


 
คำนำ 

 
 เอกสารการค้นคืนสารสนเทศฉบับนี้ ใช้เพ่ือประกอบการฝึกอบรมการค้นคืนสารสนเทศ จัดโดยฝ่าย
ส่งเสริมการู้สารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี อันจะเป็น
ประโยชน์ต่อนักศึกษาทีต้่องการค้นคืนสารสนเทศเพ่ือประกอบการเรียน การสอน และการวิจัย  
 

เอกสารการค้นคืนสารสนเทศที่รวบรวมนี้ ประกอบด้วย การค้นคืนสารสนเทศประเภทต่างๆ เช่น 
หนังสือ บทความ งานวิจัย วิทยานิพนธ์ รวมถึงเทคนิควิธีการค้นคืนเพ่ือให้ได้ผลการค้นคืนที่ตรงกับความ
ต้องการมากที่สุด นอกจากนี้ ยังได้รวบรวมตัวอย่างรายชื่อฐานข้อมูลที่ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา จัด
ให้บริการ การเขียนรายการอ้างอิง และการจัดพิมพ์รายงาน ไว้อีกด้วย 
  
 ผู้จัดทำ หวังว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อนักศึกษาและผู้สนใจที่กำลังค้นหาสารสนเทศและ
จัดทำรายงาน 
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การค้นคืนสารสนเทศ  
 

1. การค้นคืนสารสนเทศ 
  การค้นคืนสารสนเทศ เป็นวิธีในการค้นหาข้อมูลหรือสารสนเทศที่อยู่ในรูปของสิ่งพิมพ์ ข้อความ  
วีดิทัศน์ ภาพนิ่ง โดยมีแหล่งข้อมูลประกอบด้วย หนังสือ ตำรา บทความ งานวิจัย วิทยานิพนธ์ หรือ เว็บไซต์ 
ซ่ึงปัจจุบันสารสนเทศมีจำนวนมากมาย หากนักศึกษาได้ทราบวิธีการค้นคืนสารสนเทศที่ถูกต้องย่อมจะทำให้
สามารถค้นคืนสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง แม่นยำ และครบถ้วนสมบูรณ์ 
  
2. การค้นหาหนังสือ 
   2.1 หนังส ือและทร ัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด  ศ ูนย ์บรรณสารและส ื ่อการศ ึกษา 
          สามารถค้นคืนโดยใช ้ระบบโอแพค (OPAC-Online Public Access Catalog) ผ ่าน
เว็บไซต์ http://library.sut.ac.th  เลือกเมนูสืบค้น SUTCat ซึ ่งท่านจะพบรายการบรรณานุกรมของ
หนังสือ/ทรัพยากรสารสนเทศท่ีศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  มีให้บริการ 
โดยใช้คำค้นดังข้างล่าง  

2.1.1) ชื่อเรื่อง: เมื่อทราบชื่อเรื่อง  
          2.1.2) ชื่อผู้แต่ง: เมื่อทราบชื่อผู้แต่ง  

2.1.3) หัวเรื่อง: เมื่อไม่ทราบชื่อเรื่องและชื่อผู้แต่ง แต่ทราบขอบเขตของเรื่องที่ต้องการ 
2.1.4) เลขหมู่หนังสือ: เมื่อทราบหมวดหมู่ของหนังสือ 
2.1.5) คำสำคัญ (Keyword): เมื่อทราบคำสำคัญของชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง หรือหัวเรื่อง 

        ในการจัดหมวดหมู่หนังสือ ตำราวิชาการ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ได้นำระบบการจัด
หมวดหมู่รัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress-LC) เป็นระบบที่ใช้สัญลักษณ์อักษรโรมัน แบ่งออกเป็น 20 
หมวดใหญ่ ๆ ใช้อักษร A-Z (ยกเว้น I O W X และ Y)  

 
 
 
 
 
 
 

http://library.sut.ac.th/
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ตัวอย่างเช่น หนังสือ หรือตำราทางด้านเทคโนโลยีการเกษตรจะถูกจัดไว้ในหมวด   
S- Agriculture 

ในแต่ละหมวดแบ่งหมวดย่อย โดยใช้ตัวอักษรต่อจากตัวแรก เพื่อจำแนกเนื้อให้ละเอียดลง
ไปอีกขั้น ดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

                     การแบ่งย่อยยังสามารถให้ละเอียดยิ่งขึ้นโดยใช้ตัวเลขอารบิค 1-9999 และทศนิยม  
เป็นสัญลักษณ์แทนเนื้อหา เช่น 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

