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หน่วยที่  9
การทำจดหมายเวียน
กรอบแนวคิด
                  จดหมายเวียน คือ จดหมายทีมีข้อความเติมซ้ำๆ กันทุกๆ ฉบับจดหมายแต่ละฉบับแตกต่างเฉพาะบางส่วนของจดหมาย เท่านั้น ตัวอย่างจดหมายประเภทนี้ ได้แก่ จดหมายเชิญตัวแทนจำหน่ายสินค้ามาประชุมที่สำนักงานใหญ่ จดหมายนี้จะมีข้อความ เชื้อเชิญมาประชุมเหมือนกันทุกฉบับ แต่ละฉบับจะแตกต่างกันเพียงชื่อและ ที่อยู่เท่านั้น ลองคำนวณดูว่าถ้าคุณมีตัวแทน 300 คน คุณต้องแก้จดหมายในที่เดิมๆ มากมายเพียงใด
วัตถุประสงค์
1.   สามารถทำจดหมายเวียนได้
เนื้อหา 
(  เริ่มต้นกับจดหมายเวียน
(  การทำจดหมายเวียนในกรณีที่มีแฟ้มจดหมายและแฟ้มข้อมูล
( การพิมพ์ข้อมูลเพิ่มในแฟ้มข้อมูล
( การใส่ชื่อเขตข้อมูล
( การใส่ชื่อเขตข้อมูลลงเอกสาร
แนวการจัดกิจกรรม
1. การบรรยายและการสาธิต
               2. ให้ผู้เข้ารับการอบรม ทำแบบทดสอบก่อนเรียน

 3.  ให้ผู้เข้ารับการอบรม ศึกษาหาความรู้จาก ใบความรู้ที่ 9 เรื่อง การพิมพ์และ 
                       การปรับปรุงแก้ไขข้อความ
เมื่อศึกษาเสร็จแล้ว  ให้ปฏิบัติตามใบงานที่ 17  
              และใบงาน 9.2
4.  วิทยากร สุ่มผู้เข้ารับการอบรม  เพื่ออธิบายและ ตอบคำถามตามใบงานที่ 17
5.   วิทยากร สรุปผลการปฏิบัติกิจกรรม  สรุปเนื้อหา  ความรู้ ในใบความรู้ที่ 9   

6.   ตอบข้อซักถามและข้อสงสัย
7.    ให้ผู้เข้ารับการอบรมทำแบบฝึกปฏิบัติตามใบงานที่ 17
8.  ให้ผู้เข้ารับการอบรม ทำแบบทดสอบหลังเรียน
สื่อการเรียนการสอน
1. โปรแกรมระบบปฏิบัติการวินโดวส์
2. โปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด 2003 
3. คู่มืออบรม
4. สื่อเสริมอื่น ๆ
การประเมินผล
1. ประเมินผลจากแบบทดสอบก่อน – หลังฝึกอบรม
2. ประเมินผลจากใบงานที่ 17
ระยะเวลา  จำนวน  2.5   ชั่วโมง
****************
หน่วยที่ 9
การทำจดหมายเวียน
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หน่วยที่ 9
การทำจดหมายเวียน
เวลา    2.5  ชั่วโมง
จุดประสงค์
1.   สามารถทำจดหมายเวียนได้
เนื้อหา
(  เริ่มต้นกับจดหมายเวียน
(  การทำจดหมายเวียนในกรณีที่มีแฟ้มจดหมายและแฟ้มข้อมูล
( การพิมพ์ข้อมูลเพิ่มในแฟ้มข้อมูล
( การใส่ชื่อเขตข้อมูล
( การใส่ชื่อเขตข้อมูลลงเอกสาร
กิจกรรม
1. ให้ผู้เข้ารับการอบรมทำแบบทดสอบก่อนเรียน
2. ให้ผู้เขารับการอบรมศึกษาเอกสารความรู้  ในใบความรู้เรื่อง การทำจดหมายเวียน
3. วิทยากร บรรยาย และสาธิตการทำจดหมายเวียน
4. ให้ผู้เข้ารับการอบรมทำแบบฝึกหัดตามใบงานที่ 17

