
การเขยีนรายงานวชิาการ 
เรียบเรียงโดย ภาควชิาภาษาตะวนัออก 

 รายงานวชิาการ  หมายถึง  ผลของการศึกษาคน้ควา้เร่ืองทางวชิาการท่ีเรียบเรียงข้ึนอยา่งมีแบบแผน เพื่อ
เสนอเป็นส่วนประกอบของการศึกษาวชิาการต่างๆ    

เร่ืองท่ีน ามาเขียนรายงานวชิาการตอ้งเป็นขอ้เท็จจริง หรือความรู้ท่ีเกิดจากการรวบรวมขอ้มูลดว้ยการศึกษา
คน้ควา้ท่ีเป็นระบบดว้ยตนเองอนัจะท าใหเ้กิดความรู้ความเขา้ใจเร่ืองท่ีศึกษาไดดี้ยิง่ข้ึน บางคร้ังอาจเรียกวา่สั้นๆวา่   
“รายงาน”  

ขั้นตอนและหลกัการเขยีนรายงานวชิาการ 
๑. ท าความเข้าใจจุดประสงค์โดยรวมของการท ารายงาน   เป็นการพิจารณาภาพรวมของการท ารายงาน

ฉบบันั้นวา่ควรมีเน้ือหา  ขอบเขต  ความยาว    และการคน้ควา้อยา่งไร  เนน้รายละเอียดหรือขอ้สรุป  เพื่อเป็น
ทิศทางของการท ารายงาน 
 ๒. ก าหนดเร่ืองและขอบเขตของเร่ือง   ในกรณีท่ีผูท้  ารายงานตอ้งก าหนดเร่ืองเอง  ควรพิจารณาหลกัการ
เลือกเร่ืองดงัน้ี 

(๑)   ความส าคญัหรือความน่าสนใจของเร่ือง 
(๒)  ความสนใจและความถนดัของผูท้  ารายงาน 

  (๓)  แหล่งขอ้มูลและขอ้มูลท่ีจะใชศึ้กษา 
  (๔)  วตัถุประสงคแ์ละขอบเขตของเร่ือง  :ตอ้งไม่กวา้งหรือแคบเกินไป  และเหมาะสมกบั
ความสามารถในการรวบรวมขอ้มูล ระยะเวลาท่ีก าหนด จ านวนหนา้ท่ีตอ้งการจ านวนผูจ้ดัท า งบประมาณ    ฯลฯ      
  (๕)  การตั้งช่ือเร่ือง  :  มีส่วนสัมพนัธ์กบัขอบเขตของเร่ือง  ช่ือเร่ืองไม่ควรยาวเกินไปแต่ตอ้ง
ครอบคลุมขอบเขตของเน้ือหาทั้งหมด 
 ๓. ก าหนดโครงเร่ือง    เป็นการวางกรอบของเน้ือหาออกเป็นหวัขอ้ใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์และ
ขอบเขตการศึกษา  (รายละเอียดกล่าวแลว้ในหวัขอ้ การเขียนโครงเร่ือง) 
 ๔. ส ารวจแหล่งข้อมูล  รวบรวมข้อมูล  และวเิคราะห์ข้อมูล    :  ขอ้มูลท่ีใชท้  ารายงานนั้นสามารถใชไ้ดท้ั้ง
ขอ้มูลจากเอกสาร  หลกัฐานต่างๆท่ีบนัทึกไวแ้ละขอ้มูลสนามท่ีไดจ้ากการรวบรวมดว้ยตนเอง  ข้ึนกบัหวัขอ้ของ
รายงาน   แลว้น าขอ้มูลนั้นมาวเิคราะห์  ตีความ  สรุป รวบรวม  จดัเก็บตามโครงเร่ืองอยา่งเป็นระบบ 
 ๕.เรียบเรียงเน้ือหาของรายงาน  ควรเรียบเรียงหวัขอ้ตามโครงเร่ืองท่ีวางไว ้ ใหมี้เน้ือหาท่ีครบถว้นตาม
ส่วนประกอบของรายงาน  มีความน า   เน้ือเร่ือง  สรุป  และรายการอา้งอิง 
 ** การน าเสนอเน้ือหาของรายงานไม่ควรคดัลอกขอ้ความจากเอกสารตน้เร่ืองมาปะติดปะต่อกนั  แต่ 

       ผูเ้ขียนตอ้งเรียบเรียงจากความรู้  ความคิดของตนเองประมวลกบัขอ้มูลท่ีไดจ้ากแหล่งขอ้มูลและใช ้
       เป็นเอกสารอา้งอิงประกอบโดยระบุแหล่งท่ีมาใหช้ดัเจน 

 ** ภาษาท่ีใชต้อ้งเป็นภาษาของตนเองท่ีเขา้ใจง่าย  กะทดัรัด  และไดใ้จความดว้ยภาษาเขียนระดบั 
                     มาตรฐานราชการ 
 ๖.  ตรวจทานและแก้ไข 



 ๒ 

 ๗.  เข้ารูปเล่มตามส่วนประกอบของรายงานวชิาการที่ถูกต้อง 

  
ส่วนประกอบของรายงานวชิาการ   

การเขียนรายงานวชิาการมีส่วนประกอบส าคญั ๓ ส่วน ไดแ้ก่ 

๑.  ส่วนน า  ประกอบดว้ย  ปกนอก  ปกใน ค าน า  สารบญั (สารบญัเร่ือง  สารบญัตาราง  สารบญัภาพ) 

๒. ส่วนเน้ือเร่ือง  ประกอบดว้ย   บทน า   เน้ือเร่ือง    บทสรุป    และเชิงอรรถ 

๓. ส่วนอา้งอิงและส่วนทา้ยรายงาน  ไดแ้ก่ บรรณานุกรม  ภาคผนวก   
 

 ตัวอย่างส่วนประกอบรายงานวชิาการเรียงตามล าดบั 
 

 
 

ปกนอก 
(หน้า) 

 
 

  
 

ปกใน 

  
 

ค าน า 

  
 

สารบัญ 

 

        
 
 

เน้ือเร่ือง 
 
 

  
 

รายการอ้างอิง 

  
 

ภาคผนวก 
 
 

  
 

ปกนอก 
(หลงั) 

 
 

 

 
 
๑.ส่วนน า    คือ ส่วนท่ีอยูต่อนตน้ของรายงานก่อนถึงเน้ือเร่ือง  ประกอบดว้ย 
 (๑)  ปกนอก   (cover)   เป็นส่วนนอกสุดของรายงานมีทั้งปกหนา้ และปกหลงั  นิยมใชก้ระดาษค่อนขา้ง
แขง็  ขอ้ความประกอบดว้ยช่ือเร่ืองของรายงาน และช่ือผูจ้ดัท า ในกรณีผูจ้ดัท าหลายคนใหเ้ขียนช่ือทุกคนโดยเรียง
ตามตวัอกัษรหรือตามรหสัประจ าตวั 
 

ตวัอยา่งปกนอกแบบท่ี๑ 



 ๓ 

 
 
 
 
 

ช่ือเร่ืองรายงาน 
 
 
 
 

โดย 
 
 
 

ช่ือและนามสกลุผู้เขยีนรายงาน 
เลขประจ าตวั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งปกนอกแบบท่ี ๒ 



 ๔ 

 
 

ช่ือเร่ืองรายงาน 
 
 
 
 

( เสนอ  อาจารย์.................................. ........................................ ) 
 
 
 
 

ช่ือและนามสกลุผู้เขยีนรายงาน          
เลขประจ าตวั 

 
 
 
 
 
 

รายงานประกอบรายวชิา…………………………………….. 
ช่ือคณะ……………… ( สาขา…………..  )    ช่ือมหาวทิยาลยั……………….. 
ภาคการศึกษา………………      ปีการศึกษา  …………………………… 

 
 
 
 



 ๕ 

  (๒)  ปกใน   (title   page)   เป็นส่วนถดัจากปกนอก  โดยระบุรายละเอียดมากข้ึน  คือ  ช่ือเร่ืองของ
รายงาน     ช่ือผูจ้ดัท า   รหสัประจ าตวั   และขอ้ความระบุวา่เป็นรายงานประกอบวชิาใด   รวมทั้งช่ือคณะ  สถาบนั   
ภาคการศึกษา   และปีการศึกษา  

       ตวัอยา่งปกใน 
 
 

ช่ือเร่ืองรายงาน 
 
 
 

( เสนอ  อาจารย์.................................. ........................................ ) 
 
 
 

ช่ือและนามสกลุผู้เขยีนรายงาน          
เลขประจ าตวั 

 
 
 
 
 
 

รายงานประกอบรายวชิา…………………………………….. 
ช่ือคณะ……………… ( สาขา…………..  )    ช่ือมหาวทิยาลยั……………….. 
ภาคการศึกษา………………      ปีการศึกษา  …………………………… 

 
 



 ๖ 

 (๓)  ค าน า   (preface) คือ  ส่วนท่ีอยูถ่ดัจากปกในของรายงานวชิาการ  เป็นส่วนท่ีผูเ้ขียนรายงานเขียนเอง  
เป็นการเกร่ินเร่ืองทัว่ไปในการท ารายงาน  อนัจะช่วยใหผู้อ่้านเขา้ใจรายงานยิง่ข้ึน  (ไม่ใช่บทน า) 
ค าน าจะกล่าวถึง วตัถุประสงคห์รือสาเหตุท่ีเลือกท ารายงาน  ขอบเขตของรายงานวธีิการศึกษา  แหล่งขอ้มูลส าคญั  
รวมถึงปัญหาและอุปสรรคในการศึกษาคน้ควา้  รวมทั้งผูท่ี้ใหค้วามช่วยเหลือในการรวบรวมขอ้มูล   ผูใ้หข้อ้มูล  
ผูใ้หค้  าปรึกษา  หรือผูท่ี้ช่วยเหลือในการเขียนรายงาน  (หากมีผูช่้วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ)  

***  ไม่ควรเขียนในลกัษณะออกตัว  หรือแก้ตัวในการท ารายงาน *** 
 

 
ค าน า 

 
 
                            รายงานฉบบัน้ี   เป็นส่วนหน่ึงของรายงวชิา  ๑๑๓ - ๑๐๑   การใชภ้าษาไทย ๑ โดยมีวตัถุประสงค ์  
            เพื่อใหท้ราบถึงภูมิหลงัของการดนตรีในประเทศไทย        ตลอดจนประเภทของเคร่ืองดนตรี   การประสม 
           วงดนตรี  รวมทั้งเพลงไทย  อนัเป็นศิลปวฒันธรรมประจ าชาติ 
 
                          การจดัท ารายงานไดค้น้ควา้  รวบรวมขอ้มูลจากหนงัสือ  และบทความต่างๆ   ผูเ้ขียนรายงานหวงัวา่ 
            จะเป็นประโยชน์แก่ผูส้นใจดา้นดนตรีไทยทัว่ไป 
 
 
                                                                                                                      พจมาน     สวา่งวงศ ์
 
 
 
 
 
 
 

 
 
(๔)  สารบัญ  (table  of  contents)  จะอยูถ่ดัจากค าน า  เป็นส่วนแสดงสาระของรายงานทั้งหมดโดยก ากบัดว้ยเลข
หนา้    อาจแบ่งเป็นตอน  /บท/เร่ือง/หรือหวัขอ้  เรียงตามล าดบั  (คลา้ยโครงเร่ือง)  โดยเร่ิมท่ี  ค าน า –สารบญั-หวัขอ้
ต่างๆ  จนถึงรายการอา้งอิง   
 



 ๗ 

ตัวอย่างสารบัญ 
 

สารบัญ 

                                                                                                                                                                   หน้า 

ค าน า   …………………………………………………………………………………………...        ก 
๑.     บทน า     …………………………………………………………………………………...        ๑ 
๒.     ประวติัการดนตรีในประเทศไทย     …………………………………………….…………       ๒ 
         ๒.๑     ดนตรีสมยัสุโขทยั     ……………………………….…………………………...…       ๒ 
         ๒.๒     ดนตรีสมยัอยธุยา     ……………………………….…………………….………..        ๓ 
         ๒.๔     ดนตรีสมยัรัตนโกสินทร์     ……………………………………………….…...…..       ๓ 
๓.     เคร่ืองดนตรีไทย       ……………………………….…………………….……….…….…        ๖ 
         ๓.๑     เคร่ืองดนตรีประเภทดีด     …………………………………………………………        ๖ 
         ๓.๒     เคร่ืองดนตรีประเภทสี       …………………………………………………..…..…       ๗ 
         ๓.๓     เคร่ืองดนตรีประเภทตี       ……………………………………………….…………       ๘ 
         ๓.๔     เคร่ืองดนตรีประเภทเป่า    …………………………………………….……………       ๙ 
๔.     วงดนตรีไทย     ……………………………………………………………………………        ๑๐ 
         ๔.๑     วงเคร่ืองสาย     …………….…...……………………………………….……..…..       ๑๐ 
         ๔.๒     วงป่ีพาทย ์    ………………………………………………………………….….          ๑๐  
         ๔.๓     วงมโหรี     ……………………………………………………………………….         ๑๑ 
๕.     ประเภทของเพลงไทย     ……………………………………………..…………..………         ๑๒ 
         ๕.๑     เพลงบรรเลง     ………………………………………………………..……………      ๑๒ 
         ๕.๒     เพลงรับ – ร้อง  ……………………………………………………………………       ๑๕ 
๖.     การอนุรักษด์นตรีไทย     ………………………………………………………..………….       ๑๖ 
๗.     สรุป     ………………………………………………………………………………………     ๑๙ 
รายการอา้งอิง     …………………………………………………………………….……………..    ๒๐ 
 
 
 
 

 
 
 



 ๘ 

๒.  ส่วนเน้ือเร่ือง     เป็นส่วนถดัจากส่วนน า  ถือเป็นส่วนส าคญัเพราะเป็นส่วนแสดงเน้ือหาทั้งหมดท่ีก าหนดใน
โครงเร่ืองและสารบญั  ประกอบดว้ย  บทน า  เน้ือเร่ือง  และสรุป 
 
  (๑)   บทน า   เป็นการอธิบายเน้ือหาอยา่งคร่าวๆ เพื่อน าผูอ่้านเขา้สู่เน้ือเร่ืองให้เกิด         ความเขา้ใจ
เบ้ืองตน้  อาจแจง้เหตุผล  วตัถุประสงค ์ ขอบเขต  และวธีิการศึกษาของรายงานไวด้ว้ยก็ได ้                   อาจเขียนใน
ลกัษณะของยอ่หนา้ไวต้อนตน้ของเน้ือเร่ือง  หรือแยกเป็นบทท่ี ๑  ของรายงาน 
   

(๒)   เน้ือเร่ือง  เป็นส่วนแสดงเน้ือหาสาระทั้งหมดตามล าดบัหวัขอ้  อาจแยกเป็นบทหรือตอนตาม
ความเหมาะสม  หากเป็นรายงานสั้นๆไม่จ  าเป็นตอ้งแบ่งบทหรือตอน  แต่จะใชห้วัขอ้แทน  

การน าเสนอเน้ือเร่ืองอาจใชว้ิธีการคดัลอกขอ้ความมาจากหนงัสือเล่มอ่ืนๆ หรือท่ีเรียกวา่     “การใช้อัญพจน์ หรือ   
อัญประภาษ”     แต่ตอ้งไม่ใช่คดัลอกเน้ือหามาทั้งหมด   ผูท้  ารายงานจะตอ้งเขียนแสดงความคิดเห็น ความเขา้ใจ
ของตนเองโดยใชภ้าษาท่ีเรียบเรียงใหม่เป็นของตนเองดว้ย  การใชภ้าษาตอ้งใชใ้ห้ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑก์ารใช้
ภาษา การสะกดค าและการใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอนตอ้งถูกตอ้ง ฯลฯ เน้ือหารายงานจะประกอบดว้ยหลายหวัขอ้
หลายยอ่หนา้         เม่ือน าแต่ละหวัขอ้มาเรียบเรียงใหเ้ป็นเร่ืองเดียวกนัจะตอ้งเรียบเรียงตามโครงเร่ืองท่ีไดว้างไว้
และจะตอ้งยดึหลกัการเขียนเรียงความและการเขียนยอ่หนา้ คือตอ้งมีความสมบูรณ์ มีเอกภาพ มีสัมพนัธภาพและมี
สารัตถภาพดว้ย  
 
  (๓)   ส่วนสรุป  เป็นส่วนย  ้าหรือน าเสนอประเด็นส าคญัของเน้ือหา  โดยอาจเขียนเป็น             ยอ่
หนา้สุดทา้ย    ในกรณีรายงานขนาดยาว  หรืองานวจิยัอาจแยกเป็นบทสุดทา้ยของเน้ือเร่ือง  โดยอาจแสดงการ
สรุปผลการศึกษา  การอภิปรายผล  และขอ้เสนอแนะ 
             
 (๔) เชิงอรรถ  คือการใหค้  าอธิบายเพิ่มเติม / แหล่งท่ีมาของขอ้มูล ในทา้ยหนา้ 
 
ตัวอย่างรูปแบบการเขียนรายงานส่วนเน้ือเร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๙ 

 

ช่ือเร่ืองรายงาน 

 

                   (บทน า)......................................................................................................................................................             
...................................................................................................................................................................................... 

