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บทที่ 1 

เริ่มต้นการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2013 

 เป็นที่ทราบกันดีอยู่แล้วว่าโปรแกรมชุดส านักงานที่นิยมใช้กันมากที่สุด ในปัจจุบันนี้คงหนีไม่พ้น
โปรแกรมชุด OFFICE 2013 ซึ่งได้มีการพัฒนากันมาต่อเนื่องโดยเฉพาะรุ่นใหม่ล่าสุด “ Office 2013 ” ที่
มีคุณสมบัติโดดเด่นในหลายด้านเมื่อเทียบกับรุ่นก่อนหน้านี้ ในบทต่อไปจะกล่าวถึงในรายละเอียดและ
ลองมาเริ่มต้นการใช้งานโปรแกรมส าหรับการสร้างเอกสารยอดฮิต ซึ่งไม่ว่าจะใช้สร้างจดหมาย รายงาน 
บันทึก ข้อความ ฯลฯ  

 

ความรู้พื้นฐานทั่วไปเกี่ยวกับโปรแกรม Word 

แนะน า Microsoft Word 2013 

 ในชีวิตประจ าวันของเราแต่ละวัน เราต้องท างานกับเอกสารต่าง ๆ มากมายตั้งแต่ท ารายงานการ
ประชุมพิมพ์จดหมาย และท าหนังสือคู่มือต่าง ๆ การบันทึกข้อความเหล่านี้หากจัดท าด้วยการใช้มือเขียน
หรือการพิมพ์ด้วยการใช้เครื่องมือพิมพ์ดีดอาจไม่ใช่ที่สะดวกรวดเร็ วที่สุด โปรแกรม Microsoft Word 
เป็นโปรแกรมส าหรับสร้างและจัดการกับเอกสารทุกรูปแบบไม่ว่าจะเป็นบันทึกข้อความ จดหมาย รายงาน 
ใบปะหน้าแฟกซ์ ไปจนถึงการจัดท าคู่มือและหนังสือ โดยมีระบบอัตโนมัติ การจัดการหน้าเอกสาร เป็นต้น 
ซึ่งจะช่วยให้เราใช้เวลาน้อยลงในการจัดรูปแบบต่าง ๆ  

  โปรแกรม Microsoft Word 2013 เป็ นหนึ่ ง ใน โปรแกรมชุ ด  Office 2013 ที่ ป รั บปรุ ง
ความสามารถให้มีประสิทธิภาพดีขึ้นกว่าเดิม อีกทั้งมีหน้าจอส่วนติดต่อผู้ใช้งาน ( Inter Face ) ที่มุ่งเน้น
ผลลัพธ์แบบใหม่จะแสดงเครื่องมือเมื่อผู้ใช้ต้องการในลักษณะที่มีการจัดเรีย งและชัดเจน การแสงด
ตัวอย่างเป็นภาพ และคลังข้อมูลหรือภาพ (Gallery) ของลักษณะที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า รูปแบบตาราง
อัตโนมัติ และเนื้อหาอื่น ๆ จะช่วยให้เราใช้งาน Microsoft Word ได้อย่างมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น สามารถ
เลือกข้อความ ตาราง ลักษณะกราฟิก แบบอักษร หรือแม้แต่องค์ประกอบของเนื้อหาที่ใช้งานบ่อย ๆ ได้
อย่างง่ายดาย 
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เริ่มต้นและรู้จักส่วนประกอบของโปรแกรม 

การเริ่มต้นเปิดใช้โปรแกรม 

 - คลิกท่ีปุ่ม Start             เลื่อนตัวชี้เมาส์ไปท่ี ALL Programs             เลื่อนตัวชี้เมาส์ต่อไป
ที่ Microsoft Office              แล้วคลิกท่ีชื่อโปรแกรม  Microsoft Word 2013 

 - จากนั้นจะปรากฏหน้าจอแรกซ่ึงถือเป็นหน้าจอหลักของโปรแกรม Microsoft Word 2013 ดัง
ภาพ 

 

เลือก Template ที่ต้องการ 
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ท าความรู้จักส่วนประกอบของโปรแกรม 

1. แท็บค าสั่ง (Tab) หรือริบบอน (Ribbon) 

 หลังจากเปิดโปรแกรมขึ้นมาแล้วในหน้าจอหลักจะเห็น Tab ค าสั่งที่มีอยู่ด้วยกัน 8 แท็บ แต่ละ 
Tab ค าสั่งประกอบด้วยค าสั่งแยกตามกลุ่มการท างาน เราเรียกโดยรวมว่า “ริบบอน”                                                                                            

 

 

 

            Home Tab
แท็บค าสั่งทั่วไป ส าหรับจัดรูปแบเอกสารในส่วน
ข้อความ ปรับสไตล์ สี ในส่วนย่อหน้า ตีกรอบ เป็นต้น 

 

 

1 

2 3 

4 

5 

6 7 

Ribbon 

Quick Access Toolbar Title Bar 

Curser 

Status Bar 

View Shortcuts 

Zoom Value & 

Zoom Slider 
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             Insert Tab 

แท็บค าสั่งทั่วไป ส าหรับจัดรูปแบเอกสารในส่วน
ข้อความ ปรับสไตล์ สี ในส่วนย่อหน้า ตีกรอบ เป็นต้น 

 

 

 

            Page Layout Tab  

แท็บค าสั่งส าหรับจัดการเค้าโครงหน้าเอกสาร เช่น  
ปรับขนาด ระยะขอบ ระยะห่างของย่อหน้า เป็นต้น 

 

 

 

 

             Reference Tab   

แท็บค าสั่งส าหรับการอ้างอิงถึงข้อมูลในอ้างอิงถึงข้อมูลใน
เอกสาร เช่น สารบัญเนื้อหา ภาพ ตาราง หรือเชิงอรรถ เป็นต้น 
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            Mailing Tab   

แท็บค าสั่งส าหรับสร้างจดหมายเวียนของจดหมาย 
ฉลาก หรือลาเบลต่าง ๆ  

 

 

 

 
              Review Tab   

แท็บค าสั่งส าหรับการตรวจทานเอกสาร เช่น ติดตาม
การเปลี่ยนแปลงเนื้อหาและรูปแบบ เป็นต้น  

 

 

 

 

                         View Tab   

แท็บค าสั่งส าหรับการปรับเปลี่ยนมุมมองขณะท างาน เช่น 
ย่อ ขยาย เปลี่ยน จัดเรียงหน้าต่าง โปรแกรม เป็นต้น 
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2. แถบเครื่องมือด่วน (Quick access Toolbar) 

  เป็นแถบเครื่องมือค าสั่งที่ใช้งานบ่อย ๆ เอาไว้เพ่ือเรียกใช้ได้ทันทีโดยตรงไม่ต้องผ่านเข้าไปยัง
แท็บค าสั่งต่าง ๆ เราสามารถก าหนดให้แถบเครื่องมือด่วนนั้นมีเฉพาะปุ่มค าสั่งที่เราเองมักจะเรียกใช้งาน
เป็นประจ าได้ด้วยตนเอง ซึ่งสามารถท าได้โดย  

                     File Tab   

แท็บค าสั่งส าหรับท างานกับไฟล์เอกสาร ประกอบด้วยค าสั่ง
ย่อย ๆ ที่ใช้ในการจัดการไฟล์ อาทิ การสร้างไฟล์ใหม่ (New) 
การบันทึกไฟล์ (Save) การเปิด (Open) หรือการปิด (Close) 
ไฟล์เอกสารการสั่งพิมพ์เอกสารออกกระดาษ (Print) เป็นต้น  
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 - คลิกปุ่มหัวลูกศรชี้ลง          คลิกบริเวณด้านหน้าค าสั่งที่เราต้องการ ซึ่งจะปรากฏเครื่องหมาย 

  ให้เราเห็นตรงบริเวณด้านหน้าค าสั่งที่ถูกเลือกใช้ 

หรือ...... 

 - ใช้วิธีคลิกเลือกในค าสั่งเพิ่มเติมจาก More Command…….. 

 

 

3. แถบชื่อเรื่อง (Title Bar) 

  เป็นแถบบอกชื่อโปรแกรมและชื่อ ไฟล์เอกสารที่ถูกเปิดขึ้นมาใช้ในขณะนั้น กรณีท่ีเปิดโปรแกรม
ขึ้นมาใช้ครั้งแรกจะเห็นว่าค่าเริ่มต้นจะตั้งชื่อไฟล์ว่า “ Document1” 

4. ตัวกระพริบ/จุดแทรกข้อความ (Curser) 

 ตัวกระพริบ/จุดแทรกข้อความจะอยู่ในพ้ืนที่ท างาน (เสมือนหน้ากระดาษ) ท าหน้าที่บอก
ต าแหน่งปัจจุบัน ส าหรับการแทรกข้อความหรือป้อนข้อความใหม่ 

5. แถบเลื่อนหน้ากระดาษ (Scrollbar)  
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 แถบเลื่อนแนวตั้ง (Vertical Scrollbar) ใช้ส าหรับเลื่อนหน้ากระดาษขึ้นหรือเลื่อนลง ส่วนแถบ
เลื่อนแนวนอน (Horizontal Scrollbar) ใช้ส าหรับเลื่อนหน้ากระดาษไปทางซ้ายหรือเลื่อนไปทางขวา 
ต าแหน่งของแถบเลื่อนแนวนอนจะอยู่ติดกับบริเวณแถบแสดงสถานะของโปรแกรม 

 

6. แถบแสดงสถานะโปรแกรม (Status Bar)  

 อยู่ด้านล่างสุดของหน้าจอโปรแกรมจะท าหน้าที่บอกถึงสถานะของโปรแกรมที่เป็นอยู่ในขณะนั้น 
เช่น  บอกต าแหน่ งของตั วกระพริบ /จุ ดแทรกข้อความ บอกจ านวนค าที่ นับ ได้ ใน เอกสา ร  
เป็นต้น 

7. ปุ่มปรับเปลี่ยนมุมมอง (View Shortcuts) 

  เป็นปุ่มค าสั่งทางลัดของแท็บ View กลุ่ม Document View ใช้ในการปรับเปลี่ยนมุมมอง
หน้ากระดาษ 

8. ปุ่มย่อ – ขยายพื้นที่ท างาน (Zoom Level & Zoom Slider) 

 เป็นปุ่มค าสั่งทางลัดของแท็บ View กลุ่ม Zoom ใช้เมื่อต้องการปรับย่อ ขยายขนาดของพ้ืนที่
ท างาน 

การซ่อนหรือแสดง Ribbon 

 การใช้งาน Ribbon ซึ่งเป็นเครื่องมือที่เพ่ิมเข้ามาใหม่ส าหรับชุด Office 2007 เป็นต้นมานั้น ใน
บางครั้งในขณะท างาน หากเราต้องการซ่อนเครื่องมือ Ribbon เพ่ือให้เห็นพ้ืนที่การท างานของเอกสารได้
ทั้งหน้าก็สามารถท าการซ่อนหรือแสดงเครื่องมือ Ribbon ได้โดยการกดแป้น Ctrl + F1 หรือใช้วิธีดังนี้ 

  1. คลิกขวาที่แท็บ  Ribbon ใด ๆ 

  2. คลิกเลือกค าสั่ง Collapse the Ribbon  
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การใช้ปุ่มค าสั่งต่าง ๆ บน Ribbon 

สัญลักษณ์ต่าง ๆ บนริบบอนที่ควรรู้จักเพ่ือการเรียกใช้ได้อย่างถูกต้องในบทต่อ ๆ ไป 

 

 

 

 

บทที่ 2 

การจัดการกับข้อความใน Microsoft Word 2013 

                  หลังจากผู้ใช้งานได้ทราบถึงถึงส่วนประกอบและความสามารถของโปรแกรม  Microsoft 
Word 2013 กันไปแล้วนั้น  การจัดการพิมพ์ต่างๆ นั้น สิ่งที่ส าคัญที่สุดที่จะท าให้เอกสารฉบับนั้นน่าสนใจ
ก็คือ การจัดรูปแบบที่สวยงาม ไม่ว่าจะเป็นการจัดรูปแบบตัวอักษร หรือการจัดวางต าแหน่งข้อความบน
หน้ากระดาษ ดังนั้น หากต้องการให้เอกสารเหล่านั้นดูน่าสนใจ เราก็จ าเป็นจะต้องท าการจัดรูปแบบ
เอกสารให้สวยงามด้วยเช่นกัน ในบทนี้จะเป็นการแนะน าการจัดการกับไฟล์เอกสารต่าง ๆในเบื้องต้น 
รวมถึงการปรับแต่งตัวอักษร ข้อความ และย่อหน้าต่าง ๆ 

การปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร (Format Fonts) 

1 

2 

Ribbon Tabs User ที่ใช้งาน 

Ribbon Groups 
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   การพิมพ์ข้อความในเอกสารที่เป็นเนื้อหายาวๆจะดูน่าเบื่อหากเราไม่แต่งเติมหรือลูกเล่นให้กับ
ตัวอักษร ทั้งนี้นอกจากจะท าให้งานเอกสารของเราดูน่าสนใจมากขึ้นแล้วยังช่วยให้เราเกิดความคิด
สร้างสรรค์ในการผลิตผลงานที่เป็นเอกสารในรูปแบบต่างๆได้ดีอีกด้วย การจัดการกับรูปแบบตัวอักษร
หรือฟอนต์นั้น สามารถท าได้หลายวิธี ดังนี้ 

วิธีการปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร 

 โดยใช้ค าสั่งบน Mini Toolbar ในการจัดการรูปแบบฟอนต์เบื้องต้น เช่น ตัวหนา เอียง ขีดเส้นใต้ 
เปลี่ยนสี ขนาด เป็นต้น 

1. ลากเมาส์คลุมค าว่า “Microsoft Office 2013” 
ก่อนแล้ว Mini Toolbar จะปรากฏขึ้นให้เห็นจางๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. คลิกปุ่มบน Mini Toolbar เพ่ือท าให้เป็นตัวหนา ตัวเอียง หรือขีดเส้นใต้ 
 3. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 
 

 

โดยใช้ค าสั่งบนแท็บ Home กลุ่ม Font เพ่ือการจัดการรูปแบบฟอนต์ที่หลากหลายกว่า 

2 

1 

3 
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ตารางที่ 2.1  แสดงค าสั่งการจัดรูปแบบฟอนต์บนแท็บ Home กลุ่ม Font 

ปุ่มค าสั่ง ชื่อค าสั่ง หน้าที่ 

 Font เปลี่ยนแบบตัวอักษร/ฟอนต์ 

 Font Size เปลี่ยนขนาดตัวอักษร 

 Glow Font ปรับขนาดตัวอักษรเพ่ิมข้ึน 

 Shrink Font ปรับขนาดตังอักษรลดลง 

 

คลิกเพื่อเลือกลกัษณะ

ของขอ้ความในรูป

ประโยคภาษาองักฤษ 

  

คลิกเพื่อเลือกรูปแบบ

การขีดเสน้ใต ้

คลิกเพื่อเลือกลกัษณะ

พิเศษใหก้บัตวัอกัษร 
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 Clear Formatting ยกเลิก/ล้างการจัดรูปแบบตัวอักษร 

 Bold เปลี่ยนตัวอักษรให้เป็นตัวหนา 

 Italic เปลี่ยนตัวอักษรให้เป็นตัวเอียง 

 Underline เปลี่ยนตัวอักษรให้เป็นตัวขีดเส้นใต้ 

 Strikethrough ขีดฆ่าอักษร 1 เส้น 
 Subscript เปลี่ยนให้ตัวอักษรเป็นตัวห้อย 

 Superscript เปลี่ยนให้ตัวอักษรเป็นตัวยก 

 Change Case เปลี่ยนแบบตัวพิมพ์ของตัวอักษรภาษาอังกฤษ 

 Text Effects เพ่ิมลักษณะพิเศษให้กับตัวอักษร 

 Text Highlight Color ปากกาเน้นข้อความ 

 Font Color เปลี่ยนสีตัวอักษร 
 

โดยการใช้ Font Dialog box ค าสั่งอ่ืนๆบนหน้าต่าง Font ใช้เพ่ือเลือกการจัดการกับรูปแบบฟอนต์ใน
รายละเอียดที่ครบถ้วนทุกค าสั่ง เพราะในหน้าต่าง Font นี้จะมีค าสั่งอีกมากมายที่ไม่สามารถแสดงเป็นปุ่ม
ค าสั่งครบทั้งหมดได้บน Ribbon โดยสามารถเรียกใช้ค าสั่งได้ดังนี้ 

  1. คลิกท่ีแท็บ Home กลุ่ม Font  

  2. คลิกปุ่ม  บนแท็บ Homeกลุ่มFontเพ่ือเปิด Font Dialog box 
  3. คลิกปุ่มเลือกแท็บ Font หรือแท็บAdvanced 

4. คลิกเลือกค าสั่งที่ต้องการ 
5. คลิกปุ่ม OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อเปิด Font 
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การปรับแต่งลักษณะพิเศษเพิ่มเติมให้กับฟอนต์ 

 บางครั้งเราอาจจะต้องการปรับแต่งรูปแบบฟอนต์ในบางส่วนของเนื้องานเอกสาร ให้แตกต่าง
จากค่าเริ่มต้นตามปกติ ซึ่งสามารถท าเองได้โดย 

