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คู่มือ​การ​จัด​รูป​เล่ม​โครงงาน 5 บท
สำหรับ​นักเรียน นักศึกษา
วิทยาลัย​การ​อาชีพ​โพน​ทอง
คู่มือ​นี้​อธิบาย​การ​จัด​รูป​เล่ม​ตั้งแต่​ปก​นอก​ถึง​ประวัติ​ผู้วิจัย โดย​ใช้​ตัวอย่าง​จาก​เทมเพลต​โครงงาน 5 บท​ที่​จัดทำ​ไว้ เพื่อให้​นักเรียน นักศึกษา​จัด​หน้า ใช้​หัวข้อ และ​นำเสนอ​ข้อมูล​ได้​สม่ำเสมอ​ตลอด​เล่ม
ขอบเขต​ของ​คู่มือ
• การ​ตั้งหน้า​กระดาษ​และ​ระยะ​ขอบ​เป็น​นิ้ว
• ชนิด​และ​ขนาด​ตัวอักษร การย่อหน้า และ​แท็บ​หัวข้อ 3 ตำแหน่ง
• การ​ใช้​โลโก้ ตาราง ภาพประกอบ และ​สารบัญ
• การ​อ้างอิง​ใน​เนื้อหา​และ​บรรณานุกรม​ตาม APA 7
รูปแบบ​หน้า​กระดาษ ตัวอักษร และ​เลข​ตาราง​หรือ​ภาพ​ใน​คู่มือ​นี้​เป็น​แนวทาง​สำหรับ​รูป​เล่ม​รายวิชา​โครงงาน ส่วน APA 7 ใช้​เป็นหลัก​ใน​การ​อ้างอิง หาก​วิทยาลัย​มี​ข้อกำหนด​เฉพาะ​เพิ่มเติม ให้​ใช้​ข้อกำหนด​นั้น​ร่วม​ด้วย
ปรับปรุง​วันที่ 29 ตุลาคม 2569
1 ลำดับ​ส่วนประกอบ​ของ​รูป​เล่ม
1.1 ส่วน​ต้น
1) ปก​นอก และ 2) ปก​ใน
3) คำนำ
4) แบบ​เสนอ​อนุมัติ​โครงงาน​ฉบับ​สมบูรณ์
5) บทคัดย่อ​ภาษาไทย และ 6) Abstract
7) กิตติกรรมประกาศ
8) สารบัญ​เนื้อหา  9) สารบัญ​ตาราง  10) สารบัญ​ภาพประกอบ
1.2 ส่วน​เนื้อหา
บท​ที่ 1 บทนำ
บท​ที่ 2 แนวคิด ทฤษฎี และ​งานวิจัย​ที่​เกี่ยวข้อง
บท​ที่ 3 วิธี​ดำเนิน​การวิจัย
บท​ที่ 4 ผลการวิเคราะห์​ข้อมูล
บท​ที่ 5 สรุป​ผล อภิปราย​ผล และ​ข้อเสนอแนะ
1.3 ส่วน​ท้าย
บรรณานุกรม → ภาคผนวก → ประวัติ​ผู้วิจัย
ให้​ขึ้น​หน้าใหม่​เมื่อ​เริ่ม​ส่วนสำคัญ​และ​ทุก​บท ชื่อ​โครงงาน ชื่อ​ผู้จัดทำ หลักสูตร สาขาวิชา และ​ปีการศึกษา​ต้อง​ตรงกัน​ทั้ง​ปก แบบ​อนุมัติ และ​บทคัดย่อ
2 การ​ตั้งค่า​หน้า​กระดาษ
	รายการ
	ค่าที่​ใช้​ใน​คู่มือ​นี้

	ขนาด​กระดาษ
	A4  กว้าง 8.27 × สูง 11.69 นิ้ว

	แนว​กระดาษ
	แนวตั้ง  Portrait

	ระยะ​ขอบ​ด้าน​ซ้าย
	1.3 นิ้ว

	ระยะ​ขอบ​ด้าน​ขวา
	1 นิ้ว

	ระยะ​ขอบ​ด้านบน
	1 นิ้ว

	ระยะ​ขอบ​ด้านล่าง
	1 นิ้ว

	ระยะ​เย็บเล่ม  Gutter
	0 นิ้ว  โดยรวม​พื้นที่​เผื่อ​เย็บ​ไว้​ใน​ขอบ​ซ้าย​แล้ว

	ตำแหน่ง​หัว​กระดาษ​และ​ท้าย​กระดาษ
	ห่าง​ขอบ​กระดาษ​ประมาณ 0.47 นิ้ว

	พื้นที่​พิมพ์​แนวนอน
	ประมาณ 5.97 นิ้ว  ไม่​รวม​ระยะ​ขอบ



วิธี​ตั้งค่า​ใน Word
• เปิด เค้าโครง (Layout) → ขนาด (Size) → A4 และ​เลือก​แนวตั้ง
• เลือก ระยะ​ขอบ (Margins) → ระยะ​ขอบ​แบบ​กำหนด​เอง (Custom Margins) แล้ว​กรอก​ซ้าย 1.3 นิ้ว และ​อีก​สาม​ด้าน 1 นิ้ว
• เลือก​ใช้กับ​ทั้ง​เอกสาร (Whole document) และ​ตรวจ​ว่าไม่ได้​เปิด​ระยะ​ขอบ​แบบ​สะท้อน​หรือ​การ​พิมพ์​แบบ​หนังสือ​โดยไม่ตั้งใจ
หาก Word แสดง​หน่วย​เซนติเมตร สามารถ​พิมพ์ 1.3 in หรือ 1 in ลง​ใน​ช่อง​ได้​โดยตรง ให้​ตรวจ​ค่าที่​แปลง​แล้ว​ก่อน​กด​ยืนยัน
3 ตัวอักษร ขนาด และ​การย่อหน้า
ใช้ TH Sarabun New สำหรับ​ข้อความ​ภาษาไทย​และ​ภาษาอังกฤษ​ให้​สม่ำเสมอ​ทั้ง​เล่ม ตัวอักษร​และ​หัวข้อ​ใช้​สี​ดำ
	ส่วน​ของ​เอกสาร
	ขนาด
	รูปแบบ

	ชื่อ​หลัก​บน​ปก
	20 pt
	ตัว​หนา

	บท​ที่​และ​ชื่อ​บท
	18 pt
	ตัว​หนา แยก​คนละ​บรรทัด

	หัวข้อ​หลัก เช่น 1.1
	16 pt
	ตัว​หนา

	หัวข้อ​ย่อย เช่น 1.1.1
	14 pt
	ตัว​หนา

	เนื้อความ​ทั่วไป
	14 pt
	ตัว​ปกติ

	ชื่อ​ตาราง​และ​ชื่อ​ภาพ
	14 pt
	ใช้​รูปแบบ​เดียวกัน​ทั้ง​เล่ม

	เนื้อหา​ใน​ตาราง
	14 pt
	อาจ​ลด​เป็น 12–13 pt เมื่อ​จำเป็น

	หมายเหตุ​และ​ที่มา
	12–14 pt
	ต้อง​อ่าน​ได้​ชัดเจน

	เลขหน้า
	11 pt
	ตัว​ปกติ



• เนื้อความ​ใช้​ระยะ​บรรทัด 1.5 เท่า และ​จัด​ชิด​ซ้าย เพื่อให้​ช่องไฟ​ภาษาไทย​สม่ำเสมอ
• ย่อหน้า​เนื้อความ​ให้​บรรทัด​แรก​เยื้อง 0.5 นิ้ว ตั้ง​จาก Paragraph → Special → First line ไม่​ใช้​เคาะ​เว้นวรรค​หลายครั้ง
• หัวข้อ​ไม่​ย่อ​บรรทัด​แรก​ตาม​เนื้อความ ใช้​รูปแบบ Heading และ​แท็บ​ตาม​หน้า​ถัดไป
บรรณานุกรม​ที่​จัด​ตาม APA 7 ให้​ใช้​ระยะ​บรรทัด 2 เท่า​และ​ย่อหน้า​แบบ​แขวน​ตาม​ข้อ 11
4 การ​ตั้ง​แท็บ​หัวข้อ 3 ตำแหน่ง
ตำแหน่ง​แท็บ​วัด​จาก​ขอบ​ซ้าย​ของ​พื้นที่​พิมพ์ หลัง​หัก​ระยะ​ขอบ​ซ้าย 1.3 นิ้ว​แล้ว
	ตำแหน่ง
	ค่า​แท็บ
	การใช้งาน​ตัวอย่าง

