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8. การสร้างรายงาน

8.1 การใส่หวักระดาษและท้ายกระดาษ (Header and Footer)

8.2 การใส่เลขหน้าเอกสาร (Page Numbers)

8.3 การสรา้งสารบญัอตัโนมตัิ (Table of Contents)

8.4 ข้อความอ้างอิงและบรรณานุกรม (Citations & Bibliography)

8.5 การสรา้งดชันี (Index)

8.6 การสรา้งปกรายงาน (Cover Page)8.6 การสรา้งปกรายงาน (Cover Page)
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8.1 การใส่หวักระดาษและท้ายกระดาษ (Header and Footer)

8.1.1 การแทรกหวักระดาษ (Header)

1. คลิกที�แทบ็ Insert 2. คลิกที�ปุ่ ม Header                           ในกลุ่มของ Header & Footer
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3. สงัเกตมีตวัเลือกรปูแบบของหวักระดาษ หากต้องการจดัการเอง คลิกปุ่ ม Edit Header ในกรณีนี�
เลือก Blank (Three Columns)

8.1 การใส่หวักระดาษและท้ายกระดาษ (Header and Footer) (ต่อ)

4. พิมพข์้อความที�ต้องการลงไปที�ตาํแหน่งเคอรเ์ซอรก์ระพริบ สามารถใส่
รปูภาพ แทรกสญัลกัษณ์ หรือแทรก Object ที�ต้องการเพิ�มในหวักระดาษ/ท้าย
กระดาษ  โดยใช้หลกัการจดัรปูแบบข้อความเช่นเดียวกบัการพิมพข์้อมลูลงใน
เอกสาร 

5. คลิกปุ่ ม Close 
Header and Footer 

ที�แทบ็ Design
เอกสาร 

ที�แทบ็ Design
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สงัเกตมีเส้นประเกิดขึ�นบริเวณหวัและท้ายกระดาษ ส่วนข้อความต่างๆในเอกสารเป็นสีเทา



8.1 การใส่หวักระดาษและท้ายกระดาษ (Header and Footer) (ต่อ)

8.1.2 การตั �งหวักระดาษหน้าคู่/คี�ให้แตกต่างกนั

คลิกเลือก Different Odd & Even Pages                         ในกลุ่มคาํสั �งของ คลิกเลือก Different Odd & Even Pages                         ในกลุ่มคาํสั �งของ 
Options ในส่วน Design ของ Header & Footer Tools
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8.1 การใส่หวักระดาษและท้ายกระดาษ (Header and Footer) (ต่อ)

8.1.3 การแทรกท้ายกระดาษ (Footer)

1. คลิกที�แทบ็ Insert 2. คลิกที�ปุ่ ม Footer                            ในกลุ่มของ Header & Footer
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3. สงัเกตมีตวัเลือกรปูแบบของท้ายกระดาษ หากต้องการจดัการเอง คลิกปุ่ ม Edit Footer ในกรณีนี�
เลือก Blank (Three Columns)

8.1 การใส่หวักระดาษและท้ายกระดาษ (Header and Footer) (ต่อ)

5. คลิกปุ่ ม Close 
Header and Footer ที�
แทบ็ Designแทบ็ Design
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4. พิมพข์้อความที�ต้องการลงไปที�ตาํแหน่งเคอรเ์ซอรก์ระพริบ สามารถใส่รปูภาพ แทรกสญัลกัษณ์ 
หรือแทรก Object ที�ต้องการเพิ�มในท้ายกระดาษ

8.2 การใส่เลขหน้าเอกสาร (Page Numbers)

8.2.1 การแทรกเลขหน้า
1. คลิกที�แทบ็ Insert 2. คลิกที�ปุ่ ม Page Number                           ในกลุ่มของ Header & Footer
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3. เลือกรปูแบบการใส่เลขหน้าที�ต้องการ ในส่วนหวักระดาษ Top of Page หรือในส่วนท้ายกระดาษ 
Bottom of Page

4. หากต้องการกาํหนด ตาํแหน่งของการใส่เลขหน้าเอง คลิกเลือกที� Page Margin  หรือที� Current 
Position



