
รูปเล่ม รูปแบบ และคำอธิบายการเขียนผลงานทางวิชาการ
(ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา)

1 ส่วนประกอบของรูปเล่มของผลงานที่ผ่านมา

การเรียงลำดับบทและสาระของผลงานทางวิชาการ สำหรับจัดทำเป็นรูปเล่ม ในที่นี้ขอแบ่งผลงานทางวิชาการออกเป็น 3 ส่วน เพื่อให้ง่ายแก่การทำความเข้าใจ ดังมีองค์ประกอบในการจัดทำแต่ละส่วนตามลำดับ  ดังนี้

ส่วนที่ 1 ส่วนนำ เป็นส่วนประกอบตอนต้นของผลงานซึ่งประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้


ปกนอก


แผ่นรองปก  



ปกใน  


บทคัดย่อ


คำนำ 


สารบัญ


สารบัญตาราง (ถ้ามี)


สารบัญภาพ (ถ้ามี)

ส่วนที่ 2 ส่วนเนื้อความ  ประกอบด้วย



บทที่ 1
บทนำ


บทที่ 2
แนวคิด  ทฤษฎี  กฎหมาย  ระเบียบ  มาตรฐานและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง


บทที่ 3
ขั้นตอนและผลการศึกษา


บทที่ 4
บทสรุปและข้อเสนอแนะ

ส่วนที่ 3 ส่วนอ้างอิง


บรรณานุกรม


ภาคผนวก

2 รูปแบบ และคำอธิบายการเขียนผลงานทางวิชาการ เรื่อง ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา

ดังที่ได้กล่าวมาแล้วว่า การจัดทำผลงานทางวิชาการ สามารถแบ่งออกเป็น 3 ส่วน จึงขออธิบายรายละเอียดในการจัดทำพร้อมทั้งตัวอย่างรูปแบบการพิมพ์ผลงานในแต่ละส่วนตามลำดับ  ดังนี้
(ตัวอย่างปกผลงาน)
(ตัวอักษรตัวหนาขนาด ๒4 พอยท์)

เอกสารประกอบการประเมินผลงาน
ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา
เรื่อง ................................................................
โดย
นาย/นาง/นางสาว..........................................................
เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง......................
ตำแหน่งเลขที่ ....................
ฝ่ายตรวจสอบและแนะนำด้านการบัญชีที่........................
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์.................................
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่..................
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์
*หมายเหตุ  กรณีเข้าเล่ม (เมื่อผ่านการประเมินแล้ว) สันเล่มให้ใส่ชื่อเรื่องผลงาน และชื่อผู้จัดทำผลงานด้วย
แบบฟอร์มการเขียนบทคัดย่อ 

บทคัดย่อ
ชื่อเรื่อง
(ระบุชื่อผลงาน)



โดย
(ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ระดับ และสังกัดปัจจุบัน)


ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง


(ระบุชื่อตำแหน่ง ระดับ และสังกัดที่ขอรับการแต่งตั้ง)

ปี
พ.ศ.  (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่จัดทำผลงาน)

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


เป็นการย่อหรือสรุปความของผลงานให้สั้น กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ ครอบคลุมสาระสำคัญของผลงานโดยบทคัดย่อจะบอกให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในแต่ละผลงาน
ที่นำเสนอและสรุปผลการศึกษาตามวัตถุประสงค์ บทคัดย่อควรมีความยาวไม่เกิน 2 หน้า กระดาษ A4 นิยมเขียนให้ต่อเนื่องกันโดยไม่แบ่งเป็นข้อ ๆ และมีย่อหน้าให้น้อยที่สุด  ทั้งนี้ รูปแบบการเขียนบทคัดย่ออาจแบ่งเป็น 2 ย่อหน้า  ดังนี้


ย่อหน้าที่ 1 กล่าวถึงที่มาและวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในแต่ละผลงานที่นำเสนอ


ย่อหน้าที่ 2 กล่าวถึงผลงานข้อค้นพบและข้อเสนอแนะที่ได้จากการปฏิบัติงานในแต่ละผลงานที่นำเสนอโดยสรุป
(1)
คำนำ

เป็นส่วนที่เขียนถึงที่มา สาเหตุ วัตถุประสงค์ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับในการจัดทำผลงานเพื่อช่วยเพิ่มความเข้าใจให้ผู้อ่านเริ่มเข้าสู่เนื้อหา

                                                                      

 ชื่อ – สกุล (ไม่ต้องระบุคำนำหน้านาม)                                                               
                                                                                        
      เดือน/ปี พ.ศ.
(2)

สารบัญ  (ตัวอย่าง)











หน้า
บทคัดย่อ

 (1)
คำนำ

 (2)

สารบัญ

 (3)

