
 

ใบความรู้ที่ 3-3   หน่วยการเรียนที่  3 

รหัสวิชา 2001- 0001 วิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกิต 

ช่ือหน่วย     ตกแต่งเอกสารด้วยรูปภาพและกราฟิก จ านวน        3            ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง              ตกแต่งเอกสารดว้ยรูปภาพและกราฟิก จ านวน        1       สัปดาห์ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1.  แทรกรูปภาพตดัปะได้ 

2. แทรกรูปภาพจากไฟลรู์ปภาพต่าง ๆ ได ้

3. สามารถจดัวางขอ้ความร่วมกบัรูปภาพได้   

4. สามารถปรับขนาดของรูปภาพได้ 

5. สามารถใชแ้ถบเคร่ืองมือรูปภาพได ้    

6. สามารถวาดรูปโดยใช้รูปทรงส าเร็จรูปได้ 

7. สามารถจดัรูปแบบขอ้ความบนซองได้ 

8. สามารถออกแบบซองจดหมายแบบอ่ืนได้ 

9. สามารถก  าหนดขนาดของเลเบลใหม่ได้ 

10. บอกองค์ประกอบหลกัของจดหมายเวียนได้ 

11. บอกประเภทของเอกสารหลกัได้ 

12. บอกกระบวนการ/ขั้นตอน ในการท าจดหมายเวียนไดอ้ยา่งถูกต้อง 

13. สามารถแกไ้ขจดหมายเวียนได  ้

14. สามารถส่งจดหมายเวียนทางอีเมล์ 

 

เนือ้หาสาระ 

การแทรกรูปภาพลงเอกสาร 
 ส าหรับการแทรกรูปภาพลงในเอกสาร ท าได ้2 วิธีคือ 
- แทรกไฟลรู์ปภาพ โดยน าไฟลรู์ปภาพท่ีมีอยูแ่ลว้ภายในเคร่ืองมาใส่ลงเอกสาร โดยคลิกท่ีปุ่ม Picture 
(รูปภาพ) บนแท็บ Insert (แทรก) แลว้เลือกไฟล์รูปภาพท่ีต้องารมาจดัวางลงในเอกสารไดต้ามตอ้งการ 
- แทรกภาพคลิปอาร์ต (Clip Art) คลิปอาร์ต หรือ "ภาพตดัปะ" เป็นรูปภาพส าเร็จรูปท่ีน ามาใชไ้ดท้นัท่ีโดย
ไม่ตอ้งเสียเวลาไปวาดเอง ซ่ึงจะมีทั้งภาพวาดและภาพถ่าย ในโปรแกรมชุด Office ไดจ้ดัแยกภาพเหล่าน้ี
ออกเป็นหมวดหมู่โดยมีโปรแกรม Clip Organizer เป็นตวัจดัการคลิปอาร์ตเหล่าน้ีอีกที ท าให้คน้หารูปหรือ
จดัแยกตามกลุ่มท่ีตอ้งการได้ 



เคร่ืองมอืปรับแต่งภาพ 

  
 
 
 

 
 

จัดต าแหน่งรูปภาพบนหน้าเอกสาร (Position) 
 เม่ือแทรกรูปภาพเขา้มาในเอกสาร Word โปรแกรมจะจดัต าแหน่งภาพแบบ In Lin with Text (แนว
เดียวกบัขอ้ความ) คือ ให้แสดงภาพในแนวเดียวกบัขอ้ความ จะจดัต าแหน่งไดแ้ค่ ซา้ย/กลาง/ขวา เท่านั้น (จดั
ต าแหน่งไดเ้หมือนๆกนักบัขอ้ความ) ซ่ึงไม่สามารถคลิกลากไปวางยงัต าแหน่งอ่ืนๆไดอ้ยา่งอิสระ ยกเวน้กด
คีย ์Enter เพ่ือน าไปวางในบรรทดัอ่ืนๆในเอกสาร  
วาดรูปทรงส าเร็จ (AutoShape) 
 โปรแกรม Word 2007 ไดเ้ตรียมรูปทรงต่างๆไวม้ากมายโดยเกบ็อยูใ่นกลุ่มของรูปทรงส าเร็จ ในปุ่ม 
Shapes ให้เราเลือกใชว้าดประกอบเอกสาร โดยวิธีวาดรูปให้ดูรูปรายละเอียดการใชง้านเคร่ืองมือรวม Office 
2007  
เคร่ืองมอืตกแต่งรูปวาด (Drawing Tools) 

