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บทที่ ๑  บทน า                                                                                          ๑ 
  ๑.  ความเป็นมา ๑ 
          ๒.  วัตถุประสงค์ของคู่มือการจัดท าเอกสารทางวิชาการ ๓ 
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บทที่ ๒  การเขียนเอกสารทางวิชาการ ๗ 
  ๑.  วัตถุประสงค์ของการเขียนเอกสารทางวิชาการ ๗ 
  ๒.  ลักษณะที่ดีของเอกสารทางวิชาการ ๗ 
  ๓.  การวางแผนการเขียนเอกสารทางวิชาการ                                                    ๘ 
          ๔.  การเขียนเอกสารทางวิชาการ ๙ 
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                ๔.๒  การเขียนส่วนเนื้อหา                                                                    ๑๐ 
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         ผนวก ง  ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

 -  คู่มือการเขียนเอกสารทางวิชาการ พ.ศ.๒๕๕๗ 

 -  แบบฟอร์มการเขียนเอกสารทางวิชาการแบบเรียบเรียงขึ้นใหม่ 
 -  แบบฟอร์มการเขียนเอกสารทางวิชาการแบบแปลเป็นภาษาไทยและแบบวิทยานิพนธ์ 
 -  แบบฟอร์มการรายงานผลการศึกษา 
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ตารางที่ ๑  แบบประเมินเอกสารทางวิชาการ ประเภท หนังสือ ต ารา ๘๖
ตารางที่ ๒  แบบประเมินเอกสารทางวิชาการ ประเภท คู่มือ ๘๙ 
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ตารางที่ ๔  แบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท เอกสารค้นคว้าทางวิชาการ 
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ตารางที่ ๖  แบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท วิทยานิพนธ์ ๑๐๓ 
ตารางที่ ๗  เกณฑ์การประเมินเอกสารทางวิชาการ ๑๐๔ 
ตารางที่ ๘  ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ              ๑๐๕ 
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ภาพที่ ๑  แผนภูมิแสดงสัดส่วนและความสัมพันธ์ของส่วนประกอบ ๓ ส่วนของเนื้อเรื่อง                 ๑๒ 
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ภาพที่ ๔  ตัวอย่างกราฟเส้น ๑๖ 
ภาพที่ ๕  ตัวอย่างกราฟแท่ง ๑๗ 
ภาพที่ ๖  ตัวอย่างกราฟวงกลม ๑๘ 
ภาพที่ ๗  ตัวอย่างกราฟรูปภาพ ๑๘ 
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ภาพที่ ๑๒  ตัวอย่างรูปแบบการพิมพ์ตาราง กราฟ และภาพ ๒๖ 
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บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

 

...หนังสือเป็นสิ่งส ำคัญส ำหรับกำรพัฒนำทั้งกำย ทั้งอำชีพ ทั้งควำมรู้วิชำกำร ทั้งกำรค้นคว้ำ 
และในที่สุดในควำมพอใจในทำงจิตใจของมนุษย์ชั้นสูงที่สุด จนกระทั่งถ้ำคนใดอยำกมีควำมรู้ในด้ำน
จิตวิทยำหรือในด้ำนปรัชญำ จนกระทั่งอำจอยำกท่ีจะเรียนทำงธรรมะหรือศำสนำ จนกระทั่งเป็นคนที่
สำมำรถไปสู่ควำมสุขที่แท้จริงคือควำมนิ่งในจิตใจ เป็นผู้รอบรู้แท้ ๆ ก็ย่อมต้องอำศัยหนังสือ 

        เพรำะหนังสือเป็นกำรสะสมควำมรู้และทุกสิ่งทุกอย่ำงที่มนุษย์ได้สร้ำงมำท ำมำคิดมำ
แต่โบรำณกำลจนทุกวันนี้ หนังสือจึงเป็นสิ่งที่ส ำคัญ เป็นคล้ำย ๆ ธนำคำรควำมรู้และเป็นออมสิน      
เป็นสิ่งที่จะท ำให้มนุษย์ก้ำวหน้ำได้โดยแท้... 

พระบรมรำโชวำทพระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดช 
                                                  ทรงพระรำชทำนแก่คณะสมำชิกห้องสมุดทั่วประเทศ  

                                                  ณ ศำลำดุสิดำลัย สวนจิตรลดำ 
                                                  เมื่อวันที่ ๒๕ พฤศจิกำยน พ.ศ.๒๕๑๔ 

 

๑.  ควำมเป็นมำ  
กำรสร้ำงควำมรู้ ให้ เกิดขึ้นแก่ผู้ เข้ำรับกำรศึกษำหรือก ำลังพลของกองทัพอำกำศนั้น          

เป็นภำระงำนหลักของกรมยุทธศึกษำทหำรอำกำศ ซึ่งเป็นหน่วยหัวหน้ำสำยวิทยำกำรด้ำนกำรศึกษำ
และกำรฝึก ในกำรเสริมสร้ำงและเพ่ิมพูนควำมรู้ให้สำมำรถปฏิบัติงำนในแต่ละระดับได้อย่ำงเหมำะสม
กับกำรเป็นทหำรอำชีพ สิ่งส ำคัญหลักในกำรเพ่ิมศักยภำพบุคลำกรของกองทัพอำกำศให้มีคุณสมบัติ
เหมำะสมครบถ้วนประกอบด้วย กำรมีหลักสูตรที่ดี กำรมีเอกสำรทำงวิชำกำรที่มีควำมเป็นมำตรฐำน 
และกำรมีผู้บรรยำยที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ในกำรสอนอย่ำงดียิ่ง ทั้ง ๓ ส่วนนี้      
ต้องประสำนสอดคล้องกันอย่ำงกลมกลืน จึงจะเกิดสัมฤทธิ์ผลตำมที่ต้องกำร  

ในแต่ละปีกองทัพอำกำศมีข้ำรำชกำรซึ่งส ำเร็จกำรศึกษำจำกต่ำงประเทศเป็นจ ำนวนมำก 
ข้ำรำชกำรเหล่ำนี้เป็นบุคลำกรที่ทรงคุณค่ำ มีควำมรู้ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์อันเป็นประโยชน์
อย่ำงกว้ำงขวำง ควำมรู้และประสบกำรณ์เหล่ำนั้น  สำมำรถถ่ำยทอดหรือสร้ำงสรรค์เป็นผลงำน      
ทำงวิชำกำรได้หลำกหลำยสำขำ และระเบียบ ทอ.ว่ำด้วยกำรศึกษำในต่ำงประเทศ พ.ศ.๒๕๕๓          
ได้ก ำหนดไว้ให้ข้ำรำชกำร ทอ.ที่ ไปศึกษำในต่ำงประเทศ ต้องเรียบเรียงเอกสำรทำงวิชำกำร          
โดยมีหน่วยหัวหน้ำสำยวิทยำกำรเป็นผู้ตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของเอกสำรทำงวิชำกำรนั้น ก่อน      
ขออนุมัติ ผบ.ทอ. ใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงของทำงรำชกำรได้ ซึ่งเอกสำรทำงวิชำกำรเหล่ำนี้จะเป็น
ประโยชน์อย่ำงยิ่งต่อสำยวิทยำกำรต่ำง ๆ ที่จะน ำไปปรับใช้เป็นเอกสำรประกอบกำรศึกษำได้ต่อไป 

 



 - ๒ - 

 เอกสำรทำงวิชำกำร เป็นผลงำนทำงวิชำกำรที่เป็นหลักฐำนแสดงให้เห็นถึงภูมิควำมรู้
ควำมสำมำรถ และกำรสั่งสมประสบกำรณ์ทำงควำมคิดด้ำนวิชำกำรของผู้เขียน ซึ่งได้ศึกษำค้นคว้ำ 
เรียบเรียงอย่ำงเป็นระบบ และสำมำรถน ำมำถ่ำยทอดแนวคิดนั้นออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษร         
ในรูปของเอกสำรทำงวิชำกำรให้ผู้สนใจสำมำรถเข้ำมำศึกษำค้นคว้ำได้ ผลิตผลของควำมคิดที่มองเห็น
เป็นรูปธรรมนี้ นับว่ำมีควำมส ำคัญอย่ำงยิ่ง ในกำรสร้ำงสรรค์บรรยำกำศทำงวิชำกำรขององค์กำร และ
เมื่อองค์ควำมรู้นั้นเผยแพร่ออกไป ด้วยวัตถุประสงค์เพ่ือกำรพัฒนำหน่วยงำน สังคม และประเทศชำติ
ย่อมก่อเกิดประโยชน์อันเพ่ิมพูน 
 กรมยุทธศึกษำทหำรอำกำศ ได้จัดท ำคู่มือกำรเขียนเอกสำรทำงวิชำกำร ปี พ.ศ.๒๕๕๗    
ขึ้นมำเป็นฉบับแรก เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรเขียนเอกสำรทำงวิชำกำรให้ถูกต้องสมบูรณ์ตำมหลักกำร       
อย่ำงเป็นระบบ ซึ่งต้องขอขอบคุณ นำวำอำกำศเอกหญิง อำรีย์  วิธิศุภกร ที่ได้มอบเอกสำรทำงวิชำกำร    
ที่ท่ำนได้รับรำงวัลบทควำมทำงวิชำกำรของกองทัพอำกำศ มำเป็นตัวอย่ำงในกำรปรับเขียน และ        
นำวำอำกำศเอก พงษ์สุวรรณ  ศรีสุวรรณ ที่กรุณำออกแบบแบบประเมินเอกสำรทำงวิชำกำรไว้ใช้ใน
กำรตรวจสอบ นอกจำกนี้ กรมยุทธศึกษำทหำรอำกำศ ได้แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบควำมสมบูรณ์
ของเอกสำรทำงวิชำกำรในสำยวิทยำกำรของ ยศ.ทอ. ซึ่งมีหน้ำที่ก ำหนดแนวทำงในกำรตรวจสอบ
เอกสำรทำงวิชำกำรในสำยวิทยำกำรของ ยศ.ทอ. รวมทั้งก ำหนดและปรับปรุงใบแบบตรวจสอบ และ
ประเมินควำมสมบูรณ์ของเอกสำรทำงวิชำกำรให้มีควำมเหมำะสมและทันสมัย พิจำรณำตรวจสอบ
และให้ค ำแนะน ำแก่ผู้จัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร เพื่อให้มีควำมถูกต้องตำมหลักวิชำกำรยิ่งขึ้น รวมถึงลง
มติให้ควำมเห็นชอบก่อนน ำเรียนขออนุมัติ ผบ.ทอ.ใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงทำงรำชกำรในสำยวิทยำกำร    
ของ ยศ.ทอ.ได้ โดยกำรปรับปรุงเป็นคู่มือกำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำรในครั้งนี้ นอกจำกน ำข้อมูล และ
ข้อคิดเห็นในกำรปรับปรุงจำกคณะกรรมกำรฯ แล้ว ยังได้รับค ำแนะน ำและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม     
จำกผู้บังคับบัญชำระดับสูงของ ยศ.ทอ. ดังนี้ 
           (๑)  พล.อ.ต.ธนบดี  อุตะมะ รอง จก.ยศ.ทอ. (ยศและต ำแหน่งในปี ๕๘) ให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม
ในเรื่องลิขสิทธิ์ส ำหรับนักเขียน  
           (๒)  พล.อ.ท.น้อย  ภำคเพ่ิม จก.ยศ.ทอ. (ยศและต ำแหน่งในปี ๖๑) ให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม
ในเรื่องหลักกำรใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ (capitalization) ภำษำอังกฤษ  
             (๓)  พล.อ.ท.เดชอุดม  คงศรี จก.ยศ.ทอ. (ยศและต ำแหน่งในปี ๖๓) ให้ปรับปรุงโดยเพ่ิมเติม  
เอกสำรทำงวิชำกำรประเภทบทควำมทำงวิชำกำร และทบทวนกำรอ้ำงอิงและกำรเขียนบรรณำนุกรม 
ในเอกสำรทำงวิชำกำร ให้ก ำหนดใช้แบบใดแบบหนึ่งเป็นมำตรฐำนเดียวกันทั้ง ยศ.ทอ. เช่น APA Style 
หรือ Chicago Style เป็นต้น 
            (๔)  พล.อ.ต.เสน่ห์  บัวชื่น รอง จก.ยศ.ทอ. (ยศและต ำแหน่งในปี ๖๓) ให้ปรับใบแบบประเมิน
เอกสำรทำงวิชำกำรให้มีควำมเหมำะสม เป็นปัจจุบัน และมีครบทุกประเภทเอกสำรทำงวิชำกำร              
ที่กล่ำวถึงในคู่มือ 

๒.  วัตถุประสงค์ของคู่มอืกำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร 
      ๒.๑  ใช้เป็นคู่มือกำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร ส ำหรับข้ำรำชกำร ทุน ทอ.ส ำเร็จกำรศึกษำ 
ต่ำงประเทศท่ีต้องปฏิบัติตำมระเบียบ ทอ.ว่ำด้วยกำรศึกษำในต่ำงประเทศ พ.ศ.๒๕๕๓ ข้อ ๒๓.๑๑.๖ 
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      ๒.๒  ใช้เป็นคู่มือส ำหรับผู้ที่ ได้รับมอบหมำยเป็นคณะกรรมกำรตรวจสอบควำมสมบูรณ์           
ของเอกสำรทำงวิชำกำร หรือเป็นผู้ประเมินเอกสำรทำงวิชำกำรของหน่วย 
      ๒.๓  ใช้เป็นคู่มือและแนวทำงในกำรเขียนบทควำมทำงวิชำกำร ให้แก่ผู้ที่จะส่งประกวดบทควำม
วิชำกำร ระดับ ทอ.ประจ ำปี ซ่ึง ศวอ.ทอ.เป็นหน่วยงำนรับผิดชอบ  
      ๒.๔  ใช้เป็นคู่มืออ้ำงอิงในกำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำรประเภทต่ำง ๆ ส ำหรับข้ำรำชกำร ทอ. 
และผู้ที่สนใจทั่วไป 
      ๒.๕ ใช้เป็นคู่มืออ้ำงอิงส ำหรับข้ำรำชกำร ทอ. และผู้ที่สนใจทั่วไป ส ำหรับกำรจัดท ำเอกสำร         
ทำงวิชำกำรประเภทต่ำง ๆ 
      ๒.๖  เพ่ือรวบรวมแบบประเมินที่ใช้ส ำหรับกำรตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของเอกสำรทำงวิชำกำร
ประเภทต่ำง ๆ 

๓.  ขอบเขต 
      ๓.๑ คู่มือกำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำรฉบับนี้ ใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร 
ให้แก่ข้ำรำชกำร ทอ.และเป็นคู่มือในกำรตรวจสอบให้แก่คณะกรรมกำรตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของ
เอกสำรทำงวิชำกำร ในสำยวิทยำกำรของกรมยุทธศึกษำทหำรอำกำศ 
      ๓.๒ คู่มือกำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำรฉบับนี้ ใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร 
ให้แก่ผู้เข้ำรับกำรศึกษำในสถำนศึกษำสังกัด ยศ.ทอ. ข้ำรำชกำร ทอ. และผู้สนใจทั่วไป 
      ๓.๓ กำรปรับเปลี่ยนแก้ไข และปรับปรุงเนื้อหำหรือข้อก ำหนดต่ำง ๆ ในคู่มือกำรจัดท ำเอกสำร     
ทำงวิชำกำรฉบับนี้ ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของเอกสำร
ทำงวิชำกำร ในสำยวิทยำกำรของกรมยุทธศึกษำทหำรอำกำศ และได้รับกำรอนุมัติจำก จก.ยศ.ทอ. 
      ๓.๔ คู่มือกำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำรฉบับนี้ ใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงทำงรำชกำรของ ทอ.  

๔.  นิยำมศัพท์ 
  ๔.๑ เอกสำรทำงวิชำกำร หมำยถึง เอกสำรที่เขียนจำกควำมรู้และประสบกำรณ์ โดยอำศัย
กำรศึกษำค้นคว้ำรวบรวมข้อมูลจำกแหล่งต่ำง ๆ โดยวิธีกำรใดวิธีกำรหนึ่งหรือหลำยวิธี เช่น กำรศึกษำ
ค้นคว้ำจำกเอกสำร กำรส ำรวจ กำรสังเกต กำรทดลอง เพ่ือให้ได้มำซึ่งควำมรู้ใหม่ ควำมรู้เฉพำะ    
หรือข้อเท็จจริงที่ เชื่อถือได้ แล้วน ำมำประมวลวิเครำะห์ รวบรวมและเรียบเรียงข้อมูลอย่ำงมี     
ระเบียบแบบแผน โดยมีหลักฐำนและกำรอ้ำงอิงประกอบ ผลงำนทำงวิชำกำรเป็นส่วนส ำคัญที่แสดง
ควำมรู้ควำมช ำนำญ ควำมเชี่ยวชำญของแต่ละบุคคล เอกสำรทำงวิชำกำรส่วนใหญ่ จะเป็นส่วนหนึ่ง
ของกำรศึกษำหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือรำยวิชำใดวิชำหนึ่ง (ชุติมำ  สัจจำนันท์, ๒๕๓๔, หน้ำ ๑) 
  ๔.๒  ต ำรำ หมำยถึง เอกสำรทำงวิชำกำรที่เรียบเรียงอย่ำงเป็นระบบ ครอบคลุมเนื้อหำสำระ
ของวิชำหรือเป็นส่วนหนึ่งของวิชำ หรือของหลักสูตรก็ได้ ที่สะท้อนให้เห็นถึงควำมสำมำรถในกำร
ถ่ำยทอดวิชำนั้น ๆ เนื้อหำสำระของต ำรำต้องมีควำมทันสมัย ผลงำนทำงวิชำกำรที่เป็น “ต ำรำ”                
อำจได้รับกำรพัฒนำขึ้นจำกเอกสำรค ำสอนจนถึงระดับที่มีควำมสมบูรณ์ที่สุด  โดยผ่ำนกำรวิเครำะห์
และสังเครำะห์จำกควำมรู้ที่เกี่ยวข้องอย่ำงถูกต้อง 
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      ๔.๓  หนังสือ หมำยถึง เอกสำรทำงวิชำกำรที่เรียบเรียงขึ้นโดยมีรำกฐำนทำงวิชำกำรที่มั่นคง 
และทัศนะของผู้ เขียนที่สร้ำงเสริมปัญญำควำมคิด และสร้ำงควำมแข็งแกร่งทำงวิชำกำรให้แก่
สำขำวิชำนั้น ๆ และ/หรือสำขำวิชำที่เกี่ยวเนื่อง มีควำมต่อเนื่องเชื่อมโยงในเชิงเนื้อหำและครอบคลุม 
โดยไม่จ ำเป็นต้องสอดคล้องหรือเป็นไปตำมข้อก ำหนดของหลักสูตรหรือวิชำใดวิชำหนึ่ง และไม่จ ำเป็น    
ต้องน ำไปใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอนในวิชำใดวิชำหนึ่ง และต้องมีควำมทันสมัย    
      ๔.๔ คู่มือ หมำยถึง  เอกสำรทำงวิชำกำรที่ให้ควำมรู้เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ต้องกำรรู้เพ่ือใช้
ประกอบต ำรำ เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกเกี่ยวกับกำรศึกษำหรือกำรปฏิบัติเรื่องใดเรื่ องหนึ่งที่รวบรวม
ข้อมูล ข้อเท็จจริง เฉพำะเรื่อง มีกำรเรียบเรียงเนื้อหำอย่ำงเป็นระบบเพ่ือควำมสะดวกในกำรเข้ำถึง
ข้อมูลแก่ผู้ใช้  
      ๔.๕  บทควำมทำงวิชำกำร หมำยถึง งำนเขียนทำงวิชำกำรซึ่งมีกำรก ำหนดประเด็นที่ต้องกำร
อธิบำยหรือวิเครำะห์อย่ำงชัดเจน ทั้งนี้ มีกำรวิเครำะห์ประเด็นดังกล่ำวตำมหลักวิชำกำร โดยมีกำร
ส ำรวจวรรณกรรมเพ่ือสนับสนุนจนสำมำรถสรุปผลกำรวิเครำะห์ในประเด็นนั้นได้ อำจเป็นกำรน ำ
ควำมรู้จำกแหล่งต่ำง ๆ มำประมวลร้อยเรียงเพ่ือวิเครำะห์อย่ำงเป็นระบบ โดยที่ผู้เขียนแสดงทัศนะ
ทำงวิชำกำรของตนไว้อย่ำงชัดเจนด้วย ประเภทของบทควำมทำงวิชำกำร แบ่งไว้ ๕ ประเภท ดังนี้ 
(ไพโรจน์  ตีรณธนำกุล, ๒๕๒๔, หน้ำ ๗๙) 
               ๔.๕.๑  บทควำมวิชำกำร (academic article) เป็นบทควำมเสนอประเด็นทำงวิชำกำร
สำขำวิชำใดสำขำวิชำหนึ่ง พร้อมทั้งเสนอข้อสรุปใหม่ ซึ่งจะน ำไปสู่กำรยอมรับเชิงวิชำกำร และ
สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ประโยชน์ต่อไป 
               ๔.๕.๒  บทควำมปริทัศน์ (review article) เป็นบทควำมสรุปผลกำรวิเครำะห์เปรียบเทียบ 
และวิจำรณ์หรือสรุปผลงำนของผู้อ่ืนแล้วน ำมำจัดกลุ่ม เปรียบเทียบและวิจำรณ์โดยชี้ให้เห็นจุดเด่น
และจุดด้อยในประเด็นต่ำง ๆ อย่ำงมีหลักวิชำ 
               ๔.๕.๓  บทควำมวิจัย (research article) เป็นผลผลิตจำกกำรวิจัยเชิงประจักษ์หรืองำนวิจัย
ชั้นต้นที่ผู้เขียนบทควำมด ำเนินกำรเอง เป็นงำนพิสูจน์สมมุติฐำนที่มีอยู่เดิมด้วยข้อมูลที่เก็บใหม่     
หรือใช้วิธีศึกษำและวิเครำะห์ พร้อมทั้ งเสนอควำมรู้ใหม่ที่ ได้ เป็นบทย่อรำยงำนวิจัยทั้งฉบับ          
เพ่ือเผยแพร่ โดยคงหัวข้อส ำคัญของรำยงำนวิจัยไว้   
               ๔.๕.๔  บทควำมงำนพัฒนำ (development article) เป็นบทควำมเสนอผลกำรพัฒนำ
ระบบงำน สิ่งอุปกรณ์หรือวิธีกำร (methodology) ที่สำมำรถเพ่ิมประสิทธิภำพ หรือประสิทธิผล     
ในกำรท ำงำน อธิบำยเห็นควำมแตกต่ำงที่พัฒนำขึ้นมำได้อย่ำงชัดเจนอย่ำงเป็นขั้นตอน        
               ๔.๕.๕  บทควำมทั่วไป (general article) เป็นบทควำมเสนอควำมรู้ และข้อมูลทำงวิชำกำร
ระดับพ้ืนฐำนหรือข้อคิดเห็นทั่วไป น ำไปประยุกต์ใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อตนเอง และสังคม บทควำม    
ที่แสดงถึงควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำกำรสำขำวิชำใดสำขำวิชำหนึ่งของผู้ เขียน และบทควำม     
นั้นมีคุณค่ำทำงวิชำกำรเป็นที่ยอมรับก็สำมำรถใช้เป็นผลงำนทำงวิชำกำรได้    
      ๔.๖  รำยงำนทำงวิชำกำร หรือเอกสำรค้นคว้ำทำงวิชำกำร ที่กล่ำวถึงในระเบียบ ทอ.ว่ำด้วย
กำรศึกษำในต่ำงประเทศ พ.ศ.๒๕๕๓ ข้อ ๒๓.๑๑.๖ หมำยถึง รำยงำนผลของกำรศึกษำค้นคว้ำวิจัย
เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งมุ่งเสนอผลที่ได้ตำมควำมเป็นจริงซึ่งต้องท ำตำมขั้นตอน มีระบบ มีระเบียบ
แบบแผนที่เป็นสำกล โดยมีหลักฐำนและกำรอ้ำงอิงประกอบแล้วเขียนหรือพิมพ์ให้ถูกต้องตำมรูปแบบ
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ที่สถำบันนั้น ๆ ก ำหนด โดยประเภทของรำยงำนทำงวิชำกำร แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ รำยงำน
กำรค้นคว้ำทั่วไป และรำยงำนกำรค้นคว้ำวิจัย 
              ๔.๖.๑  รำยงำนกำรค้นคว้ำทั่วไป ได้แก่ 
    ๔.๖.๑.๑  รำยงำน (report) เป็นผลกำรศึกษำค้นคว้ำในเรื่องใด เรื่องหนึ่ ง      
โดยมีจุดมุ่งหมำยเพ่ือประกอบกำรเรียนในรำยวิชำ (ในรำยวิชำหนึ่งอำจมีรำยงำนได้หลำยเรื่อง) 
รำยงำนในวิชำใดจะมีเนื้อหำอยู่ในขอบข่ำยวิชำนั้น โดยอำจใช้วิธีกำรศึกษำค้นคว้ำวิธีใดวิธีหนึ่ง       
หรือหลำยวิธีประกอบกัน เช่น กำรศึกษำค้นคว้ำจำกเอกสำร กำรสั งเกต กำรทดลอง เป็นต้น          
ในแง่กำรจัดท ำอำจเป็นรำยงำนเดี่ยวหรือรำยงำนกลุ่ม ส ำหรับควำมยำวของรำยงำน และก ำหนดเวลำ
ท ำจะแตกต่ำงกันไปขึ้นอยู่กับขอบเขตของหัวข้อรำยงำนและกำรตกลงกันระหว่ำงผู้สอนและผู้เรียน 
โดยทั่วไปใช้เวลำน้อยกว่ำ ๑ ภำคเรียน 
     ๔.๖.๑.๒  ภำคนิพนธ์  หรือรำยงำนประจ ำภ ำค  (term paper) ม ีล ักษณะ               
เช่นเดียวกับรำยงำนเพียงแต่เรื่องที่ใช้ท ำภำคนิพนธ์จะมีขอบเขตกว้ำงและลึกซึ้งกว่ำ ใช้เวลำค้นคว้ำ
มำกกว่ำควำมยำวของเนื้อหำมำกกว่ำ ดังนั้นผู้เรียนจึงมักจะได้รับมอบหมำยให้ท ำเพียงเรื่องเดียว      
ในแต่ละรำยวิชำ ต่อภำคกำรศึกษำ 
               ๔.๖.๒  รำยงำนกำรค้นคว้ำวิจัย ได้แก่ 
                        ๔.๖.๒.๑  รำยงำนกำรวิจัย (research report) เป็นกำรน ำเสนอผลกำรศึกษำ
ค้นคว้ำและวิจัยในเรื่อง หรือปัญหำเฉพำะที่ต้องกำรค ำตอบ หรือควำมรู้เพ่ิมเติม ต้องมีควำมรู้ใหม่ที่ยัง
ไม่เคยมีกำรศึกษำวิจัยมำก่อน มีวิธีด ำเนินกำรอย่ำงมีระเบียบ มีจุดมุ่งหมำยที่แน่นอนเพ่ือให้ได้มำซึ่ง
ควำมจริงหรือหลักกำรบำงอย่ำง 
                           ๔.๖.๒.๒  วิทยำนิพนธ์ หรือ ปริญญำนิพนธ์ (thesis or dissertation) มีลักษณะ
เช่นเดียวกับรำยงำนกำรวิจัย และถือเป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำตำมหลักสูตรปริญญำมหำบัณฑิต 
เรียกว่ำ วิทยำนิพนธ์ และปริญญำดุษฎีบัณฑิต เรียกว่ำ ปริญญำนิพนธ์ หรือดุษฎีนิพนธ์ หรือสำระนิพนธ์ 
เป็นเรื่องท ำเฉพำะบุคคลก ำหนดเวลำท ำไม่เกินระยะเวลำเรียนของหลักสูตรนั้น 
     ๔.๗  กำรประเมินเอกสำรทำงวิชำกำร หมำยถึง กำรวัดคุณภำพของเอกสำรทำงวิชำกำร และ   
น ำผลกำรวัดมำเทียบกับเกณฑ์คุณภำพที่ก ำหนดขึ้น เพ่ือตัดสินว่ำเอกสำรทำงวิชำกำรนั้นมีคุณภำพ   
ในระดับใด ซึ่งผลกำรประเมินดังกล่ำว สำมำรถใช้ในกำรพิจำรณำกำรน ำเอกสำรทำงวิชำกำรนั้น ๆ   
ไปใช้ประโยชน์  
           กำรเขียนเอกสำรทำงวิชำกำรให้มีคุณค่ำและน่ำศึกษำนั้น จ ำเป็นต้องมีหลักกำรเขียนเอกสำร    
และเทคนิคกำรน ำเสนอเนื้อหำของเอกสำร มีควำมเชื่อมโยงของเนื้อหำอย่ำงเป็นระบบ มีควำม
สมบูรณ์ของงำนเขียน ทั้งรูปแบบ เนื้อหำสำระ กำรจัดล ำดับควำมคิด และกำรอ้ำงอิงได้อย่ำงถูกต้อง 
สิ่งเหล่ำนี้ผู้เขียนเอกสำรทำงวิชำกำรต้องตระหนักและให้ควำมส ำคัญเป็นอย่ำงยิ่ง ซึ่งจะกล่ำวถึง       
ในบทต่อไปของคู่มือกำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำรฉบับนี้ 
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บทท่ี ๒ 
การเขียนเอกสารทางวชิาการ 

  
เอกสารทางวิชาการจะมีลักษณะเฉพาะที่แตกต่างจากงานเขียนอ่ืน ๆ กล่าวคือ ชื่อเรื่อง และ

จุดมุ่งหมายของเรื่อง แสดงขอบเขตเนื้อหาที่ชัดเจน เนื้อเรื่องไม่ซ้้ากับผู้อ่ืนเคยเขียนมาแล้ว ได้มาจาก
แหล่งความรู้หลากหลาย ใช้ศัพท์ส้านวนที่เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการนั้น ๆ ค้านึงถึงการล้าดับของเนื้อหา
ความรู้ที่เป็นพ้ืนฐานไปสู่ความรู้ที่สูงขึ้น (จิรวัฒน์  เพชรรัตน์ และอัมพร  ทองใบ, ๒๕๕๖, หน้า ๗๒) 

การเขียนเอกสารทางวิชาการเป็นการประมวลความคิดอย่างมีระบบและมีขั้นตอน เพ่ือให้
การเขียนเอกสารทางวิชาการสมบูรณ์ยิ่งขึ้น สิ่งส้าคัญที่ควรค้านึงถึงเป็นอันดับแรก คือ วัตถุประสงค์
ของการจัดท้าเอกสารทางวิชาการขึ้นมา ในการสื่อสารข้อมูลของผู้จัดท้าและผู้อ่านให้เข้าใจตรงกัน
เพ่ือให้ประโยชน์ที่แท้จริงในการน้าเอกสารทางวิชาการไปใช้ศึกษา 

๑.  วัตถุประสงค์ของการเขียนเอกสารทางวิชาการ   
 ๑.๑  เพ่ือเสนอข้อเท็จจริง หรือความรู้ที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้าอย่างเป็นระบบอันเป็นแนวทาง  
ในการเสนอข้อมูลทางวิชาการท่ีเป็นสากล 
      ๑.๒  เพ่ือพัฒนาทักษะในการท้างานวิชาการ ได้แก่ ด้านความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ การวิเคราะห์ 
การประมวลความคิดอย่างมีระบบระเบียบ การรวบรวมข้อมูล และการอ้างอิง อันเป็นวิธีการหา
ความรู้ด้วยตนเอง และส่งเสริมให้มีทักษะในการถ่ายทอดความคิดเป็นภาษาเขียนที่ชัดเจน สละสลวย 
     ๑.๓  เพ่ือส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ที่ได้จากการศึกษาค้นคว้า ให้บุคคลที่สนใจ ได้รับทราบ 
และน้าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือการด้ารงชีวิต 

๒.  ลักษณะที่ดีของเอกสารทางวิชาการ 
ลักษณะของเอกสารทางวิชาการที่ดี นอกจากจะมีส่วนประกอบครบถ้วนทั้ง ๓ ส่วน ได้แก่    

ส่วนน้า ส่วนเนื้อหา และส่วนท้ายแล้วนั้น เอกสารทางวิชาการประเภท ต้ารา เอกสารประกอบ      
การเรียนการสอน รายงาน ตลอดจนงานเขียนทางวิชาการทั่วไป ยังต้องมีลักษณะอ่ืน ๆ อีก         
อาทิ ใช้ภาษาดีมีเนื้อหาสาระถูกต้องเหมาะสม เรียงล้าดับเนื้อหาอย่างเป็นระบบ อ้างอิงแหล่งที่มา
อย่างชัดเจน รูปแบบและการพิมพ์เหมาะสม (นภาลัย  สุวรรณธาดา, ๒๕๔๘, หน้า ๒๓ - ๒๔)  
          นอกจากนั้นเอกสารทางวิชาการที่เป็นลักษณะเฉพาะ จึงควรมีลักษณะที่ดีที่สรุปได้ดังนี้ 
(ศักดิ์ศรี  ปาณะกุล และนิรมล  ศตวุฒิ, ๒๕๔๖, หน้า ๓๐ - ๓๑) 
      ๒.๑ ชื่อเรื่องสื่อถึงขอบเขตเนื้อหาในเรื่องนั้นอย่างชัดเจนและครอบคลุม 
      ๒.๒ มีจุดมุ่งหมายของเรื่องอย่างชัดเจน เนื้อหาตลอดทั้งเรื่องมุ่งสู่จุดมุ่งหมายของการเขียน 
      ๒.๓ เนื ้อเรื ่องไม่ซ้้ากับที ่ผู ้อื ่นเคยเขียนมาแล้ว ถึงแม้ว ่าประเด็นหลักจะเป็นเรื ่องเดียวกัน      
แต่ผู้จัดท้าจะต้องก้าหนดจุดเน้นที่ตัวเองจะเขียน และมีเอกลักษณ์ในการเรียบเรียงของตนเอง 
      ๒.๔ เนื้อหามีความลึกซึ้ง มุ่งให้ความจริงและความรู้ที่ถูกต้อง ทันสมัย และมุ่งให้ผู้อ่านน้าความรู้
ไปใช้ได ้
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      ๒.๕  เนื้อหาได้มาจากแหล่งความรู้หลากหลาย ทั้งจากการอ่าน การศึกษาค้นคว้า การสังเกต          
อาจสอบถามข้อมูลจากผู้ทรงคุณวุฒิ  น้ามาผสมผสานเรียบเรียงและเพ่ิมความรู้ประสบการณ์       
ของผู้จัดท้าเอง หรือเนื้อหาที่ผู้จัดท้าคิดค้นข้ึนเอง 
      ๒.๖  การเรียบเรียงเนื้อหาความรู้ที่ค้นคว้ามา ต้องเรียบเรียงในลักษณะผสมผสานหลอมรวม    
ไม่ใช้การตัดตอน และน้ามาปะติดปะต่อ หรือคัดลอกมาเรียงกัน 
      ๒.๗  ใช้ศัพท์และส้านวนที่ เป็นที่ยอมรับกันในวงวิชาการนั้น ๆ และใช้ศัพท์ค้าเดียวกัน          
ในความหมายเดียวกันอย่างคงที่ตลอดเรื่อง ศัพท์ภาษาไทยที่แปลจากภาษาอังกฤษ จะมีการวงเล็บค้า
ภาษาอังกฤษไว้ด้วยเมื่อกล่าวถึงในครั้งแรก 
      ๒.๘  การล้าดับเรื่องค้านึงถึงล้าดับของเนื้อหาความรู้ จากความรู้ที่เป็นพื้นฐานไปสู่ความรู้ที่สูงขึ้น
ไม่ได้เน้นการเขียนเพื่อความไพเราะ หรือสวยงาม 
      ๒.๙  ระบุแหล่งอ้างอิงที่ใช้ในการเขียนอย่างครบถ้วน และถูกต้องตามวิธีการอ้างอิง เพ่ือผู้อ่าน
สามารถไปติดต่อค้นคว้าเพ่ิมเติมได้กว้างขวางยิ่งขึ้น 

๓.  การวางแผนการเขียนเอกสารทางวิชาการ 
         การวางแผนการเขียนเอกสารทางวิชาการเป็นหัวใจของการเขียนเอกสารทางวิชาการ         
ซึ่งมีขั้นตอน ตั้งแต่การเลือกหัวข้อเรื่อง วางโครงเรื่อง ก้าหนดวัตถุประสงค์ ส้ารวจและรวบรวมข้อมูล  
      ๓.๑  การเลือกหัวข้อเรื่อง ก่อนจะเขียนเอกสารทางวิชาการ ผู้เขียนต้องมีหัวข้อรายงานก่อน 
การเลือกหัวข้อเรื่องนั้นต้องพิจารณาจากขอบข่ายกว้าง ๆ ที่ผู้ให้ท้ารายงานก้าหนดไว้ ส้าหรับ
ข้าราชการที่ไปศึกษาต่างประเทศด้วยทุนจากสายวิทยาการใด ให้พิจารณาเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ   
หลักสูตรที่ไปศึกษาโดยใช้จุดมุ่งหมายของหลักสูตรเป็นหลัก ก้าหนดประเด็นของเรื่องที่จะท้า     
อย่างมีเหตุผล ค้านึงถึงประโยชน์จากการน้าความรู้ไปใช้ จากนั้นก้าหนดวิธีการศึกษาค้นคว้า 
ประมาณความยาวของงานเขียน แล้วจึงเลือกหัวข้อที่สอดคล้องกับขอบข่ายดังกล่าว โดยพิจารณา
จากแนวทางต่อไปนี้ 
 ๓.๑.๑  ความส้าคัญและความน่าสนใจของเรื ่องที ่เขียน ควรเป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์      
ต่อหน่วยงานหรือชีวิตประจ้าวันของผู้ เขียน ควรเป็นเรื่องในกรณีวิเคราะห์ปัญหาที่สามารถ            
หาแนวทางแก้ปัญหานั้นได้ หรือเรื่องที่มีผู้ท้ามาก่อนแต่ยังมีประเด็นที่น่าสนใจอีกมาก ผู้เขียนอาจ  
ขยายขอบเขตของเรื่องให้แตกต่างไปจากเรื่องเดิม 
             ๓.๑.๒  ความสนใจของผู้เขียน ผู้เขียนควรมีความสนใจ มีความรู้เกี่ยวกับเรื่องที่จะท้า   
และมีแหล่งข้อมูลค้นคว้าได้สะดวก ย่อมช่วยให้ประมวลความคิดได้ชัดเจนยิ่งขึ้น 
             ๓.๑.๓  แหล่งข้อมูล เรื่องที่เลือกเขียน ต้องมีแหล่งข้อมูลเพียงพอเป็นที่ยอมรับ และมี
ความน่าเชื่อถือ ทั้งแหล่งข้อมูลที่เป็นเอกสารต่าง ๆ หนังสืออ้างอิง รวมทั้งข้อมูลสนามที่รวบรวมจาก
การส้ารวจ สัมภาษณ์ สังเกต รวมทั้งข้อมูลที่สืบค้นทางอินเตอร์เน็ตต่าง ๆ ผู้เขียนต้องมีการเก็บ
รวบรวมข้อมูลให้พอเพียง 
             ๓.๑.๔ ขอบเขตของเรื่อง การก้าหนดขอบเขตของเรื่องต้องไม่กว้างหรือแคบเกินไป ทั้งยัง
ต้องเหมาะสมกับความสามารถในการเก็บรวบรวมข้อมูล และระยะเวลาที่ก้าหนดให้เขียน  
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     ๓.๒  การวางโครงเรื่อง โครงเรื่องเป็นสิ่งก้าหนดขอบเขตของเนื้อหา ทั้งยังช่วยให้เนื้อหาต่อเนื่อง 
ครอบคลุมสิ่ งที่ ต้องการศึกษาค้นคว้า การเขียนโครงเรื่องนิ ยมจัดแบ่ งเป็นหั วข้อมีหั วข้อใหญ่                     
ที่ใช้เลขก้ากับหลักเดียว หัวข้อรองใช้เลขก้ากับสองหลัก หัวข้อย่อยใช้เลขก้ากับสามหลัก ทุกหัวข้อ      
ต้องสัมพันธ์กันในการจัดล้าดับหัวข้อต่าง ๆ         
     ๓.๓  การก าหนดวัตถุประสงค์ นอกจากจุดมุ่งหมายที่ผู้เขียนก้าหนดขึ้นแล้ว ผู้เขียนจะต้อง      
ตั้งวัตถุประสงค์ให้ชัดเจนว่าจะเขียนเอกสารทางวิชาการ นี้เพ่ือต้องการเสนอสิ่งใด การเขียนเอกสาร
ทางวิชาการ จึงมีแนวทางในการศึกษาค้นคว้า และการน้าเสนอที่ชัดเจนยิ่งขึ้น ลักษณะของ
วัตถุประสงค์ควรแสดงพฤติกรรมที่ชัดเจนประกอบเนื้อหาแต่ละประ เด็น เช่น อธิบาย บ่งชี้ 
ยกตัวอย่าง เปรียบเทียบ เสนอแนะ รวบรวม แยกแยะ สรุปผล ฯลฯ การเขียนวัตถุประสงค์         
อาจกล่าวไว้ในค้าน้าเป็นการน้าเสนอให้ผู้อ่านได้ทราบล่วงหน้า และควรมีบทสรุปที่ตอบวัตถุประสงค์             
ได้อย่างชัดเจน จะท้าให้การเรียบเรียงเอกสารมีความกลมกลืนกันทั้งเอกสาร 
 ๓.๔  การส ารวจและรวบรวมข้อมูล  ต้องส้ารวจข้อมูลที่จะใช้ประกอบการศึกษาค้นคว้าว่าเป็น
ข้อมูลชนิดใด หลังจากนั้นจึงรวบรวมข้อมูล วิธีการรวบรวมข้อมูลจากเอกสาร คือ การอ่าน และ         
การวิเคราะห์ ส่วนข้อมูลสนามอาจใช้วิธีการส้ารวจ สัมภาษณ์ และสังเกต ส้าหรับข้อมูลที่รวบรวม     
มาได้จากการอ่าน ควรบันทึกหัวข้อเรื่อง แหล่งที่มา และแหล่งค้นคว้าข้อมูล การเลือกวิธีการ  และ
ขั้นตอนการเก็บข้อมูลในแบบเฉพาะ เป็นสิ่งที่ผู้เขียน ต้องพิจารณาให้เข้าใจ ข้อมูลที่เก็บรวบรวม    
ควรแยกประเภทและจัดหมวดหมู่ตามโครงเรื่องท่ีวางไว้ 

