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การตั้งค่าหน้ากระดาษและรูปแบบการจัดเล่มวิทยานิพนธ์ 

 
ในการเริ่มต้นทำวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ ควรมีการตั้งค่าหน้ากระดาษก่อน เพ่ือให้ในการ

ทำบทอ่ืนๆ ถูกต้อง 
 
ระยะขอบกระดาษ (วิธีการทำหน้า 16) 
 - ต้ังกระดาษ  A4 ทั้งเล่ม 

- ตั้งค่าทุกหน้า, ทุกบท ตั้งค่ากระดาษ    บน   ซ้าย  1.5 นิ้ว 
    ล่าง   ขวา   1 นิ้ว 

ยกเว้น หน้าปกแรก-ปกรอง บน, ล่าง, ซ้าย, ขวา 1 นิ้ว 
 
เลขหน้า  ห่างจากขอบกระดาษ 1 นิ้ว 
 - ส่วนหน้าของบท (เช่น บทคัดย่อ กิตติกรรม สารบัญ)   ใส่เลขหน้า  (1)  (2)  (3) 
 - ส่วนเนื้อหา 1   2   3   4    
 - หน้าแรกของบท ไม่ต้องให้แสดงเลขหน้า แต่ให้นับเลขหน้าตามปกติ 
 
ขนาด-ตัวหนังสือ  
 TH SarabunPSK   ขนาด  16   ทั้งเล่ม 

ยกเว้น หน้าปกแรก-ปกรอง  TH SarabunPSK   ขนาด  18  ภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ทั้งหมด 
 
ระยะห่างระหว่างบรรทัด  (วิธีการทำหน้า 19) 
 ก่อน, หลัง =  0 พ.   
 ระยะห่างระหว่างบรรทัด = หนึ่งเท่า 
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ปกนอก 

 
 

ขอบกระดาษ บน,ล่าง,ซ้าย,ขวา 1 นิ้ว  
 ตัวหนังสือ ขนาด 18 ตัวหนา ยกเว้นพื้นที่ว่าง ขนาด 16  
  

 

 

พ้ืนที่ว่าง ขนาด16เว้น 2 บรรทัด 

พ้ืนที่ว่าง ขนาด16 เว้น 2 บรรทัด 

ขนาด 18 

ขนาด 18 

1 นิ้ว 

สูง 6.2 ซม. 

กว้าง 3.2 ซม. 

 
พ้ืนที่ว่าง เว้นจนบรรทัดสุดท้าย 
ติดขอบล่าง (ปรับตามความเหมาะสม) 

 พ้ืนที่ว่าง ขนาด16 เว้น 2 บรรทัด 

ขนาด 18 

ขนาด 18 

1 นิ้ว 

ปี พ.ศ. ท่ีจบ 
ไม่ใช่ปีการศึกษา 
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ปกใน 

 
 

ขอบกระดาษ บน, ซ้าย 1.5 นิ้ว       ล่าง, ขวา 1 นิ้ว 
ตัวหนังสือ ขนาด 18 ตัวหนา ยกเว้นพื้นที่ว่าง ขนาด 16  

ปกในจะมีคำว่า (ลิขสิทธิ์เป็นของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก)  

 พ้ืนที่ว่าง ขนาด16 เว้น 1 บรรทัด  

 

 

พ้ืนที่ว่าง ขนาด16เว้น 2 บรรทัด 

พ้ืนที่ว่าง ขนาด16 เว้น 2 บรรทัด 

ขนาด 18 
Myh’ 

ขนาด 18 

1 นิ้ว 

สูง 6.2 ซม. 

กว้าง 3.2 ซม. 

