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เนื้อหาการอบรม

• ข้อก าหนดวิทยานิพนธ์และสารนิพนธ์ 

บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล

• สัญลักษณ์การจัดรูปแบบ (Formatting symbols)

• การตั้งค่าอักษรในเอกสาร (Formatting Text)

• การตั้งค่าการจัดย่อหน้า (Paragraph Style)

• การตั้งค่าสไตล์ (Styles)

• การฝังฟอนต์ (Embed Fonts)

• การตั้งค่าหน่วยวัด (Measurement Units)

• การตั้งค่าระยะขอบกระดาษ (Margins)

• การตั้งค่าขนาดกระดาษ (Paper Size)

• การแบ่ง Section เอกสาร 

• การตั้งค่าเส้นขอบกระดาษ (Page Border)

• การเพิ่มหมายเลขหน้า (Page Number)

• การสร้างสารบัญ (Table of Content)



ข้อก าหนดวิทยานิพนธ์และสารนิพนธ์ บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล (1)
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https://graduate.mahidol.ac.th 

https://graduate.mahidol.ac.th/
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ข้อก าหนดวิทยานิพนธ์และสารนิพนธ์ บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล (2)



ข้อก าหนดวิทยานิพนธ์และสารนิพนธ์ บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล (3)
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4

ข้อก าหนดวิทยานิพนธ์และสารนิพนธ์ บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล (4)



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



https://drive.google.com/drive/folders/1LyyCkQ_L9NK5Vjc8IhCbHxYi1ORb9Wqc 

เอกสารตัวอย่างส าหรับฝึกปฏิบัติ
(Example Manuscript)

https://drive.google.com/drive/folders/1LyyCkQ_L9NK5Vjc8IhCbHxYi1ORb9Wqc


สัญลักษณ์การจัดรูปแบบ (Formatting symbols) 

สัญลกัษณ์ การปฏบิตัิ ความหมาย
กดปุ่ม Enter การแบ่งย่อหน้า (Paragraph break)

กดปุ่ม Shift+Enter การขึ้นบรรทัดใหม่ในย่อหน้าเดิม (Manual line break)

กดปุ่ม Tap การเยื้องข้อความ (Indentation)

กดปุ่ม Spacebar ช่องว่าง (Space)

กดปุ่ม Ctrl+Enter การขึ้นหน้าใหม่ (Page Break)

ค าสั่ง Next Page การแบ่งส่วนเอกสาร (Section Break)



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

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

ข้อก าหนดบณัฑติวทิยาลยั
เนื้อความภาษาอังกฤษ

เนื้อความภาษาไทย

1

2

3

4

การตั้งค่าอักษรในเอกสาร (Formatting Text)



ภาษาไทยข้อก าหนดบณัฑติวทิยาลยั
เนื้อความภาษาอังกฤษ

เนื้อความภาษาไทย

1

2

3

45

การตั้งค่าการจัดย่อหน้า (Paragraph Style)

ภาษาอังกฤษ



แบบฝึกที่ 1: ตั้งค่าอักษรและย่อหน้า (เนื้อความภาษาอังกฤษ)

1. ไปที่เมนู Font ตั้งค่าดังนี้
• Latin Text = Time New Roman
• Font Style = Regular
• Size  = 12
• Set As Default = This document only?

2. ไปที่เมนู Paragraph ตั้งค่าดังนี้
• Alignment = Justified
• Line Spacing = 1.5 lines
• Set As Default = This document only?