บทที่  1 
บทนำ

หลักการและเหตุผล
1
วัตถุประสงค์ของการศึกษา
1

ขอบเขตการศึกษา
2
วิธีการศึกษา
2
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
2บทที่  2
บทสรุปแนวคิดทฤษฎีเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับกรณีศึกษา หรือกฎหมาย ระเบียบ  
3

มาตรฐานและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
 บทที่  3
วิธีดำเนินการและผลการศึกษา
8

ลักษณะทั่วไปของสหกรณ์ และผลการศึกษา
8
การประเมินความเสี่ยง และผลการศึกษา
9

การจัดทำแผนการสอบบัญชีโดยรวม และผลการศึกษา
10

การจัดทำแนวการสอบบัญชี และผลการศึกษา
11
การปฏิบัติงานสอบบัญชี และผลการศึกษา
12
การจัดทำกระดาษทำการ และผลการศึกษา
13
การจัดทำรายงานการสอบบัญชี และผลการศึกษา
14

สรุปผลการศึกษาในภาพรวม
15
บทที่  4
บทสรุปและข้อเสนอแนะ



บทสรุป
21

ข้อเสนอแนะ
22
บรรณานุกรม
23

ภาคผนวก



รายงานผลการประเมินความเสี่ยงจากการควบคุมภายใน RQ1
1

รายงานจุดอ่อนการควบคุมภายใน RQ1-3
2

แผนการสอบบัญชีโดยรวม
4

แนวการสอบบัญชี
5

กระดาษทำการ
6

รายงานผลการตรวจสอบบัญชีระหว่างปี
7

รายงานของผู้สอบบัญชี
8


รายงานผลการตรวจสอบบัญชี
9

งบการเงิน
10
(3)
บทที่ 1 
บทนำ

บทนำ  เป็นบทเริ่มต้นนำเข้าสู่เนื้อเรื่องผลงานทางวิชาการ โดยอ้างอิงจากเค้าโครงเรื่องผลงาน ประกอบด้วยสาระสำคัญ  ดังนี้


หลักการและเหตุผล 


เป็นการนำเสนอที่มาของปัญหาหรือของเรื่องที่จะนำเสนอ/เหตุผลที่เลือกทำผลงานเรื่องนี้ แสดงให้เห็นถึงความรู้พื้นฐาน และความเข้าใจในปัญหาของเรื่องที่จะนำเสนอ โดยนำปัญหาที่เกิดขึ้น
มาวิเคราะห์กับข้อมูล ที่มีอยู่เพื่อนำสู่เรื่องที่ต้องการนำเสนอ พร้อมทั้งระบุแนวความจำเป็นคุณค่าและประโยชน์ที่จะได้รับ หากมีการอ้างอิงข้อมูลให้อ้างถึงที่มาด้วย


วัตถุประสงค์ในการจัดทำผลงาน 


เป็นการแสดงให้ทราบถึงเป้าหมายของผู้นำเสนอว่าต้องการนำเสนออะไร และนำเสนอเพื่ออะไร การเขียนควรระบุวัตถุประสงค์เป็นข้อ ๆ อย่างชัดเจนและรัดกุม


ขอบเขตการศึกษา


ให้กล่าวถึงสหกรณ์ที่เป็นกรณีศึกษา ว่าเป็นสหกรณ์ที่มีความยาก/ยากพิเศษ อย่างไร โดยจะศึกษาเฉพาะการตรวจสอบบัญชีด้าน............................... ปีบัญชีสิ้นสุดวันที่ .....................................


วิธีการศึกษา


ให้กล่าวถึงระเบียบและวิธีการในการศึกษา เช่น จากการจัดเก็บรวบรวมข้อมูล การจัดทำแบบสอบถาม และการประมวลผลข้อมูลโดยใช้วิธีทางสถิติ  เป็นต้น


ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ


ให้แสดงถึง ใคร/ผู้ใด ได้รับประโยชน์อย่างไร เป็นข้อ ๆ เรียงลำดับตามความสำคัญ


นิยามศัพท์  (กรณีจำเป็นที่ต้องอธิบายความหมายของคำสำคัญในเรื่อง)
บทที่ 2 
แนวคิด ทฤษฎี กฎหมาย ระเบียบ มาตรฐาน
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง



การเขียนผลงานทางวิชาการแม้ว่าจะเป็นการนำเสนองานที่ตนเองได้ปฏิบัติมาแล้ว แต่ในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องผู้ปฎิบัติจะต้องอาศัยกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทฤษฎีทางวิชาการต่าง ๆเพื่อประกอบการวิเคราะห์ข้อมูล และพิจารณาตัดสินใจ หรือดำเนินการให้งานสำเร็จไปด้วยดี  ดังนั้น ผู้เขียนผลงานจึงต้องอ้างอิงงานวิชาการไว้ด้วย โดยสรุปสาระสำคัญ แนวคิด ทฤษฎี กฎหมาย ระเบียบ มาตรฐานและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับผลงานที่นำเสนอ  โดยควรนำเสนอไม่เกิน 5 หน้า ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของเนื้อหา
บทที่ 3
วิธีดำเนินการและผลการศึกษา

