
ข้ันตอนในการสร้างจดหมายเวียน มีดังต่อไปน้ี  
1. ใช้โปรแกรม MS Word สร้างฟอร์มจดหมายเสยีก่อน 

2. สร้างไฟล์เก็บข้อมูล ที่อยู่ คือภาคต่างๆ และชื่อผู้ที่จะเชิญ โดยใช้โปรแกรม MS Excel และใช้ชื่อไฟล์ว่า name.xlsx ดัง
ภาพ 

 

3. ใช้โปรแกรม MS Word สร้างจดหมายเวียน โดยมีขั้นตอน ดังต่อไปน้ี 
                    3.1 เปิดฟอร์มจดหมายเชิญประชุมดังภาพ 

 
                 

 

 

 

 

 



    3.2 ไปที่แท็บการส่งจดหมายดังภาพ 

 
                    3.3 ไปที่กลุ่มเริ่มจดหมายเวียนคลิกที่สามเหลีย่มเล็กๆ ตรงเริ่มจดหมายเวียน >ตัวช่วยสร้างจดหมายเวียนที
ละขั้นตอน 

 
                    3.4 เมนูทางขวามือ เลือกชนิดของเอกสาร>จดหมาย>ขั้นตอน 1 ของ 6 ให้คลิกถัดไป : ก าลังเริ่มเอกสารดัง
ภาพ 

 
                    

 



 3.5 เลือกเอกสารที่ใช้เริม่ต้น>ใช้เอกสารปัจจุบัน>ขั้นตอน 2 ของ 6 ให้คลิกถัดไป : เลือกผู้รับ>คลิกเรียกดู  
                         เลือกไฟล์ข้อมูล(name.xlsx) ที่เก็บที่อยูแ่ละจะปรากฏชื่อผูร้ับทีถู่กเลือกจากไฟล ์ชื่อผู้รับ 

 
                    3.6 เลือกผู้รบั>ใช้รายการที่มีอยู่จะปรากฏชื่อผู้รับที่ถูกเลือกจากไฟล์ข้อมูล (name.xlsx) >ขั้นตอน 3 ของ 
6 ให้คลิกถัดไป  
                         : โปรดเขยีนจดหมายของคุณดังภาพ 

 
                    3.7 โปรดเขยีนจดหมายของคุณ เรามีฟอร์มทีเ่ขียนจดหมายไว้แล้วและเปิดอยู่โดยใหค้ลิกต้ังเคอร์เซอร์ไว้ที่จุด
ที่จะ 
                         เติมข้อมูลที่อยู่หลังค าว่าภาค ต่อไปคลิก>รายการเพ่ิมเติม>คลิกเลือกชื่อฟิวล์ที่เป็นที่อยู่และคลิกปุม่แทรก 
                         ก็จะปรากฏ "ที่อยู่" << org >> ดังภาพ 



 
                    3.8 ต่อจากน้ัน ให้ต้ังเคอร์เซอร์ในส่วนที่จะเติมชื่อและคลิกรายการเพ่ิมเติมอีกครั้ง > เลือกฟิวล์ที่เป็นชื่อและ
คลิกปุ่มแทรก 
                         และปิดไปก็จะปรากฏชื่อฟิวล์ ในเครื่องหมาย << name >> ดังที่เห็น ดังภาพ 

 
                    3.9 ต่อไป ขั้นตอน 4 ของ 6 ให้คลิกถัดไป : แสดงตัวอย่างจดหมายของคุณลองเช็คดูจดหมายที่พร้อมพิมพ์ 
ทางขวามือ  
                         โดยคลิก<<ถอยหลังมายังผูร้ับคนที่ 1 และคลิกไล่ดูผู้รับ คนที่ 2 3 4 และ 5 เปน็ไปตามที่ต้องการ
หรือไม ่ 
                         ถ้าเป็นไปตามที่ต้องการแล้ว ให้คลิกขั้นตอน 5 ของ 6 ให้คลิกถัดไป : ท าการผสานให้เสร็จสิ้นสมบูรณ์ 
                    3.10 เมื่อท าการผสานให้เสร็จสิ้นสมบูรณ์ จดหมายพร้อมที่จะใช้พิมพ์  
                         ให้เลือกผสาน>การพิมพ์>ถ้าเลือกพิมพ์ทั้งหมดก็เลือกทั้งหมดและคลิกตกลง/ถ้าต้องการพิมพ์หน้า
ปัจจุบัน 
                         ให้เลือกระเบยีนปัจจุบัน แต่ถ้าต้องการพิมพ์ จดหมายฉบับที่ 1 ถึง 3 ให้ใส่ตัวเลขที่ต้องการพิมพ์  
                         แล้วคลิก ตกลง จะได้จดหมายเวียนตามต้องการดังภาพ 



 
 


