีนจดหมายกจิธุระ

๑. ใช้ภาษาทีส่ื่อความหมายชัดเจนไม่อ้อมค้อม
๒. ควรระมดัระวงัในเร่ืองความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อย
๓. ควรใช้กระดาษที่ท าขึน้เพ่ือการเขียนจดหมายโดยตรง 
๔. ควรจ่าหน้าซองจดหมายให้ถูกต้องครบถ้วน และก่อนส่งควรตรวจดู

การสะกดค า รหัสไปรษณย์ี ค าบอกยศ ต าแหน่งของผู้รับและผู้ส่ง
ให้ถูกต้อง

















การเขยีนจดหมายลาครู

จดหมายลาครู เป็นจดหมายกิจธุระรูปแบบหน่ึง มีวตัถุประสงค์
เพื่อขออนุญาตครูผูส้อนเพื่อหยดุเรียน อนัเน่ืองมาจากนกัเรียนมีกิจธุระ
ส่วนตวัจะตอ้งไปปฏิบติัหรือมีอาการป่วยจนไม่สามารถมาเรียนได ้

จดหมายลาครู  เป็นจดหมายท่ีศิษยเ์ขียนถึงครู ส านวนภาษาใน
เน้ือความจึงตอ้งแสดงถึงความสุภาพอยา่งยิง่ ค  าข้ึนตน้และค าลงทา้ย
ของจดหมายจึงตอ้งใชค้  าท่ีแสดงความสุภาพ ดงัน้ี 

ค าขึน้ต้น : เรียน กราบเรียน 
ค าลงท้าย : ดว้ยความเคารพอยา่งสูง



๓๔๘ ซอยหลงัวงั ถนนบา้นขม้ิน 
เขตบางกอกนอ้ย กรุงเทพฯ 
๑๐๗๐๐ 

๑๕  กรกฎาคม  ๒๕๕๗
เรียน คุณครูประจ าชั้น ม. ๑/๓ ท่ีเคารพ 

ดว้ยในวนัท่ี ๑๔ กรกฎาคม ๒๕๖๔   ดิฉนัมีอาการปวดศีรษะและเป็นไข ้ไม่สามารถมาโรงเรียนได ้ 
แพทยไ์ดว้นิิจฉยัวา่ดิฉนัป็นไขห้วดั ควรพกัผอ่นเป็นเวลา ๑-๒ วนั เพื่อใหอ้าการทุเลาลง

ดงันั้น ดิฉนัจึงขอลาหยดุตั้งแต่วนัท่ี ๑๔-๑๕ กรกฎาคม ๒๕๖๔ เม่ือครบก าหนดแลว้
หนูจะมาเรียนตามปกติ 

ดว้ยความเคารพอยา่งสูง 
เดก็หญิงแจ่มใส รักเรียน

ขอรับรองวา่เป็นความจริงทุกประการ 
วรรณี รักเรียน 
ผูป้กครอง

ตวัอย่างจดหมายลาครู



๒๓/๕ หมู่ ๗ ต าบลในเมือง 
อ าเภอเมือง พะเยา ๕๖๐๐๐

๒๓ มีนาคม ๒๕๖๕
เรียน อาจารยป์ระจ าชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๓/๑

เน่ืองจากดิฉนั ด.ญ. มาลาลกัษณ์ นามสมมุติ มีอายคุรบ 15 ปีในเดือนน้ีพอดี ตอ้งเดินทางไปท าบตัร   
ประชาชน ณ ท่ีวา่การอ าเภอเมือง ดิฉนัจึงขออนุญาตลากิจเป็นเวลา 1 วนั คือวนัท่ี ๒๓ มีนาคม ๒๕๖๕ และ 
หลงัจากน้ีดิฉนัจะกลบัมาท าการเรียนตามปกติ

ดว้ยความเคารพอยา่งสูง
ด.ญ. มาลาลกัษณ์ นามสมมุติ

ขอรับรองวา่เป็นความจริง
นายทวพีลู นามสมมุติ

(ผูป้กครอง)

ตวัอย่างจดหมายลาครู



การเขยีนจดหมายสอบถามข้อมูล

จดหมายสอบถามขอ้มูลเป็นจดหมายกิจธุระประเภทหน่ึง
มีจุดประสงคเ์พื่อสอบถามขอ้มูลอยา่งใดอยา่งหน่ึง 
ส่วนประกอบของจดหมายสอบถามข้อมูล
๑. ส่วนเกร่ินน า เป็นส่วนท่ีแนะน าตนเองหรือหน่วยงาน จากนั้นจึงช้ีแจง
วตัถุประสงคใ์นการสอบถาม 
๒. ส่วนเน้ือหา เป็นส่วนท่ีระบุรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีตอ้งการสอบถาม
๓. ส่วนท้ายของจดหมาย เป็นส่วนท่ีเขียนในเชิงแสดงความหวงัวา่
จะไดรั้บค าตอบตามท่ีขอความร่วมมือหรือความช่วยเหลือ



โรงเรียน...................................
ท่ีอยู.่.........................................

