
- ลับ -

โปรแกรมส ำนักงำน
LibreOffice

หลักสูตรเจ้ำหน้ำท่ีสำรสนเทศและสงครำมอเิล็กทรอนิกส์ รุ่นที่ ๖

ร.ท.หญิง อัมพำรัตน์  สุขประยูร



- ลับ -

วัตถุประสงค์กำรเรียนรู้: 
๑. เพื่อให้มีความเข้าใจเกี่ยวกับภาพรวม LibreOffice
๒. เพื่อให้มีความเข้าใจเกี่ยวกับ LibreOffice Writer 

และคุณลักษณะพื้นฐานของโปรแกรม
๓. เพื่อให้มีความเข้าใจเกี่ยวกับ LibreOffice Calc 

และคุณลักษณะพื้นฐานของโปรแกรม
๔. เพื่อให้มีความเข้าใจเกี่ยวกับ LibreOffice Impress

และคุณลักษณะพื้นฐานของโปรแกรม



- ลับ -

“ ในปัจจุบันใช้โปรแกรม
ส ำนักงำนใด เป็นโปรแกรมหลัก 
?



- ลับ -

“ ใช้โปรแกรมส ำนักงำนที่เป็น
ลิขสิทธิ์หรือไม่ ?



- ลับ -

หัวข้อกำรบรรยำย

❖ ภาพรวม LibreOffice
❖ การใช้งานโปรแกรม LibreOffice Writer 
❖ การใช้งานโปรแกรม LibreOffice Calc
❖ การใช้งานโปรแกรม LibreOffice Impress 



- ลับ -

บทน ำ

ภำพรวม LibreOffice

๑



- ลับ -

Open Source Software

Open Source Software คือ ซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์ หรือแอปพลิเคชันที่ทำงผู้พัฒนำรำยแรกของ
ซอฟต์แวร์นั้น ๆ เปิดเผยที่มำ หลักกำรของซอฟต์แวร์นั้นให้บุคคลภำยนอก ผู้ใช้งำน ผู้พัฒนำรำยอื่นได้
ใช้งำน รวมถึงกำรน ำรหัสต้นฉบับ หรือ ซอร์สโค้ด (Source Code) ของซอฟต์แวร์ไปแจกจ่ำย ท ำซ้ ำ 
ศึกษำ ดัดแปลง พัฒนำต่อยอดได้อีก โดยไม่ผิดกฎหมำย หรือกำรใช้แต่อย่ำงใด
ลักษณะของ Open-Source Software ดังนี้
๑.  ไม่จ ากัดการแจกจ่ายเฉพาะกลุ่มบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
๒.  ไม่จ ากัดการแจกจ่าย ส่วนใดส่วนหนึ่ง จะต้องเปิดเผยทั้งหมด
๓. ต้องแจกจ่ายทั้งโปรแกรมต้นฉบับและ Source Code มีช่องทางการแจกจ่ายให้เข้าถึงง่าย
๔. มีเงื่อนไข Open-Source License ก ากับ เช่น GPL, BSD



- ลับ -

LibreOffice Timeline

2000 2001 2010 2011 2024

Sun Microsystems 
เปิดซอร์ส StarOffice

เพื่อสร้าง OpenOffice.org

OpenOffice.org XML 
เป็นรูปแบบไฟล์เริ่มต้น ต่อมา

มีการพัฒนาเป็นรูปแบบ Open 
Document Format (ODF)

Oracle ได้มอบโปรเจกต์
OpenOffice.org ให้กับ The 
Document Foundation 

โดยโปรเจกต์หลักคือ LibreOffice

LibreOffice 3.3 ได้รับ
การเปิดตัว การประชุม 

LibreOffice ครั้งแรกจัดขึ้นที่
ปารีส ประเทศฝร่ังเศส

◊ ศซบ.ทอ. ทดสอบการใช้งาน 
LibreOfiice ver. 7.6.6

◊ สบ.ทอ.จัดท าไฟล์ต้นแบบหนังสือ
ราชการ (Template) ๑๓ แบบ 

สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ของ สบ.ทอ.

2022
◊ ทสส.ทอ.ขออนุมัติ ผบ.ทอ.

ให้ใช้ LibreOffice ส าหรับ
เป็นทางเลือกในการพิมพ์
หนังสือราชการภายใน ทอ.

https://admin.rtaf.mi.th/index.php/2017-02-01-02-07-02/2019-02-28-04-06-52/706-2018-12-04-08-30-36


- ลับ -

ความส าคัญของการใช้โปรแกรม LibreOffice

LibreOffice คือ ชุดโปรแกรมส ำเร็จรูปประเภทโปรแกรมจัดกำรด้ำนเอกสำรในหน่วยงำนที่คล้ำยกับ 
Microsoft Office ที่มีกำรใช้งำนกันอย่ำงแพร่หลำย สำมำรถดำวน์โหลดมำใช้ได้ฟรี โดยไม่ต้องเสีย
เงินค่ำลิขสิทธิ์ในกำรใช้งำน เนื่องจำกเป็นโปรแกรมแบบโอเพนซอร์ส (Open Source)
ประกอบด้วยโปรแกรมส านักงานทั้งหมด ๖ โปรแกรม ได้แก่
๑.  LibreOffice Writer ใช้พิมพ์เอกสาร พิมพ์หนังสือ พิมพ์ป้ายฉลาก
๒.  LibreOffice Calc ใช้สร้างตารางค านวณ วิเคราะห์ข้อมูล สร้างผัง
๓.  LibreOffice Impress ใช้สร้างงานน าเสนอ (Presentation) 
๔.  LibreOffice Draw ใช้วาดภาพทั่วไป วาดผังองค์กร วาดผังงาน (Flowchart)
๕.  LibreOffice Base ใช้สร้างและจัดการฐานข้อมูล
๖. LibreOffice Math ใช้พิมพ์สูตรทางคณิตศาสตร์



- ลับ -

LibreOffice สำมำรถติดตั้งได้โดยใช้ระบบปฏิบัติกำร ดังต่อไปนี้
♦ Linux x64 (deb) and Linux x64 (rpm)
♦ Mac OS X (Aarch64/Apple Silicon)
♦ MacOS x86_64 (10.15 หรือใหม่กว่า) 
♦ Microsoft Windows x86_64 (Windows 8 หรือใหม่กว่า)

ส าหรับข้อก าหนดคุณสมบัติในการติดต้ังโดยละเอียดและระบบปฏิบัติการที่รองรับเพิ่มเติม สมารถดูได้ที่
เว็บไซต์ LibreOffice https://www.libreoffice.org/get-help/system-requirements/

คุณสมบัติในการติดตั้ง LibreOffice

https://www.libreoffice.org/get-help/system-requirements/


- ลับ -

๑. ไปที่เว็บไซต์ libreoffice.org เพื่อท าการติดตั้งโปรแกรมที่เครื่องคอมพิวเตอร์
๒. เข้าไปที่ เมนู Download > เลือก Download LibreOffice

การติดตั้งโปรแกรม LibreOffice

ดำวน์โหลดผ่ำนเว็บไซต์ LibreOffice

https://www.libreoffice.org/


- ลับ -

๓. เลือกระบบปฏิบัติการของตนเอง (ในท่ีนี้เลือก Windows (64 bit)) และ กด Download

การติดตั้งโปรแกรม LibreOffice

ดำวน์โหลดผ่ำนเว็บไซต์ LibreOffice



- ลับ -

๔. เลือกต าแหน่งที่ต้องการบันทึกไฟล์ติดต้ังโปรแกรม LibreOffice และคลิก Save เพื่อบันทึกไฟล์

การติดตั้งโปรแกรม LibreOffice

ดำวน์โหลดผ่ำนเว็บไซต์ LibreOffice

คลิกลิงก์ หากไม่มีหน้าต่างให้บนัทึกไฟล์ดาวโหลด



- ลับ -

๕. เมื่อ Download ไฟล์ติดต้ังมาแล้ว ให้ Double click เพื่อเปิดไฟล์

๖. คลิก ถัดไป

การติดตั้งโปรแกรม LibreOffice

ดำวน์โหลดผ่ำนเว็บไซต์ LibreOffice



- ลับ -

๗. เลือกแบบปกติ คลิกถัดไป

การติดตั้งโปรแกรม LibreOffice

ดำวน์โหลดผ่ำนเว็บไซต์ LibreOffice



- ลับ -

๘. เลือกสร้างทางลัดบนพื้นโต๊ะ และ คลิกติดตั้ง

การติดตั้งโปรแกรม LibreOffice

ดำวน์โหลดผ่ำนเว็บไซต์ LibreOffice



- ลับ -

๙. เมื่อติดตั้งเรียบร้อยกด เสร็จสิ้น

การติดตั้งโปรแกรม LibreOffice

ดำวน์โหลดผ่ำนเว็บไซต์ LibreOffice



- ลับ -

หน้าหลักของ LibreOffice

กำรใช้งำนโมดูลในหน้ำหลัก

- Open file เปิดไฟล์จากต าแหน่งของเครื่องคอมพิวเตอร์
- Remote files เปิดไฟล์ระยะไกลจาก Service ภายนอก 
เช่น Google Drive OneDrive เป็นต้น
- Recent Documents เปิดไฟล์ที่มีการแก้ไข บันทึกงานล่าสุด
- Templates เรียกใช้งานแม่แบบเริ่มต้น (Templates) เช่น 
จดหมาย นามบัตร ผังงาน สื่อน าเสนอ เป็นต้น
- Create: สร้างโมดูล ได้แก่ Writer Document, Calc 
Spreadsheet, Impress Presentation, Draw Drawing, 
Math Formula และ Base Database



- ลับ -

การจัดการกับไฟล์

เครื่องมือช่วยแปลงไฟล์ MS Office ไปเป็นไฟล์ LibreOffice

เตรียมไฟล์ MS Office 
ที่จะแปลงไปเป็นไฟล์ 
LibreOffice ไว้ยังโฟลเดอร์หนึ่ง

สร้างโฟลเดอร์ว่าง ๆ 
เตรียมไว้ส าหรับเก็บไฟล์ที่
เป็นผลจากการแปลงไฟล์

คลิกท่ีแท็บ File

เลือก Wizards

เลือก Document Converter…



- ลับ -

การจัดการกับไฟล์

เครื่องมือช่วยแปลงไฟล์ MS Office ไปเป็นไฟล์ LibreOffice

คลิกเลือกชนิดไฟล์ของ 
MS Office ที่จะแปลงในหน้าต่าง 
Document Converter

คลิกปุ่ม Next

เลือกโฟลเดอร์
ต้นทางและปลายทาง

คลิกปุ่ม Next

ต้นทำง
ปลำยทำง

รวมโฟลเดอร์ย่อย
เอกสำร Word

แม่แบบเอกสำร Word



- ลับ -

การจัดการกับไฟล์

เครื่องมือช่วยแปลงไฟล์ MS Office ไปเป็นไฟล์ LibreOffice

เลือกโฟลเดอร์
ต้นทางและปลายทาง

คลิกปุ่ม Next

ต้นทำง
ปลำยทำง

รวมโฟลเดอร์ย่อย
เอกสำร PPT

แม่แบบเอกสำร PPT

เลือกโฟลเดอร์
ต้นทางและปลายทาง

คลิกปุ่ม Next

ต้นทำง
ปลำยทำง

รวมโฟลเดอร์ย่อย
เอกสำร Excel

แม่แบบเอกสำร Excel



- ลับ -

การจัดการกับไฟล์

เครื่องมือช่วยแปลงไฟล์ MS Office ไปเป็นไฟล์ LibreOffice

คลิกปุ่ม Close

คลิกปุ่ม Convert

ไฟล์ LibreOffice ที่ได้



- ลับ -

คลิกเลือก Save with password

การจัดการกับไฟล์

กำรตั้งรหัสป้องกันเอกสำร เลือกที่อยู่ต าแหน่งจัดเก็บไฟล์

ใส่รหัสผ่าน

คลิกแท็บ File

เลือก Save As…

ตั้งชื่อไฟล์

คลิก OK

คลิก Save
หำกต้องกำรลบรหัสผ่ำนให้ไปที่ File > Properties 
> General > Change Password