เปลี่ยนขนาดฟอนต์ 

ลากเมาส์คลุมข้อความท่ีต้องการเปลี่ยนขนากฟอนต์ก่อน 

 1. คลิกท่ีแท็บ Homeกลุ่มFont→คลิกค าสั่ง Font Size 

 2. เลือกเปลี่ยนขนาดฟอนต์ตามต้องการ 

ตัวอย่างเช่น 

Change Font Size = 16 point 

เปลี่ยนแบบฟอนต์ 

 ลากเมาส์คลุมข้อความท่ีต้องการเปลี่ยนแบบฟอนต์ก่อน 

 1. คลิกท่ีแท็บ Homeกลุ่มFont→คลิกค าสั่ง Font  

 2. เลือกที่เปลี่ยนแบบฟอนต์ตามต้องการ 

ตัวอย่างเช่น  (ตัวอย่างที่แสดงนี้เท่ากันคือ 16 point) 

Arial  Cambria lmpact Tahoma Stencil 

 

 

 

 นอกจากนี้ยังสามารถปรับแต่งรูปแต่งรูปแบบฟอนต์ในลักษณะพิเศษอ่ืนๆอีกได้จาก Font Dialog 
box ในที่นี้จะลองปรับในส่วนที่เป็นกลุ่มค าสั่ง Effects ดูจากตัวอย่างต่อไปนี้ 
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ท าให้มีระยะห่างระหว่างตัวอักษร (Character Spacing) 

  1. ลากเมาส์คลุมข้อความที่ต้องการท าให้มีระยะห่างระหว่างตัวอักษรหรือช่องไฟเพ่ิมข้ึน 
  2. เปิด Font Dialog box ขึ้นมาก่อน→คลิกท่ีแท็บAdvance กลุ่มค าสั่งcharacter spacing 
  3. ที่ช่อง spacing :ให้คลิกเลือกค าสั่ง Expanded 
  4. ที่ช่อง By : ให้พิมพ์หรือคลิกเลือกขนาดระยะห่างตามต้องการ→คลิกปุ่ม OK 
  5. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 

 

 

 

 

การจัดรูปแบบอย่างรวดเร็วด้วย Quick Style 

 Quick Style คือ ชื่อรูปแบบของการจัดการรูปแบบตัวอักษรซึ่งรวมไปถึงขนาด สี 
ลักษณะ การเยื้อง ระยะห่างระหว่างย่อหน้า เป็นต้น แต่ละสไตล์จะแตกต่างกันและมีชื่อเรียกเฉพาะ การ
น า Quick Style มาใช้จะช่วยให้เราสามารถปรับแต่งรูปแบบข้อความ ย่อหน้าหรือตัวอักษรได้อย่าง
รวดเร็ว และสวยงาม กลุ่มค าสั่ง Style จะอยู่ในแท็บ Home การเรียกใช้งาน Quick Style ท าได้ดังนี้ 

  1. ลากเมาส์คลุมข้อความที่ต้องการ 
  2. คลิกท่ีแท็บ Home กลุ่ม Style>คลิกปุ่มMore 
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คลุมขอ้ความ 

เลือกขยายระยะ 

ปรับระยะห่าง 

5 ดูระยะห่างท่ีได ้
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  3. เลือกแบบ Quick Style ที่ต้องการ เช่น เลือกแบบ Title 
  4. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 

 

 

 

 

การยกเลิกการจัดรูปแบบหรือการใช้สไตล์ 

  ส าหรับสไตล์ที่เลือกใช้จัดรูปแบบฟอนต์ไปแล้วไม่ว่าจะใช้ค าสั่ง Quick Style หรือ
จัดรูปแบบด้วยตนเองโดยวิธีอ่ืนๆก็ตามที หากต้องการจะยกเลิกสิ่งที่ท าไว้ สามารถท าได้ดังนี้ 

  - ลากเมาส์คลุมข้อความที่ต้องการ 

  - คลิกท่ีแท็บ Home กลุ่ม Style 

   1. คลิกเลือกรูปแบบ Normal เพ่ือท าให้กลับคืนสู่สภาพเดิมก่อนมีการจัดรูปแบบ (ตาม
ค่า Default) หรือ…. 
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คลุมขอ้ความ 

คลิกปุ่ม More 

ดูผลลพัธ์ 
เลือกแบบ Title 
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   2. คลิกท่ีค าสั่ง Clear Formatting เพ่ือล้างรูปแบบที่เคยก าหนดไว้  (ในกลุ่ม Font มี
ปุ่มค าสั่ง Clear  Formatting นี้เช่นกัน ) 

 

การเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัด (Line Spacing) 

 การพิมพ์เอกสารกับไมโครซอฟต์เวิร์ดนั้นโดยปกติหากข้อความท่ีพิมพ์ยาวเกินความกว้างของ
หน้ากระดาษท่ีก าหนดโปรแกรมก็จะท าการขึ้นบรรทัดใหม่อัตโนมัติ และมีการเว้นระยะห่างระหว่าง
บรรทัดใหม่ให้กับแต่ละบรรทัดอัตโนมัติเช่นกัน แต่หากเราต้องการก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัดใหม่
ให้สามารถเห็นข้อความ หรือตัวอักษรได้ชัดเจนขึ้นก็สามารถท าได้โดย 

  1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกข้อความที่ต้องการเว้นระยะห่างบรรทัดใหม่ 

  2. คลิกค าสั่ง Line Spacing  ที่แท็บ Home กลุ่ม paragraph 
  3. คลิกเลือกระยะห่างที่ต้องการ เช่น 1.0 ,1.15 1.5, 2.0 เป็นต้น หรือ ….. 
  4. คลิกท่ีค าสั่ง Line Spacing options…. 

1 
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  5. คลิกเลือกและพิมพ์ตัวเลขระยะห่างตามท่ีต้องการ 
  6. คลิกปุ่ม OK 

 

 

ก าหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้า (paragraph spacing) 

 การเว้นระยะห่างระหว่างย่อหน้าช่วยให้การผลิตงานเอกสารโดยภาพรวมออกมาดูสวยงามมี

ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของงานพิมพ์ เพราะตามปกติเราอาจใช้วิธีกดแป้น  Enter  1 ครั้งและปล่อย

ให้บรรทัดนั้นว่างไว้แล้วจึงกดแป้น Enter  อีก 1 ครั้งเพ่ือเริ่มพิมพ์ย่อหน้าใหม่ซึ่งไม่ใช่วิธีที่ถูกต้องนัก 

ดังนั้นเราสามารถก าหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้าได้โดย 

1. คลิกเลือกย่อหน้าที่ต้องการก าหนดให้มีระยะห่างระหว่างย่อหน้า 

2. คลิกค าสั่ง spacing ในแท็บ paragraph 

3. คลิกในช่องค าสั่ง Before  คือ ระยะห่างในส่วนด้านบนของย่อ

หน้าที่เลือกไว้ ให่ใส่ตัวเลขส าหรับระยะห่างตาต้องการ (หน่วยเป็น point) หรือ…. 

 4. ในช่องค าสั่ง After  คือระยะห่างในส่วนด้านล่างของย่อหน้าที่
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เลือกไว้ ให้ใส่ตัวเลขส าหรับระยะห่างตามต้องการ (หน่วยเป็น point) 

5. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 

 

การใส่สัญลักษณ์หัวข้อย่อย (Bullets) 

 การก าหนดให้มีเครื่องหมายหรือรูปสัญลักษณ์หน้าหัวข้อย่อยนั้นท าได้ 2 ลักษณะ คือ การ

ก าหนดสัญลักษณ์หน้าหัวข้อก่อนที่จะพิมพ์ข้อความ หรือพิมพ์ข้อความก่อนแล้วจึงค่อยก าหนดให้มี

ลักษณะหน้าหัวข้อ ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

 

 

 

 

 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกข้อความที่ต้องการก าหนดให้มีสัญลักษณ์หัวข้อย่อย 

2. คลิกท่ีหัวลูกศรชี้ลงของค าสั่ง Bullets  ในแท็บ Home กลุ่ม paragraph 

3. คลิกเลือกรูปแบบสัญลักษณ์หัวข้อย่อยที่ต้องการ 

4. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 
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กรณีเลือกรูปแบบสัญลักษณ์หัวข้อย่อยก่อนพิมพ์ 

  ก่อนพิมพ์ข้อความที่จะก าหนดให้เป็นหัวข้อย่อย 

  1. คลิกท่ีหัวลูกศรชี้ลงของค าสั่ง Bullets  ในแท็บ Home กลุ่ม paragraph 

  2. คลิกเลือกรูปแบบสัญลักษณ์หัวข้อย่อยที่ต้องการ 

  3. พิมพ์ข้อความท่ีเป็นหัวข้อย่อยลงไป 

  4. กดแป้น  Enter   เพ่ือขึ้นหัวข้อใหม่ 
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การยกเลิกการใช้หัวข้อที่เป็น Bullets & Numbering 

สามารถท าได้โดย 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกหัวข้อที่ต้องการยกเลิกหมายเลขล าดับหัวข้อ 

2. คลิกค าสั่ง Bullets หรือ Numbering ในแท็บ Home กลุ่ม paragraph 

3. คลิกเลือกค าสั่ง None 

4. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 

 

 

รู้จักตารางในงานเอกสาร 

 เอกสารโดยทั่วไปนั้น อาจจะมีการน าตารางมาใช้ประกอบภายในเอกสาร ซึ่งช่วยให้สามารถอ่าน

ข้อมูลภายในได้ง่ายและสะดวกกว่าข้อความบรรยายในแบบย่อหน้า ลักษณะของตารางจะประกอบด้วย 

แถวในแนวตั้งหรือที่เรียกกันว่าคอลัมน์ (Column) และแถวในแนวนอนหรือแถว (Row) เราใช้ตารางใน

การเก็บข้อมูลลงในแต่ละช่องตาราง หรือเซลล์ (Cell) ดังภาพ 

 

 

 

 

แถว 

ช่องเซลล ์ คอลมัน ์
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การสร้างตารางในงานเอกสาร 

ในโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดก็มีค าสั่งในการสร้างตารางและจัดรูปแบบตารางให้สวยงาม ซึ่ง

สามารถท างานได้สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น รวมถึงสามารถจัดรูปแบบตารางในรูปแบบต่างๆ ได้อย่าง

สวยงาม การสร้างตารางในโปรแกรม Word ท าได้ไม่ยากและมีหลายวิธีด้วยกัน ดังนี้ 

การสร้างตารางอย่างง่าย 

  หากในเอกสารที่พิมพ์ออกมานั้นต้องการแทรกตารางลงไปประกอบในเอกสารอย่างง่าย สามารถ

ท าได้โดย 

  - คลิกเลือกต าแหน่งว่างบนเอกสารหรือต าแหน่งที่ต้องการสร้างตาราง 

  - คลิกท่ีแท็บ Insert กลุ่ม Table 

    1. ที่ค าสั่ง Insert Table ให้ลากเมาส์ผ่านช่องตารางสี่เหลี่ยมเล็กๆเพ่ือก าหนดขนาดตาราง 

   2. เมื่อได้ขนาดที่ต้องการแล้วเช่น 4×3 Table (4 Rows ×3 Columns)ให้คลิกเมาส์ 1 ครั้ง 

   3. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ ซึ่งจะเห็นตารางที่มีขนาดพอดีกับหน้ากระดาษอัตโนมัติ 

   (ขนาดตารางจะไม่เกินขอบเขตกั้นหน้าและกั้นหลัง และโปรแกรมจะเฉลี่ยขนาดความกว้างของ

แต่ละคอลัมน์ให้เท่าๆกัน)  
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การสร้างตารางด้วยค าสั่ง Insert Table  

 อีกหนึ่งวิธีเมื่อต้องการสร้างตารางโดยระบุรายละเอียดของตารางเพ่ิมเติม สามารถท าได้โดย 

  - คลิกเลือกต าแหน่งว่างบนเอกสารหรือต าแหน่งที่ต้องการสร้างตาราง 

  - คลิกท่ีแท็บ Insert กลุ่ม Table 

  - คลิกค าสั่ง Insert Table….( เปิด Insert Table Dialog box) 

1. ที่ Table size ใส่เลขส าหรับก าหนดจ านวนคอลัมน์และแถว 

2. ที่ AutoFit behavior ให้ระบุความกว้างของคอลัมน์และลักษณะตารางให้พอดีกับเนื้อหาหรือ

หน้าต่างโปรแกรม 

3. คลิกปุ่ม OK เมื่อได้ตารางตามท่ีต้องการ 
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การสร้างตารางแม่แบบอัตโนมัติ (Insert Quick Tables) 

ตารางที่เราอยากจะสร้างข้ึนมาอาจจะยังไม่ถูกต้องตามต้องการหรืออาจจะยังไม่สวยงามตรงใจ

นัก จึงควรท าความรู้จักกับการสร้างตารางจากแม่แบบอัตโนมัติ ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

 1. คลิกเลือกที่ต าแหน่งว่างบนเอกสารหรือต าแหน่งที่ต้องการสร้างตาราง 

  2. คลิกท่ีแท็บ Insert กลุ่ม Table→ คลิกเลือกค าสั่ง Quick Table 

  3. คลิกเลือกรูปแบบของตารางแม่แบบอัตโนมัติที่ต้องการ จากนั้นตรวจแก้ไขและพิมพ์ข้อมูลใหม่

ลงไปแทน 

  4. คลิกเมาส์ด้านนอกตาราง เมื่อพิมพ์เสร็จ 

 

 

 

1 

2 
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การลบตารางและส่วนประกอบของโครงสร้างตาราง 

การลบตาราง (Delete Table) 

หากผู้ใช้งานต้องการลบตารางออกจากเอกสารก็สามารถท าได้เช่นกัน ซึ่งมีข้ันตอนในการลบ

ตาราง ดังนี้ 

  - คลิกเลือกที่ตารางที่จะลบ หรือ …. 

  - เลื่อนตัวชี้เมาส์ไปยัง ณ เซลล์ใดๆของตารางแล้วคลิกเมาส์วาง Curser (จะปรากฏ contextual 

Tabหรือแท็บ Ribbon พิเศษ Table Tools ขึ้นมาให้เห็น) 

  - คลิกท่ีแท็บ Layout ของ Table Tools 

   1. คลิกท่ีค าสั่ง Delete 

    2. คลิกเลือกค าสั่ง Delete Table หรือ…… 

   3. เลือกการลบส่วนประกอบอ่ืนๆ เช่น ลบเซลล์ ลบคอลัมน์ ลบแถว 

 

 

 

 

 

1 
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การลบส่วนประกอบอ่ืนๆของโครงสร้างตาราง 

  ในการสร้างตารางแต่ละครั้งนั้นหากเราต้องการจะลดขนาดของตารางลงโดยการลบส่วนประกอบ

ของตารางออกไปไม่ว่าจะเป็นการลบคอลัมน์ การลบแถว หรือการลบเซลล์ สามารถท าได้เช่นเดียวกัน

กล่าวคือ  

 - การลบคมลัมน์ (Delete Columns)  

  การลบคอลัมน์ออกจากโครงสร้างของตารางที่สร้าง สามารถท าได้ดังนี้  

  1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งคอลัมน์ที่ต้องการลบ  

  2. คลิกท่ีแท็บ Layout ของ Table Tools  

  3. คลิกท่ีค าสั่ง Delete  

  4. คลิกเลือกค าสั่ง Delete Columns 

 - การลบแถว (Delete Rows)  

        เช่นเดียวกันกับการลบคอลัมน์ หากเราต้องการลบแถวก็สามารถท าได้ดังนี้  

        1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการลบ  

        2. คลิกท่ีแท็บ Layout ของ Table Tools  

        3. คลิกเลือกค าสั่ง Delete →เลือกค าสั่ง Delete Rows   

- การลบเซลล์ (Delete cells….)   

