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การจัดรูปแบบเอกสาร 
ใน Microsoft Word 

ทําความรูจักกับ Document Template และ Style 
เพื่อการจัดรูปแบบเอกสารใน Microsoft Word 

Microsoft Word เปนโปรแกรมที่ไดจัดเตรียมเครื่องมือชวยตาง ๆ สําหรับการจัดแตงเอกสารใหมีรูปแบบที่เปน
ระเบียบสวยงาม และสะดวกแกการปรับแกไข เครื่องมือเหลานี้เปนส่ิงมีประโยชนอยางยิ่ง โดยเฉพาะในการจัดทําเอกสารที่มี
ขนาดยาว หรือ เอกสารที่ตองเผยแพรแจกจายเปนจํานวนมาก ผูที่ใชโปรแกรม Microsoft Word ถาไดเรียนรูการใชเครื่องมือ
ชวยตางๆ จะทําใหสามารถจัดทําเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพ และมีรูปแบบที่เปนระเบียบงดงามแบบมืออาชีพ 

ในโปรแกรม Microsoft Word จะมีตนแบบสําหรับเอกสารที่เรียกวา document template ซึ่งจะชวยใหสามารถจัดทํา
เอกสารที่มีลักษณะแบบฟอรมหรือรูปแบบที่เหมือนกันได โดยไมตองจัดทํารูปแบบเหลานั้นใหมทุกครั้ง นอกจากนั้นก็มีแบบ
ของยอหนาที่เรียกวา style ซึ่งจะเปนที่กําหนดลักษณะรูปแบบของยอหนา เชน แบบและขนาดอักษร แบบการจัดวางยอหนา 
เปนตน ซึ่งจะชวยใหสามารถจัดและปรับแกไขรูปแบบของเอกสารไดงาย สะดวก และมีความถูกตองมากขึ้น โดยเฉพาะเอกสาร
ที่มีลักษณะยอหนาหลาย ๆ แบบและเปนเอกสารยาว เชน หนังสือ เปนตน นอกจากนั้นการใช style ที่ถูกตองจะชวยให
สามารถจัดทําสารบัญ (table of content) ของเอกสารไดโดยอัตโนมัติ 

หลักการในการใชแบบเอกสาร 
โดยปกติเมื่อเราเปดโปรแกรม Microsoft Word ขึ้นใชงาน จะปรากฏวินโดวของโปรแกรม (Application window) ขึ้น

มา และมีวินโดวของเอกสาร (Document window) เปดขึ้นดวยเปนเอกสารวางเปลา (Blank document) โดยมีชื่อเอกสารวา 
Document1 หรือ เอกสาร1 และพบวามีแบบของยอหนา (Paragraph style) มาให ดังตัวอยางในภาพ 

 
ภาพแสดง Paragraph Style ที่มากับ Blank Document Template 
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เอกสารนี้เกิดขึ้นจาก แบบเอกสาร (Document Template) ที่ชื่อ Normal ซึ่งเปนแฟมที่มีนามสกุล dot เก็บ
อยูใน folder ชื่อ Templates นอกจาก template ที่ชื่อ Normal นี้แลว Microsoft Word ไดเตรียมแบบเอกสารอื่นๆ ไวใหดวย 
และเราสามารถสรางแบบเอกสารขึ้นใหมเพื่อการใชงานเพิ่มเติมได แลวนําไปเก็บไวใน folder ของ templates เพื่อใหสามารถ
ใชงานไดอยางรวดเร็ว โดยไมตองเริ่มจากเอกสารเปลาทุกครั้ง 

การเรียกใชแบบเอกสาร 

การเรียกแบบเอกสาร (Template) มาใชงานนั้น สามารถเปดขึ้นใชงานได 2 ลักษณะ 
เปดเปนเอกสาร (Document) 

