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การวเิคราะห์งาน 

ผลงานทีแ่สดงการแยกแยะองคป์ระกอบต่าง ๆ ของเรือ่ง 

อยา่งมรีะบบ มกีารศกึษาในแต่ละองคป์ระกอบและ
ความสมัพนัธข์ององคป์ระกอบต่าง ๆ เพือ่ใหเ้กดิความรู้
ความเขา้ใจในเรือ่งนัน้ ๆ ซึง่เป็นประโยชน์ต่องานของ
หน่วยงานหรอืสถาบนัอุดมศกึษา 



ช่ือเร่ือง 
ท าวิเคราะหง์านฯ อะไรได้บา้ง 

วิเคราะหก์ารดแูลผูป่้วย โรค/ ระบบ 

สอดคล้องกบัการท าคู่มือฯ เพ่ือจะได้ค้นคว้า
เรื่องเดียวกนั 

ช่ือเร่ืองจะต้องกะทดัรดั ชดัเจน ไม่คลมุเครือ  

เป็นเรื่องท่ีเรามีความช านาญในการดแูล 

 



โรค/กลุ่มโรค 
1. DM 

2. Stroke 

3. Heart 

4. CA Breast 

5. Cleft Lip 

6. colorectal cancer 

7. Liver  

8. Kidney 

9. CHCA 

10. HI 

11.HT 

12.EYE 

ระบบ 
 Aging 

 Palliative 

 Pain 

 Endoscope 

 Radio Intervention 

 

ร.พ ศรีนครินทร ์

(แนวคิดทางการพยาบาล) 

 



Flow การให้บริการ 

OPD มาวนิิจฉยั/มาตดิตาม
ผลการรกัษา/palliative 

OR CCA 

IPD ศลัยกรรม/พเิศษชัน้6/เคมบี าบดั/ 
รงัสรีกัษา 

สว 8C 

PCU 

Other 



หลักในการหาหวัข้อมาท าวเิคราะห์ฯ 

 หวัหน้าหอผูป่้วย มอบหมาย จาก 5-10โรคแรก 
 ดสูถิติจ านวนผูป่้วย 

 ประเดน็ปัญหา/ความเส่ียงและกลุ่มอาการท่ีพบ 

 ดจูาก Care-Map การบริการผูป่้วยแต่ละโรค 



 

แล้ว เราจะท าเรื่องอะไรดี 



ช่ือเร่ือง 
ตวัอย่าง โรคมะเรง็ท่อน ้าดี ท่ี OPD 

วเิคราะหง์านเรือ่ง  

ผลการใหข้อ้มลูผูป่้วยมะเรง็ทอ่น ้าด ีทีห่อ้งตรวจผูป่้วยนอก 

ผลของโปรแกรมการเตรยีมความพรอ้มก่อนผา่ตดัส าหรบัผูป่้วย
มะเรง็ทอ่น ้าด ีทีห่อ้งตรวจผูป่้วยนอก 

ผลการน าแนวปฏบิตักิารเตรยีมความพรอ้มก่อนผา่ตดัส าหรบั
ผูป่้วยมะเรง็ทอ่น ้าด ีทีห่อ้งตรวจผูป่้วยนอก 

ผลการใหค้ าปรกึษาในผูป่้วยมะเรง็ทอ่น ้าด ีทีห่อ้งตรวจผูป่้วย
นอก 



ช่ือเร่ือง 
ตวัอย่าง โรคมะเรง็ท่อน ้าดีท่ีได้รบัการผา่ตดั  

วเิคราะหง์านเรือ่ง 

ผลการเตรยีมความพรอ้มโดยใหข้อ้มลูผูป่้วยมะเรง็ทอ่น ้าดทีี่
ไดร้บัการผา่ตดั 

ผลการจดัการความปวดในผูป่้วยมะเรง็ทอ่น ้าดทีีไ่ดร้บัการ
ผา่ตดั 



ช่ือเร่ือง 
ตัวอย่าง โรคมะเร็งท่อน า้ดีที่ให้ยาเคมีบ าบัด  

 ผลการให้ข้อมูลเตรียมความพร้อมเพ่ือลดความวิตกกังวลในผู้ป่วยมะเร็งท่อ
น า้ดีที่ได้รับยาเคมีบ าบัด 

