
 

๑ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
 

 คําแนะนําการใช้แบบฝึกทักษะสําหรับครู
 
 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ด้วยแบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน ชั้นมัธยมศึกษา             

ปีท่ี ๓ ครูผูส้อนเปน็ผูท่ี้มีบทบาทสําคัญท่ีจะชว่ยใหก้ารดําเนินการเรียนรู้ของนักเรียนบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
ครูผูส้อนจึงควรศึกษารายละเอียดให้เข้าใจเก่ียวกับการปฏิบัติตนก่อนท่ีจะใชแ้บบฝกึทักษะ ดังนี ้

๑. แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ มีท้ังหมดจํานวน ๘ ชุด 
ดังนี้  

ชุดท่ี ๑ เรื่อง การเขียนข้อความในโอกาสต่าง ๆ   
ชุดท่ี ๒ เรื่อง การเขียนชีวประวัติหรืออัตชีวประวัต ิ   
ชุดท่ี ๓ เรื่อง การเขียนย่อความ   
ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ  
ชุดท่ี ๕ เรื่อง การเขียนอธิบาย ชี้แจง  
ชุดท่ี ๖ เรื่อง การเขียนแสดงความคิดเห็นหรือโต้แย้ง  
ชุดท่ี ๗ เรื่อง การเขียนรายงานจากการศึกษาค้นคว้า  
ชุดท่ี ๘ เรื่อง การเขียนรายงานโครงงาน  

๒. ครูต้องเตรียมแบบฝึกทักษะให้ครบและเพียงพอตามจํานวนนักเรียน 
๓. ครูชี้แจงให้นักเรียนทราบลําดับข้ันตอนและวิธีการสอนโดยใช้แบบฝึกทักษะใหช้ัดเจน และ

ประโยชน์ท่ีได้รับจากการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ด้วยแบบฝึกทักษะ 
๔. ครูชี้แจงให้นักเรียนทราบเก่ียวกับบทบาทของนักเรียนในการเรียนด้วยแบบฝึกทักษะให้เข้าใจ 

และเน้นย้ําความซื่อสตัย์โดยไม่ลอกเพ่ือน หรือไม่ดูเฉลยก่อนลงมือทําด้วยตนเอง 
๕. ให้นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียนเพ่ือประเมินความรู้เดิมของนักเรียน 
๖. แจ้งมาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด จุดประสงค์การเรียนรู ้และสาระการเรียนรู้ให้นักเรียนทราบ 
๗. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหา และทําแบบฝึกทักษะแลว้เปลี่ยนกันตรวจตามเฉลยในแต่ละ 

แบบฝึกทักษะ 
๘. เวลาในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ด้วยแบบฝึกทักษะของนักเรียนแต่ละคน แต่ละกลุ่มอาจจะ

ไม่เท่ากัน ครูควรยืดหยุ่นตามความเหมาะสม 
๙. ให้นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียน เพ่ือประเมินความก้าวหน้าของนักเรียน 

๑๐. ในกรณีท่ีมีนักเรียนคนใดขาดเรียน ให้นักเรียนศึกษาเป็นรายบุคคลด้วยตนเองนอกเวลาเรียน
จากแบบฝึกทักษะ 
 
 
  



 

๒ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
 

คําแนะนําการใช้แบบฝึกทักษะสําหรับนักเรียน 
 
 

 แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ ใหน้ักเรียนปฏิบัติตาม
ข้ันตอน ดังนี ้

๑. นักเรียนต้องซื่อสัตย์ต่อตนเองไม่เปิดดูเฉลยก่อนตอบคําถาม             
๒. อ่านหรือฟังคําแนะนําในการใช้แบบฝึกทักษะให้เข้าใจ และปฏิบัติตามทุกข้ันตอน 
๓. ให้นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียน จํานวน ๑๐ ข้อ ๑๐ คะแนน 
๔. เม่ือนักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียนเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน              

จากเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและบันทึกคะแนนไว้ 
๕. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาและตัวอย่าง จนเกิดความเข้าใจแล้วจึงลงมือทํากิจกรรมทุกกิจกรรม

ในแบบฝึกทักษะ 
๖. เม่ือทํากิจกรรมท่ีกําหนดเสร็จแล้วให้นักเรียนตรวจคําตอบด้วยตนเอง จากเฉลยและบันทึก

คะแนนไว้ให้เรียบรอ้ย 
๗. ให้นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียน จํานวน ๑๐ ข้อ ๑๐ คะแนน 
๘. นักเรียนต้องทํากิจกรรมผ่านทุกกิจกรรม และแบบทดสอบหลังเรียนต้องได้ ๗ คะแนนข้ึนไป 

นักเรียนจึงจะสามารถไปศึกษาแบบฝึกทักษะชุดต่อไปได ้ 
 
 

 
 
 

  



 

๓ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
 

มาตรฐานการเรียนรู้  ตัวช้ีวัด  จุดประสงค์การเรียนรู้  
 
 
 
มาตรฐานการเรียนรู้ 
 

 มาตรฐาน ท ๒.๑ ใช้กระบวนการเขียนเขียนสื่อสาร เขียนเรียงความ ย่อความ และเขียน
เรื่องราว ในรูปแบบต่าง ๆ  เขียนรายงานข้อมูลสารสนเทศและรายงานการศึกษาค้นคว้าอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
ตัวช้ีวัด 
 

ท ๒.๑ ม. ๓/๕ : เขียนจดหมายกิจธุระ 
 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

   
๑. อธิบายความหมายของจดหมายกิจธุระได ้ 
๒. เขียนจดหมายกิจธุระได ้
๓. เห็นความสําคัญของการเขียนจดหมายในการสื่อสาร 

  
  



 

๔ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 

 
     ๑.  แบบทดสอบก่อนเรียน จํานวน ๑๐ ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐ คะแนน  คําช้ีแจง
  ๒. ให้ทําเครื่องหมายกากบาท (X) ทับบนตัวเลือก  ก  ข  ค หรือ ง ท่ีถูกท่ีสุด 
 

 

๑) ข้อความใดหมายถึงจดหมายกิจธุระ 
ก. จดหมายท่ีบุคคลติดต่อคนอ่ืนเพ่ือการค้าขาย 
ข. จดหมายท่ีบุคคลติดต่อคนอ่ืนเพ่ืองานราชการ 
ค. จดหมายท่ีบุคคลติดต่อคนอ่ืนเพ่ือธุระท่ีไม่ใช่การค้าขาย  
ง. จดหมายท่ีบุคคลติดต่อคนอ่ืนเพ่ือถามข่าวคราวครอบครัว 

๒) ข้อใดคือรูปแบบของจดหมายกิจธุระ  
ก. จดหมายกิจธุระเต็มรูปแบบ  
ข. จดหมายกิจธุระสมบูรณ์แบบ  
ค. จดหมายกิจธุระไม่เต็มรูปแบบ  
ง. ถูกต้องเฉพาะข้อ ก. และข้อ ค.  

