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ค�ำน�ำ

	 	 แม้ในโลกยุคดิจิทัลจะท�ำให้การสื่อสารเกิดความรวดเร็วฉับไวขึ้น 

แค่เพียงปลายนิ้วสัมผัส จนท�ำให้เราไม่จ�ำเป็นต้องอดทนรอการติดต่อกัน

ทางจดหมาย (Correspondence) ที่ใช้ระยะเวลานาน ๆ อีกต่อไป โดย

เฉพาะแวดวงธุรกิจที่มีพลวัตของการสื่อสารตลอดเวลา  แต่สิ่งที่ส�ำคัญ

เหนืออื่นใดคือ ใจความหรือข้อความที่เราสื่อสารผ่านสื่อต่าง ๆ ไม่ว่าจะ

ในรูปแบบดั้งเดิมเช่น จดหมาย หรือรูปแบบออนไลน์อย่างอีเมลก็ตาม 

ล้วนต้องมีเทคนิค รูปแบบ วิธีการเขียน ที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ใน

การเขียน 

	 	 การเขียนจดหมายอาจถูกมองว่าเป็นสิ่งที่ล้าสมัย ไม่ค่อยมีใครใช้

การติดต่อประสานงานผ่านจดหมายกันแล้ว หากแต่การส่งจดหมายยัง

เป็นสิ่งจ�ำเป็น ดังเช่นหนังสือ แม้ว่าเราจะมี e-book ออกมาตอบสนอง

ความต้องการของผู้บริโภคมากเท่าใดก็ตาม หนังสือก็ยังคงเป็นสื่ออมตะ

ที่ทุกคนต้องการอนุรักษ์และเก็บไว้ด้วยความรู้สึกและคุณค่าที่แตกต่างกัน 

จดหมายเองก็ให้ความรู้สึกและคุณค่าที่แตกต่างกับอีเมล เช่น ความเป็น

ทางการ ความตั้งใจ การแสดงออกถึงความเป็นกิจจะลักษณะ และสามารถ

ใช้เป็นหลักฐานยืนยันได้เมื่อจ�ำเป็น 

		  “เก่งเขียนจดหมายภาษาอังกฤษ” เล่มนี้จัดเป็นฉบับปรับปรุงและ

เรียบเรียงเนื้อหาใหม่ให้ทันสมัยขึ้น มีการปรับเปลี่ยนตัวอย่าง มีการเพิ่ม

ค�ำแปลตัวอย่างจดหมาย   ซึ่งผู ้อ่านจะสามารถน�ำไปประยุกต์ใช้กับการ

ท�ำงาน การเรียน และชีวิตประจ�ำวันได้ตามความเหมาะสม ซึ่งก็ต้องขอ
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ขอบคุณส�ำนักพิมพ์เอ็กซเปอร์เน็ทที่ให้โอกาสครูซูซี่ร่วมงานและสร้างสรรค์

ผลงานดีดีเสมอมา    ขอบคุณผู ้อ่านทุกท่านที่ติดตามผลงานและให้การ

สนับสนุนตลอดมา 

	 	 ติดตามผลงานและร่วมพูดคุยได้ที่ www.facebook.com/English 

with Sassy Susie

					     	 	 สุรีรัตน์ ทองอินทร์ (ซูซี่) 

	ศิลปศาสตรบัณฑิต วิชาเอกสื่อสารมวลชน เกียรตินิยมอันดับสอง 
	 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
	นิเทศศาสตรมหาบัณฑิต วิชาเอกวารสารสนเทศ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
	ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต วิชาเอกภาษาอังกฤษเพื่ออาชีพ มหาวิทยาลัย

	 ธรรมศาสตร์
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	 	 ก่อนที่เราจะเริ่มลงมือเขียนจดหมายธุรกิจ เรา

