


จดหมายส่วนตัว
หมายถึง จดหมายระหว่างบุคคลซึ่งมี
ความสัมพันธ์ใกล้ชิดต่อกัน เช่น 
พ่อแม่ ลูก เครือญาติ เพื่อนสนิท
เพื่อสื่อสารบอกเล่าเรื่องราว แจ้ง
ความต้องการ หรือแสดงความ

คิดเหน็ต่าง ๆ



จดหมายส่วนตัว
-จดหมายขอโทษ
-จดหมายแสดงความขอบคุณ
-จดหมายแสดงความเหน็ใจ
-จดหมายแสดงความยินดี



หลักการเขียน
จดหมายส่วนตัว



๑.
เขียนถูกต้อง
ตามรูปแบบ

การเขียนจดหมาย



๒.
ใช้ค าข้ึนต้นเหมาะสม
และเขียนด้วยลายมือ
ท่ีอ่านง่าย สะอาด
ไม่มีรอยลบ ขีดฆ่า



๓.
บอกจุดประสงค์ชัดเจน

มีเน้ือหาครบถ้วน 
อ่านเข้าใจง่าย



๔.
ส านวนภาษาถูกต้อง 

ชัดเจน สุภาพ 
เหมาะแก่บุคคลและ

กาลเทศะ



๕.
ถามสารทุกข์สุข 

ก่อนลงท้าย



รูปแบบของค าข้ึนต้น ค าลงท้าย 
ค าเรียกแทนบุคคล

ผู้รับ ค าข้ึนต้น ค าลงท้าย
ค าเรียกแทนบุคคล
ผู้เขียน ผู้รับ

พระสงฆ์ นมสัการ.........
ขอนมสัการมา

ด้วยความ
เคารพ

ผม
กระผม
ดิฉัน

ท่าน
พระคณุท่าน
พระคณุเจา้

บิดามารดา กราบเท้า...
ท่ีเคารพ

ด้วยความ
เคารพอยา่งสงู

ลูก หนู
ผม ช่ือเลน่

คุณพ่อ
คุณแม่

ญาตผิูใ้หญ่ กราบเท้า...
ท่ีเคารพ

ด้วยความ
เคารพอยา่งสงู

หลาน ผม
หนู ช่ือเลน่

ค า
ล าดับญาติ



ผู้รับ ค าข้ึนต้น ค าลงท้าย
ค าเรียกแทนบุคคล
ผู้เขียน ผู้รับ

พ่ี เรียน...ท่ีเคารพ
กราบ...ท่ีเคารพ ด้วยความเคารพ

น้อง ผม
ดิฉัน หนู
ช่ือเลน่

คุณ...
พ่ี...

เพ่ือน สวสัดี...เพ่ือนรัก
(ช่ือ)...เพ่ือนรัก รักและคดิถงึ ฉัน เรา

ช่ือเลน่
เธอ คุณ
ช่ือเลน่

น้อง น้องรัก
(ช่ือ)...น้องรัก รักและคดิถงึ พ่ี ฉัน เธอ น้อง

ช่ือเลน่

บุคคลท่ัวไป
ท่ีไมคุ่น้เคย

เรียน...
เรียนคณุ...ท่ีนับ

ถือ

ขอแสดงความนับ
ถือ

ผม 
กระผม
ดิฉัน

คุณ ท่าน



รูปแบบจดหมายส่วนตัว



รูปแบบจดหมายส่วนตัว



รูปแบบจดหมายส่วนตัว



การจ่าหน้าซองจดหมาย ต้องเขียนชื่อ นามสกุล
และที่อยู่ของผู้รับจดหมายให้ชัดเจน และผนึกดวงตรา
ไปรษณียากรให้ครบถ้วนตามราคาที่ก าหนด นอกจาก
นั้นผู้เขียนจดหมายควรเขียนชื่อและที่อยู่ของตนไว้
ที่มุมซ้ายของซองจดหมายด้วย เพราะหากจดหมาย
ส่งถึงผู้รับไม่ได้ บุรุษไปรษณีย์จะได้น าจดหมาย
กลับคืนมาแก่ผู้ส่ง

การจ่าหน้าซองจดหมาย



การจ่าหน้าซองจดหมาย


