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สภาอาจารย์ ส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้าได้จัดท าเอกสารที่เรียกว่า 

“แนวทางการจัดท าเอกสารทางวิชาการ” ฉบับแรกใน พ.ศ. 2540 ส าหรับใช้เป็นแนวทางจัดท า

เอกสารทางวิชาการของอาจารย์ส่วนการศึกษาฯ ซึ่งจะเสนอผลงานทางวิชาการเพ่ือขอเข้าสู่ต าแหน่ง

ทางวิชาการ อย่างไรก็ตาม หลักเกณฑ์ต่างๆ ในแนวทางฯ ดังกล่าวได้กลายเป็นเกณฑ์ตัดสินความ

ถูกผิดในการประเมินผลงานทางวิชาการของอาจารย์และสร้างปัญหาปลีกย่อยในการจัดท าผลงานทาง

วิชาการ ดังนั้น เพ่ือแก้ไขปัญหาดังกล่าว สภาอาจารย์ในสมัย พ.อ.เธียรทรรศน์ เกตุตรีกรณ์ เป็น

ประธาน จึงได้แต่งตั้งคณะกรรมการท าหน้าที่ปรับปรุงแนวทางฯ ฉบับดังกล่าวใน พ.ศ. 2550 แต่

เนื่องจากแนวทางฯ มีรายละเอียดมาก จึงต้องใช้เวลาในการปรับปรุงค่อนข้างนาน จนกระทั่งแล้ว

เสร็จใน พ.ศ. 2552  หลังจากนั้นได้น าเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของสภาอาจารย์ฯ เพ่ือให้อาจารย์ทดลอง

ใช้ พร้อมกับมีการปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะตามที่มีผู้เสนอและที่คณะกรรมการเห็นสมควร จนกระทั่ง

แล้วเสร็จเป็นรูปเล่มในปัจจุบัน 

ในการปรับปรุงมุ่งความถูกต้องชัดเจนและลดความยุ่งยากในการจัดท าเอกสารทางวิชาการ 

เช่น การจัดพิมพ์ มุ่งปรับปรุงรูปแบบให้สอดคล้องกับการพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ การอ้างอิง มุ่ง

ให้มีทางเลือกและมีแบบแผนการเขียนอ้างอิงครอบคลุมแหล่งที่มาของข้อมูลมากขึ้น อย่างไรก็ตาม 

แนวทางฯ ฉบับใหม่นี้ไม่อาจครอบคลุมทุกเรื่องได้ ดังนั้น เรื่องที่ไม่ปรากฏในแนวทางฯ ฉบับนี้ 

อาจารย์ผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการสามารถเลือกประยุกต์ใช้หลักเกณฑ์ที่ปรากฏอยู่ในแนวทางฯ หรือ

คู่มือของสถาบันการศึกษาอ่ืนได ้ 

สภาอาจารย์ขอเรียนว่า “แนวทางการจัดท าเอกสารทางวิชาการ พ.ศ. 2554” ไม่ได้อ านวย

ความสะดวกแก่ผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการเท่านั้น แต่แก่กรรมการผู้ท าหน้าที่ประเมินผลงานทาง

วิชาการซึ่งมีผู้เสนอเพ่ือขอเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการด้วย ดังนั้น สภาอาจารย์ขอแนะน าว่า อาจารย์

ส่วนการศึกษาฯ ซึ่งมีแผนที่จะจัดท าเอกสารทางวิชาการไม่ว่าประเภทใดและไม่มีข้อผูกมัดว่าต้อง

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การเขียนงานของแหล่งทุนวิจัยหรือส านักพิมพ์ ควรใช้แนวทางฯ ฉบับนี้ในการ

จัดท าเอกสารทางวิชาการ และควรท าความเข้าใจแนวทางฯ ฉบับนี้ เสียตั้งแต่ต้นก่อนที่จะลงมือเขียน

เอกสารทางวิชาการ หากท่านปฏิบัติให้สอดคล้องกับแนวทางฯ เสียตั้งแต่แรก ก็จะช่วยลดปัญหา

ร าคาญใจและค่าใช้จ่ายจากการแก้ไขต้นฉบับ เมื่อท่านต้องเสนอผลงานทางวิชาการเข้าสู่ต าแหน่งทาง



 ค 

วิชาการ อย่างไรก็ดี กรณีที่ท่านต้องจัดท าเอกสารทางวิชาการตามข้อผูกมัดของแหล่งทุนวิจัยหรือ

ส านักพิมพ์ อนุโลมให้ท่านเสนอเอกสารทางวิชาการตามหลักเกณฑ์เดิมได้ 

สภาอาจารย์หวังเป็นอย่างยิ่งว่า “แนวทางการจัดท าเอกสารทางวิชาการ พ.ศ. 2554” ซึ่ง

เป็นฉบับปรับปรุงล่าสุดนี้จะช่วยลดปัญหาปลีกย่อยในการจัดท าเอกสารทางวิชาการ และเป็นหนทาง

หนึ่งที่จะช่วยส่งเสริมอาจารย์ให้จัดท าเอกสารทางวิชาการ หากท่านพบข้อบกพร่องหรือประสบปัญหา

ใดๆ ขอความกรุณาแจ้งให้สภาอาจารย์ฯ ทราบเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการปรับปรุงครั้งต่อไป สภา

อาจารย์ฯ ขอขอบคุณคณะกรรมการทุกคณะที่มีส่วนช่วยให้การปรับปรุงแนวทางการจัดท าเอกสาร

ทางวิชาการเล่มนี้ส าเร็จลงไดด้้วยดี  

    

   พ.อ. 

    (วินัฐ  อินทรสุวรรณ) 

    ประธานสภาอาจารย์  
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บทท่ี 1 

 

ลักษณะผลงานทางวิชาการ 

 

 ผลงานทางวิชาการมี 2 ประเภทส าคัญ ประเภทแรก ได้แก่ เอกสารทางวิชาการ 

ประกอบด้วยเอกสารประกอบการสอน เอกสารค าสอน ต ารา หนังสือ บทความทางวิชาการ และ

ผลงานวิจัย ประเภทที่สอง ได้แก่ ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 

 

1.1 ประเภทของผลงานทางวิชาการ  

 ผลงานทางวิชาการประเภทต่างๆ มีความหมาย ดังนี้ 

 1.1.1 เอกสารประกอบการสอน 

         เอกสารประกอบการสอน หมายถึง เอกสารที่ประกอบด้วยแผนการสอน ค าอธิบาย 

หรือค าบรรยายโดยสรุป ซึ่งเป็นองค์ประกอบส าคัญในการสอนวิชาใดวิชาหนึ่งตามหลักสูตรของ

โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า ต้องมีความเหมาะสมกับเนื้อหาในบทเรียน ช่วยให้ผู้เรียนเข้าใจ

บทเรียนได้ดีขึ้น และสามารถใช้งานได้จริงตามที่ระบุ อาจมีเอกสาร อุปกรณ์ หรือสื่อการสอนอ่ืนๆ 

ประกอบ และต้องแนบหรือส่งเอกสาร อุปกรณ ์หรือสื่อการสอนดังกล่าวมาด้วย หากไม่สามารถท าได้

ให้แนบภาพถ่ายแทนได้ เอกสารประกอบการสอนต้องจัดพิมพ์และท าเป็นรูปเล่มให้เรียบร้อย 

         การเสนอเอกสารประกอบการสอนต้องมีเนื้อหาครอบคลุมครบถ้วนตามรายละเอียด

ของรายวิชาบังคับหรือรายวิชาเลือกที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรหนึ่งรายวิชาหรือเทียบเท่า  ส่วนวิชาเลือก

เสรีที่เปิดสอนขึ้นใหม่ รายละเอียดของรายวิชาต้องได้รับความเห็นชอบจากส่วนการศึกษา โรงเรียน

นายร้อยพระจุลจอมเกล้าก่อน 

 1.1.2 เอกสารค าสอน 

         เอกสารค าสอน หมายถึง เอกสารที่มีคุณลักษณะเหมือนเอกสารประกอบการสอน 

แต่มีค าอธิบายหรือค าบรรยายละเอียด ลึกซึ้ง สมบูรณ์กว่าเอกสารประกอบการสอน 

 1.1.3 ต ารา 

         ต ารา หมายถึง เอกสารที่ใช้ในการเรียนวิชาใดวิชาหนึ่งโดยเฉพาะ มีเนื้อหาและ

รายละเอียดครอบคลุมรายวิชาที่สอน มีวัตถุประสงคห์ลักเพ่ือใช้ในการเรียนการสอนตามหลักสูตรของ

โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า การเรียบเรียงต้องแสดงว่ามีการค้นคว้าข้อมูลอย่างกว้างขวาง  
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และทันสมัย มีการเขยีนเป็นระเบียบแบบแผนและมีการอ้างอิงครบถ้วน อีกทั้งมีการจัดท าเป็นรูปเล่ม

เรียบร้อยและมีคุณลักษณะตามหลักเกณฑ์การพิจารณารับรองผลงานทางวิชาการและการประเมิน

ความสามารถในการสอนของส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า 

 1.1.4 หนังสือ 

 หนังสือ หมายถึง เอกสารทางวิชาการหรือก่ึงวิชาการท่ีเรียบเรียงและจัดพิมพ์อย่างมี

ระบบ เข้าปกเย็บเล่มเรียบร้อย มีการจัดสารบัญแบ่งหมวดหมู่เนื้อหาชัดเจน และมีการจ าหน่ายหรือ

เผยแพร่ ถ้าเป็นหนังสือแปล ผู้แปลจะต้องได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้แปลจากเจ้าของ

ลิขสิทธิ์หนังสือฉบับนั้นก่อนพิมพ์เผยแพร่ 

 1.1.5 บทความทางวิชาการ 

  บทความทางวิชาการ หมายถึง เอกสารซึ่งเรียบเรียงจากผลงานทางวิชาการของ

ตนเองหรือผู้อ่ืน ในลักษณะที่เป็นการวิเคราะห์ วิจารณ์ หรือเสนอแนวความคิดใหม่ๆ จากพ้ืนฐาน

วิชาการนั้นๆ และบทความดังกล่าวมีคุณค่าทางวิชาการเป็นที่ยอมรับให้พิมพ์เผยแพร่ในวารสารหรือ

หนังสือรวมบทความทางวิชาการมาแล้ว  ส าหรับบทความที่เขียนให้ความรู้ทั่วไป อาจนับเป็นบทความ

ทางวิชาการได้ ถ้ามีคุณค่าทางวิชาการเพียงพอ 

 ประเภทของบทความทางวิชาการ ไพโรจน์  ตีรณธนากุล แบ่งไว้ 5 ประเภท ดังนี้ 

 1.1.5.1 บทความวิชาการ (Academic Article) เป็นบทความเสนอประเด็นทาง

วิชาการสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง พร้อมทั้งเสนอข้อสรุปใหม่  ซึ่งจะน าไปสู่การยอมรับเชิงวิชาการ

และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ประโยชน์ต่อไป หรือเป็นการเสริมและแจกแจงสาระทางวิชาการ

สาขาวิชานั้นให้แจ่มแจ้งชัดเจนยิ่งขึ้น 

 1.1.5.2 บทความปริทัศน์ (Review Article) เป็นบทความสรุปผลการวิเคราะห์

เปรียบเทียบ และวิจารณ์ผลงานของผู้อ่ืนที่ตีพิมพ์แล้ว หรือสรุปผลงานของผู้อ่ืนแล้วน ามาจัดกลุ่ม

เปรียบเทียบและวิจารณ์  โดยชี้ให้เห็นจุดเด่นและจุดด้อยในประเด็นต่างๆ อย่างมีหลักวิชา 

 1.1.5.3 บทความวิจัย (Research Article) เป็นผลผลิตจากการวิจัยเชิงประจักษ์

หรืองานวิจัยชั้นต้นที่ผู้เขียนบทความด าเนินการเอง ไม่ใช่การทบทวนวรรณกรรมแบบบทความ

ปริทัศน์ ทั้งนี้เป็นงานพิสูจน์สมมุติฐานที่มีอยู่เดิมด้วยข้อมูลที่เก็บใหม่หรือใช้วิธีศึกษาและวิเคราะห์

แบบใหม่ พร้อมทั้งเสนอความรู้ใหม่ที่ได้ บทความวิจัยเป็นรูปแบบหนึ่งของรายงานวิจัย อาจเป็นบท

ย่อรายงานวิจัยทั้งฉบับเพื่อเผยแพร่  โดยคงหัวข้อส าคัญของรายงานวิจัยไว้  
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 1.1.5.4 บทความงานพัฒนา (Development Article) เป็นบทความเสนอผลการ

พัฒนาระบบงาน สิ่งอุปกรณ์ อาจเกี่ยวกับฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ หรือวิธีการ (Methodology) ที่

สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพหรือประสิทธิผลในการท างาน บทความต้องอธิบายให้เห็นความแตกต่างที่

พัฒนาขึ้นมาได้อย่างชัดเจน มีการแจกแจงให้เห็นรายละเอียดของระบบ สิ่งอุปกรณ์เดิมหรือวิธีการ

เดิมกับสิ่งที่ได้พัฒนาขึ้นอย่างเป็นขั้นตอน พร้อมทั้งให้รายละเอียดและผลการทดสอบประสิทธิภาพ

หรือประสิทธิผลของสิ่งใหม่ด้วย  

 1.1.5.5 บทความทั่วไป (General Article) เป็นบทความเสนอความรู้และข้อมูลทาง

วิชาการระดับพ้ืนฐานหรือข้อคิดเห็นทั่วไป มุ่งให้บุคคลทั่วไปอ่านเพ่ือน าไปประยุกต์ใช้ให้เป็น

ประโยชน์ต่อตนเองและสังคม  โดยปกติ บทความทั่วไปไม่จ าเป็นต้องแสดงให้เห็นถึงความเชี่ยวชาญ

ของผู้เขียนในเรื่องที่น าเสนอ อย่างไรก็ด ีหากผู้เขียนสามารถแสดงให้เห็นว่า บทความดังกล่าวแสดงถึง

ความรู้ความเชี่ยวชาญทางวิชาการสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งของผู้เขียน และบทความนั้นมีคุณค่าทาง

วิชาการเป็นที่ยอมรับ  ก็สามารถใช้เป็นผลงานทางวิชาการได้   ทั้งนี้บทความดังกล่าวต้องมี

คุณลักษณะตามหลักเกณฑ์การพิจารณารับรองผลงานทางวิชาการและการประเมินความสามารถใน

การสอนของส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า 

 1.1.6 ผลงานวิจัย  

 ผลงานวิจัย หมายถึง ผลงานการค้นคว้าอย่างมีระบบและมีความมุ่งหมายแน่นอน

เพ่ือให้ได้ข้อมูลหรือหลักการบางอย่าง ทีจ่ะน าไปสู่ความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือการน าวิชาการนั้นๆ 

ไปประยุกต์ใช้ ผลงานวิจัยต้องแสดงถึงการใช้วิธีการวิจัยและการน าเสนอตามหลักวิชาการของ

สาขาวิชาที่ท าวิจัย เช่น การก าหนดปัญหาที่ชัดเจนสมเหตุสมผล  การก าหนดวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน 

การตั้งสมมติฐาน การก าหนดระเบียบวิธีวิจัย และต้องมีคุณค่าทางวิชาการเป็นที่ยอมรับให้พิมพ์

เผยแพร่ในวงวิชาการ นอกจากนั้น ต้องเป็นผลงานวิจัยซึ่งได้รับการสนับสนุนจากโรงเรียนนายร้อย-   

พระจุลจอมเกล้า หรือหน่วยงานภายนอกที่น่าเชื่อถือ ซึ่งมีคณะกรรมการพิจารณาโครงการวิจัยและ

ประเมินผลงานวิจัย 

 1.1.7 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 

  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน หมายถึง ผลงานอย่างอ่ืนที่ไม่ใช่เอกสารทาง

วิชาการ (เอกสารประกอบการสอน เอกสารค าสอน หนังสือ บทความทางวิชาการ ต ารา หรือ

ผลงานวิจัย) โดยทั่วไปหมายถึงนวัตกรรมที่เป็นสิ่งประดิษฐ์ เช่น เครื่องทุ่นแรง เครื่องจักรกลแบบใหม่  
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เครื่องมือต่างๆ สิ่งก่อสร้าง ซอฟต์แวร์ และงานสร้างสรรค์ที่มีคุณค่า เช่น ผลงานทางศิลปะที่ดีเด่น 

ผลงานดังกล่าวอาจบันทึกเป็นภาพยนตร์ แถบเสียง แผ่นบันทึกข้อมูล ฯลฯ  

 อย่างไรก็ดี การเสนอผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนนี้ ต้องมีเอกสารหรือคู่มือ

ประกอบ เป็นเอกสารหรือคู่มือซึ่งอธิบายได้อย่างชัดเจนว่า ผลงานทางวิชาการนั้นเกิดจากศึกษา

ค้นคว้า และสร้างความก้าวหน้าทางวิชาการหรือเสริมสร้างองค์ความรู้  หรือเสนอวิธีการที่เป็น

ประโยชน์ต่อสาขาวิชานั้นๆ หรือแสดงความเป็นต้นแบบ ต้นความคิดของผลงาน หรือความสามารถ

ในการบุกเบิกทางวิชาการไปสู่นวัตกรรมในสาขาวิชานั้น ส าหรับผลงานที่มุ่งผลเชิงปฏิบัติ ต้องผ่านการ

พิสูจน์หรือมีหลักฐานรายละเอียดต่างๆ ประกอบเพ่ือยืนยันคุณค่าของผลงาน 

 

1.2 การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ   

 การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ ให้ใช้หลักเกณฑ์ของส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อย-    

พระจุลจอมเกล้า มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

 1.2.1 เอกสารประกอบการสอน เอกสารค าสอน ต ารา ต้องพิมพ์เป็นเอกสารพิมพ์ดีด หรือ

ถ่ายส าเนาเอกสาร จัดรูปเล่มและท าปกตามหลักเกณฑ์ของส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อย-        

พระจุลจอมเกล้า 

 1.2.2 หนังสือ จะต้องพิมพ์โดยโรงพิมพ์หรือส านักพิมพ์ ถ้าเป็นหนังสือแปล ผู้แปลจะต้อง

ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้แปลจากเจ้าของลิขสิทธิ์หนังสือฉบับนั้นก่อนพิมพ์เผยแพร่ 

 1.2.3 บทความทางวิชาการ ต้องเคยพิมพ์เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการ หรือหนังสือรวม

บทความทางวิชาการซึ่งเป็นที่ยอมรับในวงวิชาการ ในกรณีที่พิมพ์เผยแพร่ในวารสารกึ่งวิชาการ

บทความนั้นต้องมีคุณค่าทางวิชาการมากพอ  

  การรวบรวมบทความทางวิชาการให้จัดท าเป็นรูปเล่ม แต่ละบทความให้คงรูป

แบบเดิมตามที่ปรากฏในวารสารทางวิชาการที่เคยเผยแพร่ได้ แต่ต้องจัดล าดับบทความให้เป็น

หมวดหมู่สัมพันธ์กัน และสรุปสาระส าคัญของแต่ละบทความเป็นภาษาไทยไว้ในส่วนค าน าด้วย  

 1.2.4 ผลงานวิจัย สามารถเสนอเป็นผลงานทางวิชาการได้ต่อเมื่อได้น าส่งผลงานอย่างเป็น

ทางการและผ่านการประเมินผลของคณะกรรมการของหน่วยที่สนับสนุนทุนวิจัยแล้ว โดยมีหนังสือ

ยืนยันว่าผ่านการประเมิน อีกทั้งต้องเป็นผลงานที่ได้รับการยอมรับให้พิมพ์เผยแพร่เป็นรายงานฉบับ

ย่อที่มีสาระส าคัญครบถ้วนในวารสารทางวิชาการหรือหนังสือรวมบทความทางวิชาการซึ่งเป็นที่

ยอมรับในวงวิชาการ หรืออาจพิมพ์โดยหน่วยงานที่เป็นที่ยอมรับของวงวิชาการหรือวิชาชีพที่เชื่อถือได้
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ในสาขานั้นๆ หรือหนังสือรวมบทความทางวิชาการที่แจกจ่ายแก่ที่ประชุมทางวิชาการ ซึ่งจัดโดย

หน่วยงานซึ่งเป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวงวิชาชีพในสาขานั้นเสนอในการสัมมนาทางวิชาการ 

 เนื่องจากรายงานวิจัยที่เสนอเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการอาจมีการปรับปรุงเนื้อหา

และรูปแบบตามค าแนะน าของส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า ผลงานดังกล่าวจึง

เป็นฉบับปรับปรุงที่แตกต่างจากรายงานวิจัยฉบับเดิม ดังนั้น เพ่ือแสดงความแตกต่าง ให้พิมพ์ปกนอก

และปกในรายงานวิจัยฉบับปรับปรุงตามแบบการพิมพ์ปกนอกและปกเอกสารทางวิชาการตามที่ระบุ

ไว้ในแนวทางการจัดท าเอกสารทางวิชาการฉบับนี้  (ดูภาคผนวก ค และ ง) อีกทั้งให้เพ่ิมหน้าค าน าไว้

ต่อจากบทคัดย่อภาษาอังกฤษ เพ่ือชี้แจงการปรับปรุงในสาระส าคัญ พร้อมทั้งให้ระบุถึงแหล่งทุนที่ให้

การสนับสนุนการวิจัยและผลการวิจัยฉบับเดิม 

1.2.5 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ต้องมีการเผยแพร่ผลงานและเป็นที่ยอมรับในวง

วิชาการหรือวิชาชีพ ถ้าเป็นผลงานที่ไม่สามารถเผยแพร่โดยการพิมพ์ได้ ต้องแสดงหลักฐานว่าได้มีการ

เผยแพร่แล้ว 

 

1.3 จรรยาบรรณในการจัดท าเอกสารทางวิชาการ 

 คณะกรรมการวิจัยแห่งชาติก าหนดจรรยาบรรณของนักวิจัยไว้ 6 ประการ ส่วนการศึกษา 

โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า อนุโลมน ามาใช้เป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับการจัดท าเอกสารทาง

วิชาการ ดังนี้ 

 1.3.1 ต้องซื่อสัตย์และมีคุณธรรม ไม่คัดลอกผลงานของผู้อ่ืน ไม่จ้างวานผู้อ่ืนให้ท าผลงาน

หรือไม่รับจ้างท าผลงานให้ผู้อื่น 

 1.3.2 ต้องปฏิบัติตามพันธกรณีในการวิจัย ตามข้อตกลงที่ท าไว้กับหน่วยงานที่สนับสนุน

การวิจัยและหน่วยงานที่ตนสังกัด 

 1.3.3 ต้องมีความรับผิดชอบต่อสิ่งที่ศึกษาวิจัย ทั้งคน สัตว์ พืช ศิลปวัฒนธรรม ทรัพยากร

และสิ่งแวดล้อม 

 1.3.4 ต้องมีอิสระทางความคิด ปราศจากอคติท่ีอาจน าไปสู่การบิดเบือนข้อมูล 

 1.3.5 ต้องเคารพศักดิ์ศรีและสิทธิมนุษยชน 

 1.3.6 พึงมีความรับผิดชอบต่อสังคมทุกระดับ ท างานวิจัยเพ่ือความก้าวหน้าทางวิชาการ 

งานวิจัยที่เป็นประโยชน์แก่กองทัพ สังคม และประเทศชาติ 

 

 



6 
 

บทที ่2 

 

ส่วนประกอบของเอกสารทางวิชาการ 

 

เอกสารทางวิชาการโดยทั่วไป มีส่วนประกอบคล้ายคลึงกัน ได้แก่ ส่วนน า ส่วนเนื้อเรื่อง 

และส่วนท  าย แต่มักมีรายละเอียดแตกต่างกันไปตามชนิดของเอกสารและเงื่อนไขหรือหลักเกณฑ์ที่

หน่วยงาน แหล่งทุนสนับสนุนการวิจัยหรือส านักพิมพ์ก าหนด  ดังนั้น การศึกษาท าความเข้าใจ

ส่วนประกอบของเอกสารทางวิชาการ ตลอดจนหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ก าหนดไว้ตั้งแต่เริ่มต้นก่อนจัดท า

เอกสารทางวิชาการ จะช่วยให้ผู้จัดท าสามารถวางแผนการท างานและท างานได้สอดคล้องกับ

หลักเกณฑ์ต่างๆ ซ่ึงเป็นหนทางหนึ่งในการลดปัญหาข้อขัดข้องที่อาจเกิดข้ึนได้เมื่อถึงขั้นตอนการตรวจ

และประเมินผลงาน  

 

2.1 ส่วนประกอบของเอกสารประกอบการสอนและเอกสารค าสอน 

เอกสารประกอบการสอนและเอกสารค าสอน มีส่วนประกอบเหมือนกัน แต่เอกสารค าสอน

มีค าอธิบายหรือค าบรรยายละเอียด ลึกซึ้ง สมบูรณ์กว่าเอกสารประกอบการสอน ดังนี้ 

 2.1.1 ส่วนน า ประกอบด้วย 

 2.1.1.1 ปกนอก หมายถึง กระดาษหนาที่จัดไว้เป็นหน้าแรก แสดงข้อมูลเบื้องต้น

ของเอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารค าสอน ได้แก่ ตราประจ าโรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า 

(ตราอาร์ม) ชื่อวิชา รหัส ชื่อผู้จัดท า ภาคการศึกษา ปีการศึกษา สังกัด ปกหน้าจะถูกวางไว้เป็นล าดับ

แรก ส่วนปกหลังจะอยู่ในล าดับสุดท้าย 

 2.1.1.2 ปกใน หมายถึง หน้ากระดาษที่จัดไว้เป็นหน้าแรกถัดจากปกนอก ปกในจะมี

ข้อความเหมือนที่พิมพ์ไว้บนปกนอก แต่ให้ระบุสถานที่พิมพ์ด้วย อาจใส่กระดาษเปล่าไว้ก่อนปกใน

และก่อนปกหลังได้ เรียกว่า กระดาษรองปก 

 2.1.1.3 เอกสารรับรอง เป็นค ารับรองของผู้อ านวยการกองวิชาว่า ผู้เสนอผลงานได้

ใช้สอนจริงในวิชาที่เสนอเอกสารประกอบการสอน 

 2.1.1.4 ค าน า เป็นข้อความที่ผู้จัดท ากล่าวน าเพ่ือชี้แจงถึงความเป็นมาในการจัดท า

เอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารค าสอน 
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 2.1.1.5 สารบัญ หมายถึง บัญชีเอกสารต่างๆ เรียงล าดับตามที่ปรากฏในเอกสาร

ประกอบการสอนหรือเอกสารค าสอน เพ่ือให้สะดวกในการค้นหาเรื่องที่ต้องการอ่าน 

 2.1.2 ส่วนแผนการสอน ประกอบด้วย 

  2.1.2.1 ก าหนดการสอน หมายถึง เอกสารซึ่งท าขึ้นแจกจ่ายแก่นักเรียนนายร้อย 

ระบุชื่อวิชา ชื่ออาจารย์ หนังสือและต าราเรียน เนื้อหาสาระส าคัญที่จะสอนตามบทเรียน โดยระบุวัน

เวลาและสถานที่ รายละเอียดและลักษณะของก าหนดการสอนให้ใช้รูปแบบที่ก าหนดในคู่มือการ

ประกันคุณภาพการศึกษา  ส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า (แบบก าหนดการสอน

แสดงไว้ในภาคผนวก ก) 

  2.1.2.2 แผนการสอนรายครั้ง ประกอบด้วย   

1. ข้อมูลทั่วไป มีรายละเอียดดังนี้ 

  ก. วิชา หมายถึง ชื่อรายวิชาที่ท าการสอนตามหลักสูตร 

  ข. รหัสวิชา หมายถึง รหัสวิชาตามท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร 

  ค. ชั้นปีที่ หมายถึง ชั้นปีของนักเรียนนายร้อยที่เข้ารับการศึกษา 

  ง. ประจ าภาคการศึกษา หมายถึง ภาคการศึกษาที่จัดการสอน 

  จ. ปีการศึกษา หมายถึง ปีการศึกษาที่จัดการสอน 

  (แบบแผนการสอนรายครั้งแสดงไว้ในภาคผนวก ข) 

2. ครั้งที่ ตามก าหนดการสอน เรื่อง ชื่อเรื่องที่ท าการสอนในครั้งนั้น ใช้

เวลา หมายถึง เวลาที่ใช้ท าการสอนในครั้งนั้นซึ่งต้องสอดคล้องกับก าหนดการสอน 

3. วัตถุประสงค์ หมายถึง จุดมุ่งหมายที่ผู้สอนต้องการให้ผู้เรียนบรรลุผลใน

การสอนตามแผนการสอนครั้งหนึ่งๆ  

4. ชื่อหัวเรื่อง หมายถึง ชื่อหัวข้อของเนื้อหาซึ่งจะสอนให้บรรลุวัตถุประสงค์

ของการสอนครั้งหนึ่งๆ 

5. เนื้อเรื่องโดยสรุป ควรประกอบด้วยการน าเข้าสู่บทเรียน เนื้อเรื่อง ทบทวน 

และสรุป ส าหรับเอกสารค าสอน จะต้องเป็นเนื้อเรื่องโดยละเอียด  

6. กิจกรรมและวิธีการสอน ระบุให้ชัดเจนว่าแต่ละครั้งจะด าเนินการสอน

อย่างไร เช่น สอนโดยมีนักเรียนนายร้อยเป็นศูนย์กลาง ให้นักเรียนนายร้อยฝึกอภิปรายเป็นรายบุคคล

หรือร่วมกันวิเคราะห์กรณีศึกษาโดยแบ่งกลุ่ม เป็นต้น  
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7. สื่อการสอน หมายถึง สื่อที่จะใช้ประกอบการสอนในคาบนั้น เช่น แผ่น

ฉายจากโปรเจคเตอร์ วีดิทัศน์ แผนที่ แบบจ าลอง และโสตทัศนูปกรณอ่ื์นๆ เป็นต้น 

8. การประเมินผล กล่าวถึงวิธีการประเมินผลการสอนในหัวข้อดังกล่าว 

เช่น การสอบโดยอาจารย์ สังเกตจากการตอบประเด็นค าถามในชั้นเรียน การแสดงความคิดเห็นหรือ

การร่วมอภิปรายของนักเรียนนายร้อย เป็นต้น 

 2.1.3 ส่วนท้าย ประกอบด้วยรายชื่อหนังสืออ้างอิงที่ใช้ในการสอนวิชาดังกล่าวและ

ภาคผนวก  

  

2.2 ส่วนประกอบของต าราและหนังสือ 

 ต าราและหนังสือมีส่วนประกอบส าคัญ ได้แก่ ส่วนน า ส่วนเนื้อเรื่อง และส่วนท้าย ดังนี้ 

 2.2.1 ส่วนน า ประกอบด้วย  

 2.2.1.1 ปกนอกและสันปก 

 ปกนอก คือหน้ากระดาษหนาที่จัดไว้ล าดับแรก มีตราประจ าโรงเรียนนาย

ร้อยพระจุลจอมเกล้า (ตราอาร์ม) พร้อมระบุค าว่า ต ารา (กรณีเป็นต ารา) ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง สังกัด 

และปีพิมพ์ ให้ใช้ตัวพิมพ์ขนาด 22-24 พอยท์ กรณีชื่อเรื่องยาว ให้ลดขนาดตัวพิมพ์ได้ตามความ

เหมาะสม ปกหน้าจะถูกวางไว้เป็นล าดับแรก ส่วนปกหลังจะอยู่ในล าดับสุดท้าย ถ้าต าราหรือหนังสือ

หนามากพอ ให้พิมพ์ชื่อเรื่องและชื่อผู้แต่งไว้ที่สันปกด้วย  

 2.2.1.2 ปกใน 

 ปกใน คือหน้ากระดาษที่จัดไว้เป็นหน้าแรกถัดจากปกนอก ปกในมีข้อความ

เหมือนปกนอก แต่ให้ระบุสถานที่พิมพ์เพ่ิม ให้นับหน้าปกในเป็นหน้า ก อาจใส่กระดาษเปล่าไว้ก่อน

ปกในและก่อนปกหลังได้ เรียกว่า กระดาษรองปก แตไ่ม่นับหน้า 

  2.2.1.3 ค าน า 

 ค าน า เป็นข้อความที่กล่าวน าให้ทราบความเป็นมาในการเขียนเอกสารทาง

วิชาการและจุดมุ่งหมายของการเขียน อาจกล่าวสรุปสาระส าคัญของแต่ละตอน และมีค ากล่าว

ขอบคุณผู้ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าผลงานทางวิชาการนั้น 

 2.2.1.4 สารบัญ 

 สารบัญ เป็นรายการแสดงชื่อตอน บท ตลอดทั้งหัวข้อหลักของแต่ละบท 

พร้อมระบุเลขหน้า โดยเรียงตามล าดับหน้า  สารบัญช่วยให้ทราบโครงเรื่องและสะดวกต่อการค้นหา
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ตอน บท หรือหัวข้อที่ต้องการอ่าน จึงควรใส่หัวข้อรองด้วย กรณีมีภาคผนวก ให้แสดงชื่อเอกสารไว้

ด้วย 

 หน้าแรกของสารบัญ ให้นับหน้าต่อจากกิตติกรรมประกาศ แต่ไม่ต้องใส่

พยัญชนะไทยหรือตัวเลขโรมัน (กรณีเขียนเป็นภาษาอังกฤษ) ไม่ต้องใส่สารบัญไว้ในหน้าสารบัญ 

ยกเว้นสารบัญประเภทอ่ืน ให้ใส่ไว้ในหน้าสารบัญด้วย 

    2.2.1.5 สารบัญตาราง (ถ้ามี) 

        สารบัญตาราง เป็นรายการแสดงชื่อก ากับตารางทุกตารางที่ปรากฏ ให้เรียง

ตามเลขหน้าพร้อมระบุเลขหน้า สารบัญตารางแยกต่างหากจากสารบัญและอยู่ต่อจากสารบัญ ให้นับ