8.2 การใส่เลขหน้าเอกสาร (Page Numbers) (ต่อ)

8.2.2 การตั �งเลขหน้า
1. หากต้องการกาํหนดหมายเลขหน้าตามที�ต้องการ คลิกเลือกที� Format Page Numbers… 
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8.2 การใส่เลขหน้าเอกสาร (Page Numbers)

2. Number format :  
กาํหนดลกัษณะของ
เลขหน้าเอง

3. Page numbering : กาํหนดให้
ใส่หมายเลขหน้า มี 2 ตวัเลือก 
คือ  เลขหน้าเอง คือ  

Continue from previous 
section เป็นการให้เลขหน้ารนั
ต่อจากส่วนก่อนหน้า

Start at:  เป็นการระบใุห้เริ�ม
หมายเลขหน้าตามต้องการ โดย
น้อยสุดคือ เลข 04. คลิก OK
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น้อยสุดคือ เลข 04. คลิก OK

ผลลพัธท์ี	ได้

8.3 การสร้างสารบญัอตัโนมตัิ (Table of Contents)

8.3.1 การกาํหนด Style ให้กบัหวัข้อที�จะถกูสร้างเป็นสารบญั
 สิ�งที�จะต้องเตรียมให้พร้อมก่อนการสร้างสารบญัอตัโนมตัิ คือ ต้องมีการกาํหนด Style ให้กบัหวัข้อ

ที�จะถกูสร้างเป็นสารบญัก่อน โดยรปูแบบ Styles จะมี Heading 1 หมายถึงหวัข้อหลกั และ 
Heading 2 หมายถึงหวัข้อย่อยลงมา  วิธีการกาํหนด Style ให้กบัหวัข้อ มีดงันี�
2. คลิกที�แทบ็ Home

ที�จะถกูสร้างเป็นสารบญัก่อน โดยรปูแบบ Styles จะมี Heading 1 หมายถึงหวัข้อหลกั และ 
Heading 2 หมายถึงหวัข้อย่อยลงมา  วิธีการกาํหนด Style ให้กบัหวัข้อ มีดงันี�

3. เลือกปุ่ ม Heading 1 ในกลุ่ม Styles
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1. ลากแถบสีให้กบัหวัข้อใหญ่ที�ต้องการ

8.3 การสร้างสารบญัอตัโนมตัิ (Table of Contents) (ต่อ)

5. คลิกที�แทบ็ Home 6. เลือกปุ่ ม Heading 2 ในกลุ่ม Styles
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ทาํให้ครบทุกหวัข้อที�ต้องการทาํสารบญัอตัโนมตัิ ทั �งเอกสาร

4. ลากแถบสีให้กบัหวัข้อย่อยที�ต้องการ



8.3 การสร้างสารบญัอตัโนมตัิ (Table of Contents) (ต่อ)

7. หากต้องการแก้ไขรปูแบบของ Heading แต่ละแบบให้คลิกขวาที� Style ของ Heading ที�ต้องการ 
เลือก Modify
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8.3 การสร้างสารบญัอตัโนมตัิ (Table of Contents) (ต่อ)

8. ไดอะลอกสาํหรบัจดัการกบั 
Heading 1 เช่น ปรบัขนาดตวัอกัษร 
รปูแบบตวัอกัษร และสีตวัอกัษร 
เป็นต้นเป็นต้น
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9. คลิก OK

8.3 การสร้างสารบญัอตัโนมตัิ (Table of Contents) (ต่อ)

10. คลิกขวาที� Style ของ Heading 2
ที�ต้องการ เลือก Modify

ปรากฏไดอะลอกสาํหรบัจดัการกบั ปรากฏไดอะลอกสาํหรบัจดัการกบั 
Heading 2 เช่น ปรบัขนาดตวัอกัษร 
รปูแบบตวัอกัษร และสีตวัอกัษร 
เป็นต้น
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11. คลิก OK

8.3 การสร้างสารบญัอตัโนมตัิ (Table of Contents)

