
หนวยที่ 3 การพิมพงาน และการแกไขเอกสาร 

หัวขอเรื่องและงาน 
พื้นฐานการใชแปนพิมพและเมาส การตั้งคาหนากระดาษ การพิมพงานเอกสารและการใช

รูปแบบ การแกไขเอกสารและการพิมพงานอัตโนมัติ  

สาระสําคัญ 
การใชแปนพิมพในการพิมพงาน การใชแปนพิมพและเมาสในการเลือกและแกไขขอ 

ความ การตั้งคาหนากระดาษ ไดแก การจัดระยะขอบกระดาษ ขนาดกระดาษ แหลงกระดาษ และ

เคาโครง เปนตน การพิมพงานเอกสารและจัดรูปแบบ ไดแก แบบอักษร จัดยอหนา ทําอักษรตัวแรก

ใหญ การพิมพหัวขอ การใชลักษณะ การใชเสนขอบและแรเงา การใชแท็บ เปนตน การแกไข

เอกสาร ไดแก การคนหา แกไขอัตโนมัติ การใชแมโคร การตรวจสอบตัวสะกด เปนตน 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 
1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการใชแปนพิมพและเมาส 
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการตั้งคาหนากระดาษ 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการพิมพงานเอกสารและการใชรูปแบบ  
4. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการแกไขเอกสารและการพิมพงาน

อัตโนมัติ 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบายและใชแปนพิมพและเมาสได 
2. สามารถอธิบายและใชคําส่ังในการต้ังคาหนากระดาษได 
3. สามารถอธิบายและใชคําส่ังตาง ๆ ในการพิมพงานเอกสารและการใชรูปแบบได 
4. สามารถอธิบายและใชคําส่ังตาง ๆ ในการแกไขเอกสารและการพิมพงานอัตโนมัติได 

เน้ือหา 

การพิมพงานเอกสารท่ีดี มีความถูกตองและสวยงาม ตองเรียนรูการจัดรูปแบบ และการ
แกไขขอความถูกตองตรงหลักไวยากรณ ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
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1. พื้นฐานของการใชแปนพิมพดีดและการใชเมาส 
กอนท่ีเราจะพิมพงานเอกสารไดดี คงตองมารูจักการใชแปนพิมพดีด การใชเมาส วิธีการ

เลือกขอความ และการแกไขตาง ๆ ดังนี้ 

1.1 การใชแปนพิมพดีดในการพิมพ 
การพิมพงานเอกสาร จําเปนท่ีตองใชแปนพิมพดีดท่ีเราควรรูจักตําแหนงตาง ๆ 

และลักษณะของการใชงานของแปนพิมพดีด  

 
รูปท่ี 3-1 ตัวอยางของแปนพมิพดีด 

ในการพิมพงานเอกสารท้ังภาษาไทยและอังกฤษ ควรมีความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับ
แปนพิมพดีดเสียกอนวาแตละแปนใชทําหนาท่ีอะไรบาง เพื่อใหการใชงานมีความถูกตองแมนยํา 
และรวดเร็ว  
ตารางท่ี 3-1 แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพ 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

~ (Grave)  เปล่ียนสลับระหวางภาษาไทย-อังกฤษ (แปนมุมบนซายของกลุมตัวอักษร) 

Tab ใชในการเล่ือนระยะในการพิมพ หรือยอหนา 

Shift ใชพิมพอักษรตัวบน(ไทย) หรือพิมพอักษรตัวใหญ(อังกฤษ) 

Caps Lock เปรียบเสมือนเปนการกดแปน Shift คางไว 

Ctrl ใชรวมกับแปนอ่ืน ๆ เปนการใชคําส่ังลัด 

Alt ใชรวมกับแปนอ่ืน ๆ ท่ีเปนช่ือเมนูขีดเสนใต เพื่อเปดเมนูนั้น ๆ 

Spacebar ใชเคาะเวนวรรคทีละตัวอักษร 

Enter ใชข้ึนบรรทัดใหม โดยจะไดรูปแบบบรรทัดกอนมาท้ังหมด 

Shift + Enter ใชข้ึนบรรทัดใหมชิดกั้นหนาโดยจะไดรูปแบบบรรทัดกอนมาดวย 

lnsert ใชเปด/ปดภาวะ การพิมพแทรกหรือพิมพทับโดยปกติจะเปนการพิมพแทรก 
หากกดแปนนีจ้ะเปล่ียนเปนการพิมพทับ ซ่ึงจะมีคําวา OVR ปรากฏอยูท่ีแท็บ
สถานะ หากกดอีกคร้ังจะกลับไปเปนการพมิพแทรกสลับกันไป 
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ตารางท่ี 3-1(ตอ) แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพ 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

Delete ลบตัวอักษรท่ีอยูหลังเคอรเซอรทีละตัว โดยเคอรเซอรอยูกับท่ี 

Ctrl + Delete  ลบตัวอักษรท่ีอยูหลังเคอรเซอรทีละคํา โดยเคอรเซอรอยูกับท่ี 

Backspace เคอรเซอรจะเคล่ือนลบตัวอักษรท่ีอยูหนาทีละตัว 

Ctrl + Backspace เคอรเซอรจะเคล่ือนลบตัวอักษรท่ีอยูหนาทีละคํา 

Home เคล่ือนเคอรเซอรไปตนบรรทัด 

Ctrl + Home เคล่ือนเคอรเซอรไปตนเอกสาร 

End เคล่ือนเคอรเซอรไปทายบรรทัด 

Ctrl + End  เคล่ือนเคอรเซอรไปทายเอกสาร 

Page Up เคล่ือนเคอรเซอรไปดานบนทีละระยะหนึ่ง 

Page Down เคล่ือนเคอรเซอรไปดานลางทีละระยะหนึ่ง 

Ctrl + Page Up เคล่ือนเคอรเซอรไปดานบนทีละหนึ่งหนากระดาษ 

Ctrl + Page Down เคล่ือนเคอรเซอรไปดานลางทีละหนึ่งหนากระดาษ 

Alt + Ctrl + Page Up เคล่ือนเคอรเซอรไปดานบนของหนากระดาษ 

Alt + Ctrl + Page Down เคล่ือนเคอรเซอรไปดานลางของหนากระดาษ 

Arrow Keys เคล่ือนเคอรเซอรไปตามทิศของลูกศรเฉพาะพื้นท่ีท่ีทํางานแลว 

Ctrl +  เคล่ือนเคอรเซอรไปดานขวาทีละคํา 

Ctrl + เคล่ือนเคอรเซอรไปดานซายทีละคํา 

Ctrl +  เคล่ือนเคอรเซอรไปดานบนทีละยอหนา 

Ctrl + เคล่ือนเคอรเซอรไปดานลางทีละยอหนา 

F1 เรียกความชวยเหลือ 

Shift + F1 นี้คืออะไร 

F5 การคนหาและแทนท่ี 

F7 การตรวจสอบตัวสะกดและไวยากรณ 

F8 การเปดโหมดการเลือกและขยายการเลือก 

Esc การยกเลิก 

 

 



 3-4 

1.2 การเลือกขอความ  
การพิมพงานเอกสาร ยอมตองมีการแกไขอยูตลอดเวลา ดังนั้นการเลือกคําและ   

ขอความ จึงจําเปนท่ีตองรูจักและทําใหเปนเสียกอน  

ตารางท่ี 3-2 การเลือกขอความในลักษณะตาง ๆ 

วิธีการเลือก ผลท่ีได 

1. การเลือกโดยการใชเมาส 

- ลากไปตามท่ีตองการ - เลือกขอความตามตองการ 

- ดับเบิลคลิกท่ีคํา - เลือกคํานั้น 

- นําตัวช้ีอยูในเขตการเลือก(ใตบรรทัดระยะขอบซายหรือหนาสุด) 
แลวคลิกท่ีบรรทัด 

- เลือกบรรทัดนั้น 

- นําตัวช้ีอยูในเขตการเลือก ลากข้ึนหรือลง - เลือกหลายบรรทัด 

- นําตัวช้ีอยูในเขตการเลือก ดับเบิลคลิกท่ีบรรทัดหนึ่งในยอหนา - เลือกยอหนานั้น 

- นําตัวช้ีอยูในเขตการเลือก คลิก 3 คร้ังติด ๆ กัน - เลือกท้ังเอกสาร 
 

ตารางท่ี 3-2(ตอ) การเลือกขอความในลักษณะตาง ๆ 

วิธีการเลือก ผลท่ีได 

2. การเลือกโดยการใชแปนพิมพ 

- Shift  +  - เลือกไปทางดานขวาทีละตัวอักษร 

- Shift  + - เลือกไปทางดานซายทีละตัวอักษร 

- Shift  +  - เลือกไปทางดานบนทีละบรรทัด 

- Shift  + - เลือกไปทางดานลางทีละบรรทัด 

- Ctrl +Shift  + - เลือกไปท่ีตนคํา 

- Ctrl +Shift  +  - เลือกไปท่ีตนยอหนา 

- Ctrl +Shift  + - เลือกไปท่ีทายยอหนา 

- Shift  + Home - เลือกไปท่ีตนบรรทัด 

- Shift  + End - เลือกไปท่ีทายบรรทัด 

- Shift  +Page Up - เลือกไปทางดานบนทีละระยะหนึ่ง 

- Shift  +Page Down - เลือกไปทางดานลางทีละระยะหนึ่ง 

- Ctrl + Shift  + Home - เลือกไปท่ีตนเอกสาร 
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ตารางท่ี 3-2(ตอ) การเลือกขอความในลักษณะตาง ๆ 

วิธีการเลือก ผลท่ีได 

- Ctrl + Shift  + End - เลือกไปท่ีทายเอกสาร 

- Ctrl + A  - เลือกท้ังเอกสาร 

- F8 - การเปดโหมดการเลือกและขยายการเลือก 

๐ Arrow Keys ๐ ขยายการเลือกไปตามทิศของลูกศร 

๐ Shift  + F8 ๐ ลดการเลือก 

- Esc - การยกเลิก/ปดโหมดการเลือก 

3. การเลือกโดยการใชเมาสและแปนพิมพ 

- Shift  + คลิก - เลือกขอความจากเคอรเซอรจนถึงท่ีท่ีคลิกเมาส 

- Ctrl + คลิก ในเขตการเลือก - เลือกท้ังเอกสาร 

- Alt + ลากเปนพื้นท่ีท่ีตองการ - เลือกขอความเปนบล็อกส่ีเหล่ียมพื้นท่ีนั้น 

1.3 การแกไขขอความ  
หลังจากรูจักการเลือกตาง ๆ แลว บางคร้ังเราตองมีการแกไขงานตาง ๆ ในเอกสาร 

จึงควรท่ีจะตองรูจักพื้นฐานของการแกไขเสียกอน  
ตารางท่ี 3-3 การแกไขในลักษณะตาง ๆ 

วิธีการแกไข ผลท่ีได 

ลากไปตามท่ีตองการ ยายขอความท่ีเลือก 

Ctrl + ลากไปตามท่ีตองการ คัดลอกขอความท่ีเลือก 

Ctrl + X หรือ   นําขอความท่ีเลือก ไปวางไวในคลิปบอรด ถามี
การวาง จะเปนการยาย แตถาไมมีการวาง จะเปน
การลบขอความท่ีเลือกนั้น 

Ctrl + C หรือ   คัดลอกขอความท่ีเลือก ไปวางไวในคลิปบอรด 

Ctrl + V หรือ   
การนําขอความท่ียายหรือคัดลอกจากคลิปบอรด
มาวางไวตามตําแหนงเคอรเซอรนั้น 

Del หรือ  ลบขอความหรือส่ิงท่ีเลือก 

Ctrl + Z หรือ   เลิกทํา 

Ctrl + Y หรือ   ทําซํ้า 

Ctrl + F  ใชคนหาคํา 
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ตารางท่ี 3-3(ตอ) การแกไขในลักษณะตาง ๆ 

วิธีการแกไข ผลท่ีได 

Ctrl + H  แทนท่ีคํา 

Ctrl + G  ไปท่ีตาง ๆ ตามรายการท่ีเลือก 

F5 การคนหาและแทนท่ี 

F7 หรือ การตรวจสอบตัวสะกดและไวยากรณ 

2. การต้ังคาหนากระดาษ 
กอนท่ีเราจะพิมพงานเอกสาร ควรท่ีจะตองตั้งคาหนากระดาษใหถูกตองกับงานของเรา

เสียกอน เพื่อจะไดเห็นงานเอกสารของเราตรงกับความเปนจริง ท้ังทางหนาจอและการพิมพออก
ทางเคร่ืองพิมพ โดยใชแท็บเคาโครงหนากระดาษหรือดับเบิลคลิกท่ีไมบรรทัด จะไดแผน        
กลองโตตอบ ตั้งคาหนากระดาษ แลวจึงเลือกแท็บงานตาง ๆ เพื่อต้ังคาตามท่ีเราตองการ หาก
ตองการใหคาดังกลาวท้ังหมดนี้ถูกนํามาใชทุกคร้ังท่ีเปดโปรแกรมเอกสาร ใหคลิกปุมคาเร่ิมตน เพื่อ
บันทึกเก็บคาท่ีตั้งไว โดยสามารถเปล่ียนแปลงไดอีก หากภายหลังไมไดใชคาท่ีตั้งน้ี  

2.1 การจัดการระยะขอบกระดาษ 
ท่ีแท็บเคาโครงหนากระดาษ สามารถใชปุมคําส่ังตาง ๆ ตั้งคาหนากระดาษไดเลย แตถา

ตองการเปดกลองโตตอบ ตั้งคาหนากระดาษ ข้ึนมาก็ได โดยคลิกท่ีปุมเปดกลองโตตอบตั้งคา
หนากระดาษ แลวใหเลือกแท็บระยะขอบ ซ่ึงหนากระดาษท่ีทําการพิมพงานเอกสารน้ัน จะมีระยะ
ขอบกระดาษกับขอความที่พิมพ ระยะของขอบหัวกระดาษและทายกระดาษ  การจัดระยะ
ขอบกระดาษ ตําแหนงของขอบเย็บกระดาษ และการนําไปใชกับเอกสาร  

 
รูปท่ี 3-2 แท็บเคาโครงหนากระดาษ 
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รูปท่ี 3-3 แท็บระยะขอบของกลองโตตอบต้ังคาหนากระดาษ 

2.2 การจัดการขนาดกระดาษ 
ใหเลือกแท็บกระดาษ เพ่ือเลือกขนาดการพิมพวาใชงานกับกระดาษแบบไหน วาง

ในแนวต้ังหรือแนวนอน และการนําไปใชกับเอกสารอยางไร  

 
รูปท่ี 3-4 แท็บกระดาษ 

2.3 การจัดการแหลงกระดาษ 
ใหเลือกแท็บกระดาษ\แหลงกระดาษ  เพื่อคลิกเลือกถาดปอนกระดาษของ

เคร่ืองพิมพซ่ึงเราตองการใชพิมพหนาแรกของแตละสวน Word จะแสดงรายการตัวเลือกการปอน
กระดาษท่ีใชไดกับเคร่ืองพิมพปจจุบัน 
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รูปท่ี 3-5 แหลงกระดาษ 

 
2.4 การจัดการเคาโครง 

ใหเลือกแท็บเคาโครง เพื่อเลือกวาจะเร่ิมตนท่ีใด การใชหัวกระดาษและทาย
กระดาษอยางไร การจัดตําแหนงแนวต้ังไวดานไหน มีการจัดการหมายเลขบรรทัด มีการจัดการเสน
ขอบกระดาษ 

 
รูปท่ี 3-6 แท็บเคาโครง 

 
รูปท่ี 3-7 การจดัการหมายเลขบรรทัด 
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รูปท่ี 3-8 การจดัการเสนขอบกระดาษ 

3. การพิมพงานเอกสารและการใชรูปแบบ 
เม่ือเปดโปรแกรมเอกสารใหมข้ึนมาแลว จะไดคาหนากระดาษท่ีไดตั้งเอาไวมาดวย ทําให

เราสามารถท่ีจะเร่ิมพิมพงานของเราไดทันทีเลย แลวจึงตกแตงรูปแบบตามท่ีตองการ จากแท็บหนา
แรก  

 

 

 

รูปท่ี 3-9 การใชกลุมคําส่ังรูปแบบตาง ๆ 

 

3.1 การจัดรูปแบบอักษร 
เราสามารถจัดรูปแบบอักษรไดท้ังกอนและหลังการพิมพ แตโดยสวนใหญการจัด

หลังการพิมพจะไดเห็นรูปแบบนั้น ๆ ดวยจะดีกวา กอนใชรูปแบบตองเลือกขอความท่ีจะทํารูปแบบ

เสียกอน แลวจึงจะจัดการรูปแบบขอความนั้นได การจัดรูปแบบอักษรที่มีรายการรายละเอียดตาง ๆ 

จากแท็บหนาแรก แตถาจะเปดกลองโตตอบแบบอักษร ใหคลิกปุมทายท่ีกลุมคําส่ังแบบอักษร จะมี

อยู 2 แท็บงานใหเลือก คือ แบบอักษร และระยะหางตัวอักขระ ถาตองการตั้งคาเก็บไวได เพื่อ

นํามาใชตอไป ใหคลิกปุม คาเร่ิมตน... ซ่ึงสามารถจัดการแท็บงานได ดังตอไปนี้ 

 

เพ่ิมขนาด 

ขนาด ลักษณะตัวอักษร การจัดแนว การเยื้อง 

ลางเนนสี 

สีอักษร 

สีพ้ืน 

หัวขอ 

เสนขอบ 

ระยะหาง 

เรียงลําดับ 
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3.1.1 แบบอักษร 
การใชแท็บแบบอักษร ในการตกแตงแบบอักษรท้ังภาษาไทย และขอความ 

ละติน ลักษณะตัวหนา ตัวเอียง ตัวขีดเสนใต ขนาดของตัวอักษร สีตัวอักษร ลักษณะ และสีเสนใต 
และลักษณะพิเศษตาง ๆ เชน ขีดทับ ตัวยก ตัวหอย ฯลฯ  

 
รูปท่ี 3-10 การจัดการแบบอกัษร 

3.1.2 ระยะหางตัวอักขระ  
การใชแท็บงานระยะหางตัวอักขระ จะมีมาตราสวนของตัวอักษรมาให แต

