
หนวยที่ 3 การพิมพงาน และการแกไขเอกสาร 

หัวขอเรื่องและงาน 
พื้นฐานการใชแปนพิมพและเมาส การตั้งคาหนากระดาษ การพิมพงานเอกสารและการใช

รูปแบบ การแกไขเอกสารและการพิมพงานอัตโนมัติ  

สาระสําคัญ 
การใชแปนพิมพในการพิมพงาน การใชแปนพิมพและเมาสในการเลือกและแกไขขอ 

ความ การตั้งคาหนากระดาษ ไดแก การจัดระยะขอบกระดาษ ขนาดกระดาษ แหลงกระดาษ และ

เคาโครง เปนตน การพิมพงานเอกสารและจัดรูปแบบ ไดแก แบบอักษร จัดยอหนา ทําอักษรตัวแรก

ใหญ การพิมพหัวขอ การใชลักษณะ การใชเสนขอบและแรเงา การใชแท็บ เปนตน การแกไข

เอกสาร ไดแก การคนหา แกไขอัตโนมัติ การใชแมโคร การตรวจสอบตัวสะกด เปนตน 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 
1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการใชแปนพิมพและเมาส 
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการตั้งคาหนากระดาษ 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการพิมพงานเอกสารและการใชรูปแบบ  
4. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการแกไขเอกสารและการพิมพงาน

อัตโนมัติ 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบายและใชแปนพิมพและเมาสได 
2. สามารถอธิบายและใชคําส่ังในการต้ังคาหนากระดาษได 
3. สามารถอธิบายและใชคําส่ังตาง ๆ ในการพิมพงานเอกสารและการใชรูปแบบได 
4. สามารถอธิบายและใชคําส่ังตาง ๆ ในการแกไขเอกสารและการพิมพงานอัตโนมัติได 

เน้ือหา 

การพิมพงานเอกสารท่ีดี มีความถูกตองและสวยงาม ตองเรียนรูการจัดรูปแบบ และการ
แกไขขอความถูกตองตรงหลักไวยากรณ ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 



 3-2 

1. พื้นฐานของการใชแปนพิมพดีดและการใชเมาส 
กอนท่ีเราจะพิมพงานเอกสารไดดี คงตองมารูจักการใชแปนพิมพดีด การใชเมาส วิธีการ

เลือกขอความ และการแกไขตาง ๆ ดังนี้ 

1.1 การใชแปนพิมพดีดในการพิมพ 
การพิมพงานเอกสาร จําเปนท่ีตองใชแปนพิมพดีดท่ีเราควรรูจักตําแหนงตาง ๆ 

และลักษณะของการใชงานของแปนพิมพดีด  

 
รูปท่ี 3-1 ตัวอยางของแปนพมิพดีด 

ในการพิมพงานเอกสารท้ังภาษาไทยและอังกฤษ ควรมีความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับ
แปนพิมพดีดเสียกอนวาแตละแปนใชทําหนาท่ีอะไรบาง เพื่อใหการใชงานมีความถูกตองแมนยํา 
และรวดเร็ว  
ตารางท่ี 3-1 แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพ 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

~ (Grave)  เปล่ียนสลับระหวางภาษาไทย-อังกฤษ (แปนมุมบนซายของกลุมตัวอักษร) 

Tab ใชในการเล่ือนระยะในการพิมพ หรือยอหนา 

Shift ใชพิมพอักษรตัวบน(ไทย) หรือพิมพอักษรตัวใหญ(อังกฤษ) 

Caps Lock เปรียบเสมือนเปนการกดแปน Shift คางไว 

Ctrl ใชรวมกับแปนอ่ืน ๆ เปนการใชคําส่ังลัด 

Alt ใชรวมกับแปนอ่ืน ๆ ท่ีเปนช่ือเมนูขีดเสนใต เพื่อเปดเมนูนั้น ๆ 

Spacebar ใชเคาะเวนวรรคทีละตัวอักษร 

Enter ใชข้ึนบรรทัดใหม โดยจะไดรูปแบบบรรทัดกอนมาท้ังหมด 

Shift + Enter ใชข้ึนบรรทัดใหมชิดกั้นหนาโดยจะไดรูปแบบบรรทัดกอนมาดวย 

lnsert ใชเปด/ปดภาวะ การพิมพแทรกหรือพิมพทับโดยปกติจะเปนการพิมพแทรก 
หากกดแปนนีจ้ะเปล่ียนเปนการพิมพทับ ซ่ึงจะมีคําวา OVR ปรากฏอยูท่ีแท็บ
สถานะ หากกดอีกคร้ังจะกลับไปเปนการพมิพแทรกสลับกันไป 
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ตารางท่ี 3-1(ตอ) แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพ 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

