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คู่มือเทคนิคการใช้งาน
Microsoft Word
สําหรับงานเอกสาร



เทคนิคการใชงาน Microsoft Word สำหรับงานเอกสาร 

             

การพิมพหนังสือราชการ 

ที่มา มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

 การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทำกระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกขอความ 

ใหจัดทำใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ ๒๘) และแบบของกระดาษบันทึก

ขอความ(แบบที่ ๒๙) ทายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

     

 

ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร   ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

 

การตั้งคาในโปรแกรม Microsoft Word เพ่ือจัดทำหนังสือภายใน 

๑.การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 

 ๑.๑ การตั้งคาหนากระดาษ 

- เลือกเมนู เคาโครงหนากระดาษ และเลือก ระยะขอบ เพื่อตั้งคา (รูปที่ ๑ )  

 

 

 

 

 

 ๑.๒ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 

- ขอบซาย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 

- ขอบบน ๑.๕ เซนติเมตร ขอบลาง ประมาณ ๒ เซนติเมตร (รูปที่ ๒ - ๔) 

 



 

      
 

๑.๓ การวางแนว 

- เลือกกระดาษแนวตั้ง (รูปที่ ๕) 

- เลือก ตกลง (รูปที่ ๖) 

 

     
 ๑.๔ กำหนดขนาดกระดาษ 

- ไปที่ขนาดกระดาษ เลือก A4 (รูปที่ ๗) 

 

 
 ๑.๕ การตั้งระยะบรรทัด 

- ตั้งคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single (รูปที่ ๘) 

- การกั้นคาไมบรรทัดระยะการพิมพ ควรอยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

 



 
 ๑.๖ การเย้ืองและระยะหาง 

- ตั้งคาระยะหาง กอนและหลัง เปน ๐ พ. (รูปที่ ๙) 

 
๒. สรางหัวกระดาษดานบนใหเปน ๓ คอลัมน 

  ๒.๑ เลือกเมนูแทรก (รูปที่ ๑๐) 

 
 

 

 



 ๒.๒ เลือก หัวกระดาษ แลวเลือก ๓ คอลัมน (รูปที่ ๑๑) 

 
๒.๓ เลือกหัวกระดาษจากดานบน ๑.๕ ซ.ม. (รูปที่ ๑๒) 

 

๓.การแทรกตราครุฑ 

๓.๑ คลิกที่คอลัมนแรก เพื่อแทรกตราครุฑ ขนาดสูง ๑.๕ เซนติเมตร (รูปที่ ๑๓) 

 

 ๓.๒ เลือกที่รูปภาพ แลวคลิกที่รูปตราครุฑ ขนาด ๑.๕ เซนติเมตร แลวกดแทรก(รูปที่ ๑๔) 

 



๓.๓ ดับเบ้ิลคลิกที่ตราครุฑ แลวตั้งคาตราครุฑที่ ๑.๕ เซนติเมตร (รูปที่ ๑๕) 

 

๓.๔ คลิกเมาสที่คอลัมน ๒ พิมพ“บันทึกขอความ” ดวยตัวอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท 

แลวคลิกเมาสที่คอลัมน ๓ แลวกด Delete (รูปที่ ๑๖) 

 

 

 

 

 

 

๓.๕ ดับเบ้ิลคลิกที่ตราครุฑ แลวตัดขอความ เลือก ขางหลังขอความ ซึ่งตีนครุฑตองอยู

บรรทัด เดียวกับบันทึกขอความ โดยคลิกที่ตราครุฑ แลวกดลูกศรขึ้นที่ คียบอรด ๒๐ คร้ัง (รูปที่ 

๑๗) 

 

  



๔.การพิมพสวนหัว (สวนราชการ, ที่, เร่ือง” พิมพดวยตัวอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท) 

๔.๑ พิมพคำวา สวนราชการ…………..กด tab จนสุดบรรทัด แลวคลุมดำเพื่อใสเสนใตแบบ

จุด แลวกด ENTER (รูปที่ ๑๘) 

 
 ๔.๒ พิมพคำวา “ที่...................” แลวกดเมาส ที่ ๘ ซ.ม. แลวกด tab แลวคลุมดำเพื่อใส

เสนใต แบบจุด แลว พิมพคำวา “ลงวันที่...................” กด tab จนสุดบรรทัด แลวกด ENTER  

(รูปที่ ๑๙) 

 

 ๔.๓ พิมพคำวา “เร่ือง...................” แลว กด tab จนสุดบรรทัด แลวคลุมดำเพื่อใสเสนใต 

แบบจุด แลวกด ENTER (รูปที่ ๒๐) 

 

  



