
 

ใบความรู้   หน่วยการเรียนที่ 3 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 2 จ านวน 2 หน่วยกติ 
ช่ือหน่วย      การสร้างจดหมายเวียนและพิมพเ์อกสารทางเคร่ืองพิมพ ์ จ านวน         3            ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง               การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์เอกสารทางเคร่ืองพมิพ์ จ านวน         1           สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1.  บอกองคป์ระกอบของจดหมายเวียนได ้
2.  สร้างเน้ือหาและตั้งค่าจดหมายเวียนได ้
3.  สร้างฐานขอ้มลูของผูรั้บจดหมายได ้ 
4.  ก าหนดหนา้กระดาษและดูตวัอยา่งก่อนพิมพไ์ด ้     
5.  สัง่พิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้

เนือ้หาสาระ 
 องค์ประกอบของจดหมายเวียน 
เอกสารที่เก่ียวข้อง  

- เอกสารหลกั (Main Document) 

คือเอกสารเร่ิมตน้จะเป็นจดหมายหรือป้ายเลเบล  

ขอ้ความอีเมล ์ซองจดหมายหรือป้ายเลเบล  

ที่ไดก้  าหนดใหมี้ขอ้ความ ขนาดและรูปร่าง 

ที่เหมือนกนัไวเ้พื่อใชเ้ป็นตน้แบบของการพิมพจ์ านวนมาก  

- แหล่งขอ้มูล (Data Source) คือรายช่ือและที่อยูข่องผูรั้บ รหสัสินคา้ ฯลฯ ซ่ึงส่วนใหญ่จะเกบ้อยูใ่นรูปแบบของตาราง

ของ Word, ตารางรายช่ือของ Excel, ตารางฐานขอ้มูลของ Access หรือจากสมุดรายช่ือของ Outlook เพื่อน ามาผนวกเขา้

กบัตวัเอกสารหลกั เม่ือสั่งพิมพจ์ดหมาย ซองหรือป้ายเลเบลโปรแกรมจะเปลี่ยนรายช่ือในเอกสารแต่ละชุดใหโ้ดย

อตัโนมติั 

กระบวนการท าจดหมายเวียน  

1. ตั้งค่าเอกสารหลกั เอกสารหลกัมีขอ้ความและกราฟฟิกท่ีเหมือนกนั เพื่อใชเ้ป็นเน้ือหาท่ีจะส่งใหก้บัผูรั้บจ านวน

มากที่ตอ้งการ เช่น จดหมายข่าว หรือซองจดหมาย เป็นตน้ 

2. เตรียมรายช่ือผูรั้บ โดยการสร้างหรือเลือกแหล่งขอ้มูล (Data Source) จากไฟลข์อ้มูลที่มีอยูแ่ลว้หรือสร้างรายการ

ขอ้มูลข้ึนมาใหม่ดว้ย Word หรือโปรแกรมอื่นๆ เช่น Excel, Access เป็นตน้ 

3. เช่ือมต่อเอกสารหลกักบัแหล่งขอ้มูล ดว้ยการสร้างการเช่ือมโยงเขา้กบัแหล่งขอ้มูลที่เป็นรายช่ือและที่อยูข่องผูรั้บ

ท่ีตอ้งการส่งถึง ซ่ึงจะเกบ็รายช่ืออยูใ่นรูปแบบของตารางทัว่ไป หรืตารางฐานขอ้มูล 

4. เพิ่มฟิลตข์อ้มูลและปรับปรุงรายช่ือผูรั้บ ดว้ยการจดัวางรายช่ือหรือฟิลตข์อ้มูลลงในเอกสารหลกัในต าแหน่งท่ี

ตอ้งการ แลว้ใหไ้ปดึงขอ้มูลมาแสดงในเอกสารหลกั  



5. แสดงตวัอยา่งและผสานขอ้มูล โดยการสร้างชุดส าเนาของเอกสารหลกัข้ึนมาส าหรับแสดงตวัอยา่งแต่ละรายการ 

หรือระเบียน เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของเน้ือหาและรายช่ือ ก่อนท่ีจะจดัพิมพห์รือส่งทางอีเมล์ 

ประเภทของเอกสารหลัก  

 เอกสารหลกั  (Main Document) ท่ีสามารถสร้างเป็นจดหมายเวียนได ้จะมีใหเ้ลือกในขั้นตอนท่ี 1 ของ Wizard หรือตวั
ช่วยของการสร้างจดหมายเวียนดงัน้ี 

- Letter (จดหมาย) ส่งจดหมายไปยงัผูรั้บจ านวนมา 

- Email message (ขอ้ความอีเมล)์ ส่งขอ้ความแบบอีเมลไ์ปตามที่อยูอ่ีเมล์ 

- Envelops (ซองจดหมาย) พิมพช่ื์อ-ที่อยูล่งบนซองจดหมาย 

- Labels (ป้ายผนึก) พิมพช่ื์อ-ที่อยูล่งบนป้ายเลเบลหรือฉลาก 

- Directory (ไดเรกทอร่ี) จะเป็นการรวบรวมขอ้มูลต่างๆมาไวใ้นเอกสาร เช่น รายช่ือสมาชิก, แคตตาลอ็กสินคา้ หรือ 

รายการอะไหล่สินคา้ 

ขั้นตอนการท าจดหมายเวียน  

ขั้นที่ 1 : เตรียมเน้ือความจดหมาย  

 การสร้างเอกสารหลกัซ่ึงอาจจะมีทั้งขอ้ความและกราฟฟิกท่ีเหมือนกนัเอาไวก้่อน เช่น จดหมายข่าวท่ีตอ้งการส่ง
ถึงสมาชิกทุกคน แต่จะเวน้ส่วนท่ีจะกรอกช่ือหรือท่ีอยูว่่างเอาไวก้่อน เพื่อน าขอ้มูลรายช่ือมาใส่ภายหลงัในขั้นตอนการ
ผสานเอกสาร การสร้างเอกสารหลกัแบบจดหมายท าได ้
 

ช้ันที่ 2 : เตรียมรายช่ือผู้รับ (Data Source) 

 Data Source หรือแหล่งขอ้มูลที่จะน ามาเป็นแฟ้มที่ผสานเขา้ไปในเอกสารหลกั ซ่ึงกค็ือแฟ้มที่เราเกบ็รายช่ือ และที่
อยูข่องผูรั้บจดหมายไวน้ัน่เอง โดยจะจดัเกบ็ในรูปแบบของฐานขอ้มูล (Database) ประกอบไปดว้ยฟิลต ์(Fieldหรือเขต
ขอ้มูล) ที่ใชเ้ป็นหวัเร่ืองท่ีใชแ้ยกรายการขอ้มูล และเรคอร์ด (Record) หรือระเบียนขอ้มูลที่เราจดัเกบ็ลงไปตามฟิลต ์เช่น 
ฟิลต ์“ช่ือ-นามสกุล” กเ็กบ็ช่ือ-นามสกุล ผูรั้บ เป็นตน้ ส าหรับใน Word อาจจะเกบ็อยูใ่นรูปแบบตารางที่แบ่งเป็น
คอลลมัน์และแถว ซ่ึงแถวบนสุดกจ็ะเป็นช่ือฟิลตห์วัเร่ือง (เพื่อเรียกใช)้ ส่วนแถวอื่นๆกจ็ะเรคอร์ดขอ้มูล (1 แถวคือ 1 

ระเบียน) ของผูรั้บแต่ละราย  
ขั้นที่ 3 : เช่ือมต่อเอกสารหลักกับแหล่งข้อมูล  

 การท าจดหมายเวียนในขั้นน้ีจะใชค้  าสั่ง Step Mail Merge Wizard (ตวัช่วยสร้างจดหมายเวียนทีละขั้นตอน) ในปุ่ ม 
Start Mail Merge (เร่ิมจดหมายเวียน) บนแทบ็ Mailings (การส่งจดหมาย) ซ่ึงจะมีล  าดบัการท าอยู ่6 ขั้นตอน (6 Step) โดยท า
ไปทีละขั้นตอนตามล าดบั ช่วยใหส้ร้างจดหมายเวียนไดส้ะดวกและง่ายข้ึน บางขั้นตอนอาจแตกต่างกนับา้งข้ึนอยูก่บัว่า
ไดเ้ลือกเอกสารหลกัจดหมายเวียนเป็นประเภทใด ดงัน้ี 
 

- ตวัเลือกไฟลเ์อกสารในขั้นท่ี 13 มีดงัน้ี 

o Use the current document (ใชเ้อกสารปัจจุบนั)  

 ใชเ้อกสารท่ีก  าลงัเปิดอยูน้ี่ท  าเป็นจดหมายเวียนหลกั  

 



o Start from a template (เร่ิมจากแม่แบบ) เพื่อสร้างจดหมายจากเทมเพลตท่ีมีอยู ่จากนั้นคลิกท่ี Select template 

แลว้ไปเลือกเทมเพลตที่ตอ้งการในหนา้ต่าง Select Template ได ้

o Start form existing document (เร่ิมจากเอกสารท่ีมีอยู)่ เพื่อใชจ้ดหมายท่ีสร้างเกบ็ไวแ้ลว้จากนั้นเลือกไฟลท่ี์

ตอ้งการโดย คลิกปุ่ ม open (เปิด) 

- ตวัเลือกการเลือกไฟลท์ี่เกบ็ช่ือ-ท่ีอยูผู่รั้บจดหมายในขั้นท่ี 15 มีดงัน้ี 

o Use an existing list (ใชร้ายการที่มีอยู)่ เลือกใชไ้ฟลร์ายช่ือที่สร้างเกบ็ไวแ้ลว้ โดยไปคลิก Browse เลือกเขา้มา

