
 

 

งานฝึกอบรมและพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ฝ่ายบริการและฝึกอบรม ส านักบริการคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

1 เทคนิคการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 : การตั้งค่าแบบคอลมัน์ในหน้าเอกสาร 

การตั้งค่าแบบคอลัมน์ในหน้าเอกสาร 
 

 โดยปกติเราสามารถแบง่คอลมัน์ในเอกสารได้จากแทบ็รบิบอน Page Layout  Columns  เลอืกจ านวน
คอลัมน์ที่ต้องการ 
 

 
 
 
 
 

ในที่นี้จะพูดถึงการแบง่คอลมัน์หลาย ๆ แบบใน 1 ไฟล์เอกสาร 
 

 
 

 น าเมาส์ไปคลิกที่หน้าค าว่า กาญจนบุรี ไปที่ Page Layout  Columns  More Columns…  
 คลิกจ านวนคอลมัน์ ในที่นี้ คลิก Two ไปที่ Apply to: This point forward  คลิก OK 

 

ถ้าต้องการคอลัมน์นอกเหนอืจากด้านบน 
คลิกที่ More Columns… 

จุดน้ีเป็นต้นไปจะท า
การแบ่งเป็น 2 คอลัมน์ 
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2 เทคนิคการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 : การตั้งค่าแบบคอลมัน์ในหน้าเอกสาร 

 
 
 

 
 

 คลิกที่ Page Layout  More Column… ท าให้เหลือคอลัมน์เดียว 
 คลิก One ไปที่ Apply to: This point forward  คลิก OK 

 

 
 

 

จุดน้ีจะท าให้เป็นคอลมัน์เดียว 
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3 เทคนิคการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 : การตั้งค่าแบบคอลมัน์ในหน้าเอกสาร 

 คลิกที่ Page Layout  More Column… ท าให้เป็น 3 คอลัมน ์
 คลิก Tree เลอืก Spacing: 0.8 ไปที่ Apply to: This point forward  คลิก OK 
 คลิกทีห่ัวเรื่องแต่ละเรือ่ง คลิก Page Layout  Breaks  Column 

 

 


