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รปูเล่ม รปูแบบ และคำอธบิายการเขยีนผลงานทางวชิาการของผลงาน 
1.  ส่วนประกอบของรูปเล่มของผลงาน 

การเรียงลำดับบทและสาระของผลงานทางวิชาการ สำหรับจัดทำเป็นรูปเล่ม ในที่นี้ขอแบ่ง
ผลงานทางวิชาการออกเป็น 3 ส่วน เพ่ือให้ง่ายแก่การทำความเข้าใจ ดังมีองค์ประกอบในการจัดทำ  
แต่ละส่วนตามลำดับ  ดังนี้ 
 ส่วนนำ  เป็นส่วนประกอบตอนต้นของผลงานซึ่งประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
   - ปกนอก 
   - แผ่นรองปก   
   - ปกใน 
   - บทคัดย่อ   
   - คำนำ  
   - สารบัญ 
   - สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
   - สารบัญภาพ (ถ้ามี) 
   - นิยามศัพท์ / คำอธิบายสัญลักษณ์ / อักษรย่อ (ถ้ามี) 
 ส่วนที่ 1 ส่วนข้อมูลบุคคล/ตำแหน่ง  ประกอบด้วย 

 1.1 ชื่อผู้ขอประเมิน/ตำแหน่งปัจจุบัน/หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน 
 1.2 ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง/หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ส่วนที่ 2 ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน  ประกอบด้วย 
 2.1 เรื่องทีน่ำเสนอ        
 2.2 ระยะเวลาที่ดำเนินการ       
 2.3 ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 2.4 สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน  
 2.5 ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)     
 2.6 การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ  
 2.7 ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ     
 2.8 ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 
 2.9 ข้อเสนอแนะ     
 2.10 การเผยแพร่ผลงาน (ถ้ามี)       
 2.11 ผู้มีสว่นร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 

สว่นอา้งองิ ประกอบด้วย      
- บรรณนานุกรม 
- ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 

2.  รูปแบบ และคำอธิบายการเขียนผลงานทางวิชาการของผลงาน 
  ดังที่ได้กล่าวมาแล้วว่า การจัดทำผลงานทางวิชาการ สามารถแบ่งออกเป็น 4 ส่วน จึงขอ
อธิบายรายละเอียดในการจัดทำพร้อมทั้งตัวอย่างรูปแบบการพิมพ์ผลงานในแต่ละส่วนตามลำดับ  ดังนี้ 
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ปกนอก 

(ตวัอยา่งปกผลงาน) 
(ตัวอักษรตัวหนาขนาด 22 พอยท์) 

 
 
 
 
 
 
 

กรมตรวจบญัชสีหกรณ์ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
 

ผลงานเรือ่งที.่.... เรือ่ง ................................................................ 
 
 

ของ 
 

นาย/นาง/นางสาว................................................................ 
 
 
 

เพือ่แตง่ตัง้ให้ดำรงตำแหนง่ผูเ้ชีย่วชาญดา้นการบญัชแีละการสอบบญัชี 
(นกัวชิาการตรวจสอบบญัชเีชีย่วชาญ) 

ตำแหนง่เลขที.่......... 
สำนกังานตรวจบญัชสีหกรณท์ี.่........ 

กรมตรวจบญัชสีหกรณ ์
 

(กรณีเข้าเล่ม สันเล่มให้ใส่ชื่อเรื่องผลงาน และชื่อผู้จัดทำผลงานด้วย) 
 
 
 
 
 
 



 
แผน่รองปก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ปกใน 

(ตวัอยา่งปกใน) 
(ตัวอักษรตัวหนาขนาด 22 พอยท์) 

 
 
 
 
 
 

กรมตรวจบญัชสีหกรณ์ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
 

 
 

ผลงานเรือ่งที.่.... เรือ่ง ................................................................ 
 
 

ของ 
 

นาย/นาง/นางสาว................................................................ 
 