ได ้(ดงัตวัอยา่งในขั้นท่ี 15 เลือกวิธีน้ี) 

o Select from Outlook contacts (เลือกจากที่ติดต่อ Outlook) เลือกรายช่ือจากสมุดรายช่ือของโปรแกรม Outlook โดย

คลิกค าสั่ง Choose Contacts Folder (เลือกโฟลเดอร์ผูติ้ดต่อ) ได ้

o Type a new list (พิมพร์ายการใหม่) ตอ้งการพิมพร์ายช่ือใหม่ โดยคลิกที่ปุ่ ม Create (สร้าง) แลว้ไปกรอกขอ้มูล

ลงไปใหม่ และจดัเกบ็ใหเ้ป็นไฟลฐ์านขอ้มูลของ Access (.mdbx) 

ขึ้นที่ 4 : เลือกวิธีจัดวางฟิลต์ช่ือ-ที่อยู่ 
 เม่ือเช่ือมโยงเขา้กบัแหล่งขอ้มูลไดแ้ลว้ กเ็ลือกการจดัวางฟิลตท์ี่เป็นที่ช่ือ -ที่อยูล่งในส่วนต่างๆถายในเอกสารหลกั
เพื่อดึงขอ้มูลมาแสดงผลในจดหมาย  

- ตวัเลือกในการวางที่ช่ือ-ท่ีอยูแ่ละขอ้ความทกัทาย ในขั้นท่ี 22 มีดงัน้ี 

o Address block (ช่องท่ีอยู่) ใหว้างช่ือ-ท่ีอยูแ่บบเตม็ทีเดียวทั้งชุด (ทุกฟิลตห์วัขอ้ท่ีมีในไฟลข์อ้มูลในกรณีท่ีตั้ง

ช่ือฟิลตไ์ม่ตรงกบัของโปรแกรมตอ้งไปจบัคู่ช่ือฟิลตใ์หต้รงกนัดว้ย ) 

o Greeting Line (บรรทดัแสดงค าทกัทาย) แสดงบรรทดัขอ้ความทกัทาย เช่น เรียน, กราบเรียน หรือ Dear…

เป็นตน้ 

o Electronic Postcard (ไปรษณียจ์ากเวบ็)โดยใชโ้ปรแกรมเสริมเพื่อแทรกไปรษณียจ์ากเวบ็ 

o More Items (รายการเพิ่มเติม) เพื่อเลือกใส่เฉพาะขอ้มูลท่ีตอ้งการเพิ่มเขา้ไป 

ช้ันที่ 5 เลือกวิธีแสดงผลและส่ังพิมพ์จดหมายเวียน  

 หลงัจากท่ีแทรกฟีลดร์ายช่ือจากแหล่งขอ้มูลเขา้มาในเอกสารหลกัไดแ้ลว้ ขั้นตอนน้ีกจ็ะมาผสานเอกสารหลกัและ
แหล่งขอ้มูลเขา้ดว้ยกนั เพื่อเราจะไดต้รวจสอบถูกตอ้งของรายช่ือที่แทรกเขา้มา และน าผลลพัธ์ไปใชง้าน เช่น ผสานเอกสาร
ใหม่ สั่งพิมพอ์อกทางเคร่ืองพิมพเ์ลย หรือสั่งพิมพภ์ายหลงัไดด้งัน้ี  
 

 - ขั้นตอนท่ี 33 จะแสดงตวัอยา่งจดหมายแต่ละฉบบัท่ีมีช่ือ -นามสกุลของผูรั้บแต่ละคนใส่เขา้มาแลว้ เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง เลือกการเลื่อนดูรายผุรั้บแต่ละคนไดด้งัน้ี 

- ปุ่ ม            เลื่อนดูจดหมายของผูรั้บถดัไป  - ปุ่ ม     เลื่อนดูจดหมายของผูรั้บก่อนหนา้ 

 

 

 - ตวัเลือกรายช่ือที่จะพิมพ ์(สามารถทยอยสั่งพิมพไ์ด)้ ในขั้นท่ี 36 มีดงัน้ี 

  - All (ทั้งหมด) พิมพท์ุกรายช่ือ 



  - Current record (ระเบียนปัจจุบนั) พิมพเ์ฉพาะขอ้มูลที่เลือกแสดงในเอกสารที่เห็น 

  - From (จาก) จากขอ้มูลล  าดบัท่ี To: (ถึง) ถึงล  าดบัท่ี 

กลุ่มค าส่ังสร้างจดหมายเวียนบทแท็บ Mailings 

 ท่ีผ่านมาเราไดส้ร้างจดหมายโดยใชค้  าสั่ง Step by Step Mail Merge Wizard (ตวัช่วยสร้างจดหมายเวียนทีละขั้นตอน) ใน

ปุ่ ม Start Mail Merge (เร่ิมจดหมายเวียน) ซ่ึงจะแสดงหนา้ต่างงานของ Mail Merge แสดงข้ึนมาท่ีดา้นขวาของหนา้ต่างเอกสาร แต่

