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แนวทางการจัดทำผลงานทางวิชาการ
(ตามคู่มือการประเมินผลงานทางวิชาการเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยาฐานะ
ทุกวิทยฐานะ และทุกสายงาน)

 
การประเมินเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อน   วิทยฐานะ ทุกวิทยฐานะ และทุกสายงาน  ที่ ก.ค.ศ.กำหนดให้มีการเสนผลงานทางวิชาการด้วยนั้น     ก.ค.ศ.ได้กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับผลงานทางวิชาการไว้ดังนี้ 

ความหมายของผลงานทางวิชาการ 
  
ผลงานทางวิชาการ หมายถึง เอกสารหรือหลักฐานที่จัดทำขึ้นจากความรู้ ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ของผู้จัดทำ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และได้นำไปใช้ในการแก้ปัญหา หรือพัฒนางานในหน้าที่จนเกิดผลดีต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการจัดการศึกษาและเป็น ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ 

ขอบข่ายของผลงานทางวิชาการ 
 
1. ผลงานทางวิชาการของสายงานการสอน หมายถึง เอกสารหรือหลักฐานเกี่ยวกับการสอนที่แสดงถึงความชำนาญหรือเชี่ยวชาญในด้านนั้นๆ รวมถึงผลงานในลักษณะอื่นซึ่งใช้ประโยชน์ในการสอนหรือการจัดการศึกษาได้เป็นอย่างดีโดยมีลักษณะดังนี้ 
 
1) ตรงกับสาขาวิชาที่ขอให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
  
2) เป็นผลงานที่เกี่ยวกับการพัฒนาการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือสาขาวิ ชาต่างๆ และใช้ประโยชน์ในการเรียนการสอน 
   
3) เกิดจากการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบทางด้านการสอน 
 
2. ผลงานทางวิชาการของสายงานบริหารสถานศึกษา หมายถึง เอกสารหรือหลักฐานเกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษา ที่แสดงถึงความชำนาญหรือเชี่ยวชาญและเป็นประโยชน์ในการบริหารสถานศึกษาหรือจัดการศึกษาได้เป็นอย่างดี โดยมีลักษณะข้อใดข้อหนึ่งหรือทั้งสองข้อดังนี้ 
  
   
1) เป็นผลงานที่เกี่ยวการบริหารสถานศึกษา ได้แก่ ด้านวิชาการ บริหารแผนและงบประมาณบริหารงานบุคคลและด้านการบริหารทั่วไป 
  

2) เป็นผลงานที่เกี่ยวกับการพัฒนาการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือสาขาวิ ชาต่างๆ 
3.  ผลงานทางวิชาการของสายงานบริหารการศึกษา หมายถึง เอกสารหรือหลักฐานเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษา การพัฒนางานด้านวิชาการ การบริหารแผนและงบประมาณการบริหารงานบุคคล การเงินและทรัพย์สิน การบริหารทั่วไป และงานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาที่แสดงถึงความชำนาญหรือเชี่ยวชาญและเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณ ภาพการศึกษา 
 
4.  ผลงานทางวิชาการของสายงานนิเทศการศึกษา หมายถึง เอกสารหรือหลักฐานเกี่ยวกับการนิเทศการเรียนการสอน การพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษาและพัฒนาเทคนิควิธีการนิเทศการศึกษาที่แสดงถึงความชำนาญหรือเชี่ยวชาญและเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ประเภทของผลงานทางวิชาการ
  
ก.ค.ศ.ได้กำหนดประเภทของผลงานทางวิชาการที่เสนอขอ ให้แสดงถึงความรู้ ความสามารถ ความชำนาญการ และความเชี่ยวชาญ ของผู้ขอให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ซึ่งแบ่งตามลักษณะของผลงานทางวิชาการเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
  
1. ผลงาน งานแต่ง เรียบเรียง งานแปล หนังสือหรือเขียนบทความทางวิชาการ  ซึ่งเป็นผลงานที่ได้รับการพิมพ์เผยแพร่มาแล้ว และผลงานดังกล่าวสามารถนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  
2. ผลงานวิจัย  ซึ่งเป็นงานวิจัยที่ได้รับการพิมพ์เผยแพร่มาแล้ว และผลงานดังกล่าวสามารถนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาการจัดการศึกษาและการ พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  
3. ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น เช่น 
  

3.1 การประเมินงาน หรือการประเมินโครงการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  

3.2  สื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา เช่น ผลงานด้านการจัดทำสื่อการเรียนการสอน ผลงานด้านการคิดพัฒนารูปแบบนวัตกรรมที่นำมาใช้ในการปฏิบัติงานทำให้เกิดประสิทธิภาพสูงขึ้น ซึ่งอาจจัดทำเป็นเอกสาร หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือสิ่งประดิษฐ์ต่างๆ รวมทั้งเทคนิค วิธีการจัดการเรียนรู้อันเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  

3.3  เอกสารประกอบการปฏิบัติหน้าที่เป็นเอกสารที่สามารถใช้ประกอบในการปฏิบัติหน้าที่ทั้งด้านการเรียนการสอน บริหารจัดการศึกษา และการนิเทศการศึกษา ซึ่งส่งผลต่อการพัฒนาประสิทธิภาพการทำงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น สำหรับแผนการจัดการเรียนรู้ให้ใช้เป็นเอกสารประกอบการประเมินคุณภาพปฏิบัติงานเท่านั้นมิให้นำมาใช้เสนอเป็นผลงานทางวิชาการ 

  
ผลงานทางวิชาการที่ผู้ขอมิได้จัดทำแต่ผู้เดียว แต่เป็นผลงานทางวิชาการที่ได้ร่วมจัดทำกับผู้อื่นในรูปคณะทำงานหรือกลุ่ม ต้องชี้แจงให้ชัดเจนว่าผู้ขอมีส่วนร่วมในการจัดทำในส่วนใด ตอนใดหน้าใดบ้าง คิดเป็นร้อยละเท่าไรของผลงานทางวิชาการแต่ละเล่ม และให้ผู้ร่วมจัดทำทุกรายรับรองพร้อมทั้งระบุว่าผู้ร่วมจัดทำแต่ละรายได้จัดทำส่วนใดบ้าง 
  
ทั้งนี้ผลงานทางวิชาการที่เสนอขอต้องไม่เป็นผลงานทางวิชาการที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือผลงานทางวิชาการที่เคยใช้เพื่อเลื่อนตำแหน่ง หรือเพื่อให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะมาแล้วด้วย
ลักษณะสำคัญของการจัดทำผลงานทางวิชาการ

ประกอบด้วยด้านคุณภาพและประโยชน์ผลงานทางวิชาการดังนี้


1.  ด้านคุณภาพของผลงานทางวิชาการ


1.1  รูปแบบ



ผลงานทางวิชาการต้องมีรูปแบบถูกต้องตามหลักวิชาการ เช่นผลงานประเภทงานวิจัย จะต้องถูกต้องตามระเบียบวิธีวิจัย บทเรียนสำเร็จรูป ต้องจัดทำให้ถูกต้องตามรูปแบบของบทเรียนสำเร็จรูปประเภทนั้น ๆ รายงานการประเมินโครงการต้องจัดทำให้ถูกต้องตามรูปแบบของรายงานการประเมินโครงการ และรายงานการพัฒนา นวัตกรรมต้องจัดทำให้ถูกต้องตามรูปแบบของการรายงาน


1.2  เนื้อหาสาระ



ผลงานทางวิชาการต้องมีเนื้อหาสาระถูกต้องตามหลักวิชาครบถ้วน ทันสมัย มีการค้นค้าอ้างอิงถูกต้องเชื่อถือได้ เรียบเรียงเนื้อหาได้ถูกต้องตามหลักภาษา และจัดเรียงหัวข้อเนื้อหาเป็นระบบเดียวกัน


1.3  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์



ผลงานทางวิชาการต้องมีส่วนที่แสดงให้เห็นถึงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีเนื้อหาสาระและมีรูปแบบใหม่ ไม่คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ
       
1.4  การอ้างอิง



ผลงานทางวิชาการที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้าจากเอกสารต่าง ๆ ต้องมีการอ้างอิงจัดทำเชิงอรรถ บรรณานุกรมได้ถูกต้องและเป็นรูปแบบเดียวกัน


1.5  การพิมพ์และการจัดทำรูปเล่ม



ผลงานทางวิชาการต้องมีการจัดพิมพ์ให้สวยงานและถูกต้องตามหลักวิชาการ เช่น การพิมพ์หัวข้อ การย่อหน้า การจัดพิมพ์ตาราง การพิมพ์เชิงอรรถ บรรณานุกรม การจัดทำรูปเล่มถูกต้อง มีปกหน้า ใบรองปก หน้าปกใน คำนำ สารบัญ บรรณานุกรม ภาคผนวก เป็นต้น
2.  ด้านประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ

ผลงานทางวิชาการควรแสดงให้เห็นถึงการจัดทำ การทดลองใช้ การนำไปใช้จริง องค์ความรู้ที่เกิดขึ้นและผลจากการนำไปใช้ว่ามีประโยชน์มากน้อยเพียงใด รวมทั้งการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการที่จัดทำด้วย
แนวทางการประเมินผลงานทางวิชาการ

ประกอบด้วยด้านคุณภาพ และประโยชน์ของผลงานทางวิชาการดังนี้

1.  ด้านคุณภาพของผลงานทางวิชาการ


1.1  ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ 
                                   พิจารณาจาก ความถูกต้อง เหมาะสม ครบถ้วนตามหลักวิชาการและทันสมัย มีการค้นคว้า อ้างอิงถูกต้องเชื่อถือได้และเรียบเรียงเนื้อหาได้ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา จัดเรียงหัวข้อเนื้อหาเป็นระบบเดียวกัน


1.2  ความถูกต้องตามหลักวิชาการ
                                  พิจารณาจาก รูปแบบ ขั้นตอนในการนำเสนอต้องถูกต้องตามหลักวิชาการของผลงานประเภทนั้น ๆ


1.3  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
                                  พิจารณาจาก  การแสดงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และประสบการณ์ที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ หรือเป็นการนำสิ่งที่มีอยู่แล้วมาประยุกต์ด้วยเทคนิควิธีการใหม่ ๆ ที่ก่อให้เกิดนวัตกรรมและผลงานนั้นมีประโยชน์ต่อการจัดการศึกษา

2.  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ


2.1  ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการหรือวิชาชีพ
                                  พิจารณาจาก เป็นผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการหรือวิชาชีพ สามารถเป็นแบบอย่างใช้เป็นแหล่งอ้างอิง หรือเป็นแบบในการปฏิบัติได้เป็นอย่างดี


2.2  ประโยชน์ต่อผู้เรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา หน่วยงานการศึกษา การจัดการศึกษา และชุมชน
                                  พิจารณาจาก ผลที่ปรากฏต่อผู้เรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา การจัดการศึกษาและชุมชนอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล


2.3  การเผยแพร่ในวงวิชาการ
                                  พิจารณาจาก มีการนำผลงานไปเผยแพร่ด้วยวิธีการต่าง ๆ เช่น จัดพิมพ์ในรายงานประจำปี เอกสาร วารสาร การนำเสนอต่อที่ประชุม การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่ทางวิทยุ โทรทัศน์ หรือ Web Site
องค์ประกอบและเกณฑ์การให้คะแนน

การประเมินผลงานทางวิชาการ มีคะแนนเต็ม 100 คะแนน โดยมีองค์ประกอบและเกณฑ์การให้คะแนน ดังนี้

1.  คุณภาพของผลงานทางวิชาการ (50 คะแนน)


1.1  ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ


20
คะแนน


1.2  ความถูกต้องตามหลักวิชาการ



15
คะแนน


1.3  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์



10
คะแนน


1.4  การพิมพ์และการจัดทำรูปเล่ม



 5
คะแนน

2.  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ (50 คะแนน)


2.1  ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการหรือวิชาชีพ
15
คะแนน


2.2  ประโยชน์ต่อผู้เรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา


        การจัดการศึกษา หน่วยงานการศึกษาและชุมชน
25
คะแนน


2.3  การเผยแพร่ในวงวิชาการ



10
คะแนน
เกณฑ์การตัดสิน
	องค์ประกอบ
	วิทยฐานะ

	
	ชำนาญการพิเศษ
	เชี่ยวชาญ
	เชี่ยวชาญพิเศษ

	ด้านผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่
- ผลการปฏิบัติงาน
- ผลงานทางวิชาการ
	70%
(เฉลี่ย)
65%
65%
	75%
(เฉลี่ย)
70%
70%
	80%
(เฉลี่ย)
75%
75%



กรณี ก.ค.ศ หรือ อ.ก.ค.ศ. , สอศ. แล้วแต่กรณี มีมติไม่อนุมัติ ให้แจ้งข้อสังเกตหรือเหตุผล
ให้ผู้เสนอขอทราบ
แนวทางในการจัดทำผลงานทางวิชาการ
(รวบรวมโดย… เจริญ บางเสน   ผู้อำนวยการศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคใต้)

เมื่อพิจารณาความหมายของผลงานงานวิชาการจาก คู่มือการประเมินผลงานทางวิชาการเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยาฐานะ ของ ก.ค.ศ. จะเห็นว่า  ถ้าเป็นผลงานทางวิชาการของครู  ก็จะหมายถึง เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงถึงความชำนาญการหรือเชี่ยวชาญในการสอน ถ้าเป็นผลงานทางวิชาการของศึกษานิเทศก์ ก็จะหมายถึง เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงถึงความเชี่ยวชาญในการนิเทศการศึกษา และถ้าเป็นผลงานทางวิชาการการของผู้บริหารสถานศึกษา ก็จะหมายถึง เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงถึงความชำนาญการหรือเชี่ยวชาญในการบริหารสถานศึกษา  หรือ ผลงานทางวิชาการ คือ เอกสารหรือหลักฐาน ใด ๆ ที่สร้างขึ้นจากการศึกษา ค้นคว้า รวบรวม เรียบเรียง วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ ซึ่งแสดงถึงความชำนาญการหรือความเชี่ยวชาญในการสอน หรือการนิเทศหรือการบริหารสถานศึกษาของผู้จัดทำผลงาน และได้นำไปใช้ในการพัฒนางานในหน้าที่
ผลงานทางวิชาการของครู

เมื่อพิจารณาหลักเกณฑ์เกี่ยวกับความชำนาญ และนิยามของผลงานทางวิชาการของครูแล้ว จะเห็นว่าผลงานทางวิชาการจะต้องมีคุณลักษณะหรือคุณสมบัติดังนี้
1. ตรงกับสาขาวิชาที่ขอเลื่อนวิทยฐานะ ตามแบบคำขอ หัวข้อรายงาน ความชำนาญการ/เชี่ยวชาญในการสอนวิชานั้น ๆ 
2. ตรงกับวิชาที่สอน
3. จัดทำขึ้นเพื่อประโยชน์ในการเรียนการสอน
4. เป็นผลงานทางวิชาการตามลักษณะใดลักษณะหนึ่ง 
5. เป็นผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบทางด้านการสอน
ข้าราชการครูสายงานสอนจะมีผลงานทางวิชาการในลักษณะต่าง ๆ ได้มากมาย แต่ควรจะมีคุณสมบัติตามที่กล่าวแล้ว อาจจะเป็นเอกสารประกอบการสอน แผนการสอน เอกสารคำสอน หนังสือเรียน ตำรา หนังสืออ่านประกอบ งานแปล บทความทางวิชาการหรืองานวิจัย ซึ่งจะได้เสนอรูปแบบเป็นแนวเพื่อพิจารณาจัดทำในตอนต่อไป
โดยสรุปแล้วผลงานทางวิชาการ คือ หลักฐานใด ๆ ที่ข้าราชการครูผู้นั้นได้จัดทำขึ้นและได้ใช้ในการพัฒนางานในหน้าที่ของตนเอง
ผลงานทางวิชาการของผู้บริหารสถานศึกษา
ผลงานทางวิชาการสำหรับผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผลงานทางวิชาการที่   ก.ค.ศ.  กำหนด ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาเสนอเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้นได้อีก 1 ระดับ (ผู้อำนวยการวิทยฐานะชำนาญการเลื่อนวิทยฐานะได้ 1-2 ระดับ) เช่น วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  เป็นต้น ผลงานทางวิชาการดังกล่าว หมายถึง เอกสารเกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษาหรือผลงานทางวิชาการที่ใช้ในการศึกษา ซึ่ง ก.ค.ศ. เห็นว่า ใช้ประโยชน์ในการบริหารสถานศึกษา หรือการศึกษาได้เป็นอย่างดี
เมื่อพิจารณานิยามของผลงานทางวิชาการ และหลักเกณฑ์เกี่ยวกับความชำนาญการและความเชี่ยวชาญของข้าราชการครูสายบริหารสถานศึกษาแล้ว จะเห็นว่า ข้าราชการครูสายงานนี้สามารถจัดทำผลงานทางวิชาการได้ 2 ประเภทใหญ่ ๆ คือ
1.  สาขาวิชาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา ซึ่งจะเป็นหนังสือ ตำรา งานวิเคราะห์ วิจัย หรือ รายงานโครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษา จะเป็นการบริหารทั่ว ๆ ไป ทุก ๆ ด้าน หรือ การบริหารเฉพาะด้าน เช่น กิจการนักเรียน ชุมชม อาคารสถานที่ การเงิน การพัสดุ ด้านวิชาการ ด้านบุคลากร ด้านหนึ่งด้านใดก็ได้
2.  สาขาวิชาที่เปิดสอนในสถานศึกษานั้น ๆ ตามที่ข้าราชการครูผู้นั้นมีความรู้ ความสามารถ เช่น วิชาสามัญ จะเป็นคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ สังคมศึกษา หรือวิชาชีพ จะเป็นวิชาช่างยนต์ คหกรรม เกษตรกรรม พาณิชยกรรม เป็นต้น
โดยสรุปผลงานทางวิชาการของข้าราชการครูสายงานบริหารในสถานศึกษาจะมีได้ 2 สาขาวิชา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา และวิชาที่เปิดสอนในสถานศึกษานั้น ๆ 
ผลงานทางวิชาการของศึกษานิเทศก์
ผลงานทางวิชาการของศึกษานิเทศก์ หมายถึง เอกสารที่เกี่ยวกับการนิเทศการศึกษาซึ่งแสดงความเชี่ยวชาญในด้านนั้น หรือผลงานในลักษณะอื่น (ไม่ใช่เอกสาร) ซึ่ง ก.ค.ศ. เห็นว่า มีประโยชน์ในการนิเทศการเรียนการสอน การพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษาและพัฒนาเทคนิควิธีการนิเทศการศึกษาที่แสดงถึงความชำนาญหรือเชี่ยวชาญและเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยมีเอกสารหลักฐานรายละเอียดต่างๆ  ประกอบเพื่อแสดงให้เห็นคุณค่าของผลงานนั้น ๆ 
เมื่อพิจารณาหลักเกณฑ์เกี่ยวกับความเชี่ยวชาญ และนิยามของผลงานทางวิชาการของศึกษานิเทศก์แล้ว จะเห็นว่า ศึกษานิเทศก์จะทำผลงานทางวิชาการลักษณะใดให้เหมาะสมสอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความเชี่ยวชาญ ของแต่ละท่าน ซึ่งอาจจำแนกได้ดังนี้
1.  ความเชี่ยวชาญ ด้านนิเทศการเรียนการสอน
     ผลงานทางวิชาการของศึกษานิเทศก์ในด้านนี้ ควรเป็นสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งที่เปิดสอนในสถานศึกษาในความรับผิดชอบของกรมเจ้าสังกัด และตรงกับหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้นิเทศวิชานั้น ๆ อาจจะเป็นแผนการสอน คู่มือครู ชุดการสอน หนังสือเรียน ตำรา หนังสืออ่านประกอบ หรืองานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาการเรียนการสอนในสาขาวิชานั้น
2.  ความเชี่ยวชาญ ด้านพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษา
      ผลงานทางวิชาการของศึกษานิเทศก์ในด้านนี้ ควรเป็นงานในสาขาการบริหารสถานศึกษา ด้านใดด้านหนึ่งหรือหลาย ๆ ด้านรวมกันได้ อาจจะเป็นคู่มือสำหรับผู้บริหาร เช่น ด้านวิชาการ บุคคล อาคาสถานที่ ธุรการ การเงินและพัสดุ ความสัมพันธ์กับชุมชน กิจกรรมนักเรียนหรือการบริหารโครงการในสถานศึกษา การบริหารกิจกรรม เป็นต้น อาจจะเป็นตำรา ชุดฝึกอบรม หนังสือ งานวิจัย บทความวิชาการ หรืออื่น ๆ ก็ได้ ที่แสดงถึงการพัฒนาการศึกษาโดยส่วนรวม ไม่เจาะจงสาขาวิชาใด วิชาหนึ่ง เช่น การพัฒนาหลักสูตร เป็นต้น
3.  ความเชี่ยวชาญ ด้านการพัฒนาเทคนิคการศึกษา
     ผลงานทางวิชาการของศึกษานิเทศก์ในด้านนี้ ควรเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายให้นิเทศศึกษานิเทศก์อีกชั้นหนึ่ง เป็นงานวิชาการจะต้องเกี่ยวกับการนิเทศ จะเป็นตำรา งานวิจัย การรายงานโครงงาน หรือชุดฝึกอบรมเกี่ยวกับเทคนิคการนิเทศ การนิเทศภายใน การนิเทศทางไกล หรือการนิเทศในลักษณะอื่น ๆ 
  จากที่กล่าวมาแล้วศึกษานิเทศก์จะต้องมีผลงานทางวิชาการที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติ งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบและจะขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นในฐานะผู้เชี่ยวชาญในด้านการนิเทศการเรียนการสอน หรือด้านการพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษา หรือด้านพัฒนาเทคนิคการศึกษาด้านใดด้านใดด้านหนึ่ง และจะทำผลงานทางวิชาการในลักษณะใดให้เหมาะสมสอดคล้องซึ่งกันและกัน
คุณลักษณะของผลงานทางวิชาการ
ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์ในการประเมินผลงานวิชาการไว้ว่า ผลงานทางวิชาการที่ดีและผ่านการประเมินจะต้องมีองค์ประกอบ 2 ประการ คือ
1.   มีคุณภาพ   ผลงานทางวิชาการที่มีคุณภาพจะต้องมีความสมบูรณ์ถูกต้องตามหลักวิชาการกับความคิดสร้างสรรค์และผลงานทางวิชาการนั้น
2.   มีประโยชน์  ผลงานทางวิชาการจะต้องมีประโยชน์ต่อนักเรียน นักศึกษา หรือเป็นประโยชน์ความก้าวหน้าในวงวิชาการหรือวิชาชีพครู
	ด้าน
	องค์ประการ
	การพิจารณาจาก
	คะแนน

