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การใช้งานแฟ้ม (Back State) 

หลังจากจบบทเรียนนี้จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 การใช้งาน ค าสั่ง แฟ้ม (Back State) 

1. การใช้งาน ค้าสั่ง แฟ้ม (Back State) 

ในชุดค าสั่งส าหรับการท างานเอกสารใน Microsoft 
Office 2010 มีการเพ่ิมเติมมุมมอง Backstage ที่เป็น
ชุดค าสั่งที่ใช้ในการท าจัดการกับเอกสาร   

 

เริ่มใช้โดยการเปิดเอกสาร คลิก ที่แท็บ แฟ้ม จะแทนที่ ปุ่ม Microsoft Office        และเมนู แฟ้ม ที่ใช้ใน 

Microsoft Office รุ่นก่อนหน้า แท็บ แฟ้ม จะอยู่ที่มุมบนซ้ายของโปรแกรม Microsoft Office 2010 เพ่ือดู 

มุมมอง Backstage  

มุมมอง Backstage จะใช้กับเอกสารและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ

เอกสารนั น เช่น การสร้างเอกสาร, การบันทึกเอกสาร, การส่ง

เอกสาร,ตรวจสอบเอกสารเพ่ือหา Metadata หรือข้อมูลส่วนบุคคล

ที่ซ่อนอยู,่ การตั งค่าตัวเลือก เช่น เปิดหรือปิดค าแนะน าของการท า

ให้สมบูรณ์อัตโนมัติ และเมื่อต้องการกลับไปที่เอกสารอย่างรวดเร็ว

จาก มุมมอง Backstage ให้คลิกแท็บ หน้าแรก หรือกดแป้น ESC 

บนแป้นพิมพ์ 

 

เมื่อคลิกท่ีแท็บ แฟ้ม จะมองเห็นค าสั่งพื นฐานเช่นเดียวกับที่เห็นเมื่อ

คลิกที่ ปุ่ม Microsoft Office    หรือบนเมนู แฟ้ม ใน Microsoft 

Office รุ่ น ก่ อ น ห น้ า  จ ะ พ บ แ ท็ บ 

บทที่ 1 Microsoft Office Word 2007 Office Word 2010 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

เปิด บันทึก และ พิมพ์ เช่นเดียวกับแท็บใหม่ของ มุมมอง Backstage ที่เรียกว่า บันทึกและส่ง ซึ่งมีตัวเลือก

หลากหลายเพ่ือส่งหรือใช้เอกสารร่วมกัน  แท็บ ข้อมูล แสดงค าสั่ง สมบัติ และ Metadata ต่างๆ ขึ นอยู่กับ

สถานะของเอกสารและที่ท่ีเอกสารถูกจัดเก็บ ค าสั่งบนแท็บ ข้อมูล  

 

ค าสั่งต่างๆ ใน มุมมอง Backstage จะถูกเน้นให้ชัดเจน ขึ นอยู่กับความส าคัญที่จะให้ผู้ใช้ทราบและโต้ตอบกับ

ค าสั่งนั น ตัวอย่างเช่น สิทธิ์ บนแท็บ ข้อมูล จะถูกเน้นเป็นสีแดงเม่ือสิทธิ์ถูกตั งค่าบนเอกสารให้จ ากัดการแก้ไข 

 

 
 

 



 
 

 

การแบ่งข้อความออกเป็นคอลัมน์ 

หลังจากจบบทเรียนนี้จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 เพ่ิมคอลัมน์ไปยังบางส่วนของเอกสาร 

 จัดรูปแบบเอกสารด้วยคอลัมน์ 

 เริ่มด้วยแม่แบบ 

 เลิกการใช้คอลัมน์ 

1. การเพ่ิมคอลัมน์ไปยังบางส่วนของเอกสาร 

 1.  เลือกข้อความที่ต้องการจัดรูปแบบในคอลัมน์ หรือวางเคอร์เซอร์ไว้ในต าแหน่งที่ต้องการเริ่ม

คอลัมน์ 

 2.  บนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ในกลุ่ม ตั งค่าหน้ากระดาษ ให้คลิก คอลัมน์ 

  
 3.  คลิก คอลัมน์เพิ่มเติม 

 4.  คลิกจ านวนคอลัมน์ที่ต้องการ 

 5.  ในรายการ น าไปใช้กับ ให้คลิก ข้อความที่เลือก หรือ จุดนี เป็นต้นไป 

บทที่ 2 Microsoft Office Word 2007 Office Word 2010 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

        
 

หมายเหตุ  

 เมื่อต้องการเพิ่มเส้นแนวตั งระหว่างคอลัมน์ ให้คลิกที่ คอลัมน์ อีกครั ง คลิก คอลัมน์เพ่ิมเติม แล้ว

เลือกกล่องกาเครื่องหมาย เส้นคั่นระหว่างคอลัมน์ ยังสามารถปรับความกว้างและระยะห่างของ

คอลัมน์ได้ด้วย 

 
 เมื่อต้องการเปลี่ยนแปลงเค้าโครงเพ่ิมเติมอีกครั งในเอกสาร ให้เลือกข้อความหรือคลิกบริเวณที่

ต้องการเปลี่ยนแปลงเค้าโครง แล้วท าตามขั นตอนเดิม ตัวอย่างเช่น สามารถเปลี่ยนจากเค้าโครง

หนึ่งคอลัมน์เป็นสองคอลัมน์ได้ จากนั นสามารถเปลี่ยนกลับมาเป็นเค้าโครงหนึ่งคอลัมน์ได้อีกใน

หน้าต่อมา 

 

2. จัดรูปแบบเอกสารด้วยคอลัมน์ 

การจัดเอกสารสามารถท าตามขั นตอนก่อนที่จะใส่ข้อความลงในเอกสารเปล่า 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

 1.  บนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ในกลุ่ม ตั งค่าหน้ากระดาษ ให้คลิก คอลัมน์ 

 2.  คลิกเค้าโครงที่ต้องการ 

 

  
 

 เอกสารจะถูกจัดรูปแบบอยู่ในคอลัมน์ 

หมายเหตุ  

 เมื่อต้องการเพิ่มเส้นแนวตั งระหว่างคอลัมน์ ให้คลิกที่ คอลัมน์ อีกครั ง คลิก คอลัมน์เพ่ิมเติม แล้ว

เลือกกล่องกาเครื่องหมาย เส้นคั่นระหว่างคอลัมน์ ยังสามารถปรับความกว้างและระยะห่างของ

คอลัมน์ได ้

3. เร่ิมด้วยแม่แบบ 

วิธีที่รวดเร็วที่สุดที่จะจัดรูปแบบแฟ้ม คือการเริ่มด้วยแม่แบบซึ่งมีเค้าโครงที่ต้องการอยู่แล้ว แทนที่ตัวแทน

ข้อความของแม่แบบด้วยข้อความของตัวเอง เพียงแค่นี ก็ เสร็จสิ นแล้ว  เว็บไซต์ แม่แบบ Microsoft 

Office.com มีการออกแบบอยู่จ านวนมาก เพียงแค่ค้นหาโดยใช้ค าว่า คอลัมน์จดหมายข่าว 

4. การเลกิใช้คอลัมน์ 

จะไม่พบค าสั่งเลิกท าเพ่ือกลับเอกสารให้มาเป็นรูปแบบคอลัมน์เดียว แต่สามารถที่จะเลิกท าการจัดรูปแบบ

หลายคอลัมน์ได้โดยท าตามขั นตอนต่อไปนี  

http://office.microsoft.com/th-th/word-help/redir/XT001016904.aspx?CTT=5&origin=HA101857734
http://office.microsoft.com/th-th/word-help/redir/XT001016904.aspx?CTT=5&origin=HA101857734
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

 1.  บนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ในกลุ่ม ตั งค่าหน้ากระดาษ ให้คลิก คอลัมน์ แล้วคลิก หนึ่ง เพ่ือ

กลับไปยังรูปแบบหนึ่งคอลัมน์ 

 

  



 
 

 

การแทรกลายน้้าแบบข้อความและรูปภาพเป็นพ้ืนหลังภายในเอกสารส้าเร็จรูป 

หลังจากจบบทเรียนนี้จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 เรียนรู้เกี่ยวกับลายน้ า 

 การแทรกลายน้ าแบบข้อความ 

 การเปลี่ยนรูปภาพให้เป็นลายน้ า 

 การลายน้ าลงในหน้าที่เลือกเท่านั้น 

 การเปลี่ยนลายน้ า 

 การแทรกรูปภาพเป็นลายน้ า 

 การแทรกรูปภาพในหัวกระดาษ 

 การย้ายลายน้ า 

 การเอาลายน้ าออก 

 

ในการเพ่ิมลายน  าแบบข้อความ เช่น แบบร่าง หรือ ลับเฉพาะ ลงในเอกสารได้ Microsoft Word สามารถเพ่ิม

ได้จากใน แกลเลอรีของลายน  าซึ่งสามารถน าไปใช้งานได้ทนัที หรือการสร้างลายน  าที่ก าหนดเอง เช่น โลโก้ของ

บริษัท ก็ได้ 

1. เรียนรู้เกี่ยวกับลายน้้า 

ลายน  าคือข้อความหรือรูปภาพที่ปรากฏอยู่ด้านหลังข้อความของ

เอกสาร ซึ่งมักจะใช้เพ่ือช่วยเพ่ิมความน่าสนใจหรือแสดงสถานะของ

เอกสาร เช่น เพ่ือท าเครื่องหมายว่าเอกสารเป็น แบบร่าง จะเห็นลาย

น  าในมุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์และมุมมองการอ่านแบบเต็ม

หน้าจอ หรือในเอกสารที่พิมพ์ออกมา 

 

ในการใช้รูปภาพ สามารถท าให้รูปภาพนั นสว่างขึ นหรือจางลง เพ่ือไม่ให้รบกวนข้อความของเอกสาร ถ้าใช้

