
Training Manual
โปรแกรมประมวลผลค ำ

MINGKHUAN HANSUWAN

คู่มือประกอบกำรบรรยำย โดย ม่ิงขวัญ หำญสุวรรณ
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MINGKHUAN HANSUWAN

โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด ซ่ึงเป็นโปรแกรม

ประมวลผลค ำแบบพิเศษ ช่วยให้สร้ำงเอกสำรแบบมืออำชีพอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและประหยัด  และยังสำมำรถตรวจสอบ ทบทวน แก้ไข 
ปรับปรุงควำมถูกต้องในกำรพิมพ์เอกสำรได้อย่ำงง่ำยดำย สำมำรถ
ตรวจสอบ สะกดค ำ และหลักไวยำกรณ์ เพ่ิมตำรำง เพ่ิมกรำฟกิ ใน
เอกสำรได้อย่ำงง่ำยดำย 

Microsoft word
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MINGKHUAN HANSUWAN

Microsoft Word

• ตกแต่งเอกสำรได้ง่ำยและรวดเร็ว

• มีระบบอัตโนมัติต่ำงๆ ที่ช่วยในกำรท ำงำนสะดวกข้ึน เช่น กำรตรวจค ำสะกด กำร

ตรวจสอบไวยำกรณ์ กำรใส่ข้อควำมอัตโนมัติ เป็นต้น

• สำมำรถใช้ Word สร้ำงตำรำงที่สลับซับซ้อนอย่ำงไรก็ได้

• สำมำรถแทรกรูปภำพ กรำฟ หรือผังองค์กรลงในเอกสำรได้

• เป็นโปรแกรมที่ท ำงำนบนวินโดว์ ดังคุณสมบัติต่ำงๆของวินโดว์จะมีอยู่ใน Word 

ด้วย

• สร้ำงเอกสำรให้ใช้งำนในอินเตอร์เนตได้อย่ำงง่ำยๆ
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MINGKHUAN HANSUWAN

1.   สำมำรถพิมพ์และแก้ไขเอกสำร
2.  สำมำรถลบ โยกย้ำย และส ำเนำข้อควำม
3.  สำมำรถพิมพ์ตัวอักษรประเภทต่ำง ๆ 
4.  สำมำรถขยำยขนำดตัวอักษร
5.  สำมำรถจัดตัวอักษรให้เป็นตัวหนำ ตัวเอียง และ ขีดเส้นใต้ได้
6.  สำมำรถใส่เคร่ืองหมำยและตัวเลขล ำดับหน้ำหัวข้อ
7.  สำมำรถแบ่งคอลัมน์
8.  สำมำรถตีกรอบและแรเงำ
9.  สำมำรถตรวจกำรสะกดและแก้ไขให้ถูกต้องนึก

โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด ( Microsoft Word ) 
สามารถท างานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประมวลค า
ได้ดังนี้
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MINGKHUAN HANSUWAN

10. สำมำรถค้นหำและเปล่ียนแปลงข้อควำมที่พิมพ์ผิด
11. สำมำรถจัดข้อควำมในเอกสำรให้พิมพ์ชิดซ้ำย ชิดขวำและกึ่งกลำงบรรทัด
12. สำมำรถใส่รูปภำพในเอกสำร
13. สำมำรถประดิษฐ์ตัวอักษร
14. สำมำรถพิมพ์ตำรำง
15. สำมำรถพิมพ์จดหมำยเวียน ซองจดหมำยและป้ำยผนึก
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เทคนิค
Microsoft 
Word

MINGKHUAN HANSUWAN
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Language Menu
เปล่ียนภำษำ  Microsoft Office

1. คลิกไปที่เมนู File

2. คลิก Options

3. คลิก Language > หัวข้อ Choose Editing Language : ท ำกำรคลิก Not 
installed ส ำหรับภำษำ

เปล่ียนภำษำ  Microsoft Office
10
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Tools Basic เคร่ืองมือการใช้งานเบ้ืองต้น

MINGKHUAN HANSUWAN
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Tools Basic เครื่องมือการใช้งานเบื้องต้น

1

2

3

Tools Basic เครื่องมือกำรใช้งำนเบ้ืองต้น
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•Tools Basic เคร่ืองมือการใช้งานเบ้ืองต้น

4

5

13
Tools Basic เครื่องมือกำรใช้งำนเบ้ืองต้น



Tools Basic เคร่ืองมือการใช้งานเบื้องต้น
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Tools Basic เครื่องมือกำรใช้งำนเบ้ืองต้น
14



Standard style
การจัดหน้ากระดาษ

• ถ้ำเรำต้องก ำหนดตัวอักษรที่ใช้พิมพ์ต้องเป็นตัวอักษรสีด ำและใช้ตัวพิมพ์แบบเดียวกันตลอดทั้งเล่ม โดย ขนำดของตัวพิมพ์

และรูปแบบตัวอักษร (Font Style) จะมีรำยละเอียดปลีกย่อยดังนี้

• เนื้อหำทั่วไป – ให้ใช้ชนิดตัวพิมพ์ (Font Type) แบบ TH Sarabun New ขนำด 16 พอยต์ ตัวพิมพ์ธรรมดำ (Normal) 

ยกเว้นกำรพิมพ์ในตำรำงหรือภำพประกอบต่ำง ๆ อนุโลมให้ใช้ตัวพิมพ์ที่เล็กลงหรือย่อส่วน เพ่ือให้ตำรำงหรือภำพประกอบ

นั้น ๆ อยู่ในกรอบของกำรวำงรูปกระดำษที่ก ำหนด

• บทที่ ชื่อบท ชื่อส่วนประกอบต่ำง ๆ เช่น บทคัดย่อ กิตติกรรมประกำศ สำรบัญ สำรบัญตำรำง สำรบัญภำพ รำยกำร

สัญลักษณ์และค ำย่อ รำยกำรอ้ำงอิง ภำคผนวก และประวัติผู้เขียน เป็นต้น วิทยำนิพนธ์ภำษำไทย ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษรเข้ม

หนำ (Bold) ขนำด 18 พอยต์ส ำหรับวิทยำนิพนธ์ภำษำอังกฤษ หรือภำษำต่ำงประเทศอื่นใดให้พิมพ์ด้วยตัวพิมพ์ใหญ่ 

ตัวอักษรเข้มหนำ (Bold) ขนำด 18 พอยต์

• หน้ำบอกภำคหรือตอน ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษรเข้มหนำ (Bold) ขนำด 20 พอยต์ ส ำหรับวิทยำนิพนธ์ภำษำอังกฤษ หรือ

ภำษำต่ำงประเทศอื่นใดให้พิมพ์ด้วยตัวพิมพ์ใหญ่ ตัวอักษรเข้มหนำ (Bold) ขนำด 20 พอยต์

• กำรเว้นระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัดในกำรพิมพ์วิทยำนิพนธ์ทั้งภำษำไทย ภำษำอังกฤษ หรือภำษำต่ำงประเทศอื่นใดให้ใช้ระยะ

บรรทัดปกติเป็น 1 เท่ำ (Single) อย่ำงเดียว โดยตลอด

• กำรย่อหน้ำให้เว้นระยะห่ำงจำกขอบซ้ำยเข้ำมำ 0.8 นิ้ว
Standard style
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Standard style
กำรจัดหน้ำกระดำษ

• เทคนิคจัดหน้ำ Word เอำไว้จัดระเบียบตัวหนังสือให้มีควำมสวยงำมค่ะ ปกติเรำอำจใช้ปุ่ม 

Tab กับกำรจัดชิดซ้ำย แต่จริง ๆ แล้วเรำสำมำรถท ำให้ตัวอักษรในแต่ละย่อหน้ำดูเรียงกัน

เป็นระเบียบกว่ำนั้นได้

• กดปุ่ม Tab ตรงข้อควำมที่ต้องกำรย่อหน้ำDrag คลุมข้อควำมที่ต้องกำรจัดระเบียบ 

• คลิกปุ่ม Thai Distributed ตรงหน้ำ Homeโดยค ำส่ังนี้ช่วยจัดช่องไฟข้อควำมโดยที่กำร

เว้นวรรคยังสวยงำม ไม่ชิด ไม่ห่ำงจนเกินไป และย่อหน้ำมีระเบียบ

Standard style
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Standard style
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•กำรค้นหำข้อควำม

วิธีค้นหำและแทนท่ีค ำในเอกสำร Word
18

วิธีค้นหำและแทนท่ีค ำในเอกสำร Word

1. เปิดไฟล์เอกสำร word ภำยใต้แถบ Home (หน้ำแรก) ให้คลิกที่ 
Replace (แทนที่) หรือ Find เมื่อต้องกำรค้นหำ

1



วิธีค้นหำและแทนท่ีค ำในเอกสำร Word
19

2. จำกนั้นจะได้หน้ำต่ำง Find and Replace (ค้นหำและแทนที่)
ภำยในช่อง Find what: (ส่ิงที่ค้นหำ) ให้พิมพ์ค ำผิด หรือค ำที่ต้องกำรค้นหำเพ่ือแก้ไข
และช่อง Replace with: (แทนที่ด้วย) ให้พิมพ์ค ำที่ต้องกำรแทนที่ค ำค้นหำ

