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ENDNOTE 20 MANUAL 
คู่มอืตดิตัง้และวธีิกำรใช้งำนโปรแกรม ENDNOTE 20  
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สารบัญ 

 หน้า 

การตดิตัง้โปรแกรม EndNote 20 ส าหรับระบบปฏบิัตกิาร Windows  

 การท างานรว่มกนัไดข้อง Windows กบัโปรแกรม EndNote 20 และความ
ตอ้งการดา้นระบบ (Windows Compatibility and  System Requirements) 

1 

 ขัน้ตอนการติดตัง้โปรแกรม EndNote 20 1 

 การเรยีกเปิดโปรแกรม EndNote 20 8 
คลังเกบ็ข้อมูลอ้างอิง (EndNote Library)  

 การสรา้งคลงัเก็บขอ้มลูใหม่ (New EndNote Library) 9 

 การเปิดคลงัเก็บขอ้มลูท่ีมีอยู่เดิม (Existing Library) 11 

 การตัง้ค่าคลงัขอ้มลู (EndNote Library) 13 
การสร้างกลุ่มจัดเกบ็ข้อมูล (Creating Group)  

 การสรา้ง Group Set  และวิธีสรา้ง Group Set 14 

 การสรา้งกลุ่มขอ้มลูย่อย (Subgroups) 14 

o การสรา้งกลุ่มขอ้มลูประเภท Custom Group 16 
o การแกไ้ขช่ือกลุ่มขอ้มลู (Rename Group) หรอื ลบกลุ่มขอ้มลู (Delete 

Group) ประเภท Custom Group 
17 

o การสรา้งกลุ่มขอ้มลูประเภท Smart Group 18 
o การแกไ้ขช่ือกลุ่มขอ้มลู (Rename Group) หรอื ลบกลุ่มขอ้มลู (Delete 

Group) ประเภท Smart group 
19 
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สารบัญ (ต่อ) 
 

 

 หน้า 

o การสรา้งกลุ่มขอ้มลูประเภท Combination Group  20 
o การแกไ้ขช่ือกลุ่มขอ้มลู (Rename Group) หรอื ลบกลุ่มขอ้มลู (Delete 

Group) ประเภท combination group 
21 

การน าข้อมูลบรรณานุกรม หรือ ข้อมูลรายการเอกสารอ้างอิงเข้าใน EndNote 
Library 

22 

การบันทกึ หรือ เซฟข้อมูล (Save) รายการอ้างอิง 30 
การแนบไฟลใ์นรายการอ้างอิง (Reference) 31 
การลบไฟลแ์นบ หรือ เรียกเปิดไฟลแ์นบ 33 
การเพิม่ไฟลรู์ปภาพ (Picture) หรือ ไฟลก์ราฟฟิก (Graphic) ในรายการอ้างอิง 
(Reference) 

34 

การน าข้อมูลอ้างอิงทีจ่ัดเกบ็ใน EndNote Library มาสร้างตามรูปแบบ
บรรณานุกรม (bibliography style) 

 

 การสรา้งรูปแบบบรรณานกุรมอย่างเดียว ( Independence Bibliography)  37 

 การสรา้งรูปแบบบรรณานกุรม (Bibliography) และการสรา้งรูปแบบอา้งอิงใน
เนือ้หา (citation in text) ไปพรอ้มกนั ในเอกสารตน้ฉบบั โดยใชโ้ปรแกรม 
Microsoft Word 

40 

การแทรกเลขหน้าทีอ้่างอิง (Cited Page) 50 
การแทรกรูปภาพ (Insert Figure)  52 
การลบรายการรูปภาพทีแ่ทรกออกจากไฟลง์านต้นฉบับใน Microsoft Word 55 
  



 

 
 

จดัท ำโดย...จิรวฒัน์ พรหมพร แผนกสนบัสนุนฝ่ำยทรัพยำกรอิเลก็ทรอนิกส์ทำงกำรศึกษำ                                  

บริษทั บุ๊คโปรโมชัน่ แอนด ์เซอร์วสิ จ ำกดั ปรับปรุงล่ำสุดเม่ือวนัท่ี 7 กมุภำพนัธ์ 2565 

 

สารบัญ (ต่อ) 
 

 

 หน้า 

การเปลี่ยนการแสดงรูปแบบการอ้างอิง (citation) และ รูปแบบบรรณานุกรม 
(Bibliography)  

57 

การส ารองข้อมูล (Data backup) 58 
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กำรตดิตั้งโปรแกรม EndNote 20 ส ำหรับระบบปฎิบัตกิำร Windows 

กำรท ำงำนร่วมกันได้ของ Windows กับโปรแกรม EndNote 20 และควำมต้องกำรด้ำนระบบ 

(Windows Compatibility and  System Requirements)   

 เวอรช์ั่นของระบบปฎิบตักิาร Windows ท่ีท  างานเขา้กนักบั EndNote 20 ไดแ้ก่ Windows 10 , 

Windows 11 

 Word Processer Software ท่ีท  างานเขา้กนัไดก้บั EndNote 20 ไดแ้ก่ Microsoft Word for Windows 

2010, 2013, 2016, 2019 และ Office 365 (locally installed desktop version only) 

 

ข้ันตอนกำรตดิตั้งโปรแกรม EndNote 20 มีดังนี ้

1.คลิกท่ีช่ือไฟลโ์ปรแกรม EN20Inst ส  าหรบัไฟลก์ารติดประเภทท่ีมีไฟล ์License.dat ซึ่งใชส้  าหรบัจดัเก็บ 

Product Key มาพรอ้มกนัดว้ย 

 
 

หรือแบบไมไ่ฟล ์License.dat 
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2. คลิกท่ีปุ่ ม Next และคลิกท่ีปุ่ ม Accept  
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3. หากตดิตัง้แบบท่ีไมมี่ไฟล ์License.dat ใหพ้ิมพ ์Product Key ในชอ่ง I have a product key หรือ หากเป็น

การติดตัง้แบบมีไฟล ์License.dat มาพรอ้มกนัดว้ย Product Key จะถกูใสใ่หโ้ดยอตัโนมตัิ 

 
 

4. พิมพช่ื์อผูข้อใชโ้ปรแกรมในชอ่ง Your Name : และพิมพช่ื์อหนว่ยงานผูจ้ดัซือ้โปรแกรมในชอ่ง Your 

