
คูม่อืการเตรยีมไฟลอ์บีุก๊ 
หวัขอ้ทัง้หมด 
ขัน้ตอนการเผยแพรอ่บีุก๊ 
คูม่อืการเตรยีมไฟลอ์บีุก๊ 
คูม่อืการสรา้งอบีุก๊ไฟล ์PDF 
การเตรยีมไฟลสํ์าหรับแปลงเป็นไฟล ์PDF (ผา่นโปรแกรม 
Microsoft Word) 

1. การตัง้คา่หนา้กระดาษและการจัดหนา้ (จําเป็น) 
2. รปูแบบตวัอกัษรและขนาด (จําเป็น) 
3. การขึน้หนา้ใหมห่รอืการตดัแบง่หนา้กระดาษ (จําเป็น) 
4. การใสร่ปู (ถา้ม)ี 
5. การใสเ่ชงิอรรถ (Footnote) (ถา้ม)ี 
6. การใส ่Heading (หวัเรือ่ง) และทําหนา้สารบญัรวม (แนะนํา) 
7. การแทรกเลขหนา้ (แนะนํา) 

การแปลงไฟล ์Word เป็น PDF 
การตดัตวัอยา่งอา่น PDF 

- ตดัดว้ยตนเองผา่นโปรแกรม Microsoft word 
- ตดัดว้ยตนเองผา่นโปรแกรม Adobe Acrobat 

การตรวจสอบความเรยีบรอ้ยไฟล ์PDF เบือ้งตน้ 
คูม่อืการสรา้งไฟล ์EPUB 
การเตรยีมไฟลสํ์าหรับแปลงเป็นไฟล ์EPUB (ผา่นโปรแกรม 
Microsoft Word) 

1. รปูแบบตวัอกัษรและขนาด (จําเป็น) 
2. การตดัแบง่หนา้กระดาษ (จําเป็น) 
3. การจัดทําสารบญั (จําเป็น) 
4. การใสร่ปู (ถา้ม)ี 



5. การใสเ่ชงิอรรถ (Footnote) (ถา้ม)ี 
6. การตัง้คา่หนา้กระดาษและการจัดหนา้ (แนะนํา) 
7. การนําสญัลกัษณพ์เิศษทีอ่าจทําใหก้ารแสดงผล
คลาดเคลือ่นออก (แนะนํา) 

การแปลงไฟล ์Word เป็น EPUB 
- ผา่นป่ินโตแปลงไฟล ์
- ผา่นโปรแกรม Calibre 

การตดัตวัอยา่งอา่น EPUB 
การตรวจสอบความเรยีบรอ้ยไฟล ์EPUB เบือ้งตน้ 

FAQ 

 



ข ัน้ตอนการเผยแพรอ่บีุก๊ 
1. เขา้ ‘หนา้นักเขยีน’ กด ‘สรา้ง’ เลอืก ‘สรา้งอบีุก๊’ 
2. ใสข่อ้มลูใหค้รบถว้นตามทีกํ่าหนด 
อปัโหลดไฟลอ์บีุก๊และไฟลท์ดลองอา่นตามประเภทไฟล ์แบง่เป็น 

● รปูแบบไฟล ์PDF (version 4 เป็นตน้ไป) 
● รปูแบบไฟล ์EPUB**ยงัไมม่ไีฟล ์EPUB : เพยีงมไีฟล ์

Word (.docx) กส็ามารถทําไดเ้องงา่ยๆ ผา่นป่ินโต
แปลงไฟล ์

นักเขยีนสามารถอปัไฟลไ์ดท้ัง้ 2 รปูแบบ หรอืจะเลอืกแคร่ปูแบบ
เดยีวกไ็ด ้ทวา่ในแตล่ะรปูแบบตอ้งมไีฟลอ์บีุก๊และไฟลท์ดลอง
อา่นเสมอ 

3. หากตอ้งการตัง้เวลาเผยแพร ่สามารถกด ‘เปิด’ > เลอืกวนัทีแ่ละ
เวลาทีต่อ้งการ 

4. กด ‘สง่คําขอ’ ระบบจะใชเ้วลาในการตรวจสอบ 1-3 วนัทําการ 
หากอบีุก๊ของนักเขยีนไดรั้บการตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ ระบบ
จะแจง้ผลโดยการแจง้เตอืนบนเว็บไซต ์(notification) 

● ในกรณีตัง้เวลาเผยแพร ่อบีุก๊จะไปปรากฏในหนา้เร็วๆ นี ้แต่
หากอบีุก๊ไดรั้บการอนุมตัหิลงัจากเวลาทีกํ่าหนด จะเปลีย่น
เป็นการเผยแพรท่นัท ี

● ในกรณีทีต่อ้งการเปลีย่นแปลง ‘หมวดหมู’่ และ ‘ไฟลอ์บีุก๊’ 
จะใชเ้วลาในการตรวจสอบ 1-3 วนัทําการ แตห่ากแกไ้ข
ขอ้มลูสว่นอืน่ เชน่ ชือ่เรือ่ง คําโปรย ราคา ฯลฯ สามารถ
แกไ้ขไดท้นัทไีมต่อ้งรอการตรวจสอบ 

 
Tips: หากมไีฟล ์PDF แนะนําใหใ้สป่กเป็นหนา้แรกของไฟลอ์บีุก๊ และ
หนา้สดุทา้ยของไฟลเ์ป็นปกหลงั ระบบจะคํานวณจํานวนหนา้ของอบีุก๊



ใหโ้ดยอตัโนมตั ิควรระวงัไมใ่หภ้าพหนา้ปกใหญเ่กนิไป เพราะจะทําให ้
สว่นของเนือ้หาถกูบบีใหเ้ล็กลง 

 



คูม่อืการเตรยีมไฟลอ์บีุก๊ 

คูม่อืการสรา้งอบีุก๊ไฟล ์PDF  
ไฟล ์PDF เป็นไฟลเ์ทยีบเทา่การพมิพเ์ลม่ สามารถจัดหนา้ ซึง่

รวมถงึการใสร่ปูประกอบหรอืรปูตกแตง่ ตดับรรทดั และการขึน้หนา้ใหม่
ไดต้ามทีนั่กเขยีนตอ้งการ 

การเตรยีมไฟลส์าํหรบัแปลงเป็นไฟล ์PDF (ผา่น
โปรแกรม Microsoft Word) 

1. การตัง้คา่หนา้กระดาษและการจัดหนา้ (จําเป็น) 

1. การต ัง้คา่ขนาดหนา้กระดาษ (จาํเป็น) 
นักเขยีนสามารถเลอืกขนาดของหนา้กระดาษได ้ดงันี ้  

กด Ctrl+A เพือ่เลอืกเนือ้หาทัง้หมด > เลอืก Layout 
(เคา้โครง) > Size (ขนาด) > เลอืกขนาดหนา้กระดาษทีต่อ้งการ 

 
2. การต ัง้คา่ระยะขอบหนา้กระดาษ (จาํเป็น) 
 ในบางครัง้ไฟล ์Word อาจมกีารตัง้คา่ระยะขอบกระดาษที่
กวา้งหรอืแคบเกนิไป ซึง่อาจสง่ผลเมือ่ทําการแปลงไฟล ์สามารถ
ตรวจสอบได ้ดงันี ้



 กด Ctrl+A เพือ่เลอืกเนือ้หาทัง้หมด > เลอืก Margins 
(ระยะขอบ) > เลอืกระยะขอบทีต่อ้งการ 

 
 

**เพิม่เตมิ  
- ตรวจสอบวา่ไฟลม์กีารตัง้คา่ Gutter (เย็บกระดาษ) โดย > กด 

Ctrl+A เพือ่เลอืกเนือ้หาทัง้หมด > เลอืก Margins (ระยะขอบ) > 
เลอืก Custom Margins (ระยะขอบแบบกําหนดเอง) > ชอ่ง 
Gutter (เย็บกระดาษ) ใส ่0 > กด OK 

 



 
 

3.  การจดัหนา้ (แนะนํา) 
ในการจัดหนา้ตาเนือ้หาใหส้วยงาม อาจจะเริม่จากการจัด

ยอ่หนา้ใหเ้ทา่กนั โดยสามารถทําได ้ดงันี ้
กด Ctrl+A เพือ่เลอืกเนือ้หาทัง้หมด > คลกิขวา เลอืก 