๕. การพิมพสวนเนื้อหา 

๕.๑ พิมพคำวา “เรียน...................” แลวเลือกตัวเลือกระยะหางบรรทัด (รูปที่ ๒๑) 

    

 ๕.๒ พิมพคำวา “เรียน...................” แลวเลือกตัวเลือกระยะหางบรรทัด กอน ๖ พอยท 

แลวกดตกลง แลวกด ENTER (รูปที่ ๒๒) 

 

 ๕.๓ กด tab ๒ คร้ัง เพื่อพิมพภาคเหตุ แลวคลุมดำ จัดระยะหางปรับพอดีกับเนื้อหา

บรรทัด แลวกด ENTER (รูปที่ ๒๓) 

 



 ๕.๔ กด tab ๒ คร้ัง เพื่อพิมพภาคประสงคแลวคลุมดำ จัดระยะหางปรับพอดีกับเนื้อหา

บรรทัด แลวกด ENTER (รูปที่ ๒๔) 

 

 

 ๕.๕ กด tab ๒ คร้ัง พิมพ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรด.................” กด ๔ ENTER นำเมาส ที่ ๕ 

ซ.ม. กด tab เพ่ือพิมพ (ชื่อ...................................) กด ENTER (รูปที่ ๒๕) 

 

 

  



 ๕.๖ กดดับเบ้ิลคลิกที่ไมบรรทัดเพื่อลางการกด tab (รูปที่ ๒๖) 

 

 

 ๕.๗ กดดับเบ้ิลคลิกที่ไมบรรทัดเพื่อจัดกึ่งกลางของตำแหนง โดยกะระยะกึ่งกลางของชื่อ 

สกุล แลวกด tab เพื่อพิมพชื่อตำแหนง (รูปที่ ๒๗) 

 



การตั้งคาในโปรแกรม Microsoft Word เพ่ือจัดทำหนังสือภายนอก 

๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 

สามารถทำตามขั้นตอนการจัดทำหนังสือภายใน ขอ ๑.๑ - ๑.๖ 

๒. การแทรกตราครุฑ 

๒.๑ เลือกที่รูปภาพ แลวคลิกที่รูปตราครุฑ แลวกดแทรก (ตามรูปที่ ๒๘) 

 

 

 

 

 

 

 ๒.๒ ดับเบ้ิลคลิกที่ตราครุฑ แลวตั้งคาตราครุฑที่ ความสูง ๓ เซนติเมตร (ตามรูปที่ ๒๙) 

 

 ๒.๓ เลือกตำแหนงไวที่กลางหนากระดาษ (รูปที่ ๓๐) 

 



 ๒.๔ แลวเลือก ตัดขอความ เลือก ขางหลังขอความ (รูปที่ ๓๑) 

 

 

๓.การพิมพ 

 ๓.๑ นำมุมไวที่มุมบนซายมือ แลวกด ENTER ๓ ENTER แลวพิมพ “ที่.........” (รูปที่ ๓๒) 

 

 ๓.๒ แลวกดเมาส ที่ ๑๐ ซ.ม. แลวกด tab แลว พิมพ “มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ.....ที่อยู 

.....” (รูปที่ ๓๓) 

 



 ๓.๓ แลวกดเมาสไวที่ไมบรรทัด ๘ ซ.ม. กด tab พิมพ “วันที่..........” เพื่อใหวันที่อยูตรง

กลางตีนครุฑ (รูปที่ ๓๔) 

 

 ๓.๔ พิมพ “เร่ือง........” “เรียน........” “อางถึง.......”และ“ส่ิงที่สงมาดวย(ถาม)ี......” 

ดวยตัวอักษร TH Sarabun ขนาด ๑๖ พอยท (รูปที่ ๓๕) 

 

 ๓.๕ กดเมาสไวที่ไมบรรทัด ๒.๕ ซ.ม. กด tab เพื่อพิมพภาคเหตุคลุมดำ 

จัดระยะหางปรับใหพอดีกับเนื้อหาบรรทัด (รูปที่ ๓๖) 

 



 ๓.๖ กดเมาสไวที่ไมบรรทัด ๒.๕ ซ.ม. แลวกด tab เพื่อพิมพภาคประสงคแลวคลุมดำ 

จัดระยะหางปรับใหพอดีกับเนื้อหาบรรทัด (รูปที่ ๓๗) 

 

 ๓.๗ กดเมาสไวที่ไมบรรทัด ๒.๕ ซ.ม. แลวกด tab แลวพิมพ “จึงเรียนมาเพื่อ.........”     

