
 

ใบความรู้ที่ 3-1 หน่วยการเรียนที่  3 

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

ช่ือหน่วย     การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร   จ านวน        3            ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง              การใช้โปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร     จ านวน        1            สัปดาห์  

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ไดอ้ยา่งถูกต้อง 

2. อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่าง Microsoft Word 2007 ได ้

3. เลือกใชส่้วนประกอบของหนา้ต่าง Microsoft Word 2007 ไดอ้ยา่งถูกต้อง 

4. สามารถสร้างงานเอกสารใหม่ได้ 

5. สามารถพิมพข์อ้ความในเอกสารได้ 

6. สามารถบันทึกเอกสารเป็นเอกสาร2007 ได ้

7. สามารถบันทึกเอกสารเป็นเอกสาร97-2003 ได ้

8. สามารถเปิดไฟลเ์อกสารท่ีข้ึนมาใชง้านได้ 

9. สามารถปิดเอกสารได้ 

10. สามารถตั้งค่าขอบกระดาษของเอกสารได้ 

11. สามารถเลือกขนาดกระดาษของเอกสารได้ 

12. สามารถจดัรูปแบบเอกสารดว้ยชุด Themes ได ้

13. สามารถใส่สีพ้ืนเอกสาร เส้นขอบหนา้กระดาษได้ 

เนือ้หาสาระ 
เปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 
 
การเรียกโปรแกรม Microsoft Word 2007  
ข้ึนมาใชง้านในระบบ Windows Vista  
ท าไดด้งัรูป 
 
 
 
 



ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม 

พ้ืนท่ีการท างานของ Word 2007 มีส่วนประกอบหลกัๆ ของส่วนประกอบหลกัของโปรแกรมมีดงัน้ี 
- ปุ่ม Microsoft office Button ใชเ้รียกเปิดเมนูการใชง้านพ้ืนฐานของโปรแกรม 
- แถบ Quick Access Menu แถบปุ่มค าสัง่ท่ีใชง้านบ่อยๆเอาไว  ้
-แท็บ Contextual tabs แท็บค าสัง่พิเศษท่ีจะแสดงเม่ือมีการใชค้ าสัง่บางอยา่ง เช่น แทรกภาพหรือแทรก
ตาราง เป็นตน้ 
- แถบ Ribbon แสดงแท็ปค าสัง่ท่ีแบ่งเป็นกลุ่มๆ เช่น Home, Insert ฯลฯ 
- แถบ Status bar แถบแสดงสถานะการท างานต่างๆ เช่น จ านวนหนา้ , การรับค า, ภาษาของแป้นพิมพท่ี์ใช้, 
ปุ่มเปล่ียนมุมมองเอกสาร และเปอร์เซ็นต์การปรับยอ่-ขยายเอกสาร เป็นตน้ 
ปุ่มเมนู Microsoft office 
 ปุ่มเมนู  Microsoft office หรือปุ่ม office จะแสดงอยูท่ี่มุมบนซา้ยสุดของหนา้ต่างโปรแกรม ใช้
ส าหรับเรียกเปิดเมนการใชง้านพ้ืนฐานค าสัง่หลกัๆในปุ่มเมนู Microsoft office มีดงัน้ี 
- New (สร้าง) สร้างเอกสารใหม่ 
- Open (เปิด) เปิดเอกสารเกา่ ท่ีมีอยูแ่ลว้ 
- Save (บนัทึก) บนัทึกเอกสาร 
- Save As (บนัทึกเป็น) บนัทึกเอกสารท่ีเคยบนัทึกแลว้ 
 เกบ็ไวใ้นช่ือใหม่หรือรูปแบบเอกสารใหม่ 
- Print (พิมพ์) สัง่พิมพเ์อกสาร และดูเอกสารกอ่นพิมพ์ (Print Preview) 
- Prepare (จดัเตรียม) รวบรวมค าสัง่เก ีย่วกบัการเตรียมความพร้อมหรือ 
ความปลอดภยัให้เอกสารกอ่นน าไปเผยแพร่ 
- Send (ส่ง) ส่งเอกสารไปทางอีเมลล ์หรือแฟกซ์ 
- Publish (ประกาศ) การพบัลิชเอกสารข้ึน Blog หรือข้ึน Server 
- Close (ปิด) ปิดเอกสารหรือโปรแกรม 
- ปุ่ม Word Options ก  าหนดค่าพ้ืนฐานเบ้ืองตน้ส าหรับการท างานต่างๆ 
ภายในโปรแกรม 
- ปุ่ม Exit Word ปิดโปรแกรม Word 
ซ่อน/แสดงไม้บรรทัด 

