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การจัดการความรู้ KM ประจําปี 2565 

เรื่อง เทคนิคการใช้โปรแกรม Microsoft Word 
1. ปัญหาและอุปสรรค 

1.1  ผู้ใช้งานยังไม่ทราบเทคนิคโปรแกรม Microsoft Word ขั้นสูง  

1.2  ผู้ใช้งานเกิดความล่าช้าในการท างาน  

1.3  ผู้ใช้ขาดความรู้และความเชี่ยวชาญในการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน 

2. เทคนิคการใช้โปรแกรม Microsoft Word 

 Microsoft Word เป็นโปรแกรมประมวลผลค า หรือเรียกว่า word processor เป็นหนึ่งในโปรแกรมของชุด

โปรแกรม Microsoft Office ที่ช่วยให้สร้างเอกสารได้ง่าย และมีประสิทธิภาพ เหมาะกับงานด้านการพิมพ์เอกสาร   

ทุกชนิด สามารถพิมพ์เอกสารออกมาเป็นชุด ๆ ซึ่งเอกสารอาจเป็นจดหมาย บันทึกข้อความ รายงาน บทความ ประวัติย่อ 

และยังสามารถตรวจสอบ ทบทวน แก้ไข ปรับปรุงความถูกต้องในการพิมพ์เอกสารได้อย่างง่ายดาย สามารถตรวจสอบ 

สะกดค า และหลักไวยากรณ์ เพ่ิมตาราง เพ่ิมกราฟฟิกในเอกสาร หรือเพ่ิมเติมข้อมูลอื่นๆได้ตลอดเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 

1. สามารถพิมพ์และแก้ไขเอกสาร  

2. สามารถลบ โยกย้าย และส าเนาข้อความ  

3. สามารถพิมพ์ตัวอักษรประเภทต่าง ๆ  

4. สามารถขยายขนาดตัวอักษร  

5. สามารถจัดตัวอักษรให้เป็นตัวหนา ตัวเอียง และขีดเส้นใต้ได้  

6. สามารถใส่เครื่องหมายและตัวเลขล าดับหน้าหัวข้อ  

7. สามารถแบ่งคอลัมน์  

8. สามารถตีกรอบและแรเงา  

9. สามารถตรวจการสะกดและแก้ไขให้ถูกต้อง  

10. สามารถค้นหาและเปลี่ยนแปลงข้อความที่พิมพ์ผิด  

11. สามารถจัดข้อความในเอกสารให้พิมพ์ชิดซ้าย ชิดขวาและ กึ่งกลางบรรทัด  

12. สามารถใส่รูปภาพในเอกสาร  

13. สามารถประดิษฐ์ตัวอักษร  

14. สามารถพิมพ์ตาราง  

15. สามารถพิมพ์จดหมายเวียน ซองจดหมายและป้ายผนึก 
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Microsoft Word 2013 
 

  
เริ่มใช้งานโปรแกรม Microsoft Office Word 2013    

วิธีที่ 1 :  

1. คลิกปุ่ม Start บนแถบ Task bar  
2. เลือก All Programs จำกนั้นเลือกไปท่ี Microsoft Office   
3. เลือก Microsoft Office Word 2013 จะเปิดให้ใช้งำนได้ทันที  
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Microsoft Word 2013 
 

 วิธีที่ 2  

1.  เลือกดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอนสัญลักษณ์      Microsoft Office Word 2013            
จะสำมำรถเปิดใช้งำนได้ทันที  

ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม  
ก่อนท่ีจะท ำงำนกับโปรแกรม Microsoft Office Word จะต้องรู้จักกับส่วนประกอบของหน้ำจอ 

โปรแกรมก่อน เพื่อจะได้เข้ำใจถึงส่วนต่ำง ๆ ท่ีจะกล่ำวอ้ำงถึงในเนื้อหำท้ังหมดนี้ได้ง่ำยข้ึน    

 

  

 Quick Access Toolbar   เป็นแถบเครื่องมือให้คุณเรียกใช้งำนได้อย่ำงรวดเรว็ ผู้ใช้ สำมำรถ 
เพิ่มปุ่มค ำส่ังท่ีใช้งำนบ่อย ๆ ไว้ในแถบเครื่องมือนี้ได้  

