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ໂປຣແກຣມ Microsoft Office ເຊິີ່ງເປັນຊຸດໂປຣແກຮມທີີ່ໃຊູ້ໃນຫູ້ອງການ ປະກອບດູ້ວຍ Microsoft 
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ງານຕ່າງໆ ເຊິີ່ງຈະເຮັດໃຫູ້ການເຮັດວຽກໃນອົງການຈັດຕັີ້ງຕ່າງໆສະດວກສະບາຍແລະມີປະສິດທິພາບສ ງສຸດ ແລະ 
ຂູ້າພະເຈົີ້າເອງໄດູ້ເຫັນເຖິງຄວາມສ າຄັນນີີ້ ແລະ ສັງເກດເຫັນວ່າ ການຮຽນການສອນສ່ວນຫລາຍປະເທດລາວເຮົາຍັງ
ບ ໍ່ສາມາດໃຫູ້ຄວາມຮ ູ້ທີີ່ພຽງພ ເທືີ່ອໃນການນ າໃຊູ້ເພືີ່ອປະຕິບັດວຽກງານ ເຊິີ່ງມັນຈະສົັ່ງຜົນເຮັດໃຫູ້ປະສິດທິພາບໃນ
ການເຮັດວຽກ ແລະງານເອກະສານຕ່າງໆຊັກຊູ້າ ແລະ ບ ໍ່ມີປະສິດທິພາບພຽງພ   
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ເຕີມສາມາດສຶກສາເອງໄດູ້ ແລະ ຫວັງວ່າຫນັງສືເຫລັີ້ມນີີ້ຄົງຈະມີຄຸນຄ່າ ແລະເພີີ່ມຄວາມຮ ູ້ຄວາມສາມາດຂອງທຸກໆ
ທ່ານ ເພືີ່ອການປະຕິບັດວຽກງານ ແລະ ການພິມເອກະສານຕ່າງໆທີີ່ໄວແລະໄດູ້ຮັບປະສິດທິພາບຫລາຍຂືີ້ນ. 

 



 

 
 

1 

 

ສາລະບານ 
 

I. ພືີ້ນຖານ Microsoft Word 2016 ________________________________________ 4 

1. ເປດີໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 _________________________________ 5 

2. ສູ້າງເອກະສານໃຫມຈ່າກຄ າສັັ່ງ  New _____________________________________ 7 

3. ພືີ້ນຖານການເຮດັວຽກຂອງ Microsoft Word 2016 ___________________________ 8 

4. ແຖບ Ribbon ພືີ້ນຖານຂອງ Microsoft Word 2016 __________________________ 9 

5. ສູ້າງເອກະສານໃຫມ ່ແລະການຕັີ້ງຄາ່ພືີ້ນຖານ _________________________________ 12 

6. ປຽ່ນຊດຸສ ີThemes ຂອງເອກະສານ _____________________________________ 14 

7. ຈດັຂ ໍ້ຄວາມແບບຖນັ (Column) _______________________________________ 15 

8. ບນັທກຶ ເອກະສານ ________________________________________________ 16 

9. ເປດີໄຟລເ໌ອກະສານຈາກເຄືີ່ອງ (Open File from Computer) ____________________ 18 

II. ການຈດັຮ ບແບບເອກະສານ (Format) _____________________________________ 18 

1. ຈດັຮ ບແບບຂ ໍ້ຄວາມ (Front) _________________________________________ 19 

2. ຈດັຮ ບແບບສພີືີ້ນ (Shading) ________________________________________ 19 

3. ໃສເ່ສັີ້ນຂອບເນືີ້ອຫາ (Borders) _______________________________________ 20 

4. ຈດັຮ ບແບບລາຍການດູ້ວຍຕວົເລກ ແລະ Bullet ______________________________ 21 

5. ຈດັຮ ບແບບດູ້ວຍ Styles ___________________________________________ 24 

6. ກ ານດົ Effect ດູ້ວຍຕວົອກັສອນ (Text Effects) ____________________________ 25 

7. ຈດັຂ ໍ້ຄວາມແບບ WordArt __________________________________________ 26 

8. ຈດັຮ ບແບບຕວົອກັສອນດູ້ວຍ Drop Cap _________________________________ 27 

9. ຈດັຮ ບແບບຫຍ ໍ້ຫນູ້າ (Paragraph) _____________________________________ 28 



 

 
 

2 

 

10. ຈດັຕ າແຫນງ່ຂ ໍ້ຄວາມ (Alignment) ___________________________________ 30 

11. ຕັີ້ງໄລຍະ Tap ________________________________________________ 31 

12. ໃສເ່ສັີ້ນຂອບຫນູ້າເອກະສານ (Page Borders) ____________________________ 34 

13. ສູ້າງປກົລາຍງານ (Cover) _________________________________________ 35 

14. ເສັີ້ນແບງ່ຫນູ້າ (Page Break) ______________________________________ 37 

15. ໃສລ່າຍນ າ  ເອກະສານ (Watermark) ___________________________________ 38 

III. ການແຊກຮ ບພາບ, ຕາຕະລາງ, ກຣາບ, SmartArt _____________________________ 39 

1. ຕກົແຕງ່ເອກະສານດູ້ວຍຮ ບພາບ (Pictures) ________________________________ 39 

2. ຈດັຕ າແຫນງ່ຮ ບພາບກບັຂ ໍ້ຄວາມ (Wrap Text) ______________________________ 40 

3. ແຊກຮ ບພາບອອນໄລ (Online Pictures)_________________________________ 41 

4. ຈດັຕ າແຫນງ່ຮ ບພາບໃນຫນູ້າເຈູ້ຍ (Position) _______________________________ 42 

5. ເທກັນກິການໃສຮ່ ບຫລາຍໆຮ ບ ________________________________________ 43 

6. ແຊກແຜນພາບ SmartArt ___________________________________________ 45 

7. ແຕູ້ມຮ ບຊງົປະກອບເນືີ້ອຫາ (Shapes) ___________________________________ 47 

8. ເພີີ່ມກອ່ງຂ ໍ້ຄວາມ (Text Box) ________________________________________ 48 

9. ແຕູ້ມກອ່ງຂ ໍ້ຄວາມເອງ (Text Box) _____________________________________ 49 

10. ສູ້າງກຣາບໃນເອກະສານ ___________________________________________ 50 

11. ກອ໋ບປີີ້ກຣາບຈາກ PowerPoint _____________________________________ 52 

12. ການແກູ້ຂ ໍ້ມ ນກຣາບ (Edit Date) ____________________________________ 53 

13. ປອ້ນຂ ໍ້ຄວາມໃນຕາຕະລາງ __________________________________________ 54 

14. ເຄືີ່ອງມປືບັແຕງ່ຕາຕະລາງ __________________________________________ 55 

15. ປບັແຕງຖນັ (Column) ___________________________________________ 56 

16. ແປງຂ ໍ້ຄວາມຫຍ ໍ້ໃຫູ້ເປນັຕາຕະລາງ _____________________________________ 63 



 

 
 

3 

 

IV. ຈດົຫມາຍວຽນ, ຊອງຈດົຫມາຍ ແລະປາ້ຍສະຫລາກ_____________________________ 64 

1. ສູ້າງຊອງຈດົຫມດົ (Envelopes) ______________________________________ 64 

2. ສູ້າງຊອງໃສບ່ດັຕາ່ງໆ ______________________________________________ 66 

3. ສູ້າງຈດົຫມາຍວຽນ (Mail Merge) _____________________________________ 68 

4. ຕຽມເອກະສານຫລກັ ______________________________________________ 69 

5. ສູ້າງຕາຕະລາງກບັລາຍຊືີ່ຜ ູ້ຮບັ (Recipient) _________________________________ 70 

6. ພມິຈດົຫມາຍວຽນ (Letters Merge) (ຕ ໍ່ຈາກຫົວຂ ໍ້ທ່ານຜ່ານມາ) ___________________ 71 

7. ພມິຊອງຈດົຫມາຍຈ ານວນຫລາຍ _______________________________________ 78 

 

  



 

 
 

4 

 

I. ພືີ້ນຖານ Microsoft Word 2016 
 

ໂປຣແກຣມ  Microsoft word ເປັນໂປຣແກຣມທີີ່ໃຊູ້ສ າລັບພິມເອກະສານ, ລາຍງານໃນລັກສະນະ

ຕ່າງໆ ເຊັັ່ນ:ນາມບັດ, ແຜ່ນພັບ, ໃບປິວ, ຈົດຫມາຍ ແລະ ເອກະສານຮ ບແບບຕ່າງໆທີີ່ເຮົາສາມາດສູ້າງດູ້ວຍ 
word, ເຊິີ່ງທຸກໆອົງການຈັດຕັີ້ງທັ່ົວໂລກໃຊູ້ງານຫລາຍທີີ່ສຸດ ບ ໍ່ວ່າຈະເປັນສ ານັກງານຂະຫນາດໃຫຍ່ ຫລືນູ້ອຍ

ກ ໍ່ຕາມ, ເພາະ Microsoft Word ເປັນໂປຣແກຣມທີີ່ມີປະສິດທີີ່ພາບແລະໄດູ້ຮ ບຄວາມນິຍົມທີີ່ສຸດໃນໂລກ. 

 

ດັັ່ງນັີ້ນຖູ້າຫາກທ່ານເປັນຄົນຫນຶີ່ງ ທີີ່ຈະເຮັດວຽກງານໃນຫູ້ອງການ ຫລືເປັນເຈົີ້າຂອງທຸລະກິດກ ໍ່ຕາມ ທ່ານ
ຄວນຈະສຶກສາ ແລະເຂົີ້າໃຈກ່ຽວກັບການໃຊູ້ງານໂປຣແກຣມ Microsoft Word ໃຫູ້ຫລາຍຂືີ້ນ ເພືີ່ອຄວາມ

ສະດວກໃນການປະຕິບັດວຽກງານໃນສ ານັກງານ ແລະທຸລະກິດຂອງທ່ານ, ເຊິີ່ງໃນຫນັງສືເຫລັີ້ມນີີ້ຈະໄດູ້
ແນະນ າພືີ້ນຖານການໃຊູ້ງານ Microsoft word ເພືີ່ອໃຫູ້ທ່ານສາມາດຮຽນໄດູ້ດູ້ວຍຕົນເອງ ແລະນ າເອົາໄປ

ໃຊູ້ໃຫູ້ເກີດປະໂຫຍດສ ງສຸດ. 
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1. ເປີດໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 

ເມືີ່ອເປີດໂປຮແກຣມ  Microsoft Word 2016 ຂືີ້ນມາຄັີ້ງທ າອິດ ໂປຣແກຣມຈະໃຫູ້ເລືອກວ່າ

ຕູ້ອງການເລີີ່ມຕົີ້ນສູ້າງເອກະສານແບບໃດ ອາດຈະເລືອກ  Blank document (ເອກະສານເປົົ່າ) ຫລືຈະ

ເລືອກເອກະສານຈາກ Template ທີີ່ມີການອອກແບບໂຄງຮ່າງເອກະສານມາແລູ້ວ ຊຶີ່ງຈະມີເອກະສານຮ ບ

ແບບຕ່າງໆໃຫູ້ເລືອກນ າເອົາມາໃຊູ້ງານ. 

