
จดหมายธุรกิจ 

 ในการทาํงานดา้นธุรกจิของญีÉปุ่ น จะมีการติดต่อกนัระหว่างบรษิัททีÉเป็นคู่คา้ หรือติดต่อกบัลกูคา้ทาง

เอกสาร และอีเมล การติดต่อธุรกิจของญีÉปุ่ นมีรูปแบบทีÉคลา้ยกนัในแต่ละองคก์ร ทัÊงการใชภ้าษา รูปแบบ และ

แบบฟอรม์การเขียน ในกรณีทีÉตอ้งมีการแปลเอกสารธุรกิจ จากภาษาไทย เป็นภาษาญีÉปุ่ น ผูแ้ปลควรเรียนรู ้

รูปแบบ และคาํศพัทท์ีÉใชใ้นทางธุรกิจเพิÉมเติม เพราะนอกจากจะตอ้งแปลเนื ÊอความทีÉภาษาไทยตอ้งการสืÉอสาร

ออกไปใหเ้ขา้ใจตรงกนัแลว้ ยงัตอ้งปรบัรูปแบบใหต้ามแบบธรรมเนียมญีÉปุ่ นดว้ย ดงันัÊนจึงจาํเป็นตอ้งศึกษา

รูปแบบของจดหมาย อเีมล แบบญีÉปุ่ นเพืÉอใหส้ามารถประยกุตง์านแปลใหเ้หมาะสมกบัวฒันธรรมภาษา

ปลายทาง ประโยคเบื Êองตน้ในการติดต่อทางธุรกิจเช่น 

1 お疲
つか

れ様
さま

です。 ใชเ้ป็นคาํขึ Êนตน้ทกัทายอีกฝ่าย เป็นคาํทีÉใชก้รณีสืÉอสารในองคก์รเดียวกนัหรือแมจ้ะ

ต่างองคก์รแต่มีอีกฝ่ายมีความสมัพนัธท์ีÉสนิทกนัพอสมควร 

2 いつもお世話
せ わ

になっております。ใชเ้ป็นคาํขึ Êนตน้ทกัทายอีกฝ่าย ต่างองคก์รคนละบรษิัท เช่น ลกูคา้ 

เป็นตน้ แสดงถึงความขอบคุณทีÉใหค้วามช่วยเหลือดแูลตลอดมา 

3 御社
おんしゃ

／貴社
き し ゃ

 ใชก้ลา่วถึงบริษัทของอีกฝ่าย เช่น บริษัทของลกูคา้ เป็นการยกย่องใหเ้กียรติอกีฝ่าย 

4 弊社
へいしゃ

／当社
とうしゃ

 ใชก้ลา่วถึงบรษิัทตวัเอง 

5 承知致
しょうちいた

しました。 รบัทราบ ใชแ้สดงการตอบรบัอย่างเป็นทางการสภุาพดว้ย 

6 ご迷惑
めいわく

をお掛
か

けしします。แสดงความรูส้ึกผิดทีÉสรา้งความเดือดรอ้นลาํบากใหอ้ีกฝ่าย 

7 大変申
たいへんもう

し訳
わけ

ございません。ขอโทษ เมืÉอเกิดความผิดพลาดจากตนเองเป็นผลใหส้รา้งความเดือดรอ้น

ใหก้บัอีกฝ่าย 

8 お手数
て す う

をおかけしますが宜しくお願
ねが

い致
いた

します。ใชแ้สดงความรูส้กึเมืÉอขอรอ้งใหอี้กฝ่ายตอ้งลง

มือทาํอะไรใหเ้พืÉอใหง้านสาํเร็จหรือเพืÉอใหไ้ดม้าซึÉงงาน 

9 ご確認
かくにん

の程宜
ほどよろ

しくお願
ねが

い致
いた

します。รบกวนตรวจสอบดว้ย จะเป็นคาํสภุาพและทางการกว่า ご

確認
かくにん

お願
ねが

い致
いた

します。แบบปกติทัÉวไป 



 

