
 

 

 

โปรแกรมนีใ้ช้ส าหรับพิมพ์งานเอกสารต่างๆ เช่น จดหมาย รายงาน หนงัสอื วิทยานิพนธ์ และจดัรูปแบบให้ดู
สวยงาม นอกจากนีย้งัสามารถสร้างงานพิมพ์แบบคอลมัน์  (คล้ายงานหนงัสอืพิมพ์) ได้ด้วย 

การเร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 เร่ิมใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 

 รู้จกัสว่นประกอบของหน้าจอโปรแกรม  

 การใช้งานแถบ Ribbon 

 การพิมพ์ข้อความ และการตกแต่งข้อความ  

 การบนัทกึเอกสารลงใน disk 

 การปิดแฟ้มงาน การเปิดแฟ้มงานใหม่ การเปิดแฟ้มงานใน disk 

เร่ิมใชง้านโปรแกรม Microsoft Office Word 

1. คลกิปุ่ ม Start บนแถบ Task bar 

2. เลอืก All Programs  Microsoft Office  

3. เลอืก Microsoft Office Word 2007 จะเปิดให้ใช้งานได้ทนัที 

ส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรม 
ก่อนที่จะท างานกบัโปรแกรม Microsoft Office Word คณุจะต้องรู้จกักบัสว่นประกอบของหน้าจอ
โปรแกรมก่อน เพื่อจะได้เข้าใจถงึสว่นต่างๆ ที่จะกลา่วอ้างถงึในหนงัสอืเลม่นีไ้ด้ง่ายขึน้   
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Office Word 2007 
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Office Button Quick Access 
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แถบ  Ribbon 
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 Office Button  เป็นปุ่ มค าสัง่เกี่ยวกบัการท างานของแฟ้มงาน เช่น New, Open, Save, Save 

As, Print, Close, ฯลฯ  

 Quick Access Toolbar เป็นแถบเคร่ืองมือให้คณุเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถเพิ่มปุ่ มค าสัง่
ที่ใช้งานบ่อยๆ ไว้ในแถบเคร่ืองมือนีไ้ด้  

 Title bar   แถบแสดงช่ือโปรแกรมและชื่อไฟล์ปัจจบุนัที่ คณุเปิดใช้งานอยู่  

 แถบ Ribbon  เป็นแถบที่รวบรวมค าสัง่ต่างๆ ของเมนหูรือทลูบาร์ เพื่อให้ผู้ใช้เลอืกใช้งานง่ายขึน้  

 Status bar   แถบแสดงสถานะการท างานปัจจบุนับนหน้าจอ 

 View bar   แถบแสดงมมุมองเอกสารในแบบต่างๆ  

การใชง้าน Ribbon 

แถบ Ribbon เป็นแถบที่รวบรวมค าสัง่หรือทลูบาร์ต่างๆ ให้คณุเลอืกใช้งานได้ นอกจากการใช้งานปกติแล้ว คณุ

ยงัสามารถเรียกใช้เมนลูดัของแถบ Ribbon ขึน้มาใช้งานได้ โดยมีขัน้ตอนดงันี  ้

1. คลกิขวาที่ปุ่ มใดก็ได้บนแถบ Ribbon  

 

2. จะปรากฏเมนคู าสัง่ให้เลอืกดงันี  ้

 

 

 

 

การพิมพข์อ้ความ  
เมื่อคณุเปิดโปรแกรม Microsoft Office Word ขึน้มาแล้ว ต้องการพิมพ์งานในเอกสาร คณุสามารถท าได้ 
โดยมีขัน้ตอนดงันี  ้

1. คลกิเป็น cursor ต าแหน่งที่ต้องการในเอกสาร  
2. พิมพ์ข้อความได้เลย 

การตกแต่งขอ้ความ 
เมื่อคณุพิมพ์ข้อความในเอกสารเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้ข้อความนัน้ดสูวยงามขึน้ คณุสามารถจดัตกแต่งเพิ่มได้ 
โดยมีขัน้ตอนต่อไปนี  ้
 

เพิ่มปุ่มท่ีเลือกไปไวบ้น Quick Access Toolbar 

ก าหนดรายละเอียดของ Quick Access Toolbar เพิ่มเติม 

แสดง Quick Access Toolbar ไวใ้ตแ้ถบ Ribbon 

ยบุแถบ Ribbon ชัว่คราว ท าใหห้นา้จอการท างานกวา้งข้ึน 
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1. Drag เมาส์คลมุข้อความที่ต้องการตกแต่ง  จะปรากฏทลูบาร์ขึน้โดยอตัโนมติัให้คณุเลอืกใช้ได้เลย 

  
  
  
  
  
  
  
 

2. คลกิปุ่ มเคร่ืองมือบนทลูบาร์   

  

 

  

 

หรือคลกิปุ่ ม         

จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ 
Font ให้ก าหนดรายละเอียดเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

  
  
  

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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ที่แท็บ Font  ใช้ก าหนดชนิดของตวัอกัษรโดยมีรายละเอียดดงันี  ้
ช่อง Latin text :  เลอืกช่ือ Font ที่ต้องการ ใช้กบั Font ภาษาองักฤษ 
ช่อง Complex Script :    เลอืกช่ือ Font ที่ต้องการ ใช้กบั Font ภาษาไทย 
Font style :  เลอืกรูปแบบของตวัอกัษร 
Size :   เลอืกขนาดของตวัอกัษร 
Font color :  สขีองตวัอกัษร 
Underline style : เลอืกรูปแบบของตวัขีดเส้นใต้  
Underline color : สขีองเส้นใต้ 
Effects :  เทคนิคพิเศษของตวัอกัษร 

