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การสร้างจดหมายเวียน 

5 หน่วยที ่

เอกสารประกอบการสอน 
รายวชิา โปรแกรมคอมพิวเตอร์สำเร็จรูป  (ศท 0304) 
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แผนการสอนประจำหน่วย 
 
1.  สาระการเรียนรู ้  
  สำหรับโปรแกรม Microsoft Word 2016 มีเครื่องมือท่ีใช้ในการสร้าง การออกแบบจดหมาย 
หรือรายงานท่ัว ๆ ไป และความสามารถท่ีโดดเด่นของ Microsoft Word 2016  คือ การทำจดหมาย
เวียน (Mail Merge) เป็นจดหมายที่มีเนื้อความเดียวกัน แต่ส่งถึงผู้รับจำนวนมาก เช่น จดหมายเชิญ
เข้าร่วมการประชุม, จดหมายแจ้งข่าว, จดหมายถึงผู้ปกครองนักเรียน, จดหมายข่าวสารกิจกรรมต่าง 
ๆ โดยการนำเอารายช่ือท่ีเก็บไว้มาแทรกไว้ในหน้าซองจดหมาย หรือนำมาส่ังพิมพ์ลงบนซองจดหมาย, 
หรือหน้าซองการ์ดเชิญเนื่องในโอกาสต่าง ๆ ก็สามารถทำได้เช่นกัน 
 

2.  วัตถุประสงค์การเรียนรู ้
  2.1 วัตถุประสงค์ท่ัวไป 
   2.1.1 เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี ่ยวกับการสร้างจดหมายเวียนด้วย
โปรแกรม Microsoft Word 2016  
   2.1.2 เพื่อให้นักศึกษามีทักษะในการสร้างจดหมายเวียน ด้วยโปรแกรม Microsoft 
Word 2016  
   2.1.3 เพ ื ่อให้น ักศึกษามีเจตคติที ่ด ีในการสร ้างจดหมายเว ียน  ด้วยโปรแกรม 
Microsoft Word 2016  
  2.2 วัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม 
   2.2.1 นักศึกษาสามารถสร้างจดหมายเวียนได้ 
   2.2.2 นักศึกษาสามารถสร้างซองจดหมายเวียนได้ 
 

3.  หัวข้อการเรียนรู ้
 3.1 ความหมายของจดหมายเวียน 
 3.2 การสร้างจดหมายเวียน 
 3.3 การสร้างซองจดหมายเวียน 
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ผังมโนทัศน์การเรียนรู้ 
หน่วยที่ 5 การสร้างจดหมายเวียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ความหมาย
ของจดหมาย

เวียน

2. การสร้าง
จดหมายเวียน

3. การสร้าง
ซองจดหมาย

1. การเตรียมเอกสารหลัก 
2. การสร้างตารางเก็บรายช่ือผู้รับ 
3. การสร้างจดหมายเวียน  
4. การแสดงตัวอย่างจดหมายเวียน 
5. การส่ังพิมพ์จดหมายเวียน  
 

1. การจัดการรูปแบบท่ีอยู่ส่ง 
2. การสร้างข้อมูลท่ีอยู่ผู้รับจดหมาย  
3. การสร้างซองจดหมาย  
4. การแสดงตัวอย่างซองจดหมาย 
5. การส่ังพิมพ์ซองจดหมาย  

 

หน่วยที่ 5  
การสร้าง 

จดหมายเวียน 
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คำช้ีแจง   ให้นักศึกษาอ่านคำถามแล้วทำเครื่องหมาย X ทับคำตอบท่ีถูกท่ีสุด 
 
1.  ข้อใดอธิบายความหมายขอจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
 ก.  จดหมายต่าง ๆ ท่ีส่งไปยังผู้รับจำนวนมาก 
 ข.  จดหมายท่ีทำสำเนาจำนวนมาก ๆ เพื่อส่งให้ผู้รับจำนวนมาก 
 ค.  จดหมายท่ีมีข้อความเหมือนกันท้ังหมด แต่ส่งให้ผู้รับหลาย ๆ คน 
 ง.  จดหมายท่ีมีเนื้อหาส่วนใหญ่เหมือนกัน แตกต่างกันท่ีข้อมูลผู้รับจดหมาย 
 
2.  ข้อใดเป็นการนำเอารูปแบบการสร้างจดหมายเวียนไปประยุกต์ใช้กับการสร้างเอกสารประเภทอื่น 
 ก.  ใบอนุปริญญาบัตร  ข. ใบปลิว 
 ค.  แผ่นพับ ง. รายงานการประชุม 
 
3.  ข้อใดไม่ใช่องค์ประกอบหลักสำคัญของจดหมายเวียน 
  ก.   เนื้อหาข้อความในจดหมาย   ข.  รายช่ือผู้รับจดหมาย 
 ค.   จดหมาย ง.   ถูกทุกข้อ 
 
4.  ข้อใดจัดเป็นเอกสารท่ีอยู่ในขั้นตอนการเตรียมเอกสารหลักของการสร้างจดหมายเวียน 
 ก.   วารสารการเงิน ข. หนังสือราชการ 
 ค.   รายงานการประชุม ง.   วารสารประชาสัมพันธ์ 

แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 5 
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5.  การสร้างจดหมายเวียน สามารถเรียกใช้งานได้จากแท็บริบบอน 
 ก.  แท็บหน้าแรก (Home)  ข.  แท็บจดหมาย (Mail) 
 ค.  แท็บการส่งจดหมาย (Mailings) ง.  แท็บจดหมายเวียน (Start Mail Merge) 
 
6.  ข้อใดคือขั้นตอนการสร้างจดหมายเวียน 
  ก.   เริ่มสร้างจดหมายเวียน  จดหมาย 
  ข. สร้างจดหมายหลัก  จดหมายเวียน 
 ค. สร้างจดหมายเวียน   เลือกผู้รับจดหมาย 
 ง.  จดหมายเวียน  เขียนและแทรกเขตข้อมูล 
 
 
 
 

7.   ปุ่มคำส่ังนี้ มีหน้าท่ีอย่างไร 
  ก. การสร้างสำเนาจดหมาย ข. การสร้างจดหมายเวียน 
 ค.   การสร้างซองจดหมาย ง. การเพิ่มรายช่ือหน้าซองจดหมายเวียน  
 

8. เครื่องมือใด ใช้ในการเลือกไฟล์ข้อมูลรายช่ือผู้รับจดหมายจดหมายเวียน 

  ก.  ข.  

 ค.  ง.  
 

9.  เครื่องมือใด ใช้ในการเพิ่มเขตข้อมูลผู้รับลงในเอกสารจดหมายเวียน 

  ก.  ข.  

 ค.    ง.   
 
10. ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับ แฟ้มข้อมูลผู้รับจดหมาย ถึงแหล่งข้อมูลของจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
 ก. เป็นเนื้อหาของจดหมายท่ีใช้ส่งไปยังผู้รับ 
 ข. ข้อมูลหลักสำหรับส่งให้ผู้รับจดหมาย 
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 ค. ตารางเนื้อหาท่ีมีข้อความเหมือนกัน 
 ง. แหล่งข้อมูลของจดหมาย 
 

11.  “คลิกเลือกรายการท่ีต้องการแทรกลงในเอกสารหลักของการจดหมายเวียน” เป็นการเรียกใช้คำส่ังใด 
 ก. เลือกผู้รับ   ข.   เน้นเขตข้อมูลผสาน 
 ค. เสร็จส้ินและผสาน ง. แทรกเขตข้อมูลผสาน  
 
12. การเช่ือมข้อมูลจากรายช่ือผู้รับไปยังเขตข้อมูลผสาน เพื่อดูว่าเอกสารท่ีเสร็จสมบูรณ์แล้วจะ

ออกมาเป็นอย่างไร 
 ก.  แทรกเขตข้อมูลผสาน   ข.   แสดงตัวอย่างผลลัพธ์ 
 ค.  เสร็จส้ินและผสาน ง. แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ ์
 

13. ปุ่มคำส่ัง  มีหน้าท่ีอย่างไร 
  ก. การแสดงตัวอย่างระเบียบแรกในรายช่ือผู้รับ 
  ข. การแสดงตัวอย่างระเบียนถัดไปในรายช่ือผู้รับ 
  ค. การแสดงตัวอย่างระเบียบสุดท้ายในรายช่ือผู้รับ 
  ง. การแสดงตัวอย่างระเบียบก่อนหน้าในรายช่ือผู้รับ 
 

 

14.  ปุ่มคำส่ัง  มีหน้าท่ีอย่างไร 
 ก. นำเข้าเอกสารจดหมายเวียน   ข. นำเข้าฐานข้อมูลผู้รับจดหมาย 
 ค. ผสานเอกสารและสร้างซองจดหมาย ง. ผสานเอกสารและส่งไปยังเครื่องพิมพ์  
 
15. ปุ่มคำส่ังใดใช้ในการสร้างซองจดหมาย  

  ก.  ข.  