๓) ข้อใดใช้คําข้ึนต้นถึงบุคคลท่ัวไปได้ถูกต้องตามหลักการเขียนจดหมาย 
ก. เรียน  คุณสมชาย ประสบโชค 
ข. เรียน  ประธานศาลฎีกา ท่ีเคารพ 
ค. เรียน  ผู้จัดการร้านไพศาลวิทยา ท่ีนับถือ 
ง. เรียน  ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี ท่ีเคารพอย่างยิ่ง 

๔) ข้อใดใช้คําลงท้ายถึงบุคคลท่ัวไปได้ถูกต้องตามหลักการเขียนจดหมาย 
ก. ขอแสดงความเคารพนับถือ 
ข. ขอแสดงความนับถือ 
ค. ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 
ง. ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 

๕) ข้อใดเขียน วัน เดือน ปี ได้ถูกต้องตามหลักการเขียนจดหมาย 
ก. ๒๔ ม.ค. ๕๗ 
ข. ๒๔ มกราคม ๕๗ 
ค. ๒๔ มกราคม ๒๕๕๗ 
ง. ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
 
 
 



 

๕ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
๖) ข้อใดไม่ใช่การเขียนจดหมายกิจธุระท่ีดี  

ก. เขียนให้มีความชัดเจน  
ข. เขียนตามความสะดวก  
ค. เขียนให้มีความถูกต้อง  
ง. เขียนให้มีความกะทัดรัด  

๗) ข้อใดจัดเป็นจดหมายกิจธุระ 
ก. จดหมายอวยพรปีใหม่ 
ข. จดหมายแจ้งไม่มาทํางาน  
ค. จดหมายเชิญร่วมกิจกรรมเพ่ือเยาวชน  
ง. จดหมายเล่าประสบการณ์ชีวิตในต่างแดน 

๘) ข้อความในข้อใดเป็นข้อความย่อหน้าท่ี ๒ ของการเขียนจดหมายกิจธุระ 
ก. บอกวัตถุประสงค์ของจดหมาย  
ข. บอกวัน/เดือน/ป ีท่ีส่งจดหมาย  
ค. บอกสิ่งท่ีส่งมาด้วยกับจดหมาย  
ง. บอกสาเหตุในการเขียนจดหมาย  

๙) ข้อความใดท่ีใช้ภาษาไม่สุภาพในการเขียนจดหมายกิจธุระ 
ก. ดิฉันสุขภาพแข็งแรงและพอใจในงานนี้ 
ข. กระผมมีวุฒิระดับปริญญาตรีสายงานไฟฟ้า 
ค. ดิฉันมีประสบการณ์ในการทํางานมาแล้ว ๓ ป ี
ง. ผมสามารถเม้าให้คนอ่ืนเชื่อได้ในเวลาอันสั้น 

๑๐) ข้อใดไม่ใช่มารยาทในการเขียนจดหมาย 
ก. ใช้ภาษาสุภาพและถูกต้องตามระดับบุคคล 
ข. ตอบจดหมายต่อเม่ือมีอารมณ์สบายใจเสียก่อน 
ค. เขียนด้วยตัวบรรจง  ไม่ขูดลบ  ขีดฆ่า  หรือทําให้เกิดความสกปรก 
ง. จ่าหน้าซองจดหมายให้ชัดเจนติดดวงตราไปรษณียากรตามกําหนดไว้ 

 
  



 

๖ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
 

 
 
 
 
 

ข้อ คําตอบ ข้อ คําตอบ 

๑) ค. ๖) ข. 

๒) ง. ๗) ค. 

๓) ก. ๘) ก. 

๔) ข. ๙) ง. 

๕) ค. ๑๐) ข. 

 
 

 
 
 
 
 
 

  



 

๗ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 

 
 

 จดหมาย เป็นเครื่องมือในการส่งสารชนิดหนึ่ง เนื้อหาในจดหมายข้ึนอยู่กับวัตถุประสงค์ของผู้ส่งว่า
ต้องการเล่าเรื่อง สอบถาม แสดงความคิดเห็น หรือแสดงความรู้สึก 
 จดหมายมี ๔ ประเภท ได้แก่ 

๑. จดหมายส่วนตัว คือ จดหมายท่ีใช้ติดต่อกันระหว่างบุคคลท่ีรู้จักคุ้นเคย 
๒. จดหมายธุรกิจ คือ จดหมายท่ีใช้เก่ียวกับธุรกิจ ใช้ภาษาระดับก่ึงทางการหรือทางการ 
๓. จดหมายกิจธุระ คือ จดหมายท่ีมีจุดประสงค์เพ่ือติดต่อธุระบางประการ ใช้ภาษาระดับก่ึง

ทางการ 
๔. จดหมายราชการ คือ จดหมายท่ีใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการไปถึง

หน่วยงานอ่ืนท่ีไม่ใช่ราชการ หรือจากหน่วยงานอ่ืนท่ีไม่ใช่ราชการใช้ติดต่อมายังส่วนราชการ ใช้ภาษา
ทางการ 
 

รูปแบบจดหมายกิจธุระ   

 จดหมายกิจธุระ หมายถึง จดหมายที่ใช้ติดต่อกิจธุระที่นอกเหนือจากเรื่องส่วนตัว อาจเป็น              
การติดต่อกันระหว่างเอกชนกับเอกชน หรือเอกชนกับหน่วยงานทางราชการก็ได้ จดหมายกิจธุระมีเนื้อหา
กล่าวถึงธุระและเขียนถึงผู้ไม่รู้จักคุ้นเคยจึงต้องใช้ภาษาสุภาพ เป็นภาษาทางการ ใช้ภาษากะทัดรัด ตรง
ประเด็น  และสื่อสารให้เข้าใจตรงกัน เช่น จดหมายเชิญวิทยากร จดหมายขอความอนุเคราะห์ จดหมาย
แสดงความขอบคุณ รูปแบบของจดหมายกิจธุระ มีแบบการเขียนตามแบบของหนังสือราชการ  
 จดหมายกิจธุระ มี ๒ รูปแบบ  คือ 

๑. จดหมายกิจธุระเต็มรูปแบบ ใช้ในการเขียนท่ีเป็นทางการ เหมือนหนังสือราชการ
ภายนอก  แต่มีการดัดแปลงให้เหมาะสมกับหน่วยงานของตน และใช้ภาษาท่ีเป็นทางการ 

