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Reference: https://work.chron.com/10-types-business-letters-9438.html







Block format features all elements of the letter aligned to the 

left margin of the page. It has a neat and simple appearance. 

Paragraphs are separated by a double line space.





All parts begin at the left, except for the sender’s address 

and date. 





The parts which begin at the right margin are the sender’s 

address, date, complimentary close, signature, printed

name and job title. Sometimes, each paragraph is

also indented.







➢ การขึ้นต้นโดยไม่ระบุชื่อ เช่น  Dear Sir, Dear Madam, Dear Sir or Madam, To whom it may concern, 

Dear Gentleman ถือเป็นค าขึ้นต้นท่ีเป็นทางการ เมื่อต้องการเขียนถึงองค์กร หรือหน่วยงานท่ีไม่เฉพาะเจาะจง

ผู้รับเป็นผู้ใด

➢ การขึ้นต้นโดระบุชื่อ หรือชื่อสกุล เช่น Dear Mr (Name), Dear Ms (Name), Dear Mrs (Last name), Dear 

(Full name) ถือเป็นค าขึ้นต้นท่ีเป็นทางการ แต่ท้ังผู้รับและผู้ส่งมีการรู้จักกันมาก่อนหน้าน้ี ดังนั้นจึงสามารถ 

ระบุช่ือผู้รับได้อย่างเฉพาะเจาะจง แต่สิ่งท่ีส าคัญคือ การใช้ initial name ที่ถูกต้องในการน าหน้าชื่อผู้รับ
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