
บทท่ี 7 
การเรียบเรียงและการเขียนรายงานการสัมมนาทางการศึกษาอิสลามศึกษา 

 
 รายงานเปนผลการศึกษาคนควาเรื่องใดเรื่องหนึ่งซ่ึงเรียบเรียงแลวเขียนหรือตีพิมพข้ึนให
ถูกตองตามแบบแผนท่ีกําหนด การทํารายงานอาจทําเปนรายบุคคล หรือเขียนรวมกันเปนกลุม ความ
ยาวของรายงาน ข้ึนอยูกับขอบเขตของหัวขอรายงาน และระยะเวลาในการทํารายงาน 
 สมจิตร เกิดปรางค และนุตประวีณ เลิศกาญจนวัติ (2545 : 138-139) ไดกลาวถึงจุดมุงหมาย
ของการรายงานไววา เปนการฝกฝนใหนักศึกษามีนิสัยรักการอาน และมีความสามารถในการศึกษา
คนควาหาความรูดวยตนเอง สงเสริมใหมีความคิดริเริ่ม รูจักแสดงความคิดเห็นอยางมีเหตุผลโดยมี
หลักฐานอางอิง และมีระเบียบแบบแผนในการทํางาน สงเสริมใหมีโอกาสศึกษาคนควาเก่ียวกับเนื้อ
เรื่องท่ีตนสนใจหรือถูกกําหนดใหศึกษาอยางกวางขวางลึกซ้ึงยิ่งข้ึน ฝกใหมีความรูในการวิเคราะห
เรื่องราวตางๆ อยางถูกตอง สงเสริมและฝกทักษะทางภาษา โดยสามารถประมวลและเรียบเรียงความ
รู ความคิดเห็นอยางมีระเบียบ เปดโอกาสใหไดนําความรูท่ีมีอยูมาใชประกอบการศึกษาคนควา และ
เปนการปูพ้ืนฐานการศึกษาคนควาและการเขียนรายงานสําหรับการศึกษาในชั้นสูงข้ึน 
 

การเรียบเรียง 
 
 ผล ยาวิชัย (2553 : 65) ไดสรุปความหมายของการเรียบเรียงไววา เปนการเขียนข้ึนมาใหม   มี
ความสละสลวยถูกตอง เรียบเรียงอยางเปนระบบเพ่ือใหผูอ่ืนสามารถเขาใจไดงาย และหากตองใช
ศัพทเฉพาะทางควรใชใหเหมาะสมภาษาเทคนิคไมอาจเขาใจกันท่ัวๆ ไปได ดังนั้นในการเขียนท่ีจะทํา
ใหบุคคลอ่ืนไดเขาใจ ควรใชคําศัพทเฉพาะทางใหนอยท่ีสุด ถาจําเปนตองใชควรอธิบายคํานั้นใหเขาใจ
กอน สวนการเขียน คือ การเรียบเรียงขัดเกลาเปนลายลักษณอักษรใหผูอานไดรับความรูและเขาใจใน
เรื่องนั้นๆ การเขียนรายงานควรใชภาษาเขียนท่ีถูกตองตามหลักไวยากรณ สื่อความหมายไดชัดเจน 

ตรงตามเนื้อหา ภาษาท่ีใชเขียนรายงานเปนภาษาเขียน หมายถึง ภาษามาตรฐานมิใชภาษาก่ึง
มาตรฐานเหมือนการเขียนงานบางชนิด เชน สารคดีทองเท่ียวหรือบทความท่ีเก่ียวกับเรื่องท่ัวๆ ไปใน
ชีวิตประจําวัน ภาษาเขียนท่ีด ีไดแก ภาษาท่ีแจมแจงชัดเจน กระชับรัดกุม (ปรีชา ชางขวัญยืน, 2548 : 111)  
 ภาษาท่ีใชในการเขียนงานเอกสารวิชาการมีความชัดเจน บรรยายลักษณะของสิ่งของ บุคคล 

เหตุการณ หรือ ปรากฏการณท่ีเกิดข้ึนชัดเจน การเขียนรายงานทางวิชาการ ควรใชภาษาท่ีเปนกลาง 

บรรยายไปตามเหตุการณท่ีเกิดข้ึน มีความเปนมาอยางไร ภาษาท่ีใชรายงานไมตองมีการตีความภาษา 

ตองปราศจากการตีความ การสันนิษฐาน หรือคาดคะเน ตองมีขอมูล มีขอเท็จจริงมาประกอบการ
สันนิษฐานชัดเจน ภาษาของการเขียนรายงาน ตองบรรยายไมตามเหตุการณท่ีเกิดข้ึนจริง การตัดสิน   
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การแสดงความคิดเห็น หรือสรุป การวิจารณเปนหนาท่ีของผูอานเปนผูตัดสินอง อยางไรก็ตามการใช
ภาษาในการเขียนรายงานทางวิชาการ แตละสาขาวิชา อาจมีลักษณะท่ีปลีกยอยแตกตางกันโดยยึด
หลัก ดังนี ้ 

1. การใชคําเพ่ือใหอานงาย การนําเสนอดวยภาษาเขียนท่ีถูกตอง ควรมีความชัดเจนและมีขอ
ปฏิบัติในการใชคํา ดังนี้ 

1.1 การใชคําใหถูกตองตามความหมายของคํา การใชคําในภาษาเขียนควรระมัดระวังจึง
จะสามารถสื่อความหมายไดเหมาะสมตรงตามความตองการ ซ่ึงการใชคําในภาษาไทยมีความหมาย
คลายคลึงกันเปนจํานวนมาก แตไมสามารถนํามาใชแทนกันไดเสมอไป ผูเขียนควรมีความรูความเขาใจ
ในความหมายของคํานั้นๆ เปนอยางดีเสียกอน จึงจะสามารถนํามาใชเขียนไดตรงตามความหมาย ดัง
ตัวอยางคําท่ีมีความหมายใกลเคียงกัน เชน ลูกศิษยท่ีดีตองรูจัก ทดแทนบุญคุณของครูบารอาจารย 
เพราะหญิงคนนี้ทําใหเขาเจ็บช้ํามามาก เขาจึงคิดจะตอบแทนใหสาสม หลานชายถูกกักกัน ในสถาน
พินิจและคุมครองเด็กเพราะกระทําความผิดรายแรง 