 การท างานกบัเอกสารของ Word นั้น ส่ิงท่ีขาดไม่ไดก้คื็อ ไมบ้รรทดั (Ruler) เพ่ือความสะดวกใน
การก  าหนดระยะต าแหน่งใน  
เปลี่ยนหน่วยวัดไม้บรรทัด 
 หน่วยวดับนไมบ้รรทดัโดยมีตวัเลือกดงัน้ี 
- Inches หน่วยวดัเป็นน้ิว    - Millimeters หน่วยวดัมิลลิเมตร 



- Centimeters หน่วยวดัเป็นเซนติเมตร   - Point หน่วยวดัเป็นพอยด์ 
- Picas หน่วยวดัแบบไพกา (แบบตวัพิมพ์ 12 พอยต์) 
การสร้างเอกสารใหม่ 

 การสร้างงานเอกสารภายในโปรแกรม Word 2007 สามารถท าไดห้ลายวิธีและหลายแบบดว้ยกนั ซ่ึง
แต่ละแบบกจ็ะให้ผลลพัธ์ท่ีแตกต่างกนั เม่ือคุณเลือกค าสัง่ New (สร้าง) กจ็ะมีตวัเลือกการสร้างเอกสาร
ออกเป็น 2 กลุ่มดงัน้ี 1. กลุ่ม Templates 2.กลุ่ม Microsoft Office Online 
สร้างเอกสารใหม่แบบว่างๆ 
 เป็นการสร้างเอกสารท่ีมีแต่หนา้กระดาษเปล่า และไม่มีการจดัรูปแบบใดๆ ซ่ึงจะเหมือนกบัตอนท่ี
เราไดเ้ม่ือเรียกเปิดโปรแกรม Word เขา้มาคร้ังแรก  
สร้างเอกสารใหม่จากเทมเพลต 

 เทมเพลต (Template) คือแม่แบบเอกสารท่ีโปรแกรมไดจ้ดัเตรียมรูปแบบเอาไวแ้ลว้บางส่วน เพ่ือ
เป็นแนวทางในการสร้างงาน จากนั้นคุณสามารถน ามาแกไ้ขปรับปรุงเพ่ิมเติมเพ่ือใชง้านตามความเหมาะสม 
โดยเทมเพลตจะแบ่งเป็น 2 กลุ่มดงัน้ี 1. สร้างเอกสารจาก Install Templates 2. สร้างเอกสารจาก My 
templates 
การบนัทึกเอกสาร 

 เอกสารท่ีสร้างดว้ย Microsoft Word 2007 สามารถเลือกบนัทึกไดห้ลายแบบ ซ่ึงข้ึนอยูก่บัความ
ตอ้งการใชง้านของผูใ้ชด้ว้ย ถา้จะใช้กบัเวอร์ชัน่ 2007 เพียงอยา่งเดียวกใ็ห้บนัทึกเป็นไฟล ์.docx แต่ถา้
ตอ้งการให้สามารถน าไปใชง้านกบัเวอร์ชัน่เกา่ๆกอ่นหนา้น้ีได ้กต็อ้งเลือกบันทึกเป็น .doc (Word 97-2003) 
นอกจากน้ียงัสามารถบนัทึกไฟล์ในรูปแบบอ่ืนๆเพ่ือน าไปใชง้านไดห้ลากหลาย เช่น pdf หรือ xml เป็นตน้  
ชนิดของแฟ้มข้อมูลใน Word 
 ค าสัง่ Save ในประเภทของไฟล์ (Save as type) จะแสดงตวัเลือกบันทึกเป็น Word Document 
(*.docx) ซ่ึงคือ ไฟลท่ี์ใชง้านบน Word 2007 นัน่เอง แต่เราสามารถเลือกบันทึกเป็นรูปแบบอ่ืนๆไดด้งัน้ี 
 