การท างานต่างๆ เหล่านั้นจะมีค าสั่งอยูใ่นปุ่มแทบ็ Mailings (การส่งจดหมาย) ใหคุ้ณไดเ้ลือกสร้างและจดัการกบัขั้นตอนการ

ท างานของจดหมายเวียนไดโ้ดยไม่ตอ้งเปิด Wizard ซ่ึงจะเทียบกบั Wizard ได ้

สร้างฐานข้อมูลรายช่ือผู้รับใหม่  

 ที่ผ่านมาเราไดเ้ลือกรายช่ือ -ท่ีอยูจ่ากไฟลท่ี์มีอยูแ่ลว้ ในหวัขอ้น้ีจะดูวิธีสร้างฐานขอ้มูล การใส่ขอ้มูลลงไปใหม่ 

และเกบ็บนัทึกไวใ้นไฟลฐ์านขอ้มูลนามสกุล .mdbx (หรือ .mdb ใน Access เวอร์ชัน่ก่อนหนา้) ซึงเป็นไฟลฐ์านขอ้มูลของ

โปรแกรม Access ใหโ้ดยอตัโนมติั ดงัตวัอยา่งน้ีไดเ้ลือกซองจดหมายเป็นเอกสารหลกั เพื่อน ามาใชก้นัรายการขอ้มูลใหม่ดงัน้ี  

- การท างานในหนา้ต่าง New Address List (รายการที่อยูใ่หม่) มีดงัน้ี 

 - ป้อนขอ้มูลในช่องฟีลดต่์างๆ เช่น ช่ือ ในช่อง First Name นามสกุล ในช่อง Last Name และ ขอ้มูลอื่นๆ ของผูรั้บใน

แต่ละรายช่ือใหค้รบ 

 - คลิกปุ่ ม   (รายการใหม่) เพื่อเพิ่มรายข่ือคนต่อไป 

 - คลิกปุ่ ม   (ลบรายการ) เพื่อลบรายช่ือท่ีเลือกท้ิง 

 - คลิกปุ่ ม   (คน้หา) ถา้ตอ้งการคน้หารายช่ือในตารางรายช่ือ 

 - คลิกปุ่ ม   (ก าหนดคอลมัน์เอง) ถา้ตอ้งการเพิ่ม/ลบ หรือเปลี่ยนช่ือฟีลดใ์หม่ 

แก้ไขจดหมายเวียน  

 เม่ือคุณสร้างและผนวกขอ้มูลเขา้มาในจดหมายเวียนเสร็จแลว้ หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลของช่ือ -ที่อยูห่รือเปลียน่

แปลงเอกสารหลกัจากจดหมาย กส็ามารถท าไดด้งัน้ี 

 คุณสามารถเปลี่ยนแปลงเอกสารหลกัที่ไดเ้ลือกไวแ้ลว้ ไปเป็นเอกสารอีกแบบหน่ึง เช่น เปลี่ยนจากจดหมายเป็น

ซองจดหมาย เป็นตน้ แต่ควรระวงัเพราะการเปลียน่น้ีจะมีการยกเลิกเน้ือหาของเอกสารเดิมท้ิงแลว้สร้างเอกสารใหม่ข้ึนมา

แทน ซ่ึงการเปลี่ยนชนิดของเอกสารท าได ้

แสดงสีไฮไลท์ฟีลด์ 

 หากคุณตอ้งการแยกความแตกต่างของ  

ขอ้มูลในเอกสารหลกัและขอ้มูลที่แทรกจากแหล่งขอ้มูลอื่น  

 กส็ั่งแสดงแถบสีไฮไลทไ์ด ้โดยคลิกท่ีปุ่ม Highlight Merge 

Fileds (เนน้เขตขอ้มูลผสาน) ดงัภาพกจ็ะเห็นแถบสีทุกฟีลด ์

 

การจัดเรียงข้อมูล  



 การสั่งพิมพจ์ดหมายเวียนท่ีมีรายช่ือผูรั้บจ านวนมาก ก่อนสั่งพิมพคุ์ณอาจสั่งจดัเรียงรายช่ือ -ท่ีอยูก่่อนเพิ่อเพิ่มความ

สะดวกในการจดัส่งและท าใหเ้ราคดัแยกรายช่ือไดง่้ายข้ึน เช่น เรียงตามช่ือผูรั้บ หรือเรียงตามรหสัไปรษณีย ์เป็นตน้  