Organization: จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม  Next  
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5. คลิกท่ีปุ่ ม Next 

 
 

6. เลือกท่ี I accept the license agreement จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม Next 
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7. เลือกรูปแบบการติดตัง้โปรแกรมการท างานของ EndNote 

Typical คือ การตดิตัง้ทกุโหมดการท างานของโปรแกรม EndNote ทัง้หมด จากนัน้คลิกปุ่ ม Next 

*แนะน าใหเ้ลือกการติดตัง้ดว้ยรูปแบบนี ้

 
Custom คือ เลือกการตดิตัง้เฉพาะโหมดการท างานของโปรแกรม EndNote ท่ีตอ้งการเทา่นัน้ จากนัน้คลิกปุ่ ม 

Next 
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8. เลือก Drive ท่ีใชจ้ดัเก็บโปรแกรม EndNote ท่ีปุ่ ม Browse จากนัน้คลิก Next  
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9. ขอ้ความยืนยนัการติดตัง้โปรแกรม EndNote เสรจ็สมบรูณ ์พรอ้มใชง้าน และคลิกท่ีปุ่ ม Finish  
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กำรเรียกเปิดโปรแกรม EndNote 20 

1. คลิกท่ีปุ่ ม Start ของ Windows คลิกท่ี All Program และคลิกท่ีโปรแกรม EndNote  

ส าหรบั Window 10 
2. คลิกเลือกเปิดโปรแกรม EndNote  
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คลังเกบ็ข้อมูลอ้ำงอิง (EndNote Library) 

EndNote Library คือ สว่นท่ีใชใ้นการจดัเก็บขอ้มลูอา้งอิง หรือ คลงัเก็บขอ้มลูอา้งอิง รวมทัง้ไฟล ์

อิเล็กทรอนิกสท่ี์เก่ียวขอ้งกบัรายการอา้งอิง 

กำรสร้ำงคลังเก็บข้อมูลใหม่ (New EndNote Library) 

1. คลิกท่ี Create a new Library หรือ คลิกท่ีเมน ูFile และคลิกเลือก New... 
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2.พิมพต์ัง้ช่ือคลงัขอ้มลูใหม ่ในชอ่ง File Name เชน่ My Publications, My Papers หรือ My Thesis เป็นตน้ 

3. เลือกไดรฟ์ (drive) ท่ีใชใ้นการจดัเก็บขอ้มลู โดยแนะน าใหจ้ดัเก็บในไดรฟ์ส าหรบัจดัเก็บขอ้มลู เชน่ Drive D 

เป็นตน้  

4. คลิกท่ีปุ่ ม save เพ่ือบนัทึกขอ้มลูในการตัง้ช่ือคลงัจดัเก็บขอ้มลู 
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กำรเปิดคลังเก็บข้อมูลทีม่ีอยู่เดมิ (Existing library) 

1.คลิกท่ี Open an existing library หรือ คลิกท่ีเมน ูFile และเลือก Open Library  
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2. เลือกไดรฟ์ (drive) ท่ีใชใ้นการจดัเก็บขอ้มลู 

3. คลิกเลือก Library ท่ีตอ้งการ ซึ่งเป็นช่ือไฟลป์ระเภท EndNote Library หรือ *.enl เขน่ My Paper.enl 

4. คลิกท่ีปุ่ ม Open เพ่ือเปิดคลงัขอ้มลูท่ีเลือก 

 
หมำยเหตุ EndNote เวอรช์ั่น 20 ไมส่ามารถเปิดไฟล ์EndNote Library ท่ีไดส้รา้งจาก EndNote Version ท่ี

ต  ่ากว่า EndNote X9.3.3 หากตอ้งการเปิด EndNote Library ท่ีสรา้งดว้ยเวอรช์ั่นต ่าว่า EndNote X9.3.3 

โปรแกรม EndNote 20 จะถามวา่ตอ้งการ Converted EndNote library file  หรือแปลงไฟล ์EndNote library 

เดมิท่ีสรา้งในเวอรช์ั่นเก่า ใหส้ามารถเปิดดว้ย EndNote 20 หรือไม ่ทัง้นีก้่อนท่ีจะแปลงไฟล ์(converted file) 

ใหท้  าการส ารองขอ้มลูของไฟล ์EndNote Library ไวก้่อนท่ีจะแปลงไฟล ์เพ่ือปอ้งกนัไฟล ์EndNote library เกิด

ความเสียหาย 
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กำรตัง้ค่ำคลังข้อมูล (EndNote Library)   
คลงัขอ้มลู หรือ (EndNote Library) สามารถเลือกตัง้คา่รูปแบบการเปิดไดห้ลายรูปแบบซึ่งมีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลิกท่ีเมน ูEdit และคลิกเลือก Preferences 

2. คลิกเลือกท่ี Libraries จากหนา้ตา่ง EndNote Preferences  

3. คลิกท่ีรายการค าสั่งการเปิดคลงัขอ้มลู ดงัตอ่ไปนี ้

3.1 Open the most recently used library หมายถึง เม่ือเปิดโปรแกรม EndNote ใหเ้ปิดคลงัขอ้มลูท่ี    

      เปิดใชง้านลา่สดุ 

3.2 Open the specified libraries หมายถึง เม่ือเปิดโปรแกรม EndNote ใหเ้ปิดคลงัขอ้มลูตามช่ือ      

      คลงัท่ีไดร้ะบไุว ้

3.3 Prompt to select a library หมายถึง เม่ือเปิดโปรแกรม EndNote ใหพ้รอ้มลือกเปิดช่ือคลงัตามท่ี  

      ตอ้งการได ้

3.4 Do nothing ไมต่อ้งเปิดคลงัขอ้มลูใดๆ 

4. คลิกท่ีปุ่ ม OK จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม Apply 
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กำรสร้ำงกลุ่มจัดเกบ็ข้อมูล (Creating Group) 

Group สามารถจดัแบง่ออกไดเ้ป็นประเภทแยกตามลกัษณะการสรา้งได ้2 ประเภท คือ 

1. Group Set 

2. Subgroups  

กำรสร้ำง Group Set 

การสรา้ง Group Set คือ การจดัแบง่กลุม่ของขอ้มลูออกเป็นกลุม่ใหญ่ หรือ ตามวตัปุระสงคใ์นการใช ้เชน่ 

