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LOGO
ท าความรู้จกักบัโปรแกรม

ไมโครซอฟตอ์อฟฟิศพบัลิชเชอร์ (Microsoft Office 

Publisher) เป็นโปรแกรมช่วยงานธุรกิจในเร่ืองการ
จดัการท าส่ิงพิมพท่ี์ตอ้งใชใ้นหน่วยงานเช่น ประกาศ  ใบปลิว  
นามบตัร แผน่พบั ฯลฯ  เพ่ือเผยแพร่แนะน าสินคา้และบริการ
ต่อสาธารณชนหรือลูกคา้



LOGO
หน้าจอแรกของโปรแกรม

Publication Types

ประเภทส่ิงพมิพ์



LOGO
หน้าจอแรกของโปรแกรม

ประเภทของส่ิงพิมพ์
- Blank Page Size  ส าหรับการสร้างส่ิงพิมพด์ว้ยกระดาษเปล่าๆ
เหมาะส าหรับการออกแบบส่ิงพิมพด์ว้ยตวัเองทั้งหมด
- Adverticements ส าหรับการสร้างใบปลิวแบบต่างๆ
- Award Certificate  ส าหรับการสร้างใบประกาศนียบตัรแบบต่างๆ
- Brochures  ส าหรับการสร้างแผน่พบั
- Business  Card  ส าหรับการสร้างนามบตัร
- Business Form  แบบฟอร์มเพ่ือใชใ้นบริษทั  หน่วยงาน



LOGO
หน้าจอแรกของโปรแกรม

ประเภทของส่ิงพิมพ์
- Calendar  สร้างปฏิทินแบบต่างๆ
- Adverticements ส าหรับการสร้างใบปลิวแบบต่างๆ
- Award Certificate  ส าหรับการสร้างใบประกาศนียบตัรแบบต่างๆ
- Brochures  ส าหรับการสร้างแผน่พบั
- Business  Card  ส าหรับการสร้างนามบตัร
- Business Form  แบบฟอร์มเพ่ือใชใ้นบริษทั  หน่วยงาน
- Catalogs  สร้างส่ิงพิมพป์ระเภทคาตาลอ็กแนะน าสินคา้  รายละเอียด
เก่ียวกบัสินคา้และบริการต่างๆ



LOGO
หน้าจอแรกของโปรแกรม

ประเภทของส่ิงพิมพ์
- E-mail  ส าหรับการสร้างส่ิงอีเมลแ์นะน าบริษทั
- Envelopes  ส าหรับการสร้างซองจดหมายเฉพาะบริษทัของบริษทั พิมพ์
ขอ้ความลงบนซองจดหมาย
- Flyer  ส าหรับการสร้างใบปลิว ส่ิงพิมพส์ าหรับการโฆษณาสินคา้และ
บริการท่ีมีรายละเอียดไม่มาก
- Gift   Certificates  ใบประกาศแผน่เลก็ๆแนบไปกบัของขวญัหรือใบ
ประกนัสินคา้
- Greeting  Card  การ์ดอวยพรแสดงความยนิดีในโอกาสต่างๆ



LOGO
หน้าจอแรกของโปรแกรม

ประเภทของส่ิงพิมพ์
- Import word Document ค าสั่งน าไฟลเ์อกสารท่ีพิมพด์ว้ย
โปรแกรม Word เขา้มาใชง้านใน Publisher

- Invitation Card  ส าหรับการสร้างการ์ดเชิญแบบต่างๆ
- Label  ลาเบลส าหรับการพิมพข์อ้ความเพื่อตดัปะลงบนสินคา้ ซองจดหมาย 
ส่ิงพิมพ ์ฯลฯ
- Letter Head  ส าหรับการสร้างกระดาษหวัจดหมาย
- News Letters  ส าหรับการสร้างหนงัสือพิมพ ์ จดหมายแจง้ข่าวแบบ
ต่างๆ
- Paper Folder Project  ส าหรับการสร้างใบปลิวแบบพบั เป็น
รูปทรงต่างๆ



