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หนวยการเรยีนรูท่ี หนวยการเรยีนรูท่ี 88  

การสรางจดหมายเวียนการสรางจดหมายเวียน  
 

 
ผลการเรียนรูท่ีคาดหวังผลการเรียนรูท่ีคาดหวัง  

1. สรางจดหมายเวียนได 
2. ส่ังพิมพจดหมายเวยีนได 

 
สาระการเรียนรูสาระการเรียนรู  

1. การสรางจดหมายเวยีน 
2. การใสที่อยูผูรับ 
3. การสั่งพิมพจดหมายเวยีน 

 
จุดประสงคจุดประสงค  

1. การสรางจดหมายเวยีน 
2. การใสที่อยูผูรับ 
3. การสั่งพิมพจดหมายเวยีน 
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ใบความรูที่ ใบความรูที่ 88..11    

เรื่อง  การสรางจดหมายเวียนเรื่อง  การสรางจดหมายเวียน  
 
 
เก่ียวกับจดหมายเวียน 
  จดหมายเวียน คือ จดหมายทีม่ีขอความเดิมซ้ําๆกันทุกๆ ฉบับจดหมายแตละฉบับแตกตาง
เฉพาะบางสวนของจดหมาย เทานั้น ตวัอยางจดหมายประเภทนี้ ไดแก จดหมายเชิญตวัแทนนักเรยีน
มาประชุม จดหมายนีจ้ะมีขอความ เชื้อเชญิมาประชุมเหมือนกันทุกฉบับ แตละฉบบัจะแตกตางกนั
เพียงชื่อ และทีอ่ยูเทานั้น ลองคํานวณดูวาถามีตัวแทน 100 คน เราจะตองแกจดหมายในที่เดิมๆ
มากมายเพยีงใด 
 การใช Microsoft Word ปญหาการทํางานที่ซํ้าซอนดังกลาวอาจทําไดงายขึ้นโดยเราสราง
จดหมายที่มีขอความจะใช รวมกันไวกอน จากนั้นก็กําหนดให Word ใสขอความที่แตกตางกันนั้น
โดยอัตโนมัติ วิธีดังกลาวมีขัน้ตอนดังนี ้
การสรางเนื้อความในจดหมาย 
  ขั้นตอนแรกของการทําจดหมายเวยีน ก็คือ การจัดทําตวัจดหมายที่มีขอความที่จะใชรวมกัน 
ซ่ึงเรียกจดหมายนีว้า เอกสารหลัก โดยเราจะตองเวนทีว่างไวสําหรับใสช่ือ ที่อยู หรือขอมูลอ่ืนๆ ที่
จําเปนของผูรับ ตอจากนัน้กใ็หบันทกึจดหมายนี้เก็บไวเพื่อไวใชในคราวตอๆไปสรางตารางขอมูล
ของผูรับจดหมาย 
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ตัวอยางจดหมายเชิญประชุม 
 
ที่ ศธ.04049.155/                                                                       โรงเรียนบานแมนะ  ต.แมนะ   
                                                                                                    อ.เชียงดาว จ.เชยีงใหม   50170 
                                                       

1 พฤษภาคม  2551 
 

เร่ือง   ขอเชิญประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนบานแมนะ 
เรียน    
  

ตามที่โรงเรียนบานแมนะจะไดมกีารประชุมผูปกครองกอนเปดภาคเรียนที่ 1 ประจาํป
การศึกษา 2551 เพื่อที่จะแถลงนโยบายของโรงเรียนในการดําเนินงานจงึขอเชิญคณะกรรมการ
สถานศึกษาเขารวมประชุมเพื่อปรึกษาขอราชการของโรงเรียนในวันที่ 6 พฤษภาคม 2551  
เวลา 09.00 น.เปนตนไป 
  

จึงเรียนมาเพื่อเขารวมประชมุตามวันและเวลาดังกลาว  
 
 
     (นายสุรัตน  กาญจนสุวรรณ) 
                ผูอํานวยการสถานศึกษาโรงเรียนบานแมนะ 
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การสรางจดหมายเวียน 
1. คลิกที่คําสั่ง เครื่องมือ เล่ือนไปที่ จดหมายและเมล เลือกคําสั่ง จดหมายเวียน  
2. ไปบริเวณดานลางที่ สวนขั้นตอน 1 ของ 6 

                        แลวคลิกที่ ถัดไป กําลังเริ่มเอกสาร 
3. คลิกที่ ถัดไป เลือกผูรับ 
4. คลิกเลือกที่ พิมพรายการใหม 
5. คลิกที่ สราง 
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การใสท่ีอยูผูรับ 
 

1. พิมพ คํานําหนาชื่อ ช่ือแรก(ช่ือจริง) นามสกุล ลงในชองใหตรงตามที่กําหนด 
2. ถาตองการเพิ่มชื่ออ่ืน คลิกสัญรูป สรางรายการถาเปนจดหมายธุรกิจใหใสช่ือบริษัท  

                และที่อยูใหเรียบรอย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิกสัญรูป ปด 
4. ใสช่ือแฟมผูรับ ในชอง ช่ือแฟม 
5. คลิกที่สัญรูป บันทึก 
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6. จัดเรียงสวนของชื่อใหมดังนี้ คํานําหนาชือ่ ช่ือแรก นามสกุล โดยใชวธีิกดเมาสคางไวที่ 
บริเวณหัวขอแลวลากเมาสไปตําแหนงทีต่องการ 

 
แบบชื่อท่ีเคร่ืองจัดเรียงไวให 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แสดงวิธีการลากเมาส 
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แสดงการจัดเรียงชื่อท่ีถูกตอง 
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7. คลิกสัญรูป ตกลง 
8. คลิกที่ถัดไป โปรดเขียนจดหมายของคุณ 
9. คลิกที่ ชองที่อยู  
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10. คลิกที่บริเวณหลังคําวา เรียน 
11. คลิกระบุองคประกอบที่อยู ใหไดตามแบบ 
12. จะปรากฏคําวา เรียน<<AddressBlock>> 
13. คลิกที่ ถัดไป  แสดงตัวอยางจดหมายของคุณ 
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14. หลังคําวา บริเวณคําวา <<AddressBlock>>  จะเปลี่ยนเปนชื่อ นายกวน  จันทรสวาง 
15. ถาตองการแสดงตัวอยางจดหมายอีก ใหคลิกที่ปุม>> หลังชอง ผูรับ 
16. คลิกที่ ถัดไป การผสานเสร็จสมบูรณ 

 
 
การสั่งพิมพจดหมายเวียน 

1. คลิกที่ การพิมพ 
2. เลือกระเบียนที่ตองการนําไปพิมพ 
3. คลิกสัญรูป ตกลง 
4. เมื่อเขาสูการพิมพ ใหส่ังพิมพตามปกต ิ

 