 Title bar      แถบแสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟล์ปัจจุบันที่เปิดใช้งำนอยู่  

 แถบ Ribbon     เป็นแถบท่ีรวบรวมค ำส่ังต่ำง ๆ ของเมนูหรือทูลบำร์ เพื่อให้ผู้ใช้ 
เลือกใช้งำนง่ำยข้ึน  

 Status bar      แถบแสดงสถำนกำรณ์ท ำงำนปัจจุบันบนหน้ำจอ  

 View bar      แถบแสดงมุมมองเอกสำรในแบบต่ำง ๆ   

  
  
  
  
  
  
  

  

  

  
  

  

  

  Status bar   View bar   

Quick Access  
Toolbar   

Title bar   แถบ    Ribbon   

admin
Text Box

admin
Text Box



4 
 

Microsoft Word 2013 
 

การใช้งาน Ribbon  
แถบ Ribbon เป็นแถบท่ีรวบรวมค ำส่ังหรือทูลบำร์ต่ำง ๆ ให้เลือกใช้งำนได้ นอกจำกกำรใช้งำน 

ปกติแล้วยังสำมำรถเรียกใช้เมนูลัดของแถบ Ribbon ขึ้นมำใช้งำนได้ โดยมีข้ันตอนดังนี้  
1. คลิกขวำท่ีปุ่มใดก็ได้บนแถบ Ribbon   

 
  
2. จะปรำกฏเมนูค ำำส่ังให้เลือกดังนี้  

  

  
การพิมพ์ข้อความ  เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Office Word 2013 ขึ้นมำแล้ว ต้องกำรพิมพ์งำน
ในเอกสำร สำมำรถท ำได้ โดยมีข้ันตอนดังนี้  

 
  

2. พิมพ์ข้อควำมท่ีต้องกำรลงไปในหน้ำกระดำษได้เลย  

  

  

  
  
  

ก ำหนดราำละเอ ยีลรอี  Quick Access Too l bar  อพ่ิ มอติม   
แสร   Quick Access Toolbar  ไวใ้ตแ้ถบ  Ribbon   
  
ลบุแถบ  Ribbon  ชัว่คาำว  ท ำใหน้   หนดำ้จีกำาท ำ ำดกวำ้ อ้ึด   

  

1.   คลิกเป็น  cursor  ต ำแหน่งท่ีต้องกำรในเอกสำร   
  

  

cursor   

admin
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admin
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การตกแต่งข้อความ  
เมื่อพิมพ์ข้อควำมในเอกสำรเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้ข้อควำมนั้นดูสวยงำมข้ึน สำมำรถจัดตกแต่งเพิ่ม 

ได้ โดยมีข้ันตอนต่อไปนี้  

1. เมื่อต้องกำรตกแต่งข้อควำม ให้ Drag เมำส์คลุมข้อควำมท่ีต้องกำรตกแต่ง จะปรำกฏทูลบำร์ขึ้น 
โดยอัตโนมัต ิได้เลย  
  

   ปรากฏทลูบาร์  

 
  

2. คลิกปุ่มเครื่องมือบนทูลบำร์    

 
 

 โดยเครื่องมือแต่ละตัวบนทูลบำร์ จะมีกำรท ำงำน
ต่ำง ๆ กัน ดังนี้  

 แบบอักษร / Font  เปล่ียนหน้ำตำแบบอักษร ขนำดแบบอักษร / Font sizเปล่ียนขนำดแบบ
อักษร ขยำยขนำดแบบอักษร / Grow Font เพิ่มขนำดแบบอักษร ลดขนำดแบบอักษร / 
Shrink Font ลดขนำดแบบอักษร ลักษณะ / Font styleเปล่ียนชุดของลักษณะ สี และแบบ
อักษรต่ำง ๆ  
ตัวคัดวำงรูปแบบ / Format Painter คัดลอกกำรจัดรูปแบบจำกท่ีหนึ่งแล้วน ำไปใช้กับอีกท่ี 
สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย / Bullet รำยกำรสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย 
เพิ่มกำรเยื้อง / Indent Right  เพิ่มระดับกำรเย้ืองของย่อหน้ำ  
ลดกำรเยื้อง / Indent Left   ลดระดับกำรเย้ืองของย่อหน้ำ  

