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3.โปรแกรมช่วยส านักงาน 
     3.1     ทฤษฎีโปรแกรมช่วยจดัท าเอกสาร   

3.1.1  คุณสมบัตแิละความสามารถของโปรแกรมช่วยจดัท าเอกสาร 

1. มรีะบบขอความช่วยเหลอื (Help)  
โปรแกรม ช่วยจดัท าเอกสาร ท่ีดี  ควรจะมีระบบขอวามช่วยเหลือท่ีจะคอยช่วยให้  ค าแนะน า
ช่วยเหลือใหผู้ใ้ชส้ามารถท างานไดอ้ยา่งสะดวก  และรวดเร็ว  เช่น  หากเกิดปัญหากบัการ  ใชง้าน  
หรือสงสยัเก่ียวกบัวิธีการใชง้าน แทนท่ีจะตอ้งเปิดหาในหนงัสือคือมือการใชง้านของ  โปรแกรม  ก็
สามารถขอความช่วยเหลือจากโปรแกรมไดท้นัที 

2. มรีะบบอตัโนมตั ิ 
โปรแกรมช่วยจดัท าเอกสารท่ีดีควรจะมีระบบอตัโนมติัท่ีจะช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถ  ท างานกบัเอกสาร
ไดอ้ยา่งสะดวกสบายมากข้ึน  เช่น การตรวจสอบค าผดิอตัโนมติั  (Spell) การ จดัรูปแบบอตัโนมติั  
(Auto Format) การแกไ้ขอตัโนมติั  (Auto Correct) มีระบบใส่ขอ้ความ  อตัโนมติั  ตรวจสอบการ
สะกดค าผดิไดท้ั้งภาษาไทย และองักฤษ เป็นตน้  

3. การใช้ข้อมูลร่วมกนักบัโปรแกรมอืน่ ๆ ได้  
โปรแกรมช่วยจดัท าเอกสารท่ีดี ควรจะมีความสามารถในการน างานท่ีสร้างดว้ย โปรแกรมอ่ืน ๆ มา
ใชง้านร่วมกบัโปรแกรมได ้เช่น การแทรกภาพ  อกัษรศิลป์  สญัลกัษณ์  ผงั องคก์ร  กราฟ  ฯลฯ เป็น
ตน้ นอกจากน้ีควรมีความสามารถในการดึงเอกสารจากโปรแกรม  Word Processing อ่ืน ๆ มาใช้
งานในโปรแกรมได ้ 

 4. เรียนรู้การใช้งานได้ง่าย  
การเรียนรู้วิธีการใชง้านโปรแกรม  ไม่ควรจะตอ้งใชเ้วลานานเกินไปส าหรับการ  เรียนรู้  ควรมี
บทเรียนช่วยสอน หรือสาธิต (Demo) เก่ียวกบัขั้นตอนต่าง  ๆ ในการใชง้านของ  โปรแกรม  เพื่อให้
สามารถเรียนรู้การใชง้านโปรแกรมไดอ้ยา่งรวดเร็ว  
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5. มรีะบบการค้นหา และแทนที่ค า  
โปรแกรมช่วยจดัท าเอกสาร ควรจะระบบการคน้หา และการแทนท่ีค า  เพื่อใหผู้ใ้ช้  สามารถท่ีจะท า
การคน้หาค า เพื่อการแกไ้ข หรือท าการแทนท่ีไดส้ะดวก และรวดเร็วยิง่ข้ึน 

 6. จดัรูปแบบเอกสารได้สะดวก  
โปรแกรมช่วยจดัท าเอกสารท่ีดี ควรจะมีเคร่ืองมือท่ีช่วยใหก้ารจดัรูปแบบของเอกสารได้  สะดวก  
และรวดเร็ว ซ่ึงควรจะมีความสามารถท่ีจะจดัรูปแบบไดร้วดเร็ว  มีขั้นตอนในการ  จดัรูปแบบท่ีไม่
ยุง่ยาก 

 7. ก าหนดรูปแบบตวัอกัษรได้หลายแบบ หลายขนาด  
โปรแกรมช่วยจดัท าเอกสาร ท่ีดี ควรจะมีคุณสมบติัในการเปล่ียนแปลง  และก าหนด  รูปแบบของ
ตวัอกัษร และขนาดของตวัอกัษรไดห้ลายรูปแบบ รวมทั้งตวัอกัษรพิเศษต่าง ๆ ท่ี ไม่มีบนแป้นพิมพ์
ดว้ย 

