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เปลี่ยนเลขอารบิค เป็นเลขไทยได้ ในพริบตา 
 
หลังจากท่ีมีการกําหนดให้ใช้ฟอนท์แห่งชาติในการพิมพ์หนังสือราชการ หน่วยงานต่าง ๆ 

ก็เริ่มดําเนินการปฏิบัติตามเรียบร้อยแล้ว โดยเราจะใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK ในการพิมพ์
กัน นั้นก็มิใช่ปัญหาของการพิมพ์หนังสือราชการแค่เปล่ียนแบบตัวอักษรก็จบแล้ว  แต่ปัญหาของ
พวกเราก็คือ การต้องพิมพ์ตัวเลขเป็นตัวเลขไทยนี้ซิ มันไม่ค่อยชิน บางครั้งก็พิมพ์ผิด ๆ ถูก ๆ  
เสียเวลามาก  อีกท้ังเอกสารเก่าท่ีเราเคยพิมพ์และใช้มาตลอด ก็เป็นเลขอารบิค ต้องมานั่งแก้ไขที
ละตัว เสียเวลามาก แต่ต่อไปนี้ก็จะไม่ต้องกังวลใจอีกต่อไป เนื่องจากมีวิธีการทําให้เราสามารถ
เปล่ียนตัวเลขอารบิคให้เป็นเลขไทยได้ ในพริบตา ด้วยการกด Ctrl+Alt+g แต่ไม่ได้หมายความว่า 
ณ ปัจจุบัน ทุกเครื่องจะทําได้เลย มันต้องออกแรกกันนิดหน่อย เริ่มเลยแล้วกัน  
 
โหลดไฟล์ Normal 

สําหรับผู้ใช้ Microsoft Word 2003 
โหลดไฟล์ Normal.zip ในหน้าเว็บของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

จากนั้น แตกออกมาจะได้ Normal.dot (ซ่ึงเป็นไฟล์แม่แบบการใช้งาน Microsoft Word 
2003) แล้วนําไฟล์นี้ไปแทนท่ีไฟล์ท่ีอยู่ในเครื่อง โดยต้องสํารองไฟล์เก่าไว้ก่อน (อาจจะเปล่ียนช่ือ
ไฟล์เดิม) ซ่ึงโดยปกติไฟล์  Normal.dot จะอยู่ใน path ท่ีเก็บไว้แต่ละเครื่อง ข้ึนอยู่กับผู้ใช้ ว่า
ใช้ Windows อะไร 
 

สําหรับผู้ใช้ Microsoft Word 7 
โหลดไฟล์ Normal2007.zip ในหน้าเว็บของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

จากนั้น แตกออกมาจะได้ Normal.dotm (ซ่ึงเป็นไฟล์แม่แบบการใช้งาน Microsoft Word 7) 
แล้วนําไฟล์นี้ไปแทนท่ีไฟล์ท่ีอยู่ในเครื่อง โดยต้องสํารองไฟล์เก่าไว้ก่อน (อาจจะเปล่ียนช่ือไฟล์
เดิม) ซ่ึงโดยปกติไฟล์  Normal.dotm จะอยู่ใน path ท่ีเก็บไว้แต่ละเครื่อง ข้ึนอยู่กับผู้ใช้  ว่าใช้ 
Windows อะไร 
 
ตามหาท่ีอยู่ของ Normal 

สําหรับ windows XP 
     C:\Documents and Settings\Administrator\Application   
               Data\Microsoft\Templates หรือ 
   C:\Documents and Setting\username\Application  
             data\Microsoft\Templates 

C:\Documents and Setting\All Users\Application 
data\Microsoft\Templates 

 
สําหรับ Windows 7 
C:\Users\username\AppData\Roaming\Microsoft\Templates 
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หากไม่พบ Folder หรือ File ท่ีกล่าวมา แสดงว่ามีการ Hidden File ให้ไปกําหนด ให้ 
Show File ก่อน  โดยการไปท่ี  Windows Explore  เลือก เมนู Tool -> Folder Option 
เลือกไปท่ี Tap View จากนั้นให้ไปคลิกท่ี  Show Hidden File Folder and Driver  

 
วีธีการใช้งาน  

ถ้าต้องการจะแก้ไขเอกสารเก่า   
ให้เปิดเอกสารท่ีต้องการจะเปล่ียนตัวเลข แล้วกดปุ่ม Ctrl+Alt + g พร้อมกัน ตัวเลขใน

เอกสารท้ังหมด ก็จะถูกแก้ไขเป็นตัวเลขไทยทันที   จากนั้นให้กดบันทึก 
 
ถ้าต้องการพิมพ์เอกสารใหม่ 
เม่ือเปิดไฟล์เอกสารข้ึนมาใหม่แล้ว ให้พิมพ์งานตามปกติ และสามารถใช้แป้นพิมพ์ตัวเลข

จากทางด้านขวาได้ตามปกติ ตัวเลขท่ีปรากฎจะเป็นเลขอารบิค ไม่ต้องตกใจให้พิมพ์ไปจนจบ  
เม่ือพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว และต้องการจะเปล่ียนตัวเลข จากเลขอารบิคเป็นเลขไทย ก็กดปุ่ม 
Ctrl+Alt + g พร้อมกัน  ตัวเลขในเอกสารท้ังหมด ก็จะถูกแก้ไขเป็นตัวเลขไทยทันที   จากนั้น
ให้กดบันทึก 

 
หมายเหตุ ::   ในการส่งไฟล์ให้กับผู้อ่ืน การใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK เครื่องของ

ผู้รับจะต้องติดตั้งตัวอักษร  TH SarabunPSK ด้วย มิเช่นนั้น ตัวอักษรทางด้านผู้รับ จะปรากฎ
เป็นแบบตัวอักษรอ่ืน (ส่วนตัวเลขไม่มีผลกระทบใด ๆ ) 

  Normal.dot เป็นไฟล์แม่แบบ ของ Microsoft Word 2003 
เพราะฉะนั้น จะมีผลเฉพาะ การใช้การ Microsoft Word 2003 เท่านั้น 

  Normal.dotm เป็นไฟล์แม่แบบ ของ Microsoft Word 7 
เพราะฉะนั้น จะมีผลเฉพาะ การใช้การ Microsoft Word 7 เท่านั้น 
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ตัวอย่าง  การแก้ไขเอกสารเก่า 
 

เปิดไฟล์เอกสารเก่า ข้ึนมา ให้สังเกตุว่า ตัวเลขท่ีปรากฎเป็นตัวเลข อารบิคท้ังหมด    
 

 
 

 ให้ดําเนินการเปล่ียนฟอนท์ให้ตรงตามท่ีกําหนด คือ  TH SarabunPSK  จากนั้น ให้ กด  
Ctrl+Alt+g จะเปล่ียนตัวเลขจากอารบิคเป็นตัวเลขไทยทันที แล้วทําการบันทึกข้อมูล 
 

 
 
และหากจะพิมพ์เอกสารใหม่ ให้พิมพ์ด้วยตัวเลขอารบิคก่อน เม่ือเสร็จแล้ว ให้ กด Ctrl+Alt+g 
เท่านี้ ก็สามารถเปล่ียนตัวเลขอารบิกเป็นเลขไทยได้อย่างสบาย 
 


