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หน่วยที่ 3  

การใช้โปรแกรมประมวลผลค าจัดท าเอกสารเพ่ืองานอาชีพ 

                                                                    
1. แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 
        โปรแกรม Microsoft Word หรือเ รียกย่อ ๆว่ำ “Word 2010” เ ป็นหนึ่งในชุดโปรแกรม 
Microsoft Office 2010 ซ่ึง ถูกพัฒน ำมำจำก Microsoft Word 2007 ท่ีทุกคน รู้จัก กัน ดี เ นื่อง จำก
ควำมสำมำรถในกำรสร้ำงเอกสำร กำรจัดหน้ำ ตกแต่งข้อควำมได้ทุกประเภท อีกท้ังยังแก้ไขได้ง่ำย
เรียกว่ำใช้งำนได้สะดวกในกำรพิมพ์เอกสำร 
         Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรมสร้ำงเอกสำร กำรสร้ำงเนื้อหำท่ีมีประสิทธิภำพ ให้มี
รูปลักษณ์แบบมืออำชีพได้รวดเร็วข้ึนกว่ำเ ดิม ด้วยชุดเคร่ืองมือใหม่ท่ีจะช่วยให้คุณสนุกไปกับกำร
สร้ำงเอกสำรแบบใหม่ พร้อมท้ังรูปแบบสวยงำมน่ำใช้งำนมำกข้ึนดังกล่ำวนี้ 
 

1.1 กำรเข้ำสู่โปรแกรม Microsoft Word  
             การเร่ิมต้นใช้งาน Microsoft Word เร่ิมด้วยการเปิดโปรแกรม Microsoft Word ดังนี้ 

1) คลิกท่ี Start > Programs > Microsoft Office > Microsoft Word 2010 ดังรูป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
             
 

รูปท่ี 3.1  แสดงกำรเร่ิมต้นใช้งำน Microsoft Word 



 
 
 

2) จะเปิดหน้ำต่ำงโปรแกรม Microsoft Word 2010 ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.1.1  ส่วนประกอบของ Microsoft Word 2010  
               โปรแกรม Microsoft Word 2010 มีรูปร่ำงหน้ำตำ และส่วนประกอบของโปรแกรมท่ี
เหมือน และแตกต่ำงจำก Microsoft Word 2007 ดังรูปด้ำนล่ำงนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
     

รูปท่ี 3.2  กำรจะเปิดหน้ำต่ำงโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

รูปท่ี 3.3  ส่วนประกอบของ Microsoft Word 2010  



 
 
 

 1. แถบเคร่ืองมือด่วน  = เป็นส่วนท่ีใช้แสดงค ำส่ังท่ีใช้งำนบ่อย 
2.  แถบทูลบาร์ และแถบเมนูบาร์ = เป็นแหล่งรวมเคร่ืองมือ และ เมนูท้ังหมด 
3.  แถบช่ือเร่ือง = เป็นส่วนท่ีใช้แสดงชื่อโปรแกรม และชื่อไฟล์ท่ีได้เปิดข้ึนมำ            
4.  ปุ่มควบคุม = เป็นส่วนท่ีใช้ควบคุมกำรเปิด หรือปิดหน้ำต่ำงโปรแกรม 

 5.  เคอร์เซอร์ = ต ำแหน่งท่ีพร้อมในกำรพิมพ์งำนในเอกสำร 

6.   แถบสถานะ = เป็นส่วนท่ีใช้แสดงจ ำนวนหน้ำกระดำษ และจ ำนำนตัวอักษรท่ีใช้ใน
เอกสำร 

7.  แถบมุมมองเอกสาร = ใช้ส ำหรับก ำหนดมุมมองเอกสำร 
8. ย่อ/ขยาย = ใช้ย่อและขยำยพื้นท่ีท ำงำนของโปรแกรมท่ีเปิดใช้งำน 

 9.  พ้ืนท่ีการท างาน = เป็นส่วนท่ีใช้ในกำรแสดงรำยละเอียดต่ำง ๆ ข้ึนภำยในเอกสำร  

 

         1.1.2.  แถบเคร่ืองมือ 
                    ในไมโครซอฟท์เวิร์ด 2010 มีแถบเคร่ืองมือท่ีเก่ียวกับกำรสร้ำงเอกสำรมำกมำย และแถบ
เคร่ืองมือจะมีลักษณะเป็นรูปภำพซ่ึงท ำให้เรำสำมำรถเลือกใช้งำนได้อย่ำงรวดเร็วย่ิงข้ึน เช่น 

1) แถบเคร่ืองมือตำรำง 
 

 
 

 

 
 

 
 แถบเคร่ืองมือตำรำง เป็นแถบเคร่ืองมือท่ีรวมควำมสำมำรถท่ีจะจัดกำรกับตำรำง อำทิเช่น กำรแร
เงำ เส้นของตำรำง สีของตำรำง ลักษณะของตำรำง 
 

  2)  แถบเคร่ืองมือกล่องข้อควำม  
 

 
 

 

รูปท่ี 3.4  แถบเคร่ืองมือตำรำง 

 

รูปท่ี 3.5  แถบเคร่ืองมือกล่อง
ข้อความ 

 



 
 
 แถบเคร่ืองมือกล่องข้อควำม เ ป็นแถบเคร่ืองมือรวบรวมควำมสำมำรถในกำรจัดกำรกับกล่อง
ข้อควำม ใน Microsoft Office Word 2010  นี้ มีควำมสำมำรถเพิ่มมำกข้ึนจำกเดิมมำก ใช้งำนสะดวก 
และตกแต่งได้ง่ำยเหมือนกันกับ Microsoft Office Word 2007   
 
  3)  แถบเคร่ืองมือรูปภำพ 
 

 
 

 

 
 

 
 
  เป็นแถบเคร่ืองมือท่ีใช้จัดกำรรูปภำพ อำทิเช่น ลักษณะของรูปภำพ รูปร่ำงของรูปภำพ เ ส้น
ของรูป ลักษณะพิเศษของรูปภำพ บีบอัดรูปภำพ  ควำมสว่ำงของรูปภำพ  และอ่ืนๆ อีกมำกมำย ท ำให้ 
Word 2010  สร้ำงเอกสำรท่ีมีรูปภำพประกอบได้อย่ำงสวยงำมและเหมือนกันกับ  Microsoft Office 
Word 2007   
 

     1.2 หน้าท่ีและการใช้คีย์ต่างๆบนแป้นพิมพ์ 
           1.2.1  แป้นพิมพ์(Keyboad)  เ ป็นอุปกรณ์ท่ีใช้ในกำรป้อนข้อมูลลงในเอกสำรและมีหน้ำท่ี
ติดต่อระหว่ำงโปรแกรมกับผู้ใช้ จำกผู้ใช้ไปยังเคร่ืองคอมพิวเตอร์โดยท่ัวไปจะมีลักษณะคล้ำยกับแป้น
ของเคร่ืองพิมพ์ดีด เพรำะเลียนแบบมำจำกแป้นพิมพ์ดีด แต่มีจ ำนวนมำกกว่ำและถูกกว่ำแลถูกแบ่ง
ออกเป็น 5 กลุ่มดังนี้ 

1) แป้นอักขระ  มีกำรออกแบบให้เหมือนกับแป้นพิมพ์ของเคร่ืองพิมพ์ดีด 
2) แป้นควบคุม  เป็นแป้นท่ีใช้ควบคุม เช่น Insert และ Delete 
3) แป้นฟังก์ชัน คือ แป้นท่ีใช้ก ำหนดกำรท ำงำนของฟังก์ชัน กำรท ำงำนของแป้น   
4) ฟังก์ชันจะท ำงำนต่ำงกันแล้วแต่ว่ำจะท ำงำนบนโปรแกรมอะไร 
5) แป้นลูกศร  เป็นแป้นท่ีใช้ควบคุมทิศทำง  ข้ึน  ลง  ซ้ำย  ขวำ 
6) แป้นตัวเลข เป็นแป้นท่ีใช้พิมพ์ตัวเลข จะมีเฉพำะคีย์บอร์ดขนำดมำตรฐำน แต่ถ้ำเป็น   
7) คีย์บอร์ดขนำดเล็กจะไม่มี แต่เป็นคีย์บอร์ดขนำดเล็กก็สำมำรถพิมพ์ตัวเลขได้เช่นกัน 

รูปท่ี 3.6  แถบเคร่ืองมือรูปภำพ
ข้อความ 

 



 
 
  1.2.2  ส่วนประกอบของคีย์บอร์ด 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
1.3  การควบคุมต าแหน่งของจุดแทรกข้อความ (Insertion Point) 

          เม่ือเรำพิมพ์งำนหรือจัดหน้ำเอกสำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่เรำต้องกำรจะเพิ่มเติม
ข้อมูลท่ีคิดว่ำเป็นประโยชน์ เรำสำมำรถท ำได้ ดังนี้ 
 
         1) คลิกต้ังเคอร์เซอร์บริเวณท่ีจะเติมข้อควำม ดังภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 

รูปท่ี 3.7   ส่วนประกอบของคีย์บอร์ด 

รูปท่ี 3.8 การควบคุมต าแหน่งของจุดแทรกข้อความ 
 



 
 

2) ส ำหรับข้อควำมท่ีจะเติมเรำสำมำรถพิมพ์เติมเข้ำไปได้เลยหรือไป copy มำจำกท่ีอ่ืนก็ได 
โดยป้ำยเลือกบริเวณท่ีต้องกำร ให้เกิดแถบสี แล้วคลิกขวำ > คัดลอก ดังภำพ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        3)  เม่ือคัดลอกมำแล้ว เรำจะน ำมำวำงตรงท่ีต้ัง เคอร์เซอร์ไว้ ให้คลิกขวำ  > เ ลือกตัวเ ลือก
กำรวำงดังภำพ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

รูปท่ี 3.9 กำรคลิกขวำ > คัดลอก 
 

รูปท่ี 3.10  กำรน ำมำวำงตรงท่ีต้ังเคอร์เซอร์
ไว้ 

 



 
 
           4)  กำรวำงข้อควำม/ภำพท่ี copy มำมีตัวเลือกวำงหลำยลักษณะดังนี้ 
  - ใช้ชุดรูปแบบปลำยทำง 
  - รักษำกำรจัดรูปแบบตำมต้นฉบับ 
  - ผสำนกำรจัดรูปแบบ 
  - เก็บข้อควำมเท่ำนั้น 
  - รูปภำพ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           5) กำรวำงแบบพิเศษ สำมำรถเลือกรูปแบบเอกสำรท่ีจะวำงได้ตำมตัวเลือก เม่ือเลือกได้แล้ว
คลิกตกลง ดังภำพ 

 
 

 
 
 

 

 
 

 รูปท่ี 3.12  กำรเลือกวำงรูปแบบ  
 

รูปท่ี 3.11  กำรเข้ำค ำส่ังวำงแบบพิเศษ 
 



 
 

6)  เม่ือเลือกลักษณะกำรวำงได้ตำมต้องกำรแล้ว ก็จะปรำกฏข้อควำมท่ี copy มำ ดังภำพ 
 

 
 

 
 
 

 
 

           
 
 

การเลื่อนจุดแทรกข้อความไปยังท่ีต าแหน่งต่างๆ ของเอกสารโดยคีย์ต่างๆ สามารถท าได้ดังนี้  

การกด หน้าท่ี 
 เล่ือนไปยังอักษรตัวถัดไป 

 เล่ือนไปยังอักษรตัวก่อนหน้ำ 

 เล่ือนไปยังบรรทัดถัดไป 

 เล่ือนไปยังบรรทัดถัดก่อนหน้ำ 
<HOME> กดเพื่อเล่ือนไปยังตัวอักษรตัวแรกของบรรทัด 
<END> กดเพื่อเล่ือนไปยังตัวอักษรตัวสุดท้ำยของบรรทัด 
<PgDn> กดเพื่อเล่ือนเอกสำรลงหนึ่งบรรทัด 