 
 

เพือ่แตง่ตัง้ให้ดำรงตำแหนง่ผูเ้ชีย่วชาญดา้นการบญัชแีละการสอบบญัชี 
(นกัวชิาการตรวจสอบบญัชเีชีย่วชาญ) 

ตำแหนง่เลขที.่......... 
สำนกังานตรวจบญัชสีหกรณท์ี.่........ 

กรมตรวจบญัชสีหกรณ ์
 

(กรณีเข้าเล่ม สันเล่มให้ใส่ชื่อเรื่องผลงาน และชื่อผู้จัดทำผลงานด้วย) 
  



 
 บทคดัยอ่ 

แบบฟอรม์การเขยีนบทคดัยอ่  
 

บทคดัยอ่ 

ชือ่เรือ่ง (ระบุชื่อผลงาน)    

โดย (ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ระดับ และสังกัดปัจจุบัน)  

 ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง  

 (ระบุชื่อตำแหน่ง ระดับ และสังกัดที่ขอรับการแต่งตั้ง)  
ป ี พ.ศ.  (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่จัดทำผลงาน)  
 

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

 

  เป็นการย่อหรือสรุปความของผลงานให้สั้น กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ ครอบคลุม
สาระสำคัญของผลงานโดยบทคัดย่อจะบอกให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในแต่ละ
ผลงานที่นำเสนอและสรุปผลการศึกษาตามวัตถุประสงค์ บทคัดย่อควรมีความยาวไม่เกิน 2 หน้า กระดาษ 
A4 นิยมเขียนให้ต่อเนื่องกันโดยไม่แบ่งเป็นข้อ ๆ และมีย่อหน้าให้น้อยที่สุด  ทั้งนี้ รูปแบบการเขียน
บทคัดย่ออาจแบ่งเป็น 2 ย่อหน้า  ดังนี้ 

  ย่อหน้าที่ 1 กล่าวถึงท่ีมาและวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในแต่ละผลงานที่นำเสนอ 
ยอ่หนา้ที ่2 กล่าวถึงผลงานข้อค้นพบและข้อเสนอแนะที่ได้จากการปฏิบัติงานในแต่ละผลงานที่นำเสนอ
โดยสรุป 
 
 
คำนำ  
 

เป็นการกล่าวถึงความเป็นมาของปัญหา  ที่มาของเรื่อง  งานเดิมที่คนอ่ืนทำมาแล้ว  หรืองานต่าง ๆ 
ที่มีอยู่  มีปัญหาน่าจะปรับปรุงอย่างไร     
                                                                         ชื่อ – สกุล (ไม่ต้องระบุคำนำหน้านาม)                                                                
                                                                                               เดือน/ปี พ.ศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
 หนา้ 

บทคดัยอ่ (1) 
คำนำ (2) 
สารบัญ (3) 
สารบัญภาพ (4) 
สารบัญตาราง (5) 
สว่นขอ้มลูบคุคล/ตำแหนง่ 1 
สว่นของผลงานทีเ่ปน็ผลการปฏบิตัิงานหรอืผลสำเร็จของงาน 3 
เรื่องท่ีนำเสนอ 3 
ระยะเวลาการดำเนินการ 3 
ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 3 
สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน 9 
ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 59 
การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 60 
ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ 61 
ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 62 
ข้อเสนอแนะ 63 
การเผยแพร่ผลงาน 64 
ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 65 
บรรณานุกรม 67 
ภาคผนวก  
 ภาคผนวก 1 การวิเคราะหโครงสรางเงินทุนและสแกนธุรกรรมเชิงลึก 69 
 ภาคผนวก 2 ประเมินการปฏิบัติตามระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 70 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญตาราง (ถา้ม)ี 

เป็นส่วนที่แจ้งตำแหน่งหน้าของตารางทั้งหมดที่มีอยู่ในผลงาน  ถ้ามีตารางปรากฏอยู่ในภาคผนวก
ต้องแจ้งตำแหน่งหน้าตารางภาคผนวกไว้ด้วย 
 
สารบัญภาพ (ถา้มี) 

