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จากขอบเขตการให้บริการของ บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด พอจะแบ่งได้เป็น  
2 ประเภทใหญ่ ๆ คือ งำนประเภทออกแบบ และงำนประเภทศึกษำวิเครำะห์ งานทั้งสองประเภทมีผลผลิต
สุดท้ายต่างกัน โดยในส่วนของงานประเภทศึกษาวิเคราะห์จะมีรายงานผลการศึกษาเป็นผลผลิตสุดท้าย แต่จาก
การที่โครงการในประเภทนี้มีอยู่หลายลักษณะ เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม การศึกษาความเป็นไป
ได้ การประเมินผลโครงการ การศึกษาวางผังเมือง ฝ่ายที่รับผิดชอบท าการศึกษา วิเคราะห์ จึงมีหลายฝ่าย  ซึ่ง
ต่างก็จัดท ารายงานผลการศึกษาตามแนวทางของตนเอง ท าให้มีบางส่วนในรายงานผลการศึกษาไม่ว่าจะเป็นใน
ส่วนของโครงสร้างของรายงาน หรือ การน าเสนอผลการศึกษามีความแตกต่างกันอยู่บ้าง หรือ ยังมีปัญหา เช่น 
การไม่น าข้อมูลที่มีอยู่ไปใช้ในการศึกษา วิเคราะห์และน าเสนอผลการศึกษาที่ยังไม่มีความเชื่อมโยงกัน  
คุณขนิษฐำ ทักษิณ จึงมีแนวคิดให้จัดท าคู่มือกำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำขึ้นมาเพ่ือเป็นแนวทางในการ
จัดท ารายงานผลการศึกษาของบริษัท อันจะน าไปสู่ผลงานที่อยู่ในมาตรฐานเดียวกัน 

ในคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 2 ส่วนส าคัญ ได้แก่ ส่วนที่ว่ำด้วยโครงสร้ำงของรำยงำนกำรศึกษำ 
และส่วนที่ว่ำด้วยกำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ ซึ่งทั้ง 2 ส่วน ได้มาจากการศึกษา วิเคราะห์รายงานผล
การศึกษาของฝ่ายต่างๆ มากกว่า 10 ฉบับ และการพิจารณาร่วมกันของผู้แทนแต่ละฝ่ายเพ่ือให้ได้แนวทาง
ปฏิบัติที่ส่งผลต่อการเปลี่ยนแปลงแนวทางการจัดท ารายงานผลการศึกษาที่เคยปฏิบัติมาให้น้อยที่สุด 
นอกจากนี้ยังได้แทรกหลักคิดเพ่ือวางแผนการเขียนรายงานบทต่างๆ ไว้ด้วย ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการน า
ข้อมูลที่มีอยู่ไปใช้ในการศึกษา และสร้างความเชื่อมโยงกันของสาระที่น าเสนอ คู่มือฉบับนี้จึงเหมำะส ำหรับผู้ที่
เริ่มเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ ผู้ที่เคยเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำมำแล้วโดยเฉพำะผู้ที่ต้องกำรพัฒนำกำร
เขียนรำยงำน และผู้สนใจทั่วไป 

ส านักวิชาการและประกันคุณภาพหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษาฉบับนี้จะ
เป็นเครื่องมือช่วยส่งเสริม สนับสนุนให้การจัดท ารายงานผลการศึกษาก้าวไปสู่รายงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน
ของบริษัทฯ ได้ไม่มากก็น้อย อย่างไรก็ดีคู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเป็นครั้งแรก เมื่อน าไปใช้งานจึงอาจพบข้อบกพร่อง
อยู่บ้าง ซึ่งทางส านักวิชาการและประกันคุณภาพ ยินดีน้อมรับความเห็น ข้อเสนอแนะจากทุกฝ่าย เพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณา ปรับปรุงข้อมูลให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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กิตติกรรมประกำศ 
 

คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษาฉบับนี้เป็นผลผลิตจากการร่วมมือ ร่วมใจจากภาคส่วนต่าง ๆ ทุก
ระดับ เริ่มจากคุณขนิษฐำ ทักษิณ กรรมการผู้จัดการ ที่ผลักดันและสนับสนุนการจัดท าคู่มือฉบับนี้ตั้งแต่ต้นจน
แล้วเสร็จ ฝ่ายโครงการพิเศษ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายสิ่งแวดล้อม ฝ่ายผังเมือง ฝ่ายสถาปัตยกรรม ส่วน
วิศวกรรมสาธารณูปโภค/ขนส่ง และส่วนวิศวกรรมแหล่งน้ า  ที่สนับสนุนด้วยการจัดผู้แทนของฝ่ายมาเข้าร่วม
พิจารณา ให้ความเห็นขณะจัดท าคู่มือฉบับร่าง ผู้แทนจากฝ่ายต่าง ๆ ที่เสียสละเวลาอันมีค่ามาร่วมพิจารณา
คู่มือฉบับร่าง จนจัดท าแล้วเสร็จ และคุณนิมิต บ ำรุงจิตต์ ที่ปรึกษาส านักวิชาการและประกันคุณภาพที่ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ทั้งในด้านเนื้อหา การใช้ภาษา ตลอดจนช่วยค้นหารูปภาพประกอบเนื้อหาในท าให้คู่มือ 
ส านักวิชาการและประกันคุณภาพจึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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สารบัญ  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 
 

ก ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

สำรบัญ 
 หน้า 
 
กิตติกรรมประกำศ 
ค ำน ำ 
สำรบัญ ก 
สำรบัญตำรำง ค 
สำรบัญรูป ง 
บทที่ 1 บทน ำ 
 1.1 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา  1-1 
 1.2 ผลคาดว่าจะได้รับ  1-1 

บทที่ 2   กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ 
2.1 โครงสร้างด้านนอกรายงาน  

2.1.1 ปกหน้า 2-1 
2.1.2 ปกใน 2-6 
2.1.3 ปกหลัง 2-6 
2.1.4 สันปก 2-6 

2.2 โครงสร้างด้านในรายงาน 
2.2.1 รูปแบบตัวอักษร 2-8 
2.2.2 การจัดหน้ากระดาษ 2-8 
2.2.3 การเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัด 2-10 
2.2.4 การก าหนดเลขหน้า 2-10 
2.2.5 การจัดองค์ประกอบของรายงาน 2-10 
2.2.6 การจัดวางหัวข้อใหญ่และหัวข้อย่อย 2-12 
2.2.7 การจัดรูปแบบตาราง 2-13 
2.2.8 การจัดรูปแบบรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ . 2-15 
2.2.9 การจัดสารบัญ 2-19 
2.2.10 การจัดรูปแบบใบคั่นบทและภาคผนวก 2-23 

บทที่ 3 กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ 
3.1 สิ่งที่ควรค านึงถึงก่อนเขียนรายงาน 3-1 
3.2 การเขียนแต่ละองค์ประกอบของรายงาน 

3.2.1 ค าน า 3-2 
3.2.2 กิตติกรรมประกาศ 3-3 
3.2.3 ค าอธิบายอักษรย่อ 3-4 
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ข ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

สำรบัญ (ต่อ) 
 หน้า 
 

3.2.4 บทน า 3-5 
3.2.5 ขั้นตอนและวิธีการศึกษา 3-6 
3.2.6 รายละเอียดโครงการ 3-13 
3.2.7 ผลการศึกษา 3-23 
3.2.8 การประมวลผลการศึกษาสร้างผลผลิตสุดท้าย 3-44 
3.2.9 สรุปและข้อเสนอแนะ 3-46 
3.2.10 การอ้างอิงข้อมูลในเนื้อหา 3-49 

ภำคผนวก 
ภาคผนวก ก องค์ประกอบเฉพาะกรณี 

คณะจัดท ำคู่มือกำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ 
 
 



สารบัญตาราง  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  ค ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

สำรบัญตำรำง 
หน้า 

 
ตารางที่ 3.2.6-1  ตัวอย่าง Check List เพ่ือเตรียมตัวเก็บรวบรวมและน าเสนอข้อมูล 3-14 
 รายละเอียดโครงการ 
ตารางที่ 3.2.7-1  ตัวอย่างตารางวิธีการเก็บตัวอย่างและวิเคราะห์ตัวอย่างสิ่งมีชีวิตในน้ า 3-31 
 



สารบัญรูป  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  ง ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

