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(1) 

ค าน า 
 

 เอกสารฉบบัน้ีจดัท าข้ึนโดยมีจุดประสงคเ์พื่อใชเ้ป็นแนวทางประกอบการเขียนเอกสารและ
ต าราเพื่อขอรับทุนสนบัสนุนการผลิตเอกสารและต าราของบุคลากรในมหาวิทยาลยัราชภฏัเลย ซ่ึง
เอกสารน้ีมีเน้ือหาเก่ียวกบัความ หมายของค าว่าเอกสารประกอบการสอน  เอกสารค าสอน และ
ต ารา  หนงัสือ  ส่วนประกอบของโครงสร้างรูปเล่ม  และตวัอย่างโครงสร้างหรือรูปเล่มท่ีน ามาใช้
เป็นแนวทางในการเขียนเอกสาร  การพิมพ์เอกสารและต ารา  การอ้างอิง  การลงรายการ
บรรณานุกรม    คณะกรรมการบริหารกองทุนสนบัสนุนการผลิตเอกสารและต าราของบุคลากรใน
มหาวิทยาลัยราชภฏัเลย     หวงัเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรใน
มหาวทิยาลยัราชภฏัเลย  และผูอ่้านทุกท่าน 
 
                                                                       คณะกรรมการบริหารกองทุนสนบัสนุนการผลิตเอกสาร  

                                                                          และต าราของบุคลากรในมหาวทิยาลยัราชภฏัเลย    
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การพิมพเ์อกสารและต ารา          17 
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การเขียนเอกสารและต ารา  นอกจากตอ้งมีเน้ือหาสาระทางวชิาการถูกตอ้งสมบูรณ์ และทนัสมยัแลว้ ยงัตอ้งมี
รูปแบบการเขียน หรือโครงสร้างของเน้ือหาถูกตอ้งตามหลกัวิชาการนั้นๆ ซ่ึงจะช่วยให้การน าเสนอชดัเจนเขา้ใจ
สาระส าคญัไดง่้ายเป็นรูปแบบเดียวกนัตลอด ซ่ึงผูเ้ขียนจ าเป็นตอ้งศึกษารายละเอียด เพื่อให้งานเอกสารและต ารา  มี
คุณภาพพร้อมประกอบการการเรียนการสอน  และน าเสนอเป็นผลงานทางวชิาการเพื่อขอต าแหน่งทางวชิาการต่อไป  

  
 
          

 
เอกสารประกอบการสอน  หมายถึง  เอกสารหรือส่ืออ่ืนๆ ท่ีใช้ประกอบการสอนวิชาใดวิชาหน่ึงตาม 

หลักสูตรของมหาวิทยาลัยท่ีสะท้อนให้เห็นเน้ือหาวิชาและวิธีการสอนอย่างเป็นระบบ  โครงร่างของรูปเล่ม
ประกอบดว้ย (เอกสารประกอบการสอนใชป้ระกอบการขอก าหนดต าแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย)์ 
 
           1.1   ปกนอก   ควรจะมีขอ้ความดงัน้ี  

     1.1.1   เอกสารประกอบการสอน  
                   1.1.2   รหสั .........................วชิา.............................  
                   1.1.3   ช่ือผูแ้ต่ง ...................................................... 
                   1.1.4   คณะ.............................................................  
                   1.1.5   มหาวทิยาลยั.................................................  
                   1.1.6   เลข พ.ศ........................................................ 
      1.1.7   ไดรั้บทุนสนบัสนุนจากกองทุนพฒันาคณาจารยแ์ละบุคลากรมหาวทิยาลยัราชภฏัเลย พ.ศ. 2553 
หมายเหตุ  
                   - รูปภาพบนหนา้ปกจะมีหรือไม่มีก็ได ้ 
                   - ถา้มี ISBN ใหใ้ส่ไวก่้อนเลข พ.ศ.  
 

1.2  ปกใน  มีส่วนประกอบต่างๆ เช่นเดียวกบัปกนอก  แต่ใหเ้พิ่มวฒิุต่อทา้ยช่ือผูแ้ต่งหรือใตช่ื้อผูแ้ต่ง  ถา้มี 
ISBN ใหใ้ส่ไวก่้อนเลข พ.ศ.             

 

การเขยีนเอกสารและต ารา 
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1.3   สันปก  ผูเ้ขียนจะเขียนขอ้ความบนสันปกหรือไม่เขียนก็ได ้ถา้หากประสงคจ์ะเขียนจะมีขอ้ความดงัน้ี  
                     1.3.1   ช่ือวชิา  
                     1.3.2   ช่ือผูแ้ต่ง  

 
                     ตัวอย่างสันปก 
    

       
 
1.4   ค าน า   ประกอบดว้ยสาระส าคญั คือ  

                     1.4.1   รหสัวชิา ช่ือวชิาท่ีเขียนตรงตามหลกัสูตร  
                     1.4.2   เน้ือความ กล่าวน า ความส าคญั ความจ าเป็น จุดมุ่งหมายในการเรียนการสอนในวชิาท่ีเขียน 
สาระส าคญัของวชิาท่ีเขียน และประโยชน์ท่ีไดจ้ากการท าเอกสารประกอบการสอน  
                     1.4.3   ช่ือผูเ้ขียน  
                     1.4.4   วนั เดือน ปีท่ีพิมพ ์ 
                     1.4.5   ขอ้เสนอแนะในการเขียนค าน า ควรค านึงถึงในขอ้ต่อไปน้ี  
                                1)  ไม่ถ่อมตวัจนเกินไป เช่น อา้งวา่ไม่มีความรู้ หรือรู้นอ้ย  
                                2)  ไม่ออกตวัโดยไม่เกิดประโยชน์ เช่น อา้งวา่มีเวลานอ้ย หรือเร่งรีบท า  
                                3)  ไม่ระบุขอ้ผดิพลาดบกพร่องต่างๆ ซ่ึงโดยปกติจะตอ้งไม่มี  
                                4)  ไม่ระบุความช่วยเหลือจากผูอ่ื้นท่ีแสดงวา่ผูเ้ขียนไม่มีความสามารถท่ีจะเขียนเอง  
                                5)  ความยาวไม่ควรเกิน 1 หนา้กระดาษ  

    1.5   สารบัญ   มีส่วนประกอบท่ีจะตอ้งลงรายการ คือ  
                          1.5.1   สารบญั (ตรงกลางหนา้)  
                          1.5.2   หนา้ (ชิดขวา)  
                          1.5.3   ค  าน า ใหใ้ส่ตวัเลขหนา้ในวงเล็บหรือตวัอกัษร ก ข  
                          1.5.4   สารบญัอ่ืนๆ  
 
 
 
 
 
 

  ภูมิศาสตร์กายภาพ                     แกว้ใส  ลกัษณ์ภิภพ 
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1.6   แผนบริหารการสอน  รายละเอียดในส่วนน้ีมีดงัน้ี  
         1.6.1   แผนบริหารการสอนประจ าวชิา  จะประกอบดว้ยรายละเอียดของหวัขอ้ต่อไปน้ี         

      1)  ช่ือวชิา  รหสัวชิา  จ  านวนหน่วยกิต-ชัว่โมง  และเวลาเรียน  ทั้งหมด  16  สัปดาห์  (ไม่รวมวดัผล  
ประเมินผล) 

     2)  ค  าอธิบายรายวชิา 
     3)  วตัถุประสงคท์ัว่ไป  (พุทธิพิสัย  จิตพิสัย  และทกัษะพิสัย) 
     4)  เน้ือหา  น าเน้ือหาจากค าอธิบายรายวชิามาก าหนดเป็นหวัขอ้ใหญ่  หวัขอ้รอง  และก าหนดเวลาท่ีใช้

สอนแต่ละหวัขอ้หรือแต่ละเร่ืองวา่ ใชเ้วลาในการสอนก่ีชัว่โมง   โดยยดึจ านวนชัว่โมงท่ีรายวชิากก าหนด 
                   5)  วธีิสอนและกิจกรรม  ใหก้ าหนดรูปแบบการสอน  กระบวนการจดัการเรียนการสอนและกิจกรรม
เสนอแนะท่ีหลากหลายเพื่อใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้ตามเน้ือหารท่ีก าหนด 
                   6)  ส่ือการเรียนการสอน  ก าหนดส่ือและนวตักรรมท่ีจะใชใ้นการเรียนรู้เน้ือหาสาระของรายวชิา  ท่ีเด่น
และทนัสมยั 
                   7)  การวดัผลและประเมินผล  ใหเ้สนอวธีิการวดัและประเมินผลการเรียนรายวชิา  เช่น  การทดสอบการ
ประเมินจากสภาพท่ีเป็นจริง ฯลฯ การก าหนดคะแนนระหวา่งภาคและปลายภาคเรียน 
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ตัวอย่างการเขียน  แผนบริหารการสอนประจ าวชิา 
 
รหัสวชิา  .................................................                                                                          
รายวชิา  การวเิคราะห์เชิงปริมาณ                                                                                 3 (2-2-5) 
              (Quantitative  Analysis) 
 
ค าอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาถึงกระบวนการตดัสินใจ  และประโยชน์ของการใชเ้ทคนิคทางคณิตศาสตร์เชิงปริมาณ  เพื่อช่วยในการ
ตดัสินใจ  ไดแ้ก่  ความน่าจะเป็น  แผนภูมิเพื่อการตดัสินใจ    (Decision  Trees)  ตวัแบบสินคา้คงคลงั  (Inventory  
Model)  โปรแกรมเชิงเส้นตรง (Linear  Programming)  เทคนิคการประเมินผลและการตรวจสอบโครงการ 
(PERT/CPM) ตวัแบบของมาร์กอฟ (Markov  Model) ทฤษฎีเกม  (Game Theory)  แถวรอคอย  (Queuing)  และการ
จ าลองเหตุการณ์  (Simulation) 
 
วตัถุประสงค์ทัว่ไป 
 1. เพื่อใหผู้ศึ้กษาเกิดความรู้  ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัและทฤษฎีการตดัสินใจเพื่อด าเนินทางธุรกิจ  รวมทั้ง
แขนงการตดัสินใจ 
 2.  เพื่อใหผู้ศึ้กษาเขา้ใจถึงการพยากรณ์ธุรกิจดว้ยวธีิการต่างๆ 
 3.  เพื่อใหผู้ศึ้กษาเกิดความรู้  ความเขา้ใจในวธีิวเิคราะห์เชิงเส้นตรงและควบคุมสินคา้คงคลงั 
 4.  เพื่อใหผู้ศึ้กษาสามารถวเิคราะห์และประเมินโครงการดว้ย  PERT/CPM 
 5.  เพื่อใหผู้ศึ้กษาเขา้ใจวธีิการแกปั้ญหาการขนส่งดว้ยวธีิการต่างๆ 
 6.  เพื่อใหผู้ศึ้กษาเขา้ใจและน าทฤษฎีเกมมาประยกุตใ์นการแกปั้ญหาทางธุรกิจ 
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เนือ้หา 
 
บทท่ี  1   บทน า                                                                                                             1  ชัว่โมง 
  ความน า 
  ความหมายของการวิเคราะห์เชิงปริมาณ 
  ลกัษณะของระเบียบวธีิเชิงปริมาณ 
  ววิฒันาการของการวเิคราะห์เชิงปริมาณ 
  กระบวนการตดัสินใจ 
  เทคนิคท่ีใชใ้นการวิเคราะห์เชิงปริมาณ 
  ประโยชน์ของการใชก้ารวิเคราะห์เชิงปริมาณเพื่อช่วยในการตดัสินใจเชิงธุรกิจ 
  เทคนิคต่างๆ ของการวิเคราะห์เชิงปริมาณ 
  สรุป 
  แบบฝึกหดั 
  เอกสารอา้งอิง 
บทท่ี  2  ทฤษฎีความน่าจะเป็น                                                                                      2  ชัว่โมง 
  ความน า 
  แนวความคิดเบ้ืองตน้เก่ียวกบัความน่าจะเป็น 
  ประเภทของความน่าจะเป็น 
  กฎของความน่าจะเป็น 
  ความน่าจะเป็นของเหตุการณ์ท่ีเป็นอิสระทางสถิติ 
  ความน่าจะเป็นของเหตุการณ์ท่ีไม่เป็นอิสระทางสถิติ 
  การแกไ้ขความน่าจะเป็นท่ีไดป้ระมาณไวล่้วงหนา้ 
  ค่าความคาดหมาย 
              สรุป 
  แบบฝึกหดั 
  เอกสารอา้งอิง 

ฯลฯ 
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วธีิสอนและกจิกรรม 
1.  ศึกษาเอกสารประกอบการสอน  การวิเคราะห์เชิงปริมาณ  การวิเคราะห์ด าเนินงาน  หรือการวิจยัเชิง

ปฏิบติัการ 
2.  ศึกษาแผนภูมิ  แผน่ภาพ  แผน่ใส  แผน่ภาพเล่ือน  และวดิีทศัน์ท่ีเก่ียวขอ้ง 
3.  แบ่งกลุ่มศึกษาเน้ือหาและการจดักิจกรรมการเรียนการสอน  เพื่อให้นักศึกษาท่ีเรียนรู้เร็วช่วยเหลือ

นกัศึกษาท่ีเรียนรู้ชา้ 
4.  ร่วมอภิปรายเน้ือหาและท าแบบฝึกหดัในชั้นเรียน 
5.  มอบหมายแบบฝึกหดัเป็นการบา้น 
6.  ครูสอนสรุปเน้ือหาเพิ่มเติม 
7.  ใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยในการวเิคราะห์ 

ส่ือการเรียนการสอน 
1.  แผนภูมิ 
2.  แผน่ภาพ 
3.  แผน่ใส 
4.  วดีีทศัน์ 
5.  โปรแกรมส าเร็จรูป 
6.  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

            ฯลฯ 
 
การวดัผลและประเมินผล 
 
 การวดัผล 
 1.  คะแนนระหวา่งภาคเรียน                       60   % 
      1.1  ความสนใจในการเรียน                   10   % 
      1.2  ท าแบบฝึกหดัทา้ยบท                      20  % 
      1.3  ทดสอบกลางภาคเรียน                    30  % 
 2.  คะแนนสอบสอบปลายภาคเรียน           40  % 
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 การประเมินผล 
    คะแนนระหวา่ง  90-100                         ไดร้ะดบั  A 
                 คะแนนระหวา่ง  85-89                           ไดร้ะดบั  B+ 
                 คะแนนระหวา่ง  75-84                           ไดร้ะดบั  B 
                 คะแนนระหวา่ง  70-74                           ไดร้ะดบั  C+ 
                 คะแนนระหวา่ง  60-69                           ไดร้ะดบั  C 
                 คะแนนระหวา่ง  55-59                           ไดร้ะดบั  D+ 
                 คะแนนระหวา่ง  50-54                           ไดร้ะดบั  D 
                 คะแนนระหวา่ง  0-49                             ไดร้ะดบั  E 
 
 1.6.2  แผนบริหารการสอนประจ าบท  เป็นการก าหนดรายละเอียดของเน้ือหาสาระของแต่ละบทให้มีความ
ชดัเจนทั้งวตัถุประสงค์  เน้ือหา  วิธีสอนและกิจกรรม  ส่ือและการประเมินผล  ซ่ึงจะประกอบดว้ยรายละเอียดของ
หวัขอ้ต่อไปน้ี 
  1)  แผนบริหารการสอนประจ าบทท่ี  1 
  2)  หวัขอ้เน้ือหาประจ าบท 
  3)  วตัถุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม 
  4)  วธีิสอนและกิจกรรมการเรียนการสอนประจ าบท  ใหก้ าหนดรูปแบบการสอน เช่น การบรรยาย 
การอภิปราย 
  5)  ส่ือการเรียนการสอน   ประกอบดว้ย หนงัสืออา้งอิง เอกสารประกอบ วสัดุโสตทศัน์ 
  6)  การวดัผลและการประเมินผล 
 

   1.7   เอกสารอ้างองิ  
            เขียนตามหลกัการเขียนเอกสารอา้งอิง อนัประกอบดว้ย ช่ือผูแ้ต่ง ปี พ.ศ. ช่ือเร่ือง แหล่งพิมพ ์จ านวน

หนา้ เป็นตน้ 
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เอกสารค าสอน หมายถึง เอกสารค าบรรยายหรืออุปกรณ์ท่ีใช้สอนวิชาใดวิชาหน่ึงตามหลกัสูตรของ
มหาวทิยาลยัท่ีสะทอ้นใหเ้ห็นเน้ือหาวชิาและวธีิการสอนอยา่งเป็นระบบ และมีความสมบูรณ์กวา่เอกสารประกอบการ
สอน   การแต่งเรียบเรียงเน้ือหาในแต่ละบทจะตอ้งมีการอา้งอิงจากแหล่งอ่ืน และแต่งเองโดยอาศยัความรู้และ
ประสบการณ์ การศึกษาเล่าเรียน หรือความรู้จากการคน้ควา้อ่ืนๆ ในสัดส่วนท่ีไม่นอ้ยกวา่กนั  (เอกสารค าสอนใช้
ประกอบการขอก าหนดต าแหน่งรองศาสตราจารย)์ 

โครงร่างของรูปเล่มเอกสารค าสอนเหมือนกบัเอกสารประกอบการสอน  ยกเวน้  ขอ้ความจากค าวา่  “เอกสาร
ประกอบการสอน”  ให้เปล่ียนเป็น  “เอกสารค าสอน” และให้มีเน้ือหาละเอียดลึกซ้ึงมากกวา่  “เอกสารประกอบการ
สอน”  รวมทั้งใหใ้ส่ต าแหน่งทางวชิาการดว้ย 

 
 
 

 
3.1 ต ารา หมายถึง เอกสารทางวชิาการท่ีเรียงเรียงอยา่งเป็นระบบ อาจเขียนเพื่อตอบสนองเน้ือหาทั้งหมดของ

รายวิชา หรือเป็นส่วนหน่ึงวิชา หรือหลกัสูตรก็ได ้โดยมีการวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ความรู้ท่ีเก่ียวขอ้ง และสะทอ้น
ให้เห็นความสามารถในการถ่ายทอดวิชาในระดบัอุดมศึกษา ตอ้งได้รับการพิมพ์เป็นรูปเล่มจากโรงพิมพ์หรือ
ส านกัพิมพ ์ หรือถ่ายส าเนาเยบ็เล่ม โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อ ใช้เป็นหลกัในการเรียนการสอนตามหลกัสูตรของ
มหาวทิยาลยั  

3.2 หนังสือ หมายถึง เอกสารทางวิชาการ ท่ีเขียนข้ึนเพื่อ เผยแพร่ความรู้ไปสู่วงวิชาการ และ / หรือ ผูอ่้าน
ทัว่ไป โดยไม่จ  าเป็นตอ้งเป็นไปตามขอ้ก าหนดของหลกัสูตร หรือตอ้งน ามาประกอบการเรียนการสอนในวิชาใดวิชา
หน่ึง ทั้งน้ีจะตอ้งเป็นเอกสารท่ีเรียบเรียงข้ึนอยา่งมีเอกภาพ มีรากฐานทางวิชาการท่ีมัน่คง และให้ทศันะของผูเ้ขียนท่ี
สร้างเสริมปัญญาความคิด และสร้างความแข็งแกร่งทางวิชาการให้แก่สาขาวิชานั้นๆ และ/หรือ วิชาท่ีเก่ียวเน่ือง และ
ตอ้งไดรั้บการพิมพเ์ป็นรูปเล่มจากโรงพิมพ ์หรือส านกัพิมพ ์

 
 
 
 
 
 
 

2.  เอกสารค าสอน 

3.  ต ารา  หนังสือ 
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ตัวอย่าง โครงสร้างหรือรูปเล่มทีน่ ามาใช้เป็นแนวทางในการเขียนเอกสาร 
                         (เอกสารประกอบการสอน, เอกสารค าสอน, ต ารา  หนังสือ) 
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ตัวอย่าง    แบบที่ 1  

บทที่ 1  
ช่ือเร่ือง..............................................  

1.1   ความน า 
1.2   ความส าคญัของส่ิงแวดลอ้ม  
        1.2.1 การด าเนินชีวิต  
        1.2.2 การตั้งถ่ินฐานของประชากร  
        1.2.3 ท่ีอยูอ่าศยั  
1.3   ชนิดของส่ิงแวดลอ้ม  
        1.3.1  ส่ิงแวดลอ้มทางธรรมชาติ  
                  1.3.1.1   ลกัษณะภูมิประเทศ  
                                (1) ภูมิประเทศหลกั  
                                (2) ภูมิประเทศรอง  
                 1.3.1.2   ลกัษณะภูมิอากาศ  
                               (1)  อุณหภูมิ  
                               (2)  ปริมาณน ้าฝน  
                               (3)  ลมและพาย ุ 
                 1.3.1.3   ทรัพยากรธรรมชาติ  
        1.3.2  ส่ิงแวดลอ้มทางสังคม  
                 1.3.2.1   ประชากร  
                 1.3.2.2   ส่ิงแวดลอ้มทางวตัถุ  
                 1.3.2.3   ส่ิงแวดลอ้มทางวฒันธรรม  
1.4   บทสรุป (ถา้มี) หากไม่เขียนหวัขอ้บทสรุปไว ้ใหย้อ่หนา้ลงมาและสรุปเน้ือหาส าคญัของบทนั้นไวอ้ยา่งนอ้ย 1 
ยอ่หนา้ หรือประมาณ 5 ถึง 10 บรรทดั  
1.5   ค  าถามทบทวน (ถา้มี) ค  าถามท่ีตอ้งแสดงวธีิท า ควรเฉลยค าตอบไวด้ว้ย  
1.6   เอกสารอา้งอิง 
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ตัวอย่าง   แบบที่ 2  

บทที่ 1  
ช่ือเร่ือง........................................  

 
เขียนขอ้ความเพื่อเป็นการเขา้สู่บทน าก่อนท่ีจะข้ึนเน้ือหาประมาณ 5 ถึง 10 บรรทดั  ดงัตวัอยา่งการก าหนด

หวัขอ้เร่ือง ดงัน้ี  
1.1   ความส าคญัของส่ิงแวดลอ้ม  
        1.1.1   การด าเนินชีวิต  

                      1.1.2   การตั้งถ่ินฐานของประชากร  
                      1.1.3   ท่ีอยูอ่าศยั  
           1.2    ชนิดของส่ิงแวดลอ้ม  
                    1.2.1   ส่ิงแวดลอ้มทางธรรมชาติ  
                               1.2.1.1   ลกัษณะภูมิประเทศ  
                                             ภูมิประเทศหลกั  
                                             ภูมิประเทศรอง  
                              1.2.1.2    ลกัษณะภูมิอากาศ  
                                             อุณหภูมิ  
                                             ปริมาณน ้าฝน  
                                             ลมและพาย ุ 
                              1.2.1.3   ทรัพยากรธรรมชาติ  
                   1.2.2   ส่ิงแวดลอ้มทางสังคม  
                              1.2.2.1   ประชากร  
                              1.2.2.2   ส่ิงแวดลอ้มทางวตัถุ  
                              1.2.2.3   ส่ิงแวดลอ้มทางวฒันธรรม  
          1.3   บทสรุป (ถา้มี) จะเขียนหวัขอ้บทสรุปไวห้รือไม่ก็ได ้แต่ตอ้งยอ่หนา้และสรุปเน้ือหาส าคญัของบทนั้นๆ ไว้
อยา่งนอ้ย หรือประมาณ 5 ถึง 10 บรรทดั  
         1.4   ค  าถามทบทวน (ถา้มี) ค  าถามท่ีตอ้งแสดงวธีิท า ควรเฉลยค าตอบไวด้ว้ย  
         1.5   เอกสารอา้งอิง 
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ตัวอย่าง   แบบที่ 3  

บทที่ 1  
ช่ือเร่ือง..................................  

 
เขียนขอ้ความเพื่อเขา้สู่บทน า ประมาณ 5 ถึง 10 บรรทดั ก่อนข้ึนเน้ือหาในบท ดงัตวัอยา่งการก าหนดหวัขอ้

เร่ือง ดงัน้ี  
ความส าคัญของส่ิงแวดล้อม  

1.   การด าเนินชีวติ  
2.   การตั้งถ่ินฐานของประชากร  
3.   ท่ีอยูอ่าศยั  

ชนิดของส่ิงแวดล้อม  
1.   ส่ิงแวดลอ้มทางธรรมชาติ  

1.1   ลกัษณะภูมิประเทศ  
  1.1.1   ภูมิประเทศหลกั  
  1.1.2   ภูมิประเทศรอง  

1.2   ลกัษณะภูมิอากาศ  
  1.2.1   อุณหภูมิ  
  1.2.2   ปริมาณน ้าฝน  
  1.2.3   ลมและพาย ุ 

1.3   ทรัพยากรธรรมชาติ  
2.   ส่ิงแวดลอ้มทางสังคม  

2.1   ประชากร  
2.2   ส่ิงแวดลอ้มทาวตัถุ  
2.3   ส่ิงแวดลอ้มทางวฒันธรรม  

3.   บทสรุป (ถา้มี) หากไม่เขียนหวัขอ้บทสรุปไว ้ใหย้อ่หนา้ลงมาและสรุปเน้ือหา 
      ส าคญัของ บทนั้นไวอ้ยา่งนอ้ย  1  ยอ่หนา้ หรือประมาณ   5  ถึง  10 บรรทดั  

              4.   ค  าถามทบทวน (ถา้มี) ค  าถามท่ีตอ้งแสดงวธีิท า ควรเฉลยค าตอบไวด้ว้ย  
                            5.  เอกสารอา้งอิง 
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ตัวอย่าง   แบบที่ 4  

บทที่ 1  
ความเข้าใจเบือ้งต้นด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์  

 
(ขอ้ความอารัมภบท)......................................................................................................................................... 

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

.........................................................................................................................................................................................  
 
ความหมายการบริหารทรัพยากรมนุษย์  

...........................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................................  
 
ความส าคัญของการบริหารทรัพยากรมนุษย์  

...........................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................................  
 
วตัถุประสงค์ในการบริหารทรัพยากรมนุษย์  

1.........................................................................................................................................................................  
2.........................................................................................................................................................................  

 
ปรัชญาบริหารทรัพยากรมนุษย์  

...........................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................................  
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ววิฒันาการการบริหารทรัพยากรมนุษย์  

1.  ยคุโบราณ  
1.1  สมยัเร่ิมตน้  
1.2  สมยัปฏิวติัอุตสาหกรรม  

2.  ยคุกลาง  
2.1 สมยัท่ีเร่ิมแนวคิดดา้นการจดัการแบบวทิยาศาสตร์  
2.2 สมยัท่ีเร่ิมแนวคิดดา้นการจดัการแบบมนุษยส์ัมพนัธ์  

3.  ยคุปัจจุบนั  
3.1 การประกาศใชม้าตรการทางกฎหมายบงัคบัการปฏิบติัตามของรัฐบาล นายจา้ง ลูกจา้ง  
3.2 ผลของการขยายตวัของสังคมโลกาภิวตัน์ต่อแนวคิดใหม่ๆ  
 

บทสรุป  
...........................................................................................................................................................................  

