
หน่วยที่ 1 
ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับไมโครซอฟต์เวิรด์ 

 
 ในแต่ละวัน เราอาจต้องท างานกับเอกสารต่างๆ มากมาย ตั้งแต่รายงานการประชุม สรุป
ยอดขาย จดหมาย และคู่มือต่างๆ การบันทึกข้อความเหล่านี้โดยใช้มือเขียน หรือใช้เครื่องพิมพ์ดีด อาจ
ไม่ใช่วิธีที่สะดวกรวดเร็วที่สุด  
 

แนะน าโปรแกรม 
โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมส าหรับสร้างและจัดการกับเอกสารทุกรูปแบบ ไม่ว่า

จะเป็นรายงาน จดหมาย ใบปะหน้าแฟกซ์ ไปจนถึงการจัดท าคู่มือและหนังสือ โดยมีระบบอัตโนมัติที่
ช่วยในการจัดท าเอกสาร เช่น การตรวจค าสะกด การตรวจสอบไวยกรณ์ การใส่ข้อความอัตโนมัติ เป็น
ต้นคุณจะมีเวลาในการเขียนมากขึ้น และใช้เวลาน้อยลงในการจัดรูปแบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1-1 แสดงหน้าจอโปรแกรม Microsoft Word 2013 
 

เมื่อเปิดโปรแกรมMicrosoftWord 2013 ขึ้นมาก็พบว่ามันเปิดโปรแกรมขึ้นมาได้เร็วขึ้นมาก
เมื่อเทียบกับการเปิดโปรแกรมในเวอร์ชั่นก่อน และหน้าตาหลังจากเปิดมาก็สังเกตได้ชัดเลยว่าหน้าตา
ของโปรแกรมนั้นออกแบบมาให้เข้ากับ Metro ดีไซน์ซึ่งตอบโจทย์ของการแสดงผลบน Tablet และ 
Smartphone นั่นเอง โดยเราท าการทดสอบพิมพ์ภาษาไทยลงไปก็ไม่มีปัญหา เมนูยังมี Ribbon อยู่
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เหมือนเดิมและมีปุ่มกด Touch Mode ให้ด้วยเพ่ือปรับ Layout ของโปรแกรมให้ใช้งานกับหน้าจอ 
Touchscreen ได้ด้วยโดยต าแหน่งเมนูและปุ่มค าสั่งต่างๆจะถูกจัดให้มีต าแหน่งที่วางอยู่เต็ม 100% 
ของความกว้างในแต่ละโซน พร้อมปรับขนาด Font ของโปรแกรมให้คลิกง่ายขึ้น  

Microsoft Word 2013 และโปรแกรมอ่ืนๆใน Microsoft Office 2013 จะมีการปรับหน้า
เอกสารให้เขา้กับหน้าจออุปกรณ์นั้นๆโดยอัตโนมัติได้ด้วย Touch Mode แล้วยังมี Full Screen Mode 
เพ่ือปรับหน้าจอให้เต็มโดยการซ่อนเมนูและแถบเครื่องมือออกไปเพ่ือให้เราพิมพ์เอกสารและดูหน้าจอให้
เต็มพ้ืนที่มาก ซึ่งเราจะเห็นได้ชัดกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint ชัดเจนมากเพราะเราแทบจะไม่
ต้องคลิกปุ่ม Slide show เพ่ือดูผลเลยด้วยซ้ า ส่วนในโหมด Touch Mode นั้นก็รองรับการท างานของ
การคลิกปุ่มPinch-to-Zoom เพ่ือขยายพ้ืนที่และเลื่อนหน้าจอให้เหมาะกับอุปกรณ์พวก Tablet หรือ
คอมพิวเตอร์ที่หน้าจอสัมผัสได้  
 

งานพื้นฐานใน Microsoft Word 2013 
Microsoft Word 2013 คือโปรแกรมประมวลผลค าซึ่งออกแบบมาเพ่ือช่วยให้คุณสร้างเอกสาร

ที่มีคุณภาพในระดับมืออาชีพ Word ช่วยให้การจัดระเบียบและเขียนเอกสารของคุณมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนแรกของการสร้างเอกสารใน Word 2013 คือเลือกว่าจะเริ่มต้นจากเอกสารเปล่า หรือ 
ใช้เทมเพลตท างานให้กับคณุจากนั้นขั้นตอนพื้นฐานในการสร้างและแชร์เอกสารจะเหมือนเดิม เครื่องมือ
ในการแก้ไขและตรวจทานอย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้คุณท างานร่วมกับผู้อ่ืนเพ่ือให้เอกสารมีความ
สมบูรณ์ 

 

1. การเลือกเทมเพลต 
เป็นการง่ายกว่าที่จะ สร้างเอกสารใหม่โดยใช้เทมเพลต แทนการเริ่มต้นด้วยหน้าเปล่า เทม

เพลต Word พร้อมให้ใช้งานกับธีมและสไตล์ต่างๆ สิ่งที่คุณต้องท าก็เพียงแค่ใส่เนื้อหาเท่านั้น 
ทุกครั้งที่คุณเริ่มใช้งาน Word 2013 คุณสามารถเลือกเทมเพลตจากแกลเลอรี คลิกที่ประเภท

เพ่ือดูเทมเพลตที่อยู่ในประเภทนั้น หรือค้นหาเทมเพลตออนไลน์เพิ่มเติม  
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2. การเปิดเอกสาร 
ในทุกครั้งที่คุณเริ่ม Word จะเห็นรายการเอกสารที่ใช้งานล่าสุดในคอลัมน์ด้านซ้าย ถ้าไม่มี

เอกสารที่คุณก าลังค้นหาอยู่ ให้คลิก Open Other Documents 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าคุณใช้งาน Word อยู่ ให้คลิก FileOpen จากนั้นเรียกดูต าแหน่งที่ตั้งไฟล์ 
เมื่อคุณเปิดเอกสารที่สร้างขึ้นใน Word เวอร์ชันก่อนหน้า คุณจะเห็นค าว่า Compatibility 

Mode (โหมดความเข้ากันได้) ในTitle bar (แถบชื่อเรื่อง) ของหน้าต่างเอกสาร คุณสามารถท างานที่
สอดคล้องกันได้มากขึ้น หรือคุณสามารถอัปเกรดเอกสารที่จะใช้ ฟีเจอร์ใหม่ๆ หรือที่ได้รับการปรับปรุง
ใน Word 2013 ได ้
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3. การบันทึกเอกสาร 
เมื่อต้องการเก็บบันทึกเอกสารเป็นครั้งแรก ให้ท าดังต่อไปนี้ 
- คลิกแท็บ File คลิกค าสั่งSave As 
- การเรียกดูต าแหน่งที่คุณต้องการบันทึกเอกสารของคุณ  

- คลิกปุ่มSave 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ Word จะเก็บบันทึกไฟล์ในรูปแบบ .docx เมื่อต้องการบันทึกเอกสารของคุณใน
รูปแบบอื่นนอกเหนือจาก .docx ให้คลิกรายการ บันทึกเป็นชนิด แล้วเลือกรูปแบบไฟล์ที่คุณต้องการ 

เมื่อต้องการบันทึกเอกสารของคุณขณะท างานต่อไป คลิก Save ใน Quick Access Toolbar 
(แถบเครื่องมือด่วน) 

 

4. การอ่านเอกสาร 
การเปิดเอกสารของคุณใน Read Mode (โหมดการอ่าน) จะซ่อนปุ่มและเครื่องมือส่วนใหญ่ ท า

ให้คุณสามารถซึมซับกับการอ่านได้โดยไม่มีการรบกวน 
 

- คลิกริบบอนVIEW คลิกค าสั่ง Read Mode 
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เมื่อต้องการย้ายจากหน้าหนึ่งไปยังอีกหน้าหนึ่งในเอกสาร ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 
- คลิกลูกศรบนแถบซ้ายและขวาของหน้า 
- กด PAGE DOWN และ PAGE UP หรือ SPACEBAR และ BACKSPACE บนคีย์บอร์ด คุณ

สามารถใช้แป้นลูกศรหรือใช้ล้อเลื่อนบนเมาส์ 
- ถ้าคุณใช้อุปกรณ์สัมผัส ให้ปัดไปทางซ้ายหรือขวาด้วยนิ้วของคุณ 

 

5. การติดตามการเปลี่ยนแปลง 
ขณะที่คุณก าลังท างานอยู่กับเอกสารร่วมกับผู้อ่ืน หรือก าลังแก้ไขเอกสารด้วยตัวเอง ให้เปิด 

การติดตามการเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้สามารถดูการเปลี่ยนแปลงทุกอย่างที่เกิดขึ้นได้ Word จะท า
เครื่องหมายการเปลี่ยนแปลงเอาไว้ทั้งหมด เช่น การเพ่ิม การลบ การย้าย และการจัดรูปแบบ 

การเปิดเอกสารเพ่ือรีวิว 
- คลิกปุ่ม REVIEW คลิกค าสั่งTrack Change แล้วเลือก Track Change 

 
 

 
 
 
 
 
 

6. การพิมพ์เอกสารของคุณ 
คุณสามารถดูลักษณะเอกสารที่จะพิมพ์ ตั้งค่าตัวเลือกการพิมพ์ รวมทั้งพิมพ์ไฟล์ของคุณได้

ทั้งหมดในที่เดียว 
- คลิกแท็บ File  คลิกปุ่มPrint 
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การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2013 
 การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2013 ก็เหมือนกัลการเรียกใช้งานโปรแกรมอ่ืนๆ 
ทั่วไป โดย คลิกปุ่ม Start เลือก All Programsเลือก Microsoft Office 2013คลิกเลือก 
Microsoft Word 2013 

 

ส่วนประกอบของโปรแกรม 
 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word 2013 แล้ว จะปรากฏหน้าต่างของโปรแกรม ซึ่งมี
ส่วนประกอบต่างๆ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อส่วนประกอบ ความหมาย 
Quick Access Toolbar ปุ่มเครื่องมือที่ใช้งานกันบ่อยๆ ในโปรแกรม ซึ่งสามารถก าหนดปุ่มใน

การแสดงได้  
Ribbon แสดงเป็นแถบป้ายค าสั่ง และปุ่มค าสั่งในการท างาน โดยการเลือก

ป้ายการท างานต่างๆ ปุ่มค าสั่งในริบบอนก็จะเปลี่ยนตามป้ายการ
ท างานนัน้ๆ 

Status bar แถบแสดงสถานการณ์ท างานของโปรแกรม 
View button มุมมองการท างานของหน้าต่างโปรแกรม 
Zoom scroll เครื่องมือปรับขยายหน้าจอในการดูเอกสาร 

Ribbon 
Quick Access Toolbar 

Zoom Scroll 
View button Status bar 

ภาพที่ 1-2 แสดงส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2013 
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การเพิ่มปุ่มเครื่องมือบน Quick Access Toolbar 
 Quick Access Toolbar เป็นปุ่มเครื่องมือที่ผู้ใช้งานมีการเรียกใช้งานบ่อยๆ ดังนั้น เพ่ือให้
สะดวกกับการท างาน ผู้ใช้งานอาจเปิดการแสดงเครื่องมือที่ใช้งานต่างๆ ได้ โดยสามารถท าได้ดังนี้ 
 

1. คลิกเครื่องมือ Customize Quick Access Toolbar  
2. คลิกเลือกเครื่องมือที่ต้องการเพ่ิม 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1-3 แสดงการเพ่ิมปุ่มเครื่องมือบน Quick Access Toolbar 
 

การใช้งานเมาส์ 
 เมาส์เป็นอุปกรณ์ที่จ าเป็นในการท างานกับเอกสารของ Microsoft Word ซึ่งเป็นอุปกรณ์ที่ใช้
ส าหรับชี้ต าแหน่งเพ่ือเลือกค าสั่ง หรือเลือกวัตถุต่างๆ ดังนั้น เราต้องรู้จักกับหน้าที่การท างาน และ
ลักษณะของตัวชี้เมาส์ในแบบต่างๆซึ่งมีหลักการใช้งานดังนี้ 
 

การท างานของเมาส์ 
1. การคลิก (Click) เป็นการกดเมาส์ปุ่มซ้าย 1 ครั้งเพ่ือเลือกค าสั่ง หรือเพ่ือเลือกวัตถุ 
2. การดับเบิ้ลคลิก (Double click) เป็นการกดเมาส์ปุ่มซ้าย 2 ครั้งแบบต่อเนื่อง ซึ่งสามารถ

เลือกคลุ่มข้อความเป็นค าได้ 
3. การลาก (Drag) เป็นการกดเมาส์ปุ่มซ้ายค้างไว้ แล้วลาก เป็นการเลือกคลุ่มข้อความ หรือ

