
รูปแบบเอกสารประกอบการสอน/เอกสารคำสอน 
 
1. การตั้งคา่หนา้กระดาษ 
 1.1 ด้านบน และด้านซ้าย 3.81 เซนติเมตร หรือ 1.5 นิ้ว 
 1.2 ด้านล่างและด้านขวา 2.54 เซนติเมตร หรือ 1 นิ้ว ดังภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่1 การตั้งค่าหน้ากระดาษ 
ที่มา : ผกามาศ บุตรสาลี (2569) 
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 1.3 ขนาดกระดาษ ตั้งขนาดกระดาษเป็น A4 ดังภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่2 ขนาดกระดาษ 
ที่มา : ผกามาศ บุตรสาลี (2569) 
 
 1.4 การตั้งค่าหมายเลขหน้า หัวกระดาษจากด้านบน 2.54 เซนติเมตร หรือ 1 นิ้ว  
ท้ายกระดาษจากด้านล่าง 2.54 เซนติเมตร หรือ 1 นิ้ว ดังภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่3 การตั้งค่าหมายเลขหน้ากระดาษ 
ที่มา : ผกามาศ บุตรสาลี (2569) 
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 1.5 การกด Tab เริ่มต้น ให้ตั้งค่า Tab ที่ 1.5 เซนติเมตร และตั้งค่าเพ่ิมไปครั้งละ 0.5 เช่น 
Tab แรก 1.5 Tab ที่ 2 ตั้ง Tab 2  Tab ที่ 3 ตั้ง Tab 2.5 ฯลฯ ดังภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4 การตั้ง Tab เครื่องมือ 
ที่มา : ผกามาศ บุตรสาลี (2569) 
 
2. รปูแบบของขอ้ความ 
 2.1 หัวข้อหลัก เช่น แผนบริหารการสอน, บทที่ 1 นโยบายบัญชี, บทที่ 2 รายงานทาง
การเงิน ฯลฯ ให้กำหนดขนาดตัวหนังสือ 22 ตัวหนา 
 2.2 หลักข้อรอง ที่เป็นหัวข้อในแต่ละบท เช่น ความหมายและความสำคัญของนโยบายการ
บัญชี หลักการกำหนดนโยบายการบัญชี การเลือกใช้นโยบายการบัญชี และการเปลี่ยนแปลงนโยบาย
การบัญชี ให้กำหนดขนาดตัวหนังสือ 18 ตัวบาง 
 2.3 เนื้อหาในแต่ละบท ให้กำหนดขนาดตัวหนังสือ 16 ตัวบาง 
 
3. รปูแบบตาราง 
 3.1 ให้จัดตารางเท่ากับขนาดของหน้ากระดาษ 
 3.2 คำว่า “ตาราง” ขนาด 16 ตัวหนา 
 3.3 หัวตารางจะอยู่ห่างจากตาราง 1 ระยะ (16 Point) ดังตาราง 1.1 
 3.4 ให้ใส่อ้างอิงที่มาของตารางในส่วนท้าย กรณีที่นำมาจากบุคคลอื่น  
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ตาราง 1.1 สรุปสาระสำคัญของนโยบายบัญชีและแนวคดิที่เก่ียวข้อง  
 

หวัขอ้ สาระสำคญั 
มาตรฐาน/ 

แนวคดิทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1. ความหมายและ
ความสำคัญของ
นโยบายการบัญชี 

นโยบายการบัญชีเป็นหลักการและวิธีปฏิบัติในการ
รับรู้ วัดมูลค่า นำเสนอ และเปิดเผยข้อมูล เพื่อให้
รายงานทางการเงินมีคุณภาพและน่าเชื่อถือ 

IAS 8, 
Conceptual 
Framework 

2. หลักการกำหนด
นโยบายการบัญชี 

เลือกนโยบายที่สอดคล้องกับมาตรฐาน ใช้ดุลยพินิจ
เมื่อไม่มีมาตรฐานเฉพาะ และคำนึงถึงวามเกี่ยวข้อง
กับการตัดสินใจ ความเป็นตัวแทนอันเที ่ยงธรรม 
และความสม่ำเสมอ 

IAS 8, IAS 1, 
Conceptual 
Framework 

3. การเลือกใช้
นโยบายการบัญชี 

เลือกวิธีปฏิบัติที่เหมาะสมกับลักษณะธุรกิจ ใช้อย่าง
สม่ำเสมอ และเปิดเผยข้อมูลที่มีสาระสำคัญ 

IAS 8 

4. การเปลี่ยนแปลง
นโยบายการบัญชี 

เปลี่ยนได้เมื ่อมาตรฐานกำหนด หรือทำให้ข้อมูลมี
ความเกี่ยวข้องและน่าเชื่อถือมากขึ้น โดยทั่วไปใช้  
การปรับปรุงย้อนหลัง  

IAS 8 

5. การเปลี่ยนแปลง
ประมาณการทาง
บัญชี 

เกิดจากข้อมูลหรือเหตุการณ์ใหม่ ไม่ใช่ข้อผิดพลาด 
รับรู ้ผลแบบการปรับใช้หลักการใหม่ตั ้งแต่ว ันที่
ประกาศใช้เป็นต้นไป 

IAS 8 

6. การแก้ไข
ข้อผิดพลาดทางบัญชี 

แก้ไขข้อผิดพลาดของงวดก่อนด้วยการปร ับงบ
การเง ินย ้อนหล ังและเป ิดเผยผลกระทบอย่าง
ครบถ้วน 

IAS 8 

7. ผลกระทบของ
นโยบายการบัญชีต่อ
รายงานทางการเงิน 

ส่งผลต่อการรับรู ้ การวัดมูลค่า กำไร สินทรัพย์ 
หนี ้ส ิน ความสามารถในการเปร ียบเทียบ และ 
การตัดสินใจของผู้ใช้งบการเงิน 

IAS 8, 
Conceptual 
Framework 

 
ที่มา : ผกามาศ บุตรสาลี (2569) 
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4. รปูแบบของรปูภาพ ตวัอยา่งดงัภาพที ่5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 5 สรุปสาระสำคัญของนโยบายบัญชี 
ที่มา : ผกามาศ บุตรสาลี (2569) 
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5. จำนวนเนือ้หาในเอกสารประกอบการสอน/เอกสารคำสอน 
 5.1 เนื้อหาที่เขียนต้องครอบคลุมคำอธิบายรายวิชานั้น ๆ 
 5.2 เนื้อหาที่หมดจะต้องไม่น้อยกว่า 8 บท และไม่น้อยกว่า 120 หน้ากระดาษ A4 
 5.3 รูปแบบการอ้างอิงขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้แต่ง เช่น อ้างอิงแบบ APA 7th  
 5.4 คำนำ, แผนบริหารการสอน, สารบัญ, สารบัญตาราง, สารบัญภาพประกอบ,  
แผนบริหารการสอนประจำบท, บทที่, คำถามท้ายบท และเอกสารอ้างอิง จัดอยู่ในหน้าคี่เสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