	แท็บ​ที่ 1
	0.5 นิ้ว
	แนว​เริ่ม​ข้อ​ความหลัง​เลข​หัวข้อ​หลัก

	แท็บ​ที่ 2
	1.0 นิ้ว
	แนว​เริ่ม​ข้อ​ความหลัง​เลข​หัวข้อ​ย่อย

	แท็บ​ที่ 3
	1.5 นิ้ว
	แนว​เริ่ม​ข้อความ​ของ​รายการ​ย่อย​อีก​ระดับ



วิธี​ตั้งค่า
• เลือก​ย่อหน้า​หัวข้อ → Home → กล่อง Paragraph → Tabs
• Clear All เฉพาะ​ย่อ​หน้าที่​เลือก แล้ว​ตั้ง 0.5 นิ้ว เลือก Left และ None จากนั้น​กด Set
• ทำซ้ำ​ที่ 1.0 และ 1.5 นิ้ว แล้ว​กด OK ไม่​เลือก​เส้น​นำ​จุด​สำหรับ​หัวข้อ​ทั่วไป
ตัวอย่าง​แนว​เริ่ม​เลข​และ​ข้อความ
1.1	วัตถุประสงค์​ของ​โครงงาน
	1.1.1	วัตถุประสงค์​ข้อ​ที่หนึ่ง
		(1)	รายละเอียด​ประกอบ
หัวข้อ​ระดับ​แรกเริ่ม​เลขที่ 0 นิ้ว หัวข้อ​ย่อย​เริ่ม​เลขที่ 0.5 นิ้ว และ​รายการ​ย่อย​เริ่ม​เลขที่ 1.0 นิ้ว โดย​ใช้​แท็บ​ถัดไป​เป็นแนว​เริ่ม​ข้อความ
• ไม่​กด Tab 3 ครั้ง​ใน​ทุก​หัวข้อ หาก​ใช้​เลขลำดับ​หลาย​ระดับ​อัตโนมัติ ให้​ตั้ง​แนว​เลข​และ​ข้อ​ความใน Multilevel List แทน​การ​พิมพ์​เลข​และ​แท็บ​ซ้ำ
5 โลโก้​และ​การ​จัด​หน้าปก
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ตัวอย่าง​โลโก้​กว้าง 3.50 ซม. สูง​ประมาณ 3.51 ซม.
ไฟล์​โลโก้​ที่​แนบ​มี​ขนาด 800 × 802 พิกเซล ให้​ตั้ง​ความ​กว้าง 3.50 ซม. หรือ​ประมาณ 1.38 นิ้ว แล้ว​ล็อก​อัตราส่วน​เดิม ความสูง​จะ​ปรับ​อัตโนมัติ​ประมาณ 3.51 ซม. ขนาด​นี้​เป็น​ขนาด​แนะนำ​สำหรับ​เทมเพลต​นี้
วิธี​แทรก​โลโก้​ใน Word
• Insert → Pictures → เลือก​ไฟล์​โลโก้​ต้นฉบับ ไม่​ใช้​ภาพ​ที่​คัดลอก​จาก​หน้าจอ
• Picture Format → Size → เปิด Lock aspect ratio แล้ว​กรอก​เฉพาะ​ความ​กว้าง 3.50 ซม.
• เลือก Wrap Text → In Line with Text และ​วาง​กึ่งกลาง​พื้นที่​พิมพ์​บน​ปก​นอก​และ​ปก​ใน ใช้​ตำแหน่ง​เดียวกัน​ทั้ง​สองหน้า
• เว้นระยะ​จาก​โลโก้​ถึง​ชื่อ​โครงงาน​ให้​ชัดเจน และ​ใช้​ขนาด​โลโก้​เท่ากัน หลีกเลี่ยง​การบีบ ยืด เปลี่ยนสี หรือ​ครอบ​ขอบ​ตรา
ข้อมูล​ที่​ต้อง​มี​บน​ปก
ชื่อ​โครงงาน​ภาษาไทย​และ​ภาษาอังกฤษ ผู้จัดทำ​และ​รหัส หลักสูตร สาขาวิชา ชื่อ​วิทยาลัย ภาคเรียน และ​ปีการศึกษา ส่วน​ปก​ใน​เพิ่ม​ชื่อ​อาจารย์ที่ปรึกษา​ตาม​แบบ​ที่​กำหนด
6 เลขหน้า สารบัญ และ​การ​ขึ้น​หน้าใหม่
	ส่วน​ของ​รูป​เล่ม
	การ​นับ​และ​แสดง​เลขหน้า