        1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการลบ 

        2. คลิกท่ีแท็บ Layout ของ Table Tools 

        3. คลิกเลือกค าสั่ง Delete →เลือกค าสั่ง Delete cells 

        4. ในหน้าต่าง Delete cells คลิกเลือกรูปแบบการลบ มี 4 แบบคือ 

  4.1. Shift cells left: ลบเซลล์โดยที่เซลล์เดิมจะถูกเลื่อนไปด้านซ้าย 
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  4.2. Shift cells up: ลบเซลล์โดยที่เซลล์เดิมจะถูกเลื่อนขึ้นด้านบน 

  4.3. Delete entire row: ลบแถวของเซลล์ที่ถูกเลือก 

  4.4. Delete entire column: ลบคอลัมน์ของเซลล์ที่ถูกเลือก 

  4.5. คลิกปุ่ม OK 

Note: -ในการแทรกและการลบเพ่ือแก้ไขโครงสร้างตารางไม่ว่าจะเป็นการท างานกับคอลัมน์ แถว 
 หรือเซลล์ สามารถแทรกหรือลบได้จากการคลิกเมาส์ขวา ณ ต าแหน่งที่ต้องการแทรกหรือ 
 ลบและเลือกค าสั่งย่อยที่อยู่ภายใน Shortcut 
         -กรณีท่ีต้องการการแทรกแถวสุดท้ายของตาราง เรายังสามารถกดแป้น  Tab  บนแป้นพิมพ์ 
 ในขณะอยู่ในช่องเซลล์สุดท้ายก็ท าได้เช่นเดียวกัน  
 

การพิมพ์ข้อความในตาราง 

  คลิกเลือกในเซลล์ที่ต้องการจะพิมพ์ข้อมูลลงไป 

   - จากนั้นพิมพ์ข้อมูลตามต้องการ  

   - การเลื่อนไปยังเซลล์ถัดไป ท าได้หลายวิธีดังนี้  

   1. คลิกเมาส์เลือกเซลล์อ่ืนๆ  

   2. กดแป้น Tab ที่แป้นพิมพ์ 

   3. กดแป้นหัวลูกศร        หรอื      หรือ     หรือ     ที่แป้นพิมพ์ 

  กรณีท่ีเรากดปุ่ม  Enter  ที่แป้นพิมพ์จะเป็นการขึ้นบรรทัดใหม่ภายในเซลล์ ดังนั้น หากต้องการ

น าบรรทัดกลับคืนมาเช่นเดิมให้กดแป้น  Backspace  หรือ  Delete    
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การเลือกข้อมูลในตาราง 

  ในการท างานกับตารางนั้นหากเราต้องการจัดรูปแบบข้อมูลหรือต้องการย้ายต าแหน่งของข้อมูลที่

พิมพ์ลงไปในแต่ละคอลัมน์ แถว หรือเซลล์ก็ตาม เราต้องการท าการเลือกข้อมูลในตารางก่อนซึ่งวิธีการ

เลือกข้อมูลในตารางแทบจะไม่แตกต่างกับการเลือกข้อมูลในเอกสาร(พ้ืนที่ท างาน)และมีอยู่หลายวิธีดังนี้ 

วิธีที่ 1 การเลือกทั้งตาราง 

  1. ใช้ตัวชี้เมาส์เลื่อนไปชี้ยังต าแหน่งมุมซ้ายบนของตาราง (ตัวชี้เมาส์จะเปลี่ยนรูปร่างไปจากเดิม

และจะปรากฏสัญลักษณ์หัวลูกศรสี่ทิศทางตรงมุมซ้ายบนขึ้นมาให้เห็น ดังภาพ) 

  2. คลิกเมาส์ที่ต าแหน่งสัญลักษณ์หัวลูกศรสี่ทิศทาง 

 

วิธีที่ 2 

  1. ใช้ตัวชี้เมาส์เลื่อนไปชี้ยังต าแหน่งตรงเส้นขอบด้านบนของคอลัมน์ที่ต้องการเลือก (ตัวชี้เมาส์

จะเปลี่ยนรูปร่างเป็นหัวลูกศรลงเล็กๆสีด า ดังภาพ) 

 



นางสาวปรียาดา กลุรินทร์  
นางสาวไพลนิ วานิชจรัสกิจ 

  2. คลิกเมาส์ 

 

 

วิธีที่ 3 

  1. ใช้ตัวชี้เมาส์เลื่อนไปชี้ยังต าแหน่งตรงเส้นขอบด้านข้างทางซ้ายของตาราง (ตัวชี้เมาส์จะเปลี่ยน

รูปร่างเป็นหัวลูกศรกลับด้าน) 

  2. คลิกเมาส์ให้ตรงต าแหน่งแถวที่ต้องการเลือก 

 

วิธีที่ 4 

  1. ใช้ตัวชี้เมาส์เลื่อนไปยังต าแหน่งในตารางที่มุมซ้ายล่างของเซลล์ที่ต้องการเลือก (ตัวชี้เมาส์จะ

เปลี่ยนรูปร่างจากเดิมและจะปรากฏสัญลักษณ์หัวลูกศรสี่ทิศทางตรงมุมซ้ายบนขึ้นมาให้เห็น) 

  2. คลิกเมาส์ที่ต าแหน่งสัญลักษณ์หัวลูกศรสี่ทิศทาง 
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การแทรกคอลัมน์และแถว 

  การสร้างตารางตามปกติเราได้ก าหนดขนาดของตารางว่ามีจ านวนกี่คอลัมน์และจ านวนกี่แถว

ตั้งแต่ครั้งแรกท่ีท าการสร้าง แต่ถ้าหากเราสร้างเรียบร้อยแล้วแต่มีความต้องการแทรกเพ่ิมเติมภายหลัง 

สามารถท าได้โดย 

การแทรกคอลัมน์ (Insert Columns) 

 1. เลือกต าแหน่งคอลัมน์ที่ต้องการแทรก 

 2. คลิกเลือกรูปแบบการแทรก ที่แท็บ Layout บน Table Tools ซึ่งมีด้วยกัน 2 แบบคือ 

      2.1 Insert left :  คือการแทรกคอลัมน์ใหม่ไว้ด้านซ้ายของคอลัมน์ที่เลือก 

       2.2 Insert right :  คือการแทรกคอลัมน์ใหม่ไว้ด้านขวาคอลัมน์ที่เลือก 

 

 

 

 

Note:    ในการเลือกขอ้มูลภายในตารางนั้นนอกจาก 
 จะใชว้ธีิการคลิกเมาส์ตามส่วนต่าง ๆ ของ 
 ตารางแลว้ เรายงัสามารถเลือกขอ้มูล โดย 
 การใชค้  าสั่ง Select บนแทบ็ Layout ของ 
 Table Tools ไดอี้กดว้ย 
 

2.1 

2.2 
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การแทรกแถว 

  1. เลือกต าแหน่งแถวที่ต้องการแทรก 

  2. คลิกเลือกรูปแบบการแทรกท่ีแท็บ Layout บน Table Tools ซึ่งมีด้วยกัน 2 แบบคือ 

   2.1 Insert above :  คือ การแทรกแถวใหม่ด้านบนของแถวที่เลือก 

   2.2 Insert below :  คือ การแทรกแถวใหม่ด้านล่างของแถวที่เลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแทรกเซลล์(Insert cells) 

  1. เลือกต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการแทรก 

  2. คลิกท่ี  ในค าสั่ง layout กลุ่ม Rows & columns บนแท็บ Table Tools 

  3. ในหน้าต่าง Insert cells ที่ปรากฏขึ้นมาให้คลิกเลือกรูปแบบของการแทรก ซึ่งมีด้วยกัน 4 

2.1 

2.2 
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แบบคือ 

    3.1 Shift cells right : แทรกเซลล์ใหม่โดยเซลล์เดิมจะถูกเลื่อนไปด้านขวา 

3.2 Shift cells down :แทรกเซลล์ใหม่โดยเซลล์เดิมจะถูกเลื่อนไปด้านล่าง 

   3.3 Insert entire row :แทรกแถวใหม่โดยเลื่อนแถวของเซลล์เดิมไปด้านล่าง 

  3.4 Insert entire column : แทรกแถวใหม่โดยเลื่อนคอลัมน์ของเซลล์เดิมไปด้านขวา 

4. คลิกปุ่มOK 

 

การจัดต าแหน่งข้อความในตาราง  

  โดยปกติการจัดต าแหน่งของข้อความในตารางนั้น เราจะใช้ค าสั่ง Alignment จากแท็บ Ribbon 

Home กลุ่ ม  Paragraph เ พ่ื อ จั ด ต า แหน่ ง ใ นแนวนอน ให้ ข้ อ ค ว ามชิ ด ขอบ เ ซลล์ ด้ า นซ้ า ย  

อยู่กึ่งกลางเซลล์ หรือชิดขอบเซลล์ด้านขวา แต่ส าหรับในช่องเซลล์ของตารางนั้นจะต้องมีค าสั่งเพ่ิมเติม

ส าหรับการจัดต าแหน่งข้อความขึ้นมาอีก ขั้นตอนได้แก่ จัดต าแหน่งในแนวตั้งโดยจัดให้ชิดขอบเซลล์

ด้านบน อยู่ตรงกึ่งกลาง และชิดขอบเซลล์ด้านล่าง และยังสามารถปรับทิศทางของข้อความได้อีกด้วย ซึ่ง

สามารถท าได้ดังนี้ 

1. ในค าสั่ง layout กลุ่ม Alignment บนแท็บ Table Tools 

เปิดหน้าตา่งค าสัง่ Insert Cells 

2 

3 

4 
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2. คลิกเลือกรูปแบบการจัดการวางข้อความ มี 9 รูปแบบ ดังนี้ 

  2.1 Align Top Left   การจัดวางข้อความชิดขอบเซลล์ด้านบนซ้าย 
  2.2 Align Top Center การจัดวางข้อความอยู่ตรงกึ่งกลางเซลล์ด้านบนในแนวนอน 
  2.3 Align Top Right   การจัดวางข้อความชิดขอบเซลล์ด้านบนขวา 

     2.4 Align Center Left การจัดวางข้อความอยู่กึ่งกลางเซลล์ด้านซ้ายในแนวตั้ง 
   2.5 Align Center   การจัดวางข้อความอยู่ตรงกึ่งกลางเซลล์ทั้งในแนวตั้งและแนวนอน 
   2.6 Align Center Right การจัดวางข้อความอยู่ตรงก่ึงกลางเซลล์ด้านขวาในแนวตั้ง 
   2.7 Align Bottom Left การจัดวางข้อความชิดขอบเซลล์ด้านล่างซ้าย 
   2.8 Align Bottom Center   การจัดวางข้อความอยู่ตรงกึ่งกลางเซลล์ด้านล่างในแนวนอน 
   2.9 Align Bottom Right   การจัดวางข้อความชิดขอบเซลล์ด้านล่างขวา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การผสานเซลล์ (Merge Cells) 

การจดัต าแหนง่ข้อความในช่องเซลล์ 

การปรับทิศทางข้อความ 

การปรับระยะหา่งของข้อความ

จากขอบเซลล์ 

ตวัอยา่งการจดัต าแหนง่ข้อความ 

ตวัอยา่งการปรับทิศทางข้อความ 
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  การน าเซลล์หลายๆเซลล์มารวมกันให้กลายเป็นเพียงเซลล์เดียว เพื่อจัดท าหัวตารางหรือหัวเรื่อง

กึ่งกลางของตารางเรียกว่า “การผสานเซลล์” ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

  - ลากคลุมหรือคลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการน ามารวมกัน 

  - คลิกท่ีค าสั่ง Merge Cells  ในแท็บ Layout บน Table Tools ดังภาพ 

 

 

 

การแบ่งแยกเซลล์(Split Cells) 

  หลังจากท่ีได้ท าการรวมเซลล์นั้นหากเราต้องการที่จะแบ่งเซลล์กลับมาเป็นเหมือนเดิม จะต้องใช้

ค าสั่งแบ่งแยกเซลล์ ดังนี้ 

  - คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการแบ่งเซลล์ 

  - คลิกท่ีค าสั่ง Split Cellsในแท็บ Layout บน Table Tools(จะปรากฎหน้าต่างSplit Cells

ขึ้นมาทันที) 
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  - ในหน้าต่าง Split Cells ให้ท าการดังนี้ 

   1. ก าหนดจ านวนคอลัมน์ในช่อง Number of columns : 

   2. ก าหนดจ านวนแถวในช่อง Number of rows : 

    3. คลิกปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดจ านวนคอลมัน์ที่ต้องการแบง่ออกมา 

ก าหนดจ านวนแถวทีต้่องการแบง่ออกมา 

คลกิปุ่ ม OK 
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การแบ่งแยกตาราง(Split Table) 

  ตารางที่สร้างเสร็จแล้วนั้น หากเราต้องการแยกตารางออกเป็นหลายๆตารางก็สามารถท าได้ด้วย

วิธีง่ายๆดังนี้ 

  1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการแยกตาราง 

  2. คลิกท่ีค าสั่ง Split Table  ในแท็บ Layout บน Table Tools 

  3. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

รู้จักแท็บ Design บน Table Tools 

  

ตารางเดิมก่อนท าการ

แบง่แยกตาราง 

ตารางที่ได้มาหลงัจาก

ท าการแบง่แยกตาราง

ออกมาแล้ว 
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 หลังจากที่เราพิมพ์ข้อมูลแลปรับขนาดรวมถึงจัดต าแหน่งข้อความในตารางเรียบร้อยแล้ว เราควร

ท าการตกแต่งรูปแบบตารางให้สวยงาม โปรแกรม Word มีเครื่องมือตกแต่งรูปแบบตารางให้เราเลือกใช้

งานได้มากมายหลายรูปแบบโดยที่เราเพียงแต่เปลี่ยนไปใช้แท็บ Design บน Table Tools เสียก่อน 

ดังนั้นเราจึงควรเรียนรู้วิธีการเรียกใช้ค าสั่งตกแต่งตารางจากแท็บ Design นี้ อาทิ เช่น 

การก าหนดสีพื้นในตาราง 

  หากผู้ใช้งาต้องการก าหนดสีพื้นลงในตารางเองสามารถท าได้ตามขั้นตอนดังนี้ 

  1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกส่วนประกอบของตารางที่ต้องการก าหนดสี 

  2. คลิกท่ีค าสั่ง Shading  ในแท็บ Layout บน Table Tools 

  3. จากนั้นคลิกเลือกสีที่ต้องการเปลี่ยน 

 

การตีเส้นขอบตาราง (Border) 

  เมื่อเราสร้างตารางเรียบร้อยแล้ว ถ้าเราต้องการตกแต่งตารางให้สวยงามเพ่ิอมเติมอีกครั้งด้วย

การก าหนดรูปแบบและสีสันของเส้นขอบของตารางที่ต้องการตีเส้นขอบ 

  1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกตารางที่ต้องการตีเส้นขอบ 

  2. คลิกท่ีค าสั่ง Border  ในแท็บ Layout บน Table Tools 

  3. จากนั้นเลือกรูปแบบการตีเส้นตารางที่ต้องการ 

 

 

เลอืกลกัษณะการตเีส้นขอบตาราง หรือเลอืกจากค าสัง่ 

Border and Shading…  (ปุ่ มทีอ่ยูล่า่งสดุ) 
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การใช้สไตล์จัดรูปแบบตาราง (Table Style)  

  การใช้สไตล์เพื่อจัดรูปแบบให้ตารางช่วยประหยัดเวลาตกแต่งรูปแบบด้วยตนเอง สไตล์โปรแกรม 
Word เตรียมให้เราใช้นั้น ท าให้งานเอกสารเราสวยงามแบบมืออาชีพมากข้ึนด้วย ซึ่งสามารถท าได้ตาม
ขั้นตอนดังนี้ 
  1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกตารางที่ต้องการใช้สไตล์จัดรูปแบบ 
  2. คลิกปุ่ม More ที่  Table Styles ในแท็บ  Design บน Table Tools 
  3. จากนั้นเลือกรูปแบบการตีเส้นตารางที่ต้องการ 
 

 

 

Note:    การตีเส้นตารางนั้นยงัสามารถตีเส้นไดเ้องโดยใชค้  าสั่งจากกลุ่ม Draw Borders ใน 
              แทบ็ Design 
 
 
 

 

ลบเส้น วาดตาราง 

รูปแบบของเส้น 

ขนาดความหนาของเส้น 

สขีองเส้น 

คลกิปุ่ ม More 

เพื่อเลอืกดสูไตล ์

ตวัอยา่งตารางที่ใช้สไตล์แบบ ตารางที่มี
เส้น 5 แบบเข้ม – เน้น 5 
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การแปลงข้อมูลในตาราง ให้เป็นข้อความ (Convert to Text) 

  การใช้โปรแกรม Word สร้างตารางขึ้นมานั้น ท าให้เราสามารถน าเสนอข้อมูลในรูปแบบตารางได้

แต่หากว่าในตารางนั้นจ าเป็นต้องมีการใส่สูตรค านวณหาผลลัพธ์ เราก็สามารถใส่สูตรค านวณอย่างง่ายลง

ไปในช่องเซลล์ได้โดยท าตามข้ันตอนดังนี้ 

  1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกตารางที่ต้องการแปลงให้เป็นข้อความ 

  2. คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง Convert to Text   กลุ่ม Data ในแท็บ  Layout บน Table Tools 
               (จะปรากฏหน้าต่าง Convert table to Text ขึ้นมาทันที) 
  3. ในหน้าต่าง Convert table to Text คลิกเลือกรายละเอียด เช่น       
      3.1 ในค าสั่ง Separate text with ให้คลิกเลือกท่ีรูปแบบการแบ่งระหว่างคอลัมน์เมื่อ    
             เปลี่ยนแปลงเป็นข้อความแล้ว เช่น เมื่อต้องการให้คั่นแต่ละคอลัมน์ด้วย แท็บ ให้คลิก  
          เลือกที่    Tabs 
      3.2  คลิก  ในค าสั่ง convert nested Tables ซึ่งจะใช้เฉพาะในกรณีท่ีเราแปลงตารางที่ 
           ซ้อนกันเป็นข้อความแบบ Paragraph     
  4. คลิกปุ่ม OK                                                     
  5. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 
 

 

 

1 

2 
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บทที่ 3  

การก าหนดเค้าโครงเอกสารและการน าเนื้อหากลับมาใช้ใหม่ 

  หลังจากที่เราได้ทราบถึงการใช้งานเบื้องต้น รวมถึงการจัดรูปแบบหัวข้อ เนื้อหา ย่อหน้า ในบทนี้

จะเป็นการแนะน าการปรับแต่งเอกสาร เช่น การตั้งค่าหน้ากระดาษ การใช้งานชุดรูปแบบส าเร็จรูป  การ

สร้างปกรายงาน การก าหนดรูปแบบของหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษ เพ่ือสร้างเอกสารให้น่าสนใจมากขึ้น 

การก าหนดขอบกระดาษ (Margins) 

