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Microsoft Word 365 Advance  

1. การสร้างงาน labels and Envelopes 

1.1. การสร้างซองจดหมาย (Envelope) 

หากตอ้งการพิมพซ์องจดหมายส่งถึงลูกคา้ให้มีความสวยงามแบบมืออาชีพ คาํส่ังใน MS Word 365 

สามารถให้เราทาํงานไดด้งัน้ี 

1. คลิก Mailings Tab  Envelops  พิมพท่ี์อยูลู่กคา้ตามตอ้งการท่ีช่อง Delivery Address (รูป ) 

2. คลิก Options เพ่ือเลือกขนาดของซองท่ีใช ้ เลือกขนาด ปกติจะใช ้Size 10 (รูป 2)  คลิก Ok. 

3. คลิก Add to Document เพ่ือออกมาท่ีหนา้ซอง และสามารถประขนาดพร้อมตาํแหน่งการพิมพ์

ตวัอกัษรท่ีเหมาะสมไดต้ามตอ้งการ  

 

 
 

รูป 1 รูป 2 
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1.2. การสร้าง Label 

ในการสร้าง Label เพ่ือประโยชน์การพิมพท่ี์อยูซ่ํ้ าๆ เป็นแบบสติกเกอร์ในกระดาษแผ่นเดียวหลายๆ ช่ือ มี

การทาํงานดงัต่อไปน้ี 

1. คลิก Mailings Tab  Labels  พิมพท่ี์อยูผู่ส่้ง หรือท่ีอยูลู่กคา้ตามตอ้งการท่ี ช่อง Delivery 

Address (รูป ) 

2. คลิก Options เพ่ือเลือกขนาดสติกเกอร์ท่ีใช ้ เลือกขนาดตามตอ้งการ (รูป 2)  คลิก Ok. 
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3. คลิก New Document เพ่ือออกมาหนา้เอกสารเพ่ือปรับขนาดตวัอกัษร และช่องห่างระหว่างแถว

ตามตอ้งการ 

 

2. การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
 

จดหมายเวียนคือจดหมายท่ีมีเน้ือความเดียวกนัซ่ึงตอ้งการส่งหาคนหลายคน เช่นการส่งคาํอวยพรให้ลูกคา้ 

การส่งแจง้ประชุมผูป้กครอง และ อ่ืนๆ จดหมายเวียนจะมี File เอกสาร 2 File ดงัน้ี 

• File ท่ี 1 Address เป็นท่ีอยูซ่ึ่งอยูใ่นรูปแบบตาราง สามารถสร้างไดใ้น MS Word และ MS Excel 

ตวัอยา่งตามรูป เมื่อจะทาํการ Merge ตอ้งปิด File ท่ีอยูก่่อน 

 

• File ท่ี 2 จดหมายมีเน้ือความตามตอ้งการ 
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2.1. การสร้างตารางท่ีอยู่ลูกค้า (Data sources for the recipient list) 

4. คลิก Insert Tab  Table Drag and Drop รูปตารางตามตอ้งการไดเ้ลย (รูป 1) 

5. หรือ คลิก Insert Tab  Table  Insert Table (รูป 1)  แลว้กาํหนดจาํนวน Column และ 

Row (รูป 2) ตามตอ้งการ  Ok. 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางขอ้มูลท่ีไดจ้ะเป็นตารางท่ียงัไม่กาํหนดรูปแบบสี เราสามารถพิมพข์อ้มูลลงในช่องแรก และกดปุ่ม Tab 

เพ่ือไปช่องถดัไป เมื่อจบบรรทดัสุดทา้ยกด Tab จะมีผลเพ่ิมบรรทดัใหม่ต่อไป 

- กาํหนดขนาดของ Column / Row ให้เท่ากนัโดยการปรับท่ีรูปส่ีเหลี่ยมดา้นล่างขวาตาราง 

- หากตอ้งการกาํหนดให้แต่ละ Column / Row มีขนาดตามตอ้งการให้ทาํการปรับท่ีเส้นของ

แต่ละ Column / Row ได ้

 

  

รูป 1 รูป 2 
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การกาํหนดรูปแบบตาราง 

1. ท่ี Table Tools  คลิก Design Tab แลว้กาํหนดดงัต่อไปน้ี 

- Table Styles (1) เพ่ือกาํหนดรูปแบบสีโดยอตัโนมติั ซ่ึงสามารเลือก Shading แยกไดอี้ก 

- Table Style Options (2) เพ่ือกาํหนดรายละเอียดตาราง เช่น มีเส้นแนวนอน แนวตั้ง มีการ

