
โปรแกรมประมวลผลค ำ Microsoft word 2010 เป็นโปรแกรมในกำร
จดักำรเอกสำรต่ำงๆ ที่มปีระสิทธภิำพและมกีำรใชง้ำนกันอย่ำงแพรห่ลำย มี
ควำมสำมำรถในกำรจดักำรรูปแบบตัวอกัษรและข้อควำมให้มคีวำมน่ำสนใจ 
เหมำะสมกับรูปแบบของเอกสำรน้ันๆ และยังสำมำรถปรบัปรุงแก้ไข จดัเก็บใน

รูปแบบต่ำงๆ เพ่ือน ำมำใชใ้หม ่ท ำให้กำรท ำงำนมคีวำมสะดวก รวดเรว็



ปัจจุบันส ำนักงำนทัง้ภำครฐัและเอกชน มกีำรน ำโปรแกรมประมวลผลค ำมำใชใ้นกำร
พิมพ์เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ แทนเครือ่งพิมพ์ดีดมำกขึ้น เน่ืองจำกควำมก้ำวหน้ำทำงเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรแ์ละรำคำเครือ่งคอมพิวเตอรม์รีำคำถกูลงแต่มปีระสิทธภิำพสูงขึ้น ท ำให้ส ำนักงำนต่ำงๆ 
นิยมใชค้อมพิวเตอรเ์ข้ำมำชว่ยในกำรประมวลข้อมลู ซึง่สำมำรถจัดท ำเอกสำร บทควำม และรำยงำน
ได้อยำ่งรวดเรว็ โดยสำมำรถจัดข้อควำมและเลือกแบบอักษร แก้ไข เพ่ิมเติม ปรบัปรุง แทรกข้อควำม 

รวมข้อควำมหรอืเอกสำร จัดขอบกระดำษและตรวจดูเอกสำรก่อนที่จะพิมพ์เอกสำรจรงิออกมำ
» ด้ำนกำรจัดเก็บเอกสำร เน่ืองจำกเป็นระบบคอมพิวเตอร ์ท ำให้เอกสำรที่จัดเก็บไมไ่ด้

อยูใ่นรูปแบบที่เป็นกระดำษ แต่จัดเก็บในรูปแบบของไฟลข์้อมลู ท ำให้ข้อมลูอยูไ่ด้ครบถว้นในสภำพ
ดีและสมบูรณ์

» กำรเรยีกใชข้้อมลู ข้อมลูที่จัดเก็บ จะเป็นลักษณะของไฟลข์้อมลู ถำ้รูช้ือ่ไฟล์ข้อมลู และ

ต ำแหน่งที่จัดเก็บ ก็จะสำมำรถหำและเปิดใชง้ำนได้งำ่ย
» กำรท ำส ำเนำ เมือ่ผู้ใชท้ ำเอกสำรขึ้นมำแล้วสำมำรถพิมพ์ (Print) ทำงเครือ่งพิมพ์ได้ตำม

จ ำนวนที่ต้องกำรและพิมพ์กี่ครัง้ก็ไดโ้ดยไมจ่ ำกัด สำมำรถน ำไปใชเ้ป็นส ำเนำไดอ้ยำ่งมปีระสิทธภิำพ

ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 2010



ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 2010

» กำรคน้หำและแก้ไขเอกสำร เมือ่พิมพ์เอกสำรแล้วสำมำรถคน้หำค ำที่ต้องกำร
ได้ หำกต้องกำรแก้ไขค ำในเอกสำรก็แก้ไขไดท้ันท ีหรอือำจใชเ้ครือ่งมอืแก้ไขค ำที่เหมอืนกนั โดย

แทนที่ค ำที่เหมอืนกันด้วยค ำใหมท่ี่ก ำหนดขึ้นมำได้ทนัที
» กำรจัดรูปแบบเอกสำร Microsoft Word 2010 สำมำรถจัดรูปแบบของเอกสำร

ได้ทันทีตำมที่ตอ้งกำร เชน่ ตัง้ระยะด้ำนหน้ำ ด้ำนหลัง ด้ำนบน ด้ำนล่ำง กำรจัดคอลัมน์ หรอืใส่