  Strikethrough  ขีดกลางตวัอกัษร 
  Double Strikethrough ขีดกลางตวัอกัษร 2 เส้น 
  Superscript   ตวัยกขึน้ 
  Subscript   ตวัห้อย 
  Shadow   ตวัอกัษรแบบมีเงา 
  Outline   ตวัอกัษรแบบโปร่ง 
  Emboss   ตวันนู 
  Engrave   ตวับุ๋ม 
  Small caps   ตวัพิมพ์ใหญ่ที่มีขนาดเลก็  
  All caps   ตวัพิมพ์ใหญ่ที่มีขนาดเท่ากนั  
  Hidden   ซ่อนตวัอกัษร 

Preview :   แสดงตวัอย่าง 

ที่แท็บ Character Spacing  ใช้ก าหนดระยะห่างระหว่างตวัอกัษรโดยมีรายละเอียดดงันี  ้
Scale :   ปรับอตัราสว่นของตวัอกัษร ปกติเป็น 100% 
Spacing :  ปรับระยะห่างระหว่างตวัอกัษร   

Normal แบบปกติ 
Expanded ขยายระยะห่างระหว่างตวัอกัษรให้กว้างขึน้  
Condensed บีบระยะห่างระหว่างตวัอกัษรให้แคบลง   

Position :  ต าแหน่งของการวางข้อความ  
 Normal วางแบบปกติ 
 Raised  วางแบบเหลือ่มขึน้  

Lowered วางแบบเหลือ่มลง 
 
 
 

ปรับที่ช่อง By 

ปรับที่ช่อง By 
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3. เมื่อก าหนดรายละเอียดต่างๆ เสร็จแล้ว คลกิปุ่ ม  OK 

การบนัทึกเอกสาร 
เมื่อคณุพิมพ์งานเอกสารและตกแต่งเรียบร้อยแล้ว ก็ต้องท าการบนัทกึข้อมลูลงใน disk โดยมีขัน้ตอนดงันี  ้
 

1. คลกิปุ่ ม   Save บนแถบ Quick Access Toolbar หรือ คลกิปุ่ ม  
Office Button เลอืกค าสัง่ Save หรือ Save As ก็ได้ 

2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As ให้ก าหนดรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. ที่ช่อง Save in เลอืกต าแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ที่ต้องการเก็บข้อมลู  
4. ที่ช่อง File name พิมพ์ชื่อไฟล์ จากตวัอย่างนีใ้ห้ชื่อว่า First Job  คลกิปุ่ ม Save จะได้ไฟล์นามสกลุ 

.docx 



ความรู้เบ้ืองตน้เกี่ยวกบังานเอกสาร 

 

  1.6 
 

การเก็บบนัทึกเอกสารเป็นช่ือไฟลอ่ื์นหรือไดร์ฟอ่ืน 
เมื่อคณุท าการเพิ่มเติมรายละเอียดในแฟ้มงาน หรือท าการแก้ไขข้อมลูในเอกสาร แล้วคลกิปุ่ ม    Save 
บน Quick Access Toolbar จะท าการบนัทกึลงแฟ้มงานเดิมทนัที  ถ้าต้องการ Save เป็นแฟ้มงานอื่นหรือ
ไดร์ฟอื่น มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิปุ่ ม Office Button เลอืกค าสัง่ Save As  Word Document      
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As ให้ก าหนดรายละเอียดตามต้องการ    

 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การปิดแฟ้มงานเอกสาร 
เมื่อคณุท าการบนัทกึแฟ้มงานเสร็จแล้ว ต้องการปิดงานนัน้ มีขัน้ตอนดงันี ้ 

 คลกิปุ่ ม  Office Button เลอืกค าสัง่ Close 

การเปิดแฟ้มงานใหม่ 
เมื่อคณุ ต้องการสร้างงานเอกสารใหม่ มีขัน้ตอนดงันี ้ 

1. คลกิปุ่ ม  Office Button เลอืกค าสัง่ New  

 
 

 
 

เป็นการ Save ไฟล์ ปกติ นามสกลุ .docx 

บนัทกึไฟล์เป็นแบบ Template นามสกลุ 
.dotx 

บนัทกึไฟล์เพื่อใช้กบั Word 97-2003 ได้ 

เปิด Help เพื่ออธิบายเพิ่มความสามารถใหม่
ในการ Save ไฟล์เป็นแบบ PDF 

เป็นการเปิดไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As ให้
เลอืก Save As Type ในรูปแบบอื่นๆ  
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2. เลอืกแบบ Blank document เสร็จแล้ว คลกิปุ่ ม Create 

การเปิดแฟ้มงานใน disk 

1. คลกิปุ่ ม  Office Button เลอืกค าสัง่ Open 
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Open ให้ก าหนดรายละเอียด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. ช่อง Look in เลอืกไดร์ฟและโฟลเดอร์ที่เก็บข้อมลู  
4. คลกิชื่อไฟล์ที่ต้องการเปิด ในตวัอย่างเลอืกไฟล์ชื่อ First Job.docx  แล้วคลิกปุ่ ม Open 
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การท างานเกีย่วกบั Paragraph 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 การเลอืกช่วงข้อมลูในเอกสาร  

 การเลือ่นต าแหน่งในเอกสาร  

 จดัย่อหน้าเอกสาร , ก าหนดการเยือ้ง 

 ก าหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้าและระยะห่างระหว่างบรรทดั  

 ใช้งานแท็ป 

 ใสส่ญัลกัษณ์หวัข้อย่อยและล าดบัเลข 

 สร้างงานพิมพ์แบบคอลมัน์  
 

การเลือกช่วงขอ้มูลในเอกสาร 
การเลอืกช่วงข้อมลูมีความส าคญัมาก เพราะ ไม่ว่าคณุจะท าอะไรก็ตามในไฟล์เอกสาร จะต้องท าการเลอืกช่วง
ข้อมลูนัน้ๆ ก่อน ดงันัน้มาท าความรู้จกักบัการเลอืกช่วงข้อมลูแบบต่างๆ ดงันี ้  

