
โดย  นางรจนา  อินทรเหลาใหญ

ท ๔๓๑๐๑    หนา ๑๖๖

หนวยที่  ๕
หลักการใชภาษาหลักการใชภาษา

แสนชื่นชมหลัแสนชื่นชมหลักการกการ
ใชภาษาใชภาษา
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ใบความรูที่  ๑๔.๑
ความหมายของคํา

ความหมายของคํา  
ตามปกติคําจะมีความหมายอยางไรนั้น  ยอมขึ้นอยูกับตําแหนงหรือหนาที่กับคํา

ในขอความ  ขอความทีว่า  “รําไมดีโทษปโทษกลอง”  กับ  “รําไมดีเลี้ยงหมูไมอวน”  นั้น
ความหมายของคําวา  “รํา”  ยอมแตกตางกันโดยสิ้นเชิง  นอกจากนี้ความหมายของคําขึ้นอยูกับ  
การแปลความหมายของผูใชอีกดวย    เชนคําวา  “กิน”  อาจหมายถึงการเคี้ยวกลืน  กินขาว  กิน
ขนม  ซึ่งเปนความหมายโดยตรงหรืออาจจะหมายถึงการทุจริตคดโกง  เชน  กินปา  ซึ่งเปน
ความหมายโดยนัยก็ได

ถาหากพิจารณาความหมายของคําแตละคําโดยเอกเทศแลว  กจ็ะตองคํานึงถึงความจริง
ประการหนึ่งวา  คําบางคําแมจะมีความหมายใกลเคียงกัน  แตก็ไมเหมือนกันเสียทีเดียว  คือจะใช
ดวยกันไมไดเสมอไป  ยกตัวอยางเชน  คําวา  โกรธ กับ แคน  ช้ํา  กับ  บวม  อิจฉา  กับ  ริษยา  
เปนตน

กลาวโดยสรุปในเรื่องความหมายของคํา  มีสิ่งที่ตองคํานึงถึง  ดังนี้
๑. คําเดียวกันอาจมีความหมายไดหลายอยาง
๒. คําบางคํามีความหมายโดยตรง
๓. คําบางคํามีความหมายโดยนัย
๔. คําบางคํามีความหมายใกลเคียงกัน  แตไมเหมือนกัน

ขอความระวังในการใชคํา  
การใชคําใหถูกตองกับความหมาย
๑. การใชคําที่มคีวามหมายหลายอยาง    เชน  คําวา  ขัน  ถือ  เสีย  ฯลฯ  จะตอง

คํานึงถึงสิ่งแวดลอมดวย  เพื่อใหเกิดความชัดเจนไมกํากวม  เพราะคําชนิดนี้ตองอาศัยถอยคําที่
แวดลอมอยูเปนเครื่องชวยกําหนดความหมาย  เชน  
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เขาไมเห็นขันเลย  คําวา  ขัน  อาจจะหมายถึงภาชนะก็ได  ความรูสกึก็ได  หรือ  อา
จะเปนชื่อคนก็ได  ฉะนั้นหากใชคําวา  ขัน  ใหมีความหมายแนชัดลงไปกต็องใชถอยคําแวดลอม 
ดังนี้

เขาไมเห็นขันใบนั้นเลย
เขาไมเห็นรูสึกขันเลย
เขาไมเห็นนายขันเลย

๒. การใชคําที่มคีวามหมายใกลเคียงกัน  เชน  คําวา  ติดขัด  กับ ขัดของ  สอดสาย    
กับ  สอดคลอง  ฯลฯ  จะตองเลือกคําที่มีความหมายตรงที่สุดมาใชจึงจะถูกตอง  เชน

เขาพยายามสอดสองสายตามองหาเธอ - ใชไมได
เขาพยายามสอดสายสายตามองหาเธอ - ใชได
เขามาไมทันแลวอางวาจราจรขัดของ - ใชไมได
เขามาไมทันแลวอางวาจราจรติดขัด - ใชได
เขาถูกสุนัขขบ - ใชไมได
เขาถูกสุนัขกัด - ใชได

