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บทท่ี ๘ 
การน าเสนอสารด้วยวาจาและลายลักษณ์อักษร 

 
 การน าเสนอสารด้วยวาจาและลายลักษณ์ หมายถึง การน าเสนอสารด้วยการพูดและ              
การเขียน เช่น การน าเสนอรายงานการค้นคว้าหน้าชั้นเรียน การน าเสนอโครงการในที่ประชุมเพ่ือ      
เป็นข้อมูลประกอบให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจ หรือการน าเสนอโครงการหน้าชั้นเรียนเพ่ือให้
อาจารย์ผู้สอนให้ข้อเสนอแนะ อนุมัติและด าเนินโครงการได้ เป็นต้น ทั้งนี้ส่วนมากก็ต้องส่งเอกสาร
ข้อมูลการน าเสนอสารด้วยวาจาเป็นหลักฐานประกอบด้วย นั่นก็หมายถึง การเขียนรายงาน                
การค้นคว้านั่นเอง  ซึ่งมีเทคนิควิธีการน าเสนอ ตามล าดับขั้นตอน  เพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนและเพ่ือน ๆ 
ร่วมชั้นเรียนเข้าใจเนื้อหาสาระของสิ่งที่เราไปศึกษาค้นคว้ามา 
 
การน าเสนอสารด้วยวาจา 
 ในที่นี้จะขอน าเทคนิควิธีการพูดน าเสนอสารด้วยวาจาเพื่อให้เป็นแนวทางดังนี้ 
 ลัดดา แพรภัทรพิศุทธิ์ (๒๕๕๒: ๑๐๖-๑๐๗)  กล่าวถึงการน าเสนอสารด้วยวาจาว่า เป็นการ
น าเสนองาน (Oral Presentation)  เป็นการพูดลักษณะหนึ่งที่นักศึกษา และผู้ประกอบอาชีพ           
มีโอกาสใช้มาก เพราะการน าเสนองานเป็นการพูดชี้แจง แสดงข้อมูล ความรู้ ข้อคิดเห็น ข้อสรุปหรือ
โครงการต่าง ๆ ต่อผู้ฟัง ซึ่งอาจจะเป็นเพ่ือนร่วมชั้นเรียน ลูกค้า ผู้บั งคับบัญชา หรือคณะติดตาม
ผลงาน เพ่ือให้ผู้ฟังเกิดความเข้าใจ รับทราบ วินิจวิเคราะห์ เพ่ือน าความรู้ ข้อมูล ความคิดเห็น
เหล่านั้นไปใช้ หรือตัดสินใจ เห็นชอบ อนุมัติ 
 ตามปกติแล้ว การน าเสนองานมักจะเป็นการพูดในลักษณะที่เป็นทางการ หรือกึ่งทางการที่
ผู้ฟังเป็นผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องที่น าเสนอ เช่น การน าเสนอรายงานในชั้นเรียน การเสนอ
ผลงานวิจัยในที่ประชุมวิชาการ การเสนอผลการอภิปรายของกลุ่มย่อยต่อที่ประชุมใหญ่ในการสัมมนา 
การเสนอโครงการ หรือแผนงานเพ่ือขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชา การเสนอแผนการออกแบบโฆษณาต่อ
ลูกค้า การเสนอขายสินค้า หรือบริการอย่างใดอย่างหนึ่ง เป็นต้น 
 

 การพูดเสนองาน 
 เป็นการพูดเพ่ือเสนอเรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลสถานการณ์ ความก้าวหน้าในการด าเนินงาน
หรือผลของการศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร การสังเกต การส ารวจ การปฏิบัติ หรือจากการทดลอง             
ให้ผู้ฟังเกิดความรู้ ความเข้าใจในเรื่องใดเรื่องหนึ่งอย่างถูกต้องชัดเจน เช่น การพูดรายงานสถานการณ์
ของหน่วยงาน รายงานการศึกษาค้นคว้าของนักศึกษา เป็นต้น 
 การพูดเสนองานควรมีการเตรียมการดังต่อไปนี้ 
 ๑. เลือกเรื่องท่ีจะพูดเสนองาน 
 ๒. ก าหนดจุดมุ่งหมายของการพูดเสนองาน 
 ๓. ก าหนดขอบเขตและวางโครงเรื่องของการพูดเสนองาน 
 ๔. ศึกษาข้อมูลจากแหล่งที่หลากหลาย 
 ๕. เรียบเรียงเนื้อหาสาระของเรื่องที่จะพูดน าเสนอให้กระชับ ชัดเจนเหมาะสมกับพ้ืน
ฐานความรู้ของผู้ฟังและเวลาที่จะพูด 
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 ๖. ภาษาที่ใช้ในการเสนอเนื้อหา ควรใช้ภาษาที่เข้าใจง่ายไม่ควรใช้ศัพท์ยากเกินระดับของ
ผู้ฟัง 
 ๗. เลือกวิธีการพูดเสนองานให้เหมาะสมกับผู้ฟัง เนื้อหา เวลา และสถานที่ 
 ๘. เนื้อหาที่เสนอหากจ าเป็นต้องใช้อุปกรณ์ สื่อหรือเอกสารประกอบเพ่ือให้ผู้ฟังเข้าใจง่ายขึ้น 
ผู้พูดต้องเตรียมอุปกรณ์ สื่อหรือเอกสารที่จะใช้ประกอบการพูดให้พร้อม 
 ขั้นตอนการพูดเสนองานมีดังนี้ 
 ๑. แนะน าชื่อ นามสกุล ของผู้เสนองาน 
 ๒. พูดแนะน ารายงาน อันประกอบด้วยชื่อเรื่อง วัตถุประสงค์ วิธีการศึกษาค้นคว้า สาระของ
รายงาน และประโยชน์ที่ได้รับ 
 ๓. ด าเนินเรื่องตามล าดับ ไม่สับสนวกวน มีตัวอย่างหรือสถิติประกอบตามความเหมาะสม 
 ๔. พูดโดยใช้เสียงดังพอสมควรให้ผู้ฟังได้ยินโดยทั่วถึง ไม่ควรตะโกนควรมีการเน้นเสียงและ
ทอดเสียงในจังหวะที่เหมาะสม ไม่ควรใช้เสียงราบเรียบระดับเดียวกันตลอดการพูดเพราะจะท าให้ผู้ฟัง
เบื่อหน่าย ไม่สนใจฟัง 
 ๕. ออกเสียงอักขระ เว้นวรรคตอนให้ถูกต้อง 
 ๖. ควรกวาดสายตามองผู้ฟังให้ทั่วถึงและสบตาผู้ฟังเป็นระยะ ๆ  
 ๗. สร้างบรรยากาศท่ีดีด้วยการแสดงสีหน้ายิ้มแย้มแจ่มใสและแสดงท่าทางประกอบ การพูด
อย่างเหมาะสม 
 ๘. พูดให้พอดีกับเวลาที่ก าหนด 
 ๙. กล่าวค าขอบคุณผู้ฟังและผู้ที่ช่วยให้การท ารายงานส าเร็จ 
 ๑๐. เมื่อน าเสนอเนื้อหาจบแล้วควรเปิดโอกาสให้ผู้ฟังซักถาม และตอบค าถามอย่างสุภาพทุก
ค าถาม (นิภา กู้พงษ์ศักดิ์ และคณะ, ๒๕๕๔: ๒๖๘-๒๖๙) 
 รูปแบบการน าเสนอ 
  วิธีการน าเสนอสารด้วยวาจามีหลายวิธีการ ในที่นี้ขอน าเสนอ ๓ วิธี ตามที่ จารึก สงวนพงษ์
และคณะ (๒๕๕๒: ๑๕๒-๑๕๓) กล่าวไว้ ดังนี้ 
 ๑.  การอธิบาย หมายถึง การพูดเพ่ือบอกเรื่องราวต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นวิธีการ ขั้นตอน ให้ผู้ฟัง
เกิดความรู้และความเข้าใจตามข้อเท็จจริงที่ผู้พูดน าเสนอ ท าให้ผู้ฟังเห็นภาพ ลงมือปฏิบัติตาม ซึ่งการ
อธิบายท าได้หลากหลายวิธี ดังนี้ 
       ๑.๑  การอธิบายตามล าดับขั้น คือ การอธิบายโดยเริ่มตามล าดับเรื่องราว หรือขั้นตอน
อย่างสมเหตุสมผล มักใช้กับการกล่าวถึงกระบวนการ กรรมวิธีต่าง ๆ เช่น อธิบายการประกอบ
อุปกรณ์ อธิบายการท าอาหาร อธิบายการเพาะพันธุ์พืชและสัตว์ เป็นต้น   
       ๑.๒  การอธิบายโดยให้ความหมายหรือนิยาม คือ การอธิบายโดยการให้ความหมาย 
ขยายความในสิ่งหนึ่งสิ่งใดอย่างกระชับและรัดกุม เช่น การอธิบายศัพท์ทางวิทยาศาสตร์ เป็นต้น 
       ๑.๓  การอธิบายโดยการตัวอย่าง คือ การอธิบายแบบนี้มักจะใช้ในการกล่าวถึงหลักการ
หรือเรื่องราวบางอย่างที่ยากต่อการท าความเข้าใจ เพราะการใช้ตัวอย่างจะช่วยให้เข้าใจได้ง่ายขึ้น ซึ่ง
ส่วนใหญ่มักจะพูดถึงหลักการทั่วไปก่อน หลังจากนั้นจึงใช้วิธีการยกตัวอย่างประกอบ เช่น การอธิบาย
ถึงบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่งนายกรัฐมนตรี เป็นต้น 
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       ๑.๔  การอธิบายโดยการเปรียบเทียบ คือ การอธิบายโดยชี้ให้เห็นความแตกต่างหรือ
เหมือนคล้ายของสิ่งที่ผู้พูดกล่าวถึง เช่น การอธิบายถึงลักษณะภูมิประเทศของประเทศในทวีปเอเชีย
ตะวันออก การอธิบายถึงสถาปัตยกรรมของแต่ละยุคสมัย เป็นต้น 
       ๑.๕  การอธิบายโดยการชี้สาเหตุและผลลัพธ์ที่สัมพันธ์กัน คือ การอธิบายลักษณะนี้ ผู้
อธิบายจะวิเคราะห์ให้เห็นว่าเรื่องที่กล่าวถึงมีสาเหตุมาจากอะไร ผลจะเป็นเช่นใด เพ่ือให้ผู้ฟังเข้าใจ
เรื่องท่ีอธิบายได้ง่ายขึ้น เช่น อธิบายเหตุการณ์ทางสังคมกับปัญหาโรคเอดส์ เป็นต้น  
       ๑.๖  การอธิบายโดยการใช้อุปกรณ์ คือ ผู้อธิบายต้องใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ประกอบการ
อธิบาย ทั้งนี้เพ่ือช่วยให้ผู้ฟังเข้าใจมากยิ่งขึ้น ส าหรับอุปกรณ์ที่ใช้นั้นต้องเหมาะสมกับเนื้อหา 
       ทั้งนี้การน าเสนอแต่ละครั้งอาจใช้การอธิบายได้หลากหลายรูปแบบวิธี 
 ๒.  การบรรยายสรุป  หมายถึง การพูดสรุปประเด็นต่าง ๆ ให้ผู้ฟังเข้าใจได้ง่าย ๆ ภายใน
เวลาจ ากัด เช่น การบรรยายสรุปการบริหารงานของหน่วยงานให้ผู้เข้าเยี่ยมชมทราบ การบรรยาย
สรุปการด าเนินโครงการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เป็นต้น (ฉัตรวรุณ ตันนะรัตน์, ๒๕๑๘: ๑๓๗-๑๔๒; 
อ้างอิงจาก จารึก สงวนพงษ์ และคณะ, ๒๕๕๒: ๑๕๓) กล่าวไว้ ดังนี้  
      ๒.๑  ต้องให้เนื้อหาครบ ผู้เสนอต้องเตรียมค้นคว้าเนื้อหาไว้อย่างกว้างขวางและสมบูรณ์ 
แล้วน าเนื้อหานั้นมาสรุปเป็นข้อ ๆ โดยจดบันทึกเฉพาะที่ส าคัญ ๆ  
      ๒.๒  ต้องมีการคัดเลือกเนื้อหาให้สั้น เมื่อเตรียมเนื้อหาอย่างสมบูรณ์และจดเฉพาะตอน
ที่ส าคัญ ๆ แล้ว ผู้เสนอยังต้องเลือกเนื้อหาอีกครั้งเพ่ือให้เนื้อหานั้นสั้นและกระชับที่สุด เพ่ือเสนอด้วย
ความมั่นใจให้เหมาะสมกับเวลาที่ก าหนด 
      ๒.๓  ต้องมีวิธีการน าเสนอที่ชัดเจน การบรรยายสรุปที่ดี และชัดเจนขึ้นอยู่   กับการ
จัดล าดับเนื้อหาที่เป็นระบบต่อเนื่อง เช่น เรียงล าดับการน าเสนอจากง่ายไปหายาก เรียงล าดับตาม
เวลา เรียงล าดับจากเรื่องใกล้ตัวไปสู่เรื่องไกลตัว  เรียงล าดับจากเรื่องไกลตัวไปสู่เรื่องใกล้ตัว  
เป็นต้น 
      ๒.๔  ต้องเปิดโอกาสให้ซักถามได้ ผู้บรรยายสรุปจะต้องเตรียมตอบค าถาม และต้องตอบ
ให้สั้นที่สุด    
 ๓.  การอภิปราย หมายถึง การพูดจากัน การปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน หรือ
พิจารณาปัญหาใดปัญหาหนึ่งเพ่ือหาข้อยุติหรือข้อสรุปปัญหานั้น ซึ่งผู้อภิปรายต้องเตรียมข้อมูลให้
พร้อม ทั้งนี้ (วิลัช ลภิรัตนกุล, ๒๕๔๓: ๒๙๘-๓๐๔; อ้างอิงจาก จารึก สงวนพงษ์และคณะ, ๒๕๕๒: 
๑๗๖-๑๗๘) ได้แบ่งประเภทของการอภิปรายเป็น ๒ ประเภท ได้แก่ 
      ๓.๑  การอภิปรายในกลุ่ม คือ การอภิปรายที่สมาชิกทุกคนมีส่วนในการพูดแสดงความ
คิดเห็น โดยผลัดกันพูดและผลัดกันฟัง ส่วนใหญ่มักจะเป็นกลุ่มเล็ก ๆ จ านวนสมาชิกไม่มาก ไม่มี
พิธีรีตองหรือไม่เป็นพิธีการมากนัก แต่มีความมุ่งหมายที่ชัดเจน ดังนั้นการอภิปรายในกลุ่มจึงไม่มีกลุ่ม
ผู้ฟัง เหมือนการอภิปรายต่อหน้าชุมชน ทุกคนจึงเป็นทั้งผู้อภิปรายและผู้ฟังในเวลาเดียวกัน แต่หากมี
การเชิญผู้ อ่ืนมาร่วมฟังและเชิญให้ร่วมสนทนาก็จะกลายเป็นก ารอภิปรายสาธารณะทันที                      
การอภิปรายในกลุ่มนี้สามารถแบ่งได้เป็นอีก ๒ ลักษณะ ดังนี้ 
   ๓.๑.๑  การอภิปรายแบบ Brainstorming เป็นการอภิปรายแบบ "ระดมสมอง" ซึ่ง
สมาชิกทุกคนมีส่วนร่วมในการแสดงคิดเห็นอย่างกว้างขวาง เสรี และสร้างสรรค์ เพ่ือช่วยกันหา
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หนทางแก้ไขปัญหาอย่างรวดเร็ว ก่อนที่จะน าความคิดเห็นมาหาข้อสรุปหรือแนวทางการตัดสินใจ
ต่อไป 
   ๓.๑.๒  การอภิปรายแบบ Buzz Groups หรือ Discussion 66 เป็นการอภิปราย
แบบร่วมกันพิจารณาปัญหาที่มีเวลาน้อยแต่สมาชิกมีจ านวนมากหรือกลุ่มใหญ่ จึงใช้เทคนิคแบ่งเป็น
กลุ่มย่อย แต่ละกลุ่มพิจารณาปัญหานั้น ๆ เพียงหัวข้อเดียว เมื่อแสดงความคิดเห็นเสร็จจึงน าผลการ
อภิปรายกลุ่มมาเสนอต่อหน้าที่ประชุมรวม โดยให้ตัวแทนกลุ่มออกมาเป็นผู้เสนอรายงานแล้วจึงน าผล
การประชุมทั้งหมดมารวมเพื่อสรุปหาวิธีการที่ดีท่ีสุดต่อไป 
      ๓.๒  การอภิปรายต่อหน้าชุมชน คือการอภิปรายในที่สาธารณะซึ่งมีผู้ฟังจ านวนมาก 
และต้องมีผู้ด าเนินการอภิปรายเพ่ือควบคุมทิศทางของการอภิปรายด้วย อาจแยกได้อีก ๒ ลักษณะ 
ดังนี้ 
   ๓.๒.๑  การอภิปรายแบบ Panel Forums เป็นการอภิปรายในที่ชุมชน โดยมุ่งให้
ความรู้ความเข้าใจ และแนวคิดแก่ผู้ฟัง การอภิปรายแบบนี้ประกอบด้วยผู้อภิปรายประมาณ ๓-๗ คน 
ท าหน้าที่ร่วมอภิปรายต่อหน้าผู้ ฟังจ านวนมากในหัวข้อหรือประเด็นใดประเด็นหนึ่ง โดยจะมี
ผู้ด าเนินการอภิปรายท าหน้าที่เป็นผู้กล่าวน า และควบคุมการอภิปรายไม่ให้ออกนอกประเด็น รวมทั้ง
คอยสรุปสิ่งที่ผู้อภิปรายได้แสดงความคิดเห็นไปแล้ว ส าหรับการอภิปรายแบบนี้มักจะเปิดโอกาสให้ก
ลุ่มผู้ฟังได้มีโอกาสซักถาม หรือร่วมแสดงความคิดเห็นหลังจากผู้อภิปรายได้อภิปรายเสร็จสิ้นแล้ว 
   ๓.๒.๒  การอภิปรายแบบ  Symposium Forums เป็นการอภิปรายเชิงบรรยาย        
ที่มีผู้ร่วมอภิปราย ๓-๕ คน แต่ละคนมีความรู้ลึกซึ้งเป็นพิเศษในเรื่องที่อภิปรายเป็นอย่างดี ผู้อภิปราย
แต่ละคนจะใช้การบรรยายอย่างสั้น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ส่วนผู้ด าเนินการอภิปรายจะท าหน้าที่
เน้นและสรุปให้เห็นความส าคัญของหัวข้อบรรยาย ก่อนที่จะเปิดโอกาสให้ผู้ฟังซักถามหรือแสดงความ
คิดเห็นหลังจากการอภิปรายเสร็จ โดยเรียกช่วงนี้ว่า ช่วงเวลาอภิปรายสาธารณะ ซึ่งหากมีผู้ซักถาม
ตรงกับประเด็นหรือเรื่องท่ีผู้อภิปรายคนใดอภิปรายไว้ ผู้อภิปรายคนนั้นต้องเป็นผู้ตอบข้อซักถาม 
      ส าหรับผู้ด าเนินการอภิปรายซึ่งถือว่ามีความส าคัญต่อการอภิปรายอย่างมากก็ควรมี
คุณลักษณะพิเศษดังนี้  
      ๑  ผู้น าการอภิปรายต้องรู้จักบทบาทและรับผิดชอบในหน้าที่ของตน ทั้งยังควรรับปฏิบัติ
หน้าที่ด าเนินการอภิปรายด้วยความเต็มใจ 
      ๒  ผู้น าการอภิปรายควรเป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญในด้านการสื่อสาร สามารถใช้ค าพูดได้
อย่างกระชับและประทับใจ สามารถจับและแยกประเด็นได้อย่างคล่องแคล่ว มีความเป็นธรรมและ
สรุปประเด็นได้อย่างรวดเร็วโดยไม่บิดเบือน 
      ๓  ผู้น าการอภิปรายควรเป็นนักฟังที่ดี ฟังและคิดไปด้วยความรวดเร็ว ทั้งยังควรเป็นผู้   
ที่สามารถกระตุ้นให้ผู้อภิปรายคนอ่ืน ๆ มีก าลังใจกล้าที่จะแสดงความคิดเห็นให้มากยิ่งขึ้น 
      ๔  ผู้น าการอภิปรายควรเป็นผู้ที่มีความสามารถในการคิดและติดตามเรื่องราวที่สมาชิก
อภิปรายได้อย่างทันท่วงที และสามารถคิดคาดการณ์ล่วงหน้าได้อย่างเหมาะสม 
      ๕  ผู้น าการอภิปรายควรเป็นผู้ที่มีความรู้และเข้าใจปัญหาหรือเรื่องที่อภิปรายเป็นอย่างดี 
      ๖  ผู้น าการอภิปรายควรเป็นผู้ที่ให้ความเคารพและให้ความส าคัญแก่ความคิดเห็นของ
สมาชิก และควรช่วยเสริมให้สมาชิกมีความเชื่อมั่นในตนเอง กล้าคิด กล้าพูด และกล้าตัดสินใจ     
(วิลัช ลภิรัตนกุล, ๒๕๔๓: ๓๓๙-๓๔๑; อ้างอิงจาก จารึก สงวนพงษ์ และคณะ, ๒๕๕๒: ๑๗๘)  
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 การพูดแบบพิธีการ 
 การพูดแบบพิธีการ คือ การพูดในโอกาสที่เป็นทางการต่อหน้าสาธารณชน มักเป็นการพูด
จากเอกสารที่มีผู้ร่างค าพูดไว้ให้ เช่น การกล่าวรายงาน การกล่าวเปิดและปิดงาน  เป็นต้น แต่ถึง
อย่างไรผู้พูดต้องเตรียมตัวมาอย่างดี เพราะอาจเพ่ิมเติมเนื้อหา รายละเอียดบางประการให้เข้ากับ
สถานการณ์ก็จะท าให้การพูดนั้นน่าฟัง ช่วยเสริมสร้างบุคลิกของผู้พูด ควรเลือกใช้ภาษาระดับทางการ 
หรือแบบแผน รวมทั้งใช้น้ าเสียงให้เหมาะสมกับเนื้อหาก็จะช่วยให้ผู้ฟังเกิดความประทับใจตัวผู้พูดได้ 
การพูดแบบพิธีการยังหมายรวมถึง การกล่าวสุนทรพจน์ การกล่าวค าปราศรัย การกล่าวให้โอวาทอีก
ด้วย (อนันต์ ทรงวิทยา ม.ป.ป.: ๖๕-๖๖; อ้างอิงจาก จารึก สงวนพงษ ์และคณะ, ๒๕๕๒: ๑๕๗-๑๕๘) 
ให้ค าแนะน าเก่ียวกับการพูดแบบพิธีการโดยการอ่านจากต้นฉบับ หรือวาทนิพนธ์ ดังนี้ 
 ๑.  ผู้พูดควรฝึกซ้อมอ่านจากต้นฉบับให้คุ้นเคยกับจังหวะ วรรคตอน ค าศัพท์ ชื่อบุคคล        
ชื่อต าแหน่ง และชื่อสถานที่ต่าง ๆ ให้คล่องแคล่ว 
 ๒.  หากจัดพิมพ์เองควรใช้ขนาดตัวอักษรให้เหมาะสม แล้วใส่แฟ้มให้เรียบร้อย ถ้ากระดาษ         
มีหลายแผ่นควรวางซ้อนกันตามล าดับหน้า ไม่ควรเย็บกระดาษติดกัน เพ่ือสะดวกขณะพลิกอ่าน 
 ๓.  ควรวางต้นฉบับไว้บนที่พูดหรือถือในมือให้มั่นคง 
 ๔.  ไม่ควรก้มหน้าอ่านตลอดเวลา ควรมองผู้ฟัง ใช้วิธีเหลือบสายตาและกวาดสายตาดูเนื้อหา
ไปโดยตลอดวรรค ประโยค หรือบรรทัด ใช้สายตาอ่านเนื้อหาเพียง ๑ ใน ๓ และ ๒ ใน ๓  
 ๕.  ไม่ควรเงยหน้าขึ้นลงตลอดเวลาจนมีลักษณะเหมือนผงกศีรษะพยักหน้า 
 ๖.  ไม่ควรอ่านขาดตอนเมื่อพลิกหน้าใหม่ อ่านข้ามวรรคตอน หรือหยุดกลืนน้ าลาย 
 ๗.  ควรออกเสียงให้เป็นธรรมชาติเหมือนการพูดไม่ใช่การอ่าน 
   