ข้อควำมหรอืตัวเลขที่หัวกระดำษและทำ้ยกระดำษของแต่ละหน้ำโดยอตัโนมตัิ
» กำรใชรู้ปแบบที่จัดไว้แล้ว Microsoft Word 2010 สำมำรถใชก้ำรจัดรูปแบบ

ของเอกสำรที่มไีว้ให้ เพ่ือชว่ยให้กำรสรำ้งเอกสำรเกิดควำมสะดวกและเป็นมำตรฐำน โดยใชแ้มแ่บบ
ส ำเรจ็รูปในกำรสรำ้งเอกสำร เชน่ หัวกระดำษท้ำยกระดำษ เป็นต้น ซึง่หลังจำกใชรู้ปแบบแล้ว ผู้ใช้
สำมำรถเปลี่ยนเป็นแบบที่ตนเองต้องกำรก็ได้ทัง้น้ีผู้ใชก้็สรำ้งเองได้ดว้ย เชน่ รำยงำนกำรประชมุ



ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 2010

» กำรตรวจสอบค ำผิดลักษณะใหม ่เครือ่งมอืในกำรตรวจสอบกำรสะกด มกีำร
ปรบัปรุงให้มคีวำมสอดคล้องกันมำกขึ้น ซึง่ชว่ยให้มกีำรแก้ไขและแทนที่ค ำที่พิมพ์ผิดด้วยค ำที่
ใกล้เคยีงหรอืถกูต้องโดยอัตโนมตัิ หลีกเลี่ยงค ำที่ไมสุ่ภำพซึง่เป็นพจนำนกุรมแยกค ำ จึงชว่ยให้กำร

ตรวจตัวสะกดมคีวำมละเอียดมำกขึ้น 
» กำรใชเ้อกสำรรว่มกัน เมือ่ส่งแบบรำ่งของเอกสำรเพ่ือให้ป้อนข้อมลู 

Microsoft Word 2010 จะชว่ยรวบรวมและจัดกำรตรวจทำนแก้ไขและตรวจสอบข้อคดิเห็นของ
ผู้รว่มงำนเหล่ำน้ันได้อยำ่งมปีระสิทธภิำพ เมือ่พรอ้มที่จะประกำศเอกสำรผ่ำน Microsoft Word 
2010 ท ำให้มัน่ใจว่ำกำรตรวจทำนแก้ไขและค ำแนะน ำที่ยงัไมไ่ด้รบักำรแก้ไขน้ันไมไ่ด้ซอ่นอยูใ่น

เอกสำรที่ประกำศ
» นอกจำกน้ียงัสำมำรถบันทึกเอกสำรต่ำงๆ และเรยีกใชง้ำนแฟ้มข้อมลูที่ไดเ้กบ็

บันทึกไว้ขึ้นมำใชง้ำนในภำยหลังได ้ซึง่มปีระโยชน์ดังน้ี



ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 2010

1. ชว่ยให้งำนเอกสำรสะดวกขึ้น เชน่ กำรเพ่ิม ลบ แทรกข้อควำม กำรท ำ

ส ำเนำ เป็นต้น

2. ชว่ยให้กำรคน้หำเอกสำรและจัดเก็บเอกสำรงำ่ยขึ้น

3. ชว่ยลดขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน เชน่ ท ำจดหมำยเวียน

4. ชว่ยประหยดัเวลำ และคำ่ใชจ้่ำยในกำรพิมพ์เอกสำร
5. ชว่ยสรำ้งเอกสำรให้มีควำมสวยงำม เน่ืองจำกเพ่ิมกรำฟิก รูปวำด 

รูปภำพ ตำมทีต่้องกำรได้
6. ลดควำมผดิพลำดของงำนเอกสำร เน่ืองจำกลบหรอืเพ่ิม โดยตรวจสอบ

ควำมถูกต้องทำงหน้ำจอก่อนพิมพ์ทำงเครือ่งพิมพ์หรอือำจใชร้ะบบตรวจค ำผดิอัตโนมัติ จึง

ชว่ยให้เอกสำรสมบูรณ์

7. สำมำรถคน้หำและเรยีกใชข้้อมูลได้งำ่ย



ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010

1. Quick Access Toolbar เป็นแถบเครือ่งมอืเรยีกใชง้ำนไดอ้ยำ่งรวดเรว็ ผู้ใช้
สำมำรถเพ่ิมปุ่มค ำส่ังที่ใชง้ำนบอ่ยๆ ไว้ในแถบเครือ่งมอืน้ีได้ โดยเพ่ิมหรอืลดค ำส่ังได้ที่ปุ่ม