< PgUP > กดเพื่อเล่ือนเอกสำรข้ึนหนึ่งบรรทัด 
<Ctrl +             > กดเพื่อเล่ือนไปยังต ำแหน่งสุดท้ำยของย่อหน้ำปัจจุบัน 
<Ctrl +             > กดเพื่อเล่ือนไปยังต ำแหน่งแรกของย่อหน้ำปัจจุบัน 

<Ctrl +       > กดเพื่อเล่ือนไปยังต ำแหน่งแรกของย่อหน้ำถัดไป 
<Ctrl +       > กดเพื่อเล่ือนไปยังต ำแหน่งแรกของย่อหน้ำก่อนนั้น 

< Ctrl +  HOME > กดเพื่อเล่ือนไปยังต้นเอกสำร 
< Ctrl +  End  > กดเพื่อเล่ือนไปยังต้นท้ำยสำร 
< Ctrl + PgDn > กดเพื่อเล่ือนไปยังต ำแหน่งแรกของหน้ำถัดไป 
< Ctrl + PgUp > กดเพื่อเล่ือนไปยังต ำแหน่งแรกของหน้ำก่อนหน้ำนั้น 

 

 
 

ตารางท่ี 3.1  สัญลักษณ์ และหน้าท่ีของคีย์บอร์ด 
 

รูปท่ี 3.13  การวางข้อความท่ี คัดลอกCopy มา 
 



 
 

    1.4  การออกจากโปรแกรม Microsoft Word ดังภาพ 
         เม่ือพิมพ์เอกสำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เรำบันทึกงำนเก็บตำมข้ันตอนและต้องกำรจะ
ออกจำกโปรแกรม มีหลำยวิธีกำรดังนี้ 
           วิธีท่ี1 ไปท่ีแท็บแฟ้ม เลือกจบกำรท ำงำน โปรแกรมจะปิดตัวเอง ออกจำกหน้ำต่ำง  Microsoft 
Word ดังรูป 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
                 

 

 
วิธีท่ี 2  คลิกท่ีเคร่ืองหมำยกำกบำทสีแดง ท่ีมุมบนขวำมือของหน้ำกระดำษ โปรแกรมจะปิด

ตัวเอง ออกจำกโปรแกรม Microsoft Word ดังภำพ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.15  การจบโปรแกรมวิธีท่ี 2 
 

รูปท่ี 3.14  กำรจบโปรแกรมวิธี ท่ี 1 



 
 
2.  การสร้างเอกสาร Microsoft Word 2010 และ การพิมพ์แบบสัมผัส 

      2.1 การสร้างเอกสาร Microsoft Word 2010 
       ส่วนมากการท างานอันดับแรกท่ีเราต้องท าในโปรแกรม Microsoft Word ก็คือ การสร้าง
เอกสารท่ีตรงกับความต้องการข้ึนมาใช้งาน ซ่ึงการสร้างเอกสารก็สามารถท าได้หลายวิธีดังข้ันตอน
ด้านล่างนี้ 
 
      วิธีท่ี 1 การสร้างเอกสารเปล่า 

1) คลิกปุ่ม แฟ้ม (File)  
2) สร้าง (New) 
3) เอกสารเปล่า (Blank document) 
4) คลิกปุ่ม สร้าง (Create) 
5) หลังจากนั้นเอกสารใหม่ก็จะถูกสร้างข้ึนมา 

 
 
 

 

 

  
 

 

 
 

 
 

วิธีท่ี 2   การสร้างเอกสารจากแม่แบบ 
             เป็นการสร้างเอกสารจากแม่แบบส าเร็จรูปท่ีมีอยู่ในโปรแกรม ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม แฟ้ม (File)  
      2) สร้าง (New)  

    3) ตัวอย่างแม่แบบ (Sample templates) 
 

รูปท่ี 3.16  การสร้างเอกสารเปล่า 
 

http://www.com5dow.com/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-microsoft-word-2010/129-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88-%E0%B9%83%E0%B8%99-microsoft-word-2010.html


 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  4)  แถบสไลท์เล่ือนดูแม่แบบ                   
    5)  เลือกแม่แบบท่ีเราต้องการ 

                  6) คลิกปุ่ม สร้าง (Create) 

     7)  เอกสารท่ีถูกสร้าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.17  การสร้างเอกสารจากแม่แบบ 

รูปท่ี 3.18  เลือกเอกสารจากแม่แบบ 
 



 
 
เอกสารใหม่จะถูกสร้างข้ึนมาตามแม่แบบท่ีเลือก ตามหมายเลข 1,2และ3 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

     2.1.1  การก าหนดขนาดกระดาษ ใน Word 2010 
               ปกติแล้วขนาดกระดาษท่ีเราเรียกข้ึนมาใช้งานนั้น โปรแกรม Microsoft Word 2010 
จะก าหนดขนาดกระดาษให้เราไว้ท่ี A4 โดยอัตโนมัติ ซ่ึง เราสามารถก าหนดขนาดกระดาษใหม่ได้ 
โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1) คลิกแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) 
2) คลิกเลือก ขนาด (Size)  
3) เลือกขนาดกระดาษตามท่ีเราต้องการ 

 
 
 

รูปท่ี 3.20  การก าหนดขนาดกระดาษ ใน Word 2010 

 

รูปท่ี 3.19  เอกสารท่ีถูกสร้างจากแม่แบบ 

 

http://www.com5dow.com/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-microsoft-word-2010/130-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A9-%E0%B9%83%E0%B8%99-word-2010.html
http://www.com5dow.com/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-microsoft-word-2010/130-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A9-%E0%B9%83%E0%B8%99-word-2010.html


 
 
        ก าหนดขนาดของกระดาษเอง 
               เราสามารถก าหนดขนาดของกระดาษเองได้ครับ หากว่าเราไม่พอใจกับท่ีโปรแกรม
ให้มา หรือไม่ตรงกับงานพิมพ์ของเรา โดยข้ันตอนมีดังนี้  

1) คลิกแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) 
2) คลิกปุ่ม ขนาด (Size)  
3) ขนาดกระดาษเพิ่มเติม 
4) ท่ีแท็บ กระดาษ  
5) ก าหนด ความกว้าง และความสูงได้ตามท่ีเราต้องการ 
6) คลิก ตกลง 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

  
 

     2..1.2  การป้อนข้อมูลประเภทข้อความ 
               ส าหรับวิธีการพิมพ์ข้อความนั้น ไม่ว่าจะพิมพ์เอกสารในโปรแกรมๆ ก็ตาม มีค าแนะ น าดังนี้ 
              1)  เอกสารท่ีจะพิมพ์นั้น อาจจะมีข้อความตัวใหญ่ตัวเ ล็ก ตัวหนา ตัวเ อียง จัดต าแหน่งไว้
ด้านซ้าย ด้านขวาหรือตรงกลาง ในการพิมพ์ ก็พิมพ์ไปตามปกติ ไม่ต้องสนใจว่าต าแหน่งของ
ตัวหนังสือจะเป็นอย่างไร หรือลักษณะของตัวหนังสือจะเป็นอย่างไร 

              2)  ในกรณีท่ีเราพิมพ์ผิดเช่น ค าว่า “ข้อความ” ให้กดปุ่ม Backspace เพื่อลบออก แล้วพิมพ์
เข้าไป ใหม่  
                 3)  อาจใช้อีกวิธีหนึ่งเช่น จะเห็นว่าตกตัว อ ไป ลืมพิมพ์ ก็กดปุ่มลูกศร เล่ือนตัวกระพริบ
หรือตัว เคอร์เซอร์ ไปอยู่ก่ึงกลางระหว่างตัว ข กับ ค แล้วก็พิมพ์ตัว อ 

รูปท่ี 3.21  ก าหนดขนาดเอง 



 
 
      4)  จากนั้นกดปุ่มลูกศร เล่ือนไปทางขวาสุด เพื่อพิมพ์ข้อความอ่ืนๆ ต่อไป 
     5)  เม่ือเราพิมพ์ถึงอักษรตัวสุดท้ายหรือบรรทัดสุดท้ายแล้วให้กดปุ่ม Enter 1 คร้ัง เพื่อตัดลงไป
บรรทัดใหม่ 
      6)  การพิมพ์อีกลักษณะหนึ่ง ข้อความท่ีมีหลายบรรทัด ในกรณีนี้ให้พิมพ์ไปตามปกติ โดยไม่ต้อง
Enter เพื่อข้ึนบรรทัดใหม่ โปรแกรมจะตัดค าให้อัตโนมัติ 

      7)  ขณะท่ีพิมพ์อยู่นั้น บางค าหรือบางประโยคอาจมีขีดเส้นใต้เป็นเส้นเขียวหรือเส้นแดง ไม่ต้อง 
สนใจ ปล่อยไว้อย่างนั้นก่อน แล้วค่อยจัดการภายหลัง แต่ก็ควรตรวจสอบว่าค าๆ นั้น สะกดถูกต้อง
หรือไม่ 
      8)  ข้อความต้นฉบับท่ีมีท้ังตัวหนา ตัวเอียง ขีดเส้นใต้ ก็ยังไม่ต้องสนใจ พิมพ์ไปตามปกติ พิมพ์ 
เสร็จแล้ว ค่อยจัดการในภายหลัง จะง่ายกว่าการพิมพ์ไปจัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ถ้าต้องการย่อหน้าเอกสารสามารถท าได้โดยกดปุ่ม Tab บนคีบอร์ด และถ้าต้องการเว้นวรรค

ระหว่างตัวอักษรจะใช้ปุ่ม Space bar บนคีบอร์ด 
 
 

 
 

รูปท่ี 3.22  การป้อนข้อมูลประเภทข้อความ 
 



 
 
     2.1.3  การใช้มุมมองต่าง ๆใน Microsoft  Word 
                ก่อนการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word เราจ าเ ป็นต้องทราบก่อนว่าโปรแกรม 
Microsoft Word มีรูปร่างหน้าตาอย่างไร สามารถแสดงหน้าตาได้ก่ีแบบ เราเ รียกหน้าตาท่ีแตกต่างกัน
นี้ว่า View หรือมุมมอง มุมมองแต่ละแบบท่ีหน้าตาท่ีแตกต่างกัน และจุดประสงค์การใช้งานก็ยังแตกต่าง
กันอีกด้วย 

               เม่ือเปิดโปรแกรม Microsoft Word ข้ึนมาพิมพ์งานเอกสาร เราสามารถปรับ มุมมอง
หน้ากระดาษในแบบต่าง ๆ ได้ โดยคลิกแท็บมุมมอง แล้วเลือกปุ่มค าส่ังมุมมองเอกสาร 
 
           1) มุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์  
                   ในแท็บมุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์ เป็นมุมมองท่ีแสดงเหมือนเอกสาร จริงท่ีจะถูก
พิมพ์ออกทางเคร่ืองพิมพ์ ไม่ว่าจะเป็นการจัดรูปแบบข้อความ ขอบเขตของหน้ากระดาษ การแบ่ง
คอลัมน์ โดยจะแสดงให้เห็นไม้บรรทัดขณะพิมพ์งานเอกสารด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.23  การใช้มุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์ 

ข้อความ 
 



 
 