จดัแบง่ตามหวัขอ้งานวิจยั เช่น Health Promotion หรือ Euthanasia หรือ  บรหิารการศกึษา เป็นตน้ หรือ อาจ

แบง่ตามลกัษณะของงาน เชน่ บทความวิจยั วิทยานิพนธ ์หรือ รายงานการวิจยั เป็นตน้ ซึ่งอาจมาประยกุตใ์ช้

เพ่ือทดแทนการท่ีตอ้งสรา้ง Library หลายๆ เพ่ือแยกเอกสารอา้งอิงตามหวัขอ้การวิจยั  

วีธีกำรสร้ำง Group Set 

1. คลิกท่ีเมน ุGroup และเลิก Create Group set หรือ น าเมาสม์าวา่งท่ีค  าวา่ My Groups ทางซา้ยมือ

ของหนา้จอ จากนัน้คลิกเมาสข์วา และเลือก Create Group Set 

2. ตัง้ช่ือ Group Set เชน่ My paper, Thesis เป็นตน้ 
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กำรสร้ำงกลุ่มข้อมูลย่อย (Subgroups)  

กลุม่ขอ้มลูย่อย (Subgroups) คือ การจดัแบง่ขอ้มลูใหเ้ป็นระบบตามหมวดหมูอ่อกเป็นกลุม่ขอ้มลูยอ่ยๆ 

(Subgroups)  เพ่ือความสะดวกในเรียกดขูอ้มลู หรือ การน าขอ้มลูไปใช ้โดยกลุม่ขอ้มลูยอ่ย สามารถแบง่ออก

ตามลกัษณะการสรา้งไดเ้ป็น 3 รูปแบบ 

1. Custom Group คือ กลุม่ขอ้มลูท่ีผูใ้ชส้ามารถออกแบบและสรา้งพื่อจดัเก็บขอ้มลูตามความตอ้งการ

เฉพาะตามวตัถปุระสงคข์องผูใ้ช ้

2. Smart Group คือ กลุม่ขอ้มลูท่ีสรา้งขึน้ดว้ยการใชห้ลกัการสืบคน้จากขอ้มลูอา้งอิงใน Library โดยผูใ้ช้

สามารถออกแบบกลุม่ขอ้มลูแยกตามเขตขอ้มลู (filed) และจะจดัเก็บขอ้มลูแยกไปตามกลุม่ท่ีไดส้รา้ง

ไวอ้ตัโนมตั ิเม่ือมีการเพิ่ม หรือ แกไ้ขขอ้มลูในคราวตอ่ไป ตวัอยา่งเชน่ กลุม่ขอ้มลูวารสาร กลุม่ขอ้มลูผู้

แตง่ หรือ กลุม่ขอ้มลูแยกตามปีท่ีพิมพ ์เป็นตน้ 

3. Combination Group คือ การน าขอ้มลุใน Custom Group และ/หรือ Smart Group มารวมเขา้

ดว้ยกนัโดยการก าหนดเง่ือนไขการรวมผสมขอ้มลูดว้ย AND OR NOT เพ่ือสรา้งเป็นกลุม่ขอ้มลูใหม่ 
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 กำรสร้ำงกลุ่มข้อมูลประเภท Custom Group  

1. คลิกท่ีเมน ูGroups และคลิกเลือก Create Group หรือ คลิกขวาท่ี Group set ท่ีตอ้งการสรา้ง 

Custom Group 

2. ตัง้ช่ือกลุม่ขอ้มลู เชน่ บทท่ี1 หรือ Euthanasia หรือ พืชสวน หรือ โรคติดเชือ้ เป็นตน้  
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กำรแก้ไขชื่อกลุ่มข้อมูล (Rename Group) หรือ ลบกลุ่มข้อมูล (Delete Group) ประเภท Custom 

Group 

1. คลิกเมาสข์วาท่ีช่ือกลุม่ขอ้มลูท่ีตอ้งการเปล่ียนช่ือ หรือ ลบกลุม่ขอ้มลู 

2. คลิกท่ี Rename Group หากตอ้งการเปล่ียนช่ือกลุม่ หรือ คลิกท่ี Delete Group เม่ือตอ้งการลบกลุม่

ขอ้มลู 
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กำรสร้ำงกลุ่มข้อมูลประเภท Smart Group 

1. คลิกท่ีเมน ูGroup และคลิกเลือก Smart Group หรือ คลิกเมาสข์วาท่ี Group Set ท่ีตอ้งการสรา้ง 

Smart Group 

2. ตัง้ช่ือกลุม่ขอ้มลูเชน่ Journals / วารสาร เป็นตน้  

3. เลือกเขตขอ้มลูท่ีตอ้งการสรา้งเป็น Smart Group เชน่ ตอ้งการสรา้งกลุม่ขอ้มลูแยกตามประเภท

สิ่งพิมพใ์หเ้ลือก Reference Type เป็นตน้ 

4. พิมพค์  าท่ีใชเ้พ่ือสืบคน้ขอ้มลู เชน่ เม่ือเลือกเขตขอ้มลูจากขอ้ 2 แลว้ ตอ้งการรวบรวมเอกสารประเภท

วารสารใหม้าอยูใ่นกลุม่ Journals /วารสาร ใหพ้ิมพค์  าวา่ journal ลงในชอ่ง 

5. เลือก Operators ไดแ้ก่ And Or Not เพ่ือสรา้งเงือนไขในการสิบคน้ หากมีเง่ือนไขอ่ืนเพิ่มเตมิ 

6. คลิกท่ีปุ่ ม Create  
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กำรแก้ไขชื่อกลุ่มข้อมูล (Rename Group) หรือ ลบกลุ่มข้อมูล (Delete Group) ประเภท Smart group 

1. คลิกเมาสข์วาท่ีช่ือกลุม่ขอ้มลูท่ีตอ้งตอ้งเปล่ียนช่ือ หรือ เปล่ียนแปลงการตัง้คา่ หรือ ลบกลุม่ขอ้มลู 

2. คลิกท่ี Rename Group หากตอ้งการเปล่ียนช่ือกลุม่ หรือ คลิกท่ี Edit Group เม่ือตอ้งการ

