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การจัดเอกสารรูปเล่มโครงการ



รูปแบบการพิมพ์
▪ ใช้รูปแบบตามที่บัณฑิตวิทยาลัยก าหนด 
▪ ใช้กระดาษ A4 สีขาว ไม่ต่ ากว่า 70 แกรม 
▪ ใช้เครื่องพิมพ์ Laser / inkjet 
▪ ปกนอก การเข้าปกให้ใช้ ปกหนังสีเขียว 

- ปกแข็ง    1 เล่ม 
- ปกอ่อน   2 เล่ม 
- ตัวอักษรสีทอง เท่านั้น 

▪ ส่งแผนกวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ จ านวน 3 เล่ม + CD 3 แผ่น โดยแยกไฟล์เป็นเรื่องๆ และบันทึกไฟล์เป็น word และ pdf

การจัดเอกสารรูปเล่มโครงการ



▪ ระยะขอบบน ให้ต้ังค่าที่ 1.5 นิ้ว หรือ 3.81 ซม.
▪ ระยะขอบซ้าย ให้ต้ังค่าที่ 1.5 นิ้ว หรือ 3.81 ซม.
▪ ระยะขอบล่าง ให้ต้ังค่าที่ 1 นิ้ว หรือ 2.54 ซม.
▪ ระยะขอบขวา ให้ต้ังค่าที่ 1 นิ้ว หรือ 2.54 ซม.

▪ ให้ใช้ระยะห่างบรรทัดปกติ (Single Space) ทั้งเล่ม

การตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup)



ขนาดของโลโก้วิทยาลัย กว้าง 3.54 นิ้ว x สูง 3.5 นิ้ว

การก าหนดขนาดของรูปภาพ

สูง 3.5 นิ้ว

กว้าง 3.54 นิ้ว



▪ ให้ใช้ระยะห่างบรรทัดปกติ (Single Space) ทั้งเล่ม โดยเข้าไปตั้งที่ Format 
Paragraph

▪ เลือกที่ Spacing ปรับ Before และ After ให้เป็น 0 และ Line  Spacing 
ปรับให้เป็น Single

การตั้งระยะห่างบรรทัด



บทที่ 1 บทน า 
บทที่ 2 เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
บทที่ 3  วิธีการด าเนินงาน 
บทที่ 4 ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
บทที่ 5  บทสรุป ข้อเสนอแนะ บทวิจารณ์ 

รูปเล่มโครงการ  ประกอบด้วย บทที่ 1-5



เลขก ากับหน้า

▪ ให้พิมพ์ไว้ที่มุมขวาด้านบน ห่างจากขอบบน 0.75 นิ้ว และห่างจากริม
▪ ขวากระดาษ 1 นิ้ว (ชิดกั้นหลัง)
▪ แบบตัวอักษรให้ใช้ TH Sarabun PSK ขนาด 16
▪ ให้เร่ิมนับเลขหน้า 1 ตั้งแต่บทที่ 1 เป็นต้นไป จนถึงหน้าประวัติย่อ
▪ ผู้จัดท าโครงการ
▪ ส่วนเนื้อหาในส่วนแรกก่อนบทที่ 1 ให้ใช้เลขหน้า เป็นตัวอักษร คือ
▪ เร่ิมจากหน้า ง (บทคัดย่อภาษาไทย จนถึง สารบัญรูป)



การจัดแบ่งบท และล าดับการพิมพ์
▪ ให้แบ่งการพิมพ์ แยกออกเป็นบท (แยกไฟล)์ โดยแบ่งเป็น
▪ ปกภาษาไทย (หน้า ก ไม่ต้องใส่เลขหน้า)
▪ หน้าอนุมัติ (หน้า ข ไม่ต้องใส่เลขหน้า)
▪ บทคัดย่อภาษาไทย (หน้า ค)
▪ กิตติกรรมประกาศ      (หน้า ง)
▪ สารบัญ (หน้า จ หากมีหลายหน้า หน้าต่อไป นับต่อจาก ช)
▪ สารบัญตาราง (หน้า ฉ หรือ ต่อจากหน้าสุดท้ายของสารบัญ)
▪ สารบัญรูป (หน้า ช หรือ ต่อจากหน้าสุดท้ายของสารบัญตาราง)



