
   แผนการจดัการเรียนรู้ หน่วยที ่  6 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลคาํ (2204-2108)  สอนคร้ังที ่12 - 14 
ช่ือหน่วย การพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวียน จ านวน  9  ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวยีน ช่ัวโมงรวม 42 

1.  สาระส าคญั 
             การพิมพห์นงัสือราชการภาษาไทยดว้ยโปรแกรม Microsoft Word 2010 จะตอ้งพิมพแ์ละ
จดัรูปแบบใหถู้กตอ้งตามรูปแบบของหนงัสือราชการ โดยให้คาํนึงถึงความถูกตอ้งเรียบร้อย สวยงาม
และรูปแบบของหนงัสือราชการเป็นสาํคญั 

หนงัสือราชการ เป็นเอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ มี 6 ชนิด  คือ 
1. หนงัสือภายใน 
2. หนงัสือภายนอก 
3. หนงัสือประทบัตรา 
4. หนงัสือสั่งการ 
5. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
6. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

 

2.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
             2.1 จุดประสงค์ทั่วไป 

1. เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการพิมพห์นงัสือราชการ  และจดหมายเวยีน 
2. เพื่อใหมี้เจตคติท่ีดีต่อการเตรียมความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามหวัขอ้ท่ีกาํหนด       

ความสนใจใฝ่รู้ ความมีเหตุผล ความรอบรู้ ความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง และความเป็นประชาธิปไตย  
 
             2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

1. สามารถสร้างและพิมพห์นงัสือภายในได ้
2. สามารถจดัรูปแบบหนงัสือภายในไดถู้กตอ้ง 
3. สามารถสร้างและพิมพห์นงัสือภายนอกได ้
4. สามารถจดัรูปแบบหนงัสือภายนอกไดถู้กตอ้ง 
5. สามารถสร้างจดหมายเวยีนได ้ 
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                    6. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ มีมนุษยสมัพนัธ์ ความมีวนิยั ความซ่ือสัตย ์ 
ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์ความสนใจใฝ่รู้  
การพึ่งตนเอง 
                    7. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีกาํหนด มีความสนใจใฝ่รู้ มีเหตุผล มีความรอบรู้  
มีความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีความเป็นประชาธิปไตย 
 

3.  สมรรถนะ 
สามารถพิมพห์นงัสือราชการ  และจดหมายเวยีนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

4.  สาระการเรียนรู้ 
             การพมิพ์หนังสือราชการและจดหมายเวียน  ศึกษาเกีย่วกบั 

1. การพิมพแ์ละจดัรูปแบบหนงัสือภายใน 
2. การพิมพแ์ละจดัรูปแบบหนงัสือภายนอก 
3. การสร้างจดหมายเวยีน 

 

5.  การบูรณาการตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 
 5.1  ความพอประมาณ 
  1.  มีความรู้ความเขา้ใจปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการใช้
พลงังานไฟฟ้าอยา่งเหมาะสมและประหยดั เช่น ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ปิดเคร่ืองปรับอากาศ ปิดไฟฟ้า  
ปิดพดัลมเม่ือเลิกการใชง้าน 
  2.  จดัสรรเวลาในการปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมายอยา่งเหมาะสม 
 5.2  ความมีเหตุผล 

1.  เห็นคุณค่าของปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการนาํไปพฒันาชีวติ โดยใช้
พลงังานไฟฟ้าท่ีมีอยูใ่หคุ้ม้ค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.  สามารถพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวยีนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
5.3  การมีภูมิคุ้มกนัในตัวทีด่ี 

1.  มีความตระหนกัและรู้จกัประยกุตใ์ชป้รัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการ
ดาํเนินชีวติไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

2.  ฝึกฝนทกัษะการพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวยีนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3.  ฝึกฝนทกัษะการสรุปสาระสาํคญัประจาํหน่วยเรียน 
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5.4  เง่ือนไขความรู้ 
1.  การพิมพแ์ละจดัรูปแบบหนงัสือภายใน 
2.  การพิมพแ์ละจดัรูปแบบหนงัสือภายนอก 
3.  การสร้างจดหมายเวยีน 

5.5  เง่ือนไขคุณธรรม 
1.  ความรับผดิชอบในการปฏิบติังาน 
2.  ความมีวนิยั 
3.  การพึ่งตนเอง 
4.  มีความสนใจใฝ่รู้ 
5.  มีความซ่ือสัตยสุ์จริต 
6.  การประหยดั 
7.  มีความเช่ือมัน่ในตนเอง 
8.  มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
9.  มีความรอบคอบ/ระมดัระวงั 
10.  มีความเป็นประชาธิปไตยและความเป็นไทย  

5.6  เช่ือมโยงสู่ 4 มิติ 
 1.  มีทกัษะในการพิมพห์นงัสือราชการ  และจดหมายเวยีน  โดยใชโ้ปรแกรม 

Microsoft Word 2010 ไดอ้ยา่งเหมาะสม  ทาํให้เป็นผูมี้ความสนใจใฝ่รู้  มีความระมดัระวงั  และ      
เกิดความเช่ือมัน่ในตนเอง 
 

6.  กจิกรรมการเรียนรู้  (สอนแบบบรรยาย  อธิบายและสาธิต) 
 ขั้นเตรียม 
 1. จดัเตรียมเอกสารประกอบการสอน ส่ือการเรียนการสอน วธีิการเรียน การปฏิบติังานท่ี
ไดรั้บมอบหมาย และวธีิวดัผลประเมินผล การปฏิบติัตามกฎระเบียบของสถานศึกษา 
 2. ใหผู้เ้รียนเปิดไฟฟ้าดวงท่ีจาํเป็นตอ้งใช ้เปิดเคร่ืองปรับอากาศ และเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ตามจาํนวนผูเ้รียน  ถา้มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีไม่ไดใ้ชห้รือใชไ้ม่ได ้หา้มไม่ใหเ้ปิดหนา้จอทิ้งไว ้ 
เพราะส้ินเปลืองพลงังาน 
 3. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนของหน่วยท่ี 6  และการใหค้วามร่วมมือของผูเ้รียนในการทาํกิจกรรม 
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 4. สอบถามผูเ้รียน เร่ืองการพิมพห์นงัสือราชการ สามารถใชโ้ปรแกรม Microsoft Word 
2010 พิมพไ์ดห้รือไม่ โดยการสอบถามเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม เพื่อให้ผูเ้รียนไดแ้สดงความคิดเห็น
อยา่งมีเหตุผล  