	ด้านคุณภาพ
(50  คะแนน)
	1.1 ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ
	- ความถูกต้อง เหมาะสม ครบถ้วนตามหลักวิชาการและทันสมัย
- มีการค้นคว้า อ้างอิงถูกต้องเชื่อถือได้      
-  เรียบเรียงเนื้อหาได้ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา 
- จัดเรียงหัวข้อเนื้อหาเป็นระบบเดียวกัน
	20

	
	1.2 ความถูกต้องตามหลักวิชาการ
	รูปแบบ ขั้นตอนในการนำเสนอต้องถูกต้องตามหลักวิชาการของผลงานประเภทนั้น ๆ
	15

	
	1.3  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
	การแสดงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และประสบการณ์ที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ หรือเป็นการนำสิ่งที่มีอยู่แล้วมาประยุกต์ด้วยเทคนิควิธีการใหม่ ๆ ที่ก่อให้เกิดนวัตกรรมและผลงานนั้นมีประโยชน์ต่อการจัดการศึกษา
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ประเภทของผลงานทางวิชาการ

ตามคู่มือการประเมินผลงานทางวิชาการเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามี
วิทยฐานะและเลื่อนวิทยาฐานะ  ก.ค.ศ. ได้ให้ความหมายของคำว่า ผลงานทางวิชาการ ไว้ดังนี้
ผลงานทางวิชาการ หมายถึง เอกสารหรือหลักฐานที่จัดทำขึ้นจากความรู้ ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ของผู้จัดทำ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และได้นำไปใช้ในการแก้ปัญหา หรือพัฒนางานในหน้าที่จนเกิดผลดีต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการจัดการศึกษาและเป็น ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ 
  
  ก.ค.ศ.ได้กำหนดประเภทของผลงานทางวิชาการที่เสนอขอ ให้แสดงถึงความรู้ ความ สามารถ ความชำนาญการ และความเชี่ยวชาญ ของผู้ขอให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ซึ่งแบ่งตามลักษณะของผลงานทางวิชาการเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
  
1. ผลงาน งานแต่ง เรียบเรียง งานแปล หนังสือหรือเขียนบทความทางวิชาการ  ซึ่งเป็นผลงานที่ได้รับการพิมพ์เผยแพร่มาแล้ว และผลงานดังกล่าวสามารถนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  
2. ผลงานวิจัย  ซึ่งเป็นงานวิจัยที่ได้รับการพิมพ์เผยแพร่มาแล้ว และผลงานดังกล่าวสามารถนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาการจัดการศึกษาและการ พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  
3. ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น เช่น 
  

3.1 การประเมินงาน หรือการประเมินโครงการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  

3.2  สื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา เช่น ผลงานด้านการจัดทำสื่อการเรียนการสอน ผลงานด้านการคิดพัฒนารูปแบบนวัตกรรมที่นำมาใช้ในการปฏิบัติงานทำให้เกิดประสิทธ ิภาพสูงขึ้น ซึ่งอาจจัดทำเป็นเอกสาร หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือสิ่งประดิษฐ์ต่างๆ รวมทั้งเทคนิค วิธีการจัดการเรียนรู้อันเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  

3.3  เอกสารประกอบการปฏิบัติหน้าที่เป็นเอกสารที่สามารถใช้ประกอบในการปฏิบัติหน้าที่ทั้งด้านการเรียนการสอน บริหารจัดการศึกษา และการนิเทศการศึกษา ซึ่งส่งผลต่อการพัฒนาประสิทธิภาพการทำงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น สำหรับแผนการจัดการเรียนรู้ให้ใช้เป็นเอกสารประกอบการประเมินคุณภาพปฏิบัติงานเท่านั้นมิให้นำมาใช้เสนอเป็นผลงานทางวิชาการ 

  
เมื่อศึกษา ประเภทของผลงานทางวิชาการ และขอบข่ายของผลงานทางวิชาการคู่มือการประเมินผลงานทางวิชาการเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยาฐานะ  ก.ค.ศ. ดังกล่าวแล้ว พบว่า มีผลงานทางวิชาการรวม 11 ประเภท   (ตามการแบ่งประเภทของผลงานทางวิชาการของ ก.ค. เดิม)   ดังนี้
(1) หนังสือ
(2) ตำรา
(3) เอกสารประกอบการสอน
(4) เอกสารคำสอน
(5) บทความทางวิชาการ
(6) ผลงานวิจัย
(7) งานแปล
(8) รายงานการศึกษาค้นคว้า
(9) สื่อการเรียนการสอน
(10)  รายงานโครงการต่าง ๆ 
(11)  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น
ผลงานทางวิชาการแต่ละประเภทมีลักษณะดังนี้

1.  หนังสือ
หนังสือหมายถึง  เอกสารทางวิชาการ หรือกึ่งวิชาการ ที่ได้เรียบเรียงอย่างมีระบบ
เข้าปกเย็บเล่มเรียบร้อย มีสารบัญ แบ่งหมวดหมู่ของเนื้อหาอย่างชัดเจน (ตีพิมพ์) ใช้อักษรตัวพิมพ์และมีการเผยแพร่ เนื้อหาจะต้องมีความละเอียดสมบูรณ์ และลึกซึ้งมาก แต่ไม่จำเป็นต้องครอบคลุมรายวิชาใดวิชาหนึ่งโดยเฉพาะ แบ่งได้เป็น 3 ประเภท ดังนี้


1.1  หนังสือเรียนหรือแบบเรียน หมายถึง เอกสารที่จัดเป็นรูปเล่ม ใช้สำหรับการเรียน มีสาระตรงตามที่ระบุไว้ในหลักสูตรอย่างถูกต้อง อาจมีลักษณะเป็นหนังสือเล่มเดียวตามกลุ่มวิชาหรือรายวิชาใด หรือเป็นชุด คือ มีหลายเล่มหลายชนิดอยู่ในชุดเดียวกันได้ และอาจมีแบบฝึกหัดประกอบด้วยเพื่อเป็นสื่อการเรียนสำหรับให้ผู้เรียนได้ฝึกปฏิบัติเพื่อให้เกิดทักษะและแตกฉานในบทเรียน สำหรับรายวิชาที่เน้นทักษะและการปฏิบัติ


1.2  หนังสือเสริมประสบการณ์ หมายถึง หนังสือที่จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้เรียนและผู้สอนใช้ประกอบการเรียนการสอน แต่มิได้กำหนดเป็นหนังสือเรียนหรือแบบเรียน เป็นหนังสือเพื่อการศึกษาหาความรู้ด้วยตนเอง เพื่อความสนุกสนานเพลิน เพื่อสร้างเสริมทักษะและ นิสัยรักการอ่าน หรือเพื่อเพิ่มพูนความรู้ความเข้าใจในสิ่งที่เรียนตามหลักสูตรให้กว้างขวางขึ้น จำแนกเป็น 4 ประเภท คือ



(1) หนังสืออ่านนอกเวลา หมายถึง หนังสือที่ใช้ในการเรียนวิชาใดวิชาหนึ่ง ตามหลักสูตรนอกเหนือจากหนังสือเรียน สำหรับให้นักเรียนอ่านนอกเวลาเรียน โดยถือว่า เป็นส่วนหนึ่งของการเรียนตามหลักสูตร



(2)  หนังสืออ่านเพิ่มเติม หมายถึง  หนังสือที่มีเนื้อหาสาระอิงหลักสูตรเพื่อช่วยให้การเรียนการสอนเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตรหรือช่วยให้ผู้เรียนสามารถศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมด้วยตนเองตามความเหมาะสมของวัย และความสามารถในการอ่านของแต่ละบุคคล



(3)  หนังสือส่งเสริมการอ่าน หมายถึง  หนังสือที่จัดทำเพื่อส่งเสริมให้ผู้อ่านเกิดทักษะในการอ่านและมีนิสัยการอ่านมากยิ่งขึ้น อาจเป็นหนังสือสารคดี นวนิยาย นิทาน ฯลฯ ที่ไม่ขัดต่อวัฒนธรรม ประเพณี และศีลธรรมอันดีงาม ให้ความรู้ มีคติ และมีสาระประโยชน์และชวนให้อ่าน



(4)  หนังสืออ้างอิง หมายถึง  หนังสือสำหรับใช้ค้นคว้าอ้างอิงเกี่ยวกับการเรียนการสอน


1.3  หนังสืออื่น ๆ หมายถึง  หนังสืออื่น ๆ นอกจากที่กล่าวแล้ว
  
2.  ตำรา


ตำรา หรือเรียกว่า งานแต่งหรืองานเรียบเรียง  หมายถึง เอกสารที่ใช้ในการเรียนวิชาใดวิชาหนึ่ง โดยเฉพาะที่ได้เรียบเรียงอย่างมีระเบียบ เช่น ประกอบด้วย คำนำ สารบัญ เนื้อเรื่อง สรุป และการอ้างอิงที่ครบถ้วน สมบูรณ์ทันสมัย โดยจะต้องมีเนื้อหาสาระอย่างละเอียดครอบคลุมวิชาหรือส่วนของวิชาที่ตนมีความเชี่ยวชาญ ชำนาญการ โดยมีวัตถุประสงค์ที่ใช้เป็นหลักในการเรียนการสอนตามหลักสูตรที่ใช้ในการสถานศึกษา และต้องจัดทำเป็นรูปเล่มอย่างเรียบร้อย