- ลับ -

การจัดการกับไฟล์

กำรส่งออกเป็นไฟล์ PDF

เลือกที่อยู่จัดเก็บไฟล์

คลิกแท็บ File

เลือก Export As

คลิก Export

เลือก Export as PDF…
ตั้งชื่อไฟล์

คลิก Save



- ลับ -

การจัดการกับไฟล์

กำรส่งออกเป็นไฟล์ PDF

แท็บ General กรอบ Range : ใช้ก าหนดจ านวนหน้าที่จะส่งออก 
กรอบ Images : ใช้ก าหนดคุณภาพของภาพ (Lossless compression = บีบอัดโดยไม่ลดคุณภาพ) 
กรอบ Watermark : ใช้พิมพ์ข้อความลายน้ าลงบนหน้ากระดาษ ให้ติ๊กที่กล่องตัวเลือก Sign with 
Watermark จากนั้นพิมพ์ข้อความลงในช่อง Watermark Text

แท็บ Initial ใช้ก าหนดมุมมองเริม่ตน้เมื่อเปิดไฟล์ PDF
กรอบ Panes : ใช้ก าหนดให้แสดงอะไรบ้าง(ในครั้งแรกที่เปิด) เช่น เอกสาร(Page) เอกสารขนาดเล็ก
(Thumbnails) หรือที่ขั้นหนังสือ (Bookmark)
กรอบ Magnification : ใช้ก าหนดการซูมหน้ากระดาษ (ในครั้งแรกที่เปิด)
กรอบ Page layout : ใช้ก าหนดการวางหน้ากระดาษ (ในครั้งแรกที่เปิด) เช่น Single Page
(เรียงหน้าเดียว), Continuous (เรียงหน้าแบบต่อเนื่องกันลงมา) เป็นต้น

แท็บ User Interface ใช้ก าหนดโปรแกรมอ่านไฟล์ PDF ให้แสดงผลอย่างไร
แท็บ Link ใช้ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับลิงค์ ในกรณีที่มีการสร้างลิงก์ไว้
แท็บ Security ใช้ก าหนดการป้องกันไฟล์ PDF ซ่ึงสามารถเลือกการป้องกนัไดห้ลายประการ เช่น ป้องกันการเปิดไฟล์, 

ป้องกันการพิมพ,์ ป้องกันการแกไ้ข เป็นต้น
แท็บ Digital Signatures ใช้ในการลงนามดจิิทลั หรือลายเซ็นดิจิทัล



- ลับ -

กำรใช้งำนโปรแกรม

LibreOffice Writer

๒



- ลับ -

เนื้อหำกำรใช้งำนโปรแกรม LibreOffice Writer

❖ เริ่มต้นการใช้งาน LibreOffice Writer
❖ ค าสั่งพื้นฐานที่ควรรู้
❖ การจัดรูปแบบเอกสารและข้อความ
❖ การตกแต่งเอกสารด้วยภาพและกราฟิก
❖ การสร้างตาราง และแผนภูมิ



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Writer

สรุปควำมสำมำรถของ LibreOffice Writer ได้ดังนี้
๑. สร้ำงเอกสำรที่ต้องกำรอย่ำงง่ำย ๆ
๒. ตกแต่งเอกสำรได้ง่ำยและรวดเร็ว 
๓. สร้ำงเอกสำรรวดเร็วจำกแม่แบบ (Template) 
๔. น ำเสนอข้อมูลด้วยตำรำงและกรำฟ
๕. ท ำงำนกับไฟล์ข้อมูลรูปแบบอื่น
๖. ใช้ไฟล์เอกสำรเพ่ือเผยแพร่บนอินเทอร์เน็ต



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Writer

พื้นที่ท ำงำนหลักของโปรแกรม Writer

Title bar Formatting
toolbar

Menu bar Standard
toolbar

Sidebar

Status bar



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Writer

แถบแสดงสถำนะ (Status bar)



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Writer

• ตัวแจ้งกำรบันทึก (Document changes) แสดงสัญลักษณ์เตือนการบันทึกข้อมูล หากสัญลักษณ์บันทึกไฟล์เป็นสีแดง       
แสดงว่ายังไม่ได้บันทึก ให้คลิก       เพื่อบันทึกไฟล์ เมื่อบันทึกไฟล์เรียบร้อยแล้วสญัลกัษณ์บันทึกไฟล์จะเปลีย่นเป็นสเีทา 
• เลขหน้ำ (Page number) แสดงเลขหน้า/จ านวนหน้าทั้งหมด
• นับจ ำนวนค ำ (Word, character count) แสดงจ านวนค าในเอกสาร
• ตรวจสอบไวยกรณ์ (Accessibility check) แสดงสถานะการตรวจสอบไวยกรณ์ 
• สไตล์หน้ำกระดำษ (Page style) แสดงช่ือสไตล์หน้ากระดาษที่ใช้อยู่ 
• ภำษำ (Text language) แสดงภาษาที่ใช้อยู่ ณ ขณะนั้น (กดปุ่ม <~> เพื่อสลับภาษา)
• โหมดกำรพิมพ์ข้อควำม (Insert mode) แสดงโหมดการพิมพ์ข้อความ เมื่อกดปุ่ม <Insert> บนคีย์บอร์ด

(ว่าง) = โหมดพิมพ์แทรก
Overwrite = โหมดพิมพ์ทับ

แถบแสดงสถำนะ (Status bar)



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Writer

แถบแสดงสถำนะ (Status bar)

• โหมดกำรเลือก (Select mode)  แสดงโหมดการใช้เมาส์เลือกข้อความ มีอยู่ ๔ โหมดด้วยกัน คลิกที่ไอคอนรูป         จะปรากฎ
รายการให้เลือก ดังนี้ Standard selection : โหมดการเลือกแบบมาตรฐาน

Extending selection : โหมดขยายการเลือก
Adding selection : โหมดเลือกเพิ่ม
Block selection : โหมดเลือกเป็นบล็อค (คีย์ลัด = <Shift><Ctrl><F8>)

• ลำยเซ็นดิจิทัล (Digital signature) แสดงการใช้ลายเซ็นดิจิทัล
• หมวดหมู่หรือข้อมูลองค์ประกอบ (Section or object info) แสดงข้อมูลขององคป์ระกอบทีเ่ลอืกอยู่
• มุมมองกำรวำงหน้ำกระดำษ (View layout) = หน้าเดี่ยว (Single-page view)

= เรียงหน้ากระดาษเต็มความกว้างหน้าจอ
= หน้าคู่แบบหนังสือ



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Writer

• ตัวเลื่อนปรับกำรซูม (Zoom slider) การซูมเอกสารสามารถท าได้โดย
๑. คลิกที่ปุ่ม + หรือ – เพื่อซูมเข้าหรือออกตามล าดับ
๒. เลื่อนตัวเลื่อนปรับการซูม ไปมา
๓. กด <Ctrl> + เลื่อนลูกกลิ้งเมาส์เขา้หรือออก (วิธีนี้เป็นวิธีที่สะดวกที่สุด)

• เปอร์เซ็นต์กำรซูม (Zoom factor) แสดงเปอร์เซ็นต์การซูม
คลิกเปอร์เซ็นต์การซูม           จะปรากฏหน้าต่างให้เลือกการซูมขนาดต่าง ๆ

แถบแสดงสถำนะ (Status bar)



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Writer

หน้ำต่ำงน ำทำง (Navigator)

คลิกที่ไอคอน
เพื่อแสดงหน้าต่างน าทาง
(Navigator)



- ลับ -

กดคีย์
+

กำรสร้ำงเอกสำรใหม่

ค ำสั่งพื้นฐำนที่ควรรู้

Ctrl N

คลิกแท็บ File

ไปที่ New

และคลิก Text Document

แสดงเอกสารที่ได้



- ลับ -

กำรเรียกดูเอกสำรในหน้ำอื่น ๆ

ค ำสั่งพื้นฐำนที่ควรรู้

คลิกที่ปุ่ม

หรือPage 
Up

Page 
Down

คลิกแล้วเลื่อนขึ้น/ลง
เพื่อไปยังหน้าที่ต้องการ



- ลับ -

กำรบันทึกเอกสำร

ค ำสั่งพื้นฐำนที่ควรรู้

กดคีย์
+Ctrl S

คลิกแท็บ File

เลือกค าสั่ง Save As.. หรือกดปุ่ม 
Ctrl + S (ถ้าเป็นการบันทึก
เอกสารครั้งแรกสามารถคลิก 
Save ได้เช่นกัน)

ระบุต าแหน่งเก็บข้อมูล

ตั้งชื่อให้กับไฟล์ที่บันทึก

คลิกปุ่ม Save (บันทึก)



- ลับ -

กำรเปิดเอกสำรที่บันทึกไว้กลับมำใช้งำน

ค ำสั่งพื้นฐำนที่ควรรู้

กดคีย์
+Ctrl O

คลิกแท็บ File และเลือกค าสั่ง Open..

