
 

ใบความรู้ที่ 3.3 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 

องค์ประกอบของจดหมายเวียน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- เอกสารหลกั (Main Document) 

คือเอกสารเร่ิมต้นจะเป็นจดหมายหรือป้ายเลเบล  

ขอ้ความอีเมล ์ซองจดหมายหรือป้ายเลเบล  

ท่ีไดก้  าหนดให้มีขอ้ความ ขนาดและรูปร่าง 

ท่ีเหมือนกนัไวเ้พ่ือใช้เป็นตน้แบบของการพิมพจ์ านวนมาก 

- แหล่งขอ้มูล (Data Source) คือรายช่ือและท่ีอยูข่องผูร้ับ รหัสสินคา้ ฯลฯ ซ่ึงส่วนใหญ่จะเกบ้อยูใ่น

รูปแบบของตารางของ Word, ตารางรายช่ือของ Excel, ตารางฐานขอ้มูลของ Access หรือจากสมุด

รายช่ือของ Outlook เพ่ือน ามาผนวกเขา้กบัตวัเอกสารหลกั เม่ือสัง่พิมพจ์ดหมาย ซองหรือป้ายเลเบล

โปรแกรมจะเปล่ียนรายช่ือในเอกสารแต่ละชุดให้โดยอตัโนมติั 

กระบวนการท าจดหมายเวียน 
1. ตั้งค่าเอกสารหลกั เอกสารหลกัมีขอ้ความและกราฟฟิกท่ีเหมือนกนั เพ่ือใชเ้ป็นเน้ือหาท่ีจะส่งให้กบัผูรั้บ

จ านวนมากท่ีตอ้งการ เช่น จดหมายข่าว หรือซองจดหมาย เป็นตน้ 



2. เตรียมรายช่ือผูร้ับ โดยการสร้างหรือเลือกแหล่งขอ้มูล (Data Source) จากไฟลข์อ้มูลท่ีมีอยูแ่ลว้หรือ

สร้างรายการขอ้มูลข้ึนมาใหม่ดว้ย Word หรือโปรแกรมอ่ืนๆ เช่น Excel, Access เป็นตน้ 

3. เช่ือมต่อเอกสารหลกักบัแหล่งข้อมูล ดว้ยการสร้างการเช่ือมโยงเขา้กบัแหล่งขอ้มูลท่ีเป็นรายช่ือและท่ี

อยูข่องผูรั้บท่ีตอ้งการส่งถึง ซ่ึงจะเกบ็รายช่ืออยู่ในรูปแบบของตารางทัว่ไป หรืตารางฐานขอ้มูล 

4. เพ่ิมฟิลต์ขอ้มูลและปรับปรุงรายช่ือผูรั้บ ดว้ยการจดัวางรายช่ือหรือฟิลต์ขอ้มูลลงในเอกสารหลกัใน

ต าแหน่งท่ีตอ้งการ แลว้ให้ไปดึงขอ้มูลมาแสดงในเอกสารหลกั 

5. แสดงตวัอยา่งและผสานขอ้มูล โดยการสร้างชุดส าเนาของเอกสารหลกัข้ึนมาส าหรับแสดงตวัอยา่งแต่

ละรายการ หรือระเบียน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหาและรายช่ือ กอ่นท่ีจะจดัพิมพห์รือส่งทาง

อีเมล์ 

ประเภทของเอกสารหลัก 

 เอกสารหลกั (Main Document) ท่ีสามารถสร้างเป็นจดหมายเวียนได ้จะมีให้เลือกในขั้นตอนท่ี 1 ของ 
Wizard หรือตวัช่วยของการสร้างจดหมายเวียนดงัน้ี 

- Letter (จดหมาย) ส่งจดหมายไปยงัผูร้ับจ านวนมา 

- Email message (ขอ้ความอีเมล์) ส่งขอ้ความแบบอีเมล์ไปตามท่ีอยูอี่เมล์ 

- Envelops (ซองจดหมาย) พิมพช่ื์อ-ท่ีอยู่ลงบนซองจดหมาย 

- Labels (ป้ายผนึก) พิมพช่ื์อ-ท่ีอยูล่งบนป้ายเลเบลหรือฉลาก 

- Directory (ไดเรกทอร่ี) จะเป็นการรวบรวมขอ้มูลต่างๆมาไวใ้นเอกสาร เช่น รายช่ือสมาชิก, แคตตาลอ็ก

สินคา้ หรือ รายการอะไหล่สินคา้ 

ขั้นตอนการท าจดหมายเวียน 

ขั้นที่ 1: เตรียมเนือ้ความจดหมาย 
 การสร้างเอกสารหลกัซ่ึงอาจจะมีทั้งขอ้ความและกราฟฟิกท่ีเหมือนกนัเอาไวก้อ่น เช่น จดหมายข่าวท่ี
ตอ้งการส่งถึงสมาชิกทุกคน แต่จะเวน้ส่วนท่ีจะกรอกช่ือหรือท่ีอยูว่่างเอาไวก้อ่น เพ่ือน าขอ้มูลรายช่ือมาใส่
ภายหลงัในขั้นตอนการผสานเอกสาร การสร้างเอกสารหลกัแบบจดหมายท า 

 
ช้ันที่ 2: เตรียมรายช่ือผู้รับ (Data Source) 



 Data Source หรือแหล่งขอ้มูลท่ีจะน ามาเป็นแฟ้มท่ีผสานเขา้ไปในเอกสารหลกั ซ่ึงกคื็อแฟ้มท่ีเราเกบ็
รายช่ือ และท่ีอยูข่องผูรั้บจดหมายไวน้ัน่เอง โดยจะจดัเกบ็ในรูปแบบของฐานขอ้มูล (Database) ประกอบไป
ดว้ยฟิลต์ (Fieldหรือเขตขอ้มูล) ท่ีใชเ้ป็นหัวเร่ืองท่ีใชแ้ยกรายการขอ้มูล และเรคอร์ด (Record) หรือ
ระเบียนขอ้มูลท่ีเราจดัเกบ็ลงไปตามฟิลต์ เช่น ฟิลต์ “ช่ือ-นามสกุล” กเ็กบ็ช่ือ-นามสกุล ผูร้ับ เป็นต้น ส าหรับ
ใน Word อาจจะเกบ็อยู่ในรูปแบบตารางท่ีแบ่งเป็นคอลลัมน์และแถว ซ่ึงแถวบนสุดกจ็ะเป็นช่ือฟิลต์หัวเร่ือง 
(เพ่ือเรียกใช้) ส่วนแถวอ่ืนๆกจ็ะเรคอร์ดขอ้มูล (1 แถวคือ 1 ระเบียน) ของผูร้ับแต่ละราย  
 

ขั้นที่ 3: เช่ือมต่อเอกสารหลักกับแหล่งข้อมูล 
 การท าจดหมายเวียนในขั้นน้ีจะใชค้ าสัง่ Step Mail Merge Wizard (ตวัช่วยสร้างจดหมายเวียนทีละ
ขั้นตอน) ในปุ่ม Start Mail Merge (เร่ิมจดหมายเวียน) บนแท็บ Mailings (การส่งจดหมาย) ซ่ึงจะมีล าดบัการ
ท าอยู ่6 ขั้นตอน (6 Step) โดยท าไปทีละขั้นตอนตามล าดบั ช่วยให้สร้างจดหมายเวียนไดส้ะดวกและง่ายข้ึน 
บางขั้นตอนอาจแตกต่างกนับา้งข้ึนอยูก่บัว่าไดเ้ลือกเอกสารหลกัจดหมายเวียนเป็นประเภทใด 
- ตวัเลือกไฟล์เอกสารในขั้นท่ี 13 มีดงัน้ี 

o Use the current document (ใชเ้อกสารปัจจุบนั)  

