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เทคนิคการประยุกต์ใช้งาน MS Word เพ่ือการท างาน 
 

โดย  
ผู้ช่วยศาสตราจารยท์อแสง พิมพเ์บ้าธรรม 

สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร ์ 
คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลยัราขภฏัเลย 
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Microsoft Word  
MS Word เป็นโปรแกรมส ำหรบัท ำงำนเอกสำร ของบริษัท Microsoft ซึ่งเป็นที่ยอมรบักนัเป็น

สำกล โดยเหมำะส ำหรบักำรพมิพร์ำยงำน กำรท ำงำนทำงดำ้นเอกสำร มเีครื่องมอืช่วยเหลอืต่ำง ๆ มำกมำย 
โดยนอกจำกโปรแกรม MS Word แล้วยังมีโปรแกรมอื่นที่สำมำรถท ำงำนได้ใกล้เคียงกัน เช่น Text 
Document (Open Office) , Google Docs (Google) 

1.1 ส่วนประกอบของเมนู 

 
 
1.1.1 Options การตัง้ค่า 

ในกำรตัง้ค่ำประกอบดว้ย กำรตัง้ค่ำทัว่ไป กำรแสดงผล กำรพสูิจน์ภำษำ กำรบนัทกึ กำรตัง้
ค่ำภำษำ เป็นต้น 
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1.1.1.1 กำรตัง้ค่ำ กำรบนัทกึ 

 
1.1.1.2 กำรตัง้ค่ำ กำรบนัทกึ 
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1.1.1.3 กำรตัง้ค่ำ หน่วยในกำรบนัทกึ (Advance) 

 
1.1.2 Home 

 
 

1.1.3 Insert 
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1.1.4 Draw 

 
1.1.5 Design ใช้ Template ช่วยออกแบบ 

 
 

1.1.6 Layout การจดัหน้ากระดาษ การตัง้ค่า กระดาษ การเย้ือง  

 
 

1.1.7 References การอ้างอิง การท าสารบญั ภาพ ตาราง การใส่อ้างอิง  

 
 

1.1.8 Mailings การสร้างจดหมายเวียน 

 
 

1.1.9 Review  การพิสูจน์อกัษร การแปลภาษา การแสดงความคิดเหน็ 
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1.1.10 View ตัง้ค่าการ แสดงผล 

 
 

1.2 สร้าง เอกสารใหม่ 

 
 

1.3 การตัง้ค่า หน้ากระดาษ  
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1.4 ตัง้ค่า View  

 
 ตวัอย่ำงไม่แสดง Rulers 

 
 
 ตวัอย่ำงแสดง Grid และ Navigation Pane 
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1.5 การตัง้ค่า ตวัอกัษร  

 
 

ตวัอย่ำง  
 กลอน เป็นลกัษณะค ำประพนัธุ์ประพนัธ์ไทยทีฉ่ันทลกัษณ์ประกอบด้วยลกัษณะบงัคบั 3 ประกำร
คอื คณะ จ ำนวนค ำ และสมัผสั[1] ไม่มบีงัคบัเอกโทและครุลห[ุ2] 

1.5.1 การติดตัง้ Font  
ในกำรติดตัง้ Font สำมำรถดำวน์โหลดได้จำกเว็บไซต์ โดยใช้ค ำค้นหำคือ ชื่อ font ที่

ต้องกำร เช่น TH Saraban new Download  หรอือยำกหำ Font อื่นๆทีต้่องกำร โดยแหล่งของ font ต่ำงๆ
ไดแ้ก่ f0nt.com และ  https://fonts.google.com/ 
  

https://fonts.google.com/
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ตวัอย่ำงกำรคน้หำ Font 
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1.6 การจดัการย่อหน้า (Paragraph) 

 
1.6.1 ตวัอย่าง 

กำรจดักึ่งกลำงแบบเยือ้ง 2.5  
กำรจดักึ่งกลำงแบบไม่เยือ้ง 



12 
 
การจดัชิดซ้ายแบบเย้ือง 1.5 ส าหรบัทุกบรรทดั กำรจดัชดิซ้ำยแบบเยือ้ง 1.5 กำรจดัชดิซ้ำย
แบบเยือ้ง 1.5 กำรจดัชดิซ้ำยแบบเยือ้ง 1.5 กำรจดัชดิซ้ำยแบบเยือ้ง 1.5 กำรจดัชดิซ้ำยแบบเยือ้ง 
1.5 กำรจดัชดิซ้ำยแบบเยือ้ง 1.5 กำรจดัชดิซ้ำยแบบเยือ้ง 1.5  
 
การจดัชิดซ้ายแบบเย้ือง 1.5 เฉพาะบรรทดัแรก กำรจดัชดิซ้ำยแบบเยือ้ง 1.5 กำรจดัชดิซ้ำย

แบบเยือ้ง 1.5 กำรจดัชดิซ้ำยแบบเยือ้ง 1.5 กำรจดัชดิซ้ำยแบบเยือ้ง 1.5 กำรจดัชดิซ้ำยแบบเยือ้ง 1.5 กำร
จดัชดิซ้ำยแบบเยือ้ง 1.5 กำรจดัชดิซ้ำยแบบเยือ้ง 1.5 

 
กำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้ง
กำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้ง
กำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้ง
กำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้ง
กำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้งกำรจดัชดิซ้ำยแบบไม่เยือ้ง 
 
