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การตัง้ค่าหน้ากระดาษ 
 
1.  เขา้เมนู  เค้าโครง  เลอืกค าสัง่  ตัง้ค่าหน้ากระดาษ...  แลว้ตัง้คา่ในแทบ็  ระยะขอบ  ดงันี้ 
 บน: 4 ซม.    ล่าง: 2.5 ซม. 
 ซา้ย: 4 ซม.    ขวา: 2.5 ซม. 

 
 
2.  เลอืกแทบ็  กระดาษ  และตรวจสอบดวูา่ขนาดกระดาษเป็น A4 หรอืไม่  หากเป็นขนาดอื่นให้
เปลีย่นเป็นขนาด A4 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

3.  เลอืกแทบ็  เค้าโครง  แลว้เปลีย่นคา่หวักระดาษและทา้ยกระดาษใหเ้ป็น 2 ซม.  แลว้เลอืก  ตกลง 

 
 
การตัง้ค่าแทบ็ 
 
1.  เขา้เมนู  หน้าแรก  คลกิปุ่ มขยายค าสัง่  ย่อหน้า  แลว้คลกิปุ่ ม  แทบ็... 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

2.  ตัง้คา่แทบ็หยดุเริม่ตน้เป็น 1.27 ซม.  แลว้เลอืกปุ่ ม  ตกลง 

 
 
การจดัเลขหน้า 
 
1.  เขา้เมนู  แทรก  และเลอืกค าสัง่  หมายเลขหน้า… 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

2.  เลอืกต าแหน่งใหเ้ป็น  ด้านบนของหน้า  แลว้เลอืก  Plain Number 3 (หรือต าแหน่งเลขหน้า 
ท่ีอยู่ขวามือ) 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

 ในกรณีทีต่อ้งการก าหนดใหห้น้านัน้ๆ  เป็นเลขหน้าทีเ่ราตอ้งการ  ท าไดด้งันี้ 
 2.1  เขา้เมนูตามข้อ 1  และเลอืกปุ่ ม  จดัรปูแบบหมายเลขหน้า… 

 
 
 2.2  ใสเ่ลขหน้าทีต่อ้งการในชอ่ง  เร่ิมท่ี:  แลว้เลอืกปุ่ ม  ตกลง 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

  จะไดเ้ลขหน้าออกมาเชน่นี้ 

 
 
 2.4  หากตอ้งการใหเ้ลขหน้าแสดงในหน้าแรกดว้ย  ใหด้บัเบิล้คลกิทีห่วักระดาษหรอืบรเิวณ
เลขหน้าก่อน  ภายใตแ้ทบ็  ออกแบบ  ใหเ้อาเครือ่งหมาย ✓ ที ่หน้าแรกต่างกนั ออก 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

ตวัอยา่ง  กรณีทีไ่ม่ได้เอาเครื่องหมาย ✓ ที ่หน้าแรกต่างกนั ออก 
 

 
 

ตวัอยา่ง  กรณีทีเ่อาเครื่องหมาย ✓ ที ่หน้าแรกต่างกนั ออก 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

 2.5  การเปลีย่นรปูแบบอกัษรและขนาดของเลขหน้า 
เนื่องจากเครื่องคอมพวิเตอรส์ว่นใหญ่  เลขหน้าทีใ่สม่า  จะไม่ใชต่วัอกัษร Browallia New  

ขนาด 16 pt  ตามทีบ่ณัฑติวทิยาลยัไดก้ าหนดไว ้ ดงันัน้ จงึมวีธิกีารเปลีย่นรปูแบบอกัษรและขนาด
ของเลขหน้าใหถู้กตอ้งตามทีบ่ณัฑติวทิยาลยัก าหนด  ดงันี้ 

2.5.1  ดบัเบิล้คลกิทีเ่ลขหน้าทีป่รากฏบนมุมบนขวาของหน้ากระดาษ  เมือ่ดบัเบิล้คลกิแลว้  
จะสามารถแกไ้ขรปูแบบอกัษรและขนาดไดต้ามตอ้งการ 

