
การสรา้งงานเอกสารเพ่ือน าไปใชป้ระโยชน์ในรูปแบบต่างๆ จ าเป็นจะต้อง
ประยกุต์ใชเ้ครือ่งมือในการจัดการเพ่ือให้เอกสารมีความน่าสนใจและน าไปใชใ้นการส่ือสาร
ผา่นข้อความ ภาพกราฟิก ตาราง แผนภมูิ สัญลักษณ์ เป็นต้น โปรแกรม Microsoft Word 
2010 มีความสามารถในการจัดการได้อยา่งมีประสิทธภิาพ และมีรูปแบบส าเรจ็รวมถึงการใช้

งานทีง่า่ย สะดวก 



1. เปิดเอกสารงาน Microsoft Word 2010

2. คลิก Tab > Insert

3. เลือกค าส่ัง Cover Page
4. คลิกเลือกรูปแบบปกทีต่้องการ ระบบจะจัดหน้าปกไว้ในหน้าที ่1 ของ

เอกสารเสมอ
5. เปลี่ยนชือ่หัวข้อ และพิมพ์ข้อความเพ่ิมได้ตามทีต่้องการบนแบบปกที่

เลือกไว้

การสรา้งปกรายงาน
วธิสีรา้งปกรายงาน



การสรา้งปกรายงาน

ข้อมูลที่เป็นสถิติ หรอืข้อมูลตัวเลข ต้องใชต้ารางเพ่ือแบ่งข้อมูลให้เข้าใจ
งา่ย โดยลักษณะของตารางโดยท่ัวไปจะมีการแบ่งเป็นแนวตั้ง และแนวนอน โดย
ก าหนดชือ่ของข้อมูลในส่วนหัวของตาราง และแต่ละชอ่งของตารางยังสามารถจัด

ลักษณะต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับข้อมูลได้
» วิธแีทรกตาราง คลิกที่แถบเครือ่งมือ Insert -> Table ->ใช้

เมาส์ลากเพ่ือเลือกคอลัมน์และแถวตารางตามต้องการ แล้วคลิกหน่ึงครัง้ก็จะ
ปรากฏตารางอยู่บนหน้ากระดาษ

การแทรกตาราง



การสรา้งปกรายงาน

ผูใ้ชส้ามารถปรบัความกว้างของตารางได้โดยคลิกแล้วลาก  บนไม้บรรทดัเพ่ือ

ปรบัความกว้างของตาราง

สามารถปรบับนไม้บรรทดัได้แบบเดียวกับการปรบัความกว้างของตาราง

คลิกเลือกแถวคอลัมน์ตารางเซลล์แล้วเลือกค าส่ังจาก Tab Design



การสรา้งปกรายงาน

การออกแบบตารางโดยสรา้งตารางให้เสรจ็ก่อน แล้วจึงคลิกที่ตารางจะ
ปรากฏ Ribbon Design จากน้ันให้ปรบัแต่งโดยการปรบัในส่วน Table Style
Option โดยจะส่งผลกับ Table Styles ซึง่เป็นการเลือกรูปแบบอัตโนมัติ ให้คลิก

เลือกที่ปุ่ม More
จะปรากฏรูปแบบตารางข้ึนมา ให้เลือกแบบท่ีต้องการ ซึง่สามารถเลือกใช้

งานได้ทนัที



การสรา้งปกรายงาน
» วิธสีรา้งตารางแบบงา่ย
คลิกทีแ่ถบเครือ่งมือ Insert -> Table -> Quick Table ->เลือกตารางส าเรจ็รูป

ตามทีต่้องการ



การสรา้งปกรายงาน

Mouse Pointer อยูห่น้าแถวทีต่้องการ (รูปลูกศรเฉียงขวา) คลิกเมาส์หรอื Drag 

เมาส์เพ่ือเลือกแถวตามทีต่้องการ

Mouse Pointer อยูเ่หนือคอลัมน์ทีต่้องการ (รูปลูกศรชีล้งสีด า)

