


 
 
 

 
การเขียนอ้างอิงและวิธีการสร้างอ้างอิงใน Microsoft word 

  
นางสาวปนัดดา ทากองหน้า  

ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข 
 

การอ้างอิง หมายถึง การแสดงหลักฐานประกอบการท างานวิชาการเพื่อให้ทราบว่า ผู้ท างานวิชาการ
ได้ค้นคว้ามาจากแหล่งใดบ้าง ซึ่งเป็นส่วนที่ท าให้งานวิชาการมีความน่าเช่ือถือ และแสดงถึงความมีจริยธรรม
ทางวิชาการ รวมทั้งเป็นแนวทางในการค้นคว้าเพิ่มเติม โดยแบ่งออกเป็น  2 ประเภท ได้แก ่การอา้งองิในเนือ้หา 
และการอ้างอิงตอนท้ายของงานวิชาการหรือการเขียนรายการบรรณานุกรม  

การอ้างอิงในเน้ือหา สามารถท าได้หลายแบบ ได้แก่ การสรุปความ การถอดความ และการคัดลอก
ข้อความโดยตรง หากข้อความที่คัดลอกจากต้นฉบับมีจ านวนไม่เกิน 40 ค า ให้เขียนแทรกไปในเนื้อหา 
โดยใส่เครื่องหมายอัญประกาศ (“  ”) ก ากับตอนต้นและตอนท้ายของข้อความ แต่หากข้อความที่คัดลอกมา
มีจ านวนเกิน 40 ค า ให้เขียนข้ึนย่อหน้าใหม่ และเว้นระยะจากริมหน้ากระดาษเข้ามามากกว่าเนื้อหาโดยปกติ 
ประมาณ 0.5 นิ้ว และไม่ต้องใส่เครื่องหมายอัญประกาศก ากับข้อความ  

รูปแบบการเขียนอ้างอิงในเน้ือหา 

(ช่ือผู้แต่ง, ปีที่พิมพ)์ หรอื (ช่ือผู้แต่ง, ปีที่พิมพ,์ หน้า) 

  
หลักการระบุชื่อผู้แต่ง คนไทย ชาวต่างประเทศ 

ผู้แต่ง ๑ คน ช่ือและช่ือสกลุ เฉพาะช่ือสกลุ 
ผู้แต่ง 2 คน  ใช้ค าว่า “และ” เช่ือมระหว่างช่ือ ใช้ค าว่า “&” เช่ือมระหว่างช่ือ 
ผู้แต่ง 3-5 คน  
- ให้ระบุช่ือผู้แต่งทุกคนในครั้งแรก แต่ใน
ครั้งถัดไป ให้ระบุเฉพาะช่ือผู้แต่งคนที่ 1 

ในกรณีครั้งถัดไป 
ระบุช่ือคนที ่1 ตามด้วย  
“และคนอื่น ๆ” 

ในกรณีครั้งถัดไป 
ระบุช่ือคนที่ 1 ตามด้วย  
“et al.” 

สถาบัน 
- เรียงจากหน่วยงานทีสู่งกว่ามายัง
หน่วยงานภายใต้สังกัด 

ใช้เครื่องหมายมหัพภาค ( . ) 
ก ากับทีท่้ายช่ือของหน่วยงาน 
แต่ละระดบั 

ใช้เครื่องหมายจลุภาค ( , )   
ก ากับทีท่้ายช่ือของหน่วยงาน
แต่ละระดบั 

หากไม่ปรากฏช่ือผู้แต่ง  
 

ให้ใช้ช่ือเรื่อง แล้วท าเป็นตัวเอียง หรือ ใช้ช่ือบทความไส้ไว้ใน
เครื่องหมายอัญประกาศ (“ ”)  
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การอ้างอิงตอนท้าย คือ การน ารายการที่อ้างอิงในเนื้อหาทั้งหมดมารวบรวมไว้ตอนท้ายของงานวิชาการ 
โดยจะต้องน ามาจัดเรียงไว้ตามล าดับตัวอักษร และบันทึกรายการต่าง ๆ  ตามแบบแผนบรรณานุกรมที่ได้ก าหนดไว้ 
แบ่งเป็น 2 แบบ คือ  
  1. รายการอ้างอิง (Reference) หมายถึง รายการทรัพยากรสารสนเทศเฉพาะรายการที่ผู้ท างานวิชาการ
น ามาอ้างไว้ในเนื้อหาเท่านั้น  

2. รายการบรรณานุกรม (Bibliography) หมายถึง รายการทรัพยากรสารสนเทศทัง้หมดทีผู่ท้ างานวิชาการ
ได้ใช้ประกอบการค้นคว้าและเรียบเรียงงานวิชาการ  

