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บทน า 
 
 การท าเอกสารนอกจากเนื้อหาที่ดีแล้ว การน าเสนอข้อมูลผ่านรูปเล่มนั้นก็เป็นสิ่งที่ส าคัญเช่นกัน 
หลายคนอาจจะไม่ให้ความส าคัญกับการจัดรูปแบบและรูปเล่มเอกสารมากนัก แต่บ่อยครั้งที่ผู้จัดท าเอกสาร
เองมักพบปัญหาเสมอหลังจากได้ข้อมูลมาแล้วจะต้องมาเสียเวลา และเสียอารมณ์กับการจัดรูปแบบเอกสาร 
หรือแม้แต่การปรับเปลี่ยนเพ่ิมหรือลดข้อมูลในเอกสารนั้นผู้จัดท าเอกสารบางท่านอาจจะไม่อยากท ามาก
นักเพราะจะท าให้รูปแบบเอกสารเปลี่ยนไป ซึ่งนั้นก็จะท าให้เอกสารที่ได้ออกมาไม่สมบูรณ์เท่าที่ควร การใช้
เครื่องมือต่างๆ ใน Microsoft Word จะช่วยให้การจัดท าเอกสารมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ผู้จัดท าไม่
จ าเป็นต้องกังวลเรื่องรูปแบบ การปรับแก้เพ่ิมเติมหรือลดเนื้อหา หรือการเขียนเอกสารบางชนิด ที่ต้องส่ง
ให้แต่ละคนช่วยกันเขียนก็สามารถที่จะติดตามได้ว่ามีการปรับหรือเพ่ิมลดเนื้อหาตรงส่วนใด 
 ผู้เขียนได้ใช้เครื่องมือต่างๆ ช่วยในการท าเอกสารต่างๆ ทั้งท่ีเป็นรายงานโครงการวิจัย วิทยานิพนธ์ 
เอกสารวิชาการ ตลอดจนรายงานต่างๆ ซึ่งท าให้การท าเอกสาไม่ต้องกังวลในเรื่องรูปแบบและข้อจ ากัด
ต่างๆ ท าให้สามารถด าเนินการท าเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้นกว่าเดิม “คู่มือจัดรูปแบบเอกสาร
มืออาชีพ” นี้ผู้เขียนได้ใช้ประสบการณ์จากการใช้จริง ตลอดจนการศึกษาเรียนรู้เพิ่มเติม หวังไว้ว่าเอกสารนี้
จะมีประโยชน์หากผู้อ่านได้ลองน าไปปฏิบัติจะสามารถท าเอกสารต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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1. ปัญหาที่พบเสมอในการจัดรูปแบบเอกสาร 
 
 การจัดท ารายงานเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ นอกจากเนื้อหาที่ตรงตามความต้องการของผู้ท ารายงาน
นั้น การน าเสนอข้อมูลเอกสารในรูปแบบที่เป็นมาตรฐาน และเหมาะสมนั้นก็จะท าให้เอกสารที่จัดท ามี
คุณค่าน่าอ่านมากยิ่งขึ้น แต่เบื้องหลังของการจัดท ารูปแบบเอกสารต่างๆ ที่จะต้องปฏิบัติตามรูปแบบของ
ชนิดเอกสารนั้น เช่น รายงานวิชาเรียน รายงานผลงานวิจัย เอกสารวิจัยเพ่ือตีพิมพ์หรือน าเสนอในการ
ประชุมวิชาการ ปัญหาพิเศษ หรือ วิทยานิพนธ์ เป็นต้น มีทั้งที่ต้องจัดท าผู้เดียวหรือหลายคน เอกสารที่
ส าเร็จออกมาเป็นรูปเล่มนั้นมักจะมีเบื้องหลังที่แตกต่างกัน ผู้อ่านเคยพบปัญหาเหล่านี้ระหว่างการจัดท า
รูปแบบเอกสารเหล่านี้หรือไม่ 
 