LOGO
หน้าจอแรกของโปรแกรม

ประเภทของส่ิงพิมพ์
- Postcards ส าหรับการสร้างไปรษณียบ์ตัร
- Programs ส าหรับการสร้างส่ิงพิมพพิ์เศษต่างๆ 
- Quick Publications  รูปแบบส าเร็จรูปของส่ิงพิมพส์ าหรับการสร้าง
ส่ิงพิมพแ์บบด่วน
- Resumer แบบฟอร์มส าหรับการพิมพป์ระวติัส่วนตวั
- Signs  ป้ายเตือน สัญลกัษณ์ต่างๆ 
- Website เอกสารส าหรับการออกแบบเวบ็เพจ
- Compliments Cards ส าหรับการสร้างบตัรอวยพร 
บตัรอภินนัทนาการแบบต่างๆ



LOGO
ส่วนประกอบหน้าจอโปรแกรม
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LOGO
ส่วนประกอบหน้าจอโปรแกรม

1.ช่ือโปรแกรมและช่ือไฟลง์านท่ีก าลงัเรียกใชง้านในขณะนั้น
2.แถบค าสั่ง
3.เคร่ืองมือ Standard  ส าหรับจดัการกบัไฟล์
4.เคร่ืองมือ Formatting ส าหรับจดัการกบัขอ้ความ จดัการคุณสมบติัของวตัถุ
5.ไมบ้รรทดั ช่วยในการจดัวางภาพและขอ้ความ
6.เคร่ืองมือ Object ส าหรับจดัการกบัวตัถุต่างๆในเอกสาร
7.ทาสกเ์พน (Taskpane) แถบเคร่ืองมือรวมค าสั่งจดัการกบัส่ิงพิมพ์
8.พ้ืนท่ีท างานหรือไฟลเ์อกสารท่ีก าลงัท าอยูใ่นขณะนั้น



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)

Toolbar Options คือ แถบเคร่ืองมือท่ีใชส้ าหรับสร้างและจดัการกบั
วตัถุต่างๆ (Object) ท่ีอยูใ่นงานส่ิงพิมพท่ี์เราสร้างโดยจะปรากฏอยูท่าง
ดา้นซา้ยของหนา้จอ  ซ่ึงในหนา้ต่างแถบเคร่ืองมือน้ี จะประกอบดว้ยวตัถุ 
(Object) ต่าง ๆ ดงัน้ี 

             



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)

การท างานกบักล่องข้อความ

เราสามารถใส่ขอ้ความเพ่ิมเติมลงในผลงาน ไดโ้ดยสร้างกล่องขอ้ความข้ึนมา 
ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 
    1. คลิกท่ีปุ่ม กล่องขอ้ความ 

 2. คลิกเมาส์ลงบนพ้ืนท่ีงานท่ีตอ้งการสร้างขอ้ความ 
 3. พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการลงไป 
 4. กดแป้น Enter 

     



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)

การแก้ไขข้อความ (Edit Text) 

เราสามารถเปล่ียนขอ้ความท่ีโปรแกรมมีมาใหไ้ดโ้ดย 
1. คลิกท่ีกล่องขอ้ความท่ีตอ้งการแกไ้ข จะปรากฏจุดแฮนเดิล (Handle) วงกลม
สีขาวรอบกล่องขอ้ความ 
2. คลิกท่ีขอ้ความในกล่องขอ้ความหรือลากเมาส์ระบายขอ้ความ 
3. พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการแกไ้ข



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)

การแทรกตาราง

คลิกท่ีปุ่มแทรกตาราง จะปรากฏรูปแบบตารางใหเ้ลือกตามความ
เหมาะสมของภาระงาน เม่ือเลือกไดแ้ลว้คลิก ตกลง แถบขอ้ความหรือ
ตวัเลขเปล่ียนได ้
 



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)

การแทรกตาราง

 



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)

การท าอกัษรศิลป์

คลิกเลือกปุ่มอกัษรศิลป์ จะปรากฏรูปร่างอกัษรศิลป์ใหเ้ลือก 
 



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)

การค้นหารูปภาพ

จะปรากฏแหล่งภาพใหเ้ลือก 3 แหล่ง ไดแ้ก่ 
1.ภาพจากกลุ่มภาพตดัปะท่ีมีมาพร้อมกบัโปรแกรม  
2.รูปภาพจากแฟ้ม เป็นแหล่งเกบ็ภาพท่ีผูจ้ดัท ารวบรวมไว ้
3.จากสแกนเนอร์หรือกลอ้ง เลือกจากสแกนเนอร์หรือกลอ้ง
ท่ีต่อเช่ือมขณะท างาน 

