
บทที่ 1 
การพิมพรายงาน 

 
 1.1 หลักเกณฑในการพิมพ 

 1.1.1  กระดาษที่ใชพิมพ 
        ใหใชกระดาษสีขาวไมมีบรรทัด ขนาดมาตรฐาน A4 ชนิด 80 แกรม โดยตองเปน
กระดาษที่มีคุณภาพดี มีผิวเรียบ ไมเคลือบผิว ปราศจากรอยทะลุหรือฉีกขาด ริมกระดาษตอง
เรียบและไดฉากกัน 
        1.1.2  การพิมพ 
                     1.1.2.1  ใหพิมพเพียงหนาเดียว 
                      1.1.2.2  ใหพิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอร PC โดยใชโปรแกรม เชน Microsoft 
Word for Windows 
                      1.1.2.3  ตัวพิมพ (Font) และขนาดของตัวพิมพ 
                                 รายงานภาษาไทย ใหใชตัวพิมพ Crodia โดยใชตัวอักษรธรรมดา 
ขนาด 16 เทานั้น 
                      1.1.2.4  ใหใชเครื่องพิมพ (Printer) แบบ Letter Quality หรือเครื่องพิมพ
เลเซอร (Laser Printer) หรือ Inkjet และไมใหใชวิธีพิมพแบบ Draft จากเครื่องพิมพ Dot Matrix  
         1.1.3  การเวนที่วางริมขอบกระดาษ 
        ใหเวนขอบกระดาษทั้ง 4 ดาน ดังน้ี 

 1.1.3.1  เวนขอบกระดาษดานบน  (หัวกระดาษ) ไว 1.5 น้ิว ยกเวนหนาที่
ขึ้นบทใหมของแตละบท สวนประกอบตอนตนของรายงาน ซ่ึงประกอบดวย บทคัดยอ สารบัญ 
บัญชีตาราง บัญชีภาพ บัญชีแผนที่ และสวนทายประกาศตอนทายของรายงาน ซ่ึงประกอบดวย
บรรณานุกรม ภาคผนวก ใหเวนหัวกระดาษไว 2 น้ิว 

 1.1.3.2  ขอบดานซาย เวนไว 1.5 น้ิว 
 1.1.3.3  ขอบดานขวา เวนไว 1 น้ิว 
 1.1.3.4  ขอบลาง เวนไว 1 น้ิว 

                         (ดูตัวอยางภาคผนวก ก หนา 44) 
          1.1.4  การเวนระยะการพิมพ 
                       1.1.4.1  ความกวางระหวางบรรทัดใหใชบรรทัดพิมพระบบ 1 บรรทัดพิมพ
เด่ียว (Single Space) หรือการใช Auto Format ใน PC Computer สําหรับตัวพิมพภาษาไทย
และใหใชบรรทัดพิมพระบบ 1.5 Space สําหรับตัวพิมพภาษาอังกฤษ 
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                      1.1.4.2  การเวนระยะการพิมพของหัวขอใหญในบท ใหเวนหางจากบรรทัด
ถัดไป(ทั้งบนและลาง) 2 บรรทัดพิมพเด่ียว (Double Space) 
                1.1.4.3  การยอหนาใหเวนระยะ 0.5 น้ิว 
                      1.1.4.4  การพิมพขอความที่คัดลอกมาโดยตรง (Direct Quotations) 
                       1)  ขอความที่คัดลอกมาที่มีความยาวไมเกิน 3 บรรทัด ใหพิมพตอ
จากขอความในเนื้อหารายงานตอไปไดเลยโดยไมตองขึ้นบรรทัดใหม แตใหใสขอความนั้นไวใน
เครื่องหมายอัญประกาศ (Quotation Marks) “.....” 
                       2)  ขอความคัดลอกมาเกิน 3 บรรทัดพิมพ ใหพิมพขึ้นบรรทัดใหม 
โดยระยะบรรทัดระหวางตัวเนื้อหากับขอความที่คัดลอกมาทั้งสวนบนและสวนลาง คือ ระหวาง
บรรทัดสุดทายของขอความที่คัดลอกมากับบรรทัดแรกของเนื้อหาถัดไปใหเวนระยะการพิมพ 2 
บรรทัดพิมพเด่ียว (Double Space) และใหเวนระยะจากรอบซายและกรอบขวาจากเนื้อหาของ
รายงานเขามา 0.5 น้ิวและใหใชตัวพิมพรวมทั้งการเวนระยะการพิมพเน้ือหารายงานปกติ โดย
ไมตองใสเครื่องหมายอัญประกาศ 
                           3)  ถาขอความคัดลอกมามีการยอหนาภายในขอความนั้นใหเพ่ิม
ยอหนาเขาไปอีก 0.5 น้ิว 
                                  4)  ถามีการเวนหรือตัดขอความที่คัดลอกมาบางสวน ขอความที่ตัด
และเวนน้ันอยูตอนตนและตอนทายของขอความทั้งหมดใหพิมพเครื่องหมายจุด (Ellipsis 
Points) จํานวน 3 ชุด โดยเวนระยะ 1 ชวงตัวอักษร “...” ที่ตอนตนและ/หรือตอนทายแลวแต
กรณีของขอความที่คัดลอกมา 
                                 5)  ถาขอความที่ตองการเวนอยูระหวางกลางของขอความทั้งหมดให
พิมพเครื่องหมายจุดลงในชวงที่ขอความนั้นเวน จํานวน 3 จุด โดยเวนอยูระหวางกลางของจุด 1 
ชวงตัวอักษร กรณีที่ผูเขียนรายงายตองการเพิ่มเติมความคิดเห็นหรือขอความของตนเองลงไป
ในขอความที่คัดลอกมาใหทําเครื่องหมายวงเล็บเหลี่ยม [ ] กํากับ เพ่ือใหแตกตางจากขอความที่
คัดลอกมาโดยตรง 
            6)  กรณีที่ตองการใชเครื่องหมายอัญประกาศซอน ในขอความที่มร
อัญประกาศซอน ในขอความที่มีอัญประกาศคูอยูแลว ใหใชเครื่องหมายอัญประกาศเดี่ยว “...” (ดู
ตัวอยางในบทที่ 3 หนา 21) 
          1.1.5  การลําดับเลขหนา แบงเปน 3 สวน คือ สวนประกอบตอนตน สวนเนื้อเร่ือง 
และสวนประกอบตอนทาย  
      1.1.5.1  การลําดับเลขหนาในสวนประกอบตอนตนของรายงาน ใหลําดับ
หนาดังน้ี 
       1)  รายงาน ใหเรียงตามลําดับตัวเลขอารบิกในเครื่องหมายวงเล็บ 
(1) (2) (3) ... 
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         2)  การใชตัวเลขกํากับหนานี้ ใหใสกํากับเรียงลําดับกันไป ยกเวน
หนาชื่อเรียก (Title Page) หนาอนุมัติและหนาแรกของสวนตางๆ ไดแก บทคัดยอ 
กิตติกรรมประกาศ สารบัญ บัญชีตาราง บัญชีแผนภูมิ (ถามี) บัญชีแผนที่ (ถามี) และคําอธิบาย
สัญลักษณ(ถามี) ไมตองพิมพตัวเลขกํากับ แตใหจํานวนหนารวมไปดวย โดยเริ่มนับชื่อเร่ืองเปน 
(1) หรือ i   
       1.1.5.2  การลําดับเลขหนาในสวนเนื้อเรื่องเปนตนไปใหพิมพเลขกํากับไป
ตามลําดับหนา 1 2 3 ... ฯลฯ โดยนับหนาที่ 1 ตั้งแตหนาแรกของบทที่ 1 เปนตนไป สําหรับ
หนาแรกของบทที่ไมตองใสเลขหนา แตนับรวมตอเน่ืองกันไป 
      1.1.5.3 การลําดับเลขหนาในสวนทายของรายงาน ไดแก บรรณานุกรม 
ภาคผนวกแตละภาค ดัชนี (ถามี) และประวัติผูเขียน ไมตองพิมพเลขกํากับหนา แตใหนับ
จํานวนหนารวมไปดวย หรือหนาที่เวนหัวกระดาษดานบน 2 น้ิว ไมตองพิมพเลขหนาลงไปบน
หนานั้นๆ 
        1.1.6  การพิมพเลขหนา ใหพิมพตัวเลขหนา ทั้งที่เปนตัวเลขในวงเล็บ ตัวเลข
โรมัน และตัวเลขอารบิก ใหพิมพตรงกลางหนากระดาษหางจากขอบกระดาษดานบน 1 น้ิว  
(ดูตัวอยางในภาคผนวก ก หนา 44 ) 

