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Microsoft Word 
 
 โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมส ำหรับสร้ำงเอกสำร ท้ังท่ีเป็นเอกสำรท่ัวไป 
จดหมำย ซองจดหมำย หรือเอกสำรใด ๆ ก็สำมำรถสร้ำงได้ด้วยโปรแกรม Microsoft Word  
 

ส่วนประกอบของ Microsoft Word 
 
 เมื่อเข้ำสู่โปรแกรม Microsoft Word จะเห็นว่ำโดยท่ัวไปจะประกอบไปด้วย 3 ส่วนกำร
ท ำงำน (ดังภำพท่ี 1) ได้แก่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 หน้าจอโปรแกรม Microsoft Word 
 
 หมำยเลข  เป็นส่วนติดต่อกับผู้ใช้หรือท่ีรวบรวมเครื่องมือต่ำง ๆ ท่ีใช้ในกำรท ำงำน 
เรียกว่ำ ริบบอน Ribbon โดยริบบอนนี้จะมี 2 ลักษณะ คือ 
  1) ริบบอนปกติ เป็นริบบอนท่ีมีอยู่แล้วเป็นพื้นฐำนเมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมำเพื่อใช้งำน 
ได้แก่ File, Home, Insert, Design, Page layout, Reference, Mailing, Review และ View  
  2) ริบบอนเฉพำะงำน เป็นริบบอนท่ีรวบรวมเครื่องมือย่อย ๆ ท่ีจ ำเป็น ซึ่งจะปรำกฎขึ้น
เมื่อมีกำรท ำงำนในบำงส่วนงำน เช่น รูปภำพ ตำรำง กล่องข้อควำม เป็นต้น  

 

 

 



 หมำยเลข  เป็นฟังค์ชันหนึ่งท่ีเพิ่มเข้ำมำใน Microsoft Word เพื่อควำมสะดวกสบำยใน
กำรท ำงำน โดยจะเป็นแท๊บมุมมองท่ีท ำให้ผู้ใช้เห็นส่ิงท่ีก ำลังท ำงำนอยู่ใน 3 ลักษณะ คือ มุมมองหัวเรื่อง 
มุมมองหน้ำกระดำษ และมุมมองผลลัพธ์กำรค้นหำ  
 หมำยเลข  เป็นพื้นท่ีท่ีผู้ใช้ใช้สร้ำงงำนเอกสำรต่ำง ๆ  
 อย่ำงไรก็ตำมส่วนประกอบของ Microsoft Word ไม่ได้มีเพียง 3 ส่วนหลักนี้เท่ำนั้น ยังมี
กำรท ำงำนอื่น ๆ อีกมำกมำยท่ีจะปรำกฎให้เห็นเมื่อได้มีกำรท ำงำนเกี่ยวข้องในส่วนงำนนั้น ๆ   
 

ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 
 
 หลังจำกท่ีเรำทรำบว่ำโปรแกรม Microsoft Word อำศัยริบบอนต่ำง ๆ ในกำรรวบรวม
เครื่องมือท่ีใช้ในกำรท ำงำน ในส่วนนี้จะพำไปรู้จักกับริบบอนต่ำง ๆ ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 
 1. ริบบอน File เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในกำรสร้ำงเอกสำรใหม่ กำรเปิดเอกสำร กำรบันทึก กำร
พิมพ์ กำรแบ่งปัน และกำรตั้งค่ำต่ำง ๆ  

 
ภาพท่ี 2 ริบบอน File 
 
 2. ริบบอน Home เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับ คลิปบอร์ด (clipboard) ตัวอักษร (font) กำรย่อ
หน้ำ (paragraph) รูปแบบตัวอักษร (style) และกำรแก้ไข (editing) 



 
ภาพท่ี 3 ริบบอน Home 
 
 3. ริบบอน  Insert เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับกำรแทรกหน้ำ (pages) ตำรำง (tables) 
ภำพประกอบ ( illustrations) ส่ือออนไลน์ (Online media) กำรเช่ือมโยง ( links) ควำมคิดเห็น 
(comments) หัวและท้ำยกระดำษ (header & footer) ตัวอักษรพิเศษ (text) และสัญลักษณ์ (symbols) 

 
ภาพท่ี 4 ริบบอน Insert 
 
 4. ริบบอน Design เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับกำรออกแบบรูปบบของเอกสำร (document 
formatting) แบล็คกรำวน์ (background) 

 
ภาพท่ี 5 ริบบอน Design 
 
 5. ริบบอน Page layout เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับกำรจัดโครงร่ำงหน้ำกระดำษ (page setup) 
ย่อหน้ำ (paragraph) และกำรล ำดับเอกสำร (arrange) 

