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หนวยการเรยีนรูท่ี หนวยการเรยีนรูท่ี 88  

การสรางจดหมายเวียนการสรางจดหมายเวียน  
 

 
ผลการเรียนรูท่ีคาดหวังผลการเรียนรูท่ีคาดหวัง  

1. สรางจดหมายเวียนได 
2. ส่ังพิมพจดหมายเวยีนได 

 
สาระการเรียนรูสาระการเรียนรู  

1. การสรางจดหมายเวยีน 
2. การใสที่อยูผูรับ 
3. การสั่งพิมพจดหมายเวยีน 

 
จุดประสงคจุดประสงค  

1. การสรางจดหมายเวยีน 
2. การใสที่อยูผูรับ 
3. การสั่งพิมพจดหมายเวยีน 
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ใบความรูที่ ใบความรูที่ 88..11    

เรื่อง  การสรางจดหมายเวียนเรื่อง  การสรางจดหมายเวียน  
 
 
เก่ียวกับจดหมายเวียน 
  จดหมายเวียน คือ จดหมายทีม่ีขอความเดิมซ้ําๆกันทุกๆ ฉบับจดหมายแตละฉบับแตกตาง
เฉพาะบางสวนของจดหมาย เทานั้น ตวัอยางจดหมายประเภทนี้ ไดแก จดหมายเชิญตวัแทนนักเรยีน
มาประชุม จดหมายนีจ้ะมีขอความ เชื้อเชญิมาประชุมเหมือนกันทุกฉบับ แตละฉบบัจะแตกตางกนั
เพียงชื่อ และทีอ่ยูเทานั้น ลองคํานวณดูวาถามีตัวแทน 100 คน เราจะตองแกจดหมายในที่เดิมๆ
มากมายเพยีงใด 
 การใช Microsoft Word ปญหาการทํางานที่ซํ้าซอนดังกลาวอาจทําไดงายขึ้นโดยเราสราง
จดหมายที่มีขอความจะใช รวมกันไวกอน จากนั้นก็กําหนดให Word ใสขอความที่แตกตางกันนั้น
โดยอัตโนมัติ วิธีดังกลาวมีขัน้ตอนดังนี ้
การสรางเนื้อความในจดหมาย 
  ขั้นตอนแรกของการทําจดหมายเวยีน ก็คือ การจัดทําตวัจดหมายที่มีขอความที่จะใชรวมกัน 
ซ่ึงเรียกจดหมายนีว้า เอกสารหลัก โดยเราจะตองเวนทีว่างไวสําหรับใสช่ือ ที่อยู หรือขอมูลอ่ืนๆ ที่
จําเปนของผูรับ ตอจากนัน้กใ็หบันทกึจดหมายนี้เก็บไวเพื่อไวใชในคราวตอๆไปสรางตารางขอมูล
ของผูรับจดหมาย 
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ตัวอยางจดหมายเชิญประชุม 
 
ที่ ศธ.04049.155/                                                                       โรงเรียนบานแมนะ  ต.แมนะ   
                                                                                                    อ.เชียงดาว จ.เชยีงใหม   50170 
                                                       

1 พฤษภาคม  2551 
 

เร่ือง   ขอเชิญประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนบานแมนะ 
เรียน    
  

ตามที่โรงเรียนบานแมนะจะไดมกีารประชุมผูปกครองกอนเปดภาคเรียนที่ 1 ประจาํป
การศึกษา 2551 เพื่อที่จะแถลงนโยบายของโรงเรียนในการดําเนินงานจงึขอเชิญคณะกรรมการ
สถานศึกษาเขารวมประชุมเพื่อปรึกษาขอราชการของโรงเรียนในวันที่ 6 พฤษภาคม 2551  
เวลา 09.00 น.เปนตนไป 
  

จึงเรียนมาเพื่อเขารวมประชมุตามวันและเวลาดังกลาว  
 
 
     (นายสุรัตน  กาญจนสุวรรณ) 
                ผูอํานวยการสถานศึกษาโรงเรียนบานแมนะ 
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การสรางจดหมายเวียน 
1. คลิกที่คําสั่ง เครื่องมือ เล่ือนไปที่ จดหมายและเมล เลือกคําสั่ง จดหมายเวียน  
2. ไปบริเวณดานลางที่ สวนขั้นตอน 1 ของ 6 

                        แลวคลิกที่ ถัดไป กําลังเริ่มเอกสาร 
3. คลิกที่ ถัดไป เลือกผูรับ 
4. คลิกเลือกที่ พิมพรายการใหม 
5. คลิกที่ สราง 
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การใสท่ีอยูผูรับ 
 

1. พิมพ คํานําหนาชื่อ ช่ือแรก(ช่ือจริง) นามสกุล ลงในชองใหตรงตามที่กําหนด 
2. ถาตองการเพิ่มชื่ออ่ืน คลิกสัญรูป สรางรายการถาเปนจดหมายธุรกิจใหใสช่ือบริษัท  

                และที่อยูใหเรียบรอย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิกสัญรูป ปด 
4. ใสช่ือแฟมผูรับ ในชอง ช่ือแฟม 
5. คลิกที่สัญรูป บันทึก 
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6. จัดเรียงสวนของชื่อใหมดังนี้ คํานําหนาชือ่ ช่ือแรก นามสกุล โดยใชวธีิกดเมาสคางไวที่ 
บริเวณหัวขอแลวลากเมาสไปตําแหนงทีต่องการ 

 
แบบชื่อท่ีเคร่ืองจัดเรียงไวให 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แสดงวิธีการลากเมาส 
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แสดงการจัดเรียงชื่อท่ีถูกตอง 
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7. คลิกสัญรูป ตกลง 
8. คลิกที่ถัดไป โปรดเขียนจดหมายของคุณ 
9. คลิกที่ ชองที่อยู  
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10. คลิกที่บริเวณหลังคําวา เรียน 
11. คลิกระบุองคประกอบที่อยู ใหไดตามแบบ 
12. จะปรากฏคําวา เรียน<<AddressBlock>> 
13. คลิกที่ ถัดไป  แสดงตัวอยางจดหมายของคุณ 
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14. หลังคําวา บริเวณคําวา <<AddressBlock>>  จะเปลี่ยนเปนชื่อ นายกวน  จันทรสวาง 
15. ถาตองการแสดงตัวอยางจดหมายอีก ใหคลิกที่ปุม>> หลังชอง ผูรับ 
16. คลิกที่ ถัดไป การผสานเสร็จสมบูรณ 

 
 
การสั่งพิมพจดหมายเวียน 

1. คลิกที่ การพิมพ 
2. เลือกระเบียนที่ตองการนําไปพิมพ 
3. คลิกสัญรูป ตกลง 
4. เมื่อเขาสูการพิมพ ใหส่ังพิมพตามปกต ิ

 


