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-------------------------
หมายเหตุ   คำรับรองจากผู้บังคับบัญชาอย่างน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล และผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับ เว้นแต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีคำรับรองหนึ่งระดับได้







คำอธิบายการเขียนผลงานทางวิชาการ 1


ส่วนที่ 1  ข้อมูลบุคคล/ตำแหน่ง
	หัวข้อ
	คำอธิบาย

	หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน
	ให้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ในระดับปัจจุบัน

	หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง
	ให้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ในระดับที่จะแต่งตั้ง



ส่วนที่ 2  ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน
	องค์ประกอบ / หัวข้อ
	คำอธิบาย

	1.  เรื่อง

	เป็นชื่อเรื่องผลงานเดียวกันกับที่เสนอขอประเมินตามที่กรมส่งเสริมวัฒนธรรม ได้มีประกาศรายชื่อให้เป็นผู้ได้รับคัดเลือกเพื่อเข้ารับการประเมิน

	2.  ระยะเวลาการดำเนินการ
	ผลงานที่เสนอนั้นมีระยะเวลาดำเนินการของผลงานเกิดขึ้นตั้งแต่เมื่อใด       ถึงเมื่อใด โดยระบุช่วงระยะเวลาดำเนินการ ตั้งแต่ วันเดือนปี ถึง วันเดือนปี

	3.  ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์     ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
	ให้นำเฉพาะองค์ความรู้ทางวิชาการ หรือแนวความคิด หรือทฤษฎี หรือ      ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำผลงานนั้นๆ โดยเรียงลำดับความสำคัญของความรู้ทางวิชาการที่เกี่ยวข้อง โดยนำสาระสำคัญมาใส่ และระบุแหล่งอ้างอิงด้วย รวมทั้งความชำนาญงานหรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

	4.  สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน
	ผลงานที่เสนอนั้นมีสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงานอย่างไร ให้อธิบายสรุปสาระสำคัญความเป็นมาในการจัดทำผลงานเรื่องนี้ ขั้นตอนการดำเนินการที่ผู้ขอประเมินดำเนินการทั้งหมดให้ละเอียดและชัดเจน ซึ่งควรแสดงและจัดลำดับขั้นตอนให้สอดคล้องเชื่อมโยงเห็นเป็นรูปธรรมได้ชัดเจน อาจสรุปขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีการแสดงแผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) หรือแผนภาพประกอบการอธิบายเพื่อให้มีความชัดเจนยิ่งขึ้น และผู้ขอประเมินมีเป้าหมายของงานอย่างไร
หมายเหตุ ก่อนเสนอสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน ผู้ขอประเมินควรเกริ่นนำ หรือกล่าวถึงความเป็นมา ความสำคัญ วัตถุประสงค์ ในการจัดทำผลงานชิ้นนี้ด้วย 
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	องค์ประกอบ / หัวข้อ
	คำอธิบาย

	5.  ผลสำเร็จของงาน 
(เชิงปริมาณ / คุณภาพ)
	ผลงานที่เสนอนั้น ให้ระบุรายละเอียดผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยแบ่งเป็น
  - เชิงปริมาณ คือ ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงาน มีผลสำเร็จในเชิงปริมาณที่เกิดขึ้น มีปริมาณของผลงานเมื่อเทียบกับเป้าหมาย ได้ผลเป็นอย่างไร มีหน่วยนับเป็นอะไร จำนวนเท่าไร เช่น คิดเป็นร้อยละ .....  ,  จำนวน ..... ครั้ง/ เล่ม  เป็นต้น
  - เชิงคุณภาพ คือ ผลลัพธ์ที่แสดงให้เห็นถึงการตอบสนองแนวคิดยุทธศาสตร์ของรัฐบาลหรือกระทรวง ที่มีความเป็นไปได้ในการนำไปใช้ประโยชน์ ได้ผลเป็นอย่างไร มีคุณภาพอย่างไร เช่น ช่วยลดระยะเวลาในปฏิบัติงาน...... เป็นต้น
หมายเหตุ  ก่อนเสนอผลสำเร็จของงาน ผู้ขอประเมินควรมีการวิเคราะห์ให้เห็น ความสอดคล้องเชื่อมโยงของเนื้อหาผลงานที่เสนอตามลำดับ ซึ่งนำไปสู่ผลสำเร็จของงานที่เกิดขึ้น

	6. การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ
	ผลงานที่เสนอนั้นเป็นประโยชน์หรือมีผลกระทบอย่างไร ต่อผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือต่อทางราชการ หรือต่อประชาชน หรือต่อหน่วยงาน เป็นต้น