 ศึกษาการใช้โปรแกรมวางแผนจ าหน่ายต่อความรู้และพฤตกิรรมการดูแล
ตนเองผู้ป่วยมะเร็งท่อน า้ดีที่ได้รับยาเคมีบ าบัด 

 ศึกษาการน าแนวปฏิบัตกิารเสริมพลังอ านาจมาใช้เพื่อเพิ่มคุณภาพชีวติใน
ผู้ป่วยมะเร็งท่อน า้ดีที่ได้รับยาเคมีบ าบัด 

 ผลการให้ค าปรึกษาเพื่อตอบสนองด้านจติวญิญาณในผู้ป่วยมะเร็งท่อน า้ดีระยะ
สุดท้าย 

 ผลลัพธ์การดูแลผู้ป่วยมะเร็งท่อน า้ดีที่ได้รับยาเคมีบ าบัด 

 ผลลัพธ์การดูแลด้านจติวญิญาณผู้ป่วยมะเร็งท่อน า้ดีระยะสุดท้าย 

 

 



ตัวอย่างการประเมินผลประเดน็ปัญหาในคลินิกและ/หรือ
โปรแกรม 

 การประเมนิผลการจัดการความปวดในผู้ป่วยมะเร็ง ในหอผู้ป่วย…. 

 การประเมนิผลการจัดการความปวดเฉียบพลัน ในหอผู้ป่วย…… 

 ภาวะน า้ลายแห้ง วธีิการจัดการในผู้ป่วยมะเร็งศีรษะและคอภายหลังได้รับรังสี
รักษา 

 ภาวะโภชนาการของผู้ป่วย….ที่เข้ารับการรักษาในหอผู้ป่วย………………. 

 การคัดกรองภาวะทุพโภชนาการของผู้สูงอายุที่เข้ารับการรักษาในหอผู้ป่วย…… 

 การตดิเชือ้ระบบทางเดนิปัสสาวะในผู้ป่วย…………………… 

 การตดิเชือ้….ในผู้ป่วยที่ใส่ท่อช่วยหายใจ 

 การป้องกันและการจัดการภาวะสับสนเฉียบพลันในผู้ป่วย………………. 

 



ตัวอย่างการประเมินผลประเดน็ปัญหาในคลินิก
และ/หรือโปรแกรม 

 การเกิดแผลกดทบัในผู้ป่วย…………………… 

 การป้องกันพลัดตกหกล้มในผู้ผู้ป่วยสูงอายุ ในหอ
ผู้ป่วย……………… 

 ความส าเร็จในการหย่าเคร่ืองช่วยหายใจ 

 อุบัตกิารณ์ การพลัดตกหกล้มในผู้ป่วยมะเร็งที่ได้รับยาเคมีบ าบัด 

 อุบัตกิารณ์ การเกิดแผลกดทบัในผู้ป่วย…………………… 

 



ตัวอย่างการประเมินผลลัพธ์ในการปรับปรุง 
คุณภาพงาน 

 ผลลพัธก์ารดแูลผูป่้วยท่ีมารบัการผา่ตดัและกลบับา้นในวนัเดียวกนั 
 ผลลพัธก์ารดแูลภาวะเย่ือบชุ่องปากอกัเสบจากรงัสีรกัษาในผูป่้วยมะเรง็ศีรษะและคอ 
 ผลลพัธก์ารดแูลผูป่้วยสงูอายท่ีุเข้ารบัการรกัษาในหอผูป่้วย…. 
 ผลลพัธก์ารดแูลผูป่้วยหลงัผา่ตดัสมองในห้องพกัฟ้ืน 
 ผลลพัธก์ารดแูลผูป่้วยก่อนผา่ตดัเต้านมในห้องผา่ตดั 
 ผลลพัธก์ารดแูลผูป่้วยผา่ตดัเต้านมในห้องผา่ตดั  
 ผลลพัธก์ารช่วยฟ้ืนคืนชีพผูป่้วย ในหอผูป่้วยอายรุกรรม 4 ก 
 ผลลพัธก์ารดแูลเพ่ือส่งเสริมความส าเรจ็ในการหย่าเคร่ืองช่วยหายใจ 
 ผลลพัธก์ารให้ข้อมลูเร่ือง การใช้ยาวารฟ์ารินในผูป่้วย…………………. 
 ผลลพัธก์ารดแูลเดก็ท่ีมีสายสวนหลอดเลือดด าส่วนกลาง 