 1.1.7  บทคัดยอ 
           1.1.7.1  บทคัดยอ ความยาวไมเกิน 2 หนากระดาษพิมพ (และไมควรเกิน 
1,200 คํา) 
           1.1.7.2  พิมพคําวา “บทคัดยอ” ที่หัวกระดาษหนาแรกของบทคัดยอหางจาก
ขอบกระดาษบน 2 น้ิว 
            1.1.7.3  เวนลงมาอีก 2 บรรทัด พิมพเด่ียว (Double Space) ใหพิมพชื่อ
เรื่องรายงาน ชื่อ-สกุล ผูจัดทํารายงาน และปที่ทํารายงาน 
           1.1.7.4  พิมพเสนกั้นหนาระหวาง 1.1.7.3 กับเนื้อหาของบทคัดยอ 
     1.1.7.5  เน้ือหาของบทคัดยอ ควรครอบคลุม 
 1)  วัตถุประสงคของการศึกษา 
 2)  วิธีการศึกษา 
  3)  ผลของการศึกษา 
       4)  ขอสรุปและขอเสนอแนะ (ถามี) 
    1.1.7.7  เน้ือหาของบทคัดยอใหมีขนาดตัวพิมพเทากับเนื้อเรื่องรายงาน 
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         1.1.8   สารบัญ 
     1.1.8.1  ใหพิมพหัวสารบัญ ไวกลางหนากระดาษหางจากขอบกระดาษบน 
2 น้ิว 
      1.1.8.2  แสดงบัญชีการแบงเนื้อเร่ืองออก โดยใหเรียงตามลําดับหัวเรื่อง
สําคัญตามหมายเลขหัวเรื่อง พรอมทั้งระบุหมายเลขหนาตามปรากฏในรายงาน 
      1.1.8.3  ใหพิมพบัญชีสารบัญบรรทัดแรกหางจากหัวสารบัญ (Double 
Space)  
      1.1.8.4  แสดงสัดสวนประกอบที่สําคัญทั้งหมดของรายงาน เรียงตามลําดับ
หนา โดยมีหัวเรื่องตางๆ ที่อยูในสารบัญจะตองมีอยูในเนื้อเร่ืองดวยในการพิมพสารบัญใหความ
กวางระหวางบรรทัดเทากับ 1 บรรทัดพิมพเด่ียว(Single Space) 
         1.1.8.5  สารบัญตาราง หรือสารบัญภาพ หรือสารบัญแผนที่/แผนภูมิ ใหใช
วิธีพิมพเชนเดียวกัน 
  1.2  การพิมพบทและหัวขอในบท 

   1.2.1  บท (Chapters) 
           เม่ือเริ่มบทใหมจะตองขึ้นหนาใหมเสมอ และมีเลขประจําบท โดยใหใชเลขอารบิก
ในรายงาน ใหพิมพคําวา “บทที่” ไวตรงกลางตอนบนสุดของหนากระดาษ สวน “ชื่อบท” ให
พิมพไวตรงกลางหนากระดาษเชนกัน โดยใหพิมพต่ําลงมาจากบรรทัดบน 2 บรรทัดพิมพเดียว 
(Double Space) ชื่อบทที่ยาวเกิน 1 บรรทัด ใหแบงเปน 2-3 บรรทัดตามความเหมาะสม โดย
พิมพเรียงลงมาเปนลักษณะสามเหลี่ยมกลับหัว และไมตองขีดเสนใต โดยใหใชขนาดพิมพ
ตัวหนา (Bold) ขนาด 20 Points 
         1.2.2  หัวขอใหญ (Main Headings) 
         หัวขอใหญในแตละบท หมายความถึง หัวขอมิใชเปนเรื่องประจําบท ใหพิมพอยูชิด
ริมซายหางจากบรรทัดบน 2 บรรทัดพิมพเด่ียว (Double Space) โดยเลขที่ของหัวขอใหญให
ขึ้นตนดวยเลขที่ของบท แลวตามดวยลําดับหมายเลขของหัวขอตามลําดับ เชน   1.1,1.2,1.3,... 
การพิมพใหใชขนาดตัวอักษรตัวหนาทึบขนาด 18 Points การพิมพบรรทัดตอไปใหเวน 2 
บรรทัดพิมพเด่ียว (Double Space) แลวจึงพิมพขอความหรือหัวขอรอง โดยยอหนา 0.5 น้ิว 
         สําหรับการพิมพภาษาอังกฤษ อักษรแรกของทุกๆ คําตองพิมพดวยอักษรตัวใหญ
เสมอ แตบุพบท (Preposition) สันธาน (Conjunction) และคํานําหนานาม (Article) ไมตองพิมพ
ดวยอักษรตัวใหญเวนแต บุพบท สันธาน และคํานําหนานามดังกลาวจะเปนคําแรกของหัวขอ 

1.2.3  หัวขอรอง (Sub-headings) 
       1.2.3.1  หัวขอรองลําดับที่ 1 ใหใชขนาดตัวอักษรปกติตัวหนา (Bold) พิมพ
หัวขอรองโดยใหยอหนาจากหัวขอใหญ 0.5 น้ิว พิมพเวนระยะต่ําจากหัวขอใหญ 2 บรรทัดพิมพ
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เด่ียว (Double Space) เลขที่ของหัวขอตอรองใหดีขึ้นตนดวยเลขที่ของบท แลวตามดวยเลขที่
ของหัวขอใหญ และหมายเลขของหัวขอรองลําดับที่ 1 ตามลําดับ ดังน้ี 1.1.1,1.1.2,1.1.3,... 
            1.2.3.2  หัวขอรองลําดับที่ 2 ขึ้นตนดวยเลขที่ของบท แลวตามดวยเลขที่
ของหัวขอใหญหัวขอรองลําดับที่ 1 และหมายเลขของหัวขอรองลําดับที่ 2 ตามลําดับ ดังนี้ 
1.1.1.1,1.1.1.2,1.1.1.3,... 
            1.2.3.3  หัวขอรองลําดับที่ 3 ใหใชวิธีใสตัวเลขในวงเล็บเด่ียว ดังน้ี 1)... 
2)...3)... และถามีหัวขอรองถัดไปอีก ใหใชตัวเลขในวงเล็บคู ดังน้ี (1)...(2)...(3)... 
            1.2.3.4  การพิมพเลขที่ของหัวขอรองแตละลําดับใหพิมพใหตรงกับ
ขอความบรรทัดแรกของหัวขอรองที่อยูลําดับกอนหนา 
            (ดูตัวอยางหนา 12) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอยางรูปแบบการพิมพชือ่บทหัวขอในบทและหัวขอยอย) 
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บทที่ 1 

 
 

ชื่อบท 
 
 

1.1//หัวขอใหญ 
 
 
        1.1.1//หัวขอรองลําดับที่ 1 
      1.1.1.1//หัวขอรองลําดับที่ 2 
        1.1.1.2//หัวขอรองลําดับที่ 2 
                              1)//หัวขอรองลําดับที่ 3 
              2)//หัวขอรองลําดับที่ 3 
                  (1)//......................... 
                 (2)//......................... 
 