ให้ระบุเนื้อหาสาระและแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในเรื่องที่จัดทำผลงานหรืองานที่ได้ปฏิบัติมาแล้ว ตั้งแต่ต้นจนจบว่าแต่ละขั้นตอนมีการดำเนินงานอย่างไร มีเนื้อหาสาระในแต่ละขั้นตอนอย่างไร
โดยอธิบายถึงขั้นตอนและวิธีดำเนินการเกี่ยวกับผลงานที่นำเสนอ โดยวิเคราะห์ผลงานเดิม หากพบประเด็นสำคัญในขณะจัดทำผลงานสามารถแก้ไขเพิ่มเติม เพื่อให้ได้ผลงานทางวิชาการที่สมบูรณ์ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ 

เช่น  เรื่องการตรวจสอบบัญชีของสหกรณ์......



  
-  ขั้นตอนการดำเนินงาน
    

  

1. วางแผนการตรวจสอบบัญชี




2. ปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชี




3. สรุปผลการตรวจสอบบัญชี




4. การจัดทำรายงาน


      
    -  สรุปผลการศึกษาในภาพรวม
บทที่ 4
บทสรุปและข้อเสนอแนะ
ให้สรุปข้อมูลของสหกรณ์และผลการศึกษา โดยอ้างอิงเนื้อหาจากบทที่ 1 – 3 
และให้ข้อเสนอแนะที่สามารถนำไปปฏิบัติได้
บรรณานุกรม
(พิมพ์ตามแบบของการจัดพิมพ์บรรณานุกรม)
ภาคผนวก
..............................................................................................
มาตรฐานรูปแบบการพิมพ์ผลงานทางวิชาการ
ขนาดอักษรที่ใช้ในการพิมพ์ อักษรที่ใช้ Font THSarabunPSK ขนาด 16
การเว้นขอบของกระดาษและการขึ้นบรรทัดใหม่  หัวกระดาษและขอบซ้ายมือให้เว้นที่ว่าง
ไว้ประมาณ 3.5 เซนติเมตร ตอนล่างและขอบขวามือเว้นไว้ประมาณ 2.5 เซนติเมตร ถ้าพิมพ์คําสุดท้ายไม่จบในบรรทัดนั้น ๆ ให้ยกคํานั้นทั้งคําไปพิมพ์ในบรรทัดต่อไป ห้ามตัดส่วนท้ายของคําไปพิมพ์ในบรรทัดใหม่ เช่น เพชรบุรี ห้ามแยกบรรทัดเป็น เพชร-บุรี หรือ วิทยานิพนธ์ ห้ามพิมพ์แยกเป็น วิทยา-นิพนธ์ 
การย่อหน้า ถ้าจะย่อหน้าให้เว้นระยะไปจากแนวปกติ 2 เซนติเมตร  และภายในย่อหน้าหนึ่ง
มีย่อหน้าย่อยให้ย่อหน้าเข้ามาอีก 0.5 เซนติเมตร 
การขึ้นหน้าใหม่ 
ถ้าพิมพ์มาถึงบรรทัดสุดท้ายของหน้ากระดาษ (โดยเว้นขอบล่างประมาณ 2.5 เซนติเมตร ตามเรื่องการเว้นขอบของกระดาษและการขึ้นบรรทัดใหม่) และจะต้องขึ้นหน้าใหม่ แต่มีข้อความเหลืออีกเพียงบรรทัดเดียวก็จะจบย่อหน้าเดิม ให้พิมพ์ต่อไปในหน้าเดิมจนจบย่อหน้านั้น แล้วจึงขึ้นย่อหน้าใหม่ในหน้าถัดไป 
ถ้าจะต้องขึ้นย่อหน้าใหม่ แต่มีเนื้อที่เหลือให้พิมพ์ได้อีกเพียงบรรทัดเดียวในหน้านั่นให้ยก
ย่อหน้านั้นไปตั้งต้นพิมพ์ในหน้าถัดไป 
ตัวเลข ตัวเลขที่ใช้ในการพิมพ์วิทยานิพนธ์ ไม่ว่าจะอยู่ในเนื้อเรื่องหรือการลําดับหน้าบทและหัวข้อก็ตาม ให้ใช้ตัวเลขอารบิคอย่างเดียวโดยตลอด
การลําดับหน้า 
1)
การลําดับหน้าส่วนนําเรื่อง การลําดับหน้าของส่วนนําเรื่อง อาทิ บทคัดย่อ คำนำ สารบัญ ฯลฯ ให้ใช้ตัวเลขในเครื่องหมายวงเล็บ เช่น (1),  (2),  (3) … โดยพิมพ์ไว้ตรงกลางของกระดาษ 
ห่างจากขอบล่างของกระดาษประมาณ 1.25 เซนติเมตร 
2)
การลําดับหน้าส่วนเนื้อเรื่อง การพิมพ์เลขลําดับหน้าส่วนเนื้อเรื่อง อาทิ  บทที่ 1 บทที่ 2 บทที่ 3 ฯลฯ ให้พิมพ์ตัวเลขโดยไม่ต้องมีวงเล็บห่างจากขอบบนของกระดาษ 2.5 เซนติเมตร และห่างจากขอบขวา 2.5 เซนติเมตร 
  

