ใบความรู้ที่ ๗.๑: การเขียนจดหมาย
ความหมายและความสำคัญของจดหมาย
จดหมาย หมายถึง ข้อความที่เขียนส่งถึงกันทางไปรษณีย์หรือส่งโดยวิธีการอื่น เพื่อติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคลหรือหน่วยงาน
ความสำคัญของจดหมาย
 ๑. เป็นหลักฐานการติดต่อสื่อสาร
๒. แสดงถึงความตั้งใจและจริงใจในการติดต่อ
๓. ใช้ในกิจธุระและงานราชการ
๔. เก็บไว้เป็นที่ระลึกได้
๕. ฝึกทักษะการเขียนและการใช้ภาษา

ส่วนประกอบของจดหมาย
จดหมายส่วนตัว (ไม่เป็นทางการ)
	ส่วนประกอบ
	คำอธิบาย
	ตัวอย่าง

	ที่อยู่
	ที่อยู่ผู้เขียน มุมบนขวา
	๑๒๓ หมู่ ๓ ต.บ้านม่วง อ.สังคม จ.หนองคาย

	วันที่
	วันเดือนปีที่เขียน
	๑๕ มกราคม ๒๕๖๘

	คำขึ้นต้น
	เรียกชื่อผู้รับ
	เรียน คุณพ่อที่รัก, สวัสดี เพื่อนรัก

	เนื้อหา
	ข้อความที่ต้องการสื่อ
	บอกเล่าเรื่องราว ความรู้สึก

	คำลงท้าย
	คำลงท้ายก่อนลงชื่อ
	ด้วยความรัก, ด้วยความคิดถึง

	ชื่อผู้ส่ง
	ชื่อผู้เขียน
	วารุณี มิหิม


จดหมายกิจธุระ (เป็นทางการ)
	ส่วนประกอบ
	คำอธิบาย
	ตัวอย่าง

	ที่อยู่
	ที่อยู่ผู้เขียน มุมบนขวา
	๑๒๓ หมู่ ๓ ต.วังม่วง อ.วังม่วง จ.สระบุรี

	วันที่
	วันเดือนปีที่เขียน
	๑๕ มกราคม ๒๕๖๘

	เรื่อง
	บอกหัวข้อของจดหมาย
	เรื่อง ขอลาพักผ่อน

	คำขึ้นต้น
	เรียกชื่อผู้รับพร้อมคำนำหน้า
	เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนวังม่วงพิทยาคม

	เนื้อหา
	ข้อความที่ต้องการสื่อ
	แจ้งรายละเอียด คำขอร้อง

	คำลงท้าย
	คำลงท้ายก่อนลงชื่อ
	ขอแสดงความนับถือ

	ชื่อผู้ส่ง
	ชื่อผู้เขียนพร้อมลายเซ็น
	(ลงชื่อ) วารุณี มิหิม



หลักการเขียนจดหมายส่วนตัว
๑. ใช้ภาษาที่เป็นกันเอง เหมือนพูดคุย
 ๒. มีความจริงใจและอบอุ่น
๓. ไม่ต้องยึดรูปแบบตายตัวมากนัก
๔. เนื้อหาชัดเจน เข้าใจง่าย
๕. ลงท้ายด้วยคำแสดงความรักหรือความคิดถึง
หลักการเขียนจดหมายกิจธุระ
๑. ใช้ภาษาสุภาพ เป็นทางการ
๒. มีรูปแบบและส่วนประกอบครบถ้วน
๓. เนื้อหากระชับ ได้ใจความ
๔. มีการบอกเรื่องชัดเจน
๕. ลงท้ายด้วย “ขอแสดงความนับถือ”
ความแตกต่างระหว่างจดหมายส่วนตัวและจดหมายกิจธุระ
	ประเด็น
	จดหมายส่วนตัว
	จดหมายกิจธุระ

	ผู้รับ
	บุคคลใกล้ชิด
	หน่วยงานหรือบุคคลทั่วไป

	ภาษา
	เป็นกันเอง ไม่เป็นทางการ
	สุภาพ เป็นทางการ

	รูปแบบ
	ไม่เคร่งครัด
	มีแบบแผนชัดเจน

	ส่วนประกอบ
	ไม่มีส่วนเรื่อง
	มีส่วนเรื่อง

	คำลงท้าย
	ด้วยความรัก/คิดถึง
	ขอแสดงความนับถือ



ตัวอย่างจดหมายส่วนตัว
ที่อยู่ ๑๒๓ หมู่ ๓ ตำบลวังม่วง
อำเภอวังม่วง จังหวัดสระบุรี
๑๕ มกราคม ๒๕๖๘
เรียน คุณพ่อที่รัก
 	หนูคิดถึงคุณพ่อมากค่ะ วันนี้หนูสอบได้ที่หนึ่งในห้องเรียน หนูดีใจมากเลย อยากให้คุณพ่อรู้ ขอบคุณคุณพ่อที่คอยสนับสนุนหนูเสมอมา หนูจะตั้งใจเรียนให้ดีขึ้นเรื่อยๆ ค่ะ
คุณพ่อสบายดีไหมคะ ที่บ้านเป็นอย่างไรบ้าง หนูคิดถึงคุณพ่อและคุณแม่มาก อยากให้คุณพ่อมาเยี่ยมหนูที่โรงเรียนบ้าง
    ด้วยความรักและคิดถึง
 		วารุณี มิหิม

ตัวอย่างจดหมายกิจธุระ
ที่อยู่ ๑๒๓ หมู่ ๓ ตำบลวังม่วง
อำเภอวังม่วง จังหวัดสระบุรี
๑๕ มกราคม ๒๕๖๘
เรื่อง ขอลาพักผ่อน
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนวังม่วงพิทยาคม
 	ข้าพเจ้า นางสาววารุณี มิหิม นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ ขออนุญาตลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ ๑๖–๑๘ มกราคม ๒๕๖๘ รวม ๓ วันในการลาครั้งนี้ ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบงานที่อาจารย์มอบหมายให้เรียบร้อยและจะกลับมาเรียนตามปกติในวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๖๘
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
ขอแสดงความนับถือ
       (ลงชื่อ) ...........
(เด็กหญิงวารุณี มิหิม)
       นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑

