
การจัดรปูแบบย่อหน้าและการใช้แท็บในโปรแกรม Microsoft Word 

 

การจัดรูปแบบย่อหน้า (Paragraph) 

การจัดรูปแบบย่อหน้า เป็นการก าหนดต าแหน่งของข้อความในลักษณะต่าง ๆ เช่น การก าหนดการ
เยื้องบรรทัดแรก การจัดต าแหน่งข้อความ การปรับระยะห่างระหว่างย่อหน้า การก าหนดระยะวรรคตอน หรือ
การตั้งแท็บ เพ่ือให้ข้อความจัดเรียงกันเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม ซึ่งการจัดรูปแบบย่อหน้า มีดังนี้  

การจัดต าแหน่งข้อความ (Text) 

 การก าหนดต าแหน่งของข้อความ ท าให้สามารถจัดวางข้อความลงในเอกสารต่าง ๆ ได้ ตามที่เรา
ต้องการ โดยการก าหนดว่า จะให้ข้อความชิดด้านใดของเอกสาร ซึ่งวิธีการจัดเรียงข้อความ ก็จะส่งผลต่อ
ข้อความที่อยู่ในย่อหน้านั้น ๆ ทั้งนี ้การจัดวางข้อความนั้น จะอ้างอิงตามระยะกั้นหน้าและกั้นหลังของข้อความ 
เป็นส าคัญ 

การจัดวางต าแหน่งของข้อความในเอกสาร สามารถท าได้ ดังนี้ 
1. คลิกย่อหน้าของข้อความในเอกสาร ที่เราต้องการจัดวางต าแหน่ง 
2. ที่แท็บหน้าแรก (Home) คลิกเลือกรูปแบบของการจัดวางข้อความ ซึ่งมีรูปแบบให้เลือก ดังนี้ 

- ถ้าต้องการจัดวางข้อความในเอกสาร ชิดซ้าย ให้คลิก  Align Left (จัดชิดซ้าย) 
- ถ้าต้องการจัดวางข้อความในเอกสาร ชิดขวา ให้คลิก  Align Right (จัดชิดขวา) 
- ถ้าต้องการจัดวางข้อความในเอกสารอยู่ ตรงกลาง ให้คลิก  Center (จัดก่ึงกลาง) 
- ถ้าต้องการจัดวางข้อความในเอกสาร เต็มบรรทัด ให้คลิก       Justify (จัดกระจายเต็มแนว 
  ซ้าย/ขวา)  
- ถ้าตอ้งการจัดวางข้อความในเอกสาร ชิดขอบซ้ายและขวา โดยแบ่งช่องไฟระหว่างตัวอักษร 
  แต่ละตัวเท่า ๆ กัน (เฉพาะข้อความภาษาไทย) ให้คลิก         Thai Distributed (จัดข้อความ 
  ซ้าย/ขวา ให้ตรงแนวเดียวกัน) 

การตั้งระยะห่างระหว่างย่อหน้าและบรรทัด สามารถท าได้ ดังนี้ 
1. คลิกเลือกบรรทัด ทีต่้องการตั้งระยะห่างระหว่างย่อหน้า  
2. คลิกขวา  เลือกค าสั่ง ย่อหน้า (Paragraph) หรือ คลิกที่แทบ็ หน้าแรก (Home)  ที่กลุ่มค าสั่ง 

ย่อหน้า (Paragraph) คลิกที่ปุ่ม      (Paragraph Settings) 
3. จะปรากฏกล่องโต้ตอบข้อความของเมนูค าสั่ง ย่อหน้า (Paragraph) ซึ่งอยู่ในแถบ การเยื้องและ

ระยะห่าง (Indents and Spacing) 
4. ตั้งค่าระยะห่างระหว่างย่อหน้า ลงในช่อง ระยะห่าง (Spacing) ดังนี้ 