     2)  มุมมองเค้าโครงเว็บ  
              ในแท็บมุมมองเค้าโครงเว็บ เป็นการแสดงเอกสารในลักษณะของเว็บ เพจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     3)  มุมมองเค้าร่าง  
              ในแท็บมุมมอง เป็นมุมมองท่ีเลือกได้ว่า จะให้แสดงเฉพาะหัวเร่ืองหลัก หัวเร่ืองย่อย โดยตัด
เนื้อความในหัวเร่ืองออก หรือ อาจให้แสดงครบท้ังหมดก็ได้ ดังรูป 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รูปท่ี 3.24 มุมมองเค้าโครงเว็บ 

รูปท่ี 3.25  แสดงหน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบเค้าร่าง 

 



 
 
          4)  มุมมองแบบบานหน้าต่างน าทาง  

               ในแท็บมุมมองแบบบานหน้าต่างน าทาง  เป็นมุมมองท่ีแสดงเหมือนเค้าโครงเหมือนพิมพ์แต่
มีขนาดเล็กอยู่ทางด้านซ้ายของเอกสาร 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

          5)  แท็บมุมมองแบบเต็มจอ  
               ในแท็บมุมมองแบบเต็มจอ เป็นมุมมองท่ีแสดงแบบเค้าร่างเต็มจอภาพ และ เมนูจะถูกซ่อน
ไว้ด้านบน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี 3.26  แสดง มุมมองแบบบานหน้าต่างน าทาง 
 

รูปท่ี 3.27   แสดง หน้ากระดาษแสดงมุมมองแบบเต็มจอ 
 



 
 
         6)  มุมมองแบบย่อ/ขยาย  
              ในแท็บมุมมองแบบย่อ/ขยาย เป็นมุมมองท่ีแสดงแบบเค้าโครงเหมือนพิมพ์ ท่ีมีขนาดต่าง ๆ 
กันตามท่ีเราต้องการ จะมีแผ่นกล่องโต้ตอบการย่อ/ขยายปรากฏข้ึน แล้วจึงเลือก ตัวเลือกท่ีต้องการ 
หรือจะใช้แถบสถานะทางด้านล่างมุมขวาก็ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     2.1.4  การเลิกท าและการท าซ  า (Undo & Redo) 
              ในการท างานมักจะเกิดความผิดพลาดในการท างานซ่ึงเรามีวิธี ท่ี Word ได้รองรับไว้คือการ
ยกเลิกค าส่ังท่ีท าไปแล้ว Undo หรือการท าซ้ า Redo 

         2.1.4.1  ยกเลิกค าส่ังท่ีท าไปแล้ว 
               ยกเลิกค าส่ังท่ีท าไปหลังสุดทีละ 1 ค าส่ังโดยกด Ctrl+Z หรือคลิกท่ีปุ่ม Undo     ท่ี
เมนูค าส่ัง แก้ไข/เ ลิกท า(Edit/Undo)แต่ในบางคร้ังเรามีความต้องการยกเลิกการท างานของค าส่ัง
ย้อนหลังหลายค าส่ังท่านสามารถยกเลิกค าส่ังได้มากถึง  50 ค าส่ัง  โดยคลิกท่ีปุ่มลูกศรข้างปุ่ม Undo(
เลิกท า) แล้วเล่ือนเมาส์ไปท่ีค าส่ังต้องการยกเลิก 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.28    แสดงมุมมองแบบย่อ/ขยาย 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
         2.1.4.2  การท าซ้ า 
              การท าซ้ าค าส่ังท่ีเพิ่งท า หรือยกเลิกค าส่ังท่ีเพิ่งจะยกเลิกไปทีละ 1 ค าส่ัง ให้

กด Ctrl+Y หรือคลิกปุ่ม Redo     หรือคลิกท่ีเมนูค าส่ัง แก้ไข/ท าซ้ า (Edit/Redo)แต่ถ้าจะท าซ้ า
หลายๆคร้ังซ่ึงมากสุดถึง 50 ค าส่ัง ให้คลิกปุ่มลูกศรข้างปุ่ม Redo(ท าซ้ า)แล้วคลิกเลือกค าส่ัง ท่ีต้องการ
ให้ท าท้ังหมด 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

              2.1.5  การบันทึกเอกสาร ใน Word 2010  
                        หลังจากท่ีเราพิมพ์งานแล้ว เราก็ย่อมมีการจัดเก็บเอกสารนั้นไว้  ส าหรับการใช้งานใน
คร้ังต่อไปด้วย ซ่ึงการบันทึกเอกสารนั้น ก็มีอยู่ด้วยกันหลายรูปแบบ ซ่ึงเราต้องเลือกบันทึกเอกสารให้
เหมาะกับการนาไปใช้งานด้วย การบันทึกเอกสารใหม่  

รูปท่ี 3.29    แสดงการยกเลิกค าส่ังท่ีท าไปแล้ว 
 

รูปท่ี 3.30    แสดการท าซ้ า 
 



 
 

1) คลิกปุ่ม แฟ้ม (File)  
2) บันทึก (Save)  
3) เลือกสถานท่ีจัดเก็บไฟล์เอกสาร  
4) ก าหนดชื่อไฟล์เอกสาร  

5) คลิกปุ่ม บันทึก (Save)  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              การบันทึกเอกสารแบบส าเนา   
           การบันทึกเอกสารแบบสาเนา เป็นการบันทึกไฟล์เอกสารเพื่อป้องกันกรณีฉุกเฉินท่ี
อาจเกิดข้ึน เช่น การเปิดไฟล์เอกสาร หรือไฟล์สุญหาย เป็นต้น ซ่ึงการบันทึกไฟล์ลักษณะนี้ทาได้โดย  

1) คลิกปุ่ม แฟ้ม (File)  

2) บันทึกเป็น (Save As) 
3) เลือกสถานท่ีจัดเก็บไฟล์เอกสาร  
4) ก าหนดชื่อไฟล์เอกสาร  

5) คลิกปุ่ม บันทึก (Save) 
 

รูปท่ี 3.31    ข้ันตอนการบันทึกเอกสาร  
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               
 

                                                                             
              2.1.6  การปิดเอกสาร 
                       เม่ือคุณด าเนินการกับเอกสารเสร็จส้ินและบันทึกงานของคุณแล้ว ให้ปิดแฟ้มนั้น  

1) คลิกท่ี แฟ้ม 
2) บันทึก 
3) เลือกท่ีปุ่มปิด 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

          

รูปท่ี 3.32    ข้ันตอนการบันทึกเอกสารแบบส าเนา 
 

รูปท่ี 3.33  การปิดเอกสาร 



 
 
     2.1.7  การเปิดเอกสารท่ีบันทึกไว้กลับมาใช้งาน 
                        เม่ือเรามีเอกสารเก่า หรือไฟล์งานเดิมท่ีบันทึกไว้เรียบร้อยแล้ว ต้องการท่ีจะเปิดข้ึนมา
ใช้งาน หรือท างานต่อ มีวิธีการดังนี้ 

         1)   เปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 โดย คลิกท่ี Start > Programs > Microsoft 
Office > Microsoft Word 2010 

         2)       เม่ือโปรแกรม word เปิดข้ึน คลิกท่ีแฟ้ม > เปิด ดังภาพ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           3) โปรแกรมจะเปิดหน้าต่าง เปิด ให้เลือกว่าไฟล์ word อยู่ท่ีไหน มองหาใน จะต้ัง
ค่าท่ี MY Document เสมอ เราต้องรู้ว่าไฟล์ word ของเราชื่ออะไร เก็บไว้ในไดร์ฟไหน 
โฟลเดอร์ไหน เลือกท่ีอยู่ให้ถูกและเลือกไฟล์ แล้วคลิกเปิด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี 3.34  การเปิดเอกสารท่ีบันทึกไว้กลับมาใช้งาน 
 

รูปท่ี 3.35  การเปิดเอกสารท่ีบันทึกไว้กลับมาใช้งาน  
 



 
 

4)   อีกวิธีการหนึ่ง คือ เปิดโปรแกรม Word คลิกท่ีแฟ้ม > จะมองเห็นเอกสารล่าสุด ถ้ามี
ชื่อเอกสารท่ีเราจะใช้งาน ก็คลิกเปิดได้เลย ดังภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

     2.2  การพิมพ์แบบสัมผัส 
            2.2.1  การนั่งพิมพ์งานด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีถูกวิธี 
                      ท่านั่งในการพิมพ์งานด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์นับว่า มีความ ส าคัญเป็นอย่างย่ิงท่ีจะส่งผล
ต่อร่างกายและประสิทธิภาพของงาน ท่ีพิมพ์ วิธีนั่งท่ีถูกวิธีจะต้องปฏิบัติดังนี้  
 
 

       รูปท่ี 3.37  ท่านั่งพิมพ์งานด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีถูกวิธี

พิมพ์งาน 

รูปท่ี 3.36  การเปิดเอกสารเดิมจากเอกสารล่าสุด  
 



 
 
               1) นั่งตัวตรง ไม่เกร็ง แล้วเอนตัวไปข้างหน้าเล็กน้อยห่างจาก แผงแป้นอักขระ ประมาณ 6 - 7 นิ้ว 
หรือ 1 คืบ 
             2) เท้าท้ังสองข้างวางราบติดกับพื้นท้ัง 2 เท้า ข้างใดข้างหนึ่ง เย้ืองกันเล็กน้อย 
             3) แขนปล่อยข้างล าตัว แนบชิดล าตัวตามสบายข้อศอกไม่กาง ช่วงข้อศอกกับข้อมือ พยายาม
ให้เป็นเส้นตรง หรือแขนท่อนล่างท ามุม 30 องศา กับผิวโต๊ะ 
             4) คอต้ังตรง หันไปทางขวาเล็กน้อยเพื่ออ่านต้นฉบับ 
             5) ข้อมือจะต้องโหย่งตลอดเวลา มิให้วางพักบนแป้นพิมพ์ 
             6) ปลายนิ้วมือโค้งงอให้ส่วนท่ีเป็นปุ่มเนื้อกับปลายเล็บวางบน แป้นตัว อักษรโดยมือท้ัง สอง

ลาดต่ าลงขนานกับแป้นพิมพ์ให้เป็น เส้นตรงกับช่วงแขน
             2.2.2  แป้นเหย้าและการวางนิ วในการพิมพ์งานภาษาอังกฤษ 
                       แป้นเหย้า (home key) หมายถึง แป้นแรกของการวาง ต าแหน่งจะอยู่ท่ีแถวท่ี 2 นับ จาก
ล่างข้ึนไป การวางนิ้วแป้นเหย้า ในการพิมพ์งานภาษาอังกฤษ ท าได้ดังนี้

 
             มือซ้ายให้นิ้วก้อยวางท่ีอักษร A นิ้วนางวางท่ีอักษร S นิ้วกลาง วางท่ีอักษร D และนิ้วชี้วางท่ี
ตัวอักษร F ส่วนแป้นพิเศษทาง ซ้าย เช่น แป้น Shift Caps Lock Tab - และ Esc ให้ใช้ นิ้วก้อย 
             มือขวาให้นิ้วก้อยวางท่ีเคร่ืองหมาย ; นิ้วนางวางท่ีอักษร L นิ้วกลางวางท่ีอักษร Kและ นิ้วชี้
วางท่ีตัวอักษร J นิ้วหัวแม่มือให้อยู่ท่ีสเป็คบาร์ (space bar)

 

 

       รูปท่ี 3.38  ภาพแป้นเหย้าและการวางนิ้วในการพิมพ์งานภาษาอังกฤษ  



 
 