การน าเสนอสารด้วยลายลักษณ์อักษร 
 นอกจากการน าเสนอสารด้วยวาจาประเภทต่าง ๆ ที่ผู้น าเสนอสารด้วยวาจาต้องศึกษาเทคนิค
วิธีการให้เหมาะสมแล้ว ยังมีการน าเสนอสารด้วยลายลักษณ์อักษร ซึ่งก็คือการเขียนเพ่ือให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของการส่งสารนั้นก็มีกระบวนการที่ต้องศึกษาท าความเข้าใจเช่นเดียวกัน ในที่นี้จะ
กล่าวถึงการน าเสนอสารด้วยลายลายลักษณ์อักษรที่จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนโดยตรงเพ่ือน าไปใช้
ประกอบการเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ได้แก่ การเขียนโครงการ และการเขียนรายงานเชิงวิชาการ 
 การเขียนโครงการ  
 การเขียนโครงการ เป็นการเขียนเพ่ือขออนุมัติให้สามารถด าเนินโครงการ กิจกรรมตามที่
ตั้งใจไว้ได้ ภาษาที่ใช้เขียนโครงการควรเป็นภาษาระดับทางการหรือเป็นแบบแผน การจัดท าโครงการ
เกิดขึ้นได้ตั้งแต่ระดับโรงเรียน มหาวิทยาลัย ตลอดจนหน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชน รูปแบบ
การเขียนจะมีรายละเอียดตามที่หน่วยงานนั้น ๆ ก าหนด แต่ก็มักจะมีหัวข้อหลัก ๆ  ที่เหมือนกัน 
ได้แก่  
 ๑.  ชื่อโครงการ ควรใช้ภาษาเข้าใจง่าย ชัดเจน เป็นประโยคบอกเล่า ไม่ควรใช้ประโยคตั้ง
ค าถาม 
 ๒.  ชื่อผู้เสนอโครงการ ผู้ด าเนินการ หรือผู้รับผิดชอบโครงการ อาจเป็นบุคคล คณะบุคคล 
หรือชื่อหน่วยงานก็ได้ 
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 ๓.  หลักการและเหตุผล  ลักษณะการเขียนเป็นการบรรยาย บอกถึงความมุ่งหมาย ความตั้งใจ
ของการด าเนินโครงการ ปูพื้นให้ผู้อ่านเข้าใจว่า เพราะเหตุใดจึงสนใจท าโครงการนี้ขึ้นมา  
 ๔.  วัตถุประสงค์ของโครงการ   ลักษณะการเขียนให้เขียนเป็นข้อ ๆ บอกถึงความตั้งใจขอการ
ท าโครงการให้ชัดเจนว่าจะท าเพ่ืออะไร เพ่ือใคร 
 ๕.  กลุ่มเป้าหมาย หรือผู้เข้าร่วมโครงการ คือผู้ได้รับประโยชน์จากการด าเนินโครงการนี้ จะ
ทั้งทางตรงหรือทางอ้อม ควรบอกจ านวน และระบุกลุ่มเป้าหมายให้ชัดเจน 
 ๖.  ระยะเวลาด าเนินโครงการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่จัดท าโครงการ  
 ๗.  แผนการด าเนินงาน ระบุทุกข้ันตอนให้ชัดเจน ว่าแต่ละข้ันตอนท าช่วงเวลาใด 
 ๘.  สถานที่ด าเนินโครงการ  ระบุสถานที่ด าเนินโครงการ   
 ๙.  งบประมาณ คือการระบุค่าใช้จ่ายที่คาดว่าจะใช้ด าเนินโครงการ ซึ่งจะแบ่งเป็นหมวด ๆ 
โดยเฉพาะถ้าเป็นหน่วยงานราชการจะมีอัตราการเบิกจ่ายก าหนดไว้อย่างชัดเจน ผู้รับผิดชอบโครงการ
จ าเป็นต้องศึกษารายละเอียดต่าง ๆ ก่อน เพ่ือไม่ให้เสียเวลาช่วงขั้นตอนของการขออนุมัติโครงการ
เพราะหากเขียนงบประมาณไม่ถูกก็จะต้องน ามาปรับแก้ไขอาจส่งผลกระทบให้การด าเนินโครงการให้
ล่าช้า ส าหรับนักศึกษาที่ฝึกเขียนโครงการเพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติจริงนั้น ในประเด็นนี้ก็ควรสอบถาม
ผู้สอนถึงข้อก าหนดการเบิกจ่ายเช่นกัน เช่น หมวดค่าตอบแทน ได้แก่ ค่าตอบแทนวิทยากร  หมวดค่า
ใช้สอย เช่น ค่าอาหาร  หมวดค่าวัสดุ เช่น แฟ้มเอกสาร ป้ายประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
 ๑๐.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ คือ การคาดการณ์ว่าโครงการที่จัดท าขึ้นนี้มีประโยชน์แก่
ใครและอย่างไรบ้างซึ่งควรสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ก่อนหน้านี้ 
 ๑๑.  การประเมินผล คือ การสอบถามความพึงพอใจ และผลที่เกิดขึ้นเมื่อด าเนินโครงการนี้
เสร็จสิ้นแล้วว่าเป็นอย่างไร เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบโครงการน าข้อมูลและข้อเสนอแนะที่ได้ไปปรับใช้เมื่อ
จะด าเนินโครงการครั้งต่อไปให้เหมาะสมมากยิ่งขึ้น รูปแบบของการประเมินผลท าได้หลายวิธี เช่น 
อาจเป็นแบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ การสังเกต เป็นต้น ซึ่งมีรูปแบบดังนี้ 
 

 

ตัวอย่าง 
 

ชื่อ
โครงการ
 
  
ผู้ร่วมงาน 

๑.
  