S - Agriculture  
S - Agriculture (General) 
SB - Plant Culture 
SD - Forestry 
SF - Animal Culture 
SH - Aquaculture, Fisheries, Fishing 
SK - Hunting  

 

 

SB1-1110           Plant Culture 
SB39                      Horticulral voyages, etc. 
SB71-87                  History 
SB107-109               Economic Botany  
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ตัวอย่างผลการสืบค้นหนังสือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

2.2) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (eBook)  คือหนังสือที่สามารถค้นหา และอ่านได้บนหน้าจอ

คอมพิวเตอร์ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  ปัจจุบันศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาได้ให้บริการหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์จากสำนักพิมพ์และบริษัทผู้จำหน่าย ประกอบด้วย eBooks on EBSCOhost, 
MyiLibrary, ScienceDirect, SpringerLink  และ Wiley InterScience  โดยท่านสามารถเข้าค้นหา
และอ่านได้จากเว็บไซต์ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา http://library.sut.ac.th ภายใต้เมนู 

ฐานข้อมูลออนไลน์ และเลือกเมนูย่อย หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

 

 

 

 

 

บอกหมวดหมู่และจำนวนเลม่ของ
หนังสือในห้องสมุด 

ชื่อเร่ือง 

 

ช่ือผูแ้ต่ง 

ช่ือเร่ือง 

http://library.sut.ac.th/modules.php?name=Web_Links&l_op=visit&lid=71
http://library.sut.ac.th/modules.php?name=Web_Links&l_op=visit&lid=89
http://library.sut.ac.th/
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ตัวอย่างหน้าจอหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

 

3. การค้นหาบทความ  

3.1) บทความภาษาไทย 

      ค้นจากฐานข้อมูล TDC หรือ Thai Digital Collection เป็นโครงการหนึ่งของ ThaiLIS  

ให้บริการสืบค้นฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็มของวิทยานิพนธ์ รายงานการวิจัย รวมทั้งบทความของ

อาจารย์  นักศึกษา และบุคลากรของสถาบันการศึกษาในประเทศไทยกว่า 100 สถาบัน สามารถเข้าใช้
บริการที่เว็บไซต์ศูนย์บรรณสารฯ library.sut.ac.th ภายใต้เมนู ฐานข้อมูลออนไลน์ หรือ 
http://tdc.thailis.or.th/tdc/ 

 
  ตัวอย่างผลการสืบค้นบทความจากฐานข้อมูล Thai Digital Collection   
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3.2) บทความภาษาต่างประเทศ  ท่านสามารถเข้าสืบค้นจากฐานข้อมูลประเภทต่างๆ ผ่านเว็บไซต์

ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา http://library.sut.ac.th ดัง ตัวอย่าง ดังนี้ 
 

   3.2.1) ค้นจากเมนูฐานข้อมูลออนไลน์   
    

1) Academic Search Ultimate เป็นฐานข้อมูลสหสาขาวิชา และครอบคลุมทุก
สาขาวิชา เช่น วิศวกรรมศาสตร์ ดาราศาสตร์ มานุษย์วิทยา ชีวเวชศาสตร์ สุขภาพ กฎหมาย คณิตศาสตร์ 
เภสัชวิทยา ศึกษาศาสตร์ สตรีศาสตร์ สัตวศาสตร์ และสาขาอ่ืนๆอีกมากมาย 

 
 
 
 
 
 

 
 

                           2)  SCOPUS  เป็นฐานข้อมูลบรรณานุกรมและบทคัดย่อของบทความในวารสาร 
ครอบคุลมทุกสาขาวิชา เช่น ด้านการแพทย์ พยาบาลศาสตร์ ด้านวิทยาศาสตร์ สังคมศาสตร์  และมนุษย์
ศาสตร์ สามารถตรวจสอบการอ้างถึง ให้ข้อมูลตั้งแต่ ปีค.ศ. 1960 -ปัจจุบัน สำหรับวารสารที่ศูนย์บรรณสาร
ฯ บอกรับสามารถเข้าดูบทความฉบับเต็มได้ด้วย              
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3.2.2) ค้นจากเมนูวารสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-journal)   
1) Wiley Online library ให้วารสารอิเล็กทรอนิกส์ในทุกสาขาวิชา จำนวน