 

 
 
2.5.2  ใชเ้มาสค์ลกิคลุมตวัเลขใหเ้ป็นสดี า  แลว้เลอืกรปูแบบอกัษรและขนาดใหเ้ป็น 

Browallia New  ขนาด 16 pt  แลว้เลอืกปุ่ ม  ปิด  กจ็ะไดเ้ลขหน้าทีถู่กตอ้งทัง้รปูแบบอกัษรและ 
ขนาดทีบ่ณัฑติวทิยาลยัก าหนด  โดยไม่ตอ้งแกไ้ขทุกหน้า เพราะทกุหน้าจะมรีปูแบบอกัษรและ 
ขนาดเหมอืนกนัหมด 

 

 
 
  หลงัจากนัน้ ใหด้บัเบิล้คลกิทีพ่ืน้ทีว่า่งนอกกรอบการแกไ้ขเลขหน้า หรอืกดปุ่ ม Esc 
ทีค่ยีบ์อรด์ เพือ่ออกจากการแกไ้ขเลขหน้า 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

การสร้างตาราง 
 
1.  เขา้เมนู  แทรก  เลอืกค าสัง่  ตาราง 

 
 
2.  ใชเ้มาสล์ากเลอืกจ านวนคอลมัน์และแถวตามทีต่อ้งการ 

 
 

ตวัอยา่งตารางทีส่รา้งขึน้ใหม่ 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

3.  ผูว้จิยัควรรา่งตารางทีต่อ้งการในกระดาษก่อน  เพือ่ใหท้ราบลกัษณะครา่วๆ ของตาราง  วา่มจี านวน
คอลมัน์และจ านวนแถวมากน้อยเทา่ใด  ถา้สรา้งตารางผดิจะแกไ้ขล าบากกวา่การสรา้งตารางใหม่  เชน่  
การสรา้งตารางครัง้แรกนัน้  ตารางจะสรา้งขึน้พอดกีบัความกวา้งของหน้ากระดาษทีผู่ว้จิยัตัง้คา่ไว ้ 
และหากผูว้จิยัไดก้รอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้  แต่ตอ้งการเพิม่คอลมัน์อกี  อาจจะท าใหต้ารางเกนิ
ขอบเขตการพมิพไ์ด ้

 
 
 3.1  การผสานเซลล ์

3.1.1  เลอืกเซลลท์ีต่อ้งการผสาน  โดยใชเ้มาสล์ากคลมุเซลลท์ีต่อ้งการ 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

3.1.2  เลอืกแทบ็ เค้าโครง ภายใตเ้มนู  เครื่องมือตาราง  เลอืกค าสัง่  ผสานเซลล ์

 
 

ตวัอยา่งตารางทีเ่ราตอ้งการจะสรา้ง 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

หลงัจากพมิพข์อ้มลูเสรจ็แลว้  จะไดล้กัษณะดงันี้ 

 
 
 3.2  การก าหนดเสน้ตาราง  ตามรปูแบบการท าวทิยานิพนธข์องบณัฑติวทิยาลยั 

3.2.1  หลงัจากทีส่รา้งตารางเสรจ็แลว้  ใหเ้ลอืกคลุมทัง้ตาราง  แลว้เลอืกแทบ็ ออกแบบ 
ภายใตเ้มนู  เครื่องมือตาราง  เลอืกค าสัง่  เส้นขอบ  และเลอืกค าสัง่ยอ่ย  เส้นขอบและแรเงา... 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

3.2.2  จะไดเ้มนูดงัรปู  เลอืกแทบ็  เส้นขอบ → การตัง้ค่า: → ไม่มี  แลว้เลอืก  ตกลง 

 
 