    
    
    
    
    
  

  
  
  

  สีฟอนต์   

ฟอนต์   ขนาดฟอนต์   
เพิม่ขนาดฟอนต์ 

    
ลดขน าดฟอนต์ 

    
ตวัคดัวางรูปแบบ 

    
ฟอนต์สไตล์   

ตวัหนา 
  
ตวัเอียง   ขีดเส้นใต้   สีเน้นข้อความ   ลกัษณ์แสดงหวัข้อย่อย สญั

ญา 
  

ล าดบัเลข  

admin
Text Box

admin
Text Box



6 
 

Microsoft Word 2013 
 

สีแบบอักษร/ Font Color   เปล่ียนสีข้อควำม  
สีเน้นข้อควำม / Highlight   ท ำให้ข้อควำมดูเหมือนถูกท ำเครื่องหมำยด้วยปำกกำ 

เน้นข้อควำม  
กึ่งกลำง / Center     จัดข้อควำมไว้กึ่งกลำง  
  

admin
Text Box

admin
Text Box



 

 

ตัวเอียง / Italic    ท ำข้อควำมท่ีเลือกเป็นตัวเอียง ตัวหนำ / Bold   
      ท ำขอ้ควำมท่ีเลือกเป็นตัวหนำ  

 
จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของ ฟอนต์ / Font ให้ก ำหนดรำยละเอียดเพิ่มเติม  

 
  

• แท็บฟอนต์ / Font ใช้ก ำหนดชนิดของตัวอักษรโดยมีรำยละเอียดดังนี้  
แบบอักษร      เลือกรูปแบบของ

ตัวอักษร  
ลักษณะแบบ
อักษร  

  เลือกลักษณะของ
ตัวอักษร  

  

  

หรือคลิกปุ่ม             

    

  

  

  

คลกิปุ่ ม           

  

  

  

  

  
  
  
  
  

  

  

  

ก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ   

แถบแสดงตวัอย่าง   



 

 

ขนำด       เลือกขนำดของ
ตัวอักษร  

ลักษณะเส้นใต้     เลือกรูปแบบของตัว
ขีดเส้นใต้  

สีเส้นใต้       สีของเส้นใต้  
ลักษณะพิเศษ     เทคนิคพิเศษของ

ตัวอักษร  
  ขีดทับ/Strikethrough      ขีดกลำงตัวอักษร  

  ขีดทับคู่/Double 

Strikethrough  

  ขีดกลำงตัวอักษร 
2 เส้น  

  ตัวยก/Superscript       ตัวยกขึ้น  

  ตัวห้อย/Subscript       ตัวห้อย  

  เงำ/Shadow   

   

  ตัวอักษรแบบมีเงำ  

  เค้ำร่ำง/Outline   

   

  ตัวอักษรแบบโปร่ง  

  นูนขึ้น/Emboss   

   

  ตัวนูน  

  รอยจำรึก/Engrave       ตัวบุ๋ม  

  ตัวพิมพ์ใหญ่ขนำดเล็ก/Small 

caps  

  ตัวพิมพ์ใหญ่ท่ีมี
ขนำดเล็ก  

  ตัวพิมพ์ใหญ่ท้ังหมด/All caps     ตัวพิมพ์ใหญ่ท่ีมี
ขนำดเท่ำกัน  

  ซ่อน/Hidden   

   
 แสดงตัวอย่ำง/Preview  
 แสดงตัวอย่ำง  

  ซ่อนตัวอักษร  

• แท็บขั้นสูง ใช้ก ำหนดระยะห่ำงระหว่ำงตัวอักษรโดยมีรำยละเอียดดังนี้ มำตรำส่วน/Scale   
 ปรับอัตรำส่วนของตัวอักษร ปกติเป็น 100%  

