
10. การทาํ Mail Merge

204100  IT AND MODERN LIFE 1

10. การทาํ Mail Merge
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10.1 จดหมายเวียน (Mail Merge) คืออะไร

จดหมายเวียน (Mail Merge) คือ การสร้างจดหมายหลายฉบบัที�
มีเนื�อหาเหมือนกนั  แต่สิ�งที�แตกต่างกนัคือ ชื�อและที�อยู่ของมีเนื�อหาเหมือนกนั  แต่สิ�งที�แตกต่างกนัคือ ชื�อและที�อยู่ของ
ผูร้บั  หากเราต้องพิมพจ์ดหมายแต่ละฉบบัให้กบัผูร้บัทีละคน
จะทาํให้เสียเวลาและค่อนข้างยุ่งยาก
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10.1 จดหมายเวียน (Mail Merge) คืออะไร (ต่อ)

องคป์ระกอบของการสร้างจดหมายเวียนมีองคป์ระกอบ 2 ส่วนได้แก่

� เนื�อความจดหมาย  คือ เอกสารเริ�มต้นที�นํามาสร้างเป็นจดหมาย
เวียน  เช่นจดหมาย  ข้อความ  หรือแบบฟอรม์ต่างๆ  เพื�อใช้เป็น
เนื�อความจดหมาย  คือ เอกสารเริ�มต้นที�นํามาสร้างเป็นจดหมาย
เวียน  เช่นจดหมาย  ข้อความ  หรือแบบฟอรม์ต่างๆ  เพื�อใช้เป็น
ต้นแบบของการพิมพส์่งให้ผูร้บัรายอื�นๆ

� ข้อมลูผูร้บัจดหมาย  คือ  ข้อมลูรายชื�อและที�อยู่ของผูร้บั  ซึ�งจะ
เกบ็อยู่ในตารางเวิรค์บุค๊หรือตารางฐานข้อมลูเกบ็อยู่ในตารางเวิรค์บุค๊หรือตารางฐานข้อมลู
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10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน

การสรา้งจดหมายเวียนแบง่เป็น 2 ส่วนคือ

1. การสรา้งเนื�อหาและการตั �งค่าจดหมายเวียน

2. การสรา้งข้อมลูผูร้บัจดหมายในตารางเวิรค์บุค๊
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10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10.2.1 การสร้างเนื�อหาและการตั �งค่าจดหมายเวียน (ด้วยWizard)
2. คลิกที�แทบ็ Mailings

3. คลิกที�ปุ่ ม 
Start Mail 
Merge

4. คลิก Step-
by-Step Mail 
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1. พิมพเ์นื�อความจดหมาย

by-Step Mail 
Merge Wizard

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

5. คลิกเลือกรปูแบบที�
จะนํามาใช้เป็น
จดหมายเวียน จดหมายเวียน 
ตวัอย่างเช่น เลือก 
Letters
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6. คลิกที� Next: Starting 
document

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

7. คลิกเลือก Use the 
current document 
เพื�อนําเอกสารที�กาํลงัเพื�อนําเอกสารที�กาํลงั
ใช้งานนี�ทาํเป็น
แมแ่บบจดหมายเวียน
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8. คลิกที� Next: Select 
recipients



10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10.2.2 การสร้างข้อมลูผูร้บัจดหมายในตารางเวิรค์บุค๊

1. คลิกเลือก Type a new list เพื�อเลือกผูร้บัจากการ1. คลิกเลือก Type a new list เพื�อเลือกผูร้บัจากการ
พิมพข์้อมลูผูร้บัใหม่

2. คลิก Create… เพื�อสรา้งข้อมลูผูร้บั
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10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10.2.2 การสร้างข้อมลูผูร้บัจดหมายในตารางเวิรค์บุค๊ (ต่อ)

3. พิมพข์้อมลูต่างๆของ3. พิมพข์้อมลูต่างๆของ
ผูร้บัลงในช่องว่าง เช่น ชื�อ 
นามสกลุ ที�อยู่ เป็นต้น

5. เมื�อป้อนข้อมลูผูร้บัครบ
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4.คลิกปุ่ ม New Entry เพื�อ
ป้อนข้อมลูผู้รบัรายถดัไป