๓. การใชคําที่มคีวามหมายโดยนัย  เชน  คําวา  วัยดึก  ซักฟอก  กิน  ฯลฯ  จะตอง
เขาใจความหมายคํานั้นใหถองแทเสียกอน  แลวพยายามใชใหถูกตอง  เชน

พ.ร.บ.  ฉบับนี้ออกมานานจนนับวาอยูในวัยดึก - ใชไมได
เขามีอายุมากขนาดจัดอยูในวัยดกึ - ใชได
นักเรียนถกูซักฟอก - ใชไมได
นักการเมืองถกูนักหนังสือพิมพซักฟอก - ใชได
เด็กคนนี้กนิสมุดเพื่อนตั้ง  ๒  เลม - ใชไมได
การกอสรางครั้งนั้นมีการกินอยางมโหฬาร - ใชได

๔. การใชคําพอง  เชน  เพลา  (ออกเสียงวา  เพ - ลา  หรือ เพลา)  การ  กาล  กาญจน  
กาน  ทั้งสิ้น  ฯลฯ  คําที่มีรูปเหมือนกัน  (พองรูป)  นั้นเวลาพูดตองออกเสียงใหถูกความหมาย  
ถาออกเสียงผิด  ความหมายก็จะไมตรง  เชน

เพลา  (ออกเสียง  เพ - ลา)  รถเสียใหตามชางมาซอม - หมายถึงเมื่อรถเสียใหตาม
ชางมาซอม

เพลา  (ออกเสียง  เพลา)  รถเสียใหตามชางมาซอม - หมายถึงสวนประกอบชนิด
หนึ่งของรถเสียจึงเรียกชางมาซอม
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สวนคําที่มีเสียงเหมือนกันนั้น  (พองเสียง)  เวลาเขียนตองสะกดการันตใหถูก
ความหมาย  มิฉะนั้นความหมายจะผิดไป  เชน

คนดีคือคนที่รูวากาลใดควรทํากาลใดควรเวน - หมายความวารูจักเวลา
คนดีคือคนที่รูวาควรทําการใดควรเวน – หมายความวารูจักหนาที่

การใชถอยคําชัดเจน  
๑. ใชคําที่รูจักกันดีแลว  คือพยายามใชคําที่คนสวนมากเขาใจกันเปนอยางดี  ไมควร

ใชคําที่ใหม  (คําแสลง  ศัพทบัญญตัิ)  หรือคําที่เขาใจกันอยูในวงแคบ  (คําเฉพาะอาชีพ  คําภาษา
ถิ่น)  คําธรรมดาสามัญยังเปนคําที่ใหความหมายชัดเจนกวาคําศัพท  และคําไทย ๆ ก็เปนที่เขาใจ
ของคนไทยไดดีกวาคําภาษาตางประเทศ  เพราะการใชคําศัพท  และคําภาษาตางประเทศ  อาจจะ
ทําใหความเขาใจคลุมเครือจนกระทั่งแปลความหมายไมถูกตองก็ได  เชน

การฝกฝนมาก ๆ ทําใหเกิดทกัษะ  -  ไมควรใช
การฝกฝนมาก ๆ ทําใหเกิดความชํานาญ  -  ควรใช

อยางไรก็ตาม  การใชคําเฉพาะวิชาหรือศัพทบัญญตัิก็เปนขอจําเปน  เพราะเราตอง
ตั้งคําใหม ๆ ขึ้นใชเสมอ เพื่อใหเพียงพอกับความรูความคิดและวิทยาการใหม ๆ 

๒. การใชคําที่เปนสื่อสรางความเขาใจ  คือ  พยายามใชคําที่ทําใหผูอานผูฟงนึกเห็น
ภาพและเขาใจชัดเจน  คําเหลานี้ไดแกคําที่แสดงภาพ  เชน  หยาบกราน  หนาทึบ  นุมนิ่ม  สูง
โปรง  ฯลฯ  คําที่แสดงอาการ  เชน  เควงควาง  กระฉับกระเฉง  บินปรอ  แตกพรา  ซบเซา  คําที่
รูสึกวามีเสียง  เชน  เกรียวกราว  อื้ออึง  โครมคราม  หวีดหวิว  เปรี้องปราง  ฯลฯ