737 ชื่อเรื่อง ครอบคลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เคมี ชีววิทยา คณิตศาสตร์ เกษตรศาสตร์ 
เทคโนโลยีอาหาร บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ วิศวกรรมศาสตร์ เทคโนโลยีธรณี มนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์สุขภาพ แพทยศาสตร์ พยาบาลศาสตร์ ทันตแพทย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2)  ScienceDirect ให้วารสารอิเล็กทรอนิกส์ 700 ชื่อเรื่อง จากบริษัท Elsevier 
สามารถดูข้อมูลย้อนหลังตั้งแต่ปี ค.ศ. 2010 – ปัจจุบัน ครอบคลุม 4 สาขาวิชา ได้แก่  
1. วารสารสาขาวิชา Agricultural and Biological Sciences  
2. วารสารสาขาวิชา Engineering  
3. วารสารสาขาวิชา Social Sciences 
4. วารสารสาขาวิชา Immunology and Microbiology  
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4. การค้นหาวิทยานิพนธ์/รายงานการวิจัย 
 

4.1) วิทยานิพนธ์ไทย สืบค้นได้จาก 

4.1.1  ฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ไทย  ให้วิทยานิพนธ์ บทความ รายงานการวิจัยฉบับเต็มรูปจาก

มหาวิทยาลัยและสถาบันอุดมศึกษาเกือบทุกแห่งในประเทศไทย โดยสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ) ทั้งนี้ ท่านสามารถเข้าใช้โดยผ่านเว็บไซต์ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
http://library.sut.ac.th  เมนู ฐานข้อมูลออนไลน์ เลือก วิทยานิพนธ์อิเล็กทรอนิกส์ เลือก เมนูทรัพยากร
สารสนเทศสถาบันอุดมศึกษาไทย (Thai Digital Collection : TDC) 

ตัวอย่างการค้นวิทยานิพนธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://tdc.thailis.or.th/tdc/
http://tdc.thailis.or.th/tdc/
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4.1.2 ฐานข้อมูลงานวิจัย ของสำนักงานคณะกรรมการการวิจัยแห่งชาติ  เข้าสืบค้นได้ที่ 
http://www.riclib.nrct.go.th 

 
 
 
 
 
4.1.3 งานวิจัยของสำนักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว) รวบรวมงานวิจัยที่ได้รับ

ทุนอุดหนุนจากสำนักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย กว่า 10,000 ชื่อเรื่อง เฉพาะงานวิจัยที่แล้วเสร็จสามารถ
ดาวน์ฉบับเต็มได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย เข้าสืบค้นและดาวน์โหล์ดงานวิจัย ได้ที่ 

http://elibrary.trf.or.th/ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  4.2) วิทยานิพนธ์ภาษาต่างประเทศ สืบค้นได้จากฐานข้อมูล  

 

 

 

http://www.riclib.nrct.go.th/
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Proquest Dissertations & Thesis Global ให้ เอกสารฉบ ับเต ็มของว ิทยาน ิพนธ์
ปริญญาเอกและปริญญาโท ตั้งแต่ปี 1997 ถึงปัจจุบันกว่า 1 ล้านรายการ และบทคัดย่อวิทยานิพนธ์กว่า 2.4 
ล้านรายการ ท่านสามารถสืบค้นผ่านเว็บไซต์ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา   http://library.sut.ac.th 
ภายใต้เมนู ฐานข้อมูลออนไลน์ และเลือกเมนู วิทยานิพนธ์อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทั้งนี้ ในการรวบรวมและการจัดรายการบรรณานุกรมตามรูปแบบมาตรฐานสากล นั้น ศูนย์บรรณ

สารและสื่อการศึกษา ได้จัดหาโปรแกรม EndNote เพ่ือช่วยท่านในการรวบรวมและจัดการรายการ
บรรณานุกรม ท่านสามารถดาวน์โหล์ดโปรแกรมเพ่ือการติดตั้งได้ที่เว็บไซต์ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

 

http://library.sut.ac.th/
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หรือเข้าใช้โปรแกรม EndNote ได้ที่ห้องบริการสืบค้นสารสนเทศฯ  สำหรับผู้สนใจเข้ารับการฝึกอบรมการใช้
โปรแกรม EndNote โปรดติดต่อฝ่ายส่งเสริมการรู้สารสนเทศ โทรศัพท์ 3087 email: srisui@sut.ac.th 

 

 
5. การใช้คำค้น (Search Term) 
    5.1) ชื่อเรื่อง  (Title) : เมื่อทราบชื่อเรื่องของหนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศ  
 
 
 

5.2) ชื่อผู้แต่ง (Author) : เมื่อทราบชื่อผู้แต่ง หรือผู้รับผิดชอบเนื้อหา  
 

 
 

