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2 การเขียนรายงานผลการสัมมนา 2 

แผนการสอนประจําหนวย 
 

 

หนวยท่ี  14  การรายงานผลการสัมมนา 

 

เคาโครงเนื้อหา 

14.1  ความเขาใจเบื้องตนของการรายงานผลการสัมมนา 

14.2  การใชคําเพ่ือใหอานงาย 

14.3  การเวนวรรคตอน   

14.4  การยอหนา 

14.5  การอางอิงและบรรณานุกรม 

14.6  องคประกอบของรายงานผลการสัมมนา 

14.7  การพิมพรายงานผลการสัมมนา 

14.8  สรุป 

 

แนวคิด 

 การรายงานผลการสัมมนาเปนข้ันตอนหลังการจัดสัมมนาเสร็จสิ้น เพ่ือรวบรวมผล           

การดําเนินงานท้ังหมด รวมถึงขอคนพบท่ีไดจากการสัมมนา กรณีดําเนินการในฐานะหนวยงานเสนอ

ตอผูบังคับบัญชา กรณีการจัดการเรียนการสอนเสนอตออาจารยประจํารายวิชา หรือเสนอ            

ตอสาธารณะเพ่ือนําเสนอขอคนพบตาง ๆ การจัดทํารายงานผลการสัมมนาถือเปนการจัดทํารายงาน

ทางวิชาการประเภทหนึ่ง  

ดังนั้น การดําเนินการตองคํานึงถึงภาษาท่ีใชในการเขียนรายงานตองใชภาษาท่ีเปนทางการ 

การเวนวรรคตอนตองถูกตองตามหลักภาษาเพ่ือใหการสื่อสารไมผิดเพ้ียน สื่อสารไดตรงกับความ

ตองการ การยอหนาเปนไปตามหลักสากล โดยแตละยอหนาประกอบดวย 2 สวนหลัก ไดแก ใจความ

สําคัญและประโยคขยาย การอางอิงและบรรณานุกรมตองยึดรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งตลอดท้ังเลม 

อางอิงเปนการเขียนอางถึงเจาของงานท่ีกลาวอางในเนื้อความ สวนบรรณานุกรมเปนการรวมรวม

อางอิงท้ังหมดท่ีมีรายละเอียดของแหลงท่ีมาตามรูปแบบนั้น ๆ ปจจุบันสามารถดําเนินการโดยใช 

Microsoft Word ซ่ึงชวยใหงายตอการเขียนและตรงตามขอกําหนดของแตละรูปแบบ  

นอกจากนั้น รายงานผลการสัมมนายังตองมีองคประกอบของการเขียน ดังนี้  สวนนํา 

ประกอบดวย ปกนอก ปกใน คํานํา สารบัญ รายการตาราง และภาพประกอบ สวนเนื้อเรื่อง เนื้อหา

สาระ เชิงอรรถ (ถามี) อัญพจน สวนทาย ประกอบดวยบรรณานุกรม และภาคผนวก สําหรับ          

ขอกําหนดการพิมพพิจารณาดําเนินการไดตามขอกําหนดแตละหนวยงานหรือสถาบันการศึกษาตาง ๆ  

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
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3 การเขียนรายงานผลการสัมมนา 3 

 เม่ือศึกษาหนวยนีจ้บแลว นักศึกษาสามารถ 

1. อธิบายหลักการรายงานผลการสัมมนาได 

2. บอกแนวทางการใชภาษาในการเขียนรายงานผลการสัมมนาได 

3. เขียนเวนวรรคตอนการเขียนไดถูกตอง 

4. เขียนยอหนาไดถูกตอง 

5. จัดทําบรรณานุกรมโดยใช Microsoft Word ได 

6. ระบุองคประกอบของรายงานผลการสัมมนา 

7. ตั้งคาการพิมพรายงานผลการสัมมนาตามท่ีกําหนดได 

 

วิธีสอน 

1. การบรรยาย 

2. การอภิปราย 

3. การศึกษาคนควาดวยตัวเอง 

4. การสาธิต 

5. การฝกปฏิบัติ 

 

กิจกรรมการเรียนการสอน 

1. การศึกษาเอกสารประกอบการสอนหนวยท่ี  14  การรายงานผลการสัมมนา 

2. การอภิปรายรวมกันระหวางผูเรียน และผูสอนตามลําดับเนื้อหา 

3. การบรรยายสรุปของผูสอน โดยเนนเนื้อหาท่ีผูเรียนยังไมเขาใจ 

4. ผูเรียนสืบคนตัวอยางรายงานผลการสัมมนาจากแหลงตาง ๆ   

5. ผูสอนสาธิตการจัดทําบรรณานุกรมโดยใช Microsoft Word 

6. ผูเรียนฝกปฏิบัติจัดทําบรรณานุกรมโดยใช Microsoft Word 

7. ผูเรียนจัดทํารายงานผลการสัมมนาท่ีดําเนินการตามรูปแบบการพิมพและขอกําหนดอ่ืน ๆ 

8. ผูเรียนนําเสนอผลการจัดสัมมนา 

9. ผูสอนสรุปผลการจัดสัมมนา และการจัดการเรียนการสอนรายวิชาสัมมนาการปกครอง

ทองถ่ิน พรอมชี้ใหเห็นประโยชนและแนวทางการนํากิจกรรมสัมมนาไปประยุกตใชในงาน

ลักษณะตาง ๆ  

10. ผูเรียนทําแบบฝกหัดและแบบประเมินผลหลังเรียนประจําหนวย  

 

 

 

ส่ือการเรียนการสอน 
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4 การเขียนรายงานผลการสัมมนา 4 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. คอมพิวเตอรสําหรับสืบคน และเครื่องปริ้น 

3. โปรแกรมนําเสนองาน (power point) การรายงานผลการสัมมนา 

4. กระดาษ และวัสดุสํานักงานสําหรับการจัดทําเลมรายงาน 

5. แบบฝกหัดประจําหนวย 

6. แบบประเมินผลหลงัเรียนประจําหนวย 

 

การประเมินผล 

1. สังเกตและบันทึกผลการจากพฤติกรรมความสนใจและการมีสวนรวมในชั้นเรียน การทํา

กิจกรรมกลุม การตอบคําถามขณะท่ีมีการอภิปรายและซักถาม 

2. รายงานผลการสัมมนา 

3. แบบฝกหัดประจําหนวย 

4. แบบประเมินผลหลังเรียนประจําหนวย 

5. ประเมินผลจากการสอบกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

14.1  ความเขาใจเบ้ืองตนของการรายงานผลการสัมมนา 
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5 การเขียนรายงานผลการสัมมนา 5 

 

 การรายงานผลการสัมมนาถือเปนกิจการสําคัญท่ีควรใหความสําคัญหลังการจัดสัมมนาเสร็จ

สิ้น การทําความเขาใจเบื้องตนของการรายงานผลการสัมมนา มีประเด็นท่ีควรพิจารณา ดังนี้ 

14.1.1  ความหมายและความสําคัญของการรายงาน 

คําวา “รายงาน” เปนท้ังคํานามและคํากริยา ถาเปนคํานาม แปลวา เรื่องราวท่ีไป

ศึกษาคนควาแลวนํามาเสนอท่ีประชุมครู อาจารยหรือผูบังคับบัญชา เปนตน ถาเปนคํากริยา แปลวา     

บอกเรื่องราวของการงาน เชน รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

พ.ศ. 2542, 2546 : 953)  

วรวรรธน  ศรียาภัย (2555: 260) ระบุรายงาน หมายถึง เอกสารท่ีเขียนข้ึนจากการ

ประมวลขอมูล และเรื่องราวตาง ๆ เรื่องใดเรื่องหนึ่ง เก่ียวกับเหตุการณ สถานการณ หรืองาน แลว

นํามาเขียนรายงานผลตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว เนื้อหาของรายงานนอกจากประกอบดวยสาระ

หลักของเรื่องท่ีเขียนแลว ยังประกอบดวยบทวิเคราะหและขอเสนอแนะดวย  

เนื่องจากรายงานเปนเอกสารท่ีรวบรวมและเรียบเรียงข้ึนจากการศึกษาคนควาเรื่อง

ใดเรื่องหนึ่ง ดังนั้น จึงมีประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารหรือผูเก่ียวของได สําหรับการรายงาน

