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การพมิพผ์ลงานทางวชิาการ 

Word 2010 

โดย รศ.เบญจรตัน์ สีทองสุก 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 



ใหอ้าจารย ์เปิดเว็บไซต ์

http://pws.npru.ac.th/benjarat/ 

งานทางวิชาการ  การท าผลงานทางวิชาการ 

ส าเนาขอ้มูล ในส่วน แฟ้มขอ้มูลประกอบการอบรม 

ตวัอย่างการฝัง่ฟอนต ์

ตวัอย่างทีไ่ม่ฝัง่ฟอนต ์

ตวัอย่างการพิมพบ์รรณานุกรม 

ทดลองจดัหนา้กระดาษ 
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ตอ้งการเปลีย่นภาษาเมนูใชง้าน 
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การเปลีย่นภาษาเมนูค าสัง่ 

1) คลิกปุ่ มเริม่ตน้ ดา้นล่างซา้ย 

2) เลือกทีค่ าสัง่ All Program 

3) เลือ่นไปทีก่ลุ่มโปรแกรมMicrosoft Office 

4) เครือ่งมือ Microsoft Office 2010 

5) การก าหนดลกัษณะภาษาของ Microsoft Office 2010  
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การตัง้คา่เริม่ตน้ทีจ่ าเป็นกอ่นท างาน 

การก าหนดค่าวดัระยะเป็นนิ้ ว 

การก าหนดแถบไมบ้รรทดั 

การฝังฟอนต ์
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การตัง้คา่เพือ่เริม่ตน้ใชง้าน 
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1. คลกิที ่File แฟ้ม 
2. คลกิที ่ตวัเลอืก 
เพือ่ก าหนดคา่ทีจ่ าเป็น 
กอ่นเร ิม่ท างาน 

2 

1 
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1. คลกิที ่ขัน้สงู 
2. เลือ่นหนา้ตา่งมาดา้นลา่ง 
3. พบแถบ แสดง 
4. เปลีย่น หน่วยวดั เป็นนิว้ 
5. คลกิ ตกลง 
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1. คลกิที ่บนัทกึ 
2. คลกิที ่ฝงัแบบ
อกัษรในแฟ้ม ทัง้ 3 
ชอ่ง 
3. คลกิ ตกลง 



ตัวอยา่งการฝ่ังฟอนต ์

อาจารยต์รวจสอบว่ามีฟอนตต่์อไปนี้ ในเครือ่ง หรือไม่ 

 TS-Country-NP 

 Layiji MaHaNiYom V1.5 OT 

 Anchan 

ใหอ้าจารยเ์ปิดแฟ้มเอกสาร ตวัอย่างที ่1 และ 2 ทีไ่ดจ้ากการส าเนา

แฟ้มขอ้มูลจากเว็บไซต ์เพือ่เปรียบเทียบ 
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การก าหนดแถบไมบ้รรทัด 

2 1 



การตัง้คา่หนา้กระดาษ 

 1. ขนาดของกระดาษพิมพ ์ใชข้นาดเอ 4 (8.5 นิ้ ว x 11.5 นิ้ ว) 

  2. การเวน้ขอบกระดาษ 

  2.1 ขอบบน ห่างจากขอบกระดาษ 1.5 นิ้ ว 

  2.2 ขอบล่าง ห่างจากขอบกระดาษ 1 นิ้ ว 

 หนา้ขวา หรือหนา้คู่ 

  2.3 ขอบซา้ย ห่างจากขอบกระดาษ 1.5 นิ้ ว 

  2.4 ขอบขวา ห่างจากขอบกระดาษ  1 นิ้ ว 

 หนา้ซา้ย หรือหนา้คี ่

  2.3 ขอบซา้ย ห่างจากขอบกระดาษ 1 นิ้ ว 

  2.4 ขอบขวา ห่างจากขอบกระดาษ  1.5 นิ้ ว 
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หนา้ขวา หนา้คู ่