 ระยะห่ำง/Spacing    ปรับระยะห่ำงระหว่ำงตัวอักษร   
 ปกติ/Normal   แบบปกติ  

ขยำย/Expanded ขยำยระยะห่ำงระหว่ำงตัวอักษรให้กว้ำงขึ้น บีบ/Condensed บีบ
ระยะห่ำงระหว่ำงตัวอักษรให้แคบลง   



 

 

 ต ำแหน่ง/Position    ต ำแหน่งของกำรวำงข้อควำม  
  ปกติ/Normal  วำงแบบปกติ   ยกขึ้น/Raised  วำงแบบเหล่ือมขึ้น   

 
3. เมื่อก ำหนดรำยละเอียดต่ำง ๆ เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง / OK  
  

 การบันทึกเอกสาร  
เมื่อพิมพ์งำนเอกสำรและตกแต่งเรียบร้อยแล้ว ก็ต้องท ำกำรบันทึกข้อมูลลงใน Drives โดยมี 
ขั้นตอนดังนี้ กรณีท่ี 1 กำรบันทึกงำนครั้งแรก  

 
2. จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของบันทึกเป็น/Save As จำกนั้นท ำตำมข้ันตอน ดังนี้ ขั้นตอนท่ี 1 ให้

เลือก Drive ท่ีต้องกำรเซฟงำน เช่น Drive C:, Drive D:, Documents เป็นต้น ขั้นตอนท่ี 2 
พิมพ์ ช่ือแฟ้ม, ช่ือเอกสำรท่ีต้องกำร และเลือกบันทึกชนิดของเอกสำรท่ีต้องกำร ข้ันตอนท่ี 3 
เมื่อเลือกรำยละเอียดในส่วนต่ำง ๆ ได้แล้ว ให้กดปุ่ม บันทึกได้เลย  

ต่ำงลง  Lowered     วำงแบบเหล่ือมลง   
  

  
  

  

  

  

  

  

  

  
  

ก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ   

แถบแสดงตวัอย่าง   

1.   คลิก ปุ่มไฟล์        ในแถบ   Ribbon  จะปรำกฏหน้ำต่ำงใหม่ดังภำพด้ำนล่ำง จำกนั้น เลือก 
ค ำส่ัง บันทึกเป็น/ Save As   เลือกค ำส่ัง เลือกดู 

  

ปุ่ มกลบั 
เพื่อกลบมัา 
หน้าจอปกต ิ  

1 
  

2 
  



 

 

  

 
  

เลือกต ำแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีต้องกำรเก็บข้อมูล ท่ีช่อง ช่ือแฟ้ม/File name พิมพ์ช่ือ ไฟล์ จำก
ตัวอย่ำงนี้ให้ช่ือว่ำ ARITC_word2013 จำกนั้น กดปุ่ม บันทึก จะได้ไฟล์นำมสกุล .docx  

    กรณีท่ี 2 กำรบันทึกงำนในครั้งต่อ ๆ ไป 

คลิกปุ่ม     บันทึก / Save บนแถบ Quick Access Toolbar  หรือคลิกท่ีไฟล์ตรงแถบ 

Ribbon  เลือกค ำส่ัง  บันทึก / Save   
  

  

 การเก็บบันทึกเอกสารเป็นช่ือไฟล์อ่ืนหรือไดร์ฟอ่ืน  
  

1. คลิกปุ่มไฟล์    ในแถบ Ribbon จะปรำกฏหน้ำต่ำงใหม่ดังภำพด้ำนล่ำง จำกนั้นเลือก 

ค ำส่ัง บันทึกเป็น/Save As เลือกค ำส่ัง เรียกดู  

2. จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของ บันทึกเป็น / Save As ให้ก ำหนดรำยละเอียดตำมต้องกำร ตรง 
ช่อง ค ำส่ัง บันทึกเป็นชนิด   
  

  

1 
  

2 
  

3 
  



 

 

 
  

 การปิดแฟ้มงานเอกสาร  
เมื่อท ำกำรบันทึกแฟ้มงำนเสร็จแล้ว ต้องกำรปิดงำนนั้น มีข้ันตอนดังนี้  