5. ให้ผู้เข้ารับการอบรมทำแบบทดสอบหลังเรียน
สื่อการเรียนรู้

1. ใบความรู้ เรื่อง   การทำจดหมายเวียน
2. ใบงานที่ 17

3. แบบฝึกปฏิบัติ
4. แบบทดสอบ
การวัดและประเมินผล
1. ประเมินจากใบงานที่  17

2. ประเมินจากแบบทดสอบ
3. ประเมินจากแบบฝึกปฏิบัติ
**********************
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1.  การสร้างตารางข้อมูลของผู้รับจดหมายทำได้โดยการเลือกแท็บใด
ก.  แก้ไขแหล่งข้อมูล
ข.  รับข้อมูล
ค.  ผสานข้อมูลกับเอกสาร
ง.  สร้าง
2. การใส่ชื่อเขตข้อมูลในเอกสาร ให้คลิกเลือกสัญลักษณ์รูปข้อใด
ก.  
ข.  [image: image1.jpg]



ค.  [image: image2.jpg]



ง.  [image: image3.jpg]



3.  ถ้าต้องการตรวจดูจดหมายฉบับต่อๆ ไปให้คลิกเลือกสัญลักษณ์รูปใด
ก.  [image: image4.jpg]



ข.  [image: image5.jpg]



ค.  [image: image6.jpg]



ง.  [image: image7.jpg]



4.  ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับจดหมายเวียน
ก.  ตัวจดหมายที่มีข้อความที่จะใช่ร่วมกัน เรียกว่า เอกสารหลัก
2. การสร้างเอกสารหลัก ต้องเว้นที่ว่างไว้สำหรับใส่ชื่อ ที่อยู่ หรือข้อมูลอื่นๆ ที่ 
       จำเป็นของผู้รับ ต่อจากนั้นก็ให้Saveจดหมายนี้เก็บไว้เพื่อไว้ใช้ในคราวต่อๆไป
3. ขั้นตอนแรกของการทำจดหมายเวียนก็คือ การจัดทำตัวจดหมายที่มีข้อความที่จะใช่ ร่วมกัน
ง.    ถูกทุกข้อ
5.  การเตรียมข้อมูลของผู้รับจดหมายทำได้โดยการเลือกแท็บใด
ก.  แก้ไขแหล่งข้อมูล
ข.  รับข้อมูล
ค.  สร้าง
ง.  ผสานข้อมูลกับเอกสาร
6.  การทำจดหมายทำได้โดยการเลือกแถบคำสั่งใด
ก.  เครื่องมือ => จดหมายและอีเมล
ข.  แทรก => จดหมายเวียน
ค.  แก้ไข => จดหมายเวียน
ง.  มุมมอง => แถบเครื่องมือ
7.  เป็นขั้นตอนการทำจดหมายเวียนขั้นตอนใด
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ก.  การสร้างตารางข้อมูลของผู้รับจดหมาย
ข.  การใส่ชื่อเขตข้อมูลลงในตารางฐานข้อมูล
ค.  การเตรียมแฟ้มข้อมูล
ง.  การใส่ชื่อเขตข้อมูลในเอกสาร
8  การผลิตจดหมายเวียน เพื่อพิมพ์จดหมายเวียน ให้คลิกเลือกสัญลักษณ์รูปใด
ก.  [image: image9.jpg]



ข.  [image: image10.jpg]



ค.  [image: image11.jpg]



ง.  [image: image12.jpg]




9.  การเลือกใช้เอกสารต้นฉบับ หากเป็นแบบที่เปิดใช้งาน ควรเลือกข้อใด


ก.  เอกสารจากแม่แบบ


ข.  เลือกจากเอกสารที่มีอยู่


ค.  ใช้เอกสารปัจจุบัน


ง.   เลือกชนิดเอกสารส่วนบนของฟอร์มส่วนล่างของฟอร์มส่วนบนของฟอร์ม
ส่วนล่างของฟอร์ม
ส่วนบนของฟอร์ม
ส่วนล่างของฟอร์ม
ส่วนบนของฟอร์ม
ส่วนล่างของฟอร์ม
10. การเรียกใช้เมนู “ เรียกดู ” เพื่อใช้ทำอะไร
1. ต้องการเลือกแฟ้มรายการผู้รับ
2. ต้องการพิมพ์รายการผู้รับใหม่
3. เลือกรายการจาก Outlook

