
 

     บทที่ 4 
 
                การเขียนหรือพิมพ์การอ้างอิง (เชิงอรรถ บรรณานุกรม) 
  

 
1.  การอ้างอิง 2  แบบ 
 การอ้างอิงมี 2  แบบ  ดงันี ้  (ศรีนครินทรวิโรฒ, มหาวิทยาลยั.  2534 : 64 ) 
  1.1  การอ้างอิงแยกจากเนือ้หา   ซึง่เรียกวา่  เชิงอรรถ    มีวิธีเขียน 2 รูปแบบคือ  
 การอ้างอิงอยู่ตอนล่างของหน้า ที่มีข้อความอ้างอิง มีเส้นขีดคัน่ เนือ้หาส่วนที่ต้องการอ้างให้ลง
เคร่ืองหมาย หรือหมายเลขก ากบั เรียงตามล าดบัการอ้าง เมื่อขึน้หน้าใหมใ่ห้เร่ิมนบัใหม่ 

 ปัจจุบนันิยมใช้วิธีการอ้างอิงแทรกในเนือ้หา  เพราะเขียนได้สะดวกกว่า  ไม่ต้องเว้นเนือ้ที่ไว้ท้าย
หน้า และไมต้่องเขียนแหลง่อ้างอิงยาวแบบเชิงอรรถ 
 

 ให้เลือกใช้การอ้างอิงแบบใดแบบหนึง่ เพียงแบบเดียว ให้เหมือนกนัตลอดทัง้เลม่ 
 

 เอกสารสื่อวัสดุที่น ามาอ้างอิง  และประกอบการเขียนรายงาน จะต้องเขียนไว้ตอนท้ายของ
รายงาน เรียงตามล าดับอักษร   เรียกว่า   "บรรณานุกรม"   กรณีที่ เอกสาร วัสดุ อ้างอิงมีไม่มากนัก       

 การเขียนรายงานทางวิชาการ  จ าเป็นต้องมีการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจารณ์มาก่อน การศึกษา 
ค้นคว้าจากเอกสาร จากผู้ รู้ และแหล่งความรู้ต่าง ๆ  บอกผู้อ่านให้ทราบแหล่งที่มาของข้อความที่น ามา
เขียน เป็นสิ่งยืนยนัว่าผู้ เขียนไม่ได้เขียนจากความรู้สึกนึกคิดของตนเองเพียงอย่างเดียว  ท าให้ผู้อ่านเกิด
ศรัทธาในรายงาน  ศรัทธาในตวัผู้ เขียน ว่าเป็นผู้ศึกษาค้นคว้ามาก ให้เกียรติผู้อื่น มีความละเอียดละออ  
อตุสาหะ  เพราะการเขียนอ้างอิงมีรายละเอียดต้องเสียเวลา  เสียแรงงานมากกว่างานเขียนที่ไม่ได้เขียน
อ้างอิง  นอกจากนีก้ารอ้างอิงเป็นประโยชน์กับผู้อ่านที่ต้องการศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม  ซึ่งอาจท าได้จาก
การศึกษาเอกสาร วสัดุตามรายการที่ปรากฏในเอกสารอ้างอิง  หรือบรรณานุกรมท้ายเล่ม การคดั ลอก 
เลียน โดยไมอ้่างอิงอาจมีความผิด ฐานละเมิดลิขสิทธ์ิ 

 การอ้างอิงอยูท้่ายบท  เป็น บท ๆ  ไป ตามล าดบัการอ้าง เนือ้หาสว่นที่อ้างให้ลงหมายเลขก ากบั 
 1.2  การอ้างอิงแทรกในเนือ้หา  เขียนอ้างอิงไว้ในวงเล็บ แทรกในเนือ้หาตอ่เน่ืองกบั 
ข้อความที่เป็นเนือ้หา   
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การเรียงล าดบัไม่ยุ่งยากซบัซ้อน  อาจจะใช้ค าว่า  หนงัสืออ้างอิง หรือเอกสารอ้างอิง  หรือใช้ค าว่า วสัดุ
อ้างอิง ในกรณีที่ใช้วสัดอุื่น ๆ  นอกจากหนงัสือ  (ศรีนครินทรวิโรฒ, มหาวิทยาลยั.  2534 : 91)  
 
2.  การเขียนหรือพิมพ์เชิงอรรถ    (Footnote) 
 เชิงอรรถคือข้อความท้ายหน้าเอกสาร  มีไว้เพื่อบอกที่มาของข้อความอ้างอิง ในเคร่ืองหมาย
อญัประกาศ หรือเคร่ืองหมายค าพดู    " _________ "      หรือข้อความที่เรียบเรียงใหม่ยกขึน้มาอ้างอิงโดย
ไม่อยู่ในเคร่ืองหมายค าพดู เขียนไว้ในหน้าเดียวกนั เรียกว่าเชิงอรรถแบบอ้างอิง  (Reference  footnote)   
กรณีที่เขียนเชิงอรรถไว้เพื่ออธิบาย ขยายความเพิ่มเติม จากข้อความที่ปรากฏในเนือ้หา รวมทัง้กรณีที่
เขียนไว้เพื่ออ้างถึงข้อความที่เคยอ้างไว้แล้วในหน้าอื่น  เพื่อหลีกเลี่ยงการกล่าวซ า้อีกเรียกว่า   เชิงอรรถ
แบบอรรถาธิบาย  (Cross reference or Content footnote) 
 

 สงัเกต การเขียนเชิงอรรถอ้างอิง ท่ีแตกตา่งกนัใน   2  ตวัอยา่ง   ตอ่ไปนี ้
 

 ตวัอย่างที่  1 
 

 
  "กิจกรรมการเรียน  เป็นองค์ประกอบที่ส าคญัที่จะน าผู้ เรียนไปสูจ่ดุหมาย 
 ปลายทางท่ีต้องการ  การเลือกกิจกรรมการเรียนจึงต้องพิจารณาให้รอบคอบ  โดย 
 ยดึจดุประสงค์การเรียนรู้เป็นส าคญั"1 
 

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

 1บญุชม  ศรีสะอาด.  การพัฒนาการสอน.  2537. หน้า 39. 
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 ตวัอย่างที่  2 
 

  

  บญุชม ศรีสะอาด กลา่ววา่  องค์ประกอบที่ส าคญัที่จะน าผู้ เรียนไปสูจ่ดุหมาย 
 ปลายทางท่ีต้องการ คือกิจกรรมการเรียนการสอน ซึง่ยดึจดุประสงค์การเรียนรู้เป็นส าคญั1 
 

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

  1บญุชม ศรีสะอาด.  การพัฒนาการสอน.  2537. หน้า 39. 
 