สร้างป้ายเลเบล (Label) หลายๆช่ือ 

 เลเบล  (Label) หรือป้ายผนึก/ฉลาก คือจะเป็นสติกเกอร์ 

ขนาดต่างๆ ที่ใชง้านกนัแพร่หลาย เช่น ใชพ้ิมพช่ื์อ ติดหนา้ซองจดหมาย  

 ท  าป้ายราคาสินคา้ หรือ ฯลฯ ที่ผ่านมาเราไดส้ร้างเลเบลแบบต่างๆเอาไว ้

แต่เลเบลที่ใชแ้สดงช่ือ-ที่อยูจ่ะท าไดแ้บบเด่ียวแค่ช่ือเดียว ส าหรับการน ารายช่ือ 

ที่มีจ  านวนมากมาใส่เลเบลเพื่อใหแ้สดงช่ือที่ต่างกนัในแต่ละแผ่น 

ส่งจดหมายเวียนทางอีเมล์  

 ในปัจจุบนัการส่งเอกสารแบบอีเมลไ์ดเ้ขา้มามีบทบาทกบัการติดต่อส่ือสารมากข้ึน เราจะเป็นตอ้งส่งข่าวสาร 

ขอ้มูลใหก้บัลูกคา้จ านวนมากโดยใชช่้องทางอีเมลลน้ี์ การส่งจดหมายเวียนแบบอีเมลน์ั้นจะใชร้ายช่ืออีเมล ์(email address) ซ่ึง

คุณอาจเกบ็ไวใ้นตารางของ Word หรือดึงจากรายการติดต่อ (contact) ของโปรแกรม Microsoft Office Outlook กไ็ด ้ส่วนวิธีการส่ง

ท าไดด้งัน้ี 

- หลงัจากน้ีกไ็ปวางช่ือพีลดล์งในจดหมายและเลือกการผนวกเอกสารกบัช่ืออีเมลไ์ด ้เหมือนการผนวกจดหมายและซองท่ี

ผ่านมา 

การจดัการไฟล์และการพมิพ์ 

1. ไฟลแ์ละความปลอดภยั 

เพ่ือความปลอดภยัของขอ้มลูท่ีส าคญัๆคุณครวตั้งค่าการป้องกนัเอกสารไวบ้า้ง เช่น สร้างไฟล์

ส ารองอตัโนมติั,ตั้งบนัทึกการกูคื้น เป็นตน้ เผือ่เวลาเกิดปัญหาข้ึนมาจะไดมี้ไฟลส์ ารองมาใชง้าน

แทนไดบ้า้งดีกว่าขอ้มลูหายไปทั้งหมด การสร้างความความปลอดภยัใหก้บัเอกสารสามารถท าได้

หลายวิธี ดงัน้ี 

1. สร้างไฟลส์ ารองทุกคร้ังท่ีบนัทึก 

เอกสารท่ีมีเน้ือหาท่ีตอ้งการแกไ้ขเปล่ียนแปลงบ่อยๆ หรือเอกสารท่ีมีความส าคญั คุณอาจ

ตั้งค่าใหมี้การสร้างไฟลส์ ารองเก็บไวทุ้กคร้ังท่ีบนัทึกได ้โดยไฟลส์ ารองท่ีไดจ้ะมีช่ือข้ึนตน้ดว้ย

ค าว่า Back of “ช่ือเอกสาร” และมีนามสกุล .wbk (Microsoft Word Backup Document) หาก

ตอ้งการน ามาใชง้านก็ใชว้ิธีเปล่ียนนามสกุลจาก .wbk ใหเ้ป็น .doc หรือ .docx ได ้หรือจะเปิด

ดว้ยค าสัง่ Open ปกติจากนั้นก็ใชค้  าสัง่ Save as บนัทึกเป็นไฟลเ์อกสารทัว่ไป (.doc หรือ .docx) 

ได ้โดยไปคลิกก าหนดตวัเลือกการบนัทึกไฟลส์ ารองไดด้งัน้ี 

 

 



2. การตั้งค่าบนัทึกการกูไ้ฟล ์

ใน Work จะมีคุณสมบติัการกูคื้นไฟลอ์ตัโนมติัให ้ซ่ึงอาจใชใ้นกรณีมีเหตุการณ์ท่ีคาดไม่

ถึงในขณะท่ีคุณก าลงัท างาน เช่น ไฟดบั เครือ่งแฮงค ์โปรแกรมคา้ง หรือปิดไฟลไ์ปโดยไม่

บนัทึก เป็นตน้ การตั้งค่าการกูคื้นดว้ย Auto Recover น้ีจะช่วยคุณได ้โดยก าหนดใหบ้นัทึกเป็น

ระยะทุกๆก่ีนาที เมื่อเกิดปัญหากบัไฟลเ์อกสารท่ีคุณใชง้านอยู ่ก็สามารถกูคื้นงานส่วนท่ีท า

เพ่ิมเติมแลว้ยงัไม่ไดบ้นัทึกคืนมาไดบ้างส่วน ณ จุดเวลาท่ีบนัทึกอตัโนมติัไว ้เช่น คุณเปิดไฟล์

มาใชง้าน 9.00 น.และตั้งบนัทึกอตัโนมติัไวทุ้กๆ 30 นาที เมื่อคุณท างานไปถึงเวลา 9.45 น. โดย

ไม่ไดส้ัง่บนัทึกแลว้ไฟดบัข้ึนมา คุณก็ยงัมีงานท าไวถึ้ง 9.30 น. มาท าต่อได ้(เสียไปแค่ 15 นาที