8.3.2 การแทรกสารบญัอตัโนมตัิ

3. คลิกปุ่ ม Table of 

เมื�อเตรียมพร้อมในส่วนของการทาํ Heading ต่างๆ แล้ว มีขั �นตอนดงันี�

3. คลิกปุ่ ม Table of 
Contents 2. คลิกแทบ็ References
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1.คลิกตาํแหน่งในเอกสารที�จะสร้างสารบญัอตัโนมตัิ



8.3 การสร้างสารบญัอตัโนมตัิ (Table of Contents)
4. คลิกเลือกรปูแบบสารบญัที�ต้องการ
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8.3 การสร้างสารบญัอตัโนมตัิ (Table of Contents)
6. หากมีการจดัหน้าเอกสารใหมแ่ล้วเกิดการเปลี�ยนเลขหน้า ให้คลิกที�ปุ่ ม Update Table  ที�แทบ็ 
References  สารบญัจะปรบัปรงุเลขหน้าให้ถกูต้องกบัหวัข้อ

5. สิ�งที�เกิดขึ�นมีสารบญัพร้อมเลขหน้าใส่ให้อตัโนมตัิ
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8.4 ข้อความอ้างอิงและบรรณานุกรม (Citations & Bibliography)

การนําข้อมลูบางอย่างจากที	อื	นหรอืหนังสือเล่มอื	นมาอธิบาย อ้างอิง หรอืเพิ	มเติม
เนื"อหาในเอกสารนั"น จาํเป็นต้องระบทุี	มาของเนื"อหานั"นๆ ไว้ในเอกสารเพื	อใช้
อ้างอิง หรอืสรา้งความน่าเชื	อถือให้กบัเนื"อหาได้อีกทางหนึ	งอ้างอิง หรอืสรา้งความน่าเชื	อถือให้กบัเนื"อหาได้อีกทางหนึ	ง

8.4.1 การสรา้งแหล่งข้อมลู

ข้อมลูแหล่งที	มา (Source) เราสามารถที	จะสรา้งและบนัทึกเกบ็ไว้ และเรียกมา
ใช้งานในภายหลงัได้ วิธีสรา้งแหล่งข้อมลูมีวิธีการดงันี"
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8.4 ข้อความอ้างอิงและบรรณานุกรม (Citations & Bibliography) (ต่อ)

2. คลิกแทบ็ References และคลิกปุ่ ม Insert Citation

3. คลิก Add New Source…

2. คลิกแทบ็ References และคลิกปุ่ ม Insert Citation
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1.คลิกตาํแหน่งในเอกสารที�จะใส่ข้อมลูอ้างอิง



8.4 ข้อความอ้างอิงและบรรณานุกรม (Citations & Bibliography) (ต่อ)

4. เลือกชนิด
แหล่งข้อมลู 
ตวัอย่างเช่น Web site 

5. คลิก OK เพื�อยืนยนั
การสร้างข้อมลู

ตวัอย่างเช่น Web site 
และพิมพร์ายละเอียด
ลงในช่องว่าง
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แสดงข้อความที�สร้างขึ�นมา

8.4 ข้อความอ้างอิงและบรรณานุกรม (Citations & Bibliography) (ต่อ)
ตวัอย่างชนิดแหล่งข้อมลูจาก Book และรายละเอียด
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แสดงข้อความที�สร้างขึ�นมา

8.4 ข้อความอ้างอิงและบรรณานุกรม (Citations & Bibliography) (ต่อ)

8.4.2 การจดัการแหล่งข้อมลูที�มาของเนื�อหาในเอกสาร

เราสามารถที�จะค้นหา เรียกใช้ข้อมลูจากภายนอก กาํหนดข้อมลูอ้างอิงเฉพาะที�ต้องการได้ โดย
เปิดหน้าต่าง Source Manager ขึ�นมา

1. คลิกที�แทบ็ References 2. คลิกที�ปุ่ ม Manage Sources1. คลิกที�แทบ็ References 2. คลิกที�ปุ่ ม Manage Sources

พิมพข์้อมลูที�ต้องการค้นหา
จดัเรียงตามรปูแบบที�ต้องการ 
เช่นตามชื�อผู้เขียน

แหล่งข้อมลูที�อ้างอิงที�ใช้ในไฟล์
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แหล่งข้อมลูอ้างอิงทั �งหมดที�มี