 



ตัวอย่าง การน าหลักฐานเชิงประจักษ์มาใช้ในการ
เปล่ียนแปลงการปฏบิัติ 

 ศึกษาการกดจุดเพื่อป้องกันและบรรเทาอาการคล่ืนไส้อาเจียนในผู้ป่วยมะเร็งที่ได้รับยาเคมีบ าบัด  
 ศึกษาการป้องกันและบรรเทาอาการคล่ืนไส้อาเจียนโดยการกดจุดด้วยตัวเองและใช้สายรัดข้อมือใน

ผู้ป่วยมะเร็งที่ได้รับยาเคมีบ าบัด 
 ศึกษาการน าแนวปฏิบัตกิารป้องกันช่องปากอักเสบในผู้ป่วย……………….. 
 ศึกษาการน าแนวปฏิบัตกิารพยาบาลมาใช้เพื่อป้องกันล่ิมเลือดอุดตันปลายเขม็ฉีดยาชนิดล็อคใน

ผู้ป่วย…. 
 ศึกษาการน าแนวปฏิบัตกิารพยาบาลมาใช้เพื่อลดอุบัตกิารณ์การเกิดหลอดเลือดด าส่วนปลายอักเสบ

ในผู้ป่วยที่ได้รับสารน า้ทางหลอดเลือดด าส่วนปลาย  
 ศึกษาการน าแนวปฏิบัตมิาใช้ในการดูแลทารกแรกเกิดเพื่อป้องกันภาวะอุณหภมูิกายต ่าในทารก

คลอดครบก าหนด ในห้องคลอดโรงพยาบาล…. 
 ศึกษาการน าแนวปฏิบัตกิารพยาบาลผู้ป่วยผ่าตัด….ในห้องผ่าตัด 
 ศึกษาการน าแนวปฏิบัตกิารพยาบาลเพื่อส่งเสริมความส าเร็จในการหย่าเคร่ืองช่วยหายใจ 

 



ตัวอย่างประเมนิผลโครงการที่เน้นการเปล่ียนแปลงการ
ปฏิบัตแิละการวเิคราะห์ผลการปฏิบัติ 

 ศกึษาการดื่มน า้ขงิสดในการลดอาการคลื่นไส้อาเจียน   

 ศกึษาการใช้โปรแกรมวางแผนจ าหน่ายต่อความรู้และพฤตกิรรมการดแูลตนเองใน
ผู้ป่วยมะเร็งล าไส้ใหญ่ที่ได้รับยาเคมีบ าบัด   

 ศกึษาผลของโปรแกรมการบริหารแขนและไหล่ต่อความสามารถในการบริหารและ
ภาวะแทรกซ้อนหลังผ่าตัดเต้านม 

 ศกึษาประสทิธิผลการส่งเสริมการตรวจเต้านมด้วยตนเอง 

 ศกึษาการน าสุคนธบ าบดัมาใช้เพื่อลดความวติกกังวลในผู้ป่วยมะเร็งที่ได้รับยาเคมี
บ าบัด   

 ศกึษาการให้ข้อมูลเตรียมความพร้อมต่อความปวดและวติกกังวลในผู้ป่วยผ่าตดั… 



ตวัอย่างประเมินผลโครงการท่ีเน้นการเปลี่ยนแปลง
การปฏิบตัิและการวิเคราะห์ผลการปฏิบตัิ 

 ศกึษาภาวะอณุหภมูิกายต ่าในทารกคลอดก่อนก าหนดใน 24 ชัว่โมงแรก 

 ศกึษาการควบคมุน า้ตาลในเลือดของผู้ ป่วยเบาหวานภายหลงัการให้ข้อมลู
เร่ือง การจดัการเบาหวานด้วยตนเองแบบกลุม่ 

