
                                   ใบความรู้  
        รายวิชาภาษาไทย รหัสวิชา ท๒๑๑๐๒ ภาคเรียนที่ ๒ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
                                              เร่ือง   การเขียนจดหมาย 

 

การเขียนจดหมาย เป็นวิธีการท่ีนิยมใช้เพื่อส่ือสารแทนการพูด เม่ือผูรั้บและผูส่้งอยู่ห่างไกลกนั หรือ
มีความจ าเป็นบางประการท่ีท าให้ไม่สามารถพูดจากนัได้ นอกจากนี้  จดหมายยงัใช้เป็นส่ือสัมพนัธ์ระหว่าง
บุคคลท่ีไม่รู้จกักนัและจดหมายอาจใช้เป็นเอกสารส าคญัส าหรับอา้งเป็นหลกัฐานได้อีกด้วย 
จุดมุ่งหมายของการเขียนจดหมาย 

๑. เพื่อส่ือสารแทนการพูด 
๒. เพื่อเป็นส่ือสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลท่ีไม่รู้จกักนั 
๓. เพื่อเป็นเอกสารส าคญัส าหรับอา้งเป็นหลกัฐาน 

            จดหมายเป็นวิธีการติดต่อส่ือสารโดยท่ีเจา้ตวัไม่ต้องเป็นผูติ้ดต่อเอง การเขียนจดหมายจ าเป็นท่ี
จะตอ้งใช้ภาษาให้ถูกตอ้ง และใช้ถอ้ยค าท่ีชัดเจนและแจ่มแจง้จะได้ไม่เป็นปัญหากบัผูอ่้าน  
ประเภทของจดหมาย 

แบ่งออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้ ๔ ประเภท ดงันี้  
๑. จดหมายส่วนตัว เป็นจดหมายท่ีเขียนกนัในวงศ์ญาติสนิท มิตร สหาย และบุคคลท่ีรู้จักคุน้เคย 

เพื่อส่งข่าวคราวไต่ถามทุกข์สุข แสดงความรักความระลึกถึงท่ีมีต่อกัน หรือเล่าเร่ืองราวเหตุการณ์ท่ีน่ารู้
น่าสนใจให้ฟัง ตลอดจนขอความช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนัเป็นการติดต่อกนัอย่างไม่เป็นทางการ ภาษาและ
ส านวนท่ีใช้ไม่เคร่งครัด ภาษาท่ีใช้ในหนังสือราชการและจดหมายธุรกิจ การเขียนค าข้ึนต้น ลงท้าย 
จดหมายส่วนตวัไม่มีกฎเกณฑ์ตายตวัแต่ควรระมดัระวงัและเลือกใช้ให้เหมาะสมกบับุคคลท่ีจะเขียนถึง 

๒. จดหมายธุรกิจ หมายถึง จดหมายระหว่างห้างร้านและบริษัทต่างๆ หรือจดหมายท่ีเอกชนมีต่อ
ห้างร้านด้วยกิจธุระต่างๆ เช่น จดหมายสั่งของจากร้าน จดหมายทวงหนี้  จดหมายสมัครงาน จดหมาย
สอบถามเร่ืองต่างๆ จดหมายตอบรับหรือปฏิเสธค าเชิญเป็นทางการ ขอ้ความตอ้งรัดกุม กระชับ สั้น แต่ได้
ใจความครบบริบูรณ์ 

๓. จดหมายกิจธุระ เป็นจดหมายระหว่างบุคคลท่ีติดต่อส่ือสารกันด้วยกิจธุระ เช่น การติดต่อ
สอบถามการบอกขายหรือแจง้รายการสินคา้ การเตือน การทวงถาม การแจง้ข่าวสาร 

๔. จดหมายราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณซ่ึงเป็น “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2556” ให้เรียกเอกสารประเภทนี้ว่า หนังสือราชการ ซ่ึงหมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานทาง
ราชการ มีรายละเอียดดงันี้  



    หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

    หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืน ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

    หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  

    เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 

    เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัการเขียนจดหมายทุกแบบ   
    ย่อมเพ่งเล็งเร่ืองความมีระเบียบของรูปแบบ ส านวน โวหาร และการใช้ภาษาท่ีถูกตอ้ง   
     ตลอดจนความสะอาดเป็นส าคญั 

องค์ประกอบของจดหมาย 
  ๑. ท่ีอยู่ของผูเ้ขียนอยู่มุมบนด้านซ้ายมือ 

 ๒. วนั เดือน ปี ท่ีเขียนจดหมาย อยู่ก่ึงกลางหน้ากระดาษ เช่น ๓๐ เมษายน ๒๕๖๒  
 ๓. ค าข้ึนตน้ ห่างจากขอบกระดาษด้านซ้าย ๑ นิ้ว 
 ๔. เนื้อหา ข้ึนอยู่กบัย่อหน้าตามปกติ อาจจะอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านซ้าย ๒ นิ้ว 
 ๕. ค าลงทา้ยอยู่ตรงกบักบัวนัเดือนปี 
 ๖. ลายมือชื่อผูเ้ขียน 
 ๗. ชื่อ-นาสกุลตวับรรจง 

ตัวอย่าง รูปแบบการเขียนจดหมายทั่วไป 

           สถานท่ีเขียนจดหมาย 

วนั.... เดือน...... ปี........ 

  ค าข้ึนตน้ 
เนื้อหา................................................................................................................. ................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

ค าลงท้าย 
ชื่อผูเ้ขียน 

(ชื่อสกุลตวับรรจง) 



                      
 
 
 
 
 
 

                   
       

                           
 

                      
        

 

              
            

 

             
                    

 

 
     แผนภาพความคดิ การเปรียบเทียบความเหมือนและความแตกต่างของรูปแบบจดหมายส่วนตัวและ
รูปแบบของจดหมายกิจธุระ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพความคิด หลักการเขียนจดหมายกิจธุระ  

     

จดหมายส่วนตัว 

ใช้ค าขึ้นต้นและ 

ค าลงทา้ยตาม
ความสัมพนัธ์ 

ที่มีต่อผูร้ับ 

 

จดหมายกิจธุระ  

ใช้ค าขึ้นต้นว่า  

เรียน 

ใช้ค าลงทา้ยว่า  

ขอแสดงความนับถือ 

 

ส่วนประกอบ 

ของจดหมาย 

ได้แก่ 

    ๑. ท่ีอยู่ผูส่้ง  

    ๒. วนั เดือน ปี 

    ๓. ค าขึ้นต้น 

    ๔. เนื้อเร่ือง 

    ๕. ค าลงท้าย 

 

 