สญัลกัษณ์ของเมาส์ วิธีท า ผลลพัธ์ 
เป็นรูปตวั I น าเมาส์ไปวางในข้อมลูที่ต้องการ เป็น

รูปตวั I แล้ว drag คลมุช่วงข้อมลูนัน้ 
เป็นการเลอืกข้อมลูแบบเป็นช่วง 

เป็นรูป  น าเมาส์ไปวางหน้าบรรทดัของข้อมลูที่

ต้องการ ให้เป็นรูป  แล้วคลกิ 
เป็นการเลอืกข้อมลูแบบทัง้บรรทดั  

เป็นรูป  น าเมาส์ไปวางหน้าบรรทดัของข้อมลูที่

ต้องการ ให้เป็นรูป  แล้วดบัเบิล้คลกิ 
เป็นการเลอืกข้อมลูแบบทัง้ย่อหน้า  

เป็นรูป  น าเมาส์ไปวางหน้าบรรทดัของข้อมลูที่

ต้องการ ให้เป็นรูป  แล้ว drag  

เป็นการเลอืกข้อมลูแบบทัง้หลาย
บรรทดั 

เป็นรูป  น าเมาส์ไปวางหน้าบรรทดัของข้อมลูที่

ต้องการ ให้เป็นรูป  แล้วกดเมาส์ปุ่ ม
ซ้าย 3 ครัง้ ติดต่อกนั 

เป็นการเลอืกข้อมลูหมดทัง้เอกสาร 

การเล่ือนต าแหน่งในเอกสาร 
ถ้าคณุต้องการเลือ่น cursor ไปท างานยงัต าแหน่งต่างๆ ในเอกสาร การใช้ปุ่ มบนคีย์บอร์ดสามารถท าให้เลือ่น 
cursor ได้อย่างรวดเร็ว ดงันี ้
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ปุ่มบนคียบ์อร์ด ผลลพัธ์ 
Home เป็นการเลือ่น cursor ไปต าแหน่งแรกสดุของบรรทดันัน้ 

End เป็นการเลือ่น cursor ไปต าแหน่งท้ายสดุของบรรทดันัน้ 
Ctrl+Home เป็นการเลือ่น cursor ไปต าแหน่งแรกสดุของเอกสาร 

Ctrl+End เป็นการเลือ่น cursor ไปต าแหน่งท้ายสดุของเอกสาร 
กดปุ่ ม F5 แล้วพิมพ์หมายเลขหน้าที่
ต้องการ เสร็จแล้วกดปุ่ ม Enter  

เป็นการเลือ่น cursor ไปยงัหน้าที่ระบไุว้ 

การจดัยอ่หนา้เอกสาร (Paragraph) 
โปรแกรม Microsoft Office Word จะสามารถท าการจดัรูปแบบย่อหน้า กัน้หน้า กัน้หลงั ได้ 2 วิธี คือ 

วิธีที่ 1 จดัรูปแบบโดยก าหนดจากเส้นไม้บรรทดั (Ruler) 
วิธีที่ 2 จดัรูปแบบโดยการใช้เมนคู าสัง่  

การจดัรูปแบบ Paragraph โดยก าหนดจากเส้นไมบ้รรทดั (Ruler) 

เป็นวิธีที่ท าให้งานเอกสารสามารถปรับตัง้ระยะกัน้หน้า ย่อหน้า และกัน้หลงั ได้อย่างรวดเร็ว โดยมีขัน้ตอนดงันี ้  
1. เลอืกช่วงข้อมลูที่ต้องการจดัรูปแบบ  
2. น าเมาส์ไปชีท้ี่สญัลกัษณ์บนไม้บรรทดั แล้ว drag ไปวางต าแหน่งที่ต้องการ 

 

 

 

การจดัรูปแบบ Paragraph โดยใชเ้มนูค าสัง่  
นอกจากการปรับตัง้ค่าจากเส้นไม้บรรทดั คณุยงัสามารถก าหนดรายละเอียดจากแถบ Ribbon ได้ มีขัน้ตอนดงันี ้
1. เลอืกช่วงข้อมลูที่ต้องการจดัรูปแบบ  
2. คลกิแท็บ Page Layout  ก าหนดรายละเอียดในแท็บ Paragraph  

 
 

สว่นของ Indent ก าหนดกัน้หน้าที่ช่อง Left , ก าหนดกัน้หลงัที่ช่อง Right 
สว่นของ Spacing ก าหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้า  ที่ช่อง Before (ก่อนย่อหน้าที่เลอืก) , After (หลงั 
ย่อหน้าที่เลอืก)  

First Line Indent - ปรับย่อหน้า 

Left Indent - ปรับกัน้หน้า Right Indent - ปรับกัน้หลงั 
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หรือคลกิปุ่ ม 

  

  
  
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การใชง้านแทป็ 
ในงานเอกสารที่ต้องเว้นระยะแต่ละช่วงให้เท่ากนั คณุสามารถก าหนดระยะการพิมพ์ (TAB) ได้ มีขัน้ตอนดงันี  ้
1. เปิดแฟ้มงานเอกสารใหม่  
2. ที่เส้นไม้บรรทดั (Ruler) มีสญัลกัษณ์ของ TAB อยู่ด้านซ้าย  
3. คลกิเลอืกแบบของ TAB ที่ต้องการ แล้วคลกิวางต าแหน่งบนเส้นไม้บรรทดั 

 
 