Delete ลบตัวอักษรท่ีอยูหลังเคอรเซอรทีละตัว โดยเคอรเซอรอยูกับท่ี 

Ctrl + Delete  ลบตัวอักษรท่ีอยูหลังเคอรเซอรทีละคํา โดยเคอรเซอรอยูกับท่ี 

Backspace เคอรเซอรจะเคล่ือนลบตัวอักษรท่ีอยูหนาทีละตัว 

Ctrl + Backspace เคอรเซอรจะเคล่ือนลบตัวอักษรท่ีอยูหนาทีละคํา 

Home เคล่ือนเคอรเซอรไปตนบรรทัด 

Ctrl + Home เคล่ือนเคอรเซอรไปตนเอกสาร 

End เคล่ือนเคอรเซอรไปทายบรรทัด 

Ctrl + End  เคล่ือนเคอรเซอรไปทายเอกสาร 

Page Up เคล่ือนเคอรเซอรไปดานบนทีละระยะหนึ่ง 

Page Down เคล่ือนเคอรเซอรไปดานลางทีละระยะหนึ่ง 

Ctrl + Page Up เคล่ือนเคอรเซอรไปดานบนทีละหนึ่งหนากระดาษ 

Ctrl + Page Down เคล่ือนเคอรเซอรไปดานลางทีละหนึ่งหนากระดาษ 

Alt + Ctrl + Page Up เคล่ือนเคอรเซอรไปดานบนของหนากระดาษ 

Alt + Ctrl + Page Down เคล่ือนเคอรเซอรไปดานลางของหนากระดาษ 

Arrow Keys เคล่ือนเคอรเซอรไปตามทิศของลูกศรเฉพาะพื้นท่ีท่ีทํางานแลว 

Ctrl +  เคล่ือนเคอรเซอรไปดานขวาทีละคํา 

Ctrl + เคล่ือนเคอรเซอรไปดานซายทีละคํา 

Ctrl +  เคล่ือนเคอรเซอรไปดานบนทีละยอหนา 

Ctrl + เคล่ือนเคอรเซอรไปดานลางทีละยอหนา 

F1 เรียกความชวยเหลือ 

Shift + F1 นี้คืออะไร 

F5 การคนหาและแทนท่ี 

F7 การตรวจสอบตัวสะกดและไวยากรณ 

F8 การเปดโหมดการเลือกและขยายการเลือก 

Esc การยกเลิก 
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1.2 การเลือกขอความ  
การพิมพงานเอกสาร ยอมตองมีการแกไขอยูตลอดเวลา ดังนั้นการเลือกคําและ   

ขอความ จึงจําเปนท่ีตองรูจักและทําใหเปนเสียกอน  

ตารางท่ี 3-2 การเลือกขอความในลักษณะตาง ๆ 

วิธีการเลือก ผลท่ีได 

1. การเลือกโดยการใชเมาส 

- ลากไปตามท่ีตองการ - เลือกขอความตามตองการ 

- ดับเบิลคลิกท่ีคํา - เลือกคํานั้น 

- นําตัวช้ีอยูในเขตการเลือก(ใตบรรทัดระยะขอบซายหรือหนาสุด) 
แลวคลิกท่ีบรรทัด 

- เลือกบรรทัดนั้น 

- นําตัวช้ีอยูในเขตการเลือก ลากข้ึนหรือลง - เลือกหลายบรรทัด 

- นําตัวช้ีอยูในเขตการเลือก ดับเบิลคลิกท่ีบรรทัดหนึ่งในยอหนา - เลือกยอหนานั้น 

- นําตัวช้ีอยูในเขตการเลือก คลิก 3 คร้ังติด ๆ กัน - เลือกท้ังเอกสาร 
 

ตารางท่ี 3-2(ตอ) การเลือกขอความในลักษณะตาง ๆ 

วิธีการเลือก ผลท่ีได 

2. การเลือกโดยการใชแปนพิมพ 

- Shift  +  - เลือกไปทางดานขวาทีละตัวอักษร 

- Shift  + - เลือกไปทางดานซายทีละตัวอักษร 

- Shift  +  - เลือกไปทางดานบนทีละบรรทัด 

- Shift  + - เลือกไปทางดานลางทีละบรรทัด 

- Ctrl +Shift  + - เลือกไปท่ีตนคํา 

- Ctrl +Shift  +  - เลือกไปท่ีตนยอหนา 

- Ctrl +Shift  + - เลือกไปท่ีทายยอหนา 

- Shift  + Home - เลือกไปท่ีตนบรรทัด 

- Shift  + End - เลือกไปท่ีทายบรรทัด 

- Shift  +Page Up - เลือกไปทางดานบนทีละระยะหนึ่ง 

- Shift  +Page Down - เลือกไปทางดานลางทีละระยะหนึ่ง 

- Ctrl + Shift  + Home - เลือกไปท่ีตนเอกสาร 
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ตารางท่ี 3-2(ตอ) การเลือกขอความในลักษณะตาง ๆ 

วิธีการเลือก ผลท่ีได 

- Ctrl + Shift  + End - เลือกไปท่ีทายเอกสาร 

- Ctrl + A  - เลือกท้ังเอกสาร 

- F8 - การเปดโหมดการเลือกและขยายการเลือก 

๐ Arrow Keys ๐ ขยายการเลือกไปตามทิศของลูกศร 

๐ Shift  + F8 ๐ ลดการเลือก 

- Esc - การยกเลิก/ปดโหมดการเลือก 

3. การเลือกโดยการใชเมาสและแปนพิมพ 

- Shift  + คลิก - เลือกขอความจากเคอรเซอรจนถึงท่ีท่ีคลิกเมาส 

- Ctrl + คลิก ในเขตการเลือก - เลือกท้ังเอกสาร 

- Alt + ลากเปนพื้นท่ีท่ีตองการ - เลือกขอความเปนบล็อกส่ีเหล่ียมพื้นท่ีนั้น 

1.3 การแกไขขอความ  
หลังจากรูจักการเลือกตาง ๆ แลว บางคร้ังเราตองมีการแกไขงานตาง ๆ ในเอกสาร 

จึงควรท่ีจะตองรูจักพื้นฐานของการแกไขเสียกอน  
ตารางท่ี 3-3 การแกไขในลักษณะตาง ๆ 

วิธีการแกไข ผลท่ีได 

ลากไปตามท่ีตองการ ยายขอความท่ีเลือก 

Ctrl + ลากไปตามท่ีตองการ คัดลอกขอความท่ีเลือก 

Ctrl + X หรือ   นําขอความท่ีเลือก ไปวางไวในคลิปบอรด ถามี
การวาง จะเปนการยาย แตถาไมมีการวาง จะเปน
การลบขอความท่ีเลือกนั้น 

Ctrl + C หรือ   คัดลอกขอความท่ีเลือก ไปวางไวในคลิปบอรด 

Ctrl + V หรือ   
การนําขอความท่ียายหรือคัดลอกจากคลิปบอรด
มาวางไวตามตําแหนงเคอรเซอรนั้น 

Del หรือ  ลบขอความหรือส่ิงท่ีเลือก 

Ctrl + Z หรือ   เลิกทํา 

Ctrl + Y หรือ   ทําซํ้า 

Ctrl + F  ใชคนหาคํา 
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ตารางท่ี 3-3(ตอ) การแกไขในลักษณะตาง ๆ 

วิธีการแกไข ผลท่ีได 

Ctrl + H  แทนท่ีคํา 

Ctrl + G  ไปท่ีตาง ๆ ตามรายการท่ีเลือก 

F5 การคนหาและแทนท่ี 

F7 หรือ การตรวจสอบตัวสะกดและไวยากรณ 

2. การต้ังคาหนากระดาษ 
กอนท่ีเราจะพิมพงานเอกสาร ควรท่ีจะตองตั้งคาหนากระดาษใหถูกตองกับงานของเรา