 8. การจดัเกบ็เอกสาร  
การจดัเก็บเอกสารท่ีพิมพข้ึ์นดว้ยกระดาษนั้น  อาจจะสูญหายหรือฉีกขาดไดง่้าย  แต่การจดัเก็บ
เอกสารในรูปของไฟลข์อ้มลูคอมพิวเตอร์นั้น ขอ้มลูต่าง ๆ จะอยูค่รบถว้นตราบเท่าท่ีส่ือท่ีใชใ้นการ
เก็บบนัทึกขอ้มลู เช่น ฮาร์ดดิสก ์แผน่ซีดี ฯลฯ อยูใ่นสภาพท่ีดีและสมบูรณ  

 9. การค้นหาและการเรียกใช้ข้อมูล  
โปรแกรมช่วยจดัท าเอกสารจะมีความสามารถในการคน้หาขอ้ความหรือค าท่ีเรา  ตอ้งการไดอ้ยา่ง
รวดเร็ว และยงัสามารถคน้หาขอ้ความหรือค า แลว้แทนท่ีดว้ยขอ้ความหรือค าใหม่ ไดโ้ดยอตัโนมติั  
ตลอดจนการเรียกใชแ้ฟ้มขอ้มลูก็ท าไดโ้ดยง่ายและสะดวก  เพียงแต่ทราบช่ือไฟล์  และต าแหน่งท่ี
จดัเก็บก็สามารถเรียกใชไ้ฟลไ์ดโ้ดยสะดวกรวดเร็วไม่ยุง่ยากเหมือนกบัการคน้หา  และเรียกใช้
เอกสารธรรมดา ซ่ึงช่วยใหป้ระหยดัเวลาและค่าใชจ่้าย  

 10. การท าส าเนา  
การท าส าเนาเอกสารดว้ยเคร่ืองพิมพดี์ดจะตอ้งใชก้ระดาษคาร์บอน  และสามารถท าส าเนาไดเ้พียง
คร้ังละ 3-4 แผน่เท่านั้น ในขณะท่ีการท าส าเนาดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์  สามารถท าไดอ้ยา่งไม่จ  ากดั
และทุกส าเนามีความชดัเจนเท่าเทียมกนั  
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 11. การเปลีย่นแปลงแก้ไขเอกสาร  
การพิมพเ์อกสารดว้ยเคร่ืองพิมพดี์ด  มกัจะมีการพิมพผ์ดิอยูเ่สมอ  ๆ ท าใหเ้สียเวลาในการแกไ้ข
เอกสาร  ซ่ึงเป็นเร่ืองท่ีค่อนขา้งยุง่ยาก  นอกจากน้ีเอกสารท่ีพิมพด์ว้ยเคร่ืองพิมพดี์ดก็ไม่  สวยงาม
เท่าท่ีควร  และจะปรากฏร่องรอยของการแกไ้ขขดูลบ  แต่ถา้ใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ในการพิมพ์
เอกสาร ปัญหาต่าง ๆ เหล่าน้ีจะหมดไป ซ่ึงช่วยใหป้ระหยดัเวลาและค่าใชจ่้าย  

 12. การจดัรูปแบบเอกสาร  
โปรแกรม ช่วยจดัท าเอกสาร มีความสามารถในการจดัท ารูปแบบเอกสารไดอ้ยา่งดีและ  มี
ประสิทธิภาพ เช่น การกั้นระยะหนา้และหลงั การใส่ขอ้ความหวักระดาษและทา้ยกระดาษ  การจดั  
เอกสารหลายคอลมัน์ การจดัรูปแบบอตัโนมติั ฯลฯ ช่วยใหเ้กิดความสะดวกในการท างานเหนือกว่า 
การท างานแบบเอกสารธรรมดา   

 