 พ้ืนที่ว่าง เว้นจนบรรทัดสุดท้าย 
ติดขอบล่าง (ปรับตามความเหมาะสม) 

 พ้ืนที่ว่าง ขนาด16 เว้น 2 บรรทัด 

ขนาด 18 

ขนาด 18 

1 นิ้ว 
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หน้าอนุมัติ 

 
- ตั้งค่าหน้ากระดาษ ขอบกระดาษ บน, ซ้าย 1.5 นิ้ว       ล่าง, ขวา 1 นิ้ว 
- เลขหน้าห่างจากขอบบน 1 นิ้ว ตัวหนังสือ ขนาด 16 
- ช่ือเรื่องภาษาอังกฤษ ตัวใหญ่ทั้งหมด  ชื่อนักศึกษา ตัวพิมพ์ใหญ่อักษระแรก  

 พื้นที่ว่าง ขนาด16 เว้น 1 บรรทัด 

ตัวหนังสือ
ขนาด 16 
ทั้งหมด 

เลขหน้าห่างจาก
ขอบ 1 น้ิว ทุกหน้า 

 

 

 

 

 

 

ช่ือกรรมการสอบทุกคน ระบุ 
ตำแหน่งทางวิชาการ ช่ืออาจารย์, ตัวย่อช่ือวุฒิ 
 

เนื้อหา ห่างจาก
ขอบ 1.5 น้ิว 
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บทคัดย่อ 

 
 ขอบกระดาษ บน, ซ้าย 1.5 นิ้ว       ล่าง, ขวา 1 นิ้ว 

ตัวหนังสือ ขนาด 16 
 

  

ตัวหนา 

ตัวหนา 

ตัวหนา 

ปี พ.ศ. ท่ีจบ 
ไม่ใช่ปีการศึกษา 

 
 

เลขหน้าห่างจาก
ขอบ 1 น้ิว ทุกหน้า 
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บทคัดย่อ ภาษาอังกฤษ 

 
 

ขอบกระดาษ บน, ซ้าย 1.5 นิ้ว       ล่าง, ขวา 1 นิ้ว 
ตัวหนังสือ ขนาด 16  

ภาษาอังกฤษที่ Keywords ใช้ ,  ค่ันข้อความ 

ขนาด 16 ตัวพิมพ์ใหญ่  ตัวหนา 

ตัวหนา 

ตัวหนา 

ปี ค.ศ. ที่จบ 
ไม่ใช่ปีการศึกษา 

 
 

เลขหน้าห่างจาก
ขอบ 1 น้ิว ทุกหน้า 
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หน้ากิตติกรรมประกาศ 
 

 
 

ขอบกระดาษ บน, ซ้าย 1.5 นิ้ว       ล่าง, ขวา 1 นิ้ว 
ตัวหนังสือในเนื้อหา ขนาด 16 

หัวข้อ ขนาด 18 
  

ขนาด 18 ตัวหนา 

ปี พ.ศ. ทีเ่ขียน 
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การท าสารบัญ 
ตัวอย่าง 
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การจัดรูปแบบในเนื้อหา 
 

 
 

หน้าแรกของบทไม่แสดงเลขหน้า หน้าถัดไปปรากฏเลขหน้า 
  

 เว้น 2 บรรทัด    ขนาด16  

ขนาด 18 

ขนาด 18 
 เว้น 1 บรรทัด    ขนาด16  

ขนาด 16 
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ตัวอย่าง 
             หน้าแรกของบทไม่ต้องแสดงเลขหน้า ดูวิธีการทำท่ีหน้า..... 

 
 

 
  

หน้าแรกของบท  
ไม่ต้องแสดงเลขหน้า 

เนื้อหาหน้าถัดไป
แสดงเลขหน้า 
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เอกสารอ้างอิง/บรรณานุกรม 

ให้จัด APA Style   หาข้อมูลเพ่ิมเติม https://www.nupress.grad.nu.ac.th/การเขียนบรรณานุกรม/ 
 
ตัวอย่าง APA Style7 

 
 
ตัวอย่าง APA Style6 
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ภาคผนวก   

 ไว้กลึ่งกลางหน้ากระดาษ 
 

 
 

ขอบกระดาษ บน,ซ้าย 1.5 นิ้ว       ล่าง, ขวา 1 นิ้ว 
ให้กลึ่งกลางหน้ากระดาษพอดี 

ตัวหนังสือ ขนาด 18 
  

ขนาด 18 ตัวหนา 
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การย่อหน้าหัวข้อใหญ่หัวข้อย่อย 
 

ตัวอย่าง 

 
  

