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รายงานสหกิจศึกษา เป็นส  วนหน ึ่งของการพ  ฒนาท กษะ 
การเข  ยน เพ่ือถ  ายทอดและสื่อสารความรู้ ความเข้าใจ  และ 
ประสบการณ  การเร ยนร ู้ท   เกิดจากการรวบรวมข้อมูล การคิด 
การวิเคราะห์ จากการปฏ ิบ  ติงานในสถานประกอบการจร ิงของ 
น กศ ึกษา  ซึ่งเอกสารฉบ บน  ้ได้จ ดท าขึ้นเป็นการเฉพาะ เพ ื่อให้ 
เป็นเพื่อนข้างกายของน กศึกษา ท ก่ำล งเข ยนรายงานให้ม  
รูปแบบท ่เหมาะสมก  บเนื้อหาทางวิชาการ  ให้ท  กอย างเป็นระบบ 
และจบในเอกสารไฟล์เด ยว  พร้อมส งออกไปจ ดเก็บเป็นรูปเล มท  ่
สมบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 

MS Word 2010 เฉพาะเท ่าท่ ่ใช ่งาน 
ส าหรับเข ยนรายงานสหกิจศึกษา 
และโปรแกรมท ่เก ่ยวข อง 
 
 
 
 
 

เหมาะสำหร บ ! 
น กศ ึกษาแผนสหกิจศึกษา 

ผู้อยากรู้ว า MS Word ม อะไรง ายๆ ท ่เราไม ได ้ใช้บ้าง 
ผู้อยากทำรายงานด้วย MS Word แบบเบ็ดเสร็จ 

และการท าโปสเตอร์ 
 
 
 
 

เฉล ยว่บุญมั่น 
คณะเกษตรศาสตร์่มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน  



 
 
 
 
บทน า 

Microsoft Word 2010 
ส าหรับเข ยนรายงานสหกิจศ่ึกษา 

 
 
 

ข้อสงส  ยในใจท ่ว  า “จะเร ยนรู ้ด้านการใช้โปรแกรมคอมพ ิวเตอร ์อะไรบ้าง อ  กเท าไหร  จึงจะพอด  
ส าหร บงานเข ยนรายงานสหก ิจศกึษา ด้วย Microsoft Word” ซึ่งท ่ผ านมาน ้น น กศึกษาคณะเกษตรศาสตร์ 
มหาว ิทยาล ยอ บลราชธาน  สามารถจ ดท ารายงานด้วยตนเองตามแบบท  ่ก าหนดได้เลย โดยไม  ต้องเตร ยมการ 
อะไรมาก เปิดโปรแกรม Microsoft Word  ขึ้นมาก ็สามารถกดแปน้พ ิมพ ์ตามท ่ต ้องการได้เลย พ ิมพ ์ไปเรื่อยๆ 
จนครบถ้วน ตามเนือ้หาท ่ม หรือเท  าท จ่ะคว้าหามาได้ การจ ดการท ารายงานเอกสารหน ึ่งชิ้น สามารถแยกย อย 
ส วนต างๆ ออกเปน็ก ่ไฟล์ก ็ได้ จ ดหน ้ากระดาษ  ใส หมายเลขหน้า แล้วพ ิมพ์พออกทางเครื  องพ ิมพ์ ส ดท้ายขอให้ 
น ามาเร ยงหน้าให ้ถูกต ้องตามล าด บ เย็บเข้าเล มรวมก  นแล้วท กอย างก็จบ แต ถ ้าหากต้องการน าไฟล์เอกสาร 
เหล าน ้นมาแปลงให ้อยู ในรูปแบบ pdf ก็เห็นท ่ต้องได้หลายไฟล์เป ็นแน  แท้ และเมือ่ต ้องการน าไฟล์เอกสาร มา
เผยแพร ให ้ครบสมบูรณ ์ในไฟล์เด ยวก็จะพบปัญหาด  งท ่กล  าวข้างต้น (อย างเล็กๆ แต  ก ็ท าได้นะ) 

เอกสารฉบ บน ้ ผู้เข ยนก าล งจะชวนน กศ ึกษาเดินทางไปด้วยก น เพ่ือเร ยนร ู้บางสิ่งบางอย างเก ่ยวก บ 
การใช้ Microsoft Word 2010 (หรืออาจปร บหล กการไปปร บใช้ก บร  นอ ื่น ก็คงได ้ไม  ยาก) เพ ื่อน าไปแก้ไข 
หรือปอ้งก นปัญหาท ก่ล าวมาน ้นให้ได้มากท ่ส ดเท าท  ่จะท าได้ (หากรูปแบบท   ต้องการไม แปลกพ ิลึก พ ิสดาร 
เกินไป) จงึได้เร ยบเร  ยงเอกสารเก ่ยวก บการใช้งาน Microsoft  Word ในล กษณะ Step by Step เพ ่ือให้ 
น กศ ึกษาได้ใช ้ประกอบการวางแผนในการจ ดท าเอกสารรายงานสหกิจศ ึกษา ให้เป็นไปในล กษณะเด ยวก น และ 
ใช้เอกสารน ้เป็นคู  มือในการเร  ยนการสอนว ิชาเตร ยมความพร้อมสหกิจศึกษา (Pre-Cooperative Education 
in Agriculture) อ  กด้วย 

จึงหว  งลึกๆว  า เอกสารน ้จะเป็นเพ ื่อนท ่ด สำหร บน  กศ ึกษาสหกิจศึกษา คณะเกษตรศาสตร ์
มหาว ิทยาล ยอ บลราชธาน   ส าหร บใช้ในระหว  างการเข ยนรายงานตามล  กษณะท จ่ะได ้กล าวรายละเอ  ยดใน 
ล าด บถ ดไป  และผู้เข ยนเช ื่อม   นว  าหากน กศึกษาได้ท าความเข้าใจและใช้ประโยชน์จากเอกสารน ้ตามสมควรแล ้ว 
น าจะม  ส วนเสริมสร ้างคณะล กษณะท ่ด ของการเป็นบ ณฑิตท พ่ ึงประสงค์ สามารถประย  กต์ใช้เทคโนโลย  ได้อย าง 
เหมาะสมและถ ูกต ้องตามความสามารถทท ่ควรใช ้งานต อไป 

 

องค์ประกอบรายงานสหกิจศ่ึกษา 
รายงานสหกิจศึกษา เป ็นเอกสารรายงานทางวิชาการชนิดหน ึ่ง ซึ่งม การก าหนดรูปแบบและ 

ล กษณะเฉพาะ เพ ื่อให ้น  กศึกษาผล ิตเอกสารรายงานให้เป็นไปในล กษณะเด ยวก น และสะดวกต อการตรวจสอบ 
ความสมบูรณ์ของเนื้อหา น กศึกษาท ่เร ยนแผนการเร ยนสหกิจศ ึกษา  จะต้องท าเอกสารรายงานรายงาน อย าง 
น้อย 2 ฉบ บ คือ 

 

1. รายงานผลการปฏิบ ต ิงานสหกจิศ ึกษา เป็นเอกสารรายงานท น่  กศกึษารวบรวมและจ  ดท าขึน้ ซึ่งอาจกล าวน าถึง 
ความหมาย/ความสำค  ญของสหก ิจศึกษา เหต  ผล/ปัจจ ยท ่น กศึกษาเล ือกแผนการเร ยน การเล ือกงานหรือสถาน 
ประกอบการ รายละเอ ยดเก ่ยวก บองค์กร/สถานประกอบการ  งานท  ่ไดร้  บมอบหมายใหป้ฏิบ ต ิในระหว างท ่ 
ปฏิบ ต ิงานสหก ิจศึกษา กรณ  ศึกษาหรือโครงงานท  ่ด าเนินการ ประสบการณ ์ท ไ่ด้ร บ ตลอดจนป  ญหาการ 
ด าเนินงาน ข้อเสนอแนะท น่  าจะเป็นประโยชน์สำหร บการปฏิบ ต ิงานสหกิจศึกษา เป็นต้น 

2.   รายงานบทความวชิาการ (กรณ ศึกษา หร ือโครงงาน) เป็นเอกสารรายงานท ่จ ดท าข ึ้นเฉพาะในเช ิงวิชาการ 
เพื่อให้ไดเ้ร ยนรู้ ฝ ึกท  กษะการเข  ยนภายใต ้เง่ือนไขทางวิชาการ 
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รายงานผลการปฏ ิบ ติงานสหกิจศ ึกษา ม ส วนประกอบสำค  ญ ได้แก  ส วนน า ส วนเนื้อหา และส วนท้าย 
แต ละส วนม รายละเอ  ยด ด งน ้ 

1. ส วนน า  เป็นส  วนประกอบในการน าเข้าถึงเนื้อหาของรายงาน ประกอบด้วย 
1.1. ปกนอก 
1.2. ปกใน 
1.3. กิตติกรรมประกาศ 
1.4. เรื่องย อ 
1.5. สารบ ญ 

1.5.1. สารบ ญเรื่อง 
1.5.2. สารบ ญตาราง 
1.5.3. สารบ ญรูปภาพ 

2.  ส วนเนื้อหา เป็นส  วนท ่ม ความส าค ญและม รายละเอ  ยดท ่เก  ่ยวก บสถานประกอบการ การ 
ปฏ ิบ ติงานท ่ได้ร บมอบหมาย กรณ ศ ึกษา/โครงงาน สร  ปผลการปฏ ิบ ติงานและขอเสนอแนะ 
ประกอบด้วย 
2.1. บทน าและข้อมูลเก ่ยวก บองค ์กร 
2.2. รายละเอ  ยดเก ่ยวก บการปฏิบ  ติงานท ่ได้ร บมอบหมาย 
2.3. กรณ ศ ึกษา / โครงงาน 

2.3.1. ช ื่อเรื่อง 
2.3.2. บทค ดย  อ/ค าส าค  ญ 
2.3.3. บทน า 
2.3.4. ว  ตถ ประสงค์ 
2.3.5. การตรวจเอกสาร 
2.3.6. อ  ปกรณ์/ว ิธ  การ 
2.3.7. ผลการศ ึกษา 
2.3.8. อภ ิปรายผล 
2.3.9. สร  ปผล 
2.3.10.  ปัญหาและข ้อเสนอแนะ (เฉพาะท เ่ก ่ยวก บกรณ ศ ึกษา) 

2.4. สร  ปผลการปฏ ิบ ติงานสหกิจศ ึกษา 
2.5. ปัญหาและข ้อเสนอแนะ 
2.6. เอกสารอ ้างอ ิงหรือบรรณาน กรม 

3. ส วนท้าย เป็นส  วนเพิม่เติมท   ท าให้รายงานม  ความสมบร ูณ ์ยิ่งขึ้น ประกอบดว้ย 
3.1. ภาคผนวก (ถ ้าม ) 
3.2. ปกหล ง 
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รายงานบทความว ิชาการ เป็นส  วนท ่น กศ ึกษาจะต ้องสร  ปเนื้อหาสำค ญเท  าท ่จาเป็นจากกรณ  ศึกษา 
หรือโครงงาน โดยจ าก ดความยาวเนื้อหาเฉล ่ยประมาณ 6-8 หน้า ซึ่งม ส วนประกอบท ส่ำค ญ ได้แก  

 