ข้อความ สามารถเลือกจากวลีที่มีอยู่แล้วภายใน หรือจะพิมพ์ข้อความอ่ืนก็ได้ 

บทที่ 3  Microsoft Office Word 2007 Office Word 

2010 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

2. การแทรกลายน้้าแบบข้อความ 

ลายน  าสามารถแสดงได้เฉพาะในมุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์และมุมมองการอ่านแบบเต็มหน้าจอและบน

หน้าที่พิมพ์ออกมาเท่านั น สามารถแทรกลายน  าที่ออกแบบไว้ล่วงหน้าจากแกลเลอรีข้อความลายน  า หรือแทรก

ลายน  าที่เป็นข้อความแบบก าหนดเองก็ได้เช่นกัน 

1.  บนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ในกลุ่ม พื นหลังของหน้า ให้คลิก ลายน  า 

  

2.  ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 คลิกลายน  าที่ออกแบบไว้ล่วงหน้า เช่น ลับเฉพาะ หรือ ด่วน ในแกลเลอรีลายน  า 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

 
 คลิก ลายน  าแบบก าหนดเอง คลิก ลายน  าข้อความ แล้วเลือกหรือพิมพ์ข้อความที่

ต้องการ นอกจากนี  ยังสามารถจัดรูปแบบข้อความได้อีกด้วย 

3. เมื่อต้องการดูลายน  าที่จะปรากฏบนหน้าที่พิมพ์ออกมา ให้ใช้มุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์ 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

3. การเปลี่ยนรูปภาพให้เป็นลายน้้า 

สามารถเปลี่ยนรูปภาพ ภาพตัดปะ หรือรูปถ่ายให้เป็นลายน  าซึ่งสามารถใช้ในการประทับตราหรือตกแต่ง

เอกสารได ้

1.  บนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ในกลุ่ม พื นหลังของหน้า ให้คลิก ลายน  า 

2.  คลิก ลายน  าแบบก าหนดเอง 

3.  คลิก ลายน  ารูปภาพ แล้วคลิก เลือกรูปภาพ 

4.  เลือกรูปภาพที่ต้องการ แล้วคลิก แทรก 

5.  เลือกเปอร์เซ็นต์ภายใต้ มาตราส่วน เพ่ือแทรกรูปภาพตามขนาดที่ต้องการ 

6.  เลือกกล่องกาเครื่องหมาย การชะล้าง เพ่ือท าให้รูปภาพสว่างขึ นโดยไม่ไปรบกวนกับข้อความ 

รูปภาพที่เลือกจะถูกน าไปใช้เป็นลายน  ากับทั งเอกสาร 
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4. การแทรกลายน้้าลงในหน้าที่เลือกเท่านั้น 

เมื่อต้องการแทรกลายน  าลงในหน้าที่เลือกไว้เท่านั น ต้องแบ่งเอกสารออกเป็นส่วนต่างๆ ตัวอย่างเช่น ต้องการ

น าลายน  าไปใช้กับสารบัญในเอกสารเท่านั น สร้างเป็นสามส่วน นั่นคือ ส่วนหน้าปก ส่วนสารบัญ และส่วนของ

ข้อความที่เหลือทั งหมดในเอกสาร 

1.  บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม ย่อหน้า ให้คลิก แสดง/ซ่อน เพ่ือให้สามารถเห็นตัวแบ่งหน้าในเอกสาร  

       
 

2.  ในมุมมองแบบร่าง ให้แทนที่ตัวแบ่งหน้าที่อยู่รอบหน้าเอกสารที่ต้องการเพ่ิมลายน  าลงไปด้วยตัว

แบ่งส่วนบนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ในกลุ่ม ตั งค่าหน้ากระดาษ ให้คลิก ตัวแบ่ง แล้ว

คลิก หน้าถัดไป ภายใต ้ตัวแบ่งส่วน 

 

    
 

 

 

หมายเหตุ  เมื่อแทรกหน้าปกลงในเอกสาร หน้าปกจะมีหัวกระดาษแยกต่างหาก ดังนั นจึงไม่จ าเป็นต้องสร้าง

ส่วนแยกอีกส่วนต่างหากส าหรับหน้าปกถ้าก าลังสร้างส่วนเพื่อเพ่ิมลายน  าลงในหน้าที่เลือกเท่านั น 
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3.  สลับไปยังมุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์ 

4.  คลิกสองครั งที่พื นที่หัวกระดาษของเอกสารในหน้าที่ต้องการให้ลายน  าปรากฏขึ น ซึ่งจะท าให้หัว

กระดาษเปิดขึ น Microsoft Office Word จะวางลายน  าลงในหัวกระดาษ ถึงแม้ว่าลายน  าจะไม่

ปรากฏในหัวกระดาษก็ตาม 

5.  บนแท็บ ออกแบบ ในกลุ่ม การน าทาง ให้คลิก เชื่อมโยงไปยังก่อนหน้า เพ่ือไม่ให้มีการเชื่อมโยง

หัวกระดาษอีกต่อไป 

6.  คลิกสองครั งที่ พื นที่หัวกระดาษของเอกสารในหน้าแรกที่  ไม่ต้องการให้ลายน  าปรากฏ

ขึ น ตัวอย่างเช่น หน้าแรกของข้อความเอกสาร จากนั น ให้ท าขั นตอนที่ 4 ซ  า 

7.  คลิกท่ีหน้าซึ่งต้องการให้ลายน  าปรากฏ 

8.  บนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ในกลุ่ม พื นหลังของหน้า ให้คลิก ลายน  า แล้วเลือกลายน  าที่

ต้องการ 

    

5. การเปลี่ยนลายน้้า 

1.  บนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ในกลุ่ม พื นหลังของหน้า ให้คลิก ลายน  า 

      
2. ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 เลือกลายน  าที่ออกแบบไว้ล่วงหน้าที่ต่างกัน เช่น ลับเฉพาะ หรือ ด่วน จากแกลเลอรีลายน  า 

 เมื่อต้องการเปลี่ยนรูปภาพ ให้คลิก ลายน  าแบบก าหนดเอง แล้วคลิก เลือกรูปภาพ 

 เมื่อต้องการเปลี่ยนการตั งค่ารูปภาพ ให้คลิก ลายน  าแบบก าหนดเอง แล้วเลือกหรือล้าง

ตัวเลือก ลายน  ารูปภาพ 

 เมื่อต้องการเปลี่ยนข้อความ ให้คลิก ลายน  าแบบก าหนดเอง แล้วเลือกวลีที่มีอยู่แล้วที่ต่างไป 

หรือพิมพ์วลีของเองลงไป 
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 เมื่อต้องการเปลี่ยนการตั งค่าข้อความ ให้คลิก ลายน  าแบบก าหนดเอง แล้วเลือกหรือล้าง

ตัวเลือกที่ต้องการภายใต้ ลายน  าข้อความ 

6. การแทรกรูปภาพเป็นลายน้้า  

สามารถใช้รูปภาพเป็นลายน  าในเอกสาร สามารถเพ่ิมรูปภาพให้เป็นลายน  าและใส่ให้รูปภาพนั นมีลักษณะพิเศษ 

จางออก หรือจะเพ่ิมรูปภาพในหัวกระดาษ และวางต าแหน่งของรูปภาพให้อยู่ด้านหลังข้อความของเอกสารก็

ได้เช่นกัน วิธีหลังจะมีความยุ่งยากมากกว่า แต่จะให้มีตัวเลือกในการจัดรูปแบบรูปภาพได้หลากหลายมากกว่า 

สามารถเลือกวิธีที่เหมาะสมที่สุดกับความต้องการได้ สามารถเปลี่ยนรูปภาพหรือรูปถ่ายให้เป็นลายน  าโดย

อัตโนมัติ สามารถใช้ในการประทับตราหรือตกแต่งเอกสารได้ 

1.  บนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ในกลุ่ม พื นหลังของหน้า ให้คลิก ลายน  า 

   
2.  คลิก ลายน  าแบบก าหนดเอง 

3.  คลิก ลายน  ารูปภาพ แล้วคลิก เลือกรูปภาพ 

4.  เลือกรูปภาพที่ต้องการ แล้วคลิก แทรก 

5.  เลือกเปอร์เซ็นต์ภายใต้ มาตราส่วน เพ่ือแทรกรูปภาพตามขนาดที่ต้องการ 

6.  เลือกกล่องกาเครื่องหมาย จางออก เพ่ือท าให้รูปภาพจางลงและไม่ไปรบกวนข้อความ 

รูปภาพที่เลือกจะถูกน าไปใช้เป็นลายน  ากับทั งเอกสาร 

7. การแทรกรูปภาพในหัวกระดาษ 

หากต้องการใช้ลักษณะพิเศษ ส าหรับรูปภาพมากขึ นเมื่อสามารถจัดรูปแบบลายน  า และแทรกรูปภาพลงในหัว

กระดาษ แล้วจัดต าแหน่งของรูปภาพให้อยู่ด้านหลังของข้อความได้ 

1.  บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม หัวกระดาษและท้ายกระดาษ ให้คลิก หัวกระดาษ แล้วคลิกแก้ไขหัว

กระดาษ 

2.  บนแท็บ เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ ในกลุ่ม แทรก ให้คลิก รูปภาพ 
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3.  เรียกดูรูปภาพที่ต้องการใช้ แล้วคลิก แทรก 

4.  บนแท็บ เครื่องมือรูปภาพ ในกลุ่ม จัดเรียง ให้คลิก ต าแหน่ง จากนั นคลิกตัวเลือกกึ่งกลาง

ภายใต ้โดยมี การตัดข้อความ 
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5.  ในกลุ่ม จัดเรียง ให้คลิก ตัดข้อความ แล้วคลิก ข้างหลังข้อความ 

    
6.  ในกลุ่ม ปรับ ให้คลิก สี แล้วคลิกตัวเลือกที่จะท าให้รูปภาพจางลงมากพอที่จะท าให้สามารถอ่าน

ข้อความของได้ 

   
 

7.  ท าการเปลี่ยนแปลงอ่ืนๆ กับความสว่างของรูปภาพหรือลักษณะของรูปภาพตามที่ต้องการ 
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8.  บนแท็บ เครื่องมือส่วนหัวและส่วนท้าย ให้คลิก ปิดหัวกระดาษและท้าย

