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ถูกแบบ ถูกแบบ หมายถึง ตองใช ใหถูกตามขอกําหนด เชน การกรอกแบบฟอรม

การใชสํานวนภาษาตามแบบของการเขียนจดหมายเพื่อกิจธุระ เชน 
จดหมาย จะใชคําวา “ดวย เนื่องดวย เนื่องจาก
แตกรณีเปนเรื่องที่เคยมีจดหมายติดตอกันมากอน จะขึ้นตนดวยคําวา 
เอกสารที่แนบมากับจดหมายซึ่งนิยมใชคําวา 
สํานวนเฉพาะอื่นๆ เชน พิจารณา ขออนุมัติ ขออนุญาต ขอความอนุเคราะห จึงเรียน
          จักเปนพระคุณยิง่เปนตน

ถูกคน ถูกคน 
ผูรับ เชน การเลือกใชคําขึ้นตน22

ถูกคน

ถูกตอง

ภาษาที่ใชในการภาษาที่ใชในการเขียนจดหมายเพื่อเขียนจดหมายเพื่อ

ถูกตอง ถูกตอง หมายถึง การใชคําใหถูกความหมายและสะกดคําใหถูกตองตามพจนานุกรม 

ใชถอยคําและประโยคใหถูกหลักไวยากรณ เชน การเลือกใชคําเชื่อม 
ตอ” การใชภาษาใหสมํ่าเสมอ เชน อยาใชทั้ง 
เดียวกัน การใชภาษาใหถูกตองในที่นี้รวมถึง สะกดชื่อ
และชื่อหนวยงานใหถูกตอง และการเวนวรรค การยอหนาใหถูกตามหลักเกณฑที่
ราชบัณฑิตยสถานกําหนดดวย
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ถูกแบบ

ถูกตอง

ถูกใจ

ถูกใจ ถูกใจ หมายถึง การใช ภาษาเพื่อใหผูรับเกิดความประทับใจ ใชภาษาที่เขาใจงาย และใช ภาษา

โนมนาวใจเพื่อใหผูรับยินดีปฏิบัติตามสิ่งที่ผูเขียนตองการ นอกจากนี้ยังหมายรวมถึงการ
อวัจนภาษา เชน กระดาษ (ขนาด แบบ สี
ทั้งนี้เพื่อแสดงความนาเชื่อถือผูสงสารและเปนการใหเกยีรติผูรับสาร

44
เอกสารอางอิง: ดร.ชนกพร พัวพฒันกุล.(2559). เอกสารประกอบการสอน วิชาศศภท 100 ศิลปะการใชภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร (ออนไลน

สืบคนจาก : http://www.la.mahidol.ac.th/course/lath100/wp-content/uploads/2016/10/hwweek07a.2016.pdf [30 พฤษภาคม 

ตองใช ใหถูกตามขอกําหนด เชน การกรอกแบบฟอรมใหตรงตามหัวขอ     

ใชสํานวนภาษาตามแบบของการเขียนจดหมายเพื่อกิจธุระ เชน การขึ้นตนสวนนําของ
ดวย เนื่องดวย เนื่องจาก” เพื่อบอกความเปนมาของเรื่องหรือเทาความเดิม 

แตกรณีเปนเรื่องที่เคยมีจดหมายติดตอกันมากอน จะขึ้นตนดวยคําวา “ตาม ตามที”่ การอางถึง
เอกสารที่แนบมากับจดหมายซึ่งนิยมใชคําวา “...ดัง/ตามเอกสารที่แนบมาพรอมนี้” และการใช
สํานวนเฉพาะอื่นๆ เชน พิจารณา ขออนุมัติ ขออนุญาต ขอความอนุเคราะห จึงเรียนมาเพื่อ... 

ถูกคน ถูกคน หมายถึง ตองเลือกใชระดับภาษาใหเหมาะสมแกฐานะของผูสงและ

ผูรับ เชน การเลือกใชคําขึ้นตน-ลงทายคําสรรพนามในจดหมาย เปนตน

เขียนจดหมายเพื่อเขียนจดหมายเพื่อกิจธุระกิจธุระ

หมายถึง การใชคําใหถูกความหมายและสะกดคําใหถูกตองตามพจนานุกรม 

ใชถอยคําและประโยคใหถูกหลักไวยากรณ เชน การเลือกใชคําเชื่อม “กับ, แก, แด, 
การใชภาษาใหสมํ่าเสมอ เชน อยาใชทั้ง “ดิฉัน” และ “ขาพเจา” ในจดหมายฉบับ

เดียวกัน การใชภาษาใหถูกตองในที่นี้รวมถึง สะกดชื่อ-สกุล ยศ ตําแหนงของบุคคล
และชื่อหนวยงานใหถูกตอง และการเวนวรรค การยอหนาใหถูกตามหลักเกณฑที่
ราชบัณฑิตยสถานกําหนดดวย

หมายถึง การใช ภาษาเพื่อใหผูรับเกิดความประทับใจ ใชภาษาที่เขาใจงาย และใช ภาษาเพื่อ         

นาวใจเพื่อใหผูรับยินดีปฏิบัติตามสิ่งที่ผูเขียนตองการ นอกจากนี้ยังหมายรวมถึงการเลือกใช          
ขนาด แบบ สี) แบบอักษร ตาราง การจัดหนา การเลือกใชตราสัญลักษณ 

ทั้งนี้เพื่อแสดงความนาเชื่อถือผูสงสารและเปนการใหเกยีรติผูรับสาร

ออนไลน). 
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