 ค.    ง.   
 

16. การเลือกขั้นตอนการป้อนซองจดหมายอยู่ในขั้นตอนใด 
  ก.   กำหนดขนาดซองจดหมาย ข. กำหนดรูปแบบการพิมพ์ 
 ค.   ต้ังค่าการพิมพ์ ง.   ตัวเลือการพิมพ์ 
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17. การจัดทำข้อมูลผู้รับจดหมาย ควรสร้างอยู่ในรูปแบบใด 

 ก.  ตาราง   ข.  Excel  
 ค.  จดหมาย   ง.  ข้อความ 
 
18. วิธีการป้อนซองจดหมาย ในการส่ังพิมพ์ควรเลือกรูปแบบใด 
 ก.  คว่ำลง  ข.  หงายข้ึน 
 ค.  แนวตั้ง   ง.  แนวนอน 
 
19. การเลือกรายช่ือจากไฟล์ข้อมูลผู้รับจดหมายท่ีสร้างไว้แล้ว ควรเลือกคำส่ังใด 

 ก.     ข.   

 ค.      ง.   
 
20. จากภาพต่อไปนี้ ข้ันตอนต่อไปหากต้องการส่ังพิมพ์ซองจดหมาย ควรคลิปปุ่มคำส่ังใด 

 ก.    ข.  

 ค.   ง.   
 
 

************************************************************ 

 
 
การสร้างจดหมายเวียน 
  
 สำหรับโปรแกรม Microsoft Word 2016 เป็นโปรแกรมท่ีออกแบบมาเพื่อช่วยสนับสนุนการ
ทำงานด้านเอกสารมีความสามารถในการจัดทำเอกสารท่ีเป็นข้อความส่วนใหญ่ ยังมีความสามารถใน
การสร้างเอกสารลักษณะพิเศษอื่น ๆ เช่น สร้างจดหมายเวียน ป้ายผนึก ใบปะหน้าโทรสาร และ
ปฏิทิน เป็นต้น ดังนั้นเมื่อมีความต้องการในการสร้างจดหมายหลาย ๆ ฉบับ สำหรับจัดส่งให้ผู้รับ



 

 

302 เอกสารประกอบการสอน วิชา โปรแกรมคอมพิวเตอร์สำเร็จรูป (ศท 0304) 

หลาย ๆ คน แต่มีข้อความหรือเนื้อหาเหมือนกันนั้น โปรแกรมยังได้มีคำส่ังท่ีเรียกว่า จดหมายเวียน ไว้
รอบรับความต้องการของผู้ใช้งาน ซึ่งผู้ใช้สามารถสร้างจดหมายต้บับเพียงฉบับเดียวแล้วจัดส่งให้กับ
ผู้รับได้หลาย ๆ คน รวมทั้งสามารถสร้างซองจดหมายเวียนได้พร้อม ๆ กันอีกด้วย เพื่อให้ผู้ใช้งาน
สามารถสร้างจดหมายเวียนได้อย่างถูกต้อง จึงควรศึกษารายละเอียดต่าง ๆ คือ ความหมายของ
จดหมายเวียน วิธีการสร้างจดหมายเวียนน และการสร้างซองจดหมายเวียน เป็นต้น 
 
 
 
 
 เอกสารในลักษณะจดหมายที่ต้องการส่งให้ผู้รับหลาย ๆ คน โดยมีเนื้อความในจดหมายท่ี 
เหมือนกัน เช่น สถานศึกษาส่งให้ผู้ปกครอง บริษัทส่งให้ลูกค้าหลาย ๆ คน จะเรียกจดหมายลักษณะนี้ 
ว่า จดหมายเวียน หรือท่ีเรียกว่า Mail Merge ซึ่งมีผู้ให้ความหมายเกี่ยวกับจดหมายเวียน ไว้ดังนี้ 
 ดวงพร เกี๋ยงคำ (2563: 280) ได้กล่าวว่า จดหมายเวีน (Mail Merge) คือ การทำจดหมายท่ี
ต้องการส่งเวีนถึงผู้รับหลายคน หรือจำนวนมาก โดย จดหมายมีเนื้อหาเดียวกัน เช่นจดหมายเชิญ
ประชุม จดหมายข่าว จดหมายเชิญเข้าอบรม หรือซองจดหมาย โดยส่งถึงผู ้รับที่มีชื ่อและที่อยู่ไม่
เหมือนกับ ใน Word คุณเพียงแต่สร้างเอกสารเนื้อความจดหมาย และสร้างไฟล์เก็บรายชื่อ ที่อยู่ 
จากนั้นก็นำข้อมูลท้ังสองมารวมหรือผสานกัน (Merge) เช่น นำช่ือ-ท่ีอยู่มาใส่หน้าซองจดหมาย หรือ
นำชื่อมาใส่ในบรรทัดเรียนเชิญในจดหมาย เป็นต้น นอกจากนี้จะนำไปใช้กับอีเมลเพื่อส่งจดหมายไป
ทางอีเมลได้เช่นกัน 
 อัมรินทร์ เพ็ชรกุล (2560: 231) กล่าวว่า จดหมายเวียน คือ จดหมายท่ีมีข้อความเหมือกัน
ทุกฉบับ จะมีข้อความแตกต่างกันเพียงบางส่วนเท่านั้น เช่น จดหมายเชิญผู้เช้าร่วมสัมมนา ซึ่งเนื้อหา
ของจดหมายจะเป็นข้อความเชิญเข้าร่วมประชุมเหมือกันทุกฉบับ ต่างกันก็เพียงช่ือผู้รับ การจ่าหน้า
ซองเท่านั้น 
 สุนีย์ นวกุล (2559 :397) กล่าวถึงการ Mail Merge  หร ือจดหมายเว ียน เป ็ฯการสร ้าง
จดหมายหลาย ๆ ฉบับที่มีเนื้อความเหมือนกัน แต่มีชื่อและที่อยู่ของผู้รับที่ไม่เหมือนกัน โดยต้องไป
สร้างไฟล์ เอกสารหลัก (Merge Document) ส่วนของเนื้อหาจดหมาย แบบฟอร์มเพื่อใช้เป็นต้นฉบับ 
และไฟล์แหล่งข้อมูล (Data Source) เป็นส่วนจัดเก็ฐชื่อและที่อยู่ของผุ้รับ จัดเก็บอยู่ในรูปแบบของ
ตาราง Word, Excel หรือ Access แล้วนำข้อมูลทั้งสองมารวมหรือผนวกัน ผุ้ใช้สามารถสร้าง Mail 
Merge ได้ง่าย ๆ ผ่าน Wizard เป็นต้น 

1. ความหมายของจดหมายเวียน
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 สุนีย์ เปลี่ยนเจริญ (2558: 175) จดหมายเวียน เป็นการทำจดหมายจำนวนมากโดยใช้ 
Wizard เป็นเครื่องมือช่วยในการสร้างทำให้สะดวกในการสร้างจดหมายไปถึงผู้อื่นจำนวนมาก การ
สร้างจดหมายเวียนมีส่วนประกอบต่าง ๆ ดังนี้ 

1. จดหมาย  การส่งจดหมายเวียนท่ีมีลักษรเป็นจดหมายไปยังผู้รับ 
2. ข้อความอีเมล เนื้อหาพื้นฐานในจดหมายหรือข้อความทั้งหมดที่เหมือนกัน โดยแต่ละ

ฉบับมีข้อความเฉพาะเช่น ช่ือ นามสกุล และท่ีอยู่ เป็นต้น 
3. ซองจดหมาย การพิมพ์ช่ือและท่ีอยู่บนซองจดหมายในลักษณจดหมายเวียน 
4. ป้ายผนึก เป็นป้ายท่ีแสดงช่ือบุคคลและท่ีอยู่ ซึ่งช่ือและท่ีอยู่บนป้ายท่ีจ่าหน้าแต่ละป้าน