กระดาษ 

8. การย้ายลายน้้า 

เมื่อต้องการย้ายลายน  า สามารถเปิดหัวกระดาษและปรับต าแหน่งของลายน  าบนหน้าต่างๆ ของเอกสารโดย 

1.  คลิกสองครั งที่พื นที่หัวกระดาษของเอกสารของพื นที่หัวกระดาษของจะถูกใช้งาน ส่วนเนื อความ

ของเอกสารจะจางลง และจะสามารถเลื่อนลงไปยังลายน  า 

2.  คลิกที่ลายน  าเพื่อเลือกลายน  า 

 ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ลากลายน  าไปยังต าแหน่งที่ต้องการ 

 ถ้าลายน  า เป็นลายน  าข้อความ ให้คลิกแท็บ เครื่องมืออักษรศิลป์ คลิกต าแหน่ง ใน

กลุ่ม จัดเรียง แล้วคลิกตัวเลือกภายใต้ โดยมีการตัดข้อความ 

 ถ้าลายน  าเป็นลายน  ารูปภาพ ให้คลิกแท็บ  เครื่องมือรูปภาพ คลิก ต าแหน่งใน

กลุ่ม จัดเรียง แล้วคลิกตัวเลือกภายใต้ โดยมีการตัดข้อความ 
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3.  เมื่อต้องการเปลี่ยนการหมุนของลายน  า ให้โฮเวอร์เหนือจุดสีเขียวจนกระทั่งเคอร์เซอร์เปลี่ยนเป็น

ลูกศรเวียน จากนั นให้ลากเพ่ือหมุนลายน  า 

4. บนแท็บ เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษในกลุ่ม ปิด ให้คลิก ปิดหัวกระดาษและท้าย

กระดาษ เพ่ือกลับไปยังเอกสาร 

 

 หมายเหตุ  ถ้าเอกสารมีส่วนหลายส่วนที่ไม่ได้เชื่อมโยงกัน ต้องเอาลายน  าออกจากแต่ละส่วนแยกกัน 

9. การเอาลายน้้าออก 

เมื่อต้องการเอาลายน  าที่แทรกโดยใช้แกลเลอรีลายน  าหรือกล่องโต้ตอบลายน  าออก สามารถใช้ค าสั่ง เอาลาย

น  าออก ได ้เมื่อต้องการเอาลายน  าที่เพ่ิมโดยการแทรกรูปภาพลงในหัวกระดาษและจัดต าแหน่งของลายน  านั น

ออก ให้เปิดหัวกระดาษและลบรูปภาพนั น 

1.  เอาลายน  าออก 

2.  บนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ในกลุ่ม พื นหลังของหน้า ให้คลิก ลายน  า 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  คลิก เอาลายน  าออก 

4.  เอาลายน  าที่แทรกลงในหัวกระดาษออก 
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5.  คลิกสองครั งที่หัวกระดาษของเอกสารของพื นที่หัวกระดาษของจะถูกใช้งาน ส่วนเนื อความของ

เอกสารจะจางลง และจะสามารถเลื่อนลงไปยังลายน  าของได้ 

6.  คลิกท่ีลายน  าเพื่อเลือกลายน  านั น 

7.  กด DELETE 

8.  บนแท็บ เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ ในกลุ่ม ปิด ให้คลิก ปิดหัวกระดาษและท้าย

กระดาษ เพ่ือกลับไปยังเอกสาร 



 
 

 

 

การแทรกหัว/ท้ายเรื่องให้กับเอกสาร (Header/Footer) 

หลังจากจบบทเรียนนี้จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 การน าลักษณะหัวเรื่องไปใช้ 

 การก าหนดลักษณะหัวเรื่องเอง 

 การเพ่ิม/เอาออก หมายเลขหน้า หัวกระดาษ และท้ายกระดาษ 

 การแทรกหรือสร้างเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่อง 

 

วิธีที่ดีที่สุดในการเพ่ิมหัวเรื่องใน Word คือการน าลักษณะหัวเรื่องไปใช้ สามารถใช้ลักษณะที่มีอยู่แล้วภายใน

หรืออาจก าหนดลักษณะเองได้ 

 1. การน้าลักษณะหัวเร่ืองไปใช้ 

1.  พิมพ์ข้อความหัวเรื่อง แล้วเลือกข้อความหัวเรื่องนั น 

2.  บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม ลักษณะ ให้คลิกลักษณะหัวเรื่องท่ีต้องการ ถ้าไม่เห็นลักษณะที่ต้องการ 

ให้คลิกปุ่ม เพ่ิมเติม  เพ่ือขยายแกลเลอรี ลักษณะด่วน 

         

  

บทที่ 4 Microsoft Office Word 2007 Office Word 2010 
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หมายเหตุ   

 สามารถดูได้ว่าข้อความที่เลือกจะมีลักษณะเป็นอย่างไรเมื่อใช้ลักษณะเฉพาะอย่างด้วยการวางตัวชี บน

ลักษณะที่ต้องการจะแสดงตัวอย่าง  

  ถ้าลักษณะที่ต้องการไม่ปรากฏอยู่ในแกลเลอรีลักษณะด่วน ให้กด CTRL+SHIFT+S เพ่ือเปิดบาน

หน้าต่างงาน การใช้ลักษณะ ภายใต ้ชื่อลักษณะ ให้พิมพ์ชื่อลักษณะที่ต้องการ รายการจะแสดงเฉพาะ

ลักษณะที่ได้เคยใช้ในเอกสารแล้วเท่านั น แต่สามารถพิมพ์ชื่อลักษณะใดๆ ก็ได้ซึ่งได้ก าหนดไว้ส าหรับ

เอกสาร 

2. การก้าหนดลักษณะหัวเร่ืองเอง 

สามารถเปลี่ยนแบบอักษรและการจัดรูปแบบของลักษณะหัวเรื่องได้ 

1.  เลือกข้อความหัวเรื่องท่ีต้องการจะก าหนดเอง 

2.  บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม ลักษณะ ให้คลิกขวาบนลักษณะหัวเรื่องท่ีต้องการจะก าหนดเอง 

3.  ท าการเปลี่ยนแปลงที่ต้องการ ตัวอย่างเช่น สามารถเปลี่ยนแบบอักษร ขนาด หรือสี 

4.  บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม ลักษณะ ให้คลิกขวาลักษณะหัวเรื่องที่ต้องการก าหนดเอง จากนั น

คลิก ปรับปรุงหัวเรื่องให้ตรงกับสิ่งที่เลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกครั งที่น าลักษณะหัวเรื่องนั นไปใช้ในเอกสาร ลักษณะหัวเรื่องดังกล่าวจะรวมการก าหนดค่าเอง 
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3. การเพิ่ม/เอาออก หมายเลขหน้า หัวกระดาษ และท้ายกระดาษ 

สามารถเพ่ิมหมายเลขหน้า รวมทั งหัวกระดาษและท้ายกระดาษได้โดยใช้แกลเลอรี หรือจะสร้างหมายเลขหน้า 

หัวกระดาษ หรือท้ายกระดาษแบบก าหนดเองก็ได้ เพ่ือผลลัพธ์ที่ดีที่สุด ให้ตัดสินใจก่อนว่าต้องการเพียงแค่

หมายเลขหน้าหรือว่าต้องการข้อมูลและหมายเลขหน้าในหัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ ถ้าต้องการหมายเลข

หน้าและไม่ต้องการข้อมูลอ่ืน ให้ เพ่ิมหมายเลขหน้า ถ้าต้องการหมายเลขหน้าและข้อมูลอ่ืน หรือถ้าต้องการ

เพียงแค่ข้อมูลอื่น ให้ เพ่ิมหัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ 

1. เพ่ิมหมายเลขหน้าโดยไม่มีข้อมูลอ่ืนๆ 

ถ้าต้องการให้มีหมายเลขหน้าบนแต่ละหน้า และไม่ต้องการรวมข้อมูลอ่ืนๆ เช่น ชื่อเรื่องเอกสาร หรือต าแหน่ง

ที่ตั งของแฟ้ม สามารถเพ่ิมหมายเลขหน้าได้อย่างรวดเร็วจากแกลเลอรี หรือจะสร้างหมายเลขหน้าแบบก าหนด

เอง หรือ หมายเลขหน้าแบบก าหนดเองที่มีจ านวนหน้าทั งหมด (หน้า X จาก Y) การเพ่ิมหมายเลขหน้าจาก  

แกลเลอรีดังนี  

1.  บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม หัวกระดาษและท้ายกระดาษ ให้คลิก หมายเลขหน้า 

     

 

 

2.  คลิกต าแหน่งที่ตั งของหมายเลขหน้าที่ต้องการ 

3.  ในแกลเลอรี ให้เลื่อนดูตัวเลือก แล้วคลิกรูปแบบหมายเลขหน้าที่ต้องการ 

  
 

4.  เมื่อต้องการกลับไปที่ เนื อความของเอกสาร ให้คลิก  ปิดหัว

กระดาษและท้ายกระดาษบนแท็บ ออกแบบ (ภายใต้ เครื่องมือหัว

http://office.microsoft.com/th-th/word-help/HA010372690.aspx#BM1
http://office.microsoft.com/th-th/word-help/HA010372690.aspx#BM2
http://office.microsoft.com/th-th/word-help/HA010372690.aspx#BM6
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กระดาษและท้ายกระดาษ)  

 

หมายเหตุ  แกลเลอรีหมายเลขหน้าจะมีรูปแบบหน้า X จาก Y โดยที่ Y คือ จ านวนหน้าทั งหมดในเอกสารของ 

เพ่ิมหมายเลขหน้าแบบก าหนดเอง 

1.  คลิกสองครั งในพื นที่หัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ (ใกล้กับด้านบนหรือด้านล่างของหน้า) 

ซึ่งจะเปิดแท็บ ออกแบบ ภายใต ้เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 

