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บทที่ 1 

บทนำ 
  

1.1  หลักการและเหตุผลในการจัดทำคู่มอืโครงการ   

การดำเนินการจัดทำคู่มือโครงการ เพือ่ให้นักศึกษาระดับประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) และ 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)   ใช้เป็นแนวทางในการเรียบเรียงเอกสารคู่มือโครงการ  

และเพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกันสำหรับ นักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)   ของวิทยาลัยชุมชนพิจิตร ทุกหน่วยจัดการศึกษาท่ีเปิดสอน  

โดยคำนึงถึงองค์ประกอบของ การจัดทำคู่มือโครงการ  ให้มีความเป็นแบบแผนและมาตรฐานเดียวกัน 

ตลอดจนความเหมาะสมต่อ ผู้นำไปใช้ และสมควรแก่ความเป็นผลงานทางวิชาการ  

1.2  วัตถุประสงค์ของคูม่ือการจัดทำคู่มอืโครงการ    

         1.  เพื่อใช้เป็นคู่มือในการจัดทำคู่มือโครงการ    

         2.  เพื่อใช้เป็นแนวทางการจดัทำคู่มือโครงการท่ีเป็นแบบแผนและมาตรฐานเดียวกัน  

1.3  ขอบเขตของคู่มอืการจดัทำคู่มอืโครงการ   

คู่มือโครงการ มีขอบเขตของการนำไปใช้สำหรับนักศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

(ปวช.) และระดบัประกาศนยีบัตรวชิาชพีชั้นสูง (ปวส.)   ท่ีศึกษาในวิทยาลัยชุมชนพิจติร ทุกหน่วยจัด 

การศึกษา ในทุกสาขาวิชาทีเ่ปิดสอน และตอ้งทำคู่มือโครงการก่อนสำเร็จการศึกษาในสาขาวชิานั้น  ๆ  

1.4  ประโยชน์ที่คาดวา่จะได้รับ  

1. ทำให้ได้คู่มือโครงการ สำหรบันักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และระดบั  

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)   ของวิทยาลัยชุมชนพิจิตร ทุกหน่วยจัดการศึกษา  

2.  ทำให้ได้ผลงานทางวชิาการในรูปแบบคู่มือโครงการ ของวิทยาลัยชุมชน พิจิตรทุกหน่วย

จัดการศึกษา ท่ีมีมาตรฐานเดยีวกันในทุกสาขาวชิา  

3.  ความก้าวหน้าทางวชิาการของวิทยาลัยชุมชนพิจิตร  
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บทที ่2 

ขั้นตอนการจัดทำโครงการ 

2.1  แผนผังแสดงลำดบัข้ันตอนการจัดทำโครงการ 

   

 

                                                                             

 

 

 

 

 

 

                                                                                        ไม่ผ่าน  

                                                                                             

 

      ผ่าน 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1-1 แผนผังข้ันตอนการทำโครงการ 

หมายเหตุ ** แก้ไขให้เสร็จสิน้ภายในภาคเรียนท่ี 1 

อาจารย์ทีป่รึกษา หมายถึง อาจารย์ประจำกลุ่มท่ีนักศึกษาเชญิมาเป็น ท่ีปรึกษาประจำกลุ่ม

งานโครงการของนักศึกษา และอาจารย์ท่ีปรึกษาจะเป็นผูท่ี้คอยเสนอแนะ ให้คำแนะนำในการทำงาน

โครงการท้ังในตัวชิน้งานเพื่อให้มีประสิทธภิาพตามท่ีกำหนดไว้ และรวมถึงการแนะนำ ให้ข้อเสนอแนะ 

และการปรับปรุงเพื่อให้คู่มือโครงการ สำเรจ็ลุลว่งอย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด 

เริ่มต้น 

รวบรวมสมาชกิ, อาจารยท์ีป่รกึษา, ศกึษาขอ้มลู 

จัดทำร่างโครงการและ Power point 
เพือ่นำเสนอต่อคณะกรรมการสาขางาน 

เอกสารหมายเลข คก.01 และ 05 

นำเสนอต่อ 
คณะกรรมการสาขางาน 

แกไ้ข** 

สาขางานจดัท าใบรายชื่อโครงการทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ
เอกสารหมายเลข คก.02 

A 
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ลำดับข้ันการทำงาน (ต่อ) 

 

 
                                                                                             ไม่ผ่าน 
 

                 ผ่าน 

 

 
                     ไม่ผ่าน  
          

 
                                                              ผ่าน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1-1 แผนผังข้ันตอนการทำโครงการ (ต่อ) 

หมายเหตุ : ชิ้นงานตอ้งเสร็จสิ้นภายในสัปดาห์ท่ี 15 (ของภาคการเรียนท่ี 2) 

A 

จัดทำโครงการและนำเสนอ 
ความก้าวหนา้ต่อสาขางาน 

แกไ้ข 

จดัท าคู่มอืโครงการ 

ตรวจสอบเอกสาร/คูม่ือโครงการ 
โดยอาจารย์ที่ปรึกษา 

แกไ้ข 

วิพากย์ผลงานโครงการโดยคณะกรรมการสาขางาน 

สาขางานเสนอรายชือ่โครงการท่ีจัดทำสมบูรณ์ต่อกลุ่มงานจัดการศึกษาฯ 
เอกสารหมายเลข คก.03 

 

 

นำเสนอผลงาน 
- งานมหกรรมวิชาการ 
- งานออกบูธแสดงผลงาน 

- จดัทำวิดีโอผลงานโครงการสำหรับเผยแพร่องค์ความรู้ 

 
จัดส่งผลงานและรูปเล่มต่อสาขางาน 

สาขางานประเมินผลและจัดส่งรูปเล่มโครงการ 
เสนอสำนกัวิชาการ 

 
 จบโครงการ 
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2.2  การศึกษาข้อมูล 

 เพื่อให้โครงการท่ีเกิดข้ึนตอบสนองหรือแก้ปัญหาของนักศึกษาหรือชุมชน จึงกำหนดให้มีการ

รวบรวมสมาชิกท่ีมีแนวคิดในแนวทางเดียวกัน เพือ่ศึกษาความเป็นไปได้ของโครงการตลอดจนศึกษา 

วิธีการสร้างเพือ่เป็นแนวทางในการดำเนินการ  

 ในการศึกษาข้อมูลความเป็นไปได้ และแนวทางในการจัดทำโครงการ ให้นำองค์ความรู้ท่ีได้

จากการเรียนการสอน ผนวกกับความรู้จากแหล่งข้อมูลภายนอก พร้อมท้ังระบุองค์ความรู้ท่ีจะนำมาใช้

ในการทำโครงการ ใน”เอกสารหมายเลข คก.05” 

2.3  นำเสนอหวัข้อโครงการต่อคณะกรรมการสาขางาน 

 การนำเสนอหวัข้อโครงการตอ่คณะกรรมการสาขางาน เป็นการกลั่นกรองขั้นแรก เพื่อให้

นักศึกษาได้จัดทำโครงการท่ีเหมาะสมกับความรู้ท่ีได้ศึกษาในสาขางาน คณะกรรมการสาขางานจะ

พิจารณาความน่าสนใจ ความเป็นไปได้ และโครงการสามารถสร้างโยชน์ตอ่ชุมชน สังคม หรือ

ประเทศชาติ คณะกรรมการสาขางานจะให้คำแนะนำรายละเอียดปลีกย่อยต่าง ๆ เพื่อเติมเต็มให้

โครงการมีคุณค่าและมีคุณประโยชน์มากยิ่งข้ึน โดยนักศึกษาจะต้องจัดเตรยีมความพรอ้มดังนี ้

 1.  ใบขอสอบหัวข้อระดับสาขางาน (เอกสารหมายเลข คก.01) จำนวน 1 ชุด 

 2.  แบบเสนอหัวขอ้โครงการ (เอกสารหมายเลข คก.05)  จำนวน 5 ชุด 

 3.  ไฟล์ power point สำหรับนำเสนอ    จำนวน 1 ไฟล ์

 4.  ปฏิทินการดำเนินงานของโครงการ    จำนวน 1 ชุด 

 

 ในกรณีที่นักศึกษาไม่ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการสาขางาน นักศึกษาจะต้องนำเสนอ

ใหม่จนกว่าจะได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการสาขางาน 

 

 คณะกรรมการสาขางานประกอบด้วยบุคคลจำนวน 3 คน ดังนี้ 

1. หัวหน้าสาขางาน เป็นประธาน   1 คน 

2. อาจารย์ประจำสาขางาน เปน็กรรมการ  1 คน 

3. อาจารย์นอกสาขางาน เป็นกรรมการ  1 คน 
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2.4  จัดทำโครงการและเอกสารคูม่ือโครงการ 

 หลังจากได้รับหารอนุมตัิโครงการจากคณะกรรมการสาขางาน นักศึกษาสามารถดำเนนิการ

จัดทำโครงการและคู่มือโครงการ โดยมีอาจารย์ที่ปรกึษาโครงการควบคุมดูแล และนำเสนอ

ความก้าวหน้าตามปฏิทินการดำเนินงานของโครงการท่ีได้จดัทำไว้ ต่ออาจารย์ที่ปรึกษาทุกสับดาห์ดดย

กำหนดวันติดตามงานตามความเหมาะสมของอาจารย์ที่ปรกึษาเห็นสมควร จนกวา่โครงการจะเสร็จ

สมบูรณ ์

 

2.5  วิพากย์ผลงานโดยคณะกรรมการสาขางาน 

 เมื่อนักศึกษาจัดทำโครงการและเอกสารคู่มือโครงการสำเรจ็เรียบร้อยแล้ว สาขางานจะทำการ

รวบรวมโครงการท้ังหมดท่ีเสร็จสมบูรณ์ เสนอต่อสำนักวิชาการ เพือ่ขอเข้ารับการวิพากย์ผลงงาน 

(ตามเอกสารหมายเลข คก.04) ในการวิพากยผ์ลงาน คณะกรรมการวิทยาลัยจะวิพากย์ผลงานตาม

ขอบเขตท่ีได้ตกลงกันตั้งแต่ต้น (เอกสารหมายเลข คก.03) 

 

การนำเสนอผลงานต่อคณะกรรมการวพิากย์โครงการ นักศึกษาจะตอ้งจัดเตรียมดังน้ี 

1. ผลงานโครงการ   จำนวน 1 ชุด 

2. รูปเล่มโครงการ (ยังไม่ต้องเยบ็) จำนวน 3 เล่ม (หรือตามจำนวนกรรมการ) 

3. ไฟล์ power point   จำนวน 1 ไฟล ์

4. ไฟล์นำเสนอผลงานในรูปแบบวิดีโอ จำนวน 1 ไฟล ์

 

2.6  นำเสนอผลงานในงานมหกรรมวิชาการ/การออกบธูเสนอผลงาน 

 เมื่อทำโครงการเสร็จสมบูรณห์ลังจากการแก้ไขปรับปรุงจากคณะกรรมการวพิากย์เสร็จสิ้นทุก

กระบวนการแล้ว นักศึกษาจะต้องนำเสนอผลงานโครงการในงานมหกรรมวิชาการ หรือการออกบธู

นำเสนอผลงานการศึกษาท่ีวทิยาลัยจัดขึ้น โดยนักศึกษาจะต้องจัดเตรยีมดังนี ้

1. ผลงานโครงการ      จำนวน 1 ชุด 

2. รูปเล่มโครงการ      จำนวน 5 เล่ม 

3. ป้ายสำหรับแสดงผลการดำเนินงาน ขนาดตามความเหมาะสม จำนวน 1 ป้าย 

4. แผ่นผับ       จำนวน 100 แผ่น 
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5. QR code สำหรับผูช้มผลงานตอบแบบสอบถาม   จำนวน 5 ชุด 

ประเมินโครงการในรูปแบบออนไลน์ ผ่าน Google drive   

    

2.7  ส่งผลงานและรปูเล่มโครงการต่อสาขางาน 

 เมื่อทำการนำเสนอในงานมหกรรมวิชาการเรยีบร้อยแล้ว ให้นักศึกษาจัดทำผลงานโครงการ

และเอกสารโครงการทั้งหมดต่อสาขางาน สาขาจะทำการรวบรวมแล้วส่งต่อท่ีสำนักวชิาการ (ตาม

เอกสารหมายเลข คก.04) 
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บทที่ 3 

ส่วนประกอบของคู่มือโครงการ 

3.1  ส่วนประกอบตอนต้น  

ส่วนประกอบตอนต้น คือ ส่วนประกอบก่อนถึงส่วนเน้ือเรื่องของคู่มือโครงการ ประกอบ 

ด้วย แต่ละส่วนตามลำดับ  ดังนี ้ 

3.1.1.  ปกนอก (Cover)  

