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เน่ืองจากหน่วยวัดของย่อหน้าในคู่มือการพิมพ์วิทยานิพนธ์ได้ใช้หน่วยวัดเป็นน้ิว ในไฟล์ MS Word บาง

เคร่ืองไม่ได้ต้ังค่าให้เป็นน้ิวต้ังแต่แรก ดังน้ันจึงมีวิธีการต้ังค่าหน่วยวัด ดังน้ี  

1. เลือกที่เมนู FILE >> Options 

2. เลือก Advanced  

3. เลื่อนลูกศรลงมาด้านล่างจะเจอ Display  

4. เปลี่ยนหน่วยวัดจากเซนติเมตร (Centimeters) ให้เป็นน้ิว (Inches) 

5. คลิกที่ปุ่ม OK  
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เน่ืองจากไฟล์ template ได้ต้ังค่าหน้ากระดาษไว้อัตโนมัติ แต่สามารถตรวจสอบได้ว่าการต้ังค่าน้ันเป็นไป

ตามที่ก าหนดหรือไม่ โดยมีวิธีดังน้ี  

 1. เลือกแท็บ PAGE LAYOUT 

 2. คลิกลูกศรในช่อง Page Setup 

 3. ต้ังค่าระยะชิดขอบบน, ขอบซ้ายเท่ากับ 1.5 น้ิว และระยะชิดขอบขวา, ขอบล่างเท่ากับ 1 น้ิว 

 4. คลิกที่ปุ่ม OK 
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ในการพิมพ์ข้อความในเทมเพลต ให้ใช้วิธีคลิกที่แถบสีเทา 1 คร้ัง (ห้ามดับเบิ้ลคลิก)  จากน้ันเร่ิมพิมพ์

ข้อความตามปกติ  
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ในการพิมพ์ช่ือบท หัวข้อ และย่อหน้าต่างๆ ในเทมเพลตได้มีการต้ังค่าไว้อัตโนมัติ โดยสามารถเลือกใช้ 

Styles ตามรูปแบบต่างๆ ดังน้ี 

 

ชื่อสไตล์ (Style name) ใช้ส ำหรับ (Used for) 

ชื่อบทและหวัข้อ  
TU_Chapter การพิมพ์ช่ือบท 

TU_Main Heading_Chapter1 การพิมพ์หัวข้อใหญ่บทที่ 1 (1.1, 1.2….) 
TU_Main Heading_Chapter2 การพิมพ์หัวข้อใหญ่บทที่ 2 (2.1, 2.2….) 

TU_Main Heading_Chapter3 การพิมพ์หัวข้อใหญ่บทที่ 3 (3.1, 3.2….) 

TU_Main Heading_Chapter4 การพิมพ์หัวข้อใหญ่บทที่ 4 (4.1, 4.2….) 
TU_Main Heading_Chapter5 การพิมพ์หัวข้อใหญ่บทที่ 5 (5.1, 5.2….) 

TU_Sub-heading 1 การพิมพ์หัวข้อย่อยระดับที่ 1 (ทุกบท) (0.8 น้ิว) 
TU_Sub-heading 2 การพิมพ์หัวข้อย่อยระดับที่ 2 (ทุกบท) (1.1 น้ิว) 

TU_Sub-heading 3 การพิมพ์หัวข้อย่อยระดับที่ 3 (ทุกบท) (1.4 น้ิว) 
ย่อหนำ้  

TU_Paragraph_Normal ย่อหน้าปกติ (ระยะ 0.8 น้ิว) 
TU_Para_Sub-heading 1 ย่อหน้าภายใต้หัวข้อย่อยระดับที่ 1 

TU_Para_Sub-heading 2 ย่อหน้าภายใต้หัวข้อย่อยระดับที่ 2 
TU_Para_Sub-heading 3 ย่อหน้าภายใต้หัวข้อย่อยระดับที่ 3 
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 โดยที่แถบเมนู Home จะมี Styles ให้เลือก ให้คลิกที่ลูกศรด้านขวาของค าว่า Styles เพื่อให้แสดงกล่อง

ของ Styles ทั้งหมดในเอกสาร  

 

 

ตวัอยำ่ง 

 สมมติว่าเร่ิมพิมพ์เน้ือหาในบทที่ 1 เริ่มจากการพิมพ์หัวข้อใหญ่ โดยเลือกที่สไตล์ TU_Main 

Heading_Chapter1  
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 เมื่อกด Enter จะสังเกตว่า ระบบจะเซตให้รันเลขต่อเน่ืองโดยอัตโนมัติ (เฉพาะหัวข้อใหญ่) **หำก

ต้องกำรกลบัมำที่กำรตัง้คำ่เริ่มตน้ ใหค้ลกิที่สไตล์ Normal**  

 