 Left Tab  แท็บชิดซ้าย   Center Tab แท็บกึง่กลาง 

 Right Tab แท็บชิดขวา   Decimal Tab แท็บทศนิยม 
 

4. หลงัจากตัง้ระยะของ TAB แล้ว พิมพ์ข้อมลู ต้องการเลือ่นไปยงัต าแหน่งที่ตัง้ไว้ กดปุ่ ม TAB ที่คีย์บอร์ด 

การใส่สญัลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ยและล าดบัเลข 
ถ้างานเอกสารของคณุต้องก าหนดหวัข้อใหญ่ หวัข้อย่อย ให้ท าตามขัน้ตอนดงันี  ้

Alignment: การจดัวางข้อความ 

Indentation: ก าหนดกัน้หน้า (Left) , 
กัน้หลงั (Right)  , ในสว่นของ Special 

ก าหนดย่อหน้า ที่ช่อง First line , ก าหนด
กัน้หน้าลอย ที่ช่อง Hanging 

Spacing: ก าหนดระยะห่างระหว่างย่อ
หน้า ช่อง Before กบั After 

Line spacing: ก าหนดระยะห่างระหว่าง
บรรทดั 

 
 

สญัลกัษณ์ของ TAB 
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1. เลอืกช่วงข้อมลูที่ต้องการ  
2. แท็บ Home หวัข้อ Paragraph คลกิเลอืกปุ่ มทลูบาร์ที่จะใช้งาน  

 Increase Indent  เลือ่นข้อมลูเข้าไป ท าเป็นหวัข้อย่อย 

 Decrease Indent  เลือ่นข้อมลูออก ท าเป็นหวัข้อใหญ่ 

 Bullets   ก าหนดสญัลกัษณ์น าหน้าหวัข้อ  

 Numbering  ก าหนดเลขล าดบัน าหน้าหวัข้อ 

 Multilevel List  ก าหนดสญัลกัษณ์หรือเลขล าดบัแบบหลายระดบั  

การสร้างงานพิมพแ์บบคอลมัน์ 
เป็นการจดัรูปแบบงานเอกสารคล้ายงานหนงัสอืพิมพ์  มีการแบ่งข้อมลูในเอกสารออกเป็นหลายๆ คอลมัน์ 
นอกจากงานหนงัสอืพิมพ์แล้ว จะเห็นลกัษณะงานแบบนีใ้นนิตยสาร หรือจะใช้ในการท าโบรชวัร์ก้ได้ มีขัน้ตอน
ดงันี ้
1. เลอืกช่วงข้อมลูที่ต้องการจดัรูปแบบ หรือถ้ายงัไม่มีข้อมลู ให้คลกิเป็น cursor ต าแหน่งที่ต้องการจดัรูปแบบ  
2. ที่แท็บ Page Layout คลกิลกูศรลงของปุ่ มทลูบาร์    เลอืกจ านวนคอลมัน์ที่ต้องการ  

3. การก าหนดรายละเอียดเพิ่มเติม คลกิเลอืกค าสัง่    
More Columns                              

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Presets:   เลอืกแบบของคอลมัน์ 
Number of columns:  ก าหนดจ านวนคอลมัน์ 
Width and spacing:  ก าหนดความกว้างของคอลมัน์และระยะห่างระหว่ างคอลมัน์ 
Equal column width:  ก าหนดให้ความกว้างทกุคอลมัน์เท่ากนั  
Apply to: การน าไปใช้ 
 Whole document  หมดทัง้เอกสาร 
 This point forward นบัจากจดุที่ cursor อยู่เป็นต้นไป 
 Selected text  เฉพาะช่วงข้อมลูที่เลอืก ใช้กบังานเอกสารที่มีข้อมลูอยู่แล้ว  
 Line between ก าหนดเส้นแบ่งระหว่างคอลมัน์    OK 
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การสร้างงานด้านกราฟฟิก 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 การแทรกรูปภาพ และการจดัการรูปภาพ  

 การใช้เคร่ืองมือในการวาดรูป  

 การสร้างแผนผงัองค์กร  

 การสร้างกราฟ  

 การสร้างตาราง และการตกแต่งตาราง  
 

การแทรกรูปภาพ และ Object ต่างๆ 
การน ารูปภาพและวตัถ ุ(Object) ต่างๆ มาใสใ่นงานเอกสารของคณุ จะท าให้งานนัน้มีความสวยงาม และ
สมบรูณ์แบบมากขึน้ มีขัน้ตอนดงันี  ้
1. คลกิแท็บ Insert จะปรากฏหวัข้อ Illustrations  

2. เลอืกประเภทของรูปภาพที่ต้องการ  
Picture เป็นการแทรกรูปภาพจากแฟ้มงานอื่น 

ClipArt เป็นการแทรกรูปภาพจากโปรแกรมที่มีอยู่แล้ว คือ Microsoft ClipArt Gallery 

Shapes เป็นการวาดรูปเองโดยเลอืกปุ่ มเคร่ืองมือต่างๆ  

SmartArt เป็นการสร้างไดอะแกรมและแผนผงัโครงสร้างองค์กร  (Organization Chart) 

Chart เป็นการสร้างกราฟแบบต่างๆ 

การแทรกรูปภาพจากแฟ้มงานอ่ืน 
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกค าสัง่ Picture  

2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Insert Picture 
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3. เลอืกไดร์ฟและโฟลเดอร์ที่เก็บข้อมลูรูปภาพ จากนัน้ดบัเบิล้คลกิที่ชื่อไฟล์รูปภาพที่ต้องการ  

การแทรกรูปภาพจาก ClipArt  

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกค าสัง่ ClipArt 

2. ที่แถบ Task Pane ด้านขวา จะปรากฏกรอบ ClipArt ให้ก าหนดรายละเอียด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. ภายในกรอบ ClipArt จะแสดงรูปภาพทัง้หมด คลกิเลอืกรูปที่ต้องการได้เลย  

