
 

หนวยที่  14  การรายงานผลการสัมมนา 
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2 การเขียนรายงานผลการสัมมนา 2 

แผนการสอนประจําหนวย 
 

 

หนวยท่ี  14  การรายงานผลการสัมมนา 

 

เคาโครงเนื้อหา 

14.1  ความเขาใจเบื้องตนของการรายงานผลการสัมมนา 

14.2  การใชคําเพ่ือใหอานงาย 

14.3  การเวนวรรคตอน   

14.4  การยอหนา 

14.5  การอางอิงและบรรณานุกรม 

14.6  องคประกอบของรายงานผลการสัมมนา 

14.7  การพิมพรายงานผลการสัมมนา 

14.8  สรุป 

 

แนวคิด 

 การรายงานผลการสัมมนาเปนข้ันตอนหลังการจัดสัมมนาเสร็จสิ้น เพ่ือรวบรวมผล           

การดําเนินงานท้ังหมด รวมถึงขอคนพบท่ีไดจากการสัมมนา กรณีดําเนินการในฐานะหนวยงานเสนอ

ตอผูบังคับบัญชา กรณีการจัดการเรียนการสอนเสนอตออาจารยประจํารายวิชา หรือเสนอ            

ตอสาธารณะเพ่ือนําเสนอขอคนพบตาง ๆ การจัดทํารายงานผลการสัมมนาถือเปนการจัดทํารายงาน

ทางวิชาการประเภทหนึ่ง  

ดังนั้น การดําเนินการตองคํานึงถึงภาษาท่ีใชในการเขียนรายงานตองใชภาษาท่ีเปนทางการ 

การเวนวรรคตอนตองถูกตองตามหลักภาษาเพ่ือใหการสื่อสารไมผิดเพ้ียน สื่อสารไดตรงกับความ

ตองการ การยอหนาเปนไปตามหลักสากล โดยแตละยอหนาประกอบดวย 2 สวนหลัก ไดแก ใจความ

สําคัญและประโยคขยาย การอางอิงและบรรณานุกรมตองยึดรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งตลอดท้ังเลม 

อางอิงเปนการเขียนอางถึงเจาของงานท่ีกลาวอางในเนื้อความ สวนบรรณานุกรมเปนการรวมรวม

อางอิงท้ังหมดท่ีมีรายละเอียดของแหลงท่ีมาตามรูปแบบนั้น ๆ ปจจุบันสามารถดําเนินการโดยใช 

Microsoft Word ซ่ึงชวยใหงายตอการเขียนและตรงตามขอกําหนดของแตละรูปแบบ  

นอกจากนั้น รายงานผลการสัมมนายังตองมีองคประกอบของการเขียน ดังนี้  สวนนํา 

ประกอบดวย ปกนอก ปกใน คํานํา สารบัญ รายการตาราง และภาพประกอบ สวนเนื้อเรื่อง เนื้อหา

สาระ เชิงอรรถ (ถามี) อัญพจน สวนทาย ประกอบดวยบรรณานุกรม และภาคผนวก สําหรับ          

ขอกําหนดการพิมพพิจารณาดําเนินการไดตามขอกําหนดแตละหนวยงานหรือสถาบันการศึกษาตาง ๆ  

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
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3 การเขียนรายงานผลการสัมมนา 3 

 เม่ือศึกษาหนวยนีจ้บแลว นักศึกษาสามารถ 

1. อธิบายหลักการรายงานผลการสัมมนาได 

2. บอกแนวทางการใชภาษาในการเขียนรายงานผลการสัมมนาได 

3. เขียนเวนวรรคตอนการเขียนไดถูกตอง 

4. เขียนยอหนาไดถูกตอง 

5. จัดทําบรรณานุกรมโดยใช Microsoft Word ได 

6. ระบุองคประกอบของรายงานผลการสัมมนา 

7. ตั้งคาการพิมพรายงานผลการสัมมนาตามท่ีกําหนดได 

 

วิธีสอน 

1. การบรรยาย 

2. การอภิปราย 

3. การศึกษาคนควาดวยตัวเอง 

4. การสาธิต 

5. การฝกปฏิบัติ 

 

กิจกรรมการเรียนการสอน 

1. การศึกษาเอกสารประกอบการสอนหนวยท่ี  14  การรายงานผลการสัมมนา 

2. การอภิปรายรวมกันระหวางผูเรียน และผูสอนตามลําดับเนื้อหา 

3. การบรรยายสรุปของผูสอน โดยเนนเนื้อหาท่ีผูเรียนยังไมเขาใจ 

4. ผูเรียนสืบคนตัวอยางรายงานผลการสัมมนาจากแหลงตาง ๆ   

5. ผูสอนสาธิตการจัดทําบรรณานุกรมโดยใช Microsoft Word 

6. ผูเรียนฝกปฏิบัติจัดทําบรรณานุกรมโดยใช Microsoft Word 

7. ผูเรียนจัดทํารายงานผลการสัมมนาท่ีดําเนินการตามรูปแบบการพิมพและขอกําหนดอ่ืน ๆ 

8. ผูเรียนนําเสนอผลการจัดสัมมนา 

9. ผูสอนสรุปผลการจัดสัมมนา และการจัดการเรียนการสอนรายวิชาสัมมนาการปกครอง

ทองถ่ิน พรอมชี้ใหเห็นประโยชนและแนวทางการนํากิจกรรมสัมมนาไปประยุกตใชในงาน

ลักษณะตาง ๆ  

10. ผูเรียนทําแบบฝกหัดและแบบประเมินผลหลังเรียนประจําหนวย  

 

 

 

ส่ือการเรียนการสอน 
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4 การเขียนรายงานผลการสัมมนา 4 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. คอมพิวเตอรสําหรับสืบคน และเครื่องปริ้น 

3. โปรแกรมนําเสนองาน (power point) การรายงานผลการสัมมนา 

4. กระดาษ และวัสดุสํานักงานสําหรับการจัดทําเลมรายงาน 

5. แบบฝกหัดประจําหนวย 

6. แบบประเมินผลหลงัเรียนประจําหนวย 

 

การประเมินผล 

1. สังเกตและบันทึกผลการจากพฤติกรรมความสนใจและการมีสวนรวมในชั้นเรียน การทํา

กิจกรรมกลุม การตอบคําถามขณะท่ีมีการอภิปรายและซักถาม 

2. รายงานผลการสัมมนา 

3. แบบฝกหัดประจําหนวย 

4. แบบประเมินผลหลังเรียนประจําหนวย 

5. ประเมินผลจากการสอบกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

14.1  ความเขาใจเบ้ืองตนของการรายงานผลการสัมมนา 
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5 การเขียนรายงานผลการสัมมนา 5 

 

 การรายงานผลการสัมมนาถือเปนกิจการสําคัญท่ีควรใหความสําคัญหลังการจัดสัมมนาเสร็จ

สิ้น การทําความเขาใจเบื้องตนของการรายงานผลการสัมมนา มีประเด็นท่ีควรพิจารณา ดังนี้ 

14.1.1  ความหมายและความสําคัญของการรายงาน 

คําวา “รายงาน” เปนท้ังคํานามและคํากริยา ถาเปนคํานาม แปลวา เรื่องราวท่ีไป

ศึกษาคนควาแลวนํามาเสนอท่ีประชุมครู อาจารยหรือผูบังคับบัญชา เปนตน ถาเปนคํากริยา แปลวา     

บอกเรื่องราวของการงาน เชน รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

พ.ศ. 2542, 2546 : 953)  

วรวรรธน  ศรียาภัย (2555: 260) ระบุรายงาน หมายถึง เอกสารท่ีเขียนข้ึนจากการ

ประมวลขอมูล และเรื่องราวตาง ๆ เรื่องใดเรื่องหนึ่ง เก่ียวกับเหตุการณ สถานการณ หรืองาน แลว

นํามาเขียนรายงานผลตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว เนื้อหาของรายงานนอกจากประกอบดวยสาระ

