
 

 

 

โปรแกรมนี �ใช้สาํหรับพิมพ์งานเอกสารต่างๆ เช่น จดหมาย รายงาน หนงัสอื วิทยานิพนธ์ และจัดรูปแบบให้ดู

สวยงาม นอกจากนี �ยงัสามารถสร้างงานพิมพ์แบบคอลมัน์ (คล้ายงานหนงัสอืพิมพ์) ได้ด้วย 

การเริ�มต้นใช้งานโปรแกรม 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 เริ�มใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 

 รู้จกัสว่นประกอบของหน้าจอโปรแกรม 

 การใช้งานแถบ Ribbon 

 การพิมพ์ข้อความ และการตกแต่งข้อความ 

 การบนัทกึเอกสารลงใน disk 

 การปิดแฟ้มงาน การเปิดแฟ้มงานใหม่ การเปิดแฟ้มงานใน disk 

เริ�มใชง้านโปรแกรม Microsoft Office Word 

1. คลกิปุ่ ม Start บนแถบ Task bar 

2. เลอืก All Programs  Microsoft Office  

3. เลอืก Microsoft Office Word 2007 จะเปิดให้ใช้งานได้ทนัที 

ส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรม 

ก่อนที�จะทํางานกบัโปรแกรม Microsoft Office Word คณุจะต้องรู้จักกบัสว่นประกอบของหน้าจอ

โปรแกรมก่อน เพื�อจะได้เข้าใจถงึสว่นต่างๆ ที�จะกลา่วอ้างถงึในหนังสอืเล่มนี �ได้ง่ายขึ �น  

 

 

  

  

  

  

  

  

 

 

บทที� 1 Microsoft Office Word 2007 Office Word 2007 

Status bar View bar 

Office Button Quick Access 

Toolbar 
Title bar 

แถบ  Ribbon 
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 Office Button  เป็นปุ่ มคําสั�งเกี�ยวกบัการทํางานของแฟ้มงาน เช่น New, Open, Save, Save 

As, Print, Close, ฯลฯ  

 Quick Access Toolbar เป็นแถบเครื�องมือให้คณุเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถเพิ�มปุ่ มคําสั�ง

ที�ใช้งานบ่อยๆ ไว้ในแถบเครื�องมือนี �ได้ 

 Title bar   แถบแสดงชื�อโปรแกรมและชื�อไฟล์ปัจจบุนัที�คณุเปิดใช้งานอยู่ 

 แถบ Ribbon  เป็นแถบที�รวบรวมคําสั�งต่างๆ ของเมนหูรือทลูบาร์ เพื�อให้ผู้ ใช้เลอืกใช้งานง่ายขึ �น 

 Status bar   แถบแสดงสถานะการทํางานปัจจบุนับนหน้าจอ 

 View bar   แถบแสดงมมุมองเอกสารในแบบต่างๆ  

การใชง้าน Ribbon 

แถบ Ribbon เป็นแถบที�รวบรวมคําสั�งหรือทลูบาร์ต่างๆ ให้คุณเลือกใช้งานได้ นอกจากการใช้งานปกติแล้ว คุณ

ยงัสามารถเรียกใช้เมนูลดัของแถบ Ribbon ขึ �นมาใช้งานได้ โดยมีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิขวาที�ปุ่ มใดก็ได้บนแถบ Ribbon  

 

2. จะปรากฏเมนคูําสั�งให้เลอืกดงันี � 

 

 

 

 

การพิมพข์อ้ความ  
เมื�อคณุเปิดโปรแกรม Microsoft Office Word ขึ �นมาแล้ว ต้องการพิมพ์งานในเอกสาร คณุสามารถทําได้ 

โดยมีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิเป็น cursor ตําแหน่งที�ต้องการในเอกสาร 

2. พิมพ์ข้อความได้เลย 

การตกแต่งขอ้ความ 
เมื�อคณุพิมพ์ข้อความในเอกสารเรียบร้อยแล้ว เพื�อให้ข้อความนั �นดสูวยงามขึ �น คุณสามารถจัดตกแต่งเพิ�มได้ 

โดยมีขั �นตอนต่อไปนี � 

 

เพิ�มปุ่ มที�เลือกไปไวบ้น Quick Access Toolbar 

กาํหนดรายละเอียดของ Quick Access Toolbar เพิ�มเติม 

แสดง Quick Access Toolbar ไวใ้ตแ้ถบ Ribbon 

ยบุแถบ Ribbon ชั�วคราว ทาํใหห้นา้จอการทาํงานกวา้งขึ�น 

 



ความรู้เบื�องตน้เกี�ยวกบังานเอกสาร 

 

1.3 
 

1. Drag เมาส์คลมุข้อความที�ต้องการตกแต่ง จะปรากฏทูลบาร์ขึ �นโดยอตัโนมัติให้คุณเลอืกใช้ได้เลย 

  
  

  

  

  

  

  

 

2. คลกิปุ่ มเครื�องมือบนทลูบาร์   

  

 

  

 

หรือคลกิปุ่ ม         

จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ 

Font ให้กําหนดรายละเอียดเพิ�มเติม 

 

 

 

 

 

 

  

  
  

Font 

Color 

Font Font size Grow Font  
Shrink Font  

Font style  

Format Painter 

Bold 

Italic Center 
Highlight Indent Left Indent Right 

Bullet 
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ที�แท็บ Font  ใช้กําหนดชนิดของตวัอกัษรโดยมีรายละเอียดดังนี � 