 ศกึษาการกลัว้คอด้วยน า้อุน่ตอ่การลดความเจ็บปวดของผู้ ป่วยหลงัถอดท่อ
หลอดลม 

 ศกึษาการให้ข้อมลูเตรียมความพร้อมส าหรับผู้ ป่วยผ่าตดั….ในห้องผา่ตดั 
โรงพยาบาลศรีนครินทร์ 

 ศกึษาการสอนการอาบน า้ทารกแบบมีปฏิสมัพนัธ์ตอ่ความสามารถเรียนรู้
พฤตกิรรมทารกของมารดาครรภ์แรก 

 



การจดัรูปเล่ม 
 ส่วนที่ 1 

ปกนอก  ใช้กระดาษสี วางตราสัญลักษณ์คณะแพทยศาสตร์
ไว้บนสุด ขนาดตัวอักษรปกหน้า ช่ือเร่ืองให้มีขนาด 22 
พอยต์ ช่ือผู้เขียน 20 พอยต์ และ ชื่อหน่วยงานที่สังกัด
ขนาด 18  พอยต์ 

ปกใน  ใช้กระดาษอ่อนสีขาว ข้อความเหมือนปกนอก 

ค ารับรองของการน าคู่มือมาใช้ในการปฏบิตังิาน ค าน า 
สารบัญ สารบญัตาราง สารบัญภาพ สารบญัแผนผังการ
ปฏบิัตงิาน/สารบญัแผนภมูิ 

 



การจดัรูปเล่ม 
 ส่วนที่ 2 แบ่งเป็น 5 บท ตัวอย่างเช่น 

 บทที่ 1 บทน า  

 บทที่ 2  เอกสารและงานวิจยัที่เกี่ยวข้อง 

 บทที่ 3 วิธีด าเนินการวิเคราะห์งาน 

 บทที่ 4 ผลการวิเคราะห์งานและการอภปิรายผล 

 บทที่ 5 บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 เอกสารอ้างองิ/หรือ บรรณานุกรม 



บทที่ 1 บทน า 
1.ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหาในการวิเคราะห์งาน  อธิบาย
ถงึ สถติขิองกลุ่มผู้ป่วย หรือ อุบัตกิารณ์ในการเกิดประเดน็ปัญหา 
ประสบการณ์ในการพบประเดน็ปัญหา ต้องชีใ้ห้เหน็ช่องว่างของความรู้ 
(gap of knowledge) ให้ชัดเจนและตรงประเดน็ ท าไมจงึ
เลือกศึกษาเร่ืองนี ้ พยาบาลจะต้องมีวิธีการพยาบาลอย่างไร จงึจะ
แก้ไขปัญหาได้ และการวิเคราะห์งานฯนีเ้ป็นประโยชน์อย่างไร 

2.วัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์งาน เป็นการเขียนให้ผู้อ่านเข้าใจ
วัตถุประสงค์ในการเขียน  

 



บทที่ 1 (ต่อ) 
 3.ขอบเขตของการวิเคราะห์งาน อธิบายถงึการจัดท าการวิเคราะห์งาน
ครอบคลุมถึงขัน้ตอนในการท างานอย่างไร ใช้กับใคร หน่วยงานใด ที่
ไหน เมื่อไหร่ 

 4.ค าจ ากัดความที่ใช้ในการวิเคราะห์งาน  ควรอธิบายความหมายของ
ตัวแปรที่ใช้ 

 5.กรอบแนวคิดในการศึกษา เป็นกรอบที่น ามาใช้ เช่น ทฤษฎีความ
ปวด ทฤษฎีของโดนาบเิดียน  (Donabedian’s) ทฤษฎีระบบ 
ทฤษฎีการน าหลักฐานเชิงประจักษ์มาใช้ หรือแนวคิด Plan Do 
Check Act ทฤษฎีการดแูลตนเอง เป็นต้น 

 6.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ อธิบายถงึประโยชน์ที่จะน าไปใช้หลังจาก
งานนีท้ าส าเร็จ 