จะไม่ซ้ำกัน 
5. ไดเรกทอรี เป็นการรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ในเอกสารจดหมายเวีน 

 จากคำจำกัดความต่าง ๆ สรุปได้ว่า  จดหมายเวียน คือ จดหมายที่มีเนื ้อหาส่วนใหญ่
เหมือนกัน แต่ส่วนที่ไม่เหมือนกันคือ ชื่อผู้รับ ตำแหน่ง หรือที่อยู่ รับจดหมาย ใช้สำหรับส่งถึงผู้รับ
หลาย ๆ คน โดยนิยมใช้กับเอกสารประเภทหนังสือเชิญประชุม สัมมนาจดหมายข่าว เป็นต้น 
นอกจากนี้ยังสามารถนำจัดทำในรูปแบบอื่น ๆ ได้เช่น การจัดทำซองจดหมาย การทำป้ายผนึกหรือลา
เบล การทำการ์ดเชิญ เป็นต้น ทำให้ผู้สร้างเอกสารไม่ต้องเสียเวลาพิมพ์เอกสารเหมือนๆ กันหลาย
ฉบับ ทำให้สะดวก รวดเร็วอีกด้วย 
 

 
 
 
 

 การสร้างจดหมายเวียนนั้น เริ ่มต้นด้วยการพิมพ์ข้อความหรือเนื้อหาของจดหมาย โดย
กำหนดรูปแบบจดหมายตามฟอร์มของหน่วยงาน ส่วนข้อความท่ีแตกต่างกัน เช่น ช่ือ ตำแหน่ง ท่ีอยู่ 
จะเว้นไว้ก่อน ซึ่งดวงพร เกี๋ยงคำ (2563: 281) ได้กล่าวไว้ว่า ขั้นตอนของการสร้างจดหมายเวียนมี
องค์ประกอบส่วนสำคัญ 2 ส่วน คือ  
 1. เอกสารหลัก (Main Document) คือ เอกสารเริ ่มต้นที ่ใช้เป็นจดหมายเวียน เช่น 
จดหมาย การ์ดเชิญ แบบฟอร์ม ข้อความอีเมล หรือป้ายฉลาก ท่ีมีการกำหนดข้อความขนาดของ
เอกสารให้เหมือนกัน เพื่อใช้เป็นต้นแบบในการพิมพ์จำนวนมาก ๆ ซึ่งประเภทของเอกสารหลัก 
ประกอบด้วย 
 2. ผู้รับ (Recipient) คือ แหล่งข้อมูล (Data Source) ที่ประกอบด้วยรายชื่อ, ที่อยู่ผู้รับ, 
รหัสสินค้า, หรือข้อมูลอื ่น ๆ โดยจะอยู ่ในรูปแบบของตารางของ Word, ตารางของ Excel, 

2. การสร้างจดหมายเวียน
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ตารางข้อมูลของ Access หรือจากสมุดรายชื่อ (Contact) ของ Outlook เพื่อนำมาแสดงในตัว
เอกสารหลัก โปรแกรมจะเปลี่ยนรายชื่อในเอกสารแต่ละชุดตามเร็คคอร์ดข้อมูลรายชื่อที่นำมาใช้ให้
อัตโนมัต ิ
 
 

2.1 การเตรียมเอกสารหลัก 
การเตรียมเอกสารหลัก เป็นการสร้างเอกสารที่จะนำมาสร้างเป็นต้นแบบของจดหมาย

เวียน เช่น หนังสือราชการ หรือซองจดหมาย ที่มีการพิมพ์ข้อความ หรือเนื้อหาตามรูปแบบของ
หน่วยงาน เพื่อส่งไปยังผู้รับเอกสารท่ีมีจำนวนมาก ซึ่งผู้ใช้งานสามารถสร้างเอกสารได้ตามรูปแบบของ
เนื้อหาหรือเทคนิคท่ีได้กล่าวมาแล้วใน หน่วยที่ 1-4 ดังนี้ 

1. สร้างเอกสารหลักตามรูปแบบที ่ผู ้ใช้ต้องการ  (ในที่นี ้จะสร้างเป็นแบบหนังสือ
ราชการ) 

2. เว้นช่ือผู้รับเอกสารไว้ 
3.  
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ภาพท่ี 5.1  การเตรียมเอกสารหลัก 

ท่ีมา :  จากผู้เรียบเรียงเอกสารประกอบการสอน 
 

2.2 การสร้างตารางเก็บรายชื่อผู้รับ  
การสร้างตารางเก็บรายชื ่อผู ้ร ับ (Recipient) เป็นการสร้างรายชื ่อและที่อยู ่ผู ้รับ

เอกสารที่ต้องการส่งไปให้นั้น จะต้องจัดเก็บในรูปแบบของฐานข้อมูล (Database) ประกอบไปด้วย 
ฟิลด์ (Field หรือเขตข้อมูล) ท่ีใช้เป็นหัวเรื่องแยกรายการข้อมูล และเร็คคอร์ด (Record หรือระเบียบ
ข้อมูล) ที่จะจัดเก็บลงไปตามฟิลด์ เช่น ฟิลด์ “Name”, ก็เก็บชื่อ-นามสกุล เป็นต้น สำหรับใน
โปรแกรม Microsoft Word  จะใช้วิธีสร้างตารางแบ่งเป็นคอลัมน์และแถวเก็บข้อมูลได้ง่าย ๆ โดยให้
แถวบนสุดก็จะเป็นชื่อฟิลด์หัวเรื่อง (เพื่อเรียกใช้) ส่วนแถวอื่น ๆ คือ ระเบียนข้อมูล (1 แถว คือ 1 
เรียน หรือ 1 เร็คคอร์ด) ซึ่งเป็นขอ้มูลของผู้รับแต่ละรายนั้นเอง ซึ่งสามารถสร้างได้ ดังนี้ 

1. คลิกแท็บริบบอนแทรก (Insert) 
2. ในกลุ่มคำส่ังตาราง (Table) ให้คลิกปุ่ม        ตาราง 
3. จะแสดงหน้าต่างแทรกตารางขึ้นมา ให้ผู้ใช้งานลากเมาส์ผ่านช่องตารางตามจำนวน

ที่ต้องการใช้งาน (โดยให้สังเกตด้านบนตารางจะมีตัวเลขบอกจำนวน คอลัมน์ (Column) และแถว 
(Row) เช่น 46) จากนั้นให้คลิกเมาส์ซ้าย เพื่อแทรกตารางตามจำนวนท่ีเลือก (ในท่ีนี้ให้แทรกตาราง
ขนาด 65) 

4. จากนั้นในแถวแรกบนสุดให้พิมพ์ช่ือหัวเรื่องตารางลงไป 
5. แถวที่สองลงมาให้พิมพ์เป็นชื่อ ที่อยู่ ตามหัวข้อที่ตั้งไว้  (โดยรายชื่อผู้เข้าประชุม

สามารถเพิ่มแถวได้มากกว่าจำนวนท่ีต้ังค่าไว้โดยการแทรกแถวปกติ) 
6. จากนั้นให้บันทึกไฟล์ (Save) (ในท่ีนี้ให้ต้ังช่ือไฟล์ว่า “รายช่ือผู้เข้าประชุม) 
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ภาพท่ี 5.2  การสร้างตารางเก็บรายช่ือผู้รับ 

ท่ีมา :  จากผู้เรียบเรียงเอกสารประกอบการสอน 
 
 2.3 การสร้างจดหมายเวียน  
  การเริ่มต้นสร้างจดหมายเวียน (Start Mail Merge) เป็นการสร้างจดหมายเวียน โดย
การดึงรายช่ือผู้รับมาใช้งานเพื่อกำหนดตำแหน่งวางรายช่ือผู้รับ โดยสามารถทำตามข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกแท็บริบบอนการส่งจดหมาย (Mailings) 
2. ในกลุ่มคำส่ังเริ่มจดหมายเวียน (Start Mail Merge) ให้คลิกปุ่มคำสั่ง         เริ่ม

จดหมายเวียน 
3. จากนั ้นจะปรากฏหน้าต่างเริ ่มจดหมายเวียนขึ ้นมา ประกอบด้วย จดหมาย, 