5. ผูส้อนบอกแนวทางในการเรียน และวธีิการปฏิบติัตามภาระงานท่ีมอบหมาย 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 

 1. ใหผู้เ้รียนทาํแบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยท่ี 6  ในเวลาท่ีกาํหนด 
 2. เม่ือผูเ้รียนทาํแบบทดสอบก่อนเรียนเสร็จแลว้ ใหผู้เ้รียนผลดักนัตรวจแบบทดสอบกบัเพื่อน
ดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต โดยผูส้อนเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยท่ี 6 

ขั้นสอน 
 1. ผูส้อนทาํการสอนโดยใหผู้เ้รียนเปิดหนงัสือประกอบการเรียนการสอน 
 2. ผูส้อนใหผู้เ้รียนเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเขา้สู่การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 
2010 
 3. ผูส้อนทาํการอธิบายเน้ือหาความรู้เก่ียวกบัการพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวยีน 
พร้อมทั้งสาธิตเน้ือหาการเรียนรู้แต่ละเร่ืองใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ไปพร้อมกนั 
 4. ผูส้อนบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งให้แก่ผูเ้รียน สังเกต บนัทึกพฤติกรรม
ผูเ้รียนขณะเรียนและศึกษาบทเรียน คอยช่วยเหลือและใหค้าํแนะนาํเม่ือผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
 5. ผูส้อนเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัย 

ข้ันสรุป 
 1. ผูส้อนใหผู้เ้รียนศึกษาจากใบความรู้และทาํแบบฝึกปฏิบติัตามใบงาน 
 2. สังเกต บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะดาํเนินงานตามใบงาน คอยช่วยเหลือใหค้าํแนะนาํ
เม่ือผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
 3. แบ่งกลุ่มผูเ้รียนเพื่อดาํเนินงานตามใบงาน ผูส้อนเดินสาํรวจการศึกษาขอ้มูลจากใบความรู้
และฝึกปฏิบติัตามใบงานของผูเ้รียน หากพบวา่ผูเ้รียนยงัไม่เขา้ใจ ผูส้อนจะทาํการอธิบายใหผู้เ้รียน
อีกคร้ัง 
 4. เม่ือผูเ้รียนทาํงานท่ีไดรั้บมอบหมายเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหต้วัแทนกลุ่มหรือสมาชิกทั้งกลุ่ม
ลุกข้ึนอธิบายคาํตอบพร้อมทั้งวธีิการไดม้าซ่ึงคาํตอบ  
 5. ผูส้อนทาํการเฉลยร่วมกบัผูเ้รียน พร้อมทั้งอธิบายขอ้มูลเพิ่มเติมหากผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
และผูเ้รียนคนใดยงัทาํงานท่ีไดรั้บมอบหมายไม่ถูกตอ้งให้ทาํการแกไ้ขใหถู้กตอ้งเรียบร้อยและเก็บ
สะสมช้ินงานทุกงานท่ีไดรั้บมอบหมายส่งตามกาํหนด   



150 

 6. ผูส้อนร่วมกบัผูเ้รียนช่วยกนัสรุปสาระการเรียนรู้ประจาํหน่วยการเรียน เพื่อส่งเสริม
ความเป็นประชาธิปไตย 
 7. ผูเ้รียนทาํแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 8. ผูเ้รียนทาํแบบทดสอบหลงัเรียน หน่วยท่ี 6 ในเวลาท่ีกาํหนด  
 9. ผูส้อนเฉลยแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน พร้อมกบัใหผู้เ้รียนแลกเปล่ียนกระดาษคาํตอบ
กนั โดยครูผูส้อนเฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน   

10. ผูส้อนใหผู้เ้รียนท่ีไดรั้บมอบหมายเวรประจาํวนั สาํรวจความเรียบร้อยของห้องเรียน 
พร้อมทั้งทาํความสะอาดหอ้งเรียน และใหผู้เ้รียนเตรียมตวัเรียนในคาบต่อไป 
 

7.  ส่ือประกอบการจัดการเรียนรู้ 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลคาํ (Microsoft Word 2010) รหสัวชิา 2204-2108 
โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวิจิตร 
 2. แบบทดสอบก่อนเรียน - หลงัเรียน 
 3. ใบความรู้ท่ี 6  เร่ืองการพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวยีน 
 4. ใบกิจกรรม 
 5. แบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 6. แบบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน -  หลงัเรียน  และแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 7. แบบประเมินผลการทาํงานตามใบงาน 
 8. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม / หลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง / 3 D 
 
 ส่ือโสตทศัน์ 
 1. คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 2. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 3. โปรเจคเตอร์ 
 4. ไมโครโฟน เคร่ืองขยายเสียงพร้อมลาํโพง 
 

 ส่ือของจริง 
 - 
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8.  แหล่งการเรียนรู้เพิม่เติม 
 ในสถานศึกษา 
 1. หอ้งสมุดวทิยาลยัฯ 
 2. หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ ศึกษาขอ้มูลจากเอกสาร คน้ควา้ขอ้มูลทาง Internet 
 3. หอ้ง Internet 
 4. ครูผูส้อนแผนกวชิาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 
 นอกสถานศึกษา 
 1. หอ้งสมุดประชาชน/ร้านหนงัสือ 
 2. Internet / ร้านคอมพิวเตอร์ท่ีใหบ้ริการทางดา้น Internet 
 3. บุคลากรต่างๆ ท่ีมีความรู้เก่ียวกบัการใชง้านโปรแกรมประมวลผลคาํ 
 