ต้องเลือกรูปแบบของจดหมายเสียก่อน ว่าแบบไหน

จึงจะเหมาะสมกับวัตถุประสงค์และจดหมายของเรา 

ซึ่งรูปแบบจดหมายธุรกิจที่นิยมใช้กันโดยทั่วไปมี 3 

รูปแบบ ดังนี้ 
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	 1.	Block

	 	 รูปแบบจดหมายแบบ Block นั้นจ�ำไม่ยาก คือทุกอย่างชิดใน 

ชิดริมซ้ายหมด ยกเว้นหัวจดหมายหรือที่อยู่ของคุณ ซึ่งรูปแบบ Block นี้

ก็เป็นที่นิยมส�ำหรับนักเรียน นักศึกษา ส�ำหรับใช้ในการสอบวิชาการเขียน

จดหมายภาษาอังกฤษ หรือ Correspondence เพราะจ�ำง่าย โดยไม่ต้อง

เอาไม้บรรทัดมานั่งทาบว่า วันที่จะตรงกับลายเซ็นหรือเปล่า ข้อควรจ�ำ

คือ รูปแบบ Block จะไม่เติมเครื่องหมาย (,) ทั้งหลังค�ำทักทายและ

ค�ำลงท้าย

	 3.	Personal Business

	 	 รูปแบบเหมือน Modified Block   แต่คุณจะต้องระบุที่อยู ่ของ

ผู ้ส ่งเพื่อให ้ผู ้รับตอบกลับในกรณีที่ ไม ่ได ้ใช ้กระดาษหัวจดหมาย และ

รูปแบบ Personal Business นี้จัดว่าได้รับความนิยมมากที่สุด โดยคุณ

จะต้องใส่เครื่องหมาย (,) หลังค�ำทักทายและค�ำลงท้ายด้วย

	 2.	Modified Block

	 	 วันที่และค�ำลงท้าย ถูกจัดต�ำแหน่งไว้ตรงกลาง และไม่เตมิเครือ่งหมาย

(,) ทั้งหลังค�ำทักทายและค�ำลงท้ายเช่นกัน
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Expernet Publishing
2387 Ruamtunpattana Bld.
Petchaburi Rd., Bangkapi
Huaykwang Bangkok

December 25, 2015

Mr. Adam Smith
700 Ratchadapisek 23
Ladprao Bangkok
Thailand

Sincerely yours

Ananta Malony
General Manager 

AM/pp

Dear Mr. Smith
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

ตัวอย่างแบบ  Block

ค�ำลงท้ายก็ไม่ต้อง
เติม ( , ) เช่นกัน

ไม่มีเครื่องหมาย ( , ) ตามหลัง 

หัวจดหมาย

วันที่

ที่อยู่ผู ้รับ

ค�ำทักทาย

เนื้อเรื่อง

ค�ำลงท้าย

ลายมือชื่อผู้ส่ง
และต�ำแหน่ง

หมายเหตุ
(อักษรย่อ 

ผู้ร่าง พิมพ์ ทาน)
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Expernet Publishing
2387 Ruamtunpattana Bld.
Petchaburi Rd., Bangkapi
Huaykwang Bangkok

Mr. Adam Smith
700 Ratchadapisek 23
Ladprao Bangkok
Thailand

Sincerely yours 

Ananta Malony
General Manager

Dear Mr. Smith
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

ตัวอย่างแบบ  Modified Block

Double space

ไม่มีเครื่องหมาย ( , ) ตามหลัง 

หัวจดหมาย

วันที่

ที่อยู่ผู ้รับ

ค�ำทักทาย

เนื้อเรื่อง

ค�ำลงท้าย

ลายมือชื่อผู้ส่ง
และต�ำแหน่ง

หมายเหตุ
(เอกสารแนบ

และส�ำเนาเรียน)

ค�ำลงท้ายก็ไม่ต้อง
เติม ( , ) เช่นกัน

Enc.