เปล่ียนแปลงเง่ือนไขหรือการตัง้ตา่ตา่งๆ หรือ คลิกท่ี Delete Group เม่ือตอ้งการลบกลุ่มขอ้มลู 
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กำรสร้ำงกลุ่มข้อมูลประเภท Combination Group  

1. คลิกท่ีเมน ูGroups และคลิกเลือก Create from Groups… 

2. ตัง้ช่ือกลุม่ขอ้มลูเชน่ Lean and Performance เป็นตน้  

3. เลือกกลุม่ (group) ท่ีตอ้งการผสมขอ้มลูจากรายการช่ือกลุม่ขอ้มลู 

4. เลือกเง่ือนไขในการผสมรวมกลุม่ จากรายการ Operator ไดแ้ก่ And Or Not 

5. คลิกท่ีปุ่ ม Create เพ่ือท าการสรา้ง Group  
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กำรแก้ไขชื่อกลุ่มข้อมูล (Rename Group) หรือ ลบกลุ่มข้อมูล (Delete Group) ประเภท combination 

group 

1. คลิกเมาสข์วาท่ีช่ือกลุม่ขอ้มลูท่ีตอ้งการเปล่ียนช่ือ หรือ เปล่ียนแปลงการตัง้คา่ หรือ ลบกลุม่ขอ้มลู 

2. คลิกท่ี Rename Group หากตอ้งการเปล่ียนช่ือกลุม่ หรือ คลิกท่ี Edit Group เม่ือตอ้งการ

เปล่ียนแปลงเง่ือนไขหรือการตัง้คา่ตา่งๆ หรือ คลิกท่ี Delete Group เม่ือตอ้งการลบกลุ่มขอ้มลู 

3. คลิกท่ีปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกการเปล่ียนแปลงแกไ้ข 
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กำรน ำข้อมูลบรรณำนุกรม หรือ ข้อมูลรำยกำรเอกสำรอ้ำงอิงเข้ำใน EndNote Library 

การน าขอ้มลูบรรณานกุรม หรือ ขอ้มลูรายการเอกสารอา้งอิงเขา้ใน EndNote Library สามารถแบง่ตาม

ลกัษณะรูปแบบวิธีการน าเขา้ขอ้มลูได ้4 วิธีท่ีส  าคญัดงันี  ้

1. การปอ้นขอ้มลูเขา้ดว้ยการพิมพด์ว้ยมือ (Manual Entry) 

2. การน าขอ้มลูเขา้โดยตรงจากฐานขอ้มลูออนไลน ์(Direct Export)  

3. การน าเขา้ขอ้มลูจากไฟลเ์อกสาร Full text  ในรูปแบบไฟล ์PDF  (Importing PDF Files) 

4. การน าเขา้ไฟลข์อ้มลูรายการเอกสารอา้งอิง (Importing Reference Data) 

กำรป้อนข้อมูลอ้ำงอิงเข้ำด้วยกำรพมิพด์้วยมือ (Manual Entry) 

1. คลิกท่ีเมน ูReferences  จากนัน้คลิกเลือกท่ี New Reference หรือคลิกท่ี รูปสญัลกัษณ ์  
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2. คลิกเลือกประเภทสิ่งพิมพ ์หรือ ประเภทขอ้มลูของเอกสารอา้งอิง จากรายการประเภทเอกสารอา้งอิง 

(Reference Type) 

 
3. พิมพร์ายการขอ้มลูเอกสารอา้งอิงลงในแตล่ะเขตขอ้มลู โดยมีวิธีการลงรายการเอกสารอา้งอิงแยกตาม

เขตขอ้มลูท่ีส าคญัดงันี ้
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Author หมายถึง ช่ือผูแ้ตง่ หรือ ผูเ้ขียน หรือ ผูจ้ดัท าเอกสาร 

เขตขอ้มลู 
(field) 

รูปแบบการพิมพ ์ ตวัอยา่งการพิมพข์อ้มลู ตวัอยา่งในEndNote 

Author 
(บคุคล)  
ภาษาองักฤษ 

สามารถพิมพไ์ด ้2 
รูปแบบ ดงันี ้
1. นามสกลุ (Last 
Name) ตามดว้ย
คอมมา่ (comma) 
และช่ือ (First 
name) 
2. ช่ือ (First 
name) ตามดว้ย 
นามสกลุ (Last 
Name)  
 

Beaver, Graham หรือ Graham 
Beaver 
Jackson, Alan C. หรือ Alan C. 
Jackson 
Landsberg, Gary M. หรือ Gary M. 
Landsberg 
 

 

 

Author 
(บคุคล) 
ภาษาไทย 

ช่ือ ตามดว้ย 
นามสกลุ ตาม
ดว้ยคอมมา่ 
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เขตขอ้มลู 
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(field) 

ตวัอยา่งขอ้มลูช่ือเรื่อง ตวัอยา่งการพิมพใ์น EndNote 
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The strategy payoff for 
smaller enterprises 
ช่ือหนงัสือ 
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* หากตอ้งการแกไ้ข หรือ เปล่ียนแปลงลกัษณะ หรือ รูปแบบ ของตวัอกัษรท่ีปรากฎในอยูเ่ขตขอ้มมลู เชน่ Title, 

Journal ใหเ้ป็นตวัหนา ตวัเอียง เป็นตน้ สามารถท าไดด้งันี ้

ไฮไลท ์(highlight) ค า หรือ ช่ือเรื่อง หรือ ขอ้ความในเขตขอ้มลูท่ีตอ้งการ เชน่ ช่ือบทความวารสาร (Title) 
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หมายเลข ค าอธิบาย 
1 การสรา้ง ค า ตวัเลข หรือ ขอ้ความใหเ้ป็นตวัหนา เชน่ The strategy payoff for smaller 

enterprises  
2 การสรา้ง ค า ตวัเลข หรือ ขอ้ความใหเ้ป็นตวัเอียง เชน่ The strategy payoff for smaller 

enterprises 
3 การสรา้งขีดเสน้ใตท่ี้ ค  า ตวัเลข หรือ ขอ้ความ เขน่ The strategy payoff for smaller 

enterprises 
4 การสรา้ง ค า ตวัเลข หรือ ขอ้ความเป็นตวัยกขีน้ (Superscript) เชน่ 1st 
5 การสรา้งค า ตวัเลข หรือ ขอ้ความเป็นตวัหอ้ย (Subscript) เชน่ C3H6N6 

