
การเขียนจดหมายและอีเมล (Email) แบบไม่เป็นทางการ 

Dear Tony, 
สวสัดโีทน่ี 
Thanks for your … 
= ขอบคุณส ำหรบั…ของคุณ 
… letter (เลท’เทอะ) 
= จดหมำย 
… postcard 
= ไปรษณยีบตัร 
… present 
= ของขวญั 
… invitation (อนิวเิท’เชนิ) 
= ค ำเชญิ 
Sorry, it’s taken me so long to write. 
= ขอโทษทีใ่ชเ้วลำนำนกว่ำจะตอบกลบั 
I hope you’re well. 
= ฉนัหวงัว่ำคุณจะสบำยด ี
Good to see you again last week. 
= ดใีจทีไ่ดเ้จอคุณอกี เมือ่สปัดำหท์ีแ่ลว้ 
Look forward to seeing you soon! 
= หวงัเป็นอยำ่งยิง่ว่ำจะไดเ้จอคุณเรว็ๆ นี้! 

ตวัอย่างการลงท้ายจดหมายหรืออีเมล (Email) ภาษาองักฤษ แบบไม่เป็นทางการ 

Best wishes, 
= ดว้ยควำมปรำรถนำด ี
Kind regards, 
= ดว้ยควำมปรำรถนำด ี

การเขียนจดหมายภาษาองักฤษ ถงึสมำชกิในครอบครวั หรอืเพื่อนสนิท คุณสำมำรถลงทำ้ยจดหมำย
ดว้ยค ำต่อไปนี้ 
Love, 
= รกั 

แลว้ลงทำ้ยดว้ยชื่อของคุณ 

http://www.tonamorn.com/english/writing/email/


การเขียนจดหมายและอีเมล (Email) แบบเป็นทางการ 

หำกคุณทรำบชื่อของบุคคลทีคุ่ณเขยีนถงึ ใหเ้ริม่กำรเขยีนจดหมำยหรอือเีมล (Email) โดยกำรใช ้
Dear Mr. 
(ส ำหรบัผูช้ำย), 
Dear Mrs. 
(ส ำหรบัผูห้ญงิทีแ่ต่งงำนแลว้), 
Dear Miss 
(ส ำหรบัผูห้ญงิทีย่งัไมแ่ต่งงำน) หรอื 
Dear Ms 
(ส ำหรบัผูห้ญงิทีย่งัไมแ่ต่งงำนหรอืไมท่รำบสถำนภำพสมรส) 
และตำมดว้ยนำมสกุล ตวัอยำ่งเช่น 
Dear Mr Albert, 
= เรยีนนำยอลัเบริต์ 
Dear Mrs Sarah, 
= เรยีนนำงซำร่ำห ์
Dear Miss Leona, 
= เรยีนนำงสำวลโีอน่ำ 
Dear Ms Opal, 
= เรยีนคุณโอปอล 

หำกคุณไมท่รำบชื่อ ใหเ้ริม่ตน้ดว้ยค ำต่อไปนี้ 
Dear Sir, 
= เรยีนผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง (ผูช้ำย) 
Dear Madam, 
= เรยีนผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง (ผูห้ญงิ) 
Dear Sir or Madam, 
= เรยีนผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง (ผูช้ำยหรอืผูห้ญงิ) 

ดำ้นล่ำงนี้คอืตวัอยำ่งประโยคภำษำองักฤษทีค่วรเขยีนในจดหมำยหรอือเีมล (Email) แบบเป็นทางการ 
I am writing in reply to your letter of 9 August regarding your outstanding invoice. 
= ผม/ดฉิันเขยีนมำเพื่อตอบกลบัจดหมำยของคุณทีเ่ขยีนมำเมือ่วนัที ่9 สงิหำคม เกี่ยวกบัใบแจง้หนี้คำ้งช ำระ 
Further to our conversation, I’m pleased to confirm our appointment for 10.30 am on Wednesday, 4 June. 
= จำกกำรสนทนำของเรำ ดฉิัน/ผมยนิดทีีจ่ะยนืยนันดัของเรำในวนัพุธที ่4 มถุินำยน เวลำ 10.30 น. ครบั/ค่ะ 

************************************************ 