1.2 การใชคําใหถูกตองตามชนิดของคํา การใชคําควรคํานึงถึงชนิด และหนาท่ีของคําใน
ประโยค ควรเลือกใชคําใหถูกตองตามหลักไวยากรณ และสามารถสื่อสารไดอยางสมบูรณ นอกจาก
จะตองใชชนิดของคําใหถูกตองตามหนาท่ีของคํานั้นๆ ในประโยคแลว ผูเขียนควรระมัดระวังการใชคํา
แตละชนิดใหถูกตอง เชน คําบุพบท คําสันธาน และลักษณนาม 

1.3 การใชคําท่ีเปนภาษาเขียน การเขียนทําใหการบันทึกเรื่องราว เหตุการณตางๆ มีความ
ตอเนื่อง มีผลทําใหการรับรู รับทราบในขอมูลสารสนเทศท่ีผานไปไมถูกลืมไปไมถูกจํากัดดวยเวลา 

สถานท่ี รวมท้ังมีความละเอียดถ่ีถวนมากกวาภาษาพูด ภาษาเขียนเปนภาษาท่ีเรียบเรียงแลวตองมีการ
เรียบเรียงแกไขซํ้าแลวซํ้าเลา เพ่ือใหไดเนื้อความท่ีสมบูรณท่ีสุด อานแลวสามารถเขาใจไดงาย  

การใชคําในการเขียนตามหลักวิชาการนั้น ผูเขียนตองเลือกใชคําท่ีเปนภาษาทางการแทน
ใชภาษาพูดใหมากท่ีสุด ดังนั้นจึงตองมีความรูเก่ียวกับการใชคํานั้นๆ เปนอยางดี รูจักเลือกใชคําให
ถูกตองตรงตามความหมายท่ีแทจริงของคําดวย 

1.4 คําสุภาพ การใชคําในภาษาเขียนควรคํานึงถึงการใชคําสุภาพเพ่ือใหผูอานเกิด
ความรูสึกท่ีดี เปนการแสดงใหเห็นวาผูเขียน เปนผูท่ีมารยาทมีภูมิรู ในการใชภาษาอยางระวัดระวังโดย
คํานึงถึงความรูสึกของผูอานตลอดเวลาท่ีอานในเนื้อหาสาระนั้นๆ 

1.5 คําไทย ปจจุบันเรารับเอาวัฒนธรรมทางภาษาจากหลายแหลง ประกอบกับมีการ
เปลี่ยนแปลงตามยุคตามสมัย มีการนําคําศัพทภาษาตางประเทศมาอยางมาก โดยเฉพาะคําศัพท
ภาษาอังกฤษมาเขียนภาษาไทย หากจําเปนตองใชคําศัพทภาษาอังกฤษควรเลือกใชคําศัพทบัญญัติท่ี
ราชบัณฑิตยสถานกําหนด หากคําใดยังไมมีการบัญญัติคําศัพทนั้นข้ึนใช อาจใชทับศัพทแตควรวงเล็บ
คําภาษาอังกฤษไวดวย เพ่ือใหผูอานเขาใจตรงกัน 

2. การเวนวรรคตอน ภาษาไทยไมนิยมใชเครื่องหมายวรรคตอนเม่ือจบขอความหรือประโยค 

แตการเวนวรรคตอนชวยแบงประโยคหรือขอความใหชัดเจนข้ึน ทําใหทราบวาขอความจบลงแลว การ
ใชวรรคตอนผิดๆ สงผลใหความหมายขอความผิดไปจากเดิมหรือสื่อความหมายไมชัดเจน การเวน
วรรคตอนจึงมีความสําคัญไมนอย 
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การยอหนา เปนการนํากลุมของประโยครอยเรียงใหมีความกลมกลืนสัมพันธกัน เพ่ือแสดง
สาระท่ีนําเสนอเปนกลุมประโยคเดียวกัน สังเขปเดียวกัน ขอความแตละยอหนาจะเปนตัวแทนของ
ความคิดสําคัญๆ ประการเดียวกัน หากตองการเสนอความคิดหลายประการ ผูเขียนตองแยกกลาวถึง
ความคิดเหลานั้นเปนประเด็นๆ ไปในแตละยอหนาแลวเรียบเรียงเนื้อหาใหสัมพันธตอกันตามลําดับ 

ผูอานจึงจะสามารถติดตามความคิดของผูเขียนไดงาย สวนเล็กท่ีสุดท่ีใชสื่อสารความคิด คือ ประโยค
แตละประโยคเพียงประโยคเดียวไม อาจใหความรูหรือความคิดอะไรไดมากนัก เพราะวาความรูตางๆ 

ยอมมีความสัมพันธกันหลายๆ ดาน เปนเหตุเปนผลตอกัน ประโยคยอยท่ีเล็กๆ บอกเพียงความคิด
เดียว หนวยท่ีใชแสดงความคิดอยางแทจริงก็คือยอหนา ซ่ึงประกอบข้ึนดวยประโยคกลุมหนึ่งซ่ึงมี
ความสัมพันธกันเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน เพ่ือแสดงความคิดสําคัญความคิดหนึ่ง (ปรีชา ชางขวัญยืน, 
2548 : 77)  