2
3

4



วิธีค้นหำและแทนท่ีค ำในเอกสำร Word
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3. ตัวอย่ำงเช่น ค้นหำค ำว่ำ “มิ่งขวัญ” แล้วแทนด้วยค ำว่ำ “คนสวย” เป็นต้น
4. เมื่อเสร็จแล้วก็คลิกปุ่ม Replace All (แทนที่ทั้งหมด)

แทนที่ = แทนทีต่ามทีค่ลิกปุ่ม
แทนทีท่ั้งหมด = คลิกเดียวแทนทีค่ าทั้งหมดทีอ่ยู่ในเอกสาร



การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge)

MINGKHUAN HANSUWAN
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(Mail Merge)
เอกสำรหลัก (Main document) ที่สำมำรถสร้ำงเป็นจดหมำยเวียนได้ จะให้เลือกใน
ข้ันที่ 1 ของ Wizard หรือตัวช่วยของกำรสร้ำงจดหมำยเวียน

ใช้ประโยชน์กับงำนส่ือต่ำงๆได้หลำกหลำย เช่น

• เกียรติบัตร Certificate

• Letters (จดหมำย) ส่งจดหมำยไปยังผู้รับจ ำนวนมำก

• E-Mail messages (ข้อควำมอีเมล์) ส่งข้อควำมแบบอีเมล์ไปยังรำยชื่อผู้รับ

• Envelopes (ซองจดหมำย) พิมพ์ชื่อ - ที่อยู่ลงบนซองจดหมำย

• Labels (ป้ำยผนึก) พิมพ์ชื่อ - ที่อยู่ลงบนป้ำยผนึก หรือฉลำก

• Directory (ไดเรกทอรี) จะเป็นกำรรวบรวมข้อมูลต่ำงๆ มำไว้ในเอกสำรเช่น 
รำยชื่อ สมำชิก แค็ตตำล็อกสินค้ำ หรือรำยกำรอะไหล่สินค้ำ

22

กำรสร้ำงจดหมำยเวียน (Mail Merge)
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การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge)

• ต้องกำรเอกสำร 2 ส่วนคือ

• 1. เอกสำรหลัก (main document) เป็นแฟม้ที่เก็บเนื้อควำมหลัก เช่น

• จดหมำยเชิญประชุม สัญญำโครงกำรวิจัย เป็นต้น

• 2. แหล่งข้อมูล (data source) เป็นแฟม้ข้อมูลที่เก็บข้อมูลที่แปรเปล่ียน

• ไปของเอกสำรแต่ละฉบับ เช่น ผู้ที่ต้องกำรส่งจดหมำยเชิญส ำหรับจดหมำย

• เชิญประชุมหรือ ชื่อผู้วิจัย, ที่อยู่ผู้วิจัย, ชื่อโครงกำรวิจัย, เงินอุดหนุนวิจัย

• เป็นต้น ส ำหรับสัญญำโครงกำรวิจัย แหล่งข้อมูลจะอยู่ในรูปของตำรำงข้อมูล

• ซ่ึงอำจสร้ำงมำจำก MS word, Excel, หรือ ฐำนข้อมูล อื่นๆ

MINGKHUAN HANSUWAN
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จดหมายเวียน (Mail Merge)

กำรสร้ำงจดหมำยเวียน ด้วย Word และ Excel
1. จัดท ำและเตรียมเอกสำร เกียรติบัตร จดหมำย หน้ำซอง หรืออื่นๆ ให้พร้อม ด้วย
โปรแกรม Microsoft Word ซ่ึงจะมีบำงจุดที่จะต้องเรียกข้อมูลมำจำกฐำนของมูลที่เรำ
เตรียมไว้

2. เตรียมฐำนข้อมูลให้พร้อม ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel โดยอำจจะเป็นรำยชื่อ ที่อยู่ 
หมำยเลข หรืออื่นๆ ตำมต้องกำร ทั้งนี้ให้แบ่งเป็นคอลัมภ์ ให้ชัดเจน

Data

จดหมำยเวียน (Mail Merge)
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3. กลับมำที่เอกสำรที่เตรียมด้วยโปรแกรม Word อีกคร้ัง → จำกนั้นให้เรียกใช้ฐำนข้อมูล
ที่เรำสร้ำงไว้ โดยกำร → คลิกเมนู Mailings → เลือกหัวข้อ Select Recipients → 
เลือกประเภท Use an Existing List เพ่ือกดเรียกไฟล์
4. จะมีหน้ำต่ำงข้ึนมำ → ให้เลือกไฟล์ Excel ที่เป็นฐำนข้อมูลที่ได้เตรียมไว้ → เสร็จแล้วกด 
Open

