
 
สวนประกอบสําคัญของจดหมายภาษาอังกฤษ  มี 9 สวน 
1. The heading คือ ท่ีอยูของผูเขียนจดหมายและวันที่ (กรณีท่ีใชกระดาษพิมพหัวจดหมาย ซึ่งไดแสดงที่อยู 
     อยูแลว สวนนี้จะเหลือเพียงการลงวันที่ท่ีเขียนจดหมาย) 
 การวาง The heading ใหกําหนดไวดานบนขวาของกระดาษ 
 
2. The Inside Address คือ ช่ือ ตําแหนง และที่อยูของผูรับจดหมาย (ใชเฉพาะจดหมายธุรกิจ) ใหเขียนไว 
   ดานบนซาย 
 
3. The Salutation คือ คําข้ึนตน [การใสเครื่องหมายหลังคําข้ึนตนมี 2 แบบ แบบอังกฤษใช (,) 
      แบบอเมริกันใช (:)] 
   ตัวอยาง  Dear Mother, หรือ Dear Mother : 
 
4. Re: (Reference) คือ ช่ือเรื่องของจดหมาย 
 
5. The Body of the Letter คือ ใจความของจดหมาย 
 
6. The Complimentary Close คือ คําลงทาย 
 
7. The Signature คือ การลงนามของผูมีอํานาจลงนาม ควรพิมพนามอีกบรรทัดตอจากลายเซ็น ในกรณี 
 จดหมายออกในนามของมหาวิทยาลัย จะตองพิมพตําแหนงของอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายไวดวย 
 
 ถามีเอกสารแนบดวย ผูสงตองเขียนคําวา Enclosure (s) หรือ Encl (s) ไวท่ีมุมลางซายของกระดาษ 
 
8. Division/Sub-division/Center/Institute/Other name inside SUT คือ ช่ือหนวยงานเจาของเรื่อง พรอมหมายเลข 

โทรศัพท (Telephone:) และ/หรือโทรสาร (Fax:) 
 
 ในกรณีท่ีตองการใหผูรับติดตอหรือประสานงานกับหนวยงานใด ใหระบุขอความไวในสวนนี้ เชน 
 For further information kindly contact: หรือ Please contact: แลวตอดวยช่ือหนวยงาน ตําแหนง 
 ช่ือบุคคล และหรือหมายเลขโทรศัพทท่ีตองการใหติดตอ 
 
9. The Outside Address คือ การเขียนช่ือและที่อยูของผูรับจดหมายบนซองจดหมายหรือการจาหนา 
       ซองจดหมาย ใหจัดทําตามแบบวิธีของการสื่อสารแหงประเทศไทย 
 
 




