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หลักการอ้างอิงข้อมูลในงานวิชาการ (APA)
ดร.ประภาส  พาวินันท์*

ในแวดวงวิชาการ ผู้เขียนต้องให้ความสำคัญกับการอ้างอิงหรือการบอกแหล่งที่มาของข้อมูลที่ใช้ประกอบการค้นคว้าวิจัย  ในการนำข้อมูล ข้อเท็จจริง ความรู้ และความคิดของผู้อื่นมาใช้ในการสร้างสรรค์หรืองานวิชาการโดยไม่ได้แจ้งเจ้าของงานเขียนต้นฉบับหรือชี้แจงให้ผู้อ่านได้ทราบแหล่งที่มาของข้อมูล ถือเป็นการขโมยความรู้หรือความคิดของผู้อื่น นอกจากจะทำให้ทำงานวิชาการขาดความน่าเชื่อถือและผิดจริยธรรมทางวิชาการแล้ว อาจจะเข้าข่ายการละเมิดลิขสิทธิ์ (plagiarism)ได้ด้วย
ความสำคัญของการอ้างอิง
การเขียนอ้างอิงเป็นส่วนหนึ่งของงานวิชาการทุกประเภท ทุกครั้งที่มีการนำแนวคิด ความรู้ รูปภาพ แผนภูมิ และสาระอื่น ๆ มาประกอบการเขียนจะต้องเขียนแหล่งที่มาของข้อมูล เพราะการอ้างอิงแสดงให้เห็นพื้นความรู้และสิ่งที่มีอิทธิพลต่อแนวคิดของผู้เขียน  การพัฒนาสื่อที่ใช้นำเสนอความรู้และความคิดของมนุษย์ได้มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา  ในสมัยก่อนมนุษย์ได้บันทึกข้อมูลด้วยลายลักษณ์ต่อมาได้เปลี่ยนเป็นสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตตามลำดับการอ้างอิงยังคงอยู่กับการสร้างสรรค์งานวิชาการอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้ผู้อ่านได้ทราบที่มาของข้อมูล เพื่อให้เกียรติและเคารพแก่เจ้าของต้นฉบับ และหลีกเลี่ยงปัญหาการขโมยความคิดและความรู้ของผู้อื่น 
การอ้างอิงแหล่งข้อมูลมีหลายรูปแบบ สมาคมวิชาชีพและสถาบันการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการได้พัฒนารูปแบบและหลักเกณฑ์การอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลขึ้นมาสำหรับนักวิชาการและนักศึกษาของสถาบัน และรูปแบบดังกล่าวอาจจะมีสถาบันอื่น ๆ ได้นำไปใช้และกลายเป็นมาตรฐานในการอ้างอิงที่ใช้กันแพร่หลายต่อไป 
หลักการอ้างอิงข้อมูล
การอ้างอิงแหล่งข้อมูลในงานวิชาของสถาบันการศึกษาหรือสมาคมวิชาชีพต่าง ๆ มีรูปแบบการอ้างอิง 2 ลักษณะ คือ

1.  การอ้างอิงในเนื้อหา ซึ่งเป็นการอ้างอิงแหล่งข้อมูลที่เฉพาะเจาะจง โดยการระบุเลขหน้าของข้อมูลที่นำมาใช้อย่างชัดเจน โดยการใส่รายการอ้างอิงในเนื้อหา ได้ 2 วิธี การอ้างอิงแบบในวงเล็บ (parenthetical and author-date reference) และการอ้างอิงแบบเชิงอรรถ (footnote reference) 

2.  การอ้างอิงตอนท้ายเอกสาร เพื่อแสดงรายละเอียดที่สมบูรณ์ของแหล่งข้อมูลที่นำมาประกอบการค้นคว้า จึงได้นำรายการดังกล่าวมาเรียบเรียงไว้ตอนท้ายของบทความ หรืองานวิจัยอีกครั้ง วิธีใส่รายการอ้างอิงตอนท้ายเอกสารได้แก่ รายการโน้ตอ้างอิงท้ายเอกสาร (endnote reference) รายการเอกสารอ้างอิง (reference list)  และบรรณานุกรม (bibliography) 
ส่วนประกอบของรายการอ้างอิง

การอ้างอิงต้องให้รายละเอียดที่จำเป็นสำหรับผู้อ่าน เพื่อให้เข้าถึงแหล่งข้อมูลได้ง่าย ข้อมูลที่ปรากฏในแต่ละรายการอ้างอิงแตกต่างกันตามประเภทของแหล่งข้อมูล อย่างไรก็ตาม รายละเอียดทั่วไปที่ปรากฏมีดังนี้

1.  ผู้แต่ง (author) หรือผู้เป็นเจ้าของผลงานอื่น ๆ ซึ่งอาจจะเป็นบุคคลเดียวหรือหลายคน รวมทั้งผู้แต่งที่เป็นหน่วยงานนิติบุคคล 

2.  ชื่อเรื่อง (title) หรือชื่องานเขียน เช่น ชื่อหนังสือและครั้งที่พิมพ์ ชื่อบทในหนังสือ บทความในวารสารและหนังสือพิมพ์ ชื่อหน้าเว็บเพ็จ เป็นต้น