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

.........................................................................................................................................................................................  
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 การพิมพเ์อกสารและต าราเพื่อขอรับทุนสนบัสนุนการผลิตเอกสารและต าราของบุคลากรในมหาวิทยาลยัราชภฏั
เลย   จะตอ้งตรวจสอบการพิมพใ์หเ้ป็นไปตามมาตรฐานและขอ้ก าหนดของมหาวทิยาลยัราชภฏัเลย   ดงัน้ี 
 
1.  ข้อแนะน าทัว่ไปเกีย่วกบัการจัดพมิพ์เอกสารและต ารา 
  

1.1 ผูข้อรับทุนสนับสนุนตอ้งส่งเอกสารตามจ านวนท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด และให้พิมพ์ตน้ฉบบั โดย
เคร่ืองพิมพ์ระบบแสงเลเซอร์ การถ่ายส าเนา (Photocopy) แต่ละฉบบัให้มีคุณภาพ คือตอ้งชัดเจน    คมเขม้ ไม่มีรอย
สกปรกเลอะเทอะ  ทั้งน้ี  มหาวทิยาลยัก าหนดส่งตน้ฉบบัเอกสารท่ีเสร็จเรียบร้อยแลว้และยงัไม่เขา้เล่ม  โดยส่งท่ีคณะ
ตน้สังกดั  จ  านวน  3  เล่ม  และใหค้ณะน าส่งเอกสารท่ีส านกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
                   1.2 การพิมพว์ทิยานิพนธ์ ใหพ้ิมพด์ว้ยคอมพิวเตอร์ ยกเวน้ในส่วนท่ีเป็นเคร่ืองหมาย หรือสัญลกัษณ์ต่าง 
ๆ ท่ีไม่มีในเคร่ืองพิมพใ์หใ้ชห้มึกสีด าเขียนดว้ยความประณีต 
 1.3 การผนึกภาพลงในกระดาษควรใชน้วตักรรมท่ีเหมาะสม 
 1.4 เอกสารฉบบัสมบูรณ์ ตอ้งไม่มีรอยลบ ขดู ขีด ฆ่า 
 1.5  การพิมพ์เอกสาร ผู ้ขอทุนสนับสนุนต้องตรวจสอบความถูกต้องของการจัดพิมพ์ตามรูปแบบท่ี
มหาวทิยาลยัก าหนด  
 1.6  การพิมพ ์อาจใชโ้ปรแกรมวินโดว ์เช่น ไมโครซอฟเวิร์ด (Microsoft Word) หรือ Microsoft Window XP 
หรือเลือกใชโ้ปรแกรมอ่ืนท่ีเป็นท่ีนิยมหรือเป็นท่ีรู้จกัโดยทัว่ไปก็ได ้
 1.7  การพิมพภ์าคภาษาไทย ให้ใชต้วัพิมพ ์(Font) เดียวกนัทั้งฉบบั โดยเลือกใชต้วัอกัษร Angsana UPC 
หรือ Cordia UPC อย่างใดอย่างหน่ึง ส่วนภาษาองักฤษ  ท่ีมีแทรกในเน้ือหาท่ีเป็นภาษาไทย ให้ใช้แบบพิมพช์นิด
เดียวกนั 
         ขนาดตวัอกัษรในการพิมพภ์าษาไทย 
   ปกนอก ปกใน บทท่ี ช่ือบท ใช ้18 จุด ตวัหนา 
   หวัขอ้ใหญ่ และหวัขอ้รอง ใช ้16 จุด หนา 
   ขอ้ความทัว่ไปใช ้16 จุด ตวัปกติ 
  กรณีตัวอกัษรในตาราง หากจ าเป็นต้องใช้ขนาดเล็กกว่าท่ีก าหนด ให้เลือกขนาดได้ตามความ
เหมาะสมแต่ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 10 จุด  

การพมิพ์เอกสารและต ารา 
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 1.8 ส าหรับการพิมพภ์าคภาษาองักฤษให้ใช้ตวัพิมพ ์ Angsana UPC หรือ Cordia UPC อยา่งใดอยา่งหน่ึง
ตลอดทั้งฉบบั 
   ขนาดตวัอกัษร 
   ปกนอก ปกใน บทท่ี ช่ือบท ใช ้16 จุด  ตวัหนา 
   หวัขอ้ใหญ่และหวัขอ้รอง ใช ้ 14 จุด ตวัหนา 
   ขอ้ความทัว่ไป  ใช ้ 14  จุด  ตวัปกติ 
 
2.  รูปแบบการพมิพ์เอกสารและต ารา 
  
 2.1 การจัดหน้ากระดาษ 

 2.1.1 กระดาษมาตรฐานท่ีใชพ้ิมพต์อ้งเป็นกระดาษสีขาวไม่มีลายเส้นขนาดมาตรฐาน เอ 4 ไม่ต ่า
กวา่ 70 แกรม ใหพ้ิมพห์นา้-หลงั   

2.1.2 กรอบของข้อความในแต่ละหน้าให้มีขอบเขตดังน้ี จากขอบบนของกระดาษลงมาถึง
ขอ้ความบรรทดัแรกเวน้ระยะ 3.8 เซนติเมตร (1.5 น้ิว) จากขอบล่างของกระดาษถึงขอ้ความบรรทดัล่างสุด แต่ละหนา้
ใหเ้วน้ระยะ 2.5 เซนติเมตร (1 น้ิว) จากขอบซ้ายของกระดาษถึงอกัษรตวัแรกแต่ละบรรทดัซ่ึงเรียกวา่แนวคัน่หนา้ให้
เวน้ระยะ 3.8 เซนติเมตร (1.5 น้ิว) จากขอบขวาของกระดาษถึงอกัษรตวัสุดท้ายในแต่ละบรรทดัเวน้ระยะ 2.5 
เซนติเมตร (1 น้ิว) 
   ขอ้ก าหนดการตั้งค่าหนา้กระดาษในคอมพิวเตอร์ให้จดัระยะดงัน้ี 
    ขอบกระดาษ 
     ดา้นบน   3.8  เซนติเมตร  (1.5 น้ิว)  
     ดา้นล่าง       2.5  เซนติเมตร  (1 น้ิว) 
     ดา้นซา้ย  3.8  เซนติเมตร  (1.5 น้ิว)  
     ดา้นขวา  2.5  เซนติเมตร  (1 น้ิว)  
     ช่องไฟ  0.0  เซนติเมตร 
    จากดา้น 
     หวักระดาษ  1.25  เซนติเมตร  (0.5 น้ิว) 
     ทา้ยกระดาษ  1.25  เซนติเมตร  (0.5 น้ิว) 
  2.1.3 เลขก ากบัหน้าให้พิมพ์ไวท่ี้กลางหน้ากระดาษตอนบนห่างจากขอบบนของกระดาษเป็น
ระยะ 2 เซนติเมตร (0.75 น้ิว) 
  2.1.4 หนา้ท่ีตอ้งพิมพข์อ้ความตามความยาวของกระดาษให้ใส่เลขหนา้ในต าแหน่งเดิมท่ีตรงกบั
หนา้อ่ืน ๆ การเยบ็เล่มใหใ้ส่หวักระดาษหรือหวัตารางเป็นส่วนท่ีตอ้งเยบ็เล่ม 
  2.1.5 หนา้และหลงัเลขหนา้ไม่ตอ้งมีเคร่ืองหมายใด ๆ  
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  2.1.6 การยอ่หนา้ ใหเ้วน้ดงัน้ี ยอ่หนา้แรกเวน้ระยะ 7 ตวัอกัษร เร่ิมพิมพต์รงต าแหน่งอกัษรตวัท่ี 8 
หรือยอ่หนา้ลึกเขา้ไป 1.5 เซนติเมตร ยอ่หนา้ท่ีสอง ท่ีสาม หรือยอ่หนา้ต่อ ๆ ไปมีแนวปฏิบติัดงัน้ี 
   1) กรณียอ่หนา้ใดเป็นส่วนย่อยของยอ่หนา้ก่อนซ่ึงมีตวัเลขก ากบั ให้จดัย่อหนา้นั้นไวใ้น
แนวเดียวกบัตวัอกัษรตวัแรกของยอ่หนา้ก่อนนั้น   
   2) กรณียอ่หนา้ใดเป็นส่วนย่อยของยอ่หนา้ก่อนซ่ึงไม่มีตวัเลขก ากบั ให้จดัย่อหน้านั้นไว้
ในแนวเดียวกบัตวัอกัษรตวัท่ีส่ีของยอ่หนา้ก่อนนั้น ดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี 
   ตวัอยา่ง ระยะการยอ่หนา้ กรณีท่ี 2)  
   การคมนาคม 
   / / / การคมนาคมทางบก 
            / / / การเดินทางโดยรถยนต ์
      การเดินทางโดยรถไฟ 
      / / / รถไฟสายเหนือ 
      รถไฟสายตะวนัออกเฉียงเหนือ 
  2.1.7 เอกสารและต าราตอ้งมีการแบ่งแม่บท แต่ละบทตอ้งมีเลขบอกบท ถา้เป็นภาษาองักฤษ ให้
ใช้ตวัพิมพ์ใหญ่ทั้งหมดในการพิมพ์ช่ือบท ค าว่าบทท่ีและเลขบอกบทให้พิมพ์ท่ีบรรทดัแรกและวางข้อความไว้
ก่ึงกลางหนา้ ช่ือของบทใหว้างไวใ้นบรรทดัถดัไป และวางขอ้ความไวก้ลางหนา้กระดาษเช่นกนั 
  2.1.8 ขอ้ความท่ีเร่ิมเน้ือหาให้เวน้ห่างจากช่ือของบทลงไป 1ช่วงบรรทดั (1 Enter) ขนาดของ
ตวัอกัษร ถ้าเป็นเน้ือความทัว่ไปให้ใช้ตวัอกัษรขนาด 16 จุด ถ้าเป็นบทท่ีและช่ือบทให้ใช้ขนาด 18 จุด ตวัหนา 
ตวัอกัษรท่ีเป็นหวัขอ้ใหญ่ และหวัขอ้รอง ใหใ้ชต้วัอกัษรขนาด 16 จุด ตวัหนา ส่วนหวัขอ้ยอ่ยให้ใชต้วัอกัษรขนาด 16 
จุดปกติ (ไม่เป็นตวัหนา) 
  2.1.9 หวัขอ้ใหญ่ใหพ้ิมพท่ี์แนวชิดซ้ายของหนา้ ห่าง 1 ช่วงบรรทดัจากเน้ือความในยอ่หนา้ก่อน และ
ใหเ้วน้ใตห้วัขอ้ใหญ่อีก 1 ช่วงบรรทดั ก่อนพิมพข์อ้ความในบรรทดัต่อไปหวัขอ้รองใหพ้ิมพท่ี์ยอ่หนา้ระยะท่ี 1 ส่วนหวัขอ้
ยอ่ยใหพ้ิมพท่ี์ระยะท่ี 2 และระยะถดัไปตามล าดบั 
 
 2.2 การเว้นระยะและการใช้เคร่ืองหมายวรรคตอน  

การเวน้ระยะและการใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอนนบัวา่มีความส าคญัมาก ผูข้อรับทุนอุดหนุนตอ้งใชใ้ห้
ถูกตอ้ง ดงัน้ี 

2.2.1 การใช้เคร่ืองหมายวรรคตอนช่วยท าให้การพิมพเ์อกสารและต าราชดัเจน และหากตอ้งใช้
เคร่ืองหมายต่าง ๆ ตอ้งเป็นแบบเดียวกนัแต่ตน้จนจบ นอกจากกรณีจะตอ้งใช้เคร่ืองหมายวรรคตอนตามท่ีก าหนด
บงัคบัไวเ้ป็นพิเศษ 



คู่ มื อ ก า ร เ ขี ย น เ อ ก ส า ร แ ล ะ ต า ร า ข อ ง บุ ค ล า ก ร ใ น ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ เ ล ย  

ส า นั ก ส่ ง เ ส ริ ม วิ ช า ก า ร แ ล ะ ง า น ท ะ เ บี ย น  | 20 

 

2.2.2 การใชเ้คร่ืองหมาย มหพัภาค ( . ) หลงัจ านวนเลข ขอ้ความต่าง ๆ ในหนา้ปกทั้งปกนอกและ
ปกใน หนา้สารบญั หนา้สารบญัตาราง สารบญัภาพ  ไม่ตอ้งใส่มหพัภาคขอ้ความหลงัเคร่ืองหมายมหพัภาคให้เวน้ระยะ
สองช่วงตวัอกัษร เช่น Sentences may be divided into smaller units called word.  A word is in the smallest part of 
sentence. ทั้งน้ียกเวน้มหพัภาคหลงัค ายอ่              ต่าง ๆ ให้เวน้เพียง 1 ระยะตวัอกัษรเท่านั้น  เช่น See slso Vol. 10, p. 284 
หรือ พ.ศ. 2544 
  2.2.3 กรณีค ายอ่มีมากกวา่ 1 ค าติดกนั ระหวา่งมหพัภาค ไม่ตอ้งเวน้ระยะ เช่น 
   H.R.H. Prince Chulachakrapong   ศศ.ม. 
   Ph.D.       ค.ม. 
  2.2.4 การใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอนอ่ืน ๆ ใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี  
   1) เคร่ืองหมายจุลภาค (,) หนา้เคร่ืองหมายน้ีไม่ตอ้งเวน้ระยะแต่หลงัเคร่ืองหมายดงักล่าว
ใหเ้วน้ระยะ 1 ตวัอกัษรก่อนพิมพข์อ้ความต่อไป 
   2) เคร่ืองหมายอฒัภาค (;) หนา้และหลงัเคร่ืองหมายน้ีใหเ้วน้ระยะเท่ากบั 1 ตวัอกัษร 
   3) เคร่ืองหมายทวภิาค (:) หนา้และหลงัเคร่ืองหมายน้ี ใหเ้วน้ระยะเท่ากบั 1 ตวัอกัษร  
   4) เคร่ืองหมายยติัภงัค ์(-)  หนา้และหลงัเคร่ืองหมายน้ีไม่ตอ้งเวน้ระยะ 

 5) เคร่ืองหมายวงเล็บเล็ก (...) และวงเล็บใหญ่ […] หนา้วงเล็บเปิด และหลงัวงเล็บปิดให้
เวน้ระยะ เท่ากบั 1 ตวัอกัษร  
  2.2.5 สูตร สัญลกัษณ์ต่าง ๆ ทางคณิตศาสตร์หรือวิทยาศาสตร์ ช่ือยอ่ของหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเป็น
ภาษาองักฤษท่ีรู้จกักนัแพร่หลายแลว้ ให้ใช้อกัษรตวัพิมพใ์หญ่ และไม่ตอ้งใส่เคร่ืองหมายมหัพภาค BBC YMCA 
UNESCO NIDA 
            ส าหรับภาษาไทยใหใ้ชต้ามความนิยม 
  2.2.6 ข้อความท่ีเร่ิมต้นด้วยเคร่ืองหมายอัญประกาศ (“.......”) ในตอนข้ึนย่อหน้าให้ถือว่า
เคร่ืองหมายอญัประกาศเปิดเท่ากบัตวัอกัษรหน่ึงตวั ดงันั้น ในยอ่หน้าแรกจะตอ้งพิมพ ์อญัประกาศเปิด ณ ต าแหน่ง
ตวัอกัษรท่ี 8 (ยอ่หนา้เขา้ไป 7 ตวัอกัษร) 
  2.2.7 การใชต้วัเลขในเอกสารและต าราควรใหเ้ป็นระเบียบแบบแผนเดียวกนั                ทั้งฉบบั 
  2.2.8 ตวัเลขท่ีบอกช่วงจ านวน จะตอ้งใชจ้  านวนเตม็ทั้งจ  านวนหนา้และจ านวนหลงั เช่น 925-950 
พ.ศ. 2544-2549  
  2.2.9 ตวัเลขสองจ านวนท่ีจ าเป็นตอ้งเขียนติดกนั ให้คัน่ดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค เช่น หนา้ 8, 12  
(หมายถึงหนา้ 8 แลว้ต่อหนา้ 12) 
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 2.3 การล าดับหน้าและการแบ่งบท  
 การล าดบัหนา้และการแบ่งบทมีขอ้ก าหนดดงัน้ี  

  2.3.1 การล าดับหน้า เลขหน้าให้เ ร่ิมนับ 1 ตั้ งแต่หน้าแรกของบทท่ี 1 เป็นต้นไป จนถึง
บรรณานุกรม ภาคผนวก ดรรชนี (ถา้มี) ส่วนเน้ือหาในส่วนแรกก่อนบทท่ี 1 ให้ใช้ตวัอกัษรไทยบอกเลขหนา้แทนคือ  
ก ข ค ส าหรับเอกสารและต าราภาคภาษาไทย โดยให้เร่ิมนบัตั้งแต่หนา้ค าน า เป็นตน้ไป และใชเ้ลขโรมนั คือ I  II III 
ส าหรับเอกสารและต าราภาคภาษาองักฤษหรือภาษาต่างประเทศอ่ืน ยกเวน้หนา้หวัเร่ือง  หนา้แรกของสารบญัไม่ตอ้ง
ใชต้วัอกัษรหรือตวัเลขโรมนัก ากบั              
  2.3.2 การแบ่งบทและหวัขอ้บท 
   1)  บท (Chapters) เม่ือเร่ิมบทใหม่จะตอ้งข้ึนหนา้ใหม่เสมอ และให้มีเลขประจ าบทโดยใช้
เลขอารบิกในเอกสารและต าราภาคภาษาไทย และเลขโรมนัใหญ่ในเอกสารและต าราภาษาองักฤษ ให้พิมพค์  าว่า บทท่ี 
หรือ CHAPTER ไวต้รงกลางตอนบทสุดของหนา้กระดาษ ส่วนช่ือบทใหพ้ิมพไ์วต้รงกลางหนา้กระดาษในบรรทดัถดั
ลงมา ช่ือบทท่ียาวเกิน 1 บรรทัดให้แบ่งเป็น 2-3 บรรทดัตามความเหมาะสม โดยพิมพ์เรียงลงมาเป็นลักษณะ
สามเหล่ียมกลบัหวั 
   2)  หวัขอ้ในเอกสารและต ารา 
    (1) หัวขอ้ใหญ่ หมายถึง หัวขอ้ซ่ึงมิใช่เป็นช่ือเร่ืองประจ าบทให้อยู่แนวชิดซ้าย  การ
แบ่งหัวขอ้ในแต่ละบทเพื่อให้เป็นหัวขอ้ใหญ่ หัวขอ้รอง และหัวขอ้ย่อย ข้ึนอยู่กบัความเหมาะสมของเน้ือหาและ
ล าดบัการน าเสนอ โดยรูปแบบการเขียนหวัขอ้ใหใ้ชร้ะบบตวัเลขก ากบัตามดว้ยเคร่ืองหมายมหพัภาค ดงัน้ี 
     การพิมพ์หัวขอ้ใหญ่ ใช้ตวัอกัษรขนาด 16 จุด ตวัหนา ให้เร่ิมพิมพท่ี์แนวชิดซ้าย
ของหนา้ ห่างจากขอ้ความในยอ่หนา้ก่อน 1 บรรทดั และใตห้วัขอ้ใหญ่ลงไปก็ใหเ้วน้บรรทดัอีก 1 บรรทดั  การเร่ิมตน้
พิมพห์ัวขอ้ใหญ่ให้ใช้ตวัเลขของบทท่ีเป็นหลกั เช่น หัวขอ้ใหญ่ในบทท่ี 1 ให้ข้ึนตน้ดว้ยตวัเลข 1 ตามดว้ยมหัพภาค
เพื่อใชเ้ป็นจุดทศนิยม และตามดว้ยตวัเลขล าดบัหวัขอ้ใหญ่ (หวัขอ้ใหญ่ให้มีจุดทศนิยม 1 จุด) ดงันั้นหวัขอ้ใหญ่หวัขอ้
แรกของบทท่ี 1 จึงใชเ้ลข 1.1 ก ากบั หวัขอ้ใหญ่หวัขอ้ท่ี 2  3 4  ก็ให้ใชต้วัเลข 1.2 1.3 1.4 ก ากบัตามล าดบัหวัขอ้ในบท
อ่ืน ๆ ให้ถือปฏิบติัในแนวเดียวกนั เช่น ในบทท่ี 2 ข้ึนตน้ดว้ยตวัเลข 2 บทท่ี 3 ข้ึนตน้ดว้ยตวัเลข 3 เป็นตน้ การพิมพ์
หวัขอ้ใหญ่ใหเ้วน้ 1 บรรทดั 
    (2) หัวขอ้รอง การพิมพห์ัวขอ้รอง ใช้ตวัอกัษรขนาด 16 จุด ตวัหนา            ให้พิมพ์
ระยะยอ่หนา้แรก (ยอ่หนา้ลึกเขา้ไป 7 ตวัอกัษร พิมพต์รงระยะอกัษรตวัท่ี 8) โดยใชห้มายเลขของหวัขอ้ใหญ่ ก ากบัลง
มาตามล าดบั เช่น ถา้หวัขอ้ใหญ่ให้เป็น 3.4 (บทท่ี 3 หวัขอ้ใหญ่ท่ี 4) หวัขอ้รองขอ้แรกในส่วนน้ีให้ใชเ้ลข 3.4.1 ก ากบั 
เป็นตน้ หวัขอ้รองขอ้ต่อ ๆ ไป ใหใ้ชเ้ลข 3.4.2 3.4.3 ก ากบัตามล าดบั การพิมพห์วัขอ้รองไม่ตอ้งเวน้บรรทดั  
    (3) หัวขอ้ย่อย การพิมพ์หัวขอ้ย่อย ใช้ตวัอกัษรขนาด 16 จุด ตวัปกติให้พิมพ์ท่ีระยะ
หนา้ท่ี 2 โดยใชต้วัเลขของหวัขอ้รองก ากบั  ใส่จุดทศนิยมเพิ่มข้ึนอีก 1 จุดรวมเป็น 3 จุด แลว้ตามดว้ยตวัเลขล าดบัหวัขอ้
ยอ่ย  เช่น 4.3.2.5  (หมายถึงบทท่ี 4 หวัขอ้ใหญ่ท่ี 3 หวัขอ้รองท่ี 2 หวัยอ่ยล าดบัท่ี 5) 
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    (4) ตัวเลขและจุดทศนิยม ก าหนดให้ใช้จุดทศนิยมได้ไม่เกิน 3 จุด หากมีข้อย่อย
ต่อจากนั้นใหใ้ชเ้คร่ืองหมายวงเล็บปิด [)] ก ากบัหมายเลขขอ้ยอ่ย โดยเร่ิมตน้จากเลข 1 2 3 ตามล าดบั เช่น 1) 2) 3) เป็นตน้ 
การยอ่หนา้เพื่อพิมพห์วัขอ้ยอ่ยระดบัน้ีใหใ้ชย้อ่หนา้ระยะท่ี 3  
    (5) ในกรณีท่ีมีประเด็นย่อยลงไป (จากระดบัท่ีใช้วงเล็บปิดก ากบั) ให้พยายามเขียนเป็น
ความเรียงเบด็เสร็จ ภายในหวัขอ้ยอ่ยในระดบัท่ีมีวงเล็บปิดก ากบันั้น แต่ถา้หากประเด็นยอ่ยดงักล่าว มีหลายประเด็นและ
แต่ละประเด็นมีความยาวมาก หากเขียนเป็นความเรียงอาจท าให้เสียความ กรณีเช่นน้ีผูว้ิจยัสามารถจดัหวัขอ้ยอ่ยเหล่านั้น
ไวใ้นย่อหน้าถดัเขา้ไปได้ (เป็นระดบัสุดทา้ยท่ีมีตวัเลขก ากับ) และให้ใช้เลข (1) (2) (3) ซ่ึงเป็นเลขในวงเล็บ ก ากับ
ประเด็นย่อยนั้น ๆ หากจ าเป็นตอ้งย่อหนา้เขา้ไปลึกกว่าน้ี อาจจดัเป็นย่อหน้าได ้แต่ตอ้งไม่ใชห้มายเลขหรืออกัษรใด ๆ 
ก ากบั  
    (6)  ในกรณีการเรียงล าดบัหมายเลขหวัขอ้ตามแบบตน้ฉบบัเดิม เช่น กฎหมาย ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั ใหเ้ขียนหวัขอ้เรียงตามรูปแบบเดิมไดโ้ดยอนุโลม 
    (7)  ในกรณีจ าเป็นตอ้งน าขอ้มูลท่ีมีตวัเลขก ากบัหวัขอ้มาเรียงไวใ้น ยอ่หนา้เดียวกนัใน
ลกัษณะความเรียง ให้เขียนหมายเลขเรียงล าดบัต่อเน่ืองกนัไปและให้ใชเ้คร่ืองหมายวงเล็บปิดก ากบัเลขล าดบัหวัขอ้
นั้น ๆ เช่น 1)...2)....3).... หรืออาจเขียนหวัขอ้เรียงลงมาตามล าดบั โดยก ากบัตวัเลขดว้ยเคร่ืองหมายมหพัภาค ( . ) เช่น 
     1.  ..... 
     2.  .... 
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กรอบโครงร่างการจัดหน้ากระดาษและรูปแบบการพมิพ์เอกสารและต ารา 
แนวขอบกระดาษ เอ 4  

 
                                   -------- แนวพิมพเ์ลขหนา้   ห่าง 2.5 ซ.ม. จากขอบบน-------- 

 
                       บทที ่1  (แนวพิมพอ์กัษรบรรทดัแรก ห่าง 3.8 ซ.ม. จากขอบบน ) 
                      บทน า     (ขนาดตวัอกัษร 18จุด ตวัหนา) 

              / / / / / / / ความน า ...(ใชต้วัอกัษรขนาด 16 จุด เป็นตวัพื้นในการพิมพ)์............................ 
              ................................................................................................................................ 
 
              1.1/หัวข้อใหญ่  (ขนาดตวัอกัษร 16 จุด ตวัหนา)................................................................. 
 
              / / / / / / / 1.1.1/หัวข้อรอง (ขนาดตวัอกัษร 16 จุด ตวัหนา) 
                             จุดเร่ิมขอ้ความของหวัขอ้รอง (จดัไวย้อ่หนา้ระยะท่ี 2) 
              ............................................................................................................................................. 
              / / / / / / / 1.1.2/หัวข้อรอง 
                          1.1.2.1 / หวัขอ้ยอ่ย (ใชต้วัอกัษรขนาด 16 จุด ตวัปกติ)....................... 
              1.1.2.2 / หวัขอ้ยอ่ย.............................................................................. 
       1)/ ขอ้ยอ่ย (จดัไวย้อ่หนา้ระยะท่ี 3)........................................ 
               ...................................................................................... 
           (1)/ ขอ้ยอ่ยลงไป (กรณีจ าเป็นตอ้งก ากบัดว้ยตวัเลข)....... 
           (2)........................................................................................ 

ประเด็นยอ่ย (จะจดัเป็นยอ่หนา้ไดเ้ฉพาะกรณีท่ีจ าเป็น เน่ืองจาก 
ขอ้มูลในแต่ละประเด็นมีความยาวมาก) ไม่ใหใ้ชห้มายเลขใด ๆ ก ากบั 

ประเด็นยอ่ย ............................................................ 
 แนวอกัษรบรรทดัสุดทา้ย ห่างขอบล่าง 2 ซม.  