  เอกสารที่เราสร้างขึ้นมาใหม่นั้นโปรแกรมจะตั้งค่าขอบกระดาษมาให้เป็นค่าพ้ืนฐาน โดยค่าที่ใช้

จะเป็นค่าแบบปกติ (Normal) ซึ่งเราสามารถเปลี่ยนแปลงค่าได้ โดยอาจจะเลือกจากรูปแบบส าเร็จรูปที่

โปรแกรมมีมาให้ ดังนี้ 

  1. คลิกท่ีแท็บ Page Layout กลุ่ม Page Setup 

  2. คลิกท่ีค าสั่ง Margins 

  3. เลือกระยะขอบกระดาษแบบส าเร็จรูปที่ต้องการหรือจะก าหนดระยะขอบกระดาษเองตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

 

 

 

ตวัอยา่งผลลพัธ์จากการแปลงข้อมลูในตารางเป็นข้อความแบบ Tab 

3 

4 

1 
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  4. คลิกค าสั่ง Custom Margins จะปรากฏหน้าต่าง Page Setup เพ่ือให้เราก าหนดค่าระยะ

ขอบกระดาษ ดังภาพด้านบน 

  5.  Margins คือการก าหนดระยะขอบกระดาษ 

 Top  คือการเว้นระยะขอบทางด้านบน 

 Bottom คือการเว้นระยะขอบทางด้านล่าง 

 Left คือการเว้นระยะขอบทางด้านซ้าย 

 Right คือการเว้นระยะขอบทางด้านขวา 

 Gutter คือการเว้นระยะในการเข้าเล่ม 

6. คลิกปุ่ม OK 

 

 

การก าหนดขนาดกระดาษ (Size) 

  การก าหนดขนาดของเอกสารสามารถก าหนดได้ตามความต้องการของการน าไปใช้ ซึ่งอาจจะ

เป็นขนาดมาตรฐานหรือขนาดท่ีเราก าหนดขึ้นมาเอง สามารถท าได้ดังนี้ 

  1. คลิกท่ีแท็บ Page Layout กลุ่ม Page Setup 

  2. คลิกท่ีค าสั่ง Size 

  3. เลือกขนาดกระดาษส าเร็จรูปซึ่งเป็นขนาดมาตรฐาน 

3 

4 

5 
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 4. หรือค าสั่ง More Paper Size เพ่ือเจ้าไปในหน้าต่าง  

    Page Setup ในการก าหนดค่าขนาดกระดาษตามต้องการ 

 

 

 

  5. เลือกขนาดมาตรฐานหรือก าหนดขนาดกระดาษเองที่ 

      - Width : ความกว้าง 

      - Height : ความสูง 

  6. คลิกปุ่ม OK 
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การก าหนดแนวในการวางเอกสาร (Orientation) 

  การก าหนดแนวในการวางเอกสาร ปกติหน้ากะดาษจะถูกก าหนดมาป็นแนวตั้ง แต่เราสามารถ

เปลี่ยนแนวในการวางกระดาษให้เหมาะสมกับการใช้งาน สามารถท าได้ดังนี้ 

  1. คลิกท่ีแท็บ Page Layout กลุ่ม Page Setup 
  2. คลิกท่ีค าสั่ง Orientation 

  3. คลิกแนวในการวางกระดาษท่ีต้องการ 

o Portrait  แนวตั้ง 

o Landscape  แนวนอนหรือก าหนดที่หน้าต่าง  Page Setup 

 

 

 

 

 

 

การปรับแต่งเอกสาร 

  โดยปกติการท างานกับไฟล์เอกสารเราสามารถใช้ค่าเริ่มต้นที่โปรแกรมก าหนดมาให้กับเอกสาร

ใหม่ได้เลย และถ้าหากเราต้องการสร้างความน่าสนใจ ความโดดเด่นให้กับเอกสารเพ่ิมมากขึ้นโปรแกรม 

6 
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Word มีค าสั่งเราใช้ตกแต่งเอกสารได้ง่ายขึ้น เช่น มีชุดรูปแบบส าเร็จรูปให้เลือกใช้สามารถปรับแต่งเองได้ 

เป็นต้น ดังจะได้กล่าวดังต่อไปนี้ 

การปรับแต่งเอกสารด้วยชุด Themes 

  Themes คือ ชุดรูปแบบส าเร็จของเอกสาร ซึ่งเราสามารถน ามาใช้ในการจัดรูปแบบของเอกสาร

ได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย โดยชุดรูปแบบนี้จะประกอบไปด้วยการจัดรูปแบบของตัวอักษร (Font) สี 

(colors) และลักษณะพิเศษของวัตถุ (Effect) ซึ่งเราสามารถเลือกใช้และปรับแต่งลงในงานเอกสารได้ตาม

ความเหมาะสม ส าหรับการใช้งาน Themes สามารถท าได้ดังนี้ 

 1. คลิกท่ีแท็บ Page Layout กลุ่ม Themes 

  2. คลิกเลือกแบบ Themes ที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายในชุด Themes จะมีส่วนประกอบย่อยอยู่อีก 3 ส่วน ดงันี้คือ 

1 
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  1- Theme colors (สีของชุดรูปแบบ) 

  2- Theme Fonts (แบบอักษรของชุดรูปแบบ) 

  3- Theme Effects (ลักษณะพิเศษของชุดรูปแบบ) 

Theme colors 

  ใช้ในการปรับแต่งชุดสีซึ่งจะมีผลกับ Styles,สีพื้นของ Tex Box,สีของTableที่จัดรุปแบบไว้

,Shape, SmartArt และ Chart เป็นต้น สามารถท าได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

  1. คลิกท่ีแท็บ  Page Layout กลุ่ม Themes 

  2. คลิกท่ีปุ่ม colors 

  3. คลิกเลือกชุดสีตามที่ต้องการ(ค่าเริ่มต้นจะเป็น  

     Themes สีในชุด Office)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การก าหนดสีใหม่ให้กับ Themes colors 

  เราสามารถปรับเปลี่ยนหรือก าหนดชุดสีใหม่ได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

  1. คลิกปุ่ม colors 

2 
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  2. คลิกเลือกค าสั่ง Create New Theme colors….. 

  3. เลือกสีส าหรับส่วนประกอบต่างๆในเอกสาร 

  4. ตั้งชื่อชุดสีในช่อง Name 

  5. คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกชุดสีที่ก าหนดขึ้นมาใหม่นั้นให้เข้าไปอยู่ในรายการชุด Themes 

colors 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Themes Font 

  ใช้ในการปรับแต่งชุดรูปแบบอักษรของเอกสาร ซึ่งจะมีผลกับตัวอักษรที่เป็นข้อความ Heading, 

ข้อความเนื้อหา, รูปแบบตัวอีกษรทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษที่ก าหนดไว้เป็นชุดสามารถท าได้ตาม
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ขั้นตอนดังนี้ 

  1. คลิกท่ีแท็บ Page Layout กลุ่ม Themes 

  2. คลิกท่ีปุ่ม Fonts 

 

 

  3. คลิกเลือกชุดรูปแบบอักษรที่ต้องการ (ค่าเริ่มต้นจะเป็น Theme แบบอักษรในชุด Office) 

Theme Effects 

  ใช้ในการปรับแต่งชุดรูปแบบลักษณะพิเศษของเอกสาร ซึ่งจะมีผลกับ วัตถุต่างๆ บนเอกสาร เช่น 

สีพื้น รูปแบบเส้น การแรเงา เป็นต้น สามารถท าได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

  1. คลิกท่ีแท็บ Page Layout กลุ่ม Themes 

  2. คลิกท่ีปุ่ม Effects 

  3. คลิกเลือกชุดรูปแบบลักษณะพิเศษที่ต้องการ (ค่าเริ่มต้นจะเป็น Theme แบบอักษรในชุด 

Office) 
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การสร้างปกรายงาน (Cover Page) 

  Cover Page คือการสร้างปกรายงาน ปกหนังสือ หรือปกเอกสารต่างๆ ที่ช่วยให้เราสร้างปกได้

อย่างรวดเร็วเนื่องจากมีรูปแบบปกส าเร็จรูปไว้ให้เลือกหลายรูปแบบ ซึ่งปกที่สร้างขึ้นจะแสดงอยู่ที่หน้า

แรกของเอกสารเสมอ สามารถท าได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

  1. คลิกเลือกที่แท็บ lnsert → คลิกค าสั่ง Cover Page 

  2. คลิกเลือกรปูแบบของปกรายงานตามที่ต้องการ 

  3. กรอกข้อความท่ีต้องการลงไปในส่วนประกอบต่างๆที่มีมาให้และสามารถจัดรูปแบบเพ่ิมเติมได้

ตามต้องการ 

  4. เมื่อไม่ต้องการปกรายงาน ก็สามารถยกเลิกได้ โดยคลิกที่ค าสั่ง Remove Current Cover 

Page 
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การก าหนดรายละเอียดหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษ (Header-Footer) 

  ในต าแหน่งของหัวกระดาษและท้ายกระดาษในเอกสารเราสามารถใส่ข้อความต่างๆใส่เลขหน้า 

หรือรูปภาพ ลงไปได้ ซึ่งสามารถท าได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

  1. คลิกเลือกแท็บ lnsert กลุ่ม Header & Footer หรือ Double Click ตรงต าแหน่งของหัว

กระดาษหรือท้ายกระดาษ 

 

 

 

  2. สามารถก าหนดรูปแบบหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษได้ที่ แท็บเครื่องมือ Header & Footer 

Tools  

 

  

 ในการก าหนดรูปแบบต่างๆให้คลิกเลือกต าแหน่งที่เราต้องการใส่หัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ 

หลังจากนั้นก็ก าหนดรูปแบบตามท่ีต้องการ เช่น การพิมพ์ข้อความ การใส่รูป การใส่เลขหน้า 

  - ถ้าต้องการเลือกรูปแบบส าเร็จรูป (Built-ln) เราสามารถเลือกได้เลยจากที่โปรแกรมก าหนดมา 

4 
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  - ถ้าเลือกรูปแบบ แบบ Blank สามารถกรอกข้อความลงไปในส่วนประกอบของหัวกระดาษหรือ

ท้ายกระดาษได้เอง 

 

  - นอกจากข้อความท่ีพิมพ์ลงไป เราสามารถก าหนดหัวกระดาษและท้ายกระดาษโดยการแทรก

วัตถุอ่ืนลงไปได้อีกเช่น Date & Time, Quick Parts, Picture, ClipArt 
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การปรับพื้นที่ของหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษ 

  พ้ืนที่ในการแสดงหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษ สามารถปรับย่อขยายได้เพ่ือให้เหมาะสมกับเนื้อหา 

โดยคลิกที่กลุ่ม Positton แล้วก าหนดระยะ 

  - Header From Top : คือการก าหนดระยะของหัวกระดาษจากขอบด้านบน 

  - Footer from Bottom : คือการก าหนดระยะของท้ายกระดาษจากขอบด้านล่าง 

การก าหนดให้หัวกระดาษ-ท้ายกระดาษให้ต่างกัน 

  เมื่อใส่เนื้อหาส่วนหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษแล้ว สิ่งที่เราก าหนดจะไปปรากฏในทุกๆหน้าของ

เอกสาร เราสามารถก าหนดให้หัวกระดาษ-ท้ายกระดาษในแต่ละส่วนต่างกันได้ โดยคลิกที่ กลุ่ม Options 

แล้วคลิก …. เลืกค่าที่ต้องการ 

 

 Different First Page: คือการก าหนดให้หน้าแรกไม่เหมือนหน้าอื่น 

  Different Odd & Even: คือการก าหนดให้หน้าคู่และหน้าคี่ต่างกัน 

การยกเลิกหัวกระดาษ-ท้ายกระดาษ 

 คลิกปุ่ม Header หรือ Footer 

 เลือกค าสั่ง Remove Header หรือค าสั่ง Remove Footer 
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บทที่ 4 

การแทรกวัตถุและองค์ประกอบอ่ืนๆ 

  การอธิบายเนื้อหาภายในงานเอกสารที่มีแต่ข้อความจะง่ายขึ้นมาก หากเราน าเอาการแทรกวัตถุ 

เช่น รูปภาพหรือกราฟิกต่างๆ มาใช้ประกอบ ซึ่งนอกจากเอกสารนั้นจะสวยงาม น่าดูยิ่งขึ้นแล้ว ยังท าให้

เราได้ฝึกและรู้จักใช้เครื่องมือต่างๆ ที่มีอยู่อย่างมากมายในโปรแกรม Word ดีขึ้นด้วย ในบทนี้จะได้

กล่าวถึงขั้นตอนและวิธีการน าเอากราฟิกแบบต่างๆมาใช้งานพร้อมทั้งบอกเทคนิคการปรับแต่งที่มี

ความสามารถไม่น้อยไปกว่าโปรแกรมตกแต่งภาพอ่ืนๆเลยทีเดียว 
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การแทรกภาพ ( lnsert Picture ) และการปรับแต่งภาพ 

  การแทรกรูปภาพใส่ลงในเอกสารสามารถท าได้ 2 รูปแบบ คือ การแทรกภาพจากไฟล์รูปภาพที่

เ ร า มี อยู่  แ ล ะก า รแทรกรู ปภ าพส า เ ร็ จ ขอ ง โ ป รแกรม  Word หรื อที่ เ รี ย กว่ า  คลิ ป อ า ร์ ต  

(Clip Art) ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

การแทรกภาพจากไฟล์รูปภาพที่มีอยู่ 

1. คลิกต าแหน่งที่จะวางรูป→คลิกท่ีแท็บ lnsert กลุ่ม lllustrations 

2. คลิกเลือกค าสั่ง Picture (จะปรากฏหน้าต่าง lnsert Picture ขึ้นมาทันที) 

3. ในหน้าต่าง lnsert Picture ให้คลิกเลือกแหล่งเก็บไฟล์รูปภาพจากหน้าต่างด้านซ้ายมือ หรือ
ช่องด้านบน 

4. คลิกเลือกชื่อไฟล์รูปภาพที่ต้องการ 

5. คลิกปุ่ม lnsert 
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การปรับขนาดภาพ (Resize a Picture) 

  ขนาดของไฟล์รูปภาพหรือวัตุที่ถูกแทรกเข้ามาในงานเอกสารนั้นถ้ามีขนาดใหญ่มากๆหลังจาก

น าเข้ามาขนาดจะลดลงเหลือเพียงไม่เกินขอบหน้ากระดาษ ซึ่งถ้าหากเป็นขนาดที่ไม่ตรงตามต้องการแล้ว

เราจะสามารถปรับขนาดเองได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือกรูปภาพหรือวัตถุที่ต้องการจะปรับขนาดให้เห็นกรอบพ้ืนที่ของวัตถุนั้นก่อน 

2. คลิกค้างที่บริเวณมุมใดๆของกรอบพื้นที่โดยให้สังเกตตัวชี้เมาส์เปลี่ยนรูปร่างเป็นหัวลูกศรที่มี

ลักษณะต่างๆเช่นกัน                          

3. ลากเมาส์ปรับขนาดตามต้องการ 

4. คลิกไปยังบริเวณอ่ืนๆเมื่อปรับเสร็จ 
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การตัดภาพ (Crop a picture) 

บางครั้งเราอาจจ าเป็นต้องปรับขนาดภาพโดยการตัดขอบภาพออกไปบ้าง ซึ่งท าได้ดังนี้ 

 1. คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการปรับขนาด 
2. คลิกท่ีค าสั่ง Crop ในแท็บ Format กลุ่ม Size บน picture Tools 
3. คลิกค้างที่บริเวณมุมต่างๆ ของกรอบพ้ืนที่แล้วลากเมาส์ปรับขนาดตามต้องการโดยที่จะเห็นว่า
ตัวชี้เมาส์เปลี่ยนรูปร่างเป็นลักษณะต่างๆกัน ดังภาพ 
 

       
 
 
 
 
 
 
4. คลิกท่ีค าสั่ง Crop อีก 1 ครั้ง 
5. คลิกไปยังพ้ืนที่นอกรูปภาพ เมื่อปรับเสร็จ 
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การหมุนหรือพลิกภาพ (Rotate or Flip) 

  เมื่อท างานบนรูปภาพหรือวัตถุแต่ละชิ้นจะเห็นสัญลักษณ์จุดกลมสีเขียว …. นี้อยู่บริเวณ 

เหนือกรอบพ้ืนที่ของรูปภาพหรือวัตถุนั้นๆ ซึ่งเราสามารถหมุนรูปภาพหรือวัตถุต่างๆได้ด้วยการคลิกเมาส์

ค้างไว้ที่จุดสีเขียวและขยีบเมาส์หมุนไปได้ทิศทางเป็นวงกลม 360 องศา แต่ถ้าหากผู้ใช้งานต้องการแค่

พลิกกลับด้านรูปภาพหรือวัตถุเท่านั้นก็จ าเป็นจะต้องใช้ค าสั่งบนริบบอนเข้ามาช่วยในการท างาน ซึ่ง

สามารถท าได้ดังนี้ 

การหมุนภาพ 

1. คลิกเลือกรูปภาพหรือวัตถุที่ต้องการหมุน (จะปรากฏกรอบพื้นที่รอบๆ วัตถุ) 

2. คลิกเมาส์ค้างไว้ที่จุดสีเขียว 

3. ขยับเมาส์หมุนไปตามทิศทางเป็นวงกลม 360 องศา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพลิกภาพ (Flip) 