3.  ปีพิมพ์หรือปีที่เผยแพร่งานเขียน (year of publication) การให้รายละเอียดเกี่ยวกับวันเดือนปีที่พิมพ์เผยแพร่แตกต่างกันขึ้นอยู่กับประเภทของแหล่งข้อมูล เช่น ปีที่พิมพ์ของหนังสือ เดือนปีที่พิมพ์วารสาร วันเดือนปีของหนังสือพิมพ์ วันเดือนปีที่เผยแพร่หรือปรับปรุงงานเขียนบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  เป็นต้น

4.  สถานที่พิมพ์ (place published) และสำนักพิมพ์ โดยระบุชื่อเมืองหรือ/และรัฐสำนักพิมพ์ หรือหน่วยงานที่เผยแพร่ข้อมูลตั้งอยู่ หรือชื่อเมืองที่จัดการประชุม เป็นต้น
หลักการลงรายการอ้างอิง

การลงรายการอ้างอิงในเอกสารฉบับนี้ได้ยึดคู่มือของสมาคมจิตวิทยาสหรัฐอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 5 และเพื่อให้เหมาะกับการลงรายการเอกสารภาษาไทย จึงได้นำเอารูปแบบการลงรายการอ้างอิงของนักวิชาการไทยในสาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ จากสถาบันการศึกษาต่าง ๆ แล้วมาประกอบการกำหนดรูปแบบให้เหมาะสมมากยิ่งขึ้น โดยแบ่งเป็นการอ้างอิงในเนื้อหาแบบในวงเล็บ และการอ้างอิงท้ายเอกสาร
การอ้างอิงในเนื้อหาแบบในวงเล็บ

การอ้างอิงในเนื้อหาของสมาคมจิตวิทยาสหรัฐอเมริกัน (American Psychological Association: APA) ได้ใช้การอ้างอิงแบบในวงเล็บ (parenthetical reference) โดยใส่เฉพาะชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ และเลขหน้าที่อ้างอิง ส่วนรายละเอียดทั้งหมดจะปรากฏในรายการอ้างอิงตอนท้ายของเอกสาร

หลักเกณฑ์การลงรายการ


1.  ผู้แต่งที่เป็นชาวต่างชาติให้ใส่เฉพาะชื่อสกุล ส่วนผู้แต่งชาวไทยให้ใส่ทั้งชื่อและนามสกุล ส่วนผู้แต่งคนไทยที่มียศ บรรดาศักดิ์หรือราชทินนาม สมณศักดิ์ ให้ใส่ไว้หน้าชื่อ แต่การเขียนบรรณานุกรมจะสลับรายการดังกล่าวไว้ด้านหลังชื่อ

2.  ชื่อผู้แต่งสามารถใส่ไว้นอกวงเล็บ ในกรณีผู้แต่งชาวต่างชาติให้ใส่ชื่อเป็น


2. ผู้แต่ง 2 คน ให้ใส่ชื่อผู้แต่ง 2 คนทุกครั้งที่มีการอ้างอิงในเนื้อหา โดยเชื่อมผู้แต่งชาวไทยคนที่หนึ่งและสองด้วยคำว่า “และ”  ส่วนผู้แต่งชาวต่างชาติใช้คำว่า “and” เมื่อใส่ผู้แต่งนอกวงเล็บ แต่ให้ใช้เครื่องหมาย “&”  (ampersand) ในกรณีใส่ผู้แต่งในวงเล็บ

3. ผู้แต่ง 3-5 คน
การอ้างอิงครั้งแรกให้ใส่ผู้แต่งทุกคน โดยคั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค ( , ) และให้ใส่คำว่า “และ” ก่อนใส่ผู้แต่งคนสุดท้าย ส่วนชาวต่างชาติให้ใส่คำว่า “and” เมื่อใส่ผู้แต่งไว้นอกวงเล็บ และให้ใส่เครื่องหมาย “&” เมื่อใส่ผู้แต่งไว้ในวงเล็บ


ในการอ้างอิงซ้ำ สำหรับครั้งแรกของแต่ละย่อหน้าให้ใส่เฉพาะผู้แต่งคนแรก และตามด้วยคำว่า “และคนอื่น ๆ” ส่วนผู้แต่งชาวต่างชาติให้ใส่คำว่า “et al.” ต่อด้วยปีพิมพ์ และเลขหน้าตามลำดับ


ในการอ้างอิงซ้ำครั้งสองและครั้งต่อๆ ไป ในย่อหน้าเดียวกันให้ให้ใส่เฉพาะชื่อและนามสกุล และตามด้วยคำว่า “และคนอื่น ๆ” ส่วนชาวต่างชาติให้ใส่ชื่อสกุล และตามด้วยคำว่า 
“et al.”  โดยไม่ต้องใส่ปีพิมพ์
4. ผู้แต่ง 6 คน หรือมากกว่า ในการอ้างอิงครั้งแรกและครั้งต่อ ๆ ไป ให้ใส่เฉพาะผู้แต่งคนแรกและคำว่า “และคนอื่นๆ” ส่วนชาวต่างชาติให้ใส่ชื่อสกุลและตามด้วยคำว่า “et al.”



