
 

เนื้อหาใน Webboard เรื่อง การจัดทําเอกสารจดหมายเวียน (Mail Merge) 
 

ทานทราบหรือไมวา การจัดทําเอกสารจดหมายเวียน หรือMail Merge เขาทํากันอยางไร ? 

 

          ในการจัดทําเอกสารถึงบุคคลจํานวนมาก ๆ ท่ีมีเนื้อหาเหมือนกัน เชน หนังสือเชิญประชุม เปนตน หากใชวิธีการคัดลอก

เอกสาร หรือหนังสือเชิญประชุมใหเทากับจํานวนบุคคลท่ีจะสงถึงจะตองทําการสรางเอกสารข้ึนเปนจํานวนมาก และหากมีการแกไข

สวนหนึ่งสวนใดของเอกสารนั้นอยางไมถูกวิธีจะทําใหยุงยาก เสียเวลา และอาจเกิดความผิดพลาดข้ึนได ซ่ึงในปจจุบันมีเครื่องมือชวย

ในการจัดทําเอกสารถึงบุคคลจํานวนมาก และอยูในโปรแกรม Microsoft Word เรยีกวา เครื่องมือสรางจดหมายเวียน (Mail 

Merge) จะมาชวยจัดการงานเอกสารท่ีมีลักษณะเนื้อหาเหมือนกัน โดยมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

          ข้ันตอนการใชงานเครื่องมือสรางจดหมายเวียน (Mail Merge) 

          ตัวอยางเอกสาร  :  การพิมพรายช่ือวิทยาลัยลงในแบบฟอรมจดหมายตนแบบ 

1. สรางฐานขอมูลท่ีตองการใช  โดยพิมพรายการชื่อวิทยาลัยเรียงตามลําดับ ในโปรแกรม MS-excel  ตั้งชื่อชองตาราง 
ในบรรทัดแรก คือ ลําดับ  วิทยาลัย/โรงเรียน และจัดเก็บชื่อแฟม รายชื่อวิทยาลัยสงแบบประเมินผล.xls” (เปนไฟล 
Microsoft Excel)“ 
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2. สรางตนแบบจดหมายท่ีตองการใชในโปรแกรม MS-word   

 

 

3. ทําการแทรกเขตขอมูล ซ่ึงมีข้ันตอน ดังนี้ 

3.1  วางเมาทในตําแหนงท่ีตองการวางเขตขอมูล 
 

 

3.1 

2/5 

3.2 



 
3.2 คลิกเมนู “แทรกเขตขอมูลการผสาน” 

3.3 คลิกเลือกเมนู “เปดแหลงขอมูล” 

3.4 เลือก ท่ีอยูของขอมูลเอกสาร จากตัวอยางคือไฟล MS-excel ชื่อ “รายชื่อวิทยาลัยสงแบบประเมินผล.xls” 

3.5 คลิก ปุม “เปด” 

 

 
 

3.6 คลิกเลือกเขตขอมูลท่ีตองการแทรก จากตัวอยางคือ เขตขอมูล “วิทยาลัย/โรงเรียน” 

3.7 คลิกปุม “แทรก” 
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4. เม่ือทําการแทรกเขตขอมูลเสร็จแลว จะปรากฏฟลดขอมูล  <<วิทยาลัยโรงเรียน>>  ตอทายเคอรเซอรในตําแหนง 

ท่ีตองการวางเขตขอมูล 

 

 

5. เลือกเมนู “ผสานเปนเอกสารใหม”   

6. จะปรากฏหนาตาง ผสานเปนเอกสารใหมข้ึนมา 

ใหคลิกปุม “ตกลง” 

 

 

 

 

 

                

 

 

7. เอกสารจะผสานกันท้ังหมดโดยอัตโนมัติ  โดยเรียงลําดับตามฐานขอมูลในไฟล MS-excel : ดังตัวอยางจะแสดงหนาเอกสาร

เปน 1/69  ซ่ึงมีเอกสารท้ังสิ้น 

จํานวน 69 ฉบับ    เสร็จสิ้น 

การผสานจดหมายราชการ 

อยางสมบูรณ  

 

 

4. 

5. 

6. 

7. 
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1. ทําใหประหยัดเวลาในการทํางาน 

2. ชวยลดความผิดพลาดจากการทําเอกสารท่ีมีจํานวนมาก 

3. ชวยใหการแกไขขอมูลในเอกสารทําไดงายข้ึน 

4. สามารถนําไปประยุกตใชในงานอ่ืน ๆ ไดหลากหลาย เชน นําฐานขอมูลมาทําเปนใบเซ็นชื่อ หรือรายการจาหนาซอง

จดหมายเพ่ือสงเอกสารได เปนตน 
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ประโยชนท่ีไดรับจากเครื่องมือสรางจดหมายเวียน (Mail Merge) 