ปกนอก  คือ ส่วนประกอบของรูปเล่มคู่มือโครงการ  ส่วนท่ีเรียกว่า ปก ประกอบ  

ด้วย ปกหน้า (Front Cover) ปกหลัง (Back Cover) และสันปก (Spine) ไม่มี ลวดลาย ตัวอักษร    

สีดำ  ในส่วนของสีปกนอกของโครงการกำหนดให้ใชส้ีดังนี ้

 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพง (ปวช.)     สีปกนอก 

- สาขางานการบญัช ี     สีชมพอู่อน 

- สาขางานคอมพวิเตอรธ์ุรกิจ    สีเทาออ่น 

- สาขางานยานยนต ์     สีฟ้าออ่น 

- สาขางานอเิล้คทรอนิคส ์    สีม่วงออ่น 

- สาขางานไฟฟ้ากำลัง     สีเขียวอ่อน 

- สางานโครงสร้าง     สีส้มออ่น 

 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)     สีปกนอก 

- สาขางานการบญัช ี     สีชมพเูข้ม 

- สาขางานคอมพวิเตอรธ์ุรกิจ    สีเทาเข้ม 

- สาขางานยานยนต ์     สีฟ้าเข้ม 

- สาขางานอเิล้คทรอนิคส ์    สีม่วงเขม้ 

- สาขางานไฟฟ้ากำลัง     สีเขียวเข้ม 
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 ทั้งนี้แต่ละส่วน ประกอบว้ยรูปแบบและข้อความดังตอ่ไปนี ้

 3.1.2  ปกหน้า คอื ส่วนท่ีแสดงข้อมูลสำคญัของคู่มือโครงการ  คือ 

                   3.1.2.1  ส่วนชื่อเรื่อง คือ สว่นแสดงชื่อของคู่มือโครงการ  กำหนดใหอ้ยู่ในสว่นบน 

ของปก 

                   3.1.2.2  ส่วนชื่อผู้จดัทำคูม่ือโครงการ คือ ส่วนแสดงชื่อและสกุลของ ผู้จัดทำคู่มือ

โครงการ  ไม่ต้องแจ้งคุณวุฒิและคำนำหน้าชือ่ ยกเวน้คำนำหน้าชือ่ที่เป็น ฐานนัดรศักดิ์ ยศ 

หรือสมณศักดิ์ โดยจัดไว้ ท่ีส่วนกลางของปก กรณีคู่มือโครงการ  จัดทำโดยคณะบุคคล ให้ระบชุือ่ 

นามสกุล เรียงลำดับอักษร ตัวแรกของชือ่ ตามการเรียงลำดับใน พจนานุกรม โดยจัดอักษร 

ตัวแรกของชือ่และสกุลให้ตรงกันทุกรายการ  

                   3.1.2.3  ส่วนสถานศึกษา และหลักสูตร คือ ส่วนท่ีระบชุื่อสถานศึกษาชื่อหลักสูตร 

และปีการศึกษา จัดอยูใ่นสว่นล่างของปกคู่มือโครงการ  ให้ระบสุาขาวชิา หลักสูตร และเดอืน ปี ท่ี

นำเสนอคู่มือโครงการ  

3.1.2.4  ขนาดตวัอักษร 20 pt. ตัวหนา (Bold) 

3.1.3  ปกหลัง ปกหลังเป็นหนา้กระดาษว่าง  

3.1.3.1  ใบรองปก (Flyleaf) ใบรองปก เป็นหน้ากระดาษว่าง  

3.1.3.2  ปกในหรอืปกรอง (Title Page) ปกในหรอืปกรอง  คือ  กระดาษ พิมพ์  

แบบเดียวกับ ท่ีใช้ในสว่นเนื้อหา ใช้แสดง ข้อความและการจัดวางเหมือนปกหน้าทุกประการ  

3.1.3.3  หน้าอนมุัติ (Approval Page) หน้าอนุมัติ คือ หน้าแสดงข้อความ  

รับรองผลการพิจารณาคู่มือโครงการ  โดยผู้รับรองคู่มือโครงการ  คือ อาจารย์ทีป่รึกษากลุ่ม 

หัวหน้าสาขาวชิา และรองผู้อำนวยการวิทยาลัยชุมชนพิจิตร   

3.1.4.  กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgement)  

                   กิตติกรรมประกาศ คือ หน้าแสดงคำกล่าวขอบคุณผู้มสี่วนช่วยเหลอื และความ

ร่วมมือจนโครงการนั้นสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

3.1.5 บทคัดย่อ (Abstract) บทคัดย่อ คือ สว่นสรุปสาระสำคัญของคู่มอืโครงการ และ 

สิ่งประดษิฐ์ ประกอบดว้ยส่วน สำคัญ  ดังนี้  

        3.1.5.1 ส่วนหวัเรื่อง ได้แก่ ชื่อเรื่อง ชื่อผู้จัดทำคู่มือโครงการ  ท่ีปรึกษา ประเภท

คู่มือโครงการ     
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       3.1.5.2  ส่วนบทคัดย่อ ประกอบด้วย จุดมุง่หมายของคู่มอืโครงการ   

กระบวนการศึกษาค้นคว้า ผลการศกึษา วิจัย และอาจระบุข้อเสนอแนะสำคัญดว้ย ท้ังนี้ เนื้อหา 

ของบทคัดย่อ ควรเป็นข้อความบรรยาย สรุปย่อหนา้เดียว ความยาวไม่ เกิน 1 หน้ากระดาษ A4   

3.1.6 สารบญั (List of Contents) สารบญั คือ ส่วนแสดงหัวข้อเรือ่งและ เลขหน้า  

ตามท่ีปรากฏในคู่มือโครงการ   โดย ท่ัวไปให้ระบุชื่อบท  หัวข้อใหญ่ และหัวขอ้รอง โดยลำดับ  

3.1.7  สารบัญตาราง (List of Tables) สารบญัตาราง คือ ส่วนแสดงลำดับท่ี ชื่อตาราง 

และเลขหน้า ตาราง ตามท่ี ปรากฏ ในคู่มือโครงการ หรอืการศึกษาค้นคว้าดว้ยตนเอง     

3.1.8  สารบัญภาพ (List of Figures) สารบัญภาพ คือ ส่วนแสดงลำดับท่ี  ชื่อภาพ   

และเลขหน้า  ตามท่ีปรากฏใน คู่มือโครงการ    

3.1.9  อักษรย่อ (Abbreviations) อักษรย่อ คือ สว่นท่ีแสดงอักษรย่อพรอ้ม 

คำเต็มท่ีใช้เฉพาะสาขาวชิา ตามท่ีใช้ใน คู่มือโครงการ    

3.2  ส่วนเนื้อเรื่อง  

ส่วนเนือ้เรื่อง ประกอบดว้ยสว่นสำคัญ 2 ส่วนคือ  

1.  ส่วนเนื้อหา หมายถึง สว่นท่ีเป็นการนำเสนอเนื้อหาของคู่มือโครงการท้ังหมด ซึ่งจะ  

ต้องมีการเรยีบเรยีง และนำาเสนออย่างเป็นแบบแผนเนื้อหาของคู่มือโครงการ   ประกอบด้วย สว่น

สำคัญ 3 ส่วน คือส่วนนำ (Leading Chapter)  ตัวเรือ่ง (Content Body) และส่วนสรุป (Ending  

Chapter)  คู่มือโครงการมีลกัษณะ เป็นงานวิจัย โดยท่ัวไปนิยมเสนอเป็น 5 บท  ดังนี้  

3.2.1  บทที่ 1 บทนำ (Introduction) บทนำ ประกอบด้วย หัวข้อตา่ง ๆ  คือ   

3.2.1.1  ความเป็นมาและความสำคญัของปัญหา (Statement of the  

problems) คือสว่นท่ีแสดงสภาพ หรอืความเป็นมาของปัญหา ความน่าสนใจตลอดจน ความสำคัญ 

หรือ ความจำเป็นของหวัข้อท่ี ศึกษาค้นคว้า   

3.2.1.2  วัตถุประสงค์ของการศึกษาค้นคว้า (Purposeof the Study) คือ  

ข้อกำหนดความ ต้องการเพือ่หาคำตอบในการศึกษาค้นควา้  

3.2.1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ (Benefits are expected to receive)  

คือ การแสดงคุณค่าและประโยชน์ท่ีจะได้จากศึกษา   
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3.2.1.4  ขอบเขตของโครงการ (Scope of the Study) คือ การแสดงขอบข่าย  

วงจำกัดหรอืความครอบคลุมของประเด็นการศกึษาค้นควา้ ตลอดจนขอบข่ายหรือความครอบคลุม 

ในการนำผลที ่ไดร้ับจาก การศึกษาไปใช้ปฏิบัติ  

3.2.1.5  นิยามศัพท์เฉพาะ (Definition of Terms) คือ การกำหนดความหมาย  

ของคำศัพทท่ี์ใช้ในการศึกษาค้นคว้าให้มคีวามหมายเฉพาะ หรือ มีความชัดเจน รัดกุม เป็นท่ีเข้าใจ 

ตรงกัน  

3.2.2  บทที ่ 2 เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง (Literature Review) เป็นการนำเสนอ  

เอกสารความรู้ทฤษฎีที่เกี่ยวขอ้ง บทความ และงานวิจยัท่ีเกี่ยวกับเรือ่งท่ีทำการศึกษา ค้นคว้าโดย 

นำเสนอแบบสรุปและบูรณาการ   

3.2.3  บทที่ 3 วิธีการดำเนนิงาน (Research Method)  เป็นการนำเสนอ กระบวนการ 

ศึกษา ค้นคว้า ตามลำดับข้ันตอน โดยอธิบายอยา่งละเอียด  

3.2.4  บทที่ 4 ผลการศึกษาค้นคว้า  (of the study) เป็นการเสนอผลการวเิคราะห์  

ข้อมูลการทดลองเพือ่ตอบประเด็น ปัญหา  ซึ่งกำหนดไว้ในจุดประสงคข์องการจัดทำโครงการ   

          ระดับประกาศนียบัตรวิชาชพี (ปวช.)  

  3.2.4.1  ให้แสดงผลการทดสอบการทำงานของผลผลิต/ผลงาน ตามหลักการ

ทดสอบของแต่ละสาขางาน หรือท่ีเกี่ยวข้องกับผลิต/ผลงาน ท่ีจัดทำโครงการ 

  3.2.4.2  หากต้องมีการคำนวณเพือ่เปรียบเทียบตามหลักวศิวกรรม หรือด้านอื่น ๆ 

ให้บอกท่ีมาของสูตรหรือสมการท่ีอ้างถึงนั้นด้วย 

  3.2.4.3  หากมีการกำหนดเป็นเป้าหมายในด้านความพึงพอใจตอ่ผลผลิต/ผลงาน  

สถิติท่ีต้องนำมาใช้ ได้แก่ ค่าเฉลี่ย และรอ้ยละ 

          ระดับประกาศนียบัตรวิชาชพีช้ันสูง (ปวส.)    