หน้าและก ากับด้วยพยัญชนะไทย หรือตัวเลขโรมัน (กรณีเขียนเป็นภาษาอังกฤษ) 

 2.2.1.6 สารบัญแผนภูมิ แผนที่ แผนผัง ไดอะแกรม หรือกราฟ (ถ้ามี) 

 สารบัญแสดงแผนภูมิ แผนที่ แผนผัง ไดอะแกรม หรือกราฟ ให้เรียงตาม

เลขหน้าพร้อมระบุเลขหน้า เป็นหน้าที่อยู่ต่อจากสารบัญตาราง ให้นับหน้าและก ากับด้วยพยัญชนะ

ไทย หรือตัวเลขโรมัน (กรณีเขียนเป็นภาษาอังกฤษ) 

 2.2.1.7 สารบัญภาพ (ถ้ามี) 

 สารบัญภาพ แสดงรายการชื่อภาพประกอบทั้งหมด รวมทั้งภาพประกอบใน

ภาคผนวกด้วย ให้เรียงตามเลขหน้าพร้อมระบุเลขหน้า เป็นหน้าซึ่งอยู่ต่อจากสารบัญแผนภูมิ ให้นับ

หน้าและก ากับด้วยพยัญชนะไทย หรือตัวเลขโรมัน (กรณีเขียนเป็นภาษาอังกฤษ) 

2.2.2 ส่วนเนื้อเรื่อง ประกอบด้วยส่วนที่เป็นเนื้อเรื่องและส่วนประกอบในเนื้อเรื่อง ดังนี้ 

 2.2.2.1 ส่วนเนื้อเรื่อง  

  ต าราหรือเอกสารทางวิชาการท่ัวไป มีโครงเรื่องแบ่งเป็น 3 ส่วนใหญ่ ดังนี้  

 1. บทน า โดยทั่วไปมีบทเดียว 

 2. ตัวเรื่อง โดยทั่วไปมีหลายบท เรียบเรียงตามล าดับเนื้อเรื่อง หัวข้อ และ

เหตุการณ ์

 3. บทสรุป โดยทั่วไปมีบทเดียว 

 2.2.2.2 ส่วนประกอบในเนื้อเรื่อง 

 ในแต่ละบท นอกจากมีส่วนประกอบส าคัญตามหลักการเขียนทั่วไป ได้แก่ 

ค าน า เนื้อหา สรุป  ยังมีส่วนประกอบอื่นท่ีจะท าให้เนื้อหามีความน่าเชื่อถือและชัดเจนขึ้น ได้แก่  
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 1. อัญพจน์ตรง (Direct Quotation) หรือข้อความคัดลอก คือค าพูดหรือ

ข้อเขียนของผู้อ่ืนที่คัดลอกมาแสดงไว้ในเนื้อหาโดยไม่เปลี่ยนแปลงข้อความและตัวสะกดการันต์เดิม 

ทั้งนี้มเีครื่องหมายอัญประกาศ (“....”) คร่อมไว้ ยกเว้นอัญพจน์ทีย่าวเกิน 3 บรรทัด 

 2. อ้างอิง เป็นข้อความที่อ้างถึงแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้เรียบเรียง

เนื้อหา การอ้างอิงมีหลายลักษณะ เช่น การอ้างอิงแบบแทรกในเนื้อหา และการอ้างอิงไว้ท้ายหน้า

เรียกว่า เชิงอรรถ (Footnote) หรือท้ายบทเรียกว่า ท้ายอรรถ (Endnote) (ดูบทท่ี 4 ถึง 7) 

 3. การอธิบายความเพ่ิมเติมหรือเสริมความ เมื่อต้องการอธิบายค าใดหรือ

เรื่องใดเพ่ิมเติม ให้ใส่ไว้ที่ท้ายหน้าหรือท้ายบท  

 4. ตาราง เป็นการน าเสนอข้อมูลที่ได้จากการศึกษา แล้วน ามาสรุปย่อและ

น าเสนอในรูปของตาราง  ให้ระบุหมายเลข และตั้งชื่อก ากับตารางไว้ด้วย 

 5. แผนภูมิ แผนที่ แผนผัง ไดอะแกรม หรือกราฟ ใช้ประกอบการอธิบาย

หรือท าความเข้าใจเนื้อหาสาระส าคัญ ให้ระบุหมายเลข และตั้งชื่อก ากับแผนภูมิ ฯลฯ ไว้ด้วย 

 6. ภาพ ได้แก่ ภาพถ่าย ส าเนาเอกสาร ภาพเขียน 

 2.2.3 ส่วนท้าย ประกอบด้วย 

 2.2.3.1 รายการอ้างอิง (References) เป็นรายการแสดงแหล่งที่มาของข้อมูลซึ่งใช้

เรียบเรียง หรือที่เรียกว่า หลักฐาน (Evidence) เช่น หนังสือ บทความ หนังสือพิมพ์ ฯลฯ และอ้างไว้

ในส่วนเนื้อหา 

 2.2.3.2 บรรณานุกรม (Bibliography) (ถ้ามี) เป็นรายการแสดงแหล่งที่มาของ

ข้อมูลซึ่งใช้ประกอบการค้นคว้า แต่ไม่ได้อ้างไว้ในผลงานทางวิชาการ  

 2.2.3.3 ภาคผนวก (Appendices) เป็นส่วนของการน าเสนอเอกสารและข้อมูลที่

มีรายละเอียดมาก แต่ไม่จ าเป็นต้องใส่ไว้ในเนื้อหา เช่น ตัวอย่างแบบสอบถาม ภาคผนวกจะมีหรือไม่ก็

ได้ แล้วแต่ความจ าเป็น และเป็นส่วนที่อยู่ถัดจากบรรณานุกรม ถ้าไม่มีบรรณานุกรม ให้อยู่ถัดจาก

รายการอ้างอิง (ดูหัวข้อ 2.3.4 ภาคผนวก) 

 2.2.3.4 อภิธานศัพท์ (Glossary) จัดเป็นภาคผนวกประเภทหนึ่ง เป็นการรวบรวม

ความหมายของค าหรือศัพท์ต่างๆ ที่ใช้หรืออ้างถึงในเนื้อหา ถ้ามีค าจ านวนน้อย อาจอธิบายไว้ในบท

น า หรืออธิบายไว้ในเชิงอรรถหรือท้ายอรรถ ไม่ต้องมีอภิธานศัพท์ก็ได้ 

  

 



11 
 

 2.2.4 ส่วนประกอบอ่ืน เช่น 

 2.2.4.1 หน้าบอกตอน เป็นหน้าที่ระบุชื่อตอนโดยเฉพาะ (ถ้ามี) ทั้งนี้ให้พิมพ์ชื่อตอน

ไว้กึ่งกลางหน้า 

 2.2.4.2 ประวัติย่อผู้เขียนเอกสารทางวิชาการ 

 

2.3 ส่วนประกอบของผลงานวิจัย 

 การเสนอผลงานวิจัยนิยมจัดท าในรูปแบบของรายงานเรียกว่า รายงานวิจัย โดยทั่วไป

ประกอบด้วยหัวข้อหลัก เช่น ความเป็นมาของปัญหา หลักการและเหตุผล ระเบียบวิธี วิจัย 

แนวความคิด วิธีการวิเคราะห์ การแสดงผลการวิเคราะห์ ข้อสรุปและข้อเสนอแนะ  

 รายงานวิจัย มีส่วนประกอบที่ส าคัญ 4 ส่วน ได้แก่ ส่วนน า ส่วนเนื้อเรื่อง ส่วนอ้างอิงและ

ภาคผนวก ดังนี้ 

 2.3.1 ส่วนน า ประกอบด้วย ปกนอก ปกใน บทคัดย่อ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 2.3.1.1 ปกนอก คือ หน้ากระดาษหนาที่จัดไว้ล าดับแรก มีตราประจ าโรงเรียนนาย

ร้อยพระจุลจอมเกล้า (ตราอาร์ม) พร้อมระบุค าว่า รายงานวิจัย ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง และแหล่งทุน

สนับสนุนการวิจัย พร้อมปีพิมพ์ ให้ใช้ตัวพิมพ์ขนาด 22-24 พอยท์ กรณีชื่อเรื่องยาว ให้ลดขนาด

ตัวพิมพ์ได้ตามความเหมาะสม 

 กรณีได้รับทุนจากกองทุนพัฒนาโรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า ให้ใช้

ข้อความว่า กองทุนพัฒนาโรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า และ The Development Fund, 

Chulachomklao Royal Military Academy ในแหล่งทุน (ดูภาคผนวก จ) 

 ส าหรับปกของรายงานวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนจากหน่วยงานหรือแหล่งทุน

อ่ืน ให้ใช้หลักเกณฑ์ตามทีห่น่วยงานหรือแหล่งทุนนั้นๆ ก าหนดได้  ยกเว้นเป็นฉบับที่ส่วนการศึกษาฯ

ปรับปรุง (ดูหัวข้อ 1.2.4 ผลงานวิจัย) 

 ถ้ารายงานวิจัยมีความหนามากพอ ให้พิมพ์ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง ไว้ที่สันปก ชื่อ

เรื่องอยู่ด้านบนห่างจากขอบ 1 นิ้ว ชื่อผู้แต่งอยู่ด้านล่างห่างจากขอบ 1 นิ้ว ให้ใช้ตัวพิมพ์ขนาด 18-20 

พอยท์ ยกเว้นชื่อเรื่องยาว ให้ลดขนาดตัวพิมพ์ได้ตามความเหมาะสม 

 2.3.1.2 ปกใน คือ หน้ากระดาษที่จัดไว้เป็นหน้าแรกถัดจากปกนอก รูปแบบเหมือนปก

นอก และระบุสถานที่พิมพ์ ปกในให้มี 2 หน้า หน้าแรกเขียนเป็นภาษาไทย หน้าที่สองเขียนเป็น

ภาษาอังกฤษ 
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 2.3.1.3 บทคัดย่อ คือ การสรุปรายงานวิจัยโดยย่อ สั้น และกระชับ ไม่ควรเกิน 1 หน้า 

กระดาษเอ 4 สิ่งที่ต้องกล่าวถึง ได้แก่ วัตถุประสงค์ ระเบียบวิธีวิจัย และผลลัพธ์ ความส าคัญของ

บทคัดย่อคือการรายงานผลที่ได้จากการวิจัย มีข้อแนะน าในการเขียนบทคัดย่อ ดังนี้ 

 1. หัวข้อที่ควรกล่าวถึงในบทคัดย่อ ได้แก่ 

 ก. วัตถุประสงค์ จุดมุ่งหมาย และขอบเขตของการวิจัย 

 ข. ระเบียบวิธีวิจัย เช่น ประเภทของงานวิจัย เครื่องมือที่ ใช้ วิธีการเก็บ

ข้อมูล จ านวนและลักษณะของกลุ่มที่ศึกษา  

 ค. ผลลัพธ์จากการวิจัย รวมถึงระดับนัยส าคัญทางสถิติ (ถ้ามีการทดสอบ)  

  2. ลักษณะการเขียนบทคัดย่อที่ดี มีดังนี้  

 ก. ความถูกต้อง ระบุวัตถุประสงค์ ระเบียบวิธีวิจัย และผลลัพธ์ให้ตรงกับ

รายงานวิจัย 

 ข. ความสมบูรณ์ ในการใช้ค าย่อ ให้เขียนค าเต็มเมื่อกล่าวถึงครั้งแรก 

แล้ววงเล็บค าย่อไว้ ค าศัพท์เฉพาะควรอธิบายสั้นๆ ไม่จ าเป็นต้องอ้างอิงหรือยกตัวอย่างข้อความ 

สมการ หรือภาพวาดใดๆ ประกอบ  

 ค. ความกระชับ บทคัดย่อไม่ควรมีความยาวเกิน 1 หน้ากระดาษเอ 4 

ควรเขียนให้กระชับแต่ไดค้วามหมายชัดเจน  

 ง. ภาษาที่ใช้ รายงานวิจัยที่เขียนเป็นภาษาไทย ให้มีบทคัดย่อภาษาไทย 

แล้วตามด้วยบทคัดย่อภาษาอังกฤษ รายงานวิจัยที่เขียนเป็นภาษาอังกฤษหรือภาษาต่างประเทศอ่ืน 

ให้มีบทคัดย่อเป็นภาษาต่างประเทศที่ใช้เขียนรายงานวิจัยนั้น แล้วตามด้วยบทคัดย่อภาษาไทย 

 3. รูปแบบการพิมพ์บทคัดย่อ 

 ก. ให้พิมพ์ค าว่า บทคัดย่อ (Abstract) อยู่กลางหน้ากระดาษ ห่างจาก

ขอบด้านบน 1.5 นิ้ว   

 ข. ชื่อเรื่อง (Title) ชื่อผู้วิจัย (Name) สังกัด (Affiliation) สาขาวิชา 

(Research field) ปี (Year) ให้พิมพ์ชิดขอบซ้าย และพิมพ์รายละเอียดของแต่ละหัวข้อเสมอกัน 

 ค. การเว้นระยะห่าง ค าว่าบทคัดย่อและชื่อเรื่องมีระยะห่าง 1 ช่วง

บรรทัด  ปี และเนื้อความของบทคัดย่อมีระยะห่าง 1 ช่วงบรรทัด 

 (แสดงแบบบทคัดย่อไว้ในภาคผนวก ฉ) 
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 2.3.1.4 กิตติกรรมประกาศ (ถ้ามี) คือ ข้อความกล่าวแสดงความขอบคุณผู้ให้ความ

ช่วยเหลือหรือความร่วมมือในการท าวิจัย จะมีหรือไม่มีก็ได้ ถ้ามีให้เขียนเป็นภาษาที่ใช้เขียนรายงาน

วิจัย ควรมีความยาวไม่เกิน 1 หน้ากระดาษเอ 4 และอยู่ต่อจากบทคัดย่อ 

 2.3.1.5 สารบัญ เป็นรายการแสดงส่วนประกอบส าคัญทั้งหมดของรายงานวิจัย ให้

เรียงตามล าดับหัวข้อและระบุเลขหน้า ให้เขียนด้วยภาษาท่ีใช้เขียนรายงานวิจัย (ตัวอย่างสารบัญ

แสดงไว้ในภาคผนวก ช) 

 2.3.1.6 สารบัญตาราง (ถ้ามี) เป็นส่วนที่แสดงชื่อและเลขหน้าของตารางทั้งหมดที่

น าเสนอไว้ 

 2.3.1.7 สารบัญภาพหรือสารบัญแผนภูมิ (ถ้ามี) เป็นส่วนที่แสดงชื่อและเลขหน้าของ

ภาพ (รูปภาพ แผนที่ แผนภูมิ กราฟ ฯลฯ) ทั้งหมดที่น าเสนอไว้  

 2.3.1.8 ค าอธิบายสัญลักษณ์และค าย่อ (ถ้ามี) เป็นส่วนที่อธิบายถึงสัญลักษณ์และค า

ย่อต่างๆ ที่ใช้  

 2.3.2 ส่วนเนื้อเรื่อง แบ่งออกเป็น 3 ตอน คือ บทน า ตัวเรื่อง ข้อสรุป และข้อเสนอแนะ 

  2.3.2.1 บทน า หัวข้อที่ควรกล่าวถึง ได้แก่ ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

วัตถุประสงค์ ขอบเขตของการวิจัย ระเบียบวิธีวิจัยโดยย่อ และประโยชน์ที่จะได้จากการวิจัย ในบทน า

นี้ บางสาขาวิชาอาจมีการทบทวนหรือปริทัศน์วรรณกรรมที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ท าวิจัย (Literature 

Review) ตลอดจนกล่าวถึงทฤษฎีหรือแนวความคิดที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่ศึกษาโดยสรุป 

 2.3.2.2 ตัวเรื่อง เป็นส่วนของการน าเสนอเนื้อหารายละเอียดเกี่ยวกับการวิจัย การแบ่ง 

เป็นบทและตอนให้พิจารณาตามความจ าเป็นและเหมาะสม หรือตามข้อก าหนดของแต่ละสาขาวิชา 

และสถาบันการศึกษา จึงควรศึกษาข้อก าหนดหรือคู่มือให้เข้าใจ เช่น บางสาขาวิชาก าหนดให้มีบท

หนึ่งเขียนสรุปทบทวนหรือปริทัศน์วรรณกรรมที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ท าวิจัย (Literature Review) 

และทฤษฎีหรือแนวความคิดที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ท าวิจัย และมีอีกบทหนึ่งบรรยายถึงระเบียบวิธีวิจัย 

(Research Methodology) โดยละเอียด เช่น ขั้นตอน วิธีเก็บรวบรวมข้อมูล เครื่องมือที่ใช้ ส่วนการ

ท าวิจัย การวิเคราะห์ การรายงานผลและอภิปรายผลการวิจัย (Analysis of Result) อาจเขียนไว้อีก

บทหนึ่ง ในบางสาขา บทหลังนี้อาจแยกเป็น 2 บท ได้แก่ บทหนึ่งว่าด้วยระเบียบวิธีที่วิจัยและการท า

วิจัย ส่วนอีกบทหนึ่งเป็นการวิเคราะห์ รายงานผล และอภิปรายผลการวิจัย  
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 2.3.2.3 ข้อสรุปและข้อเสนอแนะ เป็นบทสรุปเกี่ยวกับรายงานวิจัยทั้งหมด อาจชี้ให้เห็น

ข้อจ ากัด อุปสรรค และปัญหาของการวิจัยที่ประสบในการท าวิจัย (ถ้ามี)  พร้อมทั้งเสนอแนะเรื่องที่

ควรวิจัยในขั้นต่อไป ตลอดจนแนวทางการประยุกต์ใช้ผลลัพธ์ที่ได้จากการวิจัย 

 2.3.3 ส่วนอ้างอิง  

     ในรายงานวิจัยต้องมีส่วนอ้างอิง ประกอบด้วย รายการอ้างอิง (Reference) และ

บรรณานุกรม (Bibliography) ส่วนอ้างอิงเป็นรายการแสดงแหล่งที่มาของข้อมูลที่ใช้ในการศึกษาและ

เขียนรายงานวิจัย ได้แก่ หนังสือ บทความ สิ่งพิมพ์อ่ืนๆ โสตทัศนวัสดุ เป็นต้น ส่วนอ้างอิงอยู่ต่อจาก

ส่วนเนื้อเรื่องและอยู่ก่อนภาคผนวก  

 รายการอ้างอิง (References) เป็นบัญชีแสดงแหล่งที่มาหรือหลักฐานที่อ้างไว้ในเนื้อหา

รายงานวิจัย  

 บรรณานุกรม (Bibliography) เป็นบัญชีแสดงแหล่งข้อมูลที่ใช้ศึกษาค้นคว้า แต่ไม่ได้

อ้างอิงไว้ในส่วนเนื้อเรื่อง 

 2.3.4 ภาคผนวก 

 ภาคผนวกจัดเป็นตอนหนึ่งต่างหาก  ให้ขึ้นหน้าตอนด้วยกระดาษที่พิมพ์ค าว่า 

ภาคผนวก อยู่กลางหน้ากระดาษ ตามด้วยเอกสารผนวก ถ้ามีเอกสารผนวกหลายรายการ ให้ใช้

ตัวอักษรก ากับเอกสารผนวก เรียงตามล าดับตัวอักษร แล้วแต่ภาษาที่ใช้เขียนวิจัย เช่น ผนวก ก หรือ 

Appendix A ส าหรับเอกสารทางวิชาการภาษาไทย ให้เรียงตามล าดับตัวพยัญชนะไทย 26 ตัวต่อไปนี้ 

ก ข ค ง จ ฉ ช ซ ด ต ถ ท น บ ป ผ ฝ พ ฟ ม ย ร ว ส อ ฮ  

 กรณีมีภาคผนวกเดียว จะระบุผนวก ก หรือ Appendix A ไว้ด้วยหรือไม่ก็ได้ การ

พิมพ์ค าว่าผนวก ให้พิมพ์ชิดขอบซ้ายและห่างจากขอบบน 1.5 นิ้ว ตามด้วยล าดับที่และชื่อเอกสาร ถ้า

ชื่อเอกสารยาวเกิน 1 บรรทัด ให้ขึ้นบรรทัดใหม่ เยื้องเข้าไป 0.5 นิ้ว ส่วนข้อความในผนวกให้อยู่ห่าง

จากชื่อเอกสาร 1 ช่วงบรรทัด 

 2.3.5 ประวัติผู้วิจัย 

 ประวัติผู้วิจัยโดยย่อมีหัวข้อ มีดังนี้ 

  1. ชื่อ (ยศตัวเต็ม ชื่อ นามสกุล) 

 2. ต าแหน่งปัจจุบัน  

 3. วัน เดือน ปีเกิด  

 4. การศึกษา  
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 5. ต าแหน่งที่ส าคัญในอดีต 

 6. ประสบการณ์ท างาน  

 7. ผลงานทางวิชาการ (บทความทางวิชาการ หนังสือ ต ารา งานวิจัยและ/หรืออ่ืนๆ 

ที่ได้เคยจัดท าโดยระบุปี พ.ศ. ไว้ส่วนท้ายของแต่ละผลงาน) 

 8. ประสบการณ์ทางวิชาการ (งานสอน งานทางวิชาการ และ/หรืออ่ืนๆ) 

 ตัวอย่างการเขียนประวัติผู้วิจัยดูภาคผนวก ถ 

 

2.4 ส่วนประกอบของบทความทางวิชาการ  

 2.4.1 ประเภทของบทความทางวิชาการ มี 5 ประเภท ได้แก่ บทความวิชาการ (Academic 

Article) บทความปริทัศน์ (Review Article) บทความวิจัย (Research Article) บทความงานพัฒนา 

(Development Article)  และบทความทั่วไป (General Article)   

 2.4.2 ส่วนประกอบของบทความทางวิชาการ ได้แก่ ค าน า ตัวเรื่อง สรุป และรายการ

อ้างอิง หรือบรรณานุกรม ในส่วนของรายการอ้างอิงหรือบรรณานุกรม อาจตัดออกได้ ถ้ามีการอ้างอิง

ที่ครบถ้วนในบทความแล้ว ส าหรับบทความทางวิชาการที่ไม่ได้เรียบเรียงจากรายงานวิจัย ไม่ต้องมี

บทคัดย่อ (Abstract) และค าส าคัญ (Keywords) ก็ได้ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับข้อก าหนดของวารสารทาง

วิชาการแต่ละเล่ม  

 2.4.3 บทความวิจัย เป็นการย่อรายงานวิจัยจากฉบับเต็ม มีหัวข้อเหมือนรายงานวิจัยฉบับ

เต็ม แต่น าเสนอเฉพาะประเด็นและสาระส าคัญ บทความทางวิชาการสาขาประวัติศาสตร์ 

สังคมศาสตร์ อักษรศาสตร์ หรือศิลปศาสตร์มีความยาวประมาณ 10-20 หน้า บทความทางวิชาการ

สาขาวิทยาศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์ มีความยาวประมาณ 5-10 หน้า บทความวิจัยแต่ละบทต้องมี

บทคัดย่อ พร้อมค าส าคัญ 5 ค าไว้ในส่วนแรกของบทความ ถ้าเป็นบทความภาษาต่างประเทศ ให้มี

บทคัดย่อภาษาไทยด้วย 

 ตัวอย่างส่วนประกอบของบทความวิจัย  

1. บทคัดย่อภาษาไทยและภาษาอังกฤษ พร้อมค าส าคัญ 5 ค า 

 2. ความเป็นมาของปัญหา 

 3. วัตถุประสงค์ของการวิจัย 

4. ปริทัศนห์รือทบทวนวรรณกรรมที่เก่ียวข้อง 

5. แนวความคิดและข้อสมมติฐาน 
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6. วิธีการที่ใช้ในการวิจัย 

7. การวิเคราะห์ รายงานผล และอภิปรายผลการวิจัย 

8. ข้อสรุปและข้อเสนอแนะ 

9. รายการอ้างอิง (References)  และบรรณานุกรม (Bibliography) 
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บทที่ 3 

 

ขั้นตอนการเขียนเอกสารทางวิชาการ 

 

 เพ่ือช่วยให้การเขียนเอกสารทางวิชาการเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุ

วัตถุประสงค์ในการสื่อความหมาย  ผู้เขียนควรทราบขั้นตอนทั่วไปของการเขียนเอกสารทางวิชาการ 

ดังนี้ 

 

3.1 การศึกษาหาความรู้ 

 ในการเขียนเอกสารทางวิชาการใดๆ ไม่ว่าจะเป็นต ารา บทความ งานวิจัยหรืออ่ืนๆ สิ่ง

ส าคัญแรกสุดคือ การศึกษาหาความรู้ในเรื่องที่จะศึกษาอย่างกว้างขวางและลึกซึ้ง เพ่ือให้มีความรู้

อย่างถ่องแท้และถูกต้อง แหล่งความรู้ที่ส าคัญ เช่น บทความ ต ารา งานวิจัย  ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่

ต้องการศึกษาหรือเขียน ผู้เขียนควรจดบันทึกข้อมูลที่เห็นว่ามีความส าคัญ เช่น ข้อเท็จจริง ทฤษฎี 

ข้อสรุปหรือข้อเสนอ การตีความและความคิดเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิ  ตลอดจนประเด็นขัดแย้งต่างๆ  

ข้อมูลที่ได้เหล่านี้ อาจช่วยให้ผู้ศึกษาเห็นประเด็นปัญหา เกิดความสนใจใคร่หาค าตอบ ซึ่งจะเป็น

แนวทางในการเลือกเรื่องท่ีจะศึกษาต่อไป  

 

3.2 การเลือกเรื่อง 

 หลักส าคัญเบื้องต้นของการเลือกเรื่อง คือ การเลือกเรื่องที่ผู้เขียนมีความรู้ ถ้าเป็นเรื่องที่

ผู้เขียนไม่มีความรู้หรือมีความรู้จ ากัด แม้สนใจเป็นพิเศษ ก็อาจต้องใช้เวลาศึกษาค้นคว้ามากเพ่ือให้มี

ความรู้มากพอที่จะเขียนได้ ดังนั้นการเลือกเรื่องที่ผู้เขียนมีความรู้ ความช านาญ และมีประสบการณ์

จากการสอน จะช่วยให้ง่ายต่อการศึกษาและการเขียนมากกว่า    

 

3.3 การก าหนดจุดมุ่งหมายและขอบเขตของเรื่อง 

 ในการเขียนงานวิชาการทุกประเภท ผู้เขียนต้องก าหนดจุดมุ่งหมายหรือตั้งประเด็นปัญหา

ให้ชัดเจน  และจ ากัดขอบเขตของเนื้อหาให้เหมาะสม ส าหรับเป็นกรอบในการค้นหาข้อมูลและการ-

เขียนเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์หรือตอบปัญหา ทั้งนี้ต้องค านึงถึงข้อจ ากัดเรื่องเวลาและงบประมาณ

ด้วย  
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3.4 การค้นคว้าข้อมูล  

 การค้นคว้าข้อมูลขึ้นอยู่กับประเภทของเอกสารทางวิชาการ และวิธีการที่ผู้เขียนใช้ ศึกษา  

เช่น งานวิจัย  วิธีการค้นคว้าหาข้อมูลขึ้นอยู่กับระเบียบวิธีวิจัยของแต่ละสาขาวิชา ซึ่งผู้เขียนใช้วิจัย 

อย่างไรก็ตาม ในการส ารวจหาแหล่งข้อมูลเบื้องต้น ควรอาศัยเครื่องมือช่วยค้นคว้า เช่น บัตรรายการ

ในห้องสมุด ดรรชนีวารสาร ดรรชนีหนังสือพิมพ์ รวมบทคัดย่อวิทยานิพนธ์หรือวิจัย ตลอดจนรายการ

อ้างอิงและบรรณานุกรมท้ายสิ่งพิมพ์ต่างๆ เช่น บทความ หนังสือ วิทยานิพนธ์ หรือรายงานวิจัย  หรือ

การค้นหาผ่านอินเทอร์เน็ตทาง Search Engine และเว็บไซต์ของห้องสมุดต่างๆ เครื่องมือช่วยค้นคว้า

เหล่านี้จะช่วยย่นเวลาในการเข้าถึงแหล่งข้อมูล การค้นคว้าผ่านอินเทอร์เน็ตยังช่วยให้ผู้เขียนสามารถ

คัดลอกข้อมูลส าหรับการอ้างอิงได้ด้วย  

 หลังจากพบข้อมูลแล้ว ให้จดบันทึกข้อมูลเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ศึกษา พร้อมกับ

บันทึกแหล่งที่มาของข้อมูลอย่างละเอียดโดยทันที ส าหรับใช้อ้างอิงต่อไป จากนั้นต้องประเมินความ-

น่าเชื่อถือของข้อมูลที่ได้ ก่อนน ามาประกอบการเขียน ข้อมูลบางอย่างที่เกี่ยวข้องและมีรายละเอียด

มากอาจน าไปใส่ในภาคผนวก 

 

3.5 การล าดับเรื่อง 

 การล าดับเรื่องเป็นสิ่งส าคัญ ถ้าเป็นระบบ ไม่สับสน ผู้อ่านจะเข้าใจได้ง่าย การล าดับเรื่องมี

หลายวิธี ได้แก่ 

1. ตามข้ันตอน ตั้งแต่เริ่มต้นไปจนได้ผลลัพธ์ 

2. ตามล าดับเวลาก่อน – หลัง 

3. ตามระดับความคิดจากเรื่องง่ายไปสู่เรื่องท่ีซับซ้อนขึ้น 

4. ตามล าดับข้อมูลย่อยหรือกรณีย่อยไปสู่ข้อสรุป ซึ่งเป็นทฤษฎี หรืออาจเรียงล าดับจาก

ทฤษฎีไปสู่ค าอธิบายและข้อมูลรายละเอียด 

5. จากเหตุไปหาผล หรือจากผลไปหาเหตุ 

6. ตามทิศทางการเคลื่อนที ่
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3.6 การวางโครงเรื่อง 

 การวางโครงเรื่องเป็นเครื่องมือที่จะท าให้ความคิดของผู้เขียนแจ่มชัดขึ้น และเป็นประโยชน์

ในการจัดระเบียบเนื้อเรื่องและการตรวจความถูกต้อง  ดังนั้น ก่อนเขียนจึงต้องมีการวางโครงเรื่องก่อน 

ซึ่งมขีัน้ตอนตามล าดับดังนี้ 

 3.6.1 การก าหนดประเด็นย่อย โดยพิจารณาจากข้อมูลที่ได้มา 

  ตัวอย่าง    เรื่องสิ่งที่ควรรู้ในการขับรถ 

   1. การเคารพกฎจราจร 

   2. การค านึงถึงผู้ใช้รถใช้ถนนรายอื่นๆ 

   3. การใช้แตรเฉพาะในภาวะคับขัน 

   4. การควบคุมความเร็วในการเลี้ยวโค้ง 

   5. การท างานของระบบห้ามล้อรถยนต์ 

   6. การโอนอ่อนผ่อนปรนให้ผู้อ่ืน 

   7. การท างานของกลไกบังคับเลี้ยว 

   8. การขับรถเร็วจนเสี่ยงอันตรายเพื่อแลกกับเวลา 

   9. การใช้ไฟสูงต่ าให้เหมาะสมในเวลากลางคืน 

   10. การควบคุมอารมณ์ 

   11. ป้ายสัญญาณการจราจร 

   12. การท าประกันภัยรถยนต์ 

   13. การใช้โทรศัพท์ขณะขับรถ 

   14. การอ่านป้ายโฆษณาบนทางด่วนยกระดับ 

 3.6.2 การก าหนดประเด็นใหญ่ 

 เมื่อก าหนดประเด็นย่อยแล้ว ให้จัดกลุ่มข้อมูล คือ รวบรวมประเด็นที่มีเนื้อหา

ประเภทเดียวกันไว้ด้วยกัน แล้วก าหนดประเด็นใหญ่ให้ครอบคลุมประเด็นย่อยเหล่านั้น ควรรวมประเด็น

ย่อยท่ีมีเนื้อหาใกล้เคียงกันไว้ด้วยกัน 

  ตัวอย่าง “สิ่งที่ควรรู้ในการขับรถ” 14 ประเด็น สามารถจัดกลุ่มโดยก าหนดประเด็น

ส าคัญได้ดังนี ้

  1. การปฏิบัติตามกฎจราจร  (ประเด็นที่ 1, 11) 

  2. ความสุภาพในการขับรถ  (ประเด็นที่ 2, 3, 6, 10) 
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  3. ความรู้เรื่องเครื่องยนต์กลไกของรถ  (ประเด็นที่ 5, 7) 

  4. การขับรถอย่างปลอดภัยและควบคุมความเสี่ยง (ประเด็นที่ 4, 8, 9, 12, 13, 

14) 

     ส าหรับการเขียนหัวข้อย่อย ให้จัดเป็นหมวดหมู่ แสดงให้เห็นความสัมพันธ์

ระหว่างหัวข้อย่อยและประเด็นส าคัญ ในหัวข้อย่อยไม่ควรมีรายละเอียดมากเกินไป 

 3.6.3 การจัดล าดับข้อมูล 

 การจัดล าดับข้อมูล คือ การเขียนประเด็นส าคัญไว้ก่อนหัวข้อย่อย โดยจัดล าดับให้

สอดคล้องต่อเนื่องกันตามความเหมาะสมของข้อมูลซึ่งมีหลักต่างๆ ดังนี้ 

  3.6.3.1 การจัดล าดับตามเวลาที่เกิดก่อน – หลัง 

    ตัวอย่าง “การท าสวนครัว” ควรจัดหัวข้อย่อย ดังนี้ 

       1. การเตรียมดิน 

       2. การปลูกพืชผัก 

       3. การให้ปุ๋ยและยาฆ่าแมลง 

       4. การก าจัดวัชพืช 

  3.6.3.2 การจัดล าดับตามประเพณีนิยม 

       ตัวอย่าง “อ านาจอธิปไตย”  ควรจัดหัวข้อย่อย ดังนี้ 

       1. อ านาจนิติบัญญัติ 

       2. อ านาจบริหาร 

       3. อ านาจตุลาการ 

   3.6.3.3 การจัดล าดับตามความส าคัญหรือความรุนแรง 

         ตัวอย่าง “แผนการควบคุมสถานการณ์ในเวลาฉุกเฉิน” ควรจัดหัวข้อ

ย่อย ดังนี้ 

       1. แผนป้องปฐพี 

       2. แผนไพรีพินาศ 

       3. แผนพิฆาตดัสกร 

         ในบางครั้ง อาจวางแต่ละประเด็นมีความส าคัญเท่าเทียมกัน ดังนี้ 

       1. กองทัพบก 

       2. กองทัพเรือ 
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       3. กองทัพอากาศ 