3.2.3  หลงัจากนัน้ เสน้ตารางจะกลายเป็นเสน้ประ  แลว้ผูว้จิยัจงึเริม่คลุมขอ้ความเฉพาะ
ในสว่นทีเ่ป็นหวัตารางเพือ่ก าหนดเสน้หวัตาราง  โดยเขา้เมนูตามขอ้  3.2.1 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

3.2.4  เลอืกเสน้ตารางทีผู่ว้จิยัตอ้งการใหแ้สดง  แลว้เลอืก  ตกลง 

 
 

3.2.5  จะไดเ้สน้ตารางตามทีต่อ้งการ (เป็นสดี า)  แต่หากมองในมุมมองปกต ิ  
จะยงัเหน็เสน้บางเสน้เป็นเสน้ประ  แต่หลงัจากไดส้ัง่พมิพแ์ลว้  เสน้ประจะไม่ปรากฏในหน้ากระดาษ 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

ตวัอยา่งตาราง  หลงัจากสัง่พมิพแ์ลว้ 

 
 
การจดัท ารายการอ้างอิง 
 
1.  พมิพร์ายการอา้งองิแต่ละรายการไปเรือ่ยๆ ก่อน  แลว้คอ่ยจดัเรยีงการเยือ้งหน้ากระดาษครัง้เดยีว 
 
ตวัอย่างเช่น… 
 
ขวญัด ี อตัวาวุฒชิยั และคณะ. (2543). การใชภ้าษาไทย 1 (พมิพค์รัง้ที ่4). กรุงเทพฯ: 
มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร.์(จบ 1 รายการ  กด ENTER) 
การุนนัท ์ รตันแสนวงษ์. (ตุลาคม 2546). อ่านอกัษรก่อนจะสาย. วารสารวชิาการ, 6(10),  
น. 48.(จบ 1 รายการ  กด ENTER) 
กลา้  พมิพว์งษ์. (2543). ผลการเรยีนแบบรว่มมอืโดยใชโ้ปรแกรม CIRC ต่อความสามารถในการ
อ่านจบัใจความ  เจตคต ิ และความสมัพนัธท์างสงัคมของนกัเรยีนชัน้ประถมศกึษาปีที ่5 
(วทิยานิพนธม์หาบณัฑติ, มหาวทิยาลยัขอนแก่น).(จบ 1 รายการ  กด ENTER) 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

2.  เลอืกคลุมด าขอ้ความทัง้หมด 
 
ขวญัด ี อตัวาวุฒชิยั และคณะ. (2543). การใชภ้าษาไทย 1 (พมิพค์รัง้ที ่4). กรุงเทพฯ: 
มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร.์ 
การุนนัท ์ รตันแสนวงษ์. (ตุลาคม 2546). อ่านอกัษรก่อนจะสาย. วารสารวชิาการ, 6(10),  
น. 48. 
กลา้  พมิพว์งษ์. (2543). ผลการเรยีนแบบรว่มมอืโดยใชโ้ปรแกรม CIRC ต่อความสามารถในการ
อ่านจบัใจความ  เจตคต ิ และความสมัพนัธท์างสงัคมของนกัเรยีนชัน้ประถมศกึษาปีที ่5 
(วทิยานิพนธม์หาบณัฑติ, มหาวทิยาลยัขอนแก่น). 
 
3.  เขา้เมนู  หน้าแรก  คลกิปุ่ มขยายค าสัง่  ย่อหน้า  แลว้คลกิปุ่ ม  แทบ็... 