1.1 เอกสารมีหลายหน้า 
 เอกสารที่มีจ านวนหน้ามาก ต้องใช้ปุ่มหมุนเลื่อน (scroll wheel) ที่เมาส์ หรือ ปุ่มลูกศร หรือ 
page up/ page down เมื่อมีเอกสารจ านวนมาก เนื้อหาที่ต้องการดูเพ่ือเพ่ิมเติมข้อมูลหรือการปรับแก้
เอกสารนั้น เพ่ือไปยังส่วนที่ต้องการของเอกสารการที่จะต้องเลื่อนหรือดูเนื้อหาไปที่ละหน้าก็ท าให้ตาลาย
จนอาจจะไม่อยากปรับแก้เนื้อหาแล้ว วิธีการที่สามารถช่วยอ านวยความสะดวกให้หลายท่านอาจจะใช้ค าสั้ง 
“CTRL + G (ไปที่)” แล้วเลือกเนื้อหาที่ต้องการที่จะอ่าน ซึ่งบ้างครั้งอาจจะจ าเนื้อหาหรือหัวข้อส่วนนั้น
ไม่ได้ หรือจะต้องเสียเวลามาพิมพ์ส่วนดังกล่าว 
 

 
ภาพที่ 1.1 การค้นหาเพื่อไปยังต าแหน่งที่ต้องการในเอกสาร 
 
 การจัดการเอกสารหลายหน้านี้ควรที่จะใช้ตัวช่วย “Document Map” ในแถบเครื่องมือ “View” 
โดยต้องใช้ร่วมกับเครื่องมือการจัดรูปแบบ“Formatting”ท าให้สามารถเลือกหัวข้อหรือส่วนของเนื้อหาที่
ต้องการตรวจสอบท าได้ง่ายขึ้น  
 

 ภาพที่ 1.2 Document Map 
 

 
ภาพที่ 1.3 Formatting 
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1.2 การตรวจสอบล าดับของภาพและตาราง 
 เอกสารที่มีการน าเสนอด้วยภาพหรือตารางจ านวนหน้ามาก ในการปรับแก้เอกสารแต่ละครั้ง
ผู้จัดท าเอกสารจ าเป็นต้องมีการเพ่ิมหรือลด หรือแทรกภาพหรือตารางลงในเอกสาร ท าให้การก าหนดเลข
ล าดับที่ภาพหรือตารางอาจจะไม่ต่อเนื่องหรือซ้ าซ้อนกัน ผู้จัดท าเอกสารหลายคนอาจจะใช้วิธีการท าให้
เสร็จก่อนจึงมีการก าหนดหมายเลขภาพหรือตารางภายหลัง ซึ่งก็มักจะพบอยู่เสมอว่าหมายเลขภาพและ
ตารางไม่ต่อเนื่องหรือซ้ าซ้อน หรือก็มีบ่อยครั้งที่จะต้องมีการเพ่ิมหรือลดตารางในเอกสารอีกเป็นครั้ง
สุดท้าย ผู้จัดท าหลายคนเลือกที่จะไม่ด าเนินการเนื่องจากกลัวว่าจะต้องมีปรับล าดับของภาพและตารางอีก
ครั้ง ซึ่งก็จะท าให้เอกสารนั้นไม่สมบูรณ์เท่าที่ควร และเมื่อมีการปรับแล้วในส่วนเนื้อหาที่มีการอ้างอิงภาพ
หรือตารางจะต้องมีการปรับตามด้วยเสมอ 
 วิธีการช่วยเพื่อตัดข้อกังวลทั้งหมดเกี่ยวกับล าดับภาพหรือตาราง หรือการอ้างอิงภาพหรือตารางใน
เนื้อหาเอกสารให้ตรงกันนั้นสามารถท าได้ง่ายๆ โดยการใช้เครื่องมือแทรกค าอธิบาย “Insert Caption”
ร่วมกับ “Cross-reference” ในแถบเครื่องมือ “Reference” 
 

       
ภาพที่ 1.4 เครื่องมือแทรกค าอธิบาย “Insert Caption”ร่วมกับ “Cross-reference” 

 

1.3 การท าสารบัญ 
สารบัญมักเป็นสิ่งสุดท้ายที่จะถูกท าในเอกสารต่างๆ แต่สารบัญเปรียบเสมือนโครงสร้างทั้งหมด