4.1)  การเพ่ิมระยะห่างระหว่างย่อหน้าที่แล้ว โดยการคลิกเลือก เพ่ิมระยะห่างก่อนหน้า (Before) 
4.2)  การเพ่ิมระยะห่างระหว่างย่อหน้าถัดไป โดยการคลิกเลือก เพ่ิมระยะห่างหลังจาก (After)  
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4.3)  ก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด ลงในช่อง ระยะห่างระหว่างบรรทัด : (Line spacing) 
5. เมื่อท าการตั้งค่าเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกทีปุ่่ม ตกลง (OK) 
6. ทั้งสองย่อหน้า จะมีระยะห่างตามที่ก าหนดไว้ ดังภาพ 
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ส่วนประกอบต่าง ๆ ของกล่องโต้ตอบข้อความ มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. Indents and Spacing (การเยื้องและระยะห่าง) คือ การก าหนดย่อหน้า (Paragraph) ประกอบด้วย 

1.1) General (ท่ัวไป)  คือ การก าหนดค่าในการชิดซ้าย ชิดขวา และรูปแบบ (style) 

          - Alignment คือ การจัดแนวให้ชิดซ้าย ชิดขวา หรือ กึ่งกลาง 
          - Outline level คือ การก าหนดระดับโครงร่างของรปูแบบ (style) เนื้อความ  
             (Body Text) หรือ หัวข้อ (Heading)             

 1.2) Indentation (การเยื้อง) คือ การก าหนดการเยื้องของย่อหน้า โดยการก าหนดให้ห่างจากระยะขอบ
ซ้ายและขวา เป็นขนาดเท่าไหร่ 
   - Left คือ การตั้งค่าให้ห่างจาก ระยะขอบซ้าย 

- Right คือ การตั้งค่าให้ห่างจาก ระยะขอบขวา 
- Special คือ การตั้งค่าลักษณะการย่อหน้าเพ่ิมเติม ซึ่งมีการต้ังค่าอยู่ 3 ลักษณะ ดังนี้ 

None คือ ไม่มีการก าหนดลักษณะพิเศษเพ่ิมเติม 
First Line คือ การก าหนดให้บรรทัดแรกของย่อหน้า (Paragraph) ให้เยื้อง
เข้ามา ตามการตั้งค่าที่ก าหนดไว้ในช่อง By: ส่วนบรรทัดอ่ืน ๆ ให้ห่างจาก
ระยะขอบ ซ้าย-ขวา ตามการตั้งค่าท่ีก าหนดไว้ในช่อง Left และ Right 
Hanging คือ การก าหนดให้บรรทัดแรกของย่อหน้า (Paragraph) ยึดตามขอบ
ซ้าย-ขวา ตามการตั้งค่าที่ก าหนดไว้ในช่อง Left และ Right ส่วนบรรทัดอ่ืน ให้
จัดย่อหน้าเข้ามา ตามการตั้งค่าที่ก าหนดไว้ในช่อง By: 

1.3) Spacing (ระยะห่าง)  คือ การก าหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้า (Paragraph) ของข้อความ 
 - Before คือ การตั้งค่าในการก าหนดระยะห่าง ระหว่างย่อหน้าที่เลือกกับย่อหน้าก่อน 

 - After คือ การตั้งค่าในการก าหนดระยะห่าง ระหว่างย่อหน้าที่เลือกกับย่อหน้าหลัง 
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 - Line Spacing คือ การตั้งค่าในการก าหนดระยะห่าง ระหว่างบรรทัด ซึ่งมีก าหนดไว้ 

            ให้เลือก เช่น มีระยะห่าง 1 บรรทัด (Single), 1.5 บรรทัด (1.5 lines) หรือ 2 บรรทัด 

              (Double) เป็นต้น 

 1.4) Preview (ตัวอย่าง) คือ หน้าจอแสดงตัวอย่าง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตั้งค่าย่อหน้า (Paragraph) 

 การที่เราพิมพ์ข้อความต่อเนื่องกัน โดยที่ไม่มีการกดปุ่ม Enter นั้น โปรแกรมจะถือว่า เป็นข้อความที่
อยู่ในย่อหน้า (Paragraph) เดียวกัน แต่ทันทีที่มีการกดปุ่ม Enter โปรแกรมจะถือว่า เป็นการขึ้นย่อหน้าใหม่ 
ทั้งนี ้วิธีการตั้งค่าย่อหน้า สามารถท าได้ ดังนี้ 