1.   ช ื่อเรื่อง 
2.   น กศกึษา 
3.   อาจารย์ท ่ปรึกษา 
4.   หน วยงาน 
5.   พน  กงานท  ่ปรึกษา 
6.   สถานประกอบการ 
7.   บทค ดย  อ/คำสำค  ญ 
8.   บทน า 
9.   ว ตถ ประสงค ์
10. อ ปกรณ ์/วิธ  การ 
11. ผลการศึกษา 
12. อภิปรายผล 
13. สร ปผล 
14. ปัญหาและข้อเสนอแนะ 
15. กิตติกรรมประกาศ 
16. เอกสารอ้างอิง 

 

รูปแบบรายงานสหก่ิจศ่ึกษา 
เมือ่กล าวถ ึงรูปแบบรายงาน ในท ่น ้จะหมายถึง การกำหนดขนาดกระดาษ การจ ดขอบกระดาษ การ 

จ ดต าแหน งการก าหนดส ญล  กษณ ์แสดงหน ้า รูปแบบต วอ กษร ขนาด การย  อหน้า ระยะห างระหว  างแถว 
ระยะห างระหว  างย  อหน้า การกำหนดล  กษณะ/รูปแบบเฉพาะส าหร บห  วข้อ การใส  เลขบอกล าด บ หรือ 
ส ญล  กษณ ์รายการ เป็นต้น 

ส าหร บรายงานสหกิจศึกษา คณะเกษตรศาสตร์ มหาว ิทยาล ยอ บลราชธาน  ได้ก าหนดเก ย่วก บรูปแบบ 
รายงาน เพ ื่อให้น กศึกษาได้จ  ดท าเอกสารรายงานเป็นไปในแนวทางเด ยวก น ด งน ้ 

 

1.   ขนาดกระดาษ ให้ใช้ขนาดมาตรฐาน เอ4 ขนาด 80 แกรม ส  ขาว ให ้พิมพ ์หน้าเด  ยว 
2.   การก าหนดระยะห างจากขอบกระดาษ (ตามแนวต ้ง) ด งน  ้

 

ก. ห างจากขอบกระดาษด้านบน 1.5 นิ้ว (3.81 ซ.ม.) 
ข. ห างจากขอบกระดาษด้านล  าง 1.0 นิ้ว (2.54 ซ.ม.) 
ค. ห างจากขอบกระดาษด้านซ้าย 1.5 นิ้ว (3.81 ซ.ม.) 
ง. ห างจากขอบกระดาษด้านขวา 1.0 นิ้ว (2.54 ซ.ม.) 

3.   การย อหน้า จ ดให้ย อหน้าห างจากขอบกระดาษด้านซา้ย 0.5 นิ้ว (1.27 ซ.ม.) 
4.   รูปแบบกระดาษพิมพ ์ในแนวต ้ง (Portrait) ส าหร บส  วนท  ่เป็นรูปภาพหรือตารางแสดงอน โลมให้ปร บกระดาษใน 

แนวนอน  (Landscape)  ไดต้ามความจำเป็นของข้อมูล  ขนาดต  วอ กษรในตารางอน  โลมให้ปร บขนาดเล ็กลงได้ 
ตามความเหมาะสมของข้อมูล 



4  

 

5.   รูปแบบต วอ กษร ThSarabunPSK ตลอดท ง้เล  ม ขนาดอ กษรขึ้นร ูปแบบตามระด  บห วข ้อ (หรือ Styles ท ่ 
ก าหนด) ด งน  ้

ก. Normal Style : ต วอ กษร ThSarabunPSK, ขนาด 16, ต วธรรมดา, ขอบซ้าย (Left) 0 ซ.ม., ย อ 
หน้าพิเศษ(บรรท ดแรก) 1.27 ซ.ม.  (จากขอบกระดาษด้านซ้าย) จ ดต าแหน งอ กษรแบบ Justified, 
ระยะห างบรรท  ด Single line, (ใช ้ก บ : เนื้อหาท  ้งหมดในเอกสาร) 

ข. Normal_case Style : ต วอ กษร ThSarabunPSK, ขนาด 16, ต วธรรมดา, ขอบซ้าย (Left) 0 ซ.ม. 
(จากขอบกระดาษด ้านซ้าย) จ ดต าแหน งอ กษรแบบ Justified, ระยะห างบรรท ด Single line (ใช ้ก  บ 
:ข้อความในบทท ่  3  กรณ  ศึกษา  ได้แก   เร ื่อง,  น กศกึษา,  สถาบ นการศึกษา,  พน  กงานท  ่ปรึกษา, 
อาจารย์ท ่ปรึกษา) 

ค. Chapter Style : ต วอ กษร ThSarabunPSK, ขนาด 18, ต วหนา, ขอบซ้าย (Left) 0 ซ.ม., ย อหน้า 
พิเศษ(บรรท ดแรก) 0 ซ.ม., หร ือไม ม  ย อหนา้, จ ดต าแหน งอ กษรแบบ Center (ใช ้ก บข ้อความ : บทท ่ 
ช ื่อเรื่อง/ห วข ้อของแต ละบท) 

ง. Heading1 Style : ต วอ กษร ThSarabunPSK, ขนาด 18, ต วหนา, ขอบซ้าย (Left) 0 ซ.ม., 
ต าแหน งต วอ  กษรเริ่มต้นท ข่อบกระดาษด้านซ ้ายหร ือไม ม ย อหนา้, ย  อหน ้าพิเศษ(บรรท ดแรก) 0 ซ.ม. 
จ ดต าแหน งอ กษรแบบ Justified, เลขบอกล าด บแบบ x (ถ ้าม ) ใช้ส าหร บการก าหนดรูปแบบห วข ้อใน 
บทความวิจ ย ได้แก  บทน า ว ตถ ประสงค์ การตรวจเอกสาร  อ ปกรณ ์และวิธ  การ สร ปผลการศึกษา 
ปัญหาและข้อเสนอแนะ  และ/หรอช ื่ออ ื่น  ท ก่ าหนดความสำค ญในระด บเด  ยวก นของรายงานผลการ 
ปฏิบ ต ิงานสหก ิจศึกษาด้วย 

จ. Heading2 Style : ต วอ กษร ThSarabunPSK, ขนาด 18, ต วหนา, ขอบซ้าย (Left) 1.27 ซ.ม., ย อ 
หน้าพิเศษ(บรรท ดแรก) 0 ซ.ม., (ท ง้ย อหน้าเร ิ่มต ้นท  ่ 1.27 ซ.ม.) จ ดต าแหน งอ กษรแบบ Justified, 
เลขบอกล าด บแบบ x.x (ถ้าม )  ใช ้ก บข ้อความ/ห วข ้อ ท ก่ าหนดให ้ม ความสำค ญรองจาก Heading1 
เช น อ  ปกรณ  วิธ  การ (ในบทความวิชาการสหกิจศึกษา ซึ่งอยู ภายใต ้ห วข ้อ อ ปกรณ ์และวิธ  การ) 

ฉ. Heading3 Style : ต วอ กษร ThSarabunPSK, ขนาด 16, ต วหนา, ขอบซ้าย (Left) 2.54 ซ.ม., ย อ 
หน้าพิเศษ(บรรท ดแรก) 0 ซ.ม., (ท ง้ย อหน้าเร ิ่มต ้นท ่ 2.54 ซ.ม.) จ ดต าแหน งอ กษรแบบ Justified, 
เลขบอกล าด บแบบ x.x.x (ถ ้าม ) ใช ้ก บข ้อความ/ห วข ้อ ท ก่ าหนดให ้ม ความสำค ญรองจาก Heading2 

ช. Title1 Style : ต วอ กษร ThSarabunPSK, ขนาด 36, ต วหนา, ขอบซ้าย (Left) 0 ซ.ม., ต าแหน ง 
อ กษรแบบ Center, ไม ม  ย  อหน ้า  (ใช ้ก บข้อความบนปกนอก ปกใน คือ “รายงานการปฏิบ ต ิงานสห 
กิจศึกษาและกรณ ศึกษา”) 

ซ. Title2 Style : ต วอ กษร ThSarabunPSK, ขนาด 24, ต วหนา, ขอบซ้าย (Left) 0 ซ.ม., ต าแหน ง 
อ กษรแบบ Center, ไม ม  ย อหน้า (ใช ้ก บข ้อความบนปกนอก ปกใน คือ “เร ื่อง” และ “ช ื่อเรื่อง” 

ฌ.  Title3 Style : ต วอ กษร ThSarabunPSK, ขนาด 18, ต วหนา, ขอบซ้าย (Left) 0 ซ.ม., ต าแหน ง 
อ กษรแบบ Center, ไม ม  ย อหน้า (ใช ้ก บข ้อความบนปกนอก ปกใน คือ “โดย”, “ช ื่อน กศกึษา” และ 
“รห  สน กศกึษา” ใช ้ก บข้อความ “กิตติกรรมประกาศ, เรื่องย อ, สารบ ญ, สารบ ญตาราง, สารบ  ญภาพ, 
เอกสารอ้างอิงหร ือบรรณาน กรม, ภาคผนวก” เป็นต้น 

ญ.  Title4 Style: ต วอ กษร ThSarabunPSK, ขนาด 18, ต วธรรมดา, ขอบซ้าย (Left) 0 ซ.ม., ต าแหน ง 
อ กษรแบบ Center, ไม ม  ย อหน้า (ใช ้ก บข ้อความบนปกนอก คือ “รายงานน ้เป็นส วนหนึง่.......... คณะ 
เกษตรศาสตร์ มหาวิทยาล  ยอ  บลราชธาน ” และปกใน คือ “ปฏิบ ต ิงาน ณ ........” 

ฎ.   Reference  Style:  การเข ยนบทเอกสารอ้างอิง  ใช้ต วอ กษร  ThSarabunPSK,  ขนาด  16,  ต ว 
ธรรมดา, ขอบซ้าย (Left) 0 ซ.ม., พิมพ ์บรรท ดแรกเร ิ มต ้นช ิดขอบซ ้ายกระดาษ หร ือไม ม ย อหนา้, ย อ 
หน้าพ ิเศษเย ื้องห้อย (Hanging) 1.27 ซม. ต าแหน งอ  กษรแบบ Justified 

ฏ.   List_paragraph Style: ต วอ กษร ThSarabunPSK, ขนาด 14, ต วธรรมดา, ต าแหน งอ  กษรแบบ 
Justified, Indentation เล ือก Left เท าก บ 2.54 ซม. Special แบบ Hanging เท าก บ 0.63 ซม. 
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Spacing แบบ After เท าก บ 6, เล ือก Don’t space between the same style, Numbering 
เป็น 1, 2, 3,… หร ือ 1, 2, 3,... 

ฐ. SubList_paragraph Style: ต วอ กษร ThSarabunPSK, ขนาด 14, ต วธรรมดา, ต าแหน งอ  กษร 
แบบ Justified, Indentation เลอืก Left เท าก บ 2.54 ซม. Special แบบ Hanging เท าก บ 0.63 
ซม.  Spacing  แบบ  After  เท าก บ  6,  เลือก  Don’t  space  between  the  same  style, 
Numbering เป็น ก, ข, ค,... 