ข้อความอีเมล, ซองจดหมาย, ป้ายผนึก, ไดเรกทอรี, เอกสาร Word ปกติ, ตัวช่วยสร้างจดหมายเวียน
ทีละขั้นตอน (ในท่ีนี้ให้เลือก “จดหมาย”) 

4. ในกลุ่มคำส่ังเริ่มจดหมายเวียน ให้คลิกปุ่มคำส่ัง        เลือกผู้รับ 
5. คลิกเลือกคำส่ัง ใช้รายการท่ีมีอยู่  
6. จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างเลือกแหล่งข้อมูลขึ้นมา ให้คไฟล์ข้อมูลรายชื่อผู้รับที่ได้

ทำการบันทึกไว้ตามหัวข้อท่ี 2.2 แล้วคลิกปุ่มเปิด    
7. คลิกท่ีไฟล์เอกสารหลัก เลือกตำแหน่งท่ีต้องการวางจุดแทรกรายช่ือผู้รับจดหมาย 
8. จากนั้นคลิกท่ีแท็บริบบอนการส่งจดหมาย ในกลุ่มคำสั่งเขียนและแทรกเขตขอ้มูล 

ให้คลิกท่ีปุ่มคำส่ังแทรกเขตข้อมูลผสาน 
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9. จะปรากฏแถบรายการ ให้คลิกเลือกรายการท่ีต้องการแทรกในเอกสารหลัก (ในท่ีนี้
ให้เลือก “ช่ือนามสกุล”) 

10. ตำแหน่งท่ีเลือกไว้จะปรากฏ เครื่องหมาย <<ช่ือนามสกุล>>  ซึ่งสามารถปรับแต่ง
ตำแหน่งท่ีวางข้อมูลได้ เช่น เว้นวรรค 

11.   
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ภาพท่ี 5.3  การเริ่มต้นสร้างจดหมายเวียน 

ท่ีมา :  จากผู้เรียบเรียงเอกสารประกอบการสอน 
 
 
 2.4 การแสดงตัวอย่างจดหมายเวียน 
  เมื่อสร้างจดหมายเวียนเรียบร้อยแล้ว ก่อนจะสั่งพิมพ์หรือส่งจดหมายเวียนไปยังผู้รับ
จดหมาย ควรตรวจสอบความถูกต้องของจดหมายก่อน ซึ่งสามารถทำได้นี้ 

1. คลิกแท็บริบบอนการส่งจดหมาย (Mailings) 
2. ในกลุ่มคำส่ังแสดงตัวอย่างผลลัพธ์ (Preview Results) ให้คลิกปุ่มคำส่ัง         

แสดงตัวอย่างผลลัพธ์ 
3. เอกสารจะแสดงผลลัพธ์ข้อมูลลำดับท่ี 1 จากการผสานกับข้อมูลผู้รับในข้อท่ี 2.2 (8) 
4. การแสดงผลลัพธข์้อมูลในลำดับถัดไป ให้คลิกท่ีแถบเล่ือนข้อมูล                    ซึ่ง

มีรายละเอียดดังนี้  
-  คือ การแสดงตัวอย่างระเบียบแรกในรายช่ือผู้รับ 
-  คือ การแสดงตัวอย่างระเบียบก่อนหน้าในรายช่ือผู้รับ 
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-  คือ การแสดงตัวอย่างระเบียนถัดไปในรายช่ือผู้รับ 
-  คือ การแสดงตัวอย่างระเบียบสุดท้ายในรายช่ือผู้รับ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5.4  การแสดงตัวอย่างจดหมายเวียน 
ท่ีมา :  จากผู้เรียบเรียงเอกสารประกอบการสอน 

 2.4 การสั่งพิมพ์จดหมายเวียน  
เมื่อตรวจสอบเอกสารจดหมายเวียน โดยดูตัวอย่างผลลัพธ์ของการแทรกรายชื่อผู้รับ 

ถูกต้อง เรียบร้อยแล้ว สามารถส่ังพิมพ์จดหมายเวียน ได้ดังนี้ 
1. ในแท็บริบบอนการส่งจดหมาย (Mailings) ในกลุ่มคำส่ังเสร็จส้ินและผสาน  
2. ให้คลิกเลือกคำส่ัง “พิมพ์เอกสาร” 
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3. จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง “ผสานไปยังเครื่องพิมพ์” ซึ่งมีระเบียนการพิมพ์ดังนี้ 
(ในท่ีนี้ให้คลิกเลือ “ท้ังหมด”) 

3.1   คือ การพิมพ์ท้ังหมด โดยดึงข้อมูลจากตารางข้อมูลมาท้ังหมด 

3.2  คือ พิมพ์ระเบียนปัจจุบัน โดยดึงข้อมูลระเบียนปัจจุบันท่ีแสดงอยู่ 

3.3  คือ การพิมพ์โดยการกำหนดช่วงของการดึงข้อมูล 

โดยให้ระบุลำดับของข้อมูลระเบียนแรกในช่อง “ ” และลำดับของระเบียนสุดท้ายในช่อง 

“ ” 
4. คลิกปุ่มตกลง  
5. จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างการพิมพ์ขึ้นมาก คลิกเลือกเครื่องพิมพ์ท่ีต้องการใช้งาน 
6. คลิกปุ่มตกลง   
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ภาพท่ี 5.5  การส่ังพิมพ์จดหมายเวียน 
ท่ีมา :  จากผู้เรียบเรียงเอกสารประกอบการสอน 

 
 กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การสร้างจดหมายเวียนนั้น สิ่งที่สำคัญ มีอยู่ 2 ประการ คือ การสร้าง
เอกสารหลัก (Main Document) และการสร้างรายการผู้รับจดหมาย (Recipient) ซึ่งรายการข้อมูล
ท้ัง 2 ต้องนำมาผสานกันต้ังแต่ขั้นตอนการเตรียมเอกสารหลัก  การสร้างตารางเก็บรายช่ือผู้รับ  การ
สร้างจดหมายเวียน การแสดงตัวอย่างจดหมายเวียน และการสั่งพิมพ์จดหมายเวียน เพื่อให้ได้
จดหมายเวียนตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
 
 
 
 
 

 สุธีร ์ นวกุล (2559 : 403-407) ได้กล่าวถึงการสร้างซองจดหมายว่า การพิมพ์ซอง
จดหมายเพื่อส่งไปหาผู้รับจำนวนมาก สามารถพิมพ์ชื่อและที่อยู่ผู้รับลงไปบนหน้าซองจดหมาย แล้ว
ส่งไปหาผู้รับได้หลายคนอย่างสะดวกและรวดเร็ว ซึ่งมีข้ันตอนการสร้างดังนี้ 

3.1 การจัดการรูปแบบที่อยู่ส่ง 
1.1 สร้างเอกสารเปล่าใหม่ข ึ ้นมา แล้วคลิกแท็บร ิบบอนการส่งจดหมาย 

5 

6 

3. การสร้างซองจดหมาย
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(Mailings) 
1.2 ในกลุ่มคำส่ังสร้าง (Create) ให้คลิกปุ่มคำส่ังซองจดหมาย (Envelopes)         

หรือคลิกท่ีคำส่ังเริ่มจดหมายเวียน แล้วคลิกเลือกซองจดหมาย 
1.3 จากนั ้นจะปรากฎหน้าต่างซองจดหมายและป้ายผนึก ให้คลิกที ่คำส่ัง 

“ตัวเลือก” 
1.4 จากนั ้นจะปรากฏหน้าต่างตัวเลือกซองจดหมาย ให้คลิกปุ ่มฟอนต์ เพื่อ

ปรับแต่งรูปแบบฟอนต์และขนาดของฟอนต์ ทั้งที่อยู่ผู้รับและที่อยู่ผู้ส่ง  (ในที่นี้กำหนดให้ ที่อยู่ผู้รับ 
แบบฟอนต์ “Angsana New” ขนาด “20pt”  และท่ีอยู่ผู้ส่ง แบบฟอนต์ “Angsana New” ขนาด 
“16pt”) 

1.5 คลิกที่แท็กตัวเลือกการพิมพ์ ให้คลิกเลือกรูปแบบการวางซองจดหมายท่ี
ต้องการ (ในท่ีนี้ให้เลือกแบบ “หงายข้ึน” ไม่เลือกรูปแบบหมุนตามเข็มนาฬิกา และป้อนจาก ให้เลือก 
“ถาดเริ่มต้น”)  จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