 



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)

การใช้งานเส้น



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)

การใช้งานลูกศร

การเปล่ียนขนาดเส้น คลิกขวาท่ีเส้น จะปรากฏแถบเคร่ืองมือ คลิก Format 

Autoshape แลว้เลือก Tab Layout



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)

การใช้งานวงรี   ส่ีเหลีย่มผนืผ้า  และรูปร่างอตัโนมตัิ
 

ไม่วา่จะเป็นวงรี ส่ีเหล่ียมผนืผา้ หรือรูปร่างอตัโนมติั เม่ือสร้างเสร็จเรียบร้อยแลว้ สามารถ
เติมสี และเติมลกัษณะพิเศษต่าง ๆ ได้



LOGO
รู้จักแถบเคร่ืองมือ (Toolbar Options)

การใช้งานวงรี   ส่ีเหลีย่มผนืผ้า  และรูปร่างอตัโนมตัิ
 



LOGO
การบันทกึส่ิงพมิพ์เป็นแม่แบบ

1.สร้างหรือเปิดส่ิงพิมพท่ี์ตอ้งการเป็นแม่แบบ



LOGO
การบันทกึส่ิงพมิพ์เป็นแม่แบบ

2.ท่ีเมนู File  ใหค้ลิก Save  as



LOGO
การบันทกึส่ิงพมิพ์เป็นแม่แบบ

3.ท่ี Save as type ใหค้ลิกเลือก  Publisher Template



LOGO
การสร้างแผ่นพบั (Brochure)

1.ท่ี Publication Type ใหค้ลิกเลือก Brochures 



LOGO
การสร้างแผ่นพบั (Brochure)

2. ในแคต็ตาลอ็ก Brochures ใหค้ลิกการออกแบบท่ีคุณตอ้งการ 



LOGO การสร้างแผ่นพบั (Brochure)

3. ภายใต้ Color Schemes(แบบแผนชุดสี )ใหเ้ลือกแบบแผนชุดสีท่ี
ตอ้งการ 



LOGO
การสร้างแผ่นพบั (Brochure)

4. ภายใต้ Font Schemes(แบบแผนแบบอกัษร)ใหเ้ลือกแบบแผนอกัษรท่ี
ตอ้งการ 



LOGO
การสร้างแผ่นพบั (Brochure)

4. ภายใต ้Business Information (ขอ้มูลทางธุรกิจ) ใหเ้ลือกชุดขอ้มูล
ทางธุรกิจท่ีตอ้งการหรือสร้างชุดขอ้มูลทางธุรกิจใหม่



LOGO
การสร้างแผ่นพบั (Brochure)

5.คลิก Change Business Information… เพ่ือเปล่ียนขอ้มูลทางธุรกิจ



LOGO
การสร้างแผ่นพบั (Brochure)

การเปลีย่นตัวเลอืกแผ่นพบั 

1. ใหค้ลิกท่ี Brochure Option แลว้เลือก Change Template

2. เม่ือเลือกรูปแบบใหม่ท่ีตอ้งการไดแ้ลว้ ใหค้ลิกปุ่ม OK



LOGO
การสร้างที่คัน่หน้า

1.ใน Publication Types ใหค้ลิกเลือก  Blank Page Sizes



LOGO
การสร้างที่คัน่หน้า

2.ใหเ้ลือกขนาดท่ีอยูใ่นกลุ่ม Standard  แลว้คลิกเลือกแบบ Create 

Custom page size…

 



LOGO
การสร้างที่คัน่หน้า

3. ในกล่องโตต้อบ ขนาดหนา้กระดาษแบบก าหนดเอง ใหพ้ิมพ ์
5.08 cmในกล่อง width  แลว้พิมพ ์19.05 cm ในกล่อง Height

 



LOGO
การสร้างที่คัน่หน้า

4. ในกล่องช่ือ ใหใ้ส่ช่ือส าหรับขนาดหนา้กระดาษแบบก าหนดเองท่ีสร้างข้ึนใหม่ 

 