 ใชเ้อกสารท่ีก  าลงัเปิดอยู่น้ีท าเป็นจดหมายเวียนหลกั 

o Start from a template (เร่ิมจากแม่แบบ) เพ่ือสร้างจดหมายจากเทมเพลตท่ีมีอยู ่จากนั้นคลิกท่ี 

Select template แลว้ไปเลือกเทมเพลตท่ีตอ้งการในหนา้ต่าง Select Template ได ้

o Start form existing document (เร่ิมจากเอกสารท่ีมีอยู่) เพ่ือใชจ้ดหมายท่ีสร้างเกบ็ไวแ้ลว้จากนั้น

เลือกไฟลท่ี์ตอ้งการโดย คลิกปุ่ม open (เปิด) 

- ตวัเลือกการเลือกไฟลท่ี์เกบ็ช่ือ-ท่ีอยูผู่รั้บจดหมายในขั้นท่ี 15 มีดงัน้ี 

o Use an existing list (ใชร้ายการท่ีมีอยู่) เลือกใชไ้ฟลร์ายช่ือท่ีสร้างเกบ็ไวแ้ลว้ โดยไปคลิก 

Browse เลือกเขา้มาได ้(ดงัตวัอยา่งในขั้นท่ี 15 เลือกวิธีน้ี) 

o Select from Outlook contacts (เลือกจากท่ีติดต่อ Outlook) เลือกรายช่ือจากสมุดรายช่ือของ

โปรแกรม Outlook โดยคลิกค าสัง่ Choose Contacts Folder (เลือกโฟลเดอร์ผูติ้ดต่อ) ได ้

o Type a new list (พิมพร์ายการใหม่) ตอ้งการพิมพ์รายช่ือใหม่ โดยคลิกท่ีปุ่ม Create (สร้าง) แลว้

ไปกรอกขอ้มูลลงไปใหม่ และจดัเกบ็ให้เป็นไฟลฐ์านขอ้มูลของ Access (.mdbx) 

 



ขึน้ที่ 4: เลือกวิธีจัดวางฟิลต์ช่ือ-ที่อยู่ 

 เม่ือเช่ือมโยงเขา้กบัแหล่งขอ้มูลไดแ้ลว้ กเ็ลือกการจดัวางฟิลต์ท่ีเป็นท่ีช่ือ-ท่ีอยู่ลงในส่วนต่างๆถายใน
เอกสารหลกัเพ่ือดึงขอ้มูลมาแสดงผลในจดหมาย  
 

- ตวัเลือกในการวางท่ีช่ือ-ท่ีอยูแ่ละขอ้ความทกัทาย ในขั้นท่ี 22 มีดงัน้ี 

o Address block (ช่องท่ีอยู่) ให้วางช่ือ-ท่ีอยูแ่บบเต็มทีเดียวทั้งชุด (ทุกฟิลต์หัวขอ้ท่ีมีใน

ไฟลข์้อมูลในกรณีท่ีตั้งช่ือฟิลต์ไม่ตรงกบัของโปรแกรมตอ้งไปจบัคู่ช่ือฟิลต์ให้ตรงกนัด้วย) 

o Greeting Line (บรรทดัแสดงค าทกัทาย) แสดงบรรทดัขอ้ความทกัทาย เช่น เรียน, กราบเรียน 

หรือ Dear…เป็นตน้ 

o Electronic Postcard (ไปรษณียจ์ากเวบ็)โดยใชโ้ปรแกรมเสริมเพ่ือแทรกไปรษณียจ์ากเว็บ 

o More Items (รายการเพ่ิมเติม) เพ่ือเลือกใส่เฉพาะขอ้มูลท่ีต้องการเพ่ิมเขา้ไป 

ช้ันที่ 5: เลือกวิธีแสดงผลและส่ังพิมพ์จดหมายเวียน 

 หลงัจากท่ีแทรกฟีลด์รายช่ือจากแหล่งขอ้มูลเขา้มาในเอกสารหลกัไดแ้ลว้ ขั้นตอนน้ีกจ็ะมาผสาน
เอกสารหลกัและแหล่งขอ้มูลเขา้ดว้ยกนั เพ่ือเราจะไดต้รวจสอบถูกตอ้งของรายช่ือท่ีแทรกเขา้มา และน าผลลพัธ์
ไปใชง้าน เช่น ผสานเอกสารใหม่ สัง่พิมพ์ออกทางเคร่ืองพิมพ์เลย หรือสัง่พิมพภ์ายหลงัได ้

 
 - ขั้นตอนท่ี 33 จะแสดงตวัอยา่งจดหมายแต่ละฉบบัท่ีมีช่ือ-นามสกุลของผูร้ับแต่ละคนใส่เขา้มาแลว้ เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง เลือกการเล่ือนดูรายผุรั้บแต่ละคนไดด้งัน้ี 

- ปุ่ม            เล่ือนดูจดหมายของผูร้ับถดัไป  - ปุ่ม     เล่ือนดูจดหมายของผูร้ับกอ่นหนา้ 

 - ตวัเลือกรายช่ือท่ีจะพิมพ ์(สามารถทยอยสัง่พิมพไ์ด้) ในขั้นท่ี 36 มีดงัน้ี 

  - All (ทั้งหมด) พิมพทุ์กรายช่ือ 

  - Current record (ระเบียนปัจจุบนั) พิมพเ์ฉพาะขอ้มูลท่ีเลือกแสดงในเอกสารท่ีเห็น 

  - From (จาก) จากขอ้มูลล าดบัท่ี to: (ถึง) ถึงล าดบัท่ี 

 

กลุ่มค าส่ังสร้างจดหมายเวียนบทแท็บ Mailings 

 ท่ีผ่านมาเราได้สร้างจดหมายโดยใชค้ าสัง่ Step by Step Mail Merge Wizard (ตวัช่วยสร้างจดหมายเวียน

ทีละขั้นตอน) ในปุ่ม Start Mail Merge (เร่ิมจดหมายเวียน) ซ่ึงจะแสดงหนา้ต่างงานของ Mail Merge แสดง



ข้ึนมาท่ีดา้นขวาของหนา้ต่างเอกสาร แต่การท างานต่างๆ เหล่านั้นจะมีค าสัง่อยู่ในปุ่มแท็บ Mailings (การส่ง

จดหมาย) ให้คุณไดเ้ลือกสร้างและจดัการกบัขั้นตอนการท างานของจดหมายเวียนไดโ้ดยไม่ต้องเปิด Wizard ซ่ึง

จะเทียบกบั Wizard  

 

สร้างฐานข้อมูลรายช่ือผู้รับใหม่ 

 ท่ีผ่านมาเราได้เลือกรายช่ือ-ท่ีอยูจ่ากไฟลท่ี์มีอยูแ่ลว้ ในหัวขอ้น้ีจะดูวิธีสร้างฐานขอ้มูล การใส่ขอ้มูลลง

ไปใหม่ และเกบ็บนัทึกไวใ้นไฟลฐ์านข้อมูลนามสกุล .mdbx (หรือ .mdb ใน Access เวอร์ชัน่กอ่นหนา้) ซึงเป็น

ไฟลฐ์านข้อมูลของโปรแกรม Access ให้โดยอตัโนมติั ดงัตวัอยา่งน้ีไดเ้ลือกซองจดหมายเป็นเอกสารหลกั เพ่ือ

น ามาใช้กนัรายการขอ้มูลใหม่ 

- การท างานในหนา้ต่าง New Address List (รายการท่ีอยู่ใหม่) มีดงัน้ี 

 - ป้อนขอ้มูลในช่องฟีลด์ต่างๆ เช่น ช่ือ ในช่อง First Name นามสกุล ในช่อง Last Name และ ขอ้มูล