        2.2.3  แป้นเหย้าและการวางนิ วในการพิมพ์งานภาษาไทย

มือซ้ายให้นิ้วก้อยวางท่ีอักษร ฟ นิ้วนางวางท่ีอักษร ห นิ้วกลาง วางท่ีอักษร ก และนิ้วชี้ วางท่ี 
ตัวอักษร ด ส่วนแป้นพิเศษทางซ้าย เช่น แป้น Shift Caps Lock Tab - และ Esc ให้ใช้ นิ้วก้อย 
         มือขวาให้นิ้วก้อยวางท่ีเคร่ืองหมาย ว นิ้วนางวางท่ีอักษร ส นิ้วกลางวางท่ี สระอาและ นิ้วชี้วางท่ี
วรรณยุกต์ (ไม้เอก) นิ้วหัวแม่ มือให้อยู่ท่ี แคร่ยาว (space bar)

 2.2.4  การฝึกพิมพ์งานด้วยคอมพิวเตอร์ 
                        การพิมพ์งานเป็นทักษะท่ีเกิดจากการฝึกปฏิบัติ ถ้าผู้เรียนหม่ัน ฝึกพิมพ์สม่ าเสมอ เป็น 
ประจ าทุกวันโดยใช้ โปรแกรมฝึกพิมพ์ ซ่ึง ในปัจจุบันมีโปรแกรมฝึกพิมพ์ต่าง ๆ หลายโปรแกรมท่ี
สามารถ น ามาใช้ฝึกทักษะในการพิมพ์งานได้เป็น อย่างดีส าหรับหลักการ พิมพ์งานโดยท่ัวไปเร่ิมแรก
ควรปฏิบัติดังนี้ 
           1) การวางนิ้วและใช้นิ้วให้ถูกต าแหน่งตัวอักษร 
           2) เวลาพิมพ์ พิมพ์ให้ได้จังหวะสม่ าเสมอ

  3) ระหว่างพิมพ์ สายตาจะจับอยู่ท่ีงานท่ีพิมพ์ โดยไม่ต้องมอง แป้นพิมพ์ 
           4) การฝึกพิมพ์หม่ันฝึกทักษะในการพิมพ์อย่างสม่ าเสมอเป็น ประจ า 
           5) ควรก าหนด เป้าหมายในการพิมพ์งานทุกคร้ัง 

         ส าหรับผู้เรียนท่ีมุ่งหวังจะพัฒนาทักษะการพิมพ์งานได้อย่าง คล่องแคล่ว รวดเร็ว ควรปฏิบัติ
ตามล าดับข้ันตอนดังนี้
                  1) พยายามมุ่งความสนใจเฉพาะส่ิงท่ีเราพิมพ์เท่านั้น 
                  2) ฝึกทักษะการใช้นิ้วให้คล่องแคล่ว รวดเร็ว 
                  3) พยายามฝึกทักษะการพิมพ์ให้รวดเร็วและถูกต้อง 

รูปท่ี 3.39 ภาพแป้นเหย้าและการวางนิ้วในการพิมพ์งาน

ภาษาไทย 



 
 
                  4) พยายามรักษาจังหวะในการพิมพ์ให้สม่ าเสมอตลอดระยะ เวลาใน การพิมพ์  
                  5) มีสมาธิในการพิมพ์ไม่วอกแวก  
                  6) หม่ันฝึกซ้อมทักษะการพิมพ์อย่างสม่ าเสมอ 
                  7) นั่งฝึกพิมพ์ให้ถูกวิธี และพยายามรักษาสุขภาพอนามัยให้ดีอยู่เสมอ

    2.2.5 หลักการสืบนิ ว 
                     การสืบนิ้วจากแป้นเหย้าไปยังแป้นอักขระแป้นอ่ืนนั้น เ ป็น การฝึกทักษะการพิมพ์ เพื่อ 
ให้เกิดทักษะและความช านาญ ซ่ึง ผู้เ รียนควรฝึกทักษะการสืบนิ้ วตามล าดับข้ันตอน แล้วหม่ัน ฝึก
ทักษะ เพื่อเพิ่มความช านาญให้มากข้ึน  

 

3) การตกแต่งเอกสาร 
      ในการสร้างเอกสารข้ึนมาแล้ว หลังจากท่ีป้อนข้อมูลต่าง ๆ ลงไปแล้ว เพื่อให้เอกสารมีความ
สวยงาม และสมบูรณ์มากข้ึน ก็ควรจะมีการตกแต่งเอกสารให้ดูสวยงามน่าอ่าน 
     3.1 การเลือกตัวอักษร 
   เป็นการก าหนดรูปแบบของเอกสารให้ตรงกับความต้องการในการน าไปใช้งาน และสามารถ
เปล่ียนชนิดตัวอักษรเพื่อให้ดูเป็นจุดเด่น มีความสนใจมากข้ึนส าหรับแต่ละฟอนต์จะมีชื่อประอยู่เช่น  
Jasmine,  Angsana New,  Cambria, Cordia New และ อ่ืนๆ 

           การก าหนดรูปแบบตัวอักษร ก่อนการพิมพ์  
      การก าหนดรูปแบบตัวอักษรในเอกสารนั้น สามารถท าได้ท้ังก่อน และหลังพิมพ์ข้อความ ซ่ึงแต่
ละลักษณะมีดังนี้ 
           1) คลิกเมาส์วางเคอร์เซอร์เพื่อเร่ิมการพิมพ์ 
           2) คลิกแท็บ >หน้าแรก  
              3)  คลิกลูกศรเพื่อคล่ีดูรูปแบบตัวอักษร 

              4)  เลือกรูปแบบตัวอักษรท่ีต้องการ  

 เม่ือพิมพ์ข้อความข้ึนมา รูปแบบตัวอักษรก็จะปรากฏเป็นไปตามท่ีก าหนด 

 
 

 
 

 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

     3.2   การตกแต่งข้อความด้วยสี 
                ถ้าต้องการพิมพ์ข้อความลงไปในเอกสารเพื่อความสวยงาม เราสามารถก าหนดสีให้
ตัวอักษรได้ด้วยข้ันตอนดังต่อไปนี้ การปรับเปล่ียนสีตัวอักษร 

1) เลือกข้อความท่ีต้องการก าหนดสีตัวอักษร 
2)  คลิกแท็บ หน้าแรก  

3) คลิกปุ่มอักษร     (Font Color) ดังภาพแล้วเลือกสีของตัวอักษรท่ีต้องการ 
4) เลือกสีท่ีชอบดังรูป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
    3.3   การแรเงา  
             การเน้นข้อความอีกวิธีหนึ่ง คือการแรเงา หรือใส่สีพื้นหลังให้กับย่อหน้า หรือข้อความท่ีเลือก
ไว้ โดยสามารถท าได้ดังนี้ 
             วิธีท่ี 1 ข้ันตอนของการแรเงา 

1) เลือกข้อความท่ีต้องการแรเงา 
2) คลิกเมาส์สัญลักษณ์ลูกศร 
3) คลิกเมาส์ เลือกเส้นขอบแรเงา 
4) เลือกข้อความแรเงา 
5) เลือกสีท่ีต้องการแรงเงา 

รูปท่ี 3.41  แสดงการปรับเปล่ียนสีตัวอักษร 
 

รูปท่ี 3.40  แสดงการก าหนดรูปแบบตัวอักษร ก่อนการพิมพ์  
               
 

http://www.com5dow.com/microsoft-office-word-2007/66-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B2-%E0%B9%83%E0%B8%99-word-2007.html


 
 

6) คลิกตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.44    แสดงพื้นท่ีถูกแรเงา 
 

รูปท่ี 3.42   แสดงการแรงเงาข้ันตอนท่ี 1-3 
 

รูปท่ี 3.43   แสดงเลือกสีท่ีต้องการแรงเงาข้ันตอนท่ี 5-6 
 



 
 
 วิธีท่ี 2 ข้ันตอนของการแรเงา 

1) เลือกข้อความท่ีต้องการแรเงา 
2) เลือกท่ีสัญลักษณ์ถังสี  
3) เลือกสีท่ีเราต้องการ 

 

  3.4   การตีกรอบข้อความ 
           ในการสร้างเอกสารโดยท่ัวๆ ไปแล้ว  การเน้นข้อความบางส่วนเด่นกวาอ่ืน ในเอกสารท่ัวไป 
เป็นส่ิงท่ีหลีกเล่ียงไม่ได้ ตัวอย่างเช่น การเน้นให้ผู้อ่านนั้นสนใจเป็นพิเศษ หรือการก าหนดหัวข้อต่าง 
ๆ การเน้นข้อความมีด้วยกันหลายวิธีเช่น การขีดเส้นใต้ การท าตัวหนา การท าตันเอน แต่อีกวิธีหนึ่งท่ี
นิยมกันมากคือ การตีความข้อความ ซ่ึงสามารถท าได้ง่าย ดังนี้ 
         วิธขีั นตอน การตีกรอบข้อความ 

1) คลิกเมาส์ไว้ท่ีต าแหน่งของข้อความตรงไหนก็ได้ 
2) คลิกเมาส์สัญลักษณ์ลูกศร เพื่อเลือกลักษณะของเส้นตีกรอบ 
3) คลิกเมาส์เพื่อเลือกเส้นขอบท้ังหมด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.45  แสดงการตีกรอบข้อความข้ันตอนท่ี 1-3 
 



 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

     3.5  การตั งกั นหน้า และกั นหลัง 
            การจัดหน้าเอกสาร ในบางคร้ังเพื่อความสวยงาม เราจึงมีการก าหนดต าแหน่งก้ันหน้า และ  ก้ัน
หลังไว้ โดยมีวิธีการดังนี้ 

1) ตัวอย่างเช่น บรรทัดแรก มีการก าหนดเย้ืองเข้ามาข้างใน ดังภาพ  

 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

          2)    เราสามารถต้ังการเย้ืองบรรทัดแรกได้ โดยคลิกเมาส์ค้างไว้แล้วเล่ือนสามเหล่ียมไปมาได้ตาม
ขนาดท่ีต้องการ 

          3)     บรรทัดท่ี 2 ถูกก าหนดด้วย ก้ันหน้าลอย ดังภาพ 

รูปท่ี  3.47   แสดงการก้ันหน้าเย้ืองเข้ามาข้างใน 
 

รูปท่ี 3.46  ผลลัพธ์ท่ีได้จากการตีกรอบข้อความ 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          4)    เช่นเดียวกัน เราสามารถต้ังก้ันหน้าลอยของบรรทัดท่ีสองได้ โดยคลิกเมาส์ค้างไว้แล้วเล่ือน
สามเหล่ียมไปมาได้ตามขนาดท่ีต้องการ 

           5)   แต่ถ้าเราคลิกท่ีเย้ืองซ้ายเปล่ียนต าแหน่ง เย้ืองบรรทัดแรกซ่ึงจะเปล่ียนตามไปด้วย ดังภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

           6) นอกจากนี้ มีระยะขอบซ้าย และระยะขอบขวา ซ่ึงสามารถก าหนดต าแหน่งก้ันหน้า ก้ันหลัง
ของเอกสารได้ โดยยืดหดตามต้องการ ดังภาพ 
 
 
 

 

รูปท่ี 3.48  แสดงการก้ันหน้าลอย 
 

รูปท่ี 3.49  แสดงเย้ืองซ้ายเปล่ียน
ต าแหน่ง 

 

รูปท่ี 3.50  แสดงการต้ังระยะขอบซ้าย และระยะขอบขวา 
 



 
 
           7)    แต่ขอแนะน าให้ไปต้ังท่ีแทบเค้าโครงหน้ากระดาษ > กลุ่มต้ังค่าหน้ากระดาษ > ระยะขอบ 
ซ่ึงเป็นการเลือกระยะขอบท้ังเอกสาร หรือส่วนท่ีเลือกปัจจุบัน  

 

    3.6  การก าหนดต าแหน่งย่อหน้า 
            การปรับระยะห่างระหว่างบรรทัด มีอยู่ 2 ลักษณะ คือ ระยะห่างก่อน และระยะห่างหลัง ซ่ึงมี
รายละเอียด ดังนี้ 