 3.6.4 การเขียนโครงเรื่องสมบูรณ์ 

 เมื่อจัดล าดับข้อมูลแล้ว ให้เขียนโครงเรื่องสมบูรณ์ และให้ใช้ภาษาเป็นแบบแผน

เดียวกัน  เช่น เขียนเป็นวลีหรือประโยคอย่างใดอย่างหนึ่ง  

   ตัวอย่าง โครงเรื่องที่เป็นวลี 

      1. ข้อบกพร่องในการขับรถ 

     ก. การฝ่าฝืนกฎจราจร 

          1) การฝ่าฝืนกฎจราจร 

            2) การเลี้ยวรถโดยไม่ให้สัญญาณ 

             3) การขับรถล้ าเส้นกึ่งกลางถนน 

          4) การขับรถแซงซ้าย 

      ข. การประพฤติที่ไม่ดีของผู้ขับรถ 

          1) การไม่ค านึงถึงความปลอดภัยของผู้อ่ืน 

          2) การแสดงปมเด่นที่เสี่ยงอันตราย 

     ค. การขับรถในเวลาฝนตก 

        ง. การใช้รถที่มีสภาพไม่ปลอดภัย 

      2. ความสุภาพในการขับรถ 

       ก. การค านึงถึงผู้อ่ืน 

          1) คนขับรถคันอ่ืน 

          2) คนเดินถนน 

       ข. การยอมผ่อนปรนให้ผู้อ่ืน 

          1) คนขับรถที่มีประสบการณ์น้อย 

          2) คนที่ด้อยมารยาทในการขับรถ 

               3) คนที่ชอบแสดงปมเด่นอย่างไม่สมควร 

         ค. การใช้แตรเฉพาะเมื่อจ าเป็น 

        ง. การควบคุมอารมณ์ของตนเอง 

             3. ความรู้เรื่องเครื่องยนต์รถ 

       ก. ใช้ความเร็วสูงสุดเท่าไรจึงจะปลอดภัย 
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       ข. การหยุดรถให้สัมพันธ์กับความเร็วและระยะทาง 

   ตัวอย่าง 

 โครงเรื่องที่เขียนเป็นประโยค ควรเขียนให้เป็นประโยคท่ีสมบูรณ์ สั้นและชัดเจน  

                  เรื่องป่าไม้ของไทย 

           1. ป่าไม้ของไทยก าลังจะหมดไปเนื่องจากถูกตัดไปใช้มาก อีกทั้ง

โครงการปลูกป่าก็ได้ผลไม่มากเท่าที่ควร 

            ก. ไม้เป็นปัจจัยส าคัญในการก่อสร้าง การพัฒนาทางอุตสาหกรรม 

ใช้เป็นเชื้อเพลิง และแปรรูปเป็นเครื่องใช้ต่างๆ 

              ข. วิธีการท าป่าไม้ในปัจจุบันยังมีประสิทธิภาพต่ า 

           2. วิธีแก้ไขปัญหาป่าไม้น้อยลงคือ ปลูกป่าเพ่ิมขึ้น รัฐควรออก

มาตรการป้องกันการตัดไม้ท าลายป่า ป้องกันภัยธรรมชาติ และใช้วัสดุอื่นในการก่อสร้างแทนไม้ 

            ก. ภาคเอกชนและรัฐบาลควรช่วยกันปลูกป่าเพ่ิมขึ้น 

            ข. วิธีป้องกันความเสียหายของป่าไม้คือ ป้องกันไฟป่า ก าจัดแมลง 

และปรับปรุงวิธีการท าป่าไม้ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

              ค. สิ่งก่อสร้างส่วนใดที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ไม้ ก็ควรใช้วัสดุอ่ืนแทน 

เช่น ซีเมนต ์ หิน และกระจก เป็นต้น 

ตัวอย่าง โครงเรื่องของหนังสือคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 

 ค าน า 

 บทที่ 1 คอมพิวเตอร์ 

    1.1  ภาพรวมของระบบคอมพิวเตอร์ 

    1.2  ส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

   1.2.1 หน่วยประมวลผล 

   1.2.2 หน่วยความจ าหลัก 

   1.2.3 อุปกรณ์รับข้อมูลและแสดงผลข้อมูล 

   1.2.4 หนว่ยความจ าส ารอง 

    1.3 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

   1.3.1 ระบบปฏิบัติการ 

   1.3.2 ซอฟต์แวร์ประยุกต์ 
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 บทที่ 2 การประมวลผลข้อมูล 

  2.1 การเปลี่ยนรูปแบบข้อมูลไปสู่สารสนเทศ 

   2.1.1 การน าเสนอข้อมูลของคอมพิวเตอร์ 

   2.1.2 บิตและไบต์ 

   2.1.3 รหัสแทนตัวอักษร 

   2.2 การประมวลผลข้อมูล 

                    2.2.1 หน่วยประมวลผลกลาง 

                              2.2.2 หน่วยความจ า 

    2.3 ปัจจัยที่มีผลต่อความเร็วในการประมวลผล 

   2.3.1 รีจีสเตอร์ 

   2.3.2 หน่วยความจ าและความสามารถในการประมวลผล 

   2.3.3 สัญญาณนาฬิกาภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

     บทที่ 3 การสื่อสารโต้ตอบกับคอมพิวเตอร์ 

    3.1 คีย์บอร์ด 

    3.2 เมาส์ 

    3.3 จอภาพ 

                                       ฯลฯ 

 

3.7 การเรียบเรียงตามโครงเรื่อง 

 เมื่อวางโครงเรื่องและจดบันทึกลงบัตรบันทึกข้อมูลแล้ว  ขั้นตอนต่อไปเป็นการน าบัตร

บันทึกข้อมูลทั้งหมดมาจัดหมวดหมู่ตามหัวข้อที่ก าหนดไว้ในโครงเรื่อง ถ้าข้อมูลขาดความต่อเนื่องอาจ

แก้ไขโครงเรื่องใหม่ได้ แล้วลงมือเขียนเนื้อเรื่องแต่ละตอนตามล าดับ การเขียนต้องให้เนื้อเรื่อง

เชื่อมโยงเกี่ยวเนื่องกัน โดยใช้ส านวนภาษาของผู้เขียนเอง อย่าเป็นการยกข้อความของผู้เขียนอ่ืนมา

ปะติดปะต่อกัน การเขียนควรให้ส านวนสละสลวย ราบรื่น น่าอ่าน และควรใช้ประโยคสั้นๆ ได้

ใจความ  อย่าให้สับสนวกวน ส าหรับการทับศัพท์และการใช้ศัพท์บัญญัติทั่วไปหรือเฉพาะสาขา ควร

ใช้ให้ถูกต้อง โดยอิงหลักเกณฑ์ของราชบัณฑิตยสถานหรือเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้ 
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3.8 การตรวจและแก้ไขฉบับร่าง 

 เมื่อร่างเสร็จเรียบร้อยแล้ว ควรอ่านทบทวนอย่างละเอียดหลายๆ ครั้ง เพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกต้องของข้อเท็จจริง และการใช้ภาษา ควรพิจารณาเป็นตอนๆ เพ่ือปรับปรุงข้อความให้

สละสลวย น่าอ่าน การน าเสนอไม่สับสน ไม่ควรน าภาษาพูดมาใช้ และตรวจดูองค์ประกอบให้ถูกต้อง

ครบถ้วน ส าหรับต ารา เอกสารประกอบการสอน และเอกสารค าสอน เมื่อจัดท าเสร็จแล้วควรใช้

ทดลองสอนตามขั้นตอนต่างๆ ที่ก าหนดไว้ แล้วพิจารณาว่า ควรเพ่ิมหรือลดส่วนใดอีกหรือไม่ เมื่อ

ปรับปรุงแก้ไขแล้ว หากท าได้ควรใช้ทดลองสอนอีกครั้ง เพื่อปรับปรุงให้เป็นที่พอใจ จากนั้นจึงจัดพิมพ์

ให้ถูกต้องตามรูปแบบที่ก าหนด 
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บทที่ 4 

 

การพิมพ์เอกสารทางวิชาการ 

 

 เพ่ือให้การพิมพ์เอกสารทางวิชาการของส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า

มีมาตรฐานเดียวกัน จึงก าหนดรูปแบบการจัดพิมพ์ไว้เป็นแนวทางดังนี้ 

 

4.1 กระดาษ 

 4.1.1 กระดาษพิมพ์เนื้อใน ให้ใช้กระดาษขาวไม่มีบรรทัด ขนาดมาตรฐานเอ 4 หนาไม่ต่ า

กว่า 70 แกรม  

 4.1.2 กระดาษปก หนาไม่ต่ ากว่า 100 แกรม 

 

4.2 การวางโครงร่างการพิมพ ์(Layout) 

 4.2.1 การเว้นระยะห่างขอบกระดาษ หัวกระดาษและท้ายกระดาษ การเว้นระยะห่าง

ขอบกระดาษ ขอบบน 1.5 นิ้ว (จากขอบกระดาษถึงบรรทัดแรก) ขอบซ้าย 1.5 นิ้ว ขอบขวา 1 นิ้ว 

และขอบล่าง 1 นิ้ว ส่วนหัวกระดาษและท้ายกระดาษให้ห่าง 0.49 นิ้ว การวางโครงร่าง ท าตาม

ขั้นตอนในภาพที่ 4.1   

 
ภาพที่ 4.1 การต้ังระยะห่างขอบกระดาษ หัวกระดาษและท้ายกระดาษ 

(เค้าโครงหน้ากระดาษ >  ระยะขอบ > ก าหนดเอง > ตั้งค่าหน้ากระดาษ > ระยะขอบ หรอื เค้าโครง) 
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 4.2.2 การเว้นระยะระหว่างบรรทัด (Line Spacing) และการจัดบรรทัด (Alignment) 

 การเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัด ให้เว้น 1 ช่วงบรรทัด ตั้งระยะห่าง 1.2 หรือ 1.3 

ให้ท าตามขั้นตอนในภาพที่ 4.2  

 
ภาพที่ 4.2 การตั้งค่าระยะห่างระหว่างบรรทัด 

(เค้าโครงหน้ากระดาษ > การเยื้อง > ระยะหา่งระหว่างบรรทัด) 

  

 การจัดบรรทัด จัดให้เสมอทั้งขอบซ้ายและขวา (รวมทั้งเชิงอรรถ) ยกเว้นมีการเยื้อง

หรือเป็นบรรทัดสุดท้าย เอกสารทางวิชาการที่พิมพ์เป็นภาษาไทยทั้งฉบับหรือที่มีภาษาต่างประเทศ

แทรกอยู่ ให้จัดบรรทัดแบบกระจายส าหรับภาษาไทย (Thai Distributed) ส่วนเอกสารภาษาอังกฤษ

ทั้งฉบับให้จัดแบบกระจายส าหรรับภาษาอังกฤษ (Justify) ดังภาพที่ 4.3 มีปุ่มให้เลือกจัดบรรทัด 5 

ปุ่ม ได้แก่ ชิดขอบซ้าย ตรงกลาง ชิดขอบขวา แบบกระจายส าหรับภาษาอังกฤษโดยเฉพาะ และแบบ

กระจายส าหรับภาษาไทยหรือภาษาไทยปนภาษาอังกฤษ) 

 

 
 ภาพที่ 4.3 ปุ่มเครื่องมือส าหรับจัดบรรทัด  
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4.3 บทที่และหัวข้อในบท 

 4.3.1 บทที่และชื่อบท เมื่อเริ่มบทใหม่จะต้องขึ้นหน้าใหม่เสมอ และใส่เลขก ากับบทเรียงล าดับ

กันไป   

   ในเอกสารทางวิชาการภาษาไทย ให้พิมพ์ค าว่า บทที่ ไว้ตรงกลางตอนบนของ

หน้ากระดาษ วรรค 1 ตัวอักษรแล้วตามด้วยเลขก ากับบท ส าหรับเอกสารทางวิชาการภาษาอังกฤษ 

ให้พิมพ์ค าว่า Chapter ตามด้วยเลขโรมันใหญ่หรือเลขอารบิก ส่วนชื่อบท ให้พิมพ์ไว้ตรงกลางของ

หน้ากระดาษและพิมพ์ห่างจากบทที่  2 ช่วงบรรทัด ชื่อบทที่ยาวเกิน 1 บรรทัด ให้แบ่งเป็น 2-3 

บรรทัดตามความเหมาะสม โดยจัดให้บรรทัดแรกมีความยาวมากที่สุด และบรรทัดสุดท้ายมีความยาว

น้อยที่สุดลดหลั่นกันลงมา    

   การนับบท ให้นับบทน าเป็นบทที่ 1 ให้พิมพ์ค าว่า บทที่ 1 ก่อน แล้วตามด้วย บทน า 

ในบรรทัดถัดมา (ตัวอย่างการพิมพ์บทใหม่และหน้าทั่วไปแสดงไว้ในภาคผนวก ซ) 

  การพิมพ์บททีแ่ละชื่อบท ให้ใช้อักษรตัวหนา 

 4.3.2 หัวข้อหลัก หัวข้อรอง และหัวข้อย่อย 

  1. หัวข้อหลัก หมายถึง หัวข้อใหญ่ในแต่ละบทซึ่งมิใช่ชื่อบท ให้พิมพ์ชิดขอบซ้าย 

ห่างจากบรรทัดบน 2 ช่วงบรรทัด การพิมพ์บรรทัดต่อไปให้เว้น 1 ช่วงบรรทัด  

  2. หัวข้อรอง หมายถึง หัวข้อในหัวข้อหลัก ให้พิมพ์เยื้องเข้าไป 0.5 หรือ 0.6 นิ้ว  

  3. หัวข้อย่อย หมายถึง หัวข้อในหัวข้อรอง ให้พิมพ์ตรงกับอักษรตัวแรกของหัวข้อ

รองก่อนหน้า  

 การพิมพ์หัวข้อหลักและหัวข้อรองให้ใช้อักษรตัวหนา ส่วนหัวข้อย่อย จะพิมพ์

ตัวหนาหรือไม่ก็ได้ แต่ให้ใช้เหมือนกันตลอดเล่ม 

 (การจัดย่อหน้า ดูหัวข้อ 4.4 การจัดย่อหน้า) 

 4.3.3 การให้เลขก ากับหัวข้อหลัก หัวข้อรอง และหัวข้อย่อย มี 2 วิธี ดังนี้ 

  4.3.3.1 การใช้เลขอนุกรม วิธีนี้ช่วยให้ทราบเลขบททันที แต่ท าให้มีตัวเลขซับซ้อน 

   1. หัวข้อหลัก ให้ใส่หมายเลขก ากับหัวข้อหลักเริ่มด้วยเลขบท แล้วตามด้วย

เลขล าดับหัวข้อ เช่น 1.1 หมายถึง บทที่ 1 หัวข้อหลักที่ 1 และ 3.2 หมายถึง บทที่ 3 หัวข้อหลักที่ 2 

การข้ึนหัวข้อหลักใหม่ ถ้ามีที่ว่างส าหรับพิมพ์ข้อความต่อไปได้ไม่เกิน 1 บรรทัด ให้ขึ้นหัวข้อหลักใหม่

ในหน้าถัดไป 
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    ส าหรับเอกสารทางวิชาการภาษาอังกฤษ อักษรตัวแรกของทุกๆ ค าใน

หัวข้อหลัก  ให้พิมพ์ด้วยอักษรตัวใหญ่ ยกเว้นค าน าหน้านาม บุพบท สันธาน ซึ่งมิใช่ค าแรกของหัวข้อ

หลัก  เช่น  an, the, in, on,  at, of,  to,  and,  for, with 

   2. หัวข้อรองและหัวข้อย่อย ข้างหน้าหัวข้อรองและหัวข้อย่อย ให้ใส่หมายเลข

ที่เป็นอนุกรมกับหัวข้อหลัก โดยจัดให้ตรงกับอักษรตัวแรกของหัวข้อที่อยู่สูงขึ้นไป โดยปกติไม่นิยมใช้

อนุกรมหัวข้อเกิน 4 ล าดับชั้น หากจ าเป็น ควรตั้งเป็นหัวข้อใหม่  

   3. การใช้ตัวอักษรหรือตัวเลขเรียงล าดับหัวข้อย่อยแทนเลขอนุกรม หัวข้อ

ย่อยท่ีไม่มีหัวข้อย่อยลงไปอีก ให้ใช้ตัวเลข (1., 2., 3., ... ) หรือตัวอักษรแทนได้  (ก., ข., ค., ....) ถ้ามี

เกิน 5 รายการ ควรใช้ตัวเลข   

  4.3.3.2 การใช้ตัวเลขสลับกับตัวอักษร 

    1. หัวข้อหลัก ให้ใส่หมายเลขก ากับหัวข้อหลักเรียงตามล าดับ (1., 2., 3., ... ) 

โดยไม่ต้องก ากับด้วยเลขบท (ตัวอย่าง ก) หรือใส่ตัวอักษรก ากับหัวข้อหลัก (ก., ข., ค., ...) (ตัวอย่าง ข) 

   2. หัวข้อรองและหัวข้อย่อย ในกรณีใส่หมายเลขก ากับหัวข้อหลัก ให้ก ากับ

หัวข้อรองและหัวข้อย่อยเริ่มด้วยตัวอักษร (ก., ข., ค., ....) ตามด้วยตัวเลข สลับกันเป็นระยะ โดยมี

วงเล็บก ากับ (ตัวอย่าง ก) ในกรณีใส่ตัวอักษรก ากับหัวข้อหลัก ให้ก ากับหัวข้อย่อยด้วยตัวเลขตามด้วย

ตัวอักษร สลับกันเป็นระยะ (ตัวอย่าง ข) ส าหรับตัวอักษรไทย ให้ใช้ได้ 26 ตัวตามหลักการการให้

อักษรก ากับภาคผนวก (ดูหัวข้อ 2.3.4 ภาคผนวก และภาคผนวก น) 

 

ตัวอย่าง ก  การใช้ตัวเลขสลับกับตัวอักษรก ากับหัวข้อหลัก หัวข้อรอง และหัวข้อย่อย 

1. หัวข้อหลัก…………………………………………………………………………………… 

 ย่อหน้าแรก 

ก. หัวข้อรอง …………………………………………………………………….…..……………………………….. 

  1) หัวข้อย่อย………….………………………………………………………………………………………….. 

 ก) ……………………………………………………….……………………………………….………………. 

 (1) ………………………………….………..……………………………………..……………….………. 

 (ก) …………………………………………………………………..…………………………………. 

 (ข) ………………….……………………………………..…………………………………………… 
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2. หัวข้อหลัก…………………………………………………………………………………… 

ย่อหน้าแรก 

ก. หัวข้อรอง …………………………………………………………………………..……………………………… 

  1) หัวข้อย่อย………….………………………………………………………………….……………………….. 

 

ตัวอย่าง ข   การใช้ตัวอักษรสลับกับตัวเลขก ากับหัวข้อหลัก หัวข้อรอง และหัวข้อย่อย 

ก. หัวข้อหลัก…………………………………………………………………………………… 

 ย่อหน้าแรก............................................................................................................................  

1. หัวข้อรอง …………………………………………..…………………………………….………………………… 

 ก) หัวข้อย่อย………….…………………………………………….……………………………………………… 

 1) …………………………………………………………………………………….……….…………………….. 

  (ก) …………………………………..……………………….………..……….……………….…………….. 

 (1) ……………………………..………………………………………………………………………..... 

ข. หัวข้อหลัก…………………………………………………………………………………… 

ย่อหน้าแรก ........................................................................................................ .................. 

1. หัวข้อรอง ………………………………………….……………………………..………………………………… 

  ก) หัวข้อย่อย .……………………………………………………………… …….…………………………….. 

 

4.4 การจัดย่อหน้า  

 การจัดย่อหน้า มี 2 แบบ ดังนี้ (ดูหัวข้อ 4.3.2 หัวข้อหลัก หัวข้อรอง และหัวข้อย่อย 

ประกอบ) 

 4.4.1 ย่อหน้าแรกของหัวข้อหลัก ให้เยื้องเข้าไป 0.5 หรือ 0.6 นิ้ว ส่วนย่อหน้าของหัวข้อ

รองและหัวข้อย่อย ให้เริ่มย่อหน้าตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อหัวข้อรองและหัวข้อย่อย ถ้าแต่ละหัวข้อ

มีหลายย่อหน้า ให้เยื้องเสมอกันตลอดหัวข้อนั้นๆ (ดูตัวอย่างข้างล่างและภาคผนวก ซ) 
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 ตัวอยา่ง 

3.2  หัวข้อหลัก 

ข้อความ...................................................................................................................... .............. 

................................................................................................. ............................................................... 

3.2.1 หัวข้อรอง.............................................................................................................. .......... 

........................................................ ............................................................................................. ........... 

 ข้อความ............................................................................................ .............................. 

3.2.2 ล าดับรายละเอียดของเนื้อหาที่มีจ านวนรายการไม่มากนัก 

3.2.2.1 .........................................................................................................................  

   ข้อความ.............................................................................. .......................... 

      3.2.2.2 ............................................................................................................. ............. 

  

 4.4.2 หัวข้อหลัก หัวข้อรอง และหัวข้อย่อย ให้ขึ้นค าอธิบายด้วยการขึ้นย่อหน้าใหม่  เยื้อง

เข้าไปเสมอกัน 0.5 หรือ 0.6 นิ้ว (ดูตัวอย่างข้างล่าง และภาคผนวก ด) กรณีข้อย่อยของหัวข้อรองหรือ

หัวข้อย่อย ให้ขึ้นข้อย่อยตรงกับอักษรตัวแรกของหัวข้อที่ก ากับเรื่องนั้น การจัดย่อหน้าแบบนี้เหมาะ

ส าหรับการใช้โปรแกรมแทรกท าสารบัญหัวข้อหลัก หัวข้อรอง และหัวข้อย่อย 

 

 ตัวอย่าง 

4.1  หัวข้อหลัก 

ข้อความ ........................................................................................................................... ........ 

 1. ………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 2. .................................................................................................................…………………….…. 

4.1.1 หัวข้อรอง 

ข้อความ ............................................................................. ...................................................... 

4.1.2 หัวข้อรอง 

ข้อความ ...................................................................................................................................  

4.1.2.1 หัวข้อย่อย 

ข้อความ ................................................................................................................................... 
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ก. ข้อย่อย................................................................................................... ...... 

ข้อความ ................................................................................................................................... 

          ข. ..................................................................................................................... 

 

4.5 ตัวพิมพ์ (Font) และตัวเลข 

4.5.1 ตัวพิมพ ์ให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) สีด าตลอดทั้งเล่ม 

ส าหรับเนื้อความ ให้ใช้ตัวพิมพ์ขนาด 16 พอยท์ สีด า ส าหรับเชิงอรรถอาจใช้ตัวพิมพ์ขนาด 14 หรือ 

16 พอยท์ได้ ข้อความประกอบรูปภาพ ตาราง แผนภูมิ ฯลฯ ที่มีลักษณะเฉพาะ ให้ เลือกใช้ตามความ

เหมาะสม บทที่ ชื่อบท หัวข้อหลัก และหัวข้อรอง ให้ใช้อักษรตัวหนา   

 ส าหรับค าภาษาอังกฤษในวงเล็บ ในกรณีเป็นชื่อเฉพาะ เช่น ชื่อคน ชื่อวิชา หรือค าที่

ก าหนดไว้เป็นพิเศษ เช่น Appendix A, Photo B ให้ขึ้นต้นค าด้วยตัวพิมพ์ใหญ่ ส าหรับค าทั่วไปใน

เนื้อความ ขึ้นต้นด้วยตัวพิมพ์เล็กหรือใหญ่ก็ได้ แต่ต้องเป็นรูปแบบเดียวกันตลอดเล่ม ยกเว้นสาขาวิชา

ที่มีหลักการเขียนเฉพาะ  เช่น การพิมพ์ชื่อวิทยาศาสตร์ของจุลชีพ พืช สัตว์ ให้ใช้ตามประมวลนาม

ศาสตร์สากล (International Code of Nomenclature) ส าหรับชื่อบทและหัวข้อ ให้ขึ้นต้นด้วย

ตัวพิมพ์ใหญ่ ยกเว้นค าบุพบท (preposition) 

 กรณีประโยคภาษาอังกฤษในวงเล็บ ให้เขียนเป็นประโยคปกติ  และใส่เครื่องหมาย

มหัพภาคของประโยคไว้ในวงเล็บด้วย ส่วนเครื่องหมายมหัพภาคของประโยคหลักให้อยู่ท้ายวงเล็บ 

เช่น Please read the analysis (I enclosed it as Attachment A.). หรืออาจใช้เป็น Please 

read the analysis. (I enclosed it as Attachment A.) 

4.5.2 ตัวเลข เลือกใช้เลขอารบิกหรือเลขไทยก็ได้ และให้ใช้เหมือนกันตลอดทั้งเล่ม 

 

4.6 อัญพจน์ตรง (Direct Quotation)  

 อัญพจน์ตรงเป็นข้อความที่คัดลอกมาโดยไม่มีการแก้ไข ถ้ามีความยาวไม่เกิน 3 บรรทัด ให้

พิมพ์ต่อในเนื้อความได้ และให้อยู่ในเครื่องหมายอัญประกาศ “….”    

 อัญพจน์ตรงที่ยาวเกิน 3 บรรทัด  ให้ขึ้นบรรทัดใหม่ และเยื้องจากขอบซ้ายเข้าไปเสมอกัน 

0.5 นิ้ว ให้มีระยะห่างระหว่างบรรทัด 1 ช่วงบรรทัดปกติ ไม่ต้องใส่เครื่องหมายอัญประกาศ 

ส าหรับอัญพจน์ที่มีย่อหน้า ให้เยื้องย่อหน้าเข้าไปอีก 2 ตัวอักษร ส่วนขอบขวา ให้จัดเสมอขอบ ไม่ต้อง

เยื้องเข้า (โปรแกรม Microsoft Word มีปุ่มเพ่ิมการเยื้องและลดการเยื้อง) 
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 ถ้าต้องการเว้นข้อความในอัญพจน์ตรง ให้พิมพ์จุดไข่ปลา 3 จุดแทนข้อความที่เว้นไว้  อาจ

เว้นวรรคระหว่างจุด 1 ตัวอักษร (. . .) 

 หากผู้เขียนเพ่ิมเติมข้อความลงในอัญพจน์ตรง ให้ใส่ไว้ในวงเล็บเหลี่ยม  [    ]  เพ่ือให้

แตกต่างจากวงเล็บ (    ) ซึ่งอาจมีอยู่ในอัญพจน์ตรง 

 

4.7 ค าภาษาต่างประเทศ   

 4.7 .1 ศัพท์วิชาการหรือศัพท์ เทคนิค เมื่ อกล่าวถึ งครั้ งแรก ถ้ามีศัพท์บัญญัติที่

ราชบัณฑิตยสถานก าหนดไว้ ให้ใช้ตามนั้น พร้อมก ากับค าในภาษาเดิมไว้ในวงเล็บ ยกเว้นค าซึ่งใช้เป็น

ที่แพร่หลาย จะก ากับหรือไม่ก็ได้ กรณีท่ีไม่มีศัพทบ์ัญญัติหรือมีแต่ไม่เป็นที่แพร่หลาย ให้ใช้ค าในภาษา

เดิม ค าทับศัพท์ หรือค าแปลอ่ืนซึ่งเป็นที่แพร่หลายได้ การใช้ค าทับศัพท์หรือค าแปลอ่ืน ให้ก ากับค าใน

ภาษาเดิมไว้ในวงเล็บ และเพ่ือประโยชน์ทางวิชาการ ควรท าเชิงอรรถขยายความว่ามีศัพท์บัญญัติหรือ

ค าแปลอ่ืนๆ (ถ้ามี) ที่ใช้ต่างออกไป ส าหรับต ารา เมื่อกล่าวถึงศัพท์วิชาการหรือศัพท์เทคนิคครั้งต่อไป 

เพ่ือให้ นนร. คุ้นเคยค าในภาษาต่างประเทศ อาจใช้ค าในภาษาเดิมแทนศัพท์บัญญัติหรือค าทับศัพท์

ได้ (ตรวจสอบศัพท์บัญญัติบางสาขาวิชาของราชบัณฑิตยสถานได้จากเว็บไซต ์www.royin.go.th)  

   การใช้ตัวพิมพ์ภาษาต่างประเทศ ดูหัวข้อ 4.5 ตัวพิมพ์และตัวเลข  

 4.7.2 ชื่อชาวต่างชาติ เมื่อเขียนชื่อชาวต่างชาติในเนื้อความเป็นครั้งแรก ใส่เฉพาะนามสกุล 

หรือทั้งชื่อและนามสกุลก็ได้ แต่เมื่อเขียนครั้งต่อไป ควรใส่เฉพาะนามสกุล การเขียนชื่อนี้จะใช้อักษร

โรมันหรือทับศัพท์เป็นภาษาไทยก็ได้ ถ้าเขียนเป็นภาษาไทยควรก ากับชื่อภาษาต่างประเทศไว้ใน

วงเล็บ การทับศัพท์ให้ถือตามหลักเกณฑ์ของราชบัณฑิตยสถาน อย่างไรก็ดี ควรเลือกแบบแผนใดแบบ

แผนเดียวตลอด เช่น ใส่ทั้งชื่อและนามสกุลเมื่อเขียนถึงครั้งแรก ใช้ชื่ออักษรโรมันอย่างเดียว 

   ส าหรับการอ้างอิง ให้เขียนชื่อผู้แต่งชาวต่างประเทศตามหลักเกณฑ์การอ้างอิง 

 4.7.3 ชื่อหนังสือหรือบทความภาษาต่างประเทศในเนื้อความ ถ้าไม่ใช่ชื่อภาษาอังกฤษ ควร

แปลเป็นภาษาไทยก ากับไว้ในวงเล็บ 

 4.7.4 ชื่อประเทศและเมือง ให้ใช้ตามราชบัณฑิตยสถาน 

 

4.8 ค าขาดและค าฉีก  

 ค าท่ีมีหลายพยางค์และค าสมาส ไม่สามารถพิมพ์จบในบรรทัดเดียวได้ ให้พิมพ์ค านั้นทั้งค า

ในบรรทัดต่อไป ไม่ควรมีค าขาด หรือค าท่ีส่วนท้ายของค าถูกตัดไปพิมพ์ในบรรทัดใหม่ เช่น 
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  แสงอาทิตย์    ไม่ควรแยกเป็น   แสงอา-ทิตย ์

  ละอองฝน     ไม่ควรแยกเป็น    ละ-อองฝน 

  จุฬาลงกรณ์   ไม่ควรแยกเป็น    จุฬาลง-กรณ ์

  นายร้อยพระจุลจอมเกล้า   ไม่ควรแยกเป็น นาย-ร้อยพระจุลจอมเกล้า 

 อย่างไรก็ตาม อาจแยกหรือฉีกค าที่ยาวมากได้ แล้วใส่เครื่องหมายยัติภังค์  (-) 

ระหว่างพยางค์หรือค าเช่น นายร้อย-พระจุลจอมเกล้า หรืออาจใช้วิธีบีบระยะห่างตัวอักษรตามขั้นตอน

ในภาพที่ 4.4 

 

 
ภาพที่ 4.4 การบีบหรือขยายระยะห่างตัวอักษร 
(หน้าแรก > แบบอกัษร > ขั้นสูง > ระยะห่างตัวอักขระ > บีบ) 

 

4.9 การล าดับหน้าและใส่เลขหน้า 

 4.9.1 การล าดับหน้าส่วนน า ในการล าดับหน้าส่วนน าทั้งหมด ให้นับตั้งแต่ปกในจนสิ้นสุด

สารบัญประเภทต่างๆ หรือค าอธิบายสัญลักษณ์และค าย่อ (ถ้ามี) ส าหรับเอกสารทางวิชาการ

ภาษาไทย ให้ก ากับหน้าด้วยตัวอักษรไทยเรียงตามล าดับ ก-ฮ ไม่เว้นตัวพยัญชนะใดจนจบส่วนน า 

ส าหรับปกในทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ค าน า และหน้าแรกของสารบัญ ไม่ต้องก ากับหน้า (กรณี

รายงานวิจัยเริ่มพิมพ์หน้า ค ที่บทคัดย่อภาษาไทย) ส าหรับเอกสารทางวิชาการภาษาอังกฤษหรือ

ภาษาต่างประเทศอ่ืน ให้ใช้เลขโรมันตัวเล็กคือ i,  ii,  iii, … (กรณีรายงานวิจัยภาษาอังกฤษ เริ่มพิมพ์

หน้า iii ที่บทคัดย่อภาษาไทย) 
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   ส าหรับหน้าแรกของค าน าและสารบัญ  ให้นับหน้า แต่ไม่ต้องใส่ตัวอักษรหรือเลข

โรมันก ากับ หน้าถัดไปจึงเริ่มใส่ตัวอักษรก ากับหน้า (ตัวพิมพ์ให้ใช้แบบและขนาดเดียวกับที่ใช้พิมพ์

เอกสารทางวิชาการ) 