 

พืน้ทีท่ ีใ่ชพ้มิพ ์

1.5 
1 

1 

1.5 
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หนา้ซา้ย หนา้คี ่

 

พืน้ทีท่ ีใ่ชพ้มิพ ์
1 1.5 

1 

1.5 
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1. คลกิทีแ่ถบ เคา้โครงหนา้กระดาษ 

2. คลกิที ่ต ัง้คา่หนา้กระดาษ  

3. เลอืก ระยะขอบ  

4. ก าหนดคา่ 

    บน  1.5 นิว้     ลา่ง  1 นิว้ 

    ซา้ย 1 นิว้       ขวา  1 นิว้  

    เย็บกระดาษ 0.5 นิว้ ต าแหน่ง ซา้ย 

5. คลกิเลอืก กระดาษ 

4 

3 
5 



สว่นเย็บกระดาษ 

ส่วนเย็บกระดาษ Gutter จะเป็นค่าส าหรับตั้งไว้เพ่ือเยบ็กระดาษ ซ่ึงก็

ต้องดูว่าเอกสารที่เราจะปร๊ินต์น้ัน มีกี่หน้า กก็ าหนดค่าให้เหมาะสม 

เช่น เลือกไว้ 0.5 นิ้ ว 

ต าแหน่งเยบ็กระดาษ Gutter position เป็นต าแหน่งเยบ็เล่มสามารถ

เลือกขอบที่ต้องการได้ เราจะเยบ็เล่มด้านไหน กเ็ลือกขอบได้ตามต้อง 

การ เช่น ซ้าย ขวา บน หรือล่าง 
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หรอืต ัง้งา่ย ๆ 

หนา้ซา้ยและขวา 

พืน้ทีท่ ีใ่ชพ้มิพ ์1.25 1.25 

1 

1.5 
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การตัง้คา่หนา้กระดาษ 
ระยะขอบ  

21 

1. คลกิทีแ่ถบ เคา้โครงหนา้กระดาษ 

     Page Layout 

2. คลกิที ่ต ัง้คา่หนา้กระดาษ Page Setup 

3. เลอืก ระยะขอบ Margins 

4. ก าหนดคา่ 

    บน Top        1.5 นิว้ 

    ลา่ง Bottom  1 นิว้ 

    ซา้ย left       1.25 นิว้  

    ขวา Right     1.25 นิว้  

5. คลกิเลอืก กระดาษ 

1 

2 

3 

4 

5 
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ก าหนดคา่ขนาดกระดาษทีใ่ช ้

1. คลกิทีแ่ถบ กระดาษ  

2. คลกิทีก่ระดาษ เพือ่ก าหนดขนาด   

เลอืก A4 

3. คลกิทีแ่ถบ เคา้โครง Layout 

1 

2 

3 



ต าแหน่งของเลขหนา้  

ส่วนของเนื้ อเรือ่งใหเ้ลขหนา้เป็นตวัเลข 1 2 3 4 5  ต่อเนือ่งกนัไป

จนถงึหนา้สุดทา้ย  

ต าแหน่งของเลขหนา้  

 1.  ห่างจากขอบกระดาษบนลงมา 1 นิ้ วและขอบซา้ย - ขวา 1 นิ้ ว  

 หรือ อาจจัดกลางหนา้กระดาษ 

 2.  หนา้ค าน า หนา้สารบาญ หนา้ทีม่ีช่ือบท หรือมีหวัขอ้อยู่กลางหวั

กระดาษหนา้ ไม่ตอ้งลงเลขหนา้ แต่ใหน้บัเลขหนา้ต่อเนือ่งกนัไป 
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การตัง้คา่หนา้กระดาษ 
เคา้โครง Layout  
ตัง้คา่สว่นหวั - ทา้ยกระดาษ  