ช่อง Latin text :  เลอืกชื�อ Font ที�ต้องการ ใช้กบั Font ภาษาองักฤษ 

ช่อง Complex Script :    เลอืกชื�อ Font ที�ต้องการ ใช้กบั Font ภาษาไทย 

Font style :  เลอืกรูปแบบของตวัอกัษร 

Size :   เลอืกขนาดของตวัอกัษร 

Font color :  สขีองตวัอักษร 

Underline style : เลอืกรูปแบบของตวัขีดเส้นใต้ 

Underline color : สขีองเส้นใต้ 

Effects :  เทคนิคพิเศษของตวัอกัษร 

  Strikethrough  ขีดกลางตวัอักษร 

  Double Strikethrough ขีดกลางตวัอักษร 2 เส้น 

  Superscript   ตวัยกขึ �น 

  Subscript   ตวัห้อย 

  Shadow   ตวัอกัษรแบบมีเงา 

  Outline   ตวัอกัษรแบบโปร่ง 

  Emboss   ตวันนู 

  Engrave   ตวับุ๋ม 

  Small caps   ตวัพิมพ์ใหญ่ที�มีขนาดเลก็ 

  All caps   ตวัพิมพ์ใหญ่ที�มีขนาดเท่ากนั 

  Hidden   ซ่อนตวัอกัษร 

Preview :   แสดงตัวอย่าง 

ที�แท็บ Character Spacing  ใช้กําหนดระยะห่างระหว่างตัวอกัษรโดยมีรายละเอียดดังนี � 
Scale :   ปรับอตัราส่วนของตวัอักษร ปกติเป็น 100% 

Spacing :  ปรับระยะห่างระหว่างตัวอกัษร  

Normal แบบปกติ 

Expanded ขยายระยะห่างระหว่างตวัอกัษรให้กว้างขึ �น 

Condensed บีบระยะห่างระหว่างตวัอกัษรให้แคบลง  

Position :  ตําแหน่งของการวางข้อความ 

 Normal วางแบบปกติ 

 Raised  วางแบบเหลื�อมขึ �น  

Lowered วางแบบเหลื�อมลง 

 

 

 

ปรับที�ช่อง By 

ปรับที�ช่อง By 



ความรู้เบื�องตน้เกี�ยวกบังานเอกสาร 

 

1.5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. เมื�อกําหนดรายละเอียดต่างๆ เสร็จแล้ว คลกิปุ่ ม OK 

การบนัทึกเอกสาร 
เมื�อคณุพิมพ์งานเอกสารและตกแต่งเรียบร้อยแล้ว ก็ต้องทําการบันทกึข้อมลูลงใน disk โดยมีขั �นตอนดังนี � 
 

1. คลกิปุ่ ม   Save บนแถบ Quick Access Toolbar หรือ คลกิปุ่ ม  

Office Button เลอืกคําสั�ง Save หรือ Save As ก็ได้ 

2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As ให้กําหนดรายละเอียด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ที�ช่อง Save in เลอืกตําแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ที�ต้องการเก็บข้อมลู 
4. ที�ช่อง File name พิมพ์ชื�อไฟล์ จากตวัอย่างนี �ให้ชื�อว่า First Job  คลิกปุ่ ม Save จะได้ไฟล์นามสกุล 

.docx 
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การเก็บบนัทึกเอกสารเป็นชื�อไฟลอื์�นหรือไดร์ฟอื�น 

เมื�อคณุทําการเพิ�มเติมรายละเอียดในแฟ้มงาน หรือทําการแก้ไขข้อมลูในเอกสาร แล้วคลกิปุ่ ม   Save 

บน Quick Access Toolbar จะทําการบนัทกึลงแฟ้มงานเดิมทันที ถ้าต้องการ Save เป็นแฟ้มงานอื�นหรือ

ไดร์ฟอื�น มีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิปุ่ ม Office Button เลอืกคําสั�ง Save As  Word Document      
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As ให้กําหนดรายละเอียดตามต้องการ   

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

การปิดแฟ้มงานเอกสาร 
เมื�อคณุทําการบนัทึกแฟ้มงานเสร็จแล้ว ต้องการปิดงานนั �น มีขั �นตอนดงันี � 

 คลกิปุ่ ม  Office Button เลอืกคําสั�ง Close 

การเปิดแฟ้มงานใหม่ 
เมื�อคณุต้องการสร้างงานเอกสารใหม่ มีขั �นตอนดังนี � 

1. คลกิปุ่ ม  Office Button เลอืกคําสั�ง New  

 
 

 

 

เป็นการ Save ไฟล์ ปกต ินามสกุล .docx 

บนัทกึไฟล์เป็นแบบ Template นามสกลุ 
.dotx 

บนัทกึไฟล์เพื�อใช้กบั Word 97-2003 ได้ 

เปิด Help เพื�ออธิบายเพิ�มความสามารถใหม่

ในการ Save ไฟล์เป็นแบบ PDF 

เป็นการเปิดไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As ให้

เลอืก Save As Type ในรูปแบบอื�นๆ  
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2. เลอืกแบบ Blank document เสร็จแล้ว คลกิปุ่ ม Create 

การเปิดแฟ้มงานใน disk 

1. คลกิปุ่ ม  Office Button เลอืกคําสั�ง Open 
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Open ให้กําหนดรายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. ช่อง Look in เลอืกไดร์ฟและโฟลเดอร์ที�เก็บข้อมูล 

4. คลกิชื�อไฟล์ที�ต้องการเปิด ในตัวอย่างเลอืกไฟล์ชื�อ First Job.docx  แล้วคลิกปุ่ ม Open 
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การทาํงานเกี�ยวกบั Paragraph 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การเลอืกช่วงข้อมลูในเอกสาร 

 การเลื�อนตําแหน่งในเอกสาร 

 จดัย่อหน้าเอกสาร , กําหนดการเยื �อง 

 กําหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้าและระยะห่างระหว่างบรรทดั 