2.  เมื่อต้องการวางหมายเลขหน้าไว้ที่กึ่งกลางหรือด้านขวาของหน้า ให้ท าดังนี  

 เมื่อต้องการวางหมายเลขหน้าไว้ที่กึ่งกลางหน้า ให้คลิก  แทรกแท็บการจัดแนว ใน

กลุ่ม ต าแหน่ง ของแท็บ ออกแบบ แล้วคลิก กึ่งกลาง จากนั นคลิก ตกลง 

 เมื่อต้องการวางหมายเลขหน้าไว้ที่ด้านขวาของหน้า ให้คลิก แทรกแท็บการจัดแนวใน

กลุ่ม ต าแหน่ง ของแท็บ ออกแบบ แล้วคลิก ขวา จากนั นคลิก ตกลง 

3.  บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม ข้อความ ให้คลิก ส่วนประกอบด่วน แล้วคลิก เขตข้อมูล 

 

  
 

4.  ในรายการ ชื่อเขตข้อมูล ให้คลิก หน้า แล้วคลิก ตกลง 

5.  เมื่อต้องการเปลี่ยนรูปแบบล าดับเลข ให้คลิก หมายเลขหน้า ในกลุ่ม หัวกระดาษและท้าย

กระดาษแล้ว คลิก จัดรูปแบบหมายเลขหน้า 
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6.  เมื่อต้องการกลับไปที่เนื อความของเอกสาร ให้คลิก  ปิดหัวกระดาษและท้ายกระดาษบน

แท็บ ออกแบบ (ภายใต ้เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ)  

2. เพ่ิมหมายเลขหน้าแบบก าหนดเองท่ีมีจ านวนหน้าทั้งหมด 

แกลเลอรีจะมีหมายเลขหน้าบางหมายเลขซึ่งรวมหมายเลขหน้าทั งหมด (หน้า 

X จาก Y) อย่างไรก็ตาม ถ้าต้องการสร้างหมายเลขหน้าแบบก าหนดเอง ให้ด าเนินการดังนี  

1.  คลิกสองครั งในพื นที่หัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ (ใกล้กับด้านบนหรือด้านล่างของหน้า) 

ซึ่งจะเปิดแท็บ ออกแบบ ภายใต ้เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 

2.  เมื่อต้องการวางหมายเลขหน้าไว้ที่กึ่งกลางหรือด้านขวาของหน้า ให้ท าดังนี  

 เมื่อต้องการวางหมายเลขหน้าไว้ที่กึ่งกลางหน้า ให้คลิก แทรกแท็บการจัดแนว ใน

กลุ่ม ต าแหน่ง ของแท็บ ออกแบบ แล้วคลิก กึ่งกลาง จากนั นคลิก ตกลง 

 เมื่อต้องการวางหมายเลขหน้าไว้ที่ด้านขวาของหน้า ให้คลิก แทรกแท็บการจัดแนวใน

กลุ่ม ต าแหน่ง ของแท็บ ออกแบบ แล้วคลิก ขวา จากนั นคลิก ตกลง 
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3.  พิม พ์ค า ว่ า  หน้ า  และ เว้ นวร รค  เลื อกค าสั่ ง ส่ วนประกอบด่ วน  บนแท็บ  แทรก  ใน

กลุ่ม ข้อความ แล้วคลิก เขตข้อมูล 

5.  ในรายการ ชื่อเขตข้อมูล ให้คลิก หน้า แล้วคลิก ตกลง 

6.  หลังหมายเลขหน้า ให้เว้นวรรคหนึ่งช่องว่าง พิมพ์ค าว่า จาก แล้วเว้นวรรคอีกหนึ่งช่องว่าง 

7.  บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม ข้อความ ให้คลิก ส่วนประกอบด่วน แล้วคลิก เขตข้อมูล 

8.  ในรายการ ชื่อเขตข้อมูล ให้คลิก NumPages แล้วคลิก ตกลง 

9.  หลังจ านวนหน้าทั งหมด ให้พิมพ์หนึ่งช่องว่าง แล้วพิมพ์ หน้า 

10. เมื่อต้องการเปลี่ยนรูปแบบล าดับเลข ให้คลิก หมายเลขหน้า ในกลุ่ม หัวกระดาษและท้าย

กระดาษ แล้วคลิก จัดรูปแบบหมายเลขหน้า 

11. เมื่อต้องการกลับไปที่เนื อความของเอกสาร ให้คลิก  ปิดหัวกระดาษและท้ายกระดาษบน

แท็บ ออกแบบ (ภายใต ้เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ)  

3. เพ่ิมหัวกระดาษหรือท้ายกระดาษที่มีหมายเลขหน้า 

ถ้าต้องการเพ่ิมกราฟิกหรือข้อความที่ด้านบนหรือด้านล่างของเอกสาร จ าเป็นต้องเพ่ิมหัวกระดาษหรือท้าย

กระดาษ สามารถเพ่ิมหัวกระดาษหรือท้ายกระดาษได้อย่างรวดเร็วจากแกลเลอรี หรือสามารถเพ่ิมหัวกระดาษ

หรือท้ายกระดาษแบบก าหนดเอง สามารถใช้ขั นตอนเดียวกันนี เพ่ือเพ่ิมหัวกระดาษหรือท้ายกระดาษโดยไม่มี

หมายเลขหน้าได้  

3.1 การเพ่ิมหัวกระดาษหรือท้ายกระดาษจากแกลเลอรี 

1.  บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม หัวกระดาษและท้ายกระดาษ ให้คลิก หัวกระดาษ หรือ ท้ายกระดาษ 
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2.  คลิกหัวกระดาษหรือท้ายกระดาษท่ีต้องการเพ่ิมลงในเอกสาร 

3.  เมื่อต้องการกลับไปที่เนื อความของเอกสาร ให้คลิก  ปิดหัวกระดาษและท้ายกระดาษบน

แท็บ ออกแบบ (ภายใต ้เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ) 
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3.2 เพ่ิมหัวกระดาษหรือท้ายกระดาษแบบก าหนดเอง 

1.  คลิกสองครั งในพื นที่หัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ (ใกล้กับด้านบนหรือด้านล่างของหน้า) 

ซึ่งจะเปิดแท็บ ออกแบบ ภายใต ้เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 

2.  เมื่อต้องการวางข้อมูลไว้ที่ก่ึงกลางหรือด้านขวาของหน้า ให้เลือกท าดังต่อไปนี  

 เมื่อต้องการวางข้อมูลไว้ที่กึ่งกลาง ให้คลิก แทรกแท็บการจัดแนว ในกลุ่มต าแหน่ง ของ

แท็บ ออกแบบ คลิก กึ่งกลาง แล้วคลิก ตกลง 

 เมื่อต้องการวางข้อมูลไว้ที่ด้านขวาของหน้า ให้คลิก  แทรกแท็บการจัดแนว ในกลุ่ม

ต าแหน่ง ของแท็บ ออกแบบ คลิก ขวา แล้วคลิก ตกลง 

3.  ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 พิมพ์ข้อมูลที่ต้องการในหัวกระดาษ 

 เพ่ิมโค้ดเขตข้อมูลด้วยการคลิกแท็บ แทรก ส่วนประกอบด่วน เขตข้อมูล แล้วคลิกเขตข้อมูล

ที่ต้องการในรายการ ชื่อเขตข้อมูล 

ตัวอย่างข้อมูลที่สามารถเพ่ิมได้โดยใช้เขตข้อมูล ได้แก่ Page (ส าหรับหมายเลขหน้า) NumPages (ส าหรับ

จ านวนหน้าทั งหมดในเอกสารของ) และ FileName (สามารถรวมเส้นทางแฟ้มได้) 

4.  ถ้าเพ่ิมเขตข้อมูล Page สามารถเปลี่ยนรูปแบบล าดับเลขได้ด้วยการคลิกหมายเลขหน้า ใน

กลุ่ม หัวกระดาษและท้ายกระดาษ แล้วคลิก จัดรูปแบบหมายเลขหน้า 

5.  เมื่อต้องการกลับไปที่เนื อความของเอกสาร ให้คลิก  ปิดหัว

กระดาษและท้ายกระดาษบนแท็บ ออกแบบ (ภายใต้ เครื่องมือ

หัวกระดาษและท้ายกระดาษ) 

4. เริ่มนับที่หมายเลข 1 บนหน้าอื่น 

 สามารถเริ่มนับหมายเลขบนหน้าที่สองในเอกสาร หรือจะเริ่มนับหมายเลขบนหน้าอ่ืนก็ได้ สามารถท า

ได้ดังนี  

 1.  คลิกสองครั งที่หมายเลขหน้า ซึ่งจะเปิดแท็บ ออกแบบ ภายใต้ เครื่องมือหัวกระดาษและท้าย

กระดาษ 

2.  บนแท็บ ออกแบบ ในกลุ่ม ตัวเลือก ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย หน้าแรกต่างกัน 
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3.  เมื่อต้องการเริ่มนับที่หมายเลข 1 ให้คลิก หมายเลขหน้า ในกลุ่ม หัวกระดาษและท้าย

กระดาษ แล้วคลิก จัดรูปแบบหมายเลขหน้า คลิก เริ่มที ่แล้วใส่หมายเลข 1 

 4.  เมื่อต้องการกลับไปที่เนื อความของเอกสาร ให้คลิก  ปิดหัวกระดาษและท้ายกระดาษบน

แท็บ ออกแบบ (ภายใต ้เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ) 

5. เริ่มนับหมายเลขบนหน้าอ่ืน 

 เมื่อต้องการเริ่มนับหมายเลขบนหน้าอ่ืน แทนที่จะเริ่มที่หน้าแรกของเอกสาร ต้องเพ่ิมตัวแบ่งส่วนก่อน

หน้าที่ต้องการเริ่มนับหมายเลข 

1.  คลิกที่ต าแหน่งเริ่มต้นของหน้าที่ต้องการเริ่มนับหมายเลขสามารถกดปุ่ม HOME เพ่ือให้แน่ใจว่าอยู่ที่

