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ใบความรู ้หน่วยที่ 3 
เร่ือง การแทรกข้อความและเลเยอร์ 

 
1. การพิมพ์และแก้ไขข้อความในเว็บเพจ 
 การพิมพ์ข้อความในเว็บเพจจะคล้ายกับการพิมพ์เอกสารใน Microsoft Word โดยคลิก
ท่ี Document window ก็สามารถพิมพ์เนื้อหาและจัดรูปแบบข้อความให้สวยงามโดยใช้ตัวอักษร
กราฟิกท่ีสีตัวอักษรตัดกับสีพ้ืนฉากหลัง เพ่ือให้สามารถอ่านได้ง่าย และเราสามารถจัดรูปแบบและ
ขนาดตัวอักษรได้โดยให้เลือกข้อความท่ีต้องการปรับแต่ง และแก้ไขค่าต่าง ๆ ได้ท่ีหน้าต่าง 
Properties โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 

 
 
 Format เป็นรูปแบบตัวอักษรสําเร็จท่ีเรานํามากําหนดให้กับข้อความได้ 
 Font รูปแบบตัวอักษร โดยใน Adobe Dreamweaver จะแสดงรูปแบบตัวอักษรท่ีมีใน
เครื่อง PCและเครื่อง MAC 
 Size ขนาดของตัวอักษร ขนาดมาตรฐานท่ีกําหนดไว้คือ 3 
 Color กําหนดสีใหกั้บตัวอักษร 
  
2. การข้ึนย่อหน้าใหม่ หรือเร่ิมบรรทัดใหม ่
 ในการข้ึนบรรทัดใหม่ทําได้ดังนี ้
 1. กด Enter เพ่ือทําการข้ึนบรรทัดใหม่ ตัวอักษรท่ีเราพิมพ์มาท้ังหมดจะอยู่ใน <p> 
</p> โดยอัตโนมัต ิซึ่งจะปรากฎในมุมมอง Code 
 2. กด Shift + Enter จะทําให้ความห่างของบรรทัดมีมากว่าการใช ้enter ปกติ ซึ่งจะ
ปรากฎ <p> </p> ในมุมมอง Code 
 
3. การเลือกข้อความ 
 การเลือกข้อความเป็นการระบายแถบสบีนข้อความ เพ่ือจัดการกับข้อความนั้นๆ เช่น 
ลบ คัดลอก ย้าย การเลือกข้อความมีหลายลักษณะ ดังนี้ 
 การเลือกเฉพาะคําหรือข้อความ 
 1. วางเมาส์หน้าคําหรือข้อความ คลิกแล้วลากเมาส์ทับบริเวณท่ีต้องการ แล้วปล่อยเมาส์ 
 2. บริเวณท่ีเมาส์ลากผ่านจะมีแถบสีดําข้ึนมา 
 



ใบความรู้ หน่วยท่ี 3  วิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 5 

4. การเลือกข้อความขนาดยาว 
 การเลือกข้อความขนาดยาว  ถ้าใช้การลากเมาส์เหมือนวิธีแรกอาจไม่สะดวก 
 1. คลิกเมาส์ตรงตัวอักษรแรกของข้อความท่ีจะลือก 
 2. กดแป้น < Shift > ค้างไว้ พร้อมกับคลิกเมาส์ท่ีข้อความสุดท้าย 
 
5. การเลือกข้อความทั้งเอกสาร 
 1. คลิกท่ีตําแหน่งใดก็ได้บนเว็บเพจ  
 2. เลือกคําสั่ง Edit > Select All หรือกดแป้น < Ctrl > + < A > หรือคลิกแท็บ < P > 
บนแถบสถานะ (Status Bar) ข้อความท้ังหมดจะเป็นแถบส ี
 3. การยกเลิกการเลือกเอกสารทําได้โดยคลิกพ้ืนท่ีว่างบนเว็บเพจ 
 
6. การเปลี่ยนรูปแบบและสตีัวอักษร 
 เปลี่ยนรูปแบบอักษรโดยการใช้ Properties Inspector มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. คลิกเลือกข้อความ หรือ คําท่ีต้องการจะเปลี่ยนรูปแบบ 
 2. เลือกแบบอักษรท่ีช่อง Font เช่น MS San Serif 
 3. เลือกขนาดตัวอักษรท่ีช่อง Size 
 4. เลือกสไตล์ท่ีกําหนดไว้แล้วในช่อง Style 
 5. เลือกปุ่มสี่เหลี่ยมหน้าช่องสีขาวเพ่ือเลือกสีท่ีต้องการโดยสังเกตสัญลักษณ์เมาส์จะ
เปลี่ยนเป็นรูปหลอดดูดสี 
 เปลี่ยนรูปแบบอักษรโดยการใช้เมนูคําสั่ง มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. คลิกเลือกข้อความท่ีต้องการจะเปลี่ยนรูปแบบ 
 2. เลือกเมนู Text 
 3. เลือกคําสั่งย่อย เช่น Font แล้วเลือกแบบอักษรท่ีต้องการ เช่น MS San Serif 
 4. เลือกขนาดตัวอักษร (Size) สไตล์ (Style) และสีแบบอักษร (Color) 
 เปลี่ยนรูปแบบอักษรโดยการใช้ทูลบาร์ มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. คลิกท่ีปุ่มแท็บกลุ่มเครื่องมือ Text 
 2. จะได้แถบเครื่องมือสําหรับแก้ไขลักษณะอักษร 
 3. การกําหนดตัวอักษรแบบพิเศษเพ่ิมเติม สามารถคลิกท่ีปุ่มด้านขวาสุดของทูลบาร ์คือ
ปุ่ม Characters  
 4. ถ้าต้องการเลือกตัวอักษรชนิดพิเศษเพ่ิมเติม ให้คลิกท่ีคําสั่ง Other Character จะได้
หน้าต่าง Insert other character 
 5. คลิกเลือกแบบอักษรท่ีต้องการ แล้วคลิกปุ่ม OK 
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7. การจัดรูปแบบข้อความ 
 การจัดตําแหน่งของข้อความ มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. คลิกเลือกข้อความท่ีต้องการจัดรูปแบบ 
 2. คลิกเลือกรูปแบบการจัดข้อความ มีรายละเอียดดังนี้ 
  2.1 Align Left สําหรับจัดข้อความชิดซ้าย  
  2.2 Align Center สําหรับจัดข้อความไว้ตรงกลาง  
  2.3 Align Right สําหรับจัดข้อความชิดขวา  
  2.4 Justify สําหรับให้ข้อความท้ังด้านหน้าและด้านหลังเท่ากัน  
 
8. การจัดระยะเยื้องของย่อหน้า 
 การเยื้องของย่อหน้าเป็นการเว้นระยะห่างของข้อความกับขอบหน้าเว็บเพจเข้าไป โดย
กําหนดได้ท้ังด้านซ้ายและด้านขวาของหน้าเว็บ มีข้ันตอนดังนี ้
 1. คลิกตําแหน่งข้อความท่ีต้องการจะเยื้อง 
 2. คลิกท่ีแถบเครื่องมือเยื้องเข้า (Text Indent) เพ่ือเยื้องระยะเข้าไปหนึ่งระยะ ถ้า
ต้องการเพ่ิมระยะให้คลิกอีกครั้งหนึ่ง 
 3. ถ้าต้องการยกเลิกการเยื้องให้คลิกปุ่มเยื้องออก (Text Outdent) 
 