๒.
  
๓.
  

 



๗ 
 

รายละเอียดโครงการ 
๑.หลักการและเหตุผล 
  
๒.วัตถุประสงค์  
 
  
 

๓.เป้าหมาย 
 
  
 

๔.ขอบเขต 
 
  
 

๕.ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
  
 

๖.งบประมาณ 
 
  
 

๗.วิธีการประเมินผล 
ตัวช้ีวัด วิธีการวดั เครื่องมือ 

สิ่งแสดงให้เห็นว่าโครงการประสบความส าเร็จ 
เช่น 
มีผู้เข้าร่วม ผู้เข้าร่วมพึงพอใจ 

วัดได้อย่างไร หรือวัด
จากอะไร เช่น 
จ านวน ค่าเฉลี่ย ฯลฯ 

เครื่องมือที่ใช้ใน    
การเก็บข้อมูล 

 

๘.ประเมินความเสี่ยง 
ล าดับ ความเสี่ยง วิธีป้องกัน/แก้ไข 

 เหตุการณ์ ปัจจัย ที่จะท าให้โครงการ 
ไม่ประสบความส าเร็จมีอะไรบ้าง 

เหตุการณ์ ปัจจัยเหล่านั้นแก้ไขหรือ
ป้องกันอย่างไร 

 

๙.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 
  
 

 (    ) 
         ผู้เสนอโครงการ 



๘ 
 

(    ) 

                                                                                                        ผู้ อ นุ มั ติ
โครงการ 

ตัวอย่าง   แบบเสนอขอโครงการของบุคลากรต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ ์
 

แบบฟอร์มเสนอขออนุมัติโครงการเด่ียว/โครงการย่อย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์  
 

คณะ/หน่วยงาน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
ข้อมูลโครงการหลัก ชื่อ โครงการเสริมสร้างพัฒนาคุณธรรม ความรู้ ทักษะวิชาชีพให้แก่นกัศึกษา  
           รหัส .....๑๑-๐๑-๐๗….. 
๑.  ชื่อโครงการเด่ียว  โครงการนอกห้อง นอกร้ัว HUSO รวมตัว สร้างเสริมประสบการณ์  
      กิจกรรม  "ภาษาไทยร่วมสืบสานงานศิลปวัฒนธรรม"    รหัส.....๑๑-๐๑-๐๗-๐๐๑.....  
๒.  สถานภาพของโครงการ  : [√ ]  โครงการใหม ่          

[   ]  โครงการต่อเนื่อง…….ระบุช่ือโครงการเดิม………… 
๓.  ผู้รับผิดชอบโครงการ  

๑)  อาจารย์พิชญาณี เชิงคีรี ไชยยะ    
๒)  อาจารย์พรศริิ นาควัชระ 

 ๓)  อาจารย์เนมิ อุนากรสวสัดิ ์   
๔)  อาจารย์วสนันท์ อิทธิมีชัย 
๕)  อาจารยส์ิริวิทย์ สุขกันต ์

๔.  หลักการและเหตุผล 
 การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เป็นยุทธศาสตร์หนึ่งของการพัฒนาหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
ในพระบรมราชูปถัมภ์ เป็นพันธกิจอันส าคัญอีกประการหนึ่งของอาจารย์ที่นอกจากจะต้องพัฒนาการเรียนการสอน การ
วิจัย การบริการวิชาการและอื่น ๆ แล้ว  การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมจึงเป็นหน้าที่ของผู้สอนที่ต้องกระตุ้น   ปลูกจิตส านึก 
เพื่อให้ผู้เรียนได้ซาบซึ้งและเข้าใจวัฒนธรรมประเพณีอันดีซึ่งสามารถท าได้หลากหลายวิธี การได้เรียนรู้คุณค่าภูมิปัญญาของ
คนไทยในอดีตผ่านการเข้าชมนิทรรศการนั้น เป็นการเรียนรู้นอกห้องเรียน ผู้เรียนจะได้รับประสบการณ์ต่าง ๆ ทั้งด้าน
เนื้อหาสาระ และความเพลิดเพลินอันก่อให้เกิดสุนทรียรสแห่งการชื่นชมศิลปวัฒนธรรมของชาติ  
 หลักสูตรภาษาไทยเพื่อนวัตกรรมการสื่อสาร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย ราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จึงเล็งเห็นความส าคัญที่จะด าเนินโครงการ "ภาษาไทยร่วม  สืบสานงานศิลปวัฒนธรรม"    
ณ นิทรรศน์รัตนโกสินทร์  และมิวเซียมสยาม  พิพิธภัณฑ์การเรียนรู้แห่งชาติ เขตพระนคร  กรุงเทพมหานคร  ด้วยสถานที่
ทั้งสองแห่งนี้ อันได้แก่ นิทรรศน์รัตนโกสินทร์นั้น จัดแสดงนิทรรศการเกี่ยวกับกรุงรัตนโกสินทร์ ให้ความรู้ทั้งทาง
ประวัติศาสตร์ ศิลปะและวัฒนธรรมด้วยเทคโนโลยีอันทันสมัย  โดยการใช้สื่อผสมเสมือนจริง ๔ มิติ และมิวเซียมสยาม 
พิพิธภัณฑ์การเรียนรู้แห่งชาติ ที่เน้นจุดมุ่งหมายในการแสดงตัวตนของชนในชาติ ความเป็นมาของชนชาติไทย ตั้งแต่อดีตถึง
ปัจจุบัน  ผ่านการน าเสนอด้วยสื่อผสมหลายรูปแบบ ท าให้มีความน่าสนใจเป็นอย่างยิ่ง อีกทั้งสถานท่ีทั้งสองยังตั้งอยู่บริเวณ  
ที่สวยงามและมีประวัติศาสตร์อันน่าสนใจ 
 จึงกล่าวโดยสรุปได้ว่า การได้เรียนรู้ถึงรากเหง้าของชนชาติของตนเอง เป็นการกระตุ้นให้ผู้เรียนรู้จักรักและเข้าใจ
การก่อก าเนิดประเทศชาติ และจะเป็นเครื่องมือหนึ่งที่ให้ผู้เรียนเกิดจิตส านึกร่วมกันท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของชาติให้
ยั่งยืนสืบไปพร้อม ๆ กับการเข้าใจวัฒนธรรมอันหลากหลายของโลกไร้พรมแดนที่ก าลังเกิดขึ้นอยู่ในปัจจุบัน โครงการ
ดังกล่าวนี้จึงถือเป็นการส่งเสริมให้นักศึกษามีบทบาทในการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมอีกทางหนึ่ง และสอดคล้องกับแผนกล
ยุทธ์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และมหาวิทยาลัย ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๔ การท านุบ ารุง เผยแพร่ สืบสาน 



๙ 
 

ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น ชาติ และนานาชาติ และประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๖ การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
ในการก าหนดคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 
 
๕.  วัตถุประสงค์  
 ๕.๑  เพื่อให้นักศึกษาได้เรียนรู้ประวัติศาสตร์ ศิลปะและวัฒนธรรมของชนชาติไทย 
 ๕.๒  เพื่อเป็นการปลูกจิตส านึกและความซาบซึ้งต่อศิลปะและวัฒนธรรมไทย 
 ๕.๓  เพื่อสร้างเสริมให้นักศึกษาเกดิทักษะและมุมมองต่อการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมไทย 
๖.  ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ ค่าเป้าหมาย 
 ๖.๑  เชิงปริมาณ 
 จ านวนนักศึกษาหลักสูตรภาษาไทยเพื่อนวัตกรรมการสื่อสาร ช้ันปีท่ี ๓ เข้าร่วมโครงการ จ านวน ๒๙ คน    
      ๖.๒  เชิงคุณภาพ   
 ๑)  นักศึกษามีความเข้าใจ และเกดิจิตส านึกและความซาบซึ้งต่อศิลปะและวัฒนธรรมไทย ร้อยละ ๙๐     
   ๒)  นักศึกษามีความพึงพอใจในต่อกิจกรรม ร้อยละ ๙๐ 
 ๓)  นักศึกษาน าความรูไ้ปใช้ประโยชน์ ร้อยละ ๙๐     
๗.  กลุ่มเป้าหมาย/ผู้เข้าร่วมโครงการ 
 นักศึกษาหลักสตูรภาษาไทยเพื่อนวัตกรรมการสื่อสาร ช้ันปีท่ี ๓ จ านวน ๒๙ คน 
 

๘.  ระยะเวลาด าเนินโครงการ 
            เริ่มต้นโครงการ ตลุาคม ๒๕๕๘  สิ้นสุดโครงการ ธันวาคม  ๒๕๕๘ 
๙.  แผนการด าเนินงาน     
  

ที ่ ขั้นตอน/กิจกรรม ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

๑ ประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการ เพื่อ
เตรียมความพร้อม 

   

๒ ด าเนินโครงการ      
๓ สรุปผลการด าเนินงานโครงการ      
๔ ติดตามผลการด าเนินงานโครงการเพื่อน า

ผลไปใช้ในการอบรมครั้งต่อไป 
     

๑๐.  สถานที่ด าเนินงานโครงการ 
 นิทรรศน์รตันโกสินทร์  และมิวเซยีมสยาม  พิพิธภัณฑ์การเรียนรู้แห่งชาติ  เขตพระนคร   กรุงเทพมหานคร 
๑๑.  งบประมาณ  
 งบประมาณ          

 งบประมาณแผ่นดิน  งบประมาณรายได ้    ( √ )  บ.กศ. (  )  กศ.ปช. 
  งบสิทธิประโยชน์   งบกองทุน.....................    งบอื่น ๆ ………………………   

   

 งบประมาณ  ๒,๒๐๐  บาท 
 รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ 

  ประเภทงบ/หมวด   รายการ งบประมาณ 
 ค่าใช้สอย ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (รถตู้ ๒ คัน) ๒,๐๐๐ บาท 
 ค่าทางด่วน (รถตู้ ๒ คัน)  ๒๐๐  บาท 

                                                                                  รวม ๒,๐๐๐ บาท 



๑๐ 
 

     **หมายเหตุ ขอถัวเฉลีย่ทุกรายการ 
 
 
 
 

๑๒.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
 ๑๒.๑  นักศึกษาได้เรียนรู้ประวัติศาสตร์ ศิลปะและวัฒนธรรมของชนชาติไทย 
 ๑๒.๒  นักศึกษาเกิดจิตส านึกและความซาบซึ้งต่อศิลปะและวัฒนธรรมไทย 
 ๑๒.๓  นักศึกษาเกิดทักษะและมมุมองต่อการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมไทย 
 

๑๓.  การติดตามและประเมินผลโครงการ 
วิธีการ เคร่ืองมือ 

สอบถามความรู้ความเข้าใจด้านประวัติศาสตร์ ศิลปะ
และวัฒนธรรมของชนชาติไทยของผู้เข้าร่วมโครงการ 

แบบสอบถามความรู้ความเข้าใจดา้นประวัติศาสตร์ 
ศิลปะและวัฒนธรรมของชนชาติไทย 

ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ                                                                                                        แบบประเมินความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมโครงการ  
ติดตามการเกิดจิตส านึกและความซาบซึ้งต่อศิลปะและ
วัฒนธรรมไทย ทักษะและมุมมองต่อการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรมไทย 

แบบทดสอบและใบงานประเมินการเกิดจิตส านึกและ
ความซาบซึ้งต่อศิลปะและวัฒนธรรมไทย ทักษะและ
มุมมองต่อการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมไทย 

 

๑๔.  สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในการด าเนินโครงการ   
สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยง แนวทางแก้ไข/ป้องกันความเสี่ยง 

ผู้เข้าร่วมโครงการอาจไม่ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ มีการประชาสัมพันธ์โครงการให้ผู้เข้าร่วมโครงการทราบ
ประโยชน์ท่ีจะได้รับจากโครงการนี้ 

  
  

                                                                                             ลงช่ือ…………………………….…………………..ผู้เสนอโครงการ 
                (อาจารย์พิชญาณี เชิงครีี ไชยยะ) 
      ต าแหน่งอาจารย์ประจ าหลักสตูรภาษาไทยเพื่อนวัตกรรมการสื่อสาร 

                            .……..……../………...…………/…….……..….. 
 

ความคดิเห็นผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น 
   

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

ลงช่ือ……………..………………………………..... 
     (..……………….……………………………………) 
           ต าแหน่งประธานหลักสูตรภาษาไทยเพื่อนวัตกรรมการสื่อสาร    
   .……..……../………...…………/…….……..….. 
 

ความคิดเห็นผู้บังคับบัญชาระดับสูง  
 

…………………………………………..……………….………………………………………………………………………….………………… 
 
                                                          ลงช่ือ……………..………………………………..... 