 

หรือ เลือกค าสั่งจากเมน ูEdit  

1. เลือก Change Case เม่ือตอ้งการเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษรใหเ้ป็นตวัพิมพเ์ล็ก หรือ ตวัพิมพใ์หญ่ 

2. เลือก Font เม่ือตอ้งการปรบัรูปแบบตวัอกัษร  

3. เลือก Size เม่ือตอ้งการปรบัขนาดของตวัอกัษร 

4. เลือก Style เม่ือตอ้งการปรบัเปล่ียนลกัษณะตวัอกัษรเป็น ตวัหนา ตวัเอียง ขีดเสน้ใต ้เป็นตน้ 
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เขตขอ้มลูอ่ืนท่ีส าคญั 
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Vol. 44 
Issue ฉบบัท่ี ฉบบัท่ี 2 หรือ Issue 2 หรือ 
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Page เลขหนา้ หากเป็นวารสารหมายถึง ชว่งเลขหนา้ของ

บทความ 
11-17 

Start Page เลขหนา้เริ่มตน้ของบทความวารสาร 11 
Place 
Published 

สถานท่ีพิมพ ์หรือ เมืองท่ีพิมพ ์ กรุงเทพมหานคร หรือ 
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กำรบันทกึ หรือ เซฟข้อมูล (Save) รำยกำรอ้ำงอิง 

1. คลิกท่ีปุ่ ม Save ทางมมุบนขวามือ หรือ คลิกท่ีเมน ูFile  

2. เลือกค าสั่ง Close Reference  
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กำรแนบไฟลใ์นรำยกำรอ้ำงอิง (Reference) 

การแนบไฟลท่ี์เก่ียวขอ้งกนักบัรายการอา้งอิงสามารถท าไดห้ลายวิธีดงันี  ้

กำรแนบไฟลว์ิธีที ่1 

1. จากหนา้ New Reference ใหเ้ลือกท่ีเมน ูReferences จากนัน้เลือก File Attachments และเลือก 

Attach File…. หรือคลิกท่ีปุ่ ม Attach file ท่ีปรากฏอยู่ดา้นลา่งของหนา้ New Reference 
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3. คลิกท่ีปุ่ ม Open 
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คลิกท่ีปุ่ ม +Attach file 
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กำรลบไฟลแ์นบ หรือ เรียกเปิดไฟลแ์นบ 

การแนบไฟลท์ัง้ 2 วิธี เม่ือแนบไฟลไ์ปแลว้จะปรากฎสญัลกัษณรู์ป Paper Clip ท่ีหนา้รายการ หากตอ้งการการ

ลบไฟลแ์นบ หรือ เปิดไฟลแ์นบจากในรายการอา้งอิง ใหค้ลิกเมาสท่ี์แท็ป Summary จากนัน้คลิกท่ีลกูศรเปิด

รายการเมนคู  าสั่งของไฟลท่ี์ตอ้งการ คลิกเลือกท่ี Open เม่ือตอ้งการเปิดไฟล ์หรือ เม่ือตอ้งการลบไฟล ์คลิก

เลือกท่ี Delete  
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กำรเพิม่ไฟลรู์ปภำพ (Picture) หรือ ไฟลก์รำฟฟิก (Graphic) ในรำยกำรอ้ำงอิง (Reference) 

การเพิ่มไฟลรู์ปภาพ หรือ กราฟฟิกท่ีเขตขอ้มลู Figure ในรายการอา้งอิง ก็เพ่ือประโยชนใ์นใชเ้พ่ือการอา้งอิง 

รูปภาพ หรือ กราฟฟิกนัน้ ในขัน้ตอนการจดัเตรียมบทความหรือเอกสารตน้ฉบบัดว้ยโปรแกรม Microsoft 

Word  โดยมีขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

1. เลือกรายการอา้งอิงท่ีตอ้งการเพิ่มไฟลรู์ปภาพ หรือ กราฟฟิก  

2. คลิก เลือกท่ีเมน ูReferences จากนัน้เลือก Figure และเลือก Attach Figure… และคลิกท่ีปุ่ ม 

Choose File เพ่ือเลือกไฟล ์

 
3. คลิกท่ีปุ่ ม Choose และ เลือกไฟลรู์ปภาพ จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม Open โดยสามารถเพิ่มไฟลรู์ปภาพ หรือ 

ไฟลก์ราฟฟิก ไดเ้พียงหนึ่งรูปตอ่หนึ่งรายการเทา่นัน้  
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ประเภทของรูปแบบไฟลก์ราฟฟิก (Graphic file) ท่ี EndNote รูไ้ดว้า่เป็นไฟลก์ราฟฟิกมีรายช่ือไฟลด์งัตอ่ไปนี  ้

 Windows Bitmap – BMP  Graphics Interchange Format – GIF 

 JPEG File Interchange Format – 
JPEG 

 Portable Network Graphics – PNG 

 Portable Document Format – 
PDF 

 Tag Image File Format – TIFF 

ประเภทของรูปแบบไฟลรู์ปภาพ (Picture file) ท่ี Microsoft Word และ EndNote รูไ้ดว้่าเป็นไฟลรู์ปภาพ มี

รายช่ือไฟลด์งัตอ่ไปนี ้

 Audio files (WAV, MP3)  Microsoft Access files 

 Microsoft Excel files  Microsoft Power Point files 

 Microsoft Project files  Microsoft Visio files 

 Microsoft Word files 
 

 Multimedia files (MOV, 
QuickTime) 

 Technical drawing files  Text files (TXT, RTF, HTML 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

จดัท ำโดย...จิรวฒัน์ พรหมพร แผนกสนบัสนุนฝ่ำยทรัพยำกรอิเลก็ทรอนิกส์ทำงกำรศึกษำ                                        36  

บริษทั บุ๊คโปรโมชัน่ แอนด ์เซอร์วสิ จ ำกดั ปรับปรุงล่ำสุดเม่ือวนัท่ี 7 กมุภำพนัธ์ 2565 

4. ไฟลท่ี์เลือกจะแสดงในเขตขอ้มลู Figure จากนัน้ใหพ้ิมพค์  าอธิบายประกอบรูปภาพท่ีเขตขอ้มลู 