๓. การใชคําที่หมดจด  คือ  ใชแลวใหไดความสมบูรณ  เชน  สะอาดกวา  สวยกวา  
ดีกวา  ใชในการโฆษณานั้นเปนการใชคําที่ยังไดความไมสมบูรณ  เพราะไมไดบอกวาอะไร  เมื่อ
ไมไดคําที่ใชนั้น  ไมชัดเจน  จึงไมควรใช
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ใบงานที่  ๑๔.๑
คํา

๑. จงหาคําประสม  แทนที่คําสมาสที่กําหนดให
๑.๑ สัตวแพทย (หมอสัตว)
๑.๒ ฌาปนสถาน (ปาชา)
๑.๓ ภัตตาคาร (รานอาหาร)
๑.๔ ทัณฑสถาน (เรือนจํา)
๑.๕ หัตกรรม (งานฝมือ)
๑.๖ หัสถาจารย (ควาญชาง)
๑.๗ ครุศาสตร (วิชาคร)ู
๑.๘ วีรชน (คนกลาหาญ)
๑.๙ บรรณพิภพ (โลกหนังสือ)
๑.๑๐ทิพจักษุ (ตาวิเศษ)

๒. จงจัดประเภทของคําใหเปนหมวดหมู
(คํามูล) (คําซ้ํา) (คําซอน) (คําประสม) (คําสมาส)

ประพาส เด็ก ๆ ดีงาม ไกออน ธุรการ

นาฬิกา ชิ้น ๆ สดชื่น ยกเมฆ กิจกรรม

สมัคร เขียน ๆ ดูแล ซักถาม วีรชน

ประโยค บาง ๆ ขมขื่น ตาหวาน สังฆทาน

อาชญา ซวยสวย ใหญโต ตีนผี นิตยสาร
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คําชี้แจง    ใหนกัเรียนเลือกคําตอบที่ถูกตองเพียงคําตอบเดียว

๑. ขอใดที่มีคําประสมดวยสระเดี่ยว  ๖  คํา  ประสมดวยสระประสม  ๒  คํา
ก. พอเรือจอดสอดเทากาวก็เลอะ
ข. เราเหมือนหลักปกไวในศิลา
ค. รื้อเรือนปลูกใหมใหกวางขวาง
ง. ไมดูเยี่ยงหนาทาเปนเลนตม

๒. ขอใดมีคําที่ออกเสียงสระตางจากขออืน่อยู  ๑  คํา
ก. รับ  เหว  ชวน
ข. กัน  เณร  นวม
ค. ยัง  เลย  ควร
ง. ปด  เจน  ดวง

๓. ขอใดมีคําที่ใชพยัญชนะประสมเปนพยัญชนะตนมากที่สุด
ก. แตพลัดพรากจากมาก็ชานาน
ข. จะเกิดไหนขอใหพบประสบกัน
ค. กลับเหลือแตกรงเปลาไมเห็นหนา
ง. มัวแตเพลนิปลาบปลื้มจนลืมตน

๔. ขอใดมีเสียงพยัญชนะทายหรือเสียงตัวสะกดเดียวกันนอยที่สุด
ก. อนิจจาสังเวชเวทนาใจ
ข. ลูกผูชายไรสัตยบัดสีใจ
ค. อยาฆาสัตวตัดชีวิตอธิษฐาน
ง. เปนมนุษยสุดสวาทกับชาติยักษ

แบบฝกหัดที่  ๑๔
คําและประโยค
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๕. ขอใดมีเสียงวรรณยุกตครบหาเสียง
ก. ลุงจํานามาหา
ข. หนาตาสวยเปลงปลั่ง
ค. เธออยาทําเสียงดัง
ง. เคี่ยวเข็ญจนเข็ดแลว

๖. ขอใดใชวรรณยุกตไมถูกตอง
ก. ปดขาวจนโจงครึ่ม
ข. ของเกสําหรับกุย
ค. รานทอปการแวน
ง. กระดาษฟุลสแกป