การวาดรูปเองโดยใชปุ้่ มเคร่ืองมือต่าง  ๆ

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกค าสัง่ Shapes 

2. คลกิเลอืกรูปที่ต้องการวาด แล้ว drag ลงบนพืน้ที่ในงานเอกสาร
ของคณุ 
     

การจดัการกบัรูปภาพ 
 ดบัเบิล้คลกิที่รูปภาพที่สร้างไว้  จะปรากฏแถบ Ribbon ให้

ก าหนดรายละเอียด 

 

Search for : ระบชุื่อไฟล์ นามสกลุ หรือ
ประเภทของไฟล์ที่ต้องการค้นหา (ถ้าไม่
ก าหนด จะเป็น all) 

Search in : เลอืกต าแหน่งที่ต้องการค้นหา  

Results should be: ผลลพัธ์ที่ต้องการ
แสดง 

ปกติโปรแกรมจะก าหนดค่า default ให้แล้ว 
ถ้าไม่ได้เปลีย่นแปลงอะไร ให้คลกิปุ่ ม Go 

เพื่อเร่ิมค้นหา 
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การสร้างไดอะแกรมและแผนผงัโครงสร้างองคก์ร (Organization chart) 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกค าสัง่ SmartArt 

2. เลอืกประเภทและรูปแบบย่อยของ ไดอะแกรม  คลกิปุ่ ม OK 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

3. คลกิเป็น cursor แต่ละช่องแล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการ  
 

 

 
4. ขณะที่ท างานกบัไดอะแกรมหรือ Organization chart จะปรากฏแถบ Ribbon ชื่อ SmarArt Tools  

5. การตกแต่งข้อความให้คลกิแท็บ Format และจดัรูปแบบของไดอะแกรมให้คลกิแท็บ Design จะปรากฏ
ปุ่ มทลูบาร์ต่างๆ ให้เลอืกใช้งานได้ทนัที 
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การสร้างกราฟ (Chart)  

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกค าสัง่ Chart 

2. เลอืกประเภทและรูปแบบย่อยของกราฟ  คลกิปุ่ ม OK 

 
 

3. พิมพ์ข้อความและตวัเลขลงในตาราง  
 
 
 

 
4. จะได้ผลลพัธ์ดงัรูป 

 

         
 

5. ต้องการแก้ไขกราฟ ดบัเบิล้คลกิที่รูปกราฟ จะปรากฏแถบ Ribbon ชือ่ Chart Tools คลกิเลอืกปุ่ ม
เคร่ืองมือจากแท็บ Design , Layout , Format 
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การสร้างตาราง (Table) 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกค าสัง่ Table 

2. เลอืกจ านวนคอลมัน์และแถวที่ต้องการ  
3. พิมพ์ข้อความแต่ละช่อง แล้วกดปุ่ ม Tab เพื่อเลือ่นช่องถดัไป 

การตกแต่งตาราง 
1. เลอืกช่วงข้อมลูในตาราง 
2. จะปรากฏแถบ Ribbon ชื่อ Table Tools 

3. การตกแต่งตารางให้คลกิแท็บ Design และการปรับโครงสร้างตารางให้คลกิแท็บ Layout จะปรากฏปุ่ ม
ทลูบาร์ต่างๆ ให้เลอืกใช้งานได้ทนัที  
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การสร้างสูตรหรือสมการ 

หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 การใช้สตูรในรูปแบบใหม่  

 การสร้างสตูร และการแก้ไขสตูร  
 

การใชสู้ตรในรูปแบบใหม่  
ในโปรแกรม Microsoft Word 2007 มีเคร่ืองมือให้คณุใช้ในเร่ืองของการสร้างสตูร  (สมการ) ทาง
คณิตศาสตร์ได้อย่างรวดเร็ว โดยมีขัน้ตอนดงันี  ้
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกลกูศรลงของปุ่ ม Equation 

2. จะปรากฏแบบของสมการให้คลกิเลอืกใช้ได้เลย  

 

 

การแกไ้ขสูตร  
 ถ้าต้องการเปลีย่นแปลงรายละเอียด คลกิต าแหน่งของสมการที่แก้ไข แล้วพิมพ์ข้อมลูใหม่  

 
 

 หรือเลอืกจากแถบ Ribbon ชื่อ Equation Tools คลกิแท็บ Design เลอืกรายละเอียดจากปุ่ มทลูบาร์  
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การสร้าง Quick Parts 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 การก าหนดคณุสมบติัของไฟล์  

 การแทรกฟิลด์ 

 การใช้ Building Blocks Organizer 

 การสร้าง Building Blocks Organizer ขึน้ใช้เอง 

 การเรียกใช้ Building Blocks Organizer ที่สร้างขึน้ 

 การลบ Building Blocks Organizer ที่ไม่ต้องการใช้งาน  
 

การก าหนดคุณสมบติัของไฟล ์
เมื่อคณุสร้างงานเอกสารเสร็จแล้ว  ต้องการก าหนดคณุสมบติัเพิ่มเติมให้กบัไฟล์นัน้ มีขัน้ตอนดงันี ้ 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

2. น าเมาส์ไปชีท้ี่ค าสัง่  และคลกิเลอืกคณุสมบติัที่ต้องการก าหนด   

      ในที่นีเ้ลอืก Author (ชื่อผู้แต่ง) 

3. พิมพ์ข้อความในกรอบ Author เช่น Somluk 

การแทรกฟิลด ์
ในงานเอกสารที่สร้างไว้แล้ว ถ้าต้องการแทรกหวัข้อฟิลด์เพิ่มเติม ให้ท าตามขัน้ตอนดงันี ้  
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

 2. เลอืกค าสัง่   
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3. คลกิชื่อฟิลด์ที่ต้องการแทรก เช่น  Author ก็จะแสดงข้อความที่คณุก าหนดคณุสมบติั  (Property) ไว้ 