ของเอกสาร ผู้จัดท ารายงานลองนึกถึงการท ารายงานที่เสร็จแล้วเมื่อท าสารบัญเนื้อหาจะพบว่าโครงสร้าง
หรือโครงเรื่องของเอกสารไม่สอดคล้องกัน ไม่มีโครงสร้างที่แน่นอนเป็นแบบแผนการจัดท าเอกสารนั้นก่อน
การด าเนินการต้องมีการออกแบบโครงสร้างของเอกสารว่าประกอบด้วยหัวข้อใดบ้าง ซึ่งบางครั้งต้องมีการ
พูดคุยตกลงในโครงสร้างของเอกสารก่อนการด าเนินการ ซึ่งโครงสร้างของเอกสารในที่นี้หมายถึงสารบัญ 
ดังนั้นสารบัญเป็นสิ่งแรกที่ต้องจัดท าเพ่ือก าหนดหัวข้อหลัก หัวข้อย่อย ก่อนการลงมีจัดท าเอกสารไม่ใช่การ
ท าในขั้นตอนสุดท้าย  
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1.3.1 สารบัญเนื้อหา 
 สารบัญเป็นการน าหัวข้อหลักและหัวข้อย่อยมาจัดเลียงเพ่ือให้เห็นความเกี่ยวพันธ์ และต าแหน่ง
ของหัวข้อนั้นๆ ในเอกสาร การวางโครงสร้างเอกสารโดยการก าหนดหัวข้อต่างๆ ที่ต้องการก่อนในเอกสาร
แล้วก าหนดรูปแบบตามล าดับขั้นโดยการใช้ “Formatting” เพ่ือก าหนดให้ “Heading”ของแต่ละหัวข้อ 
เช่นเดียวกับข้อ 1.1 แล้วสามารถใช้ค าสั่งการท าสารบัญอัตโนมัติได้ในแถบเครื่องมือ “Reference”--->
“Table of Contents” 
 

 ภาพที่ 1.5 Heading 
 

ภาพที่ 1.6 Table of Contents 
 

1.3.2 สารบัญภาพหรือตาราง 
 สารบัญภาพและตารางก็เช่นเดียวกันสามารถใช้เครื่องมือเพ่ือก าหนดให้สร้างสารบัญภาพหรือ
ตารางอัตโนมตัิได้โดยใช้เครื่องมือ เครื่องมือ “Reference”--->“Insert Table of Figures” ก็จะได้
สารบัญภาพหรือตารางตามต้องการ  

 ภาพที่ 1.7 Insert Table of Figures 
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1.4 การท าดัชนี 

1.4.1 การระบุค าดัชนี 
 ดัชนีเป็นค าส าคัญ (key word) ส าหรับการช่วยค้นหา โดยที่การระบุค าดัชนีและเลขหน้าคู่กัน ซึ่ง
ค าดัชนีเดียวกันอาจจะปรากฏอยู่ในเนื้อหาหลายส่วนก็ได้ ซึ่งจะท าให้ผู้อ่านเอกสารสามารถค้นหาค าดัชนี
หรือเนื้อหาที่เฉพาะได้มากยิ่งขึ้นกว่าหัวข้อของสารบัญ 
 

 ภาพที่ 1.8 Mark Entry 
 

1.4.2 การท ารายการดัชนี 
 รายการค าดัชนีมักจะปรากฏอยู่ท้ายสุดของเอกสาร เมื่อก าหนดค าดัชนีแล้วสามารถท ารายการค า
ดัชนีโดยเลือกค าสั่ง “Insert Index” 

 ภาพที่ 1.9 Insert Index 
 
 

1.5 การติดตามการเปลี่ยนแปลงเอกสาร 
 เอกสารที่มีการปรับแก้บางครั้งต้องมีการเปรียบเทียบกับข้อความเดิม หรืออาจจะต้องส่งให้มีการ
ปรับแก้ การใช้เครื่องมือติดตามการเปลี่ยนแปลงเอกสาร “Track Changes” จะท าให้เนื้อหาที่ถูกแก้ไข
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หรือเพ่ิมเติมปรากฏในเอกสารโดยยังคงเนื้อหาเดิมอยู่ ผู้เขียนเอกสารจะสามารถตรวจสอบได้ว่ามีการ
เปลี่ยนแปลงอย่างไร เพ่ือที่จะได้มีการเรียนรู้และพัฒนาปรับปรุงวิธีการหรือรูปแบบการเขียนให้เหมาะสม
มากยิ่งขึ้น หรือสามารถเปรียบเทียบเนื้อหาเดิมกับเนื้อหาใหม่ที่เปลี่ยนแปลงได้ ซ่ึงผลที่ได้อาจจะเป็นการ
คงไว้ซึ่งเนื้อหาเดิม 
 

 ภาพที่ 1.10 Track Changes 
 
 เมื่อต้องการย้อมรับหรือปฏิเสธการเปลี่ยนแปลงในเอกสารก็สามารถใช้เครื่องมือ “Review” --->
“Accept หรือ Reject” 
 

