
รายการอางอิง

ภาษาไทย

จรณิต แกวกังวล. การออทแบบและจัดการฐาน,ขอมูล. (Database design & Management).
กรุงเทพมหานคร: บริษัทซีเอ็ดยูเคช่ัน จำกัด, ๒๕๓๖.

ประวีณ ณ นคร . การเขียนหนังสือเดตอราชการ. กรุงเทพมหานคร: สวัสดิการสำนักงาน ก.พ., ๒๕๓๗.

ประวีณ ณนคร . การทำบันทึกเสนอการจดรายงานการประชุมการเขียนคำกลาวในพิธีกรุงเทพมหานคร: 
สวัสดิการสำนักงาน ก.พ., ๒๕๓๗.

วรรณวิภา จำเริญดาราวัคมี. วิทยาการคอมพิวเตอร์. กรุงเทพมหานคร: บริษัท'ซีเอ็ดยูเค'ช่ัน จำกัด, ๒๕๓๕.

ประวิทย์ โคมทองชูสกุล เรียนรู้และเข้าใจการใช้งาน Microsoft Access. กรุงเทพมหานคร: บริษัทซีเอ็ด 
ยูเคช่ัน จำกัด, ๒๕๓๗.



ภาคผนวก



คู่มือวิธีการใช้โปรแกรม

ระบบงานการทำหนังสือราชการ 
๑. หน้าจอมาตรฐาน

สวนท่ี ๑ แสดงช่ือโปรแกรมท่ีกำลังทำงาน
สวนท่ี ๒ เแสดงการทำงาน (Function) ท่ีสามารถเรียกใช้ ในโปรแกรม
สวนท่ี ๓ แสดงรูปภาพ (Icon) ของการทำงาน (Function) ท่ีมี'ใน'โปรแกรม
สวนท่ี ๔ แสดงรายละเอียดข้อมูลท่ีเกิดการทำงาน
สวนท่ี ๕ แสดงวันเดีอนปีของเคร่ืองคอมพิวเตอร์
สวนท่ี ๖ แสดงข้อความท่ีเกิดข้ึนจากการทำงานของโปรแกรม
สวนท่ี ๗ แสดงเวลาของเคร่ืองคอมพิวเตอร์
สวนท่ี ๘ แสดงปุ่มท่ีสามารถเรียกใช้ (CAPS LOCK 1 NUM LOCK แล

SCROLL LOCK)

1. Software ท่ีใช้ในระบบ
๒.๑) Visual Basic (Version 3.0 )

ใช้ในการเขียนคำส่ังการทำงานท่ัวไป 
๒.๒) Microsoft Access (Version 2.0)

ใช้เป็นฐานข้อมูลของระบบ ในการดึงข้อมูลจากฐานข้อมูลจะใช้คำส่ัง SQL 
๒.๓) Microsoft Word ภาษาไทย (Version 6.0)

ใช้เก็บข้อมูลท่ีเป็นตัวอักษร เพ่ีอแสดงเป็นรูปหนังสือท่ีใช้ติดตอ



•น ๔๐

ท. รายละเอียดของระบบงาน
ประกอบด้วย ๙ โปรแกรม ได้แก 
ท.® โปรแกรมคำสัพท์

วัตถุประสงค์ เพ่ีอจัดเก็บคำศัพท์ภาษาไทยท่ีจะนำไปใช้ในการเขียนหนังสือติดตอทางราชการ 
การทำงานของโปรแกรม มี ๔ หน้าท่ี ได้แก

๓.๑.๑ สอบถามข้อมูล เป็นการทำงานข้ันแรกเม่ือเช้าสูโปรแกรมคำศัพท์
เป็นหน้าจอท่ีแสดงรายละเอียดของข้อมูลท่ีอยูในฐานข้อมูลคำศัพท์ (Word Table)

หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ - คำศัพท์

- ความหมาย
- วันท่ีปรับปรุงข้อมูลคร้ังลาสุด

การทำงานของหน้าจอ - ปุ่มลูกศรทางด้านขวามือ ให้ Click กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการดูข้อมูลทางขวา
- ปุ่มลูกศรทางด้านซ้ายมือ ให้ Click กรณีท่ีผู้ใข้ต้องการดูข้อมูลทางซ้าย

๓.๑.๒ การเพ่ิมข้อมูลคำศัพท์ เป็นการเพ่ิมคำศัพท์ท่ียังไมมีในฐานข้อมูลคำศัพท์ 
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือก เมนูแก้ไข
•  เสือก เพ่ิมข้อมูล

หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ - คำศัพท์คำท่ีต้องการจะบันทึกลงฐานขอมูล

- ลำดับ ตัวเลขแสดงจำนวนความหมายของคำศัพท์
- ความหมาย ความหมายของคำศัพท์

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการเพ่ิมข้อมูล
- จัดเก็บ จัดเก็บข้อมูลบนหน้าจอเม่ือทำการป้อนข้อความครบถ้วน



๓.๑.๓ การแก้ไขข้อมูลคำศัพท์ เป็นการแก้ไขข้อมูลในฐานข้อมูลคำศัพท์ 
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกคำศัพท์ท่ีต้องการแก้ไขจากตาราง
•  เลือก เมนูแก้ไข
•  เลือก แก้ไขข้อมูล

หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ - คำศัพท์คำท่ีตองการจะแก้!ข

- ลำดับ ตัวเลขแสดงจำนวนความหมายของคำศัพท์
- ความหมาย ความหมายของคำศัพท์

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการแก้!ขข้อมูล
- จัดเก็บ จัดเก็บข้อมูลบนหน้าจอเม่ือทำการป้อนข้อความครบถ้วน

๓.๑.๔ การลบข้อมูลคำศัพท์ เป็นการลบคำศัพท์ในฐานข้อมูลคำศัพท์ 
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกคำศัพท์จากตาราง
•  เลือก เมนูแก้ไข
•  เลือก ลบข้อมูล

ท.๒ โปรแกรมระดับคำ
วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดเก็บระดับของคำศัพท์ภาษาไทยท่ีจะนำไปเขียนหนังลือท่ีใช้ติดตอกับทางราชการ 
การทำงานของโปรแกรม มี ๔ หน้าท่ี ไต้แก

๓.๒.๑ สอบถามข้อมูล เป็นการทำงานข้ันแรกเม่ือเข้าสูโปรแกรมระดับคำ
เป็นหน้าจอแสดงรายละเอียดของข้อมูลท้ังหมดท่ีอยูในฐานข้อมูลระดับคำ (Level Table)



หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ - ระดับ ลำดับท่ีเกดจากโปรแกรมเพ่ิมลำดับให้อัตโนมัติ

- ช่ือระดับ ช่ือระดับอยางยอ
- คำอธิบาย ช่ือระดับอยางละเอียด
- วัน ท่ี วันท่ีปรับปรุงข้อมูลคร้ังล่าสุด

การทำงานของหน้าจอ - ปุ่มลูกศรทางด้านขวามือ ให้ Click กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการดูข้อมูลทางขวา
- ปุ่มลูกศรทางด้านช้ายมือ ให้ Click กรณีท่ีผู้ใช้ด้องการดูข้อมูลทางซ้าย

๓.๒.๒ การเพ่ิมข้อมูลระดับค่า เป็นการเพ่ิมระดับค่าท่ียังไมมีในฐานข้อมูลค่าศัพท์ 
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือก เมนูแก!ข
•  เลือก เพ่ิมข้อมูล

หัวข้อ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ - ระดับ ลำดับท่ีเกิดจากโปรแกรมเพ่ิมลำดับให้อัตโนมัติ

- ช่ือระดับ ช่ือระดับอย่างย่อ
- คำอธิบาย ช่ือระดับอย่างละเอียด

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการเพ่ิมข้อมูล
- จัดเก็บ จัดเก็บข้อมูลบนหน้าจอเม่ือทำการป้อนข้อความครบถ้วน

๓.๒.๓ การแก!ขข้อมูลระดับ เป็นการแก!ขข้อมูลในฐานข้อมูลค่าศัพท์ 
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกค่าศัพท์ท่ีต้องการแก!ขจากตาราง
•  เลือก เมนูแก!ข
•  เลือก แก!ขข้อมูล



หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ - ระดับ ลำดับท่ีต้องการจะแก!ข

- ช่ือระดับ ช่ือระดับอยางย่อ
- คำอธิบาย การอธิบายช่ือระดับอยางละเอียด

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการแก!ขข้อมูล
- จัดเก็บ จัดเก็บข้อมูลบนหน้าจอเม่ือทำการป้อนข้อความครบถ้วน

๓.๒.๔ การลบข้อมูลระดับคำ เป็นการลบระดับคำในฐานข้อมูลคำศัพท์ 
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกระดับคำศัพท์จากตาราง
•  เลือก เมนูแกโข
•  เลือก ลบข้อมูล

หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ ยีนยันคำศัพท์ท่ืต้องการจะลบ
การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก

- ตกลง
ยกเลิกการลบข้อมูล 
ลบข้อมูลจากฐานข้อมูล

ท.ถ โปรแกรมความสัมพันธ์ในระดับคำ
วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดเก็บคำท่ีมีความหมายเดียวกันแตแตกตางกันท่ีระดับของคำศัพท์เพ่ีอนำไปใช้ใน
การแปลงระดับคำ
การทำงานของโปรแกรมมี ๓ หน้าท่ี ได้แก

๓.๓.๑ สอบถามข้อมูล เป็นการทำงานแรกเม่ือเข้าสู่โปรแกรมความสัมพันธ์ในระดับคำเป็น 
หน้าจอแสดงรายละเอียดของข้อมูลท้ังหมดท่ีอยูในฐานข้อมูลความสัมพันธ์ในระดับคำ
(Word Change Table)



๔๔

หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหนาจอ - ระดับหลัก

- ระดับคำท่ีมีความสัมพันธ์กัน
- ความหมาย
- วันท่ีปรับปรุงข้อมูลคร้ังล่าสุด

การทำงานของหน้าจอ - ระดับหลัก สามารถเลือกระดับคำหลักได้จากส่วนบนของหน้าจอ
- ระดับของคำท่ีมืความสัมพันธ์กัน

สามารถเลือกระดับของคำได้จากสวนบนของหน้าจอ
- ปุ่มลูกศรทางด้านขวามีอ ให้ Click กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการดูข้อมูลทางขวา
- ปุ่มลูกศรทางด้านซ้ายมือ ให้ Click กรณี’ท่ีผูใซ้ต้องการดูข้อมูลทาง'ซ้าย

๓.๓.๒ การเพ่ิมข้อมลความสัมพันธ์ในระดับคำ เป็นการเพ่ิมความสัมพันธ์ระดับคำท่ียังไม
T  : 2 1 1ม ๒ฐานขอมูลคำศพท

วิธีการทำงาน โดย
•  เลือก เมนูแก!ข
•  เลือก เพ่ิมข้อมูล

หัวขอ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ - ระดับหลัก ระดับที่อ่านมาจากฐานข้อมูลระดับคำ

- คำศัพท์หลัก ข้อมูลที่อ่านมาจากฐานข้อมูลคำศัพท์

- ระดับที่เปลี่ยน ระดับที่อานมาจากฐานข้อมูลระดับคำ

- คำศัพท์ที่เปลี่ยน ข้อมูลที่อานมาจากฐานข้อมูลคำศัพท์

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลืก ยกเลืกการเพิ่มข้อมูล

- จัดเก็บ จัดเก็บข้อมูลบนหน้าจอเมื่อทำการป้อนข้อความครบถ้วน

- กลับสู่หน้าจอกอน การกลับสูหน้าจอสอบถามข้อมูล

๓.๓.๓ การลบข้อมูลรความสัมพันธ์ในระดับคำ เป็นการลบความสัมพันธ์ระดับคำในฐาน 
ข้อมูลคำศัพท์

วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกระดับคำศัพท์จากตาราง
•  เลือก เมนูแก!ข
•  เลีอก ลบขอมูล



๔๕

หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ ยีนยันคำสัพท์ทีตองการจะลบ
การท่างานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการลบข้อมูล

- ตกลง ลบข้อมูลจากฐานข้อมูล

ถ.๙ โปรแกรมประเภทเอกสาร
วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดเก็บประ๓ทเอกสารท่ีจะนำไปใช้ในการเขียนหนังสือติดตอทางราชการ 
การทำงานของโปรแกรม มี ๔ หน้าท่ี ได้แก

๓.๔.® สอบถามข้อมูล เป็นการทำงานแรกเม่ือเช้าสูโปรแกรมประเภทเอกสารเป็นหน้า 
จอแสดงรายละเอียดของข้อมูลท้ังหมดท่ีอยูในฐานข้อมูลประเภทเอกสาร (Document 
Type)

หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ - รหัสเอกสาร

- ช่ือประ๓ทเอกสาร
- คำอธิบาย
- วันท่ืปรับปรุงข้อมูลคร้ังลาสุด

การท่างานของหน้าจอ - ปุ่มลูกศรทางด้านขวามีอ ให้ Click กรณีท่ีผู้ใข้ด้องการดูข้อมูลทางขวา
- ปุ่มลูกศรทางด้านข้ายมีอ ให้ Click กรณีท่ีผู้ใ'ข้ด้องการดู1ข้อมูลทาง'ซ้าย

๓.๔.๒ การเพ่ิมขอมูลประเภทเอกสาร เป็นการเพ่ิมประ๓ทเอกสารท่ียังไมมีในฐานข้อมูล 
วิธีการทำงาน โดย
•  เสือก เมนูแก!ข
•  เสือก เพ่ิมข้อมูล

หัวข้อ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ - รหัสเอกสาร รหัสของเอกสาร (ไมสามารถแก!ขได้ )

- ช่ือประ๓ทเอกสาร ประ๓ทเอกสารท่ีบันทึกในฐานข้อมูลระบบ
- คำอธิบาย การอธิบายช่ือระดับอยางละเอียด

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการลบข้อมูล
- ตกลง ลบข้อมูลจากฐานข้อมูล



๓.๔.๓ การแก!ขข้อมูลรประ๓ทเอกสาร เป็นการแก้ไขข้อมูลในฐานข้อมูลคำศัพท์ 
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกคำศัพท์ท่ีต้องการแก้!ขจากตาราง
•  เลือก เมนแก้!ข
•  เลอกแกไขขอมูล

หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ - รหัสเอกสาร ค่าท่ีทางโปรแกรมกำหนดให้!มสามารถจะแก้!ขได้

- ช่ึอประ๓ทเอกสาร ประเภทท่ีทำการบันทํกเข้าไปในระบบ
- คำอธิบาย การอธิบายช่ือระดับอยางละเอียด

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการแก้!ขข้อมูล
- จัดเก็บ จัดเก็บข้อมูลบนหน้าจอเม่ือทำการป้อนข้อความครบถ้วน

๓.๔.๔ การลบข้อมูลประ๓ทเอกสาร เป็นการลบข้อมูลในฐานข้อมูลคำศัพท์ 
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกระดับคำศัพท์จากตาราง
•  เลือก เมนูแก้!ข
•  เลือก ลบข้อมูล

หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ ยันยันคำศัพท์ทีตองการจะลบ
การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการลบข้อมูล

- ตกลง ลบข้อมูลจากฐานข้อมูล

ท.๔ โปรแกรมต้นแบบเอกสาร
วัตถุประสงค์ เพ่ีอจัดทำต้นแบบของเอกสารแต่ละประ๓ทเพ่ีอใช้ในการทำสำเนาส่งให้กลุ่มบุคคลท่ีใข้ 
ระดับคำท่ีแตกตางกัน
การทำงานของโปรแกรม มี ๕ หน้าท่ี ไต้แก

๓.๕.® สอบถามข้อมูล เป็นการทำงานแรกเม่ือเข้าสูโปรแกรมต้นแบบเอกสารเป็นหน้าจอ 
แสดงรายละเอียดของข้อมูลท้ังหมดท่ีอยูในฐานข้อมูลต้นแบบเอกสาร (Document
Template Table)



หัวขอ รายการ
รายละเอยดของหน้าจอ - ช่ือประ๓ทเอกสาร เรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลของช่ือประ๓ทเอกสาร

- ช่ือไฟล์ต้นแบบเอกสาร ช่ือแฟ้มข้อมูลท่ีจัดเก็บเอกสาร
- ช่ือต้นแบบเอกสาร ช่ือ'เอกสารท่ีผูใข้กำหนด
- คำอธิบาย บันทึกรายละเอียดเอกสารท่ีสร้างข้ึน
- วันท่ึปรับปรุงข้อมูลคร้ังล่าสุด วันท่ีการบันทึกหรีอแก!ขข้อมูลคร้ังสุดท้าย

การทำงานของหน้าจอ - ช่ือประ๓ทเอกสาร ช่องให้เลือกช่ือประ๓ทเอกสารท่ีใข้โดยข้อมูลจากส่วนน้ีจะอ่าน 
มาจากฐานข้อมูลของช่ือประ๓ทเอกสาร

- ปุ่มลูกศรทางต้านขวามือ ให้ Click กรณีท่ีผู้ใข้ต้องการดูข้อมูลทางขวา
- ปุ่มลูกศรทางต้านซ้ายมือ ให้ Click กรณีท่ีผู้ใข้ต้องการดูข้อมูลทาง