 
 ตวัอย่างที่  3 
 

  

  องค์ประกอบที่ส าคญัที่จะน าผู้ เรียนไปสูจ่ดุหมายปลายทางที่ต้องการ  
คือกิจกรรมการเรียนการสอน ซึง่ยดึจดุประสงค์การเรียนรู้เป็นส าคญั1 

 

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

           1บญุชม ศรีสะอาด.  การพัฒนาการสอน.  2537. หน้า 39. 
 

 
 ตวัอย่างที่  1 แสดงว่าผู้ เขียนอ้างอิงข้อความจากเอกสาร ช่ือ  การพฒันาการสอน  หน้า 39 แต่ง
โดย  บุญชม ศรีสะอาด  ข้อความที่ยกมาอยูใ่นเคร่ืองหมายอญัประกาศ  แสดงว่ายกมาเหมือนเดิมทกุประการ 
ไมไ่ด้เรียบเรียงเขียนใหม ่ โดยใช้ส านวนตนเองเหมือนในตวัอยา่งที ่ 2 และ 3 
 
 หลักการทั่วไปในการเขียนเชิงอรรถ 
 1. เชิงอรรถท้ายหน้า  ขีดเส้นขวาง แยกสว่นที่เป็นเนือ้หากบัสว่นที่เป็นเชิงอรรถ ยาวประมาณ 
2 นิว้  จากขอบกระดาษซ้ายมือ  ห่างจากบรรทดัสุดท้าย 1 บรรทดั และเว้นอีก 1  บรรทดั จากเส้นขวาง  
ก่อนจะเขียนเชิงอรรถบรรทดัแรก  (ชนะ เวชกลุ.  2529 : 34) 
 2. ให้หมายเลขหรือเคร่ืองหมาย ก ากับข้อความที่อ้างอิง ตรงกับหมายเลขหรือเคร่ืองหมายของ
เชิงอรรถในหน้าเดียวกัน   หรือบทเดียวกันถ้าเขียนเชิงอรรถเป็นบท โดยเขียนหมายเลขหรือเคร่ืองหมาย 
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ยกสงู เหนืออกัษรตวัสดุท้ายของข้อความอ้างอิง  และเหนืออกัษรตวัแรกของข้อความเชิงอรรถ  เขียนหรือ
พิมพ์ติดตอ่กนัไปกบัตวัเลขโดยไมต้่องเว้นระยะ 
 3. เชิงอรรถต้องเขียนให้จบในหน้าเดียว    จึงต้องเว้นเนือ้ท่ี ในหน้าที่เขียนให้พอ 
 4. เรียงล าดบัหมายเลขเชิงอรรถ  ตัง้แต่ หมายเลข 1 ตามล าดบั    และขึน้ 1 ในหน้าใหม่หรือบท
ใหม ่  
 5. บรรทดัแรกของแต่ละเชิงอรรถ ย่อหน้า 7  ตวัอกัษร บรรทดัต่อไปชิดขอบซ้าย ในกรณีที่เขียน
บรรทดัเดียวไมพ่อ  
 6. เอกสาร วสัด ุอ้างอิงทัง้หมดที่กลา่วไว้ในเชิงอรรถ  ต้องเขียนไว้ในบรรณานกุรมท้ายเลม่ 
 7. รูปแบบการเขียนเชิงอรรถโดยทัว่ไป  (ศรีนครินทรวิโรฒ, มหาวิทยาลยั.  2534 : 64)   
 ช่ือ / ช่ือสกลุ. / /  ชื่อหนังสือ. / / ปีที่พิมพ์. / : / / หน้า / เลขหน้า. 
 เขียนช่ือตวัตามด้วยช่ือสกุล  ห่างหนึ่งจงัหวะพิมพ์  ท้ายช่ือสกลุใส่  " . "  ทนัทีแล้วเว้น 2  จังหวะ 
เขียนช่ือหนงัสือขีดเส้นใต้ หรือพิมพ์ตวัหนา 
         8. ถ้าผู้แต่งมี 2 คน ใช้   " และ "  เช่ือมช่ือของผู้ แต่ง ถ้ามีผู้ แต่ง 3 คน   ใช้  " , "  เช่ือมช่ือคนที่หนึ่ง 
และคนที่สอง ใช้  "และ"  เช่ือมระวา่งคนที่สองและสาม ถ้ามากกวา่ 3 คน   ให้ลงช่ือคนแรกแล้วเขียนค าว่า    
"และคนอ่ืน ๆ " หรือ “และคณะ” 
 *สิริวรรณ ศรีพหล และ พนัทิพา อทุยัสขุ.  เอกสารการสอนชุดวิชา วิทยาการการสอน.   
2525.  หน้า 16 - 20. 
  **สนุีย์ คล้ายนิล, ปรีชาญ เดชศรี และน.อ.หญิงอัมพลิกา ประโมจนีย์.  เทคโนโลยีสารสนเทศ
กับผลการเรียนรู้.  2550.  หน้า 101.  
 ***สงัเวียน สฤษดิกลุ และคนอ่ืน ๆ.  วิธีสอนภาษาอังกฤษในโรงเรียนมัธยมศึกษา.  2530.   
หน้า 97. 
 9.  สิ่งพิมพ์ที่จดัท าขึน้ในนามของหน่วยงานต่าง ๆ   เช่น กระทรวง ทบวง  กรม  องค์การสถาบนั 
หรือสมาคม  ให้ลงช่ือหน่วยงานนัน้ ๆ ในต าแหน่งผู้ แต่ง  ควรลงหน่วยงานระดับกรม  แม้ว่าจะมีช่ือ
หน่วยงานระดับกระทรวง  ถ้าเป็นผลงานของหน่วยงาน ระดับย่อยกว่ากรม ให้เขียนเพิ่มเติมไว้ใน
บรรณานกุรม 
   1ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน.  สานฝัน...ด้วยการคิด.  2548.  หน้า 19. 
   2กระทรวงศกึษาธิการ.  พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการพ.ศ. 