 
         1.2.4  ขอแนะนําสําหรับการพิมพบทและหัวขอในบทบรรทัดเน้ือความก็ให
ข้ึนหัวขอใหมน้ันในหนาถัดไป 
   การพิมพบท ชื่อบท และ/หรือหัวขอในบท ใหใชตัวอักษรตัวหนาไมตองขีดเสนใต 
และตองใชใหเหมือนกันตลอดทั้งเลม โดยหามใชตัวเอียง (Italic) 
   
          1.2.5 การพิมพตาราง กราฟ แผนภูมิ แผนที่ และภาพประกอบ 
  ตารางประกอบดวย เลขที่ของตาราง ชื่อตาราง ขอความ และแหลงที่มาของตาราง โดย
ปกติใหพิมพอยูในหนาเดียวกัน ถาตารางสั้นมาก (นอยกวาครึ่งหนากระดาษ) อาจจะพิมพอยูใน
เน้ือเรื่องไดโดยเวนชวงหางระหวางตารางและเนื้อเรื่อง 2 บรรทัดพิมพเด่ียว(Double Space) 
  กรณีตารางนั้นมีความยาวไมสามารถสิ้นสุดในหนาเดียวกัน ใหพิมพสวนที่เหลือในหนา
ถัดไปโดยระบุลําดับที่ของตารางตอดวยวงเล็บคําวา (ตอ) 
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  การพิมพจะตองพิมพในเลขที่ของตารางและชื่อตารางอยูชิดกรอบดานซาย เลขที่ของ
ตารางใหใชเลขที่บทและตามดวยลําดับที่ของตารางเชนเดียวกับเลขที่หัวขอ เชน ในบทที่ 1 
ของรายงาน ใหพิมพวา ตารางที่ 1.1 ตารางที่ 1.2 ตารางที่ 1.3 ตามลําดับเลขที่ของตารางให
พิมพหางจากคําวา “ตารางที่” 1 ตัวอักษรและชื่อตารางใหเวนระยะหางจากลําดับที่ของตาราง 2 
ตัวอักษร ถาชื่อตารางยาวมากกวา 1 บรรทัด ความกวางระหวางบรรทัดตอๆ มาใหอยูในระบบ 
1 บรรทัดพิมพเด่ียว (Single Space) และอยูในระดับเดียวกันกับชื่อตารางของบรรทัดแรก โดย
ใหพิมพเลขที่ของตารางตัวหนาสวนชื่อตารางพิมพตัวอักษรธรรมดา 
  การอางอิงตารางใหอางตามเลขที่ของตารางวา ตามตารางที่ ... ไมควรอางวาตาม
ตารางขางบนหรือตามตารางขางลาง หรือตามตารางตอไป หรือตามตารางหนา ... 
  ขนาดความกวางของตาราง ไมควรเกินกรอบของหนารายงาน สําหรับตารางขนาดใหญ
ใหพยายามลดขนาดของตารางลง โดยใชการถายยอสวน หรือวิธีอ่ืนๆ ตามความเหมาะสมสวน
ตารางที่กวางเกินกวาหนาของรายงานก็อาจจัดพิมพตามแนวขวางของหนาได 
    (ดูตัวอยางในภาคผนวก ก หนา 46) 
  สวนกราฟ แผนภูมิ แผนที่ และภาพประกอบ ใหระบุชื่อและรายละเอียดอ่ืนๆ ไวใตภาพ
เหลานั้นและพิมพในลักษณะเดียวกันกับตาราง 
  (ดูตัวอยางในภาคผนวก ก หนา 47-49) 
  ตารางและภาพนั้น ควรจะมีการเวนเนื้อที่ทั้งสี่ดานเชนเดียวกับการเวนเนื้อที่ในหนาปก
ติและอักษรในตารางหรือรูปภาพนั้น ควรเปนตัวพิมพ พยายามหลีกเลี่ยงการใชมือเขียน 
  ในการเขียนแหลงที่มา (Sources) ของตาราง กราฟ แผนภูมิ แผนที่ และภาพประกอบ
น้ันใหทําในทํานองเดียวกับการเขียนเอกสารอางอิง (ซ่ึงจะไดกลาวในบทตอไป) แตมีสิ่งตางกัน
เล็กนอย คือตําแหนงที่พิมพของแหลงที่มานั้น ใหพิมพไวในตารางกราฟ แผนภูมิ แผนที่ และ
ภาพประกอบ โดยใหเวนหางจากตาราง กราฟ แผนภูมิ แผนที่ หรือภาพประกอบ 2 บรรทัด
พิมพเด่ียว (Double Space) และเร่ิมคําวา “แหลงที่มา” โดยใหอักษรตัวแรกชิดกรอบดวยซาย
หรือตรงกับสวนซายมือสุดของตาราง/กราฟ/แผนภูมิ/แผนที่/ภาพประกอบหรือจะใชระบบอ่ืนที่
เห็นวาสวยงามและเหมาะสม ขอสําคัญคือใชใหเหมือนกันตลอดทั้งเลม 
  ถาหากตารางมีทั้ง “แหลงที่มา” และ “หมายเหตุ” ใหระบุ “แหลงที่มา” กอน “หมายเหตุ” 
  ภาพประกอบ หากเปนภาพถายที่อางอิงมาจากที่อ่ืน ใหใชการถายสําเนา แตหากเปน
ผลของรายงาน ใหใชภาพจริงทั้งหมดและติดดวยกาวที่มีคุณภาพดี 