5.3) หัวเรื่อง (Subject Headings) : เมื่อไม่ทราบชื่อเรื่องและชื่อผู้แต่ง แต่ทราบขอบเขต 
                                                ของเรื่องที่ต้องการ 
 
 
 

   
 
          5.4)  เลขหมู่หนังสือ  (Call no.) : เมื่อทราบหมวดหมู่ของหนังสือ 
 
 
 
 

5.5)  คำสำคัญ (Keyword ) :  เมื่อทราบคำใดคำหนึ่งของชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง หรือหัวเรื่อง  

เช่น ปลูกพืชโดยไม่ใช้ดิน 
        Seed science and technology 

เช่น นันทกร บุญเกิด 
       McGee 
 

เช่น  การจัดการฟาร์ม 
        Dairy cattle 

เช่น  SF 426 (เรื่องเก่ียวกับสุนัข) 
         SB       (เรื่องเก่ียวกับพืช) 
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6. การใช้ตรรกะแบบบูล (Boolean Operator) ในการค้นคืนสารสนเทศ   
เป็นกลยุทธ์ในการค้นคืนสารสนเทศ  โดยใช้หลักการของพีชคณิตแบบบูลในการตั้งโจทย์การค้นคืน

สารสนเทศ  คำเชื่อมที่ใช้เพื่อการค้นคืนได้แก่ AND, OR, NOT 
6.1)   AND  ใช้สำหรับกำหนดผลการค้นให้แคบลง 

 
 
 
 
 
 

6.2) OR    ใช้สำหรับกรณีต้องการผลการค้นจำนวนมาก 
 
 
 
 
 
 

6.3) NOT   ใช้สำหรับกรณีต้องการจำกัดผลการค้นเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
 
 
 
 

 
ข้าว 

 เกษตร
อินทรีย ์

  
ข้าว 

เกษตร
อินทรีย ์

 

 
ข้าว 

 เกษตร
อินทรีย ์

อ้อย 

เช่น  ผู้แต่งชื่อ  เมธา วรรณพัฒน์ 
        คำสำคัญของชื่อผู้แต่ง ได้แก่คำว่า “เมธา”  หรือ “วรรณพัฒน์” 
 

 เช่น ชื่อเรื่อง โภชนศาสตร์สัตว์เคี้ยวเอื้อง 
      คำสำคัญ ได้แก่ คำว่า “โภชนศาสตร์” “สัตว์”   
                         “สัตว์เคีย้วเอ้ือง” 
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7. เทคนิคการค้นคืนสารสนเทศ  

7.1)  * ใช้แทนตัวอักษรตั้งแต่ 1 ตัวอักษรขึ้นไป ในกรณีท่ีไม่แน่ใจว่าคำที่ต้องการสืบค้นสะกด 
 อย่างไร  
 

 
 
 

7.2)  “.…”  สำหรับสืบค้นคำตั้งแต่สองคำขึ้นไป มิฉะนั้นระบบจะเชื่อมคำค้นด้วย or 
 
 
 

7.3)  +  ใส่ไว้หน้าคำค้นที่ต้องการสืบค้นหรือคำที่ต้องการให้ปรากฏในเอกสาร 
 

 
  
7.4) -  ใส่ไว้หน้าคำค้นที่ต้องการสืบค้นหรือคำที่ต้องการให้ปรากฏในเอกสาร 

 
    
7.5) วิธีการสืบค้น  
 
 
 

8. การจำกัดผลการค้นคืน 

 ท่านสามารถจำกัดผลการค้นคืน เพื่อให้ได้ผลการสืบค้นที่ตรงกับความต้องการมากยิ่งข้ึน โดย :- 

8.1)  จำกัดโดยใช้ประเภททรัพยากรสารสนเทศ เช่น บทความ หนังสือ เป็นต้น 

8.2)  จำกัดโดยปีพิมพ์ เช่น ปี 2560-2563 

เช่น reproduct*   =  reproduction, reproductive 
              Teen*  =  teen,  teenage,  teenager  
 

เช่น  “dairy cow welfare”   

เช่น   farm+financial 

เช่น  farm-profit* 

การให้ความรู้ด้านเพศศึกษาแก่เยาวชนเพื่อป้องกันการตั้งครรภ์ 
  “sex education” AND (teen* OR adolescen*) AND pregnan* 
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8.3)  จำกัดโดยภาษา เช่น ภาษาอังกฤษ  
 

