ใบงานที่ ๗.๑: การเขียนจดหมายและรายงาน
คำชี้แจง: ให้นักเรียนทำกิจกรรมต่อไปนี้ให้ถูกต้อง
ส่วนที่ ๑: เติมคำในช่องว่าง (๑๐ คะแนน)
ให้นักเรียนเติมคำหรือข้อความในช่องว่างให้ถูกต้อง (ข้อละ ๓ คะแนน)
๑. ส่วนประกอบของจดหมายส่วนตัว ได้แก่ ที่อยู่ วันที่ __________ เนื้อหา __________ และชื่อผู้ส่ง
๒. จดหมายกิจธุระต้องมีส่วน __________ เพิ่มจากจดหมายส่วนตัว
๓. คำลงท้ายของจดหมายส่วนตัวนิยมใช้คำว่า __________ หรือ __________
๔. คำลงท้ายของจดหมายกิจธุระนิยมใช้คำว่า __________
๕. โครงสร้างของรายงานประกอบด้วย __________ __________ และ __________

ส่วนที่ ๒: ตอบคำถามเกี่ยวกับจดหมายและรายงาน (๑๐ คะแนน)
ให้นักเรียนตอบคำถามต่อไปนี้ (ข้อละ ๓ คะแนน)
๑. จดหมายส่วนตัวกับจดหมายกิจธุระแตกต่างกันอย่างไร (ยกมา ๒ ข้อ)


๒. ส่วนประกอบที่จำเป็นของจดหมายกิจธุระมีอะไรบ้าง

๓. บรรณานุกรมในรายงานมีความสำคัญอย่างไร

๔. ขั้นตอนแรกของการเขียนรายงานคืออะไร

๕. การเขียนรายงานมีประโยชน์อย่างไร




ส่วนที่ ๓: เขียนจดหมายตามสถานการณ์ (๑๐ คะแนน)
ให้นักเรียนเลือกเขียนจดหมาย ๑ ฉบับ จากสถานการณ์ต่อไปนี้ (ความยาวไม่น้อยกว่า ๑๐ บรรทัด)
สถานการณ์ที่ ๑ (จดหมายส่วนตัว): เขียนจดหมายถึงเพื่อนที่ย้ายไปอยู่ต่างจังหวัด เพื่อบอกเล่าเรื่องราวและความคิดถึง
สถานการณ์ที่ ๒ (จดหมายกิจธุระ): เขียนจดหมายขอยืมหนังสือจากห้องสมุดโรงเรียน
สถานการณ์ที่ ๓ (จดหมายกิจธุระ): เขียนจดหมายขอคำแนะนำเกี่ยวกับการเลือกสายการเรียนจากคุณครูที่ปรึกษา