 ສູ້າງເອກະສານໃຫມ່ຈາກ Blank Document (ເອກະສານເປົົ່າ) 

 

 

 

 

 ສູ້າງເອກະສານໃຫມ່ຈາກ Template 
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Template (ເອກະສານສ າເລັດຮ ບ) ເອກະສານທີີ່ປະກົດຂືີ້ນມາໃຫູ້ເລືຶອກຈະເປັນ template ທີີ່ຕິດ

ຕັີ້ງມາພູ້ອມກັບໂປຣແກຣມບາງສ່ວນ ແຕ່ຖູ້າເຮົາເຊືີ່ອມຕ ໍ່ກັບ internet ຢ ່ ກ ໍ່ຈະມີເອກະສານສ າເລັດຮ ບ

ຂືີ້ນມາໃຫູ້ເລືອກເພີີ່ມຂືີ້ນເປັນຈ ານວນຫລວງຫລາຍ. 

 

 

 

 Template (ເອກະສານສ າເລັດຮ ບ) ເອກະສານແຕ່ລະຕົວກ ໍ່ຈະມີການຈັດຮ ບແບບແລະຂ ໍ້ມ ນຕົວຢ່າງ

ຫລາຍຫລືຫນູ້ອຍບ ໍ່ເທົັ່າກັນ ບາງແບບກ ໍ່ຈະມີຕົວຢ່າງຫນູ້າສອງຫນູ້າ ແຕ່ບາງແບບກ ໍ່ຈະມີຕົວຢ່າງ
ຫລາຍຫນູ້າ ເຊິີ່ງເຮົາສາມາດນ າມາແກູ້ໄຂເນືີ້ອຫາຂ ໍ້ຄວາມເພືີ່ອປະຍຸກໃຊູ້ງານໃຫູ້ເຫມາະສົມກັບງານ
ເຮົາໄດູ້. 
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2. ສູ້າງເອກະສານໃຫມ່ຈາກຄ າສັັ່ງ  New 

ໃນຂະນະທີີ່ເຮັດວຽກກັບເອກະສານໃດໆຢ ່ແລູ້ວ ຖູ້າຕູ້ອງການສູ້າງເອກະສານໃຫມ່ເພີີ່ມອີກ ກ ໍ່ສາມາດ
ເລືອກຄ າສັັ່ງ New ແລູ້ວເລືອກຮ ບແບບເອກະສານໃຫມ່ທີີ່ຈະສູ້າງໄດູ້ເລີຍ ຊຶີ່ງຈະຄືກັບຕອນທີີ່ເປີດໂປຣແກຣມ

ໃຫມ່, ເຮົາສາມາດເລືອກຮ ບແບບເອກະສານທີີ່ຈະສູ້າງໄດູ້. 

ດັັ່ງຕົວຢ່າງຕ ໍ່ໄປນີີ້ ແມ່ນມີການເຊືີ່ອມຕ ໍ່ກັບ internet ເອົາໄວູ້ ເຊິີ່ງກ ໍ່ສະມີ template (ເອກະສານສ າເລັດ

ຮ ບ) ໃຫູ້ເລືອກຫລາຍໆກຸ່ມ, ຫລາຍໆປະເພດ ແຕກຕ່າງກັນ ແຕ່ສ າລັບຄອມພິວເຕີຂອງທ່ານໃດທີີ່ບ ໍ່ໄດູ້ເຊືີ່ອມ
ຕ ໍ່ກັບອິນເຕີເນັດເອົາໄວູ້ ໂປຣແກຣມກ ໍ່ຈະສະແດງຮ ບແບບເອກະສານຫນູ້ອຍກວ່າໃນຕົວຢ່າງໃນປ ີ້ມເຫລັີ້ມນີີ້. 
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 ຮ ບແບບເອກະສານທີີ່ເລືອກມາຈະມີຂ ໍ້ມ ນຕົວຢ່າງແລະຮ ບພາບ ເຊີ່ິງມີການຈັດວາງໂຄງຮ່າງເອກະສານເອົາໄວູ້
ໃຫູ້ ຖູ້າຫາກວ່າເຮົາຕູ້ອງການໃຊູ້ເອກະສານນີີ້ກ ໍ່ພຽງແຕ່ໃສ່ຂ ໍ້ຄວາມທີີ່ເຮົາຕູ້ອງການລົງໄປ, ປ່ຽນຮ ບພາບ ຫລື
ສາມາດລົບຖິີ້ມແລູ້ວຈັດຮ ບແບບເອກະສານໃຫມ່ໄດູ້ຕາມປົກກະຕິ. 

 

3. ພືີ້ນຖານການເຮັດວຽກຂອງ Microsoft Word 2016 

ເມືີ່ອເປີດໂປຣແກຣມ  Microsoft Word ເຂົີ້າມາ ແລະເລືອກສູ້າງໂຄງສູ້າງເອກະສານໃຫມ່ແບບຫວ່າງໆ 

ກ ໍ່ຈະພົບກັບພືີ້ນທີີ່ການເຮັດວຽກຂອງ Word ຊຶີ່ງຈະມີສ່ວນປະກອບຫລັກໆດັັ່ງນີີ້: 
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4. ແຖບ Ribbon ພືີ້ນຖານຂອງ Microsoft Word 2016 

 Home (ຫນູ້າທ າອິດ)  

ຈະລວບລວມເຄືີ່ອງມືຈັດຮ ບແບບເນືີ້ອຫາ, ຂ ໍ້ຄວາມ, ຕ າແຫນ່ງ, ຫຍ ໍ້ຫນູ້າ, ຮ ບແບບຂ ໍ້ຄວາມ, ເສັີ້ນ
ຂອບ, ສີພືີ້ນ, ສີຂ ໍ້ຄວາມ ຯລຯ. 
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 Insert  

ຈະລວບລວມຂ ໍ້ມ ນໃນການເພີີ່ມອອ໋ບເຈັກ ຕ່າງໆ ເຊັັ່ນ: ຫນູ້າເຈູ້ຍ, ຫນູ້າປົກ, ຕາຕະລາງ, 
Comment, Symbols, SmartArt, ຮ ບພາບ, ຮ ບແຕູ້ມ,  WordArt, ກ່ອງຂ ໍ້ຄວາມ, ຫົວ
ເອກະສານ/ທູ້າຍເອກະສານ ຯລຯ. 

 

 

 Design (ອອກແບບ)  

ຈະລວບລວມເຄືີ່ອງມືອອກແບບຕ່າງໆເຊັັ່ນ: ເລືອກຊຸດ Themes ເອກະສານ, ເລືອກຮ ບແບບ, ຊຸດ

ສີ, ໃສ່ effect, ຊຸດ Front, ໃສ່ລາຍນ ີ້າ, ເສັີ້ນຂອບ, Paragraph Spacing ແລະ ໃສ່ສີເຈູ້ຍ. 

 

 Layout  

ຈະລວບລວມເຄືີ່ອງມືຈັດການກ່ຽວກັບໂຄງຮ່າງຂອງເອກະສານ ເຊັັ່ນ: ໄລຍະຂອບ, ແນວຂອງ
ເອກະສານ, ຂະຫນາດເອກະສານ, ການແບ່ງຫນູ້າເອກະສານ, ໄລຍະຫ່າງ, ຕ າແຫນ່ງຮ ບພາບ, ຈັດຂ ໍ້ຄວາມ
ກັບຮ ບພາບ ຯລຯ 

 

 

 References (ການອູ້າງອີງ)  

ຈະລວບລວມເຄືີ່ອງມືແຊກຂ ໍ້ມ ນການອູ້າງອີງ ເຊັັ່ນ: ດັດສະນີ, ສາລະບານ, ການອູ້າງອີງ ຯລຯ 
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 Mailings  (ການສົັ່ງຈົດຫມາຍ)  

ເຄືີ່ອງມືສ າລັບການສົັ່ງຈົດຫມາຍ, ຊອງຈົດຫມາຍ, ຈົດຫມາຍວຽນ (Mail Merge), ເລເບລ 

(Label). 

 
 

 

 Review  

ຈະມີເຄືີ່ອງມືຕ່າງໆເຊັັ່ນ: ການແປເອກະສານ, ກວດສອບຄ າສະກົດ, ໃຊູ້ເອກະສານຮ່ວມກັນ, 
ປຽບທຽບເອກະສານ, ເພີີ່ມຂ ໍ້ຄິດເຫັນ, ໃສ່ລະຫັດ ແລະກວດສອບການແກູ້ໄຂ. 

 

 
 

 View (ມຸມມອງ)  

ລວບລວມເຄືີ່ອງມືສະແດງຕ່າງໆເຊັັ່ນ: ໄມູ້ບັນທັດ, ເສັີ້ນກຣີດ, ປ່ຽນມຸມມອງເອກະສານ, ຫຍ ໍ້/
ຂະຫຍາຍ ມຸມມອງ, ສະແດງຫນູ້າເອກະສານ, ການສູ້າງຫນູ້າຕ່າງໃຫມ່ ແລະ ຈັດລຽງຫນູ້າຕ່າງເອກະສານ. 

 

 

 

 Contextual Tab  

ຈະເປັນແຖບເຄືີ່ອງມືພິເສດທີີ່ສ າພັນກັບການເລືຶອກຕ່າງໆ ເຊັັ່ນ: Picture, Chart, SmartArt ແລະ 

Table ເພືີ່ອໃຊູ້ຈັດການກັບສິີ່ງທີີ່ເລືອກນັີ້ນ ເຊັັ່ນ: ເມືີ່ອເລືອກກຣາບຈະສະແດງແຖບ Chart tools ໂດຍ

ຈະມີແຖບຍ່ອຍ Design, Layout ແລະ Format ທີີ່ມີຄ າສັັ່ງໃນການອອກແບບແລະຈັດຮ ບແບບໃຫູ້

ກັບກຣາບເປັນຕົີ້ນ ເຊິີ່ງຈະຄືກັບການໃຊູ້ໃນ Excel ແລະ PowerPoint.  
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5. ສູ້າງເອກະສານໃຫມ່ ແລະການຕັີ້ງຄ່າພືີ້ນຖານ 

ຫລັງຈາກທີີ່ສູ້າງເອກະສານໃຫມ່ແບບຫວ່າງໆຂືີ້ນມາແລູ້ວ ເຮົາອາດຈະຕູ້ອງຕັີ້ງຄ່າພືີ້ນຖານບາງຢ່າງກ່ອນທີີ່
ຈະພິມເອກະສານອອກມາໄດູ້ ເຮັດໃຫູ້ການສູ້າງເອກະສານໄດູ້ຮ ບແບບທີີ່ສວຍງາມແລະເຫມາະສົມ. 
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 ເຊືີ່ອງ/ສະແດງ ໄມູ້ບັນທັດ (Ruler) 