 4.9.2 การล าดับหน้าส่วนเนื้อหา ให้นับหน้าต่อเนื่องจนสิ้นสุดส่วนเนื้อหา และใส่เลขหน้า

ก ากับ ยกเว้นหน้าแรกของแต่ละบท ไม่ต้องใส่เลขหน้า 

 4.9.3 การล าดับหน้าส่วนอ้างอิง ให้นับต่อเนื่องจากส่วนเนื้อหา และไม่ต้องใส่เลขหน้าใน

หน้าแรก 

 4.9.4 การล าดับหน้าส่วนภาคผนวก ให้นับต่อเนื่องจากส่วนเนื้อหา และใส่เลขหน้า ยกเว้น

หน้าบอกตอนภาคผนวก ไม่ต้องใส่เลขหน้า 

 4.9.5 การวางเลขหน้า ให้วางมุมบนขวาของหน้ากระดาษ ห่างจากขอบกระดาษบนและขวา

ประมาณ 1 นิ้วหรือ 2.54 เซนติเมตร มีขนาดเท่ากับขนาดตัวพิมพ์ในเนื้อความ (TH Sarabun PSK 

16) การใส่เลขหน้า ให้ท าตามขั้นตอนในภาพที่ 4.5 และภาพท่ี 4.6 

 

 
ภาพที่ 4.5  การจัดรูปแบบหมายเลขหน้า 

(แทรก > หมายเลขหนา้ > ตัวบนของหน้า > ตัวเลขธรรมดา 3) 
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ภาพที่ 4.6 การก าหนดตัวอักษรหรือเลขหน้าก ากับหน้าเอกสาร 

(แทรก > หมายเลขหนา้ > จัดรูปแบบหมายเลขหนา้ ) 

 

4.10 ตารางและภาพประกอบ 

 4.10.1 ตาราง  

 ตารางประกอบด้วยล าดับที่ของตาราง ชื่อของตาราง ส่วนข้อความและที่มาของ

ตาราง โดยปกติให้พิมพ์อยู่ในหน้าเดียวกัน ในกรณีที่ตารางมีความยาว ไม่สามารถพิมพ์ทั้งหมดไว้ใน

หน้าเดียวกันได้ ให้พิมพ์ส่วนที่เหลือในหน้าถัดไป แต่ทั้งนี้จะต้องระบุล าดับที่และชื่อของตารางไว้ใน

หน้าถัดไปด้วย  ในกรณีงานพิมพ์ที่เป็นภาษาไทยให้พิมพ์ค าว่า (ต่อ) หากเป็นงานที่พิมพ์เป็น

ภาษาอังกฤษให้พิมพ์ค าว่า (Continued หรือ Cont.) ไว้ท้ายชื่อตารางและมีส่วนของข้อความใน

ตารางก่อนหน้ารวมอยู่ในแต่ละหน้าด้วยอย่างน้อย 2 บรรทัด ในกรณีที่ส่วนของข้อความของตาราง

นั้นสิ้นสุดลง และจ าเป็นจะต้องอ้างถึงที่มาของตารางในหน้าถัดไป จะต้องน าข้อความบางส่วนของ

ตารางไปรวมไว้ในหน้าใหม่อย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อนระบุที่มาของตาราง  

  ล าดับที่ของตารางและชื่อตารางให้พิมพ์ไว้เหนือตาราง ชิดขอบซ้ายของกรอบการ

พิมพ์ตามข้อก าหนดและให้ล าดับตารางโดยแยกตามบท มีเลขประจ าบทก ากับ เช่น ตารางที่ 1.1, 

ตารางที่ 1.2 ในบทที่ 1 และ ตารางที่ 2.1, ตารางที่ 2.2 ในบทที่ 2 

  การพิมพ์ค าว่าตารางและล าดับที่ (ถ้ามี)  ให้ใช้อักษรตัวหนา  

  การพิมพ์ชื่อตาราง ให้พิมพ์ต่อจากเลขล าดับที่ของตาราง (ถ้ามี) โ หากชื่อตาราง

ยาวเกิน 1 บรรทัด ให้พิมพ์อักษรตัวแรกของบรรทัดที่ 2 ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อตาราง 
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  ขนาดของตารางไม่ควรเกินกรอบการพิมพ์ของหน้ากระดาษตามข้อก าหนด ในกรณี

ที่ตารางมีความกว้างจนไม่สามารถพิมพ์ในหน้ากระดาษแนวตั้งได้ ให้พิมพ์ในหน้ากระดาษแนวนอน 

โดยหันส่วนบนของตารางเข้าสันปก หรือลดขนาดตาราง โดยการถ่ายเอกสารย่อส่วนหรือวิธีอ่ืนๆ ตาม

ความเหมาะสม แต่จะต้องชัดเจนพอที่จะอ่านได้ง่าย (ในกรณีที่ลดขนาดของตาราง การพิมพ์ล าดับที่ 

ชื่อตาราง และท่ีมาให้ใช้ตัวพิมพ์ขนาด 16 พอยท์) 

  ที่มาของตาราง ให้พิมพ์ไว้ใต้ตาราง เว้นระยะ 1 ช่วงบรรทัด และให้ชิดขอบซ้ายของ

กรอบการพิมพ์ ถ้ามีหมายเหตุให้พิมพ์ก่อนที่มาของตาราง (ตัวอย่างตารางได้แสดงไว้ในภาคผนวก ต) 

  4.10.2 ภาพประกอบ ได้แก่ ภาพถ่าย ภาพวาด แผนที่ แผนภูมิ กราฟ  

 ภาพ ประกอบด้วยล าดับที่ของภาพ ชื่อของภาพ รายละเอียดของภาพ และที่มา

ของภาพซึ่งอาจใช้เชิงอรรถอ้างอิงได้  โดยปกติให้พิมพ์อยู่ในหน้าเดียวกัน 

 การน าเสนอภาพ  ให้ระบุล าดับที่และชื่อภาพไว้ใต้ภาพแล้วจัดให้สมดุลกับแนว

กึ่งกลางทั้งด้านซ้ายและด้านขวา การย่อภาพกระท าได้เมื่อจ าเป็น แต่ต้องให้มองเห็นรายละเอียดของ

ภาพและสามารถอ่านค าหรือข้อความที่อยู่ในภาพได้ การพิมพ์ชื่อภาพประกอบและค าอธิบาย

ภาพประกอบ ให้พิมพ์ไว้ใต้ภาพ การให้ล าดับที่ของภาพประกอบ ให้ใช้แบบเดียวกับการให้ล าดับที่

ของตาราง โดยจัดให้อยู่กึ่งกลางใต้ภาพ 

 การพิมพ์ค าว่าภาพที่และล าดับที่ (ถ้ามี) ให้ใช้อักษรตัวหนา 

 การพิมพ์ชื่อภาพ ให้พิมพ์ต่อจากเลขล าดับที่ของภาพ (ถ้ามี) หากชื่อภาพยาวเกิน 

1 บรรทัด ให้พิมพ์อักษรตัวแรกของบรรทัดที่ 2 ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อภาพ 

  การจัดวางภาพ ให้จัดวางตามความเหมาะสมของหน้ากระดาษ กรณีที่ไม่สามารถ

ใส่ภาพไว้ในหน้าเดียวได้ ให้ย่อส่วนตามความจ าเป็น หรือให้ใส่ส่วนที่เหลือในหน้าถัดไป แต่ต้องระบุ

ล าดับที่และชื่อของภาพไว้ด้วย กรณีงานพิมพ์เป็นภาษาไทยให้พิมพ์ค าว่า (ต่อ ) หากงานพิมพ์เป็น

ภาษาอังกฤษให้ใช้ค าว่า (Continued หรือ Cont.) การพิมพ์ล าดับที่ ชื่อภาพ และที่มาให้ใช้ตัวพิมพ์

ขนาด 16 พอยท์ไว้ใต้ภาพ 

 การน าเสนอแผนที่ แผนภูมิ กราฟ ให้ใช้แนวทางเช่นเดียวกับการน าเสนอภาพ 

อาจใช้กระดาษขนาดใหญ่กว่าปกติได้ตามความเหมาะสมเพื่อให้ปรากฏรายละเอียดได้อย่างชัดเจน 
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 ตัวอย่างภาพ 

 

ภาพที่ 4.7 ภาพถ่ายดาวเทียม IKONOS แสดงพื้นท่ีบริเวณปราสาทหินพิมาย1 

___________________________ 
              1 พ.อ. สุรัตน์  เลิศล้ า, “โครงการค้นหาและพัฒนาสารสนเทศของราชมรรคาสมัยพระเจ้าชัยวรมันที่ 7: 

Living Angkor Road Project,” วารสารสภาอาจารย์ ส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า (2549): 

127.  

 

4.11 ปกและสันปก 

 เอกสารทางวิชาการ ให้พิมพ์ปกนอกและปกในตามแนวทางการจัดท าเอกสารทางวิชาการ

ฉบับนี้ (ดภูาคผนวก ค และ ง)  

 เอกสารทางวิชาการที่มีความหนามากพอ ให้พิมพ์ชื่อเรื่องและชื่อผู้แต่งไว้ที่สันปกด้วย     

ชื่อเรื่องอยู่ด้านบนห่างจากขอบ 1 นิ้ว ชื่อผู้แต่งอยู่ห่างจากขอบ 1 นิ้ว ให้ใช้ตัว พิมพ์ขนาด 18-20 

พอยท์ ยกเว้นชื่อเรื่องยาว ให้ลดขนาดตัวพิมพ์ได้ตามความเหมาะสม  
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 ส าหรับรายงานวิจัยที่เสนอเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ และส่วนการศึกษาให้ปรับปรุงเนื้อหา 

ให้พิมพ์ปกนอกและปกในตามแบบการพิมพ์ปกนอกและปกในตามที่ระบุไว้ในแนวทางการจัดท า

เอกสารทางวิชาการฉบับนี้ (ดภูาคผนวก ค และ ง) 
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 บทที่ 5 

 

การอ้างอิงแบบเชิงอรรถ 

 

 การอ้างอิงเป็นการแสดงแหล่งที่มาของข้อมูลที่ใช้เรียบเรียงผลงานทางวิชาการ หรือเพ่ือ

อธิบายความ หรือเพ่ือโยงข้อมูลเพ่ือให้ผู้อ่านตรวจสอบหรือสืบค้นข้อมูลต่อได้ หรือเพ่ิมความเข้าใจให้

ผู้อ่าน การอ้างอิงมีหลายแบบด้วยกัน เช่น เชิงอรรถท้ายหน้า (Footnote) หรือท้ายบท (Endnote) 

หรือท้ายเล่ม และนาม-ปี  

 ส าหรับผู้ใช้โปรแกรมท าอ้างอิงจาก Microsoft Word หรือจากเว็บไซต์ เช่น Son of 

Citation Machine ให้เลือกใช้การอ้างอิงแบบใดแบบหนึ่งและให้ใช้แบบเดียวตลอดผลงาน 

 

5.1 ความหมาย 

 เชิงอรรถ (Footnote) คือ ข้อความบอกแหล่งที่มาของข้อมูล ซึ่งปรากฏในเนื้อหา หรือ

อธิบายค า หรือให้ข้อมูลเพิ่มเติม ซ่ึงอ้างไว้ท้ายหน้า กรณีท่ีอ้างไว้ท้ายบทเรียกว่า ท้ายอรรถ  
  

5.2 ประเภทของเชิงอรรถ 

 เชิงอรรถแบ่งตามวัตถุประสงค์ได้ 3 ประเภท ดังนี้ 

 5.2.1 เชิงอรรถอ้างอิง (Citation Footnote) ใช้แสดงแหล่งที่มาของข้อมูลที่ใช้เรียบเรียง ไม่

ว่าจะเป็นเนื้อความจากเอกสาร หนังสือ ข้อคิดเห็นและข้อเท็จจริงจากบุคคลหรือเอกสารต่างๆ 

เชิงอรรถอ้างอิงจะช่วยเพิ่มความน่าเชื่อถือของข้อมูล และช่วยให้ผู้อ่านสามารถตรวจสอบข้อมูลที่ใช้ได ้

ตัวอย่าง 

 รัชกาลที่ 5   ทรงตระหนักดีว่า อากาศหนาวและความชื้นของอากาศอาจท าให้ทรงพระ-

ประชวรได้ เช่น หลังจากเสด็จฯ จากเมืองมองเตรอ สวิตเซอร์แลนด์ไปเมืองนอยเฮาเซน และประทับ

ที่โรงแรมชไวซาฮอฟ 27 พฤษภาคม (เนื่องจากโรงแรมดังกล่าวตั้งอยู่ใกล้น้ าตก)  จึงทรงระวังพระองค์

มาก  

. . . วันนี้ร้อนเสียจริงๆ มาในรถไฟถึงต้องถอดเสื้อ เหลือแต่เชิ๊ดนั่งมาเหมือนรถไฟใน

บางกอก เวลาที่ไปน้ าตกข้างในเหื่อชุ่ม รู้สึกเย็นแต่ข้างนอก จนเวลา 2 ทุ่ม จึงรู้สึกหนาวเมื่อ
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ปิดน่าต่างอยู่ เห็นจะเก่ียวด้วยเรื่องไอน้ า บางทีอากาศในที่นี้จะชื้นอยู่หลายวันน่าจะไม่สบาย 

อาหารก็ไม่สู้จะดี ที่เที่ยวก็ไม่มีแห่งใด เปนส าคัญอยู่ที่น้ าตกนี้เท่านั้น . . . 2  

___________________________ 
 2 พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว, พระราชนิพนธ์เรื่องไกลบ้าน (กรุงเทพฯ: 

แพร่พิทยา, 2527), 1: 512. 

 

 การเขียนเชิงอรรถอ้างอิงมี 2 แบบ ได้แก่ แบบเต็มและแบบสั้น  

  1. การเขียนเชิงอรรถแบบเต็ม เมื่ออ้างอิงครั้งแรกจะระบุข้อมูลต่อไปนี้ทั้งหมดหรือ

เกือบทั้งหมด ได้แก่  ชื่อผู้แต่ง ชื่อบทความ ชื่อสิ่งพิมพ์ เช่น หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ เว็บไซต์ 

หรือชื่อรายงานผลการค้นคว้าและวิจัย เช่น วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ ภาคนิพนธ์ เอกสารวิจัยส่วน

บุคคล และพิมพลักษณ์ ได้แก่ ครั้งที่พิมพ์ สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ หรือหน่วยงานที่จัดพิมพ์ หรือ   

โรงพิมพ์ ปีพิมพ์ เล่มที ่และเลขหน้าที่อ้าง ข้อมูลเหล่านี้ส่วนใหญ่จะน าไปใช้ในการเขียนรายการอ้างอิง

ท้ายเล่มด้วย  

  2. การเขียนเชิงอรรถแบบสั้น เมื่ออ้างอิงครั้งแรกจะระบุข้อมูลบางอย่าง ได้แก่ ชื่อ

ผู้แต่ง ปีพิมพ์ ชื่อบทความ ชื่อสิ่งพิมพ์ และเลขหน้า ส่วนข้อมูลอ่ืนๆ ที่เหลือของแต่ละรายการจะ

แสดงไว้ในรายการอ้างอิงท้ายเล่ม 

 5.2.2 เชิงอรรถเสริมความ (Content Footnote) ใช้ส าหรับนิยามหรืออธิบายความหมาย

ของศัพท์เฉพาะหรือค าส าคัญท่ีคิดว่าผู้อ่านอาจไม่ทราบ และอธิบายเนื้อเรื่องบางตอนเพ่ิมเติมให้ผู้อ่าน

เข้าใจยิ่งขึน้ นิยมใช้เครื่องหมายดอกจันก ากับไว้ท้ายค าหรือข้อความที่ต้องการอธิบาย โดยเพ่ิมดอกจัน

ตามจ านวนเชิงอรรถเสริมความ เพ่ือให้แตกต่างไปจากเชิงอรรถอ้างอิง ซึ่งใช้ตัวเลขก ากับและนับ

ล าดับต่อเนื่องกับเชิงอรรถอ้างอิง ทั้งนีส้ามารถใส่เครื่องหมายสากลนิยมอ่ืนๆ แทนดอกจันได ้ 

 ตัวอย่าง 

 ...ทั้งนี้เป็นเพราะเคยทรงสงสัยอยู่ก่อนแล้วว่า ท าไมรัฐบาลจึงแต่งตั้งคนๆ เดียวให้ด ารง

ต าแหน่งอธิบดีกรมสรรพสามิตและกรมฝิ่นพร้อมกัน* 

___________________________ 
 * กรมฝิ่นมีมาตั้งแต่ก่อนการเปลี่ยนแปลงการปกครอง พ.ศ. 2475 เรียกว่า กรมฝิ่นหลวง ส่วนกรม

สรรพสามิต หรือแต่เดิมสะกดว่า “กรมสรรพสามิตต์” เปลี่ยนช่ือมาจาก “กรมสุรา” หลัง การเปลี่ยนแปลงการ
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ปกครองไม่ถึง 1 เดือน (20 กรกฎาคม พ.ศ. 2475) มีการยุบกรมฝิ่นและกรมสรรพสามิตไปอยู่ใต้การดูแลของอธิบดี

กรมสรรพากร ประมาณ 10 เดือนต่อมาจึงมีการตั้งกรมสรรพสามิตและฝิ่นเมื่อ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2476 

  5.2.3 เชิงอรรถโยง (Cross-reference Footnote) ใช้ส าหรับโยงข้อความที่

เกี่ยวข้อง ซ่ึงอยู่ในส่วนอื่นของเอกสารทางวิชาการนั้น ทั้งนี้เพ่ือไม่ต้องอธิบายซ้ าอีก                     

  ตัวอย่าง 

 ในการปฏิบัติหน้าที่  และการท างานในหน่วยงานต่างๆ อันจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพและ

ผลงานที่ดีแล้ว  จะต้องมีการบริหารองค์กรที่ดี  นั้นหมายความว่า  การด าเนินการจะต้องยึดหลักการ

บริหารงาน1  

___________________________ 
              1 ดูรายละเอียดเพิ่มเติม เรื่องหลักการบริหารงาน บทที่ 4 หน้า 75 

 

5.3 การใส่หมายเลขและเครื่องหมายบอกล าดับเชิงอรรถ 

 5.3.1 เชิงอรรถอ้างอิง ให้ใส่หมายเลขไว้ท้ายข้อความที่อ้าง ไม่ต้องเว้นวรรค และไม่ต้องใส่

วงเล็บ หรือเครื่องหมายใดๆ ตัวเลขบอกล าดับเชิงอรรถจะยกอยู่เหนือบรรทัดเล็กน้อย  

  เชิงอรรถท้ายหน้า ให้ล าดับหมายเลขเริ่มตั้งแต่เลข   1  จนจบหน้า แล้วขึ้นเลข 1   ทุก

ครั้งที่ข้ึนหน้าใหม่ หรือนับเรียงตั้งแต่เลข 1 ไปจนจบบท แล้วขึ้นเลข 1 ใหม่ในบทต่อไป  

  เชิงอรรถท้ายบท ให้เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงล าดับไปจนจบบท  

 5.3.2 เชิงอรรถเสริมความ ให้ท าเหมือนเชิงอรรถอ้างอิง แต่อาจใส่สัญลักษณ์ที่ใช้เป็น

สากลแทนตัวเลข เช่น * † ‡  และอาจใช้สัญลักษณ์แบบเดียวกันตลอดทั้งเล่มและเพ่ิมจ านวน

สัญลักษณ์ เช่น *, ** หรืออาจใช้สัญลักษณ์ต่างกันสลับกัน เช่น * † ‡  อาจใส่สัญลักษณ์ไว้ท้ายหน้า

หรือท้ายบทก็ได้ แต่ควรสอดคล้องกับการท าเชิงอรรถอ้างอิง และต้องระวังไม่ให้สับสน 

 

5.4 ต าแหน่งเชิงอรรถ  

 5.4.1 เชิงอรรถท้ายหน้า เชิงอรรถจะอยู่ตอนล่างสุดของหน้า โดยมีเส้นแนวราบยาว 2 นิ้ว

จากขอบซ้ายคั่นเชิงอรรถออกจากเนื้อหา จ านวนเชิงอรรถในแต่ละหน้าต้องมีเท่ากับจ านวนหมายเลข

อ้างอิงในเนื้อหา ตัวเลขก ากับเชิงอรรถให้ยกขึ้น อาจพิมพ์ชิดขอบซ้าย หรือเยื้องเข้าไป 0.5 หรือ 0.6 

นิ้ว กรณีเยื้องเข้า ควรให้ตรงกับย่อหน้าแรกในเนื้อหา (0.5 หรือ 0.6 นิ้ว) เว้นวรรค 1 เคาะแล้วตาม

ด้วยข้อมูลการอ้างอิง ถ้าพิมพ์ไม่จบใน 1 บรรทัด ให้ขึ้นบรรทัดใหม่ชิดขอบซ้ายทุกบรรทัดจนจบ
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เชิงอรรถนั้นๆ และให้จัดบรรทัดเสมอขอบขวาด้วย ยกเว้นบรรทัดสุดท้าย (ดูหัวข้อ 4.2.2 การเว้น

ระยะระหว่างบรรทัดและการจัดบรรทัด) 

การอ้างอิงแบบเชิงอรรถและท้ายอรรถท าตามขั้นตอนในภาพที่ 5.1 

 

 
    ภาพที่ 5.1 การแทรกเชิงอรรถหรือท้ายอรรถ 

(การอ้างอิง > แทรกเชิงอรรถ)  (ค าสั่งส าหรับแทรกเชิงอรรถคือ Ctr + Alt + F) 

 

 5.4.2 เชิงอรรถท้ายบท เชิงอรรถในแต่ละบทจะรวมอยู่ท้ายบท การเขียนเชิงอรรถให้ขึ้น

หน้าใหม่และเขียนค าว่า เชิงอรรถ ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ จ านวนเชิงอรรถต้องมีเท่ากับจ านวน

หมายเลขอ้างอิงในเนื้อหา ตัวเลขบอกล าดับเชิงอรรถให้ยกขึ้น อยู่ชิดขอบซ้าย หรือเยื้องเข้า ไป         

0.5 นิ้ว แล้วตามด้วยเชิงอรรถ ถ้าพิมพ์ไม่จบใน 1 บรรทัด ให้ขึ้นบรรทัดใหม่ชิดขอบซ้ายทุกบรรทัดจน

จบเชิงอรรถนั้นๆ และให้จัดบรรทัดเสมอขอบขวาด้วย 

 

การอ้างอิงแบบท้ายอรรถท าตามข้ันตอนในภาพที่ 5.2 

 

 
    ภาพที่ 5.2 การแทรกท้ายอรรถ 

(การอ้างอิง > แทรกเชิงอรรถ หรอืแทรกอ้างอิงท้ายเรื่อง) 
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 5.4.3 เชิงอรรถท้ายเล่ม เป็นการรวมเชิงอรรถทั้งหมดไปไว้ท้ายเล่ม การเขียนเชิงอรรถให้

ขึ้นหน้าใหม่และเขียนค าว่า เชิงอรรถ ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ให้แยกเชิงอรรถเป็นบท โดยระบุบทที่ 

ชื่อบท และเลขหน้าของแต่ละบทไว้ด้วย ส่วนรายละเอียดอื่นๆ ให้ใช้ตามเชิงอรรถท้ายบท 

 5.4.4 การแปลงเชิงอรรถเป็นท้ายอรรถ การแปลงเชิงอรรถเป็นท้ายอรรถ มีปุ่มสั่งแปลง

เชิงอรรถเป็นท้ายอรรถ หรือเปลี่ยนกลับไปมาได้ รวมทั้งมีปุ่มสั่งเปลี่ยนล าดับตัวเลขเป็นตัวอักษร หรือ

เปลี่ยนกลับไปมาได้ ตลอดทั้งการแทรกสัญลักษณ์อ่ืนๆ  

 การแปลงเชิงอรรถเป็นท้ายอรรถ ตัวเลขเป็นตัวอักษร และค าสั่งรูปแบบอ่ืนๆ ท าตาม

ขั้นตอนในภาพที่ 5.3 และ 5.4  

 

 
 

ภาพที่ 5.3 การแปลงเชิงอรรถเป็นท้ายอรรถ (1) 
(การอ้างอิง > เชิงอรรถ)    

   

  
ภาพที่ 5.4 การแปลงเชิงอรรถเป็นท้ายอรรถ (2) 
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5.5 หลักท่ัวไปในการเขียนเชิงอรรถอ้างอิงแบบเต็ม 

 หลักท่ัวไปในการเขยีนเชิงอรรถอ้างอิงแบบเต็มมีดังนี้ 

 5.5.1 ผู้แต่ง 

 5.5.1.1 ชื่อ นามสกุล ให้ขึ้นต้นด้วยชื่อ แล้วตามด้วยนามสกุล ไม่ต้องใส่ค าน าหน้า

นาม เช่น นาย นาง นางสาว คุณ คุณหญิง ท่านผู้หญิง ให้ใช้กับทั้งผู้แต่งชาวไทยและชาวต่างประเทศ 

หลังนามสกุล ให้ใส่เครื่องหมายจุลภาค ( , ) 

 5.5.1.2 ยศและฐานันดรศักดิ์ ยศทางทหารและต ารวจ  จะใส่หรือไม่ก็ได้ ถ้าใส่ ให้ใส่

หน้าชื่อ (ถ้ามีค าย่อจะใช้ค าย่อก็ได้)  ฐานันดรศักดิ์  เช่น ยศ อิสริยยศ บรรดาศักดิ์ สมณศักดิ์ ให้ใส่ไว้

หน้าชื่อ หรือราชทินนาม ระหว่างยศหรือฐานันดรศักดิ์กับชื่อให้เว้นวรรค 1 ตัวอักษร หลังนามสกุล

หรือราชทินนามให้ใส่เครื่องหมายจุลภาค  ( , ) 

  ตัวอย่าง 

   พลเอกหญิง สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ  สยามบรมราชกุมารี, 

   พลตรี ม.ร.ว. คึกฤทธิ์ ปราโมช, 

   พลตรี หลวงวิจิตรวาทการ, 

   พระยาอนุมานราชธน, 

ต าแหน่งทางวิชาการและค าเรียกทางวิชาชีพ ต าแหน่งทางวิชาการ เช่น 

ศาสตราจารย์ หรือค าเรียกวิชาชีพ เช่น นายแพทย์ ทันตแพทย์ เภสัชกร ไม่ต้องใส่ 

 5.5.1.3 ผู้แต่ง 2 คน ให้ใส่ชื่อผู้แต่งทั้งสองคน ระหว่างคนที่ 1 และ 2 ให้ใส่ และ 

หรือ and ส าหรับผู้แต่งชาวต่างประเทศ  

        แบบแผน 

  (... และ ...), (... and ...), 

        ตัวอย่าง 

 1 กาญจนา ค าสุวรรณ และ นิตยา เสาร์มณี, จิตวิทยาเบื้องต้น (กรุงเทพฯ: ศิลปาบรรณา-

คาร, 2524), หน้า 15. 

 2 Douglas H. Lawrence and Len Festinger, Deterrent and Reinforcement 

(New York: Frederick A. Praeger, 1960), p. 27. 

 5.5.1.4 ผู้แต่ง 3 คน ให้ใส่ชื่อผู้แต่งทั้งสามคน ระหว่างชื่อคนที่ 1 และ 2 ให้คั่นด้วย

เครื่องหมายจุลภาค ระหว่างคนที่ 2 และ 3 ให้ใช้ และ หรือ and  ส าหรับผู้แต่งชาวต่างประเทศ 
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        แบบแผน 

 (..., …  และ ...), (..., … and ...), 

        ตัวอย่าง 

 1  ปัญญา  หิรัญรัศมี, วิชิต  ไวศยะนันท์ และ โสภณ ธนะมัย, ความรู้พ้ืนฐานการศึกษา

เกษตร (กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์อักษรสัมพันธ์, 2537), หน้า 52. 

 2 Joseph P. Chamberlain, Noel T. Dowling and Paul R. Hayes, The Judicial 

Function in Federal Administrative Agencies (New York: Commonwealth Fund, 1942), 

p. 67.  

 5.5.1.5 ผู้แต่งมากกว่า 3 คน ให้ใส่ชื่อผู้แต่งคนที่ 1 และคณะ หรือ และคนอ่ืนๆ ใน

ภาษาอังกฤษใช้ et. al. หรือ others ตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค  

         แบบแผน  

 (... และคณะ หรือ ... และคนอื่นๆ), (...  et al. หรือ  and others), 

         ตัวอย่าง 

 1 พิชัย  บูรณสมบัติ และคณะ,  ภาษาคอมพิวเตอร์ (กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์ศรีเจริญ, 2536), 

หน้า 4. 

 2 G.M. Dutcher et. al., Guide to Historical Literature (New York: Macmillan, 

1994), p. 3. 

 5.5.1.6 ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง ให้ขึ้นต้นด้วยชื่อเรื่อง 

        แบบแผน 

 ชื่อเรื่อง (สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีพิมพ์), เลขหน้า. (หรือ) 

 ชื่อเรื่อง (สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีพิมพ์), เลขหน้า. 

        ตัวอย่าง 

 1  ลิลิตพระลอ (พระนคร: โรงพิมพ์ไทย, 2548), หน้า 13. 

 2 กฎหมายตราสามดวง (พระนคร: โรงพิมพ์คุรุสภา, 2502), หน้า 79. 

 3 Japanese Culture and Behavior (Honolulu: The University Press of Hawaii, 

1974), p. 285. 
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 5.5.1.7 สิ่งพิมพ์ที่ไม่ระบุชื่อผู้แต่งแต่ค้นพบชื่อผู้แต่ง ให้ใส่ชื่อผู้แต่งในวงเล็บเหลี่ยม  

[  ] หน้าชื่อหนังสือ 

      ตัวอย่าง 

 1 [ศรีปราชญ์], อนิรุทธค าฉันท์ (พระนคร: โรงพิมพ์โสภณพิพรรฒธนากร, 2468),      

หน้า 72. 

 5.5.1.8 สิ่งพิมพ์ที่ไม่ระบุชื่อผู้แต่งแต่มีชื่อผู้จัดพิมพ์หรือผู้รวบรวม ให้ใส่ชื่อผู้จัดพิมพ์ 

หรือผู้รวบรวม แทนชื่อผู้แต่ง แล้วตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค และใส่ค าว่า ผู้จัดพิมพ์, หรือ           

ผู้รวบรวม ตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,)  

      แบบแผน 

 (..., ผู้จัดพิมพ์, หรือ ผู้รวบรวม,), (... publisher, หรือ compiler,) 

                   ตัวอย่าง 

  1 ทวน  วิริยาภรณ์, ผู้จัดพิมพ์, ไกลกังวล (พระนคร: ป. พิศนาคะการพิมพ์, 2505),  

หน้า 430. 

 5.5.1.9 ผู้แต่งที่ใช้นามแฝง ถ้าทราบชื่อจริง ให้ใส่ชื่อจริงในวงเล็บตามหลังนามแฝง 

ถ้าไม่ทราบ ให้เขียนว่า นามแฝง ไว้ในวงเล็บ 

  ตัวอย่าง 

 1 ม้าน้ า (นามแฝง), เลี้ยงปลาทะเล (กรุงเทพฯ: กราฟิคอาร์ต, 2522), หน้า 60. 

 2 อนุปสัมบัน (นามแฝง), “จีวรนอกผ้าเหลือง,” ไทยรัฐ (5 มิถุนายน 2520): 6. 

 3 Larry Bird (Louis Morales), “Hotel Reputations,” Bangkok Post (9 June 1977): 3. 

 5.5.1.10 ผู้แปล ให้ใส่ชื่อผู้แต่งเดิมในรายการผู้แต่ง ส่วนชื่อผู้แปลให้ใส่หลังชื่อบทความ 

หรือชื่อหนังสือ โดยใช้ค าว่า แปลโดย น าหน้าชื่อผู้แปล  

  แบบแผน 

 ชื่อผู้แต่ง, ชื่อหนังสือ แปลโดย ชื่อผู้แปล (สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีพิมพ์), เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 

 1 กรีน  เดวิด, แมวพลังจิต  แปลโดยบรรยง  บุญฤทธิ์ (กรุงเทพฯ: แพร่พิทยา, 2529), 

หน้า 27. 

 2  เบนิโต  เอสเวอการา, ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการปลูกข้าว แปลโดยอภิชาต  เถาว์โท 

(พระนคร: แพร่พิทยา, 2528), หน้า 28. 
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 5.5.1.11 หนังสือที่หน่วยงานจัดพิมพ์ ให้ใส่ชื่อหน่วยงานในรายการผู้แต่ง 

 ตัวอย่าง 
 1 กองทัพบก, แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพก าลังส ารองของกองทัพบก (กรุงเทพฯ: 

กองทัพบก, 2538), หน้า 26. 

 2  โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า, ทูลกระหม่อมอาจารย์ (นครนายก: โรงพิมพ์โรงเรียน 

นายร้อยพระจุลจอมเกล้า, 2534),  หน้า 34 – 35. 

 5.5.1.12 บรรณาธิการหรือผู้รวบรวม กรณีมีชื่อผู้แต่ง ให้ใส่ชื่อบรรณาธิการหรือผู้

รวบรวมไว้ต่อจากชื่อหนังสือ ตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค และบรรณาธิการหรือผู้รวบรวมตามด้วย

เครื่องหมายจุลภาค ส าหรับบรรณาธิการภาษาอังกฤษ ใช้ ed. หรือ eds. ในกรณีมีบรรณาธิการ

มากกว่า 1 คน ส าหรับผู้รวบรวม ใช้ comp. หรือ comps. ในกรณีมีผู้รวบรวมมากกว่า 1 คน 

  แบบแผน  

 ชื่อผู้แต่ง, “ชื่อบทความ,” ใน ชื่อหนังสือ, ชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม, บรรณาธิการ

หรือผู้รวบรวม, (สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีพิมพ์), เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 
1 ณรงค์  เพชรประเสริฐ, “การขยายตัวของทุนนิยมในประเทศไทยตั้งแต่ พ.ศ. 2488 ถึง

ปัจจุบัน,” ใน การขยายตัวของระบบทุนนิยมในประเทศไทย (พ.ศ. 2488-ปัจจุบัน), สมภพ  มานะ-

รังสรรค์, บรรณาธิการ, พิมพ์ครั้งที่ 2 (กรุงเทพฯ: สร้างสรรค,์  ม.ป.ป.), หน้า 50. 

 5.5.1.13 กรณีไม่มีชื่อผู้แต่ง ให้ใส่ชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวมในรายการผู้แต่ง 

แล้วใส่ค าว่า บรรณาธิการหรือผู้รวบรวมไว้หลังชื่อ ตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค 

  แบบแผน 

 ชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม, บรรณาธิการหรือผู้รวบรวม, ชื่อหนังสือ (สถานที่พิมพ์: 

ส านักพิมพ์, ปีพิมพ์), เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 
1 ฉัตรทิพย์  นาถสุภา, บรรณาธิการ, วิวัฒนาการทุนนิยมไทย  (กรุงเทพฯ: ฝ่ายวิชาการ 

คณะเศรษฐศาสตร์  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย และกลุ่มเศรษฐศึกษา คณะเศรษฐศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, 2523), หน้า 70.  

 5.5.2 บทความ ใช้ชื่อเรื่องบทความตามที่ปรากฏในหนังสือหรือวารสาร ใส่เครื่องหมาย

อัญประกาศก ากับ หลังชื่อบทความใส่เครื่องหมายจุลภาค   “….,” ถ้าเป็นบทความในหนังสือ ให้ตาม
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ด้วยค าว่า “ใน” แล้วตามด้วยชื่อหนังสือ ถ้าเป็นบทความจากวารสาร หนังสือพิมพ์ สารานกุรม หรือ

เว็บไซต์ ให้ตามด้วยชื่อวารสาร หนังสือพิมพ์ หรือเว็บไซต์ โดยไม่ต้องตามด้วยค าว่า “ใน” ให้ขีดเส้น

ใต้ชื่อวารสาร หนังสือพิมพ์ หรือเว็บไซต์ หรือใช้ตัวหนาหรือตัวเอนแทนได้ (ถ้าเลือกใช้แบบใด ให้ใช้

แบบเดียวกันตลอดเล่ม)   

 ส าหรับชื่อบทความภาษาอังกฤษ นอกจากหลักการข้างต้นแล้ว ในการพิมพ์ชื่อให้

เลือกใช้แบบใดแบบหนึ่งต่อไปนี้ตลอดทั้งเล่ม แบบแรก ขึ้นต้นด้วยอักษรตัวใหญ่เฉพาะค าแรก และ 

ชื่อเฉพาะ ค าอ่ืนใช้อักษรตัวเล็ก และแบบที่สอง ขึ้นด้วยค านามและชื่อเฉพาะทุกค าด้วยอักษรตัวใหญ่ 

(ดูตัวอย่างหน้า 48) 

  5.5.2.1 บทความจากหนังสือ 

  แบบแผน   

 ชื่อผู้แต่ง, “ชื่อบทความ,” ใน ชื่อหนังสือ, ชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม, บรรณาธิการ

หรือผู้รวบรวม, (สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีพิมพ์), เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 
1 ทวีศิลป์  สืบวัฒนะ, “การผลิตและการค้าข้าวในภาคกลาง พ.ศ. 2411-2475,” ใน 

ประวัติศาสตร์เศรษฐกิจไทยจนถึง พ.ศ. 2484, ฉัตรทิพย์ นาถสุภา และสมภพ มานะรังสรรค์, บรรณาธิการ, 

(กรุงเทพฯ: ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์และมูลนิธิโครงการต าราสังคมศาสตร์และ

มนุษยศาสตร์, 2527), หน้า 263-301. 

  5.5.2.2 บทความจากวารสาร 

  แบบแผน 

 ชื่อผู้แต่ง, “ชื่อบทความ,” ชื่อวารสาร ปีที่หรือเล่มที ่(เดือน ปี): เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 
1 สุธี  ประศาสน์เศรษฐ์, “วิวัฒนาการระบบเศรษฐกิจไทยในรอบ 200 ปี,” ปาจารยสาร 

9 (มกราคม 2525): 8-23. 

 2  พลเอกหญิง สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี, “วิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีกับการพัฒนา,” วารสารทางวิชาการ พ.ศ. 2549 4 (2549): 1-11. 

 3 พันเอก ปรัชญา  เฉลิมวัฒน์, “ไวร์ชาร์คสนิฟเฟอร์กับสงครามสารสนเทศเชิงรุก,” วารสาร

ทางวิชาการ พ.ศ. 2550 5 (2550): 108. 
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 5.5.3 หนังสือ ให้ใช้ชื่อที่ปรากฏในปกใน หรือข้อมูลบรรณานุกรมในรองปกของหนังสือ 

แล้วขีดเส้นใต้ชื่อหนังสือ หรือใช้ตัวหนา หรือตัวเอนได้ (ถ้าเลือกใช้แบบใด ให้ใช้แบบเดียวกันตลอด

เล่ม) ส าหรับชื่อภาษาอังกฤษ ให้ใช้หลักเดียวกัน  

 ส าหรับการพิมพ์ชื่อหนังสือภาษาอังกฤษ มี 2 แบบ ดังนี้ แบบแรก ให้ขึ้นต้นด้วย

อักษรตัวใหญ่เฉพาะค าแรกและชื่อเฉพาะ ค าอ่ืน ให้ใช้อักษรตัวเล็ก  แบบที่สอง ให้ขึ้นต้นด้วยอักษร

ตัวใหญ่ทุกค า ยกเว้น บุพบท สันธาน หรือค าน าหน้านามที่ไม่ใช่อักษรตัวแรก 

        ตัวอย่าง 
1 ปิยะฉัตร  ปิตะวรรณ, ระบบไพร่ในสังคมไทย พ.ศ. 2411–2453 (กรุงเทพฯ: ส านักพิมพ์

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์และมูลนิธิโครงการต าราสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์, 2526), หน้า 75. 
2 Walter F. Vella, Chaiyo! King Vajiravudh and the development of Thai 

nationalism (Honolulu: The University Press of Hawaii, 1987), pp. 20-21.   

หรือ 
2 Walter F. Vella, Chaiyo! King Vajiravudh and the Development of Thai 

Nationalism (Honolulu: The University Press of Hawaii, 1987), pp. 20-21.  

 5.5.4 รายงานผลการค้นคว้าและวิจัย ได้แก่ วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ ภาคนิพนธ์ เอกสาร

วิจัยส่วนบุคคล ให้ใส่ชื่อเรื่องไว้ในเครื่องหมายอัญประกาศ ตามด้วยเครื่องหมายจุลภาคหลังชื่อ แล้ว

ตามด้วยระดับปริญญา เช่น ปริญญามหาบัณฑิต (Master’s thesis) ปริญญาดุษฎีบัณฑิต (Doctor’s 

dissertation) หรือประเภทของรายงาน เช่น เอกสารวิจัยส่วนบุคคล แล้วตามด้วยภาควิชา หรือ

สาขาวิชา หรือหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัยหรือสถาบัน, ปีพิมพ์ ทั้งนี้ให้ใส่ไว้ในวงเล็บ 

  แบบแผน 

 ชื่อผู้แต่ง, “ชื่อเรื่อง,” (ระดับวิทยานิพนธ์หรือปริญญานิพนธ์หรือประเภทของงาน       

ชื่อสาขาวิชา คณะ สถาบัน, ปีพิมพ์), เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 

 1 วราภรณ์  ทินานนท์, “การค้าส าเภาของไทยสมัยรัตนโกสินทร์ตอนต้น,” (วิทยานิพนธ์

ปริญญาอักษรศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาประวัติศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2522), หน้า 69. 

 2 Napaporn Kaewnimitchai, “An Analysis of College Student Culture in Thai 

Higher Education Institutions,” (Doctoral dissertation, Graduate School, Chulalongkorn 

University, 1996), p. 209. 
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 5.5.5 ครั้งที่พิมพ์ หนังสือที่พิมพ์ซ้ าครั้งที่ 2 ขึ้นไป ให้ระบุครั้งที่พิมพ์ไว้ด้วย แล้วตามด้วย

เครื่องหมายจุลภาค ภาษาอังกฤษใช้ค าว่า ed. เช่น 2nd ed., 3rd ed., 

   ตัวอย่าง 
1 Harold M. Vinacke, A History of the Far East in Modern Time 6th ed., (New 

York: Appleton-Century-Crofts, Inc., 1961) p. 67. 

 5.5.6 สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ และปีพิมพ์ สถานที่พิมพ์ หมายถึง ชื่อจังหวัดหรือเมือง

ที่ตั้ง   โรงพิมพ์ ตามด้วยเครื่องหมายทวิภาค ( : ) แล้วตามด้วยชื่อส านักพิมพ์ หรือโรงพิมพ์ตามด้วย

เครื่องหมายจุลภาค ต่อด้วยปีพิมพ์  ทั้งหมดให้อยู่ในวงเล็บแล้วตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค  

 5.5.6.1 สถานที่พิมพ์ ให้ระบุชื่อจังหวัดหรือชื่อเมือง ถ้าชื่อเมืองไม่เป็นที่รู้จักแพร่หลาย

หรืออาจท าให้สับสนกับชื่อเมืองอ่ืน ให้ระบุชื่อมลรัฐ จังหวัด หรือเมือง หรือประเทศ ซึ่งส านักพิมพ์นั้น

ตั้งอยู่ ถ้าส านักพิมพ์มีทีต่ั้งอยู่ในเมืองมากกว่า 1 เมือง ให้เลือกเมืองแรก 

 กรณไีม่ปรากฏชื่อสถานที่พิมพ์ ให้ใส่ค าย่อว่า ม.ป.ท. 

 5.5.6.2 ส านักพิมพ์ ให้พิมพ์เฉพาะชื่อ ส่วนค าว่าส านักพิมพ์ และสถานะของส านักพิมพ์ 

เช่น ห.จ.ก., บริษัท, Publishers, Co., Co. Ltd. หรือ Inc. ให้ตัดออก ยกเว้นส านักพิมพ์ที่เป็นของ

สมาคม หรือมหาวิทยาลัย ให้ใส่ค าว่าส านักพิมพ์ด้วย เช่น ส านักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 

University of Tokyo Press เป็นต้น  

 กรณีไม่มีชื่อส านักพิมพ์ ให้ใส่ชื่อโรงพิมพ์แทน และให้ใส่ค าว่าโรงพิมพ์ด้วย เช่น โรง

พิมพ์โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า 

 กรณีไม่มีชื่อส านักพิมพ์หรือสถานที่พิมพ์ ให้ระบุ (ม.ป.พ.) หรือ (n.p. ) อยู่ในวงเล็บ 

แล้วแต่กรณี 

        แบบแผน  

 (สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์ หรือโรงพิมพ์, ปีพิมพ์), 

        ตัวอย่าง 

 (นครนายก: โรงพิมพ์โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า, 2539), 

 (กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2547), 

 (กรุงเทพฯ: ส านักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2547), 

  5.5.6.3 ปีพิมพ์ ให้พิมพ์เฉพาะเลขปี ไม่ต้องใส่ค าว่า พ.ศ. หรือ ค.ศ.  เช่น 2554 

และ 2011 
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  กรณไีมมี่ปีพิมพ์  ให้ใส่ค าย่อว่า ม.ป.ป.  

      ตัวอย่าง กรณีไม่มีชื่อสถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ และปีพิมพ์  

 (กรุงเทพฯ: ส านักนายกรัฐมนตรี, ม.ป.ป.), 

 (ม.ป.ท.: โรงพิมพ์ดาวประดับฟ้า, ม.ป.ป.), 

 (ม.ป.ท.: ม.ป.พ., 2517), 

 (ม.ป.ท., ม.ป.ป.), 

 5.5.7 เลขหน้า  

  5.5.7.1 หนังสือ หนังสือภาษาไทยให้เขียนค าว่า หน้า แล้วตามด้วยเลขหน้าที่อ้างและ

เครื่องหมายมหัพภาค เช่น หน้า 51. หรือ หน้า 51-54.  ส าหรับหนังสือภาษาอังกฤษ  กรณีอ้างหน้า

เดียวให้ใช้  p. เช่น p. 51. กรณีอ้างมากกว่า 1 หน้า ให้ใช้ pp. เช่น pp. 51-54.  

       หนังสือชุดหรือหนังสือที่มีหลายเล่มจบ ให้อ้างเฉพาะเลขที่ของเล่มและเลข

หน้า โดยมีเครื่องหมายทวิภาค ( : ) คั่นระหว่างเล่มที่และหน้าที่ โดยไม่ต้องใส่ค าว่า เล่มที่และหน้าที่ 

หลังเลขหน้าให้ตามด้วยเครื่องหมายทวิภาค เช่น 1: 13.  หมายถึง เล่ม 1 หน้า 13 หรือ 3: 63-64.  

หมายถึง เล่ม 3 หน้า 63 ถึง 64 หนังสือชุด ให้ใส่หมายเลขเล่ม ตามด้วยเครื่องหมายทวิภาค ( : ) และ

เลขหน้า 

        ตัวอย่าง  

 จอห์น เบาว์ริง, ราชอาณาจักรและราษฎรสยาม, ชาญวิทย์ เกษตรศิริและกัณฐิกา        

ศรีอุดม, บรรณาธิการ (กรุงเทพฯ: มูลนิธิโต้โยต้าประเทศไทย, 2547), 2: 228. 

  5.5.7.2 บทความ ให้ใช้เครื่องหมายทวิภาค ( : ) แทนหน้า และตามด้วยเลขหน้า  

   ตัวอย่าง  

   ศรีศักร วัลลิโภดม, “ข้าวกับการพัฒนาของรัฐในประเทศไทย,” ศิลปวัฒนธรรม 6 

(พฤษภาคม 2528): 120-121. 

 5.5.8 หนังสือจัดพิมพ์ในโอกาสพิเศษ เช่น หนังสืออนุสรณ์งานฌาปนกิจศพ งานวัน

สถาปนา งานถวายผ้าพระกฐิน ให้ลงรายการเหมือนหนังสือทั่วไป แต่เพ่ือเป็นเกียรติแก่ผู้จัดพิมพ์ ให้

เพ่ิมเติมรายละเอียดเกี่ยวกับโอกาสที่จัดพิมพ์หนังสือดังกล่าวไว้ท้ายรายการหนังสือหรือเอกสารใน

รายการอ้างอิงหรือบรรณานุกรม แล้วแต่กรณี ทั้งนีไ้ม่ต้องใส่ไว้ท้ายเชิงอรรถ 

  แบบแผน 

  (หนังสืออนุสรณ์ในงาน..., สถานที่, วัน เดือน ปี) 
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  ตัวอย่าง 

 เชิงอรรถ 

 1 ขจร  สุขพานิช, เมื่อเซอร์ยอนเบาริงเข้ามาเจริญทางพระราชไมตรี (พระนคร: โรงพิมพ์มหา-

มกุฎราชวิทยาลัย, 2497), หน้า 20. 

 รายการอ้างอิงหรือบรรณานุกรม 

ขจร  สุขพานิช, เมื่อเซอร์ยอนเบาริงเข้ามาเจริญทางพระราชไมตรี พระนคร: โรงพิมพ์มหามกุฎราช

วิทยาลัย, 2497. (มหามกุฎราชวิทยาลัยพิมพ์ถวาย  ม.จ.ชัชวลิต  เกษมสันต์  ในมงคลสมัยมี

พระชนม์ 5 รอบ 12 มิถุนายน 2497). 

 5.5.9 เอกสารประกอบการสัมมนาหรือไม่ได้พิมพ์เผยแพร่ทั่วไป ใช้หลักเกณฑ์เช่นเดียวกับ

บทความ ชื่อเรื่องให้อยู่ในเครื่องหมายอัญประกาศ “……” ตามด้วยค าว่า เอกสารประกอบการ

สัมมนาเรื่อง..., หรือเอกสารประกอบการบรรยายเรื่อง..., ตามความเหมาะสม แล้วตามด้วยสถานที่, 

วัน เดือน ปี, เลขหน้า.  

  แบบแผน 

 ชื่อผู้แต่งหรือผู้บรรยาย, “ชื่อเรื่อง,” เอกสารประกอบการสัมมนา หรือบรรยายเรื่อง..., 

สถานที,่ วันที่ เดือน ปี, เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 

 1 วิไลวรรณ  ขนิษฐานันท์, “ภาษาในประวัติศาสตร์ ประวัติศาสตร์ในภาษา,” เอกสาร

ประกอบการสัมมนาทางวิชาการเรื่อง “ภาษากับประวัติศาสตร์และความเคลื่อนไหวในวิชา

ประวัติศาสตร์ไทย” จัดโดยโรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้าและสมาคมประวัติศาสตร์ฯ , 16-18 

กุมภาพันธ์ พ.ศ.  2533, หน้า 1-18. 

 5.5.10 แผนที่ 

  แบบแผน 

 ชื่อหน่วยงาน, “ชื่อแผนที่, ชื่อชุดแผนที่,” พิมพ์ครั้งที่, มาตราส่วน, ล าดับชุด (Series), 

ระวาง (สถานที่พิมพ์, ปีพิมพ์). 

  ตัวอย่าง 

 1 กรมแผนที่ทหาร, “บ้านบ่อเบี้ย, ประเทศไทย,” พิมพ์ครั้งที่ 1, 1: 50,000, L7017, 

5245 IV (กรุงเทพฯ: กรมแผนที่ทหาร, 2521) 
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 2 กรมทางหลวง, “แผนที่แสดงทางหลวงภาคตะวันออกเฉียงเหนือ,” 1: 1,000,000, 

(กรุงเทพฯ: กรมแผนที่ทหาร, 2530)  

5.5.11 ข้อมูลจากอินเทอร์เน็ต 

 การอ้างอิงข้อมูลที่ได้จากเว็บไซต์ทางอินเทอร์เน็ต มีวิธีการเขียนอ้างอิงตามหลัก

ทั่วไป เช่น หนังสือ บทความ แล้วตามด้วย URL ของเว็บไซต์ และอาจตามด้วยวันเดือนปีที่ได้ข้อมูล

จากเว็บไซต์นั้นๆ  

การอ้างอิง URL ท าได้ 2 แบบ ดังนี้ 

5.5.11.1 น าด้วยค าว่า “ที่มา” หรือ “from” หากรายละเอียดการอ้างอิงเป็น

ภาษาไทยควรขึ้นต้นด้วยค าว่า ที่มา ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศให้ใช้ from แทนได้ จากนั้นจึงใส่ URL 

ของเว็บไซต์ และตามด้วยวันเดือนปีที่ได้ข้อมูล (ไมใ่ส่ก็ได้)  

  แบบแผน 

 “ชื่อเรื่อง,” ชื่อเว็บไซต์, ที่มา (หรือ from ในกรณีที่ชื่อเว็บไซต์เป็นภาษาอังกฤษ). วัน

เดือนปีที่เข้าใช้เว็บไซต์ (จะระบุหรือไม่ก็ได้). 

  ตัวอย่าง 

 1 “ประวัติโรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้าพัฒนาการอันยาวนานกว่าหนึ่งศตวรรษ,” 

โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า, ที่มา http://www.crma.ac.th/th/history. 

 2 Janice R. Walker, “MLA – Style Citations of Electronic Sources,” Walker/ 

ACW Style Sheet, 2 (January 1995) Vers. 1.0: 2, from http://www.cas.usf.edu/english/ 

walker/mia.Html. 17 July 2009. 

  5.5.11.2 ใช้เครื่องหมาย  < ... >  ถ้าไม่ใช้ “ที่มา” หรือ “from” ให้ใส่ URL ของ

เว็บไซต์ไว้ในเครื่องหมาย < … >   

  แบบแผน 

 “ชื่อเรื่อง,” ชื่อเว็บไซต์, < … > วันเดือนปีเข้าใช้เว็บไซต์ (จะระบุหรือไม่ก็ได้). 

  ตัวอย่าง 

 1 “ประวัติโรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้าพัฒนาการอันยาวนานกว่าหนึ่งศตวรรษ,” 

โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า, <http://www.crma.ac.th/th/history>. 
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 2 Janice R. Walker, “MLA – Style Citations of Electronic Sources” Walker/ 

ACW  Style Sheet, 2 (January 1995) Vers. 1.0: 2, <http://www.cas.usf.edu/english/ 

walker/mia.Html> 17 July 2009. 

 5.5.12 การใช้เครื่องหมายทวิภาค ( : ) มี 2 แบบ ได้แก่ 1) เว้นวรรค 1 ตัวอักษรก่อน

และหลังเครื่องหมายทวิภาค เช่น กรุงเทพฯ : มติชน, 2554 และ 2) เว้นวรรค 1 ตัวอักษรเฉพาะหลัง

เครื่องหมายทวิภาค เช่น กรุงเทพฯ: มติชน, 2554 เมื่อเลือกใช้แบบใด ให้ใช้เหมือนกันตลอดเล่ม 

 

5.6 การอ้างซ้ า 

 เมื่อเขียนเชิงอรรถอ้างอิงเอกสารใดเป็นครั้งแรก ให้ลงรายการสมบูรณ์ เมื่อมีการอ้าง

เอกสารเรื่องนั้นซ้ าอีก สามารถเขียนได้ 2 แบบ ดังนี้ (ให้เลือกใช้แบบใดแบบหนึ่งตลอดเล่ม) 

 5.6.1 เรื่องเดียวกัน และ Ibid. 

  5.6.1.1 กรณีไม่มีเอกสารอ่ืนคั่น ให้ใช้ว่า เรื่องเดียวกัน (ภาษาอังกฤษ ใช้ Ibid.) ตาม

ด้วยเครื่องหมายมหัพภาค ( . ) แต่ถ้าเลขหน้าต่างกัน ให้ตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค แล้วตามด้วย

เลขหน้าใหม ่เช่น เรื่องเดียวกัน, หน้า 18. หรือ  Ibid., p. 18. 

 5.6.1.2 กรณีมีเอกสารอ่ืนคั่น ให้ใช้แบบแผนเดิม แต่อาจย่อและตัดรายละเอียด

บางอย่างได้ ชื่อผู้แต่ง ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศ ให้เหลือไว้เฉพาะนามสกุล ชื่อเรื่อง ถ้าชื่อเรื่องยาว

เกินไป ตัดให้สั้นลงได้ แล้วตามด้วยจุดไข่ปลา 3 จุดและจุลภาค (  ..., )  ถ้าเป็นหนังสือให้ตัดพิมพ

ลักษณ์ (ครั้งที่พิมพ์ สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ ปีพิมพ์) แล้วตามด้วยเลขหน้า ถ้าเป็นบทความ ให้คงไว้

เฉพาะชื่อบทความ แล้วตามด้วยเลขหน้า  

        ตัวอย่างเชิงอรรถภาษาไทย 

 1 เจริญ  ไชยชนะ, ภูมิศาสตร์- ประวัติศาสตร์ (พระนคร: ไทยวัฒนาพานิช, 2526), หน้า 

72. 

 2  ป ระยู ร  ก าญจนกุ ล ,  ค าอธิ บายกฎหมายปกครอง  (พระนคร :  โ ร ง พิม พ์

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, 2526), หน้า 249. 

 3 จรูญ  สุภาพ, หลักรัฐศาสตร์ฉบับพิสดาร (พระนคร: ไทยวัฒนาพานิช, 2518), หน้า 5. 

 4 เรื่องเดียวกัน, หน้า 19. 

 5 เจริญ  ไชยชนะ,  ภูมิศาสตร์-ประวัติศาสตร์, หน้า 91. 
 6 ประยูร  กาญจนกุล, ค าอธิบายกฎหมายปกครอง, หน้า 249. 
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 7 เรื่องเดียวกัน. 

 8 จริยาวรรณ อาภรณ์รัตน์, “ปัญหาของรัฐบาลไทยในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอม- 

เกล้าเจ้าอยู่หัวที่เกี่ยวกับคนเอเชียในบังคับอังกฤษและฝรั่งเศส,” (วิทยานิพนธ์ปริญญาอักษรศาสตร-

มหาบัณฑิต สาขาวิชาประวัติศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2525), หน้า 20. 

 9 ประยูร  กาญจนกุล, ค าอธิบายกฎหมายปกครอง, หน้า 30. 

 10 ป๋วย อ๊ึงภากรณ์, “ทหารชั่วคราว,” ใน ดิเรก ชัยนาม, ไทยกับสงครามโลกครั้งที่สอง 

(กรุงเทพฯ: ไทยวัฒนาพานิช, 2513), หน้า 215. 

 11 จริยาวรรณ  อาภรณ์รัตน์, “ปัญหาของรัฐบาลไทย...,” หน้า 103. 
 12 ป๋วย  อ๊ึงภากรณ์, “ทหารชั่วคราว,” หน้า 218. 

 ตัวอย่างเชิงอรรถภาษาอังกฤษ 

 1 William A. Katz, Introduction to Reference Work 2nded. (New York: 

McGraw-Hill Book, 1974), 1: 13. 
  2 Ibid., p. 21. 
 3 Karl W. Deutsch, National and Social Communication: An Inquiry into the 

Foundation of Nationality, 2nd ed. (Cambridge, Mass.: MIT Press, 1967), p. 6. 
 4 William A. Katz, Introduction to Reference Work, 2: 217. 
 5 Ibid., p. 232. 
 6 Rutherford D. Rogers and David C. Weber, University Library Administration 

(New York: H.W. Wilson, 1971),  pp. 308 – 309. 
  7 Samuel P. Huntington, Political Order in Changing Societies (New York: 

Alfred A. Knopf, 1973), p. 92. 
  8 Adam Przeworski and Henry Trune, The Logic of Comparative Social 

Inquiry (New York: Wiley Interscience, 1970), pp. 88 – 96. 

 5.6.2 เรื่องเดียวกัน และเรื่องเดิม (ภาษาอังกฤษ Ibid, Loc. cit, Op. cit.) 

 กรณีไม่มีรายการเชิงอรรถอื่นค่ัน ให้ใช้ตามแบบ ก (เรื่องเดียวกัน, Ibid.) 

 กรณีมีรายการเชิงอรรถอื่นคั่น ให้ใช้ เรื่องเดิม, Loc. cit, หรือ Op. cit. แล้วแต่กรณี 

ดังนี้ 

 5.6.2.1  อ้างซ้ าและเลขหน้าเดียวกัน ให้ใช้ เรื่องเดิม. หรือ Loc. cit. 
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        แบบแผน 

 (ชื่อผู้แต่ง, เรื่องเดิม.) (Last name, loc. cit., p.) (ภาษาอังกฤษ ให้ใส่เฉพาะนามสกุล) 

          ตัวอย่าง 
 1 เจริญ  ไชยชนะ, ภูมิศาสตร์ – ประวัติศาสตร์ (พระนคร: ไทยวัฒนาพานิช, 2526), 

หน้า 72. 

 2 R. Millan, Art of Latin Grammar (New York: Academic, 1997), p. 23. 

 3  ประยู ร  ก าญจนกุ ล ,  ค า อธิ บ ายกฎหมายปกครอง  (พระนคร :  โ ร ง พิม พ์

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, 2526), หน้า 249. 
 4 เจริญ  ไชยชนะ, เรื่องเดิม.  

 5 Millan, loc. cit. 
 6 เจริญ  ไชยชนะ, เรื่องเดิม, หน้า 73. 

       5.6.2.2 อ้างซ้ าและเลขหน้าต่างกัน มีการเขียนต่างกัน 2 กรณี ดังนี้ 

ก. ไม่มีรายการเชิงอรรถของผู้แต่งคนเดียวกันคั่น ให้ใส่ชื่อผู้แต่ง (ภาษาอังกฤษ 

ให้ใส่เฉพาะนามสกุล) แล้วตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค ต่อด้วยค าว่า เรื่องเดิม และเครื่องหมาย

จุลภาค ตามด้วยหมายเลขหน้า หรือ Op. cit., ตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค และเลขหน้า (p. หรือ 

pp.)  

  แบบแผน 

 (ชื่อผู้แต่ง, เรื่องเดิม, หน้า...) (Last name, op. cit., p.)  

  ตัวอย่าง  
 1 เจริญ  ไชยชนะ, ภูมิศาสตร์ – ประวัติศาสตร์ (พระนคร: ไทยวัฒนาพานิช, 2526), 

หน้า 72. 

 2 R. Millan, Art of Latin Grammar (New York: Academic, 1997), p. 23. 
 3  ประยู ร  กาญจนกุ ล ,  ค าอธิ บายกฎหมายปกครอง  (พระนคร :  โ ร ง พิ ม พ์

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, 2526), หน้า 249. 
 4 เจริญ  ไชยชนะ, เรื่องเดิม. 

  5 Millan, loc. cit. 

 6 ประยูร  กาญจนกุล, เรื่องเดิม, หน้า 250. 

 7 Millan, op. cit., p. 25. 
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   ข. มีรายการเชิงอรรถของผู้แต่งคนเดียวกันคั่น เพ่ือป้องกันการสับสน ให้ลง

รายการซ้ า (ผู้แต่ง และชื่อเรื่อง) แต่ไม่ต้องลงพิมพลักษณ์ ถ้าหมายเลขหน้าเดียวกัน ให้ลงซ้ าด้วย 

  ตัวอย่าง 
 1 เจริญ  ไชยชนะ, ภูมิศาสตร์ – ประวัติศาสตร์ (พระนคร: ไทยวัฒนาพานิช, 2526), 

หน้า 72. 
2 ภารดี  มหาขันธ์, ประวัติศาสตร์ไทยสมัยใหม่ (บางแสน: ภาควิชาประวัติศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ บางแสน, 2536), หน้า 50. 
 3  ประยู ร  กาญจนกุ ล ,  ค า อธิ บ ายกฎหมายปกครอง  (พระนคร :  โ ร ง พิม พ์

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, 2526), หน้า 249. 

 4  เจริญ  ไชยชนะ, เรื่องเดิม. 

 5 ภารดี  มหาขันธ์, รัตนโกสินทร์ยุคปรับปรุงประเทศ (พ.ศ. 2394-2475) (บางแสน: 

ภาควิชาประวัติศาสตร์ คณะสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ บางแสน, 2524), หน้า 80. 

 6 ประยูร  กาญจนกุล, เรื่องเดิม, หน้า 250. 

 7 ภารดี  มหาขันธ์, ประวัติศาสตร์ไทยสมัยใหม่, หน้า 50.  

 8 ภารดี  มหาขันธ์, รัตนโกสินทร์ยุคปรับปรุงประเทศ (พ.ศ. 2394-2475), หน้า 80. 

 9 ภารดี  มหาขันธ์, เรื่องเดิม, หน้า 61. [เป็นการอ้างถึงหนังสือเรื่อง ประวัติศาสตร์ไทย

สมัยใหม่ เชิงอรรถ 7] 
 10 เรื่องเดียวกัน. [เป็นการอ้างซ้ า เชิงอรรถ 9] 

 11 ภารดี  มหาขันธ์, ประวัติศาสตร์ไทยสมัยใหม่, หน้า 50.  

 

5.7 ตัวอย่างการเขียนเชิงอรรถอ้างอิงแบบเต็ม 

 5.7.1 หนังสือ 

  แบบแผน หนังสือทั่วไป 

 ผู้แต่ง, ชื่อหนังสือ ครั้งที่พิมพ์ (สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์ หรือผู้จัดพิมพ์ หรือโรงพิมพ์, ปี

พิมพ์), หน้า เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 

 1 John Crawfurd, Journal of an Embassy of the Courts of Siam and Cochin 

China (Kuala Lumpur: Oxford University Press, 1967), p. 105. 
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  แบบแผน หนังสือจากเครือข่ายข้อมูล (Internet) 

 ผู้แต่ง, ชื่อหนังสือ ครั้งที่พิมพ์ (สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์ หรือผู้จัดพิมพ์ หรือโรงพิมพ์, ปี

พิมพ์), หน้า เลขหน้า, ที่มา หรือ from วันเดือนปีที่เข้าใช้.  

  ตัวอย่าง 

 1 John Crawfurd, Journal of an Embassy of the Courts of Siam and Cochin 

China (Kuala Lumpur: Oxford University Press, 1830), p.199. from http://books.google. 

com/books?id=Y53 maIltQQwC, 14 พฤษภาคม 2552. 

 5.7.2 บทความ 

  5.7.2.1 บทความในหนังสือ 

 แบบแผน กรณีไม่มีบรรณาธิการ หรือผู้รวมรวม 

 ผู้แต่ง, “ชื่อบทความ,” ใน ชื่อหนังสือ ครั้งที่พิมพ์ (สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์ หรือ         

ผู้จัดพิมพ์ หรือโรงพิมพ์, ปีพิมพ์), หน้า เลขหน้า. 

         ตัวอย่าง 

 ป๋วย อ๊ึงภากรณ์, “ทหารชั่วคราว,” ใน ดิเรก ชัยนาม, ไทยกับสงครามโลกครั้งที่สอง 

(กรุงเทพฯ: ไทยวัฒนาพานิช, 2513), หน้า 215. 

  แบบแผน กรณีมีบรรณาธิการ หรือผู้รวมรวม 

 ผู้แต่ง, “ชื่อบทความ,” ใน ชื่อหนังสือ. ชื่อ นามสกุล, บรรณาธิการ (หรือผู้รวบรวม), ครั้ง

ที่พิมพ์ (สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์ หรือผู้จัดพิมพ์ หรือโรงพิมพ์, ปีพิมพ์), หน้า เลขหน้า.  

  หรือ 

 ผู้แต่ง, “ชื่อบทความ,” ใน ชื่อ นามสกุล, บรรณาธิการ (หรือผู้รวบรวม), ชื่อหนังสือ ครั้ง

ที่พิมพ์ (สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์ หรือผู้จัดพิมพ์ หรือโรงพิมพ์, ปีพิมพ์), หน้า เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 

 1 กอบเกื้อ  สุวรรณทัต-เพียร, “สังคมตะวันตกและวิวัฒนาการภายหลังสงครามโลกครั้งที่ 2,” 

ใน อารยธรรมตะวันตก. กอบเกื้อ สุวรรณทัต-เพียร, บรรณาธิการ (กรุงเทพฯ: คัมภีร์, 2519), หน้า 

335. 

 2 John Tebbel, “The Role of Technology in the Future of Libraries,” in The 

Metropolitan Library, eds. Ralph W. Conant and Kathleen Molz (Cambridge, MA: MIT 

Press, 1972), pp. 255-256. 
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 3 Carl Weinbergy and Philip Reidford, “Humanistic Educational Psychology,” in 

Humanistic Foundations of Education, ed. Carl Weinbergy (Englewood Cliffs, NJ: 

Prentice-Hall, 1972), p. 105. 

   5.7.2.2 บทความในวารสาร 

  แบบแผน 

 ผู้แต่ง, “ชื่อบทความ,” ชื่อวารสาร ปีที ่หรือ เล่มที ่(เดือน ปี): เลขหน้า. 

 วารสารที่มีท้ัง ปีที่ หรือ เล่มที่ (volume) และ ฉบับที่ (number) ให้ระบุเฉพาะปีที่ หรือ

เล่มที ่เป็นตัวเลข  

 วารสารที่ไม่มีปีที่ หรือเล่มที่ มีแต่ฉบับที่ ให้ใช้ ฉบับที่ หรือ No. เช่น ฉบับที่ 2 หรือ     

No. 2 

  ตัวอย่าง 

 1 พล.อ. หญิง สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ  สยามบรมราชกุมารี, “ความมั่นคงของมนุษย์: 

พ้ืนฐานส าคัญในการสร้างความมั่นคงทางสังคม,” วารสารทางวิชาการประจ าปี 2550 5 (ธันวาคม 

2550): 1. 

 2 ชาลี-วัน [ร.ท.เสด็จ  อาคะจักร], “มนุษย์กบคนแรกของนายร้อย จปร.,” เสนาศึกษา  

15 (พฤศจิกายน 2538 – มกราคม 2539): 19 – 24. 

 3 Thanat Khoman, “The Consequence of Southeast Asia of Events in Indo 

– China”  Journal of Social Sciences 13 (January 1976): 19. 

  5.7.2.3 บทความจากอินเทอร์เน็ต 

  แบบแผน ข้อมูลทั่วไปจากเว็บไซต์ 

 ผู้แต่ง (ถ้ามี), “ชื่อเรื่อง,”  ชื่อเว็บไซต์, ที่มา หรือ from หรือ <. . . >, วันเดือนปีที่ใช้

เว็บไซต์ (จะระบุหรือไม่ก็ได้).  

  ตัวอย่าง 

 1 “ประวัติโรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้าพัฒนาการอันยาวนานกว่าหนึ่งศตวรรษ,” 

โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า, ที่มา http://www.crma.ac.th/th/history, 31 สิงหาคม 2551. 

  แบบแผน  บทความในวารสารออนไลน์ 

 ผู้แต่ง, “ชื่อบทความ,” ชื่อวารสาร ปีที่ (เดือน ปี): เลขหน้า, ที่มา หรือ from URL หรือ 

< URL>:, วันเดือนปีที่ได้ข้อมูล (จะระบุหรือไม่ก็ได้).  
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  ตัวอย่าง 

 1 Janice R. Walker, “MLA – Style Citations of Electronic Sources,” Walker/ ACW  

Style Sheet, 2 (January 1995) Vers. 1.0: 2, from http://www.cas.usf.edu/ english/walker/mia. 

Html. 

 2 พันเอก ปรัชญา เฉลิมวัฒน์, “ไวร์ชาร์คสนิฟเฟอร์กับสงครามสารสนเทศเชิงรุก,” 

วารสารทางวิชาการ พ.ศ. 2550 5 (2550): 108, <http://www.crma.ac.th/academic/educate/ 

sapa4/ journal/jour-50/jour-50-7.pdf>. 

  5.7.2.4 บทความในหนังสือพิมพ์ 

  แบบแผน 

 ผู้แต่ง, “ชื่อบทความ,”  ชื่อหนังสือพิมพ์  (วัน เดือน ปี): เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 

 1 เสนีย์  เสาวพงศ,์ “เขตปลอดนิวเคลียร์ในทะเลใต้,” มติชน (16 มีนาคม 2530): 7. 

 2 ม.ร.ว. คึกฤทธิ์  ปราโมช, “ข้าวไกลนา,”  สยามรัฐ (12 มกราคม 2502): 3. 

 3 Robert Burns, “Europe’s Economic Club Turns 20,” Bangkok Post (22 

March 1987): 10. 

  5.7.2.5 บทความในสารานุกรม 

  แบบแผน 

 ผู้แต่ง, “ชื่อบทความ,” ชื่อสารานุกรม, เล่มที ่(ปีพิมพ์): เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 

 1 เจริญ  อินทรเกษตร, “ฐานันดร,” สารานุกรมไทยฉบับราชบัณฑิตยสถาน, 11 (2515 – 

2516): 6914. 

 2 Eileen M. Trauth, “Information Resource Management,” Encyclopedia of 

Library and Information Science, 43 (1988): 93 – 112. 

 5.7.3 รายงานผลการค้นคว้าและวิจัย  

  แบบแผน วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์  

 ผู้แต่ง, “ชื่อวิทยานิพนธ์หรือสารนิพนธ์,”  (ระดับวิทยานิพนธ์หรือปริญญานิพนธ์ ชื่อ

ภาควิชาหรือสาขาวิชา คณะ มหาวิทยาลัย ปีพิมพ์), เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 
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 1 จริยาวรรณ  อาภรณ์รัตน์, “ปัญหาของรัฐบาลไทยในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอม- 

เกล้าเจ้าอยู่หัวที่เกี่ยวกับคนเอเชียในบังคับอังกฤษและฝรั่งเศส,” (วิทยานิพนธ์ปริญญาอักษรศาสตร-

มหาบัณฑิต สาขาวิชาประวัติศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2525), หน้า 20. 

  แบบแผน  เอกสารวิจัยส่วนบุคคล 

 ผู้แต่ง, “ชื่องานวิจัย,” (หลักสูตร สถาบัน ปีพิมพ์), เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 

 1 พล.ต.กสิน ทองใบใหญ่, “เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกครอบครัวเกษตรกรในการท าเกษตร

ทฤษฎีใหม่,” (เอกสารวิจัยส่วนบุคคล หลักสูตรวิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร  วิทยาลัยป้องกัน

ราชอาณาจักร, 2544), หน้า 20. 

  

 5.7.4 การสัมภาษณ์ 

  แบบแผน  

 สัมภาษณ์  ชื่อ  นามสกุลของผู้ที่ให้สัมภาษณ์, ต าแหน่ง (ถ้ามี), วัน เดือน ปี ที่สัมภาษณ์. 

  ตัวอย่าง 

 1 สัมภาษณ์  พลเอก บุญรอด  สมทัศน์, รัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม, 5 สิงหาคม  

2550. 

 2 สัมภาษณ์  พลเอก บุญสร้าง  เนียมประดิษฐ์, ผู้บัญชาการทหารสูงสุด, 26 ธันวาคม  

2549. 

 5.7.5 แผนที่ 

  แบบแผน 

 ชื่อหน่วยงาน, “ชื่อแผนที่, ชื่อชุดแผนที่,” พิมพ์ครั้งที่, มาตราส่วน, ล าดับชุด (Series), 

ระวาง (สถานที่พิมพ์, ปีพิมพ์). 

  ตัวอย่าง 

 1 กรมแผนที่ทหาร, “บ้านบ่อเบี้ย, ประเทศไทย,” พิมพ์ครั้งที่ 1, 1: 50,000, L7017, 

5245 IV (กรุงเทพฯ: กรมแผนที่ทหาร, 2521) 

 2 กรมทางหลวง,  “แผนที่แสดงทางหลวงภาคตะวันออกเฉียงเหนือ,” 1: 1,000,000, 

(กรุงเทพฯ: กรมแผนที่ทหาร, 2530)  

 5.7.6 บันทึกข้อความ หนังสือติดต่อ ค าสั่ง ข้อบังคับ และระเบียบ 
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  แบบแผน 

 ชื่อหน่วยงานย่อย, หน่วยงานใหญ่ บันทึกข้อความที.่.. เรื่อง..., หนังสือที่... เรื่อง..., ค าสั่ง

ที.่.. เรื่อง... หรือข้อบังคับว่าด้วย..., ระเบียบว่าด้วย..., วันเดือนปี. 

  ตัวอย่าง 

 1 กองวิชาประวัติศาสตร์ โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า, ค าสั่งที่ 5/2552 เรื่องแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินการมาตรฐานประกันคุณภาพการศึกษา, 26 กุมภาพันธ์ 2552. 

 2 กรมศิลปากร, หนังสือที่ วธ 0401/2330 เรื่องขอเรียนเชิญประชุมรับฟังความคิดเห็น

ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย, 5 กรกฎาคม 2553 
 3 ส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า, ระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่

นายทหารศูนย์ประสานงานและการรักษาการณ์ภายใน พ.ศ. 2553 

 4 กองยุทธการและการข่าว โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า , บันทึกข้อความที่ กห.

0460.1/497 เรื่องอนุมัติงบประมาณในการจัดพิมพ์ระเบียบการทั่วไปและวิธีการสมัครเข้าเป็น นตท. 

(ทบ.) 2553, 9 พ.ย. 52. 

 

5.8 การเขียนเชิงอรรถอ้างอิงแบบสั้น 

 การเขียนเชิงอรรถอ้างอิงแบบสั้นมีแบบแผนคล้ายกับการเขียนเชิงอรรถแบบเต็ม แต่ไม่ใส่

ข้อมูลการพิมพ์หรือพิมพลักษณ์ ยกเว้นปีพิมพ์ ให้ใส่ไว้หลังชื่อผ   ้แต่ง อย่างไรก็ดี ในรายการอ้างอิงและ

บรรณานุกรม ต้องระบขุ้อมูลการพิมพ์ให้ครบถ้วนเช่นเดียวกับการเขียนเชิงอรรถแบบเต็ม 

  แบบแผน 

 ชื่อผู้แต่ง, ปีพิมพ์. ชื่อหนังสือ หรือ “ชื่อบทความ,” หน้า เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 

 1John Crawfurd, 1967. Journal of an Embassy of the Courts of Siam and 

Cochin China, p. 105. 

 2 กอบเกื้อ  สุวรรณทัต-เพียร, 2519. “สังคมตะวันตกและวิวัฒนาการภายหลังสงครามโลก

ครั้งที ่2,” หน้า 335. 
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บทที่ 6 

 

การเขียนอ้างอิงแบบนาม-ปี  

 

 ระบบนาม-ปี  เป็นการเขียนอ้างอิงแบบแทรกในเนื้อความ (In-text Citation) มีวงเล็บ

อ้างอิงแทรกอยู่เป็นระยะๆ พร้อมระบุชื่อผู้แต่ง ปีพิมพ์ และเลขหน้าที่อ้าง ส่วนการอ้างอิงอย่าง

ละเอียดให้รวมไว้ในรายการอ้างอิง (References) ส าหรับการเขียนรายการอ้างอิงอย่างละเอียด ให้ใช้

หลักท่ัวไปตามแบบการเขียนเชิงอรรถอ้างอิง (ดูบทที่ 4) 

 หลักท่ัวไปในการเขียนอ้างอิงแบบนาม-ปี มีดังนี ้

 

6.1 ชื่อผู้แต่ง 

 6.1.1 ผู้แต่งเป็นชาวไทย ให้ใส่ชื่อแล้วตามด้วยนามสกุล ทั้งนี้ให้ใช้กับเอกสารที่คนไทย

เขียนเป็นภาษาต่างประเทศด้วย ส าหรับผู้แต่งเป็นชาวต่างประเทศ ให้ใส่เฉพาะนามสกุล 

 แบบแผน 

  (ชื่อ นามสกุล, ปีพิมพ์, เลขหน้า) 

  ตัวอย่าง 

(สมยศ  นาวีการ, 2549: 188) 

(Uher, 2003: 26) 

(Kasem Suwannagul, 1962: 35) 

(Robbins and Coulter, 1999: 79) 

เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

สมยศ  นาวีการ. การบริหารและพฤติกรรมองค์การ. พิมพ์ครั้งที่ 4. กรุงเทพฯ: บรรณกิจ, 2549. 

Uher, Thomas E. Programming and Scheduling Techniques. Sydney: A UNSW, 2003. 

Kasem Suwanagul. Nature and Concepts of Modern Public Personnel Administration. 

Bangkok: Social Science Association of Thailand, 1962. 

Robbins, Stephen P. and Coulter, Mary. Management. 6th ed. USA: Prentice Hall 

International, 1999. 
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 ในกรณีที่ผู้แต่งมียศทางทหารหรือต ารวจ จะใส่ยศหรือไม่ก็ได้ ถ้าใส่ ให้ใส่ไว้หน้าชื่อ (จะใช้

ค าย่อก็ได้) ฐานันดรศักดิ์ เช่น ยศ อิสริยยศ บรรดาศักดิ์ สมณศักดิ์ ให้ใส่ไว้หน้าชื่อหรือราชทินนาม 

หลังนามสกุลหรือราชทินนามให้ใส่เครื่องหมายจุลภาค เช่น 

(พลต ารวจเอกวสิษฐ์  เดชกุญชร, 2550: 150-155) 

(พระเจ้าวรวงค์เธอ กรมหมื่นนราธิปพงศ์ประพันธ์, 2504: 216) 

(พระยาสุริยานุวัตร, 2547: 317) 

(สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี, 2550: 143) 

(พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว, 2475: 9) 

เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

วสิษฐ์  เดชกุญชร, พลต ารวจเอก. ปฏิรูปต ารวจ ฝันหรือจะเป็นจริง. กรุงเทพฯ: มติชน, 2550. 

นราธิปพงศ์ประพันธ์, พระเจ้าวรวงค์เธอ กรมหมื่น. ภาษา วรรณคดี และวิทยาการ. พระนครฯ: 

ก้าวหน้า, 2504. 

สุริยานุวัตร, พระยา. ทรัพย์ศาสตร์. กรุงเทพฯ: โฆษิต, 2527. 

เทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี, สมเด็จพระ. ศิลปะจีน. กรุงเทพฯ: นานมีบุ๊คส์,  2550.   

มงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว, พระบาทสมเด็จพระ. ปลุกใจเสือป่า. พระนคร: โรงพิมพ์คุรุสภา, 2499. 

 6.1.2 ผู้แต่งเป็นชาวต่างประเทศ เขียนได ้2 แบบ 

  6.1.2.1 ระบุชื่อต่างประเทศในเนื้อความ และระบุปีพิมพ์ไว้ในวงเล็บ เช่น 

 Wildavsky (1979) กล่าวว่า “จุดประสงค์ของการวิเคราะห์นโยบายมิใช่เพ่ือจ ากัดนโยบาย

ที่มีอยู่เดิม…” 

เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

Wildavsky, Aron. 1979.  Speaking Truth of Power. Boston: Little Brown.     

   6.1.2.2. ระบุชื่อเป็นภาษาไทยในเนื้อความก่อน แล้วจึงวงเล็บชื่อภาษาต่างประเทศ

และปีพิมพ์ เช่น 

 วิลดัฟสกี้ (Wildavsky, 1979) กล่าวว่า “จุดประสงค์ของการวิเคราะห์นโยบายมิใช่เพ่ือจ ากัด

นโยบายที่มีอยู่เดิม…” 

 6.1.3 ผู้แต่งมีต าแหน่งทางวิชาการและค าเรียกทางวิชาชีพ  ต าแหน่งทางวิชาการ เช่น 

ศาสตราจารย์ หรือค าเรียกทางวิชาชีพ เช่น นายแพทย์  ทันตแพทย์  เภสัชกร  ไม่ต้องใส่  เช่น 

(สมบัติ  ธ ารงคธ์ัญวงศ์, 2549: 18-21) 
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(จรัส  สุวรรณเวลา, 2551: 217) 

เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

สมบัติ  ธ ารงคธ์ัญวงศ์. การบริหารโครงการ. กรุงเทพฯ: เสมาธรรม, 2544. 

จรัส สุวรรณเวลา. ความเป็นอิสระของมหาวิทยาลัยไทย. กรุงเทพฯ: ส านักพิมพ์จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย,  

2551. 

 6.1.4 ผู้แต่งใช้นามแฝง ให้ใช้นามแฝง เช่น 

(นายหนหวย, 2508: 251-312) 

.  (ทีปกร, 2517: 45) 

(ครูไทย, 2520: 101) 

(J. K. Rowling, 1999: 125) 

เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

นายหนหวย. หมอปลัดเลกับกรุงสยาม. พิมพ์ครั้งที่ 3. พระนคร: รัชดารมภ์การพิมพ์, 2508. 

ทีปกร.  ศิลปเพื่อชีวิต ศิลปเพื่อประชาชน. พิมพ์ครั้งที่ 3. กรุงเทพฯ: ศรีเมืองการพิมพ์, 2517. 

ครูไทย.  “เมื่อคอมมิวนิสต์ครองเมือง.” ใน อนุสรณ์งานพระราชทานเพลิงศพพระเจ้าวรวงศ์เธอ

พระองค์เจ้าวิภาวดีรังสิต. หน้า 96-148. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี, 

2520. (คณะรัฐมนตรีจัดพิมพ์ถวายพระเกียรติและสดุดีวีรกรรม). 

Rowling, J. K. Harry Potter and the Chamber of Secrets. New York: Scholastic, 1999. 

 6.1.5 ผู้แต่งเป็นสถาบัน 

  กรณีท่ีผู้แต่งเป็นสถาบัน ให้ระบุชื่อเต็มของสถาบันในการอ้างครั้งแรก และถ้ามีชื่อ

ย่อท่ีเป็นทางการให้ระบุชื่อย่อ (ถ้ามี) ไว้ในวงเล็บ เมื่ออ้างครั้งต่อไปให้ใช้ชื่อย่อนั้นแทนได้  เช่น 

การอ้างครั้งแรก 

  (กรมประชาสัมพันธ์, 2504: 12)   

  (ราชบัณฑิตยสถาน, 2540: 80) 

  (ส านักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.), 2545: 23) 

การอ้างครั้งที่สอง  

  (สกว., 2543: 16) 

เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 
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ประชาสัมพันธ์, กรม. รวมบทความเกี่ยวกับสถานการณ์ในประเทศลาว. พระนคร: กรมประชาสัมพันธ์, 

2504. 

ราชบัณฑิตยสถาน. ศัพท์รัฐศาสตร์ ฉบับราชบัณฑิตยสถาน. พิมพ์ครั้งที่ 3. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์คุรุ-

สภา, 2540. 

กองทุนสนับสนุนการวิจัย, ส านักงาน (สกว.). วิจัยเพ่ือคืนความรู้สู่ท้องถิ่น. กรุงเทพฯ: ส านักงาน

กองทุนสนับสนุนการวิจัย, 2545. 

 การอ้างผู้แต่งที่เป็นสถาบัน ต้องระวังไม่ท าให้เกิดความสับสนระหว่างสถาบันที่อ้างถึงกับ

สถาบันอ่ืนๆ กรณีหน่วยงานราชการ อาจต้องอ้างถึงระดับกรมหรือเทียบเท่าเป็นอย่างน้อย และอ้าง

ถึงระดับสูงกว่าก่อน เช่น 

 (โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า, กองวิชาประวัติศาสตร์, 2534: 30) 

   เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

นายร้อยพระจุลจอมเกล้า, โรงเรียน. กองวิชาประวัติศาสตร์ . อู่อารยธรรม. นครนายก: โรงพิมพ์

โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า, 2534. (กองวิชาประวัติศาสตร์ ส่วนการศึกษา  

โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้าจัดพิมพ์เนื่องในวโรกาสพลตรีหญิง สมเด็จพระเทพ-

รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ ทรงน าคณะอาจารย์และนักเรียนนายร้อย 

โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า ทัศนศึกษาพ้ืนที่ภาคกลาง, 9-12 พฤศจิกายน 2534) 

 6.1.6 ผู้แต่งจากเอกสารแปล การอ้างอิงเอกสารแปล ให้ระบุชื่อผู้แต่งที่เป็นเจ้าของเรื่อง 

ถ้าไม่ทราบ ให้ระบุชื่อผู้แปลแทน เช่น 

 (ทิชี่ และโคเฮน, 2542: 76-83) 

เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

ทิชี่, โนเอล เอ็ม และโคเฮน, เอไล. กลไกสร้างผู้น า. แปลโดยทรงวิทย์  เขมเศรษฐ์. กรุงเทพฯ:         

เอ. อาร์. บิซิเนสเพรส, 2542. 

 

6.2 เอกสารที่มีผู้แต่งคนเดียว  

 6.2.1 หลักท่ัวไป การอ้างชื่อผู้แต่งและปีพิมพ์แทรกในเนื้อความ ท าได้ 2 แบบ ดังนี้ 

 6.2.1.1 ระบุชื่อผู้แต่งในเนื้อความ แล้วใส่ปีพิมพ์และเลขหน้าไว้ในวงเล็บ เช่น 

 นิธิ  เอียวศรีวงศ์ (2541) สรุปว่า วัฒนธรรมไทยร่วมสมัยไม่มีกลไกไม่มีกระบวนการที่จะ

เกิดการเจรจาต่อรองหรือการไกล่เกลี่ยโดยตรง… 
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เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

นิธิ  เอียวศรีวงศ์. การเจรจาไกล่เกลี่ยโดยอาศัยคนกลาง ทิศทางความเป็นไปได้ในสังคมไทยในสันติ -

วิธีกับความมั่นคงของชาติ, เอกสารประกอบการสัมมนา “กระบวนการแก้ปัญหาความ-

ขัดแย้งในสังคมไทยกับรัฐธรรมนูญใหม่,”  24-25 กันยายน 2541, จัดโดยสภาความมั่นคง

แห่งชาติและสถาบันสันติศึกษา. 

  6.2.1.2 ระบชุื่อผู้แต่ง ปีพิมพ์ และเลขหน้าไว้ในวงเล็บ เช่น 

 …ดังนั้น อ านาจสูงสุดในการปกครองจึงเป็นของประชาชน ประชาชนเป็นผู้ก าหนด        

ตัวผู้ปกครอง ผู้ปกครองจึงต้องใช้อ านาจให้เป็นไปตามความต้องการของประชาชน (Lock, 1970) 

 …มีประมาณการเอาไว้ว่าราวร้อยละ 50 ของการจ้างงานทั้งหมดในรัฐเนวาดา พ่ึ งพา

โดยตรงหรือโดยอ้อมกับอุตสาหกรรมการพนัน (Goodman, 1997: 18) 

เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

Locke, John. Two Treatises of Government. 2nd ed. London: Cambridge University 

Press, 1970. 

Goodman, Robert. The Luck Business.  New York: The Free Press, 1997. 

 6.2.2 ผู้แต่งคนเดียว แต่มีเอกสารชื่อเรื่องเดียวกันหลายเล่ม (หนังสือชุด) นอกจากระบุ

ชื่อผู้แต่ง ปีพิมพ์ ให้ระบหุมายเลขเล่มที่อ้างด้วย แต่ไม่ต้องใส่ค าว่า vol. และ เล่มที่ เช่น 

  แบบแผน 

 (ชื่อ นามสกุล, ปีพิมพ์, เล่มที่: เลขหน้า 

 (หลวงวิจิตรวาทการ, 2498-2501, 4: 17) 

 (Katz, W. A, 1974, 1: 55) 

เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

Katz, W. A. Introduction to Reference Work.  2 vols. 2 nd ed.  New York: McGraw-Hill, 

1974.   

วิจิตรวาทการ, หลวง.  ศาสนาสากล เปรียบเทียบศาสนา ลัทธิ และปรัชญาต่างๆ ทั่วโลก. 5 เล่ม.  

พิมพ์ครั้งที่ 2.  พระนคร: โรงพิมพ์ ส.ธรรมภักดี, 2498-2501. 
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6.3 เอกสารที่มีผู้แต่ง 2 คน 

 กรณีมีผู้แต่ง 2 คน ให้ระบุชื่อผู้แต่งทั้งสองคนทุกครั้งที่มีการอ้างโดยใช้ค าว่า และ หรือ 

and เชื่อมชื่อผู้แต่ง เช่น 

 … ปัจจัยที่มีผลกระทบต่อการวางแผนโครงการมี 2 ประการคือ สภาพแวดล้อมภายใน

โครงการและสภาพแวดล้อมภายนอกโครงการ (ฐาปนา  ฉิ่นไพศาล และอัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ, 

2546: 2-9) 

 …ส่วนประกอบของการวางแผนโครงการ การวางแผนโครงการจะประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ 

ที่ส าคัญดังนี้ (Meredith และ Mantel, 2006: 241-243) 

 Gray และ Larson (2000: 4) กล่าวว่า “โครงการ คือ ความซับซ้อน (a complex) ไม่ใช่

งานประจ า (non-routine)…” 

 The network defines the mandatory interdependency relationships among 

the task on a project (Meredith and Mantel, 2006: 262)  

เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

ฐาปนา  ฉิ่นไพศาล และอัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ. การบริหารโครงการและการศึกษาความเป็นไปได้ 

กรุงเทพฯ: ธีระฟิล์มและไซเท็กซ์, 2546. 

Meredith, Jack R. and Mantel, Samuel J. Project Management: A Managerial Approach. 

6th ed. Hoboken, NJ: John Wiley, 2006. 

Gray,  Clifford F. and Larson,  Erick W.  Project Management: The Managerial Process. New 

York: McGraw–Hill, 2000. 

 

6.4 เอกสารที่มีผู้แต่ง 3 คน 

  6.4.1 หลักทั่วไป เมื่ออ้างอิงครั้งแรก ให้ระบุชื่อผู้แต่งทุกคน แต่เมื่ออ้างอิงครั้งต่อไปให้

ระบุเฉพาะชื่อผู้แต่งคนแรก แล้วตามด้วย และคณะ หรือ และคนอ่ืนๆ ส าหรับเอกสารภาษาไทย ส่วน

เอกสารภาษาอังกฤษ ตามด้วย et al. หรือ and others เช่น  

 ความเสี่ยงด้านเครดิต คือความไม่แน่นอนในการเกิดความสูญเสียทางเศรษฐศาสตร์ (นฤมล  

สอาดโฉม,  บุษกร  วัชรศรีโรจน์ และวาสิตา  บุญสาธร, 2551: 65) 

 การสื่อสารเพ่ือการบริหารความเสี่ยง คือ กระบวนการแลกเปลี่ยนข้อมูลและความคิดเห็น

ระหว่างบุคคล กลุ่มและองค์กร (นฤมล สะอาดโฉม และคณะ, 2551: 133) 
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 A learning curve may be developed from an arithmetic tabulation (Chase, Jacobs 

and Aquilano, 2004: 49) 

 …forecasting can be classified into four basic types: qualitative, time 

series analysis, causal relationships, and simulation (Chase and others, 2004: 467) 

เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

นฤมล  สะอาดโฉม, บุษกร  วัชรศรีโรจน์ และวาสิตา  บุญสาธร . CRO ต้องรู้คู่มือบริหารความเสี่ยง

องค์กรยุคใหม่. กรุงเทพฯ: ฐานบุ๊คส์, 2551. 

Chase, Richard B., Jacobs, F. Robert. and Aquilano, Nicholas J. Operations 

Management for Competitive Advantage. Boston: McGraw-Hill, 2004. 

 6.4.2 การอ้างซ้ าบางกรณี  กรณีที่ชื่อผู้แต่งคนแรกซ้ ากัน เมื่ออ้างซ้ าตาม 6.4.1อาจท าให้

สับสนได้ ให้เขียนชื่อผู้แต่งทุกคน เช่น 

Bradley, Ramirez, and Soo (1983) 

Bradley, Soo and Brown (1983) 

ถ้าเขียนย่อจะเป็น Bradley et al. (1983) เหมือนกัน ให้เขียนชื่อผู้แต่งทุกคน 

 

6.5 เอกสารที่มีผู้แต่งมากกว่า 3 คน 

 6.5.1 เอกสารภาษาไทย ให้ระบุเฉพาะชื่อผู้แต่งคนแรก ตามด้วยค าว่า และคณะ หรือ 

และคนอื่นๆ  เช่น 

(ศิริวรรณ  เสรีรัตน์ และคณะ, 2545: 78-79) หรือ 

(ศิริวรรณ  เสรีรัตน์ และคนอ่ืนๆ, 2545: 78-79) 

 เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

ศิริวรรณ เสรีรัตน์ และคณะ. องค์การและการจัดการ. กรุงเทพฯ: ดวงกมลสมัย, 2545. 

 หรือ 

ศิริวรรณ เสรีรัตน์ และคนอ่ืนๆ. องค์การและการจัดการ. กรุงเทพฯ: ดวงกมลสมัย, 2545. 

 ในกรณีทีเ่ขียนอ้างอิงแล้วมีลักษณะคล้ายกัน ให้ระบุชื่อผู้แต่งชื่อต่อมาจนถึงชื่อผู้แต่งที่ไม่

ซ้ ากัน   

 6.5.2 เอกสารภาษาอังกฤษ  ให้ระบุเฉพาะชื่อผู้แต่งคนแรก ตามด้วย et al. หรือ and 

others เช่น 



70 
 

    (Wilson, and others, 1980: 22-28) 

(Stevenson, H. W., et al., 1976: 337-440.  

เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

Wilson, K., and others. “Rights and responsibilities in interlibrary cooperative ventures.”   

Southeastern Librarian. 30 (Spring 1980): 22-28. 

Stevenson, H. W., et al. “Longitudinal study of individual differences in cognitive development 

and scholastic achievement,” Journal of Educational Psychology 68 (August 1976): 

377-400. 

 

6.6 เอกสารหลายเรื่องที่มีผู้แต่งคนเดียว 

 6.6.1 เอกสารหลายเรื่องที่มีผู้แต่งคนเดียว แต่ปีพิมพ์ต่างกัน เมื่ออ้างอิงเอกสารหลาย

เรื่องที่มีผู้แต่งคนเดียวพร้อมกัน ให้ระบุชื่อผู้แต่งครั้งเดียว แล้วระบุปีพิมพ์ตามล าดับ ใช้เครื่องหมาย

จุลภาค ( , ) คั่นระหว่างปีพิมพ์ เช่น 

 (กรมวิชาการ, 2525: 97-126, 2533: 150) 

   เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

วิชาการ, กรม. แบบเรียนสร้างเสริมประสบการณ์ชีวิต ประถมปีที่ 4. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์คุรุสภา, 

2525. 

วิชาการ, กรม. แบบเรียนสร้างเสริมประสบการณ์ชีวิต ประถมปีที่ 4. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์คุรุสภา, 

2533. 

 6.6.2 เอกสารหลายเรื่องที่มีผู้แต่งคนเดียว และปีพิมพ์ปีเดียวกัน ถ้าเขียนอ้างอิงแล้วมี

ความคล้ายกันอาจท าให้ผู้อ่านสับสนได้ ให้ใช้อักษรก ากับไว้ท้ายปีพิมพ์ โดยไม่ต้องเว้นวรรค กรณี

ภาษาไทย ใช้ ก ถึง ฮ ภาษาอังกฤษ ใช้ a ถึง z เช่น 

(Elberhardt, 1988a) 

(Elberhardt, 1988b) 

   เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

Elberhardt, Nancy Jean. “Knowledge, Belief, and Reasoning: Moral Development and 

Culture Acquisition in a Shan Village of Northwest Thailand.” Ph.D. thesis, 

University of Illinois, 1988a. 
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Elberhardt, Nancy Jean. “Siren Song: Negotiating Gender Images in Rural Shan 

Village,” in Nancy Jean Eberhardt, ed. Gender, Power and the Construction 

of the Moral Order: Studies from the Thai Periphery. Madison: University of 

Wisconsin-Madison, Center for Southeast Asian Studies, Monograph No. 4. 

1988b. 

 

6.7 เอกสารหลายเรื่องและมีผู้แต่งหลายคน 

 การอ้างอิงเอกสารหลายเรื่องพร้อมกันและมีผู้แต่งหลายคน เขียนได ้2 แบบ ดังนี้ 

 6.7.1 ระบุชื่อผู้แต่งเรียงตามล าดับอักษร แล้วตามด้วยปีพิมพ์และใส่เครื่องหมายอัฒภาค  

( ; ) คั่นเอกสารที่อ้างแต่ละเรื่อง เช่น 

 (Eberhardt, 1988; Elias, 1976; Leach, 1954; Milne, 1910 และ Saimong Mangrai, 

1963) 

 6.7.2 ระบุชื่อผู้แต่งเรียงตามปีพิมพ์จากน้อยไปหามาก ใช้เครื่องหมายอัฒภาค ( ; ) คั่น

ระหว่างเอกสารที่อ้างแต่ละเรื่อง การอ้างแบบนี้ช่วยแสดงพัฒนาการของเรื่องที่ศึกษา เช่น 

 (Milne, 1910; Leach, 1954; Saimong Mangrai, 1963; Elias, 1976 และ Eberhardt, 

1988) 

กรณีมีชื่อผู้แต่งเป็นภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ให้อ้างชื่อภาษาไทยให้ครบก่อน แล้ว

จึงตามด้วยชื่อภาษาต่างประเทศ 

 

6.8 เอกสารที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง  

 6.8.1 เอกสารที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง บรรณาธิการหรือผู้รวบรวม ให้ลงชื่อเรื่องได้เลย เช่น 

(ธรรมาภิบาล การมีส่วนร่วมของประชาชน และกระบวนการทางด้านสิ่งแวดล้อม, 

2544: 81-89) 

   เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

ธรรมาภิบาล การมีส่วนร่วมของประชาชนและกระบวนการทางด้านสิ่งแวดล้อม. กรุงเทพฯ: สายธาร, 

2544. 

 6.8.2 เอกสารที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง แต่มีชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม ให้ลงชื่อ

บรรณาธิการหรือผู้รวบรวม เช่น 
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(ชาญวิทย์  เกษตรศิริ และสุชาติ  สวัสดิ์ศรี, บรรณาธิการ, 2519) 

(สุชาตา  ชินะจิตร, บรรณาธิการ, 2544: 31-32) 

(วรเดช  จันทรศร และณัฐฐา  วินิจนัยภาค, บรรณาธิการ, 2543: 33-56) 

   เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

ชาญวิทย์  เกษตรศิริ และสุชาติ  สวัสดิ์ศรี, บรรณาธิการ. ประวัติศาสตร์และนักประวัติศาสตร์ไทย.  

กรุงเทพฯ:  ประพันธ์สาส์น, 2519. 

สุชาตา  ชินะจิตร, บรรณาธิการ. ธรรมะในการวิจัย. กรุงเทพฯ: ส านักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย, 

2545. 

วรเดช  จันทรศร และณัฐฐา  วินิจนัยภาค, บรรณาธิการ. การบริหารโครงการ: กรณีศึกษาในประเทศไทย. 

กรุงเทพฯ: สมาคมนักวิจัยมหาวิทยาลัยไทย, 2540. 

 

6.9 หนังสือแปล 

 ให้ระบุชื่อผู้แต่งที่เป็นเจ้าของเรื่อง ถ้าไม่ทราบชื่อผู้แต่ง ให้ระบุชื่อผู้แปล  เช่น 

(แฮมบริค, โดนัลด์ ซี. และคณะ, 2543: 96) 

(Foucault, M., 1972: 21) 

          เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

แฮมบริค, โดนัลด์  ซี. แนดเลอร์, เดวิด  เอ.  และทัชแมน, ไมเคิล  แอล. น าการเปลี่ยนแปลงแบบมือ

อาชีพ. แปลโดยสายฟ้า  พลวายุ. กรุงเทพฯ: เอ. เอาร์. บิซิเนสเพรส, 2543. 

Foucault, M. The Archaeology of Knowledge. translated by A. M. Sheridan Smith. 

London:  Tavistock Publications, 1972. 

 

6.10 บทวิจารณ์ 

 ให้ระบุชื่อผู้วิจารณ์ ปีพิมพ์วารสารและเลขหน้า เช่น 

(พรทิพย์ โรจนพิทยากร, 2546: 230-232) 

   เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

พรทิพย์  โรจนพิทยากร. “วิจารณ์และแนะน าหนังสือ.” วารสารพัฒนบริหารศาสตร์ 1 (2546): 229-

239. 
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6.11 บทความในหนังสือรวมบทความ   

 การอ้างอิงบทความในหนังสือรวมบทความหรือผลงานของผู้เขียนหลายคนโดยมีผู้รวบรวม 

หรือบรรณาธิการ ให้ระบุเฉพาะชื่อผู้เขียนบทความ กรณีที่ไม่ปรากฏชื่อผู้เขียนบทความ ให้ใช้การ -

อ้างอิงแบบเดียวกับการอ้างอิงเอกสารที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง ดังได้กล่าวมาแล้ว เช่น 

(นิตย์  สัมมาพันธ์, 2535: 262) 

   เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

นิตย์  สัมมาพันธ์, “วงจรสร้างคุณภาพ.” ใน ทศพร ศิริสัมพันธ์, บรรณาธิการ. เทคนิควิธีการวิเคราะห์

นโยบาย. กรุงเทพฯ: ส านักพิมพ์จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2535: 260-301. 

 

6.12 เอกสารเผยแพร่ในวาระพิเศษหรือสื่อลักษณะอ่ืน  

 การอ้างอิงเอกสารเผยแพร่ในวาระพิเศษหรือสื่อลักษณะอ่ืน เช่น รายการวิทยุ โทรทัศน์ 

สไลด์ เทปบันทึก เป็นต้น ให้ระบุลักษณะของเอกสารหรือสื่อนั้นๆ เช่น 

(สิปปนนท์  เกตุทัต, เทปตลับ, 2528) 

   เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

สิปปนนท์ เกตุทัต. วิทยาศาสตร์กับอุตสาหกรรม: แนวทางการพัฒนา. บรรยาย ณ คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, 8 พฤศจิกายน 2528. 

 ชื่อผู้แต่งและปีพิมพ์ซ้ ากันท าให้สับสนได้ ให้ใช้อักษร ก ถึง ฮ ก ากับไว้ท้ายปีพิมพ์  ส าหรับ

ภาษาไทย  และ a ถึง z ส าหรับภาษาอังกฤษ เช่น 

(สิปปนนท์  เกตุทัต, เทปตลับ, 2530ก) 

(สิปปนนท์  เกตุทัต, เทปตลับ, 2530ข) 

   เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

สิปปนนท์ เกตุทัต. ภาพรวมของการจัดตั้งอุตสาหกรรมปิโตรเคมีในประเทศไทย . บรรยาย ณ 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 4 มีนาคม 2530ก. 

--------. การพัฒนานักบริหารตามแนวทางของสังคมไทย. บรรยาย ณ สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน,  

2530ข. 

 

6.13 การสื่อสารระหว่างบุคคล  

 การอ้างอิงการสื่อสารระหว่างบุคคล ที่ส าคัญได้แก่ การสัมภาษณ์ เช่น  
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(สุทัศน์  สุชาติกุล, สัมภาษณ์, 27 พฤษภาคม 2517) 

(เสนาะ  อูนากูล, สนทนา, 2531) 

   เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

สัมภาษณ์ สุทัศน์  สุชาติกุล. 27  พฤษภาคม 2517. 

เสนาะ  อูนากูล. กล่าวต่อคณะกรรมการอ านวยการมูลนิธิฟอร์ด กรุงเทพฯ, 2531. 

 

6.14 บันทึกข้อความ หนังสือติดต่อ ค าสั่ง ข้อบังคับ และระเบียบ 

 แบบแผน 

 (ชื่อหน่วยงาน หน่วยงานใหญ่, บันทึกข้อความที่..., หนังสือที่..., ค าสั่งที่... หรือข้อบังคับว่า

ด้วย... และระเบียบว่าด้วย ...) 

 ตัวอย่าง 

 (กองยุทธการและการข่าว โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า (รร.จปร.), บันทึกข้อความ

ที่ กห. 0460.1/497) 

 (กรมศิลปากร, หนังสือที่ วธ 0401/2330) 

 (กองวิชาประวัติศาสตร์  รร.จปร., ค าสั่งที่ 5/2552) 

 (ส่วนการศึกษา รร.จปร.,  ระเบียบ พ.ศ. 2553) 

  เขียนรายการอ้างอิงและบรรณานุกรมท้ายเล่ม ดังนี้ 

 แบบแผน 

 (ชื่อหน่วยงานใหญ่. ชื่อหน่วยงานย่อย. บันทึกข้อความที่..., หนังสือที่..., ค าสั่งที่... หรือ

ข้อบังคับว่าด้วย... และระเบียบว่าด้วย ...) 

 ตัวอยา่ง 

นายร้อยพระจุลจอมเกล้า, โรงเรียน. กองยุทธการและการข่าว. บันทึกข้อความที่ กห.0460.1/497 

เรื่องอนุมัติงบประมาณในการจัดพิมพ์ระเบียบการทั่วไปและวิธีการสมัครเข้าเป็น นตท. 

(ทบ.) 2553, 9 พฤศจิกายน 2552. 

ศิลปากร, กรม. หนังสือที่ วธ 0401/2330 เรื่องขอเรียนเชิญประชุมรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย, 5 กรกฎาคม 2553. 

นายร้อยพระจุลจอมเกล้า, โรงเรียน. กองวิชาประวัติศาสตร์. ค าสั่งที่ 5/2552 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรม- 

การด าเนินการมาตรฐานประกันคุณภาพการศึกษา, 26 กุมภาพันธ์ 2552. 
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นายร้อยพระจุลจอมเกล้า, โรงเรียน. ส่วนการศึกษา. ระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่นายทหารศูนย์

ประสานงานและการรักษาการณ์ภายใน พ.ศ. 2553. 

 

6.15 การอ้างอิงเอกสารหรือหลักฐานทีเ่อกสารอ่ืนอ้างไว้  

 6.15.1 หลักทั่วไป การอ้างอิงเอกสารหรือหลักฐานที่เอกสารอ่ืนอ้างแล้ว ให้ระบุชื่อผู้แต่ง

และปีพิมพ์เอกสารทั้งสองรายการ โดยระบุชื่อผู้แต่งและปีพิมพ์ของเอกสารที่ต้องการอ้างเป็นอันอับ

แรก แล้วตามด้วยค าว่าอ้างถึงใน หรือ cited in ต่อด้วยชื่อผู้แต่งและปีพิมพ์ของเอกสารที่อ้างเอกสาร

นั้นเป็นอันดับต่อมา เช่น 

  ...ปัจจัยที่ท าให้วัตถุประสงค์ของการบริหารโครงการประสบความส าเร็จได้ แก่ 

ขอบเขตของงาน ต้นทุน ตารางการท างาน และความพึงพอใจของลูกค้า ซึ่งถือว่าเป็นปัจจัยส าคัญ

เบื้องต้น (Gido and Clements, 1999: 4-7 อ้างถึงใน สมบัติ ธ ารงค์ธัญวงศ์, 2544: 173-177) 

 The 1996 Olympic Games in Atlanta presented many potential disruption to 

area businesses (Bradford, 1996 cited in Meredith and Mantel, 2006: 283) 

   เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

สมบัติ  ธ ารงค์ธัญวงศ์. การบริหารโครงการ. กรุงเทพฯ: เสมาธรรม, 2544. 

Meredith, Jack R. and Mantel, Samuel J.  Jr. Project Management: A Managerial 

Approach. 6thed. Hoboken, NJ: John Wiley, 2006. 

 6.15.2 การอ้างซ้ า ให้ระบุเฉพาะปีพิมพ์และเลขหน้า (ถ้ามี) ของเอกสารอันดับแรกและ

ข้อมูลของเอกสารอันดับต่อมาไว้ในวงเล็บ เช่น 

 Langley finds a path in between the two extremes (1995, cited in 

Meredith and Mantel, 2006: 235) 

   เขียนรายการอ้างอิงท้ายเล่ม ดังนี้ 

Meredith, Jack R. and Mantel, Samuel J. Jr. Project Management: A Managerial 

Approach. 6thed. Hoboken, NJ: John Wiley, 2006. 
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บทที ่7 

 

การเขียนรายการอ้างอิงและบรรณานุกรม 

 

 ในการเรียบเรียงผลงานทางวิชาการมีการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลที่ใช้ตามแบบแผนที่

ก าหนด เช่น เชิงอรรถ ท้ายอรรถ นาม-ปี และเพ่ือให้ง่ายแก่การสืบค้นต่อ ได้ก าหนดให้มีการรวบรวม

แหล่งที่มาของข้อมูลเหล่านั้นไว้ท้ายเล่ม อย่างไรก็ตาม ในการผลิตผลงานทางวิชาการมีแหล่งที่มาของ

ข้อมูลอีกส่วนหนึ่งที่ผู้เขียนศึกษาค้นคว้าแต่ไม่ได้ใช้อ้างอิง ในปัจจุบันจึงมีการแยกแหล่งที่มาของข้อมูล

ที่อ้างอิงออกจากแหล่งที่มาของข้อมูลที่ไม่ได้อ้างอิง และเรียกชื่อต่างกันเป็น 2 ประเภทคือ รายการ

อ้างอิง (References) และบรรณานุกรม (Bibliography) 

 

7.1 ความหมาย  

 รายการอ้างอิง (References) หมายถงึ บัญชีรายชื่อสิ่งพิมพ์และแหล่งที่มาอ่ืนๆ ของข้อมูล 

ซึ่งผู้เขียนอ้างอิงไว้ในเอกสารทางวิชาการ (ทั้งแบบเชิงอรรถ ท้ายบท ท้ายเล่ม และแทรกในเนื้อหา) 

รายการอ้างอิงจะอยู่ต่อจากส่วนเนื้อเรื่องและก่อนภาคผนวก ในการพิมพ์รายการอ้างอิงให้ขึ้นหน้า

ใหม่และพิมพ์ค าว่า รายการอ้างอิง โดยใช้ตัวหนา ไว้ตรงกลางส่วนบนของหน้า  

 บรรณานุกรม (Bibliography) หมายถึง บัญชีรายชื่อสิ่งพิมพ์และแหล่งที่มาอ่ืนๆ ของข้อมูลซึ่ง

ผู้เขียนไม่ได้อ้างอิงไว้ในเอกสารทางวิชาการแต่ผู้เขียนใช้ค้นคว้าหรือเห็นว่ามีความเกี่ยวข้องกับเนื้อหา 

บรรณานุกรมจะมีหรือไม่ก็ได้ ถ้ามี ให้อยู่ต่อจากรายการอ้างอิง ในการพิมพ์บรรณานุกรมให้ขึ้นหน้า

ใหม่และพิมพ์ว่า บรรณานุกรม โดยใช้ตัวหนาไว้ตรงกลางส่วนบนของหน้า 

 

7.2 การเขียนรายการอ้างอิงและบรรณานุกรม 

 7.2.1 หลักท่ัวไป  

  7.2.1.1 การเขียนรายการอ้างอิงและบรรณานุกรม ใช้แบบแผนและหลักเกณฑ์

เดียวกัน ตามประเภทของสิ่งพิมพ์หรือแหล่งที่มาของข้อมูล   

   ตัวอย่าง 

ชาญวิทย์ เกษตรศิริ และสุชาติ สวัสดิ์ศรี, บรรณาธิการ. ประวัติศาสตร์และนักประวัติศาสตร์ไทย. 

กรุงเทพฯ:  ประพันธ์สาส์น, 2519.  
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แน้ช, จอร์ช; วอลดอร์ฟ,  แดน;  และ ไพรซ์,  โรเบิร์ต  อี. มหาวิทยาลัยกับชุมชนเมือง. แปลโดยอัปสร 

ทรัยอัน  และคนอื่นๆ. กรุงเทพฯ:  แพร่พิทยา, 2518.  

Katz, W. A. Introduction to Reference Work. 2 vols. 2nd ed. New York: McGraw-Hill, 1974. 

Lauer, J. M., and others. Four Worlds of Writing. 2nd ed. New York: Harper & Row, 1985. 

Letheridge, S., and Common, C. R., eds. Bilingual Education: Teaching English as a 

Second Language. New York: Praeger, 1980. 

Office of the National Education Commission. A Research Report on Higher Education 

System: A Case Study of Thailand. Bangkok: Office of the National Education 

Commission, 1977. 

  7.2.1.2 การเขียนรายการอ้างอิงส าหรับการเขียนอ้างอิงแบบสั้น ให้ใส่ปีพิมพ์อยู่ต่อ

จากชื่อผู้แต่ง แล้วตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค  ท้ายรายการให้ปิดด้วยเครื่องหมายมหัพภาค  

   ตัวอย่าง 

ชาญวิทย์ เกษตรศิริ และสุชาติ  สวัสดิ์ศรี, บรรณาธิการ. 2519. ประวัติศาสตร์และนักประวัติศาสตร์

ไทย. กรุงเทพฯ:  ประพันธ์สาส์น.  

แน้ช, จอร์ช; วอลดอร์ฟ,  แดน;  และ ไรซ์,  โรเบิร์ต  อี. 2518.  มหาวิทยาลัยกับชุมชนเมือง. แปล

โดยอัปสร  ทรัยอัน  และคนอื่นๆ. กรุงเทพฯ:  แพร่พิทยา.  

Katz, W. A. 1974. Introduction to Reference Work. 2 vols. 2md ed. New York: McGraw-Hill. 

Lauer, J. M., and others. 1985.  Four Worlds of Writing. 2nd ed. New York: Harper & Row. 

Letheridge, S., and Common, C. R., eds. 1980. Bilingual Education: Teaching English as a 

Second Language. New York: Praeger. 

Office of the National Education Commission. 1977. A Research Report on Higher 

Education System: A Case Study of Thailand. Bangkok: Office of the National 

Education Commission.  

  7.2.1.3 การเขียนรายการอ้างอิงส าหรับการเขียนอ้างอิงแบบแทรกในเนื้อหา ให้ใส่

อักษรก ากับปีพิมพ์ด้วย (ก ข ค หรือ a b c) (ถ้ามี) และอาจน าปีพิมพ์นี้ใส่ไว้ต่อจากชื่อผู้แต่งเช่นเดียวกับ

การอ้างอิงเชิงอรรถแบบสั้น แล้วตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค ท้ายรายการแต่ละรายการให้ปิดด้วย

เครื่องหมายมหัพภาค  
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 7.2.2 หนังสือ ในการเขียนรายการอ้างอิงและบรรณานุกรมของเอกสารประเภทหนังสือ

นั้น ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมีได้แก่ ชื่อผู้แต่ง ชื่อหนังสือ ส านักพิมพ์ ปีพิมพ์ ข้อมูลอ่ืนๆ ที่ระบุเพ่ิมเติมเพ่ือ

ความชัดเจนของรายการอ้างอิงและบรรณานุกรมนั้น ได้แก่ ครั้งที่พิมพ์ ชื่อชุดหนังสือและล าดับที่ 

จ านวนหน้าทั้งหมด 

 แบบแผน 

ชื่อผู้แต่ง. ชื่อหนังสือ และครั้งที่พิมพ์ (ถ้าม)ี. ชื่อชุดหนังสือและล าดับที่ (ถ้ามี). สถานที่พิมพ์:  

 ส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์, ปีพิมพ์.  

 ตัวอย่าง 

จารุภัทร เรืองสุวรรณ, พลตรี. ทหารกับการพัฒนาประเทศ. พิมพ์ครั้งที่ 1. กรุงเทพฯ: ดอกหญ้า, 

2538. 

Strobl, Walter M. Crime Prevention through Physical Security. 2nded. Occupational 

Safety and Health Series. Vol. 2. New York: Marcel Dekker, 1978. 

 7.2.3 หนังสือพิมพ์ในโอกาสพิเศษ ในการเขียนรายการอ้างอิงและบรรณานุกรมของ

เอกสารประเภทหนังสือพิมพ์ในโอกาสพิเศษ เช่น หนังสืองานศพ งานวันสถาปนา หรืออ่ืนๆ ที่ถือเป็น

เอกสารอ้างอิงที่ส าคัญ ให้ลงรายการเหมือนหนังสือธรรมดา โดยเพ่ิมเติมรายละเอียดของหนังสือ

ดังกล่าวไว้ในวงเล็บท้ายรายการ  

 แบบแผน 

ชื่อผู้แต่ง, ชื่อหนังสือ. สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีพิมพ์. (ผู้จัดพิมพ์ รายละเอียดในการจัดพิมพ์). 

 ตัวอย่าง 

ขจร  สุขพานิช. เมื่อเซอร์ยอนเบาริงเข้ามาเจริญทางพระราชไมตรี. พระนคร: โรงพิมพ์มหามกุฎราช-

วิทยาลัย, 2497. (มหามกุฎราชวิทยาลัย พิมพ์ถวาย ม.จ.ชัชวลิต เกษมสันต์ ในมงคลสมัยมี

พระชนม์ 5 รอบ 12 มิถุนายน 2497). 

 7.2.4 หนังสือแปล มีแบบแผนและหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 แบบแผน 

ชื่อผู้แต่ง. ชื่อเรื่อง  แปลโดย ผู้แปล. สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีพิมพ์.  

  ตัวอย่าง  

แน้ช, จอร์ช; วอลดอร์ฟ, แดน; ไพรซ,์ โรเบิร์ต อี. มหาวิทยาลัยกับชุมชนเมือง. แปลโดยอัปสร ทรัยอัน 

และคณะ. กรุงเทพฯ: แพร่พิทยา, 2518.  
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 7.2.5 บทความในหนังสือ มีแบบแผนและหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 แบบแผน 

ชื่อผู้เขียนบทความ. “ชื่อบทความ.” ใน ชื่อบรรณาธิการ,  ชื่อเรื่อง, หน้า. สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, 

ปีพิมพ์. 

  ตัวอย่าง 

สุมิตร  คุณานุกร. “การวางแผนการสอน.” ใน ไพฑูรย์  สินลารัตน์, บรรณาธิการ. คู่มืออาจารย์ด้าน

การเรียนการสอน,  หน้า 58-69. กรุงเทพฯ: หน่วยพัฒนาคณาจารย์ ฝ่ายวิชาการ 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2520. 

Brown, R., and Deyer, A. F. “Cell Division in Higher Plants.” In F. C. Steward, ed., Plant 

Physiology: An Advanced Treatise,  pp. 49-90. New York: Academic Press, 1972. 

 7.2.6 บทความในวารสาร มีแบบแผนและหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 แบบแผน 

ชื่อผู้เขียนบทความ. “ชื่อบทความ.”  ชื่อวารสาร  ปีที ่(เดือน ปี): เลขหน้า. 

 ตัวอย่าง 

วิจิตรวาทการ, พลตรี  หลวง. “กุศโลบาย.”  ยุทธโกษ  103 (มกราคม-มีนาคม 2538): 48-53. 

สมบูรณ์   สุขพันธ์,  พลเรือตรี. “ยุทธศาสตร์และความจ าเป็นในการมีเรือด าน้ าของประเทศไทย.” 

เสนาธิปัตย์  45 (พฤษภาคม – สิงหาคม 2539): 21-24. 

  ถ้าบทความนั้นได้มาจากเครือข่ายข้อมูล (Internet) ให้ใช้แบบแผนดังนี้ 

 แบบแผน 

ชื่อผู้เขียนบทความ. “ชื่อบทความ.”  ชื่อวารสาร  ปีที่ (เดือน ปี): เลขหน้า. เว็บไซต์ 

 ตัวอย่าง 

Walker, R. Janice. “MLA-Style Citations of Electronic Sources.” Walker/ACW Style Sheet 

(January 1995): 2. http://www.cas.usf.edu./english/walker/mla.html. 

 7.2.7 บทความในหนังสือพิมพ์ มีหลักการเขียนรายการอ้างอิงและบรรณานุกรมคล้ายกับ

การเขียนรายการอ้างอิงและบรรณานุกรมของเอกสารประเภทบทความในวารสาร จะมีข้อแตกต่างกัน

ตรงที่ไม่มีการระบุที่  หรือเล่มที่  แต่ระบุวันที่ของหนังสือพิมพ์เพ่ิมเติม  ซึ่งมีแบบแผนและหลักเกณฑ์

ดังนี้ 
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 แบบแผน 

ชื่อผู้เขียนบทความ. “ชื่อบทความ.”  ชื่อหนังสือพิมพ์  (วัน เดือน ปี): เลขหน้า. 

  ตัวอย่าง 

คึกฤทธิ์  ปราโมช,  หม่อมราชวงศ์. “ข้าวไกลนา.”  สยามรัฐ  (12 สิงหาคม 2502): 3. 

เสนีย์  เสาวพงศ์. “เขตปลอดนิวเคลียร์ในทะเลใต้.”  มติชน  (16 มีนาคม 2530): 7. 

Savareid, E. “What’s Right With Sight and Sound Journalism.” Saturday Review (2 

October 1976): 18-21. 

 7.2.8 บทความในสารานุกรม มีหลักการเขียนรายการอ้างอิงและบรรณานุกรมคล้ายกับ

การเขียนรายการอ้างอิงและบรรณานุกรมของเอกสารประเภทบทความในวารสาร ซึ่งมีแบบแผนและ

หลักเกณฑ์ดังนี้ 

 แบบแผน 

ชื่อผู้เขียนบทความ. “ชื่อบทความ.” ชื่อสารานุกรม   เล่มที ่(ปีพิมพ์): เลขหน้า. 

 ตัวอย่าง 

เจริญ  อินทรเกษตร. “ฐานันดร.”  สารานุกรมไทยฉบับราชบัณฑิตยสถาน 11 (2515-2516): 6912-

6930. 

Kaplan, L. “Library Cooperation in the United States.” Encyclopedia of Library and 

Information Science  15 (1975): 241-244. 

 7.2.9 วิทยานิพนธ์และรายงานวิจัย มีแบบแผนและหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

 แบบแผน 

ชื่อผู้เขียนวิทยานิพนธ์. “ชื่อวิทยานิพนธ์.” ระดับวิทยานิพนธ์  สาขาวิชา สถาบันการศึกษา, ปีพิมพ์. 

 ตัวอย่าง 

เต็มดวง  ตรีธัญญพงศ์. “แบบแผนการเคลื่อนย้ายที่อยู่อาศัยของข้าราชการ: ศึกษาเฉพาะกรณี

ข้าราชการกรมการฝึกหัดครู .” วิทยานิพนธ์ปริญญามหาบัณฑิต สาขาพัฒนาสังคม 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2524. 

สุพจน์  เกิดชูชื่น, พลตรี. “การพัฒนาระบบก าลังส ารองเพ่ือการป้องกันประเทศ.” เอกสารวิจัยส่วน

บุคคล วิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร, 2536. 

Buppha Devahuti. “Use of Computer in Serials Control in Thai Libraries.” Master’s 

Thesis, Chulalongkorn University, 1975. 
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 7.2.10 จุลสาร เอกสารอัดส าเนา และเอกสารที่ไม่ได้ตีพิมพ์อ่ืนๆ ใช้แบบแผนเดียวกับ

หนังสือ และให้วงเล็บค าว่า อัดส าเนา (Mimeographed) พิมพ์ดีด (Typewritten) เอกสารไม่ตีพิมพ์ 

(Unpublished Manuscript) แล้วแต่กรณี โดยลงไว้ท้ายสุด 

 แบบแผน 

ชื่อผู้เขียนเอกสาร. ชื่อเรื่อง. ส านักพิมพ์,  ปีพิมพ์. (......). 

 ตัวอย่าง 

วรรณี เมืองเจริญ. การให้ข้อติชมทางการศึกษา ส าหรับผู้สอนในระดับอุดมศึกษา. กรุงเทพฯ: หน่วย

พัฒนาคณาจารย์  ฝ่ายวิชาการ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2520. (อัดส าเนา). 

Economic and Social Commission for Asia and the Pacific. ESCAP Trade Promotion Centre: 

What It Is, What It Does, 1976-1977. Bangkok: ESCAP, 1976. (Mimeographed). 

 7.2.11 การสัมภาษณ์ มีแบบแผนและหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

  แบบแผน 

ชื่อผู้ให้สัมภาษณ์. ต าแหน่ง. (ถ้ามี) สัมภาษณ์, วัน เดือน ปีที่ให้สัมภาษณ์. 

 ตัวอย่าง 

เปรม  ติณสูลานนท์,  พลเอก. องคมนตรีและรัฐบุรุษ. สัมภาษณ์,  5 ตุลาคม 2550. 

สถิรพันธุ์   เกยานนท์,  พลเรือเอก. ผู้บัญชาการทหารเรือ. สัมภาษณ์,  26 มกราคม 2550. 

Ross, R. Associate Director, Cornell University Libraries. Interview, 5 May 1980. 

 7.2.12 แผนที่ มีแบบแผนและหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

  แบบแผน 

ชื่อหน่วยงาน. “ชื่อแผนที่, ชื่อชุดแผนที่.” พิมพ์ครั้งที่. มาตราส่วน. ล าดับชุด (Series). ระวาง. 

สถานที่พิมพ์, ปีพิมพ์. 

  ตัวอยา่ง 

แผนที่ทหาร. กรม. “บ้านบ่อเบี้ย, ประเทศไทย,” พิมพ์ครั้งที่ 1. 1: 50,000., L7017, 5245 IV. 

กรุงเทพฯ: กรมแผนที่ทหาร, 2521. 

ทางหลวง, กรม. “แผนที่แสดงทางหลวงภาคตะวันออกเฉียงเหนือ.” 1: 1,000,000. กรุงเทพฯ: กรม

แผนที่ทหาร, 2530.  

 7.2.13 บันทึกข้อความ หนังสือติดต่อ ค าสั่ง ข้อบังคับ และระเบียบ มีแบบแผนและ

หลักเกณฑ์ ดังนี้  
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 ชื่อหน่วยงาน ให้ขึ้นด้วยชื่อหน่วยงานเจ้าของเอกสาร ตามด้วยหน่วยงานที่สูงกว่า (ถ้ามี) 

และให้จัดหมวดเอกสารประเภทนี้แยกต่างหากจากสิ่งพิมพ์อ่ืน  

  แบบแผน 

ชื่อหน่วยงาน. บันทึกข้อความที่ หนังสือที่ ค าสั่งที่ หรือข้อบังคับว่าด้วย หรือระเบียบว่าด้วย.... วัน

เดือนปี. 

  ตัวอย่าง 

ยุทธการและการข่าว, กอง. โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า. บันทึกข้อความที่ กห.0460.1/497 

เรื่องอนุมัติงบประมาณในการจัดพิมพ์ระเบียบการทั่วไปและวิธีการสมัครเข้าเป็น นตท. 

(ทบ.) 2553, 9 พฤศจิกายน 52. 

ศิลปากร, กรม. หนังสือที่ วธ 0401/2330 เรื่องขอเรียนเชิญประชุมรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย, 5 กรกฎาคม 2553. 

ประวัติศาสตร์, กองวิชา. ส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า. ค าสั่งที่ 5/2552 เรื่อง

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการมาตรฐานประกันคุณภาพการศึกษา, 26 กุมภาพันธ์ 

2552. 

การศึกษา, ส่วน. โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า. ระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่นายทหารศูนย์

ประสานงานและการรักษาการณ์ภายใน พ.ศ. 2553. 

 

7.3 การลงรายการในรายการอ้างอิงและบรรณานุกรม 

 การลงรายการในรายการอ้างอิงและบรรณานุกรม  มีรายละเอียดดังนี้ 

 7.3.1 ผู้แต่ง แบ่งได้หลายประเภท ดังนี้  

   7.3.1.1  ผู้แต่งที่เป็นบุคคล คนไทยทั่วไป ให้ใส่ชื่อ ตามด้วยชื่อสกุลเท่านั้น  ไม่ต้อง

ใส่ค าน าหน้านามอ่ืนๆ  เช่น  นาย, นางสาว,  นายแพทย์,  ดร. ฯลฯ  ยกเว้นผู้แต่งที่มีบรรดาศักดิ์ ให้

คงไว้ท้ายชื่อสกุลหรือราชทินนาม โดยมีเครื่องหมายจุลภาคคั่นอยู่ตรงกลางแล้วใส่เครื่องหมาย

มหัพภาค กรณียศทหารและต ารวจ จะใส่หรือไม่ก็ได้ ถ้าใส่ให้อยู่หลังชื่อสกุลแล้วใส่เครื่องหมาย

มหัพภาค 

   ตัวอย่าง 

  วิจิตรวาทการ,  พลตรี  หลวง. 

  คงศักดิ์  วันทนา,  พลอากาศเอก. 
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  ในการเขียนรายการอ้างอิงและบรรณานุกรมส าหรับผู้แต่งชาว

ต่างประเทศ ไม่ว่าเขียนเป็นภาษาต่างประเทศหรือภาษาไทย ให้ขึ้นต้นด้วยนามสกุล ตามด้วย

เครื่องหมายจุลภาค แล้วตามด้วยชื่อ 

   ตัวอย่าง 

  Reynolds, F. Eaton 

  Fontana, D. W. 

  7.3.1.2 ผู้รวบรวม (Compiler) หรือบรรณาธิการ (Editor) ให้ใส่ค าว่าผู้รวบรวม 

(Comp. พหูพจน์ใช้ Comps.) หรือ บรรณาธิการ (ed. พหูพจน์ใช้ eds.) ไว้ท้ายชื่อมี เครื่องหมาย

จุลภาคค่ัน 

   ตัวอย่าง 

  สมบูรณ์  ปดิฐพร, ผู้รวบรวม. 

  สุชาติ  สวัสดิ์ศรี, บรรณาธิการ. 

  7.3.1.3  ผู้แต่ง  2  คน  ให้ใส่ชื่อผู้แต่งทั้งสองคน เชื่อมด้วยค าว่า และ 

   ตัวอย่าง 

  อนันตธนา  อังกินันท์  และ  เกื้อกูล  คุปรัตน์. 

   ถ้าเป็นภาษาอังกฤษให้ใช้เครื่องหมายจุลภาคหลังชื่อผู้แต่งคนแรกแล้วเชื่อม

ด้วยค าว่า and 

   ตัวอย่าง 

  Fukutake, T., and Morioka, K. 

  7.3.1.4 ผู้แต่ง 3 คน ให้ใส่เครื่องหมายจุลภาคคั่นระหว่างชื่อผู้แต่งคนแรกและ     

คนที่สอง เชื่อมด้วยค าว่า  และ  แล้วใส่ชื่อผู้แต่งคนที่สาม 

   ตัวอย่าง 

  ปัญญา  หิรัญรัศมี,  วิชิต  ไวยะนันท์  และ โสภณ  ธนามัย. 

   ถ้าเป็นภาษาอังกฤษให้ใส่เครื่องหมายอัฒภาคหลังชื่อผู้แต่งคนแรกและคนที่

สองเชื่อมด้วยค าว่า  and แล้วใส่ชื่อผู้แต่งคนที่สาม 

   ตัวอย่าง 

  Fifita, F. Ika;  Metcalfe, H. Clark; and  McDowell, D. Edward. 
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  7.3.1.5 ผู้แต่งมากกว่า 3 คน ให้ใส่เฉพาะชื่อผู้แต่งคนแรก ตามด้วยค าว่า และคณะ  

   ตัวอย่าง 

  วิญญู  อังคณารักษ์  และคณะ 

   ถ้าเป็นหนังสือภาษาต่างประเทศที่มีผู้แต่งมากกว่า 3 คน ให้ใส่เครื่องหมาย

จุลภาคหลังชื่อผู้แต่งคนแรกตามด้วยค าว่า et al.  

   ตัวอย่าง 

  Wilson, K.,  et al.  

 7.3.1.6 ผู้แต่งเป็นสถาบัน เช่น หน่วยราชการ สถาบันการศึกษา รัฐวิสาหกิจ 

สมาคม เป็นต้น ให้ใช้ชื่อสถาบันนั้นๆ เป็นชื่อผู้แต่ง โดยเรียงล าดับหน่วยงานใหญ่ไว้ก่อนหน่วยงาน

ย่อย 

   ตัวอย่าง 

  กระทรวงกลาโหม, กองบัญชาการทหารสูงสุด. 

  โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า, ส่วนการศึกษา. 

  7.3.1.7 การอ้างชื่อผู้แต่งซ้ า เขียนได้ 2 แบบ ได้แก่ แบบ ก ขีดเส้นแทนชื่อผู้แต่ง

เดิมเข้าไป 0.5 นิ้ว ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค แล้วใส่ชื่อเรื่อง และแบบ ข เขียนชื่อผู้แต่งซ้ า แล้ว

ตามด้วยชื่อเรื่อง ดังตัวอย่าง 

   ตัวอย่าง แบบ ก 

จุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว, พระบาทสมเด็จพระ. ไกลบ้าน. เล่ม 1. พิมพ์ครั้งที่ 6. กรุงเทพฯ: อักษรเจริญ

ทัศน์, 2545. 

--------. พระราชหัดถ์เลขาเมื่อเสด็จพระราชด าเนินประพาสยุโรป พ.ศ. 2440. 2 เล่ม. พระนคร: 

องค์การค้าของคุรุสภา, 2505. 

--------. พระราชหัตถเลขาพระราชทานสมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอกรมพระยาด ารงราชานุภาพ ใน

เวลาเสด็จพระราชด าเนินประพาสยุโรปครั้งที่ 2 ใน พ.ศ. 2450. พระนคร: ม.ป.พ., 2491. 

   ตัวอย่าง แบบ ข 

สิปปนนท์  เกตุทัต. ภาพรวมของการจัดตั้งอุตสาหกรรมปิโตรเคมีในประเทศไทย. บรรยาย ณ 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย,  4 มีนาคม 2530ก. 

สิปปนนท์  เกตุทัต. การพัฒนานักบริหารตามแนวทางของสังคมไทย. บรรยาย ณ สถาบันพัฒนา

ข้าราชการพลเรือน,  2530ข. 
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 7.3.2 ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องให้ใช้ตามที่ปรากฏในหน้าปกใน ให้ขีดเส้นใต้ชื่อเรื่องหรือใช้อักษร

ตัวหนา ตามด้วยมหัพภาค  ส าหรับชื่อเรื่องที่เป็นภาษาต่างประเทศให้เลือกใช้แบบใดแบบหนึ่ง ได้แก่ 

แบบแรก ให้ขึ้นต้นอักษรตัวใหญ่เฉพาะค าแรกและชื่อเฉพาะ ส่วนค าอ่ืนให้ใช้อักษรตัวเล็ก แบบที่สอง 

ให้ขึ้นต้นด้วยอักษรตัวใหญ่ทุกค า ยกเว้น บุพบท สันธาน หรือค าน าหน้านามที่ไม่ใช่อักษรตัวแรก เช่น  

a, the, to, and 

   ตัวอย่าง 

  ทหารกับการพัฒนาประเทศ. 

  Theatres and Auditoriums. หรือ 

  Theatres and auditoriums. 

 7.3.3 จ านวนเล่ม หนังสือเล่มเดียวจบไม่ต้องระบุจ านวนเล่ม แต่ถ้ามีหลายเล่มจบให้ระบุ

จ านวนเล่มแล้วตามด้วยมหัพภาค 

   ตัวอย่าง 

  3 เล่ม. หรือ  3 Vols. 

 7.3.4 ครั้งที่พิมพ์ หนังสือที่พิมพ์ครั้งแรก ไม่ต้องระบุครั้งที่พิมพ์ ถ้าพิมพ์มากกว่าหนึ่งครั้ง

ให้ระบุครั้งที่พิมพ์ แล้วตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค 

   ตัวอย่าง 

  พิมพ์ครั้งที ่2. หรือ  2nd ed. 

  พิมพ์ครั้งที่ 3. หรือ  3rd ed. 

 7.3.5 สถานที่พิมพ ์ให้ระบุชื่อเมืองที่ส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์นั้นตั้งอยู่ตามที่ปรากฏในหนังสือ

แล้วใส่เครื่องหมายทวิภาค ถ้ามีชื่อเมืองปรากฏที่หน้าปกในมากกว่าหนึ่งเมือง ให้ใส่เฉพาะชื่อเมืองแรก 

   ตัวอย่าง 

  กรุงเทพฯ:  

  Amsterdam: 

 ถ้าไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์ ให้ใส่ ม.ป.ท. หรือ n.p. 

 7.3.6 ส านักพิมพ์และโรงพิมพ์ ให้ใช้ตามที่ปรากฏในหน้าปกใน ถ้ามีทั้งส านักพิมพ์และ 

โรงพิมพ์ ให้ใช้ชื่อส านักพิมพ์ ไม่ต้องใส่ค าว่าส านักพิมพ์ ยกเว้นส านักพิมพ์ของมหาวิทยาลัย แล้วตาม

ด้วยเครื่องหมายจุลภาค ถ้ามีแต่ชื่อโรงพิมพ์ ให้ใส่ค าว่าโรงพิมพ์และชื่อ แล้วตามด้วยเครื่องหมาย

จุลภาค 
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   ตัวอย่าง 

  Penguin, 

  ดอกหญ้า,  

  ส านักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 

  โรงพิมพ์โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า, 

 ชื่อส านักพิมพ์ที่มีค าว่า บริษัท (Company), ห้างหุ้นส่วน (Incorporated หรือ 

Inc.), จ ากัด  (Limited  หรือ  Ltd.)  ให้ตัดออก   

    ตัวอย่าง 

  ห้างหุ้นส่วนจ ากัดส านักพิมพ์บรรณกิจ ใช้ว่า  บรรณกิจ 

  ส านักพิมพ์แพร่พิทยา   ใช้ว่า  แพร่พิทยา 

  โรงพิมพ์อักษรสัมพันธ์   ใช้ว่า  โรงพิมพ์อักษรสัมพันธ์ 

  The Dorsey Press Incorporated ใช้ว่า  Dorsey Press 

  Kogan Page, Ltd.   ใช้ว่า  Kogan Page 

  Mcgraw-Hill Book Company  ใช้ว่า  Mcgraw-Hill Book 

  Reston Publishing Company  ใช้ว่า  Reston Publishing 

 สิ่งพิมพ์รัฐบาล ให้ใช้ชื่อหน่วยราชการ สถาบัน ฯลฯ ที่จัดพิมพ์ไว้ในรายการ

ส านักพิมพ์ 

 ถ้าไม่ปรากฏทั้งชื่อส านักพิมพ์และโรงพิมพ์ ให้ใช้ว่า ม.ป.ท. หรือ n.p. 

 7.3.7 ปีพิมพ์ ให้ใส่เฉพาะตัวเลขของปีไม่ต้องมีค าว่า พ.ศ. หรือ ค.ศ. แล้วตามด้วยเครื่อง- 

หมายมหัพภาค เช่น 2550. 

  ถ้าหนังสือนั้นไม่ปรากฏปีพิมพ์ให้ใช้ว่า ม.ป.ป. หรือ n.d.  

  ถ้าหนังสือนั้นไม่ปรากฏทั้งสถานที่พิมพ์และปีพิมพ์ให้ใช้ว่า ม.ป.ท., ม.ป.ป. หรือ  

n.p., n.d. 

 

7.4 การพิมพ์รายการอ้างอิงและบรรณานุกรม   

 การพิมพ์รายการอ้างอิงและบรรณานุกรมมีรายละเอียด ดังนี้ 
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 1. หน้ารายการอ้างอิงและบรรณานุกรม ให้พิมพ์ค าว่า รายการอ้างอิง หรือ บรรณานุกรม 

อยู่กลางหน้ากระดาษส่วนบน ถ้าเป็นภาษาอังกฤษ ให้ใช้ค าว่า REFERENCES หรือ BIBLIOGRAPHY 

แล้วแต่กรณี 

 2. การพิมพ์บรรทัดแรกของแต่ละรายการ ให้เริ่มพิมพ์ชิดขอบซ้าย ถ้าไม่จบให้ขึ้นบรรทัด

ใหม ่ บรรทัดใหม่และบรรทัดต่อๆ ไป ให้เยื้องเข้าไป 0.5 นิ้ว ถ้ายาวเกิน 1 บรรทัด ให้จัดบรรทัดเสมอ

ขอบขวา (ดูหัวข้อ 4.2.2 การเว้นระยะระหว่างบรรทัดและการจัดบรรทัด) 

   ตัวอย่าง 

Reynolds, E. Bruce. Thailand's Secret War: OSS, SOE, and the Free Thai Underground 

during World War II. Cambridge: Cambridge University Press, 2005. 

 การข้ึนบรรทัดใหมข่องแต่ละรายการ ไม่ควรใช้ปุ่มเอ็นเทอร์ (Enter) ทั้งนี้เพ่ือให้สามารถใช้

ปุ่มกั้นหน้าลอย (Hanging Indent) ในการเยื้องขวาและใช้ปุ่มปรับบรรทัดใหเ้สมอขอบขวา 

 3. การเว้นระยะการพิมพ์รายการอ้างอิงและบรรณานุกรมให้ยึดหลักดังนี้ 

  หลังเครื่องหมายมหัพภาค .    เว้น  1 ตัวอักษร 

  หลังเครื่องหมายจุลภาค ,    เว้น  1 ตัวอักษร 

  หลังเครื่องหมายอัฒภาค ;   เว้น  1 ตัวอักษร 

  หลังเครื่องหมายทวิภาค :    เว้น  1 ตัวอักษร 

  หลังเครื่องหมายอัญประกาศ   “      ”    เว้น  1 ตัวอักษร 

 การใช้เครื่องหมายทวิภาค ใช้ได้ 2 แบบ ให้เลือกใช้แบบเดียวตลอดเล่ม ดังนี้ 1) เว้น

วรรค 1 ตัวอักษรทั้งก่อนและหลังเครื่องหมายทวิภาค และ 2) เว้นวรรค 1 ตัวอักษรเฉพาะหลัง

เครื่องหมายทวิภาค (ดูตัวอย่าง 5.5.12 การใช้เครื่องหมายทวิภาค ( : ) )  

 4.  ให้แยกกลุ่มรายการเป็นภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ เช่น ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 

ควรให้รายการภาษาไทยขึ้นก่อน แต่ละกลุ่มอาจแยกประเภทเอกสาร เช่น หนังสือ บทความ 

หนังสือพิมพ์ เว็บไซต์ สิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ 

 5. กรณชีื่อผู้แต่งซ้ า รายการถัดไปอาจตัดชื่อผู้แต่งออก แล้วขีดเส้นแทนชื่อผู้แต่งเดิมเข้าไป 

0.5 นิ้ว (--------.) หรือคงชื่อผู้แตง่ไว้ก็ได้ (ดูหัวข้อ 7.3.1.7 การอ้างชื่อผู้แต่งซ้ า)  

6. ให้พิมพ์เรียงรายการตามล าดับพยัญชนะและสระ โปรแกรม Microsoft Word มีปุ่มเรียงล าดับ 

(หน้าแรก > A-Z > เรียงล าดับข้อความ > ย่อหน้า > ข้อความ > จากน้อยไปหามาก)
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บรรณานุกรม 

หนังสือ 

ชินวุธ สุนทรสีมะ. หลักและวิธีการท าวิทยานิพนธ์ รายงานประจ าภาคและเอกสารวิจัย. พิมพ์ครั้งที่ 5. 

กรุงเทพฯ: ไทยวัฒนาพานิช, 2535. 

ไพโรจน์  ตีรณธนากุล.  การวิจัยสู่การเขียนบทความและรายงาน. กรุงเทพฯ: ศูนย์สื่อเสริมกรุงเทพ, 

2534. 

สารบรรณทหารบก, กรม. ระเบียบงานสารบรรณ. กรุงเทพฯ: เจ.เอ็น.ที, 2542. 

สิทธิ์ ธีรสรณ์. จากงานวิจัยสู่บทความวิชาการ. กรุงเทพฯ: ส านักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 

2554. 

สุโขทัยธรรมาธิราช, มหาวิทยาลัย. เทคนิคการเขียน การพิมพ์ และการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ. 

นนทบุรี: ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2542. 

  

สิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ 

 ภาษาไทย 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. คู่มือการพิมพ์วิทยานิพนธ์. กรุงเทพฯ: บัณฑิตวิทยาลัย จุฬาลงกรณ์-

มหาวิทยาลัย, 2548. ที่มา http://www.grad.chula.ac.th/thesis/download.php. 

มหิดล, มหาวิทยาลัย. การพิมพ์วิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์.  ที่มา http://www.grad.mahidol.ac.th/ 

grad/ThesisWriting2009/writing_th.html. 

ศรีนครินทรวิโรฒ, มหาวิทยาลัย. คู่มือการจัดท าปริญญานิพนธ์และสารนิพนธ์. พิมพ์ครั้งที่ 3. กรุงเทพฯ: 

บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 2550. ที่มา http://grad.swu.ac.th/ 

thesis4.htm.  

 ภาษาอังกฤษ 

MLA Citation Examples. From http://www2.honolulu.hawaii.edu/library/mlahcc7th. 

html. 

Purdue Online Writing Lab (OWL). MLA Formatting and Style Guide. From http:// 

owl.english.purdue.edu/owl/resource/747/01/. 

Warlick David. Son of Citation Machine. From http://citationmachine.net/index2.php. 
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ผนวก ก   แบบ-ก าหนดการสอน 

 
กองวิชา……………………… ส่วนการศึกษา รร.จปร. 

ก าหนดการสอน ภาคการศึกษา ที่……… ปีการศึกษา………. 

นนร .ชั้นปีที.่.....  สาขา.................…………………… 

----------------------------------------------------------------------------- 

ชื่อวิชา................................................. รหัสวิชา..................................................................................... 

จ านวนหน่วยกิต....................................... ( บรรยาย - ปฏิบัติ - หน่วยกิต ) 

สังเขปรายวิชา(อ้างอิงหลักสูตร).................................................................... .......................................... 

อาจารย์ผู้สอน   ๑. ............................................................................... หน.วชิา 

  ๒. ………………………………………………….. 

วิธีการศึกษา............................................................ ( สอนเชิงบรรยาย หรือปฏิบัติการ ) 

วัน....................................................... เวลา........................ ห้องเรียน........................................……….. 

ต าราเรียน   .................................................................................... .......................................... 

หนังสืออ้างอิง  ๑. .................................................................................................................................. 

๒. ............................................................................ ...................................................... 

วิธีการวัดผล และประเมินผล 

 ๑. คะแนนเต็ม  ....... คะแนน 

 ๒. สอบโดยอาจารย์              ....... คะแนน (ไม่เกิน ๑ ใน ๕ ของคะแนนรวมทั้งภาค) 

 ๓. สอบระหว่างภาค ๒ ครั้ง    ....... คะแนน (ไม่เกิน ๓ ใน ๕ ของคะแนนรวมทั้งภาค) 

 ๔. สอบประจ าภาค           ....... คะแนน (ไม่ต่ ากว่า ๑ใน ๕ ของคะแนนรวมทั้งภาค) 

 ๕. อ่ืนๆ …………………………… 

 

หมายเหตุ ยกเว้นวิชาปฏิบัติการ, สัมมนา, และโครงงานวิจัย อาจก าหนดคะแนนเป็นอย่างอ่ืนได้ 
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ก าหนดการสอน วิชา....................………………………....... รหัส.................... 

ครั้งที่ วันที่ เนื้อหา  หมายเหตุ 
๑.   รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๒.   รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๓.   รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ สอบโดยอาจารย์ครั้งที่1  
๔.   รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๕.   รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๖.   รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๗.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๘.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๙.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  

๑๐.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๑๑.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๑๒.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๑๓.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๑๔.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๑๕.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๑๖.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๑๗.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๑๘.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๑๙.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๒๐.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๒๑.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๒๒.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๒๓.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  
๒๔.  รายละเอียด, เนื้อหา, การปฏิบัติ  

 

 ตรวจถูกต้อง                        

........................................ 

( ................................ ) 

 อจ.หน.วิชา   

( แบบ ปคศ.  ๑ หน้า ๒ ) 
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ผนวก ข แบบ-แผนการสอนรายครั้ง 

 

แผนการสอนรายครั้ง 
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    ประจ าภาคการศึกษาที่............................. ปีการศึกษา..................................................................... 
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3.1 ................................................................................................. .................................................. 

3.2  ................................................................................................ ................................................. 

4. ชื่อหัวเรื่อง 

4.1 ......................................................................................................................... .......................... 

4.2 ............................................................................................................................. ...................... 

5. เนื้อเรื่องโดยสรุป 

....................................................................................................................... ........................................ 

6. กิจกรรมและวิธีการสอน 

............................................................................................................................. ................................... 

7. สื่อการสอน 

............................................................................................................................................ .................... 
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ผนวก ฉ แบบ-การพิมพ์บทคัดย่อรายงานวิจัย 

 

บทคัดย่อ 
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ผนวก ช ตัวอย่างหน้าสารบัญรายงานวิจัย 

 

สารบัญ 

 

 หน้า 

บทคัดย่อภาษาไทย  ค 

บทคัดย่อภาษาอังกฤษ (หรือภาษาต่างประเทศอ่ืน) ง 

กิตติกรรมประกาศ จ 

สารบัญตาราง (ถ้ามี)   ญ 

สารบัญภาพ (ถ้ามี) ณ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์และค าย่อ (ถ้ามี)  ต 

บทที ่1 บทน า 1 

บทที่ 2  เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 20 

บทที่ 3 ระเบียบวิธีและการด าเนินการวิจัย   25 

บทที่ 4 การวิเคราะห์ข้อมูล 37 

บทที่ 5 สรุปผลการวิจัยและข้อเสนอแนะ 51 
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ผนวก ซ แบบ-การพิมพ์หน้าแรกบทใหม่  
และการขึ้นย่อหน้าใหม่แบบที่ 1  (ห่างจากขอบซ้ายและขอบบน 1.5 นิ้ว) 

(ห่างจากขอบขวาและขอบล่าง 1 นิ้ว) 

บทที ่3 

 

ชื่อบท 

 

3.1 หัวข้อหลัก 

ข้อความ.................................................................................................................. ............ 

.................................................................................................................... ............................................ 

3.1.1 หัวข้อรอง.................................................................................................. ................ 

................................................................................. ................................................................ ............... 

3.1.2  หัวข้อรอง............................................................................................ ..................... 

........................................................................................................................................... ..................... 

 

3.2 หัวข้อหลัก 

ข้อความ..................................................................................................................... ......... 

............................................................................................................................. ................................... 

..................................................................................... ........................................................................... 

3.2.1 หัวข้อรอง................................................................................................... ............... 

.............................................................................................................................................. .................. 

............................................................................................................................. ................................... 

............................................................................................................................. ................................... 

3.2.2 ล าดับรายละเอียดของเนื้อหาที่มีจ านวนรายการไม่มาก 

 3.2.2.1 ...................................................................................................................  

 3.2.2.2 .............................................. .................................................................... 

  3.2.2.3 ................................................................................................................... 

  3.2.2.4 ................................................................................................................... 

 3.2.2.5 ................................................................................................................... 

  3.2.2.6 ................................................................................................................... 

 3.2.2.7 ................................................................................................................... 

ตัวอย่างการพิมพ์หน้าที่ขึ้นบทใหม่ 
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(ห่างจากขอบซ้ายและขอบบน 1.5 นิ้ว) 

(ห่างจากขอบขวาและขอบล่าง 1 นิ้ว) 

 3.2.3 หัวข้อรอง............................................................................................... .................. 

............................................................................................................................ .................................... 

3.2.4 หัวข้อรอง............................................................................ ..................................... 

............................................................................................................................ .................................... 

 

3.3 หัวข้อหลัก 

ข้อความ................................................................... ........................................................... 

......................................................................................................................... ....................................... 

............................................................................................................................ .................................... 

3.3.1  หัวข้อรอง............................................................................. .................................... 

............................................................................................................................ .................................... 

............................................................................................... ................................................................. 

........................................................................................................................... ..................................... 

3.3.2 ล าดับรายละเอียดของเนื้อหาที่มีจ านวนรายการมาก 

3.3.2.1 .................................................................................................................... 

3.3.2.2 ....................................................................................... ............................. 

3.3.2.3 ............................................................................ ........................................ 

3.3.2.4 .............................................................................. ...................................... 

3.3.2.5 .............................................................................. ...................................... 

3.3.2.6 ............................................................................... ..................................... 

  ก. ............................................................................. .................................... 

  ข. .............................................................................. ................................... 

  ค. ....................................................................... .......................................... 

  ง. .............................................................................. .................................... 

   1) ............................................................................................................. 

   2) ........................................................... .................................................. 

    3) ............................................................................................................. 

 

ตัวอย่างการพิมพ์หน้าทั่วไป 
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ผนวก ด แบบ-การพิมพ์หน้าแรกบทใหม่  
และการขึ้นย่อหน้าใหม่แบบที่ 2  

(ห่างจากขอบซ้ายและขอบบน 1.5 นิ้ว
น้ิว) 

(ห่างจากขอบขวาและขอบล่าง 1 นิ้ว) 

บทที ่4 

 

        ชื่อบท 

 

4.1 หัวข้อหลัก 

ข้อความ......................................................................................... ........................................... 

............................................................................................................................. ................................... 

4.1.1 หัวข้อรอง 

ข้อความ ..................................................................... .............................................................. 

............................................................................................................................. ................................... 

4.1.2 หัวข้อรอง 

ข้อความ ............................................................................................................. ...................... 

............................................................................................................................. ................................... 

 

4.2 หัวข้อหลัก 

ข้อความ......................................................................................................................... ........... 

...................................................................... ..................................................................................... ..... 

4.2.1 หัวข้อรอง 

ข้อความ ............................................................................................................. ...................... 

...................................................................................................................................... .......................... 

4.2.2 ล าดับรายละเอียดของเนื้อหาที่มีจ านวนรายการไม่มากนัก 

4.2.2.1 หัวข้อย่อย 

ข้อความ ...................................................................................................................................  

............................................................................................................................. ................................... 

1. ............................................................................................................................................ 

2. ............................................................................................................................................ 

  

ตัวอย่างการพิมพ์หน้าที่ขึ้นบทใหม่ 
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(ห่างจากขอบซ้ายและขอบบน 1.5 นิ้ว) 

(ห่างจากขอบขวาและขอบล่าง 1 นิ้ว) 

4.2.3 หัวข้อรอง 

ข้อความ ............................................................................................................. ............... 

4.2.4 หัวข้อรอง 

ข้อความ ............................................................................................................. ............... 

 

4.3 หัวข้อหลัก 

ข้อความ................................................................................................................... ................. 

............................................................................................................................. ................................... 

4.3.1 หัวข้อรอง 

ข้อความ ................................................................ ................................................................... 

............................................................................................................................. ................................... 

4.3.2 ล าดับรายละเอียดของเนื้อหาที่มีจ านวนรายการไม่มากนัก 

 4.3.2.1 หัวข้อย่อย 

ข้อความ ............................................................................. .................... ................................. 

.................................................................. ...................................................................... ........................ 

4.3.2.2 หัวข้อย่อย 

ข้อความ . ............................................................................................................. ................... 

................................................................................................................................ ................................ 

4.3.3 ล าดับรายละเอียดของเนื้อหาที่มีจ านวนรายการมาก 

4.2.2.1 หัวข้อย่อย 

ข้อความ .............................................................................................. ..................................... 

............................................................................................................................. ................................... 

4.2.2.2 หัวข้อย่อย 

ข้อความ ............................................................................................................. ..............…..... 

................................................................................ ................................................................................ 

   ก. ........................................................................................... .......................... 

   1) ................................................................................................................. 

 

ตัวอย่างการพิมพ์หน้าทั่วไป 
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ผนวก ต ตัวอย่างการพิมพ์ตาราง 

ตัวอย่างตาราง (รูปแบบท่ี 1) 

ตารางท่ี 1.1  การแยกประเภทบทบาทในการสังเกตศึกษาของนักวิจัยสนามของ Raymond Gold  

 

การมีส่วนร่วมใน

ปรากฏการณ ์

การแสดงตนเองต่อผู้อ่ืนที่อยู่ในสถานการณ์ 

ไม่แสดงตนเอง แสดงตนเอง 

มีส่วนร่วม การมีส่วนร่วมอย่างเต็มที่ 

(Complete Participant) 

การมีส่วนร่วมในฐานะผู้สังเกต

ศึกษา (Participant-as-

Observer) 

ไม่มีส่วนร่วม เป็นผู้สังเกตศึกษาอย่างเต็มที่ 

(Complete Observer) 

เป็นผู้สังเกตศึกษาในฐานะผู้มี

ส่วนร่วม (Observer-as- 

Participant) 

 

ที่มา:  Raymond Gold, “Roles in Sociological Field Operation,” in Georte J. McCall and 

J. L. Simmons, eds., Issues in Participant Observation: Reading (Mass.: Addison-Wesley, 

1969), p. 87. อ้างถึงใน ไชยวัฒน์  รุ่งเรืองศรี. ระเบียบวิธีวิจัยทางวิทยาศาสตร์สังคม (กรุงเทพฯ:     

โอเดียนสโตร์, 2550), หน้า 210. 

ตารางท่ี 1.2  ขนาดตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาประชากรที่เป็นบุคคลและเป็นสถาบัน 

 

จ านวนกลุ่มย่อย คนหรือครัวเรือน สถาบัน 

ทั่วประเทศ ภูมิภาคหรือกรณี

พิเศษ 

ทั่วประเทศ ภูมิภาคหรือกรณี

พิเศษ 

ไม่มี หรือ มีน้อย 1000-1500 250-500 200-500 50-200 

มีปานกลาง 1500-2500 500-1000 500-1000 200-500 

มีมาก 2500+ 1000+ 1000+ 500+ 

 

ที่มา:  Seymour Sudman, Applied Sampling (New York: Academic, 1976), p. 87 อ้างถึงใน 

ไชยวัฒน์  รุ่งเรืองศรี, ระเบียบวิธีวิจัยทางวิทยาศาสตร์สังคม (กรุงเทพฯ: โอเดียนสโตร์, 2550), หน้า 162. 
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ตัวอย่างตาราง (รูปแบบท่ี 2) 

ตารางท่ี 1.1  การแยกประเภทบทบาทในการสังเกตศึกษาของนักวิจัยสนามของ Raymond Gold 

 

การมีส่วนร่วมใน

ปรากฏการณ ์

การแสดงตนเองต่อผู้อ่ืนที่อยู่ในสถานการณ์ 

ไม่แสดงตนเอง แสดงตนเอง 

มีส่วนร่วม การมีส่วนร่วมอย่างเต็มที่ 

(Complete Participant) 

การมีส่วนร่วมในฐานะผู้สังเกต

ศึกษา (Participant-as-

Observer) 

ไม่มีส่วนร่วม เป็นผู้สังเกตศึกษาอย่างเต็มที่ 

(Complete Observer) 

เป็นผู้สังเกตศึกษาในฐานะผู้มี

ส่วนร่วม (Observer-as- 

Participant) 

 

ที่มา:  Raymond Gold, “Roles in Sociological Field Operation,” in Georte J. McCall and 

J. L. Simmons, eds., Issues in Participant Observation: Reading (Mass.: Addison-Wesley, 

1969), p. 87. อ้างถึงใน ไชยวัฒน์  รุ่งเรืองศรี, ระเบียบวิธีวิจัยทางวิทยาศาสตร์สังคม (กรุงเทพฯ:    

โอเดียนสโตร์, 2550), หน้า 210. 

 

ตารางท่ี 1.2  ขนาดตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาประชากรที่เป็นบุคคลและเป็นสถาบัน 

 

จ านวนกลุ่มย่อย คนหรือครัวเรือน สถาบัน 

ทั่วประเทศ ภูมิภาคหรือกรณี

พิเศษ 

ทั่วประเทศ ภูมิภาคหรือกรณี

พิเศษ 

ไม่มี หรือ มีน้อย 1000-1500 250-500 200-500 50-200 

มีปานกลาง 1500-2500 500-1000 500-1000 200-500 

มีมาก 2500+ 1000+ 1000+ 500+ 

 

ที่มา:  Seymour Sudman, Applied Sampling (New York: Academic, 1976), p. 87. อ้างถึงใน 

ไชยวัฒน์  รุ่งเรืองศรี, ระเบียบวิธีวิจัยทางวิทยาศาสตร์สังคม (กรุงเทพฯ: โอเดียนสโตร์, 2550), หน้า 162. 
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ผนวก ถ แบบ-การพิมพ์ประวัติย่อผู้เขียนผลงานทางวิชาการ 

 

ประวัติย่อผู้เขียนผลงานทางวิชาการ 

 

ชื่อ    (ยศตัวเต็ม ชื่อ นามสกุล) 

ต าแหน่งปัจจุบัน  (ตัวอย่าง: อาจารย์ส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า) 

วัน เดือน ปีเกิด   (ตัวอย่าง: 7 พฤษภาคม 2506) 

การศึกษา  

 มัธยมศึกษา (อาจระบุหรือไม่ก็ได้) 

 ปริญญาตรี  (ระบุชื่อปริญญา สาขา มหาวิทยาลัย ชื่อประเทศ และปีที่ส าเร็จการศึกษา) ใน

กรณีท่ีส าเร็จการศึกษาในประเทศไทยไม่ต้องพิมพ์ชื่อประเทศ 

   (ตัวอย่าง: วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัย

แมริแลนด์ สหรัฐอเมริกา พ.ศ. 2553) 

 ปริญญาโท   (ถ้ามี) 

 ปริญญาเอก (ถ้ามี) 

 หลักสูตรอื่นๆ (อาจระบุหรือไม่ก็ได้)  

ต าแหน่งที่ส าคัญในอดีต (เรียงล าดับตามปี พ.ศ. โดยให้เริ่มตั้งแต่ปัจจุบัน) 

 (ตัวอย่าง: รักษาราชการ อาจารย์ส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า 

(อัตราพันตรี) พ.ศ. 2532) 

ประสบการณ์ท างาน (เรียงล าดับตามปี พ.ศ. โดยให้เริ่มตั้งแต่ปัจจุบัน) 

ผลงานทางวิชาการ (บทความทางวิชการ หนังสือ ต ารา งานวิจัยและ/หรืออ่ืนๆ ที่ได้เคยจัดท าโดย

ระบุปี พ.ศ. ไว้ส่วนท้ายของแต่ละผลงาน) 

ประสบการณ์ทางวิชาการ (งานสอน งานทางวิชาการ และ/หรืออ่ืนๆ) 
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ผนวก ท ค าย่อที่ใช้ในการเขียนอ้างอิง รายการอ้างอิง และบรรณานุกรม 

 

ค าย่อ ค าเต็ม ความหมาย หมายเหตุ 
comp. compiler ผู้รวบรวม พหูพจน์ใช้  comps. 
ed. editor  บรรณาธิการ  พหูพจน์ใช้  eds. 
 Edited by บรรณาธิการโดย  

enl. ed.   Enlarged edition ฉบับพิมพ์ใหม่,  มีการเพ่ิมเติม  

rev. ed.   revised edition ฉบับพิมพ์ใหม่,  มีการแก้ไข  

2nd ed.   second edition พิมพ์ครั้งที่  2 พิมพ์ครั้งแรกไม่ต้องใส่ 

3rd ed.    third edition พิมพ์ครั้งที่  3  

et al.          Et alii และคนอ่ืนๆ  (and  others)  

Ibid. ibidem เรื่องเดียวกัน หรือเรื่องเดิม อ้างซ้ าเมื่อรายการติดกัน 
Loc.cit. opus citatum est เรื่องเดียวกัน  หน้าเดียวกัน อาจใช้แทน Ibid. เมื่อ

อ้างหน้าเดียวกัน และใช้
แทน op. cit.  (กรณีมี
รายการอื่นคั่น) เมื่ออ้าง
หน้าเดียวกัน 

n.d.  no date ไม่ปรากฏปีพิมพ์ ภาษาไทยใช้  ม.ป.ป. 
N.p.: no place ไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์ (ชื่อเมือง

หรือจังหวัด) เช่น N.p.: 
Penguin, 2008. 

ภาษาไทยใช้  ม.ป.ท.  

: n.p. no publisher ส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์ เช่น 
New York: n.p., 2011. 

ภาษาไทยใช้ ม.ป.พ. 

no. number ฉบับที่  

Op.cit. opus citatum est เรื่องเดียวกัน ต่างหน้ากัน  

p. page หน้า พหูพจน์ใช้ pp. 

pp. pages หลายหน้า  

tr. translator ผู้แปล พหูพจน์ใช้  trs. 

 translated by แปลโดย  
Vol.  Volume เล่มที่ เช่น  Vol. 2  
vols. volumes   จ านวนเล่ม เช่น  2 vols.  
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ผนวก น พยัญชนะไทยที่ใช้เป็นหัวข้อและล าดับภาคผนวก 

 

 ในการใช้ตัวอักษรไทยเป็นหัวข้อและล าดับภาคผนวก ให้ใช้พยัญชนะไทย 26 ตัว

เรียงล าดับ ดังนี้  

 ก ข ค ง จ ฉ ช ซ ด ต ถ ท น บ ป ผ ฝ พ ฟ ม ย ร ว ส อ ฮ 
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