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คําอธิบายหลักสูตร 

ศึกษาและฝกการใช Document Template และ Paragraph Style เพื่อการจัดรูปแบบเอกสาร
ประกอบการสอน การจัดทําสารบัญเนื้อหา (Table of Contents) การจัดแตงภาพ และตารางใน
เอกสารประกอบการสอน การสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพ และการแปลงเอกสารเปน PDF 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหผูเขารับการอบรมไดรับความรูและทักษะที่จําเปนในการสรางเอกสารประกอบการสอนในรูปส่ือ
อิเล็กทรอนิสกดวยโปรแกรม Microsoft Word และ Adobe Acrobat ไดแก 

Module 1: Overview of Templates & Styles 

 ทําความรูจักกับ Word Template 
 ทําความรูจักกับ Word Styles 
 การสรางเอกสารใหมจาก Template 

Module 2: Using Styles for Formatting Document 

 การเรียกใช Paragraph & Heading Styles 
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Module 3: Using Header & Footer 

 การปรับขอความใน Header & Footer 
Module 4: Using Table of Contents 

 การปรับรายการของสารบัญ 
Module 5: Converting Word to PDF 

 การแปลงเอกสาร Word เปน PDF 
 การใช Bookmarks ใน PDF 
 การแปลงเอกสาร Word เปน PDF 
 การใช Bookmarks ในเอกสาร PDF 
 การสราง Link ในเอกสาร PDF 
 การ Delete หนาเอกสาร PDF 
 การเพิ่มการปองกันเอกสาร 

Software: 

 Microsoft Word  
 Adobe Acrobat 6.0 Professional 

Practice Files: 

ไฟลที่ใชในการทําแบบฝกหัดจัดเก็บไวใน folder ชื่อ   Word54 

เอกสารประกอบการอบรม: 

 ขนิษฐา รุจิโรจน. “การสรางเอกสารอิเล็กทรอนิกสแบบ PDF” เอกสารประกอบการอบรม 
สํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ กรกฎาคม 2548. 

Module 1: Overview of Templates & Styles 

แบบฝกหัดที่ 1: ทําความรูจักกับ Word Template 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Word สังเกตที่ Title bar ของ Microsoft Word ปรากฏวินโดวของเอกสารชื่อ 
Document1 

 
2. ที่เมนู File คลิกเลือก Properties จะปรากฏขอมูลคุณสมบัติของเอกสารที่เปดอยู สังเกตที่ดานลาง

ปรากฏชื่อ Template วา Normal คลิกปุม Cancel เพื่อปด Document1 Properties 
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3. ที่ Standard Toolbar คลิกที่ New Blank Document จะปรากฏวินโดวเอกสารใหม Document2 

 
4. ที่เมนู File เลือก New… ปรากฏ dialog box ของ New ซึ่งจะพบมี document template ของ Word ที่ 

Microsoft จัดเตรียมไวให สังเกต icon ที่ highlight อยูคือ Blank Document ซึ่งเปน template หนึ่งใน
หมวด General และที่ชอง Create New จะพบวาเลือกอยูที่ Document จากนั้นใหคลิกที่ปุม OK จะพบ
วามีวินโดวของเอกสารใหมเปดขึ้นชื่อวา Document3 

 
5. ตรวจสอบ Document Properties ของเอกสารทั้ง 2 จะพบวาสรางจากเ Template ชื่อ Normal 

6. ที่เมนู File สรางเอกสารใหม โดยสั่ง New เลือก Template ชื่อ Manual จากหมวด Publications 

แบบฝกหัดที่ 2: ทําความรูจักกับ Word Styles 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Word สังเกตที่ Title bar ของ Microsoft Word ปรากฏวินโดวของเอกสารชื่อ 
Document1 

 
2. คลิกที่ชอง Style บน Formatting Toolbar จะพบ Style ที่มาพรอมกับ Normal Template 