การเลือกตัวอักษร
▪ ให้ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ให้เป็นแบบเดียวกันทั้งเล่ม 
▪ ขนาดของตัวอักษร ถ้าเป็นเนื้อหา ให้ใช้ตัวอักษรขนาด 16 พอยต์
▪ ถ้าเป็นบทที่ และชื่อบท พิมพ์กึ่งกลาง ให้ใช้ขนาด 18 พอยต์ ตัวหนาด า 
▪ ถ้าเป็นหัวข้อใหญ่ พิมพ์ชิดซ้าย ขนาด 16 พอยต์ ตัวหนาด า 
▪ ถ้าเป็นหัวข้อรอง ให้ย่อหน้า 1 ครั้ง (เร่ิมพิมพ์ตัวที่ 8) ให้ใช้ ขนาด 16 พอยต์

และขีดเส้นใต้ 
▪ ถ้าเป็นหัวข้อย่อย ๆ ถัดลงไป (ให้เริ่มท่ีย่อหน้าที่ 2, 3 , 4 ตรงกับ เลขก ากับ

ข้อ) ให้ใช้ตัวอักษรปกติขนาด 16 พอยต์ และขีดเส้นใต้



การจัดย่อหน้าและวรรคตอน 
1. ส าหรับย่อหน้าแรก ใหต้ั้งแท็บที่ 0.6 นิ้ว หรือ 1.5 ซม. โดยเริ่มพิมพ์อักษรตัวแรก ตัวที่ 8 
2. ส าหรับย่อหน้าต่อ ๆ ไป ให้เว้นเข้าไปอีก 3 ตัวอักษร (พิมพ์ตัวที่ 4) หรือ ให้อยู่ตรงกับ ตัวอักษรแรก 

หลังจากหัวข้อที่มเีลขก ากบั ให้ตั้งแท็บที่ 0.85 นิ้ว , 1.10 นิ้ว เช่น 

ตัวที่ 8
.................................................................................................................

.......................................................................................................................
1.1 ..................................................................................................................

1.1.1. ........................................................................................................



การใช้เครื่องหมายวรรคตอน
1. ข้อความ เนื้อหา การอ้างอิง ที่ลงท้ายด้วย (.) ให้เคาะ 2 เคาะทุกครั้ง ยกเว้นหลังค าย่อต่างๆ ให้เคาะ 

1 เคาะเท่านั้น 
2. การพิมพ์ภาษาไทย ไม่ใช้เครื่องหมาย (,) ให้เคาะ 2 เคาะแทน เช่น เครื่องนุ่งห่ม อาหาร ยารักษาโรค 

เป็นต้น จะไม่ใช้ เครื่องนุ่งห่ม, อาหาร, ยารักษาโรค 
3. การพิมพ์ตัวเลข ให้ใช้เครื่องหมาย (,) คั่นระหว่างตัวเลขสองจ านวนที่เขียน ติดกัน เช่น ข้อ 1, 2, 3 

และ 10 ยกเว้นที่เป็นตัวเลขมากกว่าสามหลัก ให้ เขียนติดกัน เช่น 12,586 เป็นต้น 
4. ค าย่อ หรือตัวย่อของข้อมูล ให้พิมพ์ค าแปลก่อน แล้ววงเล็บด้วยค าเต็ม คั่น ด้วยเครื่องหมาย (:) 

และตามด้วยค าย่อ เช่น สถาบันเทคโนโลยีไทย-ญี่ปุ่น (Thai-Nichi Institute: TNI) แต่ถ้าหากเป็น
ศัพท์เฉพาะไมม่คี าแปล ก็ให้ใช้ ค าเต็มได้เลย แล้ววงเล็บด้วยค าย่อ 



ชื่อกราฟและตาราง ก าหนดตามเลขที่บท 
1. ชื่อกราฟและตารางจะต้องใช้ระบบหมายเลขเช่นเดียวกับ หัวข้อย่อยช้ันที่หนึ่ง อาทิ 

รูปที่ 2.1, รูปที่ 2.2, หรือ ตารางที่ 2.1, ตารางที่ 2.2,... 
2.     ระบหุมายเลขสมการคณิตศาสตร์ที่ใช้ระบบเดียวกับหัวข้อ ย่อยช้ันที่หนึ่ง โดยมีวงเล็บ
ด้วย อาทิ 

