
• จดหมายเวยีนคอือะไร

• วธิกีารสรา้งจดหมายเวยีน

การสรา้งเน้ือหาและการตัง้คา่จดหมายเวยีน

การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตารางเวริค์บุ๊ค

• การสรา้งซองจดหมายเวยีน
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จดหมายเวยีน
จดหมายเวียน (Mail Merge) คอื การสรา้งจดหมายหลาย
ฉบบัทีม่เีนื้อหาเหมอืนกนั  แต่สิง่ทีแ่ตกต่างกนัคอื ชือ่และทีอ่ยู่
ของผูร้บั  หากเราตอ้งพมิพจ์ดหมายแต่ละฉบบัใหก้บัผูร้บัทลีะ
คนจะท าใหเ้สยีเวลาและคอ่นขา้งยุง่ยาก
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องคป์ระกอบของการสรา้งจดหมายเวยีน
มีองคป์ระกอบ 2 อย่างได้แก่

 เน้ือความจดหมาย  คอื เอกสารเริม่ตน้ทีน่ ามาสรา้งเป็นจดหมายเวยีน  
เชน่จดหมาย  ขอ้ความ  หรอืแบบฟอรม์ต่างๆ  เพือ่ใชเ้ป็นตน้แบบของ
การพมิพส์ง่ใหผู้ร้บัรายอื่นๆ

 ข้อมูลผูร้บัจดหมาย  คอื  ขอ้มลูรายชื่อและทีอ่ยูข่องผูร้บั  ซึง่จะเกบ็อยู่
ในตารางเวริค์บุ๊คหรอืตารางฐานขอ้มลู
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การสรา้งจดหมายเวยีน
แบ่งเป็น 2 สว่นคอื

1. การสรา้งเน้ือหาและการตัง้คา่จดหมายเวยีน

2. การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตารางเวริค์บุ๊ค
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การสรา้งเนื้อหาและการตัง้คา่จดหมายเวยีน 
(ดว้ยWizard)
1. พมิพเ์นื้อความจดหมาย
2. คลกิแทบ็ Mailings
3. คลกิปุ่ ม Start Mail Merge
4. คลกิเลอืก Step by Step Mail Merge Wizard…
5. คลกิเลอืกรปูแบบทีจ่ะน ามาใชเ้ป็นจดหมายเวยีน
6. คลกิที ่Next: Starting document
7. คลกิเลอืก Use the current document เพือ่น าเอกสารทีก่ าลงัใชง้านนี้

ท าเป็นแมแ่บบจดหมายเวยีน
8. คลกิที ่Next: Select recipients

5



การสรา้งเนื้อหาและการตัง้คา่จดหมายเวยีน 
(ดว้ยWizard)

1

4

3
2

6



การสรา้งเนื้อหาและการตัง้คา่จดหมายเวยีน 
(ดว้ยWizard)
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การสรา้งเนื้อหาและการตัง้คา่จดหมายเวยีน 
(ดว้ยWizard)
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การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง
1. คลกิเลอืก Type a new list เพือ่เลอืกผูร้บัจากการพมิพข์อ้มลูผูร้บัใหม่
2. คลกิ Create… เพือ่สรา้งขอ้มลูผูร้บั
3. พมิพข์อ้มลูต่างๆของผูร้บัลงในชอ่งวา่ง เชน่ ชื่อ นามสกุล ที่อยู ่เป็นตน้
4. คลกิปุ่ ม New Entry เพือ่ป้อนขอ้มลูผูร้บัรายถดัไป
5. เมือ่ป้อนขอ้มลูผูร้บัครบหมดแลว้ คลกิปุ่ ม OK
6. พมิพช์ื่อลงในชอ่ง File Name: เพือ่บนัทกึเป็นฐานขอ้มลู
7. คลกิปุ่ ม Save
8. คลกิเลอืกรายชื่อทีต่อ้งการสง่จดหมายเวยีน
9. คลกิปุ่ ม OK
10. คลกิที ่Next: Write your letter
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การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง
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การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง
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การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง



การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง
11. คลกิต าแหน่งทีต่อ้งการใสข่อ้มลูของผูร้บั
12. คลกิที ่More items…
13. เลอืกขอ้มลูผูร้บัทีต่อ้งการใสล่งในจดหมายเวยีน
14. คลกิปุ่ ม Insert
15. คลกิปุ่ ม Close 
16. จะปรากฏชือ่และนามสกุลตรงบรเิวณทีต่อ้งการในจดหมายเวยีน  

จากนัน้คลกิที ่Next: Preview your letters
17. คลกิที ่Next: Complete the merge จะปรากฏหน้าจอ Complete 

the merge คุณสามารถสัง่พมิพห์รอืสง่อเีมลจดหมายถงึผูร้บัต่อไป
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การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง
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การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง
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การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง
จะปรากฏ tag ชื่อและนามสกุลตรงบรเิวณทีต่อ้งการในจดหมายเวยีน
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การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง
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จะปรากฏหน้าจอ Complete the merge
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การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง



การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง
18. ตอ้งท าการ merge รวมเป็นหน่ึงไฟลเ์อกสารก่อน และหาก