1) ระยะห่างก่อน หมายความว่า การเว้นระยะก่อน เป็นการเปล่ียนระยะห่างระหว่างย่อหน้า  
โดยเพิ่มช่องว่างเหนือย่อหน้าท่ีเลือก 

2) ระยะห่างหลัง หมายความว่า การเว้นระยะหลัง เป็นการเปล่ียนระยะห่างระหว่างย่อหน้า  
โดยเพิ่มช่องว่างใต้ย่อหน้าท่ีเลือก 

 

               การปรับระยะห่างระหว่างบรรทัด มีวิธีการท า ดังนี  
1) สมมติว่า มีข้อความ เร่ืองกล้วย อยู่ 2 ย่อหน้า ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 

2) ถ้าเราต้องการปรับระยะห่างของย่อหน้าท่ี 2 เร่ืองกล้วยน้ าว้า ให้ห่างจากย่อหน้าแรก  
สามารถท าได้ 2 วิธี คือ 

 

วิธีท่ี 1 

                    1) ต้ังเคอร์เซอร์ในย่อหน้าแรก แล้วไปท่ีแท็บหน้าแรก > กลุ่มย่อหน้า > ระยะห่างบรรทัด
และย่อหน้า คลิกสามเหล่ียมเล็กๆ ด้านข้างและคล่ีลงมา เลือกตัวเลือกระยะห่างบรรทัด ดังภาพ  
 

รูปท่ี 3.51  แสดงการปรับระยะห่างระหว่างบรรทัด ขอบขวา 
 



 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                      2)       โปรแกรมจะเปิดหน้าต่าง การย่อหน้า > ระยะห่าง > เลือก หลัง เป็น 18 พ. แล้วคลิก 
ตกลง ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.52  แสดงการต้ังเคอร์เซอร์ในย่อหน้าแรก 
 

รูปท่ี 3.53  แสดงการต้ังค่าระยะห่างหลัง 
 



 
 

      3)  ย่อหน้าท่ี 2 จะห่างจากย่อหน้าแรก ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

วิธีท่ี  2 

  1)     คลิกต้ังเคอร์เซอร์ในย่อหน้าท่ี 2 เร่ืองกล้วยน้ าว้า แล้วไปท่ีแท็บ  หน้าแรก > กลุ่มย่อ
หน้า > ระยะห่างบรรทัดและย่อหน้า คลิกสามเหล่ียมเล็ก ๆ ด้านข้างและคล่ีลงมา เลือกตัวเลือก
ระยะห่างบรรทัด > การย่อหน้า > ระยะห่าง > เลือก ก่อน เป็น 18 พ. แล้วคลิกตกลง ดังภาพ 

 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 5.17  การต้ังระยะห่างก่อนบรรทัดก่อน 
 

รูปท่ี 3.55  แสดงการต้ังระยะห่างบรรทัดท่ีต่างกัน 
 

รูปท่ี 3.54  แสดงการต้ังค่าระยะย่อหน้า 
 



 
 

2)  ย่อหน้าท่ี 2 ก็จะห่างจากย่อหน้าแรกเหมือนกัน 

3)  จะใช้ระยะห่าง ก่อน หรือ หลัง ก็ข้ึนอยู่กับว่าเราต้ังเคอร์เซอร์เลือกอยู่ท่ีย่อหน้าไหน  

         4)       การปรับระยะห่างระหว่างตัวอักษร หรือระหว่างบรรทัด ยังสามารถเลือกได้จากค่าท่ี
ก าหนดไว้สมมติว่า ย่อหน้าแรกเราเลือกระยะห่าง  1.5  ก็จะได้ดังภาพ 

 5)       ส าหรับย่อหน้าท่ี 2 ไม่ได้ถูกเลือกก็ยังคงเหมือนเดิม คือ 1.0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
  
 
 
 
 

  3.7   การย่อหน้า 

               การจัดหน้าเอกสารมีวามจ าเป็น ต้องมีการย่อหน้าเ ม่ือข้ึนย่อหน้าใหม่ โดยไปท่ีไปท่ี
แท็บหน้าแรก > กลุ่มย่อหน้า> ระยะห่างบรรทัดและย่อหน้า คลิกสามเหล่ียมเล็ก ๆ ด้านข้างและคล่ีลง
มา เลือกตัวเลือกระยะห่างบรรทัด > การย่อหน้า> การเย้ือง > เลือก ต้ังค่าในช่อง ซ้าย ตามต้องการแล้ว
คลิก ตกลง ดังภาพ 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.56  แสดงการต้ังระยะห่างบรรทัดท่ี1.5 
 



 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
     3.8   การแทรกหมายเลขหน้า 
             ข้ันตอนการการแทรกหมายเลขหน้า 
             1)  คลิกเลือก> แทรก (Insert) 
             2)  เลือก หมายเลขหน้า (Page  Number) 
             3)  เลือกเคร่ืองมือเพื่อใส่หน้าตามรูปแบบท่ีต้องการ  
             4)  จะปรากฏรูปแบบต าแหน่งการวางหมายเลข เช่นไว้ส่วนบนของกระดาษ,ส่วนล่างของ
กระดาษ,ระยะขอบกระดาษ หรือต าแหน่งปัจจุบันซ่ึงแต่ละรูปแบบจะมีตัวเลือกย่อย เช่น ด้านบนซ้าย
ของกระดาษ ด้านบนขวาของกระดาษ เป็นต้น ผู้ใช้สามารถเลือกได้ตามท่ีต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.57  แสดงการต้ังค่าระยะเย้ือง 
 

รูปท่ี 3.58  แสดงข้ันตอนการแทรกหน้า 



 
 

5) ผู้ใช้สามารถต้ังค่า “การแสดงหน้า” ด้วยค าส่ัง จัดรูปแบบหมายเลขหน้า (Format Page 
Number) สามารถก าหนดรูปแบบตัวเลข  หรือตัวอักษรท่ีแสดง  ต าแหน่งท่ีจะแสดง  รวมถึง
การก าหนดหน้าท่ีต้องการให้เร่ิมแสดงเลขหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

แสดการแทรกหมายเลขหน้าด้วยค าส่ังจัดรูปแบบหมายเลขหน้า 

รูปท่ี 3.59  แสดงการแทรกหมายเลขหน้าด้วยค าส่ังจัดรูปแบบหมายเลขหน้า 
 

รูปท่ี 3.60  แสดงการแทรกหมายเลขหน้า 
 



 
 
    3.9   การแทรกกล่องข้อความ 
            ข้ันตอนการแทรกกล่องข้อความ 

1) คลิกแท็บ> แทรก (Insert) 
2) คลิก กล่องข้อความ (Text  Box) จะปรากฏรูปแบบต่างข้ึนมา 
3) เลือกรูปแบบท่ีมีมาให้ (ถ้าต้องการสร้างเองให้เลือกท่ี วาดข้อความ (Draw Text Box)) 
4) คลิกบริเวณท่ีต้องการแทรกกล่องข้อความจะปรากฏกล่องข้อความในเอกสารตามท่ีเลือก 
5) พิมพ์ข้อความ หรือแทรกรูปภาพได้ตามท่ีต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
              การหมุนกล่องข้อความ  
 คลิกเมาส์ค้างไว้ท่ีจุดสีเขียวด้านบนกล่องข้อความ เมาส์จะเป็นรูปลูกศรวงกลม ท าการลาก
เมาส์ให้หมุนตามต าแหน่งท่ีต้องการ 
 
 
 
 

 
 
 
 รูปท่ี 3.62     แสดงข้ันตอนการหมุนกล่องข้อความ 

รูปท่ี  3. 61  แสดงข้ันตอนการแทรกกล่องข้อความ 



 
 
              การเปลี่ยนสีกล่องข้อความ 

1) คลิกท่ีขอบกล่องข้อความท่ีต้องการเปล่ียนสี 
2) ปรากฏ แท็บเมนูรูปแบบ ข้ึนมา >  ลักษณะรูปร่าง 
3) สามารถเลือกแบบสีได้ตามต้องการ(ถ้าต้องการดูรูปแบบท้ังหมด คลิก    ก็จะแสดง

รูปแบบท้ังหมดข้ึนมา 
4) กล่องข้อความท่ีเลือกจะปรากฏข้ึนมา 
5) สามารถเลือกแบบสีได้ตามต้องการ 
6) กล่องข้อความก็จะแสดงตามรูปแบบท่ีเลือกข้ึนมา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 

 รูปท่ี 3.64   แสดงการเปล่ียนสีกล่องข้อความข้ันตอน
4-6 
 

รูปท่ี  3.63 แสดงการเปล่ียนสีกล่องข้อความข้ันตอนท่ี 1-3 
 



 
 
    3.10  การท าตัวอักษรขึ นต้นด้วยตัวใหญ่ (Drop Cap) 
             การท าตัวอักษรตัวแรกจะเน้นตัวใหญ่เพื่อให้สะดุดตา ส่วนมากจะนิยมท าในย่อหน้าแรกของ
เอกสาร เช่น หนังสือพิมพ์ วารสาร เอกสารรายงานต่างๆ ท าได้โดย 

1) เลือกตัวอักษรท่ีต้องการท า 
2) เลือกแท็บแทรก (Insert) คลิก > เลือก      ตัวอักษรใหญ่ (Drop Cap) 
3) เลือกรูปแบบท่ีต้องการ จากตัวอย่างเลือกจากเมนูได้ 2 ประเภท 1. หล่น  2. ระยะขอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.65 แสดงข้ันตอนการแทรกตัวอักษรใหญ่แบบ หล่น 

รูปท่ี  3.66   แสดงข้ันตอนการแทรกตัวอักษรใหญ่แบบ ระยะขอบ 



 
 

4)    ก าหนด ตัวอักษรใหญ่ (Drop Cap) ด้วยตัวเอง ให้เลือก ตัวอักษรข้ึนต้นขนาดใหญ่  ( Drop Cap  
Options) 

5)   คลิก > ตกลง เม่ือต้ังค่าเสร็จแล้ว  ก็จะปรากฏขนาดตัวอักษรท่ีเราต้องการ 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
    3.11   การแทรกอักษรศิลป์ (Word Art) 
              อักษรศิลป์เป็นอักษรส าเร็จรูปท่ีโปรแกรม Microsoft 2010 ได้ออกแบบเพื่อเน้นข้อความโดย
ข้อความท่ีพิมพ์ลงไปจะเป็นข้อความท่ีเป็นสีสันและรูปแบบสวยงามตามท่ีผู้ใช้ต้องการ การท างาน
ของอักษรศิลป์มีข้อความสะดวกรวดเร็วและมีรูปแบบการตกแต่งท่ีหลากหลายให้ผู้ใช้ได้เลือกตามท่ี
ต้องการ 
 การแก้ไขข้อความอักษรศิลป์ และการตกแต่งก็ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับกรใส่เอฟเฟ็กต์ให้
ข้อความในแถบรูปแบบ(Format) จึงท าให้สร้างผลงานได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 
             3.11.1  การสร้างอักษรศิลป์มีวิธีการดังนี  

1) คลิกท่ี แทรก(Tab Insert) 
2) คลิกท่ี แทรกอักษรศิลป์ (Word Art) จะปรากฏรูปแบบตัวเลือกของอักษรศิลป์ 
3) คลิกเลือกรูปแบบอักษรศิลป์ (Word Art)   
4) ให้พิมพ์ตัวอักษรลงในกล่องข้อความซ่ึงจะเป็นรูปแบบตัวอักษรศิลป์ท่ีเลือกไว้ 
5) รูปแบบตัวอักษรศิลป์ท่ีพิมพ์เสร็จแล้ว 