เป็นส่วนหนึ่งที่แจ้งตำแหน่งหน้าของภาพ (รูปภาพ แผนที่ กราฟ ฯลฯ) ทั้งหมดที่มีอยู่ในผลงาน
ถ้ามีภาพปรากฏอยู่ในภาคผนวก  จะต้องแจ้งตำแหน่งหน้าของภาพไว้ด้วย 
 
นิยามศัพท์ / คำอธิบายสัญลักษณ์ / อักษรย่อ (ถ้ามี)  
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สว่นที ่1 สว่นขอ้มลูบุคคล/ตำแหนง่ 

ชือ่ผูข้อประเมิน  
 ตำแหนง่ปจัจบุนั  

หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบของตำแหนง่ปจัจบุัน  
  
  
  
 

 ตำแหนง่ทีจ่ะแต่งตัง้  
หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบของตำแหนง่ทีจ่ะแตง่ตัง้  

  
  
  
 

ส่วนที่ 2 ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน 
2.1  เรื่อง  
2.2 ระยะเวลาการดำเนินการ  
2.3 ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

นำเสนอความรู้ทางวิชาการ แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับมาตรฐาน
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับผลงานที่นำเสนอ รวมถึงความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ขอรับการประเมินจะต้องใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูล การพิจารณาตัดสินใจ 
การแก้ไขปัญหา หรือดำเนินการให้งานบรรลุผลสำเร็จ โดยสรุปสาระสำคัญในแต่ละเรื่องที่นำเสนอมาพอ
สังเขป 

ตัวอย่าง  กรณีการจัดทำผลงานเกี่ยวกับการตรวจสอบบัญชีด้านธุรกิจสินเชื่อ  ให้ปูพ้ืนความรู้
เกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  มาตรฐานและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการตรวจสอบบัญชี  โดยเน้นไปที่การตรวจสอบ
ด้านธุรกิจสินเชื่อ  เป็นต้น 
2.4 สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน 

1) สาระสำคัญของงาน 
สรุปสาระสำคัญและขั้นตอนการดำเนินงานทั้งหมดของงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่นำเสนอ 

โดยเป็นการสรุปความของผลงานให้สั้น กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ ครอบคลุมสาระสำคัญของผลงาน 
2)  ขั้นตอนการดำเนินการ 

นำลำดับขั้นตอนการดำเนินการจากข้อ 1) เฉพาะขั้นตอนในส่วนที่ผู้ขอรับการประเมินมี 
ส่วนร่วมในการดำเนินการ มานำเสนอในรูปแบบของการอธิบายขั้นตอนการดำเนินงาน โดยให้ระบุ ขั้นตอน
และวิธีดำเนินการดำเนินการ และผลการดำเนินการทั้งหมดของงาน โดยระบุเป็นข้อๆ ให้ละเอียดและครบถ้วน 
และได้ใช้ความรู้ทางวิชาการในหัวข้อ ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ท่ีใช้ในการ 
ปฏิบัติงาน ไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานอย่างไร เพ่ือให้งานบรรลุผลสำเร็จ โดยผู้ขอรับการประเมินจะต้องแสดงให้
เห็นถึงความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับ
ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

3)  เป้าหมายของงาน 
ระบุเป้าหมายในการดำเนินงานของงาน/โครงการ/ กิจกรรม ที่นำเสนอให้ชัดเจน 

(เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 
 
 
 



 
2.5  ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 

ให้อธิบายถึงผลสำเร็จของงาน ที่เกิดจาการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่นำเสนอในเชิงปริมาณ
และเชิงคุณภาพ ดังนี้ 

- ผลสำเร็จของงานเชิงปริมาณ (quantitative output) คือ ผลงานที่เป็นจำนวนวัดได้เมื่อเปรียบเทียบกับ
เป้าหมาย ข้อตกลง ตามวัตถุประสงค์ของงาน/โครงการ/กิจกรรม 