อ่ืนๆ ของผูร้ับในแต่ละรายช่ือให้ครบ 

 - คลิกปุ่ม   (รายการใหม่) เพ่ือเพ่ิมรายข่ือคนต่อไป 

 - คลิกปุ่ม   (ลบรายการ) เพ่ือลบรายช่ือท่ีเลือกท้ิง 

 - คลิกปุ่ม   (คน้หา) ถา้ตอ้งการคน้หารายช่ือในตารางรายช่ือ 

 - คลิกปุ่ม  (ก  าหนดคอลมัน์เอง) ถา้ตอ้งการเพ่ิม/ลบ หรือเปล่ียนช่ือฟีลด์ใหม่ 

 

แก้ไขจดหมายเวียน 

 เม่ือคุณสร้างและผนวกขอ้มูลเขา้มาในจดหมายเวียนเสร็จแลว้ หากต้องการแกไ้ขขอ้มูลของช่ือ-ท่ีอยู่

หรือเปลียน่แปลงเอกสารหลกัจากจดหมาย กส็ามารถท าไดด้งัน้ี 

 คุณสามารถเปล่ียนแปลงเอกสารหลกัท่ีไดเ้ลือกไวแ้ลว้ ไปเป็นเอกสารอีกแบบหน่ึง เช่น เปล่ียนจาก

จดหมายเป็นซองจดหมาย เป็นตน้ แต่ควรระวงัเพราะการเปลีย่นน้ีจะมีการยกเลิกเน้ือหาของเอกสารเดิมท้ิงแลว้

สร้างเอกสารใหม่ข้ึนมาแทน  

 

แก้ไขจาก Wizard 



 การแกไ้ขดว้ยวิธีน้ีจะท าไดเ้หมือนกบัการสร้างใหม่ เพราะจะแสดงขั้นตอนการท างานตั้งแต่เร่ิมแรกจาก 

Step 1 ซ่ึงคุณสามารถคลิก Next ไปแกไ้ขรายละเอียดในขั้นตอนต่างๆจนถึงขั้นตอนสุดทา้ย Step 6 หรือการคลิก 

previous ให้ถอยกลบัไปยงัขั้นตอนท่ีผ่านมาได ้

 

แสดงสีไฮไลท์ฟีลด์ 

 หากคุณตอ้งการแยกความแตกต่างของขอ้มูลในเอกสารหลกัและขอ้มูลท่ีแทรกจากแหล่งขอ้มูลอ่ืนกส็ัง่

แสดงแถบสีไฮไลท์ได ้โดยคลิกท่ีปุ่ม Highlight Merge Fileds (เน้นเขตขอ้มูลผสาน) ดงัภาพกจ็ะเห็นแถบสีทุก

ฟีลด์ 

 

การจัดเรียงข้อมูล 

 การสัง่พิมพจ์ดหมายเวียนท่ีมีรายช่ือผูรั้บจ านวนมาก กอ่นสัง่พิมพคุ์ณอาจสัง่จดัเรียงรายช่ือ-ท่ีอยู่กอ่น

เพ่ิอเพ่ิมความสะดวกในการจดัส่งและท าให้เราคดัแยกรายช่ือไดง่้ายข้ึน เช่น เรียงตามช่ือผูรั้บ หรือเรียงตาม

รหัสไปรษณีย ์เป็นตน้  

 

สร้างป้ายเลเบล (Label) หลายๆช่ือ 

 เลเบล (Label) หรือป้ายผนึก/ฉลาก คือจะเป็นสติกเกอร์ขนาดต่างๆ ท่ีใชง้านกนัแพร่หลาย เช่น ใช้พิมพ์

ช่ือ ติดหนา้ซองจดหมาย ท าป้ายราคาสินคา้ หรือ ฯลฯ ท่ีผ่านมาเราไดส้ร้างเลเบลแบบต่างๆเอาไว ้แต่เลเบลท่ีใช้

แสดงช่ือ-ท่ีอยูจ่ะท าไดแ้บบเด่ียวแค่ช่ือเดียว ส าหรับการน ารายช่ือท่ีมีจ านวนมากมาใส่เลเบลเพ่ือให้แสดงช่ือท่ี

ต่างกนัในแต่ละแผ่น 

 

ส่งจดหมายเวียนทางอีเมล์ 

 ในปัจจุบนัการส่งเอกสารแบบอีเมลไ์ดเ้ขา้มามีบทบาทกบัการติดต่อส่ือสารมากข้ึน เราจะเป็นตอ้งส่ง

ข่าวสาร ขอ้มูลให้กบัลูกคา้จ านวนมากโดยใชช่้องทางอีเมลล์น้ี การส่งจดหมายเวียนแบบอีเมล์นั้นจะใช้รายช่ือ

อีเมล์ (Email address) ซ่ึงคุณอาจเกบ็ไวใ้นตารางของ Word หรือดึงจากรายการติดต่อ (contact) ของโปรแกรม 

Microsoft Office Outlook กไ็ด ้

 



- หลงัจากน้ีกไ็ปวางช่ือพีลด์ลงในจดหมายและเลือกการผนวกเอกสารกบัช่ืออีเมล์ได ้เหมือนการผนวกจดหมาย

และซองท่ีผ่านมา 

รายงานและเอกสารต่างๆ 

1. สร้างปกรายงาน (Cover Page)  

 การสร้างปกรายงานหรือใบปะหนา้เป็นคุณสมบติัใหม่ของ Word 2007 ท่ีช่วยให้เราสร้างปกรายงานได้
อยา่งรวดเร็ว ซ่ึงโปรแกรมได้เตรียมแกลลอร่ีของปกรายงานไวใ้ห้เราเลือกใชห้ลายรูปแบบ ซ่ึงปกรายงานน้ีจะ
แสดงอยูท่ี่หนา้แรกเสมอ เลือก 
 
ยกเลิกปกรายงาน 

 การเปล่ียนรูปแบบขแงปกเอกสารใหม่ได ้โดยท าตามขั้นตอนเหมือนตอนสร้างในหัวขอ้ท่ีผ่านมา คือ
คลิกท่ีปุ่ม Cover Page แลว้เลือกรูปแบบปกใหม่ โดยโปรแกรมกจ็ะเปล่ียนรูปแบบและต าแหน่งขอ้ความท่ีใส่ไป
แลว้ให้เองโดยอตัโนมติั ถา้ตอ้งการยกเลิกปกรายงานท่ีใส่เอาไว ้กใ็ห้คลิกเลือกค าสัง่ Remove Current Cover 
Page (เอาหนา้ปกปัจจุบนัออก) จากนั้นหนา้ท่ีแสดงปกรายงานกจ็ะถูกลบท้ิงไป 
 
ข้อความในหัว-ท้ายกระดาษ(Header-Footer) 
 ส่วนหัวและทา้ยกระดาษสามารถใส่ข้อความ เช่น ช่ือบท,เลขหนา้,ช่ือ-ท่ีอยูบ่ริษทั,รูปภาพและอ่ืนๆได ้
และอาจก  าหนดให้มีรูปแบบอยา่งใดกไ็ดเ้หมือนขอ้ความปกติ เช่น เปล่ียนฟอนต์หรือขนาด นอกจากนั้นเม่ือใส่
ขอ้ความแลว้ อาจก  าหนดให้เอกสารทุกๆหนา้มีขอ้ความน้ีเหมือนกนั หรือ จะก  าหนดให้ขอ้ความในหนา้แรกต่าง
ไปจากหนา้อ่ืน หรือให้หนา้คู่กบัหนา้ค่ีมีขอ้ความแตกต่างกนัได้ 

1. แท๊บเคร่ืองมือ Header & Footer Tools 

เม่ือใชค้ าสัง่แทรกส่วนประกอบหัวกระดาษ เม่ือดบัเบิลคลิกเมาส์ท่ีส่วนหัว-ทา้ยกระดาษ โปรแกรมจะ

