
เรียบเรียงโดย  นางเพ็ญพรรณ  ชมถิน่  โรงเรียนบานแมนะ 
 

หนวยการเรยีนรูท่ี หนวยการเรยีนรูท่ี 55  
การสรางเอกสารทางวิชาการการสรางเอกสารทางวิชาการ  

 
ผลการเรียนรูท่ีคาดหวังผลการเรียนรูท่ีคาดหวัง  

1. สรางเอกสารทางวิชาการได 
 
สาระการเรียนรูสาระการเรียนรู  

1. การใสสัญลักษณแสดงหวัขอยอยและลําดบัเลข 
2. การใสสัญลักษณที่เปนตัวอักษร 
3. การแทรกเอสารของ Word 
4. การตั้งคาหนากระดาษเอกสารทางวิชาการ 
5. การใสเลขหนา 
6. การใสหัวกระดาษและทายกระดาษ 
7. การสรางเอกสารสองดาน 
8. การเตรียมเขาเลมเอกสาร 
9. การพิมพสารบัญและปกรายงาน 

จุดประสงคจุดประสงค  
1. สามารถใสสัญลักษณแสดงหัวขอยอยและลําดับเลขได 
2. สามารถใสสัญลักษณที่เปนตัวอักษรได 
3. สามารถแทรกเอสารของ Word ได 
4. สามารถตั้งคาหนากระดาษเอกสารทางวิชาการได 
5. สามารถใสเลขหนาได 
6. สามารถใสหัวกระดาษและทายกระดาษได 
7. สามารถสรางเอกสารสองดานได 
8. สามารถเตรียมเขาเลมเอกสารได 
9. สามารถพิมพสารบัญและปกรายงานได 
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ใบความรูที่ ใบความรูที่ 55..11    
เรื่อง  การสรางเอกสารทางวิชาการเรื่อง  การสรางเอกสารทางวิชาการ  

 
 
 
การใสเลขลําดบัหัวขอ 
 การสรางเอกสารทางวิชาการยาวๆ มักจะใสเลขลําดับของหัวขอแตละระดับเอาไว เชน  1.1  
1.2  1.3 1.1.1 เพื่อใหงายตอการอางอิงถึงสวนตางๆเมื่อมีการทบทวนเอกสารหรือหยิบยกไปพดูในที่
ประชุม Word จะใชการกําหนดระดับโครงราง ในกรอบตัวเลือกของแตละสไตลเปนพื้นฐาน
สําหรับการใชเลขเรียงลําดับเปนขั้นๆ 

1. ตรวจสอบหวัขอทั้งหมดวาใชสไตลหัวขอที่ถูกตองแลวหรือยัง 
2. ลากเมาสเพื่อเลือกขอความที่ตองการแสดงหัวขอ 
3. คลิกที่คําสั่ง รูปแบบ แลวเลือกคําสั่ง สัญลักษณแสดงหัวขอยอยและลําดับเลข 
4. คลิกที่ลําดับเลข หรือเคารางลําดับเลข 
5. คลิกเลือกรูปแบบลําดับเลข หรือเคารางลําดับเลขที่ตองการ 
6. คลิกสัญรูป   
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การใสสัญลักษณท่ีเปนตัวอักษร 
1. คลิกเมาสตําแหนงที่ตองการใสสัญลักษณ 
2. คลิกที่คําสั่ง แทรก แลวเลือกคําสั่ง สัญลักษณ 
3. เลือกแบบอักษรที่มีสัญลักษณที่ตองการแทรก 
4. คลิกเลือกสัญลักษณที่ตองการแทรก แลวคลิกสัญรูป   
5. เมื่อไมตองการแทรกแลว ใหคลิกสัญรูป   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแทรกเอกสารของ Word 
1. คลิกเมาสตําแหนงที่ตองการแทรกเอกสารหลัก 
2. คลิกที่คําสั่ง แทรก แลวเลือกคําสั่ง แฟม 
3. เลือกไดรฟหรือโฟลเดอรที่เก็บแฟมที่ตองการแทรก 
4. คลิกเลือกแฟมขอมูลที่ตองการแทรก แลวคลิกสัญรูป   
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การตั้งคาหนากระดาษเอกสารทางวิชาการ 
1. คลิกที่คําสั่ง แฟม แลวเลือกคําสั่ง ตั้งคาหนากระดาษ 
2. ตั้งระยะขอบโดยเวนระยะขอบดานบน ลาง ซาย และขวาใหเปน 2 ซม. ตั้งระยะเย็บ

