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การสร้างจดหมายเวยีน 
 

จดหมายเวียน   คือ การท าเอกสารหลายฉบับท่ีมีเน้ือความเหมือนกัน เอกสารแต่ละฉบับ
แตกต่างเฉพาะบางส่วนของจดหมายเท่านั้น ตวัอย่างจดหมายประเภทน้ี   ไดแ้ก่ หนังสือเชิญประชุม  
หรือ เกียรติบตัรเอกสารน้ีจะมีขอ้ความเหมือนกนัทุกฉบบั แต่ละฉบบัจะแตกต่างกนัเฉพาะช่ือและท่ีอยู่
เท่านั้น  
 
องค์ประกอบของจดหมายเวียน 
  1. เอกสารหลัก (Main Document) คือ  เอกสารท่ีจะเร่ิมตน้เป็นเอกสารแบบฟอร์มขอ้ความของ
จดหมายท่ีไดก้ าหนดใหมี้ขอ้ความ ขนาด รูปร่าง ท่ีเหมือนกนั  เพื่อใชเ้ป็นตน้แบบของการพิมพจ์ านวน
มาก  
  2. แหล่งข้อมูล (Data Source) คือ ขอ้มูลรายช่ือและท่ีอยูผู่รั้บ ซ่ึงส่วนใหญ่จะเก็บอยูใ่นรูปแบบ
ตาราง  
 
หลกัการสร้างจดหมายเวียน 
 การสร้างจดหมายเวยีน จะตอ้งสร้างไฟลเ์อกสาร 2 ไฟลด์ว้ยกนั ดงัน้ี  
 1.   แฟ้มจดหมายหรือแฟ้มเอกสารหลกั คือ เน้ือความของเอกสารท่ีพิมพไ์วใ้น Microft  word  

2.  แฟ้มขอ้มูลท่ีตอ้งการผสานเขา้กบัแฟ้มเอกสารหลกั การจดัเก็บขอ้มูลตอ้งจดัเก็บในรูปแบบ
ของตาราง Excel  หรืออาจจดัเก็บในรูปแบบฐานขอ้มูลท่ีสร้างจากโปรแกรม Microsoft Access  เช่น 
ใหพ้ิมพข์อ้มูลเก็บไวเ้ป็นไฟลก่์อน  โดยใช ้MS Excel 2007 ดงัรูปท่ี 1 แลว้ Save เก็บไว ้สมมติวา่ตั้งช่ือ
ไฟลน้ี์วา่ Data.xls (ขอ้มูลน้ีเก็บอยูใ่น Sheet1 ของไฟล ์Data.xls) 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที ่ 1 



   
  3.  พิมพจ์ดหมายท่ีจะท าจดหมายเวยีน ใหพ้ิมพเ์ฉพาะส่วนท่ีเหมือนกนัทุกฉบบั ส่วนท่ี
เปล่ียนไป อยา่งเช่น ช่ือ ใหเ้วน้เอาไว ้ดงัตวัอยา่งรูปท่ี 2 เม่ือพิมพเ์สร็จแลว้ให ้Save เก็บไว ้สมมติวา่ตั้ง
ช่ือไฟลว์า่  จดหมายเวยีน.doc 
 

 
 
 
 
 

รูปที ่ 2 
 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนการสร้างจดหมายเวียน 
 
  1.  เลือกเมนู การส่งจดหมาย แลว้เลือกเมนูยอ่ย เร่ิมจดหมายเวยีน แลว้เลือกค าสั่ง เลือกผูรั้บ   
ดงัรูปท่ี 3 
 
 

 
 

รูปที ่ 3 
 
 
 



 
  2.  เม่ือเลือกเมนู  เลือกผูรั้บ  แลว้ใหเ้ลือกเมนูยอ่  ใชร้ายช่ือท่ีมีอยู ่ ดงัรูปท่ี 4   จะปรากฏ
หนา้ต่าง Select Data Source นัน่คือ ให้เราไปเลือกไฟลผ์ูรั้บ ในท่ีน้ีคือไฟล ์MS Excel 2007  ของเราท่ี
ช่ือวา่ Data.xls นัน่เอง แลว้คลิกปุ่ม Open ดงัรูปท่ี 4 เม่ือเลือกแลว้จะปรากฏหนา้ต่างให้เราเลือกผูรั้บ
ตามท่ีไดบ้นัทึกไวด้งั  รูปท่ี 5 
 
 

 
 

รูปที ่ 4 

 
รูปที ่5 

 
 
 
 
 



3. จะปรากฏหนา้ต่าง เลือกตาราง เน่ืองจากขอ้มูลของเราเก็บอยูบ่น Sheet1 ของไฟล ์Data.xls 
ดงันั้นในหนา้ต่างน้ี ใหเ้ลือก Sheet1$ แลว้คลิกปุ่ม ตกลง ดงัรูปท่ี 6 

 

 

 

 

 
 

รูปที ่ 5 
4. เราสามารถเลือกผูรั้บไดว้า่ตอ้งการหรือไม่ตอ้งการใหส่้งถึงใครบา้ง โดยเลือกเมนู แกไ้ขผูรั้บ  จะเห็น
ไดว้า่ MS Word มองเห็นขอ้มูลท่ีเราเลือกมาจากไฟล์ Excel ซ่ึงในขั้นตอนน้ี ท่ีหนา้ต่างน้ี ถา้ตอ้งการส่ง 
ใหเ้ลือกเช็คบอ็กซ์ดา้นหนา้ เม่ือเสร็จแลว้ใหค้ลิกปุ่ม ตกลง  ดงัรูปท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่7 
 
 
 
 
 



 5. เม่ือเลือกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหเ้ลือกบริเวณท่ีตอ้งการวางขอ้มูลผูรั้บเพื่อท่ีจะใชส้ าหรับ
แสดงขอ้มูลท่ีก าหนดไวโ้ดยเลือกเมนู   แทรกขอ้มูลผสาน   จะปรากฏขอ้มูลท่ีเราบนัทึกไวใ้นไพล์
ขอ้มูล Data.xls ดงัแสดง ดงัรูปท่ี 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่ 8 
 5. การเลือกฟิลด ์“ช่ือ” และ “ต าแหน่ง” ดงักล่าว จะท าให้ขอ้ความในจดหมายเปล่ียนไป   

ดงัรูปท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่ 9 
 
 
 
 
 
 
 



 6.เม่ือเราตอ้งการแสดงรายละเอียดของขอ้มูลใหเ้ราเลือกเมนู  แสดงตวัอยา่งผลลพัธ์ เม่ือเลือก
แลว้จะปรากฏขอ้มูลและในเมนูน้ีจะแสดงจ านวนขอ้มูลท่ีเรามีทั้งหมดเราสามารถคลิกปุ่มลูกศรเพื่อดู
ขอ้มูลไดด้งั รูปท่ี 10 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่10 
 

  
 
 
 
 
 
7.เม่ือเสร็จส้ินแลว้ตอ้งการท่ีจะพิมพจ์ดหมายใหค้ลิกท่ีเมนู เสร็จส้ินและผสาน แลว้ใหเ้ลือกเมนูยอ่ย 
พิมพเ์อกสาร ดงัรูปท่ี 11 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่11 
 
 
 
 



 8.เม่ือเลือกแลว้จะปรากฏหนา้ต่างผสานไปยงัเคร่ืองพิมพโ์ดยจะมีหวัขอ้ให้เลือกระเบียนการ
พิมพ ์“ทั้งหมด ,ระเบียนปัจจุบนั ,แลว้ก็ใหเ้ลือกช่วงท่ีตอ้งการจะพิมพ”์ เม่ือเลือกแลว้ใหค้ลิกปุ่ม ตกลง 
ดงัรูปท่ี 12 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่12 
 
 9.จะปรากฏหนา้ต่างการพิมพโ์ดยทัว่ไปเม่ือเราสั่งพิมพใ์น Word 2007 ใหค้ลิกปุ่ม ตกลง  
ดงัรูปท่ี 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่13 