๗. ขอใดเขียนสะกดคําถูกตอง
ก. ผูดียอมไมสบถสาบาน
ข. เธอใชอะไรชั้นหนังสือ
ค. ชาวนาใชรหัสวิดน้ําเขามา
ง. เธอไมควรหวลกลับมาอีก

๘. “ฉันบอกเขาแลววา  พดูแลวก็แลวกันไป  แตนี้ยังไมแลวเรื่องอกีเหรอ”  คําวา  “แลว”  คําใด
ควรเนนเสียงใหหนักกวาคําอื่น ๆ
ก. คําที่  ๑
ข. คําที่  ๒
ค. คําที่  ๓
ง. คําที่  ๔

๙. ขอใดเปนคําประสมทั้งหมด
ก. วงใน  หยาบคาย  ใตดิน
ข. เชื่องชา  ผาไหม  เรือนไทย
ค. หอหมก  นักเทศน  ขอรอง
ง. รูมาก  นอกคอก  เบี้ยเลี้ยง



โดย  นางรจนา  อินทรเหลาใหญ

ท ๔๓๑๐๑    หนา ๑๗๓

๑๐. ขอใดไมเปนคําซอนทุกคํา
ก. อดทน  ขาดแคลน  เก็บออม
ข. อื้อฉาว  เสือสาง  วิ่งราว
ค. ฝดเคือง  ใหมเอี่ยม  ตัดสิน
ง. เกี่ยวของ  เดือดรอน  เข็ดหลาบ

๑๑. คําซอนขอใดทําหนาที่ในประโยคตางกับขออื่น ๆ 
ก. ฉันจะไปเมืองนอกเร็ว ๆ นี้
ข. นาระนี้มีปลาตัวใหญ ๆ
ค. เด็กทารกควรใหนอนนาน ๆ
ง. พรุงนี้ไปโรงเรียนเชา ๆ ดวย

๑๒. ขอใดเปนคําสมาสทั้งหมด
ก. อุบัติเหตุ  อุดมลาภ  รัฐมนตรี
ข. เสรีภาพ  สารคดี
ค. ราชวัง  วัฒนธรรม  ชลธาร
ง. ไตรทวาร  ทุนนิยม  คุณภาพ

๑๓. คําใดทําหนาที่กริยา
ก. คุณตามหมอมาตรวจคุณแมดวย
ข. อยาทําอะไรตามอําเภอใจก็แลวกัน
ค. ตามเกาะกลางถนนมีแผนปายปกไว
ง. พวกเธออยูกันอยางตามมตีามเกิด

๑๔. คําบอกทาทีและคําชวยพูดในขอใด  เหมาะสมที่จะใชเติมลงในชองวางตอไปนี้
ปดภาคเรียนนี้เธอไปเที่ยวกับครอบครวัเราดวย.........ฉันมาบอกเธอไวกอน  ฉันไป
.........ออลืมขอบคุณเธอ  ขอบคุณมาก..........ที่ชวยจัดงานวันเกดิใหฉัน

ก. นะ  ละนะ  นะจะ
ข. นะ  ละนะ  นะจะ
ค. นา  ละนะ  นะจะ
ง. นา  ละนะ  นะจะ



โดย  นางรจนา  อินทรเหลาใหญ

ท ๔๓๑๐๑    หนา ๑๗๔

๑๕. คําวา  วาง  ในขอใดมีความหมายวา  กําหนด
ก. ถาเธอจะดูแลกิจกรรมแทนฉันวางใจ
ข. คุณจะรีบขี่ชางวางวิ่งไปที่ไหน
ค. ฝายปกครองโรงเรียนวางระเบียบไวชัดเจน
ง. เธอไปอยูกับคุณครูก็ตองวางตัวใหเรียบรอย

๑๖. ขอใดเปนประโยคความเดียว
ก. อึ่งอางตัวใหญเกาะกระถางที่หนาบาน
ข. คุณปูเลนหมากรุกกับคุณตาทกุเย็น
ค. เขาเปนคนดีที่เพื่อนทุกคนชื่นชม
ง. ธานีจุดบุหรี่สูบอีกมวน