Microsoft Office Word 2007 มีอะไรใหม่ 
 1. Ribbon ของส่วนตดิต่อผู้ใช้  
การแทนท่ีหลกัส าหรับเมนูและแถบเคร่ืองมือใน  Office Word 2007 คือ Ribbon ซ่ึงออกแบบมา
เพื่อใหเ้รียกดูไดง่้าย Ribbon จะประกอบดว้ยแท็บท่ีจดัระเบียบไวร้อบๆ สถานการณ์ หรือวตัถุท่ีระบุ 
ตวัควบคุมบนแท็บแต่ละแท็บ  ไดจ้ดัระเบียบเพ่ิมเติมไวใ้นหลายๆ  กลุ่ม  Ribbon สามารถโฮสต์
เน้ือหาท่ีสมบูรณ์ไดม้ากกว่าเมนูและแถบเคร่ืองมือ รวมทั้งปุ่ม แกลเลอรีและเน้ือหา กล่องโตต้อบ  

 
1. แท็บ ไดถ้กูออกแบบมาใหค้  านึงถึงงาน  
2. กลุ่ม ท่ีมีแต่ละแท็บแบ่งงานใหเ้ป็นงานยอ่ย  
3. ปุ่มค าสัง่ ในแต่ละกลุ่มจะด าเนินการค าสัง่หรือแสดงเมนูของค าสัง่ 
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2. แท็บที่ปรากฏขึน้เมือ่คุณต้องการเท่านั้น  
นอกเหนือจากชุดแท็บมาตรฐานท่ีคุณเห็นบน Ribbon เม่ือใดก็ตามท่ีคุณเร่ิม Office Word 2007 ยงัมี
แท็บอีกชนิดหน่ึงซ่ึงปรากฏในส่วนติดต่อเม่ือแท็บเหล่านั้นมีประโยชน์ส าหรับชนิด  งานท่ีคุณก าลงั
ด าเนินการในขณะน้ีเท่านั้น  
เคร่ืองมือบริบท เคร่ืองมือบริบทจะท าใหคุ้ณสามารถท างานไดก้บัวตัถุท่ีคุณเลือก  บนหนา้ดงักล่าว  
เช่น ตาราง รูปภาพ หรือรูปวาด เมื่อคุณคลิกท่ีวตัถุ ชุดของแท็บบริบทท่ีตรงกบั ปัญหาจะปรากฏใน
สีท่ีถกูเนน้ท่ีอยูถ่ดัจากแท็บมาตรฐาน  
 

 
1. เลือกขอ้ความในเอกสารของคุณ  
2. ช่ือของเคร่ืองมือบริบทจะปรากฏในสีท่ีถกูเนน้ และแท็บบริบทจะปรากฏข้ึน ถดัจากชุด

แท็บมาตรฐาน  
3. แท็บบริบทจะใหต้วัควบคุมส าหรับการท างานกบัรายการท่ีเลือก 

 

3.  เมนู แถบเคร่ืองมอื และองค์ประกอบที่คุ้นเคย  
นอกเหนือจากแท็บ กลุ่ม และค าสัง่แลว้ Office Word 2007 ยงัใชอ้งคป์ระกอบอ่ืน  

ซ่ึงมีเสน้ทางท่ีท าใหง้านของคุณเสร็จสมบูรณ์  องคป์ระกอบต่อไปน้ีเหมือนกบัเมนูและแถบ  
เคร่ืองมือท่ีคุณคุน้เคยอยูแ่ลว้จาก Word รุ่นก่อนหนา้  
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ปุ่ม Office  ปุ่มน้ีจะตั้งอยูใ่นมุมบนซา้ยของหนา้ต่าง Word และจะเปิดเมนูท่ี แสดงไวท่ี้น่ี  

 
 