4. พิมพ์รายการใหม่
*****************
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                  จดหมายเวียน คือ จดหมายทีมีข้อความเติมซ้ำๆ กันทุกๆ ฉบับจดหมายแต่ละฉบับแตกต่างเฉพาะบางส่วนของจดหมาย เท่านั้น ตัวอย่างจดหมายประเภทนี้ ได้แก่ จดหมายเชิญตัวแทนจำหน่ายสินค้ามาประชุมที่สำนักงานใหญ่ จดหมายนี้จะมีข้อความ เชื้อเชิญมาประชุมเหมือนกันทุกฉบับ แต่ละฉบับจะแตกต่างกันเพียงชื่อและ ที่อยู่เท่านั้น ลองคำนวณดูว่าถ้าคุณมีตัวแทน 300 คน คุณต้องแก้จดหมายในที่เดิมๆ มากมายเพียงใด
( เริ่มต้นกับจดหมายเวียน
( การทำจดหมายเวียนในกรณีที่มีแฟ้มจดหมายและแฟ้มข้อมูล 
( การพิมพ์ข้อมูลเพิ่มในแฟ้มข้อมูล
( การใส่ชื่อเขตข้อมูล
( การใส่ชื่อเขตข้อมูลลงเอกสาร
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        การใช้ Microsoft Word ปัญหาการทำงานที่ซ้ำซ้อนดังกล่าวอาจทำได้ง่ายขึ้น โดยคุณสร้างจดหมายที่มีข้อความจะใช้ ร่วมกัน ไว้ก่อน จากนั้นก็กำหนดให้ Word ใส่ข้อความที่แตกต่างกันนั้นโดยอัตโนมัติ วิธีดังกล่าวมีขั้นตอนดังนี้
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เริ่มแรกด้วยการสร้างเนื้อความในจดหมาย
       ขั้นตอนแรกของการทำจดหมายเวียน ก็คือ การจัดทำตัวจดหมายที่มีข้อความที่จะใช่ร่วมกัน เราเรียกจดหมายนี้ว่า เอกสารหลัก โดยคุณต้องเว้นที่ว่างไว้สำหรับใส่ชื่อ ที่อยู่ หรือข้อมูลอื่นๆ ที่จำเป็นของผู้รับ ต่อจากนั้นก็ให้ Save จดหมายนี้เก็บไว้เพื่อไว้ใช้ใน คราวต่อๆ ไปสร้างตารางข้อมูลของผู้รับจดหมาย
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          การสร้างตารางข้อมูลของผู้รับจดหมาย
                 ขั้นตอนที่สองที่คุณต้องทำก็คือ การเก็บข้อมูลต่างๆ ของผู้รับจดหมาย เช่น ชื่อ ที่อยู่ ตำแหน่ง บริษัท ฯลฯ ข้อมูลเหล่านี้ จะถูกเก็บในลักษณะ เป็นแบบฐานข้อมูลที่เราเรียกว่า แหล่งเก็บข้อมูล คือ คุณสามารถดึงข้อมูลมาใช้ได้ทุกเมื่อตามต้องการ หรือจะใช้ข้อมูลที่มีอยู่ใน EXCEL ก็ได้ วิธีการสร้างตารางเพื่อเก็บข้อมูลต่างๆ ทำได้ดังนี้
                1. สร้างแบบจดหมายเวียน  เว้นที่ว่างสำหรับใส่ชื่อ, อื่น ๆ ที่ต้องการ
                2. เลือกคำสั่ง เครื่องมือ 

  3.  จดหมายเวียนและเมล  จะปรากฎ กรอบโต้ตอบตัวช่วยเหลือจดหมายเวียน
               4. คลิกเมาส์ที่ จดหมายเวียน 
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                5.  คลิกเมาส์ ที่  กำลังเริ่มเอกสาร 
6. เลือกเอกสารที่ใช้เริ่มต้น
7. คลิกที่ เลือกผู้รับ
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                8.    เลือกหัวข้อโปรดเขียนจดหมายของคุณ
9. คลิกที่  เรียกดู
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                10. จะปรากฏ กรอกโต้ตอบ 
11. เลือกข้อมูลที่ต้องการนำมาใช้
12. คลิกที่ เปิด
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13. ในกรณีที่เก็บข้อมูลไว้ที่ EXCEL  ให้เลือก sheet  ที่ต้องการนำข้อมูลมาใช้
14. คลิก ตกลง
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   15.  เลือก คอลัมน์ที่จะต้องใช้ข้อมูล


