
 

ใบความรู้ที่ 3.2 หน่วยการเรียนที่  3 

รหัสวิชา 2001- 0001 วิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกิต 

 ช่ือหน่วย     โปรแกรมประมวลผลค าในงานอาชีพ จ านวน         3             ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง    โปรแกรมประมวลผลค าในงานอาชีพ จ านวน         1              สัปดาห์  
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. บอกความหมายของคอมพิวเตอร์ได้ 
2. อธิบายรายละเอียดเก ีย่วกบัคอมพิวเตอร์ได้ 
3. บอกนิยามเก ีย่วกบัเทคโนโลยสีารสนเทศได้       
4. จ าแนกความแตกต่างระหว่างขอ้มูลและระบบสารสนเทศได้ 
5. ติดตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเช่ือมต่ออุปกรณ์รอบขา้งได้ 
6. ประยกุต์ใชค้อมพิวเตอร์ในงานอาชีพได้ 

เนือ้หาสาระ 

โปรแกรมประมวลผลค าในงานอาชีพ 
สร้างตาราง 

 ในโปรแกรม Word 2007 ไดเ้ตรียมเคร่ืองมือส าหรับสร้างตารางไวใ้ห้หลายวิธี เพ่ือรองรับความตอ้งการ
ส าหรับให้งานตารางในรูปแบบต่างๆ ดงัน้ี 
 
สร้างตารางด้วยปุ่ม Table 
 เม่ือเราคลิกปุ่ม Table (ตาราง) บนแท็บ Insert (แทรก) กจ็ะปรากฏช่องตารางให้เลือกว่าตอ้งการใชแ้ถว
และคอลลมัน์จ านวนเท่าใด ในขณะท่ีเล่ือนเมาส์ไปบนช่องตารางนั้น บนหนา้เอกสารกจ็ะแสดงตวัอยา่งตาม
จ านวนช่องท่ีเมาส์ช้ีอยูท่นัที เพราะใชคุ้ณสมบติั Live Preview 
 
สร้างตารางด้วยค าส่ัง Insert Table 
 การสร้างตารางดว้ยวิธีน้ี เราสามารถระบุใส่ตวัเลขจ านวนแถวและคอลลมัน์ได้เอง  
ตวัเลือกในการจดัให้พอดีตารางในข้ึนท่ี 3 มีรายละเอียดดงัน้ี 
- Fixed column width (ความกวา้งคอลมัน์คงท่ี) ระบุความกวา้งตายตวั 
- AutoFit to contents (ปรับพอดีอตัโนมติักบัเน้ือหา) ปรับความกวา้งตารางให้พอดีกบัเน้ือหาในแต่ละคอลมัน์
อตัโนมติั 



- AutoFit to window (ปรับพอดีอตัโนมติักบัหนา้ต่าง) ปรับความกวา้งตารางให้พอดีกบัหนา้ต่างเอกสาร
อตัโนมติั 
 
สร้างตารางส าเร็จรูปจาก Quick tables 

 โปรแกรม Word 2007 ไดเ้ตรียมตารางส าเร็จรูปเตรียมไวใ้นแกลลอร่ีของตาราง โดยเลือกน ามาใชง้าน
ไดเ้ลย ซ่ึงจะมีการออกแบบและจดัรูปแบบเบ้ืองตน้ไวเ้รียบร้อยแลว้ โดยมีตารางลกัษณะต่างๆให้เลือกใช้เช่น 
ปฏิทิน, ตารางแบบหัวเร่ือง เป็นตน้ สามารถน ามาประยกุต์ใชก้บัขอ้มูลของคุณได ้จะช่วยประหยดั เวลาในการ
สร้างตารางไปไดม้าก  
 
แท็บค าส่ัง Table Tools 
 หลกัจากท่ีได้สร้างตารางแลว้ จะปรากฏแท็บพิเศษ (Contextual tabs) ข้ึนมาบน Ribbon คือแท็บ Table 
Tools (เคร่ืองมือตาราง) ใช้ส าหรับจดัรูปแบบและโครงสร้างของตาราง ซ่ึงประกอบดว้ยแท็บค าสัง่ยอ่ย 2 แท็บ
คือ เคร่ืองมือออกแบบ (Design) และตกแต่งตาราง (Layout)  

