
การพิมพจ์ดหมายธุรกิจองักฤษ      
ดว้ยคอมพิวเตอร์



รูปแบบการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ

การพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษใช้ Font การพิมพ์เช่น 
Times New Roman



การพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ปฏิบัติดังนี้

•1. จัดรูปแบบการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตั้งค่าในโปรแกรม
การพิมพ์
•2. จัดท าหัวกระดาษส านักงาน
•3. ตั้งระยะการพิมพ์ให้ถูกต้องตามการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ

1. ให้เปิดเอกสารเปล่าใน Word
โดยคลิก รูป W (Word) 



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

2. จะปรากฏรูปเอกสารเปล่า ให้คลิกที่เอกสารเปล่า



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

3. จะปรากฏรูปเอกสารของ Word ให้คลิกที่ค าว่า “เค้าโครง” หรือ 
“Layout”



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

4. จะปรากฏรูปการณ์เย้ือง...ระยะห่าง ให้คลิกที่ระยะขอบ (Margin)



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

5. จะปรากฏรูประยะขอบแบบที่ก าหนดเอง ให้คลิก “ระยะขอบ....ก าหนดเอง”
Custom Margin



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

6. จะปรากฏรูปตั้งค่าหน้ากระดาษ ให้ตั้ง
ระยะขอบ ดังนี้

6.1 บน 1.5 ซม. ล่าง 1 ซม. 
6.2 ซ้าย 3 ซม. ขวา 2 ซม. 

หลังจากตั้งค่าเรียบร้อยแล้วให้คลิกตกลง (OK)



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

7. จะปรากฏรูปเอกสารเปล่า ให้ปรับการเยื้องและระยะห่างเป็น 0 pt



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

8. คลิกที่ “หน้าแรก” จะปรากฏเอกสารเปล่า 



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

9. ให้เปลี่ยน Font ดังนี้
9.1 ใช้ Font ตามที่ครูก าหนด เช่น Font “TH SarabunPSK 16 pt”
9.2 คลิกที่ระยะห่างบรรทัดและย่อหน้า



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

10. จะปรากฏตัวเลขให้คลิกตัวเลขเป็น 1.0
หลังจากนั้นจะปรากฎเป็นเอกสารเปล่า



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

11. เมื่อปรากฏเป็นเอกสารเปล่าให้ตั้งหัวจดหมาย (Letterhead) เป็นชื่อ
บริษัท  ห้างร้าน ที่อยู่ ตามโจทย์ก าหนดหรือตามที่ครูก าหนด

SARAPADCHANG INC.
123/45 M. 6 Local Road A. Mueang Chaiyaphum 36000

----------------------------------------------------------------------------



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

12. การพิมพ์วันเดือนปี (Date Line)
ให้พิมพ์งานโดยใช้วันที่ปัจจุบัน โดยให้พิมพ์เดือนก่อน ตาม

ด้วยวันที่ เครื่องหมาย Comma ( , ) และปีคริสต์ศักราช เช่น
January 5, 2022



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

13. การพิมพ์ชื่อที่อยู่ของผู้รับจดหมาย (Inside Address) จะมีเพียง 3
หรือ 4 บรรทัด 
ตัวอย่างที่ 1

Mr. Titan A. Samson
789 Hilton Avenue
Misolena, Colorado, 10453 



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

ตัวอย่างท่ี 2
Mr. Ninja K. Warmker
Viriya Home, Inc.
789 Hilton Avenue
Misolena, Colorado, 10453 



14. การพิมพ์ Attention Line (ถ้าม)ี หมายถึง การที่ผู้เขียน
จดหมายต้องการจะเน้นให้จดหมายฉบับนั้นถึงใคร เช่น

ATTENTION:  Mr. Kanok Saimu
ATTENTION MS. Yowadee Kumkom
Attention of Mrs. Yuppa Clacent
Attention Mr. Norman Bamboo



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

15. การพิมพ์ค าขึ้นต้น (Salutaion) จะพิมพ์ไว้ใต้ Attention เช่น
Dear Mr. John Timer
Gentlemen
Dear Sirs



16. การพิมพ์ Subject Line (ถ้าม)ี หมายถึง การที่ผู้เขียน
จดหมายต้องการให้ผู้รับจดหมายทราบว่าเป็นเรื่องเกี่ยวกับอะไร

SUBJECT:  Plat form 
Subject:  Bitcoin
RE:  The Financial Statement
Refer To:  your Report



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

17. การพิมพ์ข้อความจดหมาย (Body of the Letter) เป็นส่วนที่
ผู้อ่านจดหมายจะทราบว่าต้องการอะไร
18. ค าลงท้าย (Complimentary Close) ตรงกับจดหมายไทยคือ
ขอแสดงความนับถือ เช่น Yours very truly, Cordially yours, 
Yours sincerely, Sincerely yours, Respectfully yours



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

19. ลงนาม (Signature) ให้พิมพ์ใต้ค าลงท้าย
20. ต าแหน่งของผู้ลงนามถ้าพิมพ์ต่อจากผู้ลงนามให้ใส่
เครื่องหมาย ( , ) หรือพิมพ์ใต้ชื่อผู้ลงนามในบรรทัดต่อไป



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

21. ชื่อย่ออ้างอิง (Identification) เป็นการพิมพ์ชื่อย่อของผู้
ร่างจดหมายและผู้รับผิดชอบการพิมพ์ ระหว่างชื่อให้คั่นด้วย
เครื่องหมาย  /   หรือ  :  แต่ถ้าผู้ร่างและผู้พิมพ์เป็นบุคคล
เดียวกันให้พิมพ์ชื่อย่อเพียงคนเดียว



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

22. การพิมพ์สิ่งที่ส่งมาด้วย (Enclosure) เป็นการช่วยเตือนผู้ส่ง
จดหมายว่ามีการส่งเอกสารหรือพสัดุมาพร้อมจดหมาย ให้พิมพ์ใต้
ชื่อย่ออ้างอิง



วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจอังกฤษ (ต่อ)

23. การพิมพ์ส าเนา (Carbon Copy : CC) ถ้ามีส าเนาคู่ฉบับส่ง
ให้บุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องนอกเหนือจากที่ระบุไว้ในจดหมาย (ตรงที่
อยู่ผู้รับ) ให้พิมพ์บรรทัดต่อมาใต้สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี ถ้าสิ่งที่ส่ง
มาด้วยไม่มีให้พิมพ์ใต้ช่ือย่ออ้างอิง



จบแล้วค่ะ