   16.  คลิกเลือกทั้งหมด

   17.   เลือกทั้งหมด

   18.   คลิก ตกลง
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    19. คลิกที่ โปรดเขียนจดหมายของคุณ


    20. คลิกที่ รายการเพิ่มเติม
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  21. จะปรากฎกรอบโต้ตอบแทรกเขตข้อมูลประสาน


  22. คลิกเลือกเขตข้อมูลที่ต้องการ


  23. คลิกที่ แทรก


  24. คลิกเพื่อดูตัวอย่าง
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จะปรากฏ กรอบข้อมูลที่ผสานแล้ว ของคนที่ 1 ( เลข 24 )   และของคนที่ 2  ( เลข 25 ) ดังนี้
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                    ขั้นตอนการสั่งพิมพ์จดหมาย มี ดังนี้
                   1.  คลิกที่ การผสานเสร็จสมบูรณ์


      2.  คลิกที่ การพิมพ์

                    3. ระเบียนการพิมพ์ เลือกทั้งหมด

      4.  กำหนดหน้าที่ต้องการพิมพ์ เช่น หน้า 1  ถึง  12


       5.  คลิกตกลง
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การทำจดหมายเวียนที่กล่าวมาแล้ว เป็นการทำจดหมายเวียนโดยที่มีข้อมูล
แบบฟอร์มจดหมาย  พร้อมทั้งฐานข้อมูลในโปรแกรม EXECEL   พร้อมที่จะใช้งานอยู่แล้ว  แต่ที่จะกล่าวถึงต่อไปนี้ เป็นการทำจดหมายเวียน โดยไม่มีแบบฟอร์มจดหมายและไม่มีฐานข้อมูล  เป็นการสร้างขึ้นมาใหม่ทั้งหมด  โดยมีขั้นตอนการสร้าง ดังนี้
· การสร้างแบบฟอร์มจดหมาย
· การสร้างฐานข้อมูลที่ต้องการ
· การผสานข้อมูลลงในแบบฟอร์มจดหมาย
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การสร้างแบบฟอร์มจดหมาย ในที่นี้จะกล่าวถึงการทำในโปรแกรม WORD  เท่านั้น  มีขั้นตอนการจัดทำ ดังนี้
1. เปิดโปรแกรม Microsoft  Office  Word  2003   

คลิกที่ Start 

เลือก Program

เลือก Microsoft  office

คลิกที่  Microsoft  Office  Word 2003
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2. พิมพ์แบบฟอร์มจดหมายตามที่ต้องการ
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การสร้างจดหมายเวียน ใช้ประโยชน์ในการที่ต้องการจะส่งจดหมายฉบับเดียวกันให้กับผู้รับหลาย ๆ  คน  โดยการพิมพ์แบบฟอร์มจดหมายเพียงฉบับเดียว มีขั้นตอนการทำ ดังนี้
1. เปิดโปรแกรม WORD 2003   

2. คลิกที่เครื่องมือ
3. เลือกจดหมายและเมล
4. คลิกที่ จดหมายเวียน

5. เลือกจดหมาย
6. คลิกที่กำลังเริ่มเอกสาร
7. เลือกเอกสารที่ต้องการใช้เริ่มต้น
ใช้เอกสารปัจจุบัน หมายถึงเอกสารที่กำลังเปิดใช้งานอยู่
เริ่มจากแม่แบบ  หมายถึงเลือกแบบเอกสารจากตัวอย่างที่มีอยู่
เริ่มจากเอกสารที่มีอยู่ หมายถึง  เปิดเอกสารท่าร้างและเก็บไว้แล้ว

8. คลิกที่เลือกผู้รับ


9. คลิกเลือกพิมพ์รายการใหม่
10. คลิกที่สร้าง






การสร้างฐานข้อมูล ในการจัดทำจดหมายเวียน เพื่อใช้ประโยชน์ในการนำข้อมูลลงใส่ในรูปแบบจดหมาย หรือแบบฟอร์มจดหมาย   โดยมีขั้นตอนการทำ ดังนี้
1. คลิกที่ สร้าง จะปรากฏกรอบโต้ตอบ รายการที่อยู่ใหม่
2. เลือก กำหนดเอง