เสียกอน เพื่อจะไดเห็นงานเอกสารของเราตรงกับความเปนจริง ท้ังทางหนาจอและการพิมพออก
ทางเคร่ืองพิมพ โดยใชแท็บเคาโครงหนากระดาษหรือดับเบิลคลิกท่ีไมบรรทัด จะไดแผน        
กลองโตตอบ ตั้งคาหนากระดาษ แลวจึงเลือกแท็บงานตาง ๆ เพื่อต้ังคาตามท่ีเราตองการ หาก
ตองการใหคาดังกลาวท้ังหมดนี้ถูกนํามาใชทุกคร้ังท่ีเปดโปรแกรมเอกสาร ใหคลิกปุมคาเร่ิมตน เพื่อ
บันทึกเก็บคาท่ีตั้งไว โดยสามารถเปล่ียนแปลงไดอีก หากภายหลังไมไดใชคาท่ีตั้งน้ี  

2.1 การจัดการระยะขอบกระดาษ 
ท่ีแท็บเคาโครงหนากระดาษ สามารถใชปุมคําส่ังตาง ๆ ตั้งคาหนากระดาษไดเลย แตถา

ตองการเปดกลองโตตอบ ตั้งคาหนากระดาษ ข้ึนมาก็ได โดยคลิกท่ีปุมเปดกลองโตตอบตั้งคา
หนากระดาษ แลวใหเลือกแท็บระยะขอบ ซ่ึงหนากระดาษท่ีทําการพิมพงานเอกสารน้ัน จะมีระยะ
ขอบกระดาษกับขอความที่พิมพ ระยะของขอบหัวกระดาษและทายกระดาษ  การจัดระยะ
ขอบกระดาษ ตําแหนงของขอบเย็บกระดาษ และการนําไปใชกับเอกสาร  

 
รูปท่ี 3-2 แท็บเคาโครงหนากระดาษ 
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รูปท่ี 3-3 แท็บระยะขอบของกลองโตตอบต้ังคาหนากระดาษ 

2.2 การจัดการขนาดกระดาษ 
ใหเลือกแท็บกระดาษ เพ่ือเลือกขนาดการพิมพวาใชงานกับกระดาษแบบไหน วาง

ในแนวต้ังหรือแนวนอน และการนําไปใชกับเอกสารอยางไร  

 
รูปท่ี 3-4 แท็บกระดาษ 

2.3 การจัดการแหลงกระดาษ 
ใหเลือกแท็บกระดาษ\แหลงกระดาษ  เพื่อคลิกเลือกถาดปอนกระดาษของ

เคร่ืองพิมพซ่ึงเราตองการใชพิมพหนาแรกของแตละสวน Word จะแสดงรายการตัวเลือกการปอน
กระดาษท่ีใชไดกับเคร่ืองพิมพปจจุบัน 
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รูปท่ี 3-5 แหลงกระดาษ 

 
2.4 การจัดการเคาโครง 

ใหเลือกแท็บเคาโครง เพื่อเลือกวาจะเร่ิมตนท่ีใด การใชหัวกระดาษและทาย
กระดาษอยางไร การจัดตําแหนงแนวต้ังไวดานไหน มีการจัดการหมายเลขบรรทัด มีการจัดการเสน
ขอบกระดาษ 

 
รูปท่ี 3-6 แท็บเคาโครง 

 
รูปท่ี 3-7 การจดัการหมายเลขบรรทัด 
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รูปท่ี 3-8 การจดัการเสนขอบกระดาษ 

3. การพิมพงานเอกสารและการใชรูปแบบ 
เม่ือเปดโปรแกรมเอกสารใหมข้ึนมาแลว จะไดคาหนากระดาษท่ีไดตั้งเอาไวมาดวย ทําให

เราสามารถท่ีจะเร่ิมพิมพงานของเราไดทันทีเลย แลวจึงตกแตงรูปแบบตามท่ีตองการ จากแท็บหนา
แรก  

 

 

 

รูปท่ี 3-9 การใชกลุมคําส่ังรูปแบบตาง ๆ 

 

3.1 การจัดรูปแบบอักษร 
เราสามารถจัดรูปแบบอักษรไดท้ังกอนและหลังการพิมพ แตโดยสวนใหญการจัด

หลังการพิมพจะไดเห็นรูปแบบนั้น ๆ ดวยจะดีกวา กอนใชรูปแบบตองเลือกขอความท่ีจะทํารูปแบบ

เสียกอน แลวจึงจะจัดการรูปแบบขอความนั้นได การจัดรูปแบบอักษรที่มีรายการรายละเอียดตาง ๆ 

จากแท็บหนาแรก แตถาจะเปดกลองโตตอบแบบอักษร ใหคลิกปุมทายท่ีกลุมคําส่ังแบบอักษร จะมี

อยู 2 แท็บงานใหเลือก คือ แบบอักษร และระยะหางตัวอักขระ ถาตองการตั้งคาเก็บไวได เพื่อ

นํามาใชตอไป ใหคลิกปุม คาเร่ิมตน... ซ่ึงสามารถจัดการแท็บงานได ดังตอไปนี้ 

 

เพ่ิมขนาด 

ขนาด ลักษณะตัวอักษร การจัดแนว การเยื้อง 

ลางเนนสี 

สีอักษร 

สีพ้ืน 

หัวขอ 

เสนขอบ 

ระยะหาง 

เรียงลําดับ 
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3.1.1 แบบอักษร 
การใชแท็บแบบอักษร ในการตกแตงแบบอักษรท้ังภาษาไทย และขอความ 

ละติน ลักษณะตัวหนา ตัวเอียง ตัวขีดเสนใต ขนาดของตัวอักษร สีตัวอักษร ลักษณะ และสีเสนใต 
และลักษณะพิเศษตาง ๆ เชน ขีดทับ ตัวยก ตัวหอย ฯลฯ  

 
รูปท่ี 3-10 การจัดการแบบอกัษร 

3.1.2 ระยะหางตัวอักขระ  
การใชแท็บงานระยะหางตัวอักขระ จะมีมาตราสวนของตัวอักษรมาให แต