การใช ้Building Blocks Organizer 

เป็นแบบส าเร็จรูปของสว่นงานต่างๆ ให้เลอืกใช้  เช่น AutoText, Equations, Footer, Page Number, 

ฯลฯ มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

2. เลอืกค าสัง่  จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ให้คลกิเลอืกแบบที่ต้องการ 
แล้วคลกิปุ่ ม Insert 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การสร้าง Building Blocks Organizer ข้ึนใชเ้อง 

คณุสามารถสร้างแบบส าเร็จรูปของสว่นงานต่างๆ ขึน้มาใช้เองก็ได้ โดยมีขัน้ตอนดงันี ้  
1. Drag เมาส์คลมุข้อมลูที่ต้องการน ามาสร้าง Building Block Organizer 

2. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

3. เลอืกค าสัง่   จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Create New 

Building Block ให้พิมพ์ชื่อใหม่ในช่อง Name จากตวัอย่างใช้ชื่อ Chapter 5 เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม  OK 
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การเรียกใช ้Building Blocks Organizer ท่ีสร้างข้ึน 
หลงัจากที่คณุสร้าง  Building Blocks Organizer แล้ว ต้องการน ามาใช้งาน มีขัน้ตอนดงันี ้  

 คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม                                   จะปรากฏแบบที่สร้างในสว่นของ General        

 ให้คลกิเลอืกใช้ได้เลย  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การลบ Building Blocks Organizer ท่ีไม่ตอ้งการใชง้าน 
ส าหรับ Building Blocks Organizer ที่คณุสร้างขึน้ ถ้าไม่ต้องการใช้แล้ว ต้องการลบออก มีขัน้ตอนดงันี ้ 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

2. เลอืกค าสัง่  จะปรากฏชื่อ Building Blocks Organizer ที่คณุ
สร้างไว้ ให้คลกิเลอืกแบบที่ต้องการลบ ในที่นีเ้ลอืก Chapter 5 แล้วคลกิปุ่ ม Delete 
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การสร้างจดหมายเวยีน 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 การสร้างจดหมายเวียน  
 

ใช้ในกรณีที่ต้องการพิมพ์จดหมายที่มีข้อความเหมือนกนั และสง่ให้ผู้ รับหลายคน คณุสามารถสร้างแบบฟอร์ม

จดหมายและข้อมลูผู้ รับ โดยให้น างานเอกสารทัง้ 2 สว่นมาผนวก (Merge) กนั  

ขั้นตอนเตรียมงานก่อนสร้างจดหมายเวียน 
ก่อนที่จะสร้างจดหมายเวียน คณุจะต้องเตรียมงานเอกสารที่จะใช้ให้เรียบร้อยก่อน โดยแบ่งออกเป็นสว่นหลกัๆ 
ดงันี ้

1. สว่นเอกสารหลกั เรียกว่า Main Document : ให้พิมพ์แบบฟอร์มจดหมาย แล้ว  Save ไว้ ในที่นีช้ื่อไฟล์ 
Main.doc  

2. สว่นที่เก็บข้อมลูผู้ รับ เรียกว่า Data Source : ให้พิมพ์ข้อมลูชื่อ ที่อยู่ผู้ รับ เก็บไว้ในตาราง แล้ว Save ใน
ที่นีใ้ช้ชื่อไฟล์ Data.doc  

การสร้างจดหมายเวียน  
1. เปิดไฟล์เอกสารหลกั ชื่อ Main.doc  

2. ท าการสร้างจดหมายเวียน ตามขัน้ตอนดงันี  ้
Step 1 : เลอืกประเภทของแฟ้มงานหลกัที่ต้องการสร้าง  คลกิแท็บ  
Mailings เลอืกปุ่ ม  สร้างจดหมายเวียน  
เลอืก Letters   

Step 2 : เลอืกไฟล์ที่เก็บข้อมลูผู้ รับ  คลกิปุ่ ม                                                                                                                     

ใช้ไฟล์ข้อมลูผู้ รับที่มีอยู่แล้ว  เลอืกค าสัง่ Use Existing List จะ
ปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Select Data Source ในที่นีใ้ห้ดบัเบิล้คลกิ

เลอืกไฟล์ Data.doc  

Step 3: ท าการแทรก
ฟิลด์ข้อมลูผู้ รับ จากไฟล์ 
Data.doc โดยคลกิเป็น 
cursor ต าแหน่งที่จะ
แทรกฟิลด์ 
แล้วคลกิปุ่ ม  
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แล้วเลอืกช่ือฟิลด์ที่ต้องการ  

 
 
Step 4 : ดตูวัอย่างผลลพัธ์โดยคลกิปุ่ ม   จะแสดงไฟล์เอกสารหลกัที่มีข้อมลูผู้ รับ ใน
ต าแหน่งของ cursor และถ้าต้องการ เลือ่นดขู้อมลูของคนถดัไป ให้คลกิปุ่ ม   
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Step 5 : ท าการผนวกเอกสารเข้าด้วยกนั ให้คณุคลกิปุ่ ม   

จะแสดงรายการค าสัง่ให้เลอืก :- 

 
 
 
 
 
 
ในที่นีเ้ลอืก Edit Individual Document แล้วเลอืกแบบ All  OK 

 

เป็นการผนวกออกทางแฟ้มงานใหม่ 

เป็นการผนวกออกทางเคร่ืองพิมพ์ (Printer) 

เป็นการผนวกออกทาง E-mail 

แสดงข้อมลูทกุ record ที่ผนวกไว้ 

แสดงเฉพาะข้อมลูของ record ปัจจบุนั 

ก าหนดว่าต้องการผนวก record ที่เท่าไร 



 

7.1 
 

 

การจดัการเนือ้หา 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 การสร้าง Bookmark 