              หมายเหตุ เคร่ืองหมาย     ใหเ้วน้บรรทดั 
 
ภาพประกอบที ่1 แสดงการจดัหนา้กระดาษและรูปแบบการพิมพเ์อกสารและต ารา 
 
      

ยอ่หนา้ระยะท่ี 1 
เวน้ระยะเท่ากบั 7 
ตวัอกัษร ไม่ใช่
การเคาะแป้นพิมพ ์
7 คร้ัง 

แนวชิดซา้ย 

ห่างขอบซา้ย 3.8 
ซม. 
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     2.4  การพมิพ์ตารางและภาพประกอบ 
 

 ขอ้ก าหนดต่าง ๆ ในการจดัท าตารางและภาพประกอบ มีดงัน้ี 
 2.4.1 ตารางหรือภาพประกอบ อาจจดัแทรกไวต้ามล าดบัเน้ือหาท่ีปรากฏ หรือจดัไวใ้นภาคผนวก ข้ึนอยู่
กบัเน้ือหาของเร่ืองท่ีวจิยั 
 2.4.2 ตาราง (Table) ต้องมีหมายเลขประจ าและเรียงล าดับ ช่ือและเลขล าดับท่ีของตารางให้พิมพ์ไว้
ส่วนบนของตารางในแนวชิดขอบซา้ยโดยใชค้  าวา่ ตารางที่...(ตวัหนา) ตามดว้ยช่ือตาราง (ตวับาง)  เม่ือจบขอ้ความท่ี
เป็นช่ือของตารางแลว้ใหเ้วน้ 1 ช่วงบรรทดัก่อนพิมพเ์ส้นตาราง 
  กรณีท่ีช่ือตารางไม่จบในบรรทดัเดียวใหเ้ร่ิมบรรทดัท่ี 2  โดยตรงกบัอกัษรตวัแรก ของช่ือตาราง 
 2.4.3 ภาพประกอบ (Illustration) หมายถึง ภาพอ่ืนใดท่ีใช้ประกอบค าอธิบาย เช่น แผนผงั แผนท่ี กราฟ 
แผนภูมิ รูปภาพ เป็นตน้ ภาพประกอบทุกประเภทใหมี้ล าดบัต่อเน่ืองกนั ช่ือและเลขล าดบัท่ีของภาพประกอบให้พิมพ์
ท่ีส่วนกลาง ของภาพประกอบในแนวชิดขอบซา้ยใชค้  าวา่ 
 

ภาพประกอบที ่...(ตวัหนา)  ตามดว้ยช่ือภาพดว้ยอกัษรตวัหนา  พร้อมอา้งอิง (ถา้มี) โดยเวน้ห่างจากภาพประกอบนั้น 
ๆ 1 ช่วงบรรทดั  ดงัภาพประกอบ ตวัอยา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพประกอบที ่2 แผนท่ีจงัหวดัเลย  
 ทีม่า :  สภาสงฆจ์งัหวดัเลย (2536 : 169) 
  
 ภาพประกอบที ่2 ตวัอยา่งภาพประกอบแผนท่ีจงัหวดัเลย 



คู่ มื อ ก า ร เ ขี ย น เ อ ก ส า ร แ ล ะ ต า ร า ข อ ง บุ ค ล า ก ร ใ น ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ เ ล ย  

ส า นั ก ส่ ง เ ส ริ ม วิ ช า ก า ร แ ล ะ ง า น ท ะ เ บี ย น  | 25 

 

 2.4.4 ในกรณีท่ีตารางมีความยาวมากไม่ส้ินสุดในหนา้เดียว ใหจ้ดัพิมพส่์วนท่ีเหลือในหนา้ถดัไป โดยพิมพ์
ล าดบัท่ีและช่ือของตารางเช่นเดิม เพียงแต่แทรกค าวา่ (ต่อ) ไวร้ะหวา่งตวัเลขล าดบัท่ีก ากบัช่ือของตาราง กรณีขอ้ความ
ของตารางใดส้ินสุดลงพอดีในตอนทา้ยของหนา้กระดาษ แต่ไม่มีเน้ือท่ีใตต้ารางพอเพียงส าหรับเขียนอา้งถึงท่ีมา เป็น
เหตุใหต้อ้งเขียนท่ีของตารางนั้นไวใ้นหนา้ถดัไป กรณีเช่นน้ีตอ้งจดัท าตาราง (ต่อ) ในหนา้ถดัไปพร้อมทั้งยกเอาขอ้ความไป
ใส่ไวด้ว้ยอยา่งนอ้ย 2 บรรทดั โดยยอมปล่อยให้มีท่ีวา่งในตารางหนา้เดิมซ่ึงยงัไม่ตอ้งใชเ้ส้นคู่ปิดตาราง (ตารางในแต่
ละหนา้ก าหนดใหมี้ส่วนของขอ้ความอยูด่ว้ยอยา่งนอ้ย 2 บรรทดั) 
 2.4.5  เส้นขอบบนสุดและเส้นทา้ยสุดท่ีเปิดและปิดตารางให้ใช้เส้นคู่ ขนาด 3 จุด ส่วนเส้นท่ีใช้คัน่แถว 
(Low) ในส่วนอ่ืน ๆ ของตารางใหใ้ชเ้ส้นเด่ียว ขนาด ½ จุด ทั้งน้ี ไม่ตอ้งใชเ้ส้นคัน่แนวตั้ง (Column) 
 2.4.6  ใตต้ารางท่ีเป็นการเปรียบเทียบค่าสถิติต่าง ๆ นั้น ให้แสดงค่าระดบันยัส าคญั (P-value) พิมพไ์วใ้ต้
ตารางในแนวชิดขอบซา้ย โดยก าหนดจ านวนดอกจนั ดงัน้ี 
  *P<.05  ในกรณีพบวา่  ผลการทดสอบมีนยัส าคญัทางสถิติท่ีระดบั .05 
  **P<.01  ในกรณีพบวา่  ผลการทดสอบมีนยัส าคญัทางสถิติท่ีระดบั .01 
  ***P < .001 ในกรณีพบวา่ ผลการทดสอบมีนยัส าคญัทางสถิติท่ีระดบั .001 

กรณีผลการทดสอบพบวา่ไม่มีนยัส าคญัทางสถิติ ไม่ตอ้งใส่ดอกจนัในตาราง แต่ใตต้ารางให้ระบุระดบั
นยัส าคญั “ *P< .05” ซ่ึงเป็นเกณฑข์ั้นต ่าท่ีเป็นท่ียอมรับในการวจิยัทางสังคมศาสตร์ 

 
ตัวอย่างตารางพร้อมค าอ่านตาราง 
 

ตารางที ่1  ค่าเฉล่ีย และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน ความพร้อมในการจดัการศึกษาระดบัประถมศึกษา 
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล จงัหวดัขอนแก่น โดยภาพรวม 

 

ความพร้อมในการจดัการศึกษา x  S.D. แปลผล 

1. ดา้นบุคลากร 
2. ดา้นงบประมาณ 
3. ดา้นวสัดุครุภณัฑ์ 
4. ดา้นอาคารสถานท่ี  
5. ดา้นการบริหารจดัการ 

3.34 
3.24 
3.10 
3.09 
3.25 

0.53 
0.65 
0.61 
0.65 
0.55 

ปานกลาง 
ปานกลาง 
ปานกลาง 
ปานกลาง 
ปานกลาง  

รวม 3.23 0.05 ปานกลาง 
 

ทีม่า : ชาญ ค าป้อง (2545 : 71) 
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 จากตารางท่ี 1 แสดงให้เห็นวา่ สมาชิกองคก์ารบริหารส่วนต าบลมีความคิดเห็นเก่ียวกบัความพร้อมในการ
จดัการศึกษาระดบัประถมศึกษา ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล จงัหวดัขอนแก่น โดยภาพรวมอยูใ่นระดบัปานกลาง 
( x = 3.23, S.D. = 0.50) เม่ือพิจารณาเป็นรายดา้นพบวา่ มีความคิดเห็นอยูใ่นระดบัปานกลางทุกดา้น ดา้นท่ีมีค่าเฉล่ียสูง
ท่ีสุดคือดา้นบุคลากร (( x = 3.34, S.D. = 0.53) รองลงมา คือ ดา้นการบริหารจดัการ ( x = 3.25, S.D. = 0.55) ส่วนดา้นท่ี
มีค่าเฉล่ียต ่าท่ีสุด คือ               ดา้นอาคารสถานท่ี ( x = 3.09, S.D. = 0.65) 
  

 ตัวอย่างตารางทีไ่ม่จบในหน้าเดียว พร้อมค าอ่านตาราง  
 

ตารางที ่2  ค่าเฉล่ียและส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐานความพร้อมในการจดัการศึกษาระดบัประถมศึกษาขององคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล จงัหวดัขอนแก่น ดา้นบุคลากร 

 

ความพร้อมดา้นบุคคลากร x  S.D. แปลผล 
1. บุคลากรมีการศึกษาหาความรู้ มีความเขา้ใจ
หลกัสูตร และจดักระบวนการเรียนการสอน
ตามแนวปฏิรูปการศึกษา 

2. บุคลากรมีวสิัยทศัน์กา้วทนัต่อววิฒันาการ
ดา้นเทคโนโลย ีเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง 

3. บุคลากรมีความสามารถในการประสานความ
ร่วมมือกบัชุมชนและหน่วยงานอ่ืน  

4. บุคลากรมีเจตคติท่ีดีต่อการท างานเป็นทีม 
5. บุคลากรมีความสามารถในการจดัท า
แผนพฒันาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบติั
การประจ าปี 

6. บุคลากรมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท างาน 
7. บุคลากรเป็นผูมี้มนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี มีความ
เป็นประชาธิปไตย เคารพในสิทธิและศกัด์ิศรี
ของผูอ่ื้น 

8. บุคลากรมีความรับผดิชอบอุทิศตนและเวลา
ในการปฏิบติัหนา้ท่ี 

9. บุคลากรมีวฒิุ ความถนดั ความเช่ียวชาญทาง
การศึกษา ท่ีเหมาะสมและเพียงพอ 

3.05 
 

3.42 
 

3.64 
 

3.28 
3.34 

 
 

3.63 
3.49 
3.06 

 
 

3.54 
 
 

3.22 

0.83 
 

0.69 
 

0.75 
 

0.94 
0.72 

 
 

0.91 
0.80 
0.71 

 
 

0.79 
 
 

0.75 

ปานกลาง 
 

ปานกลาง  
 

มาก 
 

ปานกลาง  
ปานกลาง 

 
 

มาก 
ปานกลาง 
ปานกลาง 

 
 

มาก 
 
 

ปานกลาง 
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ตารางที ่2 (ต่อ) ค่าเฉล่ียและส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐานความพร้อมในการจดัการศึกษาระดบัประถมศึกษาขององค์การ
บริหารส่วนต าบล จงัหวดัขอนแก่น ดา้นบุคลากร 

 
ความพร้อมดา้นบุคคลากร x  S.D. แปลผล 

10. บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และมีความประพฤติ
เป็นแบบอยา่งท่ีดี 

11.  มีบุคลากรท่ีมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบังาน
ดา้นธุรการ การเงิน และพสัดุ ท่ีเหมาะสมและ
เพียงพอ 

 
3.54 

 
3.22 

 
0.79 

 
0.75 

 
มาก 

 
ปานกลาง 

เฉล่ียรวม 3.34 0.53 ปานกลาง 
 
ทีม่า : ชาญ ค าป้อง (2545 : 71-72) 
 
 จากตารางท่ี 2 แสดงให้เห็นวา่ สมาชิกองคก์ารบริหารส่วนต าบลมีความคิดเห็นเก่ียวกบัความพร้อมในการ
จดัการศึกษาระดบัประถมศึกษาขององคก์ารบริหารสาวนต าบลจงัหวดั ขอนแก่น ดา้นบุคลากรโดยภาพรวมเห็นวา่อยู่
ในระดบัปานกลาง( x =3.34, S.D.=0.53) เม่ือพิจารณาเป็นรายขอ้พบวา่ขอ้ท่ีมีค่าเฉล่ียสูงสุดคือ บุคลากรมีเจตคติท่ีดี
ต่อการท างานเป็นทีม ( x =3.64, S.D.=0.75) บุคลากรเป็นผูมี้มนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี มีความเป็นประชาธิปไตย เคารพสิทธิ
และศกัด์ิศรีของผูอ่ื้น( x =3.64, S.D.=0.91) รองลงมาคือ บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และมีความประพฤติเป็น
แบบอยา่งท่ีดี ( x =3054, S.D. = 0.79) และขอ้ท่ีมีค่าเฉล่ียนอ้ยท่ีสุดคือ บุคลากรมีการศึกษาความรู้                  มีความ
เขา้ใจหลกัสูตรและการจดักระบวนการการเรียนการสอนตามแนวปฏิรูปการศึกษา ( x  = 3.04, S.D. = 0.63)         
     2.4.7 เม่ือเสนอตารางแลว้ ใตต้ารางให้มีค  าอ่านตารางซ่ึงการอ่านตารางนั้นให้อ่านผลท่ีเด่นหรือดอ้ยท่ีควร
เน้น ไม่ควรอ่านผลทุกขอ้จนค าอ่านตารางยาวเกินความจ าเป็น พึงระลึกว่าขอ้มูลในตารางนั้นก็คือ ผลท่ีน าเสนอต่อ
ผูอ่้านแลว้ ค าอ่านตารางเป็นเพียงส่วนประกอบท่ีตอ้งช้ีให้ผูอ่้านไดเ้ห็นเป็นพิเศษเท่านั้น  และเพื่อจะไดอ่้านตารางได้
อยา่งถูกตอ้งเหมาะสม 
 
        2.5   การพมิพ์ช่ือวทิยาศาสตร์และภาษาองักฤษ 
 
           ขอ้ก าหนดในการพิมพช่ื์อวทิยาศาสตร์และภาษาองักฤษ 

2.5.1 การพิมพช่ื์อวทิยาศาสตร์ของจุลชีพ พืช หรือสัตว ์ใหใ้ชต้ามประมวลนามศาสตร์ 
สากล (International code of Nomenclature) คือท าให้เด่นชดัแตกต่างจากอกัษรหรือขอ้ความอ่ืนๆ โดยพิมพด์ว้ยตวั
เอน หรือพิมพต์วัเอนหนา  ช่ือวิทยาศาสตร์เป็นไปตามการตั้งช่ือระบบทวินาม(binomial system) คือประกอบดว้ย 2 
ค า ค  าแรกเป็นช่ือ สกุล (Gens) ข้ึนตน้ดว้ยอกัษรตวัพิพมใ์หญ่ค าหลงัเป็น specific epithet หรือค าเรียกช่ือ หรือช่ือรอง 
ตามความเหมาะสมของแต่ละสาขาวชิาเช่น 
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     จุลชีพ เช่น Bacillus subtilis (หรือตวัเอนหนา) Bacillus subtilis 
    Azospirillum brasilense หรือ Azospirillum brasilenes 
  สัตว ์  เช่น Oryza Sativa L. หรือ Oryza Sativa L. 
    Crassostrea commercialis Iredale & Roughly 
  พชื เช่น Oryza Sativa L. หรือ Oryza Sativa L. 
    Zea mays L. หรือ Zea Mays L. 
   2.5.2    การพิมพภ์าษาต่างประเทศดว้ยภาษาไทย  ค าท่ีมาจากภาษาต่างประเทศเม่ือเขียน 

หรือแปลเป็นภาษาไทยในลกัษณะศพัท ์อาจจะวงเล็บภาษาต่างประเทศนั้นๆ ก ากบัไวด้ว้ยเม่ือเร่ิมใชภ้าษาต่างประเทศ
นั้นเป็นคร้ังแรกเพียงคร้ังเดียว โดยใชอ้กัษรตวัพิมพเ์ล็กทุกตวั เวน้แต่เป็นศพัทเ์ฉพาะ หรือบญัญติัให้ใชอ้กัษรตวัพิพม์
ใหญ่ตามหลกัไวยากรณ์ ส่วนค าศพัทภ์าษาต่างประเทศท่ีไม่บญัญติัไวโ้ดยราชบณัฑิตยสถานก็พิจารณาใชต้ามความ
เหมาะสม 

              การพิมพภ์าษาต่างประเทศโดยใชต้วัอกัษรภาษาไทยไม่นิยมใส่รูปวรรณยกุตก์ ากบัเสียงสูงต ่า 
เช่น 

              Oxygen  เป็น            ออกซิเจน 
              Condenser เป็น            คอนเดนเซอร์ 
              Technology เป็น            เทคโนโลย ี
ค าท่ีเป็นพหูพจน์ไม่เติม  “ส”  “ส์” ในภาษาไทย 
               Integrals  เป็น             อินทิกรัล 
               Semigroups  เป็น   เซมิกรุ๊ป 
               Games  เป็น  เกม 

                       ยกเวน้ค านามท่ีใชเ้ป็นช่ือเฉพาะ  เช่น 
                                   ASIANGAMES PROFESSOR        เป็น         ASST. PROF. 
                                   ASSOCIATE  PROFESSOR           เป็น         ASSOC. PROF. 
                                   PROFESSOR                                   เป็น         PROF. 
                     กรณีวฒิุการศึกษาระดบัปริญญาเอก ใหใ้ช ้  DR. 
 

2.6 การพมิพ์ภาคผนวกและอภิธานศัพท์ 
 
  ขอ้ก าหนดในการพิมพบ์รรณานุกรมภาคผนวกและอภิธานศพัท ์
 2.6.1 ก่อนถึงภาคผนวกหรืออภิธานศพัท์ให้มีหน้าบอกตอนโดยพิมพ์ค  าว่า ภาคผนวกหรือ APPENDIX 
อภิธานศพัท์ หรือ GLOSSARY แลว้แต่กรณีไวก้ลางหน้ากระดาษ โดยใช้อกัษรขนาด 18 จุด ตวัหนา ให้นบัหน้าน้ี
รวมกบัจ านวนหนา้อ่ืน ๆ ดว้ย 
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 2.6.2 ถา้ภาคผนวกมีขอ้มูลหรือเร่ืองหลายเร่ือง ให้ใชอ้กัษร ก ข ค ก ากบัแต่ละภาคผนวกและให้พิมพเ์ป็น
หนา้บอกตอนยอ่ยก่อนถึงตวัภาคผนวกนั้น  ๆ  ดว้ย เช่น ภาคผนวก ก ภาคผนวก ข ภาคผนวก ค  บรรทดัลงไปให้เวน้ 
1 ช่วงบรรทดั แล้วจึงพิมพ์ช่ือเร่ืองของภาคผนวกนั้น ๆ บอกไวโ้ดยจดัวางขอ้ความไวก้ลางหน้ากระดาษเช่นกัน 
ส าหรับภาษาองักฤษให้ใชค้  าวา่ APPENDIX               A APPENDIX B APPENDIX C เป็นตน้ ถา้ช่ือภาคผนวกยาว
มากใหจ้ดัช่ือแยกเป็นสองหรือสามบรรทดัตามแนวการจดัช่ือเร่ืองของวิทยานิพนธ์ท่ีไดก้ล่าวมาแลว้ในกรณีมีช่ือเร่ือง
หลายเร่ืองอยูใ่นภาคผนวกเดียวกนัใหพ้ิมพต่์อลงไปตามล าดบัท่ีน าเสนอ 
 2.6.3 จดหมายติดต่อขอความร่วมมือในการวจิยั แบบสอบถาม  แบบทดสอบ หรือเอกสารใด ๆ ท่ีจะน ามา
ไวท่ี้ภาคผนวกตอ้งจดัพิมพใ์หพ้อดีกบัขนาดของกระดาษท่ีพิมพเ์น้ือเร่ืองหากมีขนาดใหญ่เกินไป ตอ้งใชว้ิธีถ่ายส าเนา
แบบยอ่ใหไ้ดข้นาดพอดีหนา้ โดยท่ีตวัอกัษรไม่เล็กเกินไปใหส้ามารถอ่านได ้
 2.6.4  ถา้เอกสารท่ีจะน ามาใส่ในภาคผนวกมีขนาดเล็กกวา่กระดาษมาตรฐานให้ด าเนินการดว้ยเทคโนโลยี
ท่ีเหมาะสม เพื่อใหไ้ดข้นาดมาตรฐานก่อนท่ีจะน ามารวมเล่ม 
  

 ตัวอย่างการพมิพ์หน้าบอกตอนภาคผนวก 
 หนา้บอกตอนภาคผนวกโดยรวม จดัไวก้ลางหนา้กระดาษ ใชอ้กัษรขนาด  18 จุด  ตวัหนา 
 
 ตวัอยา่งหนา้บอกตอนกรณีมีภาคผนวกหลายตอน ใหร้ะบุช่ือเร่ืองดว้ย แต่ละตอนจดัไวก้ลางหนา้กระดาษ 
ใชอ้กัษรขนาด 18 จุด ตวัหนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.6.5  หนา้แรกของอภิธานศพัทเ์ป็นหนา้บอกตอน พิมพค์  าว่า อภิธานศพัท์  ดว้ยตวัอกัษรขนาด 18  จุด  ตวัหนา
กลางหนา้กระดาษ 
 2.6.6 หน้าถดัไปเป็นหน้าเร่ิมตน้อภิธานศพัท์มีค  าว่า อภิธานศพัท ์ อยู่ตรงกลางหน้าบรรทดับนสุด  พิมพ์
ดว้ยตวัอกัษรขนาด 18 จุด ตวัหนา 
 
 

 

 

ภาคผนวก ก 
 

จดหมายขอความอนุเคราะห์ในการตอบแบบสอบถาม 
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          2.6.7 อภิธานศพัท ์ คือการน าเอาค าศพัท์เฉพาะท่ีมีความหมายเชิงวิชาการ  ซ่ึงเกรงวา่ผูอ่้านอาจเขา้ใจไม่ตรง
กบัความเขา้ใจของผูเ้ขียน หรือเป็นค าศพัท์ท่ีผูกข้ึนใหม่และยงัไม่ปรากฏในพจนานุกรมฉบบัใด  หรือไม่สามารถหา
ความหมายจากพจนานุกรมทัว่ไปไดผู้เ้ขียน จึงไดน้ ามารวมไวใ้นตอนทา้ยของเอกสารและต ารา 
          2.6.8 ค าท่ีน ามารวมไวใ้นอภิธานศพัท์ต้องเป็นค าท่ีปรากฏมาแล้วในเน้ือหาของเอกสารและต ารา ถ้า
ค าศพัทมี์จ านวนไม่มากใหจ้ดัท าเป็นเชิงอรรถขยายความหรือบนัทึกทา้ยบท 
          2.6.9 อภิธานศพัทใ์หเ้รียงตามล าดบัอกัษร โดยเรียงค าศพัทภ์าษาไทยก่อนต่อดว้ยค าศพัทภ์าษาองักฤษ (ถา้
มี) 
 2.6.10 รูปแบบของการพิมพอ์ภิธานศพัท์ให้พิมพต์วัค าศพัท์ชิดแนวซ้ายสุดของกรอบขอ้ความ  ค าอธิบาย
ศพัท ์ใหพ้ิมพบ์รรทดัถดัลงไป โดยยอ่หนา้ 7 ตวัอกัษร ตวัค าศพัทพ์ิมพด์ว้ยอกัษรขนาด 16 จุด ตวัหนา ค าอธิบายพิมพ์
ดว้ยอกัษรขนาด 16 จุด ตวัปกติ 
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ในการเขียนเอกสารและต ารา   ผูเ้ขียนจะตอ้งระบุแหล่งขอ้มูลท่ีไดจ้ากบุคคลหรือวสัดุและแหล่งความรู้

ประเภทต่าง  ๆ  เพราะเป็นจรรยาบรรณของผูเ้ขียน และเป็นการให้เกียรติเจา้ของค าพูดและความคิด  นอกจากน้ีเป็น
การให้โอกาสผูอ่้านไดพ้ิจารณาความถูกตอ้ง และความสมเหตุสมผล ในการตีความและการใช้แหล่งขอ้มูลต่าง  ๆ  
เพื่อการศึกษาค้นควา้เพิ่มเติมต่อไปด้วย การอ้างอิงมีหลายรูปแบบ  เช่น มาตรฐานของ APA, MLA, Vancouver  
มหาวิทยาลยัราชภฏัเลย ก าหนดให้ใช้รูปแบบการอา้งอิงแบบแทรกในเน้ือหาท่ีเรียกว่าระบบช่ือ – ปี (Name Year 
System) ในการจดัท าวทิยานิพนธ์ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
 

1.  หลกัเกณฑ์ทัว่ไปในการลงรายการอ้างอิงระบบช่ือ – ปี (Name Year System) 
 
 การอา้งอิงระบบช่ือ – ปี ในคู่มือการพิมพเ์อกสารและต าราเล่มน้ี ไดย้ึดหลกัเกณฑ์ของสมาคมจิตวิทยาอเมริกนั 
(The American Psychological Association) เป็นการระบุแหล่งท่ีมาของขอ้ความไวใ้นวงเล็บแทรกอยูก่บัเน้ือหาใน
ต าแหน่งท่ีมีการอา้งอิง ซ่ึง APA เป็นผูก้  าหนดแบบแผนการอา้งอิงระบบน้ีในปัจจุบนัระบบช่ือ – ปี เป็นระบบท่ีไดรั้บ
ความนิยมมาก เพราะสะดวกและประหยดัเน้ือท่ีในการพิมพ ์มีรูปแบบการลงรายการง่ายต่อการศึกษาและปฏิบติั 
หลกัเกณฑก์ารเขียนมีดงัน้ี 

1.1 ต าแหน่งทีแ่ทรกรายการอ้างองิระบบช่ือ – ปี 
  1.1.1 แทรกหลงัหรือหนา้ขอ้ความหรือแนวคิดท่ียกมาอา้งอิง เช่น 
     
   
   
 
 
  1.1.2   กรณีมีการระบุช่ือเจา้ของเอกสารในเน้ือหาแลว้ นิยมใส่เฉพาะปีท่ีพิมพแ์ละเลขหน้าท่ีใช้
อา้งอิงไวใ้นวงเล็บต่อจากช่ือสกุลของเจา้ของเอกสารนั้น เช่น 
 

  ห้องสมุดดีพร้อม จึงควรดีพร้อมด้วยอุปกรณ์ ท่ี ดีข้อมูลท่ี มี คุณค่ ามากด้วย                
ประโยชน์ และดีพร้อมดว้ยการมีบรรณารักษ์ท่ีซ่ือตรงต่อการท างาน เป่ียมดว้ยความสามารถมีน ้ าใจ 
และเสียสละ  ทุ่มเทต่อการท างานในหอ้งสมุดอยูเ่สมอ (เพญ็ศรี  ทองใหญ่ ณ อยธุยา, 2548 : 53) 

การอ้างองิ 



คู่ มื อ ก า ร เ ขี ย น เ อ ก ส า ร แ ล ะ ต า ร า ข อ ง บุ ค ล า ก ร ใ น ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ เ ล ย  

ส า นั ก ส่ ง เ ส ริ ม วิ ช า ก า ร แ ล ะ ง า น ท ะ เ บี ย น  | 32 

 

   
ส าหรับผูแ้ต่งชาวต่างชาติ  ถา้อา้งช่ือผูแ้ต่งเป็นภาษาไทยตอ้งก ากบัช่ือภาษาต่างประเทศไวใ้นวงเล็บดว้ย  

เช่น   

 
2.  การลงรายการอ้างดิง 
 

 2.1 ผู้แต่งคนเดียว 
  ในการลงรายการอา้งอิงส าหรับผูแ้ต่งคนเดียว  ถา้เป็นชาวต่างประเทศให้ระบุเฉพาะนามสกุลเท่านั้น 

ถา้เป็นชาวไทยใหใ้ส่ช่ือก่อนแลว้ตามดว้ยนามสกุล ถึงแมจ้ะเขียนเอกสารเป็นภาษาต่างประเทศก็ตาม รูปแบบการลง
รายการอา้งอิงดงัน้ี 

 
 
  ตวัอยา่งการลงรายการอา้งอิงส าหรับผูแ้ต่งคนเดียว 
  (Forrest, 1994 : 65) 
  (จรัสดาว อินทรทศัน์, 2539 : 97) 
  (Kasem Suwanakul, 1962 : 35) 
  (Sirin Palasri, 1999 : 35) 
  (Bermer, 2004 : 9) 
  การระบุช่ือผูเ้ขียนท่ีเป็นชาวต่างประเทศสามารถท าได ้2 วธีิ คือ  
  1) ระบุช่ือภาษาต่างประเทศในเน้ือความและระบุปีพิมพใ์นวงเล็บ 

(ช่ือ/สกุลผูแ้ต่ง,/ปีพิมพ/์:/หนา้ท่ีใชอ้า้งอิง) 

  จรัส  ชูช่ืน (2548 : 92) กล่าววา่ หนงัตะลุงในอดีตจนถึงปัจจุบนั นอกจากเป็น เร่ืองสันนทนาการ
ทางสังคมในภาคใต ้แลว้ยงัท าหนา้ท่ีอบรมสั่งสอนจริยธรรมแก่ชาวบา้น และเป็นส่ือท่ีให้ข่าวสาร ความรู้ ความคิด 
ทั้งเร่ืองสังคม เศรษฐกิจ การเมือง ขนบธรรมเนียมประเพณี และภูมิปัญญาทอ้งถ่ินแก่สังคมภาคใตอี้กดว้ย... 