แบบฝกหัดที่ 3: การสรางเอกสารใหมจาก Template 

1. ที่ folder ของ Word Training เปด Template ชื่อ SWU Manual (SWU Manual.dot) โดย double click 
ที่ icon ของ file จะปรากฏเอกสารใหมสําหรับการสรางเอกสารประกอบการสอน 

2. คลิกที่ชอง Style บน Formatting Toolbar จะพบ Style ที่มาพรอมกับ SWU Manual Template 
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Module 2: Using Styles for Formatting Document 

เปด file ชื่อ examplefile.doc โดยใชวิธี double click ที่ icon ของ file ซึ่งเก็บอยูใน folder ของ 
Word Training 

แบบฝกหัดที่ 4: การเรียกใช Paragraph & Heading Styles 

1. เปดวินโดวของเอกสารที่สรางจาก SWU Manual ทําการบันทึก file โดยใชชื่อ WordPro.doc และจัดเก็บ
ไวที่ folder – Word Training 

2. ที่วินโดวเอกสาร - WordPro ในหนาปกเอกสาร คลิกที่ตําแหนง วิชา พิมพ การสรางเอกสารประกอบ
การสอน และที่ ชื่อเอกสาร พิมพ การสรางงานเอกสารแบบมืออาชีพ 

3. ที่วินโดวเอกสาร- examplefile ใหคลิกเลือกที่ชื่อเรื่อง การจัดรูปแบบเอกสารใน Microsoft Word ทํา
การ copy ขอความ 

4. ที่วินโดวเอกสาร - WordPro ในหนาแรกของสวนเนื้อหา คลิกเลือกที่ ชื่อบท (Chapter Title) แลวทํา
การ paste ขอความโดยใชคําส่ัง Edit>Paste Special… และเลือก Unformatted Text จากนั้นคลิกที่
หลังคํา เอกสาร กดแปน Shift + Enter เพื่อแยกขอความปน 2 บรรทัด 

 
5. ที่ตําแหนงเกี่ยวกับบท (Chapter Subtitle) ในเอกสาร – WordPro ให copy ขอความที่อยูใตชื่อบทใน

เอกสาร- examplefile มา paste ลงแทนที่ 

 
6. ที่วินโดวเอกสาร – WordPro คลิกที่ตําแหนงหนาขอความ หัวขอระดับท่ี 1 (Heading 1) ในหนาแรก 

กดแปน Shift คางไว เล่ือนไปที่ตําแหนงทายสุดของเอกสาร คลิกอีกครั้ง เพื่อเลือกทุกยอหนา จากนั้นกด
แปน Delete 

7. ที่วินโดวเอกสาร- examplefile คลิกที่หนาขอความในยอหนาที่ 1 ของหนาที่ 1 กดแปน Shift คางไว เล่ือน
ไปที่ตําแหนงสุดทายของขอความในหนาที่ 3 คลิกอีกครั้ง เพื่อเลือกยอหนาเหลานั้น เลือกคําส่ัง copy 
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8. ที่วินโดวเอกสาร – WordPro คลิกเลือกขอความ ยอหนา (Body Text First Indent) ที่ยอหนาแรก ทํา

การ paste ขอความที่ copy ไว โดยใชคําส่ัง Edit>Paste Special>Unformatted Text 

9. ที่วินโดวเอกสาร – WordPro ปรับเปล่ียนรูปแบบของเอกสารโดยใช Paragraph & Heading Styles ดังนี้ 