๑๗. ขอใดเปนประโยคความรวม
ก. ครูที่ตั้งใจสอนหนังสือยอมเปนที่รักของศษิย
ข. แมวาเราจะยากจนแตเราก็ไมขอใครกิน
ค. คนงานนั่งหลับเพราะทํางานหนักทั้งวัน
ง. เขาไมเชื่อวาเรื่องนี้เปนความจริง

๑๘. ขอใดเปนประโยคความรวม
ก. คนทําดียอมไดรับผลดี
ข. เด็ก ๆ ชอบดูลิงเลนละคร
ค. นกนอยรองเพลงอยูบนตนไม
ง. เขาฟงมาก  อานมาก  และเขียนมาก

๑๙. ขอใดเปนประโยคความซอน
ก. เขาชอบนอนดึกจึงทําใหเขาตื่นสาย
ข. เขาตื่นสายเพราะเขาชอบนอนดึก
ค. การนอนดึกเปนสาเหตุใหตื่นสาย
ง. การตืน่สายมีผลจากการนอนดึก



โดย  นางรจนา  อินทรเหลาใหญ

ท ๔๓๑๐๑    หนา ๑๗๕

๒๐. ขอใดเปนประโยคความซอน
ก. มาลีไปเยี่ยมคุณแมที่ตางจังหวัด
ข. ลูกสุนัขกระโจนเขาไปในบานอยางวองไว
ค. คุณแมกับคุณยายชวยกันทําอาหารเย็น
ง. ลูก ๆ ทุกคนคิดวาคุณพอจะไปสงที่สถานีรถไฟ

เฉลยแบบฝกหัดที่  ๑๔

๑. ก
๒. ค
๓. ค
๔. ข
๕. ง
๖. ค
๗. ก
๘. ค
๙. ง
๑๐. ข

๑๑. ข
๑๒. ก
๑๓. ก
๑๔. ก
๑๕. ค
๑๖.ก

๑๗. ข
๑๘. ง
๑๙.ข
๒๐. ง



โดย  นางรจนา  อินทรเหลาใหญ

ท ๔๓๑๐๑    หนา ๑๗๖

ใบความรูที่  ๑๕.๑
การวางรูปแบบของจดหมายธุรกิจ

ตัวอยางการวางรูบแบบของจดหมายธุรกิจ

สถานที่อยู
วัน  เดือน  ป

คําขึ้นตน
ยอหนาใจความ................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................
ยอหนาใจความ................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

คําลงทาย.............................................................
         ลายเซ็น......................................................

ตัวอยางการจาหนาซอง  



โดย  นางรจนา  อินทรเหลาใหญ

ท ๔๓๑๐๑    หนา ๑๗๗

จาก                  ๑
................................................
................................................

๒ ๓
ดวงตราไปรษณียากร

๔ สง                  ๕
................................................
................................................

๖

๗ ๘ ๙



โดย  นางรจนา  อินทรเหลาใหญ

ท ๔๓๑๐๑    หนา ๑๗๘

ใบงานที่  ๑๕.๑
รูปแบบของจดหมาย

คําชี้แจง   ใหนักเรียนศึกษาตัวอยางจดหมายทั้ง  ๓  ฉบบั  แลวตอบคําถามตอไปนี้

๑. จดหมายทั้ง  ๓  ฉบับ  เปนจดหมายประเภทใดบาง
ฉบับที่  ๑  ...................................................................................................................
ฉบับที่  ๒  ...................................................................................................................
ฉบับที่  ๓  ...................................................................................................................

๒. หลักหรือขอสังเกตในการเขียนจดหมายทั้ง  ๓  ประเภทมีอะไรบาง
ฉบับที่  ๑  ...................................................................................................................
.....................................................................................................................................
ฉบับที่  ๒  ...................................................................................................................
.....................................................................................................................................
ฉบับที่  ๓  ...................................................................................................................
.....................................................................................................................................



