
การใช้ MS Word 
ส าหรับเขียนรายงาน
และวิทยานิพนธ์

กนกพร งามสวา่งรุง่โรจน์
22 มกราคม 2568Stang Library Training



เนื้อหาการอบรม

• ข้อก าหนดวิทยานิพนธ์และสารนิพนธ์ บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล
• สัญลักษณ์ช่วยในการจัดรูปแบบเอกสาร (Formatting symbols)
• การตั้งค่าอักษร
• การตั้งค่าสไตล์
• การตั้งค่าหน้ากระดาษ
• การแบ่ง Section เอกสาร
• การตั้งค่าหมายเลขหน้า
• การสร้างสารบัญ (Table of Content)
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ตัวอย่างโครงร่าง

หน้า
Page



หน้าปก
Cover Page



หน้าเสนอ
Entitled Page



หน้าอนุมัติ
Approval Page



กิตติกรรมประกาศ
Acknowledgements 

Page



บทคัดย่อ (อังกฤษ)
Abstract Page (EN)



บทคัดย่อ (ไทย)
Abstract Page (TH)



หน้าสารบัญ
Contents Page



สารบัญตาราง
Tables Page



หน้าคี่
Odd Page



หน้าคู่
Even Page



รายการอ้างอิง
References Page



ประวัติผู้วิจัย
Biography Page



Symbol Action Meaning Example

Enter Paragraph break

Shift+Enter
Manual line break 
(new line but still in same paragraph)

Tap Indentation

Spacebar Space

สัญลักษณ์ช่วยในการจัดรูปแบบเอกสาร (Formatting symbols)



การตั้งค่าอักษรในเอกสาร (Formatting Text)

Latin text = English character
Times New Roman / Regular / 12 points

Complex scripts = Thai character
Angsana New / Regular / 16 points

ข้อก าหนดบณัฑติวทิยาลยั
เนื้อความภาษาอังกฤษ

เนื้อความภาษาไทย
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การตั้งค่าการจัดย่อหน้า (Paragraph Style)

ภาษาองักฤษ ภาษาไทย
ข้อก าหนดบณัฑติวทิยาลยั

เนื้อความภาษาอังกฤษ

เนื้อความภาษาไทย
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การตั้งค่าสไตล์ (Styles)
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Style: Heading 1

Style: Heading 2

Style: Heading 3

Style: Heading 1
Times New Roman / Upper Case / 14 points / Centered / 1.5 Lines spacing
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การตั้งค่าสไตล์ (Styles) : ตัวอย่างการตั้งค่า Heading 1



Style: Heading 1
Times New Roman / Upper Case / 14 points / Centered / 1.5 Lines spacing
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การตั้งค่าสไตล์ (Styles) : ตัวอย่างการตั้งค่า Heading 1 (ต่อ)



ภาษาองักฤษ (ENG) Font Size Font Style Case Line Spacing Alignment Indent Suggest Styles
หน้าปก / ชื่อวิทยานิพนธ์ Time New Roman 14 Bold Upper Case Single Centered - -
เนื้อความหน้าเสนอ+หนา้อนมุัติ Time New Roman 12 Regular Sentence Case Single - - -
หัวกระดาษ Time New Roman 10 Regular Proper Case - - - -
ชื่อบท Time New Roman 14 Bold Upper Case 1.5 Centered - Heading 1
หัวข้อหลัก (Heading) Time New Roman 14 Bold Sentence Case 1.5 Justify - Heading 2
หัวข้อย่อย (Subheading) Time New Roman 12 Bold Sentence Case 1.5 Justify 2 cm Heading 3
เนื้อความเนื้อหา Time New Roman 12 Regular Sentence Case 1.5 Justify 2 cm Normal

การตั้งค่าฟอนต์ตามรูปแบบของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล

ภาษาไทย (TH) Font Size Font Style Case Line Spacing Alignment Indent Suggest Styles
หน้าปก / ชื่อวิทยานิพนธ์ Angsana New 18 Bold - Single Centered - -
เนื้อความหน้าเสนอ+หนา้อนมุัติ Angsana New 16 Regular - Single - - -
หัวกระดาษ Angsana New 12 Regular - - - - -
ชื่อบท Angsana New 18 Bold - Single Centered - Heading 1
หัวข้อหลัก Angsana New 18 Bold - Single Thai Distributed - Heading 2
หัวข้อย่อย Angsana New 16 Bold - Single Thai Distributed 2 cm Heading 3
เนื้อความเนื้อหา Angsana New 16 Regular - Single Thai Distributed 2 cm Normal



การฝังฟอนต์ (Embed Fonts)
• ไปที่เมนู File → Options→Save



• เปลี่ยนหน่วยวัดจาก “นิ้ว” เป็น “เซนติเมตร” ตามข้อก าหนดของบัณฑิตฯ
• ไปที่เมนู File → Options→ Advanced

การตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup)



การตั้งค่าขอบกระดาษ (Margins)
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การตั้งค่าขนาดของกระดาษ (Paper Size)

A4
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การตั้งค่าโครงร่างหน้ากระดาษ (Layout)
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การแบ่ง Section เอกสาร



การแบ่ง Section เอกสาร
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การตั้งค่าเส้นขอบกระดาษ (Page Border)



การตั้งค่าเส้นขอบกระดาษ (Page Border)
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การเพิ่มหมายเลขหน้า (Page Number)

00
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การตั้งค่าหน้าคี่-หน้าคู่ ที่ต่างกัน (Different Odd & Even Pages)



การสร้างสารบัญ (Table of Content)
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