คลิกปุ่มไฟล์    ในแถบ Ribbon เลือกค ำส่ัง   ปิด / Close  
  

 การเปิดแฟ้มงานใหม่  
เมื่อต้องกำรสร้ำงงำนเอกสำรใหม่ มีข้ันตอนดังนี้  

1. คลิกปุ่มไฟล์    ในแถบ Ribbon เลือกค ำส่ัง  ใหม่   

     

  

  เป็นการ  Save  ไฟล์   ปกต ินามสกล ุ .docx   
  



 

 

2. เลือกแบบ เอกสำรท่ีต้องกำร จะปรำกฏหน้ำต่ำงใหม่เอกสำรท่ีเลือกให้  
  

 การเปิดแฟ้มงานใน drive  
  

1. คลิกปุ่มไฟล์    ในแถบ Ribbon เลือกค ำส่ัง   เปิด/Open  
2. จะปรำกฏหน้ำต่ำงของ เปิด /Open ให้เลือกรำยละเอียด  

  

 
  

3. ช่อง เปิด เลือกได้ 2 ข้อ คือ เอกสำรล่ำสุดและคอมพิวเตอร์ เป็นโฟลเดอร์ท่ีเก็บข้อมูล  
4. คลิกช่ือไฟล์ท่ีต้องกำรเปิด แล้วคลิกปุ่ม เปิด/Open  

  
  
  

  

ช่อง  เปิด   

1.   เอกสารสารลา่สดุ   

2 .   คอมพวิเตอร์   



 

 

  
 
   

ตวัอย่าง รูปร่างเม่ือท าการวางลงบนหน้ากระดาษแล้ว  

 
  

 การจัดการกับการวาด  
ดับเบิ้ลคลิกท่ีรูปวำดท่ีสร้ำงไว้ จะปรำกฏแถบฟังช่ันก์ใหม่ข้ึนมำ เป็นเครื่องมือกำรวำด ช่ือว่ำ 

Ribbon รูปแบบ ให้ก ำหนดรำยละเอียดท่ีต้องกำร  
 
 
 
  

  

  

เลือกรูปร่างท่ีต้องการ

ใช้ 



 

 

ตัวอย่ำง เครื่องมือกำรวำด  

 
 เลือกท่ีรูปวำดท่ีเรำต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดก่อน จำกนั้นจะปรำกฏฟังช่ันก์ขึ้นมำใหม่ ช่ือว่ำ เครื่องมือ
กำรวำด ภำยในจะมี Ribbon รูปแบบ ซึ่งประกอบไปด้วยฟังก์ช่ันย่อย คือ แทรกรูปร่ำง, สไตล์รูปร่ำง, 
สไตล์อักษรศิลป์, ข้อควำม, จัดเรียง, ขนำด จำกนั้นปรับให้ได้รูปแบบตำมท่ีต้องกำร  

  

 การจัดการกับรูปภาพ  
ดับเบิ้ลคลิกท่ีรูปภำพท่ีสร้ำงไว้ จะปรำกฏฟังช่ันก์ใหม่ข้ึนมำ เป็นเครื่องมือรูปภำพ ช่ือว่ำ Ribbon  

รูปแบบ ให้ก ำหนดรำยละเอียดท่ีต้องกำร  
  

ตัวอย่ำง เครื่องมือรูปภำพ  
  

 
    

เลือกท่ีรูปร่ำงท่ีเรำต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดก่อน จำกนั้นจะปรำกฏฟังช่ันก์ขึ้นมำใหม่ ช่ือว่ำ  
เครื่องมือรูปภำพ ภำยในจะมี Ribbon รูปแบบ ซึ่งประกอบไปด้วยฟงัก์ช่ันย่อย คือ ปรับ, สไตล์ 
รูปภำพ, จัดเรียง, ขนำด จำกนั้นปรับให้ได้รูปแบบตำมท่ีต้องกำร  
  
  
  



 

 

 
  

  รูปร่างท่ีใส่ลกัษณะพเิศษ  

 
  

 การสร้างไดอะแกรมและแผนผังโครงสร้างองค์กร (Organization chart)  