CC Susie Mcintoch

December 25, 2015
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P.O. BOX 4055

	 Entre Rios 

Agentina 45469

Mr. Adam Smith
700 Ratchadapisek 23
Ladprao Bangkok
Thailand

Sincerely yours,

Ananta Malony
General Manager

Dear Mr. Smith,
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

ตัวอย่างแบบ  Personal  Business

มีเครื่องหมาย ( , ) หรือ ( : ) ตามหลัง 

ที่อยู่เพื่อส่ง
จดหมายกลับ

วันที่

ที่อยู่ผู ้รับ

ค�ำทักทาย

เนื้อเรื่อง

ค�ำลงท้าย

ลายมือชื่อผู้ส่ง
และต�ำแหน่ง
หมายเหตุ
(อักษรย่อ 

ผู้ร่าง พิมพ์ ทาน)

December 25, 2015

AM/pp

ค�ำลงท้ายต้อง
เติม ( , ) เช่นกัน

ตวั
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า่ง
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คำ�ทักทาย  (Salutation) 

	 	 คือค�ำที่ใช้ทักทายผู้รับเพื่อเปิดเรื่องของจดหมาย อาจจะตามด้วย

ชื่อเฉพาะหรือบุคคลที่เรารู ้ตัวผู ้ที่จะส่งถึง (Dear Smith, Hello John) 

หรือชื่อที่ไม่ได้ระบุก็ได้ หรือเราไม่รู ้ตัวผู ้ที่จะส่งถึง (To whom it may 

concerns, Dear Sir or Madam) หลังค�ำทักทายอาจตามด้วย

	 	 1 	 เครื่องหมาย comma ( , ) สัญชาติผู ้ดีอังกฤษ (British)

	 	 2 	 เครื่องหมาย colon ( : ) สัญชาติอเมริกัน (American)

	 	 3 	 ไม่ต้องตามด้วยเครื่องหมายวรรคตอนใดเลย 

	 	 นอกจากนี้ยังมีระดับของความเป็นทางการดังนี้ 

	 	 1 	 เป็นทางการ ใช้ Dear ตามด้วยชื่อ เช่น Dear Anna, โดยค�ำ

	 	 	 ว่า Dear ไม่ได้หมายถึง ที่รัก แต่หมายถึง เรียน/กราบเรียน  

	 	 	 มักใช้กับบุคคลที่เราเพิ่งติดต่อครั้งแรกหรือต้องการให้เกียรติ 

	 	 	 เช่น จดหมายสมัครงาน หรือจดหมายถึงผู ้บริหารระดับสูง/

	 	 	 ผู ้บังคับบัญชา/หัวหน้างาน

	 	 2 	 กึ่งทางการ ใช้ Hello หมายถึงสวัสดี เช่น Hello Orenda, 

	 	 	 ใช้กับบุคคลที่เราเริ่มคุ้นเคยหรือประสานงานกันมาได้ระยะหนึ่ง

	 	 	 แล้ว   นอกจากนี้ยังให้ความรู้สึกเป็นกันเอง ไม่ถือตัวอีกด้วย

	 	 	 เช่น จดหมายจากซัพพลายเออร์ส่งถึงลูกค้าที่ท�ำการค้าด้วยกัน

	 	 	 มาระยะหนึ่งแล้ว 
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	 	 คือข้อความหรืออักษรย่อที่อยู ่บรรทัดล่างสุดของจดหมาย เช่น

	 1 	อักษรย่อของผู้ร่าง พิมพ์ ทาน 
			   (Reference Initials)

	 	 บ่งบอกให้รู้ว่าใครเป็นผู้พิมพ์ แต่ถ้าคุณร่างเอง เขียนเอง พิมพ์เอง 

ก็ไม่จ�ำเป็นจะต้องบอกก็ได้ โดยส่วนมากเราจะพบเจอในหน่วยงานราชการ

ที่จะต้องประทับตราว่า ใครร่าง ใครพิมพ์และใครตรวจทาน ส�ำหรับจดหมาย

ภาษาอังกฤษ เขาใช้เป็นอักษรย่อกัน ดังนั้นในจดหมายภาษาอังกฤษ เรา

จึงต้องใช้ชื่อย่อ เช่น ST ย่อมาจาก Sureerat Thong-in 

หมายเหตุ  (Notations)