หลักของเรื่องท่ีเขียนแลว ยังประกอบดวยบทวิเคราะหและขอเสนอแนะดวย  

เนื่องจากรายงานเปนเอกสารท่ีรวบรวมและเรียบเรียงข้ึนจากการศึกษาคนควาเรื่อง

ใดเรื่องหนึ่ง ดังนั้น จึงมีประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารหรือผูเก่ียวของได สําหรับการรายงาน

ผลการสัมมนามีความสําคัญ คือ ขอมูลท่ีไดจากการสัมมนาสามารถนํามาพัฒนาแนวคิดใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสามารถนําไปปฏิบัติในชีวิตการทํางานและสวนตนไดเปนอยางดี (เกษกานดา 

สุภาพจน, ม.ป.ป.: 175) 

จากความหมายและความสําคัญของการรายงานท่ีกลาวขางตนจะเห็นวาการ

รายงานเปนการดําเนินการอยางเปนระบบระเบียบ การกลาวถึงการรายงานเปนการใหความหมาย

กวาง ๆ เม่ือพิจารณาการรายงานผลการสัมมนาจะใหความสําคัญกับการดําเนินการจัดสัมมนา        

ทุกข้ันตอน และรวมถึงผลท่ีไดจากการสัมมนาดวย 

14.1.2  ประเภทของการรายงาน 

 รายงานแบงออกเปน 2 ประเภทใหญ ๆ คือ (ผล  ยาวิชัย, 2553: 71 - 72) 

 (1)  รายงานท่ัวไป  เปนรายงานขอเท็จจริง ขอคิดเห็นของบุคคลเก่ียวกับเหตุการณ

ตาง ๆ ใหผูอานไดทราบความเคลื่อนไหวของสถานการณ ซ่ึงดําเนินไปแลว กําลังดําเนินอยู หรือท่ีจะ

ดําเนินตอไป ไดแก รายงานเสนอผลงาน เปนรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคัญบัญชาหรือ

ผูเก่ียวของทราบ และรายงานเหตุการณ เปนรายงานท่ีบอกใหทราบเรื่องราวตาง ๆ ทุกระยะ ถามี

เหตุการณใดเกิดข้ึนจะไดแกไขไดทันทวงที 

 (2)  รายงานประเภทวิชาการ  เปนรายงานท่ีไดจากการศึกษาคนความาอยาง     

เปนระบบมีลักษณะเปนวิชาการ เนื้อหาของรายงานมุงเสนอผลท่ีไดจากการศึกษาคนควา โดยไมมี  

การตอเติมใหผิดไปจากขอเท็จจริง รายงานทางวิชาการเปนกิจกรรมใชประกอบการเรียนเรื่องใดเรื่อง

หนึ่ง ซ่ึงผูสอนกําหนดใหรายงานเพ่ือใชในการประเมินผลการเรียน หรือผูเรียนเลือกศึกษาเอง       

ตามความสนใจ รายงานอาจทําเปนรายกลุม เปนกลุมเล็ก หรือกลุมใหญตามความเหมาะสม 
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6 การเขียนรายงานผลการสัมมนา 6 

เม่ือพิจารณาประเภทของรายงานจะเห็นไดวา รายงานสัมมนาเปนเอกสาร         

ทางวิชาการท่ีรวบรวมและเรียบเรียงข้ึน จากการศึกษาคนควาเรื่องใดเรื่องหนึ่งและใชประกอบ     

การเรียนการสอน จึงจัดเปนรายงานทางวิชาการประเภทหนึ่ง รายงานทางวิชาการซ่ึงหมายถึง          

การนําเสนอผลการศึกษาคนควาท่ีมีระบบระเบียบ มีการอางอิงขอมูลอยางมีแบบแผน ผลการศึกษา

สามารถใชอางอิงเปนหลักฐานทางวิชาการได (จิรวัฒน เพชรรัตน, 2555:180) ดังนั้น การเขียน

รายงานผลการสัมมนาจําเปนตองยึดแนวการเขียนตามหลักการเขียนรายงานทางวิชาการดวย  

 

14.2  การใชคําเพ่ือใหอานงาย 

ภาษาท่ีใชในการเขียนรายงานตองใชภาษาท่ีเปนทางการ ผูเขียนตองยึดหลักความถูกตอง 

ชัดเจน กระชับ มีการลําดับความตามเหตุการณ และเปนไปตามหลักเหตุผลตอเนื่อง นอกจากนี ้

ผูเขียนรายงานตองระมัดระวังการสะกด เครื่องหมาย การแบงวรรคตอน การจัดเรียงประโยคท่ี

ถูกตอง กลาวคือ (ผล  ยาวิชัย, 2553: 66 - 67) 

14.2.1 ใชคําท่ีถูกตองตามความหมายของคํา   

  การใชคําในภาษาเขียนควรระมัดระวังใหสื่อความหมายไดเหมาะสมตรงตามความ

ตองการซ่ึงคําในภาษาไทยมีความหมายคลายคลึงกันเปนจํานวนมาก แตไมสามารถนํามาใชแทนกันได

เสมอไป ผูเขียนควรมีความรูความเขาใจความหมายของคํานั้น ๆ อยางดีเสียกอน จึงจะสามารถ

นํามาใชเขียนไดตรงความหมาย 

14.2.2 การใชคําใหถูกตองตามชนิดของคํา   

 ควรเลือกใชคําใหถูกตองตามหลักไวยากรณและสื่อสารไดอยางสมบูรณ นอกจากจะตองใช

ชนิดของคําใหถูกตองตามหนาท่ีของคํานั้น ๆ ในประโยคแลว ผูเขียนควรระมัดระวังการใชคําแตละ

ชนิดถูกตอง เชน คําบุพบท คําสันธาน และลักษณะนาม 

14.2.3 การใชคําท่ีเปนภาษาเขียน   

  ภาษาเขียนเปนภาษาท่ีตองเรียบเรียงแกไขซํ้า ๆ เพ่ือใหไดเนื้อความท่ีสมบูรณ     

อานเขาใจงาย การใชคําในการเขียนตามหลักวิชาการนั้น ผูเขียนตองเลือกใชคําท่ีเปนภาษาทางการ

แทนการใชภาษาพูด ดังนั้น จึงตองมีความรูเก่ียวกับการใชคํานั้น ๆ เปนอยางดี รูจักเลือกใชคํา       

ใหถูกตองตามความหมายท่ีแทจริงของคําดวย 

14.2.4 คําสุภาพ   

  การใชภาษาอยางระมัดระวัง คํานึงถึงความรูสึกของผูอานตลอดเวลาในเนื้อหาสาระ

นั้น ๆ และแสดงใหเห็นวาผูเขียนเปนผูมีมารยาทมีภูมิรูในการใชภาษา 

14.2.5 คําไทย   

  ปจจุบันเรารับเอาวัฒนธรรมทางภาษาจากหลายแหลง และเกิดการเปลี่ยนแปลง

ตามยุคสมัย มีการนําคําจากตางประเทศมาใชโดยเฉพาะภาษาอังกฤษมาเขียนเปนไทย หากจําเปนคํา
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ท่ีมาจากตางประเทศตองเลือกใชคําบัญญัติท่ีราชบัณฑิตยสภากําหนด หากคําใดไมมีการบัญญัติ    

อาจใชทับศัพทแตควรวงเล็บภาษาอังกฤษไวดวยเพ่ือความเขาใจตรงกัน 

 จะเห็นวา การเขียนรายงานเพ่ือใหอานเขาใจงายและเขาใจตรงกัน การใชภาษาในการเขียน

รายงานตองคํานึงถึงความเปนทางการ โดยใหความสําคัญกับขอกําหนดท่ีกลาวขางตน จะชวยให

รายงานมีมาตรฐานและเปนท่ียอมรับของคนท่ัวไป 

 

14.3  การเวนวรรคตอน   

 การเวนวรรคแบงออกเปน การเวนวรรคเล็กและการเวนวรรคใหญ ดังนี้ (ราชบัณฑิตยสถาน, 

2551: 56 - 66) 