ต าแหน่งเริ่มต้นของหน้าได ้

2.  บนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ในกลุ่ม ตั งค่าหน้ากระดาษ ให้คลิก ตัวแบ่ง 

 
3.  ภายใต ้ตัวแบ่งส่วน ให้คลิก หน้าถัดไป 

4.  คลิกสองครั งในพื นที่หัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ (ใกล้กับด้านบนหรือด้านล่างของหน้า) 

การด าเนินการนี จะเปิดแท็บ เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 

5.  บน เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ ในกลุ่ม การน าทาง ให้คลิก เชื่อมโยงไปก่อนหน้า เพ่ือปิด 

6.  ท าตามค าแนะน าต่างๆ ส าหรับ การเพ่ิมหมายเลขหน้า หรือส าหรับ การเพ่ิมหัวกระดาษและท้าย

กระดาษพร้อมหมายเลขหน้า  

http://office.microsoft.com/th-th/word-help/HA010372690.aspx#BM1
http://office.microsoft.com/th-th/word-help/HA010372690.aspx#BM2
http://office.microsoft.com/th-th/word-help/HA010372690.aspx#BM2
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7.  เมื่อต้องการเริ่มนับที่หมายเลข 1 ให้คลิก หมายเลขหน้า ในกลุ่ม หัวกระดาษและท้ายกระดาษ แล้ว

คลิก จัดรูปแบบหมายเลขหน้า คลิก เริ่มที ่แล้วใส่หมายเลข  

8.  เมื่อต้องการกลับไปที่ เนื อความของเอกสาร ให้คลิก  ปิดหัวกระดาษและท้ายกระดาษบน

แท็บ ออกแบบ (ภายใต้ เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ) 

6. เพ่ิมหัวกระดาษและท้ายกระดาษหรือหมายเลขหน้าที่ต่างกันในส่วนอื่นๆ ของเอกสาร 

สามารถเพ่ิมหมายเลขหน้าที่เฉพาะส่วนใดส่วนหนึ่งของเอกสาร ยังสามารถใช้รูปแบบล าดับเลขที่ต่างกันในส่วน

อ่ืนๆ ของเอกสารของตัวอย่างเช่น อาจต้องการใช้ล าดับ i, ii, iii ส าหรับสารบัญและบทน า และต้องการใช้

ล าดับเลข 1, 2, 3 ส าหรับส่วนที่เหลือในเอกสาร และไม่ให้มีหมายเลขหน้าส าหรับดัชนี  ยังสามารถมีหัว

กระดาษหรือท้ายกระดาษท่ีต่างกันบนหน้าคี่และหน้าคู่ได้ด้วย เพ่ิมหัวกระดาษและท้ายกระดาษหรือหมายเลข

หน้าที่ต่างกันในส่วนอื่นๆ 

 

1.  คลิกที่ต าแหน่งเริ่มต้นของหน้าที่ต้องการเริ่ม หยุด หรือเปลี่ยนแปลงหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หรือ

การใส่หมายเลขหน้า สามารถกดปุ่ม HOME เพ่ือให้แน่ใจว่าอยู่ที่ต าแหน่งเริ่มต้นของหน้าได้ 

2.  บนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ในกลุ่ม ตั งค่าหน้ากระดาษ ให้คลิก ตัวแบ่ง 

 
3.  ภายใต ้ตัวแบ่งส่วน ให้คลิก หน้าถัดไป 

4.  คลิกสองครั งในพื นที่หัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ (ใกล้กับด้านบนหรือด้านล่างของหน้า) 

  ซึ่งจะเปิดแท็บ ออกแบบ ภายใต ้เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 

5.  บน ออกแบบ ในกลุ่ม การน าทาง ให้คลิก เชื่อมโยงไปก่อนหน้า เพ่ือปิด 

6.  ให้เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 ท าตามค าแนะน าต่างๆ ส าหรับ การเพ่ิมหมายเลขหน้า หรือส าหรับ การเพ่ิมหัวกระดาษและ

ท้ายกระดาษพร้อมหมายเลขหน้า 

 เลือกหัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ แล้วกด DELETE 

http://office.microsoft.com/th-th/word-help/HA010372690.aspx#BM1
http://office.microsoft.com/th-th/word-help/HA010372690.aspx#BM2
http://office.microsoft.com/th-th/word-help/HA010372690.aspx#BM2
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7.  เมื่อต้องการเลือกรูปแบบล าดับเลขหรือหมายเลขเริ่มต้น ให้คลิก หมายเลขหน้า ในกลุ่มหัวกระดาษ

และท้ายกระดาษ คลิก จัดรูปแบบหมายเลขหน้า คลิกรูปแบบที่ต้องการ และใน เริ่มที่ ให้ใส่หมายเลข

ที่ต้องการใช้ แล้วคลิก ตกลง 

8.  เมื่อต้องการกลับไปที่ เนื อความของเอกสาร ให้คลิก  ปิดหัวกระดาษและท้ายกระดาษบน

แท็บ ออกแบบ (ภายใต้ เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ)  

7. เพ่ิมหัวกระดาษและท้ายกระดาษหรือหมายเลขหน้าที่ต่างกันบนหน้าคี่และหน้าคู่ 

1.  คลิกสองครั งในพื นที่หัวกระดาษหรือท้ายกระดาษ (ใกล้กับด้านบนหรือด้านล่างของหน้า) 

การด าเนินการนี จะเปิดแท็บ เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 

2.  บนแท็บ เครื่องมือหัวกระดาษและท้ายกระดาษ ในกลุ่ม ตัวเลือก ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย หน้าคู่

และหน้าคี่ต่างกัน 

  
 

3.  บนหน้าคี่หน้าใดๆ ให้เพ่ิมหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หรือการใส่หมายเลขหน้าที่ต้องการบนหน้าคี่ 

4.  บนหน้าคู่ใดๆ ให้เพ่ิมหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หรือการใส่หมายเลขหน้าที่ต้องการบนหน้าคู่ 

8. เอาหมายเลขหน้า หัวกระดาษ และท้ายกระดาษออก 

1.  คลิกสองครั งท่ีหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หรือหมายเลขหน้า 

2.  เลือกหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หรือหมายเลขหน้า 

3.  กด DELETE 

4.  ท าซ  าขั นตอนที่ 1-3 ในแต่ละส่วนที่มีหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หรือหมายเลขหน้าที่แตกต่างกัน 
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4. การแทรกหรือสร้างเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่อง 

เชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเป็นเรื่องถูกใช้ในเอกสารที่พิมพ์ออกมาเพ่ืออธิบาย ให้ข้อคิดเห็น หรือให้ข้อมูลอ้างอิง

ส าหรับข้อความในเอกสาร อาจใช้เชิงอรรถเพ่ือให้ข้อคิดเห็นโดยละเอียด และใช้อ้างอิงท้ายเรื่องเพ่ือให้ข้อมูล

อ้างอิงเก่ียวกับแหล่งที่มา 

หมายเหตุ  ถ้าต้องการสร้างบรรณานุกรม สามารถค้นหาค าสั่งส าหรับการสร้างและจัดการแหล่งที่มาและ

ข้อมูลอ้างอิงต่างๆ ได้บนแท็บ การอ้างอิง ในกลุ่ม ข้อมูลอ้างอิงและบรรณานุกรม 

4.1 เกี่ยวกับเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่อง 

เชิงอรรถหรืออ้างอิงท้ายเรื่องประกอบด้วยส่วนที่เชื่อมโยงถึงกันสองส่วนด้วยกัน นั่นคือ เครื่องหมายการอ้างอิง

หมายเหตุ และข้อความหมายเหตุอ้างอิงทีต่รงกัน 

 

 เครื่องหมายการอ้างอิงเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่อง 

 เส้นคั่น 

 ข้อความเชิงอรรถ 

 ข้อความอ้างอิงท้ายเรื่อง 
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4.2 การแทรกเชิงอรรถหรืออ้างอิงท้ายเรื่อง 

Microsoft Word จะจัดล าดับเลขส าหรับเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่องให้โดยอัตโนมัติ สามารถใช้แบบ

แผนการจัดล าดับเลขแบบเดียวตลอดทั งเอกสาร หรือจะใช้แบบแผนการจัดล าดับเลขที่แตกต่างกันส าหรับแต่

ละส่วนในเอกสารก็ได้ 

ค าสั่งส าหรับการแทรกและแก้ไขเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่องจะอยู่ในแท็บ การอ้างอิง ในกลุ่มเชิงอรรถ 

 
 แทรกเชิงอรรถ 

 แทรกอ้างอิงท้ายเรื่อง 

 ตัวเปิดใช้กล่องโต้ตอบ เชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่อง 

เมื่อเพ่ิม ลบ หรือย้ายหมายเหตุอ้างอิงที่มีการจัดล าดับเลขโดยอัตโนมัติ Word จะล าดับเลขเครื่องหมายการ

อ้างอิงเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่องใหม่ 

 

หมายเหตุ  ถ้าเชิงอรรถในเอกสารของจัดล าดับเลขไม่ถูกต้อง เอกสารของอาจมีการเปลี่ยนแปลงที่ติดตามอยู่ 

ให้ยอมรับการเปลี่ยนแปลงที่ติดตามเพ่ือให้ Word จัดล าดับเลขของเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่องให้ถูกต้อง 

 

1.  ในมุมมองเค้าโครงเหมือนพิมพ์ ให้คลิกต าแหน่งที่ต้องการแทรกเครื่องหมายการอ้างอิงหมายเหตุ 

2.  บนแท็บ การอ้างอิง ในกลุ่ม เชิงอรรถ ให้คลิก แทรกเชิงอรรถ หรือ แทรกอ้างอิงท้ายเรื่อง Word จะ

แทรกเครื่องหมายการอ้างอิงหมายเหตุและวางจุดแทรกในพื นที่ข้อความของเชิงอรรถและอ้างอิงท้าย

เรื่องใหม ่

javascript:AppendPopup(this,'341615460_2')
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แป้นพิมพ์ลัด เมื่อต้องการแทรกเชิงอรรถ ให้กด CTRL+ALT+F เมื่อต้องการแทรกอ้างอิงท้ายเรื่อง ให้