สุดทา้ย เพราะหลงัจากเวลานั้นก็จะไม่มีขอ้มลูท่ีคุณสร้างไว)้ เพื่อป้องกนัขอ้ผดิพลาดคุณ

สามารถตั้งค่าการกูคื้น 

3. ปิดเอกสารท่ีกูคื้น 

หากเกิดกรณีตามหวัขอ้ “ตั้งค่าบนัทึกการกูไ้ฟล”์ ท่ีผา่นมา เมื่อคุณเรียกเปิดโปรแกรม 

Word ข้ึนมาอีกคร้ังหน่ึง โปรแกรมจะแสดงรายช่ือไฟลท่ี์คุณเปิดใชง้านคา้งไวแ้ละมีการบนัทึก

การกูคื้นเอาไวข้ึ้นมาใหเ้ลือก ว่าคุณตอ้งการเปิดเอกสารท่ีกูคื้นนั้นมาใชง้านหรือไม่ โดยจะบอก

ช่ือไฟลพ์ร้อมใส่ขอ้ความ [Recovered] (เอกสารท่ีกูคื้น) หรือ [Auto saved] (เอกสารท่ีตั้งบนัทึก

อตัโนมติัเอาไว)้ ก ากบัไว ้และบอกดว้ยว่าเอกสารเวอร์ชัน่น้ีถกูบนัทึกในเวลาเท่าไร พร้อมกนัน้ี

จะแสดงเอกสารตน้ฉบบั (Original) ข้ึนมาดว้ย ว่ามีการบนัทึกคร้ังสุดทา้ยเม่ือไหร่ ซ่ึงคุณ

สามารถเรียกเปิดเอกสารท่ีกูคื้นมาใชง้านและบนัทึกเก็บงานต่อไปได ้

ในกรณีท่ีคุณเลือกเปิดเอกสารกูคื้นไดแ้ลว้และคลิกปิดหนา้ต่าง Document Recovery ใน

ขั้นตอนท่ี 4 โปรแกรมจะถามว่า ตอ้งการจฃัฃดเก็บลบเอกสารท่ีกูคื้นหรือไม่ ก็เลือกไดด้งัน้ี 

- Yes, I want to view these files later .ใหแ้สดงรายการไฟลท่ี์กูอี้กในคร้ังต่อไปเม่ือกเปิด 

Word ข้ึนมา 

- No, remove the file; I have saved the files I need. ใหล้บรายการไฟลท่ี์กูคื้นท้ิงได ้เม่ือคุณ

บนัทึกไฟลใ์หม่ไปแลว้ หรือไม่ตอ้งการเก็บเอาไว ้

4. เปิดเขา้ระบบ Safe Mode  

โปรแกรมในชุด Office 2007 จะมีการกูร้ะบบของโปรแกรมท่ีเรียกว่า “Safe Mode” ให ้ใน

กรณีท่ีโปรแกรมท่ีใชง้านอยูเ่กิดปัญหาท่ีรุนแรงจนไม่สามารถเปิดในโหมดปกติได ้ก็จะเรียก

เปิดเขา้โหมด Safe Mode ใหอ้ตัโนมติัเพื่อซ่อมแซมโปรแกรมและใหคุ้ณเปิดเอกสารท่ีกูคื้น



ก่อนโปรแกรมมีปัญหาได ้โดยจะแสดงขอ้ความ (Safe mode) ไวห้ลงัช่ือโปรแกรมบนไตเต้ิล

บาร์  

 

5. เปิดและซ่อมแซมเอกสาร 

ไฟลเ์อกสารท่ีเปิดใชง้านบ่อยๆ หรือขณะท่ีใชง้านอาจจะเกิดขอ้ผดิพลาดของโปรแกรมท า

ใหเ้อกสารท่ีเปิดใชง้านอยูไ่ม่ไดถ้กูจดัเก็บอยา่งถกูตอ้ง ซ่ึงอาจท าใหเ้กิดความเสียหายจนไม่

สามารถเปิดไฟลด์ว้ยค าสัง่ปกติได ้คุณสามารถเปิดเอกสารแบบซ่อมแซม (Open and Repair) 

ได ้โปรแกรมก็จะซ่อมแซมส่วนท่ีเสียหายและเปิดเอกสารนั้นข้ึนมาใชง้านไดเ้หมือนเดิมดงัน้ี 

 

6. ก าหนดรหสัผา่นใหเ้อกสาร 

เพ่ือความปลอดภยัของเน้ือหาหรือขอ้มลูท่ีเป็นความลบั คุณอาจเลือกใส่รหสัผา่น 

(Password) ใหก้บัเอกสารได ้หากมีผูอ่ื้นมาเปิดแลว้ใส่รหสัผา่นไม่ถกูตอ้งก็จะไม่สามารถเปิดดู

ไฟลเ์อกสารนั้นได ้โดยหลงัจากก าหนดรหสัผา่นเสร็จแลว้ใหส้ัง่ save ดว้ย การก าหนด

รหสัผา่นใหเ้อกสารท าไดด้งัน้ี 

 