๑๑ 
 

   (..……………….……………………………………) 
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การเขียนรายงานเชิงวิชาการ  

 การเขียนรายงานเชิงวิชาการ หมายถึง การเขียนที่เกิดจากการค้นคว้า หรือการทดลอง      
ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เป็นการเขียนอย่างมีระบบ โดยมีวัตถุประสงค์ ทฤษฎี การรวบรวมข้อมูล และการ
วิเคราะห์ข้อมูล น าเสนอผลการทดลอง หรือการค้นคว้า จะท าให้เกิดความรู้ใหม่ และมีการน าเสนอ
เป็นลายลักษณ์ตามหลักสากล แบ่งตามรูปแบบได้ ๕ รูปแบบ ดังนี้ 
 ๑.  รายงานการค้นคว้า (Report) บางต าราอาจเรียกว่า "รายงาน" เป็นการเรียบเรียง
เรื่องราวจากผลการค้นคว้าที่เกี่ยวข้องในรายวิชาที่เรียน โดยผู้สอนมีจุดมุ่งหมายให้ผู้เรียนศึกษา
เพ่ิมเติมทั้งข้อเท็จจริงและข้อคิดเห็น ผู้เขียนรายงานจะต้องมีจุดมุ่งหมายและความคิดของตนเอง              
จึงจะสามารถศึกษาค้นคว้าเรียบเรียงอย่างเป็นระบบ เช่น รายงานการศึกษาค้นคว้าของนักศึกษา 
รายงานผลการทดลองในรายวิชาที่เรียน เป็นต้น โดยทั่วไปรายงานการค้นคว้ามีส่วนประกอบ ได้แก่ 
ค าน า สารบัญ เนื้อหา สรุป ข้อเสนอแนะ และบรรณานุกรม 
 ๒.  ภาคนิพนธ์ (Term Paper) บางต าราอาจเรียกว่า "รายงานประจ าภาค" เป็นการศึกษา
ค้นคว้าเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ เป็นการเสริมความรู้ในวิชาที่ก าลังเรียนในแต่ละภาคเรียน ผู้สอน
อาจจะเป็นผู้ก าหนดหัวข้อเรื่อง หรือผู้เรียนก าหนดหัวข้อเรื่องตามความสนใจของตนเอง เนื้อหาจะ
ละเอียดลึกซ้ึงกว่ารายงานการค้นคว้า และใช้ระยะเวลาเขียน ๑ ภาคเรียน 
 ๓.  สารนิพนธ์ (Substantive Report) เป็นการศึกษาค้นคว้าเหมือนกับทั้งสองประเภท แต่
จะลึกซึ้งกว่า ข้อมูลต่าง ๆ จะต้องน ามาวิเคราะห์ในเชิงทฤษฎีและมีประโยชน์ ส่วนวิธีการท าจะไม่
เคร่งครัดตามระเบียบวิจัยมากนัก แต่เน้นที่ผลลัพธ์ของการศึกษาและหลักวิชา (กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ ส านักมาตรฐานการศึกษา และทบวงมหาวิทยาลัย ส านักมาตรฐาน
อุดมศึกษา, ๒๕๔๕: ๘-๙ อ้างอิงจาก จารึก สงวนพงษ์ และคณะ, ๒๕๕๒: ๒๐๘) 
 ๔.  วิทยานิพนธ์ (Thesis) เป็นการศึกษาค้นคว้าอย่างละเอียดเฉพาะเรื่องที่ผู้เรียนก าหนด
หัวข้อด้วยตนเองและเป็นหัวข้อใหม่ ๆ เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นการศึกษา
อย่างเป็นระบบตามขั้นตอนของระเบียบวิธีวิจัย มีสมมติฐานเป็นแนวทางในการศึกษา ผู้เขียนเสนอผล
ของการวิจัยที่ท าให้เกิดองค์ความรู้ใหม่หรือแนวคิดใหม่ด้วยภาษาทางวิชาการ 
 ๕.  รายงานการวิจัย (Research Paper) เป็นการเขียนผลงานการวิจัยเพ่ือเสนอให้ผู้อ่าน
ทราบข้อเท็จจริง และองค์ความรู้ใหม่ อาจเขียนเป็นรายงานสั้น ๆ ในรูปแบบการเขียนบทความวิจัย
หรือเขียนแบบยาวซึ่งเขียนเนื้อหาอย่างละเอียด และเขียนตามที่สถาบันก าหนด (จารึก สงวนพงษ์ 
และคณะ, ๒๕๕๒: ๒๐๘) 
 ส่วนประกอบของรายงานเชิงวิชาการ 
 การเขียนรายงานวิชาการจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามแบบแผน ซึ่งมีส่วนประกอบต่าง ๆ และ
มีรายละเอียดดังนี้ ได้แก่  
 ๑.  ส่วนประกอบตอนต้น (Preliminary) ประกอบด้วย 
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      ๑.๑  ปกนอก หรือหน้าปก (Cover) คือ ส่วนที่หุ้มรายงานไว้ทั้งหมด ซึ่งก็หมายถึง ปก
หน้าและปกหลัง มักจะใช้กระดาษปอนด์สีต่าง ๆ ค่อนข้างแข็ง เป็นกระดาษชนิดเดียวกันทั้งปกหน้า
และปกหลัง ปกหลังไม่มีข้อความใด ส่วนปกหน้ามีรายละเอียด ดังนี้ 
   ๑.๑.๑  ส่วนบนของปก เป็นชื่อรายงาน ไม่ต้องใส่ค าว่า "เรื่อง" ชื่อรายงานอยู่
กึ่งกลางหน้ากระดาษตอนบน ห่างจากขอบบน ๑.๕ นิ้ว ด้านซ้าย ๑.๕ นิ้ว ด้านขวา ๑ นิ้ว และ
ด้านล่าง ๑ นิ้ว ใช้ตัวอักษรแบบตัวหนาขนาด ๒๐ พอยต์  หากชื่อรายงานยาวเกิน ๑ บรรทัด ให้จัด
ระยะเหมือนรูปสามเหลี่ยมคว่ า  
   ๑.๑.๒  ส่วนกลางของปก เป็นชื่อผู้เขียนรายงาน ไม่ต้องใส่ค าน าหน้าชื่อ "นาย 
นางสาว นาง" ยกเว้น ยศ ให้ใส่ได้ หากเป็นรายงานกลุ่มให้ใส่ชื่อเรียงตามตัวอักษร หรือเรียงตามรหัส
ประจ าตัวนักศึกษา 
   ๑.๑.๓  ส่วนล่างของปก เป็นรายการต่าง ๆ ซึ่งก าหนดตามแบบแผนของผู้สอนหรือ
สถานศึกษา ข้อความส่วนนี้อยู่ห่างจากขอบล่าง ๑ นิ้ว บรรทัดแรกให้ใส่ข้อความว่า "รายงานนี้เป็น
ส่วนหนึ่งของการศึกษารายวิชา....." บรรทัดที่ ๒ ให้ใส่ข้อความว่า "มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
ในพระบรมราชูปถัมภ์" บรรทัดที่ ๓ ให้ใส่ข้อความว่า "ภาคการศึกษาที่...ปีการศึกษา ๒๕..." ให้จัด
ระยะข้อความเหล่านี้อยู่ก่ึงกลางปกอย่างสวยงาม 
      ๑.๒  ใบรองปก (Fly leave) ใบรองปกจะเป็นกระดาษเปล่าชนิดเดียวกับที่ใช้พิมพ์
รายงาน ซึ่งจะมีทั้งใบรองปกหน้า และปกหลัง 
      ๑.๓  ปกใน หรือหน้าชื่อเรื่อง (Title page) ใช้กระดาษชนิดเดียวกับที่ใช้พิมพ์รายงาน มี
ข้อความเหมือนปกนอกทุกประการ แต่เพ่ิมชื่อหลักสูตรไว้ใต้ชื่อผู้เขียนรายงาน และรหัสประจ าตัว
นักศึกษาให้ใส่ต่อจากนามสกุล  หากเป็นรายงานกลุ่มให้ใส่ชื่อเรียงตามตัวอักษร หรือเรียงตามรหัส
ประจ าตัวนักศึกษา แล้วขึ้นบรรทัดใหม่ใส่ชื่อหลักสูตร  
      ๑.๔  ค าน า (Preface) ใส่ค าว่า "ค าน า" อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษตอนบน ห่างจากขอบ
บน ๑.๕ นิ้ว ด้านซ้าย ๑.๕ นิ้ว ด้านขวา ๑ นิ้ว และด้านล่าง ๑ นิ้ว ใช้ตัวอักษรแบบตัวหนาขนาด ๒๐ 
พอยต์ เว้นบรรทัด ๒ บรรทัด แล้วจึงพิมพ์ข้อความด้วยตัวอักษรแบบธรรมดาขนาด ๑๖ พอยต์ โดย
ย่อหน้าเข้ามา ๗ ตัวอักษรแล้วจึงพิมพ์ตัวที่ ๘ หรือตั้งค่า Tab ระยะ ๐.๖๐ นิ้ว  เนื้อหาของค าน า คือ 
การบอกวัตถุประสงค์ของการท ารายงาน ความตั้งใจที่จะศึกษาค้นคว้าเพ่ืออะไร มีขอบเขตการศึกษา
ค้นคว้าข้อมูลอย่างไร ขอบคุณผู้ให้ความช่วยเหลือด้านต่าง ๆ ทั้งนี้ข้อความเหล่านี้เป็นการสรุป
ประเด็นไม่ต้องใส่รายละเอียดมากนัก ตอนท้ายของค าน าให้ลงชื่อผู้เขียนรายงาน หากเป็นรายงาน
กลุ่มให้ใส่ว่า "คณะผู้จัดท า" แล้วใส่วัน เดือน ปี ที่ส่งรายงานบรรทัดต่อไป 
      ๑.๕  สารบัญ (Table of content)   ใส่ค าว่า "สารบัญ" อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ
ตอนบน ห่างจากขอบบน ๑.๕ นิ้ว ด้านซ้าย ๑.๕ นิ้ว ด้านขวา ๑ นิ้ว และด้านล่าง ๑ นิ้ว ใช้ตัวอักษร
แบบตัวหนาขนาด ๒๐ พอยต์ เว้นบรรทัด ๑ บรรทัด จึงพิมพ์ข้อความอ่ืน ๆ ด้วยตัวอักษรแบบ
ธรรมดาขนาด ๑๖ พอยต์ สารบัญ เป็นรายการของชื่อบท และหัวข้อต่าง ๆ ที่เรียงล าดับก่อนหลัง 
เพ่ือให้ผู้อ่านค้นหาข้อมูลได้สะดวกข้ึน ซึ่งนอกจากสารบัญเนื้อหาหรือเนื้อเรื่องแล้ว ยังมีสารบัญตาราง 
และ สารบัญภาพ ที่แสดงรายการของตาราง และภาพโดยต้องแสดงรายการของสารบัญทั้งสองไว้ทีละ
หน้าไม่ปะปนกัน ส่วนการก าหนดเลขหน้านั้น หากเป็นหน้า "ค าน า"  "สารบัญ" "สารบัญตาราง" และ 
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"สารบัญภาพ" นั้น อาจใช้ตัวเลข แต่ต้องพิมพ์ไว้ในวงเล็บ เช่น (๑)  (๒) หรือใช้ตัวอักษร เช่น "ก" "ข" 
เป็นตัวก าหนดเลขหน้าก็ได้ 
 ๒.  ส่วนประกอบตอนเนื้อเรื่อง (Text) ประกอบด้วย 
      ๒.๑  ส่วนที่เป็นบทน า (Introduction) เป็นการน าเข้าสู่เนื้อหา เพ่ือปูพ้ืนเกี่ยวกับเนื้อหา
ที่ศึกษาค้นคว้ามา หากผู้สอนก าหนดให้จัดท าเป็นบท ก็จะมีรายละเอียดเพิ่มเติมในบทท่ี ๑ ดังนี้  
    ๑)  ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา คือ การกล่าวถึงมูลเหตุจูงใจของ
การศึกษาค้นคว้า ความน่าสนใจของประเด็นดังกล่าว เพ่ือตอบค าถามได้ว่าท าไมจึงสนใจที่จะศึกษา
ค้นคว้าหรือท ารายงานเรื่องนี้ 
    ๒)  วัตถุประสงค์ของการศึกษาค้นคว้า คือ การกล่าวถึงความมุ่งหมายที่จะศึกษา
ค้นคว้าในประเด็นอะไรบ้าง 
    ๓)  ขอบเขตของการศึกษาค้นคว้า คือ การกล่าวให้ชัดเจนถึงประเด็นการเลือก
ศึกษาค้นคว้า ทั้งในด้านการเก็บข้อมูล ระยะเวลาการเก็บข้อมูล การใช้ทฤษฎีประกอบการวิเคราะห์
ข้อมูลว่ามีความเชื่อมโยงมากน้อยเพียงใด 
    ๔)  วิธีด าเนินการศึกษาค้นคว้า คือ การกล่าวถึงวิธีการตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่ง
ส าเร็จเป็นรูปเล่มรายงานที่สมบูรณ์ 
    ๕)  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ คือ การกล่าวถึงความส าเร็จของการศึกษาค้นคว้า
เมื่อเล่มรายงานเสร็จสมบูรณ์แล้วจะเป็นประโยชน์ในด้านใดบ้าง 
    อย่างไรก็ตามในเนื้อหาของบทที่ ๑ นี้ อาจมีหัวข้ออื่น ๆ เพ่ิมเติมได้ขึ้นอยู่กับผู้สอน
จะก าหนด 
     ๒.๒  ส่วนเนื้อเรื่อง (Main boby) ส่วนนี้ถือเป็นส่วนส าคัญของรายงาน เพราะประกอบ
ไปด้วยรายละเอียดต่าง ๆ ของข้อมูลที่ได้ไปศึกษาค้นคว้ามา การน าเสนอจะแบ่งเป็นบท ประกอบด้วย 
หัวข้อใหญ่ หัวข้อรอง และหัวข้อย่อย ซึ่งอาจมีรูปภาพ ตาราง สถิติ แทรกอยู่ในเนื้อหาเพราะเป็นส่วน
เพ่ิมเติมที่ท าให้เข้าใจเนื้อหาได้มากข้ึน ทั้งนี้ การพิมพ์ตัวเลขหัวข้อนั้น มีหลักการจัดระยะการพิมพ์  
ดังนี้ 
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เครื่องหมาย √√ หมายถึง การวรรค สังเกตว่า ตัวเลขข้อถัดไปจะตรงกับอักษรตัวแรก
ของตัวเลขข้อที่ผ่านมา 

   
 