1. การก าหนดย่อหน้า โดยการกดปุ่มแท็บ (Tab) 
2. การก าหนดย่อหน้า โดยการใช้ไม้บรรทัด (Ruler) 

1. การก าหนดย่อหน้า โดยการกดปุ่มแท็บ (Tab) 
เมื่อเราท าการกดปุ่ม Tab บรรทัดแรกของข้อความ จะถือว่าเป็นการต้ังย่อหน้า ซึ่งเราสามารถท าการ

ตั้งค่าย่อหน้าได ้โดยการใช้เครื่องมือการจัดรูปแบบ ด้วยวิธีการดังต่อไปนี้ 
1.1 ท าการคลิกท่ี        เพ่ือเพ่ิมการเยื้อง (Increase Indent) 
1.2 ท าการคลิกท่ี        เพ่ือลดการเยื้อง (Decrease Indent) 

  
 

1.1) General 

1.2)  Indentation  

1.3) Spacing 

1.4) Preview 
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2. การก าหนดย่อหน้า โดยการใช้ไม้บรรทัด (Ruler) 
ท าได้โดยการเลื่อนปุ่ม    เฉพาะข้อความบรรทัดแรกของย่อหน้า จากนั้นท าการเลื่อน    เพ่ือท าการ

ตั้งค่าย่อหน้าด้านซ้าย โดยเริ่มตั้งแต่ข้อความบรรทัดที่สองของย่อหน้าเป็นต้นไป จนสิ้นสุดข้อความบรรทัด
สุดท้ายของย่อหน้า ดังภาพ 

 
 
 

 
 
 

 

 

  
 

การก าหนดระยะวรรคตอน  
 ในการก าหนดระยะข้อความ ให้มีการเว้นวรรค หรือ การตั้งแท็บ (Tab) เป็นการจัดข้อความให้แต่ละ
บรรทัดตรงกัน โดยปกติจะใช้วิธีการกดปุ่มแท็บ (Tab) ในการก าหนดระยะห่าง ซึ่งการกดปุ่มแท็บ (Tab) ในแต่
ละครั้ง ก็จะเลื่อนเคอร์เซอร์ให้ห่างกันประมาณ 0.5 นิ้ว หรือ 1.27 เซนติเมตร ทั้งนี้ ในการก าหนดระยะวรรคตอน 
หรือ การตั้งแท็บ (Tab) สามารถท าได้ 2 วิธี ดังนี้ 

1. การตั้งแท็บ โดยการใช้ไม้บรรทัด (Ruler) 
2. การตั้งแท็บ โดยการใช้กล่องโต้ตอบแท็บ (Tab) 

1. การตั้งแท็บโดยการใช้ไม้บรรทัด (Ruler) 
 การตั้งแท็บ (Tab) ด้วยวิธีการนี้ เป็นการตั้งแท็บ (Tab) ที่มีความสะดวกและรวดเร็ว ซึ่งสามารถท าได้
โดยเพียงแค่ใช้เมาส์คลิกบนไม้บรรทัด เพื่อก าหนดการตั้งค่าแท็บ (Tab) เท่านั้น 
 

การตั้งแท็บบนไม้บรรทัด (Ruler) สามารถท าได้ ดังนี้ 
1. วางเคอร์เซอร์  ไว้ย่อหน้าข้อความท่ีต้องการตั้งค่าแท็บ หรือ ย่อหน้าที่ต้องการตั้งแท็บ 
2. คลิกเมาส์ที่มุมซ้ายสุดของไม้บรรทัด เพ่ือก าหนดรูปแบบการวางต าแหน่ง (Tab Alignment) ซึ่ง