มักใชในกรณกีารบีบหรือขยายชองไฟของตัวอักษรมากกวา  

 
รูปท่ี 3-11 การจัดการระยะหางตัวอักขระ  
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รูปท่ี 3-12 การจัดการรูปแบบอักษร  

3.2 การจัดยอหนา 
เราสามารถจัดยอหนาเอกสารของเราไดโดยใชคียบอรดและไมบรรทัด หรือการใช

เคร่ืองมือเพิ่มหรือลดการเยื้อง แตถาจะเปดกลองโตตอบยอหนา ใหคลิกปุมทายท่ีกลุมคําส่ังยอหนา 
จะมีอยู 2 แท็บงานใหเลือก คือ  

3.2.1 การเยื้องและระยะหาง  
การใชแท็บในการพิมพยอหนา ในหัวขอพิเศษ การจัดตําแหนง เชน ชิดซาย 

กึ่งกลาง ชิดขวา  ชิดขอบ และกระจายแบบไทย เปนตน ระดับเคาราง เชน ตัวขอความ ระดับ 1 
ระดับ 2 เปนตน การเยื้องของขอความจากดานซายและดานขวา และระยะหางระหวางบรรทัด
ดานบน(กอนหนา) กับบรรทัดดานลาง (หลังจาก) ซ่ึงสามารถจัดการแท็บงานน้ีได  

  
รูปท่ี 3-13 แท็บการเยื้องและระยะหางในการจัดยอหนา  

การจัดยอหนา 

การจัดแนว 

การเยื้อง 

ระยะหาง

ระหวางบรรทดั 

ใช 1.5 บรรทัด

ในการพิมพ

จดหมาย

ราชการและ

หัวขอใหญ 
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หรือใหใชแปนพิมพ Tab หรือปุมเคร่ืองมือเพิ่มการเยื้อง เพื่อสรางยอหนาก็
ได โดยตําแหนงแท็บแรกจะอยูท่ี 1.25 ซ.ม. หรือ 0.49 นิ้ว และแท็บท่ีสองจะอยูท่ี 2.5 ซ.ม. หรือ 1 
นิ้ว แตการใชแปนพิมพในแท็บท่ีสองน้ีหรือการเพิ่มการเยื้อง ตัวกั้นหนาจะวิ่งตามมาดวย ทําใหเรา
ตองลากกลับไปท่ีดานหนาดังเดิม โดยใหสังเกตวาจะลากท่ีกั้นหนาไปไดอยางเดียว ตองนําเมาสไป
จับท่ีรูปสามเหล่ียมท่ีอยูบนส่ีเหล่ียมท่ีกั้นหนานี้ จึงจะได ยอหนาท่ีถูกตอง 

 

 
 

 
รูปท่ี 3-14 การใชแปนพิมพ 1 Tab  และ 2 Tab ในการจัดยอหนา  

3.2.2 บรรทัดและตัวแบงหนา 
ใชปองกันไมให Word พิมพบรรทัดสุดทายของยอหนาดวยตัวเองท่ีดานบน

ของหนากระดาษ หรือไมใหพิมพบรรทัดแรกของยอหนาดวยตัวเองท่ีดานลางของหนากระดาษ 
การใหท้ังยอหนาอยูดวยกัน การใหสองยอหนาอยูดวยกัน การแทรกตัวแบงหนากอนยอหนา การไม
ใสเลขบรรทัด และการไมใสยัติภงัค นอกจากนี้ยังสามารถตั้งแท็บไดดวย  

 
รูปท่ี 3-15 แท็บบรรทัดและตัวแบงหนาในการจัดยอหนา 
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3.3 การทําตัวอักษรขึ้นตนดวยตัวใหญ 
ในยอหนาแรกของเอกสาร เชน หนังสือพิมพ วารสาร ฯลฯ ตัวอักษรตัวแรกจะเนน

ตัวใหญ ใหเปนท่ีสะดุดตา ซ่ึงสามารถทําไดโดยเลือกตัวอักษรท่ีตองการทํา แลวเปดแท็บแทรก\
ตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ... จะไดกลองโตตอบตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ มี 2 รูปแบบใหเลือก คือ 
หลน กับในระยะขอบ และเม่ือเลือกแลว ยังสามารถเปล่ียนแบบอักษร ตั้งจํานวนบรรทัดท่ีหลน 
และต้ังระยะหางจากขอความไดอีกดวย  

 
รูปท่ี 3-16 กลองโตตอบของตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ 

 

ใชระยะหาง คือ 
กอนหนา 12 พ. 

เลือกแบบหลน  

ใชปากกา
เนนขอความ 

รูปท่ี 3-17 ตัวอยางการจัดรูปแบบอักษร ยอหนา และตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ 

3.4 การพิมพสัญลักษณแสดงหัวขอยอยและลําดับเลข 
ในการพิมพลําดับเลขหรือสัญลักษณหัวของานในเอกสาร สามารถทําไดหลาย

รูปแบบ เชน พิมพหัวขอใหเวิรดจัดการเอง หรือพิมพโดยใชยอหนายังไมตองใสหัวขอ แลวเลือกยอ
หนาท้ังหมดและคลิกเคร่ืองมือลําดับเลขหรือสัญลักษณแสดงหัวขอยอย หรือพิมพงานดังกลาวแลว
ใชแท็บหนาแรก\ยอหนา\แสดงสัญลักษณหัวขอยอยและลําดับเลขก็ได ซ่ึงสามารถอธิบายได
ดังตอไปนี้ 
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3.4.1 การพิมพงานหัวขอลําดับเลข 
การพิมพหัวขอลําดับเดียว ใหพิมพขอความกอน โดยใชยอหนาในแตละ

หัวขอ แลวเลือกขอความท้ังหมด คลิกปุมเคร่ืองมือลําดับเลข ก็จะไดเลขหัวขอท่ีหนาบรรทัดท่ีเปน
ยอหนานั้น แตถาพิมพหัวขอท่ีมีหัวขอลําดับยอยอยูดวย สามารถพิมพได ดังข้ันตอนตอไปนี้ 