จดัท าโดย รศ.เบญจรตัน ์สทีองสกุ 24 

การต ัง้คา่เลขหนา้ซา้ย ขวา ตา่งกนั  

1. คลกิทีแ่ถบ เคา้โครง Page Layout 

2. คลกิเครือ่งหมายถกูที ่

   หนา้คูแ่ละหนา้คีต่า่งกนั 

   หนา้แรกตา่งกนั  

3. ก าหนดคา่ทีห่วักระดาษเป็น 1 นิว้  

4. คลกิ ต ัง้เป็นคา่เร ิม่ตน้ 

5. เลอืก ตกลง ok 

1 

3 

4 

2 



การตัง้คา่หนา้กระดาษ 
เคา้โครง Layout  
ตัง้คา่สว่นหวั - ทา้ยกระดาษ  

จดัท าโดย รศ.เบญจรตัน ์สทีองสกุ 25 

การต ัง้คา่หนา้จดักลางหนา้กระดาษ 

1. คลกิทีแ่ถบ เคา้โครง Page Layout 

2. คลกิเครือ่งหมายถกูที ่

    หนา้แรกตา่งกนั  

3. ก าหนดคา่ทีห่วักระดาษเป็น 1 นิว้  

4. คลกิ ต ัง้เป็นคา่เร ิม่ตน้ 

5. เลอืก ตกลง ok 

1 

3 

4 

2 
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เพือ่ความสบายตาใน
การพมิพแ์ละการอา่น
เอกสารควรขยาย
มมุมองจอภาพ 

1 

2 

4 

3 



ต าแหน่งและขนาดอกัษรทีใ่ช ้

ค าน า สารบาญ ชือ่บท  
 จัดกลางหนา้กระดาษหา่งขอบบน 2 นิว้  

 ใชอ้กัษรขนาด 20 พอยต ์ตวัหนา     

เนือ้เร ือ่ง  
 ใชอ้กัษรขนาด 16 พอยต ์ตวัธรรมดา 

หวัขอ้ใหญ ่ 
     เวน้บรรทัด 1 บรรทัด ชดิเสน้คัน่หนา้ ใชอ้กัษรขนาด 18 พอยต ์ตวัหนา   
เวน้ 1 บรรทัด 8 พอยต ์สว่นเนือ้หาสาระของหวัขอ้ใหญ ่ยอ่หนา้ประมาณ 7 
ตวัอกัษร (เทา่กบั Tab 0.63 นิว้)  

หวัขอ้รอง   
      ยอ่หนา้ประมาณ 7 ตวัอกัษร  (ตัง้ Tab ที ่1)  ใชอ้กัษรขนาด 16 พอยต ์
ตวัหนา เวน้ 1 บรรทัด 8 พอยต ์ เนือ้หาสาระของหวัขอ้รอง  

หวัขอ้ยอ่ย   
      ยอ่หนา้ประมาณ 10 ตวัอกัษร  (ตัง้ Tab ที ่2) ใชอ้กัษรขนาด 16 พอยต ์
ตวัหนา  เนือ้หาสาระของหวัขอ้ยอ่ยใหเ้วน้วรรคแลว้พมิพต์อ่ไปได ้ 
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ชือ่บท 
  

  ความน า                 
             .................................................................................................. 
   ........................................................................................................... 
   ...........................................................................................................  
      

  หวัขอ้ใหญ ่(1) 
     เกริน่น า.................................................................................... 

     1. ........................................................................................... 

   ........................................................................................................... 
   ........................................................................................................... 

     2. ........................................................................................... 

   ........................................................................................................... 
   ...........................................................................................................   
 

  หวัขอ้ใหญ ่(2) 
     เกริน่น า.................................................................................... 

     1. ........................................................................................... 

   ........................................................................................................... 
   ........................................................................................................... 