2546 และกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ.  2546.  หน้า 19. 
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 10.  ประกาศ ค าสัง่ จดหมายเหต ุระเบียบ 
   1กระทรวงมหาดไทย.  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ืององค์การคุ้มครองแรงงาน 

(ฉบบัที่ 12).  ลงวนัที่ 18 มกราคม  2533. 
   2กระทรวงศกึษาธิการ.  กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจ 

การบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550.  ลงวนัที่ 8 พฤษภาคม 2550. 
 11.  บทความ จากเอกสาร  รวมบทความ หรือวารสาร  เขียนช่ือบทความไว้ในเคร่ืองหมายค าพดู         
   *ช่ือ / สกลุ. / / "ช่ือบทความ." / /ชื่อวารสาร. / / เล่มที่ ฉบบัที่ หรือปีที่ / (วนั เดือน ปี) / :/ หน้าที่
ตีพิมพ์บทความ. 
  *นลินี ทวีสิน.  "วางรากฐานการยอมรับความแตกตา่ง ในสถาบนัการศกึษา."   
มองไกลไอเอฟด.ี  3 (กรกฎาคม-กนัยายน 2550) : หน้า 4-5. 
 **ชยัพจน์  รักงาม.   “จาก  IT  มาเป็น  ICT.”  วารสารวิชาการ.  5 (มีนาคม 2545) : หน้า 60. 
 12.  วิทยานิพนธ์ 
   *ช่ือ / สกลุ. / / ชื่อวิทยานิพนธ์, / ระดบัปริญญานิพนธ์, / ช่ือสถาบนั, /ปีที่พิมพ์. / /  
หน้า /เลขหน้า. 
 1ปราวีณยา  สวุรรณณฐัโชติ.   การเปล่ียนแปลงเทคโนโลยสีารสนเทศและแผนการเตรียม

รับของผู้บริหารโรงเรียนในโรงเรียนมัธยมศึกษา  ระหว่างปี  พ.ศ.  2545-2554, วิทยานิพนธ์
ปริญญาดษุฎีบณัฑิต, จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2546.  หน้า 20.   
 *วนัทนา  หลงประดิษฐ์.  การศึกษาความต้องการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศของ

ผู้ปฏบิตังิานการไฟฟ้า ฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย, ปริญญานิพนธ์ศิลปศาสตรมหาบณัฑิต,
มหาวิทยาลยัรามค าแหง, 2540.  หน้า 54. 
 13.  การอ้างอิงจากวสัดอุื่น ๆ เช่น  วีดิทศัน์  ภาพนิ่ง  ภาพยนตร์  แถบบนัทกึเสียง 
 ให้วงเล็บประเภทของวสัดตุอ่จากช่ือเร่ือง 
   1การจัดการเรียนการสอนระดบัมัธยมศึกษา.  (วีดิทศัน์).  2545. 
 14. การอ้างอิงจากอินเตอร์เน็ต (internet)    
   ช่ือ / สกลุ. / / ชื่อเร่ือง./ / วนัที่เข้าถึง. 

**วฒันา ก้อนเชือ้รัตน์.  การพัฒนากระบวนการคิดวิเคราะห์.  6 กนัยายน 2550. 
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15.  ภายในหน้าหนึ่งหรือบทหนึ่ง  ถ้าอ้างอิงถึงวสัดุอ้างอิงใด ๆ  มากกว่าหนึ่งครัง้ ครัง้ต่อไปไม่
จ าเป็นต้องกล่าวข้อความในอ้างอิงซ า้ทัง้หมด  เหมือนในครัง้แรก เพียงใช้ค าว่า  "แหล่งเดิม ." 

หน้าที่อ้างอิง.  แตถ้่ามีเอกสารอื่นคัน่ไว้ก่อน ให้ลงช่ือผู้แตง่ด้วย 
   1กรมวิชาการ.  แนวการด าเนินการส่งเสริมการประเมินเมื่อพัฒนาตนเองของโรงเรียน. 

  2536.  หน้า 5. 
   2แหล่งเดมิ.  หน้าเดิม. 
   3สงดั อทุรานนัท์.  เทคนิคการจัดการเรียนการสอนอย่างเป็นระบบ.  2532.  หน้า 16. 
   4กรมวิชาการ.  เร่ืองเดมิ.  หน้า 10. 
 
