
สร้างสารบัญ Word อัพเดทหน้าให้อัตโนมัติ 

ใน Microsoft Word นั้นมีฟังก์ชั่นการ ท าสารบัญ ซึ่งเป็นเครื่องที่อยู่ใน word จะเป็นการ “สร้าง
สารบัญ” ให้แบบอัตโนมัติ โดยการอ้างอิงจากส่วนของหัวข้อเรื่องนั้นๆ และยังสามารถอัพเดทให้อัตโนมัติให้เมื่อมี
การปรับเปลี่ยนล าดับหน้าของหัวข้อนั้นๆ 

วิธีการท าสารบัญใน Microsoft word 

1. เริ่มจากเปิด MS Word ขึ้นมาจากนั้นให้เลือก Heading 1 (หัวเรื่อง 1) 

 

2. ให้ท าการ พิมพ์หัวข้อ หรือ บทที่ ตามที่ต้องการ และหากจะเพ่ิม หัวเรื่องใหม่ก็ให้เลือกตามข้อ 1 ก่อนที่
จะพิมพ์ชื่อ หัวเรื่อง เมื่อเพ่ิมแล้วจะมองเห็นชื่อหัวข้อที่ได้เพ่ิมลงไป ทางด้านซ้ายในช่อง Navigation 

 

3. มาถึงข้อนี้จะเป็นการ “เพิ่มสารบัญ” ให้กับเอกสาร โดยการเลือกท่ีแท็ป References (การอ้างอิง) 
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4. หลังจากเลือกแท็ป References ให้คลิกท่ี Table of Contents (สารบัญ) แล้วท าการ
เลือก Automatic Table 1 (สารบัญอัตโนมัติ 1) 

 

Sponsored Links 

5. จากนั้นก็จะได้ สารบัญ มาโดยอัตโนมัติ จากนั้นลองเพ่ิมหัวข้อย่อยในบท 
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6. การเพ่ิมหัวข้อย่อยในบทหรือหัวข้อหลัก ขัน้ตอนการเพ่ิมหัวข้อย่อย ให้เลือกที่ Heading 2 (หัวเรื่อง 2) 
แล้วพิมพ์หัวข้อ 

 

7. หลังจากเพ่ิมหัวข้อย่อยเสร็จแล้ว ให้คลิกขวาที่สารบัญ 
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8. จากนั้นเลือกที่ Update Field (อัพเดทเขตข้อมูล) 

 

9. จากนั้นเลือก Update entre table (อัพเดททั้งตาราง) 
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10. หลังจากอัพเดทแล้ว ก็จะได้หัวข้อย่อยเพ่ิมเข้ามาใน สารบัญ โดยอัตโนมัติ 

 

11. ข้อนี้จะเป็นการลองอัพเดท สารบัญ โดยการเพ่ิมหน้าเอกสาร แล้วท าการอัพเดทเลขท่ีหน้าเอกสาร โดย
การท าเหมือนข้อ 9. 
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สร้างสารบัญเสร็จเรียบร้อย  
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