ผลการสัมมนามีความสําคัญ คือ ขอมูลท่ีไดจากการสัมมนาสามารถนํามาพัฒนาแนวคิดใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสามารถนําไปปฏิบัติในชีวิตการทํางานและสวนตนไดเปนอยางดี (เกษกานดา 

สุภาพจน, ม.ป.ป.: 175) 

จากความหมายและความสําคัญของการรายงานท่ีกลาวขางตนจะเห็นวาการ

รายงานเปนการดําเนินการอยางเปนระบบระเบียบ การกลาวถึงการรายงานเปนการใหความหมาย

กวาง ๆ เม่ือพิจารณาการรายงานผลการสัมมนาจะใหความสําคัญกับการดําเนินการจัดสัมมนา        

ทุกข้ันตอน และรวมถึงผลท่ีไดจากการสัมมนาดวย 

14.1.2  ประเภทของการรายงาน 

 รายงานแบงออกเปน 2 ประเภทใหญ ๆ คือ (ผล  ยาวิชัย, 2553: 71 - 72) 

 (1)  รายงานท่ัวไป  เปนรายงานขอเท็จจริง ขอคิดเห็นของบุคคลเก่ียวกับเหตุการณ

ตาง ๆ ใหผูอานไดทราบความเคลื่อนไหวของสถานการณ ซ่ึงดําเนินไปแลว กําลังดําเนินอยู หรือท่ีจะ

ดําเนินตอไป ไดแก รายงานเสนอผลงาน เปนรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคัญบัญชาหรือ

ผูเก่ียวของทราบ และรายงานเหตุการณ เปนรายงานท่ีบอกใหทราบเรื่องราวตาง ๆ ทุกระยะ ถามี

เหตุการณใดเกิดข้ึนจะไดแกไขไดทันทวงที 

 (2)  รายงานประเภทวิชาการ  เปนรายงานท่ีไดจากการศึกษาคนความาอยาง     

เปนระบบมีลักษณะเปนวิชาการ เนื้อหาของรายงานมุงเสนอผลท่ีไดจากการศึกษาคนควา โดยไมมี  

การตอเติมใหผิดไปจากขอเท็จจริง รายงานทางวิชาการเปนกิจกรรมใชประกอบการเรียนเรื่องใดเรื่อง

หนึ่ง ซ่ึงผูสอนกําหนดใหรายงานเพ่ือใชในการประเมินผลการเรียน หรือผูเรียนเลือกศึกษาเอง       

ตามความสนใจ รายงานอาจทําเปนรายกลุม เปนกลุมเล็ก หรือกลุมใหญตามความเหมาะสม 
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6 การเขียนรายงานผลการสัมมนา 6 

เม่ือพิจารณาประเภทของรายงานจะเห็นไดวา รายงานสัมมนาเปนเอกสาร         

ทางวิชาการท่ีรวบรวมและเรียบเรียงข้ึน จากการศึกษาคนควาเรื่องใดเรื่องหนึ่งและใชประกอบ     

การเรียนการสอน จึงจัดเปนรายงานทางวิชาการประเภทหนึ่ง รายงานทางวิชาการซ่ึงหมายถึง          

การนําเสนอผลการศึกษาคนควาท่ีมีระบบระเบียบ มีการอางอิงขอมูลอยางมีแบบแผน ผลการศึกษา

สามารถใชอางอิงเปนหลักฐานทางวิชาการได (จิรวัฒน เพชรรัตน, 2555:180) ดังนั้น การเขียน

รายงานผลการสัมมนาจําเปนตองยึดแนวการเขียนตามหลักการเขียนรายงานทางวิชาการดวย  

 

14.2  การใชคําเพ่ือใหอานงาย 

ภาษาท่ีใชในการเขียนรายงานตองใชภาษาท่ีเปนทางการ ผูเขียนตองยึดหลักความถูกตอง 

ชัดเจน กระชับ มีการลําดับความตามเหตุการณ และเปนไปตามหลักเหตุผลตอเนื่อง นอกจากนี ้

ผูเขียนรายงานตองระมัดระวังการสะกด เครื่องหมาย การแบงวรรคตอน การจัดเรียงประโยคท่ี

ถูกตอง กลาวคือ (ผล  ยาวิชัย, 2553: 66 - 67) 

14.2.1 ใชคําท่ีถูกตองตามความหมายของคํา   

  การใชคําในภาษาเขียนควรระมัดระวังใหสื่อความหมายไดเหมาะสมตรงตามความ

ตองการซ่ึงคําในภาษาไทยมีความหมายคลายคลึงกันเปนจํานวนมาก แตไมสามารถนํามาใชแทนกันได

เสมอไป ผูเขียนควรมีความรูความเขาใจความหมายของคํานั้น ๆ อยางดีเสียกอน จึงจะสามารถ

นํามาใชเขียนไดตรงความหมาย 

14.2.2 การใชคําใหถูกตองตามชนิดของคํา   

 ควรเลือกใชคําใหถูกตองตามหลักไวยากรณและสื่อสารไดอยางสมบูรณ นอกจากจะตองใช

ชนิดของคําใหถูกตองตามหนาท่ีของคํานั้น ๆ ในประโยคแลว ผูเขียนควรระมัดระวังการใชคําแตละ

ชนิดถูกตอง เชน คําบุพบท คําสันธาน และลักษณะนาม 

14.2.3 การใชคําท่ีเปนภาษาเขียน   

  ภาษาเขียนเปนภาษาท่ีตองเรียบเรียงแกไขซํ้า ๆ เพ่ือใหไดเนื้อความท่ีสมบูรณ     

อานเขาใจงาย การใชคําในการเขียนตามหลักวิชาการนั้น ผูเขียนตองเลือกใชคําท่ีเปนภาษาทางการ

แทนการใชภาษาพูด ดังนั้น จึงตองมีความรูเก่ียวกับการใชคํานั้น ๆ เปนอยางดี รูจักเลือกใชคํา       

ใหถูกตองตามความหมายท่ีแทจริงของคําดวย 

14.2.4 คําสุภาพ   

  การใชภาษาอยางระมัดระวัง คํานึงถึงความรูสึกของผูอานตลอดเวลาในเนื้อหาสาระ

นั้น ๆ และแสดงใหเห็นวาผูเขียนเปนผูมีมารยาทมีภูมิรูในการใชภาษา 

14.2.5 คําไทย   

  ปจจุบันเรารับเอาวัฒนธรรมทางภาษาจากหลายแหลง และเกิดการเปลี่ยนแปลง

ตามยุคสมัย มีการนําคําจากตางประเทศมาใชโดยเฉพาะภาษาอังกฤษมาเขียนเปนไทย หากจําเปนคํา
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ท่ีมาจากตางประเทศตองเลือกใชคําบัญญัติท่ีราชบัณฑิตยสภากําหนด หากคําใดไมมีการบัญญัติ    

อาจใชทับศัพทแตควรวงเล็บภาษาอังกฤษไวดวยเพ่ือความเขาใจตรงกัน 

 จะเห็นวา การเขียนรายงานเพ่ือใหอานเขาใจงายและเขาใจตรงกัน การใชภาษาในการเขียน

รายงานตองคํานึงถึงความเปนทางการ โดยใหความสําคัญกับขอกําหนดท่ีกลาวขางตน จะชวยให

รายงานมีมาตรฐานและเปนท่ียอมรับของคนท่ัวไป 

 

14.3  การเวนวรรคตอน   

 การเวนวรรคแบงออกเปน การเวนวรรคเล็กและการเวนวรรคใหญ ดังนี้ (ราชบัณฑิตยสถาน, 

2551: 56 - 66) 

14.3.1 การเวนวรรคเล็ก   

การเวนวรรคเล็ก มีระยะหางระหวางวรรคประมาณเทากับความกวางของพยัญชนะ 

ก  การเวนวรรคเล็กใชกรณีตอไปนี้ 

(1) ในประโยครวมให เวนวรรคเล็กระหวางประโยคยอยท่ีมีใจความสมบูรณ        

และเชื่อมกับประโยคอ่ืน ๆ ท่ีข้ึนตนดวยคําสันธาน “และ” “หรือ” “แต” ฯลฯ ตัวอยาง นายแดงอยูท่ี