- แท็บ Design (ออกแบบ) ใช้ส าหรับจดัรูปแบบของตารางทัว่ไป เช่น หัวเร่ือง, แถวผลรวม, สีพ้ืน, เส้น
ขอบ, จดัรูปแบบตารางอตัโนมติั และวาดตาราง เป็นตน้ 

- แท็บ Layout (เคา้โครง) ใชส้ าหรับปรับแต่งโครงสร้างของตาราง เช่น ลบ, แทรก, รวมเซล, แยกเซล, 
ปรับแต่งคุณสมบติัตาราง และจดัต าแหน่งขอ้ความภายในตาราง เป็นตน้ 
 
กรอกข้อมูลในช่องตาราง 
 การกรอกข้อมูลในตารางท าไดโ้ดยการคลิกในเซลท่ีตอ้งการกอ่น แลว้พิมพข์อ้ความลงไปได ้หาก
ตอ้งการไปกรอกในเซลถดัไปกก็ดคีย ์Tab เพ่ือเล่ือนเคอร์เซอร์ไปรอ หรือกดลูกศร 4 ทิศ ในแป็นพิมพ์ แลว้พิมพ์
ขอ้ความในเซลนั้นต่อไปเร่ือยๆ 
 
จัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ส าเร็จรูป 

 เราสามารถจดัรูปแบบตารางอยา่งรวดเร็ว ประหยดัเวลา และยงัไดรู้ปแบบตารางท่ีสวยงาม โดยใชค้ าสัง่ 
Table Styles ท่ีโปรแกรมไดเ้ตรียมรูปแบบสไตล์ส าเร็จรูปเอาไวใ้ห้แลว้ แต่ละชุดจะก  าหนดสีท่ีกลมกลืนกนั ทั้ง
สีพ้ืน สีเสน้ขอบ และสีของข้อความภายในตารางดว้ย  
 
 



ซ่อน/แสดงเส้นตาราง 

 โดยปกติตารางท่ีเราสร้างข้ึนมานั้น จะถูกแบ่งออกเป็นเซลตามจ านวนแถวหรือคอลมัน์ สงัเกตไดจ้าก
เสน้ตาราง (Gridline) ท่ีใชแ้บ่งช่องเซลท าให้เรามองเห็นขอบเขตตารางไดช้ดัเจนมากข้ึน 
 
จัดเรียงข้อมูลในตาราง 
 โปรแกรม Word 2007 นั้นสามารถจดัเรียงขอ้มูลทั้งขอ้ความและตวัเลขในตารางได ้โดยใชปุ่้มค าสัง่ 
Sort (เรียงล าดบั) ในกลุ่ม Data บนแท็บ Layout (เคา้โครง) 
 
 ในไดอะล็อกบ็อกซ์ Sort (เรียงล าดบั) เลือกการจดัเรียงดงัน้ี 
- Sort by (เรียงล าดบัตาม) เลือกหัวเร่ืองหรือคอลมัน์ท่ีตอ้งการจดัเรียง 
- Type (ชนิด) เลือกชนิดของขอ้มูลท่ีจะจดัเรียง มี 3 แบบคือ 
 - Number เรียงขอ้มูลตวัเลข 
 - Date เรียงขอ้มูลในรูปแบบวนัท่ี 
 - Text เรียงขอ้มูลจากอกัขระหรือขอ้ความ 
- เลือกล าดบัการจดัเรียงมี 2 แบบ คือ 
 - Ascending เรียงจากน้อยไปหามาก (A-Z, 0-9) 
 - Descending เรียงจากมากไปหามาก (Z-A, 9-0) 
- ถา้ขอ้มูลในหัวขอ้แรกซ ้ าๆกนั สามารถเลือกหัวขอ้ท่ีตอ้งการจดัเรียงเป็นอนัดบั 2 และ 3 ไดใ้นหัวขอ้ Then by 
(แลว้ตามดว้ย) 
  
แปลงข้อความลงตาราง 
 นอกจากการแปลงข้อความจากตารางออกเป็นขอ้ความแบบทัว่ไปแลว้ คุณยงัสามารถแปลงขอ้ความท่ีมี
มาสร้างเป็นตารางไดเ้ช่นเดียวกนั เช่น ขอ้ความท่ีพิมพแ์บบกดแท็บเวน้ระยะเอาไว ้เป็นต้น 
 