3. การยอหนาคือการนํากลุมของประโยครอยเรียงใหมีความกลมกลืนสัมพันธกันเพ่ือแสดง
สาระท่ีนําเสนอเปนกลุมประโยคเดียวกันสังเขปเดียวกัน ขอความแตละยอหนาจะเปนตัวแทนของแต
ละความคิดสําคัญๆ ประการเดียวเทานั้น หากตองการเสนอความคิดหลายประการ ผูเขียนตองแยก
กลาวถึงความคิดเหลานั้นเปนประเด็นๆ ไปในแตละยอหนา แลวเรียบเรียงเนื้อหา ใหสัมพันธตอเนื่อง
ตามลําดับ ผูอานจึงจะสามารถติดตามความคิดของผูเขียนไดงาย สวนเล็กท่ีสดุท่ีใชสื่อสารความคิดคือ 

ประโยคแตละประโยคเพียงประโยคเดียวไมอาจใหความรู หรือความคิดอะไรไดมากนัก เพราะความรูตางๆ 

ยอมมีความสัมพันธกันหลายๆ ดาน เปนเปนผลตอกัน ประโยคยอยท่ีเล็กๆ บอกเพียงความคิดเดียว
หนวยท่ีใชแสดงความคิดอยางแทจริงก็คือยอหนา  ซ่ึงประกอบข้ึนดวยประโยคกลุมหนึ่ง มี
ความสัมพันธกันเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน เพ่ือแสดงความคิดสําคัญความคิดหนึ่ง (ปรีชา ชางขวัญยืน, 
2548 : 77) 

โดยท่ัวไปการสื่อสารความคิดสําคัญๆ แตละยอหนานั้นอาจแปรประเด็นความคิดเปน
ประโยคใจความสําคัญ และขยายความดวยวิธีตางๆ เนื้อความแตละยอหนาจึงประกอบไปดวยประโยค
หลัก ประโยคขยาย ประโยคชวยใหมองเห็นประเด็นท่ีผูเขียนตองการนําเสนอไดชัดเจน แตบางครั้ง
ผูเขียน อาจเสนอความคิดโดยไมมีประโยคใจความสําคัญทําใหผูอานตองสรุปประเด็นสําคัญเอาเอง 

(ผล ยาวิชัย, 2553 : 68) 
ยอหนาเปนตัวแทนของความคิดท่ีผูเขียนตองการนําเสนอ การเขียนแบบยอหนาทําให

ผูอานสามารถติดตามเนื้อเรื่องไดอยางเปนข้ันเปนตอน มีเหตุมีผล ผูอานสามารถหยุดคิดตามไดเม่ือ
อานเนื้อหาแตละยอหนา นอกจากนั้นการเขียนเนื้อหาโดยจัดแบงความคิดออกเปนยอหนา ชวยใหเกิด
ความงามเรื่องรูปแบบ เพราะมีท่ีวางใหหยุดพักสายตา ผูอานสามารถตรวจสอบทําความเขาใจเก่ียวกับ
ประเด็นตางๆ ท่ีผูเขียนเสนอไดงายข้ึน ท้ังยังแสดงใหเห็นวิธีการเรียบเรียง ความคิดท่ีเปนระเบียบของ
ผูเขียนอีกดวย  

3.1 ปรีชา ชางขวัญยืน (2553 : 80) ไดแบงชนิดของยอหนาออกเปน 4 ชนิด ดังนี้ 
3.1.1 ยอหนานําความคิด  เปนเสมือนการนําเสนอท่ีกลาวถึงสาระของเนื้อหา

วัตถุประสงคของประโยคท่ีอยูภายในพารากราฟหนึ่งๆ เพ่ือใหผูอานเขาใจเขาใจและเพ่ิมความสนใจท่ี
เชื่อมตอรายละเอียดของเรื่องใหมีความกระชับตรงตามเนื้อหาท่ีนําเสนอนั้นๆ  
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3.1.2 ยอหนาสรุปความคิด การเขียนบทความวิชาการบางครั้งบางเรื่องมีการนําเสนอ
อยางเปนข้ันเปนตอนมากเกินไปกอใหเกิดความสับสนแกผูอาน ซ่ึงตองการรูและเขาใจในเรื่องราวท่ี
อานในชวงเวลาสั้นๆ การยอหนาสรุปความเรื่องราวท่ีเสนอ กอนจบพรอมขอเสนอแนะเปดกวางใน
ความคิดเรื่องนั้นๆ ใหมีความตอเนื่องไมจบไมสิ้นตามประโยคนั้นๆ แตถาเรื่องท่ีเสนอมีความชัดเจน 

ผูอานรูและเขาใจเปนอยางดีแลวก็ไมจําเปนตองยอหนาก็ได 
3.1.3 ยอหนาโยงความคิด กอนยอหนาภายในเรื่องๆ บางครั้งเรื่องท่ีนําเสนอมีความ

ยาวของการพิมพเม่ือข้ึนยอหนาใหมกลับเปนคนละคนประเด็นซ่ึงถาไมยอหนาอีกครั้งยอมทําใหผูอาน
เกิดความสับสนวาเปนคนละเรื่อง ฉะนั้นการเชื่อมโยงความคิดของเรื่องสองเรื่องเขาดวยกันอยาง
กลมกลืนความสัมพันธตอเนื่องการยอหนาโยงความคิดแทรกเขาไปจะไมสับสนทําใหผูอานเขาใจใน
ชวงเวลาสั้นๆ 

3.2 ผล ยาวิชัย (2553 : 69) ไดกลาวถึงลักษณะของยอหนาท่ีด ีมีลักษณะดังนี้ 
2.3.1 มีเอกภาพ มีความลงตัวของประโยคท่ีนําเสนอตรงประเด็น คือ ในหนึ่งยอหนามี