เปิดเคร่ืองมือพิเศษข้ึนมาให้ส าหรับแทรกส่วนประกอบและปรับแต่งหัว-ทา้ยกระดาษในแท็บช่ือ Header & 

Footer Tools (เคร่ืองมือหัวกระดาษและทา้ยกระดาษ) 

2. สร้างหัวกระดาษแบบว่างๆ 

การสร้างหัวกระดาษใน Word 2007 ท าไดง่้ายกว่าเดิม เพราะโปรแกรมไดเ้ตรียมรูปแบบหัวกระดาษ

ส าเร็จรูปให้คุณเลือกน ามาใส่ในเอกสารไดห้ลายแบบซ่ึงมีทั้งแบบว่างท่ีคุณตอ้งการใส่ค่าต่างๆเองหรือแบบท่ี

จดัรูปแบบกราฟิก เลขหนา้และขอ้ความมาให้เรียบร้อยแลว้  

1. คลิก 



3. หัวกระดาษส าเร็จรูป 

หัวกระดาษส าเร็จรูปน้ีเป็นส่วนหน่ึงของเอกสารส าเร็จรูป ท่ีเราเลือกไดจ้ากกลุ่ม 
Building Blocks ท่ีผ่านมา แต่เกฐ็อยู่ในแกลลอร่ีของหัวกระดาษ ซ่ึงรูปแบบหัวกระดาษบางแบบจะ
เขา้ชุดกบัหนา้ปกเอกสาร (Cover Page) ท่ีเราสร้างเอกไวเ้พ่ือให้รูปแบบของเอกสารเขา้ชุดกนัอยา่ง
กลมกลืน มีทั้งแบบคู่และหนา้ค่ีท่ีต่างกนัให้เลือกดว้ยดงัภาพ 

4.  สรา้งทา้ยกระดาษ 

ทา้ยกระดาษหรือFooter ส่วนใหญ่จะใชส้ าหรับแทรกขอ้มูลเก ีย่วกบัหมายเลขหนา้ ช่ือเร่ือง 

เอกสาร ช่ือเจา้ของหรือคนท่ีท ารายงาน เป็นตน้ วิธีแทรกกจ็ะคลา้ยกบัหัวกระดาษ โดยคลอกปุ่ม 

Footer (ทา้ยกระดาษ) แลว้เลือกรูปแบบของทา้ยกระดาษไดต้ามตอ้งการ 

 

รายละเอียดในหนา้ต่าง Page number Format (รูปแบบหมายเลขหนา้) มีดงัน้ี 

- Number format (รูปแบบตวัเลข) เลือกรูปแบบเลขหนา้ 

- Include chapter number (รวมหมายเลขสองบท) ให้รวมหมายเลขบทเขา้ดว้ยกนั 

- Page numbering (การใส่หมายเลขหนา้) เลือกว่าจะใส่หมายเลขหนา้อยา่งไร 

 Continue from previous (ต่อเน่ืองจากส่วนกอ่นหนา้) ให้รันเลขหนา้ต่อจากเลขหนา้เดิมท่ีมี

อยูแ่ลว้ 

 Start as (เร่ิมท่ี) ให้เร่ิมท่ีเลขหนา้ท่ีระบุ 

5. การแกไ้ขหัวกระดาษ 

หากตอ้งการแกไ้ขเน้ือหาภายในพ้ืนท่ี ของหัวกระดาษท าได ้2 วิธีคือ คลิกปุ่มท่ี Header แลว้

เลือก Edit Header หรือ เล่ือนเมาส์ไปดบัเบ้ิลคลิกบริเวณหัวกระดาษ กจ็ะเปิดส่วนหัวกระดาษ

ข้ึนมาให้แกไ้ข 

- หรือเล่ือนเมาส์ไปท่ีบริเวณท่ีแสดงหัว-ทา้ยกระดาษ แลว้ดบัเบิลคลิกเขา้ไปแกไ้ขไดเ้ช่นเดียวกนั 

6. เลขหนา้เอกสาร 

เลขหนา้เอกสารใน Word 2007 มีให้เลือกใชง้านหลายรูปแบบ ส่วนหน่ึงกจ็ะอยู่ Header และ 

Footer ส าเร็จรูปท่ีเรียกใชท่ี้ผ่านมา แต่จะมีหมายเลขหนา้ให้เลือกใช้แยกออกมาต่างหากอีกกลุ่ม



หน่ึงอยู่ในปุ่ม Page Number (หมายเลขหนา้) ซ่ึงไดแ้บ่งการจดัวางออกเป็นกลุ่มยอ่ย เพ่ือให้เลือก

วางเลขหนา้ในต าแหน่งต่างๆ โดยจะมีทั้งเลขหนา้รูปส าเร็จ และเลขหนา้แบบก  าหนดเอง 

7. ใส่วนัท่ีและเวลา 

นอกจากขอ้ความและหมายเลขหนา้แลว้ หัว/ทา้ยกระดาษมกัใส่วนัท่ีหรือเวลาลงไปดว้ย เพ่ือ

แจง้ให้ทราบถึงสถานะเอกสารว่าสร้างหรืออพัเดทเน้ือหาในวนัไหน โดยเลือกแทรกวนัท่ีและเวลา

ในต าแหน่งต่างๆบนส่วนของหัวและทา้ยกระดาษ  

8. ใส่รูปภาพหัวกระดาษ 

ส่ิงท่ีนิยมใส่บนหัวกระดาษอีกแบบหน่ึงคือ รูปภาพ อาจจะเป็นภาพโลโกข้องบริษทัหรือ

รูปภาพท่ีน ามาตแต่งหัวจดหมายให้สวยงามแฃะน่าสนใจมากข้ึน ซ่ึงคุณสามารถน ารูปภาพมาใส่

และตกแต่งไดเ้หมือนกบัการใส่รูปภาพในเอกสารท่ีผ่านมา แต่เลือกใส่ท่ีบริเวณหัวกระดาษแทน 

9.   ตั้งค่าหนา้คู่/หนา้ค่ีให้แตกต่าง 

เม่ือใส่ขอ้ความในส่วนหัว-ทา้ยกระดาษแลว้ Word จะน าขอ้ความน้ีไปใส่กบัทุกๆหนา้ หรือใน

กรณีท่ีมีเน้ือหาในเอกสารท่ีแตกต่างกนั เช่น มีเน้ือหาหลายบทอยูใ่นไฟล์เดียวกนั กใ็ห้แสดงหัวข

ทา้ยกระดาษหนา้คู่และหนา้ค่ีต่างกนั หรือเอกสารท่ีต้องเยบ็เล่มประกอบหนา้ซา้ย -ขวากเ็ลือกใส่

ขอ้ความท่ีหัว-ทา้ยกระดาษในแต่ละส่วนให้ต่างกนัไดเ้ช่นเดียวกนั ท าไดด้งัน้ี 

- Different first page (หนา้แรกต่างกนั) ก  าหนดให้หนา้แรกไม่เหมือนหนา้อ่ืน เช่น จะไม่แสดง

เลขหนา้ขอ้ความ และกราฟิกท่ีหนา้แรก 

- Different odd and even (หนา้คู่และหนา้ค่ีต่างกนั) ก  าหนดให้หนา้คู่และหนา้ค่ีต่างกนั โดยคุณ