ในกรณีที่มีการอ้างอิงแหล่งข้อมูลมากกว่าหนึ่ง ของกลุ่มผู้แต่งที่มีชื่อแรกซ้ำกัน เพื่อแสดงความแตกต่างของแหล่งข้อมูล ให้ใส่ชื่อผู้แต่งเริ่มจากคนแรกต่อด้วยคนถัดไป จนกว่าจะทำให้รายการผู้แต่งแตกต่างกัน


4.  ผู้แต่งที่เป็นนิติบุคคล ได้แก่ ชื่อหน่วยงาน สถาบัน องค์กร สมาคม และอื่นๆ
 มีข้อเสนอแนะ ถ้าชื่อดังกล่าวมีความยาวมากและชื่อย่อเป็นที่รู้จักทั่วไปหรือใช้กันแพร่หลายในสาขาวิชานั้นๆ การอ้างอิงครั้งแรกให้ใส่ชื่อเต็มของหน่วยงานและใส่ชื่อย่อในวงเล็บเหลี่ยม ส่วนการอ้างอิงครั้งต่อไปใส่เฉพาะชื่อย่อได้ แต่ถ้าชื่อหน่วยงานดังกล่าวไม่ยาวนัก หรือผู้คนคุ้นเคยกับชื่อเต็มมากกว่าชื่อย่อ ให้ใส่ชื่อเต็มทุกครั้งที่มีการอ้างอิง




5.  หนังสือที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง ให้ใส่ชื่อบทความ หรือชื่อบทที่ปรากฏในหนังสือ เพียง 2-3 คำ ในเครื่องหมายอัญประกาศ และปีพิมพ์


ในกรณีใส่ชื่อหนังสือ ชื่อจุลสาร แผ่นพับ หรือรายงาน ในรายการผู้แต่ง ให้ใช้อักษรตัวเอนทุกครั้งทั้งในและนอกวงเล็บ และใช้ตัวพิมพ์ใหญ่สำหรับตัวอักษรขึ้นต้นคำสำคัญทุกคำ ยกเว้นคำนำหน้านาม และคำสันธาน 



ในเอกสารภาษาอังกฤษที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง แต่มีคำว่า “Anonymous” ในตำแหน่งของชื่อผู้แต่ง ให้ใส่คำดังกล่าวแทน


6. เอกสารที่มีบรรณาธิการรับผิดชอบเนื้อหาแทนผู้แต่ง ให้ใส่ชื่อบรรณธิการและใช้หลักเกณฑ์เดียวกันกับการใส่ชื่อผู้แต่งที่กล่าวมา โดยไม่ต้องใส่คำว่า “บรรณาธิการ” หรือ “Ed.” หรือ “Eds.” เพราะคำดังกล่าวจะปรากฏในบรรณานุกรมหรือรายการเอกสารอ้างอิงตอนท้ายของบทความหรือวิทยานิพนธ์ 

7. ผู้แต่งที่มีนามสกุลเหมือนกัน เพื่อให้เห็นความแตกต่างที่ชัดเจนให้ใส่ทั้งชื่อและนามสกุลของผู้แต่งแต่ละคน โดยไม่ต้องกลับชื่อและนามสกุล


การอ้างอิงแหล่งข้อมูลพร้อมกันหลายแหล่ง
1. แหล่งข้อมูลที่มีผู้แต่งคนเดียวกันหรือกลุ่มเดียวกันแต่ต่างปีพิมพ์ ให้ลงชื่อและนามสกุลผู้แต่งครั้งเดียว และให้ใส่ปีพิมพ์ตามลำดับจากเก่าไปหาใหม่ และต่อด้วยคำว่า “อยู่ในระหว่างการจัดพิมพ์” หรือ “in press” ในกรณีที่เอกสารอยู่ในระหว่างการพิมพ์ โดยคั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค 


2.  ผู้แต่งที่มีผลงานหลายชิ้นในปีเดียวกัน ให้ใส่ชื่อและนามสกุลผู้แต่งครั้งเดียว และปีพิมพ์ ตามด้วยอักษรโรมันตัวเล็ก a, b, c,…. และอักษร ก, ข, ค,... เพื่อให้เห็นความแตกต่างของแหล่งข้อมูลแต่ละรายการ โดยคั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค ( , )

3.  การอ้างอิงแหล่งข้อมูลหลายแหล่งในวงเล็บเดียวกันให้ใส่ชื่อผู้แต่งและปีพิมพ์ เรียงตามลำดับอักษรชื่อผู้แต่ง โดยคั่นแต่ละรายการด้วยเครื่องอัฒภาค ( ; )



4.  การอ้างอิงแหล่งข้อมูลที่ไม่ปรากฏปีพิมพ์ ในตำแหน่งปีพิมพ์ให้ใส่อักษรย่อ “n.d.” (no date) หรือใส่อักษรย่อ “ม.ป.ป.” (ไม่ปรากฏปีพิมพ์) 


วรรณกรรมคลาสสิค 

ให้ใส่ชื่อวรรณกรรมคลาสสิคคั่นด้วยเครื่องจุลภาค (,) ตามด้วยปีพิมพ์ สำหรับฉบับแปลให้ใส่คำว่า “trans.”  หรือ “ฉบับแปล” หรือ ฉบับการพิมพ์อื่นๆ ดังเช่น “ฉบับหลวง” “ฉบับสำหรับประชาชน”  พร้อมปีที่พิมพ์ของฉบับดังกล่าว 
 