 
ภาพที่ 1.11 Accept หรือ Reject 
 
 นอกจากการติดตามการเปลี่ยนแปลงเอกสารแล้ว บางครั้งผู้จัดท าเอกสารอาจจะมีข้อสงสัยหรือข้อ
สังเกตุที่ยังไม่มีข้อยุติในขณะนั้นอาจจะมีการแทรกข้อเสนอแนะหรือข้อสังเกตุไว้เพ่ือที่จะได้กลับมา
ตรวจสอบเนื้อหาในส่วนนี้อีกครั้ง การเพ่ิมขอเสนอแนะหรือข้อสังเกตุโดยใช้เครื่องมือ “Review” --->
“New Comment”  
 

ภาพที่ 1.12 New Comment 
 

1.6 การแบ่งส่วนเอกสาร 
 เอกสารโดยปกติจะประกอบด้วยส่วนต่างๆ ก่อนจะเข้าสู่เนื้อหา ซึ่งการใส่เลขหน้าในเอกสารนั้น
จะต้องเริ่มหน้าที่ 1 ในเนื้อหาเอกสาร ซึ่งสามารถด าเนินการได้โดยการใช้เครื่องมือแบ่งส่วนเอกสาร เพ่ือให้
ส่วนของเนื้อหาเริ่มต้นด้วยเลขหน้ที่ 1 โดยใช้เครื่องมือ “Page Layout” --->“Breaks”--->“Next page” 
 ส่วนเลขหน้าสามารถเพ่ิมโดยเครื่องมือ “Insert” --->“Page Number”แล้วเลือกรูปแบบเลขหน้า
ตามต้องการ 
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ภาพที่ 1.13 Next page 
 

ภาพที่ 1.14 Page Number 
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2 เครื่องมือที่ใช้ในการจัดรูปแบบเอกสาร 
 
 Microsoft Office เป็นโปรแกรมส าหรับพิมพ์งานเอกสาร ความสามารถของโปรแกรมมีมากมาย
เพ่ือรองรับการใช้งานในรูปแบบต่างๆ เช่นการคัดลอกรูปแบบ การค้นหาหรือแทนที่ข้อความ การก าหนด
ระยะห่างบรรทัด การนับจ านวนค า การสร้าง ซึ่งผู้ใช้งานจะต้องท าความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการใช้
เครื่องมือในโปรแกรมคือ 

1. บอกสิ่งที่ต้องการให้โปรแกรมท าให้ (selection)โดยการลากเมาส์คลุ่ม (drag) หรือวางเคอ
เซอร์ (cursor) ไว้ต าแหน่งที่ต้องการ 

2. บอกว่าต้องการให้โปรแกรมท าอะไร(command) โดยการเลือกค าสั่งที่ต้องการ 
3. บอกว่าต้องการให้โปรแกรมท ากับข้อความใดหรือที่ใด (target) โดยการระบุต าแหน่งที่

ต้องการให้เครื่องมือหรือค าสั่งมีผล ถ้าเป็นที่เดิมตามข้อ 1 ก็ไม่จ าเป็นต้องระบุอีกครั้ง 
 

2.1 การคัดลอกหรือท าซ้ ารูปแบบ 
 ในเอกสารจะต้องมีรูปแบบเอกสารที่เหมือนกัน เช่น หัวข้อหลัก หัวข้อย่อย หรือย่อหน้าต่างๆ 
จะต้องเป็นรูปแบบเดียวกัน การใช้เครื่องมือช่วยคัดลอกรูปแบบจะช่วยให้ผู้จัดท าเอกสารมั่นใจได้ว่ามีการ
ใช้รูปแบบที่ถูกต้องเหมือนกันทั้งเอกสาร โดยใช้เครื่องมือ “Home” --->“Format Painter” 
 

 ภาพที่ 2.1 Format Painter 

 

2.2 การวางเอกสาร 
 ค าสั่ง “วาง” หรือ “Paste” เป็นค าสั่งที่คุ้นเคยกันอยู่แล้ว เคยลองใช้ค าสั่ง “วางแบบพิเศษ”
“Paste Special…” ที่มีรูปแบบให้เลือกหลายแบบ  
 หากคัดลอกข้อความมาแล้วใช้ค าสั่ง “Paste” ข้อความที่คัดลอกมานั้นจะมีรูปแบบของเอกสาร
เดิมมาพร้อมด้วย การใช้ค าสั่งวางแบบพิเศษ แบบ Unformatted Unicode Text จะท าให้รูปแบบของ
เอกสารเดิมหายไป 
 