กด CTRL+ALT+D ตามค่าเริ่มต้นแล้ว Word จะวางเชิงอรรถที่จุดสิ นสุดของแต่ละหน้า และวาง

อ้างอิงท้ายเรื่องที่จุดสิ นสุดของเอกสาร 

3.  พิมพ์ข้อความหมายเหตุ 

4.  คลิกสองครั งที่เครื่องหมายเชิงอรรถหรืออ้างอิงท้ายเรื่องเพ่ือกลับไปยังเครื่องหมายการอ้างอิงใน

เอกสาร 

5.  เมื่อต้องการเปลี่ยนต าแหน่งหรือรูปแบบของเชิงอรรถหรืออ้างอิงท้ายเรื่อง ให้คลิกตัวเปิดใช้กล่ อง

โต้ตอบ เชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่อง แล้วเลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องการแปลงเชิงอรรถเป็นอ้างอิงท้ายเรื่อง หรือแปลงอ้างอิงท้ายเรื่องเป็นเชิงอรรถ 

ภายใต้ ต าแหน่ง ให้เลือก เชิงอรรถ หรือ อ้างอิงท้ายเรื่อง แล้วคลิกแปลง ในกล่องโต้ตอบ การ

แปลงหมายเหตุอ้างอิง ให้คลิก ตกลง 

 เมื่อต้องการเปลี่ยนรูปแบบการจัดล าดับเลข ให้คลิกการจัดรูปแบบที่ต้องการในกล่องรูปแบบ

ตัวเลข แล้วคลิก น าไปใช้ 

 เมื่ อต้องการใช้ เครื่ องหมายแบบก าหนดเองแทนที่ จะเป็นรูปแบบตั ว เลขดั ง เดิม ให้

คลิก สัญลักษณ์ ที่อยู่ถัดจาก เครื่องหมายแบบก าหนดเอง แล้วเลือกเครื่องหมายจากสัญลักษณ์ที่

มีอยู่ สิ่งนี จะไม่เปลี่ยนเครื่องหมายการอ้างอิงหมายเหตุที่มีอยู่แล้ว แต่จะเป็นการเพ่ิมสัญลักษณ์

ใหม ่

4.3 การเปลี่ยนรูปแบบตัวเลขของเชิงอรรถหรืออ้างอิงท้ายเรื่อง 

1.  วางจุดแทรกในส่วนที่ต้องการเปลี่ยนรูปแบบเชิงอรรถหรืออ้างอิงท้ายเรื่อง ถ้าไม่ได้แบ่งเอกสาร

ออกเป็นส่วนๆ ให้วางจุดแทรกที่ต าแหน่งใดก็ได้ในเอกสาร 

2.  บนแท็บ การอ้างอิง ให้คลิกตัวเปิดใช้กล่องโต้ตอบ เชิงอรรถและการอ้างอิงท้ายเรื่อง 

3.  คลิก เชิงอรรถ หรือ อ้างอิงท้ายเรื่อง 

4.  ในกล่อง รูปแบบตัวเลข ให้คลิกตัวเลือกท่ีต้องการ 

5.  คลิก น าไปใช้ 

4.4 การเปลี่ยนค่าเริ่มต้นของเชิงอรรถหรืออ้างอิงท้ายเรื่อง 

Word จะใส่หมายเลขเชิงอรรถเริ่มจาก "1" และอ้างอิงท้ายเรื่องเริ่มจาก "i" โดยอัตโนมัติ หรือสามารถเลือกค่า

เริ่มต้นอื่นๆ ได้ 
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หมายเหตุ  ถ้าเชิงอรรถในเอกสารของจัดล าดับเลขไม่ถูกต้อง เอกสารของอาจมีการเปลี่ยนแปลงที่ติดตามอยู่ 

ให้ยอมรับการเปลี่ยนแปลงที่ติดตามเพ่ือให้ Word จัดล าดับเลขของเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่องให้ถูกต้อง 

1.  บนแท็บ การอ้างอิง ในกลุม่ เชิงอรรถ ให้คลิกตัวเปิดใช้กล่องโต้ตอบ เชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่อง 

 

2. ในกล่อง เริ่มที ่เลือกค่าเริ่มต้นที่ต้องการ 

3. คลิก น าไปใช้ 

4.5 การสร้างหมายเหตุแสดงการมีต่อของเชิงอรรถหรืออ้างอิงท้ายเรื่อง 

เชิงอรรถหรืออ้างอิงท้ายเรื่องยาวเกินกว่าที่จะใส่ได้พอดีในหนึ่งหน้ากระดาษ สามารถสร้างหมายเหตุแสดงการ

มีต่อเพ่ือแจ้งให้ผู้อ่านทราบว่าเชิงอรรถหรืออ้างอิงท้ายเรื่องนั นมีต่อในหน้าถัดไป 

1. ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่าอยู่ในมุมมอง แบบร่าง โดยการไปที่แท็บ มุมมอง แล้วคลิกแบบร่าง 

2. บนแท็บ การอ้างอิง ในกลุ่ม เชิงอรรถ ให้คลิก แสดงหมายเหตุ 

3. ถ้าเอกสารของมีทั งเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่อง จะมีข้อความแสดงขึ น คลิก  แสดงพื นที่

เชิงอรรถ หรือ แสดงพื นท่ีอ้างอิงท้ายเรื่อง แล้วคลิก ตกลง 

4. ในรายการบานหน้าต่างหมายเหตุ ให้คลิก หมายเหตุแสดงการมีต่อของเชิงอรรถหรือ หมายเหตุแสดง

การมีต่อของอ้างอิงท้ายเรื่อง 

5. ในบานหน้าต่างหมายเหตุ ให้พิมพ์ข้อความที่ต้องการใช้เป็นหมายเหตุแสดงการมีต่อ 

4.6 การลบเชิงอรรถหรืออ้างอิงท้ายเรื่อง 

เมื่อต้องการลบหมายเหตุ จะท างานกับเครื่องหมายการอ้างอิงหมายเหตุในหน้าต่างเอกสาร ไม่ใช่กับข้อความ

ในหมายเหตุ 
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 เครื่องหมายการอ้างอิงหมายเหตุ 

ถ้าลบเครื่องหมายการอ้างอิงหมายเหตุที่มีการจัดล าดับเลขโดยอัตโนมัติแล้ว Word จะจัดล าดับเลขหมายเหตุ

ใหม่ในล าดับแบบใหม ่การลบหมายเหตุ ในเอกสาร ให้เลือกเครื่องหมายการอ้างอิงหมายเหตุของเชิงอรรถหรือ

อ้างอิงท้ายเรื่องที่ต้องการลบ แล้วกด DELETE 



 
 

 

 

การสร้างชุดข้อความอัตโนมัติ 

หลังจากจบบทเรียนนี้จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 เพ่ิมข้อความอัตโนมัติจากแกลเลอรี 

 โยกย้ายรายการข้อความอัตโนมัติของ Word 2003 ไปยัง Word 2010 

 เพ่ิมข้อความโดยอัตโนมัติในขณะที่พิมพ์ 

ใน Microsoft Office Word 2010 สามารถเพ่ิมรายการข้อความอัตโนมัติลงในแกลเลอรีข้อความอัตโนมัติได้  

หรือถ้าต้องการเพ่ิมข้อความโดยอัตโนมัติเมื่อพิมพ์อักษรเพียงไม่กี่ตัว สามารถเพ่ิมรายการข้อความลงในกล่อง

โต้ตอบการแก้ไขอัตโนมัติได้ 

1. เพ่ิมข้อความอัตโนมัตจิากแกลเลอรี 

เมื่อต้องการเพ่ิมข้อความอัตโนมัติจากแกลเลอรี จ าเป็นต้องเพ่ิมแกลเลอรีนั นลงในแถบเครื่องมือด่วนก่อน 

หลังจากท่ีเพ่ิมแล้ว จะสามารถสร้างรายการใหม่และโยกย้ายรายการของจาก Microsoft Office Word 2003 

ไปยังแกลเกอรีนั นได ้

1.1 เพ่ิมข้อความอัตโนมัติลงในแถบเครื่องมือด่วน 

1. คลิกแท็บ แฟ้ม 

2. คลิก ตัวเลือก 

3. คลิก ก าหนดเอง 

4. ในรายการภายใต้ เลือกค าสั่งจาก ให้คลิก ค าสั่งทั งหมด 

5. เลื่อนไปตามรายการค าสั่งจนกระทั่งเห็น ข้อความอัตโนมัติ 

6. คลิก ข้อความอัตโนมัติ แล้วคลิก เพ่ิม ปุ่ม ข้อความอัตโนมัติ จะปรากฏขึ นในแถบเครื่องมือด่วน คลิก 

ข้อความอัตโนมัติ เพ่ือเลือกจากแกลเลอรีของรายการข้อความอัตโนมัติ 

บทที่ 5 Microsoft Office Word 2007 Office Word 

2010 
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1.2 สร้างรายการข้อความอัตโนมัติรายการใหม่ 

ใน Word 2010 รายการข้อความอัตโนมัติจะถูกจัดเก็บเป็นแบบเอกสารส าเร็จรูป เมื่อต้องการสร้างรายการ

ใหม่ ให้ใช้กล่องโต้ตอบ สร้างแบบเอกสารส าเร็จรูปใหม่ 

1. ในเอกสาร Word เลือกข้อความที่ต้องการเพิ่มลงในแกลเลอรีรายการข้อความอัตโนมัติ 

2. ใน แถบเครื่องมือด่วน ให้คลิก ข้อความอัตโนมัติ จากนั นคลิก บันทึกส่วนที่เลือกลงในแกลเลอรี