แหล่งข้อมลูที�อ้างอิงที�ใช้ในไฟล์
ปัจจบุนั

8.4 ข้อความอ้างอิงและบรรณานุกรม (Citations & Bibliography) (ต่อ)

8.4.3 การใส่บรรณานุกรมในเอกสาร
1. กาํหนดตาํแหน่งที�วางบรรณานุกรม แล้วคลิกที�แทบ็ References

2. คลิก Bibliography

และเลือกรปูแบบบรรณานุกรม
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บรรณานุกรมที�ถกูสร้างขึ�นในเอกสาร



8.4 ข้อความอ้างอิงและบรรณานุกรม (Citations & Bibliography)

เราสามารถเลือกรปูแบบบรรณานุกรมได้จาก                              ซึ�งมี
หลายรปูแบบตามมาตรฐานการใช้งานแต่ละที�

1. คลิกที�ช่อง Style ในกลุ่มคาํสั �ง Citations & 
Bibliography

2. เลือกมาตรฐานแสดง Bibliography
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8.5 การสร้างดชันี (Index)

2. คลิกที�แทบ็ References 3. คลิกที�ปุ่ ม Mark Entry                เพื�อเพิ�มคาํที�ต้องการลงในดชันี

การสร้างดชันี คือการสร้างบตัรคาํที�รวบรวมคาํสาํคญั ที�เราเน้นในเอกสารไว้ท้ายเอกสารเพื�อช่วย
ในการค้นหา โดยจะจดักลุ่มตามตวัอกัษรตวัแรกของคาํ มีวิธีการสร้างดงันี�

2. คลิกที�แทบ็ References 3. คลิกที�ปุ่ ม Mark Entry                เพื�อเพิ�มคาํที�ต้องการลงในดชันี
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1. เลือกคาํที�ต้องการจดัทาํดชันี

8.5 การสร้างดชันี (Index) (ต่อ)

เลือกคาํที�ต้องการจดัทาํ

4. กาํหนดรายละเอียดของคาํที�จะสร้างดชันี

เลือกคาํที�ต้องการจดัทาํ
ดชันี

กาํหนดตวัเลือกที�ต้องการ

Cross-reference: ให้แสดงว่าให้ดู
คาํอธิบายที�คาํอื�นเพิ�มเติม

Current page: ให้แสดงเลขหน้าที�
มีคาํๆ นี�

กาํหนดรปูแบบ Font 
ว่าให้เป็นตวัหนา หรือ
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มีคาํๆ นี�

Page range: ให้แสดงช่วงของหน้า

ว่าให้เป็นตวัหนา หรือ
ตวัเอียง

คลิกเพื�อสร้างดชันี

8.5 การสร้างดชันี (Index) (ต่อ)
เมื�อเราเลือกคาํต่างๆ มาจดัทาํเป็นบตัรคาํเรียบร้อยแล้ว ขั �นตอนต่อไปคือ การจดัเรียบเรียงคาํ
ทั �งหมดวางลงในเอกสารในส่วนท้ายเนื�อหา

2. คลิกที�แทบ็ References
3. คลิกที�ปุ่ ม Insert Index

2. คลิกที�แทบ็ References
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1. คลิกที�ตาํแหน่งท้ายเอกสาร



8.5 การสร้างดชันี (Index) (ต่อ)

4. กาํหนดรปูแบบดชันี

กาํหนดประเภทการจดัวาง 
จาํนวนคอลมัน์

เลือกภาษา

เลือกรปูแบบการจดัวางระหว่าง
ข้อความกบัเลขหน้า
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5. คลิก OK เพื�อจดัวางดชันีที�สร้าง
ขึ�นมา

ข้อความกบัเลขหน้า

8.5 การสร้างดชันี (Index) (ต่อ)