1 แท็บ หรือ 
1.27cm 
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การจัดรูปแบบตาราง 
ชื่อตาราง ชิดซ้าย ตัวหนา เว้น 1 บรรทัด บน, ล่าง 
เส้นตาราง เป็นเส้นแนวนอน,  เส้นบนสุด และล่างสุดเป็นเส้นคู่  ดังตัวอย่าง 
ระยะขอบตาราง ด้านขวาห่างจากขอบ 1.5”  ด้านซ้ายห่างจากขอบ 1”  
(หากม ีที่มา: ให้ไว้ใต้ตารางชิดซ้าย โดยคำว่าที่มา: เป็นตัวหนา และ เนื้อหาต่อจากที่มาเป็นตัวปกติ เว้น
จากตาราง 1 บรรทัด) 

ตัวอย่าง 

 
 

รูปภาพ 
รูปไว้กลึ่งกลาง เว้น 1  บรรทัด, ชื่อภาพที่ ตัวเข้ม กลึ่งกลาง เว้น 1 บรรทัด,  
ที่มา: ชิดซ้าย ตัวหนา แต่ชื่อที่มาตัวปกติ 

ตัวอย่าง 

  

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 



15 

สัญลักษณ์ การเว้นวรรค 
 

สัญลักษณ์ การเคาะวรรค การเว้นระยะ 
(เคาะ = เคาะ 1 ครั้ง) 

ตัวอย่าง 

, เคาะ หลัง  บ้าน, อาคาร, โรงแรม  
ๆ เคาะ หน้า หลัง ในตัวอาคารนั้น ๆ ได้มีการออกแบบ 
- เคาะ หน้า หลัง ขนาดความกว้าง 12 – 13 เมตร 
. เคาะ หลัง (หากเป็นจุดทศนิยมในค่าของตัวเลขไม่ต้อง

เคาะ) 
: เคาะ หลัง  ที่มา: นายถวิล อาดี (2553) 
( ) เคาะ หน้า หลัง โครงสร้าง (structure) ที่กำหนด 
ตัวเลข 0-9 เคาะ หน้า หลัง มีขนาด 5 เซนติเมตร 
/ เคาะ หน้า หลัง อำเภอ/เขต 

+  -  x  = เคาะ หน้า หลัง 5 + 5 = 10 

สูตรคณิตศาสตร์ เว้น 1 บรรทัด บน ล่าง  
หาข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 
https://th.wikibooks.org/wiki/ภาษาไทย/ไวยากรณ์/การใช้เครื่องหมาย/การใช้เครื่องหมายวรรคตอน 
 

การพิมพ์สูตรต่างๆ 

พิมพ์ไว้กึ่งกลาง เว้นบนล่าง 1 บรรทัด 
ตัวอย่าง 

 
  
  

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 
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เทคนิคในการจัดต่างๆ 
              วิธีการตั้งค่าหน้ากระดาษ 

 
 

 
 

 
  

1. เลือกเมนู เค้าโครงหน้ากระดาษ 

2. เลือกลูกศรเล็กๆ ที่มุมตามภาพ 

3. เลือก A4 

4. ตั้งค่า  
บน, ซ้าย 1.5” 
ล่าง, ขวา 1” 

5. กด ตกลง 
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การตั้งค่าแสดงเลขหน้า-ไม่แสดงเลขหน้า 
 

ดับเบ้ิลคลิกพ้ืนท่ีว่างบรเิวณหัวกระดาษที่หน้าแรกของบท > เมนู ออกแบบ > ติ๊กเลือก หน้าแรกต่างกัน 

 
 

กรณีใช้ท าทุกบทต่อกันอยู่ในไฟล์งานเดียวกัน (หากทำแต่ละบทแยกไฟล์ไม่ต้องดูวิธีนี้) เราต้องท า
การแบ่งส่วนไฟล ์ 

คลิกเม้าท์ที่ตัวอักษรแรกของบทที่จะแบ่งส่วน>เมนูเค้าโครง>ลูกศรลงเล็กๆ >ตรงนำไปใช้ เลือกจุดนี้
เป็นต้นไป>กดปุ่มตกลง 

  