รูปท่ี 3.67    แสดงข้ันตอนการแทรกตัวอักษรใหญ่แบบด้วยตนเอง 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     3.11.2  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงตัวอักษรศิลป์ 
 

1) ดับเบ้ิลคลิกท่ีกล่องข้อความอักษรศิลป์ จะปรากฏ แท็บ รูปแบบ (Tab Format) 
2) เลือกรูปแบบของตัวอักษรศิลป์ใหม่  
3)  เล่ือนเมาส์ไปท่ี  แบบตัวอักษร   (WordArt  Style) 
4)  รูปแบบข้อความอักษรศิลป์จะเปล่ียนไปตามท่ีเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.68    แสดงข้ันตอนการสร้างอักษรศิลป์ 

รูปท่ี  3.69   แสดงการแก้ไขเปล่ียนแปลงตัวอักษรศิลป์ข้ันตอนท่ี 1-4 
 



 
 

   5)  ถ้าต้องการรูปแบบมากกว่าท่ีแสดงไว้ใน แบบตัวอักษร   (WordArt  Style)  ให้คลิก
ค าส่ัง เพิ่มเ ติมเ ล่ือนเมาส์ไปท่ี แบบตัวอักษร   (WordArt  Style)  รูปแบบข้อความอักษรศิลป์จะ
เปล่ียนไปตามท่ีเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              6)  การใส่เอฟเฟ็กต์ให้ กับตัวอักษรศิลป์ คลิกท่ีค าส่ัง ลักษณะพิเศษให้ข้อความ  ( Text  
Effects) เลือกรูปแบบเอฟเฟ็กต์ท่ีโปรแกรมได้แบ่งเ ป็นหมวดหมู่ จากตัวอย่างเ ลือกเอฟเฟ็กต์การ
เปล่ียนแปลงรูปร่างตัวอักษร(Trans form)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.70   แสดงการแก้ไขเปล่ียนแปลงตัวอักษรศิลป์ค าส่ังเพิ่มเติม 

 

รูปท่ี  3.71     แสดงการใส่เอฟเฟ็กต์ให้กับตัวอักษรศิลป์ 
 



 
 

            7)  การเปล่ียนสีให้กับตัวอักษรศิลป์ด้วยค าส่ังสีเ ติมข้อความ>คลิกท่ีค าส่ัง     เ ลือกสีท่ี
ต้องการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8) คลิกท่ีค าส่ัง    เลือกรูปแบบสีและเส้นขอบท่ีต้องการ 
 
 
    
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

รูปท่ี 3.73    แสดงการเปล่ียนสีเส้นขอบให้กับตัวอักษรศิลป์ด้วยค าส่ังเส้นขอบข้อความ 
 

รูปท่ี 3.72      แสดงการเปล่ียนสีให้กับตัวอักษรศิลป์ด้วยค าส่ังสีเติมข้อความ 
 



 
 
4.   การสร้างตารางและการสร้างสมการทางคณิตศาสตร์ 

4.1  การสร้างตาราง 
       ตารางเป็นวิธีหนึ่งท่ีช่วยคนท่ีอ่านสามารถเปรียบเทียบข้อมูลแต่ละตัวได้อย่างสะดวก ซ่ึง 

Microsoft Word 2010 ก็มีวิธีการสร้างตารางท่ีสามารถปรับเปลียนให้ตรงกับความต้องการได้ 
 

            4.1.1  ส่วนประกอบพื นฐานของตาราง 
                    การสร้างตารางในโปรแกรม Microsoft Word 2010 นั้น มีเคร่ืองมือท่ีสามารถจัดการและ
สร้างตารางในรูปแบบต่าง ๆ ท่ีเราต้องการได้อย่างรวดเร็ว และสามารถตกแต่งรูปแบบตารางได้อย่าง
สวยงามด้วยส่วนประกอบพื้นฐานของตารางในโปรแกรม Microsoft Word 2010 ประกอบด้วย 2 
ส่วน คือ “แถว” (ROW) และ “คอลัมน์” (Column) และช่องตารางจะเรียกว่า “เซลล์” (Cell) ดังรูป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ROW (แถว) คือ แถวของตาราง 
2) Column (คอลัมน์) คือ คอลัมน์ของตาราง 
3) Cell คือ ส่วนท่ีตัดกันของ แถวและคอลัมน์ ท าให้เกิดเซลล์มา เป็นช่องในตารา 

 
         4.1.2  การสร้างตารางเบื องต้น 
                   การสร้างตารางในโปรแกรม Word 2010 เพื่อใช้รายงานข้อมูล หรือเป็นส่วนหนึ่งของ
เอกสารมีวิธีการท าง่าย ๆ ดังนี้ 
   

รูปท่ี 3.74  ส่วนประกอบพื้นฐานของตาราง 
 



 
 

1)  ไปท่ีแท็บ แทรก > ตาราง > แทรกตาราง ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) หน้าต่าง การแทรกตาราง จะเกิดข้ึน เพื่อให้ก าหนดจ านวนคอลัมน์ จ านวนแถว แล้ว
คลิกตกลง ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

                      
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.76 การก าหนดจ านวนคอลัมน์และแถว 
 

รูปท่ี 3.75   การสร้างตารางเบ้ืองต้น 
 



 
 

3) สมมติว่า ก าหนดจ านวนคอลัมน์เป็น 5 คอลัมน์ และ จ านวนแถวเป็น 5 แถว จะได้ดังภาพ 
 
 
 
 
 

 
 

 
4) จะสังเกตได้ว่า คอลัมน์จะเป็นแนวต้ัง และแถวจะเป็น แนวนอน 

   4.1.3  การป้อนข้อมูลลงในตาราง 
             การสร้างตารางเพื่อน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ เพื่อความเข้าใจและสะดวก ง่ายต่อการดูข้อมูล ข้อมูล
จึงถูกบรรจุลงตาราง ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ 

1) เม่ือได้ตาราง จ านวนคอลัมน์เป็น 5 คอลัมน์ และ จ านวนแถวเป็น 5 แถว ดังภาพ 
 
 
 
 
 

 
 
 

2) ต้ังเคอร์เซอร์ในคอลัมน์ และแถวท่ีต้องการและพิมพ์ข้อมูลลงตาราง ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.77   ตารางท่ีได้จากการก าหนดจ านวนคอลัมน์และแถว 
 

รูปท่ี 3.79  การต้ังเคอร์เซอร์ในคอลัมน์ และแถว 
 

รูปท่ี 3.78   ตารางจ านวน คอลัมป์ 5 คอลัมป์ x แถว5แถว 
 



 
 
       4.1.4  การปรับขนาดตาราง 
                  เราสามารถปรับความกว้างของคอลัมน์ได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 

1) ตารางท่ีเรากรอกข้อมูลไปแล้ว แต่ขนาดความกว้างของคอลัมน์ไม่พอดีกับข้อมูล
สามารถปรับได้ โดยวางเคอร์เซอร์ท่ีเส้นตาราง เคอร์เซอร์จะเปล่ียนเป็นลูกศร 2 ทาง ดังภาพ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

2) ต่อจากนั้น ให้ยืดหดตารางได้ตามต้องการ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3) อีกวิธีการหนึ่ง คือ คลิกท่ีตารางให้เกิดแถบสีเ ลือก และไปท่ี เคร่ืองมือตาราง  > เ ค้า
โครง > เลือกปรับขนาดตาราง โดยเลือกจะปรับเนื้อหาพอดีอัตโนมัติ ปรับหน้าต่างพอดีอัตโนมัติ หรือ
จะปรับความกว้างคอลัมน์คงท่ี ดังภาพ 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.80 การปรับขนาดตาราง 
 

รูปท่ี 3.81  ผลลัพธ์ท่ีได้จากการปรับขนาดคอลัมป์ตาราง 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

4) นอกจากนั้น ยังสามารถปรับความสูงแถวของตารางได้ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.82  การปรับขนาดตารางพอดีอัตโนมัติ 

 

รูปท่ี 3.83   การปรับขนาดตารางพอดีอัตโนมัติ 
 



 
 
  4.1.5  การแทรกแถว แทรกคอลัมน์ 
           ในการท างานกับตาราง ในบางคร้ังเม่ือเราก าหนดหรือสร้างตารางไปแล้ว แต่มีข้อมูลเพิ่มเติมมา
ทีหลัง เราสามารถเพิ่มแถวและคอลัมน์ได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 

1) เม่ือได้ตารางท่ีจัดแล้วตามต้องการ และถ้าต้องการเพิ่มแถว ให้วางเคอร์เซอร์ไว้ท้าย
ของแถวสุดท้าย แล้วEnter แถวจะถูกเพิ่มตามต้องการ หรือเพิ่มแทรกระหว่างแถวก็วางเคอร์เซอร์ไว้
ท้ายของแถวท่ีต้องการจะเพิ่ม แล้ว Enter ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) อีกวิธีหนึ่ง ให้คลิกเมาส์ต้ังเคอร์เซอร์ท่ีช่องว่างแถวบนสุด > เคร่ืองมือตาราง > เค้า
โครง > แทรกด้านบน ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

รูปท่ี 3.84  การแทรกแถว แทรกคอลัมน์ 
 

 รูปท่ี 3.85  การแทรกแถวบนสุด  
 



 
 

จะได้แถวบนเพื่อท่ีจะพิมพ์หัวตาราง ตามต้องการ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
3) แต่ถ้าต้องการจะเพิ่มคอลัมน์ระหว่างคอลัมน์ต าแหน่ง กับเบอร์โทรศัพท์ ให้คลิกต้ัง

เคอร์เซอร์ท่ีช่องต าแหน่ง> เคร่ืองมือตาราง > เค้าโครง > แทรกด้านขวา ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

รูปท่ี 3.86 การแทรกแถวบนสุด 
 

รูปท่ี 3.87  การแทรกคอลัมน์ทางขวา 
 



 
 

4) จะได้คอลัมน์เพิ่มข้ึนมาระหว่าง คอลัมน์ต าแหน่ง กับ เบอร์โทรศัพท์ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 

5) มีวิธีการเพิ่มคอลัมน์อีกวิธีหนึ่ง ก็เช่นเดียวกัน ให้คลิกขวาท่ีคอลัมน์ท่ีต้องการจะ 
แทรก แล้วเลือกแทรกคอลัมน์ซ่ึงสามารถแทรกได้ท้ังทางซ้ายและทางขวา ส าหรับตัวอย่างต่อไปนี้  จะ
แทรกคอลัมน์ทางขวา ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี 3.88  ผลลัพธ์ท่ีได้จากการแทรกคอลัมน์ทางขวา 
 

รูปท่ี 3.89 การเพิ่มคอลัมน์โดยคลิกเมาส์ขวา 



 
 

     6)  จะได้คอลัมน์เพิ่มข้ึนทางขวา อีก 1 คอลัมน์ ดังภาพ 
  

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

     4.1.6  การแทรกและลบเซลล์ 
               การแทรกเซลล์และลบเซลล์ในตาราง ท าได้ง่าย ๆ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

       1)  การแทรกเซลล์ มี 4 ลักษณะ ดังนี้ 
- เล่ือนเซลล์ไปทางขวา 
- เล่ือนเซลล์ลง 
- แทรกท้ังแถว 
- แทรกท้ังคอลัมน์ 

         2)  สมมติว่ามีข้อมูลในตาราง ซ่ึงเราต้องการท่ีจะแทรกเซลล์เพื่อพิมพ์รหัส ก่อนวิชาท่ี
ลงทะเบียน ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.90   ผลลัพธ์ท่ีได้จากการเพิ่มคอลัมน์โดยคลิกเมาส์ขวา 
 

รูปท่ี 3.91  ผลลัพธ์ท่ีได้จากการแทรกเซลล์และลบเซลล์ในตาราง 
 



 
 