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

 

หัวข้อที ่๑ 

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

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

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

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

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

 

หัวข้อที ่๒ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

 



 ๑๐ 

 

หัวข้อที ่๓ 

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

...............................................................    “.....................”     ..................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

                   

                  
(สรุป)..................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

..................................................... 
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 ๑๑ 

การเขียนอญัพจน์หรืออญัประภาษ (Quotation) 
  

การเขียนอญัพจน์หรืออญัประภาษเป็นการเขียนคดัลอกขอ้ความมาจากเอกสารหรือค าพูดของผูอ่ื้นโดยไม่มี
การเปล่ียนแปลงใดๆ ขอ้ความนั้นจะเป็นขอ้ความท่ีส าคญักบัเน้ือหาของรายงานมาก   การคดัลอกขอ้ความลกัษณะ
น้ีมีวธีิการเขียนสองแบบ  

 ( ๑ ) ถา้ขอ้ความไม่ยาวมาก จะเขียนไวใ้นเคร่ืองหมาย    “…กกกกกกกก…” * 

  ( ๒) ถา้ขอ้ความยาวหลายบรรทดันิยมเขียนเป็นยอ่หนา้ยอ่ย 
  ตวัอยา่ง 
 ………………………………………………………….……………………………….................... 
 ………………………………………………………….……………………………….................... 
 ………………………………………………………….……………………………….................... 
      กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
      กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
      กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
      กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก* 
 ………………………………………………………….……………………………….................... 
 ………………………………………………………….……………………………….................... 
 ………………………………………………………………………………….................................. 
 
 
การเขียนเชิงอรรถ    
 

การเขียนเชิงอรรถมี ๓ แบบ ไดแ้ก่ 
 

๒.๑  เชิงอรรถเสริมความหรือเชิงอรรถอธิบาย เป็นการให้ค  าอธิบายเพิ่มเติมนอกเหนือจากรายละเอียดของเน้ือเร่ือง 
    

ขอ้มูลท่ีใชใ้นการศึกษาเป็นการถาม-ตอบท่ีเกิดข้ึนระหวา่งพิจารณาคดี เฉพาะคดีอาญา* 
…………………………………. 
      *คดีอาญาเป็นคดีท่ีใช ้“หลกัการตรวจสอบ” ซ่ึงถือวา่เป็นการสืบพยานเป็นหนา้ท่ีของเจา้พนงังานและศาล 

 
 
 



 ๑๒ 

๒.๒ เชิงอรรถโยง เป็นเชิงอรรถท่ีระบุเลขหนา้ท่ีมีเน้ือหาท่ีเก่ียวขอ้งใหผู้อ่้านดูขอ้ความท่ีเก่ียวขอ้งเน้ือหาน้ีในหนา้ท่ี
ระบุใหใ้นรายงาน 
  

ทนายความตอ้งซกัถามพยานเพื่อแสดงใหศ้าลเห็นวา่พยานฝ่ายตนเป็นผูบ้ริสุทธ์ิ การถามจึงเป็นหวัใจส าคญั
ของการพิจารณาดคี* 
………………………………… 
      *ดูรายละเอียดเพิ่มเติมท่ีหนา้ 206. 
      **ดูรายละเอียดเพิ่มเติมท่ีภาคผนวก ข. หนา้ 350. 

 
 
๒. ๓ เชิงอรรถอ้างอิง เป็นเชิงอรรถท่ีบอกแหล่งท่ีมาของขอ้มูล ใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัช่ือหนงัสือ ผูแ้ต่ง 
รายละเอียดการพิมพห์นงัสือเล่มนั้น 
 

ค าถาม “ท าไม เพราะอะไร” เป็นการถามซกัในดา้นลึก  เป็นค าถามท่ีซกัพยานเพื่อใหไ้ดรั้บความน่าเช่ือถือ* 
………………………..….. 
      *ไพศาล  พืชมงคล. วา่ดว้ยการสืบพยาน. กรุงเทพฯ:ธรรมนิติ, 2531 หนา้ 23. 
      ** ไพศาล พืชมงคล. เล่มเดียวกนั. หนา้ 50. 

 
 
หลกัการเขียนเชิงอรรถ 

๑. นิยมเขียนไวท้า้ยหนา้แต่ละหนา้ หรือทา้ยบท หรือบทสุดทา้ยของรายงาน 
๒. นิยมใชต้วัเลข ๑,๒,๓…หรือเคร่ืองหมายดอกจนั *,**,*** เขียนไวเ้หนือตวัอกัษรในเน้ือเร่ือง และเหนือ

ตวัอกัษรแรกของเชิงอรรถ   
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 



 ๑๓ 

๓.  ส่วนอ้างองิ   เป็นส่วนทา้ยสุดของรายงาน ประกอบดว้ย รายการอา้งอิงและภาคผนวก 
การเรียบเรียงเน้ือหารายงานนั้น หากมีขอ้มูล ขอ้ความใดท่ีผูเ้ขียนรายงานไปคดัลอกมาอา้งอิงไวใ้นเน้ือหารายงานเพ่ือมาสนบัสนุน หรือท าให้

รายงานสมบูรณ์ น่าเช่ือถือยิง่ข้ึนแลว้          ผูเ้ขียนจะตอ้งอา้งอิงแหล่งท่ีมาของขอ้ความเพ่ือแสดงมารยาทและเป็นการขอบคุณเจา้ของผลงานท่ีผูท้  ารายงาน
ไดค้ดัลอกขอ้ความ การบอกแหล่งที่มาของข้อมูลมี ๒ แห่ง  

ก.. ในเน้ือเร่ืองรายงาน มีหลกัการเขียนที่นิยม ๒ แบบ 
(๑) การเขียนรายการอ้างอิงแบบแทรกในเน้ือหา(นาม-ปี)  เป็นการเขียนเชิงอรรถอา้งอิงไวใ้นเน้ือหาของรายงาน บอกแหล่งท่ีมาของขอ้มูลโดย

ใส่ไวใ้นวงเล็บต่อจากขอ้ความท่ียกมาอา้ง โดยระบุช่ือผูแ้ต่ง ปีท่ีพิมพ ์และเลขหนา้ท่ีขอ้มูลนั้นปรากฏอยู ่เรียกวา่ 
 ตวัอยา่งรายการอา้งอิงแบบแทรกในเน้ือหา 
ผู้แต่งเป็นหน่วยงาน 
 
เทศนาโวหาร คือ โวหารท่ีกล่าวชกัจูงให้ผูอ่ื้นมีความเห็นคลอ้ยตามให้เช่ือถือ (มหาวิทยาลยัศิลปากร ๒๕๔๓ : ๔๑) 
ผู้แต่ง ๒ คน 
ดา้นคีตศิลป์ก็มีเพลงต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบัหงส์หลายเพลง เช่น เพลงไทยเดิม มีเพลงหงส์ทอง ๒ ชั้น เพลงนางหงส์ เพลงในวงมโหรีคร้ังกรุงเก่ามีเพลงหงส์ซ่อน 
หงส์ลีลา หงส์บิน หงส์ฟ้อน และหงส์อายแกว้ (มนตรี ตราโมท และวิเชียร กลุตณัฑ ์๒๕๓๓ : ๕ -๖) 
หากเขียนช่ือผู้แต่งเป็นส่วนหนึ่งของข้อความแล้ว ให้ใส่เพยีงปีที่พมิพ์และเลขหน้าไว้ในวงเลบ็ 
 ลอ้ม เพง็แกว้ (๒๕๔๓ : ๑๐๔) กล่าวไวว้า่ มงักุ เป็นช่ือเรือพายชนิดหน่ึง แสดงถึงความมีหนา้มีตาของผูใ้ช ้
 

   (๒) การเขียนรายการอ้างอิงแบบเชิงอรรถ  คือ การอา้งอิงโดยลงหมายเลขไวใ้นขอ้ความ ในเน้ือเร่ือง แล้วบอกแหล่งท่ีมาของขอ้มูลไวใ้น
ส่วนทา้ยหนา้ โดยมีวิธีการเขียนดงัน้ี 
 ก. ขีดเส้นคัน่ระหวา่งเน้ือเร่ืองและเชิงอรรถ ยาวประมาณ ๑ /๒ ของหนา้กระดาษ 
 ข. การลงหมายเลขเชิงอรรถ จะข้ึนเลข ๑ ใหม่ เม่ือข้ึนหนา้ใหม่ 
 ค. ส่วนท่ีบอกแหล่งท่ีมาของขอ้มูลในเชิงอรรถนั้น คือ รายละเอียดของหนังสือท่ีน ามาอา้งอิง ได้แก่ ช่ือผูแ้ต่ง.ช่ือหนังสือ. สถานท่ีพิมพ์ : 
ส านกัพิมพ.์ ปีท่ีพิมพ,์ เลขหน้า.  การเขียนเชิงอรรถอา้งอิงจะแตกต่างกนัตามเอกสารอา้งอิง หากเขียนบรรทดัเดียวไม่พอ บรรทดัแรกให้ยอ่หนา้ตรงกบัเน้ือ
เร่ือง บรรทดัต่อไปให้ชิดซา้ยตรงกบัเน้ือเร่ือง 
 
