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Mail Merge คืออะไร

 Mail Merge (เมลเมิรจ) คือ ฟเจอรใน Microsoft Word ท่ีชวย

สรางเอกสารหลายฉบับท่ีมีรูปแบบเหมือนกัน แตเปล่ียนเฉพาะ

ขอมูลเฉพาะบุคคล เชน ช่ือ, ท่ีอยู, เลขท่ี, ฯลฯ โดยดึงขอมูลจาก

ฐานขอมูล เชน Excel, Outlook Contacts หรือไฟลอ่ืน ๆ

เมนูหลักท่ีใชคือ

เมนู การสงจดหมาย

หรือMailings 



Mail Merge ใชทําอะไรไดบาง
🔹 สรางจดหมายเวียน (Letter)

สงจดหมายแบบเดียวกันไปยังหลายคน เชน จดหมายแจงขาวสาร, แจงเตือน, หรือขอบคุณ

ลูกคา

🔹 สงอีเมล (Email Merge)

สงอีเมลสวนตัวถึงแตละคน โดยเปล่ียนช่ือ หรือขอมูลในเน้ือหาอัตโนมัติ เชน ประกาศ

ภายใน, อีเมลโปรโมชัน

🔹 พิมพซองจดหมาย (Envelopes) / ฉลาก (Labels)

พิมพช่ือ-ท่ีอยูผูรับบนซองจดหมาย หรือฉลากสินคาแบบอัตโนมัติ

🔹 สรางใบรับรอง / ใบประกาศนียบัตร (Certificates)

สรางเอกสารท่ีเปล่ียนแคช่ือหรือรหัสของแตละคน

🔹 สรางฟอรมเอกสารอ่ืน ๆ

เชน ใบเสร็จ, ใบแจงหน้ี, ใบลงทะเบียน ฯลฯ โดยเปล่ียนขอมูลแตละรายการตามขอมูล

ลูกคาหรือพนักงาน





Pivot Table (พิวอตเทเบิล) คือ เคร่ืองมือใน Excel สําหรับ สรุป วิเคราะห  

และจัดกลุมขอมูลจํานวนมาก ไดอยางรวดเร็วและงายดาย โดยไมตองเขียน

สูตรเอง

Insert (แทรก)
Insert PivotTable:
 ➔ เร่ิมสราง Pivot Table ใหม
จากขอมูลท่ีเลือกไว

Pivot Table คืออะไร?



🔍 Pivot Table ใชทําอะไรไดบาง?
สรุปยอดขาย / ยอดใชจาย
 ➔ เชน สรุปยอดขายตามเดือน ตามพนักงาน หรือแผนก
แยกขอมูลตามกลุมตาง ๆ
 ➔ เชน แสดงจํานวนสินคาตามประเภท หรือสรุปจํานวนวันลาปวยตามพนักงาน
นับจํานวนรายการอัตโนมัติ
 ➔ เชน นับจํานวนใบส่ังซ้ือ หรือนับจํานวนลูกคาแตละพ้ืนท่ี
ดูแนวโนม และเปรียบเทียบขอมูล
 ➔ เชน ดูยอดขายแตละเดือนเทียบกัน หรือยอดขายของแตละสินคาในแตละ
ไตรมาส



Excel
Macro
เคร่ืองมือใน Excel ท่ีชวยทํางานซ้ํา ๆ แบบอัตโนมัติ ลดเวลาทํางาน

และลดขอผิดพลาด



Macro (มาโคร) คือ เคร่ืองมือชวย

บันทึกการทํางานซ้ํา ๆ ใน Excel แลว

ส่ังใหทํางานอัตโนมัติดวยปุมเดียว ลด

เวลาทํางานแบบเดิม ๆ ท่ีตองคลิก

หลายคร้ัง

Excel Macro



🚀 ประโยชนของ Macro
✔ ลดเวลาในการทํางานซ้ํา ๆ

 เชน สรุปยอดขาย จัดรูปแบบตาราง สงออกขอมูล ทุกวัน/สัปดาห

✔ ลดขอผิดพลาดจากการคลิกผิด หรือพิมพผิด

✔ เพ่ิมความเปนมืออาชีพ

  ทํางานเร็ว ดูเปนคนทํางานเกง ใชเคร่ืองมือเปน

✔ สรางปุมกดอัตโนมัติ (Button) ใชงายข้ึน

  ไมตองหาคําส่ังทีละเมนู

✔ เหมาะกับงานรายวัน-รายเดือน เชน

สรุปรายงานยอดขายประจําวัน

จัดรูปแบบไฟลกอนสงลูกคา

สรางรายงานการเงินอัตโนมัติ

ลบขอมูลเกาแลวอัปเดตขอมูลใหม

Excel Macro



Excel Macro

✅ เมนู Macro ใชทําอะไร?