กระดาษ 0.8 ซม. 
3. กําหนดบริเวณ หนา เปนแบบ ระยะขอบเพื่อการเย็บเลมหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. คลิกที่กระดาษ แลวตั้งคาหนากระดาษขนาด A4 (210 x 297 mm) 
5. คลิกที่ เคาโครง แลวกําหนด หัวกระดาษ และทายกระดาษ ใหเปน 1 ซม. 
6. คลิกสัญรูป      
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การใสเลขหนา 
1. คลิกที่คําสั่ง แทรก แลวเลือกคําสั่ง หมายเลขหนา 
2. คลิกเลือกตําแหนงที่ตองการใสเลขหนา 
3. คลิกเลือกการจัดตําแหนง 
4. คลิกใหแสดงหมายเลขในหนาแรกหรือไมแสดง 
5. คลิกสัญรูป   
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การใสหัวกระดาษและทายกระดาษ 
1. คลิกที่คําสั่ง มุมมอง 
2. คลิกที่คําสั่ง หัวกระดาษและทายกระดาษ 
3. พิมพขอความที่ตองการลงในหัวกระดาษ หรือ

ทายกระดาษทีต่องการ 
4. คลิกที่ปุม ปด 

การสรางเอกสารสองดาน 
1. คลิกที่คําสั่งแฟม เลือกคําสั่ง ตั้งคาหนากระดาษ 
2. คลิกที่ เคาโครง แลวเลือกที่ หนาคูและหนาคี่ตางกัน 
3. คลิกสัญรูป   

 
การเตรียมเขาเลมเอกสาร 

1. คลิกที่คําสั่ง แฟม เลือกคําสั่ง ตั้งคาหนากระดาษ 
2. คลิกที่ ระยะขอบ แลวเลือกที่ เย็บกระดาษ 
3. คลิกปุมลูกศรชี้ขึ้น กําหนดเปน 0.8 ซม. 
4. คลิกสัญรูป   
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การพิมพสารบัญ 
 เอกสารทางวิชาการจําเปนทีจ่ะตองมีคํานําและสารบัญ เพื่อเปนแนวทางและทําใหสะดวก
ตอการคนหา สาระสําคัญที่ตองการคนควาใน Word จะมีสวนของสารบัญที่สรางไดโดยใชเมนู
คําสั่ง แทรก การอางอิง ซ่ึงจะอํานวยความสะดวกในการสรางสารบัญให แตในที่นี้อยากแนะนํา   
ใหนกัเรียนสรางสารบัญดวยตนเอง โดยทําดังนี ้
 

1. พิมพคําวา สารบัญ แลวจัดกึง่กลางหนากระดาษ 
2. ใหเวนไปสัก 2 บรรทัด แลวพิมพคําวา หนา พรอมทั้งจัดชิดขวา 
3. ตั้งแท็บดานซายที่ระยะ 1 ซม.และ 3 ซม. โดยไมมีตวันํา และตั้งแท็บดานขวา ที่ระยะ 

ทายบรรทัด ตวันํา 2 
4. เวลาจะพิมพขอความใหกดปุม Tab ตามระยะที่ตองการ 
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การพิมพปกรายงาน 

ปกรายงานจะตองประกอบไปดวยช่ือวิชา  ช่ือเร่ือง  ช่ือผูทํารายงาน  ผูที่ตองการนําเสนอ 
ภาคเรียนที่ปการศึกษา ซ่ึงมีตัวอยาง ดังนี ้

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงาน 
วิชาคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft  Word 

เร่ือง 
การสรางเอกสารทางวิชาการ 

 
โดย 

เด็กหญิงวนัสนันท   รักชาติ      เลขที่ 12 
ช้ัน ม.1/1 

 
นําเสนอ 

คุณครูเพ็ญพรรณ  ชมถ่ิน 
 
รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและเทคโนโลย ี

รายวิชา  คอมพิวเตอร  รหัส  ง 30278 
ภาคเรียนท่ี 1 ปการศึกษา 2551 

 