ເອກະສານຂອງ Word ຈະຕູ້ອງອາໃສການຕັີ້ງຄ່າການສະແດງຕ າແຫນ່ງຂ ໍ້ຄວາມຈາກໄມູ້ບັນທັດເປັນ

ຫລັກ ເຊັັ່ນ: ຫຍ ໍ້ຫນູ້າເທົັ່າໃດ, ຕັີ້ງໄລຍະຂອບເທົັ່າໃດ ຫລືຕັີ້ງແຖບທີີ່ຕ າແຫນ່ງໃດເປັນຕົີ້ນ ຫາກໄມູ້ບັນທັດ
ເຮົາຫາຍໄປ ຫລືຕູ້ອງການເຊືີ່ອງໄມູ້ບັນທັດກ ໍ່ຄລິກເລືອກເຊືີ່ອງ/ສະແດງ ໄມູ້ບັນທັດຈາກແທ໊ບ (Tap) 

View ໄດູ້ ນອກຈາກນີີ້ຍັງສະແດງເສັີ້ນຕາຕະລາງຫລືເສັີ້ນກຣີດເພືີ່ອເປັນແນວໃນການຈັດວາງສິີ່ງຕ່າງໆໃນ

ເອກະສານໃຫູ້ກົງກັບແນວດຽວກັນໄດູ້. 
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 ປ່ຽນຫນ່ວຍວັດໄມູ້ບັນທັດ ແລະການວັດຄ່າໃນເອກະສານ 
 

ເຮົາສາມາດຕັີ້ງຄ່າຫນ່ວຍວັດຄ່າຕ່າງໆໃນ word ໃຫູ້ເປັນຫນ່ວຍວັດທີີ່ເຮົາຖະຫນັດໄດູ້ ເຊັັ່ນ: ຫນ່ວຍ

ວັດໄມູ້ບັນທັດ, ຂະຫນາດເອກະສານ ຫລືຫນ່ວຍວັດໃນເຄືີ່ອງມືຕ່າງໆໂດຍຈະປ່ຽນໄດູ້ດັັ່ງນີີ້: 

 

6. ປ່ຽນຊຸດສີ Themes ຂອງເອກະສານ 

ຊຸດສີເອກະສານ (Themes) ຄືຮ ບແບບເອກະສານທີີ່ໄດູ້ກ ານົດເປັນຊຸດເອົາໄວູ້ ຈະປະກອບດູ້ວຍຊຸດສີ 

(Colors), Fronts ແລະ Effects ທີີ່ຈັດເຂົີ້າຊຸດກັນ ເຮົາສາມາດເລືອກມາຈັດຮ ບແບບເອກະສານໄດູ້ແບບ

ວ່ອງໄວ ເມືີ່ອເລືອກຊຸດສີ (Themes) ຊຸດໃດ ຈະສະແດງຜົນການປ່ຽນແປງແບບອັກສອນ, ສີ, Style ແລະ 

Effect ຂອງວັດຖຸທັງຫມົດທີີ່ຢ ່ໃນເອກະສານ. 
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7. ຈັດຂ ໍ້ຄວາມແບບຖັນ (Column) 

ຫນູ້າເອກະສານຂອງ Word  ພືີ້ນຖານຈະສະແດງເນືີ້ອຫາຈາກຊູ້າຍໄປຂວາຈົນເຕັມພືີ້ນທີີ່ຫນູ້າເອກະສານ

ຕາມຂອບເຂດຂອງໄລຍະຂອບ ເຊິີ່ງຈະເປັນການສະແດງແບບ One Column ແຕ່ເຮົາສາມາດຈັດຮ ບແບບ

ເນືີ້ອຫາໃຫູ້ສະແດງຫລາຍໆ Column ໄດູ້ ເຊັັ່ນ ໃຫູ້ສະແດງ 2 Column ຄືການຈັດວາງຫນູ້າເອກະສານ ເພືີ່ອ

ສູ້າງເປັນເອກະສານຕ່າງໆໃຫູ້ເຫມາະສົມໃນການນ າເອົາໄປໃຊູ້ງານເປັນຕົີ້ນ ໂດຍຈະເລືອກໄດູ້ຈາກຄ າສັັ່ງ 
Columns ໃນແຖບ Layout ດັັ່ງນີີ້: 
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 ຖູ້າຫາຕູ້ອງການຍົກເລີກໃຫູ້ກັບມາເປັນແບບເກົັ່າກ ໍ່ສາມາດຄລິກປຸ່ມ Columns ແລູ້ວກົດເລືອກ 

One ໄດູ້ 

8. ບັນທຶກ ເອກະສານ  

ການຈັດເກັບເອກະສານຂອງ Word ຈະໃຊູ້ຄ າສັ່ັງ Save ຫລືີ້ Save as ໄດູ້ທັີ້ງ 2 ແບບ ຖູ້າບ ໍ່

ເຄີຍບັນທຶກມາກ່ອນຈະເຮັດໄດຄືກັນ ແຕ່ຖູ້າເຄີຍບັນທຶກມາແລູ້ວ ຄ າສັັ່ງ Save as ຈະໃຫູ້ປ່ຽນຊືີ່

ເອກະສານໃຫມ່ ຫລື ເປັນການບັນທຶກເອກະສານເປັນສະບັບໃຫມ່ ແຍກກອອກຕ່າງຫາກຈາກເອກະສານ
ເກົັ່າ ຫລື ສາມາດປ່ຽນປະເພດຂອງເອກະສານໄດູ້ໄດູ້. 
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 ປະເພດຂອງ ໄຟລ ໌.docx ແລະ .doc 

ໄຟລ໌ເອກະສານທີີ່ບັນທຶກດູ້ວຍ Word 2016, 2013 ແລະ 2010 ຄ່າພືີ້ນຖານຈະຕັີ້ງການບັນທຶກ

ເປັນໄຟລ໌ Word Document (.docx) ເຊິີ່ງບ ໍ່ສາມາດນ າໄປເປິດກັບ Word ເວີຊັນກ່ອນຫນູ້ານີີ້ໄດູ້ ແຕ່

ຖູ້າເຮົາຕູ້ອງການບັນທຶກເປັນໄຟລ໌ເອກະສານ Word (.doc) ຕູ້ອງກ ານົດຕົວເລືອກໃນຫົວຂ ໍ້ Save as 

,type ໃຫູ້ເປັນ Word 97-2003 Document ເປັນທຶກເປັນໄຟລ໌ .doc ເພືີ່ອນ າໄປໃຊູ້ງານກັບ Word 

97 ເຖິງ 2003 ໄດູ້ ແຕ່ຄຸນສົມບັດໃຫມ່ໆທີີ່ຈັດໃນ Word 2016, 2013, 2010 ບາງຢ່າງຈະຖືກລົບ

ຖິີ້ມໄປ ເພາະວ່າບ ໍ່ສາມາດສະແດງຜົນໄດູ້ ຈະເຫລືອພຽງແຕ່ຂ ໍ້ມ ນພືີ້ນຖານທີີ່ສະແດງຜົນໄດູ້. 



 

 
 

18 

 

 

9. ເປີດໄຟລ໌ເອກະສານຈາກເຄືີ່ອງ (Open File from Computer)  

ການເປິດເອກະສານເກົັ່າຂືີ້ນມາ ກ ໍ່ເຮັດໄດູ້ຄືກັບໂປຣແກຣມອືີ່ນໆໃນຊຸດ Office 2016 ຄື ຄລິກທີີ່ປຸ່ມ 

File ແລະ ເລືອກ Open ຈາກນັີ້ນກ ໍ່ເລືອກເປິດໄຟລ໌ເອກະສານທີີ່ຕູ້ອງການຂືີ້ນມາໃຊູ້ງານໄດູ້ (ເບິີ່ງວິທີການ

ຕາມຮ ບດູ້ານລຸ່ມ) 

 

 

II. ການຈັດຮ ບແບບເອກະສານ (Format) 

ເມືີ່ອສູ້າງເອກະສານຂອງ Word ເບືີ້ອງຕົີ້ນຂ ໍ້ຄວາມຫລືສິີ່ງທີີ່ໃສ່ລົງໄປຈະເປັນຄ່າເລີີ່ມຕົີ້ນທີີ່ໂປຣແກຣມຕັີ້ງ

ຄ່າໄວູ້ໃຫູ້ ເຊັັ່ນ ຮ ບແບບຂອງຕົວອັກສອນ, ຂະຫນາດຂອງຕົວອັກສອນ, ສີ, ຕ າແຫນ່ງ, ສີພືີ້ນ, ການຕັີ້ງຄ່າ
ໄລຍະຂອບຂອງເອກສະານ ແລະ ອືີ່ນໆ ເຊິີ່ງເຮົາຕູ້ອງນ າມາຈັດຮ ບແບບເພີີ່ມເຕີມ ເພືີ່ອໃຫູ້ໄດູ້ເອກະສານທີີ່
ສົມບ ນແບບ ສວຍງາມ ແລະ ພູ້ອມທີີ່ຈະນ າໄປໃຊູ້ງານ. 
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1. ຈັດຮ ບແບບຂ ໍ້ຄວາມ (Front) 

ການຈັດຮ ບແບບຂ ໍ້ຄວາມກ ໍ່ຈະປະກອບໄປດູ້ວຍແບບອັກສອນ (Front), ຂະຫນາດ (Size), ສີ (Color) 

ແລະການຈັດລັກສະນະຕົວອັກສອນອືີ່ນໆ ເຊັັ່ນ: ຕົວຫນາ, ຕົວອຽງ ຫລື ຂີດກູ້ອງເປັນຕົີ້ນ. 

 

 

2. ຈັດຮ ບແບບສີພືີ້ນ (Shading) 

ເປັນການໃສ່ສີພືີ້ນເພືີ່ອນັີ້ນຂ ໍ້ຄວາມໃຫູ້ໂດດເດັັ່ນ ເຊັັ່ນ: ຫົວລາຍການ ຫ ື ຂ ໍ້ມ ນທີີ່ຕູ້ອງການເນັີ້ໃຫູ້ຫນູ້າ
ສົນໃຈ. 
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3. ໃສ່ເສັີ້ນຂອບເນືີ້ອຫາ (Borders) 

ການໃສ່ເສັີ້ນຂອບເພືີ່ອເນັີ້ນຂອບເຂດຂອງຂ ໍ້ຄວາມ ໂດຍໄລຍະຂອງເສັີ້ນຂອບຈະສະແດງຕາມຕ າແຫນ່ງ
ກັີ້ນຫນູ້າແລະກັີ້ນຫລັງຂອງຂ ໍ້ຄວາມໃນຫົວຂ ໍ້ຫລືຫຍ ໍ້ຫນູ້ານັີ້ນ. 

 



 

 
 

21 

 

 

 

 

 

 

4. ຈັດຮ ບແບບລາຍການດູ້ວຍຕົວເລກ ແລະ Bullet 

ຂ ໍ້ຄວາມທີີ່ເປັນລັກສະນະແບບລາຍການ ຫລືເປັນຫົວຂ ໍ້ຍ່ອຍຫລາຍໆຫົວຂ ໍ້ອາດຈັດໃຫູ້ຫນູ້າສົນໃຈໂດຍ
ການເນັີ້ນຕົວເລກແບບລ າດັບ ຫ ືໃສ່ສັນຍາລັກແບບ Bullets ເຮັດໃຫູ້ອ່ານງ່າຍສະບາຍຕາ ແລະແຍກແຕ່
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ລະລາຍການໃຫູ້ໂດດເດັັ່ນຂືີ້ນ ເຊິີ່ງຈະເລືອກໄດູ້ 2 ແບບ ຄື ແລະລ າດັບ (Numbering) ແລະສັນຍາລັກສະແດງ

ຫົວຂ ໍ້ (Bullets) ໄວູ້ຫນູ້າຂ ໍ້ຄວາມ ດັັ່ງຮ ບທີີ່ສະແດງໃຫູ້ເຫັນຢ ່ດູ້ານລຸ່ມ: 

 

 

 ກ ານດົຮ ບແບບເລກລ າດບັເອງ 

ຖູ້າເລືອກ Define New Number Format… ຈະເລືອກຮ ບແບບຕົວເລກ, ຂະຫນາດ ຫລືສີຂອງ

ຕົວເລກໄດູ້. 

 

 

 ກ ານດົຮ ບແບບເລກລ າດບັຫວົຂ ໍ້ຍອ່ຍ 

ຂ ໍ້ມ ນບາງປະເພດອາດຈະມີລ າດັບການເຮັດງານຫລາຍຂັີ້ນຕອນ ຈະມີທັີ້ີ້ງລ າດັບຫ ັກ ແລະ ລ າດັບຍ່ອຍ
ຊູ້ອນລົງໄປ ເຮົາອາດຈະເລືອກເລກລ າດັບແບບ Multilevel List ມາຈັດຮ ບແບບລ າດັບໄດູ້ ເຊັັ່ນ: ມີຫົວ 1 ຕ ໍ່



 

 
 

23 

 

ມາ 1.1 ຫລື 1.1.1 ເປັນຕົີ້ນ ຖູ້າເລືອກເປັນ Bullets ກ ໍ່ຈະໄດູ້ສັນຍາລັກຂອງ Bullets ແຕ່ລະລະດັບແຕກ

ຕ່າງກັນໄປ ລາຍການລ າດັບຍ່ອຍຈະຈັດຖອຍເຂົີ້າໄປຈາກລ າດັບເທິງເລັກນູ້ອຍຕາມລ າດັບລາຍການຍ່ອຍແຕ່
ລະຂັີ້ນ. 
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 ຈດັຮ ບແບບລາຍການດູ້ວຍ Bullets ຮ ບພາບ 

ຫາກຕູ້ອງການຈັດລ າດັບລາຍການ Bullets ດູ້ວຍຮ ບພາບງາມໆ ກ ໍ່ເຮັດໄດູ້ໂດຍການຄລິກເລືອກ 

Define New Bullet… ແລູ້ວຄລິກປຸ່ມ Symbol ຫລ ືPicture ເລືອກສັນຍາລັກ ຫລື ຮ ບພາບ

ຂະຫນາດນູ້ອຍມາເຮັດເປັນ Bullets ໄດູ້. 

 

 

5. ຈັດຮ ບແບບດູ້ວຍ Styles 

Styles (ລັກສະນະ) ຄືຊຸດຮ ບແບບທີີ່ໄດູ້ຈັດເນືີ້ອຫາ ເຊັັ່ນ: ແບບອັກສອນ, ຫຍ ໍ້ຫນູ້າ, ແທ໊ບ, ສີພືີ້ນ, ເລກ

ລ າດັບ, ບລ ເລັດ ແລະ ເສັີ້ນຂອບ ສະໄຕລ໌ຈຶີ່ງໃຊູ້ເກັບຮ ບແບບທີີ່ໃຊູ້ງານເລືີ້ອຍໆເອົາໄວູ້ ເຮົາສາມາດນ າເອົາມາ
ໃຊູ້ງານຊ  ໍ້າໆໃນເອກະສານໄດູ້ຕາມຕູ້ອງການ ສະໄຕລ໌ ຍັງຊ່ວຍໃຫູ້ເຮົາຈັດຮ ບແບບໃຫູ້ໄດູ້ມາດຕະຖານດຽວກັນ 
ເຊັັ່ນ: ຂໍ້ ຄວາມຫົວເລືີ່ອງຂອງເອກະສານຄວນຈະໃຊູ້ຮ ບແບບດຽວກັນ ນອກຈາກນີີ້ຍັງເອົາ Styles ປະເພດຫົວ

ເລືີ່ອງ (Heading) ມາໃຊູ້ອູ້າງອີງສ າລັບສາລະບານໄດູ້ອີກດູ້ວຍ ໂດຍໂປຣແກຣມໄດູ້ຈັດຕຽມ Styles 

ຂ ໍ້ຄວາມເອົາໄວູ້ຫລາຍຊຸດໃນກຸ່ມຄ າສັັ່ງ Styles ໃນແຖບ Home ເອີີ້ນໃຊູ້ງານໄດູ້ດັ່ັງຕ ໍ່ໄປນີີ້: 
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6. ກ ານົດ Effect ດູ້ວຍຕົວອັກສອນ (Text Effects) 

ຂ ໍ້ຄວາມທີີ່ເປັນຫົວເລືີ່ອງໃຫຍ່ຫລືຫົວເລືີ່ອງຮອງລົງມາ ຖູ້າຕູ້ອງການເນັີ້ນຂ ໍ້ຄວາມໃຫູ້ຫນູ້າສົນໃຈກ ໍ່ເລືອກ
ຈັດຮ ບແບບໂດຍເລືອກ Effect ຕົວອັກສອນທີີ່ສວຍງາມ, ໂດດເດັັ່ນ, ທັງໃສ່ເງົາ, ເຮືອງແສງທີີ່ຂອບ, ຫລື

ສະທູ້ອນຂ ໍ້ຄວາມ ໂດຍຈະມີລັກສະນະຄູ້າຍໆກັບການຈັດຮ ບແບບດູ້ວຍ WordArt. 
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 Outline: Effect ເສັີ້ນຂອບຕົວອັກສອນ 

 Shadow: Effect ເງົາຕົວອັກສອນ 

 Reflection: Effect ສະທູ້ອນເງົາ 

 Glow: Effect ເຮືອງແສງທີີ່ຂອບ 

 

7. ຈັດຂ ໍ້ຄວາມແບບ WordArt 

ນອກຈາກການໃສ່ Effect ຂ ໍ້ຄວາມທີີ່ຜ່ານມາແລູ້ວ ເຮົາສາມາດຈັດຮ ບແບບຂ ໍ້ຄວາມດູ້ວຍ  WordArt 

ເຊິີ່ງຈະເລືອກ Effect ຂ ໍ້ຄວາມໄດູ້ຫລາກຫ າຍກວ່າ ເຊັັ່ນ: ຫມ ນຂ ໍ້ຄວາມຫລືຫມ ນແບບ 3 ມິຕິໄດູ້: 
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 Effect ຂ ໍ້ຄວາມມີດັັ່ງນີີ້ 

 

 Shadow ໃສ່ເງົາ 

 Reflection ເງົາສະທູ້ອນ 

 Glow ເຮືອງແສງ 

 Bevel ຍົກໃຫູ້ນ ນ 

 3D Rotation ການຫມ ນ 3ມິຕິ 

 Transform ແປງຂ ໍ້ຄວາມເປັນ

ຮ ບຮ່າງຕ່າງໆ 

 

8. ຈັດຮ ບແບບຕົວອກັສອນດູ້ວຍ Drop Cap 

 

ການຈັດເອກະສານແບບຈົດຫມາຍຂ່າວ ຫລືເອກະສານແບບວາລະສານ ສາມາດຈັດຮ ບແບບຕົວອັກສອນ
ຂອງຫຍ ໍ້ຫນູ້າໃຫູ້ເປັນຕົວໃຫຍ່ ເພືີ່ອເປັນຈຸດນ າສາຍຕາໃຫູ້ຫຍ ໍ້ຫນູ້ານັີ້ນຫນູ້າສົນໃຈຫລາຍຂືີ້ນ ໂດຍຈະເລືອກ
ໃສ່ໄດູ້ດັ່ັງນີີ້: 
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9. ຈັດຮ ບແບບຫຍ ໍ້ຫນູ້າ (Paragraph) 
ໂດຍປົກກະຕິແລູ້ວໂປຣແກຣມຈະຕັີ້ງຄ່າເລີີ່ມຕົີ້ນຂອງການຈັດຫຍ ໍ້ຫນູ້າທີີ່ຂອບເອກະສານແຕ່ລະດູ້ານໃຫູ້ 

ເຊິີ່ງຂອບເຂດນັີ້ນຈະມາຈາກການຕັີ້ງຄ່າຫນູ້າເອກະສານ (Margins) ທີີ່ໄດູ້ເລືອກໄວູ້ ຂ ໍ້ຄວາມທີີ່ປ້ອນເຂົີ້າໄປ

ໃນແຕ່ລະຫຍ ໍ້ຫນູ້າ ຈະເລີີ່ມທີີ່ຕ າແຫນ່ງໄລຍະຂອບຊູ້າຍ ແລະຈົບທີີ່ໄລຍະຂອບຂວາສະເຫມີ ສັງເກດຈາກ
ໄມູ້ບັນທັດດູ້ານເທິງແລະດູ້ານຂູ້າງຂອງເອກະສານ ແຕ່ເຮົາສາມາດຕັີ້ງຄ່າໃຫມ່ໄດູ້ງ່າຍໆດັ່ັງນີີ້: 
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 ການຈັດຫຍ ໍ້ຫນູ້າແບບງ່າຍໆ ແລະໄວດູ້ວຍປຸ່ມຄ າສັັ່ງໃນກຸ່ມ Paragraph ໃນແຖບ Home ມີດັັ່ງນີີ້: 

 Increase Indent ເພີີ່ມການຫຍັບໄປທາງຂວາເທືີ່ອລະ 0.5 ນິີ້ວ 

 Decrease Indent ຫຍັບເຂົີ້າມາທາງດູ້ານຊູ້າຍເທືີ່ອລະ 0.5 ນິີ້ວ 

10. ຈັດຕ າແຫນ່ງຂ ໍ້ຄວາມ (Alignment) 

ໃນເອກະສານຂອງ Word ເລີີ່ມຕົີ້ນເມືີ່ອເຮົາພິມຂ ໍ້ມ ນ ຂ ໍ້ຄວາມໃນແຖວຫລືຫຍ ໍ້ຫນູ້າຈະຖູກຈັດໃຫູ້ຢ ່ຕິດ

ກັບເບືີ້ອບຂວາຂອງຂອບສະເຫມີ ແຕ່ເຮົາສາມາດຈັດຕ າແຫນ່ງໄດູ້ຕາມຄວາມເຫມາະສົມ ໂດຍໃຊູ້ຄ າສັັ່ງໃນກຸ່ມ 
Alignment ເຊິີ່ງຈະຈັດຕ າແໜ່ງໄດູ້ຫລາຍແບບດັ່ັງນີີ້:  
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11. ຕັີ້ງໄລຍະ Tap 

ຖູ້າມີຂ ໍ້ຄວາມທີີ່ຕູ້ອງພີມ ແລູ້ວຕັີ້ງໄລຍະຫ່າງໃນການເຄາະວັກໃຫູ້ກົງກັນ ກ ໍ່ໃຊູ້ວິທີຕັີ້ງຕ າແຫນ່ງ Tap ແລູ້ວ

ໃຊູ້ວິທີກົດປຸ່ມ Tap ໃນແປ້ນພິມໃຫູ້ເຄີເຊີກະໂດດໄປຫາຕ າແຫນ່ງຕ່າງໆໄດູ້ງ່າຍແລະໄວຂືີ້ນ. 