โดยปกติเรามักจะใชงานแบบเอกสารในลักษณะนี้ นั่นคือ เปนการเปดเอกสารใหมโดยการใชแบบเอกสารนั้นเปนตน
แบบ โดยจะสังเกตวาถาเปดเอกสารใหมตอไปเรื่อยๆ ชื่อของเอกสารที่เปดจะเปน Document2, Document3 เปนตน 
หลังจากที่ไดตั้งชื่อและบันทึกเก็บไวจะเปนแฟมที่มีนามสกุลเปน doc 
เปดเปนแบบเอกสาร (Template) 

การเปดในลักษณะนี้จะใชในกรณีที่ตองการสรางแบบเอกสารขึ้นใหมโดยใชแบบเอกสารเดิมที่เปดขึ้นเปนแบบ โดย
จะสังเกตวาชื่อของเอกสารที่เปดจะเปน Template1, Template2 เปนตน  และเมื่อตั้งชื่อและบันทึกเก็บไวจะเปน
แฟมที่มีนามสกุลเปน dot 

ขั้นตอนการสรางตนแบบเอกสาร 
1. เปดแฟมของแบบเอกสารที่ตองการใชเปนตนแบบ โดยสั่ง File > New แลวคลิกที่แบบเอกสารที่ตองการใช

เปนตนแบบ 

2. จากนั้นใหส่ัง Create New แบบ Template แลวคลิกปุม OK จะปรากฏวินโดวของ Template1 ซึ่งจะมีขอความ
และรูปแบบการจัดวางของแบบเอกสารตามที่เลือก 

3. ในวินโดวของแบบเอกสารนั้นๆ จะพบวามีการจัดตนแบบยอหนา (Paragraph Style) ซึ่งจะเปนตัวกําหนด
ลักษณะตางๆ ของยอหนาไว เมื่อวางตําแหนงของ cursor ไวที่ยอหนาใด ก็จะเห็นชื่อของ Style ของยอหนานั้น
ปรากฏอยูที่ชอง Style ที่อยูบนแถบเมนูจัดทํารูปแบบ (Formatting Toolbar) ถาคลิกที่ปุมลูกศรที่อยูทางขวา
ของชอง Style จะพบรายการของ Style ทั้งหมดที่เตรียมไวใหใชในเอกสารนั้น 

4. ปรับเปล่ียนขอความที่ตองการ 

5. ปรับเปล่ียนรูปแบบของยอหนาตามที่ตองการ โดยสามารถทําได 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 

คลิกที่บรรทัดที่ตองการปรับ Style จากนั้นใหทําการปรับเปลี่ยนไปเปนแบบที่ตองการ หลังจากนั้นใหคลิกที่ชอง Style แลวคลิก
เลือกที่ช่ือ Style นั้น จะปรากฏ dialog box ของเพื่อใหยืนยันการปรับเปลี่ยน โดยใหเลือกที่ Update the style to reflect recent 
changes? 
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วิธีที่ 2 

คลิกที่บรรทัดที่ตองการปรับ Style แลวสั่ง Format>Style จากนั้นใหคลิกที่ปุม Modify เมื่อปรากฏ Modify Style ใหคลิกที่ปุม 
Format แลวเลือกรูปแบบที่ตองการปรับเปลี่ยน 

6. เมื่อปรับเปล่ียนเสร็จแลว จะกลับมาที่ Modify Style ใหคลิกที่ปุม OK เมื่อกลับมาที่ Style ใหคลิกปุม Apply 

7. เมื่อปรับเปล่ียนขอความและรูปแบบตามที่ตองการแลว ใหบันทึกแฟมเก็บไวเปนตนแบบเพื่อการใชงานตอไป 
โดยสั่ง File>Save จะพบวาโปรแกรมไดเปด Templates ซึ่งเปน folder สําหรับเก็บตนแบบ ใหพิมพชื่อแฟมที่
ตองการจัดเก็บ แลวคลิกปุม Save 

