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จัดทำโดย

คู่มือเทคนิคการใช้งาน
Microsoft Word
สำหรับงานเอกสาร



เทคนิคการใชงาน Microsoft Word สำหรับงานเอกสาร 

             

การพิมพหนังสือราชการ 

ที่มา มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

 การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทำกระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกขอความ 

ใหจัดทำใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ ๒๘) และแบบของกระดาษบันทึก

ขอความ(แบบที่ ๒๙) ทายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

     

 

ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร   ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

 

การตั้งคาในโปรแกรม Microsoft Word เพ่ือจัดทำหนังสือภายใน 

๑.การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 

 ๑.๑ การตั้งคาหนากระดาษ 

- เลือกเมนู เคาโครงหนากระดาษ และเลือก ระยะขอบ เพื่อตั้งคา (รูปที่ ๑ )  

 

 

 

 

 

 ๑.๒ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 

- ขอบซาย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 

- ขอบบน ๑.๕ เซนติเมตร ขอบลาง 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 

- ตั้งคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single (รูปที่ ๘) 

- การกั้นคาไมบรรทัดระยะการพิมพ ควรอยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

 



 
 ๑.๖ การเย้ืองและระยะหาง 

- ตั้งคาระยะหาง กอนและหลัง เปน ๐ พ. (รูปที่ ๙) 

 
๒. สรางหัวกระดาษดานบนใหเปน ๓ คอลัมน 

  ๒.๑ เลือกเมนูแทรก (รูปที่ ๑๐) 

 
 

 

 



 ๒.๒ เลือก หัวกระดาษ แลวเลือก ๓ คอลัมน (รูปที่ ๑๑) 

 
๒.๓ เลือกหัวกระดาษจากดานบน ๑.๕ ซ.ม. (รูปที่ ๑๒) 

 

๓.การแทรกตราครุฑ 

๓.๑ คลิกที่คอลัมนแรก เพื่อแทรกตราครุฑ ขนาดสูง ๑.๕ เซนติเมตร (รูปที่ ๑๓) 

 

 ๓.๒ เลือกที่รูปภาพ แลวคลิกที่รูปตราครุฑ ขนาด ๑.๕ เซนติเมตร แลวกดแทรก(รูปที่ ๑๔) 

 



๓.๓ ดับเบ้ิลคลิกที่ตราครุฑ แลวตั้งคาตราครุฑที่ ๑.๕ เซนติเมตร (รูปที่ ๑๕) 

 

๓.๔ คลิกเมาสที่คอลัมน ๒ พิมพ“บันทึกขอความ” ดวยตัวอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท 

แลวคลิกเมาสที่คอลัมน ๓ แลวกด Delete (รูปที่ ๑๖) 

 

 

 

 

 

 

๓.๕ ดับเบ้ิลคลิกที่ตราครุฑ แลวตัดขอความ เลือก ขางหลังขอความ ซึ่งตีนครุฑตองอยู

บรรทัด เดียวกับบันทึกขอความ โดยคลิกที่ตราครุฑ แลวกดลูกศรขึ้นที่ คียบอรด ๒๐ คร้ัง (รูปที่ 

๑๗) 

 

  



๔.การพิมพสวนหัว (สวนราชการ, ที่, เร่ือง” พิมพดวยตัวอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท) 

๔.๑ พิมพคำวา สวนราชการ…………..กด tab จนสุดบรรทัด แลวคลุมดำเพื่อใสเสนใตแบบ

จุด แลวกด ENTER (รูปที่ ๑๘) 

 
 ๔.๒ พิมพคำวา “ที่...................” แลวกดเมาส ที่ ๘ ซ.ม. แลวกด tab แลวคลุมดำเพื่อใส

เสนใต แบบจุด แลว พิมพคำวา “ลงวันที่...................” กด tab จนสุดบรรทัด แลวกด ENTER  

(รูปที่ ๑๙) 

 

 ๔.๓ พิมพคำวา “เร่ือง...................” แลว กด tab จนสุดบรรทัด แลวคลุมดำเพื่อใสเสนใต 

แบบจุด แลวกด ENTER (รูปที่ ๒๐) 

 

  



๕. การพิมพสวนเนื้อหา 

๕.๑ พิมพคำวา “เรียน...................” แลวเลือกตัวเลือกระยะหางบรรทัด (รูปที่ ๒๑) 

    