1.2.6 การพิมพบรรณานุกรม 
  ใหพิมพคําวา บรรณานุกรม หรือ ไวกลางหนากระดาษหางจากของกระดาษตอนบน 2 
น้ิว และใหเร่ิมพิมพรายการบรรณานุกรมรายการแรกหางจากหัวขอบรรณานุกรม 2 บรรทัด
พิมพเดียว (Double Space) สวนในหนาถัดไปใหบรรทัดบนสุดหางจากขอบกระดาษตอนบน 
1.5 น้ิวและไมตองพิมพหัวบรรณานุกรม 
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  บรรณานุกรมภาษาไทยและภาษาอังกฤษใหพิมพแยกออกจากกัน โดยรายงาน
ภาษาไทยใหพิมพบรรณานุกรมภาษาไทยกอน แลวจึงพิมพบรรณานุกรมภาษาอังกฤษ 
บรรณานุกรมแตละภาษาใหเรียงลําดับตามอักษรชื่อผูเขียน ถามีการอางอิงเอกสารของผูเขียน
คนเดียวกันหลายรายการใหเรียงลําดับตามปที่พิมพ 
  ใหพิมพบรรณานุกรมแตละรายการชิดขอบกระดาษดานซาย และใหพิมพขอความ
บรรทัดถัดไปโดยเวนระยะยอหนาเขาไป 8 ตัวอักษร โดยใหเร่ิมการพิมพที่อักษรตัวที่ 9 หรือ 
0.75 น้ิว ดังน้ี 
  ชื่อผูแตง. ปที่พิมพ. ชื่อเรื่อง. จํานวนเลม. ครั้งที่พิมพ. 
  //////ชื่อชุดหนังสือ. สถานที่พิมพ: สํานกัพิมพ 
  บรรณานุกรมในแตละรายการใหเวนหางกัน 1 บรรทัดพิมพเด่ียว (Single Space) 
  บรรณานุกรมรายการเดียวกันใหพิมพอยูในหนาเดียวกันกรณีที่มีบรรณานุกรมหลายๆ 
รายการที่มีผูแตงคนเดียวกัน ใหพิมพบรรณานุกรมรายการถัดไปโดยไมตองพิมพชื่อผูแตงอีก 
แตใหขีดเสนเทากัน 8 ชวงตัวอักษรหรือ 0.75 น้ิว ดังน้ี_______. แทน 
  การพิมพรายการบรรณานุกรมแตละรายการ ใหพิมพหางจากเครื่องหมานมหัพภาค (.) 
2 ตัวอักษรสวนการพิมพหลังเครื่องหมายอ่ืนๆ ใหเวน 1 ตัวอักษร ดังน้ี 
  ชื่อผูแตง.//ป.//ชื่อหนังสือ.//ครั้งที่พิมพ.//ชื่อชุด. 
  //////เมืองที่พิมพ:/สํานักพิมพ 
  ชื่อหนังสือหรือชื่อวารสารใหพิมพดวยอักษรตัวหนา (Bold) สวนเอกสารที่ไมไดมีการ
ตีพิมพเผยแพรเอกสารประเภทอักสําเนา ถายเอกสารหรือจุลสาร ใหพิมพดวยอักษรตัวปกติ 
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บทที่ 2 
การเขียนบรรณานุกรม 

