
บทท่ี 7 
การเรียบเรียงและการเขียนรายงานการสัมมนาทางการศึกษาอิสลามศึกษา 

 
 รายงานเปนผลการศึกษาคนควาเรื่องใดเรื่องหนึ่งซ่ึงเรียบเรียงแลวเขียนหรือตีพิมพข้ึนให
ถูกตองตามแบบแผนท่ีกําหนด การทํารายงานอาจทําเปนรายบุคคล หรือเขียนรวมกันเปนกลุม ความ
ยาวของรายงาน ข้ึนอยูกับขอบเขตของหัวขอรายงาน และระยะเวลาในการทํารายงาน 
 สมจิตร เกิดปรางค และนุตประวีณ เลิศกาญจนวัติ (2545 : 138-139) ไดกลาวถึงจุดมุงหมาย
ของการรายงานไววา เปนการฝกฝนใหนักศึกษามีนิสัยรักการอาน และมีความสามารถในการศึกษา
คนควาหาความรูดวยตนเอง สงเสริมใหมีความคิดริเริ่ม รูจักแสดงความคิดเห็นอยางมีเหตุผลโดยมี
หลักฐานอางอิง และมีระเบียบแบบแผนในการทํางาน สงเสริมใหมีโอกาสศึกษาคนควาเก่ียวกับเนื้อ
เรื่องท่ีตนสนใจหรือถูกกําหนดใหศึกษาอยางกวางขวางลึกซ้ึงยิ่งข้ึน ฝกใหมีความรูในการวิเคราะห
เรื่องราวตางๆ อยางถูกตอง สงเสริมและฝกทักษะทางภาษา โดยสามารถประมวลและเรียบเรียงความ
รู ความคิดเห็นอยางมีระเบียบ เปดโอกาสใหไดนําความรูท่ีมีอยูมาใชประกอบการศึกษาคนควา และ
เปนการปูพ้ืนฐานการศึกษาคนควาและการเขียนรายงานสําหรับการศึกษาในชั้นสูงข้ึน 
 

การเรียบเรียง 
 
 ผล ยาวิชัย (2553 : 65) ไดสรุปความหมายของการเรียบเรียงไววา เปนการเขียนข้ึนมาใหม   มี
ความสละสลวยถูกตอง เรียบเรียงอยางเปนระบบเพ่ือใหผูอ่ืนสามารถเขาใจไดงาย และหากตองใช
ศัพทเฉพาะทางควรใชใหเหมาะสมภาษาเทคนิคไมอาจเขาใจกันท่ัวๆ ไปได ดังนั้นในการเขียนท่ีจะทํา
ใหบุคคลอ่ืนไดเขาใจ ควรใชคําศัพทเฉพาะทางใหนอยท่ีสุด ถาจําเปนตองใชควรอธิบายคํานั้นใหเขาใจ
กอน สวนการเขียน คือ การเรียบเรียงขัดเกลาเปนลายลักษณอักษรใหผูอานไดรับความรูและเขาใจใน
เรื่องนั้นๆ การเขียนรายงานควรใชภาษาเขียนท่ีถูกตองตามหลักไวยากรณ สื่อความหมายไดชัดเจน 

ตรงตามเนื้อหา ภาษาท่ีใชเขียนรายงานเปนภาษาเขียน หมายถึง ภาษามาตรฐานมิใชภาษาก่ึง
มาตรฐานเหมือนการเขียนงานบางชนิด เชน สารคดีทองเท่ียวหรือบทความท่ีเก่ียวกับเรื่องท่ัวๆ ไปใน
ชีวิตประจําวัน ภาษาเขียนท่ีด ีไดแก ภาษาท่ีแจมแจงชัดเจน กระชับรัดกุม (ปรีชา ชางขวัญยืน, 2548 : 111)  
 ภาษาท่ีใชในการเขียนงานเอกสารวิชาการมีความชัดเจน บรรยายลักษณะของสิ่งของ บุคคล 

เหตุการณ หรือ ปรากฏการณท่ีเกิดข้ึนชัดเจน การเขียนรายงานทางวิชาการ ควรใชภาษาท่ีเปนกลาง 

บรรยายไปตามเหตุการณท่ีเกิดข้ึน มีความเปนมาอยางไร ภาษาท่ีใชรายงานไมตองมีการตีความภาษา 

ตองปราศจากการตีความ การสันนิษฐาน หรือคาดคะเน ตองมีขอมูล มีขอเท็จจริงมาประกอบการ
สันนิษฐานชัดเจน ภาษาของการเขียนรายงาน ตองบรรยายไมตามเหตุการณท่ีเกิดข้ึนจริง การตัดสิน   
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การแสดงความคิดเห็น หรือสรุป การวิจารณเปนหนาท่ีของผูอานเปนผูตัดสินอง อยางไรก็ตามการใช
ภาษาในการเขียนรายงานทางวิชาการ แตละสาขาวิชา อาจมีลักษณะท่ีปลีกยอยแตกตางกันโดยยึด
หลัก ดังนี ้ 

1. การใชคําเพ่ือใหอานงาย การนําเสนอดวยภาษาเขียนท่ีถูกตอง ควรมีความชัดเจนและมีขอ
ปฏิบัติในการใชคํา ดังนี้ 

1.1 การใชคําใหถูกตองตามความหมายของคํา การใชคําในภาษาเขียนควรระมัดระวังจึง
จะสามารถสื่อความหมายไดเหมาะสมตรงตามความตองการ ซ่ึงการใชคําในภาษาไทยมีความหมาย
คลายคลึงกันเปนจํานวนมาก แตไมสามารถนํามาใชแทนกันไดเสมอไป ผูเขียนควรมีความรูความเขาใจ
ในความหมายของคํานั้นๆ เปนอยางดีเสียกอน จึงจะสามารถนํามาใชเขียนไดตรงตามความหมาย ดัง
ตัวอยางคําท่ีมีความหมายใกลเคียงกัน เชน ลูกศิษยท่ีดีตองรูจัก ทดแทนบุญคุณของครูบารอาจารย 
เพราะหญิงคนนี้ทําใหเขาเจ็บช้ํามามาก เขาจึงคิดจะตอบแทนใหสาสม หลานชายถูกกักกัน ในสถาน
พินิจและคุมครองเด็กเพราะกระทําความผิดรายแรง 