Caption เพ่ือท าใหไ้ฟลรู์ปภาพ หรือ ไฟลก์ราฟฟิกสามารถท าการสืบคน้ได ้และค าอธิบายประกอบก็

จะไปปรากฎท่ีใต ้รูปภาพ หรือ กราฟฟิก เม่ือมีการแทรกเพิ่มรูปภาพในเอกสารตน้ฉบบัท่ีจดัท าดว้ย

โปรแกรม Microsoft Word 
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กำรน ำข้อมูลอ้ำงอิงทีจ่ัดเกบ็ใน EndNote Library  

มำสร้ำงตำมรูปแบบบรรณำนุกรม (bibliography style) 

การน าขอ้มลูอา้งอิงมาสรา้งตามรูปแบบบรรณานกุรมสามารถแบง่ออกได ้3 วิธีการสรา้งเพื่อการน าไปใชไ้ด้

ดงันี ้

1. การสรา้งรูปแบบบรรณานกุรมอย่างเดียว ( Independence Bibliography)  

2. การสรา้งรูปแบบบรรณานกุรม (Bibliography) และ การสรา้งรูปแบบอา้งอิงในเนือ้หา (citation in 

text)ไปพรอ้มกนั ในไฟลเ์อกสารตน้ฉบบั โดยใชโ้ปรแกรม Microsoft Word 

3. การสรา้งรูปแบบบรรณานกุรม (Bibliography) และการสรา้งรูปแบบอา้งอิงในเนือ้หา (citation in 

text) ไปพรอ้มกนั ในไฟลเ์อกสารตน้ฉบบั โดยใชโ้ปรแกรม Microsoft Power Point 

กำรสร้ำงรูปแบบบรรณำนุกรมอย่ำงเดยีว ( Independence Bibliography)  

1. เลือกรูปแบบบรรณานกุรม หรือ คลิกท่ี Select Another Style… 

2. เลือกรายเอกสารอา้งอิงท่ีตอ้งจาก EndNote Library หากตอ้งการเลือกมากกวา่ 1 รายการขึน้ไป ใหก้ดปุ่ ม 

Ctrl คา้งไว ้และคลิกเพ่ือเลือกในรายการอา้งอิงอ่ืนท่ีตอ้งการ คลิกเมาสข์วา เลือกค าสั่ง Copy  
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3. เปิดโปรแกรมท่ีตอ้งการน ารูปแบบบรรณานกุรมมาใชเ้ชน่ Microsoft Word, Microsoft Power Point, 

Microsoft Excel, Notepad เป็นตน้ จากนัน้ใหก้ดปุ่ ม Ctrl คา้งไว ้และกดท่ี ตวั V  หรือ Ctrl V  

ตัวอย่ำงรูปแบบ APA 7th  

Wong, S. K., Chin, K.-Y., & Ima-Nirwana, S. (2020, 2020-April-07). The Skeletal-Protecting Action 
and Mechanisms of Action for Mood-Stabilizing Drug Lithium Chloride: Current Evidence 
and Future Potential Research Areas [Review]. Frontiers in Pharmacology, 11(430). 
https://doi.org/10.3389/fphar.2020.00430  

 
 

 
 
 
 



 
 

จดัท ำโดย...จิรวฒัน์ พรหมพร แผนกสนบัสนุนฝ่ำยทรัพยำกรอิเลก็ทรอนิกส์ทำงกำรศึกษำ                                        39  

บริษทั บุ๊คโปรโมชัน่ แอนด ์เซอร์วสิ จ ำกดั ปรับปรุงล่ำสุดเม่ือวนัท่ี 7 กมุภำพนัธ์ 2565 

ตัวอย่ำงรูปแบบ Vancouver 

1. Wong SK, Chin K-Y, Ima-Nirwana S. The Skeletal-Protecting Action and Mechanisms of 
Action for Mood-Stabilizing Drug Lithium Chloride: Current Evidence and Future Potential 
Research Areas. Front Pharmacol. 2020;11(430). 
 

  

ตัวอย่ำงรูปแบบ Author-Date  

Wong, S. K., K.-Y. Chin and S. Ima-Nirwana (2020). "The Skeletal-Protecting Action and 
Mechanisms of Action for Mood-Stabilizing Drug Lithium Chloride: Current Evidence and Future 
Potential Research Areas." Frontiers in Pharmacology 11(430). 
 

 

ตัวอย่ำงรูปแบบ MLA 8th  

Wong, Sok Kuan et al. "The Skeletal-Protecting Action and Mechanisms of Action for Mood-
Stabilizing Drug Lithium Chloride: Current Evidence and Future Potential Research 
Areas." Frontiers in Pharmacology, vol. 11, no. 430, 2020, doi:10.3389/fphar.2020.00430. 
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กำรสร้ำงรูปแบบบรรณำนุกรม (Bibliography) และกำรสร้ำงรูปแบบอ้ำงอิงในเนือ้หำ (citation in text) 

ไปพร้อมกัน ในเอกสำรต้นฉบับ โดยใช้โปรแกรม Microsoft Word 

การแทรกการอา้งอิงขณะพิมพง์านตน้ฉบบับนโปรแกรม Microsoft Word สามารถท าได ้3 วิธีดงันี ้

วิธีที ่1 เร่ิมต้นกำรแทรกรำยกำรอ้ำงอิงจำกโปรแกรม Microsoft Word 

1. เปิดโปรแกรม Microsoft Word และ เปิด หรือ สรา้งไฟลท่ี์ใชใ้นการเขียนเอกสารตน้ฉบบั  

2. ก าหนดต าแหนง่หลงัค าท่ีตอ้งการแทรกรายการเอกสารอา้งอิง 

 
3. เปิด EndNote Library ท่ีมีจดัเก็บขอ้มลูอา้งอิงท่ีตอ้งการ คน้หารายการท่ีตอ้งการแทรกรายการอา้งอิงตาม

ต าแหนง่ท่ีเลือกไวใ้น Microsoft Word จากนัน้คลิกท่ีปุ่ มค าสั่ง Insert หรือ สญัลกัษณ ์  จากโปรแกรม 

EndNote  
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4. รายการอา้งอิง (citation) ก็จะแทรกตรงตามต าแหนง่ในเนือ้หาท่ีไดเ้ลือกไวก้่อนหนา้ และจดัท ารายการ