6.   การก าหนดส  ญล  กษณ ์หรือหมายเลขแสดงหนา้ในรายงานสหกิจศึกษา ก าหนดใหอ้ยู ในต าแหน ง ด้านบน/ม  ม 
ขวาของหน้ากระดาษ 

ก. ไม ต ้องแสดงหมายเลขหรือส ญล  กษณ ์แสดงหน้า ส าหร บปกนอก, ปกใน, กิตติกรรมประกาศ, สารบ  ญ, 
สารบ  ญตาราง, สารบ  ญภาพ, บทท ,่ เอกสารอ้างอิง และภาคผนวก 

ข. ใหแ้สดงส  ญล  กษณ ์แสดงหน้าในหน้าท ่ 2 เป็นต้นไป (ถ ้าม ) สำหร บ สารบ  ญ, สารบ  ญตาราง, สารบ  ญ 
ภาพ โดยแสดงเป็นล าด บต อเนื่องจากหน้าแรก ซึง่นิยมก าหนดใหแ้ตกต างจากหมายเลขแสดงหน้าใน 
ส  วนเนือ้หาหล  ก เพื่อป ้องก นความส  บสนในการค้นหาและอ้างอิงข้อมูล เช น ก, ข, ค,... หรือ I, ii, iii,… 

7.   ก าหนดให้ม ค าอธ ิบายตาราง/ภาพ (Caption) 
ก. ตาราง โดยก าหนดใหอ้ย ู ด้านบนของตารางท อ่ธิบาย ใช้รูปแบบต วอ กษร ThSarabunPSK ขนาด 16 
ข. รูปภาพ/รูปกราฟ   โดยก าหนดให ้อยู ด้านล  างของรูปภาพหรือร ูปกราฟท  ่อธิบาย   ใช้รูปแบบต วอ กษร 

ThSarabunPSK ขนาด 16 
8.   การเข ยนบทเอกสารอ้างอิง 

ก. ให้จ ดร ูปแบบตาม Style ท ก่ าหนดใน Reference Style 
ข. เอกสารอ้างอิงแต ละรายการ คือ หนึง่ย อหน้า (Paragraph) 
ค. ใช ้ค าส  ่ง  Sort  ส าหร บจ  ดเร ยงรายการเอกสารอ้างอิงตามล าด บท   ต้องการ  (ภาษาไทย  ก...ข...ค... 

ภาษาต างประเทศ A…B…C…) 



 

ส วนท ่เก ย่วข อง่
กับการออกแบบโครงสร างรายงาน 

การจ ดโครงสร้างเอกสารรายงาน เพ ื่อให้สอดคล ้องก บองค ์ประกอบและรูปแบบของรายงานท ก่ล าวใน 
บทท แ่ล้ว ผู้ใช ้งานควรร ู้จ กค าส าค ญ (Keyword) ท ่ต ้องน ามาใช้ ค ือ ส วน (Section) และ หน้า (Page) ซ่ึง 2 
ค าน ้ หากใช้งานแบบไม ต้องพิถ พ ิถ นอะไรเป็นพ ิเศษดูเหม ือนจะคล้ายคลึงก นมาก แต หากตอ้งจ ดการเอกสารให้ 
ท กส วนอยู ในเอกสารรายงานฉบ บเด ยว/ไฟล์เด ยว ต ้องท าความเข ้าใจก บค าเหล าน ้ให้ช  ดเจน 

ค าส ่งท ่เก  ่ยวข ้องส าหร บการจ  ดโครงสร้างเอกสารรายงาน ได้แก   การก าหนดขนาดกระดาษ  (Page 
Setup) การแบ  งหน้า (Page break) และการแบ งส วน (Section break) การใส เลขหน้า (Insert / Page 
Number) การก าหนดเลขหน้าแรก (Design / Difference   First Page) โดยล  กษณะการใช ้งานและ 
ความหมาย ม ด งน ้ 

 

การแบ งหน า่(Page Break) 
การแบ งหน้า หมายถ ึง การเพมเพ่ิมหน้าใหม ในเอกสาร ซึ่งม วิธ  การเพิม่หน้าใหม ในเอกสาร 3 วิธ  คือ 

 

1.   กดแป้น Enter เพื่อเพ ิ่มบรรท ดให ้มากขึ้น จน Cursor ไปปรากฏในหน้าใหม  และจะได้หน้าเอกสารว  างๆ เพิ่มมา 
อ กหนึง่หน้า ( อาจใช ้เวลามากกว า แต  ผ ู้ใช ้งาน Microsoft Word ส  วนมากนิยมใช ้) 

2.   ใช ้ค าส  ่ง Blank Page เพื่อเพ ิ่มหน ้าใหม ในเอกสาร โดยการเล ือก Insert / Blank Page 
3.   ใช้ค าส  ่ง Page Break เพื่อเพ ิ่มหน้าใหม ในเอกสาร โดยเล ือก Insert / Page break (หร ือเล ือก Page 

Layout / Breaks / Page) ซึ่งท าใหก้ารท างานเร ็วกว า และน าจะเปน็ผลด ต  อการจ  ดการเอกสาร 
 

ต่ อจากน่ ้ไป่!่ควรเพ่ ่มหน้าใหม ดว้ยว่ ธ การใด่ก็เลือกตามท เ่ห็นสมควร...แล้วกัน 
 

การแบ งส วน่(Section Breaks) 
การแบ งส วน หมายถึง การแบ งเอกสารออกเป็นส วนๆ เพ่ือให้สะดวกต อการจ ดการรูปแบบในเอกสาร 

เช  น การจ ดการส ญล  กษณ์หรือเลขหน้า การแบ งส วนเอกสารผู้ใช ้จะไม สามารถมองเห็นล  กษณะการ 
เปล  ่ยนแปลงทางกายภาพท ่ช  ดเจน  นอกจากจะกดเครื่องม ือ(¶)  เพ ื่อแสดง/ซ อนย  อหน ้า  จึงจะเห็นการแสดง 
เส้นแบ งในต าแหน งท ่ส ่งการแบ งส วน (Section Break) ซ่ึงการแบ งส วนในเอกสาร ท าได ้ด งน ้ 

1.   วาง Cursor ในต าแหน ง/บรรท ด ท ่ต้องการแบ งส  วน 
2.   เล ือก Page Layout / Breaks 
3.   ใน Section Breaks เล ือก Next Page 
4.   Cursor จะเล ื่อนไปย งหน ้าเอกสารใหม  (คล้ายก บการเพิ่มหน้า แต แตกต างก  นในการใช ้งาน) 
ผลของการแบ งส วนแล้ว จะท าให ้การจ ดการหน้าเอกสารม อ ิสระต  อก นในแต ละส วน กล าวคือ ผู้ใช ้

สามารถใส ส  ญล กษณ ์หรือเลขหน้าในเอกสารแต ละส วนด้วยส  ญล กษณ ์ท ่แตกต  างก  นได้ เช  น 
1.   ในส  วนเอกสารก อนเส ้นแบ ง ผ ู้ใช ้อาจก าหนดส  ญล  กษณ ์แสดงหน้าด้วย อ  กษร ก, ข, ค, ...หร ือ i, ii, iii, … ขณะท ่ 

ในส  วนหล  งเส ้นแบ งก าหนดใหแ้สดงหน้าด้วย 1, 2, 3, ..., หรือ 1,2 ,3, … 
2.   ก าหนดให้หน ้าแรกในแต  ละส  วน ไม ต ้องแสดงส  ญล  กษณ์หร ือเลขแสดงหน้า  (พบได้ในเอกสาร/หน งสอท  ่วไป  ท ่ 

ก าหนดหน้าแรกของแต  ละบท ไม ม /ไม ใส  เลขหน้า แต หน้าถ ดไปแสดงเลขหนา้ท  ่น บต อเนือ่งจากหน้าของบท 
น ้นๆ) 

3.   ก าหนดให ้แต  ละส  วน สามารถแสดงส  ญล  กษณ ์หร ือเลขหนา้ต อเนือ่งก นตามปกติ ก ็ได ้
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การใส เลขหน า่(Insert Page Number) 
การใส เลขหน้า หมายถึง  การใส ส  ญล กษณ ์หร ือต วเลขแสดงหน้าเอกสาร  เพ ื่อให้ผู้ใช ้เอกสารสามารถ 

ค้นหา หรืออ ้างอ ิงข ้อมูลในเอกสารได ้อย างถ ูกต ้อง 
การใส เลขหน้าในเอกสารรายงานโดยท ่วไป จากประสบการณพ์บว  า ผู้ใช้ Microsoft Word ในการ 

จ ดท ารายงานใส เลขหน้าในเอกสาร 2 ว ิธ  (ให้ผลคล้ายๆ ก น ในการพมิพ ์เอกสาร แต การจ ดการแตกต างก  นโดย 
สิ้นเช ิง) คือ 

 

1.   การใส เลขหน้าด้วย ค าส  ่ง Insert / Page Number ซึง่วิธ  การน ้เป็นค าส  ่งของโปรแกรมท อ่อกแบบ ส าหร บการ 
ใช ้งานท  ่ถกูต้อง ส าหร บการจ ดการเอกสาร  และเป็นประโยชน ์ต อการจ ดท ารายการสารบ ญในข น้ส ูงต  อไป เช น 
การท าสารบ ญอ ตโนม ติ  การอ้างอิงหน้าเอกสารอ ตโนม ติ  เป็นต้น   ตลอดจนสามารถเล ือก/เปล  ่ยนร ูปแบบเลข 
หน้าหรือส ญล  กษณ ์แสดงหน้าตามแบบท  ่ก าหนดใหไ้ด ้อ กด้วย 

2.   การใส เลขหน้าด้วย การพิมพ ์เลขหน้าในเอกสารโดยตรง/อยากได ้แบบใดก็พมิพ์แบบน  ้น ซึง่วิธ การน  ้พบได้ท ่วไป 
ตามความเข้าใจของผ ู้ใช ้งาน  แต ไม ใช  การจ ดการเอกสารท ่ถกูต้อง (แต ใช ้ได ้สะดวก ไม ต ้องคิดมาก การแก้ไข ก ็
ใช ้เวลาและความพยายามมากหน  อย  หากแก ้ไขหลายหน้า)   อย างไรก็ตามหากม การเพิม่/ลดเนือ้หาในเอกสาร 
และท าให้กระทบต อการเปล  ่ยนแปลงหน้าเอกสาร จะท าให้เก ิดความย  งยากต อการจ  ดการเลขหน ้าในเอกสาร 
เป็นอย างมาก อาจต้องท าใหม ท ง้หมดหรือบางส  วน รวมถึงหากต้องการจ ดการเอกสารท เ่ก ่ยวก บการอ ้างอิงด้วย 
เลขหน้าแล ้ว  จะไม สะดวกต อการใช ้งาน  หร ือใช้งานไม ได ้เลย  เช น  การท าสารบ  ญอ ตโนม ติ  การอ้างอิงหน้า 
เอกสารอ ตโนม  ต ิ(Cross Reference) เป็นต้น 

 

การไม แสดงสัญลกัษณ์/หมายเลขหน าแรก 
หากส งเกตเก ่ยวก บการจ ดการหน ้าเอกสาร ม  กจะพบเสมอว  า หน้าเอกสารท ่เป็นหน ้าเริ่มต้นของแต ละ 

