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บทท่ี 1 ซอฟตแ์วรจ์ดัการงานสาํนักงาน OpenOffice.org 
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แนะนํา OpenOffice.org 
 

OpenOffice.org 3.0 ซอฟตแ์วรบ์รหิารจดัการงานสาํนกังานในกลุ่ม Open 
Source รุน่ใหมล่่าสดุทีม่กีารปรบัเปลีย่นโฉมหน้า จากเวอรช์ัน่ 2.0 ใหร้ปูรา่งหน้าตาของ
โปรแกรมดสูวยงามขึน้ แต่ยงัคงการใชง้านทีค่ลา้ยคลงึกบัซอฟตแ์วรอ์อฟฟิศทัว่ๆ ไป 
เหมอืนเดมิทัง้ยงัสามารถแลกเปลีย่นเอกสารกบัไมโครซอฟทอ์อฟฟิศไดด้ว้ย ฟังกช์นัการ
ทาํงานของชุดโปรแกรมน้ีประกอบดว้ย 

OpenOffice.org Writer โปรแกรมเวริด์โปรเซสเซอรท์ีม่คีวามสามารถครบถว้น 
เหมาะสาํหรบัการสรา้งเอกสารระดบัมอือาชพี รายงาน จดหมายขา่ว หรอืโบรชวัร ์Writer 
มคีวามสามารถในการจดัการ style ไดอ้ยา่งสะดวก ทาํใหก้ารจดัรปูแบบเอกสารเป็นเรือ่ง
งา่ย 

OpenOffice.org Calc มคีวามสามารถทางดา้นสเปรดแผน่งานครบถว้น สามารถ
ใชเ้ป็นเครือ่งมอืในการคาํนวณ วเิคราะหข์อ้มลู และนําเสนอขอ้มลูดว้ยเครือ่งมอืสรา้ง
ชารต์สองและสามมติ ิCalc มฟัีงกช์นัทางธุรกจิ สถติ ิและวทิยาศาสตรค์รบถว้น พรอ้มทัง้
ความสามารถในการทาํ pivot table 

OpenOffice.org Impress เครือ่งมอืสรา้งพรเีซนเทชนัทีส่มบรูณ์ สามารถใช ้
effect และ animation เพือ่สรา้งสไลดม์ลัตมิเีดยีทีนํ่าเสนอขอ้มลูของคุณไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพ สามารถวาดไดอะแกรมและรปูภาพประกอบไดภ้ายใน Impress เลย 

OpenOffice.org Draw เครือ่งมอืวาดภาพทีร่องรบัทัง้เวก็เตอรแ์ละบติแมป 
สามารถใชส้รา้งไดต้ัง้แต่ไดอะแกรมงา่ย ๆ ไปจนถงึรปูทีป่ระกอบดว้ยวตัถุ 3 มติ ิ หรอื 
special effect เหมาะสาํหรบัวาดภาพเป็นสว่นประกอบในเอกสารหรอืพรเีซนเทชนั Draw 
ม ี connector ทีใ่ชเ้ชื่อมวตัถุเขา้ดว้ยกนัเพือ่ใหส้ามารถเคลื่อนวตัถุโดยทีย่งัรกัษาเสน้ 
ระหวา่งกนั ทาํใหง้านวาดไดอะแกรมทีซ่บัซอ้นเป็นเรือ่งทีง่า่ยดาย 
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OpenOffice.org Base เป็นเครือ่งมอืจดัการงานฐานขอ้มลู (Database) ทีท่าํให้
สามารถสรา้งและจดัการระบบฐานขอ้มลูไดอ้ยา่งงา่ยดาย สามารถเขา้ถงึและวเิคราะห์
ขอ้มลูจาํนวนมาก สรา้งรายงานทีซ่บัซอ้น หรอืทาํจดหมายเวยีนจากฐานขอ้มลูลกูคา้ 
สามารถสรา้งฐานขอ้มลูภายใน OpenOffice.org หรอืเชื่อมต่อกบัฐานขอ้มลูภายนอกทัง้ที่
เป็นโอเพนซอรส์และเชงิพาณชิยเ์ชน่ dBase, MySQL หรอืดาตา้เบสตวัอื่นๆ โดยผา่น
ทาง ODBC และ JDBC 

นอกจากฟังกช์นัการทาํงานเบือ้งตน้ดงักล่าว โปรแกรมยงัมจุีดเดน่หลายดา้น 
ดงัน้ี 

 เอกสาร OpenOffice.org เป็นฟอรแ์มตมาตรฐานเปิดแฟ้มเอกสาร XML ที่
เป็นมาตรฐานเปิดทีเ่ชือ่วา่ OASIS OpenDocument ซึง่ไมข่ึน้กบับรษิทัหรอืโปรแกรมใด 
ทาํใหม้ัน่ใจไดว้า่ ขอ้มลูจะยงัอยูแ่ละเขา้ถงึได ้ (ดว้ยโปรแกรมอื่นๆ เชน่ KOffice) แมว้า่จะ
ไมม่ ีOpenOffice.org ต่อไปแลว้กต็าม 

 เน่ืองจากราคาทีส่งูของชุดออฟฟิศเชงิพาณชิย ์ ทาํใหก้ารตดัสนิใจเปลีย่นมา
ใช ้ OpenOffice.org เพยีงตวัเดยีว จะเป็นการตดัสนิใจทีป่ระหยดัคา่ซอฟตแ์วรไ์ดม้าก
ทีส่ดุ ทัง้สาํหรบัการใชง้านสว่นบุคคล และเป็นทวคีณูสาํหรบัการใชง้านในองคก์ร ทาํให้
องคก์รขนาดใหญ่นิยมหนัมาใช ้OpenOffice.org กนัมากขึน้เรือ่ย ๆ 

การติดตัง้และเรียกใช้งาน 

โปรแกรม OpenOffice.org ดาวน์โหลดไดจ้ากเวบ็ไซต ์
http://www.openoffice.org/ หรอืเวบ็ไซต ์http://www.stks.or.th 

ระบบตดิตัง้เป็นระบบทีง่า่ย ผูใ้ชค้อมพวิเตอรท์ัว่ไปสามารถดบัเบลิคลกิไอคอน
ตดิตัง้โปรแกรมแลว้ปฏบิตัติามคาํแนะนําทีป่รากฏบนจอภาพ เพยีงไมก่ีค่ร ัง้ กจ็ะได้
รายการเรยีกโปรแกรมใน Start Menu ดงัน้ี Start, Program, OpenOffice.org 3.0 
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รวมทัง้สามารถเลอืกใชว้ธิลีดัโดยดบัเบลิคลกิไอคอนเรยีกโปรแกรมดว่น 

(QuickStart) ทีม่มุดา้นขวาของแถบงาน (Task bar) มสีญัลกัษณ์ดงัน้ี   เมือ่
ดบัเบลิคลกิจะปรากฏหน้าต่างเรยีกใชง้านโปรแกรม ดงัน้ี 

 
เลอืกรปูแบบการสรา้ง/เปิดใชง้านเอกสารจากกรอบดา้นซา้ย เมือ่คลกิเลอืกจะ

ปรากฏรายการเลอืกยอ่ยในกรอบกลาง ดงัน้ี 
 New Document  สรา้งเอกสารใหม ่โดยมโีปรแกรมสรา้งเอกสารใหมใ่ห้

เลอืกลกัษณะต่างๆ เชน่ โปรแกรมออกแบบนามบตัร, โปรแกรมวาดภาพ 
เป็นตน้ 

 Templates  สรา้งเอกสารจากแมแ่บบต่างๆ 
 My Document เปิดแฟ้มเอกสารจากโฟลเดอร ์My Document 
 Samples  เปิดแฟ้มเอกสารตวัอยา่ง 

 ปุ่ มเรยีกใชง้านดว่น QuickStart ถา้ไมป่รากฏใน Task Bar การเรยีกขึน้มาใหม ่
จะตอ้งเขา้ไปเรยีกจาก Directory ของโปรแกรม OpenOffice C:\Program 
Files\OpenOffice.org 3.0\program โดยมชีื่อแฟ้มเอกสารคอื quickstart.exe  

 โปรแกรม QuickStart อาจจะมผีลทาํใหค้อมพวิเตอรท์าํงานชา้ลง คอมพวิเตอร์
บางเครือ่งอาจจะตอ้งปิดโปรแกรมน้ีออกไปจากระบบ โดยคลกิปุ่ มขวาของเมาสท์ีไ่อคอน
โปรแกรมเรยีกใชง้านดว่นใน Task Bar แลว้เลอืกคาํสัง่ Exit QuickStarter 
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หน้าต่างโปรแกรม 

โปรแกรมต่างๆ ในกลุ่ม OpenOffice.org มลีกัษณะจอภาพการทาํงาน และแถบ
คาํสัง่ใกลเ้คยีงกนั ซึง่ชว่ยใหก้ารศกึษา เรยีนรู ้ และการใชง้านโปรแกรมหน่ึง สามารถใช้
งานโปรแกรมอื่นๆ ไดอ้ยา่งรวดเรว็ และอตัโนมตั ิ โดยโปรแกรมแต่ละโปรแกรมมลีกัษณะ
จอภาพการทาํงาน ดงัน้ี 

 
 หน้าต่างโปรแกรม OpenOffice.org Writer 

 
หน้าต่างโปรแกรม OpenOffice.org Impress 
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หน้าต่างโปรแกรม OpenOffice.org Calc 

 
ส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรม 

จอภาพโปรแกรมต่างๆ ในชุดโปรแกรมมสีว่นประกอบคลา้ยกบัหน้าต่าง
โปรแกรมทัว่ไป ทีใ่ชง้านกนัอยูบ่นระบบคอมพวิเตอร ์โดยมสีว่นประกอบต่างๆ ดงัน้ี 

 แถบช่ือโปรแกรม (Title Bar) 

เป็นแถบแสดงชื่อโปรแกรม และชื่อแฟ้มเอกสาร ตลอดจนปุ่ มควบคุม
หน้าต่างโปรแกรม จะปรากฏอยูส่ว่นบนสดุของหน้าต่าง  

 
 แถบเมนู (Menu Bar) 

แสดงรายการคาํสัง่ต่างๆ ของโปรแกรม  

 
 แถบเครื่องมือ (Toolbars) 

โปรแกรมไดเ้ตรยีมเครือ่งมอืชว่ยการทาํงาน โดยแบ่งเป็นหมวดหมูแ่ละ
แสดงผลในรปูของแถบเครือ่งมอื (Toolbars) หลากหลายชุด เชน่ แถบ
เครือ่งมอืสาํหรบัควบคุมการทาํงานมาตรฐาน เรยีกวา่ Standard Toolbar  
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 แถบไม้บรรทดั (Ruler Bar) 

มลีกัษณะคลา้ยกบัไมบ้รรทดั ทาํหน้าทีก่าํหนดขอบเขตของหน้าเอกสาร และ
การตัง้คา่เกีย่วกบัตําแหน่งหยดุพมิพ ์(Tab) 

 
 แถบสถานะ (Status Bar) 

อยูด่า้นล่างสดุของโปรแกรม ทาํหน้าทีแ่สดงรายละเอยีดต่างๆ ของเอกสาร 
เชน่ หน้าปัจจุบนัทีก่าํลงัทาํงาน, จาํนวนหน้าเอกสารทัง้หมด, อตัราสว่นการ
มอง เป็นตน้ 

 

 แถบเล่ือนจอภาพ (Scroll Bar) 

อยูด่า้นล่าง และดา้นขวาของหน้าต่างเอกสาร ทาํหน้าทีเ่ลื่อนจอภาพเพือ่ดู
ขอ้มลู 

 

นอกจากน้ีโปรแกรมแต่ละโปรแกรม ยงัมสีว่นการทาํงานเฉพาะโปรแกรมออกไป 
เชน่ สว่นควบคุมแผน่งานของโปรแกรม Calc หรอืสว่นควบคุมแผน่สไลดข์อง Impress 
ซึง่จะไดแ้นะนําในบททีเ่กีย่วขอ้งต่อไป 

 
การปิดโปรแกรม 

เมือ่ตอ้งการเลกิใชง้านโปรแกรม สามารถสัง่งานเพือ่ปิดโปรแกรมไดห้ลายวธิ ี
ตามความถนดัของผูใ้ช ้ดงัน้ี 

วิธีท่ี 1 เลอืกเมนูคาํสัง่ File, Exit 

วิธีท่ี 2 ใชค้ยีล์ดั <Ctrl><Q> หรอื <Alt><F4> 

วิธีท่ี 3 นําเมาสไ์ปคลกิทีปุ่่ ม Close ทีม่มุบนดา้นขวาของหน้าต่างโปรแกรม 

 
 Close Button 
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ในกรณทีีม่กีารปิดโปรแกรม โดยยงัไมไ่ดจ้ดัเกบ็เอกสาร โปรแกรมจะแสดง
ขอ้ความเตอืนใหจ้ดัเกบ็ขอ้มลูก่อน ดงัน้ี 

 
ผูใ้ชส้ามารถเลอืกรายการทีต่อ้งการ  
 คลกิปุ่ ม Save  เพือ่จดัเกบ็ขอ้มลูและปิดโปรแกรม  
 คลกิปุ่ ม Discard  เพือ่ปิดโปรแกรมทนัท ี 
 คลกิปุ่ ม Cancel  เพือ่ยกเลกิการใชค้าํสัง่ปิดโปรแกรม 
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แถบเครื่องมือ (Toolbar) 

แถบเครือ่งมอื เป็นสว่นประกอบของโปรแกรมทีผู่ใ้ชจ้าํเป็นตอ้งใชง้านอยูเ่สมอ 
เน่ืองจากมคีวามสะดวก และใหค้วามรวดเรว็ในการสัง่งาน โปรแกรมในชุด 
OpenOffice.org มแีถบเครือ่งมอืต่างๆ ใหเ้ลอืกใชห้ลายชุด การควบคุมแถบเครือ่งมอื
เพือ่ใหส้ามารถใชง้านโปรแกรมไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ จงึเป็นสิง่ทีค่วรทราบเชน่กนั 

 
 

 

แถบเครือ่งมอืของโปรแกรมแต่ละโปรแกรม มหีลากหลายประเภทเชน่ 

 
รปูแสดงแถบเครือ่งมือหมวด Standard 

 
รปูแสดงแถบเครือ่งมือหมวด Formatting 

แถบเครือ่งมอื 
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แถบเครือ่งมือแบบลอยตวั/แบบฝังตวั 

บางครัง้ผูใ้ชอ้าจจะพบวา่แถบเครือ่งมอืต่างๆ ปรากฏในลกัษณะทีไ่มเ่หมอืนกบัที่
เคยใชอ้ยู ่คอื เป็นแถบเครือ่งมอืทีล่อยอยูเ่หนือพืน้ทีพ่มิพง์าน เรยีกวา่แถบเครือ่งมอืแบบ
ลอยตวั โดยในสภาวะปกตจิะเป็นแบบฝังตวั คอื ตดิผนึกอยูด่า้นบน หรอืดา้นขา้งของ
พืน้ทีพ่มิพง์าน ซึง่แถบเครือ่งมอืทีล่อยอยูเ่หนือพืน้ทีพ่มิพง์านทาํใหก้ารพมิพง์าน หรอื
แกไ้ขขอ้ความ กระทาํไดล้าํบาก  

 
จอภาพแสดงแถบเครือ่งมือแบบฝังตวั 

 
จอภาพแสดงแถบเครือ่งมือแบบลอยตวั 
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การปรบัเปล่ียนแถบเครือ่งมือแบบลอยตวัเป็นแบบฝังตวั 

ถา้ผูใ้ชเ้จอปัญหาแถบเครือ่งมอือยูใ่นโหมดลอยตวั ซึง่อาจจะสง่ผลใหก้ารใชง้าน 
และการพมิพง์านเกดิความไมส่ะดวก สามารถแกไ้ขไดด้งัน้ี 

 นําเมาสไ์ปชีแ้ถบชื่อเรือ่ง (Title bar) ของแถบเครือ่งมอืลอยตวั 

 
 กดปุ่ มซา้ยของเมาส ์ลากแถบเครือ่งมอืไปวาง ณ ตําแหน่งเดมิ จากนัน้จงึ

ปล่อยน้ิวจากเมาส ์หรอืจะใชก้ารดบัเบลิคลกิเพือ่คนืสภาพกลบัอตัโนมตักิไ็ด ้

 กรณทีีม่แีถบเครือ่งมอืหลายชิน้อยูใ่นสภาวะลอยตวั สามารถคลกิปุ่ ม Control 
Menu ซึง่มรีปูรา่งเป็นสามเหลีย่มชีล้งทีอ่ยูท่ีม่มุขวาของแถบเครือ่งมอื แลว้เลอืกคาํสัง่ 
Dock All Toolbars เพือ่คนืสภาวะเป็นแบบฝังตวัใหก้บัแถบเครือ่งมอืทุกชิน้ไดอ้ยา่ง
รวดเรว็ 

 

เปิด/ปิดแถบเครือ่งมือ 

โปรแกรมมแีถบเครือ่งมอืหลายชุด ซึง่ถา้เปิดออกมามากเกนิไป อาจจะทาํใหเ้กดิ
ความไมส่ะดวกในการทาํงานได ้ ดงันัน้แสดงเฉพาะแถบเครือ่งมอืทีจ่าํเป็นต่อการใชง้าน 
โดยมวีธิกีารควบคุมใหแ้สดง หรอืไมใ่หแ้สดงไดโ้ดย เลอืกเมนูคาํสัง่ View, Toolbars  
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ถา้ผูใ้ชต้อ้งการปิดแถบเครือ่งมอืชุดใด กใ็หนํ้าเมาสไ์ปคลกิทีช่ื่อแถบเครือ่งมอืนัน้ 

และเมือ่ตอ้งการเปิดแถบเครือ่งมอืทีปิ่ดไปแลว้ กส็ามารถใชค้าํสัง่ลกัษณะเดยีวกนัได ้โดย
การคลกิทีช่ื่อแถบเครือ่งมอื จะเป็นการปิด หรอืเปิดแถบเครือ่งมอืสลบักนัไป 

ปุ่ มเครือ่งมือบนแถบเครือ่งมือ 

แถบเครือ่งมอืแต่ละชุด จะมปีุ่ มเครือ่งมอืแตกต่างกนัออกไป ซึง่ผูใ้ชส้ามารถเลอืก
ไดว้า่ตอ้งการแสดง หรอืไมแ่สดงปุ่ มใดบา้ง โดย 

 นําเมาสไ์ปชีท้ีปุ่่ ม Control Menu ของแถบเครือ่งมอืชุดทีต่อ้งการปรบัแต่ง 
(ปุ่ ม Control Menu จะมรีปูรา่งเป็นสามเหลีย่มชีล้งอยูด่า้นขวาสดุของแถบ
เครือ่งมอื) 

  ปุ่ ม Control Menu 

 ปรากฏรายการเลอืก 

  

 

 
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 คลกิเลอืกรายการ Visible Buttons ซึง่จะปรากฏรายการเลอืกยอ่ย โดย
รายการเลอืกแต่ละรายการจะแตกต่างกนัไปตามแถบเครือ่งมอืแต่ละชุด  

 
 ถา้ตอ้งการปิดปุ่ มเครือ่งมอืใด กนํ็าเมาสไ์ปคลกิทีช่ื่อปุ่ มเครือ่งมอืนัน้ๆ สงัเกต

ไดว้า่เครือ่งหมาย  หน้าชื่อปุ่ มเครือ่งมอืนัน้ๆ จะหายไป และถา้ตอ้งการ
เรยีกใชปุ้่ มเครือ่งมอื กใ็หค้ลกิซํ้าลงไป 

 
คาํอธิบายการใช้ปุ่ มเครือ่งมือ 

ปุ่ มเครือ่งมอืทุกปุ่ ม โดยปกตเิมือ่นําเมาสไ์ปชีค้า้งไว ้ จะปรากฏชื่ออธบิายปุ่ ม
เครือ่งมอื ซึง่สามารถเปิด/ปิดคาํอธบิายความหมาย และการใชง้านไดจ้ากเมนูคาํสัง่ 
Tools, Options จากนัน้เลอืกหมวด OpenOffice.org, General จะปรากฏรายการควบคุม
การแสดง Help Tips ดงัน้ี 

 
 Tips   ควบคุมการแสดงคาํอธบิายเครือ่งมอืแบบยอ่  
 Extended Tips  ควบคุมการแสดงหน้าทีแ่ละการใชเ้ครือ่งมอืแบบเตม็ 

    
การแสดง Help Tips แบบปกติ คาํอธิบายแบบเตม็เมือ่เลือกคาํสัง่ Extended Tips 
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การจดัการแฟ้มเอกสารและโฟลเดอร ์
 

เอกสารทีส่รา้งดว้ยซอฟตแ์วรต่์างๆ จะถกูเกบ็บนัทกึในรปูของแฟ้มเอกสาร (File) 
บนสือ่บนัทกึขอ้มลูต่างๆ เชน่แผน่ดสิก,์ ฮารด์ดสิก ์ หรอือุปกรณ์บนัทกึแบบพกพาต่างๆ 
เพือ่เกบ็บนัทกึ เมือ่ผา่นไประยะเวลาหนึ่ง แฟ้มเอกสารเหล่าน้ีจะมจีาํนวนมาก ทาํใหไ้ม่
สะดวกต่อการสบืคน้ การจดัการแฟ้มเอกสารและโฟลเดอร ์ จงึเป็นเน้ือหาทีผู่ใ้ช้
คอมพวิเตอรท์ุกคนควรใหค้วามสนใจ โดยเฉพาะการจดัการแฟ้มเอกสารและโฟลเดอร์
สาํหรบัสือ่บนัทกึขอ้มลูขนาดใหญ่ เชน่ ฮารด์ดสิก ์ ยิง่มคีวามจาํเป็นอยา่งยิง่ โดยมหีลกั
ปฏบิตัดิงัน้ี 

 สรา้งโฟลเดอรส์าํหรบัเกบ็แฟ้มเอกสารต่างๆ แยกเฉพาะออกจากกนั  

 กาํหนดชื่อโฟลเดอรใ์หส้ือ่ถงึเน้ือหาของเอกสารทีจ่ดัเกบ็ หรอืสือ่ถงึ
ซอฟตแ์วรท์ีใ่ชส้รา้งเอกสารนัน้ๆ  

 ตวัอยา่ง: ในหน่วยงานมลีกัษณะงานเกีย่วกบังานการเงนิ, งานทะเบยีน, 
งานนิสตินกัศกึษา, งานวชิาการ สามารถกาํหนดโฟลเดอรไ์ดเ้ป็น 4 
โฟลเดอรห์ลกั ดงัน้ี 

 
 

 
 
 
 
 

 การสรา้งโฟลเดอร ์แต่ละหน่วยงานสามารถกาํหนดรายละเอยีดไดอ้สิระ และ
อาจจะแตกต่างกนัไปได ้แลว้แต่ลกัษณะงานของหน่วยงานนัน้ๆ แต่ควร
จดัเป็นหมวดหมูท่ีส่ะดวกต่อการใชง้าน 

 เมือ่มกีารสรา้งงานเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัรายการใด กบ็นัทกึเป็นแฟ้มเอกสาร
ไวใ้นโฟลเดอรน์ัน้ๆ ดว้ยเสมอ เพือ่เป็นการจดัหมวดหมู ่ทัง้น้ี 
OpenOffice.org ไดก้าํหนดสว่นขยาย (File Extension) ใหก้บัแฟ้มเอกสาร
แต่ละประเภทดงัน้ี 

 

ฮารด์ดสิก ์(C:) 
งานการเงนิ 
งานทะเบยีน 

งานนิสตินกัศกึษา 
งานวชิาการ 

 C: 
 งาน
 งาน
 งานนิสติ
 งานวชิาการ 
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ประเภทเอกสาร File extension 
OpenDocument Text  *.odt 
OpenDocument Text 
Template 

*.ott 

OpenDocument Master 
Document 

*.odm 

HTML Document *.html 
HTML Document Template *.oth 
OpenDocument Spreadsheet *.ods 
OpenDocument Spreadsheet 
Template 

*.ots 

OpenDocument Drawing *.odg 
OpenDocument Drawing 
Template 

*.otg 

OpenDocument Presentation *.odp 
OpenDocument Presentation 
Template 

*.otp 

OpenDocument Formula *.odf 
OpenDocument Database *.odb 

 หลกัการจาํ File Extention :: od ยอ่มาจาก OpenDocument และอกัขระตวัที่
สามจะมาจากประเภทของโปรแกรม เชน่แฟ้มเอกสารจากโปรแกรมสรา้งเอกสารงาน
พมิพ ์จะใชต้วั t ทีม่าจากคาํวา่ Text แฟ้มเอกสารจากโปรแกรมสรา้งสือ่นําเสนอ จะใชต้วั 
p ทีม่าจากคาํวา่ Presentation แฟ้มเอกสารแผน่งานคาํนวณ จะใชต้วั s ทีม่าจากคาํวา่ 
Spreadsheet นอกจากน้ียงัมเีอกสารแมแ่บบ ซึง่จะใชต้วัยอ่วา่ ot ทีม่าจากคาํวา่ 
OpenTemplate  
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การสรา้งโฟลเดอร ์

การสรา้งโฟลเดอรส์ามารถทาํไดง้า่ยโดยเลอืกจากหน้าต่าง Save ดงัน้ี 

 เลอืกเมนูคาํสัง่ File, Save หรอื File, Save as… เพือ่เปิดหน้าต่างบนัทกึ
เอกสาร 

 
 คลกิเมาสท์ีต่วัเลอืกรายการ Save in: เลอืกไดรฟ์ทีต่อ้งการ เชน่ C: 

 คลกิปุ่ ม Create New Folder  

 

 ปรากฏรายการโฟลเดอรใ์หมบ่นไดรฟ์ C: ป้อนชื่อโฟลเดอรท์ีต่อ้งการ แลว้
กดปุ่ ม Enter เพือ่ยอมรบัการตัง้ชื่อ 

เปิดแฟ้มเอกสาร (Open) 

 คลกิเลอืกเมนูคาํสัง่ File, Open… หรอืใชค้ยีล์ดั <Ctrl><O> หรอืปุ่ มเครือ่งมอื 
Open  โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างการเปิดแฟ้มเอกสาร  

 เลอืกไดรฟ์ และโฟลเดอรส์าํหรบัเปิดแฟ้มเอกสารไดจ้ากรายการ Look in:  
 เลอืกแฟ้มเอกสาร แลว้คลกิปุ่ ม Open 

 

 โปรแกรม OpenOffice.org สามารถเปิดแฟ้มเอกสารจาก Microsoft Office และ 
OfficeTLE รวมทัง้ OpenOffice รุน่เก่าๆ ไดท้นัท ี
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เปิดแฟ้มเอกสารแบบอ่านอย่างเดียว (Read-only) 

การเปิดแฟ้มเอกสารสามารถกาํหนดตวัเลอืกไดว้า่ ตอ้งการเปิดเพือ่อา่นอยา่ง

เดยีว (Read only) ทาํใหแ้กไ้ขไมไ่ด ้โดยคลกิเลอืกรายการ  ก่อนทีจ่ะคลกิที่
ปุ่ ม Open โดยโปรแกรมจะเปิดแฟ้มเอกสารนัน้ขึน้มาในหน้าต่างโปรแกรมทีอ่นุญาตให้
อา่นไดอ้ยา่งเดยีว ไมส่ามารถปรบัแต่งแกไ้ขได ้

เปิดแฟ้มเอกสารท่ีมีการใส่รหสัผา่น 

เอกสารบางแฟ้มอาจจะมกีารกาํหนดรหสัผา่น เมือ่เปิดแฟ้มโปรแกรมจะแสดง
จอภาพป้อนรหสัผา่น  

 
โดยจะตอ้งป้อนรหสัผา่นไมต่ํ่ากวา่ 5 ตวัอกัษร หากผูใ้ชป้้อนรหสัผา่นถูกตอ้ง จงึ

จะเปิดแฟ้มเอกสาร หากป้อนรหสัผา่นไมถู่กตอ้ง โปรแกรมจะยตุกิารเปิดแฟ้มเอกสาร 
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บนัทึกแฟ้มเอกสาร (Save File) 

เอกสารทีส่รา้ง หรอืแกไ้ขเรยีบรอ้ยแลว้ รวมทัง้ขณะกาํลงัสรา้ง แกไ้ขเอกสาร 
ควรบนัทกึเกบ็เป็นแฟ้มเอกสารดจิทิลัอยา่งสมํ่าเสมอ โดย 

 คลกิเลอืกเมนูคาํสัง่ File, Save โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างควบคุมการบนัทกึ
แฟ้มเอกสาร  

 
 เลอืกไดรฟ์ และโฟลเดอรส์าํหรบัเกบ็แฟ้มเอกสารไดจ้ากรายการ Save in:  
 กาํหนดชื่อแฟ้มเอกสาร จากรายการ File name: 
 เลอืกรปูแบบของแฟ้มเอกสารทีต่อ้งการ จากรายการ Save as type: เชน่ ถา้

ตอ้งการบนัทกึเป็นฟอรแ์มตของโปรแกรมเอกสารขอ้ความ กเ็ลอืกรายการ
เป็น “OpenDocument (.odt)” หรอืถา้ตอ้งการบนัทกึเป็นฟอรแ์มตเพือ่
นําไปใชก้บั Microsoft Word 2000 ใหเ้ลอืกรายการเป็น “Microsoft Word 
97/2000/XP” เป็นตน้ 

 สามารถใชค้ยีล์ดั <Ctrl><S> หรอืคลกิปุ่ ม  เพือ่บนัทกึขอ้มลูได ้ การบนัทกึ
ดว้ยวธิน้ีี จะปรากฏหน้าต่างควบคุมการบนัทกึเฉพาะการบนัทกึแฟ้มเอกสารครัง้แรก
เทา่นัน้ หลงัจากนัน้โปรแกรมจะบนัทกึแฟ้มเอกสารอตัโนมตั ิ โดยไมแ่สดงหน้าต่าง
ควบคุมใดๆ อกี 



ศนูยบ์รกิารความรูท้างวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ 19

 สามารถกาํหนดรหสัผา่นใหก้บัแฟ้มเอกสาร โดยการคลกิเลอืกรายการ Save 
with password ซึง่จะปรากฏหน้าต่างกาํหนดรหสัผา่น  ใหผู้ใ้ชก้าํหนดรหสัผา่น มคีวาม
ยาวไมต่ํ่ากวา่ 5 ตวัอกัษร (สามารถใชไ้ดท้ัง้ตวัอกัษร และตวัเลข) จาํนวน 2 ครัง้แลว้คลกิ
ปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัการบนัทกึแฟ้ม คลกิเมาสท์ีปุ่่ ม Save โปรแกรมจะบนัทกึแฟ้มให้
อตัโนมตั ิ

 

คาํสัง่ Save as 

การใชค้าํสัง่ File, Save เป็นการบนัทกึแฟ้มทีม่กีารถามชื่อและโฟลเดอรใ์นครัง้
แรกเทา่นัน้ และเมือ่กาํหนดโฟลเดอร/์ชื่อแฟ้มเอกสารเรยีบรอ้ยแลว้ การใชค้าํสัง่ในครัง้
ต่อไป โปรแกรมจะบนัทกึดว้ยชื่อเดมิ ในโฟลเดอรเ์ดมิ ถา้ตอ้งการเปลีย่นชื่อแฟ้ม หรอื
เปลีย่นโฟลเดอร ์จะตอ้งใชค้าํสัง่ File, Save as… โดยรปูแบบหน้าต่างบนัทกึ และวธิกีารมี
ลกัษณะเดยีวกบัการบนัทกึปกตทิุกประการ 

 การบนัทกึแฟ้มเอกสารสามารถกาํหนดโฟลเดอรท์ีจ่ะใชง้านไดโ้ดยเลอืกเมนู
คาํสัง่ Tools, Options, OpenOffice.org, Path จากนัน้ดบัเบลิคลกิทีร่ายการ My Document 
แลว้เลอืกโฟลเดอรท์ีต่อ้งการใช ้การบนัทกึแฟ้มเอกสารครัง้ถดัไปโปรแกรมจะเลอืก
โฟลเดอรข์า้งตน้ใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

วธิกีารป้องกนัไฟลเ์สยีหายวธิหีน่ึงกค็อืการสรา้งแฟ้มสาํเนา (Backup File) ซึง่
สามารถกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํสาํเนาทกุครัง้ทีม่กีารบนัทกึแฟ้มเอกสาร โดยเลอืกคาํสัง่  
Tools, Options, Load/Save, General จากนัน้เลอืก Always create backup copy และถา้
ตอ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทกึแฟ้มเอกสารอตัโนมตัทิุกๆ กีว่นิาทกีเ็ลอืกรายการ Save 
Autorecovery … ดว้ย 

การตัง้ช่ือแฟ�มเอกสาร 

จากปัญหาเรือ่งการแลกเปลีย่นแฟ้มเอกสาร ควรจะมรีะบบการเรยีกชื่อแฟ้มทีเ่ข
�าใจง�าย สามารถมองเหน็ความแตกต�างของชื่อแฟ้ม และสามารถแยกร�ุนของ
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แฟ้มอย�างชดัเจน ทัง้น้ี โดยใช�หลกัการตัง้ชื่อดงัน้ี (ยกตวัอยา่งโปรแกรม 
OpenOffice.org Writer) 

 ใช�ตวัอกัษรภาษาองักฤษ และตวัเลข โดยไม�มเีครือ่งหมายวรรคตอน
ใดๆ ยกเว�น - เท�านัน้ (ไม�ใช� space และ unserscore “_” เพราะ
จะสร�างป�ญหาเมือ่เป�นส�วนหน่ึงของ URL)  

 ระบุวนัทีไ่ว�ข�างหน�า ดว้ยรปูแบบ yyyymmdd เชน่ 20081230 
หมายถงึแฟ้มเอกสารทีส่รา้งในวนัที ่30 เดอืนธนัวาคม ค.ศ. 2008 เป็นตน้ 

 สมมตุวิ�าชื่องานคอื voip-proposal ในการร�างเอกสารเป�นครัง้แรก 
ชื่อแฟ้มกจ็ะเป�น 
20081230-voip-proposal.odt ในกรณทีีใ่นวนันัน้ มกีารแก�ไขและทบทวน
ออกมาอกี 2-version ให�ตัง้ชื่อใหม�ดงัน้ี 
20081230-voip-proposal-1.odt 
20081230-voip-proposal-2.odt 
และหากอกีสองวนัต�อมา มกีารแก�ไขและปรบัปรงุกนักอ็าจตัง้ชื่อใหม�
เป�น 
20090101-voip-proposal.odt 

 ในบางครัง้ มกีารแจกแฟ้มเอกสารให�ไปแก�ไขพร�อมกนัหลายๆ คน 
และอาจจะต�องนําแฟ้มเอกสารทีแ่ก�ไขนัน้มารวมกนัใหม�กรณน้ีี ขอให
�ผ�ูทีอ่ย�ูในทมีงานใส�ชื่อย�อ 
ของตวัเองต�อท�าย version ถดัไป ทัง้น้ีทุกคนอาจจะใช�เลข version 
ใหม�ทีเ่ป็นเลขเดยีวกนัได� ตวัอย�างเช�น ในการประชุม ได�แจก
แฟ�มเอกสารให�ผ�ูเกีย่วข�องไปแก�ไข  
เวลาส�งแฟ้มทีแ่ก�ไขแล�วกลบัมาให�ผ�ูประสานงาน อาจจะเป�
นแฟ้มทีม่ชีื่อดงัต�อไปน้ี 

ส�งกลบัมาให�ทมีเลขานุการ 
20090101-voip-proposal-4-boonlert.odt (ปรบัปรงุโดย boonlert) 

+  20090101-voip-proposal-4-boonkiat.odt (ปรบัปรงุโดย boonkiat) 
+  20090101-voip-proposal-4-pranee.odt  (ปรบัปรงุโดย pranee) 
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ปิดแฟ้มเอกสาร (Close File) 

แฟ้มเอกสารทีส่รา้ง และใชง้านเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ควรปิดแฟ้มนัน้ๆ เพือ่คนื
หน่วยความจาํใหก้บัระบบ โดยโปรแกรมมคีาํสัง่ในการปิดแฟ้มเอกสาร คอืเลอืกเมนูคาํสัง่ 
File, Close หรอืใชค้ยีล์ดั <Ctrl><W> และกรณทีีย่งัไมไ่ดบ้นัทกึก่อนทีจ่ะปิด โปรแกรมจะ
แสดงขอ้ความเตอืนใหบ้นัทกึก่อน ดงัน้ี 

 
ผูใ้ชส้ามารถเลอืกรายการทีต่อ้งการ โดยคลกิปุ่ ม Save  เพือ่จดัเกบ็ขอ้มลูและปิด

โปรแกรม หรอืคลกิปุ่ ม Discard เพือ่ปิดโปรแกรมทนัท ีหรอืคลกิปุ่ ม Cancel  เพือ่ยกเลกิ
การใชค้าํสัง่ปิดโปรแกรม 

คาํสัง่โหลดซํา้ (Reload) 

บางครัง้เมือ่ผูใ้ชเ้ปิดแฟ้มเอกสารใดๆ ขึน้มา และมกีารพมิพข์อ้มลูเพิม่เตมิ หรอื
แกไ้ขขอ้มลูใดๆ แต่ตอ้งการยกเลกิการพมิพ ์ หรอืแกไ้ข แทนทีจ่ะตอ้งปิดแฟ้มโดยไม่
บนัทกึ (ซึง่อาจจะพลาดไดง้า่ย) แลว้เปิดแฟ้มเอกสารเดมิขึน้มาอกีครัง้ ดจูะไมส่ะดวก
เทา่ไรนกั คาํสัง่โหลดซํ้า (Revert) จะชว่ยใหก้ารทาํงานขา้งตน้ กระทาํไดส้ะดวก และ
รวดเรว็กวา่ โดยโปรแกรมจะเรยีกขอ้มลูเดมิ (ก่อนบนัทกึขอ้มลู) มาแทนทีเ่อกสารที่
ปรากฏบนหน้าต่างเอกสาร ณ ขณะนัน้  

เชน่ แฟ้มเอกสารเดมิมขีอ้มลูอยู ่ 5 บรรทดั เมือ่เปิดขึน้มาและพมิพเ์พิม่อกี 5 
บรรทดั รวมเป็น 10 บรรทดั ปรากฏวา่ไมพ่อใจขอ้มลูใหม ่ 5 บรรทดั ทีพ่มิพเ์พิม่ลงไป 
สามารถยกเลกิไดง้า่ยๆ โดยคลกิเลอืกคาํสัง่ File, Reload โปรแกรมจะแสดงกรอบคาํสัง่
ยนืยนัการยกเลกิ คลกิทีปุ่่ ม Yes โปรแกรมกจ็ะเรยีกขอ้มลูจากแฟ้มเดมิ ซึง่ม ี 5 บรรทดั
มาแทน 
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คาํสัง่สรา้งแฟ้มใหม่ (New File) 

การสรา้งเอกสารใหมด่ว้ยโปรแกรมเอกสารขอ้ความ สามารถใชค้าํสัง่ File, New… 
แลว้เลอืกรายการเอกสารทีต่อ้งการสรา้ง สามารถใชค้ยีล์ดั <Ctrl><N> คลกิทีปุ่่ ม  

การสรา้งแฟ้มเอกสาร สามารถเลอืกไดท้ัง้แฟ้มเอกสารจากโปรแกรมทีเ่ลอืกใชอ้ยู่
ปัจจุบนั หรอืเป็นโปรแกรมใหมก่ไ็ด ้ รวมทัง้เลอืกจากแมแ่บบสาํเรจ็ ซึง่จะมรีายการเลอืก
ดงัน้ี 

 
ตวัอยา่ง ถา้เลอืก Drawing โปรแกรมกจ็ะสรา้งหน้าจอเอกสารใหม ่ สาํหรบัการ

วาดภาพดว้ยโปรแกรม OpenOffice.org Draw นัน่เอง 

คณุสมบติัของแฟ้มเอกสาร (Properties) 

คุณสมบตัขิองแฟ้มเอกสารเป็นขอ้มลูทีใ่ชอ้า้งองิ โดยเฉพาะการสบืคน้ ดงันัน้
แฟ้มเอกสารทุกแฟ้ม ควรกาํหนดคุณสมบตักิาํกบัไวด้ว้ยเสมอ จากเมนูคาํสัง่ File, 

Properties… ซึง่ปรากฏหน้าต่างควบคุม และกาํหนดรายการต่างๆ คอืชื่อแฟ้มเอกสาร, 
ชนิดของแฟ้มเอกสาร, ไดรฟ์และโฟลเดอร,์ ขนาดแฟ้มเอกสาร, ขอ้มลูผูส้รา้งและแกไ้ข
ครัง้ล่าสดุ  
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นอกจากน้ีโปรแกรมยงัอนุญาตใหก้าํหนดขอ้มลูเพิม่เตมิไดอ้กี 4 ชุดจาก
บตัรรายการ User Defined เชน่ ขอ้มลูเกีย่วกบัผูแ้ต่ง, แหล่งทีม่า, เลขเรยีกหนงัสอื และ 
ISBN โดยมวีธิกีารกาํหนดไดด้งัน้ี 

 คลกิเลอืกบตัรรายการ User Defined จากนัน้คลกิปุ่ ม Info Fields… ปรากฏ
หน้าต่างกาํหนดขอ้มลูคุณสมบตั ิใหป้้อนคาํกาํกบัคุณสมบตัขิองแฟ้มเอกสาร
ลงไปแทนคาํเดมิ  

 
 เมือ่คลกิ OK โปรแกรมจะเปลีย่นคาํกาํกบัคุณสมบตับินบตัรรายการ User 

Defined ในรายการขอ้มลูแต่ละรายการสามารถป้อนรายละเอยีดเกีย่วกบั
คุณสมบตัขิองแฟ้มเอกสารได ้ 

 สามารถใชค้าํสัง่ Start, Search, For Files or Folders เพือ่สบืคน้ขอ้มลูโดย
ระบุคาํคน้ในรายการ Containing text: 

 
โปรแกรมจะคน้หาคาํทีร่ะบุจาก Properties ทีก่าํหนดไวใ้นแฟ้มแต่ละแฟ้ม 
ทาํใหก้ารคน้หาแฟ้มเอกสารเป็นไปอยา่งสะดวก รวดเรว็ 
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PDF Format  

PDF หรอื Portable Document Format นบัเป็นฟอรแ์มตเอกสารไดร้บัการ
ยอมรบัอยา่งสงูในการแลกเปลีย่นขอ้มลูระหวา่งกนั โดยเฉพาะในเครอืขา่ยอนิเทอรเ์น็ต 
ทุกโปรแกรมในกลุ่ม OpenOffice.org ไดเ้ตรยีมคาํสัง่สง่ออกเอกสาร (Export) เป็น PDF 
มาพรอ้มเพือ่อาํนวยความสะดวกในการแปลงเอกสาร 

โดยสามารถแปลงเอกสารต่างๆ เป็น PDF Format ไดโ้ดยเลอืกคาํสัง่ File, 

Export as PDF… จากนัน้โปรแกรมจะใหเ้ลอืกไดรฟ์, โฟลเดอรป์ลายทาง ตัง้ชื่อแฟ้ม
เอกสาร และกาํหนดตวัเลอืกเพิม่เตมิ เชน่ จาํนวนหน้าทีต่อ้งการสง่ออก (Pages), การบบี
อดัแฟ้มเอกสาร (Compression) 

 
เพยีงเทา่น้ีกไ็ดเ้อกสาร PDF พรอ้มใชง้านทนัท ี
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ทาํงานกบัข้อมลู 
 

คาํสัง่ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการทาํงาน ควบคุมขอ้มลูในทุกโปรแกรมของชุด 
OpenOffice.org มลีกัษณะเดยีวกนั ซึง่สามารถสรปุไดด้งัน้ี 

การเลือกข้อมลู (Selection) 
รปูแบบการเลือก วิธีการ 
เลอืกเป็นคาํ นําเมาสม์าชีท้ีค่าํนัน้ๆ แลว้ดบัเบลิคลกิ 
เลอืกทัง้พารากราฟ นําเมาสม์าชี ้ณ บรรทดัทีต่อ้งการ แลว้คลกิเมาสต่์อเน่ือง 3 ครัง้ 
เลอืกขอ้มลูทัง้แฟ้ม
เอกสาร 

กดปุ่ ม <Ctrl><A> หรอื เลอืกเมนูคาํสัง่ Edit, Select All 

เลอืกเป็นชว่ง
ต่อเน่ือง 
(วธิทีี ่1) 

นําเมาสม์าชีห้น้าตวัอกัษรทีต่อ้งการกาํหนดเป็นจุดเริม่ตน้ของชว่ง 
กดปุ่ มซา้ยของเมาสค์า้งไว ้แลว้ลากเมาสไ์ปดา้นหลงัชา้ๆ จะ
ปรากฏแถบสดีาํคลุมขอ้ความนัน้ (สามารถลากเมาสล์งมาเพือ่
เลอืกขอ้ความหลายๆ บรรทดัได)้ เมือ่ไดร้ะยะทีต่อ้งการจงึปล่อย
น้ิวออกจากเมาส ์
หมายเหต:ุ สามารถทาํยอ้นกลบัจากหลงัมาหน้าได ้

เลอืกเป็นชว่ง
ต่อเน่ือง 
(วธิทีี ่2)  

นําเมาสม์าชีห้น้าตวัอกัษรทีต่อ้งการกาํหนดเป็นจุดเริม่ตน้ของชว่ง 
กดปุ่ ม <Shift> คา้งไว ้แลว้นําเมาสไ์ปชีห้ลงัตวัอกัษรทีต่อ้งการ
กาํหนดเป็นจุดสิน้สดุของชว่ง คลกิเมาส ์1 ครัง้  จะปรากฏแถบสี
ดาํคลุมขอ้ความนัน้  
หมายเหต:ุ สามารถทาํยอ้นกลบัจากหลงัมาหน้าได ้

เลอืกเป็นชว่ง
ต่อเน่ือง 
(วธิทีี ่3)  

เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งมาไวห้น้าตวัอกัษรทีต่อ้งการกาํหนดเป็น
จุดเริม่ตน้ของชว่ง กดปุ่ ม <Shift>  คา้งไว ้แลว้กดปุ่ มลกูศร  หรอื
ปุ่ ม <PgUp> หรอื <PgDn> จะปรากฏแถบสดีาํคลุมขอ้ความนัน้ 
เมือ่ไดช้ว่งขอ้ความทีต่อ้งการจงึปล่อยน้ิวจากปุ่ มทัง้สอง 
หมายเหต:ุ สามารถทาํยอ้นกลบัจากหลงัมาหน้าได ้

เลอืกเป็นชว่งแบบ 
ไมต่่อเน่ือง 

เลอืกขอ้มลูชว่งแรก จากนัน้กดปุ่ ม <Ctrl> คา้งไวเ้พือ่เลอืกชว่ง
ถดัไป 
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การกาํหนดช่วงจากปุ่ มควบคมุบน Status Bar 

การกาํหนดชว่งขอ้มลู ยงัสามารถใชห้ลกัการคลกิบนปุ่ มควบคุมบน Status Bar 
ดงัน้ี 

 
 

 

สภาวะของปุ่ มน้ี จะเปลีย่นไปดงัน้ี  

                
 

     โหมดการกาํหนดชว่งขอ้มลูแบบปกต ิ
   โหมดการกําหนดชว่งขอ้มลูแบบขยาย เชน่ กาํหนดชว่งขอ้มลูไวแ้ลว้ 2 
บรรทดั ตอ้งการขยายชว่งออกไปเป็น 5 บรรทดั ทาํไดโ้ดยคลกิเมาส์
เปลีย่นโหมดการเลอืกเป็น   แลว้นําเมาสไ์ปคลกิทา้ยขอ้มลู
สดุทา้ยของบรรทดัที ่5 แถบเลอืกขอ้มลู (Selection) จะระบายขยายให้
โดยอตัโนมตั ิ 

    โหมดการกาํหนดชว่งขอ้มลูแบบเพิม่เตมิ หรอืไมต่่อเน่ือง เชน่ กําหนด
ชว่งขอ้มลูไวแ้ลว้ 2 บรรทดัแรก และตอ้งการสรา้งชว่งขอ้มลูเพิม่อกีใน
บรรทดัที ่5 และ 6 จะพบวา่ชว่งขอ้มลูไมต่่อเน่ืองกนั กระทาํไดโ้ดยใน 
โหมด  ใหส้รา้งชว่งขอ้มลูคลุมบรรทดั 1 – 2 จากนัน้เปลีย่น
โหมดเป็น  แลว้กาํหนดชว่งขอ้มลูทีบ่รรทดั 5 – 6 อกีครัง้ 

 การยตุกิารใชโ้หมด  หรอื  ทาํไดโ้ดยกดปุ่ ม <Esc>  หรอืคลกิเขา้
สูโ่หมด  

ปุ่ มควบคุมการกาํหนดชว่งขอ้มลู 
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ยกเลิกการเลือกข้อมลู 

ขอ้มลูทีถู่กเลอืกไปแลว้ จะปรากฏเป็นแถบสดีาํคลุมขอ้มลูนัน้ๆ ถา้ตอ้งการ
ยกเลกิการเลอืกขอ้มลู ใหนํ้าเมาสไ์ปคลกิ ณ ตําแหน่งใดๆ กไ็ด ้1 ครัง้ แถบสดีาํจะหายไป
เอง  

 ขณะทีเ่ลอืกขอ้มลู ควรระวงัการกดปุ่ มต่างๆ บนแป้นพมิพ ์เพราะอาจจะสง่ผล
ใหข้อ้มลูนัน้หายไป หรอืถูกแทนที ่สามารถแกไ้ขไดโ้ดยการกดปุ่ ม <Ctrl><Z>  หรอืเลอืก
คาํสัง่ Edit, Undo… 

 
ลบข้อความ 

การลบขอ้ความทีไ่มต่อ้งการ เป็นรปูแบบหน่ึงของการแกไ้ขทีผู่ใ้ชม้โีอกาสใช้
บ่อยๆ วธิกีารลบขอ้ความทีพ่มิพไ์ปแลว้ สามารถกระทาํไดห้ลายวธิ ีดงัน้ี 

การลบ วิธีการลบ 
ลบครัง้ละตวัอกัษร นําเมาสไ์ปคลกิ หรอืเลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไปไวห้ลงัตวัอกัษรที่

ตอ้งการลบ กดปุ่ ม <Backspace> 1 ครัง้ 
ลบครัง้ละตวัอกัษร นําเมาสไ์ปคลกิ หรอืเลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไปไวห้น้าตวัอกัษรที่

ตอ้งการลบ กดปุ่ ม <Delete>  1 ครัง้ 
ลบหลายตวัอกัษร ใชห้ลกัการเดยีวกบัการลบครัง้ละตวัอกัษร แต่ใหก้ดปุ่ มลบ

หลายๆ ครัง้ 
ลบขอ้ความเป็นชว่ง กาํหนดชว่งขอ้มลูใหก้บัขอ้ความทีต่อ้งการลบ กดปุ่ ม <Detele> 

1 ครัง้ 

พิมพแ์ทรก/พิมพท์บั 

ขอ้ความในเอกสารทีไ่ดพ้มิพไ์วแ้ลว้ บางครัง้จาํเป็นตอ้งมกีารพมิพเ์พิม่เตมิแทรก
ระหวา่งขอ้ความเดมิ เรยีกวา่การพมิพแ์ทรก หรอืพมิพท์บัขอ้ความเดมิ เรยีกวา่ การพมิพ์
ทบั โดยการกาํหนดสภาวะการพมิพแ์ทรก หรอืการพมิพท์บั จะใชปุ้่ ม <Insert> โดย
โปรแกรมจะแสดงรายการทีแ่ถบสถานะ ซึง่โดยปกตคิวรกาํหนดสภาวะการพมิพเ์ป็นการ
พมิพแ์ทรก โดยจะปรากฏคาํวา่ “Insert” 
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เรียกคืนข้อมลู (Undo) 

การเรยีกคนืขอ้มลู กเ็ป็นฟังกช์นัหน่ึงทีม่ปีระโยชน์ต่อผูใ้ชไ้ดอ้ยา่งมาก เพราะ
บางครัง้การทาํงานบางอยา่ง อาจจะเกดิขอ้ผดิพลาด หรอืทาํงานพลาด การทีม่ฟัีงกช์นั
เรยีกคนืขอ้มลู จะชว่ยใหง้านนัน้ๆ สามารถกูก้ลบัคนืมาได ้เชน่ เผลอไปลบขอ้มลูในชว่งที่
กาํหนดไว ้ แทนทีจ่ะตอ้งพมิพใ์หม ่ คาํสัง่เรยีกคนืขอ้มลูจะชว่ยใหข้อ้มลูทีถู่กลบกลบัมาสู่
สภาพเดมิได ้ วธิกีารเรยีกคนืขอ้มลูเมือ่ทาํงานผดิพลาด กระทาํไดง้า่ยๆ โดยการกดปุ่ ม 

<Ctrl><Z> หรอืใชเ้มนูคาํสัง่ Edit, Undo... หรอืใชปุ้่ มเครือ่งมอื  การเรยีกคนืขอ้มลู
สามารถยอ้นกลบัไดห้ลายขัน้ หรอือาจจะตรวจสอบลาํดบัขัน้การเรยีกคนืขอ้มลูโดยคลกิ

คา้งบนปุ่ มเครือ่งมอื  ทัง้น้ีโปรแกรมจะแสดงลาํดบัการทาํงานทีผ่า่นมาทัง้หมดให้
เลอืก  

 

 คาํสัง่ทีย่กเลกิไปแลว้ สามารถเรยีกคนืกลบัโดยคลกิปุ่ มเครือ่งมอื Redo  
หรอืเลอืกคาํสัง่ Edit, Redo… 

คดัลอกข้อความ 

ขอ้ความบางขอ้ความ เมือ่มกีารใชง้านซํ้าๆ กนัหลายทีใ่นเอกสาร โปรแกรมได้
เตรยีมคาํสัง่เพือ่ใหก้ารพมิพข์อ้ความลกัษณะน้ี กระทาํไดง้า่ยและรวดเรว็ โดย 

 เลอืกขอ้ความทีต่อ้งการคดัลอก (ระบายดาํ) 
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Edit, Copy หรอืใชปุ้่ มลดั <Ctrl><C>  หรอืใชปุ้่ มเครือ่งมอื 

 
 เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไปยงัตําแหน่งใหม ่ทีต่อ้งการวางขอ้ความ  
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Edit, Paste หรอืใชปุ้่ มลดั <Ctrl><V>  หรอืใชปุ้่ มเครือ่งมอื 

 
 หรอืกดปุ่ มขวาของเมาส ์เพือ่แสดงคาํสัง่ลดักไ็ด ้
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 สามารถใชเ้ทคนิคเลอืกขอ้ความ แลว้กดปุ่ ม <Ctrl> คา้งไว ้ขณะทีล่ากเมาสนํ์า
ชว่งขอ้มลูทีเ่ลอืกไปวาง ณ ตําแหน่งใหม ่แทนการใช้คาํสัง่คดัลอก 

 สามารถใชห้ลกัการคดัลอกขอ้ความ เพือ่คดัลอกขอ้ความระหวา่งเอกสาร หรอื
ระหวา่งโปรแกรมได ้เชน่ จากโปรแกรม Microsoft Word มายงัหน้าเอกสารของโปรแกรม
เอกสารขอ้ความ 

ย้ายข้อมลู 

บางครัง้ผูใ้ชอ้าจจะพบวา่ตําแหน่งของขอ้ความในเอกสารทีพ่มิพไ์ปแลว้ ไม่
ถูกตอ้ง หรอืควรเปลีย่นตําแหน่งของขอ้ความนัน้ไปยงัตําแหน่งใหม ่การลบแลว้พมิพใ์หม ่
เป็นวธิกีารทีไ่มส่ะดวก และทาํใหก้ารสรา้งเอกสารเกดิความล่าชา้ ดงันัน้โปรแกรมจงึ
เตรยีมคาํสัง่ยา้ยขอ้ความ โดยมวีธิกีารคอื 

 เลอืกขอ้ความทีต่อ้งการยา้ยโดยการระบายดาํ 

 เลอืกเมนูคาํสัง่ Edit, Cut หรอืใชปุ้่ มลดั <Ctrl><X>  หรอืใชปุ้่ มเครือ่งมอื  
 เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไปยงัตําแหน่งใหม ่ทีต่อ้งการวางขอ้ความ  
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Edit, Paste หรอืใชปุ้่ มลดั <Ctrl><V>  หรอืใชปุ้่ มเครือ่งมอื 

 
 หรอืกดปุ่ มขวาของเมาส ์เพือ่แสดงคาํสัง่ลดักไ็ด ้

 สามารถใชเ้ทคนิคเลอืกขอ้ความ แลว้ลากเมาสนํ์าขอ้มลูทีเ่ลอืกไปวาง ณ 
ตําแหน่งใหม ่แทนการใช้คาํสัง่ย้ายข้อมลู 

 สามารถใชห้ลกัการยา้ยขอ้ความ เพือ่ยา้ยขอ้ความระหวา่งเอกสาร หรอืระหวา่ง
โปรแกรมได ้เชน่ จากโปรแกรม Microsoft Word มายงัหน้าเอกสารของโปรแกรมเอกสาร
ขอ้ความ 

Paste Special 

คาํสัง่ Paste Special เป็นคาํสัง่วางแบบพเิศษ นบัเป็นคาํสัง่ทีน่่าสนใจมาก 
โดยเฉพาะเมือ่ตอ้งการนําเอกสารจากหน้าเวบ็ทีค่ดัไวม้าวางโดยใหแ้สดงผลเฉพาะอกัขระ 
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ไมต่อ้งการฟอรแ์มตของอกัขระนัน้ๆ แนะนําใหค้ลกิเมาสค์า้งไวท้ีปุ่่ ม  แลว้เลอืก
รายการ Unformatted Text 

 
นอกจากน้ียงัรวมถงึรปูภาพ ตารางจากหน้าเวบ็ดว้ย โดยรปูภาพควรเลอืกเป็น 

Bitmap 

 

ตรวจคาํสะกด (Spell check) 

โปรแกรมประมวลผลคาํทุกโปรแกรม ยอ่มขาดฟังกช์นัตรวจคาํสะกดไปเสยีมไิด ้
OpenOffice.org Writer กเ็ชน่กนัไดเ้ตรยีมความสามารถน้ีมาพรอ้มกบัโปรแกรม เมือ่คลกิ

ทีปุ่่ มเครือ่งมอื Spell check  โปรแกรมจะตรวจสอบคาํสะกด พรอ้มรายงานผล และคาํ
ทีถู่กตอ้งดงัน้ี 
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 ทางเลอืกสาํหรบัการใชเ้ครือ่งมอืตรวจคาํสะกด  

 ถา้คาํนัน้ๆ ถกูตอ้งอยูแ่ลว้ แสดงวา่ระบบไมม่คีาํนัน้บรรจุในพจนานุกรม 
สามารถเลอืก 

o Ignore Once ไมใ่หโ้ปรแกรมสนใจคาํน้ี แลว้ไปคน้หาคาํอื่น
ต่อไป 

o Ignore all   ไมใ่หโ้ปรแกรมสนใจคาํน้ี ในทุกๆ สว่นของ
เอกสาร แลว้ไปคน้หาคาํอื่นต่อไป 

o Add   เพิม่คาํน้ีลงในพจนานุกรมของโปรแกรม  

 ถา้คาํนัน้ๆ ไมถู่กตอ้ง 

o โปรแกรมแจง้คาํทีถู่กตอ้งมาใหค้ลกิเลอืกคาํทีถู่กตอ้ง แลว้คลกิปุ่ ม 
Change หรอืคลกิปุ่ ม Change All เพือ่แกไ้ขทุกคาํ 

o โปรแกรมไมไ่ดแ้จง้คาํทีถู่กตอ้ง ใหพ้มิพแ์กไ้ขเองใหถ้กูตอ้ง 

 สามารถคลกิปุ่ มเครือ่งมอื Auto Spellcheck  เพือ่ใหโ้ปรแกรมตรวจสอบ
คาํสะกดโดยอตัโนมตัขิณะทีพ่มิพเ์อกสาร ทัง้น้ีคาํใดทีไ่มถู่กตอ้ง หรอืไมม่ใีนพจนานุกรม
ของโปรแกรม จะแสดงดว้ยเสน้ใตห้ยกัสแีดง 

การค้นหาและแทนท่ีคาํ 

การคน้หาและแทนทีค่าํ นบัเป็นอกีฟังกช์นัทีโ่ปรแกรมประมวลผลคาํทุกโปรแกรม
ตอ้งตดิตัง้ โดยมคีวามแตกต่างกนัไปตามเทคนิคและลกัษณะคาํทีใ่ชค้น้หา บางโปรแกรม
ใหร้ะบุเฉพาะคาํไดอ้ยา่งเดยีว แต่บางโปรแกรมใหร้ะบุรหสัพเิศษ หรอืรหสัควบคุมทาง
คอมพวิเตอร ์เชน่ รหสัการกดปุ่ ม <Enter> รหสัการยอ่หน้าดว้ยแทบ็ หรอืบางโปรแกรมก็
เพิม่ฟังกช์นัการคน้หาคาํทีม่รีปูแบบเฉพาะ เชน่ คน้เฉพาะคาํทีเ่ป็นตวัหนา หรอืหวัเรือ่ง 
เป็นตน้  

OpenOffice.org กเ็ชน่กนั ไดเ้ตรยีมฟังกช์นัชว่ยคน้หาและแทนทีค่าํไว้
หลากหลายลกัษณะ โดยเลอืกสามารถเรยีกใชง้านไดจ้ากเมนูคาํสัง่ Edit, Find & Replace 

ซึง่จะปรากฏหน้าต่างทาํงาน ดงัน้ี 
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 ระบุคาํทีต่อ้งการคน้หาในรายการ Search for  

o กรณทีีต่อ้งการคน้หาอกัขระพเิศษ: Special Character ใหก้ดปุ่ ม 
<Ctrl><Shift><S> เพือ่เปิด Special Character Dialog 

 ระบุคาํทีต่อ้งการแทนทีใ่นรายการ Replace with  

o กรณทีีต่อ้งการแทนทีด่ว้ยอกัขระพเิศษ: Special Character ใหก้ดปุ่ ม 
<Ctrl><Shift><S>  เพือ่เปิด Special Character Dialog 

o กรณทีีต่อ้งการคน้หาอยา่งเดยีว รายการน้ีไมต่อ้งระบุ 

 คลกิปุ่ ม  

o Find   เพือ่ใหโ้ปรแกรมคน้หาคาํในเอกสารทลีะครัง้ โดยคาํที่
คน้พบในเอกสาร จะถูกเลอืก (ระบายดาํ) โดยอตัโนมตั ิ

o Find all  เพือ่ใหโ้ปรแกรมเลอืกคาํในเอกสารทุกคาํ ทีต่รงกบั
เงือ่นไขทีค่น้หา  

o Replace  เพือ่ใหโ้ปรแกรมแทนทีค่าํทีค่น้พบทลีะครัง้ 

o Replace all  เพือ่ใหโ้ปรแกรมแทนทีค่าํทีค่น้พบตามเงือ่นไขทุกคาํ 



ศนูยบ์รกิารความรูท้างวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ 33

 สามารถคลกิตวัเลอืกเพิม่เตมิ (Options) เพือ่ชว่ยในการคน้หาได ้โดยคลกิ
เลอืกจาก More Options 

o คลกิเลอืกรายการ Match case เพือ่ใหค้น้หาคาํทีม่กีารพมิพต์รงกนักบั
คาํทีร่ะบุ เชน่ Cat จะตอ้งคน้เฉพาะ Cat เทา่นัน้ ไมต่อ้งคน้หา cat หรอื 
CAT หรอื caT  

o คลกิเลอืกรายการ Whole words only เพือ่ใหโ้ปรแกรมคน้หาคาํทีต่รง
กบัทีพ่มิพใ์นรายการ Search for เทา่นัน้ เชน่ถา้กาํหนดคาํคน้หาเป็นคาํ
วา่ Computer จะคน้ไดเ้ฉพาะคาํวา่ Computer ทีเ่ป็นคาํโดดๆ แต่ 
Computer ทีไ่ปประสมกบัคาํอื่น เชน่ Microcomputer, Minicomputer 
จะไมต่รงกบัเงือ่นไข 

o ตวัเลอืก Current Selection Only จะปรากฏเมือ่มกีารสรา้ง Selection 
ก่อนใชค้าํสัง่ เป็นการระบุใหค้น้เฉพาะใน Selection เทา่นัน้ 

o ตวัเลอืก Similarity Search คน้โดยไมส่นใจ Attribute หรอื Format 
ของคาํทีร่ะบุ 

o ตวัเลอืก Backwards คน้ตัง้แต่ตําแหน่งตวัชีต้ําแหน่ง ยอ้นขึน้ไปตน้
เอกสาร 

o ตวัเลอืก Regular expressions ระบุตวัชว่ยในการคน้ (Wildcard) ใน
เงือ่นไข  

o ตวัเลอืก Search for Styles คน้และแทนที ่Style ทีร่ะบุ 
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Regular expressions 

การสบืคน้และแทนทีด่ว้ยตวัเลอืก Regular Expressions จะตอ้งระบุตวัชว่ย หรอื 
Wildcard ในการกาํหนดเงือ่นไขเพือ่สบืคน้ โดยตวัชว่ยทีร่ะบุได ้จะมดีงัน้ี 

Wildcard ตวัอย่าง ความหมาย 
. c.n คน้หาคาํทีข่ ึน้ตน้ดว้ย c ลงทา้ยดว้ย n โดย

แทนที ่. ดว้ยตวัอกัษรใดๆ เพยีงตวัเดยีว ทัง้น้ีไม่
สนใจวา่ก่อนตวั c และหลงัตวั n จะมอีกัษรใดอกี
หรอืไม ่

* c*n คน้หาคาํทีข่ ึน้ตน้ดว้ย c ลงทา้ยดว้ย n โดยแทนที ่
* ดว้ยตวัอกัษรใดๆ 
 

? c?n คน้หาคาํทีข่ ึน้ตน้ดว้ย c ลงทา้ยดว้ย n ทัง้น้ีไม่
สนใจวา่ก่อนตวั c และหลงัตวั n จะมอีกัษรใดอกี
หรอืไม ่

^ ^con คน้หาคาํทีข่ ึน้ตน้ดว้ย con เฉพาะตน้พารากราฟ
หรอืตน้เซลล ์

$ a$ คน้หาคาํทีล่งทา้ยดว้ย a เฉพาะทา้ยพารากราฟ 
หรอืทา้ยเซลล ์

\> con\> คน้หาคาํวา่ con ทีอ่ยูท่า้ยขอ้ความ เชน่ Icon 
\< \<engineer คน้หาคาํทีข่ ึน้ตน้ดว้ย engineer 
| Admin|fax คน้หาคาํวา่ Admin หรอืคาํวา่ Fax 
[ ] [as] คน้หาคาํทีม่อีกัษร a หรอื s 
\n \n คน้หารหสัขึน้บรรทดัจากคาํสัง่ <Shift><Enter>    
\t \t คน้หารหสัจากคาํสัง่ <Tab>   
^$ ^$ คน้หาพารากราฟวา่ง 
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บทท่ี 2 สร้างสรรคง์านพิมพด้์วย OpenOffice.org Writer 
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แนะนํา OpenOffice.org Writer 
 

โปรแกรมเอกสารขอ้ความ OpenOffice.org Writer เป็นโปรแกรมในชุดทีม่ี
ลกัษณะการทาํงานคลา้ยกบัโปรแกรมประมวลผลคาํอืน่ๆ เชน่ WordPerfect, Microsoft 
Word มจุีดเดน่ของโปรแกรม คอืการโอนแฟ้มเอกสารฟอรแ์มตอื่นๆ เชน่ MS Word 
97/2000 โดยไมส่ญูเสยีรปูแบบ รวมทัง้คุณสมบตัขิองแฟ้มเอกสารเดมิ และความสามารถ
อื่นๆ ดงัน้ี 

 ความสามารถในการสรา้งเอกสารดว้ย Style ทาํใหค้วบคุมการสรา้งได้
สะดวก รวดเรว็ นําผลจาก Style ไปสรา้งเป็นสารบญั (Table of Content) 
ไดง้า่ย 

 ความสามารถในการเลื่อนตาํแหน่งดว้ย Navigator ทาํใหเ้ลื่อนตําแหน่งไปยงั
ตาราง หรอืภาพ หรอืกราฟทีต่อ้งการไดร้วดเรว็ 

 เครือ่งมอืสรา้งงานกราฟิกแบบ Vactor ทีช่ว่ยเพิม่ลกูเลน่ใหก้บัสิง่พมิพ ์
พรอ้มทัง้ภาพ Gallery หลากหลายหมวดภาพ และการนําเขา้ภาพหลาก
ฟอรแ์มต 

 ความสามารถดา้นการคาํนวณ ทาํใหค้าํนวณคา่ต่างๆ ในตารางไดเ้สมอืนกบั
ทาํงานในกระดาษคาํนวณ (Spreadsheet) 

การเรียกใช้โปรแกรม 

การเรยีกใชง้านโปรแกรม OpenOffice.org Writer มหีลกัการมาตรฐานลกัษณะ
เดยีวกบัการเรยีกใชง้านโปรแกรมอื่นๆ โดยคลกิเมาสท์ีปุ่่ ม Start จากแถบงานของ 
Windows เลอืกรายการ Program, OpenOffice.org Office 2.0, OpenOffice.org Writer รอ
สกัครูจ่ะปรากฏหน้าต่างโปรแกรม 

เมือ่ปรากฏจอภาพทาํงาน กส็ามารถเริม่สรา้งชิน้งาน หรอืงานพมิพต์ามตอ้งการ
ไดอ้ยา่งงา่ย และรวดเรว็ 
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หลกัการสร้างเอกสารงานพิมพ ์

การสรา้งเอกสารงานพมิพด์ว้ยคอมพวิเตอร ์สิง่ทีต่อ้งคาํนึงอยูเ่สมอ กค็อื 
โปรแกรมพมิพง์านต่างๆจะอาศยัคา่ตดิตัง้ทีส่มัพนัธก์บัคา่ตดิตัง้ของเครือ่งพมิพ(์Printer) 
ทีใ่ชพ้มิพเ์อกสาร และลกัษณะของกระดาษ ดงันัน้ก่อนทีจ่ะพมิพข์อ้ความใดๆ ลงใน
โปรแกรมพมิพง์าน ผูใ้ชค้วรวเิคราะหแ์ละคาํนึงถงึสิง่ต่างๆ ต่อไปน้ีก่อนเสมอ 
 

ค่าติดตัง้ของเครื่องพิมพ ์(Printer) – เน่ืองจากคา่ตดิตัง้ของเครือ่งพมิพแ์ต่ละ
รุน่ แต่ละยีห่อ้ ใหผ้ลแตกต่างกนัไป เชน่ เครือ่งพมิพแ์บบหวัเขม็ จะนบัระยะกัน้หน้า (Left 
Margin) และกัน้บน (Top Margin) แตกต่างจากเครือ่งพมิพแ์บบเลเซอร ์หรอืพน่หมกึ 
ดงันัน้ถา้ไมก่าํหนดเครือ่งพมิพไ์วก่้อนทีจ่ะเริม่พมิพง์าน อาจจะทาํใหง้านพมิพน์ัน้เสยี
ระยะการจดัแต่ง เชน่ การตดัคาํไมต่รงกบัทีก่าํหนดไวต้อนแรก  
 

ค่ากาํหนดเก่ียวกบัโปรแกรม – โปรแกรมงานพมิพแ์ต่ละโปรแกรม มกัจะมคีา่
กาํหนดเกีย่วกบัโปรแกรมทีเ่กีย่วกบัเอกสารเฉพาะแตกต่างกนัไป เชน่ คา่กาํหนด
เกีย่วกบัแถบไมบ้รรทดั (Ruler) หน่วยวดับนแถบไมบ้รรทดั (น้ิว หรอืเซนตเิมตร) และ
ระยะกระโดด (Tab) การปรบัแต่งคา่ตดิตัง้เหล่าน้ีใหเ้หมาะสมกบัความถนดั และลกัษณะ 
งานพมิพ ์จะชว่ยใหก้ารสรา้งงานพมิพม์ ีความสะดวกมากขึน้  
 

ลกัษณะของงานพิมพ ์ และลกัษณะของกระดาษ – งานพมิพน์ัน้มลีกัษณะ
อยา่งไร เชน่ งานพมิพจ์ดหมายซึง่พมิพแ์บบแนวตัง้ กจ็ะมลีกัษณะแตกต่างไปจากงาน
พมิพป์ระกาศ ซึง่มกัจะพมิพแ์บบแนวนอน หรอืงานพมิพง์านจดหมาย กจ็ะมี
ลกัษณะเฉพาะแตกต่างไปจากงานพมิพร์ายงาน หรอืหนงัสอื และใชก้ระดาษ แตกต่างกนั
ไป การตัง้คา่กระดาษทีถู่กตอ้ง จะชว่ยใหป้ระหยดัเวลาในการปรบัแต่งแกไ้ข และจดัแต่ง
เอกสารงานพมิพน์ัน้ 
 

การกาํหนดค่าติดตัง้เก่ียวกบัเครื่องพิมพ ์(Printer) 

การกาํหนดคา่ตดิตัง้เกีย่วกบัเครือ่งพมิพ ์ จะเป็นสว่นตดิตัง้ทีอ่ยูน่อกเหนือการ
ตดิตัง้ของโปรแกรม OpenOffice.org  โดยอาศยัการตดิตัง้จากระบบปฏบิตักิารนัน้ๆ 
(ตวัอยา่ง MS-Windows 2000) 
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 คลกิเมาสท์ีปุ่่ ม Start, Settings, Printers  

 
 ตรวจสอบวา่เครือ่งพมิพท์ีต่อ้งการใชง้าน ตดิตัง้แลว้หรอืยงั ถา้ยงัไมไ่ดต้ดิตัง้ 

ใหด้บัเบลิคลกิทีไ่อคอน Add Printers แลว้ปฏบิตัติามขัน้ตอนทีโ่ปรแกรม
กาํหนด 

 ถา้มไีอคอนเครือ่งพมิพท์ีต่อ้งการแลว้ ใหค้ลกิปุ่ มขวาของเมาสท์ีไ่อคอน
เครือ่งพมิพน์ัน้ๆ แลว้เลอืก Set as Default ใหป้รากฏเครือ่งหมายถูก  ที่
ไอคอนเครือ่งพมิพ ์

 

ปรบัแต่งค่ากาํหนดเก่ียวกบัโปรแกรม 

คา่กาํหนดเกีย่วกบัโปรแกรม เชน่ คา่กาํหนดเกีย่วกบัแถบไมบ้รรทดั (Ruler) 
หน่วยวดับนแถบไมบ้รรทดั (น้ิว หรอืเซนตเิมตร) และระยะกระโดด (Tab) มสีว่นชว่ยให้
การสรา้งเอกสารงานพมิพก์ระทาํไดส้ะดวก และเกดิปัญหาขอ้ผดิพลาดไดน้้อยมาก เมื่อ
กาํหนดคา่ใหเ้หมาะสมสาํหรบังานพมิพแ์ต่ละรปูแบบ 
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หน่วยวดั 

หน่วยวดั จะควบคุมตัง้แต่ขนาดกระดาษ ระยะขอบ ตําแหน่งแทบ็ ขนาดวตัถุ 
ทัง้น้ีผูใ้ชบ้างคนมคีวามเขา้ใจในหน่วยวดัทีม่หีน่วยเป็นน้ิว ในขณะทีค่า่กาํหนดเดมิของ
โปรแกรมเป็นเซนตเิมตร ซึง่อาจจะทาํใหก้ารกาํหนดระยะขอบ หรอืระยะกระโดด
ผดิพลาด หรอืไมส่ะดวก เพราะหน่วยวดัต่างกนั ดงันัน้การปรบัแต่งคา่กาํหนดเบือ้งตน้
เหล่าน้ีใหต้รงกบัความตอ้งการของผูใ้ช ้จะทาํใหก้ารทาํงานเกดิความสะดวกมากกวา่  

 เลอืกเมนูคาํสัง่ Tools, Options...  แลว้คลกิเลอืกรายการ OpenOffice.org 

Writer จากรายการดา้นซา้ยของหน้าต่างทาํงาน 

 คลกิเลอืกรายการยอ่ย General  
 รายการ Measurement เลอืกหน่วยมาตรวดัทีต่อ้งการ เชน่ น้ิว หรอื

เซนตเิมตร 
 รายการ Tab stops กาํหนดคา่ระยะกระโดด (Tab) บนแถบไมบ้รรทดั  

 
 คลกิปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัการปรบัแต่งคา่กาํหนดเกีย่วกบัโปรแกรม 

แถบไม้บรรทดั  

แถบไมบ้รรทดัจะปรากฏอยูส่ว่นบนของเอกสาร ทาํหน้าทีแ่สดงตําแหน่งระยะ
กระโดด ขอบกระดาษ และพกิดัต่างๆ เพือ่สะดวกต่อการจดัวางรปูภาพ กราฟิกต่างๆ 
ทัง้น้ีสามารถเปิด/ปิดแถบไมบ้รรทดัไดจ้ากเมนูคาํสัง่ View, Ruler กรณทีีต่อ้งการใหแ้สดง
แถบไมบ้รรทดัในแนวตัง้ ใหเ้ลอืกคาํสัง่ Tools, Options… จากนัน้คลกิเลอืกกลุ่ม 
OpenOffice.org Writer เลอืกบตัรรายการ View คลกิตวัเลอืก Vertical ruler 

 
รปูแสดงตวัเลือกค่าไม้บรรทดั 
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แถบไม้บรรทดั หน่วยเป็นเซนติเมตร และระยะแทบ็เท่ากบั 1.27 เซนติเมตร 

 
แถบไม้บรรทดัหน่วยเป็นน้ิว และระยะแทบ็เท่ากบั 0.5 น้ิว 

กาํหนดลกัษณะหน้ากระดาษ 

เอกสารงานพมิพแ์ต่ละรปูแบบ แต่ละชิน้ มคีา่ตดิตัง้เกีย่วกบัหน้ากระดาษ
แตกต่างกนัออกไป โดยคา่ตดิตัง้ทีจ่าํเป็น คอืขนาดของกระดาษ, แนวกระดาษ, และระยะ
ขอบกระดาษ เป็นตน้ ดงันัน้เมือ่ทราบวา่จะตอ้งพมิพง์านอะไร ก่อนพมิพค์วรกาํหนดคา่
ดงักล่าว โดยมวีธิกีารปฏบิตั ิดงัน้ี 

 สรา้งแฟ้มเอกสารใหม ่(New File) ดว้ยคาํสัง่ File, New… 
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Format, Page…  
 บตัรรายการ Page  มรีายการสาํคญั ดงัน้ี 
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 Paper format  เลอืกรปูแบบของกระดาษ เชน่ A4 หรอื A3 
 Width  กาํหนดความกวา้งของกระดาษ 
 Height  กาํหนดความสงูของกระดาษ 
 Orientation เลอืกแนวกระดาษ  

o Portrait  แนวตัง้ 
o Landscape แนวนอน 

 Margins   กาํหนดระยะขอบกระดาษ 
 Text direction ทศิทางการพมิพข์อ้ความ จากซา้ยไปขวา หรอืขวามา

ซา้ย 
 Paper tray ถาดนําเขา้กระดาษ 
 Page layout รปูแบบการจดัหน้ากระดาษ 

o Right and left จดัหน้าปกต ิ(หน้าซา้ย/ขวาเหมอืนกนั) 
o Mirrored หน้าซา้ย/ขวาจดัแตกต่างกนั 
o Only right พมิพเ์ฉพาะหน้าขวา 
o Only left พมิพเ์ฉพาะหน้าซา้ย 
o Format  รปูแบบเลขหน้า 

 บตัรรายการ Background กาํหนดลกัษณะพืน้กระดาษ จากส ี
(Color) หรอืรปูภาพ (Graphc)  

 บตัรรายการ Header/Footer กาํหนดลกัษณะหวักระดาษ ทา้ย
กระดาษ 

o การระบุหวักระดาษ ทา้ยกระดาษใหค้ลกิรายการ 
Header/Footer on 

 บตัรรายการ Border กาํหนดลกัษณะเสน้ขอบรอบกระดาษ 
 บตัรรายการ Columns กาํหนดลกัษณะการพมิพเ์อกสารแบบคอลมัน์ 
 บตัรรายการ Footnote กาํหนดลกัษณะการวาง Foot Note 
 คลกิเมาสท์ีปุ่่ ม OK  เพือ่ยนืยนัการตัง้คา่เอกสารงานพมิพ ์
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มมุมองของจอภาพ 

การกาํหนดมุมมองใหเ้หมาะสมกบัการใชง้านจะชว่ยใหก้ารจดัแต่งเอกสาร 
กระทาํไดส้ะดวก รวดเรว็ โดยคลกิขวาทีปุ่่ ม Zoom Control บน Status Bar แลว้เลอืก
รปูแบบแสดงผล  

 
 

 

 
หรอืจะเลอืกจากคาํสัง่ View, Zoom… 

Zoom Control 
เลื่อนขนาดได้
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บทท่ี 3 หลกัการพิมพง์าน 
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หลายทา่นคงรูส้กึเหมอืนๆ กนัวา่การพมิพง์านไมใ่ชเ่รือ่งยุง่ยากอะไรมากนกั แต่
อยา่งไรกต็ามหากพจิารณาดใูหด้ ีจะพบวา่การพมิพง์าน เป็นหวัใจสาํคญัของการสรา้ง
เอกสาร เอกสารงานพมิพห์ลายชิน้ ทีผ่ลจากงานพมิพอ์อกมาไมต่รงกบัทีต่อ้งการ 
ชอ่งวา่งระหวา่งคาํ ระหวา่งตวัอกัษรมาก หรอืน้อยเกนิไป การตดัคาํไมส่วย รวมถงึปัญหา
ทีเ่กดิจากการปรบัเปลีย่นฟอนต ์ขนาดอกัษร ปัญหาต่างๆ จะลดไปไดม้าก ถา้ทราบ
หลกัการพมิพท์ีถู่กตอ้ง  

กาํหนดฟอนต ์

กาํหนดฟอนตม์าตรฐาน เชน่ใช�ฟอนต� Angsana New ขนาด 16 point ดว้ย
คาํสัง่ Format, Character… แลว้กาํหนดคา่ฟอนตจ์ากรายการ Western text font และ 
CTL font ใหต้รงกนั  

 
 

 

 โปรแกรมต่างๆ ในปัจจุบนั กาํหนดฟอนตค์วบคุมภาษาแยกออกจากกนัระหวา่ง
ภาษาองักฤษ และภาษาไทย โดยภาษาไทยจะควบคุมดว้ยรายการคาํสัง่ CTL Fonts 
(Complex Text Layout Fonts) และภาษาองักฤษ จะควบคุมดว้ยรายการคาํสัง่ Western 
Text Fonts ดงันัน้การกาํหนดฟอนต ์ควรกาํหนดทัง้สองรายการใหต้รงกนั เพือ่ใหผ้ลลพัธ์
จากงานพมิพอ์อกมาถูกตอ้งและสวยงาม 

รายการ Western text font และ CTL font จะตอ้งเป็นฟอนต์
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 ปัญหาการพมิพท์ีเ่กดิจากแบบอกัษร ภาษาไทย และภาษาองักฤษทีไ่มต่รงกนั 

 

เปล่ียนฟอนต ์Default 

โดยปกตฟิอนตค์า่ตดิตัง้ของ OpenOffice.org คอื Times New Roman แต่หาก
ทา่นตอ้งการเปลีย่นใชฟ้อนตอ์ื่นๆ เชน่ ฟอนต ์ Angsana New แทนฟอนต ์ Times New 
Roman กส็ามารถทาํไดโ้ดยการกาํหนดฟอนตท์ีเ่ลอืกใหเ้ป็น Default Fonts ไดด้งัน้ี 

 เลอืกเมนูคาํสัง่ Tools, Options... คลกิเลอืกรายการ OpenOffice.org Writer 

 คลกิเลอืกรายการยอ่ย Basic Fonts (Western) ปรากฏรายการเลอืกยอ่ยๆ 
ดงัน้ี 

  
 เปลีย่นฟอนตจ์ากรายการทีป่รากฏเป็นฟอนตท์ีต่อ้งการใชง้าน 

 ทาํซํ้ากบัรายการ Basic Fonts (CTL) 

 คลกิปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัการปรบัแต่งคา่กาํหนดเกีย่วกบัโปรแกรม 

การพิมพแ์ละแก้ไขข้อความ 

 พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการ โดยสามารถพมิพไ์ดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
รว่มกนั ซึง่ผูใ้ชส้ามารถใชปุ้่ มสลบัภาษาในการพมิพ ์และสงัเกตโหมดการ
พมิพจ์ากปุ่ มควบคุม บน  Task Bar  

 ควรเคาะเวน้วรรค (Spacebar) เพยีง 1 ครัง้ (ใสช่อ่งวา่งเพยีงชอ่งเดยีว) 
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 ใชเ้ครือ่งหมายวรรคตอนใหถู้กตอ้ง 

 เมือ่พมิพผ์ดิ ลบตวัอกัษรทีผ่ดิไดโ้ดยการกดปุ่ ม Backspace หรอืปุ่ ม 
<Delete> 

 การแกไ้ข สามารถกดปุ่ มลกูศร QRYZ เลื่อนไปยงัตําแหน่งทีต่อ้งการแกไ้ข 
แลว้กดปุ่ ม <Backspace> หรอื <Delete> เพือ่ลบหรอืพมิพใ์หมไ่ด ้

 การยอ่หน้าใหก้ดปุ่ ม <Tab> โดย ตวัชีต้ําแหน่งจะเลื่อนไปยงัตําแหน่งแทบ็
โดยอตัโนมตั ิ(คา่ตดิตัง้คอืทุกๆ ระยะ 0.5 น้ิวต่อการกดปุ่ ม <Tab>  1 ครัง้) 
หรอืใชก้ารจดัพารากราฟแบบยอ่หน้าบรรทดัแรก (First Line Indent 
Paragraph) 

 ขอ้ความทีม่ลีกัษณะเป็นหวัเรือ่ง เมือ่จบรายการ ใหก้ดปุ่ ม <Enter> เพือ่ขึน้
บรรทดัใหม ่

 ขอ้ความทีพ่มิพท์ีม่ลีกัษณะเป็นพารากราฟ (Paragraph) หลายๆ บรรทดั 
เมือ่พมิพม์าถงึระยะกัน้ขวา (สดุขอบขวา) ใหพ้มิพต่์อไปเรือ่ยๆ โปรแกรมจะ
ตดัคาํขึน้บรรทดัใหมอ่ตัโนมตั ิโดยไมต่อ้งกดปุ่ ม <Enter> ทัง้น้ีจะกดปุ่ ม 
<Enter> เมือ่สิน้สดุการพมิพ ์(จบพารากราฟ) เทา่นัน้ 

 การเวน้บรรทดัวา่ง ใหก้ดปุ่ ม <Enter> 

 ขอ้ความทีต่อ้งการขึน้บรรทดัใหม ่ก่อนจบพารากราฟ หรอืขอ้ความทีพ่บวา่
โปรแกรมตดัคาํไมถู่กตอ้ง หรอืไมเ่หมาะสม ผูใ้ชส้ามารถตดัคาํไดเ้อง โดย
การนําเมาสม์าคลกิหน้าขอ้ความทีต่อ้งการ แลว้กดปุ่ ม <Shift><Enter> 
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 การขึน้หน้าใหม ่(หน้ากระดาษใหม)่ สามารถกระทาํไดโ้ดย 

o พมิพเ์น้ือหาไปเรือ่ยๆ เมือ่สิน้สดุหน้ากระดาษ โปรแกรมจะขึน้
หน้ากระดาษใหม ่ใหอ้ตัโนมตั ิ

o กดปุ่ ม <Ctrl><Enter> เมือ่ตอ้งการขึน้หน้ากระดาษใหม ่ก่อนจบหน้า
นัน้ๆ 

o เลอืกคาํสัง่ Insert, Manual Break, Page Break 

 บางครัง้อาจจะมสีญัลกัษณ์บางอยา่งทีไ่มแ่สดงผลในสภาพปกต ิเรยีกวา่ 
Nonprinting Character เชน่ เครือ่งหมายจบพารากราฟ (paragraph mark) 
เครือ่งหมายขึน้บรรทดัใหม ่(Line-Break Character) ซึง่สามารถควบคุมให้
แสดงหรอืไมต่อ้งแสดงโดยใชค้าํสัง่ View, Nonprinting Characters 

การพมิพช์อ่งวา่งใหก้บัคาํทีจ่าํเป็นตอ้งยา้ยตําแหน่งไปพรอ้มๆ กนัเชน่ Mr. 
Boonlert หากคาํๆ น้ีไปอยูท่า้ยบรรทดัโปรแกรมอาจจะตดัคาํผดิพลาด โดยแยกคาํวา่ Mr. 
กบัคาํวา่ Boonlert ออกจากกนั ซึง่สามารถป้องกนัไดโ้ดยกาํหนดใหช้อ่งวา่งระหวา่งคาํ
เป็น Non-breaking spaces โดยใหก้ดปุ่ ม <Ctrl> คา้งไวข้ณะทีเ่คาะแป้นชอ่งวา่ง (Space 
bar)  

เคร่ืองหมายวรรคตอน 

ปัญหาสาํคญัสาํหรบัผูพ้มิพง์านเอกสารดว้ยโปรแกรมประมวลผลคาํทุกโปรแกรม 
กค็อื การตดัคาํภาษาไทย เน่ืองจากภาษาไทยมคีาํลกัษณะเฉพาะหลากหลายรปูแบบ 
รวมทัง้เครือ่งหมายวรรคตอน ทาํใหโ้ปรแกรมตดัคาํผดิพลาดไดง้า่ย สาํหรบัการใช้
เครือ่งหมายวรรคตอนต่างๆ ควรยดึหลกัเกณฑต่์อไปน้ี เพือ่ชว่ยใหร้ะบบตดัคาํไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้ง สวยงาม 

 เครื่องหมายวรรคตอนในหนงัสอืโบราณของไทย 
o ฟองมนั  ๏  ใชเ้มือ่ขึน้ตน้บทยอ่ย 
o โคมตูร  ๛  ใชเ้มือ่เตมิทา้ยเมือ่จบเรือ่ง 

 ช่องว่าง – ควรเคาะชอ่งวา่งเพยีง 1 ชอ่งเทา่นัน้ 
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 นขลิขิตหรือวงเลบ็ ( ) 
o ใชค้รอ่มคาํ หรอืขอ้ความทีข่ยายใจความ หรอือฺธบิายความของคาํ หรอื

ขอ้ความขา้งหน้า – ควรเวน้วรรค 1 ครัง้ก่อนเปิดวงเลบ็ และเวน้วรรค 1 
ครัง้หลงัปิดวงเลบ็ ขอ้ความภายในวงเลบ็ควรตดิกบัเครือ่งหมายวงเลบ็
เปิด และเครือ่งหมายวงเลบ็ปิด เชน่ 
มาตรฐานสิง่พมิพข์อง ISO (International Organization for 
Standardization) 

 อญัประกาศหรือเครื่องหมายคาํพดู (“ก”) 
o ใชก้าํกบัขอ้ความทีย่กมาจากทีอ่ื่น หรอืกาํกบัคาํพดู – ควรเวน้วรรค 1 

ครัง้ ก่อนเปิดเครือ่งหมายคาํพดูและเวน้วรรค 1 ครัง้ หลงัปิดเครือ่งหมาย
คาํพดู ขอ้ความภายในเครือ่งหมายคาํพดู ควรตดิกบัเครือ่งหมายคาํพดู
เปิด และเครือ่งหมายคาํพดูปิด เชน่ 
ขอ้ความในเวนิสวานิชทีว่า่ “อนัวาความกรณุาปราณ ีจะมใีครบงัคบักห็า
ไม”่ 

 อญัประกาศใน หรืออญัประกาศเด่ียว (‘d’) 
o ใชก้รณทีีม่เีครือ่งหมายอญัประกาศอยูแ่ลว้ หรอืเป็นขอ้ความทีซ่อ้น

ขอ้ความ – ควรเวน้วรรค 1 ครัง้ ก่อนเปิดเครือ่งหมายและเวน้วรรค 1 
ครัง้ หลงัปิดเครือ่งหมาย ขอ้ความภายในเครือ่งหมาย ควรตดิกบั
เครือ่งหมายเปิด และเครือ่งหมายปิด เชน่  
“ฉนัไดย้นิเขารอ้งวา่ ‘ชว่ยดว้ย’ หลายครัง้” 

 ยตัติภงัค ์หรือเครื่องหมายขีด (-) 
o ใชแ้ยกคาํใหห้า่งกนั แต่แสดงถงึความเป็นคาํเดยีวกนั หรอืเน้ือหา

เดยีวกนั – ควรเวน้วรรคหน้าและหลงั เชน่ 12.00 – 14.00 น. 
 ไม้ยมก (ๆ)  

o ใชเ้ขยีนแทนคาํซํ้า – ควรอยูต่ดิกบัขอ้ความ หลงัเครือ่งหมายไมย้มก 
เวน้วรรค 1 ครัง้ เชน่ เมือ่จบการแขง่ขนั ต่างกร็อ้งวา่มา้ดาํชนะๆ เสยีง
กระหึม่มาก 
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 จลุภาคหรือจดุลกูน้ํา ( ,) 
o ใชค้ัน่คาํ ขอ้ความ บอกเวน้วรรคตอนในประโยคเดยีวกนั – ตดิกบั

ขอ้ความขา้งหน้า และเวน้วรรค 1 ชอ่งหลงัเครือ่งหมาย เชน่ 
เทคนิคการพมิพง์าน, การจดัหน้ากระดาษ, การใชว้รรคตอน และอืน่ๆ 
เป็นหวัขอ้ทีค่วรศกึษา 

o ใชก้บัจาํนวนเลข เพือ่คัน่หลกัทลีะ 3 หลกั – ตดิกบัตวัเลขหน้า และไม่
ตอ้งเวน้วรรคหลงัเครือ่งหมาย เชน่ 
10,000   200,000   15,000,000 

 อฒัภาคหรือจดุครึ่ง (;) 
o ใชแ้ยกประโยคเปรยีบเทยีบ คัน่ระหวา่งประโยคเพือ่แสดงความต่อเน่ือง

ของประโยค แบ่งคาํขอ้ความ หรอืกลุ่มตวัเลขทีม่เีครือ่งหมายจุลภาค
ออกเป็นสว่นเป็นตอนใหเ้หน็ชดัเจนขึน้ หรอืใชค้ัน่คาํในรายการทีม่ี
จาํนวนมากๆ เพือ่แยกเป็นกลุ่มๆ – ตดิกบัขอ้ความขา้งหน้า และเวน้
วรรค 1 ชอ่งหลงัเครือ่งหมาย เชน่ กรมวชิาการ, กรมอาชวีศกึษา ใน
กระทรวงศกึษาธกิาร; กรมวชิาการเกษตร ในกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 ทวิภาค หรือจดุคู่ (:)  
o ใชบ้อกความหมายแทนคาํ – ควรอยูต่ดิกบัขอ้ความ หลงัเครือ่งหมาย

ควรเวน้วรรค 1 ครัง้ เชน่ 
กฤษณา: กฤษณาสอนน้อง แบบเรยีนกวนิีพนธ ์

o ใชแ้สดงมาตราสว่น อตัราสว่น สดัสว่น – ควรอยูต่ดิกบัขอ้ความ ไมต่อ้ง
เวน้วรรคหลงัเครือ่งหมาย เชน่ 
มาตราสว่น  1:1000 
อตัราสว่น   1:2 

 ไปยาลน้อย (ฯ) 
o ใชล้ะคาํทีรู่จ้กักนัดแีลว้ หรอืคาํยาว – อยูต่ดิกบัขอ้ความ หลงั

เครือ่งหมายเวน้วรรค เชน่ 
โปรดเกลา้ฯ อา่นวา่ โปรดเกลา้โปรดกระหมอ่ม 
ยกเว้นใช ้ฯพณฯ ไมต่อ้งเวน้วรรคหลงัเครือ่งหมายตวัแรก 
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 ไปยาลใหญ่ (ฯลฯ) 
o ใชล้ะคาํ หรอืขอ้ความสว่นใหญ่ทีนํ่ามาอธบิายรว่มกนั – เวน้วรรคหน้า

และหลงั การใชง้าน เชน่ 
ในน้ํามปีลาชอ่น ปลาดุก ปลาหมอ ฯลฯ และในสว่นกม็ทีุเรยีน มงัคุด 
ฯลฯ 

 มหพัภาค หรือจดุ (.)  
o ใชบ้อกการจบประโยค หรอืจบความ กาํกบัหวัขอ้ กาํกบัอกัษรยอ่ – อยู่

ตดิกบัขอ้ความ หลงัเครือ่งหมายเวน้วรรค เชน่ 
ขอ้ 1. ภาษาไทยคอืภาษาทีม่ลีกัษณะอยา่งไร 
ก. ภาษาคาํโดด 
ข. ภาษาทีม่เีสยีงควบกลํ้า 

 วิสชัภาค (:-) 
o ใชก้าํกบัหลงัคาํ “ดงัน้ี” , “ดงัต่อไปน้ี” โดยรายการทีต่่อทา้ยใหข้ึน้บรรทดั

ใหม ่– ใหพ้มิพต์ดิกบัขอ้ความขา้งหน้า เชน่ 
คณะกรรมการประกอบดว้ยผูแ้ทนหน่วยงานดงัต่อไปน้ี:- 
 กรมวชิาการ 
 กรมสามญัศกึษา 

ตวัช้ีตาํแหน่ง 

ตวัชีต้ําแหน่ง (ตวัชีต้ําแหน่ง) เป็นสญัลกัษณ์บ่งบอกตําแหน่งการพมิพง์าน โดย
การพมิพห์รอืแกไ้ขขอ้ความต่างๆ จะกระทาํ ณ จุดทีต่วัชีต้ําแหน่งทาํงาน แสดงดว้ยการ
กระพรบิ ดงันัน้การเลื่อนตวัชีต้ําแหน่ง จะชว่ยใหผู้ใ้ชส้ามารถพมิพ ์ หรอืแกไ้ขงานพมิพ์
ของตนเองไดอ้ยา่งรวดเรว็ และสะดวก 

วิธีการปฏิบติั ผลจากการปฏิบติั 
กดปุ่ ม <Enter> เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งลงทลีะบรรทดั (ควรใชว้ธิน้ีีกบั

บรรทดัสดุทา้ยของเอกสารเทา่นัน้) 
เลื่อนเมาสไ์ปคลกิ ณ ตําแหน่งที่
ตอ้งการ 

ปรากฏตวัชีต้าํแหน่งกระพรบิ ณ ตําแหน่งนัน้ 

เลื่อนแถบเลื่อนจอภาพ (Scroll 
Bar) แลว้คลกิเมาส ์ณ ตําแหน่งที่
ตอ้งการ 

ปรากฏตวัชีต้าํแหน่งกระพรบิ ณ ตําแหน่งนัน้ 

กดปุ่ มลกูศรซา้ยหรอืขวา เลื่อนตําแหน่งตวัชีต้ําแหน่งตามทศิทาง 1 ตวัอกัษร 
(เลื่อนหลายตาํแหน่ง ใหก้ดปุ่ มลกูศรคา้งไว)้ 
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วิธีการปฏิบติั ผลจากการปฏิบติั 
กดปุ่ มลกูศรขึน้หรอืลง เลื่อนตําแหน่งตวัชีต้ําแหน่งตามทศิทาง 1 บรรทดั  

(เลื่อนหลายบรรทดั ใหก้ดปุ่ มลกูศรคา้งไว)้ 
กดปุ่ ม <Ctrl> หรอื <PgDn> เลื่อนตําแหน่งตวัชีต้ําแหน่งตามทศิทาง 1 จอภาพ 
กดปุ่ ม <Ctrl> พรอ้มกบั QR เลื่อนตําแหน่งตวัชีต้ําแหน่งตามทศิทาง 1 คาํ 
กดปุ่ ม <Home> เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งมาอยูห่น้าบรรทดั 
ปุ่ ม <End> เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไปอยูท่า้ยบรรทดั 
กดปุ่ ม <Ctrl><Home> เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไปตน้เอกสาร (ตน้แฟ้มเอกสาร) 
ปุ่ ม <Ctrl><End> เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไปทา้ยแฟ้มเอกสาร 
กดปุ่ ม <Ctrl><PgUp>หรอื 
<Ctrl><PgDn> 

เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไปสว่นหวักระดาษ/ทา้ยกระดาษ 

Navigator ตวัช่วยในการเล่ือนตาํแหน่ง 

การเลื่อนตําแหน่งตวัชีต้ําแหน่งโดยการใชปุ้่ มลกูศรตามทีก่ล่าวไปแลว้ จะไม่
สะดวกหากเอกสารมปีรมิาณมาก ดงันัน้ควรใชค้าํสัง่ Edit, Navigator มาชว่ยเหลอื หรอื

กดปุ่ มฟังกช์นั <F5>  หรอืคลกิไอคอน  เพือ่เปิดหน้าต่าง “Navigator” 

 
   

 เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไปทีห่น้าทีแ่ลว้ หรอืหน้าถดัไป 
 เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไปหน้าทีร่ะบุ  

นอกจากน้ียงัสามารถเลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไดส้ะดวกดว้ยรายการ “Navigator” 
รปูแบบต่างๆ เชน่ตอ้งการเลื่อนไปยงัตารางรายการที ่2 ของเอกสาร กใ็หค้ลกิเลอืกตวันํา
เป็น “Table” แลว้เลอืกรายการตารางทีต่อ้งการ เมือ่กดปุ่ ม <Enter> โปรแกรมจะเลื่อนตวั
ชีต้ําแหน่งไปยงัตําแหน่งของตารางทีต่อ้งการโดยอตัโนมตั ิ
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 ชื่อตาราง และวตัถุอื่นๆ โปรแกรมจะตัง้คา่ใหโ้ดยอตัโนมตั ิเมือ่มกีารใชค้าํสัง่
สรา้งตาราง หรอืวตัถุนัน้ๆ และผูใ้ชย้งัสามารถกาํหนดชื่อตามทีต่อ้งการได ้ 

1. คลกิเพือ่ขยายรายการ “ตาราง” 
2. เลอืกตารางทีต่อ้งการ แลว้
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การจดัแต่งข้อความ 
 

เอกสารงานพมิพท์ีพ่มิพไ์วแ้ลว้ ก่อนนําไปใชง้านจรงิ จะตอ้งผา่นคาํสัง่จดัแต่ง
ขอ้ความก่อนเสมอ เพือ่ใหเ้อกสารนัน้มคีวามน่าสนใจมากขึน้ เชน่ การกาํหนดใหข้อ้ความ
หวัเรือ่งมคีวามหนา, มขีนาดโตกวา่ขอ้ความปกต ิ หรอืมสีทีีโ่ดดเด่น การจดัแต่งขอ้ความ 
สามารถกระทาํไดท้ัง้จากปุ่ มเครือ่งมอืจดัแต่งในแถบเครือ่งมอื Formatting และใชค้าํสัง่จดั
แต่งขอ้ความจากเมนู Format รวมทัง้ใชค้ยีล์ดัจากการคลกิปุ่ มขวาของเมาส ์ซึง่ขึน้อยูก่บั
ความถนดัของแต่ละบุคคล 

 

 

สีข้อความ, สีพืน้ และการไฮไลตข้์อความ 

ขอ้ความทีพ่มิพโ์ดยปกตจิะมสีเีป็นสดีาํ บนพืน้ขาว โปรแกรมเอกสารขอ้ความได้
เตรยีมปุ่ มเครือ่งมอืแต่งสอีกัษร Font Color    สพีืน้พารากราฟ Paragraph 
Backgroud   และ Highlighting  เพือ่ชว่ยเน้นใหข้อ้ความมลีกัษณะเดน่ โดยมี
วธิกีารใชง้านดงัน้ี 

1. เลอืกขอ้ความทีต่อ้งการเตมิส ีโดยการระบายดาํ 
2. คลกิปุ่ มเครือ่งมอื Font Color  คา้งไวส้กัครู ่จะปรากฏชุดส ี 
3. คลกิเลอืกสทีีต่อ้งการ  
4. นําเมาสไ์ปคลกิ ณ ตําแหน่งใดๆ เพือ่ยกเลกิการเลอืกขอ้ความ 
5. ถา้ตอ้งการเปลีย่นกลบัไปเป็นสปีกต ิใหเ้ลอืกขอ้ความ แลว้กดปุ่ มเครือ่งมอื  

Font Color คา้งไว ้จากนัน้เลอืกรายการ Automatic 
6. สาํหรบัสพีืน้หลงัขอ้ความและไฮไลต ์ กใ็ชห้ลกัการเดยีวกนั แต่ใหค้ลกิทีปุ่่ ม

เครือ่งมอื Paragraph Background   หรอื Highlighting    แทน  
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ลกัษณะพิเศษ 

นอกจากลกัษณะพืน้ฐานทีแ่นะนําไปแลว้ โปรแกรมยงัเตรยีมลกัษณะพเิศษอืน่ๆ 
ใหก้บัขอ้ความหลากหลายลกัษณะ เชน่ การขดีเสน้ใตแ้บบเสน้ประ, เสน้คู,่ เตมิสต่ีางๆ, 
การทาํตวัยก, ตวัหอ้ย และอื่นๆ โดยลกัษณะพเิศษน้ีจะตอ้งอาศยัคาํสัง่ Format, 

Character... เทา่นัน้ สามารถเรยีกใชไ้ดท้ัง้จากเมนูคาํสัง่หรอืจากเมนูลดั (คลกิปุ่ มขวาของ
เมาส)์ กไ็ด ้

 เลอืกขอ้ความทีต่อ้งการเปลีย่นลกัษณะตวัอกัษร 
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Format, Character… 
 คลกิเลอืกบตัรรายการ Font Effects ซึง่จะปรากฏหน้าต่างรายการดงัน้ี 

 
 รายการทีส่ามารถเลอืกไดจ้ากบตัรรายการ Font Effects ไดแ้ก่ 

 Underlineing ลกัษณะของเสน้ใตแ้บบต่างๆ รวมถงึสขีองเสน้ เชน่ 
ขดีเสน้ใตเ้ดีย่ว ขดีเสน้ใตคู้ ่ ขดีเสน้ใตห้นา 
ขดีเสน้ใตจุ้ด ขดีเสน้ใตล้อน  ขดีเสน้ใตจุ้ด จุด เสน้ประ 

 Strikethrough ลกัษณะของการขดีเสน้ทบัขอ้ความ 
ตวัอกัษรขดีทบัปกต ิ  ตวัอกัษรขดีทบัคู ่

 Effects ใชใ้นการแปลงอกัขระภาษาองักฤษตามรายการทีเ่ลอืก ดงัน้ี 
 เมือ่เลอืกรายการ Capitals  จะแปลงขอ้ความภาษาองักฤษ

ทีเ่ลอืกเป็นตวัพมิพใ์หญ่ 
 เมือ่เลอืกรายการ Lowercase  จะแปลงขอ้ความภาษาองักฤษ

ทีเ่ลอืกเป็นตวัพมิพเ์ลก็ 
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 เมือ่เลอืกรายการ Title   จะแปลงขอ้ความภาษาองักฤษ
ทีเ่หลอืใหต้วัอกัษรตวัแรกของแต่ละคาํเป็นตวัพมิพใ์หญ่ 

 เมือ่เลอืกรายการ Small Capital จะแปลงขอ้ความภาษาองักฤษที่
เลอืก โดยตวัถดัจากตวัแรกของประโยคจะแปลงเป็นตวัพมิพใ์หญ่ 
ซึง่มขีนาดเทา่กบัตวัพมิพเ์ลก็ 
ข้อความต้นฉบบั This is a boy. 
Capitals THIS IS A BOY. 
Lowercase this is a boy. 
Title This Is A Boy. 
Small Capital THIS IS A BOY. 

 การเปลีย่นตวัพมิพใ์หญ่ ตวัพมิพเ์ลก็ สามารถใชค้าํสัง่ Format, 
Case/Character… 

 Relief  กาํหนดลกัษณะตวัอกัษรนูน หรอืรอยสลกั 

ตวัอกัษรนูนตวัอกัษรนูนตวัอกัษรนูน      ตวัอกัษรรอยสลกัตวัอกัษรรอยสลกัตวัอกัษรรอยสลกั 
 Outline  กาํหนดลกัษณะตวัอกัษรแบบตวัโครงรา่ง 

 Shadow  กาํหนดลกัษณะตวัอกัษรแบบตวัแรเงา (มเีงา) 

ตวัอกัษรมเีงาตวัอกัษรมเีงา  
 Blinking  กาํหนดลกัษณะตวัอกัษรใหแ้สดงเป็นตวั

กระพรบิบนจอภาพ 
 เมือ่เลอืกรายการต่างๆ แลว้ คลกิปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัการกาํหนดคา่ 
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ตวัอกัษรแบบยกขึน้หรือห้อยลง 

ตวัอกัษรแบบยกขึน้ หรอืหอ้ยลง เป็นรปูแบบตวัอกัษรทีม่ใีชง้านกนัหลากหลาย 
โดยเฉพาะในสตูรสมการทางคณติศาสตร ์ และวทิยาศาสตร ์ เชน่ H2O, A2 + B2 = C2 
ทัง้น้ีการสรา้งขอ้ความลกัษณะดงักล่าว สามารถทาํไดโ้ดย  

 พมิพข์อ้ความในแบบปกตก่ิอน เชน่ H2O กพ็มิพเ์ป็น H2O 
 เลอืกตวัอกัขระทีต่อ้งการกาํหนดใหเ้ป็นตวัยก หรอืตวัหอ้ย เชน่ H2O กใ็ห้

เลอืกเลข 2 ดงัน้ี 

  
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Format, Character… แลว้คลกิเลอืกบตัรรายการ Position 

 
 เลอืกรายการทีต่อ้งการ 

o Superscript กาํหนดใหเ้ป็นตวัยก (คยีล์ดัคอื <Ctrl><Shift><P>) 
o Subscript กาํหนดใหเ้ป็นตวัหอ้ย (คยีล์ดัคอื <Ctrl><Shift><B>) 
o ทัง้น้ีสามารถกาํหนดคา่การยก หรอืหอ้ยไดจ้ากรายการประกอบ

ต่อทา้ยของแต่ละตวัเลอืก 
 คลกิปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัการเลอืก 

รปูแบบการแสดงผลข้อความ 

โดยปกตขิอ้ความทีพ่มิพล์งในเอกสารจะแสดงผลในแนวนอน จากซา้ยไปขวา แต่
ในเอกสารบางอยา่ง จาํเป็นตอ้งปรบัแนวของการแสดงผลใหเ้หมาะสม เชน่ แนวตัง้ ทัง้น้ี
โปรแกรมมคีาํสัง่ควบคุมการจดัรปูแบบการแสดงผลขอ้ความ ดว้ยเมนูคาํสัง่ Format, 

Character… แลว้เลอืกบตัรรายการ Position คลกิเลอืกรายการยอ่ย 90 degrees หรอื 
270 degrees แลว้คลกิปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัการเลอืก 

 

การ คืนสภาพให้กบัข้อความ 

ขอ้ความทีผ่า่นการจดัแต่งไปแลว้ 
สามารถคนืสูส่ภาพปกตไิดอ้ยา่งรวดเรว็ 
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โดยใชว้ธิกีารเลอืกขอ้ความทีต่อ้งการ แลว้เลอืกเมนูคาํสัง่ Format, Default Formatting 
หรอืคลกิเลอืกจากปุ่ มเครือ่งมอื Apply style  

 

สญัลกัษณ์พิเศษ 

ฟอนตบ์างฟอนตไ์มแ่สดงอกัขระ แต่จะแสดงเป็นรปูภาพ เรยีกวา่ ฟอนต์
สญัลกัษณ์ ซึง่ไดแ้ก่ฟอนต ์Wingdings, Webding, Symbol เรยีกใชง้านดว้ยคาํสัง่ Insert, 
Special Characters… 

 
 เลอืกแบบอกัษรจากรายการ Font โดยแบบอกัษรทีเ่ลอืกได ้เชน่ Wingdings, 

Webding, Symbol 
 คลกิเลอืกอกัขระทีต่อ้งการ แลว้คลกิปุ่ ม OK 
 สามารถปรบัขนาด ลกัษณะ และส ีไดเ้หมอืนกบัตวัอกัษรปกต ิ
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เน้นอกัษรด้วย Drop Cap 

Drop Cap เป็นเทคนิคการเน้นอกัขระในพารากราฟ ใหม้ขีนาดโตกวา่ปกต ิและมี
รปูแบบการจดัทีโ่ดดเดน่กวา่อกัขระอื่นๆ  

 คลกิเมาสใ์นพารากราฟทีต่อ้งการจดัอกัขระ 
 เลอืกคาํสัง่ Format, Paragraph… 
 เลอืกบตัรรายการ Drop Caps กาํหนดคา่และสงัเกตผลทีป่รากฏ 

 
 Number of characters จาํนวนอกัขระทีนํ่ามาใช ้
 Lines   ความสงูของอกัขระต่อจาํนวนแถว 
 Space to text  ระยะหา่งจากอกัขระถงึขอ้ความ 
 Character Style  ลกัษณะของ Drop Caps 
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บทท่ี 4 ทาํงานกบัพารากราฟ 
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การสรา้งเอกสารงานพมิพต่์างๆ จาํเป็นตอ้งทาํงานเกีย่วกบัเน้ือหาขอ้ความ
จาํนวนมาก ทีเ่รยีกวา่ พารากราฟ หรอืยอ่หน้า ดงันัน้การรูจ้กัคาํสัง่ควบคุมพารากราฟ 
จะชว่ยใหง้านพมิพเ์ป็นไปอยา่งถูกตอ้ง ไมเ่วลาจดัแต่งหลายครัง้ 

จดัพารากราฟ 

โดยปกตกิารพมิพข์อ้ความในโปรแกรมเอกสารขอ้ความ โปรแกรมจะจดัตําแหน่ง
ขอ้ความ ชดิขอบซา้ยของหน้ากระดาษ (Align Left) สว่นดา้นขวาของหน้ากระดาษ จะไม่
มกีารจดัขอบ ทาํใหข้อ้ความในแต่ละแถวจะชดิเสมอกนัดา้นซา้ยทุกบรรทดั ขณะที่
ดา้นขวาของทุกบรรทดั มลีกัษณะเยือ้งไปมา (ขึน้อยูก่บัการตดัคาํในบรรทดันัน้ๆ) 
ลกัษณะการจดัตําแหน่งขอ้ความทีจ่ดัชดิซา้ยน้ี จะเรยีกวา่ “ตําแหน่งพารากราฟชดิขอบ
ซา้ย” ซึง่สามารถปรบัเปลีย่นได ้

 การพมิพโ์ดยจดัขอ้ความอยูก่ึง่กลางของบรรทดั เรยีกวา่ จดักึง่กลาง 
(Centered)   

 การพมิพโ์ดยจดัขอ้ความดา้นขวาอยูใ่นแนวระดบั  เดยีวกนั เรยีกวา่ จดัชดิ
ขวา  
(Align Right)   

 การพมิพโ์ดยจดัขอ้ความดา้นซา้ย และดา้นขวาอยูใ่นแนวระดบัเดยีวกนั 
เรยีกวา่ จดัซา้ย-ขวา (Justified)   

จดัพารากราฟก่อนพิมพ ์

 นําเมาสไ์ปคลกิในบรรทดัทีต่อ้งการพมิพข์อ้ความ 

 คลกิเลอืกรปูแบบการจดัพารากราฟ   จากแถบวตัถุขอ้ความ 
โดย 
 ปุ่ มแรกของชุดเครือ่งมอืเป็นปุ่ มควบคุมการจดัชดิซา้ย  
 ปุ่ มทีส่อง เป็นปุ่ มควบคุมการจดักึง่กลางหน้ากระดาษ  
 ปุ่ มทีส่าม เป็นปุ่ มควบคุมการจดัชดิขวา  
 ปุ่ มทีส่ ี ่เป็นปุ่ มควบคุมการจดัชดิขอบ (ซา้ยและขวา)  

 พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการ 

จดัพารากราฟให้กบัเอกสารท่ีพิมพไ์ว้แล้ว 

 นําเมาสไ์ปคลกิในบรรทดัทีต่อ้งการจดัตําแหน่ง (กรณทีีเ่ป็นพารากราฟ คลกิ
บรรทดัไหนกไ็ด)้ 
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 คลกิเลอืกรปูแบบการจดัพารากราฟทีต่อ้งการ   

 การพมิพเ์อกสารพรอ้มจดัพารากราฟสามารถทาํไดโ้ดยตรงดว้ยเครือ่งมอื 
Direct Cursor  ซึง่เรยีกใชง้านไดจ้ากแถบเครือ่งมอื Tools โดยเมาสจ์ะเปลีย่นรปูรา่ง

ตามตําแหน่งทีต่อ้งการ ดงัน้ี    

จดัพารากราฟจากเมนูคาํสัง่ 

นอกจากน้ีการจดัพารากราฟ ยงัสามารถเลอืกจากเมนูคาํสัง่ ซึง่มวีธิกีารปฏบิตัิ
ดงัน้ี 

 นําเมาสไ์ปคลกิในบรรทดัทีต่อ้งการจดัตําแหน่ง (กรณทีีเ่ป็นพารากราฟ คลกิ
บรรทดัไหนกไ็ด)้ 

 เลอืกเมนูคาํสัง่ Format, Paragraph... 
 คลกิเลอืกรายการ Alignment โดยหน้าต่างยอ่หน้าจะเปลีย่นรายการดงัน้ี 
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 เลอืกรปูแบบการจดัตําแหน่งจากรายการ Options ตามทีต่อ้งการ 
 Left  จดัพารากราฟชดิซา้ย 
 Right  จดัพารากราฟชดิขวา 
 Center  จดัพารากราฟกึง่กลางหน้าเอกสาร 
 Justified จดัพารากราฟชดิขอบซา้ยและขวา โดยมตีวัเลอืกยอ่ย

คอื 
 Last Line การควบคุมขอ้ความในบรรทดัสดุทา้ยของพารากราฟ 

วา่ตอ้งการใหจ้ดัขอ้ความภายในบรรทดัอยา่งไร  
 ถา้ขอ้ความในบรรทดัสดุทา้ยไมเ่ตม็บรรทดัแลว้เลอืกรายการ 

Justified โปรแกรมจะขยายชอ่งวา่งระหวา่งคาํ หรอือกัขระ เพือ่
กระจายขอ้ความในเตม็บรรทดัโดยอตัโนมตั ิ(ไมแ่นะนําใหใ้ช้
คาํสัง่น้ี) 

 ถา้ขอ้ความในบรรทดัสดุทา้ยไมเ่ตม็บรรทดัแลว้เลอืกรายการ 
Centered โปรแกรมจะจดัขอ้ความใหอ้ยูก่ึง่กลางบรรทดัโดย
อตัโนมตั ิ(ไมแ่นะนําใหใ้ชค้าํสัง่น้ี) 

 ตวัเลอืก Default คอืตวัเลอืกทีด่ทีีส่ดุ โปรแกรมจะจดัขอ้ความ
บรรทดัสดุทา้ยใหช้ดิขอบซา้ยเทา่นัน้ 

 คลกิปุ่ ม OK  เพือ่ยนืยนัการจดัตําแหน่งพารากราฟ 

ตวัอย่างการจดัพารากราฟแบบจดัชิดซ้าย   

โปรแกรม OpenOffice.org  (OpenOffice.org) เป็นโปรแกรมทีพ่ฒันาจาก source code 
ของโปรแกรม OpenOffice.org 638C ทีถู่ก Open source (http://www.openoffice.org/) 
โดยบรษิทั Sun Microsystems จาํกดั และไดถู้กพฒันาใหม้คีวามสามารถทางภาษาไทย 
เพือ่การใชง้านภาษาไทยเตม็รปูแบบ บน 3 Platform อนัประกอบดว้ย Sun 
Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP 
(INTEL) และ Linux (INTEL) 
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ตวัอย่างการจดัพารากราฟแบบจดัก่ึงกลาง   

โปรแกรม OpenOffice.org  (OpenOffice.org) เป็นโปรแกรมทีพ่ฒันาจาก source code 
ของโปรแกรม OpenOffice.org 638C ทีถู่ก Open source (http://www.openoffice.org/) 
โดยบรษิทั Sun Microsystems จาํกดั และไดถู้กพฒันาใหม้คีวามสามารถทางภาษาไทย 

เพือ่การใชง้านภาษาไทยเตม็รปูแบบ บน 3 Platform อนัประกอบดว้ย Sun 
Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP 

(INTEL) และ Linux (INTEL) 

ตวัอย่างการจดัพารากราฟแบบจดัชิดขวา   

โปรแกรม OpenOffice.org  (OpenOffice.org) เป็นโปรแกรมทีพ่ฒันาจาก source code 
ของโปรแกรม OpenOffice.org 638C ทีถู่ก Open source (http://www.openoffice.org/) 
โดยบรษิทั Sun Microsystems จาํกดั และไดถู้กพฒันาใหม้คีวามสามารถทางภาษาไทย 

เพือ่การใชง้านภาษาไทยเตม็รปูแบบ บน 3 Platform อนัประกอบดว้ย Sun 
Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP 

(INTEL) และ Linux (INTEL) 

ตวัอย่างการจดัพารากราฟแบบจดัชิดขอบ    

โปรแกรม OpenOffice.org  (OpenOffice.org) เป็นโปรแกรมทีพ่ฒันาจาก 
source code ของโปรแกรม OpenOffice.org 638C ทีถู่ก Open source 
(http://www.openoffice.org/) โดยบรษิทั Sun Microsystems จาํกดั และไดถู้กพฒันาให้
มคีวามสามารถทางภาษาไทย เพือ่การใชง้านภาษาไทยเตม็รปูแบบ บน 3 Platform อนั
ประกอบดว้ย Sun Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft Windows 
95/98/ME/NT/2000 และ XP (INTEL) และ Linux (INTEL) 
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การพิมพง์านแบบพารากราฟ 

เอกสารต่างๆ มกัจะอยูใ่นรปูของงานพมิพแ์บบพารากราฟ คอื มขีอ้ความหลายๆ 
บรรทดัต่อการพมิพ ์1 ชุด ยกเวน้สว่นทีเ่ป็นหวัเรือ่งหรอืหวัขอ้ทีม่กัจะมเีพยีงบรรทดัเดยีว 
ดงันัน้การพมิพข์อ้ความในลกัษณะพารากราฟ จงึเป็นรปูแบบทีพ่บเหน็ไดบ้่อย การพมิพ์
แบบพารากราฟทีม่กัเหน็กนัมากทีส่ดุ คอืการพมิพแ์บบยอ่หน้าบรรทดัแรก ซึง่มกัจะใชปุ้่ ม 
<Tab> เขา้มาชว่ยในการยอ่หน้านัน่เอง นอกจากน้ีกย็งัมพีารากราฟแบบยอ่หน้าลอย, 
แบบตัง้ระยะซา้ย ตัง้ระยะขวาเป็นตน้  

เครือ่งมอืสาํคญัในการพมิพง์านแบบพารากราฟ กค็อื แถบไมบ้รรทดั ซึง่
ประกอบดว้ยปุ่ มเครือ่งมอืควบคุมพารากราฟ ดงัน้ี 

 
 

 
 
  

พารากราฟย่อหน้าบรรทดัแรก 

ตวัอยา่งงานพมิพพ์ารากราฟแบบยอ่หน้าบรรทดัแรก 

โปรแกรม OpenOffice.org  พฒันาจาก Source Code ของโปรแกรม 
OpenOffice 6.0 ทีถู่ก open source โดยบรษิทั Sun Microsystems จาํกดั และไดถู้ก
พฒันาใหม้คีวามสามารถทางภาษาไทย เพือ่การใชง้านภาษาไทยเตม็รปูแบบ บน 3 
Platform อนัประกอบดว้ย Sun Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft Windows 
95/98/ME/NT/2000 และ XP (INTEL) และLinux (INTEL) 

การพมิพเ์อกสารแบบพารากราฟยอ่หน้าบรรทดัแรกดงัขา้งตน้ มกัจะใชปุ้่ ม 
<Tab> เขา้มาชว่ยในการพมิพง์านซึง่เป็นวธิทีีผ่ดิ จงึควรปรบัรปูแบบการพมิพใ์หม ่ 

 นําเมาสไ์ปคลกิ ณ บรรทดัทีต่อ้งการพมิพง์าน 
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Format, Paragraph… 
 เลอืกบตัรรายการ Indent & Spacing  

ปุ่ มควบคุมยอ่หน้าบรรทดัแรก 

ปุ่ มควบคุมยอ่หน้าบรรทดัทีส่องเป็นตน้ไป 

ปุ่ มควบคุมกัน้หลงั 
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 กาํหนดคา่ยอ่หน้าจากรายการ First line แลว้คลกิปุ่ ม OK 

 
 พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการ โดยเมือ่สดุระยะกัน้ขวา ใหพ้มิพไ์ปเรือ่ยๆ ไมต่อ้ง

กดปุ่ ม <Enter> โปรแกรมจะตดัคาํขึน้บรรทดัใหมอ่ตัโนมตั ิโดยบรรทดัทีส่อง
เป็นตน้ไป จะชดิขอบซา้ยของหน้ากระดาษ 

 เมือ่จบพารากราฟแรก แลว้ <Enter> เพือ่ขึน้พารากราฟใหม ่ การพมิพใ์น
พารากราฟถดัไป สามารถพมิพต่์อไดเ้ลยเพราะโปรแกรมจดจาํคา่การกัน้
หน้าไวแ้ลว้ 

 ยกเลกิการตัง้ระยะกัน้หน้า ใหค้ลกิเลอืกรายการ  หรอื
คาํสัง่ Format, Default 

นอกจากน้ียงัสามารถควบคุมการพมิพย์อ่หน้าบรรทดัแรกของแต่ละพารากราฟ
จากแถบไมบ้รรทดั ดงัน้ี 

 นําเมาสไ์ปคลกิ ณ บรรทดัทีต่อ้งการพมิพง์าน 
 นําเมาสไ์ปชีท้ีส่ญัลกัษณ์กัน้หน้า ซึง่ปรากฏอยูด่า้นซา้ยของไมบ้รรทดั  
 กดปุ่ มซา้ยของเมาสค์า้งไว ้แลว้ลากสญัลกัษณ์กัน้หน้าบรรทดัแรก ซึง่มี

รปูรา่งเป็นสามเหลีย่มชีล้ง มาไว ้ณ ตําแหน่งแทบ็ทีต่อ้งการ (เชน่ระยะครึง่
น้ิว) 

 
 
 ลากสญัลกัษณ์กัน้หน้าบรรทดัแรก ปล่อย ณ ตําแหน่งที่



ศนูยบ์รกิารความรูท้างวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ66

 พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการ โดยเมือ่สดุระยะกัน้ขวา ใหพ้มิพไ์ปเรือ่ยๆ ไมต่อ้ง
กดปุ่ ม <Enter> โปรแกรมจะตดัคาํขึน้บรรทดัใหมอ่ตัโนมตั ิโดยบรรทดัทีส่อง
เป็นตน้ไป จะชดิขอบซา้ยของหน้ากระดาษ 

 เมือ่จบพารากราฟแรก การพมิพใ์นพารากราฟถดัไป สามารถพมิพต่์อไดเ้ลย
เพราะโปรแกรมจดจาํคา่การกัน้หน้าไวแ้ลว้ 

 ยกเลกิการตัง้ระยะกัน้หน้า ใหค้ลกิเลอืกรายการ  หรอื
คาํสัง่ Format, Default 

พารากราฟตัง้ระยะขอบซ้าย ขวา 

งานพมิพแ์บบตัง้ระยะขอบซา้ย ขวา หมายถงึ งานพมิพท์ีไ่มต่อ้งการใหบ้รรทดั
ขอ้ความยาวสดุหน้ากระดาษ เป็นการเผือ่พืน้ทีว่า่งทัง้ดา้นซา้ย และดา้นขวา เพือ่ตดิ
รปูภาพ หรอืจดัแต่งดว้ยรปูภาพได ้โดยมหีลกัการพมิพด์งัน้ี 

 นําเมาสไ์ปคลกิ ณ บรรทดัทีต่อ้งการพมิพง์าน 
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Format, Paragraph... เลอืกบตัรรายการ Indent & Spacing  
 กาํหนดคา่ Before text และ After text  ตามทีต่อ้งการ แลว้กดปุ่ ม OK 

 
 พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการโดยเมือ่สดุระยะกัน้ขวา ใหพ้มิพไ์ปเรือ่ยๆ ไมต่อ้งกด

ปุ่ ม <Enter> โปรแกรมจะตดัคาํขึน้บรรทดัใหมอ่ตัโนมตั ิ 
 ยกเลกิการตัง้ระยะกัน้หน้า/กัน้หลงั ใหค้ลกิเลอืกรายการ 

 หรอืคาํสัง่ Format, Default 
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หรอืจะควบคมุดว้ยแถบไมบ้รรทดั ดงัน้ี 

 นําเมาสไ์ปคลกิ ณ บรรทดัทีต่อ้งการพมิพง์าน 
 ปรบัสญัลกัษณ์กัน้หน้า และกัน้หลงับนไมบ้รรทดั ในลกัษณะตามตวัอยา่ง 

(ใชว้ธิ ี
การเดยีวกบัการตัง้ยอ่หน้าบรรทดัแรก) 
 

 
 

 พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการ โดยเมือ่สดุระยะกัน้ขวา ใหพ้มิพไ์ปเรือ่ยๆ ไมต่อ้ง
กดปุ่ ม <Enter> โปรแกรมจะตดัคาํขึน้บรรทดัใหมอ่ตัโนมตั ิ 

 
พารากราฟย่อหน้าลอย (Hanging Paragraph) 

งานพมิพแ์บบยอ่หน้าลอย มกัจะใชใ้นการอธบิายรายละเอยีดของรายการต่างๆ 
ดงัตวัอยา่ง 
OpenOffice.org Writer เป็นโปรแกรมทีม่หีน้าทีใ่นการจดัทาํ สรา้งแกไ้ขเอกสาร

งานพมิพล์กัษณะต่างๆ พรอ้มกบัคาํสัง่ในงานพมิพ์
ต่างๆ  

OpenOffice.org Spreadsheet เป็นโปรแกรมทีม่หีน้าทีใ่นการคาํนวณลกัษณะต่างๆ 
โดยอาศยัหน้าจอทีเ่ปรยีบเสมอืนแผน่กระดาษคาํนวณ
ขนาดใหญ่ พรอ้มฟังกช์นัการคาํนวณ 

การพมิพเ์อกสารแบบยอ่หน้าลอย เป็นการพมิพท์ีต่ ัง้สญัลกัษณ์กัน้หน้าตรงขา้ม
กบัการพมิพแ์บบยอ่หน้าบรรทดัแรก โดยจะตอ้งอาศยัการตัง้คา่จากแถบไมบ้รรทดั ดงัน้ี 

 นําเมาสไ์ปคลกิ ณ บรรทดัทีต่อ้งการพมิพง์าน 
 ปรบัสญัลกัษณ์กัน้หน้า โดยคลกิทีส่ามเหลีย่มชีข้ ึน้ เลื่อนมายงัตําแหน่งแทบ็ 

1.5 น้ิว จากนัน้เลื่อนสามเหลีย่มชีล้งไปทีต่ําแหน่ง 0 น้ิว 
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 พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการ 
 พมิพห์วัขอ้ 
 กดปุ่ ม <Tab> 
 พมิพค์าํอธบิาย 

 โปรแกรมเอกสารขอ้ความ ไมไ่ดเ้ตรยีมคาํสัง่การพมิพแ์บบยอ่หน้าลอย
ไวใ้ห ้จงึตอ้งใชเ้ทคนิคการเลื่อนสญัลกัษณ์ควบคุมจากแถบไมบ้รรทดั 

 
ระยะห่างระหว่างพารากราฟ และบรรทดั 

โดยปกตชิอ่งวา่งระหวา่งพารากราฟแต่ละพารากราฟ จะมคีา่เทา่กบัขนาดอกัษร
ทีก่าํหนดไว ้ ซึง่บางครัง้อาจจะทาํใหเ้อกสารมลีกัษณะตดิกนั วธิกีารแกไ้ขทีม่กัจะใชก้นัก็
คอื เพิม่บรรทดัวา่งระหวา่งพารากราฟโดยการกดปุ่ ม <Enter> เพือ่ใหแ้สดงผลไดช้ดัเจน
ขึน้ ซึง่วธิกีารดงัน้ีไมใ่ชว่ธิทีีเ่หมาะสม เพราะชอ่งวา่งระหวา่งพารากราฟ จะกวา้งเกนิไป 

 

 

 

 

 
บรรทดัติดกนัมากเกินไป   บรรทดัห่างกนัมากเกินไป 

ดงันัน้โปรแกรมจงึเตรยีมคาํสัง่ในการจดัระยะหา่งระหวา่งพารากราฟ รวมถงึ
ระยะหา่งระหวา่งบรรทดัภายในพารากราฟ ดงัน้ี 

 นําเมาสไ์ปคลกิ ณ พารากราฟทีต่อ้งการจดัแต่ง 
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Format, Paragraph… เลอืกบตัรรายการ Indent & Spacing 

ภาษาองักฤษคาํละวนั 
Glad to have met you. 
ยนิดทีีไ่ดพ้บคณุ 

ภาษาองักฤษคาํละวนั 
 
Glad to have met you. 
 
ยนิดทีีไ่ดพ้บคณ 
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 เลอืกรายการ Spacing  เพือ่กาํหนดระยะหา่งระหวา่งพารากราฟ 

 
  Above paragraph กาํหนดระยะหา่งเหนือพารากราฟทีเ่ลอืก 
 Below paragraph กาํหนดระยะหา่งใตพ้ารากราฟทีเ่ลอืก 

 รายการ Line Spacing  เพือ่กาํหนดระยะหา่งระหวา่งบรรทดัภายใน
พารากราฟทีเ่ลอืก 

 
 การระบุหน่วย สามารถใชค้า่ Point ได ้โดยพมิพ ์pt ต่อทา้ยตวัเลข เชน่  

6 pt (คา่ Point เทยีบไดด้งัน้ี 72 point เทา่กบัความสงู 1 น้ิว)  
 คลกิปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัการเลอืกคาํสัง่ 

 
การไหลของข้อความในพารากราฟ (Text Flow) 

ปัญหาหน่ึงของการพมิพง์าน กค็อืพารากราฟทีอ่ยูท่า้ยๆ ของหน้าเอกสาร และไม่
สามารถจบในหน้านัน้ได ้ กจ็ะมบีางสว่นของพารากราฟทีเ่ลื่อนไปแสดงผลในตอนตน้ของ
หน้าถดัไป ซึง่อาจจะไมส่วยงาม ไมเ่ป็นระเบยีบ แต่ถา้ตอ้งมาจดัแต่งโดยการกดปุ่ ม 
<Enter> ทุกครัง้กเ็สยีเวลามาก คาํสัง่ควบคุมการไหลของขอ้ความในพารากราฟ มสีว่น
ชว่ยไดม้าก 

 เลอืกพารากราฟทีต่อ้งจดัแต่ง 

 เลอืกคาํสัง่ Format, Paragraph…  เลอืกบตัรรายการ Text Flow 

 คลกิเลอืกคาํสัง่ Keep with next paragraphc เพือ่ชว่ยควบคุมให ้
พารากราฟทีไ่มส่ามารถจบในหน้านัน้ๆ ยกไปแสดงผลในหน้าถดัไปทัง้พารา
กราฟ 

 คลกิปุ่ ม OK  
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บทท่ี 5 การพิมพแ์บบแทบ็ 
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แทบ็ (Tab) หรอืตวัหยดุระยะกัน้ คอื การกาํหนดจุดกระโดดบนไมบ้รรทดั โดยใช้
ปุ่ ม <Tab> จากแป้นพมิพม์าชว่ยควบคมุการทาํงาน งานพมิพท์ีค่วบคุมดว้ยแทบ็ทีใ่ชก้นั
อยูเ่สมอ กค็อื งานพมิพแ์บบยอ่หน้าบรรทดัแรก อยา่งไรกต็ามงานพมิพด์ว้ยแทบ็ ยงั
สามารถนําไปประยกุตใ์ชไ้ดห้ลายลกัษณะ โดยอาศยัรปูแบบของแทบ็ลกัษณะต่างๆ กนั
ไป เชน่ การพมิพส์ารบญั ซึง่มกัจะใชแ้ทบ็แบบชดิขวา หรอืการพมิพร์ายการคา่ใชจ้า่ยที่
ใชแ้ทบ็แบบจุดทศนิยม การใชง้านแทบ็ โปรแกรมเอกสารขอ้ความเรยีกวา่ Tab stops  
กระทาํไดโ้ดยการกดปุ่ ม <Tab> บนแป้นพมิพ ์ ซึง่ตวัชีต้ําแหน่ง จะกระโดดไปหยดุ ณ 
ตําแหน่งแทบ็ครัง้ละครึง่น้ิวนัน่เอง อยา่งไรกต็ามผูใ้ชส้ามารถกาํหนดตําแหน่งหยดุของ
การกดปุ่ ม <Tab> ไดอ้สิระ โดยเลอืกเมนูคาํสัง่ Tools, Options, Text Documents, General 
เลอืกรายการ Tab stops กาํหนดคา่ทีต่อ้งการ จากนัน้จงึคลกิทีปุ่่ ม OK เพือ่ปรบัระบบ
ของโปรแกรม 

 

ตวัควบคมุแทบ็ 

ตวัควบคุมแทบ็ จะใชใ้นการควบคุมงานพมิพล์กัษณะต่างๆ โดยตวัควบคุมแทบ็
จะปรากฏทีม่มุดา้นซา้ยของแถบไมบ้รรทดั  
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โดยโปรแกรมไดเ้ตรยีมตวัควบคุมแทบ็ไวห้ลายลกัษณะ เพือ่ควบคุมการพมิพ์
ขอ้ความลกัษณะต่างๆ ใหต้รงกบัทีต่อ้งการมากทีส่ดุ วธิกีารเปลีย่นตวัควบคุมแทบ็ 
สามารถกระทาํไดโ้ดยการนําเมาสไ์ปคลกิ ณ ตําแหน่งสญัลกัษณ์ตวัควบคุมแทบ็ ซึง่จะ
ปรากฏสญัลกัษณ์ควบคุมแทบ็ต่างๆ ดงัน้ี  

  ตวัควบคุมแทบ็แบบชดิซา้ย 
  ตวัควบคุมแทบ็แบบชดิขวา 
  ตวัควบคุมแทบ็ทศนิยม ใชค้วบคุมการพมิพต์วัเลขทีม่จุีดทศนิยม 
  ตวัควบคุมแทบ็แบบจดักึง่กลาง 

แทบ็แบบชัว่คราว 

การตัง้แทบ็จากเมนู Tools, Options... เป็นการตัง้แทบ็แบบถาวร อยา่งไรกต็าม 
ผูใ้ชย้งัสามารถตัง้แทบ็ชัว่คราว ไดโ้ดย 

 เลอืกตวัควบคุมแทบ็ทีต่อ้งการ 
 นําเมาสไ์ปชีใ้นไมบ้รรทดั ณ ตําแหน่งทีต่อ้งการกาํหนดเป็นตําแหน่งแทบ็ 
 คลกิเมาส ์1 ครัง้ในไมบ้รรทดั จะปรากฏสญัลกัษณ์ตวัควบคุมแทบ็ ณ 

ตําแหน่งทีค่ลกิเมาส ์

 

 การกาํหนดตําแหน่งแทบ็แบบชัว่คราว โปรแกรมจะยกเลกิตําแหน่งแทบ็
ถาวรจากตําแหน่งแทบ็ชัว่คราวจนสดุขอบซา้ย ออกไปโดยอตัโนมตั ิ

เคล่ือนย้ายตาํแหน่งแทบ็ 

ถา้ตําแหน่งแทบ็ทีก่าํหนดไมถู่กตอ้ง สามารถเลื่อนตําแหน่งไดโ้ดยการนําเมาสไ์ป
ชี ้ณ ตําแหน่งแทบ็ทีว่างไว ้แลว้กดปุ่ มซา้ยของเมาสค์า้งไว ้ลากไปไว ้ณ ตําแหน่งใหม ่

   

ลบแทบ็ 

แทบ็ทีต่ ัง้ไว ้ สามารถลบออกไดโ้ดยนําเมาสไ์ปชีท้ีส่ญัลกัษณ์ตวัควบคุมแทบ็ในไม้
บรรทดั ณ ตําแหน่งทีต่อ้งการลบ กดปุ่ มซา้ยของเมาสค์า้งไวแ้ลว้ลากออกนอกไมบ้รรทดั 
เมือ่ปล่อยน้ิวจากเมาสส์ญัลกัษณ์ตวัควบคุมแทบ็ จะหายไปเองโดยอตัโนมตั ิ
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 เมือ่ใชง้านแทบ็ทีต่ ัง้ไวช้ ัว่คราวเสรจ็สิน้แลว้ ควรยกเลกิแทบ็ออกไปเพือ่
คนืคา่การทาํงานกลบัสูส่ภาพปกต ิโดยคลกิเลอืก Default Style จากปุ่ ม 

 หรอืเลอืกคาํสัง่ Format, Default Formatting 

ควบคมุแทบ็จากเมนู 

นอกจากการตัง้แทบ็จากแถบไมบ้รรทดั โปรแกรมยงัเตรยีมคาํสัง่ตัง้แทบ็จากเมนู
คาํสัง่ Format, Paragraph... ในบตัรรายการ Tabs ซึง่ใชค้วบคุมการกาํหนดคา่เกีย่วกบั
แทบ็ โดยมวีธิกีารเรยีกใชง้านดงัน้ี 

 นําเมาสไ์ปคลกิ ณ บรรทดัทีต่อ้งการตัง้แทบ็ หรอืเลอืกบรรทดัทีต่อ้งการ
กาํหนดคา่การตัง้แทบ็ดว้ยวธิเีลอืกขอ้ความ 

 เลอืกเมนูคาํสัง่ Format, Paragraph... เลอืกบตัรรายการ Tabs 

 
 ป้อนตวัเลขตาํแหน่งแทบ็ในรายการ Position 
 เลอืกชนิดของแทบ็ จากรายการ Type  
 เลอืกตวันําของแทบ็จากรายการ Fill character  
 คลกิปุ่ ม New ระยะแทบ็ทีก่าํหนดจะไปปรากฏในชอ่ง Position 

 กาํหนดระยะกัน้ตําแหน่งอื่นๆ ทีต่อ้งการ แลว้คลกิปุ่ ม OK 
 การลบตําแหน่งแทบ็ทีต่อ้งการ สามารถใชปุ้่ ม Delete หรอื Delete All  

ตวัอย่างการพิมพง์านด้วยระยะแทบ็แบบมีตวันํา 

บทที ่1  ......................................................................................... 1 
 แนะนําโปรแกรม ................................................................ 1 
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 ความสามารถ ...................................................................... 2 
บทที ่2  ....................................................................................... 15 
 การพมิพง์าน ................................................................... 15 
 การสัง่พมิพอ์อกทางเครือ่งพมิพ ์....................................... 25 

ซึง่มวีธิปีฏบิตัดิงัน้ี 

 เปิดแฟ้มเอกสารเพือ่สรา้งงานพมิพ ์
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Format, Paragraph… แลว้เลอืกบตัรรายการ Tabs 
 กาํหนดตําแหน่งแทบ็จุดแรกทีร่ะยะ 0.5 น้ิว เป็นแบบชดิซา้ย แลว้คลกิปุ่ ม 

New  
 กาํหนดตําแหน่งแทบ็จุดทีส่องทีร่ะยะ 5.25 น้ิว แบบชดิขวา (เพือ่ใหต้วัเลข

แสดงผลจากดา้นจากดา้นขวามาดา้นซา้ย) กาํหนดตวันําแบบทีส่อง แลว้คลกิ
ปุ่ ม New 

 คลกิปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัการตัง้แทบ็ จะปรากฏสญัลกัษณ์แทบ็บนไมบ้รรทดั 
ดงัน้ี 

 
 

 พมิพข์อ้มลูทีต่อ้งการ เชน่ 
o พมิพค์าํวา่ “บทที ่1” จากนัน้กดปุ่ ม <Tab> เพือ่เลื่อนตําแหน่งไปยงั

ตําแหน่งพมิพเ์ลขหน้า จะปรากฏสญัลกัษณ์ … ตลอดความยาวให้
โดยอตัโนมตั ิจากนัน้พมิพเ์ลขหน้าทีต่อ้งการ ปิดทา้ยดว้ยการกดปุ่ ม 
<Enter> เพือ่ขึน้บรรทดัใหม ่

o รายการยอ่ยของบทที ่1 ใหก้ดปุ่ ม <Tab> เพือ่เลื่อนตําแหน่งก่อน 
แลว้จงึพมิพด์ว้ยหลกัการเดยีวกบัขา้งตน้ 
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บทท่ี 6 การพิมพล์าํดบัรายการ 
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เอกสารแบบลาํดบัรายการ เป็นรปูแบบหน่ึงของงานพมิพท์ีใ่ชง้านบ่อยเชน่กนั 
เชน่ การพมิพร์ายชื่อบุคคล, สิง่ของ, หวัขอ้ต่างๆ ลกัษณะของรายการทีส่ามารถพมิพใ์น
โปรแกรม ม ี 2 ลกัษณะคอืรายการแบบลาํดบัตวัเลข (Numbering) และรายการแบบ
สญัลกัษณ์ขอ้ (Bullet) โดยมหีลกัการพมิพด์งัน้ี 

 คลกิเมาส ์ณ ตําแหน่งทีต่อ้งการพมิพข์อ้ความ 
 คลกิเมาสท์ีปุ่่ มควบคุมการสรา้งลาํดบัรายการ โดย 
 ปุ่ ม Numbering On/Off    จะใชพ้มิพร์ายการแบบมเีลขขอ้  
 ปุ่ ม Bullet On/Off    จะใชพ้มิพร์ายการแบบสญัลกัษณ์ขอ้  

 โปรแกรมจะแสดงตวัเลขขอ้ หรอืสญัลกัษณ์หวัขอ้  
 พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการ เมือ่จบรายการใหก้ดปุ่ ม <Enter> เพือ่ขึน้รายการ

ใหม ่
 การทาํรายการยอ่ย ใหก้ดปุ่ ม <Tab> ลาํดบัจะยอ่เขา้ไป และมกีารเปลีย่น

รปูแบบของสญัลกัษณ์ขอ้ (เลขขอ้) โดยอตัโนมตั ิ
 การเปลีย่นตําแหน่งจากรายการยอ่ยมาเป็นรายการหลกั ใหก้ดปุ่ ม 

<Shift><Tab> 
 เมือ่ตอ้งการจบการพมิพล์าํดบัรายการ ใหก้ดปุ่ ม <Enter> ผา่นไป 2 ครัง้ 

หรอืกดปุ่ ม <Enter> 1 ครัง้ แลว้คลกิเมาสท์ีปุ่่ มควบคุมการสรา้งลาํดบั
รายการซํ้า 



ศนูยบ์รกิารความรูท้างวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ 77

ตวัอย่างงานพิมพแ์บบจดัระยะเยือ้ง 
 OpenOffice.org Office ประกอบดว้ย 
 OpenOffice.org Writer 
 สรา้งเอกสารงานพมิพ ์

 OpenOffice.org Calc 
 คาํนวณงานต่างๆ 

 OpenOffice.org Impress 
 นําเสนอผลงาน 

 OpenOffice.org Drawing 
 วาดภาพดว้ยฝีมอืของคุณเอง 

ควบคมุลาํดบัของรายการ 

โดยปกตลิาํดบัรายการแต่ละรายการ จะอยูช่ดิขอบซา้ยของกระดาษ ซึง่ถอืวา่เป็น
ลาํดบัแรกของรายการ กรณทีีต่อ้งการสรา้งรายการยอ่ย ควรเลื่อนรายการยอ่ยนัน้ๆ เขา้
ไปในเอกสารใหม้ลีกัษณะการเยือ้ง ดว้ยปุ่ ม <Tab> และยงัสามารถใชปุ้่ ม  เขา้มา
ควบคุมไดโ้ดย 

 นําเมาสไ์ปคลกิทีบ่รรทดัของลาํดบัรายการทีต่อ้งการ หรอืเลอืกขอ้ความ 
(Selection) 

 กดปุ่ ม Increase Indent  เพือ่เลื่อนลาํดบัรายการเขา้ไปในเอกสาร หรอื
กดปุ่ ม Decrease Indent   เพือ่เลื่อนออกมา 

 ปุ่ ม  สามารถใชค้วบคุมการตัง้สญัลกัษณ์กัน้ซา้ยจากแถบไม้
บรรทดั เพือ่ควบคุมพารากราฟแบบกัน้ซา้ยไดด้ว้ย โดยระยะเยือ้งจะเลื่อนสมัพนัธก์บั
ตําแหน่งแทบ็ 

ปรบัแต่งรายการแบบเลขข้อ 

รายการแบบเลขขอ้ โดยปกตจิะแสดงเป็นตวัเลข 1, 2 ซึง่ผูใ้ชส้ามารถปรบัเปลีย่น
เป็นตวัเลขลกัษณะอื่น หรอืตวัอกัษรอื่นได ้เชน่ I, II หรอื A, B เป็นตน้  

 คลกิเมาสบ์รรทดัใดๆ จากรายการตวัเลขทีส่รา้งไว ้
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Numbering/Bullets... เลอืกบตัรรายการ Numbering Type  
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 เลอืกรปูแบบทีต่อ้งการ แลว้กดปุ่ ม OK  
 นอกจากการปรบัแต่งคา่จากตวัเลอืกทีโ่ปรแกรมกาํหนด ผูใ้ชย้งัสามารถเลอืก

และกาํหนดคา่อื่นๆ ไดอ้สิระ โดยเลอืกบตัรรายการ Options  

 
 เลอืกรปูแบบทีต่อ้งการ โดยรายการยอ่ยต่างๆ ในบตัรรายการตวัเลอืก 

ประกอบดว้ย 
 Level  เลอืกระดบัของหวัขอ้ (Level) 
 Numbering เลอืกลกัษณะตวัเลขเพิม่เตมิ 
 Before  ขอ้ความหรอืสญัลกัษณ์ทีต่อ้งการนําหน้ารายการ  
 After  ขอ้ความหรอืสญัลกัษณ์ทีต่ามหลงัรายการ 
 Character style เลอืก Style ทีต่อ้งการนํามาใชก้บัเลขหน้า 
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 Show sublevel แสดงรายการยอ่ย เชน่ 1.1.1 จะเลอืกไดเ้มือ่เลอืกระดบั
มากกวา่ 1 

 Start at  ระบุหมายเลขเริม่ตน้ของรายการ กรณทีีก่าํหนดลาํดบั
ตวัเลขเป็นอกัษร A หมายเลขเริม่ตน้จะเป็นลาํดบัของอกัษร เชน่ถา้ระบุ
หมายเลขเริม่ตน้เป็น 5 จะหมายความวา่ตอ้งการแสดงรายการดว้ย
ตวัอกัษรเริม่ตน้เป็นตวั E  

 All level ถา้เลอืกรายการน้ี จะทาํใหล้าํดบัขอ้ทุกลาํดบั มตีวัเลอืก
ทีเ่รยีงต่อกนั 

ปรบัแต่งรายการแบบสญัลกัษณ์ข้อ 

รายการแบบสญัลกัษณ์ขอ้ โดยปกตจิะแสดงเป็นจุดกลมดาํ ซึง่ผูใ้ชส้ามารถ
ปรบัเปลีย่นเป็นลกัษณะอื่น ไดด้งัน้ี  

 คลกิเมาสบ์รรทดัใดๆ จากรายการสญัลกัษณ์ขอ้ทีส่รา้งไว ้
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Numbering/Bullets... 
 เลอืกบตัรรายการ Bullets หรอื Graphic 

 
 เลอืกรปูแบบทีต่อ้งการ แลว้กดปุ่ ม OK  
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บทท่ี 7 ตาราง 
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รายชื่อบุคคล, รายการสนิคา้, บญัชรีายรบั – รายจา่ยต่างๆ มกัจะนําเสนอใน
รปูแบบของตาราง เพือ่ใหส้ือ่ความหมายไดง้า่ย และชดัเจน ดงันัน้โปรแกรมเอกสาร
ขอ้ความจงึไดเ้ตรยีมคาํสัง่และเครือ่งมอืสาํหรบัสรา้ง-ตกแต่งตารางไวด้งัน้ี 

การสร้างตาราง 

 นําเมาสไ์ปคลกิ ณ บรรทดัทีต่อ้งการสรา้งตาราง 

 คลกิทีปุ่่ มเครือ่งมอื Table  จากแถบเครือ่งมอืหลกั  หรอืเลอืกเมนูคาํสัง่ 
Insert, Table... ปรากฏหน้าต่างควบคุมดงัน้ี 

 
 กาํหนดคา่ตวัเลอืกดงัน้ี 
 Name   กาํหนดชื่อใหก้บัตาราง เพือ่ชว่ยในการเลื่อน

ตําแหน่งตวัชีต้ําแหน่งไปหาตารางเมือ่ตอ้งการแกไ้ข 
 Columns  กาํหนดจาํนวนแถวในแนวตัง้ 
 Rows   กาํหนดจาํนวนแถวในแนวนอน 
 Heading  กาํหนดใหม้หีวัตารางหรอืไม ่(โดยหวัตาราง  จะ

มลีกัษณะพเิศษ เชน่ เป็นตวัหนา เอยีง และอยูก่ึง่กลางของเซลลโ์ดย
อตัโนมตั)ิ 

 Repeat Heading  ถา้ตารางมคีวามยาวเกนิหน้ากระดาษตอ้งการ
ใหม้กีารทาํหวัตารางซํ้าในหน้าถดัไปหรอืไม ่

 Don’t split table เลอืกเพือ่ไมใ่หต้ารางแยกกนัเมือ่เกนิ
หน้ากระดาษ (คา่ปกตไิมค่วรเลอืก) 

 Border  เลอืกเพือ่กาํหนดเสน้ขอบใหก้บัตาราง 
 Autoformat เลอืกรปูแบบใหก้บัตาราง โดยจะปรากฏรายการเลอืก

ต่างๆ ดงัน้ี 
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สามารถกาํหนดรายละเอยีดเพิม่เตมิใหก้บัรปูแบบอตัโนมตั ิโดยคลกิที่
ปุ่ ม More ซึง่จะปรากฏรายการเลอืก ดงัน้ี 

 
เป็นรายการเลอืกวา่ตอ้งการใหก้าํหนดคา่ตามรายการเลอืกหรอืไม ่เชน่ 
ถา้ไมต่อ้งการลวดลาย กนํ็าเมาสไ์ปคลกิทีร่ายการ Pattern เพือ่ยกเลกิได ้

 คลกิปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัการสรา้งตาราง 
 ปรากฏตารางขนาดทีก่าํหนดในพืน้ทีพ่มิพง์าน 

 
ตวัอย่างตารางขนาด 2 แถว 5 คอลมัน์ 

ส่วนประกอบของตาราง 

ตารางทุกตาราง จะมสีว่นประกอบต่างๆ ดงัน้ี  

 
 
 

เซลล ์

คอลมัน์ 

แถว 
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พิมพข้์อมลูในตาราง 

การพมิพข์อ้ความในตาราง ใชห้ลกัการเดยีวกบัการพมิพข์อ้ความปกต ิ โดย
จะตอ้งพมิพใ์นเซลลข์องตาราง  

 เมือ่ป้อนขอ้มลูภายในเซลลใ์ดๆ เสรจ็แลว้ สามารถเลื่อนไปเซลลอ์ืน่ไดโ้ดยกด
ปุ่ ม <Tab> หรอื กดปุ่ มลกูศรตามทศิทาง หรอืนําเมาสไ์ปคลกิในเซลลท์ี่
ตอ้งการ 

 เมือ่ป้อนขอ้มลูภายในเซลลใ์ดๆ เสรจ็แลว้ ไมค่วรกดปุ่ ม <Enter> เพราะจะ
เป็นการขึน้บรรทดัใหม ่ภายในเซลล ์ 

 การเพิม่จาํนวนแถว ทาํไดโ้ดยเลื่อนเมาสไ์ปคลกิในเซลลส์ดุทา้ยของแถว
สดุทา้ย  
แลว้กดปุ่ ม <Tab> จะปรากฏแถวใหมโ่ดยอตัโนมตั ิ

เพิม่คุณสมบตัติรวจสอบขอ้มลูในเซลลข์องตาราง โดยคลกิปุ่ มขวาของเมาสใ์น
เซลลใ์ดๆ จากนัน้เลอืกคาํสัง่ Number Recognition เมือ่ป้อนขอ้มลูโปรแกรมจะตรวจสอบ
ประเภทขอ้มลูพรอ้มจดัตําแหน่งใหอ้ตัโนมตั ิโดยขอ้มลูตวัเลข/วนัที/่เวลา จะจดัชดิขอบ
ขวาอตัโนมตั ิในขณะทีข่อ้มลูประเภทตวัอกัษรจะชดิขอบซา้ยของเซลล ์นอกจากน้ี
สามารถกาํหนดใหเ้ป็นคา่ Default ของโปรแกรมไดโ้ดยเลอืกคาํสัง่ Tools, Options, 

OpenOffice.org Writer, Table แลว้เลอืกรายการ The Number Recognition 

 

ปรบัแต่งรปูแบบตวัเลข/วนัท่ี 

ตวัเลขทีป้่อนในตาราง ไมต่อ้งพมิพเ์ครือ่งหมายคัน่หลกัพนั จาํนวนทศนิยมให้
ครบหลกั เน่ืองจากสามารถกาํหนดรปูแบบการแสดงผลไดง้า่ย และสะดวกดว้ยคาํสัง่ 
Number Format โดย 

 ป้อนขอ้มลู แลว้กาํหนดชว่งขอ้มลูทีต่อ้งการปรบัแต่งรปูแบบตวัเลข 
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 คลกิปุ่ มขวาของเมาส ์แลว้เลอืกคาํสัง่ Number Format  

 
 เลอืก Category: Number 

 เลอืกรายการควบคุม 
o Decimal places  จาํนวนทศนิยม 
o Leading zeroes เลขศนูยท์ีต่อ้งการนําหน้าจุดทศนิยม (กีห่ลกั) 
o Negative number red ใหแ้สดงคา่ตดิลบดว้ยสแีดงหรอืไม ่
o Thousands separator ใหใ้สเ่ครือ่งหมาย , คัน่หลกัพนัหรอืไม ่

 ตอ้งการจดัรปูแบบใหม้ทีศนิยม 3 หลกั และม ี, คัน่หลกัพนั 
แสดงคา่ตดิลบดว้ยสแีดง ใหเ้ลอืกรายการ ดงัน้ี 

 
 คลกิปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัการจดัรปูแบบตวัเลข 
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รปูแบบตวัเลข 

การปรบัแต่งตวัเลขดว้ยคา่กาํหนดขา้งตน้เป็นเพยีงรปูแบบมาตรฐานทีโ่ปรแกรม
เตรยีมไวใ้ห ้สามารถสรา้งรหสัควบคุมการแสดงผลตวัเลขไดด้งัน้ี 

 เลอืก Category: Number 
 คลกิบรรทดั Format code 

 
 ป้อนรหสัควบคุมทีต่อ้งการ โดยมรีปูแบบการป้อน ดงัน้ี 

[สี]รหสัควบคมุค่าบวก;[สี]รหสัควบคมุค่าลบ;[สี]รหสัควบคมุค่าศนูย ์

 
รหสั ความหมาย 
[ส]ี ชื่อสทีีต่อ้งการใหแ้สดงผล เชน่ [Red], [Green], [Blue] … 
# รหสัควบคุม ไมต่อ้งแสดงเลขศนูย ์ณ หลกัทีร่ะบุ 
0 รหสัควบคุม ตอ้งแสดงเลขศนูย ์ณ หลกัทีร่ะบุ 
. รหสัควบคุม การใสเ่ครือ่งหมายจุดทศนิยม 
, รหสัควบคุม การใสเ่ครือ่งหมายคอมมา่ 
“ขอ้ความ” รหสัควบคุม การแสดงขอ้ความในเครือ่งหมายคาํพดู 
\อกัขระ รหสัควบคุม การแสดงอกัขระ (1 ตวั) ทีร่ะบุหลงั

เครือ่งหมาย \ 
?/? รหสัควบคุม การแสดงในรปูแบบเศษสว่น 

    รหสัควบคมุตวัเลข [Blue]#,##0.00 "บาท";[Red](-#,##0.00);"ศนูย"์ 

 

ความหมาย ใหต้รวจสอบคา่ตวัเลขถา้เป็นคา่บวกใหแ้สดงดว้ยรปูแบบตวัเลขสี
น้ําเงนิทศนิยม 2 หลกั ม ี, คัน่หลกัพนั และมคีาํวา่ “บาท” ปิดทา้ย ถา้ตวัเลขเป็นคา่ลบให้
แสดงดว้ยสแีดง ในวงเลบ็ทศนิยม 2 หลกั ม ี , คัน่หลกัพนั และถา้คา่เป็น 0 ใหแ้สดงดว้ย
คาํวา่ “ศนูย”์  

ตารางตวัอย่างการใช้รหสัควบคมุการแสดงผลตวัเลข 
ข้อมลูต้นฉบบั รหสัควบคมุ รปูแบบท่ีแสดงผล 

4505.5 #,##0.000 4,505.500 
4505.5 #,##0 \฿ 4,506 ฿ 
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65.34 #,##0 \฿ 65 ฿ 
65.7 #,##0 \฿ 66 ฿ 
56.8 # ???/??? 56   4/  5 
56.8 ?/? 284/5 

รปูแบบวนัท่ี 

ขอ้มลูในรปูแบบวนัที ่ โปรแกรมไดอ้าํนวยความสะดวกใหจ้ดัแต่งรปูแบบไดง้า่ย 
สะดวก ดว้ยหลกัการลกัษณะเดยีวกบัการจดัรปูแบบตวัเลขทีไ่ดแ้นะนําไปก่อนหน้าน้ี 

 ป้อนขอ้มลู แลว้กาํหนดชว่งขอ้มลูทีต่อ้งการปรบัแต่งรปูแบบวนัที ่
 คลกิปุ่ มขวาของเมาส ์เลอืกคาํสัง่ Number Format 
 เลอืก Category: Date 

 
 เลอืกรปูแบบทีต่อ้งการ หรอืคลกิบรรทดั Format code ป้อนรหสัควบคุมที่

ตอ้งการ โดยมรีปูแบบการป้อน ดงัน้ี 
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รหสั ความหมาย 
d วนัทีต่วัเลข 1 หลกั เชน่ ป้อน 1 แสดง 1 
dd วนัทีต่วัเลข 2 หลกั เชน่ ป้อน 1 แสดง 01 
ddd ชื่อยอ่ของวนัในสปัดาห ์เชน่ จนัทร ์จะแสดงเป็น จ. หรอื 

Mon. (เลอืกโหมดไทย หรอืองักฤษไดจ้ากตวัเลอืก 
Language) 

 
dddd ชื่อเตม็ของวนัในสปัดาห ์เชน่ จน้ทร ์หรอื Monday (เลอืก

โหมดไทย หรอืองักฤษไดจ้ากตวัเลอืก Language) 
m ตวัเลขเดอืน 1 หลกั 
mm ตวัเลขเดอืน 2 หลกั 
mmm ชื่อยอ่ของเดอืน 
mmmm ชื่อเดอืน 
yy ปี ค.ศ. 2 หลกั 
yyyy ปี ค.ศ. 4 หลกั 
e ปี พ.ศ. 2 หลกั 
ee ปี พ.ศ. 4 หลกั 
[NatNum1][~buddhist] แสดงผลดว้ยตวัเลขไทย โดยตอ้งป้อนรหสัน้ีไวห้น้าสดุ 

ทาํงานกบัตาราง 

ตารางทีส่รา้งไวแ้ลว้ สามารถควบคุม จดัแต่งไดท้ัง้จากเมนูคาํสัง่ Table หรอืแถบ
เครือ่งมอื Table  

 
รปูแสดงแถบเครือ่งมือ Table 

การเพ่ิมแถว 

การเพิม่แถว ทาํไดง้า่ยๆ โดยการคลกิเมาสใ์นเซลลส์ดุทา้ยของตาราง แลว้กดปุ่ ม 
T 
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การแทรกแถว/แทรกคอลมัน์ 

บางครัง้ผูใ้ชต้อ้งการแทรกขอ้มลูลงไปในตารางทีป้่อนเสรจ็แลว้ ซึง่จะตอ้งแทรก
แถวระหวา่งแถวทีม่อียูเ่ดมิก่อน (หรอืแทรกคอลมัน์) จงึจะป้อนขอ้มลูได ้ใหป้ฏบิตัดิงัน้ี 

 นําเมาสไ์ปคลกิในแถวทีต่อ้งการแทรก (หรอืคอลมัน์ทีต่อ้งการแทรก) 

 คลกิปุ่ มเครือ่งมอื Insert Row/Insert Column  หรอืเลอืกจากเมนู
คาํสัง่ Table, Insert, Row (Table,  Insert, Column) 

 สามารถ Selection หลายบรรทดัเพือ่แทรกแถวหลายแถวไดเ้ชน่กนั 

การลบแถว/ลบคอลมัน์ 

การลบแถว หรอืลบคอลมัน์ กเ็ป็นคาํสัง่จดัการตารางอกีคาํสัง่หน่ึงทีม่กัใชบ้่อยๆ 
โดยการลบแถว (คอลมัน์) ทีไ่มต่อ้งการออกไป ดงัน้ี 

 นําเมาสไ์ปคลกิในแถวทีต่อ้งการลบ หรอืคอลมัน์ทีต่อ้งการลบ 
 คลกิปุ่ มเครือ่งมอื Delete Row/Delete Column   หรอืเลอืกจากเมนู

คาํสัง่ Table, Delete, Row (Table,  Delete, Column) 

การเลือกเซลล ์

การเลอืกเซลล ์ เป็นการทาํงานทีช่ว่ยใหก้ารตกแต่งตารางกระทาํไดง้า่ยและ
สะดวก โดยมหีลกัการเลอืกเซลล ์ดงัน้ี 

 วิธีท่ี 1 การเลอืกเซลลเ์พยีงเซลลเ์ดยีว ใหนํ้าเมาสไ์ปคลกิในเซลลน์ัน้ 

 วิธีท่ี 2 การเลอืกชว่งของเซลล ์นําเมาสไ์ปคลกิในเซลลแ์รก กดปุ่ มเมาส์
คา้งไวแ้ลว้ลากเมาสร์ะบายแถบดาํคลุมเซลลท์ีต่อ้งการ 

การเลือกตาราง 

การเลอืกทัง้ตาราง คลกิเมาสใ์นเซลลใ์ดๆ แลว้กดปุ่ ม <Ctrl><A> 2 ครัง้ หรอื
เลอืกเมนูคาํสัง่ Table, Select, Table 

การเลือกแถว/คอลมัน์ 

การเลอืกแถว หรอืคอลมัน์ จะชว่ยใหก้ารจดัแต่งแถว/คอลมัน์กระทาํไดส้ะดวก 
รวดเรว็ โดยมวีธิกีารเลอืกดงัน้ี 

 นําเมาสค์ลกิในเซลลใ์ดๆ ของแถว หรอืคอลมัน์ทีต่อ้งการเลอืก 
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 เลอืกเมนูคาํสัง่ Table, Select, Row เมือ่ตอ้งการเลอืกแถว หรอื 
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Table, Select,  Column เมือ่ตอ้งการเลอืกคอลมัน์ 
 โปรแกรมจะเลอืกแถว หรอืคอลมัน์นัน้ๆ  

เส้นขอบ, ความหนาเส้นขอบ, และสีพืน้ของเซลล ์

โดยปกตโิปรแกรมจะกาํหนดรปูแบบของเสน้ และลกัษณะของพืน้ตารางตาม
รปูแบบทีเ่ลอืก (AutoFormat) แต่กส็ามารถปรบัไดอ้สิระ โดยเลอืกตาราง หรอืเซลล ์หรอื
แถว แลว้ใชค้าํสัง่ นอกจากคาํสัง่เสน้ขอบ และพืน้สจีากเมนูคาํสัง่ Table, Table 

Properties… รวมทัง้เลอืกจากแถบเครือ่งมอื Table  

 

การกาํหนดความกว้างของคอลมัน์ 

คอลมัน์แต่ละคอลมัน์ในตาราง โดยปกตจิะมขีนาดเทา่กนั แต่ผูใ้ชส้ามารถ
ปรบัเปลีย่นตามความเหมาะสมของขอ้มลูภายในคอลมัน์ได ้ดงัน้ี 

วิธีท่ี 1 

 นําเมาสไ์ปชีท้ีเ่สน้กัน้คอลมัน์ ของคอลมัน์ทีต่อ้งการปรบัขนาดความกวา้ง 
สงัเกตไดว้า่เมาสจ์ะมรีปูรา่งเป็นลกูศรซา้ยขวา 

 
 กดปุ่ มซา้ยของเมาสค์า้งไว ้แลว้ลากเมาสเ์พือ่ปรบัขนาดทีต่อ้งการ 
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วิธีท่ี 2 

 คลกิเมาสใ์นเซลลใ์ด ของคอลมัน์ทีต่อ้งการปรบัความกวา้ง 
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Table, AutoFit, Column Width   

 
 เลอืกคอลมัน์ และกาํหนดคา่ความกวา้งทีต่อ้งการ แลว้กดปุ่ ม OK 

 
วิธีท่ี 3 

 กาํหนดชว่งใหก้บัคอลมัน์ทีต่อ้งการปรบัความกวา้ง 
 เลอืกคาํสัง่ Table, AutoFit,  

o คาํสัง่ยอ่ย Optimal Columns Width ปรบัความกวา้งตามคา่ขอ้มลู
ในเซลล ์

o คาํสัง่ยอ่ย Distribute Columns Evenly ปรบัความกวา้งใหเ้ทา่กนัทกุ
คอลมัน์ 

สามารถใชปุ้่ มเครือ่งมอื  เพือ่ชว่ยปรบัความกวา้งทีเ่หมาะสมกบัขอ้มลู
ภายในตาราง 

ความกว้างของเซลล ์

เซลลแ์ต่ละเซลลส์ามารถปรบัความกวา้งแต่ละเซลลใ์หแ้ตกต่างกนัได ้ โดยเลื่อน
เมาสค์ลกิในเซลลท์ีต่อ้งการปรบัความกวา้ง กดปุ่ ม <Ctrl><Alt> คา้งไว ้แลว้ใชปุ้่ ม Qหรอื
R เพือ่ปรบัความกวา้งของเซลล ์จากนัน้ใชเ้มาสช์ีท้ีเ่สน้คัน่เซลล ์กดปุ่ ม <Alt> คา้งไว ้แลว้
ใชเ้มาสล์ากปรบัความกวา้งเซลลต์ามตอ้งการ 

 
รปูแสดงตารางทีป่รบัความกว้างของเซลลแ์ตกต่างกนัออกไป 
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ความสงูของแถว 

นอกจากการปรบัคา่ความกวา้งของคอลมัน์ ยงัสามารถปรบัคา่ความสงูของแถว
ไดโ้ดย 

วิธีท่ี 1 พมิพข์อ้ความแลว้กดปุ่ ม <Enter> เพือ่ขึน้บรรทดัใหม ่จะเป็นการเพิม่
ความสงูโดยอตัโนมตั ิ

วิธีท่ี 2 เลอืกเมนูคาํสัง่ Table, AutoFit, Row Height แลว้กาํหนดคา่ความสงูที่
ตอ้งการ 

  
วิธีท่ี 3 เลอืกคาํสัง่ Table, AutoFit,  

 คาํสัง่ยอ่ย Optimal Rows Height     ปรบัความสงูตามคา่ขอ้มลู
ในเซลล ์

 คาํสัง่ยอ่ย Distribute Rows Equally  ปรบัความสงูใหเ้ทา่กนั 

วิธีท่ี 3 ปรบัความสงูของแถวโดยกดปุ่ ม <Alt> คา้งไวแ้ลว้ตามดว้ยปุ่ มลกูศรขึน้
หรอืปุ่ มลกูศรลง  

การป้องกนัเซลล ์

เซลลต่์างๆ ของตาราง สามารถป้องกนัมใิหม้กีารป้อนขอ้มลูโดยคลกิเลอืกเซลล ์
แลว้คลกิปุ่ มขวาของเมาส ์เลอืกคาํสัง่ Cell, Protect และสามารถยกเลกิไดโ้ดยคลกิปุ่ มขวา
ของเมาสใ์นเซลลท์ีป้่องกนั เลอืกคาํสัง่ Cell, Unprotect 

การจดัแต่งตาราง 

ตารางทีส่รา้งไวแ้ลว้ สามารถควบคุมลกัษณะต่างๆ ของตารางไดโ้ดย 

 นําเมาสไ์ปคลกิในเซลลใ์ดๆ ของตาราง 
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Table, Table Properties ปรากฏหน้าต่างทาํงานดงัน้ี 
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 เลอืกรายการคาํสัง่จากตาราง โดยแบ่งเป็นหมวดหมูไ่ดด้งัน้ี 
 คาํสัง่จากบตัรรายการ Table ประกอบดว้ยคาํสัง่ยอ่ย คอื 
 Name  กาํหนดชื่อตาราง (เป็นชื่อทีใ่ชป้ระกอบการเลื่อน

ตําแหน่งผา่น Navigator) 
 Alignment ระบุตําแหน่งของตาราง กรณทีีต่ารางมคีวามกวา้งน้อย

กวา่ความกวา้งของจอภาพ (กระดาษ) 
 Width  ระบุคา่ความกวา้งของตาราง โดยปกตติารางจะมคีวาม

กวา้งพอดกีบัขนาดกระดาษ แต่สามารถระบุความกวา้งทีต่อ้งการได ้โดย
คาํสัง่น้ีจะเลอืกได ้จะตอ้งเลอืกรายการ Alignment ก่อน และถา้คลกิ
เลอืกรายการ Relative จะเป็นการกาํหนดความกวา้งของตารางใน
หน่วย %  

 Spacing ตําแหน่งของตาราง เมือ่กาํหนดตารางมคีวามกวา้งน้อย
กวา่ความกวา้งของจอภาพ (กระดาษ)  



ศนูยบ์รกิารความรูท้างวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ 93

 คาํสัง่จากบตัรรายการ Text flow ประกอบดว้ยคาํสัง่ยอ่ย คอื 

 
 Text flow กาํหนดรปูแบบของตารางกรณทีีม่เีน้ือหามากกวา่ 1 

หน้ากระดาษ เชน่ ใหม้หีวัขอ้ซํ้าเมือ่ขึน้หน้าใหม ่และการแยกตารางเป็น
ตารางยอ่ยเป็นตน้ 

 Verital alignment การจดัตําแหน่งของขอ้ความในเซลลก์รณทีีเ่ซลล ์หรอื
แถวใดๆ ของตารางมคีวามสงูมากๆ  

 คาํสัง่จากบตัรรายการ Columns เป็นคาํสัง่ควบคุมความกวา้งของคอลมัน์แต่
ละคอลมัน์ในตาราง 

 คาํสัง่จากบตัรรายการ Border กาํหนดลกัษณะของเสน้ขอบตาราง และการ
ใสเ่งา 

 คาํสัง่จากบตัรรายการ Background กาํหนดลกัษณะของสแีละรปูแบบของ
พืน้เซลล ์หรอืแถว หรอืตาราง 

 เมือ่เลอืกรายการต่างๆ แลว้ กค็ลกิปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัการตัง้คา่ทีก่าํหนด 
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การผสานเซลล ์

ตารางบางลกัษณะ อาจมคีวามจาํเป็นตอ้งผสานเซลล ์ ซึง่จะชว่ยใหก้ารสรา้ง
ตาราง เกดิความสวยงามมากขึน้ ซึง่สามารถปฏบิตัไิดด้งัน้ี 

 เลอืกเซลลท์ีต่อ้งการผสาน 
 คลกิปุ่ ม Merge Cells  หรอืเลอืกเมนูคาํสัง่ Table, Merge Cells 

ลากิจส่วนตวั (ปีละ 15 วนั) 
 

ว/ด/
ป 

จาํนวนวนัลา ลายเซน็/วนัเดอืนปี 
ลาครัง้
น้ี 

คงเหลอื ผูล้า ผูบ้งัคบับญัชา
ชัน้ตน้ 

ผูม้อีาํนาจ
สัง่ 

หมาย
เหตุ 

       
       
 จากตวัอยา่งจะเป็นการผสานเซลล ์

 แถวที ่1 ผสานทุกเซลล,์ แถวที ่2 ผสานเซลลท์ี ่2 และ 3, แถวที ่2 ผสาน
เซลลท์ี ่4 – 7 และผสานเซลลท์ี ่1 ของแถวที ่2 และแถวที ่3  

 ขอ้มลูในเซลลท์ีผ่สานแบบแนวตัง้ เชน่ รายการ “ว/ด/ป” โดยปกตจิะอยูช่ดิ
ขอบบนของเซลล ์ถา้ตอ้งการจดัใหอ้ยูก่ึง่กลางเซลล ์สามารถคลกิปุ่ ม
เครือ่งมอื Center (Vertical)    

 สามารถเลอืกผสานเซลลไ์ดท้ัง้แนวตัง้และแนวนอน 

แยกเซลล ์

เซลลท์ีม่กีารผสานไปแลว้ (หรอืเซลลป์กต)ิ สามารถแยกออกมาเป็นเซลลย์อ่ยๆ 
ไดห้ลายเซลล ์ดงัน้ี 

 คลกิเมาสใ์นเซลลท์ีต่อ้งการแยก 
 คลกิปุ่ ม Split Cells  หรอืเลอืกเมนูคาํสัง่ Table,  Split Cell  ปรากฏ

รายการเลอืกดงัน้ี 
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 กาํหนดจาํนวนเซลลท์ีต่อ้งการแยก จากรายการ Split cell into 
 เลอืกทศิทางการแยก จากรายการ Direction 
 คลกิปุ่ ม OK 

แยกตาราง 

บางครัง้ตารางทีส่รา้งไวแ้ลว้ มคีวามยาวเกนิกวา่ 1 หน้าแต่ขอ้มลูทีป่รากฏแบ่ง
หน้าไมเ่หมาะสม จงึมคีวามจาํเป็นตอ้งแยกเป็นตารางยอ่ยๆ โปรแกรมเอกสารขอ้ความมี
คาํสัง่ชว่ยในการแยกตาราง ดงัน้ี 

 นําเมาสไ์ปคลกิในแถวทีต่อ้งการแยก  
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Table, Split Table  ปรากฏหน้าต่างควบคุมการแยกตาราง 

ดงัน้ี 

 
 เลอืกลกัษณะของหวัตารางตามทีต่อ้งการ แลว้คลกิปุ่ ม OK  

 Copy heading  นําหวัตารางไปดว้ย 
 Custom heading (apply style) เลอืกลกัษณะหวัตารางแบบเริม่ตดิตัง้ 
 Custom heading เลอืกลกัษณะหวัตารางเอง 
 No heading  ไมต่อ้งนําหวัตารางไปใสใ่นตารางใหม ่
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คาํนวณในตาราง 

โปรแกรมเอกสารขอ้ความ นอกจากมคีวามสามารถในการตรวจสอบประเภท
ขอ้มลูทีป้่อนในตาราง ยงัสามารถนําขอ้มลูในตารางมาคาํนวณได ้ และสามารถปรบัปรงุ
ผลลพัธจ์ากการคาํนวณ เมือ่ขอ้มลูตน้ฉบบัมกีารเปลีย่นแปลงใหโ้ดยอตัโนมตั ิคลา้ยๆ กบั
การทาํงานของโปรแกรมในกลุ่มกระดาษคาํนวณ (Spreadsheet) โดยการคาํนวณใน
ตารางมวีธิกีารดงัน้ี 

  คา่ไฟ คา่น้ํา อื่นๆ รวม 
ไตรมาส 1 50000 20000 3000.5  
ไตรมาส 2 40824 19000 50900  
ไตรมาส 3 25500 12360 48034.25  
ไตรมาส 4 65900 20095 74890  
รวม     
 

 ขอ้มลูตวัเลข ไมต่อ้งใสเ่ครือ่งหมายคอมมา่ คัน่ระหวา่งหลกัรอ้ยกบัหลกัพนั 
และไมต่อ้งเตมิทศนิยมใหค้รบหลกั เพราะสามารถใหโ้ปรแกรมจดัรปูแบบ
การแสดงผลได ้

 นําเมาสไ์ปคลกิในเซลลท์ีต่อ้งการวางผลลพัธ ์จากตวัอยา่งคอืแถวที ่6 
คอลมัน์ที ่2 เมือ่ตอ้งการคาํนวณยอดคา่ไฟของทุกไตรมาส 

 คลกิเมาสท์ีปุ่่ ม Sum  
 ปรากฏแถบสตูร ดงัน้ี 

 
 นําเมาสไ์ปคลกิในเซลลแ์รกของคา่ทีต่อ้งการคาํนวณ แลว้กดปุ่ มเมาสค์า้งไว ้

ลากลงมาคลุมเซลลท์ีต่อ้งการคาํนวณทกุเซลล ์ 
 โปรแกรมจะกาํหนดส◌ตูรคาํนวณใหโ้ดยอตัโนมตั ิดงัน้ี 

  
 ตรวจสอบสตูรทีโ่ปรแกรมกาํหนดไว ้เมือ่กดปุ่ ม <Enter> กจ็ะปรากฏผลลพัธ์

ในตําแหน่งเซลลท์ีเ่ลอืกไว ้
 ถา้ตอ้งการแกไ้ขสตูรใหนํ้าเมาสไ์ปคลกิทีผ่ลลพัธท์ีต่อ้งการแกไ้ข แลว้กดปุ่ ม 

<F2> 
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 ทดลองนําเมาสไ์ปคลกิในเซลลใ์ดๆ ของคอลมัน์ที ่2 แลว้เปลีย่นคา่ตวัเลข 
จากนัน้ดผูลลพัธว์า่มกีารเปลีย่นแปลงหรอืไม ่อยา่งไร? 

 ใชห้ลกัการเดยีวกนัหาผลลพัธข์องคา่ใชจ้า่ยอื่นๆ 
 ความหมายของสตูร =sum<B2:B5> ใหโ้ปรแกรมนําคา่จากเซลล ์B2, B3, 

B4 และ B5 มาหาผลรวม ดงันัน้การหาผลรวมของคา่น้ําในทุกไตรมาส ซึง่ได้
จากคา่ในเซลล ์C2, C3, C4 และ C5 กส็ามารถป้อนสตูรคาํนวณ ไดเ้ป็น 
=sum<C2:C5> นัน่เอง 

 การตรวจสอบวา่เซลลท์ีเ่ลอืกมชีื่อเรยีกเซลลว์า่อะไร ใหส้งัเกตจาก Status 
Bar  

 
 
 
 

 ฟังกช์นัการคาํนวณคา่อื่นๆ ได ้เชน่ 
 =mean<ชว่งขอ้มลู> คาํนวณคา่เฉลีย่ 
 =max<ชว่งขอ้มลู> หาคา่สงูสดุ 
 =min<ชว่งขอ้มลู> หาคา่ตํ่าสดุ 

 การคาํนวณทัว่ไป สามารถสรา้งสตูรคาํนวณไดเ้อง โดย 
 นําเมาสไ์ปคลกิในเซลลท์ีต่อ้งการคาํนวณ 
 ป้อนสตูรในรปูแบบ   =ค่า/ตาํแหน่งเซลล ์<ตวักระทาํ> ค่า/ตาํแหน่ง

เซลล ์

 การคาํนวณจะมลีาํดบัการคาํนวณทีแ่น่นอน โดยจะคาํนวณคา่ในวงเลบ็ก่อน
เสมอ ตามดว้ยการยกกาํลงั จากนัน้จงึเป็นลาํดบัของการคณูหรอืการหาร 
สดุทา้ยเป็นลาํดบัของการบวก หรอืการลบ  

 ตวักระทาํสาํหรบัการคาํนวณ คอื  
^  แทนยกกาํลงั 
%  แทนการหารดว้ย 100 
*  แทนการคณู 
/  แทนการหาร 
+   แทนการบวก 
-  แทนการลบ 

แสดงชือ่เรยีกเซลล ์
ณ ตาํแหน่งน้ี 
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ตวัอย่างท่ี 1 ตอ้งการหาผลลพัธข์องคา่ 50 คณูกบั 5% สามารถสรา้งสตูร
คาํนวณไดด้งัน้ี =50*5% 

ตวัอย่างท่ี 2 ตอ้งการหาผลลพัธข์อง 458 จะตอ้งสรา้งสตูรดงัน้ี =45^8 

ตวัอย่างท่ี 3 ตอ้งการหาผลลพัธข์อง 
48

35   จะตอ้งสรา้งสตูรดงัน้ี 

=(5+3)/8^4  เน่ืองจากตอ้งให ้ 5 บวกรวมกบั 3 ก่อนแลว้จงึจะนํามาหารดว้ย 84 ซึง่ถา้
สรา้งส◌ตูร เป็น =5+3/8^4  โปรแกรมจะนํา 3 ไปหารดว้ย 84 แลว้นําผลลพัธท์ีไ่ดไ้ปบวก
กบั 5 ซึง่จะไดผ้ลลพัธท์ีผ่ดิพลาด  

 นอกจากการคาํนวณในตาราง ยงัสามารถคาํนวณ ณ จุดใดๆ ของเอกสารได้
โดยเลื่อนเมาสไ์ปคลกิ ณ ตําแหน่งทีต่อ้งการวางผลลพัธ ์แลว้กดปุ่ ม <F2> จากนัน้ป้อน
สตูรคาํนวณลกัษณะเดยีวกบัการคาํนวณในตาราง 

ตารางจาก MS Office 

โปรแกรม OpenOffice.org Writer ยอมใหม้กีารคดัลอกตารางจากโปรแกรม
ต่างๆ มาวางได ้ เชน่ Microsoft Word รวมทัง้ Microsoft Excel ทัง้น้ีหากฟอรแ์มตของ
ตารางมจุีดผดิพลาด สามารถเลอืกตาราง แลว้เลอืกคาํสัง่ Format, Default Formatting 
เพือ่คนืสภาพก่อนแลว้จงึจดัใหมไ่ด ้
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บทท่ี 8 สัง่พิมพเ์อกสาร 
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เอกสารทีจ่ดัเตรยีม และ ตกแต่งขอ้ความไดอ้ยา่งสวยงาม ยงัไมน่บัเป็นเอกสารที่
สมบรูณ์ เพราะยงัขาดการจดัแต่งหน้าเอกสาร เชน่ การใสเ่ลขหน้า, การใสค่าํกาํกบัหวั
กระดาษ และทา้ยกระดาษ จากนัน้ขัน้ตอนสดุทา้ยกค็งเป็นการสัง่พมิพเ์อกสารบนสื่อ
ต่างๆ เชน่ แผน่กระดาษ  

เลขหน้าเอกสาร 

การใสเ่ลขหน้าใหก้บัเอกสาร เป็นคาํสัง่ทีค่วรกาํหนดก่อนสัง่พมิพเ์อกสาร เพื่อ
แสดงลาํดบัของหน้าเอกสาร โดยการใสเ่ลขหน้า มขีัน้ตอนดงัน้ี 

 เปิดแฟ้มเอกสารทีต่อ้งการใสเ่ลขหน้า 
 เรยีกใชเ้มนูคาํสัง่ Format, Page… แลว้เลอืกบตัรรายการ Header ถา้ตอ้งการ

ใสเ่ลขหน้าไวด้า้นบนของกระดาษ หรอืเลอืกบตัรรายการ Footer ถา้ตอ้งการ
ใสเ่ลขหน้าไวท้ีต่อนทา้ยของกระดาษ  

 คลกิเลอืกรายการ Header on (หรอื Footer on)  
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 กาํหนดคา่เกีย่วกบั Header หรอื Footer แลว้คลกิปุ่ ม OK 
 Same Content Left/Right ควบคุมใหห้น้าซา้ย/หน้าขวามี

รายละเอยีดเดยีวกนั 
 Left Margin/Right Margin ระยะหา่งจากขอบกระดาษ 
 Spacing  ระยะหา่งระหวา่ง Header/Footer กบัเน้ือหา 
 Height   ความสงูของ Header/Footer 
 More…   เลอืกลกัษณะกรอบหรอืสพีืน้ 

 ปรากฏกรอบสว่นหวักระดาษ (หรอืสว่นทา้ยกระดาษ) บนจอภาพ 

 
 นําเมาสไ์ปคลกิใน Header (หรอื Footer) แลว้เลื่อนตําแหน่งตามทีต่อ้งการ 
 เลอืกคาํสัง่ Insert, Field, Page Number  ปรากฏเลขหน้า ณ ตําแหน่งทีร่ะบุ  

 
 

 ถา้ตอ้งการแสดงจาํนวนหน้าทัง้หมดใหเ้ลอืกคาํสัง่ Insert, Field, Page Count 

 

แก้ไขเลขหน้า 

โดยปกตโิปรแกรมจะกาํหนดเลขหน้า หน้าแรกเป็นเลข 1 และแสดงดว้ยตวัเลข
อารบคิ ซึง่สามารถปรบัแกไ้ขเป็นเลขอื่นๆ หรอืลกัษณะอื่นๆ ได ้ เชน่ แสดงเป็นตวัอกัษร 
A หรอืตวัเลขแบบโรมนั โดยใหเ้ลอืกฟิลดเ์ลขหน้าทีก่าํหนดไวก่้อนหน้า คลกิปุ่ มขวาของ
เมาสใ์นฟิลดเ์ลขหน้า เลอืกคาํสัง่ Field… จะปรากฏกรอบทาํงาน ดงัน้ี 
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เลอืกรปูแบบการแสดงผลเลขหน้าจากรายการ Format 

o a..aa..aaa  แสดงเลขหน้าดว้ยตวัอกัษรภาษาองักฤษ 
ตวัพมิพเ์ลก็ เชน่หน้าหน่ึงจะเป็น a หน้าสองจะเป็น b เป็นตน้ 

o A..AA…AAA แสดงเลขหน้าดว้ยตวัอกัษรภาษาองักฤษ 
ตวัพมิพเ์ลก็ เชน่หน้าหน่ึงจะเป็น A หน้าสองจะเป็น B เป็นตน้ 

o Arabic  แสดงดว้ยตวัเลขอารบคิ 

o Native Numbering แสดงดว้ยตวัเลขไทย 

o Roman (i ii iii) แสดงดว้ยตวัเลขระบบโรมนั ตวัพมิพเ์ลก็ 

o Roman (I II III) แสดงดว้ยตวัเลขระบบโรมนั ตวัพมิพเ์ลก็ 

o ก ข ค  แสดงดว้ยตวัอกัษรพยญัชนะไทย 

กรณทีีต่อ้งการเปลีย่นคา่เริม่ตน้ของเลขหน้า จากเดมิทีโ่ปรแกรมกาํหนดเป็น 1 
ใหป้้อนคา่ใหมใ่นรายการ Offset โดยจะตอ้งกาํหนดคา่น้อยกวา่ทีต่อ้งการ 1 คา่ เชน่ 
ตอ้งการใหห้น้าแรกของเอกสารเป็นหน้าที ่10 ใหป้้อนคา่ Offset เป็น 9  

การลบเลขหน้า 

สาํหรบัเอกสารทีใ่สเ่ลขหน้าไวแ้ลว้ ถา้ตอ้งการเอาออก ใหนํ้าเมาสไ์ประบายเลอืก
เลขหน้า แลว้กดปุ่ ม <Delete> เพือ่ลบทิง้ 

การใส่ข้อมูลอ่ืนๆ 

โปรแกรมเตรยีมขอ้มลูอื่นๆ ทีส่ามารถเตมิไดอ้ยา่งอตัโนมตั ิ เชน่ วนัทีปั่จจุบนั, 
เวลาปัจจุบนั (ทีส่รา้งเอกสาร), ชื่อแฟ้มเอกสารและโฟลเดอรข์องเอกสาร, ขอ้มลูเจา้ของ
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เอกสาร ทัง้น้ีขอ้มลูเหล่าน้ีมชีื่อเรยีกเฉพาะวา่ “ฟิลด ์ (Field)” โดยมวีธิกีารใชง้านลกัษณะ
เดยีวกบัเลขหน้า  

 นําเมาสไ์ปคลกิ ณ ตําแหน่งทีต่อ้งการเตมิขอ้มลู 

 เลอืกเมนูคาํสัง่ Insert, Field,…  
 เลอืกรายการขอ้มลูทีต่อ้งการ 

 Date แสดงวนัทีปั่จจุบนั (ของเครือ่งคอมพวิเตอร)์ 
 Time แสดงเวลาปัจจุบนั (ของเครือ่งคอมพวิเตอร)์ 
 Page Numbers แสดงเลขหน้าปัจจุบนัทีต่วัชีต้ําแหน่งปรากฎ 
 Page Count     แสดงจาํนวนหน้าเอกสารทัง้หมด 
 Subject แสดงรายการ Subject จากขอ้มลูคุณสมบตัขิองเอกสาร 
 Title แสดงรายการ Title จากขอ้มลูคุณสมบตัขิองเอกสาร 
 Author แสดงชื่อเจา้ของเอกสาร  
 Others แสดงขอ้มลูอื่นๆ 

รายการฟิลดอ์ื่นๆ จะแบ่งเป็นหมวด 6 หมวด แต่ละหมวดกม็กีลุ่มยอ่ยเฉพาะ
ออกไป ทัง้น้ีจะแนะนําเฉพาะหมวด Document ซึง่มรีายการฟิลดท์ีค่วรทราบดงัน้ี 

 
 กลุ่ม Author กลุ่มขอ้มลูเจา้ของเอกสาร ประกอบดว้ยฟิลด ์

o Name แสดงชื่อเจา้ของเอกสาร 
o Initials แสดงชื่อยอ่ของชื่อเจา้ของเอกสาร 

ขอ้มลู Author เป็นขอ้มลูทีไ่ดจ้ากขัน้ตอนการตดิตัง้โปรแกรม และผ◌◌ู้ใช้
โปรแกรมสามารถแบ่งเปลีย่นไดจ้ากเมนูคาํสัง่ Tools, Options, OpenOffice.org, User Data 

 กลุ่ม Chapter แสดงขอ้มลูเกีย่วกบับทของเอกสาร 
 กลุ่ม Date  แสดงขอ้มลูเกีย่วกบัวนัทีปั่จจุบนั (ของเครือ่ง)  

o Date (Fixed) แสดงวนัทีปั่จจุบนั ไมม่กีารเปลีย่นแปลง 
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o Date  แสดงวนัทีปั่จจุบนั และสามารถเปลีย่นแปลง   
อตัโนมตัเิมือ่มกีารเปิดแฟ้มเอกสารในวนัอื่นๆ  

 วนัทีแ่ละเวลาของเครือ่ง สามารถปรบัเปลีย่นไดจ้ากการดบัเบลิคลกิทีส่ญัลกัษณ์
แสดงเวลา  บนแถบงานของวนิโดวส์  

 กลุ่ม File name  แสดงขอ้มลูต่างๆ ของแฟ้มเอกสาร  
o File name  แสดงชื่อแฟ้มเอกสารพรอ้มสว่นขยาย  
o File name without extension แสดงชื่อแฟ้มเอกสารโดยไมแ่สดง

สว่นขยาย 
o Path  แสดงตําแหน่งทีอ่ยูข่องแฟ้มเอกสารในเครือ่ง 

(Directory) 
o Path/File name  แสดงตําแหน่งทีอ่ยูข่องแฟ้มเอกสารพรอ้มชื่อ

และสว่นขยาย 

สัง่พิมพเ์อกสารอย่างรวดเรว็ 

เมือ่กาํหนดเลขหน้าใหก้บัเอกสารเรยีบรอ้ยแลว้ สามารถสัง่พมิพเ์อกสารไดโ้ดย 
คลกิทีปุ่่ มเครือ่งมอื Print File Directly   ซึง่การพมิพว์ธิน้ีีจะเป็นการพมิพอ์ยา่ง
รวดเรว็ และพมิพเ์อกสารทุกหน้า 
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การสัง่พิมพเ์อกสารโดยระบคุ่า 

บางครัง้การพมิพเ์อกสาร อาจจะตอ้งการพมิพเ์ฉพาะบางหน้า ดงันัน้ควรเลอืก
จากเมนูคาํสัง่ File, Print… ซึง่จะปรากฏหน้าต่างทาํงาน ดงัน้ี 

 
 เลอืกเครือ่งพมิพจ์ากรายการ “Printer” และตัง้คา่เกีย่วกบั Printer ไดจ้ากปุ่ ม 

Properties… 
 เลอืกชว่งการพมิพจ์ากรายการ “Print range” 

 All  พมิพท์ุกหน้าในเอกสาร 
 Pages  ระบุเลขหน้าทีต่อ้งการ 
 Selection พมิพเ์ฉพาะขอ้ความทีเ่ลอืกไว ้

 กาํหนดจาํนวนชุดเอกสาร จากรายการ “Copies” เครือ่งพมิพบ์างรุน่เมือ่เลอืก
จาํนวนชุด สามารถเลอืกรปูแบบการสง่กระดาษไดจ้ากรายการ Collate  

 เมือ่เลอืกรายการต่างๆ แลว้กค็ลกิทีปุ่่ ม OK เพือ่สัง่พมิพเ์อกสาร 

การตรวจสอบหน้าก่อนพิมพ ์

การตรวจสอบหน้าก่อนพมิพ ์ จะชว่ยใหส้ามารถมองเหน็ภาพรวมของเอกสาร
ก่อนพมิพไ์ดช้ดัวา่มจุีดบกพรอ่งตําแหน่งใดบา้ง ดงันัน้กรณทีีเ่อกสารปรมิาณมากๆ ควร
ตรวจสอบหน้าก่อนสัง่พมิพจ์รงิ ดว้ยเมนูคาํสัง่ File, Page Preview… หรอืคลกิปุ่ ม Page 

Preview  ซึง่จะปรากฏหน้าต่างทาํงาน ดงัน้ี 
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 สามารถเลื่อนดหูน้ากระดาษ โดยคลกิทีปุ่่ มเครือ่งมอืเลื่อนหน้าจากเครือ่งมอื 

 
 กาํหนดจาํนวนหน้าเอกสาร จากปุ่ มเครือ่งมอื  

 Zoom เอกสารไดจ้ากปุ่ มเครือ่งมอื  

 ดภูาพเตม็จอ โดยคลกิทีปุ่่ มเครือ่งมอื  

 สัง่พมิพเ์อกสาร โดยคลกิทีปุ่่ มเครือ่งมอื  
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บทท่ี 9 ระบบสร้างงานอตัโนมติั 
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ระบบสรา้งงานอตัโนมตั ิ เป็นระบบชว่ยเหลอืทีท่าํใหก้ารสรา้งงานบางอยา่ง
เป็นไปอยา่งสะดวก รวดเรว็ ไมต่อ้งอาศยัคาํสัง่ซบัซอ้น หรอืหลายคาํสัง่  

 

การสร้างแฟ้มเอกสารแบบนําร่องอตัโนมติั 

คาํสัง่นํารอ่งอตัโนมตั ิ เป็นรปูแบบหน่ึงของการสรา้งแฟ้มเอกสารของโปรแกรม
เอกสารขอ้ความ โดยโปรแกรมจะเตรยีมแมแ่บบเอกสารลกัษณะเฉพาะทีม่กัใชง้านกนั
บ่อย เพือ่ใหผู้ใ้ชส้ามารถสรา้งแฟ้มเอกสารลกัษณะนัน้ๆ ไดอ้ยา่งรวดเรว็ เชน่ แมแ่บบ
จดหมาย, โทรสาร, บนัทกึ เป็นตน้ 

การสรา้งแฟ้มเอกสารแบบนํารอ่งอตัโนมตั ิมขีัน้ตอนการสรา้งดงัน้ี 

 คลกิเลอืกเมนูคาํสัง่ File, Wizard 

 
 เลอืกแฟ้มเอกสารลกัษณะทีต่อ้งการ โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างควบคุมการ

สรา้งเอกสารลกัษณะนัน้ๆ เมือ่จบขัน้ตอนทีโ่ปรแกรมกาํหนดโปรแกรม กจ็ะ
สรา้งเอกสารตามลกัษณะทีเ่ลอืก ผูใ้ชเ้พยีงแต่เปลีย่นขอ้ควาบางอยา่ง ก็
สามารถนําไปใชง้านไดท้นัท ี



ศนูยบ์รกิารความรูท้างวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ 109

AutoCorrect 

AutoCorrect เป็นความสามารถปรบัแกไ้ขคาํอตัโนมตั ิ เชน่ เมือ่พมิพค์าํใดผดิ
ตามทีไ่ดร้ะบุไวก่้อนหน้า โปรแกรมจะแกไ้ขใหโ้ดยอตัโนมตั ิเชน่ พมิพช์ื่อวนัภาษาองักฤษ 
เป็นตวัพมิพเ์ลก็ โปรแกรมจะแกไ้ขเป็นตวัพมิพใ์หญ่ให ้ การปรบัแกไ้ขคา่ควบคุมของ 
AutoCorrect ทาํไดโ้ดยเลอืกคาํสัง่ Tools, AutoCorrect จากนัน้เลอืกบตัรรายการ Options  

 
เลอืกหรอืยกเลกิการเลอืกจากรายการทีก่าํหนด เชน่ ถา้ตอ้งการยกเลกิการทาํ

ลงิก ์(Hyperlink) อตัโนมตัใิหค้ลกิยกเลกิการเลอืกจากตวัเลอืก URL Recognition เป็นตน้ 

AutoText 

AutoText เป็นเครือ่งมอือยา่งดใีนการชว่ยเหลอืการทาํงานทีต่อ้งทาํซํ้าๆ บ่อยๆ 
เชน่ การพมิพช์ื่อหน่วยงานมคีวามยาวมากๆ อาจจะไมส่ะดวก สามารถแกไ้ขไดโ้ดย
กาํหนด AutoText ใหก้บัชือ่หน่วยงาน และกาํกบัดว้ยชื่อยอ่ เมือ่ตอ้งการใชง้านกเ็พยีงแต่
พมิพช์ื่อยอ่ทีก่าํหนด หากตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงดว้ยชื่อเตม็ กเ็พยีงแต่กดปุ่ ม <F3> 

การสรา้ง AutoText ทาํไดโ้ดยเลอืกพมิพข์อ้ความทีต่อ้งการ จากนัน้เลอืก
ขอ้ความและคดัลอกขอ้ความ ต่อดว้ยการเลอืกเมนูคาํสัง่ Edit, AutoText จะปรากฏ
กรอบทาํงาน ดงัน้ี 
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 คลกิเมาสใ์นรายการ Name แลว้วางขอ้ความทีค่ดัลอกโดยกดปุ่ ม 

<Ctrl><V> 

 ป้อนคาํยอ่ในรายการ Shortcut 

 คลกิปุ่ ม AutoText แลว้เลอืกรายการ New 

การใชง้าน AutoText กเ็พยีงแต่พมิพค์าํยอ่ แลว้กดปุ่ ม <F3> 

 AutoText สามารถสรา้งไดท้ัง้ขอ้ความ หรอืขอ้ความผสมวตัถุใดๆ กไ็ด ้  

 
Note & Bookmark 

ในขณะทีต่รวจสอบแกไ้ขหรอืทาํงานกบัเอกสาร สามารถเพิม่ Note หรอื 
Bookmark ณ ตําแหน่งทีต่อ้งการ เพือ่ชว่ยจาํและชว่ยใหก้ารแกไ้ขในภายหลงักระทาํได้
สะดวกมากขึน้ การใส ่Note หรอื Bookmark ในเอกสาร ทาํไดโ้ดยการเลื่อน Cursor ไป 
ณ ตําแหน่งทีต่อ้งการ แลว้เลอืกคาํสัง่ Insert, Note หรอื Insert, Bookmark จากนัน้พมิพ์
คาํอธบิายทีต่อ้งการ 

 

 การเลื่อน Cursor ไปยงัตําแหน่ง Note หรอื Bookmark ทาํไดจ้าก Navigator 
dialog 
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ระบบติดตามการแก้ไขเอกสาร (Track Change) 

การแกไ้ขเอกสารดว้ย OpenOffice.org Writer มจุีดเดน่ทีส่ามารถตดิตามการ
แกไ้ขเอกสารเชน่ การลบขอ้ความ การพมิพแ์ทรก หรอืพมิพเ์พิม่ เพือ่นําไปเปรยีบเทยีบ
กบัเอกสารตน้ฉบบัในภายหลงั การเขา้สูร่ะบบตดิตามการแกไ้ขเอกสาร ทาํไดโ้ดย 

 เปิดแฟ้มเอกสารทีต่อ้งการแกไ้ข 
 เขา้สูโ่หมดการตดิตามการแกไ้ขเอกสาร เลอืกคาํสัง่ Edit, Change, Record 
 เมือ่มกีารแกไ้ข จะปรากฏรอ่งรอยการแกไ้ข ดงัน้ี 

o การลบขอ้ความ ขอ้ความทีล่บจะแสดงดว้ยสทีีแ่ตกต่างจากปกต ิและมี
เสน้ขดีทบั รวมทัง้ดา้นซา้ยสดุของบรรทดัจะมเีสน้ตรงกาํกบั 

o การพมิพแ์ทรก หรอืพมิพเ์พิม่ จะแสดงดว้ยสทีีแ่ตกต่างจากปกต ิและมี
เสน้ใต ้รวมทัง้ดา้นซา้ยสดุของบรรทดัจะมเีสน้ตรงกาํกบั 

 

การยอมรบัการแก้ไข/ยกเลิกการแก้ไข 

รายการทีแ่กไ้ขไวแ้ลว้ สามารถยกเลกิ หรอืยอมรบัไดโ้ดยเลอืกคาํสัง่ Edit, 
Change, Accept or Reject  

 
โดยรายการทีป่รากฏจะแสดงสถานภาพการแกไ้ขวา่เป็นการพมิพเ์พิม่/พมิพ์

แทรก หรอืลบทิง้และแกไ้ขโดยใคร วนั/เวลาใด  

 เมือ่ตอ้งการยอมรบัรายการใด กใ็หเ้ลอืกรายการนัน้แลว้คลกิปุ่ ม Accept หรอื 
Accept All เพือ่ยอมรบัทุกรายการทีม่กีารแกไ้ข 
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 เมือ่ตอ้งการยกเลกิการแกไ้ขรายการใด กใ็หเ้ลอืกรายการนัน้ๆ แลว้คลกิปุ่ ม 
Reject หรอื Reject All เพือ่ยกเลกิทุกรายการ 

 ชื่อของผูแ้กไ้ขเอกสาร กาํหนดไดโ้ดยเลอืกจากคาํสัง่ Tools, Options, 

OpenOffice.org Writer แลว้ป้อนขอ้มลูในรายการ User Data   

 รปูแบบการตรวจสอบการแกไ้ข กาํหนดไดโ้ดยเลอืกจากคาํสัง่ Tools, Options, 

OpenOffice.org Writer แลว้ป้อนขอ้มลูในรายการ Changes 

 
ส่งแฟ้มเอกสารพร้อมกบัอีเมล ์

เอกสารทีก่าํลงัสรา้งอยูส่ามารถสง่แนบไปพรอ้มกบัอเีมล ์ (e-Mail) ไดท้นัทดีว้ย
คาํสัง่ File, Send, Document as E-mail โดยโปรแกรมจะสง่เอกสารในลกัษณะการแนบ
ไฟล ์

 
นอกจากน้ียงัสามารถเลอืกคาํสัง่ File, Send, Document as PDF Attachment ซึง่

โปรแกรมจะแปลงเอกสารใหอ้ยูใ่นรปูแบบ PDF Document ใหอ้ตัโนมตั ิ พรอ้มแนบไปกบั
อเีมล ์

Mail Merge 

Mail Merge เป็นความสามารถในการนําขอ้มลูจากฐานขอ้มลูหรอืแฟ้มเอกสาร
เฉพาะทีเ่ตรยีม มารวมกบัเอกสารทีจ่ดัเตรยีมตามฟอรแ์มตเฉพาะของ OpenOffice.org 
Writer ทัง้น้ีหลายๆ ทา่นจะรูจ้กักนัดใีนชื่อ “จดหมายเวยีน” การสรา้ง Mail Merge จะตอ้ง
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มแีฟ้มเอกสารประกอบ 2 แฟ้มเอกสาร ไดแ้ก่ แฟ้มเอกสารขอ้มลู (Data file) โดยอาจจะ
สรา้งดว้ย MySQL หรอืแฟ้มเอกสารขอ้ความทีม่กีารแบ่งเน้ือหา (Text Delimeted) และ
แฟ้มเอกสารเน้ือหา (Content file) ทีส่รา้งดว้ย OpenOffice.org Writer 

แฟ้มเอกสารข้อมลูแบบแฟ้มเอกสารข้อความ 

 สรา้งแฟ้มเอกสารวา่งดว้ย OpenOffice.org Writer 
 พมิพข์อ้มลูโดยแถวแรก คอืคาํอธบิายขอ้มลู แต่ละรายการคัน่ดว้ย , แถวที่

สองเป็นตน้ไป คอืขอ้มลูแต่ละรายการ คัน่ดว้ย ; เชน่กนั 
 
 
 

 
 

 บนัทกึแฟ้มเอกสารดว้ยฟอรแ์มต Text File 

 

สรา้งแฟ้มเอกสาร Mail Merge 

 สรา้งแฟ้มเอกสารเน้ือหาดว้ย OpenOffice.org Writer จดัวางรปูแบบตาม
ตอ้งการ ยกเวน้สว่นทีเ่ป็นขอ้มลูเน้ือหาทีต่อ้งนําจาก Data File ไมต่อ้งพมิพ์
อะไร 

 
 บนัทกึแฟ้มเอกสาร 
 นําเขา้ไฟลข์อ้มลูเขา้สูร่ะบบ (Data Source) โดยเลอืกเมนูคาํสัง่ Edit, 

Exchange Database 

ชื่อ, นามสกุล, ตําแหน่ง 
บุญเลศิ, อรณุพบิลูย,์ เจา้หน้าทีร่ะบบ
คอมพวิเตอร ์
นิพฒัน์  เอีย่มสมบรณ์  วศิวกร 
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 คลกิปุ่ ม Browse… เลอืกไฟลข์อ้มลูทีเ่ตรยีมไว ้โปรแกรมจะนําเขา้ไฟลข์อ้มลู

โดยอตัโนมตั ิซึง่จะปรากฏชื่อไฟลต่์อทา้ยในรายการ Available Database 
ปิดจอภาพ Exchange Database โดยคลกิปุ่ ม Close 

 กดปุ่ ม <F4> เพือ่เปิด Data Source ปรากฏชื่อ Database ทีนํ่าเขา้ 

 
 ขยายรายการของ Database ทีนํ่าเขา้ ตวัอยา่งใหค้ลกิเครือ่งหมาย + หน้า 

name4merge ปรากฏรายการขอ้มลูในตารางดงัน้ี 

 
 นําเมาสไ์ปชีท้ี ่Field Header ของรายการทีต่อ้งการ แลว้ลากมาวางใน

เอกสาร  
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 ทาํซํ้าใหค้รบทุกตําแหน่ง 

 
 ขอ้ความในเครือ่งหมาย < > เรยีกวา่ Merge Field เมือ่สัง่พมิพเ์อกสาร 

โปรแกรมจะนําคา่ขอ้มลูในแต่ละรายการมาแทนที ่ซึง่ไดจ้ะเอกสารตาม
จาํนวนขอ้มลูในตารางนัน่เอง 

 สัง่พมิพเ์อกสาร Mail Merge โดยเลอืกคาํสัง่ File, Print… โปรแกรมจะ
สอบถามการเขา้สูส่ว่นควบคุมการพมิพ ์Mail Merge ดงัน้ี 

 
คลกิปุ่ ม Yes ปรากฏจอภาพควบคุมดงัน้ี 

ลากชื่อฟิลด ์เชน่ 
“นามสกุล” วาง
ในเอกสาร จะ
ปรากฏเป็น
สญัลกัษณ์ 
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 ถา้ตอ้งการสัง่พมิพอ์อกทางเครือ่งพมิพ ์ ใหเ้ลอืกรายการ Printer แต่ถา้

ตอ้งการบนัทกึเป็นแฟ้มเอกสารใหเ้ลอืกรายการ File โดยสามารถระบุไดรฟ์
และโฟลเดอรข์องไฟลไ์ด ้เมือ่คลกิปุ่ ม OK โปรแกรมจะสรา้ง Mail Merge ให้
โดยอตัโนมตั ิ

แฟ้มเอกสารข้อมลูจาก Calc 

การสรา้งแฟ้มเอกสารขอ้มลูสาํหรบัเอกสาร Mail Merge ยงัสามารถนําแฟ้ม
เอกสารฟอรแ์มตหรอืจากโปรแกรมอื่นมาใชไ้ด ้เชน่ Spreadsheet  

 สรา้งแฟ้มเอกสารขอ้มลูดว้ย Calc โดยกําหนดฟิลดด์งัตวัอยา่ง 

 
 บนัทกึแฟ้มเอกสาร 

 เขา้สูโ่หมดการทาํงาน Mail Merge ของ Writer สรา้ง Database connection 
ใหม ่โดยเลอืกคาํสัง่ Edit, Exchange Database เลอืกไฟลข์อ้มลูทีส่รา้งดว้ย 
Calc  

 กดปุ่ ม <F4> เพือ่เปิด Data Source ปรากฏชื่อ Database ทีนํ่าเขา้ 
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 ขยายรายการของ Database ทีนํ่าเขา้ ตวัอยา่งใหค้ลกิเครือ่งหมาย + หน้า 

data-calc ปรากฏรายการขอ้มลูในตารางดงัน้ี 

 
 นําเมาสไ์ปชีท้ี ่Field Header ของรายการทีต่อ้งการ แลว้ลากมาวางใน

เอกสาร ทาํซํ้าใหค้รบทุกตาํแหน่ง 

 
 ขอ้ความในเครือ่งหมาย < > เรยีกวา่ Merge Field เมือ่สัง่พมิพเ์อกสาร 

โปรแกรมจะนําคา่ขอ้มลูในแต่ละรายการมาแทนที ่ซึง่ไดจ้ะเอกสารตาม
จาํนวนขอ้มลูในตารางนัน่เอง 

 สัง่พมิพเ์อกสาร Mail Merge โดยเลอืกคาํสัง่ File, Print… โปรแกรมจะ
สอบถามการเขา้สูส่ว่นควบคุมการพมิพ ์Mail Merge ดงัน้ี 

 
คลกิปุ่ ม Yes ปรากฏจอภาพควบคุมดงัน้ี 
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 ถา้ตอ้งการสัง่พมิพอ์อกทางเครือ่งพมิพ ์ ใหเ้ลอืกรายการ Printer แต่ถา้

ตอ้งการบนัทกึเป็นแฟ้มเอกสารใหเ้ลอืกรายการ File โดยสามารถระบุไดรฟ์
และโฟลเดอรข์องไฟลไ์ด ้เมือ่คลกิปุ่ ม OK โปรแกรมจะสรา้ง Mail Merge ให้
โดยอตัโนมตั ิ

 
ลบฐานข้อมลูออกจาก Data Source 

ฐานขอ้มลูทีนํ่าเขา้จะฝังตวัไวต้ลอด ซึง่การลบออกจากระบบ ใหเ้ลอืกคาํสัง่ 
Tools, Options, OpenOffice.org Base, Databases เลอืกฐานขอ้มลูทีต่อ้งการลบ แลว้คลกิ
เมาสท์ีปุ่่ ม Delete 
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บทท่ี 10 งานพิมพข์ัน้สงู 
 

งานพมิพข์ ัน้สงู เป็นการสรา้งงานพมิพล์กัษณะเฉพาะ เชน่ตน้แบบเอกสาร หรอื 
Document Template ซึง่เป็นแฟ้มเอกสารลกัษณะพเิศษ ใชเ้กบ็คา่เริม่ตน้ ตลอดจน
รปูแบบทีก่าํหนดเฉพาะ เพือ่ใหส้ามารถเรยีกใชง้านในครัง้ต่อไปไดส้ะดวก และรวดเรว็ 
มกันํามาใชก้บังานทีต่อ้งทาํเป็นประจาํ เชน่ ตน้แบบของจดหมาย ตน้แบบของบนัทกึ 
โดยผูใ้ชไ้มจ่าํเป็นตอ้งมากาํหนดคา่เกีย่วกบัหน้ากระดาษ แบบอกัษร ลกัษณะตวัอกัษร 
ซํ้าทุกๆ ครัง้เมือ่ตอ้งการใชง้าน  

งานพิมพค์อลมัน์ 

การสรา้งเอกสารงานพมิพแ์บบคอลมัน์ ทาํไดโ้ดยเลอืกคาํสัง่ Format, Column… 
จากนัน้เลอืกรปูแบบ/จาํนวนคอลมัน์ทีต่อ้งการ 

 
การพมิพข์อ้ความในคอลมัน์ มหีลกัการลกัษณะเดยีวกบัการพมิพป์กต ิ แต่ถา้

ตอ้งการพมิพเ์น้ือหาในคอลมัน์ใหม ่ ก่อนจบคอลมัน์เดมิ ใหเ้ลอืกคาํสัง่ Insert, Manual 

Break… จากนัน้เลอืกรายการ Column Break 
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ตวัเลือกของการจดัคอลมัน์ 

 Columns   กาํหนดจาํนวนคอลมัน์ 
 Width  ความกวา้งของแต่ละคอลมัน์ 
 Spacing  ระยะหา่งระหวา่งคอลมัน์แต่ละคอลมัน์ 
 AutoWidth  ยกเลกิหรอืใชก้ารจดัความกวา้งของคอลมัน์แบบ

อตัโนมตั ิ
 Separator Line ลกัษณะของเสน้คัน่ระหวา่งคอลมัน์ 

 
งานพิมพแ์บบแบง่ส่วน (Section) 

งานพมิพแ์บบแบ่งสว่น หรอื Section เป็นการพมิพง์านขัน้สงูอกีรปูแบบที่
สามารถนําไปปรบัประยกุตใ์ชง้านไดห้ลากหลายลกัษณะ เชน่ การพมิพเ์อกสารทีม่คีวาม
แตกต่างกนัเรือ่งลกัษณะแนวกระดาษ หรอืเอกสารทีม่ตีําแหน่งเลขหน้าอยูค่นละดา้นกนั
ในหน้าคู ่หน้าคี ่ 

ตวัอยา่งงานพมิพแ์บบแบง่สว่น ทีเ่หน็ไดช้ดั และจะนํามาเป็นตวัอยา่งในการ
ทาํงานกค็อื งานพมิพท์ีม่กีารจดัแนวกระดาษแตกต่างกนัไปในแต่ละหน้า เชน่ หน้าที ่1 – 
3 เป็นแนวตัง้ หน้าที ่4 – 5 เป็นแนวนอน หน้าที ่6 เป็นตน้ไปกก็ลบัสูแ่นวตัง้อกีครัง้ 

  

 

 

 

การสรา้งเอกสารแบบแบ่งสว่นมหีลกัการดงัน้ี 

 เปิดแฟ้มเอกสารสรา้งเอกสารงานพมิพ ์

 สงัเกตชื่อบอกสว่นงานพมิพข์องเอกสารหน้าแรกจะกาํหนดไวเ้ป็นชือ่ 
Default  

 
 

 

สว่นที ่1 สว่นที ่2 สว่นที ่3 

ชือ่บอกสว่น 
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 พมิพเ์อกสารไปเรือ่ยๆ (ตวัอยา่งคอืพมิพถ์งึหน้าที ่3) 

 ณ บรรทดัสดุทา้ยของหน้าก่อนขึน้หน้าใหม ่ทีต่อ้งการเปลีย่นแนวกระดาษ 
คอืเปลีย่นสว่นของงานพมิพ ์(ระวงัไมใ่หจ้ะตอ้งไมข่ึน้หน้าที ่4 โดยการกดปุ่ ม 
<Enter> พยายามควบคมุใหเ้น้ือหาจบในหน้าที ่3) ใหเ้ลอืกเมนูคาํสัง่ Insert, 

Manual Break… ปรากฏหน้าต่างควบคุมการแบ่งสว่นดงัน้ี 

 
 เลอืกรายการ Page break  

 เลอืกรายการ Style ทีไ่มต่รงกบัชื่อสว่นเดมิ (คอื Default) เชน่เลอืก Left 
Page แลว้คลกิปุ่ ม OK จะไดห้น้ากระดาษใหม ่ถา้สงัเกตในตําแหน่งแสดงชื่อ
สว่นของงานพมิพ ์จะพบวา่ชื่อสว่นจะแตกต่างไปจากหน้าก่อนหน้า  

 
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Format, Page แลว้ปรบัแนวกระดาษใหเ้ป็นแนวนอน  

 พมิพเ์อกสารตามตอ้งการ เมือ่ตอ้งการเปลีย่นแนวกระดาษไปสูแ่นวตัง้ กใ็ห้
เลอืกเมนูคาํสัง่ Insert, Manual Break… แลว้เลอืก Style เป็น Default 
โปรแกรมจะขึน้หน้ากระดาษหน้าใหมท่ีม่ลีกัษณะเป็นแนวตัง้ใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
รวมทัง้ถา้ตอ้งการเปลีย่นเป็นแนวนอนอกีครัง้ กเ็พยีงแต่เลอืกคาํสัง่ Insert, 

Manual Break… แลว้เลอืก Style เป็น Left Page เพยีงเทา่น้ีโปรแกรมจะ
สลบัแนวกระดาษเป็นแนวนอนตามคา่ตดิตัง้ทีก่าํหนดไวก่้อนหน้าน้ี 
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แบง่ส่วนในหน้าเดียวกนั 

นอกจากน้ียงัสามารถจดัฟอรแ์มตเอกสารหลายลกัษณะในหน้าเอกสารเดยีวกนั 
เชน่ 

 

 

 

 

 

จากตวัอยา่งขา้งตน้ สามารถใชค้าํสัง่ Insert Section… แลว้เลอืกลกัษณะการจดั
เน้ือหาทีต่อ้งการ 

 
สาํหรบั Section ทีส่รา้งไว ้ สามารถปรบัแกไ้ขไดโ้ดยเลอืก Section ทีต่อ้งการ

แลว้เลอืกคาํสัง่ Format, Section… 

คาํสัง่น้ีนบัเป็นคาํสัง่ทีส่ามารถนําไปประยกุตส์รา้งสือ่สิง่พมิพล์กัษณะต่างๆ ได้
งา่ย และสะดวก เชน่ แผน่พบั, หนงัสอืพมิพ,์ วารสารต่างๆ  

พารากราฟปกต ิ

คอลมัน์ 

พารากราฟปกต ิ
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หวักระดาษ/ท้ายกระดาษ 

หวัหน้ากระดาษ ทา้ยกระดาษ เป็นสว่นสาํคญัอยา่งหน่ึงของเอกสารงานพมิพ ์
มกัจะใชแ้สดงขอ้มลูทีต่อ้งการกาํหนดใหแ้สดงในทุกๆ หน้าเหมอืนๆ กนัทัง้แฟ้มเอกสาร  

 
 
 
 
 

 เลอืกคาํสัง่ Format, Page… เลอืกบตัรรายการ Header/Footer  
 คลกิเลอืกคาํสัง่ Heder on/Footer on 

 
 

 
 กรณทีีต่อ้งการกาํหนดใหห้วักระดาษหรอืทา้ยกระดาษ แตกต่างกนัไป

ระหวา่งหน้าซา้ย/หน้าขวา ใหค้ลกิยกเลกิการเลอืกรายการ Same content 
left/right 
 

กรอบรายการสว่นหวักระดาษ 

กรอบรายการสว่นเน้ือหา 

กรอบรายการสว่นทา้ยกระดาษ 

NSTDA       1 
.......................................
.......................................
.......................................
..................... 

NSTDA       2 
.......................................
.......................................
.......................................
..................... 

NSTDA       3 
.......................................
.......................................
.......................................
..................... 
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หน้ากระดาษแบบ Mirror 

การเตรยีมแฟ้มเอกสารเพือ่พมิพเ์ป็นหนงัสอืเล่ม จะตอ้งอาศยัเทคนิคการจดัหน้า
คู ่ หน้าคีเ่ป็นแบบ Mirror คอืขอบซา้ยของหน้าคีจ่ะเป็นขอบขวาของหน้าคู ่ หรอืเลขหน้า
ของหน้าคีจ่ะอยูช่ดิขอบขวาในขณะทีห่น้าคูจ่ะชดิขอบซา้ยเป็นตน้ การจดัเตรยีมหน้า
เอกสารลกัษณะน้ี มขีัน้ตอนคอื 

 สรา้งแฟ้มเอกสารใหม ่
 กาํหนดหน้าเอกสารแบบ Mirror ดว้ยคาํสัง่ Format, Page… 
 เลอืกบตัรรายการ Page กาํหนดรายการ Page layout เป็น Mirrored 

 
 เลอืกบตัรรายการ Header/Footer  
 คลกิเลอืกรายการ Header on/Footer on  
 คลกิยกเลกิรายการ Same content left/right เพือ่ใชก้าํหนดหวักระดาษ/ทา้ย

กระดาษแยกอสิระในหน้าคู ่หน้าคี ่

 
 พมิพข์อ้ความกาํกบัหวักระดาษ/ทา้ยกระดาษ โดยหน้าคู ่และหน้าคี ่สามารถ

จดัรปูแบบไดอ้สิระ 
 
 
 
 
 

 

 

 

ต้นแบบเอกสาร 

การสรา้งตน้แบบเอกสารมวีธิกีารคลา้ยกบัการสรา้งงานพมิพท์ีไ่ดแ้นะนําไปแลว้ 
โดยมสีว่นเพิม่เตมิทีส่าํคญัคอื Style หรอืลกัษณะทีใ่ชใ้นการพมิพ ์ หลกัการสรา้งตน้แบบ

NSTDA       1 
.......................................
.......................................
.......................................
..................... 

2       OpenOffice 
.......................................
.......................................
.......................................
..................... 

NSTDA       3 
.......................................
.......................................
.......................................
..................... 

4       OpenOffice 
.......................................
.......................................
.......................................
..................... 
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เอกสารจงึอยูท่ี ่
การวเิคราะหค์วามตอ้งการออกมาก่อน ดงัน้ี 

 ลกัษณะของหน้าเอกสาร (หน้ากระดาษ) 
 ลกัษณะของหวักระดาษ, ทา้ยกระดาษ และองคป์ระกอบอื่นๆ ทีจ่าํเป็น 
 ลกัษณะของการจดัพารากราฟ 
 ลกัษณะของขอ้ความรปูแบบต่าง เชน่ หวัเรือ่งใหญ่, หวัเรือ่งยอ่ย, คาํอธบิาย

ตาราง,  
คาํอธบิายรปูภาพ, ขอ้ความปกต ิ

เพือ่ใหม้องเหน็ภาพการสรา้งตน้แบบเอกสารไดช้ดัเจน จงึขอแนะนําแบบฝึก
ปฏบิตั ิ ดงัน้ีตอ้งการสรา้งตน้แบบเอกสารของ NSTDA โดยกาํหนดใหใ้ชก้ระดาษ A4 
แนวตัง้ ขอบซา้ยเทา่กบั 1.5 น้ิว ขอบขอบขวา, บน และขอบลา่งเทา่กบั 1 น้ิว มหีวั
กระดาษเป็นชื่อศนูยฯ์ อยูด่า้นซา้ย เลขหน้าอยูด่า้นขวา และสว่นทา้ยกระดาษใหแ้สดงชื่อ
แฟ้มเอกสารพรอ้มไดเรก็ทรอรี ่

สาํหรบัลกัษณะของขอ้ความและการจดัพารากราฟ กาํหนดไวด้งัน้ี 

 ขอ้ความ Heading 1 เป็นฟอนต ์Tahoma ขนาด 16pt. สดีาํตวัหนา จดั
กึง่กลางหน้ากระดาษ 

 ขอ้ความ Heading 2 เป็นฟอนต ์Tahoma ขนาด 12pt. สดีาํตวัหนา จดัชดิ
ซา้ย 

 ขอ้ความ Heading 3 เป็นฟอนต ์Tahoma ขนาด 11pt. สดีาํตวัหนาและเอยีง 
จดัชดิซา้ย ยอ่หน้าเขา้มา 0.5 น้ิว 

 ขอ้ความ Body เป็นฟอนต ์Tahoma ขนาด 10pt. สดีาํ จดัชดิขอบซา้ย ยอ่
หน้าบรรทดัแรกเขา้มา 0.5 น้ิว 
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ฝึกปฏิบติัสรา้งต้นแบบเอกสาร 
1. เรยีกโปรแกรมเอกสารขอ้ความ เปิดหน้าเอกสารวา่ง 1 หน้า 
2. จดัเกบ็แฟ้มเอกสารตามปกต ิเชน่ตัง้ชื่อวา่ “ตน้แบบงานพมิพ”์ 
3. กาํหนดลกัษณะของหน้ากระดาษตามขอ้กาํหนด ดว้ย Format, Page… 
4. เลอืกบตัรรายการ Page  

 กระดาษ A4 แนวตัง้ ขอบซา้ยเทา่กบั 1.5 น้ิว ขอบขอบขวา, บน และ
ขอบล่างเทา่กบั 1 น้ิว 

5. เปิดการทาํงานสว่นหวักระดาษ และทา้ยกระดาษ โดยคลกิทีบ่ตัรรายการ 
Header แลว้คลกิเลอืกรายการ Header on และคลกิทีบ่ตัรรายการ Footer 
คลกิเลอืกรายการ Footer on 

 
6. คลกิปุ่ ม OK เพือ่กลบัสูห่น้าจอปกต ิ
7. นําเมาสค์ลกิในสว่นหวักระดาษ แลว้พมิพช์ื่อ “สาํนกังานพฒันาวทิยาและ

เทคโนโลยแีหง่ชาต”ิ 
8. กดปุ่ ม <Tab>เพือ่เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไปชดิขวา เพือ่ใสเ่ลขหน้าดว้ยคาํสัง่ 

Insert, Field, Page Number 

 
9. เลื่อนจอภาพคลกิในสว่นทา้ยกระดาษ เพือ่ใสช่ื่อแฟ้มเอกสารพรอ้มไดเรก็

ทรอรขีองแฟ้มเอกสารดว้ยคาํสัง่ Insert, Field, Others… 
10. เลอืกบตัรรายการ Document แลว้เลอืกรายการ File Name คลกิเลอืก

รายการยอ่ย Path/File Name จากนัน้คลกิปุ่ ม Insert และ Close  
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11. นําเมาสก์ลบัไปคลกิในสว่นพมิพง์านปกต ิ

 
12. สรา้งลกัษณะของขอ้ความรปูแบบต่างๆ โดยเลอืกเมนูคาํสัง่ Format, Styles 

and Formattings ปรากฏกรอบทาํงานดงัน้ี 

 
13. ปรบัแกไ้ข Heading 1 ใหม้ลีกัษณะดงัน้ี  

 ฟอนต ์Tahoma ขนาด 16pt. สดีาํตวัหนา จดักึง่กลางหน้ากระดาษ  
 โดยคลกิเลอืกรายการ Heading 1  
 กดปุ่ มขวาของเมาสเ์ลอืกคาํสัง่ Modify 
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ปรากฏจอภาพทาํงาน ดงัน้ี 

 
14. เลอืกบตัรรายการ Font กาํหนดฟอนตเ์ป็น ฟอนต ์Tahoma ขนาด 16pt. สี

ดาํตวัหนา 
15. เลอืกบตัรรายการ Alignment กาํหนดการจดัตําแหน่งเป็นตรงกลาง 
16. คลกิปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัการสรา้งลกัษณะขอ้ความหวัเรือ่งใหญ่ 
17. ทาํซํ้าขอ้ที ่13 – 17 เพือ่สรา้งลกัษณะขอ้ความรปูแบบอื่นๆ 
18. รายการใด ตอ้งการแกไ้ข ใหค้ลกิเลอืกรายการนัน้ก่อน แลว้คลกิปุ่ ม 

Modify… 
19. เมือ่ทาํครบทกุรายการ ใหค้ลกิปุ่ ม Close เพือ่กลบัสูก่ารทาํงานปกต ิ
20. บนัทกึแฟ้มเอกสารในชื่อเดมิดว้ยคาํสัง่ File, Save 
21. สรา้งตน้แบบเอกสารดว้ยคาํสัง่ File, Templates, Save 
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22. ตัง้ชื่อแมแ่บบ ในรายการ “New template” เชน่ แมแ่บบเอกสาร A4 แลว้คลกิ
ปุ่ ม OK โปรแกรมจะสรา้งแฟ้มเอกสาร แมแ่บบเอกสาร A4.ott ใหโ้ดย
อตัโนมตั ิไวท้ีโ่ฟลเดอร ์C:\Documents and Settings\boonkiat (Userทีใ่ชใ้น
การlogin เขา้เครือ่ง)\Application Data\OpenOffice.org\3\user\template 

การแก้ไขแฟ้มเอกสารต้นแบบเอกสาร 

แฟ้มเอกสารตน้แบบเอกสารกม็ลีกัษณะคลา้ยกบัแฟ้มเอกสารใชง้าน โดยมสีว่น
ขยายเป็น .ott และเกบ็ไวท้ีโ่ฟลเดอร ์C:\Documents and Settings\boonkiat (Userทีใ่ช้
ในการlogin เขา้เครือ่ง)\Application Data\OpenOffice.org\3\user\template ดงันัน้เมือ่
ตอ้งการแกไ้ขหรอืปรบัเปลีย่นกใ็ชค้าํสัง่ File, Open แลว้เลอืกแฟ้มเอกสารจากโฟลเดอร์
ดงักล่าว มาแกไ้ขตามปกต ิ 

การใช้งานต้นแบบเอกสาร 

การเรยีกใชง้านแฟ้มเอกสารตน้แบบเอกสาร กระทาํไดโ้ดยเรยีกเมนูคาํสัง่ File, 

New, Templates and Documents ซึง่จะปรากฏหน้าต่างทาํงานดงัน้ี 

 
 ดบัเบลิคลกิทีร่ายการ Templates โปรแกรมจะแสดงรายชื่อแฟ้มเอกสารตน้แบบ
เอกสารทีส่รา้งไว ้จากนัน้จงึดบัเบลิคลกิเลอืกแฟ้มเอกสารตน้แบบเอกสารชิน้ทีต่อ้งการ 

การพิมพข้์อความด้วยต้นแบบเอกสาร 

เมือ่สรา้งแฟ้มเอกสารตน้แบบเอกสาร และมกีารเรยีกใชง้าน โปรแกรมจะกาํหนด
หน้ากระดาษ, หวักระดาษ และทา้ยกระดาษ ใหโ้ดยอตัโนมตั ิ แต่การพมิพข์อ้ความจะไม่
ใชว้ธิพีมิพง์านแบบเดมิ เพราะจะตอ้งอาศยัลกัษณะขอ้ความมาชว่ยเหลอืในการพมิพ ์โดย 
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 เปิดหน้าต่างการทาํงานของลกัษณะขอ้ความ ดว้ยคาํสัง่ Format, Sytle and 
Formattings 

 
 โปรแกรมจะแสดงรายการของลกัษณะขอ้ความทีส่รา้งไว ้เมือ่ตอ้งการพมิพ์

งานทีม่ลีกัษณะแบบใด กนํ็ามาดบัเบลิคลกิเลอืกรายการทีต่อ้งการ แลว้จงึ
พมิพข์อ้ความ อยา่งไรกต็ามผูใ้ชย้งัสามารถจดัแต่งขอ้ความไดอ้สิระ
เหมอืนเดมิตามทีต่อ้งการ 
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การสร้างสารบญัโดยอาศยัลกัษณะข้อความ 

ประโยชน์ทีเ่ดน่ชดัของการพมิพง์านโดยอาศยัลกัษณะขอ้ความ กค็อื การสรา้ง
สารบญัอตัโนมตั ิซึง่มวีธิกีารสรา้งดงัน้ี 

 เลื่อนตวัชีต้ําแหน่งไปยงัหน้าทีต่อ้งการวางสารบญั 
 เลอืกเมนูคาํสัง่ Insert, Indexs and Tables, Index and Tables 

 
 เลอืกบตัรรายการ Index/Table ปรบัแกไ้ขรายการทีจ่าํเป็นไดแ้ก ้
 Title  ขอ้ความอธบิายสารบญั 
 Type  รปูแบบของสารบญั 
จากนัน้คลกิปุ่ ม OK โปรแกรมจะสรา้งสารบญัโดยอตัโนมตั ิดงัน้ี 

 
 เมือ่มกีารเพิม่ขอ้มลูในเอกสาร สง่ผลใหเ้ลขหน้าปรบัเปลีย่น กเ็พยีงแต่นํา

เมาสม์าเลอืกตารางสารบญัทีส่รา้งไว ้จากนัน้คลกิปุ่ มขวาของเมาส ์เลอืกเมนู
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คาํสัง่ Update Index/Table โปรแกรมจะปรบัปรงุสารบญัใหท้นัทโีดย
อตัโนมตั ิ
 

สารบญัดชันี 

ดชันี (Index) กเ็ป็นสว่นหน่ึงทีเ่ป็นปัญหาในการสรา้งเอกสารสิง่พมิพต่์างๆ 
เน่ืองจากจะตอ้งเสยีเวลาคน้หา และนบัจาํนวนจากเอกสารหลายๆ หน้า ดว้ย
ความสามารถของโปรแกรมทาํใหง้านน้ีเป็นไปอยา่งสะดวก รวดเรว็ โดยมขี ัน้ตอน ดงัน้ี 

 กาํหนดคาํทีจ่ะใชเ้ป็นดชันี โดย 

 เลอืกคาํทีต่อ้งการดว้ยการ ไฮไลทค์าํคาํนัน้ 

 เลอืกคาํสัง่ Insert, Index and Tables, Entry… 

 ปรากฏจอภาพทาํงานดงัน้ี 

 
 ตรวจสอบคาํจากรายการ Entry 

 ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมนบัคาํจากทัง้ไฟลใ์หค้ลกิเลอืกรายการ Apply to 
all similar texts  

 คลกิปุ่ ม Insert เพือ่ยนืยนั แลว้คลกิปุ่ ม Close เพือ่ยอ้นกลบัไปเลอืกคาํ
อื่นๆ ต่อไป 

 ทาํซํ้ากบัคาํอืน่ๆ ทีต่อ้งการ 

 สรา้งตารางดชันี โดย 

 เลื่อน Cursor ไปหน้าทีต่อ้งการสรา้งตารางดชันี (ควรสรา้งหน้าน้ีดว้ย
ความสามารถของ Section) 

 เลอืกเมนูคาํสัง่ Insert, Index and Tables, Index and Tables 
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 เปลีย่นประเภทการสรา้งสารบญัจากรายการ Type เป็น Alphabetical 

Index  

 คลกิปุ่ ม OK โปรแกรมจะสรา้งตารางดชันีคาํใหอ้ตัโนมตั ิ

 
 ดชันีคาํทีส่รา้งไวแ้ลว้ ถา้มกีารปรบัแกไ้ข ถา้สามารถปรบัตารางสารบญัดชันี

ไดโ้ดยคลกิปุ่ มขวาของเมาส ์แลว้เลอืกคาํสัง่ Update Index/Table 
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บทท่ี 11 การประยกุตใ์ช้งานกบั OpenOffice.org Writer 
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การสร้างจดหมายราชการ  

การสรา้งสรรคส์ิง่พมิพด์ว้ย Writer สามารถมไีดห้ลายรปูแบบจดหมายราชการ 
นบัเป็นรปูแบบหน่ึงทีช่ว่ยเหลอืไดเ้ป็นอยา่งด ี เน้ือหาในบทน้ีจะเป็นการแนะน วธิกีาร 
ใชง้าน Writer โดยใชจ้ดหมายราชการเป็นสือ่หลกั 

วตัถปุระสงค ์
 โดยทีเ่น้ือหาในตอนน้ีนัน้จะมวีตัถุประสงคใ์นการเรยีนรูด้งัน้ี 

 ผูเ้รยีนจะทราบหลกัการสรา้งจดหมายราชการ 
 ผูเ้รยีนจะสามารถสรา้งจดหมายราชการดว้ย Writer ได ้

 

ความรูเ้ก่ียวกบัจดหมายราชการ 

จดหมายราชการ คอื  หนงัสอืทีใ่ชต้ดิต่อกนัระหวา่งเจา้หน้าทีใ่นวงของรฐับาล  
ตดิต่อกบับุคคลภายนอกดว้ยเรือ่งเกีย่วกบัราชการ ซึง่จดหมายลกัษณะน้ีแบ่งเป็น 5 ชนิด 
ไดแ้ก่  หนงัสอืภายนอก  หนงัสอืภายใน  หนงัสอืประทบัตราแทนการลงชื่อ  หนงัสอืสัง่
การและโฆษณา  และหนงัสอืทีเ่จา้หน้าทีท่าํขึน้หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ โดยที่
การเขยีนหนงัสอืราชการตอ้งคาํนึงถงึ  
สือ่ไดเ้ขา้ใจ บรรลุจุดประสงค ์เป็นผลด ี

 
ส่ือได้เข้าใจ หมายถงึ จดหมายราชการนัน้ตอ้งเขยีนแลว้เขา้ใจงา่ย เขา้ใจตรงกนั 

และตรงประเดน็ ดงันัน้จดหมายราชการ ไมค่วร 
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 คลุมเครอืเขา้ใจยาก 

 แปลความหมาย ไดห้ลายทาง 

 ผูอ้า่นเกดิคาํถาม “หมายคววามวา่อยา่งไร” 

 

บรรลจุดุประสงค ์หมายถงึ จดหมายราชการนัน้ตอ้งเขยีนแลว้ผูร้บัจดหมายตอ้ง
เขา้ใจชดัเจนวา่ผูส้ง่จดหมายตอ้งการอะไร ปฏบิตัอิยา่งไร โดยสามารถปฏบิตัไิดด้งัน้ี 

 หากเป็นการแจง้เพือ่ทราบ ควรลงทา้ยวา่ “จงึเรยีนมาเพือ่ทราบ” หรอื “จงึ
เรยีนมาเพือ่โปรดทราบ” 

 หากตอ้งการใหผู้อ้า่นเขา้ใจ ควรลงทา้ยวา่ “จงึเรยีนชีแ้จงมาเพือ่โปรดทราบ” 
หรอื  
“จงึเรยีนชีแ้จงมาเพือ่ขอไดโ้ปรดเขา้ใจตามน้ีดว้ย” 

 

เป็นผลดี หมายถงึ จดหมายราชการนัน้ตอ้งรกัษาสมัพนัธภาพอนัดรีะหวา่ง
หน่วยงาน และบุคคล เชน่การใชถ้อ้ยคาํทีไ่มส่มควร หรอืไมส่ภุาพเป็นสิง่ทีไ่มส่มควร
อยา่งยิง่ หากเป็นการปฏเิสธ กค็วรปฏเิสธแบบมเียือ่ใยไวบ้า้ง 

จดหมายราชการมรีปูแบบหลกัๆ 4 สว่นไดแ้ก่ 

 สว่นหวัเรือ่ง 

 สว่นเน้ือเรือ่ง 

 สว่นจุดประสงคข์องเรือ่ง 

 สว่นทา้ยเรือ่ง 
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ส่วนหวัเร่ือง 

เป็นสว่นนําเน้ือหาจดหมาย โดยการใชข้อ้ความแบบยอ่ความใหผู้อ้า่นเขา้ใจ
พอประมาณ ดงันัน้ควรเป็นประโยค หรอืวล ีไมค่วรใชค้าํนาม หรอืคาํกรยิาเฉยๆ เชน่ ไม่
ควรใชค้าํวา่ “เรือ่ง ลงโทษ” แต่ควรปรบัเปลีย่นเป็น “เรือ่ง การลงโทษขา้ราชการ” เป็นตน้ 

ทัง้น้ีหวัเรือ่งในสว่นอา้งถงึ และสิง่ทีส่ง่มาดว้ยอาจจะมหีรอืไมม่กีไ็ด ้

 

ส่วนเน้ือเรื่อง 

เน้ือเรือ่งคอื ขอ้ความทีแ่จง้ไปยงัผูร้บัจดหมาย แต่ไมร่วม “จุดประสงคข์อง
จดหมาย” ทัง้น้ีควรอยูใ่นขอบเขต “เหตุทีม่จีดหมายฉบบัน้ี” และอาจจะม ี “ผล
ต่อเน่ืองของจดหมาย”รวมกไ็ด ้มกัจะขึน้ตน้ดว้ยคาํวา่  

 
 ตามที ่

 ดว้ย 

 เน่ืองจาก 

 อนุสนธ ิหนงัสอื… 

ส่วนจดุประสงคข์องเร่ือง 

เน้ือหาสว่นน้ี เป็นความมุง่หมายหลกัของจดหมาย ตอ้งการใหผู้อ้า่นทาํอะไร หรอื
ทาํอยา่งไร โดยมากมกัจะเขยีนต่อจาก สว่นเน้ือเรือ่ง และขึน้ตน้ดว้ยคาํวา่ “จงึ” ตามดว้ย
จุดประสงคท์ีต่อ้งการเชน่  

 
 จงึเรยีนมาเพือ่ทราบ 
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 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 

 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาดาํเนินการต่อไปดว้ย 

 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมตั ิในขอ้… 

ส่วนท้ายเรื่อง 

เป็นสว่นปิดทา้ยจดหมาย โดยมากจะมคีาํลงทา้ย ลายมอืชื่อ ชื่อเตม็ ตําแหน่ง 
และสว่นราชการเจา้ของเรือ่ง พรอ้มหมายเลขโทรศพัทต์ดิต่อ 

 
โดยมากคาํลงทา้ย มกัจะใชเ้ป็น 

 ขอแสดงความนบัถอื 
 ขอแสดงความนบัถอือยา่งยิง่ 

กาํหนดขนาดกระดาษ 

การเริม่ตน้สรา้งจดหมายราชการดว้ย Writer นัน้สิง่สาํคญัสิง่แรกทีต่อ้งทราบ คอื
การกาํหนดหน้ากระดาษใหเ้หมาะสมกบัลกัษณะงาน เชน่ ขนาดกระดาษ, ขอบกระดาษ 
ดงันัน้เน้ือหาในหวัขอ้น้ี จะขอแนะนําเกีย่วกบัการตัง้คา่หน้ากระดาษของ โปรแกรม 
Writer  กนัก่อน 

 เริม่จากการตัง้คา่จากเมนูคาํสัง่ Format, Page 
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 จากนัน้ใหค้ลกิทีบ่ตัรรายการ Page  

 
o Paper format เลอืกเป็น Letter 

o Margins ทางดา้นซา้ยควรเผือ่กระดาษสาํหรบัการเยบ็เขา้แฟ้ม 

หากหน่วยวดัเป็นเซนตเิมตร (คา่เริม่ตน้ของโปรแกรม) ถา้ตอ้งการเปลีย่น
หน่วยวดัเป็นน้ิว สามารถปรบัไดท้ีเ่มนู Tools, Options… เลอืกรายการ OpenOffice.org 
Writer ในสว่นของ General ปรบัทางดา้นซา้ยในสว่นของ Measurement unit เป็นน้ิว 
แลว้คลกิปุ่ ม Ok  
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ตัง้ค่าฟอนตภ์าษาไทยและภาษาองักฤษ 

เมือ่กาํหนดลกัษณะของกระดาษแลว้ ต่อไปกค็งเป็นการปรบัแต่งแบบอกัษร 
เพราะโปรแกรม Writer ไดก้าํหนดใหข้อ้ความภาษาไทย และภาษาองักฤษ มแีบบอกัษร 
(Font) แตกต่างกนั หากพมิพล์งไปเลยตอนน้ีขอ้ความนัน้จะไมส่วยงามแน่นอน เราจงึควร
ปรบัแต่ก่อน  

 
ตวัอย่างข้อความทีฟ่อนตภ์าษาไทยและภาษาองักฤษ คนละฟอนตก์นั 

เร่ิมต้นการตัง้ค่าฟอนต ์

 เริม่ตน้การตัง้คา่จากเมนู Format, Style and Formatting (หรอืกดปุ่ ม F11 ที่
คยีบ์อรด์) 

 จะปรากฎหน้าจอเลก็ๆ ซึง่หน้าจอน้ีเรยีกวา่ Styles and Formatting เป็น
หน้าจอทีใ่ชค้วบคุมการกาํหนดฟอนต ์และลกัษณะงานพมิพต่์างๆ ใหเ้ป็น

มาตรฐานทัง้เอกสาร โดยไม่
ตอ้งมาปรบัแต่งเป็นครัง้ๆ ให้
ยุง่ยาก เสยีเวลา 
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 ในหน้าจอน้ีจะแสดงรายชื่อต่างๆ ซึง่รายชื่อทีป่รากฎน้ีเรยีกวา่ Styles หลาย
รปูแบบ ในการปรบัแต่งคา่ครัง้น้ีนัน้จะสนใจเฉพาะ Styles ทีช่ื่อวา่ Default 
เทา่นัน้ โดยทีค่าํวา่ Default นัน้เป็น Styles ทีค่วบคุมงานพมิพห์ลกัของ 
Writer ครบั ทุกครัง้ทีเ่ปิด Writer แลว้พมิพข์อ้ความใดๆ ขอ้ความนัน้ๆ จะถูก
กาํหนดดว้ย Styles น้ีเสมอ เพราะฉะนัน้การแกไ้ขแบบอกัษรขอ้ความทีพ่มิพ์
ไปกค็อื การแกไ้ข Sytles Default นัน่เอง 

 วธีกีารแกไ้ข Styles Default ทาํไดโ้ดยการเลื่อนเมาสไ์ปที ่Styles Default 
แลว้คลกิปุ่ มขวาของเมาส ์

 ซึง่เมือ่คลกิแลว้จะปรากฎคาํสัง่ 2 รายการคอื  

o New…  สรา้ง Styles ใหม ่

o Modify… ปรบัแกไ้ข Styles ทีเ่ลอืก  

ในตวัอยา่งน้ีตอ้งเลอืกคาํสัง่ Modify… เพือ่ทีจ่ะแกไ้ขฟอนต ์

 
 คลกิทีบ่ตัรรายการ Font และสงัเกตทีฟ่อนตจ์ะมชีอ่งควบคุมฟอนต ์2 ชอ่ง 

คอื Western text  font และ CTL font ถกูกาํหนดดว้ย ฟอนตต่์างฟอนตก์นั  

 



ศนูยบ์รกิารความรูท้างวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ142 

o Western text font   เป็นฟอนตส์าํหรบัขอ้ความภาษาองักฤษ และ
ตวัเลข 

o CTL font   เป็นฟอนตข์อ้ความภาษาไทย 

 ปรบัเปลีย่นฟอนต ์ในสว่นของ  Western text font  และ CTL font ใหเ้ป็น
ฟอนตเ์ดยีวกนัและขนาดเดยีวกนั เชน่ Angsana New ขนาด 16  

 
 กดปุ่ ม OK แลว้ทดสอบการพมิพ ์

 

สรา้งจดหมาย 

ในหวัขอ้น้ีจะเป็นเน้ือหาหลกัในการสรา้งจดหมายหลงัจากทีไ่ดต้ัง้คา่หน้ากระดาษ 
และกาํหนดใหเ้ป็นมาตรฐานดว้ย Style แลว้ ซึง่การพพิมง์านโดยใชโ้ปรแกรม Writer นัน้
มหีลกัการไมต่่างจากโปรแกรมสิง่พมิพท์ัว่ไป แต่อยา่งไรกต็ามขอสรปุหลกัการพมิพง์าน
ใหท้ราบ ดงัน้ี 

1. ควรเคาะเวน้วรรคเพยีง 1 ครัง้ (1 ชอ่ง) 

2. ขึน้บรรทดัใหมโ่ดยการกดปุ่ ม <Enter> 

3. ใช ้<Tab> กาํหนดตําแหน่งพมิพ ์

4. เน้ือหาพารากราฟใหพ้มิพเ์รือ่ยๆ กด <Enter> เมือ่จบพารากราฟ 

5. กด <Shift> <Enter> เมือ่ตอ้งการตดัคาํ 



ศนูยบ์รกิารความรูท้างวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ 143

ขัน้ตอนการพิมพ ์

1. เริม่จากการพมิพเ์ลขทีจ่ดหมายก่อนนะครบั โดยปกตเิลขทีจ่ดหมายจะ
พมิพช์ดิขอบซา้ย ของพืน้ทีพ่มิพง์าน เชน่ ที ่สร. ๐๕๑๒/๑๔๔๑  

 
2. กด Tab เพือ่เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปดา้นขวาของเอกสาร แลว้พมิพส์าํนกังาน

ทีอ่อกหนงัสอื เชน่ สาํนกังาน ก.พ.  

 
3. กด Enter เพือ่ขึน้บรรทดัแลว้กด Tab ไปทีก่ลางหน้าเอกสาร จากนัน้ให้

คลกิทีเ่มนู Insert, Fields, Date 

 
4. แต่วนัทีท่ีป่รากฎนัน้ไมเ่หมาะสมในการแสดงผลตอ้งปรบัใหเ้ป็นวนัทีแ่บบ

ไทย 
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5. ตอ้งปรบัรปูแบบการแสดงผลดว้ยการคลกิขวาทีว่นัที ่เลอืกคาํสัง่ 
Fields… หรอืจะดบัเบลิคลกิทีว่นัทีเ่ลยกไ็ด ้

 
6. จะปรากฎกรอบคาํสัง่เกีย่วกบัวนัทีข่ ึน้มาใหเ้ลอืกคาํสัง่ Additional 

formats… 

 
7. ปรบัคาํสัง่ในสว่นของ Language ใหเ้ป็นประเทศไทยแลว้จะมรีายการใน

สว่นของ Format ใหเ้ลอืกในรปูแบบของวนัทีแ่บบไทย 
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8. คลกิปุ่ ม OK จะไดผ้ลลพัธด์งัน้ี 

 
9. จากนัน้ใหก้ด Enter เพือ่ขึน้บรรทดัใหม ่พมิพ ์เรือ่ง แลว้กด Tab เพือ่

พมิพ ์ชื่อเรือ่ง  

 
10. ในสว่นของเรยีนกใ็หใ้ชห้ลกัการเดีย่วกบัขัน้ตอนที ่9 ครบั 

11. สว่นในรายการทีเ่หลอืเชน่ สิง่ทีส่ง่มาดว้ย และอา้งถงึ ถา้มถีงึจะพมิพล์ง
ไปแต่กใ็ชห้ลกัการเดยีวกบัขัน้ตอนที ่9 ครบั 

12. ในสว่นของเน้ือเรือ่งจดหมาย ควรพมิพใ์นลกัษณะขอ้ความพารากราฟ 
ซึง่มหีลกัการพมิพไ์มแ่ตกต่างจากทีพ่มิพม์าก่อนหน้าน้ี แต่กม็ขีอ้กาํหนด
เฉพาะ ดงัน้ี 

a. จะตอ้งยอ่หน้าบรรทดัแรกใหเ้หมาะสม โดยใชปุ้่ ม <Tab> 

b. พมิพเ์น้ือหาไปเรือ่ยๆ ไมต่อ้งสนใจกัน้หลงั เพราะ Writer จะตดั
คาํขึน้บรรทดัใหมใ่หอ้ตัโนมตั ิ

c. กดปุ่ ม <Enter> เมือ่จบพารากราฟ 

d. ตวัเลขทีใ่ชต้อ้งใชต้วัเลขไทย เทา่นัน้เพราะเป็นจดหมายราชการ
ไทย 

13. ในสว่นสดุทา้ยของจดหมายอนัประกอบดว้ย สว่นจุดประสงค ์และ
สว่นทา้ยเรือ่ง โดยทีส่ว่นจุดประสงคข์องจดหมาย เป็นสว่นทีแ่สดงถงึ
ความมุง่หมายทีม่จีดหมายออกไป เพือ่อะไร ทาํอะไร ทาํอยา่งไร เชน่ คาํ
วา่ “จงึเรยีนมาเพือ่ทราบ” หรอื “จงึเรยีนมาเพือ่ปฏบิตั”ิ เป็นตน้ โดยมี
ลกัษณะของคาํดงัน้ี กเ็พยีงกด Enter เพือ่ขึน้บรรทดัแต่การพมิพใ์นสว่น
น้ีควรเวน้บรรทดัไวอ้กีหน่ึงบรรทดัเพือ่เป็นการแบ่งสว่นไมใ่หด้กูลมกลนื
กบัเน้ือหา แลว้กด <Tab> เพือ่พมิพ ์จุดประสงคท์ีต่อ้งการใหท้าํเชน่ จงึ
เรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา เป็นตน้ 
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14. ในสว่นของทา้ยเรือ่งนัน้จะประกอบไปดว้ย คาํลงทา้ย  ลายมอืชื่อ/ชื่อ
เตม็/ตําแหน่ง ของเจา้ของจดหมาย และขอ้มลูสว่นราชการเจา้ของ
จดหมาย 

15. โดยมากการพมิพค์าํลงทา้ย ลายมอืชื่อ ชื่อ ตําแหน่ง ของเจา้ของ
จดหมาย จะตอ้งพมิพจ์ดักึง่กลางซึง่กนัและกนั โดยพมิพไ์วด้า้นขวาของ
จดหมาย ในขัน้ตอนน้ีกจ็ะใช ้Tab เขา้มาชว่ยใหก้ารพมิพข์องเรานัน้งา่ย
และสวยงามขึน้ ใหค้ลกิเลอืกประเภทของ Tab เป็นกึง่กลาง เลอืกไดจ้าก 

Tab ทีอ่ยูม่มุซา้ยของไมบ้รรทดั  

16. จากนัน้ใหไ้ปคลกิทีไ่มบ้รรทดัในตําแหน่งทีต่อ้งการเชน่ ตําแหน่ง 4.5”  

 
17. กด Tab หน่ึงครัง้โปรแกรมจะวิง่เขา้ทีต่ําแหน่ง 4.5” ใหท้นัท ี

18. พมิพค์าํวา่ ขอแสดงความนบัถอื ลงไป โปรแกรมกจ็ะจดัซา้ยขวาใหเ้อง
ทนัที ่ 

19. ในสว่นทีเ่หลอืคอื ชื่อ และตําแหน่งของผูจ้ดัทาํ นัน้กใ็ชห้ลกัการน้ีครบั   

 
20. กเ็ป็นอนัเสรจ็สิน้การสรา้งจดหมายราชการดว้ย Writer  
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การสร้างรายงานการประชมุ 
 เน้ือหาในตอนน้ีเป็นเรือ่งการกบัการสรา้งรายงานการประชุม โดยทีจ่ะแนะนํา
หลกัการพมิพ ์การจดัแต่งขอ้ความ และพารากราฟ งานพมิพแ์บบหวัเรือ่งหรอืเลขขอ้ 
ตลอดจนการใส ่Header/Footer และเลขหน้าเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วตัถปุระสงค ์

 สามารถสรา้งงานพมิพอ์ยา่งงา่ย เชน่รายงานการประชมุได ้
 ทราบหลกัการพมิพง์านลกัษณะต่างๆ  
 สามารถจดัแต่งขอ้ความ และพารากราฟได ้ 
 จดัหน้ากระดาษ เชน่การใสเ่ลขหน้า การใช ้Header / Footer ได ้

 

ขัน้ตอนการสรา้ง 
 การสรา้งรายงานการประชมุนบัเป็นรปูแบบงานพมิพท์ีไ่มซ่บัซอ้นและเป็น
จุดเริม่ตน้การศกึษาการใชง้าน Writer ไดเ้ป็นอยา่งด ีเพราะมอีงคป์ระกอบงานพมิพท์ี่
หลากหลาย แต่เรยีบงา่ย 

รายงานการประชุม 
คณะกรรมการ…………………. 

ครัง้ที ่๒/๒๕๕๑ 
วนัจนัทรท์ี ่๑ ธนัวาคม ๒๕๕๑ 

ณหอ้งประชุม ๑ 
---------------------------------------- 

กรรมการทีม่าประชุม 
    1)   .....................................  
    2)   .....................................    
 
เริม่ประชุมเวลา ๑๐.๐๐ น. 
 ประธานกล่าวเปิดประชุม และทีป่ระชุมได ้  
________________________________ 
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1. ก่อนเริม่พมิพง์านควรจดัหน้ากระดาษใหด้พูอดจีอคอมพวิเตอรก่์อนดว้ยการ
ดบัเบลิคลกิที ่status bar ดา้นล่างในสว่นของตวัเลขทีเ่ป็นเปอรเ์ซน็ 

 
2. แลว้เลอืกคาํสัง่ Optimal  

 
3. ตัง้คา่กระดาษใหเ้ป็น A4 ดว้ยคาํสัง่ Format, Page  (หรอืดทูีห่วัขอ้การตัง้คา่

กระดาษ) 
4. มาในสว่นของเน้ือหา โดยขอเริม่สว่นหวัเรือ่งรายงานควรทีจ่ะพมิพไ์วก้ึง่กลาง

หน้ากระดาษ ดว้ยเครือ่งมอื  

 
5. สว่นเน้ือหาทีเ่หลอืนัน้กใ็หใ้ชห้ลกัการเดยีวกบัการพมิพจ์ดหมายราชการซึง่

จะอธบิายไปในหวัขอ้ก่อนหน้าน้ี 
6. เปิดใชง้าน Header/Footer ความหมายของ Header/Footer คอื พืน้ทีส่ว่น

หวั หรอืสว่นทา้ยกระดาษโดยขอ้ความ หรอืภาพ หรอืวตัถุใดๆ ทีพ่มิพใ์น
พืน้ทีส่ว่นน้ีจะปรากฎซํ้ากนัทุกหน้ากระดาษ ซึง่ในสว่นของ Header/Footer 
ทีเ่ปิดใชง้านนัน้จะใสเ่ลขหน้า ชื่อหน่วยงาน ชื่อเรือ่งเอกสาร หรอืขอ้ความที่
ใชอ้า้งองิการสรา้งเอกสาร โดยการเปิดใชง้านนัน้จะเปิดไดท้ีเ่มนู Format, 
Page เลอืกบตัรรายการ Header/Footer แลว้คลกิเลอืกคาํสัง่ Header On  
และ Footer On 
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7. พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการใหไ้ปแสดงทุกหน้า เชน่ พมิพค์าํวา่ รายงานการ
ประชุม ในสว่นของ Header ทีเ่ปิดขึน้มา 

 
8. ใหก้ด Tab เพือ่ใหไ้ปทีด่า้นขวาสดุของเอกสาร แลว้ใหใ้สเ่ลขหน้าดว้ยคาํสัง่ 

Insert, Fields, Page Number 

 
 
9. จะปรากฎเลขหน้าในสว่นของ Header  

 
 

10. กจ็ะไดร้ายงานการประชุมทีม่สีว่นของ Header และ Footer ตามทีต่อ้งการ 
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การสร้างรายงานบญัชี 
 จรงิๆ แลว้งานลกัษณะน้ีควรสรา้งดว้ย Calc นะครบัแต่กไ็มใ่ชว่า่ Writer จะทาํ
ไมไ่ด ้บางครัง้เรากม็คีวามจาํเป็น ตอ้งสรา้งรายงานลกัษณะน้ีดว้ย Writer เพราะอาจจะ
เป็นเน้ือหาสว่นหน่ึงของเอกสารสิง่พมิพ ์การสรา้งงานลกัษณะน้ี จะใชค้วามสามารถของ
การสรา้งตาราง ผสมผสานกบัการคาํนวณซึง่ Writer เตรยีมพรอ้มไวใ้หแ้ลว้ 

 

 
 

วตัถปุระสงค ์

 สามารถใชฟั้งกช์นัตารางของ Writer สรา้งสรรคร์ายงานได ้
 สามารถใชฟั้งกช์นัคาํนวณของ Writer คาํนวณคา่ในตารางได ้
 สามารถจดัแต่รปูแบบการแสดงผลตวัเลขไดอ้ยา่งเหมาะสม 

ขัน้ตอนการสรา้ง 
1. สรา้งตารางบญัชตีามตวัอยา่ง ดว้ยคาํสัง่ Table, Insert, Table หรอืจะใช้

ปุ่ มเครือ่งมอื Table จากแถวเครือ่งมอืมาตรฐานกไ็ด ้
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2. กรอกตวัเลข 6 ทีช่อ่ง Columns และเลข 5 ทีช่อ่ง Rows 

 
3. คลกิปุ่ ม OK จะไดต้ารางทีม่ขีนาด 6 Columns และ 6 Rows 

 
4. เมือ่ไดต้ารางแลว้หากตอ้งการควบคุมการทาํงานของตารางจะตอ้งใช้

เครือ่งมอื Table โดยปกตแิลว้มอืคลกิทีต่ารางจะปรากฎใหอ้ยูแ่ลว้แต่
หากไมพ่บสามารถเปิดไดท้ีเ่มนู View, Toolbars, Tabel 

 
5. ป้อนขอ้มลูตามตวัอยา่ง  
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6. ใหโ้ปรแกรมคาํนวณใหอ้ตัโนมตั ิโดยทีคุ่ณไมต่อ้งคาํนวณดว้ยเครือ่งคดิ
เลขมาใส ่ใหค้ลกิทีช่อ่งรวมใน Q1 เป็นตน้ แลว้เลอืกคาํสัง่   ใน 
Toolbar Table ใหส้งัเกตที ่Formula Bar 

  
 

7. คลกิเครือ่งหมายถูกสเีขยีวแลว้ดผูลลพัธ ์กจ็ะปรากฎผลใหเ้องโดย
อตัโนมตั ิและทาํซํ้าชอ่งอื่นจนเสรจ็ทุกชอ่ง 

 
 

จดัแต่งตวัเลขในตาราง 
 ตอนน้ีเรากไ็ดต้ารางบญัชทีีพ่รอ้มใชง้านไดร้ะดบัหน่ึงแลว้นะครบั แต่ยงัไม่
สมบรูณ์ครบั เพราะควรปรบัแต่ตารางและขอ้มลูใหส้วยงาม น่าสนในก่อนดกีวา่ 
โดยเฉพาะการจดัแต่งขอ้มลูดว้ยตวัเลข เชน่ การใสเ่ครือ่งหมายคัน่ระหวา่งหลกัรอ้ยกบั
หลกัพนั การระบุจาํนวนทศนิยม เป็นตน้ 

1. เริม่จากการ Selection ขอ้มลูทีต่อ้งการ 
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2. จากนัน้ใหค้ลกิขวาในสว่นทีไ่ด ้Selection ไวเ้ลอืกคาํสัง่ Number Format … 

 
 

3. โปรแกรมจะแสดงคาํสัง่ควบคุมการจดัรปูแบบตวัเลข 

 
 ถา้ตอ้งการระบุเลขทศนิยม กใ็หร้ะบุไดท้ีช่อ่ง Decimal Places เชน่

ตอ้งการ 2 หลกั กใ็หใ้สเ่ลข 2 กจ็ะไดเ้ป็นทศนิยม 2 หลกั  
 จากนัน้ใหค้ลกิเลอืกคาํสัง่ Thousands separator เพือ่กาํหนดใหแ้สดง

เครือ่งหมาย , คัน่ระหวา่งหลกัรอ้ยกบัหลกัพนั 
 จากนัน้ใหค้ลกิปุ่ ม OK 

4. โปรแกรมจะเปลีย่นแปลงรปูแบบการแสดงผลตวัเลขในเซลลท์ีเ่ลอืกให้
อตัโนมตัคิรบั  

 
เหน็แลว้นะครบัวา่ไมย่ากอยา่งทีค่ดิและไมต่อ้งพมิพ ์, เองดว้ย ซึง่จะมรีปูแบบ

อื่นๆ ใหเ้ล่นอกี คงตอ้งใหคุ้ณผูอ้า่นลองเล่นดนูะครบั 
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การสร้างบญัชีรายช่ือ 
 ในหวัขอ้น้ีจะเป็นการแนะนําเกีย่วกบัเทคนิคการใชต้าราง และรายการสรา้งบญัชี
รายชื่อ และในการสรา้งบญัชรีายชื่อดว้ย Writer นัน้สิง่ทีน่่าเบื่อกค็อื จาํนวนรายชื่อบุคคล
อาจจะมกีารเพิม่ หรอืลด ซึง่มผีลต่อลาํดบัที ่ตอ้งมาพมิพจ์ดัเรยีงใหม ่แต่ปัญหาน้ีจะหมด
ไป หากรูจ้กัใชค้วามสามารถในการสรา้งรายการดว้ยปุ่ ม Numbering ของ Writer มา
ผสมผสานกบัการสรา้งตาราง 

  

วตัถปุระสงค ์

 สามารถประยกุตใ์ชต้ารางสรา้งบญัชรีายชื่อได ้
 สามารถประยกุตใ์ชค้วามสามารถรายการเลขขอ้ (Numbering) สรา้งบญัชี

รายชื่อได ้
 

ขัน้ตอนการสรา้ง 
 ในการสรา้งตารางบญัชรีายชื่อ นัน้ จะใชค้วามสามารถเกีย่วกบัการสรา้งตาราง
ของ Writer เป็นประเดน็หลกัโดยจะเริม่จากการวเิคราะหก่์อนวา่บญัชรีายชื่อประกอบดว้ย
ตารางกีค่อมลมัน์ เชน่ คอลมัน์เลขที,่ คอลมัน์ชื่อ, คอลมัน์นามสกุล, คอลมัน์ลายมอืชื่อ ก็
จะไดต้าราง 4 คอลมัน์นัน่เอง แต่ไมต่อ้งสนใจจาํนวนแถวนะครบัเพราะบญัชรีายชือ่
สามารถเพิม่ หรอืลบรายชือ่ไดต้ลอดเวลา ดงันัน้ในครัง้แรกอาจจะสรา้งตารางเพยีง 5 
แถวก่อนกไ็ด ้แลว้คอ่ยเพิม่แถวภายหลงั 
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1. เริม่ดว้ยการคลกิปุ่ มเครือ่งมอื Table ในแถบเครือ่งมอืมาตรฐาน แลว้สรา้ง
ตาราง 4 คอมลมัน์ 5 แถว 

 
2. เมือ่สรา้งตารางไดแ้ลว้กใ็หพ้มิพห์วัเรือ่งในแต่ละคอลมัน์กรณน้ีี 

a. คอลมัน์แรกคอื ลาํดบัที ่
b. คอลมัน์แรกคอื ชื่อ 
c. คอลมัน์แรกคอื นามสกุล 
d. คอลมัน์แรกคอื ลายมอืชื่อ 

 
3. ปรบัขนาดของคอลมัน์แรกโดยเลื่อนเมาสม์าทีเ่สน้คัน่ระหวา่ง คอลมัน์แรกกบั

คอลมัน์ที ่2 เพือ่ใหช้อ่งของลาํดบัทีม่ขีนาดไมใ่หญ่เกนิไป 

 
4. กดปุ่ มซา้ยของเมาสค์า้งไวแ้ลว้ลากเมาสเ์พือ่ลดความกวา้งของคอลมัน์ให้

พอดกีบัขอ้มลู 

 
5. สว่นคอลมัน์อืน่กใ็ชห้ลกัการเดยีวกนัน้ี 
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6. คาํสัง่ทีส่าํคญัมากในการสรา้งบญัชรีายชือ่ คอื การทาํใหห้วัเรือ่งตาราง มกีาร
คดัลอกซํ้าในทุกๆ หน้า กรณทีีบ่ญัชรีายชื่อนัน้มขีอ้มลูมากเกนิ 1 หน้าโดยไม่
ตอ้งมาสรา้งหวัเรือ่งตารางใหเ้สยีเวลา 

 
 

7. คลกิทีเ่มนูคาํสัง่ Table แลว้เลอืกคาํสัง่ Heading rows repeat 

 
 

8. เมือ่ไดต้ารางบญัชรีายชื่อแลว้ กม็าถงึการป้อนขอ้มลูรายชื่อ และนามสกุลลง
ในแต่ละรายการ แนะนําวา่ควรพมิพแ์ยกกนั ระหวา่งชือ่ กบันามสกุล เพือ่
สะดวกในการจดัเรยีงขอ้มลูภายหลงั สว่นรายการลาํดบัทีอ่ยา่งพึง่พมิพ ์ไวม้า
ใสต่อนทา้ย 
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9. เมือ่ป้อนขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้กม็าถงึขัน้ตอนสดุทา้ยในการใสเ่ลขลาํดบัที ่ ทาํ
ไดโ้ดยลากเซลลใ์นคอลมัน์ลาํดบัที ่

 
10. จากนัน้ใหค้ลกิปุ่ ม Numbering ทีเ่มนู Tools ดา้นบน  

 
11. หากมกีารเพิม่แถวหรอื ลบแถว ลาํดบัตวัเลขกส็ามารถปรบัแกไ้ขไดอ้ยา่ง

รวดเรว็ดว้ย เพราะ Writer จะเพิม่ตวัเลข หรอืปรบัตวัเลขใหอ้ตัโนมตั ิ 
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การสร้าง Mail Merge 
 Mail Merge นบัเป็นฟังกช์นัหน่ึงของโปรแกรมประมวลผลคาํเพือ่อาํนวยความ
สะดวกในการสัง่พมิพจ์ดหมายถงึผูร้บัจาํนวนมาก Writer กเ็ชน่กนั เหน็ความสาํคญัของ
ฟังกช์นัน้ีจงึไดเ้ตรยีมความสามารถน้ีพรอ้มใชง้าน 

วตัถปุระสงค ์

 เตรยีมเอกสารทีเ่หมาะสมสาํหรบัการทาํ Mail Merger ได ้
 สรา้ง Mail merge ดว้ย Writer ได ้

ขัน้ตอนการสรา้ง 
Mail Merge เป็นความสามารถในการนําขอ้มลูจากฐานขอ้มลูหรอื แฟ้มเอกสาร

เฉพาะทีเ่ตรยีม มารวมกบัเอกสารทีจ่ดัเตรยีมตามฟอรแ์มตเฉพาะของ Writer หลายๆ 
ทา่นอาจจะรูจ้กักนัดใีนชื่อ “จดหมายเวยีน” ในการสรา้ง Mail Merge จะตอ้งมแีฟ้ม
เอกสารประกอบ 2 แฟ้มเอกสาร  

 แฟ้มเอกสารขอ้มลู ( Data file) ซึง่สามารถสรา้งดว้ย OpenOffice.org Calc 

 
 แฟ้มเอกสารเน้ือหาจดหมาย (Content file) ทีส่รา้งดว้ย OpenOffice.org Writer 
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เมือ่เตรยีมแฟ้มเอกสารทัง้สองเรยีบรอ้ยแลว้กจ็ะเขา้สูก่ารสรา้ง Mail 
Merge ซึง่มขี ัน้ตอนดงัน้ี 
1. เปิดแฟ้มเอกสาร Writer ทีเ่ตรยีมไว ้
2. ใหนํ้าเขา้ไฟลข์อ้มลูเขา้สูร่ะบบ (Data Source) โดยเลอืกเมนูคาํสัง่ Edit , 

Exchange Database… 

 
3. จะปรากฎหน้าต่างการนําเขา้ไฟลข์อ้มลู โดยไฟลท์ีจ่ะตอ้งนําเขา้คอื

ไฟลข์อ้มลูจาก Calc ดว้ยการคลกิปุ่ ม Browse… 
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4. เลอืกไฟลข์อ้มลูทีเ่ตรยีมไวด้ว้ยการดบัเบลิคลกิเลอืกไฟล ์data-calc-
th.ods 

 
5. โปรแกรมจะนําเขา้ไฟลข์อ้มลูโดยอตัโนมตั ิซึง่จะปรากฎชื่อไฟลต่์อทา้ย

ในรายการ Available Database 

 
6. เมือ่เรยีบรอ้ยแลว้กค็ลกิปุ่ ม Close ซึง่ตอนน้ีขอ้มลูจาก Calc กถ็ูกนําเขา้

สู ่Writer แลว้ทีเ่หลอืกกเ็ริม่ผนวกขอ้มลูเขา้กบัไฟลท์ีเ่ตรยีมไว ้
7. ใหก้ดปุ่ ม <F4> ทีค่ยีบ์อรด์เพือ่เปิด Data Source 
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8. ขยายรายการของ Database ทีนํ่าเขา้ตวัอยา่งใหค้ลกิเครือ่งหมาย + 
หน้า data-calc-th จะปรากฎรายการขอ้มลูในตารางดา้นขวา 

 
9. จากนัน้กนํ็าเมาสไ์ปชีท้ี ่Field Header ของรายการทีต่อ้งการ  

 
10. แลว้ลากมาไวใ้นเอกสาร 

 
11. เมือ่ลากมาไวใ้นเอกสารแลว้จะพบวา่ขอ้มลูจาก Calc จะอยูใ่น

เครือ่งหมาย < > เรยีกวา่ Merge Field เมือ่สัง่พมิพเ์อกสารโปรแกรมจะ
นําคา่ขอ้มลูในแต่ละรายการมาแทนทีซ่ึง่จะไดเ้อกสารตามจาํนวนขอ้มลู
ในตารางนัน่เอง 
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12. ทาํซํ้าใหค้รบทุกตําแหน่ง 
13. เมือ่ทาํครบแลว้กจ็ะเขา้สูก่ารสัง่พมิพ ์ซึง่วธิกีารสัง่พมิพก์ไ็มย่ากเพยีงแค่

คลกิคาํสัง่ Printer  

 
14. ใหค้ลกิปุ่ ม Yes โปรแกรมจะมหีน้าจอคาํสัง่ใหเ้ลอืกวา่ตอ้งการพมิพก์ี่

หน้า  

 
15. โดยสามารถกาํหนดไดท้ีค่าํสัง่ Records วา่ทัง้หมดหรอืไม ่ถา้ทัง้หมดให้

คลกิเลอืก All แต่ถา้ตอ้งการเป็นหน้าทีเ่ทา่ไรกใ็หร้ะบุทีค่าํสัง่ Form เป็น
ตน้ 
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งานพิมพส์ร้างสรรค ์
 ในหวัขอ้น้ีจะมาแนะนําเทคนิคการใชง้าน Writer สรา้งสรรคเ์อกสารสิง่พมิพ์
รปูแบบพเิศษนอกเหนือจากงานพมิพร์ายงาน จดหมาย เพราะความสามารถของ Writer 
ไดเ้ตรยีมมาพรอ้มทัง้งานพมิพท์ัว่ไป จนถงึงานพมิพล์กัษณะพเิศษ เชน่ แผน่พบั ดงันัน้
เรามาดคูวามสามารถของ Writer ในสว่นน้ีกนับา้งวา่จะมวีธิกีารทาํอยา่งไร 

วตัถปุระสงค ์ 

 สรา้งแผน่พบัได ้และ โปสเตอร ์
 ใชค้าํสัง่ของ Writer ไดอ้ยา่งเหมาะสมในการจดัแต่งแผน่พบั และโปสเตอร ์

สรา้งแผน่พบั 
 การใชง้านซอฟตแ์วรใ์นกลุม่ประมวลผลคาํมกัจะหนีไมพ่น้การออกแบบเอกสาร
สิง่พมิพร์ปูแบบต่างๆ เชน่ แผน่พบั หรอืโปสเตอร ์Writer กย็อ่มหนีไมพ่น้เชน่กนั ดงันัน้
ในหวัขอ้น้ีกจ็ะกล่าวถงึการสรา้งแผน่พบัเป็นตวัอยา่งเพือ่ไปประยกุตก์บังานอื่นๆ  
 การออกแบบแผน่พบัดว้ย Writer ใหย้ดึหลกัการสรา้งเอกสารตามปกตทิีเ่คย
แนะนําไปก่อนหน้าน้ี โดยมคีวามแตกต่างเฉพาะการจดัหน้ากระดาษเพราะเอกสารแผน่
พบั มกัจะเป็นกระดาษในแนวนอน และจดัพืน้ทีง่านพมิพเ์ป็นสว่นๆ ทีเ่รยีกวา่ คอลมัน์  
ดงันัน้แผน่พบั 2 ตอน กค็อืการจดัหน้ากระดาษแนวนอนแบบ 2 คอลมัน์ หรอืแผน่พบั 3 
ตอนกค็อื หน้ากระดาษแบบ 3 คอลมัน์นัน่เอง 

ขัน้ตอนการสรา้ง 
1. ในการจดัหน้ากระดาษสาํหรบัทาํแผน่พบันัน้จะตอ้งเริม่จากการสรา้งเอกสาร

ใหม ่แลว้จดัหน้ากระดาษใหเ้ป็นแนวนอนดว้ย เมนู Format, Page, แลว้
เลอืกบตัรรายการ Page เปลีย่นคา่ในสว่นของ Orientation เป็น Landscape 
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2. คลกิทีบ่ตัรรายการ Columns เพือ่กาํหนดจาํนวนตอนของแผน่พบั 

 
3. ในสว่นน้ีสามารถเลอืกไดว้า่จะสรา้งแผน่พบักีต่อน เชน่ ถา้ตอ้งการ 3 ตอนก็

เลอืกรปูแบบคอมลมัน์เป็น 3 คอลมัน์ เป็นตน้ ซึง่จะตรงกบัตวัอยา่งน้ีคอื 
แผน่พบัแบบ 3 ตอน 
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4. ปรบัระยะหา่งระหวา่งตอนแต่ละตอนทาํไดโ้ดยปรบัคา่จากรายการ Spacing 
ยกตวัอยา่งตวัเลข 0.30”  

 
5. คลกิปุ่ ม OK โปรแกรมจะไมจ่ดักระดาษใหเ้ป็นแนวนอน และแบ่งกระดาษ

เป็น 3 คอลมัน์ ซึง่แต่ะลคอลมัน์จะมรีะยะหา่ง 0.30”  

 
6. จากนัน้กจ็ะเขา้สูก่ารพมิพแ์ละจดัแต่งดว้ยวธิทีีเ่คยแนะนํามาก่อนหน้าน้ีไมว่า่

จะเป็นเรือ่งของการพมิพ ์การจดัแต่ง การใสร่ปูภาพประกอบ 
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ตกแต่งด้วยอกัษรศิลป์ (Font work) 

 อกัษรศลิป์ (Font work) คอืฟังกช์นัหน่ึงของ OpenOffice.org ทีช่ว่ยสรา้งสรรค ์
อกัษรขอ้ความธรรมดา ใหโ้ดดเดน่น่าสนใจโดยใชปุ้่ มเครือ่งมอื Fontwork gallery ในแถบ
เครือ่งมอืวาด  
(Drawing toolbar) 

1. คลกิปุ่ มเครือ่งมอื Fontwork gallery เพือ่สรา้งอกัษรศลิป์  (ปุ่ มอยูท่ี่
แทบเครือ่งมอืดา้นล่างหากไมป่รากฎใหค้ลกิทีเ่มนู View, Toolbars, 
Drawing เพือ่ปิดเครือ่งมอื) 

 
2. สนใจแบบไหนกใ็หเ้ลอืกแบบนัน้ แลว้คลกิปุ่ ม OK 
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3. โปรแกรมจะนํารปูแบบทีเ่ลอืกมาแสดงทีห่น้าจอ แต่ขอ้ความไมใ่ชส่ิง่ทีเ่รา
ตอ้งการ เพราะฉะนัน้กม็าใสข่อ้ความตามทีเ่ราตอ้งการกนัต่อ 

4. ใหด้บัเบลิคลกิทีข่อ้ความศลิป์ แลว้สงัเกตจะม ีCursor ใหเ้ราสามารถ
พมิพไ์ด ้แต่ก่อนพมิพล์งไปตอ้งลบขอ้ความตวัอยา่งออกก่อนนะครบั 

 
5. พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการลงไป จากนัน้ใหค้ลกิเมาสน์อกกรอบอกัษรศลิป์

เดมิ 

 
6. ขอ้ความทีป่รากฎนัน้จะมขีนาดใหญ่ไปทาํให ้ลน้ไปทีค่อลมัน์อื่น เรา

สามารถทีจ่ะบบีขนาดใหเ้ลก็ลงเทา่ทีเ่ราตอ้งการไดด้ว้ยการ เลอืก
ขอ้ความศลิป์ น้ีก่อน  
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7. ถา้ตอ้งการเปลีย่นส ีกใ็หใ้ชเ้ครือ่งมอื  Area Style ทีเ่มนูบาร ์ 

 
8. หรอืจะปรบัขอ้ความใหเ้ป็น Style ทีคุ่ณตอ้งการดว้ยเครือ่งมอื 

 
9. ในตอนน้ีเรากจ็ะไดแ้ผน่พบัทีม่ลีกัษณะโดดเดน่ขึน้แลว้นะครบั แต่กค็ง

ตอ้งใชฝี้มอืในการออกแบบตกแต่งเพิม่เตมิ เพือ่ใหแ้ผน่พบัมคีวาม
น่าสนใจดว้ยนะครบั ซึง่ข ัน้ตอนในการออกแบบกไ็มย่ากครบั เพยีงใชว้ธิี
สงัเกตจากแผน่พบัทีม่อียูเ่ดมิแลว้ฝึกสรา้งสรรคแ์บบใหมโ่ดยประยกุต์
จากแบบเดมิก่อนกไ็ดค้รบั 
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โปสเตอร ์
 ในการสรา้งสรรคส์ิง่พมิพท์ีเ่รยีกวา่โปสเตอรน์ัน้ Writer กส็ามารถทาํได ้ดว้ย
ความสามารถการจดัหน้าเอกสาร การพมิพ/์จดัแต่งขอ้ความ การนําเขา้รปูภาพ อกัษร
ศลิป์ ผนวกกบัความสามารถของเครือ่งมอืวาด และการทาํขอ้ความใหเ้น้นดว้ยอกัษร นํา
ขนาดใหญ่หรอื Drop cap 
  

การออกแบบสรา้งสรรคโ์ปสเตอรด์ว้ย Writer จะมหีลกัการทีค่ลา้ยกบัการ
สรา้งสรรคเ์อกสารทัว่ไป แต่มกัจะไมม่ ีHeader/Footer และมกัจะมเีน้ือหาภายใน 1 แผน่
อยา่งสมบรูณ์ อกีทัง้มรีปูแบบการจดัวางเน้ือหาอสิระ ไมม่กีรอบยดึตดิ ขึน้อยูก่บัลกัษณะ
ของการใชง้าน ดงันัน้การพมิพข์อ้ความจงึมกัจะเป็นการพมิพ ์แบบขอ้ความอสิระ ที่
ปรบัเปลีย่นตาํแหน่งไดอ้สิระ ซึง่กค็อืการพมิพใ์นรปูทรงภาพวาดจากเครือ่งมอืวาดนัน่เอง 

ตกแต่งโปสเตอรด้์วยเครือ่งมือวาดรปู 
1. เตรยีมขอ้ความทีต่อ้งการทาํเป็นโปสเตอร ์ 
2. วาดรปูประกอบเพือ่แสดงขอ้ความทีเ่ป็นจุดเดน่ หรอืดงึดดูความสนใจดว้ย 

เครือ่งมอืวาดรปู  (เครือ่งมอืวาด หรอื Drawing Tools เป็นปุ่ มเครือ่งมอืใน
แถบเครือ่งมอืวาด Drawing Toolbar ประกอบดว้ยรปูทราบลกัษณะต่างๆ 
ทัง้เสน้ตรง ลกูศร สีเ่หลีย่ม วงกลม วงร ีป้าย ดาว เป็นตน้) 

 
3. วธิกีารวาดนัน้กไ็มย่ากครบัเพยีงเลอืกเครือ่งมอืทีต่อ้งการ แลว้ใชเ้ทคนิค 

Drag & Drop กาํหนดขนาดและตําแหน่งไดอ้สิระเชน่ ตอ้งการวาดวงกลม ก็
เริม่จากคลกิทีปุ่่ มเครือ่งมอืวาดวงกลม แลว้ลากตําแหน่งทีต่อ้งการใหว้งกลม
นัน้แสดงผลตรงไหน แลว้กใ็หพ้มิพข์อ้ความลงไปไดเ้ลย 

 
4. หากตอ้งการเปลีย่นสใีหค้ลกิทีร่ปูวงกลมเพือ่เลอืกก่อน แลว้ไปทีเ่มนูบาร์

ดา้นบนในสว่นคาํสัง่ Area Style กเ็ลอืกสไีดต้ามทีคุ่ณตอ้งการ 
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ตกแต่งข้อความอีกลกัษณะด้วยคาํสัง่ Drop cap  

จะเป็นการเน้นจุดใหก้บัขอ้ความในพารากราฟโดยใหอ้กัษรตวัแรกของพารา
กราฟมขีนาดใหญ่และสงูกวา่ปกตคิรบั 

1. เริม่จากการนําเมาสม์าคลกิพารากราฟทีต่อ้ง 
2. คลกิทีเ่มนู Format, Paragraph… 
3. คลกิทีบ่ตัรรายการ Drop Caps 
4. คลกิเครือ่งหมายถูกทีร่ายการ Display drop caps 

 
 
5. โปรแกรมจะแสดงตวัอยา่งให ้หากตวัอกัษรทีป่รากฎตามตวัอยา่งมแีค่

ตวัอกัษรเดีย่วแต่ความตอ้งการของเรามมีากกวา่นัน้เชน่ 2-3 ตวั กส็ามารถที่
จะปรบัเป็นกีต่วัอกัษรกไ็ดท้ีค่าํสัง่ Number Of characters :  

 
 
6. กาํหนดความสงูไดด้ว้ยรายการ Lines 

 
 
7. เมือ่กาํหนดเรยีบรอ้ยแลว้กใ็หค้ลกิปุ่ ม OK แลว้ดผูลลพัธ ์   เพยีงขัน้ตอนไมก่ี่

ข ัน้ตอนกไ็ดก้ารแสดงผลทีโ่ดดเดน่อกีรปูแบบ 
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เพราะฉะนัน้การสรา้งโปสเตอรด์ว้ยการวาดรปูต่างๆ หรอืตกแต่งดว้ยเทคนิค Drop 
Cap นัน้เพือ่มาประกอบใหข้อ้ความเราโดดเดน่ขึน้นัน้กต็อ้งใชห้ลกัการทีแ่นะนําไป แต่
การจะสรา้งสรรคง์านนัน้กต็อ้งออกมาจากความคดิและจนิตนาการของทา่นเองแลว้ละ
ครบั โดยทีว่ธิชีว่ยงา่ยๆ กค็อื การหมัน่สงัเกต และฝึกหดัจากโปสเตอรท์ีม่อียู ่รบัรองวา่
ผลงานออกมาน่าสนใจแน่นอนครบั 
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เชิงอรรถแบบ Footnote / Endnote 
 ในหวัขอ้น้ีจะมาแนะนําเทคนิคการใชง้าน Writer จดัการเอกสารวชิาการ
โดยเฉพาะการอา้งองิในรปูแบบเชงิอรรถทีก่าํหนดการระบุไดท้ัง้ทา้ยหน้าเน้ือหาทีม่กีาร
อา้งองิ เรยีกวา่ Footnote และทา้ยเล่มทีเ่รยีกวา่ Endnote 
 การเขยีนผลงานวชิาการจาํเป็นตอ้งมกีารอา้งองิเพือ่บ่งชีต้น้แหล่งขอ้มลูนัน้ และ
เพือ่ใหเ้กยีรตต่ิอเจา้ของเน้ือหา โดยมากจะเรยีกการอา้งองิวา่ “เชงิอรรถ” ซึง่กค็อื 
ขอ้ความทีแ่สดงแหล่งทีม่าของขอ้มลูทีนํ่ามาประกอบการเขยีนหรอืขอ้ความที ่อธบิายคาํ 
หรอืขอ้ความบางตอนในเรือ่ง 
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