เพียงหนึ่งแนวคิดสําคัญเทานั้น ทุกประโยคท่ีนําเสนอมาแสดงรายละเอียดตองสอดคลองหรืออธิบาย
ประเด็นหลักของยอหนานั้นๆ หากมีประโยคท่ีไมเก่ียวของสัมพันธกับยอหนาก็จะขาดความเปน
เอกภาพของสาระในประโยคนั้นๆ 

3.2.2 มีสัมพันธภาพ คือ มีความเชื่อมโยงสัมพันธกันระหวางความคิดหลักกับความคิด
รอง ผูอานสามารถเขาใจความคิดของผูเขียนไดงายชัดเจน  หากผูเขียนใชคําเชื่อมไดเหมาะสมท้ังยังมี
วิธีเรียบเรียง การเสนอความคิดอยางเปนระบบ มีเหตุผลและมีความเก่ียวเนื่องกันไปโดยลําดับ 

นอกจากสัมพันธภาพแตละยอหนาแลว ขอเขียนแตละเรื่องยังตองมีความสัมพันธภาพระหวางยอหนา
ซ่ึงกันและกัน 

3.2.3 มีสารัตถภาพ คือการเนนย้ําสวนท่ีประเด็นสําคัญ ซ่ึงอาจทําไดโดยการให
รายละเอียดเก่ียวกับสิ่งท่ีตองการเนนมากกวาสวนอ่ืน การยกตัวอยางประกอบการกลาวดวยถอยคําท่ี
มีความหมายอยางเดียวกันใชขอความตางกัน อธิบายขยายความอยางละเอียด การเนนประเด็นอาจ
ทําไดอีกวิธี คือ การวางประโยคใจความสําคัญไวในตําแหนงท่ีมองเห็นไดเดนชัด ซ่ึงไดแก ในตอนตน
และตอนทายของยอหนานั้นๆ 

4. การทับศัพท การเขียนการวิชาการ ถาไมสามารถหาศัพทบัญญัติของคําศัพทดําใดคําหนึ่ง
ไดจะใชวิธีทับศัพทไดเลย FAX=แฟกซ film=ฟลม download=ดาวนโหลด เปนตน สวนหลักเกณฑ
การทับศัพทใหถอดอักษรของภาษาเดิมพอควรแกการแสดงท่ีมาของรูปศัพท และใหเขียนในรูปท่ีอาน
ไดสะดวกในภาษาไทย คําทับศัพทท่ีใชกันมาคอนขางนานจนถือเปนภาษาไทย และปรากฏใน
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานแลวใหใชตอไปตามเดิม เชน ช็อกโกแลต แก็ส เชิ้ต เปนตน      คําวิ
สามายนาม ท่ีใชกันมานานแลว อาจใชตอไปเหมือนเดิมได เชน victoria=วิกตอเรีย louis=หลุยส 
cologne=โคโลญจ และศัพทวิชาการท่ีใชเฉพาะกลุมไมใชศัพทท่ัวไป อาจเพ่ิมเติมหลักเกณฑข้ึนตาม
ความจําเปน (ผล ยาวิชัย, 2553: 70) 

 

การเขียนรายงาน 
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นภาลัย สุวรรณธาดา และคนอ่ืนๆ (2553 : 83-84) ไดกลาวถึงความหมายของรายงานวา เปน
เอกสารท่ีมีการศึกษา คนควาแลวนํามาเรียบเรียงข้ึน รายงานเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับวงการตางๆ เกือบ
ทุกแหง เชน รายงานของนกัเรียน นักศึกษาท่ีนําเสนอครู อาจารย รายงานการประชุม รายงานผลการ
ปฏิบัติงานท่ีนําเสนอผูบังคับบัญชา รายงานขาว รายงานเหตุการณ เปนตน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ
เสนอขอเท็จจริงหรือความรูท่ีเกิดข้ึนจากการศึกษาคนควาอยางเปนระบบอันเปนแนวทางในการเสนอ
ขอมูลทางวิชาการแนวใหมหรือปรับปรุงขอมูลเดิม เพ่ือพัฒนาความคิดดานการความคิดริเริ่ม การ
วิเคราะห และการประมวลความคิดอยางมีระบบระเบียบ ตลอดจนการถายทอดความคิดเปนภาษา
เขียนท่ีชัดเจน สละสลวย และเพ่ือเปนการสงเสริมการศึกษาคนควาเพ่ิมเติมในการรวบรวมขอมูลหรือ
ประกอบการอางอิงอันเปนวิธีการหาความรูดวยตนเอง 

ผล ยาวิชัย (2553 : 71-72) ไดแบงประเภทของการรายงานออกเปน 2 ประเภท คือ  
1. รายงานท่ัวไป เปนรายงานขอเท็จจริงขอคิดเห็นของบุคคลเก่ียวกับเหตุการณตางๆ ให

ผูอานไดทราบความเคลื่อนไหวของบุคคลสําคัญของสถานการณตางๆ ซ่ึงดําเนินไปแลว กําลังดําเนิน
อยู หรือจะดําเนินตอไป ไดแก รายงานเสนอผลงาน เปนรายงานปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาหรือผูท่ี
เก่ียวของทราบ และรายงานเหตุการณเปนรายงานท่ีบอกใหทราบเรื่องราวตางๆ ทุกระยะ ถามี
เหตุการณใดเกิดข้ึนจะไดแกไขไดทันทวงที 

2. รายงานทางวิชาการ เปนรายงานท่ีไดจากการศึกษาคนความาอยางเปนระบบ มีลักษณะ
เปนวิชาการ เนื้อหาของรายงานมุงเสนอผลท่ีไดจากการศึกษาคนควา โดยไมมีการตอเติมใหผิดไปจาก
ขอเท็จจริง รายงานทางวิชาการเปนกิจกรรมใชประกอบการเรียนเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซ่ึงผูสอนกําหนดให
รายงานเพ่ือใชในการประเมินการเรียน หรือผู เลือกศึกษาตามความสนใจ รายงานอาจทําเปน
รายบุคคล เปนกลุมเล็ก หรือกลุมใหญตามความเหมาะสม 