🔹 1. บันทึกข้ันตอนการทํางาน (Record Macro)

🔹 2. เรียกใชงาน Macro (Run Macro)

🔹 3. จัดการ Macro (View/Edit Macros)

🔹 4. เขียนคําส่ังข้ันสูง (VBA Editor)





VBA (Visual Basic for Applications) 

ภาษาการเขียนโปรแกรมใน Microsoft Office เชน Excel,

Word, PowerPoint ใชสําหรับ สรางคําส่ังอัตโนมัติ (Macro)

หรือ ปรับแตงการทํางานของโปรแกรม ใหทํางานตามท่ีผูใช

ตองการอยางยืดหยุนและซับซอนมากข้ึน.



VBA (Visual Basic for Applications) 
 Developer (นักพัฒนา)

เปนเมนูหลักในการเขาถึง VBA และ Macro

🔹 Visual Basic: เปดหนาตางเขียนโคด VBA

 🔹 Macros: เรียกดู / รัน / แกไข Macro

 🔹 Record Macro: บันทึก Macro อัตโนมัติ

 🔹 Insert: เพ่ิมปุม (Button), Check Box ฯลฯ

 🔹 Properties: ต้ังคาคุณสมบัติของวัตถุตาง ๆ





1.

Ctrl+J





คอรสออนไลนรวบรวมเทคนิคข้ันเทพการใช Microsoft Office (Word, Excel

และ PowerPoint) เพ่ือใหทุก ๆ ทานไดเรียนรูและฝกฝน

โดยในคอรสจะประกอบดวยเน้ือหา 9 บทเรียน แบงออกเปนเน้ือหาของ

โปรแกรม Microsoft Word Excel และ PowerPoint 



นําเขาขอมูล

เลือกคอลัมลของไฟลท่ีตองการใหเเสดง

ปอนเง่ือนไขใหกับขอมูล 

ข้ันตอน



1.
2.
3.

4.
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1.เลือกลบเมนู คําวา <<Aword>>  
2. เลือกเมนู Malings
3. เลือกเมนู Rules --if..then..else
4.กด Crtl-A  เลือก Toggle field codes
5.จากน้ันเลือก Award--ใสช่ือสี Gold--Gold
6.เม่ือครบ 3 สี เเลวใหเลือกตกลง จากน้ัน กด โอเค
7. กด ctrl A เเละเลือก เมนู Update flied
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บทเรียนท่ี 6 สราง Dashboard โดยใช Microsoft Excel
ขอดีของการใช Table ซ่ึงประกอบดวย

ยาย Column: 

สามารถจัดเรียงคอลัมนใหมไดตามตองการ

หัวขออยูดานบนตาราง: 

ชวยใหเขาใจขอมูลในแตละคอลัมนไดงาย

มีเคร่ืองมือ Sort และ Filter: 

ชวยในการจัดเรียงและกรองขอมูล

เพ่ิมขอมูลได: 

สามารถเพ่ิมขอมูลใหมลงในตารางไดสะดวก



1.สราง Table สําหรับตารางขอมูล  

       ต้ังช่ือ ตาราง ขอควรระวังสําหรับการต้ังช่ือ

2.สรางความสัมพันธระหวางตาราง

relationship table คําส่ังเมนู ขอมูล-- ความสัมพันธ



3. การสรางความเช่ือมโยงคือการลิงกขอมูลไปยัง Sheet

ตอไปใหหัวตารางเดียวกัน

4. การสรางความเช่ือมโยงคือการลิงกขอมูลไปยัง Sheet ตอไป

ใหหัวตารางเดียวกัน

ทุกSheet ตองมีความสัมพันธกับ

Sheet Dashbord



1

2
3

1.คลิกท่ีหัวตารางกดเลือก Insert เเละ เลือกPivot Table 2.เมนูดังรูป จากน้ันจะได Sheet ท่ี5 ข้ันมา

ข้ันตอนการสราง Pivot Table 



3.คลิกเลือกขอมูลท่ีตองการใหเเสดง 4.คลิกเลือก Pivot 

ข้ันตอนการสราง Pivot Table 



5.คลิกเลือกขอมูลท่ีตองการใหเเสดง























1.