- ผลสำเรจ็ของงานเชงิคุณภาพ (qualitative output) คือ ผลงานที่แสดงให้เห็นถึงการตอบสนองต่อ
วัตถุประสงค์ของงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่มีความเป็นไปได้ในการนำไปใช้ประโยชน์และมีข้อมูลที่สามารถอ้างอิงได้ 
2.6  การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 

นำเสนอประเด็นของการวิเคราะห์ผลของภารกิจ/โครงการ ที่มีต่อส่วนราชการ บุคลากร สหกรณ์ 
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 
2.7  ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ 

อธิบายความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินงาน ตามที่ได้ปฏิบัติจริงว่ามีความยุ่งยาก ซับซ้อนอย่างไร 
เช่น กระบวนการดำเนินการมีความซับซ้อน มีข้ันตอนและวิธีปฏิบัติค่อนข้างหลากหลาย จำเป็นต้องมีการประยุกต์ใช้
ความรู้ และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน 

2.8  ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 
นำเสนอประเด็นปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน ซึ่งเป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยง/เปลี่ยนแปลงไม่ได้ ส่งผล

ให้เกิดผลกระทบต่อการทำงานในทางลบ ทำให้การทำงานไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์/เป้าหมาย หรือไม่บรรลุ  
ผลสำเร็จตามที่กำหนดไว้ โดยระบุเป็นข้อๆ ให้ชัดเจน 
2.9 ข้อเสนอแนะ 

ให้เสนอแนะแนวทางหรือวิธีการเพ่ือแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการตามที่เสนอไว้ใน
ข้อ 8 หรือเป็นข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น โดยควรกำหนดข้อเสอนแนะให้เป็น
รูปธรรมที่ชัดเจน สามารถนำไปปฏิบัติได้ รวมทั้งควรนำเสนอในมิติด้านต่างๆ เช่น ด้านบุคลากร ด้านกระบวนการ
ขั้นตอน ด้านฎหมาย หรือด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น 
2.10  การเผยแพร่ผลงาน (ถ้ามี) 

นำเสนอวิธีการเผยแพร่ผลงาน อาทิ การเผยแพร่ผ่าน Website  
- การแจ้งเวียนไปยังทุกหน่วยงานในกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ หรือกลุ่มเป้าหมายอื่นๆ (สหกรณ์  
  กลุ่มเกษตรกร วิสาหกิจชุมชน ครูบัญชี ประชาชนทั่วไป) 
- จัดพิมพ์เป็นเอกสารทางวิชาการ 

2.11 ผูม้สีว่นรว่มในผลงาน (ถ้ามี) 
 11.1  นาย/นาง/นางสาว นามสกุล  
ตำแหน่ง  สัดส่วนผลงานร้อยละ  
 11.2  นาย/นาง/นางสาว นามสกุล  
ตำแหน่ง  สัดส่วนผลงานร้อยละ  
 
 
ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 
       (ลงชื่อ)................................................. 

                ผู้ขอประเมิน 

               วันที่...................................................... 
 

 



 
ขอรับรองว่าสัดส่วนการดำเนินงานข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ (ถ้ามี) 

รายชือ่ผูม้สีว่นรว่มในผลงาน ลายมอืชือ่ 
  
  

 ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 

 
 (ลงชื่อ)................................................. 
          (..............................................) 
 ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล         
      

 (ลงชื่อ)................................................. 
          (..............................................) 
  ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
หมายเหต ุคำรบัรองจากผู้บังคับบญัชาอย่างน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบัญชาท่ีกำกับดูแล และผู้บังคบับัญชาท่ีเหนือข้ึนไป
อีกหนึ่งระดับ เว้นแต่ในกรณีทีผู่้บงัคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีคำรับรองหนึ่งระดับได้ 

 
สว่นอา้งองิ  
บรรณานุกรม 

พิมพ์ตามแบบของการจัดพิมพ์บรรณานุกรม 
 

ภาคผนวก 
 

  



 
 