บท หรือเรื่องส าค  ญท ม่  เปร ยบเสมือนบท นิยมท จ่ะไม แสดงหมายเลขหน ้า ซ่ึงการจ ดการหน ้าในล กษณะน ้ อาจ 
ก อให้เก ิดความย   งยากแก  ผู้ท างานเพ ิ่มขึ้น (อาจเป็นเหต  ผลหนึ่งท ่คนท ่วไปห นไปจ ดการหน ้าเอกสารรายงาน 
แบบสะดวกใจตนเอง อยากได้แบบไหนก ็พ ิมพ ์แบบน ้น) แต  ในเมื่อใช ้โปรแกรมคอมพ ิวเตอร์ในการท างานแล้ว ก็ 
ไม ควรเส  ยโอกาสในการเร ยนรู้อ กส กนิดเก ่ยวก บการจ ดการหน้า ตามความสามารถของโปรแกรม ซ่ึงการไม 
แสดงส  ญล กษณ์/หมายเลขหนา้ในรายงาน ผู้ใช ้จะต้องท าความเข้าใจเก ่ยวก บ Section Breaks ให้ช  ดเจน จึง 
จะช วยให้การจ ดการหน้าในเอกสารรายงานบรรล เป ้าประสงค์  ท ้งน ้เนือ่งจากในแต ละส  วนของเอกสาร ม อ ิสระ 
ในการจ ดการหน้า สามารถก าหนดให้แสดงหน้าต  อเนื่อง หร ือแยกก นก็ได้ แสดงส  ญล  กษณ์ท ่แตกต างก  นก็ได้ 

การก าหนดไม ให ้แสดงส  ญล กษณ ์/หมายเลขหน ้าแรกในแต  ละส วน (Section) ของเอกสารท าได้ ด งน ้ 
 

1.   วาง Cursor ในส  วน (Section) ท ต่้องการ 
2.   เล ือก Insert / Page Number 
3.   เล ือกรูปแบบ/ต าแหน งการแสดงเลขหนา้ท  ่ต้องการ จากน  ้นจะปรากฏหน้าเอกสารายงาน และเข้าอยู ใน ค าส  ่ง 

Design (สถานะ หรือ Mode) ท ่เก ่ยวก  บการจ ดการหน้า 
4.   เล ือก Design เล ือก Difference First Page จะปรากฏเครือ่งหมายถูกในกล อง Check Box และเลขแสดง 

หน้าของหน้าแรกในส  วนน  ้นจะไม  แสดง 
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แบบฝึก่:่การจ่ัดการหน่ า 
สร ้างเอกสารใหม  แล้วฝึกศ ึกษาการจ ดแบ  งส วนเอกสาร (Section) และการแบ งหน้าเอกสาร (Page) 

การปร บเปล  ่ยนเลขหน้า การไม  แสดงเลขหน ้าในหน้าแรกของแต ละส วน (Section) โดยท าตามข้อปฏ ิบ ติ 
ตามล าด บ ด งน ้ 

 

1.   เปิดไฟล ์ใหม  (File / New / Document Blank / Create) จะได้เอกสารเปล  าขึ้นมาหนึง่ไฟล ์
2.   พิมพ์ค าว า “ปกนอก” เสร็จแล้วเล ือก Page Layout / Breaks / Next Page 
3.   พิมพ ์ค าว า “ปกใน” เสร็จแลว้เล ือก Page Layout / Breaks / Next Page 
4.   พิมพ ์ค าว า “ค าน า” เสรจ็แลว้เล ือก Page Layout / Breaks / Next Page 
5.   พิมพ ์ค าว า “บทท  ่1” เสร็จแล ้ว กด Enter 1 คร ้ง เล ือก Page Layout / Breaks / Next Page 
6.   เล ือก Insert / Blank Page / Blank Page (กด Blank Page 2 คร ้ง) 
7.   พิมพ ์ค าว า “บทท  ่2” เสร็จแล ้ว กด Enter 1 คร ้ง เล ือก Page Layout / Breaks / Next Page 
8.   เล ือก Insert / Page Break / Page Break (กด Page Break 2 คร ้ง) 
9.   พิมพค์ าว า “บทท  ่3” เสร็จแล ้ว กด Enter 1 คร ้ง เล ือก Page Layout / Breaks / Next Page 
10. เล ือก Insert / Page Break / Page Break (กด Page Break 2 คร ้ง) 
11. พิมพ ์ค าว า “บทท  ่4” เสร็จแล ้ว กด Enter 1 คร ้ง เล ือก Page Layout / Breaks / Next Page 
12. เล ือก Insert / Page Break 
13. พิมพ ์ค าว า “บทท  ่5”เสร็จแล ้ว กด Enter 1 คร ้ง 
14. เล ือก Insert / Blank Page 
15. ตรวจน บจานวนหน ้าเอกสารท ่ปรากฏในไฟล์น  ้ท ง้หมด ซึ่งจะเท าก บ 16 หน้า และบ นท ึกไฟล ์(Save) 

 

ใส หมายเลขหน้าในเอกสาร ด  งน ้ 
 

16. เล ื่อน/วาง Cursor ไปอยู ท ่หน ้าแรก (หน้าปกนอก) 
17. เล ือก Insert / Page Number / Top of page / Plain Number2 จะปรากฏหมายเลขหน้าในเอกสาร 

1 – 16 (ต วเลขข ึ้นก บร ูปแบบท  ่เล ือก ปกติเป็นเลขอารบิค) 
18. เล ือก Close Header and Footer เพื่อออกจากการท างานในต าแหน ง Header and Footer 

 

ปร บเปล ่ยนเลขหน้า/ส  ญล กษณ์แสดงหน้า ตามความต ้องการ ด งน ้ 
 

19. เล ื่อน/วาง Cursor ไปอยู ท ่หน้าแรก (หน้าปกนอก) 
20. เล ือก Insert / Page Number / Format Page Numbers… 
21. ใน Number format: เล ือกส  ญล  กษณ์แบบ ก,ข,ค...  เสร็จแล ้วเล ือก OK ส  งเกตท ่หน ้าแรก (หน้าปกนอก) จะ 

ปรากฏ ส  ญล  กษณ ์แสดงเลขหน้า เป็นหน้า ก ในขณะท ่หน้าถ  ดไป (หน้าปกใน) ย งคงเป็นหน้า 2 (หร ือ 2 ขึน้ก บ 
แบบท  ่ต ้งไว้ล  วงหนา้) และแสดงเลขหนา้ต อเนื่องไปเป็นล าด บ 

22. เล ื่อน/วาง Cursor ไปอยู ท ่หน้า 2 (หน้าปกใน) 
23. เล ือก Insert / Page Number / Format Page Numbers… 
24. ใน Number format: เล ือกส  ญล กษณ ์แบบ ก,ข,ค... 
25. ใน Page numbering เล ือก Start at: และก าหนดเป็น ก เสร ็จแล ้วเล ือก OK จะปรากฏ ส  ญล  กษณแ์สดงเลข 

หน้า เป็นหน ้า ก 
26. เล ื่อน/วาง Cursor ไปอยู ท ่หน้า 3 (หน้าค าน า) 
27. เล ือก Insert / Page Number / Format Page Numbers… 



 

28. ใน Number format: เล ือกส  ญล กษณ ์แบบ ก,ข,ค... 
29. ใน Page numbering เล ือก Start at: และก าหนดเป็น ก เสร ็จแล ้วเล ือก OK จะปรากฏ ส  ญล  กษณแ์สดงเลข 

หน้า เป็นหน ้า ก 
30. เล ื่อน/วาง Cursor ไปอยู ท ่หน้า 4 (บทท  ่1) 
31. เล ือก Insert / Page Number / Format Page Numbers… 
32. ใน Number format: เล ือกส  ญล  กษณ ์แบบ 1,2,3... 
33. ใน Page numbering เล ือก Start at: และก าหนดเป็น 1 เสรจ็แล ้วเล ือก OK จะปรากฏ ส  ญล  กษณ ์แสดงเลข 

หน้า เป็นหน ้า 1 
34. ท าซ้ า ตามข้อท  ่30 ถึงข้อท  ่ 33 แต เปล ่ยนต าแหน งวาง Cursor ไว้ในส วน (Section) ท ่ต้องการ เพือ่จ ดการ 

หน้าเอกสารใน “บทท  ่2, 3, 4 และ 5” ตามล าด บ ส  งเกตผลการเปล ่ยนแปลงของเลขหน้าในเอกสารท ง้หมด 
 

ไม แสดงเลขหน้าในเอกสารหน้าแรกของแต ละส วน ด งน ้ 
 

35. เล ื่อน/วาง Cursor ไปอยู ท ่หน้าแรก (หน้าปกนอก) 
36. เล ือก Insert / Header / Edit Header เข้าส ู สถานะการท างานในส วน Header จะปรากฏเมนู Design 
37. ในเมนู Design ให้เล ือก Check box ของ Difference First Page  ซึง่ส  ญล  กษณ ์แสดงเลขหนา้ (ในหน้าแรก 

ของส  วนน  ้) จะหายไป 
38. เล ือก Close Header and Footer เพือ่ออกจากการท างานในส วน Header and Footer 
39. ท าตามข ้นตอนข้อท  ่35 ถึงข้อท  ่38 แต เปล ่ยนต าแหน งวาง Cursor ไว้ในส วน (Section) ท ่ต้องการไม ใหแ้สดง 

ส  ญล  กษณ/์เลขหน ้าในเอกสารหน ้าแรก 
 

ลองท าเอง่!่เพ่ ่มเต่ มส วนของหน่้า่“สารบ่ัญ” หร่ือส วนอื่นๆ่ท ต่่้องการ่ในไฟล์น่ ้... 
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แบบฝึก:่การก าหนดรูปแบบ่(Styles) 
โดยปกติเมื่อเราพิมพ์ข้อความใดลงในเอกสารใหม   ค  ณสมบ  ติของข้อความจะเป็นแบบปกติ  (Normal 

Style) ซ่ึงหากส งเกตจากเมนู Home ในส วนของ Styles  กรอบ Normal จะอยู ในสถานะท ถู่กเล ือกใช้งาน 
ปัจจ  บ น 

การก าหนดรูปแบบ  (Styles)  หมายถงึการก าหนดค ณล กษณะห วข ้อ  (Heading)  ขึน้มาใช ้งานด ้วย 
ตนเอง  และ/หร ือเลือกใช้รปูแบบท ่ม  อยู ล  วงหน้าจะช วยให ้ผู้ใช ้สามารถเลือกใช้ได ้สะดวก  เหมาะสมก  บข ้อมูลท ่ 
ต้องการ การก าหนดค  ณล กษณะห วข ้อไว ้ล วงหน้า สามารถท าได้ 2 แบบ (3 วิธ ) คือ 1) ก าหนดจากรปูแบบท ่ 
ม อยู แล้ว 2) ก าหนดรูปแบบขึ ้นใหม  โดยแต ละแบบสามารถท าได้ด งน ้ 

 

ก าหนดจากรูปแบบท ่ม่ อยู่ แล ว 
ในท ่น ้เป็นการก าหนด Style ด้วยการปร บเปล  ่ยน จาก Normal Style ให้ม ล กษณะด งน ้ 

 

