
 

ใบงานที่ 4 หน่วยการเรียนที ่ 3 
รหัสวชิา 2001- 0001 วชิา คอมพวิเตอรเ์พือ่งานอาชีพ ระดบั ปวช. 2 จํานวน 2 หน่วย กติ 

 ช่ือหน่วยการสร้างจดหมายเวียนและพิมพเ์อกสารทางเคร่ืองพิมพ ์ จํานวน         3           ช่ัวโมง  
ช่ือเร่ือง              การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์เอกสารทางเคร่ืองพมิพ์ จํานวน         3           ช่ัวโมง         

 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1.  บอกองคป์ระกอบของจดหมายเวียนได ้

2.  สร้างเน้ือหาและตั้งค่าจดหมายเวียนได ้

3.  สร้างฐานขอ้มูลของผูรั้บจดหมายได ้ 

4.  กาํหนดหนา้กระดาษและดูตวัอยา่งก่อนพิมพไ์ด ้     

5.  สัง่พิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้

 

วสัดุอุปกรณ์ 
1. คอมพิวเตอร์ปฏิบติัการคนละ 1 เคร่ือง 
2. แบบฟอร์มเกียรติบตัร และตารางรายช่ือนกัเรียน 
 
 

กจิกรรม 

1. นกัเรียนศึกษาการทาํจดหมายเวยีนจากการสาธิตของครูและ เน้ือหาจาก http://aj-ploy.ac.th 

2. ใหน้กัเรียนสร้างแฟ้มเอกสาร 1 แฟ้ม 

3. พิมพเ์กียรติบตัรตามแบบท่ีกาํหนดใหแ้ลว้บนัทึกแฟ้มช่ือ เกยีรติบัตร ลงในโฟลเดอร์ช่ือ ของตนเอง 

4. พิมพต์ารางรายช่ือนกัเรียนภายในหอ้งแลว้บนัทึกช่ือ ตารางรายช่ือ ลงในโฟลเดอร์ช่ือ ของตนเอง 

5. จดัทาํจดหมายเวยีน และพมิพว์ฒิุบตัรออกทางกระดาษ คนละ 1 แผน่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างแบบฟอร์มเกยีรติบัตร 

 

 

เอกสารอ้างองิและเอกสารทีต้่องค้นคว้าเพิม่เตมิ 
โอภาส  เอ่ียมสิริวงศ.์  วิทยาการคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศ, กรุงเทพฯ : บริษทัซีเอด็ยเูคชัน่จาํกดั, 2547. 

ดนุพล  ก่ิงสุคนธ์. มือใหม่หดัใชค้อมพิวเตอร์ ฉบบั Windows XP. นนทบุรี : บริษทัไอดีซอีนโฟดิสทริบิวเตอร์ 

              เซ็นเตอร์ จาํกดั , 2547. 

นภทัร  รัตนนาคินทร์. สูตรเดด็เคลด็ลบั Windows XP. นนทบุรี :  บริษทั ไอดีซอีนโฟดิสทริบิวเตอร์เซ็นเตอร์จาํกดั , 2547. 

วศิน  เพิ่มทรัพย ์และคณะ.  คู่มือ Windows XP ฉบบัสมบูรณ์ , กรุงเทพฯ : บริษทัโปรวิชัน่ จาํกดั, 2545. 

ชไลเวท  พิพฒันพรรณวงศ.์  Microsoft Office Word 2003 Step by Step เล่ม1 , กรุงเทพฯ : 2547. 

 เวบ็ไซตจ์ากอินเตอร์เน็ต  WWW.Office.Microsoft.com 
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