
หน่วยกำหนดตำแหน่งให้สูงข้ึนสายสนับสนุน กองการเจ้าหน้าท่ี 
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รูปแบบการจัดทำผลงานที่แสดงความเป็นผู้ชำนาญงาน ผู้ชำนาญงานพิเศษ 
ผู้ชำนาญการ หรือผู้ชำนาญการพิเศษ 

คู่มือปฏิบัติงาน คู่มือปฏิบัติงานหลัก ผลงานเชิงวิเคราะห์ และผลงานเชิงสังเคราะห์ 
 

1. กระดาษที่ใช้พิมพ ์
กระดาษท่ีใช้พิมพ์ต้องเป็นกระดาษขาว ขนาดมาตรฐาน A4 มีความหนาตั้งแต่ 80 แกรมขึ้นไป และพิมพ์หน้าเดียว

ตลอดทั้งเล่ม 
2. การตั้งค่าหน้ากระดาษ 

การตั้งค่าหน้ากระดาษ ให้มีระยะเป็นแนวเดียวกันทั้งเล่ม ดังนี้ 
2.1 ระยะขอบบนถึงข้อความบรรทัดแรก 1.5 นิ้ว (3.81 เซนติเมตร) 
2.2 ระยะขอบซ้าย 1.5 นิ้ว (3.81 เซนติเมตร) 
2.3 ระยะขอบขวา 1 นิ้ว (2.54 เซนติเมตร) 
2.4 ระยะขอบล่าง 1 นิ้ว (2.54 เซนติเมตร) 

3. หน้าปก ใบรองปก คำนำ สารบัญ ให้ดาวน์โหลดที่เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ http://hrm.ru.ac.th 
4. ตัวพิมพ์และการพิมพ ์

4.1 ตัวพิมพ์ต้องใช้แบบ TH SarabunPSK (ทีเอช ไทยสารบรรณพีเอสเค)  
4.2 การพิมพ์หัวข้อใหญ่ใช้ตัวอักษรขนาด 18 พอยท์ (points) ตัวอักษรหนา ตรง และหัวข้อใหญ่อยู่กึ ่งกลาง

หน้ากระดาษ 
4.3 การพิมพ์หัวข้อรองใช้ตัวอักษรขนาด 16 พอยท์ (points) ตัวอักษรหนา ตรง ชิดขอบซ้าย และเว้นระยะจาก 

 หัวข้อใหญ่ 1 บรรทัด 
4.4 การพิมพ์เนื้อหาใช้ตัวอักษรขนาด 16 พอยท์ (points) ให้ชิดขอบซ้าย (ไม่ตรึงชิดขอบขวา) 
4.5 การพิมพ์เนื้อหาของหัวข้อย่อยในแต่ละข้อให้ย่อหน้าเข้ามา 0.5 นิ้ว (1 tab) 
4.6 การพิมพ์ข้อความในตาราง ให้ใช้ตัวอักษรขนาด 14 - 16 พอยท์ (points) (ไม่ต่ำกว่า 14 พอยท์) 
4.7 ภาพประกอบเนื้อหา ไม่เกินกรอบกระดาษตามที่กำหนดในข้อ 2 
4.8 การพิมพ์ตัวเลขใช้ตัวเลขอารบิก 
4.9 การพิมพ์ใช้หมึกสีดำ ต้องให้ตัวอักษรคมชัด สามารถอ่านได้อย่างชัดเจน ใช้ภาษาถูกต้อง เข้าใจง่าย 

5. การพิมพเ์ลขหน้า 
5.1 การพิมพ์เลขหน้า 1 ตั้งแต่หน้าแรกของบทท่ี 1 หรือส่วนที่ 1 แล้วนับรวมต่อเนื่องกันไป จนถึงหน้าสุดท้าย 
5.2 หน้าแรกของทุกบทหรือทุกส่วน รวมทั้งหน้าภาคผนวก บรรณานุกรม และประวัติผู้เขียน ไม่ต้องใส่เลขหน้า  

 หน้าที่สองและหน้าถัดไปในแต่ละบทหรือส่วนให้ใส่เลขหน้า แล้วนับต่อเนื่องกันไป  
6. การเขียนอ้างอิง 

การอ้างอิงในเนื้อหาและเอกสารอ้างอิงในส่วนท้ายของรูปเล่ม ต้องมีข้อมูลรายละเอียดที่ตรงกัน ซึ่งรูปแบบการอ้างอิง
ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ APA (American Psychological Association) ดังที่กำหนดในตัวอย่างการเขียนอ้างอิง 
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ระยะขอบบน 
1.5 นิ้ว (3.81 เซนติเมตร) 
 