9. การสร้างเลเยอร์ 
 เลเยอร์ (Layer) เป็นเครื่องมือหนึ่งใน Adobe Dreamweaver CS3 ท่ีเหมาะในการใช้
จัดหน้าเว็บเพจ เนื่องจากมีความสะดวกในการเคลื่อนย้ายหรือจัดหน้าเว็บได้ตามความต้องการ ท้ังนี้
เพราะ Layer เปรียบเสมือนแผ่นใสท่ีสามารถนําองค์ประกอบต่าง ๆ มาวางไว้ภายใน และซ้อนกัน
หลายชั้นได ้
 ส่วนประกอบของเลเยอร์ 
 1. มุมซ้ายบนสุดสําหรับลากหรือดึงเลเยอร์ไปตามบริเวณท่ีต้องการ 
 2. จุดขอบเส้นสําหรับย่อหรือขยายขนาดของเลเยอร์ซ่ึงมีท้ังหมด 8 จุด 
 การสร้างเลเยอร์มีวิธีการ ดังนี ้
 1. คลิกแท็บ Layout เพ่ือสร้างเลเยอร์ 
 2. คลิกปุ่ม Draw Layer 
 3. ลากพอยน์เตอร์ให้เป็นกรอบสี่เหลี่ยมบนเว็บเพจ 
 การพิมพ์ข้อความในเลเยอร์ 
 เม่ือสร้างเลเยอร์เสร็จแล้ว ตําแหน่งเคอร์เซอร์จะกระพริบอยู่ในเลเยอร์ สามารถพิมพ์
ข้อความลงไปได้เหมือนการพิมพ์งานปกติ โดยข้อความจะปรากฏอยู่ด้านบนของเลเยอร์ 
 การใส่รูปภาพในเลเยอร ์
 1. คลิกท่ีเลเยอร์ท่ีต้องการจะแทรกรูปภาพ 
 2. คลิกท่ีคําสั่ง Insert > Image หรือคลิกเครื่องมือ Image บนกลุ่มเครื่องมือ 
Common 
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 3. จะปรากฎได้หน้าต่าง Select Image Source เลือกรูปภาพท่ีต้องการ 
 4. คลิก OK 
 5. ภาพท่ีเลือกจะแทรกอยู่ในเลเยอร์ทันที หากภาพใหญ่เกินไปเลเยอร์จะขยายให้เท่ากับ
ขนาดของภาพโดยอัตโนมัติ 
 6. คลิกท่ีมุมของกรอบเลเยอร์เพ่ือปรับขนาดภาพและเลเยอร์ตามความเหมาะสม 
 การใส่ตารางในเลเยอร ์
 ตารางท่ีสร้างในเลเยอร์อาจจะเป็นตารางเปล่าท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ หรือคัดลอกตารางท่ี
สร้างไว้แล้วมาใส่ก็ได้ ดังนี้ 
 1. คลิกท่ีเลเยอร์ท่ีจะแทรกตาราง 
 2. คลิกท่ีเครื่องมือ Table จะได้หน้าต่าง Table ข้ึนมา 
 3. คลิกขนาดตารางท่ีต้องการ 
 4. คลิกปุ่ม OK 
 5. ตารางจะแทรกในเลเยอร์ทันที สามารถปรับขนาดตารางและตกแต่งตารางได้ 
 