Normal Style: ต่ัวอักษร่ThSarabunPSK, ขนาด่ 16, ต่ัวธรรมดา, ย อหน้า่ 1.27่ ซ.ม.่ (จากขอบกระดาษ่
ด่้านซ้าย)่จ่ัดต าแหน งอักษรแบบ่Justified, ค า่Before และ่After เป่็น่0่ซม., ระยะห างระว างแถว่Single 
line,  (ใช่้ก่ับ:่เนื้อหาทั้งหมดในเอกสาร) 

 

1.   วาง Cursor ในต าแหน งใดๆ ของย อหน้าท  ่ต้องการ 
2.   เล ือก Home 

 
 

 

3.   ใน Styles ให้เล ือก Normal Styles แล้วคล ิกขวา จะปรากฏกรอบโตต้อบ ใหเ้ล ือก Modify… 

 
 

 

4.   จะปรากฏกรอบโตต้อบ Modify Style, ให้เล ือกป ม่ Format จะปรากฏรายการให้เล ือก Font… และเข้าสู  
รายการก าหนดเก   ยวก บต วอ กษร (fonts) 
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5.   ก าหนด  Font  ให้เป็น  TH  SarabanPSK  ท ้ง  Complex  Scripts  (ภาษาไทย)  และ  Latin  Scripts 
(ภาษาอ  งกฤษ) และก าหนดแบบต  วอ  กษรเป็น Regular, ขนาดต  วอ  กษรเป็น 16 เสร็จแล ้วเล ือกป   ม OK 

 
 

ถึงข  ้นตอนน ้ แสดงว  า ผู้ใช ้ได ้ก าหนดรูปแบบ, ขนาดต วอ  กษรเสร ็จเร ยบร้อยแล้ว (ล าด บต อไปจะเป็น 
การก าหนดเก ่ยวก บการย อหน้า) 

 

6.   จากกรอบโต ้ตอบ Modify Style (เร ิ่มจากข น้ตอนในข ้อ 4) ให้เลือกป ม่ Format จะปรากฏรายการให้เล ือก 
Paragraph… เพื่อเข้าส ู กรอบโตตอบ Paragraph 

 
 

 

7.   ในกรอบโต้ตอบ Paragraph สามารถจ ดการก บรายการต างๆ เช น จ ด 
ต าแหน ง  (Alignment),  การเยือ้ง  (Indentation),  การย อหน้าพิเศษ 
ของบรรท ดแรก  (Special  Indentation),   ระยะห างระหว างย อหน้า 
(Spacing), ระยะห างระหว างบรรท ด (Line spacing) 

8.   ในส  วน General, เป็นการก าหนดต าแหน งข้อความ ได้แก  Left หร ือ 
Centered หร ือ Right หร ือ  Justified หร ือ Thai Justified) ในท  ่น  ้
ก าหนด Alignment เป็น Justified เพื่อให้ขอ้ความจ ดตรงท  ้งขอบซ้าย 
และขอบขวา (หากต้องการเป็นอย างอ ื่นให้เปล ่ยนแปลงได้) 

9.   ในส  วน Indentation, ก าหนด Left เป็น 0 (ข ้อความเริม่ต้นช ิดขอบ 
ซ้าย) และใน Special  ให้เล ือก First Line เป็น 1.27 cm. (น ่นคือ 
ก าหนดให้บรรท ดแรกเยื้องเข้ามาระยะ 1.27 ซม. หร ือ 1 Tab) 
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หากใน่Indentation ก าหนดให้่left เป่็น่1.27 ซม.. แล้วก าหนดให้่First Line เป่็น่1.27 ซม.. นั่นหมายถงึ่
ว า่ ทุกบรรท่ัดของย อหน้าน ้่ จะเร่ ่มต้นห างจากขอบซ่้ายเท ากับ่ 1.27 ซม.. และบรรทัดแรกของย ่อหน้าห างจาก่
ขอบซ่้ายเท ากับ่1.27่+่1.27่=่2.54 ซม. 

 

10. ในส  วน Spacing, เป็นการก าหนดระยะห างระหว างย อหน้าและระหว างบรรท ด (น  ่นคือระยะห างของแต ละย  อ 
หน้า อาจก าหนดไม  เท าก บระยะห  างระหว างบรรท  ดกไ็ด ้ ระยะห  างของย อหน้าเป็นผลรวมของระยะห างระหว าง 
บรรท ด (Line Spacing) ก บ ระยะห างระหว างย อหน้า ซึ่งอาจก าหนดระยะห างก อนหรือหล  งย อหนา้ก็ได) คือ 

 

ก. ส  วน Before เป็นระยะห างก  อนถึงย อหน้าน จ้ านวนก ่จ ด (pt.) ซึง่ระยะห างน  ้จะน าไปรวมก บ 
ระยะห างระหว างบรรท ดปกติอ กคร ้งหนึ่ง 

ข. ส  วน After เป็นระยะห างหล  งจากย อหน้าน ้จานวนก ่จ ด (pt.) ซึ่งระยะห างน ้จะน าไปรวมก บระยะห าง 
ระหว างบรรท ดปกติอ กคร ้งหนึ่ง 

 

(แนะน า! ให้เลือก Don’t add space between paragraph of the same style, เพ ื่อไม ให้ 
ระยะห างในย อหน้าท ก่ าหนดค า  Before หรือ After ดูห างผิดปกต ิเว ้นแต ต ้งใจจะให้เป ็นตามท ่ต ้องการ) 

 

ค. ส  วน Line Spacing เป็นระยะห างระหว างบรรท  ดปกต ิ
 

11. เสร็จแล ้วกดป   ม OK (ในกรอบ Paragraph) 
12. ในกรอบ Modify Style ให้เล ือก New Documents based on this Template (แทน   Only in this 

document) เพื่อให้ใช้งานได ้ก บเอกสารใหม ท  กช ิ้นบนเครื่องน ้ เสร ็จแล ้วกดป ่ม OK 
 

ก าหนดรูปแบบใหม  
เป็นการก าหนดชื่อ Style ใหม  เพ่ือใช้ในงานท ่ผู ้ใช้ต้องก าหนดขึ้นใช ้เอง ในท ่น ้จะก าหนดล  กษณะก บ 

Style ท ่ชื่อว า “chapter” ซึ่งม ล กษณะ ด งน ้ 
 

Chapter Style: ต่ัวอ่ักษร่ ThSarabunPSK, ขนาด่ 18, ต่ัวหนา, ต าแหน งต่ัวอ่ักษรเร่ ่มต้นท ข่อบกระดาษ่
ด่้านซ้าย่ (บรรทัดแรกย อหน้าเท ากับ่ 0่ ซ.ม.่ หร่ือไม ม่ ย อหน้า), จ่ัดต าแหน งอกัษรแบบCenter ใช่้กับข่้อความ:่
บทท ่่ 1, บทท ่่2, ..., ช่ื่อเร่ื่อง/ห่ัวข่้อของแต่ ละบท 

 

1.   เร่ิมจากเมน ู  Home,   เล ือกป ่ม   Show   the   Style   Window    

2.   จะปรากฏกรอบ Styles 
 
 
 

3.   เล ือกป ม่ New Style 
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4.   จะปรากฏกรอบ  Create  New  Style  from  Formatting  ใน  Properties  ใช ้ต ้งช ื่อ  Style  และก าหนด 
ค ณสมบ ติ เช  น 

 

ก. ส  วน Name:  เปล  ่ยนจาก  Style  เป็น 
chapter 

ข. ส  วน Style type: เล ือก Paragraph 
ค. ส  วน Style base on: เล ือก (no 

style) เพื่อบอกว าไม  ต้องเปล  ่ยน 
ตาม Style อื่น 

ง. ส  วน Style for following paragraph: 
เลือก Normal เพื่อบอกว าหาก กด

แป้น Enter แล้วย อหนา้ต อไป ใหเ้ป็น 
แบบ Normal 

 
 

5.   เล ือกป ม่ Format และเล ือก Font… แล้วก าหนด 
เก ่ยวก บ Font ในกรอบโต้ตอบ ท ง้ส  วน Complex Scripts 
และ Latin Scripts ด งน  ้

 

ก. Font: TH SarabunPSK 
ข. Font Style: Bold 
ค. Size: 18 

 

6.   เสร็จแล ้วกดป   ม OK กล บส ู กรอบ Create New Style from 
Formatting 

7.   เล ือกป ่ม  Format  และเล ือก  Paragraph…  แล้วก าหนดค า 
Alignment เป็น Center 

8.   เสร็จแล ้วกดป   ม OK กล บส ู กรอบ Create New Style from 
Formatting 

9.   ให้เล ือก New Documents based on this Template 
(แทน Only  in  this  document)  เพื่อให้ใช้งานได ้ก บ 
เอกสารใหม ท กช ิ้นบนเคร ื่องน  ้แล ้วกดป ่ม OK 

10. ส  งเกตในกรอบ Styles ของเมนู Home จะปรากฏรายการ chapter สามารถเล ือกใช ้ได้ต อไป 
 

 

นกัศึกษา่ !่สามารถเลือกว ธ การสร้าง่Style ด่้วยแนวปฏ บตั่ ท ่กล าวมาจากทั่้ง่2่ว ธ ่ เพ่ื่อสรา้ง่Style ไว้ใช้่
ส าหรับการเข ยนรายงานสหก ่จศ่ึกษาด่้วยตนเอง 

 

การเลือกใช ่ Style 
หล  งจากท  ่ก าหนด Style ไว ้แล้ว จะปรากฏช ื่อ Style ในเมนู Home ซึ่งสามารถเลือกใช้ได้ด งน ้ 

 

1.   เล ื่อน Cursor วางในต าแหน งใดๆ ของข้อความ/ย อหน้า ท ต่้องการ 
2.   ในเมนู Home, ให้คลิกเล ือกช ื่อรายการท ่ต้องการ เช น Normal 
3.   ข้อความ/ย อหน้า ในข้อ 1 จะเปล ่ยนแปลงตามรูปแบบท ก่ าหน ้าไว้ท  นท  
4.   ท าตามข ้นตอน ข้อ 1 – ข้อ 3 จนกว  าจะครบ 
5.   จาไว้ ! การใช้ Numbering List Style ในกรณ  ท ่รายการไม ต อเนือ่งก น เม ื่อใช้ Number พบว า Number จะ 

ต อเนื่องจากรายการก อนหน ้าน  ้ให้คลิกเมาส ์ขวา แล ้วเล ือก Restart at 1 (หรือ 1 หรือ ก) ขึน้ก บการก าหนด 
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ก าหนด่Style ส าหรับบทเอกสารอ างอิง 
 

Reference Style: การเข ยนเอกสารอ้างอ ่ง่ ก าหนดให้พ่ มพ์บรรทัดแรกของย อหนา้เร่ ่มตน้ช ่ดขอบกระดาษด่้าน่
ซ่้าย่บรรท่ัดถัดไปเป่็นเยื้องห้อย่่(Hanging)  และก าหนดเป่็น่่1.27่่ซ.ม.่่ (ต าแหน งต่ัวอ่ักษรต่ัวท ่่ ่6)่่จ่ัด่
ต าแหน งอกัษรแบบ่Justified, Before และ่After เป่็น่0่ซม., ระยะห างระหว่ างแถว่Single line 

 