 
    ๒.๓  ส่วนบทสรุป (Conclusion) จะหมายถึง บทสุดท้ายของรายงาน ซึ่งมีหัวข้อ ได้แก่ 
  ๑)  สรุป เป็นส่วนที่กล่าวถึงเนื้อหาทั้งหมดอย่างย่นย่อ แต่ได้ใจความชัดเจน ผู้อ่าน
อ่านในส่วนนี้แล้วก็จะสามารถเข้าใจเนื้อหาทั้งหมดของรายงานได้ทันที ทั้งนี้การเขียนสรุปต้องไม่แสดง
ความคิดเห็นใด 
  ๒)  อภิปรายผล เป็นส่วนที่กล่าวถึงเรื่องที่ท าไปแล้วว่ามีข้อดีข้อด้อยอย่างไร               
มีข้อค้นพบอะไรบ้าง และบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ในบทที่ ๑ หรือไม่อย่างไร การอภิปรายผลนี้ 
หากเป็น รายงานการค้นคว้า (Report) ไม่ต้องท าก็ได้ ขึ้นอยู่กับผู้สอน แต่ถ้าเป็น ภาคนิพนธ์                
สารนิพนธ์ และวิทยานิพนธ์ จ าเป็นต้องมีการอภิปรายผลด้วย  
  ๓)  ข้อเสนอแนะ เป็นส่วนที่กล่าวถึงการแนะน าประเด็นต่าง ๆ ที่น่าสนใจ ที่ควรมี
การศึกษาเพ่ิมเติมเพ่ือต่อยอดองค์ความรู้ต่อไป อาจเป็นประโยชน์และเป็นแรงบันดาลใจให้ผู้อ่ืนมา
ศึกษาค้นคว้า เกดิเป็นรายงานเชิงวิชาการเรื่องอ่ืนเพิ่มขึ้นอีกมากมาย 
 ๓.  ส่วนประกอบตอนท้าย (Supplementary) ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
      ๓.๑  บรรณานุกรม (Bibliography) คือ รายการวัสดุอ้างอิงทั้งหมด ได้แก่ หนังสือ 
วารสาร สิ่งพิมพ์ รวมถึงแหล่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่น ามาใช้ในการอ้างอิง ซึ่งต้องน ามาแสดงไว้เพ่ือให้
ผู้ที่สนใจสามารถค้นคว้าเพ่ิมเติมได้ และยังเป็นการให้เกียรติแก่เจ้าของผลงานทั้งหลายที่เราน ามา
กล่าวถึงไว้ในรายงานของตนเอง  
      ๓.๒  ภาคผนวก (Appendix) คือ ส่วนที่เพ่ิมเติมเพ่ือช่วยให้เนื้อหาของรายงานสมบูรณ์
มากยิ่งขึ้น เช่น ค าสัมภาษณ์ แบบสอบถาม ประวัติผู้ ให้ข้อมูล แผนที่ รูปภาพต่าง ๆ เป็นต้น                   
(จารึก สงวนพงษ์ และคณะ, ๒๕๕๒: ๒๐๙-๒๑๕) 
 

 หลักเกณฑ์การลงรายการการเขียนอ้างอิงแทรกในเนื้อหา 
ในที่นี้การอธิบายเรื่องหลักเกณฑ์การลงรายการการเขียนอ้างอิงแทรกในเนื้อหา รูปแบบการ

เขียนอ้างอิงแทรกในเนื้อหา  หลักเกณฑ์ในการลงรายการบรรณานุกรม  รูปแบบการเขียน
บรรณานุกรม และการพิมพ์บรรณานุกรมนั้น จะใช้ตามรูปแบบจากหนังสือ "คู่มือการเขียนผลงานทาง
วิชาการ" ของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี ซึ่งจะได้
อธิบายตามล าดับดังนี้ว่า 

การเขียนอ้างอิงแทรกในเนื้อหา (Citation in Text) หรือการเขียนอ้างอิงแบบนาม-ปี 
(Author-Date System) จะเป็นระบบที่นิยมมากกว่าการเขียนเชิงอรรถ เพราะสะดวกในการพิมพ์ 
การเขียนอ้างอิงแบบนี้จะเป็นการอ้างอิงที่รวมอยู่กับเนื้อหา ไม่แยกคนละส่วนเหมื อนการเขียน
เชิงอรรถ เพราะการอ้างอิงแบบนาม-ปี คือการระบุชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ และหมายเลขหน้าเพ่ือบอกถึง
ที่มาของข้อความ (ชื่อ√สกุลผู้แต่ง,√ปีที่พิมพ์:√หมายเลขหน้า) เครื่องหมาย √ หมายถึง เว้นวรรค ๑ 
วรรค  



๑๕ 
 

 ๑.  หลักเกณฑ์การลงรายการชื่อผู้แต่ง 
      ๑.๑  ผู้แต่งที่เป็นบุคคลทั่วไป การลงรายการชื่อผู้แต่ง ให้ตัดค าน าหน้าออก   
ตัวอย่าง   (นายพรชัย แสนยะมูล,√๒๕๔๙:√๑๐๒)  
      ๑.๒  ผู้แต่งที่มีต าแหน่งทางวิชาการ และค าระบุอาชีพ การลงรายการชื่อผู้แต่งให้ตัด
ต าแหน่งทางวิชาการ และค าระบุอาชีพออก เช่น อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
ศาสตราจารย์ นายแพทย์ ทันตแพทย์ เป็นต้น 
ตัวอย่าง  (นายแพทย์ชัชพล เกียรติขจรธาดา,√๒๕๕๗:√๑๐๒) 
      ๑.๓  ผู้แต่งที่มีฐานันดร และบรรดาศักดิ์ การลงรายการชื่อผู้แต่งให้คงไว้เช่นเดิม 
ตัวอย่าง  (ม.ร.ว.อคิน รพีพัฒน์,√๒๕๓๖:√๕๖) 
      ๑.๔  ผู้แต่งที่เป็นพระภิกษุให้ลงฉายานามตามที่ปรากฏในหนังสือ หรือเอกสาร 
ตัวอย่าง  (พระธรรมปิฎก,√๒๕๕๒:√๗๘) 
      ๑.๕  ผู้แต่งที่เป็นชาวต่างประเทศให้ลงชื่อสกุลเท่านั้น 
ตัวอย่าง  (Baldick,√2001:√15) 
      ๑.๖  ผู้แต่งที่เป็นหน่วยงาน องค์กร สมาคมให้ใช้ชื่อนั้น ๆ เป็นชื่อผู้แต่ง 
ตัวอย่าง  (ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา,√๒๕๕๘:√๔๒) 
      ๑.๗ ผู้แต่งสองคน ให้ลงรายการทั้งสองคน ใช้ค าว่า "และ" เชื่อมระหว่างคนที่หนึ่ง กับ 
คนที่สอง ส าหรับผู้แต่งที่เป็นชาวต่างประเทศ ให้ใช้เครื่องหมายampersand  "&" เชื่อมระหว่างคนที่
หนึ่ง กับ คนทีส่อง 
ตัวอย่าง  (นัทธนัย ประสานนาม√และธีระ รุ่งธีระ,√๒๕๕๗:√๕๓๗) 
  (Child&Fowler,√2006:√58) 
      ๑.๘  ผู้แต่งสามคน ให้ลงรายการทั้งสามคน ใช้เครื่องหมายจุลภาค  ","  คั่นระหว่างคนที่
หนึ่ง กับ คนที่สอง ใช้ค าว่า "และ" เชื่อมระหว่างคนที่สอง กับ คนที่สาม ส าหรับผู้ แต่งที่เป็นชาว
ต่างประเทศ ให้ใช้เครื่องหมายampersand  "&" เชื่อมระหว่างคนที่สอง กับ คนที่สาม 
ตัวอย่าง  (เทอดศักดิ์ ศรีสุรพล,√พาวิชช์ รัตนโกมล√และบุญเลิศ เย็นคงคา,√๒๕๔๒:√๓๗) 
  (Xiang,√Yeoh&Toyota,√2013:√37) 
      ๑.๙  ผู้แต่งมากกว่าสามคนขึ้นไป ให้ลงเฉพาะชื่อคนที่หนึ่ง ตามด้วยค าว่า "และคณะ" 
ส าหรับผู้แต่งท่ีเป็นชาวต่างประเทศ ให้ใช้ค าว่า "et al." 
ตัวอย่าง  (จารึก สงวนพงษ์ และคณะ,√๒๕๕๒:√๒๐๙) 
  (Lion et al.,√2003:√24) 
      ๑.๑๐  ผู้แต่งที่ใช้นามแฝง ให้ลงรายการโดยใช้นามแฝงตามที่ปรากฏในเอกสาร แล้ว
วงเล็บค าว่า (นามแฝง) 
ตัวอย่าง   (ส.พลายน้อย√(นามแฝง),√๒๕๕๕:√๑๑๑) 
      ๑.๑๑  ผู้แต่งที่มีบรรณาธิการ หรือผู้รวบรวม ให้ลงชื่อบรรณาธิการ หรือผู้รวบรวม แล้ว
วงเล็บค าว่า "บก." หรือ "Ed."  
ตัวอย่าง  (ศิราพร ณ ถลาง.√(บก.),√๒๕๔๔:√๔๕) 
  (Wettlaufer.√(ED.),√2006:√427) 



๑๖ 
 

      ๑.๑๒  ในกรณีที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง ให้ลงชื่อเรื่องหรือชื่อบทความแทนชื่อผู้แต่ง 
ตัวอย่าง  (เมืองเก่าในกรุงโตเกียว,√๒๕๔๔:√๘) 
 ๒. ปีที่พิมพ์ ให้ลงรายการปีที่พิมพ์ด้วยปีลิขสิทธิ์  ถ้าหนังสือ เอกสาร หรือข้อมูลนั้น ๆ ไม่
ปรากฏปีลิขสิทธิ์ให้ลงรายการด้วยปีที่หนังสือนั้นจัดพิมพ์ และให้ลงเฉพาะตัวเลข ไม่ต้องระบุ ค าว่า 
พ.ศ. หรือ ค.ศ. ตามที่ปรากฏในเอกสาร หากไม่ปรากฏปีที่พิมพ์ให้ใช้ค าว่า "ม.ป.ป." หรือ "n.d." 
ตัวอย่าง  (อนันต์ ทรงวิทยา,√ม.ป.ป.:√๖๕-๖๖) 
 ๓. หมายเลขหน้า ให้ระบุตามหน้าที่ปรากฏ และในกรณีที่ไม่มีหมายเลขหน้าก็ไม่ต้องระบุ 
เช่น การสัมภาษณ์ และจดหมาย ให้ระบุชื่อผู้ให้สัมภาษณ์ หรือผู้เขียน และวัน เดือน ปี (ถ้ามี) 
การสัมภาษณ์ 
ตัวอย่าง  (นิธิพงษ์ ห่อนาค,√สัมภาษณ์,√๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๘) 
จดหมาย 
ตัวอย่าง  (ป๋วย อ้ึงภากรณ์,√จดหมาย,√๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๒๐) 
 ๔.  การอ้างอิงข้อมูลจากอินเทอร์เน็ต ให้ระบุชื่อผู้จัดท า ปีที่พิมพ์ของเอกสาร หากไม่มีระบุ 
ให้ใส่ชื่อฐานข้อมูลหรือชื่อโครงการแทน หรือชื่อเรื่อง และระบุวันเดือนปีที่เข้าใช้ข้อมูล และกรณีที่
เป็นบทความวารสารจากอินเทอร์เน็ต ให้ลงชื่อผู้เขียนบทความ หรือชื่อบทความหากไม่ปรากฏชื่อ
ผู้เขียนบทความ พร้อมทั้งระบุปีที่พิมพ์และเลขหน้าเช่นเดียวกับฉบับตีพิมพ์ ในการเขียนอ้างอิงข้อมูล
จากอินเทอร์เน็ตไม่ต้องลง URL แต่จะระบุ URL ในบรรณานุกรมแทน  
ตัวอย่าง  (การจัดการชั้นเรียน,√๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๗) 
  (ระบบปฏิบัติการที่ใช้ในปัจจุบัน,√๔ สิงหาคม ๒๕๕๔) 
  (หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร,√๙ กรกฎาคม ๒๕๕๙) 
 

 รูปแบบการเขียนอ้างอิงแทรกในเนื้อหา 
 การเขียนอ้างอิงแบบนาม-ปี มีส่วนประกอบที่ส าคัญ ๓ ส่วน คือ (ชื่อ√สกุลผู้แต่ง,√ปีที่พิมพ์:√
หมายเลขหน้า) 
 ๑.  ผู้แต่ง/ผู้ผลิต/ผู้ให้ข้อมูล 
 ๒.  ปีที่พิมพ์/ปีที่ผลิต/ปีที่ปรากฏข้อมูล หรือปีที่เข้าถึงข้อมูล (กรณีเป็นข้อมูลจาก www และ
ไม่ปรากฏปีที่ผลิต/ปีเผยแพร่ข้อมูล) 
 ๓.  หมายเลขหน้าที่ใช้อ้างอิง 
 

 การวางต าแหน่งการเขียนอ้างอิงแทรกในเนื้อหา 
 การวางต าแหน่งการเขียนอ้างอิงแทรกในเนื้อหาท าได้ ๓ แบบ คือ 
 

 ๑.  การวงเล็บการอ้างอิงไว้ท้ายข้อความ 
.........................................................(ชื่อ√สกุลผู้แต่ง,√ปีที่พิมพ์:√หมายเลขหน้า) 

  
 ๒.  การวงเล็บการอ้างอิงแทรกปนในเนื้อหา  

........................(ชื่อ√สกุลผู้แต่ง,√ปีที่พิมพ์:√หมายเลขหน้า)............................... 
  



๑๗ 
 

 ๓.  การอ้างอิงชื่อผู้แต่งไว้นอกวงเล็บเมื่อต้องการให้ความส าคัญกับชื่อผู้แต่ง อาจขึ้นต้น             
ย่อหน้าหรือส่วนใดส่วนหนึ่งของย่อหน้าก็ได้ แล้วตามด้วยวงเล็บปีที่พิมพ์ และหมายเลขหน้า 
 

ชื่อ√สกุลผู้แต่ง√(ปีที่พิมพ์:√หมายเลขหน้า).......................................................... 
 