การระบุตำแหน่งของเนื้อหาที่ปรากฏในตัวเล่ม 
1. การใช้แนวคิดหรือทฤษฎีจากเอกสารนั้นทั้งหมด ไม่ต้องใส่เลขหน้า โดยเฉพาะการทบทวนงานวิจัยที่เกี่ยวข้องในการทำวิทยานิพนธ์ หรือสารนิพนธ์ ไม่จำเป็นต้องใส่เลขหน้า เพราะเป็นการศึกษางานวิจัยหรือวิทยานิพนธ์ทั้งเล่ม
2. การใส่เลขหน้าให้ใส่อักษร “p.” หรือ “pp.” สำหรับการอ้างอิงมากกว่าหนึ่งหน้า และคำว่า “หน้า” สำหรับเอกสารภาษาไทย ตามด้วยเลขหน้า การใช้ข้อมูลทั้งหมดของแต่ละบทในเอกสารแต่ละเล่มให้ใส่คำว่า “chap.” หรือ “บทที่” ก่อนใส่เลขลำดับที่ของแต่ละบท ในกรณีเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ไม่ระบุเลขหน้าให้ใส่ลำดับที่ของย่อหน้าโดยใช้อักษรย่อ “para.” หรือคำว่า “ย่อหน้าที่” ตามด้วยเลขบอกลำดับที่ของแต่ละย่อหน้า แต่ถ้าไม่มีทั้งเลขหน้าและลำดับย่อหน้าให้ใส่หัวข้อและนับลำดับย่อภายใต้หัวข้อนั้นๆ

การอ้างอิงจากการสัมภาษณ์หรือการการติดต่อส่วนตัว

การสื่อสารส่วนบุคคลผ่านจดหมาย บันทึก การสัมภาษณ์ หรือการสื่อสารผ่านระบบโทรคมนาคมหรืออินเทอร์เน็ต เช่น โทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (email) บอร์ดแสดงความคิดเห็น (forum) การสนทนาผ่านอินเทอร์เน็ต (chat and messenger)  และการสื่อสารอื่นๆ ที่มีลักษณะคล้ายกัน ให้อ้างอิงเฉพาะในเนื้อหาเท่านั้นไม่ต้องนำไปใส่ไว้ในรายการเอกสารอ้างอิง ดังนั้นจึงต้องใส่รายละเอียดของผู้ให้ข้อมูลที่สมบูรณ์ คือ คำนำหน้า ชื่อ นามสกุล ต่อด้วยคำว่า “personal communication” หรือ “การสัมภาษณ์ส่วนตัว” หรือ “การสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์” พร้อมทั้งระบุวันเดือนปีที่สัมภาษณ์ สำหรับผู้แต่งชาวต่างชาติให้เริ่มด้วยอักษรย่อชื่อต้น และชื่อกลาง แล้วต่อด้วยนามสกุล ดังเช่น

การอ้างอิงข้อมูลที่มีการอ้างอิงในเอกสารอื่น
ในกรณีที่ผู้เขียนได้นำข้อมูลที่มีการอ้างอิงในเอกสารอื่นมาใช้ต่อ ให้ใส่ชื่อผู้แต่งเอกสารปฐมภูมิ ตามด้วยคำว่า “as in cited” หรือ “อ้างถึงใน” และต่อด้วยชื่อผู้แต่งเอกสารทุติยภูมิ พร้อมทั้งปีพิมพ์ และเลขหน้าของเอกสารทุติยภูมิ สำหรับรายการเอกสารอ้างอิงท้ายเล่มให้ใส่เฉพาะรายเอียดของเอกสารทุติยภูมิเท่านั้น

การเอกสารอ้างอิงท้ายเล่ม

การเขียนรายการเอกสารอ้างอิงท้ายเล่มตามรูปแบบของสมาคมจิตวิทยาอเมริกัน (APA) จะให้ความสำคัญแหล่งข้อมูลที่ใช้ประกอบการค้นคว้าจริง ๆ เท่านั้น ดังนั้นเอกสารหรือแหล่งข้อมูลทุกรายการที่ได้อ้างอิงไว้ในเนื้อหาจะถูกรวบรวมและเรียงตามลำดับอักษรชื่อผู้แต่งและปีที่พิมพ์ในตอนท้ายเล่ม ที่เรียกว่า “เอกสารอ้างอิง” หรือ “REFERENCES” หรือ “บรรณานุกรม” หรือ “BIBLIOGRAPHY” โดยให้รายละเอียดแหล่งข้อมูลที่สมบูรณ์เพียงพอสำหรับช่วยผู้อ่านค้นหาเอกสารหรือแหล่งข้อมูลเหล่านั้นได้อย่างสะดวก 

วิธีการเขียนรายการเอกสารอ้างอิงท้ายเล่มมีความแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับประเภทของแหล่งข้อมูลที่นำมาประกอบการอ้างอิง ดังรายละเอียดที่จะนำเสนอต่อไปนี้
หนังสือ แผ่นพับ จุลสาร และเอกสารทั่วไป