การเข ้าสู  การก าหนดรูปแบบจากท  ่กล าวมา อาจเป็นว ิธ  การหนึ่งท ่ช วยให้เข้าถ ึงการก าหนดค าต างๆ จน 
ส าเร ็จได ้ (อาจยาวไปหน  อย แต ก ็ละเอ  ยดด  )  แต ก ็ม  อ  กช องทางท  ่น าสนใจ (ส ้นกว า แต ควรเข้าใจแบบยาวก  อน) 
ท ท่ าให้ผู้ใช ้เขา้ถึงการก าหนดค าได้เช  นก น ด  งน ้ 

 

1.   ในเมนู Home, เล ือกเครื่องหมาย (More) ในกรอบ Styles ด งภาพ 
 

2.   จะปรากฏกรอบรายการ ใหเ้ล ือก Save Selection as a New Quick Style… 
 

 
 

 

3.   จะปรากฏกรอบ Create New Style from Formatting ก าหนดช่ือ Style เป็น Reference (เปล ่ยนจาก 
Style1) เสร็จแล้ว เล ือกป ม่ Modify… 

 
 

 

4.   จะปรากฏกรอบ Create New Style from Formatting (แนะน า) ให้เปล ่ยนค า Style based on: เป็น (no 
style)  แทน  normal,  (ตรวจดวู าค าใดท ่ย งไม แก ้ไขบ้าง 
เช น Font, Font Style, Font size, Alignment) และ 
เปล  ่ยน  Complex  เป็น  all  scripts  เพื่อเปล ่ยนค า 
เก ่ยวก บ Font  ไปพร้อมก นท  ้ง Complex Script และ 
Latin Script   และใหเ้ล ือก New  Documents based 
on this Template (แทน  Only in this document) 
เพื่อให้ใช ้งานได ้ก บเอกสารใหม ท กช ิ้นบนเคร ื่องน  ้

5.   กดป ่ม   Format   แล้วเล ือก  Paragraph…   เพื่อเข้าไป 
เปล  ่ยน Indentation ในส  วน Special เล ือก Hanging 
เป็น 1.27 cm. ซึ่งจะท าให้ขอ้ความบรรท  ดท  ่ 2 เย ื้อง/เว้า 
เข้า   ประมาณอ กษรต วท  ่  6   (ค า   Alignment   เป็น 
Justified, ค า Before, After ม ค  าเป็น 0 pt.) กดป ่ม OK 

6.   กดป ่ม OK ในกรอบ Create New Style from Formatting จะปรากฏ Reference ในกรอบ Style และ 
สามารถเล ือกใช ้งานไดต อไป 
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โครงสร างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศ่ึกษา่
แบบ่Step By Step 

การก าหนดโครงสร้างรายงาน  ท ่จะกล าวถึงแบบ  Step  By  Step  โดยเริ่มต ้งแต การเร  ยกโปรแกรม 
Microsoft  Word  ขึ้นมาใช้งาน  การแบ งส วนเอกสารตามรูปแบบรายงาน  การก าหนดรูปแบบท ่ใช้งานบ อย 
การเร ยกใช ้รูปแบบ การใส ส  ญล กษณ์แสดงหน ้า เป็นต้น ซ่ึงการวางแผนก าหนดโครงสร้างรายงานน ้น  ผู้ใช ้งาน 
ต้องท าความเข ้าใจก บล  กษณะความส าค  ญของเนื ้อหา /  การจ ดระด บห วข ้อ  เพ่ือให้เก ิดประโยชน์ท ้งในด ้าน 
ความสวยงามของเอกสาร การท าความเข ้าใจเนื้อหา การจ  ดระด บความคิดของการเร ยนรู้จากเอกสารรายงาน 

ใช้ว ิธ  การท ่ผู้ใช้ถน ดท ่ส ดจาก 3 ว ิธ  การท ่กล าวมาแลว้ในบทเก  ่ยวก บการก าหนดร ูปแบบ (Style) เพ ่ือ 
ก าหนดท จ่ะใช้ในการจ ดการเอกสารรายงานสหกิจศ ึกษา (ในท ศนะผู้เข ยน ชอบท จ่ะใช้ข ้นตอนในวิธ  ท  ่ 3 ท ่ใช้ 
ก าหนดรูปแบบ  Reference แต ตอ้งแน ใจว  าเคยใช ้ว ิธ  ท  ่1 และ 2 มาบ้างแล้ว) 

 

จ่ัดการปกนอก/ปกใน 
พ ิมพ ์ข ้อความ และปฏ ิบ ติตามข ้นตอน ด งต  อไปน ้ 

 

1.   หน้า 1 พิมพ์ “รายงานผลการปฏ ิบ ติงาน” กดแป้น Shift+Enter 
2.   หน้า 1 พิมพ์ “สหกิจศึกษาและกรณ  ศึกษา” กดแป้น Enter 
3.   หน้า 1 พิมพ์ “เร ื่อง” กดแป้น Shift+Enter 
4.   หน้า 1 พิมพ์ “การศึกษา...(ช ื่อเร ื องท ่ศกึษา)...” กดแป้น Enter 
5.   หน้า 1 พิมพ์ “โดย” กดแป้น Enter 
6.   หน้า 1 พิมพ์ “(ช ื่อ-สก ล ของน กศ ึกษา เจ้าของผลงาน)” กดแป้น Enter 
7.   หน้า 1 พิมพ์ “(รห  ส ของน กศกึษา เจ้าของผลงาน)” กดแป้น Enter 
8.   หน้า 1 พิมพ์ “รายงานน ้เป็นส วนหนึง่ของรายวชิา 120x xxx (รห สตามสาขาท  ่ลงทะเบ ยน) สหกจิศ ึกษา” กด 

แป้น Enter 
9.   หน้า 1 พิมพ์ “สาขา xxxxxxxx (ช ื่อสาขาท ่เร ยน)” กดแป้น Enter 
10. หน้า 1 พิมพ์ “ประจาปีการศกึษา” กดแป้น Enter 
11. หน้า 1 พิมพ์ “คณะเกษตรศาสตร์ มหาวทิยาล  ยอ บลราชธาน  ” กดแป้น Enter (...ลาก อนหน้า 1...) 
12. จ ดระยะห างระหว างแถวของข้อความท ง้หมด ให้เหมาะสม ดสูวยงาม 
13. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
14. Copy (ค ดลอก) ข้อความจากหน้า 1 ต ้งแต  บรรท ดแรก “รายงาน.... ” จนถึง “รห สน กศกึษา” เสร็จแล ้ว 

Paste (วาง) ในต าแหน ง บรรท  ดแรก 
15. ในส  วนส ดท้าย ต าแหน งเด ยวก บ ข้อ 8 ของหน้า 1 พิมพ์ “ปฏิบ ต ิงาน ณ บริษ ท (ช ื่อสถานประกอบการ)...” 

Enter 
16. พิมพท์  ่อยู    “(เลขท  ่.....)”   ใหพ้ ิจารณาว าพิมพ์ขอ้ความครบท  ้งหมดในบรรท ดเด ยวหรือไม    ?   ปร บตามความ 

เหมาะสม กดแป้น Enter 
17. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 

 

จ่ัดการส วนน า 
18. พิมพ์ “เร ื่องย อ” กดแป้น Enter 
19. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
20. พิมพ์ “กิตติกรรมประกาศ” กดแป้น Enter 
21. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
22. พิมพ์ “สารบ ญ” กดแป้น Enter 
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23. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
24. พิมพ์ “สารบ ญตาราง” กดแป้น Enter 
25. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
26. พิมพ์ “สารบ ญภาพ” กดแป้น Enter 
27. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 

 

จ่ัดการเนื้อหา 
28. พิมพ์ “บทท  ่1” กดแป้น Shift+Enter 
29. พิมพ์ “บทน า” กดแป้น Enter 
30. พิมพ์ “ความสำค ญสหกิจศึกษา” กดแป้น Enter 
31. พิมพ์ “ว ตถ ประสงค ์” กดแป้น Enter 
32. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
33. พิมพ์ “รายละเอ ยดเก   ยวก บบริษ ท (สถานประกอบการ)” กดแปน้ Enter 
34. พิมพ์ “ช ื่อและท อ่ยู สถานประกอบการ” กดแป้น Enter 
35. พิมพ์ “นโยบาย ว ิส  ยท ศน ์พ นธก ิจ” กดแป้น Enter 
36. พิมพ์ “โครงสร้างองค์กร” กดแป้น Enter 
37. พิมพ์ “ส ินค้าและผล ิตภ  ณฑ์” กดแป้น Enter 
38. พิมพ์ “บริษ ทในเคร ือท  ่เก ่ยวขอ้ง” กดแป้น Enter 
39. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
40. พิมพ์ “บทท  ่2” กดแป้น Shift+Enter 
41. พิมพ์ “รายละเอ ยดการปฏิบ  ติงาน” กดแป้น Enter 
42. พิมพ์ “ต าแหน งและล  กษณะงานท ่ได ้ร บมอบหมาย” กดแป้น Enter 
43. พิมพ์ “พน  กงานนิเทศในสถานประกอบการ” กดแป้น Enter 
44. พิมพ์ “ระยะเวลาปฏิบ  ติงาน” กดแป้น Enter 
45. พิมพ์ “ภาระงานท  ่ไดร้  บมอบหมาย” กดแป้น Enter 
46. พิมพ์ “งาน 1......” กดแป้น Enter 
47. พิมพ์ “งาน 2......” กดแป้น Enter 
48. พิมพ์ “งาน 3......” กดแป้น Enter 
49. พิมพ์ “งาน ?......” กดแป้น Enter (ถ ้าม ) 
50. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
51. พิมพ์ “บทท  ่3” กดแป้น Shift+Enter 
52. พิมพ์ “กรณ  ศึกษา” กดแป้น Enter 
53. พิมพ์ “เร ื่อง:” กด Tab 1 คร ้ง พ ิมพ ์“การศึกษา...”กดแป้น Enter 
54. พิมพ ์“น กศกึษา:” กดแป้น Tab 1 คร ้ง พิมพ์ “นาย/นางสาว...” กดแป้น Tab 1 คร ้ง พิมพ์ “รห  ส” กดแป้น 

Enter 
55. กดแป้น Tab 2 คร ้ง พ ิมพ์ “อ -เมล:์” กดแป้น Enter 
56. พิมพ์ “สถาบ นการศึกษา:” กดแป้น Tab 1 คร ้ง พิมพ์ “ภาควชิา/สาขา(..ช ื่อ..)” กดแป้น Space bar 1 คร ้ง 

พิมพ์ “คณะเกษตรศาสตร์ มหาว ิทยาล ยอ บลราชธาน  ” กดแป้น Enter 
57. พิมพ์ “พน  กงานท  ่ปรึกษา:” กดแป้น Tab 1 คร ้ง พ ิมพ์ “นาย/นาง/นางสาว” กดแป้น Enter 
58. กดแป้น Tab 2 คร ้ง พ ิมพ์ “บริษ ท:” กดแป้น Enter 
59. พิมพ์ “อาจารย์ท ่ปรึกษา:” กดแป้น Tab 1 คร ้ง พิมพ์ “(ต าแหน งทางวิชาการ และช ื่ออาจารย ์...)” กดแป้น 