 เม่ือวาดรูปลงบนเอกสารแลว้ จะปรากฏแท็บพิเศษ Drawing Tools โดยจะรวมค าสัง่ท่ีใชใ้นการ
ตกแต่งรูปวาดในแท็บยอ่ยช่ือ Format ซ่ึงประกอบไปดว้ยกลุ่มค าสัง่ท่ีใชจ้ดัรูปแบบรูปทรงในแบบต่างๆให้
เลือก 
ก าหนดเอฟเฟ็คต์พิเศษให้รูปวาด 
ใส่เงาให้กับรูปวาด (Shadow Effects) 

 หากตอ้งการให้รูปวาดโดดเด่นและมีมิติ คุณอาจก  าหนดเงาให้กบัรูปวาดเหล่านั้น โดยใช้ค าสัง่ 
Shadow Effects (ลกัษณะพิเศษเงา) บนแท็บ Format (รูปแบบ) ซ่ึงสามารถเลือกเงาให้ทอดไปตามทิศทาง
ต่างๆ  
ปรับแต่งทิศทางของเงา 

 คุณสามารถปรับแต่งทิศทางของเงาไปทางซา้ย , ขวา, บน หรือล่างได ้ซ่ึงหากตอ้งการเล่ือนเงาให้
ห่างจากรูปมากๆกค็ลิกได้มากกว่า 1 คร้ัง โดยใช้เคร่ืองมือในกลุ่มค าสัง่ Shadow Effects  
เท็กซ์บอ็กซ์ (Text Box) 
  เท็กซ์บ็อกซ์ (Text Box) หรือเรียกว่า กล่องใส่ขอ้ความ แบบอิสระ จะมีลกัษณะเป็นกรอบส่ีเหล่ืยมท่ี
สามารถใส่ข้อความหรือรูปภาพต่างๆลงไปได ้ขอ้ความแบบเท็กซ์บ็อกซ์สามารถน าไปจัดวางในต าแหน่ง



ใดๆบนเอกสารไดเ้หมือนรูปภาพ และใน Word 2007 ไดเ้พ่ิมความสามารถเท็กซ์บ็อกซ์ให้น ามาใชง้าน
ร่วมกบัขอ้ความในเอกสาร โดยเลือกให้แทรกและจดัขอ้ความรอบๆเท็กซ์บ็อกซ์ไดห้ลายแบบ  
ซองจดหมาย 

 การสร้างซองจดหมายใน Word ท าไดห้ลายวิธี ข้ึนอยู่กบัความตอ้งการของผูใ้ช้ และมีขนาดซอง
จดหมายให้เลือกหลายขนาด การสร้างซองจะช่วยกะต าแหน่งการแสดงขอ้ความจ่าหนา้ซองท่ีจะพิมพล์งไป
ไดอ้ยา่งพอดี ในหัวขอ้น้ีจะมาดูวิธีการสร้างซองจดหมายแบบซองเดียว หรือพิมพไ์ดช่ื้อเดียว ถา้ตอ้งการ
พิมพห์ลายๆช่ือคุณตอ้งเปล่ียนช่ือในแต่ละซองเอง  
ขนาดของซองจดหมายมาตรฐานท่ีเลือกในขั้นท่ี 5 (Envelope size) มีดงัน้ี 
- ซองจดหมาย เช่นซองขาว, ซองยาว หรือซองจดหมายบริษทัทัว่ไป จะอยูท่ี่ขนาด Size 10 คือกวา้ง 9 น้ิว สูง
ประมาณ 4 น้ิว 
- ซอง ส.ค.ส., ซองโปสการ์ด หรือซองการ์ดเชิญ จะเป็นซองขนาดสั้นท่ีกวา้ง 7 น้ิว สูง 5 น้ิว ซ่ึงจะไม่มีใน
รายการตวัเลือกซอง แต่คุณสามารถก  าหนดขนาดเองได ้(ดูหนา้ถดัไป) 
จัดรูปแบบข้อความบนซอง 

 ขอ้ความท่ีเป็นช่ือ-ท่ีอยูท่ี่เราก  าหนดในกรอบ Delivery Address (ท่ีอยูผู่ร้ับ) และ Return Address (ท่ี
อยูผู่ส่้ง) ท่ีปรากฏบนหนา้ซองแลว้ สามารถจดัรูปแบบขอ้ความไดเ้หมือนข้อความทัว่ไป เช่น ก  าหนดขนาด 
สี ตวัหนา/ตวัเอียง หรือคลิกลากยา้ยกรอบขอ้ความได ้ 
ซองโปสการ์ดและซอง ส.ค.ส. 
 ดงัท่ีกล่าวมาแลว้ว่า ขนาดของซองนั้นมีหลายขนาด แต่งบางขนาดไม่ไดมี้ให้เลือกไดโ้ดยตรง ซ่ึง
คุณตอ้งไปก  าหนดขนาดของซองท่ีจะใช้เองได ้ 
สร้างป้ายเลเบล (Label) 