แสดงดชันีที�ได้สร้างขึ�นมาท้ายเอกสาร

Note: เมื�อสร้างดชันีให้กบัข้อความจะมีการแทรก Paragraph marks                   ต่อท้าย เรา
สามารถซ่อนเครื�องหมายได้โดยกดปุ่ ม Ctrl ค้างไว้พร้อมกบักดปุ่ ม * ที�คียบ์อรด์ หรือกดที�แทบ็ 
Home -> กดปุ่ ม Paragraph marks                 ในกลุ่มคาํสั �ง Paragraph  
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Home -> กดปุ่ ม Paragraph marks                 ในกลุ่มคาํสั �ง Paragraph  

แสดงดชันีที�ได้สร้างขึ�นมาท้ายเอกสาร หลงัจาก
กดปุ่ ม Paragraph marks เพื�อทาํการซ่อน

8.6 การสร้างปกรายงาน (Cover Page)

1. คลิกที�แทบ็ Insert

2. คลิกปุ่ ม Cover Page               ในกลุ่มของ Pages
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3. เลือกรปูแบบหน้าปกรายงานที�ต้องการ

8.6 การสร้างปกรายงาน (Cover Page) (ต่อ)
4. สงัเกตมีเค้าโครงรปูแบบปกรายงานปรากฏขึ�น พิมพข์้อความลงในรปูแบบปกรายงาน
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8.6 การสร้างปกรายงาน (Cover Page) (ต่อ)

ผลลพัธป์กรายงานที�สร้างขึ�นมา
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9. การตรวจสอบและแก้ไขข้อความในเอกสาร
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9. การตรวจสอบและแก้ไขข้อความในเอกสาร

9.1 การค้นหาและแทนที�ข้อความในเอกสาร

9.2 การแก้ไขคาํผิด

9.3 การเพิ�มเติมความคิดเหน็ (Comment)

9.4 การติดตามการเปลี�ยนแปลงเอกสาร (Tracking)

9.5 การตรวจสอบการเปลี�ยนแปลงที�เกิดขึ�น (Changes)
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9.1 การค้นหาและแทนที
ข้อความในเอกสาร

1. คลิกแทบ็ Home
2. คลิกปุ่ ม Find9.1.1 การค้นหาคาํ (Find) ในเอกสาร

6. คลิกปุ่ ม More จะ
ปรากฏทางเลือก

หากพบคาํ
ที�ตรงกบัที�
ต้องการจะ

3. เลือก Advanced Find…
4. พิมพค์าํสาํคญัที�ต้องการค้นหา 
ในช่อง Find what: เช่น boroughs

5. คลิกปุ่ ม Find Next  เพื�อทาํการค้นหา
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ปรากฏทางเลือก
เพิ�มเติมเพื�อกาํหนด
ให้กบัการค้นหา

ที�ตรงกบัที�
ต้องการจะ
มีแถบสีขึ�น



9.1 การค้นหาและแทนที
ข้อความในเอกสาร (ต่อ)

กาํหนดทางเลือกให้กบัการค้นหา

� คลิกที�ปุ่ ม More  จะปรากฏทางเลือกเพิ�มเติมในไดอะลอก Find and 
Replace  ดงันี�Replace  ดงันี�
� Match case        จะหาข้อความตามอกัขระตวัพิมพต์รงตามที�

กาํหนดเท่านั�น
� Find Whole Words Only   จะหาข้อความทั �งคาํตรงตามที�กาํหนด

เท่านั�น ไม่ใช่ส่วนหนึ�งของคาํเท่านั�น ไม่ใช่ส่วนหนึ�งของคาํ

เช่น ค้นหาคาํว่า soft จะไม่สนใจคาํว่า Microsoft
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9.1 การค้นหาและแทนที
ข้อความในเอกสาร (ต่อ)
� Use Wildcards สามารถใช้สญัลกัษณ์  

      *   แทน ค่าอกัขระหรือชดุอกัขระใดๆ ในข้อความที�ค้นหา  
และ    ?   แทน หนึ�งตวัอกัขระใดๆในข้อความที�ค้นหา
      
และ    ?   แทน หนึ�งตวัอกัขระใดๆในข้อความที�ค้นหา
      

เช่น  Mi*
 Mi???????

