
หนวยที่ 6 การพิมพจดหมายเวียน  

หัวขอเรื่องและงาน 
การพิมพจดหมายเวียน การพิมพซองจดหมาย การทําปายผนึก และการพิมพออกทาง

เคร่ืองพิมพ 

สาระสําคัญ 
การพิมพจดหมายเวียน ซองจดหมาย ปายผนึก และแค็ตตาล็อก แบงเปน 3 ข้ันตอน คือ 

การสรางเอกสารหลัก การสรางแหลงขอมูล และการผสานขอมูลกับเอกสาร โดยตองเลือกตัวเลือก
ขนาด และการพิมพออกทางเคร่ืองพิมพของซองจดหมาย และปายผนึกกอน 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 
1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการพิมพจดหมายเวยีน 
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการพิมพซองจดหมาย 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการทําปายผนกึ 
4. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบาย และพิมพจดหมายเวียนได 
2. สามารถอธิบายและพมิพซองจดหมายได 
3. สามารถอธิบายและทําปายผนึกได 
4. สามารถอธิบาย และพิมพออกทางเคร่ืองพมิพได 

เน้ือหา 
การพิมพจดหมายเวียน ซองจดหมายและปายผนึก เปนการพิมพจดหมายหรือซองและปาย

ผนึกท่ีมีเนื้อหาเหมือนกัน เพื่อสงไปถึงผูรับหลาย ๆ คน สามารถแบงหัวขอได ดังตอไปนี้ 

1. การพิมพจดหมายเวียน 
การพิมพจดหมายเวียน สามารถแบงงานออกไดเปน 4 ข้ันตอน ดังตอไปนี้ 
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รูปท่ี 6-1 แท็บการสงจดหมาย เม่ือเร่ิมตนสรางจดหมายเวยีน 

 

 
รูปท่ี 6-2 แท็บการสงจดหมาย เม่ือเลือกผูรับแลว 

 
1.1 การสรางเอกสารหลัก 

เม่ือเปดแท็บการสงจดหมาย คลิกปุมเร่ิมจดหมายเวียนในกลุมเร่ิมจดหมายเวียน แลว
เลือกหัวขอใหตรงกับงานท่ีทําอยู ในท่ีนี้เลือกเอกสาร Word ปกติ  

 

 
รูปท่ี 6-3 ท่ีเอกสารหลัก เร่ิมตนจดหมายเวยีน 
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1.2 การสราง/เปดแหลงท่ีอยู 
หลังจากไดเอกสารหลักเรียบรอยแลว ก็ตองเลือกผูรับ ถามีแหลงขอมูลแลว เลือก

รายการใชรายช่ือท่ีมีอยู แตถาไมมีแหลงขอมูล เลือกรายการพิมพรายช่ือใหม  
1.2.1 พิมพรายชื่อใหม 

การสรางแหลงขอมูลคร้ังแรก 

 
รูปท่ี 6-4 ท่ีเลือกผูรับ เลือกพิมพรายช่ือใหม 

 

 
รูปท่ี 6-5 กลองโตตอบรายการที่อยูใหม ถาคอลัมนท่ีใหมาใชไดก็พิมพขอมูลเลย 

แตถาใชไมได ก็กําหนดคอลัมนเอง 
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รูปท่ี 6-6 กลองโตตอบกําหนดรายการท่ีอยูเอง 

 

 
รูปท่ี 6-7 เพิ่มช่ือเขตขอมูลใหม 
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รูปท่ี 6-8 ลบช่ือเขตขอมูลเดิม 

 

 
รูปท่ี 6-9 ยืนยนัการลบช่ือเขตขอมูลใหม 

 

 
รูปท่ี 6-10 พิมพขอมูลตามช่ือเขตขอมูลใหม 
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รูปท่ี 6-11 พิมพขอมูลตามช่ือเขตขอมูล เม่ือครบรายการแลว คลิกปุมสรางรายการ 

 

 
รูปท่ี 6-12 พิมพขอมูลรายการครบหมดแลว 

 

 
รูปท่ี 6-13 ใหบันทึกขอมูลไว 
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รูปท่ี 6-14 ไปท่ีท่ีจะบันทึกขอมูลเก็บไว 

 
1.2.2 ใชรายการท่ีมีอยู 

เม่ือมีแหลงขอมูลเรียบรอยแลว 

 
รูปท่ี 6-15 กรณีท่ีมีแหลงขอมูลแลว เลือกผูรับ\ใชรายช่ือท่ีมีอยู 

 

 
รูปท่ี 6-16 ไปท่ีท่ีเก็บขอมูลไว แลวเปดแหลงขอมูล 
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รูปท่ี 6-17 ขอมูลไดถูกเรียกเขามาในเอกสารหลักแลว 