คลิกเลือกไฟล์
คลิกปุ่ม Open (เปิด)



- ลับ -

กำรปิดเอกสำร

ค ำสั่งพื้นฐำนที่ควรรู้

คลิกแท็บ File

เลือกค าสั่ง Close (ปิด)

หากยังไม่ได้บันทึกไฟล์จะแสดงหน้าต่าง

ให้เลือก Save (บันทึก)



- ลับ -

เลือกค าสั่ง
Exit LibreOffice

กำรออกจำกโปรแกรม

ค ำสั่งพื้นฐำนที่ควรรู้

กดคีย์
+Ctrl Q

คลิกแท็บ File

หรือคลิกปุ่ม x เพื่อปิดเอกสาร
และออกจากโปรแกรม



- ลับ -

ป้อนข้อความ

กด <Tab> เพ่ือ
เคาะย่อหน้า

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรป้อนข้อควำมลงบนเอกสำร

วิธีกำรเลื่อนจุดแทรกข้อควำม
จุดแทรกข้อความ หรือเคอร์เซอร์ (Cursor) 
| คือ สัญลักษณ์แสดงต าแหน่งแทรกข้อความ
ที่พิมพ์ สามารถเลื่อน | ไป ณ ต าแหน่งใด ๆ 
ในเอกสารได้ด้วยเมาส์ โดยให้คลิกเลือก
ต าแหน่งท่ีต้องการ

กด <Enter> เพ่ือขึ้นย่อหน้าใหม่

พิมพ์ข้อความ



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

แสดงสัญลักษณ์เกี่ยวกับกำรจัดข้อควำมในย่อหน้ำ

 แทนกำรกดคีย์ <Tab> เคำะย่อหน้ำ 
แทนกำรกดคีย์ <Enter> ขึ้นย่อหน้ำใหม่

 แทนกำรเว้นวรรคในข้อควำม 

เมื่อใดที่ต้องกำรกลับสู่กำรแสดงข้อควำมแบบ
ปกติ ให้คลิกปุ่ม  อีกครั้ง

คลิกเพื่อซ่อน/แสดง
สัญลักษณ์การจัดการ
ข้อความในย่อหน้า

สัญลักษณ์การกดคีย์
<Enter> เพื่อขึ้น
ย่อหน้าใหม่

สัญลักษณ์การเว้นวรรค



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรเลือกตัวอักษรหรือข้อควำมบำงส่วน

• กำรเลือกเฉพำะค ำในเอกสำร ดับเบิลคลิกท่ีค า
• กำรเลือกข้อควำมขณะเลื่อนเคอร์เซอร์ กดปุ่ม       

ค้างไว้ขณะเล่ือนเคอร์เซอร์ 
• กำรเลือกทั้งประโยค คลิกสามครั้งในประโยค
• กำรเลือกทั้งย่อหน้ำ คลิกสี่ครั้งในย่อหน้า
• กำรเลือกข้อควำมทั้งหมดในเอกสำร

+Ctrl A

Shift

คลิกต าแหน่งเริ่มต้น

แดรกเมาส์ให้เกิดแถบสีฟ้าทับข้อความ แล้วปล่อยเมาส์



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรลบข้อควำม

กดคีย์          เพ่ือลบตัวอักษรท่ีอยู่ทางขวา 

กดคีย์                    เพ่ือลบตัวอักษรท่ีอยู่
ทางซ้าย

กดคีย์        + เพ่ือลบค าท่ีอยู่ทางขวา 

กดคีย์        +          เพ่ือลบค าท่ี
อยู่ทางซ้าย

Delete

Backspace
ถ้ากดคีย์ <Del> จะเป็นการลบตัวอักษร “ร”
และถ้ากดคีย์ <Bksp> จะเป็นการลบตัวอักษร “ป”

DeleteCtrl

Ctrl

Backspace



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรคัดลอก/ย้ำยข้อควำม

วิธีคัดลอกหรือย้ำยข้อควำมโดยใช้เมำส์นั้น
เหมำะส ำหรับกำรคัดลอกหรือย้ำยข้อควำมไป 
ยังต ำแหน่งที่ไม่ไกลมำกนกั เช่น คัดลอกหรือ
ย้ำยไปยังต ำแหน่งที่อยู่บนหน้ำเอกสำรเดียวกัน 
หรือต ำแหน่งที่อยู่ในย่อหน้ำถัดไป

วิธีที่ ๑ ใช้เมำส์คัดลอก/ย้ำยข้อควำม
ใช้เมาส์เลือกข้อความ

แดรกเมาส์ย้ายไปยัง
ต าแหน่งที่ต้องการ หากต้องการ
คัดลอกให้กด <Ctrl> ค้างไว้

ปล่อยเมาส์ ข้อความจะถูกคัดลอก
หรือย้ายมายังต าแหน่งใหม่



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรคัดลอก/ย้ำยข้อควำม

หำกข้อควำมที่คัดลอกหรือย้ำย กับ
ต ำแหน่งที่จะน ำข้อควำมไปวำงนั้นอยู่ไกลกนั
มำก เช่น ทำงกันหลำยหน้ำกระดำษ หรือเป็น
กำรคัดลอก/ย้ำยข้อควำมข้ำมไปยังเอกสำรอื่น 
กำรใช้เมำส์คัดลอกข้อควำมคงไม่สะดวกแน่ ใน
กรณีแบบนี้ควรเลือกใช้ค ำสั่ง Copy (คัดลอก) 
ส ำหรับกำรคัดลอกข้อควำม หรือค ำสั่ง Cut 
(ตัด) กรณีต้องกำรย้ำยข้อควำม

วิธีที่ ๒ ใช้ค ำสั่งส ำหรับคัดลอก/ย้ำยข้อควำม

ใช้เมาส์เลือกข้อความ

กด <Ctrl+C> เพื่อคัดลอก
ข้อความ หากต้องการย้ายข้อตวาม
ให้กด <Ctrl+X>  

ไปยังต าแหน่งที่ต้องการ
คัดลอก/ย้ายข้อความ 
และกด <Ctrl+V> เพื่อวาง



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรคัดลอก/ย้ำยข้อควำม

คลิกขวำบนข้อควำมที่ เลือก และเลือกค ำสั่ง Copy
เพ่ือคัดลอก หรือเลือกค ำสั่ง Cut เพ่ือย้ำยข้อควำม จำกนั้นไปยัง
ต ำแหน่งที่ต้องกำรวำง ซ่ึงเมื่อคลิกขวำจะปรำกฏค ำสั่ง Paste 
Special จะมีตัวเลือกกำรวำงข้อควำมเพ่ิมเติมให้เลือกใช้ ดังนี้

Unformatted Text (ข้อควำมที่ไม่มีมีกำรจัดรูปแบบ) 
วางเฉพาะข้อความ โดยตัดองค์ประกอบทางกราฟิกออก

More Options… (คุณสมบัติเพ่ิมเติม) ให้รูปแบบของ
ข้อความ เหมือนกับรูปแบบเดิมที่คัดลอกมา 

วิธีที่ ๓ กำรคัดลอก/ย้ำยข้อควำมโดยคลิกขวำและเลือกค ำสั่ง
ใช้เมาส์เลือกข้อความ

คลิกขวาและเลือกค าสั่ง Copy เพ่ือคัดลอก
หรือเลือกค าสั่ง Cut เพ่ือย้ายข้อความ

ไปยังต าแหน่งที่ต้องการคัดลอก/ย้ายข้อความ

คลิกขวา และเลือก Paste หรือเลือกรูปแบบ
การวางข้อความจาก Paste Special (ตัวเลือกการวาง)



- ลับ -

กดปุ่ม Find (ค้นหา) 
ในแถบ Sidebar

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรค้นหำข้อควำมกรอกข้อความที่ต้องการค้นหา 
และกด <Enter>

หน้าต่าง Find จะแสดงค าที่พบทั้งหมดพร้อม
แสดงข้อความบางส่วนที่ต าแหน่งนั้น สามารถคลิก
เลือกกระโดดไปยังต าแหน่งนั้น ๆ ได้ทันที 

แถบไฮไลทท์ับ
ข้อความที่ค้นหาเจอ

แสดงจ านวนค าที่
พบทั้งหมด



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรค้นหำข้อควำมสามารถกดปุ่มลูกศรขึ้น/ลง 
เพ่ือแสดงข้อความถัดไป

แถบไฮไลท์ทับ
ข้อความท่ีค้นหาเจอ

กดคีย์
+Ctrl F

กด <Ctrl+F> เพ่ือค้นหา
ข้อความในเอกสาร

กรอกข้อความท่ีต้องการค้นหา 
และกด <Enter>



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรแทนที่ข้อควำม

กดคีย์
+

หำกพิมพ์ค ำหนึ่งผิดมำตลอดทั้งเอกสำร เช่น พิมพ์ค ำว่ำ “ปรำกฎ” 
แทนที่จะเป็น “ปรำกฏ” ซ่ึง เป็นค ำที่ถูกต้อง กำรไล่หำค ำนั้น ๆ ในเอกสำร 
และแก้ไขทีละค ำคงต้องใช้เวลำนำนพอสมควร 

หำกต้องกำรก ำหนดเงื่อนไขเพ่ิมเติม ส ำหรับกำรค้นหำ หรือแทนที่
ข้อควำม ให้คลิกปุ่ม ในหน้ำต่ำง Find and Replace (ค้นหำ
และแทนที)่ ซ่ึงมีส่วนก ำหนดรำยละเอียดเพ่ิมเติมอื่น ๆ

คลิกท่ีปุ่ม Find and Replace 
(ค้นหาและแทนที)่ 

Ctrl H

กรอกข้อความที่ต้องการแทนที่

กรอกข้อความใหม่ท่ีจะมา
แทนที่

คลิก Replace (แทนที)่ เพ่ือแทนที่ข้อความ หรือคลิก Replace All 
(แทนที่ท้ังหมด) เพ่ือแทนที่ทุกค าในเอกสาร



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรจัดต ำแหน่งข้อควำม

Align Left จัดข้อความชิดซ้าย
Align Center จัดข้อความให้อยู่
กึ่งกลางหน้า

Align Right จัดข้อความชิดขวา

Justify จัดข้อความให้ซ้ายขวาเท่ากัน
โดยการกระจายช่องว่างระหว่างเว้นวรรค 
(เหมาะกับภาษาอังกฤษ)

คลิกเลือกการวาง
ข้อความ

คลิกเลือกย่อหน้า
ที่ต้องการจัดข้อความ



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรปรับระยะห่ำงตัวอักษร

หรือคลิกท่ีแท็บ Format
เลือก Character…

คลิกลากคลุมข้อความ

คลิกขวาท่ีข้อความท่ีเลือก
เลือก Character…

เลือกแท็บ Position

ตั้งค่าระยะห่างระหว่างตัวอักษร คลิก OK

ผลลัพธ์ท่ีได้



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม
กำรปรับระยะบรรทัด

กำรก ำหนดระยะห่ำงระหว่ำง
บรรทัด ในค ำสั่งกลุ่ม Paragraph
ใช้ปรับระยะบรรทัด เมื่อคลิกปุ่ม 

แ ล้ ว เ ลื อ ก ร ะ ย ะ บ ร ร ทั ด
ที่ต้องกำร หรือตั้งค่ำเพิ่มเติมได้ 
(ดังภำพ B)

คลิกแท็บ Format

เลือก Paragraph

ระยะห่ำงระหว่ำงย่อหน้ำของหนังสือรำชกำร



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรตั้งค่ำหน้ำกระดำษ คลิกแท็บ Format

เลือก Page Style… คลิก OK

ก าหนดขนาดกระดาษ

ก าหนดระยะขอบกระดาษ

ก าหนดการวางหน้ากระดาษ



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรใช้ไม้บรรทัดในกำรจัดหน้ำเอกสำร

กดคีย์

+ +       

กำรใช้ไม้บรรทัด หรือ Ruler ช่วย
ใ น ก ำ ร จั ด ห น้ ำ เ อ ก ส ำ ร  เ ช่ น
กำรก ำหนดระยะย่อหน้ำ กั้นหน้ำหรือกั้น
หลัง เป็นต้น โดยก ำหนดให้แสดงไม้
บรรทัดได้ โดยไปที่แท็บ View แล้วคลิก
เลือก Rulers เพื่อแสดง (หำกต้องกำร
ซ่อนไม้บรรทัดให้คลิกที่ Rulers อีกคร้ัง)