 
ภาพท่ี 6 ริบบอน Page layout 
 
 6. ริบบอน Reference เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับกำรท ำสำรบัญ (table of contents) กำรท ำ
อ้ำงอิงท้ำยหน้ำ (footnotes) กำรอ้ำงอิงและบรรณำนุกรม (citations & bibliography) กำรบรรยำย
ภำพ (captions) และกำรท ำดรรชนี (index) 
 



 
ภาพท่ี 7 ริบบอน Reference 
 
 7. ริบบอน Mailing เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับกำรสร้ำงจดหมำย (create) กำรสร้ำงจัดหมำย
เวียน (start mail merge) กำรเพิ่มเขตข้อมูล (write & insert fields) กำรดูผลลัพธ์ (preview results) 
และกำรรวมจดหมำย (finish & merge) 

 
ภาพท่ี 8 ริบบอน Mailing 
 
 8. ริบบอน Review เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับกำรพิสูจน์อักษร (proofing) กำรเปล่ียนภำษำ 
(language) ควำมคิดเห็น (comments) กำรติดตำมกำรแก้ไข (changes) กำรเปรียบเทียบ (compare) 
กำรป้องกันเอกสำร (protect) กำรเขียนเหมือนปำกกำ (ink) และกำรเช่ือมโยงไปยังโปรแกรม OneNote 

 
ภาพท่ี 9 ริบบอน Review 
 
 9. ริบบอน View เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับมุมมองเอกสำร (views) กำรแสดงเครื่องมือ (show) 
กำรขยำย (zoom) กำรสลับหน้ำต่ำงกำรท ำงำน (windows) และกำรเขียนโปรแกรมเสริม (macros) 

 
ภาพท่ี 10 ริบบอน View 
 
 โปรแกรม Microsoft Word มีริบบอนเป็นท่ีเก็บรวบรวมเครื่องมือช่วยกำรท ำงำนต่ำง ๆ ซึ่ง
มีกำรจัดกลุ่มให้ใช้งำนได้สะดวก หำกเรียนรู้และสำมำรถเรียกใช้เครื่องมือต่ำง ๆ จำกริบบอนท่ีมีอยู่ได้นั้น 



ก็จะท ำให้กำรสร้ำงงำนเอกสำรสำมำรถท ำงำนได้อย่ำงรวดเร็ว ประหยัดเวลำ และสำมำรถดึงศักยภำพของ
โปรแกรม Microsoft Word ออกมำได้อย่ำงมำกมำย 
 

การสร้างงานเอกสาร 
 
 กำรสร้ำงงำนเอกสำรใน Microsoft Word มีเทคนิคต่ำง ๆ มำกมำย ซึ่งสำมำรถน ำมำ
ประยุกต์สร้ำงงำนเอกสำรท่ีมีคุณภำพได้ โดยเฉพำะงำนวิชำกำรท่ีมีข้อก ำหนดในรำยละเอียดมำกมำย 
นักศึกษำควรทรำบเป็นเบ้ืองต้น ดังต่อไปนี้ 
  
 1. การก าหนดค่าไม้บรรทัด 
  ไม้บรรทัดเป็นอุปกรณ์อย่ำงหนึ่งท่ีมีควำมจ ำเป็นในกำรสร้ำงงำนเอกสำร เพรำะมันช่วย
ให้กำรจัดต ำแหน่งต่ำง ๆ ของเอกสำรให้สวยงำม อีกท้ังยังใช้ในกำรท ำงำนร่วมกับแท็บด้วย วิธีกำร
ก ำหนดค่ำไม้บรรทัด มีดังนี้ 
  1.1 กรณีเปิดโปรแกรมขึ้นมำแล้วไม่มีไม้บรรทัด ให้ไปท่ีริบบอน View - ท ำเครื่องหมำย
ถูกท่ีช่อง  Ruler 
  1.2 กรณีมีไม้บรรทัดแต่หน่วยวัดไม่ตรงตำมควำมต้องกำร มีวิธีกำรเปล่ียนดังนี้ 
   1) ไปท่ีริบบอน File - Options - Advance - Display  
   2) เลือกหน่วยวัดท่ีต้องกำร คลิก OK 