1.3 สรางฟอรมการผสานเขตขอมูลลงในเอกสารหลัก 
นําแหลงขอมูลท่ีไดสรางไว เขามาในเอกสาร และผสานเขาไปในหัวขอรายการที่จะ

เวียน  

 
รูปท่ี 6-18 แทรกเขตขอมูลช่ือผสานเขาไปแทนขอมูลท่ีพมิพไว 

 

 
รูปท่ี 6-19 แทรกเขตขอมูลนามสกุลผสานเขาไปแทนขอมูลท่ีพิมพไว 
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รูปท่ี 6-20 แทรกเขตขอมูลผสานเขาไปแทนขอมูลท่ีพิมพไวท้ังหมดแลว 

 

 
รูปท่ี 6-21 แสดงผลลัพธตามเขตขอมูลท่ีผสานไว 

 

 
รูปท่ี 6-22 แสดงผลลัพธตามเขตขอมูลในรายการท่ี 6 
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1.4 การผสานเขตขอมูล 
นําแหลงขอมูลท่ีไดสรางไว ผสานลงในเอกสาร เคร่ืองพิมพ และอีเมล 

1.4.1 แกไขแตละรายการ 
การผสานเปนเอกสาร และแกไขไดแตละรายการ 

 
รูปท่ี 6-23 แสดงผลลัพธตามเขตขอมูลท่ีผสานไว 

 

 
รูปท่ี 6-24 ผสานเปนเอกสารใหมท้ังหมด หรือระเบียนปจจุบัน หรือจากระเบียนไหนถึงระเบียนไหน 
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รูปท่ี 6-25 ผสานเปนเอกสารใหมท้ังหมด ทุกระเบียน 

 
1.4.2 พิมพเอกสาร 

การผสานไปยังเคร่ืองพิมพเลย 

 
รูปท่ี 6-26 ผสานพิมพเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ 

 

 
รูปท่ี 6-27 ผสานไปยังเค่ืองพิมพท้ังหมด 
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รูปท่ี 6-28 ผสานไปเคร่ืองพมิพเปนบันทึกยอ 2007 ก็ได 

 
1.4.3 สงขอความอีเมล 

การผสานและสงอีเมล 

 
รูปท่ี 6-29 ผสานและสงขอความอีเมล 

 

 
รูปท่ี 6-30 ผสานไปยังอีเมล มีตัวเลือกใหกาํหนดรายละเอียด 
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2. การพิมพซองจดหมายเวียน 
นอกจากการสรางซองจดหมายเวียนไดเชนเดียวกับจดหมายเวียนแลว เรายังสามารถสราง

ซองจดหมายได โดยใชแท็บการสงจดหมาย\ซองจดหมาย จะไดกลองโตตอบซองจดหมายและปาย
ผนึก ใหพิมพช่ือท่ีอยูของผูสงลงในชองท่ีอยูผูสง และเก็บเปนคาเร่ิมตนไวใชตลอดไปดวย หาก
ตองการตั้งคาขนาดของซองจดหมาย แบบตัวอักษร และลักษณะการปอนกระดาษพิมพ ก็ใหคลิก
ปุมตัวเลือก แลวเลือกแท็บงานตัวเลือกซองจดหมายและตัวเลือกการพิมพ เม่ือเสร็จแลวใหคลิกปุม
เพิ่มในเอกสาร เพื่อสรางเขตขอมูลผสาน  

 
รูปท่ี 6–31 การสรางซองจดหมายเวียน 

 
รูปท่ี 6–32 ตัวเลือกซองจดหมาย 
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รูปท่ี 6–33 ตัวเลือกการปอนซองพิมพ 

3. การทําปายผนึก 
ก า ร จั ด ทํ า ป า ย ผ นึ ก  ใ ห ใ ช แ ท็ บ ก า ร ส ง จ ด ห ม า ย \ป า ย ผ นึ ก  แ ล ว เ ลื อ ก 

แท็บงานปายผนึก ถาเช็คเลือกใชท่ีอยูผูสง Word ก็จะนําคาเร่ิมตนกรอกขอมูลใหเลย จากนั้นใหคลิก
ปุม     ตัวเลือกเพื่อเลือกหมายเลขผลิตภัณฑ และคลิกปุมรายละเอียด เพื่อดูขอมูลลักษณะ ระยะ และ
ขนาดของปายผนึก เม่ือเสร็จแลวใหคลิกปุมสรางเอกสาร จะไดเปนตารางข้ึนมาในหนากระดาษ แต
ถามองไมเห็นเสนตาราง แสดงวา เสนตารางถูกซอนไว สามารถแสดงเสนตารางได นอกจากน้ีเรา
ยังสามารถที่จะใชรายการนี้นํามาสรางนามบัตรของเราไดเชนกัน  

