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การก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ 

 

 การก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ เช่น ก าหนดขนาดกระดาษ ก าหนดพ้ืนที่พิมพ์งาน การก าหนดหัว
กระดาษ และท้ายกระดาษ เป็นต้น ก าหนดรายละเอียดของกระดาษ ได้ที่แท็บ PAGE LAYOUT  

 

การก าหนดระยะขอบกระดาษ (Margins) 

 Margins คือ ค่าของต าแหน่งที่เว้นระยะขอบกระดาษาแต่ละด้านไว้ การก าหนดขอบกระดาษนั้น จะมี
ตัวเลือกให้ผู้ ใช้เลือกส าเร็จรูปอยู่แล้ว การก าหนดรายละเอียดของแท็บ Margins เป็นการตั้งค่าระยะ
ขอบกระดาษ ด้านบน ด้านล่าง ด้านซ้าย และด้านขวา ขนาดหัวกระดาษ และท้ายกระดาษ ด้วยค าสั่ง 
Custom Margins แต่ถ้าหากเป็นการก าหนดระยะขอบกระดาษท่ีผู้ใช้ต้องการก าหนดเอง 

1. คลิกแท็บ PAGE LAYOUT  คลิกเลือกค าสั่ง Margins 
2. เลือก Custom Margins… 
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3. ท าการก าหนดระยะขอบของกระดาษ 
4. คลิกปุ่ม OK 

 

แท็บ Margins ก าหนดระยะขอบกระดาษ มีรายละเอียดดังนี้ 

Top ระยะชอบด้านบน 
Bottom ระยะขอบด้านล่าง 
Left ระยะชอบด้านซ้าย 
Right ระยะขอบด้านขวา 
Header การตั้งค่า ของต าแหน่งหัวกระดาษ 
Footer การตั้งค่า ของต าแหน่งท้ายกระดาษ 
Center on page การจัดกึ่งกลางหน้า มีค าสั่งเพิ่มเติมให้เลือกดังนี้ 

 Horizontally การวางข้อมูลแบบกึ่งกลางแนวนอน ของหน้ากระดาษ 

 Vertically การวางข้อมูลแบบกึ่งกลางแนวตั้ง 
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การก าหนดขนาดกระดาษ (Size) 

 ขนาดส าหรับพิมพ์งานปกติ คือขนาดกระดาษ A4 ซึ่งเป็นขนาดมาตรฐาน แต่ผู้ใช้สามารถเลือกขนาด
อ่ืน ๆ ได้ เช่น ขนาดส าหรับซองจดหมาย หรือกระดาษขนาดใหญ่ เช่น A3 เป็นต้น การเปลี่ยนขนาดกระดาษ 
สามารถท าได้ดังนี ้

1. คลิกแท็บ PAGE LAYOUT คลิกเลือก Size 
2. เลือกขนาดกระดาษที่ต้องการ 

 
การวางแนวหน้ากระดาษ (Orientation) 

  ในเอกสาร Microsoft Excel สามารถก าหนดแนวการวางกระดาษได้ง่าย และตรงกับความต้องการ
ของผู้ใช้ได้ง่ายขึ้น โดยใช้ค าสั่งที่แท็บ PAGE LAYOUT คลิกเลือก Orientation แล้วเลือกแนวการวางกระดาษ
เป็น แนวตั้ง (Portrait) หรือ แนวนอน (Landscape) 
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การก าหนดหัวกระดาษ และท้ายกระดาษ (Header and Footer) 
  การก าหนดรายละเอียดในหัวกระดาษ หรือท้ายกระดาษ เช่น หมายเลขหน้า รูปภาพ หรือข้อความ 

ใด ๆ ที่ต้องการจะก าหนดใน Header หรือ Footer สามารถท าได้โดยการคลิกแท็บ INSERT เลือกค าสั่ง 
Header & Footer  

   
แสดงต าแหน่งของหัวกระดาษและท้ายกระดาษ ในลักษณะคล้ายหน้ากระดาษ A4 เหมือน Microsoft 

Word 

 

 หรือจะก าหนดรายละเอียดเพ่ิมเติมในส่วนของหัวกระดาษ และท้ายกระดาษ ที่ HEADER & FOOTER 
TOOLS แท็บ DESIGN 

 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

Page Number การใส่เลขหน้า 
Number of Pages การใส่จ านวนหน้าทั้งหมด 
Current Date การใส่วันที่ปัจจุบัน 

 

ลร 
บริเวณหัวกระดาษ 
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Current Time การใส่เวลาปัจจุบัน 
File Path การใส่ต าแหน่งที่อยู่ของไฟล์ 
File Name การใส่ชื่อของไฟล์ 
Sheet Name การใส่ชื่อ worksheet 
Picture การใส่รูปภาพ 
Go to Footer ไปยังส่วนท้ายกระดาษ 
Options ก าหนดรายละเอียดเพ่ิมเติม เช่น ก าหนดให้หน้าคี่ และหน้าคู่

ต่างกัน 
 

 

 

 

 