 ๕.๒ พิมพคำวา “เรียน...................” แลวเลือกตัวเลือกระยะหางบรรทัด กอน ๖ พอยท 

แลวกดตกลง แลวกด ENTER (รูปที่ ๒๒) 

 

 ๕.๓ กด tab ๒ คร้ัง เพื่อพิมพภาคเหตุ แลวคลุมดำ จัดระยะหางปรับพอดีกับเนื้อหา

บรรทัด แลวกด ENTER (รูปที่ ๒๓) 

 



 ๕.๔ กด tab ๒ คร้ัง เพื่อพิมพภาคประสงคแลวคลุมดำ จัดระยะหางปรับพอดีกับเนื้อหา

บรรทัด แลวกด ENTER (รูปที่ ๒๔) 

 

 

 ๕.๕ กด tab ๒ คร้ัง พิมพ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรด.................” กด ๔ ENTER นำเมาส ที่ ๕ 

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

 

 

  



 ๕.๖ กดดับเบ้ิลคลิกที่ไมบรรทัดเพื่อลางการกด tab (รูปที่ ๒๖) 

 

 

 ๕.๗ กดดับเบ้ิลคลิกที่ไมบรรทัดเพื่อจัดกึ่งกลางของตำแหนง โดยกะระยะกึ่งกลางของชื่อ 

สกุล แลวกด tab เพื่อพิมพชื่อตำแหนง (รูปที่ ๒๗) 

 



การตั้งคาในโปรแกรม Microsoft Word เพ่ือจัดทำหนังสือภายนอก 

๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 

สามารถทำตามขั้นตอนการจัดทำหนังสือภายใน ขอ ๑.๑ - ๑.๖ 

๒. การแทรกตราครุฑ 

๒.๑ เลือกที่รูปภาพ แลวคลิกที่รูปตราครุฑ แลวกดแทรก (ตามรูปที่ ๒๘) 

 

 

 

 

 

 

 ๒.๒ ดับเบ้ิลคลิกที่ตราครุฑ แลวตั้งคาตราครุฑที่ ความสูง ๓ เซนติเมตร (ตามรูปที่ ๒๙) 

 

 ๒.๓ เลือกตำแหนงไวที่กลางหนากระดาษ (รูปที่ ๓๐) 

 



 ๒.๔ แลวเลือก ตัดขอความ เลือก ขางหลังขอความ (รูปที่ ๓๑) 

 

 

๓.การพิมพ 

 ๓.๑ นำมุมไวที่มุมบนซายมือ แลวกด ENTER ๓ ENTER แลวพิมพ “ที่.........” (รูปที่ ๓๒) 

 

 ๓.๒ แลวกดเมาส ที่ ๑๐ ซ.ม. แลวกด tab แลว พิมพ “มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ.....ที่อยู 

.....” (รูปที่ ๓๓) 

 



 ๓.๓ แลวกดเมาสไวที่ไมบรรทัด ๘ ซ.ม. กด tab พิมพ “วันที่..........” เพื่อใหวันที่อยูตรง

กลางตีนครุฑ (รูปที่ ๓๔) 

 

 ๓.๔ พิมพ “เร่ือง........” “เรียน........” “อางถึง.......”และ“ส่ิงที่สงมาดวย(ถาม)ี......” 

ดวยตัวอักษร TH Sarabun ขนาด ๑๖ พอยท (รูปที่ ๓๕) 

 

 ๓.๕ กดเมาสไวที่ไมบรรทัด ๒.๕ ซ.ม. กด tab เพื่อพิมพภาคเหตุคลุมดำ 

จัดระยะหางปรับใหพอดีกับเนื้อหาบรรทัด (รูปที่ ๓๖) 

 



 ๓.๖ กดเมาสไวที่ไมบรรทัด ๒.๕ ซ.ม. แลวกด tab เพื่อพิมพภาคประสงคแลวคลุมดำ 

จัดระยะหางปรับใหพอดีกับเนื้อหาบรรทัด (รูปที่ ๓๗) 

 

 ๓.๗ กดเมาสไวที่ไมบรรทัด ๒.๕ ซ.ม. แลวกด tab แลวพิมพ “จึงเรียนมาเพื่อ.........”     