1. คลิกเลือกรูปภาพหรือวัตถุที่ต้องการพลิกด้าน (จะปรากฏกรอบพื้นที่รอบๆวัตถุ) 
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2. คลิกท่ีค าสั่ง Rotate ในแท็บ Format กลุ่มArrange บน Picture Tools 

3. คลิกเลือกรูปแบบการกลับด้านวัตถุ มี 4 ลักษณะดังนี้ 

3.1 ที่ค าสั่ง Rotate Right 90° คือการพลิกกลับด้านไปทางขวา 90 องศา 
3.2 ที่ค าสั่ง Rotate Left 90° คือการพลิกกลับด้านไปทางซ้าย 90 องศา 
3.3 ที่ค าสั่ง Flip Vertical คือการพลิกกลับไปตามแนวตั้ง 
3.4 ที่ค าสั่ง Flip Horizontal คือการพลิกกลับไปตามแนวนอน 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับความสว่างและความคมชัดของภาพ (Brightness & Contrast) 

  ภาพบางภาพที่ได้ท าการแทรกเข้ามาในงานเอกสารแล้วอาจจะมีสีสันไม่สดใส เช่น มืดด าหรือ

สว่างจนเกินไปจึงท าให้ภาพนั้นดูไม่ชัดเจน การปรับเพ่ิมความสว่าง (Brightness) หรือความคมชัด 

(Contrast) จะช่วยให้ภาพนั้นดูสวยงามมากยิ่งข้ึน ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการปรับความสว่างและความคมชัด(จะปรากฎกรอบพ้ืนที่รอบๆวัตถุ) 

2. คลิกท่ีค าสั่ง Corrections ที่แท็บ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools 

2 

3 

ตัวอย่างการพลิกกลบัด้านไปทางขวา 90 องศา 
Rotate -> Rotate Right 90° 
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3. ในหัวข้อรายการ Brightness & Contrast ให้คลิกเลือกปรับปรับความสว่างและความคมชัด  
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พิมพ์ตวัเลขใสล่งไปแทนท่ีในช่องที่
มีตวัเลข 0% 
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หรือ … 

4. คลิกที่ค าสั่ง Picture Correction Options….เพ่ือเปิดหน้าต่าง Format Picture ขึ้นมาแล้ว

จึงปรับระดับความสว่างและความคมชัด 

5. คลิกปุ่ม Close เมื่อปรับเสร็จ 

การเปลี่ยนสีของภาพ (Color) 

  เราสามารถปรับเปลี่ยนสีสันให้ดูดีและสวยงามเป็นพิเศษยิ่งขึ้นส าหรับรูปภาพที่เราได้ท าการ

แทรกเข้ามาในงานเอกสารแล้ว ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการปรับสี (จะปรากฏกรอบพื้นที่รอบๆวัตถุ) 
2. คลิกท่ีค าสั่ง Color ในแท็บ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools 
3. รายการ Color Saturation คลิกเลือกปรับเพ่ิม-ลดความจัดจ้านของสี 
    รายการ Color Tone        คลิกเลือกปรับเปลี่ยนโทนสี 
    รายการ Recolor       คลิกเลือกเปลี่ยนโทนสีตาม Theme ของโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 
4 



นางสาวปรียาดา กลุรินทร์  
นางสาวไพลนิ วานิชจรัสกิจ 

 
 
หรือ 
4. คลิกท่ีค าสั่ง Picture Correction Options… เพ่ือเปิดหน้าต่าง Format Picture ขึ้นมาแล้ว
จึงปรับโทนสีและระดับความจัดจ้านของสี 
5. คลิกปุ่ม Close เมื่อปรับเสร็จ 

การใส่ลักษณะพิเศษให้ภาพ (Artistic Effect) 

  การตกแต่งรูปภาพด้วยการใช้แบบลักษณะของเทคนิคพิเศษจะท าให้ดูเป็นมืออาชีพในการท างาน

เอกสาร ซึ่งมีรูปแบบให้เลือกมากมายและยังสามารถแสดงให้เห็นภาพตัวอย่างในทันทีก่อนตัดสินใจ

เลือกใช้ค าสั่งนั้นๆอีกด้วย ส าหรับรูปภาพที่เราได้ท าการแทรกเข้ามาแล้ว เราสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการใส่ลักษณะพิเศษ (จะปรากฏกรอบพ้ืนที่รอบๆวัตถุ) 

2. คลิกท่ีค าสั่ง Artistic Effects ในแท็บ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools 

3. คลิกเลือกรูปแบบลักษณะตามที่ต้องการในที่นี้เลือกแบบตัวท าเครื่องหมาย  

4. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 
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การบีบอัดไฟล์รูปภาพ (Compress Picture) 

 การน าเข้าไฟล์รูปภาพในงานเอกสารนั้นจะท าให้ขนาดของไฟล์เอกสารใหญ่ขึ้นตามกันไป การบีบ

อัดรูปภาพเป็นขั้นตอนที่ควรท าหลังจากท่ีได้มีการน าเข้าไฟล์รูปภาพหรือได้มีการตัดขอบภาพไปแล้วเพ่ือ

ลดขนาดของไฟล์เอกสารซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

  1. คลิกเลือกรูปภาพใดๆก็ได้ (จะปรากฏกรอบพื้นที่รอบๆวัตถุ) 

  2. คลิกท่ีค าสั่ง Compress Pictures ในแท็บ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools(จะ

ปรากฏหน้าต่าง Compress Pictures ขึ้นมาทันที) 

  3. ในหน้าต่าง Compress Pictures ให้ระบุรายละเอียดของการบีบอัดภาพ ดังนี้ 

    3.1 ค าสั่ง Compression Options: ให้เลือกและท าเครื่องหมาย  ด้านหน้าค าสั่ง 

  - Apply only to this Picture คือ ถ้าต้องการระบุให้ท าการบีบอัดไฟล์ภาพที่เลือกนี้

เท่านั้น 

  - Delete cropped areas to this pictures คือ ถ้าต้องการลบอย่างถาวรในส่วนที่ได้

ท าการตัดขอบเอาไว้ 

3.2 ที่ค าสั่ง Target output ให้เลือกและท าเครื่องหมาย  ด้านหน้าค าสั่ง 

               Print (220 ppi): การบีบอัดที่เหมาะสมส าหรับน าไปพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ 

   Screen (150 ppi): การบีบอัดที่เหมาะสมส าหรับน าไปใช้น าเสนอบนเว็บเพจหรือ

โปรเจคเตอร์  
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   Email (96 ppi): การบีบอัดที่เหมาะสมส าหรับน าไปใช้ในการแชร์ไฟล์หรือส่งอีเมล์ 

   Use document resolution การใช้ขนาดความละเอียดของไฟล์เอกสาร 

  4. คลิกปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเปลี่ยนรูปภาพ (Change Picture) 
  การแทรกไฟล์รูปภาพเข้ามาในงานเอกสารบางครั้งก็อาจจ าเป็นจะต้องเปลี่ยนรูป ซึ่งเราสามารถ
ท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการเปลี่ยน (จะปรากฏกรอบพ้ืนที่รอบๆวัตถุ) 
2. คลิกท่ีค าสั่ง Change Pictures ในแท็บ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools (จะ
ปรากฏหน้าต่าง Insert Pictures ขึ้นมาทันที) 
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3. ในหน้าต่าง Insert Pictures คลิกค้นหาและเลือกไฟล์รูปภาพที่ต้องการเปลี่ยน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. คลิกปุ่ม Insert 

5. ตรวจดูผลลัพธ ์

 

การลบพื้นหลังของรูปภาพ (Remove Background) 

  ภาพบางภาพเมื่อแทรกเข้ามาแล้วสีของพ้ืนหลังไม่สวยไม่เหมาะสม เราสามารถลบพื้นหลัง
เหล่านั้นทันทีได้เอง 
โดยสามารถท าได้ดังนี้ 
  1. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการลบสีพ้ืนหลัง(จะปรากฏกรอบพ้ืนที่รอบๆวัตถุ) 

4 
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2. คลิกท่ีค าสั่ง Remove Background ในแท็บ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools (จะ
ปรากฏหน้าต่าง lnsert Pictures ขึ้นมาทันที) 
3. เลือกพ้ืนที่ที่ต้องการลบพ้ืนหลังจากบนแท็บ Background Removal 
4. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 
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การยกเลิกการปรับแต่งภาพ (Reset Picture) 

  การยกเลิกการปรับแต่งภาพใช้ในกรณีที่ต้องการให้ภาพนั้นกลับคืนสู่สภาพเดิมที่ไม่มีการตกแต่ง

ใดๆจะเป็นเหมือนต้นฉบับในครั้งแรกที่แทรกเข้ามาในงานเอกสาร เราสามารถท าการยกเลิกการปรับแต่ง

ภาพได้ดังนี้ 

  1. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการยกเลิกการปรับแต่งภาพ (จะปรากฏกรอบพ้ืนที่รอบๆวัตถุ) 

 2. คลิกที่ค าสั่ ง  Reset Picture ในแท็บ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools ซึ่ งจะมี 

 2 ค าสั่งให้เลือกใช้คือ  

2.1. Reset Picture คือการยกเลิกการปรับแต่งภาพเท่านั้น 

2.2. Reset Picture & Size คือการยกเลิกการปรับแต่งภาพและขนาด 

3. ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 
 

 
 
 
 
 

2 
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ผลลพัธ์ที่ได้คือรูปภาพต้นฉบบั ก่อนที่

จะมีการปรับแตง่ 
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การเปลี่ยนสไตล์ของรูปภาพ (Picture Layout) 
  ทุกครั้งที่เราแทรกรูปภาพเข้ามาในเอกสารเท่านั้น ภาพที่เห็นก็จะเป็นภาพในกรอบสี่เหลี่ยม
ธรรมดาๆ แบนราบ และไม่มีมิติ ถึงแม้ว่าเราจะได้ท าการตกแต่งสีสันไปบ้างแล้วก็ตาม ดังนั้นหากเราเพ่ิม
ลูกเล่นในด้านการใช้สไตล์ของรูปภาพลงไปด้วยก็จะช่วยท าให้ภาพนั้นกลับดุโดดเด่นขึ้นมาอีกมากทีเดียว 
การใช้สไตล์ของรูปภาพมีทั้งแบบส าเร็จรูปที่สามารถเลือกมาใช้ได้เลยและแบบที่ต้องก าหนดให้มี effects 
ในลักษณะต่างๆมาใช้เอง ซึ่งเราสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการเปลี่ยนสไตล์ (จะปรากฏกรอบพ้ืนที่รอบๆวัตถุ) 

2. คลิกปุ่ม More ที่ค าสั่ง Picture Styleในแท็บ Format กลุ่ม Adjust บน Picture Tools 

3. คลิกเลือกสไตล์ส าเร็จรูป (Picture Quick Style) แบบที่ต้องการ 
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การแทรกรูปวาดหรือรูปทรง (Insert Shapes) 
  รูปวาดหรือรูปทรง คือ รูปที่เราวาดเองโดยมีรูปทรงต่างๆเช่น รูปสี่เหลี่ยม สามเหลี่ยม วงรี 
ทรงกระบอก ทรงปิระมิด 
เป็นต้น หรือภาพวาดต่างๆ ในลักษณะที่เราแทรกเข้ามาในงานเอกสารด้วยการใช้เมาส์คลิกค้างแล้วลาก
ไปจนกว่าจะได้ขนาดความกว้างและความสูงตามที่ต้องการจึงปล่อยเมาส์ หรือเรียกอีกอย่างว่า 
“Shape”นั่นเอง ซึ่งเราสามารถท าได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีแท็บ Insert กลุ่ม lllustrations 
2. คลิกเลือกค าสั่ง Shapes 
3. คลิกเลือก Shape ใดๆ ทีละ 1 รูปแล้ววาดในพ้ืนที่ว่างเอกสาร สังเกตตัวชี้เมาส์จะเปลี่ยน
รูปร่างไปเป็น + 
4. ลากเมาส์เพื่อวาดขนาดให้ได้ตามท่ีต้องการ 
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คลกิค้างแล้วลากเมาส์ 

Smiley Face 
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การปรับแต่งรูปวาดหรือรูปทรงโดยการใช้ Drawing Tools 
  หลังจากวาดรูปเรียบร้อยแล้วการปรับแต่ง Shape เหล่านี้ เราจะใช้ Drawing Tools มาช่วย 
โดยสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกวัตถุรูปวาดใดๆก่อน 
 
 
 

2. คลิกเลือกปุ่มค าสั่งบน Drawing Tools ที่ต้องการใช้งานดังนี้คือ  
 
 Insert shapes  

เป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับการแทรกวัตถุรูปวาด
ใหม่แก้ไขรูปวาดและวาดกล่องข้อความ 
 
 

 Shape styles 
เป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับการปรับแต่งวัตถุรูปวาด
ในเครื่องของพ้ืนหลัง เส้นขอบ ลักษณะพิเศษ
ต่างๆและ Quick style ของวัตถุรูปวาด 
 
 

 Wordart styles 
เป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับการปรับแต่งวัตถุรูปวาด
ในเรื่องของตัวอักษรที่อยู่ภายในวัตถุรูปวาด 
สีสัน เส้นขอบ ลักษณะพิเศษต่างๆและ 
Quick style ของตัวอักษร 
 

 Text 
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เป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับการปรับแต่งวัตถุรูปวาด
ในเรื่องของข้อความท่ีอยู่ภายในรูปวาด 
ทิศทาง ต าแหน่งการจัดวาง และการสร้างจุด
เชื่อมโยง 
 
 

 Arrange 
เป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับการจัดเรียงวัตถุรูปวาด 
จุดวางหรือต าแหน่งในเอกสาร การตัด
ข้อความ ล าดับ จัดเรียง จัดกลุ่ม และการ
หมุนหรือพลิก 
 

 Size  
เป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับการปรับขนาดวัตถุรูป
วาด การปรับอัตราส่วน ความสูงและความ
กว้าง 
 

 

 

 

 

การแทรกและปรับแต่ง SmartArt 

  SmartArt เป็นค าสั่งใหม่ที่มาแทนที่ค าสั่ง Diagram แบบเดิมซึ่งเพ่ิมเข้ามาตั้งแต่ในชุด Office 
2007 เราใช้ค าสั่ง SmartArt ส าหรับการสร้างงานกราฟิกประกอบเอกสารประเภทแผนผังที่มีความ
สวยงามและยังมีเทคนิคลูกเล่นส าหรับการตกแต่งภาพอีกหลากหลาย เราสามารถเรียกใช้ค าสั่ง SmartArt 
ได้จากแท็บ  Insert  

การแทรก SmartArt 

Note: การวาดรูปสีเ่หลีย่มและรูปวงกลม หากต้องการให้เป็นรูปสีเ่หลีย่มจตัรัุส (ด้านเทา่) หรือเป็นวงกลม

ที่มีสดัสว่นเทา่กนั ให้กดแปน้  Shift  ค้างไว้ขณะลากเมาส์ด้วย 
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วิธีการสร้าง SmartArt รูปแบบต่างๆสามารถท าได้ดังนี้ 

  1. คลิกท่ีค าสั่ง SmartArt ในแท็บ Insert กลุ่ม lllustrations (จะปรากฏหน้าต่าง Choose a 
SmartArt Graphics ขึ้นมาทันที) 

2. คลิกเลือกรูปแบบของ SmartArt เช่น แบบ List, Process, Cycle เป็นต้น 

 

 

 

 

 

3. คลิกเลือกรูปแบบของ SmartArt เช่น แบบ List, Process, Cycle เป็นต้น 

4. คลิกเลือกรูปแบบย่อยของแต่ละแบบตามที่ต้องการ 

5. คลิกปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

6. พิมพ์ข้อความท่ีต้องการลงไปในแต่ละ Shape 

 

3 
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7. ตกแต่งและจัดรูปแบบให้สวยงามยิ่งข้ึนโดยใช้ค าสั่งในแท็บ Design และแท็บ Format บน 
SmartArt Tools 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SmartArt แบบ Vertical Box List ที่ตกแตง่และจดัรูปแบบส าเร็จแล้ว 

6 
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รูปแบบต่างๆของ SmartArt 

 SmartArt มีหลายรูปแบบซึ่งเหมาะสมส าหรับการใช้งานที่มีลักษณะแตกต่างกันออกไป ดังนี้ 

  แบบ List 

  ตัวอย่างเช่น  Basic Block List, Vertical Bullet List, Picture Accent List เป็นต้น  

 

 

 

 

 

 

 

  แบบ Process 

ตัวอย่างเช่น Basic process, Step Up Process, Continuous Block Process เป็น
ต้น 
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 แบบ Cycle 

ตัวอย่างเช่น Basic Cycle, Continuous Cycle, Radial Cycle เป็นต้น 

   

 

 

 

 

  

 

 แบบ Hierarchy 

ตัวอย่างเช่น  Organization Chart, Horizontal Multi-Level Hierarchy, Table 
Hierarchy เป็นต้น 
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  แบบ Relationship 

ตัวอย่างเช่น Balance, Funnel, Gear, Hexagon Cluster เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 แบบ Matrix 

ตัวอย่างเช่น Basic Matrix, Titled Matrix, Grid Matrix, Cycle Matrix เป็นต้น 
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  แบบ Pyramid 