3. จะปรากฏกรอบโต้ตอบ กำหนดรายการที่อยู่เอง
4. เลือกเขตข้อมูลที่จะใช้งาน  หากไม่ใช้ให้ลบออก  หรือเปลี่ยนชื่อเขตข้อมูล
5. จัดเรียงลำดับเขตข้อมูลใหม่
6. คลิกตกลง




จะปรากฏรายการที่กำหนดเองในกรอบโต้ตอบ กำหนดรายการที่อยู่เอง

7. คลิกที่ ปิด

8. เลือกที่สำหรับเก็บเขตข้อมูล
9. ตั้งชื่อ เขตข้อมูล
10. คลิกบันทึก





การกรอกข้อมูลผู้รับในฐานข้อมูลที่จัดทำเอาไว้  มีลำดับขั้นตอน ดังนี้


1.  คลิกที่ แก้ไขรายการผู้รับ

                 2. คลิกที่เลือกทั้งหมด
       3. คลิกที่  แก้ไข

4. กรอกชื่อผู้รับ
5. กรอกชื่อสกุล
6. กรอกชื่อโรงเรียน
7. กรอกชื่ออำเภอ
8. กรอกชื่อจังหวัด
9. คลิกที่สร้างรายการ
10. ตัวเลขรายการจะเปลี่ยนเป็นเลข 2    ให้เริ่มกรอกข้อมูลของคนที่ 2 ตั้งแต่ลำดับที่ 4 – 9 จนหมดข้อมูล






การแทรกเขตข้อมูล ลงในแบบฟอร์มจดหมาย  ให้ปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้
1. คลิกที่ โปรดเขียนจดหมายของคุณ
2. คลิกที่ รายการเพิ่มเติม  วาง  COUSER  ที่ต้องการแทรกเขตข้อมูล
3. เลือก เขตข้อมูลของฐานข้อมูล
4. คลิกที่เขตข้อมูลที่ต้องการแทรก
5. คลิกแทรก  ( ทำทุกเขตข้อมูล  จากลำดับที่ 2  - 5  ) 

6. เขตข้อมูล ชื่อแรก จะปรากฏ หลังคำว่า  คุณ
7. เขตข้อมูล นามสกุล  จะปรากฏ หลังคำว่า  นามสกุล


8. จัดทำจนหมดเขตข้อมูล คลิกที่ ปิด
9. คลิกที่แสดงตัวอย่างจดหมายของคุณ
10. แสดงตัวอย่าง ผู้รับลำดับที่ 1

11. ในแบบฟอร์มจดหมายจะปรากฏรายชื่อของผู้รับคนที่  1



คำสั่ง       ให้ผู้เข้ารับการอบรม พิมพ์จดหมายเวียน เชิญเพื่อนๆ  มา พบปะสังสรรค์ และ
                 ร่วมรับประทานอาหารในวันที่ 25 มกราคม 2551  เวลา 17.00 น. เป็นต้นไป 

                 ณ หอประชุมสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสตูล แล้วบันทึกแฟ้มชื่อ ใบงานที่ 17 

                 จดหมายเวียน  


1.  การสร้างตารางข้อมูลของผู้รับจดหมายทำได้โดยการเลือกแท็บใด
ก.  แก้ไขแหล่งข้อมูล
ข.  รับข้อมูล
ค.  ผสานข้อมูลกับเอกสาร
ง.  สร้าง
2. การใส่ชื่อเขตข้อมูลในเอกสาร ให้คลิกเลือกสัญลักษณ์รูปข้อใด
ก.  [image: image17.jpg]



ข.  [image: image18.jpg]



ค.  [image: image19.jpg]



ง.  [image: image20.jpg]



3.  ถ้าต้องการตรวจดูจดหมายฉบับต่อๆ ไปให้คลิกเลือกสัญลักษณ์รูปใด
ก.  [image: image21.jpg]



ข.  [image: image22.jpg]



ค.  [image: image23.jpg]



ง.  [image: image24.jpg]