กำรจดักระจำยแบบไทยแบบไม่เยื้องกำรจดักระจำยแบบไทยแบบไม่เยื้องกำรจดักระจำยแบบไทยแบบไม่
เยือ้งกำรจดักระจำยแบบไทยแบบไม่เยือ้งกำรจดักระจำยแบบไทยแบบไม่เยือ้งกำรจดักระจำยแบบไทยแบบ
ไม่เยื้องกำรจดักระจำยแบบไทยแบบไม่เยื้องกำรจดักระจำยแบบไทยแบบไม่เยื้องกำรจดักระจำยแบบไทย
แบบไม่เยื้องกำรจดักระจำยแบบไทยแบบไม่เยื้องกำรจดักระจำยแบบไทยแบบไม่เยื้องกำรจดักระจำยแบบ
ไทยแบบไม่เยื้องกำรจดักระจำยแบบไทยแบบไม่เยือ้งกำรจดักระจำยแบบไทยแบบไม่เยื้องกำรจดักระจำย
แบบไทยแบบไม่เยือ้ง 
 

การใส่ bullet  
❖ Bullet 1 
❖ Bullet 2 
❖ Bullet 3 

 การใส่หมายเลขหรือตวัอกัษร  
ก. ขอ้ที1่ 
ข. ขอ้ที2่ 
ค. ขอ้ที3่ 
ง. ขอ้ที4่ 
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 การใส่หมายเลขหรือตวัอกัษรหลายระดบั  
1) ขอ้ที1่ 

a) ขอ้ที2่ 
i) ขอ้ที3่ 

(1) ขอ้ที4่ 

หำกอยำกจะเปลีย่นระดบัใหเ้ลอืก  หรอื  
 

การเพ่ิมเส้นตรง  หรือเส้นขอบตาราง หรือวาดตาราง 

 
 

 

แสดงหรือซ่อน   ใชเ้พื่อดู เครื่องหมำยทีซ่่อนไว ้เช่น  
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1.6.2 การจดัเรียง  
ตวัอย่ำง จดัเรยีงบรรณำนุกรม ใหเ้ลอืกครอบย่อหน้ำทีต้่องกำรจำกนัน้คลกิจดัเรยีง  

 

Metaverse คือ. (2022). ค้นเมื่อ 1 พฤษภำคม 2565, จำก https://thestandard.co/metaverse-and-
investment-opportunities/ 

เดชฤทธิ ์มณีธรรม และธนบรรณ ตะทวี. (2563). คมัภีร์การใช้งาน ระบบปัญญาประดิษฐ์ (AI) และ
อินเทอรเ์น็ตในทุกสรรพส่ิง (IoT). กรุงเทพฯ : ซเีอด็ยูเคชัน่. 

เอกสทิธิ ์พชัรวงศ์ศกัดำ.  (2563). A Little Book of Big Data and Machine Learning. นนทบุร ี: ไอดซีี 
พรเีมยีร.์ 
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ทำความเข้าใจ AI. (2562). ค้นเมื่อ 16 กุมภำพนัธ์ 2564, จำก https:// www.beartai.com/article/tech-
article/424875 

ท าความรู้ จักว่า  Deep Learn ing .  ( 2564 ) .  ค้น เมื่ อ  1  พฤษภำคม  2565 ,  จำก  h t t ps : / / 
blog.pttexpresso.com/get-to-know-deep-learning 

ภคัวรศิ เกื้อกูล. (2563). คอมพิวเตอรแ์ละเทคโนโลยีสารสนเทศ. กรุงเทพฯ : Simplify. 
วศิน เพิม่ทรพัย์ และคณะ. (2563). ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกบัคอมพิวเตอรแ์ละเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ฉบบัปรบัปรงุ. กรุงเทพฯ : โปรวชิัน่. 
วำสนำ สุขกระสำนติ. (2541). โลกของคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ. (พมิพ์ครัง้ที่ 2). กรุงเทพฯ : โรง

พมิพจ์ุฬำลงกรณ์มหำวทิยำลยั 
ศรไีพร ศกัดิร์ุ่งพงศำกุล. (2547). เทคโนโลยีคอมพิวเตอรแ์ละสารสนเทศ. กรุงเทพฯ : ซเีอด็ยูเคชัน่.สุทธิ

ชยั ทกัษนันต์. (2563). AI เปล่ียนอนาคตโลก. กรุงเทพฯ : บำ้นพระอำทติย.์ 
สุพรรษำ ยวงทอง. (2557). ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ.  

กรุงเทพฯ : โปรวชิัน่. 
 

 

1.7 การปรบัแต่ง Style   

ใชเ้พื่อปรบัแต่ง Style ของขอ้ควำมทีไ่ดใ้ชบ้่อยๆ รวมถงึกำรก ำหนดหมำยเลขหน้ำหวัขอ้ดว้ย 
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1.8 การค้นหาและแทนท่ี  
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1.9 แทรก 

 
1.9.1  แทรกหน้า 

 

 
 

1.9.2  แทรกตารา 
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1)  สรำ้งตำรำงโดยลำกครอบตำมต้องกำร 

 
 

2) สรำ้งตำรำงโดยก ำหนด Column Row และ ควำมกวำ้ง 
 

 
 

3) สรำ้งตำรำงโดยวำดตำรำง จะปรำกฏดนิสอมำแลว้ลำกไดต้ำมต้องกำร 
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4) สรำ้งตำรำงจำก Excel จะปรำกฏ Excel ขึน้มำและสำมำรถใส่สูตรได ้หำกจะแก้ไข