3.4.1.1 การพิมพหัวขอลําดับแรก  มีข้ันตอน ดังตอไปนี ้
1) ใหใชแปนพิมพ Tab เขามา ใหตรงกับขอความในยอหนานั้น 
2) พิมพเลขลําดับท่ี ตามดวยจุด (.) เวนวรรค เชน 1. 
3) พิมพขอความ จนจบ แลวเคาะแปน Enter 
4) จะไดลําดับเลขหัวขอตอจากหัวขอท่ีพิมพนั้น ถาหัวขอนี้ไมมี

ขอยอย ก็พิมพงานตอไปไดเลย โดยรูปแบบหัวขอของเวิรด คือ การเยื้องหนาลอย จะมาอยูในหัวขอ
นั้นดวย หากตองการใหการเยื้องหนาลอยมาชิดกั้นหนา ก็ตองลากสามเหล่ียมของที่กั้นหนามาวาง
ไวท่ีชิดหนากระดาษ 

3.4.1.2 การพิมพหัวขอยอย  มีข้ันตอน ดังตอไปนี ้
1) ใหใชแปนพิมพ Backspace ลบลําดับเลข ท่ีเกิดข้ึนนั้น 
2)  ใหใชแปนพิมพ Tab เขามา ใหตรงกับขอความในยอหนานั้น 
3) พิมพเลขลําดับท่ี ค่ันดวยจุด (.) เวนวรรค เชน 2.1 
4) พิมพขอความ จนจบ แลวเคาะแปน Enter 
5) จะไดลําดับเลขหัวขอตอจากหัวขอท่ีพิมพนั้น 

3.4.1.3 การพิมพหัวขอใหญ  มีข้ันตอน ดังตอไปนี ้
1) ใหใชแปนพิมพ Backspace ลบลําดับเลข ท่ีเกิดข้ึนนั้น 
2) พิมพเลขลําดับท่ี ตามดวยจุด (.) เวนวรรค เชน 3. 
3) พิมพขอความ จนจบ แลวเคาะแปน Enter 
4) จะไดลําดับเลขหัวขอใหญตอจากหัวขอท่ีพิมพนั้น และจะว่ิง

ไปอยูดานหนาตรงกับหัวขอใหญกอนหนานั้นเอง 
3.4.2 การใชแท็บหนาแรกกับการพิมพหัวขอยอยและลําดับเลข 

3.4.2.1 การพิมพหัวขอลําดับเดียว ใหพิมพขอความกอน โดยใชยอหนาใน
แตละหัวขอ แลวเลือกขอความท้ังหมด จึงใชแท็บหนาแรก ปุมคําส่ังลําดับเลข เลือกรายการกําหนด
รูปแบบลําดับเลขใหม  จะไดกลองโตตอบกําหนดรูปแบบลําดับเลขใหม แลวเลือกรูปแบบตัวเลข 
ลักษณะลําดับ รูปแบบตัวเลข การจัดแนว แท็บลําดับเลข คลิกเลือกกรอบลําดับเลขท่ีตองการ หาก
ลําดับเลขท่ีตองการไมมี และตองการรูปแบบตัวอักษรใหม ใหคลิกปุมกําหนดเอง เพื่อต้ังคาใหม
ตามท่ีตองการ  
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รูปท่ี 3-18 ปุมคําส่ังลําดับเลขบนแท็บหนาแรก 

 
รูปท่ี 3-19 การกําหนดรูปแบบลําดับเลขใหม 

เปล่ียนลักษณะ

ลําดับตัวเลข 

เชน I, II 
การเปล่ียนแบบอักษร 

การจัดแนว

หัวขอและ

ขอความ 



 3-16 

3.4.2.2 การพิมพหัวขอยอย  จะใชงานหลังจากพิมพหัวขอยอยเองกอน 
แลวนํามาตกแตงหรือปรับเปล่ียนใหไดตามลักษณะของลําดับเลขหัวขอยอยท่ีถูกตอง หรือท่ีแท็บ 
หนาแรก 

 
รูปท่ี 3-20 ปุมคําส่ังเคารางลําดับเลขของแท็บหนาแรก 

 
3.4.3 การพิมพงานหัวขอเปนสัญลักษณ 

ใหแทรกสัญลักษณ ท่ีจะทําเปนหัวขอแรกหนาขอความ โดยเวนวรรค
ระหวางขอความ แลวพิมพขอความ จนจบแลวเคาะแปน Enter จะไดหัวขอตอไปเปนสัญลักษณ
เชนเดิม หรือพิมพขอความกอน แลวเลือกขอความท้ังหมด คลิกปุมเคร่ืองมือสัญลักษณแสดงหัวขอ
ยอยบนแท็บหนาแรก ก็จะไดสัญลักษณหัวขอท่ีหนาบรรทัดท่ีเปนยอหนานั้น  

 
รูปท่ี 3-21 ปุมสัญลักษณแสดงหัวขอยอยและการกําหนดสัญลักษณแสดงหัวขอยอย 
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หรือถาตองการหัวขอเปนรูปภาพแทนสัญลักษณ ใหคลิกปุมรูปภาพ เพือ่ไป
หารูปภาพท่ีนาํมาใชแทนหัวขอตามท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 3-22 การใชรูปภาพแสดงหัวขอยอย 

 
3.5 การคัดลอกขอความ การคัดลอกรูปแบบ และการใชลักษณะ 

ในการพิมพหัวขอเร่ืองในเอกสารเลมเดียวกันนั้น ควรท่ีจะมีรูปแบบเดียวกัน 
ตลอดท้ังเอกสาร โดยเฉพาะเอกสารวิชาการตาง ๆ ซ่ึงเราอาจใชวิธีการไดหลายวิธีนํามาประยุกตใช 
ยกตัวอยางวาเราจะพิมพเอกสารจากตัวอยางใหมี บทท่ี เร่ือง และหัวขอชิดซาย ท่ีจัดทํารูปแบบ
เรียบรอยแลว ใหเหมือนกันท้ังเอกสาร ดังตอไปนี้ 

3.5.1 การใชการคัดลอกขอความ 
การคัดลอกขอความ จะไดท้ังเนื้อหาและรูปแบบมาดวย ทําใหงายตอผูท่ี

เร่ิมตนพิมพงานใหม มีวิธีการงาย ๆ คือ เลือกขอความตนแบบท่ีจัดทํารูปแบบแลว จากนั้นส่ัง

