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คู่มือการเขียนรายงานเชิงวิชาการ 

รายงานเชิงวิชาการ หรือเรียกกันว่า รายงาน (Report) เป็นผลการศึกษาหรือค้นคว้า รวบรวม วิเคราะห์
เรื่องราวทางวิชาการในเรื่องใดเรื่องหนึ่งด้วยตนเองอย่างมีระเบียบแบบแผน เพ่ือประกอบการเรียนรายวิชาต่าง ๆ 
ทั้งนี้ อาจมีรูปแบบหรือชื่อเรียกแตกต่างกันไป เช่น รายงานการค้นคว้า รายงานวิจัย รายงานประจ าภาคหรือภาค
นิพนธ์ สารนิพนธ์ ปริญญานิพนธ์ วิทยานิพนธ์ ฯลฯ 

 รายงานเชิงวิชาการ มีโครงสร้างพ้ืนฐานประกอบด้วย 3 ส่วนส าคัญ คือ ส่วนน า ส่วนเนื้อหา และส่วนท้าย 
ในแต่ละส่วนมีลักษณะดังนี้ 

 1. ส่วนน า คือ ส่วนที่อยู่ก่อนถึงเนื้อเรื่อง ประกอบด้วย 

  1.1 ปกนอก เป็นปกหน้าของเล่มรายงาน อาจใช้กระดาษสีที่มีความหนาพอสมควร สีสุภาพ หน้าปก 
ระบุชื่อรายงาน ชื่อผู้จัดท า รหัสนักศึกษา ข้อมูลประกอบการท ารายงาน คณะ สถานศึกษา ภาคการศึกษา และปี
การศึกษา 
  1.2 ใบรองปก อยู่ถัดจากปกนอก เป็นกระดาษเปล่าไม่มีข้อความ 1 แผ่น 
  1.3 ปกใน อยู่ถัดจากใบรองปก มีรายละเอียดเหมือนปกนอกทุกประการ แต่ใช้กระดาษอ่อน
เช่นเดียวกับกระดาษพิมพ์เนื้อหารายงาน 
  1.4 ค าน า อยู่ถัดจากปกใน มีค าว่า ค าน า อยู่ด้านบนกึ่งกลางหน้ากระดาษ ย่อหน้าถัดมาผู้จัดท า
รายงานจะเขียนถึงวัตถุประสงค์ในการท ารายงาน และอาจขอบคุณผู้ให้ความช่วยเหลือในการท ารายงานด้วย และ
เมื่อจบย่อหน้าแล้ว ลงท้ายระบุชื่อผู้จัดท าไว้มุมขวาล่าง 
  1.5 สารบัญ อยู่ถัดจากค าน า มีค าว่า สารบัญอยู่ด้านบนกึ่งกลางหน้ากระดาษ ถัดมาเป็นค าว่า เรื่อง 
และหน้า เนื้อหาของสารบัญคล้ายกับโครงเรื่องของรายงาน โดยเรียงล าดับหัวข้อ ไว้ทางด้านซ้ายมือของ
หน้ากระดาษ ตั้งแต่ข้อ 1. บทน า ลงไปจนถึงข้อสุดท้าย สรุป และบรรณานุกรม หรือภาคผนวก (ถ้ามี) ตามล าดับ 
พร้อมทั้งบอกหน้าเริ่มต้นของแต่ละหัวข้อไว้ทางด้านขวาของแต่ละบรรทัด การระบุเลขหน้าควรท าหลังจากท าส่วน
เนื้อหาเสร็จสิ้นแล้ว 

 2. ส่วนเนื้อหา คือ ส่วนเนื้อเรื่องซึ่งเป็นข้อมูลส าคัญท่ีสุดของรายงาน ประกอบด้วย 

  2.1 บทน า บทน าแตกต่างจากค าน า บทน าเป็นการกล่าวถึงความเป็นมา หรือเหตุจูงใจในการท า
รายงานเชิงวิชาการเรื่องนั้น ๆ อธิบายเนื้อหาสาระของรายงานก่อนน าเข้าสู่เนื้อเรื่องให้ผู้อ่านทราบคร่าว ๆ คล้าย
กับการชักจูงใจให้ผู้อ่านที่ยังไม่ทราบเรื่องในแนวนี้มาก่อนได้รับทราบข้อมูลในเบื้องต้น รวมถึงบอกปัญหาหรือ
ขอบเขตในการท ารายงานว่าจะศึกษาเนื้อหากว้างหรือแคบมากน้อยเพียงใด และระบุวิธีการในการศึกษาค้นคว้า
ด้วย 
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  2.2 เนื้อเรื่อง เป็นผลการศึกษาของรายงาน เรียบเรียงตามเนื้อหาที่ปรากฏตามหัวข้อในสารบัญ 
เขียนด้วยส านวนภาษาของผู้จัดท า ไม่คัดลอก ไม่ละเมิดลิขสิทธิ์โดยเด็ดขาด หากมีการน าข้อมูลมาจากแหล่งอ่ืน 
ต้องอ้างอิงในเนื้อหาอย่างถูกวิธี นอกจากนี้  ผู้จัดท ายังสามารถแทรกภาพประกอบ ตาราง แผนผัง ได้ตามความ
เหมาะสม สอดคล้องกับเนื้อเรื่องและต้องมีการอ้างอิงแหล่งที่มา และล าดับภาพหรือตารางให้ชัดเจนด้วย 

  2.3 บทสรุป เป็นการสรุปผลการศึกษาทั้งหมดจากที่ผู้จัดท าได้ท ารายงานฉบับนี้ เขียนด้วยส านวน
ภาษาของผู้จัดท า บทสรุปต้องสอดคล้องกับเนื้อเรื่อง ตรงประเด็น ไม่ยกตัวอย่างอีก แต่อาจให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม
แก่ผู้อ่าน เพ่ือให้เป็นแนวทางแก่การค้นคว้าวิจัยต่อไปได้ 

 3. ส่วนท้าย  คือ ส่วนที่อยู่ท้ายเล่มรายงาน เป็นการให้ข้อมูลประกอบและรายละเอียดอ่ืน ๆ 
ประกอบด้วย 

  3.1 บรรณานุกรม เป็นการน าเสนอแหล่งข้อมูลที่ใช้ในการท ารายงาน แสดงถึงการให้เกียรติเจ้าของ
ผลงานที่ผู้จัดท าน ามาใช้อ้างอิง สิ่งส าคัญคือ การอ้างอิงในเนื้อหากับบรรณานุกรมจะต้องสอดคล้องกันด้วย 
  3.2 ภาคผนวก (ถ้ามี) เป็นการให้ข้อมูลหรือรายละเอียดเพ่ิมเติมแก่ผู้อ่านรายงาน ซึ่งไม่ต้องการให้
ปรากฏในส่วนเนื้อเรื่อง จึงน ามาไว้ในส่วนท้ายเป็นภาคผนวก จะมีรายงานหรือไม่ก็ได้ สิ่งที่ปรากฏในภาคผนวก 
เช่น ผลส ารวจ แบบสอบถาม สถิติ ภาพประกอบจ านวนมาก ค าอธิบายเพิ่มเติม ฯลฯ 
  3.3 ใบรองปกหลัง อยู่ก่อนปกหลัง เป็นกระดาษเปล่าไม่มีข้อความ 1 แผ่น 
  3.4 ปกหลัง ใช้กระดาษสีที่มีความหนาพอสมควร สีสุภาพ และต้องมีลักษณะสีหรือรูปแบบ
เหมือนกับปกนอก 

 ขั้นตอนการท ารายงาน 

 1. การเลือกหรือก าหนดหัวข้อ 
 2. การก าหนดวัตถุประสงค์ 
 3. การเขียนโครงเรื่อง 
 4. การส ารวจแหล่งข้อมูลและรวบรวมข้อมูล 
 5. การบันทึกข้อความ 
 6.  การเรียบเรียงรายงาน 
 7. การอ้างอิงในเนื้อหา 
 8. การเขียนบรรณานุกรม 
 
 
 



3 
 

 1. การเลือกหรือก าหนดหัวข้อ 

  การเลือกหรือก าหนดหัวข้อเพ่ือท ารายงานเชิงวิชาการ มีหลักที่ควรพิจารณาดังนี้ 

 1) ผู้จัดท ารายงานมีความสนใจในเรื่องที่ท ารายงาน โดยเฉพาะหากเป็นความสนใจหรือความชอบส่วนตัว
แล้ว จะส่งผลให้ท ารายงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีความสุขที่เกิดจากการท างาน เพราะได้ท าในสิ่งที่สนใจ อันจะ
ท าให้ต่อยอดความคิดในผลงานไดร้วดเร็วมากยิ่งขึ้น 

2) ผู้จัดท ามีความรู้ในเรื่องที่ท ารายงาน เมื่อเกิดความสนใจแล้ว ควรจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่
ท ารายงานเป็นเบื้องต้นว่า มีเนื้อหา ลักษณะของข้อมูลเป็นอย่างไร กรณีต้องเขียนเล่าอย่างคร่าว ๆ ควรเขียนได้
โดยอาจไม่อ้างอิงแหล่งข้อมูล และหากต้องอ้างอิงแหล่งข้อมูล ควรรู้ว่า จะต้องสืบค้นจากที่ใด หรือจะค้นหาข้อมูล
ในเรื่องนั้นได้อย่างไร 

3) มีแหล่งข้อมูลในการค้นคว้า โดยทั่วไปแหล่งข้อมูลที่ง่ายต่อการค้นคว้ามากที่สุด คือ ห้องสมุดของ
มหาวิทยาลัย หอสมุดแห่งชาติ อินเทอร์เน็ต สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ หรือการสัมภาษณ์บุคคลผู้มีความเชี่ยวชาญ 
เป็นต้น 

4) เป็นหัวข้อที่เหมาะสม ค าว่า “เหมาะสม” ในที่นี้ คือ มีความพอเหมาะพอดีหรือสมควรที่จะน ามาใช้
ท ารายงาน ไม่ใหญ่หรือกว้างเกินไป ไม่เล็กหรือแคบเกินไป รวมถึงสามารถน าผลการศึกษาในรายงานนั้นมาใช้ใ ห้
เกิดประโยชน์ต่อไปได ้

ตัวอย่างการเลือกหัวข้อจากกว้างไปแคบ 

 
 
 
 2. การก าหนดวัตถุประสงค์  

  เป็นการก าหนดจุดมุ่งหมายว่า เหตุใดจึงต้องการท ารายงานเรื่องนี้ เขียนบอกให้ทราบว่า ต้องการศึกษา
หรือต้องการรู้สิ่งใดจากหัวข้อเรื่องที่ผู้จัดท าเลือกมาศึกษา เช่น 

รายงานเรื่อง  การบริการของพนักงานผลัดดึกในร้านสะดวกซื้อ มีวัตถุประสงค์คือ  
1) เพ่ือศึกษาบุคลิกลักษณะของลูกค้าช่วงผลัดดึกในร้านสะดวกซ้ือ 
2) เพ่ือศึกษาวิธีการให้บริการของพนักงานผลัดดึกในร้านสะดวกซ้ือ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาได้ 

 อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

การบริการ การบริการในร้านสะดวกซื้อ 
การบริการของพนักงาน
ผลัดดึกในร้านสะดวกซื้อ 
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 3. การเขียนโครงเรื่อง 

  การเขียนโครงเรื่องเป็นการน าเอาความคิดของผู้จัดท ารายงานมาเรียบเรียงให้เป็นระเบียบ เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการท ารายงาน ท าให้มองเห็นหัวข้อที่ชัดเจน และสามารถล าดับความส าคัญของหัวข้อนั้น ๆ ได้ 

 โครงเรื่องที่ดนีั้น ทุกหัวข้อความคิดจะต้องอยู่ในขอบข่ายของชื่อเรื่อง ไม่ซ้ าซ้อนกัน มีความส าคัญเสมอกัน 
สัมพันธ์และเชื่อมโยงกัน และหากขาดหัวข้อใดไป จะท าให้เนื้อเรื่องไม่สมบูรณ ์เช่น 

โครงเรื่อง การบริการของพนักงานผลัดดึกในร้านสะดวกซื้อ 
1. ลักษณะทั่วไปของร้านสะดวกซื้อ 
2. การบริการในผลัดดึก  
 2.1 ลูกค้า 
 2.2 พนักงานร้าน 
3. วิธีการให้บริการของพนักงานผลัดดึกทีม่ีประสิทธิภาพ 

 รูปแบบของโครงเรื่อง 
 การจัดโครงเรื่องด้วยระบบตัวเลข สามารถจัดได้ดังนี้ (ถ้าหากมีข้อ 1.1 จ าเป็นต้องมี 1.2 เพราะข้อย่อย 
ไม่สามารถอยู่เพียง 1 ข้อได้ เนื่องจากจะมีผลเท่ากับเป็นหัวข้อใหญ่) 
 

 1. .......................................................................................................................... 
  1.1 .................................................................................................................. 
  1.2 .................................................................................................................. 
   1.2.1 ...................................................................................................... 
   1.2.2 ...................................................................................................... 
 2. .......................................................................................................................... 
  2.1 .................................................................................................................. 
  2.2 .................................................................................................................. 
 

 4. การส ารวจแหล่งข้อมูลและรวบรวมข้อมูล  

  เมื่อเลือกหัวข้อที่จะท ารายงานและวางโครงเรื่องแล้ว ให้ค้นคว้าหาแหล่งข้อมูลเพื่อเตรียมท ารายงาน โดย
เริ่มจากแหล่งข้อมูลใกล้ตัวที่สุดคือ ผู้จัดท ามีข้อมูลเกี่ยวกับรายงานเรื่องนั้นหรือไม่ หากว่ายังไม่มีข้อมูล สามารถ
สืบค้นได้จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 
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1) การค้นคว้าจากห้องสมุด ร้านหนังสือ เช่น หนังสือ ต ารา เอกสาร คู่มือ แผ่นพับ โบรชัวร์  
2) อินเทอร์เน็ต เป็นการสืบค้นที่สะดวก รวดเร็ว แต่ก็มีทั้งผลดีและผลเสียเช่นกัน ผลดีคือ ท าให้ได้รับ

ข้อมูลที่กว้างขวาง รวดเร็ว และข่าวสารสดใหม่อยู่เสมอ ส่วนผลเสียคือ ข้อมูลมีโอกาสผิดพลาดได้ง่าย และขาด
ความน่าเชื่อถือ ดังนั้น ผู้จัดท าควรเลือกใช้เว็บไซต์ที่ได้มาตรฐาน เว็บไซต์ของหน่วยงานราชการ สถานศึกษา 
บริษัท องค์กร เช่น http://www.pim.ac.th, http://www.cpall.co.th, http://www.royin.go.th ฯลฯ 

 ไ ม่ ค ว ร ใ ช้ เ ว็ บ ไ ซต์  Google, Wikipedia, Blogs, Webboard, E-mail, Facebook, Kapook, 
Sanook, Youtube, Web Search Engine ต่าง ๆ เนื่องจากเว็บไซต์ดังกล่าวเป็นเว็บที่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ง่าย อาจเปลี่ยนแปลงโดยผู้ใช้งาน (User) หรือผู้อื่น อาจเปลี่ยนแปลงทุกวันโดยไม่แจ้งให้ทราบล่วงหน้า และข้อมูล
มีโอกาสผิดพลาดได้ง่าย ซึ่งหากผู้จัดท ารายงานน าข้อมูลเหล่านี้มาใช้ จะส่งผลให้รายงานขาดความน่าเชื่อถือไปด้วย 

3) บุคคลผู้เชี่ยวชาญ คือ บุคคลที่มีความถนัด รอบรู้ในหัวข้อหรือประเด็นที่เราท ารายงานเรื่องนั้น ๆ โดย
บุคคลผู้เชี่ยวชาญควรเป็นบุคคลที่น่าเชื่อถือหรือได้รับการยอมรับเป็นวงกว้างจากคนในสังคม เช่น ผู้จัดการบริษัท 
อาจารย์ ศิลปิน ฯลฯ 

 5. การบันทึกข้อความ  

  เป็นการจดบันทึกข้อมูลจากหนังสือ เอกสาร หรือสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ด้วยลายมือเขียน เนื่องจากในการค้นคว้า
หรือรวบรวมข้อมูลจากสถานที่บางแห่ง ไม่สามารถใช้วิธีการหยิบยืมข้อมูลออกมาภายนอกหรือไม่สามารถน ามา
ถ่ายเอกสารได ้เช่น หนังสือบางเล่มในห้องสมุด ผู้จัดท ารายงานจึงจ าเป็นต้องใช้วิธีการบันทึกข้อมูลโดยการเขียนลง
ในกระดาษแผ่นเล็ก ๆ จดเฉพาะข้อมูลส าคัญท่ีต้องการน ามาใช้ในรายงานเท่านั้น ซึ่งส่วนประกอบส าคัญของบันทึก
ข้อความมีดังนี ้

 1) หัวเรื่อง คือ การตั้งประเด็นหรือโจทย์ที่จะน ามาใช้ในหัวข้อรายงาน 
 2) แหล่งที่มาของเรื่อง เป็นการระบุข้อมูลของแหล่งที่มาของเรื่องอย่างละเอียดที่สุดว่า ข้อมูลนี้มาจาก
แหล่งข้อมูลใด เช่น การระบุชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง ชื่อหนังสือ เล่มที่ ฉบับที่ พิมพ์ครั้งที่ จังหวัดที่พิมพ์ ส านักพิมพ์ ปีที่
พิมพ์ เลขหน้า ฯลฯ โดยทั่วไป มักจะเขียนแหล่งที่มาของเรื่องในรูปแบบเดียวกับบรรณานุกรม 
 3) เนื้อเรื่อง ผู้จัดท ารายงานควรจดบันทึกข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่มานั้นเท่าที่จ าเป็นอย่างละเอียด โดยระบุ
เฉพาะส่วนทีจ่ะน ามาใช้ประกอบรายงานเชิงวิชาการ โดยจะใช้วิธีการสรุปความ หรือคัดลอกความก็ได้  

 ในปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามามีบทบาทมากขึ้น การจดบันทึกข้อความด้วยลายมืออาจไม่ได้รับ
ความนิยมมากนัก มีผู้จัดท ารายงานจ านวนไม่น้อยใช้วิธีการถ่ายภาพจากกล้องโทรศัพท์มือถือหรืออุ ปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ แทนการจดบันทึกในกรณีที่ไม่สามารถถ่ายเอกสารหรือหยิบยืมได้ กรณีนี้ จ าเป็นจะต้องจด 
หัวเรื่อง และแหล่งที่มาของเรื่องแนบไปด้วย เพราะยังมีความจ าเป็นเมื่อน าไปใช้อ้างอิงในรายงาน และต้อง
ระมัดระวังไม่ให้เป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ผลงานโดยเด็ดขาด 
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 ตัวอย่างบันทึกข้อความ 
   

 
 
 
 
 
 

Corporate University คืออะไร 
 วรินทรา วิริยา (บรรณาธิการ). “PIM Highlight” PIM Magazine:  
พี ไอ เอ็ม แมกกาซีน 3, 12 (2555): 9. 

 Corporate University หรือผู้รู้บางท่าน เรียกว่า มหาวิทยาลัยบรรษัท 
คือ มหาวิทยาลัยที่ก่อตั้งโดยบริษัทเอกชนท่ีต้องการสร้างและฝึกฝนบุคลากรให้มี
ทักษะความสามารถท่ีจะท างานให้บริษัทได้เต็มที่มากท่ีสุด 
 

 

 6. การเรียบเรียงรายงาน  
  ผู้จัดท าควรเขียนรายงานทุกส่วนด้วยส านวนภาษาของตนเอง และต้องใช้ภาษาระดับแบบแผนอย่าง
ถูกต้อง ระมัดระวังการใช้ภาษาปาก ค าซ้ า ค าสแลง ค าฟุ่มเฟือย นอกจากนี้ อาจมีการสรุปความจากแหล่งข้อมูล
อ่ืนแล้วอ้างอิงอย่างถูกต้อง เพ่ือสนับสนุนความคิดของตนให้น่าเชื่อถือมากยิ่งขึ้น 
  รูปแบบการน าเสนอรายงาน 

 ในการน าเสนอรายงานที่ดี ควรใช้ตัวเลขให้เป็นระบบเดียวกันทั้งเล่ม เช่น หากใช้เลขอารบิก ก็ควรเป็นเลข
อารบิกตลอดท้ังเล่ม ตั้งแต่ปกหน้า จนถึงบรรณานุกรม รวมถึงเลขหน้าด้วย นอกจากนี้ จะต้องมีขนาดตัวหนังสือให้
เหมาะสม ในปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐทุกหน่วยงาน ใช้รูปแบบตัวอักษรชื่อว่า สารบรรณ (TH SarabunPSK) และ
รูปแบบตัวอักษรอื่น ๆ ทั้งหมด จ านวน 13 รูปแบบของส านักงานส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์แห่งชาติ (องค์การ
มหาชน) หรือ “Software Industry Promotion Agency” มีชื่อย่อคือ “SIPA” ตามค าสั่ งของกระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ส านักงานส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์แห่งชาติ 2556) ดังนั้น จึงควรน า
รูปแบบตัวอักษรดังกล่าว ซึ่งถือว่าเป็นตัวอักษรที่ถูกต้องตามลิขสิทธิ์มาใช้ในการท ารายงานเชิงวิชาการ ดังนี้ 

หัวข้อ ขนาดตัวอักษร 
ปกนอกและปกรองของรายงาน 
ภาคผนวก 

TH SarabunPSK 22 พอยต์ 
ตัวหนา 

หัวข้อใหญ่ เช่น ค าน า สารบัญ ชื่อเรื่องในเนื้อหา 
บทสรุป บรรณานุกรม 

TH SarabunPSK 20 พอยต์ ตัวหนา 

หัวข้อย่อย TH SarabunPSK 18 พอยต ์ตัวหนา 
เนื้อหา TH SarabunPSK 16 พอยต์ ตัวปกต ิ
เนื้อหาที่ต้องการเน้นพิเศษ TH SarabunPSK 16 พอยต์ ตัวหนา 
การอ้างอิงในเนื้อหา TH SarabunPSK 16 พอยต์ ตัวปกต ิ
การอ้างอิงใต้ภาพประกอบ แผนภาพ แผนภูมิ TH SarabunPSK 14 พอยต์ ตัวปกติ 

ชื่อภาพประกอบ แผนภาพ แผนภูมิ TH SarabunPSK 14 พอยต์ ตัวหนา 

หัวเรื่อง 

แหล่งที่มาของเรื่อง 

เนื้อเรื่อง 
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กรณผีู้จัดท าเขียนรายงานด้วยลายมือ ควรเขียนด้วยตัวบรรจงและขีดเส้นใต้หัวข้อใหญ่ให้ชัดเจน 

การท ารายงานทั้งในรูปแบบการพิมพ์และการเขียนด้วยลายมือ ควรมีการเว้นวรรคให้เหมาะสม โดยใน
การพิมพ์ จะใช้การเว้นวรรค 1 ครั้ง ซึ่งมีขนาดเท่ากับ 1 ตัวอักษร หรือขนาดเท่ากับ ก หนึ่งตัว หรืออาจพิจารณา
ตามความเหมาะสม ในกรณีดังนี้ (ราชบัณฑิตยสถาน 2556) 

1) เมื่อจบข้อความหรือประโยค 
2) เว้นวรรคระหว่างชื่อบริษัท ธนาคาร ฯลฯ กับค าว่า จ ากัด ที่อยู่ท้ายชื่อ เช่น บริษัทซีพี ออลล์ จ ากัด 

(มหาชน)  ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) 
 3) เว้นวรรคระหว่างค าน าหน้านามแต่ละชนิด เช่น ศาสตราจารย์ นายแพทย์ หม่อมหลวงเกษตร  
สนิทวงศ ์  ศ. นพ. ม.ล.เกษตร สนิทวงศ ์
 4) เว้นวรรคระหว่างยศ (ต าแหน่งทางทหาร) กับชื่อ เช่น จอมพล ป. พิบูลสงคราม  พลต ารวจเอก เผ่า  
ศรียานนท์ หรือ พล.ต.อ. เผ่า ศรียานนท์ 
 5) เว้นวรรคก่อนและหลังการยกตัวอย่าง เช่น สูตรในการพูดที่ดี เช่น เตรียมให้พร้อม ซ้อมให้ดี ท่าทีให้
สง่า หน้าตาให้สุขุม ฯลฯ 
 6) เว้นวรรคหลังค าว่า “ว่า” ในกรณีที่ส่วนถัดมาเป็นประโยค เช่น จะสังเกตได้ว่า การบริการที่ดกี่อให้เกิด
ประโยชน์มากมายต่อองค์กร 

7) เว้นวรรคระหว่างตัวหนังสือกับตัวเลข เช่น นักศึกษา 100 คน  เวลา 24.00 น.   
 8) เว้นวรรคทั้งหน้าและหลังเครื่องหมายไปยาลใหญ่ (ฯลฯ)  ไม้ยมก (ๆ)  เสมอภาคหรือเท่ากับ (=) 
ทวิภาค (:) วิภัชภาค (:-) 
 9) เว้นวรรคทั้งหน้าและหลังอัญประกาศเปิดและปิด “..........” และวงเล็บเปิดและปิด (..............) 
 10) เว้นวรรคหลังเครื่องหมายมหัพภาค (.) จุลภาค (,) อัฒภาค (;) ไปยาลน้อย (ฯ) อัศเจรีย์ (!) 
 11) ไม่เว้นวรรคระหว่างค าน าหน้าชื่อกับชื่อ เช่น  นางอองซาน ซูจี 
 12) ไม่เว้นวรรคค าน าหน้าชื่อต าแหน่งที่เป็นอาชีพกับชื่อ เช่น  ศาสตราจารย์ศิลป์ พีระศรี  
ศาสตราจารย์เกียรติคุณ นายแพทย์เกษม วัฒนชัย 
 13) ไม่เว้นวรรคทั้งหน้าและหลังเครื่องหมายยัติภังค์  (-)  เช่น นักภาษาศาสตร์บางท่านเชื่อว่า ภาษาไทย
มีความเชื่อมโยงกับภาษาตระกูลออสโตร-เอเชียติก ออสโตรนีเซียน และตระกูลภาษาจีน-ทิเบต 

 7. การอ้างอิงในเนื้อหา  

  โดยจริยธรรมและตามกฎหมายลิขสิทธิ์  ผู้เขียนรายงานเชิงวิชาการหรืองานเขียนใด ๆ ก็ตามที่มีการน า
ผลงานของผู้อ่ืนมาใช้ ต้องระบุแหล่งข้อมูลเมื่อคัดลอกหรือสรุปข้อความนั้น ๆ โดยใช้วิธีการอ้างอิงอย่างถูกต้อง ซ่ึง
การอ้างอิงจะปรากฏในทุก ๆ ย่อหน้า หรือทุกต าแหน่งที่มีการคัดลอกหรือสรุปข้อความ 
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ในที่นี ้รูปแบบของการอ้างอิงจะใช้ระบบนาม-ปี (Author-Date) ซึ่งประกอบด้วย 

ชื่อผู้แต่ง ปีท่ีพิมพ์ และ/หรือ เลขหน้า ในวงเล็บ 
 

เช่น 

 (สุธาสินี พ่วงพลับ 2555: 145-150) 
 

เมื่อน าการอ้างอิงมาประกอบกับเนื้อหาในรายงานเชิงวิชาการ จะมีลักษณะดังตัวอย่าง 

 

 มนุษย์สามารถแสดงพฤติกรรมโกหกหลอกลวงโดยผ่านอวัจนภาษา ซึ่ง
สิ่งเหล่านี้สามารถควบคุมได้ด้วยการแสดงออกทางใบหน้า ดวงตา ท่าทางการ
เคลื่อนไหว การแต่งกาย หรือน้ าเสียง แต่บางครั้ง เราก็ไม่สามารถควบคุม
พฤติกรรมดังกล่าวได้ ซึ่งมีสาเหตุมาจากปฏิกิริยาของร่างกาย เช่น อาการตกใจ 
กลัว ประหม่า หรือเสียขวัญ  (สุธาสินี พ่วงพลับ 2555: 145-150) 

 
การอ้างอิงในเนื้อหา จ าแนกเป็น 2 ประเภท คือ การอ้างอิงโดยการสรุปความ และการอ้างอิงโดยการ

คัดลอกข้อความโดยตรง หรืออัญพจน์ มีรายละเอียดดังนี้ 

7.1 การอ้างอิงโดยการสรุปความ 

 1) อ้างอิงโดยสรุปจากเนื้อหาทั้งเล่ม ไม่ระบุเลขหน้า เช่น  (สุธาสินี พ่วงพลับ 2555) 
 2) อ้างอิงโดยสรุปเนื้อหาจากหน้าใดหน้าหนึ่ง ให้ระบุเลขหน้าด้วย เช่น (สุธาสินี พ่วงพลับ 2555: 

145-150) 
 3) อ้างอิงโดยเน้นชื่อผู้แต่งมากกว่าผลงาน จะน าชื่อผู้แต่งขึ้นต้นก่อน แล้วใส่ปีที่พิมพ์ และ/หรือเลข

หน้าไว้ในวงเล็บ เช่น 
  จากการรายงานผลการศึกษาของสุธาสินี พ่วงพลับ (2555: 145) เกี่ยวกับอวัจนภาษาที่แสดง

พฤติกรรมโกหกหลอกลวง พบว่า... 
  จากการศึกษาโดย สุธาสินี พ่วงพลับ (2555) พบว่า อวัจนภาษาในพฤติกรรมโกหกหลอกลวง 
แสดงได้ทางใบหน้า ... 

  สุธาสินี พ่วงพลับ (2555: 145-150) ได้ให้ความเห็นว่า ในการสื่อสารให้ประสบผลส าเร็จ ... 
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ตัวอย่างการอ้างอิงแบบสรุปความท่ีนิยมใช้ 

รูปแบบท่ี 1 น าการอ้างอิงในเนื้อหาวางไว้ท้ายย่อหน้า 
 

มนุษย์สามารถแสดงพฤติกรรมโกหกหลอกลวงโดยผ่านอวัจนภาษา ซึ่งสิ่งเหล่านี้สามารถควบคุมได้ด้วย
การแสดงออกทางใบหน้า ดวงตา ท่าทางการเคลื่อนไหว การแต่งกาย หรือน้ าเสียง แต่บางครั้ง เราก็ไม่สามารถ
ควบคุมพฤติกรรมดังกล่าวได้ ซึ่งมีสาเหตุมาจากปฏิกิริยาของร่างกาย เช่น อาการตกใจ กลัว ประหม่า หรือ  
เสียขวัญ  (สุธาสินี พ่วงพลับ 2555: 145-150) 
 
รูปแบบท่ี 2 น าการอ้างอิงในเนื้อหาไว้ตอนต้น เพื่อเน้นชื่อผู้แต่ง 
 

สุธาสินี พ่วงพลับ (2555: 145-150) ได้กล่าวว่า มนุษย์สามารถแสดงพฤติกรรมโกหกหลอกลวงโดย 
ผ่านอวัจนภาษา ซึ่งสิ่งเหล่านี้สามารถควบคุมได้ด้วยการแสดงออกทางใบหน้า ดวงตา ท่าทางการเคลื่ อนไหว การ
แต่งกาย หรือน้ าเสียง แต่บางครั้ง เราก็ไม่สามารถควบคุมพฤติกรรมดังกล่าวได้ ซึ่งมีสาเหตุมาจากปฏิกิริยาของ
ร่างกาย เช่น อาการตกใจ กลัว ประหม่า หรือเสียขวัญ   
 

วิธีสรุปความเพื่อการอ้างอิงที่เหมาะสม มีดังนี้ 
1) อ่านหนังสือหรือข้อมูลให้ครบทุกส่วนที่จ าเป็นต่อการท ารายงาน 
2) ปิดหนังสือหรือเว็บไซต ์แล้วทบทวนว่า ข้อมูลที่อ่านนั้นมีเรื่องใดเกี่ยวข้องหรือจ าเป็นต่อการเขียนงาน 
3) เขียนสรุปความในรายงานด้วยส านวนภาษาของตนเอง 
4) เขียนอ้างอิงในวงเล็บ 

7.2 การอ้างอิงโดยการคัดลอกข้อความโดยตรง หรืออัญพจน์ 

 การอ้างอิงโดยคัดลอกข้อความโดยตรง เรียกได้ว่า เป็นการคัดลอกทุกตัวอักษร จะใช้เมื่อข้อความที่
ต้องการคัดลอกมีความส าคัญมากและเขียนสรุปความไม่ได้เท่านั้น นอกจากนี้ ข้อความที่คัดลอกต้องยาวไม่เกิน 3 
บรรทัด หรือ เป็นย่อหน้าขนาดสั้น 

 ข้อความที่มักใช้วิธีการคัดลอกโดยตรง เช่น ค านิยาม การให้ความหมาย ค าขวัญ ค าประพันธ์ ส านวน 
พระราชด ารัส พระบรมราโชวาท ชื่อเฉพาะ สูตรเฉพาะ วาทะของผู้มีชื่อเสียง 
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 1)  การอ้างอิงโดยการคัดลอกข้อความท่ียาวไม่เกิน 3 บรรทัด 

  ใส่ข้อความที่คัดลอกในเครื่องหมายอัญประกาศ “..........” ถ้ามีการละข้อความ เนื่องจากข้อความ
ยาวมากแล้วคัดมาไม่หมด ต้องใส่จุด 3 จุด ( ... ) คั่นไว้ด้วย เช่น 

จังหวัดนนทบุรีเป็นชุมชนริมแม่น้ าเจ้าพระยา และมีอาณาเขตติดกับกรุงเทพมหานคร มีการเดินทาง
สะดวกสบาย และขึ้นชื่อด้านศิลปวัฒนธรรม ผสมผสานทั้งสมัยเก่าและใหม่ โดยมีตราประจ าจังหวัดคือ รูปหม้อ
น้ าลายวิจิตร หมายถึง “ชาวจังหวัดนนทบุรีมีอาชีพท าเครื่องปั้นดินเผา ซึ่งยึดถือเป็นอาชีพ และมีชื่อเสียง...” 
(ส านักงานจังหวัดนนทบุรี 2557) 
 

 2) การอ้างอิงโดยการคัดลอกข้อความที่ยาวเกิน 3 บรรทัด หรือย่อหน้าขนาดสั้น ให้จัดข้อความที่
ยกมาเป็นย่อหน้าใหม่ แล้วร่นเข้าไปมากกว่าย่อหน้าปกติ รวมถึงไม่ต้องใส่เครื่องหมายอัญประกาศ “..........”  เช่น 
 

การพูด มีอิทธิพลต่อการด ารงชีวิตอยู่ร่วมกันของคนในสังคม เพราะจะช่วยให้การสื่อสารด าเนินไปได้อย่าง
ราบรื่นมากยิ่งขึ้น ดังที่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (2540) ได้กล่าวไว้ในงานพระราชทานปริญญาบัตรแก่นิสิต
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ความว่า 

ผู้หนักแน่นในสัจจะพูดอย่างไร ท าอย่างนั้น จึงได้รับความส าเร็จ พร้อมทั้งความ
ศรัทธา เชื่อถือ และความยกย่องสรรเสริญจากคนทุกฝ่าย การพูดแล้วท า คือ พูดจริง  
ท าจริง จึงเป็นปัจจัยส าคัญในการส่งเสริมเกียรติคุณของบุคคลให้เด่นชัด และสร้างเสริม
ความด ีความเจริญ ให้เกิดข้ึนทั้งแก่บุคคลและส่วนรวม 

 
 3) การอ้างอิงโดยคัดลอกข้อความที่เป็นบทร้อยกรอง กรณีร้อยกรองมีความยาวไม่เกิน 2 บรรทัด 

ให้เขียนย่อหน้าและใส่เครื่องหมายอัญประกาศ “..........”  คร่อมบทร้อยกรองนั้น แต่ถ้าบทร้อยกรองมีความยาว
เกิน 2 บรรทัด ให้เขียนย่อหน้าในลักษณะเดียวกับข้อ 2) โดยไม่ต้องใส่เครื่องหมายอัญประกาศ 

 

การเขียนอ้างอิงระบบนาม-ปี จ าแนกตามประเภทของแหล่งข้อมูล 

ล าดับ ประเภทของแหล่งข้อมูล ตัวอย่างการเขียน 

1 หนังสือหรือวารสารทั่วไปท่ีมีผู้แต่งคนเดียว  
ให้ระบุ  (ช่ือผู้แต่ง ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า) 

(สุธาสินี พ่วงพลับ 2555: 145-150) 
 

2 หนังสือหรือวารสารทั่วไปท่ีมีผู้แต่ง 2 คน  
ให้ระบุ  

(ช่ือผู้แต่ง1 และชื่อผู้แต่ง2 ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า) 

(มนตรี ตราโมท และวิเชียร กุลตณัห์ 2523: 5-6) 
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ล าดับ ประเภทของแหล่งข้อมูล ตัวอย่างการเขียน 

3 หนังสือหรือวารสารทั่วไปท่ีมีผู้แต่ง 3 คน  
ใหร้ะบุ  (ช่ือผู้แต่ง1, ช่ือผู้แต่ง2 และชื่อผู้แต่ง3  
ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า) 

(อภิณัท อัตถากร, วสันต์ หนูทอง และกุลนรี ภู่ห้อย 
2552: 7-29) 

4 หนังสือหรือวารสารทั่วไปท่ีมีผู้แต่งมากกว่า  
3 คน  ให้ระบุ 

(ช่ือผู้แต่ง1 และคนอื่น ๆ ปีที่พิมพ์: เลขหน้า) 

(ศิริวรรณ เสรีรตัน์ และคนอ่ืน ๆ 2546: 217-219) 

5 หนังสือหรือวารสารทั่วไปท่ีผู้แต่งม ี
ฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์ และสมณศักดิ์  
ให้ระบุค าดังกล่าวไว้หน้าช่ือด้วย 

(ค าแสดงฐานันดรศักดิ์+ช่ือผู้แต่ง  
ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า) 

(พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 2542: 1) 
(ม.ร.ว.คึกฤทธ์ิ ปราโมท 2538: 18) 

6 หนังสือหรือวารสารทั่วไปท่ีผู้แต่งมยีศทางทหาร 
ต ารวจ ต าแหน่งทางวิชาการ วุฒิการศึกษา เช่น 
พลเอก, น.อ., ศ., รศ., ผศ., ดร., ฯลฯ  ไม่ต้อง
ระบุค าดังกล่าวหน้าช่ือ 

(ยศ+ช่ือผู้แต่ง ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า) 

(วสิษฐ์ เดชกุญชร 2540: 7) 

7 หนังสือท่ีแต่งในนามสถาบัน หน่วยงาน หรือ
องค์กร ให้ระบุชื่อหน่วยงาน 

(ช่ือหน่วยงาน ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า) 

(หมวดวิชาศึกษาทั่วไป คณะศิลปศาสตร์  
สถาบันการจดัการปญัญาภิวัฒน์ 2554: 2-3) 

(มหามกุฎราชวิทยาลัย 2525: 220-264) 
8 หนังสือหรือวารสารทีไ่ม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง เช่น 

เอกสารโบราณ บทความในนิตยสาร 
ให้ระบุชื่อหนังสือ หรือช่ือบทความแทน 

(ช่ือหนังสือ/บทความ ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า) 

(รวมเรื่องเมืองนครศรีธรรมราช 2505: 7)  
(“เปิดมิติธุรกจิขายข้อมลู ความตอ้งการแห่ง 

ยุคสมยั” 2534: 39-44) 

9 หนังสือหรือวารสารทีไ่ม่ปรากฏเลขหน้า 
ให้ระบุค าว่า ไม่ปรากฏเลขหน้า 

(ช่ือผู้แต่ง ปีท่ีพิมพ์: ไม่ปรากฏเลขหน้า) 

(จักรพันธ์ แสงทอง 2551: ไม่ปรากฏเลขหน้า) 

10 หนังสือหรือวารสารทีไ่ม่ปรากฏปทีี่พิมพ์ 
ให้ระบุค าว่า ไม่ปรากฏปีที่พิมพ ์

(ช่ือผู้แต่ง ไม่ปรากฏปีที่พิมพ:์ เลขหน้า) 

(นายรอบรู้ ไม่ปรากฏปีที่พิมพ์: 22) 

11 หนังสือหรือวารสารทีผู่้แต่งใช้นามแฝง 
ให้ระบุ นามแฝง  

(นามแฝง ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า) 

(ฮ.นกฮูกี้ 2548: 27) 

12 หนังสือท่ีแปลมาจากภาษาอื่น 
ให้ระบุชื่อผู้แต่งในภาษาเดิม 

(ช่ือผู้แต่งเดิม ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า) 

(Nietzsche 1938: 58-100) 
(หวงอี้ 2552: 87) 

13 หนังสือท่ีแปลมาจากภาษาอื่น แตไ่ม่พบ 
ช่ือผู้แต่งเดิม  ให้ระบุชื่อผู้แปล 

(ช่ือผู้แปล, ผู้แปล ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า) 

(อ.สายสุวรรณ, ผู้แปล 2518: 6) 
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ล าดับ ประเภทของแหล่งข้อมูล ตัวอย่างการเขียน 

14 การอ้างอิงหนังสือหรือเอกสารที่ผูอ้ื่นอ้างไว้ 
ให้ระบุทั้งช่ือผู้แต่งเดิม และชื่อผู้แต่งใหม่ 

(ช่ือผู้แต่งเดิม ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า (ถ้ามี) อ้างใน  
ช่ือผู้แต่งใหม่ ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า)) 

(บุญเหลือ เทพยสุวรรณ 2515 อ้างใน  
ดวงมน จิตรจ านงค์ 2536: 6) 

15 การอ้างอิงมาจากหนังสือหรือเอกสาร 
หลายเรื่อง ให้ระบุทั้งหมด เรียงตามล าดับปีท่ี
พิมพ์ โดยปีที่พิมพ์ก่อนให้น ามาไว้เป็นช่ือแรก 

(ข่ือผู้แต่ง1 ปีท่ีพิมพ์: เลขหน้า, …) 

(ไขสิริ ปราโมท ณ อยุธยา 2519, ชูศรี ศรีแก้ว 2527, 
ดวงใจ ไทยอุบุญ 2543) 

16 การอ้างอิงจากหนังสือหรือเอกสารหลายเรื่องที่ม ี
ผู้แต่งคนเดยีวกัน พิมพ์ปีเดียวกัน หรือเอกสาร 
ช่ือเดียวกันแต่มีหลายเล่มในชุด 
ให้จัดล าดับการอ้างอิงโดยใส่ตัวอักษร ก, ข, ค, ... 
ต่อจากปีท่ีพิมพ์ ท้ังนี้ ต้องใส่ในบรรณานุกรมด้วย 

(ช่ือผู้แต่ง ปีท่ีพิมพ์ก: เลขหน้า) 
(ช่ือผู้แต่ง ปีท่ีพิมพ์ข: เลขหนา้) 

(สมัย สุทธิธรรม 2549ก) 
(สมัย สุทธิธรรม 2549ข) 

17 การอ้างอิงจากการสัมภาษณ์บุคคล 
(ช่ือผู้ให้สัมภาษณ์, สมัภาษณ์) 

(ก่อศักดิ์ ไชยรัศมีศักดิ์, สมัภาษณ์) 

18 การอ้างอิงจากการฟังบรรยาย 
(ช่ือผู้บรรยาย, บรรยาย) 

(ตรีศิลป์ บุญขจร, บรรยาย) 

19 การอ้างอิงจากเอกสารพิเศษลักษณะอื่น ๆ  
ให้ระบุชื่อผู้แต่งแล้วใส่จุลภาค (,) ตามด้วย
ลักษณะของเอกสารนั้น ๆ เช่น จดหมาย ต้นฉบับ
ตัวเขียน จดหมายเหตุ ฯลฯ 

(ช่ือผู้แต่ง, ลักษณะของเอกสาร) 

(นฤมล งามสอน, จดหมาย) 

20 การอ้างอิงจากสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
เช่น เว็บไซต์ วีดิทัศน์ ฯลฯ 
ให้ระบุชื่อผู้แต่งบทความ และปีทีล่งบทความ 

(ช่ือผู้แต่ง ปีท่ีลงบทความ) 

(ภัสน์วจี ศรสีุวรรณ์ 2554) 

21 การอ้างอิงจากสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
เช่น เว็บไซต์ วีดิทัศน์ ฯลฯ ซึ่งไม่ปรากฏ 
ช่ือผู้แต่ง และไม่ปรากฏปีที่ลงข้อมลู  
ให้ระบุชื่อบทความแทน 

(“ช่ือบทความ” ไม่ปรากฏปีที่พิมพ์) 

(“ขนมไทยในเทศกาลต่าง ๆ” ไมป่รากฏปีท่ีพิมพ์) 

22 การอ้างอิงกรณีแทรกรปูภาพ 
จากหนังสือ เว็บไซต์ วีดิทัศน์ ฯลฯ 
ให้ระบุแหล่งข้อมูลท้ายค าว่า ที่มา: 
และขื่อรูปโดยเรียงล าดับกันไป 

 
 

 
ที่มา: http://www.7eleven.co.th/ 

รูปที่ 1 ตราสัญลักษณ์ร้านเซเว่น อีเลฟเว่น 
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ล าดับ ประเภทของแหล่งข้อมูล ตัวอย่างการเขียน 

23 การอ้างอิงกรณีแทรกแผนผัง ตาราง กราฟ 
จากหนังสือ เว็บไซต์ วีดิทัศน์ ฯลฯ 
ให้ระบุชื่อแผนผัง ตาราง กราฟ ไวด้้านบน 
และระบุแหล่งข้อมลูท้ายค าว่า ทีม่า:  
ไว้ด้านล่าง 

แผนผังที่ 1 ชนิดของการเกบ็ข้อมูล 
 
 
 
 
 

ที่มา: (Paul Ekman 1988: 169) 
24 กรณีอ้างอิงข้อมูลโดยอธิบายเพิม่เติม 

ให้ท าเป็นเชิงอรรถท้ายหน้ากระดาษโดยใช้
เครื่องหมายดอกจัน * ก ากับไว้ท้ายค าหรือข้อมลู 
แล้วขีดเส้นยาวประมาณ 1.5 นิ้ว 
ท้ายหน้ากระดาษ เพื่อเขียนค าอธบิายเพิ่มเติม 

 รอยยิ้ม* ของมนุษย์จัดว่า เป็นอวัจนภาษาอย่าง
หนึ่ง ก็สามารถแสดงให้เห็นถึงพฤติกรรมที่น่าสนใจได้
เช่นเดียวกัน … 

 
________________ 
* รอยยิ้ม จ าแนกเป็น 2 ประเภทคือ ฝนืยิ้ม (Social Smile) 
และยิ้มที่จริงใจ (Genuine Smile) 

 

 8. การเขียนบรรณานุกรม (คณาจารย์กลุ่มวิชามนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์ และภาษาไทย สาขาวิชาศึกษา
ทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ สถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน์ 2554) 
 บรรณานุกรม คือ รายชื่อของหนังสือ วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ์ โสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และ
แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ที่น ามาใช้ประกอบการท ารายงาน ข้อมูลที่ปรากฏในบรรณานุกรมจะต้องตรงกับการอ้างอิงใน
เนื้อหาด้วย 

บรรณานุกรมท่ีมาจากหนังสือ 

ผู้แต่ง. ชื่อเรื่อง. ครั้งที่พิมพ์. จังหวัดที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีที่พิมพ์. 

พูนพิศ อมาตยกุล. ดนตรีวิจักษ์. พิมพ์ครั้งที่ 2. กรุงเทพฯ: รักษสิปป์, 2529. 

 
บรรณานุกรมท่ีมาจากหนังสือแปล 

ผู้แต่ง. ชื่อเรื่องภาษาไทย. แปลจาก ชื่อเรื่องภาษาดั้งเดิม, โดย ผู้แปล. จังหวัดที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีที่พิมพ์. 

นิทเช่, ฟรีดริช. เทวาสายัณห์. แปลจาก Twilight of the Idol, โดย เฉลิมเกียรต ิผิวนวล. 
กรุงเทพฯ: ดวงกมล, 2519. 
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บรรณานุกรมท่ีมีผู้แต่ง 2-3 คน 

ผู้แต่ง1 และผู้แต่ง2. ชื่อเรื่อง. จังหวัดที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีที่พิมพ์. 
ผู้แต่ง1, ผู้แต่ง2 และผู้แต่ง3. ชื่อเรื่อง. จังหวัดที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีที่พิมพ์. 

ยศ สันตสมบัติ และอัมมาร สยามวาลา. นิเวศน์วิกฤต: ความรู้กับวิวาทะ. สมุทรปราการ:  
มูลนิธิโตโยต้าประเทศไทย, 2541. 

ฉัตรา บุนนาค, สุวรรณี อุดมผล และวรรณี พุทธเจริญทอง. ศิลปะการใช้ภาษาไทยใน
ชีวิตประจ าวันและทางธุรกิจ. กรุงเทพฯ: ประกายพรึก, 2529. 

 
บรรณานุกรมท่ีมีผู้แต่ง 3 คนขึ้นไป 

ผู้แต่ง และคนอ่ืน ๆ. ชื่อเรื่อง. จังหวัดที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีที่พิมพ์. 

กาญจนา นาคสกุล และคนอ่ืน ๆ. การใช้ภาษา. กรุงเทพฯ: แสงรุ้งการพิมพ์, 2524. 

 
บรรณานุกรมท่ีมาจากบทความในหนังสือรวมเล่ม 

ผู้เขียนบทความ. “ชื่อบทความ.” ใน ชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม. ชื่อเรื่อง, เลขหน้า. จังหวัดที่พิมพ์: 
ส านักพิมพ์, ปีที่พิมพ์. 

เทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี, สมเด็จพระ. “พิพิธภัณฑ์เครื่องดนตรีไทย.” ใน อารดา 
กีระนันทน์, บรรณาธิการ. ดนตรีไทยอุดมศึกษา ครั้งที ่20, 3-5. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2531. 

 
บรรณานุกรมท่ีมาจากบทความในนิตยสารและวารสาร 

ผู้เขียนบทความ. “ชื่อบทความ.” ชื่อวารสาร ปีที่, ฉบับที ่(ปีที่พิมพ์): เลขหน้า. 

พิเศษ เจียจันทร์พงษ์. “สร้างสรรค์ (เครื่อง) ดนตรีไทยให้ก้าวหน้าได้ไหม?” ศิลปวัฒนธรรม 15, 
3 (2537): 160-167. 
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บรรณานุกรมท่ีมาจากบทความในสารานุกรม 

ผู้เขียนบทความ. “ชื่อบทความ.” ชื่อสารานุกรม เล่มที่ (ปีที่พิมพ์): เลขหน้า. 

มนตรี ตราโมท. “ดนตรี.” สารานุกรมไทยฉบับราชบัณฑิตยสถาน 11 (2515-2516):  
6968-6969. 

 
บรรณานุกรมท่ีมาจากบทความในหนังสือพิมพ์ 

ผู้เขียนบทความ. “ชื่อบทความ.” ชื่อหนังสือพิมพ์, วันเดือนปีที่พิมพ์, หน้า. 

สวัสดิ์ นิเทศวรวิทย์. “ข้อความบางประการจากคาสั่งที่ 65/2525.” สยามรัฐ, 13 สิงหาคม 
2525, 3. 

 
บรรณานุกรมท่ีมาจากวิทยานิพนธ์ 

ผู้เขียนวิทยานิพนธ์. ชื่อวิทยานิพนธ์. ระดับวิทยานิพนธ์ ชื่อสาขาวิชาหรือภาควิชา คณะ มหาวิทยาลัย, ปีที่พิมพ์. 

จักรพันธ์ แสงทอง. ความเข้าใจเรื่องภูมิปัญญาไทย. วิทยานิพนธ์ปริญญามหาบัณฑิต สาขาวิชา
ปรัชญา คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2549. 

 

บรรณานุกรมท่ีมาจากการสัมภาษณ์ 

ผู้ให้สัมภาษณ.์ ต าแหน่ง (ถ้ามี). สัมภาษณ์, วันเดือนปี. 

สุภัทรดิศ ดิศกุล, หม่อมเจ้า. คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร. สัมภาษณ์,  
2 กันยายน 2531. 

 
บรรณานุกรมท่ีมาจากสื่ออินเทอร์เน็ต 

ผู้เขียนบทความ. “ชื่อบทความ.” [ประเภทของสื่อที่เข้าถึง]. เข้าถึงได้จาก: แหล่งข้อมูลสารนิเทศ ปีที่ลงข้อมูล. 
สืบค้น วัน เดือน ปี ที่สืบค้น. 

ส านักงานจังหวัดนนทบุรี. “ค าขวัญจังหวัดนนทบุรี” [ออนไลน์]. เข้าถึงได้จาก: 
http://www.nonthaburi.go.th/ 2557. สืบค้น 22 กันยายน 2557. 
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บรรณานุกรมท่ีมาจากโสตทัศนวัสดุ เช่น วีซีดี ดีวีดี 

ชื่อผู้จัดท า. ชื่อเรื่อง [ประเภทของโสตทัศนวัสดุ]. สถานที่ผลิต: หน่วยงานที่เผยแพร่, ปีที่เผยแพร.่ 

การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย. Once in a Lifetime [วีดิทัศน์]. กรุงเทพฯ: การท่องเที่ยวแห่ง
ประเทศไทย, 2552. 

 

 หลักการเขียนบรรณานุกรม 

 1) ให้เรียงล าดับเอกสารที่ใช้ในการอ้างอิงตามตัวอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่งเอกสาร (เรียงจาก ก-ฮ) เช่น 

กรมศิลปากร. อนุรักษ์มรดกไทย. กรุงเทพฯ: อมรินทร์การพิมพ์, 2529. 
เจริญใจ สุนทรวาทิน. “ด้วยความห่วงใย...จากครูดนตรีไทยคนหนึ่ง.” ใน ดนตรีไทย

อุดมศึกษา ครั้งที่ 19, 70-73. กรุงเทพฯ: แอ๊สเสทการพิมพ์, 2530. 
เฉลิมศักดิ์ พิกุลศรี. สังคีตนิยมว่าด้วยดนตรีไทย. กรุงเทพฯ: โอเดียนสโตร์, 2530. 

 2) ถ้าเอกสารเป็นภาษาอังกฤษ ให้เรียงล าดับตามนามสกุลของผู้แต่ง (เรียงจาก A-Z)  เช่น 

Knapp, M. L. & Hall, J. A. Nonverbal Communication in Human Interaction. 
6th ed. Ontario: Thomson Wadsworth, 2006. 

Mazur, J. E. Learning and Behavior. 6th ed. New Jersey: Pearson Prentice Hall, 
2006. 

Tubbs S. L. & Moss, S. Human Communication – Principles and Contexts. 
9th ed. New York: McGraw-Hill, 2003. 

 3) กรณีเอกสารมีทั้งภาษาไทยและภาษาอ่ืน ๆ ให้เรียงล าดับจากเอกสารภาษาไทยก่อน แล้วตามด้วย
ภาษาอังกฤษ เช่น 

กรมศิลปากร. อนุรักษ์มรดกไทย. กรุงเทพฯ: อมรินทร์การพิมพ์, 2529. 
เจริญใจ สุนทรวาทิน. “ด้วยความห่วงใย...จากครูดนตรีไทยคนหนึ่ง.” ใน ดนตรีไทย

อุดมศึกษา ครั้งที่ 19, 70-73. กรุงเทพฯ: แอ๊สเสทการพิมพ์, 2530. 
Knapp, M. L. & Hall, J. A. Nonverbal Communication in Human Interaction. 

6th ed. Ontario: Thomson Wadsworth, 2006. 

 4) การเรยีงล าดับแหล่งข้อมูล จะแยกประเภทของแหล่งข้อมูลหรือไม่ก็ได้ เช่น 

กรมศิลปากร. อนุรักษ์มรดกไทย. กรุงเทพฯ: อมรินทร์การพิมพ์, 2529. 
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สุรชัย ดียิ่ง. “E-Commerce: ผลกระทบต่อเศรษฐกิจไทย.” [ออนไลน์]. เข้าถึงได้จาก: 
http://isc.rsu.ac.th/ ecommercel.html 2540. สืบค้น 3 กรกฎาคม 
2545. 

Knapp, M. L. & Hall, J. A. Nonverbal Communication in Human Interaction. 
6th ed. Ontario: Thomson Wadsworth, 2006. 

 5) หนังสือที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่งให้ใส่ชื่อหนังสือแทน และให้เรียงล าดับตามล าดับอักษรเหมือนเดิม 

 6) ผู้แต่งที่มียศหรือต าแหน่งทางราชการให้ใส่ต าแหน่งไว้ท้ายชื่อ เช่น 

คึกฤทธิ์ ปราโมช, ม.ร.ว. สามก๊ก ฉบับนายทุน ตอนโจโฉ นายกฯ ตลอดกาล. กรุงเทพฯ: 
นานมีบุ๊คส์, 2548. 

เทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี, สมเด็จพระ. ข้าวไทยไปญี่ปุ่น. พิมพ์ครั้งที่ 3. 
กรุงเทพฯ: ธนาคารไทยพาณิชย์และมูลนิธิสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา, 2549. 

อุปกิตศิลปสาร, พระยา. หลักภาษาไทย. พิมพ์ครั้งที่ 9. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์ไทยวัฒนาพานิช 
จ ากัด, 2543. 

 7) หนังสือที่ตีพิมพ์มากกว่า 2 ครั้ง ให้ใส่ครั้งที่พิมพ์ด้วย แต่กรณีท่ีพิมพ์เป็นครั้งแรก ไม่ต้องใส่ว่า 
พิมพ์ครั้งที่ 1 เช่น 

เสกสรรค์ ประเสริฐกุล. คนกับเสือ. พิมพ์ครั้งที่ 2. กรุงเทพฯ: สามัญชน, 2545. 

 8) หนังสือที่มีผู้แต่งคนเดียวกันหลายเล่ม เมื่อเรียบเรียงบรรณานุกรม ไม่ต้องพิมพ์ชื่อผู้แต่งซ้ า ให้ขีดเส้น
ยาวประมาณ 8 ตัวอักษรตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) ดังตัวอย่าง 

เสกสรรค ์ประเสริฐกุล. คนกับเสือ. พิมพ์ครั้งที ่2. กรุงเทพฯ: สามัญชน, 2539. 
________ . วิหารที่ว่างเปล่า. กรุงเทพฯ: สามัญชน, 2544. 

 9) หากผู้แต่งคนเดียวกัน พิมพ์ปีเดียวกัน แต่เขียนหนังสือต่างเล่มกัน จะลงท้ายด้วยการเติม ก หรือ ข ไว้
ท้าย ปี พ.ศ. ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับการอ้างอิงในเนื้อหา เช่น 

สายน้ า เสฏพงศ์. ชัยนาท : เมืองแห่งแม่น้ าสามสาย. กรุงเทพฯ : แสงปัญญาเลิศ, 2542
ก. 

________ . สุพรรณบุรี : ทวารวดีศรีสุพรรณภูมิ เมืองแห่งประวัติศาสตร์และ
โบราณคด.ี กรุงเทพฯ: แสงปัญญาเลิศ, 2542ข. 
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 ข้อควรระวังในการท ารายงาน 

การคัดลอกผลงานผู้อ่ืนอย่างไม่เหมาะสม มีลักษณะดังนี้ 

 1. คัดลอกย่อหน้า ประโยค หรือส่วนใดส่วนหนึ่งในผลงานของผู้อื่นมาโดยไม่มีการอ้างอิง 
 2. คัดลอกค าพูดของผู้อื่นมาโดยดัดแปลงถ้อยค าเพียงเล็กน้อย 
 3. น าผลงานของผู้ที่เคยเรียนในวิชาเดียวกันมาแอบอ้างเป็นของตนเอง โดยเปลี่ยนแปลงเนื้อหาเพียง
เล็กน้อย 
 4. แปลผลงานต่างประเทศมาโดยปราศจากการอ้างอิง 
 5. คัดลอกผลการวิจัย สถิติ รูปภาพ ตัวเลข หรือข้อมูลใด ๆ มาโดยไม่มีการอ้างอิง 
 6. คัดลอกผลงานใด ๆ มาแล้ว ปรับแก้ไขผลงานเล็กน้อยหรือไม่ปรับแก้ไขเลย แล้วอ้างอิงผิดวิธ ี
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ตัวอย่างรายงานเชิงวิชาการ 
<ปกนอก> 

 
 
 

การบริการของพนักงานผลัดดึกในร้านสะดวกซื้อ 
 
 
 
 

 
 

 
 ชุติธารรัฐ อุตมะสิริเสนี 6255500000 
 สุธาสินี  พ่วงพลับ 6255500001 

 
 
 

 
 

 
 

รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของรายวิชา TH60101 ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร 
คณะบริหารธุรกิจ สถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน์ 

ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562 
 
 

ช่ือรายงาน  
ใช้ขนาดตัวอักษร  
TH SarabunPSK  
22 พอยต์ ตัวหนา  
จัดกึ่งกลาง
หน้ากระดาษด้านบน 

ช่ือนักศึกษาและรหสัประจ าตัว 
ใช้ขนาดตัวอักษร  
TH SarabunPSK 22 พอยต์ 
ตัวหนา จัดกึ่งกลาง
หน้ากระดาษ  หากเป็น
รายงานเดีย่วให้น ารหสัไว้
ด้านล่าง เช่น 

สุธาสินี พ่วงพลับ 
6255000000 

ข้อมูลรายวิชา คณะ ช่ือ
สถาบันการศึกษา ภาคเรียน และ
ปีการศึกษา ใช้ขนาดตัวอักษร 
TH SarabunPSK 22 พอยต์ 
ตัวหนา จัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ
ด้านล่าง 
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<ใบรองปก> 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษเปล่าไม่มเีส้น 1 แผ่น 
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<ปกรอง/ปกใน> 

 
 

การบริการของพนักงานผลัดดึกในร้านสะดวกซื้อ 
 
 
 
 

 
 

 
 ชุติธารรัฐ อุตมะสิริเสนี 6255500000 
 สุธาสินี  พ่วงพลับ 6255500001 

 
 
 

 
 

 
 

รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของรายวิชา TH60101 ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร 
คณะบริหารธุรกิจ สถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน์ 

ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562 
 

พิมพ์หรือเขียนเหมอืนปกนอกทุกประการ 

 ดูวิธีการสร้างปกรายงาน ในหน้าที ่31 
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<ค าน า> 
 

ก 
 

ค าน า 
 

 รายงานฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษารายวิชา TH60101 ภาษาไทยเพื่อการ
สื่อสาร มีวัตถุประสงค์เพ่ือ.................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. .........................
................................................................ ......................................................................................  

 ในการจัดท ารายงานนี้ ได้ท าการศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูลจาก…………………………. 
....................................................................... ........ซึ่งผู้จัดท าหวังว่าจะเป็นประโยชน์แก่ผู้สนใจ
ตามสมควร 

 
  ชุติธารรัฐ  อุตมะสิริเสนี 
  สุธาสินี  พ่วงพลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค าว่า ค าน า ใช้ขนาดตวัอักษร TH SarabunPSK  
20 พอยต์ ตวัหนา จัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

ฟอนต์ TH SarabunPSK 20 พอยต์ 
ตัวหนา จัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

เนื้อหาของค าน า ใช้ขนาดตัวอักษร 
TH SarabunPSK 16 พอยต ์ 
ตัวปกติ ระยะหา่งระหวา่งบรรทัด
ขนาด 1.15 และระยะหา่งระหว่าง
ย่อหน้า 6 พอยต ์
 

ชื่อผู้จัดท า ใช้ขนาดตัวอกัษร  
TH SarabunPSK 16 พอยต ์ตัวปกต ิ
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 ดูวิธีการสร้างสารบัญอัตโนมัติ ในหนา้ที่ 32 

<สารบัญ> 
 

 
 

สารบัญ 
 
เรื่อง หน้า 
ค าน า ก 
1. บทน า 1 
2. ลักษณะทั่วไปของร้านสะดวกซื้อ 2 
3. การบริการในผลัดดึก  
 3.1 ลูกค้า 3 
 3.2 พนักงานร้าน 3 
4. วิธีการให้บริการของพนักงานผลัดดึกทีม่ีประสิทธิภาพ 4 
5. บทสรุป 5 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าว่า สารบญั ใช้ขนาดตัวอกัษร  
TH SarabunPSK 20 พอยต ์
ตัวหนา จัดกึ่งกลางหนา้กระดาษ 

เนื้อหาของสารบัญ ใช้ขนาดตัวอักษร 
TH SarabunPSK 16 พอยต ์ตัวปกต ิ
ยกเว้นค าว่า เรื่อง และ หน้า ใช้ตัวหนา 
ระยะหา่งระหว่างบรรทัดขนาด 1.15  
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ดูวิธีการอ้างอิงในเน้ือหา ในหน้าที่ 34 
ดูวิธีการสร้างย่อหนา้การเยือ้งด้วยแท็บ (Tab) ในหน้าที่ 35 
ดูวิธีการสร้างระยะหา่งระหวา่งบรรทัดและระยะหา่งระหวา่งย่อหนา้ ในหนา้ที่ 36-37  
 

<บทน า และเนื้อเรื่อง> 
 

 
 

1. บทน า 

 งานบริการลูกค้า เป็นส่วนส าคัญที่ช่วยกระตุ้นยอดขายและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่
องค์กร โดยเฉพาะในร้านสะดวกซื้อยอดนิยมอย่างร้านเซเว่น อีเลฟเว่น ซึ่งนับได้ว่ามีสาขามากท่ีสุด 
เทียบเป็นอัตรา 65% จากร้านสะดวกซ้ือทั่วประเทศไทย  (บริษัทซีพี ออลล์ จ ากัด (มหาชน)  2556) 
พนักงานร้านเซเว่น อีเลฟเว่น จะท างานตามช่วงเวลา คือ ผลัดเช้า ผลัดบ่าย และผลัดดึก ซึ่งแต่ละ
ผลัด พนักงานจะได้พบเจอกับลูกค้าที่มีบุคลิกลักษณะแตกต่างกัน ท าให้จ าเป็นต้องมีวิธีการ
ให้บริการลูกค้าแตกต่างกันด้วย ซึ่งจากการสังเกตพบว่า ในช่วงเวลากลางคืน หรือผลัดดึก จะมีกลุ่ม
ลูกค้าที่แตกต่างจากช่วงกลางวันมาก  ดังนั้น พนักงานร้านจ าเป็นจะต้องมีวิธีการให้บริการลูกค้าใน
ผลัดนี้ให้ได้รับความพึงพอใจสูงสุด 
 
 

2. ลักษณะทั่วไปของร้านสะดวกซื้อ 

 ............................................................................................................................. .............. 
...................................................................... ......................................................................................  
............................................................................................................................. ............................... 
......................................................................................................................................... ................... 
............................................................................................................... ...........................(อ้างอิง) 

 ............................................................................................................................. .............. 
.............................................................................. ..............................................................................  
............................................................................................................................. ............................... 
................................................................................................................................................. ........... 
....................................................................................................................... ..................................... 
............................................................................................................................. .............(อ้างอิง) 

 
 

 

1. บทน า ใช้ขนาดตวัอักษร TH SarabunPSK 
20 พอยต์ ตวัหนา จัดชิดซ้าย 

   เนื้อหาบทน า ใช้ขนาดตวัอักษร TH SarabunPSK 16 พอยต ์ตัวปกติ โดยแตล่ะย่อหนา้เยื้องเข้ามาประมาณ 
8 ตัวอักษร หรือ 1 แท็บ ระยะห่างระหว่างบรรทัดขนาด 1.15 และระยะหา่งระหว่างย่อหนา้ 6 พอยต ์
   บทน าสามารถมขี้อมูลมากกว่า 1 ย่อหน้าได้ เป็นการเกริ่นน าก่อนเข้าสู่เนื้อเรือ่ง ให้ผู้อ่านทราบเร่ืองอย่าง
คร่าว ๆ หรือบอกที่มา เหตจุูงใจ ปัญหา หรือขอบเขตในการท ารายงาน 

กรณีมีการอ้างอิงในเน้ือหา ใช้ขนาด
ตัวอักษร TH SarabunPSK 16 พอยต์ 
ตัวปกต ิ
 

2. หัวข้อใหญ ่ใช้ขนาดตวัอักษร TH SarabunPSK 
20 พอยต์ ตวัหนา จัดชิดซ้าย 

เนื้อเร่ือง ใช้ขนาดตัวอักษร  
TH SarabunPSK 16 พอยต ์ตัวปกติ 
เขียนด้วยส านวนภาษาของผู้จัดท า  
ไม่คัดลอกหรือตัดต่อโดยเด็ดขาด 

การอ้างอิงในเน้ือหา ใช้ขนาดตัวอักษร TH SarabunPSK 16 พอยต ์ตัวปกต ิ
* กรณีผู้จัดท าน าข้อมูลหรือความคิดมาจากแหลง่ข้อมูลใด ต้องใส่อ้างอิง
ทุกย่อหน้า แต่ถ้าเขียนด้วยความคดิของตนเองเพียงอย่างเดียว ไม่ต้องใส่
อ้างอิง * 
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<เนื้อเรื่อง> 
 

 
3. การบริการในผลัดดึก 

 องค์ประกอบส าคัญที่เกีย่วข้องการบริการในผลัดดึกคือ ลูกค้าในฐานะผู้รับบริการ และ
พนักงานร้านในฐานะผู้ให้บริการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

 3.1 ลูกค้า 
 .......................................................................................................... ................................. 

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

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

............................................................................................................................. .............(อ้างอิง) 

 3.2 พนักงานร้าน 
 
 ...........................................................................................................................................  

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

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

........................................................................ ..................................................................(อ้างอิง) 

4. วิธีการให้บริการของพนักงานผลัดดึกที่มีประสิทธิภาพ  

 เราสามารถให้บริการลูกค้าในช่วงผลัดดึกได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีวิธีการดังนี้ (อ้างอิง) 
 1) …………………………………………………………………………………… 
 2) …………………………………………………………………………………… 
 3) …………………………………………………………………………………… 
 4) ……………………………………………………………………………………. 
 5) …………………………………………………………………………………… 

 ......................................................................................................... .................................. 
............................................................................................................................. ............................... 
.............................................................. ..............................................................................................  
............................................................................................................................. .............(อ้างอิง) 

 

3.1 หัวข้อย่อย ใช้ขนาดตัวอักษร  
TH SarabunPSK 18 พอยต ์ตัวหนา  
จัดชิดซ้าย 

สามารถเขียนอา้งอิงด้านหลัง
หัวข้อหรือข้อความขนาดสั้นได ้
ในกรณีที่เนื้อหาเป็นข้อ ๆ หรือ
เป็นวิธีการท า ซ่ึงถ้าใส่การอ้างอิง
หลังหัวข้อใหญแ่ล้ว ไม่ต้องใส่
หลังหัวข้อย่อยอีก 

ตัวอยา่งย่อหนา้ที่เขียนจากความคิดของตนเอง 
ไม่ต้องใส่อ้างอิง 
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<เนื้อเรื่อง และบทสรุป> 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มา: http://www.cpall.co.th/News-Center/special-scoop/  
รูปที่ 1 ร้านค้าปลีกประหยัดพลังงานแห่งแรกของไทย 

 
 

5. บทสรุป 

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

  (ข้อเสนอแนะ)................................................................................................................. .... 
............................................................. ...............................................................................................  
............................................................................................................................. ............................... 
............................................................................................................................. ............................... 
................................................................................................ ............................................................ 
............................................................................................................................. ............................... 

 
 
 
 

ที่มาของแหล่งข้อมูล ขนาดตัวอักษร  
TH SarabunPSK 14 พอยต ์ 
ตัวปกติ จัดกึ่งกลางใต้ภาพ 

รูปที่ 1 พร้อมค าอธิบายรูป ขนาดตัวอักษร  
TH SarabunPSK 14 พอยต ์ตัวหนา จดักึ่งกลาง 

5. บทสรุป ใช้ขนาดตัวอกัษร TH SarabunPSK 
20 พอยต์ ตวัหนา จัดชิดซ้าย 
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<บรรณานุกรม> 
 

 
 

บรรณานุกรม 
 

ชื่อผู้แต่ง. ชื่อหนังสือ. พิมพ์ครั้งที่. จังหวัดที่พิมพ์: สถานที่พิมพ์, ปีที่พิมพ์. 

ชื่อผู้แต่ง. ชื่อหนังสือ. พิมพ์ครั้งที่. จังหวัดที่พิมพ์: สถานที่พิมพ์, ปีที่พิมพ์. 

ชื่อผู้แต่ง. ชื่อหนังสือ. พิมพ์ครั้งที่. จังหวัดที่พิมพ์: สถานที่พิมพ์, ปีที่พิมพ์. 

ชื่อผู้แต่ง. ชื่อหนังสือ. พิมพ์ครั้งที่. จังหวัดที่พิมพ์: สถานที่พิมพ์, ปีที่พิมพ์. 

ชื่อผู้แต่ง. ชื่อหนังสือ. พิมพ์ครั้งที่. จังหวัดที่พิมพ์: สถานที่พิมพ์, ปีที่พิมพ์. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณานุกรม ใช้ขนาดตัวอกัษร  
TH SarabunPSK 20 พอยต ์ตัวหนา  
จัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ ไม่ต้องใส่เลขหน้า 

หนังสือ วารสาร เอกสาร สื่ออิเล็กทรอนกิส์ หรือแหล่งข้อมูล 
อื่น ๆ ใช้ขนาดตัวอกัษร TH SarabunPSK 16 พอยต ์ตาม
หลักการเขยีนบรรณานุกรม โดยใช้แหลง่ข้อมูลอย่างน้อย 5 
แหล่งในการจัดท ารายงานเชิงวิชาการ 

 ดูวิธีการสร้างบรรณานุกรม ที่หน้า 38 

 



28 
 

<ภาคผนวก – ถ้าม>ี 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก จัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ ใช้
ขนาดตัวอกัษร TH SarabunPSK 22
พอยต์ ตวัหนา  
จัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ ไม่ต้องใส่เลขหน้า 
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วิธีการสร้างรายงานด้วย word 
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 การสร้างรายงานด้วยโปรแกรม Microsoft Word  นั้นจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องมีองค์ประกอบของรายงาน
ที่ดี และมีส่วนประกอบที่จ าเป็นในการสร้างรายงาน เพ่ือให้รายการออกมาได้อย่างสมบูรณ์ครบถ้วน โดยโปรแกรม 
Microsoft Word  จะมีค าสั่งโดยเฉพาะส าหรับสร้างปกรายงานส าเร็จรูป ซึ่งมีรูปแบบปกรายงานอัตโนมัติให้
เลือกใช้งานอยู่หลายแบบ ที่ให้เราสามารถเลือกน ามาใช้งานได้ง่ายและสร้างได้อย่างรวดเร็ว โดยการสร้างใบ 
ปะหน้าหรือปกรายงาน (Cover Page) การสร้างปกรายงานอัตโนมัติมีวิธีการดังนี้ 

1. คลิกเลือกแท็บแทรก (Insert) 
2. คลิกเลือกใบปะหน้า (Cover Page)  
3. คลิกเลือกรูปแบบปกรายงานที่ต้องการ 
4. กรอกข้อความลงในส่วนชื่อเรื่องของรายงาน ข้อความในส่วนต่าง ๆ และจัดรูปแบบตัวอักษรให้
 สวยงามภายในหน้าปกรายงาน  

หมายเหตุ : กรณีต้องการการยกเลิกหน้าปกรายงาน สามารถท าได้โดยคลิกที่ ปุ่ม Cover Page อีกครั้ง  
              จากนั้นเลือกค าสั่งลบใบปะหน้า (Remove Current Cover Page)  

 

 
 

รูปที่ 1 แสดงตัวอย่างการออกแบบปกรายงาน 

การสร้างปกรายงาน 
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 การสร้างเอกสาร หรือรายงานที่มีจ านวนหน้ามาก และมีหัวข้อเกี่ยวกับข้อมูลในปริมาณมาก ถ้าหาก
ต้องการอ้างอิงว่าเรื่องใดอยู่หน้าใด สามารถสร้างเป็นสารบัญอัตโนมัติเพ่ือให้สามารถเปิดดูได ้มีวิธีการดังนี้ 

1. เลือกหัวรายการที่จะท าเป็นสารบัญ 
2. เลือกใช้รูปแบบของหัวข้อหลักโดยการใช้รูปแบบสไตล์ (Styles) โดยคลิกที่แท็บหน้าแรก (Home) 
 จากนั้นเลือกรูปแบบสไตล์ (Styles) 

 
รูปที่ 2 แสดงเลือกสร้างรูปแบบสไตล์ (Styles) 

 

3. คลิกแท็บอ้างอิง References เลือกการสร้างสารบัญ (Table of Contents)  จากนั้นเลือกรูปแบบ      
การจัดวางในการแสดงผล 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3 แสดงเลือกสร้างรูปแบบสไตล์ (Styles) 

การสร้างสารบัญอัตโนมัติ 
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รูปที่ 4 แสดงการสร้างสารบัญ (Table of Contents)    
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การอ้างอิงเนื้อหา มักใช้ส าหรับเขียนค าอธิบายเพิ่มเติม หรือมีการน าเอาเนื้อหาจากท่ีอ่ืนมา หรือต้องการ
บอกแหล่งที่มา สามารถท าเป็นเชิงอรรถท้ายหน้ากระดาษ โดยใช้เครื่องหมายดอกจัน * ก ากับไว้ท้ายค าหรือข้อมูล 

1. คลิกแท็บอ้างอิง (References) จากนั้นคลิกที่แท็บแทรกเชิงอรรถ (Insert  Footnote)  
 

 
 

 
 

รูปที่ 5 แสดงการแทรกเชิงอรรถ (Insert Footnote) 
 

2. ท าการระบุข้อมูลเพ่ือเขียนค าธิบายเพ่ิมเติม 

การอ้างอิงข้อมูลด้วยเชิงอรรถ (Footnote)  
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รูปที่ 6 แสดงตัวอย่างการอ้างอิงเชิงอรรถ (Footnote) 
 

 
 
 
 

 แท็บ (Tab) คือต าแหน่งที่เคอร์เซอร์จะย้ายไปอยู่ทันที ที่กดคีย์ Tab มักใช้เพ่ือจัดข้อความที่มีหลาย ๆ  
ย่อหน้า โดยไม่ต้องเคาะวรรค ปกติ Microsoft Word จะตั้งค่าแท็บที่ทุก ๆ ครึ่งนิ้ว หรือ 0.5 นิ้ว หรือ 1.27 
เซนติเมตร เราสามารถก าหนดการตั้งค่าแท็บใหม่ได้ โดยวิธีการดังต่อไปนี้  
 

1. ดับเบ้ิลคลิกที่แท็บไม้บรรทัด (Ruler) จากนัน้ระบุค่าแท็บที่จะแก้ไขหรือเลือกเปลี่ยนรูปแบบแท็บได้  

  
 

รูปที ่7 แสดงการต้ังค่าแท็บ (Tab) 
 

2. เมื่อคลิกการปรับปรุงการแก้ไข (Set) เมื่อกดปุ่มซ่อน/แสดง (Show/Hide)                                           
จะแสดงสัญลักษณ์การกดแท็บ (Tab) 

การสร้างย่อหน้าการเยื้องด้วยแท็บ (Tab) 
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รูปที ่8 แสดงการต้ังค่าแท็บ (Tab) 
 
 

 
 
 
 
  

ข้อความที่เราพิมพ์ลงไปในเอกสารรายงานแต่ละบรรทัด จะมีระยะห่างที่ถูกก าหนดเอาไว้เป็นค่ามาตรฐาน 
คือ 1.0 (Single) หากต้องการสร้างระยะห่างระหว่างบรรทัดขนาด 1.15 หรือค่า อ่ืน  ๆ สามารถท าได้ 
ดังวิธีการต่อไปนี้  

1. เลือกข้อความ 
2. เลือกระยะห่างระหว่างบรรทัด 
 

 
รูปที่ 9 แสดงการปรับระยะห่างระหว่างบรรทัด  

การสร้างระยะห่างระหว่างบรรทัด 
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การจัดหน้าเอกสารมีความจ าเป็น ต้องมีการปรับระยะห่างระหว่างย่อหน้าก่อนขึ้นย่อหน้าใหม ่ซ่ึงวิธีการมี
ดังต่อไปนี้ 

1. เลือกย่อหน้าที่ต้องการเปลี่ยนแปลง 
2. คลิกแท็บเค้าโครงหน้า (Page Layout) ต้ังค่าในส่วนของระยะห่าง (Spacing) ในส่วนการเว้นระยะห่าง

ก่อน (Before) หรือในส่วนการเว้นระยะห่างหลัง (After) เช่น 6 pt ซึ่งอยู่ในกลุ่มค าสั่งย่อหน้า (Paragraph) 

 

รูปที่ 10 แสดงการปรับระยะห่างระหว่างย่อหน้า 
 

  

การสร้างระยะห่างระหว่างย่อหน้า 
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 ในการจัดท าเอกสารอ้างอิงหรือบรรณานุกรมในตอนท้ายของรายงานนั้น จ าเป็นต้องยึดแบบแผนในการ
เขียนอ้างอิง เช่น แบบ APA , แบบ Chicago, แบบ MLA และจ าเป็นต้องเรียงล าดับชื่อผู้แต่งตามตัวอักษรใน
พจนานุกรม หากเปิดพจนานุกรมทีละตัวเพ่ือเรียงล าดับรายชื่อผู้แต่ง จะต้องใช้เวลานานมากในการเรียงล าดับให้
บรรณานุกรมให้ถูกต้อง เราสามารถใช้โปรแกรม Microsoft Word ที่ปุ่มค าสั่งบรรณานุกรมในกลุ่มค าสั่งข้อมูล
อ้างอิง เพ่ือให้การท างานง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน โดยมีวิธีการดังต่อไปนี้  

1. คลิกเลือกท่ีแท็บอ้างอิง (Reference) จากนั้นคลิกเลือกการจัดการทรัพยากร (Manage Sources) 

 

รูปที่ 11 แสดงหน้าต่างการจัดการทรัพยากร 
 

2. เลือกปุ่มค าสั่ง New เพ่ือเลือกประเภทของทรัพยากรและกรอกข้อมูล 

 

รูปที่ 12 แสดงการกรอกข้อมูลแหล่งท่ีมา 

การสร้างบรรณานุกรม 
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3. เลือกรูปแบบการอ้างอิงที่ต้องการที่รูปแบบ (Style) 

 

รูปที่ 13 แสดงการเลือกรูปแบบการอ้างอิง 

4. คลิกเลือกปุ่มค าสั่ง บรรณานุกรม (Bibliography) เพ่ือเลือกรายการบรรณานุกรม  

 
รูปที่ 14 แสดงรูปแบบในการสร้างบรรณานุกรม 
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ในการท าเอกสารที่เป็นรายงาน จ าเป็นต้องมีทั้ง ค าน า สารบัญ และเนื้อหา และต้องการใส่เลขหน้าเฉพาะ
ส่วนที่เป็นเนื้อหา ให้เริ่มที่หน้า 1 โดยไม่ต้องการใส่เลขหน้าในส่วนที่เป็น ค าน า สารบัญ หรือใส่เป็นตัวอักษร ก ข 
ซึ่งสามารถท าได้ในไฟล์เอกสารเดียวกัน ด้วยการแบ่ง Section ใน Word จะช่วยให้สามารถก าหนดหัวกระดาษ
และท้ายกระดาษ (Header&Footer) หรือเลขหน้าให้มีความแตกต่างกันได้ วิธีการดังต่อไปนี้  

1. คลิกท่ีหน้าที่จะเริ่มแบ่งส่วน (Section) ใหม ่ 
2. เลือกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) > ตัวแบ่ง (Breaks) > ตัวแบ่งส่วน (Section 

Breaks) จากนั้น เลือกหน้าถัดไป (Next Page)  

 
 

 
รูปที่ 15 แสดงการแบ่งส่วนเอกสาร 

 
 

  

การสร้างหมายเลขหน้า (Page Number) 
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3. จากนั้นท าการใส่หมายเลขหน้า (Page Number) ในส่วนของการแบ่งส่วน (Section) ที่ท าการแบ่ง
เรียบร้อยแล้ว เช่น Section 1 , Section 2 , Section 3 … 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 16 แสดงการใส่หมายเลขหน้าแต่ละส่วน 

4. สามารถก าหนดเลขหน้าแต่ละส่วน (Section) เป็น 1 2 3 .. หรือ ก ข ค … ได้ทีรู่ปแบบหมายเลขหน้า 
(Format Page Number)  หรือสามารถก าหนดรปูแบบการเริ่มต้นได้ที่ Start at  

 

 

        รูปที่ 17 แสดง
การปรับรูปแบบการ

ใส่หมายเลขหน้า 
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5. สามารถแบ่งส่วนเอกสารเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม 

 
รูปที่ 17 แสดงตัวอย่างการแบ่งส่วนเอกสาร 
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วิธีการตรวจและเกณฑ์การให้คะแนน 
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วิธีการตรวจสอบ    หน้าปก ค าน า สารบัญ เนื้อหา และบรรณานุกรม จะต้องอยู่ในไฟล์เดียวกัน 

 

 
 
 

วิธีการตรวจสอบ    ดับเบ้ิลคลิกท่ีส่วนหัวกระดาษ (Header) / ท้ายกระดาษ (Footer) 

 

 

หน้าปก (Cover Page) และการแบ่งหน้า (Page Break) 
 

การใส่หมายเลขหน้า (Page Number)  
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วิธีการตรวจสอบ    คลิกดูท่ีสัญลักษณ์ ปุ่มซ่อน/แสดง (Show/Hide) 

 

 
 
 
 
 
วิธีการตรวจสอบ    คลิกท่ีสารบัญ แล้วพบแถบของข้อความ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบการตั้งค่าระยะข้อความ 
(Tab)  

 

การตรวจสอบการสร้างสารบัญอัตโนมัติ 
 (Table of Content) 
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วิธีการตรวจสอบ     Picture / Clip Art / Shape / Smart Art / Chart / Table  
 

 

 
 
 
  
  

ตรวจสอบการมีภาพประกอบ / ตาราง 
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วิธีการตรวจสอบ    คลิกท่ีบรรณานุกรม แล้วมีแถบข้อความ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบการสร้างบรรณานุกรม 
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เกณฑ์การให้คะแนน ประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก่ 
1.  การจัดรูปแบบรายงาน  สัดส่วน 10% ของคะแนนรายงานในรายวิชา 
2.  ภาพประกอบ/ตาราง สัดส่วน 10% ของคะแนนรายงานในรายวิชา 
3.  เอกสารอ้างอิง สัดส่วน 10% ของคะแนนรายงานในรายวิชา 
4.  เนื้อหาและความครบถ้วนของหัวข้อที่น าเสนอ สัดส่วน 40% ของคะแนนรายงานในรายวิชา 
5.  คุณภาพของงานเขียน/ค าอธิบาย สัดส่วน 30% ของคะแนนรายงานในรายวิชา 
 

หัวข้อที่ใช้ตรวจสอบในแต่ละองค์ประกอบ และเครื่องมือใช้ในการสร้างด้วยโปรแกรม Microsoft Word 
สามารถแสดงได้ดังตาราง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการให้คะแนน 
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เอกสารอ้างอิง 
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จัดการปัญญาภิวัฒน์. คู่มือการเขียนรายงาน (Essay Guide) ฉบับปรับปรุง ปี 2554. หมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ สถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน์, 2554. 
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