3.  วิธีเขียนหรือพิมพ์อ้างอิงแทรกในเนือ้หา 
 การเขียนอ้างอิงเชิงอรรถท้ายหน้า  อาจท าให้ไม่สะดวก ในการต้องเว้นที่ไว้ให้เพียงพอดสูวยงาม 
ท้ายหน้า  ปัจจบุนัจึงนิยมเขียนอ้างอิงแทรกในเนือ้หา  โดยระบกุารอ้างอิงไว้ในวงเล็บแทรกในเนือ้หา ตาม
ต าแหนง่ที่เหมาะสมกบัข้อความที่อ้างอิง 
 1. รายการอ้างอิงแทรกประกอบด้วยสว่นส าคญั  3  สว่น  มีรูปแบบดงันี ้
  (ช่ือ / สกลุผู้แตง่. / / ปีที่พิมพ์ / : / หมายเลขหน้าอ้างอิง)      
 ตวัอยา่ง 
 (โกวิท ประวาลพฤกษ์.  2549 : 16 - 18) 
 … ผลจากการวิจยัเร่ือง  ระบบบริหารงานวิชาการ ที่สมัพนัธ์กับพฤติกรรมการสอนของครูระดบั
มธัยมศึกษา  (วฒันา ก้อนเชือ้รัตน์.  2536 : บทคดัย่อ)  พบวา่ การบริหารงานหมวดวิชา สามารถอธิบาย
พฤติกรรมการสอนตามหลกัสตูร ของครูระดบัมธัยมศกึษาภายในเขตการศกึษา  11   ได้ร้อยละ 31 ... 
  2. กรณีมีช่ือผู้แตง่อยูใ่นเนือ้หาแล้ว  ไมจ่ าเป็นต้องใสช่ื่อในวงเล็บอีก 
 ...งานวิจัยโดย วฒันา  ก้อนเชือ้รัตน์  (2536 : บทคัดย่อ)  พบว่าการบริหารงานหมวดวิชาสามารถ 
อธิบายพฤติกรรมการสอนตามหลกัสตูร ของครูระดบัมธัยมศกึษา เขตการศกึษา 11 ได้ร้อยละ 31   
 3. ผู้แต่งเป็นชาวต่างประเทศเขียนช่ือภาษาไทย ในวงเล็บ เขียนภาษาอังกฤษเฉพาะนามสกุล  
และ ปี ค.ศ.  ถ้าไม่ได้อ้างอิงเลขหน้าเอกสาร  แสดงว่าไม่เจาะจงว่าหน้าใด เป็นการอ้างอิงทัง้เล่ม หรือ
อ้างอิงวสัดทุัง้ชิน้    
 เจอร์โรลด์ อี.เคมพ์  (Kemp.  1971)   ได้ก าหนดระบบการเรียนการสอน   ดงันี ้...   
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 4.  กรณีที่ไม่อาจอ้างอิงจากแหล่งเดิม  จ าเป็นต้องอ้างอิงจากแหล่งรอง ให้ใช้ค าว่า  "อ้างอิงจาก"  
และระบแุหลง่เดิมของข้อความนัน้ หรืออ้างถึงใน โดยอ้างจากเล่มที่ไมไ่ด้พบไปยงัเลม่ที่ได้พบ (คณาจารย์
ภาควิชาบรรณารักษ์ศาสตร์.  2548 : 172) 
 ... การแบ่งจุดประสงค์การเรียนรู้ ตามการจัดประเภท 3 กลุ่มโดเมน  (สงดั อุทรานันท์.  2532 :  
64 ; อ้างอิงจาก  Bloom.  1965) 
 ... การแบ่งจุดประสงค์การเรียนรู้ ตามการจัดประเภท 3 กลุ่มโดเมน  (Bloom.  1965 อ้างถึงใน 
สงดั อทุรานนัท์.  2532 : 64) 
 5. วัสดุ อ้ างอิ ง ที่ เขี ยนแทรกในเนื อ้หาทั ง้หมดจะต้ องน าไปเขียนอ้างอิ งท้ ายเล่มคื อใน        
บรรณานกุรมด้วย 
 
4.  วิธีเขียนหรือพิมพ์บรรณานุกรม   (Bibliography)  
 บรรณานกุรม คือ รายการหนงัสือ สิ่งพิมพ์ และวสัดอุ้างอิง แหล่งข้อมูล ที่ผู้ท ารายงาน รวบรวม
น ามาใช้ประกอบการเขียนและค้นคว้า เพื่อเป็นหลกัฐานยืนยนัว่าการเขียนนัน้ เป็นการศกึษาค้นคว้าจาก
แหลง่ที่เช่ือถือได้ อาจอยูต่อนท้ายรายงาน หรือ ตอนท้ายของแตล่ะบทก็ได้ 
 บรรณานุกรมให้ประโยชน์แก่ผู้ อ่าน คือ แจ้งให้ทราบว่าผู้ เขียนรายงานได้ ค้นคว้าจากแหล่งใด   
เพื่อให้ผู้อ่านได้ค้นคว้าเพิ่มเติม  ตามรายการที่ปรากฏในบรรณานกุรม และเพื่อแสดงคณุภาพของผู้ เขียน
ว่าให้เกียรติเจ้าของผลงาน และมีความละเอียด รอบคอบ ในการรวบรวม เรียบเรียงและเขียนตาม       
แบบแผน 
 หลกัการทัว่ไปในการเขียนบรรณานกุรม  
 1. ก่อนถึงบรรณานกุรมควรมีหน้าบอกตอนคัน่ไว้ก่อน มีข้อความ "บรรณานกุรม" อยูก่ึ่งกลางหน้า 
 2. ถ้ารายงานใช้เอกสารอ้างอิงไมม่าก  การเรียงล าดบัไมยุ่ง่ยาก ให้ใช้ค าวา่ หนงัสืออ้างอิง หรือ  
เอกสารอ้างอิง แทนค าว่า บรรณานุกรม  และถ้ามีวัสดุอ้างอิงต่าง ๆ    เช่น แถบเสียง ภาพเลื่อน             
แผน่ดิสเก็ตต์คอมพิวเตอร์ ซีดีรอม อาจใช้ค าวา่ วสัดอุ้างอิง เขียนไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษตอนบน 
 3. จดัเรียงบรรณานกุรม  ตามล าดบัอกัษรแบบพจนานกุรม ไมต้่องมีตวัเลขล าดบัรายการ        
สว่นเอกสารภาษาตา่งประเทศ เรียงล าดบัตอ่จากชดุของเอกสารภาษาไทย 
 4. ให้ลงช่ือค าประกอบ เช่น ยศ บรรดาศกัดิ์ ฐานนัดรศกัดิ์  ที่ใช้แทนค าน าหน้านาม เช่น ร.ต.  
พระยา ม.ร.ว. คณุ โดยใสเ่คร่ืองหมายจลุภาค คัน่ระหวา่ง ช่ือ ช่ือสกลุ กบั  ค าประกอบนัน้ เช่น    :  
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 กษมา วรวรรณ ณ อยธุยา, คณุหญิง. 
 รัญจวน อินทรก าแหง, คณุ. 
 อนมุานราชธน, พระยา. 
 ปฐม แนน่อดุร, ร.อ. 
 ค าน าหน้าช่ือ เช่น  นาย นาง นางสาว ดร. ผศ. รศ. ศ.  ไม่ต้องลง      เช่น ผู้ แต่งคือ นางวัฒนา 
ก้อนเชือ้รัตน์  ลงเป็น วฒันา  ก้อนเชือ้รัตน์ 
  5.  เอกสารที่ไมป่รากฏส านกัพิมพ์ หรือโรงพิมพ์ให้ใช้อกัษรยอ่ "ม.ป.ท." (ไมป่รากฏที่พิมพ์)  ถ้าไม ่
มีปีที่พิมพ์ ให้ใช้อกัษรย่อ   "ม.ป.ป."   (ไม่ปรากฏปีที่พิมพ์)   เอกสารที่ได้จากการโรเนียวหรือ   อดัส าเนา  
ให้วงเล็บ (อดัส าเนา)   ไว้ท้ายสดุ 