7. เปิดเอกสารท่ีมีรหสัผา่น 

เม่ือเรียกเปิดไฟลท่ี์ใส่รหสัผา่นไว ้จะข้ึนกรอบ Password (รหสัผา่น) ข้ึนมากรอกรหสัผา่น 

ถา้กรอกถกูตอ้งก็จะเปิดไฟลง์านให ้แต่ถา้กรอกไม่ถกูตอ้งก็จะไม่สามารถเปิดไฟลง์านนั้นได ้

8. ยกเลิกรหสัผา่น 

การยกเลิกรหสัผา่นจะท าไดโ้ดยเปิดเอกสารดว้ยรหสัผา่นท่ีถกูตอ้งเขา้มาก่อน จากนั้นก็ใช้

ค  าสัง่ Encrypt Document (เขา้รหสัลบัเอกสาร) อีกคร้ังหน่ึง โดยใหล้บรหสัเดิมท้ิง แลว้บยัฃ

นทึกไฟลซ์ ้าอีกคร้ังหน่ึง รหสัผา่นก็จะถกูยกเลิกไป 

2. การน าเอกสารไปใชง้านร่วมกนั 

หลงัจากท่ีสร้างเอกสารเสร็จเรียบร้อยแลว้ คุณอาจตอ้งการน าไปใชง้านท่ีอ่ืนหรือน าไปแจกจ่าย

ใหก้บัผูอ่ื้นไดใ้ชง้านร่วมกนั ก่อนจะน าไปใชอ้าจจะใส่ขอ้มลูส่วนตวัก  ากบัไว ้เช่น ใส่ช่ือเจา้ของ

เอกสาร ตรวจสอบเน้ือหาหรือขอ้มลูท่ีซ่อนอยูว่่าควรลบอะไรออกก่อนหรือไม่ หรือก าหนดใหอ่้าน

ไดอ้ยา่งเดียว เป็นตน้ โดยใหท้ าไดด้งัต่อไปน้ี 

1. บนัทึกเป็นไฟลเ์วอร์ชัน่เก่า 



ตามท่ีผา่นมาในบทต่างๆเราจะเห็นไดว้่า Word 2007 ไดเ้พ่ิมคุณสมบติัใหม่ๆเขา้มามากม

มาย ดงันั้นเอกสารท่ีคุณจดัรูปแบบดว้ยค าสัง่พิเศษของ Word 2007 ลงไป อาจจะไม่สามารถ

เปิดใชง้านไดก้บั Word เวอร์ชัน่เก่าตั้งแต่ 97 ถึง 2003 ได ้ฉะนั้นเพ่ือป้องกนัความผดิพลาด คุณ

อาจเลือกบนัทึกเอกสารใหเ้ป็นรูปแบบ .doc เพื่อสามารถน าไปใชง้านกบั word เวอร์ชัน่ก่อน

หนา้น้ีได ้ดงัน้ี 

2. แปลงไฟลเ์วอร์ชัน่เก่า 

นอกจากการบนัทึกเป็นไฟลเ์วอร์ชัน่เก่าแลว้ คุณสามารถใชค้  าสัง่แปลงไฟลจ์ากเวอร์ชัน่เก่า

ใหเ้ป็นรูปแบบไฟลข์อง Word 2007 ได ้โดยใชค้  าสัง่ Convert (แปลง) ดงัน้ี 

3. ตรวจสอบความเขา้กนัได ้(Compatible) ของเอกสาร 

Word 2007 ไดเ้พ่ิมคุณสมบติัใหม่และมีการยกเลิกคุณสมบติัเก่าบางอยา่งทีม่ีอยูใ่นเวอร์ชัน่

ก่อนหนา้ไป หากคุณเปิดไฟลง์านข้ึนมาใชง้านแบบ Compatibility หรือเปิดข้ึนมาใชง้านแลว้

บนัทึกใหม่เป็นไฟลข์องเวอร์ชัน่ 2007 ไป หากตอ้งการรู้ว่าถา้น ากลบัไปใชก้บัเวอร์ชัน่เก่าจะมี

เน้ือหาใดในงานน าเสนอน้ีมีปัญหาหรือเขา้กนัไดก้บัเวอร์ชัน่เก่าหรือไม่ก็ตรวจสอบได ้

4. เอกสารขั้นสุดทา้ย (Mark as Final) 

หลงัจากท่ีเอกสารมีการตรวจทานหรือแกไ้ขในกลุ่มเรียบร้อยแลว้ เพื่อเป็นการบอกใหก้บั

ผูอ่้านทราบว่าไฟลง์านน้ีเสร็จสมบูรณ์พร้อมท่ีจะใชง้านไดแ้ลว้ สามารถก าหนดใหเ้ป็นขั้น

สุดทา้ย (Mark as final) ได ้โดยท าใหเ้ปิดอ่านไดอ้ยา่งเดียว และจะไม่สามารถแกไ้ขเอกสารน้ี