 อชัเฮม (Asheim, 1953 : 63 – 64) ไดช้ี้ขอ้แตกต่างระหวา่งการเลือก (Selection) กบัการตรวจคุม 
(Censorship)  วสัดุการอ่านเพื่อเป็นแนวคิดในการส่งเสริมเสรีภาพการอ่าน 
     หรือ การจ าแนกงานบริการของหอ้งสมุดประชาชนเพื่อเป็นแนวคิดในการส่งเสริมเสรีภาพ          การอ่าน มี  8  
ชนิด  (Sinclair, 1980 : 161 – 179) คือ ....................................... 
     หรือ  ระบุช่ือภาษาต่างประเทศในเน้ือหาตามดว้ยปีพิมพใ์นวงเล็บก็ได ้เช่น Parkay (1999 : 91-92) ให้
ความหมายของผูบ้ริหารวา่................... 
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  เช่น Oliva (2001 : 90) กล่าวถึง การพฒันาหลกัสูตรวา่... 
  2) ระบุช่ือเป็นภาษาไทยในเน้ือความก่อนและวงเล็บช่ือภาษาต่างประเทศและปีพิมพ ์
  เช่น แมค็นีล (McNeil, 1996) ไดเ้ปรียบเทียบหลกัสูตรวา่... 
 2.2 ผู้แต่งทีม่ีฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์ สมณศักดิ์ ใหล้งตามท่ีเรียกขานตามปกติ 
  ตวัอยา่งการลงรายการอา้งอิง 
  (ม.ร.ว.ศึกฤทธ์ิ  ปราโมช, 2519 : 93) 
  (ม.ร.ว.พฤทธิสาณ ชุมพล) 
  (ม.จ.สุภทัรดิศ ดิศกุล) 
  (ม.ร.ว.อคิน รพีพฒัน์) 
 2.3  ผู้แต่งทีม่ียศทางทหาร  ต ารวจ  หรือต าแหน่งทางวชิาการ 
  การลงรายการอา้งอิงส าหรับผูมี้ยศ  หรือต าแหน่งทางวิชาการ  เช่น ศาสตราจารยห์รือมีค าเรียกทาง
วชิาชีพ  เช่น นายแพทย ์ ทนัตแพทย ์เภสัชกร ไม่ตอ้งใส่ยศ หรือต าแหน่งทางวิชาการ  หรือค าเรียกทางวิชาชีพนั้น  ๆ  ให้
ใส่เฉพาะช่ือ-สกุล ปีพิมพ ์และเลขหนา้ท่ีอา้งอิงเน้ือหา 
  (ประเวศ  วะสี,  2533 : 73) 
  (วสิษฐ  เดชกุญชร, 2522 : 82 – 83) 
  (วโิรจน์ สารรัตนะ, 2549) 
 2.4   ผู้แต่งใช้นามแฝง 
  รูปแบบการลงรายการอา้งอิงส าหรับผูแ้ต่งท่ีใชน้ามแฝง 
 
 
  ตวัอยา่งการลงรายการอา้งอิง 
  (เสถียร  โกเศศ, 2511 : 234) 
  (หยก  บูรพา,  2540 : 50 – 53) 
  (Dr. J., 1995 : 40) 
 2.5   ผู้แต่ง 2 - 3  คน 
  กรณีผูแ้ต่ง 2  คน ให้ระบุช่ือและช่ือสกุลของผู ้แต่งทั้ ง 2 คนโดยเช่ือมด้วยค าว่า และ ส าหรับ
ชาวต่างชาติให้ใส่เฉพาะช่ือสกุลเช่ือมดว้ย and หรือเคร่ืองหมาย & กรณีผูแ้ต่ง 3 คน ให้ระบุช่ือ-สกุล ของคนท่ี 1 คัน่
ดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค (,) ตามดว้ยช่ือ-สกุลคนท่ี 2 แลว้ต่อดว้ย และหรือ and (หรือ & ถา้เป็นภาษาต่างประเทศ) 
แลว้แต่กรณีก่อนระบุช่ือผูแ้ต่งคนสุดทา้ย  ดงัตวัอยา่ง 
  ตัวอย่างการอ้างองิกรณผู้ีแต่ง  2  คน 
  (สุรศกัด์ิ  จินตหิ์รัณยก์ุล  และรัตนศิริ  กิตติกอ้งนภางค,์ 2548 : 14-16) 

(นามแฝง,/ปีพิมพ/์:/หนา้) 
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  สุรศกัด์ิ  จินตหิ์รัณยก์ุล  และรัตนศิริ  กิตติกอ้งนภางค ์(2548 : 31-50) 
  (Hoy and Miskel, 2008 : 106-108) หรือ 
  Hoy and Miskel (2008 : 106-108) 
  ตัวอย่างการอ้างองิกรณผู้ีแต่ง 3 คน 
  (สุบิน  วงศฝ้ั์น, ธนิต  จินตวณิค และอรรจน์  เศรษฐบุตร, 2549 : 31-50) 
  สุบิน  วงศฝ้ั์น, ธนิต  จินตวณิค และอรรจน์  เศรษฐบุตร (2549 : 31-50) 
  (Ubben, Hughes and Norris, 2001 : 215 – 216)  
  Ubben, Hughes & Norris (2001 : 215 – 216) 
   2.6 ผู้แต่งมากกว่า 3 คน 
  การลงรายการอา้งอิงเอกสารท่ีมีผูแ้ต่งมากกวา่ 3 คน ให้ใส่เฉพาะช่ือและช่ือสกุลของผูแ้ต่งคนแรก 
ตามดว้ยค าว่า และคนอื่น ๆ หรือ และคณะ ส าหรับชาวต่างประเทศให้ใส่เฉพาะช่ือสกุลของผูแ้ต่งคนแรก ตามดว้ย
เคร่ืองหมายจุลภาค (,) แลว้ตามดว้ยค าวา่ et al. หรือ and others (เลือกเพียงอยา่งเดียว) และทา้ยค าวา่ et al ตอ้งใส่
เคร่ืองหมายจุด (.) ระหวา่ง ช่ือ-สกุล ของคนแรก กบัปีท่ีพิมพ ์ดงัตวัอยา่ง 

  ตัวอย่างการอ้างองิผู้แต่งมากกว่า  3  คน 
  (เจตนา  นาควชัระ  และคณะ, 2540 : 10 – 15) 
  (Luckett, et al.,  1993 : 25) 
  (Benjamin, et al., 1992 : 7 – 9) 

2.7 ผู้แต่งทีเ่ป็นสถาบัน 
 ช่ือสถาบนัท่ีน ามาลงในรายการอา้งให้เขียนช่ือเตม็ทุกคร้ัง  เช่น 
 (มหาวทิยาลยัราชภฏัเลย, 2551 : 40) 
 (ธนาคารกสิกรไทย, 2541 : 225) 
 (จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั, 2543 : 15) 
 (American  Library  Association, 2008 : 93 – 95) 
 ในกรณีสถาบนัท่ีอา้งถึงเป็นหน่วยงานรัฐบาล  อยา่งนอ้ยตอ้งเร่ิมตน้ระดบักรม  หรือเทียบเท่า ในการ

เขียนอา้งอิงตอ้งอา้งถึงหน่วยงานระดบัสูงกวา่ก่อน ตามดว้ยหน่วยงานรองอ่ืน ๆ  แลว้ใช้เคร่ืองหมายจุลภาค  ( , )  คัน่
ระหวา่งช่ือหน่วยงาน  เช่น 

(จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั,  คณะครุศาสตร์,  2543 : 83) 
(กระทรวงมหาดไทย, กรมการปกครอง, 2538 : 19) 
(มหาวทิยาลยัราชภฏัเลย, บณัฑิตวทิยาลยั, 2552 : 75) 

     2.8  ผู้แต่งที่เป็นคณะกรรมการทีเ่ป็นส านักงานอสิระ 
  การลงรายการอา้งอิง  ใหใ้ส่ช่ือส านกังานนั้น ๆ ไดเ้ลย  เช่น 
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  (ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ,  2539 :  46) 
  (ส านกังานคณะกรรมการศึกษาเอกชน, 2545 : 5 – 6) 
  (Committee for Economic Development, 2008 : 40) 
    2.9 ผู้แต่งเป็นสถาบันทีม่ีอกัษรย่อเป็นทางการ 
  สถาบันใดมีอักษรย่อเป็นท่ียอมรับกันอย่างแพร่หลายในการพิมพ์คร้ังแรก เช่น ส านักงาน
คณะกรรมการขา้ราชการครู (ก.ค.) ส านกังานพฒันาระบบขา้ราชการ (ก.พ.ร.) ให้ใช้อกัษรย่อของสถาบนันั้นลงใน
รายการอา้งอิงได ้ถา้เป็นการอา้งอิงคร้ังต่อ ๆ มา (การอา้งอิงคร้ังแรกตอ้งอา้งช่ือเต็ม และเขียนอกัษรยอ่ของช่ือนั้นไว้
ในวงเล็บหลงัช่ือเตม็ในการอา้งคร้ังก่อน) เช่น 
  (ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ., 2549) 
  พิมพค์ร้ังต่อมาใช ้(สพฐ., 2549 : 38) ไดเ้ลย เพราะใช ้สพฐ. แทนส านกังานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 หรือ World Health Organization (WHO) (2009) อา้งคร้ังต่อไปใชเ้ฉพาะ WHO (2009) 
 2.10 ส่ิงพมิพ์ทีไ่ม่ปรากฏช่ือผู้แต่ง แต่มีช่ือผู้รวบรวมหรือบรรณาธิการ 
  ตวัอยา่งการลงรายการอา้งอิง 
  (สถาพร  ทินประภา, บรรณาธิการ, 2549 : 15-20) 
  (สมบติั จ าปาเงิน และส าเนียง มณีกาญจน์, ผูร้วบรวม, 2539 : 71) 
  (Bush, ed., 2000 : 87) 
  (Brothen and Wambach, comp., 2005 : 10) 
 
 2.11 ไม่ปรากฏช่ือผุ้แต่งและช่ือผู้รวบรวมหรือบรรณาธิการ 
   ใหล้งช่ือเร่ืองหรือช่ือบทความแทนช่ือผูแ้ต่ง  หากเป็นช่ือเร่ืองให้เนน้ดว้ยอกัษรตวัหนา เช่น 
  (Managing  information  system, 2008 : 53 – 57) 
  (The book applying ethics to information technology, 2005 : 55 – 56) 
 
 2.12   หนังสือแปล 
  ระบุนามผูเ้ขียนท่ีเป็นเจา้ของเร่ือง โดยใส่เฉพาะนามสกุล 
  กรณีไม่ทราบนามผูเ้ขียน ให้ลงนามผูแ้ปล  เช่น 
  (สุคนธรส, ผูแ้ปล, 2521 : 40) 
  (งามพรรณ เวชชาชีวะ, ผูแ้ปล, 2550) 
  (Thompson, trans., 1985 : 80) 
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  ถา้หาช่ือผูแ้ต่งเดิมไม่ไดใ้ห้ใช้ช่ือผูแ้ปลแทน ถา้ไม่ระบุทั้งช่ือผูแ้ต่ง และช่ือผูแ้ปล ให้ใช้ช่ือเร่ืองท่ี
แปลเป็นภาษาไทยตามดว้ยเคร่ืองหมาย , ปีท่ีพิมพ ์และเลขหนา้  เช่น 
  (จินตนาการไม่รู้จบ, ม.ป.ป. : 10-11) 
 
 2.13 การอ้างองิเอกสารทีผู้่แต่งเป็นคนเดียวเขียนเอกสารหลายเล่ม แต่ปีทีพ่มิพ์ต่างกนั 
  กรณีตอ้งการอา้งถึงพร้อมกนัให้ลงนามผูแ้ต่งคร้ังเดียว  แลว้ระบุปีท่ีพิมพต์ามล าดบัเลขนอ้ยไปมาก 
โดยใชเ้คร่ืองหมายจุลภาค ( , ) คัน่ แต่ละเล่ม เช่น 
  (ประเวศ  วะสี, 2520 : 74, 2525 : 18-20, 2545 : 14-15) 
  (Bradley, 1990 : 42 – 44, 1998 : 80 – 83, 2000 : 3 – 5) 
 
 2.14 การอ้างองิเอกสารที่ผู้แต่งคนเดียว เขียนเอกสารหลายเล่ม บางเล่มพมิพ์ปีซ ้ากนั 
  การลงรายการอา้งอิงเอกสารอา้งอิง  ใหใ้ชอ้กัษร ก ข ค ง พิมพใ์หห้ลงัเลขระบุปีส าหรับเอกสาร
ภาษาไทย และใช ้a b c d ส าหรับเอกสารภาษาต่างประเทศ เช่น 
  การลงรายการอา้งอิง  ใหใ้ชอ้กัษร  ก  ข  ค  ง  พิมพไ์วห้ลงัเลขระบุปีส าหรับเอกสารภาษาไทย  และ
ใช ้ a b c d  ส าหรับเอกสารภาษาต่างประเทศ  เช่น 
  (ประเวศ วะสี, 2530 ก : 10) 
  (ประเวศ วะสี, 2530 ข : 18) 
  (Parkay and Hall, 2005 a : 95) 
  (Parkay and Hall, 2005 b : 110) 
 
 2.15 ส่ิงพมิพ์ทีผู้่แต่งหลายคน เอกสารหลายเร่ืองและต้องอ้างถึงพร้อม ๆ กนั 
  การลงรายการอา้งอิง ให้ลงนามผูแ้ต่งเรียงตามล าดบัอกัษร คัน่ดว้ยเคร่ืองหมาย อตัภาค ( ; ) เช่น 
  (ชาตรี ส าราญ, 2540 ; ยศ สันตสมบติั, 2539 ; 100 - 102 ; รุ่ง แกว้แดง, 2540 : 7)   
  (ACM Committee on Computer, 1974 : 495 – 503 ; Anthony, 1965 : 295 – 300 ; Bartlett, 1998 : 4 – 
23) 
 
 2.16 การอ้างอิงจากแผนที่ ภาพยนตร์ สไลด์ ฟิล์มสตริป แถบบันทึกเสียง แผ่นเสียง เพลงในรูปซีดี 
ภาพยนตร์ในรูปฟิล์ม วซีีดี และดีวดีี 
  การลงรายการอา้งอิง ใหบ้อกแหล่งท่ีมาหรือหน่วยงานท่ีผลิตในกรณีท่ีไม่มีผูรั้บผิดชอบให้ใชส่ื้อนั้น 
ช่ือ คัน่ดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค ( , ) ตามดว้ยประเภทของส่ือนั้น ๆ และปีท่ีจดัท า เช่น  
  (กรมการศึกษานอกโรงเรียน, สไลด ์ 2538) 
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  (สถานท่ีท่องเท่ียวของจงัหวดัเลย, แผนท่ี  2541) 
  (การใชบ้ริการไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์, เทปโทรทศัน์ 2530) 
  
 2.17 การอ้างองิรูปภาพ  
  การอา้งอิงตาราง รูปภาพ หรือภาพประกอบใช้วิธีการ เช่นเดียวกบัส่ือโสตทศันวสัดุโดยทัว่ ๆ ไป และ
รูปภาพควรอยูใ่กลก้บัขอ้ความท่ีกล่าวถึงหรืออา้งอิงใหม้ากท่ีสุด และควรหลีกเล่ียงรูปภาพท่ีมีขนาดใหญ่กวา่ความกวา้ง
ของสดมภ ์
  ภาพประกอบจากแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ ท่ีน ามาอา้งอิง อาจใช้ภาพถ่ายส าเนาโดยใช้เคร่ืองถ่ายส าเนา
ภาพถ่ายส าเนาโดยใชก้ลอ้งถ่ายรูป หรือกฤตภาพก็ได ้ใหร้ะบุแหล่งท่ีมา 
  ถา้เป็นภาพถ่ายใหใ้ชภ้าพถ่ายจริงไม่ใช่ถ่ายภาพส าเนา ซ่ึงจะเป็นภาพสีหรือขาวด าก็ได ้
  ถา้เป็นภาพวาด แผนภูมิ แผนภาพ แผนท่ี และกราฟ อาจเขียนในกระดาษท่ีใชพ้ิมพว์ิทยานิพนธ์ หรือ
เขียนภาพแลว้ถ่ายส าเนาก็ได ้ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของอาจารยท่ี์ปรึกษา 
  ทุกภาพท่ีปรากฏในเอกสารและต าราจะตอ้งมีการกล่าวถึงในส่วนของเน้ือความ 
  ให้ระบุช่ือบุคคลท่ีเป็นเจา้ของภาพ ระบุภาพประกอบท่ี (ล าดบัท่ีภาพประกอบ) และบอกแหล่งท่ีมา
ของภาพ (เช่นเดียวกบัระบุใชก้ารอา้งอิงของหนงัสือ) ถา้เป็นภาพท่ีถ่ายเองระบุค าวา่ ถ่ายภาพ โดย................(ใส่ช่ือ - 
สกุล) แลว้วงเล็บ วนั เดือน ปีท่ีถ่ายภาพ 
 ตวัอยา่งเช่น 
  ภาพประกอบที ่... Policewomen in uniform 
  ถ่ายภาพโดย : ภูมิกมล ผดุงรัตน์ (20 พฤษภาคม 2552) 
 หรือ ทีม่า : มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช (2548) 
 
 2.18 การอ้างองิสารนิเทศอเิล็กทรอนิกส์ 
  การลงรายการอา้งอิงสารนิเทศอิเล็กทรอนิกส์  เป็นการอ้างอิงจากแหล่งข้อมูลท่ีเป็นฐานข้อมูล
ออนไลน์  (Online database) หรือฐานขอ้มูล ซีดี – รอม (CD –ROM database) แหล่งใดแหล่งหน่ึง การลงรายการอา้งอิงใช้
หลกัเกณฑ์เดียวกนักบัการอา้งอิงทัว่ไป ส่วนการลงรายการในบรรณานุกรมตอ้งมีรายละเอียดจ าแนกตามแหล่งท่ีมาของ
ขอ้มูล ดงัตวัอยา่งบรรณานุกรมในหนา้ 86–93  
  ตัวอย่างการลงรายการอ้างอิงสารนิเทศอิเล็กทรอนิกส์  (มีตัวอย่างการลงรายการบรรณานุกรมในบท
ที ่6 เพือ่ดูประกอบ) 
  (Webster’s  third  new  international  dictionary  of  the  English  language, 1984) 
  (Kevin, 2001) 
  (Brook, 1997) 
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  (กรณีไม่มีช่ือหน่วยงานผูผ้ลิตหรือผูแ้ต่ง จึงจะใชช่ื้อของสารนิเทศนั้น ๆ แทน) 
 
 2.19 การอ้างอิงจากการบรรยาย อภิปราย ปาฐกถา ประชุมเชิงปฏิบัติการ ประชุมสัมมนาทางวิชาการ หรือ
ประชาวจิารณ์ สัมภาษณ์ 
  การลงรายการอา้งอิง  ให้ระบุช่ือผูบ้รรยาย  ผูแ้สดงปาฐกถา  ผูใ้ห้สัมภาษณ์ ฯลฯ  พร้อมระบุวนั 
เดือน ปี ดงัน้ี 
  (ชวน หลีกภยั,  สัมภาษณ์,  29 มกราคม 2544) 
  (Kasem Suwanakul, interview,  February 8, 2000) 
 
 2.20 การอ้างการส่ือสารระหว่างบุคคล 
  ในการอา้งอิงจากขอ้มูลการส่ือสารทางจดหมาย  บนัทึก  การส่ือสารผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์  หรือการ
สนทนาทางโทรศพัท ์ มีรูปแบบการลงรายการอา้งอิง  ดงัตวัอยา่ง 
  (สมเด็จพระเจา้บรมวงศเ์ธอกรมพระยาด ารงราชานุภาพ,  บนัทึก,  16  มกราคม  2450) 
  (Lucas,  H. C.,  Jr.  personal communication,  December 31,  2008) 
  (Swanson, E.B. personal communication,  February 9, 2009) 
 
 2.21 การอ้างองิเอกสารที่ปรากฏในเอกสารอืน่ 
  การลงรายการอา้งอิง  ให้ระบุนามผูแ้ต่งของเอกสารทั้งสองรายการ  มีวิธีอา้งอิง 2  แบบ  แบบท่ี  1  กล่าว
นามผูแ้ต่งเอกสารล าดบัแรกข้ึนก่อน  การลง บรรณานุกรมส าหรับการอา้งอิงแบบน้ี  ให้ลงรายการของเจา้ของเอกสาร
ล าดบัแรก แบบท่ี 2  กล่าวนามผูแ้ต่งเอกสารล าดบัรองข้ึนก่อน   การลงบรรณานุกรมก็ให้ลงรายการของผูแ้ต่งเอกสาร
ล าดบัรองเช่นเดียวกนั 
  1)  การลงรายการอา้งอิง  แบบท่ี  1 
   ระบุนามผูแ้ต่ง ปีท่ีพิมพเ์อกสารล าดบัแรก ตามดว้ยค าว่า อา้งถึงใน  ส าหรับเอกสารภาษาไทย 
และใชค้  าวา่ quoted in  หรือ cited  in อยา่งใดอยา่งหน่ึงเพียงอยา่งเดียวส าหรับเอกสารภาษาต่างประเทศ แลว้จึงระบุ
นามผูแ้ต่งเอกสารล าดบัรองและปีท่ีพิมพ ์ดงัตวัอยา่ง 
   รูปแบบการลงรายการอ้างอิง  แบบที่ 1 
 
 
    
   ตัวอย่างการลงรายการอ้างอิง 
   (สมเด็จกรมพระยาด ารงราชานุภาพ, 2459 : 110 อา้งถึงใน แมน้มาส ชวลิต, 2509 : 38) 

(ช่ือ/สกุลของผูแ้ต่งล าดบัแรก,/ปีพิมพ/์:/หนา้/อา้งถึงใน/ช่ือ/สกุลผูข้องแต่งล าดบัรอง,/ปีพิมพ/์:/หนา้) 
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   (สมเด็จพระเจา้บรมวงศเ์ธอกรมพระยาด ารงราชานุภาพ, 2540 : 11 อา้งถึงใน 
  สุรัตน์ วรางรัตน์, 2548 : 1-15) 
   (Underwood, 1990 : 7 – 11 cited  in Winner, 1998 : 93-96) 
   การลงรายการอา้งอิงในบรรณานุกรมส าหรับการอา้งอิงแบบน้ีให้ลงรายการผูแ้ต่งเอกสาร
ล าดบัรอง  เช่นเดียวกนักบัแบบท่ี 1 คือรายการของแมน้มาส ชวลิต  สุรัตน์  วรางรัตน์ หรือ Winner แลว้แต่กรณี 
  2) การลงรายการอา้งอิงแบบท่ี  2 
   การลงรายการอา้งอิงแบบน้ี ให้กล่าวนามผูแ้ต่งล าดบัรองข้ึนก่อน ระบุ ปีท่ีพิมพ ์ ระบุเลขหน้าของ
เอกสารท่ีน ามาอา้งอิง แลว้พิมพค์  าวา่ อา้งอิงจาก จากนั้นระบุนามผูแ้ต่งเอกสารอนัดบัแรก  ปีท่ีพิมพ ์ ตามดว้ยเลขหนา้
เอกสาร ดงัตวัอยา่ง 
  รูปแบบการลงรายการอ้างอิง  แบบที ่ 2 
 
 
 
  ตัวอย่างการอ้างอิง  แบบที ่ 2 
  (สุรัตน์ วรางรัตน์, 2548 : 1 – 15 อา้งอิงจาก สมเด็จพระเจา้บรมวงศเ์ธอกรมพระยาด ารงราชานุภาพ, 
2450 : 11) 
  การลงบรรณานุกรมส าหรับการอา้งแบบท่ี 2 น้ีให้ลงรายการของผูแ้ต่งเอกสารล าดบัรองเช่นเดียวกบั
แบบท่ี 1 ซ่ึงไดแ้ก่รายการของสุรัตน์ วรางรัตน์ นัน่เอง 
 
3.  การอ้างองิจากบทคัดย่อ 
 

 3.1 อ้างบทคัดย่อวทิยานิพนธ์ จากส่ิงพมิพ์รวมบทคัดย่อ 
  
 
 
เช่น 
  (คงคา จุลกิจวฒัน์, 2546) 
  (Bonchard, 2003) 
 
 
 
 
 

(ช่ือ/สกุลของผูแ้ต่งล าดบัรอง/ปีพิมพ/์:/หนา้ /อา้งอิงจาก/ช่ือ/สกุลของผูแ้ต่งล าดบัแรก,/ปีพิมพ ์: หนา้) 

(ช่ือผูแ้ต่ง-นามสุกล, ปีท่ีพิมพ)์ 
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  การอ้างบทคัดย่อวิทยานิพนธ์ จากฐานข้อมูลซีดีรอม  
  บทคดัย่อจากบทความวารสารหรือจากอินเทอร์เน็ต ก็เช่นกนั ใส่ช่ือ-สกุล ส าหรับผูแ้ต่งคนไทย และ
นามสกุล ส าหรับผูแ้ต่งท่ีเป็นชาวต่างชาติ คัน่ดว้ย , แลว้ตามดว้ยปีท่ีจดัพิมพ ์หรือจดัท า 
เช่น 
 
 
  (Surasin Janpanit, 1996) 
 
4.  การอ้างองิจากเวบ็ไซต์  ใหร้ะบุหน่วยงานหรือบุคคลท่ีจดัท าตามดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค (,) ตามดว้ยปีท่ีจดัท าเวบ็
นั้น ๆ  
  เช่น 
  (ไพฑูรย ์ศรีฟ้า, 2004) 
  (Department of Intellectual Property, 2008) 
 
5.   หนังสือหรือแหล่งสารสนเทศใดทีไ่ม่ปรากฏปีทีพ่มิพ์ หรือปีท่ีจดัท าใหใ้ช ้ม.ป.ป. แทนปีท่ีพิมพ ์ส่วนภาษาองักฤษ
ใช ้n,d 
  เช่น 
  พระธรรมปิฎก (ป.อ.ปยตุโต) (ม.ป.ป.) หรือ 
  (Lang n.d.) 
 
6. การอ้างองิสิทธิบัตร 
  การอา้งใหร้ะบุตามรูปแบบ 
  (สิทธิบตัรของประเทศใด ตามดว้ย เลขท่ีขอสิทธิบตัร, ปีท่ีประกาศสิทธิบตัร) เช่น 
  สิทธิบตัรไทย เลขท่ี 099, 972, (2551)  หรือ 
  (สิทธิบตัรไทย เลขท่ี 099, 972, 2551) 
  (U.S. Patent No.123, 544, 2000) 
 
7. ผลงานทางศิลปะ 
  ใส่ช่ือเจา้ของผลงาน ตามดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค , และปีท่ีจดัพิมพ ์เช่น 
  (ชูศกัด์ิ วษิณุค ารณ, 2001) 
  (Van Gogh, 1989) 

(ช่ือผูแ้ต่ง-นามสุกล, ปีท่ีพิมพ)์ 
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8.   ข้อสังเกตบางประการของรูปแบบการเขียนการอ้างองิระบบช่ือ-ปี 
 ในการท าเอกสารและต าราโดยใช้รูปแบบการเขียนในระบบช่ือ-ปี มีข้อปลีกย่อยอ่ืน ๆ ท่ีควรพิจารณา
ด าเนินการ ดงัต่อไปน้ี 
 8.1 การอา้งถึงเอกสารหรืองานนั้นทั้งงานโดยรวม  ไม่ตอ้งระบุหน้า ให้ระบุนามผูแ้ต่งและปีท่ีพิมพ ์ 
แทรกในขอ้ความในต าแหน่งท่ีเหมาะสม กล่าวคือ ถา้ระบุนามผูแ้ต่งในเน้ือความอยู่แลว้  ให้อา้งเฉพาะปีท่ีพิมพไ์วใ้น
วงเล็บ หรือ ระบุทั้งนามผูแ้ต่ง และปีท่ีพิมพข์องเอกสารนั้นในวงเล็บแลว้แต่กรณี ดงัตวัอยา่ง 
 
  รูปแบบการลงรายการอา้งอิงเอกสารหรืองานทั้งงานโดยรวม 
  กรณีระบุผูแ้ต่งก่อนเน้ือหา 
  
 
  หรือกรณีระบุช่ือผูแ้ต่งหลงัเน้ือหา 
 
  
 
  ตวัอยา่งการอา้งอิงเอกสารหรืองานโดยรวม 
  พิทยา  วอ่งกุล (2533)  ศึกษาเก่ียวกบั.................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................... 

หรือ 
....................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................(พิทยา  วอ่งกุล, 2533) 
  Richardson (1997) introduced............................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................... 

หรือ 
....................................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................(Richardson, 1997) 
 8.2 ในย่อหน้าหน่ึง ๆ เม่ืออา้งถึงงานใดแลว้ ถา้มีการอา้งซ ้ าอีก ไม่ตอ้งระบุปีท่ีพิมพใ์นการอา้งอิงคร้ังต่อ ๆ 
มาได ้โดยถือวา่มีการอา้งมาก่อนแลว้ และไม่ปะปนสับสนกบังานอ่ืนดงัตวัอยา่ง 
 
 เจตนา  นาควชัระ (2538 : 36) ศึกษาพบวา่..................................................................................................... 
.................................................เจตนา  นาควชัระ  พบวา่............................................................................................... 

ช่ือ/สกุลผูแ้ต่ง/(ปีท่ีพิมพ)์... 

