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How to สร้างสารบัญภาพอัตโนมัตดิ้วยโรแกรม Microsoft Word 

เทคนิคการท าสารบัญภาพแบบอัตโนมัติในโปรแกรม Microsoft Word ซึ่งการท าสารบัญภาพ 

อัตโนมัติ สามารถเรียงเลขโดยที่ไม่ต้องเลื่อนย้อนกลับไปดูหรือต้องจ าว่าเป็นภาพ/ตารางที่เท่าไร หรือหากมี

การเพ่ิมเติมหรือลบออกตัวเลขก็จะเปลี่ยนให้อัตโนมัติ โดยสามารถแบ่งการท าสารบัญภาพออกได้เป็น 3 

ขั้นตอนหลัก คือ การแทรกค าอธิบายภาพและการสร้างสารบัญภาพ ดังนี้ 

 

 น าเคอร์เซอร์ (cursor) วางในต าแหน่งที่ต้องการใส่ค าอธิบายภาพนั้น ๆ จากนั้นไปทีเ่มน ู“การอ้างอิง” 

จากนั้นคลิก  “แทรกค าอธิบายภาพ” ดังภาพที่ 1 

 

 
ภาพที่ 1   

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 การสร้างค าอธิบายภาพ 

1 

2 เลือกเมนูการอ้างอิง 

น า cursor วางในต าแหน่งท่ีต้องการใส่ค าอธิบายภาพ 

3 คลิก แทรกค าอธิบาย

ภาพ 



 

จัดท ำโดย นำงสำวสนุิษำ นิติประพนัธ์ นักวชิำกำรคอมพิวเตอร์ 

 

เมื่อปรากฎกล่องเครื่องมือขึ้นมา ให้คลิก “ป้ายชื่อใหม่” ดังภาพที่ 2 

 

ภาพที่ 2 

จากนั้นก าหนดป้ายชื่อ ในที่นี่ใช้ค าว่า “ภาพที”่ จากนั้นคลิกปุ่ม “ตกลง” ดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 

 

คลิก ป้ายช่ือใหม ่1 

ก าหนดป้ายช่ือ 1 

คลิกปุ่ม ตกลง 2 
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ล าดับภาพจะถูกก าหนดให้อัตโนมัติหลังค าว่า ภาพที่.. จากนั้นเว้นวรรคหนึ่งครั้งจากเลขล าดับภาพ 

เพ่ือใส่ค าอธิบายของภาพ เมื่อเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “ตกลง” ดังภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 4 

จะปรากฏหมายเลขล าดับภาพและชื่อค าอธิบายภาพ ดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 

จากนั้นท าซ้ าขั้นตอนข้างต้นในทุกภาพที่มีอยู่ในเอกสาร 

1 

ระบุช่ือภาพหลังล าดับภาพ 1 

คลิกปุ่ม ตกลง 2 

ผลลัพธ์ 
 

1 
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เมื่อได้ก าหนดค าอธิบายของภาพเรียบร้อยแล้ว จากนั้นน ามาสร้างสารบัญอัตโนมัติ โดยการดึงล าดับ

และค าอธิบายของภาพ มาแสดงที่หน้าสารบัญภาพ 

ไปที่หน้าสารบัญภาพ คลิกบริเวณที่ต้องการสร้างสารบัญ โดยการน าเคอเซอร์ไปวางไว้  จากนั้นคลิก

เมนู “การอ้างอิง” คลิก “แทรกสารบัญภาพ” ดังภาพที ่6 

 
ภาพที่ 6 

ในช่อง ป้ายชื่อคำอธิบายภาพ เลือก “ภาพที่” สามารถตั้งค่า รูปแบบการแสดงผล เช่น การใช้จุดไข่
ปลา (……) เชื่อมระหว่างชื่อภาพกับเลขหน้า โดยคลิกที่ เส้นโยงแท็บ เลือก รูปแบบของเส้นตามต้องการ 
จากนั้นกด “ตกลง” โปรแกรมจะสร้างสารบัญภาพอัตโนมัติ ให้ทันท ีดังภาพที ่7 

 
ภาพที่ 7 

ขั้นตอนที่ 2 การสร้างสารบัญภาพอัตโนมัติ 

คลิกเมนู การอ้างอิง  1 

คลิก แทรกสารบัญภาพ 1 

เลือก “ภาพที”่ 1 

ตั้งค่า รูปแบบการแสดงผล 2 

คลิกปุ่มตกลง  3 
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จากนั้นจะปรากฏ ชื่อภาพ และเลขหน้าอัตโนมัติ ดังภาพที่  8

 
ภาพที่ 8 

 

 

เมื่อมีการแก้ไข เพ่ิม หรือลบเนื้อหาในเอกสาร จ าเป็นต้องอัปเดตสารบัญเพ่ือให้ข้อมูลและเลขหน้า
ถูกต้อง สามารถท าได้โดย เลือก (ไฮไลท์) ส่วนของสารบัญที่ต้องการอัปเดตข้อมูล จากนั้นเลือกเมนู “อัปเดต
สารบัญ” ดังภาพที่ 9 

  
ภาพที่ 9  

ขั้นตอนที่ 3 การอัปเดตข้อมูลสารบัญภาพ และเลขหน้าเพิ่มเติม 

คลิก อัปเดตสารบัญ 1 

ไฮไลทส์่านสารบัญ 2 
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จะปรากฏหน้าต่าง (Pop-up) ส าหรับการเลือกวิธีการอัปเดต 2 รูปแบบ คือ 
 อัปเดตเฉพาะเลขหน้าเท่านั้น หมายถึง อัปเดตเฉพาะเลขหน้า โดยไม่เปลี่ยนแปลงหัวข้อหรือข้อมูลอ่ืน ๆ 
 อัปเดตทั้งตาราง หมายถึง อัปเดตเลขหน้าและเนื้อหาของสารบัญ รวมถึงหัวข้อที่มีการแก้ไข เพ่ิม หรือ

เปลี่ยนแปลง 
เลือกรูปแบบการอัปเดตที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่มตกลง ดังภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 

หลังจากท าการอัปเดต สารบัญจะแสดงข้อมูลที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม โดยจะแสดงหัวข้อหรือรายการ
ใหม่ พร้อมทั้งเลขหน้าที่ถูกต้องตามเนื้อหาล่าสุด ดังภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 

เลือกรูปแบบการอัปเดต

ที่ต้องการ

1 

คลิกปุ่มตกลง 2 