๔.  การเขียนเอกสารทางวิชาการ  
     การเขียนเอกสารวิชาการจะใช้ภาษาที่เป็นทางการ สื่อความหมายให้ผู้อ่านรับรู้ข้อเท็จจริง 
ความรู้ แนวคิดและสารประโยชน์ โดยใช้ค้าที่สุภาพ ภาษาธรรมดา ใช้ศัพท์บัญญัติเป็นทางการ        
ไม่แสดงอารมณ์โต้แย้งหรือส้านวนโวหาร ใช้ค้าเต็ม ยกเว้นค้าบางประเภท เช่น ยศทหาร หรือ
ต้ารวจ (จิรวัฒน์  เพชรรัตน์ และอัมพร  ทองใบ, ๒๕๕๖, หน้า ๗๐) องค์ประกอบหลักของเนื้อเรื่อง
เอกสารทางวิชาการประกอบด้วย บทน้า บทเนื้อหา และบทสรุป ซึ่งในแต่ละส่วนมีแนวทางการเขียน
ดังนี้ 
      ๔.๑  การเขียนบทน า  
               การเขียนบทน้าเป็นการเกริ่นน้าเรื่องให้ผู้อ่านได้ทราบถึงที่มาของเรื่องที่เขียน บอกถึง
ความส้าคัญ หรือ ปัญหา ตลอดจนแสดงประเด็นที่จะกล่าวถึงต่อไป หรืออย่างน้อยเป็นการสร้าง  
ความสนใจให้ติดตามรายละเอียดทั้งหมด การเขียนบทน้าในเอกสารทางวิชาการ มีวิธีการเขียน   
หลายแบบ ผู้เขียนอาจเลือกใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่ง หรือผสมผสานจากวิธีต่อไปนี้ 
          ๔.๑.๑  กล่าวถึงสภาพปัญหา หรือสถานการณ์ที่ส้าคัญในอดีตจนถึงปัจจุบันมาอภิปราย    
หรือยกปัญหาที่ก้าลังเป็นที่สนใจขณะนั้นมาอภิปราย หรือกล่าวถึงประโยชน์ที่จะได้รับจากการ      
อ่านเอกสารทางวิชาการฉบับนี้ อันเป็นที่มาของการเขียนเอกสารทางวิชาการเรื่องนี้ โดยล้าดับใจความ    
ของเรื่องที่กล่าวในภาพกว้างไปสู่ภาพที่แคบเข้ามา มีการเชื่อมโยงกันตลอดเนื้อเรื่อง แล้วโยงไปสู่
จุดส้าคัญของเรื่อง     
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  ๔.๑.๒  กล่าวถึงขอบข่ายของเนื้อหาที่จะเขียนต่อไปว่ามีประเด็นใดบ้าง และมีการก้าหนด
กรอบแนวทางศึกษาที่ชัดเจน โดยน้าวัตถุประสงค์มาขยายความหรือสอดคล้อง เพ่ือให้เข้าใจเรื่องต่าง ๆ 
ชัดเจนมากข้ึน 

  ๔.๑.๓  ชี้แจงหรือสร้างข้อตกลงเบื้องต้นว่าเนื้อหาจะจ้ากัด หรือวิเคราะห์เจาะลึกในเรื่องใด
โดยเฉพาะ ไม่ให้ผู้อ่านหลงประเด็นไปทางอ่ืน หรือช่วยให้กรอบแนวความคิดตรงประเด็นได้ถูกต้อง 

  ๔.๑.๔  ยกสุภาษิต ค้าคม หรือวาทะของบุคคลส้าคัญมากล่าว ที่สอดคล้องกับเนื้อเรื่อง   
โดยเป็นการกล่าวน้าหรือเชื่อมโยงเข้าสู่เรื่องที่ไดเ้ขียนไว้สร้างแรงจูงใจให้กับผู้อ่าน   

  ๔.๑.๕  ค้าจ้ากัดความ หรือนิยามความหมายของค้าส้าคัญในเรื่อง โดยอาจน้ามาจาก
พจนานุกรมหรือเอกสารที่อ้างอิงได้ เพ่ือให้มีความเข้าใจ แนวคิด ความหมายเฉพาะต่าง ๆ ขอบเขต
ของค้าศัพท์ที่ ใช้ในเนื้อหาของเอกสารได้ตรงกัน การไม่อธิบายค้าศัพท์ที่ ไม่คุ้นเคย หรือแนวคิด        
แปลกใหมท่ี่คนไม่รู้จัก อาจจะท้าให้ผู้อ่านไม่เข้าใจในการอภิปรายเนื้อหานั้น ๆ ได้ 

  ๔.๑.๖  สร้างปัญหา หรือความขัดแย้งให้ผู้อ่านพิศวง ใคร่รู้ค้าตอบ น้าไปสู่การคลี่คลาย     
ในเนื้อหาต่อไป และเป็นการกระตุ้นให้ผู้อ่านค้นหา วิเคราะห์ เหตุผลที่ต่างออกไปของผู้เขียน 

  ๔.๑.๗  ยกตัวอย่างเรื่องจริงจากประสบการณ์ของตนเอง หรือสร้างเรื่องที่สมมติขนาดสั้น ๆ 
แล้วลงท้ายโดยโยงไปสู่เนื้อหา ให้ผู้อ่านได้คิดวิเคราะห์ตามได้ชัดเจนมากข้ึน 
 ๔.๒  การเขียนบทเนื้อหา  
    การเขียนบทเนื้อหาในเอกสารทางวิชาการ ค่อนข้างจะเป็นเรื่องกว้าง เป็นอิสระของผู้เขียน     
แต่ก็มีหลักการส้าคัญพอประมวลได้ดังนี้ 
   ๔.๒.๑  เริ่มด้วยการเชื่อมโยงจากบทน้าเข้าสู่เนื้อหา การน้าเสนอเนื้อหาสาระส้าคัญของเรื่อง 
ควรมีการจัดโครงสร้างจัดล้าดับของเนื้อหา ให้สอดคล้องและต่อเนื่องกันตลอดทั้งเรื่อง  เพ่ือช่วยให้
ผู้อ่านเข้าใจสาระนั้นได้โดยง่าย 
   ๔.๒.๒  ในเนื้อหามีการก้าหนดแนวคิดส้าคัญของเรื่อง แนวคิดหรือมโนคติ เป็นข้อความที่
แสดงแก่นหรือเป้าหมายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพ่ือให้ได้ข้อสรุปรวมที่ชัดเจนเกี่ยวกับเรื่องที่เขียน 
เรียกว่า “ประโยคส้าคัญ” ผู้เขียนควรก้าหนดแนวคิดส้าหรับหัวข้อใหญ่แต่ละหัวข้อ เพ่ือเน้นแก่น   
และเป้าหมายแต่ละเรื่อง แนวคิดแต่ละข้อจะสัมพันธ์กัน และเรียงล้าดับตามเนื้อเรื่อง เมื่อเขียนเนื้อหา
จะต้องไม่ลืมเป้าหมายที่ก้าหนดไว้จากแนวคิดนี้ โดยขยายความ หรือเสริมแนวคิดให้ละเอียดชัดเจน 
   ๔.๒.๓  เสนอหลักการ ทฤษฎี แนวคิด ข้อวิเคราะห์วิจารณ์ให้ชัดเจน ยกเหตุผลสนับสนุน
ให้น่าเชื่อถือ อ้างอิงแหล่งข้อมูลให้ถูกต้อง ล้าดับเนื้อหาเป็นประเด็น ๆ ไป ให้เข้าใจง่าย           
   ๔.๒.๔  อธิบายหรือนิยามศัพท์ที่จ้าเป็นต้องทราบ เพื่อ ให้ข้อมูล พื้นฐานน้าไปสู่เนื้อหา 
ในส่วนนั้น ถ้าค้าศัพท์เป็นภาษาต่างประเทศให้วงเล็บค้าเขียน และค้าอ่านออกเสียงเป็นภาษานั้น ๆ
เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถอ่านได้ถูกต้อง โดยแทรกในเนื้อหา หรือเขียนอธิบายในเชิงอรรถ หรือถ้ามี        
ค้านิยามศัพท์หลายค้า หลายหน้า ให้น้าไปเขียนรวมไว้ในภาคผนวก 
   ๔.๒.๕  อธิบาย ขยายความ ยกตัวอย่างประกอบให้เข้าใจง่าย ตัวอย่างต้องเหมาะสมกับ  
เรื่องหรือเนื้อหาในตอนนั้น และไม่ควรเลือกต ัว อ ย ่า ง ที่ยาวเกินไปหรือมีหลายหน้ามากนัก            
ถ้าจ้าเป็นต้องใช้ตัวอย่างที่ยาวมาก อาจยกไปไว้ในภาคผนวก 
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   ๔.๒.๖  ใช้แผนภูมิ ตาราง กราฟ รูปภาพ ฯลฯ ประกอบในส่วนที่จ้าเป็นเพื่อช่วย ให้เกิด
ความเข้าใจแจ่มแจ้ง แผนภูมิ ตาราง กราฟ รูปภาพ ที่ดีจะต้องสื่อให้เข้าใจได้ง่าย โดยเขียนขึ้นอย่างมี   
ระบบระเบียบไม่ยุ่งเหยิงจนท้าให้เสียเวลาในการอ่าน 
             ๔.๒.๗  การวิเคราะห์ วิพากษ์วิจารณ์ และการน้าเสนอความคิดของผู้เขียน บทความที่ดี     
ควรมีการน้าเสนอความคิดเห็นของผู้เขียน อาจออกมาในลักษณะของการวิเคราะห์ วิจารณ์ ข้อมูล  
เนื้อหาสาระ ให้เป็นประเด็นที่เป็นส่วนของการริเริ่มสร้างสรรค์ของผู้เขียน อาจจะน้าเสนอไปพร้อม ๆ 
กับเนื้อหาสาระ หรืออาจจะน้าเสนอก่อนการน้าเสนอข้อมูลหรือเนื้อหาสาระก็ได้ หรือความเหมาะสม
กับลักษณะเนื้อหาของเรื่องนั้น ๆ 
   ๔.๓  การเขียนบทสรุป  
           บทสรุปส่วนนี้ อาจมิใช่การสรุปเท่านั้น แต่เป็นการลงท้ายซึ่งมีวิธีการหลายแบบ กล่าวคือ 
  ๔.๓.๑  สรุปเนื้อหา ในกรณีทีเนื้อหายาวและมีความซับซ้อน อาจสรุปย่อประเด็นส้าคัญ

เป็นข้อความหรือแผนภูมิ เพ่ือให้เห็นภาพรวมของเนื้อหาอย่างชัดเจน 
  ๔.๓.๒  กล่าวย้้าจุดส้าคัญหรือจุดเด่นของเนื้อหา  
  ๔.๓.๓  เสนอทัศนะของผู้เขียน แต่ต้องระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความคิดเห็นส่วนตัว        
  ๔.๓.๔  ชี้น้าให้ผู้ อ่านขบคิดพิจารณาต่อไป เพ่ือให้ผู้ อ่านมีส่วนร่วมในการแก้ปัญหา และ      

พัฒนาวิชาการนั้น ๆ 
  ๔.๓.๕  ยกภาษิต ค้าคม ที่ตรงกับแนวคิดของเรื่อง ทั้งนี้ควรเป็นข้อความที่ผู้อ่านเข้าใจกัน

ได้ทั่วไป และไม่จ้าเป็นต้องอธิบายเพิ่มเติม 
  ๔.๓.๖  กล่าวถึงประโยชน์ที่รับจากเรื่องนี้ หรือข้อเสนอแนะให้ผู้อ่านได้น้าไปประยุกต์ใช้   

ในสถานการณ์ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

  ๔.๓.๗  ประโยคปิดท้าย หากไม่ใช้ภาษิตค้าคมปิดท้าย ก็ควรใช้ภาษาที่สละสลวยน่าอ่าน   
เพ่ือ “ทิ้งท้าย” ให้ผู้อ่านประทับใจ ไม่ควรจบห้วน ๆ 

ความยาวของแต่ละการเขียนเนื้อเรื่องแต่ละส่วนคิดเป็นร้อยละของหน้าทั้งหมดของเอกสาร
ทางวิชาการ มีดังนี้  บทน้า ๑๐%  เนื้อหา ๘๐%  และส่วนสรุป ๑๐%  
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ภาพที่ ๑  แผนภูมิแสดงสัดส่วนและความสัมพันธ์ของส่วนประกอบ ๓ ส่วนของเนื้อเรื่อง 

ที่มา :  นภาลัย  สุวรรณธาดา (ม.ป.ป) “การเขียนต้าราและเอกสารวิชาการ” ใน เทคนิคการเขียน 
          การพิมพ์ และการเผยแพร่ผลงานวิชาการ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช หน้า ๑๐ 
 
 
 
 

  - สภาพปัญหา          - ภาษิต 
  - วาทะบุคคลส้าคัญ     - ขอบข่ายเนื้อหา          
  - เรื่องเล่าสั้น ๆ             ฯลฯ 

 
 

บทเนื้อหา 

 
  - เชื่อมโยงจากส่วนน้า    - นิยามศัพท์ 
  - อธิบายวิธีการศึกษา     - ใช้แผนภูมิ  
  - อธิบายขยายความ      - ยกตัวอย่าง   
  - เสนอหลักการ ข้อค้นพบ  
                        ฯลฯ 
 

 
 - สรุปประเด็น      - ย้้าจุดสา้คัญ 
 - เสนอทัศนะ       - ชี้น้าใหค้ิดต่อไป 
                        ฯลฯ 
 

บทสรุป 
หรือ 

เนื้อหาส่วนท้าย 

บทน า 
หรือ 

เนื้อหาส่วนน า 



- ๑๓ - 
 

 ๔.๔  การเขียนส่วนอ้างอิง 

  ในการเขียนเอกสารทางวิชาการจะมีลักษณะที่แตกต่างจากงานเขียนแบบอ่ืน ๆ ตรงที่มี
หลักการอ้างอิงอย่างถูกต้อง ตลอดจนวิธีการอ้างอิงในลักษณะต่าง ๆ จะต้องแสดงไว้ ให้เหมาะสม       
มีความเป็นวิชาการ ซึ่งมีความส้าคัญในการให้คุณค่างานเขียนว่าน่าเชื่อถือเพียงใด  
(ชุติมา  สัจจานันท์, ๒๕๓๔, หน้า ๒๐๓ - ๒๒๐) 
            ๔.๔.๑  วัตถุประสงค์ที่ส้าคัญของการอ้างอิง คือ  
                      ๔.๔.๑.๑  แสดงการรับรู้ลิขสิทธิ์ของผู้อ่ืน 
                      ๔.๔.๑.๒  สร้างความน่าเชื่อถือในความถูกต้องของข้อมูลสนับสนุน 
                      ๔.๔.๑.๓  เพ่ือให้ผู้อ่านทราบแหล่งค้นคว้าเพ่ิมเติม และช่วยในการตรวจสอบหลักฐาน            
            ๔.๔.๒  หลักการอ้างอิง  
                      เป็นการแสดงข้อมูลอย่างซื่อตรงเขียนระบุแหล่งที่มาให้ถูกต้อง ชัดเจน การคัด หรือ
ลอกงานเขียนของผู้อ่ืนจะต้องบอกแหล่งที่มาของข้อความนั้น ส่ วนจ้านวนเนื้อหาที่คัดลอกมานั้น     
จะมากน้อยให้พิจารณาตามความเหมาะสม มีหลักอยู่ว่า ถ้าคัดลอกมาเกิน ๓ บรรทัด ให้น้าไป     
พิมพ์ใหม่โดยข้อความแรกย่อหน้าห่างจากขอบหน้าเข้าอีก ๑.๕ ซม. และย่อหน้าถัดไปให้ห่างจาก    
ย่อหน้าข้อความแรกอีก ๑ ซ.ม.ควรอ้างอิงให้ครบถ้วน การน้าข้อความมาอ้างอิงต้องเก็บมา            
ให้ครบใจความ อย่าคัดลอกมาแล้วท้าให้ผิดความหมาย หรืออ่านแล้วเข้าใจไปคนละเรื่อง 
            ๔.๔.๓  วธิีการอ้างอิง โดยทั่วไปมี ๓ วิธี คือ  
                      ๔.๔.๓.๑  เชิงอรรถ คือ การอ้างอิงโดยการใส่หมายเลขก้ากับท้ายข้อความ         
ที่คัดลอกมาหรือเก็บแนวความคิดมา และหมายเลขที่ตรงกันพร้อมข้อความจะน้าไปเขียนใต้เส้นคั่น
ด้านล่างขอบซ้ายของกระดาษ โดยทั่วไปเชิงอรรถจะอยู่ตอนท้ายของหน้าเอกสารที่คัดลอกมา        
หรืออีกแบบหนึ่งจะคัดไปรวมพิมพ์ไว้ท้ายบท จุดมุ่งหมายของเชิงอรรถ คือ บอกแหล่งที่มาของเรื่องที่
กล่าวอ้าง หรือใช้อธิบายรายละเอียดของค้าหรือข้อความเพ่ิมเติม เรียกว่า “เชิงอรรถขยายความ” 
หรือ โยงให้ผู้อ่านค้นคว้าข้อมูลที่เรื่องอ่ืน เรียกว่า “เชิงอรรถโยง” 
                      ๔.๔.๓.๒ การอ้างอิงแทรกในเนื้อหา โดยระบุแหล่งที่มาในวงเล็บ ซึ่งมีทั้งระบบ
นาม - ปี และระบบหมายเลข ในปัจจุบันระบบนาม - ปี ได้รับความนิยม เพราะสะดวกและประหยัด
เนื้อท่ีในการจัดพิมพ์ มีแบบแผนเป็นสากลง่ายแก่การศึกษาและปฏิบัติ 
                      ๔.๔.๓.๓ บรรณ านุ กรม  (bibliography) ห รือ เอกสารอ้างอิง (reference)        
เป็นส่วนหนึ่งที่แสดงถึงการศึกษาค้นคว้าวิจัยของผู้เขียนว่ามีความสมบูรณ์กว้างขวางเพียงใด 
โดยทั่วไป ค้าว่า บรรณานุกรม จะรวมรายการเอกสารสิ่งพิมพ์ โสตทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ที่ผู้เขียน
ศึกษาค้นคว้าทั้งหมด แม้ว่าจะไม่ได้คัดลอกข้อความมา ส่วนค้าว่า เอกสารอ้างอิง นิยมใช้กับเอกสาร 
สิ่งพิมพ์ โสตทัศน์ เฉพาะที่คัดลอกและยกมาอ้างอิงในเนื้อหา 
 รายละเอียดและรูปแบบการเขียนส่วนอ้างอิงจะกล่าวไว้ใน บทที่  ๔ การอ้างอิง และ
บรรณานุกรม 
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 ๔.๕  การเขียนส่วน ตาราง กราฟ และภาพประกอบ 

            ความส้าคัญของตาราง กราฟ และภาพประกอบ ในเอกสารทางวิชาการ ขึ้นอยู่กับเนื้อหา
สาระและประเภทของเอกสารทางวิชาการแต่ละประเภท เป็นส่วนประกอบที่ส้าคัญของรายงาน        
ทีจ่ะช่วยเสริมให้ผู้อ่านเข้าใจเนื้อหาของรายงาน และช่วยเสริมค้าอธิบายให้ชัดเจนได้ดีขึ้น ความส้าคัญ
ของตาราง กราฟ และภาพประกอบ คือ 

  (๑)  ช่วยอธิบาย หากไม่มีภาพประกอบผู้อ่านจะเข้าใจยากมาก แต่เมื่อมีภาพประกอบ 
ผู้อ่านก็เข้าใจค้าอธิบายได้ดีข้ึน 

  (๒)  ช่วยเน้นจุดส้าคัญ  ในการเขียนเอกสารทางวิชาการ เช่น ต้องการเปรียบเทียบ 
ต้องการให้เห็นความแตกต่าง ต้องการแสดงให้เห็นแนวโน้มในอนาคต เป็นต้น  

  (๓)  ช่วยจัดระเบียบข้อมูลเชิงปริมาณ ข้อมูลหลายอย่างเป็นตัวเลข สะดวกต่อการจัดท้า
ตารางและภาพประกอบ ช่วยจัดระเบียบข้อมูลเชิงปริมาณ ข้อมูลที่เป็นระเบียบย่อมสะดวกต่อการอ่าน 
และท้าความเข้าใจง่าย 
   ๔.๕.๑  การจัดท าตาราง  มีดังนี ้ 
               ตาราง คือ รูปแบบของข้อมูลที่จัดเป็นระเบียบ โดยจัดเป็นแถวตามแนวนอน (row)          
และแนวตั้ง (column) ตารางแบ่งเป็นสองประเภท คือ ตารางแบบล้าลอง (informal table) และ
ตารางแบบเต็มรูป (formal table) 
              ๔.๕.๑.๑  ตารางแบบล้าลอง มีลักษณะ สั้นและง่าย ไม่มีชื่อและเลขล้าดับตาราง 
เป็นส่วนหนึ่งของค้าบรรยาย ไม่มีการตีเส้น จึงไม่จัดไว้ในสารบัญตาราง  
 

   จ้านวนข้าราชการ ทอ. ที่ไปศึกษาต่างประเทศในปี ๕๗ แบ่งตามเหล่าสายวิทยาการ 

    จ้าพวกนักบนิ    จ้านวน   ๔๐  คน 
จ้าพวกแพทย ์    จ้านวน   ๑๔ คน 
จ้าพวกวิศวกร    จ้านวน   ๑๑  คน 
จ้าพวกช่างอากาศ   จ้านวน   ๑๕ คน   
รวมทั้งสิ้น     จ้านวน  ๘๐ คน 

                
ภาพที่ ๒  ตัวอย่างตารางแบบล้าลอง  

                  ๔.๕.๑.๒  ตารางแบบเต็มรูป มีลักษณะละเอียดกว่าตารางแบบล้าลอง กล่าวคือ     
มีการขีดเส้นตาราง มีเลขบอกล้าดับตาราง มีชื่อตาราง มีชื่อตารางปรากฏในสารบัญภาพ ดังนี้ 
                               ๑)  หมายเลขตาราง ตารางเต็มรูปจะมีหมายเลขบอกล้าดับ การให้
เลขตามล้าดับก่อนหลัง ตารางที่มาก่อนก็ให้เลขอันดับก่อนแล้วเรียงไปเรื่อย ๆ ตลอดเล่มรายงาน  
   ๒)  ชื่อตาราง ชื่อตารางจะปรากฏอยู่ใต้ตาราง 
   ๓)  ชื่อหัวตาราง หลักส้าคัญคือ มีความชัดเจน ง่ายไม่ซับซ้อน                                                                                                               
                            ๔)  แหล่งที่มา ผู้เขียนจะต้องระบุแหล่งที่มาของตารางไว้ข้างล่างตาราง 
ยกเว้นตารางนั้นผู้เขียนจัดท้าเองจึงไม่ต้องระบุแหล่งที่มา 
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แบบประเมินค าขอโครงการและพัฒนาการทหารของกองทัพอากาศ 
ชื่อโครงการ.................................................................................................................. ................. 
หน่วยเจ้าของโครงการ.......................................................ปงีบประมาณ พ.ศ. ...... ...................... 
 

ล าดบั รายการ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได ้
๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. 

ความสอดคล้อง 
๑.๑  นโยบาย (เลือกไดม้ากกวา่ ๑ ข้อ หรือไม่เลือกเลยก็ได)้ 
       (    )  ๑.๑.๑  ความสา้คัญจา้เปน็ของปญัหา 
       (    )  ๑.๑.๒  การพึง่พาตนเองอย่างยัง่ยนื 
๑.๒  แผนงาน (ข้อใดข้อหนึง่เทา่นั้น หรือไม่เลือกเลยก็ได)้ 
       (    )  ๑.๒.๑  ดา้รงสภาพและหรือเพิ่มประสิทธภิาพยทุโธปกรณ์ 
       (    )  ๑.๒.๒  หลักการหลักนิยมและระบบทางทหาร 
       (    )  ๑.๒.๓  สนบัสนนุอุตสาหกรรมป้องกนัประเทศ 
       (    )  ๑.๒.๔  เทคโนโลยีทางทหาร 
       (    )  ๑.๒.๕  การปฏิบัตทิางทหารอ่ืนทีไ่ม่ใชส่งคราม 
๑.๓  เทคโนโลยี (ข้อใดข้อหนึง่เทา่นัน้ หรือไม่เลือกเลยกไ็ด)้ 
       (    )  ๑.๓.๑  การเฝา้ตรวจและแจ้งเตือน 
       (    )  ๑.๓.๒  สารสนเทศและคอมพวิเตอร ์
       (    )  ๑.๓.๓  อ้านาจกา้ลงัยงิ 
       (    )  ๑.๓.๔  ความคล่องแคล่วในการเคลื่อนที ่
       (    )  ๑.๓.๕  ระบบสื่อสารดาวเทยีม 
ความต้องการของผู้ใช้ (ข้อใหญ่เลือกข้อใดข้อหนึ่งเท่านั้น แต่ข้อย่อย
เลือกได้มากกว่า ๑ ข้อ) 
๒.๑  ระดับหน่วย 
       (     )  ๒.๑.๑  ความขาดแคลน (ดูจากการศึกษาข้อมลูของนักวิจัย) 
       (     )  ๒.๑.๒  การยนืยนั        (ดูจากการยืนยนัของหนว่ย) 
๒.๒  ระดบัเหลา่ทพั 
       (     )  ๒.๒.๑  ความขาดแคลน (ดูจากการศึกษาข้อมลูของนักวิจัย) 
       (     )  ๒.๒.๒  การยนืยนั        (ดูจากการยืนยนัของหนว่ย) 
๒.๓  ระดบักองทัพ 
       (    )  ๒.๓.๑  ความขาดแคลน (ดูจากการศึกษาข้อมูลของนักวจิัย) 
       (    )  ๒.๓.๒  การยนืยนั        (ดูจากการยนืยนัของหน่วย) 
… 

 
 
(๑๐ คะแนน) 
(๑๐ คะแนน) 
 
(๔๐ คะแนน) 
(๓๐ คะแนน) 
(๒๐ คะแนน) 
(๕ คะแนน) 
(๕ คะแนน) 
 
(๒๐ คะแนน) 
(๒๐ คะแนน) 
(๑๕ คะแนน) 
(๑๕ คะแนน) 
(๑๐ คะแนน) 
 
 
 
(๑๐ คะแนน) 
(๑๐ คะแนน) 
 
(๒๐ คะแนน) 
(๒๐ คะแนน) 
 
(๓๐ คะแนน) 
(๓๐ คะแนน) 

 

 * หมายเหตุ - หากได้ ๐ คะแนน แสดงว่าเป็นการวิจัยซ้ าซ้อนถือว่าโครงการตกไป 
 

ภาพที่ ๓  ตวัอย่างตารางแบบเตม็รูป 

ที่มา :  ระเบียบกองทัพอากาศว่าด้วยการบรหิารงานวิจยัและพัฒนาการทหารของกองทัพอากาศ    
         พ.ศ.๒๕๕๘ ผนวก ค 
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  สรุปในการจัดท้าและใช้ตารางประกอบการน้าเสนอ ควรยึดหลักดังนี้ 
                       (๑)  จัดท้าตารางให้ง่าย ชัดเจน มีเหตุผล 
                       (๒)  ระบุชื่อตารางโดยทั่วไปมักจะระบุชื่อตารางก่อนจะถึงตัวตาราง 
                       (๓)  จัดตารางไว้ให้ใกล้กับค้าบรรยายเพ่ือให้ผู้อ่านอ้างอิงได้สะดวก 
                       (๔)  จัดแถวและคอลัมน์ของตารางอย่างเป็นระเบียบ ผู้เขียนจัดแถวหรือคอลัมน์ 
ตามล้าดับตัวอักษร ตามล้าดับเวลา ตามภาคภูมิศาสตร์ หรือจัดตามปริมาณ เป็นต้น 
                         (๕)  ระบุหน่วยการวัด เช่น กิโลเมตร บาท หรือร้อยละไว้ทีช่ื่อแถว หรือชื่อคอลัมน์ 
  ๔.๕.๒  การจัดท ากราฟ   
        กราฟ หมายถึง รูปที่ใช้แสดงข้อมูลเชิงสถิติ กราฟ ที่นิยมใช้กันมาก คือ กราฟเส้น 
(line graph) กราฟแท่ง (bar graph) กราฟวงกลม (circle graph) หรือแผนภูมิรูปพาย (pie chart) และ
กราฟรูปภาพ (picture graph) 
                    ๔.๕.๒.๑  กราฟเส้น กราฟชนิดนี้เหมาะส้าหรับแสดงข้อมูลที่เป็นอนุกรมเวลา 
เช่น งบประมาณรายปี สินค้าส่งออกรายปี เป็นต้น กราฟเส้นจึงมีประโยชน์ในการแสดงแนวโน้ม    
หรือความเปลี่ยนแปลง และใช้เปรียบเทียบข้อมูลสองกลุ่มหรือหลายกลุ่มก็ได้  

ตัวอย่างสมมุติค่าโทรศัพท์ (สายนอก) ของสถานศึกษาในสังกัด ยศ.ทอ. ระหว่าง พ.ค. - ต.ค.๖๑ 

           ค่าโทรศัพท์  พ.ค.- ต.ค.  
สถานศึกษา                   ปี ๖๑   

พ.ค. 
(บาท) 

มิ.ย. 
(บาท) 

ก.ค. 
(บาท) 

ส.ค. 
(บาท) 

ก.ย. 
(บาท) 

ต.ค. 
(บาท) 

รร.นฝ.ยศ.ทอ. ๑,๓๒๐ ๑,๔๗๕ ๑,๕๙๐ ๑,๔๔๐ ๑,๕๖๐ ๑,๖๒๐ 
รร.นอส.ยศ.ทอ. ๙๕๐ ๘๔๐ ๑,๐๙๐ ๑,๑๗๐ ๑,๒๕๐ ๑,๐๔๕ 
รร.สธ.ทอ.ยศ.ทอ. ๑,๒๙๐ ๑,๓๘๐ ๑,๔๒๐ ๑,๖๙๕ ๑,๗๖๐ ๑,๘๔๕ 
วทอ.ยศ.ทอ. ๑,๑๖๐ ๑,๒๐๐ ๑,๒๕๐ ๑,๔๘๐ ๑,๖๒๐ ๑,๖๙๕ 

     
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่๔  ตัวอย่างกราฟเส้น 
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                ๔.๕.๒.๒  กราฟแท่ง เป็นกราฟที่แสดงด้วยรูปแท่งสี่เหลี่ยมผืนผ้า แต่ละแท่ง       
มีความหนาเท่า ๆ กัน โดยอาจจะวางตามแนวตั้งหรือแนวนอน มักใช้ส้าหรับแสดงจ้านวนของสิ่งที่
ต่างกันหรือแสดงจ้านวนของสิ่งที่เหมือนกัน ในเวลาเดียวกัน  ตัวอย่างสมมุติ กราฟแท่ง แสดงจ้านวน
ก้าลังพลของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ แบ่งตามเพศ และจ้าแนกเป็น ๔ ระดับ ได้แก่ ข้าราชการสัญญาบัตร 
ข้าราชการประทวน ลูกจ้าง และพนักงานราชการ 

จ้านวนก้าลังพลของ ยศ.ทอ. ระหว่าง ต.ค.๕๙ - ก.ย.๖๐ 
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ภาพที่ ๕  ตัวอย่างกราฟแท่ง 

               ๔.๕.๒.๓  กราฟวงกลม บางทีเรียกว่า แผนภูมิพาย เป็นกราฟอีกชนิดหนึ่ง ที่นิยม
ใช้กันมาก ลักษณะของกราฟเป็นรูปวงกลมแบ่งออกเป็นส่วน ๆ แต่ละส่วนมีขนาดแตกต่างกันตาม    
ค่าร้อยละของส่วนนั้น ๆ เมื่อรวมทุกส่วนเข้าด้วยกันจะได้ ๑๐๐ ส่วน หรือ ๑๐๐ เปอร์เซ็นต์ กราฟวงกลม  
จึงมีประโยชน์ในการแสดงค่าร้อยละของสิ่งที่ศึกษา 
   จากตัวอย่างข้อมูล (สมมุติ) แสดงค่าร้อยละของข้าราชการ ทอ.ที่ประกอบอาชีพ    
ต่าง ๆ หลังจากลาออกก่อนเกษียณอายุราชการ ระหว่างปี พ.ศ.๒๕๖๐ - ๒๕๖๑ ดังต่อไปนี้ 

 ค้าขายเบ็ดเตล็ด ร้อยละ ๕๕.๐ 
 เกษตรกรรม ร้อยละ ๑๑.๓ 
 บริษัท/ผู้ประกอบการ ร้อยละ   ๘.๐ 
 ช่างฝีมือ ร้อยละ ๑๒.๐ 
 นักการเมืองท้องถิ่น ร้อยละ   ๕.๕ 
 ไม่ประกอบอาชีพใด ๆ  ร้อยละ   ๗.๒ 
 รวม ๑๐๐.๐ 
                       
                            

         เมื่อน้าข้อมูลไปท้ากราฟวงกลม เราจะได้กราฟดังภาพที่ ๖ 
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ภาพที่ ๖  ตัวอย่างกราฟวงกลม 

                     
    ๔.๕.๒.๔  กราฟรูปภาพ เป็นกราฟที่ปรับปรุงจากกราฟแท่งกล่าวคือ เปลี่ยนรูปแท่ง
เป็นสัญลักษณ์หรือรูปที่เราต้องการใช้แทน เช่น กราฟที่แสดงจ้านวนผู้ชายและผู้หญิง อาจใช้รูปผู้ชาย
และผู้หญิงแทน หลักการเขียนกราฟรูปภาพมีดังนี้            
                                  ๑)  ใช้รูปแทนหรือสัญลักษณ์ที่อธิบายชัดเจน 
                                  ๒)  แต่ละรูปแทนแต่ละหน่วยจ้านวนที่เราก้าหนด เช่น แทนจ้านวนสิบ  
                                       ร้อย พัน หรือหมื่น 
                                  ๓)  เมื่อจ้านวนเพิ่มข้ึนก็เพ่ิมจ้านวนรูป ไม่ใช่ขยายรูปใหญ่ขึ้น 
 

    ตัวอย่างสมมุติจ้านวนผู้เข้ารับการศึกษาในในสถานศึกษาของ ยศ.ทอ.ปี พ.ศ.๒๕๖๓ 
 

                      
 
                                      
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๗  ตัวอย่างกราฟรปูภาพ 

 

 
 
 
 
 
 

วทอ.ฯ 

รร.สธ.ทอ.ฯ 

รร.นอส.ฯ 

รร.นฝ.ฯ 

ค้าขายเบ็ดเตล็ด ๕๕ % 

ไม่ประกอบอาชีพใดๆ ๗.๒ 
% ๒๗๗.๒ ๕๕% 

  นักการเมืองท้องถิ่น ๕.๕ % 

   ช่างฝีมือ  ๑๒ % 

บริษัท / ผู้ประกอบการ ๘ % 
เกษตรกรรม ๑๑.๓ % 

อัตราส่วน ๑ : ๒๐ 
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  ๔.๕.๓  การจัดท าภาพประกอบ  
   ภาพประกอบ ได้แก่ ภาพถ่าย (photograph) ภาพลายเส้น (line drawings) แผนภูมิ 
(chart) และแผนภาพ (diagram) ในที่นี้จะกล่าวเฉพาะแผนภูมิและแผนภาพ 
                   ๔.๕.๓.๑  แผนภูมิ หมายถึง รูปที่แสดงความสัมพันธ์ความต่อเนื่อง วิวัฒนาการ
และลักษณะของสิ่งของและปรากฏการณ์ต่าง ๆ โดยอาศัยภาพสัญลักษณ์และค้าอธิบายประกอบ 
แผนภูมิแต่ละอย่างมีวัตถุประสงค์แตกต่างกัน ผู้เขียนเอกสาร ฯ จะต้องรู้จักเลือกแผนภูมิที่เหมาะสมกับ
เรื่องที่เขยีน เช่น แผนภูมิการจัดส่วนราชการของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ (ยศ.ทอ.) ปี พ.ศ.๒๕๖๓           

 

 

              
 

 

    

  

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๘  ตัวอย่างแผนภูมิ 

                ๔.๕.๓.๒  แผนภาพ หมายถึง รูปภาพที่เน้นความสัมพันธ์และการท้างานของ  
ระบบต่าง ๆ เช่น การท้างานของเครื่องจักร การสูบฉีดโลหิตของหัวใจ การท้างานสัมพันธ์ ต่อเนื่องกัน
ของระบบเครื่องเสียง ระบบโทรทัศน์วงจรปิด ฯลฯ แผนภาพมีหลายประเภท เช่น แผนภาพลายเส้น 
แผนภาพแบบรูปภาพ และแผนภาพแบบผสม การใช้แผนภาพแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับเนื้อหาสาระ    
และวัตถุประสงค์ของผู้เขียนเอกสารฯ ไม่ว่าจะเป็นแผนภาพแบบใด ความส้าคัญของแผนภาพอยู่ที่
การท้าให้ผู้อ่านเข้าใจกลไกการท้างานของระบบ ช่วยให้ผู้อ่านรู้ว่าส่วนต่าง ๆ ของระบบท้างานด้วยกัน
อย่างไร 
 ด้วยเหตุที่แผนภาพมีความส้าคัญในการอธิบายกลไกการท้างานของระบบ นักวิชาการจึงนิยม
ใช้แผนภาพในการเขียนเอกสารทางวิชาการทางเทคนิค โดยเฉพาะเอกสารหรือรายงานดังภาพต่อไปนี้ 

กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

ส านักบริหารการศึกษา 

รร.คท. 

รร.นป. 

กกบ. ผยข. 

กผค. 

กอก. 

กวพ. 

ศภษ. 

กอศ. 

กวบ. 

ศทบ. 

รร.สธ.ทอ. 

วทอ. 

รร.นฝ. 

รร.จอ. 

รร.นม. 

รร.นอส. 

กวช. 

กองบัญชาการ 

ผธก. กกพ. 

ฝธก. 