� Sounds Like (English)   จะหาข้อความตามที�กาํหนด รวมถึงคาํที�พ้อง
เสียงเสียง

� Find All Word Forms (English)    จะหาข้อความตามที�กาํหนด รวมถึง
คาํ   ดงักล่าวในรปูอื�น เช่น พหพูจน์ คาํในรปูอดีต (Past Tense)
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9.1 การค้นหาและแทนที
ข้อความในเอกสาร (ต่อ)

1. คลิกแทบ็ Home 2. คลิกปุ่ ม Replace
9.1.2 การแทนที�คาํ (Replace) ในเอกสาร

4. ในช่อง Replace With  ใส่ คาํหรือข้อความ
ที�ต้องการให้เปลี�ยน เช่น New York

3. พิมพค์าํสาํคญัที�ต้องการค้นหา 
ในช่อง Find what: เช่น New Yk

5. คลิกปุ่ ม Find Next  เพื�อทาํ
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6. คลิกที�ปุ่ ม Replace 
เพื�อต้องการเปลี�ยน
ข้อความที�พบ

5. คลิกปุ่ ม Find Next  เพื�อทาํ
การค้นหา

9.2 การแก้ไขคาํผิด

ในขณะพิมพข์้อความลงในเอกสาร Microsoft Word 2016 จะมีการตรวจสอบคาํหรอื
ข้อความที	ผิดให้อตัโนมตัิ (สงัเกต เป็นเส้นหยกัสีแดงขีดเส้นใต้ โดยเฉพาะ
ภาษาไทย นักศึกษาต้องตรวจสอบด้วยตวัเองอีกครั "งด้วย)   มีวิธีการดงันี"  ภาษาไทย นักศึกษาต้องตรวจสอบด้วยตวัเองอีกครั "งด้วย)   มีวิธีการดงันี"  

1. คลิกขวาที	ข้อความที	มีเส้นหยกัสีแดงขีดเส้นใต้

2. เลือกข้อความที	โปรแกรมแนะนําว่าถกูต้อง 
(โดยเฉพาะภาษาไทยต้องตรวจสอบเองด้วย)

3. สงัเกตถ้า คาํผิดแก้ไขให้ถกูต้องแล้วจะ
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3. สงัเกตถ้า คาํผิดแก้ไขให้ถกูต้องแล้วจะ
ไมม่ีเส้นหยกัสีแดงเกิดขึ"นอีก

Note: หากไมต่้องการแก้ไขให้เลือกที	 
คาํสั 	ง Ignore  เพื	อละเลยการแก้ไข



9.3 การเพิ
มเติมความคิดเหน็ (Comment)

ในการตรวจสอบเอกสาร บางครั �งผูต้รวจสอบกบัผู้แก้ไขงานอาจจะเป็นคนละคนกนั เราสามารถใช้
กลุ่มคาํสั �ง Comments ในการสร้างข้อคิดเหน็ที�จดุที�ต้องการแก้ไข และพิมพส์ิ�งที�ต้องการเพิ�มเติม
ลงไปแยกจากตวัเนื�อหาในเอกสารได้

3. คลิกปุ่ ม New Comment

2. คลิกแทบ็ Review 
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3. คลิกปุ่ ม New Comment

1. เลือกบริเวณที�ต้องการเพิ�มส่วนคาํอธิบายหรือข้อคิดเหน็

9.3 การเพิ
มเติมความคิดเหน็ (Comment) (ต่อ)
4. พิมพข์้อความเพิ�มเติมลงในกรอบ Comment

ส่วนประกอบหลกัของกรอบ Comment

1. ชื�อเครื�องผู้ใช้
2. วนัหรือเวลาที�ผ่านไปในการพิมพ์
ข้อความคิดเหน็

3. ข้อความความคิดเหน็
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5. ผูแ้ก้ไขงานคนอื�นสามารถพิมพข์้อความตอบกลบัลงในกรอบ Comment โดยคลิกที�ปุ่ ม Reply
ถ้าข้อความคิดเหน็นั(นถกูทาํการแก้ไขเรียบร้อยแล้วเราสามารถคลิกที�ปุ่ ม Resolve 