10. การปรับแต่งรายละเอียดของเลเยอร์ 
 การปรับแต่เลเยอร์ โดยท่ัวไปจะใช้ Properties Inspector ซึ่งเม่ือคลิกท่ีเลเยอร์จะได้ 
Properties หน้าต่างดังรูป ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. Layer ID หมายถึง หมายเลขอ้างอิงเม่ือเรียกใช้  Layer  นั้น ๆ  เช่น  Layer1, 
Layer2 ซึ่งจะเรียงลําดับเลเยอร์ท่ีสร้างก่อนเป็นหลัก 
 2. L และ T หมายถึง การกําหนดตําแหน่งของเลเยอร์ ซึ่งย่อมาจาก Left  และ Top 
 3. W และ H หมายถึง การกําหนดขนาดของเลเยอร์ ซึ่งย่อมากจาก Width และ 
Height มีหน่วยเป็นพิกเซล (Pixel) 
 4. Z-Index ใช้ในการเปลี่ยนลําดับเลเยอร์ 
 5. Bg image สําหรับปรับแต่งสีและรูปภาพพ้ืนหลังเลเยอร์ 
 6. Vis สําหรับกําหนดว่าจะแสดงหรือซ่อนเลเยอร์ 
 7. Overflow หมายถึง การตั้งค่าเผื่อองค์ประกอบท่ีมีขนาดใหญ่กว่าเลเยอร์ ซึ่งแบ่ง
ออกเป็น  
  7.1 Visible ขยายเลเยอร์เพ่ือให้เห็นท้ังหมด 
  7.2 Hidden จํากัดเลเยอร์เท่าเดิม 
  7.3 Scroll ให้สร้างสกรอล์บาร์โดยอัตโนมัต ิ
  7.4 Auto ให้สร้างสกรอล์บาร์อัตโนมัติเม่ือขนาดองค์ประกอบใหญ่กว่าเลเยอร์ 
 8. Clip สําหรับจํากัดส่วนในการแสดงผล โดยมีตําแหน่ง L (Left), R (Right), T (Top), 
B (Bottom) 
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 การเคลื่อนย้ายเลเยอร์ 
 1. การย้ายเลเยอร์ด้วย Properties โดยกําหนดเป็นตัวเลขท่ี L (Left) และ T (Top) 
 2. การใช้เมาส์ ให้เลื่อนเมาส์ไปตรงเส้นขอบหรือปุ่มมุมบนขวา เมาส์จะเปลี่ยนเป็นรูปมือ 
คลิกเมาส์ค้างไว้แล้วลากย้ายไปยังตําแหน่งท่ีต้องการจึงให้ปล่อยเมาส์ 
 การย่อ / ขยายเลเยอร์ 
 1. คลิกท่ีเลเยอร์ ใช้ Properties กําหนดท่ีช่อง W เพ่ือกําหนดความกว้าง และ H เพ่ือ
กําหนดความสูง โดยกําหนดเป็นตัวเลข Pixel 
 2. คลิกท่ีเลเยอร์ เลื่อนเมาส์ไปท่ีปุ่มแฮนเดิล ด้านใดด้านหนึ่ง เมาส์จะเปลี่ยนเป็นรูป
ลูกศร 2 ทิศ คลิกค้างไว้แล้วลากเมาส์เพ่ือย่อหรือขยายเลเยอร์ 
 การใส่สีและภาพพื้นหลังเลเยอร์ 
 1. ใส่สีโดยคลิกท่ีเลเยอร์ แล้วคลิกเลือก Bg Color ท่ี Properties Inspector  
 2. การใส่ภาพพ้ืนหลังโดยคลิกเลือกท่ี Bg Image ท่ีช่อง Properties Inspector  
 3. เลือกภาพท่ีต้องการจากหน้าต่าง Select Image Source 
 
