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บทที่ 3 การกําหนดและจัดแตงหนาเอกสาร 
     ในการสรางสรรคงานเอกสารเวิรด เพื่อความสวยงาม ความสะดวกและรวดเร็วในการจัด
วางตัวหนังสือ  รูปภาพ หรืออืน่ ๆ  ผูสรางสรรคงานควรจะเริ่มตนดวยการกําหนดและจัดแตง 
หนาเอกสารตามตองการกอนเปนลําดับแรก ๆ   จะไดไมตองเสียเวลามาจัดแตงภายหลังเมื่อ
พิมพตัวหนังสือเสร็จส้ินแลว 

1. การกําหนดคาหนากระดาษ 
1. คลิกเมนู File  
2. เลือกคําส่ัง Page Setup 
3. เลือกขนาดกระดาษ paper size แลวกําหนดคา 

ตามตองการ  เชน เลือกขนาด A4 
4. เลือกการวางแนววาจะเปนแบบแนวตั้ง Portrait  

หรือแนวนอน Landscape  
5. คลิกปุม O.K 

2. การกําหนดคาขอบกระดาษ 
 การกําหนดคาขอบกระดาษ เพื่อใหเอกสารจดัวางไดอยางสวยงาม นาสนใจ หรือเพื่อความเหมาะสมกบั 
      การใชงาน   สําหรับการกําหนดคาขอบกระดาษสามารถกําหนดไดทั้ง 4 ดาน  
      คือ  ดานซาย (Left)  ดานขวา (Right) ดานบน (Top)  
      และดานลาง (Bottom)    ซึ่งมีวิธีการกําหนดคาดังนี้ 

1. คลิกเมนู File  
2. เลือกคําส่ัง Page Setup 
3. คลิกเลือกขอบกระดาษ Margin  
4. กําหนดตัวเลขที่ตองการในชองตาง ๆ 
5. คลิกปุม O.K 

 
• รายละเอียดการกําหนดขอบกระดาษ Margin 

→ “ดานบน” (Top) :  กําหนดระยะหางจากขอบบนของกระดาษมาถึงบรรทัดแรกของหนากระดาษ 
→ “ดานลาง” (Bottom) : กําหนดระยะหางจากขอบลางของกระดาษมาถึงบรรทัดสุดทายของหนากระดาษ 
→ “ดานซาย” (Left) : กําหนดระยะหางจากขอบกระดาษดานซายกับตําแหนงที่พิมพตัวอักษรดานซาย 

  ของแตละบรรทัด 
→ “ดานขวา” (Right) : กําหนดระยะหางจากขอบกระดาษดานขวากับตําแหนงที่พิมพตัวอักษรตัวสุดทาย 

 ดานขวาของแตละบรรทัด 
→ “ชองไฟ” (Gutter) : เปนการกําหนดระยะของชองวางเพื่อนําไปเย็บเลมวาจะเวนไวทําชองจํานวนเทาใด  

  ปกติมักกําหนดเปน 0 
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→ “หัวกระดาษ” (Header) : การกําหนดระยะหางจากหัวเรื่องมาถึงเนื้อความเอกสารจริงในบรรทัดแรก 
→ “ทายกระดาษ” (Footer) : การกําหนดระยะหางจากทายเรื่องมาถึงเนื้อความจริงในบรรทัดสุดทาย 

ของหนากระดาษ 
→ “ขอบเงากระจก” (Mirror Margins) :  เปนการใหระบุหากวาตองการพิมพแบบหนาคู โดยการกําหนดให

Left เปล่ียนเปน Inside Right เปล่ียนเปน Outside 
 

หนาจอการกําหนดคาหนากระดาษเมื่อเลือกแบบขอบเงากระจก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. การสรางหัวกระดาษและทายกระดาษ 