ทั้งนี้ หากเป็นการอ้างอิงจากแหล่งรอง ในกรณีท่ีไม่สามารถหาสารสนเทศจากต้นแหล่ง       
มาอ้างอิงได้ ให้ระบุแหล่งรอง แล้วตามด้วยค าว่า "อ้างอิงจาก" และค าว่า "Citing"  
ในภาษาต่างประเทศ 
   

ตัวอย่าง  
 

(วิลัช ลภิรัตนกุล,√๒๕๔๓:√๓๓๙-๓๔๑;√อ้างอิงจาก√จารึก สงวนพงษ ์และคณะ,√๒๕๕๒:√๑๗๘)  
 
การเขียนบรรณานุกรม 
 บรรณานุกรม หมายถึง รายการวัสดุอ้างอิงทั้งหมด ได้แก่ หนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ์ รวมถึง
แหล่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่น ามาใช้ในการอ้างอิง บรรณานุกรมจะเป็นหลักฐานแสดงให้เห็นว่าได้มี
การค้นคว้าจากต าราต่าง ๆ ที่เชื่อถือได้ และหากผู้อ่านต้องการศึกษาค้นคว้าเพ่ิมเติมก็จะทราบ
แหล่งข้อมูลได้ทันที รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมขึ้นอยู่กับประเภทของสารสนเทศท่ีน ามาอ้างอิง 
 หลักเกณฑ์ในการลงรายการบรรณานุกรม 
 ๑.  การลงรายชื่อผู้แต่งมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
      ๑.๑  ชื่อผู้แต่งคนไทยให้ลงชื่อ ตามด้วยนามสกุล ตัดค าน าหน้าออก ได้แก่ นาย นาง 
นางสาว รวมถึง ชื่อผู้แต่งที่เป็นชาวต่างประเทศ ได้แก่ Mr. Mrs. และให้ลงนามสกุลก่อน แล้วจึงตาม
ด้วยชื่อต้น ชื่อกลาง (ถ้ามี) โดยใช้เครื่องหมายจุลภาค (,) คั่น แบ่งชื่อสกุล และชื่อต้น 
  ตัดต าแหน่งทางวิชาการออก ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ 
  ตัดค าระบุอาชีพออก เช่น นายแพทย์ เภสัชกรหญิง พลอากาศเอก เป็นต้น    
 ตัวอย่าง 

ศาสตราจารย์ปรีชา ช้างขวัญยืน ให้ลงรายการเป็น ปรีชา ช้างขวัญยืน. 
Professor Albert Chu-Ying Teo ให้ลงรายการเป็น Chu-Ying Teo, A. 

  
      ๑.๒  ชื่อผู้แต่งที่มีฐานันดรศักดิ์ ราชทินนาม หรือบรรดาศักดิ์ เช่น ขุน หลวง พระ 
เจ้าพระยา คุณหญิง ให้ลงชื่อก่อน แล้วตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,) คั่น แล้วจึงลงบรรดาศักดิ์ที่
ได้รับ 
 ตัวอย่าง 

พระยาอนุมานราชธน ให้ลงรายการเป็น อนุมานราชธน, พระยา. 
คุณหญิงกุลทรัพย์ เกษแม่นกิจ ให้ลงรายการเป็น กุลทรัพย์ เกษแม่นกิจ, คุณหญิง. 

   



๑๘ 
 

      ๑.๓  ชื่อผู้แต่งที่ เป็นสมณศักดิ์ ให้ลงต าแหน่ง และ วงเล็บชื่อเดิมไว้ เช่น สมเด็จ
พระสังฆราช (สา) หากเป็นภิกษุที่ไม่มีสมณศักดิ์ ให้ลงนามฉายา หมายถึง นามที่พระอุปฌาย์ตั้ง ให้ 
เช่น พุทธทาสภิกขุ เป็นต้น 
 
 ตัวอย่าง 

สมเด็จพระสังฆราช (สา) ให้ลงรายการเป็น สมเด็จพระสังฆราช (สา). 
พุทธทาสภิกขุ ให้ลงรายการเป็น พุทธทาสภิกขุ. 

  
      ๑.๔  ชื่อผู้แต่งที่เป็นหน่วยงานราชการระดับกระทรวง แต่มิได้บอกชื่อกรม ให้ลงรายการ
เป็นชื่อกระทรวง 
 ตัวอย่าง 

กระทรวงสาธารณสุข ให้ลงรายการเป็น กระทรวงสาธารณสุข. 
กระทรวงคมนาคม ให้ลงรายการเป็น กระทรวงคมนาคม. 

 
 ๑.๕  ชื่อผู้แต่งที่เป็นหน่วยงานเฉพาะกรมใดกรมหนึ่ง แม้มีชื่อกระทรวงปรากฏอยู่ด้วยก็

ให้ใช้กรมเป็นชื่อผู้แต่งไม่ต้องใส่ชื่อกระทรวง ยกเว้นผู้แต่งที่เป็นคณะ หรือหน่วยงานเทียบเท่าคณะใน
มหาวิทยาลัยต่าง ๆ ให้ลงชื่อนั้น ๆ ต่อจากชื่อมหาวิทยาลัยโดยมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) คั่น 
 ตัวอย่าง 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ให้ลงรายการเป็น กรมบัญชีกลาง. 
กรมวิชาการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้ลงรายการเป็น กรมวิชาการเกษตร. 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์  
ให้ลงรายการเป็น  มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์. 

 
  ๑.๖  ชื่อผู้แต่งที่เป็นหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ ส านักงาน มูลนิธิต่าง ๆ ใช้ชื่อหน่วยงานนั้น ๆ  
เป็นชื่อผู้แต่ง 
 ตัวอย่าง 

ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) ให้ลงรายการเป็น  
ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน). 
มูลนิธิกระจกเงา ให้ลงรายการเป็น มูลนิธิกระจกเงา. 

 
 ๑.๗   ผู้แต่งสองคน ให้ลงรายการทั้งสองคนโดยใช้ค าว่า "และ" เชื่อมระหว่างคนที่หนึ่ง 

กับ คนที่สอง ส าหรับผู้แต่งท่ีเป็นชาวต่างประเทศให้ใช้เครื่องหมาย Ampersand (&) เชื่อม ซึ่ง
หมายถึง "and" 
  ตัวอย่าง 

นัทธนัย ประสานนาม และธีระ รุ่งธีระ. 



๑๙ 
 

Jackson, M. A.&Eller, F. J. 
     
๑.๘  ผู้แต่งสามคน ให้ลงรายการทั้งสามคน โดยลงชื่อคนท่ีหนึ่งกับคนที่สองให้ใช้เครื่องหมาย

จุลภาค (,) คั่น และชื่อคนที่สอง คนที่สามให้ใช้ค าว่า "และ" เชื่อม ส าหรับผู้แต่งที่เป็นชาวต่างประเทศ
ให้ใช้เครื่องหมาย Ampersand (&) เชื่อม 
 ตัวอย่าง 

เทอดศักดิ์ ศรีสุรพล, พาวิชช์ รัตนโกมล และบุญเลิศ เย็นคงคา. 
Bianchi, G., Lupotto, E.&Russo, S. 

 
 ๑.๙  ผู้แต่งมากกว่าสามคนขึ้นไป ให้ลงรายการเฉพาะชื่อคนแรก และตามด้วยค าว่า 

"และคณะ" ส าหรับผู้แต่งท่ีเป็นชาวต่างประเทศให้ใช้ "et al." 
 ตัวอย่าง 

จารึก สงวนพงษ์ และคณะ. 
Lion, N. et al. 

 
 ๑.๑๐  หนังสือที่มีผู้จัดพิมพ์ ผู้รวบรวม หรือบรรณาธิการ ให้เขียนชื่อบรรณาธิการแล้ว

วงเล็บค าว่า "บก." ส าหรับผู้แต่งที่เป็นชาวต่างประเทศให้ใช้ "Ed." 
 ตัวอย่าง 

ศิราพร ณ ถลาง. (บก.). 
Wettlaufer, J. S. (ED.). 

 
 ๑.๑๑  ผู้แต่งที่ใช้นามแฝงให้ลงรายการโดยใช้นามแฝงตามที่ปรากฏในเอกสารแล้ววงเล็บ

ค าว่า "นามแฝง" 
 ตัวอย่าง 

ว.วชิรเมธ.ี (นามแฝง). 
ส.พลายน้อย. (นามแฝง).  

 
 ๑.๑๒  ผู้แปล จะมีสองกรณี คือ ในหนังสือที่แปลจะปรากฏชื่อผู้แต่ง ให้ลงรายการเป็น

ชื่อผู้แต่ง แต่ในกรณีท่ีหนังสือไม่ปรากฏชื่อผู้แต่งให้ลงชื่อผู้แปลแล้วระบุค าว่า "ผู้แปล" ต่อท้าย ส าหรับ
ผู้แต่งที่เป็นชาวต่างประเทศให้ใช้ "tr." หรือ "trs." มาจากค าว่า (Translator หรือ Translators) 
 ตัวอย่าง 

สถาพร ทิพยศักดิ์, ผู้แปล. 
Suzuki, Y., tr. 

 
 ๑.๑๓  กรณีไม่ปรากฏชื่อผู้แต่งให้ลงรายการเป็นชื่อหนังสือแทน และชื่อหนังสือจะต้อง

ใช้ตัวหนาแล้วตามด้วยปีที่พิมพ์ 
 ตัวอย่าง 



๒๐ 
 
 

สถานการณ์โรคเบาหวาน ความดันโลหิตสูงและภาวะแทรกซ้อนในประเทศไทย. (๒๕๕๖).  
    ๑.๑๔  การลงรายการที่มีชื่อผู้แต่งซ้ าให้ขีดเส้นใต้ยาวประมาณ ๗-๘ ตัวอักษร 
(______) แล้วตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) แทนต าแหน่งชื่อผู้แต่ง โดยให้ลงรายการตาม                   
ปีพ.ศ. ล่าสุด 
 

 ตัวอย่าง 
นิตยา กาญจนะวรรณ.  (๒๕๔๘).  การวิเคราะห์โครงสร้างภาษาไทย.  (พิมพ์ครั้งที่ ๒).     
        กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยรามค าแหง.  
______.  (๒๕๔๗).  ปัญหาการใช้ภาษาไทย.  กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยรามค าแหง.  

  

๒.  การลงรายการปีที่พิมพ์ ลงรายการตามปีลิขสิทธิ์ และให้อยู่ในเครื่องหมายวงเล็บ () ตาม
ด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) หากไม่ปรากฏปีที่พิมพ์ให้ใช้อักษรย่อว่า  "ม.ป.ป."  หมายถึง ไม่ปรากฏ
ปีที่พิมพ์ ส าหรับหนังสือต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) ให้ใช้ "n.d."  มาจากค าว่า (no date) 

 

๓.  การลงรายการชื่อเรื่อง ลงรายการตามที่ปรากฏในหน้าปกใน และให้พิมพ์ตัวหนา ถ้าชื่อ
เรื่องของหนังสือต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกด้วยตัวพิมพ์ใหญ่เฉพาะค าแรก
ของชื่อเรื่อง นอกจากนี้กรณีหนังสือมีหลายเล่มจบ หากอ้างอิงเพียงบางเล่มให้ใส่เล่มที่อ้างไว้ใน
รายการชื่อเรื่องด้วย  

 

๔.  การลงรายการข้อมูลเกี่ยวกับพิมพ์ครั้งที่ ให้อยู่ในเครื่องหมายวงเล็บต่อจากชื่อเรื่อง ทั้งนี้ 
การลงรายการพิมพ์ครั้งที่จะลงตั้งแต่พิมพ์ครั้งที่ ๒ เป็นต้นไป พิมพ์ครั้งแรกหรือพิมพ์ครั้งที่ ๑ ไม่ต้อง
น ามาลงรายการ 

 

ตัวอย่าง 
 ศัพท์วิทยาศาสตร์ อังกฤษ-ไทย ไทย-อังกฤษ.  (พิมพ์ครั้งที่ ๕). 

 

๕.  การลงรายการข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่พิมพ์ ให้ลงชื่อเมืองที่พิมพ์แล้วตามด้วยเครื่องหมาย
ทวิภาค (:) ในกรณีเมืองที่พิมพ์เป็นกรุงเทพมหานคร ให้ลงรายการเป็น กรุงเทพฯ 

 

ตัวอย่าง 
กรุงเทพฯ: ผีเสื้อ. 

 

๖.  การลงรายการส านักพิมพ์ และโรงพิมพ์ไม่ต้องลงค าว่า "ส านักพิมพ์" และตัดค าว่า "ห้าง
หุ้นส่วน จ ากัด"ออก รวมถึงค าว่า "Publishers, company, press, Limited house" ด้วยส าหรับ
หนังสือต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) และในกรณีที่ไม่ปรากฏทั้งส านักพิมพ์ และโรงพิมพ์ ให้ใช้อักษร
ย่อว่า "ม.ป.ท." หมายถึง ไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์ ส าหรับหนังสือต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) ให้ใช้  
"n.p."  มาจากค าว่า (no place of publishing) 

 
 

 



๒๑ 
 

รูปแบบการเขียนบรรณานุกรม 
๑.  การเขียนบรรณานุกรมจากหนังสือ 
ตัวอย่าง (ผู้แต่งคนเดียว) 

ชื่อ√สกุลผู้แต่ง.√√(ปี พ.ศ.). √√ชื่อหนังสือ.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√เมืองที่พิมพ์:√ส านักพิมพ์. 
สุเทพ น้อมสวัสดิ์.  (๒๕๔๑).  ไวยากรณ์ภาษาญี่ปุ่นเบื้องต้น.  (พิมพ์ครั้งที่ ๓).  
กรุงเทพฯ:     
          โรงพิมพ์พิทักษ์อักษร. 
Best, J. W. (1978).  Research in Education.  (3 rd ed.)  New Jersey: Prentice  
          Hall. 

หมายเหตุ  เครื่องหมายถูก √  แสดงว่าเว้นวรรค ๑ วรรค หลังเครื่องหมาย 
  เครื่องหมายมหัพภาค .  แสดงว่าเว้นวรรค ๒ วรรค หลังเครื่องหมาย 
  เครื่องหมายจุลภาค ,  แสดงว่าเว้นวรรค ๑ วรรค หลังเครื่องหมาย 
  เครื่องหมายทวิภาค :  แสดงว่าเว้นวรรค ๑ วรรค หลังเครื่องหมาย 
 

ตัวอย่าง (ผู้แต่งสองคน) 
ชื่อ√สกุลผู้แต่งคนที่ ๑√และชื่อ√สกุลผู้แต่งคนที่ ๒.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อหนังสือ.√√(พิมพ์
ครั้ง  
          ที่).√√เมืองที่พิมพ์:√ส านักพิมพ์. 
จารุพันธ์ ทองแถม, ม.ล. และอุไร จิรมงคลการ.  (๒๕๔๓).  บรอมีเลียด : ไม้ประดับ 
          ส าหรับคนยุคใหม่. กรุงเทพฯ: อมรินทร์พริ้นติ้งแอนด์พับลิชชิ่ง. 
Best, J. W. &Kahn, J. V.  (1986).  Research in Education.  (5 th ed.)  New   
          Jersey: Prentice  Hall. 