ระบายสี Header Row / First Column, และมี Total Row ท่ีจะเนน้การตีเส้น 

- Borders (3) กาํหนดเส้น / สีขอบตาราง 

 

 

 

 

 

** ซ่ึงขอ้มูลท่ีจะทาํท่ีอยูเ่พ่ือใชก้บัจดหมายเวียนจะตอ้งมีหัวขอ้แนว Column เรียกว่า Field Name ตาม

ตวัอยา่งดา้นล่าง 

การเพิ่ม Column / Row และการลบ Cell, Column, Row, Table 

1. คลิกท่ีช่อง Cell ท่ีตอ้งการ ท่ี Table Tools  คลิก Layout Tab  ท่ีกลุ่ม Row & Column  

- Insert Above เพ่ือเพ่ิม Row ดา้นบน Insert Below เพ่ือเพ่ิม Row ดา้นล่าง 

- Insert Left เพ่ือเพ่ิม Column ดา้นซ้าย Insert Right เพ่ือเพ่ิม Row ดา้นขวา 

- Delete เพ่ือกาํหนดลบ Cell, Column, Row, Table ตามตอ้งการ 

 

 

 

 

 

   

2 1 3 
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2.2. การสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 

ข้ันตอนการสร้างจดหมายเวียน 

1. เปิดจดหมายทีเตรียมไว ้คลิก Mailing Tab  Start Mail Merge  Letters 

2. คลิก Mailing Tab  Select Recipients เพ่ือเลือกกาํหนดท่ีอยูด่งัน้ี 

• Type a New List เป็นการพิมพท่ี์อยูใ่หม่ 

• Use an Exiting List เลือกจากขอ้มูลท่ีสร้างไวแ้ลว้ 

• Choose from Outlook Contacts เลือกจาก Contact ใน Microsoft Outlook ท่ีพิมพข์อ้มูลไว ้

3. หากให้สะดวกใช ้Use an Exiting List แลว้เลือก File ท่ีเก็บไวต้ามรูปดา้นล่าง 
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4. คลิก Insert Merge Field เพ่ือเลือก Field Name ท่ีตอ้งการนาํมาใชง้าน  Insert  

5. คลิก Mailings Tab  Preview Results (รูป 1) เพ่ือเปลี่ยนจากช่ือ Field (รูป 2) เป็นการแสดงช่ือ

และท่ีอยูจ่ริง (รูป 3)  

 

 

  

รูป 2 รูป 3 

 

 รูป 1 
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6. คลิก Mailings Tab  Finish & Merge เพ่ือพิมพจ์ดหมายหรือแกไ้ขขอ้ความเฉพาะแต่ละฉบบัดงัน้ี 

• Edit Individual Documents เพ่ือแกไ้ขขอ้ความเฉพาะแต่ละฉบบั จะทาํให้จดหมายฉบบันั้นๆ 

สร้างเอกสารขึ้นมาแยกจากของเดิม 

• Print Documents เพ่ือ Print ออกทาง Printer สามารถพิมพท์ั้งหมดหรือเลือกพิมพฉ์บบัท่ี

ตอ้งการได ้

• Send E-Mail Messages เป็นการส่งจดหมายไปทาง E-Mail ซ่ึงตอ้งมี Program การรับส่ง Mail 

ในเคร่ืองเรียบร้อยแลว้ 

 

 

 

 

 
 

2.3. การสร้าง Mailing labels and envelopes 

เราสามารถพิมพห์นา้ซองจดหมายถึงลูกคา้หลายๆ คนโดยใชก้ารดึง File ท่ีอยูท่ี่สร้างเป็นตารางมาใชง้าน

ไดด้งัน้ี 

1. เปิด Blank Document  Mailing Tab  Start Mail Merge  Envelops or Labels  
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จะไดห้นา้ต่างเพ่ือเลือกขนาดซองจดหมาย หรือขนาดสติกเกอร์ตามตอ้งการ  คลิก Ok. 

 

2. คลิก Mailing Tab  Select Recipients เพ่ือเลือกกาํหนดท่ีอยูด่งัน้ี 

• Type a New List เป็นการพิมพท่ี์อยูใ่หม่ 

• Use an Exiting List เลือกจากขอ้มูลท่ีสร้างไวแ้ลว้ 

• Choose from Outlook Contacts เลือกจาก Contact ใน Microsoft Outlook ท่ีพิมพข์อ้มูลไว ้

3. หากให้สะดวกใช ้Use an Exiting List แลว้เลือก File ท่ีเก็บไวต้ามรูปดา้นล่าง 
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4. คลิก Insert Merge Field เพ่ือเลือก Field Name ท่ีตอ้งการนาํมาใชง้าน  Insert  

 

5. คลิก Mailings Tab  Preview Results (รูป 1) เพ่ือเปลี่ยนจากช่ือ Field เป็นการแสดงช่ือและท่ีอยู่

จริง  

 

 

  
 

 รูป 1 
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3. การทํางานกับเอกสารขนาดใหญ่ (Long documents) 1 

3.1. การสร้างสารบัญ (Create a Table of Contents) 

เมื่อสร้างเอกสารท่ีมีหลายหนา้ หรือเอกสารขนาดใหญ่ ส่ิงท่ีจาํเป็นอย่างย่ิงคือการแสดงหัวขอ้ในเอกสารไว ้

เพ่ือให้รู้ว่ามีรายละเอียดอะไรบา้ง ดงันั้นเราจึงจาํเป็นตอ้งสร้างสารบญัเพ่ือแสดงหัวขอ้พร้อมกบัสร้าง Link 

กลบัไปท่ีขอ้มูลให้โดยอตัโนมติั มีวิธีการดงัน้ี 

ข้ันตอนที่ 1 กําหนดหัวข้อเพือ่สร้างสารบัญ 

1. เลือกหัวขอ้ท่ีตอ้งการ คลิก Home Tab (รูปท่ี 1)  เลือก Styles Heading 1 (รูปท่ี 1) เมือ่ตอ้งการ

เป็นหัวขอ้หลกั หรือเลือก Heading 2, Heading 3 และ Heading 4 หากตอ้งการใหเ้ป็นหวัขอ้ยอ่ย

ลงมาเร่ือยๆ  

 

 

 

 

 

 

  

รูป 1 

รูป 2 
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ข้ันตอนที่ 2  สร้างสารบัญ 

1. คลิก References Tab  Table of Contents (รูป 1)  เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการจะสร้างสารบญั 

จะไดรู้ปแบบสารบญัตาม (รูป 2) ซ่ึงสามารถกด Ctrl + คลิก ท่ีตวัเลข หรือท่ีหัวขอ้จะเป็นรูปน้ิวมือ 

เพ่ือ Link ไปดูเน้ือเร่ืองท่ีตอ้งการได ้

 

รูป 1 



  Page | 13  
 

 

การปรับรูปแบบสารบัญ  

เราสามารถปรับรูปแบบสารบญัตามตอ้งการไดด้งัน้ี 

1. คลิก References Tab  Table of Contents  Custom Table of Content  

 
  

  

รูป 2 
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2. เลือกรูปแบบ Formats ตามตอ้งการ ดงัน้ี 

• Tab Leader เพ่ือกาํหนดเส้นประระหว่างหัวขอ้กบัเลขหนา้ 

• Show Level เพ่ือเลือกจาํนวนหัวขอ้ท่ีตอ้งการแสดง 

• Option เพ่ือเลือกแสดง Level ของ Style ตามตอ้งการ 

• คลิก Modify  เลือกหัวขอ้ท่ีตอ้งการปรับ  Modify เพ่ือปรับรูปแบบขอ้มูล เส้น ตวัอกัษร

ตามตอ้งการ – Ok 
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3.2. การสร้างดัชนีเอกสาร (Indexes) 

เป็นการดึงคาํสาํคญั หรือคาํเฉพาะแลว้นาํไปไวท่ี้ทา้ยเอกสารเพ่ือการคน้หาว่าคาํสาํคญัเหล่านั้นอยูห่นา้

ไหน มีวิธีการทาํงานดงัน้ี 

1. เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการ  คลิก References  Mark Entry (รูป 1)  

2. เมื่อเขา้หนา้จอคาํส่ังให้เลือก Mark หรือ Mark All ตามตอ้งการ  คลิก Closed. 

  รูป 1 

รูป 2 
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การนาํคาํสาํคญัท่ี Mark Entry เป็น Index ไวแ้ลว้มาใชง้านวิธีทาํงานดงัน้ี 

3. คลิก References Tab  เลือก Insert Index (รูป 1) 

4. เมื่อเขา้หนา้จอ Index ให้เลือก Format ตามตอ้งการ  Ok. 