1.2 การใชคําใหถูกตองตามชนิดของคํา การใชคําควรคํานึงถึงชนิด และหนาท่ีของคําใน
ประโยค ควรเลือกใชคําใหถูกตองตามหลักไวยากรณ และสามารถสื่อสารไดอยางสมบูรณ นอกจาก
จะตองใชชนิดของคําใหถูกตองตามหนาท่ีของคํานั้นๆ ในประโยคแลว ผูเขียนควรระมัดระวังการใชคํา
แตละชนิดใหถูกตอง เชน คําบุพบท คําสันธาน และลักษณนาม 

1.3 การใชคําท่ีเปนภาษาเขียน การเขียนทําใหการบันทึกเรื่องราว เหตุการณตางๆ มีความ
ตอเนื่อง มีผลทําใหการรับรู รับทราบในขอมูลสารสนเทศท่ีผานไปไมถูกลืมไปไมถูกจํากัดดวยเวลา 

สถานท่ี รวมท้ังมีความละเอียดถ่ีถวนมากกวาภาษาพูด ภาษาเขียนเปนภาษาท่ีเรียบเรียงแลวตองมีการ
เรียบเรียงแกไขซํ้าแลวซํ้าเลา เพ่ือใหไดเนื้อความท่ีสมบูรณท่ีสุด อานแลวสามารถเขาใจไดงาย  

การใชคําในการเขียนตามหลักวิชาการนั้น ผูเขียนตองเลือกใชคําท่ีเปนภาษาทางการแทน
ใชภาษาพูดใหมากท่ีสุด ดังนั้นจึงตองมีความรูเก่ียวกับการใชคํานั้นๆ เปนอยางดี รูจักเลือกใชคําให
ถูกตองตรงตามความหมายท่ีแทจริงของคําดวย 

1.4 คําสุภาพ การใชคําในภาษาเขียนควรคํานึงถึงการใชคําสุภาพเพ่ือใหผูอานเกิด
ความรูสึกท่ีดี เปนการแสดงใหเห็นวาผูเขียน เปนผูท่ีมารยาทมีภูมิรู ในการใชภาษาอยางระวัดระวังโดย
คํานึงถึงความรูสึกของผูอานตลอดเวลาท่ีอานในเนื้อหาสาระนั้นๆ 

1.5 คําไทย ปจจุบันเรารับเอาวัฒนธรรมทางภาษาจากหลายแหลง ประกอบกับมีการ
เปลี่ยนแปลงตามยุคตามสมัย มีการนําคําศัพทภาษาตางประเทศมาอยางมาก โดยเฉพาะคําศัพท
ภาษาอังกฤษมาเขียนภาษาไทย หากจําเปนตองใชคําศัพทภาษาอังกฤษควรเลือกใชคําศัพทบัญญัติท่ี
ราชบัณฑิตยสถานกําหนด หากคําใดยังไมมีการบัญญัติคําศัพทนั้นข้ึนใช อาจใชทับศัพทแตควรวงเล็บ
คําภาษาอังกฤษไวดวย เพ่ือใหผูอานเขาใจตรงกัน 

2. การเวนวรรคตอน ภาษาไทยไมนิยมใชเครื่องหมายวรรคตอนเม่ือจบขอความหรือประโยค 

แตการเวนวรรคตอนชวยแบงประโยคหรือขอความใหชัดเจนข้ึน ทําใหทราบวาขอความจบลงแลว การ
ใชวรรคตอนผิดๆ สงผลใหความหมายขอความผิดไปจากเดิมหรือสื่อความหมายไมชัดเจน การเวน
วรรคตอนจึงมีความสําคัญไมนอย 
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การยอหนา เปนการนํากลุมของประโยครอยเรียงใหมีความกลมกลืนสัมพันธกัน เพ่ือแสดง
สาระท่ีนําเสนอเปนกลุมประโยคเดียวกัน สังเขปเดียวกัน ขอความแตละยอหนาจะเปนตัวแทนของ
ความคิดสําคัญๆ ประการเดียวกัน หากตองการเสนอความคิดหลายประการ ผูเขียนตองแยกกลาวถึง
ความคิดเหลานั้นเปนประเด็นๆ ไปในแตละยอหนาแลวเรียบเรียงเนื้อหาใหสัมพันธตอกันตามลําดับ 

ผูอานจึงจะสามารถติดตามความคิดของผูเขียนไดงาย สวนเล็กท่ีสุดท่ีใชสื่อสารความคิด คือ ประโยค
แตละประโยคเพียงประโยคเดียวไม อาจใหความรูหรือความคิดอะไรไดมากนัก เพราะวาความรูตางๆ 

ยอมมีความสัมพันธกันหลายๆ ดาน เปนเหตุเปนผลตอกัน ประโยคยอยท่ีเล็กๆ บอกเพียงความคิด
เดียว หนวยท่ีใชแสดงความคิดอยางแทจริงก็คือยอหนา ซ่ึงประกอบข้ึนดวยประโยคกลุมหนึ่งซ่ึงมี
ความสัมพันธกันเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน เพ่ือแสดงความคิดสําคัญความคิดหนึ่ง (ปรีชา ชางขวัญยืน, 
2548 : 77)  