กรก. 
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แผนที่อาคารบีทีเอส 

 
  

ภาพที่ ๙  ตัวอย่างแผนภาพ 

ที่มา :  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล. (ม.ป.ป.). แผนที่อาคารบีทีเอส. บรษิัท ระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพ จ้ากัด.  
        สืบค้นเมื่อวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๓. แหล่งที่มา http://www.bts.co.th 
 

๕.  ลิขสิทธิ์ส าหรับนักเขียน 
          ลิขสิทธิ์เป็นผลงานที่เกิดจากการใช้สติปัญญา ความรู้ ความสามารถ และความวิริยะอุตสาหะ
ในการสร้างสรรค์งานให้เกิดขึ้น ซึ่งถือเป็นทรัพย์สินทางปัญญาประเภทหนึ่ง ลิขสิทธิ์ หมายถึง      
สิทธิแต่เพียงผู้เดียวที่จะกระท้าการใด ๆ เกี่ยวกับงานที่ผู้สร้างสรรค์ได้ท้าขึ้น ผู้เขียนควรให้ความส้าคัญ 
และศึกษาพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.๒๕๓๗  ซึ่ งกล่าวถึง กฎหมายลิขสิทธิ์  ก้าหนดงาน                
ที่ได้รับความคุ้มครอง อันได้แก่ งานสร้างสรรค์ประเภท วรรณกรรม นาฏกรรม ศิลปกรรม ดนตรีกรรม 
โสตทัศนวัสดุ ภาพยนตร์ สิ่งบันทึกเสียง งานแพร่เสียงแพร่ภาพ หรืองานอ่ืนใดในแผนกวรรณคดี 
แผนกวิทยาศาสตร์ หรือแผนกศิลปะ ของผู้สร้างสรรค์ ไม่ว่างานดังกล่าวจะแสดงออกโดยวิธีหรือ     
รูปแบบอย่างใด 
          การคุ้มครองงานสร้างสรรค์เหล่านี้จะเกิดขึ้นทันทีเมื่อสร้างขึ้น โดยไม่มีขั้นตอนทางกฎหมายใด ๆ 
และไม่จ้าเป็นต้องมีการเผยแพร่ผลงานสู่สาธารณชนก่อน จึงหมายความว่า เมื่อท่านสร้างสรรค์งาน      
หรือเขียนงานวิทยานิพนธ์ขึ้นชิ้นหนึ่ง กฎหมายให้ความคุ้มครองงานชิ้นนั้นทันที เจ้าของผลงานเท่านั้น       
มีสิทธิ์ในการเผยแพร่งานสู่สาธารณชน เว้นแต่ได้รับความยินยอมหรืออนุญาตจากเจ้าของ หากผู้ใด        
ท้าละเมิดน้างานไปเผยแพร่ คัดลอก ดัดแปลง ไม่ว่าบางส่วนหรือทั้งหมด จักต้องรับโทษอาญา      
และชดใช้ค่าเสียหายทางแพ่งแก่ผู้สร้างสรรค์งานชิ้นนั้น ส่วนการจดแจ้งงานลิขสิทธิ์ที่กระท้ากั บ          
กรมทรัพย์สินทางปัญญานั้น มิใช่การจดทะเบียนลิขสิทธิ์ แต่เป็นการเผยแพร่ชื่องานลิขสิทธิ์            
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ของตนแก่บุคคลภายนอกเพ่ือประโยชน์ในการค้นหา ติดต่อ กับเจ้าของชิ้นงาน อันเป็นความช่วยเหลือ
ของทางการในการเป็นแหล่งข้อมูลแก่เอกชนที่สนใจใช้ประโยชน์จากงานลิขสิทธิ์ 
     ๕.๑  สิ่งท่ีได้รับความคุ้มครอง  
            สิ่งที่จะได้รับความคุ้มครองคืองานที่นักเขียนได้สร้างสรรค์ขึ้น ส่วนชื่อเรื่อง แนวความคิด 
ข้อมูล สถิติ ข้อเท็จจริง ข่าว หรือบทบัญญัติของกฎหมายเป็นสิ่งที่ไม่มีลิขสิทธิ์ 
     ๕.๒  การคุ้มครองงานลิขสิทธิ์  
            นักเขียนจะได้รับความคุ้มครองโดยอัตโนมัติตามกฎหมายลิขสิทธิ์ทันทีที่สร้างสรรค์ผลงาน    
โดยไม่ต้องจดทะเบียน หรือไปจดแจ้งต่อหน่วยงานใด แม้นักเขียนจะได้รับการคุ้มครองสิทธิในผลงาน
ของตนเองโดยทันที แต่นักเขียนสามารถน้า ผลงาน (หนังสือหรือแผ่นซีดี) มาแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์        
ที่กรมทรัพย์สินทางปัญญาโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น และกรมทรัพย์สินทางปัญญาจะออกเป็น
หนังสือรับรองการแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์ ซึ่งสามารถใช้เป็นหลักฐานเบื้องต้นในการแสดงความเป็น   
เจ้าของลิขสิทธิ์ได้ ขณะเดียวกันยังสามารถใช้เป็นหลักประกันการกู้ยืมเงินจากธนาคารที่เข้าร่วมโครงการ 
ตามนโยบายแปลงทรัพย์สินทางปัญญาเป็นทุนได้ด้วย  
            นอกจากนี้ นักเขียนยังอาจแสดงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ในผลงานของตนโดยแสดง
ข้อความ เช่น  “ สงวนลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ.๒๕๓๗ โดย ................. ”  หรือ           
แสดงสัญลักษณ์  ©  
     ๕.๓  สิทธิของนักเขียน  
            นักเขียนจะมีสิทธิแต่เพียงผู้เดียวในงานเขียนของตนที่จะท้าการใด ๆ ดังต่อไปนี้  
              ๕.๓.๑  ท้าซ้้า เช่น การท้าส้าเนา ดาวน์โหลดลงคอมพิวเตอร์ จัดพิมพ์งาน เป็นรูปเล่ม เป็นต้น  
 ๕.๓.๒ ดัดแปลง เช่น การน้างานวรรณกรรมไปแปลเป็นภาษาต่างประเทศ หรือน้าไปจัดท้า   
เป็นบทละครโทรทัศน์ หรือบทภาพยนตร์ เป็นต้น  
 ๕.๓.๓ เผยแพร่ต่อสาธารณชน เช่น การน้าผลงานเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ต่าง ๆ และการ
จ้าหน่าย จ่ายแจกงานเขียน เป็นต้น   
 ๕.๓.๔ อนุญาตให้ผู้ อ่ืนใช้สิทธิ ได้แก่ อนุญาตให้ส้านักพิมพ์น้าไปจัดพิมพ์ จัดจ้าหน่าย 
อนุญาตให้ดัดแปลงหรืออนุญาตให้น้าไปดาวน์โหลด และเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ต่าง ๆ 
 ๕.๓.๕ ให้ประโยชน์อันเกิดจากลิขสิทธิ์แก่ผู้ อ่ืน ได้แก่ การโอนผลตอบแทนที่ได้จาก
ค่าลิขสิทธิ์ ให้แก่บุคคลอื่น  
     ๕.๔  การแสดงข้อมูลเกี่ยวกับลิขสิทธิ์  
            นักเขียนควรระบุข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานที่ตนได้สร้างสรรค์ขึ้น เช่น ชื่อผลงาน ชื่อผู้สร้างสรรค์ 
ชื่อเจ้าของลิขสิทธิ์ ชื่อส้านักพิมพ์ ปีที่สร้างสรรค์ ปีที่พิมพ์/โฆษณา ปริมาณที่อนุญาตให้ใช้งานได้    
โดยไม่ต้องขอความยินยอม เพ่ือให้ผู้อ่ืนรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับลิขสิทธิ์และเพ่ือประโยชน์แก่ผู้ที่ประสงค์   
จะใช้งาน ในการติดต่อขออนุญาตใช้สิทธิในงานนั้น  
     ๕.๕  อายุการคุ้มครองลิขสิทธิ์  
            ลิขสิทธิ์งานเขียนจะมีตลอดอายุของนักเขียนผู้นั้นนับแต่สร้างสรรค์ผลงาน และต่อไปอีก ๕๐ ป ี
นับแต่นักเขียนผู้นั้นเสียชีวิต  
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     ๕.๖  การกระท าอย่างไรคือการละเมิดลิขสิทธิ์  
            การละเมิดลิขสิทธิ์มีได้หลายรูปแบบ เช่น 
            ๕.๖.๑  น้าผลงานของนักเขียนไปรวมเล่ม (อาทิ น้างานของนักเขียนหลายคนมารวมเล่ม)       
โดยไม่ได้รับอนุญาต  
            ๕.๖.๒  น้าผลงานไปเผยแพร่ทางอินเตอร์เน็ตโดยไม่ได้รับอนุญาต 
            ๕.๖.๓  น้าผลงานไปจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มโดยไม่ได้รับอนุญาต            
            ๕.๖.๔  น้าผลงานไปดัดแปลง (อาทิ ใช้เนื้อเรื่องเดิม ใส่ชื่อเรื่องใหม่) โดยไม่ได้รับอนุญาต ฯลฯ  
     ๕.๗  อายุความในการด าเนินคดีละเมิดลิขสิทธิ์   
            เมื่อถูกละเมิดลิขสิทธิ์ นักเขียนจะต้องฟ้องร้องด้าเนินคดีภายใน ๓ ปี นับแต่วันที่รู้ว่า         
มีการละเมิด และรู้ตัวผู้กระท้าการละเมิด แต่ต้องไม่เกิน ๑๐ ปี นับแต่วันที่มีการละเมิดลิขสิทธิ์    
กรณีที่นักเขียนต้องแจ้งความร้องทุกข์เพ่ือด้าเนินคดีผู้ละเมิดลิขสิทธิ์ นักเขียนจะต้องแจ้งความร้องทุกข์
ภายใน ๓ เดือน นับแต่รู้ว่ามีการละเมิดและรู้ตัวผู้กระท้าละเมิด  
     ๕.๘  เขียนหนังสืออย่างไรไม่ให้ละเมิดลิขสิทธิ์ของผู้อ่ืน  
            การสร้างสรรค์ผลงานลิขสิทธิ์ ผู้สร้างสรรค์จะต้องสร้างสรรค์ด้วยตนเองคือไม่คัดลอกงาน   
ของผู้อ่ืน กรณีของงานเขียนก็เช่นกัน นักเขียนจะต้องเขียนงานจากความคิดสร้างสรรค์ของตนเอง   
โดยไม่ลอกเลียน ตัดต่อ หรือดัดแปลงงานเขียนของบุคคลอื่น    
     ๕.๙  การคัดลอกหรืออ้างอิงผลงานของผู้อ่ืน  
            กรณีการคัดลอกหรืออ้างอิงงานเขียนของผู้อ่ืนบางตอนซึ่งท้าได้ตามสมควร แต่ต้องระบุ 
ที่มาและชื่อเจ้าของลิขสิทธิ์ผลงานที่คัดลอกให้ชัดเจน เพ่ือให้รับรู้ความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ในงาน 
ดังกล่าว โดยการคัดลอกหรืออ้างอิงจะท้าได้ในขอบเขตที่กฎหมายก้าหนดเท่านั้น คือจะต้องไม่ขัดต่อ 
การแสวงหาประโยชน์ตามปกติของเจ้าของลิขสิทธิ์ และไม่กระทบกระเทือนสิทธิของเจ้าของลิขสิทธิ์
เกินสมควร (กรณีดังกล่าวศาลเท่านั้นจะเป็นผู้ตัดสิน) หากไม่แน่ใจว่าการคัดลอก อ้างอิงดังกล่าวอยู่ใน 
ขอบเขตของกฎหมายหรือไม่ ก็ควรขออนุญาตเจ้าของลิขสิทธิ์ก่อน เพ่ือป้องกันข้อพิพาทที่จะเกิดขึ้น 
ในอนาคต 
           ดังนั้นการอ้างอิงแหล่งที่มาของ ทฤษฎี เนื้อหา ข้อมูลสนับสนุนต่าง ๆ จึงเป็นเรื่องที่ส้าคัญ    
ที่ผู้เขียนจะต้องระบุไว้ในเนื้อหา และบรรณานุกรม เพ่ือป้องกันการละเมิดลิขสิทธิ์ และเป็นการให้
เกียรติเจ้าของผลงาน การเขียนอ้างอิงยังสามารถท้าให้ผู้อ่านสืบค้นข้อมูล แหล่งก้าเนิดของเนื้อหา 
หรือหลักฐานข้อเท็จจริงได้ถูกต้อง สร้างความน่าเชื่อทางหลักวิชาการ และยังเป็นประโยชน์ในการศึกษา
หาความรู้ผู้อ่านต่อไป ซึ่งการเขียนอ้างอิงต่าง ๆ ได้อธิบายไว้ในบทที่ ๔ เมื่อทราบวัตถุประสงค์      
ของการจัดท้าเอกสารทางวิชาการ พร้อมข้อมูลอ้างอิงสนับสนุนในการเขียนเนื้อหาอย่างครบถ้วน        
การจัดท้าและรูปแบบการพิมพ์เป็นส่วนหนึ่งที่ควรให้ความส้าคัญเช่นกัน เพราะจะช่วยให้การจัดเรียง
เนื้อหาเป็นระเบียบ ง่ายต่อการอ่าน สะดวกในการค้นหาข้อมูลอย่างเป็นระบบต่อไป     
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บทท่ี ๓ 

การจัดท าและรูปแบบการพิมพ์เอกสารทางวชิาการ 

 
         การจัดท าเอกสารทางวิชาการนั้น นอกจากจะต้องเรียบเรียงอย่างมีแบบแผนแล้ว ข้อก าหนด
ของรูปแบบการจัดพิมพ์เอกสารทางวิชาการก็มีส่วนส าคัญ ซึ่งจะท าให้เอกสารทางวิชาการฉบับนั้น     
มีความสมบูรณ์และถูกต้องยิ่งขึ้น 

๑.  การจัดท าเอกสารทางวิชาการ 
    ๑.๑  ชนิดกระดาษและรูปแบบตัวอักษรการพิมพ์เอกสารทางวิชาการ  
            ๑.๑.๑ กระดาษปกนอกไม่จ ากัดสี (สีกระดาษปกนอกตามสถานบันก าหนด) ขนาด A 4 
ชนิด ๑๒๐ – ๑๕๐ แกรม ส่วนปกในใช้กระดาษสีขาว A 4  ๘๐ แกรม ขนาดตัวอักษรของปกตาม
ความเหมาะสมไม่น้อยกว่า 20 pt และตัวหนา 
            ๑.๑.๒  ชนิดของกระดาษด้านในใช้กระดาษสีขาวไม่มีบรรทัดขนาดมาตรฐาน A 4  ๘๐ แกรม  
            ๑.๑.๓  ตัวอักษรใช้อักษร TH Sarabun PSK  สีด า 
     ๑.๒  การพิมพ์เอกสารทางวิชาการ 
           ๑.๒.๑  การเว้นหัวกระดาษให้เว้น ๑.๕ นิ้ว ขอบซ้ายมือ เว้น ๑.๕ นิ้ว ขอบขวามือ และ  
ขอบล่างเว้น ๑ นิ้ว เท่ากัน 
            ๑.๒.๒  ก าหนดตัวอักษรการพิมพ์และลักษณะอักษรในการพิมพ์ ใช้อักษร TH Sarabun PSK  
ขนาดของตัวอักษร มีดังนี้ 
                      ๑.๒.๒.๑ ชื่อบท ขนาด 20 pt หนา อยู่ตรงกลางหน้า เช่น บทที่ ๑ เว้นระยะห่าง
จากเนื้อหา ๑ บรรทัด หรือ 1 Enter 
                      ๑.๒.๒.๒ ชื่อหัวข้อใหญ่ขนาด 18 pt หนา เลขก ากับกับเนื้อหาห่างกัน ๒ เคาะ 
เว้นระยะห่างจากบรรทัดบน และบรรทัดล่าง 6 pt เช่น  ๑.  หลักการเขียนบทความ  
                      ๑.๒.๒.๓ ชื่อหัวข้อย่อยขนาด 16 pt ถ้าต้องการจะเน้นหัวข้อให้เป็นตัวหนา      
เลขก ากับกับเนื้อหาห่างกัน ๒ เคาะ เช่น  ๑.๑  วัตถุประสงค์ของบทความ  
                      ๑.๒.๒.๔ ข้อย่อยต่อจาก ๑.๑ ใช้ตัวปกติ ในกรณีต้องการจะเน้นหัวข้อย่อย
ให้เป็นหัวหนา และหัวข้อย่อยไม่ควรใช้เกินเลขหลังจุดสามตัว เช่น ๑.๒.๑.๓ หัวข้อย่อยลงไปอีก
ให้เว้นระยะยะห่างจากบรรทัดบน และบรรทัดล่างเช่นเดียวกับย่อหน้าปกติให้ใช้เลขไทยกับวงเล็บ   
ด้านเดียว เช่น ๑)  …. ต่อหัวข้อย่อยด้วย (๑), ก), (ก) 
                        ๑.๒.๒.๕ การใส่หัวข้อย่อยในเนื้อหาที่ไม่ต่อเนื่องกับหัวข้อด้านบน เพ่ือความชัดเจน
ให้ใส่เลข (๑) ตรงกับย่อหน้าเนื้อหานั้น เช่น (๑)  …. ต่อหัวข้อย่อยด้วย ก), (ก) 
                      ๑.๒.๒.๖  เนื้อเรื่องปกติขนาด 16 pt ไม่หนา เช่น การเรียนรู้เพื่อการสื่อสาร... 
            ๑.๒.๓   การย่อหน้า 
                      ๑.๒.๓.๑ เนื้อหาในหัวข้อใหญ่ให้เว้นระยะ ๐.๕ นิ้ว จากขอบด้านซ้าย 
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    ๑.๒.๓.๒  กรณีที่ขึ้นย่อหน้าใหม่ของหัวข้อย่อยที่มีเลขก ากับ ให้ขึ้นย่อหน้าตรง
กับอักษรตัวแรกท่ีอยู่ถัดจากเลขก ากับหัวข้อใหญ่กว่าก่อนหน้า                    

ตัวอย่างการพิมพ์เอกสารทางวิชาการ (บทท่ี ๑ และการจัดล าดับหัวข้อ) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  เครื่องหมาย “\” ในตัวอย่าง หมายถึง การเคาะวรรค  

ภาพที่ ๑๐  ตัวอย่างรูปแบบการพิมพ์เอกสารทางวิชาการ บทที่ ๑ และการจัดล าดับหัวข้อ 

            ๑.๒.๔  ข้อความที่คัดลอกมาไม่เกิน ๓ บรรทัด ให้พิมพ์ต่อไปในเนื้อความโดยใส่ไว้ใน  
เครื่องหมายอัญประกาศ “..............” ถ้าข้อความที่คัดลอกมายาวเกิน ๓ บรรทัด ให้เว้น ๑ บรรทัด          
ขึ้นย่อหน้าใหม่  เว้นระยะย่อหน้า ๑.๕ ซม.หรือประมาณ ๖ ช่วงตัวอักษรหรือจากแนวขอบซ้าย     
ของข้อความปกติแล้วพิมพ์ข้อความจนจบ ถ้ามีย่อหน้าภายในข้อความที่คัดลอกมา ให้ร่นย่อหน้า     
เข้ามาอีก ๑ ซม.หรือประมาณ ๔ ช่วงตัวอักษรเมื่อจบข้อความที่คัดลอก มาให้เว้น ๑ บรรทัด แล้วพิมพ์
เนื้อหาต่อ 
            ๑.๒.๕  ถ้าต้องการเว้นข้อความที่คัดลอกมาบางส่วน ให้พิมพ์เครื่องหมายจุดสามจุด (…) 
ต่อท้าย และถ้าต้องการเพ่ิมข้อความของผู้เขียนลงไปในข้อความที่คัดลอก ให้ใส่ไว้ในวงเล็บเหลี่ยม    
[  ] เพื่อให้แตกต่างจากวงเล็บซึ่งอาจปรากฏในข้อความท่ีคัดลอกมาโดยตรง                            

๐.๕ นิ้ว 

 
บทท่ี \\๑ 

เรื่อง \\ ..................... 
(เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

               ๑.\\รูปแบบการพิมพ์ 

                    การจัดพิมพ์... 

                    ๑.๑\\การพมิพ์เอกสาร 
                                การพิมพ์เอกสาร คือ... 
                                     ๑.๑.๑\\การพิมพ์เอกสารทางวิชาการ 
          ๑.๑.๑.๑\\การพิมพ์เอกสารค้นคว้า 
                                                    ๑) \\การพิมพ์เอกสารเอกสารค้นคว้า... 
            (๑) \\การพิมพ์เอกสารเอกสาร...   
                          ก) \\พิมพ์เอกสาร... 
               (ก) \\เอกสาร 

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 

1 Enter + Before 6 pt ๐.๕ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK 
ขนาด 20 pt ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 18 pt 
ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 16 pt 
เน้นหัวข้อใหตั้วหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt 
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             ๑.๒.๖  การล าดับหน้า จะเริ่มล าดับเลขหน้าตั้งแต่บทที่ ๑ เป็นต้นไป การพิมพ์เลขหน้าให้
พิมพ์ที่กึ่งกลางด้านบนลักษณะ - ๑ - ห่างจากขอบกระดาษส่วนบน ๐.๗ นิ้ว เฉพาะในหน้าแรก    
ของบทท่ี บรรณานุกรม และภาคผนวก ไม่ใส่เลขหน้าก ากับ ให้ใส่เลขหน้าในหน้าถัดไป 

ตัวอย่างการพิมพ์เอกสารทางวิชาการ (หน้าต่อบทที่ ๑ และข้อความคัดลอก)   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย “\” ในตัวอย่าง หมายถึง การเคาะวรรค 

ภาพที่ ๑๑  ตัวอย่างรูปแบบการพิมพ์เอกสารทางวิชาการ หน้าต่อบทที่ ๑ และข้อความคัดลอก 

- ๒ - 
๑ นิ้ว 

    

เว้นระยะย่อหน้า 
๔ ช่วงตัวอักษร 

 
               ๒.\\การพิมพ์ 

                    การจัดพิมพ์งานต่าง ๆ นั้น.............................................................. 
   .....................................................................................................................  
                      
                          ข้อความที่คัดลอกมาไม่เกิน ๓ บรรทัด  
 

  งานดี  งดงาม (๒๕๖๓, หน้า ๒) กล่าวไว้ว่า “ดังนั้นการอ้างอิงแหล่งที่มาของ 
   ทฤษฎี เนื้อหา เอกสารทางวิชาการ ข้อมูลสนับสนุนต่าง ๆ [บทสัมภาษณ]์ จึงเป็น 
   เรื่องที่ส าคัญที่ผู้เขียนจะต้องระบุไว้ในเนื้อหา และบรรณานกุรม”  

 
 
 

ข้อความที่คัดลอกมาเกิน ๓ บรรทัด 
                        (เว้น 1 Enter) 
             งานดี  งดงาม (๒๕๖๓, หน้า ๒) กล่าวไว้ว่า 

              ...การอ้างอิงแหล่งที่มาของทฤษฎี เนื้อหา เอกสารทางวิชาการ 
   ข้อมูลสนับสนุนต่าง ๆ [บทสัมภาษณ์] จึงเป็นเรื่องที่ส าคัญที่ผู้เขียนจะต้อง 
   ระบุไว้ในเนื้อหา และบรรณานุกรม เพ่ือป้องกันการละเมิดลิขสิทธิ์  
                     การเขียนอ้างอิงยังสามารถท าให้ผู้อ่านสืบค้นข้อมูล แหล่งที่ 
  ก าเนิดของนื้อหาหรือหลักฐานข้อเท็จจริงได้ถูกต้อง สร้างความน่าเชื่อทาง 
  หลักวิชาการและยังเป็นประโยชน์ในการศึกษา… 

       (เว้น 1 Enter) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

- ๒ - ๐.๗ นิ้ว 

๐.๕ นิว้ 

๑ ซ.ม. 

๑.๕ ซ.ม. 

๑ นิ้ว 
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            ๑.๒.๗  การพิมพ์เลขก ากับ ชื่อ และต าแหน่งของเลขก ากับตาราง พิมพ์ค าว่า ตารางที่    
(เว้น ๑ วรรค) ใส่เลขก ากับ (เว้น ๒ วรรค) ใส่ชื่อตาราง ให้วางไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษด้านบนของตาราง    
หากชื่อตารางมีข้อความเกิน ๑ บรรทัด ให้พิมพ์ขึ้นบรรทัดใหม่ตรงกับตัวอักษรแรกของชื่อตาราง
บรรทัดบน และการล าดับเลขก ากับตารางให้เรียงล าดับจากตารางท่ี ๑ เป็นต้นไปตลอดทั้งเล่ม 
            ๑.๒.๘  การพิมพ์เลขก ากับ ชื่อ และต าแหน่งของเลขก ากับ กราฟและภาพ ให้พิมพ์ค าว่า 
ตารางที่  (เว้น ๑ วรรค) ใส่ เลขก ากับ (เว้น ๒ วรรค) ใส่ชื่อกราฟและภาพ ให้วางไว้กึ่งกลาง
หน้ากระดาษด้านล่างของกราฟและภาพ หากชื่อข้อความมากกว่า ๑ บรรทัด ให้พิมพ์ขึ้นบรรทัดใหม่
ตรงกับตัวอักษรแรกของชื่อบรรทัดบน และการล าดับเลขก ากับให้เรียงล าดับจาก ๑ ของแต่ละ
ประเภทเป็นต้นไปตลอดทั้งเล่ม  
            ๑.๒.๙  การระบุแหล่งที่มาของตาราง กราฟ และภาพ โดยพิมพ์ค าว่า ที่มา ไว้ชิดขอบซ้าย
ด้านล่าง ตามด้วยเครื่องหมายทวิภาค (:) (เว้น ๒ วรรค ระบุรายการอ้างอิงที่คัดลอกมา ในกรณีที่
ข้อความเกิน ๑ บรรทัด ให้ขึ้นบรรทัดใหม่ ตัวอักษรแรกของข้อความทุกบรรทัดต้องตรงกัน  

ตัวอย่างการพิมพ์ตาราง  

 

 

 

 

ตัวอย่างการพิมพ์กราฟ และภาพ (ลักษณะการพิมพ์แบบเดียวกัน) 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย “\” ในตัวอย่าง หมายถึง การเคาะวรรค 

ภาพที่ ๑๒  ตัวอย่างรูปแบบการพิมพ์ตาราง กราฟ และภาพ 

            ๑.๒.๑๐  การเขียนภาษาอังกฤษในวงเล็บ " ... " ในกรณีที่ต้องการใส่วงเล็บค าศัพท์
ภาษาอังกฤษ ให้ใส่เมื่อกล่าวถึงครั้งแรกครั้งเดียว หากเป็นชื่อเฉพาะหรือศัพท์เทคนิค ให้ใช้อักษรแรก
เป็นตัวพิมพ์ใหญ่ และตามด้วยตัวพิมพ์เล็ก หากเป็นค าท่ัว ๆ ไป ให้ใช้ตัวพิมพ์เล็ก 

 

ตารางท่ี \ ๑\\การจัดท าตาราง... 
 
 

                ที่มา\: \\งานดี\\งดงาม.\(๒๕๖๓).\\การจัดท าตารางเอกสารทางวิชาการ.  
                         คู่มือการจัดท าตาราง.\กรุงเทพฯ\:\แผนกมาตรฐานการพิมพ์. 

       ตาราง 

 

 
 

กราฟที ่\ ๑ \\การจัดท ากราฟ... 
                ที่มา\: \\งานดี\\งดงาม.\(๒๕๖๓).\การจัดท ากราฟเอกสารทางวิชาการ.  
                         คู่มือการจัดท ากราฟ.\กรุงเทพฯ\:\แผนกมาตรฐานการพิมพ์. 

กราฟ  

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว 
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๒.  รูปแบบการพิมพ์เอกสารทางวิชาการ                                                                
 การพิมพ์เอกสารทางวิชาการให้เรียบร้อยถูกต้องตามข้อก าหนดนั้น ประกอบด้วยการพิมพ์ ๓ ส่วน 
คือ ส่วนน า ส่วนเนื้อเรื่อง และส่วนท้าย ดังรายละเอียดแต่ละส่วนต่อไปนี้ 
      ๒.๑  ส่วนน า ประกอบด้วย 
             ๒.๑.๑  ปกนอก (cover) เป็นส่วนนอกสุดของเอกสารทางวิชาการ ถ้า เป็นเอกสาร       
ทางวิชาการของหลักสูตรใด หรือรายวิชาใดวิชาหนึ่งของสถาบันการศึกษาในประเทศ จะมีสัญลักษณ์
ของสถาบันอยู่ส่วนบน แต่กรณีที่นักศึกษาจบการศึกษาจากต่างประเทศแล้วจึงเรียบเรียงเอกสาร    
ทางวิชาการในภายหลัง ไม่ต้องใส่สัญลักษณ์ของสถาบันการศึกษาไว้ที่ส่วนบนปก ข้อความที่ปรากฏ
บนปกนอก เรียงล าดับจากบนลงล่าง ได้แก่ ชื่อเรื่อง ชื่อผู้เขียนเอกสารฯ ชื่อหลักสูตรที่ไปศึกษามา          
ชื่อสถาบันหรือสถานศึกษา ปีการศึกษา (ท่ีไปศึกษาต่างประเทศ และเป็นพุทธศักราช ไม่ใช่ คริสตศักราช) 
             ๒.๑.๒  ปกใน (title page) มีรูปแบบและข้อความเหมือนปกนอกแต่ใช้กระดาษ A 4      
สีขาวแบบเดียวกับเอกสารทั้งเล่ม  
             ๒.๑.๓  ค ารับรอง (approval page) เป็นการลงนามรับรองเอกสารทางวิชาการว่าได้   
ผ่านการพิจารณาตรวจสอบ และได้รับการรับรองจากคณะกรรมการว่ามีความเหมาะสมที่จะน าไป
เผยแพร่หรือใช้เป็นเอกสารทางราชการในล าดับต่อไป  
             ๒.๑.๔  บทคัดย่อ (abstract) หรือบทสรุปผู้บริหาร มีทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ         
เป็นใจความสรุปอย่างสั้น กะทัดรัด ในส่วนของงานวิจัยจะเขียนสรุปสาระส าคัญของการวิจัย 
วัตถุประสงค์ ระเบียบวิธีวิจัย ผลการวิจัย ข้อค้นพบ และข้อเสนอแนะ ท าให้ผู้ที่สนใจศึกษาอ่านแล้ว
เข้าใจเนื้อเรื่องของงานวิจัยได้ภายในเวลาอันสั้น 
             ๒.๑.๕  ค าน า (preface) เป็นส่วนแรกชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึง วัตถุประสงค์ สาเหตุที่   
เลือกท าเอกสารทางวิชาการ หรือเขียนบทความเรื่องนี้ บอกจุดมุ่งหมายและขอบเขตของเนื้อเรื่อง       
อาจกล่าวแสดงค าขอบคุณผู้มีส่วนช่วยเหลือในการค้นคว้าและการจัดท า รวมถึงปัญหาต่าง ๆ          
ที่เกิดขึ้นระหว่างจัดท า เมื่อเขียนเสร็จควรลงท้ายผู้จัดท า หรือคณะผู้จัดท าไว้ให้ทราบ 
             ๒.๑.๖ กิตติกรรมประกาศ (acknowledgment) เป็นการแสดงความขอบคุณบุคคล 
สถาบัน หน่วยงานที่ ให้ความช่วยเหลือ ให้ความร่วมมือทั้ งในการค้นคว้าความรู้  การด าเนินงาน           
ให้ข้อคิดเห็น และข้อมูลการเขียนเป็นการแสดงถึงจรรยาบรรณทางวิชาการ 
             ๒.๑.๗ สารบัญ (table of contents) เป็นส่วนแสดงหัวข้อส าคัญและหัวข้อย่อยที่ม ี      
ในเรื่อง โดยแบ่งเป็น ตอน บท เรื่อง เรียงตามล าดับ มีเลขหน้าก ากับว่าอยู่หน้าใด 
             ๒.๑.๘ สารบัญตาราง กราฟ และภาพประกอบ รายงานที่มีการแสดงตาราง กราฟ และ      
ภาพประกอบจ านวนมาก ต้องแสดงรายการตาราง กราฟ และภาพประกอบ ในลักษณะเดียวกับ     
สารบัญ โดยบอก เลขท่ี ชื่อ หน้าที่มีตาราง กราฟ และภาพเรียงตามล าดับ 
      ๒.๒  ส่วนเนื้อเรื่อง ประกอบด้วย 
             ๒.๒.๑  บทน าหรือกล่าวน า ความเป็นมา ปัญหา ความส าคัญ วัตถุประสงค์ ค าอธิบาย
นิยามศัพท์ สัญลักษณ์  และค าย่อต่าง ๆ ของผู้จัดท าไว้ในส่วนนี้  เพ่ือให้ผู้ อ่านมีความเข้ าใจ
วัตถุประสงค์ตรงกันกับผู้ จัดท าได้ถูกต้อ ง ที่ มีอยู่ ใน เนื้ อหาสาระของเอกสารทางวิชาการ                 
ที่มีความหมายเดียวกันทั้งเล่ม  
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              ๒.๒.๒  บทเนื้อหา เป็นการ เสนอหลักการ แนวคิด ทฤษฎี การอธิบายวิธีด าเนินการ   
การแสดงความคิดและการวิเคราะห์ของผู้จัดท า มีเนื้อหาเชื่อมโยงกันต่อเนื่องตลอดทั้งเรื่อง โดยมีการ
อ้างอิงในเนื้อหาที่มาของข้อมูลอย่างชัดเจน การเรียงล าดับตามที่เสนอไว้ในสารบัญ ถ้ามีตารางและ/
หรือภาพประกอบต้องแสดงไว้ให้สัมพันธ์กับเนื้อเรื่อง  
              ๒.๒.๓ บทสรุปหรือกล่าวสรุป สรุปย่อประเด็นส าคัญให้เห็นภาพรวมอย่างชัดเจน 
กล่าวถึงปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือให้ผู้อ่านน าไปคิดวิเคราะห์ในการแก้ปัญหาและพัฒนา
ความรู้ต่อไป  
  ๒.๓  ส่วนท้าย ประกอบด้วย 
              ๒.๓.๑ รายการอ้างอิงและบรรณานุกรม (bibliography) คือ รายชื่อวัสดุอ้างอิง  
รายการแสดงแหล่งที่มา ทั้ งหนังสือและสิ่งพิมพ์ ที่ ใช้ค้นคว้าประกอบการเขียน  ข้อมูลซึ่งใช้
ประกอบการค้นคว้าต่อไป 

              ๒.๓.๒ ภาคผนวก (appendix) คือ ส่วนเพ่ิมเติมตอนท้ายของรายงาน เนื้อหาส่วนนี้     
ไม่มีความส าคัญมากนัก แต่สัมพันธ์กับเนื้อเรื่องและช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจ เนื้อเรื่องแจ่มแจ้งยิ่งขึ้น 
เอกสารทางวิชาการจะมีภาคผนวกหรือไม่ข้ึนอยู่กับความเหมาะสม 
              ๒.๓.๓ ประวัติผู้เขียน และผู้ร่วมเขียน (biography) ชื่อ-สกุล ประวัติทางการศึกษา    
การท างาน ผลงานทางวิชาการท่ียอมรับ ต าแหน่งหน้าที่การท างานในอดีตถึงปัจจุบัน 

๓.  รูปแบบการพิมพ์เอกสารทางวิชาการ และตัวอย่าง 

          การจัดท าองค์ความรู้เกี่ยวรูปแบบการพิมพ์เอกสารทางวิชาการนั้น  เป็นเรื่องจ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานทางด้านวิชาการอย่างยิ่ง เนื่องจากคณะกรรมการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทาง
วิชาการในสายวิทยาการของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ มีหน้าที่ ความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการจัดท าเอกสารทางวิชาการ พิจารณาตรวจสอบ และให้ค าแนะน าแก่ผู้เรียบเรียง รวมถึง    
ลงมติให้ความเห็นชอบ และรับรองผลการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ เพ่ือขอ
อนุมัติจาก ผบ.ทอ. ใช้เป็นเอกสารทางราชการต่อไป จึงได้จัดท ารูปแบบการพิมพ์เอกสารทางวิชาการ
ในรูปแบบต่าง ๆ ไว้เพ่ือเป็นแนวทางให้ศึกษา ประกอบไปด้วย  
          (๑)  หนังสือ ต ารา  
          (๒)  คู่มือ 
          (๓)  บทความทางวิชาการ 
          (๔)  รายงานทางวิชาการ หรือเอกสารค้นคว้าทางวิชาการ ได้แก่ รายงานการค้นคว้าทั่วไป 
และ รายงานการค้นคว้าวิจัย 
            ในส่วนของตัวอย่างการจัดพิมพ์เอกสารทางวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ ได้น าเสนอแบบเอกสารจริง    
ที่บอก ระยะขอบ ขนาดอักษรและอ่ืน ๆ ให้เห็นชัดเจน ดังนี้ 
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      ๓.๑  หนังสือ ต ารา  

              ๓.๑.๑  ส่วนน า ประกอบด้วย 
                         ๓.๑.๑.๑  ปกนอก เป็นหน้ากระดาษหน้าที่จัดไว้ล าดับแรก มีชื่อประเภทหนังสือ 
ต ารา ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง หลักสูตรหรือสังกัดหน่วยงาน และปีท่ีเรียนหรือปีที่พิมพ์ 
  ๓.๑.๑.๒  ปกใน เป็นหน้ากระดาษที่จัดไว้เป็นหน้าแรกถัดจากปกนอก ปกในมี
ข้อความ เหมือนปกนอก 
 ๓.๑.๑.๓  ค าน า เป็นข้อความที่กล่าวน า แสดงความเป็นมาของเนื้อเรื่อง และ
วัตถุประสงค์ หรือจุดมุ่งหมายของการเขียน อาจกล่าวสรุปสาระส าคัญของเนื้อหาทั้งหมด และกล่าว
ขอบคุณผู้ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าหนังสือ ต ารา นั้น  
 ๓.๑.๑.๔ สารบัญ  
                                        ๑)  สารบัญ เป็นรายการแสดงชื่อตอน บท และหัวข้อหลักของแต่ละบท 
พร้อมระบุเลขหน้า โดยเรียงตามล าดับหน้า 
                                        ๒)  สารบัญตาราง เป็นรายการแสดงชื่อก ากับตารางทุกตารางที่ปรากฏ   
ในเนื้อหาตลอดท้ังเรื่อง พร้อมระบุเลขหน้า 
                                      ๓) สารบัญรูปภาพ เป็นรายการแสดงชื่อรูปภาพประกอบที่ปรากฏ         
ในเนื้อหาตลอดท้ังเรื่อง พร้อมระบุเลขหน้า  
 ๓.๑.๒  ส่วนเนื้อเรื่อง แบ่งเป็น ๓ ส่วน ประกอบด้วย 
  ๓.๑.๒.๑  บทแรก หรือบทน า เป็นการกล่าวน าที่มาที่ไปในการเขียนเนื้อเรื่อง 
ค าอธิบายนิยามศัพท์ สัญลักษณ์ และค าย่อต่าง ๆ ของผู้จัดท าหนังสือ ต ารา 
  ๓.๑.๒.๒  บทเนื้อหา เป็นส่วนของเนื้อหา ในแต่ละบท มีส่วนประกอบส าคัญ       
ตามหลักการเขียนทั่วไป ได้แก่ ส่วนกล่าวน า เนื้อหา และสรุป ซึ่งในแต่ละส่วนมีการเชื่อมโยงกัน        
อย่างต่อเนื่อง 
  ๓.๑.๒.๓  บทสรุป เป็นการสรุปเนื้อหาทั้งเรื่อง พร้อมประโยชน์และข้อเสนอแนะ     
ให้ผู้อ่านได้ศึกษาเพ่ิมเติม หรือต่อยอดความรู้ต่อไป 
              ๓.๑.๓  ส่วนท้าย ประกอบด้วย 
   ๓.๑.๓.๑  รายการอ้างอิงและบรรณานุกรม เป็นรายการแสดงแหล่งที่มาของข้อมูล     
ซึ่งใช้ประกอบการค้นคว้าต่อไป 
 ๓.๑.๓.๒  ภาคผนวก เป็นส่วนของการน าเสนอเอกสารและข้อมูลที่มีรายละเอียด
ค่อนข้างมาก แต่ไม่จ าเป็นต้องใส่ไว้ในเนื้อหา 
 ๓.๑.๓.๓  ประวัติผู ้เขียน และผู ้ร่วมเขียน ชื ่อ -สกุล  ประวัติทางการศึกษา        
การท างาน ผลงานทางวิชาการท่ียอมรับ ต าแหน่งหน้าที่การท างานในอดีตถึงปัจจุบัน 
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ตัวอย่าง หนังสือ ต ารา 

 (๑)  ปกนอกสี ปกในขาว (หนังสือ ต ารา) 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ตัวอย่าง 

ปกนอกสี ปกในขาว 
(กรณีปกติ ระยะห่างจากขอบบนสุดถึงตัวอักษร ๒ นิ้ว ถ้ามตีราสัญลักษณ์ให้ปรบัระยะเป็น ๒.๕ นิ้ว) 

เอกสารทางวิชาการ 
 
 
 

เร่ือง 
 

การสอนภาษาเพื่อการสื่อสาร  
แบบ The Communicative Approach 

 
 
 
 

 
เรียบเรียงโดย 

 
นาวาอากาศโทหญิง นันทิยา  ไพบูลย ์

 
 
 
 
 
 

หลักสูตรการฝึกอบรมครูผู้สอนภาษาอังกฤษ 
Language Teacher Training Course (LTTC)  

    Canadian Forces Language School (CFLS) ประเทศแคนาดา 
   พ.ศ.๒๕๕๕   

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 22 pt 
ตัวหนาทั้งหน้าปก 

ระยะห่าง 3 Enter 
 

ระยะห่าง 4 Enter 

ระยะห่าง 1 Enter 

ระยะห่าง 4 Enter 

ชื่อสถานศึกษา 
ชื่อเมือง 

ชื่อประเทศ 
(ภาษาอังกฤษ) 

ชื่อหลักสูตรที่ไป
ศึกษา 

ณ ต่างประเทศ    
(ภาษาไทย/

ภาษาอังกฤษ) 