ลักษณะของรายงานท่ีดี ควรเปนรายงานท่ีแสดงใหเห็นวาผูเขียนไดศึกษาคนควาอยางเปน
ระบบ มีเนื้อเรื่องครบถวนตามหัวขอท่ีกําหนด มีความถูกตอง ชัดเจน และมีแหลงอางอิงได มีเอกเทศ 

ลักษณะเฉพาะเรื่องอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางรวมกัน ผูเขียนแสดงแสดงใหเห็นถึงความเขาใจ
ในความสําคัญของเรื่องท่ีกําลังศึกษาอยู เขาใจในเรื่องท่ีเขียนเปนอยางดียิ่ง เพ่ือเปนแนวทางสําหรับ
การศึกษาคนควาเรื่องนั้นใหกวางขวางเชิงลึกมากนอยแคไหน ยอมแสดงใหเห็นวาผูเขียนมีความคิด
สรางสรรคเปนของตนเอง การจัดเรียงลําดับเนื้อหาใหมีความสัมพันธกันอยางตอเนื่อง เม่ือกลาวถึงสิ่ง
ใดก็ก็มีการอางอิงท่ีมาอยางถูกตองละเอียดถ่ีถวน 

ดานการใชภาษาในการเขียนรายงาน ควรใชภาษาท่ีเปนทางการ พึงระมัดระวังในเรื่องของ
การสะกดคํา เครื่องหมาย การแบงวรรคตอน การจัดเรียบเรียงรูปประโยคท่ีถูกตอง โดยใชคําในภาษา
ราชการ และใหเปนคําภาษาไทยมากท่ีสุด ใชคําท่ีสามารถเขาใจไดงาย ไมตองแปลความหมายอีกครั้ง 

มีความหมายชัดเจนเพ่ือหลีกเลี่ยงการเขาใจผิด  สวนการอธิบายความควรเลือกใชคําท่ีมีความหมาย
สอดคลองตรงกับความจริง หากจําเปนตองใชภาษาถ่ิน คําผวน คําแสลงใหมีการอธิบายประกอบเสมอ 

ไมควรใชคํายอ  

ผล ยาวิชัย (2553 : 73) ไดกลาวถึง สวนประกอบของรายงานท่ีสมบูรณประกอบดวยสวนตางๆ 

ดังตอไปนี ้ 
1. สวนประกอบตอนตนของรายงาน  



120 
 

1.1 ปกหนา คือ สวนหนาสุดของรูปเลม รายงานโดยใชกระดาษปกรายงานขนาด A4หนา
ประมาณ 180 แกรม (180 g./m2) ใชกระดาษสีแฟนซี กระดาษลายชาง กระดาษการดหอม โดยมี
รายละเอียด คือ ชื่อเรื่องรายงาน ชื่อเจาของรายงาน รายงานเปนสวนหนึ่งของรายวิชา/ภาคเรียนท่ี/ป
การศึกษา ชื่อสถานศึกษา และสังกัด 

1.2 ปกใน มีรูปแบบและรายละเอียดเชนเดียวกันกับปกนอกจะแตกตางกันตรงใชกระดาษ

ขาวถายเอกสาร 80 แกรม ขนาด A4 (210x297 มม.) หรืออาจใชกระดาษโรเนียวสีขาว 36 K ขนาด A4 

ปจจุบันนิยมนํากระดาษถายเอกสารมาจัดพิมพรายงานเปนสวนใหญ 
1.3 คํานํา ตอจากปกใน เปนหนาของคํานํา เปนหนาท่ี 3 ตอจากปกนอกของรายงานพิมพ 

คําวา คํานํา ใชอักษรตัวหนาอยูก่ึงกลางของหนากระดาษ หางจากขอบบนของกระดาษลงมาประมาณ 

2 นิ้ว เนื้อหาท่ีตองพิมพในบรรทัดตอจากคํานําลงมาจะพิมพในลักษณะกลาวถึงเรื่องท่ีตองจัดเขียน
รายงานประมาณครึ่งหรือ 1 หนา โดยมีแนวการเขียนใหอยูในกรอบของเหตุผลท่ีเลือกจัดทํารายงาน
เรื่องดังกลาว แสดงความขอบคุณผูท่ีใชคําชี้แนะ อํานวยความสะดวกในการจัดทํารายงานในครั้งนี้ 
และผูเขียนพิมพ ชื่อ-สกุล กํากับไวตอนลางของคํานําทุกครั้งเยื้องขวามือเล็กนอย 

1.4 สารบัญ เปนหนาท่ีเรียงตอจากหนาคํานํา ซ่ึงภายในหนาสารบัญ ประกอบดวยรายการ
หัวขอเรื่องโยงไปสูเนื้อหาสาระแตละหัวขอภายในโครงเรื่องของรายงานโดยมีลักษณะเฉพาะตาม
หลักการตอไปนี้ 

1.4.1 เริ่มหนากระดาษใหมตอจากหนาคํานํา พิมพก่ึงกลางหนากระดาษหางจากขอบ
บนของกระดาษลงมา 2 นิ้ว พิมพตัวหนา  

1.4.2 สวนหัวขอเรื่องจัดไวซีกซายของกระดาษ และเลขหนาบอกจุดเชื่อมโยงถึงเรื่อง
ภายในรายงาน จัดไวซีกขวาของกระดาษ และเลขหนาบอกจุดเชื่อมโยงถึงเรื่องภายในรายงานจัดไวซีก
ขวาของหนากระดาษ 

1.4.3 กรณีเนื้อหาสาระมีเพียง 2-3 หนา ไมตองมีสารบัญเนื่องจากสามารถพลิกอาน
เองไดงายและไมสับสน  

1.5 สารบัญตารางและสารบัญภาพ มีขอพิจารณาในกรณีท่ีเนื้อหาสาระของรายงาน 

ประกอบดวย ตารางหรือภาพ การจัดทําสารบัญหรือสารบัญภาพ มีการจัดทําเชนเดียวกัน กรณีเนื้อหา
สาระมีเพียงไมก่ีหนา ไมจําเปนตองมีสารบัญเนื่องจากสามารถพลิกอานเองไดงายและไมสับสน  

2. สวนของเนื้อหาของรายงาน ประกอบดวย บทนํา เนื้อเรื่อง และบทสรุป ซ่ึงมีรายละเอียด
ดังตอไปนี้ 

2.1 บทนําเปนการนําเขาสูเนื้อหาเก่ียวกับเรื่องท่ีเขียนเพ่ือนําเขาสูเรื่อง อาจเริ่มท่ีเรื่อง
นาสนใจท่ีเก่ียวของ เชน ประวัติความเปนมาของเรื่อง สภาพปญหาท่ีกําลังเปนอยูของเรื่องรวมท้ังเรื่อง
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและขอบขายของเรื่องท่ีเขียน เปนตน อยางไรก็ตามหากพิจารณาแลววาเรื่องท่ีเขียน
น้ําหนักสวนใหญพุงความสําคัญไปยังเนื้อเรื่องเพียงอยางเดียว ก็ไมจําเปนตองมีบทนํา 

2.2 เนื้อเรื่องจะประกอบดวยเนื้อหาและขอมูลท่ีเก่ียวของจากการสืบคนอยางเปนระบบ 

รวบรวมมาเรียบเรียงไดเนื้อหาตามหัวขอเรื่องแตละเรื่องแตละหัวขอในข้ันตอนการเรียบเรียง ควร
วิเคราะหโครงเรื่องวาน้ําหนักของเนื้อหาควรมีมากนอยแคไหน รายละเอียดและครบข้ันตอนการ
นําเสนอของโครงเรื่องเปนอยางดี 
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2.3 บทสรุปจะอยูสวนทายของเรื่อง คือ ผลสรุปรวมของท้ังหมด หากกระจางแจงถึงเนื้อหา
ท้ังหมดเสียตั้งแตตนก็จะงายและเปนประโยชนตอการทําความเขาใจแตละบท และจะทําใหเขาใจสวน
ท้ังหมด  

3. สวนประกอบของทายรายงานประกอบดวย บรรณานุกรมและภาคผนวก  บรรณานุกรม
เปนรายการของสิ่งตีพิมพหรือแหลงขอมูลทางวิชาการตางๆ ท่ีผูเขียนใชเปนขอมูลเขียนในบทความ 

เรียงลําดับตามตัวอักษรของชื่อผูแตงหนังสือท่ีนํามาอางอิงหรือใชประกอบการศึกษาคนควา สวน
ภาคผนวกเปนสวนท่ีทําใหรายงานมีคุณคาและนาเชื่อถือ แสดงใหเห็นวาผูเขียนไดศึกษาคนควาอยางมี
ระบบ สวนของภาคผนวกไมควรยาวทากนัก มีปริมาณท่ีเหมาะสมตามท่ีผูเขียนไดตรวจสอบแลววา 

เปนเนื้อหาสวนเสริมท่ีจะทําใหสาระเนื้อหาของรายงานมีความครบถวนสมบูรณยิ่งข้ึน (นภาลัย 

สุวรรณธาดา และคนอ่ืนๆ, 2553 : 125) 
 

การพิมพรายงาน  
 
 การพิมพรายงาน  นับวามีความสําคัญมาก ปจจุบันใชเครื่องพิมพหรือปริ้นเตอรเปนสวนใหญ
เพ่ือการพิมพรายงานมีความระเบียบและมีแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน กระดาษและขนาด
ของกระดาษพิมพรายงานใชกระดาษขาวถายเอกสาร 80 แกรม ขนาด A4 (210x297 มม.) หรือ
กระดาษโรเนียว สีขาว 36 K (210x 297 มม.) ปจจุบันนิยมนํากระดาษถายเอกสารมาจัดพิมพรายงาน
เปนสวนใหญ การจัดหนากระดาษ พิมพรายงาน มีรูปแบบและรายละเอียด ดังนี ้ 
 1. การใชตัวเลขแตละหนาของสวนประกอบตอนตนไมตองใสเลขกํากับหนา สวนเนื้อเรื่องให
ใสเลขกํากับหนามุมบนดานขวา หางจากขอบบน 0.75 นิ้ว หรือ 1 นิ้ว และขอบขวา 1 นิ้ว หนาแรกของ
บทไมตองใสเลข ตัวเลขในรายงานตองใชแบบเดียวกันท้ังฉบับหรือท้ังเลม 
 2. การใชตัวอักษรพิมพหนาเดียวดวยตัวพิมพสีดํา ขนาดมาตรฐานชนิดเดียวกันตลอดท้ังเลม 

เนื้อหาอาจเลือกใชอักษร AngsanaUPC หรือ BrowalliaUPC 16 พอยต (point) หัวขอหลักใชอักษร
หนา ขนาด 18 พอยต (point) บทท่ี และชื่อบทใหใชอักษรหนาขนาด 18 พอยต (point) กรณีมีท้ัง
ภาษาไทย และอังกฤษ อยาลืมเปลี่ยนอักษรใหเปนอักษรชนิดเดียวกันกับหนาแรก บรรทัดแรกของบท
ใหพิมพคําวาบทท่ีตัวหนา บรรทัดท่ีสองพิมพชื่อบท 
 3. กรอบของขอความในแตละหนาใหมีขอบเขต โดยดานบนใหเวนระยะหางจากขอบกระดาษ
ลงมาถึงขอความบรรทัดแรก 1.50 นิ้ว ดานซายมือใหเวนระยะหางจากขอบกระดาษถึงอักษรตัวแรก
ของบรรทัดท่ีเรียกวาแนวค่ันหนา 1.50 นิ้ว ดานขวามือใหเวนระยะหางจากขอบกระดาษถึงอักษรตัว
สุดทายของบรรทัด นิ้ว ดานลางใหเวนระยะหางจากขอบกระดาษไปถึงขอความบรรทัดลาง 1 นิ้ว  