3. มาตรฐานรปูแบบการพมิพผ์ลงานทางวชิาการ 
3.1 กระดาษ 

1) ให้ใช้กระดาษสีขาวไม่มีเส้น ขนาด A4 และพิมพ์หน้าเดียวตลอดทั้งเล่ม 
2) ปกหน้า ให้ใช้กระดาษสี ขนาด A4 
3) แผ่นรองปก ให้ใช้กระดาษสีขาว ไม่มีเส้น ขนาด A4 

3.2 รูปแบบและขนาดตัวอักษร 
1) ให้ใช้รูปแบบตัวษร TH SarabunPSK และเลขอารบิก 
2) ปกหน้า ให้ใช้ตัวอักษรเข้มหน้า (Bold) ขนาด 22 พอยต์ 
3) ชื่อส่วนประกอบต่างๆ เช่น คำนำ สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ ให้พิมพ์กึ่งกลางหน้ากระดาษ 

โดยใช้ตัวอักษรตัวเข้มหน้า (Bold) ขนาด 20 พอยต์และไม่ขีดเส้นใต้ 
4) เนื้อหาภายในเล่ม ให้ใช้ตัวอักษรธรรมดา (Normal) ขนาด 16 พอยต์ และใช้ระยะห่างบรรทัด 

(Line Spacing) เป็น หนึ่งเท่า (Single) 
5) การตัดคำ เช่น พ.ศ. 2559, กลุ่มเกษตรกร ต้องพิมพ์ไว้บรรทัดเดียวกัน 

3.3 ระยะขอบกระดาษ 
1) ขอบซ้าย 1.5 นิ้ว หรือ 3.81 เซนติเมตร 
2) ขอบขวา 0.75 นิ้ว หรือ 1.9 เซนติเมตร 
3) ขอบบน 1.5 นิ้ว หรือ 3.81 เซนติเมตร 
4) ขอบล่าง 1 นิ้ว หรือ 2.54 เซนติเมตร 

3.4 การเว้นขอบของกระดาษ 
1) การพิมพ์หัวข้อใหญ่ให้พิมพ์ชิดขอบซ้ายของกระดาษ ถ้าหัวข้อไม่อยู่ตอนบนสุดของกระดาษให้เว้น

ระยะห่างจากบรรทัดบนและบรรทัดล่าง 1 บรรทัด ใช้ตัวอักษรหนา (Bold) ขนาด 16 พอยต์ ให้
ใส่ตัวเลขกำกับตามข้อ ถ้าจะขึ้นหัวข้อใหม่แต่มีที่ว่างสำหรับพิมพ์เนื้อเรื่องได้  ไม่เกิด 1 บรรทัด 
ในหน้าที่นั้น ให้ยกหัวข้อนั้นไปขึ้นหน้าใหม่ 

2) วิธีการพิมพ์หัวข้อย่อย มีดังนี้ 
2.1) หัวข้อย่อยระดับที่ 1 ที่มีความสำคัญ ให้พิมพ์หัวข้อย่อยไว้ที่ย่อหน้าใหม่ห่างจากขอบซ้าย 0.8 

นิ้ว โดยเว้นห่างจากบรรทัดบน 1 บรรทัด 
2.2 หัวข้อย่อยระดับที่ 2 ที่มีความสำคัญ ให้พิมพ์หัวข้อย่อยไว้ที่ย่อหน้าใหม่พิมพ์เว้นระยะเพ่ิม

ออกไปจากย่อหน้าเดิมอีก 0.3 นิ้ว โดยพิมพ์ตามบรรทัดปกติไม่ต้องเว้นห่างจากบรรทัดบน 
2.3 หัวข้อย่อยระดับที่ 3 เป็นต้นไป ที่มีความสำคัญ ให้พิมพ์ย่อหน้าใหม่โดยพิมพ์เว้นระยะเพ่ิม

ออกไปจากย่อหน้าเดิมอีก 0.3 นิ้ว ต่อไปเรื่อยๆ ทุกย่อหน้า 
2.4 หัวข้อย่อยที่อยู่ภายใต้หัวข้อย่อยระดับที่ 1 – 3 เป็นต้นไป ซึ่งมีเนื้อหาที่ไม่ยาวมากนัก ให้ใช้