๓.๕.๒ การเพ่ิมข้อมูลต้นแบบเอกสาร เป็นการเพ่ิมต้นแบบเอกสารท่ียังไมมีในฐานข้อมูล 
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือก เมนูแก!ข
•  เลือก เพ่ิมข้อมูล

หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ - ช่ือประ๓ทเอกสาร เรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลช่ือประ๓ทเอกสาร

- ช่ือไฟล์ต้นแบบเอกสาร เป็นช่ือท่ีทางโปรแกรมกำหนดข้ึนให้เป็นไปตาม
ลำดับ

- ช่ือต้นแบบเอกสาร เป็นช่ือท่ีผู้ใข้กำหนดเพ่ีอสะดวกในการต้นหา
- คำอธิบาย เป็นการบันทึกรายละเอียดเอกสารท่ีสร้างข้ึน

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลืก ยกเลิกการลบข้อมูล
- จัดเก็บ บันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล
- กลับสู่หน้าจอก่อน การกลับสู่หน้าจอสอบถามข้อมูล

๓.๕.๓ การแก!ขข้อมูลต้นแบบเอกสาร เป็นการแก!ขต้นแบบเอกสารท่ีมีในฐานข้อมูล 
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกประ๓ทเอกสารในตาราง
•  เลือก เมนูแก!ข
•  เลือก แก!ขข้อมล



หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ - ช่ือประ๓ทเอกสาร เรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลช่ือประ๓ทเอกสาร

- ช่ือไฟล์ต้นแบบเอกสาร เป็นช่ือท่ีทางโปรแกรมกำหนดข้ึนให้เป็นไปตาม
ลำดับ

- ช่ือต้นแบบเอกสาร เป็นช่ือท่ีผู้ใช้กำหนดเพ่ือสะดวกในการต้นหา
- คำอธิบาย เป็นการบันทึกรายละเอียดเอกสารท่ีแก้ไขขน

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการลบข้อมูล
- จัดเก็บ บันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล
- กลับสูหน้าจอกอน การกลับสูหน้าจอสอบถามข้อมูล

๓.๕.๔ การลบข้อมูลต้นแบบเอกสาร เป็นการลบต้นแบบเอกสารท่ีมีในฐานข้อมูล 
วิธีการทำงาน โดย 
•  เลือกประ๓ทเอกสารในตาราง
•  เลือก เมนูแก้ไข
•  เลือก ลบข้อมูล

หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ หนาจอยีนยันต้นแบบเอกสารท่ีตองการจะลบ
การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการลบข้อมูล

- ตกลง เป็นการลบข้อมูลจากฐานข้อมูล

๓.๕.๕ การบันทึกในเอกสาร เป็นการบันทึกต้นแบบเอกสารท่ีมีในฐานข้อมูล 
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกประ๓ทเอกสารในตาราง
•  เลือก เมนูแก้ไข
•  เลือก บันทึกข้อความ

หัวขอ รายการ
รายละเอียดของหน้าจอ หน้าจอของ Microsoft Word ภาษาไทย
การทำงานของหน้าจอ ไข้การทำงานของ Microsoft Word ภาษาไทย



ท.๖) โปรแกรมองค์ประกอบของเอกสาร
วัตถุประสงค์ เพ่ีอจัดทำองค์ประกอบของต้นแบบเอกสารแตละเอกสาร ใช้อธิบายข้อความหรือ 
ตำแหนงท่ีสำคัญของเน้ือความเอกสาร สำหรับผู้จัดทำเอกสารท่ียังไมค่อยเช้าใจรูปแบบของเอกสาร 
การทำงานของโปรแกรม มี ๓ หน้าท่ี ไต้แก

๓.๖.๑ สอบถามข้อมูลตามประ๓ทเอกสาร เป็นการทำงานแรกเม่ือเช้าสูโปรแกรม องค์ 
ประกอบของเอกสารเป็นหน้าจอแสดงรายละเอียดของข้อมูลท้ังหมดท่ีอยูในฐานข้อมูลองค์ 
ประกอบเอกสาร (Ducument Content Table)

หัวขอ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ - ชื่อประ๓ ทเอกสาร เรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลชื่อประ๓ ทเอกสาร

