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บทท่ี 1 Microsoft Word 2013 Advance 
 
ความรู้พื้นฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโปรแกรม Word 

 
ในช ีว ิตประจำว ันของเราในแต ่ละว ัน เราต้องทำงานก ับเอกสารต ่าง ๆ  มากมายต้ังแต่ทำรายงาน       

การประช ุม พิมพ์จดหมาย และทำหน ังส ือคู ่มือต ่าง ๆ  การบ ันทึกข ้อความเหล่าน้ีหากจัดทำด ้วยการใช ้ม ือเข ียน 
หร ือการพ ิมพ์ด ้วยการใช ้เครื่องพ ิมพ์ด ีดอาจไม ่ใช่วิธีที่สะดวกรวดเร็ วที่ส ุด โปรแกรม Microsoft Word         
เป็นโปรแกรมสําหรับสร้างและจัดการกับเอกสารทุกรูปแบบไม ่ว ่าจะเป ็นบันทึกข้อความ จดหมาย รายงาน           
ใบปะหน้าแฟกซ ์ การจัดการหน้าเอกสาร ไปจนถึงการจัดทําคู่ม ือและหนังสือ เป็นต ้น ซึ่งจะช ่วยให้ประหยัดเวลา
ในการจัดร ูปแบบต่าง ๆ 

โปรแกรม Microsoft Word 2013 เป ็นหนึ ่งในโปรแกรมช ุด Microsoft Office 2013 ที ่ปร ับปร ุง
ความสามารถให ้ม ีประส ิทธ ิภาพด ีข้ึนกว่าเด ิม อีกทั้งม ีหน ้าจอส ่วนต ิดต ่อผู ้ใช ้งานที่แสดงเครื่องม ือเมื่อผู ้ใ ช้
ต ้องการในล ักษณะท ี่ม ีการจ ัดเร ีย ง และการแสดงต ัวอย ่างเป ็นภาพ และคล ังข ้อม ูลหร ือภาพ (Gallery) ของ
ล ักษณะที่กำหนดไว้ล ่วงหน ้า ร ูปแบบตาราง อ ัตโนมัติ และเน้ือหาอ่ืน ๆ  จะช ่วยให้เราใช้งาน Microsoft Word 
ได้อย่างมีประสิทธ ิภาพดีย่ิงขึ้น สามารถเล ือกข ้อความ ตาราง ล ักษณะกราฟ ิก แบบอักษร หร ือแม ้แต ่
องค ์ประกอบของเน้ือหาที่ใช้งานบ ่อย ๆ ได้ อย่างง่ายดาย 

 
แนะนําความสามารถใหม่ของ Microsoft office 2013                                                                 

- รูปแบบใหมก่ารต้ังค่าหน้ากระดาษ และการเปลี่ยนหน่วยการวัด 
- รูปแบบใหมข่อง Default Font ใหมใ่น Word 2013 
- การ Set Default ของ Font  ใหมใ่ห้ตรงกับความต้องการ 
- การ เลือกใช้ หรือค้นหา template เอกสารต่างๆในแบบออนไลน์ 

  - การใช้งานเมนูการอ่านแบบใหม่ Read Mode 
- Object Zoom การกด ดับเบ้ิลคลิก เพ่ือขยายดูภาพ,แผนภูม,ิ ตาราง ได้ 
- การพิมพ์และจัดรูปแบบข้อความ ด้วยความสามารถของ Live Result 
- รองรับการเปิด และแก้ไข ไฟล์ PDF ได้ทันที 
- รองรับการใส่ไฟล์ วีดีโอ ได้แล้วทั้งแบบลงในเอกสารและแบบแนบไฟล ์
- รูปแบบใหมข่องการสร้างและออกแบบปกอย่างรวดเร็วโดยการใช้แม่แบบ template 
- รูปแบบใหมข่องการสร้างตาราง และการตกแต่งตาราง 
- รูปแบบใหม่ในการจัดเรียง และการจัดวาง Object แบบต่างๆ 
- การสร้างดัชนี Index & การสร้างเชิงอรรถ Footnote 
- การแบ่ง Section ของเอกสาร 
- แถบเมนู Design ที่แยกออกมา ใหใ้ช้งานง่ายย่ิงขึ้น 
- การบันทึกไฟล์ในรูปแบบของต่างๆ ของ Word 2013 
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ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม  

ก ่อนที่จะทํางานก ับโปรแกรม Microsoft Word จะต ้องรู้จ ักก ับส่วนประกอบของหน ้าจอ โปรแกรม
ก ่อน เพ ื่อจะได ้เข้าใจถึงส่วนต่างๆ ที่จะกล่าวถ ึงในเน้ือหาทั้งหมดน้ีได้ง่ายขึ้น 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
Quick Access Toolbar เป็นแถบเคร่ืองมือให้เรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถเพ่ิมปุ่มคําสั่งที่ใช้งาน

บ่อยๆ ไว้ในแถบเคร่ืองมือน้ีได้ 
Title bar  แถบแสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟล์ปัจจุบันที่เปิดใช้งาน 
แถบ Ribbon  เป็นแถบที่รวบรวมคําสั่งต่างๆ ของเมนูหรือทูลบาร์ เพ่ือให้ผู้ใช้เลือกใช้งานง่ายขึ้น 
Status bar  แถบแสดงสถานะการทํางานปัจจุบันบนหน้าจอ 
View bar  แถบแสดงมุมมองเอกสารในแบบต่างๆ 
 
 

Title bar Quick Access 
Toolbar แถบ Ribbon 

View bar Status bar 
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 1.1 การจัดรูปแบบเอกสาร (Formatting Document) 

การใช้แม่แบบเอกสาร Template Online 
ในกรณีต้องการจัดรูปแบบเอกสารทั้งหมด สามารถใช้แม่แบบเอกสาร (Template) เช่น จัดเอกสาร

ตารางงาน โปรแกรม Microsoft Office Word มีบริการแม่แบบต่างๆ ผ่านเว็บไซต์ ซึ่งการสร้างเอกสาร         
จากแม่แบบ มีขั้นตอน ดังน้ี 

1. เลือกแท็บ FILE 
2. เลือก New ค้นหาแม่แบบออนไลน์ที่มีอยู่ 
3. ดับเบิลคลิกที่แม่แบบที่ต้องการ จะได้เอกสารเปล่าตามแม่แบบที่ต้องการ 

 

 4. สามารถค้นหา Template ที่ต้องการ ที่ช่อง Home แล้วกด Enter 

 
5. เลือกรูปแบบ Template ที่ต้องการได้แล้ว คลิกปุ่ม Create ด้านขวามือ 

1 

2

3

4 
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6. จะได้ Template ที่เราเลือกไว้จะขึ้นอีกไฟล์ 

 
 
 
 
 

5 

6 
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การใช้ Style ตกแต่งข้อความ 

ใช้งาน Style จากโปรแกรม Microsoft Word 

1. เลือกข้อความท่ีต้องการกําหนดให้เป็น Style ต่าง ๆ 
  2. เลือกแท็บ HOME คลิกเลือกแบบ Style  

3. เลือกรูปแบบ Style ที่ต้องการ 

 
 
 
 

เทคนิคการแก้ไข Style 

1. เลือกแท็บ HOME คลิกเลือกแบบ Style  
2. คลิกขวา เลือก Modify 

 
 
 
 

 
 
3. เปลี่ยน Style ตามต้องการ 

 

4. เมื่อได้รูปแบบตามต้องการแล้ว คลิกปุ่ม OK 

3 

1 
2

3 

4
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การสร้าง Style ขึ้นเอง 

1. เลือกข้อความใดข้อความหน่ึงที่ต้องการจะกําหนดให้เป็น Style ใหม่ 
2. เลือกแท็บ HOME คลิกลูกศรมุมขวาล่างของแท็บ จะปรากฏหน้าต่าง Style 
3. เลือก Create a Style  

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. หากต้องการแก้ไขเพ่ิมเติมให้คลิกปุ่ม Modify 
6. ต้ังช่ือ Style ตามต้องการแล้วคลิกปุ่ม OK 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

2

3 

6 

5
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การลบ Style ที่ไม่ต้องการ 

1. เลือกแท็บ HOME คลิกลูกศรมุมขวาล่างของแถบ จะปรากฏหน้าต่าง Style 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกช่ือ Style ที่ไม่ต้องการ คลิกขวาเลือก Delete 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      3.  ยืนยันการลบแล้วการคลิกปุ่ม Yes 

 

2

3

1
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การปรับแต่งเอกสาร (Page Layout) 

 
1. กลุ่ม Page Setup  

- Margins  การต้ังค่าขอบกระดาษ เอกสารที่เราสร้างขึ้นมาใหม่น้ัน MS-Word 
จะต้ังค่าขอบกระดาษ (Margins) หรือระยะห่างระหว่างข้อความกับ
ริมขอบกระดาษทั้ง 4 ด้านเอาไว้ให้แล้วเป็นค่าพ้ืนฐาน (Default) 
ปกติจะ ใ ช้ค่ า เ ป็น  Normal แ ต่ เ ราสามารถ เปลี่ ยนแปลง ค่ า
ขอบกระดาษได้ เพ่ือเว้นพ้ืนที่   ส่วนขอบเตรียมไว้สําหรับการใส่เลข
หน้า วันที่ หรือโลโก้ลงไปในส่วนที่ เรียกว่า Header/Footer 

- Orientation การเลือกแนวกระดาษ เพ่ือเลือกแนวกระดาษที่ต้องการ ซึ่งแนว
กระดาษมี ประเภทคือ Portrait แนวต้ัง และ Landscape แนวนอน 

- Size  เป็นการเลือกขนาดของกระดาษที่ในโปรแกรมกําหนดให้หรือเรา  
สามารถกําหนดเองได้ 

- Breaks   เป็นการแบ่งหน้าในที่น้ีหมายถึง การเบรคหน้าเอกสาร ณ ตําแหน่ง
ใดๆ ที่ละเคอร์เซอร์อยู่แล้วนําเอาเน้ือหาหลังเคอร์เซอร์ไปขึ้นหน้า
ใหม่ 

2. แท็บ Paragraph 
- Indent      กําหนดก้ันหน้าที่ช่อง Left, กําหนดก้ันหลังที่ช่อง Right 

  - Spacing    กําหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้าที่ช่อง Before ก่อนย่อหน้าที่เลือก

     After หลังย่อหน้าที่เลือก หรือคลิกปุ่มลูกศรข้ึนลง 

 3. กลุ่ม Arrange  

 - Position     เป็นการวางตําแหน่งข้อความกับรูป 

 - Wrap Text     เป็นคําสั่งในการจัดข้อความล้อมรูปภาพในลักษณะต่างๆ 

- Send Backward   เป็นการสร้างภาพท่ีมีการจัดให้บังกันได้ ภาพที่ต้องการให้ถูกบัง                  

จะต้องเป็นภาพที่อยู่ข้างหลัง ฉะน้ันถ้าภาพน้ัน ยังไม่อยู่ข้างหลัง        

ก็ให้ใช้คําสั่งน้ีจัดการให้ ดู send to Backward เปรียบเทียบ 

1 2 3 
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 การต้ังค่ามุมมองเอกสาร (View) ในรูปแบบต่างๆ 

 
 

กลุ่มต้ังค่ามุมมองเอกสาร View 

Read Mode :  แสดงหน้าต่างที่มีขนาดใหญข่ึ้น สามารถเลื่อนไปทางซ้าย หรือขวา คล้ายการ
เปิดหนังสือ ถ้าต้องการกลับมาโหมด แก้ไขปกติ ให้คลิกเมนู View ด้านบน 
แล้วเลือก Edit documents 

 
 Print Layout :  มุมมองที่แสดงเส้นแบ่งเป็นแนวนอนหนาสีเข้ม เพ่ือให้สามารถเห็นได้ชัดเจน     

ที่สิ้นสุด และเริ่มต้นก่อนพิมพ์เอกสาร 

 Web Layout :   แสดงเอกสารตรงตามที่จะปรากฏถ้าคุณบันทึกเป็นเว็บเพจ 

 Outline :   แสดงเอกสารเป็นส่วนหัวของเค้าร่างและหัวเรื่องย่อย 
 Draft :  แสดงเอกสารโดยไม่แสดงขอบกระดาษด้านบนหรือด้านล่างที่แบ่งหน้า

ปรากฏเป็นเส้นประ 
 

การอ่านเอกสาร (Read Mode) ในมุมมองเอกสาร View ในรูปแบบต่างๆ  
เทคนิคแบ่งการอ่านเอกสาร   

1. เลือกที่แท็บ VIEW เลือก Read Mode ในกลุ่ม Views 

 

 2. คลิกเลือกที่ Page Color  เลือก Column Width 

1 

2
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Column Width แบ่งการอ่านมีให้เลือก 3 แบบ 

1. Narrow แบ่งเป็นช่วงข้อความแคบๆ จำนวนคอลัมน์ขึ้นอยู่กับความกว้างของหน้าจอ 

 

 

2. Default แบ่งเป็นช่วงข้อความออกเป็น 2 คอลัมน์คล้ายกับหนังสือ 

 

    3. Wide แสดงข้อความกว้างเต็มหน้าจอ และเลื่อนหน้าต่อไปตามแนวนอน 

 
 

หมายเหตุ : ถ้ากลับมาหน้าปกติเลือกที่แท็บ VIEW แล้วคลกิเลือกที่ Edit Document หรือกดปุ่ม ESC 
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เทคนิคปรับสีในโหมดการอ่าน 

1. เลือกที่แท็บ VIEW เลือก Read Mode ในกลุ่ม Views 

 

 2. คลิกเลือกที่ Page Color   

Page Color สีโหมดการอ่านมีให้เลือก 3 แบบ 

1. None ใช้สีเดิมของเอกสาร  

 

2. Sepia แสดงเอกสารให้ออกเป็นสีวัตถุสีนํ้าตาลดำ 

 
 

 

 

  
 3. Inverse แสดงเอกสารเป็นสีตรงกันข้ามกับต้นฉบับ 

 

 

1 

2
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1.2 การแทรกรูปภาพ วีดีโอ 

หากต้องการเพ่ิมสีสัน รูปภาพ หรือสิ่งที่ดึงดูดสายตาในเอกสารใน Microsoft Word 2013 สามารถ

แทรกและแก้ไขรูปภาพ เลือกภาพตัดปะหรือรูปภาพจากแหล่งข้อมูลออนไลน์ แม้แต่ภาพที่เราถ่ายเอง นอกจาก

การเพ่ิมรูปภาพออนไลน์ จากแหล่งที่แบ่งปันบนเว็บไซต์ต่างๆ รวมทั้งเพ่ิมคลิป Video ในเอกสารได้ 

การแทรกรูปภาพออนไลน์ 

1. เลือกเแท็บ INSERT 

2. เลือก Online Pictures 

 

3. จะพบแหล่งรูปภาพ Online 3 ที่คือ Office.com, Bing และ OneDrive 

 

 

1

2

3
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การแทรกวีดีโอออนไลน ์

1. เลือกแท็บ Insert 

2. เลือก Online Video 

 

 

3. จะพบแหล่งรูปภาพ Online 3 ที่คือ Office.com, Bing และ OneDrive 

 

 

                 

 

 

 

 

1
2

3



14 
 

  

การแทรกคําแนะนํา  (Comments) 

ในการตรวจสอบเอกสาร (Review) หากมีความประสงค์จะทําการให้คําแนะนําลงในเอกสารสามารถจัดทํา
ได้ดังน้ี 

1. คลุมข้อความท่ีจะให้แทรกคําแนะนํา เลือกแท็บ REVIEW 

2. เลือก New Comment 

 

 
 

3. จะขึ้นหน้าต่าง Comments ให้เราพิมพ์แทรกคําแนะนํา 

 

4. เมื่อเราแทรก Comment เรียบร้อยก็จะโชว์สัญลักษณ์  ที่เราสร้างคําแนะนําไว้ เมื่อเราเอา
เมาส์ไปวางบนสัญสักษณ์ ข้อความท่ีให้คําแนะนําก็จะขึ้นแถบสีแดง เมื่อคลิกสัญสักษณ์ จะโชว์
หน้าต่าง Comment ที่สร้างคําแนะนําไว้ตอนต้น 

 

 

1

2 

3

4 
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การลบคําแนะนํา  (Delete Comment) 

1. เลือกคําแนะนําที่ต้องการลบ โดยการคลิกสัญลักษณ์  

 

 
 

2. เลือกแท็บ REVIEW แล้วเลือก Delete เพ ื่อทําการลบคําแนะนํา 

 

3. เมื่อเลือก Delete  สัญลักษณ์  ก็จะหายไป 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 

2

3
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1.3 การทํารายงาน 

การสร้างสารบัญ (TOC: Table of Contents) 

สารบัญในรายงานที่แสดงหัวข้อเรื่องและการเรียงลําดับในแต่ละบทของรายงาน หรือเอกสารมักจะแสดงใน
ตอนต้นของเอกสาร เพ่ือให้ผู้อ่านได้เห็นหัวเรื่องคร่าวๆก่อนเริ่มอ่านรายละเอียดในแต่ละบท โดย Microsoft 
Word จะดึงเฉพาะข้อความท่ีใช้สไตล์ หัวเรื่อง 1, หัวเรื่อง 2, หัวเรื่อง 3, ..., ซึ่งเป็นสไตล์มาตรฐานที่มาพร้อมกับ 
Microsoft Word มาทําเป็น สารบัญ   และใส่เลขหน้าให้โดยอัตโนมัติ ดังน้ันหัวข้อใดที่ต้องการให้มีอยู่ในสารบัญ
ก็จะต้องเปลี่ยนเป็นสไตล์    หัวเรื่อง  

1. เลือกแท็บ REFERENCES 

 2.  แล้วเลือก Table of Contents  

 

3. จะโชว์รายการสารบัญแบบ Auto ถ้าจะตกแต่งเพ่ิมเติมให้คลิกที่ Custom Table of Contents 
 

 
 

 

       
1

2 

3 
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4. ในการตกแต่งสารบัญ สามารถทําได้หลายแบบในส่วนของ Table of Contents 
- Tab leader จะเป็นแทบกลางหลายรูปแบบเพ่ือเว้นช่วงระหว่างข้อความและตัวเลขหน้าเอกสาร 

- General ได้แก่ Format และ Show levels 

 

 
 

      5. ถ้าคลิกปุ่ม Options จะสามารถเรียงลำดับ Levels ในการโชว์หัวข้อในหน้าสารบัญได้ 

           

6. คลิกปุ่ม OK 
 

 

4

5

6
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ฟังก์ชันอ่ืนๆเพ่ิมเติมในส่วนของแท็บ REFERENCES ที่ใช้การอ้างอิงเอกสารเพ่ิมเติม มีดังต่อไปน้ี 

 
 

1. กลุ่ม Table of  Contents 
    - Add Text    การเพ่ิมอักษรในแต่ละ Level 

              - Update Table   ไว้ใช้สําหรับกรณีแก้ไขข้อมูลในแต่ละหน้าเอกสารแล้วอัพเดทเลข   
หน้าเอกสารใหม่อีกคร้ังในหน้าสารบัญ 

2. กลุ่ม Footnotes  
- Insert Endnote  การแทรกสัญลักษณ์อ้างอิงที่อยู่เหนือข้อความ โดยจะอธิบายคําๆน้ัน

ในท้าย เอกสารที่อ้างถึง 
- Insert Footnote    การแทรกตัวเลขอ้างอิงที่อยู่ท้ายที่อยู่เหนือข้อความ โดยจะอธิบาย

คําๆน้ันในท้ายเอกสารที่อ้างถึง 

3. กลุ่ม Citations & Bibliography 
      ไว้สําหรับแทรกหนังสืออ้างอิง (Reference) และแทรก อัตชีวประวัติผู้ทํารายงานหรือผู้จัดทํา
วิทยานิพนธ์ ส่วนใหญ่จะอยู่ด้านหลังสุดของหน้าเอกสาร 

4. กลุ่ม Caption  
   - Insert Table of Figures  การแทรกคําบรรยายใต้ตาราง  
   - Insert Caption   การแทรกคําบรรยายใต้ภาพ 

- Cross-reference  สามารถกําหนดการแทรก Reference Type ตามหัวข้อต่างๆได้ ใน
แต่ละหัวข้อแบบอัตโนมัติ 

5. กลุ่ม Index  
   - Mark Entry   ไว้สําหรับโชว์ “¶” เพ่ือทําการ Mark ข้อความในเน้ือหาข้อความ

ทั้งหมด เพ่ือ   ป้องกันการตกหล่นของบรรทัด ใช้ตรวจสอบเน้ือหา
ก่อนและหลังแก้ไขได้ หากไม่ต้องการให้ปรากฏขึ้น“¶” หรือต้องการ
ซ่อนสัญลักษณ์น้ีให้เลือกที่แท็บ HOME แล้วคลิกที่สัญลักษณ์ “¶” ใน
ส่วนเมนู Paragraph 