20 พอยต์ ตัวหนา 

16 พอยต์ 
18 พอยต์ ตัวหนา เว้น 1 บรรทดั 16 พอยต์  



การตัง้คา่ตวัอกัษรทีใ่ชแ้บบงา่ยๆ  
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ต ัง้คา่แบบตวัหนงัสอืหรอืสไตลใ์หข้อ้ความ 

การสรา้งเอกสารใหม่ จะปรากฏหนา้จอใหเ้ริม่พมิพเ์อกสารไดท้นัที 

โดย Word จะใชเ้ทมเพลทมาตรฐานทีม่ีซ่ึงก าหนดขนาดตวัหนงัสือ

ใหเ้ป็นแบบ Cordia New ขนาด 14 พอยต ์

ขนาดตวัหนงัสือนี้ จะเล็กไป และแบบตวัหนงัสือก็ไม่นิยมใช ้

จึงตอ้งปรบัเปลีย่นและตั้งค่าตามทีเ่ราตอ้งการใชง้าน 

การตั้งค่าเกี่ยวกบัลักษณะ Styles ของข้อความที่เราต้องใช้ในการพิมพ์

เอกสารทางวิชาการ จะมีสไตล์ Normal, Heading 1, Heading 2, 

Heading 3 และ Heading 4 หรืออาจจะมีมากกว่านี้  ขึ้นอยู่กบัความ

ต้องการของผู้ใช้ 
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1. เลอืก หนา้แรก Home 

2. เลอืกมมุขวา ลกัษณะ Styles หนา้ตา่งรปูแบบ
ทีใ่ชง้านจะปรากฏทีด่า้นขวา 

3. คลกิขวาทีร่ปูแบบ ปกต ิNormal 

4. คลกิเลอืกแถบค าสัง่ 

    เลอืก ปรับเปลีย่น Modify  เพือ่ตรวจสอบคา่  

    และแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง 

    คา่ของรปูแบบ ปกต ิคอืคา่ทีใ่ชพ้มิพเ์นือ้หา  

    น ัน้เอง 

4 

1 

2 

3 
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ทีป่รับเปลีย่นลกัษณะ Modify Style 

ใหด้ทูี ่จัดรปูแบบ Formatting 

1. Font ใหเ้ป็น TH Sarabun New  

ขนาด 16 พอยท ์ทัง้ ภาษาไทย 
Complex และ ละตนิ Latin 

2. คลกิเอาเครือ่งหมายถกูออกจาก 
เพิม่ลงในรายการลกัษณะดว่น Add 
to quick Style list 

3. คลกิเลอืก รปูแบบ Format 

4. เลอืก ยอ่หนา้ Paragraph 

4 

3 

1 
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ที ่ยอ่หนา้ Paragraph 
1. ก าหนดคา่ การจัดแนว 
เลอืก กระจายแบบไทย 
เพือ่ใหก้ารพมิพ ์ดา้นหนา้
และดา้นหลงัตรงกนั 
2. ตรวจสอบคา่ การเยือ้ง 
และระยะหา่ง ตอ้งเป็น 0 
3. ระยะหา่งบรรทดั หนึง่เทา่ 
4. คลกิเลอืก แท็บ Tab 
เพือ่ตัง้คา่ส าหรับการยอ่หนา้ 

2 

1 

3 

4 
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การต ัง้คา่ Tab เพือ่ยอ่หนา้ใหต้รงกนั 

1. พมิพค์า่ 0.63 นิว้   2. กด ต ัง้คา่ 

    พมิพค์า่ 0.88 นิว้       กด ต ัง้คา่ 

    พมิพค์า่ 1.13 นิว้       กด ต ัง้คา่ 

    พมิพค์า่ 1.38 นิว้       กด ต ัง้คา่ 

3. ตกลง 

1 

2 

3 
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จะไดค้า่ของรปูแบบปกต ิเพือ่ใชพ้มิพเ์นือ้หา 