ปีการศึกษา ๑ นิ้ว 
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(๒)  ค าน า (หนังสือ ต ารา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

ค าน า 
         

          เอ ก ส ารท างวิ ช าก าร  เรื่ อ ง  ก ารส อน ภ าษ า เพื่ อ ก ารสื่ อ ส าร  แ บ บ                 
The Communicative Approach ฉบับนี้ จัดท าข้ึนตามระเบียบ ทอ.ว่าด้วยการศึกษา     
ในต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๕๓ ซึ่งก าหนดให้ผู้ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ ด าเนินการ
เรียบเรียง เอกสาร ต ารา หรือคู่มือทางวิชาการเพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงของทางวิชาการ     
และเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและผู้สนใจได้ศึกษา 
          ผู้เขียนได้มีโอกาสเข้ารับการศึกษาหลักสูตรการฝึกอบรมครูผู้สอนภาษาอังกฤษ 
Language Teacher Training Course (LTTC) ณ โรงเรียนสอนภาษาแห่งกองทัพ
แคนาดา Canadian Forces Language School (CFLS) ประเทศแคนาดา ซึ่งใช้การ
สอนภาษาเพื่อการสื่อสารแบบ The Communicative Approach มาใช้ในการสอน
ภาษาอังกฤษให้กับบุคลากรของแคนาดารวมถึงการน าไปใช้กับบุคลากรในกลุ่มประเทศ
ในองค์กรสนธิสัญญาป้องกันแอตแลนติกเหนือ North Atlantic Treaty Organization 
(NATO) เพื่อสร้างความคุ้นเคยให้กับครูผู้สอนภาษากับกองทัพแคนาดา และวัฒนธรรม
ของชาวแคนาดา นอกจากนี้ยังเพิ่มความสามารถทางการใช้ภาษาอังกฤษของครู ซึ่งเป็น
หลักสูตรที่ควบคุมและด าเนินการด้านการเรียนการสอน โดยโปรแกรมความร่วมมือด้าน
การฝึกอบรมทางทหารของกระทรวงกลาโหมแคนาดา Military Training Corporation 
Program (MTCP) โดยน าเสนอแนวการสอนที่ใช้สื่อการสอนจริง (Authentic Material) 
ซึ่งเจ้าของภาษาเป็นผู้จัดท าขึ้น เพื่อใช้สื่อสารจริงในชีวิตประจ าวันของสังคมนั้น ๆ และ
เป็นแนวทางในการสอนให้สอดคล้องกับแบบทดสอบ STANAG 6001 ซึ่งใช้ในการ
คัดเลือกบุคลากรจากกลุ่มประเทศสมาชิก NATO ที่ไปเข้ารับฝึกอบรมและศึกษา        
ณ ประเทศแคนาดา ต่อไป  
 
 
                                                 นาวาอากาศโทหญิง นันทิยา  ไพบูลย์           
                     ครูภาษา กภษ.ศภษ.ยศ.ทอ. 
                                                                     ๑๒ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
 

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

๐.๕ นิ้ว 

๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK 
ขนาด 20 pt ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt 

  ก 
๐.๗ นิ้ว 

 (เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 
ตัวหนา) 
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 (๓)  สารบัญ สารบัญตาราง และสารบัญภาพ (หนังสือ ต ารา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 
          (เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt)  

หน้า 
ค าน า                      ก 

สารบัญ               ข 

สารบัญตาราง          ค 

สารบัญภาพ          ง 

บทท่ี ๑  กล่าวทั่วไป                                                                      ๑ 
           นิยามศัพท์                                                                          ๑ 

บทท่ี ๒  การสอนภาษาเพ่ือการสื่อสาร       ๒ 
           การสร้างแผนการสอน                                                             ๒ 
           วิธีการสอน                                                                        ๑๑ 
           การเลือกสื่อการสอน                                                             ๑๓                
           ตารางแบบทดสอบ STANAG 6001                                           ๑๔ 

บทท่ี ๓  บทสรุป                                                                  ๑๗ 

บรรณานุกรม                                                                       ๑๘ 

ภาคผนวก                                                                  

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK 
ขนาด 20 pt ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK            
ขนาด 16 pt ตัวหนา 
แต่ละหัวข้อใหญ่เว้นบรรทัด 
ห่างกัน 6 pt 

อักษรรูปแบบ  
TH Sarabun PSK           
ขนาด 16 pt  

 ข 
๐.๗ 
นิ้ว 
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(๔)  บทที ่(หนังสือ ต ารา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

บทที่ ๑ 
กล่าวทั่วไป 

(เว้นระยะห่าง 1 Enter ตัวอักษรรปูแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt ตัวหนา) 

         ในยุคปัจจุบัน เทคโนโลยีด้านการสื่อสารก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็วและเข้ามามี
บทบาทในทุกภาคส่วน ไม่เว้นแม้เรื่องของภาษาที่ใช้สื่อสารกันและกัน การสอนภาษา
เพื่อให้เกิดการติดต่อสื่อสาร ซึ่งกันและกันให้เข้าใจได้อย่างรวดเร็วและคล่องแคล่ว 
จ าเป็นต้องอาศัยวิธีการมาส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และขอท าความเข้าใจ
ในความหมายของค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องเป็นล าดับแรก 

๑.  นิยามศัพท์ 

    ภาษา คือ สัญลักษณ์ที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นเครื่องมือที่ส าคัญที่สุดในการสื่อ
ความเข้าใจระหว่างกันของคนในสังคม ช่วยสร้างความเข้าใจอันดีต่อกัน ช่วยสร้าง
ความสัมพันธ์ของคนใน ... 
         การสื่อสาร คือ กระบวนการแลกเปลี่ยนข่าวสาร เกิดขึ้นโดยการถ่ายทอดสาร
จากบุคคลฝ่ายหนึ่งไปยังอีกบุคคลหนึ่ง หรือจากบุคคลต่อกลุ่ม ซึ่งท าหน้าที่ส่งสารผ่าน
สื่อโดยใช้สัญลักษณ์ สัญญาณ หรือพฤติกรรมที่เข้าใจกัน หรือช่องทางต่าง ๆ ไปยัง   
ผู้รับสาร โดยมีวัตถุประสงค์ร่วมกัน 
         การสอน คือ การถ่ายทอดความรู้ การฝึกให้ผู้เรียนคิดแก้ปัญหาต่าง ๆ การแนะ
แนวทางแก่ผู้เรียนเพื่อให้ศึกษาหาความรู้ เกิดความคิดที่จะน าความรู้ไปใช้ให้เกิดทักษะ
หรือความช านาญที่จะแก้ปัญหาได้อย่างเหมาะสม และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในทาง
ที่ดีขึ้น 
         การสอนภาษาเพื่อการสื่อสาร คือ การถ่ายทอดความรู้ ทักษะด้านภาษา เพื่อให้
บุคคลหนึ่งสื่อสารกับอีกบุคคลหนึ่ง หรือกลุ่มบุคคลกลุ่มหนึ่ง สื่อสารกับกลุ่มบุคคลอีก
กลุ่มหนึ่ง ให้เข้าใจกัน ... 
         การสอนภาษาเพื่ อการสื่ อส ารแบบ  The Communicative Approach 
หมายถึง วิธีการสอนภาษาด้วยการถ่ายทอดความรู้อย่างแท้จริงโดยเจ้าของภาษานั้น ๆ 
การสอนเน้นการสื่อสารเป็นหลัก ไม่เน้นการสอนโดยใช้ไวยากรณ์ ... 
         SWBAT คือ ค าย่อท่ีมาจาก Student Will Be Able To …. ซึ่งหมายถึง วิธีการ
ตั้งวัตถุประสงค์ที่ต้องการให้ นักเรียนเมื่อเรียนแล้วเป็นอย่างไร  

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 20 pt ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 18 pt 
ตัวหนา ระยะห่างบรรทดั 1 Enter + Befor 6 pt 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK 
ขนาด 16 pt 



- ๓๔ - 
 

 (๕) บทต่าง ๆ (หนังสือ ต ารา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         การเรียนรู้ เพื่อการสื่อสารยังเป็นการเรียนในลักษณะเน้นผู้ เรียนเป็น
ศูนย์กลาง โดยเน้นความต้องการของผู้เรียนเป็นหลัก ดังนั้นหน้าที่ที่จ าเป็นอย่างยิ่ง
ของครูผู้สอน คือ การส ารวจว่าอะไรคือต้องการของผู้เรียนในแต่ละห้องเรียน        
เพื่อน ามาจัดการเรียนการสอน ให้สอดคล้องกับความต้องการของนั้น โดยบทบาท
ของครูเป็นเพียงผู้อ านวยความสะดวก หรือผู้แนะน าในการเรียนรู้ทางภาษา เท่านั้น
การที่ครูผู้สอนจะท าอย่างนั้นได้ จะต้องมีการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับผู้เรียน เช่น 
         ในอดีต : ระดับการศึกษา, ประวัติการเรียนภาษา, จุดประสงค์ของการเรียน  
         ในปัจจุบัน : เช่น ทักษะความสามารถท่ีมีในปัจจุบัน 
         ในอนาคต : การวางแผนการน าภาษาอังกฤษไปใช้หลังจากจบการเรยีน 
         ข้อมูลเหล่านี้ ……………………………………………………………………………………… 
.....................................................................................................................................
............................................................................. 
          ๑.๑.๑  ประเภทของผู้เรียน ผู้เรียนที่มีอายุที่แตกต่างกันมาก ย่อมส่งผลต่อ
การเรียนการสอน การรับรู้ และความต้องการที่แตกต่างกันออกไป ขอน าเสนอใน
ส่วนของผู้เรียนที่เป็นผู้ใหญ่กับผู้เรียนผู้ใหญ่ที่เป็นทหาร 
         ๑)  ผู้เรียนที่เป็นผู้ใหญ่ หรือการสอนผู้ใหญ่ (Teaching Adults)   
มีค าที่ใช้อ้างอิงถึงทฤษฏีการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ คือ แอนดราโกจี (Andragogy) และ
แอนดราโกจี (Andragogy ยังเป็นค าที่ใช้อ้างอิงจากทฤษฎีการเรียนรู้ของเด็กอีกด้วย 
การเข้าใจซึ่งทฤษฎีการเรียนรู้ของผู้ใหญ่นั้น จะเกิดผลสัมฤทธิ์ในการเลือกใช้วิธีการ
สอนและสื่อการสอนที่เหมาะสมในห้องเรียนด้วย มีข้อแตกต่างสองข้อที่มักจะถูก
น ามาถกเถียงเสมอระหว่างการสอนเด็กกับการสอนผู้ใหญ่ คือ ประการแรก แรงจูงใจ
ในการเรียนรู้ และประการที่สอง ยุทธวิธีท่ีน ามาใช้กับสองกลุ่ม คือ วัยเด็กท่ีพวกเขา
มักจะถูกบอกจากผู้อื่นว่าต้องมานั่งเรียน ในขณะที่วัยผู้ใหญ่ที่นั่งเรียนอยู่ในห้องนั้น 
พวกเขามาเรียนด้วยตัวเองเพื่อสนองความต้องการด้านความรู้ หรือ ทักษะ ที่จะช่วย
พวกเขาสามารถจัดการ และน าไปดัดแปลงให้เข้า 

- ๓๗ - เลขหน้าให้นับหน้าที่เป็นบทด้วย 
ระยะจากขอบ ๐.๗ นิว้ 

๐.๕ นิ้ว 
๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว 

๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 



- ๓๕ - 
 

(๖)  บรรณานุกรม (หนังสือ ต ารา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 
(เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

เอกสารหลักสตูรการฝึกอบรมครูผูส้อนภาษาอังกฤษ Language Teacher Training   
        Course (LTTC). พ.ศ.๒๕๕๕ 
Jonathan Green. (2011). การเรียนรู้ของผู้ใหญ่ : การสอนวัยผู้ใหญ่.       
        สารานุกรม หมวดเทคโนโลยีทางการศึกษา. Accessed: October 30,  
         2012. จาก http://www/.lindenwood.edu/educationandragogy/    
        2011/Green_1988.pdf. 
Sureephorn  Chungan. (2012). สิ่งที่ได้รับด้านภาษาไทย.  
         Accessed: October 30, 2012. จาก http://ple1226.blogspot.com 

๑.๕ นิ้ว 
อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK 

ขนาด 20 pt หนาตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK  

ขนาด 16 pt 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 



- ๓๖ - 
 

  (๗)  ประวัติผู้เขียน และผู้ร่วมเขียน (หนังสือ ต ารา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประวัติผู้เขียน 

(เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

๑.  ชื่อ-สกุล
............................................................................................................................... 

     ๑.๑  ประวัติทางการศึกษา 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
................................................................................................... 
     ๑.๒  ประวัติการท างาน (การท างานและแหน่งหน้าท่ีถึงปัจจุบนั) 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...................................................................................................     
     ๑.๓  ผลงานทางวิชาการที่ยอมรับ 
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………… 

๒.  ชื่อ – สกุล ผู้ร่วมเขียนบทความ 

……………………………………….……………………………………….……………………………  
    ๒.๑  ประวัติทางการศึกษา 

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

    ๒.๒  ประวัติการท างาน (การท างานและแหน่งหน้าที่ถึงปัจจบุัน) 

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

    ๒.๓  ผลงานทางวิชาการที่ยอมรับ 

…………………………………………………..………………………………………………………… 

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 20 pt ตัวหนา อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 18 pt 
ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt 

๑ นิ้ว 



- ๓๗ - 
 

 ๓.๒  คู่มือ 

     ๓.๒.๑  ส่วนน า ประกอบด้วย 
                   ๓.๒.๑.๑  ปกนอก  เป็นหน้ากระดาษหน้าที่จัดไว้ล าดับแรก ชื่อคู่มือ ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง 
หลักสูตรหรือสังกัดหน่วยงาน และปีท่ีเรียนหรือปีที่พิมพ์ 
                  ๓.๒.๑.๒  ปกใน  เป็นหน้ากระดาษที่จัดไว้เป็นหน้าแรกถัดจากปกนอก ปกใน     
มีข้อความ เหมือนปกนอก 
                ๓.๒.๑.๓  ค าน า  เป็นข้อความที่กล่าวน าเนื้อเรื่อง แสดงความเป็นมาของคู่มือ 
และวัตถุประสงค์ หรือจุดมุ่งหมายของการจัดท าคู่มือ อาจกล่าวสรุปสาระส าคัญของเนื้อหาทั้งหมด 
และกล่าวขอบคุณผู้ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าคู่มือนั้น 
                ๓.๒.๑.๔  สารบัญ  
                              ๑)  สารบัญ เป็นรายการแสดงชื่อตอน บท และหัวข้อหลักของแต่ละบท 
พร้อมระบุเลขหน้า โดยเรียงตามล าดับหน้า 
                          ๒)  สารบัญตาราง เป็นรายการแสดงชื่อก ากับตารางทุกตารางที่ปรากฏ
ในเนื้อหาตลอดท้ังเรื่อง พร้อมระบุเลขหน้า 
                            ๓)  สารบัญรูปภาพ เป็นรายการแสดงชื่อภาพประกอบปรากฏ         
ในเนื้อหาตลอดท้ังเรื่อง พร้อมระบุเลขหน้า  
   ๓.๒.๒  ส่วนเนื้อเรื่อง แบ่งเป็น ๓ ส่วน ประกอบด้วย 
                ๓.๒.๒.๑  บทแรก หรือบทน า จะกล่าวถึงความเป็นมา ความส าคัญ วัตถุประสงค์
ของการศึกษา ประโยชน์ของการศึกษา ขอบเขตของการศึกษา ค าอธิบายนิยามศัพท์ สัญลักษณ์ และ     
ค าย่อต่าง ๆ ของผู้จัดท าคู่มือ 
               ๓.๒.๒.๒  บทเนื้อหา ในส่วนของเนื้อหา ประกอบด้วย บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา หลักเกณฑ์/วิธีการ ด าเนินงาน การปฏิบัติงาน/ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต   
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนต่าง ๆ  
             ๓.๒.๒.๓ บทสุดท้าย เป็นกล่าวถึง ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 
ในการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะ 
  ๓.๒.๓  ส่วนท้าย ประกอบด้วย 
                   ๓.๒.๓.๑  รายการอ้างอิงและบรรณานุกรม เป็นรายการแสดงแหล่งที่มาของข้อมูล  
ซึ่งใช้ประกอบการค้นคว้าต่อไป 
                   ๓.๒.๓.๒ ภาคผนวก เป็นส่วนของการน าเสนอเอกสารและข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 
แต่ไม่จ าเป็นต้องใส่ไว้ในเนื้อหา 
 
 
 
 
 

 



- ๓๘ - 
 

ตัวอย่าง คู่มือ 

  (๑)  ปก ปกใน (คู่มือ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ปกนอกสี ปกในขาว 

(กรณีปกติ ระยะห่างจากขอบบนสุดถึงตัวอักษร ๒ นิ้ว 
 ถ้ามีตราสัญลักษณ์ให้ปรับระยะเป็น ๑ นิ้ว) 

 
 คู่มือ 

                         
การจัดท าเอกสารทางวิชาการ 

                                  
                                        

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
 

 
แผนกมาตรฐาน กองวชิาการ ส านักบริหารการศึกษา 

กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

หลักสูตร หรือ
หน่วยงาน 
ที่เขียนคู่มือ 

ตัวอย่าง 

ระยะห่าง 7 Enter 
ขนาดอักษรรปูแบบ TH Sarabun PSK 

ขนาด 33 pt 

 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 
ขนาด 33 pt หรือ  

ปรับขนาดตามความเหมาะสม 
ตัวหนาทั้งหน้าปก 

ระยะห่าง 1 Enter 
ขนาดอักษรรปูแบบ TH Sarabun PSK 

ขนาด 33 pt 

ระยะห่าง 1 Enter 
ขนาดอักษรรปูแบบ TH Sarabun PSK 

ขนาด 33 pt 

 



- ๓๙ - 
 

 (๒)  ค าน า (คู่มือ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าน า 
(เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

          คู่มือเรื่อง ...........ฉบับนี้  จัดท าขึ้นตามระเบียบ ทอ.ว่าด้วยการศึกษา         
ณ ต่างประเทศ ซึ่งก าหนดให้ผู้ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ ด าเนินการเรียบเรียง 
เอกสาร ต ารา หรือคู่มือทางวิชาการ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงทางวิชาการ และเป็น
ประโยชน์แก่ข้าราชการและผู้สนใจได้ศึกษา 
          คู่มือการเขียนเอกสารทางวิชาการฉบับนี้จัดขึ้นเป็นครั้งที่ ๒ เพื่อปรับปรุงให้
มีความเป็นปัจจุบันและเพิ่มข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการท าเอกสารทางวิชาการมากขึ้น 
โดยการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ   
ในสายวิทยาการของ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ
คู่มือเอกสารทางวิชาการที่ผ่านมา คณะกรรมการฯ ได้ให้ความเห็นชอบร่วมกันว่า
ควรเพิ่มเติมเนื้อหา เกี่ยวกับ ลิขสิทธิ์ส าหรับนักเขียน หลักการใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ 
(capitalization) ภาษาอังกฤษ รูปแบบการเขียนบทความ และควรปรับแก้อ้างอิง  
ให้เป็นมาตรฐานสากล ปรับรูปแบบการประเมินให้มีความเหมาะสมครอบคลุมกับ
เอกสารในรูปแบบต่าง ๆ      
         หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการ ทอ.ที่ได้ไปศึกษา ณ ต่างประเทศ ตลอดจน
หน่วยงาน หรือสายวิทยาการที่เกี่ยวข้อง จะได้รับประโยชน์จากการใช้คู่มือการเขียน
เอกสารทางวิชาการฉบับนี้ เป็นแนวทางในการเขียนหรือตรวจสอบความสมบูรณ์ของ
เอกสารทางวิชาการได้อย่างถูกต้อง และ  หากมีข้อเสนอแนะอันน ามาซึ่งประโยชน์
ต่อการปรับปรุงแก้ไข ขอได้กรุณาแจ้ง แผนกมาตรฐาน กองวิชาการ ส านักบริหาร
การศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ  โทร.๐ ๒๕๓๔ ๓๕๕๙      
จะเป็นพระคุณยิ่ง     
 
 
 
 
 
 
 

แผนกมาตรฐาน กองวิชาการ ส านกับริหารการศึกษา 
      กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

                                                        กรกฎาคม ๒๕๖๓ 

๑.๕ นิ้ว 
อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK            

ขนาด 20 pt ตัวหนา 

๐.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt 

๑ นิ้ว 

 ก ๐.๗ นิ้ว 



- ๔๐ - 
 

(๓) สารบัญ (คู่มือ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
(เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

                                                     หน้า 

ค าน า                        ก 

สารบัญ                  ข 

สารบัญตาราง                ค    

สารบัญภาพ                                                                    ง 

บทที่ ๑  บทน า                                                                       ๑ 
           ๑.  ความเป็นมา               ๑           
           ๒.  วัตถุประสงค ์               ๒ 
           ๓.  ขอบเขตการศึกษา              ๓ 
           ๔.  นิยามศัพท์ หรือค าจ ากัดความ             ๕ 

บทท่ี ๒  บทบาทหน้าท่ี/ความรับผิดชอบ             ๗ 

บทท่ี ๓  หลักเกณฑ์และวธิีปฏิบติั/ระเบียบข้อบังคับ          ๑๐ 

บทท่ี ๔  เทคนิคในการปฏิบัติงาน/กรณีตัวอย่าง           ๒๐ 

บทท่ี ๕  ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะ           ๓๐           

บรรณานุกรม                                                                                                                                                

ภาคผนวก  

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK 
 ขนาด 16 pt ตัวหนา 
แต่ละหัวข้อใหญ่เว้นบรรทดัห่างกัน 6 pt 

  ๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ  
TH Sarabun PSK            

ขนาด 16 pt ตวัหนา 

๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK            
ขนาด 20 pt ตัวหนา 

ข 
๐.๗ นิ้ว 



- ๔๑ - 
 

 (๔)  ส่วนเนื้อเรื่อง (คู่มือ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทต่าง ๆ  
    (เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

           (ส่วนน า).............................................................................................. 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................

.............................................................................................................. 
             (ส่วนสาระส าคัญของเรือ่ง)………………………………………………………… 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
................................................................................................................ 
              (ส่วนสรุป)………………………………………………………………………………… 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
......................................................................................................................... 
 

 

อักษรรูปแบบ  
TH Sarabun PSK  

  ขนาด 20 pt ตัวหนา 

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว    ๑ นิ้ว 

 ๐.๕ นิ้ว 

๐.๕ นิ้ว 

๐.๕ นิ้ว 
นิว้ 

๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt 



- ๔๒ - 
 

(๕)  บรรณานุกรม (คู่มือ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 
(เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

เอกสารหลักสตูรการฝึกอบรมครูผูส้อนภาษาอังกฤษ Language Teacher Training   
        Course (LTTC). พ.ศ.๒๕๕๕ 
Jonathan Green. (2011). การเรียนรู้ของผู้ใหญ่ : การสอนวัยผู้ใหญ่.       
        สารานุกรม หมวดเทคโนโลยีทางการศึกษา. Accessed: October 30,  
         2012. จาก http://www/.lindenwood.edu/educationandragogy/    
        2011/Green_1988.pdf. 
Sureephorn  Chungan. (2012). สิ่งที่ได้รับด้านภาษาไทย.  
        Accessed: October 30, 2012. จาก http://ple1226.blogspot.com 
 
 

๑.๕ นิ้ว อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 20 pt หนาตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt 

๑.๕ นิ้ว 
๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 
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     ๓.๓  บทความทางวิชาการ  

            ๓.๓.๑  ส่วนน า ประกอบด้วย 
      ๓.๓.๑.๑  ปกนอก ปกใน (ถ้ามี) เป็นหน้ากระดาษหน้าที่จัดไว้ล าดับแรก มีชื่อ
บทความทางวิชาการ ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง หลักสูตรหรือสังกัดหน่วยงาน และปีท่ีเรียนหรือปีที่พิมพ์ 
       ๓.๓.๑.๒  ชื่อบทความ ใช้ภาษาที่เป็นทางการ ชื่อผู้เขียน ต้องใช้ชื่อจริง ไม่ใช้
นามแฝง และไม่ต้องใส่ค าน าหน้านาม 
       ๓.๓.๑.๓  บทคัดย่อ บทคัดย่อในบทความวิชาการ เป็นการสรุปประเด็นเนื้อหา
ส าคัญของงานที่ต้องการน าเสนอ ควรเขียนให้สั้น กระชับ มีความยาวไม่เกิน ๑๐ ถึง ๑๕ บรรทัด 
       ๓.๓.๑.๔  ค าส าคัญ เป็นศัพท์เฉพาะทางที่ เห็นแล้วเข้าใจได้ทันทีว่างานชิ้นนี้  
เกี่ยวกับอะไร 
          ๓.๓.๒  ส่วนเนื้อเรื่อง แบ่งเป็น ๓ ส่วน ประกอบด้วย 
                      ๓.๓.๒.๑  บทน า จะเป็นส่วนที่จูงใจให้ผู้อ่านเกิดความสนใจในเรื่องนั้น ๆ เช่น 
หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ขอบเขตของเรื่อง และค าจ ากัดความ 
                      ๓.๓.๒.๒  บทเนื้อหา ข้อมูลต้องสมบูรณ์และถูกต้อง เพ่ือให้ผู้อ่านเกิดความรู้  
ความเข้าใจข้อสังเกต กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนต่าง ๆ  
                      ๓.๓.๒.๓  บทสรุป การสรุปประเด็นส าคัญของบทความนั้น ๆ บอกผลลัพธ์       
ว่าสิ่งที่กล่าวมามีความส าคัญอย่างไร สามารถน าไปใช้อะไรได้บ้าง หรือจะท าให้เกิดอะไรต่อไป หรือ
อาจใช้วิธีการตั้งค าถามหรือให้ประเด็นทิ้งท้ายกระตุ้นให้ผู้อ่านไปสืบเสาะแสวงหาความรู้ หรือคิดค้นพัฒนา      
เรื่องนั้นต่อไป 
            ๓.๓.๓  ส่วนท้าย ประกอบด้วย 
                      ๓.๓.๓.๑  กิตติกรรมประกาศ แสดงความขอบคุณบุคคล สถาบัน หน่วยงานที่ให้
ความช่วยเหลือ ให้ความร่วมมือทั้งในการค้นคว้าความรู้ การด าเนินงาน 
                       ๓.๓.๓.๒  รายการอ้างอิงและบรรณานุกรม เป็นรายการแสดงแหล่งที่มาของ 
ข้อมูลซึ่งใช้ประกอบการค้นคว้าต่อไป 

                  ๓.๓.๓.๓  ประวัติผู้เขียน และผู้ร่วมเขียน ชื่อ-สกุล ประวัติทางการศึกษา การท างาน 
ผลงานทางวิชาการท่ียอมรับ ต าแหน่งหน้าที ่การท างานปัจจุบัน 
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ตัวอย่าง บทความทางวิชาการ 

  (๑)  ปก (บทความทางวิชาการ อาจจะมีหรือไม่มีตามความเหมาะสม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(กรณีปกติ ระยะห่างจากขอบบนสุดถึงตัวอักษร ๒ นิ้ว 
ถ้ามีตราสัญลักษณ์ให้ปรับระยะเปน็ ๑ นิ้ว) 

 
บทความทางวิชาการ 

 
 
 
 

เรื่อง 
 

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

เรียบเรียงโดย 
 

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

 
 

กองวิชาการ ส านักบริหารการศึกษา 
กองบัญชาการ  กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

พ.ศ.๒๕๖๓ 

ตัวอย่าง ปก 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 22 pt 
ตัวหนาทั้งหน้าปก 

ระยะห่าง 3 Enter 
 

ระยะห่าง 1 Enter 

ระยะห่าง 4 Enter 

ระยะห่าง 1 Enter 
๓@@enter 

ระยะห่าง 4 Enter 
หลักสูตร หรือ

หน่วยงาน 
ที่เขียนบทความ 

ปีที่เขียน 
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 (๒)  บทความ (บทความทางวิชาการ)           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทความวิชาการ 

เร่ือง.......................................... 
ชื่อผู้เขียน.................. 

         (เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt)        
บทคัดย่อ
 ..................................................................................................................
.......................................................................................................       

ค าส าคัญ  

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

บทน า 

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

เนื้อเรื่อง 

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

สรุป 

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

กิตติกรรมประกาศ 

  ขอขอบคุณ..............................................ที่ให้การสนับสนุนการ เขียน
บทความวิชาการ เรื่อง............... เพื่อให้เป็นแนวทางพัฒนาหน่วยงาน ทอ. และ
ประโยชน์ให้ข้าราชการได้ศึกษาความรู้ต่อไป 

บรรณานุกรม  

จักรกฤษณ์ โพดาพล. (ม.ป.ป). การเขียนบทความวิชาการ. สืบค้นเมื่อ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓  
           จาก http://www.mbuslc.ac.th/wp-content/uploads 

ประวัติผู้เขียน 

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

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

๐.๕ นิ้ว 

ชื่อบทความวชิาการ 
อักษรรูปแบบ 

TH Sarabun PSK            
ขนาด 20 pt 

ตัวหนา 

ชื่อเรื่อง อักษรรูปแบบ             
TH Sarabun PSK 

ขนาด 18 pt ตัวหนา 

๑ นิ้ว 

ชื่อผู้เขียน 
ชิดดา้นขวาอักษร

รูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 18 pt 
ตัวหนา 

http://www.mbuslc.ac.th/wp-content/uploads
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(๓)  ประวัติผู้เขียน และผู้ร่วมเขียน (บทความทางวิชาการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

 
    

ประวัติผู้เขียน 
(เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

๑.  ชื่อ - สกุล
........................................................................................................................ 

     ๑.๑  ประวัติทางการศึกษา 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
................................................................................................... 
     ๑.๒  ประวัติการท างาน (การท างานและแหน่งหน้าท่ีถึงปัจจุบนั) 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...................................................................................................     
     ๑.๓  ผลงานทางวิชาการที่ยอมรับ 
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………… 

๒.  ชื่อ-สกุลผู้ร่วมเขียนบทความ 

……………………………………………………………………………….……………………………  
     ๒.๑  ประวัติทางการศึกษา 

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

     ๒.๒  ประวัติการท างาน (การท างานและแหน่งหน้าที่ถึงปัจจบุัน) 

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

     ๒.๓  ผลงานทางวิชาการที่ยอมรับ 

…………………………………………………………………………………………………………… 

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 20 pt ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 18 pt 
ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt 



- ๔๗ - 
 

     ๓.๔  รายงานทางวิชาการ หรือเอกสารค้นคว้าทางวิชาการ  
          ๓.๔.๑  รายงานการค้นคว้าทั่วไป ได้แก ่รายงาน และ ภาคนิพนธ์ หรือ รายงานประจ าภาค  
                      ๓.๔.๑.๑  ส่วนน า ประกอบด้วย 
                                ๑)  ปกนอก เป็นหน้ากระดาษหน้าที่จัดไว้ล าดับแรก มีชื ่อรายงาน   
การค้นคว้าทั่วไป ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง หลักสูตรหรือสังกัดหน่วยงาน และปีท่ีเรียนหรือปีที่พิมพ์ 
                                   ๒)  ปกใน เป็นหน้าถัดจากปกนอก ปกในมีข้อความ เหมือนปกนอก 
                                  ๓)  บทคัดย่อ เป็นข้อความโดยสรุปของรายงาน การศึกษาค้นคว้า    
ที่สั้นได้ใจความชัดเจน ครอบคลุมเนื้อหาส าคัญของการศึกษาค้นคว้าวิจัยเรื่องนั้นไว้ทั้งหมด โดยมี     
ความยาวประมาณ ๑ – ๒ หน้า  
                                    ๔)  ค าน า เป็นข้อความที่กล่าวน า แสดงความเป็นมาของรายงาน   
ทางวิชาการหรือเอกสารค้นคว้าทางวิชาการ และวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการเขียน อาจกล่าว
สรุปสาระส าคัญของเนื้อหาทั้งหมด และกล่าวขอบคุณผู้ให้ความช่วยเหลือในการจัดท ารายงาน      
ทางวิชาการ หรือเอกสารค้นคว้าทางวิชาการ นั้น 
    ๕)  กิตติกรรมประกาศ แสดงความขอบคุณบุคคล สถาบัน หน่วยงาน
ที่ให้ความช่วยเหลือ ให้ความร่วมมือทั้งในการค้นคว้าความรู้ การด าเนินงาน ให้ข้อคิดเห็น และข้อมูล
การเขียนเป็นการแสดงถึงจรรยาบรรณทางวิชาการ 
                                   ๖)  สารบัญ  
                                       (๑)  สารบัญ เป็นรายการแสดงชื่อตอน บท และหัวข้อหลักของ
แต่ละบท พร้อมระบุเลขหน้า โดยเรียงตามล าดับหน้า 
                                         (๒)  สารบัญตาราง เป็นรายการแสดงชื่อก ากับตารางทุกตารางที่
ปรากฏในเนื้อหาตลอดทั้งเรื่อง พร้อมระบุเลขหน้า 
                                        (๓)  สารบัญรูปภาพ เป็นรายการแสดงชื่อภาพประกอบปรากฏใน
เนื้อหาตลอดท้ังเรื่อง พร้อมระบุเลขหน้า  
                ๓.๔.๑.๒  ส่วนเนื้อเรื่อง แบ่งเป็น ๓ ส่วน ประกอบด้วย 
                                ๑) บทน า ได้แก่ องค์กร ปัญหา ความส าคัญของปัญหา วัตถุประสงค์
ของการศึกษา นิยามศัพท์เฉพาะ (ถ้ามี) และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
                                   ๒) บทเนื้อหา ได้แก่ แนวคิด ทฤษฎี เอกสารที่เกี่ยวข้อง วิธีด าเนินการ 
                                  ๓) บทสรุป ได้แก่ การน าเสนอผลของข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล  
สรุปอภิปราย ข้อเสนอแนะ และประโยชน์ที่ ทอ.ได้รับ 
                     ๓.๔.๑.๓  ส่วนท้าย ประกอบด้วย 
                                     ๑)  รายการอ้างอิงและบรรณานุกรม เป็นรายการแสดงแหล่งที่มา  
ของข้อมูลซึ่งใช้ประกอบการค้นคว้าต่อไป 
                                     ๒)  ภาคผนวก เป็นส่วนของการน าเสนอเอกสารและข้อมูลที่มี
รายละเอียดมาก แต่ไม่จ าเป็นต้องใส่ไว้ในเนื้อหา 
                                     ๓) ประวัติผู้ค้นคว้า และผู้ร่วมเขียน ชื่อ-สกุล ประวัติทางการศึกษา 
การท างาน ผลงานทางวิชาการท่ียอมรับ ต าแหน่งหน้าที่ การท างานปัจจุบัน          
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ตัวอย่างรายงานการค้นคว้าทั่วไป  

(๑)  หน้าปก (รายงานการค้นคว้าทั่วไป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 

ปกนอกสี ปกในขาว 

รายงานการศึกษาค้นคว้า 

   

 

เร่ือง 

……………………. 

 

 

  

เรียบเรียงโดย 

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

 

 

 

 
รายงานฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของวิชา

หลักสูตร………………. 
ปีการศึกษา............. 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 22 pt 
ตัวหนาทัง้หน้าปก 

ระยะห่าง 3 Enter 
 

ระยะห่าง 1 Enter 

ระยะห่าง 4 Enter 

ระยะห่าง 1 Enter 

ระยะห่าง 4 Enter 

หลักสูตร หรือ
หน่วยงาน 

ที่เขียนบทความ 
และปีการศึกษา 
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(๒)  บทคัดย่อ/ บทสรุปผู้บริหาร (รายงานการค้นคว้าทั่วไป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทคัดย่อ/บทสรุปผู้บริหาร 

๑.๕ นิ้ว อักษรรูปแบบ  
TH Sarabun PSK            

ขนาด 20 pt ตัวหนา 

(เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 
 

๑.๕ นิ้ว 

        ……………………………………………….......................................      
……………………………………………………..………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………….. 
      ……………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………. 
       ……………………………………………………………………….............. 
……………………………………………………………………
……………………………………………………………………. 

๑ นิว้ 

๑ นิ้ว 

เป็นข้อความโดยสรุปของรายงาน 
ความยาวประมาณ ๑ – ๒ หน้า 

๐.๕ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ 
 TH Sarabun PSK            

ขนาด 16 pt 

   ก ๐.๗ นิ้ว 
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(๓)  ค าน า (รายงานการค้นคว้าทั่วไป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ค าน า 
          (เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

          รายงานการค้นคว้า เรื่อง ...........ฉบับนี้ เพื่อศึกษาค้นคว้าความรู้ที่เกี่ยวกับ
กระบวนการทางเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของวิชา ......หลักสูตร......... 
โดยรายงานเล่มนี้ประกอบไปด้วยเนื้อหาดังนี้ ........... เพื่อน ามาวิเคราะห์การใช้
สารสนเทศให้เหมาะสมกับหน่วยงานต่าง ๆ ต่อไป เป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและ
ผู้สนใจได้ศึกษา 
           หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการ ทอ. และหน่วยงาน จะได้รับประโยชน์จาก
รายงานการค้นคว้าฉบับนี้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และหากมี
ข้อเสนอแนะอันน ามาซึ่งประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข ขอได้กรุณาแจ้ง แผนกมาตรฐาน 
กองวิชาการ ส านักบริหารการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ  
โทร ๐ ๒๕๓๔ ๓๕๕๙ จะเป็นพระคุณยิ่ง     
 
 
 
 
 
 
 

แผนกมาตรฐาน กองวิชาการ ส านกับริหารการศึกษา 
      กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

                                                        กรกฎาคม ๒๕๖๓ 

๑.๕ นิ้ว อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK            
ขนาด 20 pt ตัวหนา 

๐.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว 
๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ  
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt ตวับาง 

๑ นิ้ว 

  ข 
๐.๗ นิ้ว 



- ๕๑ - 
 

(๔)  กิตตกิรรมประกาศ (รายงานการค้นคว้าทั่วไป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กิตติกรรมประกาศ 

          (เว้นระยะห่าง 1 Enter ตวัอักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

๑.๕ นิ้ว 

          การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเรื่องนี้ส าเร็จได้ด้วยความกรุณาจาก
.................................. อาจารย์ ๑ ที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง และ
.............. อาจารย์ ๑ ที่ปรึกษาร่วมที่ได้ให้ความกรุณาแนะน า ตรวจตรา และ
แก้ไขเนื้อหา  ตลอดจนให้ก าลังใจในการท าการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอ ง
......................................................................................................... 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................    
         ขอขอบคุณ ........................................................ (ในที่นี้อาจกล่าว
ขอบคุณถึงผู้ที่ให้ ข้อมูลและผู้ที่คอยช่วยเหลือในการท า การศึกษาค้นคว้าด้วย
ตนเอง) ที่ได้ให้ความช่วยเหลือ ตลอดเวลาที่ศึกษาอยู่ และพี่  ๆ เพื่อนนักศึกษา
ปริญญาทุกท่าน ที่ได้ให้ก าลังใจและความช่วยเหลือในการท าการศึกษาค้นคว้า
ด้วยตนเองตลอดมา 
......................... 

๑.๕ นิ้ว 

๐.๕ นิ้ว 

๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK            
ขนาด 20 pt ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ  
TH Sarabun PSK            

ขนาด 16 pt 

   ค 
๐.๗ นิ้ว 
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(๕)  สารบัญ (รายงานการค้นคว้าทั่วไป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
(เว้นระยะห่าง 1 Enter ตัวอักษรรปูแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt ตัวหนา) 

                                                     หน้า 

บทคัดย่อ                       ก 

ค าน า                  ข 

กิตติกรรมประกาศ                ค    

สารบัญ                                                                               ง 

บทที่ ๑  บทน า                                                                        ๑ 
            ๑.  ความเป็นมา               ๑           
            ๒.  วัตถุประสงค์               ๒ 
            ๓.  ขอบเขตการศึกษา              ๓ 
            ๔.  นิยามศัพท์ หรือค าจ ากัดความ             ๕ 

บทท่ี ๒  แนวคิด ทฤษฎี และเอกสารที่เกี่ยวข้อง                      ๗ 

บทท่ี ๓  วิธีการด าเนินการ             ๑๐ 

บทท่ี ๔ สรุป อภิปราย และข้อเสนอแนะ           ๑๔           

บรรณานุกรม                                                                                                                                                

ภาคผนวก 

ประวัติผู้ค้นคว้า  

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว 

TH Sarabun PSK ขนาด 16 pt ตวัหนา 
แต่ละหัวข้อใหญ่เว้นบรรทดัห่างกัน 6 pt 

  
 ๑ นิ้ว 

TH Sarabun PSK            
ขนาด 16 pt ตวัหนา 

๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK            
ขนาด 20 pt ตัวหนา 

 

ง 
๐.๗ นิ้ว 
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(๖)  ส่วนเนื้อหา (รายงานการค้นคว้าทั่วไป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  บทน า  
           ได้แก่ องค์กร, ปัญหา และความส าคัญของปัญหา, วัตถุประสงค์ของ
การศึกษา, นิยามศัพท์เฉพาะ (ถ้ามี), ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
๒.  แนวคิด  ทฤษฎี และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
            ………………………………………………………………………………. 
..........................................................................................................  
๓.  วิธีการด าเนินการ 
   ……………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………….. 
๔.  การน าเสนอผลของข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล 
   .......................................................................................... 
..........................................................................................................  
๕.  สรุป อภิปราย และข้อเสนอแนะ 
   .......................................................................................... 
.........................................................................................................  