๒. จดหมายกิจธุระไม่เต็มรูปแบบ ใช้ในการเขียนจดหมายกิจธุระส่วนตัว ใช้รูปแบบเหมือน
จดหมายส่วนตัว สิ่งท่ีต่างจากจดหมายส่วนตัว คือ วัตถุประสงค์และใช้ภาษาก่ึงทางการหรือทางการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
 หลักการเขียนจดหมายกิจธุระ 
                  

๑. ใช้ภาษาท่ีสื่อความหมายชัดเจน ไม่อ้อมค้อม เยิ่นเย้อ สามารถสื่อความหมายระหว่างผู้เขียน
กับผู้รับได้ตรงกัน เม่ืออ่านจบแล้วผู้รับจะทราบได้ทันทีว่าต้องการอะไร 

๒. เขียนให้ชัดเจน ถูกต้องตามอักขรวิธี และต้องทบทวนให้รอบคอบ ถ้าเป็นจดหมายสาํคัญท่ีส่ง
ถึงหน่วยงานต่าง ๆ ควรใชว้ิธพิีมพ์ 

๓. ควรระมัดระวังในเรื่องความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของจดหมายท้ัง
กระดาษและซองจดหมาย ต้องไม่มีรอยขูดขีดฆ่า 

๔. ควรใช้กระดาษท่ีใช้เพ่ือเขียนจดหมายโดยตรง ควรใช้กระดาษเต็มแผ่นสีขาวหรือสีสุภาพไม่มี
ลวดลายใด ๆ ยกเว้นตราประทับของบริษัทหรือสถาบัน ไม่ฉีกขาด ยับยู่ยี่ หรือมีรอยเปื้อนสกปรก 

๕. ควรจ่าหน้าซองจดหมายให้ถูกต้องครบถ้วน และก่อนส่งควรตรวจดูการสะกดคํา ท่ีอยู่ 
รหัสไปรษณีย์ คําบอกยศ ตําแหน่งของผู้รับและผู้ส่งให้ถูกต้อง ผนึกตราไปรษณียากรในตําแหน่งมุมขวา
บนสุด ตามราคาท่ีกําหนดให้ถูกต้อง 
 
 ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ 
 

๑. ท่ีอยู่ผู้ส่ง เป็นการระบุชื่อของผู้ส่งท่ีอาจเป็นบุคคล หรือบริษัท ห้างร้าน หรือกิจการของ
เจ้าของจดหมาย เพ่ือให้ผู้อ่านทราบว่าจดหมายฉบับนั้นมาจากท่ีใด และจะตอบกลับจดหมายไปยังท่ีใด ท่ี
อยู่ผู้ส่งอาจอยู่กลางหน้ากระดาษ หรือด้านขวามือก็ได้ 

๒. วัน เดือน ปี หมายถึง วัน เดือน ปีท่ีเขียนจดหมาย อยู่ก่ึงกลางหน้ากระดาษในบรรทัด
ถัดจากท่ีอยู่ผู้ส่ง ให้เขียนตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี เช่น ๒๒ เมษายน ๒๕๕๒ วัน  
เดือน ป ีท่ีเขียนจดหมาย มีไว้เพ่ือเป็นข้อมูลในการอ้างอิง หรือการติดต่อภายหลัง 

๓. คําข้ึนต้น เป็นการทักทายท่ีแสดงการเริ่มต้นจดหมาย นิยมใช้คําว่า “เรียน” ตามด้วย
ตําแหน่งหรือชื่อของผู้รับ เช่น เรียน  หัวหน้าหน่วยทะเบียนและประมวลผล  

๔. เนื้อเรื่อง หมายถึง สาระสําคัญของจดหมายท่ีเขียนซึ่งจะแบ่งเนื้อหาออกเป็นตอน ๆ 
เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย อาจมีมากกว่าหนึ่งย่อหน้าก็ได้ มักเริ่มด้วยการแสดงสาเหตุท่ีเขียนจดหมาย 
ตามมาด้วยวัตถุประสงค์ในการเขียนจดหมายว่าต้องการสิ่งใด และจบด้วยการสรุปย้ําในตอนท้าย ในการ
พิมพ์จดหมายให้เว้นแต่ละบรรทัดห่างกัน ๑ ช่วงบรรทัดพิมพ์เดี่ยว และแต่ละย่อหน้าห่างกัน ๒ ช่วงบรรทัด
พิมพ์เดี่ยว  

๕. คําลงท้าย เขียนตรงกับวันท่ีด้านบน นิยมใช้คําว่า “ขอแสดงความนับถือ” และใน
บรรทัดต่อมาเป็นการลงลายมือชื่อผู้เขียน และเขียนชื่อ นามสกุลด้วยตัวบรรจงไว้ในวงเล็บ ส่วนบรรทัด
สุดท้ายให้บอกตําแหน่งหรือหน้าท่ีผู้เขียนด้วย 

  



 

๙ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
๑. หัวจดหมายกิจธุระ หมายถึง ส่วนท่ีเป็นชื่อองค์กรหรือหน่วยงานท่ีเป็นต้นสังกัดของผู้ออก

จดหมาย จะข้ึนต้นด้วยชื่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบและท่ีอยู ่อยู่ด้านขวามือ 
๒. ลําดับท่ีของจดหมาย ใช้คําว่า ท่ี ตามด้วยเลขบอกลําดับท่ีของจดหมาย และปี พ.ศ. มี

เครื่องหมาย/(อ่านว่า ทับ) ค่ันกลาง เช่น ท่ี ศธ ๒๔/๒๕๕๗  อยู่ด้านซ้ายมือ 
๓. วัน เดือน ปี เริ่มเขียนจากกลางกระดาษไปทางขวา ไม่ต้องเขียนคําว่า วันท่ี  เดือน  และปี  

เช่น ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๗ 
๔. เรื่อง เป็นข้อความสรุปสาระสําคัญของจดหมายฉบับนั้น ใช้ประโยคสั้น กะทัดรัด บอก

วัตถุประสงค์ท่ีออกจดหมาย เช่น ขอขอบคุณ ขอความอนุเคราะห ์เป็นต้น 
๕. คําข้ึนต้น ใช้คําว่า เรียน ข้ึนต้นจดหมายเสมอ ตามด้วยชื่อและนามสกุล หรือตามด้วย

ตําแหน่งของผู้รับจดหมายก็ได้ เช่น เรียน  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ  รักการเรียน, เรียน  ผู้อํานวยการ
โรงเรียน เป็นต้น 