 
       การเขียนบรรณานุกรม 
  บรรณานุกรม คือ การระบุรายชื่อหนังสือพิมพ สิ่งพิมพหรือเอกสารตางๆ ตลอดจน
แหลงขอมูลตางๆที่ผูเขียนรายงานใชเปนขอมูลประกอบการเขียนรายงาน โดยกําหนดใหใช
หลักเกณฑและแบบแผนการลงรายการบรรณานุกรม ดังน้ี 
        2.1  การเรียงลําดับรายการบรรณานุกรม 
         2.1.1 การทําบรรณานุกรมใหแยกออกเปน 2 สวน คือบรรณานุกรม
ภาษาไทยและบรรณานุกรมภาษาตางประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
         1)  รายงานภาษาไทย ใหเรียงลําดับรายการบรรณานุกรมภาษาไทย
กอนบรรณานุกรมภาษาอังกฤษ 
         2)  รายงานภาษาอังกฤษ ใหเรียงลําดับรายการบรรณานุกรม
ภาษาอังกฤษกอนบรรณานุกรมภาษาไทย โดยบรรณานุกรมภาษาไทยตองแปลเปน
ภาษาอังกฤษดวย 
             2.1.2  บรรณานุกรมในแตละภาษา ใหเรียงลําดับตามตัวอักษรแรกของชื่อ
ผูเขียนโดยเรียงลําดับตัวอักษรตามพจนาจุกรม 
       2.1.3  รายงานภาษาอังกฤษที่อางอิงหนังสือภาษาไทย ใหแปลรายการที่
อางอิงเปนภาษาอังกฤษและระบุวาแปลมา 
        2.2  การลงรายการบรรณานุกรม 
       2.2.1  หนังสือ ใหลงรายการ ดังน้ี 
       ชื่อผูแตง.ปที่พิมพ.ชื่อเรื่อง.จํานวนเลม.ครั้งที่พิมพ.ชื่อชุดหนังสือ. 
                     สถานที่พิมพ : สํานักพิมพ 
       1)  การลงรายการบรรณานุกรม “ชื่อผูแตง” ที่เปนชาวตางประเทศ 
ใหลงรายการทั้งชื่อผูแตงและชื่อสกุลดวย 
       2)  การลงรายการ “ครั้งที่พิมพ” ใหลงรายการครั้งที่พิมพเฉพาะ
การพิมพตั้งแตครั้งที่ 2 เปนตนไป 
  ตัวอยาง 
กวินทร   วิญูรัตน. 2540. การตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ. กรุงเทพมหานคร :  
          โรงพิมพคุรุสภาลาดพราว 
วิทย  พรหมฤทธิ์ 2542. การศึกษาในวัยเด็ก. กรุงเทพมหานคร  
          : สํานักพิมพจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
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สวัสดิ์  ศรีคง. 2538. การประเมินผลการเรียน. กรุงเทพมหานคร : รวมใจการพิมพ 
Kukrit Pramoj, M.R. 1963. Many Lives.Translated from Lai Chevit by  
         Meredith Borthwick. Chiangmai : Silkworm Book. 
Hacker, 1994. The Bedford Handbook for Writers 4th ed. Boston : St. Nartin’s Press. 
Timm, P.R. 1996.Communication Skills for Business and Professions. Englewood Cliffs,  
     NJ : Prentice Hall. 
          2.2.2 หนังสือแปล ใหลงรายการ ดังน้ี 
        ชื่อผูแตง. ปที่พิมพ. ชื่อเรื่องหนังสือแปล แปลจาก (ชื่อเรื่องในภาษาเดิม)  
         โดย (ชื่อผูแปล). ครั้งที่พิมพ. ชื่อชุด. สถานที่พิมพ : สํานักพิมพ 
  ตัวอยาง 
ริชารด  ฮันนายน. 2538. การดํารงชีวิตอยางมีความสุข แปลจาก In Good Life โดย  นิชา   
        สุขเจริญ. พิมพครั้งที่ 2. กรุงเทพมหานคร : ซีเอ็ดยูเคชั่น  
    ถาไมมีชื่อผูเขียนใหลงชื่อผูแปลแทนชื่อผูเขียนได แตใหระบุวาเปนผูแปล 
  ตัวอยาง 
โรจนา  นาเจริญ, ผูแปล. 2543. การบริหารการตลาด. คูมือเลม 1 พุทธบริเขต 
    กรุงเทพมหานคร. ซีเอ็ดยูเคชั่น 
          2.2.3  บทความในหนังสือ ใหลงรายการดังน้ี 
        ชื่อผูเขียนบทความ. ปที่พิมพ. ชื่อบทความ. ชื่อหนังสือ. ชื่อบรรณาธิการ 
            หรือผูรวบรวม. ครั้งที่พิมพ.ชื่อชุดหนังสือ. สถานที่พิมพ :   
         สํานักพิมพ. เลขหนา. 
  ตัวอยาง 
สิปปนน เกตุทัต. 2541. การวิจัยอนาคต : การสรางสรรคปญญา พัฒนาประเทศ. รวมบทความ 
    ทางวิธีวิทยาการวิจัย เลม 1.สมหวัง พิริยานุวัฒน (บรรณานุกรม). พิมพครั้งที่ 2.ชุดรวม 
    บทความ เลมที่ 16. กรุงเทพมหานคร :โรงพิมพจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย : 5-15. 
          2.2.4 บทความในวารสาร ใหลงรายการดังน้ี 
        ชื่อผูเขียน. ปที่พิมพ. ชื่อบทความ.ชื่อวารสาร.ปที่ (เดือน) : เลขหนา. 
  ตัวอยาง 
Dinar, G. and Alloy,A” 1998. Vocationally Oriented Language Learning. Language 
         Teaching Journal. 30 (July) : 211. 
          2.2.5  บทความในสารานุกรม ใหลงรายการ ดังน้ี 
        ชื่อผูเขียน. ปที่พิมพ. ชื่อบทความ. ชื่อสารานุกรม เลมที่ : เลขหนา 
  ตัวอยาง 
บรรลุ  พันธุรักษ. 2541-2542. มหาวิทยาลัย. สารานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน. 22 : 42. 
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            2.2.6 หนังสือพิมพ 
        1)  บทความในหนังสือพิมพ ใหลงรายการ ดังน้ี 
        ชื่อผูเขียน. ป (วัน เดือน). ชื่อบทความ. ชื่อหนังสือพิมพ : เลขหนา. 
  ตัวอยาง 
นิติภูมิ  นวรัตน. 2544 (14 กุมภาพันธ). เปดฟาสองโลก. ไทยรัฐ : 2 
        2)  ขาวในหนังสือพิมพ ใหลงรายการ ดังน้ี 
        ชื่อหนังสือพิมพ. ป (วัน เดือน). ชื่อขาวหรอืหัวขอขาว : หนา. 
  ตัวอยาง 
มติชน. 2541 (19 มีนาคม). แนวโนมการมีงานทําของคนไทย พ.ศ. 2541-2544 : 20. 
          2.2.7  รายงานการวิจัยใหลงรายการ ดังน้ี 
        ชื่อผูเขียน. ป. ชื่อรายงานวิจัย. ระดับการศึกษาและมหาวิทยาลัย 
  ตัวอยาง 
พัฒนา  ศิริโชติบัณฑิต. 2547. ปญหาการดําเนินงานของบรรษัทบริหารสินทรัพยไทย. รายงาน 
          การวิจัย   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา. 
         2.2.8  รายการประชุม 
        1) รายการประชุมที่มีการตีพิมพเผยแพรใหลงรายการเชนเดียวกับการลง
รายการบทความในหนังสือ 
  ตัวอยาง 
พิษณุ  ศรีณรงค. 2538. บทสังเคราะหภาพรวมสถานการณเศรษฐกิจไทย นโยบายและทิศทาง    
     งานวิจัย. เอกสารประกอบการประชุม เรื่อง “การวิจัยเรื่องการสงออกของประเทศไทย ”    
        10 มกราคม 2542. กรุงเทพมหานคร : โรงแรมเอเชีย 81-98. 
            2)  รายงานการประชุมที่ไมไดมีการตีพิมพเผยแพร ใหลงรายการ ดังน้ี 
        ชื่อผูเขียน. ป. ชื่อรายงาน. รายละเอียดเกี่ยวกับการเสนอรายงาน. 
  ตัวอยาง 
ไพรัช  เมธาวลัย. 2542. รายงานการประชุมคณะทํางานจัดสัมมนาเรื่องฐานขอมูล สาขา   
          สังคมศาสตร ครั้งที่ 2/2542. 26 มิถุนายน. (อัดสําเนา) 
        2.2.9  เอกสารที่ไมไดมีการตีพิมพเผยแพรเอกสารประเภทอัดสําเนา 
เอกสารที่มีการถายสําเนาหรือจุลสารใหลงรายการเชนเดียวกับหนังสือ  แตใหวงเล็บคําวา (อัด
สําเนา) / (Mimeographed) หรือ (พิมพดีด) / (Typewritten) แลวแตกรณีไวทายรายการเอกสาร 
โดยชื่อเอกสารนี้ไมตองพิมพตัวหนา 
  ตัวอยาง 
วีรพล สุวรรณเมธานนธ. ม.ป.ป. การปกครองสวนทองถิ่นไทยในทศวรรษหนา. (อัดสําเนา) 
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2.2.10  เอกสารพิเศษ ใหลงรายการ ดังน้ี 
        1)  ลงรายการแบบบรรณานุกรมปรกติแตวงเล็บประเภทเอกสาร หรือ
ประเภทของสื่อไวทายชื่อเรื่อง และใหแปลงรายการอื่น เชน ลงชื่อผูจัดทําแทนสํานักพิมพ  
เปนตน 
  ตัวอยาง 
Weber, Owen. 1990. Animal life.(Film) New York : Dalcom and Associates Media. 
แพรว  พลเสน. 2542. ปญหาการอพยพเขาเมืองของคนในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
  (เทปคาสเซ็ท). กรุงเทพมหานคร : ม.ป.ท. 
ถนัดศรี สวัสดิ์วัฒน, ม.ร.ว. 2530 (26 มี.ค). ครอบจกัรวาล (รายการโทรทัศน).  
         กรุงเทพมหานคร : สถานีวิทยุ ททบ. เอฟ.เอ็ม. 
        2)  ถาเปนเอกสารตัวเขียน  จดหมายเหตุ จารึกหรือเอกสารโบราณอื่นๆ ให
ลงรายการโดยระบุตัวผูเขียน ชื่อเรื่องและสถานที่เก็บรักษา (ถาทราบ) การเขียนรายการใชหลัก
วาใหรายละเอียดมากพอที่จะแยกประเภท และทราบแหลงที่มาได อยางนอยเพ่ือแสดงวา เปน
เอกสารที่มีอยูจริงสามารถตรวจสอบได 
        ถามีไมทราบปที่เขียนเอกสาร ใหลงวา ม.ป.ป. 
        ถาสันนิษฐาน แตไมปรากฏวันที่ในเอกสาร ใหลงวา 2474? (?แสดงวาไม
แนใจ) 
  ตัวอยาง 
ฎีการองทุกขขอเวนคาเชานาและบัตรสนเทห. ม.ป.ป. เอกสารจดหมายเหตุ. หอจดหมายเหตุ 
         แหงชาติ หจช. ร7. พ814. 
        3)  การลงรายการสําหรับจดหมายบันทึกชวยจํา และบทสัมภาษณ ไมถือวา
เปนเอกสารพิเศษ และมีแบบแผนลงรายการโดยเฉพาะ ถาอางอิงจดหมาย ก็ตองบอกปดวย ถา
ทราบ และใหระบุตําแหนงของบุคคลที่เกี่ยวของดวยเพราะเปนการยืนยันความนาเชื่อถือของ
เอกสารที่ใชอางอิง 
  ตัวอยาง 
Matt, Gimm T. 1932. Letter to Harold Mills Brooking lnstitutes, May 10. 
  หรือ 
Matt, Gimm T. 1932 (May10). Letter to Harold Mills Brooking lnstitutes,  
Glenn, John. U.S. Senator. 1993. Personal Communication, June 14. 
  หรือ 
Glenn, John. U.S. Senator. 1993 (June 14). Personal Communication 
นางสาวบุบผา  อนันตวัฒน. รองผูวาการตรวจเงินแผนดิน. 2548. การสัมภาษณ (9 ตุลาคม). 
  หรือ 
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นางสาวบุบผา  อนันตวัฒน. รองผูวาการตรวจเงินแผนดิน. 2548 (9 ตุลาคม). การสัมภาษณ. 
        4)  ถาเปนการบรรยายก็ใหลงรายการเชนเดียวกัน 
  ตัวอยาง 
นราภรณ ศรีสวัสดิ์. 2542. (20 ธันวาคม) ปญหาเกี่ยวกับแมลงในการพัฒนาทางการเกษตร  
        (คําบรรยาย). 
Stephen, Rose. 1908. Why Man Need a Vote Lecture. A (Lecture) Delivery at Mitchell  
        Library (April 3). 
Human, Kathlen. 1993 Class Lecture : English 315. Swansa College. 7 April. 
        3.2.2.11  การลงรายการบรรณานุกรมขอมูลจากบริการสารสนเทศ 
        1)  การลงรายการโปรแกรมคอมพิวเตอร ใหลงรายการ ดังน้ี 
        ชื่อแฟมหรือชื่อโปรแกรม [Computer Program]. 
        หรือชื่อผูรับผิดชอบหลัก. หรือชื่อผูผลิตหรือผูเผยแพร : ปที่จัดทาํ. 
  ตัวอยาง 
Frobb Report [Computer Software]. 1993. Melboume, FL : Psychometric Software. 
Miller, M.E. (1993). The lnteractive Tester Version 4.0 [Computer Software, CA : 
    Peetex Service. 
Renal System [Computer Progran]. MS-Dos Version. Edwardsville (KS) : Medissim :   
       1998. The interactive Tester Version [Computer Software]. 
Mahon, M.C. West Minster, CA : Peetek Service : 1999. 
        2) การลงรายการขอมูลเครือขาวสากล 
  ตัวอยาง  
Pioch, Nicholas. 1995. (August, 2) All You Ever Want to Know About the Web Museum 
   (Online). Available URL ; http://Sunsite.unc.edu/wrn/about/ 
        3) การลงรายการขอมูจาก SENET  
  ตัวอยาง 
Plabo, M. 1997. (Junuary, 19) The Taj Mahal is a Hindu Temple Discussion : (Online).  
     Available e-mail: USENET Newsgroup : soc. History. 
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2.3 การลงรายการและเรียงลําดับรายการบรรณานุกรม 
  ตัวอยาง 
 