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว    ๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK            
ขนาด 18 pt ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ  
TH Sarabun PSK            

ขนาด 16 pt 

๑ นิ้ว 
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 (๗)  บรรณานุกรม (รายงานการค้นคว้าทั่วไป) 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 
(เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

เอกสารหลักสตูรการฝึกอบรมครูผูส้อนภาษาอังกฤษ Language Teacher Training   
        Course (LTTC). พ.ศ.๒๕๕๕ 
Jonathan Green. (2011). การเรียนรู้ของผู้ใหญ่ : การสอนวัยผู้ใหญ่.       
        สารานุกรม หมวดเทคโนโลยีทางการศึกษา. Accessed: October 30,  
         2012. จาก http://www/.lindenwood.edu/educationandragogy/    
        2011/Green_1988.pdf. 
Sureephorn  Chungan. (2012). สิ่งที่ได้รับด้านภาษาไทย.  
        Accessed: October 30, 2012. จาก http://ple1226.blogspot.com 
 

๑.๕ นิ้ว อักษรรูปแบบ 
 TH Sarabun PSK            
ขนาด 20 pt ตัวหนา 

 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 
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(๘)  ประวัติผู้เขียน และผู้ร่วมเขียน (รายงานการค้นคว้าทั่วไป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประวัติผู้เขียน 
(เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

๑.  ชื่อ-สกุล
............................................................................................................................... 

     ๑.๑  ประวัติทางการศึกษา 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
................................................................................................... 
     ๑.๒  ประวัติการท างาน (การท างานและแหน่งหน้าท่ีถึงปัจจุบนั) 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...................................................................................................     
     ๑.๓  ผลงานทางวิชาการที่ยอมรับ 
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………… 

๒.  ชื่อ-สกุลผู้ร่วมเขียนบทความ 

……………………………………………………………………………….……………………………  
    ๒.๑  ประวัติทางการศึกษา 

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

    ๒.๒  ประวัติการท างาน (การท างานและแหน่งหน้าที่ถึงปัจจบุัน) 

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

    ๒.๓  ผลงานทางวิชาการที่ยอมรับ 

…………………………………………………………………………………………………………… 

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 20 pt ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 18 pt 
ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt 

๑ นิ้ว 
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           ๓.๔.๒  รายงานการค้นคว้าวิจัย ได้แก่ รายงานการวิจัย และ วิทยานิพนธ์ หรือ    
ปริญญานิพนธ์  

                      ๓.๔.๒.๑  ส่วนน า ประกอบด้วย 
                                    ๑)  ปกนอก เป็นแผ่นแรกของรายงานการค้นคว้าวิจัย ประกอบด้วย 
ตราสัญลักษณ์  เอกสารวิจัยรายบุคคลหรือเอกสารวิจัยกลุ่ม เรื่อง ชื่อเรื่อง ชื่อผู้วิจัยหรือชื่อคณะผู้วิจัย 
ชื่อหน่วยงานหรือชื่อหลักสูตร รุ่นที่ ปีการศึกษา และข้อความอ่ืน ๆ ที่เหมาะสม 
                                    ๒)  ปกใน เป็นหน้าถัดจากปกนอก ปกในมีข้อความ เหมือนปกนอก 
                                    ๓)  หนังสือรับรอง (approval page) เป็นหน้าที่จัดไว้เพ่ือการลงนาม
รับรองเอกสารวิจัยว่าได้ผ่านการพิจารณาและได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการแล้ว 
                                    ๔)  บทคัดย่อ เป็นข้อความโดยสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่วิจัยโดยการ
เรียบเรียงเป็นข้อความต่อเนื่องที่สั้น กะทัดรัด เข้าใจง่าย ได้ใจความชัดเจน ครอบคลุมเนื้อหาส าคัญ
ของการศึกษาค้นคว้าวิจัยเรื่องนั้นไว้ทั้งหมด และความยาวของบทคัดย่อไม่ควรเกิน ๑ หน้ากระดาษ 
                                    ๕)  ค าน า (preface) เป็นส่วนที่ชี้แจงให้ผู้ อ่านทราบถึงเหตุจูงใจ        
ที่เลือกท าวิจัยเรื่องนี้ โดยกล่าวถึง ภูมิหลังของเรื่องที่ท าการวิจัย ความเกี่ยวข้องของผู้วิจัยกับเรื่องที่วิจัย 
ตลอดจนจุดมุ่งหมาย และขอบเขตของเรื่องที่ศึกษาค้นคว้า และให้ลงชื่อผู้วิจัย 
                                    ๖)  กิตติกรรมประกาศ แสดงความขอบคุณบุคคล สถาบัน หน่วยงาน
ที่ให้ความช่วยเหลือ ให้ความร่วมมือทั้งในการค้นคว้าความรู้ การด าเนินงาน ให้ข้อคิดเห็น และข้อมูล
การเขียนเป็นการแสดงถึงจรรยาบรรณทางวิชาการ 
                                    ๗)  สารบัญ  
                                         (๑)  สารบัญ เป็นรายการแสดงชื่อตอน บท และหัวข้อหลักของ
แต่ละบท พร้อมระบุเลขหน้า โดยเรียงตามล าดับหน้า 
                                         (๒)  สารบัญตาราง เป็นรายการแสดงชื่อก ากับตารางทุกตาราง    
ที่ปรากฏในเนื้อหาตลอดทั้งเรื่อง พร้อมระบุเลขหน้า 
                                         (๓)  สารบัญรูปภาพ เป็นรายการแสดงชื่อภาพประกอบปรากฏ   
ในเนื้อหาตลอดท้ังเรื่อง พร้อมระบุเลขหน้า  
                                     ๘)  ค าอธิบายสัญลักษณ์และค าย่อ (list of abbreviations) (ถ้ามี) 
เป็นส่วนที่อธิบายสัญลักษณ์และค าย่อต่าง ๆ ของผู้วิจัยที่มีอยู่ในเนื้อหาสาระของรายงานการวิจัยที่มี
ความหมายเดียวกันทั้งเล่ม  
            ๓.๔.๒.๒  ส่วนเนื้อเรื่อง แบ่งเป็น ๓ ส่วนใหญ่ ดังนี้  
                                  ๑)  บทน า ได้แก่ ความเป็นมา องค์กร ปัญหา วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
ความส าคัญของปัญหา วิธีการด าเนินการวิจัย ขอบเขตของการวิจัย นิยามศัพท์เฉพาะ (ถ้ามี ) 
วรรณกรรมและประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
                                  ๒)  บทอ่ืน ๆ ได้แก่ แนวคิด ทฤษฎี วรรณกรรม และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
รายละเอียดวิธีการด าเนินการวิจัย การน าเสนอผลของข้อมูล ประเมินและการวิเคราะห์ข้อมูล 
                              ๓)  บทสรุป ได้แก่ สรุปผลการวิจัย อภิปรายผลการวิจัย ข้อเสนอแนะ 
และประโยชน์ที่ ทอ.จะได้รับ 
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                       ๓.๔.๒.๓  ส่วนท้าย ประกอบด้วย 
                                    ๑)  รายการอ้างอิงและบรรณานุกรม เป็นรายการแสดงแหล่งที่มาของ 
ข้อมูลซึ่งใช้ประกอบการค้นคว้าต่อไป 
                                     ๒)  ภาคผนวก เป็นส่วนที่ช่วยเพ่ิมความเข้าใจเนื้อหา เรื่องราวให้ดียิ่งขึ้น 
หรือให้ประโยชน์แก่ผู้อ่านนอกเหนือจากเนื้อเรื่อง ซึ่งไม่ใช่เนื้อหาหรือไม่มีความจ าเป็นต้องอยู่          
ในเนื้อหาของงานวิจัย เช่น แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่มีหลักฐานอยู่แล้ว 
ภาคผนวก จะมีหรือไม่ข้ึนอยู่กับความเหมาะสมและความจ าเป็นของการวิจัย 
                               ๓)  ประวัติผู้วิจัย เป็นข้อมูลเกี่ยวกับผู้วิจัย เพ่ือแนะน าประวัติการศึกษา 
การท างานในอดีตถึงปัจจุบัน และประสบการณ์การท างานที่เก่ียวข้องกับการวิจัย          
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ตัวอย่างรายงานการค้นคว้าวิจัย 

(๑)  ปก ปกใน (รายงานการค้นคว้าวิจัย) อาจมีตราสัญลักษณ์ตามหน่วยงานก าหนด   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒)  บทคัดย่อ (รายงานการค้นคว้าวิจัย)     

(กรณีปกติ ระยะห่างจากขอบบนสุดถึงตัวอักษร ๒ นิ้วถ้ามตีราสัญลกัษณ์ให้ปรับระยะเป็น ๑ นิ้ว) 

 
รายงานการค้นคว้าวิจัย 

 
 
 

เร่ือง 
 

การรับรู้ผลของการจัดการเวลาที่ส่งผลต่อประสิทธภิาพการท างานของ 
ข้าราชการ : กรณีศึกษา ส านักบริหารการศึกษา กองบัญชาการ 

กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 
   
 
 
 
 

เรียบเรียงโดย 
 

เรืออากาศเอกหญิง อังคณา  จรรยา 
 
 
 
 

 
หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการจัดการ 

Master of Science in Management 
Stockholm University, Stockholm, Sweden 

พ.ศ.๒๕๕๙ 

ตัวอย่าง 
ปกนอกสี ปกในขาว 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 22 pt 
ตัวหนาทั้งหน้าปก 

ระยะห่าง 3 Enter  

ระยะห่าง 1 Enter 

ระยะห่าง 4 Enter 

ระยะห่าง 1 Enter 

ระยะห่าง 3 Enter 

ชื่อสถานศึกษา 
ชื่อเมือง 

ชื่อประเทศ  

ปีการศึกษา 
 

ชื่อหลักสูตรที่ไปศึกษา 
ณ ต่างประเทศ 
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(๒)  บทคัดย่อ (รายงานการค้นคว้าวิจัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   บทคัดย่อ (ภาษาไทย) 
       (เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

          ข้าราชการหรือพนักงานราชการมักจะประสบปัญหาในการท างานให้
เสร็จทันเวลาที่ก าหนด นอกจากนี้ยังมีปัญหาการประชุมที่ยาวนานกว่าเวลา           
ที่ก าหนด กระบวนการท างานที่ไม่เป็นระบบ และ อุปสรรคในการท างานเป็นทีม 
การจัดการเวลาจึงเป็นหนึ่งในเครื่องมือที่จะจัดการกับปัญหาในการท างาน 
ดังกล่าวและใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์       
เพื่อศึกษา การรับรู้ผลของ การจัดการเวลาที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการท างานของ
ข้าราชการสังกัด ส านักบริหารการศึกษา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 
(สบศ.บก.ยศ.ทอ.) การศึกษาครั้งนี้ ใช้การวิจัยแบบผสมวิธี โดยใช้แบบแผน 
Explanatory Sequential.Design .มีการวิจัยทั้งสิ้น ๒ ระยะ โดยเริ่มต้นด้วยการ
วิจัย เชิงปริมาณแล้วตามด้วยการวิจัย เชิงคุณภาพ ในระยะวิจัยที่ 1 เป็นการวิจัย
เชิงปริมาณ โดยใช้การส ารวจ ในการเก็บข้อมูลจากข้าราชการสังกัด สบศ.บก.ยศ.ทอ. 
จ านวน ๗๒ คน เพื่อศึกษาการรับรู้การจัดการเวลา และประสิทธิภาพในการ
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
.....…………… และ การจัดการตนเองมากที่สุด ในขณะที่ให้ความส าคัญกับการ
เอาชนะ การผัดวันประกันพรุ่งน้อยที่สุด และเมื่อศึกษาในแต่ละองค์ประกอบ 
พบว่า การจัดการตนเองมีความสัมพันธ์มากที่สุดต่อประสิทธิภาพ ในการท างาน
ตามบทบาทหน้าที่ (r=0.63, p<0.01) และการก าหนดเป้าหมายมีความสัมพันธ์มาก
ที่สุด ต่อประสิทธิภาพในการท างานตามสถานการณ์ (r=0.65,p<0.01) ในขณะที่
การจัดการกับสิ่งรบกวน มีความสัมพันธ์น้อยที่สุดต่อประสิทธิภาพในการท างาน
ตามบทบาทหน้าที่  (r=0.24 ,p<0.05) และ ประสิทธิภาพในการท างานตาม
สถานการณ์ (r=0.25, p<0.05)  

 (เว้นระยะหา่ง 1 Enter ตัวอักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 16 pt)  

ค าส าคัญ  การจัดการเวลา, ประสิทธิภาพการท างาน , การก าหนดเป้าหมาย ,    
การจัดการตนเอง, การจัดล าดับความส าคัญ, การเอาชนะการผัดวันประกันพรุ่ง, 
การจัดการกับสิ่งรบกวนต่าง ๆ, การมอบหมายงาน  
 

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 

๐.๕ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK            
ขนาด 20 pt ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK 
ขนาด 16 pt ตวับาง 

 ก 
๐.๗ นิ้ว 
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(๓)  ค าน า (รายงานการค้นคว้าวิจัย)     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าน า 
     (เว้นระยะห่าง 1 Enter ตัวอักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

          เอกสารทางวิชาการ เรื่อง การรับรู้ผลของการจัดการเวลาที่ส่งผลต่อ
ประสิทธิภาพการท างานของข้าราชการ: กรณีศึกษา ส านักบริหารการศึกษา 
กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ จัดท าขึ้นตามระเบียบ ทอ. ว่าด้วย
การศึกษาในต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๕๓ ซึ่งก าหนดให้ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจาก
ต่างประเทศ ด าเนินการเรียบเรียง เอกสาร ต ารา หรือคู่มือทางวิชาการ โดยสามารถใช้
วิทยานิพนธ์ หรือเอกสารค้นคว้าทางวิชาการที่ได้ท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงทางวิชาการ เป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและผู้ที่สนใจได้ศึกษา 
          ผู้เขียนได้มีโอกาสเข้ารับการศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต    
สาขาการจัดการ (Master of Science) ณ โรงเรียนบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัย
สตอกโฮล์ม (Stockholm Business School, Stockholm) ราชอาณาจักรสวีเดน 
ตลอดการศึกษาในหลักสูตร ผู้เขียนได้เรียนรู้เนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
จัดการองค์กร กลยุทธ์การจัดการ อ านาจและการเปลี่ยนแปลงในองค์กร ภาวะผู้น า 
และการจัดการทรัพยากรมนุษย์ ทั้งในบริบทขององค์กรขนาดเล็กถึงองค์กรขนาดใหญ่   
...................................................................................................................................
...................................................................................................................................
.......... ................จึงเป็นการเรียบเรียงเนื้อหาในวิทยานิพนธ์ที่ผู้เขียนได้จัดท าขึ้น 
โดยมุ่ งเน้นการให้ความส าคัญของการบริหารจัดการเวลาซึ่ งจะส่งผลต่อ
ประสิทธิภาพในการท างานของข้าราชการ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารทาง
วิชาการฉบับนี้ จะมีประโยชน์ทั้งทางการน าผลที่ได้มาประยุกต์ใช้ในองค์กรเพื่อให้
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อกองทัพอากาศ รวมทั้งความเป็นประโยชน์ทางวิชาการ เพื่อ
ใช้ในการอ้างอิงทางวิชาการต่อไป 
 
 
 
 
                                                 เรืออากาศเอกหญิง อังคณา  จรรยา                                  
                                  นายทหารสถิติและวเิคราะห์ แผนกสถติิและวเิคราะห์ 
                                                        กวพ.สบศ.บก.ยศ.ทอ.                                                                                               
                                                         ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๐ 

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว 
๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK            
ขนาด 20 pt  ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt ตวับาง 

๐.๕ นิ้ว 

ข 
๐.๗ นิ้ว 
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(๔) กิตติกรรมประกาศ (รายงานการค้นคว้าวิจัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กิตติกรรมประกาศ 
 (เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

 

๑.๕ นิ้ว 
 

          การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเรื่องนี้ส าเร็จได้ด้วยความกรุณาจาก
.................................. อาจารย์ ๑ ที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง และ
.............. อาจารย์ ๑ ที่ปรึกษาร่วมที่ได้ให้ความกรุณาแนะน า ตรวจตรา และ
แก้ไขเนื้อหา ตลอดจนให้ก าลังใจในการท าการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอ ง
......................................................................................................... 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................    
         ขอขอบคุณ ........................................................ (ในที่นี้อาจกล่าว
ขอบคุณถึงผู้ที่ให้ข้อมูลและผู้ที่คอยช่วยเหลือในการท า การศึกษาค้นคว้าด้วย
ตนเอง) ที่ได้ให้ความช่วยเหลือ ตลอดเวลาที่ศึกษาอยู่ และพี่ๆ เพื่อนนักศึกษา
ปริญญาทุกท่าน ที่ได้ให้ก าลังใจและความช่วยเหลือในการท าการศึกษาค้นคว้า
ด้วยตนเองตลอดมา 
......................... 
 

๑.๕ นิ้ว 
 

๐.๕ นิ้ว 
 

๑ นิ้ว 
 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK            
ขนาด 20 pt ตัวหนา 

 

อักษรรูปแบบ  
 TH Sarabun PSK            

ขนาด 16 pt 
 

๑ นิ้ว 

  ค 
๐.๗ นิ้ว 
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(๕)  สารบัญ (รายงานการค้นคว้าวิจัย)     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
    (เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

     หน้า 

บทคัดย่อ        ก 

ค าน า        ข 

กิตติกรรมประกาศ             ค 

สารบัญ        ง 

บทสรุปภาษาไทย                                                            ๑ 
    ๑.  ความเป็นมา........      ๑ 
    ๒.  วัตถุประสงค์ของการวิจัย........     ๒   
    ๓.  ขอบเขตของการวิจัย........     ๔ 
    ๔.  วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง........     ๗ 
    ๕.  วิธีการด าเนินการวิจยั........              ๑๒ 
    ๖.  ผลการวิจัย........                             ๑๕ 
    ๗.  อภิปรายผลการวิจยั........              ๒๐ 
    ๘.  ข้อเสนอแนะ........                 ๒๓ 
    ๙.  ประโยชน์ท่ี ทอ.ได้รับ........              ๒๔ 

บรรณานุกรม (ถ้ามีเพ่ิมเติม)                                                                                                                  

เอกสารแนบ 

ประวัติผู้เขียน  

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK            
ขนาด 20 pt  ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK 
 ขนาด 16 pt ตัวหนา 
แต่ละหัวขอ้ใหญ่เว้นบรรทัดห่างกัน 6 pt 
 

อักษรรูปแบบ 
 TH Sarabun PSK            
ขนาด 16 pt ตวับาง 

ง 
๐.๗ นิ้ว 
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(๖)  เนื้อเรื่อง (รายงานการค้นคว้าวิจัย)     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖) บรรณานุกรม (รายงานการค้นคว้าวิจัย)     

บทสรุปภาษาไทย 
      (เว้นระยะหา่ง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

๑.  ความเป็นมา 
         ………………………………………………………..…………….………………..  
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………….. 
๒.  วัตถุประสงค์ของการวิจัย  
         .................................................................................................. 
...............................................................................................................  
๓.  ขอบเขตของการวิจัย 
         .................................................................................................. 
..................................................................... .........................................  
๔.  วรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้อง 
         ................................................................................................. 
๕.  วิธีการด าเนินการวิจัย 
         ................................................................................................. 
๖.  ผลการวิจัย 
         ............................................................................... ................. 
๗.  อภิปรายผลการวิจัย 
 ........................................................... .................................... 
๘.  ข้อเสนอแนะ 
         ........................................................................ ........................ 
๙.  ประโยชน์ที่ ทอ.ได้รับ 
 ........................................................... ................................... 
                                                           

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK            

ขนาด 20 pt  ตัวหนา 
อักษรรูปแบบ 

TH Sarabun PSK            
ขนาด 18 pt  ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK            

ขนาด 16 pt   

๐.๕ นิ้ว 
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(๗) บรรณานุกรม (รายงานการค้นคว้าวิจัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 
(เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

เอกสารหลักสตูรการฝึกอบรมครูผูส้อนภาษาอังกฤษ Language Teacher Training   
        Course (LTTC). พ.ศ.๒๕๕๕ 
Jonathan Green. (2011). การเรียนรู้ของผู้ใหญ่ : การสอนวัยผู้ใหญ่.       
        สารานุกรม หมวดเทคโนโลยีทางการศึกษา. Accessed: October 30,  
         2012. จาก http://www/.lindenwood.edu/educationandragogy/    
        2011/Green_1988.pdf. 
Sureephorn  Chungan. (2012). สิ่งที่ได้รับด้านภาษาไทย.  
        Accessed: October 30, 2012. จาก http://ple1226.blogspot.com 
 

๑.๕ นิ้ว อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 20 pt หนาตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

 ขนาด 16 pt 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

๑ นิ้ว 
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(๘)  ประวัติผู้เขียน และผู้ร่วมเขียน (รายงานการค้นคว้าวิจัย)     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

 
 

ประวัติผู้เขียน 
(เว้นระยะห่าง 1 Enter อักษรรูปแบบ TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt) 

๑.  ชื่อ-สกุล
........................................................................................................................ 

     ๑.๑  ประวัติทางการศึกษา 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
................................................................................................... 
     ๑.๒  ประวัติการท างาน (การท างานและแหน่งหน้าท่ีถึงปัจจุบนั) 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...................................................................................................     
     ๑.๓  ผลงานทางวิชาการที่ยอมรับ 
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………… 

๒.  ชื่อ-สกุลผู้ร่วมเขียนบทความ 

……………………………………………………………………………….……………………………  
     ๒.๑  ประวัติทางการศึกษา 

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

     ๒.๒  ประวัติการท างาน (การท างานและแหน่งหน้าที่ถึงปัจจบุัน) 

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

     ๒.๓  ผลงานทางวิชาการที่ยอมรับ 

…………………………………………………………………………………………………………… 

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 20 pt ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 18 pt 
ตัวหนา 

อักษรรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt 

๑ นิ้ว 
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     การจัดท าเอกสารทางวิชาการของแต่ละประเภทนั้ นอาจมี รูปแบบที่ แตกต่างกันไป                
ตามกระบวนการศึกษา และการสื่อสารให้ผู้อ่านได้เข้าใจตามวัตถุประสงค์ การน าข้อมูลอ้างอิงมาเขียน       
ในเนื้อหาควรมีความถูกต้องและเหมาะสมกับประเภทเอกสารทางวิชาการนั้น เช่นกัน จึงต้องระบุ     
ถึงที่มาของข้อมูลเพ่ือหลีกเลี่ยงการละเมิดสิทธิ์ การอ้างอิงที่มาของข้อมูลยังท าให้เกิดความน่าเชื่อถือ
ในการศึกษาค้นคว้า ถึงแม้ว่าการน าข้อมูลอ้างอิงมากล่าวถึงในเนื้อหา หรือการรวบรวมข้อมูลจาก
แหล่งต่าง ๆ มาประมวลผล สังเคราะห์ออกมาเป็นข้อมูลในรูปแบบของผู้จัดท าเองก็ตาม ควรระบุ
ที่มาของข้อมูลอ้างอิงนั้น เพ่ือให้ผู้อ่านหรือผู้ที่น าไปศึกษาต่อยอดความคิด และหาหลักฐานที่มาได้
อย่างถูกต้อง ดังนั้นการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรมจึงเป็นสิ่งส าคัญซึ่งจะกล่าวในบทต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://r2r.mahidol.ac.t
h/admin/mahidolr2rejo
urnal/document/all_ex
plain.pdf 
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บทท่ี ๔ 
การอ้างอิงและบรรณานุกรม 

 
๑.  หลักการอ้างอิง 

สิ่งที่ควรตระหนักอย่างยิ่งในการจัดท าเอกสารทางวิชาการ คือเรื่อง จริยธรรม หรือ
จรรยาบรรณในการจัดท าเอกสารทางวิชาการ ผู้เขียนต้องรับผิดชอบในการหารายละเอียดที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับเอกสารและแหล่งข้อมูลที่ใช้อ้างอิง การคัดลอกสาระส าคัญ หรือข้อเขียนของผู้อ่ืนมาใส่ไว้    
ในเอกสารทางวิชาการของตนเอง การอ้างอิงในเอกสารทางวิชาการจึงเป็นการบอกกล่าวแหล่งที่มา
ของข้อมูลเพ่ือเป็นการเคารพผลงานทางปัญญาและให้เกียรติแก่เจ้าของข้อมูลนั้น รวมทั้งเป็น
ประโยชน์แก่ผู้อ่านให้ทราบที่มาที่ไปขององค์ความรู้ในเรื่องนั้น ๆ ท าให้ผู้อ่านและผู้สนใจสามารถ
ค้นคว้าและติดตามข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ และพัฒนาการของเรื่องนั้นได้  รวมทั้งแสดงถึงคุณค่า       
ของงานเขียนและสร้างความน่าเชื่อถือในงานเขียนชิ้นนั้น ๆ มากยิ่งขึ้น  

การอ้างอิง หมายถึง การแสดงหลักฐานประกอบเอกสารทางวิชาการ เพ่ือให้ทราบว่าผู้จัดท า     
เอกสารทางวิชาการได้ค้นคว้ามาจากแหล่งใดบ้าง ท าให้เอกสารทางวิชาการมีความน่าเชื่อถือ และแสดงถึง
ความมีจริยธรรมทางวิชาการ รวมทั้งเป็นแนวทางในการค้นคว้าเพ่ิมเติม 

การอ้างอิงจะปรากฏอยู่ใน ๒ แห่ง คือ แห่งแรกจะปรากฏในเนื้อหาของเอกสารทางวิชาการ          
แห่งที่สองจะปรากฏอยู่ในรายการบรรณานุกรมท้ายเล่ม ดังนั้นงานเขียนที่ดี จึงควรมีการอ้างอิง       
ในเนื้อหาพร้อมกับมีรายการอ้างอิงหรือบรรณานุกรมที่ตรงกันเสมอ โดยค าว่า “รายการอ้างอิง”   
เมื่อรายการที่มีแต่ละรายการ นั้นจะต้องมีการอ้างอิงในเนื้อหาทุกรายการ และค าว่า “บรรณานุกรม” 
เมื่อรายการ ที่มีนั้นไม่จ าเป็นต้องปรากฏหรือมีการอ้างอิงในเนื้อหาเสมอไป แต่อาจเป็นการแสดง
รายการเอกสารที่ผู้เขียนได ้รวบรวมและใช้อ่านประกอบในเนื้อหา   

      ๑.๑  การอ้างอิงในเนื้อหา  

             การอ้างอิงในเนื้อหา คือ การบอกแหล่งที่มาของข้อมูล โดยการอ้างอิงคละไปในส่วนเนื้อหา 
ท าให้ทราบว่าข้อความในส่วนนั้นน ามาจากแหล่งใด ในการจัดท าเอกสารทางวิชาการ การน าข้อความ
ที่ ได้จากการศึกษาค้นคว้ามาใช้โดยไม่ได้ สังเคราะห์หรือเรียบเรียงขึ้นมาใหม่ และไม่ อ้างอิง          
แสดงแหล่งที่มาอย่างถูกต้อง การอ้างอิงที่ท าให้ผู้อ่ืนเข้าใจเสมือนว่าเป็นแนวคิดของผู้จัดท าเอกสาร
ทางวิชาการเอง การน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตนเอง โดยคิดว่าจะไม่มีผู้ใดทราบ หรือเป็นไปโดย
ไม่เจตนาก็ตาม หรือไม่เข้าใจว่าการกระท าเช่นนั้นถือเป็นการกระท าผิดเรื่องการคัดลอกผลงาน        
ทางวิชาการ (plagiarism) เพ่ือหลีกเลี่ยงปัญหาดังกล่าว ผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการจึงควรมีการอ้างอิง
ข้อมูลที่น ามาเสนอในเนื้อหา โดยการสรุปความ การถอดความ และการคัดลอก ข้อความโดยตรง
หรืออัญพจน์ (direct quotation) พร้อมทั้งอ้างอิงแหล่งที่มาอย่างถูกต้องเสมอ 
(อรนุช  เศวตรัตนเสถียร ใน เสาวภา  หลิมวิจิตร, บรรณาธิการ, ๒๕๖๒, หน้า ๑๐๓ - ๑๖๔) 
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             ๑.๑.๑  การสรุปความ 
                       การสรุปความ เป็นการสรุปย่อสาระส าคัญของเรื่องที่อ่าน และจดบันทึกโดยใช้   
ค าส าคัญบางค าจากต้นฉบับประสมกับข้อความโดยส านวนภาษาของผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการเอง       
การสรุปความมีสองลักษณะ คือ การสรุปแต่ละย่อหน้าหรือแต่ละตอน และสรุปจากทั้ งเรื่อง                    
จ าเป็นต้องอ้างอิงในเนื้อหาก ากับที่ข้อความสรุปมาด้วยเสมอ การสรุปความจากเพียงส่วนใดส่วนหนึ่ง
ของต้นฉบับต้องระบุเลขหน้าที่ปรากฏข้อความที่สรุป แต่กรณีที่เป็นการสรุปความมาจากต้นฉบับ
ทั้งหมดไมต่้องระบุเลขหน้าก ากับ 
             ๑.๑.๒  การถอดความ  
                       การถอดความ เป็นการถ่ายทอดเนื้อหาสาระของเรื่องที่อ่านให้มีความหมายตรงกัน
กับต้นฉบับทุกประการ แต่ใช้ส านวนภาษาของผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการเอง และถอดความออกมา
ให้มีความยาวหรือจ านวนค าใกล้เคียงกับงานต้นฉบับเดิม และอ้างอิงในเนื้อหาก ากับที่ข้อความ        
ซึ่งถอดความมาด้วยเสมอ ต้องระบุเลขหน้าที่ปรากฏข้อความที่ถอดความมาด้วย  
             ๑.๑.๓  การคัดลอกข้อความโดยตรงหรืออัญพจน์ 
                       อัญพจน์ (quotation) คือ ข้อความที่คัดลอกมาจากข้อเขียนของผู้ อ่ืนโดยตรง     
มาอ้างอิงไว้ในงานเขียนของตน เพ่ือช่วยเพ่ิมคุณค่าและน้ าหนักของเนื้อหาในเอกสารนั้น ๆ ข้อความ     
ที่คัดลอกมานั้นจะคัดลอกมาเพ่ือการสนับสนุนหรือคัดลอกมาเพ่ือวิพากษ์วิจารณ์ ขยายความ หรือ
น ามาอ้างอิงก็ได ้(ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ, ๒๕๖๑, หน้า ๓ – ๘) 
                       การคัดลอกข้อความ เป็นการน าข้อความจากงานเขียนของผู้อ่ืนที่เหมือนต้นฉบับ
ทุกประการมาวางไว้เป็นส่วนหนึ่งในงานของผู้เขียน ในกรณีที่ผู้เขียนไม่ สามารถสรุปความ หรือ      
ถอดความมาเป็นส านวนของผู้เขียนเองได้ หรือผู้เขียนต้องการที่จะรักษารูปแบบของข้อความเดิมไว้
เช่น ข้อความที่เป็นค าพูดหรือความคิดเห็น ข้อความจากจดหมาย ส านวน กฎหมาย ทฤษฎี เป็นต้น 
การคัดลอกต้องคงวิธีเขียนเหมือนต้นฉบับเดิม ทั้งการใช้ค าการสะกดค า เครื่องหมายวรรคตอน และ
รักษารูปประโยคเดิม การคัดลอกข้อความโดยตรงหรืออัญพจน์ จัดเป็นส่วนประกอบในเนื้อเรื่องที่จะ
ช่วยท าให้เนื้อหามีความน่าเชื่อถือมากขึ้น กรณีที่มักมีการคัดลอกข้อความโดยตรงหรืออัญพจน์      
เมื่อข้อความมลีักษณะดังต่อไปนี้  
                       (๑)  เป็นเรื่องส าคัญหากไม่คัดลอกข้อความเดิมอาจบันทึกผิดพลาด  
                       (๒)  เป็นข้อความที่เขียนไว้อย่างดี ถ้าสรุปความอาจไม่ดีเท่าข้อความเดิม 
                       (๓)  เป็นข้อความที่ผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการต้องการอ้างอิง เพ่ือสนับสนุน   
ความคิดเห็นของตน     
                       (๔)  เป็นกฎระเบียบ ซึ่งถ้าไม่คัดลอกอาจเกิดการบิดเบือนโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์  
             การน าข้อความที่คัดลอกไปใช้ในงานวิชาการอย่างถูกต้องมีหลักการ คือ หากข้อความ              
ที่คัดลอกจากต้นฉบับมีจ านวนไม่เกิน  ๔๐ ค า ให้เขียนแทรกไปในเนื้อหา โดยใส่เครื่องหมาย
อัญประกาศ (“.......”) ก ากับตอนต้นและตอนท้ายของข้อความ แต่หากข้อความ มีจ านวนเกิน ๔๐ ค า 
ให้เขียนแยกออกจากย่อหน้าเนื้อหา โดยขึ้นย่อหน้าใหม่ และไม่ต้องใส่เครื่องหมายอัญประกาศ    
ก ากับข้อความ  
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ตัวอย่างการคัดลอกข้อความโดยตรงหรืออัญพจน์ 

 

 

 

     ๑.๒  การอ้างอิงตอนท้าย 

            การอ้างอิงตอนท้าย คือ การน ารายการที่อ้างอิงในเนื้อหาทั้งหมดมารวบรวมไว้ตอนท้าย
ของเอกสารทางวิชาการในลักษณะที่เรียกว่า รายการอ้างอิง หรือบรรณานุกรมนี้ จะพิมพ์ไว้ข้างท้าย
ของเอกสารทางวิชาการ โดยจะต้องน ามาจัดเรียงไว้ตามตัวอักษร และบันทึกรายการต่าง ๆ ตามแบบแผน
บรรณานุกรมที่ได้ก าหนดไว้ ทั้งนี้ อาจพิมพ์เฉพาะรายการอ้างอิง หรือ บรรณานุกรมอย่างใดอย่างหนึ่ง 
หรือจะพิมพ์ทั้งรายการอ้างอิงและบรรณานุกรมก็ได้   

  การเขียนอ้างอิงสามารถท าได้หลายรูปแบบ เช่น American Psychological Associantion 
(APA) Chicago Manual of Style และ Modern Language Association (MLA) เป็นต้น       
หลักส าคัญในการเลือกรูปแบบ คือ เลือกใช้รูปแบบที่เป็นที่นิยมในแต่ละสถาบัน การเลือกใช้ เพียง  
แบบใดแบบหนึ่งเท่านั้น ไม่ควรน ารูปแบบใดรูปแบบหนึ่งมาผสม หรือน ามาประยุกต์ใช้ปนกัน ให้เลือก
รูปแบบการลงรายการทางบรรณานุกรมที่เป็นสากล หรือนิยมใช้กันทั่วไป ซึ่งในคู่มือฉบับนี้ ใช้        
การอ้างอิงแบบ APA (The American Psychological Association) ที่เป็นมาตรฐานสากล และ      
ได้รับความนิยมอย่างกว้างขวางทั่วโลก เพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกันและสะดวกในการตรวจสอบ     
ความถูกต้องต่อไป 

๒. วิธีการอ้างอิง  

        โดยทั่วไปมี ๓ วิธี คือ การอ้างอิงแบบเชิงอรรถ การอ้างอิงแทรกในเนื้อหา และ บรรณานุกรม 

     ๒.๑  การอ้างอิงแบบเชิงอรรถ 
            การอ้างอิงแบบเชิงอรรถ เป็นการอ้างอิงโดยการใส่หมายเลขก ากับท้ายข้อความ ที่น ามา
คัดลอกหรือเก็บแนวความคิดมา โดยทั่วไปเชิงอรรถจะอยู่ตอนท้ายของหน้าเอกสารที่คัดลอกมา    
หรืออีกแบบหนึ่งจะคัดไปรวมพิมพ์ไว้ท้ายบท จุดมุ่งหมายของเชิงอรรถ คือ บอกแหล่งที่มาของเรื่อง   
ที่กล่าว หรือใช้อธิบายรายละเอียดของค าหรือข้อความเพ่ิมเติม เรียกว่า “เชิงอรรถขยายความ” หรือ 
โยงให้ผู้อ่านค้นคว้าข้อมูลที่เรื่องอ่ืน เรียกว่า “เชิงอรรถโยง” 

  การอ้างอิงแบบเชิงอรรถ เป็นการระบุเอกสารและแหล่งข้อมูลที่ใช้อ้างอิงในเนื้อหาเอกสาร
แต่ละหน้าโดยเขียนตัวเลขก ากับในเนื้อความ ณ ต าแหน่งที่ต้องการอ้างอิงให้ตัวเลขยกลอยขึ้นเหนือ
แนวบรรทัดเล็กน้อย (superscript) เริ่มด้วยหมายเลข ๑ เรียงล าดับต่อเนื่องไปจนจบบท เมื่อขึ้นบทใหม่  
ให้เริ่มด้วยหมายเลข ๑ ใหม่ แล้วเขียนรายการเชิงอรรถอ้างอิงท้ายหน้านั้น โดยเขียนหมายเลขก ากับ

ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ สิทธิและเสรีภาพของประชาชน ได้รับการตราไว้ในหมวดแรกว่าด้วยบททั่วไป 
ตามมาด้วยมาตรา ที่ว่า “ประชาชนชาวไทยไม่ว่าเหล่าก าเนิด เพศ หรือศาสนาใด ย่อมอยู่ในความ
คุ้มครอง แห่งรัฐธรรมนูญนี้เสมอกัน” (เสน่ห์ จามริก, ๒๕๔๗, หน้า ๔)     
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ยกลอยขึ้นเหนือแนวบรรทัดเล็กน้อยหน้าข้อความให้ตรงกับหมายเลขที่อ้างในเนื้อความ และเพ่ือไม่ให้
เกิดความสับสน จึงใช้รูปแบบอ้างอิงเดียวกับการเขียนบรรณานุกรม ดังนี้ 

ตัวอย่างการเขียนเชิงอรรถเพื่อบอกแหล่งที่มาของข้อความ 

  ๒.๑.๑  หนังสือ  
 ๑ ชื่อผู้แต่ง. (ปีที่พิมพ์). ชื่อเรื่อง. ครั้งที่พิมพ์. จังหวัดที่พิมพ์ : ส านักท่ีพิมพ์. เลขหน้า. 

 

 
 
 

 

  ๒.๑.๒  บทความในหนังสือ 
๑ ผู้เขียน. (ปีที่พิมพ์). “ชื่อบทความ” ในชื่อหนังสือ. ชื่อบรรณาธิการ. สถานที่พิมพ์ : ส านักพิมพ์. เลขหน้า. 
 
 
 
 

 

 

  ๒.๑.๓  บทความในวารสาร/หนังสือพิมพ์ 
๑ ชื่อผู้เขียน. (ปีที่พิมพ์). “ชื่อบทความ” ชื่อวารสาร/หนังสือพิมพ์ วัน เดือน ปี. เลขหน้า.   
 
 
 
 
 

 

 

 หลักการเขียนเอกสารวิชาการ๑ แบ่งเป็น....... 
 
 
๑ สาธิต  สอาดสุด. (๒๕๖๓). หลักการเขียนเอกสารทางวิชาการ. กรุงเทพฯ : บริษัท อากาศ มีบุ๊คส์.            
  หน้า ๒๐. 

 การจัดพิมพ์สื่อในการสอน มีหลายลักษณะ...๑ 
 
 

๑ เพทาย  บุญสุยา. (๒๕๖๒). “การจัดพิมพ์สื่อในการสอน” ในเทคนิคการเขียน การพิมพ์และ            
  การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ. สาธิต  สอาดสุด บก. กรุงเทพฯ : ส านักพิมพ์มาตรฐานการพิมพ์.  
  หน้า ๒๒๑. 

 การเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน…๑ 

 
                                                                                                
๑ กิตติ  ศรีนุชศาสตร์. (๒๕๖๓). “การเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารการท างานในอนาคต”           
  ข่าวทหารอากาศ ธันวาคม ๒๕๖๓. หน้า ๑๕ – ๑๗. 
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  ๒.๑.๔  บทสัมภาษณ์ 
๑ ชื่อ  นามสกุล, ต าแหน่งหน้าที่. สัมภาษณ์ วัน เดือน ปี 
 
 
 
 
 
 

 การอ้างเอกสารซ้ า เอกสารที่อ้างถึงเป็นครั้งแรกจะลงรายการอย่างสมบูรณ์ และเมื่อมี      
การอ้างซ้ าโดยไม่มีเอกสารอ่ืนคั่น ใช้ค าว่า “เรื่องเดียวกัน” และถ้าหน้าซึ่งอ้างถึงไม่ใช่หน้าเดียวกัน   
ให้ระบุเลขหน้าด้วยตามตัวอย่างต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 
    
     

 

          

            ๒.๑.๕  การเขียนเชิงอรรถเพื่อขยายความ 

 
 นาวาอากาศเอกหญิง บังอร  ฤทธิ์อุดม หัวหน้ากองการศึกษา วิทยาลัยพยาบาลทหารอากาศ  
 กล่าวไว้ว่า การประเมินในด้านจรรยาบรรณงานเขียนเอกสารทางวิชาการนั้น ควรมีหลักฐาน๑  

  มาสนับสนุนในการวิจารณ์ และสามารถสืบค้นที่มาได้ หรืออธิบายให้ประโยชน์ทางวิชาการและ 
  พัฒนาสังคมไม่ส่งผลเสียให้แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

 
 

๑ บังอร  ฤทธิ์อุดม อธิบายว่า บทวิจารณ์จะต้องประกอบไปด้วยหลักฐาน ได้แก่ เอกสาร ทฤษฎี 
   วรรณกรรม ข้อมูลภาพถ่าย บทสัมภาษณ์ องค์กรหรือสถานที่ เป็นต้น 

 

 

 

การท างานอย่างมีประสิทธิภาพ…๑ 
 

๑ ยุทธศักดิ์  พูลสุวรรณ, ผู้อ านวยการกองแผนและโครงการ ส านักบริหารการศึกษา    
  กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ. สัมภาษณ์เมื่อวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓. 

ผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณภาพ…๑ 
การท าผลงานให้มีคุณภาพ...๒ 

 

 

๑ ธนินี  พึ่งเจียม. (๒๕๖๓). “หลักการใช้ภาษาผลงานทางวิชาการ” หลักการเขียน พิมพ์ครั้งที่ ๒. 
  กรุงเทพฯ : มาตรฐานการพิมพ์. หน้า ๘๘ 
๒ เรื่องเดียวกันหน้า. หน้า ๙๓. 
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     ๒.๒  การอ้างอิงแทรกในเนื้อหา 

            การอ้างอิงแบบแทรกในเนื้อหา เป็นรูปแบบที่ได้รับความนิยมมากในปัจจุบัน เพราะสะดวก  
ในการพิมพ์ประหยัดเนื้อที่ในการจัดพิมพ์ มีแบบแผนเป็นสากลง่ายแก่การศึกษาและปฏิบัติโดยระบุ
แหล่งที่มาในวงเล็บ ใส่ชื่อผู้แต่ง หรือผู้เขียน ปีที่พิมพ์ และเลขหน้าที่อ้างอิง ไว้ในวงเล็บ เรียกว่า 
ระบบนาม - ปี  ต าแหน่งการอ้างอิงระบบนาม - ปี คือ หลังข้อความที่คัดลอกน ามาอ้างไว้ หรือข้างต้น
ของข้อความเมื่ออ้างชื่อผู้เขียน เช่น 

 

 

 
 

             กรณีที่กล่าวถึงชื่อผู้แต่งหรือผู้เขียนไว้ข้างต้นประโยค เมื่ออ้างอิงระบบนาม - ปี โดยใส่
วงเล็บต่อจากชื่อ ไม่นิยมใส่ชื่อในวงเล็บอีก จะใส่เฉพาะปีที่พิมพ์และเลขหน้าเท่านั้น  

 

 
 
                 
 
ข้อสังเกต การอ้างอิงระบบนาม - ปี จะต้องสัมพันธ์กับบรรณานุกรมเสมอ เมื่อเขียนวงเล็บนาม - ปี     
ไว้ในเนื้อหาแล้ว ในบรรณานุกรมก็จะมีเอกสารดังกล่าวที่อ้างถึงอยู่ด้วยเช่นกัน 

            ๒.๒.๑  การเขียนข้อมูลในการอ้างอิงแบบแทรกในเนื้อหาระบบนาม – ปี  
              การอ้างอิงระบบนาม - ปี  การระบุชื่อผู้แต่ง ปีที่ พิมพ์ และ หมายเลขหน้า         
เพ่ือแจ้งที่มาของข้อความให้ผู้ อ่านทราบที่มาของความคิดหรือข้อความที่น ามาอ้างไว้ รายการ
เอกสารอ้างอิงที่เรียงตามล าดับอักษรชื่อที่ท้ายบท (ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ,   
๒๕๖๑, หน้า ๙ – ๑๕) 
                        ๒.๒.๑.๑  ชื่อผู้แต่งที่เป็นบุคคล จะไม่ใส่ค าน าหน้าชื่อ เช่น นาย นาง นางสาว Mr. Ms. 
Mrs. Miss เป็นต้น และไม่ใส่คุณวุฒิต าแหน่ง ยศ เช่น ดร. นท. นอ. นายแพทย์ศาสตราจารย์พลเอก เป็นต้น 

                      
 
 

 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย “\” ในตัวอย่าง หมายถึง การเคาะวรรค 

          การประเมินเอกสารทางวิชาการ หมายถึง การวัดคุณภาพของเอกสารทางวิชาการ 
และ น าผลการวัดมาเทียบกับเกณฑ์คุณภาพที่ก าหนดขึ้น เพ่ือตัดสินว่าเอกสารทางวิชาการนั้น
มีคุณภาพในระดับใด ซึ่งผลการประเมินดังกล่าว สามารถใช้ในการพิจารณาการน าเอกสาร   
ทางวิชาการนั้น ๆ ไปใช้ประโยชน์  (อารีย์  วิธิศุภกร, ๒๕๕๗, เล่ม ๒, หน้า ๔) 

“การประเมินเอกสารทางวิชาการ” ในความหมายของ อารีย์  วิธิศุภกร (๒๕๕๗, เล่ม ๒, 
หน้า ๔) คือ การวัดคุณภาพของเอกสารทางวิชาการ และ น าผลการวัดมาเทียบกับเกณฑ์
คุณภาพที่ก าหนดขึ้น เพ่ือตัดสินว่าเอกสารทางวิชาการนั้นมีคุณภาพในระดับใด ซึ่งผลการ
ประเมินดังกล่าว สามารถใช้ในการพิจารณาการน าเอกสารทางวิชาการนั้น ๆ ไปใช้ประโยชน์ 

 

(อารีย์  วิธิศุภกร, ๒๕๕๗, เล่ม ๒, หน้า ๔) 

                        (ชื่อ\\ชื่อสกุล,\ปี,\เลขหน้า) 

                 (ศิโรรัตน์  มงคลหมู่, ๒๕๖๓, หน้า ๘๘) 
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กรณีมี ราชทินนาม ฐานันดร หรือบรรดาศักดิ์ รวมทั้งสมณศักดิ์ ให้ใส่ค าเต็มไว้น าหน้าชื่อผู้แต่ง 

                                    (คุณหญิงอัมพร  มีศุข, ๒๕๖๓, หน้า ๗)               

              ๒.๒.๑.๒  ผลงานที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง ให้ใส่ชื่อผู้รวบรวม หรือบรรณาธิการ แต่ถ้า
ไม่มีชื่อผู้รวบรวม ให้ใส่ชื่อเรื่อง เช่น                                                              

                                    (ปารัชญา  มะโนธรรม, บรรณาธิการ, ๒๕๖๒, หน้า ๒๕) 
 (คู่มือตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารประกอบการบรรยาย, ๒๕๖๓, หน้า ๓๐) 

                       ๒.๒.๑.๓  ผลงานหลายเรื่องของผู้แต่งคนเดียว ในกรณีที่ผู้แต่งชื่อเดียวกัน มีเอกสาร 
ที่น ามาอ้างอิงหลายเล่ม บางเรื่องพิมพ์ปี พ.ศ. ซ้ ากัน ให้ใส่ ก  ข  ค ส าหรับเอกสารภาษาไทย และ    
a  b  c ส าหรับภาษาอังกฤษ เช่น     
       (อารีย์  วิธิศุภกร, ๒๕๕๘ ก, หน้า ๔๓) 
       (อารีย์  วิธิศุภกร, ๒๕๕๘ ข, หน้า ๕๖) 

                       ๒.๒.๑.๔  หนังสือรวมบทความ เป็นหนังสือที่มีผู้เขียนบทความหลายคน ถ้าต้องการ
อ้างถึงผลงานการเขียนของผู้เขียนคนใดคนหนึ่ง ให้เขียนชื่อเจ้าของบทความ ตามด้วยค าว่า “ใน” 
และ ชื่อบรรณาธิการ ปีที่พิมพ์ และเลขหน้า เช่น 

                  (กชวรรณ  ไชยคุณ ใน ปารัชญา  มะโนธรรม, บรรณาธิการ, ๒๕๕๘, หน้า ๕๕) 

                        ๒.๒.๑.๕  หนังสือหลายเล่มจบ กรณีผู้แต่งคนเดียว แต่งหนังสือเรื่องเดียวแต่มี    
หลายเล่ม ให้ระบุเล่มที่อ้างอิงด้วย โดยใส่ไว้ก่อนเลขหน้า เช่น 

       (พิชิตพล  ถนอมงาม, ๒๕๕๗, เล่ม ๓, หน้า ๑๕ - ๒๑) 

                       ๒.๒.๑.๖  เอกสารพิเศษ การอ้างถึงเอกสารพิเศษ สื่อ โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ 
จะต้องระบุลักษณะของสิ่งที่น ามาอ้างอิง เช่น 

       (วรพล  หิรัญวงศ์, จดหมาย) 

                       ๒.๒.๑.๗  การบรรยาย/อภิปราย การสัมภาษณ์ ในการอ้างอิงให้ใส่ชื่อผู้บรรยาย หรือ 
ผู้ให้สัมภาษณ์ โดยระบุรายละเอียดหลังระบุชื่อ เช่น 

       (ชน  กาฬภักด,ี บรรยาย) 
                                    (กชวรรณ  ไชยคุณ, สัมภาษณ์) 

                      ๒.๒.๑.๘  ผู้แต่งหลายคน  ถ้าผู้แต่งสองคน ให้ใส่ชื่อผู้แต่งทั้งสองชื่อ คั่นด้วยค าว่า 
“และ” ถ้าผู้แต่งมากกว่า ๓ คนให้ใส่ชื่อผู้แต่งคนแรกและตามด้วยค าว่า “และคณะ” 

      (ธนินี  พึ่งเจียม และ เนียร  คงสวัสดิ์, ๒๕๕๗, หน้า ๔๕) 
      (บังอร  ฤทธิ์อุดม และคณะ, ๒๕๖๓, หน้า ๔๕) 
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             ๒.๒.๑.๙  ผู้แต่งหรือผู้จัดท าเอกสารเป็นองค์การหรือสถาบันหรือหน่วยงาน ให้ใส่ชื่อ
องค์การหรือสถาบันหรือหน่วยงานนั้น เช่น 

      (กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ, ๒๕๖๓, หน้า ๓๒) 

                     การอ้างถึงเอกสารที่มีผู้กล่าวอ้างไว้แล้ว ไม่ใช่การอ้างโดยตรง สามารถเลือกวิธี
เขียนอ้างอิงได้ ๒ วิธี 

            (๑)  ถ้าให้ความส าคัญเอกสารเดิมมากกว่า ให้ขึ้นต้นด้วยผู้แต่งเอกสารอันดับแรก 
และใช้ค าว่า “อ้างถึงใน” หรือ “อ้างใน” (Quoted in หรือ Cite by) เช่น 

                      (วรพล  หิรัญวงศ,์ ๒๕๕๘, หน้า ๑๑, อ้างถึงใน รุ่งฟ้า  ทรงศิล, ๒๕๕๕, หน้า ๑๐๘)  
                      (Earth, R., ๑๙๗๔, p. ๘๕, quoted in Bredly, ๑๙๘๑, p. ๑๐๒)  

                      (๒)  ถ้าให้ความส าคัญเอกสารรอง (เอกสารซึ่งเขียนทีหลัง) ให้ขึ้นต้นด้วยผู้เขียน
เอกสารรอง และใช้ค าว่า “อ้างจาก” (Quoting) หรือ “กล่าวจาก” (Citing) 

                       (ศิโรรัตน์  มงคลหมู,่ ๒๕๖๓, หน้า ๓๔, อ้างจาก จินดา  จันทร์อ ารุง, ๒๕๖๒, หน้า ๑๕)                
                     หรือ (Bradley, ๑๙๘๑, p. ๑๐๒, Quoting ๑๙๗๔, p. ๘๕) 
 
                                                     
 
 
 
 
 
    ๒.๓  บรรณานุกรม (bibliography) หรือเอกสารอ้างอิง (reference)        

            บรรณานุกรมหรือเอกสารอ้างอิง เป็นการแสดงเอกสารอ้างอิงไว้ส่วนท้ายของเนื้อหา เพ่ือบอก
แหล่งข้อมูลที่ผู้ เขียนน ามาใช้ศึกษาค้นคว้า เช่น เอกสาร รายงานการวิจัย สิ่งพิมพ์ เป็นต้น  
บรรณานุกรมช่วยให้ผู้อ่านประเมินได้ว่าผลงานมีความทันสมัยเพียงใด และการค้นคว้ากว้างขวาง  
ลึกซึ้งแค่ไหน ระบบการอ้างอิงและการเขียนบรรณานุกรมที่ยอมรับในระดับนานาชาติ  มีหลายระบบ
ตามมาตรฐานของแต่ละสาขาวิชา เช่น  

(๑)  การอ้างอิงแบบ APA (The American Psychological Association) และ Harvard          
      เป็นมาตรฐานการอ้างอิงที่ยอมรับกันอย่างกว้างขวางทางสังคมศาสตร์  
(๒)  การอ้างอิงแบบ MLA (The Modern Language Association, U. of Chicago)  
      และ Turabian เป็นมาตรฐานการอ้างอิงที่ยอมรับกันอย่างกว้างขวางทางมนุษยศาสตร์      
      ด้านวิทยาศาสตร์กายภาพ และวิทยาศาสตร์ชีวภาพนั้น  

 
 

           การพิมพ์เลขก ากับตาราง ชื่อตาราง และต าแหน่งของเลขก ากับตาราง พิมพ์ค าว่า 
ตารางที่ ใส่เลขก ากับ ใส่ชื่อตาราง ให้วางไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษด้านบนของตาราง หากชื่อตาราง     
มีข้อความเกิน ๑ บรรทัด ให้พิมพ์ขึ้นบรรทัดใหม่ตรงกับตัวอักษรแรกของชื่อตารางบรรทัดบน 
(ศิโรรัตน์  มงคลหมู่, ๒๕๖๓, หน้า ๓๔ อ้างจาก จินดา  จันทร์อ ารุง, ๒๕๖๒, หน้า ๑๕) 
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ซึ่งในส่วนของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศนั้น ใช้การอ้างอิงแบบ APA เพื่อเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และสะดวกในการตรวจสอบความถูกต้องโดยท่ัวไปจะเขียนเรียงล าดับตามกรอบนี้ 

 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย “\” ในตัวอย่าง หมายถึง การเคาะวรรค  

  บรรณานุกรมอาจมีรายละเอียดที่แตกต่างกันบ้างตามแหล่งข้อมูลที่ใช้อ้างอิง ดังต่อไปนี้ 
   ๒.๓.๑  ชื่อผู้แต่ง ให้ใส่ชื่อและนามสกุลผู้แต่ง ถ้ามี ราชทินนาม ฐานันดรศักดิ์ สมณศักดิ์   
ให้น าไปใส่ไว้หน้าชื่อคงไว้ตามรูปเดิม เช่น  

    กรมหมื่นนราธิปพงศ์ประพันธ์ 
                       พระยาอนุมานราชธน 
                       สมเด็จพระอริยวงศาคตญาน  
                       ม.ล.บุญเหลือเทพยสุวรรณ 

                         กรณีผู้แต่งมียศทางทหาร ต ารวจ หรือมีต าแหน่งทางวิชาการ เช่น ศาสตราจารย์หรือมี
ค าเรียกทางวิชาชีพ เช่น นายแพทย์ เภสัชกร ไม่ต้องใส่ยศหรือต าแหน่งทางวิชาการ หรือค าเรียกทาง
วิชาชีพนั้น ๆ (คู่มือการพิมพ์วิทยานิพนธ์, ๒๕๔๘, หน้า ๑๐) 

   ๒.๓.๒  ผู้แต่งที่เป็นผู้รวบรวมหรือบรรณาธิการ ให้ระบุไว้ท้ายชื่อโดยใส่เครื่องหมายจุลภาคคั่น 
เช่น 
    ประสบศิลป์  เดชประเสริฐศรี, บรรณาธิการ 

             ชาวต่างประเทศ ให้เขียนชื่อสกุล ตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,) เว้นหนึ่งวรรค
ตามด้วยอักษรย่อชื่อต้น ชื่อกลาง (ถ้ามี) และเครื่องหมายมหัพภาค (.) ตามด้วยเครื่องหมาย “& “ 
และเว้นหนึ่งวรรค ตามด้วยชื่อสกุลคนที่สอง แล้วใส่เครื่องหมายจุลภาค (,) ตามด้วย อักษรย่อชื่อต้น   
แล้วใส่จุด เช่น หนังสือภาษาอังกฤษใช้ Comp (s), Compiler (s) คือ ผู ้รวบรวม หรือ ed (s),      
Editor (s) คือ บรรณาธิการ เช่น  

                       Roner, Comps 
                       Peter, Editor  
                       Willan, R., & Saly, B. D.  

             ๒.๓.๓  หนังสือที่มีผู้แต่งสองคน ให้ใส่ทั้งสองชื่อ โดยเชื่อมด้วยค าว่า และ (and) 

 สาธิต  สอาดสุด และ ยุทธศักดิ์  พูลสุวรรณ 

     ชื่อ\\ชื่อสกุล.\(ปีที่พิมพ์).\ชื่อเรื่อง.\ชื่อชุดหนังสือ.\(ครั้งที่พิมพ์ ถ้าพิมพ์ครั้งที่ ๒ เป็นต้นไป).     

     \\\\\\\\สถานที่พิมพ์.\จังหวัด\:\ส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
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           ๒.๓.๔  ผู้แต่ง ๓ คน ให้ใส่ชื่อผู้แต่งคนแรก เว้นวรรคหรือคั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค      
ใส่ชื่อผู้แต่งคนที่ ๒ เชื่อมด้วยค าว่า “และ” ก่อนใส่ชื่อผู้แต่งคนที่ ๓ 

 เพทาย  บุญสุยา, สาธิต  สอาดสุด และ ยุทธศักดิ์  พูลสุวรรณ                                                                                                                

             ๒.๓.๕  ผู้แต่งมากกว่า ๓ คน ให้ใส่ชื่อผู้แต่งคนแรก ตามด้วยค าว่า “และคณะ” 

                       ชน  กาฬภักด ีและคณะ 

             ๒.๓.๖  ผู้แต่งใช้นามแฝง ถ้าทราบนามจริง ให้ใส่นามจริงในวงเล็บหลังนามแฝง ถ้าไม่ทราบ
นามจริง ให้ใส่วงเล็บ (นามแฝง) ก ากับไว้ด้วย เช่น 

                       ใจใส (นามแฝง) 
                       ใจใส (ปภสร  สุริโย)          

             ๒.๓.๗  ผู้แต่งเป็นสถาบันให้ลงชื่อสถาบันนั้น ๆ ถ้ามีหน่วยงานย่อย ให้เรียงจากหน่วยงาน
ใหญ่ไปหาหน่วยงานย่อย เช่น 

                       สุโขทัยธรรมาธิราช มหาวิทยาลัย สาขาศึกษาศาสตร์ : แขนงวิชาบริหารการศึกษา 
                       ส านักบริหารการศึกษา กองวิชาการ แผนกมาตรฐาน 

             ๒.๓.๘  หนังสือที่พิมพ์หลายเล่มจบ ให้ใส่เล่มที่น ามาค้นคว้า เช่น ๒ ป. หรือ ๔ ก. หรือ     
A ๑๐ ถ้าไม่มีชื่อส านักพิมพ์ปรากฏ ให้ใส่ชื่อ โรงพิมพ์แทน ถ้าเป็นสิ่งพิมพ์ของรัฐบาล ให้ใช้ชื่อ    
หน่วยราชการที่จัดพิมพ์ในรายการส านักพิมพ์ นอกจากนี้ถ้ามีค าที่ประกอบกับชื่อส านักพิมพ์ เช่น 
บริษัทห้างหุ้นส่วนจ ากัด Incorporation, Inc., Limited, Ltd.ให้ตัดออก เช่น 

 บริษัทส านักพิมพ์ ไทยวัฒนาพานิช จ ากัด  ใช้ค าว่า  ส านักพิมพ์ไทยวัฒนาพานิช จ ากัด 
      Federal Publications (s) Pte Ltd. ใช้ค าว่า  Federal Publications 

ถ้าไม่ปรากฏทั้งชื่อส านักพิมพ์ โรงพิมพ์  ใช้ว่า ม.ป.ท. คือ ไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์ หรือ n.p. คือ       
no place of publication ถ้าไม่ปรากฏปีที่พิมพ์ ใช้ว่า ม.ป.ป. คือ ไม่ปรากฏปีพิมพ์ และ (n.d.) คือ   
no dat หรือ n.y. คือ  no year เช่น  
                       รณกร  พุ่มยงค์. (ม.ป.ป.)  
                       หรือ Willon, D.C. (n.d.).   

             ๒.๓.๙  หนังสือแปล ที่แปลจากภาษาไทยเป็นภาษาต่างประเทศให้ลงรายการเหมือนหนังสือ 
ส่วนชื่อผู้แต่งให้ใส่ชื่อผู้ เขียนภาษาเดิม ส่วนชื่อผู้แปล ใส่ไว้หลังรายการชื่อเรื่องเดิมถ้าไม่ทราบ            
ชื่อเรื่องเดิม ใส่ไว้หลังชื่อภาษาไทย เช่น 

ดีน่า สตาคเฮล. (๒๕๓๙). ธรรมชาติสู่อัจฉริยภาพ  แปลจาก  MATAL Early Childhood                                
               Program. โดย หม่อมดุษฎี  บริพัตร ณ อยุธยา. กรุงเทพฯ : นานมีบุ๊คส์. 
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ตัวอย่างการพิมพ์บรรณานุกรมในลักษณะต่าง ๆ 

          หนังสือ 

 

  
 
 
          
            
          บทความในหนังสือ 
 
      
 
 
                                               - ๑๕ - 
   
 

          บทความในวารสาร 
 
 
 
                                                                    - ๓๓ -  
 
        

 
          บทความในหนังสือพิมพ์  

 
 
 
 

  

          
หมายเหตุ  เครื่องหมาย “\” ในตัวอย่าง หมายถึง การเคาะวรรค 
 

ชื่อผู้เขียนบทความ.\(ปีที่พิมพ์).\“ชื่อบทความ” \ชื่อบรรณาธิการ ในชื่อหนังสือ.ปีที่.\เลขหน้าที่บทความ. 
\\\\\\\\สถานที่พิมพ์\จังหวัด\:\ส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์.  
 

มัณฑินา  จ่าภา. (๒๕๖๓) “เทคนิคการวิจัยในอนาคตแบบ ABC” ในเทคนิควิธีการวิเคราะห์การศึกษา.  
          หน้า ๗๔-๘๖. กรุงเทพมหานคร : ส านักพิมพ์แห่งศูนย์วิจัยการศึกษา.  

ชื่อผู้เขียนบทความ.\(ปีที่พิมพ์).\“ชื่อบทความ” \ในชื่อวารสาร.\ปีที่ (เลขของฉบับ).\เลขหน้าที่บทความ. 
\\\\\\\\สถานที่พิมพ์\จังหวัด\:\ส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
 

เสริฐ์  แอร์แมน (นามแฝง). (๒๕๖๓). “สภาพจิตใจกับพ้ืนฐานครอบครัว”ใน Basic family. ปีที่ ๔๖.  
          หน้า ๖. กรุงเทพมหานคร .            
 

ชื่อผู้เขียนบทความ.\(ปีที่พิมพ์).\“ชื่อบทความ” ในหนังสือพิมพ์.\ปีที\่(วัน เดือน ปี).\เลขหน้าที่บทความ. 
\\\\\\\\สถานที่พิมพ์\จังหวัด\:\ส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์.     
 

พิชิตพล  ถนอมงาม. (๒๕๖๓). “แนวทางการศึกษาแบบออนไลน์” ในข่าวทหารอากาศ. ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓.     
           หน้า ๑๔. กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์ทหารอากาศดอนเมือง. 

ชื่อ\\ชื่อสกุล.ผู้แต่ง.\(ปีที่พิมพ์).\ชื่อเรื่อง.\ชื่อชุดหนังสือ\(ครั้งที่พิมพ์ ถ้าพิมพ์ครั้งที่ ๒ เป็นต้นไป).  
\\\\\\\\สถานที่พิมพ์.\จังหวัด\:\ส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
นภาลัย  สุวรรณธาดา. (๒๕๕๐). การเขียนผลงานวิชาการและบทความ (พิมพ์ครั้งที่ ๒). กองการศึกษา.  
            กรุงเทพมหานคร : มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมธิราช. 
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          บทความในสารานุกรม 
  
  
 จุลสาร เอกสารอัดส าเนา และเอกสารที่ไม่ได้ตีพิมพ์ 
 
  
                     
          วิทยานิพนธ์ หรือผลงานวิจัย  

 
 
 
  
 
 
 
 
           การสัมภาษณ์ 

 
 
 
 
 
 

           เอกสารการประชุม 

  

 

 
 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย “\” ในตัวอย่าง หมายถึง การเคาะวรรค  
 

 

 

ชื่อผู้เขียนบทความ.\(ปีที่พิมพ์).\“ชื่อบทความ”\ชื่อสารานุกรม\เล่ม.\เลขหน้าที่ปรากฏ. 
 

พยอม  ตันติวัฒน์. (๒๕๓๘). “กฤษณา” อนุกรมวิธานพืช อักษร ก ฉบับราชบัณฑิตยสถาน.   
          หน้า ๑๔๓ – ๑๔๔. 
 
 

ชื่อผู้เขียนวิทยานิพนธ์.\(ปีที่พิมพ์).\“ชื่อวิทยานิพนธ์”\วิทยานิพนธ์ระดับใด.\ชื่อแผนกวิชาหรือภาควิชา. 
\\\\\\\\คณะ\มหาวิทยาลัย. 
 

สมจิตร  แกว้นาค. (๒๕๕๕). “การพัฒนาและศึกษาความเป็นไปได้ของระบบการประกันคุณภาพ  
          การพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมของกองทัพอากาศ”  ปริญญานิพนธ์ดุษฏีบัณฑิต.  
          คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร. 

ชื่อผู้เขียน.\(ปีที่พิมพ์).\“ชื่อบทความ”\ชื่อเรื่อง.\ชื่อบรรณาธิการในการประชุม.\เลขหน้าที่ปรากฏ. 
 

พยอม  ตันติวัฒน์. (๒๕๓๘). “กฤษณา” อนุกรมวิธานพืช อักษร ก ฉบับราชบัณฑิตยสถาน.   
           หน้า ๑๔๓ – ๑๔๔. 
 
 

ชื่อผู้ให้สัมภาษณ์,\ต าแหน่ง\(ถ้ามี).\สัมภาษณ์\วัน\เดือน\ปี. 
 

สาธิต  สอาดสุด, ผู้อ านวยการกองวิชาการ. ส านักบริหารการศึกษา กองบัญชาการ  
          กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ. สัมภาษณ์  ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓. 
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โสตทัศนวัสดุ 
  

  
                 
 
 
  

          เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 
  
 
 
  

 
  

 
  

                    
 สิทธิบัตร 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย “\” ในตัวอย่าง หมายถึง การเคาะวรรค  
 

          การจัดท าเอกสารทางวิชาการจะต้องมีรูปแบบการเขียนที่ถูกต้องตามหลักวิชาการ และ    
ข้อมูลอ้างอิงที่สามารถตรวจสอบได้ การตรวจสอบเอกสารทางวิชาการนั้นต้องใช้ทักษะ  ความรู้
ความสามารถ และประสบการณ์ในแต่ละบุคคลที่มีความช านาญในเรื่องที่ผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการ    
กรมยุทธศึกษาทหารอากาศได้จัดท าแบบประเมินเอกสารทางวิชาการไว้ในบทต่อไป  เพ่ือให้
คณะกรรมการฯ หรือข้าราชการ ทอ.ได้ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบเอกสารทางวิชาการ และ           
ให้ค าแนะน าในการปรับปรุงเอกสารทางวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือสร้างความน่าเชื่อถือ          
เพ่ิมคุณค่าทางวิชาการ และเป็นประโยชน์ต่อองค์กรหรือหน่วยงานมากได้อย่างแท้จริง 
 

ชื่อผู้จัดท า.\หน้าที่ความรับผิดชอบ.\ชื่อเรื่อง.\[ลักษณะของโสตทัศนวัสดุ].\สถานที\่:\หน่วยงาน 
\\\\\\\\ที่ผลิต.\ปีที่ผลิต.\รายละเอียดของโสตทัศนวัสดุนั้น. 

เนียร  คงสวัสดิ์. อาจารย์กองวิชาพิเศษ. หลักสูตรโรงเรียนเสนาธิการทหารอากาศญี่ปุ่น. ซีดีรอม.  
          กองวิชาพิเศษ : สถาบันวิชาการทหารอากาศชั้นสูง. ๒๕๕๗. แผ่นซีดีขนาด ๗๐๐ MB. 

ชื่อผู้เขียน.\(ปีที่พิมพ์).\ชื่อเอกสาร\[ประเภท].\สืบค้นเมื่อวันที\่เดือน\ปี.\จาก http://www.xxxxxxx 

Carter McNamara. (1999).The Management Assistance Program for Nonprofits. 
           St. Pual, Minnesota USA. [Accessed: February 22, 2004].       
           http://www.mapnp.org/library/intrpsn/conflict.htm.          
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, บัณฑิตวิทยาลัย. (๒๕๔๘). คู่มือการพิมพ์วิทยานิพนธ์. กรุงเทพมหานคร.           
          โรงพิมพ์จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. สืบค้น ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓.   
          จาก https://www.grad.chula.ac.th/download/thesis.pdf. 
 

ชื่อผู้จัดท า.\(ปีที่อนุมัติสิทธิบัตร).\ชื่อสิทธิบัตรและหมายเลข.\สถานที่พิมพ์\จังหวัด\:\ส านักพิมพ์. 

อาริมาสะ  คากะ และคณะ. (๒๕๕๓). สิทธิบัตรไทย เลขที่ ๒๘๖๓๔. กรุงเทพฯ : กรมทรัพยสินทางปญญา     
            กระทรวงพาณิชย. 

http://www.mapnp.org/library/intrpsn/conflict.htm
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บทท่ี ๕ 
การตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ 

 
      เอกสารทางวิชาการที่ได้จัดท าเสร็จสมบูรณ์ตามกระบวนการจัดท าเอกสารทางวิชาการแล้วนั้น          
ก่อนน าเรียน ผบ.ทอ.เพ่ือขออนุมัติ ใช้ เป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการ จ าเป็นต้องผ่าน            
การตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ จึงเป็นขั้นตอนหนึ่งที่กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ    
ให้ความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง โดยได้แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิร่วมเป็นคณะกรรมการตรวจสอบความสมบูรณ์     
ของเอกสารทางวิชาการในสายวิทยาการของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ และใช้คู่มือการจัดท าเอกสาร      
ทางวิชาการฉบับนี้เป็นคู่มือในการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ ร่วมกับแบบประเมิน       
การตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

๑. ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้เกี่ยวข้อง 
  ๑.๑ ผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการ ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
  ๑.๑.๑  จัดท าเอกสารทางวิชาการตามข้อก าหนดของระเบียบ ทอ.ว่าด้วยการศึกษา          
ในต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๕๓ ข้อ ๒๓.๑๑.๖ ได้แก่ ต ารา คู่มือ เอกสารค้นคว้าทางวิชาการที่หน่วย     
หัวหน้าสายวิทยาการก าหนด หรืออาจใช้วิทยานิพนธ์ หรือเอกสารค้นคว้าทางวิชาการที่ได้จัดท า    
เสร็จเรียบร้อยแล้วระหว่างศึกษา ณ ต่างประเทศ มีต้นฉบับเป็นภาษาต่างประเทศและไม่ขัดต่อ
ลิขสิทธิ์องผู้อ่ืน (กรณีนี้ต้องแนบเอกสารสรุปเป็นภาษาไทยตามข้อก าหนดของ ยศ.ทอ.) จ านวน ๑๓ เล่ม 
เพ่ือให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ 
  ๑.๑.๒  แถลงผลการจัดท าเอกสารทางวิชาการต่อคณะกรรมการฯ ตามวัน เวลาที่ก าหนด 
โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้จัดท าได้น าเสนอผลงานทางวิชาการที่แสดงออกถึงภูมิความรู้  ความคิด 
ประสบการณ์ และการประยุกต์ใช้วิทยาการสมัยใหม่ของต่างประเทศมาปรับใช้กับกองทัพอากาศ 
และมีการด าเนินการดังนี้ 
                      ๑.๑.๒.๑  เข้าประชุมตามวัน เวลา ที่คณะกรรมการฯ ก าหนด 
                       ๑.๑.๒.๒  จัดเตรียมอุปกรณ์การแถลงผล เช่น Power point และข้อมูลเอกสาร 
                       ๑.๑.๒.๓  แถลงเอกสารทางวิชาการให้คณะกรรมการฯ พิจารณา ในขอบเขตของ 
                                    ๑)  ความเป็นมาและความส าคัญของเอกสารทางวิชาการเรื่องทีจ่ัดท า 
                                    ๒)  วัตถุประสงค์ที่เลือกจัดท าเอกสารทางวิชาการเรื่องนี้ 
                                    ๓)  เนื้อหาและขอบเขตเฉพาะของเอกสารทางวิชาการ 
                                    ๔)  บทสรุปและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการน าเอกสารทางวิชาการ  
ที่ได้จัดท าขึ้นมาประยุกต์ใช้ในลักษณะต่าง ๆ เช่น หนังสือ, ต ารา, คู่มือ และวิธีการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
ให้กับสถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือกองทัพอากาศได้ 
                       ๑.๑.๒.๔  รับฟังค าแนะน าเพ่ือการปรับแก้ไขจากคณะกรรมการฯ 
     ๑.๑.๒.๕  จัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์ส่ง จ านวน ๓ เล่ม 
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  ๑.๒  หน่วยรับผิดชอบตรวจสอบและด าเนินการเอกสารทางวิชาการ (แผนกมาตรฐาน กวช.สบศ.    
บก.ยศ.ทอ.) ด าเนินการ ดังนี้ 
  ๑.๒.๑ รับเอกสารทางวิชาการทีมี่ผู้จัดท าส่งมาให้ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ 
        ๑.๒.๒  จัดการประชุมตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ โดยเชิญผู้ จัดท า, 
คณะกรรมการฯ และผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับ รายละเอียดเนื้อหาของเอกสาร          
ทางวิชาการเข้าร่วมประชุม 
        ๑.๒.๓  รวบรวมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ เพ่ือแจ้งให้ผู้จัดท าเอกสาร
ทางวิชาการ น าไปพิจารณาปรับแก้ไขให้สมบูรณ์ขึ้น 
        ๑.๒.๔ รวบรวม และสรุปผลคะแนนประเมินเอกสารทางวิชาการของคณะกรรมการฯ             
แล้วน าเรียนรอง จก.ยศ.ทอ.(สายงานการศึกษา)/ประธานกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาลงชื่อให้ค ารับรอง     
ความถูกต้อง เหมาะสมของเอกสารทางวิชาการ ก่อนน าเรียนขออนุมัติ ผบ.ทอ.เพ่ือขออนุมัติใช้
เอกสารทางวิชาการดังกล่าวเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไป 
        ๑.๒.๕  แจกจ่ายเอกสารทางวิชาการที่ได้รับอนุมัติใช้เป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการ
แล้ว ให้หอสมุด ทอ. ห้องสมุด รร.นนก. และสายวิทยาการ หน่วยละ ๑ เล่ม ตามระเบียบ ทอ.ฯ 
ก าหนด 
  ๑.๓  คณะกรรมการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ ด าเนินการดังนี้ 
  ๑.๓.๑  พิจารณาตรวจสอบเอกสารทางวิชาการ ตามที่คู่มือการจัดท าเอกสารทางวิชาการ
ก าหนด และกรอกระดับคะแนนความสมบูรณ์ของเอกสารลงในแบบประเมินเอกสารทางวิชาการ     
ตามมาตรฐานหรือเกณฑ์การตรวจสอบของ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ  
        ๑.๓.๒  ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะแก่ผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการ เพ่ือการปรับปรุง
แก้ไขเอกสารทางวิชาการให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
  ๑.๓.๓  ประเมินเอกสารทางวิชาการที่ผู้จัดท าได้ปรับแก้ไขตามค าแนะน า ลงในแบบ
ประเมินเอกสารทางวิชาการของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ  

๒.  เกณฑ์การตรวจสอบเอกสารทางวิชาการ 
          การจัดท าเอกสารทางวิชาการ นอกจากต้องค านึงถึงความครบถ้วนสมบูรณ์ในส่วนประกอบ
หลักทั้ง ๓ ส่วน (ส่วนน า, ส่วนเนื้อหา และส่วนสรุป) แล้ว กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ ยังได้ก าหนด
เกณฑ์ส าหรับการตรวจสอบเอกสารทางวิชาการโดยภาพรวม ซึ่งประกอบด้วยคุณลักษณะที่ส าคัญ      
๕ ประการ คือ 
   (๑)  คุณค่าของเอกสาร (sufficiency value) 
   (๒)  ความถูกต้องของรูปแบบเอกสาร (pattern) 
   (๓)  ความทันสมัยของข้อมูลอา้งอิง (abreast of the times) 
   (๔)  ความสมบูรณ์ของเนื้อหา (contents) 
   (๕)  จรรยาบรรณของนักวิชาการงานเขียน (ethics) 
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      ๒.๑  คุณค่าของเอกสาร  
  ๒.๑.๑  เอกสารทางวิชาการที่จัดท าข้ึน ควรมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหลักสูตร  
ที่ได้ไปศึกษามา การเลือกเรื่องที่เขียนมีสาระความรู้ ซึ่งเป็นส่วนส าคัญและเกี่ยวข้องกับหลักสูตรนั้น 
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อวงวิชาการ การศึกษาของสถานศึกษา หรือการปฏิบัติงานในหน่วยงานของ ทอ. 
        ๒.๑.๒ ให้ความรู้กับผู้อ่านในสาระที่เกี่ยวข้องกับวิชาที่ศึกษาในสถานศึกษาของ ทอ. โดยเรื่อง
ที่เลือกมาเขียนนั้นมีเนื้อหาสาระทางวิชาการน่าสนใจ เมื่อศึกษาแล้วจะช่วยเพ่ิมพูนความรู้จากเรื่องเดิม    
ที่เคยศึกษามาก่อน เป็นการเสริมความรู้ในเรื่องดังกล่าวนั้นให้กว้างขวางขึ้น สมบูรณ์ลึกซึ้งเพียงพอ      
ที่ผู้อ่านจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
        ๒.๑.๓ มีความน่าเชื่อถือ มีความเป็นวิชาการ สามารถน าไปใช้ค้นคว้าเพ่ิมเติม หรือใช้
อ้างอิง การเขียน ตามหลักการที่ถูกต้อง สามารถพิสูจน์ได้จากการมีหลักฐานอ้างอิง ไม่ใช่เขียนตาม
ความรู้สึกหรือความคิดเห็นที่เลื่อนลอย 
        ๒.๑.๔ สามารถน าความรู้หรือหลักการที่น าเสนอไว้ในเอกสารทางวิชาการไปใช้ประกอบการท างาน    
ในหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งของกองทัพอากาศได้ อีกทั้งความรู้นั้นยังก่อเกิดประโยชน์กับผู้ที่น าไปใช้    
ในการช่วยแก้ปัญหาการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งได้ 
        ๒.๑.๕ เมื่อเปรียบเทียบกับเรื่องเดิม หรือเรื่องที่ใกล้เคียงกันในด้านความคิดสร้างสรรค์                 
ผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการมีการแสดงความคิดสร้างสรรค์อย่างเหมาะสม เรื่องที่เขียนไม่ซ้ ากับเรื่องเดิม   
ที่มีผู้เรียบเรียงไว้ก่อนหน้านี้ หรือถ้าเป็นเรื่องใกล้เคียงกับเรื่องเดิม ต้องมีแนวความคิดที่สร้างสรรค์          
ในการน าเสนอประเด็นความรู้ใหม่ที่แตกต่างไปจากเดิม   
 ๒.๒  ความถูกต้องของรูปแบบเอกสาร 
    ๒.๒.๑  โครงสร้างของเอกสารทางวิชาการมีส่วนประกอบหลักครบถ้วน ทั้งส่วนน า ส่วนเนื้อหา 
และส่วนท้าย รวมทั้งมีการเรียงล าดับและเชื่อมโยงเนื้อหาทั้งหมดอย่างเป็นระบบ                  
          ๒.๒.๒ มีการนิยามศัพท์ส าคัญ ค าอธิบายสัญลักษณ์  ค าย่อ และขอบเขตของเนื้อหา         
อธิบายอย่างละเอียดชัดเจน ท าความเข้าใจได้ง่าย    
        ๒.๒.๓ มีเอกสารอ้างอิง ใช้หลักการอ้างอิงอย่างถูกต้อง โดยบอกแหล่งที่มาของข้อมูล        
ที่คัดลอกมาและอ้างอิงถูกวิธี เช่น แทรกในเนื้อหา (นาม - ปี)  เชิงอรรถ และบรรณานุกรม 
  ๒.๒.๔ ใช้ภาษาท่ีชัดเจน เข้าใจง่าย ถูกต้องตามหลักภาษา ไม่ใช้ภาษาพูด                
  ๒.๒.๕ ใช้ตัวสะกด การันต์ วรรณยุกต์ วรรคตอน และเครื่องหมายต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 
รวมทั้งรูปแบบการเขียนและการพิมพ์มีความประณีตเหมาะสม 
 ๒.๓  ความทันสมัยของข้อมูลอ้างอิง  
             ๒.๓.๑ เนื้อหาสาระของเอกสารทางวิชาการ อ้างอิงจากเอกสารที่มีความทันสมัย            
ไม่เก่าล้าสมัย หรือเป็นข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงไปมากแล้วในปัจจุบัน รวมทั้งระบุช่วงเวลา        
ของเอกสารหรือข้อมูลที่น ามาอ้างอิงไว้อย่างชัดเจน เช่น ใช้การอ้างอิงระบบนาม - ปี ยกเว้นเอกสาร
ทางวิชาการ ในเชิงประวัติศาสตร์ ซึ่งต้องค้นคว้า หรือสืบค้น รวมทั้งอ้างอิงจากเอกสาร หนังสือหรือ
ต าราที่เก่าแก่ 
            ๒.๓.๒ เอกสารอ้างอิงเป็นที่ยอมรับ มีความน่าเชื่อถือ มีการเผยแพร่  และอ้างอิงถึง          
ในวงวิชาการ สถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานที่มีมาตรฐาน  
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 ๒.๓.๓  เอกสารอ้างอิงมีจ านวนที่เหมาะสมกับเนื้อหาสาระของเอกสารทางวิชาการ 
สามารถสนับสนุนความถูกต้อง ทันสมัย และความน่าเชื่อถือของข้อมูล  หรือเนื้อหาสาระที่ปรากฏ    
ในเอกสารทางวิชาการได้อย่างเพียงพอ 
 ๒.๔  ความสมบูรณ์ของเนื้อหา  
            ๒.๔.๑  เนื้อหาสาระของเอกสารทางวิชาการในภาพรวมเป็นจริง ทฤษฎี หลักการ หรือ
แนวคิดต่าง ๆ ที่น ามาใช้อ้างอิง หรือกล่าวถึงในเอกสารทางวิชาการเป็นที่ยอมรับและเชื่อถือในวง
วิชาการ   
          ๒.๔.๒ การอธิบายนิยามศัพท์ หรือให้ความหมายของค าถูกต้องชัดเจน ทั้งนี้ต้องอาศัยการ
ค้นคว้าอย่างลึกซึ้งเกี่ยวกับความหมายของค าต่าง ๆ ทั้งจากต ารา เอกสารทางวิชาการ และการ
สอบถามจากผู้เชี่ยวชาญ เป็นต้น                    
 ๒.๔.๓ การวิเคราะห์ประเด็นต่าง ๆ ใช้เหตุผลที่เป็นจริงตามหลักการได้อย่างเหมาะสม     
การเขียนเพ่ือแสดงแนวคิด สามารถยกตัวอย่าง กรณีศึกษา หรือสถานการณ์มาประกอบการวิเคราะห์
อย่างสมเหตุสมผล  
    ๒.๔.๔ มีเนื้อหาสาระ รายละเอียดต่าง ๆ สนับสนุนหัวข้อส าคัญแต่ละหัวข้ออย่างพอเพียง    
มีการอธิบายรายละเอียด และการยกตัวอย่างประกอบให้ผู้อ่านเข้าใจได้ตรงประเด็น 
 ๒.๔.๕ การเรียงล าดับหัวข้อส าคัญให้มีความเหมาะสมกับการล าดับความคิด และง่ายต่อ
การท าความเข้าใจ การล าดับหัวข้อส าคัญ เช่นเดียวกับหัวข้อการสอนที่ครูผู้สอนต้องใช้ความคิดว่า           
จะสื่อกับผู้เรียนให้เข้าใจ และเรียนรู้เรื่องนั้นได้ดี จะเริ่มต้นเรื่องที่ไหน การเริ่มต้นอย่างง่ายมักเริ่มจาก
เรื่องที่ เป็นพ้ืนฐาน เช่น ความหมาย ความเป็นมา และแนวคิดดั้งเดิม เป็นต้น จากนั้นจึงล าดับไปสู่           
เรื่องที่ยากขึ้น เช่น องค์ประกอบหลักของเรื่อง วิธีการ หลักการใหม่ที่คิดค้น วิธีปฏิบัติ และปิดท้าย
ด้วยบทสรุปที่ย้ าการน าไปใช้ หรือย้ าความส าคัญของเรื่องที่กล่าวไปแล้ว การล าดับความคิดเป็นเรื่องที่
ส าคัญ ในการเขียนเอกสารทางวิชาการ หากล าดับไม่เหมาะสม เรื่องที่ควรกล่าวถึงก่อน กลับน าไปเขียนไว้
ข้อหลัง เรื่องที่ควรเขียนเป็นข้อหลัง ๆ กลับน ามาเขียนก่อน จะท าให้ผู้อ่านสับสนมาก และยังอาจ
เข้าใจผิดในการน าแนวคิดไปใช้ 
 ๒.๔.๖ มีการน าเสนอแนวคิดที่เป็นประโยชน์น าไปสู่การแก้ไขปัญหาในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
เนื่องจากเอกสารทางวิชาการเป็นงานเขียนที่มีจุดมุ่งหมายทางวิชาการ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ของผู้อ่าน 
ดังนั้นสาระของเรื่องจึงเน้นประโยชน์ที่ผู้อ่านจะได้รับ ไม่ใช่เพ่ือความบันเทิง ทั้งนี้ที่มาของเรื่องที่เขียน
ส่วนใหญ่มาจากปัญหาข้อสงสัยที่ผู้จัดท าเห็นว่าน่าสนใจ เมื่อสามารถน าเสนอแนวคิดที่ช่วยแก้ปัญหา    
ในเรื่องนั้นได้ ย่อมท าให้งานเขียนมีคุณประโยชน์ 
 ๒.๔.๗ เนื้อหาสาระที่รวบรวมมาแสดงถึงการค้นคว้าอย่างละเอียดลึกซึ้ง การจัดท า
เอกสารทางวิชาการจ าเป็นต้องศึกษาค้นคว้าจากเอกสารที่เกี่ยวข้องหลาย ๆ เล่ม เพ่ือรวบรวม  และ
วิเคราะห์องค์ความรู้อย่างบูรณาการ การค้นคว้าจากเอกสารจ านวนมาก ช่วยให้ผู้จัดท าเอกสาร     
ทางวิชาการค้นพบภาพรวมของเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และเข้าใจความเชื่อมโยงของเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด จนสามารถน ามาจัดเป็นภาพความคิดของเอกสารสารทางวิชาการที่สมบูรณ์  
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  ๒.๔.๘ ตัวอย่าง ภาพประกอบหรือตาราง สื่อความหมายที่สอดคล้องกับเนื้อเรื่อง ข้อมูล     
ที่แสดงในภาพและในตารางเป็นเรื่องเดียวกับค าอธิบายในเนื้อหา โดยมีการอ้างอิงแหล่งที่มาอย่างชัดเจน    
ไม่ควรใช้ภาพที่ไม่เหมาะสมและไม่ขัดต่อลิขสิทธิ์ผู้อื่น                                                                                                      
 ๒.๔.๙  การใช้ส านวนการเขียน กะทัดรัด ชัดเจน มีการน าเสนอแนวคิดที่ง่ายไม่สับสน ในเรื่อง
การใช้ส านวน ควรเป็นภาษาเขียนที่มีความถูกต้องชัดเจน และเหมาะสมกับเนื้อหา ถ้าใช้เป็นภาษาพูด
ควรมีการใส่เครื่องหมาย “....” และอ้างอิงแหล่งที่มาให้ชัดเจน 
 ๒.๔.๑๐  เนื้อหาโดยรวมของเรื่องสอดคล้องกับชื่อเรื่อง เมื่ออ่านเรื่องตั้งแต่ต้นจนจบ          
ผู้อ่านได้สาระความรู้อย่างพอเพียง ตรงตามชื่อเรื่องที่บอกไว้ 
     ๒.๕  จรรยาบรรณของนักวิชาการงานเขียน  
            ๒.๕.๑  ผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการ มีการวิเคราะห์และแสดงความคิดเห็นอย่างเป็นกลาง    
ไม่ลงความเห็นอคติ หรือล าเอียง เพ่ือผลประโยชน์ของตน หรือหมู่คณะ 
            ๒.๕.๒ ผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการ มีพื้นฐานความรู้และประสบการณ์เกี่ยวกับเรื่องที่เขียน  
ในเอกสารทางวิชาการอย่างเพียงพอ เพ่ือน าไปสู่ผลงานที่มีคุณภาพ ถูกต้อง และน่าเชื่อถือ และ       
เพ่ือป้องกันการวิเคราะห์ ตีความ หรือการสรุปที่ผิดพลาด อันอาจจะก่อให้เกิดความเสียหาย หรือ     
สร้างความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนให้แก่ผู้อ่านขึ้นได้ 
 ๒.๕.๓ การวิจารณ์ผลงานผู้อ่ืนหรือประเด็นต่าง ๆ มีหลักฐานที่เพียงพอและเชื่อถือได้ เช่น 
หลักการ ทฤษฎี ข้อมูลสถิติ เอกสารหรือวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง ภาพถ่าย สถานที่ เป็นต้น ในการ
สนับสนุนการวิจารณ์อย่างมีเหตุผลแท้จริง ทั้งนี้เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์ทางวิชาการและการพัฒนาสังคม 
และไม่ส่งผลกระทบในเชิงลบให้แก่บุคคลหรือหน่วยงานใด 
 ๒.๕.๔  ผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการ ต้องซื่อสัตย์และมีคุณธรรมในทางวิชาการ มีความ
ซื่อสัตย์ต่อตนเอง ไม่น าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน ไม่ลอกเลียนงานของผู้อื่น รวมทั้งต้องให้เกียรติ 
และอ้างอิงถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในการจัดท าเอกสารทางวิชาการ แสดงให้เห็น     
อย่างชัดเจนว่าข้อความใดเป็นแนวคิดหรือผลงานของผู้อื่น  
            คุณลักษณะที่ส าคัญ ๕ ประการของเอกสารทางวิชาการ ที่ก าหนดเป็นเกณฑ์ส าหรับ     
การตรวจสอบเอกสารทางวิชาการโดยภาพรวมของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ ตามท่ีได้น าเสนอ
ข้างต้นนี้ ยึดหลักการอันเป็นที่ยอมรับกันทั่วไป ทั้งยังสามารถใช้เป็นกรอบในเขียนเอกสารทางวิชาการ   
ให้สมบูรณ์ได้อย่างไรก็ดีการประเมินเอกสารทางวิชาการที่ถูกต้องเหมาะสม จ าเป็นต้องใช้แบบประเมินที่
สอดคล้องกับประเภทของเอกสารทางวิชาการประเภทนั้น ๆ เนื่องจากเอกสารทางวิชาการแต่ละประเภท             
จะมีองค์ประกอบของการเขียน ทั้งที่เหมือนกันและทั้งที่แตกต่างกันไปตามลักษณะเฉพาะ โดยล าดับต่อไป
จะน าเสนอตัวอย่างของแบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภทต่าง ๆ ซึ่งกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ      
ใช้อยู่ในปัจจุบัน 
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๓.  การประเมินเอกสารทางวิชาการ ประเภท หนังสือ ต ารา 

         ค าอธิบายการประเมิน 
   หนังสือ หมายถึง เอกสารทางวิชาการที่เรียบเรียงขึ้นโดยมีรากฐานทางวิชาการ ที่มั่นคง และ
ทัศนะของผู้เขียนที่สร้างเสริมปัญญาความคิด และสร้างความแข็งแกร่งทางวิชาให้แก่สาขาวิชานั้น ๆ 
และ/หรือ สาขาวิชาที่เกี่ยวเนื่อง มีความต่อเนื่องเชื่อมโยงในเชิงเนื้อหาและครอบคลุม โดยไม่จ าเป็น     
ต้องสอดคล้องหรือเป็นไปตามข้อก าหนดของหลักสูตรหรือวิชาใดวิชาหนึ่ง และไม่จ าเป็นต้องน าไปใช้
ประกอบการเรียนการสอนในวิชาใดวิชาหนึ่ง และต้องมีความทันสมัย    
          ต ารา หมายถึง เอกสารทางวิชาการที่เรียบเรียงอย่างเป็นระบบ ครอบคลุมเนื้อหาสาระ     
ของวิชาหรือเป็นส่วนหนึ่งของวิชา หรือของหลักสูตรก็ได้ ที่สะท้อนให้เห็นถึงความสามารถในการ
ถ่ายทอดวิชานั้น ๆ เนื้อหาสาระของต าราต้องมีความทันสมัย ผลงานทางวิชาการที่เป็น "ต ารา" นี้    
อาจได้รับการพัฒนาขึ้นจากเอกสารค าสอนจนถึงระดับที่มีความสมบูรณ์ที่สุด โดยผ่านการวิเคราะห์
และสังเคราะห์จากความรู้ที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง 
          ซึ่ง หนังสือ และต ารา มีลักษณะส่วนประกอบต่าง ๆ คล้ายกันแต่ต่างกันตรงวัตถุประสงค์    
จากความหมายของหนังสือ และต ารา ที่แตกต่างกันในบริบทของการขอต าแหน่งทางวิชาการ ก.พ.อ.        
มีประเด็นที่ว่าหนังสือมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสนอแนวคิดในการให้ความรู้แบบไม่มีขอบเขตทันต่อ
เหตุการณ์  ทันสมัย ส่วนต าราเขียนหรือเรียบเรียงขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ในการให้ความรู้ที่มี
ความสัมพันธ์หรือเป็นส่วนหนึ่งของการให้ความรู้ในชั้นเรียนสอดคล้องกับเนื้อหาหลักสูตรที่ระบุไว้    
ในค าอธิบายรายวิชา ส่วนประเด็นอ่ืน ๆ จะมีความสอดคล้องกัน ในเรื่องของ โครงสร้างรูปแบบ           
การวิเคราะห์ การสรุป การอ้างอิง บรรณานุกรม ภาคผนวกและดัชนี กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ จึงได้
ท าแบบประเมินไว้รวมกันดังนี้  
 

ตารางที่ ๑  แบบประเมินเอกสารทางวิชาการ ประเภท หนังสือ ต ารา  
ชื่อหนังสือ/ต ารา............................................................................................................................ 
ชื่อผูจ้ัดท า...................................................................................................................................... 
หน่วยต้นสังกัด............................................................................................................................... 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

ความสมบูรณ์ของเอกสาร หมายเหต ุ
5 4 3 2 1 

คุณค่าของเอกสาร 
1. เนื้อหาสาระมีความสอดคล้องกับหลักสูตรที่ไปศึกษา เร่ืองที่เขียน 
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อวงวิชาการ การศึกษาของสถานศึกษา         
หรือการปฏิบัติงานในหน่วยงานของ ทอ. 

 
 

   
 
 

 

2. ให้ความรู้กว้างขวาง หรือเป็นความรู้ใหม่ สมบูรณ์ลึกซึ้งเพียงพอ    
ที่ผู้อ่านจะน าไปใช้ประโยชน์กับองค์กรได้ 

      

3. มีความน่าเชื่อถือ มีความเป็นวิชาการสามารถน าไปใช้ค้นคว้าเพิ่มเติม 
หรือใช้อ้างอิง 
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แบบประเมินเอกสารทางวิชาการ ประเภท หนังสือ ต ารา 
 

 
รายการประเมิน 

ระดับคะแนน 
ความสมบูรณ์ของเอกสาร หมายเหต ุ
5 4 3 2 1 

4. สามารถน าไปใช้ประกอบการท างานในหน่วยงานใดหน่วยงาน
หนึ่ง ของ ทอ.ได้ 

      

5. มีคุณค่าเชิงแก้ปัญหา สร้างสรรค์หรือพัฒนา       

ความถูกต้องของรูปแบบเอกสาร 
1. โครงสร้างของงานเขียนมีครบทั้งส่วนน า ส่วนเนื้อหา และส่วนท้าย        
โดยมีการเรียงล าดบั และเชื่อมโยงเนื้อหาทั้งหมดอย่างเปน็ระบบ 

     
 

 

2. มีการนิยามศัพท์ส าคัญ ค าอธิบายสัญลักษณ์ ค าย่อ และขอบเขต    
ของเนื้อหา อธิบายอย่างละเอียดชัดเจน ท าความเข้าใจได้ง่าย 

      

3. ใช้หลักการอ้างอิงถูกต้อง บอกแหล่งที่มาของข้อมูลที่ชัดเจน    
และถูกวิธี 

      

4. ใช้ภาษาทีช่ัดเจน เข้าใจง่าย ถูกต้องตามหลักภาษา ไม่ใช้ภาษาพูด                      

5. ใช้ตัวสะกด การันต์ วรรณยุกต์ วรรคตอน และเครื่องหมายต่าง ๆ    
ได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งรูปแบบการเขียน และการพิมพ์  
มีความเหมาะสม 

      

ความทันสมัย 
1. เนื้อหาสาระที่เขียน อ้างอิงของเอกสารที่มีความเป็นปัจจุบัน ทันสมัย 
และระบุช่วงเวลาของเอกสารหรือข้อมูลที่น ามาอ้างอิง 

      

2. เอกสารอ้างอิงเป็นที่ยอมรับ น่าเชื่อถือ มีเผยแพร่และอ้างอิงถึง        
ในวงวิชาการ สถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานที่มีมาตรฐาน 

      
 

3. จ านวนเอกสารอ้างอิงมีความเหมาะสมกับเนื้อหา       

ความสมบูรณ์ของเนื้อหา 
1. เนื้อหาสาระของเอกสารทางวิชาการในภาพรวมเป็นจริงตามหลักการ
ที่เกี่ยวข้อง  

      

2. การอธิบาย นิยาม หรือให้ความหมายค าถูกต้องชัดเจน ผ่านการ
ค้นคว้าจากต ารา เอกสารทางวิชาการ และการสอบถามผู้เชี่ยวชาญ 

      

3. การวิเคราะห์ประเด็นต่าง ๆ ใช้เหตุผลที่เป็นจริงตามหลักการ     
ได้อย่างเหมาะสม การแสดงแนวคิด สามารถยกตัวอย่าง กรณีศึกษา 
หรือสถานการณ์ประกอบได้อย่างสมเหตุสมผล 

      

4. มีเนื้อหามีรายละเอียดสนับสนุนแต่ละหัวข้ออย่างพอเพียง       

5. การเรียงล าดับหัวข้อส าคัญเหมาะสมแก่การล าดบัความคิด             
และง่ายต่อการท าความเข้าใจ 

      

6. มีการน าเสนอแนวคิดที่เป็นประโยชน์น าไปสู่การแก้ไขปัญหาใน     
เร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง 
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แบบประเมินเอกสารทางวิชาการ ประเภท หนังสือ ต ารา 
 

 
รายการประเมิน 

 

ระดับคะแนน 

ความสมบูรณ์ของเอกสาร  
หมายเหต ุ

5 4 3 2 1 

7. เนื้อหาสาระที่รวบรวมมาแสดงถึงการค้นคว้าอย่างละเอียดลกึซึ้ง       
8. ตัวอย่าง ภาพประกอบ หรือตาราง สื่อความหมายที่สอดคลอ้ง    
กับเนื้อเร่ือง 

      

9. ใช้ส านวนการเขียน กะทัดรัด ชัดเจน น าเสนอแนวคิดง่าย ไม่สับสน   
มีความถูกต้อง และใช้ภาษาเขียน 

      

10. เนื้อหาสาระโดยรวมสอดคล้องกับชื่อเร่ืองอย่างครบถ้วน       
จรรยาบรรณของนักวิชาการ 
1. การวิเคราะห์และแสดงความคิดเห็นอย่างเป็นกลาง ไม่ลงความเห็น
อคติ หรือล าเอียง เพื่อผลประโยชน์ของตน หรือหมู่คณะ 

     
 

 

2. มีพื้นฐานความรู้และประสบการณ์เกี่ยวกับเรื่องที่เขียนอย่างเพียงพอ 
น าไปสู่ผลงานที่มีคุณภาพ ถูกต้อง และน่าเชื่อถือ ป้องกันการวิเคราะห์ 
ตีความ หรือสรุปผิดพลาด 

      

3. การวิจารณ์ผลงานผู้อื่น หรือประเด็นอ่ืน ๆ มีหลักฐานมาสนับสนุน 
หรืออธิบายให้เกิดประโยชน์ทางวิชาการและการพัฒนาสังคม 

      

รวมคะแนนทั้งสิ้น       

 หมายเหตุ       5 = ดีมาก   4 = ดี   3 = พอใช้   2 = ปรับปรุงบางส่วน   1 = ต้องปรับปรุงอย่างมาก                                    

ข้อคิดเห็นอื่น ๆ 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................  

 

ลงชื่อผูป้ระเมิน.........................................................                                                                                                                                                                                                                                 
                                                                         ( ..................................................... ) 

                                            ต าแหน่ง ........................................................ 
                                                                                 .........../................../...........   
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๔.  การประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท คู่มือ 
       ค าอธิบายการประเมิน 

           คู่มือ หมายถึง เอกสารทางวิชาการที่ให้ความรู้เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ที่ต้องการรู้เพ่ือใช้
ประกอบต ารา เพ่ืออ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการศึกษาหรือการปฏิบัติเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่รวบรวมข้อมูล 
ข้อเท็จจริง เฉพาะเรื่อง มีการเรียบเรียงเนื้อหาอย่างเป็นระบบเพ่ือความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูลแก่ผู้ใช้ 
          แบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท คู่มือฉบับนี้จะน าข้อมูลของโครงสร้างในส่วนของ
เนื้อหาในรูปแบบของคู่มือมาเป็นข้อพิจารณา โดยทั่วไปเนื้อหาประกอบด้วย ๓ ส่วน คือ 
           (๑)  บทน า ได้แก ่ความเป็นมา ความส าคัญ วัตถุประสงค์  ประโยชน์ ขอบเขตของการศึกษา 
           (๒)  บทเนื้อหา ได้แก ่บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์/วิธีการ 
ด าเนินงาน การปฏิบัติงาน/ข้อควรระวัง/ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
           (๓)  บทสรุป ได้แก ่ วิเคราะห์ สรุป ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

ตารางที่ ๒  แบบประเมินเอกสารทางวิชาการ ประเภท คู่มือ 
ชื่อคู่มือ......................................................................................................................................................................... 
ชื่อผู้จัดท า.................................................................................................................................................................... 
หน่วยต้นสังกัด............................................................................................................................................................ 
 

รายการประเมิน 
ระดบัคะแนน 

ความสมบรูณข์องเอกสาร หมายเหต ุ

5 4 3 2 1  

คุณค่าของเอกสาร 
1. เนื้อหาสาระมีความสอดคล้องกับหลักสตูรทีไ่ปศึกษาเรื่องที่เขียน 
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อวงวชิาการ การศึกษาของสถานศึกษา หรือการ
ปฏิบัตงิานในหน่วยงานของ ทอ. 

 
 

   
 
 

 

2. ให้ความรู้กว้างขวาง หรือเป็นความรู้ใหม่ สมบูรณ์ลึกซึ้งเพียงพอ  
ที่ผู้อ่านจะน าไปใช้ประโยชน์กับองค์กรได้ 

      

3. มีความนา่เชื่อถือ มีความเปน็วชิาการสามารถน าไปใช้คน้ควา้เพิ่มเติม 
หรือใช้อ้างอิง 

   
 

  

4. สามารถน าไปใช้ประกอบการท างานในหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง
ของ ทอ.ได้ 

      

5. มีคุณค่าเชิงแก้ปัญหา สร้างสรรค์หรือพัฒนา       
ความถูกต้องของรูปแบบเอกสาร 
1. โครงสร้างของงานเขียนมีครบทั้งสว่นน า ส่วนเนื้อหา และสว่นทา้ย  
โดยมีการเรยีงล าดับ และเชื่อมโยงเนื้อหาทั้งหมดอย่างเป็นระบบ 

     
 

 

2. มีการนิยามศัพท์ส าคัญ ค าอธิบายสัญลักษณ์ ค าย่อ และขอบเขต  
ของเนื้อหา อธิบายอย่างละเอียดชัดเจน ท าความเข้าใจได้ง่าย 

      

3. ใช้หลักการอ้างอิงถูกต้อง บอกแหล่งที่มาของข้อมูลที่ชัดเจน     
และถูกวิธี 
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แบบประเมินเอกสารทางวิชาการ ประเภท คู่มือ 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

ความสมบูรณ์ของเอกสาร หมายเหต ุ

5 4 3 2 1  
4. ใช้ภาษาที่ชดัเจน เขา้ใจง่าย ถกูต้องตามหลักภาษา ไม่ใช้ภาษาพดู                      
5. ใช้ตัวสะกด การันต์ วรรณยุกต์ วรรคตอน และเครื่องหมายต่าง ๆ 
ได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งรูปแบบการเขียน และการพิมพ์ มีความเหมาะสม 

      

ความทันสมัย 
1. เนื้อหาสาระที่เขียนอ้างอิงของเอกสารที่มีความเป็นปัจจบุัน ทนัสมัย 
และระบชุ่วงเวลาของเอกสารหรือข้อมูลที่น ามาอ้างอิง 

      

2. เอกสารอ้างอิงเป็นที่ยอมรับ น่าเชื่อถือ มีเผยแพร่และอ้างอิงถึง            
ในวงวิชาการ สถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานที่มีมาตรฐาน 

      
 

3. จ านวนเอกสารอ้างอิงมีความเหมาะสมกับเนื้อหา       
ความสมบูรณ์ของเนื้อหา 
1. เนื้อหาสาระของเอกสารทางวิชาการในภาพรวมเป็นจริงตามหลักการ  
ที่เกี่ยวข้อง 

      

2. การเรียงล าดับหัวข้อส าคัญเหมาะสมแก่การล าดับความคิด        
และง่ายต่อการท าความเข้าใจ 

      

3. ตัวอย่าง ภาพประกอบ หรือตาราง สื่อความหมายที่สอดคลอ้ง   
กับเนื้อเร่ือง 

      

4. เนื้อหามีรายละเอียดสนับสนนุแต่ละหัวข้ออย่างพอเพียง     
อธิบาย และยกตัวอย่างประกอบความเข้าใจได้ตรงประเด็น 

      

5. ใช้ส านวนการเขียน กะทัดรัด ชัดเจน น าเสนอแนวคิดง่าย ไม่สับสน        
มีความถูกต้อง และใช้ภาษาเขียน 

      

จรรยาบรรณของนักวิชาการ 
1. การวิเคราะห์และแสดงความคดิเห็นอย่างเป็นกลาง ไม่ลงความเห็นอคติ  
หรือล าเอียง เพื่อผลประโยชน์ของตน หรือหมู่คณะ 

     
 

 

2. มีพื้นฐานความรู้และประสบการณ์เก่ียวกับเร่ืองที่เขียน         
อย่างเพียงพอ น าไปสู่ผลงานที่มคีุณภาพ ถูกต้อง และนา่เชื่อถือ 
ป้องกันการวิเคราะห์ ตีความ หรือสรุปผิดพลาด 

      

3. การวิจารณ์ผลงานผู้อืน่ หรือประเด็นอ่ืน ๆ มีหลักฐานมาสนับสนุน       
หรืออธิบายให้เกิดประโยชน์ทางวิชาการและการพัฒนาสังคม 

      

รวมคะแนนทั้งสิ้น       

หมายเหตุ    5 = ดีมาก   4 = ดี   3 = พอใช้   2 = ปรับปรุงบางส่วน   1 = ต้องปรับปรุงอยา่งมาก                          
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ข้อคิดเห็นอ่ืน ๆ 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................  

                        
                              ลงชื่อผูป้ระเมิน....................................................                                                                                                                                                                               

                                                                         ( ................................................. ) 
                                                                           ต าแหน่ง ...................................................                                                                                                              

         .........../................../...........   
 

๕.  การประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท บทความทางวิชาการ 
 ค าอธิบายการประเมิน 

            บทความทางวิชาการ หมายถึง งานเขียนทางวิชาการซึ่งมีการก าหนดประเด็นที่ต้องการอธิบาย
หรือวิเคราะห์อย่างชัดเจน ทั้งนี้ มีการวิเคราะห์ประเด็นดังกล่าวตามหลักวิชาการ โดยมีการส ารวจ
วรรณกรรมเพ่ือสนับสนุนจนสามารถสรุปผลการวิเคราะห์ในประเด็นนั้นได้ อาจเป็นการน าความรู้          
จากแหล่งต่าง ๆ มาประมวลร้อยเรียงเพ่ือวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ โดยที่ผู้เขียนแสดงทัศนะทางวิชาการ    
ของตนไว้อย่างชัดเจนด้วย 
            บทความทางวิชาการเป็นงานเขียนที่มุ่งเสนอความรู้ ข้อเท็จจริง ทรรศนะ มุมมอง ตลอดจน    
ข้อเสนอใหม่ ๆ ที่เป็นผลจากการศึกษาค้นคว้าหรือวิจัยของนักวิชาการ ผู้เขียนมักเป็นผู้ที่ศึกษาค้นคว้า 
หรือผู้ที่สนใจเรื่องนั้น ๆ โดยตรงจึงมีความรู้ในเรื่องนั้น ๆ เป็นอย่างดี บทความวิชาการถือเป็นแหล่งข้อมูล 
ความรู้ที่อ้างอิงได้ดีแหล่งหนึ่ง ผู้อ่านสามารถติดตามข่าวสารความก้าวหน้าในวงวิชาการจากการอ่าน
บทความวิชาการที่ตีพิมพ์ในวารสารต่าง ๆ บทความมีคุณค่าในด้านการให้ความรู้และข้อคิดเห็นที่ทันสมัย
และเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการ โดยทั่วไปเนื้อหาประกอบด้วย ๓ ส่วน คือ 
           (๑)  บทน า เนื้อหาในส่วนนี้เป็นการเกริ่นน าของที่มาหรือความส าคัญของประเด็นปัญหา   
การเขียนส่วนน าที่ชัดเจนนอกจากจะช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจแล้ว ยังถือเป็นส่วนส าคัญที่จะช่วยให้บทความ
นั้นน่าสนใจด้วย  
 (๒)  บทเนื้อหา เนื้อหาถือเป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดของเรื่อง เพราะเป็นส่วนที่แสดงความรู้ 
ความคิด ในการวิเคราะห์ข้อมูลเรื่องราวที่ผู้เขียนต้องการน าเสนอแก่ผู้อ่าน ต้องเป็นไปอย่างมีหลักการ 
ทฤษฎี หรือมีหลักฐานอ้างอิงอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ มีความเป็นเหตุเป็นผลน่าเชื่อถือ  มีการ
อ้างอิงข้อมูลที่เชื่อถือได้ เพ่ือน าไปสู่ข้อสรุปด้วยทรรศนะและมุมมองของผู้เขียน โดยมีการเรียบเรียง
เรื่องราวต่อเนื่องกันตามล าดับอย่างชัดเจน เพ่ือให้ผู้อ่านมองเห็นขอบข่ายของเรื่องที่น ามาวิเคราะห์          
ได้ง่ายไม่สับสน  
 (๓)  บทสรุป เป็นการเขียนสรุปประเด็นส าคัญของเนื้อหา หลังจากที่ได้เสนอผลการวิเคราะห์
ประเด็นปัญหาหรือเรื่องราวนั้น ๆ มาอย่างละเอียด และให้ข้อเสนอแนะไว้ด้วย   
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ตารางที่ ๓  แบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท บทความทางวิชาการ 
ชื่อบทความทางวิชาการ............................................................................................................. ........ 
ชื่อผู้จัดท า............................................................................................................. ................................ 
หน่วยต้นสังกัด....................................................................................................................................... 

 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

ความสมบูรณ์ของเอกสาร หมายเหต ุ
5 4 3 2 1 

คุณค่าของเอกสาร 
1.เนื้อหาสาระของเอกสารทางวิชาการ เรื่องที่เขียนก่อให้เกิดประโยชน์
ต่อวงวิชาการ การศึกษาของสถานศึกษา หรือการปฏิบัติงาน            
ในหน่วยงานของ ทอ. 

 
 

   
 
 

 

2. ให้ความรู้กว้างขวาง หรือเป็นความรู้ใหม่ สมบูรณ์ลึกซึ้งเพียงพอ  
ที่ผู้อ่าน จะน าไปใช้ประโยชน์กบัองค์กรได้ 

      

3. มีความน่าเชื่อถือ มีความเป็นวิชาการสามารถน าไปใช้คน้คว้า
เพิ่มเติม หรือใช้อ้างอิง 

   
   

4. สามารถน าไปใช้ประกอบการท างานในหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง      
ของ ทอ.ได้ 

      

5. มีคุณค่าเชิงแก้ปัญหา สร้างสรรค์หรือพัฒนา       

ความถูกต้องของรูปแบบเอกสาร 
1. โครงสร้างของงานเขียนมีครบทั้งสว่นน า ส่วนเนื้อหา และสว่นทา้ย 
โดยมีการเรียงล าดับ และเชื่อมโยงเนื้อหาทั้งหมดอย่างเป็นระบบ 

     
 

 

2. มีการนิยามศัพท์ส าคัญ ค าอธิบายสัญลักษณ์ ค าย่อ และขอบเขต 
ของเนื้อหา อธิบายอย่างละเอียดชัดเจน ท าความเข้าใจได้ง่าย 

      

3. แสดงอ้างอิงชัดเจน ถูกต้อง และถูกวิธี       

4. ใช้ภาษาที่ถูกต้อง เข้าใจง่าย เป็นที่ยอมรับในปัจจุบนั ไม่เขียน   
เป็นภาษาพูด                

      

5. ใช้ตัวสะกด การันต์ วรรณยุกต์ วรรคตอน และเครื่องหมายต่าง ๆ         
ได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งรูปแบบการเขียน และการพิมพ์ มีความ
เหมาะสม 

      

ความทันสมัย 
1. เนื้อหาสาระที่เขียน อ้างอิงของเอกสารที่มีความเป็นปัจจุบัน ทันสมัย 
และระบุช่วงเวลาของเอกสารหรือข้อมูลที่น ามาอ้างอิง 

      

2. เอกสารอ้างอิงเป็นที่ยอมรับ น่าเชื่อถือ มีเผยแพร่และอ้างอิงถึง    
ในวงวิชาการ สถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานที่มีมาตรฐาน 

      
 

3. จ านวนเอกสารอ้างอิงมีความเหมาะสมกับเนื้อหา       

 



- ๙๓ - 
 

แบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท บทความทางวิชาการ 
 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

ความสมบูรณข์องเอกสาร หมายเหต ุ
5 4 3 2 1 

ความสมบูรณ์ของเนื้อหา 
1. เนื้อหาสาระของเอกสารทางวิชาการในภาพรวม เป็นจริงตาม
หลักการที่เก่ียวข้อง 

     
 

 

2. การวิเคราะห์วิจารณ์ประเด็นต่าง ๆ ใช้เหตุผลที่เป็นจริงตาม
หลักการได้อย่างเหมาะสม 

      

3. มีการน าเสนอแนวคิดที่เปน็ประโยชน์น าไปสู่การแก้ไขปัญหา       
4. ตัวอย่าง ภาพประกอบ หรือตาราง สื่อความหมายที่สอดคลอ้ง   
กับเนื้อเร่ือง 

      

5. ใช้ส านวนการเขียน กะทัดรัด ชัดเจน น าเสนอแนวคิดง่าย ไม่สับสน           
มีความถูกต้อง และใช้ภาษาเขียน 

      

จรรยาบรรณของนักวิชาการ 
1. การวิเคราะห์และแสดงความคดิเห็นอยา่งเปน็กลาง ไมล่งความเห็น
อคติ หรือล าเอียง เพื่อผลประโยชน์ของตน หรือหมู่คณะ 

     
 

 

2. มีพื้นฐานความรู้และประสบการณ์เก่ียวกับเร่ืองที่เขียน          
อย่างเพียงพอ น าไปสู่ผลงานที่มคีุณภาพ ถูกต้อง และนา่เชื่อถือ 
ป้องกันการวิเคราะห์  ตีความ หรือสรุปผิดพลาด 

      

3. การวิจารณ์ผลงานผู้อื่นหรือประเด็นอ่ืน ๆ มีหลักฐานมาสนับสนุน 
หรืออธิบายให้เกิดประโยชน์ทางวิชาการและการพัฒนาสังคม 

      

รวมคะแนนทั้งสิ้น       
 

หมายเหตุ    5 = ดีมาก   4 = ดี   3 = พอใช้   2 = ปรับปรุงบางส่วน   1 = ต้องปรับปรุงอยา่งมาก                          

ข้อคิดเห็นอ่ืน ๆ 

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

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

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

 

                                     ลงชื่อผูป้ระเมิน............................................                                                                                                                                                                                                                                        
                                                                          ( ........................................ ) 

                                                                           ต าแหน่ง ..........................................                                                                                                             
          .........../................../...........   
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๖.  การประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท รายงานทางวิชาการหรือเอกสารค้นคว้า      
ทางวิชาการ 
 ค าอธิบายการประเมิน  
           รายงานทางวิชาการที่กล่าวในคู่มือฉบับนี้ แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ  รายงานการค้นคว้าทั่วไป 
และรายงานการค้นคว้าวิจัย 
          ๖.๑  รายงานการค้นคว้าทั่วไป ได้แก่ 
                 ๖.๑.๑  รายงาน เป็นผลการศึกษาค้นคว้าในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยมีจุดมุ่งหมาย          
เพ่ือประกอบการเรียนในรายวิชา (ในรายวิชาหนึ่งอาจมีรายงานได้หลายเรื่อง) รายงานในวิชาใด        
จะมีเนื้อหา อยู่ในขอบข่ายวิชานั้น โดยอาจใช้วิธีการศึกษาค้นคว้าวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีประกอบกัน 
เช่น การศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร การสังเกต การทดลอง เป็นต้น ในแง่การจัดท าอาจเป็นรายงานเดี่ยว 
หรือรายงานกลุ่ม  
  ๖.๑.๒  ภาคนิพนธ์ หรือรายงานประจ าภาค จะมีลักษณะเช่นเดียวกับรายงาน          
เพียงแต่เรื่องที่ใช้ท าภาคนิพนธ์จะมีขอบเขตกว้างและลึกซึ้งกว่า ใช้เวลาค้นคว้ามากกว่าความยาว      
ของเนื้อหามากกว่า ดังนั้นผู้เรียนจึงมักจะได้รับมอบหมายให้ท าเพียงเรื่องเดียวในแต่ละรายวิชา      
ต่อภาคการศึกษา   
          ส่วนประกอบรายงานทางวิชาการหรือเอกสารค้นคว้าทางวิชาการมี ๓ ส่วน ได้แก่ ส่วนน า   
ส่วนเนื้อเรื่อง และส่วนประกอบตอนท้าย ดังรายละเอียดดังนี้ 
 (๑)  ส่วนน า เป็นส่วนที่บอกหรือแนะน าเอกสาร ประกอบด้วย ปก บทคัดย่อ     
ค าน า กิตติกรรมประกาศ สารบัญ ค าอธิบายสัญลักษณ์ ค าย่อ 
 (๒)  ส่วนเนื้อหา หรือเนื้อเรื่อง  โดยทั่วไปประกอบด้วย ๓ ส่วน คือ 
  ก)  บทน า เนื้อหาในส่วนนี้เป็นการเกริ่นน าของที่มาหรือความส าคัญ     
ของประเด็นปัญหา ความเป็นมา วัตถุประสงค์ ขอบเขตของรายงานทางวิชาการ การเขียนส่วนน าให้
ชัดเจนจะช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจมากข้ึน 
                ข)  บทเนื้อหา เป็นส่วนที่แสดงความรู้ ทฤษฎี หรือมีหลักฐานอ้างอิง    
อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ แสดงถึงวิธีการค้นคว้าด าเนินการ รวมทั้งความคิด ในการวิเคราะห์
ข้อมูลไปอย่างมีหลักการ มีความเป็นเหตุเป็นผลน่าเชื่อถือ มีการอ้างอิงข้อมูลที่เชื่อถือได้ เพ่ือน า ไปสู่
ข้อสรุปด้วยทรรศนะและมุมมองของผู้เขียน โดยมีการเรียบเรียงเรื่องราวต่อเนื่องกันตามล าดับ     
อย่างชัดเจน  
    ค)  บทสรุป เป็นการเขียนสรุปประเด็นส าคัญของเนื้อหา หลังจากที่ได้    
เสนอผลการวิเคราะห์ประเด็นปัญหาหรือเรื่องราวนั้น ๆ มาอย่างละเอียด กล่าวถึงอุปสรรค พร้อมทั้ง
ข้อเสนอแนะ  
             (๓)  ส่วนประกอบตอนท้าย ประกอบด้วย บรรณานุกรม ภาคผนวก และ  
ประวัติย่อผู้วิจัย  
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ตารางที่ ๔  แบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท เอกสารค้นคว้าทางวิชาการ 
(รายงานการค้นคว้าทั่วไป : รายงาน, ภาคนิพนธ์ หรือรายงานประจ าภาค) 

ชื่อรายงาน/ภาคนิพนธ์.................................................................................................................. 
ชื่อผูจ้ัดท า..................................................................................................................................... 
หน่วยต้นสังกัด.............................................................................................................................. 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

ความสมบูรณ์ของเอกสาร หมายเหต ุ
5 4 3 2 1 

คุณค่าของเอกสาร 
1. เนื้อหาสาระมีความสอดคล้องกับหลักสูตรที่ไปศึกษา เร่ืองที่เขียน 
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อวงวิชาการ การศึกษาของสถานศึกษา หรือ
การปฏิบัติงานในหน่วยงานของ ทอ. 