 
ภาพท่ี 11 หน้าต่างการก าหนดหน่วยวัดไม้บรรทัด 



 2. การก าหนดค่าหน้าเอกสาร (Margins) 
  งำนเอกสำรท่ีสร้ำงขึ้นของแต่ละองค์กำร หน่วยงำน มักมีข้อก ำหนดในกำรจัดกำร
เอกสำร เพื่อให้เกิดควำมสวยงำม เป็นระเบียบแบบแผน ซึ่งขั้นตอนแรกเริ่มท ำงำนเอกสำร จ ำเป็นต้อ ง
ก ำหนดค่ำหน้ำเอกสำรเสียก่อน โดยมีข้ันตอนต่อไปนี้ 
  1) คลิกริบบอน Page layout - Margins - Custom margin  

 
ภาพท่ี 12 ค าส่ังการก าหนดค่าหน้ากระดาษ 
 
  2) ระบุขนำดของหน้ำเอกสำรท่ีต้องกำร อำทิ ขอบบน (top) ขอบซ้ำย (left) ขอบล่ำง 
(bottom) และ ขอบขวำ (right) เมื่อก ำหนดเสร็จแล้ว คลิก OK 

 
ภาพท่ี 13 หน้าต่างก าหนดค่าหน้าเอกสาร 
 



 3. การสร้างรูปแบบตัวอักษร 
  รูปแบบตัวอักษรเป็นเครื่องมือท่ีช่วยให้สำมำรถปรับเปล่ียนตัวอักษรตำมท่ีเรำก ำหนดได้
อย่ำงรวดเร็ว ช่วยเพิ่มประสิทธิภำพในกำรสร้ำงงำนเอกสำร มีข้ันตอนดังนี้ 
  1) ไปท่ีริบบอน Home - Style  

 
ภาพท่ี 14 ค าส่ังสร้างรูปแบบตัวอักษร 
 

  2) คลิกส่วนขยำย   เลือก Create a style เลือก Modify 
  3) ก ำหนดรูปแบบตัวอักษรตำมต้องกำร คลิก OK 

 
ภาพท่ี 15 หน้าต่างการก าหนดรูปแบบตัวอักษร 
 
  4) ถ้ำต้องกำรให้ข้อมูลใดเป็นหัวข้อในสำรบัญให้ก ำหนดในส่วนของ Style based on 
เป็น Heading 1, 2, 3 … ตำมล ำดับ  
 
 4. การแทรกการอ้างอิง 
  กำรอ้ำงอิงเป็นส่ิงบ่งบอกท่ีมำของเนื้อหำท่ีน ำมำจำกแนวคิดหรือหลักกำรของผู้อื่น โดย
ปกติสำขำวิชำทำงมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ จะเลือกใช้รูปแบบกำรอ้ำงอิงแบบ APA (American 
Psychological Association) แต่สำมำรถเลือกใช้รูปแบบกำรอ้ำงอิงอื่นได้เช่นเดียวกัน ขั้นตอนกำรใส่
อ้ำงอิง มีดังนี้ 



  1) ไปท่ีริบบอน References - Insert Citation - Add new source 

 
ภาพท่ี 16 ค าส่ังแทรกการอ้างอิง 
 

 
ภาพท่ี 17 หน้าต่างบันทึกข้อมูลการอ้างอิง 
 
  2) เลือกภำษำกำรเสนอข้อมูลของทรัพยำกรสำรสนเทศนั้น ๆ  
  3) เลือกรูปแบบทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  4) บันทึกข้อมูลกำรอ้ำงอิงให้ครบถ้วน คลิก OK 
 หมายเหตุ หำกมีกำรบันทึกข้อมูลกำรอ้ำงอิงผิด ต้องท ำกำรปรับแก้ใหม่ โดยใช้เม้ำส์คลิกท่ี

รำยกำรอ้ำงอิงนั้น - คลิก   - เลือก Edit source - ปรับแก้ข้อมูลกำรอ้ำงอิงให้ถูกต้อง 

 
 
    หำกต้องกำรเพิ่มข้อมูลเลขหน้ำท่ีอ้ำงอิง สำมำรถท ำได้โดยใช้เม้ำส์คลิกท่ีรำยกำร

อ้ำงอิงนั้น - คลิก   - เลือก Edit citation - เพิ่มข้อมูลเลขหน้ำท่ีอ้ำงอิง - คลิก OK 



 
ภาพท่ี 18 ค าส่ังการปรับแก้การอ้างอิง 
 
 5. การท าบรรณานุกรมอัตโนมัติ 
  บรรณำนุกรมเป็นส่วนประกอบในส่วนท้ำยของเอกสำร ซึ่งมีกำรท ำงำนสืบเนืองมำจำก
กำรแทรกกำรอ้ำงอิง มีวิธีกำรดังนี้ 
  1) ไปท่ีริบบอน References - Bibliography - Insert Bibliography  