    เปนการกําหนดขอความ สัญลักษณ เลขหนากระดาษหรือเครื่องหมายตาง ๆ ในสวนหัวหรือสวนทาย 
       ของงานเอกสาร ซึ่งบางครั้งผูใชงานอาจใชสวนนี้ในการบอกถึงที่มาของงานเอกสาร ทําใหงายตอการคนหา 
       เอกสารที่มีอยูอยางมากมายในเครื่องคอมพิวเตอร ซึง่มีขั้นตอนดังตอไปน้ี 

1. คลิกเมนู View  
2. เลือกหัวกระดาษและทายกระดาษ (Header and Footer) 
3. ใสขอความ สัญลักษณ ขอความ  เลขหนากระดาษ 

โดยการคลิกเลือกจากรปูแบบอัตโนมัติที่เมนูจัดไวให 
อยางหลากหลาย 

4. คลิก Close เมื่อการกําหนดเสร็จส้ิน 
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• รายละเอียดในทูลบารของหัวกระดาษและทายกระดาษ 
 
 

                                                                                                                                         
 
 
 

1. การเลือกกําหนดรายการหรือเครื่องมือในการทํางาน ซึ่งสามารถเลือกขอความจากตัวเลือกใสไปไดเลย 
โดยอัตโนมัต ิ

2. แสดงเลขที่หนาเอกสาร 
3. ใสจํานวนหนาทั้งหมดของเอกสาร 
4. รูปแบบการเรียงหมายเลขที่หนาเอกสาร (สามารถเลือกได) 
5. ใสวันที่สรางเอกสาร 
6. ใสเวลาที่จัดทําเอกสาร 
7. การตั้งคาหนากระดาษ (เหมือนในเมนูการตั้งคาหนากระดาษ (Page Setup) 
8. การแสดง / ซอมแฟมเอกสารเหมือนกับกอนหนานี้ 
9. การใสขอความเหมือนหนากอนหนานี้ 
10. การสลับไปมาระหวางสวนหัวกระดาษกับทายกระดาษ  
11. ใหแสดงกอนหนานี้ 
12. ใหแสดงตอไป 
13. การปดไออะลอกบอกของการสรางหัวกระดาษและทายกระดาษ 

 

4. การกําหนดคอลัมนของหนากระดาษ 
 ในบางครั้งการสรางสรรคงาน  ผูสรางสรรคงานอาจตองการจัดแบงหนากระดาษเปนคอลัมนเพื่อความ 
นาสนใจของชิน้งาน หรือเพื่อความเหมาะสมในการนําเสนอผลงาน   ดังนั้นกอนพิมพขอความลงในหนาเอกสาร 
จึงควรกําหนดการแบงหนากระดาษใหเรียบรอยกอนเพื่อการทํางานที่ไมซ้ําซอน ซึ่งมีวธิีการดังนี้ 

1. คลิกเมนู Format  
2. ดับเบิลคลิก Column 
3. เลือกรูปแบบทีต่องการ 
4. กําหนดคาตัวเลขเพื่อกําหนด 

คาของคอลัมน เชน    
ความกวาง , ระยะหาง 

5. คลิกเลือกในชองที่ตองการ 
เชน เสนคั่นระหวางคอลัมน 

6. คลิกปุม O.K 
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4.1 การจัดคอลัมนหลายแบบในเอกสารเดียวกัน 
   เอกสารเวิรดไดสรางสรรครูปแบบของคอลมันไวเพื่ออาํนวยความสะดวกแกผูใชงานอยาง 
หลากหลาย สามารถตอบสนองความตองการของผูใชเปนอยางดี  เชน การสรางเอกสารที่มี 
รูปแบบคอลัมนที่หลากหลายในงานเอกสารเดียวกัน ซึ่งมีขัน้ตอนการกําหนดคาดังนี้ 

1. เลือกยอหนาหรือสวนของเอกสาร 
ที่ตองการจะจดัคอลัมน 

2. จากเมนูรูปแบบ Format  
เลือกคําส่ัง Columns 

3. เลือกรูปแบบคอลัมนที่ตองการ 
4. คลิกเลือกการใชงานในชอง Apply to 
     - คลิกเลือก Whole document  