10 何卒宜
なにとぞよろ

しくお願
ねが

い致
いた

します。ใชล้งทา้ยประโยค โดยเนื Êอความหมายคือ どうかお願いします

ซึÉงจะใชก้รณีคลา้ยกนักับ 宜
よろ

しくお願
ねが

い致
いた

します。แต่จะมีความออ่นนุ่มกว่า หากจะสภุาพมากว่านี Êก็จะ

เป็น 何卒
なにとぞ

よろしくお願
ねが

い申
もう

し上
あ

げます。 

อา้งอิง  https://solarcelleng.com/ 

 

ตัวอย่างเอกสารทีÉส่งไปยังลูกค้า 

     2020 年 4 月 5 日 

JL物産株式会社
ぶっさんかぶしきがいしゃ

 

営業部 ⾧
えいぎょうぶちょう

 山田
や ま だ

 一郎
いちろう

 殿 

       ET コーポレーション東京支社
し し ゃ

 

        営業部⾧ 山本 信二郎
し ん じ ろ う

 

拝啓
はいけい

 時下
じ か

ますますご清栄
せいえい

のこととお 喜
よろこ

び申
もう

し上げます。 

 先日はどもの新製品説明会
しんせいひんせつめいかい

に貴重
きちょう

なお時間
じ か ん

を割
さ

いてご出 席
しゅっせき

いただき、 誠
まこと

にありがとう

ございました。 

 当日
とうじつ

ご要望
ようぼう

のありました製品
せいひん

の見本
み ほ ん

はただいま製 作 中
せいさくちゅう

でございます。今月 20 日に発送
はっそう

の予定
よ て い

でございますので、少々お待ちいただきますようお願い申し上げます。 

 なお、仕様書
し よ う し ょ

を同封
どうふう

いたしましたので、あらかじめご検討
けんとう

ください。 

  ご質問
しつもん

、ご要望
ようぼう

などございましたら、ご遠慮
えんりょ

なくお問い合わせください。 

 まずは取
と

り急
いそ

ぎ要件
ようけん

まで。 

敬具
け い ぐ

 
 

 

วนัทีÉเขียนจดหมาย 

ชืÉอบรษิัท ชืÉอฝ่าย  

และผูส่้ง 

ชืÉอบรษิัท ชืÉอฝ่าย  

และผูร้บั 

สาํนวนขึ Êนตน้จดหมาย 

คาํขึ Êนตน้จดหมาย 

เกริÉนเรืÉองทีÉเคยติดต่อกนัมา 

ส่วนลงทา้ย 

เนื Êอความหลกั 



เอกสารทีÉส่งไปยงัลกูคา้ 

 เอกสารทีÉส่งออกไปนอกบริษัท โดยมากในตอนขึ Êนตน้จะเขียนคาํทกัทายเป็นพิธีการและคาํขอบคณุทีÉมี

ต่อผูร้บั ซึÉงมกัจะใชถ้อ้ยคาํหรือสาํนวนทีÉสภุาพ 

เนืÉองจากมีขอ้ความทีÉวา “ตามทีÉท่านรอ้งขอ”  แสดงว่า ทางบรษิัทเจแอลบซุซงัมีความตอ้งการอยากดสิูนคา้