มักใชในกรณกีารบีบหรือขยายชองไฟของตัวอักษรมากกวา  

 
รูปท่ี 3-11 การจัดการระยะหางตัวอักขระ  
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รูปท่ี 3-12 การจัดการรูปแบบอักษร  

3.2 การจัดยอหนา 
เราสามารถจัดยอหนาเอกสารของเราไดโดยใชคียบอรดและไมบรรทัด หรือการใช

เคร่ืองมือเพิ่มหรือลดการเยื้อง แตถาจะเปดกลองโตตอบยอหนา ใหคลิกปุมทายท่ีกลุมคําส่ังยอหนา 
จะมีอยู 2 แท็บงานใหเลือก คือ  

3.2.1 การเยื้องและระยะหาง  
การใชแท็บในการพิมพยอหนา ในหัวขอพิเศษ การจัดตําแหนง เชน ชิดซาย 

กึ่งกลาง ชิดขวา  ชิดขอบ และกระจายแบบไทย เปนตน ระดับเคาราง เชน ตัวขอความ ระดับ 1 
ระดับ 2 เปนตน การเยื้องของขอความจากดานซายและดานขวา และระยะหางระหวางบรรทัด
ดานบน(กอนหนา) กับบรรทัดดานลาง (หลังจาก) ซ่ึงสามารถจัดการแท็บงานน้ีได  

  
รูปท่ี 3-13 แท็บการเยื้องและระยะหางในการจัดยอหนา  

การจัดยอหนา 

การจัดแนว 

การเยื้อง 

ระยะหาง

ระหวางบรรทดั 

ใช 1.5 บรรทัด

ในการพิมพ

จดหมาย

ราชการและ

หัวขอใหญ 
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หรือใหใชแปนพิมพ Tab หรือปุมเคร่ืองมือเพิ่มการเยื้อง เพื่อสรางยอหนาก็
ได โดยตําแหนงแท็บแรกจะอยูท่ี 1.25 ซ.ม. หรือ 0.49 นิ้ว และแท็บท่ีสองจะอยูท่ี 2.5 ซ.ม. หรือ 1 
นิ้ว แตการใชแปนพิมพในแท็บท่ีสองน้ีหรือการเพิ่มการเยื้อง ตัวกั้นหนาจะวิ่งตามมาดวย ทําใหเรา
ตองลากกลับไปท่ีดานหนาดังเดิม โดยใหสังเกตวาจะลากท่ีกั้นหนาไปไดอยางเดียว ตองนําเมาสไป
จับท่ีรูปสามเหล่ียมท่ีอยูบนส่ีเหล่ียมท่ีกั้นหนานี้ จึงจะได ยอหนาท่ีถูกตอง 

 

 
 

 
รูปท่ี 3-14 การใชแปนพิมพ 1 Tab  และ 2 Tab ในการจัดยอหนา  

3.2.2 บรรทัดและตัวแบงหนา 
ใชปองกันไมให Word พิมพบรรทัดสุดทายของยอหนาดวยตัวเองท่ีดานบน

ของหนากระดาษ หรือไมใหพิมพบรรทัดแรกของยอหนาดวยตัวเองท่ีดานลางของหนากระดาษ 
การใหท้ังยอหนาอยูดวยกัน การใหสองยอหนาอยูดวยกัน การแทรกตัวแบงหนากอนยอหนา การไม
ใสเลขบรรทัด และการไมใสยัติภงัค นอกจากนี้ยังสามารถตั้งแท็บไดดวย  

 
รูปท่ี 3-15 แท็บบรรทัดและตัวแบงหนาในการจัดยอหนา 
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3.3 การทําตัวอักษรขึ้นตนดวยตัวใหญ 
ในยอหนาแรกของเอกสาร เชน หนังสือพิมพ วารสาร ฯลฯ ตัวอักษรตัวแรกจะเนน

ตัวใหญ ใหเปนท่ีสะดุดตา ซ่ึงสามารถทําไดโดยเลือกตัวอักษรท่ีตองการทํา แลวเปดแท็บแทรก\
ตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ... จะไดกลองโตตอบตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ มี 2 รูปแบบใหเลือก คือ 
หลน กับในระยะขอบ และเม่ือเลือกแลว ยังสามารถเปล่ียนแบบอักษร ตั้งจํานวนบรรทัดท่ีหลน 
และต้ังระยะหางจากขอความไดอีกดวย  

 
รูปท่ี 3-16 กลองโตตอบของตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ 

 

ใชระยะหาง คือ 
กอนหนา 12 พ. 

เลือกแบบหลน  

ใชปากกา
เนนขอความ 

รูปท่ี 3-17 ตัวอยางการจัดรูปแบบอักษร ยอหนา และตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ 

3.4 การพิมพสัญลักษณแสดงหัวขอยอยและลําดับเลข 
ในการพิมพลําดับเลขหรือสัญลักษณหัวของานในเอกสาร สามารถทําไดหลาย

รูปแบบ เชน พิมพหัวขอใหเวิรดจัดการเอง หรือพิมพโดยใชยอหนายังไมตองใสหัวขอ แลวเลือกยอ
หนาท้ังหมดและคลิกเคร่ืองมือลําดับเลขหรือสัญลักษณแสดงหัวขอยอย หรือพิมพงานดังกลาวแลว
ใชแท็บหนาแรก\ยอหนา\แสดงสัญลักษณหัวขอยอยและลําดับเลขก็ได ซ่ึงสามารถอธิบายได
ดังตอไปนี้ 
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3.4.1 การพิมพงานหัวขอลําดับเลข 
การพิมพหัวขอลําดับเดียว ใหพิมพขอความกอน โดยใชยอหนาในแตละ

หัวขอ แลวเลือกขอความท้ังหมด คลิกปุมเคร่ืองมือลําดับเลข ก็จะไดเลขหัวขอท่ีหนาบรรทัดท่ีเปน
ยอหนานั้น แตถาพิมพหัวขอท่ีมีหัวขอลําดับยอยอยูดวย สามารถพิมพได ดังข้ันตอนตอไปนี้ 