Paragraph (ยอ่หนา้) > ตัง้คา่ตามรายละเอยีดดา้นลา่ง 

Alignment (การจัดแนว) : Left (ซา้ย) 
Special (พเิศษ) : First line (บรรทดัแรก) ใส ่1.27 cm หรอื 0.5 
Inch *หรอืตามนักเขยีนตอ้งการ 
Line spacing (ระยะหา่งบรรทดั) : Single (บรรทดัเดยีว) หรอื 1.5 



line *หรอืตามนักเขยีนตอ้งการ 
 

 
 
เมือ่ตัง้คา่ตามนี ้ทัง้ไฟลก์จ็ะมยีอ่หนา้ทีเ่ทา่กนั 
 

**เพิม่เตมิ  
- กรณีเนือ้หาบางสว่นตอ้งการใหอ้ยูต่รงกลางหรอืชดิขวา 
สามารถทําได ้โดย 
คลมุขอ้ความทีต่อ้งการ > คลกิขวา เลอืก Paragraph (ยอ่หนา้) > 
เลอืก Alignment (การจัดแนว) ตามตอ้งการ > เลอืก ชอ่ง 



Special (พเิศษ) : None (ไมม่)ี 
จะไดก้ารจัดตามทีต่อ้งการ โดยไมม่ยีอ่หนา้ 

 
 

- กรณีตอ้งการใหเ้นือ้หาชดิขอบซา้ยขวาเพือ่ความสวยงาม ใน
กรณีทีต่วัโปรแกรมตดัประโยคขึน้บรรทดัใหมอ่ตัโนมตั ิ(ไมใ่ชก่าร
ขึน้ยอ่หนา้ใหม)่ สามารถทําได ้โดย 
คลมุขอ้ความทีต่อ้งการหรอืกด Ctrl+A ในกรณีตอ้งการปรับ
ทัง้หมด > คลกิขวา เลอืก Paragraph (ยอ่หนา้) > ตัง้คา่เหมอืน
การจัดชดิซา้ย > ยกเวน้ชอ่ง Alignment (การจดัแนว) เลอืก : 
Thai Distributed (การกระจายแบบไทย) 



Word จะปรับระยะหา่งระหวา่งตวัอกัษรใหเ้พือ่ความสวยงาม ทัง้นี้
ไมแ่นะนําใหใ้ช ้Alignment แบบ Justify (เต็มแนว) เนือ่งจากจะขยาย
แคข่นาดการเวน้วรรค ซึง่อาจทําใหไ้มส่วยงาม 
 

 
- กรณีเนือ้หาเป็นขอ้ และตอ้งการรักษาการจัดรปูแบบใหข้อ้ความ
ขึน้ตรงกนัในกรณีขึน้บรรทดัใหม ่แตไ่มไ่ดเ้ปลีย่นขอ้ สามารถ
ทําได ้โดย 
คลมุขอ้ความทีต่อ้งการ > คลกิขวา เลอืก Paragraph (ยอ่หนา้) > 
ตัง้คา่เหมอืนการจัดแบบอืน่ๆ  > ยกเวน้ชอ่ง Left (ซา้ย) : 0.5 
นิว้ หรอืขนาดตามตอ้งการใหบ้รรทดัยอ่หนา้เขา้ไป > ชอ่ง 
Special (พเิศษ) : Hanging (ก ัน้หนา้ลอย) > กรอกขา้งชอ่ง 



Hanging (ก ัน้หนา้ลอย) : 0.25 นิว้ หรอืตามตอ้งการใหร้ะยะ
หา่งระหวา่งสญัลกัษณร์ะบขุอ้กบัเนือ้หาหา่งกนัแคไ่หน 
 

 
 

2. รปูแบบตวัอกัษรและขนาด (จําเป็น) 

นักเขยีนสามารถปรับรปูแบบตวัอกัษรและขนาดได ้โดย 
กด Ctrl+A เพือ่เลอืกเนือ้หาทัง้หมด > ไปทีแ่ถบเมนู เขา้ Home 

(หนา้แรก) > เลอืก Font (ฟ้อนต)์ ตามตอ้งการ > เลอืกขนาดตวัอกัษร
ตามตอ้งการ 



 
 

**เพิม่เตมิ  
การเลอืก Font (ฟ้อนต)์ และขนาดควรเลอืกทีนั่กอา่นสามารถอา่น

ไดง้า่ย เมือ่เทยีบกบัขนาดของหนา้กระดาษ โดย 
- ในขนาดกระดาษ A5 ควรใชข้นาดตวัอกัษร 16 pt เป็นตน้ไป และ
ในขนาด A4 ควรใหญก่วา่นัน้ เชน่ 18 - 20 pt หรอืตามทีเ่ห็น
เหมาะสม 

 

3. การขึน้หนา้ใหมห่รอืการตดัแบง่หนา้กระดาษ (จําเป็น) 

เพือ่ใหเ้นือ้หาแยกเป็นสดัสว่นมากขึน้ ทกุครัง้ทีจ่บบทหรอืตอ้งการ
ใสร่ปูทีม่ขีนาดใหญ ่ควรใชฟั้งกช์ัน่ Page break (ตวัแบง่หนา้) เพือ่ตดั
แบง่หนา้กระดาษกอ่นขึน้บทใหม ่ดงันี ้

1. ไปทีแ่ถบเมนู เลอืก Layout (เคา้โครงหนา้กระดาษ) 
2. เลอืก Breaks (ตวัแบง่) > Page (หนา้) หรอืคยีล์ดั Ctrl + 

Enter 



 
 

4. การใสร่ปู (ถา้ม)ี 

1. การเพิม่รปู สามารถทําได ้โดย 
เลอืก Insert (แทรก) > Pictures (รปูภาพ) > This Device 
(อปุกรณน์ี)้ > เลอืกรปูทีต่อ้งการ > กด  Insert (แทรก) 
 

 
 

2. การปรบัจดัวางรปู สามารถทําได ้โดย 
คลกิทีร่ปู > เลอืก Picture format (รปูแบบรปูภาพ) > Wrap text 



(ตดัขอ้ความ) > เลอืกตามทีต่อ้งการ > ขยายและปรับตําแหน่งรปู
ตามตอ้งการ 

 
 

ซึง่ Wrap text (ตดัขอ้ความ) ทีม่กัจะใชใ้นการจัดหนา้ PDF ขอยก
ตวัอยา่ง ดงันี ้

1. In Line With Text (แนวเดยีวกบัขอ้ความ) : รปูภาพจะ
อยูใ่นบรรทดัเหมอืนเนือ้หา ไมห่ายหรอืเลือ่นทบัเนือ้หา 
กรณีทีเ่นือ้หามกีารเปลีย่นขนาดหรอืบรรทดั เหมาะกบัรปูที่
ไมม่ตีวัหนังสอืประกบดา้นซา้ยหรอืขวา สามารถจัดตําแหน่ง
ไดเ้หมอืนตวัหนังสอื  

2. In Front of Text (ขา้งหนา้ขอ้ความ) : รปูจะทบัสว่น
เนือ้หา สามารถยา้ยตําแหน่งและปรับขนาดไดอ้สิระ เหมาะ
กบัการใสร่ปูเต็มหนา้กระดาษแบบงา่ยๆ แตต่อ้งมกีารเวน้ที่
วา่งไวสํ้าหรับรปู และหากเนือ้หามกีารเลือ่น รปูอาจเลือ่นไป
บงัสว่นเนือ้หาได ้

3. Behind Text (ขา้งหลงัขอ้ความ) : รปูจะอยูใ่ตเ้นือ้หา 
สามารถยา้ยตําแหน่งและปรับขนาดไดอ้สิระ เหมาะกบัการ
ใสร่ปูพืน้หลงัขอ้ความเพือ่การตกแตง่ 

 



3. การปรบัขนาดรปู 
สามาทําไดโ้ดยคลกิทีร่ปู > กด Shift คา้งไว ้เพือ่รักษาอตัราสว่น
ของรปู > กดคา้งทีม่มุใดมมุหนึง่ของรปูแลว้ลากเพือ่ปรับขนาด 
หรอืคลกิทีร่ปู > เลอืก Picture format (รปูแบบรปูภาพ) >  ตรง 
Size (ขนาด)ใสเ่ลขตามทีต่อ้งการ 

 
 

**เพิม่เตมิ 
- ในกรณีทีต่อ้งการใสร่ปูเต็มหนา้กระดาษ สามารถทําได ้โดย 
แทรกรปูตามขัน้ตอน > กดใส ่Page break เพือ่ไมใ่หร้ปูทบั
ตวัหนังสอื > เลอืก Wrap text (ตดัขอ้ความ) เป็น In Front of 
Text (ขา้งหนา้ขอ้ความ) > ขยายรปูใหเ้ต็มหนา้กระดาษ 