 4. การลําดับเลขหนา การพิมพเลขหนาสวนนํา ตั้งแตหนาคํานํา หนาสารบัญ สารบัญตาราง 

สารบัญภาพ ใหใชตัวอักษรเปนลําดับพยัญชนะในภาษาไทย ก ข ค โดยใหพิมพไวขอบขวากระดาษ 1 นิ้ว 

และในสวนของเนื้อหาเปนตนไปใหใชตัวเลขอารบิก 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ฯลฯ แสดงเลขหนา โดย
พิมพไวขอบขวาของกระดาษ  
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การอางอิง 
 
 อางอิง เปนการระบุท่ีมาเพ่ือเปนหลักฐาน (ราชบัณฑิตยสถาน, 2546 : 1360) เปนการแสดง
ใหเห็นถึงแหลงท่ีมาของขอมูล ขอความ หรือแนวคิดท่ีนํามาใชในการอางอิง รวมท้ังยังหมายถึงการ
แสดงหรืออธิบายเพ่ิมเติมในรายละเอียดของคํา ขอความ หรือแนวคิด รวมท้ังเปนการบอกใหผูอานไป
ดูหรือคนควาเพ่ิมเติมท่ีเรื่องอ่ืนอีกดวย การอางอิงในท่ีนี้แบงออกเปน 2 แบบ ไดแก (ผล ยาวิชัย, 2553 : 78) 

1. การอางอิงแบบแทรกในเนื้อหา เปนการระบุแหลงท่ีมาไวในวงเล็บ โดยการเขียนแทรกอยู
ในเนื้อหาแบบใสนาม-ป เปนระบบท่ีใสชื่อและนามสกุลของผูแตงกับปท่ีพิมพเผยแพรเทานั้น หรือใส
ชื่อและนามสกุลของผูแตงกับปท่ีพิมพเผยแพรเทานั้น หรือใสชื่อและนามสกุลของผูแตงปท่ีพิมพ
เผยแพร และเลขหนาใสในวงเล็บ ตอจากขอความ ระบบนี้เปนท่ีนิยมใชในปจจุบันมากพอสมควร 

เพราะทําไดสะดวก ประหยัดเนื้อท่ีในการจัดพิมพมีแบบแผน งายแกการศึกษาและปฏิบัติ 
2. การอางอิงแบบเชิงอรรถ หรือเรียกวา footnotes คือการอางอิงดวยขอความไวตอนลาง

ของหนากระดาษ โดยใสหมายเลขไวเปนคูๆ เรียงตามลําดับกันไป โดยแหงแรกใหใสหมายเลขกํากับไว
ทายคําขอความหรือแนวคิดท่ีคัดลอกมา อีกแหงหนึ่งใสหมายเลขเดียวกันไวในรายการเชิงอรรถท่ีตอน
ลางสุดของหนากระดาษ และอยูใตเสนค่ันซ่ึงยาว 2 นิ้ว โดยหมายเลขจะอยูในบรรทัดแรกของรายการ
เชิงอรรถ แตละเชิงอรรถบรรทัดแรกนั้นจะยอหนาหางจากขอบซายของหนากระดาษประมาณ ๗ 

ตัวอักษรตั้งแท็บ (tap) ท่ี 0.6 นิ้ว สวนบรรทัดตอไปทุกๆ เชิงอรรถใหพิมพชิดขอบซายสุดของ
หนากระดาษ พิมพเลขกํากับเชิงอรรถท่ีพิมพยกสูงข้ึน ตองเปนเลขเดียวกันกับสวนท่ีหนึ่ง และขอความ
ท่ีพิมพดวยตัวอักษรขนาดเล็กกวาอักษรปกติท่ีใชเขียนรายงาน การพิมพงานท่ีเปนท่ียอมรับจากผูอาน 

สวนหนึ่งมาจากการอางอิงเชิงอรรถ  
การอางอิงเชิงอรรถเปนสวนหนึ่งทีจะชวยประเมินคาความเชื่อถือของผลงานดังกลาว 

นอกจากนี้ การอางอิงแบบเชิงอรรถยังชวยบอกแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีอางอิง สามารถเชื่อมโยงให
ผูอานดูเพ่ิมเติมท่ีเรื่องอ่ืนไดอีก การเขียนรายงานมีหลักการท่ีควรยึดถือและปฏิบัติ คือ เม่ือผูเขียน
คัดลอกขอความ หรือแนวคิดของผูอ่ืนมา ผูเขียนจะตองมีการอางอิงไวดวย การเขียนเชิงอรรถมี
รายละเอียดปลีกยอยเล็กๆ นอยๆ ท่ีควรถือปฏิบัติเพ่ือใหงานเขียนมีความสมบูรณในตัวและนาเชื่อถือ
มากยิ่งข้ึน ดังมีรายละเอียดดังนี ้ 

2.1 การพิมพรายการเชิงอรรถซํ้า รายงานท่ีพิมพเชิงอรรถเปนครั้งแรก ผูเขียนจะลง
รายการเชิงอรรถไวในตอนลางสุดของหนากระดาษ และเม่ือมีการพิมพเชิงอรรถท่ีจําเปนตองอาง
เอกสารนั้นซํ้าอีก ผูเขียนจะลงเชิงอรรถอยางยอ เรียกวาเปนการพิมพรายการเชิงอรรถซํ้า ซ่ึงมี 3 กรณี 