Ctrl Shift R

คลิกแท็บ View

เลือก Rulers (หากไม่ต้องการให้แสดงไม้บรรทัดในแนวตั้งให้คลิกที่ Vertical Ruler)



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรก ำหนดต ำแหน่งแท็บหยุด

ส ำหรับกำรยกเลิกแท็บ ท ำได้โดย
คลิกที่สัญลักษณ์แท็บ แล้วแดรก
เมำส์ลำกแท็บนั้นออกจำกบริเวณ
ไม้บรรทัด

คลิกเลือกรูปแบบแท็บ คลิกบนไม้บรรทัดเพื่อก าหนดจุดแท็บ

คลิกขวาที่ไม้บรรทัดเพ่ือเปลี่ยนหน่วยวัด

Right Tab 
(แท็บขวา) 

Decimal Tab 
(แท็บจุดทศนิยม) 

Center Tab 
(แท็บก่ึงกลาง) 

Left Tab 
(แท็บซ้าย) 

First Line Indent 
(เยื้องบรรทัดแรก) 

Hanging Indent
(กั้นหน้าลอย)

วิธีที่ ๑ 
ตั้งที่ไม้บรรทัด



- ลับ -

เลือก Tabsเลือก Paragraphคลิกแท็บ Format

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรก ำหนดต ำแหน่งแท็บหยุด

กำรล้ำงต ำแหน่งหยุดปุ่มแท็บ 
คลิกเลือกย่อหน้ำ จำกนั้นกด 
Ctrl + M หรือ  คลิก เมำส์
ขวำที่ ย่ อห น้ ำ  → Clear
Direct Formatting

วิธีที่ ๒
ใช้หน้ำต่ำง Paragraph

พิมพ์ตัวเลขต าแหน่งหยุดปุ่ม
แท็บลงในช่อง Position

เลือกชนิดที่กรอบ Type (กรอบ Fill character ใช้เติมสัญลักษณ์ลงในช่องว่าง)

คลิกท่ีปุ่ม New 
เพ่ือเพ่ิมต าแหน่ง
หยุดปุ่มแท็บ

คลิก OK



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรแบ่งข้อควำมในเอกสำรเป็นหลำยคอลัมน์

คลิกแท็บ Format

เลือก Columns (คอลัมน์)

เลือกข้อความ คลิกเลือกจ านวนคอลัมน์

ก าหนดระยะห่างของคอลัมน์ คลิก OK

ผลลัพธ์การแบ่งคอลัมน์ในเอกสาร



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรปรับแต่งฟอนต์ในเอกสำร

ใช้เมาส์เลือกข้อความ

คลิกที่ช่อง Font ใน
กลุ่มเครื่องมือ Font 
(แบบอักษร)

คลิกเลือกรูปแบบฟอนต์

ผลลัพธ์ที่ได้



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรเปลี่ยนขนำดฟอนต์

ใช้เมาส์เลือกข้อความ

ในกลุ่มเครื่องมือ Font (แบบ
อักษร) ให้คลิก          และ
เลือกขนาดตัวอักษร หรือคลิกที่
ปุ่ม         เพื่อเพิ่ม/ลดขนาด
ตัวอักษรที่เลือก

ผลลัพธ์ขนาดที่
เปลี่ยนไป



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรก ำหนดข้อควำมเป็นตัวหนำ ตัวเอน และขีดเส้นใต้

ส ำหรับปุ่มค ำสั่งในกำรก ำหนดรูปแบบตัวอักษร มีดังนี้ 
ตัวอักษรหนำ ตัวอักษรเอียง ขีดเส้นใต้ข้อควำม

ขีดเส้นกลำงข้อควำม ตัวอักษรยก ตัวอักษรห้อย

ใช้เมาส์เลือกข้อความ

คลิกเลือกปรับลักษณะ
ข้อความ



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรก ำหนดสีให้กับตัวอักษรใช้เมาส์เลือกข้อความ คลิก       ในกลุ่มเครื่องมือฟอนต์ Font (แบบอักษร)

เลือกสีที่ต้องการก าหนดให้กับข้อความ

สีตัวอักษรเปลี่ยนไป



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรเน้นส่วนส ำคัญด้วยกำรไฮไลต์ตัวอักษรใช้เมาส์เลือกข้อความ

คลิก       ในกลุ่มเครื่องมือ Font (แบบอักษร)

เลือกสีที่ต้องการใช้เป็นไฮไลต์

สีพื้นหลังตัวอักษรเปลี่ยนไป



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรเทสีพ้ืนหลังเอกสำร คลิกที่แท็บ Format เลือก Page Style…

คลิกที่แท็บ Area 
ในหน้าต่าง Page Style

เลือก Color

คลิก OK เลือกสีพื้นหลัง

แสดงสีพ้ืนหลัง
ของเอกสารที่ได้



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรตกแต่งเอกสำรด้วยพิมพ์ลำยน้ ำ

ส ำ ม ำ ร ถ ใ ส่ ล ำ ย น้ ำ
(Watermark) ลงในเอกสำร
ได้  เช่น  เอกสำรลับ  ห้ ำม
คัดลอกเอกสำรนี้ เป็นต้น

คลิกที่แท็บ Format เลือก Watermark…

ใส่ข้อความ

คลิก OK

แสดงลายน้ าในหน้าเอกสาร



- ลับ -

คลิกเลือก
รูปแบบกรอบ
เอกสาร

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรตีกรอบเอกสำร คลิกที่แท็บ Format เลือก Page Style… เลือก Borders

เลือกสี/เส้น
/ขนาด

คลิก OK

แสดงกรอบเอกสาร



- ลับ -

เลือกข้อความที่ต้องการ
ท าล าดับรายการ

ส ำหรับปุ่มค ำสั่งแสดงหัวข้อย่อยท่ีสำมำรถเลือกใช้ได้ มีดังนี้ 
(Unordered List) แสดงสัญลักษณ์ (Bullets) หัวข้อย่อย

หน้ำข้อควำม 
(Ordered List) แสดงเลขล ำดับ (Numbering)

หน้ำข้อควำม 
(Outline Format) แสดงหัวข้อแบบรำยกำรหลำยระดับ

(Multilevel List)

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรแสดงสัญลักษณ์ Bullet หรือเลขล ำดับหน้ำข้อควำม

คลิกปุ่ม
ในกลุ่ม Paragraph

จะได้ตัวเลข
ล าดับหรือสัญลักษณ์ 
Numbering 
หน้าข้อความ



- ลับ -

คลิกเพื่อ
แสดง/ยกเลิกการ
ท างานกับหัว/
ท้ายกระดาษ

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรแทรกหัวกระดำษ/ท้ำยกระดำษ

แสดงขอบเขตหัว/ท้ายกระดาษ 
สามารถใส่ข้อความหรือภาพต่าง ๆ

คลิกปุ่ม 
Page



- ลับ -

เมื่อคลิกปุ่มค ำสั่ง Page Number… จะปรำกฏตัวเลือกต ำแหน่งกำรวำงของ
หมำยเลขหน้ำ ดังนี้
• Top of page (ด้ำนบนของหน้ำ) ใส่เลขหน้าท่ีหัวกระดาษ
• Bottom of page (ด้ำนล่ำงของหน้ำ) ใส่เลขหน้าท่ีท้ายกระดาษ
• Alignment (กำรวำงแนวเลขหน้ำ) ก าหนดการวางแนวของเลขหน้า ได้แก่ Left 

(ชิดซ้าย), Center (กึ่งกลาง) และ Right (ชิดขวา)
• Mirror on even pages การสะท้อนในหน้าคู่
• Include page total รวมหน้าหลังเลขหน้า เช่น 4/10

(หน้าท่ี 4 จาก 10 หน้า)
• Page Numbers รูปแบบการแสดงตัวเลข

กำรจัดรูปแบบเอกสำรและข้อควำม

กำรใส่ล ำดับเลขหน้ำ คลิกที่แท็บ Insert

เลือก Page Number…

เลือกต าแหน่งการวางเลขหน้า

เลือกการวางแนวของเลขหน้า

คลิก OK



- ลับ -

กำรตกแต่งเอกสำรด้วยภำพและกรำฟิก

กำรแทรกภำพจำกไฟล์

ปรากฎภาพที่เลือก
ในต าแหน่งที่ต้องการ

คลิกที่แท็บ Insert

เลือก Image…

เลือกที่อยู่ไฟล์ภาพ

คลิกเลือกต าแหน่งที่
ต้องการแทรกภาพ

เลือกภาพ  
ที่ต้องการ

คลิก Open



- ลับ -

กำรตกแต่งเอกสำรด้วยภำพและกรำฟิก

กำรก ำหนดรูปแบบกำรวำงภำพ
ส ำหรับวิธีกำรตัดข้อควำมรอบรูป (Text Wrapping) ที่

เลือกใช้ได้ มีดังนี้
None ให้ข้อควำมอยู่ด้ำนบน

และล่ำงของภำพ
Parallel ให้ข้อควำมล้อมรอบภำพ

ตำมโครงรูปของภำพนั้น 
Optimal ให้ข้อควำมล้อมรอบภำพ

ในลักษณะกรอบสี่เหลี่ยม
Before ให้วำงภำพไว้ทำงขวำ

ของข้อควำม
After ให้วำงภำพไว้ทำงซ้ำย

ของข้อควำม
Through ให้ภำพทะลุผ่ำนข้อควำม

คลิกขวาที่รูปภาพ เลือก Wrap เลือกวิธีการตัดข้อความรอบรูป



- ลับ -

กำรตกแต่งเอกสำรด้วยภำพและกรำฟิก

กำรเพ่ิม WordArt ลงในเอกสำร

คลิกที่แท็บ Insert เลือก Fontwork… เลือกสไตล์ Fontwork

คลิก OK
แสดง Fontwork ดับเบิ้ลคลิกเพื่อแก้ไขข้อความ แสดงข้อความ Fontwork ที่ต้องการ



- ลับ -

กำรตกแต่งเอกสำรด้วยภำพและกรำฟิก

กำรแทรกรูปร่ำง

คลิกที่แท็บ Insert

เลือก Shape

เลือกรูปร่างที่ต้องการ
เพิ่มลงในเอกสาร

คลิกเลือกต าแหน่งที่
ต้องการแทรกรูปร่าง

แสดงรูปร่างที่เลือก
ในต าแหน่งที่ต้องการ

ดับเบิ้ลคลิกเพื่อเพิ่ม
ข้อความ

แสดงรูปร่างและ
ข้อความ

Line (เส้น) Basic Shape (กลุ่มรูปร่างพื้นฐาน) Block Arrows (กลุ่มลูกศร) Symbol Shapes (กลุ่มสัญลักษณ์) Stars and Banners 
(กลุ่มรูปดาวและป้าย)

Callout Shapes 
(กลุ่มค าพูดในกรอบ)

Flowcharts (กลุ่มสัญลักษณ์ผังงาน)