- ในกรณีต ัง้คา่รปู In Line With Text (แนวเดยีวกบัขอ้ความ) 
และตอ้งการใหอ้ยูต่รงกลาง อยา่ลมืตรวจสอบเอายอ่หนา้ออก 
ไมอ่ยา่งนัน้รปูอาจเยือ้งไปทางขวา 

- หากเนือ้หามกีารขยบับรรทดัหรอืขนาด จะสง่ผลกระทบตอ่การจัด
วางรปูเสมอ อยา่ลมืตรวจสอบอกีครัง้กอ่นบนัทกึไฟล ์
 

5. การใสเ่ชงิอรรถ (Footnote) (ถา้ม)ี 

สามารถใสเ่ชงิอรรถ (Footnote) ใหอ้ยูข่า้งลา่งสดุของหนา้ทีม่คํีา
นัน้ๆ ปรากฏอยูไ่ด ้โดย 

1. คลมุขอ้ความทีต่อ้งการหรอืเลอืกตําแหน่งหลงัคําทีต่อ้งการ
ใสเ่ชงิอรรถ (Footnote) 



2. เขา้ References (การอา้งองิ) > insert footnote (แทรก
เชงิอรรถ) หรอืกด Ctrl+Alt+F 

3. จะปรากฏชอ่งดา้นลา่งสดุของหนา้กระดาษ ใหพ้มิพเ์นือ้หาที่
ตอ้งการอา้งองิ 

 
 

4. ในกรณีอยากเปลีย่นขนาดตวัอกัษร > เขา้ View (มมุมอง) > 
กด Outline (เคา้รา่ง) > เขา้ References (การอา้งองิ) > 
กด Show Note (แสดงหมายเหต)ุ จะปรากฏเชงิอรรถ 
(Footnote) ทัง้หมด > คลมุขอ้ความทีอ่า้งองิทัง้หมด 
(Ctrl+A) > ปรับรปูแบบตวัอกัษรไดต้ามปกต ิ

 **หากตอ้งการกลบัมาหนา้ปกต ิ> เขา้ View (มมุมอง) > กด 
Print Layout (เคา้โครงเหมอืนพมิพ)์ 



 

 

 
 

**เพิม่เตมิ 
- ในกรณีตอ้งการตรวจสอบเชงิอรรถ (Footnote) ทัง้หมด สามารถ
ทําได ้โดย 
เขา้ View (มมุมอง) > กด Outline (เคา้รา่ง) > เขา้ References 
(การอา้งองิ) > กด Show Note (แสดงหมายเหต)ุ จะปรากฏ



เชงิอรรถ (Footnote) ทัง้หมด 
หรอืเขา้ find (คน้หา) หรอืกด (Ctrl+F) > คน้หา ‘^f’ 

6. การใส ่Heading (หวัเรือ่ง) และทําหนา้สารบญัรวม (แนะนํา) 

หากตอ้งการสรา้งหนา้สารบญั หรอืตอ้งการรปูแบบตวัอกัษรของ
ชือ่บทเหมอืนกนั แนะนําใหใ้ส ่Heading (หวัเรือ่ง) โดย 

1. คลมุขอ้ความทีจ่ะใชเ้ป็นชือ่บท > ไปทีแ่ถบเมนู Home (หนา้
แรก) > เลอืก styles (สไตล)์  เป็นรปูแบบเป็น Heading 1 
(หวัเรือ่ง 1) 

 
 

Tips: เมือ่ตัง้คา่ Heading แลว้ จะสามารถเห็นสารบญัเป็นชือ่บททีต่ัง้ไว ้
ในชอ่ง Navigation ทางดา้นซา้ยมอื 

● วธิเีรยีกชอ่ง Navigation ใหไ้ปที ่View > กดเลอืก Navigation 
Pane (คยีล์ดั: Ctrl+F จากนัน้เลอืกด ูHeadings) 

 
2. สามารถแกไ้ขรปูแบบตวัอกัษรของ Heading (หวัเรือ่ง) ได ้
โดย 



- คลกิขวาตรง styles ‘Heading 1 (หวัเรือ่ง 1)’ > เลอืก Modify 
(ปรับเปลีย่น) จะปรากฏหนา้ตา่งสําหรับปรับแตง่ > ปรับแตง่
ตามตอ้งการ > กด OK (ตกลง) 

 
- หรอืปรับตวัอกัษรหวัเรือ่งตามตอ้งการ > คลกิขวาตรง styles 

‘Heading 1 (หวัเรือ่ง 1)’ > เลอืก Update Headling 1 to 
Match Selection (อปัเดตหวัเรือ่ง 1 ใหต้รงกบัสว่นทีเ่ลอืก) 

 
รปูแบบตวัอกัษรของ Heading (หวัเรือ่ง) ทีเ่ราใช ้styles เดยีวกนั

กจ็ะเหมอืนกนัทัง้เอกสาร 

**เพิม่เตมิ 

- หากตอ้งการใหแ้สดง Heading (หวัเรือ่ง) 2 บรรทดั แตนั่บเป็น 1 
หวัเรือ่ง หา้มใช ้Paragraph Mark (กด enter) เพราะจะแยกเป็น 
2 หวัเรือ่ง ใหใ้ช ้Manual Line Break (กด Shift+Enter) แทน 



 

3. เมือ่ใส ่Heading (หวัเรือ่ง) ครบแลว้ สามารถทําหนา้สารบญั
รวมได ้ดงันี ้

1. คลกิพืน้ทีว่า่งตรงหนา้แรก เพือ่ทําหนา้สารบญั  
2. ไปทีเ่มนู เลอืก Reference (การอา้งองิ) > คลกิที ่Table 
of Contents (สารบญั) แลว้เลอืก Automatic Table 1 
(สารบญัอตัโนมตั ิ1)  
3. จะไดห้นา้สารบญัขึน้มาพรอ้มกบัเลขหนา้ตามภาพ 

 

 



 
Tips: ในกรณีทีต่อ้งการเพิม่บทหลงัจากทําหนา้สารบญัรวมไปแลว้ 

● คลกิขวาตรงสารบญัรวมทีจั่ดทําขึน้มา > เลอืก Update Field 
(อปัเดตเขตขอ้มลู) > Update Entire Field (อปัเดตทัง้ตาราง) 
บทใหมท่ีเ่พิม่ขึน้มาจะปรากฏในสารบญัโดยอตัโนมตั ิ
 

7. การแทรกเลขหนา้ (แนะนํา) 

 
1. ในกรณีทีม่สีว่นหนา้ปกหรอือืน่ๆ ทีย่งัไมใ่ชเ่นือ้หานยิาย
และไมต่อ้งการใหม้เีลขหนา้ ใหทํ้าดงันีก้อ่น 
1. คลกิทีส่ว่นสดุทา้ยของหนา้สดุทา้ยทีไ่มต่อ้งการใหม้เีลข
หนา้ 

2. ไปทีแ่ถบเมนู เลอืก Layout (เคา้โครงหนา้กระดาษ) 
3. เลอืก Breaks (ตวัแบง่) > Section Break (ตวัแบง่สว่น) > 

Next Page (หนา้ถดัไป) 
เมือ่ทําตามนี ้จะเป็นการแบง่ระหวา่งสว่นอืน่ๆ และสว่นเนือ้หา 

 

 

 



2. แทรกเลขหนา้ โดย 
ไปทีแ่ถบเมนู เลอืก Insert (แทรก) > Page Number 
(หมายเลขหนา้) > เลอืกตําแหน่งหมายเลขหนา้ > จะปรากฏ
หมายเลขหนา้ทีต่อ้งการ > สามารถปรับ font (ฟ้อนต)์ และ
ขนาดไดต้ามทีต่อ้งการ 

 
 

3. ทําใหเ้ลขหนา้ 1 เริม่ตน้ในหนา้แรกของสว่นเนือ้หาได ้โดย 
1. ไปทีแ่ถบเมนู เลอืก Header & Footer (หวักระดาษและ
ทา้ยกระดาษ) 

2. คลกิทีเ่ลขหนา้ของหนา้ทีเ่ราตอ้งการใหเ้ป็นหนา้ที ่1 
3. กดที ่Link to Previous (ลงิกก์บัสว่นกอ่นหนา้) เพือ่ใหก้าร
ตัง้คา่นีห้ลดุไป 

 

4. ไปทีแ่ถบเมนู Page Number (หมายเลขหนา้) > Format 
Page Number (จัดรปูแบบหมายเลขหนา้) > Page 
Numbering (การใสห่มายเลขหนา้) ใหเ้ลอืก Start at (เริม่
ที)่ 1 > กด OK (ตกลง) 



 

5. ลบเลขหนา้ในสว่นทีเ่ราไมต่อ้งการ 
6. กด (ปิดหวักระดาษและทา้ยกระดาษ) 

 

 เทา่นีห้นา้แรกกจ็ะเริม่จากสว่นทีเ่ราตอ้งการ 
 

 

การแปลงไฟล ์Word เป็น PDF  
โดยไฟลท์ีไ่ดจ้ะมรีปูแบบเหมอืนกบัใน Word ทกุประการ สามารถทําได ้
โดย 

1. ไปทีแ่ถบเมนู File (ไฟล)์  
2. เลอืก Save As Adobe PDF หรอื เลอืก Save As (บนัทกึเป็น) > 
เลอืกสกลุไฟลเ์ป็น PDF (*.pdf) 



 
 
 

3. เลอืกโฟลเดอรท์ีต่อ้งการ save file  
 

การตดัตวัอยา่งอา่น PDF 
การตดัตวัอยา่งอา่นสามารถตดัไดด้ว้ยตวัเองผา่นโปรแกรม 

Microsoft word หรอื Adobe Acrobat ตามวธิดีา้นลา่ง 

- ตดัดว้ยตนเองผา่นโปรแกรม Microsoft word  
1. เปิดไฟล ์Word เนือ้หาทีต่อ้งการตดัตวัอยา่งอา่น 
2. คลมุขอ้ความทีไ่มต่อ้งการ  



โดยคลกิทีห่นา้ขอ้ความทีต่อ้งการลบ > กด Shift คา้งไว ้> 
คลกิทีห่ลงัขอ้ความทีต่อ้งการลบอกีครัง้ กจ็ะเป็นการเลอืก
ขอ้ความไดง้า่ยๆ  

3. กดปุ่ ม Delete บนคยีบ์อรด์ ใหเ้หลอืแคเ่นือ้หาทีต่อ้งการ
ทําตวัอยา่งอา่น 

4. ไปทีแ่ถบเมนู File (ไฟล)์ > เลอืก Save As Adobe PDF 
หรอื เลอืก Save As (บนัทกึเป็น) > เลอืกสกลุไฟลเ์ป็น 
PDF (*.pdf) > ตัง้ชือ่ไฟลต์ามตอ้งการ 

5. เลอืกโฟลเดอรท์ีต่อ้งการ save file กจ็ะไดไ้ฟลต์วัอยา่งอา่น
เรยีบรอ้ย 
 

- ตดัดว้ยตนเองผา่นโปรแกรม Adobe Acrobat  
1. เขา้ Adobe Acrobat > เขา้ File > เลอืกไฟล ์PDF ที่
ตอ้งการตดัตวัอยา่งอา่น 

2. เลอืกเครือ่งมอื Organize Pages  

 
 



3. ตดัหนา้ทีไ่มต่อ้งการทัง้หมดออก   
โดยคลกิทีห่นา้แรกทีต่อ้งการลบ > กด Shift คา้งไว>้ คลกิที่
หนา้สดุทา้ยทีต่อ้งการลบกจ็ะเป็นการเลอืกหนา้ทีต่อ้งการได ้

งา่ยๆ  

 
 

4. กดปุ่ ม Delete บนคยีบ์อรด์ ใหเ้หลอืแคห่นา้ทีต่อ้งการทําตวั
อยา่งอา่น 



5. เลอืก File > Save as… แลว้เปลีย่นชือ่ไฟลเ์ป็นตวัอยา่ง
อา่น เป็นอนัเสร็จสิน้ 

การตรวจสอบความเรยีบรอ้ยไฟล ์PDF เบือ้งตน้  
เมือ่ทําการแปลงเป็นไฟล ์PDF เรยีบรอ้ยแลว้ สามารถตรวจสอบ

ความเรยีบรอ้ยเบือ้งตน้ได ้ดงันี ้
1. รปูขึน้ครบถว้น ไมเ่ลือ่นจากทีต่ัง้คา่ไว ้
2. หวัเรือ่ง (Heading) มรีปูแบบเดยีวกนั *หรอืตามทีต่ัง้คา่ไว ้
3. ขึน้หนา้ใหมต่ามทีจั่ดหนา้ไว ้
4. เนือ้หาขึน้ครบถว้น ไมต่กหลน่หรอืหายไป หรอืขึน้เป็นภาษาทีอ่า่น
ไมไ่ด ้

5. ยอ่หนา้เนือ้หา หรอืการขึน้บรรทดัใหมข่ึน้ตรงกบัทีจั่ดหนา้ไว ้
 

 



คูม่อืการสรา้งไฟล ์EPUB 

การเตรยีมไฟลส์าํหรบัแปลงเป็นไฟล ์EPUB (ผา่นโปรแกรม 
Microsoft Word) 

ไฟล ์EPUB เป็นไฟลท์ีเ่นน้ตวัอกัษร นักอา่นสามารถปรับขนาดตวั
อกัษรไดด้ว้ยตวัเองและขนาดของหนา้จอในการอา่นกป็รับไปตามเครือ่ง

ของนักอา่น ดงันัน้ไฟล ์EPUB จงึควรเป็นไฟลท์ีเ่รยีบงา่ย ไมม่รีปู
ตกแตง่ทีไ่มจํ่าเป็นตอ่การอา่นหรอืมนีอ้ยทีส่ดุ เพือ่ป้องกนัการแสดงผล
ทีผ่ดิเพีย้นและกระทบกบัการอา่น อกีทัง้ไมค่วรมกีารจัดหนา้ทีก่ระทบ
สว่นเนือ้หามากเกนิไป เชน่ การบงัคบัตดับรรทดักลางประโยคหรอืฉกีคํา 
 
โดยนักเขยีนสามารถเตรยีมไฟล ์Word เบือ้งตน้ เพือ่แปลงเป็นไฟล ์
EPUB ได ้ดงันี ้

1. รปูแบบตวัอกัษรและขนาด (จําเป็น) 

เพือ่ไมใ่หเ้มือ่แปลงไฟลเ์ป็น EPUB แลว้เนือ้หามขีนาดตวั
อกัษรมขีนาดเล็กบา้ง ใหญบ่า้ง จงึควรปรับตวัอกัษรสว่นเนือ้หาให ้
มขีนาดเทา่กนั โดยนักเขยีนสามารถปรับรปูแบบตวัอกัษรและ
ขนาดได ้ดงันี ้

กด Ctrl+A เพือ่เลอืกเนือ้หาทัง้หมด > ไปทีแ่ถบเมนู เขา้ 
Home (หนา้แรก) > เลอืก Font (ฟ้อนต)์ ตามตอ้งการ > เลอืก
ขนาดตวัอกัษรตามตอ้งการ 

 

 
**เพิม่เตมิ  



- ทัง้ไฟลค์วรใช ้Font เหมอืนกนั เนือ่งจากไฟล ์EPUB นักอา่น
สามารถเลอืก Font ทีใ่ชอ้า่นได ้หากใช ้Font ตา่งกนั การแสดง
ผลขนาดตวัอกัษรอาจจะเพีย้นไป 

- สว่นเนือ้หาควรใช ้Font และขนาดเหมอืนกนัหมดทัง้ไฟล ์ยกเวน้
สว่นหวัเรือ่ง (Heading) ทีค่วรใหญก่วา่ เพือ่ใหเ้ห็นความแตกตา่ง 
เชน่ หากเนือ้หาขนาด 16 pt Heading (หวัเรือ่ง) ควรขนาด 22 pt  
**แนะนําให ้กด Ctrl+A เพือ่เลอืกเนือ้หาทัง้หมด > เลอืก Font 

(ฟ้อนต)์ ตามตอ้งการ > เลอืกขนาดตวัอกัษรตามตอ้งการ เมือ่มกีาร
พมิพห์รอืแกไ้ขอะไรเพิม่เตมิทีอ่าจจะมเีนือ้หาทําให ้Font ไมต่รงกนั
ทัง้ไฟล ์

 

2. การตดัแบง่หนา้กระดาษ (จําเป็น) 