สามารถใส่กราฟิกหนา้คู่/ค่ี หรือเลขหนา้คนละดา้นกนัได้ 

10.  ยกเลิกหัว-ทา้ยกระดาษ 

11. ตรวจสอบสะกดผิดในเอกสาร  

โดยปกติโปปรแกรมจะตั้งค่าการตรวจสอบค าสะกดผิดในเอกสารอตัโนมติั (อยูใ่น Word 
Options) เม่ือเราพิมพข์อ้ความลงในเอกสารและขอ้ความท่ีพิมพ์ลงไปนั้นสะกดผิด (ทั้ง Spelling และ 
Grammar) กจ็ะมีขีดเสน้ใตสี้แดง (หยกัๆ) อยู่ใตค้ าท่ีสะกดผิด เพ่ือแจง้ให้ทราบและจะไดแ้กไ้ขในทันที 

1.คลิกปุ่ม Header (หัวกระดาษ) แลว้เลือก 
Remove Header (เอกาหัวกระดาษออก) 



และถา้มีเส้นใตสี้เขียวจะหมายถึง ค าสะกดทุกอยา่งถูกตอ้ง แต่การเวน้ระยะของค าในประโยคไม่ถูกตอ้ง 
(Fragment) เช่น เคาะวรรคเกนิ 1 คร้ังหรือใส่เคร่ืองหมายคอมม่า (,) เช่ือม 2 ขอ้ความผิด เป็นตน้  

1. แกไ้ขค าผิดแบบรวดเร็ว 

การแกไ้ขดว้ยวิธีน้ีท าไดท้นัทีท่ีรู้ว่าพิมพ์ผิด โดยการคลิกขวาบนค าท่ีสะกดผิด แลว้
เลือกค าท่ีสะกดถูกท่ีแสดงข้ึนมาให้เลือก ขอ้ความนั้นกจ็ะเปล่ียนทนัที (ยกเวน้ค าเฉพาะ 
เช่น ช่ือคน ช่ือพนัธุ์ไม ้หรือข้อความท่ีไม่ไดอ้ยู่ในพจนานุกรม) 
 ค าบางค าท่ีสะกดผิดถา้มีค าสะกดท่ีใกลเ้คียงหรือค าพอ้งจ านวนมากกจ็ะแสดงให้เลือก
หลายค า แต่ถา้ค านั้นไม่มีค าใกลเ้คียงกอ็าจจะไม่มีค าข้ึนมาให้เลือกเลยกไ็ด ้เช่น ค าท่ีเป็น
ช่ือเฉพาะ  

 การคลิกขวาบนค าท่ีสะกดผิดและคลิกเลือกค าท่ีถูกตอ้ง 
 

2. ตรวจและแกไ้ขค าสะกดผิดทั้งเอกสาร 

1. คลิกแท๊บ Review (ตรวจทาน) 

2. คลิกปุ่ม Spelling & Grammar (การสะกดและไวยากรณ์) 

3. การแปลขอ้ความ (Translate) 

เม่ือใชคุ้ณลกัษณะการคน้ควา้ (Research) คุณสามารถแปลค าเด่ียวหรือวลีสั้นๆ โดย
ใชพ้จานุกรมสองภาษา หรือแปลเอกสารทั้งหมดโดยใชบ้ริการแปลจากบนเวบ็ได ้การแปล
ขอ้ความอาจมีขอ้ก  าหนดของภาษาท่ีใชง้านดว้ย เช่น แปลจากภาษาองักฤษเป็นไทยได ้แต่
ไม่สามารถแปลภาษาไทยเป็นองักฤษได้ 

4. แสดงค าอธิบาย 

คุณสามารถเปิดใชง้านค าแนะน าการแปลค าบนหนา้จอ โดยเล่ือนเมาส์ไปช้ีเหนือค าท่ี
ตอ้งการแปล กจ็ะมีกรอบการแปลปรากฎข้ึนมาให้ทนัทีโดยไม่ตอ้งสัง่แปลท่ีหนา้ต่าง 
Research ซ่ึงภาษาท่ีแปลไดต้ามค่าเร่ิมตน้คือ องักฤษ ฝร่ังเศส และสเปน ส่วนภาษาอ่ืน 
(ภาษาไทย) ถา้มีพจนานุกรมการแปลส าหรับภาษานั้นกจ็ะสามารถแปลได้ 
 
 

3. 



4. แทรกส่วนประกอบด่วน(Quick Parts) 
   Quick Parts (ส่วนประกอบด่วน) เป็นคุณสมบติัใหม่ของ Word 2007 คือ ปุ่มท่ีเกบ็รายการ

เน้ือหาส าเร็จรูปท่ีมี คุณสามารถเรียกใชง้านไดอ้ยา่งรวดเร็ว อาจจะเป็นเน้ือหาท่ีตอ้งน ามาใชบ่้อยๆ เช่น 
คุณสมบติัของเอกสาร, รูปภาพ, ขอ้ความ, ขอ้ความหัวกระดาษ, ทา้ยกระดาษ, ตาราง ฯลฯ หรือจะสร้าง
เน้ือหาเขา้ไปเกบ็ไวเ้พ่ือเรียกใชภ้ายหลงัได ้โดยมีรายการส่วนประกอบด่วนให้เ ลือกดงัน้ี 

1. สร้างส่วนประกอบด่วนเอง 

คุณสามารถสร้างส่วนประกอบเขา้ไปเกบ็ในปุ่ม Quick Parts เพ่ิมได ้โดยเลือก
ขอ้ความหรือรูปภาพแลว้ คลิกเลือกค าสัง่ Save Selection to Quick Part Gallery 
(บนัทึกส่วนท่ีเลือกลงในแกลลอร่ีส่วนประกอบด่วน)  

 
2. เรียกใช้ส่วนประกอบด่วน 

ส่วนประกอบด่วนท่ีบนัทึกเกบ็ดว้ยค าสัง่ Save Selection to Quick Part Gallery (บนัทึกส่วนท่ี
เลือกลงในแกลลอร่ีส่วนประกอบด่วน) จะแสดงอยูภ่ายใตปุ่้ม Quick Part โดยตรง ซ่ึงคุณสามารถเรียก
มาใชง้านได้อยา่งรวดเร็วโดยคลิกปุ่ม Quick Part แลว้คลิกเลือกช่ือส่วนประกอบท่ีคุณสร้างเพ่ิมไดท้นัที 
และสามารถดูตวัอยา่งเน้ือหากอ่นแทรกได้ 

3. เลือกต าแหน่งท่ีจะแทรกและแกไ้ข 

คุณสามารถเลือกต าแหน่งการแทรกส่วนประกอบด่วนในเอกสารไดห้ลายท่ี
ดว้ยกนั เช่น หัวกระดาษ ทา้ยกระดาษ หรือทา้ยเอกสาร เป็นต้น โดยคลิกขวาบน
รายการแลว้เลือก 
- Insert at Current Document Position แทรกในต าแหน่งปัจจุบนัท่ีเคอร์เซอร์

อยู่ 

- Insert at Page Header แทรกไวท่ี้ส่วนหัวกระดาษ 

- Insert at Page Footer แทรกไวท่ี้ส่วนทา้ยกระดาษ 

- Insert at Beginning of Section แทรกไวท่ี้ตอนตน้ของเอกสารส่วน (section) 

นั้นๆ 
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- Insert at End of Section แทรกไวท่ี้ทา้ยของเอกสารส่วน (section) นั้นๆ 

- Insert at Beginning of Document แทรกไวท่ี้หนา้แรกของเอกสาร 

- Insert at End of Document แทรกไวท่ี้หนา้สุดทา้ยของเอกสาร 

- Edit Properties... แกไ้ขคุณสมบติัของส่วนประกอบด่วน 

- Organize and Delete ... จดัการและลบส่วนประกอบ 

- Add Gallery to Quick Access Toolbar เพ่ิมตวัเลือกไปเกบ็ในแถวเคร่ืองมือ

ด่วน 

4. การลบส่วนประกอบด่วน 

ส่วนประกอบด่วนท่ีเกบ็อยูใ่นรายงานของปุ่ม Quick Parts หากไม่ได้ใชง้าน
แลว้กล็บท้ิงได้ โดยคลิกปุ่ม Quick Parts แลว้เลือกค าสัง่ Building Block 
Organizer (ตวัจดัระเบียบแบบเอกสารส าเร็จรูป) 