(ช่ือ/สกุลผูแ้ต่ง,/ปีท่ีพิมพ)์ 
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 Walberg (1989 : 39-40) demonstrated that.................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
 8.3 ในกรณีท่ีระบุนามผูแ้ต่งไวใ้นเน้ือหาหรือในขอ้ความแลว้ การอา้งอิงไม่จ  าเป็นตอ้งระบุถึงนามผูแ้ต่ง
ไวใ้นวงเล็บอีก ให้ระบุเฉพาะปีท่ีพิมพ ์และเลขหนา้ไวใ้นวงเล็บ เวน้แต่กรณีอา้งช่ือชาวต่างประเทศเป็นภาษาไทย ท่ี
จะตอ้งก ากบัช่ือเป็นภาษาต่างประเทศไวใ้นวงเล็บดว้ย 
ดงัตวัอยา่ง 
 
  สิปปนนท ์  เกตุทตั (2538 : 8) กล่าวถึงโอกาสและขีดจ ากดัในการพฒันาวา่....................................... 
........................................................................................................................................................................................ 
  ธอร์นตนั (Thornton, 1955 : 40) กล่าววา่............................................................................................. 
........................................................................................................................................................................................ 
 8.4 ในกรณีท่ีผูแ้ต่งมีนามแฝงหรือฉายา  ใหร้ะบุนามแฝงหรือฉายานั้นไวใ้นวงเล็บต่อจากนามผูแ้ต่งดว้ย 
ดงัตวัอยา่ง....................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................(พระธรรมปิฎก (ป.อ.ปยตุโต), 2541 : 25) 
 8.5 การอา้งเอกสารท่ีมีสถาบนัเป็นผูแ้ต่งแทรกในเน้ือความ ให้ระบุนามผูแ้ต่งท่ีเป็นสถาบนัโดยเขียนช่ือ
เตม็ในการอา้งคร้ังแรก  และถา้มีช่ือยอ่เป็นทางการ ก็ให้ระบุช่ือยอ่นั้นในวงเล็บดว้ย การอา้งอิงคร้ังต่อมาให้ใชช่ื้อยอ่
นั้นได ้ในกรณีท่ีไม่มีช่ือยอ่ การอา้งคร้ังต่อ ๆ มา ใหร้ะบุช่ือสถาบนัเตม็ทุกคร้ัง ดงัตวัอยา่ง 
  การอา้งคร้ังแรก 
  (ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการครู (ก.ค.), 2535 : 22-25)............................................................. 
  การอา้งคร้ังต่อมา 
  (ก.ค., 2535 : 22-25)............................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................... 
 8.6 ในกรณีท่ีมีการกล่าวนามเจา้ของเอกสารล าดบัแรกแทรกปนในเน้ือหาและมีเน้ือความจ านวนหน่ึงอยู่
ก่อนแล้ว การลงรายการอ้างอิงในวงเล็บให้ลงเฉพาะปีท่ีพิมพ์และเลขหน้า (ถ้ามี) แล้วตามด้วยค าว่า อ้างถึงใน 
ต่อจากนั้นใหร้ะบุช่ือผูแ้ต่งเอกสารรอง ปีท่ีพิมพ ์และเลขหนา้ (ถา้มี) ดงัตวัอยา่ง 
 
 
 
 
  
 
 

 สมเด็จกรมพระยาด ารงราชานุภาพไดท้รงรายงานถึงจ านวนหนงัสือไทยท่ีมีอยูใ่นหอสมุด
แห่งชาติพระนคร  ในปี พ.ศ. 2459 ดงัน้ี คือ... (2459 : 60 อา้งถึงใน แมน้มาส ชวลิต, 2509 : 24) 

 พระยาอนุมานราชธนในเร่ือง แหลมอินโดจีนสมยัโบราณ (สายจิตต ์ เหมินทร์, 2507 : 
25-26)……………………………………………………………………………………………. 
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 8.7 การพิมพใ์นส่วนอธิบายความหรือขยายความน้ีแยกออกจากเน้ือเร่ือง โดยขีดเส้นคัน่ขวางจากขอบ
ซา้ยของกระดาษยาวประมาณ 6.25 เซนติเมตร (2.5 น้ิว) เวน้ห่างจากบรรทดัสุดทา้ยของเน้ือเร่ือง 1 บรรทดั และพิมพ์
ส่วนเชิงอรรถเสริมความใตเ้ส้นน้ีโดยเวน้ 1 บรรทดั เชิงอรรถเสริมความบรรทดัแรกย่อเขา้มา 7 ระยะตวัอกัษร  เร่ิม
พิมพต์วัท่ี 8 ถา้ขอ้ความมีเกิน  1 บรรทดั บรรทดัต่อมาให้พิมพชิ์ดขอบซ้ายทุกบรรทดัจนจบขอ้ความ แต่ละรายการ
เชิงอรรถเสริมความให้เวน้ระยะ 1 บรรทดั  โดยให้บรรทดัสุดทา้ยของขอ้ความในเชิงอรรถเสริมความอยู่ห่างจาก
ขอบกระดาษล่างอยา่งนอ้ย 2 เซนติเมตร (0.75 น้ิว) 
 8.8 เคร่ืองหมายดอกจนัในแต่ละหนา้ให้ใชไ้ดจ้  านวนไม่เกิน 3 ดอก  หากมีส่วนเชิงอรรถเสริมความเป็น
ล าดบัท่ี 4 และล าดบัท่ี 5 ใหใ้ชเ้คร่ืองหมายกริช (         : dagger,            : double) ก ากบัตามล าดบั 
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 บรรณานุกรม (Bibliography) เป็นการอา้งอิงเอกสารและแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ ในเอกสารและต ารา   นบัว่าเป็น
ส่วนท่ีมีประโยชน์ในการให้ขอ้มูลท่ีจ  าเป็นส าหรับผูส้นใจ ได้ติดตามเอกสารและแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ ท่ีอา้งอิงใน
เอกสารและต ารา ซ่ึงเป็นงานท่ีสนบัสนุนเอกสารและต ารา   ดงันั้น รายการในบรรณานุกรมจะตอ้งตรงกบัรายการท่ี
ผูเ้ขียนอา้งอิงไวใ้นเน้ือหาของเอกสารและต าราทุกรายการ ขอ้มูลในบรรณานุกรมแต่ละรายการตอ้งมีความถูกตอ้ง
ครบถว้นและสมบูรณ์ บรรณานุกรมน้ีจะอยูส่่วนทา้ยของเอกสารและต ารา 
                           เอกสารและแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ จะตอ้งเรียงล าดบัอกัษรตามพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน ไม่ตอ้งแยก
ประเภทของเอกสาร  
 
1.  หลกัเกณฑ์ทัว่ไปในการลงรายการบรรณานุกรม มีดังนี ้
 

 1.1 ข้อก าหนดต่าง ๆ ในการลงรายการ 
  การลงรายการในบรรณานุกรมมีขอ้ก าหนดท่ีตอ้งถือปฏิบติัดงัน้ี 
  1.1.1 ต าแหน่งของบรรณานุกรมจะอยูท่า้ยเล่มของเอกสารและต าราก่อนภาคผนวก 
  1.1.2  ก่อนถึงบรรณานุกรมตอ้งมีหนา้บอกตอน ซ่ึงมีขอ้ความวา่ บรรณานุกรม ถา้เป็นเอกสารและ
ต าราภาษาองักฤษใหใ้ชค้  าวา่  BIBLIOGRAPHY พิมพด์ว้ยตวัอกัษรพิมพใ์หญ่ทั้งหมด อยูก่ึ่งกลางหนา้กระดาษ  
  1.1.3 หน้าแรกของบรรณานุกรมให้พิมพค์  าว่า บรรณานุกรม หรือ BIBLIOGRAPHY ในกรณีเป็น
เอกสารและต าราภาษาองักฤษ ไวก่ึ้งกลางหนา้ตอนบนของกระดาษ 
  1.1.4 ให้เรียงเอกสารและแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ ท่ีใช้อา้งอิงทั้งหมด ตามล าดบัตวัอกัษรของรายการท่ี
อา้งอิง   
  เอกสารและต าราท่ีเขียนดว้ยภาษาไทย  ให้เรียงล าดบัรายการบรรณานุกรมภาษาไทยไวก่้อน  แลว้จึงตาม
ดว้ยรายการบรรณานุกรม ภาษาองักฤษ 
            เอกสารและต าราท่ีเขียนดว้ยภาษาองักฤษ  ให้เรียงล าดบัรายการบรรณานุกรมภาษาองักฤษไวก่้อน แลว้
จึงตามดว้ยรายการบรรณานุกรมภาษาไทย 
  1.1.5 ถา้ขอ้มูลส่วนแรกของบรรณานุกรมเป็นตวัเลข ให้เรียงไวก่้อนขอ้มูลท่ีเป็นตวัอกัษร ถา้มีขอ้มูล
ท่ีเป็นตวัเลขหลายรายการ ให้เรียงตามค่าของตวัเลข คือให้เรียงตวัเลขท่ีมีค่าน้อยไวก่้อน ตวัเลขเศษส่วนท่ีเขียนใน
ลกัษณะมีเส้นขีดเอียงคัน่  ถือวา่ขีดเอียงนั้นเป็นเพียงการเวน้ระยะ 1 ตวัอกัษร 

การลงรายการบรรณานุกรม 
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  1.1.6 การพิมพบ์รรณานุกรม ให้เร่ิมพิมพท่ี์แนวคัน่หน้าหรือแนวชิดซ้าย (เวน้จากขอบกระดาษมา 
3.8 เซนติเมตร หรือ 1.5 น้ิว ถา้ขอ้ความยงัไม่หมดในหน่ึงบรรทดั ให้พิมพต่์อท่ีบรรทดัถดัไป แต่ให้พิมพใ์นระยะย่อ
หนา้แรก (เวน้จากแนวชิดซา้ยเขา้ไป 7 ตวัอกัษร พิมพต์รงต าแหน่งอกัษรตวัท่ี 8) 
  1.1.7 การอา้งอิงหนงัสือหลายเล่มท่ีมีผูแ้ต่งเป็นช่ือเดียวกนั ให้เขียนช่ือผูแ้ต่งเฉพาะเล่มแรก เล่มต่อ ๆ 
ไปให้ขีดเส้นยาวเท่ากบั  7 ช่วงตวัอกัษรแทนช่ือผูแ้ต่ง (ใช้เส้นท่ีมีความหนาขนาด ½ จุด) ตามดว้ยเคร่ืองมหัพภาค (.) 
ตรงช่วงตวัอกัษรท่ี 8 แลว้จึงตามดว้ยปีท่ีพิมพ ์และช่ือเร่ือง และไปตามล าดบัการเรียงในกรณีช่ือซ ้ ากนัจะเรียงตามปี 
กรณีอา้งซ ้ าเช่นน้ีเม่ือข้ึนหนา้ใหม่ตอ้งเขียนช่ือเตม็ 
 
ตัวอย่างการอ้างซ ้า เช่น 
 
วรีวธุ  มาฆะศิรานนท.์  (2541).  องค์การเรียนรู้สู่องค์กรอัจฉริยะ.  กรุงเทพฯ : เอก๊ซเปอร์เน็ท. 
_______.  (2542).  คัมภีร์บริหารขององค์กรเรียนรู้สู่ TQM.  กรุงเทพฯ : เอก็ซเปอร์เน็ท. 
 

1.1.8  ในการเรียงล าดบัตวัอกัษรนั้น  แมอ้กัษรตวัแรกเป็นอกัษรเร่ิมตน้ของค ายอ่ก็ให้เรียงตามล าดบั
ตวัอกัษรตามปกติ  ดงัตวัอยา่งการเรียงล าดบัตวัอกัษรต่อไปน้ี 

Benjamin, R. 
Davenport, T. 
Leonard – Barton, D. 
Senge, P.M. 

1.1.9  ถา้รายการแรกเป็นช่ือเร่ือง  และช่ือเร่ืองนั้นมีค าน าหนา้นาม (Article)  คือ a, an, the การเรียงให้เวน้
ค าน าหนา้นามนั้น ไปพิจารณาอกัษรตน้ ของค าส าคญัท่ีอยูถ่ดัไป แต่ถา้ค าน าหนา้นามนั้นอยูใ่นประโยคท่ีเป็นช่ือเร่ือง ตอ้ง
พิจารณาเรียงดว้ย 

1.1.10 การลงรายการบรรณานุกรม เอกสาร ใหใ้ชข้อ้มูลจากหนา้ปกใน (Title page) เป็นส าคญั 
1.1.11 รายการในบรรณานุกรมจะตอ้งมีสาระตรงกนักบัการอา้งอิงท่ีปรากฏในเล่ม  ขอ้มูลตอ้งถูกตอ้ง

และสมบูรณ์ ตอ้งมีการตรวจสอบจนแน่ใจวา่ขอ้มูลท่ีมีในรายการอา้งอิงทุกแห่งในเล่มไดป้รากฏในบรรณานุกรมแลว้ 
และขอ้มูลนั้นตอ้งสอดคลอ้งตรงกนักบัเอกสารตน้ฉบบั 
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2.  รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรม 
 
 การลงรายการบรรณานุกรมจะแตกต่างกนัไปตามประเภทของหลกัฐานหรือวสัดุท่ีน ามาอา้งอิง ดงัน้ี 
 2.1   หนังสือ 
  ขอ้มูลท่ีจ าเป็นตอ้งมี ไดแ้ก่ ช่ือผูแ้ต่ง ปีท่ีพิมพ ์ช่ือหนงัสือ ส านกัพิมพ ์สถานท่ีพิมพ ์และอาจมีขอ้มูลอ่ืน 
ๆ ท่ีระบุเพิ่มเติมเพื่อความชดัเจนของรายการอา้งอิงนั้น ไดแ้ก่ คร้ังท่ีพิมพ ์ช่ือชุดหนงัสือ และล าดบัท่ี เป็นตน้ 
            รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรมหนงัสือ 
 
 

 
 
             ในกรณีท่ีน าขอ้มูลจากหนงัสือมาใช้ในการเขียนเอกสารและต ารา  ให้ลงรายการในบรรณานุกรมตาม
รูปแบบท่ีก าหนด  ดงัมีรายละเอียดในแต่ละองคป์ระกอบ ดงัน้ี 

   2.1.1  ผูแ้ต่ง 
 การลงรายการเก่ียวกบัผูแ้ต่งหนงัสือในบรรณานุกรมมีขอ้ควรพิจารณาดงัน้ี 
1) ถา้ผูแ้ต่งเป็นชาวต่างประเทศให้ลงช่ือสกุล  ตามดว้ยอกัษรย่อของช่ือตน้และช่ือกลาง (ถา้

มี) 
2) ใชเ้คร่ืองหมายจุลภาค (,) แบ่งช่ือสกุล และอกัษรยอ่ของช่ือตน้กบัช่ือกลาง เช่น 
 Barron, E. 
 Johnston, H. 

 Keen, P.G. 
 Mckenney, J.L. 
 Simpson, G. 
 Warren, M. 

3) ถ้าผู ้แต่งเป็นชาวไทย ใช้ลงช่ือก่อน ตามด้วยนามสกุล ในกรณีท่ีเขียนเอกสารเป็น
ภาษาต่างประเทศ อาจใชแ้นวทางเดียวกนักบัผูแ้ต่งชาวต่างประเทศได ้

4) ช่ือผูแ้ต่งชาวไทย ไม่ตอ้งลงค าน าหน้าช่ือ  เช่น นาย นาง นางสาว ดร. ผศ. รศ. ศ.  ยศทาง
ทหาร  ต ารวจ นายแพทย ์ ยกเวน้ ค าท่ีแสดงถึงฐานนัดรศกัด์ิ บรรดาศกัด์ิ สมณศกัด์ิ ใหพ้ิมพช่ื์อตามดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค 
(,) และตามดว้ยค าท่ีแสดงถึงฐานนัดรศกัด์ิ บรรดาศกัด์ิ สมณศกัด์ิ 

วโิรจน์  สารรัตนะ 
พฤทธิสาณ ชุมพล, ม.ร.ว. 
สุภทัรดิศ  ดิศกุล, ม.จ. 

    อคิน  รพีพฒัน์, ม.ร.ว. 

ช่ือผูแ้ต่ง.//(ปีท่ีพิมพ)์. ช่ือหนังสือ.// เล่มท่ี หรือจ านวนเล่ม(ถา้มี).//คร้ังท่ีพิมพ(์ถา้มี).//ช่ือชุดหนงัสือและ 
///////ล าดบัท่ี(ถา้มี).//สถานท่ีพิมพ/์:/ส านกัพิมพ.์/ 
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5)  ผูแ้ต่งท่ีเป็นสังฆราชท่ีเป็นเช้ือพระวงศ์  และได้ทรงกรม  ให้ลงพระนามจริงก่อนคัน่ด้วย
จุลภาค (,)  แลว้กลบัเอาค าท่ีน าหนา้แสดงถึงล าดบัชั้นเช้ือพระวงศไ์ปไวข้า้งหลงัเช่น 

ปรมานุชิตชิโนรส,  สมเด็จพระมหาสมณเจา้ กรมพระ. 
วชิรญาณวงศ,์ สมเด็จพระสังฆราชเจา้ กรมหลวง. 

6)  ผูแ้ต่งท่ีเป็นพระสังฆราชท่ีมาจากสามญัชน พระราชาคณะชั้นต่าง ๆ   พระครู พระมหาให้
ลงพระนามหรือนามตามท่ีปรากฏในตวัเล่มหนงัสือ  แลว้วงเล็บนามเตม็ต่อทา้ยตวัอยา่งเช่น 

 สมเด็จพระสังฆราช (วาสน์  วาสโน) 
 พระเทพวสุิทธิเมธี (ประยทุธ  ปยตุโต) 
 พระราชนิโรธรังสี (เทสก ์  เทสรังสี) 
 พระธรรมปิฎก  (ป.อ.ปยตุโต) 
7)  หนงัสือท่ีมีผูแ้ต่งคนเดียว ให้ลงรายการเรียงล าดบัตามท่ีปรากฏในหนา้ปกในของหนงัสือ 

หรือแหล่งขอ้มูลส าคญัของวสัดุ ดงัตวัอยา่ง เช่น 
วโิรจน์  สารรัตนะ.  (2546).  การบริหารการศึกษา : นโยบายและยุทธศาสตร์เพือ่การบรรลุผล.   
 กรุงเทพฯ : ทิพยวสุิทธ์ิ. 
Fontana, D., Jr.  (1985).   Classroom control : Understanding and building classroom behavior.   
 London : The British Psychological Society. 
Kerlinger, F.N.  (1973).  Foundations of behavioral research.  2nded. New York : Holt, Rinehart  
 and Winston. 
Burton, P. F.  (1992).  Information technology and society.  London : Library Association. 

8)  หนงัสือท่ีมีผูแ้ต่ง 2 หรือ 3 คน ให้ลงช่ือผูแ้ต่งทุกคน คัน่ดว้ยเคร่ืองหมาย (,) ก่อนช่ือ ผูแ้ต่ง
คนสุดทา้ยใส่เคร่ืองหมาย (,) ก่อน แลว้จึงใชค้  าวา่ และส าหรับภาษาไทย และใชค้  าวา่ and หรือเคร่ืองหมาย & ส าหรับ
ภาษาต่างประเทศ ตวัอยา่งเช่น 
กฤษณา  สินไชย,  และรัตนา  ฤชาสิทธ์ิ.  (2520).  ความเป็นมาของแบบเรียนไทย.   กรุงเทพมหานคร :  
 กรมวชิาการ. 
สุธรรม  พงศส์ าราญ,  วิรัช  ณ  สงขลา, และพึงใจ  พึ่งพานิช.  (2519).  หลกัการประกันวนิาศภัย.   
 กรุงเทพมหานคร : ไทยวฒันาพานิช. 
Peters, J.,  Wasserman, W., and Whitmore, G.A. (1978).  Applied statistics.  Boston : Allyn &  
 Bacon.  หรือ 
Robins, K., & Webster, F.  (1978).  Dangers of information technology.  London : Hodder &  
 Stoy. 
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 ตวัอยา่งบรรณานุกรมส าหรับผูแ้ต่งมากกวา่ 3 คน 
 ใหใ้ส่ช่ือผูแ้ต่งคนแรก ตามดว้ยเคร่ืองหมาย (,) และพิมพค์  าวา่ และคณะหรือคนอ่ืน ๆ ส่วนภาษาองักฤษใช ้
et al. ตวัอยา่งเช่น 
กาญจนา  นาคสกุล, และคณะ.  (2521).  การใช้ภาษา.  พระนคร : เคล็ดไทย. 
สุมนา   เกษมสวสัด์ิ, และคนอ่ืน ๆ.  (2540).  ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัคอมพิวเตอร์.   กรุงเทพฯ :  
 ซีเอ็ดยเูคชัน่. 
Curtin, D. P., et al.  (1998).  Information  technology : The breaking  wave.  Boston :  
 McGraw-Hill. 

9)  ผูแ้ต่งท่ีเป็นสถาบนั ซ่ึงเป็นช่ือหน่วยงานระดบักระทรวงหรือระดบักรมหากเน้ือหาวสัดุ
สารสนเทศกล่าวถึงหรือครอบคลุมงานท่ีเป็นภาพรวมของกระทรวง ให้ระบุช่ือกระทรวงในฐานะผูแ้ต่ง การลงรายการ
ในบรรณานุกรมใหล้งตามปกติ โดยลงช่ือหน่วยงานท่ีใหญ่กวา่ ก่อนหน่วยงานยอ่ย โดยไม่ตอ้งมีเคร่ืองหมายใด ๆ เช่น 

ส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา. 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเลย บณัฑิตวทิยาลยั. 
ส านกังานคณะกรรมการการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 

 ตัวอย่างบรรณานุกรมส าหรับผู้แต่งทีเ่ป็นสถาบัน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กรมพฒันาท่ีดิน.  (2552).  รายงานประจ าปี 2551.  กรุงเทพฯ :  
 กรมพฒันาท่ีดิน  กระทรวงเกษตรและสหกรณ์. 
กรมวชิาการ.  (2544).  เอกสารสาระส าคัญหลกัสูตรการศึกษาข้ันพืน้ฐาน พุทธศักราช 2544. 
 กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพคุ์รุสภาลาดพร้าว.  
 

10)  ถา้ผลงานหรือวสัดุสารสนเทศท่ีใชอ้า้งอิง อยูใ่นกรอบเฉพาะกรมใดกรมหน่ึง เช่นกรณีการ
กล่าวถึงงานในสภาสถาบนัราชภฏัโดยเฉพาะ แมจ้ะปรากฏช่ือกระทรวงศึกษาธิการอยู ่ ก็ใหล้งเฉพาะช่ือสภาสถาบนัราชภฏั
ในฐานะผูแ้ต่ง ตวัอยา่งเช่น 
 
ส านกังานสภาสถาบนัราชภฏั.  (2540, กุมภาพนัธ์).  ประกาศส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ เร่ือง  
 แนวทางและวธีิการพจิารณาหลกัสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2540. 
 

11)  ผูแ้ต่งเป็นชาวต่างประเทศท่ีมีค าก ากบัช่ือแสดงล าดบัชั้นของตระกูล เช่น Sr. (Senior) 
หรือ Jr. (Junior) ใหถื้อวา่ค าเหล่าน้ีเป็นส่วนหน่ึงของช่ือ เช่น Lucas, H. C., Jr. 



คู่ มื อ ก า ร เ ขี ย น เ อ ก ส า ร แ ล ะ ต า ร า ข อ ง บุ ค ล า ก ร ใ น ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ เ ล ย  

ส า นั ก ส่ ง เ ส ริ ม วิ ช า ก า ร แ ล ะ ง า น ท ะ เ บี ย น  | 49 

 

12)  ผูแ้ต่งท่ีใช้นามแฝงท่ีมีเฉพาะช่ือเท่านั้น ให้ระบุค าว่านามแฝงในวงเล็บต่อทา้ยช่ือ แต่ถา้
นามแฝงนั้นมีทั้งช่ือและสกุลใหล้งตามปกติ ไม่ตอ้งใส่ค าวา่นามแฝงในวงเล็บ ผูท่ี้ใชน้ามยอ่ให้ลงช่ือไปตามท่ีปรากฏ
ในวสัดุสารนิเทศนั้น 

 
 ตัวอย่างบรรณานุกรมส าหรับผู้แต่งทีใ่ช้นามแฝง 
พดัชา (นามแฝง).  (2541).  เขยลเิก.  กรุงเทพฯ : ศิลปาบรรณาคาร. 
ว. วนิิจฉยักุล.  (2541).  ของขวญัวนัวาน.  กรุงเทพฯ : อกัษรโสภณ. 
ส. พลอยนอ้ย.  (2532).  สารานุกรมประวตัิศาสตร์ไทย.  พิมพค์ร้ังท่ี 3.  กรุงเทพฯ : รวมสาส์น (1977). 
สราญรส (นามแฝง).  (2541).  พลอยแสงรุ้ง.  กรุงเทพฯ : โชคชยัเทเวศร์. 
 

13)  ส่ิงพิมพท่ี์ไม่ปรากฏช่ือผูแ้ต่ง  ให้เขียนช่ือเร่ืองในต าแหน่งของผูแ้ต่ง แลว้ตามดว้ยปีท่ีพิมพ ์
เช่น 

 
กฎหมายตราสามดวง.  (2502).  พระนคร : องคก์ารคา้คุรุสภา. 
ค าพพิากษาฏีกา  ประจ าปีพทุธศักราช 2526.  (2527).  กรุงเทพฯ : เนติบณัฑิตยสภา. 
โครงการปลูกป่าถาวรเฉลมิพระเกยีรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเน่ืองในวโรกาสทรงครองราชย์ 
 ปีที ่50.  (2539).  กรุงเทพฯ : กรมป่าไม ้กระทรวงเกษตรและสหกรณ์. 

14)  หนงัสือท่ีไม่ปรากฏช่ือผูแ้ต่งในตวัเล่ม แต่เป็นท่ีทราบกนัวา่เป็นผลงานของผูใ้ด  ใหล้งช่ือ
เจา้ของผลงานนั้นในรายการผูแ้ต่งได ้เช่น 

 
ศรีปราชญ.์  (2467).  อนิรุทธ์ค าฉันท์.  พระนคร : โรงพิมพโ์สภณพิพรรฒนาการ. 
 

15)  ถา้เป็นหนงัสือท่ีมีบรรณาธิการ และผูอ้า้งอิงตอ้งการอา้งอิงถึงหนงัสือทั้งเล่ม ให้เขียนช่ือ
บรรณาธิการแทนช่ือผูแ้ต่ง แลว้ตามดว้ยเคร่ืองหมายมหพัภาค (.) และใส่ค าวา่ บรรณาธิการ โดยใส่ในวงเล็บ ส าหรับ
เอกสารภาษาไทย และค าวา่ Ed. หรือ Eds. แลว้แต่กรณีส าหรับเอกสารภาษาต่างประเทศ 

วนัเพญ็  บุญประกอบ, และอ าพล ลูอ าพนั.  (บรรณาธิการ). 
Laudon, K. (Ed). 
Manning,  A., and Dawkins, M.S. (Eds). 

 
 ตัวอย่างการใช้ช่ือบรรณาธิการแทนช่ือผู้แต่ง 
อมรา  พงศาพิชญ,์ และปรีชา  คุวนิทร์พนัธ์ุ.  (บรรณาธิการ).  (2543).  ระบบอุปถัมภ์.  พิมพค์ร้ังท่ี 2.  
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 กรุงเทพฯ : ส านกัพิมพจุ์ฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั. 
 

16)  ถา้วสัดุอา้งอิงของผูแ้ต่งคนเดียวกนัมีมากกวา่ 1 ราย พิมพปี์เดียวกนัให้ใชอ้กัษร ก ข ค... 
ก ากบัทา้ยปีท่ีพิมพส์ าหรับวสัดุอา้งอิงภาษาไทย และใชอ้กัษร a b c.. ส าหรับวสัดุอา้งอิงภาษาองักฤษ ทั้งน้ีตอ้งให้
สอดคลอ้งกบัการอา้งอิงในเน้ือหาภายในเล่ม ดงัตวัอยา่ง 
 
ประเวศ   วะสี.  (2541 ก).  บนเส้นทางใหม่การส่งเสริมสุขภาพ.   พิมพค์ร้ังท่ี 2.  กรุงเทพฯ :  
 หมอชาวบา้น.   
_______.  (2541 ข).  ประชาคมต าบล.  พิมพค์ร้ังท่ี 2.  กรุงเทพฯ : มติชน.  
_______.  Redman, T.C.  (1994 a).   Managing information system by committee.  New York :  
 Academic.  
_______.  (1994 b).   Motivating and managing computer personnel.  New York : John Wiley and Sons,  
 

2.1.2  ปีพิมพ ์
                                  1)  ระบุปีพิมพง์านนั้น ในเคร่ืองหมาย (  ) หลงัช่ือผูแ้ต่ง หลงั (ปีพิมพ)์ ใส่เคร่ืองหมายมหพัภาค 
หรือ จุด (ส าหรับงานท่ีไม่ตีพิมพเ์ผยแพร่ ปีพิมพ ์หมายถึงปีท่ีผลิตงานนั้น) 
                                  2)  งานท่ีอยูร่ะหวา่งการจดัพิมพเ์ผยแพร่ ใหใ้ชค้  าวา่ (ก าลงัจดัพิมพ)์  หรือ (In press) แลว้แต่
ภาษาของงานนั้น ๆ 
                                  3)  หากในตวัเล่ม  ไม่ระบุปีพิมพ ์ถา้สามารถประมาณไดใ้หล้งปีท่ีพิมพโ์ดยประมาณของ
หนงัสือนั้น  แลว้ใส่เคร่ืองหมายค าถามไวท้า้ยปีพิมพ ์ การประมาณปีพิมพใ์หป้ระมาณอยา่งมีหลกัเกณฑ ์เช่น  ดูจาก
ตราประทบั  วนั  เดือน  ปี  ท่ีหอสมุดไดรั้บหนงัสือ  หรือดูจากหนา้ค าน าตวัอยา่งการลงปีพิมพโ์ดยประมาณ เช่น 
(2542 ?) (1999 ?) 

4)  ถา้ไม่ปรากฏปีพิมพ ์หรือไม่มีหลกัฐานใดท่ีจะใชเ้ป็นเกณฑเ์พื่อพิจารณาใหร้ะบุเป็น 
ม.ป.ป. (ไม่ปรากฏปีพิมพ)์ ถา้เป็นเอกสารแหล่งขอ้มูลของต่างประเทศใช ้n.d. ซ่ึงยอ่มาจาก no date 
 

  2.1.3 ช่ือหนงัสือหรือช่ือเร่ือง 
   1)  ช่ือเร่ืองของวสัดุอา้งอิง  ถ้าเป็นหนังสือให้ดูจากหน้าปกใน พิมพ์ด้วยตวัอกัษรตวัหนา  
หนงัสือภาษาองักฤษใหพ้ิมพต์วัใหญ่เฉพาะอกัษรตวัแรกของช่ือเร่ือง เละช่ือเร่ืองรอง ซ่ึงมกัพิมพต์ามหลงัเคร่ืองหมาย
มหพัภาคคู่ (:) และช่ือเฉพาะหนงัสือท่ีมีช่ือเร่ืองเป็นภาษาไทยและมีช่ือเร่ืองภาษาองักฤษให้ระบุควบคู่กนัมาดว้ย โดย
ใหพ้ิมพช่ื์อภาษาไทยก่อน แลว้จึงระบุช่ือภาษาองักฤษโดยใชเ้คร่ืองหมายเท่ากบั (=) คัน่ เช่น 
 
ถวลัยรั์ฐ  วรเทพพุฒิพงษ.์  (2540).  การก าหนดและวเิคราะห์นโยบายสาธารณะ : ทฤษฎแีละ 
 การประยุกต์ใช้.  กรุงเทพมหานคร : เสมาธรรม. 
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วาสนา   สุขกระสานติ.  (2541).  โลกของคอมพวิเตอร์และสารสนเทศ = World of computer and  
 information.  พิมพค์ร้ังท่ี 2.  กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพจุ์ฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั.  
 

2)  หนังสือภาษาไทยท่ีใช้ช่ือเร่ืองเป็นภาษาอังกฤษ เม่ือเขียนบรรณานุกรมให้ ถอดค า
ภาษาองักฤษเป็นภาษาไทยก่อน แลว้ใส่ช่ือภาษาองักฤษไวใ้นวงเล็บ ดงัตวัอยา่ง 
 
พชัรี โภคาสัมฤทธ์ิ.  (2537).  ไทม์ส เฟิร์ส เลิร์นเนอส์ ธีซอรัส (Times first learners’ thesaurus).   
 กรุงเทพฯ : ซีเอด็ยเูคชัน่. 
 

3)  ลงขอ้มูลท่ีจ  าเป็นส าหรับการสืบคน้ เช่น คร้ังท่ีพิมพ์ ให้ระบุคร้ังท่ีพิมพ์เฉพาะหนงัสือท่ี
พิมพต์ั้งแต่คร้ังท่ีสองข้ึนไป ภาษาไทยใชค้  าวา่พิมพค์ร้ังท่ี...เช่น พิมพค์ร้ังท่ี 2. ภาษาองักฤษใช ้2nded. 4th ed. ในกรณีท่ี
หนังสือท่ีน ามาอ้างอิงมีหลายเล่ม หรือเป็นชุดหรือมีล าดับท่ีให้ระบุไวห้ลังช่ือหนังสือ แต่ละรายการคั่นด้วย
เคร่ืองหมายมหพัภาค (.) เช่น 

 
จ  าลอง  อู่ทอง.  (2540).  ภาษาองักฤษสบาย สบาย สไตล์มะริกนัชน.  เล่มท่ี 5.  พิมพค์ร้ังท่ี 2.   
 กรุงเทพฯ : รถไฟหนงัสือ. 
Lucas, H.C., Jr.  (1997).    Information technology for management.  3rd ed.  New York :  
 McGraw-Hill. 
 

4)  ช่ือหนังสือตอ้งพิมพต์วัหนา ในกรณีท่ีเป็นหนังสือทางดา้นวิทยาศาสตร์และช่ือท่ีเป็นภาษา
ลาติน อาจพิมพเ์ป็นตวัเอน ตวัหนา หรืออกัษรพิมพป์กติแต่ขีดเส้นใตแ้บบใดแบบหน่ึงได ้

 
2.1.4  สถานท่ีพิมพ ์ และส านกัพิมพ ์

                                       1)  ให้ระบุช่ือจงัหวดัหรือช่ือเมือง ถา้ช่ือเมืองไม่เป็นท่ีรู้จกัแพร่หลาย อาจท าให้สับสนกบั
เมืองอ่ืน ให้ระบุช่ือจงัหวดั หรือเมือง หรือประเทศท่ีส านกัพิมพน์ั้นตั้งอยู่ก  ากบั เช่น กรุงเทพฯ พระนคร ขอนแก่น 
กรุงเทพมหานคร 
                                        2)  ถา้ในหนงัสือเล่มนั้น มีส านกัพิมพต์ั้งอยู่ในเมืองต่าง ๆ มากกว่า 1 เมือง ให้ใช้ช่ือเมือง
แรกท่ีปรากฏในหนา้ปกใน ถา้ช่ือเมืองไม่เป็นท่ีรู้จกัแพร่หลาย อาจท าใหส้ับสนกบัเมืองอ่ืน ให้ระบุช่ือรัฐหรือประเทศ
ท่ีส านกัพิมพน์ั้นอยูก่  ากบั คัน่ดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค (Comma) “,” เช่น 

Eaglewood Cliff, NJ 
New Castle, Australia 



คู่ มื อ ก า ร เ ขี ย น เ อ ก ส า ร แ ล ะ ต า ร า ข อ ง บุ ค ล า ก ร ใ น ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ เ ล ย  

ส า นั ก ส่ ง เ ส ริ ม วิ ช า ก า ร แ ล ะ ง า น ท ะ เ บี ย น  | 52 

 

ยกเวน้ช่ือเมืองท่ีมีช่ือเสียงเป็นท่ีรู้จกัแพร่หลาย  ไม่ตอ้งลงอกัษรยอ่ช่ือรัฐ  หรือช่ือประเทศ
ก ากบั เช่น 

Boston   Brisbane  Amsterdam 
Chicago   Canberra  Jerusalem 
Los Angeles   Melbourne  London 
New York  Perth   Milan 
San Francisco  Sydney   Moscow 

 
   ถา้ไม่ปรากฏช่ือเมืองท่ีพิมพ์ หรือสถานท่ีพิมพใ์ห้ใช้ค  าว่า ม.ป.ท. ส าหรับภาษาไทย และ 
N.P. ส าหรับภาษาองักฤษ 
   หมายเหตุ ช่ือ เมืองให้เขียนตามท่ีระบุในหนงัสือ เช่น หนงัสือเล่มนั้นระบุเมืองท่ีพิมพว์่า
กรุงเทพมหานคร ในการเขียนสถานท่ีพิมพ ์ตอ้งใชก้รุงเทพมหานคร 
                                         3)    ส านกัพิมพ ์พิมพเ์ฉพาะช่ือของส านกัพิมพ ์ส่วนค าท่ีระบุสถานะของส านกัพิมพ ์เช่น 
ห.จ.ก., บริษทั, Publishers, Co., Co.Ltd. หรือ Inc. ใหต้ดัออก เช่น 

Mcgraw-Hill Book Company ลงวา่   McGraw-Hill 
Little Brown and Company ลงวา่ Little Brown 
ส านกัพิมพไ์ทยวฒันาพานิช  ลงวา่  ไทยวฒันาพานิช 
ส านกัพิมพโ์อเดียนสโตร์  ลงวา่ โอเดียนสโตร์ 
บริษทัซีเอด็ยเูคชัน่  ลงวา่ ซีเอด็ยเูคชัน่ 
ส านกัพิมพเ์คล็ดไทย  ลงวา่ เคล็ดไทย 
ยกเวน้ส านกัพิมพท่ี์เป็นของสมาคม  หรือของมหาวทิยาลยั ใหร้ะบุช่ือเตม็  เช่นส านกัพิมพ์

จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั    
4)  ถา้เป็นหนงัสือท่ีออกโดยหน่วยราชการ หรือองคก์รเอกชน ให้ลงช่ือองคก์รนั้นในฐานะผู ้

จดัพิมพ ์ หนงัสือท่ีนกัวชิาการในสถาบนัการศึกษาต่าง ๆ จดัพิมพจ์  าหน่ายเองอนุโลมให้ใชช่ื้อหน่วยงานท่ีผูน้ั้นสังกดั  
และระบุไวใ้นตวัเล่มหนงัสือแทน  เช่น 
 
สุนทรี  รสสุธาธรรม.  (2539).  ดรรชนีวารสารไทยทางบรรณารักษศาสตร์  และสารสนเทศศาสตร์ : การประยุกต์ใช้

จากฐานข้อมูล PIN.  กรุงเทพมหานคร : สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์.  
 

5)  ถา้ในตวัเล่มไม่ปรากฏส านกัพิมพ์  หรือสถาบนัท่ีผูเ้ขียนสังกดั ให้ลงช่ือหน่วยงานท่ีพิมพ์
หนังสือนั้นตามขอ้มูลท่ีปรากฏ โดยระบุค าว่า โรงพิมพ์ น าทุกคร้ัง แมใ้นช่ือท่ีปรากฏจะไม่มีค  าว่าโรงพิมพ์ก็ตาม 
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ตวัอยา่งเช่น จดัพิมพโ์ดยบริษทัไอบีช พบัลิชช่ิง จ  ากดั ใหล้งรายการวา่โรงพิมพ ์ไอบิช พบัลิชช่ิง หรือถา้สุวีริยาสาส์น
เป็นผูจ้ดัพิมพ ์ก็ใหล้งรายการในบรรณานุกรมวา่โรงพิมพสุ์วริียาสาส์น 

ถา้ไม่ปรากฏช่ือส านกัพิมพ ์หรือโรงพิมพ์ ให้ลงรายการวา่ ม.ป.พ. (ไม่ปรากฏส านกัพิมพ)์ 
หรือ n.p. (no place) และในกรณีท่ีไม่ปรากฏช่ือทั้งสองรายการดงักล่าว ให้ระบุเป็น ม.ป.ท. : ม.ป.พ.  หรือ N.P. : n.p.  
แลว้แต่กรณี 

 
  2.2  หนังสือทีพ่มิพ์เน่ืองในโอกาสพเิศษ 

หนงัสือท่ีพิมพเ์น่ืองในโอกาสพิเศษ  เช่น หนงัสืองานศพ งานวนัสถาปนา งานกฐิน  หรืออ่ืน ๆ ท่ีถือ
เป็นเอกสารอา้งอิงท่ีส าคญั ให้ลงรายการอา้งอิงเหมือนหนงัสือธรรมดา แต่ทั้งน้ีให้เพิ่มเติมรายละเอียดของหนงัสือ
ดงักล่าว ไวใ้นวงเล็บทา้ยรายการ ดงัตวัอยา่งเช่น 

 
พระเทพเวที.  (ประยทุธ์  ปยตุโต).  (2532).  หลกัการศึกษาในพระพุทธศาสนา.  พิมพค์ร้ังท่ี 3.   
 กรุงเทพฯ : มหาจุฬาลงกรณ์ราชวทิยาลยั.  (มหาจุฬาลงกรณ์ราชวทิยาลยัในพระบรมราชูปถมัภจ์ดัพิมพ์

ถวายโดยเสด็จพระราชกุศล  งานพระเมรุพระศพสมเด็จพระสังฆราชสกลมหาสังฆปริณายก (วาสน์ วาสโน 
มหาเถระ), 18 มีนาคม 2532). 

พุทธทาสภิกขุ.  (2538).  เกดิมาท าไม.  กรุงเทพฯ : ธรรมสภา.  (ท่ีระลึกเน่ืองในวโรกาสท่ีท่านเจา้คุณพระธรรมโกศาจารย ์
(หลวงพอ่ปัญญานนัทภิกข)ุ  เจริญชนมาย ุปีท่ี 84 วนัท่ี 11 พฤษภาคม 2538). 

อตัตโนประวตัิ  พระราชนิโรธรังสีคัมภีร์ปัญญาวิศิษฏ์.  (2538).  กรุงเทพฯ : อมรินทร์พร้ินต้ิง.  (ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้โปรดกระหม่อมให้พิมพพ์ระราชทานในงานพระราชทานเพลิงศพ พระราชนิโรธรังสีคมัภีร์ปัญญา
วศิิษฏ ์(เทศก ์เทสรังสี) ณ เมรุวดัหินหมากเป้ง อ าเภอศรีเชียงใหม่  จงัหวดัหนองคาย  วนัจนัทร์ท่ี 8 มกราคม 
พุทธศกัราช 2539). 

 
 2.3  หนังสือแปล 
 หนงัสือท่ีแปลมาจากภาษาต่างประเทศ ใหล้งช่ือผูเ้ขียนเดิมเป็นผูแ้ต่ง ตามดว้ยปีท่ีพิมพห์นงัสือท่ีแปล 
ส่วนช่ือเร่ืองใหล้งช่ือเร่ืองภาษาไทย ถา้มีช่ือเร่ืองภาษาองักฤษก ากบั ให้ลงต่อจากช่ือเร่ืองภาษาไทย  โดยระบุตามหลงั
ค าวา่ แปลจาก...หรือแปลและเรียบเรียงจาก เม่ือจบรายการช่ือเร่ืองแลว้  ใหร้ะบุช่ือผูแ้ปลตามหลงัค าวา่ โดย...  แลว้ใส่
เคร่ืองหมายมหพัภาค (.) หลงัช่ือผูแ้ปล รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรม  หนงัสือแปล มีดงัน้ี 
 
 
 
  
 
 

ช่ือผูแ้ต่งดั้งเดิม.//(ปีท่ีพิมพ)์.//หนังสือฉบับทีแ่ปล.//(แปลจาก ใส่ช่ือเร่ืองเดิม (ถา้มี) 
///////โดยใส่ช่ือผูแ้ปล).//คร้ังท่ีพิมพ ์(ถา้มี).//สถานท่ีพิมพ/์:/ส านกัพิมพ.์ 
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ตัวอย่างบรรณานุกรมหนังสือแปล 
วูด๊ก๊อด, โจแอนน.์  (2541).  เปิดโลกกรุ๊ปแวร์.  (แปลจาก Understanding groupware in the enterprise 
 โดย คณิต ศาตะมาน, ผูแ้ปล).  กรุงเทพฯ : ซีเอด็ยเูคชัน่. 
 
บทัสัน, เบนจามิน.  (2543).  อวสานสมบูรณาญาสิทธิราชย์ในสยาม.  (แปลจาก The end of the  
 absolute monarchy in Siam  โดย กาญจนี ละอองศรี และ ยพุา ชุมจนัทร์, ผูแ้ปล). 
 กรุงเทพฯ : โรงพิมพม์หาวทิยาลยัธรรมศาสตร์. 
โจนส์, ฮูว.์ (2543). ภูมิศาสตร์ประชากร.  (แปลจาก Population geography โดย นโรตม ์ปาลกะวงศ ์ 
 ณ อยธุยา, ผูแ้ปล).  กรุงเทพมหานคร : กรมวชิาการ กระทรวงศึกษาธิการ. 
 
 2.4  บทความในวารสาร 

การลงรายการบรรณานุกรมส าหรับบทความในวารสารมีรูปแบบดงัน้ี 
 
 
 
  
  รายละเอียดขององคป์ระกอบตามรูปแบบการเขียนบรรณานุกรมส าหรับบทความจากวารสาร  มีดงัน้ี 
 
  2.4.1  ช่ือผูเ้ขียนบทความ  เดือนปีท่ีพิมพว์ารสารและช่ือบทความ 

ช่ือผูเ้ขียนบทความและช่ือบทความใช้หลกัการเดียวกบัผูแ้ต่งหนงัสือส่วนช่ือบทความให้
พิมพ์ด้วยตัวอักษรปกติ (ไม่ใช้ตัวหนา) และหลังช่ือบทความใส่เคร่ืองหมายมหัพภาค (.) ส าหรับบทความ
ภาษาองักฤษให้ข้ึนตน้อกัษรตวัแรกดว้ยตวัพิมพ์ใหญ่ เฉพาะค าแรกเท่านั้น และหลงัเคร่ืองหมายมหัพภาคคู่ (:) ให้
ข้ึนตน้ดว้ยอกัษรตวัใหญ่เช่นกนั ส่วน เดือน และปีท่ีพิมพว์ารสารให้ใส่ในเคร่ืองหมาย (  ) โดยใส่ปีท่ีพิมพก่์อนคัน่
ดว้ย (,) แลว้ใส่วนัท่ีและเดือน โดยช่ือเดือน ตอ้งสะกดเตม็ ถึงแมว้า่ในวารสาร จะระบุเป็นตวัยอ่ก็ตาม 

กรณีท่ีไม่มีช่ือผูเ้ขียน  ให้ใช้ช่ือของบทความเป็นรายการแรก ตวัอย่างเช่น เร่ืองน่ารู้ทาง
เกษตร.  (2542, กุมภาพนัธ์).  ข่าวเศรษฐกจิการเกษตร, 507 : 2-4.  
Role of paperbacks in school today.  (2006, September).  School Management Magazine, 2 : 5. 

2.4.2  ช่ือวารสาร 
1)  ใชต้ามท่ีปรากฏท่ีหนา้ปกในของวารสาร 
2)  วารสารภาษาองักฤษให้เขียนช่ือเต็ม อกัษรตวัแรกของค าส าคญัทุกค าใช้ตวัพิมพใ์หญ่ ใน

กรณีใชช่ื้อยอ่ตอ้งเป็นช่ือยอ่ท่ีนกัวชิาการในศาสตร์สาขานั้นยอมรับ เช่น Journal ใชต้วัยอ่ J 
3)  ช่ือวารสารใชต้วัหนา 

ช่ือผูเ้ขียนบทความ.//(ปี, วนัท่ี เดือน).//ช่ือบทความ.//ช่ือวารสาร,//ปีท่ี (ฉบบัท่ี) ในกรณีท่ีปรากฏทั้งปีท่ีและ 
///////ฉบบัท่ี/:/เลขหนา้. 
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4)  หลงัช่ือวารสารใส่เคร่ืองหมาย (,) 
  2.4.3     ปีท่ี หรือ เล่มท่ี (Volume) 

1)  วารสารท่ีมีทั้งปีท่ีหรือเล่มท่ี (Volume) และฉบบัท่ี (Number) ให้ระบุให้ครบถ้วน โดย
ระบุปีท่ี หรือเล่มท่ีเป็นตวัเลขและระบุฉบบัท่ีในเคร่ืองหมายวงเล็บ 

2)  วารสารท่ีไม่มีปีท่ี หรือ เล่มท่ี มีแต่ฉบบัท่ีใหใ้ชฉ้บบัท่ี หรือ No. เช่น ฉบบัท่ี 2 หรือ No. 2 
2.4.4     เดือน ปี 

1)  ใหใ้ชต้ามท่ีปรากฏในวารสาร 
2)  ช่ือเดือนใหส้ะกดเต็ม ตามหลงัปี โดยใส่ในวงเล็บ วางไวห้ลงัช่ือผูเ้ขียนบทความหรือช่ือ

บทความในกรณีท่ีไม่ปรากฏช่ือผูเ้ขียน 
3) ในกรณีท่ีเอกสารนั้นไม่มีปีท่ี หรือเล่มท่ี (Volume) และฉบบัท่ี (Number) แต่มีเดือน ปีพิมพ ์

ใหใ้ชปี้พิมพ,์ ตามดว้ยช่ือเดือน (ขอ้ความในส่วนเดือนและปีใหอ้ยูใ่นวงเล็บ) 
  2.4.5   เลขหนา้ 

1)  ระบุเลขหนา้ท่ีบทความนั้นตีพิมพว์า่เร่ิมจากหนา้ใดถึงหนา้ใด โดยไม่ตอ้งใส่ค าวา่หนา้ 
2)  ถา้บทความพิมพต่์อในหนา้อ่ืนของวารสารฉบบัเดียวกนั ใหร้ะบุเลขหนา้ท่ีปรากฏ

ทั้งหมด  โดยใชเ้คร่ืองหมายจุลภาค (,) คัน่ 
3)  หลงัเลขหนา้ใหใ้ส่เคร่ืองหมายมหพัภาค (.) 
 

  ตัวอย่างบรรณานุกรมบทความในวารสาร 
 
ธเนศ  อาภรณ์สุวรรณ.  (2518).  ขอ้สังเกตเก่ียวกบัการศึกษาประวติัศาสตร์เศรษฐกิจของไทย.   
 วารสารมนุษยศาสตร์, 2 : 35-40. 
ผา่น  บาลโพธ์ิ.  (2534).  การใชค้อมพิวเตอร์ในการเรียนการสอนภาษา.  ภาษาปริทัศน์, 12 : 37-45. 
วชิยั  โชคววิฒัน์. (2530, มกราคม).  กรณีนมผงมหาภยั เหตุใดจึงล่าชา้.  สุขภาพ, 15 : 68-77. 
สุขมุ  บุณยเนตร.  (2522, สิงหาคม).  ความมัน่คงของชาติ.  วิทยาลัยป้องกนัราชอาณาจักร, 8 : 101-103. 
Cooray, V. (1992, July-August).  Horizontal fields generated by return strokes.  Radio Science , 27 :  
 52-53. 
Harold, W.S., et al.  (1995, August).  Longitudinal study of individual differences in cognitive  
 development and scholastic achievement. Journal of Educational Psychology, 8(9) :38. 
Kluger, A. (2001, April).  Climate of Despair.  Time, 157 : 34-36, 38. 
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   2.5   บทความในหนังสือ 
หนงัสือรวมบทความท่ีมีผูแ้ต่งหลายคน  และมีผูรั้บผดิชอบในการรวบรวม หรือเป็นบรรณาธิการ มี

รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรม ดงัน้ี 
 

 
 
  
 
 รายการบรรณานุกรมบทความในหนงัสือ มีรายละเอียดในแต่ละองคป์ระกอบดงัน้ี 
 2.5.1  ผูเ้ขียนบทความใชห้ลกัเกณฑเ์ดียวกบัผูเ้ขียนหนงัสือ ตามดว้ยปีท่ีพิมพใ์นเคร่ืองหมาย (  ) หลงั
ปีท่ีพิมพเ์ป็นเคร่ืองหมายมหพัภาค (.) 
 2.5.2  ช่ือบทความ ใช้หลกัการเดียวกบัช่ือบทความในวารสาร หลงัช่ือบทความให้ใช้เคร่ืองหมาย
มหพัภาค (.) 
 2.5.3  ช่ือบรรณาธิการ 
                                         1)  การระบุช่ือบรรณาธิการถา้เป็นชาวต่างประเทศใหใ้ชช่ื้อตน้ ช่ือกลาง (ถา้มี) และช่ือสกุล
ตามล าดบั 
                                        2)  ถา้มีบรรณาธิการตั้งแต่สองคนข้ึนไป ให้ใชเ้คร่ืองหมายจุลภาค (,) คัน่แต่ละช่ือและใชค้  า 
และ หรือ and ก่อนช่ือสุดทา้ย 
                                        3)  ระบุค าวา่ (บรรณาธิการ) หรือ (Eds.) ไวภ้ายในวงเล็บหลงัช่ือ เพื่อให้รู้วา่บุคคลนั้นเป็น
บรรณาธิการ แลว้ตามดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค (,) 
                                       4)  ถ้าไม่มีบรรณาธิการให้ระบุค าว่าใน หรือ In ไวห้น้าช่ือเร่ือง หลังช่ือเร่ืองตามด้วย
เคร่ืองหมายจุลภาค (,) 
                          2.5.4  ช่ือหนังสือ ใช้หลกัเกณฑ์เดียวกบัช่ือหนังสือทัว่ไปใช้ตวัหนา หลงัช่ือหนังสือให้ตามด้วย
เคร่ืองหมายจุลภาค (,) 
                      2.5.5   เลขหนา้ 
                                      1)  เลขหนา้ หมายถึง เลขหนา้ในเล่มท่ีปรากฏบทความนั้น ๆ ให้ระบุค าวา่หนา้ หรือ p. (ถา้มี 
1 หนา้) หรือ pp. (ถา้มีหลายหนา้) เช่น หนา้ 495-502. หรือ p. 95. หรือ pp. 93-99. 
                                     2)  หลงัเลขหนา้ใหใ้ส่เคร่ืองหมายมหพัภาค (.) ตามดว้ยขอ้มูลการสืบคน้อ่ืน ๆ เช่น คร้ังท่ีพิมพ ์
สถานท่ีพิมพ ์ส านกัพิมพ ์ซ่ึงใชห้ลกัเกณฑเ์ดียวกนักบัหนงัสือ 
 
 
 
 

ช่ือผูเ้ขียนบทความ.//(ปีท่ีพิมพ)์.//ช่ือบทความ.//ใน/ช่ือบรรณาธิการ (ถา้มี) (ถา้ไม่มีให้ระบุใน 

///////ตามดว้ยช่ือหนงัสือ),//ช่ือหนังสือ,/เลขหนา้.//คร้ังท่ีพิมพ ์(ถา้มี).//สถานท่ีพิมพ/์:/ส านกัพิมพ.์ 
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ตัวอย่างบรรณานุกรมบทความในหนังสือ 
 

ศรีศกัร วลัลิโภดม.  (2536).  ชีวติวฒันธรรมกบัความเช่ือในสังคมไทย.  ใน มองอนาคตบทวิเคราะห์เพือ่ 
ปรับเปลี่ยนทิศทางสังคมไทย, หนา้ 13-15.  กรุงเทพมหานคร : อมรินทร์พร้ินต้ิงกรุ๊ฟ. 

John, T.  (1972).  The Role of  technology in the future of libraries.  In W.C. Ralph and M.  
Kathleen (Eds.),  Metropolitan library, pp. 255-256.  Cambridge, MA : MIT Press. 

Simon, H. (1965).  The shape of automation for men and management.  In R.E.Mason (Ed.),  
Information technology for management, pp.  195-200.  New York : Harper & Row. 

 
2.6  บทความในหนังสือพมิพ์ 

                           รายการบรรณานุกรมของบทความในหนังสือพิมพ์ จะคล้ายกับของบทความในวารสาร แต่จะ
แตกต่างกนัตรงท่ีไม่มีการระบุปีท่ีหรือเล่มท่ี แต่ระบุวนัท่ี เดือน ปี ของหนงัสือพิมพ ์
 
                       รูปแบบการลงรายการบทความในหนังสือพิมพ์ 

 
 
 
ตัวอย่างบรรณานุกรมบทความในหนังสือพมิพ์ 
 

ลิขิต  ธีรเวคิน.  (2542, 20 เมษายน).  ยีเ่ก+ขนัที+นกัเลงหวัไม+้อ านาจ+เงินตรา.  มติชนรายวนั, หนา้ 6. 
สุพจน์  สอนส านึก.  (2542, 3 มกราคม). คุยเฟ่ืองเร่ืองปลาแดก วฒันธรรมแซบ เส่ือมสลายไปตามเข่ือน.   
 ข่าวสด, หนา้ 5-6. 
Cahill, L.  (2006, 10 April).  Sentence cuts could return laundered cash.  The Nation, p.A6. 
 
 ในกรณีท่ีไม่ปรากฏช่ือผูเ้ขียนบทความ หรือ กรณีท่ีเป็นพาดหัวข่าว ให้ใชรู้ปแบบการลงรายการบรรณานุกรม
ดงัน้ี 

 

 
 
 

 
ตัวอย่างบรรณานุกรม 
 

วนันอร์  เมินเกา้อ้ีเลขาฯยอ “เสนาะ” ท างานดี-ไม่มีขอ้บกพร่อง.  (2542, 20 เมษายน).  มติชนรายวนั, 1. 
Verdict follows script of  Mahathir agenda.  (1999, 19 April).  The Nation, p.A4. 

ช่ือผูเ้ขียนบทความ.//(ปีพิมพ,์ วนัท่ี เดือน).//ช่ือบทความ.//ช่ือหนังสือพมิพ์/,/เลขหนา้. 

พาดหวัข่าว.//(ปี, วนัท่ี เดือน).//ช่ือหนังสือพมิพ์/,/เลขหนา้ท่ีปรากฏบทความ. 
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2.7   บทความในสารานุกรม 
                          บรรณานุกรมของบทความในสารานุกรม คลา้ยกบับทความในวารสาร มีรูปแบบการลงรายการดงัน้ี 

 
 
 
 

 2.7.1 การลงช่ือผูแ้ต่ง ใชห้ลกัเกณฑเ์ดียวกบัผูเ้ขียนหนงัสือ 
 2.7.2  ปีท่ีพิมพ ์อยูใ่นเคร่ืองหมาย ( ) ต่อจากช่ือผูแ้ต่ง หรือช่ือบทความในกรณีท่ีไม่มีช่ือผูแ้ต่ง หลงั 

( ) เป็นเคร่ืองหมาย . 
 2.7.3 ช่ือบทความส าหรับช่ือบทความภาษาองักฤษ  ให้พิมพต์วัใหญ่เฉพาะอกัษรตวัแรกของค า

แรกเท่านั้น (ใชห้ลกัเดียวกบัการลงรายการช่ือหนงัสือ)  หลงัช่ือบทความใหใ้ส่เคร่ืองหมายมหพัภาค (.) 
 2.7.4 ช่ือสารานุกรม  ให้พิมพต์วัหนาส าหรับช่ือสารานุกรมภาษาองักฤษ อกัษรตวัแรก ของแต่ละ

ค าท่ีเป็นช่ือใหพ้ิมพต์วัใหญ่  หลงัช่ือสารานุกรมใส่เคร่ืองหมายมหพัภาค (.) 
 2.7.5 เล่มท่ีและเลขหนา้ของสารานุกรม ในกรณีท่ีเป็นสารานุกรมหลายเล่มจบตอ้งระบุหมายเลข

ของเล่ม โดยใส่เฉพาะตวัเลข ตามดว้ยเคร่ืองหมาย () แลว้ใส่เลขหนา้ท่ีบทความในสารานุกรมนั้น ๆ ตีพิมพ ์โดยใส่ค า
วา่หนา้ หรือ p. pp. แลว้ปิดทา้ยรายการส่วนน้ีดว้ยเคร่ืองหมายมหพัภาค (.) 

 2.7.6 สถานท่ีพิมพแ์ละส านกัพิมพใ์ห้คัน่ดว้ยเคร่ืองหมายมหัพภาคคู่ (:) เช่นเดียวกบัหนงัสือ แลว้
ตามดว้ยเคร่ืองหมายมหพัภาค หลงัช่ือส านกัพิมพ ์
 

ตัวอย่างบรรณานุกรมบทความในสารานุกรม 
 

สถิต เล็งไธสง. (2539). รัฐธรรมนูญ. สารานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน. 24  
 (หนา้ 15724-15738).  กรุงเทพฯ : ราชบณัฑิตยสถาน. 
Justice.  (1993).  Great Book of the Western World 1 (pp.662-681). 
Feather, J., and Sturges, P.  (1997).  Electronic library.  International Encyclopedia of Information  
 and Library Science (pp.130-132).  London : Routledge. 
 
 2.8   บทวจิารณ์หนังสือในวารสาร 
                     รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรมบทวิจารณ์หนงัสือในวารสาร มีดงัน้ี 
 
 

 
 

ช่ือผูเ้ขียนบทความ.//(ปีพิมพ)์.//ช่ือบทความ.//ช่ือสารานุกรม//.//เล่มท่ี/(เลขหนา้ท่ีปรากฏบทความ). 
///////สถานท่ีพิมพ/์:/ส านกัพิมพ.์ 

ช่ือผูเ้ขียนบทวิจารณ์.//(ปีท่ีพิมพ,์ เดือน).//วิจารณ์เร่ือง/ช่ือเร่ืองทีว่จิารณ์,/โดยช่ือผูแ้ต่งหนงัสือ. 
///////ช่ือวารสาร/,/ปีท่ี/:/เลขหนา้. 
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2.8.1 ผูเ้ขียนบทวจิารณ์ใชห้ลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัการลงช่ือผูแ้ต่งหนงัสือตามดว้ยเคร่ืองหมาย (.) 
2.8.2 เดือน ปี ท่ีตีพิมพ์วารสารให้อยู่ใน ( ) ใส่ปีก่อนคัน่ด้วย (,) ตามด้วยช่ือเดือนแล้วตามด้วย

เคร่ืองหมาย (.) 
2.8.3 ใส่ค าวา่ วิจารณ์เร่ืองส าหรับการวิจารณ์หนงัสือภาษาไทย และใช้ Review of ส าหรับการวิจารณ์

เป็นภาษาองักฤษ แลว้ตามดว้ยช่ือหนงัสือท่ีวจิารณ์ โดยพิมพต์วัหนา และปิดทา้ยช่ือหนงัสือดว้ยเคร่ืองหมาย, 
2.8.4  ใส่ช่ือผูแ้ต่งหนงัสือท่ีถูกวจิารณ์ แลว้ปิดดว้ยเคร่ืองหมาย . 
2.8.5  ใส่ช่ือวารสารโดยพิมพต์วัหนาแลว้ใส่เคร่ืองหมาย (,) หลงัช่ือวารสารตามดว้ย ปีท่ี เล่มท่ี เลข

หนา้ เช่นเดียวกบัการลงรายการบรรณานุกรมวารสาร 
 
 

ตัวอย่างบรรณานุกรมบทวิจารณ์หนังสือในวารสาร 
 

หนุงหนิง (นามแฝง).  (2544, เมษายน).  วจิารณ์เร่ือง ค าคมคนรักหนังสือ.  โดย วทิยากร เชียงกุล.   
มติชนสุดสัปดาห์, 21 : 73. 

Black, W. (2000, April-May).  Review of On the edge of death, by M. R., and Mueller, L.   
 Reader Digest, 76 : 49-51. 
 

2.9  วทิยานิพนธ์ 
การลงรายการบรรณานุกรมวทิยานิพนธ์ ใหร้ะบุช่ือผูเ้ขียนวิทยานิพนธ์ ปีพิมพ ์ช่ือวิทยานิพนธ์ ระดบั

ปริญญา สาขาหรือภาควชิา คณะ มหาวทิยาลยั โดยมีรูปแบบดงัน้ี                
 

 
 

 
 
  2.9.1   ผูเ้ขียนวทิยานิพนธ์ ใชห้ลกัการเดียวกบัผูแ้ต่งหนงัสือ 
  2.9.2   ปีพิมพ ์

1)  ใชต้ามท่ีปรากฏในหนา้ปกในของวทิยานิพนธ์ 
2)  ปีพิมพใ์ส่ในเคร่ืองหมาย (  ) แลว้ตามดว้ยเคร่ืองหมาย (.) 

 2.9.3    ช่ือวทิยานิพนธ์ 
 1)  ใชห้ลกัการเดียวกบัช่ือหนงัสือ 
 2)  ใชอ้กัษรตวัหนา 
 3)  หลงัช่ือวทิยานิพนธ์ใหใ้ส่เคร่ืองหมายมหพัภาค (.) 

ช่ือผูเ้ขียนวทิยานิพนธ์.//(ปีพิมพ)์.//ช่ือวิทยานิพนธ์.//ระดบัปริญญา ช่ือสาขาวชิา หรือ ภาควชิา   
///////คณะ ช่ือมหาวทิยาลยั. 
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2.9.4    ระดบัปริญญา 
 1)  ใชค้  าวา่  วิทยานิพนธ์ปริญญามหาบณัฑิต  หรือ  Master’s Thesis ส าหรับวิทยานิพนธ์ระดบั

ปริญญาโท ใช้ค  าว่า วิทยานิพนธ์ปริญญาดุษฎีบณัฑิต หรือ Doctoral Dissertation หรือ Ph.D. Thesis หรือ Ph.D. 
Dissertation ส าหรับวิทยานิพนธ์ระดบัปริญญาเอก (ค าว่าวิทยานิพนธ์ปริญญา...หรือ ปริญญานิพนธ์ปริญญา...ให้ใช้
ตามท่ีปรากฏในวิทยานิพนธ์หรือปริญญานิพนธ์ท่ีอา้งถึง) ใชค้  าวา่ ประกาศนียบตัรบณัฑิต หรือ  Graduate Diploma (ป.
บณัฑิต หรือ Grad. Dip.) ส าหรับประกาศนียบตัรระดบัหลงัปริญญาตรี และใชค้  าวา่ ประกาศนียบตัรบณัฑิตชั้นสูง  หรือ 
Post Grad. Dip.) ส าหรับประกาศนียบตัรระดบัหลงัปริญญาโท ถา้เป็นวิทยานิพนธ์ภาษาองักฤษ หลงัระดบัปริญญาใส่
เคร่ืองหมาย (.) หลงัช่ือสาขาและคณะใส่เคร่ืองหมาย (,) 

2)  ช่ือสาขาวิชา หรือ ภาควิชา คณะ และช่ือมหาวิทยาลยั ระบุให้สอดคลอ้งกบัรูปแบบของ
วทิยานิพนธ์ท่ีน ามาอา้งอิง 

3)  หลงัช่ือมหาวทิยาลยัใส่เคร่ืองหมายมหพัภาค (.) 
 
 

ตัวอย่างบรรณานุกรมวทิยานิพนธ์ 
 

กาญจนา  ทิพยเนตร.  (2523).  การใช้ไมโครคอมพวิเตอร์ในการท ารายการวสัดุไม่ตีพมิพ์ : โครงการทดลอง.  
วทิยานิพนธ์ปริญญามหาบณัฑิต  ภาควชิาบรรณารักษศาสตร์  บณัฑิตวทิยาลยัจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั. 

 Oravan Leelarasamee.  (1980).  The management and operation of public health center in  
 Bangkok metropolis.  Master’s Thesis.  Department of Commerce, Graduate School, Chulalongkorn 

University. 
 Ratana Maskasame.  (1985).  A study of the relationship between self-concept, selected factors  

 and self care in epileptic patients.  Master’s Thesis.  Department of  Medical-Surgical Nursing, 
Graduate School, Mahidol University. 

Kemp, A.J.  (2008).  Quality of life and the health care system in New River Valley, Virginia 
 residents perceptions and experience.  Ph.D. Dissertation, Department of Education, 
 Curriculum & Instruction, Virginia Polytechnic Institute and State University.   
 

2.10  รายงานการประชุมทางวชิาการ 
  รายงานการประชุมทางวิชาการท่ีพิมพ์เผยแพร่ในลักษณะบทความหรือบทหน่ึงในหนังสือ ให้ลง
รายละเอียดในลกัษณะเดียวกบับรรณานุกรมของบทความในหนงัสือ โดยช่ือของการประชุมท่ีเป็นภาษาองักฤษ  อกัษรตวัแรก
ของค าส าคญัทุกค าใหเ้ขียนดว้ยอกัษรตวัพิมพใ์หญ่ ยกเวน้ค าบุพบท (Preposition) ค าสันธาน (Conjunction) และค าน าหนา้
นาม (Article) ท่ีไม่ตอ้งพิมพด์ว้ยตวัอกัษรพิมพใ์หญ่ เวน้แต่ค าดงักล่าว จะเป็นค าแรกของช่ือรายงานการประชุม ทั้งน้ี
รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรมรายการประชุมทางวชิาการ มีดงัน้ี 
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 ตัวอย่างบรรณานุกรมรายงานการประชุมทางวิชาการ 
 

ประเสริฐ จริยานุกุล.  (2540). การประกนัคุณภาพของอุดมศึกษา. ใน เอกสารการประชุมเชิง 
 ปฏิบัติการ เร่ือง  การประกนัคุณภาพทางวชิาการ,  หนา้ 6-10.  17  มีนาคม  2540. เลย :  

สถาบนัราชภฏัเลย.   
Brown,J. S.  (2005). The people are the company.  In Proceedings of the IFLA Conference,   
 pp. 78-80. March 29, 2005.  Bangkok : Thai Library Association. 
Taylor,J. (2007).  Maintenance programming : Improved productivity through motivation.   In  

D. Feinstein (Ed.), Annual Conference of Improved Productivity Era, pp. 9-13.   
January 9, 2007.  San Francisco : Harper Collins. 

 

 2.11  หนังสืออ้างองิ  
   1) พจนานุกรมท่ีเป็นท่ีรู้จกัแพร่หลาย แต่ไม่มีผูแ้ต่ง มีรูปแบบ ดงัน้ี 
 
 
 
 ตัวอย่างบรรณานุกรมพจนานุกรม 
 

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542.  (2546).  กรุงเทพฯ : นานมีบุค๊ส์. 
Longman dictionary of contemporary English.  (2001).  3reed.  Essex : Longman. 
 

  2) พจนานุกรมท่ีมีช่ือผูแ้ต่งใหล้งรายการเหมือนหนงัสือทัว่ไป ตวัอยา่ง เช่น 
สอ เสถบุตร.  (2543).  New model English – Thai dictionary.  กรุงเทพฯ : ไทยวฒันาพานิช. 
Rohser, J.  (2007).  Thai – English – German dictionary.  Bangkok : Windows on Languages. 
  
 
 

ช่ือผูเ้ขียน.//(ปีท่ีพิมพ)์.//ช่ือบทความหรือเอกสาร.//ใน ช่ือบรรณาธิการ (บรรณาธิการ). ช่ือรายงานการประชุม, 
////////เลขหนา้.//วนั เดือน ปี.// สถานท่ีพิมพ/์:/ส านกัพิมพ.์ 

ช่ือพจนานุกรม.  (ปีท่ีพิมพ)์.  สถานท่ีพิมพ ์: ส านกัพิมพ.์ 
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 2.12  เอกสารอื่น ๆ ซ่ึง หมายถึง รายงานการวิจยั รายงานทางวิชาการ ส่ิงพิมพ์จากหน่วยงานต่าง ๆ โดย
แบ่งเป็น 

 2.12.1  รายงานทางวชิาการ รายงานการวจิยัมีรูปแบบการลงรายการ  เช่นเดียวกบัหนงัสือ  มีรูปแบบการ
ลงรายการดงัน้ี 

 
 
 
 

 ตัวอย่างบรรณานุกรมรายงานการวจัิย 
 Wen, S.  (2003). Implementing knowledge ,management in academic libraries : A pragmatic  

approach. Michigan : University of Michigan Library.  
Serban, A.M., and Luan, J. (2002). Knowledge management : Building a competitive advantage  

in higher education. San Francisco : Jossey-Bass. 
อาภรณ์รัตน์  สารทศันานนัท,์  และคณะ. (2548).  การศึกษาแนวทางการพฒันารูปแบบการบริหาร 

จัดการแหล่งทุนท้องถิ่นในจังหวดัเลย.  เลย :  มหาวทิยาลยัราชภฏัเลย. 
 

 หมายเหตุ  เอกสารท่ีเป็นรายงานประเภทส่ิงพิมพรั์ฐบาล รายงานประเภทส่ิงพิมพข์องมหาวิทยาลยั และ
รายงานประเภทส่ิงพิมพข์องหน่วยงานเอกชน ใหใ้ชรู้ปแบบการลงรายการเช่นเดียวกบัรายงานการวจิยั 
 

 2.12.2 จุลสาร  เอกสารอดัส าเนา  และเอกสารไม่ตีพิมพอ่ื์น ๆ  
 การเขียนรายงานในบรรณานุกรมใหใ้ชแ้บบเดียวกนักบัหนงัสือและให้วงเล็บค าต่อไปน้ีไว้
ทา้ยสุดของรายงาน คือ อดัส าเนา (Mimeographed) หรือพิมพดี์ด (Typewritten) หรือเอกสารไม่ตีพิมพ ์(Unpublished 
manuscript) แลว้แต่กรณี และข้ึนอยูก่บัภาษาของส่ิงท่ีอา้งอิงวา่เป็นภาษาไทยหรือภาษาต่างประเทศ   ดงัตวัอยา่ง 
 

จุลทรรศน์  พยาฆรานนท.์  (2523).  ภูมิปัญญาไทย : วฒันธรรมการแต่งกายของคนไทย.  กรุงเทพฯ :  
สถาบนัไทยศึกษา  จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั. (อดัส าเนา). 

ชุมพร  กองสาสนะ.  (2532).  เตาเผาขยะเมืองน่าน.  น่าน  : โรงกลึงอ านวยพร. (แผน่พบั). 
Senge, P. (1990).  The fifth discipline : The art  and practice of the learning  organization. New York : 

Doubleday.  (Unpublished Manuscript). 
Sims, H.R.  (1992).  Conversations within self-managed work groups.  New York : Warner Books.  

(Typewritten). 
 

2.13 การสัมภาษณ์ 
รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรมส าหรับการสัมภาษณ์  มีดงัน้ี 

ช่ือผูท้  าวจิยั.//(ปีท่ีพิมพ)์.//ช่ือเร่ืองของงานวจัิย หรือ รายงานทางวชิาการ.//สถานท่ีพิมพ/์:/ส านกัพิมพ.์   
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 การลงวนั เดือน ปี ท่ีสัมภาษณ์ ถ้าภาษาไทยให้เรียงวนั เดือน ปี ตามปกติ ถา้ภาษาองักฤษให้ใช ้ค.ศ. ก่อน 
คัน่ดว้ย, ตามดว้ยเดือน และวนัท่ี 
 

 ตัวอย่างบรรณานุกรมการสัมภาษณ์ 
ชวน  หลีกภยั.  (1  มกราคม  2540).  นายกรัฐมนตรี.  สัมภาษณ์. 
ประสงค ์ สุรียธนาภาส.  (15  มิถุนายน  2540).  อธิการบดีสถาบนัราชภฏัเลย.  สัมภาษณ์. 
Rapaport, R. (2000,  April  11).  Director  of  Standford University  Library.  Interview. 
 

 ถา้เป็นการอา้งอิงการสัมภาษณ์ท่ีพิมพเ์ผยแพร่  ให้ระบุช่ือผูส้ัมภาษณ์ก่อนและไม่ตอ้งระบุ  วนั  เดือน  ปี  ท่ี
สัมภาษณ์  แต่ใหร้ะบุ  วนั  เดือน  ปี  ของเอกสารตีพิมพท่ี์ระบุการสัมภาษณ์นั้น  เช่น   
 คุณลี (นามแฝง).  (22 เมษายน 2514).  สัมภาษณ์.  บ้านและสวน.  
 Bordewich, F.  (2001, March).  Interview.  Reader Digest.  
 การลงรายการบรรณานุกรมสัมภาษณ์ ใหจ้ดัพิมพไ์วใ้นส่วนเดียวกบับรรณานุกรมอ่ืน ๆ  โดยไม่ตอ้งแยกเป็น
บรรณานุกรมสัมภาษณ์ต่างหาก 
 
 2.14   การอ้างเอกสารทีอ้่างถึงในเอกสารอื่น  หรือเอกสารช้ันรอง 
 การอา้งเอกสารใดก็ตามซ่ึงมีผูก้ล่าวไวใ้นเอกสารอ่ืนโดยท่ีผูอ้า้งไม่เคยอ่านเอกสารเดิมท่ีอา้งถึงนั้น
โดยตรง มีรูปแบบการลงรายการบรรณานุกรม ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 ตัวอย่างบรรณานุกรมการอ้างเอกสารช้ันรอง 
 

แมน้มาส  ชวลิต.  (2509).  ประวตัิหอสมุดแห่งชาติ.  พระนคร :  กรมศิลปากร. อา้งอิงจาก  
 สมเด็จกรมพระยาด ารงราชานุภาพ.  (2459).  ต านานหอพระสมุดมนเฑียรธรรม  หอวชิรญาณ 

หอพุทธสาสนสังคหะ  และหอสมุดส าหรับพระนคร.  พระนคร :  

ช่ือผูถู้กสัมภาษณ์./ /(วนั  เดือน  ปี ท่ีสัมภาษณ์) ต าแหน่งถา้มี/ สัมภาษณ์ 

ช่ือผูแ้ต่งเอกสารรอง./(ปีท่ีพิมพ)์./  ช่ือเอกสารรอง./ / คร้ังท่ีพิมพ ์(ถา้มี) ./ / สถานท่ีพิมพ/์:/ ส านกัพิมพ.์ 
///////อา้งอิงจาก ช่ือผูแ้ต่งเอกสารแรก./ (ปีท่ีพิมพ)์ / ช่ือเอกสารแรก./ / คร้ังท่ีพิมพ ์(ถา้มี)./ / สถานท่ีพิมพ/์:/ 
///////ส านกัพิมพ.์ 
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โรงพิมพโ์สภณพิพรรฒธนากร. 
  
 กรณีให้ความส าคญัแก่เอกสารเดิมมากกวา่เอกสารรอง  ให้ข้ึนตน้ดว้ยช่ือผูแ้ต่งและช่ือเร่ืองของเอกสารเดิม 
แลว้ใชค้  าว่า อา้งถึงใน (Quoted in หรือ Cited in) ตามดว้ยช่ือผูแ้ต่งและรายละเอียดต่าง ๆ ของเอกสารรอง   ดงั
ตวัอยา่งต่อไปน้ี 
 
ด ารงราชานุภาพ,  สมเด็จกรมพระยา.  (2459).  ต านานหอพระสมุดมนเฑียรธรรม หอวชิรญาณ   
 หอพุทธศาสนสังคหะ  และหอสมุดส าหรับพระนคร. พระนคร : โรงพิมพโ์สภณ 
 พิพรรฒธนากร. อา้งถึงใน แมน้มาส ชวลิต.  (2509).  ประวตัิหอสมุดแห่งชาติ.  พระนคร :  
 กรมศิลปากร. 
Gray, E.S.  (1980).  East company success.  New York : Doubleday.  cited in O’Callaghan, R. (1989).  

International business management.  New York : Harper Collins.   
 
 2.15  เอกสารพเิศษ 
  การเขียนบรรณานุกรมเอกสารพิเศษต่าง ๆ เช่น จดหมาย อนุทิน ตน้ฉบบัตวัเขียน  เอกสารโบราณ
ของหอสมุดแห่งชาติ มีรูปแบบการลงรายการดงัน้ี 
             
            
  

 ตัวอย่างบรรณานุกรมเอกสารพเิศษ 
 
กรมสรรพากร. (22  สิงหาคม  2538). หนังสือที ่ กค.  0802/01. 
หอสมุดแห่งชาติ.  พระโลกนัยธนัญชัยบัณฑิต.  ผกู 1 – 21  ส่วนภาษาโบราณ. 
Manz, C. C. (2001, April 21).  A Letter to Brothen,  T. 
 

2.16  เอกสารประเภทจารึก  มีรูปแบบการลงรายการบรรณานุกรมดงัน้ี 
   
  

  
รายละเอียดขององคป์ระกอบในรูปแบบการลงบรรณานุกรมเอกสารประเภทจารึกมีดงัน้ี 

2.16.1 ช่ือจารึกใหร้ะบุช่ือของจารึกท่ีใชอ้า้งอิง 

ช่ือสถาบนัหรือเจา้ของ./ (วนั  เดือน  ปี)./ /ช่ือเอกสาร.// ล าดบัชุดของเอกสารเอกสาร 

ช่ือจารึก./(ปีของจารึก)./ /(ประเภทของจารึก)ลกัษณะเส้นบนัทึก.//ช่ือสถาบนัท่ีเป็นเจา้ของ.  
///////เลขท่ีและรายละเอียดอ่ืน. 
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 2.16.2 ประเภทของจารึก คือค าบอกประเภทของวสัดุจารึกรวมทั้งส าเนาต่าง ๆ  ตวัอยา่งประเภท
ของจารึก เช่น ศิลาจารึก (ตวัจริงของจารึก) จารึกจ าลอง (หุ่นจ าลอง รูปทรงเหมือนจารึกตวัจริง) ภาพถ่าย (ภาพถ่าย
ของจารึก) ค าอ่าน (ค าอ่านจากจารึกเป็นภาษาปัจจุบนั) 
 2.16.3 ปีของจารึก คือ เลข   พ.ศ. ท่ีปรากฏในจารึก ถา้เป็นปีโดยประมาณให้ใส่ค าวา่ ประมาณไวห้นา้
เลข พ.ศ. 
 
 ตัวอย่างบรรณานุกรมเอกสารประเภทจารึก 
 

จารึกนครชุม.  (ประมาณ  พ.ศ.  1900).  (ศิลาจารึก).  เส้นจารึก.  หอสมุดแห่งชาติ.  เลขท่ี  กพ. 1.2 ดา้น. 
 
 

 2.17  ราชกจิจานุเบกษา 
 รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรมราชกิจจานุเบกษา  มีดงัน้ี 
             
          
  
 “พระราชบญัญติัมหาวทิยาลยัมหาจุฬาลงกรณ์ราชวทิยาลยั.”  (1 ตุลาคม 2540).   ราชกจิจานุเบกษา.   

เล่ม 114 ตอนท่ี 51ก,  หนา้  26. 
 

 2.18  ค าส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ ระเบียบ มีรูปแบบการลงรายการดังนี้ 
 
 
 
 ตัวอย่างบรรณานุกรม   
  
มหาวทิยาลยัราชภฏัเลย. (2549, 20 กุมภาพนัธ์).  ค าส่ังมหาวทิยาลยัราชภัฏเลย  เร่ือง แต่งตั้ง 
 คณะกรรมการจัดท าศักยภาพการเปิดสอนหลกัสูตรครุศาสตรดุษฏีบัณฑิต  สาขาบริหารการศึกษา  
 (เพิม่เติม). 
สถาบนัราชภฏัเลย. (2542, 6 มกราคม). ค าส่ังสถาบันราชภัฏเลย เร่ืองแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 
 บัณฑิตศึกษา สาขาไทยศึกษาเพือ่การพัฒนา. 
ส านกังานสภาสถาบนัราชภฏั.  (2540, 18 กุมภาพนัธ์).  ประกาศส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ เร่ือง   
 แนวทางและวธีิการพจิารณาหลกัสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.2540. 
 

“ช่ือกฎหมาย”./(วนั  เดือน  ปี)./ ราชกจิจานุเบกษา.// เล่ม...ตอนท่ี., หนา้ท่ีตีพิมพ.์ 

ช่ือสถาบนัหรือหน่วยงานเจา้ของค าสั่ง.//(ปี, วนัท่ี เดือนของค าสั่ง).//ช่ือค าส่ัง. 
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 2.19 บทคัดย่อวทิยานิพนธ์ 
  บทคดัยอ่วทิยานิพนธ์ จากส่ิงพิมพร์วมบทคดัยอ่ 
 

 
 
 
ทองค า  พานจนัทร์.  (2542).  การเปรียบเทยีบผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน การฟัง การพูด ของนักเรียน 
 ช้ันมัธยมศึกษาปีที ่4 โรงเรียนราชินีบูรณะทีส่อนโดยการใช้เพลงกบัการสอนแบบปกติ  
 [บทคดัยอ่].  วทิยานิพนธ์ปริญญามหาบณัฑิต, มหาวทิยาลยัศิลปากร.  ใน บทคัดย่อ 
 วทิยานิพนธ์ 2545 มหาวิทยาลยัศิลปากร. หนา้ 254. 
คงคา  จุลกิจวฒัน์.  (2546).  คุณธรรมส่ีประการกบัความมีวนิยั ขา้ราชการของผูบ้ริหารโรงเรียน 
 ประถมศึกษา [บทคดัยอ่].  วทิยานิพนธ์ปริญญามหาบณัฑิต, มหาวทิยาลยัศิลปากร. 
 ใน รวมบทคัดย่อวิทยานิพนธ์ พ.ศ.2546 มหาวิทยาลยัศิลปากร.  หนา้ 176. 
 

 2.20 สิทธิบัตร 
ทรัพย ์ปัญญาดี.  (2552).  สิทธิบัตรไทย เลขที ่099, 972.  กรุงเทพฯ : กรมทรัพยสิ์นทางปัญญา. 
Simpson, G.  (2000).  U.S. Patent No.123, 544.  Washington DC : U.S. Patent and Trademark Office. 
 

 2.21 ผลงานทางศิลปะ 
ชูศกัด์ิ  วษิณุค ารณ.  (จิตรกร).  (2001).  พรสวรรค์ สีพู่กนั ทองค าเปลว.  (ภาพวาด).   
 คน้เม่ือ 19 มิถุนายน 2552, จาก http://www.artgazine.com/shoutouts 
Van Gogh.  (Artist).  (1989).  The starry night.  [Paining].  New York : Metropolitan Museum of Art. 
 

 2.22  ส่ือไม่ตีพมิพ์ 
การเขียนรายการบรรณานุกรมของส่ือไม่ตีพิมพ์ เช่น โสตทศันวสัดุ ประเภทสไลด์ เทปบนัทึกเสียง  

ฟิลม์สตริปภาพยนตร์ รายการวทิยุ/โทรทศัน์ เทปบนัทึกภาพ แฟ้มขอ้มูล และโปรแกรมคอมพิวเตอร์มีรายละเอียดและ
รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมดงัน้ี 

 2.22.1  การเขียนรายการบรรณานุกรมของส่ือประเภท โสตทศันวสัดุหรือส่ือวิทยุโทรทศัน์ให้ระบุช่ือ
ผูจ้ดัท าและวงเล็บหนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ เช่น ผูผ้ลิต (Producer) หรือผูบ้รรยาย (Speaker) หรือผูด้  าเนินรายการ ปีท่ีเผยแพร่
ใส่ในวงเล็บนอกจากน้ีใหร้ะบุลกัษณะของโสตทศันวสัดุ เช่น สไลด์ ฟิล์ม เทปบนัทึกภาพ เทปบนัทึกเสียง ฟิล์มสตริป 
ภาพยนตร์ ไวใ้นวงเล็บทา้ยช่ือเร่ือง ตามดว้ยช่ือสถานท่ีผลิต หน่วยงานท่ีเผยแพร่ (ถา้มี) กรณีเป็นเร่ืองท่ีมาจากรายการ
เผยแพร่ทางส่ือวทิยหุรือโทรทศัน์ใหร้ะบุช่ือรายการและสถานีวทิยหุรือโทรทศัน์ท่ีเผยแพร่ไวใ้นวงเล็บต่อทา้ยช่ือเร่ือง 
 

ช่ือผูแ้ต่ง.//(ปีท่ีพิมพ)์.//ช่ือวิทยานิพนธ์ [บทคดัยอ่].//วทิยานิพนธ์ปริญญา.../,/ช่ือมหาวทิยาลยั...ใน  
////////ช่ือส่ิงพมิพ์รวมบทคัดย่อ.//เลขหนา้. 
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 รูปแบบการลงรายการในบรรณานุกรมส่ือไม่ตีพิมพ ์ มีดงัน้ี 
              

             
   
 

 ตัวอย่างการลงรายการบรรณานุกรมส าหรับโสตทศันวสัดุ 
 

บริษทัแมงป่อง. (ผูจ้ดัท า).  (1994).  พอลล่า  อบัดุล = Paula   Abdul’s get  up  and  dance  [เทปบนัทึกภาพ]. 
 กรุงเทพฯ : แมงป่อง. 
ประสพ  รัตนากร.  (ผูพ้ดู).  (22  เมษายน  2544).  สุขภาพจิตดี  [ออกอากาศทางสถานีวทิย ุ
 กระจายเสียงแห่งประเทศไทย].  กรุงเทพฯ : กรมประชาสัมพนัธ์. 
Air  Force One  [Film].  (1996).  California  :  Warners  Film.   
สุทธิชยั  หยุน่.  (ผูด้  าเนินรายการ).  (2550, 23 กรกฎาคม).  เด็กไทยกับการเรียนภาษาจีน [รายการชีพจร 
 โลก เผยแพร่ทางสถานีโทรทศัน์ ช่อง 9].  กรุงเทพฯ : สถานีโทรทศัน์ช่อง 9. 
บริษทัซคัเซสมีเดีย. (ผูจ้ดัท า).  (2004).  เร่ิมต้นง่าย ๆ กบัอินเตอร์เน็ตได้ด้วยตัวเอง   

[เทปบนัทึกภาพ].  กรุงเทพฯ : ซคัเซสมีเดีย. 
 

2.22.2 ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ แฟ้มข้อมูล และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ มีรูปแบบการลงรายการ
บรรณานุกรมดงัน้ี  

 
           

           
      
 รายละเอียดขององคป์ระกอบตามรูปแบบการเขียนบรรณานุกรมส าหรับส่ือประเภทน้ีมีดงัน้ี 

1) ผูรั้บผดิชอบหลกั 
(1) ระบุผูรั้บผิดชอบหลกัในการผลิตแฟ้มขอ้มูลหรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในต าแหน่งผูแ้ต่ง 
(2) วธีิการเขียนช่ือใชห้ลกัการเดียวกบัการเขียนช่ือผูแ้ต่ง 

2) ปีท่ีจดัท า หมายถึง ปีท่ีเผยแพร่แฟ้มขอ้มูลหรือปีท่ีผลิตโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 
 

 ตัวอย่างการเขียนบรรณานุกรมส่ืออีเล็กโทรนิกส์  แฟ้มข้อมูล  และ โปรแกรมคอมพวิเตอร์ 
 

Research Information Company.  (1994). Reference manager : Professional edition 
[Computer program].  Carlsbad, CA : Research  Information  Company.   

ช่ือผูจ้ดัท า.// (หนา้ท่ีรับผดิชอบ  ถา้มี).//(ปีท่ีผลิตเผยแพร่).//ช่ือเร่ือง [ประเภทของโสตทศันวสัดุ]. 
////////สถานท่ีผลิต/ : /หน่วยงานท่ีเผยแพร่. 

ช่ือผูรั้บผดิชอบหลกั./(ปีท่ีจดัท า).// ช่ือแฟ้มข้อมูล (หรือช่ือโปรแกรม)/ [ประเภทของส่ือ]. / สถานท่ีผลิต/: /  
 ช่ือผูผ้ลิตหรือผูเ้ผยแพร่. (บอกช่ือของแหล่งท่ีมา). 
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3)  ช่ือแฟ้มขอ้มูล หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
(1) ระบุช่ือแฟ้มขอ้มูลหรือช่ือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในลกัษณะเดียวกบัช่ือเร่ือง  คือ  พิมพด์ว้ย

อกัษรตวัหนา 
(2) ระบุขอ้ความท่ีบอกประเภทของแฟ้มขอ้มูล (machine readable data file)  ไวใ้นวงเล็บใหญ่

ต่อทา้ยช่ือแฟ้มข้อมูล โดยไม่มีเคร่ืองหมายใด ๆ คัน่ เช่น [โปรแกรมคอมพิวเตอร์] [computer software] หรือ 
[computer program] หรือ [CD – ROM] แลว้แต่กรณี 

(3) ถ้าแฟ้มข้อมูลไม่มีช่ือเร่ือง  ให้เขียนค าอธิบายเน้ือหาของข้อมูลไวใ้นวงเล็บ  รวมถึงปีท่ี
รวบรวมขอ้มูล 

(4) จบขอ้ความแลว้ใหก้ ากบัดว้ยเคร่ืองหมายมหพัภาค ( . ) 
4)  สถานท่ีผลิต และช่ือผูผ้ลิตและเผยแพร่ 

(1) ระบุสถานท่ีและช่ือผูผ้ลิต (บุคคลหรือองค์การ)  ท่ีบันทึกข้อมูลหรือจัดท าโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

(2) ในกรณีของแฟ้มขอ้มูล  อาจระบุช่ือบุคคลหรือองคก์ารผูจ้ดัท าและเผยแพร่ซ่ึงสามารถติดต่อ
ขอส าเนาขอ้มูลได้ โดยวงเล็บหน้าท่ีของบุคคล หรือองค์กร [ผูผ้ลิต (Producer)] หรือ  [ผูเ้ผยแพร่ (Distributor)]  
แลว้แต่กรณี 

(3) ในกรณีของโปรแกรมคอมพิวเตอร์  อาจเพิ่มเติมรายละเอียดอ่ืน ๆ ท่ีจ  าเป็นเพื่อสะดวกในการ
สืบคน้โปรแกรมนั้นต่อจากช่ือผูผ้ลิตหรือเผยแพร่  เช่น  หมายเลขรายงานหรือหมายเลขของโปรแกรม  เป็นตน้ 
                              5)  แหล่งท่ีมา (Available  from) ให้ระบุแหล่งท่ีมาหรือท่ีสืบคน้ขอ้มูลได ้ ถา้เป็นหนงัสือจะ
หมายถึงสถานท่ีพิมพแ์ละช่ือส านกัพิมพ ์
 
 หมายเหตุ  สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 การเขียนบรรณานุกรมสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ อาจเป็นบรรณานุกรมท่ีไดรั้บขอ้มูลมา
จากแหล่งท่ีเป็นฐานขอ้มูลออนไลน์ (Online database) หรือแหล่งท่ีเป็นฐานขอ้มูล ซีดี - รอม (CD – ROM database) 
แหล่งใดแหล่งหน่ึง ซ่ึงฐานขอ้มูลทั้ง 2 แหล่ง มีลกัษณะดงัน้ี 

 ฐานข้อมูลออนไลน์จะมีวิธีการสืบค้นโดยใช้คอมพิวเตอร์เป็นเทอร์มินัลติดต่อกับ
ฐานขอ้มูลทางไกลทั้งในและต่างประเทศ  ซ่ึงจะตอ้งใชเ้คร่ืองแปลงสัญญาณ  (modem)  และการติดต่อส่ือสารขอ้มูล
ผา่นระบบโทรคมนาคม  ดงันั้นฐานขอ้มูลออนไลน์ในท่ีน้ีจะรวมถึงการสืบคน้สารสนเทศจากอินเตอร์เน็ทและจากผู ้
ให้บริการฐานขอ้มูลออนไลน์ทั้งในและต่างประเทศ  เช่น  บริการฐานขอ้มูลของ  DAI  UMI  DIALOG  BRA  STN  
LEXIS  และ  NEXIS  เป็นตน้ 

 ส่วนฐานขอ้มูลซีดี – รอม หมายถึงขอ้มูลท่ีบนัทึกสารสนเทศไวใ้นแผ่น ซีดี – รอม ซ่ึง
สามารถบรรจุขอ้มูลไดจ้  านวนมาก โดยใชเ้คร่ืองอ่านซีดี – รอม และคอมพิวเตอร์ในการสืบคน้ และยงัรวมถึงการคน้
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สารสนเทศจากฐานขอ้มูลซีดี – รอมท่ีติดตั้งในระบบเครือข่ายและการสืบคน้สารสนเทศฐานขอ้มูลซีดี – รอมโดยผา่น
ทางระบบโทรคมนาคมอีกดว้ย 

 ความแตกต่างท่ีส าคญัประการหน่ึงของสารสนเทศท่ีไดรั้บจากฐานขอ้มูลออนไลน์และ
ฐานขอ้มูลซีดี – รอม คือ ฐานขอ้มูลออนไลน์จะมีการแก้ไขเพิ่มเติม (Update) ขอ้มูลให้เป็นปัจจุบนัตลอดเวลา 
ส่วนขอ้มูลซีดี – รอมนั้นจะมีการแกไ้ขชา้กวา่ ดงันั้นในการสืบคน้สารสนเทศใหม่ ๆ ผูว้จิยัควรเลือกใชซี้ดี – รอมแผน่
ใหม่ล่าสุดเท่าท่ีมีอยูใ่นขณะนั้นเท่ากนั 

 ในบางกรณีผูว้ิจยัอาจสืบค้นสารสนเทศท่ีบนัทึกบนแผ่นซีดี – รอมโดยผ่านทางระบบ
เครือข่าย (network) ซ่ึงในกรณีน้ีจะถือวา่เป็นส่ือประเภทซีดี – รอม เน่ืองจากฐานขอ้มูลตน้แหล่งเป็นซีดี – รอม 

 การเขียนบรรณานุกรมสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ในวิทยานิพนธ์ ให้ใชก้ารอา้งอิงระบบ
นามปีตามปกติ และน าวสัดุทั้งหมดมาจดัท าบรรณานุกรม ตามแบบแผนท่ีก าหนด 
 
  2.22.3 บทคดัยอ่วทิยานิพนธ์ จากฐานขอ้มูลซีดีรอม 
 

 
 
 
 

Bonchard, G.J.  (2003).  The effect of a problem-based learning curriculum on performance on 
 the physician assistant national certifying examination [Abstract].  Doctoral Dissertation, 
 Seton Hall University.  In Dissertation Abstract International.  Abstract No.9530. 
Fowler, M.B.  (1986).  The relationship between teachers perceived participation in  
 educational decision making and teacher morale in selected elementary school in  
 targeted southeastern states [Abstract].  Doctoral Dissertation, Seton Hall University.   
 In Seton Hall Dissertation Abstract.  Abstract No.3204-A. 
Miller, R.B. (1995).  A study of psychological preparation for automation [Abstract].   
 Master Thesis, University of Southern California.  Retrieved June 20, 2007, from DAO, 
 Abstract No. A23567. 
Surasin Janpanit.  (1996).  Indigenous knowledge in natural resource management : The case of 
 two villages in Thailand.  [Abstract].  Doctoral Dissertation, The University of  
 Wisconsin-Madison,  Retrieved on November 26, 2006, from DAO, Abstract No.5705. 
 

  
 

ช่ือผูแ้ต่ง.//(ปีท่ีพิมพ)์.//ช่ือวิทยานิพนธ์ [บทคดัยอ่].//วทิยานิพนธ์ปริญญา............สาขาวชิา............. 
////////คณะ..........สถาบนั..........คน้เม่ือ วนัเดือนปีท่ีคน้,/จาก ช่ือฐานข้อมูลซีดีรอม,/หมายเลขบทคดัยอ่. 
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 2.22.4 บทคดัยอ่บทความวารสาร จากฐานขอ้มูลซีดีรอม 
 
 
 
 

Grabill, C.M.,  and Kaslow, N.J.  (1999).  The status of health education in Thailand’s public 
 school districts : A comparison to national recommendations and status reports [Abstract]. 
 Journal of Clinical Child Psychology, 39(20) : 9-11.  Retrieved May 12, 2007,   
 from ERIC, Abstract No. ED 792899. 
Braxton, J.M. (2003).  Perspective on research misconduct [Abstract].  Journal of Higher  
 Education, 9 (18) : 21-23.  Retrieved January 9, 2007.  from ERIC, Abstract  
 No. ED 459773. 
Bremer, C.D., and Smith, J.  (2004).  Teaching social skills addressing trends and developments 
 in secondary education and transition information brief [Abstract].  Harvard Business 
 Review, 90 (3) : 99-101.  Retrieved on October 23, 2006, from ERIC, Abstract No.  
 ED 484258. 
 

 2.22.5 บทคดัยอ่หนงัสือ จากฐานขอ้มูลซีดีรอม 
 
 
 
 
Papalia, D.E. and Olds, S.W.  (1995).  A child’s world : Infancy through adolescence [Abstract]. 
 New York : McGraw-Hill.  Retrieved April 29, 2000, from ERIC, Abstract No. ED 459801.  
 
 2.22.6 การอา้งอิงขอ้มูลจากอินเตอร์เน็ต 
  การอา้งอิงเอกสารจากอินเตอร์เน็ตน้ี ดดัแปลงจาก APA Formatting and Style Guide : 
Reference List : Electronic Sources โดย Dana Lynn Discroll (2007) 
 
 
 
 

ช่ือผูเ้ขียนบทความ.//(ปีท่ีพิมพ)์.//ช่ือบทความ [บทคดัยอ่].//ช่ือวารสาร,/ปีท่ี(ฉบบัท่ี)/:/เลขหนา้. 
///////คน้เม่ือ วนัเดือนปีท่ีคน้,/จาก ช่ือฐานข้อมูลซีดีรอม,/หมายเลขบทคดัยอ่. 

ช่ือผูแ้ต่ง.//(ปีท่ีพิมพ)์.//ช่ือหนังสือ [บทคดัยอ่].//สถานท่ีพิมพ/์:/ส านกัพิมพ.์//คน้เม่ือ วนัเดือนปีท่ีคน้, 
////////จาก ช่ือฐานข้อมูลซีดีรอม,/หมายเลขบทคดัยอ่. 
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  1) ขอ้มูลจาก website ของหน่วยงานต่าง ๆ  
 รูปแบบการลง 
 
เช่น  
American  Psychological  Association.  (2006).  APA formatting and style guide : Reference list : 
 Electronic sources.  Retrieved July 10, 2007, from http://www.owl.english.purdue.edu/ 
 owl/resource/560/10 
การส่ือสารแห่งประเทศไทย.  (2545).  สหภาพแรงงานรัฐวสิาหกจิ.  คน้เม่ือ 18 กรกฎาคม 2550, 
 จาก http://www.sewu-cat.com/ 
 
   2) ขอ้มูลจาก Website ของบุคคลไม่ระบุแหล่ง/หน่วยงานท่ีสังกดั  
 มีรูปแบบการลง ดงัน้ี 
 
 
 
 
เช่น 
ไพฑูรย ์ ศรีฟ้า.  (2004).  คืนชีวติสู่ธรรมชาติ.  คน้เม่ือ 9 กรกฎาคม 2550, จาก 
 http://paitoon_srita.com 
 

หมายเหตุ : ถา้เวบ็ไซตน์ั้นระบุวนั เดือน ปีท่ีจดัท า ใหใ้ส่วนั เดือน ปี ใน ( ) เช่น (2549, 19 พฤศจิกายน) 
 

Simpson, G.  (2006, November 8).  Library for children and young adults section : Guidelines for 
 children’s library services.  Retrieved April 18, 2009, from  
 http://www.gerge.trensportation/library.html 
 
  3) ขอ้มูลจาก Website ท่ีไม่ระบุช่ือผูเ้ขียนหรือผูจ้ดัท า  
 มีรูปแบบการลง ดงัน้ี 
 
 

 

ช่ือผูแ้ต่งหรือหน่วยงานท่ีจดัท า.//(ปีพิมพ)์.//ช่ือเร่ือง.//คน้เม่ือ วนั เดือน ปีท่ีคน้,/จาก URL………… 

ช่ือผูแ้ต่ง.//(ปีพิมพ)์.//ช่ือเร่ือง.//คน้เม่ือ วนั เดือน ปีท่ีคน้,/จาก URL…………………. 

ช่ือเร่ือง.//(ปีพิมพ)์.//คน้เม่ือ วนั เดือน ปีท่ีคน้,/จาก URL………………………… 
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เช่น  
เหตุใดอนิทราเน็ตจึงเป็นส่ิงจ าเป็นส าหรับธุรกจิขนาดเลก็.  (2530).  คน้เม่ือ 31 พฤษภาคม 2550,  
 จาก http://microsoft.com/thailand/smallbusiness/themes/practical/article2.mspx 
School climate and school culture.  (2005, December).  Retrieved November 29, 2006, from 
 http://gwi.net/hankla/saufler/articles/climateculture.pdf 
ครม. พลกิมติ “อยัการศึก” ยอมเลกิ “กทม.” พร้อม 41 จังหวดั.  (2549).  คน้เม่ือ 29 พฤศจิกายน 
 2549, จาก http://www.matichon.co.th/maticton/matichon_detail.htm 
Just solf the millennium map jigsaw challenge.  (2549).  Retrieved November 30, 2006,  
 From http://cnn.com.newslive/asia 
 
 4) บทความวารสารเผยแพร่บนอินเตอร์เน็ต โดยท่ีวารสารนั้นมีฉบับท่ีเป็นส่ิงพิมพ ์
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หมายเหตุ 
 * การอา้งขอ้มูลควรอา้งจาก Website ท่ีมีขอ้มูลนั้น ๆ โดยตรงไม่ควรอา้งจากหน้า Homepage หรือหน้า 
Menu age ของเอกสาร 
 * การพิมพ ์URL หากพิมพไ์ม่พอ ตอ้งข้ึนบรรทดัใหม่ ใหแ้บ่งขอ้ความหลงัเคร่ืองหมาย / หรือ . 
 * การอา้งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail message) ให้อ้างในเน้ือหาของเอกสารเท่านั้น ไม่ควรน ามา
รวบรวมไวใ้นรายการบรรณานุกรมทา้ยเล่ม เพราะสืบคน้ต่อเน่ืองไม่ได ้E-mail ไม่อยูถ่าวร 
 * ถา้ขอ้มูลจากอินเตอร์เน็ตไม่ปรากฏช่ือผูแ้ต่งใหใ้ส่ช่ือเร่ือง หรือส่วนหน่ึงของช่ือเร่ืองแทน ตามดว้ยปีพิมพ ์

ช่ือผูเ้ขียน.//(วนัท่ีท่ีส่งขอ้ความ).//ช่ือเร่ืองจากส่วน subject.//Message posted to ระบุท่ีอยูข่อง 
///////กลุ่มข่าวหรือกลุ่มอภิปราย 

ช่ือสกุล, ช่ือ.//(ปี).//[Graph illustration the sower spectral.  May 8, 2008].//………Retrieved 
///////from http://www............................ 
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3.  หลกัการเรียงรายการอ้างองิ/บรรณานุกรม 
 
 1. จดัเรียงรายการทั้งหมดไวส่้วนทา้ยของงานเขียน ถ้ารายการบรรณานุกรมมีจ านวนมาก อาจจะจดัเรียง
รายการบรรณานุกรมของแต่ละบท ไวท้า้ยบทนั้น ๆ ก็ได ้
 2. จดัเรียงรายการบรรณานุกรมภาษาไทย ก่อนภาษาต่างประเทศ 
 3. จดัเรียงรายการบรรณานุกรมตามล าดบัอกัษร ก-ฮ ถา้รายการแรกข้ึนดว้ยตวัอกัษรเดียวกนัให้เรียงล าดบั
สระ ตามแบบพจนานุกรมราชบณัฑิตยสถาน ส าหรับภาษาต่างประเทศให้เรียงรายการบรรณานุกรม ตามล าดบัอกัษร 
A-Z ตามแบบพจนานุกรม Webster’s New World College Dictionary  
 
4.  การเรียงรายการบรรณานุกรม 
 
 1.  เรียงตามล าดบัอกัษรตวัแรกของแต่ละรายการ คือ อาจเป็นช่ือผูแ้ต่ง หรือ ช่ือเร่ือง หากมีเอกสารจ านวน
มากอาจแยกตามประเภทของเอกสาร เช่น หนงัสือ วารสาร หนงัสือพิมพ ์สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ โสตทศันวสัดุ 
เป็นตน้ แต่ในการท ารายงานหรือภาคนิพนธ์ ซ่ึงมีรายช่ือเอกสารจ านวนน้อยให้จดัเรียงตามล าดับอกัษร โดยไม่
ค  านึงถึงประเภทของเอกสาร 
 2.  การเขียนรายการอา้งอิงหรือบรรณานุกรม บรรทดัแรกของแต่ละรายการจะอยู่ระยะ 1 ½ น้ิว บรรทดัท่ีสอง
และบรรทดัถดั ๆ ไป ย่อหน้าเขา้ไปประมาณ 1 น้ิว เม่ือเร่ิมรายการใหม่ให้ข้ึนบรรทดัใหม่ท่ีระยะชิดขอบกระดาษ
ซา้ยมือ 
 3.  หากมีเอกสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ให้เขียนรายการอา้งอิงภาษาไทยก่อนจนหมดแลว้จึงเร่ิม
รายการภาษาต่างประเทศ 
 
               4.  การเรียงตวัอกัษร 
   
  -  รายการภาษาไทยใชห้ลกัการเรียงตวัอกัษรและสระตามพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตสถาน ดงัน้ี 
 อะ อ ั อวัะ อา อ า อิ อี อึ อือ อุ อู 
 เอ  เอะ เอา เอาะ เอิน เอีย เอียะ เอือ เอือะ แอ แอะ โอ โ อ ะ
 ใอ ไอ 
 
 - รายการภาษาต่างประเทศใหเ้รียงตามล าดบัตวัอกัษรต่ออกัษร เช่น 
 Dillman, D. A.  (2000) 
 Dillman, D.A., & Bowker, D. K. (2005) 
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 5. เอกสารใดไม่มีผูแ้ต่ง ใหใ้ชช่ื้อเร่ือง หรือช่ือบทความ เรียงรายการตามล าดบัตวัอกัษรคละกบัเอกสารท่ีมีช่ือ
ผูแ้ต่ง 
 6. เอกสารท่ีผูแ้ต่งคนเดียวกนั ลงช่ือผูแ้ต่งทุกรายการ เรียงล าดบัรายการตามปีท่ีพิมพจ์ากนอ้ยไปหามาก 
 7. เอกสารท่ีมีผูแ้ต่งหลายคน และผูแ้ต่งคนแรกเป็นคนเดียวกนั ให้เรียงรายการตามช่ือผูแ้ต่งคนท่ีสองหากช่ือ
ผูแ้ต่งคนท่ีสองซ ้ า ใหเ้รียงตามช่ือผูแ้ต่งคนท่ีสาม ท่ีส่ี... 
 Marshall, R. M., Moxwell, J. A., & Rossman, G.B.  (2006). 
 Marshall, R.M., Murphy, L.L., & Louis, K. S., (2007). 
 
ตัวอย่าง  การพิมพแ์ละการจดัเรียงรายการอา้งอิง/บรรณานุกรม 
 

บรรณานุกรม 
 

กรมวชิาการ.  (2544).  เอกสารสาระส าคัญหลกัสูตรการศึกษาข้ันพืน้ฐาน พุทธศักราช 2544. 
 กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพคุ์รุสภาลาดพร้าว.  
กรมสรรพากร. (22  สิงหาคม  2538). หนังสือที ่ กค.  0802/01. 
 
กฤษณา  สินไชย,  และรัตนา  ฤชาสิทธ์ิ.  (2520).  ความเป็นมาของแบบเรียนไทย.   กรุงเทพมหานคร :  
 กรมวชิาการ. 
กาญจนา  ทิพยเนตร.  (2523).  การใช้ไมโครคอมพวิเตอร์ในการท ารายการวสัดุไม่ตีพมิพ์ : โครงการทดลอง.  
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 จาก http://www.sewu-cat.com/ 
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ส่ิงทีค่วรตรวจสอบในการเขียนรายการอ้างองิ/บรรณานุกรม 
 
 การลงรายการอา้งอิงไม่วา่จะยดึรูปแบบใดก็ตาม ควรท าให้สอดคลอ้งกนัทุกรายการตลอดทั้งเล่ม ผูเ้ขียนควร
มีความละเอียด รอบคอบในการพิมพ ์ตรวจรายการอา้งอิงในเน้ือเร่ืองและรายการอา้งอิงท่ีอยูใ่นหนา้ “บรรณานุกรม” 
ส่ิงท่ีควรตรวจสอบ มีดงัน้ี 
 1. รายการท่ีอา้งอิงไวใ้นเน้ือเร่ือง ควรตรวจสอบวา่น ามาเขียนท่ีรายการอา้งอิงทา้ยเล่มครบทุกรายการหรือไม่ 
 2. รายการแรกของแต่ละรายการท่ีเขียนไว้ในการอ้างอิงในเน้ือเร่ืองตรงกับรายการแรกในรายการ
เอกสารอา้งอิงหรือบรรณานุกรมหรือไม่ 
 3. การลงรายละเอียดในส่วนต่าง ๆ อาทิ ผูเ้ขียนชาวต่างประเทศให้กลับนามสกุลมาไวก่้อนช่ือตวั ถ้ามี
มากกวา่ 1 คน ตอ้งกลบันามสกุลทุกคน คัน่ดว้ย , แลว้เป็นอกัษรยอ่ตวัแรกของช่ือตน้และช่ือกลาง ส าหรับช่ือเมืองท่ี
ไม่เป็นท่ีรู้จกั ใหล้งช่ือยอ่ของรัฐหรือช่ือยอ่ประเทศไวต่้อจากช่ือเมืองดว้ย 
 4. ตวัสะกด และระยะการพิมพห์ลงัเคร่ืองหมายวรรคตอนต่าง ๆ ใหถู้กตอ้งตามหลกัของภาษา 
 5. ช่ือเร่ืองของรายการภาษาองักฤษ ไม่วา่จะเป็นช่ือเร่ือง หรือช่ือบทความ/ข่าว เป็นตวัพิมพใ์หญ่หรือตวัพิมพ์
เล็ก ถา้ใชแ้บบไหนก็ใหใ้ชแ้บบนั้นเหมือนกนัตลอดทั้งเล่ม 
 6. ขอ้มูลท่ีใชใ้นการอา้งอิง ตอ้งลงใหค้รบถว้น เพื่อให้ผูอ่้านสามารถติดตามเอกสารนั้น ๆ ได ้เม่ือตอ้งการศึกษา
คน้ควา้เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


