
 

การจัดการความรู้ (KM) One-Point Lesson 
(ความรู้เฉพาะเร่ือง) 

หัวเรื่อง : การใช้ค าสั่ง "Format Painter" [MS Word]" 
เปลี่ยนรูปแบบตัวอักษรตามต้นแบบท่ีต้องการในงานท่ีพิมพ์ 

เลขที่เอกสาร 2/2- OPL/25587 

วันที่รายงาน 9  มิ.ย.  2558 

ประเภท     ความรู้พื้นฐาน     การแก้ไขปรบัปรงุ      ความยุ่งยาก/ปัญหาที่เกดิขึ้น 
หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน จัดท าโดย 

  ไอยรา  พงษ์สุวรรณ 

การใช้ค าสั่ง "Format Painter" [MS Word]" เปลี่ยนรูปแบบตัวอักษรตามต้นแบบที่ต้องการในงานที่พิมพ์ 
วัตถุประสงค์(km.) เพื่อให้ผู้อ่านสามารถใช้ค าสั่ง "Format Painter [MS Word]" เปลี่ยนรูปแบบตัวอักษรตามต้นแบบท่ีต้องการในงานท่ีพิมพ์ได ้
...จากประสบการณ์ทีผู่้เขียนได้ใช้โปรแกรมMS Word ในการพิมพ์งานเอกสารต่างๆ รูปแบบตัวอักษรแบบเดียว(font)อาจไม่เพียงพอ หลาย
กรณีต้องมีการเน้นรูปแบบของตัวอักษร/ส/ีขนาด..ฯลฯ..เพื่อให้มีความเหมาะสมกับงานพิมพ์นั้นๆ ในโปรแกรม MS Word มีเครื่องมือ
ส าหรับช่วยจดัการปญัหาดังกล่าวให้ง่ายขึ้น มีขั้นตอนดังนี้ 
เมนูและที่อยู่ค าสั่ง Format Painter 
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วันที่ 9 มิ.ย.  2558         
ผู้ถ่ายทอด นายไอยรา  พงษ์สุวรรณ         

ผู้รับการถ่ายทอด          

...หลังจากเปดิหน้าจอ MS Word แล้วใหค้ลิก
แถบเมนูบาร“์หน้าแรก(1)”(เมนแูถบที่ 2จากซ้าย
บน) /จะปรากฏเคร่ืองมือ Format Painter (2) 
คล้ายแปรงทาส ีเมื่อเอาเมาส์ไปช้ีจะมีค าอธิบาย
ด้านล่างเพิ่มขึ้น ดังภาพ->>ภาพที่ 1 

วิธีใช้งานค าสั่ง Format Painter 
เมื่อต้องการเปลี่ยนรูปแบบ(font) ลักษณะ
ของสี ขนาด(หนา/บาง/ใหญ่/เล็ก)...ฯลฯ 
ตามต้นแบบหรือแม่แบบทีต่้องการ 

ขั้นตอน ภาพที่ 2-3  (ต่อจาก ภ.1)  
 ให้เอาเมาส์ไปช้ีวางที่ต้นแบบกระพริบไว้ หรือ ลาก
ปุ่มซ้ายเป็นแถบHighlight ที่ต้นแบ(3) ->>ภาพที่ 2 
 ลากเมาสไ์ปช้ี เคร่ืองมือ Format Painter 
(แปรงทาสี)คลิกปุ่มซ้าย1 ครั้ง จะคัดลอกได้1 ครั้ง 
**แต่ถ้าดับเบิ้ลคลิกเมาส์ทีแ่ปรง** จะสามารถ
คัดลอกต้นแบบไปใช้ไดห้ลายๆ ครัง้(4)->>ภาพที่ 2 
 จะเกิดรูปแปรงทาสี ติดแทนลูกศรเมาส์ 
หมายถึงค าสั่งพร้อมใช้งาน 
 น าแปรงเครื่องมือฯ ไปลากแถบพาดยังแถว
ตัวหนังสือ หรือ ส่วนเนื้อหาที่ต้องการเปลีย่นแปลง
จนครบ (5) เมื่อต้องการยกเลิกค าสั่งดังกล่าวให้ กด
“ปุ่มEscape” ->>ภาพที่ 3 
 

จากวิธีการขั้นตอนใช้ค าสั่ง "Format Painter" 
[MS Word]" ข้างต้นผู้อ่านก็สามารถน าความรูไ้ปใช้
งานได้จริง ในพิมพ์เอกสาร ต่างๆ อย่างสะดวก 
รวดเร็ว ไม่ต้องไปใช้วิธีเปลี่ยนที่ละตัวเหมือนเดิม 

 
ภาพที ่1 

 

ภาพที ่2 

 

 

ภาพที ่3 

 