บานคุณพอของเขาท่ีปากน้ําโพ แตพ่ีชายของเขาอยูท่ีบานซ้ือใหมในกรุงเทพฯ แตถาเปนประโยคสั้น

ใหเขียนติดกัน ตัวอยาง ฉันและเธอไปโรงเรียน 

(2) เวนวรรคเล็กระหวางชื่อกับนามสกุล ตัวอยาง นายปริวัฒน ชางคิด 

(3) เวนวรรคเล็กหลังคํานําพระนามพระบรมวงศานุวงศ พระนาม และฐานันดร

ศักดิ์ ตัวอยาง สมเด็จพระเจาบรมวงศเธอ กรมพระยาดํารงราชานุภาพ       

(4) เวนวรรคเล็กระหวางชื่อบริษัท ธนาคาร ฯลฯ กับคํา “จํากัด” ท่ีอยูทายชื่อ     

ตัวอยาง บริษัทเงินทุนหลักทรัพยม่ันคง จํากัด        

(5) เวนวรรคเล็กระหวางคํา “หางหุนสวนจํากัด” และ “หางหุนสวนสามัญนิติ

บุคคล” กับชื่อ ตัวอยาง หางหุนสวนจํากัดสามัญนิติบุคคล ปญญากิจ 

(6) เวนวรรคเล็กระหวางชื่อสถานท่ีตาง ๆ เชน ถนน ตําบล/แขวง อําเภอ/เขต 

จั งหวัด  ตั วอย าง ราชบัณ ฑิตยสถาน  ในพระบรมมหาราชวั ง ถนนหน าพระลาน  แขวง

พระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 

(7) เวนวรรคเล็กระหวางคํานําหนานามแตละชนิด ตัวอยาง ศ. นพ. ม.ล.เกษตร 

สนิทวงศ 

(8) เวนวรรคเล็กระหวางยศกับชื่อ ตัวอยาง จอมพล ป. พิบูลสงคราม 

(9) เวนวรรคเล็กระหวางกลุมอักษรยอ ตัวอยาง นายเสริม วินิจฉัยกุล ป.จ. ม.ป.ช. 

ม.ว.ม. 

(10)   เวนวรรคเล็กระหวางตัวหนังสือกับตัวเลข ตัวอยาง เขาเลี้ยงสุนัขไวท่ีบาน     

ตั้ง 30 ตัว 
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(11)  เวนวรรคเล็กระหวางวันกับเวลา ตัวอยาง ราชบัณฑิตยสถานกําหนดใหมีการ

ประชุมคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการใชภาษาไทยทุกวันพฤหัสบดี เวลา 10.00 น. 

(12) เวนวรรคเล็กหลังขอความท่ีเปนหนวยมาตราตาง ๆ กับขอความท่ีตามมา 

ตัวอยาง โตะประชุมแตละตัวมีขนาดกวาง 0.80 เมตร ยาว 1.60 เมตร สูง 0.60 เมตร 

(13) เวนวรรคเล็กระหวางตัวหนั งสือไทยกับตัวหนั งสือภาษาอ่ืน  ตัวอยาง   

ขาวเย็นเหนือเปนชื่อไมเถาชนิด Smilax china  L. ในวงศ Smilacaceae เหงาใชทํายาได 

(14) เวนวรรคเล็กระหวางรายการตาง ๆ เพ่ือแยกรายการแตละรายการ ท้ังท่ีเปน

ขอความและกลุมตัวเลข ตัวอยาง ศีล สมาธิ ปญญา สามอยางนี้เรียกวา ไตรสิกขา 

(15) เวนวรรคระหวางเครื่องหมายตาง ๆ  

- เวนวรรคหนาและหลังเครื่องหมายไปยาลใหญ ไมยมก เสมอภาคหรือเทากับ 

ทวิภาค วิภัชภาค และเครื่องหมาย + ท่ีใชในทางภาษา (มิใชเครื่องหมาย + 

ท่ีใชในทางคณิตศาสตร) ตัวอยาง วันหนึ่ง ๆ เขาทําอะไรบาง  

- เวนวรรคหนาเครื่องหมายอัญประกาศเปดและวงเล็บเปด ตัวอยาง มนุษยได

สรางโลภะ (ความโลภ) โทสะ (ความโกรธ) และโมหะ (ความหลง) ใหแก

ตัวเองท้ังสิ้น  

- เวนวรรคหลังเครื่องหมาย จุลภาค อัฒภาค ไปยาลนอย อัญประกาศปด 

และวงเล็บปด ตัวอยาง พระพุทธ, พระธรรม, พระสงฆ เปนรัตนะ ๓ ของ

พุทธศาสนิกชน 

(16) เวนวรรคเล็กหลังขอความท่ีเปนหัวขอ ตัวอยาง อุทานวลี อุทานวลีหมายถึงคํา

อุทานท่ีมีคําอ่ืนประกอบทายใหเปนวลียืดยาวออกไป เชน คุณพระชวย 

(17) เวนวรรคเล็กท้ังขางหนาและขางหลังคํา ณ ธ ตัวอยาง การนําสัตวข้ึนหรือลง   

ณ สถานีใด ใหเปนดุลยพินิจของเจาหนาท่ีปศุสัตวประจําทองท่ี 

(18) เวนวรรคเล็กหนาและหลังคําวา “ไดแก” ท่ีตามดวยรายการ มากกวา            

1 รายการ ตัวอยาง เครื่องลอใจใหติดอยูในโลก ไดแก รูป เสียง กลิ่น รส และสัมผัส 

(19) เวนวรรคเล็กหนาและหลังคํา “เชน” (ในความหมายวา ยกตัวอยาง) ตัวอยาง   

สวนหนึ่งแหงสกลจักรวาล เชน มนุษยโลก เทวโลก พรหมโลก 

(20) เวนวรรคเล็กหนาคําสันธาน “และ”, “หรือ” ในรายการ ตัวอยาง ระเบียบ

คณะกรรมการออยและน้ําตาลทรายวาดวยการผลิต การบรรจุ การเก็บรักษา การสํารวจ การขนยาย 

การจําหนาย และการสงมอบน้ําตาลทราย ยกเวน ถามีเพียง 2 รายการ ไมตองเวนวรรค 

(21) เวนวรรคเล็กหนาคํา “เปนตน” ท่ีอยูหลังรายการ ตัวอยาง ประเภท น. สวนท่ี

แบงยอยออกไปเปนพวก จําพวก ชนิด หมู เหลา อยาง แผนก เปนตน 

(22) เวนวรรคเล็กหลังคําวา “วา” ในกรณีท่ีขอความตอมาเปนประโยค ตัวอยาง     

จะสังเกตไดวา คนถนัดมือซายมีนอยกวาคนท่ีถนัดมือขวา 
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14.3.2  การเวนวรรคใหญ   

มีระยะหางระหวางวรรคประมาณ 2 เทาของการเวนวรรคเล็ก เวนวรรคใหญเม่ือจบ

ขอความแตละประโยค  

ตัวอยาง  วิทยาการเปนตนธารใหบังเกิดความรูและความสามารถในอันท่ีจะ

ประกอบกิจตาม หนาท่ีไดดี ความเจริญงอกงามท้ังทางจิตใจและทางวัตถุยอมเปนผลสืบเนื่องมาจาก

วิทยาการ บานเมืองจะเจริญหรือเสื่อมก็เนื่องดวยวิทยาการ 
 การเวนวรรคมีความสําคัญตอการสื่อสารเพราะหากเวนวรรคผิดบางครั้งทําใหความหมายผิด

ไปจากเจตนา ผูเขียนจึงตองใหความสําคัญและใสใจรายละเอียดใหมากตอการเวนวรรคเล็กและเวน

วรรคใหญ ซ่ึงจะชวยใหการเขียนรายงานหรือการเขียนสื่อความอ่ืน ๆ มีความถูกตองและสื่อสารได