 
5. จดัรายงานดว้ยเอกสารส าเร็จรูป (Building Blocks) 

ใน Word 2007 มีรูปแบบเอกสารส าเร็จรูปท่ีเรียกว่า “Building Blocks” ซ่ึงจะเป็ฯในลกัษณะ
ของบลอ็กขอ้ความในรูปแบบต่างๆ ให้เลือกน ามาจดัวางลงในเอกสารไดอ้ยา่งรวดเร็ว เช่น Cover Page 
ในบทท่ีผ่านมา นอกจากน้ียงัมีเน้ือหาส าเร็จรูปอ่ืนๆเช่น Text Box (กล่องขอ้ความ) แบบต่างๆ, ตาราง, 
รูปแบบหัวกระดาษ-ทา้ยกระดาษ, ขอ้ความอตัโนมติั (AutoText) ฯลฯ โดยใชต้วัจดัการช่ือ Building 
Blocks Organizer (หัวจดัระเบียบแบบเอกสารส าเร็จรูป)  

 
- Name (ช่ือ) ช่ือของเอกสารส าเร็จรูป 
- Gallery (แกลลอร่ี) เอกสารเกบ็อยู่ในกลุ่มแกลลอร่ีใด เช่น Table (ตาราง), Cover Page (ใบปะ

หนา้), Header & Footer (หัวกระดาษและทา้ยกระดาษ) เป็นตน้  

- Category (ประเภท) จดัอยูใ่นกลุ่มเอกสารประเภทใด เช่น Built-in (มีอยูแ่ลว้ภายใน) หรือ

ตวัเลข 



- Template (แม่แบบ) เอกสารน้ีเกบ็อยู่ในแม่แบบใด เฃ่น Building Blocks หรือ Normal 

- Behavior (ลกัษณะการท างาน) การน ามาใชง้าน เช่น แทรกเฉพาะเน้ือหา (แทรกเฉพาะส่วนท่ี

เลือกเขา้มา) และแทรกเน้ือหาในหนา้ (แทรกเขา้มาเป็นหนา้) 

- Description (ค าอธิบาย) อธิบายหนา้ท่ีและลกัษณะการท างานของเอกสารส าเร็จรูปแต่ละแบบ 

- ปุ่ม Edit Properties (แกไ้ขคุณสมบติั) ปรับเปล่ียนแบบเอกสารส าเร็จรูป เช่น เปล่ียนวิธีการ

แทรก หรือเปล่ียนกลุ่มแกลลอร่ี เป็นตน้ 

- ปุ่ม Delete (ลบ) ลบเอกสารส าเร็จรูปท่ีเลือกท้ิง 

- ปุ่ม Insert (แทรก) แทรกเอกสารส าเร็จรูปท่ีเลือก 

6. สร้างปฎิทินส่วนตวั 

หากตอ้งการนะฃ าปฎิทินมาใชง้านกส็ามารถเลือกสร้างจากตารางส าเร็จรูป แทรกค าสัง่ตาราง
(Table) แลว้แกไ้ขตวัเลขของเดือน และวนัท่ีให้ตรงกบัเดือน-ปีท่ีคุณตอ้งการได ้จากนั้นกต็กแต่งตาง
รางและขอ้ความให้สวยงามไดต้ามความเหมาะสม 

7. จดัเอกสารแบบแมก็กาซีน 

จดัขอ้ความแบบคอลมัน์ 
ปกติเอกสารของ Word ท่ีเราใชง้านจะแสดงแบบ 1 คอลมัน์เป็นค่าเร่ิมต้น แต่คุณสามารถจดั

เอกสารใกห้ลายๆคอมลมัน์ เหมือนหนงัสือพิมพห์รือนิตยสารได ้โดยเลือกดงัน้ี 
1. คลิกลากคลุมขอ้ความท่ีจะจดัคอลมัน์ 

2. คลิกปุ่ม Column (คอลมัน์) 

3. คลิกเลือกจ านวนคอลมัน์ 

8. ท านามบตัร 

นามบตัรเป็นเอกสารพิเศษอีกแบบหน่ึงท่ีท าไดใ้น Word โดยอาศยัการท างานแบบตารางเขา้มา
ช่วยสร้างและจดัการกบัเน้ือหาในลกัษณะน้ีได ้ซ่ึงคุณสามารถสร้างนามบตัรข้ึนมาใชง้านเองได ้ดงัน้ี 



7. แทรกกราฟิก/โลโก ้ตกแต่งให้สวยงาม 
8.คลิกลากคลุมเน้ือหาในนามบตัรตน้ฉบบัแลว้กดคีย ์Ctrl+C เพ่ือกอ๊ปป้ี 
9. คลิกในช่องตารางท่ีเหลือแลว้กดคีย ์Ctrl+V เพ่ือวางท่ีละฃ่องจนครบ 

 
การจัดการไฟล์และการพิมพ์ 

1. ไฟลแ์ละความปลอดภยั 

เพ่ือความปลอดภยัของขอ้มูลท่ีส าคญัๆคุณครวตั้งค่าการป้องกนัเอกสารไวบ้า้ง เช่น สร้างไฟล์ส ารอง

อตัโนมติั,ตั้งบนัทึกการกูคื้น เป็นตน้ เผ่ือเวลาเกดิปัญหาข้ึนมาจะไดมี้ไฟล์ส ารองมาใชง้านแทนไดบ้า้ง

ดีกว่าขอ้มูลหายไปทั้งหมด การสร้างความความปลอดภยัให้กบัเอกสารสามารถท าไดห้ลายวิธี ดงัน้ี 

1. สร้างไฟลส์ ารองทุกคร้ังท่ีบันทึก 

เอกสารท่ีมีเน้ือหาท่ีตอ้งการแกไ้ขเปล่ียนแปลงบ่อยๆ หรือเอกสารท่ีมีความส าคญั คุณอาจตั้งค่า

ให้มีการสร้างไฟล์ส ารองเกบ็ไวทุ้กคร้ังท่ีบนัทึกได ้โดยไฟลส์ ารองท่ีไดจ้ะมีช่ือข้ึนตน้ดว้ยค าว่า 

Back of “ช่ือเอกสาร” และมีนามสกุล .wbk (Microsoft Word Backup Document) หากตอ้งการ

น ามาใชง้านกใ็ชว้ิธีเปล่ียนนามสกุลจาก .wbk ให้เป็น .doc หรือ .docx ได ้หรือจะเปิดดว้ยค าสัง่ 

Open ปกติจากนั้นกใ็ชค้ าสัง่ Save as บนัทึกเป็นไฟล์เอกสารทัว่ไป (.doc หรือ .docx) ได้  

 

2. การตั้งค่าบนัทึกการกูไ้ฟล์ 

ใน Work จะมีคุณสมบติัการกูคื้นไฟลอ์ตัโนมติัให้ ซ่ึงอาจใช้ในกรณีมีเหตุการณ์ท่ีคาดไม่ถึงใน

ขณะท่ีคุณก  าลงัท างาน เช่น ไฟดบั เครือ่งแฮงค์ โปรแกรมคา้ง หรือปิดไฟลไ์ปโดยไม่บันทึก เป็น

ตน้ การตั้งค่าการกูคื้นดว้ย Auto Recover น้ีจะช่วยคุณได ้โดยก  าหนดให้บนัทึกเป็นระยะทุกๆก ี่

นาที เม่ือเกดิปัญหากบัไฟลเ์อกสารท่ีคุณใชง้านอยู่ กส็ามารถกูคื้นงานส่วนท่ีท าเพ่ิมเติมแลว้ยงัไม่ได้