เป็นการย้ายต าแหน่งวัตถุ 
 

ลักษณะของตัวชี้เมาส ์
ในขณะที่ท างานอยู่กับเอกสารอยู่นั้น ลักษณะของตัวชี้เมาส์จะเปลี่ยนไปเสมอตามวัตถุประสงค์

ของการท างาน หรือเปลี่ยนแปลงไปตามต าแหน่งต่างๆ ที่เราเลื่อนตัวชี้เมาส์ 
 

ลักษณะ ต าแหน่ง การท างาน 

 พ้ืนที่ข้อความ เริ่มพิมพ์, ก าหนดจุดแทรก, เลือกข้อความ 
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ลักษณะ ต าแหน่ง การท างาน 

 
ทุกๆ พื้นที่บนจอภาพ กดปุ่ม Shift + F1 ค้างไว้แล้วคลิกท่ีรายการที่ต้องการดู ซึ่งเป็น

การเรียกใช้งาน Help 

 ขอบซ้ายของพื้นที่
ข้อความ 

เลือกข้อความ 

 บนข้อความที่เลือก ลากเมาส์ไปยังต าแหน่งใหม่ เป็นการย้ายข้อความที่เลือกไปยัง
ต าแหน่งใหม่ 

 
ปุ่มเครื่องมือต่างๆ ชี้เมาส์ลงไปยังค าสั่งที่ต้องการ เป็นการเลือกค าสั่งของปุ่มต่างๆ 

 
บนพื้นที่การท างาน คลิกเมาส์ค้างไว้ แล้วลาก เป็นการวาดวัตถุลงบนเอกสาร 

 
ปุ่ม Handle บนวัตถุ คลิกเมาส์ค้างไว้ แล้วลาก เป็นการปรับขนาดของวัตถุตาม

ทิศทางของลูกศร 

 
 คลิกเมาส์ค้างไว้ แล้วลาก เป็นการย้ายต าแหน่งวัตถุบนเอกสาร 

 
 เชื่อมโยงไปยังต าแหน่งอ่ืนๆ 

 

มุมมองต่างๆ ในเอกสาร 
 ในการท างานกับเอกสารนั้นเรามีความจ าเป็นต้องเลือกมุมมองให้เหมาะสมกับลักษณะของงาน
ที่ท า ซึ่งมุมมองใน Word นั้นมีดังนี้ 
 

Read Mode มุมมองเค้าโครงการอ่าน ใช้ส าหรับจัดมาตราส่วนเนื้อหาของ
เอกสารไปยังหน้ากระดาษ เพ่ือให้พอดีกับหน้าจอโดยอัตโนมัติ 
และเพ่ือให้เป็นการง่ายต่อการเรียกด ู

Print Layout มุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์ ใช้ส าหรับดูองค์ประกอบต่างๆ ของ
เอกสารเหมือนกับการพิมพ์เอกสารนั้นออกมาทางเครื่องพิมพ์ 

Web Layout มุมมองเค้าโครงเว็บ ใช้ส าหรับสร้างเว็บเพจ และสามารถเห็นพ้ืน
หลัง ข้อความจะถูกตัดให้พอดีกับหน้าต่าง และกราฟิกจะถูกวาง
ในต าแหน่งเดียวกับท่ีปรากฏในเว็บบราวเซอร์ 

Outline มุมมองเค้าร่าง ใช้ส าหรับดูโครงสร้างของเอกสาร และเพ่ือย้าย 
คัดลอก หรือจัดวางข้อความใหม่โดยการลากจากหัวเรื่อง 

Draft มุมมองข้อความ ใช้ส าหรับดูโครงสร้างของเอกสาร แต่จะไม่เห็น
รูปภาพ 

 

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://lh5.ggpht.com/_uvgFyH0uVeM/Rmkelro5nzI/AAAAAAAAAuU/FrQvjYQdb-M/web_hand_mouse_www_click.jpg&imgrefurl=http://picasaweb.google.com/lh/photo/4FH4-A04J6m5TSMydRheKg&h=1188&w=918&sz=5&hl=th&start=17&um=1&usg=__sN2RM3qQ2krB6ux89CsLeEMQjGE=&tbnid=Do96O4hDqKhVTM:&tbnh=150&tbnw=116&prev=/images?q=mouse+pointer&um=1&hl=th&lr=lang_th&sa=X


หน่วยที่ 2 
การพิมพแ์ละการแก้ไขข้อความ 

 
 หลังจากผู้ใช้งานได้ทราบถึงส่วนประกอบและความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word 
กันไปแล้วนั้น ในบทนี้จะเป็นการแนะน าให้ผู้ใช้งานพิมพ์ข้อความ และจัดการกับไฟล์เอกสารต่างๆ ใน
เบื้องต้น รวมถึงการเลือก และการจัดการกับข้อความต่างๆ 
 

การเริ่มต้นพิมพ์เอกสาร 
 

 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word เราสามารถพิมพ์เอกสารได้ทันที โดยมีหลักปฏิบัติดังนี้ 
1. คลิก หรือดับเบิ้ลคลิกต าแหน่งที่ต้องการพิมพ์ข้อความ 
2. พิมพ์ข้อความตามต้องการ 
กรณีเป็นข้อความที่มีย่อหน้าเดียวกัน ซึ่งมีหลายบรรทัด สามารถพิมพ์ต่อเนื่องกันไปเรื่อยๆ เมื่อ

สุดขอบกั้นด้านขวาข้อความจะถูกตัดขึ้นบรรทัดใหม่โดยอัตโนมัติ 
กรณีเป็นข้อความบรรทัดเดียวที่ไม่เต็มบรรทัด แต่ต้องการขึ้นบรรทัดใหม่ ให้กดปุ่ม Shift + 

Enter 
กรณีต้องการขึ้นย่อหน้าใหม่ ให้กดปุ่ม Enter 

 

การเคลื่อนย้ายจุดแทรก 
 

 ในการพิมพ์เอกสารบนไมโครซอฟต์เวิร์ดนั้น สิ่งที่ส าคัญประการหนึ่งคือการเคลื่อนย้ายจุดแทรก 
(Cursor) ไปยังต าแหน่งที่ต้องการพิมพ์เอกสาร ซี่งการเคลื่อนย้ายจุดแทรกนั้นมีหลายวิธี ดังนี้ 
 การใช้เมาส์เคลื่อนย้ายจุดแทรก 

- เลื่อนเมาส์ไปยังต าแหน่งที่ต้องการ 
- คลิกเมาส์ยังต าแหน่งที่ต้องการ 
 

การใช้แป้นพิมพ์เคลื่อนย้ายจุดแทรก 
 

, , ,  เลื่อนตามทิศทางของลูกศร ครั้งละ 1 ตัวอักษร 

Ctrl + , เลื่อนตามทิศทางของลูกศร ครั้งละ 1 ค า 

Ctrl + ,  เลื่อนตามทิศทางของลูกศร ครั้งละ 1 ย่อหน้า 

PgUp เลื่อนจอภาพข้ึน 1 หน้าจอ 

PgDown เลื่อนจอภาพลง 1 หน้าจอ 

Ctrl + PgUp เลื่อนหน้ากระดาษขึ้น 1 หน้ากระดาษ 

Ctrl + PgDown เลื่อนหน้ากระดาษลง 1 หน้ากระดาษ 
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Home เลื่อนไปยังต้นบรรทัด 

End เลื่อนไปยังท้ายบรรทัด 

Ctrl + Home เลื่อนไปยังจุดเริ่มต้นของการพิมพ์เอกสาร 

Ctrl + End เลื่อนไปยังจุดสุดท้ายในการพิมพ์เอกสาร 

การเลือกข้อความ 
 

 ในการจัดการกับเอกสารหรือข้อความต่างๆ นั้น จะสามารถท าได้ก็ต่อเมื่อท าการเลือกข้อความ
ที่ต้องการเสียก่อน ดังนั้น การเลือกข้อความจึงถือเป็นหัวใจส าคัญในการจัดการกับเอกสาร ซึ่งการเลือก
ข้อความนั้นมีหลายวิธี ดังนี้ 
 การเลือกข้อความ โดยใช้เมาส์ 

- คลิกท่ีจุดเริ่มต้น หรอจุดสุดท้ายของข้อความที่ต้องการเลือก 
- กดเมาส์ซ้ายค้างไว้ แล้วลากคลุมข้อความตามต้องการ 
 

การเลือกข้อความ โดยใช้เมาส์ร่วมกับแป้นพิมพ์ 
- คลิกท่ีจุดเริ่มต้น หรือจุดสุดท้ายของข้อความที่ต้องการเลือก 
- กดปุ่ม Shift ที่แป้นพิมพ์ค้างไว้ 

- คลิกท่ีจุดสุดท้ายที่ต้องการ หรือกดปุ่ม Arrow key (, , , ) บนแป้นพิมพ์ 
 

การเลือกแบบต่างๆ 
การเลือก วิธีท า 
ค า ดับเบ้ิลคลิกบนค า 
วรรค - ลากเมาส์เลือกคลุมข้อความช่วงแรก 

- กดปุ่ม Ctrl ที่แป้นพิมพ์ค้างไว้ 
- ลากเมาส์เลือกคลุมข้อความช่วงถัดไป 

ทั้งบรรทัด - ชี้เมาส์ที่แถบเลือก (Select bar) 
- คลิกเมาส์ 

ทั้งย่อหน้า - ชี้เมาส์ที่แถบเลือก (Select bar) 
- ดับเบ้ิลคลิกเมาส์ 

ทั้งเอกสาร กดปุ่ม Ctrl + A 
ข้อความแนวตั้ง - กดปุ่ม Alt ค้างไว้ 

- ลากเมาส์เพื่อเลือกข้อความ 
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การลบข้อความ 
 

 ในการท างานนั้นอาจกิดข้อผิดพลาดขึ้นได้เสมอ หากเราต้องการแก้ไขโดยการลบข้อความนั้นๆ 
ทิ้งก็สามารถท าได้ โดยวิธีในการลบข้อความนั้นมีหลายวิธีดังนี้ 

การลบ การท างาน 
Delete ลบข้อความ หรือกราฟิกที่เลือกไว้ 

ลบข้อความด้านหลังจุดแทรก (Cursor) ครั้งละ 1 ตัวอักษร 
Backspace ลบข้อความ หรือกราฟิกที่เลือกไว้ 

ลบข้อความด้านหน้าจุดแทรก (Cursor) ครั้งละ 1 ตัวอักษร 
Ctrl + Delete ลบข้อความด้านหลังจุดแทรก (Cursor) ครั้งละ 1 ค า 
Ctrl + Backspace ลบข้อความด้านหน้าจุดแทรก (Cursor) ครั้งละ 1 ค า 

 

การยกเลิกค าสั่ง 
 

 ในการท างานนั้นอาจเกิดความผิดพลาดทั้งที่ตั้งใจ และไม่ตั้งใจ หรือในบางครั้งเราอาจต้องการ
ยกเลิกค าสั่งที่เราสั่งผิดพลาดไปนั้น สามารถท าได้โดย 
 คลิกเครื่องมือ Undoเพ่ือ      ยกเลิกค าสั่งที่เคยท าไปก่อนหน้า 
 คลิกเครื่องมือ Redoเพ่ือ      ท าซ้ าการท างาน  
 

การสร้างเอกสารใหม่ 
 

 ในการที่จะเริ่มพิมพ์เอกสารใหม่นั้นจ าเป็นที่จะต้องมีเอกสารใหม่ หรือสร้างเอกสารใหม่เสียก่อน 
ซึ่งโดยปกติเมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมานั้นโปรแกรม Word จะสร้างเอกสารใหม่ให้อยู่แล้ว 1 ไฟล์ แต่หาก
ต้องการสร้างเอกสารขึ้นใหม่เพ่ิมเติมอีก ก็สามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกแท็บ File เลือกค าสั่ง New 
2. คลิกเลือกรูปแบบการสร้างเอกสารที่ Templates 
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ภาพที่ 2-1 แสดงขั้นตอนการสร้างเอกสารใหม่ 

 

การบันทึกเอกสาร 
 

 เมื่อพิมพ์เอกสารและจัดรูปแบบต่างๆ ได้เป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น ถ้าหากเราต้องการที่จะเก็บ
ข้อมูลนั้นไว้ใช้อีก เราต้องท าการบันทึกเอกสาร ซึ่งการบันทึกเอกสารนั้นสามารถท าได้โดย 

1. คลิกแท็บFile เลือกค าสั่ง Save หรือคลิกเครื่องมือ Save 
2. คลิกปุ่ม Browse 
3. คลิกเลือกไดรฟ์ หรือโฟลเดอร์ที่ใช้ในการเก็บเอกสารในช่อง Save in: 
4. ตั้งชื่อไฟล์เอกสารในช่อง File name: 
5. คลิกปุ่ม Save 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. คลิกเลือกรูปแบบการสร้างเอกสารที่ 
Templates 