- ลับ -

กำรสร้ำงตำรำง และแผนภูมิ

กำรสร้ำงตำรำง
กำรลำกเมำส์เพื่อก ำหนดจ ำนวนช่อง

ตำรำงนั้น สำมำรถสร้ำงตำรำงได้ไม่เกิน 
10x15 ช่อง หำกต้องกำรสร้ำงตำรำงที่ มี
จ ำนวนช่องมำกกว่ำนี้ให้คลิกแท็บ Table
(ตำรำง) เลือกค ำสั่ง Insert Table (แทรก
ตำรำง) และระบุจ ำนวนช่องตำรำงท่ีต้องกำร

คลิกที่แท็บ Insert

เลือก Insert Table

ระบุจ านวนคอลัมน์ และ
แถวที่ต้องการ

คลิก Insert
คลิกที่ปุ่ม

Insert Table

ลากเมาส์เลือกจ านวนช่องตาราง

คลิกที่ช่อง เมื่อได้จ านวนช่องตาราง
ที่ต้องการ

รูปแสดงตารางขนาด 6 x 5 ที่สร้าง



- ลับ -

Insert rows above (แทรกด้ำนบน) เพิ่มแถวใหม่แทรกเข้ามาด้านบน

Insert rows below (แทรกด้ำนล่ำง) เพิ่มแถวใหม่แทรกเข้ามาด้านล่าง

Insert columns before (แทรกด้ำนซ้ำย) เพิ่มคอลัมน์ใหม่แทรกเข้ามาด้านซ้าย

Insert rows after (แทรกด้ำนขวำ) เพิ่มคอลัมน์ใหม่แทรกเข้ามาด้านขวา

กำรสร้ำงตำรำง และแผนภูมิ

กำรเพ่ิมแถวและคอลัมน์ในตำรำง คลิกที่ช่องในตาราง เพื่อใช้เป็นช่องอ้างอิง

คลิกเลือกค าสั่งส าหรับการแทรกแถว/คอลัมน์



- ลับ -

กำรสร้ำงตำรำง และแผนภูมิ

กำรลบแถว/คอลัมน์ หรือตำรำง

คลิกที่ช่องในตาราง เพื่อใช้เป็นช่องอ้างอิง

คลิกเลือกค าสั่งส าหรับการลบแถว/คอลมัน์ หรือตาราง

Delete selected rows (ลบแถว) ลบแถวที่เลือก

Delete selected columns (ลบคอลัมน์) ลบคอลัมน์ที่เลือก

Delete table (ลบตำรำง) ลบตารางที่เลือก



- ลับ -

Select cell (เลือกเซลล์) เลือกเซลล์เฉพาะเซลล์ที่อ้างอิง

Select row (เลือกแถว) เลือกเฉพาะแถวท่ีอา้งอิง

Select column (เลือกคอลัมน์) เลือกเฉพาะแถวทีอ่้างอิง

.
Select Table (เลือกตำรำง) เลือกทุกเซลล์ในตาราง

กำรสร้ำงตำรำง และแผนภูมิ

กำรเลือกแถวและคอลัมน์ในตำรำง คลิกที่ช่องในตาราง เพื่อใช้เป็นช่องอ้างอิง

คลิกเลือกค าสั่งส าหรับการเลือกแถว/คอลัมน์



- ลับ -

กำรสร้ำงตำรำง และแผนภูมิ

กำรผสำนเซลล์และกำรแยกเซลล์

Split CellsMerge Cells
เลือกกลุ่ม

เซลล์ที่จะผสาน
เป็นเซลล์เดียว

คลิกปุ่ม Merge Cells (ผสานเซลล์)

เซลล์ที่เลือกถูกรวมเป็นเซลล์เดียว

คลิกเลือก
เซลล์

คลิกปุ่ม Split Cells (แยกเซลล์)

ก าหนดจ านวนเซลล์ที่จะแยก

คลิก OK

จะได้จ านวนช่องเซลล์ตามท่ีก าหนด



- ลับ -

กำรสร้ำงตำรำง และแผนภูมิ

กำรสร้ำงแผนภูมิ
คลิกที่แท็บ Insert

เลือก Chart… เลือกชนิดของแผนภูมิ คลิก Finish

คลิกที่ปุ่มบันทึกการแก้ไขรูปแบบของแผนภูมิ



- ลับ -

กำรใช้งำนโปรแกรม

LibreOffice Calc

๓



- ลับ -

เนื้อหำกำรใช้งำนโปรแกรม LibreOffice Calc

❖ เริ่มต้นการใช้งาน LibreOffice Calc
❖ การจัดรูปแบบสเปรดชีตและข้อมูล
❖ การจัดรูปแบบเซลล์และการใช้สไตล์
❖ การแทรกภาพ และแผนภูมิ
❖ การเรียงล าดับและการกรองข้อมูล
❖ การวิเคราะห์ข้อมูลและการน าข้อมูลไปใช้



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Calc

สรุปควำมสำมำรถของ LibreOffice Calc ได้ดังนี้
๑. เก็บข้อมูลในลักษณะของตำรำงที่มีควำมสำมำรถในกำรค ำนวณ 
๒. สร้ำงกรำฟจำกข้อมูลได้อย่ำงรวดเร็ว
๓. มีเครื่องมือวิเครำะห์ข้อมูลที่ใช้ง่ำยขึ้น
๔. กำรแทรกแผนที่สำมมิติ
๕. กำรเพิ่มประสิทธิภำพให้กับ PivotTable
๖. กำรเพิ่มสูตรลงบนตำรำงด้วยกำรเขียนด้วยลำยมือ 
๗. เครื่องมือ Smart Lookup ส ำหรับค้นหำข้อมูล

ที่เกี่ยวข้องอย่ำงรวดเร็ว



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Calc

พื้นที่ท ำงำนหลักของโปรแกรม Calc

Title bar Formatting
toolbar

Menu bar Standard
toolbar

Sidebar

Status bar

Active cell

Sheet tab

Formula 
bar Column headers

Row headers Area



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Calc

แถบแสดงสถำนะ (Status bar)

Document Cell selection Text Selection      Cell/Object              Zoom
Changes information Language          mode        information         percentage

Sheet Page  Insert/Overwrite Zoom 
number Style mode slide

Selecting math
operations



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Calc

• ตัวแจ้งกำรบันทึก (Document changes) แสดงสัญลักษณ์เตือนการบันทึกข้อมูล หากสัญลักษณ์บันทึกไฟล์เป็นสีแดง       
แสดงว่ายังไม่ได้บันทึก ให้คลิก       เพื่อบันทึกไฟล์ เมื่อบันทึกไฟล์เรียบร้อยแล้วสญัลกัษณ์บันทึกไฟล์จะเปลีย่นเป็นสเีทา 
• ล ำดับแผ่นงำน (Sheet number) แสดงล าดับที่ของแผ่นงาน/จ านวนแผ่นงานทั้งหมด
• นับจ ำนวนแถวและคอลัมน์ (Cell selection information) แสดงจ านวนแถวและคอลมัน์ที่เลือก
• สไตล์หน้ำกระดำษ (Page style) แสดงชื่อสไตล์หน้ากระดาษที่ใช้อยู่ 
• ภำษำ (Text language) แสดงภาษาที่ใช้อยู่ ณ ขณะนั้น (กดปุ่ม <~> เพื่อสลับภาษา)
• โหมดกำรพิมพ์ข้อควำม (Insert mode) แสดงโหมดการพิมพ์ข้อความ เมื่อกดปุ่ม <Insert> บนคีย์บอร์ด

(ว่าง) = โหมดพิมพ์แทรก Overwrite = โหมดพิมพ์ทับ
• ค ำนวณข้อมูลในเซลล์ (Cell/Object information) แสดงผลการค านวณ เมื่อใช้เมาส์เลือกที่เซลลห์รือช่วงของเซลล์ 
สามารถเปลี่ยนฟังก์ชันการค านวณได้โดยคลิกขวา จะปรากฎรายการฟังก์ชันการค านวณให้เลือก

แถบแสดงสถำนะ (Status bar)



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบสเปรดชีตและข้อมูล

กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่

กดคีย์
+

เพ่ือสร้ำง Blank Spreadsheet ใหม่ได้ทันที

Ctrl N

คลิกที่แท็บ File เลือก New เลือก Spreadsheet



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบสเปรดชีตและข้อมูล

กำรกรอกข้อมูลในเซลล์

เมื่อสร้ำงสเปรดชีตใหม่ก็จะ
ได้ชื่อว่ำ “Untitled 1” โดยจะ
เริ่มกำรท ำงำนที่ “Sheet1” 
และเซลล์ที่ก ำลังเลือกจะเป็น

เซลล์ A1 เสมอ
คลิกเซลล์ที่จะกรอก   ชื่อเซลล์ที่เลือก          คลิกเซลล์ที่จะกรอกข้อมูล  



- ลับ -

คลิกเลือกเซลล์แรกของกลุ่มเซลล์ที่จะเลอืก  

กำรจัดรูปแบบสเปรดชีตและข้อมูล

กำรเลือกเซลล์

เลือกกลุ่มเซลล์แบบต่อเน่ือง
ท ำได้โดยคลิกลำกคลุมด้วยเมำส์

จะได้พื้นท่ีของเซลลเ์ป็นผนื
สี่เหลี่ยมเสมอคลิกลากคลุม

กลุ่มเซลล์ที่
ต้องการเลือก



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเซลล์และกำรใช้สไตล์

ประเภทของข้อมูล
คลิกขวาที่เซลล์
เลือก Format Cells
เพ่ือเลือกรูปแบบ
ของวันที่



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเซลล์และกำรใช้สไตล์

กำรใช้งำนฟังก์ชันและสูตรค ำนวณ

สูตรค ำนวณ (Formula) ใน Calc จะขึ้นต้นด้วยเครื่องหมำย = (เท่ำกับ) ตำมด้วย
ตัวแปร ๒ ตัว หรือมำกกว่ำ ซึ่งแต่ละตัวจะคั่นด้วยตัวด ำเนินกำร (Operator) ตัวแปรนั้นอำจเป็น
ค่ำคงที่ ข้อควำม ต ำแหน่งเซลล์ ชื่อเซลล์ หรือฟังก์ชันก็ได้ โดยใช้ตัวด ำเนินกำรมำประมวลผลให้
ได้ผลลัพธ์บนเซลล์ที่เลือกไว้ มีรูปแบบสูตร ดังนี้



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเซลล์และกำรใช้สไตล์

ส่วนประกอบของฟังก์ชันกำรค ำนวณ

Calc

Calc



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเซลล์และกำรใช้สไตล์

กำรพิมพ์สูตรค ำนวณ

สูตรค ำนวณใน Calc จะขึ้นต้นด้วยเครื่องหมำย = (เท่ำกับ) เสมอ ซึ่งมีวิธีกำรค ำนวณ ดังนี้

เมื่อพิมพ์เครื่องหมาย = เริ่มพิมพ์สูตร สามารถคลิกเซลล์ที่ใช้แทนการพิมพ์ชื่อเซลล์ได้

