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การพิมพ์จดหมายเวยนด้วยโปรแกรม Microsoft Word 
โดย สมชาย ชา่งทอง 

topic.korayanis.com 

 
บ่อยครงัเราต้องเชญิคณะกรรมการหลายๆ คนเข้ารว่มประชุมในโอกาสต่างๆ สิงหนึงทีจะ
ขาดไม่ได้ก็คือ “การแจง้เปนลายลักษณ์อักษร” หรอนิยมเรยกกันว่า “หนงัสือเวยน” อาจ
เรยกว่า “บันทึกข้อความเวยน” “จดหมายเวยน” “เอกสารเวยน” แตกต่างกันไป  ส่วนใน
บทความนีขอเรยกกลางๆ ว่า “จดหมายเวยน” 
  
หลังจากเลขานุการรา่ง และจดัพิมพ์เอกสารเชญิประชุมเรยบรอ้ยแล้ว เท่าทีทราบได้มีการ
ปฏิบัติ ดังนี 
 
วธทีี 1  พิมพ์ด้วยเวรด์ ตรงคําว่า เรยน  เว้นว่างชอืไว้ พิมพ์เอกสารออกมา 1 ฉบับ นําไปให้
ประธานหรอหัวหน้าลงนามในเอกสารต้นฉบับ ถ่ายสําเนามีจํานวนเท่ากับคนทีจะเชิญ
ประชุม แล้วเขียนหรอพิมพ์ดีดชอืชอืจนครบทุกคน ความสวยงามเปนระเบียบแตกต่างกัน
ออกไปตามคุณภาพของลายมือ เครองถ่ายเอกสาร และเอกพิมพ์ดีด 
 
วธที ี2  เรมต้นเหมือนวธแีรก แต่เลขานุการมีเวลามากหน่อย พิมพ์ชอืทลีะคนแล้วสังพิมพ์ที
ละชุด ได้เอกสารสวยงามเปนระเบียบ 
 
ทงัสองวธพีบอยู่บ่อยๆ แต่ไม่สะดวกถ้ามีผู้เชญิประชุมหลายคนและมีการประชุมเปนประจาํ
ตลอดทงัป ปแล้วปเล่าก็ยังไม่เสรจ็สินภารกิจสําคัญ  ประกอบกับเลขานุการมีงานประจาํล้นมือ
อยู่แล้ว ย่อมเกิดปญหาแน่ๆ บทความนีมีทางออกชว่ยเหลือเลขาฯ ให้ทํางานสะดวกและ
รวดเรว็โดยการใชโ้ปรแกรมเวรด์พิมพ์จดหมายเวยนเชญิคณะกรรมการประชุม เชญิติดตาม
ต่อไปครบั 
  
ขนัตอนท ี1 
เตรยมรายชอืคณะกรรมการทงัหมดด้วยโปรแกรมเอ็กเซล พมิพคํ์าวา่ รายชอืให้เปนส่วนหัว
ของตาราง พิมพ์รายชอืในบรรทัดทสีองลงมาจนครบทกุคน บันทกึไฟล์ ตังชอืไฟล์ว่า 
รายชอื.xlsx 
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mw_meeting01.png 
  
ขนัตอนท ี2 
เตรยมจดหมายทต้ีองการจะเวยนด้วยโปรแกรมเวรด์(จากตัวอย่างใชเ้วอรช์นั 2010) 
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ตรงบรรทัด เรยน พิมพ์คํานําหน้าชือว่า “คุณ” โดยทีจะเปนคํานําหน้าชือของ
คณะกรรมการทุกคน แต่ถ้าไม่ต้องการใช้คําว่า “คุณ” เพราะว่าคํานําหน้าชือของ
คณะกรรมการมีหลายอย่างให้พิมพ์ “เรยน” และแก้ไขรายชอืในขันที 1 ด้วยการเพิมคํา
นําหน้าชอืลงไป เชน่ พ.ต.ท. อาทติย์ พักอยู่บ้าน  คุณจนัทร ์ขยันยงิ ผศ.ดร. อังคาร เบิกบาน
ใจ เปนต้น เสรจ็แล้วบันทกึ และตังชอืไฟล์เปน  จดหมายเวยน.doc 
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ขนัตอนท ี3 
3.1  วางเคอรเ์ซอรใ์นตําแหน่งต่อจากคําว่า “คุณ”  
3.2  เปดเมนูคําสัง  การส่งจดหมาย (Mailing) → เรมจดหมายเวยน (Start Mail Merge) →  
      ตัวชว่ยสรา้งจดหมายเวยนทลีะขนึตอน (Step by Step Mail Merge Wizard) 