3.1

3.2
3.3

3.4 3.5

จดหมำยเวียน (Mail Merge)
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จดหมายเวียน (Mail Merge)

5. จำกนั้นให้เลือก Sheet ซ่ึงปกติมักเป็น Sheet1 อยู่แล้ว → เสร็จแล้วกด OK
6. ไฟล์ Excel ที่เป็นฐำนข้อมูล กับไฟล์ Word ที่เป็นเอกสำรก็จะเชื่อมต่อกันแล้ว →

- วำงเคอเซอร์ในจุดที่ต้องกำรเพ่ิมข้อมูลลงไป เช่น จุดที่เป็น ชื่อ-สกุล
- จำกนั้น คลิกเมนู Mailings → เลือก Insert Merge Field → เลือกชื่อคอลัมภ์ ที่

ต้องกำรใส่ลงไป
- ท ำแบบนี้ไปจนครบทุกจุดตำมที่ต้องกำรดึงข้อมูลมำ

7. ลบข้อควำมเก่ำที่เคยใส่เป็นตัวอย่ำงเอำไว้
จดหมำยเวียน (Mail Merge)
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จดหมายเวียน (Mail Merge)

จดหมำยเวียน (Mail Merge)
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จดหมายเวียน
8. ทดสอบกำรแสดงผลกำรดึงข้อมูล → โดย คลิกเมนู Mailings → เลือก Preview 
Results

- หำกสำมำรถดึงข้อมูลได้ → โปรแกรมจะแสดงผลข้อควำมตำมที่เรำต้องกำร
9. เมื่อตรวจสอบกำรดึงข้อมูลว่ำสมบูรณ์ครบตำมที่ต้องกำรแล้ว → ให้คลิกเมนู 
Mailings → เลือก Finish & Mergeและ เลือกกด Edit Individual Documents → 
เพ่ือให้โปรแกรมสร้ำงไฟล์เอกสำร Word ข้ึนมำอีกไฟล์ ที่มีกำรแสดงผลตำมเอกสำร
ต้นฉบับและครบทุกรำยชื่อ

- หรือ เลือกกด Print Documents → เพ่ือส่ังพริ้นท์เอกสำรครบทุกรำยชื่อได้เลย
10. ตัวอย่ำงของกำรเลือก Edit Individual Documents
11. ตัวอย่ำงของกำรเลือก Print Documents

จดหมำยเวียน (Mail Merge)
28
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จดหมายเวียน

จดหมำยเวียน (Mail Merge)
29

(Mail Merge)



เทคนิคการฝังฟอนต์ไม่ให้ฟอนต์เพ้ียนเมื่อเปดิไฟล์
กับคอมพิวเตอร์ เคร่ืองอ่ืนๆ

MINGKHUAN HANSUWAN
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วิธีการฝัง Font เพ่ือป้องกันอักษรเพ้ียน 
เมื่อต้องใช้งานที่เคร่ืองอื่น
• หลำยๆ ท่ำน คงประสบปัญหำกำรท ำงำนบน Microsoft Word หรือ 

PowerPoint ที่เมื่อท ำกำรบันทึกไฟล์งำน แล้วน ำไปเปิดใช้งำนที่เคร่ืองอื่น Font 
กลับเพ้ียน ท ำให้ต้องเสียเวลำในกำรลง Font หรือเปล่ียน Font วันนี้ เรำมีวิธีกำร
บันทึกไฟล์งำนแล้วไม่ให้ Font เพ้ียน โดยวิธีกำรนี้เรียกว่ำ กำรฝังฟอนต์ (Embed 
Fonts in The File) ซ่ึงใน Microsoft Word หรือ PowerPoint จะมีวิธีกำร
คล้ำยๆ กัน

31
วิธีกำรฝัง Font 
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วิธีกำรฝัง Font 
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กำรฝังฟอนต์ (Embed Fonts in The File)



วิธีกำรฝัง Font 
33

กำรฝังฟอนต์ (Embed Fonts in The File)
1. คลิกที่เมนู File > Save As > Browse
2. เมื่อข้ึนหน้ำต่ำง Save as แล้ว ให้เลือกที่ Tools และ Save Options