  หากนําไปใชกบัทั้งเอกสาร 
     - คลิกเลือก This point forward 

หากตองการใชจากจุดที่กําหนดเปนตนไป 
5. คลิกปุม O.K 
6. หากตองการเปลี่ยนรูปแบบคอลัมนใหมใหกําหนดใหมจากขัน้ตอนที่ 1 - 5 

 

4.2 การกําหนดรูปแบบคอลัมนโดยใชทูลบาร 
ในการกําหนดรูปแบบของคอลมัน นอกจากจะกําหนดในเมนูบารแลว เพื่อความสะดวกและ 

   รวดเร็ว ทางโปรแกรมไดจัดรูปแบบของคอลัมนไวบนทูลบารใหเลือกใช ซึ่งมีวิธีการดังนี้ 
1. คลิกเลือกปุม Column 

บนทูลบาร จะปรากฏรูปแบบ 
ของสดมภหรือคอลัมนใหเลือก 

2. ลากเมาสพอยนเตอรไปทางขวา 
จะเห็นสัญลักษณแสดงแถบสีดํา 
บอกจํานวนคอลัมน 

3. คลิกเลือกรูปแบบหรือจํานวน 
คอลัมนที่ตองการ 

 

การเลือกสรางคอลัมนดวยวิธกีารนี้ทางโปรแกรมจะกําหนด 
คาตาง ๆ โดยอัตโนมัต ิเชน ชองวางระหวางคอลัมน 

 
การพิมพขอความลงในคอลัมน จะสามารถพิมพขอความลงไปไดทีละคอลัมนเทานั้น 

เมื่อเต็มหนากระดาษในแตคอลัมนแลว โปรแกรมจึงจะขึ้นคอลัมนใหมให 
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5. การสรางเสนขอบและแรเงา 
  เปนการกําหนดขอบเขตกรอบใหกับพารากราฟหรือตาราง รวมทั้งรูปภาพกราฟฟกตาง ๆ  ดวย 

    รูปแบบหลากหลายที่ไมโครซอฟตมีไวบริการดวยวิธีการงาย ๆ เพียงแคผูใชคลิกเลือกหรือวางเคอรเซอร 
    ไวในตําแหนงที่ตองการ แลวดําเนินการตามขั้นตอนในการสรางสรรคงานแตละรูปแบบ ดังเชน 

1. คลิกเมนู Format บนทูลบาร 
2. คลิกเลือกคําส่ัง Border and Shading 
3. คลิก Border และคลิกเลือกรายการจากไดอะลอกบอก 

→ Setting : เปนการกําหนดรูปแบบของกรอบ 
- None : ไมทํากรอบ 
- Box : ทํากรอบแบบกลองส่ีเหลี่ยม 
- Shadow : ทํากรอบใหมีเงา 
- 3 – D : ทํากรอบแบบ 3 มิต ิ
- Custom : กําหนดกรอบเอง 

→ Style : เลือกลักษณะของเสนกรอบ 
จากรายการที่กาํหนดให 

→ Color : เลือกสีใหกับเสนกรอบ 
→ Width : กําหนดความกวางใหกับเสนกรอบ 
→ Preview : ตัวอยางที่เลือกกอนนําไปใชงานจริง 
→ Apply to : การกําหนดการใชวาจะใชเฉพาะพารากราฟหรือท้ังเอกสาร 

4. กดปุม O.K 
5. คลิกปุม Page Border หากตองการทํากรอบใหกับหนากระดาษ 
6. เลือกกําหนดรายละเอียดจากไดอะลอกบอก ซึ่งเหมือนกับการเลือก Border แตเพิ่มเติม 

รายการในชุด Art ดังนี้ 
→ Art : การกําหนดรูปศิลปะใหกบักรอบของหนากระดาษจากรายการที่กําหนดให 
→ Apply to : การกําหนดใหการเลือกมีผลตอเอกสารทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เรียนรูโปรแกรม Microsoft Word 