โดย  นางรจนา  อินทรเหลาใหญ

ท ๔๓๑๐๑    หนา ๑๗๙

ใบงานที่  ๑๕.๒
การเขียนจดหมายธุรกิจ

คําชี้แจง   ใหนักเรียนแบงออกเปน  ๓  กลุม  ๆละ  ๑๕ - ๒๐  คน  สงตัวแทนจับสลากทํางาน
  กลุมในหัวขอตอไปนี้

กลุมที่  ๑  เขียนจดหมายสั่งซื้อหนังสือ  โลกหนังสือ  มีจําหนจายที่รานหนังสือดอก
หญา  ๑๑๒  อาคารหุนยนต  ราชดําเนิน  กรุงเทพฯ  ๑๐๒๐๐

กลุมที่  ๒  เขียนจดหมายสอบถามเกี่ยวกับคูมือเตรียมสอบ   ม.๖  ฉบับคณาจารย  ของ
สํานักพิมพอักษรเจริญทัศน  ๑๔๒  ถนนแพรงสรรพศาสตร  กรุงเทพฯ  ๑๐๒๐๐

กลุมที่  ๓  เขียนจดหมายสมัครงาน  จากประกาศดังตอไปนี้

ตัวอยางจดหมายฉบับที่  ๑

รับสมัครดวน
บริษัท โอ - อารต  อารคิเทคส  จํากัด

มีความประสงคจะรับบุคลากรเพื่องานออกแบบโครงการในประเทศแถบอินโดจีน
๑.  สถาปนิก จํานวน  ๓  ตําแหนง

-  ประสบการณ  ๓ - ๕  ป
๒.  มัณฑนากร จํานวน  ๓  ตําแหนง

-  ประการณไมต่ํากวา  ๑  ป  
๓.  ชางเขียนแบบงานตกแตงภายใน จํานวน  ๓  ตําแหนง
๔.  ลาม จํานวน  ๒  ตําแหนง

-  ภาษาไทย - เวียดนาม
ถามีความรูดานงานออกแบบ / เขียนแบบ  จะพิจารณาเปนกรณีพิเศษ  สนใจโปรด

สงจดหมายสมัครงาน  ประวัตกิารทํางาน  หลักฐานการศึกษาและเงินเดือนที่ตองการ  มายัง  
ผูจัดการสํานักงาน

บริษัท  โอ - อารต  อารคิเทคส  จํากัด  ๙๙/๗๗ - ๘๓  ราชปรารภ  ซอยอรรณพ
นฤมิตร  ถนนดินแดง  พญาไท  กรุงเทพฯ  ๑๐๔๐๐



โดย  นางรจนา  อินทรเหลาใหญ

ท ๔๓๑๐๑    หนา ๑๘๐

๑๐๖/๔  บานนามน  อ.นามน
จ.กาฬสินธุ  ๔๖๒๓๐

๒๖  มกราคม  ๒๕๔๖

เรียน  ผูจัดการบริษัทคาไมเจริญ
กระผมไดทราบจากโฆษณาในหนังสือพิมพ  ฉบับวันที่  ๒๔  มกราคม  ๒๕๔๖  ศกนี้

วาทานตองการพนกังานพิมพดีด  มีความรูจบชั้นมัธยมศึกษาปที่  ๓  หนึ่งคน  กระผมขอสมัคร
เขารับการพิจารณาบรรจุในตําแหนงนี้ดวย

กระผมชื่อ  นายสวัสดิ์  ไกรศรี  อายุ  ๑๘  ป  ยังเปนโสด  สัญชาติไทย  สอบไดชั้น
มัธยมศึกษาปที่  ๓  จากโรงเรียนบางกะป  กรุงเทพมหานคร  แผนกธุรกิจ  ไดผานการเรียนวิชา
พิมพดีดบัญชีมา  และไดเรียนชวเลข  พิมพดีดเพิม่เติม  จนไดรับประกาศนียบัตรของสมาคม
ชวเลขและพิมพดีดแหงประเทศไทย  กระผมมีคุณสมบัติตามที่ทานตองการ  จึงขอเขารับหนา
ที่นี้และไดแนบประกาศนียบัตรชั้น  ม.๓  และประกาศนียบัตรของสมาคมชวเลขและพิมพดีด
แหงประเทศไทย  มาใหทานพจิารณาดวย