3.4.1.1 การพิมพหัวขอลําดับแรก  มีข้ันตอน ดังตอไปนี ้
1) ใหใชแปนพิมพ Tab เขามา ใหตรงกับขอความในยอหนานั้น 
2) พิมพเลขลําดับท่ี ตามดวยจุด (.) เวนวรรค เชน 1. 
3) พิมพขอความ จนจบ แลวเคาะแปน Enter 
4) จะไดลําดับเลขหัวขอตอจากหัวขอท่ีพิมพนั้น ถาหัวขอนี้ไมมี

ขอยอย ก็พิมพงานตอไปไดเลย โดยรูปแบบหัวขอของเวิรด คือ การเยื้องหนาลอย จะมาอยูในหัวขอ
นั้นดวย หากตองการใหการเยื้องหนาลอยมาชิดกั้นหนา ก็ตองลากสามเหล่ียมของที่กั้นหนามาวาง
ไวท่ีชิดหนากระดาษ 

3.4.1.2 การพิมพหัวขอยอย  มีข้ันตอน ดังตอไปนี ้
1) ใหใชแปนพิมพ Backspace ลบลําดับเลข ท่ีเกิดข้ึนนั้น 
2)  ใหใชแปนพิมพ Tab เขามา ใหตรงกับขอความในยอหนานั้น 
3) พิมพเลขลําดับท่ี ค่ันดวยจุด (.) เวนวรรค เชน 2.1 
4) พิมพขอความ จนจบ แลวเคาะแปน Enter 
5) จะไดลําดับเลขหัวขอตอจากหัวขอท่ีพิมพนั้น 

3.4.1.3 การพิมพหัวขอใหญ  มีข้ันตอน ดังตอไปนี ้
1) ใหใชแปนพิมพ Backspace ลบลําดับเลข ท่ีเกิดข้ึนนั้น 
2) พิมพเลขลําดับท่ี ตามดวยจุด (.) เวนวรรค เชน 3. 
3) พิมพขอความ จนจบ แลวเคาะแปน Enter 
4) จะไดลําดับเลขหัวขอใหญตอจากหัวขอท่ีพิมพนั้น และจะว่ิง

ไปอยูดานหนาตรงกับหัวขอใหญกอนหนานั้นเอง 
3.4.2 การใชแท็บหนาแรกกับการพิมพหัวขอยอยและลําดับเลข 

3.4.2.1 การพิมพหัวขอลําดับเดียว ใหพิมพขอความกอน โดยใชยอหนาใน
แตละหัวขอ แลวเลือกขอความท้ังหมด จึงใชแท็บหนาแรก ปุมคําส่ังลําดับเลข เลือกรายการกําหนด
รูปแบบลําดับเลขใหม  จะไดกลองโตตอบกําหนดรูปแบบลําดับเลขใหม แลวเลือกรูปแบบตัวเลข 
ลักษณะลําดับ รูปแบบตัวเลข การจัดแนว แท็บลําดับเลข คลิกเลือกกรอบลําดับเลขท่ีตองการ หาก
ลําดับเลขท่ีตองการไมมี และตองการรูปแบบตัวอักษรใหม ใหคลิกปุมกําหนดเอง เพื่อต้ังคาใหม
ตามท่ีตองการ  
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รูปท่ี 3-18 ปุมคําส่ังลําดับเลขบนแท็บหนาแรก 

 
รูปท่ี 3-19 การกําหนดรูปแบบลําดับเลขใหม 

เปล่ียนลักษณะ

ลําดับตัวเลข 

เชน I, II 
การเปล่ียนแบบอักษร 

การจัดแนว

หัวขอและ

ขอความ 
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3.4.2.2 การพิมพหัวขอยอย  จะใชงานหลังจากพิมพหัวขอยอยเองกอน 
แลวนํามาตกแตงหรือปรับเปล่ียนใหไดตามลักษณะของลําดับเลขหัวขอยอยท่ีถูกตอง หรือท่ีแท็บ 
หนาแรก 

 
รูปท่ี 3-20 ปุมคําส่ังเคารางลําดับเลขของแท็บหนาแรก 

 
3.4.3 การพิมพงานหัวขอเปนสัญลักษณ 

ใหแทรกสัญลักษณ ท่ีจะทําเปนหัวขอแรกหนาขอความ โดยเวนวรรค
ระหวางขอความ แลวพิมพขอความ จนจบแลวเคาะแปน Enter จะไดหัวขอตอไปเปนสัญลักษณ
เชนเดิม หรือพิมพขอความกอน แลวเลือกขอความท้ังหมด คลิกปุมเคร่ืองมือสัญลักษณแสดงหัวขอ
ยอยบนแท็บหนาแรก ก็จะไดสัญลักษณหัวขอท่ีหนาบรรทัดท่ีเปนยอหนานั้น  

 
รูปท่ี 3-21 ปุมสัญลักษณแสดงหัวขอยอยและการกําหนดสัญลักษณแสดงหัวขอยอย 

 



 3-17 

หรือถาตองการหัวขอเปนรูปภาพแทนสัญลักษณ ใหคลิกปุมรูปภาพ เพือ่ไป
หารูปภาพท่ีนาํมาใชแทนหัวขอตามท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 3-22 การใชรูปภาพแสดงหัวขอยอย 

 
3.5 การคัดลอกขอความ การคัดลอกรูปแบบ และการใชลักษณะ 

ในการพิมพหัวขอเร่ืองในเอกสารเลมเดียวกันนั้น ควรท่ีจะมีรูปแบบเดียวกัน 
ตลอดท้ังเอกสาร โดยเฉพาะเอกสารวิชาการตาง ๆ ซ่ึงเราอาจใชวิธีการไดหลายวิธีนํามาประยุกตใช 
ยกตัวอยางวาเราจะพิมพเอกสารจากตัวอยางใหมี บทท่ี เร่ือง และหัวขอชิดซาย ท่ีจัดทํารูปแบบ
เรียบรอยแลว ใหเหมือนกันท้ังเอกสาร ดังตอไปนี้ 

3.5.1 การใชการคัดลอกขอความ 
การคัดลอกขอความ จะไดท้ังเนื้อหาและรูปแบบมาดวย ทําใหงายตอผูท่ี

เร่ิมตนพิมพงานใหม มีวิธีการงาย ๆ คือ เลือกขอความตนแบบท่ีจัดทํารูปแบบแลว จากนั้นส่ัง