	 	 3 	 ไม่เป็นทางการ ใช้ Hi Betty หมายถึงสวัสดี ใช้กับบุคคลที่เรา

	 	 	 เริ่มสนิทสนม เช่น เพื่อน หรือคนท�ำงานในระดับเดียวกัน

	 แต่โปรดจ�ำไว้ว่า ถ้าคุณใช้เครื่องหมายวรรคตอน ไม่ว่าจะเป็น comma (,) หรือ colon (:) ก็ดี ค�ำลงท้าย (complimentary close) คุณจะต้องตามด้วย comma (,) เสมอ
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	 2 	เอกสารแนบ (Enclosures) 

	 	 ใช้ตัวย่อว่า Enc. เพื่อแจ้งให้ผู้อ่านทราบว่า จดหมายนี้มีเอกสาร

แนบ/สิ่งที่ส่งมาด้วย แต่ถ้าจดหมายฉบับนั้นไม่มีเอกสารแนบ ก็ไม่ต้อง

ใส่ Enc. 

	 3 	ส�ำเนาเรียน (Copies) 

	 	 ตัวย่อคือ CC (carbon copy) เพื่อแสดงให้ผู้อ่านทราบว่าจดหมาย

ฉบับนี้ได้ส�ำเนาเรียนท่านใดบ้าง 

คำ�ลงท้าย  (Complimentary Close)

	 	 คือค�ำลงท้ายเมื่อต้องการจบเนื้อหาของจดหมาย อาจตามด้วย

เครื่องหมาย comma (,) แบบอเมริกัน หรือไม่มีแบบอังกฤษ ซึ่งแล้วแต่

บริบทที่ใช้ ค�ำลงท้ายที่นิยมใช้มากที่สุดในการเขียนจดหมาย คือ Sincerely 

ขอแสดงความนับถือ อย่างไรก็ตามยังมีค�ำลงท้ายอื่น ๆ ซึ่งสามารถแบ่ง

ระดับความเป็นทางการได้ดังนี้ 

	 ระดับ	 ตัวอย่างผู ้รับ	 ค�ำทักทาย 	 ค�ำลงท้าย

ทางการ
ระดับสูง

The President 

Managing 

Director

Dear Mr./Madam 
President 

Dear Managing 

Director

Respectfully, 
Respectfully yours 

Sincerely, 
Sincerely yours 

ตวั
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า่ง
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ทางการ Mr. Smith 

Professor

Dear MrSmith

Dear Professor

Yours faithfully, 
Very truly yours,
Yours truly, 
Yours cordially, 
Very sincerely 
yours, 
Yours sincerely, 
Best Regards 

	 ระดับ	 ตัวอย่างผู ้รับ	 ค�ำทักทาย 	 ค�ำลงท้าย

กึ่งทางการ Orenda Hi/Hello Orenda Warm regards, 
Regards, 
Best, 
Best wishes, 
With thanks, 
Thanks

ไม่เป็น
ทางการ

Susie Hi Susie Cheers!

อย่าลืมว่า  yours จะต้องเติม s ทุกครั้ง
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เริ่มต้นการเขียนจดหมายธุรกิจ

	 	 การเขียนจดหมายธุรกิจควรเขียนให้เหมือนการสนทนากัน แต่

บางท่านพลาดไปด้วยการเติมวลีบางอย่างให้ประโยคดูยาวขึ้น   หรือ

อารัมภบทจนน่าร�ำคาญ ซึ่งวลีขยะเหล่านั้นไม่ได้ช่วยสื่อสารถึงใจความ

ส�ำคัญของเรื่องเลย  

			   ควรใช้ “Best” ลงท้ายจดหมายหรือไม่ ?
			   การใช้ค�ำลงท้าย “Best” ที่แปลว่า ดีที่สุด เป็นค�ำลงท้ายจดหมายนั้นไมไ่ด้ท�ำให้คุณเป็นมืออาชีพขึ้นแต่อย่างใด คุณควรจะเขียนต่อให้จบไปเลยว่า