	ปก​นอก​และ​ปก​ใน
	ไม่​แสดง​เลขหน้า

	ส่วน​ต้น ตั้งแต่​คำนำ​ถึง​สารบัญ​ภาพ
	ใช้ ก ข ค … เริ่ม​ที่​คำนำ

	เนื้อหา ตั้งแต่​บท​ที่ 1
	ใช้​เลข​อารบิก เริ่ม​ที่ 1

	บรรณานุกรม ภาคผนวก ประวัติ​ผู้วิจัย
	ใช้​เลข​ต่อ​จาก​บท​ที่ 5



การแบ่งส่วน​เอกสาร
• แบ่ง​อย่าง​น้อย 3 ส่วน​ด้วย Layout → Breaks → Section Breaks → Next Page ได้แก่ ปก ส่วน​ต้น และ​เนื้อหา
• ที่​ท้าย​กระดาษ​ของ​ส่วน​ต้น​และ​เนื้อหา ให้​ปิด Link to Previous ก่อน​ตั้ง​รูปแบบ​และ​เลขหน้า​เริ่มต้น
• วาง​เลขหน้า​ใน​ท้าย​กระดาษ​ตำแหน่ง​เดียวกัน​ทั้ง​เล่ม โดย​ใช้​ฟิลด์ Page Number แทน​การ​พิมพ์​ตัวเลข​เอง
แท็บ​สารบัญ​และ​เลขหน้า
ตั้ง​แท็บ​ชิดขวา​ที่ 5.95 นิ้ว และ​เลือก​เส้น​นำ​จุด (Leader แบบ​จุด) จากนั้น​พิมพ์​ชื่อ​หัวข้อ กด Tab หนึ่ง​ครั้ง แล้ว​พิมพ์​เลขหน้า
บท​ที่ 1 บทนำ	1
ค่า 5.95 นิ้ว​อยู่​ภายใน​พื้นที่​พิมพ์​กว้าง​ประมาณ 5.97 นิ้ว​สำหรับ A4 ที่​มี​ขอบ​ซ้าย 1.3 นิ้ว ขอบ​ขวา 1 นิ้ว หาก​สร้าง​สารบัญ​อัตโนมัติ ให้​ใช้ Heading และ​อัปเดต​สารบัญ​หลัง​จัด​หน้า​ครั้งสุดท้าย
7 การ​จัดทำ​ตาราง
• สร้าง​ด้วย Insert → Table จัด​หัว​คอลัมน์​ให้​ชัด ระบุ​หน่วย​และ​จำนวน​กลุ่มตัวอย่าง​เมื่อ​จำเป็น
• กำหนด​เลข​ตาม​บท เช่น ตาราง​ที่ 4.1 หมายถึง​ตาราง​แรก​ใน​บท​ที่ 4 และ​กล่าวถึง​ตาราง​ใน​เนื้อหา​ก่อน​แสดง​ตาราง
• วาง​เลข​และ​ชื่อ​ตาราง​เหนือ​ตาราง หาก​ข้อมูล​มาจาก​แหล่ง​อื่น ให้​ระบุ​ที่มา​ใต้​ตาราง​และ​ใส่​รายการ​บรรณานุกรม
• ความ​กว้าง​รวม​ต้อง​ไม่​เกิน​พื้นที่​พิมพ์​ประมาณ 5.97 นิ้ว ตาราง​ข้ามหน้า​ควร​ทำ​หัว​ตาราง​ซ้ำ และ​ป้องกัน​การ​แยก​ข้อ​ความใน​แถว​เดียวกัน
ตัวอย่าง​ตำแหน่ง​ตาราง​ใน​บท​ที่ 4
ตาราง​ที่ 4.1 ตัวอย่าง​การ​นำเสนอ​ผล​ประเมิน​ราย​ด้าน
	ราย​การประเมิน
	ค่าเฉลี่ย
	S.D.