รูปแบบของการวางต าแหน่ง ก็จะเปลี่ยนไปเรื่อย ๆ ทั้งนี้ ให้เลือกรูปแบบที่ต้องการ 
3. เลื่อนเมาส์ไปบนไม้บรรทัดตรงต าแหน่งที่ต้องการ จากนั้นให้คลิกเมาส์เพ่ือท าการตั้งค่าแท็บ ซึ่งจะ

ปรากฏสัญลักษณ์การตั้งแท็บ (Tab Stop Marker) บนไม้บรรทัด 
4. กด Tab บนแป้นพิมพ์ 1 ครั้ง ข้อความตัวอักษรที่มีเคอร์เซอร์วางอยู่ ก็จะเลื่อนไปตรงต าแหน่งที่

ท าสัญลักษณ์ตั้งแท็บไว้ ดังภาพ 
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กด Tab บนแป้นพิมพ์ 1 คร้ัง 
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ตารางแสดงสัญลักษณ์และหน้าที่การใช้งานของแท็บแต่ละชนิด 

สัญลักษณ์บน
ไม้บรรทัด 

ชื่อแท็บ หน้าที่การใช้งาน 

 แท็บซ้าย (Left Aligned Tab) 
ใช้ก าหนดให้ข้อความเริ่มต้นพิมพ์ จากต าแหน่ง
ทีก่ าหนดไว้ทางซ้ายมือ และต้องการให้ข้อความ
ทางซ้ายมือนั้น อยู่ตรงกันทุกบรรทัด 

 แท็บขวา (Right Aligned Tab) 

ใช้ก าหนดให้ข้อความเริ่มต้นพิมพ์ จากต าแหน่ง
แท็บที่ก าหนดไว้ ทางขวามือ ซึ่งมักจะใช้กับ
ข้อความที่เป็นตัวอักษร โดยต้องการให้ข้อความ
ทางขวามือ อยู่ตรงกันทุกบรรทัด 

 แท็บกึ่งกลาง (Center Aligned Tab) 
ใช้ก าหนดให้ข้อความเริ่มต้นพิมพ์ ในคอลัมน์ที่
ต้องการ โดยก าหนดให้อยู่กึ่งกลางคอลัมน์นั้น 

 แท็บจุดทศนิยม (Decimal Tab) 
ใช้ในการก าหนดให้จุดทศนยิม ในแต่ละคอลัมน์ 
อยู่ตรงกัน ซึ่งเหมาะส าหรับข้อความที่มีตัวเลข 
และต้องการให้มจีุดทศนิยมอยู่ตรงกัน 

 แท็บแถบ (Bar Tab) ใช้ส าหรับขีดเส้นแนวตั้ง เพื่อกั้นข้อความ 

 
แท็บเยื้องบรรทัดแรก (First Line 
Indent) 

ใช้ในการก าหนดย่อหน้า ส าหรับบรรทัดแรก 

 กั้นหน้าลอย (Hanging Indent) 
ใช้ในการก าหนดย่อหน้า ส าหรบัข้อความ
บรรทัดอ่ืน ๆ ยกเว้นบรรทัดแรก 

 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
ภาพแสดงการตั้งค่าระยะวรรคตอนรูปแบบต่าง ๆ 
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2. การตั้งแท็บ โดยการใช้กล่องโต้ตอบแท็บ (Tab) มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. วางเคอร์เซอร์  ในย่อหน้าที่ต้องการตั้งแท็บ 
2. คลิกขวา  เลือกเมนูค าสั่ง ย่อหน้า (Paragraph) หรือ คลิกที่แท็บ หน้าแรก (Home)  ที่กลุ่มค าสั่ง 

ย่อหน้า (Paragraph) คลิกทีปุ่่ม       (Paragraph Settings) 
3. จะปรากฏกล่องโต้ตอบข้อความของค าสั่ง ย่อหน้า (Paragraph) จากนั้นเลื่อนเมาส์ไปยังด้านล่างของ

กล่องโต้ตอบข้อความ แล้วคลิกท่ี ปุ่มค าสั่งแท็บ (Tabs) 
4. จะปรากฏกล่องโต้ตอบข้อความของค าสั่งแท็บ (Tabs) 
5. กรอกตัวเลขลงในช่อง ต าแหน่งของแท็บหยุด : (Tab stop position) จากนั้นคลิกเลือก การจัดต าแหน่ง 