รูปแบบการเขียนรายการอ้างอิงหรือบรรณานุกรม  
  1. สื่อสิ่งพิมพ์ หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่บันทึกความรู้ซึ่งมีเนื้อหาสาระเพื่อประโยชน์ในการศึกษา
ค้นคว้า อ้างอิง หรือเพื่อความบันเทิง โดยผลิตด้วยการพิมพ์เป็นหนังสือ สิ่งพิมพ์ หรือเอกสารรูปแบบต่าง ๆ  

ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ รูปแบบการเขียน 
1.1 หนังสือ  
 

ผู้แต่ง. (ปีพิมพ์). ช่ือเรื่อง(ครั้งที่พิมพ์, จ านวนเล่ม). สถานที่พิมพ์: 
ส านักพิมพ์. 

1.๒ บทความในวารสาร ผู้เขียนบทความ. (ปีพิมพ์). ช่ือบทความ. ช่ือวารสาร, ปีที่(ฉบับที่), 
เลขหน้า. 

1.๓ บทความหรือบทในหนังสือรายงาน
การประชุมทางวิชาการ/สัมมนาทางวิชาการ 

ผู้เขียนบทความ. (ปีพิมพ์). ช่ือบทความ. ใน ช่ือบรรณาธิการ,  
ช่ือเรื่อง(ครั้งที่พิมพ์, จ านวนเล่ม, หน้า). สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์. 

1.๔ วิทยานิพนธ์  
 

ผู้เขียนวิทยานิพนธ์. (ปีพิมพ์). ช่ือวิทยานิพนธ์(ระดับวิทยานิพนธ์, 
มหาวิทยาลัย). 

 
  2. สื่อโสตทัศน์ (Audio-visual media) หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องใช้กับอุปกรณ์พิเศษ 
เพื่อให้ฟังและ/หรือมองเห็นภาพได้ ซึ่งอาจได้ข้อมูลจากโสตทัศนวัตถุประเภทต่างๆ เช่น สไลด์ ภาพยนตร์ ซีดี 
เทปบันทึกเสียง วีดิทัศน์ และดีวีดี เป็นต้น  

ผู้จัดท า. (ปีทีเ่ผยแพร่). ช่ือเรื่อง [ประเภทของโสตทัศนวัสด]ุ. สถานที่ผลิต: หน่วยงานทีเ่ผยแพร่. 
 
  3. สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic media) หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่บันทึกสารสนเทศ 
ทั้งในลักษณะตัวอักษร รูปภาพ และเสียงในรูปดิจิทัล  

ผู้เขียนบทความ. (ปีพมิพ์). ช่ือบทความ. ช่ือวารสาร, ปีที่(ฉบบัที่), เลขหน้า. สืบค้นจาก URL 

 
  หลักการเรียงล าดับรายการอ้างอิงหรือรายการบรรณานุกรม คือ แยกรายการอ้างอิง หรือรายการบรรณานุกรม 
เป็น 2 ส่วน คือ ส่วนภาษาไทย และส่วนภาษาอังกฤษหรือภาษาต่างประเทศ โดยจัดเรียงภาษาไทยข้ึนก่อน 
และเรียงตามล าดับอักษรของช่ือผู้แต่งที่ปรากฏเป็นส่วนประกอบแรกของรายการ  

ส าหรับภาษาไทย ให้เรียงตามล าดับอักษร ก-ฮ ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  
ส าหรับภาษาอังกฤษหรือภาษาต่างประเทศ ให้เรียงตามล าดับอักษร A-Z ตามพจนานุกรม 

Webster’s new world college dictionary  
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วิธีการสร้างอ้างอิงใน Microsoft Word 

ขั้นตอนการสร้างอ้างอิงในเน้ือหา 
๑. ไปที่การอ้างอิง (References) 
๒. เลือกสไตลก์ารอ้างอิงในช่องสไตล์ (Style) 
๓. เลือกแทรกข้อมูลอ้างองิ (Insert Citation) 
๔. เลือกเพิ่มแหลง่ข้อมลูใหม่ (Add New Source…) 
๕. กรอกข้อมูลเกี่ยวกับแหลง่ข้อมลูที่ค้นหา 
๖. กดตกลง (OK) 

 

 
ขั้นตอนการสร้างรายการอ้างอิงตอนท้าย  
๑. ไปที่การอ้างอิง (References) 
๒. เลือกบรรณานุกรม (Bibliography)  

 

 
 
แหล่งข้อมูลอ้างอิง  
๑. ทักษะการค้นคว้าและการใช้คอมพิวเตอร์ คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
๒. การสรา้งบรรณานุกรม ข้อมูลอ้างอิง และการอ้างอิง โดย Microsoft Office  
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