สำรบัญรูป 
  หน้า 
 

รูปที่ 2.1.1-1  ตัวอย่างปกหน้าของรายงาน : กรณีมีผู้จัดท าบริษัทเดียว 2-2 
รูปที่ 2.1.1-2  ตัวอย่างปกหน้าของรายงาน : กรณีมีผู้จัดท าบริษัทเดียวและมีเล่มย่อย 2-3 
รูปที่ 2.1.1-3  ตัวอย่างปกหน้าของรายงาน : กรณีมีผู้จัดท าหลายบริษัทและเป็นโครงการที่มี 2-4 
 การศึกษาหลายประเภท 
รูปที่ 2.1.1-4  ตัวอย่างปกรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 2-5 
รูปที่ 2.1.3-1  ตัวอย่างปกหลังของรายงาน 2-6 
รูปที่ 2.1.4-1  ตัวอย่างสันปกของรายงาน 2-7 
รูปที่ 2.2.2-1  ตัวอย่างการจัดหัวกระดาษ 2-9 
รูปที่ 2.2.2-2  ตัวอย่างการจัดท้ายกระดาษของรายงาน 2-9 
รูปที่ 2.2.6-1  การจัดวางชื่อบท หัวข้อ ใหญ่ และหัวข้อย่อย 2-13 
รูปที่ 2.2.7-1  ตัวอย่างการจัดรูปแบบตาราง 2-14 
รูปที่ 2.2.8-1  ตัวอย่างการจัดโครงสร้างการน าเสนอภาพถ่าย 2-16 
รูปที่ 2.2.8-2  ตัวอย่างการจัดโครงสร้างการน าเสนอกราฟ 2-17 
รูปที่ 2.2.8-3  ตัวอย่างการจัดโครงสร้างการน าเสนอแผนที่ 2-18 
รูปที่ 2.2.9-1  ตัวอย่างการจัดสารบัญ 2-20 
รูปที่ 2.2.9-2  ตัวอย่างการจัดสารบัญตาราง 2-21 
รูปที่ 2.2.9-3  ตัวอย่างการจัดสารบัญรูป 2-22 
รูปที่ 2.2.10-1  ตัวอย่างใบคั่นบท และภาคผนวก 2-23 
รูปที่ 3.2.1-1  ตัวอย่างการเขียนค าน า 3-3 
รูปที่ 3.2.2-1  ตัวอย่างการเขียนกิตติกรรมประกาศ 3-4 
รูปที่ 3.2.3-1  ตัวอย่างการเขียนค าอธิบายอักษรย่อ 3-5 
รูปที่ 3.2.4-1  ตัวอย่างการเขียนบทน า 3-6 
รูปที่ 3.2.5-1  ขอบเขตการด าเนินงานตาม TOR โครงการจัดท าประชาพิจารณ์การก าหนด 3-8 

เขตพัฒนาการท่องเที่ยวเพ่ิมเติม 
รูปที่ 3.2.5-2  ตัวอย่างผังงาน (Flow Chart) แสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 3-9 
รูปที่ 3.2.5-3  ตัวอย่างการเขียนค าบรรยายประกอบผังงาน 3-11 
รูปที่ 3.2.5-4  ตัวอย่าง Gantt Chart แสดงก าหนดการท ากิจกรรมต่างๆ ของโครงการ 3-12 
รูปที่ 3.2.6-1  ตัวอย่างภาพถ่ายแสดงต าแหน่งที่ตั้งของโครงการ 3-15 
รูปที่ 3.2.6-2  ตัวอย่างแผนผังแสดงขั้นตอนการผลิต 3-18 
รูปที่ 3.2.6-3  ตัวอย่างแผนผังแสดงต าแหน่งของแหล่งก าเนิดอากาศเสียและปล่องระบายอากาศเสีย 3-19 
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  จ ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

สำรบัญรูป (ต่อ) 

  หน้า 
 
รูปที่ 3.2.6-4  ตัวอย่างตารางแสดงข้อมูลปล่องระบายอากาศเสีย และอัตราการระบายอากาศเสีย 3-20 
รูปที่ 3.2.6-5  ตัวอย่างแผนผังโครงสร้างฝ่ายดูแลด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัยของโรงงาน 3-21 
รูปที่ 3.2.6-6 ตัวอย่าง Gantt Chart แสดงช่วงเวลาท ากิจกรรมต่างๆ 3-22 
รูปที่ 3.2.7-1  ตัวอย่างการเขียนรายงานผลการทบทวนพระราชบัญญัติที่มีการแก้ไข ปรับปรุงใน 3-24 
 รูปแบบตาราง 
รูปที่ 3.2.7-2  ตัวอย่างการเขียนสรุปการทบทวนเอกสาร 3-25 
รูปที่ 3.2.7-3  ตัวอย่างการแสดงต าแหน่งจุดตรวจวัดคุณภาพอากาศ 3-28 
รูปที่ 3.2.7-4  ตัวอย่างการแสดงต าแหน่งเก็บตัวอย่างแบบสอบถามสภาพเศรษฐกิจ สังคม  3-30 

