
การพิมพ์ซองจดหมาย 

การจ่าหน้าซอง 
วิธีปฏิบัติในการจ่าหน้าซองหนังสือราชการ  มี  2  กรณี  คือ 
      1.  กรณีที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งหนังสือเอง โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือมีใบรับแนบ ติดไปกับซอง และมีพนักงานหรือ
เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือของส่วนราชการเป็นผู้ไปส่งด้วยตนเอง  ให้จ่าหน้าซองตามระเบียบ  ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 2526  ข้อ  45   ดังตัวอย่าง ดังน้ี 
แบบการจ่าหน้าซอง จัดส่งโดยเจ้าหน้าท่ี 

 

2.   กรณีที่ส่วนราชการจัดส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์  ให้ปฏิบัติดังน้ี 
         2.1  ให้ส่วนราชการที่จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์  ระบุช่ือส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานที่ต้ังไว้บริเวณมุมบน
ซ้ายด้านจ่าหน้า  ใต้ครุฑ  และเหนือเลขที่หนังสือ 
       2.2 ระบุช่ือหรือต าแหน่งของผู้รับพร้อมที่อยู่หรือสังกัด  และรหัสไปรษณีย์ท่ีบริเวณกลางซองด้านจ่าหน้า 
       2.3 ระบุช่ือหรือหน่วยงานที่ฝากส่ง ไว้ที่มุมล่าง ทางซ้ายมือ 
       2.4  ในกรณีที่เป็นการจัดส่งโดยมีข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทยขอช าระค่าฝาก   สง่เป็นรายเดือน  ให้มี
รายละเอียดบนด้านจ่าหน้าเพ่ิมข้ึน  ดังน้ี 
          2.4.1  ระบุข้อความ   “ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  ใบอนุญาตที่……...../…........ ช่ือที่ท าการที่ฝากส่ง”   ใน
กรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวนอน ขนาด 2 x 4 เซนติเมตร  ที่มุมบนขวาของด้านจ่าหน้า 
          2.4.2 ให้เจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบในการฝากส่งของหน่วยสารบรรณลงทะเบียนการส่งจ านวน รายละเอียดให้
ครบถ้วน เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานในการตรวจสอบและ ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินต่อไป 
แบบการจ่าหน้าซอง ส่งไปรษณีย์ 



 

การพิมพ์ซองจดหมาย   หน้าซองจดหมาย ประกอบด้วย 2 ส่วนต่อไปน้ี  
1. ช่ือ - ที่อยู่ของผู้ส่ง (Return Address) พิมพ์ไว้ที่มุมด้านซ้ายของซองจดหมายห่างจากขอบซองด้านซ้ายประมาณ 3 
เคาะ  พิมพ์บรรทัดแรกห่างจากริมบนของซองประมาณบรรทัดที่ 3  หรือ 1/2 น้ิว ใช้ระยะบรรทัดเด่ียว โดยท่ัวไปส่วน
ราชการจะมีซองครุฑ และตรายางที่อยู่ของส่วนราชการกิจการไว้เรียบร้อยแล้ว เพ่ือความสวยงาม  และสะดวกแก่การใช้
งาน   
     2. ช่ือ - ที่อยู่ของผู้รับ (Receiver's Address) ส าหรับซอง DL จะมีการแบ่งพ้ืนบนซองออกเป็น  9  ส่วน  ตาม
ตัวอย่างด้านบน  โดยท าการพิมพ์ค าข้ึนต้น  แล้วเว้นวรรค  ต่อด้วยช่ือผู้รับในบรรทัดแรกตรงส่วนตรงกลาง  บรรทัดต่อไป
พิมพ์ที่อยู่  ซึ่งซองขนาดอ่ืนก็ใช้วิธีการเดียวกัน 

