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จดหมาย มี ๔ ประเภท คือ จดหมายส่วนตัว จดหมายธุรกิจ จดหมายกิจธุระ และจดหมายราชการ 

๑. จดหมายส่วนตัว 
จดหมายส่วนตัว เป็นจดหมายท่ีเขียนเพื่อส่ือสารโดยท่ัวๆ ไป ระหว่างเพื่อน ญาติ คนรู้จัก การเขียน

จดหมายส่วนตัวนี้ไม่มีกฎเกณฑ์ท่ีตายตัว รูปแบบยืดหยุ่นได้ตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับความสัมพันธ์ระหว่าง
ผู้ส่งและผู้รับ ภาษาท่ีใช้สามารถใช้ภาษาต้ังแต่ระดับสนทนา จนถึงระดับกึ่งทางการ แต่ไม่ควรใช้ระดับกันเอง 
จุดมุ่งหมายของการเขียนจดหมายส่วนตัว เช่น เล่าเรื่องราวเหตุการณ์ต่างๆ ท่ีน่าสนใจ แสดงความยินดีหรือ
เสียใจ ให้ข้อคิด แนะน า ส่ังสอน ลาครู-อาจารย์ ขอบคุณ นัดหมาย เป็นต้น 
๒. จดหมายธุรกิจ 

จดหมายธุรกิจ เป็นจดหมายติดต่อระหว่างบริษัทและห้างร้านต่างๆ ท้ังท่ีเป็นนิติบุคคลหรือเอกชน 
เพื่อด าเนินการทางธุรกิจด้านต่างๆ ท้ังท่ีเป็นเรื่องส่วนตัวหรือธุรกิจระหว่างองค์กร การเขียนจดหมายประเภทนี้
ต้องใช้ภาษาทางการ มีระเบียบกฎเกณฑ์ท่ีแน่นอน มีลักษณะจดหมายกึ่งราชการหรือจดหมายราชการ 
จุดหมายของการเขียนจดหมายธุรกิจ เช่น โฆษณาขายสินค้าหรือบริการ สอบถามและตอบแบบสอบถาม 
ส่ังซื้อสินค้า สมัครงาน แจ้งหนี้ ติดต่อธุรกิจ เป็นต้น 
๓. จดหมายกิจธุระ 

จดหมายกิจธุระ เป็นจดหมายท่ีเขียนถึงกันเพื่อแจ้งรายละเอียดถึงกิจอันพึงกระท าร่วมกัน เนื้อหาของ
จดหมายประเภทนี้จะเกี่ยวกับการนัดหมาย ขอความอนุเคราะห์ เชิญชวน จดหมายขอบคุณ ใช้ภาษาเป็น
ทางการ มี ๒ รูปแบบ คือ 

๓.๑ จดหมายกิจธุระเต็มรูปแบบ ใช้ในการเขียนท่ีเป็นทางการ เหมือนหนังสือราชการ
ภายนอก แต่มีการดัดแปลงให้เหมาะสมกับหน่วยงานของตน และใช้ภาษาท่ีเป็นทางการ 

๓.๒ จดหมายกิจธุระไม่เต็มรูปแบบ ใช้ในการเขียนจดหมายกิจธุระส่วนตัว ใช้รูปแบบเหมือน
จดหมายส่วนตัว ส่ิงท่ีต่างจากจดหมายส่วนตัว คือ วัตถุประสงค์และใช้ภาษากึ่งทางการหรือทางการ 

 
 
 

               เอกสารประกอบการเรยีน            วิชา ภาษาไทย                            ช้ันมัธยมศกึษาปีที่ 3 

               โรงเรียนบางปะอิน “ราชานุเคราะห์ 1”                                      ครนูัฐวุฒิ สายันต ์

การเขยีนจดหมายกิจธุระ   
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หัวข้อจดหมายกิจธุระ 
๑. หัวจดหมายกิจธุระ หมายถึง ส่วนท่ีเป็นช่ือองค์กรหรือหน่วยงานท่ีเป็นต้นสังกัดของผู้ออกจดหมาย 

จะขึ้นต้นด้วยชื่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบและท่ีอยู่ อยู่ด้านขวามือ 
๒. ล าดับท่ีของจดหมาย ใช้ค าว่า ท่ี ตามด้วยเลขบอกล าดับท่ีของจดหมาย และปี พ.ศ.                  