หมายเหตุ   ให้ใช้เครื่องหมายAmpersand (&) แทนค าว่า "and" ในกรณีที่ลงรายการ   
หนังสือภาษาอังกฤษ และเมื่อต้องข้ึนบรรทัดใหม่แล้วแต่งยังไม่สิ้นสุดการลงรายการ ให้เว้น 
ระยะ ๗ ตัวอักษร หรือใช้วิธีการตั้งค่า Tab ที่ ๐.๖๐ นิ้ว จะท าให้ไม่เสียเวลา 
 

ตัวอย่าง (ผู้แต่งสามคน) 
ชื่อ√สกุลผู้แต่งคนที่ ๑,√ชื่อ√สกุลผู้แต่งคนที่ ๒√และชื่อ√สกุลผู้แต่งคนที่ ๓.√√(ปี พ.ศ.).
√√ 
         ชื่อหนังสือ.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√เมืองที่พิมพ์:√ส านักพิมพ์. 
วิทยา เพียรวิจิตร, ฉลอง เกิดพิทักษ์ และวรรณศรี บุญยรัตพันธุ์.  (๒๕๒๔).  วัสดุ
ก่อสร้าง.      
         (พิมพ์ครั้งที่ ๒).  กรุงเทพฯ: โอเดียนสโตร์. 

 

ตัวอย่าง (ผู้แต่งมากกว่าสามคน) 
ชื่อ√สกุลผู้แต่งคนที่ ๑√และคณะ.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อหนังสือ.√√(พิมพ์ครั้งที)่.√√เมืองที่ 
         พิมพ์:√ส านักพิมพ์. 
จารึก สงวนพงษ์ และคณะ.  (๒๕๕๒).  ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร.  (พิมพ์ครั้งที่ ๒).   
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         อยุธยา: โรงพิมพ์เทียนวัฒนาพริ้นท์ติ้ง.  
 

ตัวอย่าง (ผู้แต่งที่เป็นบรรณาธิการ) 
ชื่อ√สกุลผู้แต่ง.√√(บก.).√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อหนังสือ.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√เมืองที่พิมพ์:√ 
         ส านักพิมพ์. 
ปรีชา ช้างขวัญยืน.  (บก.).  (๒๕๕๒).  เทคนคิการเขียนและผลิตต ารา.  (พิมพ์ครั้งที่ ๖). 
        กรุงเทพฯ: จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 

 
ตัวอย่าง (ผู้แต่งที่เป็นผู้รวบรวม) 

ชื่อ√สกุลผู้แต่ง.√(ผู้รวบรวม).√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อหนังสือ.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√เมืองที่พิมพ์:√  
         ส านักพิมพ์. 
ด ารงศักดิ์ ชัยสนิท. (ผู้รวบรวม).  (๒๕๔๗).  การวิจัยการตลาด.  กรุงเทพฯ: ข้าวฟ่าง. 

 
ตัวอย่าง (ผู้แต่งที่มีฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์) 

ชื่อ√สกุลผู้แต่ง,√บรรดาศักดิ์.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อหนังสือ.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√เมืองที่พิมพ์:√  
         ส านักพิมพ์. 
ชนม์สวัสดิ์ ชมพูนุช, ม.ร.ว.  (๒๕๑๖).  การพูดชนะอารมณ์และจูงใจคน.  กรุงเทพฯ:   
         พิทยาคาร. 

 
ตัวอย่าง (ผู้แต่งที่มีสมณศักดิ์) 

ต าแหน่ง√(ชื่อเดิม).√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อหนังสือ.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√เมืองที่พิมพ์:√
ส านักพิมพ์. 
สมเด็จพระญาณสังวร (เจริญ สุวัฑฒโน).  (๒๕๓๕).  คู่มือชีวิต.  กรุงเทพฯ: ชวนพิมพ์. 

 
ตัวอย่าง (ผู้แต่งที่ใช้นามแฝง) 

ลงนามแฝงตามที่ปรากฏ.√(นามแฝง).√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อหนังสือ.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√เมือง
ที ่
         พิมพ์:√ส านักพิมพ์. 
อรุณรุ่ง. (นามแฝง).  (๒๕๔๙).  ฉันจะอยู่เพื่อรักเธอ.  กรุงเทพฯ: อัมรินทร์บุ๊คเซ็นเตอร์. 

 
ตัวอย่าง (ผู้แต่งที่เป็นสถาบัน หน่วยงานราชการ) 

ชื่อหน่วยงานราชการ.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อหนังสือ.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√เมืองที่พิมพ์:√ 
         ส านักพิมพ์. 
ส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ.  (๒๕๕๐).  "ปัน้นักคิด ให้เป็นนักเขียน" 
ค่าย 
         เยาวชนนักเขียน หออัครศิลปิน รุ่นที่ ๒.  กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์คุรุสภา. 
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๒.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากหนังสือแปล  
ตัวอย่าง (หนังสือแปลที่ระบุชื่อผู้แต่ง และชื่อเรื่องในภาษาเดิม) 

ชื่อสกุลผู้แต่งเดิม.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อหนังสือภาษาไทย.√√(แปลจาก...โดย√ชื่อผู้แปล).√√ 
          เมืองที่พิมพ์:√ส านักพิมพ์. 
สเตงเกิล, ริชาร์ด.  (๒๕๕๓).  วิถีแมนเดลา.  (แปลจาก Mandela's Way Fifteen   
          Lessons on Life, Love, and Courage โดย ธิดา ธัญญประเสริฐกุล และ          
          กานต์ ยืนยง).  กรุงเทพฯ: โพสต์บุ๊กส์. 

หมายเหตุ  ให้เขียนชื่อผู้แต่งเดิมเป็นภาษาไทย 
ตัวอย่าง (หนังสือแปลที่ไม่ระบุชื่อผู้แต่งในภาษาเดิม) 

ชื่อ√สกุลผู้แปล.√√(ผู้แปล).√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อหนังสือภาษาไทย.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√เมือง
ที ่
           พิมพ์:√ส านักพิมพ์. 
กิติกร มีทรัพย์.  (ผู้แปล).  (๒๕๓๑).  พื้นฐานทฤษฎีจิตวิเคราะห์.  กรุงเทพฯ: สมิต.   

 

๓.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากหนังสือที่มีลักษณะเป็นการรวบรวมบทความ หรือ
หนังสือที่มีผู้เขียนประจ าบท 

ตัวอย่าง  
ชื่อ√สกุลผู้เขียนประจ าบท หรือชื่อผู้เขียนบทความ.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อบท หรือชื่อ
บทความ. 
          √ใน√ชื่อหนังสือ.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√(หน้าของบทความ).√√เมืองที่พิมพ์:√    
           ส านักพิมพ์. 
ฐะปะนีย์ นาครทรรพ.  (๒๕๒๗).  หน่วยที่ ๘ การอ่านวิเคราะห์และวินิจสาร. ใน 
ภาษาไทย  
          ๕.  (หน้า๖๒๒).  นนทบุรี: มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 

 

๔.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากวิทยานิพนธ์ หรือปริญญานิพนธ์ 
ตัวอย่าง  

ชื่อ√สกุลผู้เขียน.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อวิทยานิพนธ์.√√ระดับวิทยานิพนธ์.√√คณะ√ 
          มหาวิทยาลัย. 
ใกล้รุ่ง อามระดิษ.  (๒๕๓๓).  ร้อยแก้วแนวขบขันของไทยตั้งแต่สมัยรัชกาลที่ ๕-
รัชกาล 
          ที่ ๗.  ปริญญาอักษรศาสตรมหาบัณฑิต  คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์  
          มหาวิทยาลัย.  

 

๕.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากรายงานการวิจัย 
ตัวอย่าง  

ชื่อ√สกุลผู้เขียน.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อรายงานวิจัย.√√เมืองที่พิมพ์:√ส านักพิมพ์. 
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ด ารงค์ วัฒนา.  (๒๕๔๐).  รายงานวิจัยเรื่องการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ.  
กรุงเทพฯ:  
          ส านักงานคณะกรรมการพลเรือน. 

 

๖.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากวารสาร และนิตยสาร 
ตัวอย่าง  

ชื่อ√สกุลผู้เขียนบทความ.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อบทความ.√√ชื่อวารสาร.√√ปีที่(ฉบับที่),หน้า 
           ของบทความ. 
เกศราพร มากจันทร์.  (๒๕๕๑).  พระอารมณ์ขันสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยาม
บรม 
          ราชกุมารี ในพระราชนิพนธ์สารคดีท่องเที่ยวสาธารณรัฐประชาชนจีน.  วารสาร  
          อักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร.  ๓๐(๑),๑๙. 
บูรณา ชูศักดา.  (๒๕๕๕).  เปิบพิสดาร.  พลอยแกมเพชร.  ๒๑(๔๙๗),๒๗๙. 
Ridgeway, C. L., Berger, J. & Smith, L.  (1985).  Nonverbal cues and status: 
An  
          Expectation states approach.  American Journal of Sociology    
          90(3),977.  

๗.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากหนังสือพิมพ์ 
ตัวอย่าง  

ชื่อ√สกุลผู้เขียนบทความ.√√(ปี พ.ศ.,√วัน√เดือน).√√ชื่อบทความหรือชื่อคอลัมน์.√√ชื่อ  
          หนังสือพิมพ์.√√หน้าที่ตีพิมพ์. 
สาทิส อินทรก าแหง.  (๒๕๕๕, ๒๒ เมษายน).  ปั้นชีวิตใหม่ด้วยชีวจิต: ลอดช่องน้ ากะทิ 
          หวานจ๋อย อร่อยจัง เบาหวานจ๋อย หมดแรงดีจัง.  ไทยรัฐ.  หน้า ๑๐.  

 
๘.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากการสัมภาษณ์ 
ตัวอย่าง  

ชื่อ√สกุลผู้ให้สัมภาษณ์.√√(ปี พ.ศ.,√วันที่√เดือนที่ให้สัมภาษณ์).√√ต าแหน่งของผู้ให้ 
        สัมภาษณ์.√√สัมภาษณ์. 
นิธิพงษ์ ห่อนาค.  (๒๕๕๘, ๑๖ มิถุนายน).  นักแต่งเพลง.  สัมภาษณ์. 

 
๙.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากจุลสาร 
ตัวอย่าง  

ชื่อ√สกุลผู้แต่ง.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อเรื่อง.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√เมืองที่พิมพ์: √ส านักพิมพ์.√√(
จุล 
           สาร). 
ธเนศ สังฆสุบรรณ และคณะ.  (๒๕๕๐).  คู่มือเลือกตั้ง ส.ส.  กรุงเทพฯ: ส านักงาน 
          คณะกรรมการการเลือกตั้ง.  (จุลสาร). 
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๑๐.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากเอกสารที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
ตัวอย่าง  

ชื่อ√สกุลผู้แต่ง.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อเรื่อง.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√เมืองที่พิมพ์: √ส านักพิมพ์.√√ 
         (เอกสารที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์). 

ศูนย์ส่งเสริมศิลปาชีพระหว่างประเทศ(องค์การมหาชน).  (๒๕๕๙).  ฝ้ายทอใจ The   
         Ultimate Stories of Thai Cotton: LOVE...LIFE&...PRIDE**ที่สุดแห่งวิถี  
         ความรักและภาคภูมิสู่หัตถศิลป์บนผืนฝ้าย**.  ม.ป.ท.  (เอกสารที่ใช้ในการ 
         ประชาสัมพันธ์). 

 
๑๑.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากเอกสารที่เป็นแผ่นพับ 
ตัวอย่าง  

ชื่อ√สกุลผู้แต่ง.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อเรื่อง.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√เมืองที่พิมพ์: √ส านักพิมพ์.√√                  
           (แผ่นพับ). 
ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดปทุมธานี.  (ม.ป.ป.).  แนะน าการเดินทาง 
          ท่องเที่ยวจังหวัดปทุมธานี.  ปทุมธานี: ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัด   
           ปทุมธานี.  (แผ่นพับ). 

          ๑๒.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากรายงานการประชุม 
ตัวอย่าง  

ชื่อ√สกุลวิทยากร หรือผู้บรรยาย.√√(ปี พ.ศ.).√√ชื่อเรื่อง หรือชื่อหัวข้อท่ีบรรยาย.√ใน√
ชื่อ 
          การประชุม.√√ครั้งที่ประชุม.√√วัน เดือน ปี ที่ประชุม.√√(หน้าของเอกสารการ 
          ประชุม).√√เมืองที่พิมพ์:√ส านักพิมพ์. 
วรกร ค าสิงห์นอก.  (๒๕๕๐).  ยุทธศาสตร์การพัฒนาการมีส่วนร่วมของประชาชนเพื่อ 
         สร้างพรรคการเมืองอย่างยั่งยืน. ใน การประชุมทางวิชาการเพ่ือเสนอ
ผลงานวิจัย    
          เรียนรู้งานวิจัยยายผลสู่ชุมชน.  ครั้งที่ ๓.  วันที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๕๐.  (หน้า 
๕๔- 
          ๖๑).  นครราชสีมา: สถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา. 

 
๑๓.   รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากโสตทัศน์วัสดุต่าง ๆ เช่น ภาพยนตร์ ภาพเลื่อน 

ภาพนิ่ง แผนที่ แผนภูมิ ฯลฯ ให้ระบุลักษณะของโสตทัศน์วัสดุเอาไว้ด้วย 
ประเภทของโสตทัศนวัสดุ 
ภาษาไทย      ภาษาอังกฤษ 
[สไลด์]       [Slides] 
[ซีดี]       [Compact discs] 
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[ฟิล์ม]       [Film] 
[ฟิล์มสตริป]      [Filmstrip] 
[แผนที่]       [Map] 
[แผนภูม]ิ      [Chart] 
[แผ่นใส]       [Transparencies] 
[ภาพยนตร์]      [Motion picture] 
[รายการวิทยุ]      [Radio Program] 
[รายการโทรทัศน์]     [Television Program] 
[รูปภาพ]      [Picture] 
[วีดิทัศน์]      [Videotape] 
ฯลฯ 
 
ตัวอย่าง กรณีท่ีมีชื่อผู้แต่ง หรือผู้รับผิดชอบ 

ชื่อ√สกุลผู้แต่ง.√√(ปีที่ผลิต).√√ชื่อเรื่อง.√√[ชนิดของวัสดุ].√√สถานที่ผลิต: √หน่วยงานที่ 
          เผยแพร่/ผู้ผลิต. 
การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย.  (ม.ป.ป.).  แผนที่จังหวัดปทุมธานี.  [แผนที่].  
กรุงเทพฯ:  
          การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย. 
เจิมศักดิ์ ปิ่นทอง.  (20 กุมภาพันธ์ ๒๕๔๓).  ตามหาแก่นธรรม.  [รายการโทรทัศน์].   
          กรุงเทพฯ: สถานีโทรทัศน์สีช่อง ๙. 

 
 
ตัวอย่าง กรณีท่ีไม่มีชื่อผู้แต่ง หรือผู้รับผิดชอบ 

ชื่อเรื่อง.√√(ปีที่ผลิต).√√[ชนิดของวัสดุ].√√สถานที่ผลิต: √หน่วยงานที่เผยแพร่/ผู้ผลิต. 
หลังม่านเหล็ก.  (๒๕๓๙).  [ภาพยนตร์].  กรุงเทพฯ: หน้าต่างโลก. 