	ด้าน​การ​ออกแบบ
	4.20
	0.55

	ด้าน​การใช้งาน
	4.40
	0.49

	ด้าน​ประโยชน์
	4.30
	0.52



หมายเหตุ ตัวเลข​ทั้งหมด​เป็น​ข้อมูล​สมมติ​เพื่อ​สาธิต​รูปแบบ ไม่​ใช่​ผลการวิจัย​จริง; S.D. หมายถึง​ส่วน​เบี่ยงเบน​มาตรฐาน
คำบรรยาย​ตัวอย่าง: จาก​ตาราง​ที่ 4.1 ด้าน​การใช้งาน​มี​ค่าเฉลี่ย​สูง​ที่สุด​ใน​ตัว​อย่างนี้ ส่วน​การ​แปล​ระดับ​ต้อง​ใช้​เกณฑ์​ที่​ระบุ​ไว้​ใน​บท​ที่ 3
ตาราง​ใน​เทมเพลต​ใช้​เส้น​กรอบ​บาง​เพื่อ​ช่วย​กรอก​ข้อมูล หาก​ต้อง​ส่ง​งาน​ตาม​รูปแบบ APA ทั้ง​ฉบับ ให้​ปรับ​เส้น​ตาราง​ตาม​แนวทาง APA ซึ่ง​จำกัด​เส้น​เท่าที่จำเป็น
แหล่ง​ประกอบการ​อ่าน: [8] ดู​รายการ​ท้าย​คู่มือ
8 การ​จัด​ภาพประกอบ​และ​แผนภาพ
• ใช้​ภาพ​ที่​สัมพันธ์​กับ​เนื้อหา เช่น ชิ้นงาน หน้าจอ​ระบบ แผนภาพ หรือ​กราฟ และ​กล่าวถึง​ภาพ​ใน​เนื้อหา​ก่อน​แสดง​ภาพ
• ตั้ง​ขนาด​ให้​พอดี​พื้นที่​พิมพ์ ล็อก​สัดส่วน และ​ตรวจ​ว่า​ตัวหนังสือ​ใน​ภาพ​ยัง​อ่าน​ได้​เมื่อ​พิมพ์​จริง
• สำหรับ​ภาพถ่าย​หรือ​ภาพ​หน้าจอ แนะนำ​ความ​ละเอียด​ประมาณ 300 พิกเซล​ต่อ​นิ้ว​ที่​ขนาด​พิมพ์​จริง ไม่​ขยายภาพ​เล็ก​จน​แตก
ตัวอย่าง​ตำแหน่ง​ภาพ​ใน​บท​ที่ 3
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ภาพ​ที่ 3.1 กรอบ​การทำงาน​ของ​ระบบ​ตัวอย่าง
ที่มา ผู้จัดทำ​สร้าง​ขึ้น​เพื่อ​สาธิต​รูปแบบ​ใน​คู่มือ
• สำหรับ​เทมเพลต​นี้ วาง​เลข​และ​ชื่อ​ภาพ​ใต้​ภาพ และ​ใช้​เลข​ตาม​บท เช่น ภาพ​ที่ 3.1 ภาพ​ที่ 3.2
• ภาพ​จาก​ผู้อื่น​ต้อง​ระบุ​ที่มา ตรวจ​เงื่อนไข​การใช้งาน และ​บันทึก​ข้อมูล​สำหรับ​อ้างอิง หาก​ดัดแปลง​ให้​ระบุ​ว่า “ดัดแปลง​จาก”
ตำแหน่ง​ชื่อ​ภาพ​ใต้​ภาพ​และ​เลข​แยก​ตาม​บท​เป็น​รูปแบบ​ของ​เทมเพลต​นี้ หาก​กำหนดให้​ใช้ APA ทั้ง​ฉบับ APA จะ​วาง​เลข​และ​ชื่อ​ภาพ​เหนือ​ภาพ​และ​ใช้​ลำดับ​ภาพ​ตาม​แนวทาง​ของ APA
แหล่ง​ประกอบการ​อ่าน: [9] ดู​รายการ​ท้าย​คู่มือ
9 การ​อ้างอิง​ใน​เนื้อหา​แบบ APA 7
เมื่อ​ใช้​แนวคิด ข้อมูล คำอธิบาย ตาราง หรือ​ภาพ​จาก​แหล่ง​อื่น ต้อง​อ้างอิง​ใกล้​ข้อความ​ที่​นำมาใช้ และ​มี​รายการ​แหล่ง​นั้น​ใน​บรรณานุกรม ระบบ​อ้างอิง APA ใช้​ชื่อ​ผู้แต่ง​และ​ปี​ที่​เผยแพร่​เป็นหลัก [1]
9.1 การเขียน​สอง​รูปแบบ
แบบ​บรรยาย: ผู้แต่ง (ปี) อธิบาย​ว่า …
แบบ​วงเล็บ: … (ผู้แต่ง, ปี)
ตัวอย่าง​ภาษาอังกฤษ​ต่อไปนี้​แสดง​รูปแบบ​เท่านั้น ไม่​ใช่​รายการ​แหล่ง​วิจัย​ที่​ผู้เรียน​ต้อง​นำไปใช้​อ้างอิง
	ผู้แต่ง
	แบบ​บรรยาย
	แบบ​วงเล็บ