- ชื่อไฟล์ต้นแบบเอกสาร เป็นชื่อที่ทางโปรแกรมกำหนดข้ึนให้เป็นไปตามลำดับ

- ชื่อต้นแบบเอกสาร เป็นชื่อที่ผู้ใข้กำหนดเพี่อสะดวกในการค้นหา

- คำอธิบาย เป็นการบันทึกรายละเอียดเอกสารที่แก้ไขขึ้น

- วันที่ปรับปรุงข้อมูลครั้งลาสุด แสดงวันที่การบันทึกหรีอแก้!ขข้อมูลครั้งสุดท้าย

การทำงานของหน้าจอ - ชื่อประ๓ ทเอกสารช่องให้เลือก ชื่อประ๓ ทเอกสารที่ใข้ โดยข้อมูลจากสวนนี้จะอ่านมาจาก

ฐานข้อมูลของชื่อประ๓ ทเอกสาร

- ปุ่มลูกศรทางค้านขวามือ ให้ Click กรณีที่ผู้ใข้ต้องการดูข้อมูลทางขวา

- ปุ่มลูกศรทางค้านซ้ายมือ ให้ Click กรณีที่ผู้ใข้ต้องการดูข้อมูลทาง

๓.๖.๒ การสร้างข้อมูลองค์ประกอบเอกสาร เป็นการสร้างองค์ประกอบของเอกสารท่ีมีใน 
ฐานข้อมูล

วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกประเภทเอกสารในตาราง
•  เลือกไฟล์ต้นแบบ หรือ ช่ือต้นแบบเอกสาร
•  เลือก เมนูแก้ไข
•  เลือก สร้างข้อมูล

หัวขอ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ หน้าจอของ Microsoft Word ภาษาไทย

การทำงานของหน้าจอ ใช้การทำงานของ Microsoft Word ภาษาไทย

- 'Bookmark' ใช้กำหนดรายละเอียดของแตละองค์ประกอบ

- 'Close' ออกมากำหนดรายละเอียด



๓.๖.๓ การสอบถามองค์ประกอบของเอกสาร เป็นเรียกดองค์ประกอบของเอกสารท่ีมีใน
ฐานขอมูล

วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกประ๓ทเอกสาร
•  เลือก เมนูแก้ไข
•  เลือก สอบถามข้อมูล

หัวขอ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ หน้าจอของ Microsoft Word ภาษาไทย

การทำงานของหน้าจอ - ชื่อประ๓ ทเอกสาร เรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลชื่อประ๓ ทเอกสาร

- ชื่อไฟล์ต้นแบบเอกสาร เป็นชื่อที่ทางโปรแกรมกำหนดขนให้เป็นไปตามลำดับ

- ชื่อต้นแบบเอกสาร เป็นชื่อที่ผู้ใช้กำหนดเพี่อสะดวกในการค้นหา

- คำอธิบาย เป็นการบันทึกรายละเอียดเอกสารที่แก!ขขึ้น

- วันที่ปรับปรุงข้อมูลครั้งลาสุด แสดงวันที่การบันทึกหรีอแก้!ฃช้อมูลครั้งสุดท้าย

๓ .๗ โปรแกรมสร้างเอกสารจากต้นแบบ
วัตถุประสงค์ เพ่ีอจัดทำเอกสารประ๓ทเดียวกันแต่ส่งถึงกลุ่มบุคคลท่ีแตกต่างกัน เชน พระภิกษุ 
พระบรมวงศานุวงค์ เป็นต้น ทำให้ต้องทำเอกสารเร่ืองเดียวกันแต่มีหลายฉบับ โดยสร้างเอกสารใหม 
ข้ึนมาโดยอาศัย รูปแบบท่ีเราจัดทำมาตราฐานไร้ 
การทำงานของโปรแกรม มี ๕ หน้าท่ี ได้แก

๓.๗.๑ สอบถามข้อมูลตามประ๓ทเอกสาร เป็นการทำงานแรกเม่ือเข้าสูโปรแกรมสร้าง 
เอกสารจากด้นแบบเป็นหน้าจอแสดงรายละเอียดของข้อมูลท้ังหมดท่ีอยูในฐานข้อมูล 
เอกสาร (Document Data Table)



หัวขอ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ - ชื่อประ๓ ทเอกสาร การเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลของชื่อประ๓ ทเอกสาร

- ระดับ ระดับของคำดัพห้
- ชื่อไฟล์ที่เก็บเอกสาร ชื่อแฟ้มข้อมูลที่จัดสร้างจากเอกสารต้นแบบ