• คลิกที่ยอหนา หลักการในการใชแบบเอกสาร จากนั้นคลิกที่ชอง Style เลือก Heading 1 
• คลิกที่ยอหนา การเรียกใชแบบเอกสาร คลิกที่ชอง Style เลือก Heading 2 
• คลิกที่ยอหนา เปดเปนเอกสาร (Document) คลิกที่ชอง Style เลือก Emphasis 
• คลิกที่ยอหนา โดยปกติเรามักจะ... คลิกที่ชอง Style เลือก Body Text 2 
• คลิกที่ยอหนา เปดเปนแบบเอกสาร (Template) คลิกที่ชอง Style เลือก Emphasis 
• คลิกที่ยอหนา การเปดในลักษณะนี้จะ... คลิกที่ชอง Style เลือก Body Text 2 
• คลิกที่ยอหนา ขั้นตอนการสรางตนแบบเอกสาร คลิกที่ชอง Style เลือก Heading 1 
• เลือกยอหนาที่มีเลขรายการ 1. ถึง 5. คลิกที่ชอง Style เลือก List Number 2 จากนั้นใหทําการลบตัว
เลข 1. – 5. ในสวนขอความแตละรายการทิ้ง 

• คลิกที่ยอหนา วิธีท่ี 1 คลิกที่ชอง Style เลือก Block Quotation First 
• คลิกที่ยอหนา คลิกท่ีบรรทัดท่ีตองการปรับ Style จากนั้น… เลือก Block Quotation  
• คลิกที่ยอหนา วิธีท่ี 2 คลิกที่ชอง Style เลือก Block Quotation First 
• คลิกที่ยอหนา คลิกท่ีบรรทัดท่ีตองการปรับ Style แลวส่ัง... เลือก Block Quotation 
• เลือกยอหนาที่มีเลขรายการ 6. ถึง 8. คลิกที่ชอง Style เลือก List Number 2 จากนั้นใหทําการลบตัว
เลข 6. – 8. ในสวนขอความแตละรายการทิ้ง 

• คลิกที่ยอหนา เมื่อตองการใชแบบเอกสาร... คลิกที่ชอง Style เลือก Body Text 2 

ลบบรรทัดวางที่เกินมาทิ้ง โดยไปที่ Standard Toolbar จากนั้นใหคลิกเลือกปุม Show/Hide 
คลิกเลือกเครื่องหมาย   ที่บรรทัดวางนั้น แลวกดแปน Delete 

 
หลังจากการปรับเปล่ียนยอหนาแลว กดปุม Save เพื่อบันทึกเอกสาร 

10. ที่วินโดวเอกสาร- examplefile ทําการ copy ขอความทั้งหมดที่เกี่ยวกับ การทําไปรษณียผนวก (Mail 

Merge) ในหนา 3 มา paste ในเอกสาร WordPro โดยใช Edit>Paste Special>Unformatted Text 

11. ที่วินโดวเอกสาร – WordPro ปรับเปล่ียนรูปแบบของเอกสารโดยใช Paragraph & Heading Styles ดังนี้ 
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• คลิกที่ยอหนา การทําไปรษณียผนวก (Mail Merge) จากนั้นคลิกที่ชอง Style เลือก Chapter 

Title และแยกขอความ (Mail Merge) ใหอยูบรรทัดใหม โดยใช Shift + Enter 
• คลิกที่ยอหนา ทําความรูจักกับ Mail Merge จากนั้นคลิกที่ชอง Style เลือก Chapter SubTitle 
แลวคลิก Delete เครื่องหมาย Paragraph mark และแยกขอความ การประชุมคณะกรรมการ ให
อยูบรรทัดใหม โดยใช Shift + Enter 

• คลิกเลือกขอความยอหนาที่ 1 ถึง ยอหนาสุดทาย คลิกที่ชอง Style เลือก Body Text First Indent 
• คลิกที่ยอหนา หลักการในการทําไปรษณียผนวก จากนั้นคลิกที่ชอง Style เลือก Heading 1 
• คลิกที่ยอหนา วิธีการสรางแฟมขอมูล จากนั้นคลิกที่ชอง Style เลือก Heading 2 
• คลิกที่ยอหนา จํานวนคอลัมน และยอหนา จํานวนแถว จากนั้นคลิกที่ชอง Style เลือก Block 

Quotation 

 

