
 

เอกสารประกอบการอบรม 
วิชา การสรางเอกสารประกอบการสอน 

SWU

 

การสรางงานเอกสารแบบมืออาชีพ 

© มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
114 สุขุมวิท 23 เขตวัฒนา กทม 10110 

 
 

 

http://www.swu.ac.th
http://www.swu.ac.th


 

 

สารบัญ 
การจัดรูปแบบเอกสาร ใน Microsoft Word ............................................................... 1 
หลักการในการใชแบบเอกสาร .......................................................................................... 1 

การเรียกใชแบบเอกสาร............................................................................................. 2 
ข้ันตอนการสรางตนแบบเอกสาร........................................................................................ 2 
การทําไปรษณียผนวก (Mail Merge) ....................................................................... 4 
หลักการในการทําไปรษณียผนวก ...................................................................................... 4 

วิธีการสรางแฟมขอมูล .............................................................................................. 4 

 



 

 

การจัดรูปแบบเอกสาร 
ใน Microsoft Word 

ทําความรูจักกับ Document Template และ Style 
เพื่อการจัดรูปแบบเอกสารใน Microsoft Word 

Microsoft Word เปนโปรแกรมที่ไดจัดเตรียมเครื่องมือชวยตาง ๆ สําหรับการจัดแตงเอกสารใหมีรูปแบบที่เปน
ระเบียบสวยงาม และสะดวกแกการปรับแกไข เครื่องมือเหลานี้เปนส่ิงมีประโยชนอยางยิ่ง โดยเฉพาะในการจัดทําเอกสารที่มี
ขนาดยาว หรือ เอกสารที่ตองเผยแพรแจกจายเปนจํานวนมาก ผูที่ใชโปรแกรม Microsoft Word ถาไดเรียนรูการใชเครื่องมือ
ชวยตางๆ จะทําใหสามารถจัดทําเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพ และมีรูปแบบที่เปนระเบียบงดงามแบบมืออาชีพ 

ในโปรแกรม Microsoft Word จะมีตนแบบสําหรับเอกสารที่เรียกวา document template ซึ่งจะชวยใหสามารถจัดทํา
เอกสารที่มีลักษณะแบบฟอรมหรือรูปแบบที่เหมือนกันได โดยไมตองจัดทํารูปแบบเหลานั้นใหมทุกครั้ง นอกจากนั้นก็มีแบบ
ของยอหนาที่เรียกวา style ซึ่งจะเปนที่กําหนดลักษณะรูปแบบของยอหนา เชน แบบและขนาดอักษร แบบการจัดวางยอหนา 
เปนตน ซึ่งจะชวยใหสามารถจัดและปรับแกไขรูปแบบของเอกสารไดงาย สะดวก และมีความถูกตองมากขึ้น โดยเฉพาะเอกสาร
ที่มีลักษณะยอหนาหลาย ๆ แบบและเปนเอกสารยาว เชน หนังสือ เปนตน นอกจากนั้นการใช style ที่ถูกตองจะชวยให
สามารถจัดทําสารบัญ (table of content) ของเอกสารไดโดยอัตโนมัติ 

หลักการในการใชแบบเอกสาร 
โดยปกติเมื่อเราเปดโปรแกรม Microsoft Word ขึ้นใชงาน จะปรากฏวินโดวของโปรแกรม (Application window) ขึ้น

มา และมีวินโดวของเอกสาร (Document window) เปดขึ้นดวยเปนเอกสารวางเปลา (Blank document) โดยมีชื่อเอกสารวา 
Document1 หรือ เอกสาร1 และพบวามีแบบของยอหนา (Paragraph style) มาให ดังตัวอยางในภาพ 

 
ภาพแสดง Paragraph Style ที่มากับ Blank Document Template 
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เอกสารนี้เกิดขึ้นจาก แบบเอกสาร (Document Template) ที่ชื่อ Normal ซึ่งเปนแฟมที่มีนามสกุล dot เก็บ
อยูใน folder ชื่อ Templates นอกจาก template ที่ชื่อ Normal นี้แลว Microsoft Word ไดเตรียมแบบเอกสารอื่นๆ ไวใหดวย 
และเราสามารถสรางแบบเอกสารขึ้นใหมเพื่อการใชงานเพิ่มเติมได แลวนําไปเก็บไวใน folder ของ templates เพื่อใหสามารถ
ใชงานไดอยางรวดเร็ว โดยไมตองเริ่มจากเอกสารเปลาทุกครั้ง 