3.  เอกสารประกอบการสอน


เอกสารประกอบการสอน หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง ตามหลักสูตรที่ใช้ในสถานศึกษา เอกสารประกอบการสอนมีหลายประเภท เช่น

3.1  ชุดการสอน หมายถึง  เอกสารที่จัดทำขึ้นสำหรับใช้สอนวิชาใดวิชาหนึ่งซึ่ง
อาจจะจัดทำไว้เฉพาะเรื่องหรือรวมตลอดทั้งหลักสูตรก็ได้

3.2  แบบเรียนสำเร็จรูป  หมายถึง  เอกสารที่จัดทำขึ้นเพื่อให้นักเรียนศึกษาด้วยตนเอง

4.  เอกสารคำสอน
                           เอกสารคำสอน  หมายถึง เอกสารคำบรรยาย  หรืออุปกรณ์ที่ใช้สอนวิชาใดวิชาหนึ่งตามหลักสูตรของหน่วยงานการศึกษา องค์ประกอบสำคัญ  มีเนื้อหาสาระคำสอนที่มีความสมบูรณ์กว่าเอกสารประกอบการสอน จัดพิมพ์เป็นโรเนียวก็ได้  แต่ต้องทำเป็นรูปเล่ม

                      5.  บทความทางวิชาการ
บทความทางวิชาการ หมายถึง เอกสารซึ่งเรียบเรียงจากผลงานทางวิชาการของ
ตนเองหรือผู้อื่น ในลักษณะที่เป็นการวิเคราะห์หรือเสนอแนวความคิดใหม่ ๆ จากพื้นฐานทางวิชาการนั้น ๆ จะได้ตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการ ในสาขาวิชาที่เผยแพร่โดยสม่ำเสมอหรือในหนังสือรวบบทความทางวิชาการ โดยการนำเสนอต่อที่ประชุมสัมมนาก็ได้  

6.  ผลงานวิจัย

ผลงานวิจัย  หมายถึง  ผลงานการศึกษาค้นคว้าอย่างมีระบบและมีความมุ่งหมายที่ชัดเจนแน่นอน เพื่อให้ได้มาซึ่งทฤษฏี หลักการ ปัญหา วิธีการแก้ปัญหา การรับรอง หลักการหรือการพิสูจน์ทฤษฏี ซึ่งนำไปสู่ความก้าวหน้าทางวิชาการ สามารถนำผลการวิจัยไปพัฒนาหลักการหรือทฤษฏีให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น หรือสามารถนำมาประยุกต์ใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อการศึกษา โดยอาจเป็นการวิจัยในเชิงทดลอง การวิจัยเชิงสำรวจ หรือการวิจัยเชิงปฏิบัติการก็ได้ โดยมีลักษณะเป็นเอกสารที่มีรูปแบบของการวิจัยตามหลักวิชาการ

7.  งานแปล


งานแปล   หมายถึง  ตำราหรือหนังสือที่แปลจากภาษาหนึ่งเป็นอีกภาษาหนึ่งให้ได้ใจความถูกต้องตรงตามต้นฉบับเดิม ให้สื่อความหมายเป็นที่เข้าใจแก่ผู้อ่านและได้เรียบเรียงตลอดจนปรับปรุงรายละเอียดให้เหมาะสมในกรณีจำเป็น งานแปลนี้อาจแปลมาจากตำราหรือหนังสือเล่มใดเล่มหนึ่ง หรือแปลเฉพาะบางตอนของตำราหรือหนังสือหลายเล่ม แล้วนำมารวบรวมเป็นเล่มใหม่ก็ได้

8.  รายงานการศึกษาค้นคว้า


รายงานการศึกษาค้นคว้า  หมายถึง  เอกสารจากการศึกษาค้นคว้าเรื่องที่เกี่ยวกับวิชาที่สอนหรือวิชาในภาคปฏิบัติ โดยการแสวงหาความรู้จากตำรา หนังสือ บทความทางวิชาการ และจากการเข้าร่วมสัมมนา การอภิปรายและการทดลอง หรือในงานที่ปฏิบัติ และจากแหล่งความรู้ต่าง ๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการสอนที่ปฏิบัติในหน้าที่ให้ทันสมัยมีประสิทธิภาพ เช่น การเสนอวิธีการสอนหรือวิธีการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้ผลดียิ่งขึ้น แล้วนำเสนอเป็นเอกสารรายงาน กรณีที่มีการศึกษาค้นคว้าเพื่อจัดทำวัสดุอุปกรณ์ที่เป็นสื่อการเรียนการสอนก็ให้ส่งตัวอย่างวัสดุอุปกรณ์นั้นมาเป็นหลักฐานด้วย

9.  อุปกรณ์การเรียนการสอน


อุปกรณ์การเรียนการสอน หมายถึง สื่อการเรียนการสอนประเภทหนึ่ง มีลักษณะเป็นอุปกรณ์ที่ผลิตออกมาใช้ประกอบการเรียนการสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง เพื่อช่วยเสริมสร้างการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลงานทางวิชาการลักษณะนี้จะต้องมีเอกสารประกอบด้วย

10.  รายงานโครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน


 รายงานโครงการ หมายถึง  โครงการที่ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับสาขาวิชาที่สอนหรืองานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา โดยระบุเหตุผลหรือความจำเป็น วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย และผลกระทบอื่น ๆ และประโยชน์ต่อนักเรียน นักศึกษาทั่วไป ทั้งนี้จัดทำเป็นเอกสารเสนอดังกล่าวอย่างละเอียด

11.  ผลงานทางวิชาการอื่น ๆ 


ผลงานทางวิชาการอื่น ๆ  หมายถึง ผลงานทางวิชาการอื่นที่มิใช่ผลงานทางวิชาการ ตามข้อ 
1 – 10  โดยปกติหมายถึง  สิ่งประดิษฐ์หรืองานสร้างสรรค์ที่มีคุณค่า เช่น เครื่องทุ่นแรง ผลงานศิลปะ ฯลฯ
เค้าโครงที่ใช้เขียนหนังสือ หรือตำรา

ผลงานทางวิชาการที่ดี นอกจากต้องมีเนื้อหาสาระทางวิชาการถูกต้องสมบูรณ์ และทันสมัยแล้ว ยังต้องมีรูปแบบการเขียนหรือโครงสร้างของเนื้อหาถูกต้องตามหลักวิชาการนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้การนำเสนอชัดเจนเข้าใจสาระสำคัญได้ง่าย เป็นรูปแบบเดียวกันโดยตลอด และก่อความสนใจให้ผู้อ่านติดตามต่อไป 

บทที่ 1
สิ่งมีชีวิต 
1.  ความนำ
2.  การจำแนกสิ่งมีชีวิต
2.1  พืช
        2.1.1  พืชที่สืบพันธุ์โดยไม่อาศัยเพศ

 2.1.2  พืชที่สืบพันธุ์โดยอาศัยเพศ
2.2  สัตว์ 
3.  สิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติ
3.1  ลักษณะภูมิประเทศ

3.1.1  ภูมิประเทศหลัก

3.1.2  ภูมิประเทศรอง
3.2  ลักษณะภูมิอากาศ
       3.2.1  อุณหภูมิ
       3.2.1  น้ำฝน
                  3.2.1.1  ปริมาณ
                  3.2.1.2  การกระจาย
                               (1)   ดดดดดดดดด
                               (2)   พพพพพพพพ

4.  บทสรุป (ถ้าหากไม่เขียนหัวข้อบทสรุปไว้ ให้ย่อหน้าลงมาและสรุปเนื้อหาสำคัญของบทนั้นไว้
      อย่างน้อย 1 ย่อหน้า หรือประมาณ 5  ถึง 10 บรรทัด)
เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี)

บทที่ 1
สิ่งมีชีวิต 

ความนำ (เขียนข้อความเพื่อเป็นการเข้าสู่บทนำก่อนที่จะขึ้นเนื้อหาประมาณ 5 ถึง 10 บรรทัด)  
      1.1  การจำแนกสิ่งมีชีวิต
      1.1.1     พืช
            1.1.4.1  พืชที่สืบพันธุ์โดยไม่อาศัยเพศ
            1.1.4.2  พืชที่สืบพันธุ์โดยอาศัยเพศ
      1.1.2     สัตว์
1.2  สิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติ
1.2.1  ลักษณะภูมิประเทศ
 1.2.1.1  ภูมิประเทศหลัก
 1.2.1.2  ภูมิประเทศรอง
1.2.2  ลักษณะภูมิอากาศ
1.2.2.1  อุณหภูมิ
1.2.2.2  น้ำฝน
              (1)  ปริมาณ
              (2)  การกระจาย
             
1.3   ………………………………………………………………………….

                            1.3.1   …………………………………………………………………..

                     1.4  บทสรุป (จะเขียนหัวข้อสรุปไว้หรือไม่ก็ได้ แต่ต้องย่อหน้าและสรุปเนื้อหาสำคัญของบทนั้นไว้อย่างน้อย 1 ย่อหน้า หรือประมาณ 5  ถึง 10 บรรทัด)  
เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี)

 บทที่ 1
  



    สิ่งมีชีวิต 

ความนำ (เขียนข้อความเพื่อเป็นการเข้าสู่บทนำก่อนที่จะขึ้นเนื้อหาประมาณ 5 ถึง 10 บรรทัด)  
การจำแนกสิ่งมีชีวิต
1.     พืช
 1.1. พืชที่สืบพันธุ์โดยไม่อาศัยเพศ
 1.2  พืชที่สืบพันธุ์โดยอาศัยเพศ
       2.     สัตว์
               2.1  …………………………………….

               2.2  ……………………………………...

ชนิดของสิ่งแวดล้อม

       1.  สิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติ
1.1  ลักษณะภูมิประเทศ
1.1.1  ภูมิประเทศหลัก
1.1.2  ภูมิประเทศรอง
1.2  ลักษณะภูมิอากาศ
1.2.1  อุณหภูมิ
1.2.2  ปริมาณน้ำฝน

2.  สิ่งแวดล้อมทางสังคม
บทสรุป  (ถ้าหากไม่เขียนหัวข้อสรุปไว้ ให้ย่อหน้าลงมาและสรุปเนื้อหาสำคัญของบทนั้นไว้
               อย่างน้อย 1 ย่อหน้า หรือประมาณ 5  ถึง 10 บรรทัด)
เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี)
ตัวอย่าง Format   แบบที่ 1

บทที่ 1
สิ่งมีชีวิต
                                                              (เว้นว่าง 1 บรรทัด)
      1. // ความนำ (หัวข้อหลัก  18-20 p เป็นหัวข้อลอย)
                                                               (เว้นว่าง 1 บรรทัด)
                           บรรดาสรรพสิ่งทั้งหลายทีมีอยู่ในโลก...........(ข้อความอารัมภบท 5 – 10 บรรทัด)        
       ..................................................................................................................................................   
       ................................................................(ในอารัมภบทไม่มีอ้างอิง).........................................