(Alignment) ดังนี้ 
ซ้าย (Left)  คือ การตั้งแท็บแบบจัดข้อความชิดซ้าย 
ขวา (Right)  คือ การตั้งแท็บแบบจัดข้อความชิดขวา 
กึ่งกลาง (Center) คือ การตั้งแท็บแบบจัดข้อความก่ึงกลาง 
ทศนิยม (Decimal) คือ การตั้งแท็บแบบจุดทศนิยมเป็นศูนย์กลาง 
แท่ง (Bar)  คือ การตั้งแท็บแบบใช้เส้นแนวตั้งคั่นข้อความ ตรงต าแหน่งแท็บ 

6. คลิกเลือก เส้นน าหน้าแท็บ (Leader) ซึ่งเส้นน าหน้าแท็บนี้ จะใช้ในกรณีท่ีต้องการท าสารบัญ โดยมีให้
เลือกใช้ 4 แบบ ดังนี้ 

None  ไม่มีเส้นน า 
  เส้นน าแบบจุด 
  เส้นน าแบบไข่ปลา 
  เส้นน าแบบทึบ 

7. จากนั้นคลิกเมาส์ที่ปุ่ม ตั้งค่า (Set) 
8. คลิกท่ีปุ่ม ตกลง (OK) เพ่ือปิดกล่องโต้ตอบแท็บ ดังภาพ 
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การยกเลิกแท็บ (Clear Tab) 

หากต้องการยกเลิกแท็บ (Clear Tab) สามารถเลือกท าได ้3 วิธี ในหน้าต่างแท็บ ดังนี้ 

วิธีที่ 1   การยกเลิกบางต าแหน่งของแท็บ (Tab) มีข้ันตอน ดังนี้ 

1.1)  ดับเบิ้ลคลิกตรง ต าแหน่งแท็บ (Tab) ที่ต้องการยกเลิก 
1.2)  จะปรากฏกล่องโต้ตอบข้อความของ ค าสั่งแท็บ (Tabs) ในส่วนของ Tab Stop Position   

 ให้เลือกต าแหน่งของแท็บ (Tab) ทีเ่ราต้องการยกเลิก 
1.3)  จากนั้น คลิกที่ปุ่ม Clear 
1.4)  เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีปุ่ม ตกลง (OK) เพ่ือปิดกล่องโต้ตอบแท็บ (Tabs) ดังภาพ 
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1.1 

ดับเบิ้ลคลิก 

1.2 

1.3 

เลือกต าแหน่งแท็บ 

1.4 
แท็บถูกลบออกไป 
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วิธีที่ 2   การยกเลิกแท็บ (Tab) ทั้งหมดทุกต าแหน่ง มีขั้นตอน ดังนี้ 

2.1)  ดับเบ้ิลคลิกตรง ต าแหน่งแท็บ (Tab) ทีต่้องการยกเลิก 

 2.2)  จะปรากฏกล่องโต้ตอบข้อความของ ค าสั่งแท็บ (Tabs) และในส่วนของ Tab Stop   
                       Position จะแสดงแท็บต าแหน่งต่าง ๆ ตามท่ีก าหนดไว้ 

 2.3)  จากนั้น คลิกที่ปุ่ม Clear All 

 2.4)  เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม ตกลง (OK) เพ่ือปิดกล่องโต้ตอบแท็บ (Tabs) ดังภาพ 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดับเบิ้ลคลิก 

2.1 

2.2 

2.3 

2.4 
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วิธีที่ 3   คลิกลากสัญลักษณ์แท็บ     บนไม้บรรทัด ให้พ้นบริเวณไม้บรรทัด แท็บก็จะถูกลบทิ้ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แท็บถูกลบออกไปท้ังหมด 

คลิกลากออกจากไม้บรรทัด 

สัญลักษณ์แท็บจะหายไป 


