
หนวยที่ 6 การพิมพจดหมายเวียน  

หัวขอเรื่องและงาน 
การพิมพจดหมายเวียน การพิมพซองจดหมาย การทําปายผนึก และการพิมพออกทาง

เคร่ืองพิมพ 

สาระสําคัญ 
การพิมพจดหมายเวียน ซองจดหมาย ปายผนึก และแค็ตตาล็อก แบงเปน 3 ข้ันตอน คือ 

การสรางเอกสารหลัก การสรางแหลงขอมูล และการผสานขอมูลกับเอกสาร โดยตองเลือกตัวเลือก
ขนาด และการพิมพออกทางเคร่ืองพิมพของซองจดหมาย และปายผนึกกอน 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 
1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการพิมพจดหมายเวยีน 
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการพิมพซองจดหมาย 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการทําปายผนกึ 
4. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบาย และพิมพจดหมายเวียนได 
2. สามารถอธิบายและพมิพซองจดหมายได 
3. สามารถอธิบายและทําปายผนึกได 
4. สามารถอธิบาย และพิมพออกทางเคร่ืองพมิพได 

เน้ือหา 
การพิมพจดหมายเวียน ซองจดหมายและปายผนึก เปนการพิมพจดหมายหรือซองและปาย

ผนึกท่ีมีเนื้อหาเหมือนกัน เพื่อสงไปถึงผูรับหลาย ๆ คน สามารถแบงหัวขอได ดังตอไปนี้ 

1. การพิมพจดหมายเวียน 
การพิมพจดหมายเวียน สามารถแบงงานออกไดเปน 4 ข้ันตอน ดังตอไปนี้ 
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รูปท่ี 6-1 แท็บการสงจดหมาย เม่ือเร่ิมตนสรางจดหมายเวยีน 

 

 
รูปท่ี 6-2 แท็บการสงจดหมาย เม่ือเลือกผูรับแลว 

 
1.1 การสรางเอกสารหลัก 

เม่ือเปดแท็บการสงจดหมาย คลิกปุมเร่ิมจดหมายเวียนในกลุมเร่ิมจดหมายเวียน แลว
เลือกหัวขอใหตรงกับงานท่ีทําอยู ในท่ีนี้เลือกเอกสาร Word ปกติ  

 

 
รูปท่ี 6-3 ท่ีเอกสารหลัก เร่ิมตนจดหมายเวยีน 
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1.2 การสราง/เปดแหลงท่ีอยู 
หลังจากไดเอกสารหลักเรียบรอยแลว ก็ตองเลือกผูรับ ถามีแหลงขอมูลแลว เลือก

รายการใชรายช่ือท่ีมีอยู แตถาไมมีแหลงขอมูล เลือกรายการพิมพรายช่ือใหม  
1.2.1 พิมพรายชื่อใหม 

การสรางแหลงขอมูลคร้ังแรก 

 
รูปท่ี 6-4 ท่ีเลือกผูรับ เลือกพิมพรายช่ือใหม 

 

 
รูปท่ี 6-5 กลองโตตอบรายการที่อยูใหม ถาคอลัมนท่ีใหมาใชไดก็พิมพขอมูลเลย 

แตถาใชไมได ก็กําหนดคอลัมนเอง 
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รูปท่ี 6-6 กลองโตตอบกําหนดรายการท่ีอยูเอง 

 

 
รูปท่ี 6-7 เพิ่มช่ือเขตขอมูลใหม 



 6-5 

 
รูปท่ี 6-8 ลบช่ือเขตขอมูลเดิม 

 

 
รูปท่ี 6-9 ยืนยนัการลบช่ือเขตขอมูลใหม 

 

 
รูปท่ี 6-10 พิมพขอมูลตามช่ือเขตขอมูลใหม 
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รูปท่ี 6-11 พิมพขอมูลตามช่ือเขตขอมูล เม่ือครบรายการแลว คลิกปุมสรางรายการ 

 

 
รูปท่ี 6-12 พิมพขอมูลรายการครบหมดแลว 

 

 
รูปท่ี 6-13 ใหบันทึกขอมูลไว 
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รูปท่ี 6-14 ไปท่ีท่ีจะบันทึกขอมูลเก็บไว 

 
1.2.2 ใชรายการท่ีมีอยู 

เม่ือมีแหลงขอมูลเรียบรอยแลว 

 
รูปท่ี 6-15 กรณีท่ีมีแหลงขอมูลแลว เลือกผูรับ\ใชรายช่ือท่ีมีอยู 

 