ค านวณค่าตวัเลขในตาราง 

 ตวัเลขท่ีแสดงอยู่ในตารางของ Word 2007 นั้น สามารถน ามาค านวณไดเ้หมือนกบัการใส่สูตรค านวณ
ในโปรแกรม Excel แต่จะท าให้บางอยา่ง เช่น น ามาบวก ลบ คูณ หาร หาผลรวม หรือใส่สูตรโดยใช้ฟังกช์ัน่
พ้ืนฐาน เช่น IF, AVERAGE, MAX, MIN ฯลฯ 
 



ปรับแต่งคุณสมบัติตาราง 

 คุณสามารถปรับแต่งคุณสมบติัของตารางเพ่ิมเติมได ้โดยคลิกท่ีปุ่ม Properties (คุณสมบติั) บนแท็บ 
Layout (เคา้โครง) ซ่ึงจะมีแท็บให้ปรับแต่งตารางและองค์ประกอบของตารางไดต้ามตอ้งการ 
 ในกรณีท่ีตารางมีมากกว่า 1 หนา้ หากตอ้งการให้แสดงแถวท่ีเป้นหัวรายการตารางท่ีอยูแ่ถวแรกซ ้ าทุกๆ
หนา้ บนแท็บ Row ในหัวขอ้ Options ให้คลิกเลือกท่ี [ติกถูก] Repeat as header row at the top each page หรือ
คลิกท่ีปุ่ม Repeat Header Rows บนแท็บ Layout ได ้เม่ือตารางถูกแบ่งข้ึนหนา้ใหม่กจ็ะปรากฏแถวหัวเร่ืองให้
ทุกหนา้ 
 
การแทรกรูปภาพลงเอกสาร 
 ส าหรับการแทรกรูปภาพลงในเอกสาร ท าได ้2 วิธีคือ 
- แทรกไฟลรู์ปภาพ โดยน าไฟลรู์ปภาพท่ีมีอยูแ่ลว้ภายในเคร่ืองมาใส่ลงเอกสาร โดยคลิกท่ีปุ่ม Picture (รูปภาพ) 
บนแท็บ Insert (แทรก) แลว้เลือกไฟลรู์ปภาพท่ีตอ้งารมาจัดวางลงในเอกสารไดต้ามตอ้งการ 
- แทรกภาพคลิปอาร์ต (Clip Art) คลิปอาร์ต หรือ "ภาพตดัปะ" เป็นรูปภาพส าเร็จรูปท่ีน ามาใชไ้ดท้นัท่ีโดยไม่
ตอ้งเสียเวลาไปวาดเอง ซ่ึงจะมีทั้งภาพวาดและภาพถ่าย ในโปรแกรมชุด Office ไดจ้ดัแยกภาพเหล่าน้ีออกเป็น
หมวดหมู่โดยมีโปรแกรม Clip Organizer เป็นตวัจดัการคลิปอาร์ตเหล่าน้ีอีกที ท าให้คน้หารูปหรือจดัแยกตาม
กลุ่มท่ีตอ้งการได้ 
 
เคร่ืองมอืปรับแต่งภาพ 
 ใน Office 2007 เม่ือเราแทรกรูปภาพไดแ้ลว้ หรือไปคลิกเลือกรูปภาพในเอกสาร โปรแกรมจะแสดง
เคร่ืองมือส าหรับแต่งภาพช่ือ Picture Tools (เคร่ืองมือรูปภาพ) ข้ึนมาบนขวาสุดของแท็บค าสัง่ให้โดยอตัโนมติั
ซ่ึงจะเกบ็ค าสัง่การจดัรูปแบบรูปภาพอยูใ่นแท็บช่ือ Format (รูปแบบ) เพ่ือให้เรียกใชค้ าสัง่ต่างๆไดส้ะดวกและ
อยูใ่นท่ีเดียวกนั โดยจะแบ่งค าสัง่ออกเป็นกลุ่ม 
 

จัดต าแหน่งรูปภาพบนหน้าเอกสาร (Position) 
 ปกติเม่ือแทรกรูปภาพเขา้มาในเอกสาร Word โปรแกรมจะจดัต าแหน่งภาพแบบ In Lin with Text (แนว
เดียวกบัขอ้ความ) คือ ให้แสดงภาพในแนวเดียวกบัขอ้ความ จะจดัต าแหน่งไดแ้ค่ ซา้ย/กลาง/ขวา เท่านั้น (จดั
ต าแหน่งไดเ้หมือนๆกนักบัขอ้ความ) ซ่ึงไม่สามารถคลิกลากไปวางยงัต าแหน่งอ่ืนๆไดอ้ยา่งอิสระ ยกเวน้กดคีย ์
Enter เพ่ือน าไปวางในบรรทดัอ่ืนๆในเอกสาร  