เพือ่ใหเ้นือ้หาแยกเป็นสดัสว่นมากขึน้ ทกุครัง้ทีจ่บบท ควรใช ้
ฟังกช์ัน่ Page break (ตวัแบง่หนา้) เพือ่ตดัแบง่หนา้กระดาษกอ่นขึน้
บทใหม ่ดงันี ้

1. ไปทีแ่ถบเมนู เลอืก Layout (เคา้โครงหนา้กระดาษ) 
2. เลอืก Breaks (ตวัแบง่) > Page (หนา้) หรอืคยีล์ดั Ctrl + 

Enter  



 
 

3. การจัดทําสารบญั (จําเป็น) 

หากตอ้งการใหไ้ฟล ์EPUB มสีารบญัตามบททีต่อ้งการ ตอ้งใส ่
Heading (หวัเรือ่ง) เหมอืนกบัการเตรยีมไฟลสํ์าหรับแปลงเป็น PDF  
โดยมรีายละเอยีด ดงันี ้

1. คลมุขอ้ความทีจ่ะใชเ้ป็นชือ่บท > ไปทีแ่ถบเมนู Home > 
เลอืก styles เป็นรปูแบบเป็น Heading 1 (หวัเรือ่ง 1) 



 
 

2. สามารถแกไ้ขรปูแบบตวัอกัษรของ Heading (หวัเรือ่ง) ได ้
โดย 

3. คลกิขวาตรง styles ‘Heading 1 (หวัเรือ่ง 1)’ > เลอืก 
Modify (ปรับเปลีย่น) จะปรากฏหนา้ตา่งสําหรับปรับแตง่ > 
ปรับแตง่ตามตอ้งการ > กด OK (ตกลง) 

 
4. หรอืปรับตวัอกัษรหวัเรือ่งตามตอ้งการ > คลกิขวาตรง styles 

‘Heading 1 (หวัเรือ่ง 1)’ > เลอืก Update Headling 1 to 
Match Selection (อปัเดตหวัเรือ่ง 1 ใหต้รงกบัสว่นทีเ่ลอืก) 



 
รปูแบบตวัอกัษรของ Heading (หวัเรือ่ง) ทีเ่ราใช ้styles เดยีวกนั

กจ็ะเหมอืนกนัทัง้เอกสาร 
 

**เพิม่เตมิ 

- แนะนําใหใ้ส ่Heading (หวัเรือ่ง) ทกุหวัขอ้ทีต่อ้งการใหแ้สดงใน
สารบญั เชน่ หนา้ปก หนา้เครดติ จากใจนักเขยีน เป็นตน้ 

- หากตอ้งการใหแ้สดง Heading (หวัเรือ่ง) 2 บรรทดั แตนั่บเป็น 1 
หวัเรือ่ง หา้มใช ้Paragraph Mark (กด enter) เพราะจะแยกเป็น 
2 หวัเรือ่ง ใหใ้ช ้Manual Line Break (กด Shift+Enter) แทน 

 

- Heading (หวัเรือ่ง) ควรใช ้Font เหมอืนกบัสว่นเนือ้หา แตอ่าจ
เพิม่ขนาดใหใ้หญก่วา่เพือ่ใหแ้ตกตา่ง เชน่ หากเนือ้หาขนาด 16 
pt Heading (หวัเรือ่ง) ควรขนาด 22 pt เนือ่งจากไฟล ์EPUB นัก



อา่นสามารถเลอืก Font ทีใ่ชอ้า่นได ้หากใช ้Font ตา่งกนั การ
แสดงผลขนาดตวัอกัษรอาจจะเพีย้นไป 

 
 

4. การใสร่ปู (ถา้ม)ี 

ไฟล ์EPUB เป็นไฟลท์ีเ่นน้ตวัอกัษร ดงันัน้การใสร่ปูจงึไมส่ามารถ
ใสไ่ดห้ลากหลายเทา่ไฟล ์PDF ควรใสเ่ทา่ทีจํ่าเป็นตอ่การอา่น และไม่
ควรใสเ่พือ่การตกแตง่มากเกนิไป เนือ่งจากอาจมกีารแสดงผลที่
คลาดเคลือ่นได ้

 
1. การเพิม่รปู สามารถทําได ้โดย 
เลอืก Insert (แทรก) > Pictures (รปูภาพ) > This Device 
(อปุกรณน์ี)้ > เลอืกรปูทีต่อ้งการ > กด  Insert (แทรก) 
 

 
 

2. การปรบัจดัวางรปู สามารถทําได ้โดย 
คลกิทีร่ปู > เลอืก Picture format (รปูแบบรปูภาพ) > Wrap text 
(ตดัขอ้ความ) > เลอืก In Line With Text (แนวเดยีวกบั



ขอ้ความ)  > จัดใหอ้ยูต่รงกลาง โดยไมใ่สย่อ่หนา้เสมอ > ปรับ
ขนาดรปูตามตอ้งการ 

 
 

3. การปรบัขนาดรปู 
สามาทําไดโ้ดยคลกิทีร่ปู > กด Shift คา้งไว ้เพือ่รักษาอตัราสว่น
ของรปู > กดคา้งทีม่มุใดมมุหนึง่ของรปูแลว้ลากเพือ่ปรับขนาด 
หรอืคลกิทีร่ปู > เลอืก Picture format (รปูแบบรปูภาพ) >  ตรง 
Size (ขนาด)ใสเ่ลขตามทีต่อ้งการ 

 
 

**เพิม่เตมิ 
- ไมค่วรเลอืก Wrap text (ตดัขอ้ความ) ทีทํ่าใหร้ปูสามารถเคลือ่นที่
ไดอ้ยา่งอสิระ เนือ่งจากรปูอาจคลาดเคลือ่น ไมอ่ยูต่าม
ตําแหน่งทีต่ัง้คา่และอาจบงัเนือ้หาได ้ 



- ในกรณีทีต่อ้งการใสร่ปูทีใ่หญห่รอืเต็มหนา้กระดาษ แนะนํา
ใหก้ดใส ่Page Break เพือ่ไมใ่หร้ปูทบัตวัหนังสอืและรักษา
อตัราสว่นของรปู 

- ในกรณีต ัง้คา่รปู In Line With Text (แนวเดยีวกบัขอ้ความ) 
และตอ้งการใหอ้ยูต่รงกลาง อยา่ลมืตรวจสอบเอายอ่หนา้ออก 
ไมอ่ยา่งนัน้รปูอาจเยือ้งไปทางขวา 

- การใสร่ปู หา้ม Crop (ตดัรปูภาพ) หรอืตกแตง่ดว้ยเครือ่งมอืของ 
Microsoft Word ภายในไฟลนั์น้ๆ เนือ่งจากเมือ่นํามาแปลง
เป็นไฟล ์EPUB การตัง้คา่เหลา่นัน้อาจไมไ่ดม้าอยา่งสมบรูณ ์เชน่ 
อาจแสดงภาพเต็มในอตัราสว่นขนาดตามที ่Crop (ตดัรปูภาพ) ให ้
Crop (ตดัรปูภาพ) หรอืตกแตง่กอ่นนํารปูมาแทรกในไฟล ์

 

5. การใสเ่ชงิอรรถ (Footnote) (ถา้ม)ี 

สามารถใสเ่ชงิอรรถ (Footnote) เพือ่ใหนั้กอา่นสามารถกดดู
ขอ้มลูเพิม่เตมิได ้ โดย 

1. คลมุขอ้ความทีต่อ้งการหรอืเลอืกตําแหน่งหลงัคําทีต่อ้งการ
ใสเ่ชงิอรรถ (Footnote) 

2. เขา้ References (การอา้งองิ) > insert footnote (แทรก
เชงิอรรถ) หรอืกด Ctrl+Alt+F 

3. จะปรากฏชอ่งดา้นลา่งสดุของหนา้กระดาษ ใหพ้มิพเ์นือ้หาที่
ตอ้งการอา้งองิ 



 
 
 

4. ในกรณีอยากเปลีย่นขนาดตวัอกัษร > เขา้ View (มมุมอง) > 
กด Outline (เคา้รา่ง) > เขา้ References (การอา้งองิ) > 
กด Show Note (แสดงหมายเหต)ุ จะปรากฏเชงิอรรถ 
(Footnote) ทัง้หมด > คลมุขอ้ความทีอ่า้งองิทัง้หมด 
(Ctrl+A) > ปรับรปูแบบตวัอกัษรไดต้ามปกต ิ

 **หากตอ้งการกลบัมาหนา้ปกต ิ> เขา้ View (มมุมอง) > กด 
Print Layout (เคา้โครงเหมอืนพมิพ)์ 

 