(เว้นว่าง 1 บรรทัด)
      2. // การจำแนกสิ่งมีชีวิต

(เว้นว่าง 1 บรรทัด)
                            ..................... (ข้อความนำ ก่อนขึ้นหัวข้อรอง - ถ้ามี)...........................................
       ..........................................................................................................................(ข้อความส่ง)
(เว้นว่าง 1 บรรทัด)
                            2.1 // พืช  (หัวข้อรอง  16 p หนา  เป็นหัวข้อลอย)
                                     ...................(ข้อความนำ ก่อนขึ้นหัวข้อย่อย - ถ้ามี)....................................
       ............................................................................................................................(ข้อความส่ง)
                                                      2.1.1 // พืชที่สืบพันธุ์โดยอาศัยเพศ (หัวข้อย่อย  16 p หนา  เป็นหัวข้อลอย)  

                                                   ......(ข้อความนำ ก่อนขึ้นหัวข้อย่อย - ถ้ามี)....................................
       ..........................................................................................................................(ข้อความส่ง)
                                                                   2.1.1.1 // พืชใบเลี้ยงเดี่ยว  (16 p ถ้าเป็นหัวข้อพิมพ์ตัวหนา)//......
       ...................................................................................................................................................  

                                                                   (1) // ดดดดดดดด  ........................................................ 
 
(เว้นว่าง 1 บรรทัด)
      4.  สรุป 


       .............................................................................................................................
       ..................................................................................................................................................
                 (พิมพ์อักษรตัวแรกห่างจากกั้นหน้า ¾  นิ้ว)

ตัวอย่าง ปกนอก ผลงานทางวิชาการ

การพัฒนาการเรียนการสอนโดยใช้การวิจัยในชั้นเรียน

(รวบรวมโดย… เจริญ บางเสน   ผู้อำนวยการศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคใต้)

การพิมพ์และการจัดทำรูปเล่ม
 การพิมพ์
1.  การตั้งค่าหน้ากระดาษ เว้นระยะหัวกระดาษ 1.5 นิ้ว ท้ายกระดาษ 1 นิ้ว กั้นหน้า 1.5 นิ้ว และกั้นหลัง 1 นิ้ว 

2.  ขนาดอักษร ถ้าพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์  เนื้อหาทั่วไปให้ใช้ตัวอักษรขนาด 16 P หัวข้อหลัก ขนาด 18 P ตัวหนา  หัวข้อรอง ขนาด 16 P ตัวหนา
3.  การพิมพ์หัวข้อหลักให้พิมพ์ติดเส้นกั้นหน้า
4  หัวข้อรอง ซึ่งเป็นข้อย่อยของหัวข้อหลักให้ย่อหน้าลึกเข้ามาประมาณ 9 ตัวอักษร (ห่างจากกั้นหน้า  ¾  นิ้ว)  และอยู่ห่างจากข้อความของหัวข้อหลักข้างบน 1 บรรทัด
5. หัวข้อย่อยซึ่งเป็นข้อย่อยของหัวข้อรอง (ข้อ 3) ให้ย่อหน้ามาให้ตรงกับแนวข้อความของหัวข้อรอง และให้ช่องว่างห่างจากบรรทัดบน 1 บรรทัด
6.  หัวข้อย่อยของหัวข้อย่อย (ข้อ 4) ให้ย่อหน้าให้ตรงกับข้อความของหัวข้อย่อยข้างบน และให้อยู่ห่างจากข้อความแถวข้างบน
7.  ถ้าหากมีข้อย่อยมากกว่านี้ ให้จัดระบบเหมือนข้อ 5 คือ ย่อหน้าหัวข้อเข้ามาให้ตรงกับข้อความในหัวข้อย่อยหลักข้างบน และปัดช่องว่างให้ห่างจากข้างบน เช่นกัน
8.  หัวข้อหลัก (ข้อ 2) และ หัวข้อรอง (ข้อ 3)  จะเป็นหัวข้อลอย ซึ่งไม่มีข้อความอื่นพิมพ์ต่อหลังจากที่พิมพ์ข้อความของหัวข้อนั้นหมดแล้ว ส่วนหัวข้อย่อยอื่น ๆ หลังจากพิมพ์หัวข้อแล้วให้นำข้อความอื่น ๆ มาพิมพ์ต่อได้เลย โดยไม่ต้องย่อหน้า และขึ้นบรรทัดใหม่ ข้อความทีมีเลขประจำข้อ ควรย่อหน้าเมื่อขึ้นเลขข้อใหม่
9.  เนื้อหาที่นำมาพิมพ์ไว้ในแต่ละหน้าควรมีประมาณ 25 บรรทัด ในกรณีอัดสำเนาและประมาณ 30 บรรทัด ในกรณีพิมพ์จากโรงพิมพ์
10.  ผลงานทางวิชาการเพื่อเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ ต้องเขียนเป็นภาษาไทยเท่านั้น ยกเว้นภาษาต่างประเทศ จะเขียนเป็นภาษาต่างประเทศทั้งหมด หรือผสมกันระหว่างภาษาไทยกับภาษาต่างประเทศก็ได้ (ในสัดส่วนไม่น้อยกว่ากัน)
11.  คำแปลศัพท์ทางเทคนิค ให้ใช้คำศัพท์บัญญัติของราชบัณฑิตยสถาน ยกเว้นไม่ได้บัญญัติไว้ให้ใช้คำแปลที่เป็นที่นิยมใช้กัน หากต้องการวงเล็บภาษาอังกฤษกำกับไว้  ต้องกระทำเพียงครั้งเดียวเท่านั้น ถ้าหากนำไปเขียนต่อไป ไม่ต้องวงเล็บภาษาอังกฤษคำนั้นอีก
   
12.  การเขียนภาษาอังกฤษในวงเล็บคำศัพท์ทางเทคนิค (ตามข้อ 10)  ให้ใช้อักษรธรรมดา  การใช้อักษรตัวใหญ่ในตัวแรกของคำ (capitalize) ให้ใช้ตามหลักการเขียนตัวอักษรตัวใหญ่ขึ้นต้นในคำในภาษาอังกฤษ
13.  คำศัพท์ทางเทคนิคที่เป็นภาษาอังกฤษและยังไม่มีคำแปล ให้เขียนภาษาไทยทับศัพท์ตามหลักการเขียนทับศัพท์ของราชบัณฑิตยสถาน และให้วงเล็บคำภาษาอังกฤษเดิมไว้ข้างหลังคำภาษาไทย
14.  การใช้เครื่องหมายวรรคตอน ใช้ตามที่ราชบัณฑิตยสถานกำหนด

 15. รูปภาพหรือแผนภูมิ ต้องชัดเจนและสื่อความหมายได้ และจะต้องบอกที่มาของ รูปภาพ แผนภูมิ ตาราง โดย คำอธิบายของรูปเอาไว้ข้างล่าง คำอธิบายของตารางเอาไว้ข้างบน ส่วนที่มาของรูปและตารางไว้ข้างล่าง
 16.  คำอธิบายของรูปภาพไว้ข้างล่าง คำอธิบายของตารางไว้ข้างบน หากรูปและตารางที่คัดลอกออกมาจากเอกสาร หรือตำราอื่นจะต้องอ้างอิงที่มาของรูปและตารางไว้ข้างล่าง (ดูตัวอย่างในเรื่องการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม)
17.  ระบบรูปภาพ และตารางให้ใช้เป็นระบบตัวเลข  เช่น รูปหรือแผนภูมิในบทที่ 1 ขึ้นต้นด้วยรูปที่ 1.1 , 1.2, บทที่ 2  เป็น รูปที่ 2.1  2.2  เป็นต้น สำหรับตารางก็ใช้ระบบเดียว กันก็คือ บทที่ 1 ขึ้นต้นด้วยตารางที่ 1.1, 1.2  ฯลฯ  จำนวนรูป และตาราง จะนับแยกจากกัน  

18.  เมื่อมีการอ้าง รูปภาพ ตาราง หรือแผนภูมิในข้อเขียนนั้น ตาราง รูปภาพ หรือแผนภูมินั้นควรอยู่หน้าเดียวกับข้อเขียนนั้นหรือในหน้าถัดไป กรณีที่ต้องการอ้างภาพ หรือตาราง ที่กล่าวไว้ในบทก่อน ๆ  สามารถกระทำได้โดยวงเล็บรูปที่หรือตารางที่ในข้อเขียนนั้น โดยไม่จำเป็นต้องนำภาพ หรือตารางมาเขียนไว้ใหม่
19.  ไม่ควรแทรกตาราง แผนภูมิ หรือรูปภาพ ลงในระหว่างเนื้อหาที่ยังไม่จบความ
20.  ระบบพิมพ์ตัวเลขและการอ้างอิง เมื่อใช้แบบใดต้องใช้แบบนั้นตลอดทั้งเล่ม

21.  ชื่อบทไม่ควรวงเล็บภาษาอังกฤษใส่ไว้ ถ้าหากต้องการจะให้มีจะต้องเหมือนกันทุกบท

       22.  เครื่องหมายวรรคตอน ที่ใช้บ่อย ๆ 

.
period  (มหัพภาค)

,
comma  (จุลภาค)

:
colon  (ทวิภาค)


;
semi-colon  (อัฒภาค)