9. การสืบค้นฐานข้อมูลจากภายนอกมหาวิทยาลัย  
 

   ด้วยฐานขอมูลออนไลน วิทยานิพนธอิเล็กทรอนิกส วารสารอิเล็กทรอนิกสหรือหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นฐานข้อมูลที่มีลิขสิทธิ์การใชง้านและบอกรับในนามมหาวทิยาลัย  ดังนั้น หากท่านประสงค์จะเข้าสืบค้น
ฐานข้อมูลจากภายนอกมหาวิทยาลัย ทา่นสามารถเข้าสืบค้นโดยมีวิธีการดังนี้ :- 
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10. การเขียนรายการอ้างอิง 
     10.1 ความสำคัญของการอ้างอิง 

การอ้างอิง (Reference) คือ การระบุแหล่งที่มาของเอกสารหรือข้อมูลที่ผู้เขียน ได้นำมาใส่
ไว้ในงานเขียนของตน เป็นการแจ้งให้ผู้อ่านทราบว่าเจ้าของความคิดคือใคร และสามารถค้นหาต่อไปได้ ช่วย
และเพ่ิมคุณค่าของเนื้อหารายงานว่ามีความถูกต้อง และมีความน่าเชื่อถือ รวมทั้ง เป็นการให้เกียรติแก่ผู้เป็น
เจ้าของข้อมูล ถือว่าเป็นมารยาททางวิชาการท่ีสำคัญยิ่ง  
      10.2 การเขียนรายการอ้างอิงตามแบบแผน เอ พี เอ (APA Style) 

การเข ียนรายการอ ้างอ ิงแบบแผน เอ พ ี เอ (APA Style) กำหนดโดย American 
Psychological Association เป็นแบบแผนการเขียนรายการที่เป็นที ่นิยมแพร่หลายและมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ได้กำหนดให้นักศึกษา รวมทั้งนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใช้แบบแผนการอ้างอิงแบบ 
เอ พี เอ ในการเรียบเรียงวิทยานิพนธ์ด้วย 

 
 



 17 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11.   การจัดพิมพ์รายงาน 
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       การจัดพิมพ์รายงาน  
การจัดพิมพ์รายงาน  ประกอบด้วย 1) การจัดหน้าเอกสาร 2) การให้เลขหน้า และ  3) 

กระดาษท่ีใช้ในการพิมพ์รายงาน 
11.1 การจัดหน้าเอกสาร ประกอบด้วย 

1) การเว้นระยะขอบกระดาษ 
- ขอบบน ห่างจากขอบกระดาษเข้ามา 2 นิ้ว สำหรับหน้าที่ขึ้นบทใหม่ และ 1.5 

นิ้ว สำหรับการขึ้นหน้าปกติ 
- ขอบซ้าย/ขอบบน ห่างจากขอบกระดาษเข้ามา 1.5 นิ้ว 
- ขอบขวา/ขอบล่าง ห่างจากขอบกระดาษเข้ามา 1 นิ้ว 
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2)  การย่อหน้าให้เว้นระยะไปจากแนวปกติ 8 ตัวอักษรโดยเริ่มพิมพ์ที่ตัวอักษรที่ 9 
3) การเว้นที ่ว ่างระหว่างบรรทัด ให้เว้นที ่ว ่างระหว่างบรรทัดเพียง 1 บรรทัด ตลอด

รายงาน ไม่ว่าจะเว้นช่องว่างระหว่างชื่อบท และหัวข้อท่ีสำคัญ หรือหัวข้อย่อย 
 

รูปแบบตัวอักษรกำหนดให้ใช้ TH SarabunPSK โดยกำหนดขนาดอักษร ดังนี้ 

             - บทที่และชื่อบท  ขนาด 20 พอยต์ เช่น บทที่ 1 

             - หัวข้อใหญ่ ขนาด 18 พอยต์  เช่น ที่มาและความสำคัญ 

             - หัวข้อรองและเนื้อหา  ขนาด 16 พอยต์ เช่น ความหมายของสหกิจศึกษา 
ตัวอย่าง 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
11.2 การให้เลขหน้า 

            
                2 นิ้ว 

 

 

 

-- 1.5 นิ้ว--                                                         -- 1 นิ้ว-- 

 ---1 น้ิว--- 

 

---1 นิ้ว-

-- 
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การให้เลขหน้าของรายงานสหกิจศึกษา มีข้อกำหนด ดังนี้ 
1) ส่วนประกอบตอนต้นรายงาน ตั้งแต่หน้าคำนำ สารบัญ ให้เลขหน้า เป็นตัวอักษร 

ก ข ค ง .......... 
      