๖. อ้างถึง (ถ้ามี) เช่น จดหมายหรือเอกสารท่ีเคยติดต่อกันมาก่อนแล้ว อาจมรหรือไม่มีก็ได้ จะ
อยู่ด้านซ้ายของตลาด 

๗. สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) ระบุเอกสารหรือสิ่งท่ีส่งมาพร้อมกับจดหมายฉบับนั้น เช่น เอกสาร
ประกอบการประชุม กําหนดการ แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม รายละเอียดโครงการ หนังสือ แผ่นซีดี ฯลฯ 

๘. ข้อความ ข้อความซื่อเป็นเนื้อหาหลักของจดหมาย ต้องมี ๒ ย่อหน้า เป็นอย่างน้อย 
- ย่อหน้าท่ี ๑ บอกสาเหตุขอการเขียนจดหมาย กรณีเป็นจดหมายติดต่อฉบับแรกให้ข้ึนต้น

ด้วยคําว่า “ด้วย  เนื่องด้วย เนื่องจาก” กรณีเป็นจดหมายท่ีมีมาถึง หรือจดหมายติดตามเรื่อง ต้องเท้าความ
ท่ีเคยติดต่อกันไว้  โดยใช้คําว่า “ตามท่ี” ข้ึนต้นเรื่อง และใช้คําว่า “นั้น” ลงท้าย 

- ย่อหน้าท่ี ๒ บอกวัตถุประสงค์ของการเขียนจดหมาย จะต้องข้ึนต้นด้วยคําว่า “จึงเรียน
มาเพ่ือ...” 

๙. คําลงท้าย ใช้คําว่า “ขอแสดงความนับถือ” อยู่ตรงกับวันท่ี 
๑๐. ลายมือช่ือ (ลายเซ็น) ต้องเป็นลายมือชื่อจริงของผู้ลงชื่อ ไม่ใช้ตรายางพิมพ์ 
๑๑. ช่ือเต็มของผู้เขียนจดหมาย พิมพ์อยู่ในวงเล็บ ต้องมีคํานําหน้าชื่อเสมอ 
๑๒. ตําแหน่งของผู้เขียนจดหมาย จะต้องพิมพ์กํากับต่อท้ายเสมอ หากเป็นจดหมายท่ีออกในนาม

ของชมรมหรือชุมนุมในสถานศึกษา ต้องมีการลงลายมือชื่อของอาจารย์ท่ีปรึกษาชมรมหรือชุมนุมกํากับท้าย
จดหมายด้วยทุกครั้ง 

๑๓. หมายเลยโทรศัพท์ของหน่วยงานหรือผู้ออกจดหมาย พิมพ์ไว้เป็นลําดับสุดท้าย ชิดขอบ
จดหมายด้านซ้าย หากมีหมายเลขโทรสาร และท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ก็ให้ระบุไว้ด้วย 
  



 

๑๐ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
การจ่าหน้าซอง 
 
๑. จ่าหน้าซองให้ชัดเจน เขียนชื่อ นามสกุลผู้รับจดหมายให้ถูกต้อง 
๒. ระบุท่ีอยู่ของผู้รับให้ชัดเจน ตั้งแต่บ้านเลขท่ี ห้างร้าน หน่วยงาน ตําบล อําเภอ จังหวัด และ

เขียนรหัสไปรษณีย์ทุกครั้ง 
๓. ควรเขียนคํานําหน้าชื่อผู้รับให้ถูกต้อง เช่น นายแพทย์ ศาสตราจารย์ คณบดี ผู้อํานวยการ ใน

กรณีไม่มียศ ตําแหน่ง ให้ใช้คํานําหน้าว่า “คุณ” เป็นคํากลาง 
๔. มุมซองด้านซ้ายมือบนหรือด้านหลังซอง ควรเขียนชื่อท่ีอยู่ของผู้ส่งจดหมาย ในกรณีมี

เหตุขัดข้องไม่สามารถส่งจดหมายได้บุรุษไปรษณีย์จะได้ส่งคืนจดหมายได้ถูต้อง 
๕. มุมซองด้านขวาติดตราไปรษณียากรตามอัตราค่าธรรมเนียมท่ีราชการกําหนด 
 
จดหมายกิจธุระท่ีดี  
 
มีลักษณะดังนี้ 

๑. ความชัดเจน ต้องพิมพ์ ไม่เขียนด้วยลายมือ ใช้กระดาษขนาดมาตรฐาน ไม่มีเส้น และ    
ไม่มีตราใด ๆ 

๒. ความสมบูรณ ์ระบุความประสงค์และรายละเอียด เช่น วัน เวลา สถานท่ี ไว้อย่าง
ครบถ้วน ละเอียด 

๓. ความกะทัดรัด ใช้ภาษาท่ีกระชับ รัดกุม ได้ใจความชัดเจน และใช้ภาษาระดับทางการ 
๔. ความถูกต้อง ก่อนส่งจดหมายต้อทบทวนเนื้อหาสาระของจดหมายว่าถูกต้อง เช่น ชื่อ

และตําแหน่งของผู้รับจดหมาย วัน เวลา สถานท่ีนัดหมาย เพราะถ้าผิดพลาดอาจเกิดความเสียหายข้ึนได้ 
๕. ความสุภาพ ใช้ภาษาท่ีสุภาพ รวมถึงกระดาษท่ีใช้ต้องสะอาด เรียบร้อย การพิมพ์

จดหมายและจ่าหน้าซองจดหมายถูกต้องตามรูปแบบ 
 
  
  



 

๑๑ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
ตัวอย่างจดหมายกิจธุระ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการจ่าหน้าซองจดหมาย 
 

   

       โรงเรียน............................... 
     ๓๐  เมษายน  ๒๕๕๔  
เรื่อง............................................  
เรียน............................................  
อ้างถึง............................................(ถ้ามี)  
สิ่งท่ีส่งมาด้วย............................................(ถ้ามี)  
  ข้อความ.................................................................................................... 
........................................................................................................................................ 
  ข้อความ.................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………
     ขอแสดงความนับถือ   
            .......................................... 
    (ชื่อ.....................นามสกุล...................) 
             (ตําแหน่ง)  

                 
มาลี  ศรีแพรวา              
๒๓๔ ถนนวิภาวดีรังสิต  
เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ 
10900  
  กรุณาส่ง  นายแพทย์มานะ  อุดมดี 
    ๕๙๖ ถนนพระราม ๔  
    เขตบางรัก  กรุงเทพฯ 
    10500 