คัดลอก หรือคลิก  แลวจึงนําเคอรเซอรมาวางไวในบรรทัดท่ีท่ีตองการ คลิกปุมเคร่ืองมือวาง 
หรือ  เม่ือไดมาแลวก็ใหลบขอความเกาและพิมพขอความใหม  

  
รูปท่ี 3-23 การคัดลอกขอความมาแกไข 

 
3.5.2 การใชการคัดลอกรูปแบบ 

การคัดลอกรูปแบบ เปนการนํารูปแบบจากตนแบบมาใช โดยเราตองพิมพ
ขอความไวกอน จากน้ันจึงนําเคอรเซอรมาวางไวท่ีบรรทัดตนแบบ แลวคลิกปุมเครื่องมือคําส่ัง
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รูปท่ี 3-24 การคัดลอกรูปแบบ 

 
3.5.2 การใชลักษณะ 

ปกติ เวิรดจะจัดการกับการใช ลักษณะให เองโดยอัตโนมัติ  แต เปน
ภาษาอังกฤษ ซ่ึงสามารถสังเกตไดจากช่ือลักษณะท่ีเปล่ียนไปในชองลักษณะของแท็บเคร่ืองมือ
จัดรูปแบบ แตหากเราประสงคท่ีจะใชช่ือลักษณะเปนภาษาไทยก็ได โดยจะแบงงานออกเปน 2 
ข้ันตอน คือ การสรางลักษณะ และการใชลักษณะ ดังตอไปนี้ 

3.5.2.1 การสรางลักษณะจากแท็บหนาแรก เม่ือพิมพงานและทํารูปแบบ
อักษรตามความตองการสรางเปนลักษณะเก็บไว  ใหนําเคอรเซอรมาวางไวท่ีบรรทัดนั้น แลวคลิกท่ี

ปุมลางของกลุมคําส่ังลักษณะ จะไดกลองโตตอบลักษณะ จากน้ันก็คลิกปุม  สรางลักษณะใหม 
เปล่ียนรูปแบบอักษร ตั้งช่ือลักษณะ  แลวคลิกปุมตกลง 

 
รูปท่ี 3-25 การสรางลักษณะ 

 
3.5.2.2 การใชลักษณะ หากตองการใชลักษณะในบรรทัดใด ใหไปคลิก

เลือกบรรทัดนั้น แลวเปดเมนูซอนของลักษณะออกมา แลวคลิกเลือกช่ือลักษณะท่ีตองการ ก็จะได
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รูปท่ี 3-26 การนําเอาลักษณะท่ีสรางไวแลวไปใชหรือใชลักษณะจากท่ีมีอยู 

 
3.6 การใชแท็บ 

ในการพิมพงานเอกสาร บางคร้ังตองการใหตัวอักษรหรือขอความหรือตัวเลข อยู
ในตําแหนงท่ีเราตองการในหนากระดาษ เชน ชิดซาย ชิดขวา กึ่งกลาง ฯลฯ โดยเฉพาะการพิมพงาน
ท่ีเปนลักษณะแนวคอลัมน เชน บทกลอน สารบัญ ฯลฯ การจะพิมพใหมีแนวตรงกนัตลอดน้ัน จึง
ตองต้ังแท็บ แลวเล่ือนตําแหนงพิมพหรือเคอรเซอร ดวยการเคาะแปน Tab ไปตามแท็บท่ีเราต้ังไว 
ซ่ึงสามารถตั้งไดท้ังการคลิกเมาสบนไมบรรทัด และดับเบิลคลิกท่ีแท็บ ดังรายละเอียดตอไปนี ้

3.6.1 การใชเมาสคลิกบนไมบรรทัด  
ข้ันตอนการตัง้แท็บ ดังรูป โดยมีรายละเอียด ดังตอไปนี ้
3.6.1.1 เลือกการจัดตําแหนงของแท็บ โดยคลิกไปท่ีตั้งของแท็บหนาไม

บรรทัด แท็บจะเปล่ียนชนิดไปเร่ือย ๆ ไดแก แท็บซาย แท็บกึ่งกลาง แท็บขวา แท็บจดุทศนิยม แท็บ
แท็บ เปนตน แลวหยุดไปทีแ่ท็บท่ีเราตองการ 

3.6.1.2 คลิกเลือกตําแหนง ของแท็บบนไมบรรทัด  

3.6.1.3 การยายตาํแหนงแท็บ ใหลากแท็บไปทางดานซายหรือขวา ตามท่ี
ตองการ 

3.6.1.4 การลบแท็บ ใหลากแท็บท่ีไมตองการลงมาบนหนากระดาษ 

3.6.1.5 การปรับแกตําแหนงแท็บท้ังงาน ใหเลือกขอความท้ังหมดกอน แลว
จึงลากยายหรือลบแท็บได 
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3.6.1.6 การใชแท็บพิมพงาน ใหเคาะแปนพิมพ Tab เพื่อวิ่งเคอรเซอรไป
ตามท่ีตั้งของแท็บ เม่ือจบบรรทัดแลวจึงเคาะแปน Enter ทําเชนนี้จนจบงาน 

 
รูปท่ี 3-27 การต้ังแท็บจากไมบรรทัด พิมพบทกลอน 

 
3.6.2 การใชกลองโตตอบแท็บ  

ใหพิมพระยะแท็บ เลือกการจัดแนว เลือกวาจะมีตวันําหรือไม เม่ือแท็บใด
ไมถูกตองและไมตองการใช ใหคลิกเลือกระยะของแท็บนั้น แลวคลิกปุมลาง แตถาหากเสร็จส้ินงาน
แลวจะลบแท็บท้ังหมด ใหคลิกปุมลางท้ังหมด   

 
รูปท่ี 3-28  การต้ังแท็บจากกลองตอบโต แท็บ 

 
3.7 การใชเสนขอบและแรเงา 

ในการพิมพงานเอกสาร หัวขอเร่ืองตาง  ๆ บางคร้ังจะทําเปนกรอบหวัของานนั้น 
ใหเนนสะดุดตา และเกดิความสวยงามเปนระเบียบ โดยเลือกขอความ แลวเปดเมน\ูเสนขอบและแร
เงา จะไดกลองโตตอบเสนขอบและแรเงา จากแท็บเสนขอบ เลือกกลองท่ีตองการจากหัวขอการตั้ง
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รูปท่ี 3-29  การใชเสนขอบหนากระดาษและแรเงา 