๒๓  กนัยายน  ๒๕๖๔ 
เรียน ผูอ้  านวยการสถาบนัจิตเวช 

ดิฉนัเดก็หญิงพิมพด์าว สมรัตน์ นกัเรียนโรงเรียน.................................................. ก าลงัเขียน        
รายงานเร่ืองความเครียดของเดก็วยัรุ่นในระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้ มีความประสงคท่ี์จะขอขอ้มูล
จากหน่วยงานของท่าน เพื่อใชใ้นการเขียนรายงานดงักล่าว เพราะขอ้มูลท่ีไดรั้บจากท่านจะเป็น 
ประโยชน์ในการท ารายงานเป็นอยา่งยิง่ หากไม่ขดัขอ้งโปรดส่งขอ้มูลมาท่ีโรงเรียนของดิฉนั
ตามท่ีอยูท่ี่ระบุดา้นบน

หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่จะไดรั้บความอนุเคราะห์จากท่าน ขอขอบพระคุณมาในโอกาสน้ี
ขอแสดงความนบัถือ 
พิมพด์าว สมรัตน์ 

(เดก็หญิงพิมพด์าว สมรัตน์)

ตวัอย่างจดหมายสอบถามข้อมูล





๒๓ กรกฎาคม ๒๕๖๒ ๑๙๖  ถนนพิศษิฐ์ พยาบาล
ต าบลท่าตะเภา  อ าเภอเมอืงชุมพร
จังหวัดชุมพร  ๘๖๐๐๐

ด้วยกระผมนายกานต   พากเพียร เป็นประธานชมรมอนุรักษฐ สิ่งแวดล้อมของโรงเรียนชลธารวิทยา
ได้จัดท าโครงการเก็บขยะภายในชุมชนและให้ความรู้เกี่ยวกับการแยกขยะ จึงขอความอนุเคราะห ขอใช้
สถานที่ในการจัดกิจกรรมดังกล่าว บริเวณลานประชุมประจ าหมู่บ้านในวันที่ ๑๐ สิงหาคม  ๒๕๖๒

เรียน ผู้ใหญ่บ้าน

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห จากท่านในการขอใช้สถานที่
ในวันดังกล่าว ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย

ขอแสดงความนับถือ
กานต   พากเพียร

(นายกานต  พากเพียร)
ประธานชมรมอนุรักษฐ สิ่งแวดล้อม

ให้นักเรียนจัดเรียงบัตรข้อความให้ถูกต้อง ตามรูปแบบการเขียนจดหมายกจิธุระ
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๒๓ กรกฎาคม ๒๕๖๒

๑๙๖  ถนนพิศษิฐ์ พยาบาล
ต าบลทา่ตะเภา  อ  าเภอเมืองชมุพร
จงัหวดัชมุพร  ๘๖๐๐๐

เรียน ผู้ใหญ่บ้าน

ด้วยกระผมนายกานต   พากเพียร เป็นประธานชมรมอนุรักษฐ สิ่งแวดล้อมของโรงเรียนชลธารวิทยา ได้จัดท า
โครงการเก็บขยะภายในชุมชน และให้ความรู้เกี่ยวกับการแยกขยะ จึงขอความอนุเคราะห ขอใช้สถานที่ในการจัด
กิจกรรมดังกล่าว บริเวณลานประชุมประจ าหมู่บ้านในวันที่ ๑๐ สิงหาคม  ๒๕๖๒

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห จากท่านในการขอใช้สถานที่ในวันดังกล่าว ขอขอบคุณมา ณ 
โอกาสนี้ด้วย

ขอแสดงความนับถือ
กานต   พากเพียร

(นายกานต  พากเพียร)
ประธานชมรมอนุรักษฐ สิ่งแวดล้อม