บรรณานกุรม (Bibliography) ไปพรอ้มกนัดว้ยท่ีส่วนลา่งของเอกสารดงัรูปดา้นล่าง 
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วิธีที ่2 เร่ิมต้นกำรแทรกจำกโปรแกรม EndNote  

1. เลือกรายการเอกสารอา้งอิงท่ีตอ้งการ จาก EndNote Library หากตอ้งการเลือกรายการอา้งอิงมากกวา่ 1 

รายการ ใหก้ด Ctrl คา้งไว ้และน าเมาสค์ลิกเลือกรายการอ่ืนท่ีตอ้งการใน EndNote Library  

 
2. ก าหนดต าแหนง่ท่ีตอ้งการแทรกรายการอา้งอิงใน Microsoft Word 
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3. คลิกท่ีแท็บเมน ูEndNote 20ใน Microsoft Word คลิกเลือกท่ี Insert Selected Citation จากรายการในเมน ู

Insert Citation  
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4. รายการอา้งอิงก็จะแทรกในเนือ้หา และจดัท ารายการบรรณานกุรมไปพรอ้มกนัดา้นทา้ยของเอกสารดงัรูป

ดา้นลา่ง 
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วิธีที ่3 ท ำกำรแทรกรำยกำรอ้ำงอิงด้วยค ำส่ังที่แทบ็ EndNote 20  Add-in บนโปรแกรม Microsoft 

Word 

1. เปิดโปรแกรม Microsoft Word และ เปิด หรือ สรา้งไฟลท่ี์ใชใ้นการเขียนเอกสารตน้ฉบบั  

2. ก าหนดต าแหนง่ท่ีตอ้งการแทรกรายการอา้งอิง โดยลากเลือกค าท่ีตอ้งการเพ่ือน าไปสืบคน้จากใน EndNote 

Library ท่ีมีค  าหรือกลุม่ค  าตรงกนักบัค าท่ีเลือก หรือ น า Cursor มาวางหลงัค าท่ีตอ้งการแทรกรายการอา้งอิง 

 
3. คลิกท่ีแท็บเมน ูEndNote 20 ใน Microsoft Word คลิกเลือกท่ี Insert Citation จากรายการในเมนคูลิกท่ี 

Insert Citation 
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4. ค าท่ีไดเ้ลือกไวใ้นขอ้หนึ่งจะถกูพิมพใ์หช้อ่งSearch โดยอตัโนมตัิ หรือจะท าการพิมพข์อ้มลูอา้งอิง เชน่ ปีท่ี

พิมพ ์คียเ์วรดิ ์หรือ ช่ือผูแ้ตง่ในชอ่ง และ คลิกท่ีปุ่  ม Find จากนัน้ เลือกรายการท่ีตอ้งการ และกดท่ีปุ่ ม Insert 

 
รายการอา้งอิงก็จะแทรกในเนือ้หา และจดัท ารายการบรรณานกุรมไปพรอ้มกนัทางดา้นลา่งของเอกสาร ดงัรูป 
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* ทัง้นีก้ารแทรกรายการอา้งอิง (Citation) ในวิธีท่ี 3 นี ้จากปุ่ ม Insert สามารถเลือกเปล่ียนการแสดงรูปแบบ

การอา้งอิงในเนือ้หา (Citation in Text) ไดห้ลายรูปแบบ เชน่ดงัตวัอยา่งของรูปแบบ APA 7th  

1. จากหนา้ตา่ง EndNote 20 Find & Insert My References คลิกเปิดเมนรูายการจาก Insert เพ่ือแสดง

รูปแบบในแบบตา่งๆ ดงันี ้

 
 



 
 

จดัท ำโดย...จิรวฒัน์ พรหมพร แผนกสนบัสนุนฝ่ำยทรัพยำกรอิเลก็ทรอนิกส์ทำงกำรศึกษำ                                        48  

บริษทั บุ๊คโปรโมชัน่ แอนด ์เซอร์วสิ จ ำกดั ปรับปรุงล่ำสุดเม่ือวนัท่ี 7 กมุภำพนัธ์ 2565 

รูปแบบที ่1 Insert & Display as: Author (Year) หมำยถงึ แสดงรำยกำรอ้ำงเป็นแบบ ชื่อผู้แต่ง (ปีที่

พมิพ)์ 

 
รูปแบบที ่2 Insert & Exclude Author หมำยถงึ แทรกกำรอ้ำงอิงเฉพำะปีที่พมิพ ์โดยไม่แสดงชื่อผู้แต่ง 

 
รูปแบบที ่3 Insert & Exclude Year หมำยถึง แทรกกำรอ้ำงอิงเฉพำะชื่อผู้แต่งโดยไม่แสดงปีที่พมิพ ์
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รูปแบบที ่4 Insert in Bibliography Only หมำยถึง ไม่มีกำรแทรกกำรอ้ำงอิงในเนือ้หำ จะท ำเฉพำะ

รำยกำรเอกสำรอ้ำงอิง (Bibliography) เท่ำน้ัน 
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กำรแทรกเลขหน้ำทีอ้่ำงอิง (Cited Page) 

การแทรกเลขหนา้ท่ีอา้งอิง ขึน้อยูรู่ปแบบบรรณานกุรมท่ีใช ้วา่ไดก้ าหนดเขตขอ้มลูสว่นอา้งอิงเลขหนา้ไวใ้น

รูปแบบหรือไม ่ เชน่ APA 7th ไดเ้พิ่มเขตขอ้มลูส าหรบัอา้งเลขหนา้ไว ้จงึสามารถใสเ่ลขหนา้ท่ีอา้งอิงได ้โดยมี

ขัน้ตอนดงันี ้

1.  เลือกต าแหนง่รายการอา้งอิงท่ีตอ้งการอา้งเลขหนา้ (Cited Page) 

 
2. คลิกท่ีแท็บ EndNote 20 และคลิกท่ีแท็บ Edit & Manage Citation (s)  
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3. พิมพเ์ลขหนา้ท่ีอา้งอิง เชน่ อา้งหนา้ 9 หรือ อา้งหนา้ 9, 12 เป็นตน้ ในช่อง Page และคลิกท่ีปุ่ ม OK 
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กำรแทรกรูปภำพ (Insert Figure)  

