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Unit 11 Writing Business Letter and Email 

รูปแบบการเขียนจดหมายภาษาองักฤษ 

จดหมายธุรกิจ ซ่ึงใชติ้ดต่อระหว่างบุคคลกบัส านกังานธุรกิจ หรือระหว่างส านกังานธุรกิจดว้ยกนั 

ส่วนประกอบของจดหมายธุรกิจภาษาองักฤษ 

1. Heading (หัวจดหมาย)  

หวัจดหมายคือ ท่ีอยูข่องผูเ้ขียนจดหมายและวนัท่ีท่ีเขียนจดหมาย ซ่ึงนิยมเขียนไวบ้นมุมดา้นขวาหรือซา้ยของจดหมายก็ได ้

ส าหรับรูปแบบของหวัจดหมายท่ีนิยมกนันั้นมี รูปแบบดงัน้ี Block Form  (แบบบลอ็ก) เป็นการเขียนให้ตวัแรกของทุกบรรทดั

ตรงกนัหมด 

ตัวอย่าง 

67/214 Soi Prachasuk 

Prachachuen Road, Dusit 

Bangkok,Thailand 10800 

June 2, 1988 

2. Recipient’s address (ท่ีอยู่ของผู้รับจดหมาย) 

ช่ือท่ีอยูข่องผูรั้บจดหมาย ซ่ึงเขียนหรือพิมพไ์วท้างดา้นซา้ยบน ถดัจากหวัจดหมายลงมา ในกรณีท่ีทราบช่ือ ต าแหน่งของผูรั้บให้

เขียนช่ือและต าแหน่งของผูรั้บก่อนท่ีอยู ่

ตัวอย่าง 

Mr. Sam Jones 

Purchasing Manager 

33/1 Pine Street 

Chicago, USA 

20356 

3. Salutation (ค าขึน้ต้นจดหมาย) 
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ค าขึ้นตน้จดหมาย เปรียบเสมือนค าทกัทายเพ่ือเร่ิมตน้จดหมาย ในการเขียนจดหมายธุรกิจ ตอ้งเขียนหรือพิมพต์่อจากช่ือท่ีอยูข่อง

ผูรั้บจดหมาย  

ค าขึ้นตน้จดหมายธุรกิจ 

Dear....... (ช่ือ นามสุกล)............, 

ถา้ไม่รู้ช่ือ นามสกุลผูรั้บให้ใช ้

Dear Sir/Madame, 

3. Body of letter (ตัวจดหมาย) 

ตวัจดหมาย คือ ขอ้ความของจดหมายซ่ึงเป็นส่วนท่ีส าคญัท่ีสุดของจดหมาย เพราะเป็นการส่ือความประสงคร์ะหว่าง โดย

ขอ้ความในจดหมายปกติแลว้จะแบ่งเป็น 3 ตอน 

3.1 ความน า     เกร่ินน าเร่ืองท่ีจะแจง้ให้ทราบ 

ตัวอย่าง 

• I’m writing to tell you that … 

• I’m writing to inform you that … 

• This is to make you aware that …                          ฉนัจะแจง้ให้คุณทราบเร่ือง.......... 
• I want to fill you in on … 

• Please be advised that … 

3.2  เน้ือความ   บอกวตัถุประสงค ์

3.3  สรุป    เขียนสรุปเร่ือง  (เขียน ขอบคุณ ขอโทษ เสนอความช่วยเหลือ หรือ ใหผู้รั้บตอบกลบั) 

ตัวอย่างประโยคขอบคุณ 

• Words cannot express my gratitude. (ค ำพดูต่ำงๆไม่สำมำรถแสดงถงึควำมขอบคณุที่ฉนัม)ี 

• I really appreciate you help on this matter. (ฉนัขอบคณุคณุมำกๆส ำหรบัควำมช่วยเหลือของคณุในเรื่องนี)้ 

• I would like to thank you for your help on this matter. (ฉนัขอบคณุคณุมำกๆส ำหรบัควำมชว่ยเหลือของ

คณุในเรื่องนี)้ 

ตัวอย่างประโยคขอโทษ 
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• I truly apologize for the inconvenience I have caused. (ฉนัขออภยัในควำมไม่สะดวกที่เกดิขึน้) 

• I am very sorry about the problem occurred in this matter. (ฉนัเสียใจมำกเก่ียวกบัปัญหำที่เกดิขึน้ในเรื่อง

นี)้ 

ตัวอย่างประโยคเสนอความช่วยเหลือ 

• Feel free to tell me if there is anything I can do to be of assistance. (อยา่ลงัเลท่ีจะบอกฉนัว่ามีอะไรท่ีฉนั