14.3.1 การเวนวรรคเล็ก   

การเวนวรรคเล็ก มีระยะหางระหวางวรรคประมาณเทากับความกวางของพยัญชนะ 

ก  การเวนวรรคเล็กใชกรณีตอไปนี้ 

(1) ในประโยครวมให เวนวรรคเล็กระหวางประโยคยอยท่ีมีใจความสมบูรณ        

และเชื่อมกับประโยคอ่ืน ๆ ท่ีข้ึนตนดวยคําสันธาน “และ” “หรือ” “แต” ฯลฯ ตัวอยาง นายแดงอยูท่ี

บานคุณพอของเขาท่ีปากน้ําโพ แตพ่ีชายของเขาอยูท่ีบานซ้ือใหมในกรุงเทพฯ แตถาเปนประโยคสั้น

ใหเขียนติดกัน ตัวอยาง ฉันและเธอไปโรงเรียน 

(2) เวนวรรคเล็กระหวางชื่อกับนามสกุล ตัวอยาง นายปริวัฒน ชางคิด 

(3) เวนวรรคเล็กหลังคํานําพระนามพระบรมวงศานุวงศ พระนาม และฐานันดร

ศักดิ์ ตัวอยาง สมเด็จพระเจาบรมวงศเธอ กรมพระยาดํารงราชานุภาพ       

(4) เวนวรรคเล็กระหวางชื่อบริษัท ธนาคาร ฯลฯ กับคํา “จํากัด” ท่ีอยูทายชื่อ     

ตัวอยาง บริษัทเงินทุนหลักทรัพยม่ันคง จํากัด        

(5) เวนวรรคเล็กระหวางคํา “หางหุนสวนจํากัด” และ “หางหุนสวนสามัญนิติ

บุคคล” กับชื่อ ตัวอยาง หางหุนสวนจํากัดสามัญนิติบุคคล ปญญากิจ 

(6) เวนวรรคเล็กระหวางชื่อสถานท่ีตาง ๆ เชน ถนน ตําบล/แขวง อําเภอ/เขต 

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

พระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 

(7) เวนวรรคเล็กระหวางคํานําหนานามแตละชนิด ตัวอยาง ศ. นพ. ม.ล.เกษตร 

สนิทวงศ 

(8) เวนวรรคเล็กระหวางยศกับชื่อ ตัวอยาง จอมพล ป. พิบูลสงคราม 

(9) เวนวรรคเล็กระหวางกลุมอักษรยอ ตัวอยาง นายเสริม วินิจฉัยกุล ป.จ. ม.ป.ช. 

ม.ว.ม. 

(10)   เวนวรรคเล็กระหวางตัวหนังสือกับตัวเลข ตัวอยาง เขาเลี้ยงสุนัขไวท่ีบาน     

ตั้ง 30 ตัว 
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(11)  เวนวรรคเล็กระหวางวันกับเวลา ตัวอยาง ราชบัณฑิตยสถานกําหนดใหมีการ

ประชุมคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการใชภาษาไทยทุกวันพฤหัสบดี เวลา 10.00 น. 

(12) เวนวรรคเล็กหลังขอความท่ีเปนหนวยมาตราตาง ๆ กับขอความท่ีตามมา 

ตัวอยาง โตะประชุมแตละตัวมีขนาดกวาง 0.80 เมตร ยาว 1.60 เมตร สูง 0.60 เมตร 

(13) เวนวรรคเล็กระหวางตัวหนั งสือไทยกับตัวหนั งสือภาษาอ่ืน  ตัวอยาง   

ขาวเย็นเหนือเปนชื่อไมเถาชนิด Smilax china  L. ในวงศ Smilacaceae เหงาใชทํายาได 

(14) เวนวรรคเล็กระหวางรายการตาง ๆ เพ่ือแยกรายการแตละรายการ ท้ังท่ีเปน

ขอความและกลุมตัวเลข ตัวอยาง ศีล สมาธิ ปญญา สามอยางนี้เรียกวา ไตรสิกขา 

(15) เวนวรรคระหวางเครื่องหมายตาง ๆ  

- เวนวรรคหนาและหลังเครื่องหมายไปยาลใหญ ไมยมก เสมอภาคหรือเทากับ 

ทวิภาค วิภัชภาค และเครื่องหมาย + ท่ีใชในทางภาษา (มิใชเครื่องหมาย + 

ท่ีใชในทางคณิตศาสตร) ตัวอยาง วันหนึ่ง ๆ เขาทําอะไรบาง  

- เวนวรรคหนาเครื่องหมายอัญประกาศเปดและวงเล็บเปด ตัวอยาง มนุษยได

สรางโลภะ (ความโลภ) โทสะ (ความโกรธ) และโมหะ (ความหลง) ใหแก

ตัวเองท้ังสิ้น  

- เวนวรรคหลังเครื่องหมาย จุลภาค อัฒภาค ไปยาลนอย อัญประกาศปด 

และวงเล็บปด ตัวอยาง พระพุทธ, พระธรรม, พระสงฆ เปนรัตนะ ๓ ของ

พุทธศาสนิกชน 

(16) เวนวรรคเล็กหลังขอความท่ีเปนหัวขอ ตัวอยาง อุทานวลี อุทานวลีหมายถึงคํา

อุทานท่ีมีคําอ่ืนประกอบทายใหเปนวลียืดยาวออกไป เชน คุณพระชวย 

(17) เวนวรรคเล็กท้ังขางหนาและขางหลังคํา ณ ธ ตัวอยาง การนําสัตวข้ึนหรือลง   

ณ สถานีใด ใหเปนดุลยพินิจของเจาหนาท่ีปศุสัตวประจําทองท่ี 

(18) เวนวรรคเล็กหนาและหลังคําวา “ไดแก” ท่ีตามดวยรายการ มากกวา            

1 รายการ ตัวอยาง เครื่องลอใจใหติดอยูในโลก ไดแก รูป เสียง กลิ่น รส และสัมผัส 

(19) เวนวรรคเล็กหนาและหลังคํา “เชน” (ในความหมายวา ยกตัวอยาง) ตัวอยาง   

สวนหนึ่งแหงสกลจักรวาล เชน มนุษยโลก เทวโลก พรหมโลก 

(20) เวนวรรคเล็กหนาคําสันธาน “และ”, “หรือ” ในรายการ ตัวอยาง ระเบียบ

คณะกรรมการออยและน้ําตาลทรายวาดวยการผลิต การบรรจุ การเก็บรักษา การสํารวจ การขนยาย 

การจําหนาย และการสงมอบน้ําตาลทราย ยกเวน ถามีเพียง 2 รายการ ไมตองเวนวรรค 

(21) เวนวรรคเล็กหนาคํา “เปนตน” ท่ีอยูหลังรายการ ตัวอยาง ประเภท น. สวนท่ี

แบงยอยออกไปเปนพวก จําพวก ชนิด หมู เหลา อยาง แผนก เปนตน 

(22) เวนวรรคเล็กหลังคําวา “วา” ในกรณีท่ีขอความตอมาเปนประโยค ตัวอยาง     

จะสังเกตไดวา คนถนัดมือซายมีนอยกวาคนท่ีถนัดมือขวา 
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14.3.2  การเวนวรรคใหญ   

มีระยะหางระหวางวรรคประมาณ 2 เทาของการเวนวรรคเล็ก เวนวรรคใหญเม่ือจบ

ขอความแตละประโยค  

ตัวอยาง  วิทยาการเปนตนธารใหบังเกิดความรูและความสามารถในอันท่ีจะ

ประกอบกิจตาม หนาท่ีไดดี ความเจริญงอกงามท้ังทางจิตใจและทางวัตถุยอมเปนผลสืบเนื่องมาจาก

วิทยาการ บานเมืองจะเจริญหรือเสื่อมก็เนื่องดวยวิทยาการ 
 การเวนวรรคมีความสําคัญตอการสื่อสารเพราะหากเวนวรรคผิดบางครั้งทําใหความหมายผิด