ชนิดแฟ้ม XML นามสกุล 
เอกสาร (Document) .docx 
เอกสารแบบมีแมโคร (Macro-enabled 
document) 

.docm 

แม่แบบ (Template) .dotx 
แม่แบบใชแ้มโคร (Macro-enabled template) .dotm 
 
 



ข้อแตกต่างของไฟล์ .docx และ .doc 

การบนัทึกไฟลท์ั้ง 2 แบบน้ีจะแตกต่างกนัเม่ือมีการน าไปใชง้าน ดงัน้ี 
- .docx ใชคุ้ณสมบติัใหม่ท่ีโปรแกรมมีไดทุ้กอยา่ง แต่ไม่สามารถน าไปเปิดกบั Word เวอร์ชัน่กอ่นหนา้น้ีได้ 
- .doc เปิดใชง้านบน Word 2007 ได ้สามารถจดัรูปแบบพ้ืนฐานและใชค้ าสัง่ต่างๆไดต้ามปกติ แต่จะไม่
สามารถใชค้ าสัง่พิเศษบางค าสัง่ได ้หากจดัรูปแบบดว้ยคุณสมบติัใหม่ใน Word 2007 เม่ือน าไปเปิดกบัเวอร์
ชัน่เกา่แลว้คุณสมบติัทั้งหมดจะถูกละท้ิง เหลือไวเ้พียงขอ้มูลท่ีไม่มีการจดัรูปแบบ 
เปิดไฟล์เอกสารขึน้มาใช้งาน 
  เอกสารท่ีบนัทึกเกบ็ไวเ้ม่ือตอ้งการน ามาใชใ้นคร้ังต่อๆไป กท็ าไดโ้ดยการเปิด (Open) ข้ึนมาใชง้าน 
จากนั้นคุณกแ็กไ้ขเน้ือหาหรือสัง่พิมพเ์อกสารนั้นไดต้ามตอ้งการดงัน้ี1. เปิดจากรายช่ือไฟลท่ี์เรียกใชบ่้อยๆ  
2. คลิกปุ่ม เมนู Office และเลือก Open (เปิด) 3. ดบัเบิลคลิกบนช่ือไฟล์เอกสาร 

ตั้งค่าขอบกระดาษ (Margin) 
 เอกสารท่ีเราสร้างข้ึนมาใหม่นั้น Word จะตั้งค่าขอบกระดาษ (margins) หรือระยะห่างระหว่าง
ขอ้ความกบัริมขอบกระดาษทั้ง 4 ดา้นเอาไวใ้ห้แลว้เป็นค่าพ้ืนฐาน (Default) ปกติจะใชค่้าเป็น Normal แต่
สามารถเปล่ียนแปลงค่าขอบกระดาษได ้เพ่ือเวน้พ้ืนท่ีส่วนขอบเตรียมไวส้ าหรับการใส่เลขหนา้ วนัท่ี 
หรือโลโกล้งไปในส่วนท่ีเรียกว่า Header Footer  
เลือกขนาดกระดาษ 
 เอกสารมาตรฐานท่ีใชก้นัทัว่ไปนั้น เร่ิมต้นจะก  าหนดขนาดเป็น A4 8.27x11.69 น้ิว (หน่วยวดั 
ของหนา้กระดาษจะมาจากการก  าหนดหน่วยวดัของไมบ้รรทดัท่ีคุณใชด้ว้ย) หรืออาจเลือกเป็นขนาด 
กระดาษจดหมายแบบ Letter 8.5" x 11" ท่ีใช้กนัทัว่ไป โดยสามารถเลือกปรับขนาดไดต้ามวตัถุประสงค์ของ
การใชง้าน 
เปลี่ยนแนวกระดาษ 