  - Insert Index and Update Index สามารถคลิกเพ่ิมดัชนีในเอกสารได้เพ่ิมเติม 
 

3 4 51 

1 
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การปรับแต่งเอกสารในแนวต้ังหรือแนวนอน 

สําหรับผู้ใช้งาน Microsoft Word งานเอกสารบางครั้งเราจําเป็นต้องแสดงในแนวต้ัง หรือที่เรียกว่า 
Portrait บางเอกสารอาจจําเป็นต้องแสดงในแนวนอน หรือที่เรียกว่า Landscape ถ้าเราต้องการให้อยู่ในเอกสาร
หรือไฟล์เดียวกัน การปรับแต่งเอกสารในลักษณะน้ีสามารถทําได้โดย 
1.  คลิกเลือกหน้าที่ต้องการเปลี่ยนเป็น แนวต้ังหรือแนวนอน วางเคอร์เซอร์ให้อยู่หน้าที่ต้องการเปลี่ยน 
2.  คลิกที่แท็บ PAGE LAYOUT เลือกหัวมุมด้านขวา Page Setup จะปรากฏหน้าต่าง Page Setup 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  คลิกเลือกไอคอน Orientation จากน้ันคลิกเลือก Portrait หรือ Landscape 
4.  ในส่วน Apply to ให้เลือก This point forward 
5.  คลิกปุ่ม OK 

 

2

3 

4

5 
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จัดแบ่งหน้าเอกสารตามที่กําหนด 

ปัญหาเวลาจัดหน้าเอกสารใน Microsoft Word เป็นที่ทราบกันโดยทั่วไปว่า เวลาเราพิมพ์เอกสาร 
โปรแกรม Word จะมีการแบ่งเอกสารให้อัตโนมัติ ไม่จําเป็นต้องมีการเปลี่ยนแปลงหรือต้ังค่าใดๆ ถ้าต้องการจะ
แบ่งเอกสารเป็นหน้าๆ ตามความต้องการของเรา สามารถใช้เมนูคําสั่ง Page Layout 
 

 
 
 
การจัดรูปแบบย่อหน้า Paragraph 

โปรแกรม Microsoft Office Word จะสามารถทําการจัดรูปแบบย่อหน้า ก้ันหน้า ก้ันหลัง ได้ 2  วิธี คือ 
 ว ิธีที่ 1 จัดรูปแบบโดยกําหนดจากเส้นไม้บรรทัด (Ruler) 
 วิธีที่ 2 จัดรูปแบบโดยการใช้เมนูคําสั่ง 
 
วิธีที่ 1 การจัดรูปแบบ Paragraph โดยกําหนดจากเส้นไม้บรรทัด (Ruler) 

เป็นวิธีที่ทําให้งานเอกสารสามารถปรับต้ังระยะกั้นหน้า ย่อหน้า และกั้นหลัง ได้อย่างรวดเร็ว โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการจัดรูปแบบ 

2. นําเมาส์ไปช้ีที่สัญลักษณ์บนไม้บรรทัด แล้วลากค้างไว้ไปวางตําแหน่งที่ต้องการ 
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วิธีที่ 2 การจัดรูปแบบ Paragraph โดยใช้เมนูคําสั่ง 

นอกจากการปรับต้ังค่าจากเส้นไม้บรรทัด เรายังสามารถกําหนดรายละเอียดจากแถบ Ribbon ได้ดังน้ี 
1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการจัดรูปแบบ 

2. คลิกแท็บ PAGE LAYOUT กําหนดรายละเอียดในกลุ่ม Paragraph 

 
- ส่วนของ Indent กําหนดก้ันหน้าที่ช่อง Left, กําหนดก้ันหลังที่ช่อง Right 

- ส่วนของ Spacing กําหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้า ที่ช่อง Before (ก่อนย่อหน้าที่เลือก) , After 
(หลังย่อหน้าที่เลือก) หรือคลิกปุ่มลูกศรขึ้นลง 

3. ต้ังค่ากลุ่ม PARAGRAPH ให้คลิกลูกศรด้านขวาของกลุ่ม PARAGRAPH 

 
      4. คลิกเลือกการจัดรูปแบบอักษร แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ Indent and spacing และ Line and page break 

1. การจัดรูปแบบข้อความและช่องว่างบรรทัด (Indent and spacing) ประกอบด้วย 
      - Alignment (การจัดรูปแบบข้อความ) ซึ่งแสดงใน List box ได้หลายรูปแบบ ได้แก่  ซ้าย, กลาง, 
ขวา, พอดี และจัดรูปแบบให้พอดีแบบข้อความไทย 
      - Outline level (การเลือกระดับข้อความ) ซึ่งแสดงใน List Box ให้สามารถคลิกเลือกได้หลาย
ระดับ ได้แก่ เน้ือหาข้อความ, Level 1-9 เป็นต้น 
                - Indentation (การปรับย่อหน้า) สามารถปรับจํานวนวัดขนาดเป็นขนาดเซนติเมตร ได้ทั้งด้านซ้าย
และด้านขวา และจะมี List Box พิเศษ เพ่ือกําหนด First Line and Hanging โดยวัดเป็นขนาดเซนติเมตร 
สําหรับ Check box: Mirror indents มีไว้เพ่ือปรับย่อหน้า Inside และ Outside แทนด้านซ้ายขวา 
               - Spacing (การปรับช่องว่าง) สามารถปรับจํานวนระยะห่างก่อนและหลังข้อความได้ และสามารถ
กําหนดช่องว่างระหว่างบรรทัดได้หลายรูปแบบได้แก่ Single, 1.5 lines, Double, At least, Exactly Multiple 
สําหรับ  Check box: Don’t add space between paragraphs of the same style มี ไ ว้ เ พ่ือไม่ ต้อง เ พ่ิม
ช่องว่างระหว่างบรรทัด ในสไตล์เดียวกัน 

2

3 



22 
 

  

 

2. Line and Page Break ประกอบด้วย 
    - Pagination การจัดแบ่งหน้าตามที่ ต้องการบนจอภาพ ซึ่งสามารถคลิกเลือก Check Box : 

Window/Orphan control, Keep with next, Keep lines together, Page break before 
    - Formatting exceptions (รูปแบบข้อความท่ียกเว้น) สามารถคลิกเลือกได้ 2 กล่อง ข้อความ ได้แก่ 

Suppress line numbers (แสดงเส้นบรรทัดโดยไม่นับบรรทัดที่กําหนดไว้) และ Don’t hyphenate     (ไม่มี
การแบ่งคํายาวๆ ออกเป็นสองส่วน โดยเคร่ืองหมายในการแบ่งคําคือ “-”) 

   - Textbox options (ฟังก์ชันสําหรับกล่องข้อความ) ถ้าไม่ได้จัดรูปแบบกล่องข้อความจะไม่ปรากฏ 
List box ดังต่อไปน้ี None, All, First line and last line, First line only, last line only 

 

 

4
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การแบ่งคอลัมน์เป็น 2 ส่วนในหน้าเดียว 

คอลัมน์  เป็นการจัดรูปแบบงานเอกสารคล้ายงานหนังส ือพ ิมพ์  มีการแบ่งข ้อมูลในเอกสาร 

ออกเป ็นหลายๆ คอล ัมน์  นอกจากงานหน ังส ือพิมพ์แล ้ว จะเห ็นล ักษณะงานแบบน้ีในน ิตยสาร หร ือ จะใช ้ใน

การทําโบรช ัวร์ก ็ได้ มีข ั้นตอนดังน้ี 

1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการจัดรูปแบบ หรือถ้ายังไม่มีข้อมูล ให้คลิกเป็น cursor ตําแหน่งที่ต้องการ 

จัดรูปแบบ 

2. เลือกแท็บ PAGE LAYOUT จากน้ันเลือก Columns คลิกลูกศรลงของปุ่มทูลบาร์ เลือกจํานวนคอลัมน์

ที่ต้องการ 

 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

3.  การกำหนดรายละเอ ียดเพ ิ่มเติม คลิกเลือกคำสั่ง More Columns แล้วคลิกปุ่ม OK 

 

2
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การแบ่งเอกสารด้วย Break และ Section 

วิธีใช้ Break ชนิดต่างๆมี 3 ชนิดได้แก่ 

1. Section break (continuous) 
2. Section break (new page) 
3. Page break 

 
 

1. Section break (continuous) 

    1. เลือกตําแหน่งที่ต้องการข้ึนหน้าใหม่ 
  2. เลือกแท็บ PAGE LAYOUT จากน้ันเลือก Break และเลือกคําสั่งตัวแบ่งส่วนแบบต่อเน่ืองไปที่ 

Continuous คําสั่งต่อเน่ืองจะแทรกตัวแบ่งส่วนและเร่ิมส่วนใหม่บนหน้าเดียวกัน ซึ่งตัวแบ่งส่วนแบบต่อเน่ืองน้ีมี
ประโยชน์ในการสร้างการเปลี่ยนแปลงการจัดรูปแบบบนหน่ึงหน้า เช่น จํานวนคอลัมน์ที่ต่างกัน 

    3. คําสั่งตัวแบ่งส่วนแบบต่อเน่ือง Continuous ส่วนที่แบ่งใหม่ยังคงอยู่ในหน้าเดิม แต่ถัดไปจากส่วน
เดิมเหมือนปกติ 

     5. โปรแกรมก็จะขึ้นหน้าใหม่ เพ่ือแบ่งหน้าให้อัตโนมัติ 

 

 
 
 

2 
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2. Section break (new page) 

1. คลิกเมาส์ในตําแหน่งที่ต้องการข้ึนหน้าใหม ่

2. เลือกแท็บ PAGE LAYOUT  เลือก Break และเลือกคําสั่งตัวแบ่งส่วนแบบหน้าถัดไปที่ Next Page 

3. คําสั่งตัวแบ่งส่วนแบบหน้าถัดไป Next Page จะแทรกตัวแบ่งส่วนและเริ่มส่วนใหม่ในหน้าถัดไป       
ตัวแบ่งส่วนชนิดน้ีมีประโยชน์มากโดยเฉพาะสําหรับการเริ่มบทใหม่ในเอกสาร 

4. ส่วนที่แบ่งใหม่จะเริ่มต้นทีห่น้าถัดไป 
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3. Page break 

       ชนิดตัวแบ่งหน้า (Page break) สามารถแบ่งออกเป็น 3 รูปแบบ คอื 

1. ตัวแบ่งหน้า (Page) เป็นการขึ้นหน้าใหม ่เหมือนกดปุ่ม <Ctrl > + <Enter> 

2. ตัวแบ่งคอลมัน์ (Column) แทรกตัวแบ่งคอลัมน์แบบใสด้่วยตนเองที่จุดแทรก โดยให้ตําแหน่งที่เลือก
ไปเริ่มที่คอลัมน์ใหม่ ใช้สําหรบัเอกสารที่แบ่งออกเป็นหลายคอลัมน์ 

3. ตัวแบ่งการตัดข้อความ (Text wrapping) สิ้นสุดบรรทัดปัจจุบันและบังคับให้ ข้อความเรียงต่อเน่ืองอยู่
ที่ด้านล่างรูปภาพ ตาราง หรือรายการอ่ืน (ข้อความจะเรียงต่อเน่ืองอยู่บน บรรทัดว่างเปล่าบรรทัดถัดไปที่ไม่มี
รูปภาพหรือตารางถูกจัดชิดระยะขอบซ้ายหรือชิดระยะขอบขวาอยู่) ซึ่งเป็นการเริ่มต้นบรรทัดใหม่โดยยังอยู่ในย่อ
หน้าเดิม เหมือนกดปุ่ม <Shift>+<Enter> 
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การค้นหาและแทนที่ข้อความ (Search and Replace) 

1. เลือกแท็บ Home เลือกในกลุ่ม Editing ให้คลิก Replace  

 
 

2. พิมพ์ข้อความท่ีจะค้นหาในช่อง Find what ในกล่องสิ่งที่ค้นหา 

         
 

3. พิมพ์ข้อความท่ีจะใช้แทนที่ในกล่องในช่อง Replace with  

  
 

4. คลิก Find Next แล้ว เลือกทําอย่างใดอย่างหน่ึงต่อไปน้ี 

 
 

5. เมื่อต้องการแทนข้อความท่ีเน้นคลิก Replace  
6. เมื่อต้องการแทนทั้งหมดของข้อความในเอกสารให้คลิก Replace All  
7. เพ่ือข้ามข้อความท่ีจะแทน และดําเนินการคําแทนข้อความถัดไป คลิก Find Next  

1 
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การตรวจสอบคําผิด (Spell Checking)  

การตรวจสอบการกําหนดตัวเลือก การตรวจสอบคําสะกดเวลาพิมพ์ข้อความในเอกสาร รวมไปถึงการ
แก้ไขข้อความท่ีพิมพ์ผิดโดยอัตโนมัติ ที่เรียกว่า Autocorrect Options และ  Check Spelling 

เมื่อใดที่ต้องการสร้างเอกสารอย่างเป็นทางการ Microsoft Word สามารถทําให้งานเอกสารเหล่าน้ัน
ออกมาถูกต้องและมีเครื่องมือที่ช่วยให้งานออกมาได้ตามต้องการ โดยสิ่งสําคัญอย่างการสะกดคําหรือ Spell 
Checking ถือเป็นตัวช่วยที่ดีอีกอย่างหน่ึงในการทําเอกสารทางการ เพราะจะช่วยให้เช็คคําผิดต่างๆ ได้รวดเร็ว 
ใน Windows 8 ก็มีตัวเลือกในการเปิดหรือปิดฟังก์ช่ันการสะกดคําได้อีกด้วย แต่ว่าบางคร้ังการปรับเปลี่ยนค่า
บางอย่าง ก็อาจทําให้ Spell Checking ไม่ทํางานได้เช่นกัน 

 
 

บางกรณีที่มีการติดต้ังไฟล์อัพเดตบางตัวของ Microsoft Word ลงไป
ในระบบการตรวจสอบคําผิดกลับไม่แจ้งคําผิด เพราะเวลาแก้ไขอาจ
ต้องใช้เวลานาน เพ่ือให้การทํางานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง คงต้องทําให้
ระบบ Spell Checking กลับมาทํางานได้เหมือนเดิมแบบ   ไม่ก่ี
ขั้นตอน 

 
 
 

 
 
 
อันดับแรก ให้เข้าไปปิดโหมดการทํางานของ Spelling ให้อยู่ใน On ด้วยการต้ังค่าแบบ Manual ให้แน่ใจว่าเปิด
ทํางานแล้ว เข้าไปที่ PC Settings เลือกไปที่ PC and Devices > Typing ทางช่องด้านขวาของ Pane ให้เลือกที่ 
Options ของ Autocorrect misspelled words และ Highlight misspelled word ให้เลือกเป็น On 
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1. เลือกแท็บ REVIEW เลือกในกลุ่ม Language เลือก Language แล้วเลือก Set Proofing Language 

 
 
2. จะปรากฎหน้าต่าง Language ให้เลือกต้ังค่าเป็น English (United States) 

 

 
 
3. ให้เอาเคร่ืองหมายถูกออกจากหน้า Do not check spelling or grammar แล้วคลิก Ok  
4. เสร็จแล้วให้ Restart ระบบหน่ึงครั้งและเปิด Word ขึ้นมาใหม่ จะเห็นได้ว่าปัญหาได้ถูกแก้ไขเป็นที่เรียบร้อย 
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วิธีแปลงข้อมูลในตารางเป็นข้อความ 

1. เปิดเอกสาร Word ที่มีตารางข้อมูล 

 
2. คลิกเลือกตาราง จะเห็นแท็บ LAYOUT 

 

 

 
3. เลือกแท็บ LAYOUT ในกลุ่ม Data  
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4. จะพบไอคอน Convert to Text ด้านขวามือ คลิกไอคอน Convert to Text 
 จะปรากฏหน้าต่าง Convert table to text 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เลือก Tabs จากน้ันคลิกปุ่ม OK จะได้ผลลัพธ์จากตารางเป็นข้อความ 
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วิธีใช้งานคําสั่ง Formula 

ปกติในการสร้างตารางจะสร้างใน Microsoft Excel และนําค่าที่ได้มา copy ใส่ใน Word ซึ่งตัว 
Microsoft Word สามารถบวกเลขได้ด้วยเช่นกัน (เวอร์ช่ันก่อนหน้าน้ีก็สามารถทําได้เหมือนกัน) โดยมีไอคอน   
ที่ช่ือว่า "Formula" ซึ่งจะปรากฏ เมื่อเลือกตาราง หรือ Table  ที่สร้างไว้  จากน้ันจะมีแท็บพิเศษแสดงทาง
ขวามือช่ือ Table Tools ให้คลิกเลือก "Layout" 

1. เปิดหรือสร้างเอกสาร Word และสร้างตารางพร้อมบันทึกข้อมูลที่เป็นตัวเลข คลิกวางเคอร์เซอร์ใน
ช่องที่จะแสดงผลลัพธ์ของการคํานวณ 

 

2. คลิกเลือกตาราง จะเห็นแท็บ Layout 

 
 

 
3. เลือกแท็บ LAYOUT  

1
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4. จะพบกลุ่ม Data คลิกปุ่ม Formula ด้านขวามือ จะปรากฏหน้าต่าง Formula 

 
 

 
 

5.  ในช่อง Formula โปรแกรมจะแสดงคําสั่งแบบอัตโนมัติ เช่น 
  =SUM(LEFT) หมายถึง การบวกตัวเลขทางซ้ายมือ มาแสดงผลลัพธ์ตามท่ีกําหนด 
  =SUM(RIGHT) หมายถึง การบวกตัวเลขทางขวามือ มาแสดงผลลัพธ์ตามท่ีกําหนด 

 =SUM(ABOVE) หมายถึง การบวกตัวเลขทั้งหมดที่อยู่ด้านบน มาแสดงผลลัพธ์ตามท่ีกําหนด               
6.  เลือก Number Format เพ่ือกําหนด รูปแบบในการแสดงผลตัวเลข เช่น ใส่ คอมม่า(,)  ใส่จุด(.)  
7.  แล้วคลิกปุ่ม OK 
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การใส่ลายนํ้า (Watermark)  

ลายนํ้า คือ ลายจางๆท่ีอยู่พ้ืนที่เอกสาร โดยมีวิธีการทําดังน้ี 

1. เลือกแท็บ DESIGN แล้วเลือก Watermark (ลายนํ้า) 
 

 
 

2. จะมีรูปแบบของลายนํ้าขึ้นมาให้เลือกหลาย แบบซึ่งสามารถเลือกใช้งานได้เลย ในกรณีที่ต้องการ
กําหนดลายนํ้าเองน้ัน สามารถทําได้โดย คลิกคําสั่ง Custom Watermark 
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3. เมื่อคลิกคําสั่ ง Custom Watermark จะมีหน้าต่าง Printed Watermark ขึ้นมาให้เรากําหนด      
การสร้างลายนํ้า 

 
 - ถ้าต้องการนํารูปมาเป็นลายนํ้าเลือกคําสั่ง Picture Watermark 

 

 
 

- ถ้าต้องการกําหนดข้อความมาเป็นลายนํ้าเลือกคําสั่ง Text Watermark 
 

 
 

4. เมื่อกําหนดข้อความลายนํ้าที่ต้องการได้แล้ว คลิกปุ่ม OK 
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เมื่อทําการสร้างลายนํ้าแล้วเอกสารของเราก็จะมีลายนํ้าตามที่เราต้องการ 
 

 
- ตัวอย่างลายนํ้าแบบรูปภาพ 
 

 
 
 

- ตัวอย่างลายนํ้าแบบข้อความ 
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1.4 จดหมาย  

การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 

จดหมายเวียน (Mail Merge) คือการทําจดหมายหลายๆ ฉบับโดยมีเน้ือความเหมือนกัน แต่มีช่ือและที่อยู่
ของผู้รับที่ไม่เหมือนกัน ซึ่งแทนที่จะต้องพิมพ์จดหมายแต่ละฉบับสําหรับผู้รับแต่ละรายก็เพียงสร้างไฟล์ ที่เก็บช่ือ
และที่อยู่ไว้ก่อน และสร้างไฟล์ที่เก็บข้อความในจดหมายไว้อีกไฟล์หน่ึงแยกจากกัน แล้วจึงนําข้อมูลทั้งสองไปรวม
หรือผนวกกัน ทําให้ได้จดหมายที่มีรูปแบบและข้อความที่เหมือนกันหมด เว้นแต่ช่ือและที่อยู่ของผู้รับเท่าน้ัน    
เมื่อต้องการทําจดหมายในลักษณะน้ีอีก เช่น บัตรเชิญ รายการผลประกอบการ เพียงสร้างไฟล์ ที่เก็บข้อความใน
จดหมายใหม่ แล้วนําไฟล์รายช่ือของผู้รับที่ได้สร้างไว้แล้วมาใช้อีก ช่วยทําให้การสร้างจดหมายรวดเร็วขึ้น      
หรือนําไปใช้กับอีเมล์เพ่ือส่งจดหมายข่าวให้กับสมาชิกก็ได้ 