ต ัง้คา่รปูแบบ หวัเร ือ่ง 1 Heading 1 

เพือ่ใชพ้มิพ ์ชือ่บท 

คา่ทีต่อ้งการคอื จดักลางหนา้กระดาษ 

ขนาดตวัอักษร 20 พอยต ์ตวัหนา 
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วธิทีี ่1 
1. ลากเมาสเ์ลอืกขอ้ความ 
2. คลกิที ่ไอคอน B  

3. คลกิที ่แถบ จัดกลาง  

4. คลกิเลอืกขนาดตวัอกัษรเป็น 20 

1 

2 
3 4 
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5. ไปทีแ่ถบลกัษณะดา้นขา้ง คลกิขวาที ่หวัเรือ่ง 1 
6. คลกิเลอืก ปรับปรงุหวัเรือ่ง 1 เพือ่ใชล้กัษณะ
ตามทีเ่ลอืกไว ้

5 
6 
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วธิทีี ่2 

1. ไปทีห่นา้ตา่งลักษณะ 

เพือ่ก าหนดคา่รปูแบบ หวัเรือ่ง 1 
Heading1 ท าตามขัน้ตอนเหมอืน 
รปูแบบ ปกต ิ

2. คลกิขวาที ่หวัเรือ่ง 1  

3. เลอืกแถบค าสัง่ ปรับเปลีย่น Modify 

เพือ่ตรวจสอบคา่ และแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง 
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4. ตรวจสอบใหค้า่เป็น 

จัดกลางหนา้กระดาษ 
ตวัอกัษร 20 พอยต ์หนา 

5. คลกิเลอืก รปูแบบ 
Format 

6. เลอืก ยอ่หนา้ 
Paragraph 
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7. ก าหนดคา่ การจัดต าแหน่ง  

    เลอืก กึง่กลาง 

8. ก าหนดคา่ ระยะหา่ง 

    กอ่นหนา้  0 

    หลงัจาก   0 

9. เลอืก แท็บ 

1 

2 

3 
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10. เลอืก ลา้งทัง้หมด Clear all 

    เพราะไมต่อ้งการใชแ้ท็บ 

11. คลกิ ตกลง 
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เมือ่ตัง้คา่ หวัเรือ่ง 1 แลว้  

1. ใหต้ัง้คา่หวัเรือ่ง 2 วธิเีดยีวกนักบั 

หวัขอ้ใหญ ่คา่ทีต่อ้งก าหนดคอื 

ชดิซา้ย ขนาดอกัษร 18 พอยต ์หนา 

2. คลกิเลอืก รปูแบบ Format 

3. เลอืก ยอ่หนา้ Paragraph 
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1. ก าหนดคา่ การจัดต าแหน่ง  

    เลอืก ซา้ย 

2. ก าหนดคา่ ระยะหา่ง 

    กอ่นหนา้  18 

    หลงัจาก  12 

3. เลอืก แท็บ 

1 

2 

3 
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Heading1 

Heading2 

Normal 
 



การสรา้งลักษณะใหม ่
เพือ่พมิพง์านทีม่รีปูแบบเฉพาะ 

งานทีม่ีรูปแบบต่างจากรูปแบบปกติ เช่น  

การพิมพบ์รรณานุกรม 
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ลักษณะทีต่า่งไปจากรปูแบบ ??? 
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ใหอ้าจารยพ์มิพข์อ้ความดา้นลา่ง ใชร้ปูแบบ ปกต ิ

ประพนธ ์ผาสกุยดื. (2547). การจดัการความรูฉ้บบัมอืใหม ่

            หดัขบั. (พมิพค์รัง้ที ่4). กรงุเทพฯ: ใยไหม. 
 

ประเวศ วะส.ี  (2550). การจดัการความรู ้: กระบวนการ 

            ปลดปลอ่ยมนษุยส์ูศ่กัยภาพ เสรภีาพและความสขุ.  

           กรงุเทพฯ: กรนี-ปัญญาญาณ. 
 