3) ให้ต้ังเคอร์เซอร์ท่ีช่อง วิชาท่ีลงทะเบียน > คลิกขวา > แทรก > แทรกเซลล์ ดังรูป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                  4)  โปรแกรม จะเปิดหน้าต่างการแทรกเซลล์ให้เลือกว่า จะแทรกเซลล์ ลักษณะใด ดังรูป 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  3.93  หน้าต่างการแทรกเซลล์  
 

รูปท่ี 3.92   การแทรกเซลล์ 



 
 

5)  สมมติว่า เลือกเล่ือนเซลล์ไปทางขวา > คลิกตกลง จะได้ดังรูป 
 
 
 
 

 
 

   
 
 
 
       5)  วิชาท่ีลงทะเบียนจะถูกเล่ือนไปทางขวา 1 เซลล์ 
       6)  การลบเซลล์ ก็เช่นเดียวกัน มีอยู่ด้วยกัน 4 ลักษณะ คือ 

           - เล่ือนเซลล์ไปทางซ้าย 
         - เล่ือนเซลล์ข้ึน 
        - ลบท้ังแถว 
       - ลบท้ังคอลัมน์ 
 
         7)  ข้ันตอนของการลบเซลล์ ให้ต้ังเคอร์เซอร์ในเซลล์ท่ีต้องการจะลบ > คลิกขวา > ลบ
เซลล์ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี  3.94  การเล่ือนเซลล์ไปทางขวา 

รูปท่ี  3.95  การลบเซลล์  
 



 
 
          8)  โปรแกรม จะเปิดหน้าต่างการลบเซลล์ให้เลือกว่า จะลบเซลล์ ลักษณะใด ดังภาพ 

  
 

 
 
 
  

            9)  เม่ือเลือกได้แล้ว คลิกตกลง เซลล์ท่ีเลือกไว้จะหายไปจากตาราง 
4.1.7  การผสานและแยกเซลล์  
          ในการท างานกับตาราง ในบางคร้ังมีความจ าเป็นต้องมีการผสานเซลล์และแยกเซลล์ เพื่อความ
เข้าใจและแสดงข้อมูลได้ชัดเจนย่ิงข้ึน ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ 

1) การผสานเซลล์หรือรวมเซลล์ เป็นการออกแบบตารางเพื่อความสะดวก และเข้าใจง่าย  
สมมติว่ามีข้อมูลในตารางท่ีต้องการรวมเซลล์ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี  3.96  การลบเล่ือนเซลล์ไปทางซ้าย  
 

รูปท่ี 3.97  ตารางก่อนการผสานและแยกเซลล์   
 



 
 
 2)  อันดับแรกท่ีต้องการรวมเซลล์หรือผสานเซลล์ คือ คอลัมน์ท่ี 3  และ  4 วิชาท่ีลงทะเบียน ให้
คลุมท้ัง วิทย์ และคณิต 
 3)  ให้ป้ายเลือกคอลัมน์ท่ี 3 และ 4 ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

           4)  ต่อจากนั้น คลิกขวาท่ีเซลล์ วิชาท่ีลงทะเบียน แล้วเลือก > ผสานเซลล์ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

รูปท่ี 3.98 การเลือกตารางก่อนผสาน   
 

รูปท่ี 3.99  การเลือกใช้เคร่ืองมือตารางผสานเซลล์   
 



 
 
 5)  เม่ือคลิกผสานเซลล์แล้ว คอลัมน์ท่ี 3 และ 4 จะรวมกันเป็นคอลัมน์เดียว ดังภาพ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

6) การผสานเซลล์ท าได้ท้ังผสานคอลัมน์ และผสานแถว ในเซลล์ช่อง ท่ี และ ชื่อ –
นามสกุล ก็เช่นเดียวกันเป็นการผสานแถว ซ่ึงควรผสานเซลล์ด้วย และใช้วิธีการเดียวกันกับเซลล์วิชา
ท่ีลงทะเบียน จะได้ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 7)  การแยกเซลล์ ก็ท าวิธีคล้ายกับการผสานเซลล์ แต่ตรงกันข้าม คือ จากเซลล์เดียวแยก
เป็น 2,3,4 ในแนวคอลัมน์หรือแถว ก็ได้ ดังภาพ ตัวอย่าง 
 
 

รูปท่ี 3.100  ตารางท่ีได้จะผสานเซลล์   
 

รูปท่ี 3.101  ผลลัพธ์ของตารางท่ีได้จากการผสานเซลล์   
 



 
 

 
 

 

 

ก  

า ร  า  

                8)    จากตาราง ในช่องเวลา เราต้องการเพิ่มเซลล์โดยสามารถกรอกเวลา ท้ังเวลามาและเวลา
กลับได้ ให้คลิกท่ีเซลล์ท่ีจะกรอกเวลา แล้วคลิกขวา เลือกแยกเซลล์ ดังภาพ 
 
 
 
 

 

 

  

 

 
  9)  โปรแกรม จะเปิดหน้าจอให้เลือกว่าจะแยกคอลัมน์ หรือแยกแถว เป็นก่ีคอลัมน์ หรือก่ี

แถว ในท่ีนี้ จะแยกเซลล์เป็น 1 คอลัมน์ 2 แถว ดังรูป 
 
 
 

 

รูปท่ี 3.102  ตัวอย่างแบบตาราง  
 

รูปท่ี 3.103  แสดงวิธีการแยกเซลล์  
 



 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
                   

          10)    เม่ือคลิกตกลงจะได้ ดังภาพ 
 
 
 
 
 

  
                       

  

 

  11)  เราสามารถกรอกเวลาได้ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปท่ี 3.106  ผลลัพธ์ของหลังจากกรอกเวลาลงในตาราง 

 

รูปท่ี 3.104  การก าหนดจ านวนคอลัมน์และแถวในการแยกเซลล์  
 

รูปท่ี 3.105  ผลลัพธ์ของตารางหลังจากก าหนดจ านวนคอลัมน์และแถวในการแยกเซลล์ 



 
 
     4.1.8  การตกแต่งตาราง  
               เม่ือเราสร้างตารางเสร็จแล้ว เราสามารถท่ีจะตกแต่งตารางให้มีรูปแบบ และสีสันสวยงามได้ 
โดย มีข้ันตอน ดังนี้ 

1) คลิกเลือกตารางท่ีมุมบนด้านซ้าย > ไปท่ีแท็บ ออกแบบ > กลุ่มลักษณะตาราง เลือกแบบท่ี
ต้องการ ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) จะได้รูปแบบตารางตามต้องการ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 3.107  การตกแต่งตารางจากแบบส าเร็จรูป 
 

รูปท่ี 3.108  ผลลัพธ์จากการตกแต่งตารางจากแบบส าเร็จรูป 
 



 
 

3) นอกจากนี้ยังมีรูปแบบและสีสัน ให้เลือกได้อีกหลากหลาย โดยคลิกเลือกตารางท่ีมุม
บนด้านซ้าย > ไปท่ีแท็บ ออกแบบ > ลักษณะตาราง > คลิกสามเหล่ียมเล็ก ๆ เพื่อคล่ีดูเแบบท้ังหมด ดัง
ภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

    4)  จะปรากฏรูปแบบตารางท้ังหมด ให้เลือกตามความต้องการ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปท่ี 3.109  การเลือกตารางจากแบบส าเร็จรูปอ่ืนๆ 
 

รูปท่ี 3.110   ลักษณะตารางจากแบบส าเร็จรูปอ่ืนๆ 
 



 
 
     4.2   การสร้างสมการทางคณิตศาสตร์ 
               การสร้างสมการทางคณิตศาสตร์ในโปรแกรม Microsoft Word รุ่นเก่า ๆ นั้น
ค่อนข้างมีข้อจ ากัดอยู่มาก บางคร้ังต้องหาโปรแกรมมาลงเพิ่ม ซ่ึงสร้างความยุ่งอยากอยู่พอสมควร แต่
ส าหรับ  Microsoft Word 2010 นั้นได้มีสมการทางคณิตศาสตร์มาให้เลือกใช้งานจ านวนมากและมี
รูปแบบท่ีสวยงามน่าใช้โดยไม่ต้องไปหามาลงเพิ่มเติมอีก มาท าความรู้จักกับ การสร้าสมการ
คณิตศาสตร์ ดังนี้ 
           แถบเคร่ืองมือสมการ (Equation Tool) 
 
 

 
 

 
 

 
 

ตารางอธิบายความหมายของสัญลักษณ์ 
1. เศษส่วน แม่แบบเศษส่วน 
2. สคริปต์ แม่แบบตัวพิมพ์ห้อยและตัวพิมพ์ยก หรือเลขยกก าลัง 
3. เคร่ืองหมายกรณฑ์ แม่แบบเคร่ืองหมายกรณฑ์หรือราก 
4. อินทริกรัล แม่แบบอินทริกรัล คอนทัวร์อินทิกรัลและอนุพันธ์ 
5. ตัวด าเนินการขนาดใหญ่ แ ม่แบบผลรวมยูเนียนและอินเตอร์เซคชัน และตัวด าเนินการขนาดใหญ่ 
6. วงเล็บเหล่ียม แม่แบบขอบเขต เช่น เคร่ืองหมายวงเล็บ 
7. ฟังก์ชัน ฟังก์ชันตรีโกณฑ์ ฟังก์ชันผกผัน ฟังก์ชันไฮเพอร์โบลิก ฟังก์ชันโฮเพอร์

โบลิกผกผัน 
8. ส่วนท่ีถูกเน้น แม่แบบเคร่ืองหมายเน้น แถบบน และแถบล่าง 
9. ขีดจ ากัด และลอการิทึม แม่แบบฟังก์ชันลอการิทึม 
10. ตัวด าเนินการ แม่แบบตัวด าเนินการพื้นฐาน และโครงสร้างตัวด าเนินการ 
11. เมทริกซ์ แม่แบบเมทริกซ์ว่าง และเมทริกซ์เอกลักษณ์ 

 

 ตารางท่ี 3.2   ความหมายของสัญลักษณ์ของสมการคณิตศาสตร์  
 

รูปท่ี  3.111  แถบเคร่ืองมือสมการ  
 



 
 
      4.2.1  สัญลักษณ์พื นฐานทางคณิตศาสตร์ 
                     สัญลักษณ์พื้นฐานทางคณิตศาสตร์(Equation Tools) ได้แก่ บวก  ลบ  คูณ  หาร  
ค่าประมาณ  ค่าสมบูรณ์  ค่าแปรผัน  มากกว่าหรือเท่ากับ  น้อยกว่า หรือเท่ากับ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 

 

      4.2.2   การเลือกใช้งานแถบเคร่ืองมือสมการ(Equation Tool) 
           เนื่องจากสมการทางคณิตศาสตร์มีสัญลักษณ์พิเศษมากมาย ในการพิมพ์สมการทาง
คณิตศาสตร์ จะพิมพ์เหมืนข้อความปกติไม่ได้ โปรแกรม Microsoft Word 2010  จะต้องเปิดแถบ
เคร่ืองมือสมการ(Equation Tool) นี้ข้ึนมาซ่ึงมีหน้าท่ีส าหรับเขียนสมการคณิตศาสตร์โดยเฉพาะ โดยมี
วิธีการเปิดใช้งานดังนี้ 

1) คลิกแท็บเคร่ืองมือแทรก (Insert) 
2) คลิกค าส่ังสมการ (Equation) 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

3) จะปรากกฎเคร่ืองมือท่ีช่วยในการสร้างจาก แถบออกแบบ(Design) 
4) เลือกชนิดและรูปแบบสมการทางคณิตศาสตร์ท่ีต้องการใช้(จากตัวอย่างใช้สมการท่ี

เป็นเศษส่วนแบบซ้อนกัน)  