5. เมื�อป้อนข้อมลูผูร้บัครบ
แล้ว คลิกปุ่ ม OK

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10.2.2 การสร้างข้อมลูผูร้บัจดหมายในตารางเวิรค์บุค๊ (ต่อ)

6. พิมพช์ื�อลงในช่อง File Name: 
เพื�อบนัทึกเป็นฐานข้อมลู
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7. คลิกปุ่ ม Save

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10.2.2 การสร้างข้อมลูผูร้บัจดหมายในตารางเวิรค์บุค๊ (ต่อ)

8. คลิกเลือกรายชื�อที�
ต้องการส่งจดหมายเวียนต้องการส่งจดหมายเวียน
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9. คลิกปุ่ ม OK

10. คลิกที� Next: Write 
your letter



10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10.2.2 การสร้างข้อมลูผูร้บัจดหมายในตารางเวิรค์บุค๊ (ต่อ)

11. คลิกตาํแหน่งที�ต้องการใส่ข้อมลูของผูร้บั

12. คลิกที� More items…
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11. คลิกตาํแหน่งที�ต้องการใส่ข้อมลูของผูร้บั

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10.2.2 การสร้างข้อมลูผูร้บัจดหมายในตารางเวิรค์บุค๊ (ต่อ)
15. คลิก

 เพื�อปิด Dialog13. เลือกข้อมลูผูร้บัที�ต้องการใส่ลงใน
จดหมายเวียน

 เพื�อปิด Dialog
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14. คลิก Insert

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10.2.2 การสร้างข้อมลูผูร้บัจดหมายในตารางเวิรค์บุค๊ (ต่อ)

16. จะปรากฏ Tag ชื�อและนามสกลุตรง16. จะปรากฏ Tag ชื�อและนามสกลุตรง
บริเวณที�ต้องการในจดหมายเวียน
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17. คลิกที� Next: Preview your letters

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10.2.2 การสร้างข้อมลูผูร้บัจดหมายในตารางเวิรค์บุค๊ (ต่อ)

18. คลิกที� Next: Complete the merge จะปรากฏ
หน้าจอ Complete the merge คณุสามารถสั �ง
พิมพห์รอืส่งอีเมลจดหมายถึงผูร้บัต่อไป
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10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10.2.2 การสร้างข้อมลูผูร้บัจดหมายในตารางเวิรค์บุค๊ (ต่อ)

19. จะปรากฏหน้าจอ Complete the merge19. จะปรากฏหน้าจอ Complete the merge

20. ต้องทาํการ Merge รวมเป็นหนึ�งไฟลเ์อกสาร
ก่อน และหากต้องการแก้ไขหรอืปรบัปรงุ
รายละเอียดเนื�อหาในจดหมายสามารถทาํได้  โดย
คลิกเลือก Edit individual letters…
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10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10.2.2 การสร้างข้อมลูผูร้บัจดหมายในตารางเวิรค์บุค๊ (ต่อ)

21. ทาํการ Merge รวมเป็นหนึ�ง21. ทาํการ Merge รวมเป็นหนึ�ง
ไฟลเ์อกสาร  ถ้าต้องการ Merge 
ทั �งหมดให้คลิกเลือก All
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22. คลิกปุ่ ม OK

จากนั�นจึงทาํการบนัทึก Save เป็นหนึ�งไฟลเ์อกสาร และสามารถ
สั �งพิมพ ์Print ออกทางเครื�องพิมพไ์ด้เหมอืนกบัเอกสารทั �วไป

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10.2.3 การตั �งค่าจดหมายเวียน ในกรณีมีไฟลข์้อมลูผูร้บัจดหมายเวียนอยู่แล้ว

3. คลิกปุ่ ม Start Mail Merge 2. คลิกแทบ็ Maillings3. คลิกปุ่ ม Start Mail Merge 2. คลิกแทบ็ Maillings

4. คลิกเลือก Step-by-Step Mail Merge Wizard 
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1. พิมพเ์นื�อหาข้อความจดหมาย

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

5. คลิกเลือกรปูแบบที�จะนํามาใช้5. คลิกเลือกรปูแบบที�จะนํามาใช้
เป็นจดหมายเวียน
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6. คลิก Next: Starting document



10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

7. คลิกเลือก Use the current 
document เพื�อนําเอกสารที�กาํลงัdocument เพื�อนําเอกสารที�กาํลงั
ใช้งานนี�ทาํเป็นแมแ่บบจดหมาย
เวียน
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8. คลิก Next: Select recipients