	7.  ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ
	ผลงานที่เสนอนั้น ผู้ขอประเมินมีความเห็นว่าผลงานมีความยุ่งยาก และซับซ้อน  ในการดำเนินการอย่างไร 

	8. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ
	ผลงานที่เสนอนั้น มีปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการอย่างไร และผู้ขอประเมินได้ใช้ความรู้ ความสามารถในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการนั้นอย่างไร

	9. ข้อเสนอแนะ
	ผลงานที่เสนอนั้น ผู้ขอประเมินมีความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอย่างไร ที่เห็นว่าสามารถนำไปใช้ปรับปรุงแก้ไข หรือใช้เป็นแนวทางเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ   ในการปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น ควรนำปัญหา/อุปสรรคในการดำเนินการ ในข้อ 8   มาเขียนเป็นข้อเสนอแนะที่สามารถดำเนินการปรับปรุง/แก้ไข ได้จริง

	10. การเผยแพร่ผลงาน (ถ้ามี)

	ผลงานที่เสนอนั้น ได้มีการเผยแพร่ผลงานในรูปแบบใด เช่น เผยแพร่         ในรูปแบบหนังสือ สื่อประชาสัมพันธ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ เป็นต้น 

	11.  ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี)
	ผลงานที่เสนอนั้น ถ้าหากผู้ขอประเมินไม่ได้ดำเนินการเพียงผู้เดียว แต่มีผู้มีส่วนร่วมในผลงานด้วย ต้องระบุให้ชัดเจนว่า ผู้ขอประเมินดำเนินการ          ในสัดส่วนร้อยละเท่าไร ผู้มีส่วนร่วมในผลงานมีกี่คน เป็นใครบ้าง และแต่ละคนดำเนินการในสัดส่วนร้อยละเท่าใด โดยผู้จัดทำผลงานต้องมีสัดส่วนของผลงานที่ตนเองปฏิบัติไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 (ตามประกาศ อ.ก.พ. กรมส่งเสริมวัฒนธรรม)

	      บรรณานุกรม
	การระบุแหล่งข้อมูลอ้างอิงที่ผู้ขอประเมินที่ใช้ประกอบการศึกษา วิเคราะห์ ค้นคว้า หรือวิจัย ไม่ว่าจะมีการอ้างอิงถึงในรายงานโดยตรงหรือไม่ก็ตาม และนำมาอ้างอิงไว้ในผลงานที่เสนอขอรับการประเมิน การจัดทำบรรณานุกรมต้องจัดทำให้ถูกต้องตามหลักการอ้างอิงด้วย ทั้งนี้ ควรเสนอรายชื่อเอกสารนั้นๆ แยกจากกันระหว่างเอกสารภาษาไทยและภาษาอังกฤษ รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมอาจทำได้หลายแบบ


หมายเหตุ :  ผลงานทางวิชาการ ต้องมีคำนำ สารบัญ และบรรณานุกรม
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	 การเขียนบรรณานุกรม หรือรายการอ้างอิง ให้ใช้หลักเกณฑ์การเขียนวิธีเดียวกันโดยตลอดตามประเภทของเอกสาร เช่น หนังสือ บทความในหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ สารานุกรม วิทยานิพนธ์ จุลสาร เอกสาร       อัดสำเนา การสัมภาษณ์ ฯลฯ ผู้เขียนสามารถเลือกใช้ได้ตามความเหมาะสม
	เอกสารอ้างอิง ให้ระบุชื่อเอกสารที่ใช้ประกอบในการเขียนผลงาน เพื่อให้ผู้อ่านทราบแหล่งที่มาและต้องให้สอดคล้องเนื้อหาในเอกสาร รายชื่อเอกสารที่ไม่ได้ปรากฏในเนื้อความไม่ต้องนำมาระบุในรายชื่อเอกสารอ้างอิง
	บรรณานุกรม เป็นการระบุรายการของความรู้ต่าง ๆ สิ่งที่พิมพ์วัสดุ ความรู้ที่เป็นแหล่งที่ศึกษาแล้วนำมาประกอบการเขียน

1. หนังสือภาษาไทย
	อ้างอิง
	(ชื่อ นามสกุล, ปีที่พิมพ์)

	บรรณานุกรม
	ชื่อ นามสกุล. (ปีที่พิมพ์). ชื่อเรื่อง. ครั้งที่พิมพ์. สถานที่พิมพ์: สำนักพิมพ์.