6. รูปแบบการเขียนบรรณานกุรมสิ่งพิมพ์ แตล่ะรายการอ้างอิง  เขียนหรือพิมพ์ชิดขอบซ้าย  ถ้า 
บรรทดัเดียวไมพ่อ บรรทดัตอ่ไป  ยอ่หน้า   7    ช่วงตวัอกัษร  ดงันี ้
ช่ือ / ช่ือสกลุ. / / ชื่อหนังสือ. / / ครัง้ที่พิมพ์. / / เมืองท่ีพิมพ์ / : /ส านกัพิมพ์,/ ปีที่พิมพ์. 
 พิมพ์ครัง้แรกไมต้่องลงครัง้ที่พิมพ์ 
 7.  ถ้าผู้แต่งเป็นคนไทย ลงช่ือ สกลุ  ถ้าเป็นชาวต่างประเทศ ลงช่ือสกลุก่อน คัน่ด้วยเคร่ืองหมาย
จลุภาค ตามท้ายช่ือแรก และช่ือกลาง กรณีมีผู้แต่งหลายคน  เขียนเช่นนีก้บัผู้แต่งช่ือแรก  ผู้แต่งช่ือที่สอง 
สาม เขียนช่ือตวั ช่ือรอง ช่ือสกลุ ตามล าดบั 
 ถ้าเอกสารหลายเลม่ผู้แต่งคนเดียวกนั  ให้เขียน ช่ือ ช่ือสกลุ. เฉพาะเลม่แรก เลม่ต่อไปขีดเส้นยาว 
ประมาณ  6  ช่วงอกัษร ตรงกบัช่ือในเลม่แรก แทนช่ือ สกลุ 
 8.  กรณีผู้แตง่หลายคน ถ้ามีช่ือ 2 คน ให้ลงช่ือทัง้สองคนให้ค าวา่ "และ" คัน่ระหวา่งช่ือ  ถ้า ผู้แต่ง 
3 คน ใช้เคร่ืองหมายจลุภาค คัน่ระหวา่งช่ือท่ีหนึ่งและช่ือที่สอง และค าวา่  "และ"คัน่ระหว่างช่ือท่ีสอง และ 
สาม   แตถ้่าผู้แตง่มีมากกวา่ 3 คน ให้ลงเฉพาะช่ือแรก ตามด้วยค าวา่ "และคนอ่ืน ๆ " 
 วฒันา ก้อนเชือ้รัตน์ และ กมลทิพย์ กสิภาร์ 
 โกวิท ประวาลพฤกษ์, สมศกัดิ์ สินธุระเวชญ์ และรุ่ง แก้วแดง 
 ประเวศ วะสี และคนอ่ืน ๆ 

ภาษาองักฤษ ใช้เคร่ืองหมาย  & หรือ and   แทน  และ 
 9. สิ่งพิมพ์ที่จัดท าในนามหน่วยงาน   เช่น กระทรวง ทบวง กรม องค์การ สมาคม  ให้ลงช่ือ
หน่วยงาน เป็นผู้แต่ง คัน่ด้วยเคร่ืองหมายจุลภาค ตามด้วยลกัษณะหน่วยงาน เช่น ศึกษาธิการ, กระทรวง  
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ถ้ามีหน่วยงานย่อย และหน่วยงานใหญ่ เขียนหน่วยงานใหญ่ก่อนหน่วยงานย่อย   หรือลงช่ือหน่วยงาน
ยอ่ยไว้ในสว่นของผู้จดัพิมพ์ 
 10.  ถ้าผู้แตง่ใช้นามแฝง  หรือนามปากกา ให้ใช้นามจริงเป็นช่ือผู้แตง่ และบอกนามแฝงไว้หลงัช่ือ
เร่ือง น าด้วยค าวา่ "โดย "   ถ้าไมท่ราบช่ือจริง  ให้ใช้นามแฝงเป็นช่ือผู้แตง่ 
 11.  หนงัสือแปลให้ใส่ช่ือผู้แต่งก่อน  ส่วนช่ือผู้แปล  ลงไว้หลงัช่ือเร่ือง และระบุช่ือเร่ืองภาษาเดิม
ด้วย  (ถ้ามี) 
 12.  บรรณานกุรมจากวารสาร ให้แสดงช่ือบทความ  ช่ือวารสาร เลม่ที่ ตอนท่ี  เดือน ปี  
หน้า ตามรูปแบบ  ดงันี ้
ช่ือผู้แตง่. / / "ช่ือบทความ." / / ชื่อวารสาร. / / เลม่ที่ : (ถ้าไมม่ีเลม่ที่ให้ใช้ฉบบัที่ :) / (วนั เดือนปี)    
  : / เลขหน้า. 
 บรรณานกุรมจากหนงัสือพิมพ์ 
ช่ือผู้ เขียน. / / "ช่ือบทความ." / / ชื่อหนังสือพิมพ์. / / (วนั เดือน ปี) / : / เลขหน้า.  