คลิกเซลล์ผลลพัธ์แล้ว
พิมพ์สูตรค านวณ
ตัวอย่างรายได้สุทธิ

กด Enter จะ
แสดงผลการค านวณ



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเซลล์และกำรใช้สไตล์

แนะน ำฟังก์ชันที่ส ำคัญ

กลุ่มฟังก์ชั่น ควำมหมำย
Financial ฟังก์ชันเกี่ยวกับด้านการเงิน เช่น การช าระค่างวด หรืออัตราดอกเบี้ย เป็นต้น 
Logical ฟังก์ชันเกี่ยวกับการค านวณแบบมีเงื่อนไขตรรกะทางคณิตศาสตร์ มีผลลัพธ์ที่เป็นจริง หรือเป็นเท็จ 
Text ฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อมูลประเภทตัวอักษร เช่น การแปลงตัวอักษร การตัดค า การต่อค า เป็นต้น 
Date & Time ฟังก์ชันเกี่ยวกับวันและเวลา เช่นการแปลงค่าวัน เวลา หรือการเพิ่ม-ลด วันเวลาเป็นต้น 
Spreadsheet ฟังก์ชันเกี่ยวกับการค้นหา และการอ้างอิงข้อมูลภายในตารางตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
Mathematical ฟังก์ชันเกี่ยวกับการค านวณทางคณิตศาสตร์ เช่น ผลรวม หรือหารากที่สอง เป็นต้น 
More Function ฟังก์ชันเกี่ยวกับสูตรในด้านอ่ืนๆ เช่น ทางด้านสถิติ วิศวกรรมศาสตร์ เป็นต้น 



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเซลล์และกำรใช้สไตล์

ตัวอย่ำง ควำมหมำย
=IF(F4>10,1,2) ตอบค่า 1 ถ้าเซลล์ F4 มีคา่มากกวา่ 10

ตอบค่า 2 ถา้เซลล ์F4 มีคา่นอ้ยกวา่ 10
=IF(F4>50,“PASS”,“FAIL”) ตอบ PASS ถา้เซลล ์F4 มีคา่มากกวา่ 50

ตอบ FAIL ถา้เซลล ์F4 มีคา่นอ้ยกวา่ 50

สูตร ควำมหมำย
Sum หาผลรวมในช่วงเซลล์
Average หาค่าเฉลี่ยในช่วงเซลล์
Count Numbers นับจ านวนเซลล์ตัวเลข
Max หาค่าสูงสุดในเซลล์
Min หาค่าต่ าสุดในเซลล์
More Functions… เลือกฟังก์ชันอื่น ๆ

Logical : ฟังก์ชันทำงตรรกศำสตร์

AutoSum : ฟังก์ชันเกี่ยวกับกำรค ำนวณ



- ลับ -

ฟังก์ชัน รูปแบบกำรใช้งำน ควำมหมำย
COUNT COUNT (กลุม่เซลล)์ นับจ านวนเซลล์ที่มีข้อมูลตัวเลขในกลุ่มเซลล์ที่เลือก
COUNTA COUNTA(กลุม่เซลล)์ นับจ านวนเซลล์ที่มีข้อมูลในกลุ่มเซลล์ที่เลือก
COUNTIF COUNTIF(กลุม่เซลล,์ เง่ือนไข) นับจ านวนเซลล์ที่ตรงตามเง่ือนไขในกลุ่มเซลล์ที่เลือก

กำรจัดรูปแบบเซลล์และกำรใช้สไตล์

Financial : ฟังก์ชันทำงกำรเงิน

Statistical : ฟังก์ชันทำงสถิติ 

ฟังก์ชัน รูปแบบกำรใช้งำน ควำมหมำย
PMT PMT (อัตราดอกเบี้ยต่อเดือน และ

จ านวนงวด, เงินต้น)
หาจ านวนเงินที่ต้องผ่อนช าระ

ต่องวด อัตราดอกเบี้ยคงที่



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเซลล์และกำรใช้สไตล์

Spreadsheet : ฟังก์ชันในกำรค้นหำและอ้ำงอิง
ฟังก์ชัน VLOOKUP ใช้ส ำหรับค้นหำข้อมูลที่

ต้องกำรจำกตำรำงข้อมูลที่ก ำหนด โดยค้นหำ ข้อมูลจำกบนลง
ล่ำง ผลลัพธ์ที่ได้ของกำรค้นหำจะได้จำกคอลัมน์ที่ต้องกำร

Text : ฟังก์ชันเกี่ยวกับตัวอักษร



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเซลล์และกำรใช้สไตล์

Date & Time : ฟังก์ชันเกี่ยวกับวันที่และเวลำ

กำรเขียนสูตรและฟังก์ชันผิดมีแนวทำงแก้ไข ดังนี้ 



- ลับ -

กำรจัดรูปแบบเซลล์และกำรใช้สไตล์

กำรอ้ำงอิงเซลล์ (Cell Reference) 

วิธีใส่เครื่องหมำย $

• กด F4 ครั้งที่ 1 เป็นกำรล็อคทั้งแถวและคอลัมน์
• กด F4 คร้ังที่ 2 เป็นกำรล็อคแถวอย่ำงเดียว
• กด F4 คร้ังที่ 3 เป็นกำรล็อคคอลัมน์อย่ำงเดียว
• ด F4 คร้ังที่ 4 เป็นกำรยกเลิก / ไม่ล็อคเซลล์

F4



- ลับ -

กำรแทรกภำพ และแผนภูมิ

ส่วนประกอบของแผนภูมิ



- ลับ -

กำรแทรกภำพ และแผนภูมิ

ชนิดของแผนภูมิ

ชนิดของกรำฟ ลักษณะกำรใช้งำน
กรำฟแท่งแนวตั้ง เหมาะส าหรับใช้ในการเปรียบเทียบความแตกต่างของข้อมลู

กรำฟแท่งแนวนอน ใช้เปรียบเทียบข้อมูลเพื่อให้เห็นความแตกต่างโดยการจัดเรียงตามแนวนอน
เหมาะส าหรับข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับระยะทางหรือเวลา

กรำฟวงกลม แสดงข้อมูลโดยน ามาเปรียบเทียบกับผลรวมข้อมูลทั้งหมด
กรำฟพื้นที่ แสดงแนวโน้มข้อมูลและผลรวมในช่วงเวลา หรือช่วงข้อมูล
กรำฟเส้น ใช้ในการแสดงแนวโน้มของข้อมูล
กรำฟ XY แสดงความสัมพันธ์ระหว่างตัวเลขเป็นชุด



- ลับ -

กำรแทรกภำพ และแผนภูมิ

ชนิดของแผนภูมิ

ชนิดของกรำฟ ลักษณะกำรใช้งำน
กรำฟฟองอำกำศ แสดงความสัมพันธ์ระหว่างตัวเลขเป็นชุด โดยตัวแปรสองตัวจะวางคล้ายกับกราฟ 

XY และตัวแปรที่สามจะแสดงความสัมพันธ์ของฟองอากาศในลักษณะทับซ้อนกัน 
เช่น ข้อมูลทางสังคม/ประชากร ข้อมูลทางการเงิน เป็นต้น

กรำฟเน็ต ใช้เปรียบเทียบความแตกต่างของข้อมูล โดยเทียบกับข้อมูลที่จุดศูนย์กลาง
กรำฟหุ้น ส่วนใหญ่น ามาใช้แสดงความผันผวนของราคาหุ้นมากที่สุด แต่แผนภูมินี้ก็น ามาใช้

กับข้อมูลทางวิทยาศาสตร์ด้วย
กรำฟคอลัมน์และเส้น เป็นกราฟที่น ากราฟแบบต่าง ๆ มาแสดงพร้อมกัน ๒ ชนิด เช่น กราฟแท่งกับกราฟ

เส้น หรือเลือกก าหนดเองก็ได้



- ลับ -

1.  ลำกคลุมข้อมูลในตำรำงที่ต้องกำรสร้ำงแผนภูมิ

2.  คลิกที่แท็บ Insert และเลือก Chart… 

หรือคลิกที่ปุ่ม

3. เลือกชนิดของแผนภูมิ 

เลือกรูปแบบแผนภูมิที่ต้องกำร และคลิก Finish

4.  ยกตัวอย่ำงเช่นรูปแบบ

แผนภูมิวงกลม (Pie)

กำรแทรกภำพ และแผนภูมิ

กำรสร้ำงแผนภูมิ



- ลับ -

กำรแทรกภำพ และแผนภูมิ

กำรตกแต่งรูปแบบและกำรเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิดับเบิ้ลคลิกที่แผนภูมิให้ข้ึนกรอบสีเทา

คลิกปุ่ม Properties

การตกแต่งรูปแบบแผนภูมิ
• Chart Type เปลี่ยนชนิดและรูปแบบของแผนภูมิ
• Elements องค์ประกอบของแผนภมูิ

- Title เพิ่มช่ือแผนภูมิ 
- Subtitle เพิ่มค าบรรยายของแผนภูม ิ
- Show legend แสดงต าแหน่งค าอธิบายแผนภูมิ
- Show the legend without overlapping the chart 

แสดงค าอธิบายโดยไม่ทับซ้อนกับแผนภูมิ

• Area เพิ่มสีพื้นหลังให้กับแผนภูมิ
• Line เพิ่มกรอบ/สีกรอบให้กับแผนภูมิ



- ลับ -

๑.  เลือกเซลล์ภำยในข้อมูล
๒.  ไปที่แท็บ Data เลือก AutoFilter

หรือคลิกที่ปุ่ม AutoFilter
๓.  กำรเลือกตัวเลือกได้แก่

- เรียงล ำดับจำก A ถึง Z - เรียงล ำดับคอลัมน์ที่เลือกจำกน้อยไปหำมำก
- เรียงล ำดับจำก Z ถึง A - เรียงล ำดับคอลัมน์ที่เลือกจำกมำกไปหำน้อย
- เรียงล ำดับแบบก ำหนดเอง - เรียงล ำดับข้อมูลในหลำยคอลัมน์

โดยใช้เกณฑ์กำรเรียงล ำดับที่แตกต่ำงกนั

กำรเรียงล ำดับและกำรกรองข้อมูล

กำรเรียงล ำดับข้อมูล



- ลับ -

กำรเรียงล ำดับและกำรกรองข้อมูล

กำรกรองช่วงของข้อมูล

๑.  เลือกเซลล์ใด ๆ ภำยในช่วง
๒.  เลือก AutoFilter
๓. เลือกลูกศรส่วนหัว     ของตัวกรอง
๔.  เลือก Filter by Condition แล้วเลือก Standard Filter…
๕. ใส่เกณฑ์กำรกรอง แล้วเลือก OK



- ลับ -

กำรเรียงล ำดับและกำรกรองข้อมูล

กำรกรองข้อมูลในตำรำง

๑. เลือกลูกศรส่วนหัว     ของคอลัมน์ที่คุณต้องกำรกรอง
๒.  ยกเลิกกำรเลือก (Select All) แล้วเลือกกล่อง
กำเครื่องหมำยถูกที่ต้องกำรให้แสดง
๓. คลิก OK
ลูกศรส่วนหัว     ของลูกศรจะเปลี่ยน      ไอคอนตัวกรอง
เลือกไอคอนน้ีเพื่อเปลี่ยนหรือล้ำงตัวกรอง