1. คลิกแท็บ File เลือกค าสั่ง 
New 

1. คลิกเมนู File  เลือกค าสั่ง 

Save 

2. คลิกปุ่ม Browse 
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ภาพที่ 2-2 แสดงขั้นตอนการบันทึกเอกสาร 
 

การปิดไฟล์เอกสาร 
 

 เมื่อท างานกับไฟล์เอกสารเป็นที่เรียบร้อยแล้ว หากต้องการที่จะปิดไฟล์เอกสาร สามารถท าได้
โดย คลิกแท็บ Fileเลือกค าสั่ง Close 
 

การเปิดไฟล์เอกสารเก่า 
 

 ในการท างานนั้นอาจมีความจ าเป็นที่จะต้องเปิดไฟล์เอกสารเก่าขึ้นมาใช้งาน หรือท าการ
ปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติม เราสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกแท็บ File เลือกค าสั่ง Open หรือคลิกเครื่องมือ Open 
2. คลิกที่ Computer (กรณีอยู่ในเครื่อง และไม่มีในรายการ Recent หรือคลิกที่ Sky Drive 

กรณีท่ีมีการล็อกอินเข้าระบบ) 
3. คลิกเลือกไดรฟ์ หรือโฟลเดอร์ที่เก็บเอกสารในช่อง Look in: 
4. คลิกเลือกชื่อไฟล์เอกสาร 
5. คลิกปุ่ม Open 

 
 
 
 
 
 

3. คลิกเลือกไดรฟ์ หรือโฟลเดอรท์ี่ใช้ในการเก็บ
เอกสาร 

5. คลิกปุ่ม Save 

4. ตั้งช่ือไฟล์เกสาร 
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ภาพที่ 2-3 แสดงขั้นตอนการเปิดไฟล์เอกสาร 

1. คลิกแท็บ File เลือกค าสั่ง 
Open 2. คลิกที่ 

Computer 

3. คลิกเลือกไดรฟ์ หรือโฟลเดอรท์ี่เก็บเอกสาร 

4. คลิกเลือกช่ือไฟล์
เอกสาร 

5. คลิกปุ่ม 
Open 



หน่วยที่ 3 
การจัดรูปแบบเอกสาร 

 
 ในการจัดพิมพ์เอกสารหรือสิ่งพิมพ์ต่างๆ นั้น สิ่งที่ส าคัญที่สุดที่จะท าให้เอกสารฉบับนั้นน่าสนใจ
ก็คือ การจัดรูปแบบที่สวยงาม ไม่ว่าจะเป็นการจัดรูปแบบตัวอักษร หรือการจัดวางต าแหน่งข้อความบน
หน้ากระดาษ ดังนั้น หากต้องการให้เอกสารเหล่านั้นดูน่าสนใจ เราก็จ าเป็นจะต้องท าการจัดรูปแบบ
เอกสารให้สวยงามด้วยเช่นกัน 
 

การจัดรูปแบบตัวอักษร 
 

 ตัวอักษรหรือข้อความในหนังสือ หรือเอกสารล้วนมีรูปแบบตัวอักษรที่แตกต่างกันออกไป ขึ้นอยู่
กับว่าจะน าไปใช้กับงานด้านใด ซึ่งวิธีการจัดรูปแบบตัวอักษรนั้นสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกคลุมข้อความที่ต้องการจัดรูปแบบ 
2. คลิกเลือกรูปแบบการจัดรูปแบบตัวอักษรตามต้องการจากแท็บHome 

 

เครื่องมือการจัดรูปแบบตัวอักษร 
 

เครื่องมือ ชื่อ หน้าที ่

 Font เปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร 

 Font Size เปลี่ยนขนาดตัวอักษร 

 Increase Font ปรับขนาดตัวอักษรเพ่ิมข้ึนครั้งละ 2 pt. 

 Decrease Font ปรับขนาดตัวอักษรลดลงครั้งละ 2 pt. 

 Change Case เปลี่ยนแบบตัวพิมพ์ของตัวอักษร 

 
Clear All 
Formatting 

ยกเลิกการจัดรูปแบบตัวอักษร 

 Bold เปลี่ยนตัวอักษรให้เป็นตัวหนา 

 Italic เปลี่ยนตัวอักษรให้เป็นตัวเอียง 

 Underline เปลี่ยนตัวอักษรให้เป็นตัวขีดเส้นใต้ 

 Strikethrough ขีดคร่อมตัวอักษร 

 Subscript เปลี่ยนให้ตัวอักษรเป็นตัวห้อย 

 Superscript เปลี่ยนให้ตัวอักษรเป็นตัวยก 
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เครื่องมือ ชื่อ หน้าที ่

 
Text Effect and 
Typography 

ก าหนดลักษณะพิเศษให้กับอักษร 

 
Text Highlight 
Color 

ขีดเน้นข้อความ 

 Font Color เปลี่ยนสีตัวอักษร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หากในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการเลือกรายการจัดรูปแบบอักษรจากไดอะล็อกบ็อกซ์ของ Font 
ช่วยในการจัดรูปแบบตัวอักษรก็สามารถท าได้โดยการคลิกท่ีเครื่องมือ Font 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3-1 แสดงวิธีการเรียกไดอะล็อกบ็อกซ์ Font 

 

Note: โดยปกติหากเราท าการเลือกข้อความจะปรากฏเครื่องมือ Contextual Tab ส าหรับใช้
ในการจัดรูปแบบตัวอักษรได้เช่นกัน 

เครื่องมือ Contextual Tab 
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การจัดต าแหน่งข้อความ 
 

 ในการพิมพ์ หรือากรจัดรูปแบบอักษรนั้นนอกจากจะจัดรูปแบให้ตัวอักษรมีสีสันน่าสนใจแล้ว 
การจัดวางต าแหน่งข้อความก็ถือเป็นสิ่งส าคัญเช่นกัน ซึ่งการจัดต าแหน่งข้อความเป็นลักษณะของการท า
ล าดับความส าคัญของเนื้อหาเอกสารอย่างหนึ่งเช่นกัน ซึ่งสามารถท าได้โดย 

1. คลิกเลือกคลุมข้อความที่ต้องการจัดต าแหน่งข้อความ 
2. คลิกเครื่องมือจัดต าแหน่งข้อความที่กลุ่ม Paragraph จากแท็บ Home 

 

เครื่องมือการจัดต าแหน่งข้อความ 
 

เครื่องมือ ชื่อ หน้าที ่

 Left จัดต าแหน่งชิดขอบซ้ายหน้ากระดาษ 

 Center จัดต าแหน่งกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

 Right จัดต าแหน่งชิดขอบขวาหน้ากระดาษ 

 Justify 
จัดต าแหน่งชิดขอบซ้าย และขอบขวาเสมอกันกรณี
ข้อความในย่อหน้ามีมากกว่า 1 บรรทัด 

 Thai Distribute 
จัดต าแหน่งชิดขอบซ้าย และขอบขวาเสมอกันกรณี
ข้อความในย่อหน้ามีมากกว่า 1 บรรทัด 

 

การเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัด 
 

 การพิมพ์เอกสารกับไมโครซอฟต์เวิร์ดนั้นโดยปกติหากข้อความที่พิมพ์ยาวเกินความกว้างของ
หน้ากระดาษที่ก าหนดไว้ โปรแกรมก็จะท าการขึ้นบรรทัดใหม่ให้อัตโนมัติ และมีการเว้นระยะห่าง
ระหว่างบรรทัดแต่ละบรรทัดให้อัตโนมัติเช่นกัน แต่หากผู้ใช้ต้องการก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด
ใหม่ให้สามารถเห็นข้อความ หรือตัวอักษรได้ชัดเจนขึ้นก็สามารถท าได้โดย 
 

1. คลิกเลือกคลุมข้อความที่ต้องการเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัดใหม่ 
2. คลิกเครื่องมือ Line spacing           ทีแ่ท็บHome 
3. คลิกเลือกระยะห่างท่ีต้องการ 
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ภาพที่ 3-2 แสดงขั้นตอนการเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัด 
 

การเปลี่ยนแบบตัวพิมพ์ 
 

 ในการจัดพิมพ์เอกสารที่มีเนื้อความเป็นภาษาอังกฤษนั้น เรื่องตัวอักษรพิมพ์เล็ก พิมพ์ใหญ่ถือ
เป็นเรื่องที่มีมีความส าคัญมาก ดังนั้น หากผู้ใช้งานต้องการที่จะเปลี่ยนแบบตัวพิมพ์ของข้อความที่พิมพ์
ลงไปแล้วนั้น สามารถท าได้ดังนี้ 
 

1. คลิกเลือกข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแบบตัวพิมพ์ 
2. คลิกเครื่องมือ Change Case          ทีแ่ท็บ Home 
3. คลิกเลือกรูปแบบตัวพิมพ์ 

 Sentences case.:  แบบอักษรตามรูปแบบประโยคภาษาอังกฤษ 
 lowercase:   แบบอักษรตัวพิมพ์เล็ก 
 UPPERCASE:  แบบอักษรตัวพิมพ์ใหญ่ 
 Capitalize Each Word: อักษรตัวแรกเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ 
 tOGGLE cASE:  สลับแบบตัวพิมพ์ 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ภาพที่ 3-3 แสดงขั้นตอนการเปลี่ยนแบบตัวพิมพ์ 
 

2. คลิกเครื่องมือ Change Case 

3. คลิกเลือกรูปแบบตัวพิมพ ์

คลิกเลือกระยะห่างท่ีต้องการ 
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การคัดลอกข้อความ 
 

 ในการพิมพ์เอกสาร หรือข้อความต่างๆ บางครั้งหากมีข้อความที่ต้องการพิมพ์ซ้ าๆ กัน หลายๆ 
ครั้ง ซึ่งอาจท าให้เสียเวลาในการพิมพ์ ดังนั้น เพ่ือเป็นการลดเวลาในการพิมพ์เอกสาร หรือข้อความเรา
สามารถท าการคัดลอกข้อความ หรือค าท่ีซ้ าๆ กัน เพื่อไปวางยังต าแหน่งที่ต้องการได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 
 

1. คลิกเลือกข้อความที่ต้องการคัดลอก 
2. คลิกเครื่องมือ Copy             จากแท็บ Home 
3. คลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการวางข้อความ 
 
4. คลิกเครื่องมือ Paste           จากแท็บ Home 

 

การเคลื่อนย้ายข้อความ 
 

 ในการพิมพ์เอกสาร หรือข้อความต่างๆ ส าหรับข้อความที่ถูกวางไว้ในต าแหน่งที่ไม่เหมาะสม 
หรือถูกต้องนั้น ก็สามารถท่ีจะเคลื่อนย้ายข้อความไปวางยังต าแหน่งที่ต้องการได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือกข้อความที่ต้องการเคลื่อนย้าย 
2. คลิกเครื่องมือ Cut จาก          แท็บ Home 
3. คลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการวางข้อความ 
 
4. คลิกเครื่องมือ Paste            จากแท็บ Home 

 

การแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 
 

 การพิมพ์ข้อความในเอกสารโดยส่วนใหญ่แล้ว จะเป็นการพิมพ์ตัวอักษรโดยทั่วๆ ไป แต่ถ้าหาก
ว่าผู้ใช้งานต้องการพิมพ์ตัวอักษรที่เป็นสัญลักษณ์ทางด้านคณิตศาสตร์บางตัว บนแป้นพิมพ์จะไม่
สามารถท าได้ เนื่องจากบนแป้นพิมพ์มีแค่อักษรที่เป็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ รวมถึงตัวเลขเท่านั้น 
แต่หากผู้ใช้งานต้องการแทรกสัญลักษณ์อ่ืนๆ เข้ามาในเอกสารก็สามารถท าได้ โดยมีขั้นตอนการท างาน 
ดังนี้ 

1. คลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการแทรกสัญลักษณ์ 
2. คลิกเลือกเครื่องมือ Symbol           ทีแ่ท็บInsert 

 
3. คลิกเลือกสัญลักษณ์ที่ต้องการ 
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การแสดงแถบไม้บรรทัด 
 

 หากผู้ใช้งานต้องการที่จะเห็นขอบเขตการพิมพ์งานที่อยู่บนเส้นแนวไม้บรรทัด เราจะต้องท าการ
เปิดการแสดง Ruler bar เสียก่อน ซึ่งท าได้โดย 

1. คลิกเลือกแท็บ View 
2. คลิกเลือก  Ruler 

 

