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ถา้ตอ้งการสรา้งเอกสารใน Word โดยทีม่ี
การเปลีย่นขอ้ความไปเรือ่ยๆตามฐานขอ้มลูทีม่ี
เชน่ ชือ่ภาควชิา ตาม List ทีม่ ีเราสามารถใช ้
Mail Merge ใน Word ทํางานประเภทนีไ้ด ้
โดยไมต่อ้งทําทลีะ File



สิง่ทีต่อ้งเตรยีม
1. หนา้บนัทกึทีเ่ป็นขอ้ความแบบเดยีวกนั (Word)



2. ฐานขอ้มลูทีต่อ้งการเปลีย่น เชน่ ชือ่ภาควชิา
ชือ่ตําแหน่ง (Excel)



1. เปิดหนา้บนัทกึ (Word) ไปที่
Mailings > Select Recipients > Use an Existing List 
(เลอืกชือ่ File ทีเ่ก็บฐานขอ้มลู  Excel) 
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เลอืก File ทีเ่ก็บฐานขอ้มลูทีต่อ้งการ
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หนา้ตา่งนีจ้ะขึน้มา



2. คลกิเมา้สว์างตําแหน่งทีต่อ้งการ ตวัอยา่ง หลงัผลการดําเนนิงาน
แลว้ไปที ่Insert Merge Field > คลกิที ่Field ทีต่อ้งการ 
โดยจากรปู จะเป็น ภาควชิา
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คลกิเมา้ส์



หวั Column ทีเ่ราตอ้งการใหแ้สดง
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หวั Column ทีเ่ราตอ้งการใหแ้สดง

คลกิเมา้ส์



3. คลกิที ่Preview Result เพือ่ดผูลลพัธ ์



4. คลกิที ่ลกูศร หลงัเลข 1 เพือ่ขยับไปด ูทลีะรายการ



5. เมือ่ตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ คลกิที ่Finish & Merge (เสร็จ)
แลว้ไปที ่Edit Individual Documents
ระบบจะสรา้ง File ใหม ่โดยมทีกุรายการ ตามฐานขอ้มลู ใน Excel
สามารถ SAVE และทําการ Print ไดต้ามทีต่อ้งการ
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หนา้ตา่งนีจ้ะขึน้มา3

แลว้เอกสารใหมจ่ะขึน้มาอกี
หนึง่ File  จากนัน้ก็ทําการ 
SAVE ปกต ิ และสามารถ
นําไปใชง้านได ้