(เมื่อกด Enter ระบบจะรันเลขตามหัวข้อ) 

 

(คลิกที่ Normal เพื่อกลับมาสู่การต้ังค่าตามปกติ) 

 

 เมื่อจะเริ่มพิมพ์ข้อความในย่อหน้าแรก ให้คลิกที่สไตล์ TU_Paragraph_Normal ระบบจะต้ังค่าให้

กลับมาเป็นย่อหน้าระยะ 0.8 น้ิว จากน้ันพิมพ์ข้อความตามปกติ  
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 เมื่อต้องการจะเร่ิมพิมพ์หัวข้อใหม่ หรือเร่ิมการต้ังค่าระยะย่อหน้าใหม่ ให้คลิกเลือกที่สไตล์ Normal ให้

กลับมาที่การต้ังค่าเร่ิมต้นก่อนทุกคร้ัง เพื่อป้องกันความสับสนของระยะย่อหน้า เช่น เมื่อพิมพ์ข้อความในย่อหน้า

แรกจบแล้ว ต้องการขึ้นหัวข้อย่อยระดับที่ 1 ให้เลือกที่สไตล์ Normal จากน้ันเลือกสไตล์ TU_Sub-heading 1 

 

(คลิกสไตล์ Normal เพื่อกลับมาที่การต้ังค่าเร่ิมต้น) 

 

(คลิกเลือก TU_Sub-heading 1 เพื่อพิมพ์หัวข้อย่อยระดับที่ 1) 

 หากภายใต้หัวข้อย่อยระดับที่ 1 มีย่อหน้าของเน้ือหา ให้เคาะ Enter ลงมาอีกบรรทัด จากน้ันเลือกสไตล์  

TU_Para_Sub-heading 1  
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ส่วนย่อหน้าอ่ืนๆ ให้ใช้วิธีแบบเดียวกัน  หากต้องการให้หัวข้อแสดงด้านซ้ายมือ ให้เลือกที่เมนู View 

จากน้ันให้คลิกที่ช่อง Navigation Pane จะมีหัวข้อตามที่ตั้งค่าสไตล์ปรากฏด้านซ้ายมือ 
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 ในการจัดท าวิทยานิพนธ์ อาจจะมีบางคร้ังที่มีการใส่ตารางที่มีความยาวมาก และไม่สามารถพิมพ์ให้สิ้นสุด

ในหน้าเดียวได้ ต้องพิมพ์ส่วนที่เหลือในหน้าถัดไป และจะต้องมีล าดับที่และช่ือของตารางทุกหน้า โดยพิมพ์ค าว่า 

(ต่อ) ไว้ท้ายช่ือตาราง  ดังน้ันหากมีตารางที่มีความยาวมาก ให้ใช้การพิมพ์ช่ือตารางตามวิธีการ ดังน้ี  

1. เมื่อตารางมีการขยับไปหน้าถัดไป จะสังเกตว่าไม่มีบรรทัดส าหรับพิมพ์ช่ือตารางด้านบน  

 

 

2. ให้คลิกเลือกที่ตารางแถวสุดท้ายของหน้าแรก แล้วคลุมไฮไลท์เฉพาะแถวสุดท้าย 
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3. เลือกเมนู LAYOUT ด้านบน และเลือกเมนู Split Table 

 

4. ตารางแถวสุดท้ายของหน้าแรก จะย้ายมาอยู่หน้าถัดไป และมีบรรทัดส าหรับพิมพ์ข้อความระหว่าง

ตารางเพิ่มขึ้นมา 
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5. เคาะ Enter เพื่อย้ายเคอร์เซอร์มาหน้าถัดไป จากน้ันพิมพ์ช่ือตารางตามปกติ  

 

 

6. พิมพ์ส่วนหัวตาราง โดยใช้วิธีเพิ่มแถวด้านบน และพิมพ์ด้วยตนเองหรือคัดลอกจากตารางด้านบน 

เน่ืองจากการแบ่งตารางไม่สามารถใช้วิธีท าซ้ าหัวตารางอัตโนมัติได้  
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 กรณีที่ในไฟล์เอกสารมีการแสดงรูปแบบกระดาษในแนวนอนในไฟล์เดียวกัน จะต้องแบ่งส่วนก่อนที่จะไป

ต้ังค่าหน้ากระดาษ ดังน้ี  

1. ไปที่เมนู PAGE LAYOUT>> Breaks>>Next Page  

 

2. เมื่อท าการแบ่งส่วนหน้ากระดาษแล้ว จะสังเกตว่าเมื่อดับเบิ้ลคลิกตรงส่วนหัวกระดาษ จะได้ส่วนกระดาษ 