ค่ำทีอ่ยู่ในตำรำงใหท้ ำกำร Double Click ที ่Cell ของตำรำง 
 

 
 



20 
 

1

2

3

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

5) สรำ้งตำรำง ด่วนจำก Template 
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MAY 

M T W T F S S 
 1 2 3 4 5 6 
7 8 9 10 11 12 13 
14 15 16 17 18 19 20 
21 22 23 24 25 26 27 
28 29 30 31    

 
 

6) สรำ้งตำรำง จำกขอ้ควำม 
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First Name Middle Name Last Name 
Brian Charles Lara 

Christopher Henry Gayle 
Ricky Thomas Ponting 
George Orson Welles 
Henry Ross Perot 

Keith Rupert Murdoch 
Joseph Rudyard Kipling 
John Calvin Coolidge 
William Henry Porter 

 
 
 

First Name Middle Name Last Name 

Brian Charles Lara 
Christopher Henry Gayle 

Ricky Thomas Ponting 
George Orson Welles 
Henry Ross Perot 
Keith Rupert Murdoch 
Joseph Rudyard Kipling 
John Calvin Coolidge 
William Henry Porter 

 
 
 
 
 
 

7) กำรปรบัแต่งตำรำง 
Table Design 
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Layout 

 

 
 

กำร เพิม่แถว หรอื คอลมัน์ ทลีะ 1 ใหน้ ำเมำสไ์ปวำงบน คอลมัน์หรอื แถวทีต้่องกำรเพิม่ใหเ้กดิเครื่องหมำย  

 แลว้คลกิ +  หรอื น ำ Cursur ไปวำงไวท้ี ่คอลมัน์หรอื แถวทีต้่องกำรเพิม่ จำกนัน้เลอืก 

เมนู Layout แลว้คลกิ    
 

และหำกต้องกำรลบ ใหเ้ลอืก คอลมัน์หรอื แถวทีต้่องกำร แลว้คลกิ 

 หรอื คลกิขวำ Delete 
 
ทดลองสรำ้งตำรำง ตำมรูปภำพ 
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https://www.anilcomputers.guru/wp-content/uploads/2023/03/Word-Ex-12.jpg     
 

1.10  แทรก ภาพ Illustrations 

 
1.10.1 แทรกภาพออนไลน์ 
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1.10.2 การปรบัแต่งรปูภาพ 
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1.10.3 แทรก รปูทรง Shape 
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1.10.4 แทรก Icons 

 

 
1.10.5 แทรก 3D Models 
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1.10.6 แทรก SmartArt 

 

 
 

1.10.7 แทรก Chart 

 



30 
 

 
 

 
 

1.10.8 การแทรกวิดีโอออนไลน์ 
 

 

15

25

จ ำนวน

ชำย หญิง
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1.10.9 แทรกหวักระดาษ ท้ายกระดาษ และเลขหน้า 
แทรกหวักระดำษ  

https://www.youtube.com/embed/Z7ebUTmmdzI?start=1224&feature=oembed
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แทรกทำ้ยกระดำษ  
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1.10.10 แทรกเลขหน้า 

 
 

 
  **แต่หำกต้องกำรรวมบทจะต้องตัง้ค่ำ บทที ่Style Heading 1 ก่อน 
1.10.11 แทรก ข้อความต่างๆ  
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Tuesday, February 6, 2024. 

1.10.12 การแทรก สมการ 

  

 
𝐴 = 𝜋𝑟2  

 

ตวัอย่ำงขอ้ควำมศลิป์
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1.10.13 แทรกสญัลกัษณ์  

 
 

 

1.11 Draw 
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1.12 Design การเลือก Template จากรปูแบบท่ีมีอยู่หรือสามารถสร้างใหม่ และใส่ลายน ้า 

 
 

1.13 References การอ้างอิง การใส่สารบญั 

กำรแทรกสำรบญัจะกล่ำวในหวัขอ้ต่อไป 

 
 

 
 

1.13.1 การสร้างและเพ่ิม อ้างอิงและบรรณานุกรม  
ตวัอย่ำง กำรเพิม่ อ้ำงองิและบรรณำนุกรม จำก หนังสอื  
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ตวัอย่ำง กำรเพิม่ อ้ำงองิและบรรณำนุกรม จำก Website 

 

 
 

ตวัอย่ำง กำรเพิม่ อ้ำงองิและบรรณำนุกรม จำก Journal Article 
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หำกจะเพิม่ใหท้ ำกำรคลกิที ่Insert Citation และเลอืก แหล่งขอ้มูลทีต้่องกำร 

 
 

ด ำเนินกำรไวยำกรณ์ Python ตำมที่เรำไดเ้รยีนรูใ้นหน้ำก่อนหน้ำนี้ ไวยำกรณ์ Python สำมำรถ
ด ำเนินกำรไดโ้ดยกำรเขยีนโดยตรงใน Command Line: (w3schools, n.d.) 