สามารถช่วยเหลือได)้ 

• Don’t hesitate to ask for more help. (อย่ำลงัเลที่จะขอควำมช่วยเหลือเพิม่เติม) 

• If you have further questions, feel free to contact me. (หำกคณุมีค ำถำมเพิม่เตมิโปรดติดต่อฉนั) 

ตัวอย่างประโยคให้ผู้รับตอบกลบั 

• I’m looking forward to hearing from you soon. (ฉนัหวงัวำ่จะไดร้บักำรติดต่อจำกคณุในไมช่ำ้) 

• Please reply soon regarding this matter. (โปรดตอบกลบัเรื่องนีใ้นเรว็นี)้ 

4.  Closing (ค าลงท้าย) 

เม่ือเขียนจดหมายจบแลว้ ตอ้งมีค าลงทา้ย ซ่ึงในการเขียนจดหมายธุรกิจมีหลายแบบ 

Regards, 

Kind regards, ขอแสดงความนบัถือ 

Best regards, 

With kind regards (ดว้ยความเคารพอยา่งสูง) 

6. Signature (การลงนาม) 

การลงนามของผูเ้ขียนจดหมาย แสดงให้รู้ว่าใครเป็นผูเ้ขียนจดหมายนั้น ส าหรับจดหมายธุรกิจนั้น ถดัจากค าลงทา้ยจะเป็น

ลายเซ็น ถดัลงมาจะเป็นช่ือนามสกุลตวับรรจง ถดัจากช่ืออาจเป็นต าแหน่ง 
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ตัวอย่างจดหมายธุรกิจ 
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รูปแบบการเขียนอีเมล์ธุรกิจ 

การเขียนอีเมลธุ์รกิจจะเหมือนกบัการเขียนจดหมายธุรกิจยกเวน้ส่วนของ Heading (หวัจดหมาย) และ Receipt’s address (ท่ี

อยูข่องผูรั้บจดหมาย) ซ่ึงจะไม่ระบุและ Signature (การลงนาม) จะเป็นแค่การพิมพช่ื์อและต าแหน่ง 

ในส่วนของ To (ถึง) ให้ใส่ อีเมลผ์ูรั้บ Subject  (เร่ือง) ให้ใส่เร่ืองของเน้ือหาท่ีจะเขียน 

ตัวอย่างอีเมล์ธุรกิจ 

To: jane_smith@gmail.com 

Subject: Quotation Received 

Dear Jane Smith, 

 I have received the quotation for product ‘Smart Watch 560’.  I would like to further enquire 

about the terms of payment. What are your terms of payment? Do you offer any credit?  

 Please reply soon regarding this matter. 

Kind regards, 

Kim Fisher 

Purchasing Manager  

Giving Quotation (การเขียนอีเมล์ส่งใบเสนอราคา) 

ประโยคส าคัญ 

Prices 

- Please find attached our quotation for... 

- We are pleased to quote as follows, 

- We can quote you a gross/net price of.... 

- The prices quoted above include... 

- We can offer you a price of...per... 
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Discounts  

- We can offer you 10% off the retail price. 

- We allow a 2% cash discount for payment within 30 days. 

- Our prices are subject to a 25% trade discount off net price. 

- We grant a trade/ quantity / cash discount of ... % on our list prices. 

- If your order exceeds 2,000 items, we can offer you a further 10% discount. 

Delivery  

- Delivery can be effected immediately after receipt of order. 

- As requested, we will deliver on pallets to ... 

- We would be able to deliver within 10 days of receipt of order. 

ตัวอย่าง 

Dear Ana, 

Please find attached our quotation for the new cooling unit you requested. We can offer you the 

price of $450 per unit. Our price includes transportation charges and 10%VAT. As requested we will 

deliver the products by sea to Thailand. If your order is more than 100 units, we can provide you a further 

discount of 5%. Delivery can be effected within 30 days after we have received your order.  

If you have any questions, feel free to contact me. I look forward to hearing from you soon.  

Regards, 

Enrique 

Sales Manager 
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Exercise: Give a customer a quotation by email based on the following details. 

Smart Phone ‘Real 130’ 

Price: $325 

More than 50 items: additional 5% discount 

Price includes duty and transportation charges 

Delivery within 30 days of purchase order 

Transportation mode: air 

Destination: Hong Kong 

 

Dear Sam Jones,  

 ______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________ 

 

________________ 

Eric 

Assistant Sales Manager 

 