แถบเคร่ืองมอืด่วน แถบเคร่ืองมือด่วนจะตั้งอยูต่ามค่าเร่ิมตน้ท่ีดา้นบนของ  หนา้ต่าง  Word และจะ
ใหก้ารเขา้ถึงด่วนไปยงัเคร่ืองมือท่ีคุณใชบ่้อย คุณสามารถก าหนดแถบ เคร่ืองมือด่วนไดเ้องโดยการ
เพ่ิมค าสัง่ไปยงัแถบเคร่ืองมือดงักล่าว 
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4. ใช้เวลาในการจดัรูปแบบน้อยลง  
ส่วนติดต่อท่ีค  านึงถึงผลลพัธใ์หม่น้ีจะเสนอเคร่ืองมือใหคุ้ณในเวลาท่ีคุณ จ าเป็นตอ้งใชด้ว้ยรูปแบบ
ท่ีชดัเจนและมีระเบียบ ช่วยประหยดัเวลาและใชค้วามสามารถท่ีทรง  ประสิทธิภาพของ  Word ได้
อยา่งเต็มท่ีดว้ยการเลือกจากแกลเลอรีลกัษณะ  รูปแบบตาราง  รูปแบบรายการ  ลกัษณะพิเศษทาง
กราฟิก และอ่ืนๆ ท่ีก  าหนดไวล่้วงหนา้  
Word ช่วยขจดัการคาดเดาเมื่อคุณน าการจดัรูปแบบมาใชใ้นเอกสารของคุณ แกล เลอรีของตวัเลือก
การจดัรูปแบบจะแสดงตวัอยา่งเสมือนจริงของการจดัรูปแบบในเอกสารของคุณ  ก่อนท่ีคุณจะท า
การตดัสินใจ  

 5.  เพิม่องค์ประกอบที่จดัรูปแบบไว้แล้วด้วยการคลกิเพยีงสองสามคร้ัง  
Office Word 2007 ไดน้ าแบบเอกสารส าเร็จรูปมาใชส้ าหรับการเพ่ิมเน้ือหาท่ี  จดัรูปแบบไวแ้ลว้ลง
ในเอกสารของคุณ  
เมื่อคุณก าลงัท างานบนเอกสารจากชนิดแม่แบบท่ีเฉพาะเจาะจง เช่น รายงาน คุณ สามารถเลือกจาก
แกลเลอรีหนา้ปก ขอ้ความท่ีดึงออกมา รวมทั้งหวักระดาษและทา้ยกระดาษท่ี จดัรูปแบบไวแ้ลว้เพื่อ
ท าใหเ้อกสารของคุณดูสละสลวยข้ึนได ้ 
ถา้คุณตอ้งการก าหนดเน้ือหาท่ีจดัรูปแบบไวแ้ลว้เอง  หรือถา้องคก์รของคุณใช้  เน้ือหาบางส่วนท่ี
เหมือนกนัเป็นประจ า เช่น ขอ้ความค าช้ีแจงทางกฎหมายหรือขอ้มลูท่ีติดต่อของ  ลกูคา้  คุณสามารถ
สร้างแบบเอกสารส าเร็จรูปของคุณเองซ่ึงคุณเลือกจากแกลเลอรีดว้ยการคลิกคร้ัง เดียว  
 6. การแปลงเอกสาร Word ของคุณเป็น PDF หรือ XPS  
Office Word 2007 สนบัสนุนการส่งออกแฟ้มของคุณในรูปแบบต่อไปน้ี  Portable Document 
Format (PDF) PDF เป็นรูปแบบแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีเคา้ โครงตายตวัซ่ึงจะรักษาการจดัรูปแบบของ
เอกสารเอาไวแ้ละยอมใหมี้การใชแ้ฟ้มร่วมกนัได้  รูปแบบ  PDF ช่วยใหม้ัน่ใจไดว่้าขณะท่ีมีการแสดง
แฟ้มในแบบออนไลน์หรือพิมพแ์ฟ้ม  แฟ้มจะ  ยงัคงรักษารูปแบบตามท่ีคุณสร้างขึ้นทุกประการ  และ
ขอ้มูลในแฟ้มจะไม่สามารถถูกเปล่ียนแปลง  ไดอ้ยา่งง่ายดาย  รูปแบบ  PDF ยงัมีประโยชน์ส าหรับ
เอกสารท่ีจะถูกท าส าเนาออกมาโดยใชว้ิธีการ พิมพเ์ชิงพาณิชย ์ 