9.  การบูรณาการ/ความสัมพนัธ์กบัวชิาอืน่ 
 1. บูรณาการกบักลุ่มวิชาภาษาไทย  การฝึกปฏิบติัเขียนยอ่ความ เขียนเรียงความ เขียนโครงการ 
เขียนรายงานวิชาการ เขียนจดหมายสมคัรงาน เขียนบนัทึกขอ้ความในหน่วยงาน เขียนรายงานการ
ประชุม กรอกแบบฟอร์มเอกสารประเภทต่าง ๆ เขียนแสดงความรู้สึกในโอกาสต่าง ๆ โดยการจดัพิมพ์
ในโปรแกรมประมวลผลคาํ  
 2. บูรณาการร่วมกับกลุ่มวิชาภาษาต่างประเทศ  โดยการนําโปรแกรมประมวลผลคาํมา
ประยกุตใ์ชใ้นการเขียนโตต้อบทางสังคม เขียนให้ขอ้มูลบุคคล เขียนจดหมายส่วนตวั เขียนจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ เขียนบนัทึกยอ่ / ขอ้ความสั้น ๆ ในโอกาสต่าง ๆ  กรอกให้ขอ้มูลในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
ใบสมคัรงาน ใบสมคัรสมาชิก ต่าง ๆ ใบขอรับทุน ใบสมคัรเขา้ศึกษา ใบสมคัรสอบ ฯลฯ เขียนให้
ขอ้มูลในเอกสารการปฏิบติังานในงานอาชีพต่าง ๆ เขียนบนัทึกยอ่ รายงานสั้น ๆ เขียนจดหมายธุรกิจ
ประเภทต่าง ๆ ใช ้ICT เป็นแหล่งการเรียนรู้ดว้ยตนเองหรือฝึกฝนกบัเพื่อน ใช ้ICT พฒันาทกัษะการ
ฟัง - ดู พูด อ่าน การเขียน  สืบคน้ขอ้มูลจากแหล่งการเรียนรู้ท่ีหลากหลาย เพื่อพฒันาทกัษะการ
ส่ือสารและการประกอบอาชีพ  
 3. บูรณาการร่วมกับกลุ่มวิชาคณิตศาสตร์  ด้านการใช้สูตรและฟังก์ชั่นในการคํานวณ 
ประยุกตก์ระบวนการทางคณิตศาสตร์ในการวางแผน การออกแบบประดิษฐ์คิดคน้ส่ิงใหม่ ๆ ใน
งานอาชีพ  
 4. บูรณาการร่วมกบัวชิาการบญัชีเบ้ืองตน้ มีกิจนิสัย มีระเบียบ ละเอียดรอบคอบ ซ่ือสัตย ์
มีวนิยัตรงต่อเวลา และมีเจตคติท่ีดีต่อวชิาชีพ 
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10.  การวดัผลและประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 
 ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน 
 ขณะเรียน 
 1. ตรวจผลงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 2. สังเกตการปฏิบติังาน 
 หลงัเรียน 
 1. ตรวจแบบทดสอบหลงัเรียน 
 2. ตรวจงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 3. ตรวจแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 1. ส่ิงทีจ่ะวดั 
  1.1 ความรู้ความเขา้ใจจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 
  1.2 การประเมินผลงาน 
  1.3 สังเกตพฤติกรรมขณะเรียน 
 2. วธีิการวดั 
  2.1 ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน หลงัเรียน 
  2.2 ตรวจงานท่ีมอบหมาย 
  2.3 สังเกตพฤติกรรมขณะเรียน 
 3. เคร่ืองมือวดั 
  3.1 แบบทดสอบ 
  3.2 กิจกรรมท่ีมอบหมาย 
  3.3 แบบสังเกตพฤติกรรม 
 4. เกณฑ์การวดัผลและประเมินผล 
  เกณฑ์การวดัผล 
  1. ใหข้อ้ถูก  ขอ้ละ 1 คะแนน  ขอ้ผดิ 0 คะแนน 
  2. ใหค้ะแนนพฤติกรรมการเรียน 
   5    หมายถึง  ดีมาก 
   4    หมายถึง  ดี 
   3    หมายถึง  ปานกลาง 
   2 และ 1  หมายถึง  ตอ้งปรับปรุง 
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  เกณฑ์การประเมินผล 
  1. ผูเ้รียนไดค้ะแนนจากการทาํแบบทดสอบ  ไม่ตํ่ากวา่ร้อยละ 60 
  2. ผูเ้รียนไดค้ะแนนจากกิจกรรมการเรียน  ไม่ตํ่ากวา่ร้อยละ 80 
  3. ผูเ้รียนไดค้ะแนนพฤติกรรมการเรียน  ไม่ตํ่ากวา่ร้อยละ 60 
  เกณฑ์การวดั  แบบทดสอบ 20  คะแนน 
    ระดบัดี  ตั้งแต่ร้อยละ 80 ข้ึนไป (16 คะแนน) 
    ระดบัปานกลาง  ตั้งแต่ร้อยละ 60 - 70 ข้ึนไป (12 - 14 คะแนน) 
    ระดบัปรับปรุง  ตั้งแต่ร้อยละ 50 ลงมา (10 คะแนนลงมา) 
  เกณฑ์การผ่าน  ตั้งแต่ระดบัปานกลางข้ึนไป  หรือตั้งแต่ร้อยละ 60 ข้ึนไป 
 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

1. ผูเ้รียนตอ้งใหค้วามสนใจในการศึกษา  เพื่อหาเทคนิค วิธีการ หรือหลกัการง่ายเพื่อใหห้า
คาํตอบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควธีิการท่ีครูผูส้อนสรุปใน
ขณะท่ีทาํการสอน และนาํขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่เขา้ใจ 

2. ผูเ้รียนมีการทบทวนบทเรียนตลอด เพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 

3. ผูเ้รียนหมัน่ทาํใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. ผูเ้รียนตอ้งสร้างมโนภาพใหเ้กิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควธีิการ

พร้อมกบัความจาํเป็นในการนาํไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดข้ึนโดยตนเองใหไ้ดเ้พื่อเกิดความรู้ความเขา้ใจ
อยา่งแทจ้ริงไม่ใช่เกิดจากการท่องจาํ 
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11.  บันทกึผลหลงัการจัดการเรียนรู้ 
 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 ผลการเรียนของผู้เรียน   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 ผลการสอนของครู   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 

12.  ข้อเสนอแนะเพิม่เติม   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
         ลงช่ือ                                                ครูผูส้อน 
                  (นางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร) 
          วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.  



155 

ความคดิเห็นของหัวหน้าแผนกวชิา 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
 
        ลงช่ือ                                               หวัหนา้แผนกวชิา 
                  (                                               ) 

        วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.           . 
 
ความคดิเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการ 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
 
        ลงช่ือ                                               รองฯ ฝ่ายวชิาการ 
                  (                                               ) 

        วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.           . 
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 ใบความรู้ที่ 6 หน่วยที ่  6 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลคาํ (2204-2108)  สอนคร้ังที ่12 - 14 
ช่ือหน่วย การพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวยีน จ านวน 9 ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวียน รวมเวลา  180 นาที 

1.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถสร้างและพิมพห์นงัสือภายในได ้
2. สามารถจดัรูปแบบหนงัสือภายในไดถู้กตอ้ง 
3. สามารถสร้างและพิมพห์นงัสือภายนอกได ้
4. สามารถจดัรูปแบบหนงัสือภายนอกไดถู้กตอ้ง 
5. สามารถสร้างจดหมายเวยีนได ้

              6.    ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวินยั ความซ่ือสัตย ์ 
ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความสนใจใฝ่รู้ ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์      
การพึ่งตนเอง 

7.    ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีกาํหนด มีความสนใจใฝ่รู้ มีเหตุผล มีความรอบรู้  
มีความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีความเป็นประชาธิปไตย 
 

2.  เนือ้หาสาระ 
             การพมิพ์หนังสือราชการและจดหมายเวียน  ศึกษาเกีย่วกบั 

1. การพิมพแ์ละจดัรูปแบบหนงัสือภายใน 
2. การพิมพแ์ละจดัรูปแบบหนงัสือภายนอก 
3. การสร้างจดหมายเวยีน 
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สรุปท้ายบท 
หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก เป็นหนงัสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความและใหจ้ดัตาม
แบบท่ีกาํหนดไว ้ 

หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑ เป็น
หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือ   
ท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

จดหมายเวยีน (Mail Merge) คือ จดหมายท่ีมีขอ้ความเดิมซํ้ าๆ กนัทุกฉบบั แต่มีบางส่วนของ
จดหมายท่ีแตกต่างกนั เช่น ช่ือและท่ีอยู ่ซ่ึงจะมี 2 ส่วน คือ ส่วนท่ีเป็นเอกสารหลกั (Main Document)  
ท่ีเกบ็ขอ้ความในจดหมาย และส่วนท่ีเป็นแหล่งขอ้มูลหรือฐานขอ้มูล (Database) 
 

แบบฝึกหัด 
จงตอบคาํถามต่อไปน้ีใหไ้ดใ้จความสมบูรณ์ 
 
1. หนงัสือภายใน คืออะไร 

                                                                                                                                             . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
2. หนงัสือภายนอก คืออะไร 

                                                                                                                                             . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
3. จดหมายเวยีน (Mail Merge)  คืออะไร 

                                                                                                                                             . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
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เฉลยแบบฝึกหัด 
จงตอบค าถามต่อไปนีใ้ห้ได้ใจความสมบูรณ์ 
 
1. หนงัสือภายใน คืออะไร 

หนังสือภายใน  คือ  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก เป็นหนงัสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความและให้จดัตามแบบ
ท่ีกาํหนดไว ้

 
2. หนงัสือภายนอก คืออะไร 

หนังสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑ เป็นหนงัสือ
ติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน  ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก หนงัสือภายนอก เป็นเอกสารทางราชการท่ีใชภ้ายนอกหน่วยงาน 
 
3. จดหมายเวยีน (Mail Merge)  คืออะไร 
 จดหมายเวียน (Mail Merge)  คือ จดหมายท่ีมีขอ้ความเดิมซํ้ าๆ กนัทุกฉบบั แต่มีบางส่วนของ
จดหมายท่ีแตกต่างกนั เช่น ช่ือและท่ีอยู ่ซ่ึงจะมี 2 ส่วน คือ ส่วนท่ีเป็นเอกสารหลกั (Main Document) 
ท่ีเกบ็ขอ้ความในจดหมาย และส่วนท่ีเป็นแหล่งขอ้มูล (Data Source) หรือฐานขอ้มูล (Database) 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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แบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
จงท าเคร่ืองหมาย  เพือ่เลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงค าตอบเดียว 
 
1. ขอ้ใดใหค้วามหมายของหนงัสือภายในไดถู้กตอ้ง 

ก.  หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน   
ข.  หนงัสือท่ีติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึก 
      ขอ้ความ 
ค.  หนงัสือท่ีส่วนราชการจดัทาํข้ึน เพื่อใชส้ั่งการไปยงัหน่วยงานต่างๆ ในสังกดั 
ง.  หนงัสือท่ีใชต้ราประทบัแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ 

2. การตั้งระยะขอบหนา้กระดาษ ในการพิมพห์นงัสือราชการขอ้ใดถูกตอ้ง 
ก.  ขอบซา้ย 3 เซนติเมตร ขอบขวา  2 เซนติเมตร 
ข.  ขอบซา้ย 2 เซนติเมตร ขอบขวา  3 เซนติเมตร 
ค.  ขอบซา้ย 2.5 เซนติเมตร ขอบขวา 1.5 เซนติเมตร 
ง.  ขอบซา้ย 1.5 เซนติเมตร ขอบขวา 2.5  เซนติเมตร 

3. การจดัทาํกระดาษบนัทึกขอ้ความใชข้นาดตราครุฑสูงก่ีเซนติเมตร 
ก.  1 เซนติเมตร         ข.  2.5 เซนติเมตร 

 ค.  1.5 เซนติเมตร         ง.  3 เซนติเมตร 
4. การพิมพห์นงัสือภายใน คาํวา่วนัท่ีจะอยูต่าํแหน่งใด 

ก.  ยอ่หนา้                     ข.  คาํลงทา้ย  
ค.  ตาํแหน่ง                  ง.  ช่ือ – สกุล 

5. การจดัระยะยอ่หนา้ของหนงัสือราชการ ใชร้ะยะเท่าใด 
ก.  2.5 เซนติเมตร        ข.  1.5 เซนติเมตร 
ค.  2 เซนติเมตร      ง.  1 เซนติเมตร 

6. การพิมพข์อ้ความแต่ละยอ่หนา้มีระยะห่างเท่ากบัขอ้ใด 
ก.  1 Enter + Before 16 pt   ข.  1 Enter + Before 12 pt 
ค.  1 Enter + Before 6 pt   ง.  1 Enter + Before 3 pt 

7. คาํวา่บนัทึกขอ้ความมีขนาดแบบอกัษรเท่าใด 
ก.  อกัษรตวัหนาขนาด 16 พอยต ์  ข.  อกัษรตวัหนาขนาด 20 พอยต ์
ค.  อกัษรตวัหนาขนาด 24 พอยต ์  ง.  อกัษรตวัหนาขนาด 29 พอยต ์
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8. ขอ้ใดคือแบบอกัษรท่ีใชใ้นการพิมพห์นงัสือราชการ       
ก.  Arial        ข.  TH SarabunPSK  
ค.  Tahoma                     ง.  LilyUPC 