1. จัดทํารายช่ือผู้รับ ที่อยู่ หรือรายการท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลงในจดหมายแต่ละฉบับไม่เหมือนกันด้วย 

Microsoft Excel ตามภาพตัวอย่างเป็นการสร้างข้อมูล ช่ือ-นามสกุล ที่อยู่ ในไฟล์ NamesAddresses.xlsx 

 

2. จัดทําร่างจดหมายสําหรับเตรียมจัดทําจดหมายเวียน 

 

1
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3.   เลือกแท็บ MAILINGS 

 

 
4.  เลือก Start Mail Merge แล้วเลือก Letters 
 

 
 

5. เลือก Select Recipients แล้วเลือก Use an Existing List… 

 
 

     6. เลือกไฟล์ฐานข้อมูลจากไฟล์ Excel ที่เตรียมไว้ที่จะจัดทํา Mail Merge แล้วคลิกปุ่ม Open 
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7.  หลังจากเลือก Sheet ที่จะนําเข้าข้อมูลมาใช้ในการจัดทําจดหมายแล้วจะปรากฏ Dialog Box       
ให้จัดการข้อมูลต่างๆ ก่อนนําไปใช้งาน หากตรวจสอบดูแล้วใช้ทั้งหมดตามค่าต้ังต้นที่ให้มาให้ทําการกดปุ่ม OK 
เพ่ือนําเข้าข้อมูล 

 
 
8.  ข้อมูลถูกนําเข้ามาทําจดหมายเวียนเรียบร้อยแล้วจะปรากฏช่ือไฟล์ที่ทําการนําเข้า แล้วคลิกปุ่ม OK 

เพ่ือดําเนินการจัดทําจดหมายเวียน 

 

9.  การเพ่ิมช่ือผู้รับในจดหมาย นําเมาส์วางเคอร์เซอร์ข้างหลังที่จะให้ ช่ือผู้รับปรากฏ คลิกเลือก “Insert 
Merge Field” แล้วคลิกเลือก Field ที่ต้องการเช่น “ช่ือ” “นามสกุล” 
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10. “ช่ือ” “นามสกุล” ก็จะปรากฎข้างหลังผู้รับจดหมาย 
 

 
 

 
การตรวจสอบผลลัพธ์ 

1. เลือกแท็บ MAILINGS ไปที่กลุ่ม Preview Results คลิกที่ปุ่ม Preview Results 
2. คลิกท ี่ปุ่มลูกศร Next Record                                     เพ ื่อเลื่อนไปด ูข้อมูลรายการต่างๆ 
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การบันทึกจดหมายท ี่ได้เป็นเอกสารฉบับใหม่ 
 

1. เลือกแท็บ MAILINGS แล้วเลือกกลุ ่ม Finish ให้คลิกที่ปุ่ม Finish & Merge 
 

  
2. คลิกเลือก Edit Individual Document (จะปรากฏหน ้าต่าง Merge to New Document            
ขึ้นมาทันท)ี 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3. ในหน้าต่าง Merge to New Document ให้กําหนดรายละเอ ียดใน Merge Records ดังน้ี 
 

- คลิกที่ ด้านหน ้าคําสั่ง All: เพ ื่อด ึงข ้อมูลจากตารางฐานข้อมูลทั้งหมด 
- คลิกท ี่ ด้านหน้าคําสั่ง Current Record: เพ่ือดึงข้อมูลเฉพาะรายการที่เปิดอยู่ในปัจจุบัน 

- คลิกที ่ด้านหน้าคําสั่ง From: และ To : เพ่ือกําหนดช่วงเวลาของการดึงข้อมูล โดยจะต้อง
ระบุลำดับของผู้ร ับคนแรกในช่อง From : และลําดับของผ ู้รับคนส ุดท้ายในช ่อง To : 

 
4. คลิกปุ่ม OK 
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การจ่าหน้าซองจดหมายด้วย Envelopes 

เปิดโปรแกรม Microsoft Word ต้ังค่าหน้ากระดาษใหม่   
 

1. เลือกแท็บ MAILINGS ให้เลือกกลุ ่ม Start Mail Merge  ให้คลิกตัวเลือกซอง Envelopes 
 

 
 

2. เลือกขนาดซองจดหมายที่ต้องการที่แท็บ  Envelope Options หากต้องการต้ังค่าขนาดซองจดหมาย
เองเลือกที่ขนาดแบบกําหนดเอง Custom size แล้วคลิกปุ่ม OK 
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สําหรับการกําหนดค่าซองจดหมาย  ทําได้ดังน้ี 
ตัวอย่าง กรณต้ีองการปร้ินท์ลงบนซองขนาด 8 1/2 (Width13.3 x Height18.4) 
 
3. เมื่อกําหนดค่าซองจดหมายได้แล้ว คลิกปุ่ม OK 
 

                                    
 
****ตัวอย่างการระบุความกว้างและสูงของซองจดหมาย 
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  4. เลือกแถบ Select Recipients แล้วเลือก Use an Existing List… 
 

 
 

5. เลือกไฟล์ฐานข้อมูลจากไฟล์ Excel ที่เตรียมไว้ที่จัดทําซองจมหมาย แล้วคลิกปุ่ม Open 
 

 
 

6. หลังจากเลือก Sheet ที่จะนําเข้าข้อมูลมาใช้ในการจัดทําซองจดหมายแล้วจะปรากฏ Dialog Box ให้
จัดการข้อมูลต่างๆ ก่อนนําไปใช้งาน หากตรวจสอบดูแล้วใช้ทั้งหมดตามค่าต้ังต้นที่ให้มาให้ทําการกดปุ่ม 
“OK” เพื่อนําเข้าข้อมูล 
 

 
 

4
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7. ข้อมูลถูกนําเข้ามาทําซองจดหมายเวียนเรียบร้อยแล้วจะปรากฏช่ือไฟล์ที่ทําการนําเข้า 

 

8. คลิก OK เพ่ือดําเนินการจัดทําซองจดหมายเวียนต่อในขั้นถัดไป 
9. การเพ่ิมช่ือผู้รับในจดหมาย นําเมาส์วางเคอร์เซอร์ข้างหลังที่จะให้ ช่ือผู้รับปรากฏ คลิกเลือก Insert 
Merge Field แล้วคลิกเลือก Field ที่ต้องการเช่น “ช่ือ” “นามสกุล”  

 
 

10. “ช่ือ” “นามสกุล” “ที่อยู่” ก็จะปรากฎข้างหลังผู้รับจดหมาย 

 

7 

8

9

9



46 
 

  

การตรวจสอบผลลัพธ์ 

1. เลือกแท็บ MAILING เลือกในกลุ่ม Preview Results แล้วเลือก Preview Results 
2.  คลิกที่ปุ่ม Next Record เพ่ือเลื่อนไปดูข้อมูลรายการต่างๆ 

 

 
 

การบันทึกจดหมายท ี่ได้เป็นเอกสารฉบับใหม่ 

1. เลือกแท็บ MAILING เลือกกลุ ่ม Finish ให้คลิกเลือกคําสั่ ง Finish & Merge แล้วเลือก Edit 
Individual Document… 
 

 

1

2
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จะปรากฏหน ้าต่าง Merge to New Document ขึ้นมาทันที 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2. ในหน้าต่าง Merge to New Document ให้กําหนดรายละเอ ียดใน Merge Records ดังน้ี 
 

- คลิกที่  ด้านหน ้าคําสั่ง All: เพ ื่อด ึงข ้อมูลจากตารางฐานข้อมูลทั้งหมด 

- คลิกท ี่  ด้านหน้าคําสั่ง Current Record: เพ่ือดึงข้อมูลเฉพาะรายการที่เปิดอยู่ในปัจจุบัน 
- คลิกที่  ด้านหน ้าคําสั ่ง From: และ To : เพ ื่อกำหนดช ่วงเวลาของการดึงข้อมูล โดย 

จะต้องระบุลำดับของผู้ร ับคนแรกในช่อง From : และลําดับของผ ู้รับคนส ุดท้ายในช ่อง To : 

3. คลิกปุ่ม OK 

4.  “ช่ือ” “นามสกุล” “ที่อยู่” ก็จะปรากฎข้างหลังผู้รับจดหมาย 
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1.5 การจัดการไฟล์ 

สําหรับผู้ใช้งาน Microsoft Word เพ่ือเป็นการป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ทุกขณะ ไม่ว่าจะเป็นไฟดับ 
ติดไวรัส เครื่องแฮ้งค์ โปรแกรมค้าง ซึ่งมีผลทําให้งานท่ีเราสร้างอยู่หายไปได้ เราสามารถกําหนดเพ่ือป้องกัน
ปัญหาดังกล่าวได้ 2 วิธีคือ ต้ังไฟล์สํารองอัตโนมัติและกําหนดให้โปรแกรมบันทึกอัตโนมัติ 

ต้ังไฟล์สํารอง หรือ Backup อัตโนมัติ 

1. คลิกแท็บ FILE คลิกเมนู Options จะปรากฎหน้าต่าง Word Options 

 

2. คลิกเมนู Advanced ให้คลกิถูกหน้าข้อความ Always create backup copy ในหัวข้อ Save        
ไฟล์สำรองจะมีไฟล์นามสกุล WBK (Microsoft Word Backup Document) แล้วคลิกปุ่ม OK 

 

1
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กำหนดให ้โปรแกรมบ ันท ึกอ ัตโนม ัต ิ 

1.  คลิกแท็บ FILE คลิกเมนู Options จะปรากฏหน้าต่าง Word Options  
 

 
 

2. คลิกเมนู Save ให้คลิกถูกหน้าข้อความ Save Auto Recover information every ให้กําหนดตัวเลข
ว่าจะให้บันทึกทุกๆก่ีนาที (โดยปกติค่าเริ่มต้นของ Word จะให้ save ประมาณ ทุก 10 นาที)      
แล้วคลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยัน 

 

1 
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การต้ังระบบการกู้ไฟล์อัตโนมัติ 

  ใน Microsoft Word เมื่อเราได้ต้ังคําสั่งในการป้องกันปัญหาเหล่าน้ีโดยการต้ังค่าให้โปรแกรม Word ใน 
การสํารองข้อมูลอัตโนมัติ หรือต้ังให้บันทึกไฟล์อัตโนมัติ วิธีการกู้ไฟล์จากทั้ง 2 กรณี คือหากเกิดกรณีไฟดับ หรือ 
โปรแกรมค้าง Microsoft Word จะแสดงหน้าต่างทํางานด้านซ้ายมือ และจะแสดงไฟล์ต่างๆ ที่มีการบันทึกไว้ 
จากการต้ังค่าให้บันทึกหรือสํารองข้อมูลไว้ ให้สังเกตง่ายๆ ว่าไฟล์น้ีคือไฟล์ที่ถูกการสํารองและกู้แบบอัตโนมัติ คือ
จะมีข้อความ Auto Saved หรือ Recovered ต่อท้าย 

1. กรณีต้ังสํารองข้อมูลอัตโนมัติ 
1.  เวลาเปิดไฟล์จะพบคําว่า "Auto Saved" ต่อท้าย 
2. เวลาเปิดไฟล์เราจะพบไฟล์ที่เราสั่งสํารองอัตโนมัติ ซึ่งจะมีไฟล์นามสกุล .WBK (Microsoft Word 

Backup Document) 
3.   เลือกเปิดไฟล์น้ีและสั่งบันทึกแบบ Save As เป็นไฟล์ใหม่ที่เราต้องการ 
4.   แต่อย่างไรก็ตาม ข้อมูลที่ได้ อาจไม่อัพเดทที่สุด ทั้งน้ีขึ้นกับวัน เวลาที่มีการเปลี่ยนแปลงล่าสุด 

2. กรณีต้ังบันทึกข้อมูลอัตโนมัติ 
1.  เวลาเปิดไฟล์จะพบคําว่า "Recovered" ต่อท้าย 
2.  ให้เข้าใจว่าเป็นไฟล์ที่เกิดจากการต้ังค่าการบันทึกไฟล์แบบอัตโนมัติ 
3.  วิธีการใช้งานก็คือการเลือกบันทึกเป็นแบบ Save As เป็นไฟล์ใหม่ที่ต้องการได้ 
4.  แต่อย่างไรก็ตามข้อมูลที่ได้อาจไม่อัพเดทที่สุด ทั้งน้ีขึ้นกับเวลาที่มีการบันทึกล่าสุด 
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การต้ัง/เปลี่ยน/ลบรหัส ในไฟล์เอกสาร 
การต้ังรหัสในไฟล์เอกสาร 

1. คลิกเลือกแท็บ FILE แล้วเลือก Save As  

 
 

2. คลิกที่ปุ่ม Browse 
 

 
 

1 
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3. คลิกปุ่ม Tools (ด้านล่างของหน้าต่าง Save As) เลือกเมนู General Options 
  

 
 

4. ปรากฎหน้าต่าง General Options คลิกเลือก ต้ัง Password แล้วคลิกปุ่ม ok 
 

 

    - Password to open       ใส่รหัสผ่านก่อนเปิดใช้ไฟล์ 
- Password to modify      ใส่รหัสผ่านก่อนแก้ไข 

   - Ready-only Recommended   ให้เปิดดูได้อย่างเดียว แก้ไขไม่ได้ 

3 
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5. ยืนยันรหัสผ่าน คลิกปุ่ม OK  
6. กลับมาหน้าต่าง Save As จะให้เราทําการเปลี่ยนช่ือไฟล์ที่เราต้ังรหัสหรือเอาช่ือไฟล์เดิมจากน้ัน คลิก
ปุ่ม Save อีกคร้ัง 

 
 

7. ปรากฎหน้าต่างน้ีแล้ว คลิกปุ่ม Yes 
 

 

8. คลิกปุ่ม OK 
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การเปลี่ยนรหัสในไฟล์เอกสาร 

1.  คลิกเลือกแท็บ FILE เลือก Save As แล้วคลิกที่ปุ่ม Browse 
 

 
 

   2. คลิกปุ่ม Tools (ด้านล่างของหน้าต่าง Save As) เลือกเมนู General Options 
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3. ปรากฎหน้าต่าง General Options คลิกเปลี่ยน Password แล้วคลิกปุ่ม OK 

 

4. ยืนยันรหัสผ่านที่เปลี่ยน คลิกปุ่ม OK  

 
 

5. กลับมาหน้าต่าง Save As จะให้เราทําการเปลี่ยนช่ือไฟล์ที่เราแก้ไขรหัสหรือเอาช่ือไฟล์เดิมจากน้ัน 
คลิกปุ่ม Save อีกคร้ัง 

 

6. ปรากฎหน้าต่างน้ีแล้ว คลิกปุ่ม Yes 
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การลบรหัสในไฟล์เอกสาร 

1.  คลิกเลือกแท็บ FILE เลือก Save As แล้วคลิกที่ปุ่ม Browse 

 

 2.  คลิกปุ่ม Tools (ด้านล่างของหน้าต่าง Save As) เลือกเมนู General Options 
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3. ปรากฎหน้าต่าง General Options ทําการลบ Password ที่เคยต้ังไว้ แล้วคลิกปุ่ม OK 

 

  4. ยืนยันรหัสผ่านเดิมก่อนลบ Password แล้วคลิกปุ่ม OK  

 

  5. กลับมาหน้าต่าง Save As จะให้เราทําการเปลี่ยนช่ือไฟล์ที่เราแก้ไขรหัสหรือเอาช่ือไฟล์เดิมจากน้ัน 
คลิกปุ่ม Save อีกคร้ัง 

 

   6. ปรากฎหน้าต่างน้ีแล้ว คลิกปุ่ม Yes 
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1.6 เทคนิคพิเศษ 

การแปลงไฟล์ Word เป็น PDF 
1. เปิดโปรแกรม Microsoft Word และเปิดไฟล์ที่ต้องการแปลงเป็น PDF File  

 
 

2. ทําการแปลงไฟล์โดยเลือกที่แท็บ FILE และเลือกในช่อง Print 
3. เมื่อปรากฏหน้าต่างการพิมพ์ ให้เลือกเครื่องพิมพ์เป็น Adobe PDF 

 

1
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4. เมื่อปรากฏหน้าจอ Save PDF File As ให้ตรวจสอบตําแหน่งที่จะทําการ 
Save และกําหนดช่ือไฟล์ตามต้องการ และเลือกที่ปุ่ม Save 
 

 
 

5. จะปรากฎหน้าต่าง Creating Adobe PDF ทําการประมวลผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6. เมื่อประมวลผลเรียบร้อยแล้วจะขึ้นหน้าต่างโปรแกรม PDf โดยอัตโนมัติ 
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Key ลัดช่วยให้การทํางานง่ายขึ้น ที่ใช้งานบ่อยๆ มีดังน้ี 

เปิด CTRL+O 

บันทึก CTRL+S 

ปิด CTRL+W 

ตัด CTRL+X 

คัดลอก CTRL+C 

วาง CTRL+V 

เลือกทั้งหมด CTRL+A 

ตัวหนา CTRL+B 

ตัวเอียง CTRL+I 

ขีดเส้นใต้ CTRL+U 

ลดขนาดฟอนต์ลง 1 พอยต์ CTRL+[ 

เพ่ิมขนาดฟอนต์ขึ้น 1 พอยต์ CTRL+] 

จัดข้อความก่ึงกลาง CTRL+E 

จัดข้อความชิดซ้าย CTRL+L 

จัดข้อความชิดขวา CTRL+R 

ยกเลิก ESC 

เลิกทํา CTRL+Z 

ทําซ้ํา CTRL+Y 

ย่อ/ขยาย ALT+W, Q แล้วและค่าที่คณุต้องการในกล่องโต้ตอบย่อ/ขยาย 
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การใช้งาน Microsoft Word ที่ต่างเวอร์ช่ันกัน 

วิธีป้องกันปัญหา Microsoft Word ต่างเวอร์ช่ันกันให้กําหนด ต้ังค่าการ Save ให้เป็นเอกสารรุ่นเก่า 

1. ต้ังค่าบันทึกพ้ืนฐาน บันทึกแบบเฉพาะกิจ 

1. คลิกแท็บ FILE 
2. เลือกที ่Save As แล้วคลิกที่ปุ่ม Browse 

 

3. ต้ังช่ือไฟล์ที่ช่อง File name  
4. ต้ังค่าบันทึกพ้ืนฐาน บันทึกแบบเฉพาะกิจ ให้เลือก Save as type: Word 97-2003 Document 

 
 

2

3 

4
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2. ต้ังค่าบันทึกพ้ืนฐาน บันทึกแบบอัตโนมัติ 

1. คลิกแท็บ FILE 
2. เลือกที ่Save As แล้วคลิกที่ปุ่ม Browse 
 

 
 

3. ต้ังช่ือไฟล์ที่ช่อง File name  
4. ต้ังค่าบันทึกพ้ืนฐานให้กดปุ่ม Tools 
5. แล้วเลือกที่ Save Options… 
 

 

2 

3

4
5
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6. ปรากฎหน้าต่าง Word Options ให้เลือก Save files in this format:  Word 97-2003 
Document (*.doc)  

 

7. เมื่อทําการเปลี่ยนเสร็จให้คลกิปุ่ม ok 
8. กลับมาหน้าต่าง Save As ให้คลิกปุ่ม Save 

 
 

     เพียงเท่าน้ีทุกคร้ังที่ทําการบันทึกไฟล์เอกสารก็จะไม่บันทึกเป็นไฟล์ DOCX อีกต่อไป เพราะจะบันทึกเป็นไฟล์
เอกสารที่ใช้กับเวอร์ช่ัน 97 – 2003 ได้ทันที  

6 

7

8
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กําหนดให้หัวตารางแสดงซ้ําเมื่อขึ้นหน้าใหม ่ 

   1. นําเคอร์เซอร์ไปวางหัวตารางที่ต้องการให้แสดงทุกหน้า )เลือก 1 แถว( หรือหากต้องการมากกว่า 1 
แถวให้เลือกจํานวนแถวเพ่ิมเติมได้ตามจํานวนแถวที่ต้องการให้แสดงในทุกหน้า 

 

  2. เลือกแถบ Layout แล้วเลือก Repeat Header Rows 

 

1

2
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          3. กดปุ่ม Tab ที่คีย์บอร์ดที่สุดตารางสุดท้ายของหน้า จะทําการขึ้นหน้าใหมแ่ล้วจะได้แถวหัวตารางในทุก
หน้าของเอกสาร  

 

1



 
 

 
    บทที่ 2 Microsoft PowerPoint 2013 Advanced 
 

2.1 การสร้างงานน าเสนอ  

     การออกแบบงานน าเสนอด้วยสไลด์ส าเร็จรูป  

ในการสร้างงานน าเสนอใหม่สามารถเลือกใช้  Template ที่สวยงามที่มีให้เลือกเพ่ิมมากขึ้นและ
สามารถปรับแต่งเพ่ิมเติมที ่Theme และ Variants ทั้งการปรับแต่ง Color, Fonts, Effects และ Background 
Styles  
          การสร้างงานน าเสนอใน PowerPoint 2013 มีวิธีหลักๆ อยู่ 2 รูปแบบ ดังนี้  