พรธดิา วเิชยีรปัญญา. (2547).  การจดัการความรู.้  

           กรงุเทพมหานคร: ธรรกมลการพมิพ.์ 
 

พรทพิย ์กาญจนนยิต, พัด นลิพันธุแ์ละนพรัตน ์ประสาทเขตการณ์.  

          (2548).  การจดัการความรู:้ สูว่งจรคณุภาพทีเ่พิม่พนู.  

          กรงุเทพฯ: ส านักมาตรฐานอดุมศกึษา ทบวงมหาวทิยาลยั. 
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การสรา้ง
รปูแบบใหม ่
เพือ่ใชพ้มิพ ์
บรรณานุกรม 
1. เลอืกให ้
คลกิทีน่ี ่

2. ทีช่ ือ่ ตัง้ชือ่ลกัษณะ bib 
3. ตรวจลกัษณะทีย่ดึตาม ใหเ้ป็น ปกต ิ
4. คลกิ รปูแบบ 
5. เลอืก ยอ่หนา้ 

2 

3 

4 

1 
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ทีห่นา้ตา่ง ยอ่หนา้ 
1. ก าหนดคา่ การเยือ้ง ที ่พเิศษ 
เลอืก ลอย ขนาด 0.75” 
2. ก าหนดคา่ ระยะหา่ง 
กอ่นหนา้ 0 หลงัจาก 8 
3. เลอืก แท็บ 

1 

2 

3 
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1. คลกิเลอืก ลา้งทัง้หมด 
2. พมิพ ์.75  
3. เลอืกเสน้โยงเป็น 4 ____ 
4. กด ตัง้คา่  
5. ตกลง 

1 

2 

3 

4 

5 



การพมิพบ์รรณานุกรม 
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1 

1. เลอืก การอา้งองิ 
2. เลอืก จัดการแหลง่ขอ้มลู 
3. เลอืก สรา้ง 

2 

3 
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การอา้งองิ 
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การเก็บเป็นคา่เริม่ตน้ 

การน าลกัษณะทีส่รา้งไวเ้ก็บเป็นค่าเริม่ตน้ เพือ่ใชใ้นเอกสารทีส่รา้งใหม่ 

1. เลือก หนา้แรก 

 

 

 

2. มุมขวา ตรงแถบลกัษณะ  
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2 
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1 

2 
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1 
2 

3 

4 



การใสเ่ลขหนา้  

ไปทีห่นา้เอกสารทีต่อ้งการใส่เลขหนา้ 

แลว้คลิกทีแ่ท็บ Insert (แทรก) ->> Page Number (หมายเลข

หนา้) ->> Top of Page (ดา้นบนของหนา้) 
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การใสเ่ลขหนา้ ของเอกสาร 
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1. ไปทีห่นา้ที ่2 ของเอกสาร 

2. คลกิ แทรก Insert 

3. เลอืก หมายเลขหนา้ Page number 

4. เลอืกดา้นบนของหนา้ Top page 

5. เลอืกรปูแบบทีต่อ้งการ เชน่ เลอืก 

3 ทีเ่ลขหนา้จะปรากฏทีด่า้นบนขวามอื 
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เลขหนา้จะปรากฏ 

ดคูวามเรยีบรอ้ยแลว้
คลกิที ่x เพือ่กลบัไป 



การขึน้บทใหม ่ไมใ่หม้เีลขหนา้ทีห่นา้นี ้
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1. ใหต้วักระพรบิอยูท่ีท่า้ยบท 1 
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การขึน้บทใหม ่ไมใ่หม้เีลขหนา้ 

2. คลกิที ่แถบเคา้โครงหนา้กระดาษ 
Page Layout 

3. เลอืก ตวัแบง่ Breaks 

4. เลอืก หนา้คี ่ 

5. ตวักระพรบิจะไปอยูท่ีห่นา้ใหม่
และไมม่เีลขหนา้ 

2 
3 

4 
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การแทรกหนา้ปก ค าน า สารบาญ 
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1. ใหต้วักระพรบิอยูท่ีบ่รรทัด บนสดุ ของเอกสาร 