 ใช้งานแท็ป 

 ใสส่ญัลกัษณ์หวัข้อย่อยและลาํดับเลข 

 สร้างงานพิมพ์แบบคอลมัน์ 
 

การเลือกช่วงขอ้มูลในเอกสาร 
การเลอืกช่วงข้อมลูมีความสําคัญมาก เพราะไม่ว่าคณุจะทําอะไรก็ตามในไฟล์เอกสาร จะต้องทําการเลอืกช่วง

ข้อมลูนั �นๆ ก่อน ดงันั �นมาทําความรู้จกักบัการเลอืกช่วงข้อมูลแบบต่างๆ ดงันี � 

สญัลกัษณ์ของเมาส์ วิธีทาํ ผลลพัธ์ 

เป็นรูปตวั I นําเมาส์ไปวางในข้อมลูที�ต้องการ เป็น

รูปตวั I แล้ว drag คลมุช่วงข้อมลูนั �น 
เป็นการเลอืกข้อมลูแบบเป็นช่วง 

เป็นรูป  นําเมาส์ไปวางหน้าบรรทดัของข้อมูลที�

ต้องการ ให้เป็นรูป  แล้วคลกิ 

เป็นการเลอืกข้อมลูแบบทั �งบรรทดั 

เป็นรูป  นําเมาส์ไปวางหน้าบรรทดัของข้อมูลที�

ต้องการ ให้เป็นรูป  แล้วดบัเบิ �ลคลกิ 

เป็นการเลอืกข้อมลูแบบทั �งย่อหน้า 

เป็นรูป  นําเมาส์ไปวางหน้าบรรทดัของข้อมูลที�

ต้องการ ให้เป็นรูป  แล้ว drag  

เป็นการเลอืกข้อมลูแบบทั �งหลาย

บรรทดั 

เป็นรูป  นําเมาส์ไปวางหน้าบรรทดัของข้อมูลที�

ต้องการ ให้เป็นรูป  แล้วกดเมาส์ปุ่ ม

ซ้าย 3 ครั �ง ติดต่อกนั 

เป็นการเลอืกข้อมลูหมดทั �งเอกสาร 

การเลื�อนตาํแหน่งในเอกสาร 
ถ้าคณุต้องการเลื�อน cursor ไปทํางานยงัตําแหน่งต่างๆ ในเอกสาร การใช้ปุ่ มบนคีย์บอร์ดสามารถทําให้เลื�อน 

cursor ได้อย่างรวดเร็ว ดงันี � 

บทที� 2 Microsoft Office Word 2007 Office Word 2007 
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ปุ่มบนคียบ์อร์ด ผลลพัธ์ 
Home เป็นการเลื�อน cursor ไปตําแหน่งแรกสดุของบรรทดันั �น 

End เป็นการเลื�อน cursor ไปตําแหน่งท้ายสดุของบรรทดันั �น 
Ctrl+Home เป็นการเลื�อน cursor ไปตําแหน่งแรกสดุของเอกสาร 

Ctrl+End เป็นการเลื�อน cursor ไปตําแหน่งท้ายสดุของเอกสาร 
กดปุ่ ม F5 แล้วพิมพ์หมายเลขหน้าที�

ต้องการ เสร็จแล้วกดปุ่ ม Enter  

เป็นการเลื�อน cursor ไปยงัหน้าที�ระบไุว้ 

การจดัยอ่หนา้เอกสาร (Paragraph) 
โปรแกรม Microsoft Office Word จะสามารถทําการจดัรูปแบบย่อหน้า กั �นหน้า กั �นหลงั ได้ 2 วิธี คือ 

วิธีที� 1 จดัรูปแบบโดยกําหนดจากเส้นไม้บรรทัด (Ruler) 

วิธีที� 2 จดัรูปแบบโดยการใช้เมนูคําสั�ง 

การจดัรูปแบบ Paragraph โดยกาํหนดจากเส้นไมบ้รรทดั (Ruler) 

เป็นวิธีที�ทําให้งานเอกสารสามารถปรับตั �งระยะกั �นหน้า ย่อหน้า และกั �นหลงั ได้อย่างรวดเร็ว โดยมีขั �นตอนดงันี � 

1. เลอืกช่วงข้อมลูที�ต้องการจัดรูปแบบ 

2. นําเมาส์ไปชี �ที�สญัลกัษณ์บนไม้บรรทดั แล้ว drag ไปวางตําแหน่งที�ต้องการ 

 

 

 

การจดัรูปแบบ Paragraph โดยใชเ้มนูคาํสั�ง  
นอกจากการปรับตั �งค่าจากเส้นไม้บรรทดั คุณยงัสามารถกําหนดรายละเอียดจากแถบ Ribbon ได้ มีขั �นตอนดงันี � 

1. เลอืกช่วงข้อมลูที�ต้องการจัดรูปแบบ 

2. คลกิแท็บ Page Layout  กําหนดรายละเอียดในแท็บ Paragraph  

 
 

สว่นของ Indent กําหนดกั �นหน้าที�ช่อง Left , กําหนดกั �นหลงัที�ช่อง Right 

สว่นของ Spacing กําหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้า ที�ช่อง Before (ก่อนย่อหน้าที�เลอืก) , After (หลงั 

ย่อหน้าที�เลอืก)  

First Line Indent - ปรับย่อหน้า 

Left Indent - ปรับกั �นหน้า Right Indent - ปรับกั �นหลงั 
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หรือคลกิปุ่ ม 

  

  
  
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การใชง้านแทป็ 
ในงานเอกสารที�ต้องเว้นระยะแต่ละช่วงให้เท่ากนั คณุสามารถกําหนดระยะการพิมพ์ (TAB) ได้ มีขั �นตอนดังนี � 

1. เปิดแฟ้มงานเอกสารใหม่ 

2. ที�เส้นไม้บรรทดั (Ruler) มีสญัลกัษณ์ของ TAB อยู่ด้านซ้าย  

3. คลกิเลอืกแบบของ TAB ที�ต้องการ แล้วคลกิวางตําแหน่งบนเส้นไม้บรรทัด 

 