หากตอ้งการให้จดัวางต าแหน่งรูปภาพไดอ้ยา่งอิสระ และช่วยตดัขอ้ความรอบๆภาพไดอ้ยา่งเหมาะสมกต็อ้งใช้
ค าสัง่ Position (จดัต าแหน่ง) หรือค าสัง่ Text Wrapping (การตดัขอ้ความ) ในกลุ่ม Arrange (จดัเรียง) ไดด้งัน้ี 
 
การจัดต าแหน่งภาพ (Position) 

 ค าสัง่ Position (ต าแหน่ง) เป็นคุณสมบติัใหม่ใน Word 2007 ท่ีใชส้ าหรับจดัวางภาพในต าแหน่งต่างๆ
บนเอกสาร (ทั้งหนา้) ซ่ึงสามารถเลือกจดัวางภาพในต าแหน่งต่างๆในหนา้กระดาษไดด้งัน้ี 
- Top Left วางต าแหน่งดา้นบนซา้ย 
- Top Center วางต าแหน่งท่ีก ึง่กลางดา้นบน 
- Top Right วางต าแหน่งดา้นบนขวา 
- Middle Left วางต าแหน่งตรงกลางดา้นซา้ย 
- Middle Center วางต าแหน่งตรงกลางท่ีก ึง่กลาง 
- Middle Right วางต าแหน่งตรงกลางดา้นขวา 
- Bottom Left วางต าแหน่งดา้นล่างซา้ย 
- Bottom Center วางต าแหน่งดา้นล่างกลาง 
- Bottom Right วางต าแหน่งดา้นล่างขวา 
 
จัดข้อความรอบๆ ภาพด้วย Text Wrapping 

 ปุ่มค าสัง่ Text wrapping (การตดัขอ้ความ) ใชต้ดัขอ้ความท่ีอยูร่อบๆ รูปภาพในรูปแบบต่างๆ 
 
วาดรูปทรงส าเร็จ (AutoShape) 
 โปรแกรม Word 2007 ไดเ้ตรียมรูปทรงต่างๆไวม้ากมายโดยเกบ็อยูใ่นกลุ่มของรูปทรงส าเร็จ ในปุ่ม 
Shapes ให้เราเลือกใชว้าดประกอบเอกสาร  
 
เคร่ืองมอืตกแต่งรูปวาด (Drawing Tools) 

 เม่ือวาดรูปลงบนเอกสารแลว้ จะปรากฏแท็บพิเศษ Drawing Tools โดยจะรวมค าสัง่ท่ีใชใ้นการตกแต่ง
รูปวาดในแท็บยอ่ยช่ือ Format ซ่ึงประกอบไปดว้ยกลุ่มค าสัง่ท่ีใชจ้ดัรูปแบบรูปทรงในแบบต่างๆให้เลือก 
 
ก าหนดเอฟเฟ็คต์พิเศษให้รูปวาด 

ใส่เงาให้กับรูปวาด (Shadow Effects) 



 หากตอ้งการให้รูปวาดโดดเด่นและมีมิติ คุณอาจก  าหนดเงาให้กบัรูปวาดเหล่านั้น โดยใช้ค าสัง่ Shadow 
Effects (ลกัษณะพิเศษเงา) บนแท็บ Format (รูปแบบ) ซ่ึงสามารถเลือกเงาให้ทอดไปตามทิศทางต่างๆ 
 
ปรับแต่งทิศทางของเงา 

 คุณสามารถปรับแต่งทิศทางของเงาไปทางซา้ย, ขวา, บน หรือล่างได ้ซ่ึงหากตอ้งการเล่ือนเงาให้ห่าง
จากรูปมากๆกค็ลิกไดม้ากกว่า 1 คร้ัง โดยใชเ้คร่ืองมือในกลุ่มค าสัง่ Shadow Effects  
สร้างเอฟเฟ็คต์แบบ 3 มติิ (3D Effect) 
 การใส่เอฟเฟ็คต์แบบ 3 มิติ ท าให้ภาพของเรามีรูปทรงเหมือนจริงมากข้ึน โดยใชปุ่้มค าสัง่ 3-D Effects 
(ลกัษณะพิเศษสามมิติ) บนแท็บ Format หรือคลิกท่ีปุ่มใส่เอฟเฟ็คต์แบบ 3 มิติ (ดูเพ่ิมเติมท่ีหัวขอ้ "ปรับเอียง
ทิศทางภาพ 3 มิติ (Tilt)" ในบทน้ี) 
 