ขอใหกระผมมีโอกาสพบทาน เพื่อเรียนใหทานทราบวา  กระผมจะสามารถรับใชทาน
อยางไรบาง  ถาทานประสงคจะติดตอกับกระผมโปรดเขียนถึงกระผมตามตําบลที่อยูขางตนนี้  
ขอขอบพระคุณอยางสูงมาพรอมนี้

ขอแสดงความนับถือ
          ลายเซ็น
     สวัสดิ์  ไกรศรี
(นายสวัสดิ์  ไกรศรี)



โดย  นางรจนา  อินทรเหลาใหญ

ท ๔๓๑๐๑    หนา ๑๘๑

ตัวอยางจดหมายฉบับที่  ๒

          รานปลอดหนี้  ถ.นามน-บัวขาว
          อ.นามน   จ.กาฬสินธุ  ๔๖๒๓๐

๑  พฤษภาคม  ๒๕๔๔

เรียน  ผูจัดการรานศึกษาภัณฑพาณิชย
ดวยขณะนี้มีหลายโรงเรียนกําลังตองการซื้อหนังสือตาง ๆ ของรานศกึษาภัณฑ  ตาม

รายการตอไปนี้
๑.  หนังสือเรียนภาษาไทยชุดทักษะสัมพันธ  เลม  ๑,  ๒,  ๓  ของกรมวิชาการ  จํานวน  

เลมหนึ่ง  ๖๐๐  เลม  เลมสอง  ๓๐๐  เลม  และเลมสาม  ๓๐๐  เลม
๒.  หนังสือวิทยาศาสตรชั้น  ม.๖  ของกรมวิชาการ  จํานวน  ๖๐๐  เลม
๓.  พจนานกุรมฉบับราชบัณฑิตยสถานฉบับปรับปรุง  พ.ศ.๒๕๒๕  จํานวน  ๕๐  เลม
โปรดสงหนังสือดังกลาวนี้ไปที่รานปลอดหนี้  ถ.นามน - บัวขาว  อ.นามน  จ.กาฬสินธุ  

๔๖๒๓๐  ในวันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๔๔  และเก็บเงินปลายทาง  พรอมทั้งนําใบเสร็จรับเงิน
ดวยจะเปนพระคุณอยางสูง

ดวยความนับถือ
      ลายเซ็น
  สวย  ไมมีที่ติ

            (นางสวย  ไมมีที่ติ)

มีหลักดังนี้
๑. แจงรายการสิ่งของอยางชัดเจน
๒. แจงกําหนดวันสงของใหเรียบรอย  (ใชคําวา  โปรดสง.....)
๓. นัดหมายเรื่องการเก็บเงินใหเรียบรอย  จายสดหรือเชื่อ  หรือเก็บเงินปลายทาง



โดย  นางรจนา  อินทรเหลาใหญ

ท ๔๓๑๐๑    หนา ๑๘๒

ตัวอยางจดหมายฉบับที่  ๓

          โรงเรียนนามนพิทยาคม  
          อ.นามน   จ.กาฬสินธุ  ๔๖๒๓๐

๑๘  มกราคม  ๒๕๔๖

เรียน  ผูอํานวยการองคการคาคุรุสภา
ดวยทางโรงเรียนนามนพิทยาคม  มคีวามประสงคจะซื้อสไลดภาพชุดดอกไมใน

วรรณคดี  ชุดเครื่องสูง  ชุดขบวนแหพิธีมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ  และแถบบันทึกเสียง
ทํานองเสนาะ  ตลอดทั้งเพลงประกอบบทเรียนตามหลักสูตรมัธยมศกึษาตอนตน  ใครขอทราบ
วามีอะไรบางและถาโรงเรียนตองการซื้อ  องคการคาจะจัดการสงใหถึงที่ไดหรือไม

กระผมใครจะขอใหสงรายชื่อสินคาพรอมดวยราคาจําหนายไปยังกระผม  ตามตําบลที่
อยูขางบนนี้  กระผมหวังวาทานคงกรุณาได  จึงขอขอบคุณในโอกาสนี้