การ Mail Merge ซอง  การ Mail Merge ซองก็เช่นเดียวกับการท าจดหมายเวียนทั่วไป ซึ่งรายละเอียดดังน้ี 
ข้ันตอนที่  1  การสร้างเอกสารหลัก  โดยการสร้างฟอร์มซองจดหมาย โดยเริ่มต้นที่ 
     1. เปิดเอกสารว่าง 
     2. ท าการต้ังค่าหน้ากระดาษ File > Page Setup 
     3. เลือกขนาดกระดาษ Page Setup > Paper โดยเลือก Envelope 
     4. Page Setup > Margin  เลือกแนวนอน แล้วตกลงพิมพ์ค าว่า “เรียน”  บริเวณส่วนกลางจากที่แบ่งไว้ 9 ส่วน 
ตามตัวอย่างแบบการจ่าหน้าซอง ส่งไปรษณีย์ 
     5. วาดกล่อง Text Box บริเวณหลังค าว่า “เรียน 
     6. บันทึกแฟ้มเป็น “ซองดีแอล” 

 



ข้ันตอนที่  2  การสร้างไฟล์ข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย  การสร้างไฟล์กลุ่มเป้าหมายก็เช่นเดียวกับการสร้างเอกสารหลัก เป็น
การพิมพ์เอกสารทั่วไป แต่จะพิมพ์ในรูปของตาราง  ซึ่งการก าหนดคอลัมน์ของตารางข้อมูล  ก็แล้วแต่ความจ าเป็น
ต้องการใช้ข้อมูลน้ัน  ตัวอย่างเช่น  

 

จากตัวอย่างจะเห็นว่าตารางข้อมูลน้ีจะตารางข้อมูลที่ไว้สร้างไว้แล้วในการสร้างจดหมายเวียน  สามารถน ามาใช้ร่วมกัน
ได้  ไม่จ าเป็นต้องสร้างใหม่ 
ข้ันตอนที่  3 การ Merge ข้อมูลเอกสาร  หลังจากที่ได้สร้างเอกสารหลัก และไฟล์ข้อมูลกลุ่มเป้าหมายแล้ว  ต่อไปก็เป็น
การ Merge  ข้อมูลเอกสาร  ตามข้ันตอนดังน้ี 
     1. เปิดหน้าเอกสารหลัก “ซองดีแอล” 
     2. เปิดเครื่องมือ Mail Merge โดย ไปที่ Tools > Letter and Mail Merge > Show Mail Merge Toolbar 

 

      3. จะปรากฏเครื่องมือ Mail Merge 



 

4. น าเคอเซอร์ ไปไว้ในกล่องที่สร้างที่หน้าซอง  
จากน้ัน  คลิกที่ Open Data Source 

 

> เปิดไฟล์ตารางข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย > เลือกไฟล์ > เปิด  

 

  

5.  ท าการ Insert Merge Fields 
     6.  เลือก เรียน แล้ว Insert แล้ว Closed แล้ว Enter หลัง «เรียน» 
      7.  จากน้ันก็ท าการ Insert Merge Fields อีกครั้งหน่ึง แต่ครั้งน้ี เลือกที่อยู่ แล้ว Insert แล้ว Closed 
      8.  คลิกที่ View Merge Data  จะปรากฏรายช่ือใน Record ที่ 1 แล้วคลิก Next Record จะปรากฏรายช่ือ
กลุ่มเป้าหมาย   

ในล าดับต่อไป 
      9.  จากน้ันท าการลบเส้นที่กล่องข้อความที่สร้างไว้บนหน้าซอง  โดยคลิกสี่เหลี่ยมให้เป็นเงาแล้ว ไปที่ Line Color เลือก 



No Line  แล้วท าการ Save 
      10.  หากต้องการผสานข้อข้อมูลเป็นเอกสารใหม่ก็ท าได้โดย คลิก Merge to New Document โดยจะเลือกผสาน  

 ทั้งหมด  Record ปัจจุบัน หรือบาง Record  เป็นต้น 

 

      11.  ท าการพิมพ์ ข้ึนอยู่คุณสมบัติของเครื่องพิมพ์แต่ละยี่ห้อและรุ่น  บางยี่ห้อบางรุ่นก็พิมพ์ได้ทีละซอง  บางรุ่นบางยี่
ห้องก็ พิมพ์ได้ทีละหลาย ๆ ซอง 

 


