
ท ำควำมรู้จักจดหมำยเวียน 
 

เคยไหมทีเ่ราจ าเป็นจะต้องสง่จดหมายถึงลูกค้าหลายๆ คน โดยมีเนื้อหาในจดหมายเหมือนกัน ยกเว้นช่ือ
และที่อยูลู่กค้า ถ้าคุณยังไม่เคยใช้ค าสั่งในการสร้างจดหมายเวียนหรือ (Mail Merge) คุณคงใช้วิธีแก้ไขและพิมพ์
ช่ือลูกค้าทีละช่ือในจดหมาย และสั่งพมิพ ์และถ้ามลีูกค้านับร้อยๆ นับพัน จะท าอย่างไร สงสัยคงต้องนั่งหน้า
เครื่องคอมฯ ทั้งวันเป็นแน?่ แน่นอนครับ ค าสัง่ Mail Merge นี้สามารถตอบโจทย์คุณได้อย่างแน่นอน 

หลักกำรกำรใช้ค ำสั่ง Mail Merge 

 

  1.เริม่ต้นด้วยสร้างจดหมายต้นฉบบัข้ึนมาก่อน (โดยเว้นในต าแหน่งของช่ือ/ทีอ่ยู ่หรือรายละเอียดอื่นๆ ที่
ต้องการใส่เพิม่เติม) ใน Word 2007 



2. สร้างไฟล์ข้อมลูอีกไฟลห์นึ่ง แนะน าใหส้ร้างจาก Excel 2007 จะดีกว่า เพราะกรอกข้อมูลได้ง่ายดี 
3. เรียกค าสั่ง MailMerge เพื่อดงึข้อมลูจาก Excel 2007 มาใส่ใน Word 2007? โดยจะมีการก าหนด

หัวข้อของแต่ส่วน (Field) เช่น ส่วนช่ือ ให้ต้ังช่ือ "Name" สว่นที่อยู่ให้ต้ังเป็น "Address" เป็นต้น 
4. สั่งพมิพ์และแสดงผลลัพธ์ 

วิธีกำรใช้ค ำสั่ง Mail Merge 

 

1. เริ่มต้นสร้างจดหมายเวียน Word 2007 บันทึกไฟล์ไว้ 
2. สร้างไฟล์ข้อมลูจาก Excel 2007?บันทกึไฟล์ไว้ 
3. กลับมาที่ Word 2007 คลิกเลือกแท็ป Mailings คลิกไอคอน "Start Mail Merge" 
4. คลิกเลือก Letters 



5. คลิกไอคอน "Select Recipients" เลือก "Use Existing List" 
6. เลือกที่อยู่ทีเ่กบ็ไฟล์ Excel  
7. จะมหีน้าต่างใหเ้ลอืกว่าจะเลือก Sheet ไหน (ปกติก็น่าจะเป็น Sheet1) คลิกปุ่ม OK 
8. คลิกปุ่ม "Insert Merge Field" จะเห็นว่ามีให้เลือกเป็น Name, Address 
9. วางเคอร์เซอร์ในต าแหน่งที่ต้องการ เลือก Name ในหัวข้อ เรียน จะมีค าว่า "<<Name>>" ซึ่งเรา  
เรียกว่า "Field Name" แสดงให้เห็น 
10.ทดสอบผลลัพธ์โดยคลิกไอคอน "Finish & Merge" และเลือกคสั่ง "Edit Individual 
document" เลือก "All" 

11. โปรแกรมจะแสดงหน้าเอกสารใหม่ทีม่ีการรวมช่ือของลูกค้าให้อัตโนม้ติ 

ถ้ำต้องกำรใสข่้อมูลอ่ืนๆ ก็สำมำรถท ำตำมขั้นตอนข้ำงต้นในข้อ 8 และ 9? นอกจำกน้ีเรำยัง
สำมำรถประยุกต์ไปใช้เกี่ยวกับกำรท ำ Label เพ่ือพิมพ์ชื่อท่ีอยู่ของผู้รับได้อีกด้วย ยังไงต้องลองไปท ำ
ตำมดูทีละข้อนะครับ.. 

 