 

 Left Tab  แท็บชิดซ้าย   Center Tab แท็บกึ�งกลาง 

 Right Tab แท็บชิดขวา   Decimal Tab แท็บทศนิยม 
 

4. หลงัจากตั �งระยะของ TAB แล้ว พิมพ์ข้อมลู ต้องการเลื�อนไปยังตําแหน่งที�ตั �งไว้ กดปุ่ ม TAB ที�คีย์บอร์ด 

การใส่สญัลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยและลาํดบัเลข 
ถ้างานเอกสารของคุณต้องกําหนดหวัข้อใหญ่ หวัข้อย่อย ให้ทําตามขั �นตอนดงันี � 

Alignment: การจดัวางข้อความ 

Indentation: กําหนดกั �นหน้า (Left) , 

กั �นหลงั (Right)  , ในสว่นของ Special 

กําหนดย่อหน้า ที�ช่อง First line , กําหนด

กั �นหน้าลอย ที�ช่อง Hanging 

Spacing: กําหนดระยะห่างระหว่างย่อ

หน้า ช่อง Before กบั After 

Line spacing: กําหนดระยะห่างระหว่าง

บรรทดั 

 
 

สญัลกัษณ์ของ TAB 



การจดัการเกี�ยวกบั Paragraph 

 

2.4 
 

1. เลอืกช่วงข้อมลูที�ต้องการ 

2. แท็บ Home หวัข้อ Paragraph คลกิเลอืกปุ่ มทูลบาร์ที�จะใช้งาน 

 Increase Indent  เลื�อนข้อมลูเข้าไป ทําเป็นหวัข้อย่อย 

 Decrease Indent  เลื�อนข้อมลูออก ทําเป็นหวัข้อใหญ่ 

 Bullets   กําหนดสญัลกัษณ์นําหน้าหวัข้อ 

 Numbering  กําหนดเลขลาํดบันําหน้าหวัข้อ 

 Multilevel List  กําหนดสญัลกัษณ์หรือเลขลาํดบัแบบหลายระดบั 

การสร้างงานพิมพแ์บบคอลมัน์ 
เป็นการจัดรูปแบบงานเอกสารคล้ายงานหนงัสอืพิมพ์ มีการแบ่งข้อมลูในเอกสารออกเป็นหลายๆ คอลมัน์ 

นอกจากงานหนงัสอืพิมพ์แล้ว จะเห็นลกัษณะงานแบบนี �ในนิตยสาร หรือจะใช้ในการทําโบรชัวร์ก้ได้ มีขั �นตอน

ดงันี � 

1. เลอืกช่วงข้อมลูที�ต้องการจัดรูปแบบ หรือถ้ายงัไม่มีข้อมลู ให้คลกิเป็น cursor ตําแหน่งที�ต้องการจัดรูปแบบ 

2. ที�แท็บ Page Layout คลกิลกูศรลงของปุ่ มทูลบาร์   เลอืกจํานวนคอลมัน์ที�ต้องการ  

3. การกําหนดรายละเอียดเพิ�มเติม คลกิเลอืกคําสั�ง    

More Columns                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presets:   เลอืกแบบของคอลมัน์ 

Number of columns:  กําหนดจํานวนคอลมัน์ 

Width and spacing:  กําหนดความกว้างของคอลมัน์และระยะห่างระหวา่งคอลมัน์ 

Equal column width:  กําหนดให้ความกว้างทุกคอลมัน์เท่ากนั 

Apply to: การนําไปใช้ 

 Whole document  หมดทั �งเอกสาร 

 This point forward นบัจากจดุที� cursor อยู่เป็นต้นไป 

 Selected text  เฉพาะช่วงข้อมลูที�เลอืก ใช้กบังานเอกสารที�มีข้อมูลอยู่แล้ว 

 Line between กําหนดเส้นแบ่งระหว่างคอลมัน์   OK 
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การสร้างงานด้านกราฟฟิก 
หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การแทรกรูปภาพ และการจดัการรูปภาพ 

 การใช้เครื�องมือในการวาดรูป 

 การสร้างแผนผงัองค์กร 

 การสร้างกราฟ 

 การสร้างตาราง และการตกแต่งตาราง 
 

การแทรกรูปภาพ และ Object ต่างๆ 
การนํารูปภาพและวตัถ ุ(Object) ต่างๆ มาใส่ในงานเอกสารของคุณ จะทําให้งานนั �นมีความสวยงามและ

สมบูรณ์แบบมากขึ �น มีขั �นตอนดังนี � 
1. คลกิแท็บ Insert จะปรากฏหวัข้อ Illustrations  

2. เลอืกประเภทของรูปภาพที�ต้องการ 

Picture เป็นการแทรกรูปภาพจากแฟ้มงานอื�น 

ClipArt เป็นการแทรกรูปภาพจากโปรแกรมที�มอียู่แล้ว คือ Microsoft ClipArt Gallery 

Shapes เป็นการวาดรูปเองโดยเลอืกปุ่ มเครื�องมือต่างๆ 

SmartArt เป็นการสร้างไดอะแกรมและแผนผงัโครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

Chart เป็นการสร้างกราฟแบบต่างๆ 

การแทรกรูปภาพจากแฟ้มงานอื�น 
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกคําสั�ง Picture  

2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Insert Picture 
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3. เลอืกไดร์ฟและโฟลเดอร์ที�เก็บข้อมูลรูปภาพ จากนั �นดบัเบิ �ลคลิกที�ชื�อไฟล์รูปภาพที�ต้องการ 