การสร้างงานน าเสนอเปล่า (Blank Presentation) เป็นการสร้างงานน าเสนอหน้าสไลด์ใหม่ที่ไม่มีการ
จัดรูปแบบและใช้การตั้งค่าต่างๆ เป็นค่าเริ่มต้น (Default) ของโปรแกรม ในการเปิดไฟล์น าเสนอครั้งแรกจะได้
ไฟล์งานน าเสนอใหม่ชื่อว่า Presentation  

1. เปิดใช้งานโปรแกรม PowerPoint 2013  
2.คลิกแท็บ File > ค าสั่ง New  
3. คลิกเลือก Blank Presentation 

 
 
 
 

2

-

3

5

1

1

1

1 

3

-

3
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1

1

1
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การสร้างงานน าเสนอแบบใช้ชุดรูปแบบ (Themes) มีวิธีการสร้างดังนี้  
1.คลิกแท็บ File > ค าสั่ง New > เลือกรูปแบบ Theme   
2.เลือกลักษณะสีที่ต้องการ  
3.คลิกปุ่ม Create  

 

 
 
 

เปลี่ยน Themes และ Variants สามารถเปลี่ยนรูปแบบท าได้โดย Theme >Design > Themes 

1
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สามารถปรับแก้ไข Theme เพ่ิมเติม เช่น Colors, Fonts, Effects, Background Styles ได้ที่ 
Variants 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปรับแต่งข้อความ WordArt Styles  
        1.เข้าเมนู Insert  
        2. คลิก WordArt Styles 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

WordArt Styles 
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การปรับแต่งกล่องข้อความด้วย Shape Styles  
         1.เมนู Format  
         2.คลิก  Shape Styles  
 

 

   

 

 

 

 

 

การ Insert Picture  
         1. คลิก Ribbon Tabs เลือก Insert และเลือก Pictures  
   1     2. เลือกรูปภาพที่ต้องการและคลิกปุ่ม Insert 

 

Shape Styles 

Insert  

2 
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การปรับแต่งรูปภาพให้สวยงามด้วย Adjust และ Picture Styles 
1. คลิกท่ีรูปภาพ  
2. จะปรากฏ Ribbon Tabs Picture Tool Format ที่ใช้ในการแก้ไขและตกแต่งรูปภาพ 

 - Corrections การแก้ไขความสว่าง ความมืด ความคมชัดให้กับรูปภาพ 
 - Color การเปลี่ยนสีให้กับรูปภาพ 
 - Artistic Effects การใส่ลักษณะพิเศษในรูปแบบงานศิลปะให้กับรูปภาพ  
 - Compress Pictures การแก้ไขความละเอียดของรูปภาพ 
 - Change Picture การเปลี่ยนรูปภาพใหม่โดยรักษาการจัดรูปแบบและขนาดของภาพปัจจุบันที่ได้

ก าหนดไว้  
 - Reset Picture ยกเลิกการเปลี่ยนแปลงทั้งหมดของการ

จัดรูปแบบที่ท าไว้กับรูปภาพ 
 
 
Ribbon Picture Styles สามารถเลือกลักษณะการ

จัดรูปแบบของรูปภาพในลักษณะต่างๆ เพ่ิมได้ที่ค าสั่ง More 
 
 
 
 
 
 

จากนั้นให้เพิ่มความสวยงามให้กับรูปภาพ ดังนี้  
1. Ribbon Adjust  
2. Color เลือก Saturation: 300% 

 
 
 

More 
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การ Crop Picture  
การ Crop Picture คือ การตัดกรอบรูปภาพเพ่ือเลือกเฉพาะส่วนของภาพที่ต้องการ  

1. คลิกท่ีรูปภาพ จะปรากฏ Ribbon Tabs Format คลิกค าสั่ง Crop 
 
 
 

 

 

2. จากนั้นจะเกิดเส้นขีดรอบรูปภาพ  
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3. คลิกท่ีเส้นค้างไว้แล้วลากไปยังต าแหน่งภาพที่ต้องการ  

 

4. เมื่อได้ต าแหน่งภาพที่ต้องการตัดกรอบแล้วคลิกเมาส์พ้ืนที่บนสไลด์หนึ่งครั้ง ภาพที่ท าการ Crop 

จะถูกตัดกรอบออกเหลือเพียงพ้ืนที่ของภาพที่เราต้องการ แล้วย้ายต าแหน่งของรูปภาพให้สวยงาม  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Crop 
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การ Remove Background คือ การลบพื้นหลังของรูปออก  
1. คลิกท่ีรูปภาพ จะปรากฏ Ribbon Tabs  Format  
2. คลิกค าสั่ง Remove Background 

3. เกิดจุดสี่เหลี่ยมพร้อมเส้นกรอบรอบรูปภาพ  
4. พ้ืนหลังของรูปภาพจะเป็นสีชมพู  
5. คลิกท่ีจุดสี่เหลี่ยมค้างไว้แล้วลากไปวางที่ต าแหน่งรูปภาพที่ต้องการให้แสดง เสร็จแล้วคลิกค าสั่ง 

Keep Changes 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

Remove 
background 

3 

1 

4-5 



74 
 

6. จะได้รูปภาพที่ลบพื้นหลังดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสร้างงานน าเสนอด้วย Smart Art 
Smart Art Graphic คือ การสร้างข้อมูลแบบกราฟิก และความคิดของคุณแบบเป็นภาพ สามารถ

สร้างกราฟิก SmartArt โดยเลือกจากเค้าโครงต่างๆ เพ่ือให้การสื่อสารเป็นไปอย่างรวดเร็ว ง่ายดาย และมี
ประสิทธิภาพ Smart Art Graphic เมื่อเราจะกดเข้าไปแสดง รูปแบบ Smart Art ในรูปแบบ
ต่างๆ 

 
 
 

6 
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การสร้าง SmartArt Graphic เมื่อคลิกที่ Ribbon Tab Insert เลือก Ribbon SmartArt จะปรากฏ
หน้าต่างChoose a SmartArt Graphic จากนั้น เลือกประเภทและรูปแบบของ SmartArt ตามความ
เหมาะสมกับงานน าเสนอที่เราต้องการ 

 
ประเภทของ SmartArt มีดังนี้  

1. List (รายการ) แสดงกลุ่มข้อมูลที่เป็นล าดับหรือไม่เป็นล าดับ โดยการจัดกลุ่มหลักและกลุ่มย่อย จะ
แสดงไดท้ั้งข้อมูลและรูปภาพ 
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2. Process (กระบวนการ) แสดงกระบวนการท างานแบบเป็นทิศทาง เช่น ตามเส้นเวลา ตามล าดับ
ในงานกระบวนการไปยังผลลัพธ์ ความสัมพันธ์ระหว่างกลุ่มข้อมูล 

 
 

3. Cycle (วงกลม) แสดงข้อมูลตามล าดับหรือขั้นตอนงาน ในแนววงกลม เพ่ือแสดงความสัมพันธ์ต่อ
ความคิดหลักในรูปแบบวงกลม 
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4. Hierarchy (ล าดับชั้น) เป็นการแสดงความสัมพันธ์แบบล าดับชั้น มีแบบจากบนลงล่าง หรือแบบ
ล าดับชั้นจะใช้กับกลุ่มหรือข้อมูล เช่น การแสดงแผนผังองค์กรเป็นต้น 

  

5. Relationship (ความสัมพันธ์) เป็นการแสดงความสัมพันธ์ ที่มีแนวคิด แบบตรงกันข้าม แนวคิดท่ี
เชื่อมโยงกันหรือเป็นวงจร 
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6. Matrix แสดงความสัมพันธ์ของส่วนประกอบ ที่แยกออกมากับส่วนประกอบทั้งหมดในแนวทาง ที่มี
หัวข้อย่อย  

7. Pyramid ใช้แสดงตามสัดส่วน ความสัมพันธ์ที่เชื่อมโยงกัน หรือความสัมพันธ์ตามล าดับ โดย

แบ่งเป็นชั้นต่างๆ จากบนลงล่าง จากล่างขึ้นบน 
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8. Picture เป็นรูปแบบที่ใช้รูปแบบรูปภาพและใช้ข้อความอธิบายภาพ หรือใช้รูปภาพประกอบความสัมพันธ์ 

 

เมื่อเลือกรูปแบบที่ต้องการน ามาใช้งาน เสร็จแล้วคลิก OK 

 

 
 
 
 
 



80 
 

การพิมพ์ข้อความลงใน Smart Art 
1. คลิกท่ี Text ใน Shape ที่ต้องการพิมพ์ข้อความ  

 

2. จะเกิด cursor กระพริบสามารถพิมพ์ข้อความท่ีต้องการได้ทันที 

 

 
 
 

1 

2 
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การแก้ไขข้อความ SmartArt  
 1. เลือก Shape ที่ต้องการแก้ไขข้อความ  
         2. คลิกเมาส์ขวาเลือกค าสั่ง Edit Text 

 

การเพ่ิมและลบ SmartArt Graphic  
การเพ่ิมหรือลดจ านวนของข้อความพร้อมกับ Shape ที่อยู่ใน SmartArt สามารถเพ่ิมและลบ 

SmartArt Graphic หากต้องการเพ่ิมข้อความพร้อมกับ Shape โดยการเพ่ิม Shape นั้นสามารถเพ่ิมให้อยู่
ก่อนหรือหลังจาก Shape ที่เลือกไว้ได้  

1. คลิกเมาส์ขวาที่ Shape จะปรากฏค าสั่งต่างๆ  
2. คลิกเลือก Add Shape จะมีรูปแบบการเพ่ิม 2 แบบ คือ 

- Add Shape After การเพ่ิม Shape ให้อยู่หลัง Shape ที่เลือกไว้ 
- Add Shape Before การเพ่ิม Shape ให้อยู่ก่อน Shape ที่เลือกไว้ 
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หากต้องการลบข้อความพร้อมกับ Shape  
1. ดับเบ้ิลคลิกท่ี Shape ค าสั่ง Type your text here จะขึ้นมา 
2. คลิกรายการที่ต้องการลบข้อความพร้อมกับ Shape  
3. กดปุ่ม Backspace ที่แป้นคีย์บอร์ดเพ่ือลบข้อความพร้อม Shape ที่ต้องการ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

การเปลี่ยนรูปแบบ SmartArt Graphic ด้วย Layouts 
คลิกท่ี Ribbon Tab Design เลือก Ribbon Layout เพ่ือเลือกรูปแบบใหม่ที่ต้องการน ามาใช้งาน 

หรือ คลิกปุ่ม More เพ่ือเลือกรูปแบบต่างๆ เพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
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การเปลี่ยนรูปแบบสีให้กับ SmartArt Graphic ด้วย Change Colors  
คลิกเลือกรูปแบบของสีที่ต้องการได้ โดยคลิก Ribbon Tab Design เลือก Ribbon Change Colors  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การเปลี่ยนรูปแบบ SmartArt styles ให้มีรูปแบบที่โดดเด่นและเพ่ิมความน่าสนใจให้มากขึ้น 

คลิก Ribbon Tab Design เลือกรูปแบบ Styles ที ่Ribbon SmartArt  
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การน าเสนอข้อมูลด้วยตาราง และกราฟ 
การ Insert Table, Insert Rows & Columns, Draw Table และ Eraser 

Insert Table คือการสร้างตารางลงไปในสไลด์ที่เราต้องการ  
1. คลิกท่ี Ribbon Tab INSERT เลือก Table จะแสดงตารางดังรูป  
2. สามารถใช้เมาส์ลากท่ีตารางทั้งตารางแนวตั้งและแนวนอน ตามจ านวนที่ต้องการ ส่วนเลือกไว้จะ

แสดงเป็นสี่เหลี่ยมสีส้ม 
  
   
 
  
 
 
 
 
 
 

Insert Rows & Columns คือการแทรกตารางลงในตารางที่ได้สร้างไว้ สามารถแทรกตารางได้ทั้ง
ตารางแนวตั้งและแนวนอน โดยคลิกที่ตารางจนเกิดเส้นทึบมีรูปสี่เหลี่ยมรอบตาราง แล้วคลิกเมาส์ขวา  
จะปรากฏ ดังนี้ 

Ribbon ที่ใช้ในการจัดการตาราง เลือก Insert จะแสดงรูปแบบการแทรกตาราง รูปแบบ 4 ให้
เลือกใช้งาน 

- Insert Columns to the Left การแทรกตารางแนวตั้งด้านซ้าย 
- Insert Columns to the Right การแทรกตารางแนวตั้งด้านขวา 
- Insert Columns to the Above การแทรกตารางแนวนอนด้านบน 

                     - Insert Columns to the Below การแทรกตารางแนวนอนด้านล่าง 

 
 

1 

2 
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Draw Table คือการวาดตารางเพ่ิมลงในตารางที่ได้สร้างไว้แล้ว สามารถวาดได้ทั้งตารางแนวตั้งและ 
แนวนอน การวาดตาราง ท าได้โดย 

1. คลิก Ribbon Table Insert   
2. เลือก Ribbon Table เลือก Draw Table (การวาดตารางด้วยตนเอง) โปรแกรมจะเปลี่ยนจาก 

Pointer เป็นรูปดินสอ  
3. เลื่อนดินสอมาที่ตารางที่สร้างไว้ คลิกเมาส์แล้วลากจะเกิดเส้นประแสดงให้เห็นต าแหน่งของตาราง

ที่วาด เมื่อปล่อยเมาส์ ตารางที่วาดจะเพ่ิมลงในตารางที่สร้างไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 
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การลบเส้นตาราง (Eraser) สามารถลบตารางได้โดย 
1. คลิก Ribbon Tab DESIGN เลือก Ribbon Eraser โปรแกรมจะเปลี่ยน Pointer เป็นรูปยางลบสี

ขาว  
2. เมื่อคลิกยางลบไปที่ต าแหน่งเส้นตารางที่ต้องการลบ จะท าให้เส้นตารางต าแหน่งดังกล่าวหายไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากต้องการลบตารางในแนวตั้ง แนวนอน หรือลบทั้งตาราง สามารถท าได้โดย 
1. ลากเมาส์คลุมตารางต าแหน่งที่ต้องการลบและตารางที่เลือกไว้จะเป็นสีเทา  
2. คลิกเมาส์ขวาจะปรากฏ Ribbon ที่ใช้ในการปรับแต่งตาราง แล้วคลิก Ribbon Delete จะปรากฏ 

ค าสั่งที่ลบตารางให้เลือก 3 รูปแบบ 
- Delete Columns การลบตารางแนวตั้ง 
- Delete Rows การลบตารางแนวนอน 

                     - Delete Table การลบตารางทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 

2 

1 
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การเปลี่ยนสีและรูปแบบให้กับตาราง ( Table Style ) สามารถท าได้โดย 
คลิก Ribbon Tab Design ที ่Group Button Table Style มีรูปแบบให้เลือกใช้งานหากต้องการ

รูปแบบเพิ่มเติมคลิกท่ีปุ่ม More 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเปลี่ยนสีพื้นของตาราง (Shading) การใส่สี Gradient หรือการไล่เฉดสีสามารถท าได้โดย 

1. คลิกท่ีตารางที่ต้องการเปลี่ยนสีแล้วคลิก Ribbon Tab DESIGN  
2. เลือก Ribbon Shading จากนั้นเลือก Gradient และเลือกสไตล์ที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

More 

1 

2 
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การใส่เส้นขอบให้กับตาราง (Borders) 
1. คลิกท่ีตารางที่ต้องการใส้เส้นขอบ  
2. คลิก Ribbon Tab DESIGN เลือก Ribbon Borders จะมีรูปแบบเส้นขอบตารางให้เลือก 11 แบบ 
3. เมื่อคลิกเลือกรูปแบบที่ต้องการจะแสดงผลที่ตารางอัตโนมัติ เช่น รูปแบบ All Borders 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การ Insert Charts และแก้ไขข้อมูลใน Excel 

การ Insert Charts คือ การแผนภูมิน าลงในสไลน์งานน าเสนอ โดยโปรแกรมจะสร้างไฟล์เอกสาร 
Excelและบันทึกไฟล์ไว้ให้อัตโนมัติ เมื่อมีการปรับแก้ไขข้อมูลใน Excel ด้วย PowerPoint กราฟที่สร้างไว้จะ
เปลี่ยนข้อมูลตามแบบข้อมูลใน Excel   

การสร้าง Chart ท าได้โดย  
1. คลิก Ribbon Tab INSERT 
2. เลือก Ribbon Chart2 
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2 
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3
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จะปรากฏไฟล์ Excel เพ่ือใส่ข้อมูลต่างๆ ในตาราง (Chart) และจะแสดงตามลักษณะที่ได้เลือกรูปแบบไว้ 

 
การเปลี่ยนพ้ืนหลัง Chart Change Colors สามารถท าได้โดย 

1. คลิกท่ี Chart ให้เกิดเส้นกรอบทึบสี่เหลี่ยมรอบ Chart  
2. ดับเบิลคลิกเมาส์ที่เส้นกรอบของ Chart จะปรากฏ Panel Format Chart Area เพ่ือใช้ในการ

ปรับแต่ง Chart ในรูปแบบต่างๆ  

 
 

1 
2 
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การเปลี่ยนแปลงสีของแท่ง Chart สามารถท าได้โดยคลิกที่แท่ง Chart ที่ต้องการเปลี่ยนสี ซึ่งการ
เปลี่ยนสีของแท่ง Chart มีลักษณะการท างานคล้ายรูปแบบพ้ืนหลัง สามารถเลือกใช้รูปแบบของสีได้ตาม
ต้องการ 

Quick layout คือ Chart ส าเร็จรูปสามารถเลือกใช้งานได้โดยมีการก าหนดรูปแบบต่างๆ ของ Chart ไว้แล้ว 
ท าได้โดย 

1. คลิก Ribbon Tab CHART TOOL DESIGN  
2. เลือก Ribbon Quick layout โดยมีรูปแบบ Layout ให้เลือกใช้งาน 11 รูปแบบ  
3. คลิกเลือกรูปแบบที่ต้องการได้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2

1 
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Chart Styles คือ การเลือกใช้รูปแบบต่างๆ ของ Chart ที่โปรแกรมก าหนดรูปแบบต่างๆ ไว้ให้
สามารถ เลือกใช้งานได้ทันที โดย 

1. คลิกท่ี Chart แล้วคลิก Ribbon Tab DESIGN เลือก Ribbon Chart Styles 
2. คลิกปุ่ม Moreเพ่ือดูรูปแบบทั้งหมด 

Chart Element คือ การก าหนดรูปแบบต่างๆ ของ Chart ด้วยตนเอง เช่น 
- Axes แสดงค าอธิบายแกนหลักในแนวตั้งและแนวนอนของแผนภูมิ 
- Axis Titles     แสดงชื่อแกนของแผนภูมิ 
- Chart Titles   แสดงชื่อแผนภูมิ 
- Data Labels   แสดงค าอธิบายของชุดข้อมูล ประเภทข้อมูลและค่าในแกนของแผนภูมิ 
- Data Table    แสดงค าอธิบายของชุดข้อมูล ประเภทข้อมูลและค่าในแกนของแผนภูมิในรูปแบบ

ตาราง 
- Error Bars      แสดงการตรวจสอบข้อผิดพลาดและค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานของชุดข้อมูล 
- Gridlines       แสดงเส้นบอกแนวระดับข้อมูลของแผนภูมิ 
- Legend         แสดงค าอธิบายชุดข้อมูล 
- Trendline     แสดงเส้นแนวโน้มของชุดข้อมูลหนึ่งเส้นหรือมากกว่าเพ่ือใช้ในการค านวณหา

แนวโน้มของแผนภูมิ 
 

 
 
 
 
 

More 
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การก าหนดรูปแบบต่างๆ ของ Chart ที่ Ribbon Tab DESIGN คลิก Ribbon Add Chart Element 
จะแสดงรูปแบบการก าหนด Chart ดังรูป 

 
หากต้องการเปลี่ยน Chart รูปแบบใดสามารถท าได้โดย 

1. คลิกเลือก Change Chart Type  
2. กดปุ่ม OK โปรแกรมจะเปลี่ยน Chart เป็นรูปแบบที่ได้เลือกไว้  

 

  
 
 

1 

2 
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การจัดรูปแบบของทุกสไลด์ด้วย Color Scheme  
             การจัดรูปแบบของทุกสไลด์ด้วย Color Scheme สามารถปรับแก้ไข Theme เพ่ิมเติมของ เช่น 
Color, Fonts, Effects, Background Styles ท าได้โดย  