13.  บรรณานกุรมจากวิทยานิพนธ์ ให้ลงช่ือระดบัการศกึษา แผนก วิชา คณะมหาวิทยาลยั 
และปีที่พิมพ์   ตามรูปแบบดงันี ้
ช่ือผู้ เขียน. / / ชื่อวิทยานิพนธ์. / / วิทยานิพนธ์ระดบัใด / ช่ือแผนกวิชา หรือหมวดวิชา คณะ 

มหาวิทยาลยั, / ปีที่พิมพ์.  
14.  บรรณานกุรมจากอินเตอร์เน็ต  ให้ระบแุหลง่สืบค้น (URL) และวนัทีส่ืบค้น หรือเข้าถึง 

ช่ือ / สกลุ. / / ชื่อเร่ือง. / / แหลง่สืบค้น. / วนั เดือน ปี.  ถ้าไมป่รากฎช่ือผู้ เขียน ระบเุฉพาะช่ือเร่ือง 
 
 ตวัอย่างการเขียนบรรณานุกรม 
อ้อม ประนอม.  มงกุฎแห่งเกียรตยิศ.  กรุงเทพฯ : ดอกหญ้า, 2540. 
เฉกชนม์ (นามแฝง).  ไปถึงซึ่งความหวัง.  พิมพ์ครัง้ที่ 4.  กรุงเทพฯ : ดอกหญ้า, 2538. 
มณีรัตน์ บนุนาค, ทา่นผู้หญิง.  ร่ืนรมย์ชมรัตนโกสินทร์.  กรุงเทพฯ : ดา่นสทุธาการพิมพ์, 2537. 
นิธิ เอี่ยวศรีวงศ์.  “มรดกโลกทางวฒันธรรม.”  มตชินสุดสัปดาห์.  23 (1204) (2546) : 33-34. 
ประทีป ประมาณ.  รายงานผลการจัดกิจกรรมเสริมสร้างจินตนาการเพื่อพัฒนากระบวนการ 

เรียนรู้.  อยธุยา : โรงเรียนอยธุยาวิทยาลยั, 2547. 
พอคซนั, วิลเลี่ยม ซี.  เขียนเอกสาร/รายงานอย่างมืออาชีพ.  แปลจาก  Write It Now!  โดย  

ชญัญา ชยากร.  กรุงเทพฯ : เอช. เอ็น กรุ๊ป, 2537.     
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คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน, ส านกังาน.  คู่มือการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้น 

 กระบวนการ.  ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษานครราชสีมา เขต 1, 2549. 
ศรีนครินทรวิโรฒ,  มหาวิทยาลยั.  คู่มือการเขียนบทนิพนธ์ (รายงานภาคนิพนธ์ และ    

   ปริญญานิพนธ์).  กรุงเทพฯ : ไอเดียสแคว์, 2534. 
สโุขทยัธรรมาธิราช, มหาวิทยาลยั.  เอกสารการสอนชุดวิชาภาษาไทย หน่วยที่ 1-8.  พิมพ์ครัง้ที่ 3.  

  นนทบรีุ : โรงพิมพ์มหาวิทยาลยัสโุขทยัธรรมาธิราช, 2538. 
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แบบทดสอบท้ายบทที่ 4 
 

ตามเอกสารที่ทา่นศกึษา  เลือกข้อท่ีถกูที่สดุ 
1. ข้อความในข้อใดตา่งจากข้อความในข้ออ่ืน ๆ 

ก. บอกที่มาของข้อความที่น ามาเขียน 
ข. เป็นการให้เกียรติเจ้าของผลงานท่ีน ามาเขียน 
ค. เพื่อให้ผู้อา่นได้ศกึษาค้นคว้าเพิ่มเติม 
ง. ผู้ เขียนมีความรู้มาก 

2. ข้อความในข้อใดเป็นอิสระตอ่กนั 
ก. เชิงอรรถ, อ้างอิงแทรกในเนือ้หา 
ข. เชิงอรรถ, บรรณานกุรม 
ค. อ้างอิงแทรกในเนือ้หา, บรรณานกุรม 
ง. การอ้างอิง, บรรณานกุรม 

3. ข้อใดถกูต้องเก่ียวกบัเชิงอรรถ และอ้างอิงแทรกในเนือ้หา 
ก. เลือกใช้แบบใดแบบหนึง่เขียน ให้เหมือนกนัทัง้เลม่ 
ข. ถ้ามีเชิงอรรถ ต้องมีการอ้างอิงแทรกในเนือ้หา 
ค. เชิงอรรถเขียนรายละเอียดน้อยกวา่อ้างอิงแทรกในเนือ้หา 
ง. มีเชิงอรรถ และอ้างอิงแทรกในเนือ้หาแล้วไมต้่องมีบรรณานกุรม 
 

ใช้ค าตอบตอ่ไปนีต้อบ ข้อ 4. และ 5. 
ก.  (วฒันา ก้อนเชือ้รัตน์.  2549) 

ข.   1วฒันา ก้อนเชือ้รัตน์.  การเขียนรายงาน.  2549. หน้า 3. 
ค.  วฒันา ก้อนเชือ้รัตน์.  การเขียนรายงาน.  นครราชสีมา : ส านกังานเขตพืน้ที่ 

      การศกึษานครราชสีมา เขต 1, 2549. 
ง.  ถกูทัง้ ก. ข. และค. 

 

4. ข้อใดเป็นการเขียนอ้างอิง 
5. ข้อใดเป็นการเขียนอ้างอิงแทรกในเนือ้หา 
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เฉลยแบบทดสอบ 

 
1. ง. 
2. ก. 
3. ก. 
4. ง. 
5. ก. 
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เอกสารอ้างอิง 
 
คณาจารย์ภาควิชาบรรณารักษ์ศาสตร์.  สารสนเทศและการศึกษาค้นคว้า.  พิมพ์ครัง้ที่ 2.  