 
รูปท่ี 6-16 ไปท่ีท่ีเก็บขอมูลไว แลวเปดแหลงขอมูล 
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รูปท่ี 6-17 ขอมูลไดถูกเรียกเขามาในเอกสารหลักแลว 

1.3 สรางฟอรมการผสานเขตขอมูลลงในเอกสารหลัก 
นําแหลงขอมูลท่ีไดสรางไว เขามาในเอกสาร และผสานเขาไปในหัวขอรายการที่จะ

เวียน  

 
รูปท่ี 6-18 แทรกเขตขอมูลช่ือผสานเขาไปแทนขอมูลท่ีพมิพไว 

 

 
รูปท่ี 6-19 แทรกเขตขอมูลนามสกุลผสานเขาไปแทนขอมูลท่ีพิมพไว 
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รูปท่ี 6-20 แทรกเขตขอมูลผสานเขาไปแทนขอมูลท่ีพิมพไวท้ังหมดแลว 

 

 
รูปท่ี 6-21 แสดงผลลัพธตามเขตขอมูลท่ีผสานไว 

 

 
รูปท่ี 6-22 แสดงผลลัพธตามเขตขอมูลในรายการท่ี 6 
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1.4 การผสานเขตขอมูล 
นําแหลงขอมูลท่ีไดสรางไว ผสานลงในเอกสาร เคร่ืองพิมพ และอีเมล 

1.4.1 แกไขแตละรายการ 
การผสานเปนเอกสาร และแกไขไดแตละรายการ 

 
รูปท่ี 6-23 แสดงผลลัพธตามเขตขอมูลท่ีผสานไว 

 

 
รูปท่ี 6-24 ผสานเปนเอกสารใหมท้ังหมด หรือระเบียนปจจุบัน หรือจากระเบียนไหนถึงระเบียนไหน 
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รูปท่ี 6-25 ผสานเปนเอกสารใหมท้ังหมด ทุกระเบียน 

 
1.4.2 พิมพเอกสาร 

การผสานไปยังเคร่ืองพิมพเลย 

 
รูปท่ี 6-26 ผสานพิมพเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ 

 

 
รูปท่ี 6-27 ผสานไปยังเค่ืองพิมพท้ังหมด 
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รูปท่ี 6-28 ผสานไปเคร่ืองพมิพเปนบันทึกยอ 2007 ก็ได 

 
1.4.3 สงขอความอีเมล 

การผสานและสงอีเมล 

 
รูปท่ี 6-29 ผสานและสงขอความอีเมล 

 

 
รูปท่ี 6-30 ผสานไปยังอีเมล มีตัวเลือกใหกาํหนดรายละเอียด 
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2. การพิมพซองจดหมายเวียน 
นอกจากการสรางซองจดหมายเวียนไดเชนเดียวกับจดหมายเวียนแลว เรายังสามารถสราง

ซองจดหมายได โดยใชแท็บการสงจดหมาย\ซองจดหมาย จะไดกลองโตตอบซองจดหมายและปาย
ผนึก ใหพิมพช่ือท่ีอยูของผูสงลงในชองท่ีอยูผูสง และเก็บเปนคาเร่ิมตนไวใชตลอดไปดวย หาก
ตองการตั้งคาขนาดของซองจดหมาย แบบตัวอักษร และลักษณะการปอนกระดาษพิมพ ก็ใหคลิก
ปุมตัวเลือก แลวเลือกแท็บงานตัวเลือกซองจดหมายและตัวเลือกการพิมพ เม่ือเสร็จแลวใหคลิกปุม
เพิ่มในเอกสาร เพื่อสรางเขตขอมูลผสาน  

 
รูปท่ี 6–31 การสรางซองจดหมายเวียน 

 
รูปท่ี 6–32 ตัวเลือกซองจดหมาย 
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รูปท่ี 6–33 ตัวเลือกการปอนซองพิมพ 

3. การทําปายผนึก 
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 

แท็บงานปายผนึก ถาเช็คเลือกใชท่ีอยูผูสง Word ก็จะนําคาเร่ิมตนกรอกขอมูลใหเลย จากนั้นใหคลิก
ปุม     ตัวเลือกเพื่อเลือกหมายเลขผลิตภัณฑ และคลิกปุมรายละเอียด เพื่อดูขอมูลลักษณะ ระยะ และ
ขนาดของปายผนึก เม่ือเสร็จแลวใหคลิกปุมสรางเอกสาร จะไดเปนตารางข้ึนมาในหนากระดาษ แต
ถามองไมเห็นเสนตาราง แสดงวา เสนตารางถูกซอนไว สามารถแสดงเสนตารางได นอกจากน้ีเรา
ยังสามารถที่จะใชรายการนี้นํามาสรางนามบัตรของเราไดเชนกัน  