กำรใชเ้ปลอืกทุเรยีนผงทดแทนแป้งข้ำวสำลมีผีลท ำใหป้รมิำณควำมชื้น โปรตนี เถ้ำ เสน้ใยอำหำร
หยำบ เส้นใยอำหำรที่ละลำยในน ้ำ และเส้นใยอำหำร ที่ไม่ละลำยในน ้ำในบรำวนีเพิม่ขึ้นอย่ำงมนีัยส ำคญั  
(p<0.05) ทีร่ะดบักำรทดแทนตัง้แต่รอ้ยละ 10 ขึน้ไปตำมล ำดบั (บุณยสวสัดิ ์และ จกัรำวุธ, 2018)  
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คงไม่มใีครในแวดวงคอมพิวเตอร์ที่ไม่รู้จกัโปรแกรม "Excel" ด้วยควำมสำมำรถที่หลำกหลำย 

น ำไปประยุกต์ใชก้บังำนได้แทบทุกสำขำอำชีพ ตัง้แต่กำรจดัเก็บและจดักำรข้อมูล กำรค ำนวณง่ำยๆ ด้วย
ฟังก์ชัน่ส ำเร็จรูปที่เรียกใชจ้ำกเมนู จนถึงกำรค ำนวณที่ซบัซ้อนมำกๆ พร้อมทัง้สำมำรถน ำเสนอข้อมูลดว้ย
กรำฟและรำยงำนในรูปแบบต่ำงๆ ไดอ้ย่ำงสวยงำมและหลำกหลำย หนังสอืเล่มนี้จะเป็นคู่มอืกำรใช ้Excel ที่
อดัแน่นไปด้วยข้อมูลที่เป็นประโยชน์และใช้ได้จริงด้วยประสบกำรณ์กว่ำ 20 ปีของผู้เขยีน ซึ่งได้รวบรวม
เคล็ดลบักำรใช้ Excel มำน ำเสนอในรูปแบบที่สัน้ กระชบั เข้ำใจง่ำย และตรงประเดน็ เพื่อทุกคนไดใ้ชง้ำน
โปรแกรมอย่ำงเตม็ประสทิธภิำพและคล่องแคล่วเหมอืนเป็นเซยีน (แขวงโสภำ, 2018) 

 
1.13.2 การใส่ บรรณานุกรม  

 
 

w3schools .  (n .d . ) .  Python Tutor ial .  Ret r ieved January 2,  2024,  f rom w3school s : 
https://www.w3schools.com/python/ 

เจตนิพทัธ์ บุณยสวสัดิ,์ และ ภู่เสม จกัรำวุธ. (2018). ผลของกำรใชเ้ปลอืกทุเรยีนผงทดแทนแป้งขำ้วสำลีต่อ
คุณภำพของเคก้บรำวนี. RMUTP Research Journal, 12(1), 113-124. 

นันทนี แขวงโสภำ. (2018). สอนใช ้Excel ใหเ้ป็นเซยีน. กรุงเทพฯ: โปรวชิัน่, บจก. 
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1.13.3 การใส่ค าอธิบายให้รปูภาพและตารางเพ่ือสร้างสารบญั 

กำรสรำ้งสำรบญัรูปภำพ หรอื สำรบญัตำรำงจ ำเป็นต้องใส่ Caption ก่อน นอกจำกจะสร้ำง
สำรบญัไดส้ะดวกแลว้ยงัง่ำยต่อกำรปรบัปรุงเปลีย่นแปลงรูปภำพโดยไม่ต้องล ำดบัเลขหน้ำใหม่ 

 
ยกตวัอย่ำง กำรสรำ้ง Caption  ค ำว่ำ  รูปภำพ 1 xxxx  สำมำรถเพิม่ได ้2 วธิ ีคอื 1 น ำเมำส์

ไปที่รูปภำพที่ต้องกำร  ไปที่ References คลิก Insert Caption และ 2 คือคลิกขวำที่ภำพแล้วกด Insert 
Caption 

 

 
 

 
รปูภาพ 1 Access Point  

หำกเพิม่ Caption ทีใ่ชค้ ำว่ำ รูปภำพเรื่อยๆ จะเป็นกำรนับตวัเลขไปเรื่อยๆ และหำกมกีำรลบใหท้ ำ
กำร กด Ctrl+A เพื่อเลอืกทัง้หมด จำกนัน้ใหค้ลกิขวำ ที ่Caption แลว้กด Update  
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เช่นเดียวกนัหำกต้องกำรเพิม่ Caption อื่นๆเช่น ตำรำงที่ ให้ท ำเช่นเดิม น ำเมำส์ไปที่ตำรำงที่

ต้องกำร  ไปที ่References คลกิ Insert Caption  

 
 

ตารางท่ี  1 ตำรำงรำยชื่อ 

First Name Middle Name Last Name 

Brian Charles Lara 
Christopher Henry Gayle 

Ricky Thomas Ponting 
George Orson Welles 
Henry Ross Perot 
Keith Rupert Murdoch 
Joseph Rudyard Kipling 
John Calvin Coolidge 
William Henry Porter 

 
1.13.4 เพ่ิมสารบญัตาราง หรือ สารบญัภาพ 

หำกต้องกำรเพิม่สำรบญัตำรำง หรอื สำรบญัภำพ ใหไ้ปที ่references และ insert table 
of figures 
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รูปภำพ 1 Access Point ......................................................................................................40 

  
ตำรำงที ่ 1 ตำรำงรำยชื่อ .....................................................................................................41 
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1.14 Review การตรวจสอบ แปลภาษา ความคิดเหน็ 

 
 

1.14.1 การตรวจสอบการสะกดค า 

 
1.14.2 การนับค า 
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1.14.3 การอ่านออกเสียง  

น ำ Cursor วำงหน้ำขอ้ควำมแลว้ กด   
หนังสือ เล่มเล็กๆ พร้อมภำพประกอบสวยงำมเล่มนี้จะพำคุณผู้อ่ำนไปสัมผัสกับวรรณกรรม