11. การใช้งานพาเนลเลเยอร์ 
 พาเนลเลเยอร์ มีไว้สําหรับจัดการกับเลเยอร์ เช่น  จัดวางลําดับเลเยอร์ เปลี่ยนชื่อเลเยอร์ 
ลบเลเยอร์ เป็นต้น 
 การจัดลําดับเลเยอร์ 
 ในกรณีท่ีสร้างเลเยอร์ไว้หลายอัน เลเยอร์ท่ีสร้างก่อนจะวางอยู่ล่างสุด เลเยอร์อ่ืน ๆ จะ
ถูกวาง  อน ๆ กันข้ึนมาด้านบนโดยลําดับ การจัดลําดับหรือสลับเลเยอร์ให้เลือกเลเยอร์ท่ีต้องการท่ี
พาเนล แล้วพิมพ์ตัวเลขค่าท่ีต้องการลงไป โดยค่าท่ีมีตัวเลขน้อยท่ีสุดจะอยู่ล่างสุด 
 การซ่อน / แสดงเลเยอร ์
 ในขณะออกแบบเว็บเพจ ถ้ามีเลเยอร์อยู่บนเว็บเพจหลายอัน อาจไม่สะดวกในการ
ทํางาน ผู้ออกแบบเว็บเพจสามารถซ่อนเลเยอร์เอาไว้ชั่วคราวก่อนได้ เม่ือออกแบบเว็บเพจเสร็จแล้วจึง
สั่งให้แสดงเลเยอร์ท้ังหมด 
 การซ่อนเลเยอร์ทําได้ดังนี้ 
 1. คลิกท่ีเลเยอร์ท่ีต้องการจะซ่อน 
 2. ท่ีพาเนลเลเยอร์จะมีไอคอนรูปดวงตา ปรากฏข้ึนมาตรงหน้าเลเยอร์ชื่อนั้น 
 3. คลิกตรงดวงตา ถ้าดวงตาปิด หมายถึงซ่อนเลเยอร์ เลเยอร์ท่ีหน้าเว็บเพจจะหายไป 
ถ้าดวงตาเปิด หมายถึง แสดงเลเยอร์ จะเห็นเลเยอร์นั้นปรากฏข้ึนมา 
 การเปลี่ยนช่ือเลเยอร์ 
 1. ดับเบิลคลิกท่ีชื่อเลเยอร์พาเนลเลเยอร ์
 2. พิมพ์ชื่อใหม่ลงไปแทนท่ีคําว่า Layer หรือคลิกท่ีเลเยอร์เว็บเพจแล้วเปลี่ยนชื่อท่ี 
Layer ID ของ Properties Inspector ก็ได้ 
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 การลบเลเยอร์ 
 การลบเลเยอร์ท่ีต้องการให้คลิกท่ีเลเยอร์นั้น ๆ แล้วคลิกปุ่ม < Delete > ถ้าต้องการ
เรียกเลเยอร์ท่ีเพ่ิงลบไปกลับคืนมา ให้คลิกคําสั่ง Edit > Undo > Delete หรือใช้แป้น < Ctrl > + Z 
 
12. การสร้างเลเยอร์ซ้อนกัน 
 ในบางกรณีอาจจะต้องนําเลเยอร์หลายอันมาซ้อนทับกันอยู่ในเลเยอร์แม่ (Parent 
Layer) อันใดอันหนึ่งอัน เพ่ือท่ีจะใส่ข้อความ ภาพประกอบ หรือตาราง 
 การซ้อนเลเยอร์ช่วยให้เว็บเพจน่าสนใจมากข้ึน ช่วยประหยัดเนื้อท่ี สะดวกเวลา
เคลื่อนย้าย แก้ไข และปรับแต่งเว็บเพจให้สวยงาม การซ้อนเลเยอร์มีวิธีทํา ดังนี้ 
 1. วาดเลเยอร์ด้วยเครื่องมือ Draw Layer โดยวาดเลเยอร์แม่ก่อน แล้วกดปุ่ม < Alt > 
ค้างไว้พร้อมกับลากเมาส์เพ่ือสร้างเลเยอร์ย่อยให้ซ้อนทับกัน 
 2. หรือใช้พาเนลเลเยอร์ โดยคลิกท่ีเลเยอร์ย่อยพร้อมกับกดแป้น < Ctrl > ค้างไว ้แล้ว
ลากไปวางยังเลเยอร์แม่ 
 3. หรือคลิกเลือกเลเยอร์แล้วใช้เมนู Insert > Layout Objects > Layer 
 การกําหนดให้เลเยอร์ท่ีสร้างทีหลังใหซ้้อนกันอัตโนมัติทุกครั้ง ให้เลือกคําสั่ง Edit > 
Preference… หรือ < Ctrl > + < U > จะได้หน้าต่าง Preferences คลิกท่ี Layers ใน Category 
แล้วเลือกตัวเลือก Nest when creates within a layer 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