5. คลิก  OK

ขนาดกระดาษทีเ่ลอืก



LOGO
การสร้างที่คัน่หน้า

6. ถา้ตอ้งการพิมพเ์น้ือหาลงบนดา้นหลงัของท่ีคัน่หนา้ ใหส้ร้างท่ีคัน่หนา้สองดา้นดว้ย
การเพ่ิมหนา้ใหม่อีกหนา้หน่ึงลงในส่ิงพิมพ ์บนเมนู Insert  ใหค้ลิก Page 

 



LOGO
การสร้างที่คัน่หน้า

7. เม่ือตอ้งการพิมพท่ี์คัน่หนา้ ใหค้ลิก Print บนเมนู File แลว้เลือกตวัเลือกท่ี
ตอ้งการ 

 



LOGO
การสร้างที่คัน่หน้า

8. ใน Print  ตรง Printing Options ใหค้ลิกเลือก 
Multiple copies per sheet  แลว้คลิกปุ่ม Print

 



LOGO
การสร้างบัตรเชิญ (Greeting Cards)

1. ท่ี Publication Types ใหค้ลิกเลือก Greeting Cards

แลว้คลิกแบบ Cards ท่ีตอ้งการ

 



LOGO
การสร้างบัตรเชิญ (Greeting Cards)

2. สามารถปรับเปล่ียนองคป์ระกอบการออกแบบ  ไม่วา่จะเป็นการก าหนดสี 
การก าหนดแบบอกัษร  และการก าหนดตวัเลือกหนา้

 



LOGO
การท าปฏิทิน (Calendar)

การท าปฏิทินสามารถเลือกได ้2 แบบ  คือ
1.ปฏิทินแบบรายเดือน   แยกเป็นเดือนๆ  หน่ึงเดือนต่อหน่ึงแผน่กระดาษ
2.ปฏิทินแบบรายปี  รวมทุกเดือนในหน่ึงแผน่กระดาษ



LOGO
การท าปฏิทิน (Calendar)

วธีิสร้างปฏิทินแบบรายเดอืน เป็นการสร้างปฏิทินแยกเป็นเดือนๆ พิมพล์งกระดาษหน่ึงแผน่
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LOGO
การท าปฏิทิน (Calendar)

วธีิสร้างปฏิทนิแบบรายเดือน
1.คลิกเลือก Calendar

2.คลิกเลือก  One month per page สร้าง 1 เดือนต่อ 1 หนา้กระดาษ
3.คลิกเลือกรูปแบบของปฏิทินตามตอ้งการ
4.คลิก Set  Calendar Dates  ไปเลือกเดือนท่ีจะท าปฏิทิน
5.คลิกเลือกเดือนและปี
6.คลิกปุ่ม OK

7.คลิกเลือกปฏิทินแบบแนวตั้ง (Portrait)  หรือแนวนอน (Land)

8.คลิกเลือก Create เร่ิมตน้ท าปฏิทิน



LOGO
การท าปฏิทิน (Calendar)

วธีิสร้างปฏิทนิแบบรายเดือน
1.คลิกเลือก Calendar

2.คลิกเลือก  One month per page สร้าง 1 เดือนต่อ 1 หนา้กระดาษ
3.คลิกเลือกรูปแบบของปฏิทินตามตอ้งการ
4.คลิก Set  Calendar Dates  ไปเลือกเดือนท่ีจะท าปฏิทิน
5.คลิกเลือกเดือนและปี
6.คลิกปุ่ม OK

7.คลิกเลือกปฏิทินแบบแนวตั้ง (Portrait)  หรือแนวนอน (Land)

8.คลิกเลือก Create เร่ิมตน้ท าปฏิทิน



LOGO
การท าปฏิทิน (Calendar)

วธีิสร้างปฏิทนิแบบรายเดือน



LOGO
การท าปฏิทิน (Calendar)

วธีิสร้างปฏิทนิแบบรายปี

1.คลกิเลอืก One year per page
2.