ตวัอย่างหรือใหส้ง่ตวัอย่างมาให ้

 ประโยคหลกั  :  ตวัอย่างสินคา้... คาดว่าจะสง่ใหไ้ดใ้นวนัทีÉ20เดือนนี Ê  

 ธุระสาํคญั คือ กาํหนดการส่งสินคา้ตวัอย่าง 
 
คาํศัพท ์

時間
じ か ん

を割
さ

く :   หาเวลาไปทาํเรืÉองอืÉน เช่น “ขอโทษทีÉรบกวนเวลางาน มีเรืÉองอยากจะปรกึษาหน่อย 

ขอเวลาสกั 30นาทีไดไ้หม”   「仕事中悪いだけど、ちょっと相談したいことがあるんで 30 分

ほど時間を割いてもらえないかな」 

要 求
ようきゅう

：   เรืÉองทีÉขอรอ้ง 

仕様書
し よ う し ょ

:  ใบแจง้คณุสมบตัิสินคา้ เอกสารทีÉระบุขนาด วสัด ุรูปทรงของสินคา้ 

同封
どうふう

：  แนบมาในซองเดียวกนั 

あらかじめ：  ก่อนหนา้นัÊน ล่วงหนา้ 

まずは取
と

り急
いそ

ぎ要件
ようけん

まで : ขอแจง้เฉพาะเรืÉองสาํคญัใหท้ราบก่อน 

 

ขอ้สงัเกต : 

- 2-3บรรทดัแรกจะเป็นการเขียนทีÉเป็นรูปแบบ ผูแ้ปลสามารถแปลประโยคโดยใชส้าํนวนทีÉไดเ้คยแปล

และเรียบเรียงไวแ้ลว้ไดเ้ลย  

- ขอ้ความสาํคญัทีÉเป็นเนื Êอหาหลกัของจดหมาย มกัจะขึ Êนตน้ดว้ยคาํว่า 「さて」「ところで」

「このたび」「つきましては」 โดยเฉพาะขา้งหลงัคาํว่า 「さて」และ 「つきまして」

จะเป็นเนื Êอหาสาํคญั  

- ขอ้ความทีÉปรากฏหลงัคาํว่า 「なお」จะไม่ใช่ขอ้มลูสาํคญั 
 

 

 

  



การติดต่อธุรกิจทางอีเมลล ์

送信者： David Smith 

件名：  液 晶
えきしょう

パネルの件    
 

株式会社
かぶしきがいしゃ

  JL電気
で ん き

 

営業部
えいぎょうぶ

 佐藤
さ と う

 一
いち

様 

 お世話になっております。東京貿 易
とうきょうぼうえき

のスミスです。 

 先日はご多用中のところをご来社くださり、ありがとうございました。そのとき、資料
しりょう

を拝見
はいけん

した液 晶
えきしょう

パネルの件ですが、本日アメリカの得意先
と く い さ き

より購 入
こうにゅう

を検討
けんとう

したいとの連絡
れんらく

が

ありました。 

 つきましては、下記
か き

の条 件
じょうけん

で見積
み つ も

りをお願いいたします。 

1．品名： 液 晶
えきしょう

パネル A-246  

2．数量： 1,000 台 

3．支払
し は ら

い条 件
じょうけん

など ： 基本取引契約
きほんとりひきけいやく

の条 件
じょうけん

による 

4．見積り納期
の う き

：8 月 12 日 
 

 なお、ご不明
ふ め い

ま点がありましたら担当までお問い合わせください。 

 以上、よろしくお願い申し上げます。  ขอแสดงความนับถอื , เพืÉอโปรดดาํเนินการ , เพืÉอโปรด

พจิารณา 

東京貿易株式会社
とうきょうぼうえきかぶしきがいしゃ

 米州部
べいしゅうぶ

 

David Smith 
................................................................................... 

 

質問：การเขยีนคาํขอบคณุต่อการรอ้งขอใบเสนอราคาเป็นอย่างไร 

１．液 晶
えきしょう

パネルのご注文をいただき、ありがとうございました。 

2．液 晶
えきしょう

パネルの件
けん

でご来社
らいしゃ

いただき。ありがとうございました。 

3．液 晶
えきしょう

パネルの見積
み つ も

りをご依頼
い ら い

いただき、ありがとうございました。 

4．液 晶
えきしょう

パネルの資料
しりょう

を請 求
せいきゅう

いただき、ありがとうございました。 



 

 
อีเมลขอใบเสนอราคา  

คณุซาโตจ้ากบริษัทเจแอลเด็งคิ ไดร้บัอีเมลจากคณุสมิธทีÉบริษัทโตเกียวโบเอคิ ลกูคา้ประจาํทีÉอเมรกิา