ในปุ่มค าสัง่ 3-D Effects (ลกัษณะพิเศาสามมิติ) ม่ีรายการเอฟเฟ็คต์แบบ 3 มิติให้เลือกหลายรูปแบบดงัน้ี 
- 3-D Color (สีสามมิติ) ก  าหนดสีของส่วนท่ีเป็นมิติ 
- Depth (ความลึก) ก  าหนดความลึกของมิติ 
- Direction (ทิศทาง) ก  าหนดทิศทางของมิติ 
- Lighting (การจดัแสง) การจดัแสงให้ส่งไปในดา้นต่างๆของออบเจ็ค 
- Surface (ก  าหนดพ้ืนผิวแบบต่างๆ) 
 
ปรับเอียงทิศทางภาพ 3 มิต ิ(Tilt) 
 รูปวาด 3 มิติท่ีเราสร้างข้ึนนั้นสามารถหมุนเอียงซา้ย, ขวา, ข้ึน, ลง ซ่ึงถา้ตอ้งการให้เอียงไปในทิศทางใด
มากๆกค็ลิกไดม้ากกว่า 1 คร้ัง โดยใชเ้คร่ืองมือในกลุ่มค าสัง่ 3-D Effects  
 
การสร้างพื้นที่วาดรูป (Drawing Canvas) 

 ในเอกสาร Word 2007 สามารถก  าหนดพ้ืนท่ีส าหรับวาดรูปท่ีเก ีย่วขอ้งกนัให้อยูภ่ายในพ้ืนท่ีเดียวกนัได ้
เพ่ือความสะดวกในการรวมกลุ่ม เคล่ือนยา้ยหรือลบรูปเหล่านั้น ดว้ยการสร้างพ้ืนท่ีวาดรูป 
 
ปรับขนาดพืน้ที่ Canvas 

 เม่ือสร้างพ้ืนท่ีวาดรูปแลว้จะไดก้รอบส่ีเหล่ียมผืนผา้ ซ่ึงเราสามารถปรับยอ่/ขยายขนาดพ้ืนท่ีได ้โดย
คลิกท่ีมุมและก ึง่กลางของเสน้ขอบ (สีด า) แลว้ลากเมาส์เพ่ือปรับขนาดตามตอ้งการ  



ปรับแต่งรูปลงใน Canvas 

 วตัถุท่ีอยูใ่นพ้ืนท่ีวาดรูปน้ีสามารถแกไ้ขหรือเคล่ือนยา้ยเพ่ือจดัระเบียบให้สวยงามได ้นอกจากน้ียงั
สามารถเคล่ือนยา้ยท่ีพ้ืนท่ีวาดรูปได ้โดยทุกอยา่งท่ีจดัไวแ้ลว้ภายในกรอบจะถูกจดัวางเป็นระเบียบเหมือนเดิม 
การยา้ยพ้ืนวาดรูปทั้งกรอบน้ีท าให้ไม่เสียเวลายา้ยและจดัต าแหน่งใหม่ทีละรูป 
 
เท็กซ์บอ็กซ์ (Text Box) 
  เท็กซ์บ็อกซ์ (Text Box) หรือเรียกว่า กล่องใส่ขอ้ความ แบบอิสระ จะมีลกัษณะเป็นกรอบส่ีเหล่ืยมท่ี
สามารถใส่ข้อความหรือรูปภาพต่างๆลงไปได ้ขอ้ความแบบเท็กซ์บ็อกซ์สามารถน าไปจัดวางในต าแหน่งใดๆ
บนเอกสารไดเ้หมือนรูปภาพ และใน Word 2007 ไดเ้พ่ิมความสามารถเท็กซ์บ็อกซ์ให้น ามาใชง้านร่วมกบั
ขอ้ความในเอกสาร โดยเลือกให้แทรกและจดัขอ้ความรอบๆเท็กซ์บ็อกซ์ไดห้ลายแบบดังน้ี 
วาดเท็กซ์บอ็กซ์เอง 

