
การท าจดหมายเวียนเพื่อการพิมพ์วุฒิบัตร 
1. การจัดเตรียมไฟล์ข้อมูล เป็นไฟล์ Excel 
2. การสร้างไฟล์ Excel จะต้องมีข้อมูลที่เราต้องใช้ในการพิมพ์วุฒิบัตรดังนี้  

 
 

2. แบบวุฒิบัตร ในไฟล์ Word  

 
 
 
 
 
 
 



3. ข้ันตอนการท าจดหมายเวียน 
 3.1 เปิดหน้าวุฒิบัตรด้านหน้า ไฟล์ Word 

 
 

 3.2 เลือกแถบเคร่ืองมือ “การส่งจดหมาย” หรือ Mailing 
 

 
  
 
 
 
 
 



3.3 เลือก “เร่ิมสร้างจดหมายเวียน” หรือ Start Mail Merge 

 
 
 

 3.4 เลือก “ตัวช่วยสร้างจดหมายเวียน”  หรือ Step by Step Mail Merge Wizard 
 

 
  
 
 
 
 
 
 



3.4 ที่มุมล่างขวา ของหน้าต่างที่เปิดขึ้น เลือก “ขั้นตอนต่อไป” หรือ Next จ านวน 3 ข้ันตอน 

 
 
 

 3.5 ขอบจอด้านขวาจะมีข้อความ ให้เลือก  “เรียกดู” หรือ Browse.. จะมีหน้าต่างแสดง  เพื่อให้เรา
ค้นหาไฟล์ข้อมูลที่เราสร้างไว้ตอนแรก เป็นไฟล์ Excel 

 
 
 
 
  
 
 



 

3.6 เปิดไฟล์ข้อมูล Excel ที่สร้างไว้ 

 
 
 
 
 

 3.6 เลือก sheet ที่ข้อมูลที่ต้องการ 

 
 
 
  
 



 

3.7 จะปรากฎข้อมูล ให้ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกที่แหล่งข้อมูลแล้วจะขึ้นเคร่ืองหมายถูกทั้งหมด  
 

 
 

 3.8 เลือก ข้ันตอนต่อไป หรือ Next ไปขั้นตอนที่ 4 

 
  
 
 
 
 
 



 

3.9 เลือก “ข้อมูลเพิ่มเติม” หรือ More Item.. 
 

 
  
 

3.10 เลือก แทรก ข้อมูลตามล าดับที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
  
 



 
 
 
 

3.11 เลือก ข้ันตอนต่อไป เป็นเสร็จสิ้น 

 
3.12 ปรับแต่งให้สวยงาม พร้อมตรวจสอบและเตรียมพิมพ์ 
 

 

 
 
 
 



 
 
 
 
 

3.13 ตรวจสอบรายชื่อทั้งหมดก่อนพิมพ์วุฒิบัตร 

 