ตรงกับความตองการ 

 

14.4  การยอหนา 
 

งานเขียนจะตองประกอบดวยยอหนาหลายยอหนารวมกัน ยอหนาจึงเปนจุดรวมของสวน

สําคัญในสวนตาง ๆ ของเนื้อหา ยอหนาท่ีดีสงผลตอผูเขียนและผูอาน กลาวคือ บรรจุความคิดหลักท่ี

ผูเขียนตองการนําเสนอ ทําใหมีโอกาสพิจารณาเนื้อหา ชวยใหผูอานไดพักสายตา และทําใหเกิดความ

เปนระเบียบเรียบรอยของการเขียน  

14.4.1 หลักการยอหนา 

การยอหนาเปนการนําเสนอความคิดโดยการแยกประเด็นสําคัญ และนําเสนอ

ตามลําดับความสําคัญกอนหลัง หลักการยอหนา โดยแตละยอหนาประกอบดวย 2 หลัก ไดแก 

ใจความสําคัญและประโยคขยาย ดังนี้ (คณาจารย มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, 2551: 

199) 

(1) ตองยาวพอท่ีจะอธิบายความคิดไดแจมแจง  ยอหนาตองยาวพอท่ีจะอธิบาย

ความคิดไดแจมแจง ตองไมสั้นจนกลายเปนนําขอมาเรียงกัน โดยไมอธิบายใหเห็นวาหัวขอนั้นสัมพันธ

กันอยางไร และตองไมยาวจนกระท้ังมีความคิดหลายความคิดปะปนกันไปหมด แตละยอหนา       

ควรแทนความคิดสําคัญเพียงความคิดเดียว ถายอหนายาวมากควรพิจารณาวา จะแบงเปนยอหนา

ยอยลงไดอีกหรือไม อยางไรก็ตาม งานเขียนท่ีมียอหนามากไปจะทําใหการอานขาดความตอเนื่อง     

ซ่ึงมีผลตอความเขาใจเนื้อหา  

(2) มีความยาวประมาณ 4 บรรทัด หรือ 100 คํา เปนอยางนอย แตไมควรเกิน     

8 หรือ 10 บรรทัด หรือประมาณ 200 - 250 คํา ถายาวกวานั้นควรพิจารณาวาจะแบงยอหนาไดอีก

หรือไม ยอหนาไมยาวมากนักจะทําใหผูอานเขาใจความคิดไดชัดเจนวา ผูเขียนตองการพูดเรื่องอะไร 

เรื่องนั้นๆ จะมีความคิดอะไรบางท่ีเขาใจไดชัดเจน ก็เพราะยอหนาสั้น ๆ นั้นมุงความคิดสําคัญ

ความคิดเดียวและไมซับซอน  
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(3) แตละยอหนามีความยาวไมตางกันมากนัก  ความสั้นยาวของแตละยอหนา    

ไมควรใหแตกตางกันมากนัก เชน ยอหนาแรก 20 บรรทัด ยอหนาตอไป 5 บรรทัดบาง 3 บรรทัดบาง 

เชนนี้ จะไมเกิดความงามและความสมดุล แตมิไดหมายความวาแตละยอหนาจะตองมีความยาว  

ขนาดเดียวกัน  

14.4.2  รูปแบบของยอหนา  

การยอหนาแบงออกเปน 4 รูปแบบ ดังนี้ (คณาจารย มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย, 2551: 200) 

(1)  ประโยคใจความสําคัญอยูตอนหนา  ประโยคใจความสําคัญอยูตอนตนยอหนา 

ประโยคตาง ๆ มาเปนประโยคชวยขยายความ การวางตําแหนงประโยคใจความสําคัญไวตนยอหนา

เปนวิธีท่ีดีท่ีสุด เพราะชวยใหผูเขียนทราบวา ตนกําลังเขียนเรื่องอะไร ประเด็นใด ทําใหไมหลงออก

นอกเรื่อง และผูอานก็สามารถทราบความคิดหลักของผูเขียนไดทันที   

(2) ประโยคใจความสําคัญอยู ตอนกลางยอหนา  ประโยคใจความสําคัญ           

อยูตอนกลางยอหนา บางครั้งอาจพบวามีประโยคหลายประโยคอธิบายเปนขอความนําไวกอน แลวจึง

ถึงประโยคใจความสําคัญ จากนั้นก็เปนรายละเอียดเพ่ิมเติมตอไป จนยอหนานั้นไดความสมบูรณ   

(3) ประโยคใจความสําคัญอยูตอนตนและตอนทายยอหนา  ผูเขียนท่ีตองการ      

ใหผูอานทราบจุดประสงค หรือความคิดของตนโดยชัดเจนมักนิยมเขียนประโยคใจความสําคัญไว

ตอนตน ยอหนาแหงหนึ่ง แลวขยายความไปจนถึงตอนสดุทายยอหนา และจบลงดวยประโยคใจความ 

สําคัญ ซ่ึงเปนการซํ้าซอนขอความทํานองเดียวกับขางตน และกลาวสรุปซํ้าอีกครั้งหนึ่งใหชัดเจนยิ่งข้ึน 

การเลือกใชรูปแบบการเขียนยอหนาถือเปนความสนใจของแตละคนท่ีจะทําใหงาน

เขียนของตนเองนาสนใจ อยางไรก็ตาม ลักษณะการเขียนแตละวงการหรือสาขาวิชามีคานิยมแตกตาง

กัน ดังนั้น ผูเขียนตองศึกษาติดตามอานงานของผูอ่ืน และตองคํานึงถึงความสะดวกของผูอานดวย 

14.4.3  ลักษณะของยอหนาท่ีดี 

 ยอหนาท่ีดี คือ ยอหนาท่ีมีใจความสําคัญเพียงอยางเดียว นอกนั้น เปนประโยค

ขยายหรือเสริมประโยคใจความสําคัญใหแจมชัด ยอหนาท่ีดีควรมีลักษณะคือ มีเอกภาพ (unity)       

มีสัมพันธภาพ (coherence) และมีสารัตถภาพ (emphasis) ดังนี้ (สํานักบริหารงานวิทยาลัยชุมชน, 

2558: 7-27 – 7-28) 

(1)  มีเอกภาพ  ยอหนาท่ีดีควรมีเอกภาพคือมีใจความสําคัญเพียงอยางเดียว 

ประโยคขยายหรือเสริมความตองกลาวถึงใจความสําคัญดังกลาวนั้น ไมกลาวออกไปนอกเรื่อง 

ประโยคตาง ๆ มีความสัมพันธใหความหมายตอเนื่อง เรื่องราวเดียวกัน ประโยคขยายความจะชวย

เสริมใหยอหนานั้นมีความสมบูรณในตัวเอง คือ มีความชัดเจนแจมแจง พอสมควร เม่ืออานยอหนาท่ีดี 

1 ยอหนา จึงเหมือนกับไดอานความเรียงสั้น ๆ หนึ่งตอนนั่นเอง 

(2)  มีสัมพันธภาพ  ยอหนาท่ีดีควรมีสัมพันธภาพ หมายถึง มีการเรียบเรียงขอความ

ในยอหนาหนึ่ง ๆ ใหเก่ียวเนื่องสัมพันธกัน การลําดับความในยอหนามีระเบียบ เชน ลําดับจากเหตุไป
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หาผล ลําดับความจากขอสรุปแลวใหรายละเอียด ลําดับความตามลําดับเวลา ลําดับความตาม

ความสําคัญมากนอย เปนตน 

นอกจากนี้ยอหนาท่ีดีควรมีสัมพันธภาพ ใจความในยอหนาควรมีความสัมพันธ

ตอเนื่องกับยอหนาท่ีมากอนหรือยอหนาท่ีตามมาดวย คือ มีสัมพันธภาพระหวางยอหนา การเก่ียวโยง

ยอหนาใหสัมพันธกันก็คือ การเชื่อมโยงความคิดในแตละยอหนาใหตอเนื่องเปนเรื่องเดียวกัน อันจะ

