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การเตรียมเครือ่งเพื่อใช้งานระบบ i-Thesis 

ระบบ NIDA i-Thesis จะใช้ NIDA NetID (อีเมล name.sur@stu.nida.ac.th ของนักศึกษา) ในการเข้า
ระบบ ดังนั้น หากนักศึกษาจำรหัสผ่านไม่ได้ สามารถเปลี่ยนรหัสผ่านได้ท่ีระบบลงทะเบียน (reg.nida.ac.th) 

ความต้องการของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่สามารถใช้งานระบบได้ 
- เคร ื ่องคอมพิวเตอร ์ท ี ่ ใช ้ระบบปฏ ิบ ัต ิการ Microsoft Windows 7 ขึ ้นไป ทั ้ง 32 บิต และ  

64 บิต (ไม่รองรับระบบปฏิบัติการ MacOS) 
- Microsoft Office 2010 ขึ ้นไป (ถ้าเป็น Office 2010 ต้องติดตั ้ง Visual Studio Runtime และ 

Visual C++ Package ด้วย สามารถดาวน์โหลดได้จากหน้า Web Portal) 
- iThesis Add-in สำหรับ Microsoft Word (สามารถดาวน์โหลดได้จาก ithesis.nida.ac.th) 
- Reference Manager (โปรแกรมช่วยในการทำการอ้างอิงวรรณกรรม) เช่น EndNote หรือ Zotero 
- Web Browser แนะนำให้ใช้ Google Chrome 
 

ข้อกำหนดของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่แนะนำให้ใช้งาน 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 10 64 บิต RAM 8 GB และ Hard 

Disk แบบ SSD 
- Microsoft Office 2016 หร ื อ ใหม ่ กว ่ า  (น ั กศ ึ กษาสามารถดาวน ์ โหลด  Microsoft Office  

รุ่นล่าสุดได้ที่ portal.office.com (สามารถใช้งานได้จนจบการศึกษา)) 
- iThesis Add-in สำหรับ Microsoft Word (สามารถดาวน์โหลดได้จาก ithesis.nida.ac.th) 
- Endnote รุ่น x9 สามารถดาวน์โหลดได้ ที่นี ่(ใช้เครือข่ายภายในสถาบันหรือ VPN ในการดาวน์โหลด

เท่านั้น) 
- Google Chrome 

  

https://reg.nida.ac.th/registrar/Get_Pass.asp
https://ithesis.nida.ac.th/
http://portal.office.com/
https://ithesis.nida.ac.th/
http://library.nida.ac.th/2015/index.php/th/component/content/article/2-uncategorised/153-endnote-x9
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การถอนการติดตั้ง e-Thesis Add-in 
 

 
  



3 

 
 

 
  



4 

 

  



5 

 

 

  



6 

 

  



7 

การติดตั้ง i-Thesis Add-in สำหรับ Microsoft Word 
ตรวจสอบระบบปฏิบัติการว่าเป็น 32 บิต หรือ 64 บิต 
ระบบปฏิบัติการ Windows 7 
คลิกขวาที่ Computer เลือก Properties 

 
 

สามารถดูได้ที่ System type ว่าเป็น 32 บิต หรือ 64 บิต 
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ระบบปฏิบัติการ Windows 8/8.1/10 
คลิกขวาที่ This PC เลือก Properties 

 
 

สามารถดูได้ที่ System type ว่าเป็น 32 บิต หรือ 64 บิต 
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วิธีติดตั้ง i-Thesis Add-in 
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การใช้งาน Web Portal 

ในส่วนนี้จะใช้ในการเพ่ิมและตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาและเล่มวิทยานิพนธ์ทั้งหมด ยกเว้นส่วนเนื้อหา
และการอ้างอิง ซึ่งจะประกอบไปด้วยข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษาและข้อมูลเกี่ยวกับเล่มวิทยานิพนธ์ ได้แก่ ชื่อเรื่อง
วิทยานิพนธ์ รายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาและคณะกรรมการ บทคัดย่อ กิตติกรรมประกาศ ประวัติผู้ทำวิทยานิพนธ์ 
และข้อมูลเรื่องการตีพิมพ์เผยแพร่วิทยานิพนธ์ นอกจากนี้ Web Portal ยังใช้ในการจัดการไฟล์วิทยานิพนธ์ที่เก็บ
เข้ามาในระบบ และใช้ในการส่งให้อาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือขออนุมัติเห็นชอบอีกด้วย 

ในการทำวิทยานิพนธ์ผ่านระบบ i-Thesis จะแบ่งเป็น 2 ช่วง คือ การจัดทำโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
(Proposal) และการจัดทำวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ (Complete Thesis) การจัดทำโครงร่างวิทยานิพนธ์จะ
สามารถเพิ่มหรือแก้ไขชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์และรายชื่อคณะกรรมการได้ตลอดเวลา แต่จะไม่มีเมนูบทคัดย่อและ
กิตติกรรมประกาศ ดังนั ้นก่อนที่จะส่งให้อาจารย์ที ่ปรึกษาเห็นชอบ ต้องแน่ใจว่าชื่ อเรื ่องวิทยานิพนธ์และ
คณะกรรมการรวมไปถึงตำแหน่งทางวิชาการต่างๆ ถูกต้องครบถ้วน ส่วนในช่วงการจัดทำวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์
นั้น จะมีเมนูบทคัดย่อและกิตติกรรมประกาศเพิ่มขึ้นมา แต่ในส่วนชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์จะไม่สามารถแก้ไขได้ หาก
ต้องการแก้ไขให้ส่งคำขอแก้ไขผ่านระบบให้อาจารย์ที่ปรึกษาเห็นชอบการแก้ไขนั้นๆ ส่วนรายชื่อคณะกรรมการยัง
สามารถแก้ไขได้ตลอดเวลา 

(Proposal) เร่ิมต้นใช้งาน Web Portal ในส่วนแรก (การจัดทำโครงร่างวิทยานิพนธ์) 
สามารถเข้าใช้งานได้ที่ ithesis.nida.ac.th โดยแนะนำให้ใช้บน Google Chrome 

  

https://ithesis.nida.ac.th/
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หลังจากเข้าระบบสำเร็จ จะเข้าสู่หน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 

เมนูหลักของ Web Portal 
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การกรอกข้อมูลใน Electronic Form 
 

 
 

เมื่อเริ่มต้นทำวิทยานิพนธ์ผ่าน i-Thesis ในครั้งแรก ให้เริ่มต้นที่เมนู Electronic Form ซึ่งจากที่กล่าวใน
ข้างต้นว่าการทำวิทยานิพนธ์ในระบบ i-Thesis จะแบ่งเป็น 2 ช่วงคือ การทำโครงร่างวิทยานิพนธ์และการทำ
วิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ ดังนั้น ในช่วงแรกนี้จะยังไม่สามารถใส่ข้อมูลบทคัดย่อและกิตติกรรมประกาศได้ 

 
เมนูย่อยใน Electronic Form 
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Topic – ใช้กรอกชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
  (1) เล่มวิทยานิพนธ์ภาษาไทย 

 
 

  (2) เล่มวิทยานิพนธ์ภาษาอังกฤษ 
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Committee & Examiner – ใช้เพิ ่ม/ลบรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา ประธาน คณะกรรมการ และ
คณบดี  

 โดยให้เริ่มจากการเลือกตำแหน่งที่ต้องการเพิ่มจากเมนู Drop down list 
 

 
 
  เมื่อเลือกตำแหน่งได้แล้วให้พิมพ์ค้นหาชื่ออาจารย์ 
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  (1) เล่มวิทยานิพนธ์ภาษาไทย 
วิธีการกรอกข้อมูล เมื่อพิมพ์ตัวอักษรตัวแรก ระบบจะแสดงข้อมูลให้เลือก สามารถเลือกใช้ได้ 

หรือหากระบบไม่แสดงรายการ สามารถพิมพ์เพิ่มเองได้ การกรอกข้อมูลตำแหน่งทางวิชาการ/คุณวุฒิ
ทางการศึกษาให้อยู่ในเงื่อนไขดังนี้ 

- คุณวุฒิปริญญาเอกภาษาไทย (ดร.) ให้อยู่ติดกับชื่อ 
- คุณวุฒิปริญญาเอกภาษาอังกฤษไม่ใช้ Dr. ให้ใช้เป็น Ph.D. ต่อท้ายชื่อแทน 
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  (2) เล่มวิทยานิพนธ์ภาษาอังกฤษ 
วิธีการกรอกข้อมูล เมื่อพิมพ์ตัวอักษรตัวแรก ระบบจะแสดงข้อมูลให้เลือก สามารถเลือกใช้ได้ 