สัญลักษณ์แท็บ 
  

สัญลักษณ์ ชื่อ หน้าที ่

 Left Tab แบบข้อความชิดซ้าย 

 Right Tab แบบข้อความชิดขวา 

 Center Tab แบบจัดกึ่งกลาง 

 Decimal Tab แบบจัดต าแหน่งทศนิยมให้ตรงกัน 

 Bar Tab แบบแสดงเส้นแนวตั้งบนเอกสาร 
 

การตั้งแท็บโดยเลือกสัญลักษณ์แท็บบนไม้บรรทัด 
 

 กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสารแต่ละในบรรทัด หรือในแต่ละย่อหน้าให้ตรงเป็นแนวเดียวกันนั้น 
สามารถท าได้โดยการกดปุ่ม Tab ที่แป้นพิมพ์ แต่การกดปุ่ม Tab ในแต่ละครั้งนั้นจะเว้นระยะห่างแต่ละ 
Tab 1.27 cm ซึ่งในการท างานนั้นหากเราต้องการให้ระยะของการกดปุ่ม Tab ที่แป้นพิมพ์มีระยะห่าง
มากขึ้นหรือน้อยลงก็สามารถก าหนด หรือตั้งค่าของแท็บได้ โดยสามารถท าได้ดังนี้ 
 

Note: หากต้องการแทรกสัญลักษณ์ที่ไม่มีในรายการเลือก ให้คลิกเลือกที่ More Symbols… 
จากนั้น เลือกชนิดอักษรในช่อง Font แล้วเลือกสัญลักษณ์ที่ต้องการ สุดท้ายให้คลิกปุ่ม 
Insert 
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1. คลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการวางแท็บ 
2. คลิกเลือกสัญลักษณ์แท็บท่ีต้องการ 
3. คลิกวางสัญลักษณ์แท็บที่เลือกบนไม้บรรทัด 
4. ดับเบ้ิลคลิกท่ีสัญลักษณ์แท็บใดๆ ที่วางบนไม้บรรทัด 
5. คลิกเลือกต าแหน่งแท็บที่ต้องการก าหนดรายละเอียดในช่อง Tab stop position 
6. คลิกเลือกรูปแบบการวางต าแหน่งข้อความของแท็บในช่อง Alignment 
7. คลิกเลือกสัญลักษณ์ตัวน าแท็บในช่อง Leader 
8. คลิกปุ่ม Set (ท าจนครบทุกๆ ต าแหน่งแท็บ) 
9. คลิกปุ่ม OK 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3-4 แสดงขั้นตอนการตั้งแท็บ 

1. คลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการวางแท็บ 

2. คลิกเลือกสัญลักษณ์แท็บท่ีต้องการ 
3. คลิกวางสัญลักษณ์แท็บท่ีเลือกบนไม้
บรรทัด 

4. ดับเบิ้ลคลิกท่ีสญัลักษณ์แท็บใดๆ ที่วาง
บนไม้บรรทัด 

5. คลิกเลือกต าแหน่งแท็บท่ีต้องการ 

6. คลิกเลือกรูปแบบการวางต าแหน่ง 
ข้อความของแท็บ 

7. คลิกเลือกสัญลักษณ์ตัวน าแท็บ 

8. คลิกปุ่ม Set 

9. คลิกปุ่ม OK 
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การย้ายต าแหน่งแท็บ 
 

 ในการตั้งแท็บนั้นบางครั้งเราอาจจะก าหนดต าแหน่งผิดพลาด เช่น เว้นระยะห่างมาก หรือน้อย
เกินไป ท าให้ข้อความในเอกสารดูแล้วไม่สวยงาม ซึ่งเราสามารถจัดการกับปัญหาเหล่านี้ได้ โดยการย้าย
ต าแหน่งของแท็บใหม่ให้ตรงกับต าแหน่งที่ต้องการ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือกคลุมข้อความที่ต้องการย้ายต าแหน่งแท็บ 
2. เลื่อน Mouse Pointer ไปชี้ยังสัญลักษณ์ของแท็บบนแถบไม้บรรทัด (Ruler bar) 
3. ลากเมาส์ไปยังต าแหน่งที่ต้องการบนแถบไม้บรรทัด จากนั้นค่อยปล่อยเมาส์ 

 

การลบแท็บ 
 

 ส าหรับแท็บที่ท าการตั้งไว้ใช้งานแล้วนั้น หากต้องการลบทิ้งสามารถท าได้ดังนี้ 
1. ดับเบ้ิลคลิกท่ีสัญลกัษณ์แท็บใดๆ บนแถบไม้บรรทัด (Ruler bar) 
2. เลือกต าแหน่งแท็บที่ต้องการลบในช่อง Tab stop position 
3. คลิกปุ่ม Clear ซึ่งจะลบต าแหน่งแท็บที่เลือก แต่หากต้องการลบแท็บทั้งหมดให้คลิกปุ่ม 

Clear All 
4. คลิกปุ่ม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3-5 แสดงขั้นตอนการลบแท็บ 

1. ดับเบิ้ลคลิกท่ีสญัลักษณ์แท็บใดๆ ที่วางบนไม้
บรรทัด 

2. คลิกเลือกต าแหน่งแท็บท่ีต้องการ 

3. คลิกปุ่ม Clear เพื่อลบต าแหน่งที่
เลือก 
   หรือคลิกปุ่ม Clear All เพื่อลบ
ทั้งหมด 

4. คลิกปุ่ม OK 



หน่วยที่ 4 
การก าหนดเครื่องหมายและเลขล าดับหน้าหวัข้อ 

 
 การจัดท าเอกสารที่ดีนั้นนอกจากรูปแบบที่ถูกต้องตามข้อก าหนดแล้ว การจัดล าดับหัวข้อหลัก 
หัวข้อย่อยเพ่ือแสดงล าดับความส าคัญของเรื่อง หรือเพ่ือรูปแบบที่สวยงามของเอกสารนั้นก็เป็นสิ่งส าคัญ
เช่นกัน ดังนั้น เนื้อหาในบทนี้จะกล่าวถึงการก าหนดเครื่องหมายและเลขล าดับหน้าหัวข้อ รวมทั้งการ
ปรับเปลี่ยนเครื่องหมาย และเลขล าดับหน้าหัวข้อให้สอดคล้องกับชนิดของเอกสารที่จัดท า 
 

การก าหนดเครื่องหมายหน้าหัวข้อ 
 

 การก าหนดเครื่องหมายหน้าหัวข้อนั้นท าได้ 2 ลักษณะ คือการก าหนดเครื่องหมายหน้าหัวข้อ
ก่อนพิมพ์ และพิมพ์ข้อความก่อนแล้วค่อยท าการใส่เครื่องหมายหน้าหัวข้อ ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกข้อความที่ต้องการก าหนดเครื่องหมายหน้าหัวข้อ 
2. คลิกเครื่องมือ Bullet            ทีแ่ท็บเครื่องมือ Home 
3. คลิกเลือกรูปแบบเครื่องหมายหน้าหัวข้อที่ต้องการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-1 แสดงขั้นตอนการก าหนดเครื่องหมายหน้าหัวข้อ 
 

การเปลี่ยนรูปแบบเคร่ืองหมายหน้าหัวข้อ 
 

กรณีที่เครื่องหมายหน้าหัวข้อที่มีในรายการเลือกมีไม่เพียงพอ เราสามารถเปลี่ยนรูปแบบ หรือ
เลือกรูปแบบอื่นๆ เพ่ือน ามาใช้งานได้อีก โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกคลุมข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลงเครื่องหมายหน้าหัวข้อ 
2. คลิกเครื่องมือ Bullet            ทีแ่ท็บ Home 

3. คลิกเลือกรูปแบบเครื่องหมาย
หน้าหัวข้อ 2. คลิกเครื่องมือ 

Bullet 
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3. คลิกเลือกรายการ Define New Bullet 
4. คลิกปุ่ม Symbol เพ่ือเลือกรูปแบบสัญลักษณ์ 
5. คลิกเลือกรูปแบบสัญลักษณ์ตามต้องการ 
6. คลิกปุ่ม OK 
7. คลิกปุ่ม OK 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-2 แสดงขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงเครื่องหมายหน้าหัวข้อ 
 

การลบเครื่องหมายหน้าหัวข้อ 
 

 หากผู้ใช้งานไม่ต้องการให้มีการแสดงเครื่องหมายหน้าหัวข้อ สามารถลบเครื่องหมายหน้าหัวข้อ
ดังกล่าวทิ้งได้ ดังนี้ 

1. คลิกเลือกข้อความที่ต้องการลบเครื่องหมายหน้าหัวข้อ 
2. คลิกเครื่องมือ Bullet            ทีแ่ท็บ Home 
3. คลิกเลือกตัวเลือก None 

2. คลิกเครื่องมือ 
Bullet 

3. คลิกเลือกรายการ Define 
New Bullet 

4. คลิกปุ่ม Symbol 

5. คลิกเลือกรูปแบบสญัลักษณ ์

6. คลิกปุ่ม OK 
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การก าหนดหมายเลขหน้าหัวข้อ 
 

 เป็นการพิมพ์เอกสารที่มีหมายเลขหัวข้อต่อเนื่องกันในแต่ละรายการ ซึ่งภายในโปรแรม
ไมโครซอฟต์เวิร์ดนั้นสามารถก าหนดหมายเลขหน้าหัวข้อได้สะดวกรวดเร็ว และยังสามารถเลือกรูปแบบ
ตัวเลขต่างๆ ได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือกข้อความที่ต้องการก าหนดหมายเลขหน้าหัวข้อ 
2. คลิกเครื่องมือ Number              ทีแ่ท็บ Home 

 

3. คลิกเลือกรูปแบบหมายเลขหน้าหัวข้อที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4-3 แสดงขั้นตอนการก าหนดหมายเลขหน้าหัวข้อ 
 

 

การเปลี่ยนรูปแบบหมายเลขหน้าหัวข้อ 
 

กรณีที่หมายเลขหน้าหัวข้อที่มีในรายการเลือกมีไม่เพียงพอ เราสามารถเปลี่ยนรูปแบบ หรือ
เลือกรูปแบบอื่นๆ เพ่ือน ามาใช้งานได้อีก โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกคลุมข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลงหมายเลขหน้าหัวข้อ 
2. คลิกเครื่องมือ Number             ทีแ่ท็บHome 
3. คลิกเลือกรายการ Define New Number Format 
4. คลิกเลือกรูปแบบหมายเลขล าดับที่ต้องการในช่อง Number style 
5. คลิกปุ่ม OK 

 

การก าหนดหมายเลขเร่ิมต้นหน้าหัวข้อ 
 

 หากผู้ใช้งานต้องการก าหนดหมายเลขเริ่มต้นให้กับเอกสารว่าเริ่มต้น ณ เลขล าดับที่เท่าไหร่นั้น 
ก็สามารถก าหนดได้ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

2. คลิกเครื่องมือ 
Number 

3. คลิกเลือกรูปแบบหมายเลขหนา้
หัวข้อ 
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1. เลือกคลุมข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลงหมายเลขหน้าหัวข้อ 
2. คลิกเครื่องมือ Number             ทีแ่ท็บHome 
3. คลิกเลือกรายการ Set Numbering value… 
4. ก าหนดหมายเลขเริ่มต้นในช่อง Set value to: 
5. คลิกปุ่ม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-4 แสดงขั้นตอนการก าหนดหมายเลขเริ่มต้นหน้าหัวข้อ 
 

การลบหมายเลขหน้าหัวข้อ 
 

 หากผู้ใช้งานไม่ต้องการให้มีการแสดงหมายเลขหน้าหัวข้อ สามารถลบหมายเลขหน้าหัวข้อ
ดังกล่าวทิ้งได้ ดังนี้ 

1. คลิกเลือกข้อความที่ต้องการลบหมายเลขหน้าหัวข้อ 
2. คลิกเครื่องมือ Number            ทีแ่ท็บHome 
3. คลิกเลือกตัวเลือก None 

 

4. ก าหนดหมายเลขเริ่มต้น 

5. คลิกปุ่ม OK 

2. คลิกเครื่องมือ Number 

3. คลิกเลือกรายการ Set Numbering value… 
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การก าหนดหมายเลขล าดับหน้าหัวข้อ 
 

 ในการพิมพ์เอกสารที่มีหมายเลขหัวข้อต่อเนื่องกัน และมีล าดับของตัวเลขเป็นหัวข้อหลัก และ
หัวข้อย่อย เช่น 1.1, 1.2, 2.1, 2.2 เป็นต้น สามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกข้อความที่ต้องการก าหนดหมายเลขล าดับหน้าหัวข้อ 
2. คลิกเครื่องมือ Multilevel List            ทีแ่ท็บHome 

 

3. คลิกเลือกรูปแบบหมายเลขล าดับหน้าหัวข้อที่ต้องการ 
4. คลิกเลือกข้อที่ต้องการใส่ล าดับเป็นหัวข้อย่อย จากนั้นกดปุ่ม Tab ที่คีย์บอร์ด หรือคลิกที่