ตวัอยา่งการเขียนรายการอา้งอิงแบบเชิงอรรถ   
ขอ้มูลจากหนงัสือ 
 การท าบนัทึกรายงานมีความจ าเป็นอยา่งยิง่ในการประกอบอาชีพ โดยเฉพาะนกัธุรกิจ “การท าบนัทึกรายงานเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาจะเก่ียวกบั
เร่ืองท่ีไดป้ฏิบติั หรือประสบพบเห็นมา หรือศึกษาส ารวจสวบสวนไดค้วามมา เพื่อให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ ๑” การเขียนรายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชาตอ้งท า
ตามล าดบัขั้น 
---------------------------------- 
                     ๑ ประวีณ ณ นคร. การท าบันทกึเสนอ การจดรายงานการประชุม การเขียนค ากล่าวในพธิ.ี พิมพค์ร้ังท่ี ๖. กรุงเทพฯ : ส านกังาน ก.พ. ๒๕๔๐, 
๑๒๑. 
ขอ้มูลจากวารสาร 
“วนัหน่ึงพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลา้เจา้อยูห่วั รัชกาลท่ี ๖ไดเ้สด็จฯไปทอดกฐินท่ีวดัอนงคาราม ขณะนั้นท่านเป็นนกัเรียนนุ่งกางเกงแค่เข่า สวมถุงเทา้
ขาว เส้ือนอกขาว กระดุม ๕ เมด็ ไปยนืตั้งแถวรับเสด็จ ๑”  
 
------------------------------ 
 ๑ ใหญ่ นภายน.  “จากแตรวง โรงหนงั ไปสู่วงแจส๊” วารสารไทย ๗๒ (ตุลาคม – ธนัวาคม ๒๕๔๒) : ๗๖. 
 
 
 
 



 ๑๔ 

แบบแผนการเขียนเชิงอรรถอ้างองิ 

วสัดุอ้างองิ การเขียนเชิงอรรถและตวัอย่าง 

หนังสือ  ช่ือผูแ้ต่ง. ช่ือหนังสือ. คร้ังท่ีพิมพ ์.สถานท่ีพิมพ ์: ส านกัพิมพ.์ ปีท่ีพิมพ,์  เลขหนา้. 
- ผูแ้ต่ง ๑ คน  อมรรัตน์ กรีธาธร. การพฒันาคนเข้าสู่อาชีพ. กรุงเทพฯ : แมค็ จ ากดั. ๒๕๔๓, ๙๓. 
- ผูแ้ต่ง ๒ คน               สายใจ ทองเนียม และศรัญญา กิจเจริญสิน. ภาษาไทยเพ่ือการอาชีพ ๒. กรุงเทพฯ : เอมพนัธ.์ 

๒๕๔๐,  ๒๕. 
- ผูแ้ต่ง ๓ คน              ไสว ฟักขาว, นนัทนิตย ์ศาสตรวาหา และสมชาย วณารักษ.์ คู่มือแฟ้มสะสมงานครู. กรุงเทพฯ : 

เอมพนัธ์.  ๒๕๔๓, ๕๑. 
- ผูแ้ต่งมากกวา่ ๓ คน            คณิต มีสมมนต ์และคณะ. อนามยัส่วนบุคคล. กรุงเทพฯ : บรรณกิจเทรดด้ิง. ๒๕๓๘ , ๒๘. 
-ผูแ้ต่งมีบรรดาศกัด์ิ ราช
ทินนาม 

           มรว.คึกฤทธ์ิ ปราโมช. ส่ีแผ่นดนิ. พิมพค์ร้ังท่ี ๑๕. กรุงเทพฯ : บูรพาสาส์น.  ๒๕๒๕, ๙๐. 

วารสาร นิตยสาร           ช่ือผูแ้ต่ง. “ช่ือบทความ” ช่ือวารสาร นิตยสาร ปีท่ี (วนั เดือน ปี) : เลขหนา้. 
          ธาดา, (นามแฝง). “หยบิเก่ามาแต่งใหม่” แฟช่ันแพทเทนิ ๑๓ (มิถุนายน ๒๕๔๓) : ๑๔. 

หนังสือพมิพ์           ช่ือผูแ้ต่ง. “บทความ” ช่ือหนังสือพมิพ์ (วนั เดือน ปี) : เลขหนา้. 
          ชยั ราชวตัร, (นามแฝง). “ผูใ้หญ่มากบัทุ่งหมาเมิน” ไทยรัฐ (๑๙ ธนัวาคม ๒๕๔๓) : ๕. 

 

ข. ส่วนท้ายรายงาน หรือ บรรณานุกรม 
 บรรณานุกรม   (bibliography)  หรือ  รายการอ้างองิ  (references)    คือรายช่ือแหล่งขอ้มูลทั้งหมด

ท่ีใชค้น้ควา้ประกอบการเขียนทั้งท่ีเป็นเอกสารและขอ้มูลสนาม   รายการอา้งอิงเป็นส่วนส าคญัท่ีท าใหร้ายงาน
น่าเช่ือถือและเป็นวชิาการ  รวมทั้งยงัแสดงจริยธรรมในทางวชิาการ 
หลกัเกณฑ์เบื้องต้นของการเขียนหรือพมิพ์บรรณานุกรม 

๑. บรรณานุกรมตอ้งอยูส่่วนทา้ยของรายงาน 
๒. พิมพ์ค  าว่า “บรรณานุกรม” ไวก้ลางหน้ากระดาษตอนบนของหน้าแรกของบรรณานุกรม 

ส าหรับรายงานภาษาองักฤษใชค้  าวา่  “BIBLIOGRAPHY”  ดว้ยตวัอกัษรพิมพใ์หญ่ 
๓. ส่ิงท่ีน ามาเขียนบรรณานุกรมคือ ช่ือสกุล ช่ือหนงัสือ ค าอธิบายช่ือหนงัสือ(ถา้มี) คร้ังท่ีพิมพ ์

สถานท่ีพิมพ ์ส านกัพิมพ ์และปีท่ีพิมพ ์
๔. ถา้ผูแ้ต่งคนเดียวกนัแต่แต่งหนงัสือหลายเล่ม ให้ลงช่ือนามสกุล ผูแ้ต่ง เฉพาะเล่มแรกเท่านั้น 

เล่มต่อไปไปขีดเส้นยาว ๘ ช่วงตวัอกัษรแทน 
๕. ถา้ผูแ้ต่งคนเดียวกนั แต่บางเล่มมีผูอ่ื้นแต่งร่วมดว้ย ให้ลงเล่มท่ีผูแ้ต่งคนเดียวก่อนจนหมด แลว้

จึงต่อดว้ยเล่มท่ีมีผูอ่ื้นแต่งร่วมดว้ย 
๖. ช่ือส่ิงพิมพขี์ดเส้นใตต้ลอดหรือพิมพด์ว้ยตวัอกัษรตวัหนา 
๗. ถา้ส่ิงพิมพน์ั้นไม่ปรากฏช่ือผูแ้ต่ง ใหใ้ชช่ื้อเร่ืองเป็นรายการแรกของบรรณานุกรม 
๘. เรียงล าดับบรรณานุกรมตามตัวอักษรตัวแรกของรายการบรรณานุกรม ถ้าเป็นส่ิงพิมพ์

ภาษาไทยให้เรียงตามล าดบัอกัษรช่ือผูแ้ต่ง ก – ฮ ถา้เป็นส่ิงพิมพภ์าษาองักฤษ ให้เรียงตามล าดบัตวัอกัษรช่ือสกุล
ของผูแ้ต่ง A – Z  



 ๑๕ 

๙. ถา้มีบรรณานุกรมภาษาไทยและภาษาองักฤษปนกนั ให้เรียงบรรณานุกรมภาษาไทยก่อน แลว้
จึงเรียงบรรณานุกรมภาษาองักฤษ 
 

หลกัเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม 
๑. ผู้แต่ง (Author)  แบ่งออกเป็น ๒ ประเภทคือ  
  ๑. ผู้แต่งทีเ่ป็นบุคคล 
            ๑.๑ ผูแ้ต่งคนเดียว ช่ือผูแ้ต่งใหใ้ชต้ามท่ีปรากฏในหนา้ปกในของหนงัสือไม่ตอ้งใส่ค าน าหนา้อ่ืน ๆ เช่น  
     ทรงพล วณุิวาท 
     ประวงิ ชุ่มช่ืน 
              ๑.๒  ผูแ้ต่ง ๒ คน ใหใ้ส่ช่ือผูแ้ต่งท่ีระบุเป็นคนแรกไวก่้อน เช่ือมดว้ยค าวา่ และ แลว้จึงใส่ช่ือคนท่ี ๒ เช่น  
   ปริญญา นุกนัยา และ ไพศาล วงศเ์งิน 
               ๑.๓ ผูแ้ต่ง ๓ คน ให้ใส่ช่ือผูแ้ต่งทั้ง ๓ คน โดยใส่ช่ือผูแ้ต่งคนแรกคัน่ดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค ใส่ช่ือผูแ้ต่ง
คนท่ี ๒ เช่ือมดว้ย และ แลว้จึงใส่ช่ือผูแ้ต่งคนท่ี ๓ เช่น 
   ทรงพล วณุิวาท , ประวงิ ชุ่มช่ืน และ ไพศาล วงศเ์งิน 
             ๑.๔ ผูแ้ต่งมากกว่า ๓ คน ใส่เฉพาะช่ือผูแ้ต่งคนแรกท่ีปรากฏในหน้าปกในของหนงัสือและตามดว้ยค าว่า 
“และคนอ่ืน ๆ” หรือ “และคณะ” เช่น  ปริญญา นุกนัยา และคนอ่ืน ๆ  
             ๑.๕ ผูแ้ต่งมีราชทินนาม และฐานนัดรศกัด์ิ ใหไ้วห้ลงัช่ือคัน่ดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค เช่น  
   อนุมานราชธน, พระยา 
   ปิยะรังสิต รังสิต, ม.จ. 
             ๑.๖ ผูแ้ต่งมีสมณศกัด์ิ ใหใ้ชต้ามสมณศกัด์ิท่ีไดรั้บ และใส่ช่ือเดิมไวใ้นวงเล็บ เช่น 
   พระราชนิโรธรังสี (เทสก ์เทสรังสี) 
   พระเทพเวที (ประยทุธ์ ปยตุโต) 
             ๑.๗ ผูแ้ต่งเป็นสตรีท่ีได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูง เป็นคุณหญิง ท่านผูห้ญิง ให้ลงค า
น าหนา้นามหลงัช่ือสกุล โดยใชเ้คร่ืองหมายจุลภาคคัน่ เช่น 
   รัญจวน อินทรก าแหง, คุณ 
   จินตนา ยศสุนทร, คุณหญิง 
   สุประภาตา เกษมสันต,์ ท่านผูห้ญิง 
              ๑.๘ ผูแ้ต่งท่ีเป็นผูจ้ดัพิมพ ์ผูร้วบรวม ผูเ้รียบเรียงให้มีค  าวา่ ผูร้วบรวม หรือบรรณาธิการ ไวท้า้ยนามสกุล มี
เคร่ืองหมาย , คัน่ เช่น จินตนา มธัยมบุรุษ , บรรณาธิการ. 
              ๑.๙ ผูแ้ต่งท่ีใชน้ามแฝง ถา้เป็นนามจริงเป็นท่ีรู้จกัทัว่ไปแลว้ ให้ใชน้ามจริง และ บอกนามแฝงไวต่้อจากช่ือ
หนงัสือ ถา้หากไม่ทราบนามจริงใหถื้อวา่นามแฝงเป็นช่ือผูแ้ต่ง โดยวงเล็บค าวา่ “นามแฝง” ต่อจากนามแฝง เช่น 
   บุปผา นิมมานเหมินทร์, ม.ล. ผูดี้ โดย ดอกไมส้ด (นามแฝง). ลูกน ้า (นามแฝง). 
             ๑.๑๐ หนงัสือท่ีไม่ปรากฏช่ือผูแ้ต่ง ใหใ้ส่ช่ือหนงัสือในต าแหน่งผูแ้ต่งแทน  



 ๑๖ 

             ๒. ผู้แต่งที่เป็นสถาบัน : ให้ลงช่ือหน่วยงานใหญ่ไปหาหน่วยงานยอ่ย ตามล าดบั โดยใชเ้คร่ืองหมาย , คัน่ 
เช่น มหาวทิยาลยัสยาม , ภาควชิาภาษาตะวนัออก 
๒. ช่ือเร่ือง หรือ ช่ือหนังสือ (Title)  ลงรายการต่อจากผูแ้ต่งใช้ช่ือตามท่ีปรากฏในหน้าปกใน ช่ือเร่ืองท่ีมีช่ือรอง 
(Sup – Title) ซ่ึงเป็นค าอธิบายช่ือเร่ืองให้ใส่ช่ือรองดว้ย โดยใช้เคร่ืองหมายวรรคตอนระหวา่งช่ือเร่ือง และช่ือรอง
ตามท่ีปรากฏในหน้าปกใน ถา้ไม่มีเคร่ืองหมายวรรคตอนก ากบัไว ้ให้ใช้การเวน้วรรคช่ือเร่ือง   และช่ือรองให้ขีด
เส้นใต(้หรืออกัษรตวัหนาหรือตวัเอน)และใส่เคร่ืองหมายมหพัภาค เช่น 
   การเขียนรายงานและการใช้ห้องสมุด. 
   สารนิเทศกบัการศึกษาค้นคว้า. 
๓. จ านวนเล่ม (Volume) จ านวนเล่มจะลงต่อจากช่ือหนงัสือ ถา้หนงัสือเล่มเดียวจบไม่ตอ้งระบุจ านวนเล่ม แต่ถา้
หนงัสือหลายเล่มจบ และใช้ประกอบการเขียนทุกเล่ม ให้ระบุจ านวนเล่มทั้งหมด แต่ถา้ใช้เฉพาะบางเล่ม ให้ระบุ
เฉพาะเล่มท่ีใชเ้ท่านั้น หลงัจ านวนเล่ม ใส่เคร่ืองหมายมหพัภาค เช่น 
   ๒ เล่ม. , ๓ เล่ม.  
   แต่ถา้ใชเ้ฉพาะบางเล่ม ใหร้ะบุเล่มท่ีใช ้
   เล่ม ๒. 
๔. คร้ังที่พิมพ์ (Edition) หนงัสือท่ีพิมพค์ร้ังแรกไม่ตอ้งลงรายการ จะลงรายการเฉพาะหนงัสือท่ีมีการพิมพต์ั้งแต่
คร้ังท่ี ๒ เป็นตน้ไป ถา้ตอ้งมีค าอธิบายวา่เป็นฉบบัแกไ้ขและเพิ่มเติม หรืออยา่งใดอยา่งหน่ึงใหล้งไวด้ว้ย คร้ังท่ีพิมพ์
จะลงรายการต่อจากจ านวนเล่ม แต่ถา้เป็นหนงัสือเล่มเดียวจบ จะลงต่อจากช่ือหนงัสือ เช่น 
   พิมพค์ร้ังท่ี ๓. 
   พิมพค์ร้ังท่ี ๕ แกไ้ขเพิ่มเติม. 
๕. ช่ือชุดหนังสือ (Series) ให้ใส่ช่ือชุดหนงัสือ ตามดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค ให้ระบุล าดบัเลขท่ีในชุดหนงัสือ ถา้ไม่
มีไม่ตอ้งใส่ เช่น 
   หนงัสือชุดประเพณีไทย. 
   เอกสารนิเทศการศึกษา, ฉบบัท่ี ๑๓๒. 
๖. พมิพ์ลกัษณ์ (Imprint)  คือ รายละเอียดท่ีเก่ียวกบัการพิมพห์นงัสือ ประกอบดว้ย 

๑. สถานทีพ่มิพ์ (Place) หลงัสถานท่ีพิมพใ์ส่เคร่ืองหมายมหพัภาคคู่ (:) เช่น กรุงเทพมหานคร : 
ในกรณีท่ีไม่ปรากฏสถานท่ีพิมพใ์หใ้ชค้  าวา่ ม.ป.ท. หรือ ม.ป.พ. (ไม่ปรากฏท่ีพิมพ)์ ในต าแหน่งของสถานท่ีพิมพ ์

๒. ส านักพิมพ์ (Publisher) หมายถึง แหล่งท่ีรับผิดชอบในการจดัพิมพ์ และจดัจ าหน่ายหนังสือ ถา้มีช่ือ
ส านกัพิมพ ์ให้ลงช่ือส านกัพิมพต่์อจากสถานท่ีพิมพ ์และ ตามดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค ถา้มีผูจ้ดัพิมพเ์ป็นหน่วยงาน 
ใหร้ะบุหน่วยงานยอ่ยไปหาหน่วยงานหลกั เช่น 

  ไทยวฒันาพานิช, 
  ภาควชิาบรรณารักษศาสตร์ คณะอกัษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั, 

ถา้ไม่ปรากฏช่ือส านกัพิมพใ์ส่ช่ือโรงพิมพใ์นต าแหน่งของส านกัพิมพ ์และระบุค าวา่โรงพิมพด์ว้ย เช่น 
  โรงพิมพรุ่์งเรืองรัตน์, 



 ๑๗ 

ในกรณีไม่ปรากฏทั้งส านกัพิมพ ์และโรงพิมพใ์หใ้ช ้ม.ป.ท. หรือ ม.ป.พ. แทนเพียงคร้ังเดียว 
๓. ปีทีพ่ิมพ์ (Date) ลงรายการต่อจากส านกัพิมพห์รือโรงพิมพ ์ใส่เฉพาะตวัเลขไม่ตอ้งระบุค าวา่ พ.ศ. ใชปี้

ท่ีพิมพค์ร้ังหลงัสุด หลงัปีท่ีพิมพใ์ส่เคร่ืองหมายมหพัภาค เช่น 
  ๒๕๓๘. 

ในกรณีไม่ปรากฏปีท่ีพิมพ ์ให้ใช ้ม.ป.ป. (ไม่ปรากฏปีท่ีพิมพ)์  และ ถา้หนงัสือไม่ปรากฏทั้งสถานท่ีพิมพ ์และปีท่ี
พิมพ ์ใหใ้ชค้  าวา่ ม.ป.ท. , ม.ป.ป. 

 
 
 
 
 
 
 

 
แบบแผนการเขียนบรรณานุกรม 

วสัดุอ้างองิ บรรณานุกรมและตวัอย่าง 

หนังสือ 
- ผูแ้ต่ง ๑ คน 

 
- ผูแ้ต่ง ๒ คน 

 
     -      ผูแ้ต่ง ๓ คน 
 
     -     ผูแ้ต่งมากกวา่  
            ๓ คน 
    -    ผูแ้ต่งมี      
          บรรดาศกัด์ิและ 
           ราชทินนาม 

- ผูแ้ตง่เป็น
หน่วยงาน 

- ผูแ้ต่งใช ้
    นามแฝง 

ช่ือผูแ้ต่ง. ช่ือหนังสือ. คร้ังท่ีพิมพ.์ สถานท่ีพิมพ.์ ส านกัพิมพ,์ ปีท่ีพิมพ.์ 
รุ่งรัตน์ ชยัส าเร็จ. การเขียนเพ่ือการประชาสัมพนัธ์. พิมพค์ร้ังท่ี ๒.  กรุงเทพฯ :   
              จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั, ๒๕๔๓. 
ยนี ภู่วรวรรณ และวฒันา เชียงกลู.  ไมโครโปรเซสเซอร์ไมโครคอมพวิเตอร์. กรุงเทพฯ :  
              บริษทัซีเฮด็ยเูคชัน่ จ ากดั (มหาชน), ๒๕๔๒. 
ศิริชยั กาญจนวงศ ์, สุวมิล ติรกานนัท ์และศิริเดช สุชีวะ. การใช้โปรแกรมคอมพวิเตอร์  
             SPSS ส าหรับงานวจิยั. พิมพค์ร้ังท่ี ๓. กรุงเทพฯ : จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั,  ๒๕๔๒. 
กลัยาณี กิตติจิตต ์และคณะ. การบัญชีช้ันสูง. พิมพค์ร้ังท่ี ๓. กรุงเทพฯ :  มหาวทิยาลยัธุรกิจบณัฑิต, ๒๕๔๓. 
 
ภูมิพลอดุลยเดช, พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วั. พระมหาชนก.  กรุงเทพฯ : อมรินทร์พร้ินติ้งกรุ๊ปจ ากดั,  
                ๒๕๔๐. 
  
วชิาการ, กรม. กจิกรรมส่งเสริมการอ่าน. กรุงเทพฯ :โรงพิมพช์วนพิมพ.์, ๒๕๔๓. 
  
ส. กระเชา้เพช็ร. (นามแฝง). กรรมตามทนั. กรุงเทพฯ : บุ๊ค แบงค,์ ๒๕๔๒. 
          

หนังสือแปล ช่ือสกลุผูแ้ต่ง, ช่ือผูแ้ต่ง. ช่ือหนังสือ แปลโดย ช่ือผูแ้ปล. คร้ังท่ีพิมพ.์ สถานท่ีพิมพ ์:  
             ส านกัพิมพ,์ ปีท่ีพิมพ.์ 
โรวล่ิ์ง, เจ เค. แฮร่ีพอตเตอร์กบัศิลาอาถรรพ์ แปลโดย สุมาลี. (นามแฝง). พิมพค์ร้ังท่ี ๔.  



 ๑๘ 

            กรุงเทพฯ : นานมีบุ๊คส์, ๒๕๔๓. 
หนังสือชุด ช่ือผูแ้ต่ง. ช่ือเร่ือง. ช่ือชุด ล าดบัท่ี. สถานท่ีพิมพ ์: ส านกัพิมพ,์  ปีท่ีพิมพ.์ 

 กระทรวงสาธารณสุข, สถาบนัการแพทยแ์ผนไทย. พรรณไม้หอม. ชุดสมุนไพรกบัวฒันธรรม ตอนท่ี ๓.  
             กรุงเทพฯ : โรงพิมพอ์าคารสงเคราะห์ทหารผา่นศึก, ๒๕๔๒. 

หนังสือรวมเร่ือง ช่ือผูแ้ต่ง. “ช่ืองานเฉพาะตอน/บท/ตอน.” ใน ช่ือบรรณาธิการ.  ช่ือเร่ือง : เลขหนา้.  
             สถานท่ีพิมพ ์: ส านกัพิมพ,์ ปีท่ีพิมพ.์ 
อยวุดี มณีกลุ. “เวยีงแห...สาวงามแห่งลุ่มแม่น ้ าแตง.” ใน เป็น อยู่ คือ : ๑๗๕ – ๑๘๙.  
             กรุงเทพฯ : เนชัน่บุ๊ค อินเตอร์ เนชัน่แนล, ๒๕๔๕. 

สารานุกรม ช่ือผูแ้ต่ง.  “ช่ือบทความ.” ช่ือสารานุกรม เล่มท่ี ( ปีท่ีพิมพ)์ : เลขหนา้. 
ศกัด์ิศรี แยม้นดัดา. “มหาภารตะ.” สารานุกรมไทยฉบบัราชบณัฑติยสถาน ๒๒(๒๕๓๒ -๒๕๓๓) :  
            ๑๔๓๕๔ – ๑๔๓๖๙. 

วารสาร ช่ือผูแ้ต่ง. “ช่ือบทความ.” ช่ือวารสาร ปีท่ี , ฉบบัท่ี (ปีพิมพ)์ : เลขหนา้. 
เจตน์ เจริญโท . “การท่องเท่ียวกบัส่ิงแวดลอ้มไทย ท าอยา่งไรจึงจะยัง่ยนื.” นิตยสารโลกสีเขียว๒,  
            ๔ (๒๕๓๖) : ๑๖ - ๒๐. 
 

วสัดุอ้างองิ บรรณานุกรมและตวัอย่าง 

บทความจากวารสารที่
มคีอลมัน์ประจ า 

 ช่ือผูแ้ต่ง.  “คอลมัน์ประจ า : บทความ.” ช่ือวารสาร ปีท่ี, (วนั เดือน ปี)  :  เลขหนา้. 
จงจิตร มีสมบติั. “จดหมายจากโซโลมอน : บนัทึกคนไทยหนีภยัสงครามเกาะนรก”  
            ผู้จดัการ ๑๘,  (สิงหาคม ๒๕๔๓) : ๓๒ -๓๔.                                                                                                

บทความจาก
หนังสือพมิพ์ 

ช่ือผูแ้ต่ง.  “บทความหรือข่าว.” ช่ือหนังสือพมิพ์ (วนัท่ี  เดือน ปี) :  เลขหนา้. 
บณัฑิต สงครามรอด. “เขาพระวหิาร อจัฉริยะแห่งกมัพชูา.” มตชิน (๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๓) :๑๑. 

วทิยานิพนธ์ ช่ือผูเ้ขียนวทิยานิพนธ์. “ช่ือวทิยานิพนธ์.” ระดบัของวทิยานิพนธ์ มหาวทิยาลยั, ปีท่ีพิมพ.์ 
เชิดชาย ม่วงมงคล. “ปัจจยัท่ีมีอิทธิพลต่อการลกัลอบเขา้เมืองของคนสญัชาติพม่า :  
           กรณีศึกษา อ าเภอขนุยวม จงัหวดัแม่ฮ่องสอน.” วทิยานิพนธ์ปริญญามหาบณัฑิต  
           มหาวทิยาลยัเชียงใหม่, ๒๕๓๗. 

สัมภาษณ์ ช่ือผูใ้หส้มัภาษณ์. ต าแหน่ง (ถา้มี). สมัภาษณ์, วนัท่ี เดือน ปี. 
บณัฑูร ล ่าซ า. กรรมการผูจ้ดัการธนาคารกสิกรไทย จ ากดั (มหาชน). สมัภาษณ์, ๑๕ เมษายน. ๒๕๓๒. 

จุลสาร ช่ือผูแ้ต่ง. “ช่ือเร่ือง.” ล าดบัท่ีหรือเล่มท่ี (ถา้มี). คร้ังท่ีพิมพ.์  สถานท่ีพิมพ ์: ส านกัพิมพ,์ ปีท่ีพิมพ.์ 
ส านกัคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ. “การศึกษาในประเทศไทย.”  กรุงเทพฯ : กอง 
            ส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ, ๒๕๑๙. 

โสตทศันวสัดุ ช่ือรับผิดชอบ / ผูผ้ลิต. ช่ือเร่ือง. (ประเภทของโสตทศันวสัดุ). สถานท่ีจดัท าเผยแพร่ : ผูเ้ผยแพร่. ปีท่ีผลิต. 
คึกฤทธ์ิ ปราโมช, ม.ร.ว. ทศิทางของรัฐศาสตร์ไทย. (เทปตลบั). กรุงเทพฯ : จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั.  
              ๒๕๒๗. 

ซีด-ีรอม ช่ือผูจ้ดัท า. ช่ือเร่ือง. (ซีดี-รอม). สถานท่ีผลิต / จดัท าเผยแพร่: ผูเ้ผยแพร่. ปีท่ีผลิต. 
มานพ ยาระณะ. ส่ือเพ่ือการเรียนรู้ภูมปัิญญาล้านนา กลองสะบัดชัยแบบโบราณ.  
           (ซีดี-รอม). เชียงใหม่: เครือข่ายสืบสานภูมิปัญญาลา้นนา. ๒๕๔๔. 
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ข้อมูลจากอนิเตอร์เน็ต ช่ือผูแ้ต่ง. “ช่ือเร่ือง.” (ออนไลน์). วนัท่ีเขา้ถึงขอ้มูล: จากแหล่งขอ้มูล. ปีท่ีเขา้ถึงขอ้มูล. 
จรรยา สุบรรณ์. “ประโยชน์ของน ้ าผลไม.้” (ออนไลน์). เขา้ถึงเม่ือ ๑๘ สิงหาคม. จาก  
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ภาคผนวก 

ภาคผนวก  ( appendix) หมายถึง  เน้ือหาหรือขอ้มูลท่ีมิใช่เน้ือเร่ืองรายงานโดยตรง  แต่มีความเก่ียวขอ้งกบั
เร่ืองท่ีศึกษา  และผูท้  ารายงานเห็นวา่ผูอ่้านควรทราบ  (จะมีหรือไม่มีก็ได)้      เน้ือหาในภาคผนวกไม่สามารถไวใ้น
เน้ือเร่ืองของรายงานไดเ้พราะอยูน่อกเหนือขอบเขต ของเร่ืองราว  จึงแยกเขียนไวต้อนทา้ยต่อจากรายการอา้งอิง    
หนา้แรกของภาคผนวกมกัเขียนวา่  “ภาคผนวก”   ไวก้ลางหนา้  แลว้ถดัไปเป็นเน้ือหา   หากมีหลายส่วนจะก าหนด
เป็น  “ภาคผนวก ก”      “ภาคผนวก  ข”  ....    ตามล าดบั    
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ตวัอย่างการเขียนบรรณานุกรมและภาคผนวก 
 

บรรณานุกรม 
 

คณาจารยค์ณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. ภาษาไทย ๑. พิมพค์ร้ังท่ี๓. กรุงเทพฯ:จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, ๒๕๓๘. 
คณาจารยภ์าควิชาภาษาไทย คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์. การใช้ภาษาไทย ๒. พิมพค์ร้ังท่ี๓.กรุงเทพฯ : ส านกัพิมพ ์

มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์, ๒๕๔๒. 
จุไรรัตน์  ลกัษณะศิริ (บรรณาธิการ). ภาษากับการส่ือสาร.  นครปฐม : มหาวิทยาลยัศิลปากร ,  ๒๕๔๓. 
ทิพวรรณ หอมพลู. การใช้ภาษาไทยเพ่ือการอาชีพ ๒. กรุงเทพฯ : วงัอกัษร,๒๕๓๘. 
นพดล  จนัทร์เพญ็.  การใช้ภาษาไทย. กรุงเทพฯ : ตน้ออ้, ๒๕๓๕. 
นภาลยั   สุวรรณธาดา และคนอ่ืนๆ. การเขียนผลงานทางวิชาการและบทความ.  กรุงเทพฯ :  มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช ,  ๒๕๔๘. 
บรรเทา   กิตติศกัด์ิ  (บรรณาธิการ).  ภาษาเพ่ือการส่ือสาร. กรุงเทพฯ : มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ ,  ๒๕๔๒.  
บุญธรรม  กิจปรีดาบริสุทธ์ิ.  คู่มือการเขียนรายงานและวทิยานิพนธ์.  กรุงเทพฯ : จามจุรีโปรดกัซ์ ,๒๕๔๖. 
ประวีณ ณ นคร. การท าบันทึกเสนอ การจดรายงานการประชุม การเขียนค ากล่าวในพธีิ. พิมพค์ร้ังท่ี ๖. กรุงเทพฯ : ส านกังาน ก.พ, ๒๕๔๐. 
พิมพร สอพิมาย. ทักษะภาษาไทยเพ่ืออาชีพ. กรุงเทพฯ : แมค็, ๒๕๔๖. 
ผะอบ โปษะกฤษณะ. ลกัษณะเฉพาะของภาษาไทย. พิมพค์ร้ังท่ี ๔. กรุงเทพฯ : รวมสาส์น, ๒๕๓๒. 
ภูมิพลอดุลยเดช, พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั. พระมหาชนก. กรุงเทพฯ : บริษทั  อมรินทร์พร้ินต้ิงแอนดพ์บัลิชช่ิง จ  ากดั, ๒๕๔๒. 
ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ คณะอกัษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั.การค้นคว้าและการเขียนรายงาน.  พิมพค์ร้ังท่ี ๗. กรุงเทพฯ : โครงการเผยแพร่ 
        ผลงานทางวิชาการคณะอกัษรศาสตร์,  ๒๕๔๙. 
ภาควิชาภาษาไทย คณะอกัษรศาสตร์ มหาวิทยาลยัศิลปากร. ภาษากบัการส่ือสาร. นครปฐม :มหาวิทยาลยัศิลปากร, ๒๕๔๐. 
รุ่งรัตน์ ชยัส าเร็จ. การเขียนเพ่ือการประชาสัมพนัธ์. พิมพค์ร้ังท่ี ๒. กรุงเทพฯ : จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, ๒๕๔๓. 
วีระชยั มีชอบธรรม และคณะ. การค้นคว้าและการเขียนรายงาน. กรุงเทพฯ : ม.ป.ท, ม.ป.ป. 
ศรีไพร  ศกัด์ิรุ่งพงศากุล. การเขียนรายงานโครงงาน. ภาควิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลยัสยาม, ๒๕๕๐. 
สุโขทยัธรรมาธิราช, มหาวิทยาลยั.  การเขียนเพ่ือการส่ือสารธุรกจิ. นนทบุรี : มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช, ๒๕๓๔. 
สุโขทยัธรรมาธิราช,มหาวิทยาลยั. การอ่านภาษาไทย. พิมพค์ร้ังท่ี ๘ . กรุงเทพฯ: สุโขทยัธรรมธิราช, ๒๕๔๓. 
สุภาพ รุ่งเจริญ. ภาษาไทยเพ่ืออาชีพ ๑. กรุงเทพฯ : ม.ป.ท, ม.ป.ป. 
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หอการคา้ไทย,  มหาวิทยาลยั.  ภาษาไทยเพ่ือการส่ือสาร. กรุงเทพฯ : ดอกหญา้, ๒๕๔๑. 
อกัษรศาสตร์, คณะ , มหาวิทยาลยัศิลปากร. ภาษากบัการส่ือสาร. กรุงเทพฯ : มหาวิทยาลยัศิลปากร, ๒๕๔๐. 
อาชีวศึกษา, กรม. แผนการสอนการใช้ภาษาไทยเพ่ือการอาชีพ ๑. กรุงเทพฯ : กรมอาชีวศึกษา, ๒๕๓๗. 
อุดม บวัผนั.  การใช้ภาษาไทยเพ่ือการอาชีพ ๑. พิมพค์ร้ังท่ี ๒. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ ์วี เค โปรปร้ินต,์ ๒๕๓๘. 
เอกฉทั จารุเมธีชน. ภาษาไทยธุรกจิ. พิมพค์ร้ังท่ี ๔. กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร์, ๒๕๔๑. 
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ภาคผนวก ก .     การเขียนโครงงาน/การเขียนรายงานวจัิย/การเขียนภาคนิพนธ์ 

 

  การเขียนโครงงาน การเขียนรายงานวจิยัหรือภาคนิพนธ์ มีรายละเอียดส่วนประกอบของรายงานแตกต่าง
จากรายงานวชิาการทัว่ไป  
 

๑.  ส่วนน า  ประกอบดว้ย  ปกนอก  ปกใน หน้าเสนอหรือหน้าอนุมัติ บทคัดย่อ กติติกรรมประกาศ   

                                           สารบญั (สารบญัเร่ือง  สารบญัตาราง  สารบญัภาพ) 

๒. ส่วนเน้ือเร่ือง  ประกอบดว้ย   บทน า   เน้ือเร่ือง    บทสรุป    และเชิงอรรถ 
๓. ส่วนอา้งอิงและส่วนทา้ยรายงาน  ไดแ้ก่ บรรณานุกรม  ภาคผนวก   
 

การเขียนโครงงานหรือการเขียนรายงานวจิยัหรือการเขียนภาคนิพนธ์  จะมีส่วนเน้ือหาแยกเป็นบทอยา่งชดัเจน 
อาจจะมี 4-8 บท แต่โดยทัว่ไปจะประกอบดว้ย 5 บท  

ตัวอย่างเน้ือหาโครงงานของภาควชิาคอมพวิเตอร์ธุรกจิ คณะบริหารธุรกจิ 

บทท่ี ๑   บทน า    
 -  ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 
-  วตัถุประสงคข์องโครงงาน 
-  ขอบเขตของโครงงาน ** 
-  เทคนิคท่ีใชพ้ฒันา 
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-  กลุ่มเป้าหมาย 
- นิยามศพัท ์(ถา้มี) 
- ขั้นตอนการด าเนินงาน – อธิบายวธีิการท างาน 
- ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 

 
บทท่ี ๒ แนวความคิด ทฤษฎี และงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง   

โดยทัว่ไปประกอบดว้ยเน้ือหาท่ีเก่ียวกบั 
-  ความหมาย/ลกัษณะของโครงงาน 
- แนวความคิดหรือทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ระบบฐานขอ้มูล ลกัษณะของ CAI และทฤษฎีเกม เป็นตน้ 
- เวบ็ไซตท่ี์เก่ียวขอ้ง  
- ผลงานวจิยัหรือการพฒันาท่ีเก่ียวขอ้ง เป็นการสรุปผลงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัโครงงานท่ีท า โดยมีหวัขอ้ในการ 
   สรุป เช่น ช่ือเร่ือง ปี พ.ศ.วตัถุประสงค ์การด าเนินงาน (โปรแกรมท่ีใช)้ และผลลพัธ์ท่ีได ้ 

 
บทท่ี ๓  การออกแบบและพฒันาโปรแกรม 

- การศึกษาขอ้มูลเบ้ืองตน้  พบปัญหาในการด าเนินงานปัจจุบนัอยา่งไรบา้ง 
-  การเก็บรวบรวมขอ้มูล (เก็บขอ้มูลจากแหล่งใดบา้ง เช่น บริษทัใด สัมภาษณ์ใครบา้ง หนงัสือ วารสาร 
   อะไรบา้ง เวบ็ไซต ์ฯลฯ) 
-  การวเิคราะห์ระบบงาน (ขอ้มูลท่ีจ าเป็นมีอะไรบา้ง) 
-  การออกแบบและพฒันาโปรแกรม  

       * การออกแบบส่วนขอ้มูลน าเขา้ (อธิบายส่วนต่าง ๆ ของหนา้จอ) 
       * การออกแบบส่วนผลลพัธ์ 
       * การออกแบบฐานขอ้มูล (ตารางสรุป และแสดงความสัมพนัธ์ของตาราง) 
       * การพฒันาโปรแกรม 
 
บทท่ี๔ ขั้นตอนการปฏิบติังานและการทดสอบโปรแกรม 

- ขั้นตอนการปฏิบติังาน (อธิบายหนา้ท่ีของแต่ละส่วนของระบบ โดยพิจารณาจากรายการหลกั) 
- การทดสอบโปรแกรม 

       (อธิบายขั้นตอนการท างานของแต่ละส่วนท่ีควรมีการตรวจสอบความถูกตอ้ง) 
 
บทท่ี๕ สรุปผลโครงงานและขอ้เสนอแนะ 

- สรุปผลการด าเนินโครงงาน 
-  ปัญหาและอุปสรรคท่ีพบ 
- ขอ้เสนอแนะ 



 ๒๓ 

                       (เสนอแนะความเป็นไปไดใ้นการท าโครงงานในอนาคตท่ีเก่ียวขอ้งกบัโครงงานในแนวเดียวกนัน้ี) 
ค าถาม 
๑) ขอ้ใดกล่าวถึงการเขียนรายงานวิชาการถูกตอ้ง 
 ๑.  ภาคผนวกคือส่วนท่ีระบุรายละเอียดของรายงานตามล าดบัของเน้ือหา 
 ๒. ค  าน าท่ีดีควรเขียนแสดงความถ่อมตนและขออภยัผูอ่้านล่วงหนา้หากรายงานมีขอ้ผิดพลาด 

 ๓. การอา้งอิงแหล่งท่ีมาของขอ้มูลมี ๒ แบบ ไดแ้ก่ การเขียนรายการอา้งอิงแบบนามปีและการเขียน 

                  บรรณานุกรม 

 ๔. อญัพจน์คือการคดัลอกขอ้ความหรือค าพดูของคนอ่ืนมาประกอบในรายงานจะตอ้งมีการเขียน 

                   เชิงอรรถประกอบเสมอ 
๒) ขอ้ความต่อไปน้ีควรอยูส่่วนใดของรายงานวิชาการ 
 

 

.....การจดัท ารายงานไดค้น้ควา้  รวบรวมขอ้มูลจากหนงัสือ  และบทความต่างๆ   ผูเ้ขียนรายงานหวงัว่า จะเป็นประโยชน์แก่ผูส้นใจดา้น
ดนตรีไทยทัว่ไป 
 

 

 

๑. ค  าน า   ๒.เน้ือเร่ือง  ๓.ภาคผนวก  ๔. เชิงอรรถ 
๓)  ขอ้ความต่อไปน้ีคืออะไร 

 

            ดา้นคีตศิลป์ก็มีเพลงต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบัหงส์หลายเพลง เช่น เพลงไทยเดิม มีเพลงหงส์ทอง ๒ ชั้น เพลงนางหงส์ เพลงในวงมโหรีคร้ัง
กรุงเก่ามีเพลงหงส์ซ่อน หงส์ลีลา หงส์บิน หงส์ฟ้อน และหงส์อายแกว้ (มนตรี ตราโมท และวิเชียร กลุตณัฑ ์๒๕๓๓ : ๕ -๖) 
 
๑. การเขียนรายการอา้งอิงแบบนาม-ปี 

๒. การเขียนรายการอา้งอิงแบบเชิงอรรถ 

๓. การเขียนรายการอา้งอิงแบบบรรณานุกรม 

๔. การเขียนรายการอา้งอิงของการใชอ้ญัพจน์ 
๔)  ขอ้ความต่อไปน้ีคืออะไร 
 

 

มรว. คึกฤทธ์ิ  ปราโมช. ส่ีแผ่นดนิ. พิมพค์ร้ังท่ี ๑๕.  กรุงเทพฯ : บูรพสาส์น. ๒๕๒๕, ๑๔. 
 

 

๑.   การเขียนเชิงอรรถ    ๒. การเขียนบรรณานุกรม 

๓.  การเขียนรายการอา้งอิงแบบนาม-ปี  ๔.การเขียนรายการอา้งอิงของการใชอ้ญัพจน์ 
๕) ขอ้ใดไม่ใช่พิมพลกัษณ์ 

 ๑.  คร้ังท่ีพิมพ ์  ๒. สถานท่ีพิมพ ์  ๓. ส านกัพิมพ ์  ๔. ปีท่ีพิมพ ์

๖)  ขอ้ใดกล่าวถึงหลกัการเขียนบรรณานุกรมไม่ถูกตอ้ง 
๑. รายการอา้งอิงใดไม่มีปีท่ีพิมพ ์ใช ้ม.ป.ป. แทนคร้ังท่ีพิมพ ์

๒. รายการอา้งอิงใดไม่มีคร้ังท่ีพิมพ ์ใช ้ม.ป.พ. แทนคร้ังท่ีพิมพ ์

๓. รายการอา้งอิงใดไม่มีสถานท่ีพิมพ ์ใช ้ม.ป.ท. แทนคร้ังท่ีพิมพ ์

๔. รายการอา้งอิงใดไม่พบช่ือผูแ้ต่งสามารถใชช่ื้อหน่วยงานแทนช่ือผูแ้ต่ง 

*************************************** 
 



 ๒๔ 
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