            คลกิ เลือกค าสัง่  SmartArt  

1. คลิกเลือก Ribbon แทรก ( Insert ) เลือกแท็บภำพประกอบ 
จำกนั้นเลือกค ำส่ัง    SmartArt   

2. เลือกประเภทและรูปแบบย่อยของไดอะแกรม เลือกกรำฟิก SmartArt ขึ้นมำใหม่ จำกนั้น 
เลือกรูปแบบในช่องรำยกำรท่ีต้องกำร แล้วคลิกปุ่ม ตกลง/OK จะปรำกฏรูปแบบท่ีเรำ
ต้องกำร ข้ึนมำในหน้ำกระดำษส่วนท่ีเรำวำง Cursor ค้ำงไว้ จำกนั้นเรำสำมำรถตกแต่งและ
พิมพ์ข้อควำม ส่วนท่ีเรำต้องกำรเข้ำไปในไดอะแกรมหรือแผนผังโครงสร้ำงท่ีเรำสร้ำงขึ้นได้  

  

เลือกลกัษณะพเิศษ เงาท่ีกระทบ   

ตวัอย่าง   รูปร่างเม่ือท าการก าหนดรูปแบบต ่าง ๆ   

1 
  



 

 

  
3. คลิกเป็น cursor แต่ละช่องแล้วพิมพ์ข้อควำมท่ีต้องกำร  

  

 
  
4. ขณะท่ีท ำงำนกับไดอะแกรมหรือ Organization chart จะปรำกฏแถบ เครื่องมือ SmarArt 

Tools โดยจะประกอบไปด้วย Ribbon ใหม่ 2 อัน คือ ออกแบบ และ รูปแบบ  
5. กำรตกแต่งข้อควำมให้คลิกแท็บรูปแบบ/Format   
  

  

  
  

2 
  ปรากฏไดอะลอ็กบอ็กซ์  SmartArt   

3 
  

เลือกรูปแบบ   
ท่ีต้องการ   

4 
  

คลกิปุ่ ม ตกลง   

  

  

5 
  

ปรากฏไดอะแกรมแบบท่ีเราเลือก จากนัน้ 
พมิพ์ข้อความลงไปในช่องแต่ละช่อง   



 

 

 
 

 
  

 การสร้างตาราง (Table)  
 

 
  

3. พิมพ์ข้อควำมแต่ละช่อง แล้วกดปุ่ม Tab เพื่อเล่ือนช่องถัดไป  

  

  
6.   กำร จัดรูปแบบของไดอะแกรมให้คลิกแท็บ  ออกแบบ/ De sign  จะปรำกฏปุ่มทูลบำร์ต่ำง ๆ ให้ 

เลือกใช้งำนได้ทันที   
  

  

6 
  แก้ไขรายละเอียด   

1.   คลิก เลือก  Ribbon  แทรก (  Insert  )   เลือกค ำส่ัง        ตำรำง (   Table   )   
2.   เลือกจ ำนวนคอลัมน์และแถวที่ต้องกำร 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

1 
  สงัต่าราง   

2 
  

เลือกขนาดตารางตามท่ีเราต้องการ   

คลิกปุ่มลูกศร ลง ค ำสัง่ของตำรำง 



 

 

 

  
  
  

  
      

    
    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

พมิพ์ข้อความ 
ท่ีต้องการ   

ตวั อย่าง   ตาราง 3 x   4   

3  คอล ัมน์   

4  แถว   

เลือกเซลล์ สว่นท่ีต้องการ 
ผสานให้เป็นเซลล์เดียวกนั 
จากนัน้เลือกค าสัง่ผสานเซลล์   

ตวัอย่าง   การผสานเซลล์   

เลือกเซลล์   

3 
  ปรากฏตาราง   

4   
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 การตกแต่งตาราง  
1. เลือกช่วงข้อมูลในตำรำง  
2. จะปรำกฏแถบฟังช่ันก์ใหม่ข้ึนมำ ช่ือ เครื่องมือตำรำง / Table Tools  
3. กำรตกแต่งตำรำงให้คลิกเลือก Ribbon ออกแบบ / Design   
4. กำรปรับโครงสร้ำงตำรำงให้คลิกเลือก Ribbon เค้ำโครง / Layout จะปรำกฏปุ่มทูลบำร์ต่ำง ๆ ให้