เครื่องมือ Increase Indent 
หากต้องการก าหนดให้เป็นหัวข้อหลักเช่นเดิมให้กดปุ่ม Shift + Tab ที่คีย์บอร์ด หรือคลิก
เครื่องมือ Decrease Indent 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-5 แสดงขั้นตอนการก าหนดหมายเลขล าดับหน้าหัวข้อ 
 

การเปลี่ยนรูปแบบหมายเลขล าดับหน้าหัวข้อ 
 

เมื่อเราก าหนดหมายเลขล าดับให้กับหัวข้อต่างๆ แล้วนั้น ถ้าต้องการก าหนดรูปแบบของเลข
ล าดับเองตามที่ผู้ใช้งานต้องการ ก็สามารถท าได้โดย 

1. เลือกคลุมข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลงหมายเลขล าดับหน้าหัวข้อ 
2. คลิกเครื่องมือ Multilevel List             ทีแ่ท็บHome 
3. คลิกเลือกรายการ Define New Multilevel List 
4. คลิกเลือกระดับที่ต้องการเปลี่ยนรูปแบบในช่อง Click level to modify 
5. คลิกเลือกรูปแบบที่ต้องการในช่อง Number style to this level 
6. คลิกปุ่ม OK 

2. คลิกเครื่องมือ 
Multilevel List 

3. คลิกเลือกรูปแบบหมายเลขล าดับ
หน้าหัวข้อ 
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ภาพที่ 4-6 แสดงขั้นตอนการเปลี่ยนรูปแบบหมายเลขล าดับหน้าหัวข้อ 

4. คลิกเลือกระดับท่ีต้องการเปลีย่นรูปแบบ 

5. คลิกเลือก
รูปแบบ 

6. คลิกปุ่ม OK 

2. คลิกเครื่องมือ Multilevel 
List 

3. คลิกเลือกรายการ Define New Multilevel 
List 



หน่วยที่ 5 
การสร้างตาราง 

 
 เอกสารโดยทั่วๆ ไปนั้น อาจจะมีการน าตารางมาใช้ประกอบภายในเอกสาร เพ่ือจะแบ่งข้อมูล
ออกเป็นคอลัมน์ และแถว ซึ่งสามารถอ่านข้อมูลภายในได้ง่ายและสะดวกกว่า ในโปรแกรมไมโครซอฟต์
เวิร์ดก็มีค าสั่งในการสร้างตารางและจัดรูปแบบตารางให้สวยงาม ซึ่งสามารถท างานได้สะดวกและ
รวดเร็วยิ่งขึ้น รวมถึงสามารถจัดรูปแบบตารางในรูปแบบต่างๆ ได้อย่างสวยงาม 
 

รู้จักกับตาราง 
 
 
 
 

รหัส หลักสูตร ช.ม. ราคา 
CS310 Visual Basic 30 3,000 
CS312 Borland Delphi 30 4,000 
CS305 C++ 30 3,000 
CS302 Pascal 30 2,500 

 
 คอลัมน์ (Columns) ข้อมูลที่แสดงในแนวตั้ง 
 แถว (Rows)  ข้อมูลที่แสดงในแนวนอน 
 เซลล์ (Cells)  ข้อมูลที่แสดงในแต่ละช่อง  
 

การแทรกตาราง 
 

 หากในเอกสารที่พิมพ์ออกมานั้น ต้องการแทรกตารางลงไปประกอบในเอกสารสามารถท าได้
โดย 

1. คลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการสร้างตาราง 
2. คลิกเลือก แท็บ Insert 
3. คลิกเลือก Table เลือกค าสั่ง Insert Table… 
4. ก าหนดจ านวนคอลัมน์ที่ต้องการในช่อง Number of columns 
5. ก าหนดจ านวนแถวที่ต้องการในช่อง Number of rows 
6. คลิกปุ่ม OK 

คอลัมน์ (Columns) 
แถว (Rows) 

เซลล์ (Cells) 
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ภาพที่ 5-1 แสดงขั้นตอนการแทรกตาราง 
 

 
 
 
 
 

การลบตาราง 
 

 หากผู้ใช้งานต้องการลบตารางออกจากเอกสารก็สามารถท าได้เช่นกัน ซึ่งมีขั้นตอนในการลบ
ตาราง ดังนี้ 

1. คลิกวาง Mouse pointer ไว้ ณ เซลล์ใดๆ ของตาราง 
2. คลิกเลือก แท็บ Layout 
3. คลิกเลือก Delete เลือกค าสั่ง Delete Table 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5-2 แสดงขั้นตอนการลบตาราง 

Note: Fixed column width:  ก าหนดความกว้างของคอลัมน์เอง 
 AutoFit to contents: ความกว้างคอลัมน์พอดีกับข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
 AutoFit to windows: ตารางกว้างพอดีกับหน้ากระดาษ 

2. คลิกเลือก Tab Layout 

3. คลิกเลือก Delete เลือกค าสั่ง Delete Table 

4. ก าหนดจ านวนคอลัมน ์

5. ก าหนดจ านวนแถว 

6. คลิกปุ่ม OK 
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การพิมพ์ข้อความในตาราง 
 

1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการพิมพ์ข้อมูล จากนั้นพิมพ์ข้อมูลตามต้องการ 
2. การเลื่อนไปยังเซลล์ถัดไป สามารถท าได้ดังนี้ 

2.1 คลิกเมาส์เลือกเซลล์ 
2.2 กดแท็บที่คีย์บอร์ด 

2.3 กดปุ่มลูกศร , , ,  ที่คีย์บอร์ด 
 

กรณีท่ีผู้ใช้งานกดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด จะเป็นการขึ้นบรรทัดใหม่ภายในเซลล์ ดังนั้น หาก
ต้องการน าบรรทัดกลับขึ้นมาเช่นเดิม ให้กดปุ่ม Backspace หรือกดปุ่ม Delete 
 

การเลือกข้อมูลในตาราง 
 

 ในการท างานกับตารางนั้นหากเราต้องการจัดรูปแบบข้อมูล หรือต้องการย้ายต าแหน่งของ
ข้อมูลที่พิมพ์ลงไปในแต่ละคอลัมน์ แถว หรือเซลล์ก็ตาม เราต้องท าการเลือกข้อมูลในตารางก่อน ซึ่ง
วิธีการเลือกข้อมูลในตารางมีอยู่หลายวิธีดังนี้ 
 วิธีที่ 1 การเลือกคอลัมน์ 
 
 
 
 
 
 
 
  

 วิธีที่ 2 การเลือกแถว 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ช้ีเมาส์ที่เส้นบริเวณส่วนหัวคอลัมน์ท่ีต้องการ ให้ตัวช้ีเมาสเ์ป็นลูกศรดังรูป แล้วคลิก 

ช้ีเมาส์ที่เส้นบริเวณส่วนหัวแถวที่ตอ้งการ ให้ตัวช้ีเมาส์เป็นลูกศรดังรปู แล้วคลิก 
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 วิธีที่ 3 การเลือกเซลล์ 
 
 
 
 
 
 
 วิธีที่ 4 การเลือกตาราง 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปรับขนาดโครงสร้างตาราง 
 

 การปรับความกว้างคอลัมน์ 
 การสร้างตารางนั้นโดยปกติแล้ว โปรแกรมจะก าหนดขนาดของคอลัมน์ให้มีขนาดเท่ากัน แต่ใน
การท างานจริงนั้น เราอาจต้องการขนาดความกว้างคอลัมน์ที่แตกต่างกัน ดังนั้นเพ่ือให้สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้ใช้งานเราสามารถท่ีจะปรับขนาดของคอลัมน์ได้ดังนี้ 
 

 วิธีที่ 1 
  

 
 
 
 
 
 

วิธีที่ 2 
1. คลิกเลือกคอลัมน์ที่ต้องการปรับขนาด 
2. คลิกค าสั่ง Properties ทีแ่ถบเครื่องมือแท็บ Layout 
3. เลือกป้าย Column 

ช้ีเมาส์ที่เส้นบริเวณส่วนหัวเซลล์ทีต่้องการ ให้ตัวช้ีเมาสเ์ป็นลูกศรดังรูป แล้วคลิก 

ช้ีเมาส์ที่เส้นบริเวณปุ่มมุมซ้ายบนของตาราง แล้วคลิก 

ช้ีเมาส์บรเิวณเส้นแบ่งคอลัมน์ ใหต้ัวช้ีเมาสเ์ปลี่ยนเป็นลูกศรดังรูป จากนั้นลากเพื่อปรับขนาด 
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4. ก าหนดความกว้างที่ต้องการในช่องPreferred width 
5. คลิกปุ่ม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 5-3 แสดงขั้นตอนการปรับความกว้างคอลัมน์ 
 

 การปรับความสูงของแถว 
 

 การสร้างตารางนั้นโดยปกติแล้ว โปรแกรมจะก าหนดขนาดของแถวให้มีขนาดเท่ากันกับขนาด
ของตัวอักษร แต่ในการท างานจริงนั้น หากต้องการขนาดความสูงของแถวที่แตกต่างกัน ดังนั้นเพ่ือให้
สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้งานเราสามารถท่ีจะปรับขนาดของแถวได้ดังนี้ 
  
 

1. คลิกเลือกคอลัมน์ที่ต้องการปรบัขนาด 

2. คลิกค าสั่ง Properties 

3. เลือกป้าย 
Column 4. ก าหนดความกว้างที่

ต้องการ 

5. คลิกปุ่ม 
OK 
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วิธีที่ 1 
  
 
 
 
 
 
 
 วิธีที่ 2 

1. คลิกเลือกแถวที่ต้องการปรับขนาด 
2. คลิกค าสั่ง Properties ที่แถบเครื่องมือแท็บ Layout 
3. เลือกป้าย Row 
4. ก าหนดความสูงที่ต้องการในช่อง Specify height 
5. คลิกปุ่ม OK 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5-4 แสดงขั้นตอนการปรับความสูงของแถว 

ช้ีเมาส์บรเิวณเส้นแบ่งแถว ให้ตัวช้ีเมาสเ์ปลี่ยนเป็นลูกศรดังรปู จากนั้นลากเพื่อปรับขนาด 

5. คลิกปุ่ม OK 

3. เลือกป้าย Row 

    4. ก าหนด 
ความสูงที่ต้องการ 

2. คลิกค าสั่ง Table Properties 

1. คลิกเลือกแถวที่ต้องการปรับขนาด 
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การแทรก 
 

 ในการสร้างตารางโดยปกติผู้ใช้งานจะก าหนดขนาดของตารางว่ามีจ านวนคอลัมน์ และจ านวน
แถวอย่างละเท่าไหร่ตั้งแต่ครั้งแรกที่ท าการสร้าง แต่ถ้าหากผู้ใช้งานสร้างตารางเรียบร้อยแล้ว และ
ต้องการแทรกเพ่ิม ไม่ว่าจะเป็นแถวหรือคอลัมน์ ก็สามารถเพ่ิมเติมเข้ามาได้ในภายหลังเช่นกัน 
  

การแทรกคอลัมน์ 
 

 เมื่อเราท างานไปแล้วระยะหนึ่ง หากมีความต้องการแทรกคอลัมน์ใหม่ลงไปในตาราง สามารถ
ท าได้ดังนี ้

1. เลือกต าแหน่งคอลัมน์ที่ต้องการแทรก 
2. คลิกเลือกรูปแบบการแทรก ที่แถบเครื่องมือแท็บ Layout 

2.1 Insert left:  แทรกด้านซ้ายของคอลัมน์ที่เลือก 
2.2 Insert right:  แทรกด้านขวาของคอลัมน์ที่เลือก 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5-5 แสดงขั้นตอนการแทรกคอลัมน์ 
การแทรกแถว 
 

 เช่นเดียวกับการแทรกคอลัมน์ ในขณะที่เราท างานเราอาจมีจ านวนแถวส าหรับพิมพ์ข้อมูลไม่
เพียงพอ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถแทรกแถวได้ดังนี้ 

1. เลือกต าแหน่งแถวที่ต้องการแทรก 
2. คลิกเลือกรูปแบบการแทรก ที่แถบเครื่องมือแท็บ Layout 

2.1 Insert above:  แทรกด้านบนของแถวที่เลือก 
2.2 Insert below:  แทรกด้านล่างของแถวที่เลือก 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 5-6 แสดงขั้นตอนการแทรกแถว 

2. คลิกเลือกรูปแบบการแทรก 

2. คลิกเลือกรูปแบบการแทรก 
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การลบ 
 