หัวข้อเป็นตัวเลขภายในวงเล็บ ตามลำดับ เช่น 1) หรือ (1) โดยพิมพ์หัวข้อให้ตรงกับอักษรตัว
แรกของชื่อหัวข้อย่อยระดับที่ 1 – 3 เป็นต้นไป 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.5 การพิมพ์เลขหน้า 

1) ให้พิมพ์เลขหน้าไว้ด้านบนทางมุมขวาของหน้ากระดาษ ใช้ตัวพิมพ์ธรรมดา (Normal) ขนาด 16 พอยต์  
2) บทคัดย่อ คำนำ สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ ให้ใส่เลขลำดับหน้าเป็นตัวเลขอยู่ภายในวงเล็บ 

โดยพิมพ์ไวด้านบนมุมขา เช่น (1) (2) และ (3) เป็นต้น และใช้ตัวพิมพ์ธรรมดา (Normal) ขนาด 16 พอยต ์ 

3.6 การพิมพ์ตาราง 
1) ตารางทุกตารางต้องมีเลขกำกับเพื่อให้อ้างถึงได้ง่าย ให้แยกเลขกำกับตารางไว้ในแต่ละบท โดยใช้เลข

ลำดับตารางเหมือนเลขลำดับบท ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาพ (.) และเลขบอกลำดับของตารางใน
บทนั้น เช่น ในบทที่ 1 ใช้ตารางที่ 1.1 ตารางที่ 1.2 เรียงกันไป สำหรับบอกใช้ตารางที่ 2.1 ตาราง 
ที่ 2.2 เรียงกันไปตามลำดับ โดยให้พิมพ์ชิดขอบซ้ายของหน้ากระดาษ และพิมพ์ไว้เหนือตาราง 

ทั้งนี้ ลำดับที่ของตารางให้ใช้ตัวอักษรเข้มหนา (Bold) ขนาด 16 พอยต์ และให้เว้นวรรค 2 วรรค แล้วตาม
ด้วยชื่อตาราง ซึ่งใช้ตัวอักษรธรรมดา (Normal) ขนาด 16 พอยต์ ตัวอย่างเช่น 
ตารางที ่1.1 แสดงจำนวนเป้าหมายการฝึกอบรมเกษตรกรทั่วไปตามแผนการฝึกอบรมของศูนย์เครือข่าย 
 ปราชญ์ชาวบ้าน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 (รายภาค) 

2) การพิมพ์ตารางที่มีความยาวมาก ไม่สามารถพิมพ์ให้สิ้นสุดในหน้าเดียวได้ให้พิมพ์ส่วนที่เหลือในหน้า
ถัดไป โดยพิมพ์ลำดับที่ และเว้นวรรค 2 วรรค แล้วพิมพ์คำว่า (ต่อ) ต่อท้าย สำหรับตัวตารางต้องมี
ส่วนหัวของตารางทุกหน้าเช่นกัน 

ตารางที ่1.1 (ต่อ) 

3) การพิมพ์ตารางซึ่งอยู่ในหน้าเดียวกับเนื้อเรื่อง ให้พิมพ์ตารางที่ หมายเลขตารางและชื่อตาราง ต่อ
จากเนื้อเรื่อง โดยให้เว้นระยะห่างจากเนื้อเรื่อง 1 บรรทัด 

4) ตารางที่มีความกว้างเกิดกว่าจะบรรลุในหน้ากระดาษเดียวได้ อาจย่อส่วนลงได้แต่ให้มีขนาดที่
สามารถอ่านได้ชัดเจน หรือใช้วางแนวหน้ากระดาษเป็นแนวนอน หรือวิธีการอ่ืนๆ ที่เหมาะสมได้ 

5) การอ้างอิงแหล่งที่มาของตาราง ให้ใส่ ที่มา ผู้แต่ง (ปีที่แต่ง) ไว้ด้านใต้ของตาราง และพิมพ์ชิด
ขอบกระดาษด้วยซ้าย ตัวอย่างเช่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตารางที ่1.1 แสดงจำนวนเปา้หมายการฝึกอบรมเกษตรกรทั่วไปตามแผนการฝึกอบรมของศูนย์เครือข่าย 
       ปราชญช์าวบ้าน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 (รายภาค)  
 