คลิกเมาส์หรอื Drag เมาส์เพ่ือเลือกคอลัมน์ตามทีต่้องการ



การสรา้งปกรายงาน

Mouse Pointer ชีใ้น Cell ทีต่้องการ (ชดิขอบซา้ยของ Cell สังเกตได้ว่า Mouse
Pointer เปลี่ยนรูปรา่งเป็นลูกศรเฉียงขวาสีด า) คลิกหรอื Drag เมาส์เพ่ือเลือก Cell

ตามทีต่้องการ

เมื่อต้องการเปลี่ยนสีพ้ืนหลังในตาราง ให้คลิกทีเ่ซลล์ แถว หรอืคอลัมน์ที่

ต้องการ เลือก Tab Design จากน้ันเลือก Shading และเลือกสีทีต่้องการ



การสรา้งปกรายงาน

การค านวณในตาราง ท าได้โดยคลิกเซลล์ทีต่้องการรวมแล้วเลื่อน Tab Layout
และคลิกปุ่ม Formula แล้วป้อนสูตรค านวณจากตัวอยา่งจะรวมยอดทางด้านซา้ย

=Sum(LEFT) และใส่รูปแบบทางคณิตศาสตร์



การสรา้งปกรายงาน
รวมยอดในชอ่งรวมจากด้านบน และใส่รูปแบบทางคณิตศาสตร์



การสรา้งปกรายงาน

» การผสานเซลล์แถว (แนวนอน) ท าได้ดังน้ี



การสรา้งปกรายงาน
» การผสานเซลล์คอลัมน์ (แนวตัง้) ท าได้ดังน้ี

คลุมแถวที ่2 และ 3 ในแนวตัง้ คลิก Tab Layout เลือก Merge Cell



1. คลิกที ่Tab Insert

2. ทีก่ลุ่มค าส่ัง Illustrations เลือก Clip Art ปรากฏแถบหน้าต่างทางขวา

3. คลิกเลือกทีปุ่่ม Go

4. ปรากฏภาพ Clip Art 

5. คลิกทีภ่าพ Clip Art ทีต่้องการ  ภาพจะถูกน ามาวางในเอกสารทันที

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ

การแทรก Illustration รูปภาพ



1. คลิกที ่Tab Insert
2. ทีก่ลุ่มค าส่ัง Illustrations เลือก Picture ปรากฏหน้าต่าง Insert 

Picture
3. เลือกต าแหน่งทีจ่ัดเก็บรูปภาพทีต่้องการแทรกลงในเอกสาร จากใน

รูปภาพอยูใ่น Libraries>Picture 

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ

4. คลิกทีไ่ฟล์รูปภาพ

5. เลือก Insert จะปรากฏรูปภาพทีต่้องการแทรกบนเอกสาร



การปรบัแต่งรูปภาพให้เหมาะสมกับเน้ือหาในเอกสาร และให้มองดูสวยงาม ซึง่
การปรบัแต่งรูปภาพสามารถท าได้โดยการดับเบิ้ลคลิกทีรู่ปภาพจะปรากฏ Tab Format