 



บทท่ี 2  เอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 
 เป็นการเขียนให้ครอบคลุมถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตของแนวคิด 
ทฤษฎี และการทบทวนองค์ความรู้และงานวิจัยที่เก่ียวข้อง  

 การเลือกผลงานที่จะน ามาอ้างองิควรเลือกใช้บทความหรือรายงาน
วิจัยจากวารสารที่ทนัสมัย ไม่เกิน 5 ปี ย้อนหลัง  

 หากเป็นกรอบแนวคิดที่น ามาใช้ในการวิเคราะห์งานยังไม่มีใคร
พัฒนาใหม่ สามารถน ามาอ้างองิได้ เช่น ทฤษฎีความปวดของแมค
คาฟเฟอรี (McCaffery) ทฤษฎีการดแูลตนเองของโอเรม กรอบ
แนวคิดของ Donabenain,s  Framework      เป็นต้น 



ตัวอย่างการเขียนบทที่ 2 
 ตัวอย่างการวเิคราะห์งาน เร่ือง ศึกษาการกดจุดเพื่อป้องกันและบรรเทาอาการ

คล่ืนไส้อาเจียนในผู้ป่วยมะเร็งที่ได้รับยาเคมีบ าบัด 

 การวเิคราะห์งานครัง้นี ้  เป็นการศกึษาเพื่อป้องกันและบรรเทาอาการ
คล่ืนไส้อาเจียนโดยการกดจุดในผู้ป่วยมะเร็งที่ได้รับยาเคมีบ าบัด  ผู้ศกึษาได้
ค้นคว้าจากต ารา เอกสาร บทความวชิาการและงานวจิัยที่เกี่ยวข้อง โดยก าหนด
ขอบเขตการทบทวนงานวจิัยที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

        โรคมะเร็งและการรักษาด้วยยาเคมีบ าบัด 

        อาการคล่ืนไส้ อาเจียนและการป้องกันการเกดิอาการคล่ืนไส้ อาเจียนจาก
ยาเคมีบ าบัด 

        การกดจุดเพื่อลดคล่ืนไส้ อาเจียนจากยาเคมีบ าบัด 

        งานวจิัยที่เกี่ยวข้อง 

 



บทที่ 3 วิธีด าเนินการวิเคราะห์งาน 
วิธีการด าเนินการวิเคราะห์งาน ประกอบด้วย  
ตัวแปรที่ใช้ในการวิเคราะห์งาน  
ลักษณะประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  
เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิเคราะห์งาน  
การเกบ็รวบรวมข้อมูล  
การวเิคราะห์ข้อมูล 



บทที่ 4 ผลการวิเคราะห์งานและการอภปิรายผล 

เนือ้หาในบทนี ้ประกอบด้วย  

1. ผลการวเิคราะห์ข้อมูล  มีข้อมูลทั่วไปอธิบาย
เนือ้หาและมีตารางประกอบ   

2.  การอภปิรายผลของการวเิคราะห์งาน 



บทที่ 5 สรุปและข้อเสนอแนะ 
สรุปผลการวเิคราะห์ จะครอบคลุม  

วัตถุประสงค์  

ประชากรและกลุ่มตวัอย่าง   

เคร่ืองมือ  

วธีิด าเนินการ ผลการวิเคราะห์งาน  และ ข้อเสนอแนะ 

 เพื่อให้ผู้อ่านสามารถน ามาปรับใช้ในการปฏบิตังิานอย่าง
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 



การจดัรูปเลม่ 

สว่นที ่3 ภาคผนวก 

ภาคผนวก ก 

ภาคผนวก ข 

ภาคผนวก.docx
ภาคผนวก.docx
ภาคผนวก ก.docx
ภาคผนวก ข new.docx


การตัง้หน้าค่ากระดาษ 
 เว้นขอบกระดาษด้านบน จากหวักระดาษ 3.75 เซนตเิมตร  หรือ 

1.5 นิว้  
ยกเว้นหน้าที่ขึน้บทใหม่ของแต่ละบท ให้เว้น 5 เซนตเิมตร หรือ 

2 นิว้  
ขอบด้านซ้าย  3.75 เซนตเิมตร หรือ 1.5 นิว้ 
ขอบขวาห่าง  2.5 เซนตเิมตรหรือ  1.0 นิว้ 
ขอบล่างห่าง  2.5 เซนตเิมตร1.0 นิว้  