  กรุงเทพฯ : เลี่ยงเชียง, 2548. 
ชนะ เวชกลุ.  การเขียนรายงานจากการค้นคว้า.  กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร์, 2529. 
ทรง จิตประสาท.  การเขียนผลงานทางวิชาการที่เป็นเอกสาร.  กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร์,  
   2534. 
บนัลือ พฤกษะวนั และ ด ารง ศิริเจริญ.  เทคนิคและประสบการณ์การเขียนต าราทาง 

   วิชาการ.  กรุงเทพฯ : ไทยวฒันาพานิช, 2532. 
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั.  การค้นคว้าและเขียนรายงาน.  พิมพ์ครัง้ที่ 2.  กรุงเทพฯ :  
   จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั, 2540. 
วฒันา ก้อนเชือ้รัตน์.  การเขียนรายงานภาคนิพนธ์.  นครราชสีมา : เอกสารประกอบการฝึก 
   อบรมผู้บริหารสถานศกึษาระดบัสงู  ศนูย์ฝึกอบรมประจ าเขตการศกึษา 11, 2537. 
   (อดัส าเนา) 
วาสนา เกตภุาค.  การเขียน.  กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร์, ม.ป.ป. 
วิทยาลยัครูเทพสตรี.  คู่มือการเขียนรายงานและภาคนิพนธ์.  กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์เรือนแก้ว 

  การพิมพ์, 2523. 
ศรีนครินทรวิโรฒ, มหาวิทยาลยั.  คู่มือการเขียนบทนิพนธ์ (รายงานภาคนิพนธ์ และปริญญา 

   นิพนธ์)  กรุงเทพฯ : ไอเดียสแคว์, 2534. 
สมพงศ์ เกษมสิน.  ข้อแนะน าในการเขียนรายงานภาคนิพนธ์ และ วิทยานิพนธ์.  พิมพ์ครัง้ที่ 5. 
   กรุงเทพฯ : วฒันาพานิช, 2534. 
สนัทนา ทิพวงศา.  การเขียนรายงานจากการศึกษาค้นคว้า.  ม.ป.ท., 2527. (อดัส าเนา) 
สบุรรณ์ พนัธ์วิศวาส และ ชยัวฒัน์  ปัญจพงษ์.  ระเบยีบวิธีวิจัยเชิงปฏบิตั.ิ  กรุงเทพฯ :  
   โอเดียนสโตร์, 2522. 283 - 306. 
อรพินท์ พิทกัษ์มหาเกต ุและ จรรยา เศรษฐบตุร.  คู่มือการพิมพ์วิทยานิพนธ์.  กรุงเทพฯ :  
   มหาวิทยาลยัมหิดล, 2530. 
Reinking, James A. and Andrew W. Hart.  Strategies for Successful Writing.  New Jersey :  
   Prentice - Hall, 1986. 292 - 307, 469 - 478. 
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แบบประเมินตนเอง 
 

 ค าชีแ้จง  เพื่อให้การศกึษาเอกสารเลม่นีเ้ป็นประโยชน์กบัทา่น   โปรดตอบค าถามตอ่ไปนี ้ 
แล้วตรวจค าตอบกับแนวการตอบ ให้คะแนนตนเอง  รวมคะแนนที่ได้เทียบกับเกณฑ์ประเมินเป็น
ความส าเร็จของทา่น 

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

ก. ตามเอกสารที่ท่านศึกษา   ข้อความในข้อใดต่อไปนี ้  ถูกต้อง 
 1.  รายงานเป็นเคร่ืองมือสื่อสาร แสดงความคิด ความรู้ ความรู้สกึ 
 2.  รายงานผลการปฏิบตัิงานเป็นรายงานทางวิชาการแบบหนึง่ 
 3.  การเขียนรายงานท่ีดี  ต้องอาศยัสมรรถภาพทางความคิด  และการใช้ภาษาถ่ายทอดความคิด 
 4.  การอ้างอิง คือการคดัลอกเลียนแบบผู้อื่น โดยไมต้่องบอกที่มา 
 5.  หลกัการเขียนรายงานเพื่อประเมินผลงาน คือเขียนละเอียดทกุเร่ืองที่ผู้ เขียนปฏิบตัิ 
 6.  การศกึษาค้นคว้า   มีประโยชน์ตอ่การพฒันางาน คือ  ท าให้ได้แนวคิด ทฤษฎีในการ 

     ปฏิบตัิงาน 
 7.  รายงานท่ีเนือ้หาขาดความตอ่เน่ือง ซ า้ซ้อน ไมค่รอบคลมุ เพราะขาดการวางโครงเร่ือง 
 8.  ข้อมลูเชิงประจกัษ์ ที่น ามาใช้ในการเขียนรายงานผลการปฏิบตัิงาน คือข้อมลูจาก 

     การประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
9. ในรายงานทางวิชาการ 5 บท  บทที่แสดงผลการด าเนินงานโดยละเอียด ให้เขียนแสดง 
      ความคิดเห็นของผู้ เขียนแทรกด้วย 

