
วิธีการทําบตัรแสดงตนกรรมการสภาวัฒนธรรม 
 

 ข้ันตอนที่ ๑ เปิดโปรแกรม Microsoft Office Word 
 ข้ันตอนที่ ๒ สร้างกล่องข้อความตรงกลางหน้ากระดาษ แล้วคลิ๊กขวาตรงกล่องข้อความ เพ่ือจัดรูปแบบ 
กล่องข้อความ (ตัวอย่างตามภาพที่ ๑ - ๒ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ภาพที่ ๑ 

ภาพที่ ๒

จัดรูปแบบ
กล่องข้อความ 



ขั้นตอนท่ี ๓ การจัดรูปแบบกล่องข้อความ ขนาด “ความสูงสัมบูรณ์ = ๖.๒ ซม.” “ความกว้างสัมบูรณ์ = ๙.๒ 
ซม.” แล้วคลิ๊ก “ตกลง”(ตัวอย่างตามภาพที่ ๓) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
ขั้นตอนที่ ๔ พิมพ์ข้อความ (ใช้ฟอนต์ Angsana New ขนาด 12 พอยท์) 
  - หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการสภาวัฒนธรรม 
  - ชื่อ – สกุล กรรมการสภาวัฒนธรรม 
  - ตําแหน่ง 
  - ระดับ 
  - จังหวัด 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 

ภาพที่ ๔ 

ภาพที่ ๓ 



ขั้นตอนที่ ๕ คลุมดําที่ข้อความ แล้วคลิ๊กขวา ไปที่ “ย่อหน้า” (ตัวอย่างตามภาพที่ ๕ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

  
 
ขั้นตอนที่ ๖ ไปที่ “การเย้ืองและระยะห่าง” ปรับการจัดแนว เป็น ซ้าย ปรับ ระยะห่าง ก่อน = 0 พ.  
หลัง = 0 พ. เปลี่ยน ระยะห่างบรรทัด เป็น “หลายบรรทัด” ปรับขนาด 0.8 แล้วคลิ๊ก “ตกลง”  
(ตัวอย่างตามภาพที่ ๖ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ภาพท่ี ๕ 

ภาพที่ ๖ 



ขั้นตอนที่ ๗ กด Tab จัดรูปแบบข้อความ (ตัวอย่างตามภาพที่ ๗ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

  
  
 ข้ันตอนที่ ๘ วางลูกศรที่หน้าเลข ๑ แล้วกด Enter ๕ ครั้ง โดยครั้งที่ ๔ ปรับขนาดตัวอักษรจาก ๑๒ 
พอยท์ เป็น ๑๔ พอยท์ (ตัวอย่างตามภาพท่ี ๘) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ภาพที่ ๗ 

ภาพที่ ๘ 

๔.๕ ซม. 



 ข้ันตอนที่ ๙ คลิ๊กขวาที่กล่องข้อความไปที่ “คักลอก” (ตัวอย่างตามภาพที่ ๙ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 ข้ันตอนที่ ๑๐ คลิ๊กขวาในพ้ืนที่ว่าง ไปที่ “วาง” (วางกล่องข้อความ ๖ กล่องตามอย่างภาพที่ ๑๐ – ๑๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๙ 

ภาพที่ ๑๐ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้ันตอนที่ ๑๑ ทําการ Print เอกสารดังกล่าวจํานวน ๑ แผน่ เพ่ือนําไปเป็นแบบพิมพ์บัตร 

(ตัวอย่างตามภาพที่ ๑๒) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

ภาพที่ ๑๑

ภาพที่ ๑๒



ขั้นตอนที่ ๑๒ นําบัตรแสดงตนกรรมการสภาวัฒนธรรม ติดบนแบบพิมพ์บัตร (ใช้เทปกาวย่น) 
(ตัวอย่างตามภาพที่ ๑๓)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๓



 ขั้นตอนท่ี ๑๓ นําแบบพิมพ์บัตร (ทีต่ิดบัตรแล้ว) เข้าเครื่อง printer อกีครั้ง โดยวางหน้าที่ตดิบัตรให้ตรง
กับหน้าท่ีจะรองรับข้อความที่จะ print  
 ขั้นตอนที่ ๑๔ จัดรูปแบบกล่องข้อความทุกกล่อง ปรับเป็น สีและเส้น “ไม่มีสี” “ไม่มีเส้น” กด “ตกลง” 
แล้วทําการ Print อีกครั้ง (ตัวอย่างตามภาพที่ ๑๔ – ๑๕)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๑๔

ภาพที่ ๑๕



ผลงาน 
 

ภาพที่ ๑๖



 

เมื่อ print บัตรออกมาแล้ว ให้แกะบัตรออกจากแบบพิมพ์บัตร 
แล้วนําบัตรเปล่าติดไว้ตามเดิม 
(ตัวอย่างตามรูปภาพที่ ๑๓) 

 
***อย่าลืม...แก้ไขข้อความด้วยนะจ้ะ*** 

กลุ่มส่งเสริมเครือข่ายสภาวัฒนธรรมส่วนภูมิภาคและสภาวัฒนธรรมแห่งประเทศไทย 
สํานักส่งเสริมและเผยแพร่วฒันธรรม 

กรมส่งเสริมวัฒนธรรม 
***************************************** 