องค์ประกอบรายการอ้างอิง มีดังนี้
1.  ผู้แต่งหรือบรรณาธิการ สำหรับหนังสือภาษาอังกฤษให้ใส่ชื่อสกุลขึ้นก่อนและตามด้วย อักษรตัวแรกของชื่อต้นและชื่อกลาง (ถ้ามี) สำหรับหนังสือภาษาไทยให้ใส่ชื่อและนามสกุลตามลำดับ ผู้แต่งที่เป็นสถาบันให้ใส่หน่วยงานหลักและตามด้วยหน่วยงานย่อยตามลำดับ ดังเช่น มหาวิทยาลัยรามคำแหง, บัณฑิตวิทยาลัย สำหรับผู้แต่งที่ใช้นามแฝงให้ลงนามแฝงตามที่ปรากฏ ดังเช่น ดอกสะแบง อย่างไรก็ตามให้ดูรายละเอียดจากวิธีการลงรายการหนังสือที่มีจำนวนผู้แต่งแตกต่างกัน 
2.  ปีพิมพ์หรือปีลิขสิทธิ์ในเครื่องหมายวงเล็บ หนังสือที่ไม่ปรากฏปีพิมพ์ให้ใส่อักษรย่อ “n.d.” หรือ “ม.ป.ป.” และหนังสือที่กำลังจัดพิมพ์ให้ใส่คำว่า “in press” หรือ “กำลังจัดพิมพ์”

3.  พิมพ์ชื่อหนังสือด้วยอักษรตัวเอนและอักษรตัวแรกของคำแรกใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ 
4.  การใส่ครั้งที่พิมพ์สำหรับหนังสือที่พิมพ์ครั้งที่สองเป็นต้นไปในวงเล็บ ในกรณีฉบับปรุงแก้ไขให้ใส่รายละเอียดตามที่ปรากฏในหน้าปกใน
	(พิมพ์ครั้งที่ 2) หรือ (2nd ed.)
	(พิมพ์ครั้งที่ 3) หรือ (3rd ed.)

	(พิมพ์ครั้งที่ 4) หรือ (4th ed.)
	(พิมพ์ครั้งที่ 2 แก้ไขปรับปรุง) หรือ (2nd ed., rev.)




5.  สถานที่พิมพ์และสำนักพิมพ์ 
5.1 ให้ใส่ชื่อเมืองหรือชื่อจังหวัด สำหรับชื่อเมืองในสหรัฐอเมริกาที่ไม่เป็นที่รู้จักให้ใส่อักษรย่อชื่อรัฐด้วย และเมืองในประเทศอื่น ๆ ที่ไม่เป็นที่รู้จักหรือชื่อเมืองที่ซ้ำกันในหลายประเทศให้ใส่ชื่อประเทศด้วย  
5.2   หนังสือภาษาไทยให้ใส่ชื่อจังหวัด กรณีที่พิมพ์ในกรุงเทพมหานคร หรือกรุงเทพฯ ให้ใส่คำดังกล่าวตามที่ปรากฏในหน้าปกในของหนังสือ ยกเว้นหนังสือเก่าที่ใช้คำอื่นให้ลงรายการตามที่ปรากฏ เช่น คำว่า พระนคร ธนบุรี 
5.3  รายละเอียดของสำนักพิมพ์ให้ใส่ตามที่ปรากฏ ให้คงคำว่า สำนักพิมพ์ (Publisher) โรงพิมพ์ (Press) ไว้ แต่ให้ตัดคำหน้าหรือคำต่อท้ายที่ไม่สำคัญออกไป เช่น, Co., Inc หรือ บริษัท ห้างหุ้นส่วน จำกัด 
5.4  สิ่งพิมพ์ของหน่วยงาน เช่น กระทรวง ทบวง กรม กอง องค์กร หรือสมาคมให้ใส่ดังกล่าวในรายการสำนักพิมพ์เช่นเดียวการลงรายการผู้แต่งที่เป็นนิติบุคคล โดยใส่หน่วยงานใหญ่ คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค ( , ) แล้วตามด้วยหน่วยงานย่อย แต่ถ้าหากได้ใส่ชื่อดังกล่าวไว้ในรายการผู้แต่งแล้ว ไม่ต้องใส่ชื่อหน่วยงานซ้ำในรายการสำนักพิมพ์ แต่ให้ใส่คำว่า “Author” หรือ “ผู้แต่ง” แทน
5.5  ถ้าไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์หรือสำนักพิมพ์ให้ใส่คำว่า “n.p.” (no place) หรือ “ม.ป.ท.” (ไม่ปรากฏที่พิมพ์) ในตำแหน่งของสถานที่พิมพ์หรือสำนักพิมพ์
ผู้แต่งหนึ่งคน


หนังสือที่มีผู้แต่ง 2-6 คน ให้ใส่ชื่อผู้แต่งทั้งหมดสำหรับชาวต่างชาติให้ใช้เครื่องเครื่องหมายจุลภาค (,) คั่นผู้แต่ง และเพิ่มเครื่องหมาย “&” หรือคำว่า “และ” คั่นระหว่างคนรองสุดท้ายและคนสุดท้าย 





