
ในปัจจุบันนักเรียนมีวิธีในการติดต่อสื่อสารอย่างไรบ้าง ?



หากนักเรียนต้องการติดต่อธุระที่มีลักษณะเป็น
ทางการ นักเรียนจะมีวิธีในการติดต่ออย่างไรบ้าง



จดหมายกิจธุระ



จดหมายกิจธุระ

เป็นจดหมายที่เกี่ยวข้องกับธุระการงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินชีวิต 
จดหมายกิจธุระอาจเป็นจดหมายระหว่างบุคคลถึงบุคคล บุคคลถึงบริษัทห้างร้าน 
หรือเป็นจดหมายของบุคคลถึงส่วนราชการ ใจความในจดหมายต้องระบุให้ชัดเจน
ว่าต้องการให้เกิดความร่วมมือในเรื่องใดมีความจ าเป็นอย่างไรจึงต้องขอความ
ร่วมมือช่วยเหลือ การใช้ส านวนภาษาต้องสุภาพและให้ความส าคัญกับผู้รับ
จดหมาย



หลักในการเขียนจดหมายกิจธุระ

๑) พิมพ์หรือเขียนให้ถูกต้องตามรูปแบบของจดหมายแต่ละประเภท
๒) ใช้ถ้อยค าส านวนภาษาที่ชัดเจน กระชับ รัดกุม ใช้ค าสุภาพและไม่ใช้ภาษา
พูดในการเขียน
๓) พิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือที่อ่านง่าย เรียบร้อย สะอาดตา
๔) สะกดค าให้ถูกต้องตามหลักภาษา ถูกต้องตามระดับภาษา กาลเทศะ และ
บุคคล
๕) ใช้ค าน า (ค าขึ้นต้น) สรรพนาม ค าลงท้ายที่เหมาะสมกับฐานะของบุคคลและ
เหมาะสมกับความสัมพันธ์ระหว่างผู้เขียนกับผู้รับ



จดหมายกิจธุระ แบ่งส่วนประกอบได้ ๑๒ ส่วน ดังนี้
๑. หัวจดหมาย เป็นส่วนของชื่อองค์กรหรือหน่วยงานที่เป็นต้นสังกัดของผู้ออก

จดหมาย จะบอกรายละเอียดถึงหน่วยงานที่รับผิดชอบและที่อยู่หน่วยงาน ซึ่งจะมีตรา
องค์กรหรือตราหน่วยงานอยู่กลางหน้ากระดาษ ที่อยู่จะอยู่ทางขวามือของกระดาษ

จดหมายกิจธุระ



๒. ล าดับที่ของจดหมาย 

จะใช้ค าว่า “ ที่ ” ตามด้วย “ เลขบอก ล าดับที่ ของจดหมายตามด้วย ปี พ.ศ. 
โดยจะมีเครื่องหมาย “/” ทับคั่น เช่น ที่ ๕ / ๒๕๕๖ ล าดับอยู่ทางด้านซ้ายของจดหมาย 
ซึ่งตรงกับที่อยู่ของผู้ออกจดหมาย ในส่วนล าดับที่ของจดหมายอาจมีตัวย่อของชื่อองค์กร
ได้ แต่ค าย่อของชื่อองค์กรต้องเป็นที่รู้จักและยอมรับกันโดยทั่วไป                             

เช่น ที่ ศธ ๕ / ๒๕๕๖ “ ศธ ” เป็นอักษรย่อของ “ กระทรวงศึกษาธิการ ”
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๓. วัน เดือน ปี จะเขียนอยู่กลางหน้ากระดาษต่อจากที่อยู่ของผู้ออกจดหมาย 
การเขียนวัน เดือน ปี ไม่ต้องเขียนค าว่า “ วันที่ และ “ ปี ” ให้ระบุ วัน เดือน ปี เท่านั้น 
เช่น “ ๑๐ ตุลาคม ๒๕๕๖ ”

๔. เรื่อง เป็นการสรุปสาระส าคัญของจดหมาย ควรเป็นประโยคสั้น กะทัดรัด 
และบอกวัตถุประสงค์ที่ออกจดหมาย เช่น 

“ ขอความอนุเคราะห์……” 
“ ขอเชิญเป็นวิทยากร ”
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๕. ค าขึ้นต้น ใช้ค าว่า “ เรียน ” ขึ้นต้นจดหมายทุกครั้ง จากนั้นตามด้วยชื่อ และ
นามสกุล หรืออาจตามด้วยต าแหน่งของผู้รับจดหมาย 

เช่น “เรียน นายวรพพล คงเดช” “เรียนผู้อ านวยการโรงเรียนมัธยมวัดนายโรง”