การตั้งค่าสไตล์ (Styles)



2

การตั้งค่าสไตล์ (Styles) : การตั้งค่าแท็บ (Tabs)

1

2

3

4

5



แบบฝึกที่ 2: ตั้งค่าแท็บ (Tabs)

1. แสดงแถบเครื่องมือ Style
2. คลิกดร็อปดาวน์ลิสต์ที่สไตล์ Normal
3. เลือกค าส่ัง Modify…
4. คลิกดร็อปดาวน์ลิสต์ที่ Format เลือก Tabs
5. กรอกค่าระยะแท็บที่ต้องการ แล้วคลิก Set 

ทีละค่าจนครบตามต้องการ เช่น 2 cm, 4 cm
6. คลิก OK ที่หน้าต่าง Tabs เพื่อปิด
7. คลิก OK ที่หน้าต่าง Modify Style เพื่อปิด



Style: Heading 1

Style: Heading 2

Style: Heading 3

Style: Heading 1
Times New Roman / Upper Case / 14 points / Centered / 1.5 Lines spacing

4

การตั้งค่าสไตล์ (Styles) : ตัวอย่างการตั้งค่า Heading 1



Style: Heading 1
Times New Roman / Upper Case / 14 points / Centered / 1.5 Lines spacing

4
5

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 Single - - Header
ชื่อบท Time New Roman 14 Bold Upper Case 1.5 Centered - Heading 1
หัวข้อหลัก (Heading) Time New Roman 14 Bold Sentence Case 1.5 Justified - Heading 2
หัวข้อย่อย (Subheading) Time New Roman 12 Bold Sentence Case 1.5 Justified 2 cm Heading 3
เนื้อความเนื้อหา Time New Roman 12 Regular Sentence Case 1.5 Justified 2 cm Normal

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

การตั้งค่าสไตล์ตามรูปแบบของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล



แบบฝึกที่ 3: ตั้งค่า Style: Heading 1 (ชื่อบทภาษาอังกฤษ)

1. ไปท่ีเมน ูStyles > Heading 1 > Modify…
2. คลิกท่ี Format เลือกเมนู Font… ตั้งค่าดังนี้

• Latin Text  = Times New Roman
• Font Style  = Bold
• Size  = 14
• Font color  = Automatic or Black
• Effects  = All caps

3. คลิกที่ Format เลือกเมนู Paragraph… ตั้งค่าดังน้ี
• Alignment  = Centered
• Line Spacing = 1.5 lines 

4. คลิก OK เมื่อตั้งค่า Modify Style แล้วเสร็จ
5. คลุมข้อความช่ือบท (Chapter) แล้วคลิกท่ี Heading 1 ข้อความจะเปลี่ยนไปตาม Style ที่เลือก 



แบบฝึกที่ 4: ตั้งค่า Style: Heading 2 (ชื่อหัวข้อหลักภาษาอังกฤษ)

1. ไปท่ีเมน ูStyles > Heading 2 > Modify…
2. คลิกท่ี Format เลือกเมนู Font… ตั้งค่าดังนี้

• Latin Text  = Times New Roman
• Font Style  = Bold
• Size  = 14
• Font color  = Automatic or Black

3. คลิกที่ Format เลือกเมนู Paragraph… ตั้งค่าดังน้ี
• Alignment  = Justified
• Line Spacing = 1.5 lines 

4. คลิก OK เมื่อตั้งค่า Modify Style แล้วเสร็จ
5. คลุมข้อความหัวข้อหลัก แล้วคลิกท่ี Heading 2 ข้อความจะเปลี่ยนไปตาม Style ที่เลือก 



แบบฝึกที่ 5: ตั้งค่า Style: Heading 3 (ชื่อหัวข้อย่อยภาษาอังกฤษ)

1. ไปท่ีเมน ูStyles > Heading 3 > Modify…
2. คลิกท่ี Format เลือกเมนู Font… ตั้งค่าดังนี้

• Latin Text  = Times New Roman
• Font Style  = Bold
• Size  = 12
• Font color  = Automatic or Black

3. คลิกที่ Format เลือกเมนู Paragraph… ตั้งค่าดังน้ี
• Alignment  = Justified
• Indentation (Left) = 2 cm
• Line Spacing = 1.5 lines 

4. คลิก OK เมื่อตั้งค่า Modify Style แล้วเสร็จ
5. คลุมข้อความหัวข้อหลัก แล้วคลิกท่ี Heading 3 ข้อความจะเปลี่ยนไปตาม Style ที่เลือก 