คณุซาโตของบรษัิทโตเกียวโบเอคิ กาํลงัพิจารณาจดัซื Êอจอ LCD 

ขอ้ความหลงัคาํว่า つきましては เป็นการรอ้งขอใบเสนอราคาจอ LCD 

 

คาํศัพท ์

得意先
と く い さ き

 : ลกูคา้ทีÉติดต่อคา้ขายกนัอยู่ 

下記
か き

：  ตามรายละเอยีดดา้นลา่ง 

見積
み つ も

り納期
の う き

： วนักาํหนดสง่ใบเสนอราคา 

 

การสง่อีเมลล ์

 送信
そうしん

する ส่งอีเมล 

 受信
じゅしん

する รบัอีเมล 

 転送
てんそう

する ส่งต่อใหผู้อื้Éน 

 返信
へんしん

する ตอบอีเมล 

   添付
て ん ぷ

（ファイル）を付ける แนบไฟล ์

 CC, BCC を付ける ส่งสาํเนาแบบเปิดเผยและสง่สาํเนาแบบลบั 

กรณีทีÉส่งอเีมล โดยมากจะใชส้าํนวนธรรมดาเป็นกนัเองมากกว่าการเขียนจดหมาย มกัจะละคาํ

ทกัทายเกีÉยวกบัดินฟ้าอากาศ และทกัจะระบุชืÉอผูเ้ขียนในบรรทดัแรกของเนื Êอความในอเีมล 
  



  



คาํแปล 

ขอแสดงความขอบคุณสําหรบั การใหก้ารสนับสนุนเป็นอย่างดเีสมอมา 

ขอขอบพระคุณทีÉสละเวลาเขา้ร่วมรบัฟังการนําเสนอขอ้มลูผลติภณัฑใ์หม่ของเราในวนัก่อน 

ตวัอย่างสนิคา้ทีÉทางบรษิทัคุณไดข้อไวใ้นวนันั Êน ขณะนีÊอยู่ในระหว่างการผลติ ทางเรากําลงัวางแผนทีÉจดัสง่

ในวนัทีÉ ŚŘ ของเดอืนนีÊ กรุณารอทางเราดําเนินการ 

อนึÉง ทางเราไดแ้นบขอ้มลูของสนิคา้มาดว้ย ดงันั Êนโปรดพจิารณาในระหว่างนีÊ 

หากมคีําถาม หรอืความประสงคเ์รืÉองใดทางเรายนิดใีหข้อ้มลู (โปรดสอบถามกบัทางเราได)้  

ขอแจง้เฉพาะเรืÉองสําคญัใหท้ราบก่อน = (ควรใชป้ระโยคภาษาไทยว่าอย่างไรจงอภปิราย?) 

 

 

คาํแปล 

เรืÉอง แผงLCD 

ขอขอบในความกรุณาจากทางบรษิทัคุณ ผม สมธิจาก โตเกยีวโบเอค ิ

ขอบคุณสาํหรบัการเดนิทางมาสํานักงานของเราเมืÉอวนัก่อน 

ในเรืÉองแผงLCDทีÉทางเราไดด้เูอกสารในครั Êงนั Êน มกีารตดิต่อมาจากลูกคา้ประจาํชาวอเมรกินัในวนันีÊว่ามี

ความประสงค์จะพจิารณาซืÊอสนิคา้ 

ดงันั Êน โปรดออกใบเสนอราคาสนิคา้ตามเงืÉอนไขดา้นล่างนีÊ 

1.ชืÉอสนิคา้  แผง LCD A-246 

Ś. จาํนวน: ř,ŘŘŘ หน่วย 

ś. เงืÉอนไขการชําระเงนิ : ขึÊนอยู่กบัเงืÉอนไขของสญัญาการทําธุรกรรม 

4. ระยะเวลาของใบเสนอราคา: 12 สงิหาคม 

อนึÉง หากคุณมคีําถามหรอืขอ้สงสยั โปรดสอบถามกบัทางผูร้บัผดิชอบ 

ขอแสดงความนับถอื 

Tokyo Boeki Holdings Corporation America 
 