วิธีกำรฝัง Font 
34

3. เมื่อข้ึนหน้ำต่ำง Word Options ให้เลือก Embed fonts in the file และเลือก 
Embed only the characters used the document (best for reducing file 
size) จำกนั้นกด OK

3



การดาวน์โหลดฟอนต์เพ่ือใช้งาน Microsoft 
Word

MINGKHUAN HANSUWAN
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1. เข้ำ Website https://www.f0nt.com/ 

กำรดำวน์โหลดฟอนต์
36



กำรดำวน์โหลดฟอนต์
37

2. เลือกฟอนต์ที่ต้องกำร จำกนั้นกดดำวน์โหลด



กำรดำวน์โหลดฟอนต์
38

3. เรำจะได้ไฟล์ .Zip มำ

4. แตกไฟล์

ไฟล์ฟอนต์จำกเว็บไซต์ทีเ่รำดำวนโ์หลด



กำรดำวน์โหลดฟอนต์
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กำรดำวน์โหลดฟอนต์
40

5. เมื่อหน้ำต่ำงแสดงตัวอย่ำงต่อไปนี้เปิดข้ึน ให้คลิกที่ Install เพ่ือติดตั้งฟอนต์ในเคร่ือง
ของคุณ



6. เมื่อเปิด Word แล้ว ให้คลิกที่ HOME แรก. จำกนั้นคลิกที่ Fonts dropdown. 
เล่ือนลงมำและ locate the newly installed fonts.

กำรดำวน์โหลดฟอนต์
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การสร้างจุดเชื่อมโยง Link / Bookmark
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กำรสร้ำงจุดเชื่อมโยง Link / Bookmark
43

วิธีเช่ือมโยงไปยังบุ๊กมำร์ก

1. เลือกข้อควำม รูปภำพ หรือรำยกำรอื่นในเอกสำรของคุณเพ่ือวำงลิงก์ไปยังที่คั่นหน้ำ

2.คลิกขวำที่รำยกำรที่เลือกแล้วเลือก Link หรือไปที่ Insert และคลิก Link ในส่วนลิงก์
ของริบบอน

3.ในหน้ำต่ำงป๊อปอัป ให้เลือก Place in This Document ด้ำนซ้ำย.

4.ทำงด้ำนขวำ คุณจะเห็นส่วนที่มีข้อควำมว่ำ Bookmarks รำยกำรที่คุณสร้ำงไว้ เลือก
บุ๊กมำร์กที่คุณต้องกำรเชื่อมโยงไป

5.คลิก OK.



กำรสร้ำงจุดเชื่อมโยง Link / Bookmark
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เชื่อมโยงจำก Website

เชื่อมโยงจำก แฟม้งำน

เชื่อมโยงจำก แฟม้งำนที่สร้ำงใหม่

เชื่อมโยงจำก อีเมล



กำรสร้ำงจุดเชื่อมโยง Link / Bookmark
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คลิกเลือกไฟล์อีกคร้ัง



การตัดภาพพ้ืนหลัง Remove Bg ส าหรับภาพประกอบ 
หรือโลโก้ตราสัญลักษณ์

MINGKHUAN HANSUWAN
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1. เปิดไฟล์รูปภำพท่ีต้องกำรลบพ้ืนหลังโดยไปท่ีค ำสั่ง แทรกแล้วเลือก
รูปภำพ  หรือ Insert  แล้วเลือก Pictures ค่ะ

Remove Bg
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Remove Bg
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2. คลิก2 คร้ังที่รูปภำพที่ต้องกำรลบ จะข้ึนขอบเขตของรูปภำพและแถบเคร่ืองมือกำรจัดกำร
รูปภำพ หรือ Picture Format ซ่ึงแถบค ำส่ังจะปรำกฏข้ึนโดยอัตโนมัติค่ะ



3. คลิกที่ค ำส่ังลบพ้ืนหลัง หรือ Remove Background ค่ะ  หรือดับเบิ้ลคลิกที่รูป
ได้เลย

Remove Bg
49



สัญลักษณ์สีม่วงคือ ไม่เอำ ต้องกำรลบออก

Remove Bg
50

ไม่ลบ ลบ



Remove Bg
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4. โปรแกรมท ำกำรลบพ้ืนหลังเรียบร้อยแล้วค่ะ



• การจัดวางรูปภาพ

MINGKHUAN HANSUWAN
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เทคนิคกำรใส่รูปภำพ/หลำยภำพ

แนะน ำเว็บไซต์หำกต้องกำรตัดพ้ืนหลัง

53
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เทคนิคกำรใส่รูปภำพ/หลำยภำพ