ข้อความอัตโนมัติ 

3. กรอกข้อมูลในกล่องโต้ตอบ สร้างแบบเอกสารส าเร็จรูปใหม่ ดังนี  

 ชื่อ  พิมพ์ชื่อที่ไม่ซ  าส าหรับแบบเอกสารส าเร็จรูปข้อความอัตโนมัติ 

 แกลเลอรี  เลือกแกลเลอรี ข้อความอัตโนมัติ 

 ประเภท  เลือกประเภท ทั่วไป หรือสร้างประเภทใหม่ 

 ค าอธิบาย  พิมพ์ค าอธิบายแบบเอกสารส าเร็จรูป 

 บันทึกใน  คลิกชื่อแม่แบบจากรายการแบบหล่นลง ตัวอย่างเช่น คลิก ปกต ิ

แม่แบบจะต้องเปิดอยู่จึงจะแสดงในรายการแบบหล่นลงของชื่อแม่แบบได้ 

 ตัวเลือก  ให้เลือกรายการใดรายการหนึ่งต่อไปนี  

 เลือก แทรกเนื อหาในหน้า เพ่ือวางแบบเอกสารส าเร็จรูปลงในหน้าที่แยกต่างหากโดยมีตัว

แบ่งหน้าอยู่ก่อนและหลังแบบเอกสารส าเร็จรูปที่แทรกนั น 

 เลือก แทรกเนื อหาลงในย่อหน้า เพ่ือแทรกเนื อหาลงในย่อหน้าที่แยกต่างหาก แม้ว่า

เคอร์เซอร์ของผู้ใช้จะอยู่ตรงกลางย่อหน้าก็ตาม 

 เลือก แทรกเฉพาะเนื อหาเท่านั น ส าหรับเนื อหาอื่นๆ ทั งหมด 

2. โยกย้ายรายการข้อความอัตโนมัติของ Word 2003 ไปยัง Word 2010 

ถ้าเคยใช้รายการข้อความอัตโนมัติใน Microsoft Office Word 2003 สามารถโยกย้ายรายการเหล่านั นไปยัง 

Microsoft Office Word 2010 ด้วยตนเองได้ รายการข้อความอัตโนมัติที่สร้างใน Microsoft Office Word 

2007 จะได้รับการโยกย้ายไปโดยอัตโนมัติ 

1. คัดลอกแฟ้ม Normal11.dot ไปยังโฟลเดอร์ Word Startup ด้วยการด าเนินการอย่างใดอย่าง

หนึ่งต่อไปนี  
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 ถ้าคอมพิวเตอร์ของใช้ Windows 7 เปิด Windows Explorer จากนั นคัดลอกแม่แบบ 

Normal11.dot จาก C:\Users\ชื่อผู้ใช้\AppData\Roaming\Microsoft\Templates ไป

ยัง C:\Users\ชื่อผู้ใช้\AppData\Roaming\Word\Startup 

หมายเหตุ  ถ้าไม่เห็นโฟลเดอร์ AppData ใน Windows Explorer ให้คลิก จัดระเบียบ ตัวเลือกโฟลเดอร์และ

การค้นหา แท็บ มุมมอง แล้วคลิก แสดงแฟ้ม โฟลเดอร์ และไดรฟ์ที่ซ่อนไว้  จากนั นให้ปิด Windows 

Explorer แล้วเปิดขึ นอีกครั ง 

 ถ้าคอมพิวเตอร์ของใช้ Windows Vista เปิด Windows Explorer จากนั นคัดลอกแม่แบบ 

Normal11.dot จาก C:\Users\ชื่อผู้ใช้\AppData\Roaming\Microsoft\Templates ไปยัง 

C:\Users\ชื่อผู้ใช้\AppData\Roaming\Word\Startup 

หมายเหตุ  ถ้าไม่เห็นโฟลเดอร์ AppData ใน Windows Explorer ให้คลิก จัดระเบียบ ตัวเลือกโฟลเดอร์และ

การค้นหา แท็บ มุมมอง แล้วคลิก แสดงแฟ้ม โฟลเดอร์ และไดรฟ์ที่ซ่อนไว้  จากนั นให้ปิด Windows 

Explorer แล้วเปิดขึ นอีกครั ง 

 ถ้าคอมพิวเตอร์ของใช้ Windows XP เปิด Windows Explorer จากนั นให้คัดลอกแม่แบบ 

Normal11.dot จาก C:\Documents and Settings\ชื่อผู้ใช้\Application Data\Microsoft\ 

Templates ไปยัง C:\Documents and Settings\ชื่อผู้ใช้\Application Data\Word\Startup 

หมายเหตุ   

 ถ้าไม่เห็นโฟลเดอร์ Application Data ใน Windows Explorer ให้คลิกเมนูเครื่องมือ ตัวเลือก

โฟลเดอร์ แท็บ มุมมอง แล้วคลิกแสดงแฟ้มและโฟลเดอร์ที่ซ่อนไว้จากนั นให้ปิด Windows 

Explorer แล้วเปิดขึ นอีกครั ง 

 ใน Office Word 2007 ให้เปิดแม่แบบ Normal11.dot 

  บันทึกแฟ้มเป็น AutoText.dotx เมื่อได้รับการพร้อมท์ ให้คลิก ถัดไป 

 คลิกแท็บ แฟ้ม 

 คลิก แปลง เมื่อได้รับการพร้อมท์ ให้คลิก ตกลง แฟ้มจะถูกแปลงเป็นรูปแบบใหม่ 

3. เพ่ิมข้อความโดยอัตโนมัติในขณะที่พิมพ์ 

เมื่อต้องการเพ่ิมรายการข้อความที่จะแทรกโดยอัตโนมัติเมื่อพิมพ์ชุดอักษรที่จ าเพาะเจาะจง จ าเป็นต้องใช้

กล่องโต้ตอบการแก้ไขอัตโนมัติ 
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1.  คลิก แท็บ แฟ้ม 

2.  คลิก ตัวเลือก 

3.  คลิก การพิสูจน์อักษร 

4.  คลิก ตัวเลือกการแก้ไขอัตโนมัติ จากนั นคลิกแท็บ การแก้ไขอัตโนมัติ 

5.  เลือกกล่องโต้ตอบ แทนที่ข้อความขณะพิมพ์ ไว้ ถ้ายังไม่มีการเลือกเอาไว้ 

6.  ภายใต ้แทนที ่ให้พิมพ์อักขระท่ีต้องการใช้ส าหรับข้อความอัตโนมัติของข้อความที่เลือกในเอกสาร  



 
 

 

 

การใช้แม่แบบ (Template) ผ่าน MS Office Online 

หลังจากจบบทเรียนนี้จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 เลือกใช้แม่แบบ (Template) จาก MS Office Online  

1. การใช้แม่แบบ (Template) ผ่าน MS Office Online 

แม่แบบคือแฟ้มที่ออกแบบมาให้เป็นเอกสารที่ดูน่าสนใจ โดดเด่น และเป็นมืออาชีพ การจัดรูปแบบทั งหมด

เสร็จสมบูรณ์แล้ว สามารถเพ่ิมสิ่งที่ต้องการลงไปได้ ตัวอย่างเช่น ประวัติย่อ ค าเชิญ และจดหมายข่าว 

โปรแกรมประยุกต์ Office ของมาพร้อมกับแม่แบบที่หลากหลายซึ่งติดตั งไว้แล้ว เมื่อต้องการค้นหาแม่แบบ

ดังกล่าว ให้ใช้ค าแนะน าต่อไปนี   

1. คลิกแท็บ แฟ้ม แล้วเลือก สร้าง 

2. แม่แบบทั งหมดที่ติดตั งอยู่บนคอมพิวเตอร์ของในปัจจุบันจะแสดงรายการภายใต้ แม่แบบที่มีอยู่ 

3. ให้เน้นแม่แบบที่ต้องการใช้และคลิก สร้าง แฟ้มใหม่จะเปิดขึ นในแม่แบบที่เลือก 

 

 

บทที่ 6 Microsoft Office Word 2007 Office Word 

2010 
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เมื่อต้องการเลือกแม่แบบที่ได้สร้างหรือดาวน์โหลดมายังคอมพิวเตอร์ ให้เลือก แม่แบบของฉัน แล้วเลือก

แม่แบบจากหน้าต่าง แม่แบบส่วนบุคคลต้องการค้นหาและดาวน์โหลดแม่แบบใหม่หรือไม่ยังสามารถดาวน์

โหลดแม่แบบเหล่านี จากภายในโปรแกรม Office ของโดยท าตาม ขั นตอนที่ 1 ในส่วนก่อนหน้านี  

ภายใต้ แม่แบบ Office.com สามารถค้นหาในไลบรารีแม่แบบออนไลน์ หรือเลือกชนิดแม่แบบจากรายการ

เพ่ือกรองการค้นหาและดาวน์โหลดแม่แบบมายังคอมพิวเตอร์ของได้โดยตรง 

 

 
  

http://office.microsoft.com/th-th/word-help/HA010354246.aspx#BMTemplatestep1
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การสร้างสารบัญอัตโนมัติ 

หลังจากจบบทเรียนนี้จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 พิมพ์สารบัญด้วยตนเอง 

 สร้างสารบัญอัตโนมัติ  

แฟ้มเอกสารสามารถสร้างสารบัญได้โดยการน าลักษณะหัวเรื่อง เช่น หัวเรื่อง 1, หัวเรื่อง 2, และหัวเรื่อง 3 ไป
ใช้กับข้อความที่ต้องการรวมไว้ในสารบัญ Microsoft Word จะค้นหาหัวเรื่องดังกล่าว แล้วท าการแทรก
สารบัญลงในเอกสาร เมื่อสร้างสารบัญด้วยวิธีนี แล้วจะสามารถปรับปรุงสารบัญโดยอัตโนมัติถ้าท าการ
เปลี่ยนแปลงในเอกสาร 

Microsoft Word 2010 จัดให้มีแกลเลอรีของลักษณะสารบัญแบบอัตโนมัติ ให้ท าเครื่องหมายรายการสารบัญ 
แล้วคลิกลักษณะสารบัญที่ต้องการจากแกลเลอรีของตัวเลือก นอกจากนี ยังสามารถสร้างสารบัญที่ก าหนดเอง
ได้ด้วยตัวเลือกที่เลือกและลักษณะแบบก าหนดเองอ่ืนๆ ที่ได้น ามาใช้โดยใช้กล่องโต้ตอบ สารบัญ หรือจะพิมพ์
สารบัญด้วยตนเองก็ได้ 