 หากรูปแบบเท็กซ์บ็อกซ์ส าเร็จรูปยงัไม่ตรงกบัความตอ้งการใชง้าน คุณสามารถวาดกล่องเท็กซ์บ็อกซ์
ข้ึนมาเองได ้โดยเลือกท่ีจะวาดไวใ้นต าแหน่งใดๆในเอกสาร 
 
สร้างเท็กซ์บอ็กซ์ส าเร็จรูป 

 หากเอกสารของคุณมีการกรอกเน้ือหาลงไปแลว้ และตอ้งการแทรกเท็กซ์บ็อกซ์ไวใ้นส่วนใดส่วนหน่ึง
ของหนา้เอกสาร กส็ามารถเลือกรูปแบบของเท็กซ์บ็อกซ์ส าเร็จรูปท่ีถูกออกแบบการจดัวางมาแลว้ มาใชง้านได้
ทนัที เม่ือแทรกเขา้มาโปรแกรมจะจดัหนา้เอกสารให้อตัโนมติั  
 
จัดรูปแบบเท็กซ์บอ็กซ์ 
 กล่องขอ้ความเท็กซ์บ็อกซ์สามารถจดัรูปแบบไดเ้หมือนการจดัรูปแบบวาดท่ีผ่านมา เช่น ใส่สีพ้ืน, 
สไตล์, เอฟเฟ็คต์เงา, เอฟเฟ็คต์ 3 มิติ และจดัต าแหน่งขอ้ความรอบๆกรอบเท็กซ์บ็อกซ์ได ้โดยใชเ้คร่ืองมือพิเศษ 
Text Box Tools (เคร่ืองมือกล่องขอ้ความ) บนแท็บ Format 
 
เปลี่ยนทิศทางของข้อความในเท็กซ์บอ็กซ์ 

1. คลิกท่ีเท็กบ็อกซ์ 
2. คลิกปุ่ม Text Direction (ทิศทางของขอ้ความ) 
3. ทิศทางของขอ้ความจะเปล่ียนเป็นแนวตั้งโดยหันไป 
ทางซา้ย ถา้คลิกปุ่ม Text Direction ซ ้ าอีกคร้ัง ขอ้ความ 



กจ็ะเปล่ียนทิศไปทางขวา  
 
 ขอ้ความในเท็กซ์บ็อกซ์ท่ีถูกเปล่ียนทิศทางแลว้ แต่ขนาดของเท็กซ์บ็อกซ์นั้นจะไม่เปล่ียนตามไปดว้ย 
เราจึงตอ้งเปล่ียนขนาดของเท็กซ์บ็อกซ์เพ่ือให้ขอ้ความสวยงาม 
เช่ือมหลายๆเท็กซ์บอ็กซ์ 

 ถา้ขอ้ความในเท็กซ์บ็อกซ์ยาว จนไมแสดงภายในเท็กซ์บ็อกซ์เดียวได ้คุณอาจสร้างเท็กซ์บ็อกซ์เพ่ิม 
แลว้สัง่ให้ขยายขอ้ความไปแสดงในเท็กซ์บ็อกซ์ถดัไปได้ 

 
 
ยกเลิกการเช่ือมเท็กซ์บอ็กซ์ 
 วิธียกเลิกการเช่ือมโยงเท็กซ์บ็อกซ์ ท าไดโ้ดยคลิกเลือกเท็กซ์บ็อกซ์ต้นทาง แลว้คลิปุ่ม Break Link (ตดั
การเช่ือมโยง)  
 
ซองจดหมาย 
 การสร้างซองจดหมายใน Word ท าไดห้ลายวิธี ข้ึนอยู่กบัความตอ้งการของผูใ้ช้ และมีขนาดซอง
จดหมายให้เลือกหลายขนาด การสร้างซองจะช่วยกะต าแหน่งการแสดงขอ้ความจ่าหนา้ซองท่ีจะพิมพล์งไปได้
อยา่งพอดี ในหัวขอ้น้ีจะมาดูวิธีการสร้างซองจดหมายแบบซองเดียว หรือพิมพไ์ดช่ื้อเดียว ถา้ตอ้งการพิมพ์
หลายๆช่ือคุณตอ้งเปล่ียนช่ือในแต่ละซองเอง (หากตอ้งการพิมพ์ซองจ านวนมากให้ดูเร่ืองการสร้างซองจดหมาย
เวียนในบทน้ี) 
 