9. ขนาดแบบอกัษรท่ีใชใ้นการพิมพห์นงัสือราชการขอ้ใดถูกตอ้ง 
ก.  14 พอยต ์       ข.  20 พอยต ์                   
ค.  16 พอยต ์                    ง.  22 พอยต ์

10. การเวน้ระยะใหล้งช่ือในการพิมพห์นงัสือราชการขอ้ใดถูกตอ้ง 
ก.  เวน้ 2 บรรทดั = 3 Enter  ข.  เวน้ 2 บรรทดั = 4 Enter  
ค.  เวน้ 3 บรรทดั = 3 Enter  ง.  เวน้ 3 บรรทดั = 4 Enter 

11. ขอ้ใดใหค้วามหมายของหนงัสือภายนอกไดถู้กตอ้ง 
ก.  หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน   
ข.  หนงัสือท่ีติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึก  
      ขอ้ความ 
ค.  หนงัสือท่ีส่วนราชการจดัทาํข้ึน เพื่อใชส้ั่งการไปยงัหน่วยงานต่างๆ ในสังกดั 
ง.  หนงัสือท่ีใชต้ราประทบัแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ 

12. การจดัทาํกระดาษตราครุฑ ใชข้นาดตราครุฑสูงก่ีเซนติเมตร 
ก.  1 เซนติเมตร       ข.  2.5 เซนติเมตร 
ค.  3 เซนติเมตร       ง.  1.5 เซนติเมตร 

13. การพิมพห์นงัสือภายนอก ขอ้ความบรรทดัแรกจะอยูต่าํแหน่งใดของครุฑ 
ก.  หาง        ข.  เทา้ 
ค.  เอว        ง.  ปีก 

14. การพิมพห์นงัสือภายนอก  วนัท่ีจะอยูต่รงกบัตาํแหน่งใด 
ก.  คาํลงทา้ย                   ข.  ช่ือ – สกุล 
ค.  ตาํแหน่ง                   ง.  ขอ้มูลท่ีอยู ่

15. จดหมายเวยีนหมายถึงขอ้ใด  
ก.  จดหมายหลกัและตารางขอ้มูล    
ข.  จดหมายท่ีมีขอ้ความเหมือนกนั 
ค.  จดหมายท่ีมีขอ้ความไม่เหมือนกนั  
ง.  จดหมายท่ีมีขอ้ความเหมือนกนัต่างกนัเฉพาะช่ือ-ท่ีอยูผู่รั้บ 
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16. การสร้างจดหมายเวยีน มีขั้นตอนอยา่งไร 
ก.  เร่ิมจดหมายเวยีน > เลือกผูรั้บ  ข.  การส่งจดหมาย > เร่ิมจดหมายเวยีน 
ค.  การส่งจดหมาย > แกไ้ขรายช่ือผูรั้บ ง.  เร่ิมจดหมายเวยีน > การส่งจดหมาย 
 

17. ปุ่มเคร่ืองมือ            หมายความวา่อยา่งไร 
ก.  คน้หาผูรั้บ    ข.  เนน้เขตขอ้มูลผสาน 
ค.  แทรกเขตขอ้มูลผสาน   ง.  แสดงตวัอยา่งผลลพัธ์ 

 

18. ปุ่มเคร่ืองมือ             หมายความวา่อยา่งไร 
ก.  คน้หาผูรั้บ    ข.  เนน้เขตขอ้มูลผสาน 
ค.  แทรกเขตขอ้มูลผสาน   ง.  แสดงตวัอยา่งผลลพัธ์ 

19. การสร้างซองจดหมาย มีขั้นตอนอยา่งไร 
ก.  การส่งจดหมาย > เลือกผูรั้บ   ข.  เร่ิมซองจดหมาย > เลือกผูรั้บ 
ค.  การส่งจดหมาย > ซองจดหมาย   ง.  เร่ิมซองจดหมาย > การส่งจดหมาย 

 

20. ปุ่มเคร่ืองมือ            หมายความวา่อยา่งไร 
ก.  แทรกเขตขอ้มูลผสาน   ข.  เนน้เขตขอ้มูลผสาน 
ค.  ผสานเป็นเอกสารใหม่  ง.  การสั่งพิมพจ์ดหมายเวยีน 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
 

ข้อ ค าตอบ 
1 ข 
2 ก 
3 ค 
4 ง 
5 ก 
6 ค 
7 ง 
8 ข 

9 ค 
10 ง 
11 ก 

12 ค 
13 ข 
14 ก 

15 ง 
16 ข 
17 ค 

18 ง 
19 ค 
20 ง 
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 ใบงานที ่9 หน่วยที ่  6 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลคาํ (2204-2108)  สอนคร้ังที ่12-14  
ช่ือหน่วย  การพิมพห์นงัสือราชการและจดหมายเวยีน จ านวน 9 ช่ัวโมง 

ช่ืองาน  การพิมพห์นงัสือภายใน (บนัทึกขอ้ความ)     เวลา  30  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1. เพื่อให้รู้จกัศึกษาคน้ควา้หาความรู้เก่ียวกบัการพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวยีน 
 2. เพื่อเสริมสร้างทกัษะความสามารถทางดา้นการปฏิบติั 
 3. เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ความรู้ซ่ึงกนัและกนั 
 4. เพื่อใหผู้เ้รียนไดมี้บทบาทในการเรียน และสร้างสรรคบ์รรยากาศท่ีดีจากการเรียน 
 5. เพื่อใหผู้เ้รียนไดป้ฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลคาํ (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร
 2. ใบงานท่ี 9  เร่ืองการพิมพห์นงัสือภายใน (บนัทึกขอ้ความ) 

3. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 4. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

ล าดับขั้นการปฏบิัติงาน 
 ขั้นท่ี 1 รับใบงานท่ีครูผูส้อน 
 ขั้นท่ี 2 ตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สายไฟ ปลัก๊ไฟ ใหเ้รียบร้อยแลว้ทาํการเปิดเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2010  

ขั้นท่ี 3 ปฏิบติังานตามใบงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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วทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั 