9.3 การเพิ
มเติมความคิดเหน็ (Comment) (ต่อ)

คาํสั �งต่างๆ ในการสร้างส่วนแสดงความคิดเหน็จากกลุ่มคาํสั �ง Comments

New Comment สร้างหน้าต่าง Comment (สาํหรบัการพิมพค์วามคิดเหน็)
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New Comment สร้างหน้าต่าง Comment (สาํหรบัการพิมพค์วามคิดเหน็)

Delete ลบหน้าต่าง Comment แต่ละจดุ เมื�อได้ทาํการแก้ไขปัญหานั�นๆ    
เรียบร้อยแล้ว

Previous/Next ไปยงั Comment ก่อนหน้านี�หรือ Comment ถดัไป

9.4 การติดตามการเปลี
ยนแปลงเอกสาร (Tracking)

1. คลิกแทบ็ Review
2. คลิก Track Changes เพื�อใช้ในการติดตามการเปลี�ยนแปลง

ในกรณีที�ไฟลเ์อกสารของเรามีผูร้่วมกนัแก้ไขหลายๆ คน เราอาจใช้คาํสั �ง Tracking หรือการ
ติดตามการใช้งานเพื�อตรวจเชค็ดวู่ามีส่วนไหนถกูแก้ไขบา้ง

2. คลิก Track Changes เพื�อใช้ในการติดตามการเปลี�ยนแปลง

3. เราสามารถเพิ�ม Comments ได้
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3. เราสามารถเพิ�ม Comments ได้

4. เราสามารถเพิ�มข้อความ 
(ตวัอกัษรขีดเส้นใต้สีแดง) เรา
สามารถลบข้อความได้ (ตวัอกัษรถกู
ขีดฆ่าสีแดง)



9.4 การติดตามการเปลี
ยนแปลงเอกสาร (Tracking) (ต่อ)

9.4.1 Display for Review

เลือกแสดงเอกสาร โดยเราสามารถเลือกแสดงเอกสารต้นฉบบั เอกสารที�มีการ
เปลี�ยนแปลง (ส่วนที�มีการเปลี�ยนแปลงจะเป็นสีแดง) เพื�อตรวจทาน/แก้ไขเอกสารก่อนเลือกบนัทึกเปลี�ยนแปลง (ส่วนที�มีการเปลี�ยนแปลงจะเป็นสีแดง) เพื�อตรวจทาน/แก้ไขเอกสารก่อนเลือกบนัทึก
การเปลี�ยนแปลงสดุท้ายได้

1. คลิกแทบ็ Review
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2. เลือกแสดงเอกสาร

9.4 การติดตามการเปลี
ยนแปลงเอกสาร (Tracking) (ต่อ)

ตวัอย่างเลือกแสดงเอกสารแบบ All Markup เพื�อแสดงการเปลี�ยนแปลงทั �งหมด

ส่วนที�มีการเปลี�ยนแปลงจะเป็นสี
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ส่วนที�มีการเปลี�ยนแปลงจะเป็นสี
แดง อย่างเช่นการเพิ�มความคิดเหน็

การเพิ�มและการลบข้อความใน
เอกสารของผูใ้ช้เอกสารคนปัจจบุนั

9.4 การติดตามการเปลี
ยนแปลงเอกสาร (Tracking) (ต่อ)
9.4.2 Show Markup

เลือกแสดง/ไม่แสดงส่วนต่างๆ ที�มีการเปลี�ยนแปลงตามต้องการ โดยการคลิกที�ตวัเลือก
นั�นๆ (ถ้ามีเครื�องหมายเชค็ถกูหน้าตวัเลือกแสดงว่าเมื�อมีการเปลี�ยนแปลงแก้ไขเอกสารของนั�นๆ (ถ้ามีเครื�องหมายเชค็ถกูหน้าตวัเลือกแสดงว่าเมื�อมีการเปลี�ยนแปลงแก้ไขเอกสารของ
ตวัเลือกนั�นๆ จะถกูแสดงให้เหน็เป็นสีแดง)
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9.4 การติดตามการเปลี
ยนแปลงเอกสาร (Tracking) (ต่อ)
ตวัอย่างการเลือก ไม่แสดงส่วน Comments ในส่วน Show Markup ทาํให้ในเอกสารจะไม่มีการ
แสดง Comments
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9.4 การติดตามการเปลี
ยนแปลงเอกสาร (Tracking) (ต่อ)