XML Paper Specification (XPS) XPS เป็นรูปแบบแฟ้มอิเลก็ทรอนิกส์ซ่ึงจะ  
รักษาการจดัรูปแบบของเอกสารเอาไวแ้ละเปิดใชง้านการใชแ้ฟ้มร่วมกนัได้  รูปแบบ  XPS ช่วยให้ 
มัน่ใจไดว้่าขณะท่ีมีการแสดงแฟ้มในแบบออนไลน์หรือพิมพแ์ฟ้ม แฟ้มจะยงัคงรักษารูปแบบตามท่ี  
คุณสร้างข้ึนทุกประการ และขอ้มลูในแฟ้มจะไม่สามารถถกูเปล่ียนแปลงไดอ้ยา่งง่ายดาย  
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 7. ส่ือสารที่มปีระสิทธิภาพมากขึน้ด้วยกราฟิกที่ให้ผลกระทบสูง  
คุณลกัษณะแผนภูมิและไดอะแกรมแบบใหม่จะรวมรูปร่างแบบสามมิติ  ความโปร่งใส  เงาท่ีตก
กระทบ และลกัษณะพิเศษอ่ืนๆ ไว  
 8. ลดขนาดแฟ้มและปรับปรุงการกู้คนืความเสียหาย   

ในยคุปัจจุบนัท่ีคอมพิวเตอร์และแฟ้มมีความเช่ือมโยงระหว่างกนัมากกว่าคร้ัง  ไหนๆ  จะเป็น
ประโยชน์อยา่งยิง่หากบนัทึกเอกสารไวใ้นแฟ้มซ่ึงมีขนาดเลก็ กะทดัรัด  มัน่คง  แข็งแรง  และ
สนบัสนุนแพลตฟอร์มไดห้ลากหลายชนิด  เพื่อตอบสนองความตอ้งการดงักล่าว  ระบบ  Microsoft 
Office ไดป้ระสบความส าเร็จอีกขั้นหน่ึงในวิวฒันาการของการสนบัสนุน  XML โดย รูปแบบแฟ้ม
ท่ีใช้ XML ใหม่จะช่วยใหแ้ฟ้ม  Office Word 2007 มีขนาดเลก็ลง  มัน่คงแข็งแรงมากข้ึน  และ
ประสานกบัระบบขอ้มลูและแหล่งขอ้มลูภายนอกไดดี้ยิง่ข้ึน  
รูปแบบ Word XML ใหม่เป็นรูปแบบแฟ้มท่ีถกูบีบอดัเป็นส่วนๆ  ซ่ึงช่วยให้  สามารถลดขนาดแฟ้ม
ลงไดอ้ยา่งน่าท่ึง และยงัช่วยท าใหม้ัน่ใจว่าจะสามารถกูคื้นแฟ้มท่ีถกูท าลาย และเสียหายได ้
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การสร้างเอกสารหลายคอลมัน์ 

การสร้างเอกสารในประเภทน้ีเรามกัจะพบมากในงานจ าพวกส่ือส่ิงพิมพต่์าง ๆ ไม่ว่าจะเป็น
หนงัสือหรือนิตยสารรวมทั้งแผน่พบัโฆษณาต่าง ๆ ในการจดัรูปแบบขอ้ความในเอกสาร อาจมีการ
จดัเป็นหลายคอลมัน์เพ่ือการจดัวางเอกสารท่ีเหมาะสมกบัลกัษณะงานนั้น ๆ  

 

 

 
 

ภาพการเรียกใชปุ่้มคอลมัน์ใน Toolbar 
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ภาพแสดง ผลลพัธก์ารแบ่งคอลมัน์ในเอกสาร 
 
การแทรกภาพและ Clip Art ลงบนเอกสาร 

  
เอกสารท่ีสร้างข้ึนอาจจะดูไม่น่าสนใจถา้มีเพียงขอ้ความตลอดทั้งเอกสารนั้นๆ หากไดภ้าพ

มาประกอบเอกสารก็คงท าใหเ้อกสารนั้นดูโดดเด่นข้ึนรวมทั้งช่วยเสริมความเขา้ใจใหก้บัเน้ือหาอีก
ดว้ย ใน  Microsoft Word สามารถแทรกไฟลภ์าพประเภทต่างๆ ลงในเอกสารไดง่้ายๆ ทั้งภาพ
ประเภท Clip Art ท่ีเป็นภาพในลกัษณะรูปวาดซ่ึงสามารถน าไปใชไ้ดท้นัที หรือไฟลภ์าพ ประเภท
อ่ืนๆท่ีคุน้เคย เช่น ไฟล ์.jpg , .BMP เป็นตน้ 

 
แทรก Clip Art ลงในเอกสาร 
Clip Art หรือภาพตดัปะ เป็นภาพส าเร็จรูปในแบบของการ์ตูนซ่ึงมกัถกูน ามาใชป้ระกอบ