ใบงานที ่9  การพมิพ์หนังสือภายใน  (บันทกึข้อความ)     
วชิาการใช้โปรแกรมประมวลผลค า  (2201-1001)    ระดับช้ัน ปวช. 1 พณชิยการ 

สอนโดย  :  ครูธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร   
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ค าส่ัง  ใหน้กัเรียนพิมพข์อ้ความ และจดัรูปแบบเอกสารตามรูปแบบใหถู้กตอ้งสวยงาม แลว้บนัทึก
เอกสารไวท่ี้ไดร์ฟ D:\งานนกัเรียน\ช่ือ-สกุลนกัเรียน\ใบงานท่ี 9.Docx  ใชค้าํสั่งในการจดัเอกสาร
ดงัต่อไปน้ี 
 1. ตั้งค่าหนา้กระดาษ  โดยกาํหนดระยะขอบบน 1.5 ซม. ขอบซา้ย 3 ซม. ขอบขวา 2 ซม.
และกาํหนดขนาดกระดาษ A4  
 2. การวางตราครุฑห่างจากขอบกระดาษดา้น บน 1.5 ซม. ขนาดครุฑ มีขนาด 1.5 ซม. 
 3. ขอ้ความท่ีพิมพใ์ชแ้บบอกัษร TH SarabunPSK ขนาด 16 พอยท ์ ตวัธรรมดา   
 4. ตั้งแทบ็ ตาํแหน่งยอ่หนา้ ท่ีตาํแหน่ง 2.5 ซม. การจดัแนว แทบ็ซา้ย  ตาํแหน่งแทบ็วนัท่ี 
และช่ือ-สกุล ท่ีตาํแหน่ง 8 ซม. การจดัแนว แทบ็ซา้ย 
 5. คาํวา่ “บนัทึกขอ้ความ”  พิมพด์ว้ยอกัษรตวัหนา ขนาด  29 พอยท ์จดัตาํแหน่งก่ึงกลาง
และปรับค่าระยะบรรทดัจาก  1  เท่าเป็นค่าแน่นอน  35 พอยท ์
 6. คาํวา่ “ส่วนราชการ  ท่ี  วนัท่ี  เร่ือง”  พิมพด์ว้ยอกัษรตวัหนาขนาด  20  พอยท์ 
 7. การพิมพข์อ้ความแต่ละยอ่หนา้  ใหมี้ระยะห่างเท่ากบัระยะบรรทดัปกติ  และเพิ่มค่าก่อน
หนา้อีก 6 พอยท ์
 8. การพิมพช่ื์อ-สกุลของเจา้ของหนงัสือ  ให้เวน้ระยะบรรทดัการพิมพ ์3 บรรทดั หรือ       
4 Enter 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุโขทัย                                                                 .                                                                                                                                                                                                                

ที ่   วันที ่  ๔  สิงหาคม  ๒๕๕๔                  .                                              

เรื่อง  ขอแจ้งรายชื่อสื่อการสอน                                                                              .          

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุโขทัย 

 ด้วยงานสื่อการเรียนการสอน ได้รับมอบสื่ออีเลคทรอนิคส์เพ่ือการศึกษา (CD)  เพื่อ
ใช้ประกอบการเรียนการสอน ประเภทวิชาศิลปกรรม  จากศูนย์วิจัยและพัฒนาอาชีวศึกษา จ านวน  
๕ แผ่น ดังนี้ 
 ๑. การเขียนภาพด้วยเทคนิคพ้อยทิรีสซึ่ม จ านวน ๑ แผ่น 

 ๒. การเขียนภาพสีน้ า  จ านวน ๑ แผ่น  

 ๓. การเขียนภาพคนเหมือนด้วยสีน้ ามัน จ านวน ๑ แผ่น 

 ๔. วีดิทัศน์ ๑  จ านวน ๑ แผ่น 

 ๕. วีดิทัศน์ ๒  จ านวน ๑ แผ่น 

 ถ้าอาจารย์ผู้สอนท่านใดมีความสนใจจะยืมไปใช้ในการเรียนการสอนหรือศึกษาหา
ความรู้  โปรดติดต่อยืมได้ที่งานสื่อการเรียนการสอนได้ตั้งแต่แต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
 
 
 
  (นายอนันต์  เลขวรรณวิจิตร) 
                                                               หัวหนา้งานสื่อการเรียนการสอน 
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 ใบงานที ่10 หน่วยที ่  6 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลคาํ (2204-2108)  สอนคร้ังที ่12-14  
ช่ือหน่วย  การพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวยีน จ านวน 9 ช่ัวโมง 

ช่ืองาน  การพิมพห์นงัสือภายนอก     เวลา  30  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1. เพื่อให้รู้จกัศึกษาคน้ควา้หาความรู้เก่ียวกบัการพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวยีน 
 2. เพื่อเสริมสร้างทกัษะความสามารถทางดา้นการปฏิบติั 
 3. เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ความรู้ซ่ึงกนัและกนั 
 4. เพื่อใหผู้เ้รียนไดมี้บทบาทในการเรียน และสร้างสรรคบ์รรยากาศท่ีดีจากการเรียน 
 5. เพื่อใหผู้เ้รียนไดป้ฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลคาํ (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร
 2. ใบงานท่ี 10  เร่ืองการพิมพห์นงัสือภายนอก 

3. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 4. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

ล าดับขั้นการปฏบิัติงาน 
 ขั้นท่ี 1 รับใบงานท่ีครูผูส้อน 
 ขั้นท่ี 2 ตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สายไฟ ปลัก๊ไฟ ใหเ้รียบร้อยแลว้ทาํการเปิดเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2010  

ขั้นท่ี 3 ปฏิบติังานตามใบงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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วทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั 

ใบงานที ่10  การพมิพ์หนังสือภายนอก     
วชิาการใช้โปรแกรมประมวลผลค า  (2201-1001)    ระดับช้ัน ปวช.1 พณชิยการ 