(Section) คนละส่วนกัน 
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3. ไปที่การต้ังค่าหน้ากระดาษ เลือกเมนู PAGE LAYOUT >> คลิกที่ลูกศร Page Setup >>เลือกเมนู 

Landscape >> กด OK  
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4. การใส่เลขหน้าให้กับหน้ากระดาษแนวนอน ให้เริ่มจากการดับเบิ้ลคลิกที่ท้ายกระดาษ (Footer)  

 

5. จากน้ันในเมนู DESIGN ด้านบน ให้คลิกที่ Link to Previous ออก เพื่อยกเลิกการเช่ือมโยงไปหน้าก่อน 

และยกเลิกการใส่เลขหน้าให้เหมือนกับ Section ก่อนหน้าน้ี  

 

6. เริ่มท าการใส่เลขหน้า โดยเลือกที่เมนู DESIGN >> Page Number >> Page Margins เลือก Vertical, 

Right  

 

1 

2 

3 
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7. ใส่เลขหน้าที่ต้องการในกล่องข้อความ ปรับขนาดตัวอักษรและรูปแบบของฟอนต์  

 

 

8. ไปที่เมนู FORMAT >> Text Direction >> Rotate all text 90º  

 

 

9. ปรับต าแหน่งของกล่องข้อความให้พอดีกับหน้าอ่ืนๆ  

 



16 
 

1. เมื่อต้องการอ้างอิงท้ายข้อความใด ให้เอาเคอร์เซอร์ไปวางไว้ท้ายข้อความที่จะอ้างอิง  

 

2. ไปที่เมนู References >> Insert Footnote 

 

 
 

3. หมายเลขเชิงอรรถจะปรากฏทีท้ายหน้ากระดาษ โดยบรรทัดแรกของการอ้างอิงจะย่อหน้าเข้ามา 0.5 

น้ิว (ส าหรับการอ้างอิงตามรูปแบบ Turabian)  
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4. กรณีที่ขี้นบทใหม่ และต้องการให้ล าดับเลขเริ่มต้นใหม่ ไม่ต้องการให้รันเลขเชิงอรรถต่อเน่ืองจากบทที่

แล้ว มีวิธีการดังน้ี  

 

  เลือกเมนู REFERENCES>> จากน้ันเลือกลูกศรตรงค าว่า Footnotes >> เลือกเมนู Restart 

each section  
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ก่อนอ่ืน ต้องทราบก่อนว่า การรันเลขหน้าของวิทยานิพนธ์น้ัน จะเริ่มนับเลขหน้าต้ังแต่หน้าบทคัดย่อ ซ่ึง

เลขหน้าจะอยู่มุมบนขวาและอยู่ในเคร่ืองหมายวงเล็บ ( ) ไปจนถึงหน้ารายการสัญลักษณ์และค าย่อ (ถ้ามี) หรือ

บางเล่มจะรันหน้าถึงหน้าสุดท้ายของสารบัญ  

เมื่อเริ่มบทที่ 1 จะเริ่มนับเลขหน้าใหม่ โดยเลขหน้าจะไม่อยู่ในวงเล็บ 
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ให้สังเกตว่าใน template จะมีการแบ่ง section ของแต่ละบทไว้ โดยให้ดับเบิ้ลคลิกที่หัวกระดาษ เช่น 

ชุดที่มีการรันเลขหน้าในวงเล็บ จะเป็น section 4 ส่วนเมื่อขึ้นบทที่ 1 จะเป็น section 5 ดังน้ันการรันเลขหน้าจะ

ไม่ต่อเน่ืองกันระหว่าง section 

 

 

 

แต่เมื่อพิมพ์บทที่ 1 ไปเรื่อยๆ จนขึ้นหน้าที่ 2 จะสังเกตว่า หน้าจะไม่รันต่อ จากหน้าที่ 1 ให้แก้ไขโดยการ

ลบเลขหน้าออกก่อนแล้วแทรกเลขหน้าเข้าไปใหม่ 
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1. ดับเบิ้ลคลิกที่หัวกระดาษ และลบเลขหน้าที่อยู่มุมบนขวาออก  

 

 

2. แทรกเลขหน้าใหม่ โดยไปที่เมนู INSERT >>Page Number 
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3. ไปที่ Format Page Numbers เลือก Star at ให้เริ่มจากเลข 1 

 

4. แทรกเลขหน้าอีกคร้ัง โดยไปที่เมนู INSERT >>Page number >> ก าหนดให้เลขหน้าอยู่มุมบนขวา 

 