นําไปสูสัมพันธภาพในงานเขียนท้ังเรื่อง 

 (3)  มีสารัตถภาพ  ยอหนาท่ีดีควรมีสารัตถภาพ หมายถึง การเนนย้ําใจความสําคัญ

ท่ีควรเนน การเนนใจความสําคัญของยอหนา อาจทําไดโดยการนําประโยคใจความสําคัญไว          

ตนยอหนาหรือไวทายยอหนา ไมควรไวตรงกลางยอหนา เพราะจะทําใหผูอานจับความคิดสําคัญยาก

หรืออาจใชรูปประโยคหรือวลีท่ีมีลักษณะซํ้า ๆ กัน เพ่ือย้ําถึงความคิดท่ีตองการเนน การเพ่ิม           

สารัตถภาพในยอหนายังอาจทําไดโดยการใหน้ําหนักหรือสัดสวนของขอความ ท่ีตองการเนนมากกวา

ขอความยอย 

ยอหนา ท่ีดีควรมีลักษณะท้ัง 3  ประการครบถวน กลาวคือ มี ท้ั งเอกภาพ 

สัมพันธภาพ และสารัตถภาพ อันจะทําใหยอหนามีใจความสมบูรณชัดเจน มีการลําดับความตอเนื่อง 

และเนนใจความท่ีควรเนน หรืออาจเรียกวา ดีท่ีใจความและวิธีการเขียน 

 

14.5  การอางอิงและบรรณานุกรม 

 การเขียนอางอิงและบรรณานุกรมมีหลายรูปแบบในท่ีนี้นําเสนอรูปแบบ แบบ APA 

(American Psychological Association) ฉบับพิมพครั้งท่ี  6 ซ่ึ งไดรับความยอมรับและใช กัน

แพรหลายในงานเขียนทางวิชาการ การเขียนอางอิงแบบ APA ประกอบดวย 2 สวน คือ การอางอิง  

ในเนื้อหา และการอางอิงทายเลม หรือบรรณานุกรม ดังนี้ 

 14.5.1  การอางอิงในเนื้อหา (In-text citation)  

การอ างอิงในเนื้ อหาเปนการอางอิงในระบบนามป  (author-date citation 

system) โดยระบุชื่อผูเขียนและปท่ีพิมพ เพ่ือชี้แนะผูอานไปยังแหลงขอมูลท่ีอางอิงทายเลม หรือ

บรรณานุกรมของผลงานวิชาการท่ีมีการจัดเรียงตามลําดับตัวอักษร การอางอิงในเนื้อหามี 2 ลักษณะ 

คือ 

  (1)  การอางอิงชื่อผเขียนกอนขอความ  รูปแบบ ผูแตง (ปพิมพ, เลขหนา)..... กรณี

ไมมีปท่ีพิมพใชคําวา “ม.ป.ป.” หมายถึง ไมปรากฏปพิมพ ดังตัวอยาง  

ปริวัฒน ชางคิด (2559, น.12) ศึกษาพบวา......  

ปริวัฒน ชางคิด (ม.ป.ป., น.12) ศึกษาพบวา...... 

  (2) การอางอิงชื่อผเขียนทายขอความ  รูปแบบ ขอความ (ผูแตง, ปพิมพ, เลขหนา)  

ดังตัวอยาง 
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  การขับเคลื่อนชุมชนวิถีพอเพียงจําเปนตองสรางความเขาใจแกกลุมเปาหมาย      

เปนลําดับแรก (ปริวัฒน ชางคิด, 2559, น.12) 

  การอางอิงในเนื้อหาท่ีมีผูเขียนตั้งแต 6 คน ข้ึนไป ใหเขียนชื่อ สกุลคนแรก เวน        

1 ตัวอักษร ตามดวย “และคณะ” หรือ “et al. ” (กรณีภาษาอังกฤษ) ท้ังการอางอิงชื่อผเขียนกอน 

และทายขอความ ดังตัวอยาง 

  การขับเคลื่อนชุมชนวิถีพอเพียงจําเปนตองสรางความเขาใจแกกลุมเปาหมาย       

เปนลําดับแรก (ปริวัฒน ชางคิด และคณะ, 2559, น.12) 

หากอางอิงจากเอกสารหลายฉบับและผเขียนหลาย ๆ คน ใหเรียงลําดับการอางอิง

ตามลําดับตัวอักษร และแยกระหวางผูเขียนดวยเครื่องหมายอัฒภาค (;) ผูแตงท่ีเปนองคกรอางอิง

เชนเดียวกับผูแตท่ีเปนบุคคล ดังตัวอยาง 

นักวิชาการอธิบายพัฒนาการปกครองทองถ่ินของไทยทํานองเดียวกัน สามารถสรุป

ไดดังนี้ (ชวลิต สละ,2556: 29–58; พสุวดี พลพิชัย, 2559: 69–88 และไททัศน มาลา, 2560: 343 - 

356) 

กรณีการอางอิงตามผเขียนคนอ่ืน (secondary source) โดยท่ีไมใชเอกสารตนฉบับ 

ใหระบุชื่อเอกสารตนฉบับและคําวา “อางถึงใน” สําหรับภาษาไทย หรือ “as cited in” สําหรับ

ภาษาอังกฤษ ตามดวยชื่อผูแตงเอกสารทุติยภูมิและปพิมพ สําหรับการลงรายการอางอิงทายเลม     

ใหลงชื่อผูแตงเอกสารทุติยภูมิเทานั้น (คณะทํางานจัดทําคูมือวิทยานิพนธ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 

2554: 87) ดังตัวอยาง  

สนิท ตั้งทวี (อางถึงใน กุหลาบ มัลลิกะมาส, 2525)  

การอางอิงแหลงขอมูลตาง ๆ ในเนื้อหา โดยสรุปมีลักษณะการเขียน 2 รูปแบบ คือ 

การอางอิงชื่อผเขียนกอนขอความ และการอางอิงชื่อผเขียนทายขอความ วัตถุประสงคของการเขียน

อางอิงเพ่ือแสดงแหลงท่ีมาของขอมูลผูแตง ปพิมพ และเลขหนาหรือขอมูลสําคัญอ่ืน ๆ เพ่ือใหเกียรติ

แกเจาของผลงาน และยืนยันวาขอความท่ีนําเสนอไมไดเปนของผูเขียน 

 14.5.2  การเขียนบรรณานุกรม 

  บรรณานุกรมเปนการแสดงถึงแหลงสารนิเทศท่ีนํามาใชในการผลิตงานวิชาการทําให

งานวิชาการนั้นมีความสําคัญนาเชื่อถือ และผูอานสามารถคนหาเอกสารภายหลังได ดังนั้นการเขียน

บรรณานุกรมจึงเปนกระบวนการท่ีมีความสําคัญมากในการผลิตผลงานทางวิชาการทุกประเภท    

(วัลลภา จันทรดี, 2545: 58) การเขียนบรรณานุกรมมีหลายรูปแบบ เชน Chicago (Chicago Style)   

MLA (Modern Language Association Style) APA (American Psychological Association 

Style) เปนตน  

การเลื อกรูปแบบการเขียนบรรณ านุ กรม ข้ึนอยู กับการเลื อกของผู เขียน            

หรือขอกําหนดของหนวยงาน หรือคานิยมของวงวิชาการนั้น ๆ แตละรูปแบบวิธีการเขียนแตกตางกัน 

และการเขียนบรรณานุกรมจะแตกตางกันเม่ือแหลงอางอิงตางกัน เชน หนังสือ วารสาร เว็บไซต 
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สงผลใหผูเขียนเกิดความสับสนและนําไปสูการเขียนไมเปนไปตามขอกําหนดของแตละรูปแบบ 

อยางไรก็ตาม ปจจุบัน Microsoft word พัฒนาเมนูและสามารถรองรับการเขียนบรรณานุกรม 

สามารถดําเนินการไดอยางสะดวก ดังนั้น สวนนี้จึงนําเสนอการเขียนบรรณานุกรมดวย Microsoft 

word โดยระหวางการเรียบเรียงเนื้อหาและเขียนอางอิง สามารถเขียนบรรณานุกรมไปพรอมกัน 

สามารถดําเนินการ ดังนี้ 

  (1)  การบันทึกขอมูลรายการอางอิงใน Microsoft Word  ดําเนินการตามข้ันตอน

ตอไปนี้ 

ข้ันตอนท่ีหนึ่ง  เลือกเมนู References         Manage Source ดังภาพ 

 