                                                                 งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา โรงเรียนสุราษฎรธาน ี      Page 13

7. คลิกปุม Shading เพื่อกําหนดการแรเงาใหกับกรอบของพารากราฟ ตารางหรือกรอบเอกสาร 
8. คลิกเลือกรายการจากไดอะลอกบอกที่กําหนดให 

→ Fill : เลือกกําหนดสีใหกับกรอบที่เลือกไว 
→ Preview : แสดงตัวอยางของเงากอนนําไปใชจริง 
→ Pattern Style : เลือกรูปแบบหรือลวดลายของเงาใหกับกรอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. การสรางเอกสารตามตนแบบ (Style) 
เพื่อการสรางสรรคงานเอกสารใหสวยงามตามรูปแบบที่ไมโครซอฟตเวิรดออกแบบไวใหอยาง 

   หลากหลายจากสไตลตนแบบ (Style) 
6.1 การสรางเอกสารตามตนแบบ (Style) 
1. คลิกเมนู Format บนทูลบาร 
2. คลิกรายการคําส่ัง Style  
3. คลิกเลือกรายการที่ตองการในไดอะลอกบอก 
4. คลิก Apply เพื่อการใชงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

®®®®®®®®
®®®®®®®®
®®®®®®®®
®®®®®®®®
®®®®®®®®
®®®®®®®®
®®®®®®®®
®®®®®®®®
®®®®®®®®
®®®®®®®®
®®®®®® 

1 
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มีปุมและรายการ 
ใหทดลองเลือกใชมากมาย
ลงคลิกเลือกเลนดูนะ. 
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     6.2 การสรางตนแบบ (Style) เอกสารใหม 
1. คลิกปุม Format และ Style บนทูลบาร  
2. คลิกปุม  New ในเมนู Style ที่ใหเลือก 
3. เลือกคลิกรายการตามตองการ ซึ่งผลที่ไดจะปรากฏใหเห็น 

ในชอง Preview เพื่อการตัดสินใจเลือกใช 
4. คลิกปุม O.K และปุม Apply เพื่อยืนยันการเลือกใชงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    6.3 การสรางแบบจากคลังตนแบบ (Style Gallery) 
  เปนการใชตนแบบที่โปรแกรมไมโครซอฟตเวิรดมีใหเลือกใชจาก “คลังตนแบบ” ซึ่งมีรูปแบบตาง ๆ  
       ที่ใชกันบอย ๆ ใหไวใน Template 

1. คลิกเมนู Format บนทูลบาร 
2. คลิกเลือกรายการ Style Gallery 
3. คลิกเลือกรายการในไดอะลอกบอกตามตองการ 
4. คลิก O.K 
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7. การกําหนดรูปแบบของกรอบ (Frame) 
       เอกสารที่สรางขึ้นมา ควรจะมีโครงรางที่สวยงาม อานงายและใชสะดวก  ซึ่งการทํากรอบ 
      เปนวิธีการหนึ่งที่ชวยใหเอกสารดูสวยงาม  ซึ่งผูใชสามารถกําหนดรูปแบบของกรอบไดตามตองการ 

1. คลิกเมนู Format บนทูลบาร 
2. คลิกรายการ Style 
3. คลิกปุม New บนไดอะลอกบอก Style 
4. คลิกปุม Format บนไดอะลอกบอก New Style 
5. เลือกคลิกรายการคําส่ัง Frame 
6. คลิกเลือกรายการวางตําแหนงกรอบกับขอความ 

จากรายการที่กาํหนดใหเลือก 
7. คลิก O.K 
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ไมโครซอฟตเวิรด 

มีอะไรใหคุณเลือกใชมากกวาท่ีคุณคิด 
แคคลิก ..คลิก.. 
………………………… 

ผลงานสวยงาม นาสนใจมากมาย 
ก็จะเปนของคุณ 