บรรณานุกรม 
 
กรุงเทพธุรกิจ. 2540ก. (5 มิถุนายน). คอรัปชั่น-เลี่ยงภาษีปญหาใหญในระบบเศรษฐกิจไทย :     
      หนาพิเศษ.  
กรุงเทพธุรกิจ. 2540ข. (8 พฤษภาคม). ชี้ 3 ปจจัยหลักทําผูคาคอมพิวเตอรลม : หนาพิเศษ. 
กิตติชัย  ลรินยานนท. 2540. ระบบผูเชี่ยวชาญในการอนุมัติสินเชื่อของธนาคารพาณิชยใช     
      เอกสารเสนอในการประชุมทางวิชาการคอมพิวเตอรและวิศวกรรมคอมพิวเตอรแหงชาติ 
    (NCSEC, 98) 19-21 ตุลาคม มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร. 
คณะกรรมการปองกันและปราบปรามยาเสพติด, สํานักงาน. 2541. ผลกการวิจัยที่เกี่ยวของกับ    
      การลดอุปสงคในการใชยาเสพติด พ.ศ.2536-2540. กรุงเทพมหานคร : สํานักงาน 
          คณะกรรมการปองกันและปราบปรามยาเสพติด. 
ครรชิต มาลัยวงศ. 2541ก. (10 เมษายน). คิดใหถูกในเรื่องป 2000. ผูจัดการรายวัน : 9      
_____. 2541ข. ทานรูจักขอมูลและสารสนเทศแคไหน. วารสารสงเสริมเทคโนโลยี 25        
       (มิถุนายน-  กรกฎาคม) : 74-80. 
_____. 2541ค. มาตรฐานโครงการสรางพื้นฐานสารสนเทศ. สงเสริมเทคโนโลยี (ธันวาคม   
  2541- มกราคม 2542) : 69-73. 
จิตตพงษ   วศานนท. 2540. การพัฒนาทรัพยากรมนุษยในองคการพัฒนาเอกชน. รายงานการ  
  วิจัย ปริญญามหาบัณฑิตสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร. ฐานเศรษฐกิจ. 2536  
  (9-11 กันยายน). คอมพิวเตอรเลียนแบบสองมนุษย : 54. 
ไตรภพ ลิมปพัทธ. กรรมการผูจัดการ กลุมบริษัทบอรน จํากัด. 2542. (26 มกราคม).    
  สัมภาษณ. 
นพ ศรีบุญนาค. 2540. การบริหารการพัฒนาของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน. รายงานการวิจัย 
  ปริญญา  ดุษฎีบัณฑิตสถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร 
นรินทร ทองศิริ. 2541. ระบบ ISO 9000 กับอุดมศึกษาไทยในหองสมุดสถาบันอุดมกับการ  
  ประกันคุณภาพการศึกษา : รายงานการสัมมนาความรวมมือระหวางหองสมุด   
  สถาบันอุดมศึกษา 
  ครั้งที่ 16, 2-4 ธันวาคม 2541. เชียงใหม : กองหองสมุดมหาวิทยาลัยแมโจและ 
  คณะกรรมการพัฒนาหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา ทบวงมหาวิทยาลัย : 189-192. 
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ปุตติ, โจเซฟ. 2531. หลักการและเทคนิคการประเมินผลงาน. แปลจาก A Manager’ s Primes  
  on Performance Appraisal โดย สําเริง ปานเจริญ. กรุงเทพมหานคร : ซีเอ็ดยุเคชั่น. 
ปรียานุช เวโรจนพิพัฒน. 2543. ยุทธวิธีการสงออกสําหรับ SMEs. วารสารบริหารธุรกิจ 23  
  (มกราคม-มีนาคม) : 39-52. 
พรเพ็ญ เพชรสุขศิริ. 2543. เครื่องมือเก็บรวมรวมขอมูล (Data Collection Instruments).   
  เอกสารวิจัยเสนอตอคณะกรรมการสงเสริมงานวิจัยสถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร 
  (อัดสําเนา). 
พีระพจน รัตนมาลี . 2543. หนาที่ไปเลือกตั้งของคนไทย. วารสารสังคมศาสตรและมนุษย  
  ศาสตร 26 (กรกฎาคม-ธันวาคม) : 15-36. 
ลิขิต ธีรเวคิน. 2358 (16 กันยายน). สารสนเทศธิปไตย. มติชน : 26. 
วุฒิสภา. คณะกรรมการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญติประกอบรัฐธรรมนูญ. 2542.   
  รายงานของคณะกรรมาธิการวิสามัญ พิจารณารางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
  วาดวยการ เลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภา (ฉบับที่....) พ.ศ........ 
  สภาแทนราษฎร. กรุงเทพมหานคร : กองกรรมาธิการ สํานักเลขาธิการวุฒิสภา. 
สภาผูแทนราษฎร. คณะกรรมาธิการตีความผลการปฏิบัติตามมติของสภาผูแทนราษฎร ชุดที่  
  20  2543. สรุปผลการดําเนินงานของคณะกรรมาธิการติดตามมติของสภาผูแทนราษฎร 
  พ.ศ. 2539-2543. กรุงเทพมหานคร : สภาผูแทนราษฎร. 
สุวิมล วองวานิช และคณะ. 2538 ตัวแปรในการวิจัยทางการศึกษา. กรุงเทพมหานคร : กรมการ 
  ศึกษานอกโรงเรียน. 
Barrett, Frank J. and Peterson, Rick. 2000. Apperciative Learning Cultures : Developing  
  competencies for Global Organizing. Organization Development Journal 18   
  (Summer) : 10-21. 
Beck, Aron T. 1976. Cognitive Theropy and The Emotional Disorders. New York :   
  International University Press. 
_____. And Freeman, Arthur. 1990. Cognitive Theropy of Personality Disorders. New  
  York : Guidlford Press. 
Cooperider, D., er al, eds. 2000. Appreciative lquiry : Rethinking Human Organization  
  Toword a Positive Theory of Change. Champaign : Stipes Publishing 
Fitzroy, Felix R., and Kraft, Kornelius. 1991. Firm Size, Growth and Innovation. Some  
  Evidence from West Germany. In Innovation and Technological-change : An  
  International Technological-Change : An International Comparizon. Zottan J Aes 
and David B. 
  Audretsh. Eds.New York : Harvester Wheatsheaf : 152-159. 
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Kukrit Pramoj, M.R. 1963. Many Lives.Translated from Lai Chevit by Meredith    
  Borthwick. Chiangmai : Silkworm Book. 
Kumar, Nirmala, et al. 1995a. The Effects of Supplier Fairness on Vulnerable resellers.  
  Journal of Marketing Research 32 (February) : 54-65. 
_____. 1995b. The Effects of  Perceived Interdependence on Dealer Attitudes. Journal  
  of Marketing Research 32 (August) : 348-356. 
Needle, R., and Koester, Cesari, S. 1994. Multi-person Use of Drug Injection    
  Equipment : HIV Transmission Sick Associated with Drug preparation and   
  Injection Prectices. Paper Presented at 10th International Conference on AiDS,  
  August 7-12,Yokohama, Japan. 
Meclure, Charles R. 1999. Performance Measures and Quality Standards (Online).   
  Available at http:dizzy. Library.Arizona. Edu/Library/Teams/pef 
  /Measurements.htlm. 
Nickets, Fred. 2000. Making Work Productive : An Essay on Work and Work Control  
  Systems. (Online). Available at htt:home.alt.net/Nickets/makeprod.htlm. 
Noradee Tantramongkot. 1995. Bath Currency in Indochina. Master’s thesis.    
  Thammasat Univeersity. 
Speece, Mary W. and Lgel, Babara. 2000. Ethnic Change in Marketing Channels :   
  Chinese Middlemen in Thailand. Journal of Asian Business 16 (November1) :  
  15-40. 
United Kingdom. Department of the Environment, Transport and The Regions(DETR).  
  1998a. Community-based Regeneration Innitiatives : A Working Paper.London : 
  DETR. 
_____. 1998b. Regeneration Programmes : The Way Forward. London : DETR. 
  Torrijos, D.E. 1997. Information Society and Development in 11th ASTINFO   
  Seminar-Workshop And Consultative Meeting,3-8 May, Tehran.Tehran :    
  IRANDOC : 157-161. 
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(ตัวอยางบทคดัยอภาษาไทย) 
 