3.2.4.1  ให้แสดงผลการทดสอบการทำงานของผลผลิต/ผลงาน ตามหลักการ 

ทดสอบของแต่ละสาขางาน หรือท่ีเกี่ยวข้องกับผลิต/ผลงาน ท่ีจัดทำโครงการ และหากมีการใช้

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการทสอบ การทำงานใหบ้อกชื่อ/รุ่น ของโปรแกรมท่ีใช้มาโดยระเอชยีด 

พร้อมระบุพารามิเตอร์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในการทดดสอบ 

  3.2.4.2  หากต้องมีการคำนวณเพือ่เปรียบเทียบตามหลักวศิวกรรม หรือด้านอื่น ๆ 

ให้บอกท่ีมาของสูตรหรือสมการท่ีอ้างถึงนั้นด้วย พรอ้มแสดงให้เห็นค่าเบีย่งเบนหรือค่าท่ีผิดพลาดไป

จากค่าท่ีทดสอบได้อย่างละเอียด 



11 

 

คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

  3.2.4.3  หากมีการกำหนดเป็นเป้าหมายในด้านความพึงพอใจตอ่ผลผลิต/ผลงาน  

ให้ใช้การคำนวณทางสถิตดิว้ยโปรแกรมสำเรจ็รูป โดยระบชุื่อโปรแกรมสำเรจ็รูปที่ใช้ และค่าท่ี

วิเคราะห์ได้อย่างละเอียด 

3.2.5  บทที่ 5 บทสรุป (Conclusions)/อภปิรายผล/ขอ้เสนอแนะ ประกอบ ด้วย  

สาระสำคัญ 3 สว่นคือ  

3.2.5.1 สรุปผลการศึกษาคน้ควา้ (Finding)  คือ  การสรุปผลการวเิคราะห์  

ข้อมูลและผลที่ค้นพบจากการศึกษาค้นคว้า โดยในระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพช้ันสงู (ปวส.)  ให้

อ้างองิผลที่ได้จากการวิเคราะห์ในข้อ 3.2.4.1-3.2.4.3  

3.2.5.2  ปัญหา (Problem) คือ สิ่งที่ทำให้โครงการไม่ราบรื่นหรือไดผ้ลไม่เต็ม 

ประสิทธิภาพ  

3.2.5.  ข้อเสนอแนะ (Recommendations)   คือ  การเสนอหรอืชี้แนะ  

ประเด็น ท่ีเกีย่วข้องกับผลการศึกษาค้นคว้าในรูปแบบของการจัดทำโครงการ เพือ่เป็นแนวทางใน

การแก้ไขหรือการปรับปรุง 

3.3  ส่วนประกอบในเนือ้หา (Content  Supplement)  

ส่วนประกอบในเนื้อหา หมายถึง ลักษณะการเขียนและสว่นท่ีใช้ประกอบ เพื่อความสมบูรณ ์

ของเนือ้หาสว่นใหญ่  ประกอบไปด้วย  ข้อความ  บทความ  หรืองานวิจัยทีเ่กี่ยวข้องกับเรื่องราวท่ี

ทำการศกึษาค้นคว้า ซึ่งอาจประกอบเพิ่มเติมในส่วนของภาพ ตารางประกอบ เพือ่เพิม่ความสมบูรณ ์

ของเนือ้หาสาระและแสดงไวซ้ึ่งการคน้คว้า อย่างมรีะบบ  

3.4  ส่วนประกอบตอนท้าย  

           ส่วนประกอบตอนท้ายของคู่มือโครงการ   คือ ส่วนประกอบท่ีต่อจากสว่น เนือ้หา ประกอบ 

ด้วยแต่ละสว่น ตามลำดับ ดังนี้  

3.4.1 บรรณานุกรม (References)  

บรรณานุกรม คือ สว่นของการน ารายการต่าง  ๆ ท่ีประกอบ ใช้อ้างอิง ใน คู่มอื 

โครงการ ตามรูปแบบและข้อมูลท่ี กำหนดเป็นหลักเกณฑ์ การเรียบเรียงคู่มือโครงการ  ท้ังนี้การจัด 

ลำดับรายการบรรณานุกรม  มีลักษณะการใช้ในระบบอ้างอิงแบบแทรกในเนือ้หา  ให้ลำดับรายการ 

โดยเรียงลำดับอักษรตัวแรกของแต่ละรายการ ตามการเรียงลำดับอักษรของพจนานุกรม  
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3.4.2 ภาคผนวก (Appendix)  

ภาคผนวก คือ สว่นท่ีนำเสนอข้อมูล บางประการที่มี ความ เกี่ยวข้อง  

กับเนื้อหาของคู่มอืโครงการ ในระดับท่ี ไม่จำเป็นต้องนำเสนอในส่วนเนื้อหาแต่ยังเห็นควร รวบรวม 

ไว้เป็นสว่นภาคผนวก ข้างท้าย โดยคาดว่าจะเปน็ประโยชน์ ในทางในทางหนึง่ต่อผูอ้่าน และผู้ศึกษา

คู่มือโครงการ     

3.4.3 ประวัติผู้จัดทำโครงการ (Biography)  

ประวัติผู้ศึกษาค้นคว้า คือ สว่นท่ีแสดงรายละเอียดสว่นบุคคลของผู้จัดทำโครงการ  

ประกอบดว้ย 

3.4.3.1  วัน เดือน ปีเกิด 

3.4.3.2  สถานท่ีเกิด 

3.4.3.3  ท่ีอยู่ปัจจุบัน ระยุบา้นเลขท่ี ชื่อหมู่บ้าน ตำบล อำเภอ จังหวัด 

3.4.3.4  ประวัติการศึกษา ตัง้แต่ระดับประถมศึกษาถึงปัจจุบันโดยระบชุื่อ 

สถานศึกษา และปี การศกึษาท่ีสำเร็จการศึกษาในแต่ละระดับ 

 

 ส่วนประกอบและรูปแบบของโครงการ ดังกล่าวมาท้ังหมดนี้ เป็นการกำหนดเพื่อให้

โครงการมีความเป็นระเบียบ มีการจัดเรียบเรียงและวางลำดับของส่วนประกอบทั้งหมดอย่างเป็น

แบบแผนทำให้สะดวกต่อการอ่าน ตลอดจนการศึกษาค้นคว้าของผู้สนใจทั่วไปและเป็นมาตรฐาน

เดียวกันสำหรับนกัศึกษาระดบัประกาศนยีบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ของวิทยาลยัชุมชนพิจิตรทุกหน่วยจัด

การศึกษา 
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บทที่ 4 

รูปแบบการเรียบเรียงและการจัดพมิพ์คู่มือโครงการ  

4.1  กระดาษและขนาดหนา้กระดาษ  

กระดาษที่จัดทำคู่มือโครงการ ต้องเป็นกระดาษปอนดข์าวพิเศษไม่มีเส้นบรรทัด 

ขนาดมาตรฐาน A4 น้ำหนัก 80 แกรม ใช้พิมพ์เพียงหน้าเดียวเท่านั้นตลอดท้ังเล่ม  

4.2  การวางรปูหน้ากระดาษพมิพ ์

 การเว้นระยะห่างจากริมกระดาษใหเ้ว้นระยะห่างดงันี ้(ดังตัวอย่างหน้า 25) 

  4.2.1**หัวกระดาษให้เว้น 3.81 เซนติเมตร (1.5 นิ้ว) ยกเว้นหน้าท่ีข้ึนบทใหม่

ของแต่ละบทใหเ้ว้น 5.08 เซนติเมตร ( 2 นิ้ว)  

4.2.2**ขอบล่างและขอบขวามือ ใหเ้ว้น 2.54 เซนติเมตร (1 นิ้ว) 

4.2.3**ขอบซ้ายมือให้เว้น 3.81 เซนติเมตร (1.5 นิ้ว) 

4.3  การพมิพ ์

 4.3.1**ขนาดและแบบตัวพิมพ์ 

ใช้ตัวพิมพ์ (Font) ชื่อ TH SarabunPSK  ขนาด 16 Pt. สำหรับตัวอักษรธรรมดาท่ี 

เป็นตัวพื้นของการพิมพ์ตลอดท้ังเล่ม และให้ใช้ขนาดตัวอักษร 16 Pt. ตัวหนา (Bold) เมื่อใช้พิมพ์

หัวข้อสำคัญ โดยใช้หมึกพิมพส์ีดำตลอดทั้งเล่ม 

 4.3.2**การเว้นระยะระหว่างบรรทัดดให้เป็นแบบเดียวกันตลอดทั้งเล่ม บรรทัดระหว่างหัวข้อ

สำคัญใหเ้ว้น 1 บรรทัด 

 4.3.3**การย่อหน้า ให้เว้นระยะจาก กรอบพิมพ์ด้านว้ายมอื 1 เซนติเมตร (0.39 น้ิว) 

 4.3.4**การขึ้นบรรทัดใหม่ เมื่อพิมพ์คำสดุท้ายไม่จบในบรรทัดนั้น ๆ ให้ยกคำนั้นไปพิมพ์ใน

บรรทัดต่อไปท้ังคำ ไม่ควรตัดส่วนท้ายของคำไปพิมพ์ในบรรทัดใหม ่

 4.3.5**การขึ้นหน้าใหม ่

  4.3.5.1**ถ้าพิมพ์มาถึงบรรทัดสุดท้ายของหน้ากระดาษใหเ้ว้นขอบล่างประมาณ 

2.54 เซนติเมตร (1 นิ้ว)  

  4.3.5.2**หากมีข้อความเหลอือีกเพียงบรรทัดเดียวก้จะจบย่อหน้าเดิมให้พิมพ์ตอ่ไป

ในหน้าเดิม จนจบแลว้จึงขึ้นข้ึนย่อหน้าใหม่ในหน้าถัดไป 
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4.4  การลำดบัหน้าและการพิมพ์เลขหนา้ 

4.4.1**การลำดับหน้าในสว่นนำเรือ่งให้ใช้ตัวอักษรเรยีงตามลำดับพยัญชนะในภาษาไทย ก,  

ข, ค, ... โดยพิมพ์ลำดับหน้าไว้กลางหน้ากระดาษด้านล่างห่างจากขอบกระดาษข้ึนมา 1.27 เซนติเมตร 

(0.5 นิ้ว) โดยเริ่มนับจากหน้าปกใน แต่จะไม่พิมพล์ำดับหน้าในหน้าปกใน ใหเ้ริ่มพิมพ์ลำดับหน้าจาก

หน้าบทคัดย่อเป็นต้นไป  

4.4.2**การลำดับหน้าในสว่นเนื้อหาและส่วนอ้างอิง ให้ใชต้วัเลขอารบิค 1, 2, 3, ...   กำกับ 

หน้า เรียงตามลำดับตลอดท้ังเล่มโดยพิมพ์ไว้ริมขอบขวาของกรอบกระดาษห่างจากขอบบนและขอบ

ขวามือของกระดาษด้านละ 2.54 เซนติเมตร (1 นิ้ว) ยกเว้นหน้าแรกของบทท่ีข้ึนบทใหม่  หน้าแรก

ของบรรณานุกรมและหน้าแรกของภาคผนวก แต่ละภาคไม่ต้องใส่เลขหน้ากำกับแต่ใหน้ับจำนวนหนา้

รวมไปด้วย 

4.5  การพมิพ์บทที ่หวัข้อสำคัญ และหวัข้อย่อย 

 4.5.1**บทท่ี  ( Chapters )  เมื่อขึ้นบทใหม่ข้ึนหน้าใหม่เสมอและมีเลขประจำบทโดยให้ใช้

เลขอารบิคเท่านั้น ให้พิมพ์คำว่า “บทท่ี” ไว้ตรงกลางตอนบนสุดหน้ากระดาษ ส่วนชื่อบทให้พิมพ์ไว้

ตรงกลางหน้ากระดาษเช่นกัน โดยให้พิมพ์บรรทัดต่อไปไม่ต้องเว้นบรรทัด การพิมพ์บทท่ี และชื่อบทให้

ใช้ขนาดตัวอักษร 20 Pt.ตัวหนา (Bold) 

 4.5.2**หัวข้อสำคัญ หัวขอ้สำคัญในแต่ละบทให้พพิ์ชิดกรอบกระดาษด้านซ้ายมือใหใ้ช้ขนาด

ตัวอักษร 16 Pt. ตัวหน้า (Bold) และไม่ตอ้งขีดเส้นใต้ ให้ใส่ตัวเลขกำกับตามบท โดยพิมพ์เว้นห่างจาก

บรรทัดชื่อบท 1 บรรทัด การพิมพ์บรรทัดตอ่ ๆ ไปไม่ต้องเว้นบรรทัด 

 4.5.3**หัวข้อย่อย ให้พิมพ์ยอ่หน้าโดยเว้นระยะให้ตรงกับตัวอักษรตัวแรกของชือ่ข้อความของ

หัวข้อสำคัญนั้น หากหัวขอ้ยอ่ยมีการแบ่งมากกว่า 3 ระดับให้ใส่ตัวเลขหรอืตวัอักษรภาษาไทยคือ ก, 

ข, ค, ...       (ดูตัวอย่างในคู่มือฉบับนี)้  

 1.1**หัวข้อสำคัญ (เครือ่งหมาย**หมายถึงเว้น 2 ตัวอักษร) 

   1.1.1**หัวข้อย่อย…………………………………..  

1.1.2**หัวข้อย่อย………………………………….. 

1.1.2.1**หัวขอ้ย่อย………………………………... 

1.1.2.2**หัวขอ้ย่อย………………………………...  

                      1)**หวัข้อยอ่ย…………………………….. 