(Customize Quick Access Toolbar) ซึง่จะอยูล่ ำดับสุดท้ำยของ Quick Access Toolbar



ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010

2. Title bar เป็นแถบแสดงชือ่โปรแกรมและชือ่ไฟล์ปัจจุบันที่เปิดใชง้ำนอยู ่มี

แถบเครือ่งมอืในกำรเปิดเต็มหน้ำจอ ยอ่/ขยำยจอ และปิดโปรแกรมอยูท่ี่แถบน้ีด้วย
3. Ribbon (รวบรวมค ำส่ังเป็นหมวดหมู)่ เป็นแถบที่รวบรวมค ำส่ังต่ำงๆ ใน

โปรแกรมเพ่ือให้ผู้ใชเ้ลือกใชง้ำนงำ่ยขึ้น โดยจัดเรยีงเป็นชดุของแท็บกำรซอ่นและคนืคำ่ Ribbon ท ำ
ได้โดยคลิกสองครัง้ที่ Tab ที่ใชง้ำนอยู ่หรอืกดแป้นพิมพ์ลัด CTRL + F1 เมือ่ต้องกำรซอ่นหรอืคนืคำ่

ให้ Ribbon
4. Status bar เป็นแถบแสดงสถำนกำรณ์ท ำงำนปัจจุบันบนหน้ำจอ ท ำหน้ำที่

แสดงจ ำนวนหน้ำ จ ำนวนค ำและภำษำทีใ่ชปั้จจุบัน เมือ่มกีำรบันทึกแถบแสดงสถำนะน้ีจะแสดง

ควำมก้ำวหน้ำของโปรแกรมโดยแสดงเป็นแถบบอกควำมก้ำวหน้ำในกำรบันทึกเอกสำร
5. View bar เป็นแถบแสดงมมุมองเอกสำรในแบบต่ำงๆและเครือ่งมอืที่ใชใ้น

กำรยอ่ – ขยำยเอกสำรเพ่ืองำ่ยต่อกำรสรำ้งเอกสำร



ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010

แถบมมุมอง มหีน้ำทีใ่นกำรแสดงมมุมองในรูปแบบต่ำงๆ รูปแบบกำรแสดงผลจอภำพ
กำรท ำงำนดำ้นเอกสำรบนจอภำพของ Word มโีหมดกำรท ำงำนหลำยลกัษณะ โดยควบคุมจำกเมนู

ค ำส่ัง View รวมทัง้ปุ่มเครือ่งมอื View Tools ที่ปรำกฏใน Status bar โดยมรีำยละเอียดดังน้ี
(1) Print Layout โหมดกำรท ำงำนเสมอืนจรงิแสดงขอบกระดำษ ควรเลือกใน

กำรสรำ้งเอกสำร

(2) Full Screen Reading โหมดแสดงเอกสำรเต็มจอแบบสองจอภำพ

(3) Web Layout โหมดกำรพิมพ์ในกำรออกแบบหน้ำเว็บ
(4) Outline สภำวะกำรพิมพ์แบบโครงรำ่งเหมำะตอ่กำรปรบัแต่งรูปแบบเอกสำร

อยำ่งรวดเรว็
(5) Draft สภำวะกำรพิมพ์โครงรำ่ง มขีนำดพ้ืนที่พิมพ์งำนกว้ำงแตไ่มแ่สดงภำพ

จำกกำรวำดด้วยเครือ่งมอืวำดภำพ (Drawing Tools)
(6) Zoom ท ำหน้ำที่ปรบัมมุมองเอกสำรให้ใกล้เขำ้มำหรอืปรบัมมุมองเอกสำรให้

ไกลออกไป โดยจะปรบัในกำรแสดงผลเฉพำะมมุมองของโปรแกรมเท่ำน้ัน จะไมส่่งผลเมือ่ใชค้ ำส่ัง