การแทรกรูปภาพจาก ClipArt  

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกคําสั�ง ClipArt 

2. ที�แถบ Task Pane ด้านขวา จะปรากฏกรอบ ClipArt ให้กําหนดรายละเอียด 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. ภายในกรอบ ClipArt จะแสดงรูปภาพทั �งหมด คลกิเลอืกรูปที�ต้องการได้เลย 

การวาดรูปเองโดยใชปุ้่ มเครื�องมือต่างๆ 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกคําสั�ง Shapes 

2. คลกิเลอืกรูปที�ต้องการวาด แล้ว drag ลงบนพื �นที�ในงานเอกสาร

ของคณุ 
     

การจดัการกบัรูปภาพ 
 ดบัเบิ �ลคลกิที�รูปภาพที�สร้างไว้ จะปรากฏแถบ Ribbon ให้

กําหนดรายละเอียด 

 

Search for : ระบชุื�อไฟล์ นามสกุล หรือ

ประเภทของไฟล์ที�ต้องการค้นหา (ถ้าไม่

กําหนด จะเป็น all) 

Search in : เลอืกตําแหน่งที�ต้องการค้นหา 

Results should be: ผลลพัธ์ที�ต้องการ

แสดง 

ปกติโปรแกรมจะกําหนดค่า default ให้แล้ว 

ถ้าไม่ได้เปลี�ยนแปลงอะไร ให้คลกิปุ่ ม Go 

เพื�อเริ�มค้นหา 
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การสร้างไดอะแกรมและแผนผงัโครงสร้างองคก์ร (Organization chart) 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกคําสั�ง SmartArt 

2. เลอืกประเภทและรูปแบบย่อยของ ไดอะแกรม  คลกิปุ่ ม OK 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

3. คลกิเป็น cursor แตล่ะช่องแล้วพิมพ์ข้อความที�ต้องการ 
 

 

 
4. ขณะที�ทํางานกบัไดอะแกรมหรือ Organization chart จะปรากฏแถบ Ribbon ชื�อ SmarArt Tools  

5. การตกแต่งข้อความให้คลิกแท็บ Format และจดัรูปแบบของไดอะแกรมให้คลิกแท็บ Design จะปรากฏ

ปุ่ มทลูบาร์ต่างๆ ให้เลอืกใช้งานได้ทนัที 
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การสร้างกราฟ (Chart)  

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกคําสั�ง Chart 

2. เลอืกประเภทและรูปแบบย่อยของกราฟ  คลกิปุ่ ม OK 

 
 

3. พิมพ์ข้อความและตวัเลขลงในตาราง 

 

 

 

 
4. จะได้ผลลพัธ์ดงัรูป 

 

         
 

5. ต้องการแก้ไขกราฟ ดบัเบิ �ลคลิกที�รูปกราฟ จะปรากฏแถบ Ribbon ชื�อ Chart Tools คลกิเลอืกปุ่ ม

เครื�องมือจากแท็บ Design , Layout , Format 
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การสร้างตาราง (Table) 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกคําสั�ง Table 

2. เลอืกจํานวนคอลมัน์และแถวที�ต้องการ 

3. พิมพ์ข้อความแต่ละช่อง แล้วกดปุ่ ม Tab เพื�อเลื�อนช่องถัดไป 

การตกแต่งตาราง 
1. เลอืกช่วงข้อมลูในตาราง 

2. จะปรากฏแถบ Ribbon ชื�อ Table Tools 

3. การตกแต่งตารางให้คลกิแท็บ Design และการปรับโครงสร้างตารางให้คลิกแท็บ Layout จะปรากฏปุ่ ม

ทลูบาร์ต่างๆ ให้เลอืกใช้งานได้ทนัที 
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การสร้างสูตรหรือสมการ 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การใช้สตูรในรูปแบบใหม่ 

 การสร้างสตูร และการแก้ไขสตูร 
 

การใชสู้ตรในรูปแบบใหม่  
ในโปรแกรม Microsoft Word 2007 มีเครื�องมือให้คณุใช้ในเรื�องของการสร้างสตูร (สมการ) ทาง

คณิตศาสตร์ได้อย่างรวดเร็ว โดยมีขั �นตอนดังนี � 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกลกูศรลงของปุ่ ม Equation 

2. จะปรากฏแบบของสมการให้คลิกเลอืกใช้ได้เลย 

 

 

การแกไ้ขสูตร  
 ถ้าต้องการเปลี�ยนแปลงรายละเอียด คลิกตําแหน่งของสมการที�แก้ไข แล้วพิมพ์ข้อมูลใหม่  

 
 

 หรือเลอืกจากแถบ Ribbon ชื�อ Equation Tools คลกิแท็บ Design เลอืกรายละเอียดจากปุ่ มทลูบาร์ 
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การสร้าง Quick Parts 
หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การกําหนดคุณสมบตัิของไฟล์ 

 การแทรกฟิลด์ 

 การใช้ Building Blocks Organizer 

 การสร้าง Building Blocks Organizer ขึ �นใช้เอง 

 การเรียกใช้ Building Blocks Organizer ที�สร้างขึ �น 

 การลบ Building Blocks Organizer ที�ไม่ต้องการใช้งาน 
 

การกาํหนดคุณสมบติัของไฟล ์
เมื�อคณุสร้างงานเอกสารเสร็จแล้ว ต้องการกําหนดคุณสมบัติเพิ�มเติมให้กบัไฟล์นั �น มีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

2. นําเมาส์ไปชี �ที�คําสั�ง  และคลิกเลอืกคณุสมบตัิที�ต้องการกําหนด  

      ในที�นี �เลอืก Author (ชื�อผู้แต่ง) 

3. พิมพ์ข้อความในกรอบ Author เช่น Somluk 

การแทรกฟิลด ์
ในงานเอกสารที�สร้างไว้แล้ว ถ้าต้องการแทรกหวัข้อฟิลด์เพิ�มเติม ให้ทําตามขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