(รหัสไปรษณีย์ท่ีซองจดหมายต้องเขียนด้วยตัวเลขฮินดูอารบิก เพ่ือสะดวกต่อ           
การคัดเลือกจดหมายของเจ้าหน้าท่ีไปรษณีย์) 

  

ดวงตรา 
ไปรษณียากร 



 

๑๒ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
ตัวอย่างจดหมายกิจธุระ 

 
จดหมายเชิญวิทยากร 

 
       โรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
       (ฝ่ายมัธยม) 
       ถนนพญาไท  ปทุมวัน 
       กรุงเทพฯ  ๑๐๓๓๐ 

 ๙  มิถุนายน  ๒๕๕๗ 
เรื่อง  ขอเชิญเป็นวิทยากร 
เรียน  คุณนวลแข  พู่ระหง 
 ด้วยชมรมภาษาไทย โรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (ฝ่ายมัธยม) จะจัดงานวันสุนทรภู่ใน
วันท่ี ๒๖ มิถุนายน ๒๕๕๗ โดยมีวัตถุประสงค์ท่ีจะสดุดีสุนทรภู่และให้นักเรียนได้ซาบซึ้งถึงวรรณคดีของ
สุนทรภู่ ในงานนี้ชมรมภาษาไทย จึงใคร่ขอขอเรียนเชิญท่านเป็นวิทยากรบรรยาย เรื่อง “กวีฤาแล้งแหล่ง
สยาม”  เวลา ๑๓.๓๐ – ๑๕.๓๐ น. ณ อาคารชั้น ๑ ห้อง ๕๐๕ หอประชุมเอนกประสงค์ โรงเรียนสาธิต
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (ฝ่ายมัธยม)  

ชมรมภาษาไทยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าท่านจะให้ความอนุเคราะห์ในการเป็นวิทยากรตามวันและเวลา
ดังกล่าว ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย 

 
 ขอแสดงความนับถือ 

     มาลี  สีแพรวา 
         (นางสาวมาลี  สีแพรวา) 
         ประธานชมรมภาษาไทย 
      

  



 

๑๓ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
ตัวอย่างจดหมายกิจธุระ 

 
จดหมายขอความอนุเคราะห์ 

 
๒๘๘  ตรอกห้านาย ถนนพระราม ๔   
บางรัก  กรุงเทพฯ  ๑๐๕๐๐ 

 ๓๐  เมษายน  ๒๕๕๗ 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ 
เรียน  ท่านผู้อํานวยการสวนสัตว์เชียงใหม่ 
 ด้วยชมรมอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม มีความประสงค์จะขอเข้าไปทัศนศึกษา ณ สวนสัตว์เชียงใหม่ เป็น
กลุ่มคณะ ประกอบด้วยครูและนักเรียนของโรงเรียนไทรงามวิทยา จํานวน ๕๐ คน ในวันท่ี ๒๕ พฤษภาคม 
๒๕๕๗ เวลา ๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ในการเยี่ยมชมครั้งนี้ประสงค์จะไปชมหมีแพนดาเป็นพิเศษ ด้วยได้ทราบ
ว่าในช่วงเวลานี้ท่ีสวนสัตว์กําลังมีกิจกรรมเก่ียวกับหมีแพนดา  

ชมรมจึงขอความอนุเคราะห์มายังท่าน จัดรอบพิเศษให้เข้าชมด้วยจักเป็นพระคุณอย่างยิ่ง 
 
 ขอแสดงความนับถือ 

     ภรณี  ใจงาม 
          (นางสาวภรณี  ใจงาม) 

       ประธานชมรมชมรมอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

  



 

๑๔ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
ตัวอย่างจดหมายกิจธุระ 

 
จดหมายแสดงความขอบคุณ 

 
โรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

       (ฝ่ายมัธยม) 
       ถนนพญาไท  ปทุมวัน 
       กรุงเทพฯ  ๑๐๓๓๐ 

 ๓๐  มิถุนายน  ๒๕๕๗ 
เรื่อง  ขอขอบคุณ 
เรียน  คุณนวลแข  พู่ระหง 
 ตามท่ีท่านได้กรุณารับเชิญเป็นวิทยากรบรรยาย เรื่อง “กวีฤาแล้งแหล่งสยาม”  ในวันท่ี ๒๖ 
มิถุนายน ๒๕๕๗ ณ โรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (ฝ่ายมัธยม) แล้วนั้น ชมรมภาษาไทยและ
นักเรียนโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (ฝ่ายมัธยม) รู้สึกซาบซึ้ง ประทับใจในการบรรยายของท่าน
เป็นอย่างมาก 

ทางชมรมภาษาไทยจึงขอขอบคุณท่านท่ีเสียสละเวลาอันมีค่ามาให้ความรู้แก่นักเรียนดังกล่าว 
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าท่านจะกรุณาเป็นให้อีกในโอกาสต่อไป 

 
 ขอแสดงความนับถือ 

     มาลี  สีแพรวา 
         (นางสาวมาลี  สีแพรวา) 

               ประธานชมรมภาษาไทย 

  



 

๑๕ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 

แบบฝึกทักษะ ๔.๑

  คําช้ีแจง ให้นักเรียนนําข้อมูลท่ีกําหนดให้เติมลงในแต่ละหมายเลขให้ถูกต้อง  (๑๐ คะแนน)  
        

ส่วนประกอบในจดหมายกิจธุระ 
เรื่อง อ้างถึง 
เนื้อความจดหมาย ลายเซ็น 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย วัน เดือน ป ี 
ท่ีอยู่เจ้าของจดหมาย เรียน 
คําลงท้าย ชื่อเต็ม - นามสกุล 

 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

       (๑)....................................... 
 
     (๒)............................................  
(๓)............................................  
(๔)............................................  
(๕)............................................(ถ้ามี)  
(๖)............................................(ถ้ามี)  
  (๗)............................................................................................................ 
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
      

(๘)............................................ 
     (๙)............................................ 
     (๑๐)......................................... 
  



 

๑๖ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
   เฉลยแบบฝึกทักษะ ๔.๑

  คําช้ีแจง ให้นักเรียนนําข้อมูลท่ีกําหนดให้เติมลงในแต่ละหมายเลขให้ถูกต้อง  (๑๐ คะแนน)  
  

 

 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ข้อมูลในจดหมายกิจธุระ 
เรื่อง อ้างถึง 
เนื้อความจดหมาย ลายเซ็น 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย วัน เดือน ป ี 
ท่ีอยู่เจ้าของจดหมาย เรียน 
คําลงท้าย ชื่อเต็ม – นามสกุล  

       (๑) ท่ีอยู่เจ้าของจดหมาย 
          
     (๒)  วัน เดือน ป ี 
(๓)  เรื่อง............................................  
(๔)  เรียน............................................  
(๕)  อ้างถึง..........................................(ถ้ามี)  
(๖)  สิ่งท่ีส่งมาด้วย..............................(ถ้ามี)  
  (๗)  เนื้อความจดหมาย............................................................................. 
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
      

(๘)  คําลงท้าย………………….. 
     (๙)  ลายเซ็น…………………….. 
     (๑๐)  ชื่อเต็ม – นามสกุล.…. 
 