รูปท่ี 3.113  การเข้าใช้เคร่ืองมือสมการ 

รูปท่ี 3.112  สัญลักษณ์พื้นฐานทางคณิตศาสตร์ 



 
 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 
 
 

5) จะได้กล่องเคร่ืองมือท่ีช่วยในการสร้างสมการตามรูปแบบท่ีต้องการ  

6) พิมพ์ตัวเลขหรือตัวอักษรในช่องท่ีมีอยู่ในกล่องเคร่ืองมือ    
      (ในตัวอย่างจะเป็นเศษ5 ส่วน 10 )  

 
5.  การสร้างจดหมายเวียนและการพิมพ์เอกสาร 

     5.1  การสร้างจดหมายเวียน 
            จดหมายเ วียน( Mail Merge) คือจดหมายท่ีมีข้อความเหมือนๆกัน  แต่มีรายละเ อียดบาง
ประการท่ีแตกต่างกันเพื่อส่งให้แก่ผู้รับแต่ละคน ซ่ึงมีข้ันตอนในการท างาน ดังนี้ 
 สร้างแฟ้มเอกสารหลัก เพื่อท าการเป็นแบบฟอร์มจดหมาย ซ่ึงมีวิธีการพิมพ์เช่นเ ดียวกันกับ
การพิมพ์จดหมายท่ัว ๆ ไป ส่วนข้อความหรือข้อมูลในจดหมายท่ีแตกต่างกันกับ เช่น ชื่อ -สกุล ท่ีอยู่ 
ให้เว้นไว้ไม่ต้องพิมพ์ เร่ิมท าการพิมพ์จดหมายโดยกดปุ่ม Tab ไปยังต าแหน่ง ท่ีเหมาะสมแล้วพิมพ์ท่ีอยู่
ของผู้เขียนจดหมายแล้วพิมพ์จดหมาย ตามตัวอย่างดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.114  การเข้าใช้เคร่ืองมือสมการเศษส่วน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
            จากการสร้างแฟ้มข้อมูล คือ การบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ของผู้รับจดหมาย เช่น ชื่อ  ต าแหน่ง   ท่ี
อยู่  ฯลฯ  ข้อมูลเหล่านี้ถูกเก็บเป็นฐานข้อมูล  เ รียกว่า  แหล่งเ ก็บข้อมูล (Data Source) ซ่ึงสามารถดึง
ออกมาใช้ได้ทุกเม่ือตามต้องการ มีวิธีการ ดังนี้ 
 

1) คลิกแท็บเคร่ืองมือการส่งจดหมาย  
2) คลิกเลือกปุ่มเร่ิมจดหมายเวียน  
3) คลิกเลือกเมนูช่วยสร้างจดหมายทีละข้ันตอน  
4) จะปรากฏหน้าต่างชื่อจดหมายเวียน ด้านของโปรแกรมข้ึนเพื่อช่วยสร้างจดหมายเวียน
ให้ง่ายข้ึนเลือกชนิดเอกสารเป็นจดหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปท่ี  3.116  การท าจดหมายเวียนข้ันตอนท่ี 1 - 5 

รูปท่ี  3.115    ตัวอย่างจดหมาย
เวียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) คลิกถัดไป :  ก าลังเร่ิมเอกสารในส่วนของข้ันตอน  
6) เลือกเอกสารท่ีใช้เร่ิมต้นเป็นเอกสารปัจจุบัน 
7) คลิกถัดไป : เลือกผู้รับ 
8) เลือกพิมพ์รายการใหม่ในตัวเลือกผู้รับ 
9) เลือกสร้าง  
10) จะปรากฏกล่องโต้ตอบรายการฐานข้อมูลท่ีอยู่  ใหม่ หากไม่ต้องการแม่แบบเขตข้อมูลท่ี

โปรแกรมก าหนดไว้ให้สามารถเลือกก าหนดคอลัมน์เอง 
11) จะปรากฏกล่องโต้ตอบลบข้อมูลท่ีไม่ต้องการ 

ออก และเพิ่มข้อมูลท่ีต้องการได้ 
12) จะปรากฏกล่องโต้ตอบของโปรแกรมเพื่อถามว่าแน่นใจว่าต้องการจะลบเขตข้อมูล

หรือไม่ ถ้าใช้กดปุ่มใช่ (Yes) ถ้าไม่ใช่กดปุ่มไม่ใช่(N0) 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  3.117    การท าจดหมายเวียนข้ันตอนท่ี 6 - 9 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

13) (ในตัวอย่างมีการก าหนดให้มี 2 เขตข้อมูล คือ  ชื่อ นามสกุล และต าแหน่ง ) เมือได้ตาม
ต้องการ คลิก ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

14) เพิ่มข้อมูลเข้าไปในฐานข้อมูล จะได้หน้าต่างเขตข้อมูลท่ีต้องการ 
15) หากจะสร้างรายการให้คลิกท่ีสร้างรายการ 
16) เม่ือเสร็จแล้วกดปุ่ม ตกลง 

รูปท่ี 3.118   การท าจดหมายเวียนข้ันตอนท่ี 10 - 12 

รูปท่ี 3.119    การท าจดหมายเวียนข้ันตอน ท่ี 13 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

17) จะปรากฏกล่องโต้ตอบบันทึกรายการท่ีอยู่ ก าหนดชื่อไฟล์แล้ว 
18) กดปุ่มบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19) จะได้หน้ารายการผู้รับจดหมายเวียน กดปุ่มตกลง 
20) คลิกเลือก ถัดไป : โปรดเขียนจดหมายของคุณ 

 
 
 
 

รูปท่ี 3.120    การท าจดหมายเวียนข้ันตอน ท่ี 14 - 16 

รูปท่ี 3.121    การท าจดหมายเวียนข้ันตอนท่ี 17-18 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21) น าตัวชี้เมาส์(Curser) มาวางยังต าแหน่งท่ีต้องการ คลิกรายการเพิ่มเติม เพื่อเพิ่มรายการ 
จะปรากฏกล่องโต้ตอบ การแทรกเขตข้อมูลผสาน เลือกชื่อข้อมูลท่ีต้องการจะแทรก และถัดไป 

22) กดปุ่มปิด (Close) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปท่ี 3.123    การท าจดหมายเวียนข้ันตอนท่ี 21-22 

รูปท่ี 3.122   การท าจดหมายเวียนข้ันตอนท่ี 19-20 



 
 

23) แสดงตัวอย่างจดหมาของคุณ 
24) จะรากฎเขตข้อมูลบนจดหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     5.2   การพิมพ์เอกสาร 
             เม่ือจัดการท าเอกสารเสร็จก็สามารถพิมพ์ออกมาเป็นกระดาษจริง ๆ  ได้เลยโดยก่อนการพิมพ์
สามารถใส่ข้อความในหัวกระดาษและท้ายกระดาษ พร้อมท้ังตรวจความเรียบร้อยของผลลัพธ์ ก่อนได้ 
และเม่ือแน่ใจแล้วเราก็สามารถเลือกพิมพ์เอกสารเป็นชุดเดียวหรือหลายชุดก็ได้ 
             5.2.1  การก าหนดหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษ 

                บนแถบเคร่ืองมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ มีปุ่มค าส่ังท่ีสามารถเลือกแทรกข้อความ
มาตรฐานท่ีมักใช้งานบ่อยๆ รูภาพหรือสัญลักษณ์พิเศษต่างๆ ไว้ให้เพื่อให้สามารถเลือกแทรกข้อความ
ท่ีต้องการได้ทันที เช่น เลขหน้า วันท่ี หรือเวลา รวมท้ังปุ่มค าส่ังส าหรับการแก้ไขรายละเอียดให้หัว
กระดาษและท้ายกระดาษ ผู้ใช้ควรท าความรู้จักกับแถบเคร่ืองมือในส่วนของการแก้ไขหัวกระดาษแล
ท้ายกระดาษ 

 
 
 
 

 

 

 

รูปท่ี 3.124    การท าจดหมายเวียนข้ันตอนท่ี 23-24 

รูปท่ี 3.125    เคร่ืองมือแก้ไขหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 
 



 
 

1) เพิ่มหรือแก้ไขรูปแบบของหัวกระดาษหรือท้ายหระดาษ 
2) แทรกรูปภาพ วันท่ี และเวลาในหัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ 
3) สลับต าแหน่งในการก าหนดหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 
4) ตัวเลือกในการท าหัวกรดาษหรือท้ายกระดาษ 
5) ออกจากการท างานในส่วนของหัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ 

 
           ขั นตอนการเพ่ิมหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษ(Header / Footer) 
เอกสารในมุมมองปกติไม่สามารถเพิ่มข้อความในส่วนของหัวกระดาษและท้ายกระดาษได้ต้อง
ก าหนดข้อความในหัวกระดาษและท้ายกระดาษในเอกสารก่อนดังนี้  

1) คลิกเลือกแท็บเคร่ืองมือ แทรก (Insert) 
2) เลือกปุ่มค าส่ังหัวกระดาษ (Header) 
3) เลือกรูปแบบ (Format) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4) จะได้ตัวช่วยสร้างหัวกระดาษส าหรับพิมพ์ข้อความ 
5) พิมพ์ข้อความท่ีต้องการ 
6) คลิกท่ีปุ่มไปท่ีท้ายกระดาษเพื่อเปล่ียนไปก าหนดท้ายกระดาษ (footer)  

 
 

รูปท่ี  3.126  การเพิ่มหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษข้ันตอน ท่ี 1-3  



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

7) เลือกปุ่มค าส่ังท้ายกระดาษ(Footer) 
8) เลือกรูปแบบ(Format) ท่ีต้องการ 
9) พิมพ์ข้อความท่ีต้องการ 
10) จะเห็นผลลัพธ์ท่ีได้ คือ ข้อความท่ีหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 
11) กดปุ่มปิดหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

รูปท่ี  3.127  การเพิ่มหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษข้ันตอน ท่ี 4-6  

รูปท่ี  3.128   การเพิ่มหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษข้ันตอนท่ี 7-11  



 
 
             5.2.2  การพิมพ์งาน 

                       5.2.2.1.  วิธีการดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
                                      เ ป็นการตรวจสอบเอกสารคร้ังสุดท้ายก่อนพิมพ์ว่ามีส่วนใดท่ีต้องการแก้ไข
หรือ ไม่ ถ้าไม่มีความผิดพลาดเกิดข้ึน จึงจะสามารถส่ังพิมพ์ได้ ซ่ึงการดูตัวอย่างก่อนพิมพ์นั้น มี
ข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
                                       1)  คลิกปุ่ม แฟ้ม (File) > พิมพ์ (Print) 

2) ตัวอย่างของเอกสารท่ีจะส่ังพิมพ์จะแสดงอยู่ทางด้านข้างของหน้าต่าง เรา
สามารถปรับแถบเล่ือนเพื่อขยายดูหน้าเอกสารได้ 
 3) หน้าเอกสารก็จะแสดงให้เห็นอย่างชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          
 

 
 

 
 

 
 

รูปท่ี 3.129  การปรับขยายหรือลดเอกสาร 
 



 
 
 5.2.2.2.  การสั่งพิมพ์เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      หลังจากท่ีตรวจสอบรายละเอียดเอกสารต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว ก็ให้ส่ังพิมพ์เอกสารได้ด้วยข้ันตอน
ดังต่อไปนี้ 

1) คลิกปุ่ม แฟ้ม (File)  
2) พิมพ์ (Print) 
3) ก าหนดจ านวนหน้า 
4) ก าหนดส าเนา 
5) เลือก ปร๊ินเตอร์           

6) คลิกปุ่ม พิมพ์ (Print) 

รูปท่ี 3.130  การปรับขยายหรือลดเอกสาร  
 