1.6 ให้พิมพ์ท่ีอยู่ผู้ส่ง ในช่อท่ีอยู่ผู้ส่ง แล้วคลิกปุ่มปิด  (ในท่ีนี้ให้พิมพ์ท่ีอยู่ดังนี้) 
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วิทยาลัยชุมชนระนอง 
300/1  หมู่ท่ี 1  ตำบลบางริ้น 
อำเภอเมือง   จังหวัดระนอง  85000 
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ภาพท่ี 5.6  การจัดการรูปแบบท่ีอยู่ 
ท่ีมา :  จากผู้เรียบเรียงเอกสารประกอบการสอน 

 
3.2 การสร้างข้อมูลที่อยู่ผู้รับจดหมาย  

1. คลิกแท็บริบบอนแทรก (Insert) 
2. ในกลุ่มคำส่ังตาราง (Table) ให้คลิกปุ่ม        ตาราง 
3. จะแสดงหน้าต่างแทรกตารางขึ้นมา ให้ผู้ใช้งานลากเมาส์ผ่านช่องตารางตาม

จำนวนท่ีต้องการใช้งาน จากนั้นให้คลิกเมาส์ซ้ายท่ีช่อง เพื่อแทรกตารางตามจำนวนท่ีเลือก (ในท่ีนี้ให้
แทรกตารางขนาด 25) 

4. จากนั้นในแถวแรกบนสุดให้พิมพ์ช่ือหัวเรื่องตารางลงไป 
5. แถวที่สองลงมาให้พิมพ์เป็นช่ือ ท่ีอยู่ ตามหัวข้อท่ีต้ังไว้  (โดยรายช่ือผู้ท่ีรับจดหมาย

สามารถเพิ่มแถวได้มากกว่าจำนวนท่ีต้ังค่าไว้โดยการแทรกแถวปกติ) 
6. จากนั้นให้บันทึกไฟล์ (Save) (ในท่ีนี้ให้ต้ังช่ือไฟล์ว่า “รายช่ือผู้รับจดหมาย”) 
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ภาพท่ี 5.7  การสร้างข้อมูลท่ีอยู่ผู้รับจดหมาย 
ท่ีมา :  จากผู้เรียบเรียงเอกสารประกอบการสอน 

3.3 การสร้างซองจดหมาย  
1. เปิดเอกสารใหม่ข้ึนมา แล้วคลิกแท็บริบบอนการส่งจดหมาย (Mailings) 
2. ในกลุ ่มคำสั ่งเร ิ ่มจดหมายเวียน (Start Mail Merge) ให้คลิกปุ ่มคำสั่งเริ่ม

จดหมายเวียน 
3. จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างเริ่มจดหมายเวียนขึ้นมา ประกอบด้วย จดหมาย, 

ข้อความอีเมล, ซองจดหมาย, ป้ายผนึก, ไดเรกทอรี, เอกสาร Word ปกติ, ตัวช่วยสร้างจดหมายเวียน
ทีละขั้นตอน (ในท่ีนี้ให้เลือก “ซองจดหมาย”) 

4. จากนั ้นจะปรากฏหน้าต่างตัวเลือกซองจดหมาย ให้คลิกปุ ่มฟอนต์ เพื่อ
ปรับแต่งรูปแบบฟอนต์และขนาดของฟอนต์ ท้ังท่ีอยู่ผู้รับและท่ีอยู่ผู้ส่ง (ในท่ีนี้กำหนดให้ ท่ีอยู่ผู้รับ แบบ
ฟอนต์ “Angsana New” ขนาด “20pt”  และ ท่ีอยู่ผู้ส่ง แบบฟอนต์ “Angsana New” ขนาด “16pt”) 

5. คลิกปุ่มตกลง 

5 
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6. จากนั้น ท่ีอยู่ผู้ส่งจะปรากฎท่ีตำแหน่งซ้ายมือด้านบนของขอบกระดาษ 
7. ในกลุ่มคำส่ังเริ่มจดหมายเวียน ให้คลิกปุ่มคำส่ังเลือกผู้รับ 
8. คลิกเลือกคำส่ัง ใช้รายการท่ีมีอยู่  
9. จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างเลือกแหล่งข้อมูลขึ้นมา ให้คลิกเลือกไฟล์รายช่ือผู้รับ

จดหมายท่ีได้ทำการบันทึกไว้ตามหัวข้อท่ี 3.2 แล้วคลิกปุ่มเปิด    
10. คลิกที่ไฟล์เอกสารหลัก เลือกตำแหน่งที่ต้องการวางจุดแทรกรายชื่อผู ้รับ

จดหมาย 
11. จากนั้นคลิกท่ีแท็บริบบอนการส่งจดหมาย ในกลุ่มคำสั่งเขียนและแทรกเขต

ข้อมูล ให้คลิกท่ีปุ่มคำส่ังแทรกเขตข้อมูลผสาน 
12. จะปรากฏแถบรายการ ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการแทรกในเอกสารหลัก 

(ในท่ีนี้ให้เลือก “ช่ือผู้รับ” และให้ Enter ลงมา 1 บรรทัด แล้วคลิกเลือกรายการ “ท่ีอยู่”) 
13. ตำแหน่งท่ีเลือกไว้จะปรากฏ เครื่องหมาย <<ช่ือผู้รับ>>  และ <<ท่ีอยู่>>    
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ภาพท่ี 5.8  การสร้างซองจดหมาย 
ท่ีมา :  จากผู้เรียบเรียงเอกสารประกอบการสอน 

 
3.4 การแสดงตัวอย่างซองจดหมาย 

1. คลิกแท็บริบบอนการส่งจดหมาย (Mailings) 
2. ในกลุ่มคำส่ังแสดงตัวอย่างผลลัพธ์ (Preview Results) ให้คลิกปุ่มคำส่ังแสดง

ตัวอย่างผลลัพธ์ 
3. เอกสารจะแสดงผลลัพธ์ข้อมูลลำดับท่ี 1 จากการผสานกับข้อมูลผู้รับในข้อท่ี 3.2 
4. การแสดงผลลัพธ์ข้อมูลในลำดับถัดไป ให้คลิกท่ีแถบเล่ือนข้อมูล                    

ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
-  คือ การแสดงตัวอย่างระเบียบแรกในรายช่ือผู้รับ 
-  คือ การแสดงตัวอย่างระเบียบก่อนหน้าในรายช่ือผู้รับ 
-  คือ การแสดงตัวอย่างระเบียนถัดไปในรายช่ือผู้รับ 
-  คือ การแสดงตัวอย่างระเบียบสุดท้ายในรายช่ือผู้รับ 
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ภาพท่ี 5.9  การแสดงตัวอย่างซองจดหมาย 
ท่ีมา :  จากผู้เรียบเรียงเอกสารประกอบการสอน 

 
 
 

3.5 การสั่งพิมพ์ซองจดหมาย  
1. ในแท็บริบบอนการส่งจดหมาย (Mailings) ในกลุ่มคำส่ังเสร็จส้ินและผสาน  
2. ให้คลิกเลือกคำส่ัง “พิมพ์เอกสาร” 
3. จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง “ผสานไปยังเครื่องพิมพ์” ซึ่งมีระเบียนการพิมพ์

ดังนี้ (ในท่ีนี้ให้คลิกเลือ “ท้ังหมด”) 

3.1   คือ การพิมพ์ท้ังหมด โดยดึงข้อมูลจากตารางข้อมูลมาท้ังหมด 
3.2  คือ พิมพ์ระเบียนปัจจุบัน โดยดึงข้อมูลระเบียนปัจจุบันท่ีแสดงอยู่ 

3.3  คือ การพิมพ์โดยการกำหนดช่วงของการดึง

ข้อมูล โดยให้ระบุลำดับของข้อมูลระเบียนแรกในช่อง “ ” และลำดับของระเบียนสุดท้าย

ในช่อง “ ” 
4. คลิกปุ่มตกลง  
5. จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างการพิมพ์ขึ้นมาก คลิกเลือกเครื่องพิมพ์และต้ังค่าการ

พิมพ์ท่ีต้องการใช้งาน และคลิกปุ่มตกลง   
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ภาพท่ี 5.10  การส่ังพิมพ์ซองจดหมาย 
ท่ีมา :  จากผู้เรียบเรียงเอกสารประกอบการสอน 

 กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การสร้างซองจดหมายนั้น เพื่อใช้จัดส่งจดหมายไปยังผู้รับหลาย ๆ คน 
โดยมีการพิมพ์ชื่อและที่อยู่บนซองจดหมายในลักษณะเดียวกับจดหมายเวียน การสร้างซองจดหมาย
จึงมีขั้นตอนการสร้างเช่นเดียวกับการสร้างจดหมายเวียน เริ่มตั้งแต่การจัดการรูปแบบที่อยู่ผู้ส่ง เพื่อ
พิมพ์ท่ีอยู่ผู้ส่งไว้บนหน้าซองจดหมาย  การสร้างข้อมูลท่ีอยู่ผู้รับจดหมายซึ่งต้องมีการสร้างเป็นตาราง
เหมือนกับจดหมายเวียน  การสร้างซองจดหมาย ซึ่งต้องมีการกำหนดตำแหน่งที่อยู่ผู้รับจดหมายใน
หน้าซองจดหมาย การแสดงตัวอย่างซองจดหมายเพื่อดูผลลัพธ์ข้อมูลที่อยู ่ผู้ส่งในซองจดหมายให้
สวยงามและถูกต้อง และการส่ังพิมพ์ซองจดหมายให้ถูกต้อง 
 
 
 

สรุป
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 การสร้างจดหมายเวียน มีส่วนประกอบสำคัญ 2 ส่วน คือ การสร้างจดหมายเวียน และการ
สร้างซองจดหมาย เพื่อใช้สำหรับส่งเอกสารต่าง ๆ เช่น เอกสารประชาสัมพันธ์ หนังสือเชิญประชุม 
เป็นต้น ไปยังผู้รับจดหมายจำนวนมาก ทำให้ผู้ส่งไม่ต้องเสียเวลานั่งทำสำเนาเอกสารหลาย ๆ ครั้ง ซึ่ง
อาจทำให้เกิดความผิดพลาด และข้อมูลคลาดเคลื่อนได้ ดังนั้นการสร้างจดหมายเวียนจึงมีลักษณะ
ความสำคัญในการนำไปใช้ ไม่ใช่แค่สร้างเฉพาะจดหมายเวียน แต่สามารถสร้างเอกสารอื่น ๆ ท่ีต้องทำ
สำเนาให้ผู้รับหลาย ๆ คนได้ด้วย เช่น เกียรติบัตร  จดหมายข่าว ใบปลิวโฆษณาต่าง ๆ เป็น  การสร้าง
จดหมายเวียน และซองจดหมาย มี 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
 ขั้นตอนการสร้างจดหมายเวียน  ประกอบด้วย 

1. การเตรียมเอกสารหลัก 
2. การสร้างตารางเก็บรายช่ือผู้รับ 
3. การสร้างจดหมายเวียน  
4. การแสดงตัวอย่างจดหมายเวียน 
5. การส่ังพิมพ์จดหมายเวียน  
ขั้นตอนการสร้างจดหมายเวียน  ประกอบด้วย 
1. การจัดการรูปแบบท่ีอยู่ผู้ส่งจดหมาย 
2. การสร้างข้อมูลท่ีอยู่ผู้รับจดหมาย  
3. การสร้างซองจดหมาย  
4. การแสดงตัวอย่างซองจดหมาย 
5. การส่ังพิมพ์ซองจดหมาย  

 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
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คำสั่ง ให้นักศึกษาตอบคำถามต่อไปนี้  (ภายในเวลา 45 นาที) 
 
1.  จงบอกความหมายของจดหมายเวียน  
         
              
              
         
              
               
 

2. จงองค์ประกอบท่ีสำคัญของจดหมายเวียน มีอะไรบ้าง 
         
              
              
         
              
               
 

3. จงบอกข้ันตอนการสร้างจดหมายเวียน 
         
              
              
         
              
               
          
 

แบบฝึกหัดท้ายหน่วยที ่ 
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4. จงบอกข้ันตอนการสร้างซองจดหมาย 
         
              
              
         
              
              
          
 
 
 
    สาขาวิชา           รุ่น        ภาคเรียน         ปีการศึกษา     . 
 

ท่ี ชื่อนักศึกษา 
รายการประเมิน รวม

คะแนน 
(20) 

ข้อ1 
(2) 

ข้อ2 
(2) 

ข้อ3 
(2) 

ข้อ4 
(2) 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

แบบประเมินผลการทำแบบฝึกหัดท้ายหน่วยที่ 5 
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ลงช่ือ       ผู้ประเมิน 
(      ) 
      /            /   
 

เกณฑ์การประเมิน 
 ข้อที่ให้คะเต็ม 4 คะแนน 
 คะแนน  5  หมายถึง ตอบคำถามได้สมบูรณ์ ถูกต้อง ตรงทุกประเด็นที่ต้องการทุกประเด็น และเสร็จ

ตามเวลา 
  คะแนน  4  หมายถึง ตอบคำถามได้สมบูรณ์ ถูกต้องตรงประเด็นที่ต้องการค่อนข้างมาก และเสร็จ

ตามเวลา 
  คะแนน  3  หมายถึง ตอบคำถามได้ตรงประเด็นที่ต้องการเล็กน้อย และเสร็จตามเวลา 
  คะแนน  2  หมายถึง ตอบคำถามได้เพียงเล็กน้อย ตรงประเด็นเพียงเล็กน้อย และไมเ่สร็จตามเวลา 
  คะแนน  1  หมายถึง ตอบคำถามเพียงเล็กน้อง ไม่ตรงประเด็น และไมเ่สร็จตามเวลา 
  คะแนน  0  หมายถึง ไม่ตอบคำถาม และไม่ส่งงานตามเวลา 

  
 
 
คำช้ีแจง  ให้นักศึกษานำความรู้ในการสร้างจดหมายเวียน และซองจดหมายเวียน มาประยุกต์ใช้

ในการสร้างผลงานตามแบบฝึกปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
1. ให้นักศึกษาสร้างจดหมายเวียน ดังต่อไปนี้  (10 คะแนน) 

1.1 สร้างเอกสารหลักได้ถูกต้อง ครบถ้วน (4คะแนน) 
1.2 สร้างตารางเก็บรายช่ือผู้รับได้ถูกต้อง ครบถ้วน (2คะแนน) 
1.3 สร้างจดหมายเวียน ได้ถูกต้อง โดยสามารถผสานเอกสาร ดูแสดงตัวอย่างจดหมายเวียนได้ 

และสามารถส่ังพิมพ์จดหมายเวียนได้ (4คะแนน) 
 

1.1 เอกสารหลัก 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกปฏบิัติหน่วยที่ 5 

เรียน : 
ที่อยู่ : 
เร่ือง  ประชาสัมพันธ์การประชุมสัมมนาด้านการลงทุน 
 

เนื่องจาก บริษัท ABC จำกัด ผู้นำด้านการลงทุน ได้จัดประชุมสัมมนาด้านการลงทุน
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  ในวันท่ี 11 มีนาคม 2562 ณ โรงแรมแม่น้ำ กรุงเทพมหานคร 
ทางบริษัทจึงขอประชาสัมพันธ์รายละเอียดการสัมมนา ดังนี้ 