 
mw_meeting03.png 
  3.3  ด้านขวาบนให้เลือก จดหมาย (Letters) และด้านขวาล่างแสดงขันตอน (Step) 
การทาํทงัหมด 6 ขนัตอน กด ถัดไป (Next) ขนัตอน 2/6 
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 3.4 เลอืก ใชเ้อกสารปจจุบนั (Use the current document) เปนเอกสาร
จดหมายเวยนทพีิมพไ์ว้แล้วในขนัตอนท ี2  กด ถัดไป (Next) ขนัตอน 3/6 
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 3.5  เลือกไฟล์รายชอืทสีรา้งไวใ้นขนัตอนท ี1 กด เรยกด ู(Browse)  
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 3.6 เลือกเปดไฟล ์รายชอื.xlsx 
 



ko
ra
ya
ni
s.
co
m

________________________________________________________________________________ 
การพิมพจ์ดหมายเวียนดว้ยโปรแกรม Microsoft Word โดย สมชาย ชา่งทอง topic.korayanis.com                 5/ 7 
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  ด้านขวาบนจะแสดงชอืไฟล์รายชอืและชตีทเีลือก (Sheet1) กด ถัดไป (Next) 
ขนัตอน 4/6 
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รายชือถกูเลือกไวท้งัหมด  

ถา้ไมต่อ้งการรายชือไหน  

ปิดเครืองหมาย  
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3.7  แทรก (Insert) ฟลด์ หรอคอลัมน์ทเีปนรายชอืลงในจดหมายเวยน 
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หลังจากแทรกฟลด์แล้วทีหน้าจดหมายเวยนในตําแหน่งวางเคอรเ์ซอร ์(หลังคําว่า “คุณ”) จะ
แสดง <<รายชอื >> แสดงว่าตําแหน่งนีได้เชอืมกับฟลด์รายชอืเรยบรอ้ยแล้ว  กดปุม ยกเลิก 
(Cancel) (แสดงหลังจากทเีคยเลือกฟลด์) หรอ ปุม ปด (Close) (แสดงถ้าเลือกฟลด์ครงัแรก) 

3.8  กด ถัดไป (Next) ขนัตอน 5/6 จะแสดงรายชอืในหน้าจดหมายเวยนแบบ
อัตโนมัติ สามารถตรวจสอบรายชอืด้วย > หรอ <  ต่อไปกด ถัดไป (Next) ขนัตอน 6/6 
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ขนัตอนท ี4  
สังพิมพ์โดยเลอืกว่าจะพิมพ์ออกกระดาษ หรอพิมพ์เปนไฟล์ PDF 
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สรปุ 
 เราสามารถพิมพ์จดหมายเวยนด้วยโปแกรมไมโครซอฟท์เวรด์โดยดึงรายชอืหลายๆ 
คนจากตารางไมโครซอฟทเ์อ็กเซล์ได้อย่างงา่ย รวดเรว็ และสวยงาม รวมทงัเปนแนวทางใน
การชว่ยแบ่งเบาภาระเลขานุการทจีะต้องส่งหนงัสือเวยนแจง้เชญิประชุม หรอข่าวสารต่างๆ
  

_________________________________ 