- ชื่อเอกสาร ชื่อเอกสารที่ผู้ใช้กำหนด

- คำอธิบายของเอกสาร รายละเอียดเอกสารที่สร้างขึ้น

- วันที่ปรับปรุงข้อมูลลาสุด วันที่แก้!ขข้อมูลครั้งสุดท้าย

การท่างานของหน้าจอ - ชื่อประ๓ ทเอกสารช่องให้เลือก ชื่อประ๓ ทเอกสารที่ใข้ โดยข้อมูลจากส่วนนี้จะอานมาจาก

ฐานข้อมูลของชื่อประ๓ ทเอกสาร

- ปุ่มลูกศรทางต้านขวามีอ ให้ Click กรณีที่ผูใข้ต้องการดูข้อมูลทางขวา

- ปุ่มลูกศรทางต้านซ้ายมือ ให้ Click กรณีที่ผู้ใช้ต้องการดูข้อมูลทาง

๓.๗.๒ การเพ่ิมข้อมูลสร้างเอกสารจากต้นแบบ เป็นการเพ่ิมสร้างเอกสารจากต้นแบบสาร 
ท่ียังไมมีในฐานข้อมูล

วิธีการท่างาน โดย
•  เลือก เมนูแก้ไข
•  เลือก เพ่ิมข้อมูล

หัวข้อ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ - ชื่อประ๓ ทเอกสาร การเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลของชื่อประ๓ ทเอกสาร

- ระดับ ระดับของคำดัพท์

- ชื่อไฟล์ที่เก็บเอกสาร ชื่อแฟ้มข้อมูลที่จัดสร้างจากเอกสารต้นแบบ

- ชื่อเอกสาร ชื่อเอกสารที่ผู้ใช้กำหนด

- คำอธิบายของเอกสาร รายละเอียดเอกสารที่สร้างขึ้น

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการลบข้อมูล

- จัดเก็บ บันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล

- กลับสู่หน้าจอกอน การกลับสูหน้าจอสอบถามข้อมูล

๓.๗.๓ การแก!ขข้อมูลสร้างเอกสารจากต้นแบบ เป็นการแก้ไขข้อมูลท่ีมีในฐานข้อมูล 
วิธีการท่างาน โดย
•  เลือกประ๓ทเอกสารในตาราง
•  เลือก เมนูแก้ไข
•  เลือก แก้ไขข้อมูล



๕๒

หัวขอ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ - ชื่อประ๓ ทเอกสาร การเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลของชื่อประ๓ ทเอกสาร

- ระดับ ระดับของคำดัพท์

- ชื่อไฟล์ที่เก็บเอกสาร ชื่อแฟ้มข้อมูลที่จัดสร้างจากเอกสารต้นแบบ

- ช่ือเอกสาร ชื่อเอกสารที่ผู้ใช้กำหนด

- คำอธิบายของเอกสาร รายละเอียดเอกสารที่สร้างขึ้น

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการลบข้อมูล

- จัดเก็บ บันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล

- กลับสูหนาจอกอน การกลับสูหน้าจอสอบถามขอมูล

๓.๗..๔ การลบข้อมูลเอกสารท่ีสร้างจากต้นแบบเอกสาร เป็นการลบข้อมูลท่ีมีในฐานข้อมูล 
วิธีการทำงาน โดย 
•  เลือกประ๓ทเอกสารในตาราง
•  เลือก เมนูแก!ข
•  เลือก ลบข้อมูล

หัวขอ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ หนาจอยีนยันต้นแบบเอกสารที่ตองการจะลบ

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการลบข้อมูล

- ตกลง เป็นการลบข้อมูลจากฐานข้อมูล

๓.๗.๕ การสอบถามข้อมูลเอกสารท่ีสร้างจากต้นแบบเอกสาร เป็นเรียกดูข้อมูลจากฐาน 
ข้อมูล

วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกประ๓ทเอกสารในตาราง
•  เลือก เมนูแก!ข
•  เลือก สอบถามข้อมูล

หัวขอ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ หน้าจอของ Microsoft Word ภาษาไทย

การทำงานของหน้าจอ ใช้การทำงานของ Microsoft Word ภาษาไทย



ท.๘ โปรแกรมเปล่ียนระดับค่าในเอกสาร
วัตถุประสงค์ เพ่ีอแปลงคำในเอกสารตามท่ีได้สร้างความสัมพันธ์ไว้จากโปรแกรมความสัมพันธ์ใน 