          2)**หวัข้อยอ่ย……………………………..  
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4.6  การย่อหน้า การเว้นวรรค และเว้นช่องไฟ  

การย่อหน้า การเว้นวรรค  ตลอดจนการเวน้ชอ่งไฟ  เป็นสว่นหนึ่งของการจัดข้อความ ให้มี  

ความเป็นระเบียบ  สวยงาม  และสื่อความมายได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  มีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

4.6.1  การย่อหน้าข้อความท่ัวไป เว้นจากเส้นขอบหน้า 1.50  ซ.ม. หรือเป็นขนาดของ 

การย่อหน้า ปกติท้ังฉบับ  

4.6.2  การเว้นวรรค  ภาษาไทย  ให้เว้นระหวา่งประโยค 2 ช่วงตัวอกัษร  

4.6.3  หลังอักษรยอ่ เว้น 1 ช่วงตวัอักษร เช่น พ.ศ. 2561 ยกเว้นคำนำหน้าชื่อท่ีเป็นอกัษรยอ่ 

เช่น พล.ต.ม.ร.ว.คึกฤทธิ์  ปราโมช 

4.7.  การใช้เครือ่งหมายวรรคตอน  

การใช้เครือ่งหมายวรรคตอนในคู่มือโครงการ มีหลักการใช้ เช่นเดียวกับการเรยีบเรียง 

งานเขียนท่ัว ๆ ไป สว่นการใชเ้ครื่องหมายวรรคตอน ในลักษณะหรอืความหมายพิเศษ ในบางสาขา 

วิชานั้น ใหเ้ป็นไปตามกฎเกณฑ์ของแต่ละสาขาวิชา ท้ังนี้ มข้ีอควรระวังดังนี้  

4.7.1 ข้อความท่ีต้องใช้เครือ่งหมายอญัประกาศซ้อนกัน  ให้ใชอ้ญัประกาศเดียว สำหรบั 

ข้อความ หรือคำข้างใน  

ตัวอย่าง   

ปารชิาติ  จึงวิวัฒนาภรณ์ (2547, หน้า 25) กล่าว่า องค์ความรู้ท่ีได้รับจากการศึกษาค้นคว้า 

ครั้งนี้แสดงให้ เห็นว่า “นักวจิารณ์ควรจะแสวงหาวิธีการวจิารณ์ท่ีเป็นตวัของตวัเอง และมีความ

จำเป็นท่ีจะต้องพัฒนาตัวเองอยู่ ตลอดเวลา ไม่เช่นนั้นมโนธรรมหรือความภักดี ต่ออาชพี นักวิจารณ์  

ก็จะตกต่ำลง”  

4.7.2  การใช้เครื่องหมายจุลภาค ทวิภาค และอัฒภาค ใหพ้ิมพ์ต่อเนื่องกับอักษรตวัหนา้  

และเว้น 1 ช่วงตัวอักษรก่อนข้อความต่อไป เช่น  

รุจา  ภู่ไพบูลย์.  (2542). “ครอบครัว”. วารสารการส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิง่แวดล้อม. 

22(6)  (ตุลาคม-ธันวาคม), 89-91.  

กระทรวงศึกษาธิการ. (2553). พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553. กรุงเทพฯ: 

โรงพิมพ์องค์การรับส่งสินค้าและพสัดุภัณฑ์ (ร.ส.พ.).   
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4.8  หน้าสำคัญและการจัดวางข้อความ  

การจัดวางขอ้ความในหน้าสำคัญของคู่มือโครงการ มีหลักปฏิบัติดังนี ้ 

4.8.1 ปกหน้าและปกใน  

ปกหน้าและปกใน  มีข้อความและการจัดหน้าเหมือนกันทุกประการ   ประกอบดว้ย  

ข้อความท่ีจัดวางเป็น 3 ส่วน ได้แก่  

4.8.1.1  ส่วนบน คือ ส่วนแสดงชือ่เรือ่ง ชื่อเรือ่งของคู่มือโครงการ ท่ีมีความยาว  

กว่าหนึ่งบรรทดัใหจ้ัดข้อความอยู่ในรูปสามเหลี่ยมจัว่กลับ ท้ังนี้ ให้พิจารณาแบ่งความ และใช้ขนาด 

ของตัวอักษรให้เหมาะสม แก่หน้ากระดาษ โดยตวัอักษรต้องไม่ต่ำกว่าขนาด 16 pt. (Bold) สำหรับ

คู่มือโครงการ ท่ีจำเป็นต้องใชต้ัวอักษรรูปแบบเฉพาะให้ใชข้นาดตัวอกัษรโดย เทยีบเคยีง  

4.8.1.2  ส่วนกลาง คือ สว่นแสดงชื่อและสกุลผู้เขียน ใช้ตวัอักษรขนาด 16 ตัวหนา 

โดยท่ัวไป ส่วนแสดงชื่อและสกุลผู้เขียนไม่ต้องระบุคำนำหน้าชื่อ ยกเว้น คำหน้าชือ่ที่เปน็ฐานันดรศักดิ์ 

บรรดาศักดิ์  ยศ  สมณศักดิ์ และคำนำหน้าชื่อนักบวช ในศาสนา เช่น  ม.ร.ว.  พระยา   พล   อ.อ.   

พระ St. Sir. Master กรณีท่ียศของสังกัดต่างกันแต่ใชอ้ักษรยอ่เหมือนกัน เช่น ร.ต. ซ่ึงเป็น อักษรย่อ 

ของร้อยตรี เรอืตรี เรืออากาศตรี ใหใ้ช้คำเต็ม กรณีคำลงท้ายแสดงสังกัดของทหารเรอื คือ ร.น. และ

คำลงท้ายชื่อชาวต่างชาติ เชน่  Sr. และ Jr. ซึ่งหมายถึง Senior และ junior ตามลำดบั ให้ระบไุว้ 

ตามปกติ สำหรับหรับคู่มือโครงการ ท่ีร่วมกันค้นคว้าเรียบเรียงหลายคน  ให้ใส่ลำดับชื่อผู้เขียน ตาม 

อักษรตวัแรกของชื่อตามลำดบัใน พจนานุกรม  

4.8.1.3  ส่วนล่างสำหรับคู่มอืโครงการ    เป็นส่วนแสดงชือ่ ของสถานศึกษา  

หลักสูตรการศึกษา สาขาวชิา และเดอืนปท่ีีส่งคู่มือโครงการ  ให้ใช้ขนาดของตัวอกัษร เช่นเดียว 

กับส่วนกลาง    

4.8.2. หน้าอนุมตัิ  

หน้าท่ีอนุมัติเป็นสว่นต่อจากปกใน สำหรับคู่มือโครงการ ประกอบดว้ยข้อความ  

รับรองผลการพิจารณาคู่มือโครงการ  ใช้อักษรปกติ ส่วนคำว่า  อนุมติั  ใช้ขนาด 18 ตัวหนา   

4.8.3. หน้ากิตติกรรมประกาศ และคำนำ  

หน้ากิตติกรรมประกาศมีหัวเรื่อง  กิตติกรรมประกาศ ขนาด 18 ตัวหนา 
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4.8.4 หน้าบทคดัย่อ  

ส่วนต้นของบทคัดย่อ คือ ส่วนแสดงลักษณะสำคัญของคู่มอืโครงการ ได้แก่ ชื่อเรื่อง  

ผู้ศึกษาค้นคว้า อาจารย์ที ่ ปรึกษา ประเภทคู่มือโครงการ ชิดขอบหน้า ตามลำดับใช้ตัวอักษรปกต ิ

ค่ันด้วยเครือ่งหมาย ทวิภาค ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษากลุ่ม  ผู้ศึกษาค้นคว้า  ให้ระบุต่ำแหน่งทาง 

วิชาการโดยใช้คำเต็ม (ถ้ามี) ส่วนแสดงเนื้อหาของบทคัดย่อ ให้วางหัวเรือ่ง บทคัดย่อ ขนาด 18 

ตัวหนา กลางหนา้กระดาษ  

4.9  หน้าสารบญั สารบัญตาราง และสารบัญภาพ  

4.9.1  หน้าแรกของสารบัญ สารบัญตาราง และสารบัญภาพ ให้วางหัวเรือ่งคือคำวา่ สารบัญ   

สารบญัตาราง และสารบญัภาพ  ใช้ตวัอักษรขนาด 18 ตัวหนา ท่ีก่ึงกลางของบรรทัดแรก เว้น 1 

บรรทัด  แล้วใส่คำว่า  บทที ่ ตาราง  หรือ  ภาพ ชิดขอบหน้า และใส่คำว่า หน้า  ใช้ตัวอักษรขนาด 

16 ตัวหนา ชิดขอบหลังในคู่มือโครงการ สารบัญที่มากกว่า 1 หน้า ในหน้าถัดไปทุกหน้า ให้แสดง 

หัวเรื่อง และมคีำว่า “ต่อ” ในวงเล็บแล้วแต่กรณี เช่น สารบัญภาพ (ต่อ)    

4.9.2  หัวข้อที่แสดงในสารบญัท้ังหมด ต้องมีความถูกต้องตรงกับท่ีปรากฏในคู่มือการจดัทำ 

โครงการ หรือการศึกษาค้นคว้า ด้วยตนเอง รวมท้ังเลขกำกับหัวข้อ (ถ้ามี) หัวข้อที่เป็น ส่วนเนือ้หา 

ให้แสดงเฉพาะหวัข้อใหญ่และหัวขอ้รองเท่านั้น ถ้ามีตารางย่อย ภาพยอ่ย ก็ไม่แสดงในสารบญั 

เช่นเดียวกัน  

4.9.3  หัวข้อใหญ่หรือหวัข้อรองท่ีมีเลขข้อกำกับ ให้ตวัเลขกำกับหัวข้อใหญ่ตรงกับอักษร  

ตัวแรกของชือ่บท ตัวเลขกำกับหัวข้อรองตรงกับอักษรตวัแรกของหวัข้อใหญ่ และให้เว้น 2 ชว่ง 

ตัวอักษรระหวา่งตัวเลขกำกับหัวข้อกับ หัวข้อ สว่นหวัข้อใหญ่หรอืหัวข้อรองท่ีไม่มีเลขข้อกำกับ  

ให้อักษรตัวแรกของหัวข้อใหญ่ตรงกับ อักษรตวัท่ี 3 ของ ชื่อบทและอักษรตวัแรก ของหัวข้อรอง 

ตรงกับอักษรตวัท่ี 3 ของหัวข้อใหญ่   

4.9.4  ระหว่างหวัข้อกับเลขระบุหน้าให้ใสเ่ส้นประหรอืจดุไข่ปลา  

4.9.5  ส่วนประกอบตอนต้นของคู่มือโครงการ ไม่แสดงในสารบัญ  

4.9.6  ตัวเลขระบุบทท่ี ตาราง ภาพ ให้ยอ่หน้า 3 ตัวอักษร สว่นตัวเลขระบุหน้าใหว้าง  

ตัวสุดท้ายชิดขอบหลัง  

4.9.7 ระหว่างเลขกำกับบทกับชื่อบท  เลขกำกับตารางกับชื่อตาราง  และเลขกำกับภาพกับ  
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ชื่อภาพ ให้เว้น ระยะตามความเหมาะสม โดยอักษรตัวแรกตรงกัน กรณชีื่อบท ชื่อตาราง หรือชือ่ภาพ 

มีข้อความ มากกว่า 1 บรรทัด ให้อักษรตัวแรกในบรรทัดต่อ ๆ ไปตรงกับอกัษร ตัวที่สีข่อง 

ข้อความในบรรทดัแรก  

4.10  การพมิพ์ตาราง  

4.10.1**ตารางประกอบดว้ยเลขท่ีของตาราง ชื่อตาราง สว่นข้อความและท่ีมาของ 

ตารางโดยปกตใิห้พิมพอ์ยู่หนา้เดียวกนัท้ังหมด ซึง่ตารางอาจมีท้ังแบบแนวตั้งและแบบแนวนอนก้ได ้

4.10.2**ให้พิมพ์คำว่าตารางท่ีริมกรอบกระดาษซ้ายมือตามด้วยเลขท่ีของตารางตาม 

การแบ่งบท และชื่อตาราง กำกับไว้ด้านบนของตารางนัน้ โดนเรียงลำดับหมายเลขตารางตามบทจาก 

1 ไปจนจบบท ตารางในภาคผนวกก็ให้พิมพ์ในลักษณะเดยีวกัน ให้พิมพ์ตวัอักษรตวัหนา (Bold) คำว่า

ตารางท่ีและเลขท่ีตาราง เช่น ตารางที่ 1.1  (อยู่ในบทท่ี 1) ตารางที่ 2.1 (อยู่ในบทท่ี 2) ตาราง ก.1 

(อยู่ในภาคผนวก ก) เป็นต้น 

 4.10.3**ให้พิมพช์ื่อตารางตอ่จากเลขท่ีของตารางโดยเว้นระยะห่าง 2 ช่วงตวัอักษรกรณีชื่อ

ตารางยาวเกินกว่า 1 บรรทดั ให้พิมพ์ตัวอักษรตวัแรกของบรรทดัถัดไปตรงกับตัวอักษรตัวแรกของชื่อ