3. การยอหนาคือการนํากลุมของประโยครอยเรียงใหมีความกลมกลืนสัมพันธกันเพ่ือแสดง
สาระท่ีนําเสนอเปนกลุมประโยคเดียวกันสังเขปเดียวกัน ขอความแตละยอหนาจะเปนตัวแทนของแต
ละความคิดสําคัญๆ ประการเดียวเทานั้น หากตองการเสนอความคิดหลายประการ ผูเขียนตองแยก
กลาวถึงความคิดเหลานั้นเปนประเด็นๆ ไปในแตละยอหนา แลวเรียบเรียงเนื้อหา ใหสัมพันธตอเนื่อง
ตามลําดับ ผูอานจึงจะสามารถติดตามความคิดของผูเขียนไดงาย สวนเล็กท่ีสดุท่ีใชสื่อสารความคิดคือ 

ประโยคแตละประโยคเพียงประโยคเดียวไมอาจใหความรู หรือความคิดอะไรไดมากนัก เพราะความรูตางๆ 

ยอมมีความสัมพันธกันหลายๆ ดาน เปนเปนผลตอกัน ประโยคยอยท่ีเล็กๆ บอกเพียงความคิดเดียว
หนวยท่ีใชแสดงความคิดอยางแทจริงก็คือยอหนา  ซ่ึงประกอบข้ึนดวยประโยคกลุมหนึ่ง มี
ความสัมพันธกันเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน เพ่ือแสดงความคิดสําคัญความคิดหนึ่ง (ปรีชา ชางขวัญยืน, 
2548 : 77) 

โดยท่ัวไปการสื่อสารความคิดสําคัญๆ แตละยอหนานั้นอาจแปรประเด็นความคิดเปน
ประโยคใจความสําคัญ และขยายความดวยวิธีตางๆ เนื้อความแตละยอหนาจึงประกอบไปดวยประโยค
หลัก ประโยคขยาย ประโยคชวยใหมองเห็นประเด็นท่ีผูเขียนตองการนําเสนอไดชัดเจน แตบางครั้ง
ผูเขียน อาจเสนอความคิดโดยไมมีประโยคใจความสําคัญทําใหผูอานตองสรุปประเด็นสําคัญเอาเอง 

(ผล ยาวิชัย, 2553 : 68) 
ยอหนาเปนตัวแทนของความคิดท่ีผูเขียนตองการนําเสนอ การเขียนแบบยอหนาทําให

ผูอานสามารถติดตามเนื้อเรื่องไดอยางเปนข้ันเปนตอน มีเหตุมีผล ผูอานสามารถหยุดคิดตามไดเม่ือ
อานเนื้อหาแตละยอหนา นอกจากนั้นการเขียนเนื้อหาโดยจัดแบงความคิดออกเปนยอหนา ชวยใหเกิด
ความงามเรื่องรูปแบบ เพราะมีท่ีวางใหหยุดพักสายตา ผูอานสามารถตรวจสอบทําความเขาใจเก่ียวกับ
ประเด็นตางๆ ท่ีผูเขียนเสนอไดงายข้ึน ท้ังยังแสดงใหเห็นวิธีการเรียบเรียง ความคิดท่ีเปนระเบียบของ
ผูเขียนอีกดวย  

3.1 ปรีชา ชางขวัญยืน (2553 : 80) ไดแบงชนิดของยอหนาออกเปน 4 ชนิด ดังนี้ 
3.1.1 ยอหนานําความคิด  เปนเสมือนการนําเสนอท่ีกลาวถึงสาระของเนื้อหา

วัตถุประสงคของประโยคท่ีอยูภายในพารากราฟหนึ่งๆ เพ่ือใหผูอานเขาใจเขาใจและเพ่ิมความสนใจท่ี
เชื่อมตอรายละเอียดของเรื่องใหมีความกระชับตรงตามเนื้อหาท่ีนําเสนอนั้นๆ  
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3.1.2 ยอหนาสรุปความคิด การเขียนบทความวิชาการบางครั้งบางเรื่องมีการนําเสนอ
อยางเปนข้ันเปนตอนมากเกินไปกอใหเกิดความสับสนแกผูอาน ซ่ึงตองการรูและเขาใจในเรื่องราวท่ี
อานในชวงเวลาสั้นๆ การยอหนาสรุปความเรื่องราวท่ีเสนอ กอนจบพรอมขอเสนอแนะเปดกวางใน
ความคิดเรื่องนั้นๆ ใหมีความตอเนื่องไมจบไมสิ้นตามประโยคนั้นๆ แตถาเรื่องท่ีเสนอมีความชัดเจน 

ผูอานรูและเขาใจเปนอยางดีแลวก็ไมจําเปนตองยอหนาก็ได 
3.1.3 ยอหนาโยงความคิด กอนยอหนาภายในเรื่องๆ บางครั้งเรื่องท่ีนําเสนอมีความ

ยาวของการพิมพเม่ือข้ึนยอหนาใหมกลับเปนคนละคนประเด็นซ่ึงถาไมยอหนาอีกครั้งยอมทําใหผูอาน
เกิดความสับสนวาเปนคนละเรื่อง ฉะนั้นการเชื่อมโยงความคิดของเรื่องสองเรื่องเขาดวยกันอยาง
กลมกลืนความสัมพันธตอเนื่องการยอหนาโยงความคิดแทรกเขาไปจะไมสับสนทําใหผูอานเขาใจใน
ชวงเวลาสั้นๆ 

3.2 ผล ยาวิชัย (2553 : 69) ไดกลาวถึงลักษณะของยอหนาท่ีด ีมีลักษณะดังนี้ 
2.3.1 มีเอกภาพ มีความลงตัวของประโยคท่ีนําเสนอตรงประเด็น คือ ในหนึ่งยอหนามี