ดังนี ้ 
2.1.1 กรณีการอางซํ้าโดยอางติดตอกัน เม่ือตองการอางอิงเอกสารรายงานเลมเดิม

ติดตอกัน โดยเปนเลมท่ีเพ่ิงอางผานมา และยังไมมีเลมอ่ืนมาค่ัน การพิมพเชิงอรรถในกรณีนี้จะใช เรื่อง
เดียวกัน โดยใชตัวหนา หรือขีดเสนใตและตามดวยเลขหนาท่ีอางอิง เชน  

1 พิชิต ฤทธิ์จรูญ, ระเบียบวิธีการวิจัยทางสังคม (กรุงเทพ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร, 2543) หนา 41 

2 เรื่องเดียวกัน หนา 41 
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2.1.2 กรณีอางซํ้าโดยมีเชิงอรรถอ่ืนมาค่ัน ใชเม่ือมีเชิงอรรถอ่ืนมาค่ัน และจะค่ันก่ี
เชิงอรรถก็ตาม การเขียนจะใชแหลงท่ีเคยอางมากอนแลว แตมีเชิงอรรถอ่ืนมาค่ัน ใชเรื่องเดิม โดยใช
ตัวหนาหรือขีดเสนใต การเขียนกรณีนี้ จะใสชื่อและนามสกุลของผูแตงตามดวยเรื่องเดิม และตามดวย
เลขหนาท่ีอางอิง เชน  

1 พิชิต ฤทธิ์จรูญ, ระเบียบวิธีการวิจัยทางสังคม (กรุงเทพ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร, 2543) หนา 41. 

2 สมคิด พรมจุย, เทคนิคการประเมินโครงการ (นนทบุรี : จตุพรไซน, 2550), หนา 

106.  
3 พิชิต ฤทธิ์จรูญ, op.cit., หนา 45. หรือ  
3  พิชิต ฤทธิ์จรูญ, เรื่องเดิม, หนา 45. 

2.1.3 กรณีอางซํ้าแตยังคงอางหนาเดิม กรณีนี้จะใชแหลงท่ีเคยอางมาแลวและยังคง
อยูในหนาเดิมใช ซํ้าเรื่องเดิม สําหรับท่ีมีเชิงอรรถอ่ืนมาค่ัน โดยจะตองใสชื่อและนามสกุลของผูแตงไว
ขางหนาดวย หรือใช ซํ้าเรื่องเดียวกัน สําหรับกรณีท่ีไมมีเชิงอรรถอ่ืนมาค่ัน โดยไมตองมีชื่อผูเขียน
นําหนา 

1 พิชิต ฤทธิ์จรูญ, ระเบียบวิธีการวิจัยทางสังคม (กรุงเทพ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร, 2543) หนา 41. 

2 สมคิด พรมจุย, เทคนิคการประเมินโครงการ (นนทบุรี : จตุพรไซน, 2550), 
หนา 106. 

3 พิชิต ฤทธิ์จรูญ, ซํ้าเรื่องเดิม  
4  ซํ้าเรื่องเดียวกัน 
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สรุป 
 
 การเขียนรายงาน เปนผลการศึกษาคนควาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพ่ือฝกฝนใหนักศึกษามีนิสัยรัก
การอานและมีความสามารถในการศึกษาคนควาหาขอมูลความรูดวยตนเอง มีความคิดริเริ่ม รูจักแสดง
ความคิดเห็นอยางมีเหตุผล โดยมีหลักฐานอางอิงและมีระเบียบแบบแผนในการทํางาน  ฝกใหมีความรู
ในการวิเคราะหเรื่องราวตางๆ ฝกทักษะทางภาษา และเปนการปูพ้ืนฐานการศึกษาคนควา และการ
เขียนรายงาน โดยการเขียนเรียบเรียงข้ึนมาใหมใหสละสลวย ถูกตอง เปนระบบ ใชภาษาท่ีชัดเจน 

เพ่ือใหสามารถเขาใจไดงาย มีการยอหนาเพ่ือใหผูอานสามารถติดตามเนื้อเรื่องไดอยางเปนข้ันเปน
ตอน มีเหตุมีผล ท้ังนี้สวนประกอบของรายงานท่ีสมบูรณประกอบดวยสวน ตอนตนของรายงาน ซ่ึง
ไดแก ปกหนา ปกใน คํานํา สารบัญ สารบัญตารางและสารบัญภาพ สวนของเนื้อหาของรายงาน 

ประกอบดวย บทนํา เนื้อเรื่อง และบทสรุป สวนประกอบของทายรายงานประกอบดวย บรรณานุกรม
และภาคผนวก เปนตน  
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คําถามทายบท 
 

1. การเลือกใชภาษาในการเขียนรายงานทางวิชาการควรมีลักษณะเปนอยางไร จงอธิบาย 

2. การรายงานสามารถแบงไดก่ีประเภท จงระบุและอธิบายมาพอสังเขป 

3. การเขียนทับศัพทงานวิชาการควรทําอยางไร จงอธิบาย 

4. การอางอิงงานการสัมมนาทางการศึกษาอิสลามศึกษาเปนอยางไร จงอธิบาย 

5. คนหางานวิจัยท่ีเก่ียวกับแนวทางการพัฒนาการจัดการเรียนรูอิสลามศึกษาพรอมเขียนสรุป 

6. การเขียนรายงานท่ัวไป กับการเขียนรายงานทางวิชาการมีความแตกตางกันอยางไร จงอธิบาย 

7. นักศึกษาคิดวาการเขียนรายงานใหมีความสมบูรณ ควรคํานึงถึงสิ่งใดเปนสําคัญ เพราะเหตุใด 
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