 

 
รูปท่ี 3-30 การใชแท็บเสนขอบ 
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รูปท่ี 3-31 การใชเสนขอบและแรเงา แบบยอหนาและขอความ 

 

4. การแกไขเอกสารและการพิมพงานอัตโนมัติ 
เม่ือมีการพิมพงานเอกสาร ยอมตองมีการแกไขเปนธรรมดา จะมากหรือนอย ก็ข้ึนอยูกับ

ความสามารถในการพิมพและการใชเวิรคของแตละคน ดังนั้นเราจึงควรเรียนรูวิธีการแกไขงานใน
เอกสาร ดังตอไปนี้ 

4.1 การใชการคนหา แทนท่ี และไปท่ี 
การคนหา แทนท่ี และไปที่ โดยจะเลือกรายการคําส่ังใดก็ได ก็จะเปดงานได

เชนกันหรือใชท่ีปุมเลือกวิธีเรียกดู จากปุมแถบเล่ือนดานลาง ดังน้ี 
4.1.1 การคนหา 

ในแท็บงานนี้ ใชในการคนหาคําท่ีตองการ อาจจะเปนคําถูกหรือคําผิดก็ได 
ในงานท่ีเราไดพิมพมาแลว  

 
รูปท่ี 3-32  แท็บงานคนหาบนกลองตอบโตคนหาและแทนท่ี 

 
4.1.2 การแทนท่ี 

ในแท็บงานนี้ ใชในการคนหาคําท่ีตองการ อาจจะเปนคําถูก แตตองการ
เพิ่มเติมหรือเอาบางสวนออก หรือเปนคําผิดก็ได เพื่อแกไขขอความนั้นใหถูกตองหรือตามท่ีเรา

แบบขอความ 

แบบยอหนา 
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รูปท่ี 3-33  แท็บงานแทนท่ีบนกลองตอบโตคนหาและแทนท่ี 

 
4.1.3 การไปท่ี 

ในแท็บงานนี้ ใชในการไปท่ีท่ีตองการ ไดแก ไปท่ี หนา, สวน, บรรทัด, ท่ี
ค่ันหนังสือ, ขอคิดเห็น, เชิงอรรถ, อางอิงทายเร่ือง, ตาราง, กราฟก, สมการ, วัตถุ, และหัวเร่ือง เปน
ตน    แลวจึงกรอกขอมูลจากหัวขอที่เลือกในชองขอความดานขวา  

 
รูปท่ี 3-34  แท็บงานไปท่ีบนกลองตอบโตคนหาและแทนท่ี 

 
4.2 การใชปุม Office เคร่ืองมือในการแกไขอัตโนมัติ 

การใชปุม Office รายการพิสูจนอักษร แลวคลิกปุมตัวเลือกการแกไขอัตโนมัติ เปด

กลองโตตอบแกไขอัตโนมัติ: ไทย นํามาใชประโยชนไดหลายทาง ไดแก การแกไขคําผิด การพิมพ

ขอความอัตโนมัติ และการพิมพใหเปนสัญลักษณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความสะดวกในการพิมพคําท่ี

ผิดบอย ๆ คําท่ีพิมพยาก ๆ ขอความที่ใชบอย ๆ โดยเฉพาะขอความยาว ๆ และสัญลักษณท่ีชอบใช 

สามารถใชงานได ดังน้ี 

 

 



 3-24 

4.2.1 การแทนท่ีดวยคําหรือขอความ 
ใหพิมพคําท่ีพมิพผิดบอย ๆ หรือคํายอในชองแทนท่ี:  ในดานซาย เชน พ.ล. 

แลวพิมพคําถูกหรือคําเต็มในชองดวย:  ทางดานขวา เสร็จแลวคลิกปุมเพิ่มและปด เม่ือพิมพคํายอนี้
จะไดคําเต็ม หากไมตองการใหกดแปน Backspace  

 
รูปท่ี 3-35  กลองโตตอบการแกไขอัตโนมัติ: Thai ในการแกไขคําอัตโนมัติ 

 
4.2.2 การแทนท่ีดวยสัญลักษณ 

ใหแทรกสัญลักษณท่ีใชงานบอย ๆ แลวเลือกใหสีตัวอักษรและเพิ่มลดขนาด
ตามตองการ เสร็จแลวตองเลือกสัญลักษณนี้กอน จึงเปดเมนูเคร่ืองมือ\แกไขอัตโนมัติ รูปสัญลักษณ
นี้จะถูกนําเขามาในชองดวย:  ทางดานขวา ใหเราพิมพคําท่ีใชแทนสัญลักษณนี้ในชองแทนท่ี:  ทาง
ดานซาย เสร็จแลวคลิกปุมเพิ่มและปด เม่ือพิมพคํายอนี้จะได สัญลักษณท่ีทํารูปแบบตามตองการ 
โดยไมตองเสียเวลาหาสัญลักษณใหมทุกคร้ังท่ีจะนํามาใช ถาเราไดสรางข้ึนมาเร่ือย ๆ  

 
รูปท่ี 3-36  กลองโตตอบการแกไขอัตโนมัติ: English 
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รูปท่ี 3-37  กลองโตตอบแกไขอัตโนมัติในขณะท่ีพิมพ 
 

4.3 การใชเมนูเคร่ืองมือในการสรางแมแบบแมโคร 
แมโคร (Macro) เปนการบันทึกการทํางานท่ีซํ้า ๆ กันเปนประจํา เก็บไวในช่ือ ๆ 

หนึ่ง เม่ือตองการนํามาใช โปรแกรมจะทําตามข้ันตอนของงานนั้นโดยอัตโนมัติ ซ่ึงสามารถใชงาน

ได ดังนี้ 

4.3.1 การบันทึกแมโคร 
เปดแท็บมุมมอง\แมโคร\บันทึกแมโครใหม จะไดกลองโตตอบ แลวพิมพ

ช่ือในชองช่ือของแมโคร  

 
รูปท่ี 3-38  กลองโตตอบบันทึกแมโคร 
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จากน้ันใหคลิกปุม Office จะเปดกลองโตตอบแท็บเคร่ืองมือกําหนดเองข้ึน 
ใหลากช่ือแมโครในกรอบคําส่ังไปวางไวท่ีแท็บเคร่ืองมือจัดรูปแบบ  