คลำสสกิระดบัโลก ผลงำนของ "อองตวน เดอ แซงแตก-ซูเปรี" เนื้อหำของหนังสือง่ำยๆ แต่เต็มไปด้วย
ควำมคิดฝัน และแฝงไปด้วยปรัชญำอันยิ่งใหญ่ นับเป็นวิวำทะทำงวัฒนธรรมอย่ำงลึกซึ้งระหว่ำงโลก
ตะวนัออกกบัโลกตะวนัตก งำนประพนัธ์ทีน่ ำเสนอในท่วงท ำนองผสมผสำนระหว่ำงกวนีิพนธ์และงำนแฟนตำ
ซี โดยอิงสำรตัถะแห่งวฒันธรรมตะวนัตก จะน ำพำคุณผู้อ่ำนไปเผชญิปัญหำพื้นฐำนไร้พรมแดน กำรเลือก
เส้นทำงเดินในชวีิต เป็นกำรเชิญชวนให้เข้ำสู่กำรเจรญิภำวนำในอีกรูปแบบหนึ่ง เต็มไปด้วยควำมสุข และ
ควำมประทบัใจ ซึ่งจะตรำตรงึอยู่ในดวงใจใครหลำยคนอกีแสนนำน 

 
The Little Prince (French:  Le Petit Prince, pronounced [ lə p(ə)ti pʁɛ̃s]) is 

a novella written and illustrated by French aristocrat, writer, and military pilot  Antoine de 
Saint-Exupéry. It was first published in English and French in the United States by Reynal & 
Hitchcock in April 1943 and was published posthumously in France following  liberation; 
Saint-Exupéry's works had been banned by the Vichy Regime. The story follows a young 
prince who visits various planets, including Earth, and addresses themes of loneliness, 
friendship, love, and loss. Despite its style as a children's book,  The Little Prince makes 
observations about life, adults, and human nature 

 

 
1.14.4 การเพ่ิมความคิดเหน็ 

ใหเ้ลอืกส่วนทีต้่องกำรจะแสดงควำมคดิเหน็ แลว้เลอืก New Comment 

https://en.wikipedia.org/wiki/Help:IPA/French
https://en.wikipedia.org/wiki/Novella
https://en.wikipedia.org/wiki/Antoine_de_Saint-Exup%C3%A9ry
https://en.wikipedia.org/wiki/Antoine_de_Saint-Exup%C3%A9ry
https://en.wikipedia.org/wiki/Reynal_%26_Hitchcock
https://en.wikipedia.org/wiki/Reynal_%26_Hitchcock
https://en.wikipedia.org/wiki/Liberation_of_France
https://en.wikipedia.org/wiki/Vichy_Regime
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1.15 การจดั  Styles เพื่อสร้างรปูแบบของข้อความ และสร้างสารบญั 

ในกำรท ำงำนกับเอกสำรจ ำเป็นจะต้องมีกำรตัง้ค่ำรูปแบบของตัวอักษรให้ตรงตำมรูปแบบของ
หน่วยงำนก ำหนด เช่น ของมหำวิทยำลยัรำชภฏัเลย ในคู่มอืกำรเขยีนเอกสำรและต ำรำของบุคลำกรใน
มหำวทิยำลยัรำชภฏัเลย1  ในหน้ำที ่17 ขอ้ 1.7 ระบุว่ำ  

กำรพมิพ์ภำคภำษำไทย ให้ใช้ตวัพมิพ์ (Font) เดียวกนัทัง้ฉบบัโดยเลือกใช้ตัวอกัษร Angsana 
UPC หรือ Cordia UPC อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ส่วนภำษำอังกฤษ ที่มแีทรกในเนื้อหำที่เป็นภำษำไทย ให้ใช้
แบบพมิพช์นิดเดยีวกนั  

1) ขนำดตวัอกัษรในกำรพมิพภ์ำษำไทย 
2) ปกนอก ปกใน บทที ่ชื่อบท ใช ้18 จุด ตวัหนำ 
3) หวัขอ้ใหญ่และหวัขอ้รอง ใช ้16 จุด หนำ 
4) ขอ้ควำมทัว่ไปใช ้16 จุด ตวัปกติ 
5) กรณีตวัอกัษรในตำรำง หำกจ ำเป็นต้องใช้ขนำดเล็กกว่ำที่ก ำหนด ให้เลือกขนำดได้ตำม

ควำมเหมำะสมแต่ต้องไม่นอ้ยกว่ำ 10 จุด 

และขอ้ 1.8 ระบุว่ำ  
ส ำหรบักำรพมิพภ์ำคภำษำองักฤษใหใ้ชต้วัพมิพ์ Angsana UPC หรอื Cordia UPC อย่ำงใดอย่ำง

หนึ่งตลอดทัง้ฉบบั 
1) ขนำดตวัอกัษร 
2) ปกนอก ปกใน บทที ่ชื่อบท ใช ้16 จุด ตวัหนำ 
3) หวัขอ้ใหญ่และหวัขอ้รอง ใช ้14 จุด ตวัหนำ 
4) ขอ้ควำมทัว่ไปใช1้4 จุด ตวัปกต ิ 

(ส ำนักส่งเสรมิวชิำกำรและงำนทะเบยีน, 2552) 

 
1 h t t p : / / a c a d e m i c . l r u . a c . t h / w e b / w p -

content/uploads/2017/12/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%
B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8
%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9
9%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%A0.%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%A2.pdf 
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รปูภาพ 2 แสดงกำรจดัหน้ำกระดำษและรูปแบบกำรพมิพเ์อกสำรและต ำรำ 