ระดับคำสัพท์
การทำงานของโปรแกรม มี ๒ หน้าท่ี ได้แก่ 

๓.๘.๑ การสอบถามข้อมูลเอกสาร
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกประ๓ทเอกสารในตาราง
•  เลือกช่ือประ๓ทเอกสาร

หัวข้อ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ หน้าจอของ Microsoft Word ภาษาไทย

การทำงานของหน้าจอ ใช้การทำงานของ Microsoft Word ภาษาไทย

๓.๘.๒ เลือกระดับคำ เป็นการทำงานเพ่ีอเปล่ียนระดับคำในเอกสารจากระดับหน่ึงไปส่ 
ระดับท่ีต้องการ

วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกประเภทเอกสารในตาราง
•  เลือกช่ือเอกสาร

หัวข้อ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ - ระดับ รหัสระดับคำศัพท์ภายในเอกสาร

- คำอธิบายระดับ ความหมายของระดับคำสัพท์ภายในเอกสาร

- File Word ที่เก็บเอกสาร ชื่อแฟ้มข้อมูลที่เก็บเอกสาร

- ชื่อของเอกสาร ช่ือเอกสารที่ผู้ใช้สร้างขึ้น

- คำอธิบายของเอกสาร คำอธิบายเอกสาร

การทำงานของหน้าจอ - File Word ที่เก็บเอกสาร ช่องให้เลือกชื่อไฟล์เอกสารที่ใช้

- ไ]มลูกศรทางด้านขวามือ ให้ Click กรณีที่ผู้ใข้ต้องการดูข้อมูลทางขวา

- ไ]มลูกศรทางด้านช้ายมือ ให้ Click กรณีที่ผู้ใช้ต้องการดูข้อมูลทาง

๓.๘.๒.® การแทนท่ีระดับคำ เป็นหน้าจอท่ีใข้แสดงข้อมูลคำศ ัพท ์หลักและคำ 

ม ีความสัมพันธ์กันในระดับท ี่ต้องการ การทำงานของโปรแกรมมี ๒  หน้าท่ี



๓.๘.๒.๑.๑ แทนทคา
วิธีการทำงาน โดย
•  กรอกข้อมูลช่ือเอกสาร
•  กรอกข้อมูลคำอธิบายเอกสาร

หัวข้อ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ - ประ๓ ทเอกสาร แสดงข้อมูลประ๓ ทเอกสาร

- ระดับ แสดงรหัสเอกสารและระดับ

- File Word ที่เก็บเอกสาร แสดงชื่อแฟ้มข้อมูลที่เก็บเอกสาร

- ชื่อของเอกสาร ชื่อเอกสารที่ผู้ใช้สร้างขึ้น

- คำอธิบายของเอกสาร คำอธิบายเอกสาร

การทำงานของหน้าจอ - ยกเลิก ยกเลิกการแทนท่ีคำ

- จัดเก็บเอกสารและแทนที่คำ การทำงานของ Microsoft Word ในลักษณะการ

ทำการแทนที่คำโดยสามารถทำการยืนยันการแทนที่ 

คำ ซึ่งคำที่จะนำมาแทนที่ได้จากฐานข้อมูลความ 

สัมพันธ์ในระดับคำดัพท์และทำการกดปุม 

"รพitchVB" เพี่อทำการแทนที่คำต่อไป

- กลับสู่หน้าจอก่อน ยกเลิกการทำงานและกลับสู่หน้าจอก่อน

๓.๘.๒.๑ .๒ กลับสู่หน้าจอก่อน ยกเลิกการทำงานและกลับสู่หน้าจอ 
ก่อน

๓.๘.๒.๒ กลับสู่หน้าจอก่อน ยกเลิกการทำงานและกลับสู่หน้าจอก่อน

ท.๙ โปรแกรมจัดพิมพ์เอกสาร
วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ีองพิมพ์ 
การทำงานของโปรแกรม มี ๒ หน้าท่ี ได้แก่ 

๓.๙.® การสอบถามข้อมูลเอกสาร 
วิธีการทำงาน โดย
•  เลือกประเภทเอกสารในตาราง
•  เลือกช่ือประ๓ทเอกสาร



หัวข้อ รายการ

รายละเอียดของหน้าจอ หน้าจอของ Microsoft Word ภาษาไทย

การทำงานของหน้าจอ ใช้การทำงานของ Microsoft Word ภาษาไทย

๓.๙.๒ พิมพ์เอกสาร
วิธีการท่างาน โดย
•  เลือกประเภทเอกสารในตาราง
•  เลือกช่ือประ๓ทเอกสาร
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