(2.1), (2.2),..
การพิมพ์ตาราง 
1. ตารางที่ .... ให้พิมพ์ชิดซ้าย อยู่ด้านบนของตาราง ชิดกับตาราง ไม่ต้องเว้น บรรทัด 

แล้วตามด้วยค าอธิบายตาราง 
2. หัวข้อของตาราง ให้ท าตัวหนาด า และวางต าแหน่งกึ่งกลางของแต่ละช่อง 
3. การนับตาราง ให้นับเลขต่อกันไปในแต่ละบท บทที่ 1 มีตารางที่ 1.1, 1.2 



การพิมพ์ตาราง
ตัวอย่าง ตารางที่ 2.1 ส่วนแบ่งในการด าเนินธุรกิจดอกหญา้เฟรนไชส์



การพิมพ์รูป
1. รูปที่ ..... ให้พิมพ์กึ่งกลาง อยู่ด้านล่างของรูป เว้น 1 บรรทัดจากรูป แล้วตามด้วยค าอธิบายรูป 

และเว้นอีก 1 บรรทัด ก่อนพิมพ์เนือ้หาต่อไป
2.     การนับรูป ให้นับเลขต่อกันไปในแตล่ะบท บทที่ 2 มีรูปที่ 2.1, 2.2, ....

ตัวอย่างรูป

รูปที่ 1.1  ระบบเครือข่ายระดับท้องถิ่น



การเขียนที่มาของตารางและรูป
1. การน ารูปหรือตารางของผู้อื่นมาใช้ ควรใส่การอ้างอิงที่มาด้วย โดยเขียนอ้างเป็นตัวเลข [1] 

ต่อท้ายช่ือรูป
2. หลังจากใส่ตารางหรือรูปแล้ว ให้เว้น 1 บรรทัด

ตัวอย่างการเขียนที่มาของรูป

รูปที่ 2.2 ภาพแบบเวกเตอร์ [1]



การอ้างอิงในเนื้อหา
การอ้างอิงเนื้อหาในเล่มวิทยานิพนธ์ของหลักสูตร MET ก าหนดให้ใช้
ระบบตัวเลข ตามรูปแบบ IEEE ซึ่งเป็น [1], [2], [3],...
ตัวอย่าง

การตัดสินใจขององค์กรเป็นส่ิงที่ซบัซอ้นมากและแบ่งแยกย่อย
ได้อย่างมีโครงสร้างและไม่มีโครงสร้าง [1, 2, 5-7]

วุฒิพงษ์ ปะวะสาร [8] ได้ท าการศึกษา เพื่อลดข้อบกพร่อง....
Kamarajugadda and Mazumder [9] compared the

accuracy of various membrane models ......
Iranzo et al. [10] performed a model validation.....



หน้าปกนอก ปกใน ใบหน้าอนุมัติ
▪ หน้าปกนอก ปกแข็งสีด า ตัวหนังสือสีทอง
▪ หน้าปกใน เขียนเหมือนปกนอก ใช้กระดาษสีขาว
▪ หน้าปกในภาษาองักฤษ ใช้กระดาษสีขาว
▪ ใบหน้าอนุมัติ จะต้องให้คณะกรรมการสอบ อาจารย์ที่ปรึกษา  ครูประจ าวิชา ประธานกรรมการที่

ปรึกษาโครงการ ลงนาม (เซ็นจริงทุกฉบบั ไม่ถ่ายเอกสาร)
▪ เขียนตามแบบที่ก าหนดไว้ ใช้ตัวอักษร 16 พอยต์



บทคัดย่อภาษาไทย Abstract
▪ เป็นการเขียนครอบคลุมสาระส าคัญ ๆ เช่น วัตถุประสงค์
▪ การด าเนินการ เครื่องมือ ผลสรุป เป็นต้น
▪ ไมค่วรเกิน 250 ค า หรือ ไม่เกิน 1 หน้ากระดาษ
▪ บทคัดย่อภาษาอังกฤษ ไม่จ าเป็นต้องแปลค าตอ่ค า
▪ เขียนตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ ใช้ตัวอักษร 16 พอยต์



กิตติกรรมประกาศ
▪ พิมพ์ กิตติกรรมประกาศ กึ่งกลางกระดาษ ตัวอักษร 18 พอยต์
▪ ตัวหนาด า แล้วเว้น 1 บรรทัด จึงเริ่มเขียนค าขอบคุณ
▪ เป็นการเขียนขอบคุณผู้มส่ีวนท าให้งานวิจยันี้ส าเร็จไปได้ด้วยดี เช่น
▪ อาจารย์ที่ปรึกษา กลุ่มตัวอย่าง สถานที่ๆ ไปเก็บข้อมูล พ่อแม่พี่นอ้ง
▪ เพื่อน ควรชื่อเต็ม ไม่ใช้ชื่อย่อ/ ชื่อเล่น เป็นต้น
▪ ควรแบ่งเป็นย่อหน้า ในการขอบคุณแต่ละท่ี
▪ ลงชื่อผู้ท าด้านล่าง ใส่เฉพาะชื่อ นามสกุล เท่านั้น พิมพ์ชิดขวา



สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญรูป
1. พิมพ์หัวข้อ สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญรูป ไว้กึ่งกลางกระดาษ
2. ตัวอักษร 18 พอยต์ ตัวหนาด า
3. หากมีมากกว่า 1 หน้า ให้พิมพ์ค าว่า (ต่อ) ด้วย เช่น สารบัญ (ต่อ) เป็นต้น
4. ในส่วนแรกให้พิมพ์ชิดซ้าย เช่น บทคัดย่อภาษาไทย บทคัดย่อภาษาอังกฤษ
5. ไปจนถึง สารบัญรูป ใส่จุดประ และใส่เลขหน้า
6. พิมพ์บทที ่1 เช่น บทน า ตัว บ. จะต้องตรงกับ ตัว ป. ของ ค าว่า สารบัญรูป
7. หัวข้อในแต่ละบท ตัวแรกจะต้องตรงกับ สระ อ า ของค าว่า บทน า
8. หัวข้อย่อย จะต้องเริ่มพิมพ์ตวัที่ 4 ของบรรทัดก่อนหน้านี้
9. หากมี 2 บรรทัด บรรทัดที่ 2 จะต้องย่อเข้าไป 3 ตัวอักษร (พิมพ์ตัวที่ 4) และ
10. เลขหน้าจะต้องใส่ในบรรทัดที่ 2



สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญรูป
1. เขียนเรียงตามล าดับหัวข้อมาเรื่อย ๆ จนครบทั้ง 4 หรือ 5 บท 
2. บรรณานุกรม ภาคผนวก ประวัติย่อผู้วิจัย / ประวัติผู้เขียนสารนิพนธ์ ให้พิมพ์ชิดซ้าย แต่ละหัวข้อ

ให้เว้น 1 บรรทัด 
3. หากมีภาคผนวก จะต้องเขียนอีก 1 บรรทัด เป็น ภาคผนวก ก. แล้ว ตามด้วยชื่อเรื่องของ

ภาคผนวกนั้น ๆ 



หัวข้อย่อยในแต่ละบท และเลขหัวข้อย่อย 
1. ก าหนดระบบเลขของหัวข้อย่อยชั้นแรกในแตล่ะบท เช่น 2.1, 2.2, 2.3,.. 
2. ก าหนดระบบเลขหัวข้อย่อยช้ันที่สองในแต่ละหัวข้อย่อยชั้นแรก เช่น 2.1.1., 2.2.2, 2.2.3,... 
3. ก าหนดระบบหัวข้อย่อยชั้นที่สามในหวัข้อย่อย อาทิ (1), (2), (3),... หรือ ก., ข., ค.,.. 
4. ใช้ระบบ Format Numbering เพื่อให้การเว้นระยะจากหัวข้อเป็น ระเบียบเรียบร้อย และอ่านได้ง่าย

ขึ้น 
5. ถ้าเป็นวิทยานิพนธภ์าษาไทยให้จดักั้นหน้าและหลังแบบ Thai Distributed แต่ถ้าเป็นภาษาอังกฤษ

ให้จัดแบบ Justify



บทที่ 1 - 5 
1. ในหัวข้อของแต่ละบท ให้พิมพ์ตามขั้นตอนการเขียน ปรับเปลี่ยนได้ตาม ความเหมาะสมของแต่ละ

หัวข้อเรื่อง 
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