	1 คน
	Smith (2024)
	(Smith, 2024)

	2 คน
	Smith and Lee (2024)
	(Smith & Lee, 2024)

	3 คน​ขึ้นไป
	Smith et al. (2024)
	(Smith et al., 2024)



ชื่อ​ผู้แต่ง​ภาษาไทย​ให้​ใช้​รูป​ชื่อ–นามสกุล​ตาม​แนวทาง​ที่​รายวิชา​กำหนด และ​ใช้​ให้​ตรงกัน​ทั้ง​เล่ม ส่วน​แหล่ง​ภาษาอังกฤษ​ใช้​สกุล​ผู้แต่ง​ตามตัวอย่าง APA
9.2 สรุปความ​และ​คัด​ข้อ​ความตรง
• การ​สรุปความ​ให้​เขียน​ด้วย​สำนวน​ตนเอง​และ​อ้าง​ผู้แต่ง​กับ​ปี หลีกเลี่ยง​การ​เปลี่ยน​เพียง​บาง​คำ​แล้ว​คง​ประโยค​เดิม
• คัด​ข้อ​ความตรง​สั้น​กว่า 40 คำ ให้​ใส่​อัญประกาศ​และ​ระบุ​ผู้แต่ง ปี และ​เลขหน้า​หรือ​ตำแหน่ง​ข้อความ เช่น (ผู้แต่ง, ปี, น. 15)
• คัด​ข้อ​ความตรง​ตั้งแต่ 40 คำ​ขึ้นไป ใช้​ย่อหน้า​อ้าง​แบบ​บล็อก เยื้อง​ซ้าย 0.5 นิ้ว ระยะ​บรรทัด 2 เท่า และ​ไม่​ใส่​อัญประกาศ [2]
แหล่ง​ประกอบการ​อ่าน: [1], [2] ดู​รายการ​ท้าย​คู่มือ
10 การเขียน​รายการ​บรรณานุกรม
ตรวจ​ข้อมูล​จาก​เอกสาร​ต้นฉบับ​ให้​ครบ ได้แก่ ผู้แต่ง วันที่​หรือ​ปี ชื่อเรื่อง และ​แหล่ง​เผยแพร่ ชื่อเรื่อง​และ​ปี​ต้อง​สอดคล้อง​กับ​การ​อ้างอิง​ใน​เนื้อหา [3]
10.1 หนังสือ
ผู้แต่ง. (ปี). ชื่อ​หนังสือ (ครั้ง​ที่​พิมพ์ ถ้า​ไม่​ใช่​ครั้งแรก). สำนักพิมพ์.
ไม่​ใส่​เมือง​ที่​พิมพ์ หาก​มี DOI ให้​แสดง​เป็น​ลิงก์ https://doi.org/… ต่อท้าย​รายการ [4]
10.2 บทความ​วารสาร
ผู้แต่ง. (ปี). ชื่อ​บทความ. ชื่อ​วารสาร, ปี​ที่(ฉบับ​ที่), หน้า–หน้า. DOI หรือ URL ตาม​ประเภท​แหล่ง​เผยแพร่
ชื่อ​วารสาร​และ​เลข​ปี​ที่​ใช้​ตัว​เอียง เลข​ฉบับ​อยู่​ใน​วงเล็บ​และ​ไม่​เอียง หาก​มี DOI ให้​ใช้ DOI; กรณี​ไม่​มี DOI ให้​ตรวจ​รูปแบบ​แหล่ง​เผยแพร่​ก่อน​ใส่ URL [5]
10.3 หน้า​เว็บ
ผู้แต่ง​หรือ​หน่วยงาน. (ปี, เดือน วัน ถ้า​มี). ชื่อ​หน้า​เว็บ. ชื่อ​เว็บไซต์. URL
หาก​ผู้แต่ง​เป็น​ชื่อ​เดียว​กับ​เว็บไซต์ ไม่ต้อง​เขียน​ชื่อ​เว็บไซต์​ซ้ำ วัน​สืบค้น​ใช้​เฉพาะ​แหล่ง​ที่​เนื้อหา​เปลี่ยนแปลง​และ​ไม่​มี​ฉบับ​เก็บ​ถาวร ไม่​ใส่​วัน​สืบค้น​ให้​ทุก​เว็บไซต์​โดยอัตโนมัติ [6]