เพียงหนึ่งแนวคิดสําคัญเทานั้น ทุกประโยคท่ีนําเสนอมาแสดงรายละเอียดตองสอดคลองหรืออธิบาย
ประเด็นหลักของยอหนานั้นๆ หากมีประโยคท่ีไมเก่ียวของสัมพันธกับยอหนาก็จะขาดความเปน
เอกภาพของสาระในประโยคนั้นๆ 

3.2.2 มีสัมพันธภาพ คือ มีความเชื่อมโยงสัมพันธกันระหวางความคิดหลักกับความคิด
รอง ผูอานสามารถเขาใจความคิดของผูเขียนไดงายชัดเจน  หากผูเขียนใชคําเชื่อมไดเหมาะสมท้ังยังมี
วิธีเรียบเรียง การเสนอความคิดอยางเปนระบบ มีเหตุผลและมีความเก่ียวเนื่องกันไปโดยลําดับ 

นอกจากสัมพันธภาพแตละยอหนาแลว ขอเขียนแตละเรื่องยังตองมีความสัมพันธภาพระหวางยอหนา
ซ่ึงกันและกัน 

3.2.3 มีสารัตถภาพ คือการเนนย้ําสวนท่ีประเด็นสําคัญ ซ่ึงอาจทําไดโดยการให
รายละเอียดเก่ียวกับสิ่งท่ีตองการเนนมากกวาสวนอ่ืน การยกตัวอยางประกอบการกลาวดวยถอยคําท่ี
มีความหมายอยางเดียวกันใชขอความตางกัน อธิบายขยายความอยางละเอียด การเนนประเด็นอาจ
ทําไดอีกวิธี คือ การวางประโยคใจความสําคัญไวในตําแหนงท่ีมองเห็นไดเดนชัด ซ่ึงไดแก ในตอนตน
และตอนทายของยอหนานั้นๆ 

4. การทับศัพท การเขียนการวิชาการ ถาไมสามารถหาศัพทบัญญัติของคําศัพทดําใดคําหนึ่ง
ไดจะใชวิธีทับศัพทไดเลย FAX=แฟกซ film=ฟลม download=ดาวนโหลด เปนตน สวนหลักเกณฑ
การทับศัพทใหถอดอักษรของภาษาเดิมพอควรแกการแสดงท่ีมาของรูปศัพท และใหเขียนในรูปท่ีอาน
ไดสะดวกในภาษาไทย คําทับศัพทท่ีใชกันมาคอนขางนานจนถือเปนภาษาไทย และปรากฏใน
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานแลวใหใชตอไปตามเดิม เชน ช็อกโกแลต แก็ส เชิ้ต เปนตน      คําวิ
สามายนาม ท่ีใชกันมานานแลว อาจใชตอไปเหมือนเดิมได เชน victoria=วิกตอเรีย louis=หลุยส 
cologne=โคโลญจ และศัพทวิชาการท่ีใชเฉพาะกลุมไมใชศัพทท่ัวไป อาจเพ่ิมเติมหลักเกณฑข้ึนตาม
ความจําเปน (ผล ยาวิชัย, 2553: 70) 

 

การเขียนรายงาน 
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นภาลัย สุวรรณธาดา และคนอ่ืนๆ (2553 : 83-84) ไดกลาวถึงความหมายของรายงานวา เปน
เอกสารท่ีมีการศึกษา คนควาแลวนํามาเรียบเรียงข้ึน รายงานเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับวงการตางๆ เกือบ
ทุกแหง เชน รายงานของนกัเรียน นักศึกษาท่ีนําเสนอครู อาจารย รายงานการประชุม รายงานผลการ
ปฏิบัติงานท่ีนําเสนอผูบังคับบัญชา รายงานขาว รายงานเหตุการณ เปนตน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ
เสนอขอเท็จจริงหรือความรูท่ีเกิดข้ึนจากการศึกษาคนควาอยางเปนระบบอันเปนแนวทางในการเสนอ
ขอมูลทางวิชาการแนวใหมหรือปรับปรุงขอมูลเดิม เพ่ือพัฒนาความคิดดานการความคิดริเริ่ม การ
วิเคราะห และการประมวลความคิดอยางมีระบบระเบียบ ตลอดจนการถายทอดความคิดเปนภาษา
เขียนท่ีชัดเจน สละสลวย และเพ่ือเปนการสงเสริมการศึกษาคนควาเพ่ิมเติมในการรวบรวมขอมูลหรือ
ประกอบการอางอิงอันเปนวิธีการหาความรูดวยตนเอง 

ผล ยาวิชัย (2553 : 71-72) ไดแบงประเภทของการรายงานออกเปน 2 ประเภท คือ  
1. รายงานท่ัวไป เปนรายงานขอเท็จจริงขอคิดเห็นของบุคคลเก่ียวกับเหตุการณตางๆ ให

ผูอานไดทราบความเคลื่อนไหวของบุคคลสําคัญของสถานการณตางๆ ซ่ึงดําเนินไปแลว กําลังดําเนิน
อยู หรือจะดําเนินตอไป ไดแก รายงานเสนอผลงาน เปนรายงานปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาหรือผูท่ี
เก่ียวของทราบ และรายงานเหตุการณเปนรายงานท่ีบอกใหทราบเรื่องราวตางๆ ทุกระยะ ถามี
เหตุการณใดเกิดข้ึนจะไดแกไขไดทันทวงที 

2. รายงานทางวิชาการ เปนรายงานท่ีไดจากการศึกษาคนความาอยางเปนระบบ มีลักษณะ
เปนวิชาการ เนื้อหาของรายงานมุงเสนอผลท่ีไดจากการศึกษาคนควา โดยไมมีการตอเติมใหผิดไปจาก
ขอเท็จจริง รายงานทางวิชาการเปนกิจกรรมใชประกอบการเรียนเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซ่ึงผูสอนกําหนดให
รายงานเพ่ือใชในการประเมินการเรียน หรือผู เลือกศึกษาตามความสนใจ รายงานอาจทําเปน
รายบุคคล เปนกลุมเล็ก หรือกลุมใหญตามความเหมาะสม 

