
การจัดทํารูปเล่มวิทยานิพนธ์เบื�องต้น
ด้วย Microsoft Word
งาน ส่ง เสริ มก าร เ รี ยน รู้  สํานั กหอสมุด  มห า วิทย า ลัย เชี ยง ใหม่



หัวข้อ
ช่องทางดาวน์โหลดเทมเพลตของวิทยานิพนธ์

การตั�งค่าหน้ากระดาษก่อนเริ�มจัดทําเนื�อหา

เครื�องมืออํานวยความสะดวกในโปรแกรม Word

คําถามอื�น ๆ ที�เกี�ยวกับการจัดรูปเล่มวิทยานิพนธ์
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การตั�งค่ารูปแบบภายในเนื�อหา

รายละเอียดการจัดรูปแบบในแต่ละส่วนของวิทยานิพนธ์



ช่องทางดาวน์โหลดเทมเพลต
ของวิทยานิพนธ์. . . 2023



โหลดเทมเพลตจากเว็บไซต์ของ
บัณฑิตวิทยาลัย
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รวบรวมวิธีการจัดทําวิทยานิพนธ์ตั�งแต่การตั�งชื�อ
หัวข้อ ไปจนถึงการจัดทํารูปเล่มวิทยานิพนธ์

ตัวอย่างการจัดทํารูปเล่มวิทยานิพนธ์แต่ละส่วน
พร้อมคําอธิบายอย่างละเอียด

ไฟล์แม่แบบวิทยานิพนธ์ทั�งไทยและอังกฤษ 
สามารถนําไปแก้ไข ใส่ข้อความต่าง ๆ ตามต้องการ

ตัวอย่างวิทยานิพนธ์รูปแบบเดิม (เนื�อหาเต็มรูปแบบ)

ตัวอย่างวิทยานิพนธ์รูปแบบใหม่ (แนบบทความ
วิจัยแทนการใส่เนื�อหาแบบเต็ม)













รายละเอียดการจัดรูปแบบใน
แต่ละส่วนของวิทยานิพนธ์

























การตั�งค่าหน้ากระดาษ
ก่อนเริ�มจัดทําเนื�อหา



การตั�งค่าหน่วยวัด

เลือกเมน ูFile ที�หน้าแรกของ Word

ที�เมน ูFile เลือก Options



เลือกเมน ูAdvanced

เลื�อนลงมาที� Display

ตรง “Show measurements in units of”
เปลี�ยนให้เป�น “Millimeters”

การตั�งค่าหน่วยวัด (ต่อ)



ไปที�เมน ูLayout

เลือก Size

เลือก A4 (210 x 297 mm)

การตั�งค่าขนาดกระดาษ



ไปที�เมน ูLayout

เลือก Margin

เลือก Custom Margin

การตั�งค่าขอบกระดาษ



การตั�งค่าขอบกระดาษ (ต่อ)

จะเขา้สูห่นา้ Page Setup

Top (วดัจากด้านบน)                 25 mm
Bottom (วดัจากด้านล่าง)       35 mm
Left (วดัจากด้านซา้ย)              35 mm
Right (วดัจากด้านขวา)            25 mm

ที�แท็บ “Margins” ปรบัการตั�งค่าดังนี�*

*ปรบัให้ตรงตามคู่มอืการจดัทําวทิยานพินธ์



ไปที�เมน ูInsert และเลือก Page Number

เลือก Bottom of Page เพื�อใสเ่ลขหนา้ที�ท้าย
กระดาษ

เลือก Plan Number 2 (เลขหนา้อยูกึ่�งกลาง
ของท้ายกระดาษ)

*หากมหีนา้แนวนอน หนา้ที�ไมต้่องการใสเ่ลข
และอื�น ๆ ให้ปรบัการตั�งค่าในภายหลัง

การตั�งค่าเลขหน้ากระดาษ



เปลี�ยน Font อยา่งรวดเรว็โดยการคลมุที�
ตัวเลข เลือกเป�น Angsana ขนาด 16

ปรบัระยะห่างของตัวเลขจากขอบด้านบน
(Header from Top) เป�น 12.5 mm

ปรบัระยะห่างของตัวเลขจากขอบด้านล่าง
(Footer from Bottom) เป�น 12.5 mm

การตั�งค่าเลขหน้ากระดาษ
(ต่อ)

*หากมหีนา้ที�ต้องการปรบัการตั�งค่าอื�น ๆ ให้
จดัทําในภายหลัง



การตั�งค่ารูปแบบระหว่างการจัด
ทําเนื�อหา



การตั�งค่าหน้าถัดไปให้เป�นแนวนอน

นาํเคอรเ์ซอรไ์ปวางไวใ้นหนา้ที�ต้องการแทรก
หนา้แนวนอน

เลือก Layout จากนั�นไปที� Page Setup

เลือก Breaks จากนั�นไปที� Section Breaks
(Next Page)



การตั�งค่าหน้าถัดไปให้เป�นแนวนอน
(ต่อ)

คลิกที� Footer (เลขหนา้ด้านล่าง) จะเห็นวา่มี
แถบ Same as Previous ขึ�นมา แสดงให้เห็น
วา่มกีารเชื�อมโยงระหวา่งหนา้อยู่

จะปรากฏเมน ูDesign ขึ�นมา ไปที� Navigation
คลิกที� Link to Previous เพื�อเอาตัวเลือกนี�
ออก

แถบ Same as Previous จะหายไป แสดงวา่
หนา้ดังกล่าวจะไมเ่ชื�อมโยงกับหนา้ก่อนหนา้
แล้ว

*ทําขั�นตอน 1-3 ที� Header (สว่นบน) ด้วย



การตั�งค่าหน้าถัดไปให้เป�นแนวนอน
(ต่อ)

นาํเคอรเ์ซอรไ์ปวางไวใ้นหนา้ที�ต้องการเปลี�ยน
ให้เป�นแนวนอน (ตัวอยา่งคือหน้า 2)

เลือก Layout จากนั�นไปที� Page Setup

เลือก Orientation ให้เป�น Landscape
หนา้ 2 จะเปลี�ยนเป�นแนวนอน ในขณะที�หน้า 1
ยงัเป�นแนวตั�งตามเดิม



ที�หนา้แนวนอน คลิกตัวเลขหนา้ เพื�อเป�ดเมนู
Design

ที� Page Number เลือก Page Margins

ที� Page Margins เลือก Plain Number (Large
Left)

การเปลี�ยนตําแหน่งของเลขหน้า
แนวนอน



จะได้เลขหนา้อยูใ่นตําแหนง่ซา้ยตามภาพ

*เลขหน้าตําแหนง่นี�จะปรากฏเฉพาะหนา้ป�จจุบนัเท่านั�น หากพบในหนา้
อื�นด้วย ให้คลิกที�  Header และ Footer ของหนา้อื�น เพื�อเอา Link to
Previous ออก

ปรบัรูปแบบอักษรเป�น Angsana new 
และขนาดเป�น 16 pt

คลิกให้มกีรอบสี�เหลี�ยมตามภาพ ไปที� Format
ตรง Text ให้เลือก Text Direction และ
Rotate all text 90°

การเปลี�ยนตําแหน่งของเลขหน้า
แนวนอน (ต่อ)



การตั�งค่าย่อหน้า

ไปที�เมน ูDesign 

เลือก Custom Paragraph Spacing

เลือก Pargraph Spacing



เลือกแท็บ Set Defaults ปรบัตัวอักษรให้เป�น
Angsana ขนาด 16 สดํีา

Special เป�น First Line 
By เป�น 10 mm

ที� Paragraph Position ให้ตั�งค่าดังนี�

Before และ After เป�น 0 pt
Line spacing เป�น Single

ที� Paragraph Spacing ให้ตั�งค่าดังนี�

การตั�งค่าย่อหน้า (ต่อ)

*เลือกให้เป�น Only in this document



การตั�งค่าย่อหน้าเพิ�มเติมด้วย
Tabs 

ไปที�เมน ูLayout และไปที�สว่น Paragraph

เลือกจุดที�มุมขวาล่าง เพื�อเป�ดการตั�งค่า
Paragraph



การตั�งค่าย่อหน้าเพิ�มเติมด้วย
Tabs (ต่อ)