1. คลิก Ribbon เลือก  Tab DEGISN 
2.  เลือก Variants  จะปรากฏ Colors, Fonts, Effects, Background Styles 
3. ถ้าต้องการเปลี่ยนสีตามแบบที่ต้องการ เลือก color 
4. คลิกเลือกที่ Customize Colors จะได้หน้าต่าง Create New Theme Colors  
5. ท าการเลือกสีที่ต้องการเมื่อเลือกตามที่ต้องการ แล้ว กด Save  
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การสร้าง Presentation ที่เป็นภาพอย่างรวดเร็วด้วยค าสั่งอัลบั้มรูป Photo Album  
            การสร้าง Photo Album คือ น ารูปภาพมาประกอบงานน าเสนอในรูปแบบอัลบั้มเพ่ือให้มีความ
น่าสนใจ สวย และตกแต่งรูปภาพเพ่ิมเติมในการใช้น าเสนองานได้ ท าไดโ้ดย 
            1. คลิก Ribbon Tab  INSERT คลิก Photo Album 
            2. เลือกค าสั่ง New Photo Album เพ่ือสร้าง Photo Album 
            3. จะปรากฏหน้าต่าง Photo Album ที ่Album Content Insert picture from คลิก File/Disk 
เพ่ือน ารูปภาพมาสร้างเป็น Album  
            4. จากนั้นเลือกรูปภาพที่ต้องการ ตัวอย่าง เลือกรูปภาพจากไดร์ฟ 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2

 

1
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1. New Text Box คือ การแทรกข้อความประกอบรูปภาพ โดยจะแทรกสไลด์ต่อจากสไลด์ที่ถูกเลือก 
2. Picture Options/All picture black and white คือ การก าหนดสีขาว ด า ให้กับรูปภาพ  
3. Picture Layout คือ การก าหนดรูปแบบของรูปภาพ จ านวนของรูปภาพที่แสดงบนสไลด์  
4. Frame Shape คือ การก าหนดรูปร่างกรอบของรูปภาพ  

          5. ตั้งค่ารูปภาพเพ่ิมเติม คือ ใช้ในการแก้ไขรูปภาพ เช่น การหมุน การปรับความสว่าง ความเข้มของ

รูปภาพ 

         6. เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Create 

50  
  
 

 

 

 

 

 

โปรแกรมจะสร้างไฟล์ Photo Album และจัดวางตกแต่งรูปภาพตามท่ีได้ตั้งค่าไว้ที่หน้าต่าง Photo Album  

1

 2

 

3

 
4

 

5
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 ท าการบันทึกเพ่ือจัดเก็บไฟล์ที่ Ribbon Tab File เลือก Save As และคลิก Browse 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 การใส่เสียง รูปภาพ ภาพเคลื่อนไหว และวีดีโอ  
การใส่เสียงให้ต่างๆให้กับรูปภาพ (Sound effect)  

สามารถดึงดูดผู้ฟังให้สนใจงานน าเสนอยิ่งข้ึน ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือกสไลด์ และ คลิกที่ Ribbon Tab Insert 
2. คลิกท่ีปุ่ม Audio  
3. เลือก Audio on My PC 
4. จะปรากฏหน้าต่าง Insert Audio ให้เลือกโฟลเดอร์ที่เก็บไฟล์เสียงเลือกไฟล์เสียงตามต้องการ 
5. คลิกท่ีปุ่ม Insert 

 

 

 

 

1

1 

2

1 

3

1 
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จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

การใส่เสียงเพลง / เสียงบรรยายประกอบสไลด์ 
1. เลือก Ribbon Tab Slide Show คลิกค าสั่ง Record Slide Show เลือกต าแหน่งของสไลด์ที่ต้องการ

บันทึกเสียงบรรยาย มี 2 แบบคือ  
ตัวอย่างเลือก Start Record from Current Slide 
- Start Recording from Beginning เริ่มบันทึกเสียงที่สไลด์แรก 
- Start Recording from Current Slide เริ่มบันทึกเสียงสไลด์ที่เปิดอยู่ 

 
2. คลิกปุ่ม Start Recording 
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- Slide and animation timings ก าหนดเวลาภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 
- Narrations and laser pointer (No microphone found) ตัวชี้แบบเลเซอร์และค าบรรยาย 
3.บันทึกเสียงบรรยายที่สไลด์ เสร็จแล้วคลิกปุ่มลูกศรเลื่อนไปบันทึกเสียงที่สไลด์ถัดไป 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.เมื่อต้องการยกเลิกการบันทึกเสียงสามารถเลือกยกเลิกเฉพาะสไลด์ที่เปิดอยู่ทั้งหมดได้  
หรือคลิกท่ีไอคอน บนสไลด์ จากนั้นกดปุ่ม Del บน Keyboard 
 
การใส่คลิปวีดีโอ 

การ Insert Video คือ การน าไฟล์วิดีโอมาแทรกลงบนสไลด์งานน าเสนอ โดยไฟล์วิดีโอที่สามารถ
น ามาแทรกลงสไลด์นั้น ได้แก่ .wmv, .mp4, .mpeg, .mov, .avi, .swf เป็นต้น ท าได้โดย 

1. ไปที่ Ribbon Tab INSERT  คลิก Viedo   
2. เลือก Viedo on PC 

 

1 

 

2 
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3. จะปรากฏหน้าต่าง Insert Video จากนั้นเลือกไฟล์วิดีโอที่ต้องการ  แล้วคลิก Insert  

 

 

4.จะได้ไฟล์วิดีโอแทรก ดังรูป 

 

3 

 

4 
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เมื่อแทรกไฟล์วิดีโอแล้วท าการปรับแต่งวิดีโอด้วย Adjust และ Video Styles  
     ท าการดับเบิลคลิกท่ี วีดีโอกด  จะปรากฏ Ribbon Tab VIDEO TOOLS  FORMAT เพ่ือเพ่ิมความ
น่าสนใจให้กับไฟล์วิดีโอ โดยการปรับแต่งวิดีโอด้วย Adjust สามารถปรับค่าต่างๆได้ดังนี้ 

- Corrections การปรับความสว่าง/ความมืด  
- Color การเปลี่ยนสี  
- Poster Frame การตั้งค่าภาพตัวอย่างคลิปวิดีโอ  
- Reset Design การคืนค่าการปรับแต่งวิดีโอต่างๆ  

 
 

 

 

 

การคืนค่าการ ปรับขนาดของวิดีโอและการปรับแต่งวิดีโอด้วย Video Styles สามารถปรับค่าต่างๆ ดังนี้  
- Video Styles มีรูปแบบส าเร็จรูปให้เลือกใช้งาน 3 แบบ คือ Subtle, Moderate และ Intense   
สามารถคลิกเลือกรูปแบบเพ่ือใช้งานได้ทันที  

- Video Shape การเปลี่ยนรูปร่าง  
- Video Border การใส่เส้นขอบ  
- Video Effects การใส่ลักษณะพิเศษ  
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การเปลี่ยนรูปร่างให้กับวิดีโอ 
             1. คลิกท่ีวีดีโอ เลือก Ribbon Tabs VIDEO TOOLS FORMAT 
             2. เลือก Video Styles > Video Effects 

  

 

 

1 
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2.3 การน าเสนอภาพนิ่ง การปรับตั้งค่าการน าเสนอต่างๆ 
การเปลี่ยนภาพนิ่งในระหว่างงานน าเสนอด้วยรูปแบบต่างๆ 

การสร้าง Transition การเปลี่ยน Effect Options การเพ่ิมลักษณะพิเศษ การเพ่ิมการเคลื่อนไหวให้กับ
สไลด์ เพ่ือให้การน าเสนอในแต่ละสไลด์มีความโดดเด่น น่าสนใจมากขึ้น การส้ราง Transitions ท าได้โดย 

1. คลิก Ribbon Tab TRANSITIONS จะปรากฏรูปแบบต่างๆ ของ Transitions ให้เลือกใช้งาน  
2. ต้องการเลือก TRANSITIONS รูปแบบทั้งหมดคลิกปุ่ม More 

 

 

 

 

หากได้รูปแบบที่ต้องการคลิกเลือกเพ่ือใช้งานได้ทันที โปรแกรมจะแสดงตัวอย่างการเคลื่อนไหวของ
สไลด์ เช่น รูปแบบ Cube 

 

More 
1

1

1 

2
1

1 
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 การเปลี่ยน Effect Options คือ การเปลี่ยนลักษณะพิเศษการเคลื่อนไหวของสไลด์ เพ่ิมเติมซึ่งข้ึนอยู่
กับรูปแบบที่เลือกใช้งาน ตัวอย่าง เช่น รูปแบบ Cube จะมีลักษณะพิเศษให้เลือกเพ่ิมเติม 4 รูปแบบ คือ 
From Right, From Bottom, From Left และ From Top 

 
การก าหนดค่าเพ่ิมเติมด้วย Timing คือ การก าหนดการแสดงผลและความเร็วในการแสดงการ

เคลื่อนไหวของสไลด์ ประกอบไปด้วยเครื่องมือต่างๆ ดังนี้ 

 

  

Sound คือ เสียงที่ใช้เล่นระหว่างการแสดงการเคลื่อนไหวของสไลด์ 
Duration คือ ระบุความยาวของการเปลี่ยนแปลงการแสดงการเคลื่อนไหวของสไลด์ 
Apply To All คือ การตั้งค่าที่ Timing ทั้งหมดจะถูกน าไปก าหนดกับสไลด์ทั้งหมดของไฟล์งานน าเสนอ 
Advance Slide คือ การก าหนดการแสดงสไลด์ล่วงหน้า มีรูปแบบให้เลือก 2 แบบ คือ 

- On Mouse Click แสดงสไลด์ถัดไปเมื่อคลิกเมาส์ 
          - After แสดงสไลด์ถัดไปเมื่อถึงเวลาที่ก าหนด 
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การสร้าง Animation การเปลี่ยน Effect Options  การสร้างภาพเคลื่อนไหวให้กับวัตถุที่อยู่บนสไลด์ 
เพ่ือเพ่ิมจุดสนใจและสร้างลักษณะพิเศษให้กับวัตถุ เช่น ข้อความ รูปภาพ โดยการสร้าง Animation ให้กับ
วัตถุท าได้โดย 

1. คลิกเลือกวัถตุทีต่้องการ จากนั้นคลิก Ribbon Tab ANIMATIONS  
2. ต้องการเลือก ANIMAITIONS รูปแบบทั้งหมดคลิกปุ่ม More  

 
 
 
 
 
 
 
Animation มีลักษณะ 4 รูปแบบ ให้เลือกใช้งาน  
 
-ท าให้วัตถุปรากฏออกมา  

 
 
  

 

 

 

 

 

 

More 1
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1

1 
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-เป็นการเน้นให้วัตถุเด่นขึ้น 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

-ท าให้วัตถุหายหรือออกจากสไลด์ 
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-เป็นการก าหนดเส้นทางการเคลื่อนไหวให้กับวัตถุ 

 

  

 

 

 

 

 

 

การเปลี่ยนลักษณะพิเศษของ Animation เพ่ิมเติมซึ่งข้ึนอยู่กับรูปแบบที่เลือกใช้งาน ตัวอย่าง เช่น 
Animation ลักษณะ Entrance รูปแบบ Wipe จะมีลักษณะพิเศษให้เลือกเพ่ิมเติม 4 รูปแบบ คือ From 
Button, From Left, From Right และ From Top 
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การก าหนดค่าเพ่ิมเติมด้วย Advanced Animation เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการก าหนดค่าเพ่ิมเติมให้กับ
วั ตถุ  ป ระกอบ ไปด้ ว ย  Add Animation, Animation Pane, Trigger และ  Animation Painterม , Add 
Animation การเพ่ิมลักษณะการเคลื่อนไหวให้กับวัตถุ ซึ่งรูปแบบที่เพ่ิมมาใหม่จะแสดงการเคลื่อนไหวถัดจาก 
Animation รูปแบบก่อนหน้าที่เลือก ไว้สามารถเลือกใช้ Animation ได้ทั้ง 4 ลักษณะให้ตรงกับความต้องการ
ในการน าเสนอ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
Animation Pane เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการจัดล าดับการแสดงภาพเคลื่อนไหวภายสไลด์ ที่ได้ก าหนด

Animation ให้กับวัตถุไว้  การก าหนดระยะเวลาแสดง Animation หากต้องการจัดล าดับการแสดง
ภาพเคลื่อนไหว ท าได้โดย 

1. คลิกเลือกวัตถุท่ีต้องการเปลี่ยนล าดับการแสดงที ่Panel Animation Pane จะมีปุ่ม 

และปุ่มเลื่อนล าดับไว้ด้านล่าง  เลื่ อนล าดับไว้ด้ านบน   
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Trigger การก าหนดเงื่อนไขพิเศษในการแสดงการเคลื่อนไหวของรูปภาพเมื่อคลิกวัตถุAnimation 
Painter การคัดลอกลักษณะ รูปแบบการเคลื่อนไหวของวัตถุใดๆ ที่ก าหนดไว้แล้วน าไปใช้กับวัตถุอ่ืนๆ ที่
ต้องการใช้รูปแบบของ Animation แบบเดียวกัน โดย 

1. คลิกเลือกวัตถุที่เราต้องคัดลอก Animation จากนั้น 
2. คลิก Animation Painter เลื่อน Pointer ไปยังวัตถุที่ต้องการใส่  Animation สังเกตุได้จาก 

Pointer จะเปลี่ยนรูปจากลูกศรเป็นแปรงทาสี น าไปป้ายที่วัตถุๆ นั้น จะถูกน า Animation รูปแบบเดียวกัน
มาใช้ให้วัตถุเกิดการเคลื่อนไหวรูปแบบเดียวกัน 

การยกเลิก Animation ท าได้โดย 
1. คลิก Drop Down ของวัตถุท่ีต้องการ ที ่Panel AnimationPane  
2. จะปรากฏค าสั่งต่างๆ เพ่ิมขึ้น แล้ว เลือก Remove เพ่ือลบ Animation 
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การก าหนดค่าเพ่ิมเติมด้วย Timing คือ การก าหนดการแสดงผลและความเร็วในการแสดงการ
เคลื่อนไหวของวัตถุ ประกอบไปด้วยเครื่องมือต่างๆ ดังนี้ 

 
Start คือ การก าหนดการแสดงผลการเคลื่อนไหวของวัตถุ มีรูปแบบให้เลือก 3 แบบ คือ 

- On Click แสดงวัตถุเม่ือคลิกเมาส์ 
- With Previous แสดงวัตถุพร้อมกับวัตถุก่อนหน้าที่ก าหนด Animation ไว้ 
- After previous แสดงวัตถุหลังจากวัตถุก่อนหน้าแสดงเสร็จแล้ว 

 
Reorder Animation คือ การจัดล าดับการแสดงภาพเคลื่อนไหวของวัตถุท่ีอยู่ในสไลด์ สามารถย้ายได้ 2 แบบ 
คือ 

- Move Earlier การเลื่อนล าดับการแสดงภาพเคลื่อนไหวของวัตถุไว้ด้านบน 
          - Move Later การเลื่อนล าดับการแสดงภาพเคลื่อนไหวของวัตถุไว้ด้านล่าง 

การก าหนดให้แสดงบางสไลด์เท่านั้นด้วยค าสั่ง Custom slide show 

การสร้าง Custom slide show บางครั้งการน าเสนอในต่างสถานที่ในแต่ละโอกาส แต่ละกลุ่มผู้ชม 
อาจไม่จ าเป็นต้องแสดงสไลด์ทั้งหมด แต่ใช้ไฟล์น าเสนออย่างเดียวกันสามารถก าหนดเลือกสไลด์บางสไลด์และ
ตั้งชื่อเฉพาะของกลุ่มผู้ชมถ้าต้องการน าเสนอให้แต่ละกลุ่มก็สามารถเลือกจากค าสั่ง Custom Slide Show 
และเลือกชื่อชุดที่ต้องการแสดงได้ทันที เป็นข้อดีที่ไม่จ าเป็นต้องท าส าเนางานน าเสนอไว้หลายชุดเพ่ือไปเปิดให้
ตรงกับกลุ่มผู้ชม วิธีการก าหนดท าได้โดย 
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1. คลิก Ribbon Tab SLIDE SHOW 
2. ที่กลุ่มค าสั่ง Start Slide Show คลิกท่ีค าสั่ง Custom Slide Show เลือกค าสั่ง Custom Show 

          3. คลิกปุ่ม New เพ่ือสร้างกลุ่มผู้ชม 
4. พิมพ์ชื่อกลุ่มท่ีช่อง Slide show name: 
5. คลิกเลือกสไลด์ที่ต้องการน าเสนอให้เฉพาะกลุ่มนี้ 

          6. คลิกปุ่ม Add เพ่ือเพ่ิมสไลด์เข้ากลุ่มเมื่อเพ่ิมสไลด์เข้าในกลุ่มจนครบแล้ว คลิกปุ่ม OK 
7. จะปรากฎหน้าต่าง Custom Shows สามารถคลิกปุ่ม Show เพ่ือน าเสนอเฉพาะกลุ่มที่ได้สร้างไว้

ในทันที หรือหากยังไม่ท าการน าเสนอ ให้คลิกปุ่ม Close 
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การแก้ไขหรือยกเลิก Custom Slide Show ท าได้โดย 
คลิกปุ่มที่ต้องการแก้ไขตามต้องการ ประกอบด้วย 
   - Edit แก้ไขกลุ่มที่เลือก 

             - Remove ลบกลุ่มผู้ชมที่เลือก 
             - Copy คัดลอกกลุ่มที่เลือก 
 
 
 
 
การสร้างการเชื่อมโยง (Hyperlink) ขั้นสูง และสร้างการควบคุม (Action) 

การสร้างการเชื่อมโยงด้วย Hyperlink การเชื่อมโยงถือเป็นส่วนหนึ่งที่ส าคัญและขาดไม่ได้ในการ
น าเสนอ หากผู้น าเสนอยังใช้วิธีการเดิมๆ ในการคลิกเปลี่ยนสไลด์เพ่ือข้ามสไลด์ที่ไม่ต้องการแสดงให้เห็นและ
อาจจะท าให้ดูไม่เป็นมืออาชีพ ดังนั้นการเชื่อมโยงสไลด์ด้วย Hyperlink จึงเข้ามามีส่วนส าคัญมากขึ้นในการ
เชื่อมโยงสไลด์เข้าด้วยกัน หากต้องการข้ามหน้าไปยังหน้าสุดท้าย การท า Hyperlink ที่ข้อความสามารถท าให้
เราข้ามไปยังสไลด์หน้าสุดท้าย ดังนั้น Hyperlink สามารถเชื่อมโยงสไลด์ต่างๆ ให้สัมพันธ์กันได้ จึงท าให้มี
ความสะดวกรวดเร็วและดูเป็นมืออาชีพมากยิ่งขึ้น 

 
ขั้นตอนแรกเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 จากนั้นเลือกข้อความในสไลด์ต่าง ๆ ที่

ต้องการท าการเชื่อมโยงไปยังหน้าสไลด์อื่นๆ  
 
1. คลิกกล่องข้อความท่ีต้องการจะท า (Hyperlink) จากนั้นคลิกทีต่ัวอักษร 

 

1 
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 2. คลิกขวาที่กล่องข้อความและเลือก Hyperlink หรือคลิกที่ Tab Insert ในกลุ่มเครื่องมือ Links 

 

 

 

 

 
จะมีหน้าต่าง Edit Hyperlink ปรากฏขึ้นมาให้ตั้งค่า โดยการตั้งค่านั้นสามารถเลือกได้ 2 แบบ คือ Existing 
File or Web Page (เชื่อมโยงไปยังโปรแกรมอ่ืนๆ หรือหน้าเว็บไซต์)  และ Place in This Document 
(เชื่อมโยงไปยังสไสด์อ่ืนๆ ภายในเอกสาร) Existing File or Web Page (รูปซ้าย)หากเราต้องการจะเชื่อมโยง
ข้อความ ไปยังหน้าเว็บไซต์ ให้กรอกท่ีอยู่เว็บไซต์เช่น  https://www.google.co.th ในช่อง Address 
 

1. หากเราต้องการจะเชื่อมโยงข้อความ ไปยังไฟล์ต่างๆ เช่น ไฟล์ วีดีโอ เพลง Word Excel หรือ
PowerPoint ก็ท าได้เช่นกัน โดยเลือกจากที่อยู่ไฟล์ที่อยู่บนเครื่องคอมพิวเตอร์ ในส่วนของ Current Folder 

2. Place in This Document (รูปขวา) หากเราต้องการจะเชื่อมโยงข้อความ ไปยังสไลด์หน้าอื่นๆ ใน
ไฟล์เดียวกัน ให้คลิกเลือกสไลด์ที่ต้องการเชื่อมโยง Select place in this document 

3. เมื่อตั้งค่าการเชื่อมโยงเสร็จสิ้นแล้วให้เราคลิก OK และให้เราสังเกตุข้อความที่มีการเชื่อมโยง จะ
ปรากฏข้อความที่ขีดเส้นใต้และสีเปลี่ยนไปจาก เดิมสามารถทดสอบการเชื่อมโยงได้ โดยให้เปลี่ยนเป็น
โหมด Slide Show หรือกด F5 โดยคลิกที่ข้อความที่เราสร้างการเชื่อมโยง จากนั้นสไลด์จะถูกเปลี่ยนไปยัง
หน้าที่ท าการเชื่อมโยงไว้ 
 