• 1. เปิดโปรแกรม PPT

• 2. เตรียมรูปภำพ

54
กำรจัดวำงรูปภำพ 54



PO
W
ER
PO

IN
T

55

2. INSERT PICTURES

กำรจัดวำงรูปภำพ
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3. Ctrl + A จำกนั้นกดตกลง/ok
กำรจัดวำงรูปภำพ
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4. ตั้งค่ำขนำดภำพ ภำพจะเท่ำกันทุกภำพ

กำรจัดวำงรูปภำพ
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3. Ctrl + A จำกนั้นกดตกลง/ok

กำรจัดวำงรูปภำพ
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5. มำจัดวำงใน WORD

กำรจัดวำงรูปภำพ



การใช้งาน Templet ส าเร็จรูป / การสร้าง 
Templet
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กำรใช้งำน Templet ส ำเร็จรูป / กำรสร้ำง Templet
61

Templet ส าเร็จรูป



เทมเพลตช่วยให้คุณสำมำรถก ำหนดกำรตั้งค่ำที่เกี่ยวข้องกับเอกสำรทั้งหมดที่คุณ
ต้องกำรให้น ำไปใช้กับเอกสำรล่วงหน้ำได้ เช่น เค้ำโครงหน้ำกระดำษ ลักษณะกำร
จัดรูปแบบแท็บ ข้อควำมต้นแบบ และอื่น ๆ สำมำรถน ำไปใช้ได้กับกำรสร้ำง 
Templateของเอกสำรทุกประเภท ไม่ว่ำจะเป็น จดหมำยรำชกำร จดหมำย
ภำษำอังกฤษมำตรฐำนสำกล บันทึกข้อควำม ฯลฯ

กำรใช้งำน Templet ส ำเร็จรูป / กำรสร้ำง Templet
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กำรใช้งำน Templet ส ำเร็จรูป / กำรสร้ำง Templet
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เรำสำมำรถสร้ำงรูปแบบ
ตำมที่ เ ร ำต้ องก ำ ร ได้
ตำมปกติ แล้วบันทึกเป็น
Template เพ่ือกำรแก้ไข
หรือน ำไปใช้ในคร้ังต่อไป
จะคงรูปแบบสไตล์งำน
ตำมที่ต้องกำรได้



วิธีบันทึกเอกสำรเป็น Template
• ก่อนที่จะบันทึกเอกสำรเป็น Template คุณต้องสร้ำงเอกสำรข้ึนมำใหม่เสียก่อน 
โดยต้องก ำหนดเค้ำโครงเอกสำร ลักษณะและขนำดตัวอักษรของข้อควำมใน
เอกสำร ลักษณะย่อหน้ำ ตลอดจนคุณสมบัติอื่น ๆ ให้เรียบร้อยเสียก่อน

64
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• เมื่อคุณได้เอกสำรตำมที่ต้องกำรแล้ว ให้บันทึกเป็นเทมเพลตตำมข้ันตอนดังนี้

• 1. เลือกค ำส่ัง File -> Save As

• 2. คลิกเลือก This PC

กำรใช้งำน Templet ส ำเร็จรูป / กำรสร้ำง Templet
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• 3. ให้คุณตั้งชื่อ Template ตำมต้องกำร

กำรใช้งำน Templet ส ำเร็จรูป / กำรสร้ำง Templet
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• 4. จำกนั้นให้เลือกตัวเลือกในกำรบันทึกเป็น Word Template (.dotx)

กำรใช้งำน Templet ส ำเร็จรูป / กำรสร้ำง Templet
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• 3. คลิกที่แท็บ Personal เพ่ือแสดง Template ที่คุณสร้ำงไว้เองทั้งหมด

• 4. คลิก Template ของเอกสำรที่คุณต้องกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่โดยยึดตำมนั้น

กำรใช้งำน Templet ส ำเร็จรูป / กำรสร้ำง Templet
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• 5. คลิกที่ปุ่ม Save ก็จะได้ Template ที่คุณสร้ำงไว้เองเรียบร้อยแล้ว

• วิธีการสร้างเอกสารใหม่จาก Template

• เมื่อคุณได้บันทึก Template ที่สร้ำงไว้เองเรียบร้อยแล้ว คุณสำมำรถสร้ำง
เอกสำรที่ยึดตำม Template นั้นได้โดยวิธีดังนี้

• 1. เปิดโปรแกรม Word ข้ึนมำ

• 2. เลือกค ำส่ัง New

กำรใช้งำน Templet ส ำเร็จรูป / กำรสร้ำง Templet
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แนะน ำแหล่งดำวน์โหลดฟรี
Template.net