การเรียกใชแบบเอกสาร 

การเรียกแบบเอกสาร (Template) มาใชงานนั้น สามารถเปดขึ้นใชงานได 2 ลักษณะ 
เปดเปนเอกสาร (Document) 

โดยปกติเรามักจะใชงานแบบเอกสารในลักษณะนี้ นั่นคือ เปนการเปดเอกสารใหมโดยการใชแบบเอกสารนั้นเปนตน
แบบ โดยจะสังเกตวาถาเปดเอกสารใหมตอไปเรื่อยๆ ชื่อของเอกสารที่เปดจะเปน Document2, Document3 เปนตน 
หลังจากที่ไดตั้งชื่อและบันทึกเก็บไวจะเปนแฟมที่มีนามสกุลเปน doc 
เปดเปนแบบเอกสาร (Template) 

การเปดในลักษณะนี้จะใชในกรณีที่ตองการสรางแบบเอกสารขึ้นใหมโดยใชแบบเอกสารเดิมที่เปดขึ้นเปนแบบ โดย
จะสังเกตวาชื่อของเอกสารที่เปดจะเปน Template1, Template2 เปนตน  และเมื่อตั้งชื่อและบันทึกเก็บไวจะเปน
แฟมที่มีนามสกุลเปน dot 

ขั้นตอนการสรางตนแบบเอกสาร 
1. เปดแฟมของแบบเอกสารที่ตองการใชเปนตนแบบ โดยสั่ง File > New แลวคลิกที่แบบเอกสารที่ตองการใช

เปนตนแบบ 

2. จากนั้นใหส่ัง Create New แบบ Template แลวคลิกปุม OK จะปรากฏวินโดวของ Template1 ซึ่งจะมีขอความ
และรูปแบบการจัดวางของแบบเอกสารตามที่เลือก 

3. ในวินโดวของแบบเอกสารนั้นๆ จะพบวามีการจัดตนแบบยอหนา (Paragraph Style) ซึ่งจะเปนตัวกําหนด
ลักษณะตางๆ ของยอหนาไว เมื่อวางตําแหนงของ cursor ไวที่ยอหนาใด ก็จะเห็นชื่อของ Style ของยอหนานั้น
ปรากฏอยูที่ชอง Style ที่อยูบนแถบเมนูจัดทํารูปแบบ (Formatting Toolbar) ถาคลิกที่ปุมลูกศรที่อยูทางขวา
ของชอง Style จะพบรายการของ Style ทั้งหมดที่เตรียมไวใหใชในเอกสารนั้น 

4. ปรับเปล่ียนขอความที่ตองการ 

5. ปรับเปล่ียนรูปแบบของยอหนาตามที่ตองการ โดยสามารถทําได 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 

คลิกที่บรรทัดที่ตองการปรับ Style จากนั้นใหทําการปรับเปลี่ยนไปเปนแบบที่ตองการ หลังจากนั้นใหคลิกที่ชอง Style แลวคลิก
เลือกที่ช่ือ Style นั้น จะปรากฏ dialog box ของเพื่อใหยืนยันการปรับเปลี่ยน โดยใหเลือกที่ Update the style to reflect recent 
changes? 

2 เอกสารประกอบการอบรม 



 

การสรางงานเอกสารแบบมืออาชีพ โดย ขนิษฐา รุจิโรจน 

วิธีที่ 2 

คลิกที่บรรทัดที่ตองการปรับ Style แลวสั่ง Format>Style จากนั้นใหคลิกที่ปุม Modify เมื่อปรากฏ Modify Style ใหคลิกที่ปุม 
Format แลวเลือกรูปแบบที่ตองการปรับเปลี่ยน 

6. เมื่อปรับเปล่ียนเสร็จแลว จะกลับมาที่ Modify Style ใหคลิกที่ปุม OK เมื่อกลับมาที่ Style ใหคลิกปุม Apply 