		  Best regards หรือ Best wishes หรือระบุให้ชัดไปเลยว่า Best wishes for your recovery
		  การลงท้ายจดหมายด้วยค�ำว่า Best เพียงอย่างเดียวนั้นเป็นการลงท้ายจดหมายที่จัดว่าไม่สมบูรณ์ ดังนั้นเราควรให้ความใสใ่จกับค�ำลงท้าย เพื่อให้ผู้อ่านเกิดความรู้สึกประทับใจว่าเราให้ความใสใ่จกับจดหมายและผู ้อ่านด้วย
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		 ตัวอย่างของวลีขยะ 

		  Anyway, your………......

		  Please be informed that…….........

		  I am writing to tell you that……………

		  This is to inform you that……………

		  By the way, your……………

		  Please note that……………

		  My purpose in writing is to tell you that………......

		  Please be advised that………………

		  Please kindly send us……………

	 	 ส�ำหรับจดหมายธุรกิจ ไม่จ�ำเป็นต้องมาเวิ่นเว้อกันให้เสียเวลา 

คุณจะบอกอะไรก็เขียนบอกออกไปเลย   ในขั้นต่อไปคือการเลือกโทน

จดหมายของคุณ เหมือนกับเวลาเราพูดจาก็ย่อมต้องมีการใช้สุ ้มเสียงให้

เหมาะสมกับคนฟัง ซึ่งประเภท TONE ของจดหมายธุรกิจแบ่งได้ดังนี ้

	 1 	เขียนแบบเป็นทางการ (Formality) 

	 	 การเขียนเอกสาร หรือจดหมายธุรกิจต่าง ๆ ในอดีต จะให้ความ

รู ้สึกถึงความเป็นทางการมากกว่าการสนทนาแบบธรรมดาทั่วไป   แต่ใน

ยุคนี้ จดหมายธุรกิจที่ดีควรจะให้ความรู ้สึกถึงการสนทนาที่มาในรูปแบบ

การเขียน ถ้าคุณรู ้สึกว่าค�ำที่คุณน�ำมาใช้มันเป็นทางการมากเกินไปเวลา
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ใช้พูดสนทนา การเขียนจดหมายธุรกิจก็เป็นเช่นเดียวกัน ไม่จ�ำเป็นต้องใช้

ค�ำที่อลังการจนเกินไป ถึงอย่างไรก็ตามมีบางค�ำในภาษาพูดที่ไม่สามารถ

น�ำมาใช้ในการเขียนได้ โดยระดับของภาษานั้นแบ่งเป็น 3 ระดับ ได้แก่ 

		  	 ภาษาปาก (Colloquial) ใช้กับเพื่อนสนิท มิตรสหายคบกัน
	 	 	 มากว่า 1 ปีขึ้นไป อาจหมายรวมถึงภาษาพ่อขุนรามฯ 

		  	 ภาษาพูดที่ ไม ่ เป ็นทางการ (Informal) ใช้ในการสนทนา
	 	 	 ทั่ว  ๆ ไป ไม่มีค�ำหยาบคาย 

		  	 ภาษาที่เป็นทางการ (Formal) ใช้ค�ำที่สุภาพ ใช้ในการติดต่อ
	 	 	 งานราชการ หรือผู ้มียศถาบรรดาศักดิ์ที่สูงกว่า

	 	 ดังนั้นการเขียนจดหมายแบบเป็นทางการคือการใช้ค�ำที่ไม่ฟุ้งเฟ้อ 

แต่เข้าใจง่าย  พิจารณาจากตัวอย่างต่อไปนี้ 

	 It is the great pleasure that you sent me the report. 
	 (เว่อร์ไปหน่อย) 

	 Thanks Dude, for sending me the gift voucher. 
	 (นี่ก็เพื่อนเล่นกันจนเกินไป) 

	 Thank you for sending the report. 
	 (ประโยคนี้ดูเป็นกลางที่สุด น�ำไปใช้ได้) 
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