ลบบรรทัดวางที่เกินมาทิ้ง คลิกเลือกเครื่องหมาย   ที่บรรทัดวางนั้น แลวกดแปน Delete 

หลังจากการปรับเปล่ียนยอหนาแลว กดปุม Save เพื่อบันทึกเอกสาร 

Module 3: Using Header & Footer 

แบบฝกหัดที่ 5: การปรับขอความใน Header & Footer 

1. ที่วินโดวเอกสาร – WordPro เล่ือนไปที่หนา 2 คลิกที่ยอหนาที่ 1 ในหนานั้น จากนั้นไปที่เมนู View เลือก 
Header and Footer จะปรากฏ Header ของหนาคู (Even Page Header) 

 
2. คลิกเลือกขอความ ชื่อเอกสาร จากนั้นพิมพ การสรางงานเอกสารแบบมืออาชีพ และคลิกที่ ชื่อผูเขียน 

พิมพ ขนิษฐา รุจิโรจน 

3. คลิกเลือกขอความทั้งบรรทัดใน Header จากนั้นทําการ Copy ขอความ 

 
4. เล่ือนไปที่ Header ของหนาที่ 3 แลว paste ขอความลงใน Header ของหนาคี่ (Odd Page Header) 

5. ที่ Toolbar ของ Header and Footer คลิกปุม Close 
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Module 4: Using Table of Contents 

แบบฝกหัดที่ 6: การปรับรายการของสารบัญ 

1. ที่วินโดวเอกสาร WordPro เล่ือนไปที่หนา สารบัญ คลิกที่บรรทัด สารบัญ 

 
2. กดแปนลูกศร  เพื่อให cursor อยูที่รายการในสารบัญ 

3. กดแปน F9 จะปรากฏ dialog box ของ Update Table of Contents ใหคลิกเลือก Update entire table 
แลวคลิกปุม OK 

 
4. รายการในสารบัญถูกปรับเปล่ียนโดยอัตโนมัติ ทําใหชื่อหัวขอ (Heading) และเลขหนาตรงกับเนื้อหาใน

เอกสาร 

หลังจากการปรับเปล่ียนยอหนาแลว กดปุม Save เพื่อบันทึกเอกสาร 

Module 5: Converting Word to PDF 

แบบฝกหัดที่ 7: การแปลงเอกสาร Word เปน PDF 

1. เปดวินโดวเอกสาร WordPro.doc ที่เมนู Adobe PDF เลือกคําส่ัง Convert to Adobe PDF หรือคลิกที่
ปุม Convert to Adobe PDF บน PDF Toolbar 
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2. เมื่อปรากฏ dialog box ของ Save PDF File As ใหบันทึก fileใน folder Word Training และใชชื่อ 

WordPro กดปุม Save 

 
3. โปรแกรม Acrobat PDF Maker จะทําการแปลง file ใหเปน PDF เมื่อเสร็จแลวจะเปดเอกสารนั้นขึ้นบน

วินโดวของ Adobe Acrobat 

 

4. ที่กรอบดานขวาซึ่งเปน How To Window ใหคลิกปุม Hide 
แบบฝกหัดที่ 8: การใช Bookmarks ในเอกสาร PDF 

1. ที่วินโดวของ WordPro.pdf คลิกที่ Bookmarks tab เพื่อเปด Bookmarks จะพบมีรายการใน bookmark 
ซึ่งตรงกับโครงสรางเอกสาร (Headings) ในหนาสารบัญเนื้อหาตามที่ไดกําหนดไวใน WordPro.doc 
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2. ที่แถบของ Bookmarks ใหคลิกเปดเมนู Options เลือก Wrap Long Bookmarks 

3. คลิกที่แถบชื่อในรายการของ Bookmark และสังเกตหนาเอกสารที่เปล่ียนไปในกรอบแสดงเอกสาร 

4. เล่ือนหนาเอกสารไปที่หนาสารบัญ เล่ือน pointer ไปที่รายการในสารบัญจะพบวาเปลี่ยนเปนสัญลักษณ
นิ้วชี้ ถาคลิกที่รายการเหลานั้นจะพบมี link เพื่อพาไปยังสวนตาง ๆ ของเนื้อหาในเอกสารได 