ตัวอย่างเช่น  Basic Pyramid, Inverted Pyramid, Segmented Pyramid เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  แบบ Picture 

ตัวอย่างเช่น Circular Picture Callout, Spiral Picture, Captioned Picture เป็นต้น 
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 แบบ Office.com 

ตัวอย่างเช่น Racial Picture List เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

การแทรกข้อความศิลป์ (Insert WordArt) 

  ข้อความศิลป์ คือ รูปแบบของตัวอักษรที่ถูกออกแบบมาเพ่ือเพ่ิมความงดงามมีชีวิตชีวาให้กับ
กลุ่มค าหรือข้อความที่เราได้จัดท าข้ึนส าหรับตกแต่งงานเอกสาร เราสามารถท าการแทรก WordArt ได้ใน 
2 กรณี คือ กรณีที่พิมพ์ข้อความไว้ก่อนแล้ว และกรณีท่ีเลือกแบบ WordArt ก่อนพิมพ์ข้อความ โดยท า
ตามข้ันตอนดังนี้ 

กรณีที่พิมพ์ข้อความไว้ก่อนแล้ว 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกข้อความที่ต้องการ 
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2. คลิกเลือกค าสั่ง WordArt ในแท็บ Insert กลุ่ม Text 

3. คลิกเลือกรูปแบบที่ต้องการ→ตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีที่เลือกแบบ WordArt ก่อนพิมพ์ข้อความ 

1. คลิกเลือกค าสั่ง WordArt ในแท็บ Insert กลุ่ม Text 

2. คลิกเลือกรูปแบบที่ต้องการ 

3. พิมพ์ข้อความตามต้องการ (พิมพ์ข้อความลงไปแทนที่ค าว่า “Your text here”) 

4. คลิกไปยังต าแหน่งอื่นที่ว่างอ่ืนๆเมื่อพิมพ์ข้อความเสร็จเรียบร้อย 

2 

3 

ตวัอยา่งผลลพัธ์ที่ได้ 

1 
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การปรับแต่งข้อความศิลป์โดยการใช้ (Drawing Tools) 

  ขณะท าการสร้าง WordArt เราจะเห็น Drawing Tools ปรากฏขึ้นมาให้เรียกใช้ เราสามารถใช้ 
Drawing Tools ช่วยในการปรับแต่งในรายละเอียดต่างๆของข้อความศิลป์โดยท าตามขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือกข้อความศิลป์ที่ต้องการปรับแต่ง 

2. คลิกเลือกที่ค าสั่งต่างๆของกลุ่ม WordArt Style ในแท็บ Format บน Drawing Tools ดังนี้ 

 

 

 

 

3. คลิกไปยังต าแหน่งที่ว่างอ่ืนๆเมื่อปรับแต่งข้อความเสร็จเรียบร้อย 

การแทรกภาพจาก ClipArt 

1. คลิกเลือกต าแน่งที่จะวางรูป→คลิกท่ีแท็บ Insert กลุ่ม lllustrations 
2. คลิกเลือกค าสั่งOnline Pictures (จะปรากฏหน้าต่าง clipart ขึ้นมาทางด้านขวามือทันที) 

2 

3 

4 

Quick Style ของตวัอกัษร 

Text Effects ลกัษณะ
พิเศษ เช่น แสงงาน แสง
สะท้อน 3-D 

Text Fill สขีองข้อความ 

Text Outline สขีองเส้นขอบ 
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3. ในหน้าต่าง ClipArt คลิกท่ีช่อง Search for: เพ่ือเพ่ิมชื่อรูปภาพที่ต้องการค้นหา เช่น พิมพ์ค า
ว่า “flower” 

4. คลิกปุ่ม  (โปรแกรมจะท าการค้นหาไฟล์รูปภาพ ClipArt จากในเครื่องคอมพิวเตอร์ของ
เราขึ้นมา) 
5. คลิกบนไฟล์รูปภาพตัวอย่างที่เลือกจากหน้าต่าง ClipArt หรือลากเมาส์เอามาวางในพ้ืนที่
เอกสาร 
6. คลิก Insert  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การแทรกภาพสกรีนช็อต 
 เป็นการเพ่ิมสแนปช็อตของหน้าต่างใด ๆ ที่เปิดอยู่บนเดกส์ท็อปลงในเอกสารของคุณอย่าง
รวดเร็ว โดยไม่ต้องออกจากโปรแกรม Word ที่ก าลังท างาน 

1. คลิกหน้าจอที่ต้องการเพ่ิมสแนปช็อต 

1 

2 

3 

5 

6 
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2. ในกลุ่ม Lllustrations แท็บ Insert คลิก Screenshot. 
 
 
 
 

3. เลือกหน้าจอสแปบช็อตที่ต้องการ 
 

 
 
 
การแทรกและปรับแต่งกล่องข้อความ (Text Box) 
การแทรกกล่องข้อความ (Insert Textbox) 
  กล่องข้อความ คือ รูปวาดทรงสี่เหลี่ยมที่สามารถพิมพ์ข้อความใส่ลงไปได้ สามารถตกแต่งสีพ้ืน 
เส้นขอบ และเคลื่อนย้ายต าแหน่งได้อย่างอิสระเหมือนวัตถุ ดังนั้นถือได้ว่ากล่องข้อความเป็นรูปวาดชนิด
หนึ่งซึ่งมีประโยชน์อย่างมากส าหรับการพิมพ์ข้อความโดยไม่ต้องค านึงถึงผลต่อเส้นบรรทัดในงานเอกสาร 
เราสามารถแทรกกล่องข้อความโดยท าตามขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีแท็บ Insert 

2. คลิกเลือกค าสั่ง Text Box ในแท็บ Insert กลุ่ม Text 

3. คลิกเลือกรูปแบบที่ต้องการจากหน้ารายการ Built-in  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 
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หรือ….. 

1. คลิกท่ีแท็บ Insert 

2. คลิกเลือกค าสั่ง Text Box ในแท็บ Insert กลุ่ม Text 

3. คลิกเลือกค าสั่ง Draw Text Box เพ่ือวาดขนาดเอง 

4. พิมพ์ข้อความตามต้องการลงไป แล้วคลิกไปยังต าแหน่งที่ว่างอื่นๆเมื่อพิมพ์ข้อความเสร็จ
เรียบร้อย 

 

 

 

 

3 

2 
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บทที่ 5  

การสร้างจุดเชื่อมโยงในเอกสารและการอ้างอิง 

  การจัดท าเอกสารในรูปแบบที่เป็นรายงานทั่วๆไปถือว่าเป็นเอกสารทางวิชาการที่ต้องจัดเรียงและ
ตรวจทานความถูกต้องให้ดีที่สุด เพราะนอกจากจะมีเนื้อหาจ านวนมากมายหลายหน้าที่เป็นข้อความ
ตัวอักษรแล้วยังจะมีการแทรกรูปภาพประกอบ มีหัว-ท้ายกระดาษ เลขหน้า สารบัญเนื้อหา สารบัญภาพ 
ดัชนี เชิงอรรถ ฯลฯ ซึ่งเป็นการ อ้างอิงข้อมูลภายในไฟล์เอกสาร และยังมีเรื่องการเชื่อมโยงเอกสาร ดังนั้น
ในบทนี้จะได้กล่าวถึงวิธีการท างานเพ่ือการจัดเรียงเนื้อหาและใช้เครื่องมืออ้างอิงดังกล่าว 

การสร้างจุดเชื่อมโยง (Insert Hyperlinks) 

  เราสามารถสร้างจุดเชื่อมโยงได้ในโปรแกรม Word การสร้างจุดเชื่อมโยงเอกสารจากจุดหนึ่งใน
เอกสารไปยังอีกจุดหนึ่งในเอกสารเดียวกันหรือเอกสารอ่ืนๆภายนอก โดยใช้ข้อความ รูปภาพหรือวัตถุใดๆ
ก็ตามเป็นตัวน าทางการเชื่อมโยงลักษณะเช่นนี้เราเรียกสั้นๆ ว่า การลิงค์ (Link) ซึ่งก่อนท าการสร้าลิงค์
นั้นจะต้องมีองค์ประกอบ 2 ส่วนด้วยกันคือ  

  - จุดเชื่อมโยงต้นทาง (Source Anchor) คือค าแหน่งใดๆในเอกสารที่ถูกก าหนดให้เป็นจุดเรื่มต้น
ของการเชื่อมโยง ซึ่งเมื่อเราน าเมาส์ไปชี้ยังที่ต าแหน่งนั้น ตัวชี้เมาส์จะเปลี่ยนรูปร่างไปเป็นรูปมือทันที 
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  - จุดเชื่อมโยงปลาย (Destination Anchor) คือต าแหน่งใดๆที่ถูกอ้างอิงให้เป็นปลายทางของ
การเชื่อมโยงซึ่งในโปรแกรม Word สามารถก าหนดปลายทางได้ 4 แบบด้วยกันดังนี้ 
   1. การลิงค์ภายในเอกสารเดียวกัน (Place in this document) 
   2. การลิงค์ระหว่างไฟล์ที่มีอยู่แล้วหรือเว็บเพจ (Existing File or Web Page) 
   3. การลิงค์ไปยังเอกสารใหม่ (Create New Document) 
   4. การลิงคืไปยังที่อยู่อีเมล (E-Mail Address) 

  ส าหรับวิธีการสร้างจุดเชื่อมโยงไปยังปลายทางทั้ง 4 แบบนั้นขั้นตอนการสร้างจะใกล้เคียงกัน 
ดังนั้นในที่นี้ขออธิบาย เฉพาะกรณีท าลิงค์ไปยังเว็บเพจ ซึ่งสามารถท าได้ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. คลิกต าแหน่งที่ต้องการท าเป็นจุดเชื่อมโยงต้นทาง เช่น ข้อความหรือรูปภาพในเอกสาร 

2. คลิกท่ีค าสั่ง Hyperlink ในแท็บ Insert กลุ่ม Link 

3. ในหน้าต่าง Insert Hyperlink ให้เลือกจุดเชื่อมโยงปลายทางท่ีค าสั่ง Link to : ถ้า
ต้องการเชื่อมโยงไปยังเว็บไซต์คลิกเลือก Existing File or Web Page 

4. ในช่อง Address ให้พิมพ์ URL (Uniform Resource Locator) ที่อยู่ของเอกสารบน
อินเตอร์เน็ตลงไป 

5. คลิกปุ่ม ScreenTip…เพ่ือพิมพ์ข้อความแจ้งข้อมูลของจุดเชื่อมโยงในช่อง ScreenTip 
text :→คลิกปุ่ม OK  

6. คลิกปุ่ม OK อีกครั้ง 

 
 

 
 
 
 

2 

1 3 

4 

5 
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การแก้ไขจุดเชื่อมโยง 
  เมื่อเราสร้างจุดเชื่อมโยงต้นทางแล้วต าแหน่งข้อความที่เป็นจุดเชื่อมโยงนั้นจะเปลี่ยนรูปแบบตัว
อีกษรเป็นสีน้ าเงินและขีดเส้นใต้ ให้เราทดลองใช้งานโดยการน าเมาส์ไปชี้ยังต าแหน่งจุดเชื่อมโยงพร้อมกับ
กดแป้น  Ctrl  ค้างเอาไว้ เมื่อเมาส์เปลี่ยนเป็นรูปแบบมือ ให้คลิกเมาส์ 1 ครั้งเพ่ือลิงค์ไปยังปลายทางดัง
ภาพ 
 
 
 
แต่ถ้าหากต้องการแก้ไขลิงค์ เช่น เปลี่ยนข้อความใน ScreenTipให้ท าตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการแก้ไขจุดเชื่อมโยงต้นทาง 

2. คลิกเมาส์ขวาและคลิกเลือกค าสั่ง Edit Hyperlink…. (จะปรากฏหน้าต่าง Edit Hyperlink 
ขึ้นมาทันที) 

3. แก้ไขรายละเอียดต่างๆตามต้องการ 

4. คลิกปุ่ม OK 

 

การยกเลิกจุดเชื่อมโยง 
การยกเลิกจุดเชื่อมโยงนั้น ให้ท าได้ดังนี้ 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการยกเลิกจุดเชื่อมโยงต้นทาง 

2. คลิกเมาส์ขวาและคลิกเลือกค าสั่ง Remove Hyperlink หรือ  

3. คลิกท่ีค าสั่ง Hyperlink ในแท็บ Insert กลุ่ม Links 

4. ในหน้าต่าง Edit Hyperlink ให้คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง Remove Hyperlink 

5. คลิกปุ่ม OK 

 
การสร้างสารบัญเนื้อหา (Insert tables of Contents) 

6 
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  สารบัญเนื้อหาเป็นหัวใจส าคัญของงานเอกสารซึ่งจะบอกข้อมูลชื่อเนื้อเรื่องและบอกเลขหน้าให้
ทราบ เมื่อเราสร้างงานเอกสารในลักษณะของหนังสือ หลักการสร้างสารบัญเนื้อหานั้นจ าเป็น 
อย่างยิ่งที่จะต้องจัดรูปแบบข้อความให้เป็นหัวข้อใหย่และหัวข้อย่อย โดยการใช้สไตล์ต่างๆ อาทิเช่นสไตล์ 
Heading 1 ส าหรับเนื้อหาข้อความที่เป็นหัวข้อหลักและใช้สไตล์ Heading 2 หรือ Heading 3 ส าหรับ
เนื้อหาที่เป็นหัวข้อรองลงไป ดังนั้นการสร้างสารบัญเนื้อหาสามารถท าได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการวางสารบัญเนื้อหา ซึ่งส่วนใหญ่มักจะเป็นหน้าแรก 

2. คลิกเลือกค าสั่ง Table of contents ในแท็บ References กลุ่ม Table of contents 

3. คลิกเลือกรูปแบบที่ต้องการจากใน Built-in  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หรือ …. 

หน้าตา่ง Table of Contents 

2 
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4. คลิกเลือกค าสั่ง Insert Table of Contents…เพ่ือก าหนดรูปแบบด้วยตนเอง (จะปรากฏ
หน้าต่าง Table of contents ขึ้นมาทันที) 

5. ในช่อง Formats: ให้คลิกเลือกรูปแบบอ่ืนๆ ตามต้องการ 

6. คลิกปุ่ม OK 
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การสร้างบรรณานุกรมและเพิ่มแหล่งข้อมูล(Bibliographies) 

  การสร้างงานเอกสารในทุกครั้งข้อมูลที่ได้น ามาจัดท าเป็นเนื้อหาต่างๆอาจได้มาจากแหล่งค้นคว้า
หลากหลาย เช่น นิตยสาร หนังสือ ต ารา เอกสารตีพิมพ์เผยแพร่  รวมทั้งที่รูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือ
บ ริ ก า ร อ อ น ไ ล น์  เ ช่ น  ซี ดี บ ท เ รี ย น  ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ช่ ว ย ส อ น  ห นั ง สื อ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ 
(E-Book)หรือข้อมูลจากเว็บเพจเว็บไซต์ต่างๆเป็นต้น และหากเราน าเอาข้อมูลความรู้เหล่านี้มาใช้งานแล้ว
นั้นเราคสรอ้างอิงไว้ในส่วนท้ายเอกสารที่เรียกว่า “บรรณานุกรม” ด้วย 

 ก่อนสร้างบรรณานุกรมเราต้องท าการกรอกข้อมูลรายละเอียดเก็บไว้ก่อน ซึ่งเราสามารถท าได้
ดังนี้ 

1. คลิกท่ีค าสั่ง Manage Sources ในแท็บ References กลุ่ม Citations & Bibliography 

2. ในหน้าต่าง Source Manager คลิกปุ่ม New 

3. ในหน้าต่าง Edit Source คลิกท่ีหัวลูกศรชี้ลงของค าสั่ง Type of Source เพ่ือเลือกชนิดของ
บรรณานุกรม 

4. พิมพ์ข้อมูลรายละเอียดใส่ลงไป→คลิกปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นเริ่มสร้างบรรณานุกรม ตามขั้นตอนดังนี้ 

1 

2 

3 
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5. คลิกต าแหน่งที่ต้องการสร้างบรรณานุกรม 

6. คลิกท่ีค าสั่ง Bibliography ในแท็บ References กลุ่ม Citations & Bibliography 

 

 

 

 

 

 

 

 
บทที่ 6 

การสร้างจดหมายเวียนและพิมพ์ซองจดหมาย 
  ถ้าจ าเป็นต้องส่งจดหมายเชิญศิษย์เก่าให้มาร่วมงานเลี้ยงรุ่นของสถาบัน เราต้องพิมพ์จดหมายที่มี
เนื้อหาแบบเดียวกันและพิมพ์ออกกระดาษ จ่าหน้าซอง เพ่ือท าการจัดส่งทางไปรษณีย์คงเป็นเรื่องยุ่งยาก
พอสมควรเพราะจดหมายทุกฉบับเหมือนกันต่างกันตรงชื่อและที่อยู่ของผู้รับเท่านั้น ดังนั้นการแก้ไข
เฉพาะชื่อผู้รับหรือที่อยู่ในจดหมายทีละฉบับกันตามปกติคงไม่ใช่วิธีที่ถูกต้องนัก หากแต่โปรแกรม MS 
Word สามารถช่วยจัดการความยุ่งยากเหล่านี้ให้กลายเป็นเรื่องง่ายและมีประสิทธิภาพ ในบทนี้จะ
กล่าวถึงข้ันตอนวิธีการสร้างจดหมายเวียนและจัดพิมพ์ซองจดหมาย 
 