 

2 

1 

2 
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การเชื่อมโยงการน าเสนอด้วย Action Buttons หรือการเรียกไฟล์ขึ้นมาแสดงบนหน้าสไลด์ขณะที่

ก าลังน าเสนออยู่ ขัน้ตอนการเรียกใช้งาน Action Buttons ปิดไฟล์งาน Microsoft PowerPoint 2013 ที่
สร้างเสร็จแล้ว จากนั้นเลือกสไลด์ที่ต้องการแทรก Action Buttons โดยการแทรก Action Buttons ลงบน
สไลด์นั้น ท าได้โดย 

1. คลิกท่ี Ribbon Tab INSERT 
2. คลิกท่ีเครื่องมือ Shapes ในกลุ่มของ Illustrations   
3. Action Buttons จะอยู่ด้านล่างสุดของเครื่องมือ Shapes หลังจากเจอปุ่มแล้วให้คลิกเลือกปุ่มที่

ต้องการจะแทรกลงบนสไลด์งานน าเสนอ ในตัวอย่างจะเป็นการสร้างปุ่มกลับหน้าแรก (Home) 

 

4. เมื่อเลือกปุ่มแล้ว วาดปุ่มลงบนหน้าสไลด์โดยกดคลิกซ้ายแล้วลาก (Drag mouse) หลังจากวาดปุ่ม

ลงไปในสไลด์ จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง Action Settings ขึ้นมาให้ตั้งค่าปุ่ม Action Buttons ที่ได้สร้าง 

5. ท าการเลือก Hyperlink to : First Silde เพ่ือเชื่อมโยงไป สไลด์แรก และ คลิก Ok 

1 
2 

3 
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Tab Mouse Click เป็นการตั้งค่าการแสดงผลเมื่อมีการคลิกเมาส์ 
Tab Mouse Over เป็นการตั้งค่าการแสดงผลเมื่อวางเมาส์ลงบน Buttons 
None           คือ ไม่มีการแสดงผล (ปุ่ม Action Buttons จะไม่มีการแสดงผลใดๆ) 
Hyperlink to คือ  เชื่อมโยงถึง (การเชื่อมโยงไปยัง สไลด์หน้าต่างๆ เว็บไซต์ต่างๆ หรือ PowerPoint ไฟล์
อ่ืนๆ) 
Run Program คือ เชื่อมโยงถึงโปรแกรมที่ต้องการเปิด (เรียกเปิดใช้งานโปรแกรม เช่น Word, Excel เป็นต้น) 
Play Sound   คือ แทรกเสียงลงบนปุ่มกด เมื่อมีการคลิกปุ่ม 
 

4 
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1. การสไลด์น าเสนอท้ังหมด 
2. คลิกปุ่ม Action Buttons โดยการกด  F5 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการน าเสนอ แล้วทดลองคลิก Action 
Buttons ที่ได้ท าการสร้างไว้   
3. จะเชื่อมโยงไปยัง สไลด์หน้าที่ตั้งค่าไว้คือ First slide สไลด์(แรก) 
 
2.4 เทคนิคการน าเสนองาน 
การใช้มุมมองของผู้น าเสนอ แบบ 2 จอส าหรับผู้บรรยายผู้ฟัง 

การแสดงงาน Presentationเมื่อสร้างงานน าเสนอเสร็จแล้วและต้องการฉายสไลด์ โดยโปรแกรมจะ
แสดงลูกเล่นต่าง ๆ ที่เราก าหนดไว้ในสไลด์ มี 2 วิธ ีดังนี้ 
วิธีที่ 1 
1. คลิกท่ี Ribbon Tab SLIDE SHOW หรือกดที่ปุ่ม F5 โปรแกรมจะน าเสนอตั้งแต่สไลด์ 
เริ่มต้นหรือกดที่ปุ่ม Shift + F5 เพ่ือฉายงานน าเสนอตั้งแต่สไลด์ปัจจุบัน 
วิธีที่ 2 
2. คลิกท่ีแท็บ Slide Show แล้วคลิกเลือกที่ปุ่มค าสั่ง 
- From Beginning : โปรแกรมจะน าเสนอตั้งแต่สไลด์เริ่มต้น (หรือกดที่ปุ่ม F5) 
- From Current Slide : โปรแกรมจะน าเสนอตั้งแต่สไลด์ปัจจุบัน (หรือกดที่ปุ่ม Shift + F5) 

 
 
 
 

1 

2 
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หน้าจอแสดงงาน Presentation โดยมุมมองนี้จะมีอยู่ด้วยกัน 2 แบบ คือ 
-มุมมองส าหรับผู้ชม (Full Screen) เป็นมุมมองแบบเต็มจอ ส าหรับฉายขึ้นบนฉากรับใน 

ห้องประชุมหรือเชื่อมต่อจอภาพที่ 2 

 

 
-มุมมองส าหรับผู้บรรยาย (Speaker View) เป็นมุมมองที่ใส่รายละเอียดต่าง ๆ ส าหรับผู้บรรยาย 

1.คลิกท่ี Note  
2. ใส่ข้อความที่ต้องการอ่านย่อในการน าเสนอ 

 

 2 
 1 
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กดท่ีปุ่ม F5 โปรแกรมจะน าเสนอตั้งแต่สไลด์เริ่มต้นแบบเต็มจอภาพและคลิกขวากด Show 
Present view 

 

เริ่มน าเสนอได้เลย ที่จอโน๊ตบุคของผู้น าเสนอจะเป็น Presenter view 
- ส่วนที่จอโปรเจคเตอร์จะเป็น Slide show 
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ในมุมมองของผู้น าเสนอ สามารถท าสิ่งต่อไปนี้ 

เมื่อต้องการไปยังสไลด์ก่อนหน้าหรือสไลด์ถัดไป ให้เลือก ก่อนหน้า หรือ ถัดไป 

 

เมื่อต้องการดูสไลด์ทั้งหมดในงานน าเสนอ ให้เลือก ดูสไลด์ทั้งหมด 

 

เคล็ดลับ: รูปขนาดย่อของสไลด์ทั้งหมดในงานน าเสนอ (ดังแสดงด้านล่างนี้) ท าให้สามารถข้ามไปสไลด์ใดสไลด์

หนึ่งได้อย่างง่ายดาย 

 

เมื่อต้องการดูรายละเอียดในสไลด์ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ให้เลือก ขยายลงในสไลด์ แล้วชี้เมาส์ไปยังจุดที่ต้องการดู 
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เมื่อต้องการชี้ที่สไลด์หรือเขียนบนสไลด์ของระหว่างที่คุณก าลังน าเสนองาน ให้เลือก เครื่องมือปากกาและตัวชี้

เลเซอร์ 

 

เมื่อต้องการซ่อนหรือยกเลิกการซ่อนสไลด์ปัจจุบันในงานน าเสนอให้เลือก ปิดการแสดงสไลด์ให้เป็นสีด าหรือ

ยกเลิกการปิด 

 

 

มุมมองของผู้น าเสนอจะขยายตามเครื่องฉายภาพหรือจอภาพภายนอกโดยอัตโนมัติ สามารถสลับจอภาพได้ถ้า

ต้องการ 

 

 

 

เทคนิคการควบคุมการฉาย Presentation เช่น การกระโดดข้ามบางสไลด์ 

เมื่องานน าเสนอท่ีได้สร้างข้ึนมาจ าเป็นที่จะต้องน าไปน าเสนอในหลายสถานที่ หลายโอกาส หลายกลุ่ม

คน แต่ใช้ไฟล์น าเสนอเดียวกัน เพียงแต่กลุ่มไม่ได้ใช้ทุกสไลด์ทั้งหมดเหมือนกัน เช่น เมื่อน าเสนอให้คนกลุ่ม

ผู้บริหารอาจจะน าเสนอเพียงแค่สไลด์ที่ 1 – 10 และ กลุ่มแผนกการเงินใช้สไลด์ 2 – 12 เป็นต้น เราก็สามารถ

จัดกลุ่มสไลด์ที่จะไปน าเสนอในแต่ละโอกาสด้วย Custom Show ดังนี้ 

1. คลิก  Ribbon Tab Slide Show เลือกค าสั่ง Custom Slide Show  

2 

1 



120 
 

2. เมื่อคลิก Custom shows จะปรากฏหน้าต่างนี้ 
3. คลิกปุ่ม New แล้วตั้งชื่อในช่อง Slide show name 
4. เลือกสไลด์ที่ต้องการจากด้านซ้ายมือ แล้วคลิกปุ่ม Add จากนั้นคลิกปุ่ม OK 

 
 
 
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.ถ้าต้องการแก้ไขให้คลิกปุ่ม Edit แต่ถ้าต้องการลบทิ้งให้คลิกปุ่ม Remove 
2. จากนั้นคลิกปุ่ม Close 

  
 
 
 
 

3 

3 

4 

Add 

4 

1 

2 
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1. เมื่อต้องการใช้งานให้คลิก Ribbon Tab Slide show แล้วเลือกค าสั่ง Custom Slide Show 
2. เลือกชื่อที่ต้องการจะ Show  

 

 
2.5 เทคนิคพิเศษ 
เทคนิคการลดขนาดไฟล์ให้จิ๋วในพริบตา  

ลดขนาดไฟล์ ให้ เล็ กลงด้ วย  PowerPoint 2013 สามารถลดขนาดไฟล์ที่ มี ขนาดใหญ่ขอ ง
PowerPoint เวอร์ชั่นเก่าๆ ได้ รวมทั้งเวอร์ชั่น 2013  สามารถบีบอัดขนาดไฟล์ของรูปภาพได้ง่ายๆ เพียงแค่
ใช้ค าสั่งพิเศษที่ซ่อนอยู่ในส่วนของการบันทึกไฟล์งาน PowerPoint 2013 เนื่องจากโปรแกรมจะท าการลด
ขนาดคุณภาพรูปภาพที่อยู่ในเอกสารงานน าเสนอให้มีขนาดเล็กลงโดยรายละเอียดของรูปภาพจะถูกลดลงไป
ด้วยเช่นกัน ดังนั้นจึงเหมาะส าหรับงานน าเสนอที่มีรูปภาพจ านวนมาก ท าให้ไฟล์มีขนาดใหญ่ จึงเป็นปัญหา
ส าหรับการส่งไฟล์ผ่านอีเมล์ที่มักจะส่งไม่ผ่าน เนื่องจากขนาดไฟล์มีขนาดที่ใหญ่และถูกจ ากัดว่าห้ามส่งเกินกว่า
ขนาดที่ก าหนดไว้ และในหัวข้อนี้จะมาสาธิตวิธีการบีบอัดไฟล์ PowerPoint  ที่มีรูปภาพจ านวนมาก ให้มีขนาด
ไฟล์ที่เล็กลงกว่าเดิม ท าได้โดย 

1. เปิดไฟล์งานน าเสนอใดๆ ก็ได้ที่ต้องการลดขนาดไฟล์ จากนั้นคลิกที่ Tab File คลิกเลือกท่ี Save 
As คลิก Computer และคลิกท่ี  Browse  

 

1 

1 

2 
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2.คลิกเลือก Tool และคลิกท่ี Compress Picture คือการบีบอัดรูปภาพ 

 

 
 
 
 
 

จะเห็นว่าได้ว่าในส่วนของ Target output จะมีให้เลือกอยู่ 3 ส่วนดังนี้ 
Print (220ppi)        คือ เหมาะส าหรับงานพิมพ์คุณภาพสูงหรือจอภาพรายละเอียดสูง 
Screen (150ppi)     คือ เหมาะส าหรับงานน าเสนอที่อยู่บนหน้าเว็บเพจหรือเครื่องฉาย 
E-mail (96ppi)       คือ เหมาะส าหรับงานที่ส่งอีเมล์หรือการแชร์ข้อมูล (แนะน า) 
ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกหัวข้อ E–mail (96 ppi) Minimize document size for sharing ซึ่งจะย่อไฟล์ให้เป็น
ขนาดไฟล์ที่เล็กที่สุดซึ่งจะเหมาะส าหรับการลดขนาดไฟล์ในแบบที่ไม่ต้องการรายละเอียดของรูปสูงมากนัก
และในขั้นตอนสุดท้ายให้กด OK  แล้วต่อด้วยการบันทึก Save ลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ของเรา 
 
 
 
 
 

2 
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การบันทึกไฟล์งานน าเสนอ ในรูปแบบต่างๆ เช่น PDF , PowerPoint Show และไฟล์รูปภาพ  
เมื่อสร้างงานน าเสนอขึ้นมาแล้ว และถ้าต้องการบันทึกงานน าเสนอนั้นเก็บไว้ สามารถท าได้หลาย

ลักษณะ ดังนี้ 
 วิธีการบันทึกงานน าเสนอใหม่ ไฟล์นามสกลุ .pptx 
1.คลิกแท็บ File 
2.คลิกท่ี Save หรือ Save As 
- Save      คือ บันทึกงานน าเสนอเป็นชื่อเดิม 
- Save As  คือ บันทึกงานน าเสนอเป็นชื่อใหม่ 
3. กรณีท่ีเลือก Save As ให้คลิกที่ Computer (กรณีต้องการบันทึกงานไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ท าการเลือก
โฟลเดอร์ที่ต้องการจัดเก็บไฟล์) 
4. คลิกท่ีปุ่ม Browse จะปรากฎหน้าต่าง เลือกจัดเก็บไฟล์ในต าแหน่งที่ต้องการเก็บในช่อง Save as typ
สามารถเลือกไฟล์ที่เราต้องการ save เพ่ือน าไปใช้ให้เหมาะสมกับการใช้งาน จากนั้นกดปุ่ม Save 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการ Export ไฟล์นามสกุล .pdf 
1.คลิกแท็บ File 
2.คลิกค าสั่ง Export 
3.คลิกค าสั่ง Create a PDF/XPS Document 
4.เลือกต าแหน่งจัดเก็บไฟล์ แล้วกดปุ่ม Publish 
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วิธีการ Export เป็นไฟล์ PowerPoint Show 
1.คลิกแท็บ File 
2.คลิกค าสั่ง Export 
3.คลิกค าสั่ง Chang File Type 
4.เลือกรูปแบบการบันทึกไฟล์ PowerPoint show (*.ppsx) 
5.คลิกเลือก Save as 
6.เลือกต าแหน่งจัดเก็บไฟล์ แล้วคลิก Save

 

วิธีการ Export เป็นไฟล์รูปภาพ 
1.คลิกแท็บ File 
2.คลิกค าสั่ง Export 
3.คลิกค าสั่ง Chang File Type 
4.เลือกรูปแบบการบันทึกไฟล์รูปภาพที่ Image File Type มีรูปแบบไฟล์ภาพเป็น PNG Portable Network 
Graphics หรือ JPEG File Interchange Format ซึ่งก็จะแตกต่างกันตามความเหมาะสมการน าไปใช้งาน 
  - JPEG File Interchange Format เมื่อบันทึกแล้วรูปภาพจะถูกลดคุณภาพลง ส่งผลให้ขนาดไฟล์เล็ก 
  - PNG Portable Network Graphics จะเป็นแบบ lossless คือ เมื่อบันทึกแล้วรูปภาพจะคงคุณภาพตามที่  

เห็น และ ส่งผลให้ขนาดไฟล์ใหญ่ 



125 
 

 

เมื่อคลิกปุ่ม Save แล้ว จะปราฏหน้าต่างดังนี้ 

 

- All Slides ทุกสไลด์จะถูกท าเป็นไฟล์รูปภาพและสร้าง Folder พร้อมจัดเก็บรูปภาพทั้งหมดไว้ 
- Just This One สไลด์ที่เลือกจะถูกจัดท าเป็นไฟล์รูปภาพเพียงสไลด์เดียว 

การ Export ไฟล์งานน าเสนอด้วย Create a video และ Create handouts  
การ Export ไฟล์งานน าเสนอด้วย Create a video การสร้างงานน าเสนอด้วย PowerPoint 2013 

การน าเสนอหรือพรีเซ็นเทชั่น อาจมีข้อจ ากัดบางอย่างโดยเฉพาะการน าเสนอผ่านทางเว็บไซต์ ซึ่งไม่สามารถ
น าเสนอแบบเต็มรูปแบบได้ อาจเกิดจากข้อจ ากัดทางด้านของโปรแกรมการน าเสนอ ผู้ใช้งานจึงจ าเป็นต้องมี
การแปลงไฟล์งานน าเสนอ ให้อยู่ในรูปแบบวีดีโอ เพ่ือให้การน าเสนอสามารถน าเสนอได้หลากหลายรูปแบบ
และไม่จ าเป็นต้องเป็นไฟล์ PowerPoint เสมอไป 
 1.คลิกแท็บ File  
 2.คลิกค าสั่ง Export 
 3.คลิกค าสั่ง Create a Video 
 4. มีค าสั่งให้เลือกตั้งค่าอยู่ 3 แบบ  
           - ตั้งคา่ขนาดของไฟล์ที่เหมาะส าหรับงานน าเสนอ  
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- เลือกใช้การบันทึกขณะบรรยายหรือไม่  
- การตั้งค่าการเปลี่ยนสไลด์ทุกๆ กี่วินาที  

5. เมื่อตั้งค่าเสร็จแล้ว ให้คลิกค าสั่ง Create Video  
6. เลือกต าแหน่งจัดเก็บไฟล์วิดีโอ และเลือกไฟล์นามสกุล.wmv หลังจากบันทึกเสร็จแล้วจะได้ไฟล์วีดีโอ  ซ่ึง

สามารถเปิดใช้งานได้โปรแกรม Windows Media Player 

 
การทดลองพิมพ์งานน าเสนอในรูปแบบต่างๆ 

การน าเสนองานด้วย Create Handouts หลังจากได้เตรียมงานน าเสนอที่เป็นรูปแบบสไลด์เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ล าดับถัดมาควรจัดท าเอกสารประกอบการบรรยายเพ่ือให้ผู้ชมได้รู้เนื้อหาภายในเอกสาร
ประกอบค าบรรยายจะเป็นรูปแบบสไลด์แผ่นเล็กๆ ที่มีพ้ืนที่ว่างด้านข้างให้ผู้ชมได้จดบันทึกได้จัดพิมพ์ 
Handouts ดังนี้ 

1. คลิกแท็บ File 
2. คลิกค าสั่ง Export 
3. คลิกค าสั่ง Create Handouts 
4. คลิกปุ่ม Create Handouts เพ่ือสร้างคู่มือการน าเสนอใน Word 

ต้ังค่าขนาดของไฟล์ที่เหมาะส าหรับงาน 

ต้ังค่าการเปลี่ยนสไลด์

ทุกๆ หน่วยเป็นวินาท ี

เลือกใช้การบันทึกขณะ

บรรยายหรือไม่ 
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5. เลือกรูปแบบการจัดหน้าได้ถึง 5 แบบ เมื่อเลือกรูปแบบแล้ว ให้คลิกเลือกค าสั่ง Paste คลิกปุ่ม OK 
และรอโปรแกรมประมวลผล เมื่อแก้ไขข้อความ ลบสไลด์ ด้วยโปรแกรม Word ข้อมูลใน PowerPoint จะถูก
ปรับปรุงโดยอัตโนมัติ 

 
 หากไม่ต้องการแก้ไขไฟล์และปรับแต่งไฟล์เอกสารในโปรแกรม Word สามารถใช้วิธีการสั่งพิมพ์ผ่าน
โปรแกรม PowerPoint 2013 ได้เลย แต่อาจจะเกิดช่องว่างระหว่างสไลด์มากกว่าท าให้ใช้พ้ืนที่กระดาษมาก
เกินไปเกิดความสิ้นเปลืองได้

 
 



บทที่ 3 Microsoft Excel 2013 Advance 

 

โปรแกรม Microsoft Office Excel 2013 เป็นโปรแกรมประเภท Spread sheet หรือตารางคํานวณ

อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งออกแบบมาสําหรับบันทึกวิเคราะห์ และแสดงข้อมูลเกี่ยวกับตัวเลขได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งใน

รูปแบบตาราง แผนภาพหรือรายงาน และแสดงภาพการนําเสนอข้อมูลตัวเลขด้วยกราฟแบบต่างๆ ซึ่งโปรแกรม 

Microsoft Excel ยังมีความสามารถในการจัดรูปแบบเอกสารได้สวยงาม และง่ายไม่แพ้โปรแกรมอ่ืนๆ 

3.1 งานพื้นฐานใน Microsoft Excel 2013 

 ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม 

เมื่อเข้าสู่การทํางานของ  Excel แล้วจะปรากฎหน้าต่างการทํางานซึ่งประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังรูป 
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- Quick Access Toolbar เป็นแถบเครื่องมือให้เรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถเพ่ิมปุ่มคําสั่งที่ใช้งาน