กด ENTER กดเมาสไวที่ไมบรรทัด ๘ ซ.ม. เพื่อพิมพ “ขอแสดงความนับถือ” อยูตรงกลางตีนครุฑ 

จากนั้นกด ENTER ๔ คร้ัง (รูปที่ ๓๘) 

 



 ๓.๘ กดดับเบ้ิลคลิกที่ไมบรรทัดเพื่อลางการกด tab (รูปที่ ๓๙) 

 

 ๓.๙ กดดับเบ้ิลคลิกที่ไมบรรทัดเพื่อจัดกึ่งของตำแหนง โดยกะระยะกึ่งกลางของ “ขอแสดง 

ความนับถือ” แลวกด tab เพื่อพิมพชื่อและตำแหนง (รูปที่ ๔๐) 

 

 

 

 

 



๔.การตั้งระยะบรรทัด 

- ตั้งคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single (ตามรูปที่ ๔๑) 

- การกั้นคาไมบรรทัดระยะการพิมพ ควรอยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

 

๔.๑ การเย้ืองและระยะหาง 

- วันที่/เร่ือง/เรียน/อางถึง/ส่ิงที่สงมาดวย/ภาคเหตุ/ภาคประสงค/จึงเรียนมาเพื่อ... 

ใชระยะหาง before ๖ (รูปที่ ๔๒) 

 

 

 

 



- “ขอแสดงความนับถือ” ใชระยะหาง before ๑๒ (รูปที่ ๔๓ ๔๔) 

 

  



เทคนิคบน Microsoft Word ที่ทำใหเราทำงานไดเร็วมากข้ึน 

จากเว็บไซต ทรูไอดีดอทเน็ต 

๑. คัดลอกและวางรูปแบบและสีของตัวอักษร (Font style) 

เล่ือน Cursor มาที่ตัวอักษรหรือขอความที่ตองการคัดลอกรูปแบบแลวกดปุม CTRL + SHIFT + C 

 

และระบายเลือกขอความที่ตองการทำใหรูปแบบใหเหมือนกับตนฉบับโดยการกดปุม CTRL + 

SHIFT + V 

 

๒. ทำใหไฟลมีขนาดเล็กลง 

เลือกที่รูปทุกรูปแลวไปที่คำส่ัง Compress Picture ใน Tab "Format" จะทำใหไฟลมีขนาดเล็กลง

อยางมาก เนื่องจากไฟลรูปภาพถูกลดขนาดลง 

 



๓. ทำใหขอความเล็กลงหรือใหญขึ้นโดยใช Hot Key บน Keyboard 

เพียงแคระบายขอความแลวกด CTRL + SHIFT + < เพื่อใหขอความเล็กลง 

 

และกด CTRL + SHIFT + > เพื่อใหขอความใหญขึ้น 

 

 

๔. เลือกขอความที่ไมอยูติดกัน 

โดยการกดปุม SHIFT และ CTRL พรอมกับระบายเลือกขอความที่ตองการ 

 



๕.เล่ือน Cursor แบบรวดเร็วไปทีละขอความ 

โดยการกดปุม CTRL คางไวและใชลูกศรซายหรือขวาในการเล่ือน Cursor จะทำให Cursor ขยับ

ไปทีละขอความ 

๖.ไปที่เอกสารหนาแรกและหนาสุดทายแบบรวดเร็ว 

โดยการกดปุม CTRL + HOME เพื่อไปหนาแรกของเอกสาร 

 

และกดปุม CTRL + END เพื่อไปหนาสุดทายของเอกสาร 

 

๗. จัดขอความใหอยูกึ่งกลาง ชิดซายหรือชิดขวา 

ระบายเลือกขอความไวกอนและกดคียบอรดตามทีต่องการ 

กด ALT + L เพื่อจัดใหขอความอยูชิดซาย 

กด ALT + E เพื่อจัดใหขอความอยูกึ่งกลาง 

กด ALT + R เพื่อจัดใหขอความอยูชิดขวา 

  



๘. เปล่ียนรูปแบบตัวอักษรเปนตัวพิมพเล็กหรือตัวพิมพใหญ 

โดยการเลือกขอความที่ตองการแลวกด SHIFT + F3 ขอความจะเปล่ียนรูปแบบไปตามที่ตองการ 

 

๙.ปรับรูปแบบตัวอักษรใหเปนแบบปกติ (Normal) 

 

๑๐. สลับการทำงานไปยังเอกสารอื่น 

ทำไดโดยการกดปุม CTRL + F6 บนคียบอรด จะทำใหเราสามารถสลับหนาจอไปยังเอกสารอื่นได 

 

 



ฝอ.8 บก.อก.บช.ตชด.
จัดทําโดย

พวกเราพร้อมใจ

พัฒนาและบริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศฉับไว


