
การสร้างจดหมายเวยีนด้วย word 2013+Excel 2013 

เร่ืองของเร่ือง ก็มีอยูว่า่ เราอยากเกิดจะท าทุญทอดผา้ป่าโดยท่ีอยากใหญ้าติพ่ีนอ้ง ลุงป้า นา้อา เพ่ือน ๆ ร่วมท าบุญ 

ดว้ย เพ่ือสร้างบารมี สร้างบุญใหมี้ข้ึนอีก เราจะไดมี้ความสุขดงันั้นจึงส่งแบบฟอร์มขอรายช่ือญาติ ๆ เพ่ือน ๆ ต่างท่ีต่างทาง 

ปรากฎวา่ รายช่ือดงักล่าวมีจ านวนมาก มากจนท าอะไรไม่ถูกเลยแลว้เราจะ้้ตอ้งจดัท าซอง และจดัเรียงรายช่ือดงักล่าว เพ่ือความ

รวดเร็วในการจดัท าซอง มีเพ่ือนแนะน ามาวา่ ใหท้ าเป็นแบบจดหมายเวยีน แ้้ลว้มนัท ายงัไงล่ะเน่ีย งั้นเรามาท ากนัเลยครับ  

1. จดัพิมพร์ายช่ือลงให ้word 2010 ดงัภาพขา้งล่างน้ีครับ  

(ขอ้ความขา้งล่างเป็นเพียงตวัอยา่งเฉย ๆ นะครับ) 

 

  



2. สร้างฐานขอ้มูลเพ่ือใชเ้ช่ือมโยงกบั ซองจดหมายโดยใช ้Excel 2010 

ดงัตวัอยา่งขา้งล่างน้ีครับ แลว้ท าการบนัทึกเป็นช่ือ data หรืออยา่งอ่ืนก็ได ้

ใหบ้นัทึกลงไวท่ี้ My Documents > My Data Sources  

 

3. ไปท่ีงานพิมพท่ี์เราพิมพร์ายช่ือไวแ้ลว้ และท าใหร้ายช่ือเรียงเป็นแถวเดียวกนั  

ดงัภาพขา้งล่าง เพ่ือท่ีเราจะน าไปใส่ในตารางฐานขอ้มูล จากนั้นคลุมด าท้่ีขอ้ 

ความรายช่ือทั้งหมดท่ีเราตอ้งการ และท าการคดัลอก 



  

4. จากนั้นมาท่ีไฟล ์data ฐานขอ้มูล แลว้ใชเ้มา้ส์คลิกท่ีช่อง "เรียน (ช่ือ-นามกสกลุ)" 

ตามภาพในช่องท่ี 1 แลว้คลิกขวา เลือกท่ี "วาง" ขอ้ความรายช่ือดงักล่าว ก็จะวางเป็น 

แถวยาวไปตลอดโดยท่ีเราไม่ตอ้งนบัวา่มีก่ีรายช่ือ ซ่ึงเราจะทราบไดว้า่มีก่ีรายช่ือใน 

ล าดบัท่ีท่ีเราไดจ้ดัท าไวน้ัน่เองครับ แลว้ท าการบนัทึก 

  



 

  

5. เม่ือไดฐ้านขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ เราก็มาสร้างซองจดหมายกนัเลยครับ  

ไปท่ี "การส่งจดหมาย" ต่อดว้ย "เร่ิมจดหมาย" ต่อดว้ย "ซองจดหมาย" 

คลิกเลยครับ เราก็จะไดซ้องจดหมายเปล่า ๆ มา 1 ซองครับ 



  

  

  

6. ท าการเช่ือมต่อกบัฐานขอ้มูลครับ โดยไปท่ี "การส่งจดหมาย >เลือกผูรั้บ > ใชร้ายช่ือท่ีมีอยู ่คลิกตามเลย 

นะครับ 

 

  

7. จากนั้นมนัจะข้ึนใหเ้ลือกไฟลท่ี์เราท าการเก็บฐานขอ้มูลไว ้ช่ือไฟล ์data ท่ีจดัเก็บอยูท่ี่  

My Documents > My Data Sources ในตอนแรกท่ีเราท าการบนัทึกไวค้รับ 



 

8. แลว้มนัจะข้ึนใหเ้ลือก sheet ในท่ีน้ีฐานขอ้มูลของเราอยูใ่น sheet1 ครับ คลิกเลือกเลยตามภาพขา้งล่างครับ 

ขั้นน้ีถือวา่เราติดต่อกบัฐานขอ้มูลเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้นะครับ 

 

  

 

 



9. จากนั้นน าฐานขอ้มูลท่ีไดอ้อกมาใชง้านกนัเลย ในขั้นตน้ก็พิมพว์า่ เรียน หรือ 

อยา่งอ่ืน กรณีหนงัสืือราชการ เป็นตน้ครับ จากนั้น ไปท่ี "การส่งจดหมาย >  

แทรกเขตขอ้มูลผสาน > เรียน_ช่ือนามสกลุ เราก็จะไดฐ้านขอ้มูลของเราข้ึนมา 

และท าขั้นตอนน้ีอีกคร้ังเพ่ือเพ่ิม "ต าแหน่ง" 

  

 

10. เราก็จะไดจ้ดหมายเวยีน เป็นท่ีเรียบร้อยครับ แต่ยงัใชง้านไม่ได ้ 

 

  



11. จากนั้นท าการคลิกท่ี "แสดงตวัอยา่งผลลพัธ์" แค่น้ีเราก็จะไดจ้ดหมายเวยีนท่ีพร้อมใชง้าน ดงัภาพขา้งล่างครับ 

 

  

 12. กรณีเราตอ้งการพิมพซ์องท่ีมีรายช่ือทั้งหมด ก็สามารถท าไดโ้ดย ไปท่ี "เสร็จส้ินและผสาน >  

"แกไ้ขแต่ละเอกสาร" คลิกเลยครับ  



 

 14. มนัจะไดห้นา้ต่างน้ีข้ึนมาครับ ใหเ้ราใส่จ านวนตวัเลขของรายช่ือ 

ท่ีเรามี และจะดูไดอ้ยา่งไรวา่ มีรายช่ือทั้งหมดเท่าไหร่ เราก็เปิดไปดู 

ท่ีฐานขอ้มูลของเรานัน่เองครับวา่ รายช่ือท่ีเราใส่ลงไปมีจ านวนเท่าไหร่ 

เราก็ใส่ตามนั้นครับ  แลว้ตอบตกลง 

 

  

 16. จากนั้นเราก็จะได ้จดหมายเวยีนท่ีมีจ านวนซองเยอะ ๆ ตามท่ีตอ้ง 

การ และท าการปร้ินออกมาแลว้ไดแ้ลว้นะครับ 



 

 17. หลงัจากท างานเสร็จเป็นท่ีเรียบร้อยอยา้่ลืมท าการบนัทึกทั้งฐานขอ้มูล 

และซองไวด้ว้ยนะครับ เม่ือเปิดใชง้านคร้ังต่อไปฐานขอ้มูลจะไดไ้ม่หายครับ 

ซ่ึงหลกัการเปิดใชง้านในคร้ังต่อไป ก็ใหเ้ปิดฐานขอ้มูล (Excel) ก่อนเป็นอนั 

ดบัแรกนะครับ จากนั้นค่อยเปิดซองข้ึนมา และมนัก็จะถามวา่ ตามภาพขา้ง 

้่ล่างน้ีครับ ก็ใหเ้ราตอบ "ใช่" แค่น้ีจดหมายเวยีนของเราก็ใชง้านไดแ้ลว้ 

 

แต่ถา้หากฐานขอ้มูลนั้นไม่ท าการเช่ือม เราก็เช่ือมใหม่ได ้โดยท าตาม 

ขั้นตอนท่่ี 6, 7, 8 นะครับ 

  



ส่วนเหตุผลท่ีใหบ้นัทึกขอ้มูลไวใ้น My Documents > My Data Sources  

เป็นเพราะวา่เคร่ืองจะ้ าท าการบนัทึกฐานขอ้มูลของเราไว ้โดยท่ีเราเปิดมา 

ใชง้านอีกคร้ังโดยไม่ตอ้งท าการเช่ือมฐานขอ้มูลใหม่ครับ แต่ถา้หากน าไป 

เก็บไวใ้นไดร์ฟอ่ืน ก็ท าไดเ้ช่นกนั แต่โดยส่วนมากจะตอ้งท าการเช่ือมต่อ 

ฐานขอ้มูลใหม่อีกคร้้ังนะครับ  

 