ทั้งนี้  หน้าแรกของแต่ละบทจะไม่พิมพ์ตัวเลขลําดับหน้า  แต่นับจํานวนหน้านั้นด้วย
การเขียนบรรณานุกรมและเชิงอรรถ 

  

ให้พิมพ์คําว่า บรรณานุกรม หรือเอกสารอ้างอิงไว้ตรงกลางบรรทัดบนสุดของหน้าแรกของบรรณานุกรม การพิมพ์บรรณานุกรมหรือเอกสารอ้างอิงดังกล่าวข้างต้น และให้จัดเรียงตามลําดับอักษรของ
ชื่อผู้แต่ง หรือชื่อเรื่อง (ในกรณีที่ไม่ปรากฏนามผู้แต่ง) 
  

ถ้ามีบรรณานุกรมภาษาต่างประเทศด้วย ให้พิมพ์แยกต่างหากจากภาษาไทย โดยถือหลัก
เช่นเดียวกับบรรณานุกรมภาษาไทย คือ เรียงลําดับอักษรของชื่อผู้แต่ง  
  

การพิมพ์บรรณานุกรมให้เริ่มพิมพ์แต่ละรายการโดยพิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้าย ถ้ารายการใด
ไม่จบใน 1  บรรทัด ให้พิมพ์บรรทัดต่อมาโดยย่อหน้า 2  เซนติเมตร จนจบรายการนั้น ๆ 
34
ตัวอย่างบรรณานุกรม 
รูปแบบ  
ผู้แต่ง. (ปีที่พิมพ์). ชื่อบทความ. ชื่อหนังสือ/วารสาร, เลขปีที่, เลขหน้า. 
ตัวอย่าง  
วัชราภรณ์   สังข์ทอง. (2547). ห้องสมุดกับการพัฒนาโปรแกรมการเรียนรู้ 
                                 สารสนเทศสำหรับการศึกษาทางไกล. วารสารห้องสมุด, 48, 50-62. 
ตัวอย่างการอ้างอิง
รูปแบบ

(ชื่อผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์ : หน้าที่มีข้อความที่คัดลอกมา)
ตัวอย่าง 
(วัชราพรณ์  สังข์ทอง, 2547 : 52)

ตัวอย่างเชิงอรรถ  เชิงอรรถมี  3  ประเภท  ดังนี้
1.
เชิงอรรถอ้างอิง  คือ  ข้อความที่บอกแหล่งที่มาของข้อความที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง ในเนื้อเรื่องที่เขียนรายงาน 
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2.
เชิงอรรถเสริมความ  คือ  ข้อความที่อธิบายศัพท์บางคำที่มีในเรื่องเพิ่มเติม  หรือข้อความ ที่ขยายความ
บางเรื่องเพิ่มเติมเพื่อให้เข้าใจดียิ่งขึ้น เช่น ในหนังสือปลูกฝันไว้ในแผ่นดิน  โดย  ลูเซีย บาเกดาโน่  เขียนไว้ตอนหนึ่งว่า 
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3. เชิงอรรถโยงข้อความ  คือ  ข้อความที่แจ้งให้ผู้อ่านค้นคว้าเพิ่มเติมเรื่องที่เกี่ยวข้อง  หรือ สัมพันธ์กันในหน้าอื่นของหนังสือเล่มเดียวกัน  หรือหนังสือคนละเล่มที่มีรายละเอียดมากกว่า  เช่น  หนังสือห้องสมุดและ
การค้นคว้า ของสมจิต  พรหมเทพ  ภาควิชาบรรณารักษ์ศาสตร์  วิทยาลัยครูเชียงใหม่  หน้า  50  
เขียนไว้ว่า 
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เอกสารหมายเลข 4





ระบุรายละเอียดของวิธีการแต่ละขั้นตอน พร้อมสรุปผลที่ได้ในแต่ละขั้นตอนโดยละเอียด