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

9. คลิกเลือก Browse…
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10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

10. เลือกไฟลข์้อมลูที�
ต้องการ เช่น 
Student_List_Example.xlsx
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11. คลิก Open 

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)
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12. คลิก OK



10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

13. คลิกเลือกเชค็ถกูหน้า13. คลิกเลือกเชค็ถกูหน้า
ข้อมลูที�ต้องการใช้
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14. คลิก OK

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

16. คลิก Insert Merge Field เพื�อเลือกหวัข้อที�ต้องการ เช่น รหสันักศึกษา
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15. เลือกตาํแหน่งที�จะใส่ข้อมลู

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

18. คลิก Finish & Merge จากนั�นเลือก Edit Individual Documents…
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17. คลิก Insert Merge Field เพื�อเลือกหวัข้อจนครบที�เราต้องการ

10.2 วิธีการสร้างจดหมายเวียน (ต่อ)

19. ทาํการ Merge รวมเป็นหนึ�งไฟลเ์อกสาร  ถ้า19. ทาํการ Merge รวมเป็นหนึ�งไฟลเ์อกสาร  ถ้า
ต้องการ Merge ทั �งหมดให้คลิกเลือก All
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20. คลิก OK ผลลพัธท์ี�ได้หลงัจากทาํการ Merge



10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน 

1. คลิกที�แทบ็ Mailings

2. คลิกที�ปุ่ ม 
Start Mail 
Merge
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3. คลิก Step-
by-Step Mail 
Merge Wizard

10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 

4. คลิกเลือก Envelopes เพื�อ
กาํหนดหน้ากระดาษเป็นซองกาํหนดหน้ากระดาษเป็นซอง
จดหมาย
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5. คลิก Next: Starting 
document

10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 

204100  IT AND MODERN LIFE 31

6. คลิก Next: Select 
recipients

10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 

7. เลือกขนาด
ซองจดหมาย
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8. คลิก OK



10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 

9. คลิก Use an existing list 
เพื�อเลือกข้อมลูที�มีอยู่แล้วมาใช้เพื�อเลือกข้อมลูที�มีอยู่แล้วมาใช้
ในการสรา้งซองจดหมายเวียน

10. คลิก Browse…
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10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 

11. เลือกไฟล์
ฐานข้อมลูผู้รบั
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12. คลิก Open

10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 
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13. คลิก OK

10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 

14. คลิกเครื�องหมาย
เชค็ถกูหน้าข้อมลูผูร้บั
ที�ต้องการจ่าหน้าซอง
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14. คลิก OK



10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 

15. คลิกcursor ที�ตาํแหน่งที�ต้องการ
จ่าหน้าซอง
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จ่าหน้าซอง

16. คลิกที� Next: 
Arrange your 
envelop

10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 

17. คลิกที� Address block… เพื�อใส่ชื�อที�
อยู่ผูร้บั
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10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 
18. คลิกเลือกรปูแบบการวางชื�อที�อยู่ผูร้บั

19. คลิก OK
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จะปรากฏข้อความ <<AddressBlock>> 

บนหน้ากระดาษ

19. คลิก OK

10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 
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20. คลิกที� Next: Preview yours envelopes



10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 
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21. คลิกที� Next: Complete the merge

10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 

22. จะปรากฏหน้าจอ 22. จะปรากฏหน้าจอ 
Complete the merge

23. คลิกที� Edit 
individual 
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individual 
envelopes… เพื�อทาํ
การ Merge รวมเป็น
หนึ�งไฟลเ์อกสาร

10.3 การสร้างซองจดหมายเวียน (ต่อ) 

24. ทาํการ Merge รวมเป็นหนึ�ง24. ทาํการ Merge รวมเป็นหนึ�ง
ไฟลเ์อกสาร  ถ้าต้องการ Merge 
ทั �งหมดให้คลิกเลือก All
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25. คลิกปุ่ ม OK

จากนั�นจึงทาํการบนัทึก Save ซองจดหมายเวียนเป็นหนึ�งไฟลเ์อกสาร และสามารถ
สั �งพิมพ ์Print ออกทางเครื�องพิมพไ์ด้เหมอืนกบัเอกสารทั �วไป