2. เลอืก เคา้โครงหนา้กระดาษ 

3. เลอืก ตวัแบง่ 

4. เลอืก หนา้คี ่
1 

2 
3 
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การท าสารบาญ 

1. ตรวจสอบเลขหนา้ ของหนา้ตา่ง ๆ 

2. ไปทีห่นา้ ค าน า เลอืก แทรก  

3. เลอืก หมายเลขหนา้  

4. เลอืก จัดรปูแบบหมายเลขหนา้  

5. คลกิที ่รปูแบบตวัเลข  

6. เลอืก ก,ข,ค.... 

7. คลกิ เริม่ที ่ก 

8. คลกิ ตกลง 

1 

2 

3 4 
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1. ไปทีห่นา้ สารบาญ เลอืก แทรก  

3. เลอืก หมายเลขหนา้  

4. เลอืก จัดรปูแบบหมายเลขหนา้  

5. คลกิที ่รปูแบบตวัเลข  

6. เลอืก ก,ข,ค.... 

7. คลกิ ตอ่เนือ่งจากสว่นกอ่นหนา้ 

8. คลกิ ตกลง 

7 
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1. ไปทีบ่ทที ่1 เลอืก แทรก  

2. เลอืก หมายเลขหนา้  

3. เลอืก จัดรปูแบบหมายเลขหนา้  

4. คลกิที ่เริม่ที ่1 

5. คลกิ ตกลง 

 

1 
2 

3 

4 
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1. มาทีห่นา้สารบาญ  

2. เลอืก การอา้งองิ Reference 

3. เลอืก สารบญั Table of Contents 

4. เลอืก แทรกสารบญั 
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1. ปรับคา่ แสดงระดบั เป็น 2 

2. คลกิ ทีป่รับเปลีย่น Modify 
1 

2 
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1 

2 

การแกไ้ขลกัษณะของสารบาญ 

ทีห่นา้ตา่งลกัษณะ  

1. เลอืก สารบาญ 1 ซึง่จะใชก้บั 
Heading1 

2. เลอืก ปรับเปลีย่น Modify 

เพือ่แกไ้ขรปูแบบตามตอ้งการ 
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1. แกไ้ข Font ใหเ้ป็น 
TH Sarabun New  
ขนาด 16 พอยท ์ตวัหนา 
ทัง้ ภาษาไทย Complex และ 
ละตนิ Latin 
2. เลอืก รปูแบบ  
3. เลอืก ยอ่หนา้ Paragraph 

2 
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ใหแ้กไ้ขตามนี ้

ok 
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จากนัน้เลอืก สารบาญ 2 แกไ้ข Font ใหเ้ป็น TH Sarabun New ขนาด 16 พอยท ์ 

1 

2 

3 
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ดกูารยอ่หนา้  
ระยะหา่ง ใหเ้ป็น 0 

1 

2 
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จากนัน้เลอืก ตกลง และ ตกลง  

1 
2 
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เมือ่ปรับปรงุลกัษณะเรยีบรอ้ยแลว้  

คลกิ ตกลง 

จะไดส้ารบญัตามแบบหนา้ถัดไป 



จดัท าโดย รศ.เบญจรตัน ์สทีองสกุ 87 

ปรับปรงุเล็กนอ้ยจะไดเ้หมอืนหนา้ถดัไป 
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การใชง้านแมแ่บบ 
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ดบัเบิ้ ลคลิกทีช่ื่อ เอกสารประกอบการสอน 

จะไดเ้อกสาร ช่ือ Document1 มาใหแ้กไ้ข 

ใหบ้นัทึกช่ือไฟลใ์หม่ ตามตอ้งการ 
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หา้มเรยีกใชด้ว้ยวธินีี ้

เพราะเป็นการเรียกไฟลแ์ม่แบบมาแกไ้ข 
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