ไปจากเจตนา ผูเขียนจึงตองใหความสําคัญและใสใจรายละเอียดใหมากตอการเวนวรรคเล็กและเวน

วรรคใหญ ซ่ึงจะชวยใหการเขียนรายงานหรือการเขียนสื่อความอ่ืน ๆ มีความถูกตองและสื่อสารได

ตรงกับความตองการ 

 

14.4  การยอหนา 
 

งานเขียนจะตองประกอบดวยยอหนาหลายยอหนารวมกัน ยอหนาจึงเปนจุดรวมของสวน

สําคัญในสวนตาง ๆ ของเนื้อหา ยอหนาท่ีดีสงผลตอผูเขียนและผูอาน กลาวคือ บรรจุความคิดหลักท่ี

ผูเขียนตองการนําเสนอ ทําใหมีโอกาสพิจารณาเนื้อหา ชวยใหผูอานไดพักสายตา และทําใหเกิดความ

เปนระเบียบเรียบรอยของการเขียน  

14.4.1 หลักการยอหนา 

การยอหนาเปนการนําเสนอความคิดโดยการแยกประเด็นสําคัญ และนําเสนอ

ตามลําดับความสําคัญกอนหลัง หลักการยอหนา โดยแตละยอหนาประกอบดวย 2 หลัก ไดแก 

ใจความสําคัญและประโยคขยาย ดังนี้ (คณาจารย มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, 2551: 

199) 

(1) ตองยาวพอท่ีจะอธิบายความคิดไดแจมแจง  ยอหนาตองยาวพอท่ีจะอธิบาย

ความคิดไดแจมแจง ตองไมสั้นจนกลายเปนนําขอมาเรียงกัน โดยไมอธิบายใหเห็นวาหัวขอนั้นสัมพันธ

กันอยางไร และตองไมยาวจนกระท้ังมีความคิดหลายความคิดปะปนกันไปหมด แตละยอหนา       

ควรแทนความคิดสําคัญเพียงความคิดเดียว ถายอหนายาวมากควรพิจารณาวา จะแบงเปนยอหนา

ยอยลงไดอีกหรือไม อยางไรก็ตาม งานเขียนท่ีมียอหนามากไปจะทําใหการอานขาดความตอเนื่อง     

ซ่ึงมีผลตอความเขาใจเนื้อหา  

(2) มีความยาวประมาณ 4 บรรทัด หรือ 100 คํา เปนอยางนอย แตไมควรเกิน     

8 หรือ 10 บรรทัด หรือประมาณ 200 - 250 คํา ถายาวกวานั้นควรพิจารณาวาจะแบงยอหนาไดอีก

หรือไม ยอหนาไมยาวมากนักจะทําใหผูอานเขาใจความคิดไดชัดเจนวา ผูเขียนตองการพูดเรื่องอะไร 

เรื่องนั้นๆ จะมีความคิดอะไรบางท่ีเขาใจไดชัดเจน ก็เพราะยอหนาสั้น ๆ นั้นมุงความคิดสําคัญ

ความคิดเดียวและไมซับซอน  
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(3) แตละยอหนามีความยาวไมตางกันมากนัก  ความสั้นยาวของแตละยอหนา    

ไมควรใหแตกตางกันมากนัก เชน ยอหนาแรก 20 บรรทัด ยอหนาตอไป 5 บรรทัดบาง 3 บรรทัดบาง 

เชนนี้ จะไมเกิดความงามและความสมดุล แตมิไดหมายความวาแตละยอหนาจะตองมีความยาว  

ขนาดเดียวกัน  

14.4.2  รูปแบบของยอหนา  

การยอหนาแบงออกเปน 4 รูปแบบ ดังนี้ (คณาจารย มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย, 2551: 200) 

(1)  ประโยคใจความสําคัญอยูตอนหนา  ประโยคใจความสําคัญอยูตอนตนยอหนา 

ประโยคตาง ๆ มาเปนประโยคชวยขยายความ การวางตําแหนงประโยคใจความสําคัญไวตนยอหนา

เปนวิธีท่ีดีท่ีสุด เพราะชวยใหผูเขียนทราบวา ตนกําลังเขียนเรื่องอะไร ประเด็นใด ทําใหไมหลงออก

นอกเรื่อง และผูอานก็สามารถทราบความคิดหลักของผูเขียนไดทันที   

(2) ประโยคใจความสําคัญอยู ตอนกลางยอหนา  ประโยคใจความสําคัญ           

อยูตอนกลางยอหนา บางครั้งอาจพบวามีประโยคหลายประโยคอธิบายเปนขอความนําไวกอน แลวจึง

ถึงประโยคใจความสําคัญ จากนั้นก็เปนรายละเอียดเพ่ิมเติมตอไป จนยอหนานั้นไดความสมบูรณ   

(3) ประโยคใจความสําคัญอยูตอนตนและตอนทายยอหนา  ผูเขียนท่ีตองการ      

ใหผูอานทราบจุดประสงค หรือความคิดของตนโดยชัดเจนมักนิยมเขียนประโยคใจความสําคัญไว

ตอนตน ยอหนาแหงหนึ่ง แลวขยายความไปจนถึงตอนสดุทายยอหนา และจบลงดวยประโยคใจความ 

สําคัญ ซ่ึงเปนการซํ้าซอนขอความทํานองเดียวกับขางตน และกลาวสรุปซํ้าอีกครั้งหนึ่งใหชัดเจนยิ่งข้ึน 

การเลือกใชรูปแบบการเขียนยอหนาถือเปนความสนใจของแตละคนท่ีจะทําใหงาน

เขียนของตนเองนาสนใจ อยางไรก็ตาม ลักษณะการเขียนแตละวงการหรือสาขาวิชามีคานิยมแตกตาง

กัน ดังนั้น ผูเขียนตองศึกษาติดตามอานงานของผูอ่ืน และตองคํานึงถึงความสะดวกของผูอานดวย 

14.4.3  ลักษณะของยอหนาท่ีดี 

 ยอหนาท่ีดี คือ ยอหนาท่ีมีใจความสําคัญเพียงอยางเดียว นอกนั้น เปนประโยค

ขยายหรือเสริมประโยคใจความสําคัญใหแจมชัด ยอหนาท่ีดีควรมีลักษณะคือ มีเอกภาพ (unity)       

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

2558: 7-27 – 7-28) 

(1)  มีเอกภาพ  ยอหนาท่ีดีควรมีเอกภาพคือมีใจความสําคัญเพียงอยางเดียว 

ประโยคขยายหรือเสริมความตองกลาวถึงใจความสําคัญดังกลาวนั้น ไมกลาวออกไปนอกเรื่อง 

ประโยคตาง ๆ มีความสัมพันธใหความหมายตอเนื่อง เรื่องราวเดียวกัน ประโยคขยายความจะชวย

เสริมใหยอหนานั้นมีความสมบูรณในตัวเอง คือ มีความชัดเจนแจมแจง พอสมควร เม่ืออานยอหนาท่ีดี 

1 ยอหนา จึงเหมือนกับไดอานความเรียงสั้น ๆ หนึ่งตอนนั่นเอง 

(2)  มีสัมพันธภาพ  ยอหนาท่ีดีควรมีสัมพันธภาพ หมายถึง มีการเรียบเรียงขอความ

ในยอหนาหนึ่ง ๆ ใหเก่ียวเนื่องสัมพันธกัน การลําดับความในยอหนามีระเบียบ เชน ลําดับจากเหตุไป
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หาผล ลําดับความจากขอสรุปแลวใหรายละเอียด ลําดับความตามลําดับเวลา ลําดับความตาม

ความสําคัญมากนอย เปนตน 

นอกจากนี้ยอหนาท่ีดีควรมีสัมพันธภาพ ใจความในยอหนาควรมีความสัมพันธ

ตอเนื่องกับยอหนาท่ีมากอนหรือยอหนาท่ีตามมาดวย คือ มีสัมพันธภาพระหวางยอหนา การเก่ียวโยง