 ในการสร้างตารางนั้น หากผู้ใช้งานต้องการลดขนาดของตารางลงโดยการลบ ไม่ว่าจะเป็นการ
ลบคอลัมน์ การลบแถว หรือการลงเซลล์ก็สามารถท าได้เช่นเดียวกัน 
 การลบคอลัมน์ 
 หากผู้ใช้งานมีความต้องการลบคอลัมน์ออกจากโครงสร้างของตารางที่สร้าง สามารถท าได้ดังนี้ 

1. เลือกต าแหน่งคอลัมน์ที่ต้องการลบ 
2. คลิกเลือก Delete  เลือกค าสั่ง Delete columns จากแถบเครื่องมือแท็บ Layout 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 5-7 แสดงขั้นตอนการลบคอลัมน ์
การลบแถว 
 

 เช่นเดียวกับการลบคอลัมน์ หากผู้ใช้งานต้องการลบแถวก็สามารถท าได้ดังนี้ 
1. เลือกต าแหน่งแถวที่ต้องการลบ 
2. คลิกเลือก Delete  เลือกค าสั่ง Delete rows จากแถบเครื่องมือแท็บ Layout 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5-8 แสดงขั้นตอนการลบแถว 

การรวมเซลล์ 
 

 ถ้าต้องการน าเซลล์หลายๆ เซลล์มารวมกันเป็นเพียงเซลล์เดียว เพ่ือใช้พิมพ์ชื่อหัวตารางหรือหัว
เรื่องเพ่ือให้อยู่กึ่งกลางของตารางสามารถท าได้ดังนี้ 
 

1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการน ามารวม 
2. คลิกเครื่องมือ Merge cells จากแท็บ Layout 

2. คลิกเลือก Delete  เลือกค าสั่ง Delete 
columns 

2. คลิกเลือก Delete  เลือกค าสั่ง Delete rows 
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ภาพที่ 5-9 แสดงขั้นตอนการรวมเซลล์ 

การแบ่งเซลล์ 
 

 ในการรวมเซลล์นั้นหากต้องการที่จะแบ่งเซลล์กลับเหมือนเดิม จะต้องใช้เครื่องมือแบ่งเซลล์
ช่วยในการแบ่งเซลล์ ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการแบ่งเซลล์ 
2. คลิกเครื่องมือ Split cells จากแท็บ Layout 
3. ก าหนดจ านวนคอลัมน์ในช่อง Number of columns 
4. ก าหนดจ านวนแถวในช่อง Number of rows 
5. คลิกปุ่ม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการแบ่งเซลล ์

1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการน ามารวม 

2. คลิกเครื่องมือ Merge cells 

2. คลิกเครื่องมือ Split cells 
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ภาพที่ 5-10 แสดงขั้นตอนการแบ่งเซลล ์

การแยกตาราง 
 

 ตารางที่สร้างเสร็จแล้วนั้น หากเราต้องการแยกตารางออกเป็นหลายๆ ตารางก็สามารถท าได้
ด้วยวิธีง่ายๆ ดังนี้ 

1. คลิกเลือกต าแหน่งแถวที่ต้องการแยกตาราง 
2. คลิกเครื่องมือ Split table จากแท็บ Layout 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 5-11 แสดงขั้นตอนการแยกตาราง 
 

เครื่องมือการจัดต าแหน่งข้อความในตาราง 
 

 โดยปกติการจัดต าแหน่งของข้อความในตารางนั้น เราจะใช้เครื่องมือ Alignment จากแถบ
เครื่องมือ แท็บ Home ในการจัดให้ข้อความชิดซ้าย กึ่งกลาง หรือชิดขวา แต่ส าหรับช่องเซลล์ในตาราง
นั้นจะมีค าสั่งการจัดต าแหน่งข้อความเพ่ิมเติมอีก ได้แก่ จัดต าแหน่งขอบบน กลาง และล่าง ซึ่งสามารถ
จัดต าแหน่งได้จากเครื่องมือ Alignment จาก แท็บ Layout ดังนี้ 

 

3. ก าหนดจ านวนคอลัมน ์

4. ก าหนดจ านวนแถว 

5. คลิกปุ่ม OK 

1. คลิกเลือกต าแหน่งแถวที่ต้องการแยกตาราง 

2. คลิกเครื่องมือ Split table 
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ภาพที่ 5-12 แสดงเครื่องมือการจัดต าแหน่งข้อความในตาราง 
 

การจัดรูปแบบตารางอัตโนมัติ 
 หลังจากที่เราพิมพ์ข้อมูล และปรับขนาด รวมถึงจัดต าแหน่งข้อความในตารางเรียบร้อยแล้ว 
หากเราต้องการจัดรูปแบบตารางให้สวยงาม โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดก็มีรูปแบบตารางให้ผู้ใช้ได้
เลือกใช้งานได้หลายรูปแบบ โดยที่ผู้ใช้จะต้องเปลี่ยนเครื่องมือ แท็บเป็น Design เสียก่อน จากนั้นจึง
เลือกรูปแบบตารางที่ต้องการจาก Table Design 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5-13 แสดงเครื่องมือการจัดรูปแบบตารางอัตโนมัติ 

การตีเส้นกรอบตาราง 
 

 เมื่อเราสร้างตารางเรียบร้อยแล้ว หากต้องการตกแต่งตารางให้สวยงามด้วยการก าหนดเส้น
กรอบให้กับตารางนั้นก็สามารถท าได้ ซึ่งมีข้ันตอนการท างานดังนี้ 

1. เลือกคลุมตารางที่ต้องการตีเส้นกรอบ 
2. คลิกเครื่องมือ Border จาก แท็บ Design แล้วเลือกรูปแบบการตีเส้นตารางที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5-14 แสดงขั้นตอนการตีเส้นกรอบตาราง 

2. คลิกเครื่องมือ Border จากนั้นเลือกรูปแบบการตเีส้น 

คลิกเพื่อเลือกรูปแบบตารางอัตโนมัติอื่นๆ 

การจัดต าแหน่งข้อความในช่องเซลล ์
การปรับทิศทางข้อความ 

การปรับระยะห่างข้อความจากขอบเซลล ์



หน่วยที่ 6 
การใช้งานกราฟิกในเอกสาร 

 
 ในการสร้างงานเอกสารให้โดดเด่นนั้นมีหลายวิธีการ และการใช้งานกราฟิกในเอกสารนั้นก็เป็น
อีกหนึ่งวิธีที่ได้รับความนิยมมาก เช่น การน ารูปภาพมาใส่ในเอกสาร การวาดวัตถุรูปทรงต่างๆ ขึ้นมาใช้
งานเอง รวมถึงการสร้างตัวอักษรแบบพิเศษ เพ่ือเพ่ิมความสวยงามให้กับข้อความ 
 

การวาดรูปทรงอิสระ 
 

1. คลิกเลือกแท็บ Insert 
2. คลิกเลือกเครื่องมือ Shapes 
3. คลิกเลือกกลุ่มเครื่องมือที่ต้องการน ามาวาด 
4. คลิกเมาส์ค้างไว้ 
5. ลากตามทิศทาง และให้ได้ขนาดที่ต้องการ จากนั้นจึงปล่อยเมาส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6-1 แสดงขั้นตอนการวาดรูปทรงอิสระ 

การเลือกวัตถุ 
 

 เมื่อท าการสร้างวัตถุได้แล้ว หากต้องการที่จะจัดการกับวัตถุนั้น ไม่ว่าจะเป็นการลบ การ
เคลื่อนย้าย การคัดลอก หรือการจัดรูปแบบวัตถุ ทุกครั้งเราต้องท าการเลือกวัตถุเหล่านั้นเสียก่อน ซึ่ง
การเลือกวัตถุนั้นมีหลายวิธี ดังนี้ 
 

 วิธีที่ 1 การเลือกวัตถุครั้งละ 1 ชิ้น 
- คลิกท่ีวัตถุท่ีต้องการ 

วิธีที่ 2 การเลือกวัตถุหลายชิ้น 

1. คลิกเลือกแท็บ Insert 

2. คลิกเลือกเครื่องมือ Shapes 

3. คลิกเลือกกลุ่มเครื่องมือท่ีต้องการน ามาวาด 
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- คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการชิ้นที่ 1 
- กดปุ่ม Shift ทีแ่ป้นพิมพ์ค้างไว้ 
- คลิกวัตถุที่ต้องการชิ้นถัดๆ ไป 

 
 
 
 
 

การลบวัตถุ 
 

 หากผู้ใช้งานต้องการลบวัตถุท่ีวาดไว้ทิ้งก็สามารถท าได้ โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 
1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการลบจะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 8 จุด 
2. กดปุ่ม Delete ที่แป้นพิมพ์ 

 

การปรับขนาดวัตถุ 
 

 ในการวาดวัตถุลงบนเอกสารนั้น จะเกิดจากการลากเมาส์ให้ได้ตามขนาดที่ผู้ใช้ต้องการ แต่หาก
ว่าวาดเสร็จแล้ว และผู้ใช้งานต้องการปรับขนาดของวัตถุที่วาดใหม่ ก็สามารถท าได้ โดย 

1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการปรับขนาด จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 8 จุด 

2. ชี้เมาส์ที่ปุ่มสี่เหลี่ยมปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เมาส์จะเปลี่ยนเป็นรูปหัวลูกศร  
3. ลากเมาส์ตามทิศทางลูกศร ได้ขนาดตามต้องการจึงปล่อยเมาส์ (ลากเมาส์เข้าจะเป็นการลด

ขนาด หากลากเมาส์ออกจะเป็นการเพ่ิมขนาด) 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 6-2 แสดงขั้นตอนการปรับขนาดวัตถุ 

การคัดลอกวัตถุ 
 ในการวาดวัตถุลงบนเอกสาร หากผู้ใช้งานต้องการคัดลอกวัตถุที่วาดให้ได้หลายๆ ชิ้น สามารถ
ท าได้โดยวิธีง่ายๆ ดังนี้ 

Note: การสร้างรูปสี่เหลี่ยม และรูปวงกลม หากผู้ใช้งานต้องการให้เป็นรูปสี่เหลี่ยมจัตุรัส หรือ
วงกลม ท่ีมีขนาดเท่าๆ กัน ให้กดปุ่ม Shift ที่แป้นพิมพ์ค้างไว้ขณะลากเมาส์ 

1. คลิกเลือกวัตถุท่ีต้องการปรับขนาด 

3. ลากเมาส์ตามทิศทาง
ลูกศร 

2. ช้ีเมาส์ที่ปุ่มสีเ่หลีย่มปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เมาส์จะเปลีย่นเป็นรูปหัว
ลูกศร 
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1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการคัดลอก จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 8 จุด 
2. กดปุ่ม Ctrl ที่แป้นพิมพ์ค้างไว้ 
3. ลากวัตถุไปยังต าแหน่งใหม่ จากนั้นจึงปล่อยเมาส์ แล้วจึงค่อยปล่อยปุ่ม Ctrl 

 

เครื่องมือการจัดรูปแบบวัตถุ 
 

 เมื่อผู้ใช้งานวาดวัตถุลงบนเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏ แท็บของ Drawing Tools ส าหรับ
ใช้ในการจัดรูปแบบวัตถุ ซึ่งแต่ละเครื่องมือมีการใช้งานดังนี้ 
 

 

ใช้ส าหรับแทรกวัตถุ 

 

ใช้ส าหรับปรับแต่งสี / รูปแบบเงา 
 / รูปทรงสามมิติให้กับวัตถุ 

 

ใช้ส าหรับก าหนดลักษระข้อความ ตัวอักษร
ศิลป์ 
 

 

ใช้ส าหรับก าหนดทิศทางของข้อความในวัตถุ 

 

ใช้ส าหรับจัดเรียงวัตถุ/ ปรับรูปแบบวัตถุ 

 

ใช้ส าหรับปรับขนาดของวัตถุ 
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การพิมพ์ข้อความแทรกในวัตถุ 
 วัตถุที่ผู้ใช้งานน ามาวาดนั้น หากไม่ใช้วัตถุที่เป็นแบบ Textbox หรือแบบ Callout จะไม่
สามารถพิมพ์ข้อความแทรกลงในวัตถุได้ แต่หากผู้ใช้งานต้องการพิมพ์ข้อความแทรกลงในวัตถุก็สามารถ
ท าได้เช่นกัน ซึ่งมีข้ันตอนในการท างาน ดังนี้ 

1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการพิมพ์ข้อความแทรก จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Draw Text Boxใน      กลุ่มของ Insert Shapes จะปรากฏจัดแทรก

ภายในกรอบวัตถุ 
3. พิมพ์ข้อความตามต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6-3 แสดงขั้นตอนการพิมพ์ข้อความแทรกลงในวัตถุ 
 