 ຮ ບແບບຂອງ Tap ມີ 5 ແບບດັັ່ງນີີ້: 

 Left Tab  ຂ ໍ້ຄວາມຈະຕິດກັບດູ້ານຊູ້າຍ 

 Right Tab  ຂ ໍ້ຄວາມຈະຕິດກັບດູ້ານຂວາ 

 Center Tap  ຂ ໍ້ຄວາມຢ ່ເຄິີ່ງກາງ 

 Bar Tab  ຈະສະແດງຂີດຕັີ້ງ ( l ) ໃນຕ າແຫນ່ງ Tab 

 Decimal Tab  ຈຸດທົດສະນິຍົມ ເມືີ່ອໃສ່ຈຸດຕົວເລກຂອງທົດສະນິຍົມຈະຢຸ່ດູ້ານຫລັງ

ຈຸດ Tab 
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 ໃສສ່ນັຍາລກັໃນຊອ່ງຫວາ່ງ Tab (Tab Leader) 

ຫາກເຮົາຕັີ້ງໄລຍະ Tab ເພືີ່ອພິມຂ ໍ້ຄວາມເປັນແນວນອນ ແລະຕູ້ອງການໃຫູ້ມີເສັີ້ນເຊືີ່ອມໂຍງລະຫວ່າງ

ຂ ໍ້ຄວາມສອງ Tab ເຊັ່ັນ: ຊືີ່ສິນຄູ້າແລະລາຄາ ເຊິີ່ງເປັນຂ ໍ້ມ ນກ່ຽວຂູ້ອງກັນ ຫລືໃຊູ້ຍະຫວ່າງເພືີ່ອຂຽນຂ ໍ້ມ ນ 

ກ ໍ່ໃຊູ້ວິທີໃສ່ເສັີ້ນໃນຊ່ອງຫວ່າງລະຫວ່າງ Tab ດູ້ວຍຈ ີ້າ .  ຫລື _ ໄດູ້. 
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 ຍກົເລກີ Tab (Clear Tab) 

ການຍົກເລີກ Tab ຈະເລືອກໄດູ້ 3 ແບບໃນຫນູ້າຕ່າງ Tab ຄື: 

 Clear ເປັນການຍົກເລີກຕ າແຫນ່ງ Tab ທີີ່ຄລິກເລືອກໃນຂີ້ັນຕອນທີ 2 ຕ າແຫນ່ງ ດຽວ 

 Clear All ເປັນການຍົກເລີກຕ າແຫນ່ງ Tab ທັງຫມົດ 

 ຫລືຄລິກລາກສັນຍາລັກ L (Tab) ໃນໄມູ້ບັນທັດໃຫູ້ອອກຈາກບ ລິເວນໄມູ້ບັນທັດ Tab ກ ໍ່ຈະ

ຖືກລົບຖິີ້ມໄປ 

 

 



 

 
 

34 

 

 

12. ໃສ່ເສັີ້ນຂອບຫນູ້າເອກະສານ (Page Borders) 

Page Borders (ເສັີ້ນຂອບຂອງຫນູ້າເອກະສານ) ຄືການໃສ່ຂອບຫນູ້າເອກະສານ ອາດຈະໃຊູ້ກັບ

ເອກະສານທີີ່ຕູ້ອງອູ້ອມດູ້ວຍຂອບ ເຊັັ່ນ: ປົກລາຍງານ, ປ້າຍປະກາດ ເປັນຕົີ້ນ ຈະເຮັດໃຫູ້ເອກະສານນັີ້ນມີຂອບ
ເຂດທີີ່ຊັດເຈນ ຈະໃສ່ໄດູ້ 2 ແບບຄື: ເສັີ້ນຂອບແບບທ າມະດາທົັ່ວໄປ ແລະເສັີ້ນຂອບແບບຮ ບພາບ (Art) ໃຫູ້ຄ

ລິກເລືອກປຸ່ມ Page Borders ໃນແຖບ Design ແລູ້ວເຮັດໄດູ້ດັັ່ງຕ ໍ່ໄປນີີ້: 
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13. ສູ້າງປົກລາຍງານ (Cover) 

ເນືີ້ອໃນເອກະສານບາງປະເພດ ເຊັັ່ນ: ລາຍງານ, ບົດຄວາມ ຫ ືຂ ໍ້ມ ນທາງວິຊາການ ເມືີ່ອຈະນ າໄປໃຊູ້ງານ
ອາດຈະຕູ້ອງມີປົກລາຍງານເອົາໄວູ້ບອກຊືີ່ເລືີ່ອງລາຍງານ, ສົັ່ງໄປໃຫູ້ຄົນອືີ່ນ ຫລືສູ້າງໂດຍໃຜ ເປັນຕົີ້ນ, ການສູ້າງ
ປົກລາຍງານໃນ Word ເຮັດໄດູ້ຈາກປົກລາຍງານສ າເລັດຮ ບຈາກຄ າສັັ່ງ Cover Page ເຊິີ່ງມີໃຫູ້ເລືອກຫລາຍ

ຮ ບແບບ ເພືີ່ອໃຫູ້ເຂົີ້າຊຸດກັບຊຸດສີເອກະສານທີີ່ເຮົາເລືອກໃຊູ້ ໂດຍສາມາດເລືອກໄດູ້ດັັ່ງຕົວຢ່າງດູ້ານລຸ່ມ: 

 

 

 

 ເລອືກປກົເອກະສານອອນໄລ (Online) 
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ຮ ບແບບປົກທີີ່ມີໃຫູ້ເລືອກເບືີ້ອງຕົີ້ນອາດຈະມີບາງສ່ວນ ຖູ້າເຮົາຕູ້ອງການຮ ບແບບຫນູ້າ
ປົກແບບອືີ່ນໆ ກ ໍ່ເລືອກຄ າສັັ່ງ More Cover Pages From Office.com ກ ໍ່ຈະມີການໂຫ ດ

ຮ ບແບບປົກຈາກເວບໄຊຂອງ Microsoft Office ໄດູ້. 
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14. ເສັີ້ນແບ່ງຫນູ້າ (Page Break) 

ໂດຍປົກກະຕິແລູ້ວ ເມືີ່ອເຮົາພີມລົງໄປໃນຫນູ້າເອກະສານ ຈະສາມາດພິມໄດູ້ເຕັມຫນູ້າເອກະສານຈົນເຖິງ
ທູ້າຍເອກະສານ ຫລືຂອບດູ້ານລ ່ມຂອງເອກະສານ ຈາກນັີ້ນຈະຂືີ້ນຫນູ້າໃຫມ່ໃຫູ້ອັດຕະໂນມັດ ບາງທີເຮົາອາດຈະ
ພິມບ ໍ່ເຕັມຫນູ້າ ແຕ່ຕູ້ອງການຂືີ້ນໄປພິມຫນູ້າໃຫມ່ກ ໍ່ໃຊູ້ວິທີການກົດປຸ່ມ Ctrl + Enter ຂືີ້ນຫນູ້າໃຫມ່ໄດູ້ ຫລື

ຈະແບ່ງຫນູ້າໃນຈຸດໃດໆຂອງຂ ໍ້ຄວາມໃນເອກະສານກ ໍ່ໄດູ້ເຊັັ່ນກັນ ເຮັດໄດູ້ດັັ່ງນີີ້: 

 
 

 ຫລືຄລິກໃນຕ າແຫນ່ງທີີ່ຈະແບ່ງຫນູ້າແລູ້ວກົດປຸ່ມ Ctrl + Enter ແບ່ງໄດູ້ທັນທີ 

 
 

 ຖູ້າຈະຍົກເລີກການແບ່ງຫນູ້າໃຫູ້ຄລິກເລືອກທີີ່ຫນູ້າບັນທັດທີີ່ຈະດຶງໄປຕ ໍ່ຫນູ້າກ່ອນຫນູ້າ ແລູ້ວ
ກົດປຸ່ມ Backspace ລົບ ຫລືດຶງບັນທັດຂ ໍ້ຄວາມໄປຕ ໍ່ຫນູ້າກ່ອນຫນູ້າ. 
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15. ໃສ່ລາຍນ າ  ເອກະສານ (Watermark) 

ການໃສ່ Watermark ຄືການນ າຂ ໍ້ຄວາມຫລືຮ ບພາບມາໃສ່ໄວູ້ໃນສາກຫລັງຂອງຫນູ້າເອກະສານ 

ໂດຍໃຫູ້ສະແດງແບບຈາງໆ ຫລື ທີີ່ເຮົາເອິີ້ນວ່າ: ລາຍນ ້າ, ໂດຍສ່ວນໃຫຍ່ແລູ້ວຈະນິຍົມໃຊູ້ເປັນຮ ບພາບ ຫລື ໂລ
ໂກູ້ຂອງບ ລິສັດ ເພືີ່ອບອກຄວາມເປັນເຈົີ້າຂອງລິຂະສິດຂ ໍ້ມ ນຫລືໃສ່ເປັນຂ ໍ້ຄວາມວ່າ ຫູ້ອງ Copy ເປັນຕົີ້ນ. 

 

 

 Size ເລືອກຂະຫນາດຂອງຕົວອັກສອນ 

 Color ເລືອກສີຂອງຂ ໍ້ຄວາມ 

 Layout ເລືອກການຈັດວາງ Diagonal ເສັີ້ນທະແຍງມຸມແລະ Horizontal ສະແດງແນວນອນ 
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III. ການແຊກຮ ບພາບ, ຕາຕະລາງ, ກຣາບ, SmartArt 
ເອກະສານທີີ່ສູ້າງຂີ້ືນດູ້ວຍໂປຣແກຣມ Microsoft Word ບ ໍ່ໄດູ້ມີພຽງແຕ່ຂ ໍ້ຄວາມເທົັ່ານັີ້ນ ແຕ່ອາດ

ຈະມີຂ ໍ້ມ ນອືີ່ນໆທີີ່ນ າມາເພີີ່ມໃສ່ ເຊັັ່ນ: ຮ ບພາບ, ຮ ບແຕູ້ມ ແລະ ອືີ່ນໆ ເພືີ່ອນ າມາສະແດງປະກອບກັບເນືີ້ອຫາ
ທີີ່ພິມລົງໄປຫລືນ າມາຕົກແຕ່ງເອກະສານໃຫູ້ສວຍງາມແລະຫນູ້າສົນໃຈຫລາຍຂືີ້ນ. 

1. ຕົກແຕ່ງເອກະສານດູ້ວຍຮ ບພາບ (Pictures) 

ເອກະສານຂອງ Word ສາມາດນ າຮ ບພາບມາຕົກແຕ່ງ ຫລືສະແດງປະກອບເນືີ້ອຫາໄດູ້ຄືໂປຣແກຣມອືີ່ນໆ 

ໃນຊຸດຊຶີ່ງຈະແຊກດູ້ວຍຄ າສັັ່ງ Pictures ແລະ Online Pictures ດັັ່ງຕ ໍ່ໄປນີີ້: 
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2. ຈັດຕ າແຫນ່ງຮ ບພາບກັບຂ ໍ້ຄວາມ (Wrap Text) 

ຮ ບພາບໃນເອກະສານຂອງ  Word ຈ າມີຕ າແຫນ່ງການສະແດງພາບຮ່ວມກັບຂ ໍ້ຄວາມພາບໃນຫຍ ໍ້ຫນູ້າ 

ເລີີ່ມຕົີ້ນຈະສະແດງແບບ In Line with Text ແນວດຽວກັບຂ ໍ້ຄວາມ ຈະດັນຂ ໍ້ຄວາມໃຫູ້ຢ ່ຊູ້າຍ/ຂວາ ແຕ່ເຮົາ

ສາມາດໃຊູ້ຄ າສັັ່ງ Wrap Text ຈັດຂ ໍ້ຄວາມອູ້ອມຮ ບພາບໄດູ້ຫລາຍແບບ ໂດຍຄລິກປຸ່ມ Layout Options 

ຂູ້າງຮ ບພາບ ຫລືຄລິກປຸ່ມ Wrap Text ແລະ Position ໃນແຖບ Format ໄດູ້. 
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3. ແຊກຮ ບພາບອອນໄລ (Online Pictures) 

ການແຊກຮ ບພາບອອນໄລ (online) ຈະເຮັດໄດູ້ຄືກັບໂປຣແກຣມອືີ່ນໆໃນຊຸດ ເມືີ່ອຄລິກປຸ່ມ Online 

Pictures ກ ໍ່ຈະສະແດງຂອບຫນູ້າຕ່າງໃຫູ້ເລືອກວ່າຈະແຊກຮ ບພາບຈາກແຫ່ງໃດ. 

 Bing Image Search ໃຫູ້ Bing ຄົີ້ນຫາຮ ບພາບຈາກຄີເວີດທີີ່ຄົີ້ນຫາ 

 OneDrive – Personal ເລືອກຮ ບພາບຈາກ OneDrive ຂອງຜ ູ້ໃຊູ້ 
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4. ຈັດຕ າແຫນ່ງຮ ບພາບໃນຫນູ້າເຈູ້ຍ (Position) 

Position ຄືຄ າສັັ່ງໃນການຈັດຕ າແຫນ່ງຮ ບພາບກັບຂ ໍ້ຄວາມໃນຫນູ້າເອກະສານ ໂດຍຈະເລືອກວ່າໃຫູ້ຮ ບ

ພາບຢ ່ໃນຕ າແຫນ່ງໃຫມ່ຂອງຫນູ້າເອກະສານ ເຊັັ່ນ: ມຸມເທິງຊູ້າຍ, ເທິງກາງ ຫລືເຄິີ່ງກາງຫນູ້າ ເປັນຕົີ້ນ 
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5. ເທັກນິກການໃສ່ຮ ບຫລາຍໆຮ ບ 
ໃນໂປຣແກຣມ Word ການຈັດວາງພາບໃນໜູ້າເອກະສານຈະສ າພັນກັບຫຍ ໍ້ຫນູ້າແລະຂ ໍ້ຄວາມ ຈະກ ານົດ

ຕ າແຫນ່ງທີີ່ຕາຍຕົວ ວາງບ່ອນໃດຢຸ່ບ່ອນນັີ້ນ ຈະບ ໍ່ຄືກັບ Excel ຫລື PowerPoint ຫາກຕູ້ອງການວາງຮ ບ

ພາບຫລາຍໆຮ ບໃຫູ້ຢ ່ໃນແນວດຽກັນ ເຮົາສາມາດນ າເອົາຕາຕະລາງມາຊ່ວຍຈັດວາງໄດູ້ດັັ່ງນີີ້: 

 

 



 

 
 

44 
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6. ແຊກແຜນພາບ SmartArt 

ໃນ Word ຈະສູ້າງແຜນພາບ SmartArt ເຂົີ້າມາອະທິບາຍເນືີ້ອຫາໃນເອກະສານໄດູ້ ການແຊກແລະຈັດ

ຮ ບແບບ ກ ໍ່ຈະເຮັດໄດູ້ຄືກັນກັບໂປຣແກຣມອືີ່ນໆໃນຊຸດ Office 2016 ຈະແນະນ າການແຊກແບບຜ່ານໆ ສ່ວນ

ລາຍລະອຽດໃຫູ້ເບິີ່ງໃນບົດທີີ່ຜ່ານມາ. 

 

 

  

  
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  

 ເພີີ່ມກ່ອງຂ ໍ້ວຄວາມ 
SmartArt ບາງແບບຈະເພີີ່ມກ່ອງຂ ໍ້ຄວາມໄດູ້ ໃຫູ້ຄລິກປຸ່ມ Add Shape ແລະໃສ່ຂ ໍ້ຄວາມໃຫມ່ລົງໄປ

ໄດູ້. 

 
 

 ຖູ້າຄລິກປຸ່ມ ທີີ່ດູ້ານຂູ້າງເພືີ່ອເລືອກຈັດຕ າແຫນ່ງແຜນພາບ ຈະມີຄ າສັ່ັງ 2 ຄ າສັັ່ງທີີ່ໃຊສ າລັບຍຶກ

ຕ າແຫນ່ງຮ ບພາບຫລືແຜນພາບເພີີ່ມເຕີມ ໂດຍສັງເກດຈາກໄອຄອນ Anchor ຈຸດຍຶດວັດຖຸທີີ່ເລືອກໃຫູ້ຢ ່

ກັບຂ ໍ້ຄວາມຂອງເອກະສານ ໃນຕ າແຫນ່ງນີີ້ຈະມີ 2ແບບ ຄື: 

 Move with text (ຍູ້າຍພູ້ອມກັບຂ ໍ້ຄວາມ) ຈະຍູ້າຍຕ າແຫນ່ງໃນຫນູ້າໄດູ້ເມືີ່ອມີການເພີີ່ມຫລື

ລົບຂ ໍ້ຄວາມ 
 Fix Position on page (ຄົງທີີ່ ຫລື ຍຶດຕ າແຫນ່ງໄວູ້ໃນຫນູ້ານີີ້) ຖູ້າຍຍູ້າຍຕ າແໜ່ງກ ໍ່ຈະຍູ້າຍ

ໄປນ າ 
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7. ແຕູ້ມຮ ບຊງົປະກອບເນືີ້ອຫາ (Shapes) 

ການແຕູ້ມຮ ບຊົງເຂົີ້າມາໃນເອກະສານຂອງ Word ກ ໍ່ເຮັດໄດູ້ຄືກັບໂປຣແກຣມອືີ່ນໆ ການຕົກແຕ່ງຮ ບຊົງ

ກ ໍ່ຈະເຮັດໄດູ້ແບບດຽວກັນ ແຕ່ຕູ້ອງໃຊູ້ຄ າສັ່ັງຈັດຕ າແຫນ່ງເພີີ່ມເຂົີ້າມາເທົັ່ານັີ້ນເອງ. 

 

 

 

 ເທັກນິກການແຕູ້ມຮ ບພາບແລະໃສ່ຂ ໍ້ຄວາມ 
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ຂ ໍ້ມ ນບາງຢ່າງອາດຈະຕູ້ອງແຕູ້ມຮ ບຊົງ ແລະໃສ່ຂ ໍ້ຄວາມລົງໄປເພືີ່ອໃຊູ້ອະທິພາບເລືີ່ອງລາວ ຫລືສູ້າງຂອບ
ຂອງຂ ໍ້ຄວາມ. 

 

 

8. ເພີີ່ມກ່ອງຂ ໍ້ຄວາມ (Text Box) 
ການອອກແບບເອກະສານປະເພດບົດຄວາມ ຫລືຈົດເອກະສານຕ່າງໆ ເຮົາສາມາດເພີີ່ມກ່ອງຂ ໍ້ຄວາມເຂົີ້າມາ

ໃນຫນູ້າເອກະສານໂດຍເລືອກທີີ່ຈະວາງໃນຕ າແຫນ່ງໃດໆ ແລູ້ວໃສ່ຂ ໍ້ຄວາມທີີ່ຕູ້ອງການນັີ້ນ ຫລືເປັນໄຮໄລທ໌ 
ຂອງເນືີ້ອຫາໄດູ້. 
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9. ແຕູ້ມກ່ອງຂ ໍ້ຄວາມເອງ (Text Box) 

 ຫາກຕູ້ອງການສູ້າງກ່ອງຂ ໍ້ຄວາມ ແລະນ າໄປວາງໃນຕ າແຫນ່ງໃດໆ ກ ໍ່ເລືອກແຕູ້ມດູ້ວຄ າສັັ່ງ Shapes 

ແລະເລືອກ Text Box ແລູ້ວພິມຂ ໍ້ຄວາມລົງໄປໄດູ້. 
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10.ສູ້າງກຣາບໃນເອກະສານ 
ໃນເອກະສານຂອງ Word ສາມາດສູ້າງກຣາບເພືີ່ອນ າສະເຫນີຂ ໍ້ມ ນຕົວເລກ ຫລືຂ ໍ້ມ ນສະຖິຕິດູ້ວຍແຜນ

ພ ມ ຫລືກຣາບໄດູ້ ການສູ້າງແລະການອອກແບບກຣາບນັີ້ນສາມາດເຮັດໄດູ້ຄື Excel ແລະ PowerPoint ແຕ່

ຈະເປັນກຣາບຕົວດຽວກັບ PowerPoint ສະນັີ້ນເຮົາສາມາດກ໋ອບປີີ້ກຣາບທີີ່ສູ້າງໃນ Excel ຫລື 

PowerPoint ມາໃຊູ້ງານໃນເອກະສານ ແລະສາມາດແກູ້ໄຂກຣາບເພີີ່ມເຕີມໄດູ້ ແຕ່ຖູ້າຕູ້ອງການສູ້າງໃນ 

Word ກ ໍ່ສາມາດເຮັດໄດູ້ເຊັ່ັນດຽວກັນ. 
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11.ກ໋ອບປີີ້ກຣາບຈາກ PowerPoint 

ຫາກວ່າເຮົາມີກຮາບທີີ່ສູ້າງໄວູ້ທີີ່ໂປຮແກຣມ PowerPoint ຫລື Excel ກ ໍ່ສາມາດນ າມາໃຊູ້ງານຕ ໍ່ໄດູ້

ເລີຍໃນເອກະສານ Word ໂດຍບ ໍ່ຕູ້ອງສູ້າງຂືີ້ນໃຫມ່ແຕ່ຢ່າງໃດ ພຽງແຕ່ເລືອກກຣາບແລູ້ວໃຊູ້ຄ າສັັ່ງ Copy & 

Paste ວາງກຣາບໃນເອກະສານ ກ ໍ່ນ າມາໃຊູ້ງານຕົກແຕ່ງຫລືແກູ້ໄຂກຣາບເພີີ່ມເຕີມໄດູ້. 
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 ການກ໋ອບປີີ້ກຮາບຈາກໂປຣແກຣມ Excel ມາທີີ່ Word ຫລືກ໋ອບປີີ້ຈາກ Word ໄປໃຊູ້ໃນເອກສານ

ໂປຣແກຣມອືີ່ນໆກ ໍ່ໃຊູ້ຄ າສັັ່ງ Copy & Paste ວາງກຣາບເຊັັ່ນດຽວກັນ. 

12.ການແກູ້ຂ ໍ້ມ ນກຣາບ (Edit Date) 
ການແກູ້ໄຂຂ ໍ້ມ ນທີີ່ນ າມາໃຊູ້ງານໃນກຣາບນັີ້ນ ຈະເລືອກແກູ້ໄຂໄດູ້ 2ແບບຄື: 

 Edit Data ຄື ແກູ້ໄຂໃນຊີດຂ ໍ້ມ ນ (Chart in Microsoft Word) ຄືກັບຕອນທີີ່ສູ້າງກຣາບ

ຄັີ້ງແລກ 

 
 Edit Data in Excel ຄືການເປີດຂ ໍ້ມ ນຂືີ້ນໄປແກູ້ໄຂທີີໂປຣແກຣມ Microsoft Excel 

 

 ການແກູ້ໄຂໃນໂປຣແກຣມ Excel ກ ໍ່ຈະເຮັດໄດູ້ຄືການປ້ອງກັນຂ ໍ້ມ ນຕາມປົກກະຕິຂອງ Excel ເຮົາ

ສາມາດໃສ່ຕົວເລກທົັ່ວໄປ ຫລືສູ້າງສ ດຄ ານວນໄດູ້. 



 

 
 

54 

 

13.ປ້ອນຂ ໍ້ຄວາມໃນຕາຕະລາງ 
ການປ້ອນຂ ໍ້ມ ນໃນ Word ນອກຈາກການປ້ອນແບບຫຍ ໍ້ຫນູ້າແລູ້ວ ແຕ່ບາງຄັີ້ງກ ໍ່ອາດຈະມີຂ ໍ້ມ ນທີີ່ເປັນ

ລັກສະນະຕາຕະລາງເພືີ່ອປ້ອນຂ ໍ້ມ ນທີີ່ມີຫົວລາຍການແລະມີຂ ໍ້ມ ນທີີ່ສ າພັນກັນ ຄືຂ ໍ້ມ ນປະເພດຖານຂ ໍ້ມ ນ ເຮັດ
ໃຫູ້ສາມາດແບ່ງສັດສ່ວນ ແລະຂອບເຂດຂ ໍ້ມ ນໄດູ້ເປັນລະບຽບແລະອ່ານໄດູ້ຊັດເຈນຫລາຍຂືີ້ນ ເຊັັ່ນ: ການເກັບ
ລາຍການສິີ່ງຂອງ, ສິນຄູ້າ ຫລືລາຍຊືີ່ຕ່າງໆເປັນຕົີ້ນ. 
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14.ເຄືີ່ອງມືປັບແຕ່ງຕາຕະລາງ 

 

 

 

 

 



 

 
 

56 

 

15.ປັບແຕງຖັນ (Column) 

 

 

 

 

 

 ການແຊກຕາຕະລາງ  (Insert) 
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ນອກຈາກການແຊກແຖວແລະຖັນ ໂດຍການຄລິກປຸ່ມເພີີ່ມໃນຕາຕະລາງແລູ້ວ ເຮົາຍັງສາມາດໃຊູ້ຄ າສັັ່ງ 
Insert ແຊກເຊວ, ແຖວ ແລະຖັນໄດູ້ອີກ. 

 

 

 

 

 ແຕູ້ມເສັີ້ນຕາຕະລາງເອງ 
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ເຮົາສາມາດສູ້າງຕາຕະລາງດູ້ວຍການແຕູ້ມເສັີ້ນຕາຕະລາງເອງໄດູ້ ໂດຍການໃຊູ້ຄ າສັັ່ງໃນປຸ່ມ Borders 

ແລູ້ວເລືອກ Draw Table ຈາກນັີ້ນກ ໍ່ຂີດແຕູ້ມຕາຕະລາງໃນແນວທີີ່ຕູ້ອງການໄດູ້. 

 

 

 

 

 ການແບ່ງເຊວ (Split) 
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ເປັນການແບ່ງເຊວທີີ່ເລືອກໃຫູ້ເພີີ່ມອອກມາເປັນຖັນ (Column) ແລະ ແຖວ (Row) ຕາມຈ ານວນທີີ່

ລະບຸ 

 

 

 

 

 ການລວມເຊວ (Merge) 

ເປັນການນ າເອົາເຊວໃນຕາຕະລາງຫລາຍໆເຊວມາລວມກັນໃຫູ້ເປັນ 1ເຊວ ເພືີ່ອໃຊູ້ສະແດງຂ ໍ້ມ ນລວມກັນ 
ເຊັັ່ນ: ຫົວລາຍການຂະຫນາດໃຫຍ່ທີີ່ຕູ້ອງໃຊູ້ພືີ້ນທີີ່ສະແດງຜົນຫລາຍເຊວເປັນຕົີ້ນ. 
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 ການລົບເຊວ (Cells), ແຖວ (Row),ຖັນ (Column) ແລະຕາຕະລາງ (Table) 
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 ຫາຜົນລວມໃນຕາຕະລາງ 

ຂ ໍ້ມ ນຕົວເລກໃນຕາຕະລາງຂອງ Word ສາມາດຄ ານວນຄ່າໄດູ້ ໂດຍເລືອກຟັງຊັນການຄ ານວນພືີ້ນຖານ

ໄດູ້ຫລາຍກວ່າ 20 ຟັງຊັນ ເຊັັ່ນ: Sum ຫາຜົນລວມ, Average ຫາຜົນສະເລ່ຍ ຫ ື If ຄ ານວນຕາມເງືີ່ອນໄຂ 

ເຊິີ່ງຈະເລືອກຟັງຊັນໄດູ້ຈາກປຸ່ມ Formula ໃນແຖບ Layout ດັັ່ງນີີ້: 
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 ໂປຣແກຮມຈະຄ ານວນຂ ໍ້ມ ນຕາມທິດທາງຂ ໍ້ມ ນທີີ່ຢ ່ດູ້ານເທິງ (Above) ແລະ ດູ້ານຊູ້າຍ (Left) 

ເຊັັ່ນ: Sum(Left) ຄືການຫາຜົນລວມຕົວເລກທາງຊູ້າຍເປັນຕົີ້ນ 

 

 ການນັບເຊວຈະຄືກັບໃນ Excel ເຊັັ່ນ: ຖັນຊູ້າຍສຸດຄື ຖັນA ແຖວທ າອິດຄືແຖວທີ1 ຊືີ່ເຊວ

ຄAື1 ສາມາດໃສ່ສ ດໄດູ້ຄືກັບ Excel ເຊັັ່ນ:  = E2+B2 ເປັນຕົີ້ນ 



 

 
 

63 

 

16.ແປງຂ ໍ້ຄວາມຫຍ ໍ້ໃຫູ້ເປັນຕາຕະລາງ 
ຖູ້າເຮົາມີຂ ໍ້ມ ນທີີ່ພິມເອົາໄວູ້ແບບຫຍ ໍ້ຫນູ້າ ຫລືແບບ Tab ສາມາດນ າມາແປງຂ ໍ້ມ ນໃນຕາລາງໄດູ້ໂດຍໃຊູ້

ຄ າສັັ່ງ Convert Text to Table… ຈາກຄ າສັັ່ງແຊກຕາຕະລາງໄດູ້ງ່າຍດັັ່ງນີີ້: 
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IV. ຈົດຫມາຍວຽນ, ຊອງຈົດຫມາຍ ແລະປາ້ຍສະຫລາກ 
ນອກຈາກການສູ້າງເອກະສານຫລືລາຍງານທົັ່ວໆໄປແລູ້ວ ຄວາມສາມາດທີີ່ໂດດເດັ່ັນຂອງ Word ຄື

ການສູ້າງຈົດຫມາຍວຽນ (Mail Merge) ເປັນຈົດຫມາຍທີີ່ມີເນືີ້ອຄວາມດຽວແຕ່ສົັ່ງເຖິງຜ ູ້ຮັບຈ ານວນຫລາຍ 

ເຊັັ່ນ: ຈົດຫມາຍເຊີນຜ ູ້ຖືຮຸູ້ນເຂົີ້າປະຊຸມ, ຈົດຫມາຍເຖິງຜ ູ້ປົກຄອງນັກຮຽນ, ຈົດຫມາຍຂ່າວສານຕ່າງໆ ໂດຍ
ການນ າເອົາລາຍຊືີ່ທີີ່ເກັບໄວູ້ມາແຊກໃນໜູ້າຈົດຫມາຍ ຫລືນ າມາສັັ່ງພິມລົງໃນຊອງຈົດຫມາຍ, ຊອງບັດເຊີນ
ເນືີ່ອງໃນໂອກາດຕ່າງໆກ ໍ່ເຮັດໄດູ້ເຊັ່ັນດຽວກັນ 

 

1. ສູ້າງຊອງຈົດຫມົດ (Envelopes) 

ຊອງຈົດຫມາຍ ເປັນເອກະສານອີກປະເພດຫນຶີ່ງຂອງ Word ເຊິີ່ງເຮົາສາມາດສູ້າງຊອງຈົດຫມາຍດູ້ວຍການ

ສັັ່ງພິມອອກທາງເຄືີ່ອງພິມໂດຍຈະພິມເທືີ່ອລະຊອງ ຫລືພິມຊອກຈ ານວນຫລາຍ. 
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2. ສູ້າງຊອງໃສ່ບັດຕ່າງໆ 
ຫາກຕູ້ອງການພິມຊອງສ າລັບໃສ່ບັດເຊີນງານແຕ່ງ ຫລືບັດເຊີນເນືີ່ອງໃນໂອກາດຕ່າງໆ ໂດຍປົກກະຕິ

ມາດຕະຖານ ຈະມີຂະຫນາດ 5” x 7” ແຕ່ເຮົາຕູ້ອງສູ້າງຊອງໃຫູ້ອອກມາໃຫຍ່ກວ່າບັດເລັກນູ້ອຍ ໂດຍຕັີ້ງຄ່າ

ຂະຫນາດໄດູ້ດັັ່ງນີີ້: 
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3. ສູ້າງຈົດຫມາຍວຽນ (Mail Merge) 

Mail Merge (ຈົດຫມາຍວຽນ) ຄືການສູ້າງຈົດຫມາຍທີີ່ຕູ້ອງການສົັ່ງວຽນເຖິງຜ ູ້ຮັບຫລາຍຄົນຫລື

ຈ ານວນຫລາຍ ໂດຍຈົດຫມາຍມີເນືີ້ອຫາດຽວກັນ ເຊັັ່ນ: ຈົດຫມາຍເຊີນປະຊຸມ, ຈົດຫມາຍຂ່າວ, ຈົດຫມາຍ
ເຊີນອົບຮົມ ຫລືຊອງຈົດຫມາຍ ໂດຍສົັ່ງຖຶງຜ ູ້ຮັບທີີ່ມີຊືີ່ແລະທີີ່ຢ ່ບ ໍ່ຄືກັນໃນ Word ເຮົາພຽງແຕ່ສູ້າງເອກະສານ

ເນືີ້ອຄວາມຈົດຫມາຍ ແລະສູ້າງເອກະສານເກັບລາຍຊືີ່, ທີີ່ຢ ່ ຈາກນັີ້ນກ ໍ່ນ າຂ ໍ້ມ ນທັງສອງມາຮວມກັນຫລືປະສານ
ກັນ (Merge) ເຊັັ່ນ ນ  າຊືີ່ທີີ່ຢ ່ມາໃສ່ຫນູ້າຊອງຈົດຫມາຍ ຫລືນ າຊືີ່ມາໃສ່ໃນບັນທັດຮຽນເຊີນໃນຈົດຫມາຍ 

ເປັນຕົີ້ນ ນອກຈາກນີີ້ຈະນ າໄປໃຊູ້ກັບ ອີເມວເພືີ່ອສົັ່ງຈົດຫມາຍໄປທາງອິເມວໄດູ້ເຊັັ່ນດຽວກັນ. 

 Main Document ຄືເອກະສານຫລັກເຊັັ່ນ: ຈົດຫມາຍ, ຊອງຈົດຫມາຍຂອງບັດເຊີນ, ແບບຟອມ, 

ຂ ໍ້ຄວາມ, ອີເມວ ຫລືປ້າຍສະຫ າກທີີ່ຕູ້ອງການຈະພິມເນືີ້ອຄວາມ ຫລືຊືີ່-ທີີ່ຢ ່ລົງໄປ. 
 

 Recipient ຄືລາຍຊືີ່, ທີີ່ຢ ່ຂອງຜ ູ້ຮ ບ, ລະຫັດສິນຄູ້າ ຫລືຂ ໍ້ມ ນອືີ່ນໆ ໂດຍຈະເກັບຢ ່ໃນຮ ແບບຕາຕະລາງ

ຂອງ Word, ຕາຕະລາງຂອງ Excel, ຕາຕະລາງຖານຂ ໍ້ມ ນຂອງ Access ຫລືຈາກຫນັງສືລາຍຊືີ່ 

(contacts) ຂອງ Outlook ເພືີ່ອນ າມາສະແດງໃນຕົວຢ່າງຂອງເອກະສານຫລັກ ໂປຣແກຣມຈະປ່ຽນ

ລາຍຊືີ່ໃນເອກະສານແຕ່ລະຊຸດຕາມບັນທຶກຂ ໍ້ມ ນລາຍຊືີ່ທີີ່ນ າມາໃຊູ້ໃຫູ້ໂດຍອັດຕະໂນມັດ. 
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4. ຕຽມເອກະສານຫລັກ 

ເອກະສານຫ ັກທີີ່ຈະນ າມາເຮັດຈົດຫມາຍວຽນ ສ່ວນຫລາຍກ ໍ່ເປັນຈົດຫມາຍຫລືຊອງຈົດຫມາຍ ໂດຍໃຫູ້
ເຮົາສູ້າງແລະອອກແບບມາໃຫູ້ຮຽບຮູ້ອຍ ຈະໄດູ້ນ າມາໃຊູ້ງານໄດູ້ສະດວກດັັ່ງຕົວຢ່າງ 
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5. ສູ້າງຕາຕະລາງກັບລາຍຊືີ່ຜ ູ້ຮັບ (Recipient) 

ລາຍຊືີ່ແລະທີີ່ຢ ່ຂອງຜ ູ້ຮັບທີີ່ເຮົາຈະສົັ່ງໄປໃຫູ້ນັີ້ນ ຈະຕູ້ອງເກັບໃນຮ ບແບບຂອງຖານຂ ໍ້ມ ນ (Database) 

ປະກອບໄປດູ້ວຍຟິລ (field ຫ ືເຂດຂ ໍ້ມ ນ) ທີີ່ໃຊູ້ເປັນຫົວເລືີ່ອງແຍກລາຍການຂ ໍ້ມ ນແລະ Record ຫລືລະບຽບ

ຂ ໍ້ມ ນທີີ່ເຮົາຈັດເກັບລົງໄປຕາມ Field ເຊັັ່ນ: Field “Name” ກ ໍ່ຈະເກັບຊືີ່ - ນາມສະກຸນ ເປັນຕົີ້ນ ສ າລັບໃນ 

word ຈະໃຊູ້ວິທີສູ້າງຕາຕະລາງແບ່ງເປັນຖັນແລະແຖວ ເກັບຂ ໍ້ມ ນໄດູ້ງ່າຍໆ ໂດຍໃຫູ້ແຖວເທິງສຸດເປັນຊືີ່ຫົວ

ເລືີ່ອງ (ເພືີ່ອຮຽກໃຊູ້) 
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6. ພິມຈົດຫມາຍວຽນ (Letters Merge) (ຕ ໍ່ຈາກຫົວຂ ໍ້ທ່ານຜ່ານມາ) 

ການສູ້າງຈົດຫມາຍວຽນໃນຂັີ້ນຕອນນີີ້ ຈະສູ້າງໂດຍໃຊູ້ຕົວຊ່ວຍສູ້າງ Mail Merge Wizard… ໂດຍ

ເຮັດຕາມຂັີ້ນຕອນຫລື Step ເຊິີ່ງຈະມີທັງຫມົດ 6 Step ດູ້ວຍກັນ ແຕ່ເຮົາສາມາດສູ້າງໂດຍບ ໍ່ໃຊູ້ຕົວຊ່ວຍສູ້າງ

ກ ໍ່ໄດູ້ ໃຫູ້ເບິີ່ງເພີີ່ມໃນຫົວຂ ໍ້ “ພິມຊອງຈົດຫມາຍຈ ານວນຫລາຍ” 
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 ໃນຂັີ້ນຕອນທ ີ4 ເລືອກ Use The current document ຄືເອກະສານທີີ່ເປີດຢ ່ 

 
 

 Use an existing list ຄືເລອືກເອກະສານລາຍຊືີ່ທີີ່ໄດູ້ບັນທຶກເອົາໄວູ້ແລູ້ວ 
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 ກ ລະນີເລືອກເອກະສານ Database ທີີ່ເກັບຊືີ່-ທີີ່ຢ ່ທີີ່ສາ ີ້ງຈາກໂປຣແກຣມ Access ຈະເລືອກ

ເອກະສານນາມສະກຸນ .accdb ຫລື .mdb ແຕ່ຖູ້າໃນຂັີ້ນຕອນທີີ່ເລືອກເປັນ Type a new list ຈະ

ບັນທຶກເປັນເອກະສານ Microsoft Office Address List (.mdb) ໃຫູ້ແບບດຽວ 
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 Select from Outlook contacts (ເລືອກຈາກທີີ່ຢ ່ຕິດຕ ໍ່ Outlook) ເລືອກລາຍຊືີ່ຈາກຫນັງສືລາຍຊືີ່

ຂອງໂປຣແກຣມ Outlook 

 

 Type a new list (ພິມລາຍການໃຫມ່) ຖູ້າຈະພິມລາຍຊືີ່ໃຫມ່ ໂດຍຄລິກປຸ່ມ Create (ສູ້າງ) 

ແລູ້ວໄປໃສ່ຂ ໍ້ມ ນລົງໄປ ແລະຈັດໃຫູ້ເປັນເອກະສານແບບຖານຂ ໍ້ມ ນ access (.mdb) 
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 ຂັີ້ນຕອນການແຊກ  Field ລາຍຊືີ່ລົງໄປໃນຈົດຫມາຍ 

 

 
 

 
 

 ສະແດງຜົນລັບການລວມ ແລະກວດສອບຂ ໍ້ມ ນ 
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 ຂັີ້ນຕອນການສະແດງຜົນລັບ 

ໃນຕອນນີີ້ຈະເລືອກການສະແດງຜົນລັບສຸດທູ້າຍຂອງຈົດຫມາຍວຽນ ເພືີ່ອນ າຂ ໍ້ມ ນທີີ່ມີການລວມນັີ້ນໄປ
ໃຊູ້ງານ ເຊັັ່ນ: ສັັ່ງພິມອອກທາງເຈູ້ຍ ຫລືສະແດງຜົນລັບໃນເອກະສານໃຫມ່ ເພືີ່ອກວດສອບຜົນລັບແລະຄວາມ
ຖືກຕູ້ອງ ຈາກນັີ້ນຈຶີ່ງສັັ່ງພິມ 

 

 Print… ຈະສັັ່ງພິມຈົດຫມາຍອອກທາງເຄືີ່ອງພິມຕາມຕົວເລືອກ  Record ທີີ່ຈະພິມ ເຊັັ່ນ: All 

ທັງຫມົດ, Current record (ປະຈຸບັນທີີ່ບັນທຶກຢ ່) ຫລືລະບຸຫນູ້າເລີີ່ມຕົີ້ນ (From) ຈາກ (to) 

ເຖິງຫນູ້າທີີ່ລະບຸ 
 

 Edit Individual letters… ຈະສູ້າງເອກະສານໃຫມ່ ໂດຍຈະໄດູ້ຫນູ້າເອກະສານເທົັ່າກັບ

ຈ ານວນລາຍຊືີ່ທີີ່ມີຢ ່ຫລືທີີ່ເລືອກ. 
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7. ພິມຊອງຈົດຫມາຍຈ ານວນຫລາຍ 
ການພິມຊອງຈົດຫມາຍຈ ານວນຫລາຍ ກ ໍ່ເຮັດໄດູ້ຄືກັບການສູ້າງຈົດມຫາຍວຽນທີີ່ຜ່ານມາ ແຕ່ຈະສູ້າງຕາມ

ຂັີ້ນຕອນເອງໂດຍບ ໍ່ໃຊູ້  Step by Step Mail Merge wizard… ເຊິີ່ງຈະມີຂັີ້ນຕອນດັ່ັງນີີ້ 
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 ໃນຂັີ້ນຕອນທີ 9 ການສັັ່ງພິມຊອງຈົດຫມາຍ ຈະເລືອກສັັ່ງພິມໄດູ້ 2 ແບບ ຄື: ພິມອອກມາທາງເອກະສານ
ໃຫມ່ (Edit Individual Documents…) ເພືີ່ອເບິີ່ງຕົວຢ່າງຊອງຈົດຫມາຍທຸກຊອງກ່ອນພິມ ເຊິີ່ງອາດ

ຈະໃສ່ຂ ໍ້ຄວາມເພີີ່ມເຕີມໃນແຕ່ລະຊອງໃຫູ້ແຕກຕ່າງກັນໄດູ້ ຫລືເລືອກ Print documents… ສັັ່ງພິມ

ອອກທາງເຄືີ່ອງພິມທັນທີ ຕົວເລືອກການພິມຈະຄືການພິມຈົດຫມາຍທີີ່ຜ່ານມາ. 