ยอหนาใหสัมพันธกันก็คือ การเชื่อมโยงความคิดในแตละยอหนาใหตอเนื่องเปนเรื่องเดียวกัน อันจะ

นําไปสูสัมพันธภาพในงานเขียนท้ังเรื่อง 

 (3)  มีสารัตถภาพ  ยอหนาท่ีดีควรมีสารัตถภาพ หมายถึง การเนนย้ําใจความสําคัญ

ท่ีควรเนน การเนนใจความสําคัญของยอหนา อาจทําไดโดยการนําประโยคใจความสําคัญไว          

ตนยอหนาหรือไวทายยอหนา ไมควรไวตรงกลางยอหนา เพราะจะทําใหผูอานจับความคิดสําคัญยาก

หรืออาจใชรูปประโยคหรือวลีท่ีมีลักษณะซํ้า ๆ กัน เพ่ือย้ําถึงความคิดท่ีตองการเนน การเพ่ิม           

สารัตถภาพในยอหนายังอาจทําไดโดยการใหน้ําหนักหรือสัดสวนของขอความ ท่ีตองการเนนมากกวา

ขอความยอย 

ยอหนา ท่ีดีควรมีลักษณะท้ัง 3  ประการครบถวน กลาวคือ มี ท้ั งเอกภาพ 

สัมพันธภาพ และสารัตถภาพ อันจะทําใหยอหนามีใจความสมบูรณชัดเจน มีการลําดับความตอเนื่อง 

และเนนใจความท่ีควรเนน หรืออาจเรียกวา ดีท่ีใจความและวิธีการเขียน 

 

14.5  การอางอิงและบรรณานุกรม 

 การเขียนอางอิงและบรรณานุกรมมีหลายรูปแบบในท่ีนี้นําเสนอรูปแบบ แบบ APA 

(American Psychological Association) ฉบับพิมพครั้งท่ี  6 ซ่ึ งไดรับความยอมรับและใช กัน

แพรหลายในงานเขียนทางวิชาการ การเขียนอางอิงแบบ APA ประกอบดวย 2 สวน คือ การอางอิง  

ในเนื้อหา และการอางอิงทายเลม หรือบรรณานุกรม ดังนี้ 

 14.5.1  การอางอิงในเนื้อหา (In-text citation)  

การอ างอิงในเนื้ อหาเปนการอางอิงในระบบนามป  (author-date citation 

system) โดยระบุชื่อผูเขียนและปท่ีพิมพ เพ่ือชี้แนะผูอานไปยังแหลงขอมูลท่ีอางอิงทายเลม หรือ

บรรณานุกรมของผลงานวิชาการท่ีมีการจัดเรียงตามลําดับตัวอักษร การอางอิงในเนื้อหามี 2 ลักษณะ 

คือ 

  (1)  การอางอิงชื่อผเขียนกอนขอความ  รูปแบบ ผูแตง (ปพิมพ, เลขหนา)..... กรณี

ไมมีปท่ีพิมพใชคําวา “ม.ป.ป.” หมายถึง ไมปรากฏปพิมพ ดังตัวอยาง  

ปริวัฒน ชางคิด (2559, น.12) ศึกษาพบวา......  

ปริวัฒน ชางคิด (ม.ป.ป., น.12) ศึกษาพบวา...... 

  (2) การอางอิงชื่อผเขียนทายขอความ  รูปแบบ ขอความ (ผูแตง, ปพิมพ, เลขหนา)  

ดังตัวอยาง 
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  การขับเคลื่อนชุมชนวิถีพอเพียงจําเปนตองสรางความเขาใจแกกลุมเปาหมาย      

เปนลําดับแรก (ปริวัฒน ชางคิด, 2559, น.12) 

  การอางอิงในเนื้อหาท่ีมีผูเขียนตั้งแต 6 คน ข้ึนไป ใหเขียนชื่อ สกุลคนแรก เวน        

1 ตัวอักษร ตามดวย “และคณะ” หรือ “et al. ” (กรณีภาษาอังกฤษ) ท้ังการอางอิงชื่อผเขียนกอน 

และทายขอความ ดังตัวอยาง 

  การขับเคลื่อนชุมชนวิถีพอเพียงจําเปนตองสรางความเขาใจแกกลุมเปาหมาย       

เปนลําดับแรก (ปริวัฒน ชางคิด และคณะ, 2559, น.12) 

หากอางอิงจากเอกสารหลายฉบับและผเขียนหลาย ๆ คน ใหเรียงลําดับการอางอิง

ตามลําดับตัวอักษร และแยกระหวางผูเขียนดวยเครื่องหมายอัฒภาค (;) ผูแตงท่ีเปนองคกรอางอิง

เชนเดียวกับผูแตท่ีเปนบุคคล ดังตัวอยาง 

นักวิชาการอธิบายพัฒนาการปกครองทองถ่ินของไทยทํานองเดียวกัน สามารถสรุป

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

356) 

กรณีการอางอิงตามผเขียนคนอ่ืน (secondary source) โดยท่ีไมใชเอกสารตนฉบับ 

ใหระบุชื่อเอกสารตนฉบับและคําวา “อางถึงใน” สําหรับภาษาไทย หรือ “as cited in” สําหรับ

ภาษาอังกฤษ ตามดวยชื่อผูแตงเอกสารทุติยภูมิและปพิมพ สําหรับการลงรายการอางอิงทายเลม     

ใหลงชื่อผูแตงเอกสารทุติยภูมิเทานั้น (คณะทํางานจัดทําคูมือวิทยานิพนธ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 

2554: 87) ดังตัวอยาง  

สนิท ตั้งทวี (อางถึงใน กุหลาบ มัลลิกะมาส, 2525)  

การอางอิงแหลงขอมูลตาง ๆ ในเนื้อหา โดยสรุปมีลักษณะการเขียน 2 รูปแบบ คือ 

การอางอิงชื่อผเขียนกอนขอความ และการอางอิงชื่อผเขียนทายขอความ วัตถุประสงคของการเขียน

อางอิงเพ่ือแสดงแหลงท่ีมาของขอมูลผูแตง ปพิมพ และเลขหนาหรือขอมูลสําคัญอ่ืน ๆ เพ่ือใหเกียรติ

แกเจาของผลงาน และยืนยันวาขอความท่ีนําเสนอไมไดเปนของผูเขียน 

 14.5.2  การเขียนบรรณานุกรม 

  บรรณานุกรมเปนการแสดงถึงแหลงสารนิเทศท่ีนํามาใชในการผลิตงานวิชาการทําให

งานวิชาการนั้นมีความสําคัญนาเชื่อถือ และผูอานสามารถคนหาเอกสารภายหลังได ดังนั้นการเขียน

บรรณานุกรมจึงเปนกระบวนการท่ีมีความสําคัญมากในการผลิตผลงานทางวิชาการทุกประเภท    

(วัลลภา จันทรดี, 2545: 58) การเขียนบรรณานุกรมมีหลายรูปแบบ เชน Chicago (Chicago Style)   

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

Style) เปนตน  

การเลื อกรูปแบบการเขียนบรรณ านุ กรม ข้ึนอยู กับการเลื อกของผู เขียน            

หรือขอกําหนดของหนวยงาน หรือคานิยมของวงวิชาการนั้น ๆ แตละรูปแบบวิธีการเขียนแตกตางกัน 

และการเขียนบรรณานุกรมจะแตกตางกันเม่ือแหลงอางอิงตางกัน เชน หนังสือ วารสาร เว็บไซต 
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สงผลใหผูเขียนเกิดความสับสนและนําไปสูการเขียนไมเปนไปตามขอกําหนดของแตละรูปแบบ 