หลังเครื่องหมายทุกชนิด เว้น 1 ระยะ
การจัดทำรูปเล่ม

1.  ขนาดเล่มหนังสือใช้กระดาษขนาด A 4 ถ้าจัดพิมพ์จากโรงพิมพ์ใช้ขนาด 8 หน้ายก

2.  การจัดทำรูปเล่ม มีองค์ประกอบ และจัดเรียงตามลำดับ ดังนี้ หน้าปก ใบรองปก หน้าปกใน หน้าลิขสิทธิ์ คำนำ สารบัญ สารบัญภาพ สารบรรณตาราง เนื้อหา บรรณานุกรม ภาคผนวก ปกหลัง เป็นต้น จะต้องเข้าเล่มให้สวยงาม ทนทานไม่หลุดง่าย หากจัดพิมพ์จากโรงพิมพ์ต้องมีสันหนังสือด้วย
3.  หน้าคำนำ สารบัญ สารบัญภาพ และสารบัญตาราง ให้ใช้ตัวอักษร ก ข ค   หรือ ตัวเลข ในวงเล็บ เช่น (1) (2) (3) เป็นต้น กำกับหน้า สำหรับหน้าที่เป็นบทที่ หรือบรรณานุกรม ไม่ต้องพิมพ์เลขหน้ากำกับไว้ (เช่น บทที่ 2 ปรากฏอยู่ในหน้า 31 ไม่ต้องพิมพ์ หน้า 31 ลงไปเหนือคำว่า บทที่ 2 แต่ให้พิมพ์หน้า 32 ไว้ในหน้าถัดไป)
4.  ถ้าหากเป็นงานแต่งเรียบเรียง หนังสือ หรือตำรา หรือเอกสารประกอบการสอน ต้องพิมพ์ 2 หน้า ยกเว้นงานวิจัยสามารถพิมพ์หน้าเดียวก็ได้
5.  เมื่อขึ้นบทใหม่ทุกครั้ง ต้องขึ้นหน้าใหม่เสมอ และให้อยู่หน้าขวามือ ถึงแม้หน้าซ้ายมือจะว่างก็ให้นับหน้าว่างด้วย สำหรับหัวข้อหลักไม่ควรขึ้นไว้ต่อท้ายหน้าใดหน้าหนึ่ง โดยไม่สามารถพิมพ์ข้อความอื่นในข้อนั้นต่อไปได้อีก ในกรณีนี้ควรขึ้นหน้าใหม่แม้ว่าในหน้านั้น ๆ จะเหลือพื้นที่อีก 1 บรรทัดก็ตาม
6.  การแปลตำราจากภาษาต่างประเทศ  ผู้แปลต้องขออนุญาตเจ้าของลิขสิทธิ์เสียก่อนและแนบในใบอนุญาตนั้นมาด้วย
หลักการใช้อัญประภาษ
อัญประภาษ หรือ อัญพจน์ คือ ข้อความที่ผู้เขียนคัดลอกมาจากข้อเขียนหรือคำพูดของ ผู้อื่น แล้วนำมาไว้ในผลงานของตน  โดยไม่เปลี่ยนแปลงส่วนใด ๆ แม้แต่ตัวสะกดการันต์ ส่วนมากเป็นข้อความที่สำคัญ ๆ ที่ผู้เขียนผลงานทางวิชาการต้องการอ้างอิง เพื่อสนับสนุนความคิดเห็นของตน หรือข้อความในอัญประภาษนั้นเขียนไว้ดีมาก ใช้ถ้อยคำสำนวนโวหารสั้น กะทัดรัด ได้ความชัดเจน  ซึ่งหลักเกณฑ์การคัดลอกอัญประภาษมีดังนี้

1.  อัญประภาษไม่เกิน 3 บรรทัด
      

1.1  ก่อนถึงข้อความที่เป็นอัญประภาษ ควรกล่าวนำไว้ในเนื้อเรื่องว่าเป็นคำพูดหรือข้อคิดของใคร หรือมีความสำคัญอย่างไร
       
1.2  ต้องลอกอัญประภาษให้ถูกต้องตรงตามต้นฉบับเดิมทุกประการ และต้องลงอ้างอิงด้วยทุกครั้ง
        
1.3  อัญประภาษที่มีความยาวไม่เกิน 3 บรรทัด ให้เขียนหรือพิมพ์ต่อไปนี้ในเนื้อหาของผลงานได้ โดยใส่อัญประภาษนั้นไว้ในเครื่องหมาย อัญประกาศ   “……….”   และถ้าอัญประภาษเดิมมีเครื่องหมายอัญประกาศอยู่ก่อนแล้ว ให้เปลี่ยนเป็นเครื่องหมายอัญประกาศเดียว  ‘………’   เช่น      “…… ‘..…..’…….”


2.  อัญประภาษเกิน 3  บรรทัด

2.1  อัญประภาษที่มีความยาวเกิน 3 บรรทัด ไม่ต้องใส่เครื่องหมายอัญประกาศ 
แต่ให้ขึ้นต้นบรรทัดใหม่ โดยย่อหน้าเข้ามา 4 ช่วงตัวอักษร เริ่มต้นเขียนหรือพิมพ์ที่ช่วงตัวอักษรที่ 5 โดยตลอดทุกบรรทัด และเว้นเข้ามา 4 ช่วงตัวอักษร ตั้งแต่บรรทัดแรกจนจบบรรทัดสุดท้าย
   

2.2  ถ้าอัญประภาษมีความยาวเกินไป ก็อาจตัดข้อความบางตอนบ้างให้เหลือแต่ข้อความ
ที่สำคัญ โดยใส่เครื่องหมายจุด 3 จุด (ellipsis dots)….แทนข้อความที่ตัดออก
  

2.3  ถ้าต้องการเพิ่มเติมข้อความของผู้เขียนลงไปในอัญประภาษ ให้ใช้เครื่องหมาย
วงเล็บ [     ]  กำกับ
 

2.4  อัญประภาษที่เป็นบทร้อยกรอง ถ้ายาวเกิน 2 บรรทัด ให้ข้อต้นย่อหน้าใหม่ วางระยะให้อยู่กลางกระดาษ ไม่ต้องใช้เครื่องหมายอัญประกาศ นอกจากจะยกมาอ้างพร้อม ๆ กันหลายบท จึงใช้เครื่องหมายอัญประกาศสำหรับแต่ละบทที่ยกมา
            

2.5 อัญประภาษที่เป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยก่อน โดยใส่เครื่องหมายอัญประกาศ และใส่อัญประภาษภาษาเดิมนั้นในเชิงอรรถเสริมความ
การเขียนตัวอักษรตัวใหญ่ขึ้นต้นในคำในภาษาอังกฤษ
1.  ในภาษาอังกฤษ มีการเขียนอักษรขึ้นต้นด้วยตัวอักษรตัวใหญ่หรือที่เรียกว่า capitalize ในกรณีต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ (นอกจากนี้ไม่มีความจำเป็นที่ต้องขึ้นต้นด้วยตัวอักษรตัวใหญ่)
2.  ในคำแรกของประโยคที่สมบูรณ์ เช่น Let’s put our heads together and fine a plan.

3.  ในคำแรกของประโยคที่ตามหลังเครื่องหมาย : เช่น The author made one main point : No explanation that has been suggested so far answers all questions.

4.  ในคำหลัก (ที่มิใช่คำ conjunction, articles, และ prepositions) เช่น ชื่อหนังสือ ชื่อบทความ ชื่อบท ชื่อหัวข้อ หรือหัวข้อหลัก ชื่อหัวข้อรอง ชื่อตาราง ชื่อรูป เช่น In her book, History of Pathology. หรือ  Major Words in Title and Heading.

5.  ในคำที่เป็นชื่อเฉพาะ ชื่อการค้า ชื่อคน ชื่อสถานที่ ชื่อที่ทำงาน ชื่อองค์การที่ใช้เป็นการเฉพาะ แต่ไม่ใช่ขึ้นต้นด้วยอักษรตัวใหญ่ในชื่อ กฎ สมมุติฐาน ทฤษฏี
6.  ในคำนามที่มีตัวเลขหรือตัวอักษรตามหลัง เช่น On Day 2 หรือ Experiment 4 หรือ Group B แต่ไม่ใช้กับหนังสือในลักษณะที่กล่าวโดยทั่วไป เช่น page 102, column 5, chapter 4

7.  ในคำที่เป็นชื่อแบบทดสอบ เช่น Advanced Vocabulary Test

8.  ชื่อหนังสือ ชื่อบทความ ที่เขียนในการลงรายงานในบรรณานุกรม หรือในรายการเอกสารอ้างอิง ให้ขึ้นต้นด้วยตัวอักษรตัวใหญ่เฉพาะคำแรกที่เป็นคำหลัก ส่วนคำอื่น ๆ ให้เขียนอักษรตัวธรรมดา ยกเว้น คำที่เป็นชื่อเฉพาะ
การอ้างอิงและบรรณานุกรม

การศึกษาเขียนรายงานการวิจัย  และการทำผลงานทางวิชาการ มักจะอาศัยแหล่งข้อมูลทั้งปฐมภูมิ  และทุติยภูมิ มาใช้ประกอบการเขียน  การอ้างอิงหรือระบุแหล่งข้อมูลที่ใช้จะต้องให้ถูกต้องตามระบบสากลนิยม และเป็นระบบเดียวกัน โดยตลอด  ความถูกต้องแม่นยำมีความสำคัญอย่างยิ่ง รายการทุกรายการ
ที่ปรากฏในการอ้างอิงหรือบรรณานุกรม ต้องถูกต้องตรงกับที่มา ข้อมูลในรายการอ้างอิงที่ต้องตรวจสอบให้ถูกต้องได้แก่ ชื่อผู้แต่ง ชื่อหนังสือ ชื่อวารสาร ฉบับที่ ปีที่    เลขหน้า ปีที่พิมพ์ สถานที่พิมพ์ และสำนักพิมพ์ เป็นต้น  เพราะการอ้างอิงหรือการทำบรรณานุกรมช่วยให้ผู้อ่านสามารถติดตามเอกสารที่ได้อ้างอิงในผลงานทางวิชาการนั้นๆ   
ความหมายของคำว่า “เอกสารอ้างอิง” และ “บรรณานุกรม”


บรรณานุกรม  คือ บัญชีรายชื่อหนังสือหรือเอกสารที่ใช้ประกอบการค้นคว้า

รายการเอกสารอ้างอิง  คือ รายชื่อหนังสือหรือเอกสารที่นำมาอ้างอิงในการเขียนผลงานเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ

ดังนั้น ในการเขียนหนังสือ ถ้าผู้เขียนต้องการให้ผู้อ่านได้ทราบถึงรายชื่อหนังสือหรือเอกสารเพื่อการศึกษาค้นคว้าต่อไป ให้ใช้คำว่า “บรรณานุกรม”   ในภาษาอังกฤษใช้คำว่า “Bibliography”  แต่ถ้าต้องการให้ผู้อ่านทราบว่า มีเอกสารอะไรบ้างที่ผู้เขียนได้นำมาประกอบการเขียนและใช้อ้างอิงให้ใช้คำว่า  “เอกสารอ้างอิง”  สำหรับรายชื่อเอกสารภาษาไทย และใช้คำว่า “References”  ในรายชื่อเอกสารภาษาอังกฤษ
รูปแบบการลงรายการเอกสารอ้างอิง และบรรณานุกรม

รูปแบบของการลงรายการอ้างอิงที่ใช้กันแพร่หลายอยู่ในปัจจุบันมีอยู่ 2 ระบบใหญ่ๆ คือ ระบบ MLA (Modern Language Association Style) ซึ่งจะใช้อ้างอิงในสาขามนุษยศาสตร์ (Humanities)  จึงมีชื่อเรียกอีกอย่างหนึ่งว่า Humanities Style ส่วนอีกระบบหนึ่งคือ ระบบ APA (American Psychological Association Style) ซึ่งจะใช้อ้างอิงในสาขาสังคมศาสตร์และวิทยาศาสตร์ (Social Sciences and Science)  หรืออีกชื่อหนึ่งของระบบนี้คือ  Scientific Style

การพิมพ์บรรณานุกรมและเอกสารอ้างอิง
1.  เริ่มพิมพ์บรรณานุกรมหรือเอกสารอ้างอิงในหน้าใหม่ พิมพ์คำว่า “บรรณานุกรม” หรือ “ เอกสารอ้างอิง” กลางหน้ากระดาษ ถ้าพิมพ์รายงานเป็นภาษาอังกฤษให้ใช้อักษรตัวใหญ่ขึ้นต้น  เช่น “Bibliography” หรือ “References”  โดยไม่ต้องขีดเส้นใต้
2.    เรียงรายชื่อหนังสือหรือวัสดุที่จะพิมพ์ในรายชื่อเอกสารอ้างอิง ตามลำดับอักษรชื่อผู้แต่ง ตั้งแต่ ก-ฮ หรือ A-Z  ถ้าไม่มีชื่อผู้แต่งให้เรียงตามชื่อเรื่อง
3.  ถ้าเอกสารประกอบการเขียนนั้น มีทั้งหนังสือหรือเอกสารต่างประเทศ ให้เรียงบรรณานุกรมหนังสือภาษาไทยไว้ก่อน แล้วตามด้วยหนังสือภาษาต่างประเทศ
4.  พิมพ์บรรณานุกรม แต่ละรายการติดกับขอบกระดาษที่เว้นไว้ด้านซ้ายมือ (กั้นหน้า)ถ้ารายการเดียวพิมพ์ไม่พอในหนึ่งบรรทัด ให้ขึ้นบรรทัดใหม่ย่อหน้าเข้าไปประมาณ  7 ช่วงอักษรให้พิมพ์ตัวที่  8 ถ้าไม่จบใน 2 บรรทัดให้ต่อในบรรทัดที่ 3 และ 4 ตามลำดับ โดยพิมพ์ให้ตรงกับบรรทัดที่ 2 จนจบรายการ
5.  การพิมพ์รายชื่อเอกสารอ้างอิงหรือบรรณานุกรม แต่ละรายการให้ขึ้นบรรทัดใหม่ทุกครั้ง
6.  การเว้นระยะการพิมพ์หลังเครื่องหมายวรรคตอนทุกตัวเว้น 1 ระยะเสมอ
การลงรายการ

การลงรายการอ้างอิงแหล่งข้อมูลที่ได้จากการศึกษาค้นคว้า ทำได้ใน 2 ลักษณะ คือ

1.  การอ้างอิงแทรกในเนื้อหา (Internal or Parenthetical in-text Citation)  เป็นการ
อ้างอิงข้อมูลเมื่อผู้อ้างคัดลอก ถอดความ หรือสรุปสาระสำคัญของผู้อื่นมาไว้ในงานของตน การลงรายการอ้างอิง ประกอบ  ชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ และเลขหน้า โดยมีเครื่องหมายวงเล็บเป็นส่วนหนึ่งของการอ้างอิงด้วย   มีวัตถุประสงค์เพื่อบอกแหล่งที่มาของข้อมูลที่ผู้อ้างใช้ และโยงให้ผู้อ่านไปดูการอ้างอิงท้ายเล่มของงานหรือเอกสารนั้น การลงรายการอ้างอิงลักษณะนี้แทนที่การอ้างอิงแบบเดิม ซึ่งอยู่ตอนล่างของหน้ากระดาษที่เรียกว่า เชิงอรรถ (footnotes)

ตัวอย่างการอ้างอิงแทรกในเนื้อหา
                    แบบที่ 1    ลงรายการ ผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ และเลขหน้า ไว้ในวงเล็บ   
                    (1)  กรณีอ้างอิงแทรกไว้หน้าประโยค 
ตัวอย่าง เช่น
                    เจริญ  บางเสน  (2545: 23)  กล่าวว่า การอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี หมายถึง ..........

                    (2)  กรณีอ้างอิงแทรกไว้ท้ายประโยค   
          
ตัวอย่าง เช่น
                    การอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  หมายถึง ..........  (เจริญ  บางเสน, 2545: 23)   


แบบที่ 2   ลงรายการ ผู้แต่ง และปีที่พิมพ์ โดยไม่มีเลขหน้า ไว้ในวงเล็บ    
                    (1)  กรณีอ้างอิงแทรกไว้หน้าประโยค 

ตัวอย่าง เช่น
                    เจริญ  บางเสน (2545)  กล่าวว่า การอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี หมายถึง ..........

                    (2)  กรณีอ้างอิงแทรกไว้ท้ายประโยค   
          
ตัวอย่าง เช่น
                    การอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  หมายถึง ..........  (เจริญ  บางเสน, 2545)   

2.  การอ้างอิงท้ายเล่ม หรือบรรณานุกรม จะเป็นการลงรายการอ้างอิงอย่างสมบูรณ์ คือ 
ผู้แต่ง ชื่องานหรือสิ่งพิมพ์ ข้อมูลทางด้านการพิมพ์ ซึ่งข้อมูลเหล่านี้ต้องสอดคล้องกับข้อมูลที่อ้างอิงแทรกไว้ในเนื้อหาด้วย รายการอ้างอิงแต่ละชิ้นในบรรณานุกรมจะจัดเรียงไว้ตามลำดับอักษรผู้แต่งหรือตามลำดับอักษรตัวแรกของแต่ละรายการ บรรณานุกรมนี้ในระบบ MLA จะเรียกว่า works cited ในขณะที่ระบบ APA เรียกว่า References การอ้างอิงทั้งสองระบบ และสองลักษณะเช่นว่านี้ใช้อ้างอิงในแหล่งอ้างอิงที่เป็นสิ่งพิมพ์ (printed sources) และแหล่งอ้างอิงอิเล็กทรอนิกส์ (electronic sources)


       การลงรายการในรายชื่อเอกสารอ้างอิงหรือบรรณานุกรม จะประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี้

1.  ชื่อผู้แต่ง

2.  ปีที่พิมพ์

3.  ชื่อเรื่อง

 
4.  ข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์   ข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ สถานที่พิมพ์ และสำนักพิมพ์
4.1  สถานที่พิมพ์ 
4.2  สำนักพิมพ์และโรงพิมพ์
หมายเหตุ   1.  การลงรายการเอกสารอ้างอิง และบรรณานุกรม ศึกษาจากคู่มือการทำ 
                          วิทยานิพนธ์  ของมหาวิทยาลัยต่าง ๆ  หรือจากแหล่งอื่น ๆ 
                     2.  รายการเอกสารอ้างอิง และบรรณานุกรม จะต้องใช้ระบบเดียวตลอดทั้งเล่ม
การอ้างอิงภาพ และตาราง

1  การอ้างอิงรูปภาพ 
     ใช้เป็นระบบตัวเลข เช่น รูปหรือแผนภูมิในบทที่ 1 จะขึ้นต้นด้วยรูปที่ 1.1 , 1.2,  บทที่ 2  ก็จะเป็น รูปที่ 2.1  2.2  เป็นต้นจำนวนรูปจะนับแยกจากกัน สำหรับคำอธิบายภาพจะวางไว้ใต้ภาพ ถ้าหากรูปที่คัดลอกออกมาจากเอกสาร หรือตำราอื่นจะต้องอ้างอิงด้วย  

ภาพที่ 3.1   แผนภูมิแสดงจำนวนนักเรียนนักศึกษา ของสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
                   การอาชีวศึกษา ปีการศึกษา 2548

ที่มา  (สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา, 2548, หน้า 10)

2.  การอ้างอิงตาราง 
     ระบบตารางใช้เป็นระบบตัวเลข เช่น  ตารางในบทที่ 1 ขึ้นต้นด้วย ตารางที่ 1.1, 1.2  ฯลฯ  ตาราง จะนับแยกจากกัน สำหรับคำอธิบายตารางไว้ข้างบนตาราง ถ้าตารางที่คัดลอกมาจากเอกสาร หรือตำราอื่นจะต้องอ้างอิงด้วย  
ตารางที่  1.2  สถิติจำนวนข้าราชการครู ของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ                      
                      การอาชีวศึกษาในภาคใต้ ปีการศึกษา 2548
	ที่
	สาขาวิชาเอก 
	จำนวน (คน)
	ร้อยละ

	1
	พื้นฐาน
	521
	18.4

	2
	พาณิชกรรม
	400
	14.12

	3
	คหกรรม
	188
	6.638

	4
	ศิลปกรรม
	55
	1.942

	5
	ช่างอุตสาหกรรม
	1,240
	43.79

	6
	เกษตรกรรม
	325
	11.48

	7
	การประมง
	101
	3.566

	
	รวม
	2,830
	100


ที่มา (ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคใต้, 2548, หน้า 12)
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม

การเขียนผลงานทางวิชาการเพื่อขอให้มี หรือเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้นให้ได้ผลงานที่มีคุณภาพดี ตามเกณฑ์ที่กำหนดนั้น มีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดทำเอกสารประกอบการสอน  งานแต่ง เรียบเรียง ดังนี้  