บ่อยๆ ไว้ในแถบเครื่องมือนี้ได ้

- Title bar เป็นส่วนที่แสดง ชื่อไฟล์ข้อมูลและชื่อโปรแกรม Microsoft Excel ที่เปิดใช้งานขณะนั้น กรณีที่เป็น

การเข้าสู่โปรแกรมครั้งแรก และยังไม่มีการเปิดโฟลเดอร์ข้อมูลใด ๆ โปรแกรมจะแสดงชื่อไฟล์ข้อมูลให้โดยเริ่มต้น

จาก “Book 1" เป็นต้นไป 

- Ribbon เป็นที่รวบรวมคําสั่งต่างๆ ของเมนูหรือทูลบาร์ เพ่ือให้ผู้ใช้เลือกใช้งานง่ายขึ้น 

- Name box ใช้ระบุตําแหน่งหรือชื่อเซลในขณะที่คลิกเลือกเซล 

- Formula bar ใช้ในการแสดงสูตรคํานวณทางคณิตศาสตร์หรือสําหรับพิมพ์ข้อความ ตัวเลข 

- Active cell สถานะของเซลปัจจุบันที่กําลังทํางานอยู่ 

- Work Sheet ป้ายชื่อ (Sheet) เป็นชื่อของแผ่นงานที่เลือกใช้งานอยู่ในขณะนั้น 

- Work Space พ้ืนที่ใช้งานของโปรแกรม เป็นพื้นที่ท่ีใช้สําหรับพิมพ์ข้อความหรือกรอกตัวเลขลงไปในแผ่นงาน 

- Column แถวแนวตั้งของแผ่นงาน โดยมีชื่อหัวคอลัมน์เป็นตัวอักษร A,B,C… ไปจนถึง XFD 

- Row แถวแนวนอนของแผ่นงาน โดยมีชื่อหัวแถวเป็นตัวเลข 1,2,3… ไปจนถึงแถวที่ 1,048,576 
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การใช้งาน Quick Access Toolbar 

เป็นแถบเครื่องมือให้เรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถเพ่ิมปุ่มคําสั่งที่ใช้งานบ่อยๆ ไว้ในแถบ

เครื่องมือนี้ โดยสามารถกําหนดแถบเครื่องมือด่วนเอง/Quick Access Toolbar ได้ มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่มลูกศรลงของ กําหนดแถบเครื่องมือด่วนเอง / Quick Access Toolbar จะปรากฏคําสั่งให้

เลือกใช้ 

2. เลือกคําสั่งที่ต้องการใช้บ่อย เช่น สร้าง/New, เปิด/Open, แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์/Print Preview, 

พิมพ์ด่วน/Quick Print, ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 

 

1 
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 เพ่ิมคําสั่งไปใน Quick Access Toolbar 

                หากต้องการเพ่ิมคําสั่งที่เรียกใช้งานบ่อยๆมาเก็บไว้ที่  Quick Access Toolbar ซึ่งวิธีการทําโดยการ

เลือกจากคําสั่งรวมทั้งหมด มีขั้นตอนดังนี้ 

 1. คลิก Quick Access Toolbar แล้วเลือก More Commands… (คําสั่งเพ่ิมเติม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. เลือกคําสั่งที่ต้องการจะให้แสดงบน Quick Access Toolbar  

3. กดปุ่ม Add เพ่ิมคําสั่งลงใน Quick Access Toolbar และสามารถทําการแก้ไขรายการคําสั่งที่

เลือกไว้ได้ ดังนี้ 

  Move Up เลื่อนคําสั่งขึ้นทีละ 1 ลําดับ 

         Move Down เลื่อนคําสั่งลงทีละ 1 ลําดับ 

          ใช้ยกเลิกคําสั่งที่เลือกไว้ให้กลับไปใช้ค่าเริ่มต้น 

          ลบคําสั่งที่เลือกไว้ออกจากรายการ 

  

1 
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 4. กดปุ่ม OK เพ่ือจบการทํางาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

การใช้ Paste Special ในรูปแบบต่างๆ 

 Paste Special เป็นการวางข้อมูลที่คัดลอกมาในรูปแบบพิเศษ จะช่วยให้เรากําหนดได้ว่า เราต้องการวาง

ข้อมูลในลักษณะไหน เช่น เอาเฉพาะค่า หรือเฉพาะรูปแเบบเซล ส่วนการ Paste แบบปกติ จะเป็นการวางข้อมูล

ทั้งสูตรและรูปแบบของข้อมูล ถ้าใช้การวางแบบ Paste Special ทําให้รูปแบบการวางยืดหยุ่นต่อการใช้งานมาก

ยิ่งขึ้น สามารถเลือกใช้ได้ดังต่อไปนี้ 

 1. เมื่อ Copy ข้อมูล และจะวางข้อมูลแบบพิเศษ กดปุ่มลูกศรด้านล่างของปุ่ม Paste  

 2. เลือก Paste Special  

 

 

 

 

 

 

2 

3 

4 

1 

2 



133 
 

3. เลือกรูปแบบการวาง Paste Special ตามท่ีต้องการ 

4. กดปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ส่วนที่ 1: Paste การวางข้อมูลที่คัดลอกมา 

 - All (ทั้งหมด) เป็นการวางเนื้อหาและการจัดรูปแบบของเซลต้นทางที่คัดลอกทั้งหมด   

 - Formulas (สูตร) เป็นการวางเฉพาะสูตร 

 - Values (ค่า) เป็นการวางเฉพาะค่าของข้อมูลในเซลที่คัดลอก 

 - Formats (รูปแบบ) เป็นการวางเฉพาะการจัดรูปแบบเซลของข้อมูลที่คัดลอก เช่น สี รูปแบบตัวอักษร,

 เส้นขอบ ฯลฯ 

 - Comments (ข้อคิดเห็น) เป็นการวางเฉพาะข้อคิดเห็นที่แนบมากับเซลที่คัดลอก 

 - Validation (การตรวจสอบความถูกต้อง) เป็นการวางกฎการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเซลที่

 คัดลอก ไปยังพ้ืนที่เซลใหม่ 

 - All using Source theme (วางชุดรูปแบบตามต้นฉบับ) เป็นการวางเนื้อหาเซลทั้งหมด 

 - All except borders (ทั้งหมดยกเว้นเส้นขอบ) เป็นการวางเนื้อหาในเซลและการจัดรูปแบบทั้งหมด 

 ในเซลปลายทาง ยกเว้นเส้นขอบ 

 - Column widths (ความกว้างคอลัมน์) เป็นการวางความกว้างของคอลัมน์หนึ่งคอลัมน์หรือช่วงของ

 คอลัมน์หนึ่งช่วงลงในคอลัมน์หรือช่วงของคอลัมน์อ่ืน 

4 

3 
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 - Formulas and number formats (สูตรและรูปแบบตัวเลข) เป็นการวางเฉพาะสูตรและตัวเลือกการ

 จัดรูปแบบตัวเลขทั้งหมดจากเซลที่คัดลอกเท่านั้น 

 - Values and number formats (ค่าและรูปแบบตัวเลข) เป็นการวางเฉพาะค่าและตัวเลือกการ

 จัดรูปแบบตัวเลขทั้งหมดจากเซลที่คัดลอกเท่านั้น 

 ส่วนที่ 2: Operation เป็นคําสั่งเสริมให้ดําเนินการทางคณิตศาสตร์ระหว่างเซลต้นทางกับเซล

 ปลายทาง 

 - None ไม่มีการดําเนินการใดๆ 

 - Add (บวก) ข้อมูลที่คัดลอกจะบวกกับข้อมูลในเซลปลายทาง 

 - Subtract (ลบ) ข้อมูลที่คัดลอกจะถูกลบจากข้อมูลในเซลปลายทาง 

 - Multiply (คูณ) ข้อมูลที่คัดลอกจะถูกคูณด้วยกับข้อมูลในเซลปลายทาง 

 - Divide (หาร) ข้อมูลที่คัดลอกจะถูกหารด้วยข้อมูลในเซลปลายทาง 

 - Skip blanks (ข้ามเซลที่ว่าง) ถ้าคัดลอกช่วงเซลต้นทางที่มีบางเซลเป็นค่าว่าง เมื่อใช้ Skip blanks 

 เซลว่างนั้นจะไม่ทับข้อมูลเดิมของเซลปลายทาง 

 - Transpose (สลับเปลี่ยนแถวกับคอลัมน์) เปลี่ยนคอลัมน์ของข้อมูลที่คัดลอกเป็นแถว และเปลี่ยนแถว

 เป็นคอลัมน์ 

 - Paste Link (วางการเชื่อมโยง) เชื่อมโยงข้อมูลเซลปลายทางไปยังข้อมูลต้นทางที่คัดลอก 

  

การเพ่ิมลายน้ํา (Watermarks) 

 การแทรกลายน้ําก็เหมือนกับการแสดงความเป็นเจ้าของในเอกสารนั้นๆ การใส่ลายน้ํามีทั้งลายน้ําแบบ

ข้อความ  หรือรูปภาพ ในโปรแกรม Microsoft word ก็มีเมนูแทรกลายน้ําได้ง่ายๆ แต่ถ้าเป็น Excel ไม่มีเมนู

แทรกลายน้ําปรากฏให้เห็น  แต่สามารถดัดแปลงเพ่ือแทรกลายน้ําได้ การสร้างลายน้ํารูปแบบข้อความสามารถ

สร้างในลักษณะกราฟิกแบบกําหนดเองในรูปแบบไฟล์รูปภาพมาตรฐาน เช่น .PNG, .JPG หรือ .BMP การนําเข้า

ลายน้ําลงในหัวกระดาษเวิร์กชีตของ Excel มีวิธีดังต่อไปนี้ 
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 1. คลิกท่ีแถบ Insert  

 2. คลิกท่ี Header & Footer (หัวกระดาษและท้ายกระดาษ) Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 3. ภายใต้ หัวกระดาษ ให้คลิกกล่องตัวเลือกหัวกระดาษท่ีด้านซ้าย ตรงกลาง หรือด้านขวา 

 4. คลิก Picture เพ่ือใส่รูปภาพที่ต้องการทําเป็นลายน้ํา แล้วเลือกรูปภาพที่ต้องการ 

 

 

 

 

  

1 
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3.2 การใช้งาน Work Sheet 

การตั้งค่าคุณสมบัติต่างๆ (Format Cells) 

 การจัดรูปแบบเซลใน Excel ซ่ึงสามารถกําหนดชนิดของ Format Cells ให้เป็นตามแบบที่เราต้องการ  

ดังวิธีต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมาท์ขวาที่เซล ที่ต้องการกําหนดรูปแบบ 

 2. เลือก Format cells 

 3. เลือกรูปแบบของเซลที่ต้องการ 

 4. กดปุ่ม OK 
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 Number คือ การกําหนดรูปแบบตัวเลข เช่น เพ่ิมทศนิยม, วันที่ 

 Alignment คือ การจัดตําแหน่งข้อความในเซล เช่น ชิดซ้าย ชิดขวา หมุนข้อความในเซล 

 Font คือ การจัดการเกี่ยวกับตัวอักษร เช่น แบบอักษร, ขนาด, สีพ้ืน 

 Border คือ การกําหนดลักษณะเส้นขอบ 

 Fill คือ การกําหนดลวดลายพ้ืนหลัง และสีพื้นหลัง 

 Protection คือ การกําหนดให้รับหรือไม่สามารถรับข้อมูลได้ และสามารถกําหนดไม่ให้แสดงเซล นั้น ๆ 

 ก็ได้ แต่จะมีผลก็ต่อเมื่อมีการกําหนดว่า sheet นั้น ๆ ถูกคุ้มครอง หรือ protect เอาไว้แล้ว 

 การยกเลิกรูปแบบเซล 

 เมื่อไม่ต้องการกําหนดรูปแบบเซล สามารถทําได้ดังนี้ 

 1. ที่แถบเมนู Home กดไปที่ Clear 

 2. เลือก Clear Format  

 

 

 

 

 

 

 

การสร้างรายการ Drop Down 

 Drop down list เป็นฟังน์ชั่นที่อยู่ในโปรแกรม Microsoft Office Excel รูปแบบการทํางานเป็น รายการ

ตามที่กําหนดไว้ หรือขึ้นอยู่กับการตั้งค่า เช่น เลือก เพศ ชาย-หญิง, คํานําหน้า นาย-นางสาว ซึ่งคําเหล่านี้เป็นคํา

มาตราฐานที่เอกสารที่เกี่ยวข้องจะต้องมีโดยที่ไม่ต้องพิมพ์บ่อยๆ จะช่วยให้ง่าย และสะดวกสําหรับผู้ที่ต้องกรอก

ข้อมูลในเอกสารของเรา หรือนําไปใช้ในแบบฟอร์มอ่ืนๆ ตามท่ีต้องการ มีวิธีดังต่อไปนี้ 

1 

1

2
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 1. สร้างชุดข้อมูลขึ้นมา 1 ชุด  

 2. จากนั้นคลิ้กที่เซลที่ใช้ให้เป็นรายการ Drop down เราสามารถเลือกได้หลายๆ เซลก็ได้ 

 3. คลิกท่ีเมนู Data 

 4. กดปุ่ม Data Validation เลือก Data Validation 

 

 

 

 

 

 

 

  

 5. เมื่อหน้าต่าง Data Validation เปิดขึ้นมาให้ไปที่แถบ Settings 

 6. จากนั้นในหัวข้อ Allow เลือก List จากรายการ 

 7. จากนั้นคลิ้กที่ปุ่มในหัวข้อ Source: 
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 8. เลือกรายการชุดข้อมูลให้เลือกในเซลที่มีข้อมูลรายการที่จะใส่ใน Drop Down List 

 9. กดปุ่ม Source:  

 10. เสร็จแล้วกลับมากดปุ่ม OK 
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 ผลลัพธ์ที่ได้ 

  

 

 

 

 

 

 

 การยกเลิก Drop Down 

 1. คลิกท่ีเซล ที่ต้องการลบ Drop Down 

 2. ไปที่เมนู Home  

 3. คลิกท่ีปุ่ม Clear เลือก Clear All 

 

 

 

 

 

 

การซ่อนหรือแสดง Work Sheet 

 เวิร์กชีตที่เราเก็บข้อมูลไว้ บางครั้งอาจจะมีข้อมูลเก่าที่ไม่ค่อยได้ใช้งาน ซึ่งสามารถซ่อนเวิร์กชีตเอาไว้ได้ 

เมื่อต้องการใช้งานจึงจะสั่งให้แสดงออกมา หรืออาจจะมีข้อมูลสําคัญไม่อยากให้คนอ่ืนเห็นก็ใช้วิธีซ่อนเวิร์กชีตได้

เช่นกัน ดังวิธีต่อไปนี้ 

1 

2 

3 



141 
 

 1. คลิกขวาที่ เวิร์กชีตที่จะซ่อน 

 2. เลือกคําสั่ง Hide 

 

 

 

 

 

 

 การยกเลิกการซ่อน เวิร์กชีต 

1. คลิกขวาที่ เวิร์กชีตใดๆ แล้วเลือกคําสั่ง Unhide 

 2. คลิกเลือกชื่อปุ่ม เวิร์กชีต  

 3. คลิกปุ่ม OK 
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การ Lock ไม่ให้แก้ไขข้อมูลใน Sheet  

 ในการป้องการไม่ให้ทําการแก้ Sheet และการเพ่ิม Sheet ในไฟล์ Excel  โดยเราสามารถทําการ Lock 

Sheet ได้เพ่ือไม่ให้ทําการแก้ไข โดยจะ Lock sheet ไม่ให้ทําการแก้ไขไฟล์ โดยไฟล์เหล่านั้นอาจจะเป็นไฟล์ 

Report ทางการเงิน หรือ เอกสาร Report ที่ส่งตรงให้ผู้บริหาร มีวิธีดังต่อไปนี้ 

1. คลิกขวาที่ Sheet ที่ต้องการจะ Lock ไม่ให้ทําการแก้ไข  

2. เลือก Protect sheet 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กรอก Password ในการ Protect sheet 

4. เอา Select lock cells ,  select unlock cells ออก 

5. กดปุ่ม OK 
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 6. กรอก Password อีกครั้งและทําการ Save ไฟล์ Excel 

 

 

 

 

7. จากนั้นทําการปิด และทําการเปิดใหม่ ลองทําการแก้ไขดู ของ sheet นั้นๆ จะไม่สามารถทําการแก้ไข

ไฟล์นั้นได้ 

 

 

 

 

 การทํา UnProtect Sheet ไฟล์ Excel 

1. คลิกขวาที่ไฟล์ sheet ที่เราต้องการจะปลดล๊อค  

2. เลือก Unprotect sheet 
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3. ทําการกรอก Password  

4. กดปุ่ม OK จากนั้นคุณก็สามารถทําการแก้ไขไฟล์ Sheet นั้นๆได้เรียบร้อย 

  

 

 

 

 

 การ Lock ไม่ให้เพ่ิม Sheet 

1. เปิดไฟล์ Excel ที่ต้องการ lock ไปที่เมนู REVIEW  

2. เลือก Protect Workbook 

 

 

 

 

 

3.  ทําการกรอก Password ที่เราจะทําการ Lock  

 4. กดปุ่ม OK 
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5. กรอก Password ยืนยันอีกครั้ง 

 6. กดปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

ภาพตรงที่เพ่ิม Sheet หลังการ Protect workbook จะไม่สามารถกดเพ่ิม Sheet ได้ 

 

 

 

 

 

 

 การ Unprotect Workbook 

1. เลือก Protect Workbook 

 

 

 

 

 

5 

6 
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2. ใส่รหัสผ่านเพ่ือการ Unprotect Workbook 

 3. กดปุ่ม OK 

 

2 

3 
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3.3 กราฟและการวิเคราะห์ข้อมูล 

 การจัดการกราฟและแผนภูมิ 

 การนําเสนอข้อมูลด้วยกราฟและแผนภูมิ (Graph & Chart) ถูกใช้กันโดยทั่วไปในการนําเสนอข้อมูล 

เน่ืองจากเป็นทางเลือกที่ดีในการเปรียบเทียบข้อมูลต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว และทําความเข้าใจได้ง่าย การ

นําเสนอข้อมูล ต้องเลือกใช้ กราฟให้เหมาะสมกับข้อมูลที่จะนําเสนอ ไม่ควรนําเสนอข้อมูลเดียวกันโดยใช้กราฟ

หลายรูปแบบผสมผสานกัน 

 กราฟวงกลม (Pie Graph) 

กราฟวงกลม จะนําเสนอเพ่ือแสดงสัดส่วนของข้อมูลต่างๆ ต่อข้อมูลทั้งหมดที่คิดเป็น 100% การนําเสนอ

ข้อมูลในรูปแบบน้ี จะต้องมีการปรับ หรือคํานวณข้อมูลในแต่ละส่วน โดยให้ผลรวมของข้อมูลทั้งหมดคิดเป็น 

100% และเท่ากับพ้ืนที่วงกลม และที่สําคัญต้องพิจารณาด้วยว่าข้อมูลมีไม่มากจนเกินไป ไม่ควรมีความ

แตกต่างของจํานวนตัวเลขของข้อมูลน้อยเกินไป จนไม่สามารถแบ่งแยกความแตกต่างด้วยสายตา  

 กราฟแท่ง (Bar Graph) 

กราฟแท่ง นิยมใช้กันมากในการเปรียบเทียบ โดยสามารถนําเสนอได้ทั้งแนวต้ัง และแนวนอน โดยกราฟแท่ง

แนวต้ังนิยมนําไปใช้ในการเปรียบเทียบข้อมูลชนิดเดียวกันที่เวลาแตกต่างกัน ส่วนกราฟแท่งแนวนอนมักใช้

เปรียบเทียบข้อมูลต่างชนิดกันที่เวลาเดียวกัน 

 กราฟแท่งเด่ียว 

เป็นรูปแบบกราฟแท่งที่นิยมใช้กันอย่างกว้างขวาง การนําเสนอควรเริ่มจากกลุ่มควบคุมก่อนเสมอ (กรณี

นําเสนอข้อมูลงานวิจัย) หรือค่าน้อยที่สุดไปหาค่ามากที่สุด 

 กราฟแท่งกลุ่ม 

เป็นการเปรียบเทียบข้อมูลระหว่างกลุ่ม โดยมขี้อมูลชนิดเดียกัน 2 – 3 ชนิดกระจายในทุกกลุ่ม 

 กราฟเส้น (Line Graph) 

รูปแบบการนําเสนอที่ใช้กันมากทําได้ง่าย และใช้ได้กับข้อมูลเกือบทุกชนิดใช้ในการเปรียบเทียบข้อมูลแบบง่าย

ที่สุด จนถึงข้อมูลที่ซับซ้อนที่สุด มักใช้ในการนําเสนอข้อมูลที่ต้องการให้เห็นแนวโน้มของการเปลี่ยนแปลงที่

