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วิธีการทํา Label โดยการใช Microsoft Word 

1.  เปด MS Word แลวเลือกเครื่องมือ Mail Marge ดังรูป 

 

2. จะปรากฎ Wizard Mail Merge ขึ้น ใหเลือกหัวขอ Labels แลวคลิ๊ก Next: ดังรูป 
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3.  ใน Step 2 นี้ใหทําการเลือกหัวขอ Label Options… ดังรูป 

 

4. จะเกิด Windows Label Options ขึ้นมา ใหกดปุม New Label… (ในกรณีที่เคยสรางแลวใหเลือก Label Product 

เปน Other/Custom แลวเลือก Label ไปใชไดเลย) ดังรูป 
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5. จะเกิด Windows New Custom Laser ขึ้นมา เพื่อใหเรากําหนดขนาดของ Label ดังรูป 

 

5.1 ขนาดของ Label A12 ดังรูป 
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  5.2 ขนาดของ Label A9 ดังรูป 

 

6.  เมื่อกดปุม OK ออกแลวแลวที่หนาเอกสารจะปรากฎตาราง ที่มีลักษณะของ Label แลวใหกดปุม Next: ดังรูป 
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7.  ใน Step 3 นี้จะเปนการเลือก หัวขอ Browse เพื่อทําการเลือกขอมูล (รายชื่อ) ที่ตองการจะพิมพลง Label (ในที่นี้

ตัวอยางเปน Excel File) ดังรูป 

 

8. ทําการเลือก Sheet ของ Excel ที่มีขอมูลที่ตองการจะพิมพ ดังรูป 
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9. จะมีหนาตางแสดงรายละเอียดขอมูลที่อยูใน Excel File ขึ้นมา ใหเราทําการเลือกขอมูลที่ตองการจะพิมพลง Label ดัง

รูป แลวกดปุม OK เมื่อออกจากหนาตางเลือกขอมูลแลวใหกดปุม Next เพื่อทําขั้นตอนตอไป 

 

10. ใน Step 4 จะเปนการออกแบบหนาตา Label ใหทําการออกแบบที่ Label แรก โดยทําการใสขอความที่ Label (ใน

ตัวอยางพิมพคําวาเรียน ดังรูป) แลวกดปุม More Items… 
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11. จะเกิดหนาตาง Insert Marge Field ขึ้น ดังรูป ใหเราเลือก ขอมูลที่ตองการจะพิมพลงใน Label แรก ดวยการกดปุม 

Insert 

 

12. ทําการจัดตกแตงหนาตาของ Label ใหเรียบรอย แลวกดปุม Update all Labels แลวกดปุม Next 

 



8 | P a g e      

NANMEE ‐ How to generate Label with Microsoft word    http://www.nanmee.com 

 

13. ใน Step 5 ใหกด Next แลวจะเขาสู Step 6 ซึ่งจะเปนการสั่งพิมพ หรือ บันทึกเปน MS Word ดังรูป 

 

 

สําหรับขนาดกระดาษตาง ๆ เราสามารถที่จะกําหนดเองไดเสมอ และจะถูกบันทึกไว ณ. เครื่องที่ทํา เราสามารถ

ที่จะนํากลับมาใชไดอีกเรื่อย ๆ โดยไมตองสรางใหม โดยวิธีวัดใหดูจากรูปภาพที่ขึ้นมาเปนตัวอยาง (ในขอ 5.1 และ 5.2) 

วา MS Word แนะนําใหวันในสวนไหนบาง และเราก็กําหนดตามนั้น สวนขนาดของกระดาษใหกําหนดเปน A4 และเวลา

พิมพ ก็ใหใสชิดขอบของ A4 การพิมพก็จะลงไดถูกตองตามตําแหนงพอดี 

ขอควรระวัง เครื่องพิมพแตละเครื่องจะมีการเวนระยะขอบที่ไมเทากัน ดังนั้นการกําหนดเนื้อหาใน Label ให

ระวังระยะขอบไวดวย 