1.  ข้อเสนอแนะโดยรวมในการเขียนผลงานทางวิชาการ
การเขียนเอกสารประกอบการสอน  งานแต่งเรียบเรียง หนังสือ ตำรา มีข้อเสนอแนะ ดังนี้  
1.1 รูปแบบของการเขียน  ควรคำนึงถึงเรื่องต่าง ๆ เช่น การพิมพ์ประณีต ชัดเจน เว้นวรรคตอนและช่องไฟ มีความต่อเนื่องในการเสนอเนื้อหา มีหัวข้อชัดเจน ใช้ศัพท์ทางเทคนิคถูกต้อง มีการอ้างอิงแหล่งวิชาการที่ผู้เขียนได้ศึกษาค้นคว้า (เช่น คัดลอก หรือยกข้อความ ภาพ แผนภูมิ ภาพประกอบ ตาราง ฯลฯ) ในรูปแบบที่สม่ำเสมอ และจัดทำบรรณานุกรม  และหรือภาคผนวกได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม
1.2  ความถูกต้องในด้านเนื้อหาวิชา  ควรคำนึงถึงความถูกต้องของข้อมูล ทฤษฏี สูตร ศักราช การทดลอง การตีความ หลักฐานอ้างอิง การเสนอแนวความคิดและเหตุผล ความทันสมัยของหลักวิชาการ เนื้อหา สาระ และข้อมูล
1.3  การใช้ภาษา   ภาษาที่ใช้เขียนต้องเป็นภาษาไทย เว้นแต่ตำรา หนังสือ หรือเอกสารที่ใช้ประกอบการเรียนการสอนวิชาภาษาต่างประเทศ หรือหนังสือตำรา หรือเอกสารที่มีความจำเป็นพิเศษที่จะต้องเขียนเป็นภาษาต่างประเทศ ให้เขียนภาษาต่างประเทศได้ กรณีที่เป็นข้อยกเว้นคณะกรรมการตรวจผลงานทางวิชาการจะพิจารณาเป็นราย ๆ ไป
1.4  ความถูกต้องเหมาะสมในด้านการใช้ภาษา  ต้องคำนึง การใช้ถ้อยคำต้องให้ชัดเจน แจ่มแจ้ง ถูกหลักภาษาและตรงความหมาย ใช้คำสุภาพที่นิยมใช้ในภาษาเขียน ตัวสะกดการันต์ต้องถูกต้อง ศัพท์บัญญัติต่าง ๆ ต้องถูกต้องและให้ตรงกันตลอดทั้งเล่ม การใช้วรรคตอนเหมาะสม ข้อความอ่านเข้าใจง่าย กระชับ และมีความสัมพันธ์กันเป็นอย่างดี การเรียบเรียงเรื่องราวในแต่ละย่อหน้า แต่ละบท ต้องมีความเกี่ยวเนื่องกัน สำนวนและโวหารต้องเป็นภาษาเขียนและเหมาะกับเรื่องแต่ละตอน
1.5  ความสมบูรณ์และความลึกซึ้ง  ควรมีขอบเขตคลุมเนื้อหาวิชาที่ผู้เขียนมุ่งหมายครบถ้วนแต่ละเรื่อง แต่ละตอน การอธิบายหรือวิเคราะห์ ควรให้ละเอียดถี่ถ้วน และลึกซึ้ง ควรมี
ส่วนประกอบอื่น  เช่น ภาพประกอบ ตาราง แผนภูมิ ฯลฯ ซึ่งเป็นประโยชน์แก่การอ่านและการค้นคว้าต่อไปของงานแต่งเรียบเรียง หนังสือ ตำราเล่มนั้น และควรเสนอแนะหนังสือหรือเอกสารประกอบการศึกษาอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือ ตำรา วารสาร และงานวิจัย ฯลฯ
1.6  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และความทันสมัยในวงวิชาการ  หมายถึง  ผลงานทางวิชาการที่จัดทำจะต้องมีเนื้อหาสาระที่มีความใหม่ สร้างสรรค์เกิดประโยชน์แก่วงวิชาการ และเนื้อหาที่มีข้อมูลใหม่ ๆ ที่สอดคล้องกับความเปลี่ยนแปลงทางวิชาการในปัจจุบัน ซึ่งสิ่งที่จะสะท้อนให้เห็นคือ แหล่งข้อมูลที่นำมาใช้ในการศึกษาค้นคว้า  เช่น หนังสือ ตำรา ที่มีเนื้อหาเป็นปัจจุบันและทันสมัย
2.  ข้อเสนอแนะในการเสนอผลงานวิจัย

2.1  ความชัดเจนของปัญหาการวิจัย  แสดงความชัดเจนของปัญหา และความจำเป็นที่จะต้องทำการศึกษาวิจัยในปัญหาดังกล่าว ตลอดจนความน่าสนใจของปัญหาที่ศึกษา กำหนดขอบเขตของปัญหา ข้อตกลงเบื้องต้นและให้คำนิยามเชิงปฏิบัติการตัวแปรที่สำคัญ และศัพท์เฉพาะทั้งหมด

2.2  การศึกษาเอกสารและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง มีการประมวลความรู้ในทางทฤษฏี ศึกษาผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่กำลังศึกษา และแสดงความเชื่อมโยงความรู้ที่ได้ศึกษาวิเคราะห์ จากผลงานที่มีอยู่แล้วนั้นกับการวิจัยปัจจุบันที่กำลังทำ เพื่อหาแนวทางและวางรูปแบบของการวิจัยให้ตอบปัญหาที่ตั้งไว้สำหรับการวิจัย

2.3  แบบแผนของการวิจัย  ต้องตอบสนองปัญหาซึ่งตั้งไว้สำหรับการวิจัย หากเป็นงานวิจัยที่มีการตั้งสมมุติฐาน การตั้งสมมุติฐานต้องเป็นไปอย่างถูกต้อง เช่น มีรากฐานทางวิชาการจากการประมวลความรู้ในเอกสาร ตำรา และผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง มีนิยามของตัวแปรอย่างชัดเจน สอดคล้องกับปัญหาการวิจัย

2.4  กลุ่มตัวอย่างและวิธีสุ่มตัวอย่าง ถูกต้องตามหลักวิชาการและเหมาะสมกับปัญหาการวิจัย

2.5  วิธีดำเนินการวิจัย  มีขั้นตอนและวิธีการเหมาะสมต่อเรื่องที่วิจัย

2.6  การวิเคราะห์ข้อมูล  มีความถูกต้องและเหมาะสม ใช้วิธีการทางสถิติ (ถ้ามี) อย่างเหมาะสมถูกต้อง สามารถทดสอบสมมุติฐานที่ตั้งไว้ได้ พร้อมทั้งรายงานผลการวิจัย การวิเคราะห์ข้อมูลและการสรุปผล

2.7  สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ  ประมวลและตีความตลอดจนอภิปรายผลของการวิจัย และแสดงความเชื่อมโยงผลของการวิจัยนี้เข้ากับมวลความรู้เดิมที่ศึกษามา

2.8  การอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล มีรูปแบบของการอ้างอิงแหล่งวิชาการที่ถูกต้อง ตามหลักสากลนิยม และมีความสม่ำเสมอในการใช้รูปแบบนั้น

2.9  ความสำคัญและประโยชน์ของเรื่องที่วิจัย เรื่องที่ศึกษาวิจัยเป็นเรื่องที่มีคุณค่าและมีประโยชน์ทางด้านวิชาการ หรือสามารถนำผลการวิจัยไปใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมได้
ปัญหาหรือข้อบกพร่องของผลงานวิชาการ

     1.  ปัญหาหรือข้อบกพร่องของผลงานทางวิชาการประเภทงานแต่งเรียบเรียง
1.1  ผลงานทางวิชาการไม่ตรงกับสาขาวิชาที่ขอ
1.2  การวางโครงเรื่อง  ไม่เหมาะสมตามลำดับเหตุผลทางวิชาการ และไม่ครบตามหลักสูตร
1.3  เนื้อหา ไม่ทันสมัย ไม่มีรายละเอียดเพียงพอในแต่ละเรื่อง ขาดการอ้างอิง
1.4  การใช้ภาษา ระดับความยากง่าย ไม่เหมาะสมกับระดับของผู้เรียน ใช้ภาษาพูดแทนภาษาเขียน ใช้ภาษาอังกฤษมากเกินไป ใช้ภาษาไม่คงที่
1.5  การใช้ภาพ ภาพกับเนื้อหาไม่สอดคล้องกัน ภาพไม่ชัดเจน ไม่สมจริง ขาดข้อความที่เชื่อมโยงเนื้อหากับภาพ ไม่มีคำอธิบายภาพ ไม่บอกที่มา
1.6  แผนภูมิ ตาราง ข้อมูลไม่ทันสมัย ขาดแหล่งอ้างอิง ไม่สอดคล้องกับเนื้อหา
1.7  การจัดลำดับหัวข้อ ไม่เหมาะสมตามความสำคัญ
1.8  การพิมพ์ พิมพ์ผิด พิมพ์ตก วรรคตอนไม่ถูกต้อง แก้คำผิดด้วยปากกา และขาดความประณีต
1.9  มีส่วนที่เป็นของผู้เขียนน้อย เป็นผลงานในลักษณะรวบรวมจากเอกสารต่าง ๆ โดยมิได้เรียบเรียงใหม่ และไม่ได้นำมาเสนอในส่วนที่เป็นความคิด การวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ของผู้เขียนเอง
1.10  การอ้างอิง การอ้างอิงที่ไม่ทันสมัย อ้างอิงไม่เป็นระบบ อ้างอิงไม่สมบูรณ์ ไม่มีบรรณานุกรม
1.11  องค์ประกอบของหนังสือไม่สมบูรณ์ ขาดส่วนใดส่วนหนึ่งหรือหลาย ๆ ส่วน เช่น ขาดสารบัญภาพ ขาดสารบัญตาราง การลงรายการในสารบัญไม่ครบส่วน
      2. ปัญหาหรือข้อบกพร่องของผลงานทางวิชาการประเภทงานวิจัย
2.1  การกำหนดปัญหา ไม่น่าสนใจหรือมีประโยชน์น้อย หรือบางครั้งปัญหานั้นทราบอยู่แล้ว โดยไม่ต้องวิจัย
2.2  ภูมิหลักของงานวิจัย มีน้อยไม่ชัดเจน ในประเด็นที่จะต้องทำการวิจัย
2.3  ความมุ่งหมายในการวิจัย ไม่ชัดเจนพอที่จะนำไปสู่องค์ประกอบอื่น ๆ เช่น  ตัวแปร สถิติที่ใช้
2.4  เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องมีน้อยหรือมีมากแต่ไม่ตรงกับเรื่องที่วิจัย
2.5  กลุ่มตัวอย่าง น้อยเกินไปวิธีการสุ่มตัวอย่างไม่ถูกต้อง
2.6  เครื่องมือและวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล ขาดความเที่ยงตรงและความเชื่อมั่น วิธีการเก็บข้อมูลไม่เหมาะสม
2.7  สถิติที่ใช้วิเคราะห์ข้อมูล ใช้สถิติไม่ถูกต้องเหมาะสมกับลักษณะของข้อมูล นั้น ๆ เพื่อให้ได้ตรงตามที่ตั้งใจ
2.8  การวิเคราะห์ข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลผิดพลาด บิดเบือนหรือแก้ไขข้อมูลนั้น ๆ 
2.9  สรุปการวิจัย ไม่สรุปการวิจัยมาตั้งแต่ต้น โดยย่อเรื่องเพื่อให้เป็นภาพรวมมีความมุ่งหมาย ความสำคัญของการวิจัย ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง วิธีการวิจัย และผลของการวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้อย่างสั้น ๆ แต่ครอบคลุมการวิจัย ทำให้ผู้อ่านมองเห็น เข้าใจตลอดกระบวนการของการวิจัย
2.10  การอภิปรายผลไม่นำเอกสารและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องมาอภิปราย
2.11  ข้อเสนอแนะ ไม่อยู่บนพื้นฐานหรือข้อมูลที่ได้จากการวิจัยหรือเสนอแนะตามความคิดของผู้วิจัยเอง นอกจากนั้นข้อเสนอแนะไม่กว้างขวางพอสำหรับการปฏิบัติงานการวิจัยและการแก้ไขระบบระเบียบต่อไป เป็นต้น
เอกสารอ้างอิง
เทื้อน  ทองแก้ว. 2546.  แนวปฏิบัติการเขียนเอกสารประกอบการสอนและตำรา.  เอกสารโรเนียว.
มาตรฐานการศึกษา, สำนัก.  2544.  คู่มือการเขียนผลงานทางวิชาการ.  กรุงเทพฯ : 
                สภาสถาบันราชภัฏ.    
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