ตาราง เช่น ตารางที่ 1.1**ชือ่ตาราง  

 4.10.4**ตารางที่อ้างอิงจากแหล่งอื่นให้แจ้งที่มาไว้ท้ายตารางโดยเขียนบรรณานุกรม 

แหล่งท่ีมาไว้ด้วยในตอนท้ายตาราง 

 4.10.5**ขนาดของตารางตอ้งไม่เกินกรอบของหน้าพิมพ์โครงการ สำหรับตารางขนาดใหญ่

ควรย่อขนาดลง โดยปกติใชเ้ครื่องถ่ายยอ่ส่วนหรอืวธิีอื่น ๆ ตามความเหมาะสมแต่จะต้องชัดเจนและ

อ่านได้ง่าย สำหรับตารางท่ีมีขนาดใหญ่และไม่สามารถยอ่ขนาดได้ให้อยู่ในดลุยพินิจของคณะกรรมการ

ท่ีปรึกษาโครงการ 

 4.10.6**กรณีท่ีตารางมีความยาว หรอืกว้างมากจนไม่สามารถบรรจุในหน้ากระดาษเดียวกัน

ได้ให้ย่อสว่นหรอืแยกสว่นหรอืแยกมากกว่า 1 ตาราง ให้พิมพ์สว่นท่ีเหลอืในหน้าถัดไปโดยจะต้องพิมพ์

เลขท่ีตารางและตามด้วยคำวา่ต่อในวงเล็บ เช่น ตารางท่ี 1.1 (ต่อ) เป็นต้น   

4.11  การพมิพภ์าพประกอบ  

4.11.1**ภาพประกอบได้แก่ ข้อมูลประเภทภาพถ่าย ภาพเขียน แผนท่ี แผนภูมิ   

กราฟ  ฯลฯ 

4.11.2**ภาพประกอบแต่ละภาพต้องมีเลขท่ีของภาพ และชือ่หรอืคำอธิบายภาพ 
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กำกับไว้ใต้ภาพประกอบกลางหน้ากระดาษ โดยเรียงลำดับหมายเลขของภาพตามบทจาก 1 ไปจน  

จบบท ภาพท่ีปรากฏในภาคผนวกก็ให้พิมพ์ในลักษณะเดยีวกัน ให้พิมพ์ตวัอักษรตัวหนา (Bold) คำว่า

ภาพท่ี และเลขท่ีของภาพ เชน่ ภาพท่ี 1.1 (อยู่ในบทท่ี 1) ภาพท่ี 2.1 (อยู่ในบทท่ี 2) ภาพท่ี ก.1 (อยู่

ในภาคผนวก ก) เป็นต้น 

4.12  การพมิพ์สมการ 

 สมการแต่ละสมการต้องมีเลขท่ีของสมการโดยพิมพเ์รียงลำดับหมายเลขของสมการตามบท 

จาก 1 ไปจนจบบท สมการที่ปรากฏในภาคผนวกให้พิมพ์ในลักษณะเดียวกัน ให้พิมพ์ตวัอักษรธรรมดา 

(Normal) เช่น สมการที 1 อยู่ในบทท่ี 1 ให้พิมพ์ (1.1) สมการที่ 2 อยู่ในบทืท่ี 2 ให้พิมพ์ (2.2) 

สมการที่ 3 อยู่ในภาคผนวก ก ให้พิมพ์ (ก.3) 

4.13  การพมิพบ์รรณานุกรม (Bibliography)     

  หลักเกณฑ์การพิมพ์บรรณานกุรมมีข้อกำหนดดังนี ้

 4.13.1**การพิมพ์บรรณานุกรมให้อยู่ตอ่จากสว่นเนือ้หา และก่อนภาคผนวกให้พมิพ์คำว่า 

“บรรณานุกรม” กลางหน้ากระดาษ โดยเว้นขอบกระดาษพิมพ์เช่นเดียวกับการเริ่มบทใหม่ และใหเ้ว้น

ระยะห่างจากชื่อบรรณานุกรม 1 บรรทัด จงึเริ่มบรรทัดแรกของแต่ละรายการของเอกสารที่ใช้อา้งอิง 

 4.13.2**ให้เรียงเอกสารท่ีใชอ้้างองิท้ังหมดไว้วยกันโดยเรยีงลำดับตามตัวอักษรตัวแรกของ

รายการท่ีอ้างอิงโดยยึดวิธีการเรียงลำดับตามแบบพจนานกุรมฉบับราชบัณฑิตยสถานให้เรียงลำดับ

รายการบรรณานุกรมภาษาไทยไว้ก่อน แล้วจงึตามด้วยรายการบรรณานุกรมภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) 

 4.13.3**การพิมพ์แต่ละรายการที่อ้างอิงให้พิมพช์ิดกรอบกระดาษดา้นซ้ายมือหากมีข้อความ

ท่ีจะต้องพิมพต่อจากบรรทัดแรกให้พิมพ์บรรทัดตอ่ไปโดยเว้นระยะ 1.5 เซนติเมตร (0.59 น้ิว)  

 4.13.4**กรณีการอ้างอิงหนังสือหลายเล่มท่ีมีผู้แต่งเป็นชือ่เดียวกันให้เขยีนชื่อผู้แต่งเฉพาะ

เล่มแรกเล่มตอ่ ๆ ไป ให้ขีดเส้นยาว 1.5 เซนติเมตร (0.59 นิ้ว) แลว้ตามด้วยเครือ่งหมายมหัพภาค(.) 

และใหเ้รียงลำดับงานของผู้แต่งคนเดียวกันตามลำดับงานของผู้แต่งคนเดียวกันตามลำดับเวลาของ

ผลงานหรือลำดับด้วยอักษรของชือ่ผลงาน 

 4.13.5**ถ้าผู้แต่งเป็นชาวต่างประเทศ ให้พิมพ์ชือ่สกุลตามด้วยชือ่ต้นและชื่อกลาง (ถ้ามี) เชน่ 

Reynolds, F.E. mullen, N.D Red, K.P. Muttiko, M. Turabian, kate L. เป็นต้น 

 4.13.6**ถ้าผู้แต่งเป็นคนไทย ให้พิมพ์ชือ่ต้นก่อน แลว้ตามด้วยนามสกุล ถ้าเขียนเอกสารเป็น

ภาษาต่างประเทศให้ใชน้ามสกุลก่อนแล้วตามด้วยชือ่ต้นในกรณีที่ผู้แต่งชาวไทยมีฐานันดรศักดิ์ 
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 4.13.7**ชื่อหนังสือวารสาร ชื่อวิทยานิพนธ์ฯลฯ ให้เนน้ข้อความโดยเลอืกพิมพ์ดว้ยตัวหนา 

(Bold) 

   4.13.8**การเว้นระยะในการพิมพ์หลังเครื่องหมายวรรคตอน มีดังนี ้

ก.  หลังเครื่องหมายมหัพภาค (. Period) เว้น 2 ระยะ 

ข. หลังเครือ่งหมายจลุภาค (, Comma) เว้น 1 ระยะ  

ค. หลังเครือ่งหมายอัฒภาค (; Semi-colon) เวน้ 1 ระยะ 

ง. หลังเครือ่งหมายมหัพภาคคู่ (: colons) เว้น 1 ระยะ 

4.14  การลงรายการบรรณานุกรม 

การเขียนรายการอ้างอิงในส่วนท้ายนี้ ไม่ว่าในเนือ้หาข้อความผู้จัดทำได้อ้างจากเอกสารต่าง ๆ  

แบบตัวเลขหรอืแบบนาม-ปีให้ใช้วธิีเดยีวกัน โดยมีหลกัเกณฑ์ในการลงรายการจำแนกตามประเภท

ของเอกสารคือหนงัสือ บทความท่ีพิมพ์เผยแพร่ บทวจิารณ์ วิทยานิพนธ์ จุลสาร เอกสารอัดสำเนาและ

เอกสารที่ไม่ได้ตีพิมพ์ อื่น ๆ ตลอดจนการสัมภาษณ์ ซ่ึงมีตัวอย่างการลงรายการดังนี ้

 

หนังสือผูแ้ต่ง 1 คน 

วัชรพงศ์**ยะไวทย์.**E-commerce และกลยุทธ์การทำเงนิบนอินเตอรเ์น็ต.**กรงุเทพฯ”:* 

           8ตัวอักษร ซีเอ็ดยเูคชั่น,*2542. 

กัญจนา**บุญยเกียรติ.**การคำนวณข้ันต้นในวิชาวิศวกรรมเคมี.**พิมพ์ครั้งท่ี 4.**  

8ตัวอักษร กรุงเทพฯ*:*จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลัยม*2540. 

Leonard,*J.**Advanced practical organic chemistry.**2nd ed.**London*:*Blackie 

8ตัวอักษร Acadamic & Professional,*1995. 

 

ผู้แต่ง 2 คน 

ประชา**พฤกษ์ประเสริฐ,*อษุณีย*์*เหลืองออ่น.**คู่มือการเรียนรู้และเทคนิคการใช้งาน    

8ตัวอักษร Adobe Photoshop5.0 ฉบับสมบูรณ์*:*step by step เรียนรู้งา่ย เข้าใจเรว็  

              พร้อมปฏิบัติได้จริง.**พิมพ์ครั้งที2่.**กรุงเทพฯ*:*ส.เอเชียเพรส.**1989,* 

              [2541]. 

Hughes,*D.*E.*P. and M.*J.*Maloney.**Advanced theoretical chemistry.**  

8ตัวอักษร London*:*Chatto & Windus,*1999. 
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ผู้แต่ง 3 คน 

วัฒนา**วิรยิะดนตรี,*สุปกิต**ประติมากรณ์*และ*ศิรชิัย**มงคลสิทธิ์.**คู่มือการเรยีนรู้ 

8ตัวอักษร โปรแกรม Photoshop 5 technic.**กรุงเทพฯ*:*Imagination,*2542. 

Skoog.*D.*A.,*Donald M.*West*and*F.*James Holler.**Analytical chemistry*:*an 

8ตัวอักษร introduction.**5th*ed.**Philadelphia*:*Saunders College,*1990. 

 

ผู้แต่งมากกว่า 3 คน 

ชาตรี**ศรีไพพรรณ และคนอืน่ ๆ.**การับส่งสญัญาณเสียงและสญัญาณคอมพวิเตอร์โดย 

8ตัวอักษร วธิีการมัลติเพลกซเ์ข้ากับสัญญาณแสง.**กรงุเทพฯ*:*จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลัย,* 

              [25--?]. 

 

Coffee,*Peter,*et al.**How to program javaBeams.**Emeryville,*Calif.*:* 

8ตัวอักษร Ziff-DavisPress.*c1994. 

 

ผู้แต่งที่เปน็นิตบิุคคล 

กรมพัฒนาและส่งเสริมพลงังาน,*หระทรวงวิทยาศาสตร์.**กฤกระทรวงออกตามความใน 

8ตัวอักษร พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษพ์ลังงาน พ.ศ.2535.**กรุงเทพฯ*:*กรม,* 

             [2542]. 

Institue of Electrical Engineers.**Energy storage for powersystems.**London*:* 

8ตัวอักษร PeterPeregrinus,*1994. 

 

 

ไม่ปรากฏชือ่ผู้แต่ง 

65 เรื่อน่ารู้เทคนิคเครื่องกล.**กรุงเทพฯ*:*ซเีอ็ดยเูคชั่น.*2533. 

 

งานของผู้แต่งปรากฏในหนงัสือที่รวบรวมโดยอีกบุคคลหนึ่ง 
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ไพโรจน์**จ๋วงพานชิ.**”โรคอ้อยท่ีเกิดจากเชือ้รา.”**รวบวมโดยเกษม**สุขสถาน*และ*       

8ตัวอักษร อุดม**พูลเกษ.**หลักการทำไร่ออ้ย.**กรุงเทพมหานคร*:*มหาวิทยาลัย 

              เกษตรศาสตร.์*2520. 

Coleridge,*Samuel taylor.**”The Complete Works of Samuel Taylor  

8ตัวอักษร Colerdge.”**Edited by W.*G.*T.**Shedd.**Vol.1.**Aid to  

             Relection.**New York*:*Harper & Bros,*1884. 

 

หนังสือแปล 

ผู้แตง่.**ชื่อเรือ่ง.**แปลโดย ผู้แปล.**สถานท่ีพิมพ์*:*สำนกัพิมพ์,ปีท่ีพิมพ์. 

จอรช์**แนช้ม*แดน**วอลดอร์ฟและ*โรเบิร์ต อี ไพรช์.**มหาวิทยาลัยกับชุมชนเมอืง.** 

8ตัวอักษร แปลโดยอัปสรทรยัอัน และคนอื่น ๆ.**กรุงเทพมหานคร*:*สำนักพิมพ ์

             แพร่พิทยา,*2518. 