บนัทึกคืนมาไดบ้างส่วน ณ จุดเวลาท่ีบนัทึกอตัโนมติัไว ้เช่น คุณเปิดไฟล์มาใชง้าน 9.00 น.และตั้ง

บนัทึกอตัโนมติัไวทุ้กๆ 30 นาที เม่ือคุณท างานไปถึงเวลา 9.45 น. โดยไม่ไดส้ัง่บันทึกแลว้ไฟดบั

ข้ึนมา คุณกย็งัมีงานท าไวถึ้ง 9.30 น. มาท าต่อได ้(เสียไปแค่ 15 นาทีสุดทา้ย เพราะหลงัจากเวลานั้น

กจ็ะไม่มีขอ้มูลท่ีคุณสร้างไว)้ เพ่ือป้องกนัข้อผิดพลาดคุณสามารถตั้งค่าการกูคื้นได ้
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3. เปิดเอกสารท่ีกูคื้น 

หากเกดิกรณีตามหัวขอ้ “ตั้งค่าบนัทึกการกูไ้ฟล”์ ท่ีผ่านมา เม่ือคุณเรียกเปิดโปรแกรม Word 

ข้ึนมาอีกคร้ังหน่ึง โปรแกรมจะแสดงรายช่ือไฟลท่ี์คุณเปิดใชง้านคา้งไวแ้ละมีการบนัทึกการกูคื้น

เอาไวข้ึ้นมาให้เลือก ว่าคุณตอ้งการเปิดเอกสารท่ีกูคื้นนั้นมาใชง้านหรือไม่ โดยจะบอกช่ือไฟล์

พร้อมใส่ขอ้ความ [Recovered] (เอกสารท่ีกูคื้น) หรือ [Auto saved] (เอกสารท่ีตั้งบนัทึกอตัโนมติั

เอาไว)้ ก  ากบัไว ้และบอกดว้ยว่าเอกสารเวอร์ชั่นน้ีถูกบันทึกในเวลาเท่าไร พร้อมกนัน้ีจะแสดง

เอกสารตน้ฉบบั (Original) ข้ึนมาดว้ย ว่ามีการบันทึกคร้ังสุดทา้ยเม่ือไหร่ ซ่ึงคุณสามารถเรียกเปิด

เอกสารท่ีกูคื้นมาใชง้านและบนัทึกเกบ็งานต่อไปได้ 

ในกรณีท่ีคุณเลือกเปิดเอกสารกูคื้นไดแ้ลว้และคลิกปิดหนา้ต่าง Document Recovery ในขั้นตอนท่ี 

4 โปรแกรมจะถามว่า ตอ้งการจฃัฃดเกบ็ลบเอกสารท่ีกูคื้นหรือไม่ กเ็ลือกไดด้งัน้ี 

- Yes, I want to view these files later .ให้แสดงรายการไฟลท่ี์กูอี้กในคร้ังต่อไปเม่ือกเปิด Word 

ข้ึนมา 

- No, remove the file; I have saved the files I need. ให้ลบรายการไฟลท่ี์กูคื้นท้ิงได้ เม่ือคุณ

บนัทึกไฟล์ใหม่ไปแลว้ หรือไม่ตอ้งการเกบ็เอาไว ้ 

4. เปิดเขา้ระบบ Safe Mode  

โปรแกรมในชุด Office 2007 จะมีการกูร้ะบบของโปรแกรมท่ีเรียกว่า “Safe Mode” ให้ ใน

กรณีท่ีโปรแกรมท่ีใชง้านอยูเ่กดิปัญหาท่ีรุนแรงจนไม่สามารถเปิดในโหมดปกติได ้กจ็ะเรียกเปิดเขา้

โหมด Safe Mode ให้อตัโนมติัเพ่ือซ่อมแซมโปรแกรมและให้คุณเปิดเอกสารท่ีกูคื้นกอ่นโปรแกรม

มีปัญหาได ้โดยจะแสดงขอ้ความ (Safe mode) ไวห้ลงัช่ือโปรแกรมบนไตเต้ิลบาร์  

 

5. เปิดและซ่อมแซมเอกสาร 

ไฟล์เอกสารท่ีเปิดใชง้านบ่อยๆ หรือขณะท่ีใชง้านอาจจะเกดิขอ้ผิดพลาดของโปรแกรมท าให้

เอกสารท่ีเปิดใชง้านอยูไ่ม่ไดถู้กจดัเกบ็อยา่งถูกตอ้ง ซ่ึงอาจท าให้เกดิความเสียหายจนไม่สามารถ

เปิดไฟลด์ว้ยค าสัง่ปกติได ้คุณสามารถเปิดเอกสารแบบซ่อมแซม (Open and Repair) ได ้โปรแกรม

กจ็ะซ่อมแซมส่วนท่ีเสียหายและเปิดเอกสารนั้นข้ึนมาใชง้านได้เหมือนเดิมดงัน้ี 

 



6. ก  าหนดรหัสผ่านให้เอกสาร 

เพ่ือความปลอดภยัของเน้ือหาหรือขอ้มูลท่ีเป็นความลบั คุณอาจเลือกใส่รหัสผ่าน (Password) 

ให้กบัเอกสารได ้หากมีผูอ่ื้นมาเปิดแลว้ใส่รหัสผ่านไม่ถูกตอ้งกจ็ะไม่สามารถเปิดดูไฟล์เอกสารนั้น

ได ้โดยหลงัจากก  าหนดรหัสผ่านเสร็จแลว้ให้สัง่ save ดว้ย  

7. เปิดเอกสารท่ีมีรหัสผ่าน 

เม่ือเรียกเปิดไฟลท่ี์ใส่รหัสผ่านไว ้จะข้ึนกรอบ Password (รหัสผ่าน) ข้ึนมากรอกรหัสผ่าน ถา้

กรอกถูกตอ้งกจ็ะเปิดไฟลง์านให้ แต่ถา้กรอกไม่ถูกตอ้งกจ็ะไม่สามารถเปิดไฟลง์านนั้นได ้

8. ยกเลิกรหัสผ่าน 

การยกเลิกรหัสผ่านจะท าไดโ้ดยเปิดเอกสารดว้ยรหัสผ่านท่ีถูกตอ้งเขา้มากอ่น จากนั้นกใ็ชค้ าสัง่ 

Encrypt Document (เขา้รหัสลบัเอกสาร) อีกคร้ังหน่ึง โดยให้ลบรหัสเดิมท้ิง แลว้บยัฃนทึกไฟล์ซ ้ า

อีกคร้ังหน่ึง รหัสผ่านกจ็ะถูกยกเลิกไป 

2. การน าเอกสารไปใชง้านร่วมกนั 

หลงัจากท่ีสร้างเอกสารเสร็จเรียบร้อยแลว้ คุณอาจตอ้งการน าไปใชง้านท่ีอ่ืนหรือน าไปแจกจ่าย

ให้กบัผูอ่ื้นไดใ้ชง้านร่วมกนั กอ่นจะน าไปใช้อาจจะใส่ขอ้มูลส่วนตวัก  ากบัไว ้เช่น ใส่ช่ือเจา้ของเอกสาร 

ตรวจสอบเน้ือหาหรือขอ้มูลท่ีซ่อนอยูว่่าควรลบอะไรออกกอ่นหรือไม่ หรือก  าหนดให้อ่านไดอ้ยา่งเดียว 

เป็นตน้ โดยให้ท าไดด้งัต่อไปน้ี 

1. บนัทึกเป็นไฟล์เวอร์ชั่นเกา่ 

ตามท่ีผ่านมาในบทต่างๆเราจะเห็นไดว้่า Word 2007 ไดเ้พ่ิมคุณสมบติัใหม่ๆเขา้มามากมมาย 

