
การเขียนเพื่อการสื่อสาร 



การเขียนจดหมายกิจธุระ 
 
 จดหมายกิจธุระ คือ จดหมายที่เขียนไปเพื่อติดต่อระหว่างบุคคลหรือ
หน่วยงานองค์กรต่าง ๆ เพื่อแจ้งเรื่องการงานหรือเรื่องส่วนตัว 
 

การเขียนเพื่อการสื่อสาร 



ประเภทของจดหมายกิจธุระ 

- จดหมายลาป่วย 
 

การเขียนเพื่อการสื่อสาร 

       เป็นการเขียนเพื่อบอกกล่าวหรือแจ้งวัตถุประสงค์หรือเหตุจ าเป็นที่
จะต้องหยุดเรียนหรือท างานเนื่องจากปญัหาสุขภาพ ท าให้ไม่สามารถมาเรียน
หรือท างานได้ 



ประเภทของจดหมายกิจธุระ 

- จดหมายลากิจ 
 

การเขียนเพื่อการสื่อสาร 

       เป็นการเขียนเพื่อบอกกล่าวหรือแจ้งวัตถุประสงค์หรือเหตุจ าเป็นที่
จะต้องหยุดเรียนหรือท างานเนื่องจากมธีุระส าคัญที่ต้องไปท าในช่วงที่เรียน
หรือท างาน  



ประเภทของจดหมายกิจธุระ 

- จดหมายขอความร่วมมือหรือขอความช่วยเหลือ 
 

การเขียนเพื่อการสื่อสาร 

       เป็นการเขียนเพื่อขอความร่วมมือหรือขอความช่วยเหลือจากบุคคล
หรือองค์กรต่าง ๆ โดยคาดหวังว่าจะได้รับความช่วยเหลือ 



การเขียนเพื่อการสื่อสาร 

การเขียนค าขึ้นต้นและลงท้าย 

บุคคลที่เขียนถึง ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย 
คุณพ่อ คุณแม่ 
หรือผู้ใหญ่ใน
ครอบครัว 

กราบเท้า......ที่เคารพ ด้วยความเคารพ
อย่างสูง 
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การเขียนค าขึ้นต้นและลงท้าย 

บุคคลที่เขียนถึง ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย 
คุณครูประจ าชั้น เรียน คุณครูประจ า

ชั้นที่เคารพ 
ด้วยความเคารพ
อย่างสูง 
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การเขียนค าขึ้นต้นและลงท้าย 

บุคคลที่เขียนถึง ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย 

บุคคลหรือองค์กรที่
ต้องการขอความ
ช่วยเหลือ 

เรียน.............. จึงเรียนมาเพื่อโปรด
พิจารณาอนุเคราะห์ 
 

ขอแสดงความนับถือ 



ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ 
 

- ส่วนหัวของจดหมาย 
- ส่วนเนื้อหา 
- ส่วนความลงท้าย 
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ส่วนหัวของจดหมาย 
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ส่วนเนื้อหาของจดหมาย 
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ส่วนความลงท้ายของจดหมาย 
 

การเขียนเพื่อการสื่อสาร 



หลักการเขียนจดหมายกิจธุระ 
- พิมพ์หรือเขียนให้ถูกต้องตามรูปแบบของจดหมายแต่ละประเภท 
- ใช้ค าสุภาพและไม่ใช้ภาษาพูดในการเขียน 
- ใช้ค าน า (ค าขึ้นต้น) ค าลงท้ายที่เหมาะสมกับฐานะของบุคคล 
- ถูกต้องตามระดับภาษา กาลเทศะ และบุคคล 

การเขียนเพื่อการสื่อสาร 



   EX. 1. ถ้านักเรียนจะเขียนจดหมายถึงพระภิกษุ ต้องใช้ค าขึ้นต้น และค า
สรรพนามในข้อใด  
     1. นมัสการ – ขอนมัสการด้วยความเคารพ – ข้าพเจ้า – ท่าน  
     2. เจริญพร – ขอนมัสการด้วยความเคารพ – ข้าพเจ้า – พระคุณเจ้า  
     3. นมัสการ – ขอนมัสการด้วยความเคารพ – กระผม/ดิฉัน – พระคุณ 
        เจ้า  
     4. กราบเรียน – ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง – กระผม/ดิฉัน 
        – พระ คุณท่าน 
 

การเขียนเพื่อการสื่อสาร 



   EX. ข้อใดเขียน วัน เดือน ปี ในการเขียนจดหมายกิจธุระได้ถูกต้อง  
    1. 6 ธ.ค. 63  
    2. 6 ธ.ค. 2563 
    3. 6 ธันวาคม 2563 
    4. 6 ธันวาคม พ.ศ. 2563 
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   EX. ข้อใดใช้ส านวนภาษาได้เหมาะสมกับการเขียนจุดประสงค์ในจดหมาย
เชิญวิทยากร 
     1. จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไปจะเป็นพระคุณยิ่ง 
     2. จึงกราบเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติเป็นวิทยากรจะขอขอบคุณยิ่ง 
     3. จึงแจ้งมาเพื่อโปรดมาเป็นวิทยากรจัดกิจกรรมด้วยจะขอขอบคุณยิ่ง 
     4. จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความอนุเคราะห์เป็นวิทยากรจะเป็นพระคุณยิ่ง 
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   EX. ข้อใดใช้ภาษาทางการในการเขียนย่อหน้าจุดประสงค์เพื่อเชิญวิทยากร
ได้ถูกต้อง  
     1. จึงเรียนมาเพื่อขอเชิญท่านผู้มีความรู้รับเป็นวิทยากรในครั้งนี้ 
     2. จึงเรียนมาเพื่อขอเชิญเป็นวิทยากรตามวันเวลาดังกล่าว จะเป็น 
        พระคุณยิ่ง 
     3. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาช่วยอนุเคราะห์มาบรรยายด้วย 
        จะขอบคุณยิ่ง 
     4. จึงขอเรียนเชิญมา ณ โอกาสนี้ หวังว่าท่านคงยินดีมาร่วมงาน 
        ที่ชมรมของเราจัดขึ้น 
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   EX.ข้อใดใช้เป็นย่อหน้าบอกวัตถุประสงค์ในการเขียนจดหมายกจิธุระ 
     1. จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความอนุเคราะห์ และขอขอบพระคุณมาใน 
        โอกาสนี้  
     2. ด้วยคณะนักเรียนของเราจะเดินทางไปทัศนศึกษาสถานทีส่ าคัญใน 
        จังหวัดของท่าน  
     3. เนื่องในโอกาสวันคล้ายวันสถาปนาโรงเรียนในวันที่ 14 มิถุนายน  
        2563 ครบรอบ 72 ปี  
     4. ตามที่โรงเรียนได้รับความอนุเคราะห์จากท่านใหเ้ยี่ยมชมกิจการของ 
        โรงงานผลิตรถยนต์นั้น 
  
 

การเขียนเพื่อการสื่อสาร 