ลักษณะของรายงานท่ีดี ควรเปนรายงานท่ีแสดงใหเห็นวาผูเขียนไดศึกษาคนควาอยางเปน
ระบบ มีเนื้อเรื่องครบถวนตามหัวขอท่ีกําหนด มีความถูกตอง ชัดเจน และมีแหลงอางอิงได มีเอกเทศ 

ลักษณะเฉพาะเรื่องอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางรวมกัน ผูเขียนแสดงแสดงใหเห็นถึงความเขาใจ
ในความสําคัญของเรื่องท่ีกําลังศึกษาอยู เขาใจในเรื่องท่ีเขียนเปนอยางดียิ่ง เพ่ือเปนแนวทางสําหรับ
การศึกษาคนควาเรื่องนั้นใหกวางขวางเชิงลึกมากนอยแคไหน ยอมแสดงใหเห็นวาผูเขียนมีความคิด
สรางสรรคเปนของตนเอง การจัดเรียงลําดับเนื้อหาใหมีความสัมพันธกันอยางตอเนื่อง เม่ือกลาวถึงสิ่ง
ใดก็ก็มีการอางอิงท่ีมาอยางถูกตองละเอียดถ่ีถวน 

ดานการใชภาษาในการเขียนรายงาน ควรใชภาษาท่ีเปนทางการ พึงระมัดระวังในเรื่องของ
การสะกดคํา เครื่องหมาย การแบงวรรคตอน การจัดเรียบเรียงรูปประโยคท่ีถูกตอง โดยใชคําในภาษา
ราชการ และใหเปนคําภาษาไทยมากท่ีสุด ใชคําท่ีสามารถเขาใจไดงาย ไมตองแปลความหมายอีกครั้ง 

มีความหมายชัดเจนเพ่ือหลีกเลี่ยงการเขาใจผิด  สวนการอธิบายความควรเลือกใชคําท่ีมีความหมาย
สอดคลองตรงกับความจริง หากจําเปนตองใชภาษาถ่ิน คําผวน คําแสลงใหมีการอธิบายประกอบเสมอ 

ไมควรใชคํายอ  

ผล ยาวิชัย (2553 : 73) ไดกลาวถึง สวนประกอบของรายงานท่ีสมบูรณประกอบดวยสวนตางๆ 

ดังตอไปนี ้ 
1. สวนประกอบตอนตนของรายงาน  
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1.1 ปกหนา คือ สวนหนาสุดของรูปเลม รายงานโดยใชกระดาษปกรายงานขนาด A4หนา
ประมาณ 180 แกรม (180 g./m2) ใชกระดาษสีแฟนซี กระดาษลายชาง กระดาษการดหอม โดยมี
รายละเอียด คือ ชื่อเรื่องรายงาน ชื่อเจาของรายงาน รายงานเปนสวนหนึ่งของรายวิชา/ภาคเรียนท่ี/ป
การศึกษา ชื่อสถานศึกษา และสังกัด 

1.2 ปกใน มีรูปแบบและรายละเอียดเชนเดียวกันกับปกนอกจะแตกตางกันตรงใชกระดาษ

ขาวถายเอกสาร 80 แกรม ขนาด A4 (210x297 มม.) หรืออาจใชกระดาษโรเนียวสีขาว 36 K ขนาด A4 

ปจจุบันนิยมนํากระดาษถายเอกสารมาจัดพิมพรายงานเปนสวนใหญ 
1.3 คํานํา ตอจากปกใน เปนหนาของคํานํา เปนหนาท่ี 3 ตอจากปกนอกของรายงานพิมพ 

คําวา คํานํา ใชอักษรตัวหนาอยูก่ึงกลางของหนากระดาษ หางจากขอบบนของกระดาษลงมาประมาณ 

2 นิ้ว เนื้อหาท่ีตองพิมพในบรรทัดตอจากคํานําลงมาจะพิมพในลักษณะกลาวถึงเรื่องท่ีตองจัดเขียน
รายงานประมาณครึ่งหรือ 1 หนา โดยมีแนวการเขียนใหอยูในกรอบของเหตุผลท่ีเลือกจัดทํารายงาน
เรื่องดังกลาว แสดงความขอบคุณผูท่ีใชคําชี้แนะ อํานวยความสะดวกในการจัดทํารายงานในครั้งนี้ 
และผูเขียนพิมพ ชื่อ-สกุล กํากับไวตอนลางของคํานําทุกครั้งเยื้องขวามือเล็กนอย 

1.4 สารบัญ เปนหนาท่ีเรียงตอจากหนาคํานํา ซ่ึงภายในหนาสารบัญ ประกอบดวยรายการ
หัวขอเรื่องโยงไปสูเนื้อหาสาระแตละหัวขอภายในโครงเรื่องของรายงานโดยมีลักษณะเฉพาะตาม
หลักการตอไปนี้ 

1.4.1 เริ่มหนากระดาษใหมตอจากหนาคํานํา พิมพก่ึงกลางหนากระดาษหางจากขอบ
บนของกระดาษลงมา 2 นิ้ว พิมพตัวหนา  

1.4.2 สวนหัวขอเรื่องจัดไวซีกซายของกระดาษ และเลขหนาบอกจุดเชื่อมโยงถึงเรื่อง
ภายในรายงาน จัดไวซีกขวาของกระดาษ และเลขหนาบอกจุดเชื่อมโยงถึงเรื่องภายในรายงานจัดไวซีก
ขวาของหนากระดาษ 

1.4.3 กรณีเนื้อหาสาระมีเพียง 2-3 หนา ไมตองมีสารบัญเนื่องจากสามารถพลิกอาน
เองไดงายและไมสับสน  