ไปที�แท็บ Indents and Spacing

เลือกปุ�ม Tabs ที�มุมซา้ยล่างของหน้าต่าง

กําหนด Tab เริ�มต้น ตรง Default tab stops
เป�น 10 mm

หากต้องการกําหนดตําแหนง่ Tab หยุดเพิ�ม
เติม ให้ใสตั่วเลขที� Tab stop position



เครื�องมืออํานวยความสะดวก
ในโปรแกรม Word



การจัดรูปแบบอย่างรวดเร็วด้วย
Format Painter

คลิกคลมุดําขอ้ความที�จดัรูปแบบแล้ว และ
ต้องการใชเ้ป�นต้นแบบสาํหรบัขอ้ความอื�น ๆ

ที�เมน ูHome ไปที�สว่น Clipboard เลือก
Format Painter แล้วคลิกหนึ�งครั�ง

เคอรเ์ซอรเ์มาสจ์ะเปลี�ยนเป�นรูปแปรงทาส ีให้นาํ
ไปคลิกคลมุขอ้ความอื�น ๆ ที�ต้องการจดัรูปแบบ
ให้เหมอืนต้นฉบบั

ขอ้ความอื�นจะเปลี�ยนรูปแบบเหมอืนต้นฉบบัทันที 
(ขนาด/แบบอักษร/ส/ีการเยื�อง/การเวน้บรรทัด)



การเลือกวัตถุอย่างรวดเร็วด้วย
Select

ที�เมน ูHome เลือก Select ตรง Editing

จะปรากฏตัวเลือกของการเลือก (Select)

Select All เลือกทั�งหมด
Select Objects เลือกบางสว่นตามต้องการ
Select Text with Similar Formatting
เลือกขอ้ความที�มกีารจดัรปูแบบคล้ายกัน
Selection Pane เป�ดหนา้ลําดบัการเลือกวตัถุ



การสร้างสารบัญแบบอัตโนมัติ
ด้วย Table of Contents

ที�เมน ูReferences เลือก Table of Contents

เลือกรูปแบบสารบญัที�กําหนดมาให้ในสว่น
Built-In

หากต้องการกําหนดรูปแบบสารบญัด้วยตนเอง
ให้เลือก Custom Table of Contents



การสร้างอ้างอิงในเนื�อหาแบบ
อัตโนมัติด้วย Insert Citation

นาํเคอรเ์ซอรไ์ปไวที้�ขอ้ความที�ต้องการแทรก
อ้างอิง แล้วไปที�มเีมน ูReference เลือก
Insert Citation > Add New Source

จะเขา้สูห่นา้ต่าง Create Source ให้เลือก
ประเภทของเอกสารที�จะทําอ้างอิง

ชอ่งกรอกขอ้มูลจะเปลี�ยนไปตามประเภทของเอกสาร

จะได้รายการอ้างอิงแบบวงเล็บนามป� 
หากต้องการแสดงรายการบรรณานุกรมด้วย 
ต้องใชคํ้าสั�ง Bibliography (ดเูอกสารหน้าถัดไป)



การสร้างรายการบรรณานุกรม
อัตโนมัติด้วย Bibliography

ที�เมน ูReferences เลือก Bibliography ตรง
Citations & Bibliography

เลือกเทมเพลตบรรณานุกรมจาก Built-In
หรอืเลือก Insert Bibliography เพื�อแทรก
บรรณานกุรมแบบกําหนดเอง

จะปรากฏรายชื�อบรรณานุกรมที�เพิ�มขอ้มูลเขา้ไป
ขึ�นมา



คําถามอื�น ๆ ที�เกี�ยวกับการจัด
รูปเล่มวิทยานิพนธ์



คําถามอื�น ๆ ที�เกี�ยวกับการจัด
รูปเล่มวิทยานิพนธ์



การจัดทํารูปเล่มวิทยานิพนธ์เบื�องต้น
ด้วย Microsoft Word

แบบประเมินความพึงพอใจ

https://cmu.to/THESISFORMAT

https://cmu.to/THESISFORMAT