อยางไรก็ตาม ปจจุบัน Microsoft word พัฒนาเมนูและสามารถรองรับการเขียนบรรณานุกรม 

สามารถดําเนินการไดอยางสะดวก ดังนั้น สวนนี้จึงนําเสนอการเขียนบรรณานุกรมดวย Microsoft 

word โดยระหวางการเรียบเรียงเนื้อหาและเขียนอางอิง สามารถเขียนบรรณานุกรมไปพรอมกัน 

สามารถดําเนินการ ดังนี้ 

  (1)  การบันทึกขอมูลรายการอางอิงใน Microsoft Word  ดําเนินการตามข้ันตอน

ตอไปนี้ 

ข้ันตอนท่ีหนึ่ง  เลือกเมนู References         Manage Source ดังภาพ 

 

 

 
 

 

ภาพ  14.1  การเลือกเมนู References และManage Source 

 

ข้ันตอนท่ีสอง  เม่ือเลือกเมนูยอย Manage Source จะปรากฏหนาตางสําหรับ

ดําเนินการ และเลือก New เม่ือตองการเพ่ิมรายการอางอิง ดังภาพ 

 

 
ภาพ  14.2  การเพ่ิมรายการอางอิง 

1.  เลือกเมนู References          

2.  เลือกเมนูยอย Manage Source          

3.  เลือก New          
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ข้ันตอนท่ีสาม  เม่ือเลือก New จะปรากฎหนาตางใหเลือกประเภทของแหลงขอมูล 

และพ้ืนท่ีสําหรับกรอกรายละเอียด ดังภาพ 

 

 

 
ภาพ  14.3  การเลือกประเภทแหลงขอมูล          

 

 ข้ันตอนท่ีสี่  กรอกรายละเอียดใหครบถวน และกด OK ตัวอยางการกรอก

รายละเอียดแหลงท่ีมาประเภทหนังสือ ดังภาพ  

 

 
ภาพ  14.4  การเพ่ิมรายละเอียดแหลงขอมูล          

 

  ข้ันตอนท่ีหา  จากนั้นปดหนาตางเมนู ซ่ึงขอมูลบรรณานุกรรมจะถูกเก็บไว            

ในเอกสารแหลงเดียวกับเนื้อหาท่ีพิมพ เม่ือมีการอางอิงจากแหลงขอมูลอ่ืน ๆ ก็ดําเนินการ

เชนเดียวกันจนครบทุกแหลงอางอิง 

 

4.  เลือก ประเภทแหลงขอมูล          

ชื่อ สกุล ผูแตง          

 ชื่อหนังสือ 

 
ป ท่ีพิมพ 

เมืองท่ีพิมพ 
สํานักพิมพ 



 
 
 

 

    เอกสารประกอบการสอนรายวิชาสัมมนาการปกครองทองถ่ิน (ศศ 0216)  
 

15 การเขียนรายงานผลการสัมมนา 15 

  (2)  การพิมพบรรณานุกรม  เม่ือตองการพิมพบรรณานุกรมท่ีบันทึกไว สามารถ

ดําเนินการได ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ีหนึ่ง  เลือกเมนู References เลือก รูปแบบการอางอิง ดังภาพ      

  

 

 
ภาพ  14.5  การเลือกรูปแบบการอางอิง 

 

  ข้ันตอนท่ีสอง  เลือก Bibliography จากนั้น เลือก Insert Bibliography ดังภาพ 

 

 
ภาพ  14.6  การแสดงบรรณานกุรม 

 

1.  เลือกเมนู References          

2.  เลือกรูปแบบการอางอิง  

3.  เลือก Bibliography 
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ข้ันตอนท่ีสาม  เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนท่ีสองแลว จะปรากฎบรรณานุกรท้ังหมด

ท่ีบันทึกไวในเอกสาร โดยระบบจะเรียงใหตามลําดับ รวมถึงการเวนวรรคและขอกําหนดตาง ๆ     

ตามรูปแบบท่ีกําหนด ซ่ึงชวยอํานวยความสะดวกมากกวาการพิมพเอง จากนั้นปรับแตรูปแบบอักษร

ใหเหมือนกับเอกสารในรายงานตามตองการ ดังอยาง  
 

บรรณนุกรม 
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14.6  องคประกอบของรายงานผลการสัมมนา 
 

 รายงานผลการสัมมนาเปนการเขียนทางวิชาการประเภทหนึ่ง ดังนั้น รายงานผลการสัมมนา

จึงตองคํานึงถึงหลักการเขียนเชิงวิชาการ เพ่ือใหรายงานมีความนาเชื่อถือ และไดรับการยอมรับ    

จากผูเก่ียวของ รวมถึงสามารถอางอิงทางวิชาการได องคประกอบของการเขียนรายงานทางวิชาการ 

ดังนี้ (จิรวัฒน  เพชรรัตน, 2555: 485 - 486) 

14.6.1  สวนนํา หรือสวนประกอบตอนตน  ประกอบดวย 

  (1)  ปกนอก เปนสวนนอกสุดของรายงาน อาจมีรูปแบบตามท่ีกําหนดในแตละ

สถาบันการศึกษาซ่ึงจะมีสัญลักษณ ของสถาบันอยูสวนบน ขอความท่ีปรากฎบนปกนอก             

เรียงตามลําดับจากบนลงลาง ไดแก ชื่อเรื่อง ชื่อผูเขียนรายงาน โอกาสท่ีทํารายงาน (ประกอบ

การศึกษารายวิชาใด ของสถาบันใด) ภาคการศึกษา ปการศึกษาท่ีทํารายงาน 

(2)  ปกใน  มีรูปแบบและขอความเหมือนปกนอกแตใชกระดาษตางกัน อาจมีใบรอง

ปกเปนกระดาษวาง ๆ 1 แผน ตอจากปกนอก ท้ังนี้ เพ่ือความสวยงามเปนระเบียบและในกรณี        

ปกนอกเกิดฉีกขาดเสียหาย ก็จะเปนเครื่องปองกันมิใหสวนดานในเสียหาย 

(3)  คํานํา  เปนสวนชี้แจงใหผูอานทราบถึงสาเหตุท่ีเลือกทํารายงานเรื่องนี้ 

จุดมุงหมายและขอบเขตของเนื้อเรื่อง คํากลาวขอบคุณผูมีสวนชวยเหลือในการคนควาจัดทํา 

(4)  สารบัญ  เปนสวนแสดงสาระของรายงานท้ังหมด โดยแบงเปน ตอน บท หรือ

เรื่อง เรียงตามลําดับ มีเลขหนากํากับวาอยูหนาใด 

(5)  รายการตาราง และภาพประกอบ รายงานท่ีมีตาราง กราฟ และ ภาพประกอบ

จํานวนมาก ตองแสดงรายการตาราง กราฟและภาพประกอบในลักษณะเดียวกับสารบัญ โดยบอก

เลขท่ี ชื่อ หนาท่ีมีตาราง กราฟ และภาพเรียงตามลําดับ 
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 14.6.2.  สวนเนื้อเรื่อง  สวนประกอบสําคัญท่ีปรากฏ คือ 

(1)  เนื้อหาสาระ  เปนสวนท่ีสําคัญของรายงาน แสดงสาระสําคัญและรายละเอียด 

ของเรื่อง โดยเริ่มจากบทนํา เนื้อหา และสรุป เรียงลําดับตามท่ีเสนอไวในสารบัญ ใน เนื้อเรื่องถามี

ตารางและภาพประกอบ ตองแสดงไวใหสัมพันธกับเนื้อเรื่อง 

(2)  เชิงอรรถ (ถามี) เปนคําอธิบายหรือขออางอิงท่ีเขียนหรือพิมพไวท่ีสวนลาง  

ของหนาหนังสือ หรือตอนทายของเรื่อง เชิงอรรถจะลงไวทายหนาแตละหนา มีเครื่องหมายดอกจัน        

ในเนื้อความ และในเชิงอรรถตรงกัน อันเปนการโยงนําผูอานใหไปอานคําอธิบายท่ีเก่ียวของกับ