คัดลอก หรือคลิก  แลวจึงนําเคอรเซอรมาวางไวในบรรทัดท่ีท่ีตองการ คลิกปุมเคร่ืองมือวาง 
หรือ  เม่ือไดมาแลวก็ใหลบขอความเกาและพิมพขอความใหม  

  
รูปท่ี 3-23 การคัดลอกขอความมาแกไข 

 
3.5.2 การใชการคัดลอกรูปแบบ 

การคัดลอกรูปแบบ เปนการนํารูปแบบจากตนแบบมาใช โดยเราตองพิมพ
ขอความไวกอน จากน้ันจึงนําเคอรเซอรมาวางไวท่ีบรรทัดตนแบบ แลวคลิกปุมเครื่องมือคําส่ัง



 3-18 

 
รูปท่ี 3-24 การคัดลอกรูปแบบ 

 
3.5.2 การใชลักษณะ 

ปกติ เวิรดจะจัดการกับการใช ลักษณะให เองโดยอัตโนมัติ  แต เปน
ภาษาอังกฤษ ซ่ึงสามารถสังเกตไดจากช่ือลักษณะท่ีเปล่ียนไปในชองลักษณะของแท็บเคร่ืองมือ
จัดรูปแบบ แตหากเราประสงคท่ีจะใชช่ือลักษณะเปนภาษาไทยก็ได โดยจะแบงงานออกเปน 2 
ข้ันตอน คือ การสรางลักษณะ และการใชลักษณะ ดังตอไปนี้ 

3.5.2.1 การสรางลักษณะจากแท็บหนาแรก เม่ือพิมพงานและทํารูปแบบ
อักษรตามความตองการสรางเปนลักษณะเก็บไว  ใหนําเคอรเซอรมาวางไวท่ีบรรทัดนั้น แลวคลิกท่ี

ปุมลางของกลุมคําส่ังลักษณะ จะไดกลองโตตอบลักษณะ จากน้ันก็คลิกปุม  สรางลักษณะใหม 
เปล่ียนรูปแบบอักษร ตั้งช่ือลักษณะ  แลวคลิกปุมตกลง 

 
รูปท่ี 3-25 การสรางลักษณะ 

 
3.5.2.2 การใชลักษณะ หากตองการใชลักษณะในบรรทัดใด ใหไปคลิก

เลือกบรรทัดนั้น แลวเปดเมนูซอนของลักษณะออกมา แลวคลิกเลือกช่ือลักษณะท่ีตองการ ก็จะได
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รูปท่ี 3-26 การนําเอาลักษณะท่ีสรางไวแลวไปใชหรือใชลักษณะจากท่ีมีอยู 

 
3.6 การใชแท็บ 

ในการพิมพงานเอกสาร บางคร้ังตองการใหตัวอักษรหรือขอความหรือตัวเลข อยู
ในตําแหนงท่ีเราตองการในหนากระดาษ เชน ชิดซาย ชิดขวา กึ่งกลาง ฯลฯ โดยเฉพาะการพิมพงาน
ท่ีเปนลักษณะแนวคอลัมน เชน บทกลอน สารบัญ ฯลฯ การจะพิมพใหมีแนวตรงกนัตลอดน้ัน จึง
ตองต้ังแท็บ แลวเล่ือนตําแหนงพิมพหรือเคอรเซอร ดวยการเคาะแปน Tab ไปตามแท็บท่ีเราต้ังไว 
ซ่ึงสามารถตั้งไดท้ังการคลิกเมาสบนไมบรรทัด และดับเบิลคลิกท่ีแท็บ ดังรายละเอียดตอไปนี ้

3.6.1 การใชเมาสคลิกบนไมบรรทัด  
ข้ันตอนการตัง้แท็บ ดังรูป โดยมีรายละเอียด ดังตอไปนี ้
3.6.1.1 เลือกการจัดตําแหนงของแท็บ โดยคลิกไปท่ีตั้งของแท็บหนาไม

บรรทัด แท็บจะเปล่ียนชนิดไปเร่ือย ๆ ไดแก แท็บซาย แท็บกึ่งกลาง แท็บขวา แท็บจดุทศนิยม แท็บ
แท็บ เปนตน แลวหยุดไปทีแ่ท็บท่ีเราตองการ 

3.6.1.2 คลิกเลือกตําแหนง ของแท็บบนไมบรรทัด  

3.6.1.3 การยายตาํแหนงแท็บ ใหลากแท็บไปทางดานซายหรือขวา ตามท่ี
ตองการ 

3.6.1.4 การลบแท็บ ใหลากแท็บท่ีไมตองการลงมาบนหนากระดาษ 

3.6.1.5 การปรับแกตําแหนงแท็บท้ังงาน ใหเลือกขอความท้ังหมดกอน แลว
จึงลากยายหรือลบแท็บได 



 3-20 

3.6.1.6 การใชแท็บพิมพงาน ใหเคาะแปนพิมพ Tab เพื่อวิ่งเคอรเซอรไป
ตามท่ีตั้งของแท็บ เม่ือจบบรรทัดแลวจึงเคาะแปน Enter ทําเชนนี้จนจบงาน 

 
รูปท่ี 3-27 การต้ังแท็บจากไมบรรทัด พิมพบทกลอน 

 
3.6.2 การใชกลองโตตอบแท็บ  

ใหพิมพระยะแท็บ เลือกการจัดแนว เลือกวาจะมีตวันําหรือไม เม่ือแท็บใด
ไมถูกตองและไมตองการใช ใหคลิกเลือกระยะของแท็บนั้น แลวคลิกปุมลาง แตถาหากเสร็จส้ินงาน
แลวจะลบแท็บท้ังหมด ใหคลิกปุมลางท้ังหมด   

 
รูปท่ี 3-28  การต้ังแท็บจากกลองตอบโต แท็บ 

 
3.7 การใชเสนขอบและแรเงา 

ในการพิมพงานเอกสาร หัวขอเร่ืองตาง  ๆ บางคร้ังจะทําเปนกรอบหวัของานนั้น 
ใหเนนสะดุดตา และเกดิความสวยงามเปนระเบียบ โดยเลือกขอความ แลวเปดเมน\ูเสนขอบและแร
เงา จะไดกลองโตตอบเสนขอบและแรเงา จากแท็บเสนขอบ เลือกกลองท่ีตองการจากหัวขอการตั้ง
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รูปท่ี 3-29  การใชเสนขอบหนากระดาษและแรเงา 