7. เมื่อปรับเปล่ียนขอความและรูปแบบตามที่ตองการแลว ใหบันทึกแฟมเก็บไวเปนตนแบบเพื่อการใชงานตอไป 
โดยสั่ง File>Save จะพบวาโปรแกรมไดเปด Templates ซึ่งเปน folder สําหรับเก็บตนแบบ ใหพิมพชื่อแฟมที่
ตองการจัดเก็บ แลวคลิกปุม Save 

8. จากนั้นก็สามารถปดแฟมนั้นได 

เมื่อตองการใชแบบเอกสารที่ไดสรางขึ้น ก็ส่ัง File>New แลวคลิกเลือกแบบเอกสารนั้น จะปรากฏเอกสารที่มีหนาตา
เหมือนกับตนแบบ จากนั้นก็สามารถพิมพขอความที่ตองการ และจัดเก็บเปนเอกสารที่เปน .doc ได 

เอกสารประกอบการอบรม 3 
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การทําไปรษณียผนวก 
(Mail Merge) 

ทําความรูจักกับ Mail Merge เพื่อการจัดทําหนังสือเชิญแจง
การประชุมคณะกรรมการ

 
 

ในเวิรดมีคําส่ังที่ชวยในการทําไปรษณียผนวก  (Mail Merge) ซึ่งมีประโยชนในกรณีที่ตองการจัดทําเอกสารจํานวน
หลายชุด โดยเอกสารนั้นจะมีขอความหลักเหมือนกัน ตางกันที่ขอมูลเฉพาะบางสวน เชน การทําหนังสือเชิญประชุม วุฒิบัตร 
หนังสือเวียน เปนตน  การทําไปรษณียผนวกจะเปนการนําแฟม 2 แฟมมารวมกันเขาเปนหนึ่งแฟม โดยการนําขอมูลจากแฟม
ขอมูลมาเติมลงในแฟมเอกสารหลักซึ่งเปนแฟมที่มีลักษณะเปนแบบฟอรม หรือมีรูปแบบคงที่ 

หลักการในการทําไปรษณียผนวก 

กอนที่จะทําการผนวกแฟม จะตองสรางแฟมขึ้นมากอน 2 แฟม คือ แฟมขอมูล (Data file) และแฟมเอกสารหลัก 
(Main document file)  โดยที่แฟมขอมูลจะประกอบดวย ขอความซึ่งมีคาที่แปรเปลี่ยนไป เชน ชื่อ และที่อยู เปนตน ซึ่งเปนขอ
มูลที่ตองการนําไปผนวกเขากับแฟมที่เปนเอกสารหลัก    สวนแฟมเอกสารหลักจะประกอบดวยชื่อของชนิดขอมูล หรือ ฟลด 
(field) และขอความซึ่งมีคาคงที่ ชื่อฟลดแตละชื่อบนแฟมเอกสารหลักจะตองตรงกันกับช่ือฟลดในแฟมที่เก็บขอมูล 

ในการทําไปรษณียผนวกมีขั้นตอนหลักอยู  3  ขั้นตอน  คือ การสรางแฟมขอมูล  การสรางเอกสารหลัก  และ การ
ผนวกเอกสารหลักกับแฟมขอมูล 

วิธีการสรางแฟมขอมูล 

แฟมขอมูลเปนแฟมเอกสารที่จะประกอบดวยขอมูลตางๆ ที่ตองการจะนําไปผนวกเขากับแฟมที่เปนเอกสารหลัก ตัว
อยางของขอมูล ไดแก  รายชื่อของคณะกรรมการ หรือ รายชื่อสมาชิก ที่ตองการจะสงขอความ หรือจดหมายเวียนไปถึง และ
อาจจะมีขอมูลสวนบุคคลอื่นๆ เชน สถานที่ติดตอ เปนตน โดยจัดพิมพขอมูลเหลานั้นไวเปนเอกสารในรูปแบบของตาราง ซึ่งจะ
มีจํานวนคอลัมนและจํานวนแถวดังนี้ 

จํานวนคอลัมน = จํานวนชนิดของขอมูล (ฟลด) ที่จะผนวก 
จํานวนแถว = จํานวนขุดของขอมูล (เรกคอรด)  +  1 

เชนในกรณีที่มีจํานวนกรรมการหรือสมาชิก  9  คน  และแตละคนจะมีขอมูลที่จะผนวก  เพียงชื่อและนามสกุล   ตา
รางขอมูลก็จะประกอบดวย  1 คอลัมน  และ  10 แถว 
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