 2. เลอืกคําสั�ง   
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3. คลกิชื�อฟิลด์ที�ต้องการแทรก เช่น Author ก็จะแสดงข้อความที�คุณกําหนดคณุสมบตัิ (Property) ไว้ 

การใช ้Building Blocks Organizer 

เป็นแบบสาํเร็จรูปของสว่นงานต่างๆ ให้เลอืกใช้ เช่น AutoText, Equations, Footer, Page Number, 

ฯลฯ มีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

2. เลอืกคําสั�ง  จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ให้คลกิเลอืกแบบที�ต้องการ 

แล้วคลกิปุ่ ม Insert 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การสร้าง Building Blocks Organizer ขึ�นใชเ้อง 

คณุสามารถสร้างแบบสําเร็จรูปของสว่นงานต่างๆ ขึ �นมาใช้เองก็ได้ โดยมีขั �นตอนดังนี � 

1. Drag เมาส์คลมุข้อมูลที�ต้องการนํามาสร้าง Building Block Organizer 

2. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

3. เลอืกคําสั�ง   จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Create New 

Building Block ให้พิมพ์ชื�อใหม่ในช่อง Name จากตวัอย่างใช้ชื�อ Chapter 5 เสร็จแล้วคลิกปุ่ ม OK 
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การเรียกใช ้Building Blocks Organizer ที�สร้างขึ�น 
หลงัจากที�คุณสร้าง Building Blocks Organizer แล้ว ต้องการนํามาใช้งาน มีขั �นตอนดงันี �  

 คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม                                   จะปรากฏแบบที�สร้างในสว่นของ General        

 ให้คลิกเลอืกใช้ได้เลย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การลบ Building Blocks Organizer ที�ไม่ตอ้งการใชง้าน 
สาํหรับ Building Blocks Organizer ที�คณุสร้างขึ �น ถ้าไม่ต้องการใช้แล้ว ต้องการลบออก มีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

2. เลอืกคําสั�ง  จะปรากฏชื�อ Building Blocks Organizer ที�คณุ

สร้างไว้ ให้คลกิเลอืกแบบที�ต้องการลบ ในที�นี �เลอืก Chapter 5 แล้วคลกิปุ่ ม Delete 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

6.1 
 

 

การสร้างจดหมายเวยีน 
หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การสร้างจดหมายเวียน 
 

ใช้ในกรณีที�ต้องการพิมพ์จดหมายที�มีข้อความเหมือนกนั และสง่ให้ผู้รับหลายคน คณุสามารถสร้างแบบฟอร์ม

จดหมายและข้อมูลผู้ รับ โดยให้นํางานเอกสารทั �ง 2 ส่วนมาผนวก (Merge) กนั  

ขั�นตอนเตรียมงานก่อนสร้างจดหมายเวียน 
ก่อนที�จะสร้างจดหมายเวียน คณุจะต้องเตรียมงานเอกสารที�จะใช้ให้เรียบร้อยก่อน โดยแบ่งออกเป็นส่วนหลกัๆ 

ดงันี � 

1. สว่นเอกสารหลกั เรียกว่า Main Document : ให้พิมพ์แบบฟอร์มจดหมาย แล้ว Save ไว้ ในที�นี �ชื�อไฟล์ 

Main.doc  
2. สว่นที�เก็บข้อมูลผู้ รับ เรียกว่า Data Source : ให้พิมพ์ข้อมูลชื�อ ที�อยู่ผู้ รับ เก็บไว้ในตาราง แล้ว Save ใน

ที�นี �ใช้ชื�อไฟล์ Data.doc  

การสร้างจดหมายเวียน  
1. เปิดไฟล์เอกสารหลกั ชื�อ Main.doc  

2. ทําการสร้างจดหมายเวียน ตามขั �นตอนดงันี � 

Step 1 : เลอืกประเภทของแฟ้มงานหลกัที�ต้องการสร้าง คลกิแท็บ  

Mailings เลอืกปุ่ ม  สร้างจดหมายเวียน  

เลอืก Letters   

Step 2 : เลอืกไฟล์ที�เก็บข้อมูลผู้รับ คลิกปุ่ ม                                                                                                                    

ใช้ไฟล์ข้อมลูผู้รับที�มีอยู่แล้ว เลอืกคําสั�ง Use Existing List จะ

ปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Select Data Source ในที�นี �ให้ดบัเบิ �ลคลกิ

เลอืกไฟล์ Data.doc  

Step 3: ทําการแทรก

ฟิลด์ข้อมูลผู้ รับ จากไฟล์ 

Data.doc โดยคลกิเป็น 

cursor ตําแหน่งที�จะ

แทรกฟิลด์ 

แล้วคลกิปุ่ ม  
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แล้วเลอืกชื�อฟิลด์ที�ต้องการ 

 
 
Step 4 : ดตูวัอย่างผลลพัธ์โดยคลกิปุ่ ม  จะแสดงไฟล์เอกสารหลกัที�มีข้อมูลผู้ รับใน

ตําแหน่งของ cursor และถ้าต้องการ เลื�อนดขู้อมูลของคนถัดไป ให้คลกิปุ่ ม  



การสร้างจดหมายเวียน 

 

6.3 
 

 
 

 
 

Step 5 : ทําการผนวกเอกสารเข้าด้วยกนั ให้คณุคลิกปุ่ ม  

จะแสดงรายการคําสั�งให้เลอืก :- 

 
 
 
 
 
 
ในที�นี �เลอืก Edit Individual Document แล้วเลอืกแบบ All  OK 

 

เป็นการผนวกออกทางแฟ้มงานใหม่ 

เป็นการผนวกออกทางเครื�องพิมพ์ (Printer) 