- ลับ -

กำรวิเครำะห์ข้อมูลและกำรน ำข้อมูลไปใช้

แสดง เงินเดือน อัตโนมัติ

แสดง ค่ำเช่ำบ้ำน อัตโนมัติ



- ลับ -

กำรวิเครำะห์ข้อมูลและกำรน ำข้อมูลไปใช้

เลือกแท็บ Data

Validity…

เลือกเซลล์คอลัมน์ “ระดับ”

เลือก List

กรอกระดับเงินเดือน พ.๑, ป.๑ – ๓ และ น.๑ - ๙
คลิก OK



- ลับ -

กำรวิเครำะห์ข้อมูลและกำรน ำข้อมูลไปใช้

เลือกแท็บ Data

Validity…

เลือก Cell range
เลือกเซลล์คอลัมน์ “ชั้น”

คลิกปุ่ม        เพ่ือ Source ข้อมูล



- ลับ -

กำรวิเครำะห์ข้อมูลและกำรน ำข้อมูลไปใช้

เลือก Sheet ข้อมูลขั้นเงินเดือน&ค่ำเช่ำบ้ำน

ลากคลุมเซลล์ที่ต้องการ

คลิกปุ่ม OK

หลังจากลากคลุมข้อมูลที่ต้องการ

ให้คลิกปุ่ม Expand

แสดงข้อมูลแบบ Dropdown



- ลับ -

กำรวิเครำะห์ข้อมูลและกำรน ำข้อมูลไปใช้

เลือกเซลล์ K5 พิมพ์ =D5&“-”&E5
(ใส่เครื่องหมาย “$” เพื่อล็อคคีย์ =$D5&“-”&$E5)

เลือกเซลล์ F5 พิมพ์ =VLOOKUP(K5,'ข้อมูลขั้นเงินเดือน&

ค่ำเช่ำบ้ำน'.$A$2:$E$930,4,FALSE())

หรือ ท าตาม ๔ ขั้นตอน ดังนี้  

๑. เลือกเซลล์ K5 ค่ำที่ต้องกำรค้นหำ

๒. เลือก Sheet ข้อมูลขั้นเงินเดือน

&ค่ำเช่ำบ้ำน แล้วลากคลุมช่วงข้อมูล

A2 ถึง E930 เพ่ือค้นหา

แล้วกด <Enter>
๓. พิมพ์ 4 เนื่องจากเป็นคอลัมน์
ท่ีต้องการให้แสดงผล เงินเดือน

๔. พิมพ์ 0 หรือ FALSE()
เพ่ือหาค่าท่ีแม่นย า



- ลับ -

กำรวิเครำะห์ข้อมูลและกำรน ำข้อมูลไปใช้

=VLOOKUP(K5,'ข้อมูลขั้นเงินเดือน&ค่าเช่า

บ้าน’.$A$2:$E$930,....?.....,FALSE())

เลือกเซลล์ J33 พิมพ์ =SUM(J5:J32) 

เลือกเซลล์ A33 

พิมพ์ ="("&BAHTTEXT(J33)&")"



- ลับ -

กำรใช้งำนโปรแกรม

LibreOffice Impress

๔



- ลับ -

เนื้อหำกำรใช้งำนโปรแกรม LibreOffice Impress

❖ เริ่มต้นการใช้งาน LibreOffice Impress
❖ การใช้ธีมและเทมเพลต
❖ การเพิ่มและการจัดรูปแบบข้อความและรูปภาพ
❖ การเพิ่มและการจัดรูปแบบรูปร่างและไดอะแกรม
❖ การใช้สไลด์โชว์และภาพเคลื่อนไหว
❖ การพิมพ์และน าไปใช้งาน



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Impress 

สรุปควำมสำมำรถของ LibreOffice Impress ได้ดังนี้
๑. สร้ำงสไลด์โชว์ หรืองำนน ำเสนอ
๒. สำมำรถใส่ภำพ เสียง และภำพเคลื่อนไหว
๓. น ำเสนอข้อมูลได้แบบมัลติมีเดีย
๔. สร้ำงงำนน ำเสนอได้ในเวลำอันรวดเร็ว
๕. สร้ำงงำนน ำเสนอได้สวยงำมระดับมืออำชีพ 



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Impress 

พื้นที่ท ำงำนหลักของโปรแกรม Impress 

Title bar Formatting
toolbar

Menu bar Standard
toolbar

Sidebar

Status bar

Slides Pane

Workspace



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Impress 

แถบแสดงสถำนะ (Status bar)

Slide Master Cursor Document        Text                       Zoom
number slide position           Changes     language              percentage

Information Object Fit         Zoom 
area size slide        slide



- ลับ -

เริ่มต้นกำรใช้งำน LibreOffice Impress 

• ล ำดับสไลด์ (Slide number) แสดงล าดับที่ของสไลด์/จ านวนสไลด์ทั้งหมด
• รำยละเอียดข้อมูล (Information area) แสดงข้อมูลขององคป์ระกอบทีก่ าลังถูกเลือก
• ต ำแหน่งของเคอร์เซอร์ (Cursor position) แสดงพิกัดต าแหน่งของวัตถุที่ก าลังถูกเลือก มุมซ้ายบนของสไลด์ คือ พิกัด X=0,Y=0 

ต าแหน่งของวัตถุก็อ้างอิงจากมุมซ้ายบนเช่นกัน
• ขนำดของวัตถุ (Object size) แสดงขนาดของวัตถุที่ก าลังถูกเลือก
• ตัวแจ้งกำรบันทึก (Document changes) แสดงสัญลักษณ์เตือนการบันทึกข้อมูล หากสัญลักษณ์บันทึกไฟล์เป็นสีแดง       
แสดงว่ายังไม่ได้บันทึก ให้คลิก       เพื่อบันทึกไฟล์ เมื่อบันทึกไฟล์เรียบร้อยแล้วสญัลกัษณ์บันทึกไฟล์จะเปลีย่นเป็นสเีทา 
• ภำษำ (Text language) แสดงภาษาที่ใช้อยู่ ณ ขณะนั้น (กดปุ่ม <~> เพื่อสลับภาษา)
• ปรับให้พอดีกับสไลด์ (Fit Slide) เมื่อคลิกที่ไอคอน สไลด์ในพื้นที่ท างานจะซูมเขา้เพื่อให้พอดีกับพื้นที่ท างาน

แถบแสดงสถำนะ (Status bar)



- ลับ -

กำรจัดกำรงำนน ำเสนอและกำรใช้เทมเพลต

กดคีย์
+

สร้ำงงำนน ำเสนอใหม่ได้ทนัที

Ctrl N

กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่ คลิกที่แท็บ File เลือก New เลือก Presentation



- ลับ -

กำรจัดกำรงำนน ำเสนอและกำรใช้เทมเพลต

กำรก ำหนดขนำดสไลด์คลิกที่แท็บ Slide เลือก Slide Properties…

กรอบ Paper format : ใช้ก าหนดขนาดสไลด์
- ช่อง Format : ใช้เลือกขนาดมาตรฐาน ตัวเลือกที่มีเช่น Screen 4:3 ส าหรับฉายงาน
พรีเซ็นเทชันผ่านเครื่องฉาย สไลด์ (Projector), Screen 16:9 ส าหรับฉายสไลด์บน
หน้าจอแบบ 16:9 อย่างเช่น ทีวีจอกว้าง เป็นต้น 

คลิก OK



- ลับ -

กำรจัดกำรงำนน ำเสนอและกำรใช้เทมเพลต

มุมมองกำรท ำงำน

พื้นที่ท างาน (Workspace) : มี ๕ แท็บ ใช้เปลี่ยนมุมมอง เพื่อเลือกท างานกับส่วนต่าง ๆ ของสไลด์
- Normal เป็นมุมมองเพื่อท างานกับสไลด์ ทั้งการสร้างและการแก้ไขสไลด์
- Outline เป็นมุมมองเพื่อท างานกับหัวข้อ(Title)ของสไลด์แต่ละหนา้
- Notes เป็นมุมมองเพื่อท างานกับโน้ตของแต่ละสไลด์
- Handout เป็นมุมมองเพื่อจัดหน้ากระดาษส าหรับพิมพ์แฮนด์เอ้าท์
- Slide Sorter เป็นมุมมองเพื่อใช้จัดเรียงสไลด์



- ลับ -

กำรใช้ธีมและเทมเพลต

กำรสร้ำงงำนน ำเสนอโดยใช้แม่แบบ (Templates) คลิกที่แท็บ File

เลือก New

เลือก Template…

คลิกเลือกแม่แบบธีมที่มีให้เลือกใช้งาน

คลิก Open

จะได้สไลด์ตาม
แม่แบบธีมที่เลือกไว้



- ลับ -

กำรเพิ่มและกำรจัดรูปแบบข้อควำมและรูปภำพ

กำรแทรกสไลด์แผ่นใหม่

กดคีย์
+Ctrl M

คลิกขวาที่แผ่นสไลด์ แล้วเลือก New Slide

คลิกขวาที่แผ่นสไลด์ แล้วเลือก Layout

คลิกเลือกเค้าโครง Layout

แสดงสไลด์ใหม่ที่มีเค้าโครงตามแบบที่เลอืก



- ลับ -

กำรเพิ่มและกำรจัดรูปแบบข้อควำมและรูปภำพ
คลิกแท็บ View คลิกปุ่ม Slide Sorter

คลิกลาก
สไลด์ไปวางใน
ต าแหน่งใหม่ 
แล้วปล่อยเมาส์

สไลด์จะย้าย
ไปอยู่ต าแหน่งใหม่

คลิกแท็บ View

คลิกปุ่ม Normal

คลิกลากสไลด์
ไปวางในต าแหน่ง
ใหม่ แล้วปล่อยเมาส์

กำรย้ำย/จัดล ำดับสไลด์ในมุมมอง
แบบ Slide Sorter

กำรย้ำย/จัดล ำดับสไลด์ในมุมมองแบบ Normal



- ลับ -

ถ้าต้องการคัดลองสไลด์ให้
วางต่อจากแผ่นที่ให้คัดลอก
ให้คลิกปุ่ม Duplicate

กำรเพิ่มและกำรจัดรูปแบบข้อควำมและรูปภำพ

กำรลบสไลด์

กำรคัดลอกสไลด์

กดคีย์
Delete

มุมมอง Normal มุมมอง Slide Sorter

คลิกเลือกสไลด์

คลิกปุ่ม Copy 
(หรือกดคีย์ Ctrl + C) คลิกเลือกสไลด์

ต าแหน่งที่จะวาง 
ซึ่งสไลด์ที่คัดลอก 
จะวางต่อสไลด์ที่เลือก

คลิกปุ่ม Paste 
วางสไลด์ที่คัดลอกไว้ 
(หรือกดคีย์ Ctrl + V)

วางสไลด์ท่ีคัดลอกไว้ 
ต่อท้ายสไลด์ที่เลือกใน
ขั้นตอนท่ี 3



- ลับ -

กำรเพิ่มและกำรจัดรูปแบบข้อควำมและรูปภำพ

กำรแทรกและจัดกำรข้อควำมบนสไลด์
หากต้องการหมุนข้อความให้คลิกท่ีกรอบกล่องข้อความ 
2 ครั้ง จะข้ึนกรอบสัญลักษณ์วงกลมสีแดง 

