
A K I N G  M A I K L I N G  K W E N TO

L I H A M

Liham Pangangalakal at Liham 
Aplikasyon

Mga bahagi ng liham pangangalakal
May anim na bahagi ang liham pangangalakal:

•  1. Pamuhatan: Tirahan ng sumulat at petsa

•  2. Patunguhan: Pangalan, katungkulan at tirahan ng sinusulatan

•  3. Bating panimula: Magalang na pagbati; nagtatapos sa tutuldok (:)

•  4. Katawan ng liham: Ang layunin at detalye ng liham

•  5. Bating pangwakas: Magalang na pamamaalam; nagtatapos sa kuwit

•  6. Lagda: Pirma at buong pangalan ng sumulat

Anyo: sa mga halimbawa sa ibaba, ginamit ang ganap na blak (full block), kung saan
nagsisimula sa kaliwang palugit ang lahat ng bahagi. Ito ang pinakakaraniwang anyo ng
liham pangangalakal ngayon.

Mga halimbawa ng liham pangangalakal

1. Liham kahilingan (humihingi ng pahintulot)
Baitang 6 – Sampaguita
Mababang Paaralan ng San Isidro
Lungsod ng Antipolo
Ika-3 ng Pebrero, 2026

Kgg. Roberto M. Dela Cruz
Punong Barangay
Barangay San Isidro, Lungsod ng Antipolo

Kagalang-galang na Kapitan Dela Cruz:

Magandang araw po. Ang aming klase ay magsasagawa ng programa sa paglilinis at
pagtatanim ng puno sa darating na Sabado, ika-14 ng Pebrero, mula alas-siyete hanggang
alas-diyes ng umaga.

Kaugnay nito, humihingi po kami ng pahintulot na magamit ang plasa ng barangay at
makahiram ng sampung walis at limang pala. Kasama po namin ang aming gurong
tagapayo at ilang magulang.
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Umaasa po kami sa inyong pagsang-ayon. Maraming salamat po.

Lubos na gumagalang,

Patricia Navarro
Pangulo ng Klase

2. Liham pagtatanong
27 Kalye Luna, Brgy. Sta. Cruz
Lungsod ng Marikina
Ika-20 ng Marso, 2026

Ang Tagapagtala
Mataas na Paaralang Pambansa ng Marikina
Lungsod ng Marikina

Ginoo/Ginang:

Magandang araw po. Ako po ay magtatapos ng Baitang 6 ngayong Marso at nais kong
mag-aral sa inyong paaralan sa darating na taong panuruan.

Nais ko po sanang itanong kung kailan ang simula ng pagpapatala para sa Baitang 7, at
kung ano-anong dokumento ang kailangan kong ihanda. Mayroon din po bang pagsusulit
bago makapasok?

Inaasahan ko po ang inyong tugon. Maraming salamat po.

Lubos na gumagalang,

Trina M. Santos

3. Liham pag-order (pamimili)
Silid-aklatan
Mababang Paaralan ng San Isidro
Lungsod ng Antipolo
Ika-6 ng Hulyo, 2026

Ang Tagapamahala
Aklatang Bayan Publishing
Lungsod ng Maynila

Ginoo/Ginang:

Nais po naming umorder ng mga sumusunod na aklat para sa aming silid-aklatan:
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30 sipi – Mga Kuwentong-Bayan ng Pilipinas
20 sipi – Mga Pabula para sa Bata
10 sipi – Diksiyonaryong Filipino para sa Mag-aaral

Pakipadala po ang mga ito sa aming paaralan sa tirahang nasa itaas, kasama ang resibo.
Babayaran po namin ang kabuuang halaga pagdating ng mga aklat.

Maraming salamat po.

Lubos na gumagalang,

Gng. Maria L. Santos
Gurong Tagapangasiwa ng Silid-aklatan

4. Liham ng reklamo o pagpuna
12 Kalye Mabini, Brgy. San Isidro
Lungsod ng Antipolo
Ika-17 ng Agosto, 2026

Kgg. Roberto M. Dela Cruz
Punong Barangay
Barangay San Isidro, Lungsod ng Antipolo

Kagalang-galang na Kapitan Dela Cruz:

Magandang araw po. Sumusulat po ako upang iparating ang suliranin ng aming kalye.
Mahigit dalawang linggo na pong hindi nahahakot ang basura sa Kalye Mabini.

Dahil dito, umaalingasaw na ang amoy at dumarami ang langaw at daga. Nag-aalala po
kami na magkasakit ang mga bata, lalo na ngayong tag-ulan.

Hinihiling po namin na maipaayos ang iskedyul ng paghahakot ng basura sa aming lugar.
Handa po kaming tumulong sa paglilinis. Maraming salamat po sa inyong agarang
pagtugon.

Lubos na gumagalang,

Gng. Rosa D. Reyes
Residente

Mga halimbawa ng liham aplikasyon
Sa liham aplikasyon, sabihin kung anong posisyon ang inaaplayan, saan mo ito nalaman,
ano ang iyong pinag-aralan at karanasan, at paano ka makakausap.
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5. Liham aplikasyon sa trabaho
45 Kalye Rizal, Brgy. Poblacion
Lungsod ng Malolos, Bulacan
Ika-2 ng Hunyo, 2026

Gng. Carmela V. Ocampo
Tagapamahala ng Human Resources
Tindahang Masagana, Inc.
Lungsod ng Malolos, Bulacan

Ginang Ocampo:

Magandang araw po. Nabasa ko po sa inyong paskil na nangangailangan kayo ng kahera
sa inyong sangay sa Malolos. Nais ko pong mag-aplay sa posisyong ito.

Ako po ay 22 taong gulang at nagtapos ng kursong Business Administration sa isang
pamantasan sa Bulacan noong 2025. Nagkaroon po ako ng anim na buwang karanasan
bilang kahera sa isang botika, kung saan natutunan kong maging maingat sa pera at
magalang sa mga mamimili.

Kalakip po ng liham na ito ang aking resume. Handa po akong humarap sa panayam sa
araw at oras na inyong itatakda. Maaari po akong tawagan sa numerong 0900-000-0000.

Maraming salamat po sa inyong panahon.

Lubos na gumagalang,

Liza R. Mendoza

6. Liham aplikasyon ng mag-aaral (para sa takdang-aralin)
Baitang 10 – Rizal
Mataas na Paaralan ng San Roque
Ika-9 ng Marso, 2026

G. Ernesto B. Villar
May-ari
Villar Bookstore
Lungsod ng Antipolo

Ginoong Villar:

Magandang araw po. Nais ko pong mag-aplay bilang katulong sa tindahan ngayong
darating na bakasyon, mula Abril hanggang Mayo.
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Ako po ay 16 na taong gulang at mag-aaral ng Baitang 10. Mahilig po akong magbasa at
mag-ayos ng mga aklat, at kasapi ako ng samahan ng mga katulong sa aming silid-
aklatan. Masipag po ako, maagap, at madaling matuto.

May pahintulot po ako ng aking mga magulang. Handa po akong makipagkita sa inyo
anumang araw pagkatapos ng klase.

Maraming salamat po.

Lubos na gumagalang,

Daniel P. Cruz

Ang mga liham na ito ay orihinal na isinulat ng Pangkat Editoryal ng Aking Maikling
Kwento bilang huwaran. Kathang-isip ang mga pangalan, paaralan, kumpanya at tirahan.
Palitan ang mga ito ng sarili mong detalye.
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