กำรใช้งำน Templet ส ำเร็จรูป / กำรสร้ำง Templet
71

https://www.template.net/editable/word

https://www.template.net/editable/word
https://www.template.net/editable/word
https://www.template.net/editable/word


แนะน ำแหล่งดำวน์โหลดฟรี
Template.net

กำรใช้งำน Templet ส ำเร็จรูป / กำรสร้ำง Templet
72

https://www.template.net/editable/word

https://www.template.net/editable/word
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แนะน ำแหล่งดำวน์โหลดฟรี
Template.net

กำรใช้งำน Templet ส ำเร็จรูป / กำรสร้ำง Templet
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https://www.template.net/editable/word

https://www.template.net/editable/word
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แนะน ำแหล่งดำวน์โหลดฟรี
Template.net

กำรใช้งำน Templet ส ำเร็จรูป / กำรสร้ำง Templet
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https://www.template.net/editable/word

• ท ำกำรแตกไฟล์
• เปิดโปรแกรม Word
• แก้ไขไฟล์ได้ทันที่
• ใสรูปภำพด้วยเทคนิคกำรแทนที่

https://www.template.net/editable/word
https://www.template.net/editable/word


การป้องกันเอกสารและการจ ากัดการเข้าถึง การก าหนด 
Password File,เอกสาร Read Only

MINGKHUAN HANSUWAN
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• ส ำหรับไฟล์ที่ส ำคัญๆเรำสำมำรถท ำกำรต้ังรหัสผ่านในการเปิดไฟล์ Microsoft 
Word ได้ โดยถ้ำเรำไม่รู้ว่ำรหัสผ่ำนคืออะไร เรำก็ไม่สำมำรถท ำกำรเปิดไฟลืเอกสำร
นั้นได้ โดยส่วนมำกจะนิยมใช้กับไฟล์เอกสำรส ำคัญต่ำงๆที่เป็นควำมลับ โดยเรำ
สำมำรถท ำได้ทั้งใน Microsoft Word , Excel , PowerPoint

76
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ตั้งรหัสผ่ำน ก่อนเปิดไฟล์ Microsoft Word

MINGKHUAN HANSUWAN
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1. ท ำกำรเปิดไฟล์เอกสำรที่เรำต้องกำรตั้งรหัสผ่ำนข้ึนมำ
2. จำกนั้นไปเมนูที่ Save ไฟล์ปกติ และเลือกต ำแหน่งที่เรำจะบันทึกไฟล์



MINGKHUAN HANSUWAN
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3. ในหน้ำจะกด Save อย่ำเพ่ิงท ำกำรกด Save ให้เรำท ำกำรกดไปที 
Tools > จำกนั้นเลือก General Options
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4. ท ำกำรตั้งรหัสผ่ำน
โดยเรำสำมำรถเลือกเฉพำะ password to open ก็ได้ แต่ถ้ำอยำกใส่ทัง้ 
Modify ก็จัดไปก็ได้
Password to open :
Password to modify :



MINGKHUAN HANSUWAN
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จำกนั้นระบบจะให้ confirm password อีกครั้ง



• 5. ส ำหรับตอนเปิดเรำจะต้องมีรหัสผ่ำนในกำรเปิดไฟล์ นั่นคือรหัสที่เรำได้ตั้งไว้
นั้นเองค่ะ

MINGKHUAN HANSUWAN
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Microsoft Word เปิดอ่ำนอย่ำงเดียว
(Read Only)
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1. เปิดโฟลเดอร์ที่มีเอกสำร Word ที่ระบุคลิกขวำที่เอกสำร Word แล้วเลือก 
Properties จำกเมนู

• คลิกขวำ

MINGKHUAN HANSUWAN
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2. ในกล่องโต้ตอบคุณสมบัติที่เปิดข้ึนมำโปรดตรวจสอบไฟล์ อ่ำนอย่ำงเดียว ที่
ด้ำนล่ำงของกล่องโต้ตอบนี้แล้วคลิกไฟล์ OK

MINGKHUAN HANSUWAN
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จำกนี้ไปเอกสำร Word จะเปิดในมุมมองแบบอ่ำนอย่ำงเดียวตำมภำพนะคะ

MINGKHUAN HANSUWAN
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Microsoft Word เปิดอ่ำนอย่ำงเดียว
(Read Only)
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วิธีกำร ยกเลิกสถำนะ 'Read Only' ของเอกสำร MS Word