ขอแสดงความนับถืออยางสูง
      ลายเซ็น
         ชอบ  จับที่ชอบ

                (นายชอบ  จับที่ชอบ)
ประธานชุมนุมภาษาไทยโรงเรียนนามนพิทยาคม

ขอสังเกต
ลักษณะจดหมายสอบถาม  มี  ๒  ตอนสั้น ๆ คือ  สมบูรณ  และสุภาพ  คือให

ทราบชัดวาเปนสินคาอะไร  ทราบจากแหลงโฆษณาใด  (ถามี)  บอกชื่อ  ตําบล  ที่อยูของ
ผูสอบถามอยางชัดเจน
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คําชี้แจง    ใหนกัเรียนเลือกคําตอบที่ถูกตองเพียงคําตอบเดียว

๒๑. สิ่งสําคัญที่สุดในการเขียนจดหมายคือ  ขอใด
ก. รูปแบบ
ข. ใจความ
ค. ความสะอาด
ง. วันที่  ที่เขียน

๒๒.ในการเขียนจดหมายลาหยุดโรงเรียน  จะตองแสดงสิ่งใดใหเห็นเดนชดั
ก. อาการปวย
ข. วัน  เวลาที่หยุด
ค. สาเหตุ  วันที่หยุด
ง. วันที่  ที่เขียนจดหมาย

๒๓. ไมใชสรรพนามตามขอใดในการเขียนจดหมายลาหยุดโรงเรียน
ก. ผม
ข. หนู
ค. ดิฉัน
ง. กระผม

๒๔. เพราะเหตุใด  ในการเขียนจดหมายจึงตองคํานึงถึงความสะอาดเรียบรอย
ก. เพราะเปนการแสดงนิสัยของผูเขียน
ข. เพราะระเบียบแบบแผนกําหนดไวเชนนั้น
ค. เพื่อใหผูรับเกิดความภาคภูมิใจ
ง. เพื่อเปนการแสดงความคารวะตอผูที่เราเขียนถึง

แบบฝกหัดที่  ๑๕
การเขียนจดหมาย



โดย  นางรจนา  อินทรเหลาใหญ

ท ๔๓๑๐๑    หนา ๑๘๔

๒๕.คํานําหนานามขอใดไมจําเปนตองใชในการเขียนจดหมาย
ก. นามผูรับ
ข. นามผูเขียน
ค. นามจังหวดั
ง. นามโรงเรียน

๒๖. เพราะเหตุใดในการใชไปรษณียบัตร  จึงตองระมัดระวังในเรื่องการใชถอยคําเปนพิเศษ
ก. เพราะเปดเผย
ข. เพราะมีเนื้อที่จํากัด
ค. เพราะปรากฏนามผูสง
ง. เพราะไมไดใชสําหรับจดหมายสวนตวั

๒๗.วันที่ในจดหมายเขียนตามขอใดจึงจะถูกตอง
ก. ชิดขวามือ
ข. กลางหนากระดาษ
ค. ระหวางที่อยูกับคําขึ้นตน
ง. ณ  จุดใดจุดหนึ่งที่เห็นเดนชัด

๒๘. เขียนคําลงทายตามขอใดจึงจะถูกตอง
ก. ตรงกับที่อยู
ข. ตรงกับวันที่
ค. ตรงกับเริ่มเนื้อเรื่อง
ง. ระหวางที่อยูกับวันที่

๒๙. ปดดวงตราไปรษณียากรที่ใดจึงจะนับวาถูกตอง
ก. มุมบนขวามือ
ข. ที่ดานหลังตรงรอยผนึก
ค. ที่ใดที่หนึ่งที่สามารถเห็นไดชัด
ง. ที่มุมบนขวามือลดลงมา  ๑.๕  ซม.
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๓๐. การใชถอยคําในจดหมายถึงเพื่อน  ควรเปนไปในลักษณะใด
ก. กันเอง  ตามสบาย
ข. กันเอง  สุภาพเรียบรอย
ค. ใชตามแบบการใชถอยคําในจดหมายทัว่ไป
ง. ใชอยางใดก็ได  แตตองไมใชคําสแลง

เฉลยแบบฝกหัดที่  ๑๕

๑. ก
๒. ค
๓. ข
๔. ง
๕. ง
๖. ง
๗. ข
๘. ข
๙. ก
๑๐. ข