 10. การอ้างอิง ไมว่า่จะใช้แบบแทรกในเนือ้หา  หรือเชิงอรรถท้ายหน้าจะต้องเขียน 
      บรรณานกุรม  หรือเอกสารอ้างอิงท้ายเลม่ด้วย 
ข.  รายงานทางวิชาการ 5 บท ตามเอกสารที่ศึกษา บทใดมีลักษณะตามข้อต่อไปนี ้
     เตมิตวัเลข ในช่องว่างต่อไปนีใ้ห้ถูกต้อง 
 1.  ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้ เขียนรายงานอยูใ่นบทที่.............  
 2.  ปัญหาซึง่เป็นที่มาของการพฒันาการเรียนการสอนเขียนไว้ในรายงาน บทที่........... 
 3.  ผลการศกึษาค้นคว้า พฒันางานของผู้อื่นที่น ามาเขียนประกอบ  เขียนไว้ในบทที่........... 
 4.  ผู้อา่นที่ไมม่ีเวลาอา่นรายงานทัง้เลม่  เพียงอา่นบทที่............ก็จะพอเข้าใจรายงานทัง้เลม่ 
 5.  ข้อมลูผลการสอนโดยละเอียด ได้แก่  ตารางตา่ง ๆ คา่สถิติ แผนภมูิ  อยูใ่นบทที่............. 
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ค.  ตอบค าถามต่อไปนี ้
 1.  เหตใุด รายงานผลการปฏิบตัิงานจึงต้องบอกปัญหาที่มา 
 ........................................................................................................................................
 ........................................................................................................................................ 
 2.  การศกึษาค้นคว้าเอกสาร แนวคิดทฤษฎีตา่ง ๆ มีความจ าเป็นตอ่การเขียนรายงาน 
     อยา่งไร 
 ........................................................................................................................................
 ........................................................................................................................................ 

3.  การน าเสนอข้อมลู ในรูปตาราง คา่สถิติ มีประโยชน์อยา่งไร 
 ........................................................................................................................................
 ....................................................................................................................................... 
 4.  เหตใุด รายงานทางวิชาการจึงต้องมีการอ้างอิง 
 ........................................................................................................................................
 ........................................................................................................................................ 
 5.  ถ้าเอกสารที่น ามาใช้อ้างอิง  ปรากฏช่ือผู้แตง่ 3 คน   ตามล าดบั คือ  
     นาย ก นาง ข นาย ค     จะเขียนช่ือผู้แตง่ในบรรณานกุรมอยา่งไร 
 ........................................................................................................................................
 ........................................................................................................................................ 
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แนวการตอบ  
แบบประเมินตนเอง 

---------------------------------------- 
ค าชีแ้จง    1.  ข้อความที่เฉลยเป็นเพียงแนวการตอบ   ผู้ตอบอาจจะเขียนตอบได้ตา่ง ๆ   กนั  

          ไมจ่ าเป็นต้องตรงกบัแนวการตอบทกุตวัอกัษร 
           โปรดพิจารณาตดัสินให้คะแนน ข้อละ 1 คะแนน รวมทกุข้อ คะแนนเต็ม 20  คะแนน 
     2.  เกณฑ์การประเมินความส าเร็จในการศกึษาเอกสาร 
        คะแนนท่ีได้             16   ขึน้ไป     ยอดเยี่ยม 
           "            14 - 15           ดี 
           "            12 - 13           ใช้ได้  
           "            ต ่ากวา่ 12        ควรทบทวนอีกครัง้ 
 

แนวการตอบ 
 
 ข้อ ก :    ข้อ 1, 3, 6, 7, 8, 10 
 ข้อ ข :    1.   บทที่ 5              4.   บทที่ 5  
    2.  บทที ่1              5.   บทที่ 4 
    3.  บทที่ 2  
  

 ข้อ ค :    1.  ท าให้เห็นความส าคญั ประโยชน์ของรายงาน ท าให้นา่สนใจอยากอา่น 
    2.  ท าให้ได้ แนวคิด ทฤษฎีมาใช้ในการปฏิบตัิงาน เปรียบเทียบ อภิปรายผล 
    3.  ข้อมลูเป็นหมวดหมูท่ าให้ดงูา่ย เข้าใจงา่ย มีระบบระเบียบ 
    4.  แสดงวา่มีการศกึษาค้นคว้า ให้เกียรติเจ้าของผลงานท่ีน ามาใช้ และอ านวย 

       ความสะดวกให้ผู้อา่นไปศกึษาเพิ่มเติมตามรายการที่อ้างอิง 
5. ก, ข และ ค  
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ข้อมูลทั่วไป 

 นางวฒันา (เขมวาส) ก้อนเชือ้รัตน์   ศกึษานิเทศก์ เช่ียวชาญ     
 ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษานครราชสีมา เขต 1 
 ค.บ. (คณิตศาสตร์ ฟิสกิส์)    จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
 พบ.ม. (สถิติประยกุต์)           สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
ผลงานทางวชิาการ ส่วนหน่ึง 
 ประเภทงานวจิัย 
 - ปัญหาและความต้องการของโรงเรียนมธัยมศกึษาขนาดเลก็ เขตการศกึษา 11 
 - องค์ประกอบที่สง่ผลต่อการประพฤติเป็นแบบอย่างด้านคณุธรรมจริยธรรม ของครู 
              โรงเรียนมธัยมศกึษา เขตการศกึษา 11 
 - ระบบบริหารงานวิชาการที่สมัพนัธ์กบัพฤติกรรมการสอนของครู ระดบัมธัยมศกึษาตอนต้น           
              เขตการศกึษา 11 

- สภาพความพร้อมของท้องถ่ิน ในการขยายการศกึษาพืน้ฐาน 12 ปี 
- รายงานการประเมินคณุภาพการศกึษา ในโรงเรียนมธัยมศกึษา เขตการศกึษา 11 

              ปีการศกึษา 2539 
 - รายงานการพฒันาบคุลากรระดบัหวัหน้าหมวดวิชา โรงเรียนมธัยมศกึษา เขตการศกึษา 11 
 ประเภทเอกสารประกอบการนิเทศ 
 - การผลติผลงานทางวิชาการจากการพฒันาการเรียนการสอน 
 - การเขียนรายงานทางวิชาการ 5 บท 
 - การบริหารงานหมวดวิชา 

- เพิ่มศกัยภาพการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
- พฒันาวิชาชีพผู้บริหารโรงเรียน 

 - รูปแบบการเรียนการสอน 
web site http://gotoknow.org/blog/wattana44 

http://nitadonline.pantown.com. 
 E-mail  wattana44@yahoo.com 

 

ผู้เรียบเรียง 

 