สำมำรถ Save as ใหม่ได้อีกวิธีใช้ปลดล็อคเอกสำร Microsoft Word ที่เป็น 
read-only ก็คือแปลงเอกสำร Word นั้นเป็นไฟล์ PDF ด้วยเว็บ SmallPDF พอ
แปลงไฟล์เสร็จแล้วให้ดำวน์โหลดไฟล์ PDFแล้วเปล่ียนกลับเป็นเอกสำร Word ด้วย 
SmallPDF ได้เลย



Watermark ลำยน ้ำ
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แสดงควำมเป็นเจ้ำของ



1. ไปที่ Page layout (เวอร์ชั่นใหม่ ๆ อยู่ที่ Design) เล่ือนหำค ำว่ำ Watermark

2. หำกว่ำเลือกแบบรูปภำพก็ให้คลิกปุ่ม Select picture (เลือกรูปภำพ) และแบบ
ข้อควำมก็ให้ก ำหนดภำษำ, ฟอนต์ แล้วพิมพ์ข้อควำมที่ต้องกำรลงใน
ช่อง text (ข้อควำม)
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Watermark
ลำยน ้ำคือกำรแสดงความเป็นเจ้าของรูปภำพหรือ
เอกสำรนั้นๆ เช่น เรำถ่ำยรูปๆนึงแล้วอัพข้ึน social 
network (โซเชียล เน็ตเวิร์ค) แล้วเพ่ือนเอำรูปของ
เรำส่งต่ออีกเร่ือยๆ จนบำงทีเรำก็ไม่สำมำรถรู้ได้ว่ำรูป
นี้เร่ิมแรกมำจำกไหน แต่ถ้ำเรำใส่ลำยน ้ำเข้ำไปต่อให้รูป
นั้นจะส่งไปไกลเท่ำไหนเรำก็จะรับรู้ได้ว่ำรูปนี้มำกจำก
ใครเร่ิมแรก โดยลำยน ้ำจะมีลักษณะที่เป็นรูปภำพ
จำงๆ ที่สำมำรถไปแปะส่วนใดของรูปภำพหรือ
ข้อควำมก็ได้ โดยจะไม่บดบังข้อควำมเพรำะถึงแม้จะ
วำงลำยน ้ำทับข้อควำมเรำก็ยังสำมำรถอ่ำนข้อควำม
นั้นออกได้ และกำรที่เรำใส่ลำยน ้ำไว้ที่รูปภำพเหมือน
เป็นกำรใส่เครดิตให้กับเรำเอง ถ้ำมีคนน ำเรำของเรำไป
ตัดเครดิตออกและน ำไปใช้ในเชิงพำณิชย์ถือเป็นกำร
ละเมิดลิขสิทธิ์เรำ
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เร่ิมกู้ข้อมูลเรำก็ต้องเปิดโปรแกรมข้ึนมำตำมปกติ แล้วสร้ำงเอกสำรใหม่ จำกนั้น
ไปที่ "เมนู File → Info → Manage Document"
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เสร็จแล้วเลือก "หัวข้อ Recover Unsaved Documents"
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โปรแกรมจะเปิดข้อมูลเอกสำรที่ไม่ได้ถูกบันทึกข้ึนมำ คุณสำมำรถไล่ดูไฟล์ โดยสังเกตจำก
วันที่และเวลำ หรือ ชื่อที่บ่งบอกถึงไฟล์ของคุณ
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เลือกได้แล้วให้คลิก "ปุ่ม Open" และคุณจะพบว่ำข้อมูลทั้งหมดนั้นกลับมำเหมือนเดิม
แล้ว ซ่ึงข้ันตอนต่อไปก็ให้กดที่ "Save As" เพ่ือบันทึกไฟล์ตำมปกติ (ไฟล์เอกสำรที่
ไม่ได้ถูกบันทึกจะถูกเก็บไว้แค่ 4 วันหลังจำกนั้นมันจะถูกลบหำยไปตลอดกำล)
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หำกเปิดไฟล์ไม่ได้หรือมีข้อมูลเสียหำย
ส ำหรับกรณีที่เรำเปิดข้อมูลข้ึนมำไม่ได้ อำจเป็นไปได้ว่ำไฟล์หรือข้อมูลมีกำรเสียหำย ซ่ึงคุณ
สำมำรถปรับตัวเลือกตอนก ำลังกู้ข้อมูลเอกสำรโดยเลือกเป็น "ตัวเลือก Open and 
Repair" เพ่ือซ่อมไฟล์ได้ด้วยค่ะ 
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Microsoft Supporthttps://support.microsoft.com ›
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Microsoft Supporthttps://support.microsoft.com ›



ไฟล์เอกสารประกอบ
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https://online.pubhtml5.com/gosa/iaay/