บทคัดยอ 
 
ชื่อรายงาน     :   ประสิทธิผลของสถาบันดํารงราชานุภาพ 
ชื่อผูจัดทํา       :  วาที่รอยตรี สิงหาสน  ไพฑูรย 
ปที่จัดทํา           :  2542 

.................................................................................................... 
  การศึกษาเรื่องประสิทธิผลของสถาบันดํารงราชานุภาพ มีวัตถุประสงคเพ่ือการศึกษา
ประสิทธิภาพของสถาบันดํารงราชานุภาพ โดยพิจารณาการบรรลุวัตถุประสงคของสถาบันดํารง
ราชานุภาพที่ เกี่ยวกับโครงการที่ เปนเปาหมายที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติงานประจําป
งบประมาณ 2539 – 2541 และปจจัยเกี่ยวของกับประสิทธิผล ไดแก ปจจัยดานความพรอมของ
ทรัพยากรการบริหาร ดานความพึงพอใจในงาน  และดานพฤติกรรมกลุม 
  กลุมประชากรที่ใชศึกษาครั้งนี้ คือ ขาราชการที่ปฏิบัติงานประจําของสถาบันดํารงรา
ชานุภาพซึ่งกระจายอยูในฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานพัฒนายุทธศาสตรมหาดไทย และ
มหาวิทยาลัยมหาดไทย รวมจํานวน 57 คน ใชในการเก็บรวบรวมขอมูลดวยแบบสอบถามและ
สถิติที่ใชวิเคราะหขอมูลไดแก คารอยละ คาเฉลี่ย  และคาเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
  ผลการศึกษาพบวา 
  1.ขาราชการสวนมากเปนเพศหญิง มีอายุระหวาง 41 -50 ป มีสถานภาพสมรสอยู
ดวยกัน ดํารงตําแหนงระดับ 5 -6 สวนมากปฏิบัติงานอยูที่วิทยาลัยมหาดไทย มีรายไดตอเดือน
ชวงระหวาง 10,001 – 15,000 บาท มีอายุราชการระหวาง 11 – 15 ป และชวงระหวาง 15 -20 
ป เปนจํานวนเทา  
  2. ประสิทธิผลของสถาบันดํารงราชานุภาพ ที่พิจารณาการบรรลุวัตถุประสงคของ
สถาบันดํารงราชานุภาพเกี่ยวกับโครงการประเภทฝกอบรม/สัมมนาและประเภทวิจัย รวม
จํานวน 100 โครงการที่เปนเปาหมายซึ่งกําหนดไวในแผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ  
2539 – 2541 สอดคลองกับวัตถุประสงคของสถาบันฯ และการดําเนินงานตามโครงการประสบ
ผลสําเร็จอยูในระดับสูง 
  3. ประสิทธิผลของสถาบันดํารงราชานุภาพ ที่พิจารณาปจจัยดานความพรอมของ
ทรัพยากรการบริหาร ซ่ึงหมายถึงเจาหนาที่ที่มีความรูความสามารถ อาคาร สถานที่ทํางาน และ
วัสดุอุปกรณ พบวาภาพรวมอยูในระดับกลาง 
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  4. ประสิทธิผลของสถาบันดํารงราชานุภาพ ที่พิจารณาปจจัยดานความพึงพอใจในงาน 
ซ่ึงหมายถึงความรูสึกที่ดีที่มีตองานที่ทํา ตอผูรวมงาน ตอรายไดและสวัสดิการที่ไดรับตอการ
ไดรับความเชื่อถือ และตอโอกาสกาวหนาในหนาที่การงาน พบวา ภาพรวมอยูในระดับกลาง  
  5. ประสิทธิผลของสถาบันดํารงราชานุภาพที่พิจารณาปจจัยดานพฤติกรรมกลุม ซ่ึง
หมายความสัมพันธที่เจาหนาที่ประพฤติปฏิบัติตอกัน เกี่ยวกับความผูกพันความสามัคคี ความ
รวมมือชวยเหลือ และความขัดแยงที่ปรากฏในหนวยงาน พบวา ภาพรวมอยูในระดับกลาง 
 