หรือหากระบบไม่แสดงรายการ สามารถพิมพ์เพิ่มเองได้ การกรอกข้อมูลตำแหน่งทางวิชาการ/คุณวุฒิ
ทางการศึกษาให้อยู่ในเงื่อนไขดังนี้ 

- ภาษาไทยไม่ต้องกรอก 
- คุณวุฒิปริญญาเอกภาษาอังกฤษไม่ใช้ Dr. ให้ใช้เป็น Ph.D. หรืออื ่นๆ เช่น Ed.D. เป็นต้น 
ต่อท้ายชื่อแทน 
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  เมื่อกรอกเสร็จเรียบร้อยรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาและคณะกรรมการจะแสดงในรายการดังภาพ 

 
 

 
 

Biography – ใช้ในการกรอกข้อมูลในส่วนประวัติผู้เขียน 
(1) ชื่อ – สกุล พร้อมคํานําหน้า เช่น นาย นางสาว นาง ถ้ามียศฐานันดรศักดิ์ ราชทิน

 นาม สมณศักดิ์ หรือตําแหน่งทางวิชาการ ให้ใส่ด้วย 
(2) วุฒิการศึกษาตั ้งแต่ชั ้นปริญญาบัณฑิตหรือเทียบเท่าขึ ้นไป สถานศึกษาและปี

 การศึกษาที่สําเร็จการศึกษา 
(3) ประสบการณ์ผลงานทางวิชาการ รางวัลทางวิชาการ รางวัลหรือทุนการศึกษา

 เฉพาะที่สําคัญ ตําแหน่งและสถานที่ทํางานของผู้เขียน 
 

 
  

*อาจารย์ที่ปรึกษาต้องเป็นหนึ่งในคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์เสมอ 
ดังนั้นต้องเพ่ิมชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาในตำแหน่งกรรมการด้วย* 

 



22 

Template Settings –ใช้ในการกำหนดภาษาที่จะเขียนวิทยานิพนธ์ 
 (1) เล่มวิทยานิพนธ์ภาษาไทย 
  - เลือกภาษาไทย ใช้ font TH Sarabun New ขนาด 16 

 
 

 (2) เล่มวิทยานิพนธ์ภาษาอังกฤษ 
  - เลือกภาษาอังกฤษ ใช้ font Times New Roman ขนาด 12 
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(Complete Thesis/Dissertation) การใช้งาน Web Portal ในส่วนการจัดทำวิทยานิพนธ์
ฉบับสมบูรณ์ 

หล ังจากผ ่านการอน ุม ัติ โครงร ่างว ิทยาน ิพนธ ์มาแล ้ว จะปรากฏบทค ัดย ่อ ( Abstract)  และ
กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgement) ในเมนู Electronic Form ขึ้นมาให้กรอก 

 
 

บทคัดย่อ (Abstract) 
 เข้าไปที่บทคัดย่อ (Abstract) จะพบกับกล่องข้อความ 2 กล่อง 
  (1) เล่มวิทยานิพนธ์ภาษาไทย 
  ให้กรอกทั้ง 2 ภาษา โดยคีย์เวิร์ดให้กรอกทีละคำ (พิมพ์ 1 คำแล้วกด Add) จากนั้นกด Save 
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  (2) เล่มวิทยานิพนธ์ภาษาอังกฤษ 

 ให้กรอกแค่ภาษาอังกฤษภาษาเดียว โดยคีย์เวิร์ดให้กรอกทีละคำ (พิมพ์ 1 คำแล้วกด 

Add) จากนั้นกด Save 
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กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgement) 
 (1) เล่มวิทยานิพนธ์ภาษาไทย 

  กรอกเป็นภาษาไทย และหากต้องการขึ้นย่อหน้าใหม่ให้กด Enter เพ่ือขึ้นย่อหน้าใหม่แทนโดยไม่

ต้องกด Tab ระบบจะย่อหน้าให้เอง จากนั้นกด Save 

 

 

 (2) เล่มวิทยานิพนธ์ภาษาอังกฤษ 

  กรอกเป็นภาษาอังกฤษ และหากต้องการขึ้นย่อหน้าใหม่ให้กด Enter เพ่ือขึ้นย่อหน้าใหม่แทนโดย

ไม่ต้องกด Tab ระบบจะย่อหน้าให้เอง จากนั้นกด Save 
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(Submit) การใช้งาน Web Portal ในการส่งวทิยานิพนธ์ให้อาจารย์ที่ปรึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ 
การส่งโครงร่างวิทยานิพนธ์ (Proposal) 
1.หลังจาก Save to cloud จาก iThesis Add-In ใน Microsoft Word แล้ว (วิธีการ Save to Cloud) 

ไปที่เมนู Revision & Approval จากนั้นกดปุ่ม Check Plagiarism เพื่อตรวจการลักลอบของเวอร์ชั่นที่ต้องการ
จะส่ง (ต้องกดตรวจทั้งเล่มภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

 
 

2.เมื่อระบบตรวจการลักลอบเสร็จแล้วจะขึ้นเป็นเปอร์เซ็นต์ที่ด้านล่าง (หากไม่ข้ึนเปอร์เซ็นต์ให้ลองรีเฟลช

หน้าเว็บ (กดปุ่ม F5)) จากนั้นเลือกเวอร์ชั่นที่ต้องการส่งให้อาจารย์ที่ปรึกษา โดยคลิกที่ปุ่ม  ด้านหน้าเวอร์ชั่นที่

จะเลือก เมื่อคลิกแล้ว ปุ่มจะเปลี่ยนเป็น  
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 3.จะมีกล่องขึ้นมาทางด้านขวามือของหน้าจอ ให้คลิกปุ่ม Save Proposal 
 

 
 

 4.ระบบจะให้ยืนยันการส่งอีกครั้ง กด OK หากต้องการส่ง และ Cancel หากต้องการยกเลิก 

 
 

 5.หากระบบส่งสำเร็จจะขึ้นกล่องแจ้งเตือนขึ้นมาด้านล่างขวาของหน้าจอ 
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 และหากรีเฟลชหน้าจอ (F5) จะเห็นว่าโครงร่างอยู่ระหว่างรอการอนุมัติ(ด้านซ้าย) และมีการแจ้งวันที่กด
ส่งกับเวอร์ชั่นที่เลือกส่งไป(ด้านขวา) 

 
 
 6.แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาและเจ้าหน้าที่คณะให้อนุมัติโครงร่าง 
 

การตรวจสอบสถานะการอนุมัติโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
  ให้ไปที่เมนู Electronic Form ซ่ึงด้านขวามือจะพบกับกล่องแจ้งสถานะการอนุมัตดิังนี้ 
 1.สถานะเริ่มแรก (ยังไมไ่ด้ส่งโครงร่างวิทยานิพนธ์) 

 
 

  2.ส่งโครงร่างแล้ว รออาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติ 

 
 

  3.ส่งโครงร่างแล้ว อาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติแล้ว รอเจ้าหน้าที่คณะอนุมัติ 
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  4.ผ่านการอนุมัติโครงร่างแล้ว 

 
 
 

การส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ (Complete Thesis/Dissertation) 
1.หลังจาก Save to cloud จาก iThesis Add-In ใน Microsoft Word แล้ว ไปที ่ เมน ู Revision & 

Approval จากนั้นกดปุ่ม Check Plagiarism เพื่อตรวจการลักลอบของเวอร์ชั่นที่ต้องการจะส่ง (ต้องกดตรวจทั้ง
เล่มภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
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 2.เมื่อระบบตรวจการลักลอบเสร็จแล้วจะข้ึนเป็นเปอร์เซ็นต์ที่ด้านล่าง (หากไม่ขึ้นเปอร์เซ็นต์ให้ลองรีเฟลช

หน้าเว็บ (กดปุ่ม F5)) จากนั้นเลือกเวอร์ชั่นที่ต้องการส่งให้อาจารย์ที่ปรึกษา โดยคลิกท่ีปุ่ม  ด้านหน้าเวอร์ชั่นที่

จะเลือก เมื่อคลิกแล้ว ปุ่มจะเปลี่ยนเป็น  

 
 

 3.จะมีกล่องขึ้นมาทางด้านขวามือของหน้าจอ ให้คลิกปุ่ม Save as COMPLETE VERSION 

 
 
