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หนวยการเรยีนรูท่ี หนวยการเรยีนรูท่ี 55  
การสรางเอกสารทางวิชาการการสรางเอกสารทางวิชาการ  

 
ผลการเรียนรูท่ีคาดหวังผลการเรียนรูท่ีคาดหวัง  

1. สรางเอกสารทางวิชาการได 
 
สาระการเรียนรูสาระการเรียนรู  

1. การใสสัญลักษณแสดงหวัขอยอยและลําดบัเลข 
2. การใสสัญลักษณที่เปนตัวอักษร 
3. การแทรกเอสารของ Word 
4. การตั้งคาหนากระดาษเอกสารทางวิชาการ 
5. การใสเลขหนา 
6. การใสหัวกระดาษและทายกระดาษ 
7. การสรางเอกสารสองดาน 
8. การเตรียมเขาเลมเอกสาร 
9. การพิมพสารบัญและปกรายงาน 

จุดประสงคจุดประสงค  
1. สามารถใสสัญลักษณแสดงหัวขอยอยและลําดับเลขได 
2. สามารถใสสัญลักษณที่เปนตัวอักษรได 
3. สามารถแทรกเอสารของ Word ได 
4. สามารถตั้งคาหนากระดาษเอกสารทางวิชาการได 
5. สามารถใสเลขหนาได 
6. สามารถใสหัวกระดาษและทายกระดาษได 
7. สามารถสรางเอกสารสองดานได 
8. สามารถเตรียมเขาเลมเอกสารได 
9. สามารถพิมพสารบัญและปกรายงานได 
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ใบความรูที่ ใบความรูที่ 55..11    
เรื่อง  การสรางเอกสารทางวิชาการเรื่อง  การสรางเอกสารทางวิชาการ  

 
 
 
การใสเลขลําดบัหัวขอ 
 การสรางเอกสารทางวิชาการยาวๆ มักจะใสเลขลําดับของหัวขอแตละระดับเอาไว เชน  1.1  
1.2  1.3 1.1.1 เพื่อใหงายตอการอางอิงถึงสวนตางๆเมื่อมีการทบทวนเอกสารหรือหยิบยกไปพดูในที่
ประชุม Word จะใชการกําหนดระดับโครงราง ในกรอบตัวเลือกของแตละสไตลเปนพื้นฐาน
สําหรับการใชเลขเรียงลําดับเปนขั้นๆ 

1. ตรวจสอบหวัขอทั้งหมดวาใชสไตลหัวขอที่ถูกตองแลวหรือยัง 
2. ลากเมาสเพื่อเลือกขอความที่ตองการแสดงหัวขอ 
3. คลิกที่คําสั่ง รูปแบบ แลวเลือกคําสั่ง สัญลักษณแสดงหัวขอยอยและลําดับเลข 
4. คลิกที่ลําดับเลข หรือเคารางลําดับเลข 
5. คลิกเลือกรูปแบบลําดับเลข หรือเคารางลําดับเลขที่ตองการ 
6. คลิกสัญรูป   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตอนที่  1 
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การใสสัญลักษณท่ีเปนตัวอักษร 
1. คลิกเมาสตําแหนงที่ตองการใสสัญลักษณ 
2. คลิกที่คําสั่ง แทรก แลวเลือกคําสั่ง สัญลักษณ 
3. เลือกแบบอักษรที่มีสัญลักษณที่ตองการแทรก 
4. คลิกเลือกสัญลักษณที่ตองการแทรก แลวคลิกสัญรูป   
5. เมื่อไมตองการแทรกแลว ใหคลิกสัญรูป   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแทรกเอกสารของ Word 
1. คลิกเมาสตําแหนงที่ตองการแทรกเอกสารหลัก 
2. คลิกที่คําสั่ง แทรก แลวเลือกคําสั่ง แฟม 
3. เลือกไดรฟหรือโฟลเดอรที่เก็บแฟมที่ตองการแทรก 
4. คลิกเลือกแฟมขอมูลที่ตองการแทรก แลวคลิกสัญรูป   
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การตั้งคาหนากระดาษเอกสารทางวิชาการ 
1. คลิกที่คําสั่ง แฟม แลวเลือกคําสั่ง ตั้งคาหนากระดาษ 
2. ตั้งระยะขอบโดยเวนระยะขอบดานบน ลาง ซาย และขวาใหเปน 2 ซม. ตั้งระยะเย็บ