Lissuer,*lvar.**The Living Past.**translated by J.*Maxwell brownjohn.**   

8ตัวอักษร New York*:*G.P.*Putnam’s Sons,*1957. 

Foucault,*M.**The Archaeology of knowledge.**Translated by A.*M.*S.Smith. 

8ตัวอักษร London*:*Tavislock Publications,*1972. 

บทความที่พมิพ์เผยแพร่ บทความในหนังสอืรวบรวมบทความ 

ผู้แต่ง.**ชื่อบทความ.**ชือ่หนังสือ.**เลขหน้า.**ชือ่บรรณาธิการหรอืผูร้วบรวม.**สถานท่ี 

 8ตัวอักษร พิมพ์*:*สำนักพิมพ์,*ปีท่ีพิมพ์. 

บุนนาค**พยัคเดช.**พถุทธศาสนากับมรรยาทประจำวัน.**พุทธศาสนาก้าวหน้า.**445- 

 8ตัวอักษร 448.**รวบรวมและจัดพิมพ์ดดย ทวน**วริิยาภรณ์.**ธนบุรี*:*ป.พิศนาคะ 

             การพิมพ์,2506. 

 Johnson,*Bruce F.*and Kilby,*Peter.**”Interselations between Agricultural and  

          8ตัวอักษร Industrial.*Growth,”**Agricultural Policy in Developing Countries.**41- 

                        57.**Edited by Nuralislam.**New York*:*Wiley,*1974. 

 

บทความในหนังสือพมิพ์ 

ผู้เขียน.**ชือ่บทความ.”**ชื่อหนังสือพิมพ์.**(วัน เดือน ป)ี*:*เลขหน้า. 
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พัฒน์พงษ์.**”อุปสรรคใ์นการรวมเวียดนาม.”**สยามรัฐ.**(10 พฤษภาคม 2519)*:*11. 

หากไม่มีชื่อผู้เขียนให้ข้ึนต้นด้วยชือ่บทความดังนี ้

“Amazing Amazon Region.”**new York Times.**(January 12,*1969)*:*11. 

 

วิทยานิพนธ/์ปริญญานพินธใ์นสถาบันอุดมศึกษา 

สุขเกษม**มานพพงศ์.**สภาพการจัดการเรียนการสอนกลุ่มวิชาเลอืก สาขาวชิาพาณิชการ 

8ตัวอักษร  ของสถานศึกษาสงักัดกรมอาชีวศึกษา เขตกรุงเทพมหานคร.”**วิทยานิพนธ ์

      ปริญญาครุศาสตร์ อุตสาหกรรมมหาบัณฑิต สาขาวิชาบริหารอาชวีะและ 

              เทคนิคศึกษา  ภาควิชาบริหารเทคนิคศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย สถาบันเทคโนโลยี 

              พระจอมเกล้าพระนครเหนอื,*2541. 

ธีระเดช**ดำขำ,*วษิณ*ุ*บุตรแวว*และดษิพงษ์**อัฉริยะศิลป์.**การออกแบบและสรา้งเครื่อง

 8ตัวอักษร อัดเชื้อถุงสำหรับเพาะเห็ด,”**ปริญญานพินธ์ปริญญาอุตสาหกรรมศาตร์บณัฑิต 

   สาขาวิชาเทคโนโลยเีครื่องกล (ออกแบบเครือ่งกล) ภาควิชาเครื่องกล วิทยาลัย 

   เทคโนโลยีอุตสาหกรรม สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลา้พระนครเหนอื,*2541. 

 Baclawlki,*K.*P.**”Homology and Cambinatories of Ordered Sets.”** 

 8ตัวอักษร  Ph.D.Thesis,*Faculty of Science,*Harward University,*c1976. 

          Tumnong**Dassri.**”An economic Analysis of maize Supply Response 

      Thailand,*1950-1970.”**master Tesis,*Faculty of Economics,* 

      Thammasat Unversity,*1972. 

 

 สื่อไม่ตพีิมพ ์

 การเขียนรายการอ้างอิงสือ่ไมต่ีพิมพ์ เช่น โสตทัศนวัสดุประเภทสไลด์ เทปบันทึกเสียง ฟิลม์ 

สคริปภาพยนตร ์รายการวิทยุ รายการโทรทัศนื เทปบันทึกภาพ แฟ้มข้อมูลและโปรแกรมคอมพิวเตอร ์

มีแบบการเขียนดังนี ้
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 สือ่อเิล็คทรอนิคส ์แฟ้มขอ้มลูและโปรแกรมคอมพิวเตอร ์(Electronic Document) 

  สื่ออเิล็คทรอนิคส์เป็นแหล่งข้อมูลที่สำคัญอีกชนิดหนึ่งสามรารถสืบค้นได้ 2 ระบบ 

คือระบบออนไลน์ (Online) และระบบซดีีรอม (CD-ROM) 

 Bowers,*K.*L.,*et*al.**FYI on where to stsrt- bibliography of internet working 

information 

 [Online].**1990.**Available from E-mail*:*nisinfo@nis.nsf.net. 

 Prizker,*T.*J.**An early fragment from central Nepal[Online].**(n.d.).**Available 

from: Http://www.ingress.com/-astanart/prizker/pritzker.html[1995,June 8]. 

 Chandraseker,*R.*and*S.*bangalore.**1998.**Knowing a Word by the company 

it Keeps*.*Using Local information in a Maximum Entropy Model.**Available online at 

 http:’’www.cisupenn.edu/Mickeyc/cv/cv.html. 

4.15  การพมิพภ์าคผนวก 

 การพิมพ์ภาคผนวกให้พิมพ์ในหน้าถัดจากภาคเอกสารอ้างอิง ถ้าภาคผนวกมีภาคเดียวไม่ได้

แบ่งออกเป็นหลายภาคให้ใชเ้ป็น “ภาคผนวก ก” โดยพิมพ์อยู่กลางหนา้กระดาษ บรรทัดต่อมาพิมพ์

ชื่อของภาคผนวกโดยเว้นจากบรรทัดบน 1 บรรทัด ถ้าภาคผนวกมีหลายภาคให้ใช้เป็นภาคผนวกก 

ภาคผนวก ข ฯลฯ ตามลำดบั ให้ขึ้นหน้าใหม่เมื่อข้ึนภาคผนวกใหม่ ขนาดตัวอักษร 20 Pt. ตัวหนา 

(Bold) 

4.16  การทำสำเนา 

 การทำสำเนาให้ใชว้ิธีถ่ายเอกสารหรอืวธิอีื่น ๆ ท่ีให้ความชดัเจนถูกต้องเช่นเดยีวกับตน้ฉบับ  

รูปเล่มคู่มอืโครงการทุกเล่ม ต้องมีลายมือชื่อจริงด้วยปากกาหมึกสีน้ำเงินหรอืสีดำของคณะกรรมการ

สอบ  (ในใบรับรองโครงการ) และประธานกรรมการท่ีปรึกษา (ในบทคัดย่อ)  

 

4.17  การเว้นขอบกระดาษพิมพ ์

 เพื่อความเป็นระเบียบและความสวยงาม ใหจ้ัดระยะเว้นในแต่ละหน้าตามแบบท่ีกำหนด

ตลอดทั้งเล่มของคู่มือโครงการ        

 

 

http://www.ingress.com/-astanart/prizker/pritzker.html%5b1995,June
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

แบบการเว้นระยะขอบกระดาษพิมพ ์

                   หน้าปกติ 3.81 เซนติเมตร (1.5 นิ้ว)            2.54 เซนติเมตร (1 นิ้ว) 

         บทท่ี      5.08 เซนติเมตร (2.0 นิ้ว)                    หมายเลขหน้า 

                                                                                                               2.54 
                                                                                                             เซนติเมตร 
                                                                                                              (1 นิ้ว) 

                    กระดาษท่ีใช้ ขนาด A4 

     ความหนา 80 แกรม 

 

 

 

 

 

                      

       3.81                                      2.54      

   เซนติเมตร               เซนติเมตร 

    (1.5 น้ิว)               (1 นิ้ว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รูปท่ี 4-1 การเว้นระยะขอบกระดาษพิมพ ์

 

                                                                  2.54 เซนติเมตร (1 น้ิว) 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

 

บทที่ 5 

แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ประกอบการทำโครงการและคู่มือโครงการ 
 

เพื่อให้นักศึกษาดำเนินการโครงการได้อย่างสมบูรณ์แบบ ตามแบบท่ีวิทยาลัยกำหนด จึงได้

กำหนดรูปแบบเอกสารต่าง ๆ ได้ดังนี ้

-  แบบปกหน้าคู่มือโครงการ 

            -  แบบรับรองโครงการ 

-  แบบการพิมพ์บทคัดย่อภาษาไทย 

            -  แบบการพิมพ์กิตติกรรมประกาศ 

  -  แบบการพิมพ์สารบัญ                        

  -  แบบการพิมพ์ประวัตผิู้จัดทำโครงการ 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

5.1  แบบปกหน้าคู่มอืโครงการ  

 

  

 

              วิทยาลัยชุมชนพิจิตร 
 

(ชื่อโครงการ)  
  

  

  

  

  

  

ช่ือ**นามสกุล 

ช่ือ**นามสกุล 

ช่ือ**นามสกุล 

(เรียงตามตัวอักษร) 

  

  

    

  

     

โครงการนี้เปน็ส่วนหนึง่ของการศึกษาตาม หลักสตูรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

(ปวช.)/ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 
สาขางาน......................................  สาขาวิชา........................................... 

หนว่ยจัดการศึกษา (ช่ือหนว่ยจัดการศึกษา) 

(เดอืน พ.ศ. ) 

ลิขสิทธิ์เป็นของวทิยาลัยชุมชนพิจิตร 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

5.2  แบบใบรบัรองโครงการ 

วิทยาลัยชุมชนพิจติร 

ใบรับรองโครงการ 

หัวข้อโครงการ  .................................................................. 

ชื่อนักศึกษา  .................................................................. รหัส.............................. 

อาจารย์ท่ีปรึกษาโครงการ .................................................................. 

สาขางาน   .................................................................. 

สาขาวชิา                    .................................................................. 

ปีการศึกษา  .................................................................. 

<เว้น 1 บรรทัด> 

 ได้รับการอนุมัติให้นับเป็นสว่นหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตร............................................... 

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

(                                ) 

 หัวหน้าสาขางา.......................................... 

<เว้น 2 บรรทัด> 

 

  คณะกรรมการสอบโครงการ 

<เว้น 1 บรรทัด> 

............................................ ประธานกรรมการ         

(..........................................)          

 

............................................ กรรมการ       ........................................... กรรมการ 

(..........................................)         (..........................................)  

 

............................................ กรรมการ       ........................................... กรรมการ 

(..........................................)         (..........................................)  
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

 

5.3  แบบการพมิพบ์ทคัดย่อภาษาไทย 

 

หัวข้อโครงการ    .................................................................. 

ชื่อนักศึกษา    .................................................................. รหัส............................ 

อาจารย์ท่ีปรึกษาโครงการ   .................................................................. 

สาขางาน                      ....................................................... 

สาขาวชิา             ......................................................... 

ปีการศึกษา    ......................................................... 

<เว้น 1 บรรทัด> 

บทคัดย่อ 

<เว้น 1 บรรทัด> 

(ให้เว้นย่อหน้า กด Tab 1 ครั้ง).............................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

(คู่มือโครงการมีจำนวนท้ังสิ้น............หน้า) 

 



30 

 

คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

5.4  แบบการพมิพ์กิตติกรรมประกาศ 

 

กิตติกรรมประกาศ 

<เว้น 1 บรรทัด> 

(ให้เว้นย่อหน้า กด Tab 1 ครั้ง).............................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

<เว้น 2 บรรทัด> 

 

ชื่อ**นามสกุล ผู้จัดทำคู่มือโครงการ**(ไม่ต้องใส่คำนำหน้าชื่อ) 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

5.5  แบบการพมิพ์สารบัญ                       สารบัญ 

<เว้น 1 บรรทัด> 

               หน้า 

 บทคัดย่อภาษาไทย        ก 

 กิตติกรรมประกาศ                ข 

 สารบัญ          ค 

 สารบัญตาราง (ถ้ามี)        ง 

 สารบัญภาพ (ถ้ามี)        จ 

 บทท่ี 

 ***1.**บทนำ         1 

  1.1**หัวขอ้สำคัญ       5

  1.2**หัวขอ้สำคัญ       6

 ***2.**ชือ่บท                  10 

  2.1**หัวข้อสำคัญ                15

  2.2**หัวขอ้สำคัญ       15

 ***3.**ชือ่บท         20 

  3.1**หัวข้อสำคัญ       20

  3.2**หัวขอ้สำคัญ       20

 ***4.**ชือ่บท         30 

  4.1**หัวข้อสำคัญ       30

  4.2**หัวขอ้สำคัญ       35

 ***5.**สรุปผลและข้อเสนอแนะ                40 

 บรรณานุกรม                  50 

 ภาคผนวก         

-  ภาคผนวก ก  แบบเสนอหัวข้อโครงการ (ตวัอยา่ง) 

-  ภาคผนวก ข  แผ่นผับโครงการ  (ตัวอย่าง)   

-  ภาคผนวก ค  เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล (ถ้ามี) (ตัวอย่าง)  

-  ภาคผนวก ง  หนังสือขอความอนเุคราะห์จัดทำโครงการ (ถ้ามี) (ตัวอย่าง) 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

สารบัญ (ต่อ) 
<เว้น 1 บรรทัด> 

               หน้า 

   -  ภาคผนวก จ  หนังสือขอบคุณ (ถ้ามี)   

   -  ภาคผนวก ฉ  ภาพประกอบ      

 

หมายเหตุ :  - ถ้าไม่จบ 1 หน้า หน้าถัดไปให้พิมพ์ คำว่า “สารบัญ (ตอ่) 

                 -  ตัวอย่างสารบัญ ดูตัวอย่างสารบัญในหนังสือคู่มือฉบับนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



33 

 

คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

5.6  แบบการพมิพป์ระวัติผูจ้ัดทำโครงการ 

ประวัติผู้จัดทำโครงการ 
<เว้น 1 บรรทัด> 

 

 

 

 

 

 

 ชื่อ-สกุล   ............................................................... 