เวลา กำหนดการ 
08.00 – 09.00 น. ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
09.00 – 09.30 น. กล่าวต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม และกล่าวเปิดงาน 
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1.2 สร้างตารางเก็บรายช่ือผู้รับ 
ชื่อ-นามสกุล ที่อยู ่ ตำบล อำเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย์ 
น.ส.จุฑาพร น้อยประเสริฐ 81/56 หมู่ท่ี 1  บางนอน เมือง ระนอง 85000 
น.ส.ธญารัศศ์ ทองทับ 213 หมู่ท่ี 4  บาริ้น เมือง ระนอง 85000 
นางอมราพร พรพงษ ์ 2/11 หมู่ท่ี 1  ราชกรูด เมือง ระนอง 85000 
นางปานดี คงสมบัติ 221/1 หมู่ท่ี 3 บางบ้านนา กระเปอร ์ ระนอง 85120 
นางรัตนพร พลายด้วง 451 หมู่ท่ี 2 บางแก้ว ละอุ่น ระนอง 85130 
นายเกรียงศักดิ์ กฤษงาม 71/2  หมู่ท่ี 1  ลำเลียง กระบุร ี ระนอง 85110 
น.ส.ฤดีวรรณ ไชยแขวง 112/7 หมู่ท่ี 4 จ.ป.ร. กระบุร ี ระนอง 85110 
น.ส.มารีนา  สมบูรณ์ชัย 143/18 หมู่ท่ี 1 บางหิน กระเปอร ์ ระนอง 85120 
นายสมชาติ  ชนะภัย 123/1 หมู่ท่ี 3 ในวงใต้ ละอุ่น ระนอง 85130 
นายชาติชาย  วัชระพงษ์ 718/44 หมู่ท่ี 4 กำพวน สุขสำราญ ระนอง 85120 
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2. ให้นักศึกษาสร้างซองจดหมาย ดังต่อไปนี้  (10 คะแนน) 
2.1 สร้างท่ีอยู่ผู้ส่งจดหมายได้ถูกต้อง ครบถ้วน  (4คะแนน) 
2.2 สร้างตารางรายช่ือผู้รับจดหมายได้ถูกต้อง ครบถ้วน (2คะแนน) 
2.3 สร้างซองจดหมายได้ถูกต้อง โดยสามารถผสานเอกสาร ดูแสดงตัวอย่างจดหมายเวียนได้ และ

สามารถส่ังพิมพ์จดหมายเวียนได้ (4คะแนน) 
 

2.1  ท่ีอยู่ผู้ส่งจดหมาย  :   บริษัท ABC จำกัด  1234  ถนนพหลโยธิน  แขวงจตุจักร เขต
จตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900 

 
2.2  ตารางรายช่ือผู้รับจดหมาย   

ชื่อ-นามสกุล ที่อยู ่ ตำบล อำเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย์ 
น.ส.จุฑาพร น้อยประเสริฐ 81/56 หมู่ท่ี 1  บางนอน เมือง ระนอง 85000 
น.ส.ธญารัศศ์ ทองทับ 213 หมู่ท่ี 4  บาริ้น เมือง ระนอง 85000 
นางอมราพร พรพงษ ์ 2/11 หมู่ท่ี 1  ราชกรูด เมือง ระนอง 85000 
นางปานดี คงสมบัติ 221/1 หมู่ท่ี 3 บางบ้านนา กระเปอร ์ ระนอง 85120 
นางรัตนพร พลายด้วง 451 หมู่ท่ี 2 บางแก้ว ละอุ่น ระนอง 85130 
นายเกรียงศักดิ์ กฤษงาม 71/2  หมู่ท่ี 1  ลำเลียง กระบุร ี ระนอง 85110 
น.ส.ฤดีวรรณ ไชยแขวง 112/7 หมู่ท่ี 4 จ.ป.ร. กระบุร ี ระนอง 85110 
น.ส.มารีนา  สมบูรณ์ชัย 143/18 หมู่ท่ี 1 บางหิน กระเปอร ์ ระนอง 85120 
นายสมชาติ  ชนะภัย 123/1 หมู่ท่ี 3 ในวงใต้ ละอุ่น ระนอง 85130 
นายชาติชาย  วัชระพงษ์ 718/44 หมู่ท่ี 4 กำพวน สุขสำราญ ระนอง 85120 

 
3. ให้นักศึกษาสร้างเกียรติบัตร ต่อไปนี้ 

3.1 ขนาดกระดาษ A4 ตั้งค่าเป็นแนวนอน กำหนดระยะทุกด้านเท่ากับ 1 นิ้ว หรือ 2.54 ซม. 
(2คะแนน) 

3.2 สร้างเอกสารหลักได้ถูกต้อง ครบถ้วน (2คะแนน) 
3.3 สร้างตารางรายช่ือผู้เกียรติบัตรได้ถูกต้อง ครบถ้วน (2คะแนน) 
3.4 สร้างเอกสารเกียรติบัตร โดยใช้เทคนิคการสร้างจดหมายเวียนได้ถูกต้อง โดยสามารถผสาน

เอกสาร ดูแสดงตัวอย่างจดหมายเวียนได้ และสามารถส่ังพิมพ์จดหมายเวียนได้ (4คะแนน) 
 

3.1 เอกสารหลัก 
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3.2 ตารางรายช่ือผู้เกียรติบัตร 
ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง 
น.ส.จุฑาพร น้อยประเสริฐ ครูชำนาญการ 
น.ส.ธญารัศศ์ ทองทับ ครูชำนาญการ 

 

 
มอบเกียรติบัตรฉบับนี้ไว้ให้เพื่อแสดงว่า 

<<ช่ือ-นามสกุล>> 
<<ตำแหน่ง>> 

ได้ผ่านการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการโครงการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และนวัตกรรม 
“การใช้งาน Google Apps For Education” 

วันท่ี ๒๒ - ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๒ ณ วิทยาลัยชุมชนระนอง 
ขอให้มีความสุขสวัสด์ิ เจริญก้าวหน้า และประสบความสำเร็จในชีวติสืบไป 

ให้ไว้ ณ วันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๒ 
 
 

(นายปรารมภ์  นาคบำรุง) 
ผู้อำนวยการวิทยาลัยชุมชนระนอง 
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นางอมราพร พรพงษ ์ ครูชำนาญการ 
นางปานดี คงสมบัติ ครูชำนาญการ 
นางรัตนพร พลายด้วง เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
นายเกรียงศักดิ์ กฤษงาม เจ้าหน้าท่ีงานวัดผล 
น.ส.ฤดีวรรณ ไชยแขวง อาจารย์พิเศษ 
น.ส.มารีนา  สมบูรณ์ชัย อาจารย์พิเศษ 
นายสมชาติ  ชนะภัย อาจารย์พิเศษ 
นายชาติชาย  วัชระพงษ์ อาจารย์พิเศษ 
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    สาขาวิชา           รุ่น        ภาคเรียน         ปีการศึกษา     . 
 

ท่ี ชื่อนักศึกษา 
คะแนนแบบฝึกปฏิบัติหน่วยที่ 5 รวมคะแนน 

(30) 
ข้อ1 
(10) 

ข้อ2 
(10) 

ข้อ3 
(10) 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
ลงช่ือ       ผู้ประเมิน 

(      ) 
      /            /   

 
เกณฑ์การประเมิน 
 ข้อที่ให้คะแนนเต็ม 2 คะแนน 
  คะแนน  2  หมายถึง ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง และเสร็จตามเวลา 
  คะแนน  1  หมายถึง ปฏิบัติงานได้ถูกต้องบางส่วน และเสร็จตามเวลา 
  คะแนน  0  หมายถึง ปฏิบัติงานไม่ถูกต้อง ไม่เสร็จตามเวลา 
 ข้อที่ให้คะเต็ม 4 คะแนน 

แบบประเมินผลการฝึกปฏิบตัิงานหน่วยที่ 5 
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 คะแนน  4  หมายถึง ปฏิบัติได้ตรงตามแบบฟอร์มที่กำหนด พิมพ์ข้อความได้ถูกต้อง ครบถ้วน ไม่มี
คำผิด และเสร็จตามเวลา 

  คะแนน  3  หมายถึง ปฏิบัติได้ตรงตามแบบฟอร์มที่กำหนด มีคำผิดไม่เกิน 5 คำ และเสร็จตามเวลา 
  คะแนน  2  หมายถึง ปฏิบัติได้ตรงตามแบบฟอร์มที่กำหนดบางส่วน มีคำผิดไม่เกิน 10 คำ และเสร็จตาม

เวลา 
  คะแนน  1  หมายถึง ปฏิบัติได้ไม่ตรงตามแบบฟอร์มที่กำหนด มีคำผิดเกิน 10 คำ และไม่เสร็จตามเวลา 
  คะแนน  0  หมายถึง ไม่ปฏิบัติบตามคำสั่ง ไม่ครบถ้วน หรือไม่พิมพ์ข้อความใด ๆ และไม่เสร็จตามเวลา 
 

 
 
 
คำช้ีแจง   ให้นักศึกษาอ่านคำถามแล้วทำเครื่องหมาย X ทับคำตอบท่ีถูกท่ีสุด 
 
1.  “จดหมายท่ีมีข้อความเหมือนกันท้ังหมด แต่ส่งให้ผู้รับหลาย ๆ คน” ข้อความนี้กล่าวถึงอะไร 
 ก.   การสร้างจดหมายข่าว  ข. การสร้างใบปลิว 
 ค. การสร้างจดหมายเวียน  ง. การสร้างหนังสือเชิญประชุม 