แบบฝกหัดที่ 9: การสราง Link ในเอกสาร PDF 

1. ที่วินโดวของ WordPro.pdf เล่ือนไปที่หนาปกของเอกสาร คลิกที่ Select Text Tool บน Toolbar 

    
2. คลิกเลือกขอความ SWU จากนั้นใหคลิกเมาสปุมขวา และเลือก Create Link ที่ dialog box ของ Create 

Link from Selection เลือก Open a web page และที่ Address ใหพิมพ http://www.swu.ac.th และ
คลิกปุม OK 

3. คลิกที่ Snapshot Tool บน Toolbar คลิกและลากเมาสลอมรอบภาพ logo ของมหาวิทยาลัย จากนั้นให
คลิกเมาสปุมขวา และเลือก Create Link ที่ dialog box ของ Create Link from Selection เลือก Open 
a web page และที่ Address ใหพิมพ http://www.swu.ac.th และคลิกปุม OK 

    
4. เล่ือน pointer ไปที่บริเวณขอความ SWU และบริเวณภาพ logo จะพบมี link พาไปยัง Homepage ของ 

มศว 
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แบบฝกหัด: การสรางเอกสารประกอบการสอน Hands-on Exercise 

 
แบบฝกหัดที่ 10: การ Delete หนาเอกสาร PDF 

1. เปดวินโดวของ WordPro.pdf คลิกเลือก Hand Tool บน Toolbar เปด Pages tab จะปรากฏภาพ Page 
Thumbnail ของเอกสาร 

2. คลิกที่หนา 2 คลิกเมาสขวา จะปรากฏเมนูใหเลือก คลิกที่ Delete Pages… จะปรากฏ dialog box ของ 
Delete Pages เลือก Selected คลิกปุม OK เมื่อมีคําถามเพื่อใหยืนยันการลบหนาเอกสาร กดปุม OK 

  
3. คลิกที่หนา 3 คลิกเมาสขวา จะปรากฏเมนูใหเลือก คลิกที่ Delete Pages… จะปรากฏ dialog box ของ 

Delete Pages เลือก Selected คลิกปุม OK เมื่อมีคําถามเพื่อใหยืนยันการลบหนาเอกสาร กดปุม OK 

แบบฝกหัดที่ 11: การเพิ่มการปองกันเอกสาร 

1. เปดวินโดวของ WordPro.pdf คลิกที่ปุม Secure เลือกคําส่ัง Restrict Opening and Editing  

 
2. เมื่อปรากฏ dialog box ของ Password Security Settings ใหเลือก Use a Password to restrict the 

printing and editing of the document and its security settings และที่ชอง Permission Password 
ใหพิมพ pdf123 ชอง Printing Allowed เลือก None ชอง Changes Allowed เลือก None เมื่อปรากฏ 
dialog box ของ Confirm Permission Password ใหพิมพ pdf123 

   
3. กดปุม Save สังเกตที่มุมลางซายของเอกสารจะมีไอคอนรูปกุญแจ และปดเอกสาร 

4. เปด WordPro.pdf ขึ้นมาอีกครั้ง ใหสังเกตเมนูคําส่ัง และปุมเครื่องมือที่เกี่ยวของกับการพิมพ การแกไข 
การบันทึก จะใชงานไมได 
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แบบฝกหัด: การสรางเอกสารประกอบการสอน Hands-on Exercise 

 
5. คลิกที่ปุม Secure บน toolbar เลือก Display Restriction and Security เมื่อปรากฏ dialog box ของ 

Document Properties กดปุม Change Settings จะพบ dialog box ถาม Password ใหพิมพ pdf123 
จากนั้นจะสามารถเปลี่ยนแปลงตัวเลือกไดถาตองการ 

 
6. ถาหากตองการยกเลิกการตั้งคา Password Security ใหคลิกที่ Security Method เลือก No Security 

จากนั้นคลิกปุม OK เพื่อยืนยันการยกเลิก Security 
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