4.  ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับจดหมายเวียน
ก.  ตัวจดหมายที่มีข้อความที่จะใช่ร่วมกัน เรียกว่า เอกสารหลัก
2. การสร้างเอกสารหลัก ต้องเว้นที่ว่างไว้สำหรับใส่ชื่อ ที่อยู่ หรือข้อมูลอื่นๆ ที่ 
       จำเป็นของผู้รับ ต่อจากนั้นก็ให้ Save จดหมายนี้เก็บไว้เพื่อไว้ใช้ใน คราว
       ต่อ ๆ ไป
ค. ขั้นตอนแรกของการทำจดหมายเวียนก็คือ การจัดทำตัวจดหมายที่มีข้อความที่
     จะ ใช่ ร่วมกัน
ง.    ถูกทุกข้อ
5.  การเตรียมข้อมูลของผู้รับจดหมายทำได้โดยการเลือกแท็บใด
ก.  แก้ไขแหล่งข้อมูล
ข.  รับข้อมูล
ค.  สร้าง
ง.  ผสานข้อมูลกับเอกสาร
6.  การทำจดหมายทำได้โดยการเลือกแถบคำสั่งใด
ก.  เครื่องมือ => จดหมายและอีเมล
ข.  แทรก => จดหมายเวียน
ค.  แก้ไข => จดหมายเวียน
ง.  มุมมอง => แถบเครื่องมือ
7.  เป็นขั้นตอนการทำจดหมายเวียนขั้นตอนใด
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ก.  การสร้างตารางข้อมูลของผู้รับจดหมาย
ข.  การใส่ชื่อเขตข้อมูลลงในตารางฐานข้อมูล
ค.  การเตรียมแฟ้มข้อมูล
ง.  การใส่ชื่อเขตข้อมูลในเอกสาร
8  เมื่อต้องการที่จะพิมพ์จดหมายเวียน ให้คลิกเลือกสัญลักษณ์รูปใด
ก.  [image: image26.jpg]



ข.  [image: image27.jpg]



ค.  [image: image28.jpg]



ง.  [image: image29.jpg]




9.  การเลือกใช้เอกสารต้นฉบับ หากเป็นแบบที่เปิดใช้งาน ควรเลือกข้อใด


ก.  เอกสารจากแม่แบบ


ข.  เลือกจากเอกสารที่มีอยู่


ค.  ใช้เอกสารปัจจุบัน


ง.   เลือกชนิดเอกสารส่วนบนของฟอร์มส่วนล่างของฟอร์ม
ส่วนบนของฟอร์ม
ส่วนล่างของฟอร์ม
ส่วนบนของฟอร์ม
ส่วนล่างของฟอร์ม
ส่วนบนของฟอร์ม
ส่วนล่างของฟอร์ม
10 . การเรียกใช้เมนู “ เรียกดู ” เพื่อใช้ทำอะไร
5. ต้องการเลือกแฟ้มรายการผู้รับ
6. ต้องการพิมพ์รายการผู้รับใหม่
7. เลือกรายการจาก Outlook

8. พิมพ์รายการใหม่
*****************

เฉลยแบบทดสอบก่อน – หลังเรียนประจำหน่วย
หน่วยที่  9 เรื่อง  การทำจดหมายเวียน

ข้อ 1.  ง

ข้อ 2.  ค

ข้อ 3.  ข

ข้อ 4.  ง

ข้อ 5.  ก


ข้อ 6.  ก

ข้อ 7.  ก

ข้อ 8.  ค

ข้อ 9.  ค

ข้อ 10. ก
แบบประเมินใบงานที่ 17
	เรื่อง
	คะแนน

	การทำจดหมายเวียน
	( 10 )

	  -   แทรกข้อมูลได้
	2

	  -  ใส่ชื่อผู้รับได้
	2

	  -  เรียกดูรายชื่อได้
	2

	  -  ทำจดหมายเวียนได้
	4


แบบทดสอบก่อนเรียน เรื่องการทำจดหมายเวียน





ใบความรู้  เรื่อง การทำจดหมายเวียน





ใบงานที่ 17  เรื่อง การทำจดหมายเวียน�





แบบทดสอบหลังเรียน  เรื่องการทำจดหมายเวียน








คู่มือการใช้โปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด 2003