กระดาษ 0.8 ซม. 
3. กําหนดบริเวณ หนา เปนแบบ ระยะขอบเพื่อการเย็บเลมหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. คลิกที่กระดาษ แลวตั้งคาหนากระดาษขนาด A4 (210 x 297 mm) 
5. คลิกที่ เคาโครง แลวกําหนด หัวกระดาษ และทายกระดาษ ใหเปน 1 ซม. 
6. คลิกสัญรูป      
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การใสเลขหนา 
1. คลิกที่คําสั่ง แทรก แลวเลือกคําสั่ง หมายเลขหนา 
2. คลิกเลือกตําแหนงที่ตองการใสเลขหนา 
3. คลิกเลือกการจัดตําแหนง 
4. คลิกใหแสดงหมายเลขในหนาแรกหรือไมแสดง 
5. คลิกสัญรูป   
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การใสหัวกระดาษและทายกระดาษ 
1. คลิกที่คําสั่ง มุมมอง 
2. คลิกที่คําสั่ง หัวกระดาษและทายกระดาษ 
3. พิมพขอความที่ตองการลงในหัวกระดาษ หรือ

ทายกระดาษทีต่องการ 
4. คลิกที่ปุม ปด 

การสรางเอกสารสองดาน 
1. คลิกที่คําสั่งแฟม เลือกคําสั่ง ตั้งคาหนากระดาษ 
2. คลิกที่ เคาโครง แลวเลือกที่ หนาคูและหนาคี่ตางกัน 
3. คลิกสัญรูป   

 
การเตรียมเขาเลมเอกสาร 

1. คลิกที่คําสั่ง แฟม เลือกคําสั่ง ตั้งคาหนากระดาษ 
2. คลิกที่ ระยะขอบ แลวเลือกที่ เย็บกระดาษ 
3. คลิกปุมลูกศรชี้ขึ้น กําหนดเปน 0.8 ซม. 
4. คลิกสัญรูป   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เรียบเรียงโดย  นางเพ็ญพรรณ  ชมถิน่  โรงเรียนบานแมนะ 
 

 
 
 
 
การพิมพสารบัญ 
 เอกสารทางวิชาการจําเปนทีจ่ะตองมีคํานําและสารบัญ เพื่อเปนแนวทางและทําใหสะดวก
ตอการคนหา สาระสําคัญที่ตองการคนควาใน Word จะมีสวนของสารบัญที่สรางไดโดยใชเมนู
คําสั่ง แทรก การอางอิง ซ่ึงจะอํานวยความสะดวกในการสรางสารบัญให แตในที่นี้อยากแนะนํา   
ใหนกัเรียนสรางสารบัญดวยตนเอง โดยทําดังนี ้
 

1. พิมพคําวา สารบัญ แลวจัดกึง่กลางหนากระดาษ 
2. ใหเวนไปสัก 2 บรรทัด แลวพิมพคําวา หนา พรอมทั้งจัดชิดขวา 
3. ตั้งแท็บดานซายที่ระยะ 1 ซม.และ 3 ซม. โดยไมมีตวันํา และตั้งแท็บดานขวา ที่ระยะ 

ทายบรรทัด ตวันํา 2 
4. เวลาจะพิมพขอความใหกดปุม Tab ตามระยะที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตอนที่  2 
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การพิมพปกรายงาน 

ปกรายงานจะตองประกอบไปดวยช่ือวิชา  ช่ือเร่ือง  ช่ือผูทํารายงาน  ผูที่ตองการนําเสนอ 
ภาคเรียนที่ปการศึกษา ซ่ึงมีตัวอยาง ดังนี ้

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงาน 
วิชาคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft  Word 

เร่ือง 
การสรางเอกสารทางวิชาการ 

 
โดย 

เด็กหญิงวนัสนันท   รักชาติ      เลขที่ 12 
ช้ัน ม.1/1 

 
นําเสนอ 

คุณครูเพ็ญพรรณ  ชมถ่ิน 
 
รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและเทคโนโลย ี

รายวิชา  คอมพิวเตอร  รหัส  ง 30278 
ภาคเรียนท่ี 1 ปการศึกษา 2551 

 