 
รูปท่ี 3-39 การสรางแท็บเคร่ืองมือไมโครไวใชงาน 

 
ถาตองการเปล่ียนรูปไอคอนของแท็บเคร่ืองมือแมโคร  ใหคลิกปุม

ปรับเปล่ียนส่ิงท่ีเลือก เลือกรายการเปล่ียนภาพลักษณของปุมและรูปไอคอนท่ีตองการ แลวจึงคลิก
ปุมปด  

 
รูปท่ี 3-40 แท็บเคร่ืองมือแมโครท่ีปรับเปล่ียนช่ือและรูปภาพไอคอนแลว 

 
ตอไปจึงเร่ิมบันทึกงานท่ีตองการ เม่ือเสร็จแลวจึงคลิกปุมหยุดการบันทึก 

เราก็จะไดปุมแมโครใหมมาใชงานได 
4.3.2 การเรียกใชแมโคร 

วางตําแหนงพิมพท่ีตองการจะพิมพงานนั้น แลวคลิกปุมแมโครท่ีแถบ
เคร่ืองมือดวน ก็จะไดผลลัพธตามท่ีเราสราง  

วิทยาลัยสารพัดชางพิษวิทยาลัยสารพัดชางพิษวิทยาลัยสารพัดชางพิษณุโลกณุโลกณุโลก   
 

4.4 การใชเมนูเคร่ืองมือในการตรวจสอบตัวสะกดและไวยากรณ 
ในการพิมพงานเอกสาร แลวเกิดมีคําท่ีขีดเสนใตสีแดงข้ึน แสดงใหเห็นวาคํา ๆ 

นั้น เวิรดไดใชพจนานุกรมตรวจสอบแลววาเปนคําผิด แตจริง ๆ แลวคํา ๆ นั้นมิไดหมายความวาจะ
เปนคําผิดจริงเสมอไป ข้ึนอยูกับวาคํา ๆ นั้นพจนานุกรมไดรูจักหรือไม การขีดเสนใตเต็มคํา ๆ นั้น
เต็มคําหรือไม ซ่ึงอยางนอยก็ทําใหเปนท่ีสังเกตสะดุดตาแกเราไดบาง หากตองการตรวจสอบทีละคํา
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รูปท่ี 3-41 การใชเมนูลัดในการตรวจสอบการสะกดและไวยากรณ 

 

 
รูปท่ี 3-42  กลองโตตอบการสะกดและไวยากรณ: ไทย 

 
หากมีประโยคใดท่ีขีดเสนใตสีเขียว จะหมายถึงมีปญหาเกดิข้ึนกับการจดัชองไฟ

ของขอความในยอหนานั้น ใหคลิกขวาท่ีเสนใตนัน้ จะเกดิเมนูลัดข้ึน ใหเลือกขอความจากรายการ
ขางบน เวิรดจะจัดขอความในประโยคใหเรียบรอย  

 
รูปท่ี 3-43  การใชเมนูลัดในการตรวจสอบการจัดขอความ 
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กิจกรรม 
มอบหมายงานการพิมพจากใบงานตัวอยางเอกสาร เพื่อฝกปฏิบัติในหัวขอตอไปนี้ 
1. การใชแปนพิมพและเมาส 
2. การตั้งคาหนากระดาษ 
3. การพิมพงานเอกสารและการใชรูปแบบ  
4. การแกไขเอกสารและการพิมพงานอัตโนมัติ  

แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. แปนพิมพใดท่ีสลับสถานะการพิมพเปนภาษาไทยกับภาษาอังกฤษ 
ก. ESC 
ข. ~ (Grave) 
ค. Tab 
ง. F1 

2. การเล่ือนตําแหนงพิมพไปยังทายเอกสาร ตองใชแปนพิมพขอใด 
ก. Ctrl + Home 
ข. End 
ค. Ctrl + End 
ง. Page Down 

3. การเลือกขอความไปท่ีทายคํา ตองใชแปนพิมพขอใด 
ก. Shift  + 
ข. Shift  + End 
ค. Ctrl + Shift  + 
ง. Ctrl + Shift  + End 

4. ถาตําแหนงพิมพอยูท่ีคอลัมนแรกบรรทัดแรกและหนาแรกของเอกสารแลว ขอใดท่ี
ไมไดเปนการเลือกท้ังเอกสาร 

ก. Ctrl + A 
ข. Ctrl + End 
ค. Ctrl + Shift  + End 
ง. Ctrl + คลิก ในเขตการเลือก 
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5. ถานําตัวช้ีอยูในเขตการเลือก คลิก 3 คร้ังติด ๆ กันเปนการเลือกอะไร 
ก. คํา 
ข. ขอความ 
ค. ยอหนา 
ง. ท้ังเอกสาร 

6. การตั้งคาใหกระดาษอยูในแนวนอน ตองเลือกแท็บอะไร 
ก. ระยะขอบ 
ข. ขนาดกระดาษ 
ค. แหลงกระดาษ 
ง. เคาโครงหนากระดาษ 

7. การขยายชองไฟของแตละตัวอักขระ ตองใชคําส่ังอะไร 
 ก. แบบอักษร 

ข. ยอหนา 
ค. สัญลักษณแสดงหัวขอยอย 
ง. ลักษณะ 

8. ปุมไอคอนใดท่ีใชในการคัดลอกรูปแบบ 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

 

9. ปุมไอคอนนี้  เปนปุมเคร่ืองมือท่ีใชในการจัดการอะไร 
ก. บันทึกไฟล 
ข. ตั้งคาตัวเลือก 
ค. ตั้งคาพิมพดีด 
ง. บันทึกแมโคร 

10. คําหรือขอความท่ีมีการขีดเสนใตสีแดงหยัก ๆ หมายถึงพจนานุกรมตรวจสอบวาเปน
อะไร 

ก. เปนคําผิด 
ข. ชองไฟผิด 
ค. เนนขอความ 
ง. ไมมีความหมายอะไร 
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