 ภาพที่ 2.2 Paste Special 
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 หากคัดลอกรูปภาพมาแล้วใช้ค าสั่ง “Paste” รูปภาพที่คัดลอกมานั้นจะมีขนาดความละเอียด
เท่ากับไฟล์ต้นฉบับ ซึ่งบางครั้งพบว่าเอกสารที่มาภพจ านวนมากจะมีขนาดของไฟล์ขนาดใหญ่ ท าการเปิด
ใช้งานจะใช้เวลาประมวลผลช้า หรือไฟลืขนาดใหญ่ไม่สามารถส่งผ่าน e-mail ได้ การลดขนาดไฟล์รูปภาพ
จะท าให้ไฟล์มีขนาดเล็กลง โดยการใช้ค าสั่งวางแบบพิเศษ แบบ “Pictue (GIF)”หรือ “Picture 
(JPEG)”อย่างไรก็ตามภาพที่ได้จะมีความละเอียดลดลง ซึ่งบางครั้งอาจจะต้องเก็บไฟล์ต้นฉบับไว้ใช้จริงเมื่อ
รายงานเสร็จ 
 

       
ภาพที่ 2.3 Paste Special ส าหรับข้อความและรูปภาพ 

 

2.3 การแทรกหน้าแนวนอนในเอกสารแนวตั้ง 
 การจัดรูปแบบเอกสารในบางครั้งอาจจะจ าเป็นที่ต้องพิมพ์เอกสารในแนวนอน โดยจะต้องแบ่ง
ส่วนเอกสารที่ต้องการให้เป้นแนวนอนโดยใช้ Section Break (ดังในข้อ 1.5) จากนั้นจึงก าหนดให้ส่วนของ
เอกสารที่แบ่งไว้มีรูปแบบเป็นแนวนอน โดยใช้ “Margins” --->“Custom Magins…”จากนั้นเลือก 
orientation แบบ “Landscape”แล้วเลือก “Apply to : This section” ก็จะได้เอกสารในแนวนอนตาม
ต้องการ 
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 ภาพที่ 2.4 การตั้งค่าหน้ากระดาษแนวนอน 
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3 ค าสั่งลัดบนคีย์บอร์ด 
 
 คีย์บอร์ดนอกจากใช้พิมพ์งานแล้วยังสามารถใช้สั่งแทนการใช้เมาส์ได้ในบางค าสั่ง ซึ่งหากมีการใช้
ค าสังลัดบนคีย์บอร์ดบ่อยๆ จนเกิดความช านวญก็จะท าให้การจัดท าเอกสารมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นได้ ค าสั่ง
ลัดบนคีย์บอร์ดที่ควรทราบมีดังนี้  
 

- CTRL+C --คัดลอก 
- CTRL+X --ตัด/ย้าย 
- CTRL+V --วาง (ใช้คู่กับค าสั่งคัดลอก/ตัด) 
- CTRL+Z --ยกเลิกการท างานครั้งล่าสุด 
- CTRL+A --เลือกทั้งหมด 
- CTRL+S --บันทึกข้อมูล (save) 
- CTRL+G  --ค้นหา 
- DELETE --ลบโดยไปพักที่ถังขยะ 
- SHIFT+DELETE --ลบโดยไม่ต้องพักท่ีถังขยะ 
- CTRL+RIGHT ARROW --ไปยังค าต่อไป (ด้านขวามือ) 
- CTRL+LEFT ARROW --ไปยังค าก่อนหน้า (ด้านซ้ายมือ) 
- CTRL+DOWN ARROW --ไปยังย่อหน้าต่อไป (ลงล่าง) 
- CTRL+UP ARROW --ไปยังย่อหน้าต่อไป (ขึ้นบน) 
- CTRL+SHIFT --ท า Highlight หลายๆ ส่วนรว่มกับเมาส์ 
- SHIFT+ปุ่มลูกศร --ท า Highlight เฉพาะส่วนที่เลือก 
- ENTER --ขึ้นย่อหน้าใหม่ 
- SHIFT+ ENTER --ขึ้นบรรทัดใหม่ 
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4 ดัชนี 
 
 
Document Map, 4 
Format Painter, 10 
Formatting, 4 
Insert Caption, 5 
Page Layout, 8 
Paste Special, 10 
Section Break, 11 

การท ารายการดัชนี, 7 
ค าสั่งลัดบนคีย์บอร์ด, 13 
ดัชนี, 6 
วางแบบพิเศษ, 10 
สารบัญเนื้อหา, 5 
สารบัญภาพหรือตาราง, 6 

 
 