9.4.3 Reviewing Pane

กาํหนดให้แสดงหน้าต่างการรีวิวในแนวตั �งหรือในแนวนอน โดยสามารถคลิกเพื�อไปยงั
จดุที�มีการแก้ไขในเอกสารได้ทนัทีจดุที�มีการแก้ไขในเอกสารได้ทนัที

ตวัอย่างการแสดงหน้าต่างการรีวิวในแนวตั �ง (Reviewing Pane Vertical)
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9.5 การตรวจสอบการเปลี
ยนแปลงที
เกิดขึ!น (Changes)

เมื�อทาํการสร้าง Comments ขึ�นภายในเอกสารแล้ว เราสามารถตรวจสอบดคูวาม
เรียบร้อยอีกครั �งได้ ว่าจะให้คงเหลือไว้หรือยกเลิก Comments ต่างๆ ในเอกสารก่อนส่งต่องาน
ให้ผูอ้ื�นได้  โดยคลิกที�แทบ็ Review และเลือกการทาํงานที�กลุ่มคาํสั �ง Changes ทาํงานร่วมกบั
การติดตามการเปลี�ยนแปลง (Track Changes) และเลือก Accept หรือ Rejectการติดตามการเปลี�ยนแปลง (Track Changes) และเลือก Accept หรือ Reject

ยกเลิกการเปลี�ยนแปลง
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ยอมรบัการเปลี�ยนแปลง เลื�อนไปดกูารเปลี�ยนแปลงก่อนหน้านี�
หรือการเปลี�ยนแปลงถดัไป

ยกเลิกการเปลี�ยนแปลง

9.5 การตรวจสอบการเปลี
ยนแปลงที
เกิดขึ!น (Changes) (ต่อ)
ตวัอย่างการทาํงานที�กลุ่มคาํสั �ง Changes ทาํงานร่วมกบัการติดตามการเปลี�ยนแปลง (Track 
Changes) ในกรณีเพิ�มข้อความ และเลือก Accept หรือ Reject

2. ทาํการพิมพข์้อความเพิ�มเติมจาก
ข้อความเดิมที�มีอยู่ ข้อความที�ถกูเพิ�ม

1. คลิกแทบ็ Review และทาํการคลิกที� Track Changes
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ข้อความเดิมที�มีอยู่ ข้อความที�ถกูเพิ�ม
จะเป็นตวัอกัษรสีแดงและขีดเส้นใต้

จาก 2. เมื�อทาํการกดปุ่ ม Accept 
ข้อความที�ถกูเพิ�มเข้าไปจะถกูยอมรบั
จาก 2. เมื�อทาํการกดปุ่ ม Reject 
ข้อความที�ถกูเพิ�มเข้าไปจะถกูยกเลิกไป

9.5 การตรวจสอบการเปลี
ยนแปลงที
เกิดขึ!น (Changes) (ต่อ)

ตวัอย่างการทาํงานที�กลุ่มคาํสั �ง Changes ทาํงานร่วมกบัการติดตามการเปลี�ยนแปลง (Track 
Changes) ในกรณีลบข้อความ และเลือก Accept หรือ Reject

1. คลิกแทบ็ Review และทาํการคลิกที� Track Changes

2. ทาํการลบข้อความจากข้อความเดิม
ที�มีอยู่ ข้อความที�ถกูลบจะเป็น
ตวัอกัษรถกูขีดฆ่าสีแดง
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ที�มีอยู่ ข้อความที�ถกูลบจะเป็น
ตวัอกัษรถกูขีดฆ่าสีแดง
จาก 2. เมื�อทาํการกดปุ่ ม Accept 
ข้อความที�ถกูขีดฆ่าจะถกูลบออกไป

จาก 2. เมื�อทาํการกดปุ่ ม Reject 
ข้อความที�ถกูลบไปจะถกูยกเลิก