 

 
 

 
**เพิม่เตมิ 

- ในกรณีตอ้งการตรวจสอบเชงิอรรถ (Footnote) ทัง้หมด สามารถ
ทําได ้โดย 
เขา้ View (มมุมอง) > กด Outline (เคา้รา่ง) > เขา้ References 
(การอา้งองิ) > กด Show Note (แสดงหมายเหต)ุ จะปรากฏ



เชงิอรรถ (Footnote) ทัง้หมด 
หรอืเขา้ find (คน้หา)หรอืกด (Ctrl+F) > คน้หา ‘^f’ 

- สญัลกัษณแ์สดงเชงิอรรถ (Footnote) ตอ้งใช ้Font และขนาดตวั
อกัษรเหมอืนกบัเนือ้หาในยอ่หนา้นัน้ๆ เสมอ 
 

6. การตัง้คา่หนา้กระดาษและการจัดหนา้ (แนะนํา) 

1. การต ัง้คา่ระยะขอบหนา้กระดาษ 
 ในบางครัง้ไฟล ์Word อาจมกีารตัง้คา่ระยะขอบกระดาษที่
กวา้งหรอืแคบเกนิไป ซึง่อาจสง่ผลเมือ่ทําการแปลงไฟล ์สามารถ
ตรวจสอบได ้ดงันี ้
 กด Ctrl+A เพือ่เลอืกเนือ้หาทัง้หมด > เลอืก Margins 
(ระยะขอบ) > เลอืกระยะขอบ Normal (ปกต)ิ 

 
**เพิม่เตมิ  

- ตรวจสอบวา่ไฟลม์กีารตัง้คา่ Gutter (เย็บกระดาษ) โดย > กด 
Ctrl+A เพือ่เลอืกเนือ้หาทัง้หมด > เลอืก Margins (ระยะขอบ) > 
เลอืก Custom Margins (ระยะขอบแบบกําหนดเอง) > ชอ่ง 
Gutter (เย็บกระดาษ) ใส ่0 > กด OK 



 
 

2.  การจดัหนา้ 
ในการจัดหนา้ตาเนือ้หาใหส้วยงาม อาจจะเริม่จากการจัด

ยอ่หนา้ใหเ้ทา่กนั โดยสามารถทําได ้ดงันี ้
กด Ctrl+A เพือ่เลอืกเนือ้หาทัง้หมด > คลกิขวา เลอืก 

Paragraph (ยอ่หนา้) > ตัง้คา่ตามรายละเอยีดดา้นลา่ง 

Alignment (การจัดแนว) : Left (ซา้ย) 
Special (พเิศษ) : First line (บรรทดัแรก) ใส ่1.27 cm หรอื 0.5 
Inch 
Line spacing (ระยะหา่งบรรทดั) : Single (บรรทดัเดยีว) หรอื 1.5 
line 



**หา้มใช ้Exactly (คา่แน่นอน) หรอื At least (อยา่งนอ้ย) 
เนือ่งจาก EPUB อาจเกดิปัญหาบรรทดัซอ้นกนัได ้

 
 
เมือ่ตัง้คา่ตามนี ้ทัง้ไฟลก์จ็ะมยีอ่หนา้ทีเ่ทา่กนั 
 

**เพิม่เตมิ  
- กรณีเนือ้หาบางสว่นตอ้งการใหอ้ยูต่รงกลางหรอืชดิขวา 
สามารถทําได ้โดย 
คลมุขอ้ความทีต่อ้งการ > คลกิขวา เลอืก Paragraph (ยอ่หนา้) > 
เลอืก Alignment (การจัดแนว) ตามตอ้งการ > เลอืก ชอ่ง 



Special (พเิศษ) : None (ไมม่)ี 
จะไดก้ารจัดตามทีต่อ้งการ โดยไมม่ยีอ่หนา้ 

 
- หา้มใช ้Alignment แบบ Justify (การจดัแนว) เนือ่งจากจะ
กระทบการแสดงผลเมือ่แปลงเป็น EPUB 

- กรณีเนือ้หาเป็นขอ้ และตอ้งการรักษาการจัดรปูแบบใหข้อ้ความ
ขึน้ตรงกนัในกรณีขึน้บรรทดัใหม ่แตไ่มไ่ดเ้ปลีย่นขอ้ สามารถ
ทําได ้โดย 
คลมุขอ้ความทีต่อ้งการ > คลกิขวา เลอืก Paragraph (ยอ่หนา้) > 
ตัง้คา่เหมอืนการจัดแบบอืน่ๆ  > ยกเวน้ชอ่ง Left (ซา้ย) : 0.5 
นิว้ หรอืขนาดตามตอ้งการใหบ้รรทดัยอ่หนา้เขา้ไป > ชอ่ง 
Special (พเิศษ) : Hanging (ก ัน้หนา้ลอย) > กรอกขา้งชอ่ง 



Hanging (ก ัน้หนา้ลอย) : 0.25 นิว้ หรอืตามตอ้งการใหร้ะยะ
หา่งระหวา่งสญัลกัษณร์ะบขุอ้กบัเนือ้หาหา่งกนัแคไ่หน 
 

 
 

7.  การนําสญัลกัษณพ์เิศษทีอ่าจทําใหก้ารแสดงผลคลาดเคลือ่น
ออก (แนะนํา) 

หลายครัง้ทีจั่ดทําไฟล ์EPUB แลว้ออกมาหนา้ตาไมเ่หมอืนกบัใน 
Microsoft Word สว่นใหญม่กัเกดิจากการตดิเครือ่งหมายยอ่หนา้หรอื
สญัลกัษณก์ารจัดรปูแบบอืน่ๆ ซึง่สามารถจัดการได ้ดงันี ้

1. กดเครือ่งหมาย   บนแถบเมนู เพือ่ใหแ้สดงเครือ่งหมาย
ยอ่หนา้และสญัลกัษณก์ารจัดรปูแบบทัง้หมด 



 
2. ตรวจสอบและแทนทีก่ารตัง้คา่ทีเ่ราไมต่อ้งการได ้โดย 
ไปทีแ่ถบเมนู Home (หนา้แรก) > Editing (การแกไ้ข) > 
Replace (แทนที)่ (คยีล์ดั: Ctrl+H) เพือ่แกไ้ข 

3. คลกิทีช่อ่ง Find what (สิง่ทีค่น้หา) > กด More (เพิม่เตมิ) > 
Special (พเิศษ) > เลอืกสิง่ทีเ่ราตอ้งการใหค้น้หา 

4. คลกิชอ่ง Replace with (แทนทีด่ว้ย) > กด More (เพิม่เตมิ) 
> Special (พเิศษ) > เลอืกสิง่ทีเ่ราตอ้งการใหแ้ทนที ่

5. กด Replace All (แทนทีท่ัง้หมด) เพือ่แทนทีท่ัง้หมด *ในบาง
อนัอาจจะตอ้งกดซํา้ จนกวา่จะแทนทีไ่ดท้ัง้หมดตามทีต่อ้งการ 



 
 

6. ตวัอยา่งจดุทีอ่าจทําใหไ้ฟลสํ์าหรับจัดทํา EPUB มปัีญหา เชน่ 
- การใช ้Section Break (ตวัแบง่สว่น) : ใหแ้ทนทีด่ว้ย 

Page Break (ตวัแบง่หนา้แบบใสด่ว้ยตวัเอง) แทน โดย 
ชอ่ง Find what (สิง่ทีค่น้หา) ใส ่: ^b 
Replace with (แทนทีด่ว้ย) ใส ่: ^m 

- การใช ้Tab (แท็บ) เพือ่สรา้งยอ่หนา้ : ใหล้บออก โดย 
ชอ่ง Find what (สิง่ทีค่น้หา) ใส ่: ^p^t 
Replace with (แทนทีด่ว้ย) ใส ่: ^p 



- การใสเ่วน้วรรคทีไ่มจ่าํเป็นเมือ่ข ึน้บรรทดัใหม ่: ใหล้บ
ออก โดย 
ชอ่ง Find what (สิง่ทีค่น้หา) ใส ่: ^p(spacebar) 
Replace with (แทนทีด่ว้ย) ใส ่: ^p 

- การใสเ่วน้วรรคทีไ่มจ่าํเป็นตอนจบบรรทดั : ใหล้บออก 
โดย 
ชอ่ง Find what (สิง่ทีค่น้หา) ใส ่: (spacebar)^p 
Replace with (แทนทีด่ว้ย) ใส ่: ^p 