๖. สิ่งที่ส่งมาด้วย เป็นสิ่งที่ผู้ส่งจดหมายส่งให้ผู้รับพร้อมจดหมาย เช่น
รายละเอียดโครงการ เอกสารประกอบการประชุม หนังสือ (อาจจะมีหรือไม่มีก็ได)้
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๗. ข้อความหรือเนื้อหาของจดหมาย  เป็นเนื้อหาสาระหลักของจดหมาย มักมี ๒ 
ย่อหน้า หากเนื้อหาจดหมายมีความยาวอาจ มี ๓ ย่อหน้า ก็ได้ 

ย่อหน้าแรก บอกถึงสาเหตุที่ต้องเขียนจดหมาย หากเป็นจดหมายฉบับแรกต้อง
ขึ้นต้นค าว่า “ด้วย” “เนื่องด้วย” “เนื่องจาก” เช่น 

ด้วยกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย โรงเรียนมัธยม วัดนายโรง จะจัดการแสดง
ผลงาน โครงงานของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒……. 

เนื่องจากชมรมจิตอาสา โรงเรียนมัธยม วัดนายโรง จัดโครงการหนังสือเพื่อน้อง 
ประจ าปี ๒๕๕๓
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หากเป็นกรณีการตอบจดหมาย หรือส่งจดหมายเพื่อติดตามเรื่อง จ าต้อง 
เท้าความเรื่องที่เคยติดต่อไว้ โดยใช้ค าว่า “ตามที”่ ขึ้นต้นเรื่องที่เท้าความ และใช้ค าว่า  
“นั้น” ลงท้าย เช่น 

ตามทีท่่านได้สั่งซ้ือวารสารเมืองโบราณฉบับย้อนหลัง ฉบับที่ ๓๑ และฉบับที่ ๓๒ 
จ านวนฉบับละ ๑เล่ม ในราคาเล่มละ ๑๒๐ บาทนั้น

ตามทีท่่านได้ขอความอนุเคราะห์ให้ทางชมรมพระพุทธศาสนา โรงเรียนมัธยมวัด
นายโรง ส่งนักเรียนไปเข้าร่วมกิจกรรมวนัวิสาขบูชา ณ มณฑลพิธีท้องสนามหลวง ใน
วันที่ ๑๙ พฤษภาคม ๒๕๕๖ นั้น
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ย่อหน้าที่สอง บอกหรือย้ าวัตถุประสงค์ของจดหมายอย่างชัดเจน โดยใช้ค าขึ้นต้นว่า “ จึง
เรียนมาเพื่อ…… (บอกจุดประสงค์ )……. เช่น จึงเรียนมาเพื่อทราบ, จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา, 
จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะห์…….. 

จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะห์ บริจาคหนังสือเพื่อเข้าร่วมโครงการ ดังกล่าว และ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้

หากมี ๓ ย่อหน้า  

– ย่อหน้าแรก บอกสาเหตุ มักใช้ค าขึ้นต้นว่า “ด้วย” “เนื่องด้วย” “เนื่องจาก”

– ย่อหน้าที่สอง บอกจุดประสงค์ในการเขียนอย่างชัดเจนว่าต้องการจะให้ท าอะไร มักขึ้นต้นด้วยช่ือ
ของหน่วยงานที่ออกจดหมาย

– ย่อหน้าที่สาม ขึ้นต้นด้วยค าว่า  “จึงเรียนมาเพื่อ….”



๘. ค าลงท้าย ใช้ค าว่า “ ขอแสดงความนับถือ ” โดยให้เขียนตรงกับ
วันที่

๙. ลายมือชื่อ เป็นลายมือชื่อจริงของผู้ลงชื่อ ห้ามใช้ตรายาง
๑๐. ชื่อเต็มของผู้เขียนจดหมาย ชื่อเต็มและนามสกุลจะเขียนใส่ไว้ใน

วงเล็บ หรืออาจจะพิมพ์ก็ได้และจะต้องมีค าน าหน้าชื่อเสมอ 
เช่น “นายณเดช คูกิมิยะ” “นางสาวอุรัสยา สเปอร์บันด์ ”
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๑๑. ต าแหน่งของผู้เขียนจดหมาย หากผู้เขียนจดหมายเป็นผู้มีต าแหน่ง 
รับผิดชอบ งานของหน่วยงานที่ออกจดหมายจะต้องพิมพ์ ก ากับต่อท้ายเสมอ แต่หากออก
จดหมายในนาม ชมรมในสถานศึกษา ต้องมีลายมือชื่ออาจารย์ที่ ปรึกษาชมรมก ากับท้าย
จดหมายด้วย

๑๒. หมายเลขโทรศัพท์ของผู้เขียนจดหมายหรือหน่วยงานที่ออก ในส่วนนี้จะอยู่
ล าดับสุดท้ายของจดหมาย และพิมพ์ชิดขอบจดหมายด้านซ้าย ควรระบุหมายเลขโทรศัพท์ 
โทรสาร และที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ด้วย

จดหมายกิจธุระ