คลิกกรอบข้อความ
แล้วลากเพ่ือย้าย
ต าแหน่ง

คลิกลากจุดควบคุม     เพื่อปรับขนาดในกรณี
ที่ข้อความล้นกรอบ

Text Placeholder
หรือตัวยึดข้อความ

คลิกในกรอบข้อความ จะแสดงเคอร์เซอร์ส าหรับพิมพ์ข้อความ

พิมพ์ข้อความท่ีต้องการ 
แล้วคลิกนอกพ้ืนที่กรอบ

ลบข้อควำมบำงส่วน คลิกเลือก
ข้อความ แล้วกดคีย์ <Delete>

ลบข้อควำมทั้งกรอบ คลิกเลือกกรอบ
แล้วกดคีย์ <Delete>



- ลับ -

กำรเพิ่มและกำรจัดรูปแบบข้อควำมและรูปภำพ

กำรคัดลอกข้อควำม

กำรย้ำยข้อควำม

กดคีย์ <Ctrl> ค้างไว้แล้วคลิกลากกรอบของข้อความไปวางในต าแหน่งที่ต้องการ

คลิกลากกรอบของข้อความไปวางในต าแหน่งที่ต้องการ



- ลับ -

กำรเพิ่มและกำรจัดรูปแบบข้อควำมและรูปภำพ

กำรเพ่ิมคอลัมน์ให้กับข้อควำมคลิกกรอบข้อความ

เลือกจ านวนคอลัมน์และระยะหา่งที่ต้องการ

แสดงข้อความจ านวน 2 คอลัมน์



- ลับ -

คลิกภาพที่ต้องการ แล้ว
คลิกปุ่ม Open

กำรเพิ่มและกำรจัดรูปแบบข้อควำมและรูปภำพ

กำรแทรกวัตถุลงบนสไลด์

หลังสร้ำงสไลด์แผ่นใหม่เข้ำมำสังเกตว่ำบำงเค้ำโครง
นั้นมีปุ่มค ำสั่งแทรกวัตถุ ซ่ึงวัตถุนั้นอำจเป็นภำพ กรำฟ 
ตำรำง หรือวิดีโอก็ได้

ใส่ตำรำง

ใส่รูปภำพจำกในเคร่ือง

ใส่กรำฟ

ใส่วิดีโอ

คลิกเลือกชนิดของวัตถุที่
จะแทรก (ในที่นี้เลือก      )



- ลับ -

กำรเพิ่มและกำรจัดรูปแบบรูปร่ำงและไดอะแกรม

กำรแทรกรูปร่ำงคลิกแท็บ Insert

เลือก Shapes

เลือกรูปร่างที่ต้องการ

สามารถแก้ไขตกแตง่รูปร่าง
ได้ในเมนู Properties

ใส่สีเส้นขอบของรูปร่าง

แก้ไขรูปแบบข้อความ

จัดวางต าแหน่งและ
ขนาดของรูปร่าง

ก าหนดต าแหน่งและ
ระยะห่างของขอ้ความ
ในรูปร่าง

ใส่เอฟเฟ็กต์ให้กับรูปร่าง

ใส่สีพื้นหลังของรูปร่าง

ใส่สีเงาให้กับรูปร่าง



- ลับ -

กำรเพิ่มและกำรจัดรูปแบบรูปร่ำงและไดอะแกรม

กำรแทรกไอคอน
คลิกแท็บ Insert

เลือก Gallery

สามารถแก้ไขตกแตง่ไอคอนได้ใน
เมนู Properties

เลือก Media
เลือก Icons

เลือกรูปแบบ
ไอคอนท่ีต้องการ

คลิก Insert



- ลับ -

กำรเพิ่มและกำรจัดรูปแบบรูปร่ำงและไดอะแกรม

คลิกแท็บ Insert

เลือก Gallery

สามารถแก้ไขตกแตง่ไดอะแกรมได้
ในเมนู Properties

เลือก Media
เลือก Icons

เลือกรูปแบบ
ไอคอนท่ีต้องการ

คลิก Insert

กำรแทรกไดอะแกรม



- ลับ -

กำรเพิ่มและกำรจัดรูปแบบรูปร่ำงและไดอะแกรม

คลิกแท็บ Insert

เลือก QR and 
Barcode

สามารถแก้ไขตกแตง่คิวอาร์โค้ด
ได้ในเมนู Properties

เลือก OLE Object
พิมพ์ Url

คลิก OK

กำรแทรก Qr Code



- ลับ -

กำรใช้สไลด์โชว์และภำพเคลื่อนไหว

กำรใสเ่อฟเฟ็กต์ในกำรเปลี่ยนหน้ำสไลด์

คลิกท่ีแท็บ Slide

เลือก Slide 

Transition

คลิกเลือก Effect เปลี่ยนสไลด์

เมื่อใส่ทรานซิชันแล้วจะมีไอคอน     

อยู่หน้าสไลด์



- ลับ -

กำรใช้สไลด์โชว์และภำพเคลื่อนไหว

กำรใส่เอฟเฟ็กต์ให้กับแต่ละวัตถุในสไลด์

• Entrance เป็นเอฟเฟ็กต์ที่แสดงขณะที่วัตถุก ำลังเข้ำมำในสไลด์
• Emphasis เป็นเอฟเฟ็กตท์ี่ใช้แสดงเพ่ือเน้นวัตถุ เมื่อวัตถุนั้น

แสดงอยู่ในสไลด์แล้ว (มักจะใช้หลังจบเอฟเฟ็กต์ Entrance) 
• Exit เป็นเอฟเฟ็กต์ที่ใช้เมื่อจะไม่แสดงวัตถุนัน้ในสไลดอ์ีก (ใช้หลัง

จบเอฟเฟ็กต์ Entrance และ Emphasis แล้ว) 
• Motion Path เป็นเอฟเฟ็กตท์ี่ใช้เลื่อนวัตถุไปตำมเส้นพำธ 

(มักจะใช้หลังจบเอฟเฟ็กต์ Entrance)
• Misc Effects เป็นเอฟเฟ็กตท์ี่ใช้เลื่อนวตัถุที่เป็นมีเดีย เสียงหรือ

วิดิโอ เช่น ท ำใหห้ยุดเล่น, เร่ิมเล่น หรือจบกำรเล่น

คลิกปุ่ม Animation

คลิกเลือกวัตถุบนสไลด์

คลิกปุ่ม +Add
คลิกเลือกประเภท 

Animation

คลิกเลือก Effect

แสดงรายการ Effect ที่ใช้ท้ังหมดบนสไลด์

คลิกเพื่อลบ Effect

คลิกปุ่ม Play เพื่อดูตัวอย่าง Effect



- ลับ -

กำรใช้สไลด์โชว์และภำพเคลื่อนไหว

กำรซ่อนสไลด์ที่ไม่ใช้ คลิกท่ีแท็บ Slide

คลิกสไลด์ที่

ต้องการซ่อน

คลิกขวา แล้วเลือก Hide Slide

หรือ
เลือก Hide Slide

สไลด์ที่ซ่อน



- ลับ -

กำรใช้สไลด์โชว์และภำพเคลื่อนไหว

กำรบันทึกไฟล์สไลด์โชว์ (PowerPoint)

กดคีย์
+         +Ctrl SShiftคลิกแท็บ File

เลือก Save AS…

เลือกท่ีอยู่การบันทึกไฟล์

ตั้งชื่อไฟล์สไลด์โชว์

คลิกประเภทของไฟล์เป็น PowerPoint

2007-365 AutoPlay (*.ppsx)

คลิก Save



- ลับ -

กำรใช้สไลด์โชว์และภำพเคลื่อนไหว

กำรสั่งแสดงสไลด์โชว์

กดคีย์
หรือF5

คลิกแท็บ Slide Show

คลิก Start from First Slide เพ่ือเริ่มเปิดตั้งแต่สไลด์แรก หรือ 

คลิก Start from Current Slide เพ่ือเริ่มเปิดสไลด์ปัจจุบันท่ีก าลังเลือกอยู่

เมนูลัดเมื่อคลิกขวา

ขณะเปิดสไลด์โชว์



- ลับ -

กำรใช้สไลด์โชว์และภำพเคลื่อนไหว

กำรเลื่อนสไลด์

กำรใช้ปำกกำเน้นจุดส ำคัญ

เลือก Go to Slide

คลิกเลือกสไลด์ได้

ตามต้องการ
คลิก Next เพ่ือแสดงสไลด์ถัดไป

คลิก Previous เพ่ือแสดงสไลด์ก่อนหน้า

เลือก Pen Width

เลือก Change Pen 
Color หากต้องการเปลี่ยนสี

เลือกสีแล้วคลิก OK เลือก Erase All Ink on 
Side หากต้องการลบ



- ลับ -

กำรใช้สไลด์โชว์และภำพเคลื่อนไหว

กำรลบจุดที่เน้น

กำรแสดงหน้ำจอสีขำว/ด ำ

เลือก Erase All Ink on Side หากต้องการลบจุดที่เน้น

เลือก Screen หากต้องการให้แสดงหน้าจอสีขาวหรือสีด า



- ลับ -

กำรใช้สไลด์โชว์และภำพเคลื่อนไหว

จบกำรแสดงสไลด์

กดคีย์
Esc คลิกขวา เลือก End Show



- ลับ -

กำรพิมพ์และน ำไปใช้งำน

กำรสร้ำงเอกสำรประกอบ
ค ำบรรยำย (Handout)

คลิกท่ีแท็บ File

เลือก Print…

ก าหนดเครื่องพิมพ์

เลือก Handouts และ
ก าหนด Slide per page : 
จ านวนสไลด์ใน 1 หน้ากระดาษ

คลิก Print
ก าหนดจ านวนสไลด์
และจ านวนการพิมพ์ ก าหนดขนาดกระดาษ

และการวางแนว

ก าหนดขนาดสไลด์
ในหน้ากระดาษ

ก าหนดสีการพิมพ์
ใส่เนื้อหาเพ่ิมเติมในหน้ากระดาษ 
เช่นชื่อสไลด์ วันท่ีและเวลา 



- ลับ -

แหล่งที่มำของเนื้อหำ

♦ Getting Started Guide LibreOffice 24.8 By LibreOffice Documentation Team
♦ Writer Guide LibreOffice 24.8 By LibreOffice Documentation Team
♦ Calc Guide LibreOffice 24.8 By LibreOffice Documentation Team
♦ Impress Guide LibreOffice 24.8 By LibreOffice Documentation Team
♦ คัมภีร์ LibreOffice Writer 3.6 ผู้เขียน : วสันต์  คุณดิลกเศวต
♦ คัมภีร์ LibreOffice Calc 3.6 ผู้เขียน : วสันต์  คุณดิลกเศวต
♦ คัมภีร์ LibreOffice Impress 3.6 ผู้เขียน : วสันต์  คุณดิลกเศวต



- ลับ -

“ Kahoot.it



- ลับ -

“ ขอเชิญซักถำม