- การใช ้Manual Line Break (ตวัแบง่บรรทดัแบบใส่
ดว้ยตวัเอง) ในการตดัคาํหรอืตดัประโยคเนือ้หา : ให ้
ลบออก 
ชอ่ง Find what (สิง่ทีค่น้หา) ใส ่: ^l 
Replace with (แทนทีด่ว้ย) ใส ่: ปลอ่ยวา่ง ไมต่อ้งใสอ่ะไร 

 

การแปลงไฟล ์Word เป็น EPUB 
สามารถทําไดผ้า่นป่ินโตแปลงไฟลห์รอืสามารถทําผา่นโปรแกรม 
Calibre ได ้ดงันี ้

- ผา่นป่ินโตแปลงไฟล ์
1. ในการสรา้งอบีุก๊บนป่ินโต > เลือ่นไป ‘ตวัเลอืกการลงขาย’ > 
กดเลอืก ‘EPUB’ 

2. ตรง ‘เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการอปัโหลด’ > เลอืก ‘ป่ินโต
แปลงไฟล’์ 



 
 

3. จะปรากฏหนา้ตา่งสอบถามวา่ตอ้งการใหแ้ปลงไฟลใ์ห ้
อตัโนมตัหิรอืไม ่> กด ‘ตกลง’ 

4. จะปรากฏหนา้ตา่ง ‘การเตรยีมไฟลสํ์าหรับสรา้ง EPUB’ ขึน้
มา > เลือ่นอา่น เมือ่จบแลว้ กด ‘ตกลง’ ได ้

5. อปัไฟล ์Word ทีจั่ดเตรยีมไวแ้ลว้ ทัง้ไฟลฉ์บบัเต็มและ
ไฟลต์วัอยา่งอา่น 

6. ตรวจสอบความเรยีบรอ้ย > กด ‘แปลงไฟล’์ 
7. รอระบบประมวลผล 
8. เมือ่ประมวลเรยีบรอ้ยแลว้ จะขึน้หนา้ตา่ง EPUB ทีเ่สร็จ
เรยีบรอ้ยเพือ่ใหต้รวจทาน โดยจะขึน้ไฟลเ์ต็ม ตามดว้ย
ไฟลต์วัอยา่งตามลําดบั 

9. ตรวจความเรยีบรอ้ยของไฟลเ์ต็มทีเ่สร็จแลว้ > กด ‘ยนืยนั’ 
ระบบจะขึน้ไฟลต์วัอยา่งเป็นลําดบัถดัไป 

10. ตรวจความเรยีบรอ้ยของไฟลต์วัอยา่งทีเ่สร็จแลว้ > กด 
‘ยนืยนั’ 



11. เมือ่กดยนืยนั จะเห็นไฟล ์EPUB แนบอยูใ่นชอ่งอปัโหลด 

 
12. ตรวจสอบความเรยีบรอ้ย > กด ‘สง่คําขอ’ เพือ่เขา้สู่
กระบวนการอนุมตัเิผยแพร ่

13. หากอบีุก๊ของนักเขยีนไดรั้บการตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ 
ระบบจะแจง้ผลโดยการแจง้เตอืนบนเว็บไซต ์(notification) 

 
 

**เพิม่เตมิ 
- หากยงัไมพ่อใจกบัไฟลท์ีไ่ด ้สามารถกด ‘แปลงไฟลอ์กีครัง้’ เพือ่
ทําการอปัโหลดไฟล ์Word สําหรับแปลงไฟลใ์หมไ่ดเ้ลย 



 
 

- ผา่นโปรแกรม Calibre  
1. เปิดโปรแกรม calibre แลว้เลอืกคําสัง่ Add books 
2. เลอืกเลม่ทีต่อ้งการจะแปลงไฟลแ์ลว้เลอืกคําสัง่ Convert 

book 

 
 

3. ใสภ่าพปกและขอ้มลูตา่งๆ ในหวัขอ้ Metadata (แนะนําให ้
ใสช่ือ่เรือ่งเป็นภาษาองักฤษ เนือ่งจากโปรแกรมไมร่องรับ
ภาษาไทย) จากนัน้กด OK 



 
 

4. ไปทีห่วัขอ้ Look & feel > เลอืก Text และตัง้คา่ดงันี ้
- Input character encoding: เลอืกเป็น utf-8 
- Text justification: เลอืกเป็น Left align 

 
 



5. ไปทีห่วัขอ้ Table of Contents > เลอืก Force use of 
auto-generated Table of Contents และ Manually 
fine-tune the ToC after conversion is completed 

 
 

6. ไปทีห่วัขอ้ EPUB output > เลอืก Preserve cover 
aspect ratio > แลว้กด OK 



 
 

7. เมือ่แปลงไฟลแ์ลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้สารบญั หรอื 
TOC ขึน้มาอตัโนมตั ิ

 
 



8. ตรวจทานวา่สารบญัขึน้ทัง้หมดหรอืไม ่หากไมค่รบใหล้บ
ของเกา่ออกทัง้หมด > กด Generate ToC from major 
headings > จากนัน้เลอืก Expand all 

- หากตอ้งการเปลีย่นหวัขอ้สารบญั 
1. เลอืก Change the location this entry points 

to 
2. เลอืกหวัขอ้ทีอ่ยากใหเ้ป็นสารบญัจากในชอ่ง 

Select a destination for the Table of 
Content entry ในชอ่งดา้นขวามอื 

3. ในชอ่งตรงกลางจะแสดงเนือ้หาในหวัขอ้ทีเ่ลอืก 
ใหค้ลกิเมา้สใ์ตบ้รรทดัของหวัขอ้ทีเ่ลอืก แลว้ตัง้
ชือ่สารบญัใหมท่ีช่อ่ง Name of the ToC entry 
> กด OK 

 
 

หากตอ้งการเพิม่สารบญั สามารทําไดโ้ดยเลอืก เมนู New entry 
ทางดา้นขวา โดยแตล่ะรปูแบบจะมคีวามหมายดงันี ้ 



- New entry inside this entry คอืการสรา้งสารบญัยอ่ย
ภายในสารบญัของบทหลกั 

- New entry above this entry คอืการสรา้งสารบญัใหมท่ีอ่ยู่
กอ่นหนา้สารบญัทีเ่ราเลอืก 

- New entry below this entry คอืการสรา้งสารบญัใหมต่อ่
จากสารบญัทีเ่ราเลอืก 

9. ตัง้คา่และกดเลอืกสารบญัเรยีบรอ้ยแลว้ กด OK เป็นอนัเสร็จ
สิน้ 

 

การตดัตวัอยา่งอา่น EPUB  
สามารถตดัไดด้ว้ยตวัเอง ดงันี ้

1. เปิดไฟล ์Word เนือ้หาทีต่อ้งการตดัตวัอยา่งอา่น 
2. คลมุขอ้ความทีไ่มต่อ้งการ  
โดยคลกิทีห่นา้ขอ้ความทีต่อ้งการลบ > กด Shift > คลกิทีห่ลงั
ขอ้ความทีต่อ้งการลบอกีครัง้ กจ็ะเป็นการเลอืกขอ้ความไดง้า่ยๆ  

3. กดปุ่ ม Delete บนคยีบ์อรด์ ใหเ้หลอืแคเ่นือ้หาทีต่อ้งการทําตวั
อยา่งอา่น 

4. ไปทีแ่ถบเมนู File > เลอืก Save As > > ตัง้ชือ่ไฟลต์ามตอ้งการ 
5. เลอืกโฟลเดอรท์ีต่อ้งการ save file  
6. นําไฟล ์Word ทีไ่ดไ้ปแปลงเป็น EPUB ตามขัน้ตอนการทําไฟ
ลเ์ต็ม 

 

การตรวจสอบความเรยีบรอ้ยไฟล ์EPUB เบือ้งตน้  
1. รปูขึน้ครบถว้น ไมเ่ลือ่นจากทีต่ัง้คา่ไว ้
2. สารบญัขึน้ครบ กดแลว้ไปตามเนือ้หาทีต่ัง้คา่ไว ้



3. หวัเรือ่ง (Heading) มรีปูแบบเดยีวกนั *หรอืตามทีต่ัง้คา่ไว ้
4. เนือ้หาขึน้ครบถว้น ไมม่กีารขึน้ยอ่หนา้ทีแ่ปลกหรอืมกีารฉกีคํา 
ขนาดของการเวน้วรรคไมแ่คบหรอืกวา้งผดิปกต ิระยะหา่งระหวา่ง
บรรทดัสว่นเนือ้หาเทา่กนั 