สอนโดย  :  ครูธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร   
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ค าส่ัง  ใหน้กัเรียนพิมพข์อ้ความ และจดัรูปแบบเอกสารตามรูปแบบใหถู้กตอ้งสวยงาม แลว้บนัทึก
เอกสารไวท่ี้ไดร์ฟ D:\งานนกัเรียน\ช่ือ-สกุลนกัเรียน\ใบงานท่ี 10.Docx  ใชค้าํสั่งในการจดัเอกสาร
ดงัต่อไปน้ี 
 1. ตั้งค่าหนา้กระดาษ  โดยกาํหนดระยะขอบบน 1.5 ซม. ขอบซา้ย 3 ซม. ขอบขวา 2 ซม.
และกาํหนดขนาดกระดาษ A4  
 2. การวางตราครุฑห่างจากขอบกระดาษดา้น บน 1.5 ซม.   ขนาดครุฑ มีขนาด 3 ซม. 
 3. ขอ้ความท่ีพิมพใ์ชแ้บบอกัษร TH SarabunPSK ขนาด 16 พอยท ์ ตวัธรรมดา   
 4. ตั้งแทบ็ ตาํแหน่งยอ่หนา้ ท่ีตาํแหน่ง 2.5 ซม. การจดัแนว แทบ็ซา้ย  ตาํแหน่งแทบ็วนัท่ี 
และช่ือ-สกุล ท่ีตาํแหน่ง 8 ซม. การจดัแนว แทบ็ซา้ย 
 5. ขอ้ความบรรทดัแรกอยูร่ะหวา่งเทา้ครุฑ 
 6. การพิมพข์อ้ความแต่ละยอ่หนา้  ใหมี้ระยะห่างเท่ากบัระยะบรรทดัปกติ  และเพิ่มค่าก่อน
หนา้อีก 6 พอยท ์ ยกเวน้ตาํแหน่งก่อนคาํลงทา้ย ระยะห่าง 12 พอยท ์
 7. การพิมพช่ื์อ-สกุล และตาํแหน่ง ใหว้างศูนยก์บัตาํแหน่งคาํลงทา้ย 

8. การพิมพช่ื์อ-สกุลของเจา้ของหนงัสือ  ให้เวน้ระยะบรรทดัการพิมพ ์ 3 บรรทดั หรือ      
4 Enter   
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ที่ ศธ ๐๙๐๘.๓๖  วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุโขทัย 
   ๑๐๘ ถนนสิงหวัฒน์ ต าบลธานี 
   อ าเภอเมือง จังหวัดสุโขทัย 
   ๖๔๐๐๐ 

  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ขอแจ้งรายชื่อผู้เข้ารับการสัมมนาเชิงปฏิบัติการการสร้างสื่อการเรียนการสอนแบบ On-line 

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคเหนือ 

อ้างถึง  หนังสือศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคเหนือ ที่ ศธ ๐๙๑๐/๕๐๐  
          ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๕๔ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบส ารวจการเข้ารับการสัมมนา จ านวน ๑ ฉบับ 

 หนังสือที่อ้างถึงศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคเหนือ จะจัดโครงการสัมมนา        
เชิงปฏิบัติการการสร้างสื่อการเรียนการสอนแบบ On-line ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุโขทัย  ขอแจ้งรายชื่อผู้เข้ารับการสัมมนาคือ  นางธิติรัตน์  
เลขวรรณวิจิตร  ต าแหน่ง ครู  พร้อมหนังสือนี้ได้แนบแบบส ารวจการเข้ารับการสัมมนามาแล้วด้วย 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                                            (นายสมใจ  นึกคิด) 
                                               ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุโขทัย 
 
ฝ่ายวิชาการ 
โทร. ๐๕๕-๖๑๑๗๘๙ 
โทรสาร ๐๕๕-๖๑๒๔๑๙ 
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 ใบงานที ่11 หน่วยที ่  6 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลคาํ (2204-2108)  สอนคร้ังที ่12-14  
ช่ือหน่วย  การพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวยีน จ านวน 9 ช่ัวโมง 

ช่ืองาน  จดหมายเวยีน    เวลา  30  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1. เพื่อให้รู้จกัศึกษาคน้ควา้หาความรู้เก่ียวกบัการพิมพห์นงัสือราชการ และจดหมายเวยีน 
 2. เพื่อเสริมสร้างทกัษะความสามารถทางดา้นการปฏิบติั 
 3. เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ความรู้ซ่ึงกนัและกนั 
 4. เพื่อใหผู้เ้รียนไดมี้บทบาทในการเรียน และสร้างสรรคบ์รรยากาศท่ีดีจากการเรียน 
 5. เพื่อใหผู้เ้รียนไดป้ฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลคาํ (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร 
 2. ใบงานท่ี 11  เร่ืองจดหมายเวยีน 

3. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 4. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

ล าดับขั้นการปฏบิัติงาน 
 ขั้นท่ี 1 รับใบงานท่ีครูผูส้อน 
 ขั้นท่ี 2 ตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สายไฟ ปลัก๊ไฟ ใหเ้รียบร้อยแลว้ทาํการเปิดเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2010  

ขั้นท่ี 3 ปฏิบติังานตามใบงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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วทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั 
ใบงานที ่11  จดหมายเวียน     

วชิาการใช้โปรแกรมประมวลผลค า  (2201-1001)    ระดับช้ัน ปวช.1 พณชิยการ 
สอนโดย  :  ครูธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร   