 
 

   
 
 

 

2. เนื้อหาความสอดคล้องและครอบคลุมกับวัตถุประสงค์ของเร่ือง        

3. ให้ความรู้ สมบูรณ์ลึกซึ้งเพียงพอที่ผู้อ่านจะน าไปใช้ประโยชน์ได้       

4. มีความน่าเชื่อถือ มีความเป็นวิชาการสามารถน าไปใช้คน้คว้า
เพิ่มเติม หรือใช้อ้างอิง 

      

5. มีคุณค่าเชิงแก้ปัญหา สร้างสรรค์หรือพัฒนา       

ความถูกต้องของรูปแบบเอกสาร 
1. โครงสร้างของงานเขียนมีครบทั้งส่วนน า ส่วนเนื้อหา และส่วนท้าย 
โดยมีการเรียงล าดับ วิธีด าเนินการ และเชื่อมโยงเนื้อหาทั้ งหมด        
อย่างเป็นระบบ 

     
 

 

2. มีการนิยามศัพท์ส าคัญ ค าอธิบายสัญลักษณ์ ค าย่อ และขอบเขต   
ของเนื้อหา อธิบายอย่างละเอียดชัดเจน ท าความเข้าใจได้ง่าย 

      

3. ใช้หลักการอ้างอิงถูกต้อง บอกแหล่งที่มาของข้อมูลทีช่ัดเจน และถูกวิธี       

4. ใช้ภาษาที่ชดัเจน เขา้ใจง่าย ถกูต้องตามหลักภาษา ไมใ่ช้ภาษาพดู                      

5. ใช้ตัวสะกด การันต์ วรรณยุกต์ วรรคตอน และเครื่องหมายต่าง ๆ 
ได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งรูปแบบการเขียน และการพิมพ์ มีความเหมาะสม 

      

ความทันสมัย 
1. เนื้อหาสาระที่เขียน อ้างอิงของเอกสารที่มีความเป็นปัจจุบัน ทันสมัย 
และระบุช่วงเวลาของเอกสารหรือข้อมูลที่น ามาอ้างอิง 

      

2. เอกสารอ้างอิงเป็นที่ยอมรับ น่าเชื่อถือ มีเผยแพร่ และอ้างอิงถึง   
ในวงวิชาการ สถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานที่มีมาตรฐาน 

      
 

3. จ านวนเอกสารอ้างอิงมีความเหมาะสมกับเนื้อหา       
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แบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท เอกสารค้นคว้าทางวิชาการ 
(รายงานการค้นคว้าทั่วไป : รายงาน, ภาคนิพนธ์ หรือรายงานประจ าภาค) 

 

รายการประเมิน 
ระดบัคะแนน 

ความสมบูรณ์ของเอกสาร หมายเหตุ 
5 4 3 2 1 

ความสมบูรณ์ของเนื้อหา 
1. เนื้อหาสาระของเอกสารทางวิชาการในภาพรวมเป็นจริงตาม
หลักการที่เก่ียวข้อง  

     
 

 

2. มีแนวคิด หลักการ ทฤษฎี วรรณกรรมทีส่อดคล้องกบัเนื้อหา        
และเปน็ทีย่อมรับมาอ้างอิง 

      

3. มีการอธิบายและยกตัวอย่าง เพื่อขยายหลักวิชาการอย่างละเอียด 
เข้าใจได้ง่าย 

      

4. มีเนื้อหามีรายละเอียดสนับสนุนแต่ละหัวข้ออย่างพอเพียงแสดงถึง
การค้นคว้าอย่างละเอียดลึกซึ้ง 

      

5. การวิเคราะห์ประเด็นต่าง ๆ ใช้เหตุผลที่เป็นจริงตามหลักการ     
ได้อย่างเหมาะสม 

      

6. การด าเนินการ และการเก็บข้อมูล เป็นจริง สามารถสืบคน้ได้จริง
และเผยแพร่ได ้

      

7. มีการสรปุผลการคน้ควา้ ตามหลักการ สามารถเข้าใจได้งา่ย 
สอดคล้องกบัวัตถปุระสงค ์

      

8. มีข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ ที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร
อย่างแท้จริง 

      

9. ตัวอย่าง ภาพประกอบ หรือตาราง สื่อความหมายที่สอดคลอ้ง  
กับเนื้อเร่ือง 

      

10. ความถูกต้อง เหมาะสมในการใช้ภาษา       
จรรยาบรรณของนักวิชาการ 
1. การวิเคราะห์และแสดงความคิดเห็นอย่างเป็นกลาง ไมล่ง
ความเห็นอคติหรือล าเอียง เพื่อผลประโยชน์ของตน หรือหมู่คณะ 

     
 

 

2. มีพื้นฐานความรู้และประสบการณ์เก่ียวกับเร่ืองที่เขียน         
อย่างเพียงพอ น าไปสู่ผลงานที่มคีุณภาพ ถูกต้อง และนา่เชื่อถือ 
ป้องกันการวิเคราะห์ ตีความ หรือสรุปผิดพลาด 
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แบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท เอกสารค้นคว้าทางวิชาการ 
(รายงานการค้นคว้าทั่วไป : รายงาน, ภาคนิพนธ์ หรือรายงานประจ าภาค) 

 

 
รายการประเมิน 

ระดบัคะแนน 

ความสมบูรณ์ของเอกสาร หมายเหตุ 

5 4 3 2 1  
3. การวิจารณ์ผลงานผู้อืน่หรือประเด็นอ่ืน ๆ มีหลักฐานมาสนับสนุน 
หรืออธิบายให้เกิดประโยชน์ทางวิชาการและการพัฒนาสังคม  

      

รวมคะแนนทั้งสิ้น       

หมายเหตุ    5 = ดีมาก   4 = ดี   3 = พอใช้   2 = ปรับปรุงบางส่วน   1 = ต้องปรับปรุงอย่างมาก                          

ข้อคิดเห็นอื่น ๆ 
....................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................    

                                     
                                                              ลงชื่อผู้ประเมิน...................................................                                                                                                                                                                                                                                                        

                                                                             ( .............................................. ) 
                                               ต าแหน่ง ................................................. 

                                                                                  .........../................../...........   
 
 
 ๖.๒  รายงานการค้นคว้าวิจัย ได้แก่ 

                    ๖.๒.๑  รายงานการวิจัย เป็นการน าเสนอผลการศึกษาค้นคว้าและวิจัยในเรื่อง หรือ
ปัญหาเฉพาะที่ต้องการค าตอบ หรือความรู้เพ่ิมเติม ต้องมีความรู้ใหม่ที่ยังไม่เคยมีการศึกษาวิจัยมาก่อน            
มีวิธีด าเนินการอย่างมีระเบียบ มีจุดมุ่งหมายที่แน่นอนเพ่ือให้ได้มาซึ่งความจริงหรือหลักการบางอย่าง 
                    ๖.๒.๒  วิทยานิพนธ์ หรือ ปริญญานิพนธ์ มีลักษณะเช่นเดียวกับรายงานการวิจัย และ    
ถือเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตรปริญญามหาบัณฑิต เรียกว่า วิทยานิพนธ์ และปริญญาดุษฎี
บัณฑิต เรียกว่า ปริญญานิพนธ์  หรือดุษฎีนิพนธ์ หรือสาระนิพนธ์ เป็นเรื่องท าเฉพาะบุคคลก าหนดเวลา    
ท าไม่เกินระยะเวลาเรียนของหลักสูตรนั้น 
                    การวิจัยถือเป็นกิจกรรมที่ช่วยพัฒนาความรู้ความเข้าใจ แนวคิด ต่าง ๆ รวมทั้งการแก้ไข
ปรับปรุงปัญหา ตามหลักวิชาการ มีรูปแบบการเขียนอย่างเป็นระบบ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ          
ได้ก าหนดส่วนประกอบรายงานการคน้คว้าวิจัยไว้ ๓ ส่วน ได้แก่ ส่วนน า ส่วนเนื้อเรื่อง และส่วนประกอบ
ตอนท้าย ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
                               (๑)  ส่วนน า เป็นส่วนที่บอกหรือแนะน าเอกสารวิจัยที่ ผู้ วิจัยได้จัดท าขึ้น 
ประกอบด้วย ปก หนังสือรับรอง บทคัดย่อ ค าน า กิตติกรรมประกาศ สารบัญ ค าอธิบายสัญลักษณ์       
และค าย่อ 
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                      (๒)  ส่วนเนื้อหา หรือเนื้อเรื่อง  โดยทั่วไปเนื้อหาประกอบด้วย ๓ ส่วน คือ 
                        ก)  บทน า เป็นบทที่  ๑ ของรายงานการวิจัย มีหัวข้อส าคัญ ได้แก่      
ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา วัตถุประสงค์ของการวิจัย สมมติฐานการวิจัย ขอบเขต     
การวิจัยข้อตกลงเบื้องต้น วิธีการวิจัย ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ นิยามศัพท์เฉพาะกรอบแนวคิด   
การวิจัย  
                ข)  บทเนื้อหา ประกอบด้วย บทต่าง ๆ เรียงตามระเบียบวิธีวิจัย ได้แก่ 
วรรณกรรมที่เก่ียวข้อง วิธีด าเนินการวิจัย การวิเคราะห์ผลการวิจัย                                       
                                   ค)  บทสรุป ได้แก่ สรุปผลการวิจัย การอภิปรายผล และข้อเสนอแนะ  
                  (๓)  ส่วนประกอบตอนท้าย ประกอบด้วย บรรณานุกรม ภาคผนวก และ
ประวัติย่อผู้วิจัย  
   

ตารางที่ ๕  แบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท เอกสารค้นคว้าทางวิชาการ 
(รายงานการค้นคว้าวิจัย : รายงานการวิจัย, วิทยานิพนธ์ หรือ ปริญญานิพนธ์) 

ชื่อรายงานการวิจัย/วิทยานิพนธ์.................................................................................................. 
ชื่อผูจ้ัดท า.................................................................................................................................... 
หน่วยต้นสังกัด............................................................................................................................ 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

ความสมบูรณ์ของเอกสาร หมายเหต ุ

5 4 3 2 1  

คุณค่าของเอกสาร 
1. ชื่อเรื่องมีความเหมาะสม ใช้ภาษาได้ถูกต้อง และมีความส าคัญ
เหมาะสมต่อองค์กรหรือระดับหลักสูตร 

 
 

    
 

 

2. เนื้อหาความสอดคล้องและครอบคลุมกับวัตถุประสงค์ของเร่ือง        

3. ให้ความรู้ สมบูรณ์ลึกซึ้งเพียงพอที่ผู้อ่านจะน าไปใช้ประโยชน์ได้       

4. มีความน่าเชื่อถือ มีความเป็นวิชาการสามารถน าไปใช้ค้นคว้า
เพิ่มเติม หรือใช้อ้างอิง 

      

5. มีคุณค่าเชิงแก้ปัญหา สร้างสรรค์หรือพัฒนา       

ความถูกต้องของรูปแบบเอกสาร 
1. โครงสร้างของงานเขียนมีครบทั้งส่วนน า ส่วนเนื้อหา และส่วนท้าย   
โดยมีการเรียงล าดับ วิธีด าเนินการ และเชื่อมโยงเนื้อหาทั้งหมด    
อย่างเป็นระบบ 

     
 

 

2. มีการนิยามศัพท์ส าคัญ ค าอธิบายสัญลักษณ์ ค าย่อ และขอบเขต 
ของเนื้อหา อธิบายอย่างละเอียดชัดเจน ท าความเข้าใจได้ง่าย 

      

3. แสดงอ้างอิงชัดเจน ถูกต้อง และถูกวิธี       
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แบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท เอกสารค้นคว้าทางวิชาการ 
(รายงานการค้นคว้าวิจัย : รายงานการวิจัย, วิทยานิพนธ์ หรือ ปริญญานิพนธ์) 

รายการประเมิน 
ระดบัคะแนน 

ความสมบรูณข์องเอกสาร 
หมายเหต ุ

5 4 3 2 1  
4. ใช้ภาษาที่ถูกต้อง เข้าใจง่าย เป็นที่ยอมรับในปัจจุบัน ไม่เขียน  
เป็นภาษาพูด                

      

5. ใช้ตัวสะกด การันต์ วรรณยุกต์ วรรคตอน และเครื่องหมายต่าง ๆ 
ได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งรูปแบบการเขียน และการพิมพ์             
มีความเหมาะสม 

      

ความทันสมัย 
1. เนื้อหาสาระที่เขียน อ้างอิงของเอกสารที่มีความเป็นปัจจุบัน ทันสมัย 
และระบุช่วงเวลาของเอกสารหรือข้อมูลที่น ามาอ้างอิง 

      

2. เอกสารอ้างอิงเป็นที่ยอมรับ น่าเชื่อถือ มีเผยแพร่ และอ้างอิงถึง   
ในวงวิชาการ สถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานที่มีมาตรฐาน 

      

3. จ านวนเอกสารอ้างอิงมีความเหมาะสมกับเนื้อหา       
ความสมบูรณ์ของเนื้อหา 
บทน า     
1 บทคัดย่อ สรุปสาระส าคัญและเรียบเรียงข้อความวิจัยอย่างต่อเนื่อง
สั้นกะทัดรัดชัดเจน เข้าใจงา่ย 

     
 

 

2. อธิบายหลักการความส าคัญของเร่ืองที่วิจัย ความเป็นมา 
วัตถุประสงค์ ได้สอดคล้องกับเนือ้หาได้ถูกต้อง 

      

3. มีสมมติฐานการวิจัย ขอบเขตการวิจัย ข้อตกลงเบื้องต้น วิธกีาร
วิจัย ประโยชนท์ี่คาดวา่จะได้รับ นิยามศัพท์เฉพาะ เหมาะสม และ
ถูกต้อง 

      

4. อธิบายกรอบแนวคิด การวจิัยตัวแปรต้นและตัวแปรตามทีศ่ึกษา
ได้ถูกต้อง เหมาะสม สามารถน ามาอ้างอิงได้จริงกับการเร่ืองที่วจิัย 

      

บทเนื้อหา 
5. แนวคิด หลักการทฤษฎี วรรณกรรมที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่วิจัย 
และเป็นทีย่อมรับในปัจจบุันมาอ้างอิง 

      

6. วิธีด าเนินการวิจัย การเก็บข้อมูล เป็นจริง สามารถสืบคน้ได้จริง 
และเผยแพร่ได้  

      

7. มีการอธิบาย และยกตัวอย่าง เพื่อขยายหลักวิชาการอย่างละเอียด 
เข้าใจได้ง่าย 
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แบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท เอกสารค้นคว้าทางวิชาการ 
(รายงานการค้นคว้าวิจัย : รายงานการวิจัย, วิทยานิพนธ์ หรือ ปริญญานิพนธ์) 

รายการประเมิน 
ระดบัคะแนน 

ความสมบรูณข์องเอกสาร หมายเหต ุ
5 4 3 2 1 

8. มีเนื้อหามีรายละเอียดสนับสนุนแต่ละหัวข้ออย่างพอเพียงแสดงถึง
การค้นคว้าอย่างละเอียดลึกซึ้ง 

      

9. ตัวอย่าง ภาพประกอบ หรือตาราง สื่อความหมายที่สอดคลอ้ง  
กับเนื้อเร่ือง 

      

10. การวิเคราะห์ประเด็นต่าง ๆ ใช้เหตุผลที่เป็นจริงตามหลักการ   
ได้อย่างเหมาะสม 

      

บทสรุป  
11. การสรุปผลการค้นคว้า ตามหลักการ สามารถเข้าใจได้งา่ย 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค ์

      

12. การอภิปรายผลการค้นคว้าวิจัย เชื่อมโยงแนวคิดทฤษฎี และ
เชื่อมโยงกับผลงานวิจัยอย่างมีเหตุผล 

      

13. มีข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ สอดคล้องกับผลการวิจัย 
สามารถน าไปพัฒนาต่อยอดการวิจัยได้ และเปน็ประโยชน์ต่อ
หน่วยงานได ้

      

จรรยาบรรณของนักวิชาการ 
1. การวิเคราะห์และแสดงความคิดเห็นอย่างเปน็กลาง ไมล่งความเห็นอคติ 
หรือล าเอียง เพื่อผลประโยชน์ของตน หรือหมู่คณะ 

     
 

 

2. มีพื้นฐานความรู้และประสบการณ์เกี่ยวกับเรื่องที่เขียนอย่างเพียงพอ 
น าไปสู่ผลงานที่มีคุณภาพ ถูกต้อง และน่าเชื่อถือ ป้องกันการวิเคราะห์ 
ตีความ หรือสรุปผิดพลาด 

      

3. การวิจารณผ์ลงานผู้อืน่หรือประเด็นอ่ืน ๆ มีหลักฐานมาสนับสนุน 
 หรืออธิบายให้เกิดประโยชน์ทางวิชาการและการพัฒนาสังคม 

      

รวมคะแนนทั้งสิ้น       

หมายเหตุ    5 = ดีมาก   4 = ดี   3 = พอใช้   2 = ปรับปรุงบางส่วน   1 = ต้องปรับปรุงอย่างมาก                          
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ข้อคิดเห็นอื่น ๆ 
............................................................................................................................................................. ... 
............................................................................................................................. ...................................     
............................................................................................................................. ..................................                               

 

 ลงชื่อผู้ประเมิน............................................                                                                                                                                                                                                                                                                
                                                                             ( .............................................. ) 

                                               ต าแหน่ง ................................................ 
                                                                                               ........../................../...........   
 
๗.  การประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท รายงานทางวิชาการหรือเอกสารค้นคว้า      
ทางวิชาการ และวิทยานิพนธ์ ที่มีต้นฉบับเป็นภาษาต่างประเทศ  
 ค าอธิบายการประเมิน 

           ตามระเบียบกองทัพอากาศ ว่าด้วยการศึกษาในต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๕๓ หมวด ๖ การปฏิบัติ    
ของผู้ที่ศึกษาในต่างประเทศ ข้อ ๒๓.๑๑.๖.๔ และข้อ ๒๓.๑๑.๖.๕ สามารถใช้วิทยานิพนธ์ หรือ       
เอกสารค้นคว้าทางวิชาการที่ได้จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือส่งอาจารย์ในระหว่างการศึกษาในต่างประเทศ 
โดยไม่ขัดต่อลิขสิทธิ์ของผู้ อ่ืน ท าให้มี ผู้ประสงค์จะส่งเอกสารทางวิชาการเป็นภาษาต่างประเทศ               
ทั้งที่เป็นภาษาอังกฤษ และไม่ใช่ภาษาอังกฤษ เช่น ภาษาจีน ภาษาญี่ปุ่น และภาษาอินโดนีเซีย เป็นต้น               
โดยการอนุมัติให้ส่งเอกสารทางวิชาการในลักษณะดังกล่าว เฉพาะต้นฉบับที่เป็นภาษาต่างประเทศ       
เพียงอย่างเดียวนั้น อาจเป็นอุปสรรคกับผู้ที่สนใจศึกษาค้นคว้าหรืออ่านเอกสารเหล่านั้นในการท า        
ความเข้าใจ โดยเฉพาะอย่างยิ่ งเอกสารทางวิชาการเป็นภาษาต่างประเทศที่ ไม่ ใช่ภาษาอังกฤษ          
เนื่องจากผู้อ่านโดยส่วนใหญ่ไม่สามารถแปลภาษาเหล่านั้นได้ 
            คณะกรรมการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการในสายวิทยาการกรมยุทธศึกษา
ทหารอากาศ จึงได้จัดประชุมเพ่ือพิจารณาก าหนดแนวทางในกรณีอนุมัติให้ส่งเอกสารทางวิชาการ     
ประเภทเอกสารค้นคว้าทางวิชาการ ซึ่งหมายรวมถึงทั้งที่เป็นวิทยานิพนธ์ และภาคนิพนธ์หรือรายงาน
ประจ าภาคเป็นภาษาต่างประเทศ ที่ได้จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้วระหว่างการศึกษา ณ ต่างประเทศ          
เมื่อ ๑๒ มิ.ย.๖๐ มีมติในที่ประชุมสรุปได้ว่า เพ่ือให้ผู้ส าเร็จการศึกษาสามารถส่งเอกสารทางวิชาการ 
ประเภทวิทยานิพนธ์ และเอกสารค้นคว้าทางวิชาการที่ได้จัดท าแล้วเป็นภาษาต่างประเทศได้ และเพ่ือให้
ผู้อ่านได้มีความรู้ความเข้าใจในรายละเอียดของเอกสารทางวิชาการ และเป็นประโยชน์ต่อ ทอ. รวมทั้ง    
ให้คณะกรรมการฯ สามารถพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของเอกสารทางวิชาการ จึงให้ผู้มี
ความประสงค์จะขอส่งเอกสารทางวิชาการภาษาต่างประเทศ จัดท าเอกสารสรุปที่เป็นภาษาไทยเพิ่มเติม 
โดยมีโครงสร้างประกอบด้วย ปก ค ารับรอง ค าน า บทสรุปภาษาไทย แนบรวมกับเอกสารทางวิชาการ
ต้นฉบับที่เป็นภาษาต่างประเทศ 
           ดังนั้น การประเมินเอกสารทางวิชาการประเภทวิทยานิพนธ์ หรือเอกสารค้นคว้าทางวิชาการที่มี
ต้นฉบับเป็นภาษาต่างประเทศ ในส่วนของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ จึงก าหนดให้ด าเนินการ ดังนี้ 
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             ๗.๑  การประเมินเอกสารทางวิชาการ ประเภทเอกสารค้นคว้าทางวิชาการที่มีต้นฉบับ   
เป็นภาษาต่างประเทศ ซึ่งต้องแนบเอกสารสรุปที่เป็นภาษาไทยเพ่ิมเติม และอนุโลมให้ใช้แบบประเมิน
เอกสารทางวิชาการ ประเภท รายงานการค้นคว้าทั่วไป ในการประเมินได้ (ดูรายละเอียดได้ที่ ข้อ ๗     
การประเมินเอกสารทางวิชาการ ประเภท รายงานทางวิชาการหรือเอกสารค้นคว้าทางวิชาการ ) 
              ๗.๒ การประเมินเอกสารทางวิชาการ ประเภทวิทยานิพนธ์ทีมี่ต้นฉบับเป็นภาษาต่างประเทศ 
ของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ ซึ่งต้องแนบเอกสารสรุปที่เป็นภาษาไทยเพ่ิมเติม จะใช้แบบประเมิน
เอกสารทางวิชาการประเภทวิทยานิพนธ์ โดยมีรายละเอียดที่ต้องประเมิน ได้แก่ 
                   ๗.๒.๑  ความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ เพ่ือน ามาการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานมีการแสดง
ให้เห็นข้อเท็จจริงของหน่วยงานนั้นไดประสบปัญหา หรือปัญหาที่ก าลังจะเกิดขึ้นในอนาคต จึงท าให้ตอง
ศึกษาเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานนั้น และสามารถน าไปใช้เป็นประโยชนหรือประยุกต์ใช้ได้อย่าง
กว้างขวาง   
                 ๗.๒.๒ การก าหนดวัตถุประสงค์การวิจัยที่ชัดเจน เป็นระบบอย่างมีเหตุผล และสามารถ
น าวัตถุประสงค์ของการศึกษาไปใช้ได้ถูกต้อง และตรงประเด็น 
                     ๗.๒.๓ กระบวนการวิจัยถูกต้องเหมาะสม ตามระเบียบวิธีวิจัยของสถาบันที่ได้ ไปศึกษา      
เป็นที่ยอมรับ และไม่ละเมิดสิทธิหรือลิขสิทธิ์ผู้อื่น 
                    ๗.๒.๔ การน าเสนอ และเรียบเรียงเนื้อหาสาระ มีความชัดเจน ตามล าดับขั้นตอน         
ไม่สับสน ท าให้ผู้อ่านสามารถติดตามเนื้อหาของผลงานได้โดยสะดวก และมีการใช้ภาษาที่ชัดเจนถูกต้อง 
ตลอดจนมีความเชื่อมโยงของประเด็น 
                     ๗.๒.๕  การวิเคราะห์ ตามหลักการวิชาการ มีการแปลผล และสรุปผลการวิจัยถูกต้อง    
ชัดเจน  ตรงตามวัตถุประสงค์การวิจัย 
                     ๗.๒.๖ มีเอกสารอ้างอิง หรือบรรณานุกรม ครบถ้วนสมบูรณ์ ทันสมัย และตรงกับผลงาน       
ไม่มีการละเมิดลิขสิทธิ์ตามกฎหมาย 
                     ๗.๒.๗ การใช้หลักการทางจริยธรรม และจรรยาบรรณทางวิชาชีพในการจัดท าผลงาน           
ไม่กล่าวล่วงละเมิดหรือกล่าวโทษผู้อ่ืน ถ้าจ าเป็นต้องใส่ข้อมูลที่ต้องกล่าวถึง ควรมีการได้รับอนุญาต      
จากบุคคล หรือหน่วยงานนั้นอย่างถูกต้องก่อน  
                     ๗.๒.๘ สามารถน าไปใช้เป็นแหล่งอ้างอิง หรือน าไปปฏิบัติได้  ข้อมูลมีความเป็นจริง      
และเป็นที่ยอมรับกับหน่วยงานนั้น  
                     ๗.๒.๙ ประโยชน์ของงานวิจัย มีประโยชน์ต่อการปรับปรุง พัฒนา และแก้ไขปัญหาในงาน   
ของหน่วยงานตนเอง หน่วยงานอ่ืน ๆ หรือกองทัพอากาศได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                     ๗.๒.๑๐  เอกสารได้รับการรับรองจากอาจารย์ หรือผู้รับผิดชอบเอกสารวิจัยของหลักสูตร  
ที่ได้ไปศึกษาในต่างประเทศ 
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 ตารางที่ ๖  แบบประเมินเอกสารทางวิชาการประเภท วิทยานิพนธ ์
 (ที่ได้จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้วระหว่างศึกษาในต่างประเทศ) 

     ชื่อวิทยานิพนธ์............................................................................................................. 
     ชื่อผู้จัดท า..................................................................................................................... 

 

รายการประเมิน 
ระดบัคะแนน 

ความสมบรูณข์องเอกสาร หมายเหต ุ
5 4 3 2 1 

1. ความคิดริเริ่ม       
2. การก าหนดวัตถุประสงค์การวิจัยที่ชัดเจน       
3. กระบวนการวิจัยถกูต้องเหมาะสมตามระเบียบวิธีวิจัย เป็นที่ยอมรับ       
4. การน าเสนอ และเรียบเรียงเนื้อหาสาระ มีความชัดเจน ตามล าดับ
ขั้นตอนไม่สับสน ท าให้ผู้ อ่านสามารถติดตามเนื้อหาของผลงาน       
ได้โดยสะดวก และมีการใช้ภาษาที่ชัดเจนถูกต้อง ตลอดจนมี      
ความเชื่อมโยงของประเด็น 

      

5. การวิเคราะห์ แปลผล และสรุปผลการวิจัยถูกต้อง ชัดเจน       
ตรงตามวัตถุประสงค์การวิจัย 

      

6. มี เอกสารอ้างอิง หรือบรรณานุกรม ครบถ้วนสมบูรณ์  ทันสมัย         
และตรงกับผลงาน 

      

7. การใช้หลักการทางจริยธรรม และจรรยาบรรณทางวิชาชีพในการ
จัดท าผลงาน 

      

8. สามารถน าไปใช้เป็นแหล่งอ้างอิง หรือน าไปปฏิบัตไิด้       
9. ประโยชน์ของงานวิจัยต่อการปรับปรุง พัฒนา และแก้ไขปัญหา   
ในงานของหน่วยงานตนเอง หน่วยงานอ่ืน ๆ หรือกองทัพอากาศ 

      

10. เอกสารได้รับการรับรองจากอาจารย์ หรือผู้รับผิดชอบเอกสารวิจัย
ของหลักสูตร 

      

รวมคะแนนทั้งสิ้น       

หมายเหตุ    5 = ดีมาก   4 = ดี   3 = พอใช้   2 = ปรับปรุงบางส่วน   1 = ต้องปรับปรุงอยา่งมาก                          
   ข้อคิดเห็นอ่ืน ๆ 

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

       ลงช่ือผู้ประเมิน................................................                                                                                                                                                                                                                          
                                                                                 ( .............................................. ) 

                                                   ต าแหน่ง .................................................... 
                                                                                                .........../................../...........   

             หมายเหตุ ๑.  ใช้ประเมินเอกสารทางวิชาการประเภทวิทยานิพนธ์ท่ีไดจ้ัดท าขึน้เสร็จเรียบร้อย เพื่อส่งอาจารย์  
                                 ระหว่างศึกษาในต่างประเทศ ซึ่งต้องมเีอกสารสรุปที่แปลเป็นภาษาไทยแนบมากับเอกสาร        
                                   ต้นฉบับภาษาต่างประเทศ  

   ๒.  การคิดคะแนนจะคิดเป็นร้อยละจากคะแนนดิบที่ได้จากข้อมูลแบบประเมิน 
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๘.  รายงานผลการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ 
             แบบประเมินความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการที่เป็นแบบตรวจสอบรายการที่น ามาใช้          
ในการประเมินความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการนี้ใช้แบบประเมินที่มีองค์ประกอบหลัก ได้แก่ คุณค่า
ของเอกสาร ความถูกต้องของรูปแบบเอกสาร ความทันสมัยของข้อมูลอ้างอิง ความสมบูรณ์ของเนื้อหา 
และความมีจรรยาบรรณของนักวิชาการ ผลการประเมินแบ่งเป็นมาตรประเมินค่า ๕ ระดับ ตั้งแต่ ๕ 
(มากท่ีสุด) ไปจนถึง ๑ (น้อยที่สุด) เป็นรูปแบบ Ratting scale  
  
      ๘.๑  เกณฑ์การประเมินเอกสารทางวิชาการ 

ตารางที่ ๗  เกณฑ์การประเมินเอกสารทางวิชาการ 
 

เกณฑ์การประเมินเอกสารทางวิชาการ 

คะแนนร้อยละ เกณฑ์การประเมิน เกณฑ์การตัดสิน 

๙๐ - ๑๐๐ ดีเยี่ยม  
ผ่าน 

 
   ๘๐ - ๘๙.๙๙ ดีมาก 

   ๗๐ - ๗๙.๙๙ ดี 

   ๖๐ - ๖๙.๙๙ พอใช้  
ไม่ผ่าน 

 
   ๕๐ - ๕๙.๙๙  ต้องปรับปรุง 

ต่ ากว่า ๕๐ รื้อใหม่ 

 
 จากตารางจะเห็นได้ว่า การประเมินเอกสารทางวิชาการของคณะกรรมการ ฯ เกณฑ์การตัดสิน     
มีมติให้ ผ่าน จะอยู่ในระดับคะแนนร้อยละตั้งแต่ ๗๐ ถึง ๑๐๐  ส่วนเกณฑ์การตัดสินมีมติให้ ไม่ผ่าน 
จะอยู่ในระดับคะแนนที่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ ลงไป ซึ่งผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการต้องน าไปปรับปรุงแก้ไขแล้ว
น ามาเข้าประชุมใหม่ ในครั้งต่อไปจนกว่าจะมีมติให้เสร็จสิ้นการจัดท าเอกสารทางวิชาการ 
     ๘.๒  รายงานผลการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ 
 กรมยุทธศึกษาทหารอากาศได้ออกแบบรายงานผลการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร
ทางวิชาการ โดยได้รวบรวมคะแนนจากคณะกรรมการ ฯ ทั้งหมดที่เข้าร่วมพิจารณาน ามาแปลเป็น
ค่าเฉลี่ยในรูปจ านวนเต็ม เพ่ือคิดเป็นร้อยละในการแปลผลการประเมินต่อไป 
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ตารางท่ี ๘  ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ 
 

ยศ – ชื่อ – สกุล  น.ท.ตั้งใจ  ส่งตรงเวลา 

ชื่อเอกสาร การจัดท าเอกสารทางวิชาการของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 
วันที่ตรวจสอบ  ๑ เม.ย. ๖๓ 

รายการตรวจสอบ คะแนน
เต็ม 

คะแนน 
ที่ได ้

(ค่าเฉลี่ย) 

คิดเป็น 
ร้อยละ 

น้ าหนัก 
คะแนน 
(ร้อยละ) 

ผลลัพธ ์ สรุปผล 
การประเมิน 

๑. คุณค่าของเอกสาร ๒๕ ๒๓ ๙๒ 
 

๔๐ ๓๖.๘ 
  
ได้คะแนนรวม 
ร้อยละ ๘๑ 
อยู่ในเกณฑ์ 

ดีมาก 
๒. ความถูกต้องของรูปแบบ ๒๕ ๒๐ ๘๐ 

 
๑๐ ๘ 

๓. ความทันสมัยของข้อมูลอ้างอิง ๒๕ ๒๐ ๘๐ 
 

๑๐ ๘ 

๔. ความสมบูรณ์ของเนื้อหา ๒๕ ๒๓ ๙๒ 
 

๓๐ ๒๗.๖ 
 
๕. จรรยาบรรณของนักวิชาการ
งานเขียน ๒๕ ๒๒ ๘๘ 

 
 

๑๐ ๘.๘ 

รวม ๑๒๕ ๑๑๔ ๙๑.๒ 
 

๑๐๐ ๘๙.๒ 
 

 
           จากผลคะแนนที่ได้จากคณะกรรมการ ฯ คิดเป็นร้อยละ ๘๙.๒ อยู่ในเกณฑ์ ดีมาก ซึ่งหน่วยงาน
รับผิดชอบเป็นเลขานุการ จะจัดท าหนังสือน าเรียน รองเจ้ากรมยุทธศึกษาทหารอากาศ (สายงาน
การศึกษา)/ประธานกรรมการ) เพ่ือลงชื่อให้ค ารับรองความถูกต้อง เหมาะสมของเอกสารทางวิชาการ แล้ว
จัดท าหนังสือน าเรียน ผบ.ทอ. เพ่ือขออนุมัติใช้เป็นเอกสารอ้างอิงทางราชการต่อไป 
    ๘.๓  ค ารับรอง 
          ค ารับรองนี้ เป็นการรับรองเอกสารทางวิชาการของคณะกรรมการตรวจสอบความสมบูรณ์
ของเอกสารทางวิชาการในสายวิทยาการของ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ ว่ามีคุณค่าที่พอเพียง         
ความถูกต้องตามรูปแบบหลักวิชาการ ทันสมัย ความสมบูรณ์ของเนื้อหา และจรรยาบรรณ           
ของนักวิชาการงานเขียน อยู่ในระดับดี ดีมาก ดีเยี่ยม เหมาะสมกับการขออนุมัติใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
ของทางราชการต่อไป 
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ตัวอย่างค ารับรองเอกสารทางวิชาการ 

 
 
 
 
 
        
        
       
          
        
        
        
        
       
        
    
     
       
           
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค ารับรอง 

 
กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ ในฐานะหน่วยหัวหน้าสายวิทยาการ ขอรับรองว่า           

เอกสารทางวิชาการ เรื่อง การจัดท าเอกสารทางวิชาการของกรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 
ฉบับนี้ มีความสมบูรณ์ อันประกอบด้วย คุณค่าที่พอเพียงของเอกสาร ความถูกต้องของ
รูปแบบเอกสาร ความทันสมัยของเอกสาร ความสมบูรณ์ของเนื้อหา และจรรยาบรรณ
ของนักวิชาการงานเขียน อยู่ในระดับ ดีมาก มีความเหมาะสมที่จะน าไปใช้เป็น
เอกสารทางราชการ ส าหรับให้นักศึกษา นายทหารนักเรียน และข้าราชการใช้ใน
การศึกษาค้นคว้า 

 

พลอากาศตร.ี.................................................. 
          (เสน่ห์  บัวช่ืน) 
    รองเจ้ากรมยุทธศึกษาทหารอากาศ  
             ประธานกรรมการ 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ                         
             กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

                    ๑ เมษายน ๒๕๖๓ 

 

 

 

 

 

๑.๕ นิ้ว 

๑.๕ นิ้ว ๑ นิ้ว 

    ๑ นิ้ว 

อักษรปกติรูปแบบ 
TH Sarabun PSK ขนาด 20 pt 

ตัวหนา 

อักษรปกติรูปแบบ 
TH Sarabun PSK 

ขนาด 16 pt 
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บทท่ี ๖ 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
คู่มือการจัดท าเอกสารทางวิชาการฉบับนี้ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็น

แนวทาง ระเบียบและข้อก าหนด ส าหรับผู้จัดท าเอกสารทางวิชาการ และคณะท างานตรวจสอบ   
ความสมบูรณ์ของเอกสารทางวิชาการ ในการจัดท าและตรวจสอบให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ประกอบด้วย หลักการเขียนเอกสารทางวิชาการ การจัดรูปแบบ วิธีการเขียนส่วนต่าง ๆ              
เช่น การเขียนส่วนที่เป็นเนื้อหาสาระที่ครอบคลุมและสัมพันธ์กับส่วนอ่ืนได้อย่างกลมกลืน การเขียน      
ส่วนอ้างอิงแบบต่าง ๆ ที่ถูกต้อง การเขียนส่วนสรุปที่ตอบวัตถุประสงค์ได้ สอดคล้องกันทั้งฉบับ       
นับได้ว่า คู่มือการจัดท าเอกสารทางวิชาการนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการจัดท าเอกสารทางวิชาการ     
ของ ข้าราชการที่ไปศึกษา ณ ต่างประเทศ ในการจัดท าเอกสารทางวิชาการให้เป็นไปตามระเบียบ ทอ.    
ว่าด้วยการศึกษาในต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๕๓  

นอกจากนี้คู่มือการจัดท าเอกสารทางวิชาการฉบับนี้ ยังเป็นเครื่องมือให้หน่วยงาน หรือ    
สายวิทยาการอ่ืนที่ปฏิบัติงานและก ากับดูแลการจัดท าเอกสารทางวิชาการให้เป็นไปตามระเบียบ
ดังกล่าว ซึ่งจะส่งผลให้การจัดท าเอกสารทางวิชาการเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
กล่าวคือ ให้ผู้จัดท ามีแบบแผนในการจัดท า และผู้ตรวจสอบมีแบบประเมินที่ครอบคลุมทุกบริบท   
อย่างเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกหน่วยงานในกองทัพอากาศ นับได้ว่าเป็นการสร้างคุณค่า ความถูกต้อง
สมบูรณ์ตามหลักวิชาการให้แก่เอกสารทางวิชาการอย่างยิ่ง 

เอกสารทางวิชาการของผู้ จัดท า ที่ ได้รับการตรวจสอบและอนุมัติให้ ใช้ เป็นเอกสาร          
ทางวิชาการ จะเป็นประโยชน์ต่อระบบการศึกษาของกองทัพอากาศใช้เป็นเอกสารทางวิชาการ       
ในหลักสูตรต่าง ๆ เป็นเอกสารอ้างอิงในการศึกษาค้นคว้า นอกจากนี้ ผู้ จัดท าเอกสารทางวิชาการ      
ได้พัฒนาศักยภาพและถ่ายทอดผลงานที่มีคุณค่าสู่สื่อประกอบการศึกษาที่ถูกต้องสมบูรณ์ และ   
ประการส าคัญ กองทัพอากาศยังจะได้บุคลากรทางการศึกษาที่เป็นทั้งนักวิชาการและเป็นผู้บรรยาย    
ถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่ก าลังพลของกองทัพอากาศได้อย่างมีคุณภาพ สมตามเจตนารมณ์ที่ต้องการ 
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