ผู้แต่งมากกว่า 6 คน ให้ใส่ชื่อผู้แต่งคนที่ 1-6 และตามด้วยคำว่า “et al.” หรือคำว่า “และคนอื่น ๆ” 



บทความในหนังสือรวมเรื่อง ให้ใส่ชื่อผู้เขียนบทความ ชื่อบทความ บรรณาธิการ (ถ้ามี) และชื่อหนังสือ



ผู้แต่งที่เป็นหน่วยงานนิติบุคคล ในตำแหน่งผู้แต่งให้ใส่ชื่อหน่วยงานหลักคั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,) และตามด้วยหน่วยงานย่อยตามลำดับ ในกรณีที่หน่วยงานทำหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือด้วย ไม่ต้องใส่ชื่อหน่วยงานในส่วนของสำนักพิมพ์ แต่ให้ใส่คำว่า “Author” หรือ “ผู้แต่ง” แทน



หนังสือที่มีบรรณาธิการเป็นผู้รับผิดชอบแทนผู้แต่ง ให้ใส่ชื่อบรรณาธิการเช่นเดียวกับการลงรายการผู้แต่ง ตามด้วยคำว่า “Ed.” หรือ “Eds.” กรณีมากกว่าหนึ่งคน สำหรับหนังสือภาษาไทยให้ใส่คำว่า “บรรณาธิการ” ในเครื่องหมายวงเล็บ 



หนังสือที่ไม่ปรากฏผู้แต่ง หรือบรรณาธิการ ให้ใส่ชื่อหนังสือในตำแหน่งผู้แต่ง และตามด้วยปีพิมพ์ ในการเรียงรายการอ้างอิงให้เรียงตามชื่อหนังสือ 




บทความวารสาร 
การเขียนรายการเอกสารอ้างอิงของบทความวารสารมีองค์ประกอบสำคัญคือ
1. ชื่อผู้แต่งบทความให้ใช้หลักการลงรายการเช่นเดียวกับผู้แต่งหนังสือ ผู้แต่งที่ใช้นามแฝงให้ใส่ตามที่ปรากฏ และถ้าไม่ปรากฏชื่อผู้แต่งให้ใส่ชื่อบทความแทน
2. ปีพิมพ์ให้ใส่ไว้ในเครื่องวงเล็บ
3. ชื่อบทความ อักษรตัวแรกของคำแรกของชื่อบทความและของชื่อเรื่องรอง หรือถ้ามีคำเฉพาะ (วิสามานยานาม) ให้ขึ้นต้นด้วยตัวพิมพ์ใหญ่ ในกรณีที่ต้องการระบุลักษณะพิเศษของบทความให้ใส่ไว้ในเครื่องหมายวงเล็บเหลี่ยม เช่น [Letter to the editor] หรือ [จดหมายถึงบรรณาธิการ] ต่อจากชื่อบทความ 
4. ชื่อวารสารพิมพ์ด้วยตัวเอน และอักษรตัวแรกของคำสำคัญของชื่อวารสารใช้ตัวพิมพ์ใหญ่  เช่น Library Journal ใส่ลำดับปีพิมพ์ (volume) ให้ใช้ตัวเอน และถ้าวารสารที่มีเลขหน้าสิ้นสุดในแต่ละฉบับให้ใส่ลำดับเล่มที่ (number) ไว้ในวงเล็บด้วย โดยใช้ตัวตรง ซึ่งพบทั่วไปสำหรับวารสารภาษาไทย และใส่เลขหน้าที่บทความปรากฏตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค ( . )






7. บทความในนิตยสาร สำหรับนิตยสารรายเดือนให้ใส่ปีพิมพ์ตามด้วยเดือน ส่วนนิตยสารรายสัปดาห์หรือสองสัปดาห์ให้ใส่ปีพิมพ์ตามด้วยเดือนและวันที่ (ถ้ามี) ตามลำดับ 


บทความหนังสือพิมพ์
1. ผู้แต่งที่ใช้นามแฝงให้ใส่ตามที่ปรากฏ แต่ถ้าไม่ปรากฏชื่อผู้แต่งให้ใส่ชื่อบทความแทน 
2. สำหรับหนังสือพิมพ์รายสัปดาห์ และได้อ้างอิงจดหมายถึงบรรณาธิการให้ใส่คำว่า “[Letter to the editor]” หรือ “[จดหมายถึงบรรณาธิการ]” ต่อจากชื่อจดหมาย
3. กรณีการอ้างอิงในเนื้อหาถ้าหากชื่อบทความยาวให้ใส่คำสำคัญ 2-3 คำแทนชื่อผู้แต่ง 
4. ให้ใส่ปีพิมพ์ตามด้วยเดือนและวันที่ 
5. ใส่ชื่อหนังสือพิมพ์ ตามด้วยคำว่า “p.” หรือ “pp.” หรือ “หน้า” และเลขหน้าที่บทความปรากฏ ถ้าหน้าไม่ต่อเนื่องให้ใส่เครื่องหมายจุลภาค (,) 