เรียนรู้หลักการท างานเกี่ยวกับจดหมายเวียน 
  จดหมายเวียน  คือ จดหมายที่มีเนื้อหาหรือข้อความเดิมซ้ าๆ กันทุกฉบับ และจดหมายแต่ละ
ฉบับจะมีข้อความที่แตกต่างกันในเฉพาะบางส่วนเท่านั้น อาทิเช่น ชื่อผู้รับ ต าแหน่งงาน หรือท่ีอยู่ เป็นต้น 
ตัวอย่างจดหมายประเภทนี้ ได้แก่ จดหมายเรียนเชิญมาร่วมงานคืนสู่เหย้า จดหมายเชิญประชุมตัวแทน
จ าหน่ายแต่ละสาขา ฯลฯ ซึ่งกรณีนี้หากเราต้องส่งจดหมายออกไปถึงทุกคนที่ต้องการอาจต้องเสียเวลา
มากในการแก้ไขเนื้อหาในจดหมายที่ต าแหน่งเดียวกันหลายๆครั้ง 

5 

6 

ตวัอยา่งผลลพัธ์ 
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 ก่อนสร้างจดหมายเวียนเราควรเรียนรู้หลักการสร้างจดหมายเวียนกันเสียก่อน เพ่ือให้ทราบถึงมี
หลักการสร้างขั้นตอนการท างาน และการเตรียมการต่างๆดังนี้คือ  
 
การสร้างไฟล์จดหมายหลัก (Main Document) 
  สิ่งแรกที่ต้องท าก่อนสร้างจดหมายเวียน ก็คือ การสร้างเนื้อความในจดหมายหรือการจัดท า
เอกสารที่มีเนื้อหาเหมือนกันในแต่ละฉบับ ซึ่งเราเรียกไฟล์เนื้อหาหรือจดหมายนี้ว่า “เอกสารหลัก” (Main 
Document)ท าได้ดังนี้ 

1. พิมพ์ข้อความโดยให้เราเว้นที่ว่างเฉพาะส่วนที่ต้องใส่ชื่อ ที่อยู่ หรือข้อมูลอ่ืนๆ ที่จ าเป็นของ
ผู้รับ 

2. บันทึกข้อมูล (Save) เป็น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งเอกสารหลกั ซึง่ในท่ีนีเ้ป็นจดหมายเรียนเชิญมาร่วมงานสมัมนา 
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การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
 การใช้ Microsoft Word ช่วยลดปัญหาการท างานที่ซ้ าซ้อนดังกล่าวข้างต้นจ าท าได้ง่ายขึ้นโดย
เราต้องสร้างจดหมายที่มีข้อความจะใช้ร่วมกันก่อนจากนั้นจึงค่อยมาก าหนดต าแหน่งที่จะให้โปรแกรมดึง
ข้อมูลจากไฟล์ข้อมูลผู้รับโดยอัตโนมัติ ซึ่งโปรแกรมสามารถสนับสนุนแหล่งข้อมูลจากไฟล์ฐานข้อมูล
หลายๆแบบได้ วิธีดังกล่าวมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 
การสร้างจดหมายเวียน 
ขั้นตอนที่ 1 สร้างเนื้อความในจดหมาย 
  เริ่มแรกของการท าจดหมายเวียน คือ การจัดพิมพ์เอกสารหลัก (ตัวจดหมายที่มีข้อความที่จะใช้
ร่วมกัน)ขึ้นมาใหม่ซึ่งกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือเปิดไฟล์เอกสารหลักที่เคยบันทึกไว้แล้วขึ้นมาก่อน โดยเรา
ต้องเว้นที่ว่างส าหรับใส่ชื่อ ที่อยู่ หรือข้อมูลอื่นๆท่ีจ าเป็นของผู้รับ จากนั้นให้ท าดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คลิกเลือกที่ค าสั่ง Start Mail Merge ในแท็บ Mailings กลุ่ม Start Mail Merge 
- คลิกท่ีค าสั่ง Letter เพ่ือเป็นการระบุให้ใช้เอกสารที่เปิดขึ้นมานี้เป็นเอกสารหลัก 

 
ขั้นตอนที่ 2 สร้างตารางข้อมูลของผู้รับจดหมาย 
 ขั้นตอนนี้เราต้องน าเอาข้อมูลต่างๆของผู้รับจดหมายในไฟล์จัดเก็บข้อมูลที่ได้จัดเก็บเอาไว้ก่อน
แล้ว เช่น ข้อมูลชื่อ ที่อยู่ ต าแหน่ง ชื่อบริษัท  เป็นต้น ซึ่งข้อมูลเหล่านี้เราสามารถดึงข้อมูลมาใช้ได้ทุกเมื่อ
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ตามต้องการ แต่ส าหรับในกรณีที่ยังไม่ได้สร้างเอาไว้ต่อไปนี้จะเป็นขั้นตอนการสร้างไฟล์แหล่งเก็บข้อมูล
ขึ้นใหม่จากโปรแกรม Word โดยเราสามารถท าได้ดังนี้ 

- คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง Select Recipients ในแท็บ Mailings กลุ่ม Start Mail Merge 
- คลิกเลือกค าสั่ง Type New List… (จะปรากฏหน้าต่าง New Address List ขึ้นมาทันที) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ในหน้าต่าง New Address List ให้คลิกปุ่ม Customize Columns…. เพ่ือสร้างฟิลด์ (Field) 
เก็บข้อมูลในที่นี้ค าว่า Field จะหมายถึง แถวแนวตั้งหรือคอลัมน์ในตารางซึ่งจะใช้เก็บข้อมูลชนิด
เดียวกัน 
- แก้ไขรายละเอียดของข้อมูลในไฟล์ ดังนี้ 

1. คลิกเลือกค าสั่ง Rename…เพ่ือเปลี่ยนชื่อ Field ตามชนิดข้อมูลที่ต้องการ 

2. คลิกปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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3. คลิกค าสั่ง Delete เพ่ือลบ Field ที่ไม่ต้องใช้ออกไป 

4. คลิกปุ่ม Yes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เมื่อได้ชื่อ Field ครบตามต้องการแล้ว คลิกที่ปุ่ม OK…. 

6. เพ่ิมใส่ข้อความลงไปในแต่ละ Field พิมพ์เสร็จแล้วคลิกปุ่ม OK และ Yes ไฟล์นี้เก็บไว้ 

 

 
 
 
 
 

3 

4 

5 
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ขั้นตอนที่ 3 การเลือกแหล่งข้อมูลต่างๆ 
 ในขั้นตอนนี้จะต้องมีไฟล์แหล่งเก็บข้อมูลอยู่แล้วจึงจะสามารถเรียกข้ึนมาใช้งาน (ไฟล์นั้นอาจถูก
จัดเก็บเป็นไฟล์โปรแกรม Word ในรูปแบบตารางข้อมูล หรือจัดเก็บเป็นไฟล์โปรแกรม Excel  
ก็ได้)โดยสามารถท าได้ดังนี้ 

- คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง Select Recipients ในแท็บ Mailings กลุ่ม Start mail Merge 
- คลิกเลือก Use Existing List… 
- ในหน้าต่าง Select Data Source คลิกเลือก 
   ชื่อไฟล์ฐานข้อมูลที่จัดเก็บไว้ 
- คลิกปุ่ม Open 

 
ขั้นตอนที่ 4 การเลือกผู้รับ 
 เมื่อไฟล์ฐานข้อมูลพร้อมแล้วก็จะต้องเลือก Field ที่ต้องการให้ออกมาวางตรงต าแหน่งที่ 
เราเว้นไว้ในเอกสารหลัก โดยสามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง Insert Merge Field ในแท็บ Mailings กลุ่ม Write & Insert Fields 
2. เลือกไฟล์เก็บที่อยู่ (ไฟล์นามสกุล .mdb) คลิก Open 
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ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบผลลัพธ์และแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลผู้รับ 
 เมื่อเลือก Field ที่ต้องการออกมาตรงต าแหน่งที่เราเว้นว่างไว้ในเอกสารหลักเรียบร้อยแล้ว เรา
ควรทดลองตรวจสอบดูว่าข้อมูลถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์ในขั้นตอนถัดไป โดยสามารถท าได้ดังนี้ 
การตรวจสอบผลลัพธ์ 

1. คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง Preview Results ในแท็บ Mailing กลุ่ม Preview Results 

2. คลิกท่ีปุ่ม Next Record เพ่ือเลื่อนไปดูข้อมูลรายการต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 

2 
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การแก้ไขข้อมูลผู้รับลงในจดหมายก่อนส่ง 
 เมื่อผ่านขั้นตอนการตรวจดูผลลัพธ์แล้ว หากเกิดมีข้อผิดพลาดที่ต้องการแก้ไขในข้อมูลจากไฟล์
ฐานข้อมูลที่ดึงมา เรายังสามารถแก้ไขได้เองที่ไฟล์โดยตรงหรือแก้ไขจากค าสั่งในแท็บ Mailing ได้เช่นกัน 
ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

  1. คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง Auto Check for Errors ในแทบ็ Mailings กลุ่ม Preview Results เพ่ือให้
โปรแกรม Word ช่วยตรวจสอบข้อผิดพลาดที่มีแบบอัตโนมัติ (จะปรากฏหน้าต่าง Checking and 
Reporting Error ขึ้นมาทันที) 

2. คลิกเลือกรูปแบบการตรวจสอบข้อผิดพลาด →คลิกปุ่ม OK (หลังการตรวจสอบแล้วจะได้
ไฟล์ใหม่) 

 
 
หรือ…. 
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3. คลิกปุ่มค าสั่ง Edit Recipient List ในแท็บ Mailing กลุ่ม Start Mail Merge เพ่ือแก้ไข
ข้อผิดพลาดในแต่ละรายการข้อมูลของผู้รับด้วยตนเอง (จะปรากฏหน้าต่าง Mail Merge 
Recipent ขึ้นมาทันที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 การสั่งพิมพ์จดหมายเวียน 
 เมื่อตรวจสอบผลลัพธ์ที่ได้ว่าถูกต้องเรียบร้อยและเป็นที่น่าพอใจแล้ว ให้เราน าข้อมูลของผู้รับใส่
ลงในจดหมายเพ่ือท าการจัดส่ง โดยที่เราสามารถเลือกวิธีการส่งจากโปรแกรม Word ได้ 3 แบบ คือ ให้
บันทึกจดหมายที่ได้นี้เป็นไฟล์เอกสารใหม่ หรือให้พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ในทันที หรือให้ส่งไฟล์เอกสาร
จดหมายนี้ถึงผู้รับทาง  E-Mail ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 
การบันทึกจดหมายท่ีได้เป็นเอกสารฉบับใหม่ 

1. คลิกเลือกค าสั่ง Finish & Merge ในแท็บ Mailings กลุ่ม Finish 

2. คลิกเลือกค าสั่ง Edit Individual Document… (จะปรากฏหน้าต่าง Merge to New 
Document ขึ้นมาทันที) 

3. ในหน้าต่าง Merge to New Document ให้ก าหนดรายละเอียดใน Merge Records ดังนี้ 

 3.1 คลิกท่ี  ด้านหน้าค าสั่ง All: เพ่ือดึงข้อมูลจากตารางฐานข้อมูลทั้งหมด 
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 3.2 คลิกท่ี  ด้านหน้าค าสั่ง Current Record: เพ่ือดึงข้อมูลเฉพาะรายการที่เปิดอยู่
ในปัจจุบัน 

  3.3 คลิกท่ี  ด้านหน้าค าสั่ง From: และ To : เพ่ือก าหนดช่วงเวลาของการดึงข้อมูล
โดยจะต้องระบุล าดับของผู้รับคนแรกในช่อง From : และล าดับของผู้รับคนสุดท้ายในช่อง To : 

4. คลิกปุ่ม OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การพิมพ์จดหมายออกทางเครื่องพิมพ์ 

1. คลิกเลือกค าสั่ง Finish & Merge ในแท็บ Mailings กลุ่ม Finish 

2. คลิกเลือกค าสั่ง Print Document… (จะปรากฏหน้าต่าง Merge to Print ขึ้นมาทันที) 

3. ในหน้าต่าง Merge to Print ให้ก าหนดรายละเอียดใน Print Records ดังนี้ 

 3.1 คลิกท่ี  ด้านหน้าค าสั่ง All : เพ่ือสั่งพิมพ์ข้อมูลจากตารางฐานข้อมูลทั้งหมด 
 3.2 คลิกท่ี  ด้านหน้าค าสั่ง Current Record : เพ่ือสั่งพิมพ์ข้อมูลเฉพาะรายการที่
เปิดอยู่ในปัจจุบัน 
 3.3 คลิกท่ี  ด้านหน้าค าสั่ง From : และ To : เพ่ือก าหนดช่วงเวลาของการพิมพ์
ข้อมูลโดยจะต้องระบุล าดับของผู้รับคนแรกในช่อง From : และล าดับของผู้รับคนสุดท้ายในช่อง 
To : 
4. คลิกปุ่ม OK 

1 

2 

3 

4 
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การใส่ค าขึ้นต้นจดหมายโดยอัตโนมัติ 
 เราสามารถใส่ค าขึ้นต้นจดหมายโดยอัตโนมัติ ในขั้นตอนการท า Mail Merge Click ที่ปุ่ม 
Greeting Line ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 

1 

3 

4 
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 เลือกค าขึ้นต้นในช่อง Greeting Line Click ปุ่ม OK โปรแกรมจะแสดงค าขึ้นต้นจดหมายให้ทันที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 7  
การก าหนดตัวเลือกการตรวจพิสูจน์เอกสาร 

 ในบทนี้จะกล่าวถึงการตรวจสอบการก าหนดตัวเลือกการตรวจสอบค าสะกดเวลาพิมพ์ข้อความ
ในเอกสารรวมไปถึงการแก้ไขข้อความที่พิมพ์ผิดโดยอัตโนมัติ ที่เรียกว่า Autocorrect Options และ 
Check Spelling 
 
การตั้งค่าตรวจสอบค าสะกดขณะพิมพ์ 

  ในการตรวจสอบค าสะกดเราสามารถตั้งค่าการตรวจสอบค าในขณะที่พิมพ์ข้อความในเอกสารได้ 
โดยก าหนดจาก Tab File เลือกค าสั่ง Option แล้ว Click ที่รายการตัวเลือก Proofing 

- Click ยกเลิกตัวเลือก Check spelling as you type ออกไป 
 
การตรวจสอบและแก้ไขค าสะกดและไวยากรณ์ (Spelling & Grammar) 
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 หลายครั้งที่เราเองมักพิมพ์ผิดหรือสะกดไม่ถูกต้องตามหลักภาษาหรือไวยากรณ์ ซึ่งขณะพิมพ์งาน
โปรแกรม Word จะช่วยตรวจสอบสะกดค าสะกดไวยากรณ์ให้อยู่ตลอดเวลา (สังเกตได้จากปุ่มแสดง
สถานะในขณะที่ไม่มีข้อผิดพลาดจะเป็นรูปนี้….และในขณะที่มีข้อผิดพลาดก็จะเป็นรูปนี้….บน Status 
bar) และเมื่อพบข้อผิดพลาดใดๆก็ตามโปรแกรม Word ก็จะช่วยขีดเส้นใต้หยักสีแดงที่แสดงว่าพิมพ์หรือ
สะกดผิด หรือขีดเส้นใต้หยักสีเขียวที่แสดงว่าพิมพ์ผิดหลักภาษาไทยไว้ให้เราเห็นทันที ส่วนเรื่องการแก้ไข
ข้อผิดพลาดเหล่านั้นเราสามารถท าได้ไม่ยาก ดังนี้ 

การแก้ไขกรณีพิมพ์หรือสะกดผิด (Correcting Spelling) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเมาส์บนค าท่ีมีการขีดเส้นใต้หยักสีแดง 

2. คลิกขวาบนค านั้น แล้วเลือกค าที่ถูกต้องจาก Shortcut ที่ปรากฏ 

3. ที่ค าสั่ง Spelling & Grammar …..ในแท็บ Review กลุ่ม Proofing 

ตัวอย่างเช่น ถ้าต้องการแก้ไขค าสะกดผิด “watermark”ให้เป็นค าที่ถูกต้องคือ “Watermark” 
หรือ ….. 

4. คลิกเลือกตัวอย่างค าที่ถูกต้องจากในกล่อง Suggestion 

5. คลิกปุ่ม change เพ่ือน าค าที่เลือกไว้แทนที่ลงไป 

6. คลิกปุ่ม Cancel เมื่อเสร็จสิ้นการท างาน 

 
การแก้ไขกรณีที่พิมพ์ผิดไวยากรณ์ (Grammar Errors) 

1. ลากคลุมหรือคลิกเมาส์บนค าท่ีมีการขีดเส้นใต้หยักสีเขียว 

2. คลิกขวาบนค านั้น แล้วเลือกค าท่ีถูกต้องจาก Shortcut ที่ปรากฏ 

ตัวอย่างเช่น ถ้าต้องการแก้ไขประโยคที่ใส่เครื่องหมาย“,” ผิดต าแหน่ง หรือ ….. 