 
2.  การสร้างเอกสารรูปแบบจดหมายเวียนสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการสร้างเอกสารประเภทใด 
 ก.  ใบส่งสินค้า  ข. รายงานประจำเดือน 
 ค.  เกียรติบัตรการอบรม ง. วารสารประชาสัมพันธ์ 
 
3.  ข้อใดคือองค์ประกอบส่วนสำคัญของจดหมายเวียน 
 ก.  เอกสารหลัก , เอกสารรอง ข.  เอกสารหลัก, แหล่งข้อมูลผู้รับ 

 ค.  เอกสารหลัก, แหล่งข้อมูลผู้ส่ง ง.  เอกสารหลัก, ซองจดหมาย 
 
4.  ข้อใดคือขั้นตอนท่ีสำคัญเป็นอันดับแรกของการสร้างจดหมายเวียน 
 ก.  การเตรียมเอกสารหลัก ข.  การสร้างซองจดหมาย 

 ค.  การสร้างรายช่ือผู้ส่ง ง.  การสร้างรายช่ือผู้รับ 
 
5.  ริบบอนใดใช้สำหรับการสร้างจดหมายเวียน 
 ก.  แท็บแทรก (Insert)  ข.  แท็บออกแบบ (Design) 
 ค.  แท็บเค้าโครง (Layout) ง.  การส่งจดหมาย (Mailings) 

แบบทดสอบหลังเรยีนหน่วยที่ 5 
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6.  จากขั้นตอนต่อไปนี้ ข้อใดเรียงลำดับข้ันตอนการสร้างจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  1. สร้างจดหมายหลัก 
  2. เริ่มสร้างจดหมายเวียน 
  3. แสดงตัวอย่างผลลัพธ์ของจดหมายเวียน 
  4. สร้างตารางเก็บรายช่ือผู้รับจดหมาย 
  5. ส่ังพิมพ์จดหมายเวียน  
 

  ก.  1 – 4 – 2 – 3 – 5   ข. 1 – 2 – 3 – 4 – 5 
 ค. 2 – 1 – 4 – 3 – 5 ง.  2 – 4 – 1 – 3 – 5 
 
 
7. เครื่องมือใดเป็นขั้นตอนแรกของการสร้างจดหมายเวียน 

  ก.  ข.  

 ค.    ง.   
 

8. เครื่องมือใดไม่เกี่ยวข้องกับการสร้างจดหมายเวียน 

  ก.  ข.  

 ค.  ง.  
 

9.  เครื่องมือใดต่อไปนี้ ใช้สำหรับการแทรกรายช่ือผู้รับจดหมาย ในการสร้างจดหมายเวียน 

  ก.  ข.  

 ค.    ง.   
 

10. ข้อใดกล่าวถึงแหล่งข้อมูลของจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
 ก. เนื้อหาจดหมาย 
 ข. แฟ้มข้อมูลผู้รับจดหมาย 
 ค. ข้อมูลหลักท่ีนำมารวมกันเป็นกลุ่มข้อมูล 
 ง. เอกสารท่ีมีข้อความในจดหมายท่ีเหมือนกัน 
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11.  “ใช้สำหรับคลิกเลือกรายการท่ีต้องการแทรกลงในเอกสารหลักของการจดหมายเวียน” คือคำส่ังใด 
 ก. เลือกผู้รับ   ข.  แทรกเขตข้อมูลผสาน 
 ค. เสร็จสินและผสาน ง. เน้นเขตข้อมูลผสาน  
 

12. เครื่องมือ   เรียกว่าอะไร 
 ก.  ค้นหารายช่ือผู้รับ   ข.  แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ ์
 ค.  แสดงตัวอย่างผลลัพธ์ ง. ตรวจสอบความถูกต้องของผลลัพธ์ 
 

13. ถ้าต้องการดูข้อมูลจดหมายระเบียนสุดท้ายจากข้อมูลท้ังหมด สามารถคิดปุ่มคำส่ังใด 

 ก.   ข.  

 ค.   ง.   
 

14. เมื่อสร้างจดหมายเวียนเรียบร้อยแล้ว ถ้าต้องการส่ังพิมพ์จดหมายเวียนควรเลือกใช้คำส่ังใด 

 ก.    ข.  

 ค.    ง.   

15. หากไม่คลิกท่ีปุ่มคำส่ังซองจดหมาย  สามารถเลือกใช้คำส่ังใดแทนได้ 

 ก. คำส่ังเริ่มจดหมายเวียน  ซองจดหมาย 

 ข. คำส่ังสร้างจดหมาย  ซองจดหมาย  
 ค. คำส่ังป้ายผนึก  ซองจดหมาย 

 ง. คำส่ังซองท่ีอยู่ผู้รับจดหมาย 

 
16. ข้อใดคือขั้นตอนแรกของการสร้างซองจดหมาย 
  ก.  กำหนดรายช่ือผู้รับ ข. กำหนดท่ีอยู่ผู้ส่ง 
 ค.  กำหนดเอกสารหลัก ง.  เลือกพื้นท่ีการพิมพ์ซองจดหมาย 
 
17. แถวแรกบนสุดของตารางข้อมูลท่ีอยู่ผู้รับจดหมาย ควรพิมพ์อะไร 

 ก.  ท่ีอยู่   ข.  ช่ือหัวเรื่อง 
 ค.  ช่ือผู้รับจดหมาย   ง. หมายเลขบัตรประชาชน 
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18. เมื่อพิมพ์ท่ีอยู่ผู้ส่งแล้ว หากมีการส่ังพิมพ์ซองจดหมายท่ีอยู่ผู้ส่งจะปรากฎท่ีตำแหน่งใดของซอง
จดหมาย 

 ก.  ซ้ายมือด้านบนของขอบกระดาษ  ข.  ขาวมือด้านบนของขอบกระดาษ 
 ค.  ซ้ายมือด้านล่างของขอบกระดาษ ง.  ขาวมือด้านล่างของขอบกระดาษ 
 
19. ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับการใช้คำส่ัง “ใช้รายช่ือท่ีมีอยู่..” ในการเลือกผู้รับจดหมาย 
 ก. เพื่อเลือกรายช่ือจากฐานข้อมูลของ Outlook 
 ข. เพื่อพิมพ์รายช่ือใหม่ลงในตารางสร้างจดหมาย 
 ค. เพื่อเลือกรายช่ือจาก E-mail ท่ีใช้ในการติดต่อ 
 ง. เพื่อเลือกรายช่ือจากไฟล์ข้อมูลผู้รับจดหมายท่ีสร้างไว้แล้ว 
 
20. จากขั้นตอนต่อไปนี้ ข้อใดเรียงลำดับข้ันตอนการสร้างซองจดหมายได้ถูกต้อง 
 1.  คลิกเลือกคำส่ัง “พิมพ์เอกสาร” 
 2.  คลิกเลือกระเบียนการพิมพ์ท่ีต้องการ 
 3.  ในแท็บริบบอนการส่งจดหมาย (Mailings) คลิกท่ีปุม่คำส่ังเสร็จส้ินและผสาน 
 4.  คลิกปุ่มตกลง 
 

 ก.  3 – 2 – 1 – 4 ข. 1 – 2 – 3 – 4  
 ค. 2 – 3 – 1 – 4  ง.  3 – 1 – 2 – 4 
 

********************************************************** 
 
 
 
วิชา  โปรแกรมคอมพิวเตอร์สำเร็จรูป (ศท 0304)  
หน่วยที่ 5  การสร้างจดหมายเวียน 
 

สาขาวิชา          รุ่น           ภาคเรียนท่ี           ปีการศึกษา    

ที่ ชื่อนักศึกษา 

รายการประเมิน 
รวม

คะแนน 
(100) 

แบบทดสอบ
ก่อนเรียน 

(20) 

แบบฝึกหัด
ท้ายหน่วย  

(20) 

แบบฝึก
ปฏิบัติ 
(30) 

แบบทดสอบ
หลังเรียน 

(20) 

จิตพิสัย 
(10) 

แบบสรุปผลการประเมิน 
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ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
    
    
     
 
 

ลงช่ือ       ผู้ประเมิน 
(     ) 

 