จัดเป็นหมวดหมู่ดังน้ีกลุ่ม Adjust สามารถปรบัแต่งคา่ได้ดังน้ี

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ

»
Correction

s

»
Color

กลุ่ม Picture 
Styles

»
Artistic 

Effects



การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



รูปภาพทีน่ ามาใส่ในเอกสาร ในบางครัง้อาจจะต้องมีการปรบัขนาดให้เหมาะสม  

สามารถท าได้ดังน้ี

1. คลิกรูปทีจ่ะปรบัขนาด

2. วางเมาส์ทีมุ่มของรูป เคอรเ์ซอรข์องเมาส์จะเปลี่ยนเป็นรูปลูกศร 2 หัว

3. คลิกลากปรบัขนาดของรูปตามต้องการ

4. รูปภาพจะมีขนาดตามทีก่ าหนด

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



ท าได้โดยคลิกทีรู่ปภาพ จะปรากฏ 9 จุด ให้คลิกค้างทีจุ่ดสีเขียวเหนือรูปภาพ และ

หมุนรูปภาพตามทีต่้องการ เมื่อหมุนเรยีบรอ้ยแล้วให้ปล่อยเมาส์

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



1. คลิกขวาทีรู่ปภาพ เลือก Format Picture

2. ปรากฏหน้าต่างจัดรูปแบบรูปภาพ 

3. ปรบัแต่งรูปภาพได้ทนัทจีากตัวอยา่งปรบัให้มีเงาสะทอ้น

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



Text Wrapping คอื ตัวแบ่งการตัดข้อความส้ินสุดบรรทัดปัจจุบันและบังคบัให้ข้อความ
เรยีงต่อเน่ืองอยูท่ี่ด้านลา่งรูปภาพ ตาราง หรอืรายการอื่น (ข้อความจะเรยีงต่อเน่ืองอยูบ่นบรรทัด

ว่างเปล่า บรรทัดถดัไปที่ไมม่รูีปภาพหรอืตาราง ถกูจัดชดิระยะขอบซา้ยหรอืชดิระยะขอบขวาอยู)่
การแทรกรูปภาพบางครัง้ต้องน ารูปภาพมาใชร้ว่มกับข้อความ ซึง่ต้องก าหนดต าแหน่ง

การจัดวางที่เหมาะสม สามารถท าได้ดังน้ี

1. คลิกขวาที่รูปภาพที่ต้องการจัดวาง

2. ปรากฏเมนยูอ่ยเลือก Wrap Text

3. เลือกล าดบัที่ตอ้งการ ซึง่มคีวามหมายดังน้ี
3.1 In Line with Text (บรรทัดเดียวกับตัวอักษร) รูปจะแสดงบรรทัด

เดียวกับข้อความ

3.2 Square (จัตุรสั) ล้อมรูปเป็นกรอบส่ีเหลี่ยม
3.3 Tight (ล้อมรอบ) ล้อมไปตามแนวขอบของรูป
3.4 Through (ทะลุผ่าน) คล้ายแบบล้อมรอบ แต่จะจัดข้อความตรงที่ว่าง

ในรูปด้วย

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



3.5 Top and Bottom (บนและล่าง) จัดขอ้ความอยูเ่หนือและ

ใต้รูป
3.6 Behind Text (ขา้งหลังขอ้ความ) ซอ่นรูปไว้ด้านหลัง

ขอ้ความ
3.7 In Front of Text (ขา้งหน้าขอ้ความ) น ารูปไว้ด้าน

หน้าขอ้ความ
3.8 Edit Wrap Points (แก้ไขขอบรูป) เปลี่ยนขอบรูปตามจุด

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



» In Line with Text

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ

» Square

» Tight » Through



» Top and Bottom

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ

» Behind Text

» In Front of Text » Edit Wrap Points



1. บนแถบเครือ่งมือ Insert คลิก Shapes ทีก่ลุ่มเมนู Illustrations

2. เลือกรูปรา่งตามทีต่้องการ

3. คลิกหรอืลากไปยงัต าแหน่งทีต่้องการแทรกรูปรา่งลงในเอกสาร
4. ถ้าต้องการพิมพ์ข้อความลงในรูปรา่ง ให้คลิกขวาทีรู่ปทรงแล้วเลือก

Add Text แล้วพิมพ์ข้อความ แล้วจัดต าแหน่งให้สวยงาม

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



การปรบัแต่งแก้ไขรูปรา่งให้มีความสวยงาม น่าสนใจ ในการจัดท าเอกสาร
บางอยา่ง เชน่ แผน่พับ ใบปลิว หรอืโบว์ชวัร์ โดยการสรา้งรูปรา่งขึ้นมาก่อนแล้วน ามาแก้ไข

ปรบัปรุง
Shape Fill เติมสีให้กับรูปรา่ง การเติมรูปแบบพิเศษ เชน่ การไล่โทนสี การใส่