 

๑๗ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 

แบบฝึกทักษะ ๔.๒

  คําช้ีแจง ให้นักเรียนนําข้อความท่ีอยู่ในตารางต่อไปนีเ้ติมลงในช่องว่างให้ถูกต้อง  (๑๐ คะแนน)  
     

ด้วยในโอกาส “วันสุนทรภู”่ ๑๑  มิถุนายน  ๒๕๕๗ 
ขอแสดงความนับถือ ในวันท่ี ๒๖ มิถุนายน ๒๕๕๗ 
จึงเรียนมาเพ่ือขอเชิญ ขอเชิญเป็นกรรมการตัดสินการอ่านทํานองเสนาะ 
นางพวงพันธ์  บุญใบ กลุ่มสาระการเรียนรูภ้าษาไทย โรงเรียนบัวเชดวิทยา 
จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย กําหนดการจัดงาน “วันสุนทรภู”่ ประจําปี พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
                     
             

๔๕๗ หมู่ ๔ บ้านหม่ืนสังข์ ต.บัวเชด 
อ.บัวเชด จ. สุรินทร ์๓๒๒๓๐ 

          
เรื่อง         
เรียน  นางประหยัด  ใจดี 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย         
 

     ประจําปี พ.ศ. ๒๕๕๗ นี้ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
โรงเรียนบัวเชดวิทยาจะจัดกิจกรรมส่งเสริมภาษาไทยให้แก่นักเรียน ได้แก่ การอ่านทํานองเสนาะ การแต่ง
คําประพันธ์ และการตอบปัญหาวิชาการ     ตั้งแต่เวลา ๙.๐๐ น. ณ ห้องประชุมของ
โรงเรียน ดังรายละเอียดท่ีแนบมานี้ ชมรมภาษาไทยพิจารณาเห็นว่าท่านเป็นผู้หนึ่งท่ีมีความเชี่ยวชาญใน 
การอ่านทํานองเสนาะ 
    ท่านเป็นกรรมการตัดสินการอ่านทํานองเสนาะร่วมกับคณะครูของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ภาษาไทย โรงเรียนบัวเชดวิทยาตามกําหนดการท่ีแนบ ทางกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คงจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน       
 

            

            

                   (                          ) 
 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  โรงเรียนบัวเชดวิทยา 

 
  



 

๑๘ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 

 เฉลยแบบฝึกทักษะ ๔.๒

  คําช้ีแจง ให้นักเรียนนําข้อความท่ีอยู่ในตารางต่อไปนีเ้ติมลงในช่องว่างให้ถูกต้อง  (๑๐ คะแนน)  
  

ด้วยในโอกาส “วันสุนทรภู”่ ๑๑  มิถุนายน  ๒๕๕๗ 
ขอแสดงความนับถือ ในวันท่ี ๒๖ มิถุนายน ๒๕๕๗ 
จึงเรียนมาเพ่ือขอเชิญ ขอเชิญเป็นกรรมการตัดสินการอ่านทํานองเสนาะ 
นางพวงพันธ์  บุญใบ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย โรงเรียนบัวเชดวิทยา 
จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย กําหนดการจัดงาน “วันสุนทรภู”่ ประจําปี พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
            กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   

โรงเรียนบัวเชดวิทยา   
๔๕๗ หมู่ ๔ บ้านหม่ืนสังข์ ต.บัวเชด 
อ.บัวเชด จ. สุรินทร ์๓๒๒๓๐ 

      ๑๑  มิถุนายน  ๒๕๕๗ 
เรื่อง   ขอเชิญเป็นกรรมการตัดสินการอ่านทํานองเสนาะ 
เรียน  นางประหยัด  ใจดี 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย   กําหนดการจัดงาน “วันสุนทรภู”่ ประจําปี พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 

ด้วยในโอกาส “วันสุนทรภู่” ประจําปี พ.ศ. ๒๕๕๗ นี้ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย โรงเรียน
บัวเชดวิทยาจะจัดกิจกรรมส่งเสริมภาษาไทยให้แก่นักเรียน ได้แก่ การอ่านทํานองเสนาะ การแต่งคํา
ประพันธ์ และการตอบปัญหาวิชาการ ในวันท่ี ๒๖ มิถุนายน ๒๕๕๗ ตั้งแต่เวลา ๙.๐๐ น. ณ ห้องประชุมของ
โรงเรียน ดังรายละเอียดท่ีแนบมานี้ ชมรมภาษาไทยพิจารณาเห็นว่าท่านเป็นผู้หนึ่งท่ีมีความเชี่ยวชาญใน 
การอ่านทํานองเสนาะ 
 จึงเรียนมาเพ่ือขอเชิญท่านมาเป็นกรรมการตัดสินการอ่านทํานองเสนาะร่วมกับคณะครูของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ภาษาไทย โรงเรียนบัวเชดวิทยาตามกําหนดการท่ีแนบ ทางกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คงจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 

     (นางพวงพันธ์  บุญใบ) 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูภ้าษาไทย  โรงเรียนบัวเชดวิทยา 

  



 

๑๙ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
 แบบฝึกทักษะ ๔.๓

  คําช้ีแจง ให้นักเรียนนําข้อมูลท่ีกําหนดให ้จ่าหน้าซองจดหมายให้ถูกต้อง  (๑๐ คะแนน)  
      
 
 
 
 
  

10230 32230 
กรุงเทพฯ เขตบึงกุ่ม 
จ. สุรินทร ์ คุณประหยัด  ใจดี 
นางพวงพันธ์  บุญใบ   ต. บัวเชด อ. บัวเชด 
๑๒๓ ถนนรามอินทรา ๕๗ หมู่ ๔ บ้านหม่ืนสังข์  

                    
    
    
    
 
         กรุณาส่ง      
          

         
         
  
      

ดวงตรา 
ไปรษณียากร 



 

๒๐ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
   เฉลยแบบฝึกทักษะ ๔.๓

  คําช้ีแจง ให้นักเรียนนําข้อมูลท่ีกําหนดให ้จ่าหน้าซองจดหมายให้ถูกต้อง  (๑๐ คะแนน)  
      
 
 
 
 
  