	อ้างอิง
	(พัชราภรณ์ เนียมมณี, 2552)

	บรรณานุกรม
	พัชราภรณ์ เนียมมณี. (2552). ตัวแบบการจัดสรรทรัพยากร. พิมพ์ครั้งที่ 1. กรุงเทพฯ: 

	
	
	บริษัทไทยพัฒนรายวัน การพิมพ์ จำกัด.



2. หนังสือภาษาอังกฤษ
	อ้างอิง
	(นามสกุล, ปีที่พิมพ์)

	บรรณานุกรม
	นามสกุล, อักษรย่อตัวแรกชื่อต้น. อักษรย่อตัวแรกชื่อกลาง(ถ้ามี). ปีที่พิมพ์. ชื่อเรื่อง.

	
	
	ครั้งที่พิมพ์. สถานที่พิมพ์: สำนักพิมพ์.

	อ้างอิง
	(Brauer, 1989)

	บรรณานุกรม
	Hartly, E.K. 1989. Childhood and Society. 2 nd ed. New York: 

	
	
	MC Graw - Hill.



3. บทความจากหนังสือที่ไม่มีบรรณาธิการ หรือมีผู้เขียนคนเดียวตลอด
	อ้างอิง
	(ชื่อผู้เขียน, ปีที่พิมพ์)

	บรรณานุกรม
	ชื่อผู้เขียน. ปีที่พิมพ์. “ชื่อบทความ.” ชื่อเอกสาร. สถานที่พิมพ์: สำนักพิมพ์, เลขหน้า.

	อ้างอิง
	(ธวัชชัย ยงกิตติกุล, 2533)

	บรรณานุกรม
	ธวัชชัย ยงกิตติกุล. 2533. “การเตรียมคนสำหรับระบบเศรษฐกิจไทยในอนาคต.” รวม

	
	
	บทความการศึกษานอกโรงเรียน. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์การศาสนา, 131-137.










4. บทความจากหนังสือที่มีบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม4  

	อ้างอิง
	(ชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวมผู้เขียน, ปีที่พิมพ์)

	บรรณานุกรม
	ชื่อผู้เขียน. ปีที่พิมพ์. ชื่อบทความ. ใน ชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม (บรรณาธิการ). ชื่อ

	
	
	หนังสือ. สถานที่พิมพ์: สำนักพิมพ์, เลขหน้า.

	อ้างอิง
	(มยุรา กาญจนางกูล, 2536)

	บรรณานุกรม
	สมจิต หนูเจริญกุล. 2536. การประเมินผลการพยาบาล. ใน มยุรา กาญจนางกูร. 

	
	
	(บรรณาธิการ). เอกสารการสอนชุดวิชามโนมติและกระบวนการพยาบาล

	
	
	หน่วยที่ 8 – 15. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 749-781.



5. บทความจากวารสาร
	อ้างอิง
	(ชื่อผู้เขียน, ปีที่พิมพ์)

	บรรณานุกรม
	ชื่อผู้เขียน. ปีที่พิมพ์. ชื่อบทความ. ชื่อวารสาร. ปีที่ (ฉบับที่), เลขหน้า.

	อ้างอิง
	(ชุติมา ไวศรายุทธ์ และ ชมพูนุท ด้วงจันทร์, 2551)

	บรรณานุกรม
	ชุติมา ไวศรายุทธ์ และ ชมพูนุท ด้วงจันทร์. 2551. การประยุกต์ใช้แบบจำลองทาง 

	
	
	คณิตศาสตร์สำหรับเครือข่ายโซ่อุปทานของผลิตภัณฑ์จากถั่วเหลืองและ

	
	
	กากถั่วเหลือง. Thai VCML Journal. 1 (1), 11-34.



6. ฐานข้อมูลออนไลน์
	อ้างอิง
	(ชื่อผู้เขียน, ปีที่พิมพ์)

	บรรณานุกรม
	ชื่อผู้เขียน. ปีที่พิมพ์. ชื่อเรื่อง. (ออนไลน์). ระบุ website, วัน/เดือน/ปี (ที่สืบค้น).

	อ้างอิง
	(บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2551)

	บรรณานุกรม
	บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. การบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัย. 

	
	
	(ออนไลน์). http://www.grad.ku.ac.th/, 19 ธันวาคม 2559.