ข้อ​ความใน​วงเล็บ​และ​จุดไข่ปลา​เป็น​ช่อง​แทน​ข้อมูล ต้อง​เปลี่ยนเป็น​ข้อมูลจริง​ก่อน​ส่ง ไม่​ใช่​ข้อความ​ให้​คัดลอก​ไป​ใช้​ตาม​ตัวอักษร
11 การ​จัด​ย่อหน้า​บรรณานุกรม
• ขึ้น​หน้าใหม่​หลัง​บท​ที่ 5 ใช้​หัวข้อ “บรรณานุกรม” ตาม​เทมเพลต​รูป​เล่ม​ภาษาไทย​นี้
• จัด​แต่ละ​รายการ​เป็นหนึ่ง​ย่อหน้า ชิด​ซ้าย บรรทัด​แรก​ชิด​ขอบ และ​บรรทัด​ถัดไป​เยื้อง 0.5 นิ้ว เรียก​ว่า Hanging indent
• ใน Word เลือก​รายการ​ทั้งหมด → Paragraph → Special → Hanging → By 0.5 นิ้ว ตั้ง​ระยะ​บรรทัด 2 เท่า และ Before/After เป็น 0 pt
• เรียง​ตามลำดับ​อักษร​ชื่อ​ผู้แต่ง ไม่​เรียง​ตามลำดับ​ที่​นำ​ไป​อ้าง หาก​แยก​ภาษาไทย​ก่อน​ภาษาอังกฤษ ให้​ใช้​แนวทาง​เดียวกัน​ตลอด​เล่ม
• ไม่​ใส่​จุด​ปิดท้าย DOI หรือ URL และ​ไม่​ตัด​ลิงก์​ด้วย​การ​กด Enter ระหว่าง​ข้อความ
เมื่อ​ข้อมูล​แหล่ง​อ้างอิง​ไม่​ครบ
ไม่​ปรากฏ​ผู้แต่ง ให้​ใช้​ชื่อเรื่อง​แทน​ผู้แต่ง​ตาม​ชนิด​แหล่ง​นั้น; ไม่​ปรากฏ​วันที่ ให้​ใช้ n.d. ไม่​เดา​ปี​จาก​วันที่​ดาวน์โหลด​หรือ​ปี​ปัจจุบัน [10]
ข้อผิดพลาด​ที่​ต้อง​ตรวจ
• อ้าง​ใน​เนื้อหา​แล้ว​ไม่​มี​บรรณานุกรม หรือ​มี​บรรณานุกรม​แต่​ไม่​ได้​นำมา​อ้าง​จริง
• ชื่อ​ผู้แต่ง ปี หน้า และ​ชื่อเรื่อง​คลาดเคลื่อน​จาก​ต้นฉบับ หรือ​ใส่​เพียง​ชื่อ​เว็บไซต์​กว้าง ๆ
• คัด​รายการ​จาก​เครื่องมือ​อัตโนมัติ​โดย​ไม่​ตรวจ​ตัว​เอียง เครื่องหมาย และ​ลิงก์
APA ใช้​หัวข้อ References และ​มี​ข้อกำหนด​หน้า​กระดาษ​ของ​ตนเอง คู่มือ​นี้​คง​หัวข้อ​และ​รูปแบบ​เล่ม​ภาษาไทย​ตาม​เทมเพลต แต่​ใช้​หลัก APA 7 ใน​รายการ​อ้างอิง [7]
12 ตรวจ​รูป​เล่ม​ก่อน​ส่ง
หน้า​กระดาษ​และ​รูปแบบ
□ A4 แนวตั้ง ขอบ​ซ้าย 1.3 นิ้ว อีก​สาม​ด้าน 1 นิ้ว
□ ใช้ TH Sarabun New และ​ขนาด​ตาม​ระดับ​หัวข้อ
□ เนื้อความ​ชิด​ซ้าย ระยะ​บรรทัด 1.5 เท่า