10230 32230 
กรุงเทพฯ เขตบึงกุ่ม 
จ. สุรินทร ์ คุณประหยัด  ใจด ี
นางพวงพันธ์  บุญใบ   ต. บัวเชด อ. บัวเชด  
๑๒๓ ถนนรามอินทรา ๕๗ หมู่ ๔ บ้านหม่ืนสังข์  

นางพวงพันธ์  บุญใบ                    
๕๗ หมู่ ๔ บ้านหม่ืนสังข์  
ต. บัวเชด อ. บัวเชด   
32230    
 
         กรุณาส่ง คุณประหยัด  ใจดี     
     ๑๒๓ ถนนรามอินทรา   

     เขตบึงกุ่ม  กรุงเทพฯ  
     10230    
  
      

ดวงตรา 
ไปรษณียากร 



 

๒๑ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
 

 แบบฝึกทักษะ ๔.๔

  คําช้ีแจง ให้นักเรียนวิเคราะห์ข้อดีข้อเสียของการเขียนจดหมาย  (๑๐ คะแนน)  
      
 

 
 
 
  

ข้อดี ข้อเสีย 
๑)       
       
       
 

๑)       
       
       

๒)       
       
       
 

๒)        
       
       

๓)       
       
       
 

๓)        
       
       

๔)       
       
       
 

๔)        
       
       

๕)       
       
       
 

๕)        
       
       



 

๒๒ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

   
   เฉลยแบบฝึกทักษะ ๔.๔

  คําช้ีแจง ให้นักเรียนวิเคราะห์ข้อดีข้อเสียของการเขียนจดหมาย  (๑๐ คะแนน)  
     

แนวคําตอบ  

 
 
  

ข้อดี ข้อเสีย 
๑) เขียนได้ทุกเวลาและทุกสถานท่ี เหมาะ

แก่การติดต่อกับผู้มีกิจธุระมาก  
      
 

๑) ไม่สามารถทราบผลการสื่อสารในทันที 
ต้องรอการสื่อสารย้อนกลับ  
      

๒) ไม่ต้องกังวลว่าจะลืมสื่อสาร หากยัง  
ไม่ได้พูดอาจหาโอกาสไม่ได้ แต่เขียนได้
แน่นอน     
 

๒) ใช้เวลาเพ่ือการสื่อสารนาน  
     
      

๓) สามารถเก็บข้อความท่ีสื่อสารไว้เป็น  
หลักฐานได้ โดยการถ่ายเอกสารหรือ
เก็บสําเนาไว้    
 

๓) มีโอกาสท่ีจดหมายอาจสูญหายระหว่าง
ทาง    
      

๔) มีเวลาไตร่ตรองข้อความท่ีจะสื่อสารได้ 
อาจเขียนแล้วเขียนใหม่ได้จนกว่าจะ
พอใจ     
 

๔) การใช้ถ้อยคําภาษาต้องระมัดระวังมาก
     
      

๕) ผู้รับสารได้รับข้อความโดยตรงจาก      
ผู้ส่งสาร     
      
 

๕) ถ้าใช้ถ้อยคําผิดพลาดไม่อาจชี้แจงและ 
ทําความเข้าใจได้ทันที  
      



 

๒๓ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
 แบบฝึกทักษะ ๔.๕

       ให้นักเรียนอธิบายเก่ียวกับจดหมายกิจธุระในหัวข้อท่ีกําหนดให ้ (๑๐ คะแนน) คําช้ีแจง
     

  
 

๑. 
 
 
 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
 
๓. 
 
 
 
 

  

ความหมายของ 
จดหมายกิจธุระ 

รูปแบบของ 
จดหมายกิจธุระ 

หลักในการเขียน 
จดหมายกิจธุระ 

      
      
      
         

       
       
       
       
       
        
 

      
      
      
      
      
      
      
      
       



 

๒๔ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
 เฉลยแบบฝึกทักษะ ๔.๕

 

  คําช้ีแจง ให้นักเรียนอธิบายเก่ียวกับจดหมายกิจธุระในหัวข้อท่ีกําหนดให ้ (๑๐ คะแนน)  
  

 
 

๑. 
 
 
 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
 
๓. 
 
 

  

 
 
 
 

  

ความหมายของ 
จดหมายกิจธุระ 

รูปแบบของ 
จดหมายกิจธุระ 

หลักในการเขียน 
จดหมายกิจธุระ 

เป็นจดหมายท่ีบุคคลเขียนติดต่อกับบุคลอ่ืน บริษัท
ห้างร้าน องค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือแจ้งกิจธุระ 
เช่น จดหมายเชิญวิทยากร จดหมายขอความ
อนุเคราะห ์              

 ๑. จดหมายกิจธุระเต็มรูปแบบ ใช้ในการเขียนท่ี
เป็นทางการ เหมือนจดหมายราชการ และใช้ภาษาท่ี
เป็นทางการ      

 ๒. จดหมายกิจธุระไม่เต็มรูปแบบ ใช้ในการเขียน
จดหมายกิจธุระส่วนตัว ใช้รูปแบบเหมือนจดหมาย
ส่วนตัว และใช้ภาษาก่ึงทางการหรือทางการ  

 

๑. เขียนให้ถูกต้องตามรูปแบบของจดหมาย   
๒. ใช้ถ้อยคําสํานวนภาษาท่ีชัดเจน กระชับ รัดกุม ใช้
คําสุภาพ และไม่ใชภ้าษาพูด     
๓. เขียนด้วยลายมือท่ีอ่านง่าย เรียบร้อย สะอาดตา  
๔. ใช้คําข้ึนต้น และคําลงท้ายท่ีเหมาะสมกับ ฐานะ
ของบุคคล และเหมาะสมกับความสัมพันธ์ระหว่าง 
ผู้เขียนและผู้รับ       
๕. เขียนสะกดคําให้ถูกต้องตามหลักภาษา ถูกต้อง
ตามระดับ ภาษา กาลเทศะ และบุคคล          



 

๒๕ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 

 
    ๑. แบบทดสอบหลังเรียน จํานวน ๑๐ ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐ คะแนน  คําช้ีแจง
  ๒. ให้ทําเครื่องหมายกากบาท (X) ทับบนตัวเลือก  ก  ข  ค หรือ ง ท่ีถูกท่ีสุด 
 

 

๑) ข้อใดไม่ใช่มารยาทในการเขียนจดหมาย 
ก. ใช้ภาษาสุภาพและถูกต้องตามระดับบุคคล 
ข. ตอบจดหมายต่อเม่ือมีอารมณ์สบายใจเสียก่อน 
ค. เขียนด้วยตัวบรรจง  ไม่ขูดลบ  ขีดฆ่า  หรือทําให้เกิดความสกปรก 
ง. จ่าหน้าซองจดหมายให้ชัดเจนติดดวงตราไปรษณียากรตามกําหนดไว้ 