5. เลขหน้าจะรันต่อเน่ืองตามปกติ  
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กรณีที่ขึ้นบทที่ 2 หรือขึ้นบทอ่ืนๆ จะมีการแบ่ง section แต่ละบทไว้ ดังเช่นตัวอย่าง สมมติให้บทที่ 1 มี

เน้ือหาถึงหน้าที่ 3 แต่ใน template บทที่2 ต้ังเลขหน้าไว้ที่ หน้า 14 ถ้าจะให้เลขหน้ารันต่อเน่ืองกันจากบทแรก 

1. ดับเบิ้ลคลิกที่หัวกระดาษ 

2. ไปที่เมนู DESIGN >>Link to Previous เลขหน้าก็จะรันต่อเน่ืองกัน 
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 ในการท าสารบัญส าหรับเทมเพลตน้ี สามารถท าได้ 2 วิธี คือ การท าสารบัญด้วยตนเอง โดยพิมพ์ข้อความ

ตามรูปแบบที่จัดหน้าไว้ หรือสามารถท าสารบัญอัตโนมัติ (หากมีการเลือกสไตล์ ดูข้อที่ 4 การพิมพ์หัวข้อใหญ่และ

หัวข้อย่อย)  

 ขั้นตอนในการท าสารบัญอัตโนมัติ มีวิธีการดังน้ี  

1. วางเคอร์เซอร์ไว้ที่หน้าสารบัญ หรือ สร้างกระดาษเปล่าขึ้นมาโดยเลือกที่เมนู INSERT >> Blank Page  

 

2. เมื่ออยู่ที่หน้ากระดาษเปล่าแล้ว ให้เลือกที่เมนู REFERENCES >> Table of Contents >> Custom 

Table of Contents 

 

1 

2 

3 
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3. จากหน้าต่างด้านบน คลิกที่ปุ่ม Modify.. เพื่อก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษร รวมทั้งการย่อหน้าของ

แต่ละหัวข้อย่อยต่างๆ  

  

เลือกแบบไม่มีเส้น 

เลือกระดบัของหวัข้อทีจ่ะ

แสดงในสารบญั 
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4. ให้เริ่มการต้ังค่าย่อหน้าที่ TOC 2 ซ่ึงจะหมายถึง Headings2 (ในเทมเพลตก าหนดให้เป็นหัวข้อใหญ่)  

คลิกที่ปุ่ม Modify..   (โดย TOC 1 จะมาจาก Headings 1 ซ่ึงก าหนดให้เป็นช่ือบทและมีการชิดขอบ

ด้านซ้ายอยู่แล้ว)  

 

 

5. เริ่มการต้ังค่าย่อหน้าโดยคลิกที่เมนู Format มุมซ้ายล่าง >> เลือก Paragraph  
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6. เริ่มการต้ังค่าตั้งแต่หัวข้อใหญ่ระยะ 0.5 น้ิว  

TOC3 = หัวข้อย่อยระดับที่ 1 (0.7 น้ิว) 

TOC4 =  หัวข้อย่อยระดับที่ 2 (1 น้ิว)  

TOC5 =  หัวข้อย่อยระดับที่ 3 (1.4 น้ิว)   

 

 

7. เมื่อต้ังค่าเสร็จ และกดปุ่ม OK สารบัญอัตโนมัติจะถูกแทรกเข้ามาในหน้าที่วางเคอร์เซอร์ไว้ โดยสามารถ

แก้ไขรูปแบบและขนาดตัวอักษรโดยคลุมไฮไลท์ข้อความทั้งหมด หรือแก้ไขข้อความเพิ่มเพิมได้   
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 ในการส่งไฟล์ในระบบ TU e-Thesis จะต้องส่งไฟล์รูปแบบ PDF ซ่ึงไฟล์ที่ระบบรองรับจะเป็นไฟล์ที่แปลง

มาจาก MS Word หรือแปลงจากโปรแกรม Adobe Acrobat  

 วิธีการบันทึกไฟล์เป็น PDF มีขั้นตอนดังน้ี  

1. ไปที่เมนู File >> Save As >> เลือกแหล่งจัดเก็บไฟล์ 
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2. เลือก Save as type ให้เป็น PDF  

 

 

3. กรณีที่ต้องการให้ไฟล์ PDF มี Bookmarks ที่สามารถลิงค์ไปยังหัวข้อต่างๆ ในไฟล์ PDF ได้ ให้เลือกที่ 

OPTIONS >> เลือก Create bookmarks using >> OK จากน้ันกด Save ตามปกติ  
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4. ไฟล์ PDF จะมี Bookmarks อยู่ด้านซ้ายมือแนบมาด้วย 

หมายเหตุ-  ต้องมีการเลือก Style หรือต้ังค่า Headings ในเอกสาร Word ก่อนจึงจะปรากฏ 
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