เกิดขึ้นในช่วงเวลาหน่ึงๆ มากกว่าจะแสดงเพียงจํานวนตัวเลขที่แท้จริงเท่าน้ัน  
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การสร้างและจดัการกราฟ 

 มีวิธีดังต่อไปนี้ 

 1. สร้างตารางข้อมูล ที่ต้องการทําเป็นกราฟ (Chart) แล้วลากเม้าส์คลุมตารางข้อมูลที่ต้องการสร้าง

กราฟ  

2. คลิกที่เมนู Insert  

3. คลิกเลือก Recommended Charts เพ่ือเลือกรูปแบบกราฟที่ต้องการ   

4. กดปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. หลังจากเลือกรูปแบบกราฟเสร็จแล้ว ก็จะได้กราฟที่เราต้องการ หากต้องการปรับแต่งกราฟ

เพ่ิมเติม ให้คลกิที่กราฟ แล้วเลือกแท็ป FORMAT 

 

5 
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6. การเปลี่ยนช่ือกราฟ คลิกที่ Add Chart Element 

7. เลือก Chart Title แล้วทาํการแก้ไขช่ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. การต้ังช่ือแกน คลิกที่ Add Chart Element 

9. เลือก Axis Titles มีให้เลอืกทั้งแนวนอน และแนวต้ัง แล้วทําการแก้ไขช่ือแกน 
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10. การกําหนดคําอธิบายแผนภูมิ คลิกที ่Add Chart Element  

11. เลือก Legend แล้วเลือกตําแหน่งที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. การกําหนดป้ายช่ือข้อมูล คลิกที ่Add Chart Element  

13. เลือก Data Labels เลือกตําแหน่งตามต้องการ ช่วยให้ง่ายในการดูแท่งแผนภูม ิ 
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14. การสร้างตารางข้อมูล คลกิที่ Add Chart Element  

15. เลือก Data Table เพ่ือเพ่ิมตารางข้อมูลให้แสดงในกราฟด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การคัดลอกกราฟใน Excel ไปยังโปรแกรม Office อ่ืน 

  ถ้าต้องการใช้กราฟ Excel ที่สร้างไว้ในงานนําเสนอ PowerPoint เอกสาร Word หรือ

ข้อความ Outlook เพียงแค่คัดลอกแผนภูมิใน Excel จากน้ันใช้ตัวเลือกการวางที่มีในโปรแกรม Office อ่ืนๆ 

เพ่ือแทรกกราฟที่คัดลอกน้ัน มีวิธีดังต่อไปน้ี 

 1. ใหค้ลิกกราฟที่ต้องการคัดลอกไปยังโปรแกรม Office อ่ืน แล้วกด Ctrl+C หรือคลิกขวาที่กราฟ 

เลือก copy 

 

 

 

 

 

 

 

14 

15 
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 2. เปิดโปรแกรม Office แล้วคลิกที่ตําแหน่งที่คุณต้องการวางกราฟน้ัน 

 3. กด Ctrl+V เพ่ือวาง หรือ กด Paste  

 4. เลือก Paste Special แลว้เลือกการวางในรูปแบบที่ต้องการ 
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 การวิเคราะห์ข้อมูลด้วย Pivot Table  

Pivot Table เป็นเคร่ืองมือบน Excel กรณีมีข้อมูลจํานวนมากท่ีอยู่ในลักษณะตารางฐานข้อมูล มาจัดเรียง 

แบ่งกลุ่ม และวิเคราะห์ เพ่ือดูผลสรุปข้อมูลในรูปแบบ และ มุมมองต่างๆ มีวิธีดังต่อไปน้ี 

 1. คลิกที่เซลใดก็ได้ในเขตข้อมูลที่สร้างขึ้น 

 2. คลิกที่เมนู Insert 

 3. คลิกที่ปุ่ม PivotTable 

 4. เลือกเขตข้อมูลเอง ในกรณทีี่ไม่ได้ทําตามขั้นตอนที่ 1 

 5. กดปุ่ม OK 
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 1. พ้ืนที่แสดงรายงาน 

 2. แท็บเคร่ืองมือ 

 3. คลิกเลือกแสดงกรอบช่ือฟิลด์ 

 4. คลิกเพ่ือปิดกรอบช่ือฟิลด์ 

 5. รายช่ือฟิลด์จากข้อมูลตาราง 

 6. พ้ืนที่วางฟิลด์จากข้อมูลในตาราง 
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 การวางฟิลด์ข้อมูล 

  เมื่อเริ่มสร้าง PivotTable ขึ้นมาแล้ว โปรแกรมจะแสดงเพียงตําแหน่งของรายงาน พร้อมกับ

กรอกรายการฟิลด์ เพ่ือให้เลอืกฟิลด์ข้อมูลไปวางบนรายงานได้ตามต้องการ มีวิธีดังต่อไปนี้ 

1. คลิกลากช่ือฟิลด์ แล้วนําช่ือฟิลด์ไปวางในพ้ืนที่ของรายงานหรือคลิกขวาบนช่ือฟิลด์แล้วเลือก

เพ่ิมไปที่พ้ืนที่ต่างๆ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พ้ืนที่บนรายงานของ PivotTable 

- Report Filter (ตัวกรองรายงาน) ใช้สําหรับเลือกกรองข้อมูลใหแ้สดงทีละรายการได้ 

- Row Labels (ป้ายช่ือแถว) แสดงฟิลด์ข้อมูลในแนวแถว 

- Column Labels (ป้ายช่ือคอลัมน์) แสดงฟิลด์ข้อมูลในแนวคอลัมน์ 

- ∑ Values (คา่) แสดงฟิลด์ทีเ่ป็นค่าของข้อมูลหรือทีใ่ช้สําหรับคํานวนค่าข้อมูล 

  

1 
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 การยกเลิกฟิลด์ในรายงาน 

มีวิธีดังต่อไปนี้ 

  1. คลิกลากช่ือฟิลด์ 

  2. วางในกรอบด้านบน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การกรองข้อมูลในรายงาน 

  การกรองข้อมูล สามารถคลกิเลือกการกรองข้อมูลได้ทุกหัวข้อ การกรองข้อมูลจากฟิลด์ใน

ตารางจะปรับเปลี่ยนการแสดงผลข้อมูลในรายงานทันที ทาํให้วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ได้ง่าย โดยไม่ต้องออกแบบ

หรือจัดตารางข้อมูล มีวิธีดังต่อไปน้ี 

  

1 

2 
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  1. คลิกเลือก   

  2. คลิกเลือก         ข้อมลูทีจ่ะกรอง หรือคลิก         ยกเลิกข้อมูลที่ไม่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 



158 
 

 การปรับปรุงข้อมูล 

  ข้อมูลที่นํามาอ้างอิงในรายงานของ PivotTable อาจมีแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงได้ หากต้องการ

ปรับปรุงข้อมูลในรายงานให้ตรงกับข้อมูลอ้างอิงก็สั่งให้ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน มีวิธีดังต่อไปน้ี 

  1. แก้ไขข้อมูลเขตที่สร้างขึ้น 

  2. เมื่อแก้ไขขอ้มูลแล้ว กลับมาที่หน้ารายงาน ของ PivotTable เลือกเมนู ANALYZE 

  3. คลิกเลือก Refresh 
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 การยกเลิกรายงาน PivotTable  

  การยกเลิกการจัดวางฟิลด์ในรายงานของ PivotTable ทั้งหมด แล้วกลับไปเริ่มต้นเลือก

รายงานฟีลด์ข้อมูลใหม่ มีวิธีดังต่อไปน้ี 

1. คลิกเซลในรายงาน 

2. เลือกเมนู ANALYZE  

3. คลิกที่ Clear เลือก Clear All 
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 การวิเคราะห์ข้อมูลด้วย PivotChart 

 นอกจากทําการวิเคราะห์เป็นรายงานแล้ว สามารถแปลงขอ้มูลในรายงานของ PivotTable เป็น

กราฟแบบ PivotChart ซึ่งจะปรับการแสดงผลไปตามข้อมูลในรายงานด้วย มีวิธีดังต่อไปน้ี 

 1. คลิกในรายงาน 

 2. เลือกเมนู ANALYZE  

 3. คลิกปุ่ม PivotChart 

 4. เลือกชนิดของกราฟที่ต้องการ 

 5. กดปุ่ม OK 
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3.4 สูตร การค านวณ และฟังก์ชั่น 

 การอ้างอิงเซลล์ 

 การท างานใน Excel นั้นผู้ใช้สามารถใช้งานได้อย่างอิสระไม่ว่าจะเก็บข้อมูลหรือการค านวณ ประกอบ

กับ Excel มีพ้ืนที่การท างานขนาดใหญ่ และหลายๆ เวิร์กชีตท าให้เก็บข้อมูลได้หลากหลาย บางครั้ง อาจไม่ได้

เก็บข้อมูลทั้งหมดไว้ในเวิร์กชีตหรือสมุดงานเดียวกัน แต่สามารถน ามาใช้งานร่วมกันได้ไม่ว่าจะดึงมาแสดงหรือ

น ามาอ้างอิงในสูตรค านวณ ซึ่งจะมีการอ้างอิงถึงต าแหน่งข้อมูลระหว่างเวิร์กชีตหรือเวิร์กบุ๊คได้ 

 การลิงค์ภายในเวิร์กชีต 

การอ้างถึงต าแหน่งเซลใดภายในเวิร์กชีตเดียวกันโดยปกติสามารถระบุชื่อเซลนั้นได้เลย แต่ถ้า

ต้องการลิงค์หรือดึงข้อมูลของเซลนั้นมาในต าแหน่งให้ใส่เครื่องหมาย = (เท่ากับ) ตามด้วยต าแหน่งเซลที่

ต้องการ มีวิธีดังต่อไปนี้ 

1. ใส่เครื่องหมาย = (เท่ากับ) ในต าแหน่งเซลที่ต้องการให้แสดงผล 

2. คลิกเซลที่ต้องการลิงค์หรือดึงข้อมูล แล้วกดปุ่ม Enter บนคีย์บอร์ด 

 

 

 

 

 

 

 3. ในเซลที่ต้องการให้แสดงผลก็จะมีข้อมูลที่ลิงค์มา เมื่อสร้างการอ้างอิงเซลแบบลิงค์ไปแล้ว หาไป

แก้ไขข้อมูลในเซลต้นฉบับ ข้อมูลในเซลที่อ้างอิงไวก็จะเปลี่ยนตาม 
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 ลิงค์ระหว่างเวิร์กชีต 

  เซลที่มีการอ้างอิงแบบข้ามเวิร์กชีตจะมีลักษณะเหมือนการอ้างอิงแบบในเวิร์กชีตเดียวกัน คือ

ถ้าข้อมูลของเซลต้นฉบับมีการเปลี่ยนแปลงเซลที่อ้างอิงไว้อีกเวิร์กชีตหนึ่งก็จะเปลี่ยนตาม การอ้างอิงถึง

ต าแหน่งเซลระหว่างเวิร์กชีตคนละชื่อกันนั้นต้องอ้างถึงชื่อเวิร์กชีตก่อนคั่นด้วยเครื่องหมาย ! (อัศเจรีย์) ตาม

ด้วยต าแหน่งเซลที่ต้องการ คือ <ชื่อเวิร์กชีต>!<ชื่อเซล> หรือใช้วิธีดังต่อไปนี้ 

 1. ใส่เครื่องหมาย = (เท่ากับ) ในต าแหน่งเซลที่ต้องการให้แสดงผล 

2. เลือกเวิร์กชีตทึ่ต้องการลิงค์ข้อมูล  

 3. คลิกเซลที่ต้องการลิงค์หรือดึงข้อมูล แล้วกดปุ่ม Enter บนคีย์บอร์ด 
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 4. ในเซลที่ต้องการให้แสดงผลก็จะมีข้อมูลที่ลิงค์มาจากเวิร์กชีตอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ฟังก์ชั่นเกีย่วกับวันที่และเวลา 

  ข้อมูลลักษณะของวันที่สามารถน ามาใช้งานได้หลากหลายรูปแบบทั้งการแสดงผลทั่วไป 

ค้นหาวันที่หรือน ามาค านวณหาค่าระหว่างวันที่ก็ได้เช่นเดียวกัน ซึ่งจะมีฟังก์ชั่นเกี่ยวกับวันที่ให้เลือกใช้งาน 

 แสดงวันที่และเวลาปัจจุบันจากเครื่อง 

  หากต้องการดึงวันที่จากเครื่องมาแสดงในเซล สามารถเรียกใช้ฟังก์ชั่น =NOW() จะได้วันที่

และเวลาเต็มรูปแบบ แต่ถ้าต้องการเฉพาะวันที่อย่างเดียวให้ใช้ฟังก์ชั่น =TODAY() และวันที่ที่ได้จะอัพเดทให้

อัตโนมัติเมื่อเปิดไฟล์ขึ้นมาใช้งานทุกครั้ง มีวิธีดังต่อไปนี้ 

  

4 
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 1. เลือกเมนู FORMULAS  

 2. คลิกท่ี Date & Time 

 3. เลือก NOW ถ้าต้องการให้แสดงวันที่และเวลาปัจจุบัน หรือเลือก TODAY ถ้าต้องให้แสดงเฉพาะ

วันที่อย่างเดียว 

 4. กดปุ่ม OK  
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 ฟังก์ชั่นค้นหาและอ้างอิง  

 ฟังก์ชั่น VLOOKUP  

  ฟังก์ชั่นนี้จะใช้ส าหรับการค้นหาข้อมูลแบบคอลัมน์แนวตั้ง โดยเริ่มจากคอลัมน์ซ้ายสุดของ

ตารางหรือฐานข้อมูล หากพบข้อมูลตามค่าที่ส่งไป ก็จะส่งกลับค่าในแถวเดียวกันจากคอลัมน์ที่ระบุไว้ในตาราง 

ส่วนใหญ่นิยมใช้ส าหรับดึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับค่าท่ีใส่มาแสดง อาจจะเก็บไว้คนละเวิร์ตชีตหรือเวิร์กบุ๊คก็ได้    

โครงสร้างของฟังก์ชัน VLOOKUP VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num, 

range_lookup)  

 lookup_value    = ค่าท่ีเราจะใช้ค้นหา  

 table_array    = ช่วงตารางฐานข้อมูล  

 col_index_num = หมายเลขคอลัมน์ในตารางฐานข้อมูล  

 range_lookup    = รูปแบบค้นหา (0 = false (คีย์ที่ค้นหาจะได้ข้อมูลที่ตรงกันเท่านั้น), 1 = true 

        (คีย์ที่ค้นหาสามารถเอาค่าใกล้เคียงได้)) 

  มีวิธีดังต่อไปนี้ 

 1. สร้างตารางที่ต้องการให้ข้อมูลมาแสดง หรือ ผลลัพธ์ที่ค้นหา  
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 2. พิมพ์ รหัสพนักงาน ที่ต้องการค้นหาที่ช่อง I3 ที่เซล 

   I4 พิมพ์สูตร =VLOOKUP(I$3,$A$3:$F$20,2,0) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 3. Copy สูตร จากเซล I4 มาท่ีเซล I5:I7 โดยจะเป็นข้อมูลเดียวกันทั้งหมด 

 4. แก้ไขสูตรที่เซล I5 โดยท าการแก้ไข  

 =VLOOKUP(I$3,$A$3:$F$20,2,0) เลข 2 เป็นเลข 3  คือ  =VLOOKUP(I$3,$A$3:$F$20,3,0) 

  ที่เซล I6 แก้ไขเลข 2 เป็นเลข 4  

  ที่เซล I7 แก้ไขเลข 2 เป็นเลข 5 
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 ฟังก์ข้อความและตัวอักษร 

 ใช้ส าหรับจัดการกับข้อมูลทั้งตัวเลขและตัวอักษรในลักษณะต่างๆ  

 ฟังก์ชั่น BAHTTEXT 

ใช้ส าหรับแปลงตัวเลขให้เป็นข้อความที่แสดงค่าเงินบาท มีวิธีดังต่อไปนี้ 

 รูปแบบ  BAHTTEXT(number) 

   number คือตัวเลข หรือต าแหน่งที่มีข้อมูลเป็นตัวเลข ซึ่งโปรแกรมจะแปลงให้เป็นข้อความ

   ในลักษณะจ านวนเงิน 

 1. คลิกเซลที่ต้องการใส่ข้อความตัวอักษร 

 2. เลือก เมนู FORMULAS  

 3. คลิก Text เลือก BAHTTEXT 
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 4. คลิกเลือกตัวเลขที่ต้องการแปลงเป็นตัวอักษร  

 5. กดปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

 การรวมข้อความระหว่างเซล 

 ในกรณีที่มีการเก็บข้อมูลแบบแยกเซลเอาไว้ เมื่อต้องการน ามาอ้างอิงใช้งานที่เซลอ่ืนที่ต้องการ

ให้แสดงผลอยู่ในเซลเดียวกัน ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 1. เก็บชื่อไว้ที่ เซล B2 และเก็บ นามสกุลไว้ที่เซล C2 

 2. เมื่อต้องการน าทั้งสองเซลมารวมกันพิมพ์สูตร =B2&C2 ในเซลที่ต้องการใส่ข้อมูล หรือต้องการให้มี

 ช่องว่างระหว่างข้อความพิมพ์สูตร =B2&"  "&C2 
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3.5 เทคนิคพิเศษ 

 การบันทึกเป็นไฟล์ .pdf 

 การพิมพ์ไฟล์ PDF หรือเรียกว่าเป็นการ บันทึก โดยแฟ้ม PDF เป็นรูปแบบแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์มีการ

รักษาการจัดรูปแบเอกสารโดยไม่มีการเปลี่ยนแปลง หากจะใช้ค าสั่งปริ้น ในการแปลงหรือบันทึกเวิร์กบุ๊คของ 

Excel ให้เป็นไฟล์ PDF เครื่องต้องติดตั้งโปรแกรม Adobe Acrobat (ตัวเต็มไม่ใช่ Reader ที่อ่านได้อย่าง

เดียว) เมื่อติดตั้งแล้วขั้นตอนการพิมพ์ไฟล์ PDF มีวิธีดังต่อไปนี้ 

 1. เปิดไฟล์ที่ต้องการบันทึกเป็นไฟล์ PDF คลิกท่ี FILE 

 2. กด Print 

 3. เลือก Printer เป็น Adobe PDF 

 4. กดปุ่ม Print 
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 5. ตั้งชื่อไฟล์ ที่ต้องการบันทึก 

 6. เลือกที่จัดเก็บไฟล์ 

 7. กดปุ่ม Save 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

การบันทึกเวิร์กบุ๊ค ใน Excel 2013 ให้ใช้งานได้ Excel เวอร์ชั่นก่อนหน้า 

 การจัดเก็บข้อมูลที่อยู่ในเวิร์กบุ๊คเอาไว้ในรูปแบบไฟล์เพ่ือน ากลับมาใช้งานภายหลังนั้น ท าได้หลายวิธี

ดังต่อไปนี้ 

 1. เปิดไฟล์ที่ต้องการบันทึก คลิกที่ FILE 
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 2. เลือก Save หรือ Save As กรณีตั้งชื่อไฟล์ใหม่  

 3. คลิกท่ี Computer 

 4. กดปุ่ม Browse  

 5. คลิกเลือกที่จัดเก็บไฟล์ 

 6. ตั้งชื่อไฟล์ 

 7. Save as type เลือกเป็น Excel 97-2003 Wookbook 

 8. คลิกปุ่ม Save  
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การตั้งค่าการพิมพ์ไฟล์ Excel 

 การพิมพ์เวิร์กชีต สามารถก าหนดขอบกระดาษหรือความกว้างคอลัมน์ มีวิธีดังต่อไปนี้ 

 1. เปิดไฟล์ที่ต้องการบันทึก คลิกที่ FILE 

 2. เลือก Print 

 3. ตั้งค่าการพิมพ์ 

 4. ดูตัวอย่างงาน 

 5. คลิก Print เพ่ือพิมพ์ 
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  การตั้งค่าการพิมพ์ให้พอดีหน้ากระดาษ 

 1. คลิกท่ี Custom Scaling 

 2. เลือก Fit Sheet on One Page  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การตั้งค่าการพิมพ์ให้พอดีหน้าปกติ 

 1. คลิกท่ี Custom Scaling 

 2. เลือก No Scaling 
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 การเลือกแนวกระดาษ 

 1. คลิกท่ี Page Setup 

 2. จะปรากฎหน้าต่าง Page Setup เลือกแท็บ Page 

 3. เลือก Portrait กรณีพิมพ์เป็นแนวตั้ง หรือเลือก Landscape กรณีพิมพ์เป็นแนวนอน 

 4. กด OK 

  

 

 

 

 

 

 

 

 การจัดระยะขอบการพิมพ์ 

 1. คลิกท่ี Page Setup 

 2. จะปรากฎหน้าต่าง Page Setup เลือกแท็บ Margins 

 3. ก าหนดระยะขอบการพิมพ์ 

 4. กด OK  
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