กด ENTER กดเมาสไวที่ไมบรรทัด ๘ ซ.ม. เพื่อพิมพ “ขอแสดงความนับถือ” อยูตรงกลางตีนครุฑ 

จากนั้นกด ENTER ๔ คร้ัง (รูปที่ ๓๘) 

 



 ๓.๘ กดดับเบ้ิลคลิกที่ไมบรรทัดเพื่อลางการกด tab (รูปที่ ๓๙) 

 

 ๓.๙ กดดับเบ้ิลคลิกที่ไมบรรทัดเพื่อจัดกึ่งของตำแหนง โดยกะระยะกึ่งกลางของ “ขอแสดง 

ความนับถือ” แลวกด tab เพื่อพิมพชื่อและตำแหนง (รูปที่ ๔๐) 

 

 

 

 

 



๔.การตั้งระยะบรรทัด 

- ตั้งคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single (ตามรูปที่ ๔๑) 

- การกั้นคาไมบรรทัดระยะการพิมพ ควรอยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

 

๔.๑ การเย้ืองและระยะหาง 

- วันที่/เร่ือง/เรียน/อางถึง/ส่ิงที่สงมาดวย/ภาคเหตุ/ภาคประสงค/จึงเรียนมาเพื่อ... 

ใชระยะหาง before ๖ (รูปที่ ๔๒) 

 

 

 

 



- “ขอแสดงความนับถือ” ใชระยะหาง before ๑๒ (รูปที่ ๔๓ ๔๔) 

 

  



เทคนิคบน Microsoft Word ที่ทำใหเราทำงานไดเร็วมากข้ึน 

จากเว็บไซต ทรูไอดีดอทเน็ต 

๑. คัดลอกและวางรูปแบบและสีของตัวอักษร (Font style) 

เล่ือน Cursor มาที่ตัวอักษรหรือขอความที่ตองการคัดลอกรูปแบบแลวกดปุม CTRL + SHIFT + C 

 

และระบายเลือกขอความที่ตองการทำใหรูปแบบใหเหมือนกับตนฉบับโดยการกดปุม CTRL + 

SHIFT + V 

 

๒. ทำใหไฟลมีขนาดเล็กลง 

เลือกที่รูปทุกรูปแลวไปที่คำส่ัง Compress Picture ใน Tab "Format" จะทำใหไฟลมีขนาดเล็กลง

อยางมาก เนื่องจากไฟลรูปภาพถูกลดขนาดลง 

 



๓. ทำใหขอความเล็กลงหรือใหญขึ้นโดยใช Hot Key บน Keyboard 

เพียงแคระบายขอความแลวกด CTRL + SHIFT + < เพื่อใหขอความเล็กลง 

 

และกด CTRL + SHIFT + > เพื่อใหขอความใหญขึ้น 

 

 

๔. เลือกขอความที่ไมอยูติดกัน 

โดยการกดปุม SHIFT และ CTRL พรอมกับระบายเลือกขอความที่ตองการ 

 



๕.เล่ือน Cursor แบบรวดเร็วไปทีละขอความ 

โดยการกดปุม CTRL คางไวและใชลูกศรซายหรือขวาในการเล่ือน Cursor จะทำให Cursor ขยับ

ไปทีละขอความ 

๖.ไปที่เอกสารหนาแรกและหนาสุดทายแบบรวดเร็ว 

โดยการกดปุม CTRL + HOME เพื่อไปหนาแรกของเอกสาร 

 

และกดปุม CTRL + END เพื่อไปหนาสุดทายของเอกสาร 

 

๗. จัดขอความใหอยูกึ่งกลาง ชิดซายหรือชิดขวา 

ระบายเลือกขอความไวกอนและกดคียบอรดตามทีต่องการ 

กด ALT + L เพื่อจัดใหขอความอยูชิดซาย 

กด ALT + E เพื่อจัดใหขอความอยูกึ่งกลาง 

กด ALT + R เพื่อจัดใหขอความอยูชิดขวา 

  



๘. เปล่ียนรูปแบบตัวอักษรเปนตัวพิมพเล็กหรือตัวพิมพใหญ 

โดยการเลือกขอความที่ตองการแลวกด SHIFT + F3 ขอความจะเปล่ียนรูปแบบไปตามที่ตองการ 

 

๙.ปรับรูปแบบตัวอักษรใหเปนแบบปกติ (Normal) 

 

๑๐. สลับการทำงานไปยังเอกสารอื่น 

ทำไดโดยการกดปุม CTRL + F6 บนคียบอรด จะทำใหเราสามารถสลับหนาจอไปยังเอกสารอื่นได 

 

 



ฝอ.8 บก.อก.บช.ตชด.
จัดทำโดย

พวกเราพร้อมใจ

พัฒนาและบริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศฉับไว


