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กอ่น .. เริม่ตน้ 
ก่อนกำล ณ จุดนี้ ทุกคนคงเคยได้ยินต ำนำนเกี่ยวกับไมโครซอฟต์เวิร์ด (  Microsoft Word)  

ที่ใครต่อใครบอกว่ำ ถ้ำน ำมำใช้ในกำรพิมพ์เอกสำร จัดกำรเอกสำร มันเป็นโปรแกรมที่ใช้งำนได้ง่ำยมำก  
แต่จะมีสักกี่คนที่จะสำมำรถเรียกตัวเองได้ว่ำ เป็นผู้ที่รู ้จักและคุ้นเคยกับเจ้ำโปรแกรม  Microsoft Word  
ได้อย่ำงชนิดที่เรียกว่ำ เป็นเพื่อนแท้ในกำรท ำงำน 

ท ำไมถึงพูดออกมำแบบนั้น ก็เพรำะจำกประสบกำรณ์กำรสอนในมหำวิทยำลัย และกำรท ำงำน  
ในส ำนักงำนต่ำง ๆ ในช่วงชีวิตที่ผ่ำนมำ ได้เห็นและรู้ว่ำผู้คนจ ำนวนมำกใช้โปรแกรม  Microsoft Word  
กันได้ แต่ยังใช้ไม่เป็น .. เพรำะอะไร? ก็เพรำะแต่ละคนใช้งำน Microsoft Word โดยไม่รู้ถึงควำมสำมำรถ
ของแต่ละฟังก์ชันอย่ำงแท้จริง จึงท ำให้กำรใช้งำนท ำได้เพียงผิวเผินเท่ำนั้น 

ควำมเป็นจริง .. กำรสร้ำงงำนเอกสำรใน  Microsoft Word ในแต่ละฟังก์ชันมีเทคนิคมำกมำย 
ที่เหมำะกับแต่ละสถำนกำรณ์ของงำนเอกสำร ซึ่งสำมำรถประยุกต์ไปสร้ำงงำนเอกสำรที่มีคุณภำพได้  
โดยเฉพำะงำนวิชำกำรที่มีข้อก ำหนดในรำยละเอียดมำกมำย ซึ่งหำกเรำรู้เทคนิคต่ำง ๆ ในหนังสือเล่มนี้  
เมื่อพบเจอโจทย์ใหม่ ๆ เรำจะแก้ปัญหำได้อย่ำงแน่นอน  

แต่ที่บอกกล่ำวมำทั้งหมดนี้ ก็มิได้หมำยควำมว่ำ ตัวเองรู้จักและเข้ำใจเจ้ำโปรแกรม  Microsoft 
Word อย่ำงท่องแท้เสียทีเดียว เพรำะในโลกของ  Microsoft Word เองมีควำมหลำกหลำย หยั่งลึก และ
ซับซ้อนอยู่พอสมควร อีกทั้งทีมงำนไมโครซอฟต์ที่มีกำรพัฒนำโปรแกรมอยู่เรื่อย ๆ จึงเป็นเหตุให้ต้องท ำ
ควำมรู้จักกันอยู่ตลอดเวลำ ซึ่งก็เป็นควำมท้ำทำยที่ผสมผสำนควำมสนุกไปอีกรสชำติหนึ่งของชีวิต 

นี่จึงเป็นที่มำของหนังสือ “ใครก็เป็นเซียน Microsoft Word ได้” ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 เพิ่มเนื้อหำ
เข้มข้นกว่ำเดิม โดยเน้นไปที ่ Microsoft Word 365 ขอเพียงรู้เทคนิคเหล่ำนี้ ที ่จะน ำท่ำนไปสู ่โลกของ 
Microsoft Word  โดยท่ำนจะได้รู ้จัก ได้สัมผัส และพบเจอประสบกำรณ์ใหม่ ๆ ในโลกของ  Microsoft 
Word ในมุมทีต่่ำงออกไป ที่จะช่วยให้ชีวิตของท่ำนง่ำยและสะดวกสบำยมำกขึ้นอย่ำงแน่นอน  

 
ชุนชวนคลิก 

2568  
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ก ำเนิด “โปรแกรมประมวลผลค ำ” 
ก่อนอื ่นต้องขอย้อนกลับไปเมื ่อ 20 กว่ำปี เพรำะก่อนหน้ำนี ้ในแวดวงกำรท ำงำนเอกสำร 

ของประเทศไทยในช่วงเวลำนั้น จะต้องรู้จักโปรแกรมตัวหนึ่ง ที่ท ำงำนอยู่บนคอมพิวเตอร์ที่มีรูปร่ำงโบรำณ  
มีหน้ำจอสีด ำ มีฟอนต์สีเขียว หรือบ้ำงก็มีสีขำว ที่เรียกว่ำ หน้ำจอโมโนโครม ซึ่งในต ำนำนครั้งนั้นมีกำร 
เล่ำขำนกันว่ำ โปรแกรมที่ว่ำนี้ถูกพัฒนำขึ้นโดยชมรมไมโครคอมพิวเตอร์  ซึ่งมีนำยแพทย์ชุษณะ มะกรสำร 
แห่งโรงพยำบำลรำชวิถี เป็นผู้ออกแบบและได้เผยแพร่ให้คนทั่วไปได้รู้จักและใช้งำนกันได้ในเดือนเมษำยน 
2529 โดยเรียกขำนกันในนำม “โปรแกรมรำชวิถีเวิร์ดพีซี” ซึ ่งได้มีกำรพัฒนำออกมำอย่ำงต่อเนื ่อง  
มำจนถึงสุดท้ำยคือ รุ่น 2.4 ในปี 2536 ในช่วงเวลำนั้นสถำบันกำรศึกษำทุกแห่งต่ำงให้ควำมสนใจ และจัดให้
มีหลักสูตรวิชำที่เรียนรู้กำรใช้งำนเจ้ำโปรแกรมนี้เป็นพื้นฐำนกันเลยทีเดียว (รำชวิถีเวิร์ดพีซี, 2558) 

ระหว่ำงช่วงเวลำเดียวกันนั ้น ในปี 2526 บริษัทไมโครซอฟต์ ได้ว ่ำจ้ำง Charles Simonyi  
ให้พัฒนำโปรแกรมประมวลผลค ำเพื่อกำรค้ำขึ้น โดยมีชื่อว่ำ “มัลต-ิทูล เวิร์ด”  ที่ท ำงำนบนระบบปฏิบัติกำร 
Xenix ซึ่งภำยหลังได้มีกำรพัฒนำให้สำมำรถใช้งำนได้บนแพลตฟอร์มต่ำง ๆ เช่น ระบบปฏิบัติกำร DOS, 
Apple Macintosh, Unix, OS2 และ Microsoft และต่อมำได้มีกำรเปลี่ยนชื่อเป็น  Microsoft Word  และ
รวมอยู่ในชุดโปรแกรมไมโครซอฟท์ออฟฟิช มำจนถึงปัจจุบัน (ไมโครซอฟต์เวิร์ด, 2565) 
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.. เริม่ต้น ..  
รูจ้กั “ Microsoft Word ” 

โปรแกรม Microsoft Word  เป็นโปรแกรมส ำหรับสร้ำงงำนเอกสำร ทั ้งที ่เป็นเอกสำรทั ่วไป 
จดหมำย ซองจดหมำย หรือเอกสำรใด ๆ ก็สำมำรถสร้ำงได้ด้วยโปรแกรม Microsoft Word ได้ อีกทั้งยัง
สำมำรถเพิ่มตำรำง และรูปภำพ เข้ำไปให้งำนเอกสำรมีควำมน่ำสนใจมำกยิ่งขึ้น แต่กำรใช้งำนด้วยฟังก์ชัน  
ที่หลำกหลำยที่มีอยู่ใน Microsoft Word  เรำต้องรู้จักและเข้ำใจองค์ประกอบต่ำง ๆ ที่ซ่อนอยู่ในโปรแกรม  
Microsoft Word กันเสียก่อน 

ลัดเลำะรอบโลก “ Microsoft Word ” 

เมื่อเรำเปิดเข้ำมำสู่โปรแกรม Microsoft Word แล้ว เรำต้องเจอหน้ำจอเริ่มต้น ซึ่งประกอบไปด้วย  
3 ส่วน ได้แก ่

  เมนูกำรท ำงำน โดยเรำสำมำรถเลือกใช้เพื่อกลับสู่หน้ำแรก (Home) สร้ำงงำนเอกสำรใหม่ 
(New) เปิดไฟล์เอกสำรที่มีอยู ่แล้ว (Open) บัญชีผู ้ใช้งำน (Account) กำรแสดงควำมคิดเห็นที ่มีต่อ
โปรแกรม (Feedback) และ ตัวเลือกกำรตั้งค่ำต่ำง ๆ (Option) 

 
หน้ำเริ่มต้นของโปรแกรม Microsoft Word  

 แถบกำรสร้ำงเอกสำรใหม่ โดยเรำสำมำรถเลือกรูปแบบเอกสำรจำกต้นแบบที่ระบบมีไว้ให้  
ในพื้นที่บริเวณนี้ 

 ไฟล์เอกสำรที่เคยเปิดใช้งำน (Recent) หรือ ปักหมุดไว้ (Pin) หรือ มีกำรใช้งำนร่วมกับผู้อื่น 
(Shared with Me) 

หลักจำกเรำตัดสินใจที่จะใช้งำน ไม่ว่ำจะเป็นกำรสร้ำงไฟล์งำนเอกสำรใหม่ หรือ เรียกใช้ไฟล์
เอกสำรที่มีอยู่แล้ว หน้ำจอจะปรำกฏดังต่อไปนี้ ซึ่งจะประกอบไปด้วย 4 ส่วน คือ 
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 ริบบอน (Ribbon) หรือแถบเมนูที่เรำคุ้นเคยกัน ซึ่งจะมีทั้งเมนูที่เป็นข้อควำม และเมนูที่เป็น
ภำพสัญลักษณ์ ที่ถูกออกแบบมำให้ใช้งำนได้สะดวก โดยริบบอนนี้จะมี 2 ลักษณะ คือ 

  1) ริบบอนปกติ เป็นริบบอนที่มีอยู่แล้วเป็นพื้นฐำนเมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมำเพื่อใช้งำน 
ได้แก่ File, Home, Insert, Design, Page Layout, Reference, Mailing, Review และ View  

  2) ริบบอนเฉพำะงำน เป็นริบบอนที่รวบรวมเครื่องมือย่อย ๆ ที่จ ำเป็น ซึ่งจะปรำกฏขึ้น
เมื่อมีกำรท ำงำนในบำงส่วนงำน เช่น รูปภำพ ตำรำง กล่องข้อควำม เป็นต้น 

 
หน้ำจอเมือ่เปิดไฟลเ์อกสำรใหม ่

 กำรน ำทำง (Navigation) เป็นเครื่องมือที่ท ำให้สำมำรถไปยังต ำแหน่งต่ำง ๆ ของไฟล์งำน
เอกสำรตำมที่เรำต้องกำร โดยมี 3 รูปแบบ คือ หัวเรื่อง (Heading) หน้ำ (Pages) และ ผลลัพธ์จำกำร
ค้นหำ (Results) 

 พ ื ้ นท ี ่ พ ิ มพ ์ ง ำน เอกสำร  โดย เรำสำมำรถพ ิมพ ์อ ั กขร ะ  ข ้ อควำม  แทรกภำพ  
แทรกตำรำง ได้ภำยในพื้นที่นี้ 

 แถบเครื ่องมือ โดยเครื ่องมือที ่ว ่ำนี ้จะมีกำรเปลี ่ยนแปลงไปตำมกำรท ำงำนที ่ เล ือก  
ในขณะน ั ้น เช ่น เล ือกอ ักษร หร ือ เล ือกร ูปภำพ แถบเคร ื ่องม ือจะเปล ี ่ยนค ุณลักษณะไปตำม 
กำรเลือกวัตถุ 

ทั้งนี้ในส่วนที่  และ  เรำสำมำรถเลือกที่จะให้ปรำกฏขึ้นหรือหำยไป
ได้ โดย ในส่วนที่  สำมำรถเรียกขึ้นมำใช้งำน โดยไปที่ริบบอน View – (Show) 
ท ำเครื่องหมำย ✓ ในช่อง Navigation Pane หรือ ใช้คีย์ลัด Ctrl+F ที่คีย์บอร์ด 
และ ในส่วนที่  สำมำรถเรียกขึ้นมำใช้งำน โดยคลิกรูปภำพก่อน แล้วคลิกเมำส์
ขวำ เลือก Format Graphic 

ริบบอนเมือ่คลิกเม้ำสข์วำ 


