โรงเรียนสาธิตแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ศูนย์วิจัยและพัฒนาการศึกษา
เอกสารประกอบการสอนวิชาคอมพิวเตอร์สำหรับงานธุรกิจ ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6
จดหมายธุรกิจ

การติดต่อสื่อสารในแวดวงธุรกิจนอกจากการติดต่อทางโทรศัพท์ การติดต่อสื่อสารทางจดหมายก็เป็นอีกวิธีหนึ่งซึ่งมีความสำคัญมาก เนื่องจากสามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงได้ ดังนั้นการเขียนจดหมายธุรกิจจึงเป็นสิ่งจำเป็นที่นักเรียนจะต้องศึกษารูปแบบให้ถูกต้องเพื่อนำไปใช้ให้เหมาะสมกับบุคคลหรือองค์กร
การพิมพ์จดหมายธุรกิจ

จดหมายธุรกิจมีหลายรูปแบบในการใช้ซึ่งในแต่ละแบบจะใช้ในโอกาสที่แตกต่างกันดังนั้นนักเรียนจำเป็นจะต้องจดจำและเข้าใจในรูปแบบของจดหมายแต่ละประเภท 
เครื่องมือในโปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ดที่นักเรียนต้องใช้ในการพิมพ์จดหมาย
1.  การตั้งแท็บซ้ายในส่วนของวันที่และคำลงท้าย

นักเรียนสามารถกำหนดระยะในการกด Tab ที่คีย์บอร์ดของนักเรียนได้ โดยวิธีการเลือก [image: image1.png]


 ที่อยู่บริเวณมุมซ้ายบนของโปรแกรม แล้วคลิกระยะที่ส่วนของไม้บรรทัด ซึ่งอยู่ส่วนบนของโปรแกรม (ถ้าไม่มีให้นักเรียนเลือกคำสั่ง มุมมอง แล้วคลิกคำสั่งไม้บรรทัด) ซึ่งการตั้งแท็บในลักษณะนี้เหมาะสำหรับการตั้งตำแหน่งของส่วน วันที่เขียนจดหมายและคำลงท้ายซึ่งมักอยู่เยื้องไปทางขวาจากกึ่งกลางของหน้ากระดาษ
2.  การตั้งแท็บกึ่งกลางในส่วนของคำลงท้ายบริเวณการลงนามและตำแหน่งของผู้ลงนาม 

ในกรณีที่นักเรียนต้องการจัดระยะของส่วนการลงนามและตำแหน่งให้อยู่บริเวณกึ่งกลางของส่วนคำลงท้าย นักเรียนสามารถกำหนดระยะในการกด Tab ที่คีย์บอร์ดของนักเรียนได้ โดยวิธีการเลือก [image: image2.png]


 ที่อยู่บริเวณมุมซ้ายบนของโปรแกรม แล้วคลิกระยะที่ส่วนของไม้บรรทัด ให้เครื่องหมายอยู่ในส่วนตรงกลางของคำลงท้าย
(ให้นักเรียนล้างเครื่องหมาย [image: image3.png]


 ในส่วนบรรทัดที่นักเรียนจะตั้งแท็บนี้ด้วย)
รูปแบบจดหมายแต่ละชนิด
1. จดหมายฟูลบล็อค มีลักษณะเด่นคือ ข้อความในจดหมายจะชิดซ้ายทั้งหมด และไม่มีย่อหน้า
2. จดหมายมอดิไฟด์บล็อกแบบไม่มีย่อหน้า แตกต่างจากฟูลบล็อค บริเวณของวันที่ และคำลงท้ายที่จะอยู่เยื้องไปทางขวาจากหน้ากระดาษ 
3. จดหมายมอดิไฟด์บล็อกแบบมีย่อหน้า ต่างจากมอดิไฟด์บล็อกแบบไม่มีย่อหน้าคือจะมีย่อหน้าในส่วนของเนื้อหา
4. จดหมายธุรกิจกึ่งราชการ ต่างจากมอดิไฟด์บล็อกแบบมีย่อหน้าในส่วนของที่อยู่เพื่อการส่งคืน ซึ่งจะอยู่ในบริวณกึ่งกลางหน้ากระดาษ
5. จดหมายราชการ มีลักษณะเฉพาะคือมี ตราครุฑ และ ส่วนของเลขที่จดหมายกับที่อยู่เพื่อการส่งคืนซึ่งจะต้องตรงกับส่วนปลายเท้าครุฑ
ตัวอย่างจดหมายแต่ละชนิด (ตามหมายเลขในหัวข้อรูปแบบจดหมาย) 