 
ภาพท่ี 19 ค าส่ังสร้างบรรณานุกรมอัตโนมัติ 
 
  2) ใช้เม้ำส์เลือกข้อมูลบรรณำนุกรมท้ังหมด เพื่อปรับเปล่ียนตัวอักษรให้สวยงำม 
 
 6. การก าหนดเลขหน้า 
  โดยปกติเอกสำรจะมีเลขหน้ำก ำกับ เพื่อให้ผู้ใช้เปิดใช้งำนได้สะดวก ซึ่งเลขหน้ำในส่วน
ต้นของเอกสำร ได้แก่ ค ำน ำ กิตติกรรมประกำศ สำรบัญ สำรบัญภำพ และสำรบัญตำรำง มักใช้ตัวเลข



หรือตัวอักษรท่ีต่ำงไปจำกเลขหน้ำในส่วนของเนื้อหำ ดังนั้นเรำจึงต้องแยกส่วนของเอกสำรออกจำกกันโดย
ใช้ค ำส่ัง Breaks ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
  1) ไปท่ีริบบอน Insert - Page number - เลือกรูปแบบและต ำแหน่งของเลขหน้ำ 
  2) ก ำหนดรูปแบบของเลขหน้ำ โดยดับเบิ้ลคลิกเข้ำไปในส่วน Header - Page number 
- Format page number  

 
ภาพท่ี 20 ค าส่ังก าหนดรูปแบบเลขหน้า 
 
  3) ปรับเปล่ียนรูปแบบเลขหน้ำ - เลือก Start at: - ก ำหนดเลขหน้ำ เช่น เปล่ียนรูปแบบ
เลขหน้ำเป็นตัวอักษรไทย - เลือก Start at: ก - คลิก OK 

 
ภาพท่ี 21 หน้าต่างการก าหนดรูปแบบเลขหน้า 
 
  4) เล่ือนเม้ำส์คลิกให้เคอร์เซอร์ไปอยู่หน้ำข้อควำมท่ีเรำต้องกำร Break  
  5) ไปท่ีริบบอน Page layout - Breaks - Next pages 



 
ภาพท่ี 22 ค าส่ัง Break 
 
  6) ท ำตำมข้ันตอนท่ี 2 อีกครั้งในหน้ำท่ีต้องกำรเริ่มต้นเลขหน้ำใหม่ 
  7) ปรับเปล่ียนรูปแบบเลขหน้ำ - เลือก Start at: - ก ำหนดเลขหน้ำ เช่น เปล่ียนรูปแบบ
เลขหน้ำเป็นตัวเลขอำรบิค - เลือก Start at: 1 - คลิก OK 
 
 7. การท าสารบัญอัตโนมัติ 
  กำรท ำสำรบัญอัตโนมัติ เป็นผลต่อเนื่องมำจำกกำรสร้ำงรูปแบบตัวอักษร มีขั้นตอนกำร
ท ำดังนี้ 
  1) ไปท่ีริบบอน References - Table of contents - Custom Table of Content 



 
ภาพท่ี 23 ค าส่ังการท าสารบัญอัตโนมัติ 
 
  2) ปรับแต่งกำรตั้งค่ำของสำรบัญเพื่อให้กำรแสดงผลตรงตำมควำมต้องกำร คลิก OK 

 
ภาพท่ี 24 หน้าต่างปรับแต่งการตั้งค่าของสารบัญตามความต้องการ 
 
  3) ใช้เม้ำส์เลือกข้อมูลสำรบัญทั้งหมด เพื่อปรับเปล่ียนตัวอักษรให้สวยงำม 
 หมายเหตุ  ทุกครั้งท่ีมีกำรปรับเปล่ียนเนื้อหำใด ๆ ท่ีท ำให้หัวข้อมีกำรเปล่ียนแปลงไป หรือ
เลขหน้ำเปล่ียนไปจำกเดิม ต้องท ำกำรอัปเดตสำรบัญอัตโนมัติทุกครั้ง โดยไปท่ีสำรบัญ - คลิกขวำ - 
Update Field 
    กรณีมีกำรปรับเฉพำะเนื้อหำท ำให้เลขหน้ำเปล่ียนแปลง เลือก Update page 
number only 



    ส่วนกรณีมีกำรปรับหัวข้อและเนื้อหำท ำให้เลขหน้ำเปล่ียนแปลง เลือก Update 
entire table 

 
ภำพท่ี 25 หน้ำต่ำงเลือกวิธีกำรอัปเดตสำรบัญอัตโนมัติ 
 
 