 

 
 

 

ภาพ  14.1  การเลือกเมนู References และManage Source 

 

ข้ันตอนท่ีสอง  เม่ือเลือกเมนูยอย Manage Source จะปรากฏหนาตางสําหรับ

ดําเนินการ และเลือก New เม่ือตองการเพ่ิมรายการอางอิง ดังภาพ 

 

 
ภาพ  14.2  การเพ่ิมรายการอางอิง 

1.  เลือกเมนู References          

2.  เลือกเมนูยอย Manage Source          

3.  เลือก New          
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ข้ันตอนท่ีสาม  เม่ือเลือก New จะปรากฎหนาตางใหเลือกประเภทของแหลงขอมูล 

และพ้ืนท่ีสําหรับกรอกรายละเอียด ดังภาพ 

 

 

 
ภาพ  14.3  การเลือกประเภทแหลงขอมูล          

 

 ข้ันตอนท่ีสี่  กรอกรายละเอียดใหครบถวน และกด OK ตัวอยางการกรอก

รายละเอียดแหลงท่ีมาประเภทหนังสือ ดังภาพ  

 

 
ภาพ  14.4  การเพ่ิมรายละเอียดแหลงขอมูล          

 

  ข้ันตอนท่ีหา  จากนั้นปดหนาตางเมนู ซ่ึงขอมูลบรรณานุกรรมจะถูกเก็บไว            

ในเอกสารแหลงเดียวกับเนื้อหาท่ีพิมพ เม่ือมีการอางอิงจากแหลงขอมูลอ่ืน ๆ ก็ดําเนินการ

เชนเดียวกันจนครบทุกแหลงอางอิง 

 

4.  เลือก ประเภทแหลงขอมูล          

ชื่อ สกุล ผูแตง          

 ชื่อหนังสือ 

 
ป ท่ีพิมพ 

เมืองท่ีพิมพ 
สํานักพิมพ 
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  (2)  การพิมพบรรณานุกรม  เม่ือตองการพิมพบรรณานุกรมท่ีบันทึกไว สามารถ

ดําเนินการได ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ีหนึ่ง  เลือกเมนู References เลือก รูปแบบการอางอิง ดังภาพ      

  

 

 
ภาพ  14.5  การเลือกรูปแบบการอางอิง 

 

  ข้ันตอนท่ีสอง  เลือก Bibliography จากนั้น เลือก Insert Bibliography ดังภาพ 

 

 
ภาพ  14.6  การแสดงบรรณานกุรม 

 

1.  เลือกเมนู References          

2.  เลือกรูปแบบการอางอิง  

3.  เลือก Bibliography 
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ข้ันตอนท่ีสาม  เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนท่ีสองแลว จะปรากฎบรรณานุกรท้ังหมด

ท่ีบันทึกไวในเอกสาร โดยระบบจะเรียงใหตามลําดับ รวมถึงการเวนวรรคและขอกําหนดตาง ๆ     

ตามรูปแบบท่ีกําหนด ซ่ึงชวยอํานวยความสะดวกมากกวาการพิมพเอง จากนั้นปรับแตรูปแบบอักษร

ใหเหมือนกับเอกสารในรายงานตามตองการ ดังอยาง  
 

บรรณนุกรม 

เกษกานดา สุภาพจน. (มปป.). การจัดสัมมนา. ปทุมธานี: โรงพิมพศูนยสงเสริมวิชาการ. 

คณะทํางานจัดทําคูมือวิทยานิพนธ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ. (2554). คูมือวิทยานิพนธ มหาวิทยาลัย

วลัยลักษณ. นครศรีธรรมราช: มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ. 

คณาจารย มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย. (2551). ภาษากับการสื่อสาร. กรุงเทพฯ: 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย. 

จิรวัฒน เพชรรัตน. (2555). ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร. กรุงเทพฯ: โอเดียนสโตร. 
 

 

14.6  องคประกอบของรายงานผลการสัมมนา 
 

 รายงานผลการสัมมนาเปนการเขียนทางวิชาการประเภทหนึ่ง ดังนั้น รายงานผลการสัมมนา

จึงตองคํานึงถึงหลักการเขียนเชิงวิชาการ เพ่ือใหรายงานมีความนาเชื่อถือ และไดรับการยอมรับ    

จากผูเก่ียวของ รวมถึงสามารถอางอิงทางวิชาการได องคประกอบของการเขียนรายงานทางวิชาการ 

ดังนี้ (จิรวัฒน  เพชรรัตน, 2555: 485 - 486) 

14.6.1  สวนนํา หรือสวนประกอบตอนตน  ประกอบดวย 

  (1)  ปกนอก เปนสวนนอกสุดของรายงาน อาจมีรูปแบบตามท่ีกําหนดในแตละ

สถาบันการศึกษาซ่ึงจะมีสัญลักษณ ของสถาบันอยูสวนบน ขอความท่ีปรากฎบนปกนอก             

เรียงตามลําดับจากบนลงลาง ไดแก ชื่อเรื่อง ชื่อผูเขียนรายงาน โอกาสท่ีทํารายงาน (ประกอบ

การศึกษารายวิชาใด ของสถาบันใด) ภาคการศึกษา ปการศึกษาท่ีทํารายงาน 

(2)  ปกใน  มีรูปแบบและขอความเหมือนปกนอกแตใชกระดาษตางกัน อาจมีใบรอง

ปกเปนกระดาษวาง ๆ 1 แผน ตอจากปกนอก ท้ังนี้ เพ่ือความสวยงามเปนระเบียบและในกรณี        

ปกนอกเกิดฉีกขาดเสียหาย ก็จะเปนเครื่องปองกันมิใหสวนดานในเสียหาย 

(3)  คํานํา  เปนสวนชี้แจงใหผูอานทราบถึงสาเหตุท่ีเลือกทํารายงานเรื่องนี้ 

จุดมุงหมายและขอบเขตของเนื้อเรื่อง คํากลาวขอบคุณผูมีสวนชวยเหลือในการคนควาจัดทํา 

(4)  สารบัญ  เปนสวนแสดงสาระของรายงานท้ังหมด โดยแบงเปน ตอน บท หรือ

เรื่อง เรียงตามลําดับ มีเลขหนากํากับวาอยูหนาใด 

(5)  รายการตาราง และภาพประกอบ รายงานท่ีมีตาราง กราฟ และ ภาพประกอบ

จํานวนมาก ตองแสดงรายการตาราง กราฟและภาพประกอบในลักษณะเดียวกับสารบัญ โดยบอก

เลขท่ี ชื่อ หนาท่ีมีตาราง กราฟ และภาพเรียงตามลําดับ 
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 14.6.2.  สวนเนื้อเรื่อง  สวนประกอบสําคัญท่ีปรากฏ คือ 

(1)  เนื้อหาสาระ  เปนสวนท่ีสําคัญของรายงาน แสดงสาระสําคัญและรายละเอียด 

ของเรื่อง โดยเริ่มจากบทนํา เนื้อหา และสรุป เรียงลําดับตามท่ีเสนอไวในสารบัญ ใน เนื้อเรื่องถามี

ตารางและภาพประกอบ ตองแสดงไวใหสัมพันธกับเนื้อเรื่อง 

(2)  เชิงอรรถ (ถามี) เปนคําอธิบายหรือขออางอิงท่ีเขียนหรือพิมพไวท่ีสวนลาง  

ของหนาหนังสือ หรือตอนทายของเรื่อง เชิงอรรถจะลงไวทายหนาแตละหนา มีเครื่องหมายดอกจัน        

ในเนื้อความ และในเชิงอรรถตรงกัน อันเปนการโยงนําผูอานใหไปอานคําอธิบายท่ีเก่ียวของกับ

เนื้อความเพ่ิมเติม 

(3)  อัญพจน ในรายงานบางครั้งจําเปนตองมี “อัญพจน” เปนสวนประกอบเนื้อหา

เพ่ือใหรายงานนั้นนาเชื่อถือยิ่งข้ึนอัญพจน คือ ขอความท่ีคัดมาจากคําพูด หรือขอเขียนของคนอ่ืนท่ี