 4.ระบบจะให้ยืนยันการส่งอีกครั้ง กด OK หากต้องการส่ง และ Cancel หากต้องการยกเลิก 
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 5.หากระบบส่งสำเร็จจะขึ้นกล่องแจ้งเตือนขึ้นมาด้านล่างขวาของหน้าจอ 

 
 

 และหากรีเฟลชหน้าจอ (F5) จะเห็นว่าวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์อยู่ระหว่างรอการอนุมัติ(ด้านซ้าย) และมี
การแจ้งวันที่กดส่งกับเวอร์ชั่นที่เลือกส่งไป(ด้านขวา) 

 
 
 6.แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาให้อนุมัติวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ 
 

การตรวจสอบสถานะการอนุมัติวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ 
  ให้ไปที่เมนู Electronic Form ซ่ึงด้านขวามือจะพบกับกล่องแจ้งสถานะการอนุมัติดังนี ้
 1.สถานะเริ่มแรก (ยังไม่ได้ส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์) 

 
 

  2.ส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์แล้ว รออาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติ 

 
 

  3.ผ่านการอนุมัติวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์แล้ว 
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(Report Data) การกรอกข้อมูลหลังสอบป้องกันวทิยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ (ข้อมูลการตีพิมพ์) 
 

 
 

แท็บ After Defense 
 (1) เล่มวิทยานิพนธ์ภาษาไทย 
  ให้เลือกดังภาพ จากนั้นกด Save 
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  (2) เล่มวิทยานิพนธ์ภาษาอังกฤษ 
ในส่วนของ Turnitin ให้ใส่ผลการตรวจที่ได้มาจากการตรวจ Turnitin และแนบไฟล์  

PDF ซึ่งหน้าแรกของ PDF จะต้องเป็นผลสรุปของการตรวจ (Overview) ซ่ึงสามารถดาวน์โหลด 
ได้จากเว็บของ Turnitin (ให้เลือกดาวน์โหลดเป็น Current View ผลการตรวจจะอยู่ต่อจากหน้า 
สุดท้ายของวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา) ส่วนช่องอ่ืนๆให้เลือกตามภาพด้านล่าง 
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แท็บ Research Mapping 
 ส่วนนี้จะเป็นการเลือกประเภทหรือหมวดหมู่ของวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา เพ่ือนำไปเชื่อมโยงกับ
ฐานข้อมูลอื่นๆ ซึ่งจะแบ่งทั้งหมดเป็น 4 ส่วนดังภาพ โดยจะต้องกรอกรายละเอียดให้ครบทั้งหมดทั้ง 4 
ส่วน จากนั้นให้กด Save 
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แท็บ Publication 
 ในส่วนนี้จะเป็นขั้นตอนของการกรอกข้อมูลการตีพิมพ์ เริ่มต้นจากไปที่แท็บย่อย Publication 
Forms หากตีพิมพ์วารสารให้เลือก Journal / Article จากนั้นให้ค้นหาวารสารที่ต้องการเพิ่มข้อมูล โดย
สามารถค้นหาได้ 2 วิธีคือ ค้นหาด้วยเลข ISSN หรือ ค้นหาด้วยชื่อวารสาร หลังจากค้นหาเจอแล้วให้เลือก
จากรายการที่ข้ึนด้านล่าง 
 ***หากค้นหาแล้วไม่พบ ให้ส่งใบตอบรับการตีพิมพ์ หรือ หากตีพิมพ์แล้วให้ส่ง ไฟล์ที่ได้จาก
วารสาร มาที่อีเมล ethesis@nida.ac.th เพื่อให้เจ้าหน้าที่เพิ่มข้อมูลวารสารลงฐานข้อมูลให้ และเมื่อ
เจ้าหน้าที่เพ่ิมข้อมูลวารสารเรียบร้อยแล้ว จะแจ้งกลับไปให้ทราบทางอีเมล 

 
  เมื่อเลือกวารสารแล้ว ให้กรอกข้อมูลที่จำเป็นทั้งหมดดังภาพ และกด Save 
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เมื่อกด Save แล้ว ให้ไปที่แท็บย่อย Your Publications หากทำถูกต้องจะขึ้นรายการวารสารที่
นักศึกษาเพ่ิมเข้าไป 

 

การใช้งานบน Microsoft Word 

ในส่วนนี้นักศึกษาจะใช้ Microsoft Word ในการจัดทำเนื้อหาทั้งหมดของวิทยานิพนธ์ โดยจะต้องติดตั้ง 
Add-in ของระบบ i-Thesis เพื่อใช้ในการเชื่อมต่อข้อมูล จัดทำโครงร่างตั้งต้นของรูปเล่มวิทยานิพนธ์และบันทึก
ข้อมูลเข้าไปในระบบ ซึ่งระบบ i-Thesis จะช่วยทำในส่วนรูปแบบเบื้องต้นให้เท่านั้น ส่วนเนื้อหาทั้งหมดนักศึกษา
จะต้องเป็นผู้จัดรูปแบบเองทั้งหมด ส่วนที่ระบบจะทำให้ได้แก่ หน้าปก หน้าอนุมัติ หน้าบทคัดย่อทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ หน้าสารบัญหลัก และหน้าประวัติผู้เขียน 

 

แนะนำแถบเคร่ืองมือ iThesis 
เมื ่อเปิดใช้งาน Microsoft Word ที ่ติดตั ้ง iThesis Add-in ของระบบ i-Thesis แล้ว จะพบกับแถบ

เครื่องมือ iThesis ที่ด้านบน ซึ่งเครื่องมือที่ใช้หลักๆ จะมี 4 ปุ่ม คือ Login, Save to Cloud, Generate และ 
Bookmark 

 
 

ปุ่ม Login – ใช้ในการล็อกอินเข้าระบบ i-Thesis ในการทำงานบน Microsoft Word แต่ก็ไม่จำเป็นต้อง
ล็อกอินทุกครั้ง จะล็อกอินก็ต่อเมื่อต้องการ Save to Cloud, Generate หรือ Bookmark 
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ปุ่ม Save to Cloud – ใช้ในการบันทึกไฟล์วิทยานิพนธ์เข้าระบบ i-Thesis ซึ่งเครื่องมือนี้จะทำการแปลง
ไฟล์เอกสาร Microsoft Word (.docx) เป็นเอกสาร PDF พร้อมกับสร้างแถบบาร์โค้ดติดทุกหน้าของเอกสาร ซึ่ง
การส่งเอกสารให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจ จะต้องทำการบันทึกไฟล์ขึ้นระบบก่อนจึงจะสามารถส่งได้ 

 

 
 

ปุ่ม Generate – ใช้ในการสร้างเทมเพลทเบื้องต้นของเล่มวิทยานิพนธ์ คือ ระบบจะสร้างหน้าปก หน้า
อนุมัติ หน้าบทคัดย่อ หน้ากิตติกรรมประกาศ หน้าสารบัญหลัก หน้าบรรณานุกรม และหน้าประวัติผู้เขียนให้ 
นอกจากนี้ยังใช้เครื่องมือนี้ในการอัพเดทข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงจากบน Web Portal อีกด้วย เช่น การเปลี่ยน
ชื่อหัวข้อ การเพ่ิม/เปลี่ยนคณะกรรมการ การแก้ไขบทคัดย่อ เป็นต้น 

 
 

 ปุ่ม Bookmark – ใช้ในการอัพเดทสารบัญหลักของเล่มวิทยานิพนธ์ ซึ่งจะต้องใช้เครื่องมือ Styles ของ 
Microsoft Word ในการบอกว่าส่วนใดคือชื่อบท หรือส่วนใดคือหัวข้อหลัก เป็นต้น 
  

*ในระหว่างการพิมพ์เนื้อหา แนะนำให้บันทึกไฟล์ลงเครื่องด้วยเครือ่งมือของ Microsoft Word เป็นระยะๆ (Ctrl + S)* 
 

*หน้าบรรณานุกรมต้องสรา้งขึ้นด้วยโปรแกรมประเภท Reference Manager 
(EndNote หรือ Zotero)* 
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เร่ิมต้นเขียนเนื้อหาวิทยานิพนธ์ด้วย Microsoft Word 
ในครั้งแรกที่จะเริ่มเขียนวิทยานิพนธ์ ต้องสร้างเทมเพลทของเล่มวิทยานิพนธ์จากระบบ i-Thesis ก่อน 

วิธีการคือให้ล็อกอินเข้าระบบจากแถบเครื่องมือ iThesis 
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 เมื่อล็อกอินเรียบร้อยแล้ว ให้ไปที่แถบเครื่องมือ iThesis จากนั้นคลิกปุ่ม Generate 
 