ภาค 
ศูนยอ์บรม 
เกษตรกร 

 
(ศนูย์ฯ) 

จงัหวัดที ่
อบรม 

เกษตรกร 
(จงัหวดั) 

จำนวน 
เป้าหมาย 

 
(ราย) 

ระยะเวลาหลกัสูตร 

3 วนั 
2 คืน 
(ศนูย์) 

4 วนั 
3 คืน 
(ศนูย์) 

5 วนั 
4 คืน 
(ศนูย์) 

เหนือ 33 16 4,065 32 - 1 
กลาง 33 22 2,970 28 - 5 
ตะวันออกเฉียงเหนือ 55 20 6,210 47 - 8 
ใต ้ 16 11 2,070 34 - 2 

รวม 137 69 15,315 121 - 16 
เป้าหมายทีต่ั้งไว ้ 120  15,200    
ที่มา : สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (2558) 

3.7 การพิมพ์ภาพ 
ภาพ หมายถึง รูปภาพ ภาพถ่าย แผนภูมิ แผนที่ แผนภาพ และกราฟ ซึ่งต้องจัดพิมพ์ หรือสำเนาให้มี

ความชัดเจน 
1) ภาพทุกภาพต้องมีเลขกำกับเพ่ือให้อ้างถึงได้ง่ายเช่นเดียวกับตาราง ให้แยกเลขลำดับภาพไว้ในแต่ละบท 

โดยใช้เลขลำดับภาพเหมือนเลขลำดับบท ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาพ (.) และเลขที่ 2.1 ภาพที่ 2.2 
เรียงกันไปตามลำดับ โดยพิมพ์ไว้ใต้ภาพตรงกับซ้ายของภาพ 

ทั้งนี้ ลำดับที่ของภาพให้ใช้ตัวอักษรเข้มหนา (Bold) ขนาด 16 พอยต์ และให้เว้นวรรค 2 วรรค แล้ว
ตามด้วยชื่อภาพ ซึ่งใช้ตัวอักษรธรรมดา (Normal) ขนาด 16 พอยต์ และให้อ้างอิงแหล่งที่มา ของภาพไว้ใต้ภาพ
เช่นเดียวกับตาราง 

2) การจัดวางภาพแทรกไว้ตามส่วนเนื้อหาที่ระบุถึงภาพนั้นๆ ให้วางอยู่ในตำแหน่งที่เหมาะสม เรียบร้อย
และสวยงาม 

3) กรณีภาพต่อเนื่องหรือภาพที่ไม่สามารถจัดพิมพ์ให้สิ้นสุดในหน้าเดียวได้ให้พิมพ์ส่วนที่เหลือในหน้า
ถัดไป โดยพิมพ์ลำดับที่ และเว้นวรรค 2 วรรค แล้วพิมพ์คำว่า (ต่อ) ต่อท้าย เช่นเดียวกับตาราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่าง 

 
ภาพที่ 1.1  ผังโครงสร้างกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
ที่มา: กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ (2565) 
 

3.8 การเขียนอ้างอิงแบบแทรกในเนื้อหา และรายการอ้างอิง 
1) กรณีอ้างอิงขึ้นต้นประโยค 
 
 

2) กรณีอ้างอิงท้ายประโยค 

 

3) กรณีการอ้างอิงเอกสารที่ถูกอ้างในเอกสารอื่น 

 
 
 
 

 
3.9 รายการอา้งอิง 

1) หนังสือ 
รายการอ้างอิง ผู้แต่ง.\ชื่อเรื่อง.\ครั้งที่พิมพ์ (กรณีพิมพ์มากกว่า 1 ครั้ง).\ชื่อชุดและลำดับที่ (ถ้ามี).\ 

สถานที่พิมพ์:\สำนักพิมพ์,\ปีที่พิมพ์. 
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