□ แท็บ​หัวข้อ​อยู่​ที่ 0.5, 1.0 และ 1.5 นิ้ว
□ โลโก้​กว้าง 3.50 ซม. ล็อก​สัดส่วน​และ​ไม่​ผิดรูป
เนื้อหา​และ​ส่วนประกอบ
□ ส่วนประกอบ​ครบ​ตามลำดับ และ​ชื่อ​โครงงาน​ตรงกัน​ทุก​ส่วน
□ ลบ​เส้นประ​และ​คำอธิบาย​ตัวอย่าง​ใน​ส่วน​ที่​กรอก​เสร็จ​แล้ว
□ เลขหน้า​ส่วน​ต้น​และ​เนื้อหา​ต่อเนื่อง​ถูกต้อง
□ หัวข้อ​ไม่​ค้าง​ท้าย​หน้า และ​ไม่​มีหน้า​ว่าง​โดยไม่ตั้งใจ
□ สารบัญ​เนื้อหา ตาราง และ​ภาพ​ตรง​กับ​หน้า​จริง
ตาราง ภาพ และ​การ​อ้างอิง
□ เลข​และ​ชื่อ​ของ​ทุก​ตาราง​และ​ภาพ​ครบ และ​กล่าวถึง​ใน​เนื้อหา
□ ตาราง​ไม่​ล้น​ขอบ ภาพ​คมชัด และ​ตัวเลข​ตรง​กับ​ข้อมูลจริง
□ ที่มา​ของ​ตาราง​และ​ภาพ​ครบ พร้อม​รายการ​อ้างอิง​ที่​เกี่ยวข้อง
□ บรรณานุกรม​ตรง​กับ​การ​อ้าง​ใน​เนื้อหา และ​จัด APA 7 แล้ว
□ บันทึก Word และ​ส่งออก PDF เพื่อ​ตรวจ​ทุก​หน้า​ก่อน​พิมพ์
ขั้นตอน​สุดท้าย: อัปเดต​สารบัญ ตรวจ​ไฟล์ PDF ที่​ได้​จาก​เครื่อง​ที่จะ​พิมพ์​จริง และ​ตรวจ​ว่า​ลายเซ็น​หรือ​หน้าที่​ต้อง​อนุมัติ​ครบถ้วน
แหล่ง​อ้างอิง​และ​อ่าน​เพิ่มเติม
แนว​ทางการ​อ้างอิง​ใน​คู่มือ​นี้​ตรวจสอบ​จาก​เว็บไซต์ APA Style ของ American Psychological Association เมื่อ​วันที่ 29 ตุลาคม 2569
[1] Author–date citation system
[2] Quotations
[3] Basic principles of reference list entries
[4] Book/ebook references
[5] Journal article references
[6] Webpage on a website references
[7] Reference list setup
[8] Table setup
[9] Figure setup
[10] Missing reference information
คลิก​ชื่อ​รายการ​เพื่อ​เปิด​แหล่ง​ต้นฉบับ ตัวเลข​ใน​วงเล็บเหลี่ยม​เป็น​ดัชนี​แหล่ง​อ่าน​ของ​คู่มือ​นี้ ไม่​ใช่​ตัวอย่าง​การ​อ้างอิง APA ใน​รูป​เล่ม​โครงงาน
แหล่ง​รูป: โลโก้​วิทยาลัย​จาก​ไฟล์​ที่​ผู้ใช้​ให้​มา; แผนภาพ​ระบบ​ตัวอย่าง​สร้าง​ขึ้น​สำหรับ​คู่มือ​นี้
คู่มือการจัดรูปเล่มโครงงาน  |  หน้า 2
image1.png




image2.png
YBYAUN Usvanana —> HAANG