 
 

 เมื่อ Generate เรียบร้อยแล้ว จะได้เทมเพลทมาดังภาพ 
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การใช้เคร่ืองมือของ Microsoft Word ในการจัดรูปแบบ 
จากที่กล่าวข้างต้นว่าระบบ i-Thesis จะไม่จัดการรูปแบบในส่วนเนื ้อหาให้ ดังนั ้นในส่วนเนื ้อหานี้ 

นักศึกษาจะต้องเป็นผู้จัดการด้วยตนเอง ในหัวข้อนี้จะอธิบายถึงวิธีการจัดรูปแบบและการใช้เครื่องมือเบื้องต้นของ 
Microsoft Word ซึ่งนักศึกษาสามารถนำไปประยุกต์ใช้กับการจัดการเอกสาร Microsoft Word ทั่ว ๆ ไปได้อีก
ด้วย 

เครื่องมือที่ใช้งานในการจัดรูปแบบที่สำคัญๆ มีดังนี้ 
การใช้แถบเครื่องมือ View 

แถบเครื่องมือ View – ใช้ในการเปิด/ปิด ไม้บรรทัด หน้าต่างนำทาง รวมถึงการเปิดดูเอกสาร
หลายๆ หน้า 
 

 
 

 
 

 
 

 

เปิด/ปิด ไม้บรรทัด 

เปิด/ปิด หน้าต่างนำทาง 
เปลี่ยนมุมมองเป็นหลายหนา้ 

ไม้บรรทัดจะใช้ในการตั้งแท็บย่อหนา้ รวมไปถึง
สามารถทำย่อหนา้ของบรรทัดถัดไปได้ด้วย 

หน้าต่างนำทาง ใช้ในการดูภาพรวมของหัวข้อตา่ง 
ๆ และยังใช้ในการขา้มไปยังหวัข้อที่ต้องการแทน
การเลื่อนหาขอ้มูลที่ต้องการ ซึ่งหัวข้อตา่ง ๆ 
เหล่านี้จะถูกนำไปแสดงที่สารบัญหลักอกีด้วย 
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การดูสัญลักษณ์การจัดรูปแบบของ Microsoft Word – โดยปกติจะถูกซ่อนไว้ หากต้องการให้

แสดงสัญลักษณ์ สามารถคลิกที่ปุ่มเครื่องหมายพาย ( ) ในแถบเครื่องมือ Home และคลิกซ้ำอีกครั้งเพ่ือปิดการ
แสดงสัญลักษณ์ 
 

 
 

สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่จำเป็นในการจัดรูปแบบ 
 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 

 

สัญลักษณ์แสดงย่อหน้า ทุกครั้งท่ีใช้ปุ่ม Enter จะเป็นการขึ้นย่อหน้าใหม่
เสมอ 

 

สัญลักษณ์แสดงการกด Tab 

 

สัญลักษณ์การตัดคำขึ้นบรรทัดใหม่ในย่อหน้าเดิม (Shift + Enter) 

 
จุดกลางบรรทัดคือสัญลักษณ์แสดงการวรรค (Spacebar) 

 สัญลักษณ์การแบ่งหน้าโดยใช้ Page Break (Ctrl + Enter) 

 
สัญลักษณ์การแบ่งหน้าโดยใช้ Section Break (Layout -> Breaks -> 
Section Breaks -> Next Page) 

 
สัญลักษณ์สิ้นสุดข้อมูลในตาราง 

เครื่องหมายพาย ใช้ในการเปิด/ปิด 
การแสดงสัญลักษณ์การจัดรูปแบบ 

เมื่อเลือกเป็น Multiple Pages เอกสาร
จะแสดงแบบหลายหนา้ สามารถใช้ใน
การตรวจสอบภาพรวมของเอกสารได้ 
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การใช้เครื่องมือ Styles 
การใช้ Styles เป็นการกำหนดว่าส่วนใดเป็นชื ่อบท ส่วนใดเป็นหัวข้อใหญ่ หรือส่วนใดเป็น  

หัวข้อรอง เพื่อที่จะนำไปแสดงในสารบัญหลักได้ถูกต้อง ซึ่งสารบัญหลักนั้นจะใช้ Styles กลุ่ม Heading เช่น 
Heading 1 Heading 2 ฯลฯ ไปแสดงที่สารบัญหลัก เครื่องมือ Styles นี้จะอยู่ที่แถบเครื่องมือ Home 

 

 
 

การใช้ Styles จะเป็นการกำหนดต้นแบบของส่วนประกอบต่าง ๆ ในเอกสารนั้น ๆ เช่น ชื่อบท มี
ขนาดเท่าไร่ ใช้ตัวอักษรแบบใด จัดวางตำแหน่งไหน ฯลฯ ซึ่งจะช่วยอำนวยความสะดวกในการแก้ไขหากมีการ
เปลี่ยนแปลง นักศึกษาสามารถแก้ไขท่ีต้นแบบได้ ส่วนต่าง ๆ ที่ผูกไว้กับ Styles นั้น ๆ จะเปลี่ยนแปลงตามต้นแบบ
โดยอัตโนมัติ 

วิธีการกำหนดค่าต้นแบบของ Styles 
 

 

คลิกขวาที่ Styles ที่ต้องการแก้ไข 
เลือก Modify… 
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ส่วนนี้ใช้กำหนดค่าตวัอักษรทั้ง ชนิด ขนาด 
รูปแบบอักษร การจัดวาง ความหา่งบรรทัด 

ปุ่ม Format ใช้ในการตั้งค่ายอ่ยของการ
จัดรูปแบบ เช่นตั้งค่าย่อหน้า ตั้งค่าการ
ขึ้นบรรทัดใหม่ ฯลฯ 

ส่วนนี้คือระบบภาษา 
Latin คือภาษาอังกฤษ 
Complex คือภาษาไทย 
(all scripts) คือมีผลทั้ง 2 ภาษา 
ในการทำวิทยานิพนธ์ให้ตั้งค่าจาก all scripts 
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นอกจากน ี ้  ITC ได ้จ ัดทำไฟล ์ต ้นแบบ Styles เบ ื ้องต ้นไว ้  สามารถดาวน ์ โหลดได ้ที่  
http://itc.nida.ac.th/home/student/ithesis และนำเข ้าในไฟล ์ Microsoft Word ที่ เป ็น Template ทำ
วิทยานิพนธ์ได้ 

 

 
 

 

วิธีนำเข้า Styles จากไฟล์ dotx 
โดยปกติ Microsoft Word จะเรียก Styles ชื่อ Normal.dotm ขึ้นมาทุกครั้งเมื่อมีการสร้างไฟล์

ใหม่ ซึ่งรูปแบบจะเป็นดังภาพ 
 

 

Styles มาตรฐาน จะตั้งค่าไม่ตรงกับที่สถาบันกำหนด 

ให้เปิดหน้าต่าง Styles โดยคลิกลูกศรที่มุมขวาล่าง 

คลิกเลือก Style ที่ต้องการ 
Style for Microsoft Word(TH) สำหรบัเล่มภาษาไทย  
Style for Microsoft Word(EN) สำหรบัเล่มภาษาอังกฤษ 
 

คลิก Save เพื่อเก็บลงในเครื่อง 

http://itc.nida.ac.th/home/student/ithesis
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คลกิปุ่ม Import/Export… เพื่อนำเขา้ 
Styles จากไฟล์ที่ต้องการ 

รายการ Styles ทั้งหมดของไฟล์นี้ 

คลกิเลือกปุ่ม Manage Styles 
(ไอคอนที่ 3 ด้านล่าง) 
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Styles ในไฟล์ที่เปิดอยู่ Style จากไฟล์ 

เมื่อเปิดมาที่หน้าต่างนี้ จะเป็น
ไฟล์ Normal.dotm เสมอ ให้
คลิกเพื่อปิดไฟล์ก่อน แล้วคลกิอกี
ครั้งเพื่อเปิดไฟล์ style ที่ต้องการ 

Style จากไฟล์ 

ชื่อไฟล์ที่เลือกจะแสดงที่นี ่

ให้ไฮไลท์รายการ Styles ในช่องนี้ทั้งหมด (เลือก
รายการแรกแล้วกด Shift + ลูกศรลงจนสุด) 
แล้วคลกิปุ่ม “<- Copy” 

คลกิปุ่มนี้หลังจากเลือก Styles แลว้ เพือ่คัดลอกมายัง
ไฟล์ที่จะใช้งาน (ให้คลกิ Yes to All เพือ่ยืนยันการ
เขียนทับ Styles ที่มีอยู่) 