การก าหนดสีพื้นให้กับวัตถุด้วยเครื่องมือ Style 
 

 การวาดวัตถุในเบื้องต้นนั้น จะไม่มีการก าหนดสีให้กับวัตถุ ผู้ใช้งานจะต้องเป็นผู้ก าหนด และ
ตกแต่งเอง ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการก าหนดสีพ้ืน จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Shape styles หรือเครื่องมือ Textbox styles 
3. คลิกเลือกรูปแบบสีพื้นที่ต้องการ 

 
 
 
 
 

2. คลิกเครื่องมือ Edit 
Text 

1. คลิกเลือกวัตถุท่ีต้องการพมิพ์
ข้อความแทรก 

3. พิมพ์ข้อความตามต้องการ 
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ภาพที่ 6-4 แสดงขั้นตอนการก าหนดสีพื้นให้กับวัตถุด้วยเครื่องมือ Style 
 

การก าหนดสีพื้นให้กับวัตถุด้วยเครื่องมือ Fill 
 

 นอกจากการก าหนดสีพ้ืนให้กับวัตถุด้วยเครื่องมือ Style แล้ว ผู้ใช้งานยังสามารถก าหนดสีพ้ืน
ให้กับวัตถุเองโดยเครื่องมือ Fill ในกลุ่มเครื่องมือ Style ได้ โดยสามารถท าได้โดย 
 

 การก าหนดสีพ้ืนแบบธรรมดา 
1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการก าหนดสีพ้ืน จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Shape Fill  
3. คลิกเลือกสีที่ต้องการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การก าหนดสีพ้ืนแบบรูปภาพ 
1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการก าหนดสีพ้ืน จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Shape Fill  

3. คลิกเลือกรูปแบบสีพื้นท่ีต้องการ 

ภาพที่ 6-5 แสดงขั้นตอนการก าหนดสีพื้นแบบธรรมดา 

1. คลิกเลือกวัตถุท่ีต้องการ
ก าหนดสีพื้น 

2. คลิกเครื่องมือ Fill 

3. คลิกเลือกสีที่ต้องการ 



หน่วยที่ 6 การใช้งานกราฟิกในเอกสาร   

โรงเรียนสยามคอมพิวเตอร์และภาษา 

45 

3. คลิกเลือกค าสั่ง Picture… จะปรากฏกล่องโต้ตอบ Select Picture 
4. คลิกเลือกแหล่งเก็บรูปภาพที่ Look in: 
5. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการ 
6. คลิกปุ่ม Insert 
 

การก าหนดสีพ้ืนแบบผสมสี หรือไล่เฉดสี 
1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการก าหนดสีพ้ืน จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Shape Fill  
3. คลิกเลือกค าสั่ง Gradient เลือกค าสั่ง More Gradient… 
4. ก าหนดรายละเอียดในบานหน้าต่างงานFormat Shape 

 

การก าหนดสีพ้ืนแบบพ้ืนผิว 
1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการก าหนดสีพ้ืน จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Shape Fill  
3. คลิกเลือกค าสั่ง Texture เลือกรูปแบบพื้นผิวที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6-6 แสดงขั้นตอนการก าหนดสีพื้นแบบพื้นผิว 
 

การก าหนดเส้นให้กับวัตถุ 
 

 หากผู้ใช้ต้องการเปลี่ยนรูปแบบของเส้นให้กับสัตถุที่วาดใหม่ เช่น เปลี่ยนสีเส้น เปลี่ยนรูปแบบ
เส้น หรือเปลี่ยนความหนาของเส้น ก็สามารถท าได้โดย 
 การก าหนดสีเส้น 

1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการก าหนดสีเส้น จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 

3. คลิกเลือกค าสั่ง Texture เลือกรูปแบบพื้นผิวท่ี
ต้องการ 

1. คลิกเลือกวัตถุท่ีต้องการก าหนดสีพื้น 

2. คลิกเครื่องมือ 
Fill 
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2. คลิกเครื่องมือ Shape Outline  
3. คลิกเลือกสีที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 6-7 แสดงขั้นตอนการก าหนดสีเส้น 

การใส่เงาให้กับวัตถุ 
 

 หากผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมลูกเล่นให้กับวัตถุที่วาดลงในเอกสารนั้น การใส่เงาให้กับวัตถุก็เป็น
รูปแบบหนึ่งที่สามารถเพ่ิมความน่าสนใจได้ โดยสามารถก าหนดเงาให้กับวัตถุได้ ดังนี้ 

1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการใส่เงา จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Shape Effects 
3. คลิกเลือกรูปแบบเงาที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 6-8 แสดงขั้นตอนการใส่เงาให้กับวัตถุ 

 
 

1. คลิกเลือกวัตถุท่ีต้องการ
ก าหนดสเีส้น 

2. คลิกเครื่องมือ Shape 
outline 

3. คลิกเลือกสีที่
ต้องการ 

2. คลิกเครื่องมือ Shadow 
Effects 

3. คลิกเลือกรูปแบบเงาที่ต้องการ 
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การจัดล าดับวัตถุ 

 การวาดวัตถุลงบนเอกสารนั้นหากผู้ใช้งานวาดวัตถุชิ้นที่ 1 ลงไป และวาดวัตถุชิ้นที่ 2 ทับ จะท า
ให้วัตถุชิ้นที่ 1 ถูกวัตถุชิ้นที่ 2 ถูกบังกรณีที่วาดซ้อนทับกัน และหากผู้ใช้งานต้องการจัดล าดับของวัตถุ
ใหม่ก็สามารถท าได้ ซึ่งมีข้ันตอนการท างานดังนี้ 

1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการจัดล าดับของวัตถุใหม่ จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Bring Forward                           หรือคลิกเครื่องมือ Send Backward 

 
3. คลิกเลือกรายการที่ต้องการ โดย 

3.1 Bring to Front : น าวัตถุส่งไปไว้ด้านหน้าสุด 
3.2 Bring Forward : น าวัตถุไปไว้ด้านหน้าโดยเลื่อนขึ้นครั้งละ 1 ล าดับ 
3.3 Bring in Front of Text : น าวัตถุไปไว้ด้านหน้าข้อความ 
3.4 Send to Back : น าวัตถุส่งไปไว้ด้านหลังสุด 
3.5 Send Backward : น าวัตถุไปไว้ด้านหลังโดยเลื่อนลงครั้งละ 1 ล าดับ 
3.6 Send Behind Text : น าวัตถุไปไว้ด้านหลังข้อความ 

 

การวางวัตถุในข้อความ 

 การน าวัตถุ หรือการน ารูปภาพต่างๆ มาแทรกในต าแหน่งเดียวกันกับข้อความนั้น จะเกิดปัญหา
ในกรณีของการกระจายข้อความ เพ่ือเป็นการแก้ปัญหาดังกล่าว ภายในโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด เรา
สามารถจัดวางวัตถุต่างๆ ให้รวมอยู่กับข้อความได้อย่างเหมาะสม โดยสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการจัดวาง จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Wrap Text 
3. คลิกเลือกรูปแบบการจัดวางวัตถุ โดย 

3.1 In Line with Text : วัตถุจะถูกวางแนวเดียวกับข้อความ 
3.2 Square : วัตถุจะตัดข้อความออกเป็นแนวสี่เหลี่ยม 
3.3 Tight : วัตถุจะตัดกับข้อความออกตามส่วนเว้น ส่วนโค้งของวัตถุ 
3.4 Through : วัตถุจะตัดกับข้อความออก 
3.5 Top and Bottom :วัตถุจะตัดข้อความออกโดยแยกข้อความไว้ด้านบนกับด้านล่าง 
3.6 Behind Text : วัตถุจะอยู่ด้านหลังข้อความ 
3.7 In Front of Text : วัตถุจะอยู่ด้านหน้าข้อความ 

 

การจัดต าแหน่งวัตถุ 

 การสร้างวัตถุขึ้นมาในเอกสารนั้น หากผู้ใช้งานต้องการให้วัตถุแต่ชิ้นอยู่บนระนาบเดียวกันก็
สามารถท าได้ โดยการท างานจะคล้ายๆ กับการจัดต าแหน่งของข้อความ ซึ่สามารถท าได้ดังนี้ 
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1. คลิกเลือกกลุ่มวัตถุท่ีต้องการจัดต าแหน่ง จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Align  
3. คลิกเลือกรูปแบบการจัดต าแหน่งวัตถโุดย 

3.1 Align Left : จัดวางวัตถุทุกชิ้นชิดขอบซ้ายสุดของกลุ่มวัตถุ 
3.2 Align Center : จัดวางวัตถุทุกชิ้นอยู่ก่ึงกลางของกลุ่มวัตถุ ในแนวนอน 
3.3 Align Right :จัดวางวัตถุทุกชิ้นชิดขอบขวาสุดของกลุ่มวัตถุ 
3.4 Align Top : จัดวางวัตถุทุกชิ้นชิดขอบบนสุดของกลุ่มวัตถุ 
3.5 Align Middle : จัดวางวัตถุทุกชิ้นอยู่ก่ึงกลางของกลุ่มวัตถุ ในแนวตั้ง 
3.6 Align Bottom : จัดวางวัตถุทุกชิ้นชิดขอบล่างสุดของกลุ่มวัตถุ 

 

ภาพที่ 6-9 แสดงตัวอย่างการจัดต าแหน่งวัตถุ 

การรวมกลุ่มวัตถุ 

 วัตถุที่ผู้ใช้งานสร้างบางครั้งอาจไม่ได้เกิดจากการน าวัตถุชิ้นเดียวมาสร้างออกเป็นภาพ ซึ่งก็
อาจจะเกิดจากวัตถุหลายๆ ชิ้น ในกรณีที่หากผูใช้งานสร้างไว้แล้ว และต้องการน าวัตถุต่างๆ มารวมเป็น
กลุ่มเดียวกัน เพ่ือป้องกันการเคลื่อนย้าย เราสามารถรวมกลุ่มวัตถุต่างๆ เหล่านั้นได้ ดังนี้ 

1. คลิกเลือกกลุ่มวัตถุท่ีต้องการรวมกลุ่ม จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Group                 เลือกค าสั่ง Group 

 
 
 

   
Align Left Align Center Align Right 

   
Align Top Align Middle Align Bottom 
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ภาพที่ 6-10 แสดงตัวอย่างการรวมกลุ่มวัตถุ 
 

การยกเลิกการรวมกลุ่มวัตถุ 

 หากผู้ใช้งานต้องการยกเลิกการรวมกลุ่มของวัตถุก็สามารถท าได้เช่นกัน ซึ่งมีขั้นตอนในการ
ท างานดังนี ้

1. คลิกเลือกกลุ่มวัตถุท่ีต้องการรวมกลุ่ม จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Group                เลือกค าสั่ง Ungroup 

การหมุนและการพลิกวัตถุ 

 โดยปกติวัตถุแต่ละชิ้นเราสามารถหมุนวัตถุได้เครื่องมือ         โดยการขยับเมาส์ แต่หาก
ผู้ใช้งานต้องการพลิกด้านของวัตถุก็จะเป็นจะต้องใช้เครื่องมือเข้ามาช่วยในการท างาน ซึ่สามารถท าได้
ดังนี้ 

1. คลิกเลือกกลุ่มวัตถุท่ีต้องการพลิกวัตถุ จะปรากฏปุ่มรอบๆ วัตถุ 
2. คลิกเครื่องมือ Rotate 
3. คลิกเลือกรูปแบบการพลิกวัตถุโดย 

3.1 Rotate Right 90๐ : หมุนพลิกด้านซ้าย 90 องศา 
3.2 Rotate Left 90๐ : หมุนพลิกด้านขวา 90 องศา 
3.3 Flip Vertical : หมุนพลิกตามแนวตั้ง 
3.4 Flip Horizontal : หมุนพลิกตามแนวนอน 

การแทรกรูปภาพกราฟิก 

 การแทรกรูปภาพกราฟิกใส่ลงในเอกสารสามารถท าได้ 2 รูปแบบ คือ การแทรกภาพจาก
แฟ้มข้อมูลที่ผู้ใช้งานมีอยู่ การแทรกรูปภาพส าเร็จของโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  หรือ Clip Art ซึ่ง
สามารถท าได้ดังนี ้
 

 วิธีที่ 1 การแทรกภาพจากแฟ้ม 
1. คลิกเลือก แท็บ Insert 
2. คลิกเลือกเครื่องมือ Pictureจะปรากฏกล่องโต้ตอบ Insert Picture 
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3. คลิกเลือกแหล่งเก็บรูปภาพที่ Look in 
4. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการ 
5. คลิกปุ่ม Insert 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6-11 แสดงขั้นตอนการแทรกภาพจากแฟ้ม 
 