 1. ก าหนดต าแหนง่ท่ีตอ้งการแทรกรูปภาพใน Microsoft Word 

 
2. คลิกท่ีแท็บเมน ูEndNote 20 ใน Microsoft Word คลิกเลือกท่ี Insert Figure  
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3. พิมพค์  าท่ีปรากฎอยูใ่นสว่นค าอธิบายรูปภาพ (caption) เพ่ือคน้หารายการอา้งอิงท่ีเก่ียวกบัภาพ และคลิกท่ี

ปุ่ ม Find เม่ือพบรายการอา้งอิงของรูปภาพท่ีตอ้งการ ใหเ้ลือกและคลิกท่ีปุ่ ม Insert  

 
4. รูปภาพจากปรากฎท่ีรายการรูปภาพ พรอ้มค าอธิบายรูปภาพ  
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กำรลบรำยกำรรูปภำพทีแ่ทรกออกจำกไฟลง์ำนต้นฉบับใน Microsoft Word 

1. เลือกรูปท่ีตอ้งการลบโดยการไฮไลทท่ี์ (Figure) หรือ (รูปท่ี) และกด Delete หรือ Backspace จากคียบ์อรด์ 

 
2. คลิกท่ีแท็บเมน ูEndNote 20 ใน Microsoft Word คลิกเลือกท่ี Update Citation and Bibliography เพ่ือลบ

รูปออก 

 
กำรแก้ไข กำรแทรกรำยกำรอ้ำงอิงเพิม่ หรือ กำรลบรำยกำรอ้ำงอิงทีแ่ทรกผิดรำยกำร 

1.  เลือกต าแหนง่รายการอา้งอิงท่ีตอ้งการท าการแทรก หรือ ลบการอา้งอิง 
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2. คลิกท่ีแท็บ EndNote 20 และคลิกท่ีแท็บ Edit & Manage Citation (s) 

 
 

3. คลิกท่ีลกูศรท่ี Edit Reference ท่ีตรงกบัรายการอา้งอิงท่ีตอ้งการแกไ้ข เพ่ือเปิดรายการค าสั่งตา่งๆ เลือก 

Remove Citation เม่ือตอ้งการลบรายการอา้งอิงนีอ้อก หรือ เลือก Insert Citation เม่ือตอ้งการแทรกรายการ

อา้งอิงเพิ่ม จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม OK
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กำรเปล่ียนกำรแสดงรูปแบบกำรอ้ำงอิง (citation) และ รูปแบบบรรณำนุกรม (Bibliography)  

1. คลิกท่ีแท็บเมน ูEndNote 20 ใน Microsoft Word คลิกเลือกรายการรูปแบบบรรณานกุรมท่ี Style  

 
2.เลือกรูปแบบบรรณานกุรมท่ีตอ้งการ หากไมพ่บช่ือรูปแบบท่ีตอ้งการ ใหค้ลิกท่ี Select Another Style และ 

เลือกรูปแบบ จากนัน้คลิกท่ี OK 

 
 

 

 

 



 
 

จดัท ำโดย...จิรวฒัน์ พรหมพร แผนกสนบัสนุนฝ่ำยทรัพยำกรอิเลก็ทรอนิกส์ทำงกำรศึกษำ                                        58  

บริษทั บุ๊คโปรโมชัน่ แอนด ์เซอร์วสิ จ ำกดั ปรับปรุงล่ำสุดเม่ือวนัท่ี 7 กมุภำพนัธ์ 2565 

กำรส ำรองข้อมูล (Data backup) 

การส ารองขอ้มลูใน EndNote Library สามารถเลือกส ารองขอ้มลูได ้2 วิธี 

1. Compressed Library คือ การส ารองขอ้มลู (Backup) EndNote Library อีกหนึ่งรูปแบบ ซึ่งไฟล ์

EndNote Library.enl และ ไฟล ์EndNote Library.DATA จะรวมเขา้ดว้ยกนัและสรา้งไฟลข์ึน้ช่ือ 

EndNote Library.enlx  

2. Synchronize คือการส ารองขอ้มลูแบบจดัเก็บ EndNote library ไวบ้น Cloud ของ EndNote โดย

จ าเป็นตอ้งสมคัรเพ่ือเปิดบญัชีใชง้าน  

วิธีกำรส ำรองข้อมูลแบบ Compress Library 

1.คลิกท่ีเมน ูFile จากนัน้เลือก Compress Library (.enlx)….. 
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2.เลือก Create จากนัน้เลือกส ารองขอ้มลูแบบรวมไฟลแ์นบใหเ้ลือก With file attachments หรือเลือกส ารอง

ขอ้มลูแบบไมร่วมไฟลแ์นบใหเ้ลือก Without file attachments จากนัน้เลือกขอ้มลู references จาก EndNote 

library ตอ้งการ เชน่ตอ้งการขอ้มลูทัง้หมดเลือก All references in library หรือตอ้งการเฉพาะ References ท่ี

ไดเ้ลือกไวใ้หเ้ลือก Selected reference(s) หรือ เฉพาะ references จาก group ท่ีตอ้งการใหเ้ลือก All 

references in Group จากนัน้คลิกปุ่ ม Next 
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3.เลือกdrive หรือ location ท่ีตอ้งการจดัเก็บขอ้มลู จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม Save 

 
 

4.ไฟล ์Compressed Library ท่ีสรา้งเสรจ็แลว้ จะอยูใ่น Type: Archived EndNote Library 
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วิธีกำรส ำรองข้อมูลแบบ Synchronize 

1.คลิกเลือกท่ี Preferences จากเมน ูEdit 

 
2.เลือกท่ี sync จากนัน้กดท่ี Enable Sync เพ่ือขอเปิดการใชง้าน 
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3.ใหค้ลิกท่ีปุ่ ม Sign up เพ่ือลงทะเบียนขอเปิดการใฃง้าน เม่ือลงทะเบียนเสรจ็เรียบรอ้ยแลว้ Username & 

Password จะปรากฎอยูใ่นส่วน EndNote Login Credentials จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม OK  

 
4.จากนัน้ใหค้ลิกเลือกท่ีช่อง Sync Automatically และคลิกท่ีปุ่ ม OK 

 