7. ประกาศ คำสั่ง
	อ้างอิง
	(ชื่อหน่วยงาน, ปี)

	บรรณานุกรม
	ชื่อหน่วยงาน. ปี. ชื่อเอกสาร. วัน/เดือน/ปี ที่ประกาศหรือมีคำสั่ง.

	อ้างอิง
	(กรมส่งเสริมวัฒนธรรม, 2567)

	บรรณานุกรม
	กรมส่งเสริมวัฒนธรรม. 2567. ประกาศกรมส่งเสริมวัฒนธรรม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 

	
	
	และเงื่อนไขการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ. 26 สิงหาคม 2567.








คำแนะนำรูปแบบการจัดทำเอกสารผลงาน5  


1.  กระดาษที่ใช้  โดยทั่วไปใช้กระดาษ เอ 4
2.  หลักในการพิมพ์
	2.1 เว้นขอบกระดาษด้านซ้าย 3 เซนติเมตร ด้ายขวา 2 เซนติเมตร ด้านบน 2 เซนติเมตร ด้านล่าง 2 เซนติเมตร
	2.2 หมายเลขหน้า ให้พิมพ์ไว้ด้านบนทางมุมขวามือของหน้ากระดาษ โดยพิมพ์ห่างจากขอบกระดาษด้านบน 1 เซนติเมตร
	2.3 สารบัญ ให้ใส่หัวข้อของเนื้อหา พร้อมระบุเลขหน้าให้ถูกต้อง กรณีมีตาราง หรือรูป ให้มีสารบัญตาราง หรือสารบัญรูป พร้อมระบุเลขหน้าให้ถูกต้อง
	2.4 ตัวอักษร ให้เลือกใช้แบบอักษร TH Sarabun IT9 หรือ TH Sarabun PSK เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น
		2.5 ขนาดตัวอักษร
			-  ปกนอกและปกใน ใช้ขนาด 20 ตัวอักษรหนา
			-  หัวข้อหลัก ใช้ขนาด 16 ตัวอักษรหนา
			-  เนื้อหาภายในเล่ม ใช้ขนาด 16 ตัวอักษรธรรมดา
	2.6 กรณีมีชื่อตำบล อำเภอ จังหวัด และหน่วยวัดต่าง ๆ เช่น เซนติเมตร ลูกบาศก์เมตร ตารางกิโลเมตร จะต้องพิมพ์เป็นคำเต็ม ยกเว้นคำที่มีความหมายเฉพาะเท่านั้น
3.  การพิมพ์และการเรียงลำดับหัวข้อ
	3.1 ชื่อเรื่อง พิมพ์ชิดริมซ้ายมือสุดของกระดาษที่ได้เว้นขอบกระดาษไว้ตามข้อ 2.1 และใช้ตัวอักษรขนาด 16 ตัวอักษรหนา และไม่ขีดเส้นใต้
	3.2 หัวข้อหลัก พิมพ์ชิดริมซ้ายมือสุดของกระดาษที่ได้เว้นขอบกระดาษไว้ตามข้อ 2.1 และใช้ตัวอักษรขนาด 16 ตัวอักษรหนา และไม่ขีดเส้นใต้
	3.3 หัวข้อย่อย ให้พิมพ์ในระดับย่อหน้า (2.5 เซนติเมตร) พิมพ์ตัวอักษรธรรมดา ขนาด 16 การให้หมายเลขหัวข้อควรมีหัวข้อเท่าที่จำเป็น ในกรณีที่ต้องการให้หมายเลขแสดงลำดับของหัวข้อควรเริ่มให้หมายเลขกำกับ ในระดับหัวข้อย่อยเพื่อแสดงระดับของหัวข้อแต่ละระดับตามที่ต้องการ
	ตัวอย่างการให้หมายเลขหัวข้อ

	แบบการเสนอผลงาน

ส่วนที่ 2 ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน
1. เรื่อง แนวทางการจัดทำผลงานเพื่อเสนอขอรับการประเมิน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ (พ.ศ. 2566)
2. ระยะเวลาการดำเนินการ พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 - มีนาคม พ.ศ. 2566
3. ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

	ย่อหน้า 2.5 cm
	3.1   ตัวธรรมดา ขนาด 16............................................................................................................................................

	                          3.1.1 ตัวธรรมดา ขนาด 16.................................................................................................................................