 

 

 

 

 

  

รูป 1 

รูป 2 
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4. การทํางานกับเอกสารขนาดใหญ่ (Long documents) 2 

4.1. การสร้าง Endnote และ Footnote 

เป็นการสร้างเชิงอดัเพ่ือขยายความขอ้ความ หรือเพ่ือกาํหนดขอ้พิเศษหรือกฎท่ีตอ้งการเขียนเพ่ิมเติมไวท่ี้

ทา้ยหนา้เอกสาร (Endnote) หรือทา้ยเอกสาร (Footnote) มีขั้นตอนการทาํงานดงัน้ี 

1. คลิกท่ีขอ้ความท่ีตอ้งการ  คลิก References  Insert Footnote or Footnote (รูป 1) 

2. จะปรากฎเลขท่ีตรงตวัอกัษร และดา้นล่างของหนา้เอกสาร (รูป 2) ให้พิมพค์าํขยายความตามตอ้งการ 

หากเลือก Footnote จะมีตวัอกัษรพิมพเ์ล็กและตาํแหน่งใส่รายละเอียดคือหนา้สุดทา้ยของเอกสาร 

รูป 2 

รูป 2 รูป 1 
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4.2. การสร้าง Caption and cross-references 

เป็นการสร้างอา้งอิงภาพ ตาราง และขอ้ความไวห้นา้อ่ืน ซ่ึงสามารถทาํการ Link กลบัท่ีขอ้ความเดิมไดโ้ดย

สดวก มีขั้นตอนการทาํงานดงัน้ี 

1. คลิกท่ีใกลรู้ปภาพ ตาราง หรือขอ้ความท่ีตอ้งการ  คลิก References  Insert Caption 

2. เลือก Label เช่น Table จะมีช่ือ Caption โดย Run หมายเลขให้ เช่น Table 1, Table 2 ตามลาํดบั 
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เมื่อทาํการ Insert Caption จนครบแลว้ให้ทาํการดึงใชท่ี้หนา้ท่ีตอ้งการดงัน้ี 

3. เลือก Insert Table of Figures  (รูป 1)  

4. เลือก Caption ท่ีระบุไว ้(รูป 2)  เลือกแบบ Format  Ok. 

 

 

รูป 2 

รูป 1 
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5. การ Insert Headers / Footers And Insert Page Numbers 

5.1. การ Insert Headers / Footers And Insert Page Numbers 

การกาํหนดหัวกระดาษและทา้ยกระดาษเพ่ือให้แสดงในหนา้เอกสารเวลาพิมพ ์เช่นกาํหนดหมายเลข

หนา้ กาํหนดวนัท่ี กาํหนดช่ือบริษทัและโลโก ้ตามตอ้งการ มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิก Insert Tab   ท่ี Header & Footer Group (รูป 1) เลือกไดด้งัน้ี 

• Header เพ่ือระบุหัวกระดาษ 

• Footer เพ่ือระบุทา้ยกระดาษ (รูป 2) 

• Page Number เพ่ือระบุหมายเลขหนา้ตามตอ้งการ  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รูป 1 

รูป 2 
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การกําหนดองค์ประกอบ Header / Footer 

1. คลิก Footer เพ่ือระบุขอ้ความไวท้า้ยกระดาษ (รูป 2) จากก่อนหนา้  

2. หรือ Double Click ท่ีส่วนหัวกระดาษหรือทา้ยกระดาษเพ่ือเขา้จดัการกบั Header / Footer โดยใช ้

Footer / Header Tools (รูป 3)  

 
 

 

สามารถกําหนดหัวกระดาษและท้ายกระดาษเพิ่มเติมได้ดงัน้ี 

• Header เพ่ือระบุหัวกระดาษ 

• Footer เพ่ือระบุทา้ยกระดาษ (รูป 2) 

• Page Number เพ่ือระบุหมายเลขหนา้ตามตอ้งการ  

• Date & Time กาํหนดวนัท่ีเวลา 

• Document Info กาํหนดรายละเอียดของเอกสารเช่น ช่ือเจา้ของ File, ช่ือ File, Drive ท่ีเก็บ 

• Picture กาํหนดรูปภาพหรือโลโกบ้ริษทั 

• Different First Page กาํหนดให้หัวกระดาษและทา้ยกระดาษหนา้แรกแตกต่างจากหนา้อ่ืนๆ 

• Show Document Text เป็นการแสดงหรือไม่แสดงตวัอกัษรใน Document ได ้

5.2. การกําหนด Odd & Even Pages สําหรับ Headers / Footers 

เราสามารถกาํหนดในหนา้คู่และหนา้คี่ท่ีหัวกระดาษและทา้ยกระดาษ ให้มีความแตกต่างกนั เพ่ือ

ความเหมาะสมในการรวมเล่มหนงัสือ มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิก Insert Tab   ท่ี Header & Footer Group  เลือก Different Odd & Even Pages 

 

 

• Word Document เป็น File ท่ีจดัเก็บปกติของ Microsoft Word  

รูป 3 
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