ขนาดของซองจดหมายมาตรฐานท่ีเลือกในขั้นท่ี 5 (Envelope size) มีดงัน้ี 

- ซองจดหมาย เช่นซองขาว, ซองยาว หรือซองจดหมายบริษทัทัว่ไป จะอยูท่ี่ขนาด Size 10 คือกวา้ง 9 
น้ิว สูงประมาณ 4 น้ิว 

- ซอง ส.ค.ส., ซองโปสการ์ด หรือซองการ์ดเชิญ จะเป็นซองขนาดสั้นท่ีกวา้ง 7 น้ิว สูง 5 น้ิว ซ่ึงจะไม่มี
ในรายการตวัเลือกซอง แต่คุณสามารถก  าหนดขนาดเองได ้(ดูหนา้ถดัไป) 
 
 
 

 



จัดรูปแบบข้อความบนซอง 

ขอ้ความท่ีเป็นช่ือ-ท่ีอยูท่ี่เราก  าหนดในกรอบ Delivery Address (ท่ีอยูผู่ร้ับ) และ Return Address (ท่ีอยูผู่ส่้ง) ท่ี
ปรากฏบนหนา้ซองแลว้ สามารถจดัรูปแบบขอ้ความไดเ้หมือนขอ้ความทัว่ไป เช่น ก  าหนดขนาด สี ตวัหนา/ตวั
เอียง หรือคลิกลากยา้ยกรอบขอ้ความได ้ 
 
ซองโปสการ์ดและซอง ส.ค.ส. 

 ดงัท่ีกล่าวมาแลว้ว่า ขนาดของซองนั้นมีหลายขนาด แต่งบางขนาดไม่ไดมี้ให้เลือกไดโ้ดยตรง ซ่ึงคุณ
ตอ้งไปก  าหนดขนาดของซองท่ีจะใชเ้องได ้ 
 
ออกแบบซองจดหมายแบบอื่นๆ 
 คุณสามารถออกแบบหนา้ซองจดหมาย เพ่ือให้ตรงกบัวตัถุประสงค์การใชง้านได ้เช่น ของท่ีมีโลโก ้
และท่ีอยูบ่ริษทั หรือ ซองการ์ดเชิญงานแต่งงานท่ีอาจแต่งแตม้ดว้ยรูปภาพน่ารักๆ  
 
สร้างป้ายเลเบล (Label) 

 เลเบล (Label) หรือป้ายผนึก/ฉลากจะเป็นสติกเกอร์ขนาดต่างๆท่ีใชง้านกนัแพร่หลาย เช่น ใช้พิมพช่ื์อ 
ติดหนา้ซองจดหมายท าป้ายราคาสินคา้ หรือ ฯลฯ โดยเลือกขนาดของฉลากไดต้ามตอ้งการ จากนั้นกพิ็มพร์ายช่ือ
แบบเลเบลใส่กระดาษสติกเกอร์หรือกระดาษ A4 ทัว่ไป แลว้ลอกหรือตดัเป็นป้ายช่ือน าไปติดหนา้ซองจดหมาย
หรือสินคา้ได้ 
 
ตรวจสอบผลลัพธ์ของเลเบล 

 การสร้างเลเบลโดยใชช่ื้อท่ีอยู่กรอกลงไปในช่อง Address ของ Labels นั้น เม่ือคุณคลิกเลือก new  
Document (เอกสารใหม่) กจ็ะไดป้้ายเลเบลตามจ านวนท่ีเลือกลงในช่องตารางตามขนาดของเลเบลท่ีเลือกใน
เอกสารใหม่ 
 ในแต่ละเลเบลกจ็ะมีช่ือท่ีเหมือนกนัทุกแผ่น แต่คุณสามารถเปล่ียนเป็นช่ืออ่ืนโดยกรอกทบัหรือกอ็ปป้ี
รายช่ือมาใส่ไดต้ามต้องการและจดัรูปแบบขอ้ความเพ่ิมเติม เช่น จดัต าแหน่งหรือแบบอกัษรใหม่ได ้เหมือนการ
จดัขอ้ความในตารางท่ีผ่านมาจากนั้นกบ็ันทึกเกบ็ไวใ้ชง้านในคร้ังต่อไปได้ 
 
ก าหนดขนาดเลเบลใหม่ 

หากขนาดของป้ายเลเบลท่ีมียงัไม่ตรงกบัความต้องการ คุณสามารถก  าหนดขนาดใหม่เองได ้



เอกสารอ้างอิงและเอกสารที่ต้องค้นคว้าเพิ่มเตมิ 
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