Enter 
60. พิมพ์ “บทค ดย  อ” กดแป้น Enter 
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61. พิมพ์ “บทน า” กดแป้น Enter 
62. พิมพ์ “ว ตถ ประสงค ์” กดแป้น Enter 
63. พิมพ์ “อ ปกรณ ์/วิธ  การ” กดแป้น Enter 
64. พิมพ์ “ตรวจเอกสาร (ทบทวนวรรณกรรม/ทฤษฎ ท ่เก   ยวขอ้ง)” กดแป้น Enter (ควร(ถ้า)ม ) 
65. พิมพ์ “ผลการศึกษา” กดแป้น Enter 
66. พิมพ์ “อภิปรายผล” กดแป้น Enter 
67. พิมพ์ “สร ปผลการศึกษา” กดแป ้น Enter 
68. พิมพ์ “ปัญหาและข้อเสนอแนะ” กดแป้น Enter 
69. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
70. พิมพ์ “บทท  ่4” กดแป้น Shift+Enter 
71. พิมพ์ “สร ปผลการปฏิบ ต ิงานสหก ิจศึกษา” กดแป้น Enter 
72. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
73. พิมพ์ “บทท  ่5” กดแป้น Shift+Enter 
74. พิมพ์ “ปัญหาและข้อเสนอแนะ” กดแป้น Enter 
75. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
76. พิมพ์ “เอกสารอ้างอิง” กดแป้น Enter 
77. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
78. พิมพ์ “ภาคผนวก” กดแป้น Enter 
79. เล ือก Page layout / Breaks / Next Page 
80. บ นท ึกช ื่อไฟล์เป็น “โครงสร้างรายงานสหกิจศึกษา” จ ดเก็บในต าแหน งท ่ต้องการ 

 

ก าหนดรูปแบบ่(Styles) ส าหรับรายงาน 
ดูค ณล กษณะของรูปแบบ (Styles) ท ก่ าหนดไว ้ในหน้า 4 ข้อท  ่ 5 แล้ว ก าหนดรูปแบบตามขอปฏ ิบ ติ 

ท ่เคยศ ึกษาในห วข้อ “ก าหนดจากรูปแบบท   ม อยู  แล้ว” “ก าหนดร ูปแบบใหม  ”  และ “ก าหนด Style ส าหร บ 
บทเอกสารอ้างอ ิง” ด้วยการเลือกก าหนดตามวิธ  การท   ถน ดท ่ส ด ( แนะน าการสร้าง Style ด้วยวิธ  “ก าหนด 
Style ส าหร บบทเอกสารอ ้างอ ิง” น าจะเรว็กว า) เพ่ือให้ได ้รูปแบบท ้งหมดท ่จะใช้งานในไฟล์เอกสาร เสร ็จแล้ว 
ให้ตรวจสอบดูอ  กคร ้งหน ึ่งว า รูปแบบท ่ก าหนดขึ้นมาใหม น  ้นปรากฏในกรอบ Styles หรือไม  

 

ใช่ งานรูปแบบส าหรับข อความในเอกสาร 
จากไฟล ์เอกสาร “โครงสร้างรายงานสหกิจศึกษา” ท   พิมพ์และจ ดเก ็บเสร ็จเร ยบร ้อยแล้ว ล าด บต อไป 

เป็นการน ารูปแบบท ่สร้างไว้แล้วมาใช ้ก บข ้อความต าง ๆ โดยอาศ ยหล กปฏ ิบ ติ ค ือ “1) วาง Cursor ท ต่ าแหน ง 
ใดๆ ของข ้อความ/ย  อหน้า ท   ต้องการ แล้ว 2) เลือกรูปแบบจากกรอบ Styles ของเมนู Home” ด งต วอย าง 
ต อไปน  ้(1 – 2 ข้อ) 

 

1.   เล ื่อน Cursor ไปท ่หน ้า 1 วางท ต่ าแหน งใดๆ ของข้อความ “รายงานการปฏ ิบ  ติงาน” แล้วเล ือกร ูปแบบช ื่อ 
“Title1” ในกรอบ Styles  ข้อความ “รายงานการปฏิบ ต ิงานสหก ิจศึกษาและกรณ ศึกษา” จะเปล  ่ยนรูปแบบ 
ตามล  กษณะท ก่ าหนด 

2.   วาง Cursor ท ต่ าแหน งใดๆ ของข้อความ “เร ื่อง” หร ือ “การศึกษา...” แล้ว เล ือกรูปแบบช ื่อ “Title2” ใน 
กรอบ Styles  ข้อความท ่เล ือกจะเปล  ่ยนตามล  กษณะท ก่ าหนด 

3.   ...(อ  านขอ้ความในหน้า 4 ข้อท  ่5 แล้ว ก าหนดร ูปแบบตามวิธ  การข้างต้น จนครบท กรายการ)... 



 

โครงสร างบทความว่ิชาการสหกจิศ่ึกษา่
แบบ่Step By Step 

บทความวิจ  ยเป็นเอกสารรายงานอ  กช ดหน ึ่ง ท ่น  กศ ึกษาสหกิจศ ึกษาจะต ้องด าเนินการจ ดท าและจ ดส  ง 
ให้เร ยบร้อยพร ้อมก บรายงานฉบ บสมบูรณ ์ เป็นรายงานท   ม ว ตถ ประสงค์ให้น กศึกษาได ้ฝึกฝน/เร ยนรู้การเข ยน 
รายงานทางวิชาการ ซ่ึงม กม  ข้อจาก ดจานวนหน ้าเอกสาร (ไม  น ้อย/เกนิกว าท ่ก าหนด) ม  รูปแบบ/ห วข้อเฉพาะ 
บทความด งกล าวน กศ ึกษาได ้มาจากบทท  ่3 กรณ ศ ึกษา ในรายงานสหกิจศึกษา แล้วน ามาสร  ปย อให ้กระช  บ ได้ 
สาระส าค ญเท  าท ่จาเป็นทางวิชาการ ส าหร บโครงสร้าง/ร ูปแบบท ก่ าหนดให้น กศึกจ ดท ารายงานบทความวิจ  ย 
สามารถปฏ ิบ ติ (ประย  กต์) ตามข  ้นตอน ด  งน ้ 

 

1.   เปิดไฟลเ์อกสารใหม  (File / New / Blank Document) / Create 
2.   พิมพ์ “เร ื่อง” กดแป้น Enter 
3.   พิมพ์ “น กศึกษา” กดแป้น Enter 
4.   พิมพ์ “สถาบ นการศึกษา” กดแป ้น Enter 
5.   พิมพ์ “พน  กงานท  ่ปรึกษา” กดแป้น Enter 
6.   พิมพ์ “อาจารย์ท ่ปรึกษา” กดแป ้น Enter 
7.   กดแป้น Enter เพื่อว  าง 1 บรรท ด 
8.   พิมพ์ “บทค ดย  อ” กดแป้น Enter 
9.   พิมพ์ “ค าน า” กดแป้น Enter 
10. พิมพ์ “อ ปกรณ ์และวิธ  การ” กดแป้น Enter 
11. พิมพ์ “อ ปกรณ ” กดแป้น Enter 
12. พิมพ์ “วิธ  การ” กดแป้น Enter 
13. พิมพ ์“ผลและอภิปรายผล” กดแป้น Enter 
14. พิมพ์ “สร ป” กดแป้น Enter 
15. พิมพ์ “กิตติกรรมประกาศ” กดแป้น Enter 
16. พิมพ์ “เอกสารอ้างอิง” กดแป้น Enter 

 
 

ก าหนดรูปแบบใหม เพ่ือใช้ก บข้อความบางย  อหน้าท   อาจแตกต างจากท ่ก าหนดไว ้แล้วในไฟล์ 
“โครงสร้างรายงานสหกิจศึกษา” โดยก าหนดช ื่อ Style ด งน ้ 

 

ก. Normal_case Style: Font =ThSarabunPSK, 16, Regular, Left =0, Justified, Single line ใช้ 
ส าหร บห วข ้อ “เร ื่อง, น กศกึษา, สถาบ นการศึกษา, พน  กงานท  ่ปรึกษา, อาจารย์ท ่ปรึกษา” 

ข. Heading1 Style: Font =ThSarabunPSK, 18, Bold, Left =0, Justified, Single line ใช ้ส าหร บ 
ห วข ้อ “บทค ดย  อ, ค าน า, อ ปกรณ ์และวิธ การ, ผลและอภิปรายผล, สร ป” (Style เด  ยวก บท  ่เคยสร้าง 
ไว้ใน “โครงสร ้างรายงานสหกจิศึกษา” ไม ต ้องสร ้างใหม  ) 

ค. Heading2 Style: Font =ThSarabunPSK, 18, Bold, Left =1.27, Justified, Single line ใช้ 
ส าหร บห วข ้อ “อ ปกรณ ์, วิธ  การ” (Style เด  ยวก บท  ่เคยสร้างไว้ใน “โครงสร ้างรายงานสหกจิศึกษา” 
ไม ต ้องสร้างใหม  ) 

 

เสร ็จแล้วใช้งาน Style ก บห วข้อต างๆ ท ก่ าหนดไว ในรายงาน “บทความวิชาการสหกจิศ ึกษา” ต  อไป 



 

 
 

การสร างสารบญัอ่ัตโนมัติ่
ในบทการสร้างสารบ ญอ  ตโนม  ติ ท ่จะได้ปฏ ิบ ติต  อไปน ้ เป็นการท างานในไฟล์เอกสาร ช ื่อ “โครงสร้าง ราย

งานสหกิจศึกษา” ต้องแน ว  า ในบทก าหนดโครงสร้างรายงานสหก ิจศ ึกษา ได ้ท าถกูต ้องท  กข  ้นตอนแล้ว 
หากไม  แน ใจ ให้ทดสอบ ด งน ้ 

 

1.   เล ื่อน Cursor ไปวางท  ่“บทท  ่1” แล้วตรวจด ูว า ในกรอบ Styles จะเห็นว า Chapter จะถูกเล ือก 
2.   เล ื่อน Cursor ไปวางท ่ “ความสำค ญสหกจิศึกษา” แล้วตรวจดวู า ในกรอบ Styles จะเห็นว า Heading1 จะถูก 

เล ือก 
3.   เล ื่อน Cursor ไปวางท ่ “ว ตถ ประสงค”์ แล้วตรวจดูว า ในกรอบ Styles จะเห็นว า Heading1 จะถูกเลือก 
4.   ทดลองท าในห วข ้ออ ื่นๆ  จนครบ  (ส าค ญมากๆ)  โดยเฉพาะ  ห วขอท  ่จะต ้องน ามาสร้างรายการสารบ ญ  ได ้ถูก 

ก าหนด Style ท กรายการ 
5.   ส าหร บ Style ท ่จะถกูน ามาใช ้สร ้างหน้า สารบ  ญอ ตโนม ต ิ ได้แก  Chapter, Heading1, Heading2, Heading3 

ห วข ้อหรือ Style อืน่ๆ ขึ้นก  บเจ้าของงานวาเห็นควรอย างไร ?) 
 