การก าหนดระยะระหว่างบรรทดั 
การเว้นระยะระหว่างช่ือบทกับหวัข้อแรก เว้น 2 บรรทดั 

การเว้นระหว่างหวัข้อแรกและหัวข้อต่อไป เว้น 1 บรรทดั 

การย่อหน้า ให้เว้นระยะห่างจากขอบซ้าย 6 เคาะ และเร่ิม
พมิพ์ในตัวเคาะที่ 7  



การพมิพ์ 
 การพมิพ์ภาษาไทย ให้ใช้ตัวพมิพ์ Angsana new หรือ ถ้าใช้
อักษรอื่นก็ให้ใช้ตลอดทัง้เล่ม 

 ใช้ขนาดตวัอักษร 18 พอยต์ตัวหนา(Bold) ส าหรับหวัข้อส าคัญ 
ใช้ขนาดตวัอักษร 16 พอยต์ ตัวหนา (Bold) ส าหรับหวัข้อย่อย ใช้
ตัวอักษร 16 พอยต์ อักษรธรรมดา ตลอดทัง้เล่ม  

 ภาษาไทยไม่ใช้ จุลภาค ( , ) คั่นระหว่างค า ค าในวงเล็บ ให้พมิพ์ชิด
วงเล็บเปิดและวงเล็บปิด เช่น (ภาพ) 

 



การขึน้หน้าใหม่ 
การพมิพ์ถงึบรรทดัสุดท้าย ตามปกตเิว้นขอบล่าง
ประมาณ 1 นิว้ และจะต้องขึน้หน้าใหม่ แต่มีข้อความ
เหลืออีกบรรทดัเดียว กจ็บย่อหน้าเดมิ ให้พมิพ์ต่อไป
หน้าเดมิจนจบย่อหน้านัน้ จงึย่อหน้าใหม่ในหน้าต่อไป  

ถ้าต้องย่อหน้าใหม่ แต่มีเนือ้ที่เหลือพมิพ์ได้อีกบรรทดั
เดียวในหน้านัน้ ให้ยกย่อหน้านัน้ไปตัง้ต้นพมิพ์ในหน้า
ต่อไป 

 



การล าดับหน้าและการพมิพ์เลขหน้า 
 ในส่วนน าทัง้หมด การล าดบัหน้า ให้ใช้ตวัอกัษรเรียงตามพยญัชนะ

ภาษาไทย ( ก, ข, ค, ง,….) 

 การนับหน้าในส่วนน า ให้เร่ิมนับตัง้แต่ตัง้แต่บทท่ี 1 บทน า หน้าแรกของบท
น า ไม่ต้องใช้เลขก ากบัแต่ให้นับหน้ารวมไปด้วย   

 ส่วนเน้ือความ และ ส่วนอ้างอิง ให้ล าดบัหน้าโดยพิมพห์มายเลข 2, 3 ,4 
ฯลฯ ต่อเน่ืองกนัตลอดทกุหน้าจนจบเล่ม  

 ยกเว้น หน้าแรกของบทท่ี ทกุบท หน้าแรกของรายการอ้างอิงและ  

 หน้าแรกของภาคผนวก ไม่ต้องพิมพเ์ลขหน้าก ากบั แต่ให้นับจ านวนหน้า
ด้วย   

  การพิมพเ์ลขหน้า ให้พิมพจ์ากริมกระดาษส่วนบน 0.5 น้ิว และให้อยู่ขอบ
ขวามือห่างจากริมกระดาษขวามือ 1 น้ิว 

 