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








4.  การพิมพ์ตาราง6 

	4.1 การพิมพ์ชื่อตาราง ให้พิมพ์คำว่า “ตารางที่” ตามด้วยหมายเลขประจำตาราง และชื่อตาราง ตามลำดับ ที่ด้านบนของตาราง โดยให้ทำเป็นอักษรตัวหนา และจัดชิดซ้าย
	4.2 ชื่อตารางให้พิมพ์ต่อจากเลขประจำตารางโดยเว้น 2 ตัวอักษร กรณีชื่อตารางมีความยาวมากกว่า 1 บรรทัด ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่ 2 ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อตาราง
	4.3 กรณีตารางมีความยาวเกินกว่าหนึ่งหน้ากระดาษ ให้พิมพ์ในหน้าถัดไป โดยมีเลขที่ตารางและคำว่า “ต่อ” ในวงเล็บ ไม่ต้องใส่ชื่อตาราง เช่น ตารางที่ 1 (ต่อ) เป็นต้น
	4.4 กรณีตารางมีความกว้างเกินกว่าหน้ากระดาษในแนวตั้ง ให้ใช้วิธีพิมพ์ตามแนวขวางของหน้ากระดาษหรือวิธีอื่นที่เหมาะสม
	4.5 ข้อความในส่วนหัวของตารางใช้ตัวอักษรขนาด 16 เป็นตัวอักษรหนา และจัดกึ่งกลาง ส่วนข้อมูลในตารางทำเป็นตัวอักษรธรรมดา
		4.6 การใส่ตารางในผลงานจะต้องมีการอ้างอิงในเนื้อหาด้วย เช่น ดังแสดงในตารางที่ 1
		4.7 ขยายตารางให้เต็มความกว้างของหน้ากระดาษ

ตัวอย่างการพิมพ์ตารางที่ไม่ถูกต้อง
ตารางที่  1  การแสดง..................................................................................................................................
	................................................................................................................................................

	พื้นที่จัดกิจกรรม
	อำเภอ
	จังหวัด
	จำนวนกิจกรรม
	จำนวนประชากร (คน)
	
ขยายออก
ให้เต็มหน้า

	ตำบลบางระกำ
	บางระกำ
	พิษณุโลก
	5
	2,459
	

	ตำบลชุมแสงสงคราม
	บางระกำ
	พิษณุโลก
	2
	1,384
	

	ตำบางท่านางงาม
	บางระกำ
	พิษณุโลก
	4
	1,993
	



ตัวอย่างการพิมพ์ตารางที่ถูกต้อง
ตารางที่  1  การแสดง..................................................................................................................................
	................................................................................................................................................

	พื้นที่จัดกิจกรรม
	อำเภอ
	จังหวัด
	จำนวนกิจกรรม
	จำนวนประชากร (คน)

	ตำบลบางระกำ
	บางระกำ
	พิษณุโลก
	5
	2,459

	ตำบลชุมแสงสงคราม
	บางระกำ
	พิษณุโลก
	2
	1,384

	ตำบางท่านางงาม
	บางระกำ
	พิษณุโลก
	4
	1,993









ตารางที่  1  (ต่อ)7  


	พื้นที่จัดกิจกรรม
	อำเภอ
	จังหวัด
	จำนวนกิจกรรม
	จำนวนประชากร (คน)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



5.  การพิมพ์รูป
	5.1 การพิมพ์คำอธิบายใต้รูปภาพ ให้พิมพ์คำว่า “รูปที่” ตามด้วยหมายเลขประจำรูป และชื่อรูปตามลำดับที่ด้านล่างของรูป โดยใช้ตัวอักษรขนาด 16 ทำเป็นอักษรตัวหนา และจัดกึ่งกลาง
	5.2 ชื่อรูปให้พิมพ์ต่อจากเลขประจำรูปโดยเว้น 2 ตัวอักษร กรณีชื่อรูปมีความยาวมากกว่า 1 บรรทัด ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่ 2 ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อรูป
		5.3 การใส่รูปในผลงานจะต้องมีการอ้างอิงในเนื้อหาด้วย เช่น ดังแสดงในรูปที่ 1

ตัวอย่างการพิมพ์รูป

[image: ]
รูปที่  1  การ............................................................................................................
   ..................................................................................................................

6.  เนื้อหาภายในเล่ม เลขหน้าเลขไทยให้อยู่มุมบนขวามือของหน้ากระดาษให้เริ่มต้นใส่ตั้งแต่เนื้อหาผลงาน จนถึงบรรณานุกรม
7.  ปก ควรใช้ปกแข็งธรรมดา สีปกไม่สะท้อนแสง ไม่มีลวดลาย ไม่มีรูปภาพ และไม่มีกลิ่นหอม 
8.  การเข้าเล่ม ควรเข้าแบบใช้สันรูด
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