ดงันั้นเอกสารท่ีคุณจดัรูปแบบดว้ยค าสัง่พิเศษของ Word 2007 ลงไป อาจจะไม่สามารถเปิดใชง้าน

ไดก้บั Word เวอร์ชัน่เกา่ตั้งแต่ 97 ถึง 2003 ได ้ฉะนั้นเพ่ือป้องกนัความผิดพลาด คุณอาจเลือก

บนัทึกเอกสารให้เป็นรูปแบบ .doc เพ่ือสามารถน าไปใชง้านกบั word เวอร์ชัน่กอ่นหนา้น้ีได ้ดงัน้ี 

 

 

 

 

 



 

 

 

แปลงไฟลเ์วอร์ชัน่เกา่ 

นอกจากการบนัทึกเป็นไฟล์เวอร์ชั่นเกา่แลว้ คุณสามารถใชค้ าสัง่แปลงไฟลจ์ากเวอร์ชัน่เกา่ให้

เป็นรูปแบบไฟลข์อง Word 2007 ได ้โดยใชค้ าสัง่ Convert (แปลง) ดงัน้ี 

1. เอกสารจากเวอร์ชัน่เกา่ท่ีเปิดข้ึนมาใช้ 

2. ตรวจสอบความเขา้กนัได้ (Compatible) ของเอกสาร 

Word 2007 ไดเ้พ่ิมคุณสมบติัใหม่และมีการยกเลิกคุณสมบติัเกา่บางอยา่งทีม่ีอยูใ่นเวอร์ชั่นกอ่น

หนา้ไป หากคุณเปิดไฟลง์านข้ึนมาใชง้านแบบ Compatibility หรือเปิดข้ึนมาใชง้านแลว้บนัทึกใหม่

เป็นไฟลข์องเวอร์ชั่น 2007 ไป หากตอ้งการรู้ว่าถา้น ากลบัไปใชก้บัเวอร์ชัน่เกา่จะมีเน้ือหาใดในงาน

น าเสนอน้ีมีปัญหาหรือเขา้กนัได้กบัเวอร์ชัน่เกา่หรือไม่กต็รวจสอบได ้

3. เอกสารขั้นสุดทา้ย (Mark as Final) 

หลงัจากท่ีเอกสารมีการตรวจทานหรือแกไ้ขในกลุ่มเรียบร้อยแลว้ เพ่ือเป็นการบอกให้กบัผูอ่้าน

ทราบว่าไฟลง์านน้ีเสร็จสมบูรณ์พร้อมท่ีจะใชง้านไดแ้ลว้ สามารถก  าหนดให้เป็นขั้นสุดทา้ย (Mark 

as final) ได ้โดยท าให้เปิดอ่านได้อยา่งเดียว และจะไม่สามารถแกไ้ขเอกสารน้ีได ้โดยเคร่ืองมือท่ี

เก ีย่วกบัการพิมพ ์และการแกไ้ขจะถูกปิดไป และจะมีไอคอนขั้นสุดทา้ยแสดงอยูท่ี่แถบสถานะ  

 

3. การจดัพิมพเ์อกสาร 

ดูตวัอยา่งกอ่นพิมพ์ (Print Preview) 

ส าหรับการตรวจสอบเอกสารกอ่นสัง่พิมพ์ออกทางกระดาษ ท าไดโ้ดยคลิกปุ่ม  Office เลือก 

 Print (พิมพ์) แลว้คลิกเลือก Print Preview (แสดงตวัอยา่งกอ่นพิมพ์) เพ่ือเขา้ไปตรวจสอบ

หนา้ตาของเอกสารท่ีจะพิมพ ์หรือจะสัง่พิมพ์ในมุมมองน้ีกไ็ด้ 

เคร่ืองมือในมุมมองตวัอยา่งกอ่นพิมพบ์นแท็บ Print Preview มีดงัน้ี 

- ปุ่ม Print (พิมพ์) สัง่พิมพเ์อกสาร โดยเปิดไดอะล็อกบล็อกซ์ Print ข้ึนมาให้ก  าหนดค่าการพิมพ์ 

- ปุ่ม Page Width (ความกวา้งของหนา้) แสดงตวัอยา่งเอกสารตามความกวา้งของหนา้ต่าง 



- ปุ่ม Options (ตวัเลือก) ตั้งค่าเก ีย่วกบัการพิมพ์ 

- ปุ่ม Margin (ระยะขอบ) ตั้งค่าขอบกระดาษ 

- ปุ่ม Orientation (การวางแนว) เลือกพิมพใ์นแนวตั้งหรือแนวนอน 

- ปุ่ม Size (ขนาด) เลือกขนาดกระดาษท่ีจะใช้พิมพ์ 

- ปุ่ม Magnifier (แว่นขยาย) คลิกปรับย่อ/ชยายเน้ือหา 

- ปุ่ม Zoom (ขยาย) ใชส้ าหรับย่อ/ขยายเอกสาร 

- ปุ่ม 100% (หน่ึงหนา้) แสดงตวัอยา่งแบบหนา้เดียว 

- ปุ่ม One Page (หน่ึงหนา้) แสดงตวัอยา่งแบบหนา้เดียว 

- ปุ่ม Two Page (สองหนา้) แสดงตวัอยา่งแบบสองหนา้ 

- Show Ruler (แสดงไมบ้รรทดั) แสดงไมบ้รรทดัเพ่ือปรับแต่งขอบกระดาษได้ 

- Shrink One Page (ลดลงคร่ึงหนา้) บีบเน้ือหาให้เหลือกหนา้เดียว 

- Next Page (หนา้ถดัไป) คลิกไปยงัหนา้ถดัไป 

- Previous Page (หนา้กอ่น) คลิกไปยงัหนา้ท่ีผ่านมา 

- Close Print Preview (ปิดการแสดงตวัอยา่งกอ่นพิมพ์) ปิดมุมมองแสดงตวัอยา่งกอ่นพิมพ์ 

 

4. สัง่พิมพ์เอกสาร 

การก  าหนดค่าการพิมพ์ในไดอะล็อกบล็อกซ์ Print ในขั้นท่ี 2 มีดงัน้ี 

- Print Name เลือกช่ือเคร่ืองพิมพ์ 

- Print range เลือกจ านวนหนา้ท่ีพิมพ์ 

-  All พิมพทุ์กแผ่น 

- Current page พิมพเ์ฉพาะหนา้ปัจจุบนัหนา้เดียว 

- Page ระบุหมายเลขท่ีจะพิมพ ์เจระบุเป็นช่วง หรือหลายช่วง (คัน่ดว้ยจุลภาค) เช่น 5-12, 16-

21, ได ้

-   Number of copies ระบุจ านวนชุดท่ีพิมพ์ 



-   Print what เลือกรูปแบบเอกสารท่ีจะพิมพ์ (กรณีน้ีเลือกเป็น Document คือ พิมพเ์น้ือความของ

ตวัเอกสารคุณอาจเลือกพิมพอ์ยา่งอ่ืน เช่น Document Properties คุณสมบติัเอกสาร หรือ พิมพ์

เฉพาะ Building Blocks ออกมาดู เป็นตน้) 

-  Print เลือกหนา้ท่ีจะพิมพ์ในช่วงท่ีก  าหนดใน Print range 

  - All page in range พิมพทุ์กหนา้ 

  -  Odd pages พิมพเ์ฉพาะหนา้ค่ี 

  -  Even pages พิมพเ์ฉพาะหนา้คู่ 

1. คลิท่ีปุ่ม Office และ คลิกปุ่ม Print (พิมพ์) 

เอกสารอ้างอิงและเอกสารที่ต้องค้นคว้าเพิ่มเตมิ 
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