เป็นการผนวกออกทาง E-mail 

แสดงข้อมูลทกุ record ที�ผนวกไว้ 

แสดงเฉพาะข้อมูลของ record ปัจจบุนั 

กําหนดว่าต้องการผนวก record ที�เท่าไร 
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การจดัการเนื�อหา 
หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การสร้าง Bookmark 

 การใช้งาน Style  

 การสร้างสารบัญ (Table of content) 

 การกําหนดหวัและท้ายกระดาษ (Header and Footer) 
 

การสร้าง Bookmark 

เป็นเหมือนที�คั�นเอกสาร เวลาที�คณุทํางานหรือตรวจสอบงานค้างไว้แล้วต้องการกลบัมาทําใหม่ในภายหลงั เพื�อ

ป้องกนัการลืมว่างานที�ทําค้างถงึสว่นไหนแล้ว คุณก็ทําการสร้าง Bookmark โดยมีขั �นตอนดงัต่อไปนี �  
1. เลอืกตําแหน่งในงานเอกสารที�ต้องการสร้าง Bookmark 

2. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

3. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Bookmark ให้พิมพ์ชื�อ Bookmark ที�ต้องการ จากตวัอย่างใช้ชื�อ 

MyBookmark เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม Add 
 

 
 

การเลื�อน cursor ไปยงั Bookmark 

หลงัจากที�คุณสร้าง bookmark แล้ว ต้องการกระโดดไปทํางานยงั bookmark นั �น ให้ทําตามขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

2. ดบัเบิ �ลคลกิที�ชื�อ bookmark ที�ต้องการ หรือคลกิชื�อ bookmark แล้วคลกิปุ่ ม Go To 
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การใชง้าน Style 

Style คือการกําหนดรูปแบบข้อความที�ต้องการใช้งานบ่อยๆ  สะดวกสาํหรับงานเอกสารที�มีข้อมูลหลายๆ หน้า 

แล้วต้องการรูปแบบเหมือนกนั มขีั �นตอนการทํางานดงันี � 

1. เลอืกช่วงข้อมลูที�ต้องการ 

2. แท็บ Home คลกิเลอืกแบบ Style จากแถบ Ribbon  

การสร้างสารบญั (Table of content) 

การกําหนด Style นอกจากทําให้คณุจัดรูปแบบข้อมูลได้ง่ายขึ �นแล้ว ยงัสามารถนําหวัข้อที�กําหนด Style มา

ทําเป็นสารบัญได้ด้วย โดยทําตามขั �นตอนดังนี � 

1. คลกิแท็บ References เลอืกปุ่ ม  

 2. จะปรากฏแบบของสารบญัให้ 

คลกิเลอืกใช้ได้เลย 

3. ถ้าต้องการกําหนดรายละเอียดเพิ�มเติม คลิกที�คําสั�ง 

Insert Table of Contents  

การกาํหนดหวัและทา้ยกระดาษ (Header 

and Footer) 
เมื�อคณุทํางานกบัเอกสารเสร็จแล้ว ต้องการกําหนด

ข้อความหรือรูปภาพ เช่น Logo ของหน่วยงาน ให้ปรากฏ

หวัหรือท้ายกระดาษของเอกสารทกุหน้า ทําได้โดยใช้เรื�อง

ของ Header and Footer เข้าทํางาน มีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิแท็บ Insert จะปรากฏแถบ Ribbon หวัข้อ 

Header & Footer  
2. เลอืกตําแหน่งของงานเอกสารที�จะใสข้่อความหรือรูปภาพ 

 

 
 

3. ถ้าต้องการกําหนดระยะห่างระหว่างข้อความหวั

กระดาษ-ท้ายกระดาษจากขอบกระดาษ ให้คลกิ

แท็บ Page Layout ปุ่ ม  เลอืก

คําสั�ง Custom 

Margins ในสว่นของ From edge : Header , 

Footer (ค่าปกติ 

จะเป็น 0.5”) 

Header   ใสข้่อความหวักระดาษ 

Footer   ใสข้่อความท้ายกระดาษ 

Page Number ใสห่มายเลขหน้า 
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การจดัการเอกสาร 
หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 กําหนดรูปแบบการแสดงเอกสาร 

 การเปรียบเทียบและผนวกเอกสาร 

 การป้องกนัเอกสาร 

 การติดตามการเปลี�ยนแปลงเอกสาร 

 การกําหนดงานแก้ไขครั �งสดุท้าย 
 

กาํหนดรูปแบบการแสดงเอกสาร 
งานเอกสารที�สร้างขึ �น คณุสามารถเปลี�ยนมุมมองเอกสารได้หลายแบบ มีขั �นตอนดงันี � 

 คลกิแท็บ View จะปรากฏสว่นของหวัข้อ Document Views ให้เลอืกมุมมองเอกสารที�ต้องการ 

   Print Layout  มมุมองแบบเหมือนจริง 

   Full Screen Reading   มมุมองแบบเต็มจอ 

   Web Layout  มมุมองแบบเว็บ 

   Outline    มมุมองแบบโครงร่าง 

   Draft   มมุมองแบบหยาบๆ 

มมุมองปกติจะเป็นแบบ Print Layout  

นอกจากนี �คณุยังสามารถใช้สว่นของหัวข้ออื�นในการดเูอกสารได้อีกด้วย โดยมีรายละเอียดดังนี � 

 ที�แท็บ View หวัข้อ Show/Hide 

   Document Map  แสดงหวัข้อทางแถบ

ด้านซ้าย ใช้ร่วมกบัการกําหนด Heading จาก Style 

   Thumbnails  แสดงงานเอกสารแต่ละ

หน้าเป็นแผ่นเลก็ๆ เรียงตามลําดบั 

การเปรียบเทียบและผนวกเอกสาร  
ในกรณีที�คณุสร้างเอกสารหลายไฟล์แล้วต้องการนําข้อมูลในไฟล์เหลา่นั �นมาเปรียบเทียบและผนวกรวมกนั มี