การพมิพ์บท 
เม่ือขึน้บทใหม่ ต้องขึน้หน้าใหม่ทุกครัง้ ห่างจากขอบ
บนสุด  2 นิว้  

พมิพ์ช่ือบทไว้กลางหน้ากระดาษในบรรทดัต่อมา  

ถ้าช่ือบทยาวเกิน 1 บรรทดั ให้แบ่งออกตามความ
เหมาะสม โดยเรียงให้บรรทดัรูปสามเหล่ียมกลับหวั 

ตัวพมิพ์ในแต่ละบท ให้ใช้ฟอนด์ 18 พ้อยท์  ตัวหนา 



การพมิพ์หวัข้อในบท 
 การแบ่งหวัข้อในบท แบ่งเป็น 

 หวัข้อใหญ่ (Main heading) พมิพ์ชิดริมด้านซ้าย  

 หวัข้อย่อย (Sub heading) พมิพ์โดยย่อหน้า ให้เว้นระยะห่าง
จากขอบซ้าย 6 เคาะ และเร่ิมพมิพ์ในตวัเคาะที่ 7 

  ไม่ควรแบ่งหวัข้อย่อยมากกว่า 4 ตัว เช่น 1.1.1.1 ถ้าเกิน 4 ตัว  

 ควรใช้ตัวอักษรหรือใช้เคร่ืองหมายวงเล็บก ากับ เช่น (ก) หรือ (1) 
หรือ 1) 

 ควรใช้แบบเดยีวกันทุกบทตลอดทัง้เล่ม ไม่ควรใช้สัญลักษณ์ เช่น -  
  

 



การเว้นระยะการพมิพ์หลังเคร่ืองหมายวรรคตอน 

หลงัเครื่องหมาย  

มหพัภาค ( . ) เว้น  2 ระยะ   

จลุภาค ( , ) เว้น 1 ระยะ   

อฒัภาค ( ; )เว้น 1 ระยะ   

ทวิภาค ( : ) เว้น 1 ระยะ   

 



การจัดต าแหน่งข้อความในหน้ากระดาษ 
ไม่ควรให้มีการตัดค าในแต่ละบรรทดั เช่น  

ค าว่า ยาเคมีบ าบัด  วัฒนธรรม  จะต้องพมิพ์ใน
บรรทดัเดียวกัน 

 ห้ามตัดค าเป็น  

ยาเคมี – บ าบัด   

วัฒ- นธรรม  

 ข้อ- ความ 

 



การพิมพ์ภาษาตา่งประเทศ 
ภาษาต่างประเทศที่มีค าในภาษาไทยแล้ว ให้พมิพ์
เป็นภาษาไทย เช่น คอมพวิเตอร์ เทคโนโลยี 
สารสนเทศ  

กรณีค าภาษาต่างประเทศที่ยังไม่มีค าภาษาไทย 
ควรเขียนเป็นภาษาไทยทบัศัพท์ เช่น เว็บไซต์ 
(Web site) ให้วงเล็บภาษาต่างประเทศ ครัง้แรก 
ครัง้ต่อไปไม่ต้องวงเล็บอีก  

 



การพมิพ์ภาษาต่างประเทศ 
มีวธีิพมิพ์ 3 แบบ  

 ให้พมิพ์ตัวอักษรเล็กทัง้หมด เช่น เวบ็ไซต์ (web site) 
ยกเว้นช่ือเฉพาะและ หวัข้อใหญ่ภาษาอังกฤษ  

 ให้พมิพ์อักษรแรกของค าแรก ด้วยตัวพมิพ์ใหญ่ ให้พมิพ์ 
ตัวใหญ่เฉพาะอักษรตัวแรกของค าแรก เช่น เวบ็ไซต์ 
(Web site)  

 พมิพ์อักษรตวัแรกของทุกค าด้วยตัวใหญ่   เช่น เวบ็ไซต์ 
(Web Site)   การพมิพ์แบบไหน ควรใช้อักษรให้เป็น
รูปแบบเดยีวกันตลอดทัง้เล่ม  

 



ตาราง กราฟ แผนภมู ิและภาพประกอบต่างๆ 

ต้องมีหมายเลขประจ าและเรียงล าดับตลอดทัง้เล่ม  
กรณีตารางยาวมากไม่สามารถให้จบในหน้าเดยีว 
ให้พมิพ์ส่วนที่เหลือในหน้าถัดไป  