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ค าส่ัง  ใหน้กัเรียนพิมพข์อ้ความ และจดัรูปแบบเอกสารตามรูปแบบใหถู้กตอ้งสวยงาม แลว้บนัทึก
เอกสารไวท่ี้ไดร์ฟ D:\งานนกัเรียน\ช่ือ-สกุลนกัเรียน\ใบงานท่ี 11.Docx  ใชค้าํสั่งในการจดัเอกสาร
ดงัต่อไปน้ี 
 1. ตั้งค่าหนา้กระดาษ  โดยกาํหนดระยะขอบบน 1.5 ซม. ขอบซา้ย 3 ซม. ขอบขวา 2 ซม.
และกาํหนดขนาดกระดาษ A4  
 2. การวางตราครุฑห่างจากขอบกระดาษดา้น บน 1.5 ซม. ขนาดครุฑ มีขนาด 1.5 ซม. 
 3. ขอ้ความท่ีพิมพใ์ชแ้บบอกัษร TH SarabunPSK ขนาด 16 พอยท ์ ตวัธรรมดา   
 4. ตั้งแทบ็ ตาํแหน่งยอ่หนา้ ท่ีตาํแหน่ง 2.5 ซม. การจดัแนว แทบ็ซา้ย  ตาํแหน่งแทบ็วนัท่ี 
และช่ือ-สกุล ท่ีตาํแหน่ง 8 ซม. การจดัแนว แทบ็ซา้ย 
 5. คาํวา่ “บนัทึกขอ้ความ”  พิมพด์ว้ยอกัษรตวัหนา ขนาด  29 พอยท ์จดัตาํแหน่งก่ึงกลาง
และปรับค่าระยะบรรทดัจาก  1  เท่าเป็นค่าแน่นอน  35 พอยท ์
 6. คาํวา่ “ส่วนราชการ  ท่ี  วนัท่ี  เร่ือง”  พิมพด์ว้ยอกัษรตวัหนาขนาด  20  พอยท์ 
 7. การพิมพข์อ้ความแต่ละยอ่หนา้  ใหมี้ระยะห่างเท่ากบัระยะบรรทดัปกติ  และเพิ่มค่าก่อน
หนา้อีก 6 พอยท ์
 8. การพิมพช่ื์อ-สกุลของเจา้ของหนงัสือ  ให้เวน้ระยะบรรทดัการพิมพ ์3 บรรทดั หรือ       
4 Enter 
 9. จดัทาํเป็นจดหมายเวยีน พร้อมซองจดหมาย ดงัน้ี 
 การแทรกแหล่งข้อมูล 
 1. หลงัคาํวา่ เรียน  ให้แทรก<<ช่ือ-สกุล>> 
 2. หลงัคาํวา่ มีความประสงคข์อเชิญ  ใหแ้ทรก<<ช่ือ-สกุล>>  หลงัคาํวา่แผนก ให้
แทรก<<แผนก>>   
 3. หลงัคาํวา่ จึงขอให ้ ให้แทรก<<ช่ือ-สกุล>> หลงัคาํวา่แผนก ใหแ้ทรก<<แผนก>>   
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แหล่งข้อมูล 
ช่ือ-สกุล แผนก ท่ีอยู ่ ตาํบล อาํเภอ จงัหวดั รหสัไปรษณีย ์
ครูเอ้ือมดาว  มหาสมุทร การบญัชี 111/1 หมู่ 1 ธานี เมือง สุโขทยั 64000 
ครูสมชาย  รักดี การตลาด 222/2 หมู่ 2 บา้นสวน เมือง สุโขทยั 64000 
ครูสมศรี  มีใจบริสุทธ์ิ คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 333/3 หมู่ 3 บา้นกลว้ย เมือง สุโขทยั 64000 
ครูพลอยไพลิน  รักประชา การเลขานุการ 444/4 หมู่ 4 ในเมือง สวรรคโลก สุโขทยั 64110 
ครูเด่นดวง  รักชาติ เทคโนโลยสีารสนเทศ 555/5 หมู่ 5 โตนด คีรีมาศ สุโขทยั 64160 
 

 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุโขทัย                                                              .                                                                                                       

ที ่   วันที ่  ๒๕  พฤษภาคม  ๒๕๕๔              .                                          

เรื่อง  การแจ้งผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๕๓                                   .                                                                  

เรียน  «ชื่อสกุล»         

 ด้วยงานวัดผลและประเมินผล  ฝ่ายวิชาการ มีความประสงค์ขอเชิญ «ชื่อสกุล» 
แผนก«แผนกวิชา» เข้าร่วมประชุมเพื่อปรึกษาหารือ  ในวันที่ ๑  มิถุนายน  ๒๕๕๔  เวลา ๐๙.๐๐ น.  
ณ  ห้องประชุมเล็ก  วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุโขทัย  จึงขอให้ «ชื่อสกุล» แผนก«แผนกวิชา» เข้าร่วม
ประชุมในวันเวลาดังกล่าว 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

  (นางธิติรัตน์  เลขวรรณวิจิตร) 
                                                             หวัหน้างานวัดผลประเมินผลการศึกษา 
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 ใบกจิกรรมที ่6 หน่วยที ่  6 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลคาํ (2204-2108)  สอนคร้ังที ่12-14 
ช่ือหน่วย  การพิมพห์นงัสือราชการและจดหมายเวยีน จ านวน 9 ช่ัวโมง 

ช่ือกจิกรรม  สรุปบทเรียน                                           เวลา  10  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
             1. ผูเ้รียนมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัการพิมพจ์ดหมายราชการ และจดหมายเวียน 

2. ผูเ้รียนสามารถอธิบายวธีิการจดัรูปแบบหนงัสือภายในไดถู้กตอ้ง 
3. ผูเ้รียนสามารถอธิบายวธีิการจดัรูปแบบหนงัสือภายนอกไดถู้กตอ้ง 
4. ผูเ้รียนสามารถอธิบายวธีิการสร้างจดหมายเวยีนได้ 
5. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวนิยั  ความซ่ือสัตย ์ 

ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์  ความสนใจใฝ่รู้     
การพึ่งตนเอง 

6. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีกาํหนด มีเหตุผล มีความรอบรู้ มีความรอบคอบ/
ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
1. สมุด 1 เล่ม 

2. ปากกา 

3. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลคาํ (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร/
ใบความรู้ท่ี 6 

 

ค าส่ัง 
 ผูเ้รียนร่วมกนัสรุปบทเรียน หน่วยการเรียนรู้ท่ี 6 พร้อมครูผูส้อน แลว้ทาํการจดบนัทึก
สาระสาํคญัลงสมุด 
 

การประเมนิผล 
1. สังเกตพฤติกรรม 
2. ตรวจสมุดบนัทึกการสรุปบทเรียน 
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เอกสารอ้างองิ/เอกสารค้นคว้าเพิม่เติม 
 
เกียรติประถม  สินรุ่งเรืองกุล.  หยบิง่ายใช้คล่อง เดี๋ยวกเ็ก่ง ! มือใหม่หัดใช้โปรแกรม Word 2010. 
 กรุงเทพฯ : จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั, 2550. 
ดวงพร  เก๋ียงคาํ.  คู่มือ Office 2010 ฉบับสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ : โปรวชิัน่, 2551. 
ภทัทิรา  เหลืองวลิาศ.  มือใหม่ Word 2010 ใช้งานอย่างมือโปรฯ.  กรุงเทพฯ : ซีเอด็ยเูคชัน่, 2551. 
ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร.  การพมิพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรม 

การพมิพ์ในเคร่ืองคอมพวิเตอร์.  [ออนไลน์]  เขา้ถึงไดจ้าก : http://www.opm.go.th/ 
opminter/itcenter/officialletter.htm 

 