 วัน/เดือน/ปีเกิด  ............................................................... 

 สถานท่ีเกิด  ............................................................... 

 ท่ีอยู่ปัจจุบัน  ...............................................................  

 ประวัติการสึกษา  ............................................................... 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   ถ่ายภาพสวมชุดนักศึกษาแต่งกายถูกระเบียบ  

     นักศึกษาหญิงมัดผมให้เรยีบร้อย (กรณีผมยาว) 

     ขนาดรูป กว้าง 2.54 เซนติเมตร  ( 1 นิ้ว) 

       สูง    3.81 เซนติเมตร   (1.5 น้ิว)  
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

  

วทิยาลัยชุมชนพิจติร 

ใบขอสอบหัวข้อโครงการระดับสาขางาน 
 

 ชื่อโครงการ ................................................................................................................ 

 ชื่อนักศึกษา 1. ...................................................................... รหัส.......................................... 

        2. ...................................................................... รหัส.......................................... 

       3. ...................................................................... รหัส.......................................... 

       4. ...................................................................... รหัส.......................................... 

       5. ...................................................................... รหัส.......................................... 

  

 อาจารย์ท่ีปรึกษา............................................................................................ 

สาขางาน.................................................................สาขาวชิา.............................................................. 

 

1. วันท่ี............เดอืน......................................พ.ศ.....................................ท่ีสอบหวัข้อโครงการ 

2. ผลการสอบหัวข้อโครงการ      ผ่าน      ไม่ผ่าน 

ข้อเสนอแนะ

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

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

 

ลงชือ่......................................................................หวัหน้ากลุ่ม 

              (                                                   ) 

 

ลงชือ่......................................................................อาจารยท่ี์ปรึกษา 

                       (                                                   ) 

 

ลงชือ่......................................................................หวัหน้าสาขางาน 

                      (                                                   ) 

5.7 เอกสารหมายเลข (คก.01) 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

 

วิทยาลัยชุมชนพิจติร 

ใบรายช่ือโครงการทีไ่ด้รบัการอนุมัติในระดับสาขางาน 

สาขางาน............................................................................... 

ชื่อโครงการ ระดับชั้น อาจารย์ท่ีปรึกษา 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   

9.   

10.   

11.   

12.   

13.   

14.   

15.   

จำนวนโครงการท้ังสิ้น...................โครงการ 

 

ลงชือ่....................................................   หัวหน้าสาขางาน 

                               (                                      ) 

 

ลงชือ่..................................................... หัวหน้าสำนักวชิาการ                                    

      (                                       ) 

 

5.8เอกสารหมายเลข (คก.02) 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

วิทยาลัยชุมชนพิจติร 

ใบรายช่ือโครงการที่ขอรับการวิพากษ์จากคณะกรรมการ 

สาขางาน............................................................................... 

ชื่อโครงการ ระดับชั้น อาจารย์ท่ีปรึกษา 
1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   

9.   

10.   

11.   

12.   

13.   

14.   

15.   

16.   

17.   

18.   

19.   

20.   

จำนวนโครงการท้ังสิ้น...................โครงการ 

 

ลงชือ่....................................................   หัวหน้าสาขางาน 

                               (                                      ) 

 

 

5.9 เอกสารหมายเลข (คก.03) 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

วิทยาลัยชุมชนพิจติร 

ใบรายช่ือโครงการทีจ่ัดสง่ผลงานโครงการและคู่มอืโครงการ 

สาขางาน............................................................................... 

ชื่อโครงการ ระดับชั้น อาจารย์ท่ีปรึกษา 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   

9.   

10.   

11.   

12.   

13.   

14.   

15.   

จำนวนโครงการท้ังสิ้น...................โครงการ 

 

ลงชือ่....................................................   หัวหน้าสาขางาน 

                               (                                      ) 

 

ลงชือ่..................................................... หัวหน้าสำนักวชิาการ                                    

      (                                       ) 

 

5.10 เอกสารหมายเลข (คก.04) 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

 

วิทยาลัยชุมชนพิจติร 

ช่ือโครงการ  (ภาษาไทย)…………………………………………………………………………………………….  

        (ภาษาอังกฤษ)………………………………………………………………………………………….  

(ชื่อโครงการควรสื่อให้ทราบวา่ต้องการทำอะไร เขียนสั้น ๆ ใช้ภาษากะทัดรัดชัดเจน)  

งบประมาณ  .......................... บาท 

ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

 1.  ............................................ หัวหน้ากลุ่ม 

 2.  ............................................. สมาชิก 

 3.  ............................................. สมาชิก 

 4.  ............................................. เลขานุการ 

อาจารย์ทีป่รึกษาโครงการ  

1. .......................................................   

2. ....................................................... 

3. ....................................................... 

ระยะเวลาดำเนนิการ 

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

หลักการและเหตุผล (หรอืความเป็นมาของปญัหา) 

   หลักการและเหตุผลจะบรรยายให้เห็นความจำเป็นในการจัดทำโครงการว่ามนีโยบายหรือ

หลักการใดที่คณะผูจ้ัดทำโครงการเห็นความจำเป็นว่าต้องนำมาใช้ในการพัฒนาการปฏบิัติงานให้บรรลุ

เป้าหมายหรอืวัตถุประสงค์ของโครงการ หรอืบรรยายใหเ้ห็นว่าเหตุผลใดจึงต้องจัดทำโครงการนี้ข้ึนมา   

   (ย่อหน้าท่ี 1)  กล่าวถึงเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับเนื้อหาโครงการ....................................................  

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

(ย่อหน้าท่ี 2)  กล่าวถึงปญัหาท่ีเกิดข้ึน พร้อมการแก้ไข...............................................................  

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

(ย่อหน้าท่ี 3)  กล่าวถึงความตระหนักและความสำคัญของการจัดทำโครงการ...........................  

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

5.11 เอกสารหมายเลข (คก.05) 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

วัตถุประสงค์ (เป็นการระบุให้ทราบว่า การจัดทำโครงการแต่ละโครงการเพือ่อะไร) 

1. เพื่อ.........................................................................................................................................  

2. เพื่อ.........................................................................................................................................  

เป้าหมาย (เมื่อจัดทำโครงการแล้วจะได้อะไร)  

1. ได้........................................................................................................................................  

2. ได้........................................................................................................................................  

ขอบเขตของการจัดทำโครงการ (ระบุขอบเขตพื้นท่ีท่ีใช้ในการศึกษาค้นคว้า เนือ้หาท่ีศึกษาค้นคว้า 

ขนาดของสิ่งประดิษฐ์ และ/หรือชว่งเวลาในการศึกษาค้นคว้า) 

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

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

วิธีการดำเนินงาน (ระบุรายละเอยีดกิจกรรมท้ังหมดตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดโครงการ เช่น การเตรียมงาน 

การดำเนินงานตามโครงการ การกำกับติดตาม ตลอดจนการประเมินผลโครงการ) 

1. .........................................................................................................................................  

2. .........................................................................................................................................  

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะไดร้ับ (ระบุผลทีจะเกิดข้ึนเมื่อการดำเนินการตามทำโครงการสิ้นสุดตามวัตถุประสงค์ รวมถึง

ผลกระทบจากโครงการ เช่น ความพึงพอใจในการใชผ้ลผลติท่ีผลิตขึ้น)  

1. ได้........................................................................................................................................  

2. ได้........................................................................................................................................  

 

การทดสอบสิ่งประดษิฐ์/เครือ่งมอืทีใ่ช้ทดสอบ/เครื่องมอืที่ใช้ในการเก็บรวบรวมขอ้มลู  

1. .......................................................   

2. ....................................................... 

3. ....................................................... 

  

สูตร/สมการการคำนวณทางวิศกรรม หรือสถิตทิี่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล  

1. .......................................................   

2. ....................................................... 

3. ....................................................... 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

องค์ความรู้จากการศึกษาทีน่ำมาใช้การจัดทำโครงการ  

1. .......................................................  สัดส่วนร้อยละ............... 

2. .......................................................  สัดส่วนร้อยละ............... 

3. .......................................................  สัดส่วนร้อยละ...............  

 

ปฏทิินการจัดทำคู่มอืโครงการ  (ปรับได้ตามระยะเวลาการจัดทำของแต่ละกลุ่ม)  

ปฏิทินการดำเนินงานโครงการ................................................................................................................... 

การดำนินงาน 
แผนงาน เดือน/ปี พ.ศ. เดือน/ปี พ.ศ. เดือน/ปี พ.ศ. เดือน/ปี พ.ศ. เดือน/ปี พ.ศ. 

หมายเหตุ 
ผลการปฏิบัติ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

  

  

แผนงาน                                  

ผลการปฏิบัติ                                  

  

  

แผนงาน                                  

ผลการปฏิบัติ                                  

  

  

แผนงาน                                  

ผลการปฏิบัติ                                  

 แผนงาน                    

ผลการปฏิบัติ                    

  

  

แผนงาน                                  

ผลการปฏิบัติ                                  

บันทึกข้อความการให้คำปรึกษา...................................................................................................................................... 

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

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

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

หมายเหตุ  ในการจัดทำปฏทิินการดำเนินการโครงการแต่ละข้ันตอน หากการดำเนินการมีกิจกรรมย่อยใหเ้พิ่ม หัวข้อ

ย่อย ในช่อง การดำเนินงาน และให้จัดทำปฏิทินการดำเนินงานเปน็นเอกสารสำหรับการติดตามงานจำนวน 2 ฉบับ 

(ที่ปรึกษา 1 ฉบับ / นักศึกษา 1 ฉบับ) ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน ให้ท่ีปรึกษาใช้เครือ่งหมาย  เมือ่การำเนิน

งานเป็นไปตามแผน และเครือ่งหมาย × พรอ้มลงชือ่กำกับตามการดำเนินการจริง ในปฏิทินท้ัง 2 ฉบับ โดยทำการ

ตรวจสอบทุกสัปดาห ์ การตดิตามงานแต่ละสัปดาห์ ข้ึนอยู่กับการตกลงกันระหว่างนกัศึกษาและที่ปรึกษา โดยหากมี

แนะนำเพิ่มเติม ใหล้งบันทึกในช่องหมายเหตุ หรอืบันทึกขอ้ความด้านลา่ง หรือเอกสารแนบเพิ่มเติม. 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

ค่าใช้จา่ยในการจัดทำโครงการ (ประมาณการค่าใช้จ่าย ในการดำเนินงานแต่ละสว่นโดยประหยัด ท้ังนี้ต้องคำนึงถึง

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานเป็นหลัก) 

ท่ี รายการ จำนวน หน่วยนับ ราคา/หนว่ย ราคารวม หมายเหตุ 

       

       

       

       

รวม      

 

การติดตามและประเมินผล 

 กำหนดวิธีการ และการติดตามผลดารดำเนินงานโครงการแต่ละชั้นตอน เพื่อควบคุมให้การปฏิบัติงานเป็นไป

ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ อาจจะประเมินต่อเนื่อง เพื่อเป็นข้อมูลในการปรับปรงุการปฏิบัติงาน กรณีมีปัญหา

อุปสรรคก่อนสิ้นสุดโครงการ ตลอดจนประเมินโครงการเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาดำเนินการตามโครงการ เพือ่ให้ทราบว่า

ผลผลิต/ผลงานเป็นไปตามเปา้หมายท่ีกำหนดหรือไม่ 

 

แบบรา่งโครงการ 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

 

                                                                            ผู้เสนอโครงการ  

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

                                                                               (…………………………………)  

                                                                                  หัวหน้ากลุ่มโครงการ    

        

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

      (…………………………………)                                            (…………………………………)      

      อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการ                                              หัวหน้าสาขาวิชา.............. 