เลือกใช้งำนได้ทันที  
  

  
  

     
 

  

 การก าหนดหัวและท้ายกระดาษ (Header and Footer)  
เมื่อท ำงำนกับเอกสำรเสร็จแล้ว ต้องกำรก ำหนดข้อควำมหรือรูปภำพ เช่น Logo ของหน่วยงำน  

ให้ปรำกฏหัวหรือท้ำยกระดำษของเอกสำรทุกหน้ำ ท ำได้โดยใช้เรื่องของ Header and Footer   เข้ำ 
ท ำงำน มีข้ันตอนดังนี้  
1. คลิกแท็บ Ribbon แทรก ( Insert ) จะปรำกฏแถบค ำส่ัง หัวข้อ หัวกระดำษ และ ท้ำยกระดำษ      

  

    
  

  
  
  

  เลือกสว่นท่ีต้องการ  

  
  
  
  
  

  

1   

หวักระดาษ   ใสข้่อความหวักระดาษ 

ท้ายกระดาษ          ใสข้่อความท้ายกระดาษ 

หมายเลขหน้า  ใสห่มายเลขหน้า 

admin
Text Box

admin
Text Box
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2. เลือกต ำแหน่งของงำนเอกสำรท่ีจะใส่ข้อควำมหรือรูปภำพ  

   
จะปรำกฏฟังช่ันก์ใหม่ข้ึนมำช่ือว่ำ เครื่องมือหัวกระดำษและท้ำยกระดำษ เลือก Ribbon  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

2   คลกิลกูศร ลง ท่ี หวักระดาษ   

3   เลือกแบบหวักระดาษท่ีต้องการ   

5 
  พมิพ์ข้อความ ท่ีต้องการ   

4   ก าหนดรายละเอียด   

admin
Text Box

admin
Text Box
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ออกแบบ ภำยในจะมีชุดค ำส่ังต่ำง ๆ มำกมำย เช่น หัวกระดำษและท้ำยกระดำษ, แทรก, กำรน ำ
ทำง, ตัวเลือก, ต ำแหน่ง, ปิด เมื่อก ำหนดค่ำต่ำง ๆ เสร็จแล้วให้เลือกค ำส่ัง ปิด เพื่อออกจำกส่วน 
หัว หรือท้ำยกระดำษ  

  
3. ถ้ำต้องกำรก ำหนดระยะห่ำงระหว่ำงข้อควำมหัวกระดำษ-ท้ำยกระดำษจำกขอบกระดำษ ให้เลือก 

ท่ี Ribbon    เค้ำโครงหน้ำกระดำษ จำกนั้นเลือก ค ำส่ัง   ระยะ 
ขอบ คลิกเลือก ลูกศร ลง ในระยะขอบกระดำษ ดังตัวอย่ำง  
  

  
   ระยะขอบแบบก าหนดเอง...  

  

ถ้ำไม่มีระยะขอบกระดำษท่ีต้องกำรให้เลือกค ำส่ัง ระยะขอบแบบก ำหนดเอง...จะปรำกฏ 
ไดอะล็อกบ็อกซ์ต้ังค่ำหน้ำกระดำษข้ึนมำ เลือกระยะขอบกระดำษท่ีต้องกำร คือ บน, ล่ำง, ซ้ำย และ
ขวำ จำกนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ตวั อย่าง     การก าหนดระยะขอบกระดาษ   

1   คลกิ   ลกูศร ลง ท่ี ระยะขอบกระดาษ   

2 
  เลือกกระยะขอบกระดาษท่ีต้องการ   

3 
  ถ้าไมมี่ระยะท่ีต้องการ คลกิ ค าสัง่   

admin
Text Box

admin
Text Box
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1   เลือกระยะท่ีต้องการ   

2   คลกิปุ่ มตกลง   

admin
Text Box

admin
Text Box
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