2) ส่วนประกอบเนื้อหาและส่วนประกอบตอนท้าย นิยมให้เลขหน้าเป็นเลขอาราบิค 
1 2 3 เรียงต่อกันไปจนถึงหน้าสุดท้าย 

3) ตำแหน่งเลขหน้า 
       3.1) ลงที่ด้านบนขวา ห่างจากขอบบนลงมา 0.5 นิ้ว ห่างจากขอบขวา  1 นิ้ว 
    3.2) หน้าใดที่มีชื่อบท อยู่บนสุดกลางหน้ากระดาษนั้น ไม่ต้องลงเลขหน้า แต่ให้นับ
เลขหน้าต่อเนื่องกันไป   

11.3 กระดาษท่ีใช้พิมพ์รายงาน 

กระดาษท่ีใช้พิมพ์รายงานสหกิจศึกษาควรเป็นกระดาษขนาด A4 (8.5 นิ้ว*11.5 นิ้ว) 
พิมพ์หน้าเดียว  

   1) กระดาษที่ใช้ทำปกรายงาน 

ปกรายงาน ประกอบด้วย ปกนอกและปกใน ดังนี้ 
ปกนอก ควรใช ้กระดาษที่ม ีความหนากว่ากระดาษในตัวเล ่มรายงาน 

โดยทั่วไปควรเป็นกระดาษ 110 แกรม สีอ่อน พื้นเรียบ (ไม่มีลวดลาย) เพื่อช่วยเน้นข้อความบนปก  
ปกใน ควรใช้กระดาษชนิดเดียวกับที่ใช้ในตัวเล่มรายงาน ควรเป็นสีขาว  

พื้นเรียบ ความหนา 80 แกรม 

  2) กระดาษที่ใช้พิมพ์เนื้อหารายงาน 

กระดาษสำหรับพิมพ์เนื้อหารายงาน ควรใช้กระดาษสีขาว พืน้เรียบ ความหนา 80  
แกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 
     11.4 การเข้าเล่มรายงาน 
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การเข้าเล่มรายงาน เริ่มจากส่วนประกอบเนื้อหาตามโครงเรื่อง จากนั้นจึงทำใน
ส่วนประกอบตอนต้น และส่วนประกอบตอนท้าย เมื่อครบทั้งสามส่วน ให้นำมาเรียบเรียงเข้าเล่มรายงาน  

11.4.1 การรวบรวมต้นฉบับ 
 1) ส่วนประกอบตอนต้น ประกอบด้วย 

- ปกนอก 
- ปกใน 
- กิตติกรรมประกาศ 
- สารบัญเรื่อง 
- สารบัญตาราง 
- สารบัญรูปภาพ 

2) ส่วนประกอบเนื้อหา ประกอบด้วย 

 1) บทที่ 1   
               2) บทที่ 2   

3) บทที่ 3    
4) บทที่ 4    
5) บทที่ 5   

3) ส่วนประกอบตอนท้าย ประกอบด้วย 

- รายการอ้างอิง 
- ภาคผนวก (ถ้ามี) 
  

11.4.2 รูปแบบการเข้าเล่มรายงาน 
รายงานทางวิชาการ จัดพิมพ์ด้วยกระดาษ A4 ความหนา 80 แกรม  มีวิธีเข้าปก

รายงานได้ 2 วิธี ดังนี้ 
1) การเข้าเล่มแบบไสกาว 

การเข้าเล่มแบบไสกาว เป็นวิธีที่นิยมมากที่สุด เนื่องจากเรียบร้อย ราคาไม่แพง
มาก นิยมใช้ในงานพิมพ์ที่ต้องการเข้าเล่มประเภทหนังสือ รายงาน นิตยสาร รายงานประจำปี และวารสาร 
จำนวนหน้าที่เหมาะแก่การไสกาวคือ 20 -150 หน้า หรือความหนาของสัน เริ่มต้นตั้งแต่ 0.5 มม.   
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 2) การเข้าเล่มแบบเข้าห่วง 

 เป็นการเข้าเล่มที่มีความสวยงามและหรูหรา ราคาค่อนข้างสูง   นิยมใช้ในงาน
พิมพ์ที่ต้องการความสวยงาม จำนวนหน้าที่เหมาะแก่การเข้าเล่มแบบห่วง 30-150 หน้าเป็นต้นไป   
 

 
 

------------------------------------- 
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