เอกสาร เพราะมีขนาดไม่ใหญ่นกัและมีใหเ้ลือกใชก้นัมากมาย ใน Office นั้นมี Clip Art จ านวน
หน่ึงถกูติดตั้งมาดว้ยเพ่ือใหเ้ลือกใชไ้ดท้นัที  
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ภาพแสดงเอกสารท่ีแทรก Clip Art 
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อกัษรศิลป์ (WordArt) 
WordArt หรืออกัษรศิลป์เป็นรูปแบบของตวัอกัษรท่ีถกูออกแบบใหม้ีความสวยงาม มีไว ้

ส าหรับตกแต่งเอกสารใหมี้ชีวิตข้ึนซ่ึงใน Word จะมีแถบค าสัง่ WordArt ส าหรับใชส้ร้างอกัษรศิลป์
โดยเฉพาะ อกัษรศิลป์ท่ีมีอยูใ่น Word มีใหเ้ลือกมากกว่า 20 แบบ ซ่ึงหากตอ้งการเพ่ิม WordArt ลง
ในเอกสารก็สามารถท าไดโ้ดยง่ายโดยเลือกปุ่ม ค  าสัง่ ( Insert WordArt ) จากแถบเคร่ืองมือ 
Drawing 

 
 
 

ภาพแสดงปุ่มการเรียก WordArt  
 

 
ภาพแสดงรูปแบบของ WordArt 
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ฟอนต์ 
เอกสารทัว่ไปท่ีพบเห็นในปัจจุบนัไม่ว่าจะเป็น นิตยสารต่างๆ โปสเตอร์ ใบปลิว แผน่

โฆษณา เอกสารเหล่านั้นมกัดูน่าสนใจ ดึงดูดผูพ้บเห็นใหเ้ขา้มาอ่านเน้ือหาขา้งในหรือเอกสารท่ีเป็น
ระเบียบน่าใชง้าน ส่วนหน่ึงเอกสารเหล่านั้นถกูตกแต่งแลว้ผา่นการออกแบบมาแลว้นัน่เองเอกสาร
ท่ีจดัท าจาก Microsoft Word ในคร้ังแรกนั้นอาจดูไม่น่าสนใจนกั หากไม่มีการตกแต่งหนา้ตาใหดู้
สวยความและเรียบร้อย เช่น การก าหนดขนาดของขอ้ความท่ีใชเ้ป็นหวัขอ้ การเนน้ขอ้ความส าคญั 
เป็นตน้ 

ฟอนต์ (Font)   
ฟอนต ์(Font) คือรูปแบบตวัอกัษรใน Windows ท่ีน ามาใชไ้ด ้การใชฟ้อนตท่ี์แตกต่างกนัจะ

ท าใหข้อ้ความในเอกสารดูน่าสนใจ โดยมกัพบว่าในเอกสารเดียวกนันั้นมีการใชฟ้อนตห์ลากหลาย
รูปแบบเสมอ ส าหรับแต่ละฟอนตจ์ะมีช่ือประจ าตวัอยู ่เช่น Angsana New, Angsana UPC เป็นตน้ 
 
จดหมายเวยีน 

จดหมายเวียน (Mail Merge) คือ จดหมายท่ีมีขอ้ความเดิมซ ้าๆ กนัทุกฉบบั โดยจะมีเฉพาะ
บางส่วนของจดหมายเท่านั้นท่ีมีความแตกต่าง ตวัอยา่งจดหมายประเภทน้ีไดแ้ก่ จดหมายเชิญ
ผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา ซ่ึงเน้ือหาของจดหมายน้ีจะมีขอ้ความเช้ือเชิญมาประชุมเหมือนกนัทุกฉบบั แต่การ
จ่าหนา้ซองแต่ละฉบบัจะแตกต่างกนัจึงสามารถจดัท าจดหมายประเภทน้ี ไดจ้าก Word โดยเขียน
ขอ้ความในจดหมายท่ีจะใชร่้วมกนัไวก่้อน จากนั้นก็ก  าหนดให ้Word ใส่ขอ้ความท่ีแตกต่างกนันั้น
โดยอตัโนมติั 
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ภาพแสดงจดหมายเวียนท่ีสร้างไวแ้ลว้ 
 
 
 
 
 
 