เนื้อความเพ่ิมเติม 

(3)  อัญพจน ในรายงานบางครั้งจําเปนตองมี “อัญพจน” เปนสวนประกอบเนื้อหา

เพ่ือใหรายงานนั้นนาเชื่อถือยิ่งข้ึนอัญพจน คือ ขอความท่ีคัดมาจากคําพูด หรือขอเขียนของคนอ่ืนท่ี

นํามาเขียนไวในรายงานโดยไมเปลี่ยนแปลง 

14.6.3  สวนทาย  ไดแก บรรณานุกรม และภาคผนวก 

(1)  บรรณานุกรม คือ รายชื่อวัสดุอางอิงท้ังหนังสือ และสิ่งพิมพท่ีใชคนควา

ประกอบการเขียน 

(2)  ภาคผนวก คือ สวนเพ่ิมเติมตอนทายของรายงาน เนื้ อหาสวนนี้ ไม มี 

ความสําคัญมากนักแตสัมพันธกับเนื้อเรื่อง และชวยใหผูอานเขาใจเนื้อเรื่องยิ่งข้ึน รายงานทางวิชาการ

จะมีภาคผนวกหรือไม ข้ึนอยูกับความเหมาะสม 
 

กลาวโดยสรุป สวนประกอบของรายงานทางวิชาการ โดยท่ัวไปประกอบดวยสวนสําคัญ       

3 สวน คือ สวนนํา สวนเนื้อความ และสวนลงทาย สวนนํา ประกอบดวย ปกนอก ใบรองปก ปกใน 

คําขอบคุณหรือกิตกรรมประกาศ (จะมีหรือไมก็ได) คํานํา สารบัญ รายการตาราง และรายการ

ภาพประกอบ สวนเนื้อเรื่อง ประกอบดวย เนื้อหาสาระ แบงเปน 3 สวน สวนตน (บทนํา) สวนกลาง 

(เนื้อหา) เชิงอรรถ (ถามี) สวนทายเปนบทสรุป สวนทาย ประกอบดวย บรรณานุกรม และภาคผนวก 

(ถามี) ท้ังหมดท่ีกลาวมาเปนองคประกอบหลักในการเขียนรายงานทางวิชาการ สําหรับรายละเอียด

อ่ืน ๆ รวมถึงรูปแบบการพิมพแตละสถาบันจะแตกตางกันไป ผูจัดทําตองศึกษาขอกําหนดหรือแนว

ปฏิบัติของหนวยงานนั้น ๆ  

 

14.7  การพิมพรายงานผลการสัมมนา 
 

 รายงานผลการสัมมนาเป น เอกสารทางวิชาการ ดั งนั้ น  การจัดรูปแบบการพิมพ             

ควรดําเนินการอยางเปนระบบระเบียบ อยางไรก็ตาม ไมมีกฏเกณฑหรือขอกําหนดตายตัว แตละ

หนวยงานมีรูปแบบแตกตางกันแตองคประกอบจะเหมือนกัน เพ่ือใหการพิมพรายงานภายใตรายวิชานี้

มีรูปแบบเหมือนกันจึงกําหนดรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 
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14.7.1  กระดาษท่ีใชพิมพ 

กระดาษท่ีใชพิมพรายงานเปนกระดาษขาวไมมีเสนบรรทัดขนาดมาตรฐาน A4      

80 กรัมตอตารางเมตร และพิมพเพียงหนาเดียวเทานั้นตลอดท้ังเลม 

14.7.2  การเวนระยะขอบกระดาษ 

 การเวนระยะขอบกระดาษ (การตั้งคาหนากระดาษ) ไดดําเนินการดังนี้ตลอดท้ังเลม 

(1)  หัวกระดาษ เวน 1.5 นิ้ว 

(2)  ขอบลางและขวามือ  เวน 1 นิ้ว 

(3)  ขอบกระดาษซาย  เวน 1.5 นิ้ว 

 14.7.3  ใชหมึกพิมพ 

ใชหมึกพิมพสีดํา แบบ Laser ตลอดท้ังเลม 

 14.7.4  แบบอักษร 

พิมพดวย TH Sasabun PSK ตลอดท้ังเลม 

 14.7.5  ขนาดอักษร 

(1)  หัวขอสําคัญ คําวาบท ใชขนาด 18 พอยต ตัวหนา ทุกบท 

(2)  หัวขอรอง  ใชขนาด 16 พอยต ตัวหนา ทุกจุด 

(3)  เนื้อหา ใชขนาด 16 พอยต ตลอดท้ังเลม 

 14.7.6  การลําดับหัวขอ  

  การลําดับหัวขอเปนระบบเดียวกันท้ังเลม 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  การเวนระยะหางระหวางบรรทัด 

เวนระยะหางระหวางบรรทัด ขนาด 1.08 ตลอดท้ังเลม และระยะหางกอนและหลัง

เทากับ 0 

 14.7.8  ลําดับหนาในสวนนํา 

  ลําดับหนาในสวนนํา ใชพยัญชนะไทย ก, ข, ค......ตรงมุมขวา ดานบน หางจาก

ขอบกระดาษดานบน 1.27 เวน 0.5 นิ้ว) 
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 14.7.8  การพิมพบรรณานุกรม 

การพิมพบรรณานุกรมพิมพชิดขอบซายมือ หากมีการเขียนบรรทัดท่ีสองใหยอหนา 

เวน 0.59 นิ้ว และเรียงตามตัวอักษร กอนหลัง 

 14.7.9  ปก 

  ปกใชกระดาษสีขาวและพิมพตัวอักษรขนาด 18 พอยตหนา 

 14.7.10  การพิมพช่ือเรื่อง 

ชื่อเรื่องบนหนาปกหากมีสองบรรทัดข้ึนไปใหพิมพแบบสามเหลี่ยมหัวกลับ ดังนี้ 

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

………………………………….. 

………………… 

 

 14.7.11  ตําแหนงโลโกวิทยาลัย 

  โลโกวิทยาลัยมีขนาด กวางและยาว 4 เซนติเมตร และวางบนสุด ตําแหนงกลาง

กระดาษ ดังตัวอยาง 

14.7.12  ภาคผนวก 

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

หนาละ 2 รูปเทานั้น พรอมเขียนคําอธิบายรูปดวย หรือตามความเหมาะสม 

 14.7.13  ตาราง 

    ตารางใช แบบ 3 สามเสน ดังนี้  

ราย   ผล 
1 xxx   xxx 
2 xxx   xxx 
         รวม   xxx 

 
 ขอกําหนดเบื้องตนของการพิมพเปนแนวทางสําหรับการจัดทํารายงานผลทางวิชาการ และ

หนวยงานสวนใหญมีขอกําหนดใกลเคียงกัน การดําเนินการตามขอกําหนดจะทําใหเอกสารมีความ

นาเชื่อถือ ผูอานเขาใจงาย และเปนการแสดงใหเห็นวาผูจัดทํามีความตั้งใจ ดังตัวอยาง 
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  ภาพ  14.7  ตัวอยางการจัดหนาปก 

 

14.8  สรุป 

การรายงานผลการสัมมนาเปนข้ันตอนหลังการจัดสัมมนาเสร็จสิ้น เพ่ือรวบรวมผล           

การดําเนินงานท้ังหมด รวมถึงขอคนพบท่ีไดจากการสัมมนาเสนอตอผู เก่ียวของ หรือเสนอ            

ตอสาธารณะ การจัดทํารายงานผลการสัมมนาถือเปนการจัดทํารายงานทางวิชาการประเภทหนึ่ง   

การดําเนินการตองดําเนินการอยางเปนระบบระเบียบ โดยคํานึงถึงประเด็นสําคัญ ดังนี้ (1) ภาษาท่ีใช

ในการเขียนรายงานตองใชภาษาท่ีเปนทางการ ใชคําท่ีเปนภาษาเขียน ถูกตองตามชนิดของคํา ถูกตอง