เมื่อเรียบร้อยแล้วให้คลกิที่นี่เพื่อปิดหนา้ต่าง 

Styles จะเปลี่ยนไป โดยมีการตั้งค่าเบื้องต้นและนับเลขบทกับหวัข้อไว้ให้ 
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ข้อกำหนดเบื้องต้นของส่วนต่าง ๆ ในการพิมพ์เนื้อหาวิทยานิพนธ์ของสถาบันฯ มีดังนี้ 
 

รายการ 
ขนาดตัวอักษร รายละเอียดอื่น ๆ 

Styles 
ไทย อังกฤษ ไทย อังกฤษ 

หัวเร่ือง/ชื่อบท TH Sarabun New 20 
ตัวหนา 

Times New Roman 
14 ตัวหนา 

จัดกลาง เว้นจากคำว่า 
“บทที่” 1 บรรทัด 
ระยะจากขอบบน
กระดาษประมาณ 2 
นิ้ว 

จัดกลาง เว้นจากคำว่า 
“CHAPTER” 1 
บรรทัด ระยะจากขอบ
บนกระดาษประมาณ 2 
นิ้ว พิมพ์ตวัอกัษรใหญ่
ทุกตัว 

Heading 1 

หัวข้อใหญ ่ TH Sarabun New 18 
ตัวหนา 

Times New Roman 
13 ตัวหนา 

ขึ้นต้นด้วยเลขบทตาม
ด้วยลำดับหมายเลข
หัวข้อ เช่น 1.1 1.2 
2.1 เป็นต้น จัดชิดซ้าย 
เว้นจากบรรทัดบนและ
ล่างอย่างละ 1 บรรทัด 

ขึ้นต้นด้วยเลขบทตาม
ด้วยลำดับหมายเลข
หัวข้อ เช่น 1.1 1.2 
2.1 เป็นต้น จัดชิดซ้าย 
เว้นจากบรรทัดบนและ
ล่างอย่างละ 1 บรรทัด 
ตัวอักษรตัวแรกของแต่
ละคำเป็นตัวพิมพ์ใหญ ่
ยกเว้น บุพบท สันธาน 
และคำนำหนา้นาม เว้น
ว่าคำเหล่านั้นเป็นคำ
แรกของหัวข้อ 

Heading 2 

หัวข้อรองลำดับที ่1 TH Sarabun New 16 
ตัวหนา 

Times New Roman 
12 ตัวหนา 

ขึ้นด้วยเลขบท แล้ว
ตามด้วยเลขหวัข้อใหญ่
และ เลขของหวัข้อรอง
ลำดับที่ 1 เช่น 1.1.1 
1.1.2 2.1.1 เป็นต้น 
จัดย่อหนา้ 0.5 นิ้ว เว้น
จากบรรทัดบน 1 
บรรทัด 

ขึ้นด้วยเลขบท แล้ว
ตามด้วยเลขหวัข้อใหญ่
และ เลขของหวัข้อรอง
ลำดับที่ 1 เช่น 1.1.1 
1.1.2 2.1.1 เป็นต้น 
จัดย่อหนา้ 0.5 นิ้ว เว้น
จากบรรทัดบน 1 
บรรทัด 

Heading 3 

หัวข้อรองลำดับที ่2 TH Sarabun New 16 
ตัวปกต ิ

Times New Roman 
12 ตัวปกต ิ

พิมพ์ตรงกับอักษรตวั
แรกของหัวข้อรอง
ลำดับที่ 1 พิมพ์เลขบท 
ตามด้วยเลขหวัข้อใหญ ่
หัวข้อรองลำดับที ่1 
และเลขหัวขอ้รอง
ลำดับที่ 2 เช่น 1.1.1.1 
1.1.1.2 2.1.1.1 เป็น
ต้น 

พิมพ์ตรงกับอักษรตวั
แรกของหัวข้อรอง
ลำดับที่ 1 พิมพ์เลขบท 
ตามด้วยเลขหวัข้อใหญ ่
หัวข้อรองลำดับที ่1 
และเลขหัวขอ้รอง
ลำดับที่ 2 เช่น 1.1.1.1 
1.1.1.2 2.1.1.1 เปน็
ต้น 

Heading 4 
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รายการ 
ขนาดตัวอักษร รายละเอียดอื่น ๆ 

Styles 
ไทย อังกฤษ ไทย อังกฤษ 

หัวข้อรองลำดับที ่3 TH Sarabun New 16 
ตัวปกต ิ

Times New Roman 
12 ตัวปกต ิ

พิมพ์ตรงกับอักษรตวั
แรกของหัวข้อรอง
ลำดับที่ 2 พิมพ์ตัวเลข 
และตามด้วยวงเล็บปิด 
เช่น 1) 2) 3) เป็นต้น 

พิมพ์ตรงกับอักษรตวั
แรกของหัวข้อรอง
ลำดับที่ 2 พิมพ์ตัวเลข 
และตามด้วยวงเล็บปิด 
เช่น 1) 2) 3) เป็นต้น 

Heading 5 

หัวข้อรองลำดับที ่4 TH Sarabun New 16 
ตัวปกต ิ

Times New Roman 
12 ตัวปกต ิ

พิมพ์ตรงกับอักษรตวั
แรกของหัวข้อรอง
ลำดับที่ 3 พิมพ์ตัวเลข
ในวงเล็บ เช่น (1) (2) 
(3) เป็นต้น 

พิมพ์ตรงกับอักษรตวั
แรกของหัวข้อรอง
ลำดับที่ 3 พิมพ์ตัวเลข
ในวงเล็บ เช่น (1) (2) 
(3) เป็นต้น 

Heading 6 

ส่วนเน้ือหาทัว่ไป TH Sarabun New 16 
ตัวปกต ิ

Times New Roman 
12 ตัวปกต ิ

ระยะหา่งระหว่าง
บรรทัด Single Space 

ระยะหา่งระหว่าง
บรรทัด 1.5 Lines 

Normal 

เนื้อหาในย่อหน้า
ภายใต้หวัข้อใหญ ่

TH Sarabun New 16 
ตัวปกต ิ

Times New Roman 
12 ตัวปกต ิ

  Paragraph 
H2 

เนื้อหาในย่อหน้า
ภายใต้หวัข้อรอง
ลำดับที่ 1 

TH Sarabun New 16 
ตัวปกต ิ

Times New Roman 
12 ตัวปกต ิ

  Paragraph 
H3 

เนื้อหาในย่อหน้า
ภายใต้หวัข้อรอง
ลำดับที่ 2 

TH Sarabun New 16 
ตัวปกต ิ

Times New Roman 
12 ตัวปกต ิ

  Paragraph 
H4 

เนื้อหา อา้งถึงใน TH Sarabun New 16 
ตัวปกต ิ

Times New Roman 
12 ตัวปกต ิ

  Quote 

คำอธิบายตาราง TH Sarabun New 16 
ตัวปกต ิ

Times New Roman 
12 ตัวปกต ิ

พิมพ์ชิดซ้าย ให้ใส่บน
ตารางว่า “ตารางที”่ 
การนับเลขให้พิมพ์
เลขที่บท ตามด้วยเลข
ของตาราง เช่น ตาราง
ที่ 1.1 เป็นต้น 
 

พิมพ์ชิดซ้าย ให้ใส่บน
ตารางว่า “Table” 
การนับเลขให้พิมพ์
เลขที่บท ตามด้วยเลข
ของตาราง เช่น Table 
1.1 เป็นต้น 
ตัวอักษรตัวแรกของแต่
ละคำเป็นตัวพิมพ์ใหญ ่
ยกเว้น บุพบท สันธาน 
และคำนำหนา้นาม เว้น
ว่าคำเหล่านั้นเป็นคำ
แรกของหัวข้อ 

Caption 
Table 
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รายการ 
ขนาดตัวอักษร รายละเอียดอื่น ๆ 

Styles 
ไทย อังกฤษ ไทย อังกฤษ 

คำอธิบายภาพ TH Sarabun New 16 
ตัวปกต ิ

Times New Roman 
12 ตัวปกต ิ

พิมพ์ชิดซ้าย ให้ใส่
ด้านล่างภาพว่า “ภาพ
ที่” การนับเลขให้พิมพ์
เลขที่บท ตามด้วยเลข
ของตาราง เช่น ภาพที่ 
1.1 เป็นต้น 
 

พิมพ์ชิดซ้าย ให้ใส่
ด้านล่างภาพว่า 
“Figure” การนับเลข
ให้พิมพ์เลขที่บท ตาม
ด้วยเลขของภาพ เช่น 
Figure 1.1 เป็นต้น 
ตัวอักษรตัวแรกของแต่
ละคำเป็นตัวพิมพ์ใหญ ่
ยกเว้น บุพบท สันธาน 
และคำนำหนา้นาม เว้น
ว่าคำเหล่านั้นเป็นคำ
แรกของหัวข้อ 

Caption 
Figure 
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วิธีใช้งาน Styles ให้ไฮไลท์ส่วนที่ต้องการ แล้วคลิกเลือก Styles ที่ต้องการจากแถบเครื่องมือ
ด้านบน 
 

 
 

 
 

สำหรับการทำสารบัญของ i-Thesis จะใช้ปุ่ม Bookmark ที่แถบเครื่องมือ iThesis โดยที่หัวข้อ
ต่าง ๆ ทั้งหมด (ส่วนที่ใช้ Styles Heading) ในหน้าต่าง Navigation Pane จะถูกนำไปใส่ที่สารบัญหลัก 

 
 

 
  

*สำหรับการทำวิทยานิพนธ์ระบบ i-Thesis ให้ใช้ Styles Heading เฉพาะส่วนท่ีต้องการขึ้นสารบญัเทา่นั้น  
ส่วนหัวข้อที่ไม่ต้องการขึ้นสารบัญ ให้ใช้ Styles เป็น Normal และพิมพ์เลขหัวข้อเอง* 

 

จากตัวอยา่ง ต้องการให้ขอ้ความเป็นหวัข้อใหญ่ ให้ไฮไลท์
ข้อความ แล้วเลือก Heading 2 ซ่ึงเป็น Styles ของหัวข้อใหญ ่

หัวข้อทั้งหมดใน Navigation Pane 
จะถูกนำขึ้นสารบัญ 
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การใช้เครื่องมือ Breaks 
การใช้ Breaks มีหลายประเภท ซึ ่งเครื ่องมือ Breaks ที ่สำคัญๆ จะมีอยู ่ 3 ประเภทคือ  

Line Break, Page Break และ Section Break 
Line Break คือการตัดคำขึ้นบรรทัดใหม่โดยที่ยังคงอยู่ในย่อหน้าเดิม โดยปกติแล้วหากต้องการ

ตัดคำขึ ้นบรรทัดใหม่ ผ ู ้ ใช ้งานจะใช ้ป ุ ่ม Enter ซึ ่งการทำเช ่นนั ้นจะเป็นการขึ ้นย ่อหน้าใหม่ จะทำให้  
การจัดรูปแบบยากขึ ้น ดังนั ้น เครื ่องมือ Line Break จะช่วยในเร ื ่องน ี ้ ว ิธ ีใช ้งานเคร ื ่องม ือนี ้ค ือให ้ใช้  
ปุ่ม Shift + Enter 
 

 
Page Break คือการขึ้นหน้าใหม่ การใช้งานคือให้กดปุ่ม Ctrl + Enter ใช้ในกรณีที่ต้องการตัด

บรรทัดข้ึนหน้าใหม่ ซึ่งโดยปกติแล้วผู้ใช้งานมักจะใช้วิธี Enter หลายๆ ครั้งจนบรรทัดที่ต้องการเลื่อนลงหน้าถัดไป 
การทำเช่นนี้จะทำให้เกิดปัญหาเวลาจัดรูปแบบได้ หากมีการเพิ่มข้อความด้านบน บรรทัดล่างก็จะถูกดันลงไป  
เรื่อย ๆ การใช้ Page Break จะเป็นการกั้นไม่ให้บรรทัดหลังจากนั้นถูกเลื่อนหากมีการเพ่ิมข้อความด้านบน 
 

การใช้ปุ่ม Shift + Enter จะเป็น
การขึ้นบรรทัดใหม่ในย่อหนา้เดิม 

 

การใช้ปุ่ม Enter จะเป็นการขึ้นย่อหน้าใหม่ 

ย่อหน้าปกต ิ
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Section Break จะใช้ในการแบ่งระหว่างบท หรือระหว่างหัวเรื่องใหญ่ เช่น แบ่งระหว่างสารบัญ
กับบทท่ี 1 เป็นต้น นอกจากนี้ยังใช้ในการทำหน้ากระดาษแนวนอนอีกด้วย การแบ่งด้วย Section Break จะคล้าย

บรรทัดจะถูกดันลงไปเรื่อย ๆ 
หากมีการเพิ่มข้อความ 

 

ข้อความที่เพิ่ม 

 

ข้อความที่เพิ่ม 

ใช้งาน Page Break 

ใช้ Enter เพื่อขึ้นหนา้ใหม ่

ข้อความหลัง Page Break จะ
ไม่มีผลกระทบถึงแม้จะมีการ
เพิ่มข้อความในหนา้ก่อนหน้า 
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กับการใช้ Page Break แต่ Section Break จะเป็นการแยกการตั้งค่าหน้ากระดาษออกจากกัน เช่น การตั้งค่าเลข
หน้า เป็นต้น 

 
 

  

 
 

 

วิธีการใช้งานจะอยู่ที่แถบเครื่องมือ 
Layout -> Breaks -> Next Page 

A4 A3 

เมื่อกั้นหน้าด้วย Section Break แล้ว จะสามารถตั้งค่า
ของหน้าถัดไปได้อย่างอิสระ เช่นเปลี่ยนขนาดกระดาษ 
หรือทำหน้ากระดาษแนวนอน เป็นต้น 
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การแทรกตาราง 
การใช้งานตารางในการทำวิทยานิพนธ์ของสถาบันฯ ต้องให้ขอบตารางไม่เกินตั้งกั้นซ้าย-ขวาของ

กระดาษ และตารางต้องไม่มีเส้นตั้ง ส่วนเส้นนอนจะมีเฉพาะกั้นหัวตารางและเส้นจบตารางเท่านั้น หากตารางไม่
จบในหน้าเดียว ให้ใส่หัวตารางในทุก ๆ หน้า 

การใช้งานตารางนี้จะใช้แถบเครื่องมือ Insert -> Table แล้วเลือกขนาดตารางที่ต้องการ 
 

 
 

 

คลิก Insert -> Table แล้วเลือกขนาดตาราง
ที่ต้องการ จะได้ตารางเปล่าดังรูปทางขวา 

จากนั้นให้คลิกที่ตาราง แล้วเลือกแถบเครื่องมือ Design -> 
เลือก Table Styles เป็น List Table 6 Colorful เพื่อปิด
เส้นแนวตั้ง 

จะได้ตารางดังนี้ 
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สามารถใส่ข้อมูลได้ หากต้องการเพิ่มแถวหรือคอลัมภ์ของตาราง
สามารถกดเครื่องหมาย + ที่ขอบซ้ายหรือบนของตารางได้ 

หากต้องการรวมช่องตารางเข้าด้วยกันให้ไฮไลท์ช่องที่ต้องการ 
คลิกขวา แล้วเลือก Merge Cell 

ไฮไลท์เลือกช่องที่ต้องการรวม 

ที่แถบเครื่องมือ Design ให้นำเครื่องหมายถูก
ออกจากช่อง Banded Rows เพื่อไม่ใหแ้สดง
แถบส ี

ตารางในรูปแบบที่ถูกต้อง 
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ในกรณีที่ตารางมีมากกวา่ 1 หน้า ให้สร้างหัวตารางในทุก ๆ หนา้ 
ให้ไฮไลท์แถวที่เป็นหัวตาราง คลิกขวา เลือก Table Properties… 

ไฮไลท์เลือกหัวตาราง 

ติ๊กถูกที่ช่องนี้เพื่อให้แสดงหวัตาราง 

ตัวเลือกนี้ใช้ในการตัดข้อมูลในตาราง 
หากต้องการให้ข้อมูลในแถวอยู่ในหน้า
เดียวกัน ให้ปลดเครื่องหมายถูกออก 

 

เลือก Row 
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จะได้หัวตารางในหน้าต่อ ๆ ไป 

 
 

อีกวธิีหนึ่งคือให้ไฮไลท์เลือกหัวตาราง จากนั้นคลกิแถบเครื่องมือ Layout ของ Table Tools 
แล้วเลือก Repeat Header Rows กจ็ะได้ผลลัพธ์เดียวกัน 

ไฮไลท์เลือกหัวตาราง 
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ในกรณีที่ตารางไม่จบในหน้าเดียว จะต้อง
ไม่มีเส้นแนวนอน จนกว่าจะจบตาราง 

ให้ไฮไลท์เลือกแถวสุดท้าย
ของตาราง 
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 จากนั้นให้เลือกแถบเครื่องมือ Design ของ Table Tools 
-> Borders -> No Border เพือ่ลบเส้นตาราง 
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การสร้างคำอธิบาย (Caption) และสารบัญตาราง/ภาพ 
การใส่คำอธิบายตาราง/ภาพ (Caption) เป็นการใส่คำอธิบายตาราง/ภาพในเอกสาร และยังช่วย

นับเลขตาราง/ภาพให้โดยอัตโนมัติ โดยสามารถนับเลขได้ตามรูปแบบที่ทางสถาบันฯ กำหนดได้ 
รูปแบบของคำอธิบายตาราง/ภาพของสถาบัน คือให้นำหน้าด้วย ตารางที ่ หรือ ภาพที่  

ตามด้วยเลขบท คั่นด้วยเครื่องหมาย . (จุด) และตามด้วยเลขของตารางในบทนั้น ๆ เช่น ตารางแรกของบทที่ 3 
จะต้องใส่ว่า “ตารางที่ 3.1” เป็นต้น 
 

 

  
 
  

ตารางนี้ต้องใส่ว่า “ตารางที่ 3.1” 

สำหรับตาราง ให้คลิกขวาที่มุมซ้ายบนของตาราง ส่วนภาพ
ให้คลิกขวาบนรูปภาพ จากนั้นเลือก Insert Caption... 

เลือก Insert Caption… 

ช่องใส่คำอธิบาย สามารถใส่ท่ีช่องนี้หรือจะ
ใส่ภายหลังที่หนา้เอกสารปกติก็ได้ หัวคำอธิบาย (ตารางที่/ภาพที่) 

ตำแหน่งคำอธบิาย (ตารางให้อยู่ด้านบน 
ส่วนภาพให้อยู่ดา้นล่าง) 

สร้างหัวคำอธบิายใหม ่

ตั้งค่าการนับเลขคำอธิบาย 
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ในครั้งแรกต้องตั้งค่าให้เรียบร้อยก่อน ดังตารางด้านล่าง 
 

 ตาราง รูปภาพ 
หัวคำอธิบาย (Label) ตารางที ่ ภาพที ่
ตำแหน่งคำอธิบาย (Position) ด้านบนของตาราง ด้านล่างของภาพ 
การนับเลข (Numbering) เลขบท.เลขตาราง เลขบท.เลขภาพ 

 

ขั้นตอนตั้งค่าคำอธิบายภาพ 
 

  
 

  
 

 

สร้างหัวคำอธบิายใหม่ 
โดยคลิ๊กที่ New Label 

ใส่หัวคำอธิบาย (ตารางที่/ภาพที่) 

หัวคำอธิบายที่สร้างจะแสดง
อยู่ที่รายการ Label 

ในคำอธิบายจะยังไม่มีเลขบท 
ให้คล๊ิก Numbering… เพื่อตั้งค่าเลข 

ให้ติ๊กที่ช่องนี้เพื่อนำเลขบทที่มาใช้งาน 

เลือกรูปแบบเลขให้เป็นเลขอารบกิ 

เลือกเป็น Heading 1 เพื่อให้นับเลขตามเลขบท 
และเลือกตัวค่ันเป็น . (จุด) 
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คำอธิบายตาราง/ภาพ 

จะได้รูปแบบการนับเลขตามแบบของสถาบันฯ 

สามารถใส่คำอธิบายตาราง/ภาพ 
ได้ที่ช่องนี้ 
หรือสามารถใส่ท่ีเอกสารปกติก็
ได้ 

คำอธิบายตาราง/ภาพ 

หากไม่ได้ใส่คำอธิบายภาพในขั้นตอนดา้นบน ให้กดปุ่ม Tab 1 ครั้ง แล้ว
พิมพ์คำอธบิายตาราง/ภาพ 

เลือกคำอธิบาย จากนั้นให้ใช้ Style : Caption Table สำหรับตาราง หรือ 
Style : Caption Figure สำหรับภาพ 
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การสร้างสารบัญตาราง/ภาพ 
Microsoft Word สามารถนำการทำ Caption ต่าง ๆ ในเอกสาร มาสร้างเป็นสารบัญต่าง ๆ ได้ 

ซึ่งในการทำวิทยานิพนธ์ สารบัญตาราง/ภาพจะต้องอยู่ถัดจากหน้าสารบัญหลัก โดยสารบัญตารางจะอยู่ก่อน
สารบัญภาพ วิธีการคือให้แทรกหน้าว่างโดยการใช้ Section Break ระหว่างหน้าสารบัญหลักและหน้าบทที่ 1 หาก
มีทั้งสารบัญตารางและสารบัญภาพ ให้แทรก Section Break เพ่ิมอีกครั้ง (หน้าว่าง 2 หน้า) 
 

 
 

 
 

  
 

 
  

ให้นำเคอร์เซอร์วางไว้ที่บนสุดของหน้าทีต่้องการ (หลังเลข 1) 
แล้วคลกิที่แถบเครื่องมือ Layout -> Breaks -> Next Page 

สารบัญ บทท่ี 1 หน้าว่างที่เพ่ิมจาก Section Break 

ให้พิมพ์หัวเรื่อง (สารบัญตาราง/สารบัญภาพ) ส่วนคำ
ว่า “บทที่ 1” จะแสดงขึ ้นโดยอัตโนมัติ ให้คลิกใน
บริเวณคำว่าบทที่ 1 จะเป็นการเลือกข้อความอัตโนมัติ
ทั้งข้อความ แล้วกดปุ่ม Delete ที่คีย์บอร์ดเพื่อลบออก 

หากลบถูกต้อง ที ่ Navigation Pane 
จะแสดงบทที่ถูกต้อง ดังภาพ 

 
บรรทัดต่อมาให้พิมพ์คำว่า “หน้า” หากทำวิทยานิพนธ์ภาษาไทย หรือ “Page” 
หากทำวิทยานิพนธภ์าษาอังกฤษ ตัวอักษรตัวหนา ขนาดอักษรเท่าเนื้อหา จัดชิดขวา 
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บรรทัดต่อมาจะใส่สารบัญตาราง/ภาพด้วยเครื่องมือ References -> Insert Table of Figures 
ซึ่งสารบัญทั้งคู่จะใช้เครื่องมือนี้ โดยจะมีการตั้งค่าแตกต่างกันดังนี้ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

แถบเครื่องมือ References -> Insert Table of Figures 

สารบัญตาราง/ภาพจะตั้งค่าต่างกันที่ส่วนนี้ 
หากเป็นสารบัญตาราง ให้เลือก “ตารางที่” 
ส่วนสารบัญภาพให้เลือก “ภาพที่” 
Microsoft Word จะนำ Caption ตามที่เลือก
มาทำเป็นสารบัญให้ 

เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม OK จะได้สารบัญดังภาพ 
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การใส่เลขหน้าและการจัดการเลขหน้า 
โดยปกติแล้วเทมเพลท e-Thesis จะใส่เลขหน้าไว้ให้แล้ว แต่ในบางกรณีจะต้องมีการปรับเลข

หน้า เช่น การไม่แสดงเลขหน้าที่หน้าแรกของบท หรือเลขหน้าไม่นับต่อเนื่องกัน เป็นต้น 
วิธีการใส่เลขหน้า ให้ดับเบิลคลิกที่หัวกระดาษ เพื่อเข้าแก้ไขหัวกระดาษ แล้วใช้แถบเครื่องมือ 

Design -> Page Number เพ่ือใส่เลขหน้า หรือตั้งค่าเลขหน้า 
 

 
 

 

หากต้องการอัพเดทข้อมูลสารบัญ เช่นมีการเพิ่มตาราง/ภาพ 
หรือต้องการอัพเดทหน้าของสารบัญ ให้คลิกขวาในบริเวณ
สารบัญ แล้วเลือก Update Field 

จะมีตัวเลือก 2 ข้อ 
ข้อแรกจะอัพเดทให้แต่เลขหน้า หากส่วนตาราง/ภาพมีการ
เปลี่ยนแปลงหน้า 
ข้อที่สองจะอัพเดททั้งตาราง หากมีการเพิ่มหรือลบตาราง/ภาพ 
สารบัญจะเพิ่ม/ลด ตามข้อมูลจริง 

ส่วนหัวกระดาษ 



66 

 
หากต้องการใส่เลขหน้า ให้เลือกไปที่ Page Number -> Top of Page แล้วเลือกแบบของเลข

หน้าตามต้องการ 
 

 
 

ในกรณีที ่เลขหน้านับไม่ต่อเนื ่องจากการใช้ Section Break หรือต้องการเปลี ่ยนรูปแบบ 
เลขหน้า ให้คลิกท่ี Page Number -> Format Page Numbers… 

 

 
 
  

จัดซ้าย จัดกลาง จัดขวา ตามลำดับ 

ใช้ใส่เลขหน้าที่หัวกระดาษ 

ใช้ต้ังค่าเลขหน้า 

เลือกรูปแบบของเลขหน้า เช่น เลขอารบิค เลขโรมัน เป็นต้น 

หากต้องการให้เลขหน้านับต่อเนื ่องมาจาก Section 
ก่อนหน้า ให้เลือก Continue from previous section 
ส่วนตัวเลือกข้างล่างจะใช้ต้ังค่าให้เร่ิมนับหน้าใหม่ 
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การซ่อนเลขหน้าที่หน้าแรกของบท สามารถทำได้โดยดับเบิลคลิกที่หัวกระดาษ จากนั้นให้ติ๊ก
เครื่องหมายถูกที่ช่อง Different First Page 
 

 
 

การทำหน้าแนวนอน 
ในบางครั้งการทำวิทยานิพนธ์จำเป็นต้องมีหน้าแนวนอนประกอบอยู่ในเล่ม เช่น ตารางที่มีข้อมูล

มาก ๆ หรือภาพแผนภูมิต่าง ๆ การทำหน้าแนวนอนนี้จะใช้ว ิธีกั ้น Section Break แล้วจึงปรับการจัดวาง
หน้ากระดาษให้เป็นแนวนอน เมื่อจบข้อมูลที่ต้องใช้หน้าแนวนอนแล้ว ให้ปิดด้วย Section Break อีกครั้ง เพ่ือปรับ
เป็นหน้าแนวตั้ง นอกจากนี้หน้าแนวนอนนี้จะมีวิธีการแทรกเลขหน้าที่แตกต่างจากปกติอีกด้วย 
 

 
 

 

หลังจากใส่เลขหน้าเรียบร้อยแล้ว หากหน้าแรกยัง
แสดงเลขหน้าอยู่ให้ติ๊กช่อง Different First Page 

หน้านี้จะทำแนวนอน 

 
ให ้ก ั ้น Section Break ที ่หน้าก ่อนหน้าและหน้า
สุดท้ายของหน้าแนวนอน 

จากนั้นเลือก Layout -> Orientation -> Landscape 
เพื่อเปลี่ยนหน้ากระดาษให้เป็นแนวนอน 
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ในหน้าแนวนอนนั้น จะต้องเปลี่ยนตำแหน่งเลขหน้าให้ไปอยู่ที่ฝั่งขวาของกระดาษ เมื่อเข้าเล่ม
แล้ว เลขหน้าจะอยู่ตรงกับหน้าอื่น ๆ 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

หน้าแนวนอน 
ตำแหน่งเลขหนา้ 

เลขหน้าต้องแสดงที่ตำแหน่งนี้ 

เลือก Design แล้วคลิก Link to Previous ที่หน้าแนวนอน และ
หน้าถัดจากหน้าแนวนอนเพื่อยกเลิกการเชื่อมจากหน้าก่อนหน้า 

ดับเบิลคลกิที่หัวกระดาษ 

จะได้หน้ากระดาษแนวนอน สามารถใส่ตารางหรือภาพที่เป็นแนวยาวได้ 
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เลขหน้าชิดขวา 

เลขหน้าจัดกลาง 

ให้ใส่เลขหน้าโดยเลือก Design -> Page Number -> Page Margins 
ถ้าต้องการให้เลขหน้าอยู่กลางให้เลือก Large, Right 
ถ้าเลขหน้าอยู่ขวาให้เลือก Vertical, Right 

จะได้เลขหน้าลักษณะนี้ ให้เปลี่ยนแบบและขนาดตัวอักษร รวมถึงลบข้อความออก 

ลบเลขหน้าที่ตำแหน่งเดิมออกได้เลย 
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หลังจากแก้ไขแบบอักษรแล้ว ให้คลิกที่ Format -> 
Text Direction -> Rotate all text 90° เพื ่อหมุน
เลขหน้าให้ถูกต้อง 

จะได้เลขหน้าในลักษณะนี้ 

 

เลือกการจัดวางเป็น Bottom Align 

ปรับตัวอักษรและขนาด 
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การทำเชิงอรรถ 
Microsoft Word มีเครื ่องมือช่วยในการสร้างเชิงอรรถ ซึ ่งอยู ่ที ่แถบเครื่องมือ References  

-> Insert Footnote ซึ่งจะจัดการนับเลขและสร้างเชิงอรรถที่ท้ายของหน้านั้น ๆ ให้โดยอัตโนมัติ 
 

 
 

 
 

  

นำเคอร์เซอร์วางไว้ตำแหน่งที่
ต้องการใส่เชิงอรรถ 

คลิก References -> Insert Footnote 

จะได ้ เช ิ งอรรถท ี ่ท ้ ายหน ้าน ั ้ น ๆ 
สามารถพิมพ์รายละเอียดเชิงอรรถและ
ปรับเปลี่ยนรูปแบบอักษรได้ตามปกติ 
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การบันทึกไฟล์เข้าระบบ i-Thesis 
ในระหว่างการเขียนเนื้อหาวิทยานิพนธ์ ให้บันทึกไฟล์ด้วยการบันทึกปกติของ Microsoft Word 

(Ctrl + s) อยู่เสมอๆ เพื่อป้องกันการสูญหายของข้อมูล และหากต้องการบันทึกเข้าระบบ i-Thesis จะต้องใช้ปุ่ม 
Save to Cloud ในแถบเครื่องมือ iThesis ซึ่งจะแนะนำให้บันทึกเข้าระบบขณะที่จบงานของวัน หรือต้องการส่ง
ให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจ นอกจากนี้ การบันทึกข้อมูลไว้ในระบบยังเป็นการสำรองข้อมูลไว้อีกทางหนึ่งด้วย 

 

  

 
 

คลิกปุ่ม Save to Cloud 

ยืนยันการบันทึกเข้าระบบ 

หน้าต่างถัดมาหากยังไม่เคยบันทึกไฟล์ลง
เครื ่อง ระบบจะแสดงหน้าต่างบันทึกไฟล์ 
แนะนำให้บันทึกลงเครื่องด้วย 
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ระบบจะให้บันทึกไฟล์ Endnote ด้วย แต่
แนะนำให้คลิกปุ่ม Cancel ไม่ต้องบันทึก 

เมื่อบันทึกสำเร็จจะแสดงในรายการไฟล์ 
ในหน้าต ่าง iThesis Panel โดยท ี ่ไฟล์
ล่าสุดจะอยู่บนสุดเสมอ 

คลิกปุ่ม OK 

คลิกปุ่ม OK 
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การใช้งานโปรแกรมประเภท Reference Manager 

ในการทำหน้าบรรณานุกรมสำหรับที่จะส่งเข้าระบบ i-Thesis จะต้องใช้โปรแกรมประเภท Reference 
Manager เช่น EndNote, Zotero เป็นต้น ซึ่งการใช้งานโปรแกรมประเภทนี้จะใช้ขั้นตอนหลักๆ คล้ายกัน คือ 
สร้างรายการอ้างอิงต่าง ๆ ในโปรแกรม -> นำไปอ้างอิงวรรณกรรมในเนื้อหา (Citation) -> โปรแกรมจึงจะสร้าง
บรรณานุกรมให้ตามรูปแบบที่เลือก โดยสามารถศึกษาการใช้งาน Endnote ได ้ทีน่ี่ 
 

 
 

*โปรแกรม Reference Manager นี้จะต้องใช้ในการอ้างอิงวรรณกรรมในเนื้อหา (Citation) ก่อน จึงจะสามารถสร้าง
บรรณานุกรมได้ ดังนั้น แนะนำให้ทำควบคู่ไปกับการทำเนื้อหาวิทยานิพนธ์ตั้งแต่เริ่มต้น หากเริ่มทำในช่วงท้ายๆ ท่ีมี
การพิมพ์การอ้างอิงเองแล้ว จะต้องเปลี่ยนการอ้างอิงในเนื้อหาท่ีพิมพ์เองทั้งหมด มาเป็นการอ้างอิงผ่านโปรแกรม* 

 

http://library.nida.ac.th/2015/index.php/th/service/libmanual/endnote-x8