 
รูปท่ี 6–34 แท็บงานปายผนึกในกลองโตตอบซองจดหมายและปายผนึก 
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รูปท่ี 6–35 ตัวเลือกปายผนึก เพื่อเลือกหมายเลขผลิตภัณฑของปายผนกึ 

 
รูปท่ี 6–36 ขอมูลของหมายเลขผลิตภัณฑปายผนึกท่ีเลือก 

4. การพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
การพิมพงานเอกสารออกมาทางเคร่ืองพิมพ เม่ือพิมพงานจนเสร็จส้ินหรือไดงานมาใน

ระดับหนึ่งแลว เราอาจตองพิมพออกมาทางเคร่ืองพิมพ เพื่อตรวจแกหรือนําไปใชจริงเลยก็ได 
กอนท่ีจะพิมพออกมาใหตรวจสอบจากตัวอยางกอนพิมพเสียกอน  แลวจึงพิมพ และต้ังคา
เคร่ืองพิมพ ชวงหนาท่ีจะพิมพ และสําเนาใหเรียบรอย จึงคลิกตอบตกลง 
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รูปท่ี 6–37 การดูตัวอยางกอนพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ 

 
รูปท่ี 6–38 การพิมพงานออกทางเคร่ืองพมิพ 

กิจกรรม 
มอบหมายงานการพิมพจากใบงานตัวอยางเอกสาร เพื่อฝกปฏิบัติ สรุปผล และอภิปราย

ปญหาในหัวขอตอไปนี้  

1. การพิมพจดหมายเวียนและจดหมายราชการ 
2.  การพิมพซองจดหมายราชการ 
3. การทําปายผนึกและนามบัตร 
4. การพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ 

 

 



 6-17 

แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 
1. กรณีการสงจดหมายอยางไร ท่ีควรพิมพจดหมายเวียนมากท่ีสุด 

ก. ผูสงคนเดียว สงเพื่อนคนเดียว 
ข. ผูสงคนเดียว สงเพื่อนหลายคน 
ค. ผูสงหลายคน สงเพื่อนคนเดียว 
ง. ผูสงหลายคน ไมสงเพื่อนเลย 

2. ขอใดท่ีไมมีในปุมคําส่ังของแท็บการสงจดหมาย 
ก. เร่ิมจดหมายเวียน 
ข. ซองจดหมาย 
ค. ปายผนึก 
ง. สงจดหมาย 

3. ขอใดท่ีไมมีช่ือเขตขอมูลในแถวหัวเร่ืองของการสรางแหลงขอมูล  
ก. คํานําหนาช่ือ 
ข. เมือง 
ค. หนวยงานราชการ 
ง. ช่ือบริษัท 

4. ขอใดกลาวไมถูกตองในการสรางแหลงขอมูล  
ก. ช่ือเขตขอมูลเปล่ียนแปลงไมได 
ข. ตองสรางแหลงขอมูลใหมทุกคร้ัง 
ค. เม่ือสรางแหลงขอมูลเสร็จแลวไมตองบันทึก 
ง. ถูกทุกขอ 

5. ขอใดไมมีในรายการเร่ิมจดหมายเวียน  
ก. จดหมาย 
ข. ซองจดหมาย 
ค. ไดเรกทอรี 
ง. ไมมีขอใดถูก 

6. ขอใดไมมีในรายการเลือกผูรับ  
ก. พิมพรายช่ือใหม 
ข. ใชรายช่ือท่ีมีอยู 
ค. เลือกจากท่ีติดตอ Outlook 
ง. ไมมีขอใดถูก 
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7. ปุมขอใดท่ีแกไขรายช่ือผูรับ  

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

8. ปุม นี้ใชทําหนาท่ีอะไร  
ก. คนหาจดหมาย 
ข. ตรวจสอบตัวสะกด 
ค. ขยายตัวอักษร 
ง. แสดงผลลัพธ 

9. รายการใดท่ีสามารถเก็บคาไวใชไดตลอดในการทําซองจดหมาย  
ก. ท่ีอยูผูสง 
ข. ท่ีอยูผูรับ 
ค. แสตมป 
ง. หมายเหตุ 

10. ขอใดกลาวถูกตองในการสรางปายผนึก  
ก. ใชปุมปายผนึกในแท็บสงจดหมายก็ได 
ข. ใชปุมซองจดหมายในแท็บสงจดหมายก็ได 
ค. ปายผนึกเปนการพิมพงานตาราง 
ง. ถูกทุกขอ 
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