เร่ิมท่ีเซลล A1 ตีเสนตารางท้ังหมด หัวตาราง ปรับขอมูล ปรับความกวางคอลัม จบท่ี เซลล A1

*

8





เปดหนาตาง Macros ในแท็บ Developer ใหคลิก

ท่ี Macro (ไอคอนรูปปุม Macro) เลือก Macro ท่ี

ตองการ จะมีหนาตาง "Macro" ปรากฏข้ึน แสดง

รายการ Macro ท้ังหมดท่ีมีอยูในไฟลน้ัน (หรือไฟล

อ่ืนๆ ท่ีเปดอยู) เลือกช่ือ Macro ท่ีคุณตองการเรียก

ใช

ข้ันตอนการเรียกใช Macro Excel

หรือกดคียลัดท่ีผูใชงานต้ังไว





VBA หรือ Visual Basic for Applications



คลิกขวาท่ีแถบเมนูดานบน แลวเลือก 

"ปรับแตง Ribbon" 

(Customize the Ribbon.. .)

ในหนาตางท่ีเปดข้ึน ใหคลิกถูกท่ี 

"นักพัฒนา" (Developer) ทางดานขวา

คลิก ตกลง (OK)

วิธีเปดแท็บ "นักพัฒนา" (Developer Tab)

❌ Excel Online ไม มี  แท็บ “นักพัฒนา” (Developer Tab)

ในเวอร ชัน ออนไลนผานเว็บเบราว เซอร  (เชนท่ีคุณใชอยูตอนน้ี)

 → ไมรองรับการใชงาน Developer Tab, VBA, หรือ Macro

ฟ เจอร เหลา น้ีสงวนไว เฉพาะใน Excel บนเดสก ท็อป (ติดต้ังในเคร่ือง) เทา น้ัน



1.คัดลอกจาก Sheet2 จากน้ันเลือก

การวางเเบบ เเยกขอความเปนคอลัมน

2.การเติมฟงก ช่ันเลือกขอมูล 1.เลือกเมนูขอมูล 2.เลือกเมนูการตรวจความถูกตอง

  3.เลือกเมนู รายการ 4. กรอกขอมูล นาย,นาง,นางสาว

1
2

3
4



4. เลือกเมนู 1.เเทรก  2.เลือกฟงก ช่ัน ปุมควบคุม 3.วางปุมควบคุมท่ีตองการ 4. หนา Excelจะเเสดงหนาโคดออกมา

1
2

3

4



Codeท่ีใชงาน
Sub Button8_คลิก()

Sheets("MyDatabase").Select

Range("A1").Select

Do Until ActiveCell.Value = ""

ActiveCell.Offset(1, 0).Select

Loop

ActiveCell.Value = Sheets("MySheetForm").Range("B1").Value

ActiveCell.Offset(0, 1).Value =

Sheets("MySheetForm").Range("B2").Value

End Sub

1. วิ ธีการทํางานเรากรอกโคดหนา MySheetForm

2. ขอมูลจะถูกบันทึกท่ี MyDatabase 



Sheets("MySheetForm").Select

Range("B1:B2").Value = ""

Codeสําหรับการเครียรคาขอมูล B1เเละ B2



สรางตาราง Pivot Table

1 เร่ิมจากการเพ่ิม Sheet ขอมูล 1 sheet ช่ือ mypivot

2.กําหนดขอมูลให เปนรูปเเบบตาราง

3.จากน้ันเลือกเซลลชองใดชองหน่ึง เเละเลือกเเทรก  pivot table

4.เลือกเมนู เวริกชีตท่ีมีอยู  จากน้ันเลือกชีต Mypivot เเละคลิกท่ีเซลล

ใดเซลลหน่ึง



สรางตาราง Pivot Table

5. จากน้ันเลือกขอมูลท่ีตองการเเสดงจากตาราง หรือกราฟ ได เลย



การเพ่ิมคําส่ังให  Pivot Table ทํางานเเบบอัตโนมัติดวยเมนู

Refreshหลังจากกรอกขอมูล

Sheets("mypivot").Select
Range("A6").Select
ActiveSheet.PivotTables("PivotTable1").PivotCache.Refresh



สรุป Code ท่ีใช ท้ังหมด

Sub Button8_คลิก()
Sheets("MyDatabase").Select
Range("A1").Select
Do Until ActiveCell.Value = ""
ActiveCell.Offset(1, 0).Select
Loop
ActiveCell.Value = Sheets("MySheetForm").Range("B1").Value
ActiveCell.Offset(0, 1).Value = Sheets("MySheetForm").Range("B2").Value
Sheets("MySheetForm").Select
Range("B1:B2").Value = ""
Sheets("mypivot").Select
Range("A6").Select
ActiveSheet.PivotTables("PivotTable1").PivotCache.Refresh

End Sub
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