 
รูปท่ี 6–34 แท็บงานปายผนึกในกลองโตตอบซองจดหมายและปายผนึก 
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รูปท่ี 6–35 ตัวเลือกปายผนึก เพื่อเลือกหมายเลขผลิตภัณฑของปายผนกึ 

 
รูปท่ี 6–36 ขอมูลของหมายเลขผลิตภัณฑปายผนึกท่ีเลือก 

4. การพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
การพิมพงานเอกสารออกมาทางเคร่ืองพิมพ เม่ือพิมพงานจนเสร็จส้ินหรือไดงานมาใน

ระดับหนึ่งแลว เราอาจตองพิมพออกมาทางเคร่ืองพิมพ เพื่อตรวจแกหรือนําไปใชจริงเลยก็ได 
กอนท่ีจะพิมพออกมาใหตรวจสอบจากตัวอยางกอนพิมพเสียกอน  แลวจึงพิมพ และต้ังคา
เคร่ืองพิมพ ชวงหนาท่ีจะพิมพ และสําเนาใหเรียบรอย จึงคลิกตอบตกลง 
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รูปท่ี 6–37 การดูตัวอยางกอนพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ 

 
รูปท่ี 6–38 การพิมพงานออกทางเคร่ืองพมิพ 

กิจกรรม 
มอบหมายงานการพิมพจากใบงานตัวอยางเอกสาร เพื่อฝกปฏิบัติ สรุปผล และอภิปราย

ปญหาในหัวขอตอไปนี้  

1. การพิมพจดหมายเวียนและจดหมายราชการ 
2.  การพิมพซองจดหมายราชการ 
3. การทําปายผนึกและนามบัตร 
4. การพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ 
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แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 
1. กรณีการสงจดหมายอยางไร ท่ีควรพิมพจดหมายเวียนมากท่ีสุด 

ก. ผูสงคนเดียว สงเพื่อนคนเดียว 
ข. ผูสงคนเดียว สงเพื่อนหลายคน 
ค. ผูสงหลายคน สงเพื่อนคนเดียว 
ง. ผูสงหลายคน ไมสงเพื่อนเลย 

2. ขอใดท่ีไมมีในปุมคําส่ังของแท็บการสงจดหมาย 
ก. เร่ิมจดหมายเวียน 
ข. ซองจดหมาย 
ค. ปายผนึก 
ง. สงจดหมาย 

3. ขอใดท่ีไมมีช่ือเขตขอมูลในแถวหัวเร่ืองของการสรางแหลงขอมูล  
ก. คํานําหนาช่ือ 
ข. เมือง 
ค. หนวยงานราชการ 
ง. ช่ือบริษัท 

4. ขอใดกลาวไมถูกตองในการสรางแหลงขอมูล  
ก. ช่ือเขตขอมูลเปล่ียนแปลงไมได 
ข. ตองสรางแหลงขอมูลใหมทุกคร้ัง 
ค. เม่ือสรางแหลงขอมูลเสร็จแลวไมตองบันทึก 
ง. ถูกทุกขอ 

5. ขอใดไมมีในรายการเร่ิมจดหมายเวียน  
ก. จดหมาย 
ข. ซองจดหมาย 
ค. ไดเรกทอรี 
ง. ไมมีขอใดถูก 

6. ขอใดไมมีในรายการเลือกผูรับ  
ก. พิมพรายช่ือใหม 
ข. ใชรายช่ือท่ีมีอยู 
ค. เลือกจากท่ีติดตอ Outlook 
ง. ไมมีขอใดถูก 
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7. ปุมขอใดท่ีแกไขรายช่ือผูรับ  

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

8. ปุม นี้ใชทําหนาท่ีอะไร  
ก. คนหาจดหมาย 
ข. ตรวจสอบตัวสะกด 
ค. ขยายตัวอักษร 
ง. แสดงผลลัพธ 

9. รายการใดท่ีสามารถเก็บคาไวใชไดตลอดในการทําซองจดหมาย  
ก. ท่ีอยูผูสง 
ข. ท่ีอยูผูรับ 
ค. แสตมป 
ง. หมายเหตุ 

10. ขอใดกลาวถูกตองในการสรางปายผนึก  
ก. ใชปุมปายผนึกในแท็บสงจดหมายก็ได 
ข. ใชปุมซองจดหมายในแท็บสงจดหมายก็ได 
ค. ปายผนึกเปนการพิมพงานตาราง 
ง. ถูกทุกขอ 
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