 โดยปกติแนวการจดัวางเอกสารหรือหนา้กระดาษจะอยุ่ในแนวตั้ง (Portrait) เสมอ แต่บางคร้ังเรา
อาจมีเน้ือหาท่ีตอ้งการให้แสดงผลในแนวนอน กต็อ้งเพ่ิมความกวา้งของกระดาษโดยการเปล่ียนแนว
กระดาษให้เป็นแนวนอน (Landscape)  
เพิ่มหน้าเอกสาร 

 เม่ือเราพิมพเ์น้ือหาต่างๆลงไปในเอกสารจนหมดระยะของหนา้นั้นแลว้โปรแกรมจะข้ึนหนา้ใหม่ให้
โดยอตัโนมติั แต่เราสารถก  าหนดต าแหน่งท่ีตอ้งการข้ึนใหม่ในจุดใดๆกไ็ด ้Word 2007 มีค าสัง่ส าหรับแทรก
หนา้เอกสารใหม่ให้เลือก 3 แบบดงัน้ี 1. Cover page (ใบปะหนา้) 2. Blank Page (หนา้เปล่า) 3. Page Break 
(ตวัแบ่งหนา้) 
ใส่สีพืน้เอกสาร 
 การใช้สีพ้ืนของเอกสารเหมาะส าหรับน าเอกสารไปใชง้านแบบเวบ็เพจ (HTML) หรือบันทึกไฟล์
แบบ PDF (เปิดอ่านโดยโปรแกรม Adobe Reader) ซ่ึงจะท าให้เอกสารสวยงามน่าสนใจยิง่ข้ึน ส าหรับ



เอกสารของ Word เม่ือเราเลือกสีพ้ืนเอกสารแลว้ จะมองเห็นเฉพาะในหนา้จอเท่านั้น แต่สีหรือลวดลายท่ี
เลือกจะไม่แสดงผลเม่ือสัง่พิมพอ์อกมาทางเคร่ืองพิมพ์ 
จัดรูปแบบเอกสารด้วยชุด Themes 

 Themes (ชุดรูปแบบของเอกสาร) เป็นเคร่ืองมือท่ี Word 2007 เตรียมไวเ้พ่ือช่วยให้เราจดัรูปแบบ
เอกสารไดง่้ายและรวดเร็ว โดยแต่ละชุดจะจดัรูปแบบขอ้ความ (front), สี (colors) และเอฟเฟ็คต์ (effect) 
ให้กบัเอกสารไวแ้ลว้ เราเพียงแค่คลิกเลือกชุดรูปแบบท่ีตอ้งการ กจ็ะไดเ้อกสารท่ีสวยงามในเวลาอนัรวดเร็ว 
การเลือกจดัรูปแบบดว้ยชุด Themes นั้น จะมีผลกบัชุดสีของ Style ท่ีจะใชก้บัรูปวาด, สีพ้ืนเอกสาร, รูปแบบ
การจดัตารางส าเร็จรูป และอ่ืนๆเช่นกนั 
ก าหนดองค์ประกอบของ Themes 
 ภายในชุด Themes จะมีองค์ประกอบยอ่ยอยู่ใน 3 ส่วน ซ่ึงเราสามารถแยกก  าหนดเองได้คือ Theme 
Colors (สีของชุดรูปแบบ), Theme Fonts (แบบอกัษรของชุดรูปแบบ) และ Theme Effects (ลกัษณะพิเศษ
ของชุดรูปแบบ) 
ชุดสี Theme Colors 