 

 
รูปท่ี 3-30 การใชแท็บเสนขอบ 
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รูปท่ี 3-31 การใชเสนขอบและแรเงา แบบยอหนาและขอความ 

 

4. การแกไขเอกสารและการพิมพงานอัตโนมัติ 
เม่ือมีการพิมพงานเอกสาร ยอมตองมีการแกไขเปนธรรมดา จะมากหรือนอย ก็ข้ึนอยูกับ

ความสามารถในการพิมพและการใชเวิรคของแตละคน ดังนั้นเราจึงควรเรียนรูวิธีการแกไขงานใน
เอกสาร ดังตอไปนี้ 

4.1 การใชการคนหา แทนท่ี และไปท่ี 
การคนหา แทนท่ี และไปที่ โดยจะเลือกรายการคําส่ังใดก็ได ก็จะเปดงานได

เชนกันหรือใชท่ีปุมเลือกวิธีเรียกดู จากปุมแถบเล่ือนดานลาง ดังน้ี 
4.1.1 การคนหา 

ในแท็บงานนี้ ใชในการคนหาคําท่ีตองการ อาจจะเปนคําถูกหรือคําผิดก็ได 
ในงานท่ีเราไดพิมพมาแลว  

 
รูปท่ี 3-32  แท็บงานคนหาบนกลองตอบโตคนหาและแทนท่ี 

 
4.1.2 การแทนท่ี 

ในแท็บงานนี้ ใชในการคนหาคําท่ีตองการ อาจจะเปนคําถูก แตตองการ
เพิ่มเติมหรือเอาบางสวนออก หรือเปนคําผิดก็ได เพื่อแกไขขอความนั้นใหถูกตองหรือตามท่ีเรา

แบบขอความ 

แบบยอหนา 
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รูปท่ี 3-33  แท็บงานแทนท่ีบนกลองตอบโตคนหาและแทนท่ี 

 
4.1.3 การไปท่ี 

ในแท็บงานนี้ ใชในการไปท่ีท่ีตองการ ไดแก ไปท่ี หนา, สวน, บรรทัด, ท่ี
ค่ันหนังสือ, ขอคิดเห็น, เชิงอรรถ, อางอิงทายเร่ือง, ตาราง, กราฟก, สมการ, วัตถุ, และหัวเร่ือง เปน
ตน    แลวจึงกรอกขอมูลจากหัวขอที่เลือกในชองขอความดานขวา  

 
รูปท่ี 3-34  แท็บงานไปท่ีบนกลองตอบโตคนหาและแทนท่ี 

 
4.2 การใชปุม Office เคร่ืองมือในการแกไขอัตโนมัติ 

การใชปุม Office รายการพิสูจนอักษร แลวคลิกปุมตัวเลือกการแกไขอัตโนมัติ เปด

กลองโตตอบแกไขอัตโนมัติ: ไทย นํามาใชประโยชนไดหลายทาง ไดแก การแกไขคําผิด การพิมพ

ขอความอัตโนมัติ และการพิมพใหเปนสัญลักษณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความสะดวกในการพิมพคําท่ี

ผิดบอย ๆ คําท่ีพิมพยาก ๆ ขอความที่ใชบอย ๆ โดยเฉพาะขอความยาว ๆ และสัญลักษณท่ีชอบใช 

สามารถใชงานได ดังน้ี 
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4.2.1 การแทนท่ีดวยคําหรือขอความ 
ใหพิมพคําท่ีพมิพผิดบอย ๆ หรือคํายอในชองแทนท่ี:  ในดานซาย เชน พ.ล. 

แลวพิมพคําถูกหรือคําเต็มในชองดวย:  ทางดานขวา เสร็จแลวคลิกปุมเพิ่มและปด เม่ือพิมพคํายอนี้
จะไดคําเต็ม หากไมตองการใหกดแปน Backspace  

 
รูปท่ี 3-35  กลองโตตอบการแกไขอัตโนมัติ: Thai ในการแกไขคําอัตโนมัติ 

 
4.2.2 การแทนท่ีดวยสัญลักษณ 

ใหแทรกสัญลักษณท่ีใชงานบอย ๆ แลวเลือกใหสีตัวอักษรและเพิ่มลดขนาด
ตามตองการ เสร็จแลวตองเลือกสัญลักษณนี้กอน จึงเปดเมนูเคร่ืองมือ\แกไขอัตโนมัติ รูปสัญลักษณ
นี้จะถูกนําเขามาในชองดวย:  ทางดานขวา ใหเราพิมพคําท่ีใชแทนสัญลักษณนี้ในชองแทนท่ี:  ทาง
ดานซาย เสร็จแลวคลิกปุมเพิ่มและปด เม่ือพิมพคํายอนี้จะได สัญลักษณท่ีทํารูปแบบตามตองการ 
โดยไมตองเสียเวลาหาสัญลักษณใหมทุกคร้ังท่ีจะนํามาใช ถาเราไดสรางข้ึนมาเร่ือย ๆ  

 
รูปท่ี 3-36  กลองโตตอบการแกไขอัตโนมัติ: English 
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รูปท่ี 3-37  กลองโตตอบแกไขอัตโนมัติในขณะท่ีพิมพ 
 

4.3 การใชเมนูเคร่ืองมือในการสรางแมแบบแมโคร 
แมโคร (Macro) เปนการบันทึกการทํางานท่ีซํ้า ๆ กันเปนประจํา เก็บไวในช่ือ ๆ 

หนึ่ง เม่ือตองการนํามาใช โปรแกรมจะทําตามข้ันตอนของงานนั้นโดยอัตโนมัติ ซ่ึงสามารถใชงาน

ได ดังนี้ 

4.3.1 การบันทึกแมโคร 
เปดแท็บมุมมอง\แมโคร\บันทึกแมโครใหม จะไดกลองโตตอบ แลวพิมพ

ช่ือในชองช่ือของแมโคร  

 
รูปท่ี 3-38  กลองโตตอบบันทึกแมโคร 
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จากน้ันใหคลิกปุม Office จะเปดกลองโตตอบแท็บเคร่ืองมือกําหนดเองข้ึน 
ใหลากช่ือแมโครในกรอบคําส่ังไปวางไวท่ีแท็บเคร่ืองมือจัดรูปแบบ  