ตอ้งการแกไ้ขหรอืปรบัปรงุรายละเอยีดเนื้อหาในจดหมาย
สามารถท าได ้ โดยคลกิเลอืก Edit individual letter

19. ท าการ merge รวมเป็นหน่ึงไฟลเ์อกสาร  ถา้ตอ้งการ merge 
ทัง้หมดใหค้ลกิเลอืก All และคลกิ OK

20. จากนัน้จงึท าการบนัทกึ Save เป็นหน่ึงไฟลเ์อกสาร และ
สามารถสัง่พมิพ ์Print ออกทางเครือ่งพมิพไ์ดเ้หมอืนกบั
เอกสารทัว่ไป
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การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง
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การสรา้งขอ้มลูผูร้บัจดหมายในตาราง
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การตัง้ค่าจดหมายเวียน มขีอ้มลูอยูแ่ลว้
1. พมิพเ์นื้อหาขอ้ความจดหมาย
2. คลกิแทบ็ Mailings
3. คลกิปุ่ ม Start Mail Merge
4. คลกิเลอืก Step by Step Mail Merge Wizard…
5. คลกิเลอืกรปูแบบทีจ่ะน ามาใชเ้ป็นจดหมายเวยีน
6. คลกิที ่Next: Starting document
7. คลกิเลอืก Use the current document เพือ่น าเอกสารทีก่ าลงัใชง้านนี้

ท าเป็นแมแ่บบจดหมายเวยีน
8. คลกิที ่Next: Select recipients
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การตัง้ค่าจดหมายเวียน มขีอ้มลูอยูแ่ลว้ (ต่อ)
9. คลกิเลอืก Browse
10. เลอืกไฟลข์อ้มลูทีต่อ้งการ เชน่ ex_data_mailmerge.xlsx
11. คลกิเลอืก Open
12. คลกิเลอืก OK
13. คลกิเลอืกเชค็ถกูหน้าขอ้มลูทีต่อ้งการใช ้แลว้คลกิ OK
14. คลกิเลอืกหวัขอ้ทีต่อ้งการ แลว้คลกิ Insert จนครบ 

จากนัน้คลกิ Close
15. คลกิแถบ Finish & Merge จากนัน้เลอืก Edit Individual Document…

จากนัน้จะมไีฟลใ์หมท่ีเ่ราสรา้งปรากฏขึน้มา
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การสรา้งซองจดหมายเวยีน 
1. คลกิแทบ็ Mailings

2. คลกิปุ่ ม Start Mail Merge

3. คลกิเลอืก Step by Step Mail Merge Wizard…

4. คลกิเลอืก Envelopes เพือ่ก าหนดหน้ากระดาษเป็นซอง
จดหมาย

5. คลกิเลอืก Next: Starting document

6. คลกิที ่Next: Select recipients
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การสรา้งซองจดหมายเวยีน 
1

2

3
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การสรา้งซองจดหมายเวยีน 
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การสรา้งซองจดหมายเวยีน 



การเรยีกใชข้อ้มลูผูร้บัจดหมายจากฐานขอ้มลู
7. คลกิเลอืก Use an existing list

8. คลกิที ่Select a different list…

9. คลกิเลอืกโฟลเดอรท์ีเ่กบ็ไฟลฐ์านขอ้มลูผูร้บั

10. เลอืกไฟลฐ์านขอ้มลูผูร้บั

11. คลกิปุ่ ม Open

12. คลกิเครือ่งหมายถูกหน้าขอ้มลูผูร้บัทีต่อ้งการจ่าหน้าซอง

13. คลกิปุ่ ม OK
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14. คลกิที ่Next: Arrange your envelop

15. คลกิที ่Address block… เพือ่ใสช่ื่อทีอ่ยูผู่ร้บั

16. คลกิเลอืกรปูแบบการวางชื่อทีอ่ยูผู่ร้บั

17. คลกิปุ่ ม OK

18. คลกิที ่Next: Preview yours envelopes

19. คลกิที ่Next: Complete the merge

20. จะปรากฏหน้าจอ Complete the merge
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การเรยีกใชข้อ้มลูผูร้บัจดหมายจากฐานขอ้มลู
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การเรยีกใชข้อ้มลูผูร้บัจดหมายจากฐานขอ้มลู
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การเรยีกใชข้อ้มลูผูร้บัจดหมายจากฐานขอ้มลู
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การเรยีกใชข้อ้มลูผูร้บัจดหมายจากฐานขอ้มลู
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การเรยีกใชข้อ้มลูผูร้บัจดหมายจากฐานขอ้มลู
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การเรยีกใชข้อ้มลูผูร้บัจดหมายจากฐานขอ้มลู
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จะปรากฏขอ้ความ <<AddressBlock>> 
บนหน้ากระดาษ
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การเรยีกใชข้อ้มลูผูร้บัจดหมายจากฐานขอ้มลู
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การเรยีกใชข้อ้มลูผูร้บัจดหมายจากฐานขอ้มลู
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การเรยีกใชข้อ้มลูผูร้บัจดหมายจากฐานขอ้มลู
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ปรากฏหน้าจอ Complete the merge
แสดงวา่ซองจดหมายเวยีนเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้
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