การแสดงผล Headings ด้วย Navigation Pane



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



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

การตั้งค่าหน่วยวัด (Measurement Units)
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การตั้งค่าระยะขอบกระดาษ (Margins)



A4

1

2
3

4

การตั้งค่าขนาดกระดาษ (Paper Size)
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2

3

การเพิ่มหมายเลขหน้า (Page Number)

00



การตั้งค่าหน้าคี่-หน้าคู่ ที่ต่างกัน (Different Odd & Even Pages)



แบบฝึกที่ 6: เพิ่มหมายเลขหน้า+ตั้งค่าหัวกระดาษหน้าคี่ (Odd Page)

1. ดับเบิ้ลคลิกที่หัวกระดาษหน้าคี่ (หน้าแรก) จากนั้นไปที่เมนู Header & Footer
เลือกเมนู Page Number > Top of Page > Plain Number 3

2. ไปที่เมนู Header & Footer ใส่เครื่องหมาย ‘ / ’ ที่ช่อง Different Odd & Even Pages
3. ตั้งค่ารูปแบบหน้าคี่ โดยระบุ

• ชื่อหน่วยงาน  = Fac. of Grad. Studies, Mahidol Univ.
• ชื่อหลักสูตร เช่น  = Ph.D. (Biotechnology)



แบบฝึกที่ 7: เพิ่มหมายเลขหน้า+ตั้งค่าหัวกระดาษหน้าคู่ (Even Page)

1. ดับเบิ้ลคลิกที่หัวกระดาษหน้าคู่ (หน้าที่สอง) จากนั้นไปที่เมนู Header & Footer
เลือกเมนู Page Number > Top of Page > Plain Number 3

2. ตั้งค่ารูปแบบหน้าคู่ โดยระบุ
• ชื่อผู้จัดท าวิทยานิพนธ์ = Name Surname
• ชื่อบท (Chapter) เช่น = Introduction



การแบ่ง Section เอกสาร



1

2

การแบ่ง Section เอกสาร



แบบฝึกที่ 8: แบ่ง Section เอกสารบทที่ 1-5

1. แสดงเครื่องมือ Formatting Symbol
2. ไปที่บรรทัดสุดท้ายของเนื้อหาใน CHAPTER I จากนั้นเลือกเมนู 

Layout > Breaks > Next Page
3. ดับเบิ้ลคลิกที่หัวกระดาษหน้าคู่ของ CHAPTER II จากนั้นไปที่เมนู Header & Footer 

น าค าสั่ง Link to Previous ออก
4. เปลี่ยนชื่อบทที่หัวกระดาษให้ตรงกับ Section นั้น ๆ
5. ด าเนินการซ้ าตามข้อ 2-4 ในบทถัดไปจนครบ



การสร้างสารบัญอัตโนมัติ
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1

3



1

2
3

การปรับแต่งสไตล์ของสารบัญ

4



แบบฝึกที่ 9: สร้างสารบัญอัตโนมัติ

1. ไปท่ีบรรทัดแรก CHAPTER I จากนั้นเลือกเมนู Layout > Breaks > Next Page เพื่อแบ่ง 
Section ส าหรับท าสารบัญ

2. ไปที่แถบเมนู References เลือกเมนู Table of Contents เลือก Automatic Table 1 เพื่อ
เพิ่มสารบัญโดยอัตโนมัติจาก Heading Style ที่ก าหนดไว้

3. ปรับแต่งหัวสารบัญ (Contents) และ เพิ่มหัวข้อ Page
4. ปรับแต่งสไตล์ของสารบัญโดยไปที่เมนู 

References > Table of Contents > Custom Table of Contents
5. ที่หน้าต่าง Table of Contents เลือกเมนู Modify… เพื่อปรับแต่งสไตล์ตามล าดับเนื้อหา

ของสารบัญ ได้แก่ TOC 1, TOC 2, TOC 3



การตั้งค่าเส้นขอบหน้ากระดาษ (Page Border)
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การตั้งค่าเส้นขอบหน้ากระดาษ (Page Border)
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