Print



ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010

6. Microsoft Word Help เป็นกำรขอควำมชว่ยเหลือจำกโปรแกรม

7. View Ruler แสดงและซอ่นไม้บรรทดั
8. Turn on Panning Hand เป็นเครือ่งมือในกำรเลื่อนหน้ำเอกสำรโดย

คลิกเลือกทีเ่ครือ่งมือ (อยูใ่ต้เครือ่งมือ View Ruler) เคอเซอรจ์ะเปลี่ยนเป็นรูปมือคลิกเมำส์
ซำ้ยคำ้งไว้แล้วท ำกำรเลื่อนหน้ำเอกสำรตำมต้องกำร กำรยกเลิกกำรใชง้ำนให้คลิกที่ปุ่ม

เครือ่งมืออีกครัง้



ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010

» File รวบรวมค ำส่ังกำรท ำงำนของแฟ้มงำนเชน่กำรสรำ้งเอกสำรใหม่ กำรเปิด

เอกสำรเดิม กำรบันทึก กำรพิมพ์ และกำรออกจำกโปรแกรม

» Home กลุ่มค ำส่ังกำรท ำงำนเกี่ยวกบักำรคดัลอก กำรจัดรูปแบบตัวอกัษรกำร
จัดต ำแหน่งขอ้ควำม

กำรสรำ้งสไตล์ข้อควำม กำรคน้หำและแทนที่



ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010

» Review กลุ่มค ำส่ังเกี่ยวกับกำรตรวจทำน

» View เป็นรบิบอนที่ประกอบด้วยปุ่มค ำส่ังที่เกี่ยวกับกำรเปลี่ยนมมุมอง กำร

ยอ่/ขยำย และกำรจัดเรยีงหน้ำเอกสำร



ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010

» Insert กลุ่มค ำส่ังเกี่ยวกบักำรแทรกหน้ำกระดำษ แทรกตำรำง แทรกรูปภำพ
แทรกแผนภูมิ แทรกกำรเชือ่มโยง แทรกหัวกระดำษ ท้ำยกระดำษ แทรกข้อควำม และแทรก
สัญลักษณ์

» Page Layout กลุ่มค ำส่ังเกี่ยวกับกำรจัดกำรเคำ้โครงกระดำษ กำรจัดชดุ

รูปแบบ กำรตัง้คำ่หน้ำกระดำษ กำรก ำหนดพ้ืนหลัง กำรจัดยอ่หน้ำและกำรจัดเรยีง



กำรสรำ้ง กำรเปิด ปิด และบันทกึเอกสำร

» เรยีกเปิดจำกระบบปฏิบัติกำร Windows 7

1. คลิกปุ่ม Start บนแถบ Task bar

2. เลือก All Programs>Microsoft Office

3. เลือก Microsoft Word 2010 จะเปิดให้ใชง้ำนได้ทันที

กำรเปิดใชง้ำนโปรแกรม Microsoft Word 2010



กำรสรำ้ง กำรเปิด ปิด และบันทึกเอกสำร

» กำรเรยีกเปิดจำกระบบปฏิบัตกิำร Windows 8 ที่หน้ำ Start ให้เลื่อนหน้ำจอ
ไปทำงด้ำนขวำโดยกดปุ่มลูกศรขวำมอื กดเลือ่นไปหรอืใชปุ้่มเลื่อนบนเมำส์ จนพบไอคอน

Microsoft Word 2010 คลิกเมำส์ 1 ครัง้



การสรา้ง การเปิด ปิด และบนัทกึเอกสาร

เมือ่เปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 การพมิพง์านในเอกสารจะมหีน้าเอกสารเปล่าๆ มาใหใ้ช้
งาน

1 หน้ากระดาษ ซึง่โปรแกรม Microsoft Word จะตัง้ชือ่ในเบือ้งตน้มาใหค้อื “Document1” แต่ในขณะทีก่ าลงัพมิพ์
เอกสารอืน่ๆ อยูแ่ลว้ตอ้งการสรา้งเอกสารใหม่ กจ็ะสามารถสรา้งได้ 2 แบบ คอื

» การสร้างเอกสารเปล่า

1. คลกิ Tab File เลอืกค าสัง่ New
2. คลกิเลอืกเอกสารเปล่า (Blank

document)

3. พมิพข์อ้ความลงในเอกสาร
4. คลกิต าแหน่งทีต่อ้งการพมิพ์
ขอ้ความในเอกสาร

ทีบ่รเิวณเคอรเ์ซอร์ (Cursor คอืเสน้สดี าทีก่ระพรบิบอกต าแหน่ง
ทีจ่ะใสข่อ้ความ) พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการไดท้นัที