1. ดับเบิ้ลคลิกบริเวณหัวกระดาษ 

2. เลือกเมนู  ออกแบบ 

3. ติ๊ก  หน้าแรกต่างกัน 
หน้าแรกของบทจะไม่ปรากฏ 

I 
1. คลิกเม้าท์ให้เคอร์เซอร์ไปอยู่
ท่ีตัวอักษระแรกของบรรทัดที่
ต้องการแบ่งส่วนไฟล์ 

2. เลือกเมนู เค้าโครง 3. กดลูกศรลง เล็กๆ 

5. ตกลง 
 

4. เลือกจุดน้ีเป็นต้นไป 
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การตั้งระยะจากขอบของเลขหน้า 
ระยะของเลขหน้าห่างจากขอบกระดาษด้านบน 1” 

 
 
 
ข้อเสนอแนะ   ในส่วนของภาคผนวก ควรจะแสกนเป็นภาพ แล้วนำมาวางไว้ใน Word เช่น หนังสือเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิ, เอกสารการไปนำเสนองานวิจัย 
 

 
  

1. ดับเบิ้ลคลิกท่ีหัวกระดาษ 

2. พิมพ์ 1” 
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การจัดระยะห่างระหว่างบรรทัด 
1. ป้ายแถบข้อความที่ต้องการ หรือ Ctrl+A เลือกข้อมูลทั้งหมด  
    (การเลือกข้อมูลทั้งหมด ทำให้ระยะห่างถูกต้องทั้งเล่ม แต่จะทำให้ไฟล์ภาพเลื่อน)  
2. คลิกขวา  เลือกย่อหน้า 
 

 
 
 

การแทนที่ข้อความ 
 ควรใช้ในกรณีที่มีข้อความที่ต้องการแก้ไขให้เหมือนกัน ทั้งเล่มในทีเดียวกัน  
 เช่น  คำว่า กทม.   จะแทนที่คำว่า กรุงเทพมาหนคร 
          1. กด Ctrl+H 

 
  

3. คลิกแท็ปการเย้ืองและระยะห่าง 

4. ก่อน หลัง  เลือก 0 พ. 

5. เลือก หน่ึงเท่า 

2. ใส่ข้อความเก่า 

3. ใส่ข้อความใหม่ 

4. กดแทนที่ทั้งหมด 
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เครื่องมือแสดงท้ังหมด 
 การใช้เครื่องมือ เพ่ือช่วยดูในการ Enter, การเคาะ หรือการ Tab เพ่ือให้ง่ายต่อการจัดรูปแบบ 
 

 
 
ความหมายของสัญลักษณ์ เครื่องมือแสดงทั้งหมดดังนี้ 

ภาพตัวอย่าง 

 
 ความหมายของสัญลักษณ์ 

 มีการขึ้นบรรทัดใหม 1 ครั้ง (ด้วยการกดปุ่ม Enter) 

  มีการกด Tab 1 ครั้ง  (กดปุ่ม Tab) 

  มีการเคาะ 2 ครั้ง  (กดปุ่ม Spacebar) 

 มีการขึ้นบรรทัดใหม่แบบต่อเนื่องกับบรรทัดถัดไป (ด้วยการกดปุ่ม Shift+Enter) 
 
วิธีการขึ้นบรรทัดใหม่แบบต่อเนื่อง  
วิธีนี้เหมาะกับข้อความที่ยังบรรยายไม่จบบรรทัด จะทำให้การกระจายข้อความขยายสวยงาม 

กดปุ่ม Shift+Enter 
 
วิธีการขึ้นหน้าใหม่ 
วิธีนี้เหมาะกับการขึ้นหน้าใหม่ เพราะหากมีการจัดหน้าอื่นๆ หน้าที่มีการขึ้นหน้าใหม่ด้วยวิธีนี้จะไม่เคลื่อน 

กดปุ่ม ctrl+Enter 
 

ไฟล์ตัวอย่างส่วนหน้า https://uthen-graduate.rmutto.ac.th/?page_id=2155 
 

ผู้จัดทำ สุมารินทร์ พงษ์สิทธิ์ 
Update 16/8/67 

 

กดที่เคร่ืองมือ 

https://uthen-graduate.rmutto.ac.th/?page_id=2155