1.5 สารบัญตารางและสารบัญภาพ มีขอพิจารณาในกรณีท่ีเนื้อหาสาระของรายงาน 

ประกอบดวย ตารางหรือภาพ การจัดทําสารบัญหรือสารบัญภาพ มีการจัดทําเชนเดียวกัน กรณีเนื้อหา
สาระมีเพียงไมก่ีหนา ไมจําเปนตองมีสารบัญเนื่องจากสามารถพลิกอานเองไดงายและไมสับสน  

2. สวนของเนื้อหาของรายงาน ประกอบดวย บทนํา เนื้อเรื่อง และบทสรุป ซ่ึงมีรายละเอียด
ดังตอไปนี้ 

2.1 บทนําเปนการนําเขาสูเนื้อหาเก่ียวกับเรื่องท่ีเขียนเพ่ือนําเขาสูเรื่อง อาจเริ่มท่ีเรื่อง
นาสนใจท่ีเก่ียวของ เชน ประวัติความเปนมาของเรื่อง สภาพปญหาท่ีกําลังเปนอยูของเรื่องรวมท้ังเรื่อง
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและขอบขายของเรื่องท่ีเขียน เปนตน อยางไรก็ตามหากพิจารณาแลววาเรื่องท่ีเขียน
น้ําหนักสวนใหญพุงความสําคัญไปยังเนื้อเรื่องเพียงอยางเดียว ก็ไมจําเปนตองมีบทนํา 

2.2 เนื้อเรื่องจะประกอบดวยเนื้อหาและขอมูลท่ีเก่ียวของจากการสืบคนอยางเปนระบบ 

รวบรวมมาเรียบเรียงไดเนื้อหาตามหัวขอเรื่องแตละเรื่องแตละหัวขอในข้ันตอนการเรียบเรียง ควร
วิเคราะหโครงเรื่องวาน้ําหนักของเนื้อหาควรมีมากนอยแคไหน รายละเอียดและครบข้ันตอนการ
นําเสนอของโครงเรื่องเปนอยางดี 
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2.3 บทสรุปจะอยูสวนทายของเรื่อง คือ ผลสรุปรวมของท้ังหมด หากกระจางแจงถึงเนื้อหา
ท้ังหมดเสียตั้งแตตนก็จะงายและเปนประโยชนตอการทําความเขาใจแตละบท และจะทําใหเขาใจสวน
ท้ังหมด  

3. สวนประกอบของทายรายงานประกอบดวย บรรณานุกรมและภาคผนวก  บรรณานุกรม
เปนรายการของสิ่งตีพิมพหรือแหลงขอมูลทางวิชาการตางๆ ท่ีผูเขียนใชเปนขอมูลเขียนในบทความ 

เรียงลําดับตามตัวอักษรของชื่อผูแตงหนังสือท่ีนํามาอางอิงหรือใชประกอบการศึกษาคนควา สวน
ภาคผนวกเปนสวนท่ีทําใหรายงานมีคุณคาและนาเชื่อถือ แสดงใหเห็นวาผูเขียนไดศึกษาคนควาอยางมี
ระบบ สวนของภาคผนวกไมควรยาวทากนัก มีปริมาณท่ีเหมาะสมตามท่ีผูเขียนไดตรวจสอบแลววา 

เปนเนื้อหาสวนเสริมท่ีจะทําใหสาระเนื้อหาของรายงานมีความครบถวนสมบูรณยิ่งข้ึน (นภาลัย 

สุวรรณธาดา และคนอ่ืนๆ, 2553 : 125) 
 

การพิมพรายงาน  
 
 การพิมพรายงาน  นับวามีความสําคัญมาก ปจจุบันใชเครื่องพิมพหรือปริ้นเตอรเปนสวนใหญ
เพ่ือการพิมพรายงานมีความระเบียบและมีแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน กระดาษและขนาด
ของกระดาษพิมพรายงานใชกระดาษขาวถายเอกสาร 80 แกรม ขนาด A4 (210x297 มม.) หรือ
กระดาษโรเนียว สีขาว 36 K (210x 297 มม.) ปจจุบันนิยมนํากระดาษถายเอกสารมาจัดพิมพรายงาน
เปนสวนใหญ การจัดหนากระดาษ พิมพรายงาน มีรูปแบบและรายละเอียด ดังนี ้ 
 1. การใชตัวเลขแตละหนาของสวนประกอบตอนตนไมตองใสเลขกํากับหนา สวนเนื้อเรื่องให
ใสเลขกํากับหนามุมบนดานขวา หางจากขอบบน 0.75 นิ้ว หรือ 1 นิ้ว และขอบขวา 1 นิ้ว หนาแรกของ
บทไมตองใสเลข ตัวเลขในรายงานตองใชแบบเดียวกันท้ังฉบับหรือท้ังเลม 
 2. การใชตัวอักษรพิมพหนาเดียวดวยตัวพิมพสีดํา ขนาดมาตรฐานชนิดเดียวกันตลอดท้ังเลม 

เนื้อหาอาจเลือกใชอักษร AngsanaUPC หรือ BrowalliaUPC 16 พอยต (point) หัวขอหลักใชอักษร
หนา ขนาด 18 พอยต (point) บทท่ี และชื่อบทใหใชอักษรหนาขนาด 18 พอยต (point) กรณีมีท้ัง
ภาษาไทย และอังกฤษ อยาลืมเปลี่ยนอักษรใหเปนอักษรชนิดเดียวกันกับหนาแรก บรรทัดแรกของบท
ใหพิมพคําวาบทท่ีตัวหนา บรรทัดท่ีสองพิมพชื่อบท 
 3. กรอบของขอความในแตละหนาใหมีขอบเขต โดยดานบนใหเวนระยะหางจากขอบกระดาษ
ลงมาถึงขอความบรรทัดแรก 1.50 นิ้ว ดานซายมือใหเวนระยะหางจากขอบกระดาษถึงอักษรตัวแรก
ของบรรทัดท่ีเรียกวาแนวค่ันหนา 1.50 นิ้ว ดานขวามือใหเวนระยะหางจากขอบกระดาษถึงอักษรตัว
สุดทายของบรรทัด นิ้ว ดานลางใหเวนระยะหางจากขอบกระดาษไปถึงขอความบรรทัดลาง 1 นิ้ว  