๒) ข้อความใดหมายถึงจดหมายกิจธุระ 
ก. จดหมายท่ีบุคคลติดต่อคนอ่ืนเพ่ือการค้าขาย 
ข. จดหมายท่ีบุคคลติดต่อคนอ่ืนเพ่ืองานราชการ 
ค. จดหมายท่ีบุคคลติดต่อคนอ่ืนเพ่ือธุระท่ีไม่ใช่การค้าขาย  
ง. จดหมายท่ีบุคคลติดต่อคนอ่ืนเพ่ือถามข่าวคราวครอบครัว 

๓) ข้อใดจัดเป็นจดหมายกิจธุระ 
ก. จดหมายอวยพรปีใหม่ 
ข. จดหมายแจ้งไม่มาทํางาน  
ค. จดหมายเชิญร่วมกิจกรรมเพ่ือเยาวชน  
ง. จดหมายเล่าประสบการณ์ชีวิตในต่างแดน 

๔) ข้อใดคือรูปแบบของจดหมายกิจธุระ  
ก. จดหมายกิจธุระเต็มรูปแบบ  
ข. จดหมายกิจธุระสมบูรณ์แบบ  
ค. จดหมายกิจธุระไม่เต็มรูปแบบ  
ง. ถูกต้องเฉพาะข้อ ก. และข้อ ค.  

๕) ข้อใดใช้คําข้ึนต้นถึงบุคคลท่ัวไปได้ถูกต้องตามหลักการเขียนจดหมาย 
ก. เรียน  คุณสมชาย ประสบโชค 
ข. เรียน  ประธานศาลฎีกา ท่ีเคารพ 
ค. เรียน  ผู้จัดการร้านไพศาลวิทยา ท่ีนับถือ 
ง. เรียน  ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี ท่ีเคารพอย่างยิ่ง 
 

 
 
 



 

๒๖ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
๖) ข้อความในข้อใดเป็นข้อความย่อหน้าท่ี ๒ ของการเขียนจดหมายกิจธุระ 

ก. บอกวัตถุประสงค์ของจดหมาย  
ข. บอกวัน/เดือน/ป ีท่ีส่งจดหมาย  
ค. บอกสิ่งท่ีส่งมาด้วยกับจดหมาย  
ง. บอกสาเหตุในการเขียนจดหมาย  

๗) ข้อใดไม่ใช่การเขียนจดหมายกิจธุระท่ีดี  
ก. เขียนให้มีความชัดเจน  
ข. เขียนตามความสะดวก  
ค. เขียนให้มีความถูกต้อง  
ง. เขียนให้มีความกะทัดรัด  

๘) ข้อใดเขียน วัน เดือน ปี ได้ถูกต้องตามหลักการเขียนจดหมาย 
ก. ๒๔ ม.ค. ๕๗ 
ข. ๒๔ มกราคม ๕๗ 
ค. ๒๔ มกราคม ๒๕๕๗ 
ง. ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๙) ข้อใดใช้คําลงท้ายถึงบุคคลท่ัวไปได้ถูกต้องตามหลักการเขียนจดหมาย 
ก. ขอแสดงความเคารพนับถือ 
ข. ขอแสดงความนับถือ 
ค. ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 
ง. ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 

๑๐) ข้อความใดท่ีใช้ภาษาไม่สุภาพในการเขียนจดหมายกิจธุระ 
ก. ดิฉันสุขภาพแข็งแรงและพอใจในงานนี้ 
ข. กระผมมีวุฒิระดับปริญญาตรีสายงานไฟฟ้า 
ค. ดิฉันมีประสบการณ์ในการทํางานมาแล้ว ๓ ป ี
ง. ผมสามารถเม้าให้คนอ่ืนเชื่อได้ในเวลาอันสั้น 

  



 

๒๗ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ข้อ คําตอบ ข้อ คําตอบ 

๑) ข. ๖) ก. 

๒) ค. ๗) ข. 

๓) ค. ๘) ค. 

๔) ง. ๙) ข. 

๕) ก. ๑๐) ง. 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

  



 

๒๘ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 

 
แบบบันทึกคะแนน 

 
ช่ือ – นามสกุล................................................................... ช้ัน ม. ๓/...... เลขท่ี........... 

 
คําช้ีแจง ๑. ให้นักเรียนบันทึกผลการเรียนจากการทําแบบฝึกทักษะ แบบทดสอบก่อนเรียนและ   
                  หลังเรียนเพ่ือดูพัฒนาการเรียนรูจ้ากการเรียนด้วยแบบฝึกทักษะ 
 ๒. ให้ทําเครื่องหมาย � ท่ีช่องสรุปผล เม่ือนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินหรือไม่ผ่านเกณฑ์ 
 

๑. คะแนนแบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 

ท่ี แบบทดสอบ คะแนนเต็ม คะแนนท่ีได ้ ร้อยละ ระดับคุณภาพ 
สรุปผล 

ผ่าน ไม่ผ่าน 
๑ ก่อนเรียน ๑๐      
๒ หลังเรียน ๑๐      

ผลการพัฒนา      
 

๒. คะแนนแบบฝึกทักษะ 

ท่ี แบบฝึกทักษะ คะแนนเต็ม คะแนนท่ีได ้ ร้อยละ ระดับคุณภาพ 
สรุปผล 

ผ่าน ไม่ผ่าน 
๑ ๔.๑ ๑๐      
๒ ๔.๒ ๑๐      
๓ ๔.๓ ๑๐      
๔ ๔.๔ ๑๐      
๕ ๔.๕ ๑๐      

รวม ๕๐      
เฉลี่ย ๑๐      

 
       เกณฑ์การประเมิน

 ร้อยละ  ๙๐ – ๑๐๐ ระดับคุณภาพ   ดีมาก 
 ร้อยละ  ๗๐ – ๘๙  ระดับคุณภาพ   ด ี
 ร้อยละ  ๕๐ – ๖๙ ระดับคุณภาพ   พอใช้ 
 ร้อยละ    ๐ – ๔๙ ระดับคุณภาพ   ควรปรับปรุง 

การผ่านเกณฑ์การประเมิน เม่ือได้คะแนนตั้งแต่ ร้อยละ ๗๐ คะแนนข้ึนไป 

  



 

๒๙ 

  
 

แบบฝึกทักษะ เรื่อง การพัฒนาทักษะการเขียน                                             ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

ชุดท่ี ๔ เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ 
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