 เลเบล (Label) หรือป้ายผนึก/ฉลากจะเป็นสติกเกอร์ขนาดต่างๆท่ีใชง้านกนัแพร่หลาย เช่น ใช้พิมพ์
ช่ือ ติดหนา้ซองจดหมายท าป้ายราคาสินคา้ หรือ ฯลฯ โดยเลือกขนาดของฉลากไดต้ามต้องการ จากนั้นก ็
พิมพร์ายช่ือแบบเลเบลใส่กระดาษสติกเกอร์ หรือกระดาษ A4 ทัว่ไป แลว้ลอกหรือตดัเป็นป้ายช่ือน าไปติด
หนา้ซองจดหมายหรือสินคา้ได้ 
องค์ประกอบของจดหมายเวียน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- เอกสารหลกั (Main Document)คือเอกสารเร่ิมตน้จะเป็นจดหมายหรือป้ายเลเบล ขอ้ความอีเมล ์ซอง

จดหมายหรือป้ายเลเบล ท่ีไดก้  าหนดให้มีขอ้ความ ขนาดและรูปร่างท่ีเหมือนกนัไวเ้พ่ือใชเ้ป็น
ตน้แบบของการพิมพจ์ 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 เพ่ือใชเ้ป็นเน้ือหาท่ีจะส่งให้กบั

ผูร้ับจ านวนมากท่ีตอ้งการ เช่น จดหมายข่าว หรือซองจดหมาย เป็นตน้  
2. เตรียมรายช่ือผูร้ับ โดยการสร้างหรือเลือกแหล่งขอ้มูล (Data Source) จากไฟลข์อ้มูลท่ีมีอยูแ่ลว้หรือ

สร้างรายการขอ้มูลข้ึนมาใหม่ดว้ย Word หรือโปรแกรมอ่ืนๆ เช่น Excel, Access เป็นตน้ 
3. เช่ือมต่อเอกสารหลกักบัแหล่งข้อมูล ดว้ยการสร้างการเช่ือมโยงเขา้กบัแหล่งขอ้มูลท่ีเป็นรายช่ือและ

ท่ีอยูข่องผูรั้บท่ีตอ้งการส่งถึง ซ่ึงจะเกบ็รายช่ืออยู่ในรูปแบบของตารางทัว่ไป หรืตารางฐานขอ้มูล 
4. เพ่ิมฟิลต์ขอ้มูลและปรับปรุงรายช่ือผูรั้บ ดว้ยการจดัวางรายช่ือหรือฟิลต์ขอ้มูลลงในเอกสารหลกัใน

ต าแหน่งท่ีตอ้งการ แลว้ให้ไปดึงขอ้มูลมาแสดงในเอกสารหลกั  
5. แสดงตวัอยา่งและผสานขอ้มูล โดยการสร้างชุดส าเนาของเอกสารหลกัข้ึนมาส าหรับแสดงตวัอยา่ง

แต่ละรายการ หรือระเบียน เพ่ือตรวจสอบความถูกตอ้งของเน้ือหาและรายช่ือ กอ่นท่ีจะจัดพิมพ์
หรือส่งทางอีเมล์ 

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 , แคต

ตาลอ็กสินคา้ หรือ รายการอะไหล่สินคา้ 
ส่งจดหมายเวียนทางอีเมล์ 
 ในปัจจุบนัการส่งเอกสารแบบอีเมลไ์ดเ้ขา้มามีบทบาทกบัการติดต่อส่ือสารมากข้ึน เราจะเป็นตอ้ง
ส่งข่าวสาร ขอ้มูลให้กบัลูกคา้จ านวนมากโดยใชช่้องทางอีเมลลน้ี์ การส่งจดหมายเวียนแบบอีเมล์นั้นจะใช้
รายช่ืออีเมล ์(email address) ซ่ึงคุณอาจเกบ็ไวใ้นตารางของ Word หรือดึงจากรายการติดต่อ (contact) ของ
โปรแกรม Microsoft Office Outlook กไ็ด ้ 

 