ท่ีมา :  คู่มอืกำรเขยีนเอกสำรและต ำรำของบุคลำกรในมหำวทิยำลยัรำชภฏัเลย หน้ำ 23 
 จำกรูปแบบกำรจดัขนำดตวัอกัษรและหัวข้อจะเป็นกำรง่ำยหำกเรำตัง้ค่ำ Styles ของ

ตวัอกัษรแต่ละหวัข้อ ซึ่งจะน ำไปสู่กำรจดัท ำสำรบญัอกีด้วย โดยหำกเรำพจิำรณำจำก ภำพที ่1 หวัขอ้จะถูก
แบ่งออกเป็น หวัข้อใหญ่ที่สุดนัน้คอื บทที่ 1 รองลงมำคือ 1.1 หวัข้อใหญ่ รองลงมำอกีคอื 1.1.1 หวัข้อรอง 
และถดัลงมำคอื 1.1.1.1 นัน่กค็อืหวัขอ้ย่อยนัน่เอง  โดยหำกเรำตัง้กำรใหห้วัขอ้ทัง้หมดทีก่ล่ำวมำนัน้สำมำรถ
ปรำกฏในสำรบญัได ้เรำจ ำเป็นจะต้องท ำกำรจดั Styles ใหแ้ต่ละหวัขอ้ ดงันี้ 

1) หวัขอ้ใหญ่ทีสุ่ดคอื บทที ่1 ก ำหนดเป็น Styles ชื่อ Heading 1 



48 
 

2) หวัขอ้รองลงมำคอื 1.1 ก ำหนดเป็น Styles ชื่อ Heading 2 
3) หวัขอ้รองลงมำคอื 1.1.1 ก ำหนดเป็น Styles ชื่อ Heading 3 
4) นอกนัน้สำมำรถก ำหนดให้เป็น Styles ชื่อ Normal (Normal คือ Styles ที่เป็นค่ำเริ่มต้น หำก

เรำไม่ไดต้ัง้ค่ำ Styles ทุกขอ้ควำมจะอยู่ที ่Styles Normal อตัโนมตั)ิ 

1.15.1 การตัง้ค่า Styles  
 ทีเ่มนู Home และไปยงัส่วนของ Styles จะปรำกฏ Styles ในรูปแบบต่ำงๆ  ดงัภำพ 

 
รปูภาพ 3 ทีอ่ยู่ของเมนู Styles 

  วิธีกำรตัง้ค่ำสำมำรถท ำได้โดยกำรคลิกขวำเลือกที่ Styles ที่เรำต้องกำรและ
ปรบัแต่งค่ำดงัตวัอย่ำงกำรปรบัแต่ง Styles Normal ดงัภำพ  

 
รปูภาพ 4 กำรตัง้ค่ำ Styles 

 
รปูภาพ 5  ส่วนประกอบกำรตัง้ค่ำ Styles 
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  โดยจะตัง้ค่ำตวัอกัษรดงัภำพตำมรูปแบบคู่มอืกำรเขยีนเอกสำรทีไ่ดก้ล่ำวมำคือ 

ตวัอกัษร AngsanaUPC ขนำด 16 ส่วน Automatic นัน่คือสขีองตวัอกัษร สำมำรถเลือกสดี ำหรือให้จัด
อตัโนมตัิ และเลือก (all scripts) ในช่องสุดท้ำยมำยถึง ทัง้ตวัอกัษรไทย และ องักฤษ ให้เป็นขนำดและ
รูปแบบเดยีวกนัทัง้หมด 

 
รปูภาพ 6  กำรตัง้ค่ำตวัอกัษรของ Styles Normal ในรูปแบบของมหำวทิยำลยั 

 
 
กำรตรวจสอบ Styles เรำสำมำรถวำงเคอร์เซอร์ไว้ที่ตัวอักษรหรือ ลำกครอบเพื่อดูได้ว่ำตอนนี้

ตวัอกัษรเรำอยู่ที ่ Styles ใด และหำกจะท ำกำรเปลี่ยนแปลงรูปแบบให้ท ำกำรลำกครอบส่วนทีต้่องกำร และ
คลิกไปยงัรูปแบบที่ต้องกำร หรือจะเริ่มท ำกำรพมิพ์ใหม่ให้คลกิ Styles ที่ต้องกำรก่อนพมิพ์ ตวัอกัษรก็จะ
ปรำกฏในรูปแบบทีเ่รำเลอืก 

 
รปูภาพ 7 กำรตัง้ค่ำตวัอกัษรใหต้รงตำม Styles ดว้ยกำรลำกครอบแลว้คลกิ Styles ทีต้่องกำร 



50 
 

 
รปูภาพ 8  ตวัอย่ำงกำรตัง้ค่ำ Styles ของ Heading 1 

1.15.2  การใส่หมายเลขหน้าหวัข้อ  
   ในกำรใส่หมำยเลขหัวข้อก็ขึ้นอยู่กบัรูปแบบของเอกสำร เช่นจำก

ภำพดำ้นล่ำงจะเป็นกำร เริม่ที ่(ข ัน้ตอนนี้ท ำตำมวดิโีอจะง่ำยกว่ำ) 
บทที ่1 …………………….. 
 1.1………………….. 
   1.1.1…………………. 
    1.1.1.1…………………….. 
 1.2………………………. 
   1.2.1…………………… 
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รปูภาพ 9 ตวัอย่างรปูแบบการจดัหวัข้อ 