 
รูปท่ี 3-39 การสรางแท็บเคร่ืองมือไมโครไวใชงาน 

 
ถาตองการเปล่ียนรูปไอคอนของแท็บเคร่ืองมือแมโคร  ใหคลิกปุม

ปรับเปล่ียนส่ิงท่ีเลือก เลือกรายการเปล่ียนภาพลักษณของปุมและรูปไอคอนท่ีตองการ แลวจึงคลิก
ปุมปด  

 
รูปท่ี 3-40 แท็บเคร่ืองมือแมโครท่ีปรับเปล่ียนช่ือและรูปภาพไอคอนแลว 

 
ตอไปจึงเร่ิมบันทึกงานท่ีตองการ เม่ือเสร็จแลวจึงคลิกปุมหยุดการบันทึก 

เราก็จะไดปุมแมโครใหมมาใชงานได 
4.3.2 การเรียกใชแมโคร 

วางตําแหนงพิมพท่ีตองการจะพิมพงานนั้น แลวคลิกปุมแมโครท่ีแถบ
เคร่ืองมือดวน ก็จะไดผลลัพธตามท่ีเราสราง  

วิทยาลัยสารพัดชางพิษวิทยาลัยสารพัดชางพิษวิทยาลัยสารพัดชางพิษณุโลกณุโลกณุโลก   
 

4.4 การใชเมนูเคร่ืองมือในการตรวจสอบตัวสะกดและไวยากรณ 
ในการพิมพงานเอกสาร แลวเกิดมีคําท่ีขีดเสนใตสีแดงข้ึน แสดงใหเห็นวาคํา ๆ 

นั้น เวิรดไดใชพจนานุกรมตรวจสอบแลววาเปนคําผิด แตจริง ๆ แลวคํา ๆ นั้นมิไดหมายความวาจะ
เปนคําผิดจริงเสมอไป ข้ึนอยูกับวาคํา ๆ นั้นพจนานุกรมไดรูจักหรือไม การขีดเสนใตเต็มคํา ๆ นั้น
เต็มคําหรือไม ซ่ึงอยางนอยก็ทําใหเปนท่ีสังเกตสะดุดตาแกเราไดบาง หากตองการตรวจสอบทีละคํา
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รูปท่ี 3-41 การใชเมนูลัดในการตรวจสอบการสะกดและไวยากรณ 

 

 
รูปท่ี 3-42  กลองโตตอบการสะกดและไวยากรณ: ไทย 

 
หากมีประโยคใดท่ีขีดเสนใตสีเขียว จะหมายถึงมีปญหาเกดิข้ึนกับการจดัชองไฟ

ของขอความในยอหนานั้น ใหคลิกขวาท่ีเสนใตนัน้ จะเกดิเมนูลัดข้ึน ใหเลือกขอความจากรายการ
ขางบน เวิรดจะจัดขอความในประโยคใหเรียบรอย  

 
รูปท่ี 3-43  การใชเมนูลัดในการตรวจสอบการจัดขอความ 
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กิจกรรม 
มอบหมายงานการพิมพจากใบงานตัวอยางเอกสาร เพื่อฝกปฏิบัติในหัวขอตอไปนี้ 
1. การใชแปนพิมพและเมาส 
2. การตั้งคาหนากระดาษ 
3. การพิมพงานเอกสารและการใชรูปแบบ  
4. การแกไขเอกสารและการพิมพงานอัตโนมัติ  

แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. แปนพิมพใดท่ีสลับสถานะการพิมพเปนภาษาไทยกับภาษาอังกฤษ 
ก. ESC 
ข. ~ (Grave) 
ค. Tab 
ง. F1 

2. การเล่ือนตําแหนงพิมพไปยังทายเอกสาร ตองใชแปนพิมพขอใด 
ก. Ctrl + Home 
ข. End 
ค. Ctrl + End 
ง. Page Down 

3. การเลือกขอความไปท่ีทายคํา ตองใชแปนพิมพขอใด 
ก. Shift  + 
ข. Shift  + End 
ค. Ctrl + Shift  + 
ง. Ctrl + Shift  + End 

4. ถาตําแหนงพิมพอยูท่ีคอลัมนแรกบรรทัดแรกและหนาแรกของเอกสารแลว ขอใดท่ี
ไมไดเปนการเลือกท้ังเอกสาร 

ก. Ctrl + A 
ข. Ctrl + End 
ค. Ctrl + Shift  + End 
ง. Ctrl + คลิก ในเขตการเลือก 
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5. ถานําตัวช้ีอยูในเขตการเลือก คลิก 3 คร้ังติด ๆ กันเปนการเลือกอะไร 
ก. คํา 
ข. ขอความ 
ค. ยอหนา 
ง. ท้ังเอกสาร 

6. การตั้งคาใหกระดาษอยูในแนวนอน ตองเลือกแท็บอะไร 
ก. ระยะขอบ 
ข. ขนาดกระดาษ 
ค. แหลงกระดาษ 
ง. เคาโครงหนากระดาษ 

7. การขยายชองไฟของแตละตัวอักขระ ตองใชคําส่ังอะไร 
 ก. แบบอักษร 

ข. ยอหนา 
ค. สัญลักษณแสดงหัวขอยอย 
ง. ลักษณะ 

8. ปุมไอคอนใดท่ีใชในการคัดลอกรูปแบบ 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

 

9. ปุมไอคอนนี้  เปนปุมเคร่ืองมือท่ีใชในการจัดการอะไร 
ก. บันทึกไฟล 
ข. ตั้งคาตัวเลือก 
ค. ตั้งคาพิมพดีด 
ง. บันทึกแมโคร 

10. คําหรือขอความท่ีมีการขีดเสนใตสีแดงหยัก ๆ หมายถึงพจนานุกรมตรวจสอบวาเปน
อะไร 

ก. เปนคําผิด 
ข. ชองไฟผิด 
ค. เนนขอความ 
ง. ไมมีความหมายอะไร 
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