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การสร้างจดหมายเวียน 

จดหมายเวียน คือ 

 จดหมายที่มีเนื้อความเหมือนกัน แต่จะมีความแตกต่างเฉพาะบางส่วนของจดหมาย เช่น หนังสือเชิญ
ประชุม เกียรติบัตร ที่จะมีเนื้อหาเหมือนกันแต่ชื่อผู้รับจะแตกต่างกัน โดยจะสร้างจดหมายหลักเพียงหนึ่งฉบับ
เทา่นั้น จากนั้นจะเชื่อมโยงกับข้อมูลของผู้รับ เช่น ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง ที่อยู่ ซึ่งจะถูกจัดเก็บเป็นตาราง 
สามารถสร้างตารางด้วย Word หรือ Excel ก็ได้ 

 ขั้นตอนการสร้างจดหมายเวียน 

1. สร้างจดหมายหลัก 
2. สร้างตารางข้อมูลผู้รับ (ในที่นี่จะใช้ ตาราง Excel) 
3. สร้างจดหมายเวียนโดยการเชื่อมโยงจดหมายหลัก (ข้อ 1) กับตารางข้อมูลผู้รับ (ข้อ 2) 

การสร้างจดหมายหลัก 

1. สร้างเอกสารเปล่า (New Document) File -> New 

 
2. เลือกเอกสารเปล่า 
3. พิมพ์เนื้อความจดหมาย  (ตามภาพ) 
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4. บันทึกเอกสาร ชื่อ จดหมายเชิญประชุม 

 

การสร้างตารางข้อมูลผู้รับ 

1. ไฟล์ Excel  
2. พิมพ์ข้อมูลผู้รับ (ตามภาพ)  
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3. บันทึกเอกสารชื่อ ข้อมูลผู้รับ 

 
 

สร้างจดหมายเวียน 

1. เปิดเอกสารหลัก (จดหมายเชิญประชุม) 
เลือกค าสั่ง Mailing 

 
 

2. เลือก ผู้รับ 

 
 

3. เลือกแหล่งข้อมูล (ข้อมูลผู้รับ) -> เลือกชีทที่มีข้อมูลผู้รับ 
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4. เลือกบริเวณท่ีต้องการแทรกข้อมูล แล้วคลิก แทรกเขตข้อมูลผสาน (Insert Merge Field)  จาก
ตัวอย่างให้ Cursor อยู่ที่ต าแหน่ง เรียน เพื่อแทรก ชื่อข้อมูลผู้รับ ซ้ือประกอบด้วย ค าน าหน้า ชื่อ 
สกลุ (เลือก 3 ครั้ง) 
 

 
 
 จะเป็นดังนี้ 
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5. ต่อไปให้แทรก หน้าที่ ตามตัวอย่าง 
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6. ดูผลลัพธ์ 
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7. กดเลือก   เพ่ือดูรายละเอียดผู้รับต าแหน่งอื่น ๆ  
 

 
 

8. พิมพ์เอกสาร เลือก รูปแบบการพิมพ์ แบบทีละฉบับ หรือ ทั้งหมดได้ 
 

 
 
 
 

 