 วิธีที่ 2 การแทรกภาพจาก Online Picture 
 

1. คลิก แท็บ Insert 
2. คลิกเลือกเครื่องมือ Online Picture จะปรากฏหน้าจอการโหลดรูปภาพออนไลน์ 
3. พิมพ์ค าค้นหารูปภาพที่ต้องการจากช่องการค้นหา 
4. คลิกเลือกรูปภาพ  คลิกปุ่ม Insert 

การแทรก Smart Art 

 SmartArt เป็นเครื่องมือตัวใหม่ที่เพ่ิมเข้ามาให้ชุด Office 2007 ซึ่ง SmartArt จะมีเครื่องมือ
ย่อยอยู่ภายในที่ใช้ในการสร้างงานกราฟิกประกอบเอกสาร ผู้ใช้งานสามารถเรียกใช้เครื่องมือ SmartArt 
ได้จากแถบ แท็บ Insert 
 

 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 6-12 แสดงการเรียกใช้งานเครื่องมือ Smart Art 

 

คลิกเลือกแท็บ  Insert 

คลิกเลือกเครื่องมือ Smart Art 

5.คลิกปุ่ม Insert 

3. คลิกเลือกแหล่งเก็บรูปภาพ
ที่ Look in 4. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการ 
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การสร้างอักษรศิลป์ 

 Word Art หรืออักษรศิลป์ เป็นรูปแบบของตัวอักษรที่ถูกออกแบบให้มีความสวยงาม มีไว้
ส าหรับตกแต่งเอกสารให้มีชีวิตชีวามากขึ้น ซึ่งในโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดจะมีปุ่มค าสั่ง Word Art 
ส าหรับสร้างอักษรศิลป์โดยเฉพาะ ซึ่งข้ันตอนการสร้างอักษรศิลป์มีดังนี้ 

1. คลิกเลือก แท็บ Insert 
2. คลิกเลือกเครื่องมือ Word Art เลือกรูปแบบอักษรศิลป์ 
3. พิมพ์ข้อความอักษรศิลป์ที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 6-13 แสดงขั้นตอนการสร้างอักษรศิลป์ 

1. คลิกเลือกแท็บ 
Insert 

3. พิมพ์ข้อความอักษรศิลป์ท่ี
ต้องการ 

2. คลิกเลือกเครื่องมือ Word Art เลือกรูปแบบอักษรศลิป ์



หน่วยที่ 7 
การตั้งค่ากระดาษ 

และการพิมพ์เอกสารทางเครื่องพิมพ์ 
 

 หลังจากที่แก้ไขและตกแต่งเอกสารจนเป็นที่พอใจแล้ว ขั้นตอนต่อไปที่เราจะต้องเรียนรู้ก็คือ 
การพิมพ์เอกสารให้มีรูปแบบตามที่ต้องการ ในโปรแกรม Microsoft Word เราสามารถก าหนด
รายละเอียดการพิมพ์ เช่น ขนาดกระดาษที่ใช้ ลักษณะการจัดวางข้อมูลบนหน้ากระดาษ รวมไปถึง
ข้อความทีพิ่มพ์ตรงส่วนหัวกระดาษ และท้ายกระดาษได้อย่างง่ายดาย  
 

การก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์ 

 เราสามารถก าหนดรายละเอีนดเกี่ยวกับการพิมพ์ก่อนการสั่งพิมพ์ได้จากค าสั่ง ส าหรับการ
ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์นั้น เราสามารถก าหนดรายละเอียดในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  

การก าหนดขนาดระยะขอบ (Margins) และต าแหน่งของข้อมูลในกระดาษ 
 งานที่พิมพ์ออกมานั้นจะมีต าแหน่งขอบมุมต่างๆ ที่เราสามารถก าหนดได้ ถ้าข้อมูลที่พิมพ์มี
ปริมาณน้อยกว่า 1 หน้ากระดาษ เราสามารถก าหนดต าแหน่งการวางข้อมูลในกระดาษได้ด้วยว่า 
ต้องการให้ชิดขอบกระดาษด้านซ้าย หรือด้านขวา หรือให้อยู่ตรงกลาง ซึ่งการก าหนดค่าต่างๆ นั้นมี
ขั้นตอนในการท างานดังนี้ 
 

1. คลิกเลือก แท็บ Page Layout 
2. คลิกเลือกเครื่องมือ Margins เลือกค าสั่ง Custom Margins… จะปรากฏกล่องโต้ตอบ 

Page Setup (กรณีที่ต้องการรูปแบบ Margins ที่มีให้เลือกสามารถคลิกรูปแบบได้เลย) 
3. ก าหนดระยะขอบกระดาษท่ีต้องการในช่อง Margins 

3.1 Top: ขอบด้านบน 
3.2 Bottom: ขอบด้านล่าง 
3.3 Left: ขอบด้านซ้าย 
3.4 Right: ขอบด้านขวา 

4. ก าหนดการเผื่อกระดาษไว้ส าหรับเข้าเล่มในช่อง Gutter และก าหนดต าแหน่งการเข้าเล่มที่ 
Gutter Position 

5. ก าหนดแนวการพิมพ์ที่ Orientation 
5.1 Portrait: การพิมพ์ตามแนวตั้งของกระดาษ 
5.2 Landscape: การพิมพ์ตามแนวนอนของกระดาษ 

6. คลิกปุ่ม OK 
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ภาพที่ 7-1 แสดงขั้นตอนการก าหนดขนาดระยะขอบ (Margins) 

 

การก าหนดขนาดกระดาษ (Paper Size) 

 นอกจากการเว้นระยะขอบกระดาษ และการก าหนดต าแหน่งในการวางกระดาษแล้ว ขนาด
กระดาษก็ถือเป็นสิ่งจ าเป็นที่เราจะต้องก าหนด เนื่องจากการพิมพ์เอกสารนั้นอาจมีขนาดกระดาษที่ไม่
เท่ากัน ซึ่งเราสามารถก าหนดขนาดกระดาษได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือก แท็บ Page Layout 
2. คลิกเลือกเครื่องมือ Size เลือกค าสั่ง More Paper Size… จะปรากฏกล่องโต้ตอบ 

Page Setup (กรณีที่ต้องการรูปแบบ Paper Size ที่มีให้เลือกสามารถคลิกรูปแบบ
ดังกล่าวได้เลย) 

3. คลิกเลือกขนาดของกระดาษที่ต้องการในช่อง Paper Size หรือก าหนดความกว้าง และ
ความยาวของกระดาษเองที่ Width และ Height 

4. คลิกปุ่ม OK 
 

1. คลิกเลือกแท็บ Page 
Layout 

2. คลิกเลือกเครื่องมือ Margins เลือกค าสั่ง Custom 
Margins… 

4. ก าหนดแนวการพิมพ์ 

5. คลิกปุ่ม OK 

3. ก าหนดระยะขอบ 
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ภาพที่ 7-2 แสดงขั้นตอนการก าหนดขนาดกระดาษ (Paper Size) 
 

การใส่ข้อความในหัวกระดาษ และท้ายกระดาษ 

 ในเอกสารที่เป็นหัวจดหมายหรือคู่มือ เราจะเห็นข้อความที่เป็นชื่อบท ล าดับหน้า วันที่ หรือโล
โก้ท่ีเป็นสัญลักษณ์ของบริษัท ปรากฏที่หัวกระดาษและท้ายกระดาษทุกหน้า ซึ่งในโปรแกรม Microsoft 
Word เราสามารถก าหนดหัวกระดาษ (Header) และท้ายกระดาษ (Footer) ได้ง่าย นอกจากนั้นเรายัง
สามารถก าหนดรูปแบบการแสดงหัวกระดาษ และท้ายกระดาษได้ตามต้องการ เช่น ก าหนดให้ปรากฏ
เฉพาะหน้าแรกของเอกสาร หรือปรากฏในหน้าคู่หรือหน้าคี่ เป็นต้น 
การใส่ข้อความหัวกระดาษ 

1. คลิกเลือก แท็บ Insert 
2. คลิกเลือกเครื่องมือ Headerเลือกค าสั่ง Edit Header 
3. พิมพ์ข้อความ หรือเลือกรูปแบบที่ต้องการจากเครื่องมือ 
4. คลิกปุ่ม Close Header and Footer 

 

4. คลิกปุ่ม OK 

3. คลิกเลือกขนาดของกระดาษท่ีต้องการ 

1. คลิกเลือกแท็บ Page 
Layout 

2. คลิกเลือกเครื่องมือ Size เลือกค าสั่ง More 
Paper Size… 
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ภาพที่ 7-3 แสดงขั้นตอนการใส่ข้อความหัวกระดาษ 
 

การใส่ข้อความท้ายกระดาษ 

1. คลิกเลือก แท็บ Insert 
2. คลิกเลือกเครื่องมือ Footer เลือกค าสั่ง Edit Footer 
3. พิมพ์ข้อความ หรือเลือกรูปแบบที่ต้องการจากเครื่องมือ 
4. คลิกปุ่ม Close Header and Footer 

 

 การยกเลิกข้อความหัวกระดาษ หรือท้ายกระดาษ 
 

1. คลิกเลือก แท็บ Insert 
2. คลิกเลือกเครื่องมือ Header เลือกค าสั่ง Remove Header หรือ คลิกเลือกเครื่องมือ 

Footer เลือกค าสั่ง Remove Footer 
 

เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 
 

 

แทรกข้อความหัวกระดาษ 

1. คลิกเลือกแท็บ 
Insert 2. คลิกเลือกเครื่องมือ Header เลือกค าสั่ง 

Edit Header 

3. พิมพ์ข้อความ หรือเลือกรูปแบบท่ีต้องการจาก
เครื่องมือ 

4. คลิกปุ่ม Close Header and Footer 
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แทรกข้อความท้ายกระดาษ 

 

แทรกเลขหน้า 

 

แทรกวันที่ และเวลา 

 

แทรรายละเอียดของเอกสาร 

 

แทรกข้อความที่โปรแกรมเตรียมไว้ 

 

แทรกรูปภาพจากแฟ้ม 

 

แทรกรูปภาพออนไลน์ 

 

การใส่กรอบหน้ากระดาษ 

 ในการตกแต่งเอกสารให้สวยงามนอกจากจะแทรกรูปภาพ หรือตกแต่งด้วย อักษรศิลป์ต่างๆ 
แล้ว เรายังสามารถเพ่ิมกรอบของหน้ากระดาษได้อีกด้วย ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือก แท็บ Design 
2. คลิกเลือกเครื่องมือ Page Borders จะปรากฏกล่องโต้ตอบ Border and Shading 
3. ก าหนดรายละเอียดในป้าย Page Borders ดังนี้ 

3.1 Style: เลือกรูปแบบเส้น 
3.2 Color: เลือกสีเส้น 
3.3 Width: ก าหนดความหนา 
3.4 Art: เลือกรูปแบบกรอบด้วยภาพศิลป์ 

4. คลิกปุ่ม OK 
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ภาพที่ 7-4 แสดงขั้นตอนการใส่กรอบหน้ากระดาษ 
 

การแสดงเอกสารก่อนพิมพ์และการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

 การแสดงเอกสารก่อนพิมพ์ หรือ Print Preview เป็นการตรวจสอบข้อความในเอกสารก่อน
พิมพ์ โดยจะแสดงหน้าจอ ผลลัพธ์ที่ได้จะเหมือนพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ทุกประการ เพ่ือให้เราสามารถ
ตรวจสอบความถูกต้อง และแก้ไขข้อผิดพลาดก่อนได้ก่อนพิมพ์จริง ท าให้ไม่สิ้นเปลืองกระดาษซึ่ง
สามารถท าไดโ้ดย  

1. คลิกท่ีแท็บ Fileเลือกค าสั่ง Print 
2. ก าหนดรายละเอียดการสั่งพิมพ์ 
3. คลิกปุ่ม Print 

 
 

1. คลิกเลือกแท็บ Design 

3. ก าหนดรายละเอียดในป้าย Page 
Borders 

4. คลิกปุ่ม OK 

2. คลิกเลือกเครื่องมือ Page Borders 
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ภาพที่ 7-5 ขั้นตอนการแสดงเอกสารก่อนพิมพ์ / สั่งพิมพ์ 
 

การตั้งค่าเพ่ิมเติม (Setting) 

 Print All Pages = ก าหนดการพิมพ์ 
 Print one Sided = เลือกพิมพ์ด้าน 
 Collated = เรียงชุด 
 Portrait Orientation = ก าหนดแนวการวางกระดาษ 
 A4 = เลือกขนาดกระดาษ 
 Custom Margins = ก าหนดระยะกระดาษ 
 1 Page per Sheet = เลือกรูปแบบการพิมพ์ 

 
 

2. ก าหนดรายละเอียดการ
สั่งพิมพ์ 

1. คลิกที่แท็บ  Fileเลือกค าสัง่ Print 
3. คลิกปุ่ม Print 