กำรก ำหนดหมำยเลขท ำไดโ้ดยไปทีแ่ทบ็ home ในกลุ่ม paragraph ลอืกเมนู Multilevel list 
และเลอืก Define new list style  

 
รปูภาพ 10 การเพ่ิม style ของหวัข้อ 

ทีห่น้ำต่ำง Define new list style ใหเ้ลอืก format และ Numbering 
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รปูภาพ 11 ใส่ตวัเลขใน style 

ทีห่น้ำต่ำง Modify Multilevel list ใหค้ลกิ More>> 

 
รปูภาพ 12 ใส่หมายเลขใน style (ต่อ) 
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จำหนัน้จะแสดงหน้ำทีพ่รอ้มตัง้ค่ำ  

 
รปูภาพ 13 หน้าท่ีพร้อมตัง้ค่า 
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โดยจะเริม่ตัง้ค่ำ ทีล่ ำดบัแรกก่อนคอื Heading 1 ในทีน่ี่คอื บทที1่ 
โดย เริม่จำก  1) เลอืก level กค็อื level  1 จำกนัน้  
   2) เลอืก ใหล้งิคจ์ำก Heading 1 ทีเ่รำไดต้ัง้ค่ำไวก้่อนหน้ำนี้ 
   3) ทีช่่อง Enter formatting for number  
    ใหท้ ำกำรลบออกใหห้มด แลว้พมิพค์ ำว่ำ บทที ่ 
    จำกนัน้เคำะ 1 ครัง้แลว้ เลอืกทีด่ำ้นล่ำงคอื 1,2,3…  
กจ็ะปรำกฏดงัรูป ในทุกครัง้ทีเ่รำสรำ้ง Heading1 ขึน้มำ กจ็ะมคี ำว่ำบทที ่น ำหน้ำเสมอ 

 
รปูภาพ 14 การใส่หมายเลขใน Heading 1 

 กำรตัง้ค่ำ Heading 2 ในทีน่ี่ คอื 1.1  กค็อืเลขบท ตำมดว้ยกำรรนัเลข 1 2 3 4 
เช่นเดยีวกนักบั Heading  1 กำรตัง้ค่ำดงันี้ 
   1) เลอืก level กค็อื level  2 จำกนัน้  
   2) เลอืก ใหล้งิคจ์ำก Heading 2 ทีเ่รำไดต้ัง้ค่ำไวก้่อนหน้ำนี้ 
   3) ทีช่่อง Enter formatting for number  
    ใหท้ ำกำรลบออกใหห้มด แลว้  
   4)  ที่ include level number from ให้เลือก Level 1 เพรำะว่ำจะน ำ

เลขหวัขอ้ก่อนหน้ำกค็อื Heading 1 เขำ้มำดว้ย  
5) จำกนัน้ ท ำกำรใส่ จุด “.”  ตวัอย่ำง 1.  
6) คลกิเลอืกใหร้นัเลข 1,2,3 กจ็ะปรำกฏดงัภำพคอื 1.1 
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รปูภาพ 15 กำรใส่หมำยเลขใน Heading 2 

 
 
กำรตัง้ค่ำ Heading 3 ในทีน่ี่ คอื 1.1.1  กค็อื heading 2 ตำมดว้ยกำรรนัเลข 1 2 3 4 
เช่นเดยีวกนักบั Heading  2 กำรตัง้ค่ำดงันี้ 
   1) เลอืก level กค็อื level 3 จำกนัน้  
   2) เลอืก ใหล้งิคจ์ำก Heading 3 ทีเ่รำไดต้ัง้ค่ำไวก้่อนหน้ำนี้ 
   3) ทีช่่อง Enter formatting for number  
    ใหท้ ำกำรลบออกใหห้มด แลว้  
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   4)  ที่ include level number from ให้เลือก Level 1 เพรำะว่ำจะน ำ

เลขหวัขอ้ก่อนหน้ำกค็อื Heading 1 เขำ้มำดว้ย จำกนัน้ท ำกำรเลอืก  Level 2 
   5) จำกนัน้เลอืก number style for this level เป็น 1.2.3….  

จะปรำกฏดงัรูป  
ใส่จุดขัน้กลำง กจ็ะกลำยเป็น  

  
หมำยเหตุ ล ำดบัต้องใส่ใหถู้ก  level 1. Level 2. ตำมดว้ย 1,2,3,… 
ที ่level 4 กเ็หมอืนกนักบัขำ้งบน   
ปล. ท ำตำมวดิโีอง่ำยกว่ำจรงิๆ อนันี้ไม่ค่อยละเอยีด 

 
รปูภาพ 16 การใส่หมายเลขใน Heading 3 
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1.16 การท าสารบญัอตัโนมติั  

หลงัจำกทีเ่รำไดท้ ำกำรตัง้ค่ำ Styles เป็นทีเ่รยีบรอ้ยแล้ว กำรท ำสำรบญัอตัโนมตักิไ็ม่ใช่เรื่องยำกอะไร 
กำรท ำสำรบญัอตัโนมตัชิ่วยใหง้ำนของเรำนัน้ง่ำยขึน้ ไม่ต้องกงัวลถงึควำมถูกต้องของเลขหน้ำ ทุกอย่ำงจะ
ถูกดงึมำใหอ้ตัโนมตัติำมทีเ่รำไดต้ัง้ Styles ไว ้โดยมขีัน้ตอนดงันี้  