 4. การลําดับเลขหนา การพิมพเลขหนาสวนนํา ตั้งแตหนาคํานํา หนาสารบัญ สารบัญตาราง 

สารบัญภาพ ใหใชตัวอักษรเปนลําดับพยัญชนะในภาษาไทย ก ข ค โดยใหพิมพไวขอบขวากระดาษ 1 นิ้ว 

และในสวนของเนื้อหาเปนตนไปใหใชตัวเลขอารบิก 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ฯลฯ แสดงเลขหนา โดย
พิมพไวขอบขวาของกระดาษ  
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การอางอิง 
 
 อางอิง เปนการระบุท่ีมาเพ่ือเปนหลักฐาน (ราชบัณฑิตยสถาน, 2546 : 1360) เปนการแสดง
ใหเห็นถึงแหลงท่ีมาของขอมูล ขอความ หรือแนวคิดท่ีนํามาใชในการอางอิง รวมท้ังยังหมายถึงการ
แสดงหรืออธิบายเพ่ิมเติมในรายละเอียดของคํา ขอความ หรือแนวคิด รวมท้ังเปนการบอกใหผูอานไป
ดูหรือคนควาเพ่ิมเติมท่ีเรื่องอ่ืนอีกดวย การอางอิงในท่ีนี้แบงออกเปน 2 แบบ ไดแก (ผล ยาวิชัย, 2553 : 78) 

1. การอางอิงแบบแทรกในเนื้อหา เปนการระบุแหลงท่ีมาไวในวงเล็บ โดยการเขียนแทรกอยู
ในเนื้อหาแบบใสนาม-ป เปนระบบท่ีใสชื่อและนามสกุลของผูแตงกับปท่ีพิมพเผยแพรเทานั้น หรือใส
ชื่อและนามสกุลของผูแตงกับปท่ีพิมพเผยแพรเทานั้น หรือใสชื่อและนามสกุลของผูแตงปท่ีพิมพ
เผยแพร และเลขหนาใสในวงเล็บ ตอจากขอความ ระบบนี้เปนท่ีนิยมใชในปจจุบันมากพอสมควร 

เพราะทําไดสะดวก ประหยัดเนื้อท่ีในการจัดพิมพมีแบบแผน งายแกการศึกษาและปฏิบัติ 
2. การอางอิงแบบเชิงอรรถ หรือเรียกวา footnotes คือการอางอิงดวยขอความไวตอนลาง

ของหนากระดาษ โดยใสหมายเลขไวเปนคูๆ เรียงตามลําดับกันไป โดยแหงแรกใหใสหมายเลขกํากับไว
ทายคําขอความหรือแนวคิดท่ีคัดลอกมา อีกแหงหนึ่งใสหมายเลขเดียวกันไวในรายการเชิงอรรถท่ีตอน
ลางสุดของหนากระดาษ และอยูใตเสนค่ันซ่ึงยาว 2 นิ้ว โดยหมายเลขจะอยูในบรรทัดแรกของรายการ
เชิงอรรถ แตละเชิงอรรถบรรทัดแรกนั้นจะยอหนาหางจากขอบซายของหนากระดาษประมาณ ๗ 

ตัวอักษรตั้งแท็บ (tap) ท่ี 0.6 นิ้ว สวนบรรทัดตอไปทุกๆ เชิงอรรถใหพิมพชิดขอบซายสุดของ
หนากระดาษ พิมพเลขกํากับเชิงอรรถท่ีพิมพยกสูงข้ึน ตองเปนเลขเดียวกันกับสวนท่ีหนึ่ง และขอความ
ท่ีพิมพดวยตัวอักษรขนาดเล็กกวาอักษรปกติท่ีใชเขียนรายงาน การพิมพงานท่ีเปนท่ียอมรับจากผูอาน 

สวนหนึ่งมาจากการอางอิงเชิงอรรถ  
การอางอิงเชิงอรรถเปนสวนหนึ่งทีจะชวยประเมินคาความเชื่อถือของผลงานดังกลาว 

นอกจากนี้ การอางอิงแบบเชิงอรรถยังชวยบอกแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีอางอิง สามารถเชื่อมโยงให
ผูอานดูเพ่ิมเติมท่ีเรื่องอ่ืนไดอีก การเขียนรายงานมีหลักการท่ีควรยึดถือและปฏิบัติ คือ เม่ือผูเขียน
คัดลอกขอความ หรือแนวคิดของผูอ่ืนมา ผูเขียนจะตองมีการอางอิงไวดวย การเขียนเชิงอรรถมี
รายละเอียดปลีกยอยเล็กๆ นอยๆ ท่ีควรถือปฏิบัติเพ่ือใหงานเขียนมีความสมบูรณในตัวและนาเชื่อถือ
มากยิ่งข้ึน ดังมีรายละเอียดดังนี ้ 

2.1 การพิมพรายการเชิงอรรถซํ้า รายงานท่ีพิมพเชิงอรรถเปนครั้งแรก ผูเขียนจะลง
รายการเชิงอรรถไวในตอนลางสุดของหนากระดาษ และเม่ือมีการพิมพเชิงอรรถท่ีจําเปนตองอาง
เอกสารนั้นซํ้าอีก ผูเขียนจะลงเชิงอรรถอยางยอ เรียกวาเปนการพิมพรายการเชิงอรรถซํ้า ซ่ึงมี 3 กรณี 