3

4



LOGO
การท าปฏิทิน (Calendar)

วธีิสร้างปฏิทนิแบบรายปี

เป็นลกัษณะของปฏิทินท่ีรวมทุกปีในแผน่เดียว
1.วธีิการเหมือนกบัการสร้างปฏิทินรายเดือน  เพียงแต่เลือกเป็น One year per page

2.คลิกปุ่ม Set Calendar  Date

3.คลิกเลือกปี คศ.ตามตอ้งการ
4.คลิก create เร่ิมตน้สร้างปฏิทิน



LOGO
การท าปฏิทิน (Calendar)

วธีิสร้างปฏิทนิแบบรายปี



LOGO
การออกแบบนามบัตร (Business Cards)

 เป็นการสร้างนามบตัรไวใ้ชง้าน  ซ่ึงโปรแกรมไดเ้ตรียมนามบตัรส าเร็จรูปไวใ้ห้
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LOGO
การออกแบบนามบัตร (Business Cards)

วธีิสร้างนามบัตร
1.คลิก Business Cards

2.คลิกเลือกสีของนามบตัร
3.คลิกเลือกรูปแบบของนามบตัร
4.คลิกเลือกรูปแบบของตวัหนงัสือ
5.คลิกเลือกนามบตัรแนวตั้งหรือแนวนอน
6.Include logo แสดงหรือซ่อนโลโก้
7.คลิก Create เร่ิมตน้สร้างนามบตัร



LOGO
การออกแบบนามบัตร (Business Cards)



LOGO
การออกแบบแบนเนอร์ (Banners)

Banner หรือป้ายโฆษณาแบบยาวๆ นิยมใชป้้ายผา้ เราอาจใชโ้ปรแกรมน้ี
พิมพล์งกระดาษแลว้น าไปเป็นแบบใหร้้านรับท าป้ายดูเป็นแบบ เพื่อเขียนลงบนผา้
อีกที

 ถา้จะพิมพล์งกระดาษ  การเลือกกระดาษท่ีจะใชง้าน  กต็อ้งเป็นกระดาษแบบยาว
ดว้ย  อาจทดลองกบัเคร่ืองพิมพแ์บบเขม็กระแทก  เพราะใชก้ระดาษต่อเน่ืองท่ีมี
ความยาวได้



LOGO
การออกแบบแบนเนอร์ (Banners)
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LOGO
การออกแบบแบนเนอร์ (Banners)

วธีิสร้างแบนเนอร์ 
1.คลิก Banner 

2.คลิกเลือกแบบท่ีตอ้งการ
3.ตวัอยา่งของแบบท่ีไดเ้ลือกไว้
4.Page Size เป็นขนาดยาว*สูง เช่น 1.50*21.0 เซนติเมตร
5.Border ขอบของแบนเนอร์
6.Graphic ต าแหน่งวางภาพ  แสดงภาพบนแบนเนอร์
7.คลิก Create เร่ิมท างาน



LOGO
การออกแบบแบนเนอร์ (Banners)



LOGO
การออกแบบใบปลวิ (Flyers)

เป็นตวัอยา่งการออกแบบใบปลิวขนาด A5 แต่เวลาพิมพจ์ะพิมพล์งกระดาษ A4 

โดยพิมพ ์2 ใบต่อหนา้กระดาษ A4

1 2 3

4



LOGO
การออกแบบใบปลวิ (Flyers)

วธีิสร้างใบปลวิ
1.คลิก Flyers

2.คลิกเลือกแบบ Blank Page สร้างงานจากกระดาษเปล่า
3.คลิกเลือกขนาด A5 เลือกกระดาษในแนวตั้ง
4.คลิกปุ่ม Create

5.ออกแบบตามท่ีตอ้งการ
6.เม่ือเสร็จแลว้ใหบ้นัทึกงานเกบ็ไว้

 

 

 



LOGO
การออกแบบใบปลวิ (Flyers)

7. คลิกเลือก File > Print  เร่ิมพิมพง์าน
8. คลิกเลือกเคร่ืองพิมพ ์ กรณีท่ีมีเคร่ืองพิมพม์ากกวา่ 1 เคร่ือง



LOGO
การออกแบบใบปลวิ (Flyers)

8.คลิกเลือกเคร่ืองพิมพ ์ กรณีท่ีมีเคร่ืองพิมพม์ากกวา่ 1 เคร่ือง
9.คลิกเลือก Landscape กระดาษแนวนอน
10.คลิกเลือก Multiple Copier  per sheet เพื่อใหพ้ิมพ ์2 หนา้ ในกระดาษ A4 

แลว้ตดัเป็น 2 แผน่
11.คลิกปุ่ม Print  Preview  เพื่อดูผลงาน
12.คลิก Print  เพื่อเร่ิมพิมพ์



LOGO
การออกแบบใบปลวิ (Flyers)
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