 การใช้งาน Style  

 การสร้างสารบญั (Table of content) 

 การก าหนดหวัและท้ายกระดาษ  (Header and Footer) 
 

การสร้าง Bookmark 

เป็นเหมือนที่คัน่เอกสาร เวลาที่คณุท างานหรือตรวจสอบงาน ค้างไว้แล้วต้องการกลบัมาท าใหม่ในภายหลงั เพื่อ
ป้องกนัการลมืว่างานที่ท าค้างถงึสว่นไหนแล้ว คณุก็ท าการสร้าง  Bookmark โดยมีขัน้ตอนดงัต่อไปนี  ้ 
1. เลอืกต าแหน่งในงานเอกสารที่ต้องการสร้าง Bookmark 

2. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

3. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Bookmark ให้พิมพ์ชื่อ Bookmark ที่ต้องการ จากตวัอย่างใช้ชื่อ 
MyBookmark เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม  Add 
 

 
 

การเล่ือน cursor ไปยงั Bookmark 

หลงัจากที่คณุสร้าง  bookmark แล้ว ต้องการกระโดดไปท างานยงั bookmark นัน้ ให้ท าตามขัน้ตอนดงันี  ้
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม  

2. ดบัเบิล้คลกิที่ชื่อ bookmark ที่ต้องการ หรือคลกิชื่อ bookmark แล้วคลกิปุ่ ม Go To 
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การใชง้าน Style 

Style คือการก าหนดรูปแบบข้อความที่ต้องการใช้งานบ่อยๆ  สะดวกส าหรับงานเอกสารที่มีข้อมลูหลายๆ หน้า 
แล้วต้องการรูปแบบเหมือนกนั มีขัน้ตอนการท างานดงันี ้
1. เลอืกช่วงข้อมลูที่ต้องการ 
2. แท็บ Home คลกิเลอืกแบบ Style จากแถบ Ribbon  

การสร้างสารบญั (Table of content) 

การก าหนด Style นอกจากท าให้คณุจดัรูปแบบข้อมลูได้ง่ายขึน้แล้ว ยงัสามารถน าหวัข้อที่ก าหนด Style มา
ท าเป็นสารบญัได้ด้วย โดยท าตามขัน้ตอนดงันี  ้
1. คลกิแท็บ References เลอืกปุ่ ม  

 2. จะปรากฏแบบของสารบญัให้ 

คลกิเลอืกใช้ได้เลย 

3. ถ้าต้องการก าหนดรายละเอียดเพิ่มเติม คลกิที่ค าสัง่ 
Insert Table of Contents  

การก าหนดหวัและทา้ยกระดาษ (Header 

and Footer) 
เมื่อคณุท างานกบัเอกสารเสร็จแล้ว ต้องการก าหนด
ข้อความหรือรูปภาพ เช่น Logo ของหน่วยงาน ให้ปรากฏ
หวัหรือท้ายกระดาษของเอกสารทกุหน้า ท าได้โดยใช้เร่ือง
ของ Header and Footer เข้าท างาน มีขัน้ตอนดงันี  ้
1. คลกิแท็บ Insert จะปรากฏแถบ Ribbon หวัข้อ 

Header & Footer  
2. เลอืกต าแหน่งของงานเอกสารที่จะใสข้่อความหรือรูปภาพ  

 

 
 

3. ถ้าต้องการก าหนดระยะห่างระหว่างข้อความหวั
กระดาษ-ท้ายกระดาษจากขอบกระดาษ  ให้คลกิ
แท็บ Page Layout ปุ่ ม  เลอืก
ค าสัง่ Custom 

Margins ในสว่นของ From edge : Header , 

Footer (ค่าปกติ 

จะเป็น 0.5”) 

Header   ใสข้่อความหวักระดาษ  

Footer   ใสข้่อความท้ายกระดาษ  

Page Number ใสห่มายเลขหน้า 
 



 

8.1 
 

 

การจดัการเอกสาร 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 ก าหนดรูปแบบการแสดงเอกสาร  

 การเปรียบเทียบและผนวกเอกสาร  

 การป้องกนัเอกสาร 

 การติดตามการเปลีย่นแปลงเอกสาร  

 การก าหนดงานแก้ไขครัง้สดุท้าย  
 

ก าหนดรูปแบบการแสดงเอกสาร 
งานเอกสารที่สร้างขึน้ คณุสามารถเปลีย่นมมุมองเอกสารได้หลายแบบ มีขัน้ตอนดงันี ้ 
 คลกิแท็บ View จะปรากฏสว่นของหวัข้อ Document Views ให้เลอืกมมุมองเอกสารที่ต้องการ  

   Print Layout  มมุมองแบบเหมือนจริง 
   Full Screen Reading   มมุมองแบบเต็มจอ 
   Web Layout  มมุมองแบบเว็บ 
   Outline    มมุมองแบบโครงร่าง 
   Draft   มมุมองแบบหยาบๆ 
มมุมองปกติจะเป็นแบบ Print Layout  

นอกจากนีค้ณุยงัสามารถใช้สว่นของหวัข้ออื่นในการดเูอกสารได้อีกด้วย โดยมีรายละเอียดดงันี ้  