วิทยานิพนธ์
การอ้างอิงวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท  (master’s thesis) และปริญญาเอก (doctoral dissertation) สำหรับระดับปริญญาโทให้ใส่คำว่า “Unpublished master’s thesis” และปริญญาเอกให้ใส่คำว่า “Unpublished doctoral dissertation” ต่อด้วยชื่อมหาวิทยาลัย ชื่อรัฐและชื่อเมือง สำหรับวิทยานิพนธ์ที่ไม่ใช่ของสหรัฐอเมริกาให้ใส่ชื่อประเทศเข้าไปด้วย

การอ้างอิงวิทยานิพนธ์ภาษาไทยให้ใส่คำว่า “วิทยานิพนธ์” หรือ “ปริญญานิพนธ์” หรือ “ดุษฎีนิพนธ์” หรือ “สารนิพนธ์” หรือ “การศึกษาอิสระ” ตามด้วยชื่อปริญญาในแต่ละสาขาวิชา และชื่อมหาวิทยาลัย  โดยไม่ต้องใส่ชื่อสาขาวิชา ชื่อเมืองหรือจังหวัด 




สื่ออิเล็กทรอนิกส์

นักศึกษา นักวิจัย และนักวิชาการได้นำแหล่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ได้นำมาใช้ประกอบการค้นคว้าและการวิจัยมากขึ้น การอ้างอิงสื่ออิเล็กทรอนิกส์จะขึ้นอยู่กับลักษณะแหล่งที่มาของข้อมูล โดยเฉพาะข้อมูลที่ได้จากอินเทอร์เน็ตมีความหลากหลาย และมีการเปลี่ยนแปลงและเคลื่อนไหวอยู่ตลอดเวลา ดังนั้น การอ้างอิงข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตต้องระบุวันที่เดือนปีที่ค้นข้อมูลและตำแหน่งที่ตั้งของข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต (URL) ดังเช่น



http://


คือ โปรโตคอล


www.lib.ru.ac.th 
คือ ชื่อโฮสที่เก็บข้อมูล


/speech/

คือ ตำแหน่งที่เก็บข้อมูลบนโฮสดังกล่าว


princess-speech01.html คือ ชื่อแฟ้มข้อมูล

ตำแหน่งของหน้าเว็บเพ็จ (URL) มีรูปแบบเฉพาะที่ใช้สำหรับการค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต ดังนั้นการเขียนจึงต้องระวัง กรณีจำเป็นต้องแยกบรรทัดให้ตัดบรรทัดหลังเครื่องหมาย “/” หรือก่อนเครื่องหมายจุลภาค “.” เท่านั้น


เอกสารจากหน้าเว็บไซต์ของภาควิชาหรือสาขาวิชาของมหาวิทยาลัย ให้ระบุชื่อมหาวิทยาลัยและภาควิชา แล้วตามด้วยตำแหน่งที่เอกสารปรากฏ (URL)




บทความวารสารบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

หนังสือบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต



เอกสารที่ไม่ได้พิมพ์เผยแพร่

เอกสารที่ไม่ได้พิมพ์เผยแพร่ โดยทั่วไป อาจารย์จะใช้เอกสารดังกล่าวประกอบการสอนสถาบันการศึกษาหรือกำลังส่งพิมพ์สามารถนำมาอ้างอิงในงานวิชาการได้ ในกรณีเอกสารดังกล่าวมีคุณค่าวิชาการ  ในการอ้างอิงให้ระบุชื่อเจ้าของผลงาน และใส่ชื่อเรื่องด้วยตัวเอน พร้อมกับระบุลักษณะของเอกสาร คือ “เอกสารอัดสำเนา” หรือ “Unpublished manuscript”  ในกรณีในกรณีที่จัดทำขึ้นในนามของมหาวิทยาลัย และในกรณีของมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ ให้ใส่ชื่อเมืองและประเทศด้วย และถ้าเป็นเอกสารส่งพิมพ์ แต่ยังไม่มีการตอบรับให้ระบุไว้ด้วย คือ “เอกสารส่งพิมพ์” หรือ “Manuscript submitted for publication” 


คำสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการ และเอกสารทั่วไปของหน่วยงาน

สถาบันการศึกษา และหน่วยงานต่าง ๆ ได้มีการผลิตเอกสารอย่างต่อเนื่อง ในรูปของคำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ บันทึกข้อความ หนังสือสั่งการ รายงานการประชุม หนังสือเวียน และเอกสารอื่น ๆ ให้ลงรายการได้ตามความเหมาะสม ดังรูปแบบต่อไปนี้



สื่อและเอกสารโบราณ  

สื่อและเอกสารโบราณที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์และทางวิชาการ  เช่น หนังสือสมุดไทยดำ หนังสือสมุดไทยขาว กระดาษเพลา กระดาษฝรั่ง สมุดฝรั่ง ใบจุ้ม หนังสือใบลาน  ศิลาจารึก จารึกจำลอง (รูปทรงเหมือน) ภาพถ่าย (ภาพถ่ายของจารึก) และสื่ออื่น ๆ โดยทั่วไปเอกสารหรือสื่อดังกล่าวจะถูกรวบรวมไว้ในหอสมุดแห่งชาติ หอจดหมายเหตุ หรือหอศิลป์ และแหล่งอื่น ๆ ซึ่งข้อมูลส่วนใหญ่จะถูกจัดเก็บในระบบชั้นปิด และจัดทำทะเบียนสื่อและเอกสารเพื่อใช้การตรวจสอบและค้นหาเมื่อมีผู้ขอใช้บริการ ดังนั้น การใช้สื่อและเอกสารโบราณจะต้องเขียนอ้างอิงให้สอดคล้องกับการจัดทำทะเบียนและบรรณานุกรมของหอสมุดแห่งชาติ และแหล่งข้อมูลอื่น ๆ  (นิยะดา ทาสุคนธ์, 2537ก, หน้า 33-37, 2537ข, หน้า 39-41)