แต่ต้องพมิพ์ล าดับที่ ช่ือตาราง และข้อความใน
ตารางและพมิพ์ค าในวงเล็บ (ต่อ) 

 



การท าบรรณานุกรมหรือเอกสารอ้างอิง 
การอ้างองิในเนือ้เร่ือง เพื่อให้ทราบว่าข้อความนัน้มาจากที่
ใด  

ถ้าแบบ APA  โดยระบุช่ือผู้แต่งและปีที่พมิพ์เอกสาร ไว้
ข้างหน้าหรือข้างหลังข้อความกไ็ด้  

การอ้างองิท้ายเล่ม อาจรวบรวมเป็นบรรณานุกรม หมายถงึ 
การน าเอกสารอ่ืนที่ไม่ได้อ้างในเนือ้เร่ืองมาไว้ท้ายเล่ม 



ภาคผนวก 
 ภาคผนวก คือข้อความที่ไม่สามารถบรรจุอยู่ในส่วนของเนือ้หา เป็น
ส่วนเสริมให้เกิดความเข้าใจชัดเจนยิ่งขึน้ เป็นข้อมูลที่ใช้ในการเขียน
คู่มือแต่ไม่ได้อ้างองิโดยตรง  

 หน้าแรกของภาคผนวกให้ขึน้หน้าใหม่มีค าว่า ภาคผนวก อยู่กึ่งกลาง
หน้ากระดาษ ไม่ต้องพมิพ์เลขหน้า แต่นับหน้า  

 ในกรณีที่มีหลาย  ภาคผนวกให้พมิพ์เรียงล าดบัเป็น 

 ภาคผนวก ก  ภาคผนวก ข ภาคผนวก ค ต่อเน่ืองกันไปจนหมด  

 แต่ละภาคผนวกให้ขึน้หน้าใหม่และพมิพ์เลขหน้าทุกหน้า 



การอ้างองิผลงานของผู้อ่ืน 
 การอ้างองิผลงานของผู้อ่ืน เป็นการน าข้อมูลความรู้ หรือ ความคดิ
ของผู้อ่ืนมาใช้ในงานเขียนของเรา ต้องอ้างองิเพื่อเป็นการให้เครดติ
แก่เจ้าของข้อมูล   

 ถ้าคัดลอกมาทัง้ประโยค ให้ใส่เคร่ืองหมาย “………….”    

 ถ้าน าข้อความมาเขียนใหม่ด้วยภาษาหรือส านวนของผู้เขียนแต่
ใจความเหมือนเดมิ หรือ 

 น าข้อความของผู้อ่ืนมาย่อหรือสรุปแต่ใจความเหมือนเดมิ ให้ระบุ
แหล่งที่มา 

 



ทกัษะในการเขียนผลงานวิชาการทุกประเภท 
ทกัษะในการเขียนผลงานวิชาการทุกประเภท ต้อง
หลีกเล่ียงการคัดลอกผลงานของผู้อ่ืนมาใช้เป็น
ผลงานของตน การคัดลอก การตดัข้อความมาใช้
ในงานเขียนของตนเองโดยไม่อ้างองิ เรียกว่า การ
ขโมยงานเขียน (plagiarism) ถือว่าเป็นการ
ผิดกฎมายและจรรยาบรรณทางวิชาการ 



ทกัษะในการเขียนผลงานวิชาการทุกประเภท 
การคัดลอก หมายถงึ 

  การน าข้อความมา 1-3 บรรทัด หรือคัดลอกมา2 ย่อหน้า หรือ 
คัดลอกมา 3-4 ประโยค หรือ  

 น าข้อความมาเขียนใหม่ด้วยภาษาหรือส านวนของผู้เขียนแต่
ใจความเหมือนเดมิ  

 หรือน าข้อความของผู้อ่ืนมาย่อหรือสรุปแต่ใจความเหมือนเดมิ 

ทกัษะในการเขียนย่อหน้า 

  เป็นการบรรจุความคิดส าคัญหรือใจความส าคัญเพียงความคิด
หรือใจความเดียว 