 ใชส้ าหรับเลือกชุดสีท่ีต้องการใชง้าน ซ่ึงจะมีผลกบั สไตล์, สีพ้ืนขอ้ความแบบ Textbox, สีของ
รูปแบบตาราง, รูปวาด, Smart Art และกราฟ เป็นต้น  
ชุดแบบอักษร Theme Fonts 

 Theme Fonts (แบบอกัษรของชุดรูปแบบ) ใชส้ าหรับเลือกชุดแบบอกัษรส าหรับเอกสารซ่ึงจะมีผล
กบัขอ้ความหัวเร่ือง, ขอ้ความเน้ือหา แบบอกัษรภาษไทยและภาษาองักฤษ ท่ีก  าหนดเป็นชุดไวแ้ลว้สามารถ
เรียกใชไ้ด  ้
ใส่เส้นขอบหน้ากระดาษ (Page Borders) 
 Page Borders (เส้นขอบของหนา้) คือการใส่เสน้ขอบหนา้กระดาษให้กบัทั้งหนา้เอกสาร อาจจะใช้
ในกรณีท่ีตอ้งการเนข้อบกระดาษ เพ่ือสร้างป้ายประกาศหรือปกรายงาน เป็นตน้ จะท าให้เอกสารนั้น
น่าสนใจมากข้ึน โดยเลือกใส่เส้นขอบได ้2 แบบคือ เสน้ขอบแบบทัว่ไป และเสน้ขอบแบบรูปภาพ  
ก าหนดขอบเขตของเส้นขอบ 

 โดยปกติเสน้ขอบจะแสดงท่ีระยะขอบกระดาษ (Margin) ทั้งสีดา้น รายละเอียดของเส้น
ขอบกระดาษดงัน้ี 
- Margin (ระยะขอบ) ระยะของขอบกระดาษดา้นบน, ล่าง, ซา้ย และขวา 
- Measure from (วดัจาก) วดัระยะเสน้ขอบจาก Text (ขอ้ความ) หรือ Edge of page (ขอบกระดาษ) 
 - Text (ขอ้ความ) ใส่เส้นขอบกระดาษตามขอบเขตของขอ้ความ มีตวัเลือกดงัน้ี 
  - Align paragraph borders and table edges with page border ให้แสดงเสน้ 
     ขอบกระดาษชิดเสน้ของตารางหรือเส้นขอบของย่อหนา้  
  - Always display in front ให้แสดงเสน้ขอบกระดาษไวด้า้นหนา้ออบเจ็คอ่ืนๆทั้งหมด 



     เสมอ (ปกติโปรแกรมจะเลือกตวัเลือกน้ีไวใ้ห้แลว้) 
  - Surround header ให้ใส่เสน้ขอบลอ้มรอบไปถึงส่วนหัวกระดาษ (Header) ดว้ย  
    (ปกติโปรแกรมจะเลือกตวัเลือกน้ีไวใ้ห้แลว้) 
  - Surround footer ให้ใส่เส้นขอบลอ้มรอบไปถึงส่วนทา้ยกระดาษ (Footer) ดว้ย  
    (ปกติโปรแกรมจะเลือกตวัเลือกน้ีไวใ้ห้แลว้) 
 - Edge of page (ขอบกระดาษ) ใส่เส้นขอบกระดาษทั้งหนา้ รวมถึงพ้ืนท่ีของ Header และ footer 
ดว้ย 
ใส่ลายน า้ให้เอกสาร (Watermark) 

 การใส่ Watermark คือการน าขอ้ความหรือรูปภาพมาใส่ไวบ้นฉากหลงัของหนา้เอกสาร โดยให้
แสดงแบบจางๆ หรือท่ีเราเรียกว่า "ลายน ้ า" โดยส่วนใหญ่นิยมใส่เป็นภาพโลโกข้องบริษทั เพ่ือบอกความ
เป็นเจา้ของลิขสิทธ์ิขอ้มูล หรือใส่ขอ้ความว่า ห้ามกอ๊ปป้ี (Do not Copy)  