 ที่แท็บ View หวัข้อ Show/Hide 

   Document Map  แสดงหวัข้อทางแถบ
ด้านซ้าย ใช้ร่วมกบัการก าหนด Heading จาก Style 

   Thumbnails  แสดงงานเอกสารแต่ละ
หน้าเป็นแผ่นเลก็ๆ เรียงตามล าดบั 

การเปรียบเทียบและผนวกเอกสาร  
ในกรณีที่คณุสร้างเอกสารหลายไฟล์แล้วต้องการน าข้อมลูในไฟล์เหลา่นัน้มาเปรียบเทียบและผนวกรวมกนั มี
ขัน้ตอนดงันี ้
1. เปิดไฟล์เอกสารหลกัก่อน  ในที่นีใ้ช้ไฟล์ Meeting.doc 
2. คลกิแถบ Ribbon ชื่อ Review  คลกิปุ่ ม  
3. จะปรากฏค าสัง่ให้เลอืกใช้   
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4. ในที่นีเ้ลอืกค าสัง่ Compare  คลกิช่อง Original document เลอืกช่ือไฟล์ต้นฉบบั จากตวัอย่างเลอืก
ไฟล์ Meeting.doc                      
                                                                         คลกิช่อง Revised document เลอืกช่ือไฟล์ที่ต้องการน ามาเปรียบเทียบ 
จากตวัอย่างเลอืกไฟล์ Marketting.doc  
คลกิปุ่ ม  เพื่อก าหนดรายละเอียดเพิ่มเติม                                   

 

 
 
 
 
 
 
 

 

5. จะแสดงข้อมลูที่ท าการเปรียบเทียบ ถ้าต้องการน าไฟล์อื่นมาเปรียบเทียบอีก ก็ท าตามขัน้ตอนเดิม  
 

 

6. หลงัจากที่ท าการเปรียบเทียบไฟล์เอกสารแล้ว คลกิปุ่ ม   หรือ  เพื่อเลือ่นไปยงั
ต าแหน่งที่มคีวามแตกต่างกนั  จากนัน้คณุสามารถเลอืกว่าต้องการยอมรับหรือปฏิเสธการเปลีย่นแปลงได้ 
โดยคลกิปุ่ มบนทลูบาร์  

เป็นการน าไฟล์เอกสารมาเปรียบเทียบกนั  

เป็นการน าไฟล์เอกสารมารวมกนั  

 

 

เลอืกไฟล์เอกสารที่ต้องการแสดงผลลพัธ์ 

ปกติจะแสดงผลที่ New document  

เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม OK 
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  เป็นการยอมรับการเปลีย่นแปลง  

       เป็นการปฏิเสธการเปลีย่นแปลง  
 

ในที่นีค้ลกิลกูศรลงของปุ่ ม Accept เลอืกค าสัง่ Accept Change เป็นการยอมรับการเปลีย่นแปลงเฉพาะ
ต าแหน่งข้อมลูปัจจบุนัเท่านัน้ ถ้าเลอืกค าสัง่ Accept All Changes in Document เป็นการยอมรับการ
เปลีย่นแปลงทัง้หมด 

การป้องกนัเอกสาร (Protect Document) 

ในงานเอกสารที่มีข้อมลูส าคญั คณุสามารถป้องกนัการเปลีย่นแปลงข้อมลูในเอกสารได้ มีขัน้ตอนดงันี ้  
1. คลกิแท็บ Review เลอืกปุ่ ม                                                          เลอืกค าสัง่ Restrict Formatting and Editing จะ

ด้านขวา ให้คลกิเคร่ืองหมาย  ในสว่นของ ปรากฏแถบ Task Pane 
Formatting restrictions และ Editing restrictions  

2. ในสว่นของ Groups: เลอืก  Everyone และคลกิปุ่ ม  
  ขึน้หน้าจอให้ก าหนด 

รหสัผ่าน Password จะใสห่รือไม่ใสก็่ได้ แล้วคลกิปุ่ ม OK 

 
 
 
 
 
 
 

3. ที่แถบ Task Pane จะแสดงข้อความว่าเอกสารของคณุถกู  
Protect เรียบร้อย
แล้ว 
 
 
 
 
 

 

 
การติดตามการเปล่ียนแปลงเอกสาร 

เมื่อมีการสง่งานเอกสารให้คนอื่นแก้ไข คณุสามารถตรวจสอบได้ว่า ใครท า การเปลีย่นแปลงข้อมลูในเอกสาร
อะไรบ้าง โดยมีขัน้ตอนดงันี  ้
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1. ที่แถบ Ribbon คลกิแท็บ Review  ปุ่ ม                                      เลอืกค าสัง่ Track Changes   
2. เมื่อมีการเปลีย่นแปลงแก้ไขข้อมลู เช่น ท าการลบช่วงข้อมลู (Delete), พิมพ์ข้อมลูเพิ่ม (Insert), 

จดัรูปแบบ เช่น ตวัหนา ตวัเอียง (Format) จะแสดงเส้นขีดหน้าบรรทัดและบ่งบอกช่วงข้อมลูที่มีการ
เปลีย่นแปลง         

 
3. น าเมาส์ไปชีช้่วงข้อมลูที่มีการเปลีย่นเปลง จะแสดงช่ือ user ที่ท าการแก้ไขข้อมลู   

 
 

4. คลกิปุ่ ม   หรือ  เพื่อเลือ่นไปยงัต าแหน่งที่มีการแก้ไข จากนัน้คณุสามารถเลอืกว่า
ต้องการยอมรับหรือปฏิเสธการเปลีย่นแปลงได้ โ ดยคลกิปุ่ มบนทลูบาร์  

 
                เป็นการยอมรับการเปลีย่นแปลง  
 

      เป็นการปฏิเสธการเปลีย่นแปลง 
 

การก าหนดงานแกไ้ขคร้ังสุดทา้ย 
คณุสามารถก าหนดให้งานเอกสารเป็น Final (ไม่มีการเพิ่มเติมหรือแก้ไขใดๆ อีก ) โดยมีขัน้ตอนดงันี  ้
1. เปิดแฟ้มงานที่ต้องการก าหนดเป็น Final 
2. คลกิปุ่ ม Microsoft Office button  (มมุบนสดุด้านซ้าย) เลอืกค าสัง่ Prepare 

3. เลอืกค าสัง่  

 
 