ขั �นตอนดงันี � 

1. เปิดไฟล์เอกสารหลกัก่อน ในที�นี �ใช้ไฟล ์Meeting.doc 

2. คลกิแถบ Ribbon ชื�อ Review  คลกิปุ่ ม  

3. จะปรากฏคําสั�งให้เลอืกใช้  
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4. ในที�นี �เลอืกคําสั�ง Compare  คลกิช่อง Original document เลอืกชื�อไฟล์ต้นฉบบั จากตวัอย่างเลอืก

ไฟล์ Meeting.doc                      

                                                                         คลกิช่อง Revised document เลอืกชื�อไฟล์ที�ต้องการนํามาเปรียบเทียบ 

จากตวัอย่างเลอืกไฟล์ Marketting.doc  

คลกิปุ่ ม  เพื�อกําหนดรายละเอียดเพิ�มเติม                                  

 

 
 
 
 
 
 
 

 

5. จะแสดงข้อมลูที�ทําการเปรียบเทียบ ถ้าต้องการนําไฟล์อื�นมาเปรียบเทียบอีก ก็ทําตามขั �นตอนเดิม 
 

 

6. หลงัจากที�ทําการเปรียบเทียบไฟล์เอกสารแล้ว คลกิปุ่ ม   หรือ  เพื�อเลื�อนไปยงั

ตําแหน่งที�มคีวามแตกต่างกนั จากนั �นคณุสามารถเลอืกว่าต้องการยอมรับหรือปฏิเสธการเปลี�ยนแปลงได้ 

โดยคลกิปุ่ มบนทูลบาร์ 

เป็นการนําไฟล์เอกสารมาเปรียบเทียบกนั 

เป็นการนําไฟล์เอกสารมารวมกนั 

 

เลอืกไฟล์เอกสารที�ต้องการแสดงผลลพัธ์ 

ปกติจะแสดงผลที� New document  

เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม OK 
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  เป็นการยอมรับการเปลี�ยนแปลง 

       เป็นการปฏิเสธการเปลี�ยนแปลง 

 

ในที�นี �คลิกลกูศรลงของปุ่ ม Accept เลอืกคําสั�ง Accept Change เป็นการยอมรับการเปลี�ยนแปลงเฉพาะ

ตําแหน่งข้อมูลปัจจบุนัเท่านั �น ถ้าเลอืกคําสั�ง Accept All Changes in Document เป็นการยอมรับการ

เปลี�ยนแปลงทั �งหมด 

การป้องกนัเอกสาร (Protect Document) 

ในงานเอกสารที�มีข้อมลูสาํคญั คณุสามารถป้องกนัการเปลี�ยนแปลงข้อมูลในเอกสารได้ มีขั �นตอนดังนี � 

1. คลกิแท็บ Review เลอืกปุ่ ม                                                          เลอืกคําสั�ง Restrict Formatting and Editing จะ

ด้านขวา ให้คลกิเครื�องหมาย  ในสว่นของ ปรากฏแถบ Task Pane 

Formatting restrictions และ Editing restrictions  

2. ในสว่นของ Groups: เลอืก  Everyone และคลกิปุ่ ม  

  ขึ �นหน้าจอให้กําหนด 

รหสัผ่าน Password จะใสห่รือไม่ใสก่็ได้ แล้วคลกิปุ่ ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

3. ที�แถบ Task Pane จะแสดงข้อความว่าเอกสารของคุณถกู  

Protect เรียบร้อย

แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 
การติดตามการเปลี�ยนแปลงเอกสาร 

เมื�อมีการสง่งานเอกสารให้คนอื�นแก้ไข คุณสามารถตรวจสอบได้ว่า ใครทําการเปลี�ยนแปลงข้อมูลในเอกสาร

อะไรบ้าง โดยมีขั �นตอนดังนี � 
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1. ที�แถบ Ribbon คลิกแท็บ Review  ปุ่ ม                                      เลอืกคําสั�ง Track Changes   

2. เมื�อมีการเปลี�ยนแปลงแก้ไขข้อมลู เช่น ทําการลบช่วงข้อมลู (Delete), พิมพ์ข้อมลูเพิ�ม (Insert), 

จดัรูปแบบ เช่น ตวัหนา ตวัเอียง (Format) จะแสดงเส้นขีดหน้าบรรทดัและบ่งบอกช่วงข้อมลูที�มีการ

เปลี�ยนแปลง         

 

3. นําเมาส์ไปชี �ช่วงข้อมลูที�มีการเปลี�ยนเปลง จะแสดงชื�อ user ที�ทําการแก้ไขข้อมลู   

 

 

4. คลกิปุ่ ม   หรือ  เพื�อเลื�อนไปยงัตําแหน่งที�มีการแก้ไข จากนั �นคณุสามารถเลอืกว่า

ต้องการยอมรับหรือปฏิเสธการเปลี�ยนแปลงได้ โดยคลกิปุ่ มบนทลูบาร์  

 

                เป็นการยอมรับการเปลี�ยนแปลง 

 

      เป็นการปฏิเสธการเปลี�ยนแปลง 
 

การกาํหนดงานแกไ้ขครั� งสุดทา้ย 
คณุสามารถกําหนดให้งานเอกสารเป็น Final (ไม่มีการเพิ�มเติมหรือแก้ไขใดๆ อีก) โดยมีขั �นตอนดงันี � 

1. เปิดแฟ้มงานที�ต้องการกําหนดเป็น Final 

2. คลกิปุ่ ม Microsoft Office button  (มมุบนสดุด้านซ้าย) เลอืกคําสั�ง Prepare 

3. เลอืกคําสั�ง  
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