4. ที่ค าสั่ง Spelling & Grammar …..ในแท็บ Review กลุ่ม Proofing 
5. คลิกเลือกตัวอย่างค าท่ีถูกต้องจากในกล่อง Suggestions : 
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6. คลิกปุ่ม change เพ่ือน าค าท่ีเลือกไว้แทนที่ลงไป 
7. คลิกปุ่ม Cancel เมื่อเสร็จสิ้นการท างาน 

 
การแก้ไขและแทรกข้อความอัตโนมัติ (Auto Correct Option) 
 การแก้ไขข้อความโดยใช้ตัวช่วยของโปรแกรมอย่างในหัวข้อที่แล้วอาจมีข้อจ ากัดอยู่บ้าง อาทิ ค า
บางค าในภาษาไทยอาจไม่มีในพจนานุกรมของโปรแกรม หรือค าบางค าที่เรามักจะพิมพ์ผิดเองบ่อยๆเช่น
ค าว่า “อนุญาต”ซึ่งค าที่ถูกต้องจะไม่มีสระอิ หรือค าอ่ืนๆที่เวลาเราพิมพ์เร็วๆแล้วมักพิมพ์ผิด ปัญหา
เหล่านั้นแก้ไขได้โดยท าให้เป็นค าที่ถูกต้องโดยอัตโนมัติ (Auto Correct) ดังนี้ 

1. คลิกท่ีแท็บ File ในหน้ารายการHelp→ Options 

2. คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง AutoCorrect Options … ……..ในหน้าต่าง word option→ proofing 

3. ในแท็บ AutoCorrect ให้พิมพ์ค าท่ีผิดลงไปในช่อง Replace : และพิมพ์ค าที่ถูกต้องลงไปใน
ช่อง With : 

4. คลิกปุ่ม Add เพ่ือน าเข้าไปเก็บไว้ในคลังข้อมูล → คลิกปุ่ม OK 

หมายเหตุ นอกจากนั้นยังสามารถก าหนดในปุ่ม Exception ใส่ค าที่ยกเลิกให้แก้ไขเป็นค าที่ถูกต้องโดย
อัตโนมัติได้ด้วย 
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บทที่ 8  
การใช้งานและจัดเอกสารร่วมกัน 

 หลังจากท่ีเราได้ท าการสร้างไฟล์งานเอกสารจนครบถ้วนตามขั้นตอนเรียบร้อยแล้วเราอาจต้องน า
ไฟล์เอกสารนี้ไปเผยแพร่ในที่อ่ืนๆหรือน าไปใช้งานร่วมกับผู้อื่น ก่อนน าไปแจกจ่ายเราควรจะจัดการแก้ไข
หรือลบข้อมูลส่วนตัวที่ติดไปกับไฟล์เอกสารของเรา เช่น มีข้อความบางส่วนถูกซ่อนเอาไว้ มีการใส่หมาย
เ ห ตุ ข้ อ คิ ด เ ห็ น  ห รื อ มี ร่ อ ง ร อ ย ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เ นื้ อ ห า เ ห ล่ า นั้ น  ก า ร บั น ทึ ก เ อ ก ส า ร  
การก าหนดคุณสมบัติเอกสาร และอ่ืนๆเป็นต้น ซึ่งในบทนี้จะได้กล่าวถึงต่อไป 
 
การแสดงมุมมองเอกสารด้วยวิธีแตกต่างกัน(Viewing Documents in Different Ways) 
 มุมมองในการท างานสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความถนัดของผู้ใช้โปรแกรมเพ่ือให้เหมาะสมกับ
ลักษณะของงานที่ท า ซึ่งแต่ละมุมมองก็มีประโยชน์ในการใช้งานที่ต่างกันออกไป เราสามารถเปลี่ยน
มุมมองได้โดย 

- คลิกท่ีแท็บ View→ในกลุ่ม Document Views 
- คลิกเลือกที่มุมมองที่ต้องการ (การตั้งค่าตามปกติจะเป็นมุมมองแบบ Print Layout)   
หรือคลิกเปลี่ยนมุมมองที่ View Shortcuts บนแถบ Status Bar ดังนี้ 
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ประโยชน์ของการใช้งานมุมมองแบบต่างๆ 

 ในการท างานกับเอกสารนั้นเราควรมีความจ าเป็นต้องเลือกมุมมองให้เหมาะสมกับลักษณะของ
งานที่ท า ซึ่งมุมมองแต่ละแบบในโปรแกรม Word นั้นมีประโยชน์ใช้งานต่างกันดังนี้ 
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ตารางท่ี 1.5 แสดงรูปแบบต่างๆของมุมมองเอกสาร (Document Views) 

รูปแบบมุมมอง ประโยชน์ใช้งาน 

Print Layout มมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์ ใช้ส าหรับดูองค์ประกอบต่างๆ ของเอกสาร
เหมือนกับการพิมพ์เอกสารนั้นออกมาทางเครื่องพิมพ์ 

Full Screen 
Reading 

มุมมองเค้าโครงการอ่าน ใช้ส าหรับจัดมาตราส่วนเนื้อหาของเอกสารไปยัง
หน้ากระดาษ เพ่ือให้ได้พอดีกับหน้าจอโดยอัตโนมัติและง่ายต่อการอ่าน 

Web Layout มุมมองเค้าโครงเว็บ ใช้ส าหรับสร้างเว็บเพจและสามารถเห็นพื้นหลังข้อความจะ
ถูกตัดให้พอดีกับหน้าต่าง แลพกราฟิกจะถูกวางในต าแหน่งเดียวกับท่ีปรากฎใน
เว็บบราวเซอร์ 

Outline มุมมองเค้าร่าง ใช้ส าหรับดูโครงสร้างของเอกสาร และเพ่ือย้าย คัดลอก หรือจัด
วางข้อความใหม่โดยการลากจากหัวเรื่อง 

Draft มุมมองที่แสดงเฉพาะแต่เนื้อหาที่เป็นข้อความและไม่แสดงรายละเอียดต่างๆที่
ไม่ใช่เนื้อหา เช่น หัว-ท้ายกระดาษ เลขหน้า เป็นต้น 

 

 แต่หากต้องการจะปรับเปลี่ยนมุมมองการท างานให้ย่อ-ขยายหน้าจอเฉพาะพ้ืนที่ส าหรับพิมพ์
เอกสาร (Working Area) สามารถใช้ค าสั่งดังนี้ 

1. คลิกท่ีแท็บ View กลุ่ม Zoom 

2. คลิกเลือกที่ค าสั่ง Zoom (เพ่ือปรับขนาดหน้าจอเองโดยผู้ใช้) หรือ …. 

3. คลิกเลือกค าสั่ง 100% (เพ่ือปรับขนาดหน้าจอให้เท่ากับ100%) หรือ…. 

4. คลิกเลือกค าสั่งอ่ืนๆ 

   - One Page (เต็มหน้า) 

  - Two Page (สองหน้า) 

  - Page Width (ปรับขนาดหน้าจอให้กับความกว้างของหน้ากระดาษ) 
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นอกจากนี้ยังสามารถท าได้โดยใช้ปุ่ม Zoom Level กับปุ่ม  Zoom Slider บนแถบ Status Bar ได้ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

การบันทึกไฟล์ในรูปแบบต่างๆ(Save As) 
 ตามปกติเมื่อสร้างงานเอกสารเสร็จแล้วต้องบันทึกเก็บไว้เป็นไฟล์ ส าหรับการบันทึกไฟล์  
ครั้งแรกเราต้องตั้งชื่อไฟล์และสรรหาที่จัดเก็บเพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาเมื่อต้องน ามาใช้ในครั้งต่อไป  
ใน  Word 2013 มีวิธีการบันทึกไฟล์เอกสารโดยสามารถท าได้ดังนี้ 
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- คลิกท่ีแท็บ File 
- คลิกเลือกค าสั่ง Save As 
 1. เลือกที่ตั้งไฟล์ (ตามปกติจะตั้งค่าให้บันทึกใน Documents) 
 2. คลิกในช่อง File name : เพ่ือตั้งชื่อไฟล์ 
 3. คลิกท่ีปุ่มหัวลูกศรชี้ลงของ Save as type : เพ่ือเลือกชนิดของไฟล์ที่ต้องการบันทึก
ในหน้าต่างค าสั่ง Save As 
 4. คลิกปุ่ม New Folder 
 5.พิมพ์ชื่อโฟลเดอร์ใหม่ (ควรตั้งชื่อให้สอดคล้องกับงานเอกสารที่จัดเก็บ) 

 

 

การบันทึกไฟล์โดยสร้างโฟลเดอร์ใหม่ 

 เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบและค้นหาไฟล์ที่จัดเก็บง่าย คล้ายการจัดแยกเป็นแฟ้มๆท าได้ดังนี้ 
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การบันทึกไฟล์แบบ PDF/XPS Document และการส่งเอกสารออกภายนอก(Save & Send) 
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 บางครั้งเราอาจจ าเป็นต้องบันทึกไฟล์ไปใช้ในหลากหลายรูปแบบ เช่น PDF Document เพ่ือให้
สามารถน าไปใช้งานแบบอ่านได้อย่างเดียว (Read Only) หรือส่งออกไปใช้ทาง E-Mail ซึ่งสามารถท าได้
ดังนี้ 
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1. คลิกท่ีแท็บ File 

2. คลิกท่ีหน้ารายการ Save & Send 

3. คลิกท่ีค าสั่ง Create PDF/XPS Document จากนั้นเลือกท่ีตั้งไฟลืเหมือนการบันทึกไฟล์
เอกสารตามปกติทั่วไป หรือ…. 

4. คลิกท่ีค าสั่ง Send Using E-Mail แล้วคลิกเลือกรูปแบบของการจัดส่งไฟล์ทาง E-Mail เช่น 
Send as PDF 

 

การเปิดไฟล์เอกสารเก่า 
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 ในการท างานนั้นอาจมีความจ าเป็นที่จะต้องเปิดไฟล์เอกสารเก่าที่เคยบันทึกไว้ขึ้นมาใช้งานอีก
ครั้ง หรือเพ่ือท าการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือ อ่ืนๆ ทั้งนี้เราสามารถเปิดไฟล์เอกสารเก่าขึ้นมาได้ดังนี้ 
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1. คลิกท่ีแท็บ File→คลิกเลือกค าสั่ง Open 

2. ในหน้าต่าง Open คลิกเลือกไดรฟ์หรือโฟลเดอร์ที่เก็บเอกสาร 

3. คลิกเลือกชื่อไฟล์เอกสาร 

4. คลิกปุ่ม Open หรือปุ่มลูกศรชี้ลงเพ่ือเลือกรูปแบบการเปิดไฟล์ 

 
การเปลี่ยนที่จัดเก็บไฟล์เอกสาร 
 เราสามารถเปลี่ยนค่าตั้งต้นที่จัดเก็บเอกสาร เช่น เปลี่ยนที่บันทึกไฟล์ตั้งต้น หรือเปลี่ยนต าแหน่ง
ที่เก็บไฟล์ที่มีการกู้คืน โดย Click Tab File เลือกที่ค าสั่ง Option แล้ว Click ที่รายการ Save ดังรูป 
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- Auto Recover File Location คือ ต าแหน่งที่เก็บไฟล์กู้คืน 
- Default file location คือ ต าแหน่งที่เก็บไฟล์ที่จะบันทึก 

 

การแสดงรายละเอียดไฟล์ (Document Properties) 

  รายละเอียดของไฟล์เอกสาร คือ คุณสมบัติต่างๆที่มีประโยชน์ส าหรับการตรวจสอบและการ

ค้นหาไฟล์เอกสาร เช่น ชื่อผู้สร้าง (Author) ชื่อเรื่อง (Title) ชื่อหัวข้อ (Subject)และค าส าคัญ 

(keyword) เป็นต้น รายละเอียดทั้งหมดจะอยู่ในหน้ารายการ Info ของแท็บ File และเราสามารถ

ก าหนดให้ไฟล์เอกสารทีรายละเอียดคุณสมบัติได้ตามต้องการ โดยสามารถท าได้ดังนี้ 
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1. คลิกท่ีแท็บ File 

2. ในหน้ารายการ Info ให้คลิกท่ีค าสั่ง Properties 

3. คลิกเลือกค าสั่ง Show Document Panel 
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4. ในหน้าต่าง Document Properties พิมพ์หรือแก้ไขรายละเอียดต่างๆ 

5. คลิกปุ่ม…..ปิด เมื่อพิมพ์เสร็จเรียบร้อย 

การก าจัดสิทธิ์การใช้งานเอกสาร 

 เราสามารถจ ากัดสิทธิ์การเข้าใช้งานไฟล์เอกสารใน Microsoft Word ได้โดย Click ที่ Tab 

Review เลือกค าสั่ง Restrict Editing ดังรูป 
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1. Click ที่ปุ่ม Restrict Editing 

2. Click เลือกตัวเลือก ….Allow only this type of editing in the document หมายถึง 

อนุญาตให้แก้อะไรได้ในเอกสาร เช่น อนุญาตให้แก้ไขข้อคิดเห็น ได้เป็นต้น 

3. Click Start enforcement จะตั้งรหัสผ่านหรือไม่ตั้งก็ได้ 

 

การสร้างเอกสารแบบใช้ (Templates) 
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 เป็นแม่แบบเอกสารที่โปรแกรมจัดเตรียมไว้ให้(มาพร้อมกับการติดตั้งโปรแกรม)ใช้เป็นแนวทาง

ส าหรับการสร้างงานเอกสารที่มีรูปแบบเฉพาะอย่าง  เช่น แบบฟอร์มจดหมาย ประวัติย่อ บันทึกข้อความ 

ใบปะหน้า FAX เป็นต้น ซึ่งเราสามารถน ามาแก้ไขหรือเพ่ิมเติมตามต้องการได้ภายหลัง การสร้างเอกสาร

แบบใช้ Templates สามารถท าได้โดย 
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- คลิกท่ีแท็บ File ในหน้ารายการ New 

- คลิกท่ี……..เพ่ือเลือกรูปแบบ Templates จากตัวอย่าง ดังภาพ 

 

 

1. เลือกรูปแบบได้ตามต้องการ (จะเห็นตัวอย่างของรูปแบบที่เราเลือกทางด้านขวามือ) 

2. คลิกท่ี (Create) 

 

 

      

 

การแทรกข้อคิดเห็น (Comments) 

Note : เราสามารถสร้างเอกสารแบบใช้ Templates จาก 

office.com แตต้่องเช่ือมตอ่อินเทอร์เน็ตเสยีก่อนแล้วจงึท าการดาวน์

โหลดมาติดตัง้ภายในเคร่ือง 
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 ข้อคิดเห็น คือ ข้อความบรรยายเพ่ือใช้อธิบายหรือชี้แจงเพ่ิมเติมที่ใส่ลงไป ณ ต าแหน่งใดๆใน

เอกสารทั้งนี้เพ่ือให้เราและผู้ใช้งานคนอ่ืนๆ สามารถอ่านเพ่ือการตรวจทานหรืออาจใช้ประโยชน์ในแง่ของ

การเตือนความจ าได้อีกด้วย โดยเราสามารถแทรกข้อคิดเห็นตามขั้นตอนดังนี้ 

 

 

 

 

 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการใส่ข้อคิดเห็น 

2. คลิกท่ีค าสั่ง New Comment ในแท็บ Review กลุ่ม Comment 

3. พิมพ์ข้อความลงไป 

 

 

การแก้ไขข้อคิดเห็น (Edit Comment) 

 การแก้ไขข้อคิดเห็นสามารถท าได้ง่ายมาก ดังนี้ 
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1. คลิกเมาส์ลงไปในบริเวณท่ีเป็นมาร์คอัพบอกต าแหน่ง 

2. พิมพ์ข้อความท่ีต้องการแก้ไขลงไปแทนที่ หรือ … 

3. คลิกเมาส์ขวาที่มาร์คอัพบอกต าแหน่ง 

4. เลือกค าสั่ง Edit Comment 

5. พิมพ์แก้ไขตามต้องการ 
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การลบข้อคิดเห็น (Delete Comment) 

 การลบข้อคิดเห็น สามารถท าได้ดังนี้ 

 

1. ลากคลุมหรือคลิกเลืออกต าแหน่งมาร์คอัพที่ต้องการลบข้อคิดเห็น 

2. คลิกท่ีค าสั่ง Delete ในแท็บ Review กลุ่ม Comment 

3. คลิกเลือกรปูแบบการลบข้อคิดเห็น ดังนี้ คือ 

 3.1 ที่ค าสั่ง Delete คือ การลบข้อคิดเห็นเฉพาะในต าแหน่งมาร์คอัพที่เลือกอยู่ 

 3.2 ที่ค าสั่ง Delete All Comments Shown คือ การลบข้อคิดเห็นทั้งหมดที่แสดง

มาร์คอัพ 

 3.2 ที่ค าสั่ง Delete All Comment in Document คือ การลบข้อคิดเห็นทั้งหมดที่มี

อยู่ในไฟล์เอกสาร 

การซ่อนข้อคิดเห็น (Show Markup) 

 หากเราไม่ต้องการที่จะแสดงมาร์คอัพของต าแหน่งข้อคิดเห็น เราสามารถท าได้ดังนี้ 
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1. คลิกท่ีแท็บ Review 

2. คลิกท่ีค าสั่ง Show Markup กลุ่ม Comments 

3. คลิกท่ี…..เพ่ือยกเลิกการแสดงมาร์คอัพเฉพาะที่เป็น Comments 

 

 

 

 

 

 

 

 