การสร่ างสารบัญเร่ื่องจาก่Styles 
1.   ใช ้ไฟล์เอกสารชื่อ “โครงสร้างรายงานสหกิจศึกษา” 
2.   เล ื่อน Cursor ไปวางท ่ “สารบ  ญ” เล ื่อน Cursor ไปหล  งต าแหน ง “ญ” กดแป้น Enter 
3.   เล ือกเมนู References แล้วเล ือก Table of Contents จะปรากฏรายการย  อย จากน น้ใหเ้ล ือก Insert Table 

of Contents…  

 

4.   จะปรากฏกรอบ Table of Contents และให้เล ือก 
ป ่ม Options.. 
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5.   จะปรากฏกรอบ Table of Contents Options และ 
ตรวจดูว า Styles ช ื่อ Chapter, Heading1, 
Heading2, Heading3 ถูกเล ือก (ต้องเป็นช ื่อ Style ต ว 
ท ่ผู้ใช ้ก าหนดขึ้นในเอกสาร นะ! ด ูให ้ด  ) 

6.   หาก Style ท ่ต้องการ ไม ถูกเล ือก ให ้ป้อนหมายเลขลง 
ไปในช  อง TOC Level  (ร บได ้ 1 – 9) เสร็จแล ้วเล ือก 
เล ือกป ม่ OK 

 

ก. เลข 1 ข้อความเร ิ่มต้นท ข่อบซ้าย 
ข. เลข  2  ข้อความเร ิ่มต ้นท  ่ต าแหน งเย ื้องเข้ามา 

(ประมาณ 1 ย อหน้า) 
ค. เลข 3 ข้อความเร ิ่มต้นท ต่ าแหน งเยื้องเข้ามา (เยื้องล ึกตามท ก่ าหนด) 
ง. ต าแหน งเริม่ต้นและต าแหน งการเยื้องเข้า สามารถก าหนดใหม  ได ้ตามต ้องการ 

 

7.   เล ือกป ม่ Modify… จะปรากฏกรอบ Style ส าหร บการแก้ไข/ปร  บเปล  ่ยน ล  กษณะของ TOC1 หรือ TOC2 
หร ือ TOC3 (แก ้เฉพาะเลขท  ่เล ือกใช ้ในข้อ 6) 

 

ก. เล ือก TOC1 (ในต วเล ือกของ Styles:) 
ข. เล ือกป ม่ Modify… จะปรากฏกรอบ Modify Style (ค น้ๆ นะ! เพราะเป็นกรอบเด  ยวก บท  ่เคยท า 

มาแล ้วเก ่ยวก บการก าหนด Style) 
ค. เล ือก all scripts (จาก complex) แล้วปร บเก ่ยวก บ Font, Font Style, Font size, Alignment, 

Indentation (Left) 
ง. เสร็จแล ้วเล ือกป ม่ OK 
จ. หากต้องการปร  บเปล  ่ยน TOC อืน่ๆ (ตามต วเลข TOC level ท ่เล ือก) ใหท้ าตามข น้ตอนในข ้อ ก - ง 

จนกว  าจะครบท  กระด บรายการ (TOC?) 
 

8.   จากน น้เล ือกป ม่ OK และจะได ้เนื้อหาสารบ ญ พร้อมแสดงหมายเลขหน้า ตาม Styles ท ก่ าหนด (หาก 
ปรากฏข้อความ “….. No table of contents entries found ….” น ่นคอืไม ไดก้ าหนด Style ใหก้  บห วข ้อ 
ต างๆ ในเอกสารน  ้ต้องลบท ิ้ง แล ้วเร ิ่มท าใหม  ตามข น้ตอน) 

 

แก ไขรูปแบบ่(Style) สารบญัเร่ื่อง 
เมือ่ม  การใช้ค าส ่ง สร ้างสารบ ญ(อ  ตโนม ต ิ) เร ยบร ้อยแล ้ว จะได ้ข้อความสารบ ญเกิดขึ้นแบบง ายๆ 

(หากก าหนด  Style  ในเอกสารและใช ้งานถ ูกต้อง...นะ!  )  ซึ่งบางคร ้ง  ข ้อความสารบ  ญท ่เก ิดอาจม ล กษณะท  ่
แตกต างจากการต ้งค าท ่วไปในไฟล์เอกสารของผู้ใช้ หากไม  เลือกก าหนดค าใหม   (Modify…) เช  น ต วอ  กษร ไม  
ตรงก บท ใ่ช ้ในเอกสาร ด งน ้น ผู้ใช ้ตอ้งปร บแกใ้ห้เป็นไปตามความต ้องการ และเพ่ือความเข ้าใจมากข ึ้น จึงขอ 
อธ ิบายความเก ่ยวก บ “สารบ  ญ” ว  า “เนื้อหาสารบ ญ” ในท ่น  ้หมายถ ึง “ช ื่อบทท  ่?, ช ื่อห วข้อ ?, เคร ื องหมาย 
และเลขหน้า” โดยปกติ ประกอบด้วย 2 ส วน คือ Hyperlink และ Tab leader กล าวคือ 

 

1.   Hyperlink หร ือ “ข้อความ” ท   เป็นเนื้อหาท  ่มาจากห วขอ้ระด  บต  างๆ ในเอกสาร เช น “บทท  ่?...”, “หมายเลข 
บอกหนา้” ใน Styles ม ชือ่ว า Hyperlink (หากไม ยกเลกการเล ือกกล อง Use hyperlink instead of page 
numbers ในข น้ตอนการสร ้างสารบ ญ) 

2.   Tab leader หร ือ “เคร ื่องหมายหล  งข้อความ” เช น “........”, “------” เป็นต้น ใน Styles ม ชือ่ว า TOC1, 
TOC2, …, TOC9 (หากยกเล ิกการเล ือก Use hyperlink instead of page numbers ในข น้ตอนการสร้าง 
สารบ  ญ ท กส  วนคือ TOC?) ซึ่ง TOC? แต ละระด  บ คือ 
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ก. TOC1 = Table of contents ในระด บท  ่ 1 ซึ่งหมายถึง เลข 1 ท ป่ ้อน ในกล อง TOC Level ใน 
Options… 

ข. TOC2 = Table of contents ในระด บท  ่ 2 ซึ่งหมายถึง เลข 2 ท ป่ ้อน ในกล อง TOC Level ใน 
Options… 

ค. TOC? = Table of contents ในระด บท  ่ ? ซึ่งหมายถึง เลข ? ท ป่ ้อน ในกล อง TOC Level ใน 
Options… 
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การท าโปสเตอร ์

มาถ ึงบทน ้  อาจดูแปลกน ิดหนึ่งว  า ท าไมจึงมาเก ่ยวข ้องกนได้ ก็ด้วยเหต ว  า ความจริงแล้วการจ ดการ 
เอกสารรายงานสหกิจศ ึกษาท  ้งหมดน ้น อาศ ยการใช้โปรแกรมคอมพ ิวเตอร ์หลายต ว เริ่มต ้งแต  การเข  ยน 
รายงานด้วย MS  Word, การประมวลผลข้อมูลด้วย MS Excel, SPSS, หรือ R-Project,  การน าเสนอด้วย 
MS Power Point, การท าโปสเตอร์ด้วย MS Power Point หรือ Adobe Photoshop  เป็นต้น  

เนื้อหาส วนน ้เก ่ยวข้องก บ  MS  Word  นิดหน อย  ก็ตรงท ก่ารค ดลอกข้อความมาใช้งานเท าน ้น  (ถา 
จาเป็น) นอกน ้นกเ็ป็นการออกแบบ ตกแต ง จ ดต าแหน งข ้อความ รูปภาพ ท   เก ่ยวข้อง เพ ื่อให้ช ิ้นงานออกมาดูด  
ตามความต ้องการมากท  ่ส ดเท  าท ่จะท าได้ 

 

องค์ประกอบโปสเตอร์ 
โปสเตอร ์(Poster) ในท ่น  ้หมายถึง ข้อความ และ/หร ือ ภาพ ท   ออกแบบส าหร บการน าเสนอ โฆษณา 

ประชาส  มพ  นธ์ เนื้อหาทางวิชาการแก กล  มเป้าหมาย 
การออกแบบโปสเตอร ์ ในย คปัจจ บ น (คอมพ ิวเตอร์และโปรแกรมท  ่เหมาะสม) เป็นส ิ่งท   ง ายขึ้นกว  าใน 

อด ตมาก ผู้ใช ้สามารถเลือกผลิตโปสเตอร์ตามความถน ด ความรู้และประสบการณของแต ละคน ซึ่งในข  ้นต้นน ้ 
จะแนะน าให้ใช้โปรแกรม (พ ื้นฐาน) MS Power Point ท ค่นส  วนมากค ้นเคยในการใช ้งาน 

องค์ประกอบหล  กของโปสเตอร ์ประกอบด้วย 3 ส วน คือ 
 

1.   ข้อความ (Text) ได้แก  ช ื่อเรือ่ง ห วข้อ และ เนื้อหา ตาราง (ห วข้อและเนื้อหาเชงิวิชาการ) 
2.   ภาพ (Graphic) ได้แก  รูปภาพ กราฟ 
3.   แบบ (Layout) ได้แก  ขนาดโปสเตอร์ ผ  งโครงสร้าง ส าหร บวางต าแหน งข้อความ และ/หรือ ภาพ ท ก่ าหนดขึ้น 

ส าหร บการผลิตโปสเตอร ์
 

การท าโปสเตอร่์ด วย่MS Power Point 
ข ้นตอนการท าโปสเตอร ์ด้วย MS Power Point สามารถท าได้ด งน ้ 

 

1.   เข้าส ู โปรแกรม MS Power Point 
2.   ก าหนดขนาดโปสเตอร์ จาก Page Setup แบบ Custom (สอบถามผ ู้จ  ดกิจกรรม หร ือหากเป็นการก าหนดเอง 

ใหพ้ ิจารณาจากส ื อท ใ่ช ้ในการแสดงว าม ขนาดเท าใด) เช น 80 x 120 หรือ 29 x 42 เป็นต้น 
3.   เล ือก Layout จากแบบท ่ก าหนด หร ือเล ือกแบบก าหนดเอง (แบบว  างเปล  า) 
4.   ใช้ Text box เป็นเคร ื่องมือหล  ก ในการพิมพข์ ้อความ (อาจเล ือกใช ้เคร ื่องมืออ ื่นเสริมตามความเหมาะสม) 
5.   จ ดโครงสร้างห วข ้อต างๆ ตามล าด บให้เหมาะสม เช น ช ื่อเรื่อง, ค าน า/บทน า, ว  ตถ ประสงค,์ อ ปกรณ ์และวิธ การ 

ผลการศึกษา และสร  ป 
6.   ค าขอบค ณต อสถานประกอบการและสถาบ นการศึกษา หรือแหล  งท นสน บสน นในการศึกษา ควรวางไว้ใน 

ส  วนท ้ายของโปสเตอร ์
7.   พึงระม  ดระว งในการก าหนดข้อความ  และพืน้หล  ง  (ถ้าม )  อย าให ้ส  กลมกล ืนก นมาก  เพราะจะอ านยาก  ควร 

ก าหนดใหแ้ย้งก  น (Contrast) เพื่อสะดวกในการอ าน 
8.   บ นท ึกเป็นภาพ เช น JPEG, TIFF เพื่อน าไปพ ิมพ์ด้วยเครื่อง Ink Jet ขนาดใหญ ได ้