นํามาเขียนไวในรายงานโดยไมเปลี่ยนแปลง 

14.6.3  สวนทาย  ไดแก บรรณานุกรม และภาคผนวก 

(1)  บรรณานุกรม คือ รายชื่อวัสดุอางอิงท้ังหนังสือ และสิ่งพิมพท่ีใชคนควา

ประกอบการเขียน 

(2)  ภาคผนวก คือ สวนเพ่ิมเติมตอนทายของรายงาน เนื้ อหาสวนนี้ ไม มี 

ความสําคัญมากนักแตสัมพันธกับเนื้อเรื่อง และชวยใหผูอานเขาใจเนื้อเรื่องยิ่งข้ึน รายงานทางวิชาการ

จะมีภาคผนวกหรือไม ข้ึนอยูกับความเหมาะสม 
 

กลาวโดยสรุป สวนประกอบของรายงานทางวิชาการ โดยท่ัวไปประกอบดวยสวนสําคัญ       

3 สวน คือ สวนนํา สวนเนื้อความ และสวนลงทาย สวนนํา ประกอบดวย ปกนอก ใบรองปก ปกใน 

คําขอบคุณหรือกิตกรรมประกาศ (จะมีหรือไมก็ได) คํานํา สารบัญ รายการตาราง และรายการ

ภาพประกอบ สวนเนื้อเรื่อง ประกอบดวย เนื้อหาสาระ แบงเปน 3 สวน สวนตน (บทนํา) สวนกลาง 

(เนื้อหา) เชิงอรรถ (ถามี) สวนทายเปนบทสรุป สวนทาย ประกอบดวย บรรณานุกรม และภาคผนวก 

(ถามี) ท้ังหมดท่ีกลาวมาเปนองคประกอบหลักในการเขียนรายงานทางวิชาการ สําหรับรายละเอียด

อ่ืน ๆ รวมถึงรูปแบบการพิมพแตละสถาบันจะแตกตางกันไป ผูจัดทําตองศึกษาขอกําหนดหรือแนว

ปฏิบัติของหนวยงานนั้น ๆ  

 

14.7  การพิมพรายงานผลการสัมมนา 
 

 รายงานผลการสัมมนาเป น เอกสารทางวิชาการ ดั งนั้ น  การจัดรูปแบบการพิมพ             

ควรดําเนินการอยางเปนระบบระเบียบ อยางไรก็ตาม ไมมีกฏเกณฑหรือขอกําหนดตายตัว แตละ

หนวยงานมีรูปแบบแตกตางกันแตองคประกอบจะเหมือนกัน เพ่ือใหการพิมพรายงานภายใตรายวิชานี้

มีรูปแบบเหมือนกันจึงกําหนดรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 
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14.7.1  กระดาษท่ีใชพิมพ 

กระดาษท่ีใชพิมพรายงานเปนกระดาษขาวไมมีเสนบรรทัดขนาดมาตรฐาน A4      

80 กรัมตอตารางเมตร และพิมพเพียงหนาเดียวเทานั้นตลอดท้ังเลม 

14.7.2  การเวนระยะขอบกระดาษ 

 การเวนระยะขอบกระดาษ (การตั้งคาหนากระดาษ) ไดดําเนินการดังนี้ตลอดท้ังเลม 

(1)  หัวกระดาษ เวน 1.5 นิ้ว 

(2)  ขอบลางและขวามือ  เวน 1 นิ้ว 

(3)  ขอบกระดาษซาย  เวน 1.5 นิ้ว 

 14.7.3  ใชหมึกพิมพ 

ใชหมึกพิมพสีดํา แบบ Laser ตลอดท้ังเลม 

 14.7.4  แบบอักษร 

พิมพดวย TH Sasabun PSK ตลอดท้ังเลม 

 14.7.5  ขนาดอักษร 

(1)  หัวขอสําคัญ คําวาบท ใชขนาด 18 พอยต ตัวหนา ทุกบท 

(2)  หัวขอรอง  ใชขนาด 16 พอยต ตัวหนา ทุกจุด 

(3)  เนื้อหา ใชขนาด 16 พอยต ตลอดท้ังเลม 

 14.7.6  การลําดับหัวขอ  

  การลําดับหัวขอเปนระบบเดียวกันท้ังเลม ดังนี้ 

1. xxxxxx 

    1.1 xxxxxx 

1.1.1 xxxxxx  

          (1) xxxxxx 

2. xxxxxx 

      2.1 xxxxxx 

       2.1.1 xxxxxx 

                (1) xxxxxx 

 14.7.7  การเวนระยะหางระหวางบรรทัด 

เวนระยะหางระหวางบรรทัด ขนาด 1.08 ตลอดท้ังเลม และระยะหางกอนและหลัง

เทากับ 0 

 14.7.8  ลําดับหนาในสวนนํา 

  ลําดับหนาในสวนนํา ใชพยัญชนะไทย ก, ข, ค......ตรงมุมขวา ดานบน หางจาก

ขอบกระดาษดานบน 1.27 เวน 0.5 นิ้ว) 
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 14.7.8  การพิมพบรรณานุกรม 

การพิมพบรรณานุกรมพิมพชิดขอบซายมือ หากมีการเขียนบรรทัดท่ีสองใหยอหนา 

เวน 0.59 นิ้ว และเรียงตามตัวอักษร กอนหลัง 

 14.7.9  ปก 

  ปกใชกระดาษสีขาวและพิมพตัวอักษรขนาด 18 พอยตหนา 

 14.7.10  การพิมพช่ือเรื่อง 

ชื่อเรื่องบนหนาปกหากมีสองบรรทัดข้ึนไปใหพิมพแบบสามเหลี่ยมหัวกลับ ดังนี้ 

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

………………………………….. 

………………… 

 

 14.7.11  ตําแหนงโลโกวิทยาลัย 

  โลโกวิทยาลัยมีขนาด กวางและยาว 4 เซนติเมตร และวางบนสุด ตําแหนงกลาง

กระดาษ ดังตัวอยาง 

14.7.12  ภาคผนวก 

  ภาคผนวกเรียนลําดับตามอักษรภาษาไทย (ก, ข, ค….ฮ) ภาพในภาคผนวก     

หนาละ 2 รูปเทานั้น พรอมเขียนคําอธิบายรูปดวย หรือตามความเหมาะสม 

 14.7.13  ตาราง 

    ตารางใช แบบ 3 สามเสน ดังนี้  

ราย   ผล 
1 xxx   xxx 
2 xxx   xxx 
         รวม   xxx 

 
 ขอกําหนดเบื้องตนของการพิมพเปนแนวทางสําหรับการจัดทํารายงานผลทางวิชาการ และ

หนวยงานสวนใหญมีขอกําหนดใกลเคียงกัน การดําเนินการตามขอกําหนดจะทําใหเอกสารมีความ

นาเชื่อถือ ผูอานเขาใจงาย และเปนการแสดงใหเห็นวาผูจัดทํามีความตั้งใจ ดังตัวอยาง 
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  ภาพ  14.7  ตัวอยางการจัดหนาปก 

 

14.8  สรุป 

การรายงานผลการสัมมนาเปนข้ันตอนหลังการจัดสัมมนาเสร็จสิ้น เพ่ือรวบรวมผล           

การดําเนินงานท้ังหมด รวมถึงขอคนพบท่ีไดจากการสัมมนาเสนอตอผู เก่ียวของ หรือเสนอ            

ตอสาธารณะ การจัดทํารายงานผลการสัมมนาถือเปนการจัดทํารายงานทางวิชาการประเภทหนึ่ง   

การดําเนินการตองดําเนินการอยางเปนระบบระเบียบ โดยคํานึงถึงประเด็นสําคัญ ดังนี้ (1) ภาษาท่ีใช

ในการเขียนรายงานตองใชภาษาท่ีเปนทางการ ใชคําท่ีเปนภาษาเขียน ถูกตองตามชนิดของคํา ถูกตอง