ดังนี ้ 
2.1.1 กรณีการอางซํ้าโดยอางติดตอกัน เม่ือตองการอางอิงเอกสารรายงานเลมเดิม

ติดตอกัน โดยเปนเลมท่ีเพ่ิงอางผานมา และยังไมมีเลมอ่ืนมาค่ัน การพิมพเชิงอรรถในกรณีนี้จะใช เรื่อง
เดียวกัน โดยใชตัวหนา หรือขีดเสนใตและตามดวยเลขหนาท่ีอางอิง เชน  

1 พิชิต ฤทธิ์จรูญ, ระเบียบวิธีการวิจัยทางสังคม (กรุงเทพ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร, 2543) หนา 41 

2 เรื่องเดียวกัน หนา 41 
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2.1.2 กรณีอางซํ้าโดยมีเชิงอรรถอ่ืนมาค่ัน ใชเม่ือมีเชิงอรรถอ่ืนมาค่ัน และจะค่ันก่ี
เชิงอรรถก็ตาม การเขียนจะใชแหลงท่ีเคยอางมากอนแลว แตมีเชิงอรรถอ่ืนมาค่ัน ใชเรื่องเดิม โดยใช
ตัวหนาหรือขีดเสนใต การเขียนกรณีนี้ จะใสชื่อและนามสกุลของผูแตงตามดวยเรื่องเดิม และตามดวย
เลขหนาท่ีอางอิง เชน  

1 พิชิต ฤทธิ์จรูญ, ระเบียบวิธีการวิจัยทางสังคม (กรุงเทพ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร, 2543) หนา 41. 

2 สมคิด พรมจุย, เทคนิคการประเมินโครงการ (นนทบุรี : จตุพรไซน, 2550), หนา 

106.  
3 พิชิต ฤทธิ์จรูญ, op.cit., หนา 45. หรือ  
3  พิชิต ฤทธิ์จรูญ, เรื่องเดิม, หนา 45. 

2.1.3 กรณีอางซํ้าแตยังคงอางหนาเดิม กรณีนี้จะใชแหลงท่ีเคยอางมาแลวและยังคง
อยูในหนาเดิมใช ซํ้าเรื่องเดิม สําหรับท่ีมีเชิงอรรถอ่ืนมาค่ัน โดยจะตองใสชื่อและนามสกุลของผูแตงไว
ขางหนาดวย หรือใช ซํ้าเรื่องเดียวกัน สําหรับกรณีท่ีไมมีเชิงอรรถอ่ืนมาค่ัน โดยไมตองมีชื่อผูเขียน
นําหนา 

1 พิชิต ฤทธิ์จรูญ, ระเบียบวิธีการวิจัยทางสังคม (กรุงเทพ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร, 2543) หนา 41. 

2 สมคิด พรมจุย, เทคนิคการประเมินโครงการ (นนทบุรี : จตุพรไซน, 2550), 
หนา 106. 

3 พิชิต ฤทธิ์จรูญ, ซํ้าเรื่องเดิม  
4  ซํ้าเรื่องเดียวกัน 
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สรุป 
 
 การเขียนรายงาน เปนผลการศึกษาคนควาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพ่ือฝกฝนใหนักศึกษามีนิสัยรัก
การอานและมีความสามารถในการศึกษาคนควาหาขอมูลความรูดวยตนเอง มีความคิดริเริ่ม รูจักแสดง
ความคิดเห็นอยางมีเหตุผล โดยมีหลักฐานอางอิงและมีระเบียบแบบแผนในการทํางาน  ฝกใหมีความรู
ในการวิเคราะหเรื่องราวตางๆ ฝกทักษะทางภาษา และเปนการปูพ้ืนฐานการศึกษาคนควา และการ
เขียนรายงาน โดยการเขียนเรียบเรียงข้ึนมาใหมใหสละสลวย ถูกตอง เปนระบบ ใชภาษาท่ีชัดเจน 

เพ่ือใหสามารถเขาใจไดงาย มีการยอหนาเพ่ือใหผูอานสามารถติดตามเนื้อเรื่องไดอยางเปนข้ันเปน
ตอน มีเหตุมีผล ท้ังนี้สวนประกอบของรายงานท่ีสมบูรณประกอบดวยสวน ตอนตนของรายงาน ซ่ึง
ไดแก ปกหนา ปกใน คํานํา สารบัญ สารบัญตารางและสารบัญภาพ สวนของเนื้อหาของรายงาน 

ประกอบดวย บทนํา เนื้อเรื่อง และบทสรุป สวนประกอบของทายรายงานประกอบดวย บรรณานุกรม
และภาคผนวก เปนตน  
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คําถามทายบท 
 

1. การเลือกใชภาษาในการเขียนรายงานทางวิชาการควรมีลักษณะเปนอยางไร จงอธิบาย 

2. การรายงานสามารถแบงไดก่ีประเภท จงระบุและอธิบายมาพอสังเขป 

3. การเขียนทับศัพทงานวิชาการควรทําอยางไร จงอธิบาย 

4. การอางอิงงานการสัมมนาทางการศึกษาอิสลามศึกษาเปนอยางไร จงอธิบาย 

5. คนหางานวิจัยท่ีเก่ียวกับแนวทางการพัฒนาการจัดการเรียนรูอิสลามศึกษาพรอมเขียนสรุป 

6. การเขียนรายงานท่ัวไป กับการเขียนรายงานทางวิชาการมีความแตกตางกันอยางไร จงอธิบาย 

7. นักศึกษาคิดวาการเขียนรายงานใหมีความสมบูรณ ควรคํานึงถึงสิ่งใดเปนสําคัญ เพราะเหตุใด 
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