8. จากนั้นก็สามารถปดแฟมนั้นได 

เมื่อตองการใชแบบเอกสารที่ไดสรางขึ้น ก็ส่ัง File>New แลวคลิกเลือกแบบเอกสารนั้น จะปรากฏเอกสารที่มีหนาตา
เหมือนกับตนแบบ จากนั้นก็สามารถพิมพขอความที่ตองการ และจัดเก็บเปนเอกสารที่เปน .doc ได 

เอกสารประกอบการอบรม 3 
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การทําไปรษณียผนวก 
(Mail Merge) 

ทําความรูจักกับ Mail Merge เพื่อการจัดทําหนังสือเชิญแจง
การประชุมคณะกรรมการ

 
 

ในเวิรดมีคําส่ังที่ชวยในการทําไปรษณียผนวก  (Mail Merge) ซึ่งมีประโยชนในกรณีที่ตองการจัดทําเอกสารจํานวน
หลายชุด โดยเอกสารนั้นจะมีขอความหลักเหมือนกัน ตางกันที่ขอมูลเฉพาะบางสวน เชน การทําหนังสือเชิญประชุม วุฒิบัตร 
หนังสือเวียน เปนตน  การทําไปรษณียผนวกจะเปนการนําแฟม 2 แฟมมารวมกันเขาเปนหนึ่งแฟม โดยการนําขอมูลจากแฟม
ขอมูลมาเติมลงในแฟมเอกสารหลักซึ่งเปนแฟมที่มีลักษณะเปนแบบฟอรม หรือมีรูปแบบคงที่ 

หลักการในการทําไปรษณียผนวก 

กอนที่จะทําการผนวกแฟม จะตองสรางแฟมขึ้นมากอน 2 แฟม คือ แฟมขอมูล (Data file) และแฟมเอกสารหลัก 
(Main document file)  โดยที่แฟมขอมูลจะประกอบดวย ขอความซึ่งมีคาที่แปรเปลี่ยนไป เชน ชื่อ และที่อยู เปนตน ซึ่งเปนขอ
มูลที่ตองการนําไปผนวกเขากับแฟมที่เปนเอกสารหลัก    สวนแฟมเอกสารหลักจะประกอบดวยชื่อของชนิดขอมูล หรือ ฟลด 
(field) และขอความซึ่งมีคาคงที่ ชื่อฟลดแตละชื่อบนแฟมเอกสารหลักจะตองตรงกันกับช่ือฟลดในแฟมที่เก็บขอมูล 

ในการทําไปรษณียผนวกมีขั้นตอนหลักอยู  3  ขั้นตอน  คือ การสรางแฟมขอมูล  การสรางเอกสารหลัก  และ การ
ผนวกเอกสารหลักกับแฟมขอมูล 

วิธีการสรางแฟมขอมูล 

แฟมขอมูลเปนแฟมเอกสารที่จะประกอบดวยขอมูลตางๆ ที่ตองการจะนําไปผนวกเขากับแฟมที่เปนเอกสารหลัก ตัว
อยางของขอมูล ไดแก  รายชื่อของคณะกรรมการ หรือ รายชื่อสมาชิก ที่ตองการจะสงขอความ หรือจดหมายเวียนไปถึง และ
อาจจะมีขอมูลสวนบุคคลอื่นๆ เชน สถานที่ติดตอ เปนตน โดยจัดพิมพขอมูลเหลานั้นไวเปนเอกสารในรูปแบบของตาราง ซึ่งจะ
มีจํานวนคอลัมนและจํานวนแถวดังนี้ 

จํานวนคอลัมน = จํานวนชนิดของขอมูล (ฟลด) ที่จะผนวก 
จํานวนแถว = จํานวนขุดของขอมูล (เรกคอรด)  +  1 

เชนในกรณีที่มีจํานวนกรรมการหรือสมาชิก  9  คน  และแตละคนจะมีขอมูลที่จะผนวก  เพียงชื่อและนามสกุล   ตา
รางขอมูลก็จะประกอบดวย  1 คอลัมน  และ  10 แถว 
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