  ขอเสนอแนะ  
  1. การจัดทําโครงการประเภทวิจัย ควรทําการสอบถามความตองการจากหนวยงานที่
เกี่ยวกับหัวขอวิจัยกอน เพ่ือใหผลงานที่ไดจากการทําวิจัยนําไปใชประโยชนไดอยางแทจริง และ
เพ่ือเปนการปองกันการทําโครงการวิจัยที่มีประเด็นเนื้อหาที่ซํ้าซอนกัน 
  2. ควรตองจัดฝกอบรมเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานประจําของสถาบันดํารงราชานุภาพใหมี
ความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอร  เพ่ือการสื่อสารรับ – สงขอความ (E – mail) และ
เพ่ือการคนหาขอมูลดวยระบบเครือขายเชื่อมโยง (Internet) ซ่ึงจะทําใหการติดตอสื่อสารและ
การรวบรวมขอมูลประกอบการทํางานเปนไปไดดวยความรวดเร็ว 
  3. ควรจัดสรรวัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชประจําฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงาน
พัฒนายุทธศาสตรมหาดไทย และวิทยาลัยมหาดไทย ใหมากยิ่งขึ้นและเปนธรรม 
  4. ควรกระจายกิจกรรม งานโครงการ ใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานประจําของสถาบันดํารง
ราชานุภาพอยางเหมาะสมไมมากไมนอยเกินไป เพ่ือที่งานจะไดดําเนินไปอยางตอเน่ือง ไมคั่ง
คางอยูที่เจาหนาที่คนใดคนหนึ่ง 
  5.  ควรจัดหาสวัสดิการตางๆ  เชน  บริการเลี้ยงดูบุตรของเจาหนาที่  บริการ
รักษาพยาบาล ณ สถานที่ทํางานชวงเวลา 10.00 -12.00 น. เปนตน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติงาน
ประจําของสถาบันดํารงราชานุภาพโดยตรง ซ่ึงจะเปนการจูงใจและสรางความพึงพอใจในการ
ทํางาน 
  6. ควรกําหนดภารกิจหนาที่รับผิดชอบของเจาหนาที่แตละคนใหชัดเจนรวมทั้งการ
จัดทําคูมือคําอธิบายเก่ียวกับงานที่ปฏิบัติ  ผลงานที่ตองการ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ที่ใช
ประกอบการปฏิบัติงาน เพ่ือเจาหนาที่จะไดทราบขอบเขต คุณภาพ และเปาหมายของงาน และ
สามารถทํางานใหประสบผลสําเร็จได 
  7. ควรนําการบริหารงานโดยยึดถือวัตถุประสงคเปาหมายและการทํางานเปนทีมมาใช
อยางตอเน่ืองและจริงจัง ซ่ึงจะทําใหสถาบันดํารงราชานุภาพมีวัตถุประสงค เปาหมายที่แทชัด
และเปนประโยชนในการจัดเตรียมกิจกรรม งานโครงการ ใหเปนไปในทิศทางที่ประสาน
สอดคลองกัน  
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(ตัวอยางสารบัญรายงานภาษาไทย) 
 

สารบัญ 
                     หนา 
บทคัดยอ                         (1) 
คํานํา                     (8) 
สารบัญ                      (9) 
สารบัญตาราง                               (11) 
สารบัญภาพ                    (12) 
บทที่1//................                     1 
     1.1//........................                       1 
     1.2//........................                     2 
     1.3//........................                     2 
     1.4////........................                    3 
บทที่2//................                       4  
     2.1//........................                     4 
     2.2//………………                     7 
     2.3//........................                      9 
     2.4//........................                   13  
บทที่3//................                     28 
         3.1//........................                   29 
     3.2//........................                   29 
     3.3//........................                   30 
     3.4//........................                   32 
บทที่4//................                      35 

4.1//........................                   35 
4.2//........................                   35 
4.3//........................                   35 
4.4//........................                   36 
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                     หนา 
 
บทที่5//................                     76 
  5.1//........................                   76 

5.2//........................                   78 
5.3//........................                   79 

บรรณานุกรม                      87 
ภาคผนวก 
 ภาคผนวก ก                   110 
 ภาคผนวก ข                   127 
 ภาคผนวก ค                   134 
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(ตัวอยางสารบัญตารางรายงานภาษาไทย) 
 

สารบัญตาราง 
 

ตารางที่                                                                   หนา 
 3.1//........................                  30 
 3.2//........................                  31 
 3.3//........................                  38 
 3.4//........................                  41 
 4.1//........................                  45 
 4.2//........................                  49 
 4.3//........................                  51 
 4.4//........................                  53 
 4.5//........................                  55 
 4.6//........................                  59 
 4.7//........................                  60 
 4.8//........................                  68 
 4.9//........................                  73 
 5.1//........................                  76 
 5.2//........................                  79 
 5.3//........................                  83 
 5.4//........................                  84 
 5.5//........................                  86 
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(ตัวอยางสารบัญภาพรายงานภาษาไทย) 

 
สารบัญภาพ 

 
ภาพที่                       หนาที่ 
 1.1//........................                            14 
 1.2//........................                21 
 1.3//........................                25 
 2.1//........................                49 
 2.2//........................                57 
 2.3//........................                61 
 2.4//........................                65 
 2.5//........................                68 
 2.6//........................                70 
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(ตัวอยางการพิมพหนาปกติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นิ้ว 1.5 นิว้ 

1.5 นิว้ 

1 นิ้ว 
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(ตัวอยางหนาบทใหม) 
 
 

บทที่1 
                 

ชื่อบท 
 
1.1 หัวขอใหญ 
 
////ขอความ…………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………….……………
…………………………………………………………………………….…………………………
……………………………………………………………….………………………………………
………………………………………………….……………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
/////1.1.1หัวขอรองลําดับที่ 1//……………………………………………………………………. 
………………………………………………………….……………………………………………
…………………………………………….…………………………………………………………
……………………………….………………………………………………………………………
………………….……………………………………………………………………………………
…….………………………………………………………………………………………….………
………………………………………………………………………………….……………………
…………………………………………………………………….…………………………………
……………………………………………………….………………………………………………
………………………………………….……………………………………………………………
…………………………….…………………………………………………………………………
……………….………………………………………………………………………………………
….…………………………………………………………………………………………………… 
 
 

2 บรรทัดพิมพเดี่ยว 

2 บรรทัดพิมพเดี่ยว 

2 บรรทัดพิมพเดี่ยว 

1 นิ้ว 1.5 นิว้ 

1 นิ้ว 
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(ตัวอยางการพิมพตาราง) 
 

 ตารางที่ 1.1 ………………………………………………………………………………. 
 (Table1.1) ………………………………………………………………………………… 
 

 ม.ค. ก.พ. มี.ค. ผลรวม 
ทิศตะวันออก 
ทิศตะวันตก 
ทิศใต 

7 
6 
8 

7 
4 
7 

5 
7 
9 

19 
17 
24 

ผลรวม 21 18 21 60 

 
แหลงที่มา (Sources) : …………………………………………………………………………… 
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(ตัวอยางการพิมพภาพประกอบ) 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.2 รานไมดอกไมประดับบรเิวณเทเวศร 
 