1) ท ำกำรเลอืกทีแ่ถบเมนู References และทีส่่วน Table of Contents  

 
รปูภาพ 17 ทีอ่ยู่เมนูกำรสรำ้งสำรบญัอตัโนมตัิ 

2) ท ำกำรเลอืก Table Contents เพื่อท ำกำรเลอืกรูปแบบของสำรบญัแบบทีส่ร้ำงมำให ้นอกจำกนี้
เรำยงัสำมำรถทีจ่ะจดัรูปแบบของสำรบญัไดเ้อง หรอืแมแ้ต่แก้ไขหลงัจำกทีส่ำรบญัถูกสรำ้งแลว้
กส็ำมำรถท ำได ้

 
รปูภาพ 18 เมนูสารบญัอตัโนมติั 
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3) หำกต้องกำรปรับแต่งให้คลิกที่ Custom Table Contents  โดยสำมำรถปรับเลือกได้ตำม

ต้องกำร เช่น ถ้ำต้องกำรแสดงหัวข้อยอ่ยถึงแค่ล ำดับที่ 2 ก็สำมำรถตัง้ค่ำได้ หรือหำกไม่
ต้องกำรเสน้น ำระหว่ำงชื่อภำพและหน้ำก็สำมำรถตัง้ค่ำได ้หรอืหำกไม่มทีี่ต้องกำรเรำสำมำรถ
ปรบัแต่งไดห้ลงัจำกทีส่รำ้งสำรบญัเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ 

 
รปูภาพ 19 กำรตัง้ค่ำรูปแบบกำรแสดงสำรบญั 

 
รปูภาพ 20  สำรบญัทีไ่ดห้ำกตัง้ค่ำตำมภำพดำ้นบน 

4) โดยเมื่อสรำ้งแลว้จะสำมำรถเปลีย่นแปลงรูปแบบ เปลีย่นแปลงขอ้ควำมไดป้กตเิหมอืนตวัอกัษร
ทัว่ไป  

5) หำกมกีำรเลื่อนหน้ำ อำจท ำให้เลขหน้ำเปลีย่น สำมำรถคลกิทีส่่วนบน แลว้เลอืก update ซึ่งจะ 
update ได ้2 สิง่คอื ส่วนชื่อ หรอื เลขหน้ำ โดยปกตแิลว้จะท ำกำร update ทัง้ 2 ดงัภำพ 
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รปูภาพ 21 กำร update ตำรำง  

 สรุปกำรสรำ้งสำรบญัอตัโนมตั ิสิง่ทีต้่องท ำคอื 
1) ใส่ Styles ใหห้วัขอ้ทีเ่รำต้องกำรท ำเป็นสำรบญั 
2) สรำ้งสำรบญัตำมรูปแบบทีต้่องกำร 
3) หำกมกีำรเลื่อนหน้ำใหท้ ำกำร update page numbers  
4) หำกแก้ไขชื่อใหท้ ำกำร update entire table 

  
 

1.17 การสร้างสารบญัจากหลายไฟล ์

ในกำรท ำเอกสำรนัน้จะสะดวกขึ้นมำกหำกเรำแบ่งเอกสำรออกเป็นหลำยไฟล์ เช่น บทที่ 1, บทที่ 2  
แยกจำกกนั ท ำใหง้่ำยต่อกำรแก้ไขดว้ย  

กำรท ำสำรบญัจำกหลำยไฟล์ มวีธิกีำรเหมอืนกบัวธิกีำรสร้ำงสำรบญัต่ำง ๆ ทีผ่่ำนมำในขัน้ต้นเพยีงแต่
ขัน้ตอนในกำรสรำ้งใหเ้รำ สรา้งไฟล์ใหม่ส าหรบัสารบญั ขึน้มำ และตัง้เลขหน้ำของแต่ละบทใหถู้กต้อง 
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จำกนัน้ใหไ้ปที ่ references และสรำ้ง สำรบญัตำมปกต ิ

  
 

1.18 การสร้างจดหมายเวียน 

จดหมำยเวียน (Mail Merge) คือ จดหมำยที่มเีนื้อหำ หรือข้อควำมเดิมซ ้ำ ๆ กนั แต่จะมเีนื้อหำ
หรือข้อควำมแตกต่ำงกนับำงส่วนเท่ำนัน้ เช่น เกียรติบตัร ซอง บนัทึกข้อควำม แต่ต้องมรีำยชื่อหรอืขอ้มูล
เพื่อท ำกำรสรำ้ง 

จดหมำยเวียน ประกอบด้วย 2 ส่วน ได้แก่ กำรสร้ำงไฟล์จดหมำยหลกั (Main Document) และ 
กำรสร้ำงไฟล์ฐำนข้อมูลของผู้รับ (Data Source) โดยไฟล์จดหมำยหลัก จะมีเนื้อหำหรือข้อมูลเดิมของ
จดหมำย  ส่วนไฟล์ฐำนข้อมูลของผู้รบั จะมรีำยละเอียดของผู้รบั เช่น ชื่อ สกุล ต ำแหน่งงำน ที่อยู่ เบอร์
โทรศพัท์ เงนิเดอืน หรอืขอ้มูลอื่น ๆ ทีผู่ใ้ชต้้องกำรเกบ็ขอ้มูล เพื่อดงึขอ้มูลมำใชง้ำน โดยมขีัน้ตอนดงัต่อไปนี้ 

 
 
 
ขัน้ตอนท่ี 1 :   
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ขัน้ตอนท่ี 2 :   

 
 
 
 
 

ขัน้ตอนท่ี 3 :   
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ขัน้ตอนท่ี 4 :   
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