 
 
4.  จะปรากฏเมนู  การย่อหน้า  เลอืกการเยือ้ง  พิเศษ:  เป็น  กัน้หน้าลอย  และ  ขนาด:  เป็น  
1.5 ซม.  แลว้เลอืก  ตกลง 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

 จะไดข้อ้ความออกมาเช่นนี้… 
 
ขวญัด ี อตัวาวุฒชิยั และคณะ. (2543). การใชภ้าษาไทย 1 (พมิพค์รัง้ที ่4). กรุงเทพฯ: 

มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร.์ 
การุนนัท ์ รตันแสนวงษ์. (ตุลาคม 2546). อ่านอกัษรก่อนจะสาย. วารสารวชิาการ, 6(10),  

น. 48. 
กลา้  พมิพว์งษ์. (2543). ผลการเรยีนแบบรว่มมอืโดยใชโ้ปรแกรม CIRC ต่อความสามารถในการ

อ่านจบัใจความ  เจตคต ิ และความสมัพนัธท์างสงัคมของนักเรยีนชัน้ประถมศกึษาปี
ที ่5 (วทิยานพินธม์หาบณัฑติ, มหาวทิยาลยัขอนแก่น). 

 
5.  เลอืกคลุมขอ้ความทัง้หมดอกีครัง้ เพือ่จดัเรยีงบรรณานุกรมตามตวัอกัษร  โดยเขา้แทบ็   
หน้าแรก  เลอืกค าสัง่  เรียงล าดบั…   

 
 
6.  เลอืกเรยีงล าดบัตาม  ย่อหน้า  เลอืกชนิดเป็น  ข้อความ  และเลอืก  จากน้อยไปหามาก   
แลว้เลอืก  ตกลง 

 
 



 

เอกสารประกอบการอบรม  หัวข้อเรื่อง “ข้อควรทราบเกี่ยวกับการจัดทำวิทยานิพนธ์” บัณฑิตวิทยาลัย 
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โดย… นายสรพงษ์  เปรมวิริยานนท์ 

 ผลการเรยีงล าดบัทีไ่ดจ้ะเป็นเชน่นี้ 
 
กลา้  พมิพว์งษ์. (2543). ผลการเรยีนแบบรว่มมอืโดยใชโ้ปรแกรม CIRC ต่อความสามารถในการ

อ่านจบัใจความ  เจตคต ิ และความสมัพนัธท์างสงัคมของนกัเรยีนชัน้ประถมศกึษาปี
ที ่5 (วทิยานพินธม์หาบณัฑติ, มหาวทิยาลยัขอนแก่น). 

การุนนัท ์ รตันแสนวงษ์. (ตุลาคม 2546). อ่านอกัษรก่อนจะสาย. วารสารวชิาการ, 6(10),  
น. 48. 

ขวญัด ี อตัวาวุฒชิยั และคณะ. (2543). การใชภ้าษาไทย 1 (พมิพค์รัง้ที ่4). กรุงเทพฯ: 
มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร.์ 

 
 
 (ข้อความท่ีเยื้องกจ็ะตรงกนั) 
 
7.  หากขอ้ความทางดา้นขอบขวามกีารตดัค าทีไ่ม่ถูกตอ้ง  โดยเฉพาะภาษาไทย  ใหผู้ว้จิยักด Space 
Bar ไปเรือ่ย ๆ จนกวา่ค านัน้จะตกมาอยูอ่กีบรรทดัหนึ่ง ดงันี้ 
 
กลา้  พมิพว์งษ์. (2543). ผลการเรยีนแบบรว่มมอืโดยใชโ้ปรแกรม CIRC ต่อความสามารถ 

ในการอ่านจบัใจความ  เจตคต ิ และความสมัพนัธท์างสงัคมของนกัเรยีน 
ชัน้ประถมศกึษาปีที ่5 (วทิยานิพนธม์หาบณัฑติ, มหาวทิยาลยัขอนแก่น). 

การุนนัท ์ รตันแสนวงษ์. (ตุลาคม 2546). อ่านอกัษรก่อนจะสาย. วารสารวชิาการ, 6(10),  
น. 48. 

ขวญัด ี อตัวาวุฒชิยั และคณะ. (2543). การใชภ้าษาไทย 1 (พมิพค์รัง้ที ่4). กรุงเทพฯ: 
มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร.์ 

 