ได ้โดยเคร่ืองมือท่ีเก่ียวกบัการพิมพ ์และการแกไ้ขจะถกูปิดไป และจะมีไอคอนขั้นสุดทา้ย

แสดงอยูท่ี่แถบสถานะ  

3. การจดัพิมพเ์อกสาร 

ดูตวัอยา่งก่อนพิมพ ์(Print Preview) 

ส าหรับการตรวจสอบเอกสารก่อนสัง่พิมพอ์อกทางกระดาษ ท าไดโ้ดยคลิกปุ่ม  Office เลือก 

 Print (พิมพ)์ แลว้คลิกเลือก Print Preview (แสดงตวัอยา่งก่อนพิมพ)์ เพื่อเขา้ไปตรวจสอบ

หนา้ตาของเอกสารท่ีจะพิมพ ์หรือจะสัง่พิมพใ์นมุมมองน้ีก็ได ้

เคร่ืองมือในมุมมองตวัอยา่งก่อนพิมพบ์นแท็บ Print Preview มีดงัน้ี 

- ปุ่ม Print (พิมพ)์ สัง่พิมพเ์อกสาร โดยเปิดไดอะลอ็กบลอ็กซ ์Print ข้ึนมาใหก้  าหนดค่าการ

พิมพ ์

- ปุ่ม Page Width (ความกวา้งของหนา้) แสดงตวัอยา่งเอกสารตามความกวา้งของหนา้ต่าง 

3.คลิก 



- ปุ่ม Options (ตวัเลือก) ตั้งค่าเก่ียวกบัการพิมพ ์

- ปุ่ม Margin (ระยะขอบ) ตั้งค่าขอบกระดาษ 

- ปุ่ม Orientation (การวางแนว) เลือกพิมพใ์นแนวตั้งหรือแนวนอน 

- ปุ่ม Size (ขนาด) เลือกขนาดกระดาษท่ีจะใชพ้ิมพ ์

- ปุ่ม Magnifier (แว่นขยาย) คลิกปรับยอ่/ชยายเน้ือหา 

- ปุ่ม Zoom (ขยาย) ใชส้ าหรับยอ่/ขยายเอกสาร 

- ปุ่ม 100% (หน่ึงหนา้) แสดงตวัอยา่งแบบหนา้เดียว 

- ปุ่ม One Page (หน่ึงหนา้) แสดงตวัอยา่งแบบหนา้เดียว 

- ปุ่ม Two Page (สองหนา้) แสดงตวัอยา่งแบบสองหนา้ 

- Show Ruler (แสดงไมบ้รรทดั) แสดงไมบ้รรทดัเพื่อปรับแต่งขอบกระดาษได ้

- Shrink One Page (ลดลงคร่ึงหนา้) บีบเน้ือหาใหเ้หลือกหนา้เดียว 

- Next Page (หนา้ถดัไป) คลิกไปยงัหนา้ถดัไป 

- Previous Page (หนา้ก่อน) คลิกไปยงัหนา้ท่ีผา่นมา 

- Close Print Preview (ปิดการแสดงตวัอยา่งก่อนพิมพ)์ ปิดมุมมองแสดงตวัอยา่งก่อนพิมพ ์

4. สัง่พิมพเ์อกสาร 

การก าหนดค่าการพิมพใ์นไดอะลอ็กบลอ็กซ ์Print ในขั้นท่ี 2 มีดงัน้ี 

- Print Name เลือกช่ือเคร่ืองพิมพ ์

- Print range เลือกจ านวนหนา้ท่ีพิมพ ์

-  All พิมพทุ์กแผน่ 

- Current page พิมพเ์ฉพาะหนา้ปัจจุบนัหนา้เดียว 

- Page ระบุหมายเลขท่ีจะพิมพ ์เจระบุเป็นช่วง หรือหลายช่วง (คัน่ดว้ยจุลภาค) เช่น 5-12, 

16-21, ได ้

-   Number of copies ระบุจ านวนชุดท่ีพิมพ ์

-   Print what เลือกรูปแบบเอกสารท่ีจะพิมพ ์(กรณีน้ีเลือกเป็น Document คือ พิมพเ์น้ือความ

ของตวัเอกสารคุณอาจเลือกพิมพอ์ยา่งอ่ืน เช่น Document Properties คุณสมบติัเอกสาร หรือ 

พิมพเ์ฉพาะ Building Blocks ออกมาดู เป็นตน้) 

-  Print เลือกหนา้ท่ีจะพิมพใ์นช่วงท่ีก  าหนดใน Print range 

  - All page in range พิมพทุ์กหนา้ 



  - Odd pages พิมพเ์ฉพาะหนา้ค่ี 

  - Even pages พิมพเ์ฉพาะหนา้คู่ 

1. คลิท่ีปุ่ม Office และ คลิกปุ่ม Print (พิมพ)์ 

 

 

 

 

 