1. พิมพ์สารบัญด้วยตนเอง 

การพิมพ์สารบัญด้วยตนเองสามารถพิมพ์รายการสารบัญและใช้แท็บเพ่ือสร้างเส้นประ หรือเส้นโยงแบบจุด
ระหว่างรายการแต่ละรายการและหมายเลขหน้าของรายการได้  

1.  พิมพ์รายการแรก 
2.  กด TAB แล้วพิมพ์หมายเลขหน้าของรายการแรก 
3.  เลือกอักขระของแท็บหยุด 
 

หมายเหตุ ถ้าคุณไม่เห็นอักขระของแท็บหยุด ให้คลิกแท็บ หน้าแรก แล้วคลิก แสดง/ซ่อน ในกลุ่ม ย่อหน้า  
 

4.  บนแท็บ เค้าโครงหน้ากระดาษ ให้คลิกตัวเปิดใช้ กล่องโต้ตอบการย่อหน้า 
5.  คลิก แท็บ 
6.  ภายใต้ ต้าแหน่งของแท็บหยุด ให้พิมพ์ต าแหน่งที่จะวางหมายเลขหน้า 
 

หมายเหตุ เมื่อต้องการดูไม้บรรทัดเพ่ือให้คุณสามารถพิมพ์ต าแหน่งขอบขวา ให้คลิกปุ่ม แสดงไม้บรรทัด ที่
ด้านบนของแถบเลื่อนแนวตั ง 

บทที ่7 Microsoft Office Word 2007 Office Word 

2010 
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7.  ภายใต้ การจัดแนว ให้คลิก ขวา 
8.  ภายใต้ เส้นโยง ให้คลิกตัวเลือกท่ีคุณต้องการ แล้วคลิก ตกลง 
9.  กด ENTER จากนั นพิมพ์รายการต่อไปของคุณ 
10.  กด TAB แล้วพิมพ์หมายเลขหน้าของรายการที่สอง 

 11. ท าซ  าไปจนกระทั่งสารบัญของคุณเสร็จสมบูรณ์ 
สิ่งส้าคัญ ถ้าคุณท าการเปลี่ยนแปลงกับหัวเรื่องหรือหน้าในเอกสารของคุณ คุณต้องปรับปรุงสารบัญด้วย
ตนเอง 

2. สร้างสารบัญโดยอัตโนมัต ิ

วิธีที่ง่ายที่สุดในการสร้างสารบัญคือการใช้ลักษณะหัวเรื่องที่มีอยู่แล้วภายใน นอกจากนี  คุณยังสามารถสร้าง
สารบัญที่ยึดตามลักษณะแบบก าหนดเองที่คุณน าไปใช้แล้วได้ด้วย หรือมิฉะนั นคุณอาจก าหนดระดับสารบัญ
ให้กับรายการข้อความแต่ละรายการก็ได้ 

2.1 การท าเครื่องหมายรายการโดยใช้ลักษณะหัวเรื่องที่มีอยู่แล้วภายในเอกสาร 
1. เลือกข้อความที่คุณต้องการให้ปรากฏในสารบัญ 
2. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม ลักษณะ ให้คลิกลักษณะที่คุณต้องการ 

 

 

ตัวอย่าง เช่น ถ้าคุณเลือกข้อความที่คุณต้องการท าให้มีลักษณะเป็นหัวเรื่องหลัก ให้คลิกลักษณะที่ชื่อว่า หัว
เรื่อง 1 ในแกลเลอรีลักษณะด่วน 

หมายเหตุ 

 ถ้าคุณไม่เห็นลักษณะที่คุณต้องการ ให้คลิกลูกศรเพื่อขยายแกลเลอรีลักษณะด่วน 

javascript:AppendPopup(this,'551503776_1')
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 ถ้าลักษณะที่คุณต้องการไม่ปรากฏในแกลเลอรีลักษณะด่วน ให้กด CTRL+SHIFT+S เพ่ือเปิดบาน
หน้าต่างงาน ใช้ลักษณะ ภายใต้ ชื่อลักษณะ ให้คลิกท่ีลักษณะที่คุณต้องการ 

2.2 สร้างสารบัญจากแกลเลอรี 

หลังจากท่ีคุณท าเครื่องหมายรายการต่างๆ ให้สารบัญของคุณแล้ว คุณก็พร้อมที่จะสร้างสารบัญ 
1. คลิกต าแหน่งที่คุณต้องการแทรกสารบัญ ปกติแล้วจะอยู่ตอนต้นของเอกสาร 
2. บนแท็บ การอ้างอิง ในกลุ่ม สารบัญ ให้คลิก สารบัญ แล้วคลิกลักษณะสารบัญที่คุณต้องการ 

       
 
หมายเหตุ ถ้าคุณต้องการระบุตัวเลือกเพ่ิมเติม ตัวอย่างเช่น จ านวนของระดับหัวเรื่องที่จะแสดง ให้คลิก แทรก
สารบัญ เพ่ือเปิดกล่องโต้ตอบ สารบัญ เมื่อต้องการค้นหาข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับตัวเลือกอ่ืนๆ ให้ดูที่ การ
จัดรูปแบบสารบัญ 

2.3 สร้างสารบัญแบบก าหนดเอง 

บนแท็บ การอ้างอิง ในกลุ่ม สารบัญ ให้คลิก สารบัญ แล้วคลิก แทรกสารบัญ 

     

1. ในกล่องโต้ตอบ สารบัญ ให้เลือกท าดังต่อไปนี  

 เมื่อต้องการเปลี่ยนจ านวนระดับหัวเรื่องที่จะแสดงในสารบัญ ให้ป้อนจ านวนที่คุณต้องการใน

กล่องที่ติดกับ แสดงระดับ ภายใต้ ทั่วไป 

 เมื่อต้องการเปลี่ยนลักษณะโดยรวมของสารบัญ ให้คลิกรูปแบบอ่ืนในรายการ รูปแบบ คุณ

สามารถดูลักษณะของสิ่งที่คุณเลือกได้ในส่วน ตัวอย่างก่อนพิมพ ์และ ตัวอย่างเว็บ 

 เมื่อต้องการเปลี่ยนชนิดของเส้นที่ปรากฏระหว่างข้อความรายการและหมายเลขหน้า ให้คลิก

ตัวเลือกในรายการ เส้นโยง 

http://office.microsoft.com/th-th/word-help/redir/HA102322411.aspx?CTT=5&origin=HP010368778
http://office.microsoft.com/th-th/word-help/redir/HA102322411.aspx?CTT=5&origin=HP010368778
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 เมื่อต้องการเปลี่ยนลักษณะที่แสดงระดับหัวเรื่องในสารบัญ ให้คลิก ปรับเปลี่ยน ในกล่องโต้ตอบ 

ลักษณะ ให้คลิกระดับที่คุณต้องการเปลี่ยน แล้วคลิก ปรับเปลี่ยน ในกล่องโต้ตอบ ปรับเปลี่ยน

ลักษณะ คุณสามารถเปลี่ยนแบบอักษร ขนาด และระยะการเยื องได้ 

2. เมื่อต้องการใช้ลักษณะแบบก าหนดเองในสารบัญ ให้คลิก ตัวเลือก จากนั นให้ท าดังนี  
1. ภายใต้ ลักษณะท่ีมีอยู ่ให้ค้นหาลักษณะที่คุณได้น าไปใช้กับหัวเรื่องในเอกสารของคุณ 
2. ภายใต้ ระดับของสารบัญ ถัดจากชื่อลักษณะ ให้พิมพ์ตัวเลขจาก 1 ถึง 9 เพ่ือระบุระดับที่คุณ

ต้องการแสดงลักษณะหัวเรื่อง  

 

หมายเหตุ ถ้าคุณต้องการใช้เฉพาะลักษณะแบบก าหนดเอง ให้ลบหมายเลขระดับของสารบัญส าหรับลักษณะที่

มีอยู่แล้วภายใน เช่น หัวเรื่อง 1 

 

3. ท าซ  าขั นตอนที่ 1 และ 2 ส าหรับแต่ละลักษณะหัวเรื่องท่ีคุณต้องการให้รวมอยู่ในสารบัญ 

4. คลิก ตกลง 

3. เลือกสารบัญที่เหมาะกับชนิดของเอกสาร 

 เอกสารที่พิมพ์ ถ้าคุณก าลังสร้างเอกสารที่ผู้อ่านจะอ่านบนหน้าที่พิมพ์ออกมา ให้สร้างสารบัญซึ่ง
แต่ละรายการแสดงทั งหัวเรื่องและหมายเลขหน้าที่หัวเรื่องนั นปรากฏอยู่ เพ่ือช่วยให้ผู้อ่าน
สามารถพลิกไปยังหน้าที่ต้องการได้ 

 เอกสารแบบออนไลน์ ส าหรับเอกสารที่ผู้อ่านจะอ่านแบบออนไลน์ใน Word คุณสามารถ
จัดรูปแบบรายการในสารบัญเป็นการเชื่อมโยงหลายมิติ เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถไปที่หัวเรื่องได้ด้วย
การคลิกรายการของหัวเรื่องในสารบัญ 

3. ปรับปรุงสารบัญ 

ถ้าได้เพ่ิมหรือเอาหัวเรื่องหรือรายการของสารบัญอ่ืนออกจากเอกสารแล้วจะสามารถปรับปรุงสารบัญได้อย่าง
รวดเร็ว 

1.  บนแท็บ การอ้างอิง ในกลุ่ม สารบัญ ให้คลิก ปรับปรุงสารบัญ 
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2.  คลิก ปรับปรุงเฉพาะหมายเลขหน้าเท่านั้น หรือ ปรับปรุงท้ังตาราง 

4. การลบสารบัญ 

1. บนแท็บ การอ้างอิง ในกลุ่ม ตาราง ให้คลิก ตาราง  

    

2. คลิก เอาสารบัญออก 

 