มีเครื่องหมาย / (อ่านว่า ทับ) ค่ันกลาง เช่น ท่ี ศธ ๒๔/๒๕๕๗ อยู่ด้านซ้ายมือ 
๓. วัน เดือน ปี เริ่มเขียนจากกลางกระดาษไปทางขวา ไม่ต้องเขียนค าว่า วันท่ี เดือน และปี เช่น ๙ 

กุมภาพันธ์ ๒๕๕๗ 
๔. เรื่อง เป็นข้อความสรุปสาระส าคัญของจดหมายฉบับนั้น ใช้ประโยคส้ัน กะทัดรัด บอก

วัตถุประสงค์ท่ีออกจดหมาย เช่น ขอขอบคุณ ขอความอนุเคราะห์ เป็นต้น 
๕. ค าขึ้นต้น ใช้ค าว่า เรียน ขึ้นต้นจดหมายเสมอ ตามด้วยชื่อและนามสกุล หรือตามด้วยต าแหน่งของ

ผู้รับจดหมายก็ได้ เช่น เรียน ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ รักการเรียน, เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรี
ศึกษา เป็นต้น 

๖. ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ระบุเอกสารหรือส่ิงท่ีส่งมาพร้อมกับจดหมายฉบับนั้น เช่น เอกสารประกอบการ
ประชุม ก าหนดการ แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม รายละเอียดโครงการ หนังสือ แผ่นซีดี ฯลฯ 

๗. ข้อความ ข้อความซื่อเป็นเนื้อหาหลักของจดหมาย ต้องมี ๒ ย่อหน้า เป็นอย่างน้อย 
- ย่อหน้าท่ี ๑ บอกสาเหตุขอการเขียนจดหมาย กรณีเป็นจดหมายติดต่อฉบับแรกให้ขึ้นต้น

ด้วยค าว่า “ด้วย เนื่องด้วย เนื่องจาก” กรณีเป็นจดหมายท่ีมีมาถึง หรือจดหมายติดตามเรื่อง ต้อง
เท้าความท่ีเคยติดต่อกันไว้ โดยใช้ค าว่า “ตามท่ี” ขึ้นต้นเรื่อง และใช้ค าว่า “นั้น” ลงท้าย 

- ย่อหน้าท่ี ๒ บอกวัตถุประสงค์ของการเขียนจดหมาย จะต้องขึ้นต้นด้วยค าว่า “จึงเรียนมา
เพื่อ...” 
๘. ค าลงท้าย ใช้ค าว่า ขอแสดงความนับถือ อยู่ตรงกับวันท่ี 
๙. ลายมือช่ือ(ลายเซ็น) ต้องเป็นลายมือช่ือจริงของผู้ลงช่ือ ไม่ใช้ตรายางพิมพ์ 
๑๐. ช่ือเต็มของผู้เขียนจดหมาย พิมพ์อยู่ในวงเล็บ ต้องมีค าน าหน้าช่ือเสมอ 
๑๑. ต าแหน่งของผู้เขียนจดหมาย จะต้องพิมพ์ก ากับต่อท้ายเสมอ หากเป็นจดหมายท่ี 

ออกในนามของชมรมหรือชุมนุมในสถานศึกษา ต้องมีการลงลายมือช่ือของอาจารย์ท่ีปรึกษาชมรมหรือชุมนุม
ก ากับท้ายจดหมายด้วยทุกครั้ง 

๑๒. หมายเลยโทรศัพท์ของหน่วยงานหรือผู้ออกจดหมาย พิมพ์ไว้เป็นล าดับสุดท้าย ชิดขอบจดหมาย
ด้านซ้าย หากมีหมายเลขโทรสาร และท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ก็ให้ระบุไว้ด้วย 
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จดหมายกิจธุระที่ดี มีลักษณะดังนี้ 
๑. ความชัดเจน ต้องพิมพ์ ไม่เขียนด้วยลายมือ ใช้กระดาษขนาด A4 ไม่มีเส้น และไม่มีตราใดๆ 
๒. ความสมบูรณ์ ระบุความประสงค์และรายละเอียด เช่น วัน เวลา สถานท่ี ไว้อย่างครบถ้วน 

ละเอียด 
๓. ความกะทัดรัด ใช้ภาษาท่ีกระชับ รัดกุม ได้ใจความชัดเจน และใช้ภาษาระดับทางการ 
๔. ความถูกต้อง ก่อนส่งจดหมายต้อทบทวนเนื้อหาสาระของจดหมายว่าถูกต้อง เช่น ช่ือและต าแหน่ง

ของผู้รับจดหมาย วัน เวลา สถานท่ีนัดหมาย เพราะถ้าผิดพลาดอาจเกิดความเสียหายข้ึนได้ 
๕. ความสุภาพ ใช้ภาษาท่ีสุภาพ รวมถึงกระดาษท่ีใช้ต้องสะอาด เรียบร้อย การพิมพ์จดหมายและจ่า

หน้าซองจดหมายถูกต้องตามรูปแบบ 
จดหมายราชการ หรือหนังสือราชการ 

จดหมายราชการหรือหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานทางราชการท่ีใช้ติดต่อกัน ระหว่าง
ส่วนราชการด้วยกัน หรือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกท่ีมิใช่หน่วยงานราชการ อาจเป็นตัวบุคคลก็ได้ 
หัวกระดาษท่ีใช้จะมีตราครุฑ 
 

ตัวอย่างจดหมายกิจธุระ 
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