ตามความหมายของคํา ใชคําสุภาพ และใชคําไทย (2) การเวนวรรคตอนตองถูกตองตามหลักภาษา

เพ่ือใหการสื่อสารไมผิดเพ้ียน สื่อสารไดตรงกับความตองการ การเวนวรรคเล็ก มีระยะหางระหวาง
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วรรคประมาณเทากับความกวางของพยัญชนะ ก โดยยึดตามแนวทางของราชบัณฑิตยสถาน การเวน

วรรคใหญมีระยะหางระหวางวรรคประมาณ 2 เทาของการเวนวรรคเล็ก เวนวรรคใหญเม่ือจบ

ขอความแตละประโยค (3) การยอหนาเปนไปตามหลักสากล โดยแตละยอหนาประกอบดวย 2 สวน

หลัก ไดแก ใจความสําคัญและประโยคขยาย ความสั้นยาวของแตละยอหนาไมควรใหแตกตางกันมาก

นัก (3) การอางอิงและบรรณานุกรมตองยึดรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งตลอดท้ังเลม อางอิงเปนการเขียน

อางถึงเจาของงานท่ีกลาวอางในเนื้อความ สวนบรรณานุกรมเปนการรวมรวมอางอิงท้ังหมดท่ีมี

รายละเอียดของแหลงท่ีมาตามรูปแบบนั้น ๆ ปจจุบันสามารถดําเนินการโดยใช Microsoft Word   

ซ่ึงชวยใหงายตอการเขียนและตรงตามขอกําหนดของแตละรูปแบบ (4) องคประกอบของการเขียน 

ประกอบดวย สวนนํา ประกอบดวย ปกนอก ปกใน คํานํา สารบัญ รายการตาราง และภาพประกอบ 

สวนเนื้อเรื่อง เนื้อหาสาระ เชิงอรรถ (ถามี) อัญพจน สวนทาย ประกอบดวยบรรณานุกรม และ

ภาคผนวก สําหรับ ขอกําหนดการพิมพพิจารณาดําเนินการไดตามขอกําหนดแตละหนวยงานหรือ

สถาบันการศึกษาตาง ๆ 
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แบบฝกหัดประจําหนวย 

 
คําช้ีแจง  ตอบคําถามตอไปนี้ใหไดใจความสมบูรณ   
 

1. ใหอธิบายหลักการรายงานผลการสัมมนา 

2. แนวทางการใชภาษาในการเขียนรายงานผลการสัมมนาควรดําเนินการอยางไร 

3. การเขียนเวนวรรคตอนการเขียนไดถูกตอง ควรดําเนินการอยางไร 

4. ยอหนาท่ีถูกตองมีหลักการเขียน อยางไร 

5. ใหเขียนข้ันตอนการจัดทําบรรณานุกรมโดยใช Microsoft Word จากแหลงขอมูลประเภทหนังสือ 

6. องคประกอบของรายงานผลการสัมมนามีอะไรบาง แตละองคประกอบมีรายละเอียดอยางไร 

7. ใหสืบคนขอกําหนดการตั้งคาการพิมพรายงานทางวิชาการ อยางนอย 3 หนวยงาน 

 

********************************** 
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แบบประเมินผลหลังเรียนประจําหนวย 
 

คําช้ีแจง  ใหเลือกตอบขอท่ีถูกท่ีสุดเพียงขอเดียว 
 

1.  ขอใดกลาวถูกตองท่ีสุดเก่ียวกับความสําคัญของการรายงานผลการสัมมนา 

ก. สรางความนาเชื่อถือใหผูปฏิบัติงาน 

ข. สามารถเปนสวนหนึ่งในการขอเลื่อนตําแหนงทางวิชาการได 

ค. ผูเก่ียวของมีขอมูลไปปรังปรุงการดําเนินงาน 

ง. เปนกระบวนการท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายงบประมาณ 

 

2.  ขอใดอธิบายคําวา “ภาษาเขียน” ไดถูกตองท่ีสุด 

ก. ภาษาท่ีผานการขัดเกลาใหเปนลายลักษณอักษร 

ข. ภาษาท่ีอธิบายดวยลายลักษณอักษรไดชัดเจนกระชับรัดกุม 

ค. ภาษาท่ีถูกตองตามหลักไวยากรณสื่อความหมายไดตรงเนื้อหา 

ง. ภาษามาตรฐานมิใชภาษาก่ึงมาตรฐานดังท่ีเขียนในงานบางชนิด 

 

3.  ขอใดเวนวรรคเล็กไมถูกตอง 

ก. นายปริวัฒน ชางคิด 

ข. จอมพล ป. พิบูลสงคราม 

ค. โตะประชุมแตละตัวมีขนาดกวาง 0.80 เมตร ยาว 1.60 เมตร สูง 0.60 เมตร 

ง. ระเบียบคณะกรรมการออย และน้ําตาลทรายวาดวยการผลิต การบรรจุ การเก็บรักษา  

 
4.  ขอใดเปนวัตถุประสงคของการเขียนยอหนา 

ก. เพ่ือแสดงสาระท่ีนําเสนอเปนกลุมประโยคเดียวกัน 

ข. เพ่ือการเสนอความคิดหลายประเด็นใหอยูในกลุมเดียวกัน 

ค. เพ่ือนํากลุมประโยคมารอยเรียงใหมีเนื้อหาเดียวกัน 

ง. เพ่ือการนํากลุมประโยคมารอยเรียงใหมีความกลมกลืนสัมพันธกันของเนื้อหา 

 
5.   การยอหนาตองมีสารัตถภาพ หมายถึงขอใด 

ก. ตองยาวพอท่ีจะอธิบายความคิดไดชัดเจน 

ข. มีใจความสําคัญเพียงอยางเดียว 

ค. เนนย้ําใจความสําคัญท่ีควรเนน 

ง. มีการเรียบเรียงขอความในยอหนาหนึ่ง ๆ สัมพันธกัน 
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6.  ขอใดกลาวถึงการอางอิงไดไมถูกตอง 

ก. การอางอิงท่ีมีผูเขียนตั้งแต 6 คน ข้ึนไป ใหเขียนชื่อ สกุลคนแรกตามดวย “และคณะ” 

ข. การอางอิงเขียนได 2 ลักษณะ คือเขียนชื่อผแตกอนขอความกับเขียนชื่อผแตหลังขอความ  

ค. การอางอิงท่ีไมใชเอกสารตนฉบับใหลงรายการอางอิงทายเลมผูแตงเอกสารทุติยภูมิเทานั้น  

ง. อางอิงจากเอกสารหลายฉบับและผเขียนหลายคน แยกระหวางผูเขียนดวยเครื่องหมาย “&” 

 

7.  การเขียนบรรณานุกรมดวย Microsoft Word ใชเมนูคําสั่งใด 

ก. References 

ข. Design 

ค. Insert 

ง. Mailings 

 

8.  ปกในของรายงานแตกตางตากปกนอกอยางไร 

ก. ปกในมักใชไมมีภาพประกอบ 

ข. ปกในใชกระดาษออนกวา 

ค. ปกในมักใชกระดาษสี 

ง. ปกในทําหนาท่ีเปนใบรองปก 

 
9.  “อัญพจน” คืออะไร 

ก. สวนเพ่ิมเติมตอนทายของรายงาน  

ข. สวนท่ีแสดงสาระสําคัญรวบยอดของเรื่อง 

ค. คําอธิบายหรือขออางอิงท่ีเขียนหรือพิมพไวท่ีสวนลางของหนา 

ง. ขอความท่ีคัดจากคําพูดหรือขอเขียนของคนอ่ืนมาเขียนไวในรายงานโดยไมเปลี่ยนแปลง 

 

10.  ทําไมการตั้งคากระดาษสําหรับพิมพรายงานมักกําหนดดานซาย 1.5 นิ้ว ขณะท่ีดานขวา 1 นิ้ว 

ก. เพ่ือความสวยงาม 

ข. เวนระยะสําหรับเย็บเลม 

ค. เปนการปฏิบัติตามกันมา 

ง. เพ่ือใหการแสดงหัวขอใหญ หัวขอยอยมีความชัดเจน 

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

 

 