การอ้างอิงสื่อโสตทัศน์

การลงรายการบรรณานุกรมสื่อโสตทัศน์ (audiovisual media) ให้ระบุคำว่า “ผู้กำกับ” ต่อท้าย
1.  ภาพยนตร์  (motion picture) ให้ใส่คำว่า “ผู้กำกับ” (Director) หรือ “ผู้ผลิต” (Producer)


2.  รายการโทรทัศน์ ให้ใส่ ชื่อผู้รับผิดชอบ และวันที่นำเสนอรายการ พร้อมกับข้อความแสดงประเภทของรายการไว้ในวงเล็บด้วย

2.1  รายการโทรทัศน์ทั่วไปที่นำเสนอเป็นเรื่องจบในครั้งเดียว (television broadcast) 


2.2  รายการหลายตอนที่นำเสนอเรื่องเดียวกันต่อเนื่อง (television series) 

2.3  รายการที่นำเสนอต่อเนื่องกัน แต่เรื่องจบในตอน (single episode from a television series) ให้ใส่คำที่ระบุผู้เขียนบท ผู้กำกับ และผู้รับผิดชอบไว้ด้วย


3. สื่อบันทึกเสียงและภาพ (audio recording)


4.  สื่อบันทึกเสียงทางดนตรี (music recording)


5.  โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (computer software) ใส่คำว่า “โปรแกรมคอมพิวเตอร์” (Computer software) ต่อจากรายการชื่อเรื่อง

การรวบรวมและการเรียงบรรณานุกรม

รายการอ้างอิงที่ปรากฏในเนื้อหาทุกรายการ ยกเว้นรายการอ้างอิงที่ได้จากการสัมภาษณ์ ให้นำมาเรียงตามลำดับอักษรแบบพจนานุกรม ดังนี้

1. รายการบรรณานุกรมแต่ละภาษาให้แยกเรียงแต่ละภาษา โดยเริ่มต้นจากภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ภาษาที่เขียนบทความ ตามด้วยภาษาอื่น ๆ เช่น บทความที่เขียนเป็นภาษาจีน ให้เรียงบรรณานุกรมจากรายการภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน และตามด้วยภาษาอื่น ๆ

2. เอกสารหรือแหล่งข้อมูลทุกประเภท เช่น ตำรา จุลสาร งานวิจัย บทความจากวารสาร บทความที่นำเสนอการประชุมวิชาการ บทความหรือข้อมูลจากอินเทอร์เน็ต วีดิทัศน์ รายการโทรทัศน์ เว็บเพ็จจากหน้าเว็บไซต์ เอกสารต้นฉบับตัวเขียน และแหล่งข้อมูลอื่น ๆ ให้นำมาจัดเรียงไว้ด้วยกันตามอักขระแบบพจนานุกรม

3. รายการบรรณานุกรมที่มีชื่อผู้เขียนซ้ำกันหรือรายการแรกตรงกันหรือ (ในกรณีไม่ปรากฏชื่อผู้เขียน) ให้ใส่ชื่อเต็มทุกรายการและเรียงตามปีที่พิมพ์ที่อยู่ในเครื่องหมายวงเล็บ ในกรณีที่ปรากฏปีพิมพ์ “ม.ป.ป.” ให้เรียงมาก่อนแล้วตามด้วยปี พ.ศ. หรือ ค.ศ. ตามลำดับจากปีเก่าไปยังปีใหม่ล่าสุด 


4. รายการบรรณานุกรมที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง ให้เรียงชื่อหนังสือหรือชื่อบทความ ซึ่งเป็นส่วนแรกที่ปรากฏในรายการบรรณานุกรมแต่ละรายการ ตามด้วยปีพิมพ์ และอื่น ๆ ตามลำดับ


4. บทความภาษาไทยแต่มีชื่อผู้เขียนเป็นภาษาอังกฤษหรือภาษาอื่น ให้เขียนชื่อหรือถอดคำเป็นภาษาไทย เพื่อนำมาจัดเรียงตามลำดับอักษร ยกเว้น กรณีชื่อดังกล่าวเป็นนามแฝงหรือนามปากกาของผู้เขียนหรือชื่อเรื่อง (ในกรณีที่บทความไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง)  ให้คงไว้เหมือนต้นฉบับ แต่ในการจัดเรียงให้ถอดคำและเรียงลำดับอักษรภาษาไทยแบบพจนานุกรม หลักการดังกล่าวให้นำไปใช้กับการเรียงรายการบรรณานุกรมภาษาอื่น ๆ ด้วยเช่นกัน 
ตัวอย่างบรรณานุกรม
บรรณานุกรม
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