ตามความหมายของคํา ใชคําสุภาพ และใชคําไทย (2) การเวนวรรคตอนตองถูกตองตามหลักภาษา

เพ่ือใหการสื่อสารไมผิดเพ้ียน สื่อสารไดตรงกับความตองการ การเวนวรรคเล็ก มีระยะหางระหวาง
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วรรคประมาณเทากับความกวางของพยัญชนะ ก โดยยึดตามแนวทางของราชบัณฑิตยสถาน การเวน

วรรคใหญมีระยะหางระหวางวรรคประมาณ 2 เทาของการเวนวรรคเล็ก เวนวรรคใหญเม่ือจบ

ขอความแตละประโยค (3) การยอหนาเปนไปตามหลักสากล โดยแตละยอหนาประกอบดวย 2 สวน

หลัก ไดแก ใจความสําคัญและประโยคขยาย ความสั้นยาวของแตละยอหนาไมควรใหแตกตางกันมาก

นัก (3) การอางอิงและบรรณานุกรมตองยึดรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งตลอดท้ังเลม อางอิงเปนการเขียน

อางถึงเจาของงานท่ีกลาวอางในเนื้อความ สวนบรรณานุกรมเปนการรวมรวมอางอิงท้ังหมดท่ีมี

รายละเอียดของแหลงท่ีมาตามรูปแบบนั้น ๆ ปจจุบันสามารถดําเนินการโดยใช Microsoft Word   

ซ่ึงชวยใหงายตอการเขียนและตรงตามขอกําหนดของแตละรูปแบบ (4) องคประกอบของการเขียน 

ประกอบดวย สวนนํา ประกอบดวย ปกนอก ปกใน คํานํา สารบัญ รายการตาราง และภาพประกอบ 

สวนเนื้อเรื่อง เนื้อหาสาระ เชิงอรรถ (ถามี) อัญพจน สวนทาย ประกอบดวยบรรณานุกรม และ

ภาคผนวก สําหรับ ขอกําหนดการพิมพพิจารณาดําเนินการไดตามขอกําหนดแตละหนวยงานหรือ

สถาบันการศึกษาตาง ๆ 
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แบบฝกหัดประจําหนวย 

 
คําช้ีแจง  ตอบคําถามตอไปนี้ใหไดใจความสมบูรณ   
 

1. ใหอธิบายหลักการรายงานผลการสัมมนา 

2. แนวทางการใชภาษาในการเขียนรายงานผลการสัมมนาควรดําเนินการอยางไร 

3. การเขียนเวนวรรคตอนการเขียนไดถูกตอง ควรดําเนินการอยางไร 

4. ยอหนาท่ีถูกตองมีหลักการเขียน อยางไร 

5. ใหเขียนข้ันตอนการจัดทําบรรณานุกรมโดยใช Microsoft Word จากแหลงขอมูลประเภทหนังสือ 

6. องคประกอบของรายงานผลการสัมมนามีอะไรบาง แตละองคประกอบมีรายละเอียดอยางไร 

7. ใหสืบคนขอกําหนดการตั้งคาการพิมพรายงานทางวิชาการ อยางนอย 3 หนวยงาน 

 

********************************** 
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แบบประเมินผลหลังเรียนประจําหนวย 
 

คําช้ีแจง  ใหเลือกตอบขอท่ีถูกท่ีสุดเพียงขอเดียว 
 

1.  ขอใดกลาวถูกตองท่ีสุดเก่ียวกับความสําคัญของการรายงานผลการสัมมนา 

ก. สรางความนาเชื่อถือใหผูปฏิบัติงาน 

ข. สามารถเปนสวนหนึ่งในการขอเลื่อนตําแหนงทางวิชาการได 

ค. ผูเก่ียวของมีขอมูลไปปรังปรุงการดําเนินงาน 

ง. เปนกระบวนการท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายงบประมาณ 

 

2.  ขอใดอธิบายคําวา “ภาษาเขียน” ไดถูกตองท่ีสุด 

ก. ภาษาท่ีผานการขัดเกลาใหเปนลายลักษณอักษร 

ข. ภาษาท่ีอธิบายดวยลายลักษณอักษรไดชัดเจนกระชับรัดกุม 

ค. ภาษาท่ีถูกตองตามหลักไวยากรณสื่อความหมายไดตรงเนื้อหา 

ง. ภาษามาตรฐานมิใชภาษาก่ึงมาตรฐานดังท่ีเขียนในงานบางชนิด 

 

3.  ขอใดเวนวรรคเล็กไมถูกตอง 

ก. นายปริวัฒน ชางคิด 

ข. จอมพล ป. พิบูลสงคราม 

ค. โตะประชุมแตละตัวมีขนาดกวาง 0.80 เมตร ยาว 1.60 เมตร สูง 0.60 เมตร 

ง. ระเบียบคณะกรรมการออย และน้ําตาลทรายวาดวยการผลิต การบรรจุ การเก็บรักษา  

 
4.  ขอใดเปนวัตถุประสงคของการเขียนยอหนา 

ก. เพ่ือแสดงสาระท่ีนําเสนอเปนกลุมประโยคเดียวกัน 

ข. เพ่ือการเสนอความคิดหลายประเด็นใหอยูในกลุมเดียวกัน 

ค. เพ่ือนํากลุมประโยคมารอยเรียงใหมีเนื้อหาเดียวกัน 

ง. เพ่ือการนํากลุมประโยคมารอยเรียงใหมีความกลมกลืนสัมพันธกันของเนื้อหา 

 
5.   การยอหนาตองมีสารัตถภาพ หมายถึงขอใด 

ก. ตองยาวพอท่ีจะอธิบายความคิดไดชัดเจน 

ข. มีใจความสําคัญเพียงอยางเดียว 

ค. เนนย้ําใจความสําคัญท่ีควรเนน 

ง. มีการเรียบเรียงขอความในยอหนาหนึ่ง ๆ สัมพันธกัน 
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6.  ขอใดกลาวถึงการอางอิงไดไมถูกตอง 

ก. การอางอิงท่ีมีผูเขียนตั้งแต 6 คน ข้ึนไป ใหเขียนชื่อ สกุลคนแรกตามดวย “และคณะ” 

ข. การอางอิงเขียนได 2 ลักษณะ คือเขียนชื่อผแตกอนขอความกับเขียนชื่อผแตหลังขอความ  

ค. การอางอิงท่ีไมใชเอกสารตนฉบับใหลงรายการอางอิงทายเลมผูแตงเอกสารทุติยภูมิเทานั้น  

ง. อางอิงจากเอกสารหลายฉบับและผเขียนหลายคน แยกระหวางผูเขียนดวยเครื่องหมาย “&” 

 

7.  การเขียนบรรณานุกรมดวย Microsoft Word ใชเมนูคําสั่งใด 

ก. References 

ข. Design 

ค. Insert 

ง. Mailings 

 

8.  ปกในของรายงานแตกตางตากปกนอกอยางไร 

ก. ปกในมักใชไมมีภาพประกอบ 

ข. ปกในใชกระดาษออนกวา 

ค. ปกในมักใชกระดาษสี 

ง. ปกในทําหนาท่ีเปนใบรองปก 

 
9.  “อัญพจน” คืออะไร 

ก. สวนเพ่ิมเติมตอนทายของรายงาน  

ข. สวนท่ีแสดงสาระสําคัญรวบยอดของเรื่อง 

ค. คําอธิบายหรือขออางอิงท่ีเขียนหรือพิมพไวท่ีสวนลางของหนา 

ง. ขอความท่ีคัดจากคําพูดหรือขอเขียนของคนอ่ืนมาเขียนไวในรายงานโดยไมเปลี่ยนแปลง 

 

10.  ทําไมการตั้งคากระดาษสําหรับพิมพรายงานมักกําหนดดานซาย 1.5 นิ้ว ขณะท่ีดานขวา 1 นิ้ว 

ก. เพ่ือความสวยงาม 

ข. เวนระยะสําหรับเย็บเลม 

ค. เปนการปฏิบัติตามกันมา 

ง. เพ่ือใหการแสดงหัวขอใหญ หัวขอยอยมีความชัดเจน 

 
********************************** 

 

 