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

     (…………………………………)                                            (…………………………………)     

             กรรมการ                         กรรมการ   

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

     (…………………………………)                                          (…………………………………)      

             กรรมการ                            กรรมการ   

หมายเหตุ   ใช้แบบอักษร  TH SarabunPSK  ขนาดอักษร  16     
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

ตัวอย่างการพมิพ์เอกสารสำหรับคู่มือโครงการ 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

ตัวอย่าง-รปูแบบปกหนา้คู่มอืโครงการ  

 

 
วิทยาลัยชุมชนพิจติร 

 

การศึกษาข้อมูลการใช้ไฟฟ้าในวิทยาลัยชุมชนพจิิตร 
  

  

 

  

             กฤษฎษ  พิมพา 

        จักรพันธ์  สะอาดพรม 

               ฉัตรชัย  คำย่อง 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการนี้เปน็ส่วนหนึง่ของการศึกษาตาม หลักสตูรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
สาขางานอิเล็คทรอนิคส์  สาขาวิชาไฟฟา้และอิเลค็ทรอนิคส ์

หนว่ยจัดการศึกษาแม่ข่าย 

ธันวาคม 2556 

ลิขสิทธิ์เป็นของวทิยาลัยชุมชนพิจิตร 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

ตัวอย่าง-การพิมพ์ใบรับรอง 

วิทยาลัยชุมชนพิจติร 

ใบรับรองโครงการ 

หัวข้อโครงการ    การศกึษาข้อมูลการใช้ไฟฟา้ในวิทยาลยัชุมชนพิจิตร 

ชื่อนักศึกษา    นางสาวกุลณฐัฐา  ขาดง รหัส 4075031040080 

      นายประเสริฐ  สุขพงษ์  รหัส 4075031040087 

      นายสมชาย  ซือ่ตรง  รหัส 4075031040089 

อาจารย์ท่ีปรึกษาโครงการ   นายเกียรติชัย  ธาราวิกรยัรตัน์ 

สาขางาน    ติดต้ังไฟฟ้า 

สาขาวชิา    ไฟฟ้าและอิเล็คทรอนิคส ์

ปีการศึกษา    2556 

  

ได้รับการอนุมัติให้นับเป็นสว่นหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชพีชัน้สูง (ปวส.) 

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

(นายเกียรตชิัย  ธาราวิกรัยรตัน์) 

                                                                                     หัวหน้าสาขางานติดตั้งไฟฟ้า  

  คณะกรรมการสอบโครงการ 

   ............................................ ประธานกรรมการ         

  (..........................................)          

............................................ กรรมการ       ........................................... กรรมการ 

(..........................................)         (..........................................)  

............................................ กรรมการ       ........................................... กรรมการ 

(..........................................)         (..........................................)  
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

ตัวอย่าง-การพิมพ์บทคัดย่อภาษาไทย 

 

หัวข้อโครงการ    การศกึษาขอ้มูลการใช้ไฟฟา้ในวิทยาลยัชุมชนพิจิตร 

ชื่อนักศึกษา    นางสาวกุลณฐัฐา  ขาดง รหัส 4075031040080 

      นายประเสริฐ  สุขพงษ์  รหัส 4075031040087 

      นายสมชาย  ซือ่ตรง  รหัส 4075031040089 

อาจารย์ท่ีปรึกษาโครงการ   นายเกียรติชัย  ธาราวิกรยัรตัน์ 

สาขางาน    ติดตั้งไฟฟ้า 

สาขาวชิา    ไฟฟ้าและอิเล็คทรอนิคส ์

ปีการศึกษา    2556 

  

บทคัดย่อ 

  

ปัจจุบันการใช้ไฟฟ้ามีปริมาณเพิ่มสูงข้ึน และมีแนวโน้มท่ีจะเพิ่มมากข้ึนอีกวิทยาลัยชุมชนพิจิตร จึงได้ศึกษา

ข้อมลูการใช้ไฟฟ้าในวิทยาลยัฯ โดยมีการศึกษาข้อมูลการใช้ไฟฟ้าในวิทยาลัยฯ ดดยวธิีการเก็บข้อมูลและเปรียบเทียบ

ระหว่างการสำรวจการใช้ไฟฟ้า กับค่าไฟฟ้าในการภาคเรยีนท่ี 2     ปีการศึกษา 2556 ระหวา่งวันท่ี 21 ตุลาคม 2556 

ถึงวันท่ี 21 กุมภาพันธ์ 2557 ดดยนำข้อมูลมาคิดค่าใช้จ่ายในแต่ละเดือนโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

ผลการดำเนินการเก็บข้อมูล คือได้รู้ถึงการใช้ไฟฟ้าแต่ละจดุว่ามีการใช้มากหรอืนอ้ยเพียงใดด แล้วนำ 

ข้อมูลมาเป็นแนวทางในการลดการใช้ไฟฟ้า และสามารถนำข้อมูลมาวางแผนการใช้พลังงานได ้

(รูปเล่มคู่มือโครงการมีจำนวนท้ังสิ้น 82 หน้า) 

 

 

 

 

 

 

 

 



47 

 

คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

ตัวอย่าง-การพิมพ์กิตติกรรมประกาศ 

 

กิตติกรรมประกาศ 

 

คู่มือโครงการฉบับนี้สำเร็จลลุว่งไปได้ด้วยความชว่ยเหลืออย่างดียิ่ง อาจารยเ์กีรติชัย  

ธาราวิกรัยรัตน ์อาจารย์ที่ปรกึษาโครงการ ท่ีได้ให้คำแนะนำและข้อคเห็นต่างๆ ของการจัดทำโครงการมาดดยตลอด  

ท้ายนีค้ณะผุ้จัดทำโครงการขอกราบขอบพระคุณบิดา มารดา ซึ่งสนับสนุนน้านการเงินและให้กำลงัใจแก่

ผู้จัดทำโครงการเสมอมาจนสำเร็จการศึกษา 

 

            

         คณะผู้จัดทำ 

 

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

       (กุลณัฐฐา  ชาดง) 

 

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

       (ประเสรฐิ  สุขพงษ์) 

            

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

       (สมชาย  ซื่อตรง) 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

ตัวอย่าง-การพิมพ์ประวัติผู้จดัทำโครงการ 

ประวัติผู้จัดทำโครงการ 

  

 

 

 

 

 

 ชื่อ-สกุล   นายประเสริฐ   สุขพงษ ์

 วัน/เดือน/ปีเกิด  11 มิถุนายน พ.ศ. 2531 

 สถานท่ีเกิด  โรงพยาบาลบางมูลนาก จ.พจิิตร 

 ท่ีอยู่ปัจจุบัน  115 หมู่ 5 ต.ท่าบัว อ.โพทะเล จ.พิจิตร 66130  

 ประวัติการศึกษา  - ระดับประถมศึกษา 

      โรงเรียนบ้านนอ้ย พ.ศ.2543 

     - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

   โรงเรียนโพธิธรรมสวุัฒน์ พ.ศ. 2546 

- ระดับประกาศนียบัตรวิชาชพี (ปวช.) 

  วิทยาลัยชุมชนพิจิตร พ.ศ.2549 

- ระดับประกาศนียบัตรวิชาชพีชั้นสูง (ปวส.) 

  วิทยาลัยชุมชนพิจิตร พ.ศ.2551 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ข 

ตัวอย่างแบบสอบถาม/เครือ่งมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

 ตัวอย่าง แบบสอบถาม (ถ้ามี) 

 แบบสอบถาม  

เรื่อง “การสำรวจความคิดเหน็ของประชาชนทีม่ีต่อการเลือกตัง้นายกองค์การบรหิารสว่นตำบล”         

กรณีศึกษา  ..................................................................................................  

คำช้ีแจง  :  กรุณาใส่เครื่องหมาย  หน้าข้อความท่ีตรงกับความคิดเห็นของทา่นมากท่ีสุด เกณฑ์การตอบ 

: แบบสอบถามน้ีเป็นแบบประเมินค่า 5 ระดับ โดยมีเกณฑ์การประเมิน ดังนี้    

1 หมายถึง เห็นด้วยอยู่ในระดับน้อยที่สุด   

2 หมายถึง เห็นด้วยอยู่ในระดับน้อย   

3 หมายถึง เห็นด้วยอยู่ในระดับปานกลาง    

4 หมายถึง เห็นด้วยอยู่ในระดับมาก   

5 หมายถึง เห็นด้วยอยู่ในระดับมากท่ีสุด  
 

ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผูต้อบแบบสอบถาม  

1. เพศ  

 ชาย     หญิง  

2. อายุ  

18-27 ปี   28–37 ปี   38-47 ปี   48-57 ปี    

 ตั้งแต่ 58 ปีข้ึนไป  

3. ระดับการศกึษา  

 ต่ำกว่า ม.3      ม.3 หรือเทียบเท่า     ม.6 หรือเทียบเท่า  

 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)หรือเทียบเทา่   ปรญิญาตรี   ปริญญาโท   สูงกว่าปรญิญาโท  

4. รายได้  

  ต่ ากว่า 5,000  บาท     5,000-10,000 บาท   10,001-15,000 บาท  

  15,001-20,000 บาท  

5. อาชีพ  

  20,001 บาทข้ึนไป  

  นักเรียน / นักศึกษา     ข้าราชการ / รัฐวิสาหกิจ   บริษัทเอกชน  

  อาชีพส่วนตวั       ค้าขาย       เกษตรกร  

  อื่น ๆ  โปรดระบุ ……………………………..............................................................................  

 



51 

 

คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

 ส่วนที่ 2  ความคิดเห็นของประชาชนที่มีต่อการเลอืกตั้งนายกองค์การบริหารสว่นตำบล  

 
ความคิดเห็น  

 ระดับความคิดเห็น   

1  2  3  4  5  

1.             

2.             

3.             

  

 ข้อเสนอแนะ  

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

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

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

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

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

 

 

 

 

คณะผู้จัดทำคู่มือโครงการ ขอกราบขอบคุณเป็นอย่างสูงทีท่่านได้ให้ความอนเุคราะหใ์นการตอบ     

แบบสอบถามนี ้ 
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

 จัดทำโดย  

  

ที่ปรึกษา         

1. นายวิชยั        ชวนรักษาสัตย์    ผู้อำนวยการวิทยาลัยชุมชนพจิิตร  

2. นายมนตรี    พันธ์กสิกร         รองผูอ้ำนวยการวิทยาลัยชุมชนพิจิตร  

3. นายวิชาญ    ชุ่มม่ัน              หัวหน้าศูนย์วิจัยวิทยาลัยชุมชนพิจิตร   

 

คณะกรรมการพิจารณา 

1. นายอรรถนิติ  กมเลศรังสรรค ์ หัวหน้าสาขางานคอมพวิเตอร์ธุรกิจ 

2. นางธัญยธร  ตันโน  หัวหน้าสาขางานบัญช ี

3. ว่าท่ี ร.ต.ธนิตศักดิ ์ อัครวิมลนันท์ หัวหน้าสาขางานอเิล็คทรอนคิส์ 

4. นายกนกศักดิ์  นครประสาท หัวหน้าสาขางานยานยนต ์

5. นายณัฐพงษ์   กลั่นหวาน หัวหน้าสาขางานไฟฟ้ากำลัง 

6. นายณัฐพงศ์    ปั้นเพ็ง  หัวหนา้สาขางานโครงสร้าง 

7. นางสาวณัชนก   สอนใย  หัวหน้าหมวดทักษะชีวิต 

8. นางขนิษฐา  นครประสาท หัวหน้างานหลักสูตร ปวช. ปวส. 

9. นายกฤชเทพ  กรมตะเภา หัวหน้างานการจัดการความรู ้

 

จัดพิมพ/์รปูเล่ม                    

1. นางณชาภรรค    พึงไชย             เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตร   

2. นางสาววิไลพร   คุณปรีชา          เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตร  

3. นางสาวภัทรชา  โตมี                เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตร 

4. นางอุมาพร   ศรีรักษ ์  เจ้าหน้าท่ีงานธุรการศูนยว์ิจัย  
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คู่มอืการจดัท าคู่มอืโครงการ (ฉบบัปรบัปรุง ครัง้ที5่) พ.ศ.2564 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 