5. สามารถกดดเูชงิอรรถ (Footnote) แลว้ขึน้ถกูตอ้งตามทีใ่สไ่ว ้ 
 



FAQ 

1. EPUB ทีแ่ปลงผา่นป่ินโตแปลงไฟลส์ามารถใสร่ปูปกไดไ้หม 

: เบือ้งตน้การแปลง EPUB ผา่นป่ินโตแปลงไฟลจ์ะยงัไมส่ามารถ
เพิม่ปกได ้เพือ่ลดความซบัซอ้นและลดขนาดของไฟล ์**ทัง้นี ้
หากหนา้แรกของไฟลม์ใีสร่ปูไว ้รปูจะยงัขึน้ปกต ิแตจ่ะไมข่ึน้
วา่เป็นรปูปกในสารบญั 

2. กรณีอปัไฟลเ์พือ่แปลงไฟลผ์า่นป่ินโตแปลงไฟลไ์มผ่า่น ทํา
อยา่งไร 

: อาจเกดิจากไฟล ์Word มขีนาดใหญเ่กนิไป แนะนําใหนั้กเขยีน
ลด Size ของรปูประกอบและลองอปัอกีครัง้ 

3. สารบญัในไฟล ์EPUB ขึน้ไมค่รบ ทําอยา่งไร 
: ตรวจสอบไฟล ์Word วา่ใส ่Heading (หวัเรือ่ง) ครบและถกูตอ้ง
ตามหวัขอ้ การจัดทําสารบญัหรอืไม ่ 

4. สารบญั Heading (หวัเรือ่ง) เดยีวกนัมหีลายบรรทดั ขึน้แยกกนัทํา
อยา่งไร 
: ตรวจสอบไฟล ์Word วา่ Heading (หวัเรือ่ง) ตอ้งตดับรรทดั
ระหวา่งชือ่ดว้ย Manual line break (Shift+enter) เทา่นัน้ 

5. สารบญัเกนิ ตดิสว่นทีเ่ป็นเนือ้หา แกไ้ขอยา่งไร 
: ตรวจสอบไฟล ์Word แลว้ นํา Heading (หวัเรือ่ง) ทีต่ดิสว่น
เนือ้หาออก โดย  
คลมุดําสว่นทีต่อ้งการนําออก  > เลอืก Home (หนา้แรก) > ลา้ง

การจัดรปูแบบทัง้หมด ( )  
หรอืกด Ctrl + Spacebar จัดเนือ้หาทีล่า้งรปูแบบใหก้ลบัมาเป็น



รปูแบบเดยีวกนัทัง้เอกสารอกีครัง้ แลว้ใส ่Heading (หวัเรือ่ง) 
ใหม ่

6. Heading (หวัเรือ่ง) มขีนาดไมเ่ทา่กนั แกไ้ขอยา่งไร 
: ตรวจสอบไฟล ์Word ดงันี ้
1. ลา้งการจัดรปูแบบ Heading ทีต่อ้งการแกไ้ข โดย คลมุดําสว่น
ทีต่อ้งการนําออก  > เลอืก Home (หนา้แรก) > ลา้งการจัดรปู

แบบทัง้หมด ( ) หรอืกด Ctrl + Spacebar 
2. คลมุดํา แลว้ใส ่Heading 1 ใหมอ่กีครัง้ 
3. เมือ่ได ้Heading ทีต่อ้งการและรปูแบบถกูตอ้งแลว้ > คลกิขวา
ตรง Heading 1 > เลอืก Update Heading 1 to Match 
Selection   

7. แทรกเชงิอรรถ (Footnote) ใน EPUB อยา่งไร 
: สามารถแทรกไดผ้า่นไฟล ์Word กอ่นนําไปแปลงไฟล ์ดรูาย
ละเอยีดไดท้ี ่การใสเ่ชงิอรรถ (Footnote) 

8. ยอ่หนา้ในเนือ้หาไมเ่ทา่กนัทําอยา่งไร 
: สามารถแกไ้ขไดผ้า่นไฟล ์Word ตามหวัขอ้ การตัง้คา่หนา้
กระดาษและการจัดหนา้ 

9. สารบญัใน EPUB ลงิกไ์มต่รงกบัเนือ้หา ทําอยา่งไร 
: ตรวจสอบไฟล ์Word วา่ หวัขอ้สารบญัทีล่งิกไ์มต่รงกบัเนือ้หา
นัน้ ไดใ้ส ่Page Break และ Heading (หวัเรือ่ง) ตามหวัขอ้ การ
ตดัแบง่หนา้กระดาษ  และการจัดทําสารบญั หรอืไม ่

10. แบง่หนา้ในเอกสารอยา่งไร  
: สามารถดวูธิไีดท้ี ่การตดัแบง่หนา้กระดาษ  

11. อยากใหร้ปูใน EPUB อยูใ่นตําแหน่งทีต่อ้งการ ไมข่ยบัไปมา
ทําอยา่งไร 
: สามารถดวูธิไีดท้ี ่การใสร่ปู 



12. ตวัหนังสอืแสดงเป็นตวัหนา/เอยีง ทัง้ทีไ่มไ่ดก้ดใชร้ปูแบบ/ส
ไตล ์หรอืตวัหนังสอืไมแ่สดงรปูแบบ/สไตลต์ามทีกํ่าหนดตอ้งทํา
อยา่งไร 
: ตรวจสอบไฟล ์Word และสามารถแกไ้ด ้โดย 
คลมุดําสว่นทีต่อ้งการแก ้> เลอืก Home (หนา้แรก) > ลา้งการจัด

รปูแบบทัง้หมด ( ) หรอืกด Ctrl + Spacebar > จัดเนือ้หาที่
ลา้งรปูแบบใหเ้ป็นไปตามทีต่อ้งการอกีครัง้ 

13. เลขเชงิอรรถไมแ่สดงเป็นตวัยกตอ้งทําอยา่งไร 
: ตรวจสอบไฟล ์Word และสามารถแกไ้ด ้โดย 
คลมุดําเลขเชงิอรรถ > เลอืก Home (หนา้แรก) > เลอืกตวัยก (

) 
14. จัดรปูแบบตวัอกัษรใหอ้ยูต่รงกลาง แตอ่อกมาไมอ่ยูต่รงกลาง
เยือ้งไปทางขวา แกอ้ยา่งไร 
: ตรวจสอบไฟล ์Word วา่มกีารตดิการจัดหนา้แบบมยีอ่หนา้หรอื
ไม ่และสามารถแกไ้ด ้โดย 
คลมุขอ้ความทีต่อ้งการแกไ้ข > คลกิขวา เลอืก Paragraph 
(ยอ่หนา้) > เลอืก Alignment (การจัดแนว) ตามตอ้งการ > เลอืก 
ชอ่ง Special (พเิศษ) : None (ไมม่)ี 

15. เนือ้หาใน EPUB มกีารตดับรรทดัระหวา่งประโยค/มกีารฉกีคํา 
แกอ้ยา่งไร 
: ตรวจสอบไฟล ์Word อาจมกีารใส ่Manual Line Break (ตวั
แบง่บรรทดัแบบใสด่ว้ยตวัเอง) ระหวา่งประโยค ใหล้บออก หรอืดู
วธิไีดท้ี ่การนําสญัลกัษณพ์เิศษทีอ่าจทําใหก้ารแสดงผล
คลาดเคลือ่นออก  

16. เนือ้หาใน EPUB มขีนาดของการเวน้วรรคไมแ่คบหรอืกวา้งผดิ
ปกต ิแกอ้ยา่งไร 



: ตรวจสอบไฟล ์Word อาจมกีารตัง้คา่จัดหนา้แบบ Justify (การ
จัดแนว) ใหแ้กเ้ป็น Left (ซา้ย) หรอืดไูดท้ี ่การตัง้คา่หนา้กระดาษ
และการจัดหนา้ 

17. เนือ้หาใน EPUB มบีรรทดัซอ้นกนั แกอ้ยา่งไร 
: ตรวจสอบไฟล ์Word อาจมกีารตัง้คา่ Line spacing (ระยะหา่ง
บรรทดั) Exactly (คา่แน่นอน) หรอื At least (อยา่งนอ้ย) ให ้
เปลีย่นเป็น Single (บรรทดัเดยีว) หรอื 1.5 line หรอืดไูดท้ี ่การ
ตัง้คา่หนา้กระดาษและการจัดหนา้ 
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