รูปภาพ การใส่พ้ืนผวิ

Shape Outline ใส่สีเส้นขอบของรูปรา่ง

Shape Effects ใส่เอฟเฟกต์ให้กับรูปรา่ง เชน่ ใส่เงา ใส่ภาพสะทอ้น

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



การเติมสีให้รูปรา่งมขีัน้ตอนดังน้ี

1. สรา้งรูปรา่งและคลิกที่รูปรา่งจะปรากฏ Tab Format

2. คลิกเลือกที่ Shape Fill เลือกค าส่ังที่ต้องการ

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ

Fill color Fill Picture



การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ

Fill Gradient Fill Texture



การเติมเส้นขอบให้รูปรา่ง มีขั้นตอนดังน้ี

1. สรา้งรูปรา่งและคลิกท่ีรูปรา่ง จะปรากฏ Tab Format

2. คลิกเลือกท่ี Shape Outline เลือกค าส่ังท่ีต้องการ

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ

Outline Color Outline Dashes



การใส่เอฟเฟกต์ให้รูปรา่งมีขัน้ตอนดังน้ี

1. สรา้งรูปรา่งและคลิกทีรู่ปรา่งจะปรากฏ Tab Format

2. คลิกเลือกที ่Shape Effects เลือกค าส่ังทีต่้องการ

การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



SmartArt เป็นการสือ่สารขอ้มลูโดยใชก้ราฟิกโดยมแีมแ่บบส าเรจ็แยกตามงาน เช่น ผงัการจดั

องคก์าร  ผงังาน เป็นตน้ ขัน้ตอนการแทรก SmartArt ท าไดด้งันี้

1. คลกิที ่Tab Insert เลอืกค าสัง่ SmartArt
2. จะปรากฏหน้าต่างรปูแบบ SmartArt ใหเ้ลอืกตามการใชง้าน

การแทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



พมิพข์อ้ความในช่อง Type your text here ขอ้ความจะถูกน าไปใสใ่นรปูตามขัน้ตอน

การแทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ

หรอืพมิพโ์ดยตรงใหค้ลกิที ่[Text] และพมิพข์อ้ความลงไป



การปรบัแต่ง SmartArt

คลกิเลอืกทีร่ปู SmartArt จะปรากฏ Tab Design ใหเ้ลอืกรปูแบบทีต่อ้งการ

การแทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



แผนภูมเิป็นการน าเสนอขอ้มลูในรปูแบบทีเ่ขา้ใจงา่ย ดงันัน้ในงานเอกสารทีจ่ าเป็นตอ้งน าเสนอ
ขอ้มลูในรปูแบบของแผนภูมจิงึมคีวามจ าเป็น การสรา้งแผนภูมใินโปรแกรม Microsoft Word 2010 มวีธิกีารทีง่า่ย

และสะดวก โดยมขีัน้ตอนดงันี้

1. คลกิที่ Tab Insert เลอืกค าสัง่ Chart

2. จะปรากฏหน้าต่างรปูแบบ Chart ใหเ้ลอืกตามการใชง้านคลกิปุ่ ม OK
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3. จะปรากฏโปรแกรม Excel ขึน้มาพรอ้มรปูแบบขัน้ตน้  ใหแ้กไ้ขขอ้มลูทีแ่ถวและคอลมัน์
4. แผนภูมทิีม่ขีอ้มลูพรอ้มรปูแบบจะถูกแสดงขึน้มาในเอกสาร จากนัน้ใหปิ้ดโปรแกรม 

Excel



ถา้ตอ้งการเปลีย่นแปลงแกไ้ขแผนภูมใิหท้ าดงันี้

4.1 คลกิเลอืกบรเิวณแผนภูมทิีต่อ้งการแกไ้ข

4.2 เลอืกแผนภูมทิีต่อ้งการ
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4.3 ถา้ตอ้งการรปูแบบทีม่ากกวา่น้ีใหค้ลกิเลอืกที ่       จะปรากฏรปูแบบแผนภูมใิหเ้ลอืก

การแทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปรา่ง SmartArt แผนภูมิ



4.4 ถา้ตอ้งการเปลีย่นประเภทของแผนภูมใิหเ้ลอืกที ่      และเลอืกประเภทของแผนภูมิ
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