
จดหมายกิจธุระ 



หลกัทัว่ไปในการเขยีนจดหมาย 

• จดหมาย ตามหลกัพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ได้ให้ความหมาย 
จดหมาย ไว้ว่าหมายถงึ หนังสือที่ไปมาถึงกนั 
• หลกัทั่วไปในการเขยีนจดหมาย มีดงันี ้
๑. เขยีนให้ถูกตามรูปแบบทีนิ่ยมใช้กนั 
๒. ใจความในจดหมายต้องให้ชัดเจน สมบูรณ์ครบถ้วน 
๓. เลอืกใช้กระดาษเขยีนและซองทีม่ีสีสันที่เหมาะสม 
๔. เขยีนด้วยลายมือทีอ่่านง่าย สะอาดเรียบร้อยเป็นระเบียบ ไม่มีรอยขูด ลบ หรือขดีฆ่า 



หลกัทัว่ไปในการเขยีนจดหมาย (ต่อ) 

๖. ระบุทีอ่ยู่ของผู้เขียนให้ชัดเจน เพราะหากผู้รับจะตอบจดหมายจะได้ส่งถูกต้อง  
๗. บอกวนัทีข่องผู้เขียนด้วย เพราะจะช่วยให้ผู้รับคะเนเร่ืองราวได้ถูกต้องยิง่ขึน้  
๘. ใช้ค าขึน้ต้น (ค าน า) ค าสรรพนามแทนผู้เขียน 
๙. เนือ้เร่ืองจะมีความแตกต่างกนับ้างดังนี้ 
 ๙.๑ หากเป็นจดหมายถึงเพือ่นหรือญาติผู้ใหญ่ การเขียนจะมีลกัษณะคล้าย 
เรียงความ  
 ๙.๒ หากเป็นจดหมายถึงบุคคลอืน่ กเ็ขียนตามเนือ้เร่ืองทีต้่องการส่ือสาร ต้อง 
ระมัดระวงัเร่ืองถ้อยค าภาษามากกว่าจดหมายส่วนตัว 



หลกัทัว่ไปในการเขียนจดหมาย (ต่อ) 

๑๐. หากมีการให้พร กค็วรอ้างคุณพระศรีรัตนตรัยว่าเป็นผู้ให้ (ผู้น้อยไม่ควรให้
พรผู้ใหญ่) 
๑๑. ค าลงท้ายต้องให้เหมาะแก่กาลเทศะและบุคคล 
๑๒. การลงช่ือผู้เขยีน ต้องเขยีนให้อ่านออก 



ส่วนต่างๆ ของจดหมายกจิธุระ มีดงันี ้ 

๑. หัวจดหมาย หมายถึง ส่วนที่เป็นช่ือขององค์กรหรือหน่วยงานทีเ่ป็นต้นสังกดัของผู้ 
ออกจดหมาย ถ้าใช้กระดาษหน่วยงานหรือองค์กรที่มีหัวกระดาษหรือหัวจดหมายกจ็ะขึน้ต้นด้วย
ช่ือหน่วยงานทีรั่บผดิชอบและช่ือทีอ่ยู่ 
๒. ล าดับที่ของจดหมาย จะใช้ค าว่า ที่ ตามด้วยเลขที่บอกล าดับที่ของจดหมาย และปีพ.ศ. จะมี
เคร่ืองหมาย / (ทับ) คัน่กลาง ล าดับทีนี่จ้ะอยู่ทางด้านซ้ายของจดหมาย 
๓. วนั เดือน ปี เร่ิมเขียนจากกลางหน้ากระดาษไปทางขวามือ ไม่ต้องเขียนค าว่า วนัทีเ่ดือน ปี 
อาทิ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๐ 
๔. เร่ือง เป็นข้อความสรุปสาระส าคญัของจดหมาย อาท ิเชิญชวน ขอขอบคุณ ขอความ-
อนุเคราะห์ ฯลฯ 



ส่วนต่างๆ ของจดหมายกจิธุระ (ต่อ) 

๕. ค าขึน้ต้น จะใช้ค าว่า เรียน ตามด้วยช่ือและนามสกลุ หรือตามด้วยต าแหน่งของผู้รับจดหมายก็
ได้ 
๖. ส่ิงทีส่่งมาด้วย ผู้ส่งจดหมายต้องระบุเอกสารหรือส่ิงทีส่่งมาด้วยพร้อมกบัจดหมายน้ันด้วยว่า
เป็น ก าหนดการ,แผ่นซีดี,หนังสือ หรือรายงานการประชุม ฯลฯ 
๗. ข้อความ ข้อความที่เป็นเนือ้หาหลกัของจดหมายต้องมี ๒ ย่อหน้าเป็นอย่างน้อย ย่อหน้าแรก
บอกสาเหตุในการเขียนจดหมาย ให้ขึน้ต้นด้วยค าว่า ด้วย เน่ืองด้วย หรือ เน่ืองจาก ย่อหน้าที ่๒ 
บอกวตัถุประสงค์ ใช้ค าว่า ในการนี ้
๘. ค าลงท้าย ใช้ว่า ขอแสดงความนับถือ อยู่ตรงกบัวนัที ่



ส่วนต่างๆ ของจดหมายกจิธุระ (ต่อ) 

๘. ค าลงท้าย ใช้ว่า ขอแสดงความนับถือ อยู่ตรงกบัวนัที ่ 
๙. ลายมือช่ือ ต้องเป็นลายมือช่ือจริงของผู้ลงช่ือ 
๑๐. ช่ือเต็มของผู้เขียนจดหมาย พมิพ์อยู่ในในวงเลบ็ ต้องมีค าน าหน้าช่ือเสมอ  
๑๑. ต าแหน่งของผู้เขียนจดหมาย ต้องก ากบัไว้ทุกคร้ัง 
๑๒. หน่วยงานที่ออกจดหมายและหมายเลขโทรศัพท์ของผู้เขียนจดหมาย นิยมพมิพ์ ไว้ล าดับ
สุดท้ายของจดหมายชิดขอบของจดหมายด้านซ้าย หากมีหมายเลขโทรสาร และทีอ่ยู่ 
ไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์กใ็ห้ระบุมาด้วย  

  ** ต้องมีซองและแสตมป์ 



 ซองจดหมายและสแตมป์ 



จดหมายกจิธุระทีด่ ี

๑. ความชัดเจน จดหมายที่เป็นทางการจะต้องพมิพ์ ไม่ใช้เขียน กระดาษทีใ่ช้ถ้าไม่มรตราของ
หน่วยงานกค็วรเป็นกระดาษขาวขนาด A๔ ไม่มีเส้น 
๒. ความสมบูรณ์ ต้องระบุส่ิงที่จ าเป็นไว้ในจดหมายให้ครบถ้วน 
๓. ความกะทดัรัด ภาษาทีเ่ขียนต้องเป็นภาษาที่กระชับ ได้ใจความชัดเจน ใช้ภาษาระดับทางการ 
๔. ความถูกต้อง ต้องมีการทบทวนให้ถูกต้องทุกคร้ังก่อนทีจ่ะส่งจดหมาย โดยเฉพาะช่ือและ
ต าแหน่งผู้รับจดหมาย วนัเวลาทีนั่ดหมาย เพราะหากเกดิการผดิพลาดแล้วจะท าให้เสียหายได้ 
๕. ความสุภาพ ต้องใช้ภาษาทีสุ่ภาพ 