ส่วนที่ 2 
บริบทมหาวิทยาลัย/หน่วยงาน 

 

  เว้น 1 บรรทัด 

บริบทมหาวิทยาลัย 
  เนื้อหาใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK และใช้ตัวอักษรขนาด 16 พอยท์   

         การพิมพ์เนื้อหาให้ชิดขอบซ้าย (ไม่ตรึงชิดขอบขวา)      
         การพิมพ์ใช้หมึกสีดำ ตัวอักษรคมชัด สามารถอ่านได้อย่างชัดเจน ใช้ภาษาถูกต้อง เข้าใจง่าย 
             
             

 เว้น 1 บรรทัด 
บริบทหน่วยงาน 

            
1.    การพิมพ์ตัวเลขใช้ตัวเลขอารบิก        
 2.    การพิมพ์ตัวเลขใช้ตัวเลขอารบิก        

2.1   หัวข้อย่อยในแต่ละข้อให้ย่อหน้าเข้ามา 0.5 นิ้ว (1 tab)    
2.2   หัวข้อย่อยในแต่ละข้อให้ย่อหน้าเข้ามา 0.5 นิ้ว (1 tab)    

           
           
           
            
 

ระยะขอบล่าง 1 น้ิว (2.54 เซนติเมตร) 

 
 
 
 
 

3 เซนติเมตร 

ตัวอย่างรูปแบบการจัดทำผลงานที่แสดงความเป็นผู้ชำนาญงาน ผู้ชำนาญงานพิเศษ 
ผู้ชำนาญการ หรือผู้ชำนาญการพิเศษ 

คู่มือปฏิบัติงาน คู่มือปฏิบัติงานหลัก ผลงานเชิงวิเคราะห์ และผลงานเชิงสังเคราะห์ 
  

 
 

 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 

 
 
 

 
 
 

 

หัวข้อใหญ่ 
ใช้ตัวอักษรขนาด 18 พอยท์ 

ตัวอักษรหนา ตรง และหัวข้อใหญ่
อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ 

หัวข้อรองใช้ตัวอักษรขนาด 16 พอยท์ 
ตัวอักษรหนา ตรง ชิดขอบซ้าย 

และเว้นระยะจากหัวข้อใหญ่ 1 บรรทัด 
 

การย่อหน้าให้ย่อหน้าเข้ามา 0.5 นิ้ว (1 tab) 

หน้าแรกทุกบทหรือทุกส่วน 
ไม่มเีลขหน้า 

 

หน้าแรกทุกบทหรือทุกส่วนไม่มเีลขหน้า 
หน้าท่ีสองและหน้าถดัไปในแตล่ะบทหรือส่วนให้ใส่เลขหน้า 

แล้วนับต่อเนื่องกันไป จนถึงหน้าสดุท้าย 

ระยะขอบขวา 
1 น้ิว 

(2.54 เซนติเมตร) 

หัวข้อรองใช้ตัวอักษรขนาด 16 พอยท์ ตัวอักษรหนา ตรง  
ชิดขอบซ้าย และเว้นระยะจากหัวข้อใหญ่ 1 บรรทัด 

 
 

ใช้กระดาษขาว A4 มีความหนาตั้งแต่ 80 แกรมขึ้นไป และพมิพ์หน้าเดียวตลอดทั้งเลม่ 

 

ระยะขอบซา้ย 
1.5 นิ้ว  

(3.81 ซม.) 
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ตัวอย่างการเขียนอ้างอิง 
 

1. การอ้างอิงในเนื้อหา 
 ตำแหน่งของการอ้างอิงใส่ได้หลายที่ขึ้นอยู่กับโครงสร้างประโยคและลักษณะของภาษาที่ใช้ ตัวอย่าง เช่น   

 เนื้อหา  (วิทยา นภาศิริกุลกิจ, 2523, หน้า 20) 
วิทยา นภาศิริกุลกิจ (2523, หน้า 25-27) ได้สรุปว่า เนื้อหา   
 เนื้อหา   (Robbins, 1976, p. 75)  
Robbins (1976, p. 75) ได้แสดงถึง        เนื้อหา    
Robbins (1976, pp. 75-80) ได้สรุปว่า      เนื้อหา    

2. การอ้างอิงในบรรณานุกรม 
 การเขียนบรรณานุกรมให้เรียงลำดับตามตัวอักษร ก-ฮ ของชื่อผู้แต่ง และ A-Z ของชื่อสกุลผู้แต่ง สำหรับเอกสาร

ที่ผู้แต่งเป็นชาวต่างชาติ ให้กลับชื่อสกุลขึ้นต้น 
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