การสรา้ง การเปิด ปิด และ

บนัทกึเอกสาร» การสร้างเอกสารจากแม่แบบ

1. คลกิ Tab File เลอืกค าสัง่ New

2. คลกิเลอืกเทมเพลต (Sample templates)

3. เลอืกเทมเพลตทีต่อ้งการใชง้าน จากตวัอยา่งเป็นรปูแบบจดหมาย

4. พมิพข์อ้ความตามรปูแบบทีเ่ทมเพลตก าหนดมาให้



กำรสรำ้ง กำรเปิด ปิด และบันทึกเอกสำร

เมือ่พิมพ์งำนเอกสำรและตกแต่งแล้วก็บันทกึขอ้มลูลง

ในหน่วยควำมจ ำได้ดังน้ี
1. คลิกปุ่ม Save บนแถบ Quick Access

Toolbar หรอืคลิก Tab File เลือกค ำส่ัง Save หรอื Save As (เลือก

Save As จะเปลี่ยนชือ่เอกสำรที่บันทึกได)้
2. จะปรำกฏ Dialog Box ของ Save As ให้

ก ำหนดรำยละเอียด
3. ที่ชอ่ง Save in เลือกต ำแหน่งไดรฟ์ และ

โฟลเดอรท์ี่ต้องกำรเก็บข้อมลู
4. ชอ่ง File name พิมพ์ชือ่ไฟล์ ถำ้ไมเ่ปลี่ยนชือ่

ไฟล์โปรแกรมจะตัง้ชือ่ Doc1 จำกน้ันคลิกปุ่ม Save จะไดไ้ฟล์
นำมสกลุ .docx



การสร้าง การเปิด ปิด และบันทึกเอกสาร

เอกสำรโดยทัว่ไปส่วนใหญ่จะเป็นแนวตัง้ (Portrait) ดังน้ันเมือ่เปิดโปรแกรมขึ้นมำ
โปรแกรมจะก ำหนดเอกสำรให้เป็นแนวตัง้ ซึง่สำมำรถปรบัเปลี่ยนหน้ำเอกสำรให้เป็นแนวนอน
(Landscape) ไดเ้ชน่กัน โดยกำรปรบักระดำษแนวตัง้

และแนวนอน (Portrait/Landscape) มขีัน้ตอนดังน้ี
1. คลิกที่รบิบอนเคำ้โครงหน้ำกระดำษ (Page Layout) คลิกที่ปุ่มกำรวำงแนว

(Orientation)

2. เลือกรูปแบบของกระดำษแนวตัง้หรอืแนวนอนตำมตอ้งกำร



กำรสรำ้ง กำรเปิด ปิด และบันทกึเอกสำร

กำรก ำหนดคำ่เริม่ต้นให้กับตัวอกัษรที่ตอ้งกำรพิมพ์ในเอกสำรเพ่ือควำมเหมำะสมกับงำน

เอกสำรที่ต้องกำรให้มลีักษณะหรอืเป็นรูปแบบเดียวกัน ก ำหนดได้ดังน้ี

1. คลิกที่รบิบอนหน้ำแรก (Home) คลิกที่ปุ่มลูกศร

ด้ำนล่ำงขวำมอืหรอืกดปุ่ม Ctrl + D
2. เลอืกรูปแบบของตัวอักษรที่ตอ้งกำร จำกตัวอยำ่ง

ก ำหนดคำ่เริม่ต้นให้ตัวอกัษรภำษำไทยเป็น BrowalliaUPC ตัวปรกติ ขนำด

16 และคำ่เริม่ต้นภำษำอังกฤษเป็น Browallia ตัวปรกติ ขนำด 16
3. คลิกที่ปุ่ม Set As Default จะปรำกฏกลอ่งโตต้อบให้

คลิกเลือก
» This document only? ก ำหนดให้มผีลเฉพำะ

เอกสำรน้ีเท่ำน้ัน
» All documents based on the Normal

template? ก ำหนดให้มผีลกับเอกสำรที่เปิดขึ้นมำใชง้ำนทัง้หมด หลังจำก
คลิกปุ่ม OK และปิดโปรแกรม เมือ่เปิดโปรแกรมรูปแบบตัวอกัษรจะถกู
ก ำหนดตำมรูปแบบที่เลือกไว้
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