 

๑๔.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากจดหมายเหตุ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ 
ตัวอย่าง  

ชื่อหน่วยงาน.√√(ปี, วัน เดือน).√√ชื่อเอกสาร.√√เลขที√่ประกาศ/ค าสั่ง/จดหมายเหตุ/ 
           ระเบียบ.  
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์.  (๒๕๔๙, ๑๘ มีนาคม).  ระเบียบมหาวิทยาลัย 
          ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี ว่าด้วยการ
ออก 
          หลักฐานแสดงผลการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙. 

 

๑๕.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากราชกิจจานุเบกษา 
ตัวอย่าง  

ชื่อกฎหมาย.√√(ปี, วัน เดือน).√√ราชกิจจานุเบกษา.√√เล่ม√ตอนที่.√√หน้า√เลขหน้า. 



๒๗ 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ.  (๒๕๕๘,๑๓ พฤศจิกายน).  ราชกิจจานุเบกษา.  เล่ม 
๑๓๒  
          ตอนพิเศษ ๒๙๕ ง.  หน้า ๒-๙. 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗.  (๒๕๔๗,๑ มิถุนายน).  ราชกิจจา 
         นุเบกษา.  เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก.  หน้า ๑-๒๔. 

 

๑๖.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากต้นฉบับตัวเขียน 
ตัวอย่าง  

ชื่อผู้แต่งหรือผู้รับผิดชอบ.√√(ปี, วัน เดือน).√√ชื่อเรื่อง.√√[ลักษณะเอกสาร].√√เลข 
          ทะเบียน. (ถ้ามี) 
หอสมุดแห่งชาติ.  (ม.ป.ป.).  บาลีพระขุททกสิกขา.  [หนังสือใบลาน].  เลขที่ ๓๙๘๐/ก/
๑. 

 

๑๗.  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
       ๑๗.๑  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากฐานข้อมูลออนไลน์ 
ตัวอย่าง   

ชื่อ√สกุล.√√(ปทีี่พิมพ์).√√ชื่อเรื่อง.√√[ออนไลน์],√เข้าถึงได้จาก:√หรือ 
          [Online],√Available:√ชื่อฐานข้อมูล หรือแหล่งสารสนเทศ.√√(ปี พ.ศ.,√วันที่√   
          เดือนที่ท าการสืบค้นข้อมูล). 
มณฑาทิพย์ ไชยศกดิ์.  (๒๕๔๖).  การท าวิจัยเบื้องต้น.  [ออนไลน์], เข้าถึงได้จาก:  
          http://www.cnr.moph.go.th/e_le/f_res1.htm.file=index.  (๒๕๔๙, ๑๔  
          มีนาคม). 
Gsrcia, G. E.  (1991).  Factors Influencing the English Reading Test  
          Performance of Speaking. [Online], Available: DIALOG(R) Item:  
          EJ435642.  (2005, 12 January).   

 
       ๑๗.๒  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากฐานข้อมูลซีดี-รอม 
 

ตัวอย่าง   
ชื่อ√สกุล.√√(ปีที่พิมพ์ หรือปีที่ท าการสืบค้น).√√ชื่อเรื่อง.√√[ซีดี-รอม],√เข้าถึงได้จาก:√
หรือ 
          [CD-ROM],√Available:√ชื่อฐานข้อมูลซีดี-รอม.√√(ปี พ.ศ.,√วันที่√เดือนที่ท า
การ  
          สืบค้นข้อมูล). 
Arms, W. Y.  (2000).  Small Business.  [CD-ROM], Available: ABI/INFROM,   
          (2003, 12 May).   

 
       ๑๗.๓  รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมจากบริการสารสนเทศอ่ืน ๆ บนอินเทอร์เน็ต 
 



๒๘ 
 

ตัวอย่าง   
ชื่อ√สกุล.√√(ปีที่พิมพ์ หรือปีที่ท าการสืบค้น).√√ชื่อเรื่อง.√√[ออนไลน์],√เข้าถึงได้จาก:√ 
          หรือ[Online],√Available:√ชื่อเว็บไซต์ หรือแหล่งสารสนเทศ.√√(ปี พ.ศ.,√วันที่
√ 
          เดือนที่ท าการ สืบค้นข้อมูล). 
ครรชิต มาลัยวงศ์.  (๒๕๔๓).  ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์.  [ออนไลน์], เข้าถึงได้จาก:  
          http://www.uni.net.th/08-2543.  (๒๕๔๗, ๑๔ กุมภาพันธ์). 
          Computer Crime and Intellectual Property Section (CCIPS).  (๒๐๐๓).      
          How to Report Internet-Related Crime.  [Online], Available:  
          http://www.cybercrime.gov/Reporting.htm.  (2004, 17 January). 
          uni.net.th/08-2543.   

 
       ๑๗.๔  หนังสือออนไลน์ กรณีที่มีทั้งฉบับตีพิมพ์ และฉบับออนไลน์ให้เขียนเหมือน

บรรณานุกรมหนังสือที่ตีพิมพ์ ตามด้วยวันที่สืบค้น ชื่อแหล่งสารสนเทศ และที่อยู่บนอินเทอร์เน็ต 
 

ตัวอย่าง   
ชื่อ√สกุล.√√(ปีพ.ศ.).√√ชื่อหนังสือ.√√(พิมพ์ครั้งที่).√√.เมืองที่พิมพ์:√ส านักพิมพ์.√√ 
         [ออนไลน์],√เข้าถึงได้จาก:√หรือ[Online],√Available:√ชื่อฐานข้อมูล หรือแหล่ง  
         สารสนเทศ.√√(ปี พ.ศ.,√วันที่√เดือนที่ท าการสืบค้นข้อมูล). 
Kizza, Joseph Migga.  (2004).  EThical and Social Issues in the 
Information    
         Age.  (2nd ed.). New York: Springer-Verlag. [Online], Available:  
         http://www.netlbrary. com/reader/.  (2008, 4 February). 

 
 

๑๗.๕  วิทยานิพนธ์ออนไลน์ ให้เขียนเหมือนบรรณานุกรมวิทยานิพนธ์ ตามด้วย
วันที่สืบค้น ชื่อแหล่งสารสนเทศ และที่อยู่บนอินเทอร์เน็ต 

 

ตัวอย่าง   
ชื่อ√สกุล.√√(ปีพ.ศ.).√√ชื่อวิทยานิพนธ์.√√ระดับวิทยานิพนธ์.√คณะ√มหาวิทยาลัย.√ 
          [ออนไลน์],√เข้าถึงได้จาก:√หรือ[Online],√Available:√ชื่อฐานข้อมูล หรือ
แหล่ง 
          สารสนเทศ.√√(ปี พ.ศ.,√วันที่√เดือนที่ท าการสืบค้นข้อมูล). 
 
กัลยาณี สุวรรณประเสริฐ.  (๒๕๔๖).  การประยุกต์ใช้ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ใน 
         การศึกษาเพื่อพัฒนาประปาหมู่บ้าน: กรณีศึกษาอ าเภอเกาะคา จังหวัด
ล าปาง.  
         วิทยานิพนธ์วิทยาศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาภูมิศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่.  
         [ออนไลน์], เข้าถึงได้จาก: http://library.cum.ac.th/digital_collection/ 

http://library.cum.ac.th/digital_collection/


๒๙ 
 

         Ethese/detail.php?id=7277&word=สารสนเทศ#. (2007, 14 February).  
         Jaruskulchai, C.  (1998).  An Automatic Indexing for Thai Text   
         Retrieval.  Thesis (D.Sc.) The George Washington University.  
[Online],    
         Available: http://ebook.thailis.or.th/#.  (2008, 4 February). 

 
การพิมพ์บรรณานุกรม 
 

๑. พิมพ์ค าว่า "บรรณานุกรม" กลางหน้ากระดาษ ด้วยตัวอักษรแบบหนาขนาด ๒๐ พอยต์                 
หากรายงานเป็นภาษาอังกฤษพิมพ์ค าว่า "Bibliography"  โดยให้ห่างจากขอบบนประมาณ ๑.๕ นิ้ว 

 

๒. เรียงรายชื่อหนังสือหรือวัสดุที่จะพิมพ์ในรายการบรรณานุกรมตามล าดับตัวอักษร ชื่อผู้แต่ง 
ตั้งแต่ ก-ฮ หรือ A-Z  

    ๒.๑  กรณีท่ีไม่มีชื่อผู้แต่งให้เรียงตามชื่อเรื่องแทน 
    ๒.๒  กรณีท่ีผู้แต่งคนเดียวกัน แต่มีบรรณานุกรมหลายรายการ ให้เรียงตามปี พ.ศ. และใน

รายการที่สองไม่ต้องพิมพ์ชื่อผู้แต่งให้ขีดเส้นใต้เข้าไปประมาณ ๐.๖๐ นิ้ว แล้วตามด้วยเครื่องหมาย    
มหัพภาค (.) 

    ๒.๓  กรณีท่ีผู้แต่งคนเดียวกัน แต่มีบรรณานุกรมหลายรายการ และบรรณานุกรมแต่ละรายการ
พิมพ์ปีพ.ศ. เดียวกัน ให้จัดเรียงล าดับตัวอักษรของชื่อเรื่องหรือชื่อหนังสือ 

 

๓. ให้เรียงรายการบรรณานุกรมภาษาไทยก่อนภาษาต่างประเทศ โดยไม่ต้องแยกประเภทว่าเป็น
หนังสือ หรือวารสาร และสื่ออ่ืน ๆ 

 

๔. พิมพ์รายการบรรณานุกรมติดชอบกระดาษที่กั้นไว้ด้านซ้ายมือ ถ้ารายการเดียวไม่พอในหนึ่ง
บรรทัดให้ข้ึนบรรทัดใหม่ ย่อหน้าเข้าไป ๗ ช่วงอักษร ถ้าพิมพ์ไม่จบก็สามารถข้ึนบรรทัดใหม่ได้อีกโดยพิมพ์ให้
ตรงกับบรรทัดที่ ๒ จนจบรายการ หรืออาจใช้วิธีตั้งค่า Tab ที่ ๐.๖๐ นิ้ว (ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน, ๒๕๕๗: ๙๑-๑๑๔) 
สรุป 
 

 การน าเสนอสารด้วยวาจา มีรายละเอียดดังที่ได้กล่าวมาที่ต้องค านึงถึงคือ รูปแบบการน าเสนอ             
ต้องมีการเตรียมตัวทั้งประเด็นเนื้อหาและวิธีการน าเสนออย่างเหมาะสม และการน าเสนอสารด้วย            
ลายลักษณ์อักษรนั้น การเขียนโครงการ จะต้องมีการน าเสนอรายละเอียดกิจกรรมของโครงการ ซึ่งผู้เขียน
โครงการควรจะต้องพิจารณาเรื่อง ล าดับของประเด็นต่าง ๆ ตามท่ีก าหนด ส่วนการเขียนรายงานเชิงวิชาการ 
การน าเสนอเนื้อหาจะต้องน าเสนอให้ถูกต้องครบองค์ประกอบตามรูปแบบที่ได้อธิบายไว้ รวมทั้งควรศึกษา
หลักเกณฑ์การลงรายการอ้างอิง และการเขียนบรรณานุกรมให้ถูกต้องด้วย 
แบบฝึกหัด 
 

 ๑.  รูปแบบการน าเสนอสาร ด้วยการอธิบายมีกี่วิธี ได้แก่อะไรบ้าง  
 ๒.  การพูดอภิปรายมีประโยชน์อย่างไร 
 ๓.  รายงานเชิงวิชาการมีกี่ประเภท ได้แก่อะไรบ้าง



๑๕๗ 
 

บรรณานุกรม 
 
กองเทพ เคลือบพณิชกุล.  (๒๕๔๒).  การใช้ภาษาไทย.  กรุงเทพฯ: โอเดียนสโตร์.  
กองอ านวยการรักษาความมั่นคงภายใน.  (ม.ป.ป.).  บทความวิทยุรายการสยามมานุสติบ้านเมือง
 ของเรา.  ม.ป.ท. 
กาญจนา นาคสกุล.  (๒๕๕๑).  ระบบเสียงภาษาไทย.  กรุงเทพฯ: โครงการเผยแพร่ผลงานวิชาการ 
 คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 
กิดานันท์ มลิทอง.  (๒๕๔๓).  เทคโนโลยีการศึกษาและนวัตกรรม. กรุงเทพฯ: อรุณการพิมพ์. 
กิตติชัย พินโน และอมรชัย คหกิจโกศล. (บก.).  (๒๕๕๔).  ภาษากับการสื่อสาร. (พิมพ์ครั้งที่ ๒).  
            กรุงเทพฯ: ภาควิชาภาษาตะวันออก คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร. 
เกศินี จุฑาวิจิตร.  (๒๕๕๗).  การเขียนสร้างสรรค์ทางสื่อสิ่งพิมพ์: Idea ดี ๆ ไม่มีวันหมด (ฉบับ
 ปรับปรุง).  นครปฐม: มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม. 
_________.  (๒๕๕๓).  การเขียนสารคดีภาคปฏิบัติ.  (พิมพ์ครั้งที่ ๒).  กรุงเทพฯ: อินทนิล. 
เกรียงศักดิ์ เจริญวงศ์ศักดิ์.  (๒๕๔๔).  การคิดเชิงวิพากษ์.  (พิมพ์ครั้งที่ ๒).  กรุงเทพฯ: บริษัท     
 ซัคเซส   มีเดีย จ ากัด.  

    คณะกรรมการพัฒนาระบบการศึกษาทางไกล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี.  (๒๕๔๐).  ชุดสื่อ 
  ประสม การศึกษาไร้พรมแดน. นครราชสีมา: คณะกรรมการพัฒนาระบบการศึกษา   
              ทางไกล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี. 

คณะกรรมการวิชาภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร.  (๒๕๕๒).  ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร.  (พิมพ์ครั้งที่ ๕).    
            กรุงเทพฯ: ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ . 
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        ซิลค์เวอร์ม. 
ค า ผกา.  (นามแฝง).  (๒๕๕๖).  เลิกเหอะ.  มติชนสุดสัปดาห์.  ๓๓(๑๗๗๑): ๑๒-๑๘. 
จารี จันทราภา.  (๒๕๕๙).  เสื้อผ้า.  มติชนสุดสัปดาห์.  ๓๖(๑๘๕๖): ๗๒-๗๔. 
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          มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ สถาบันราชภัฏพิบูลสงคราม. 
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