ในพ้ืนที่ศึกษา 
รูปที่ 3.2.7-5  ตัวอย่างภาพถ่ายขณะท าการส ารวจหรือเก็บตัวอย่าง 3-34 
รูปที่ 3.2.7-6  ตัวอย่างภาพถ่ายขณะท าการส ารวจความคิดเห็นของประชาชน 3-36 
รูปที่ 3.2.7-7  ตัวอย่างรูปแบบตารางที่น ามาวิเคราะห์ร่วมกัน 3-38 
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บทที่ 1 บทน า  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  1-1 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

บทที่ 1 
บทน ำ 

จากข้อเท็จจริงที่หน่วยงาน หรือ องค์กรได้ว่าจ้างให้บริษัทท าการศึกษาโครงการใด ๆ แล้วผู้ว่าจ้างมิได้
ร่วมศึกษากับคณะผู้ศึกษาของบริษัท จึงไม่ทราบความก้าวหน้า หรือ ผลการศึกษาของโครงการ สิ่งเดียวที่จะท าให้
ผู้ว่าจ้างทราบความก้าวหน้า หรือ ผลการศึกษาได้ คือ รายงานผลการศึกษาที่คณะผู้ศึกษาของบริษัทจัดท าและ
น าเสนอตามช่วงเวลา หรือ งวดงานที่ก าหนด ซึ่งผู้ว่าจ้างจะพิจารณาให้ความเห็นชอบ และอนุมัติจ้างเงินค่าจ้างที่
ปรึกษาต่อไป ในทางตรงกันข้ามหากรายงานผลการศึกษาไม่ได้รับความเห็นชอบ คณะผู้ศึกษาของบริษัทจะต้องน า
รายงานกลับมาแก้ไขแล้วเสนอให้พิจารณาใหม่จนกว่าจะได้รับความเห็นชอบ ส่งผลให้บริษัทได้รับเงินค่าจ้างล่าช้า
และจะยิ่งเลวร้ายมากขึ้น หากต้องใช้เวลาแก้ไขรายงานมากจนท าให้การศึกษาแล้วเสร็จล่าช้า กว่าที่ก าหนด ซึ่ง
นอกจากจะได้รับเงินค่าจ้างล่าช้าแล้ว อาจต้องเสียค่าปรับให้กับผู้ว่าจ้างอีกด้วย ส าหรับสาเหตุส าคัญที่จะท าให้
รายงานผลการศึกษามีปัญหา คือ ข้อมูล หรือ ผลการศึกษาไม่น่าเชื่อถือ รองลงมา ได้แก่ การน าเสนอข้อมูลไว้
แล้วแต่มิได้น ามาใช้ในการศึกษา วิเคราะห์ หรือ ขาดความเชื่อมโยงของเนื้อหา ตลอดจน รูปแบบของรายงาน
ต่างกันทั้งที่มาจากบริษัทเดียวกัน ซึ่งหากคณะผู้ศึกษาของบริษัทมีแนวทางการจัดท ารายงานที่เหมาะสมก็ย่อมจะ
ขจัดสาเหตุที่ท าให้รายงานผลการศึกษามีปัญหาให้หมดไปได้ ประกอบกับตั้งแต่ก่อตั้งบริษัทมามากกว่า 30 ปี ยังไม่
มีการน าทักษะและประสบการณ์จากการจัดท ารายงานผลการศึกษามาเก็บรวบรวมไว้เพ่ือใช้เป็นแนวทางกลาง
ส าหรับการจัดท ารายงานผลการศึกษาของบริษัทที่เป็นรูปธรรมแต่อย่างใด บริษัทจึงได้มอบหมายให้ส านักวิชาการ
และประกันคุณภาพจัดท าคู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษาขึ้นมาเพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้จัดท ารายงานในปัจจุบัน
และอนาคตใช้อ้างอิงส าหรับการจัดท ารายงานของบริษัทต่อไป 

1.1 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ 
การจัดท าคู่มือฉบับนี้มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
(1) เพ่ือรวบรวม ศึกษา และวิเคราะห์แนวทางการจัดท ารายงานทั้งด้านโครงการศึกษา และการเขียน

รายงานโดยฝ่ายต่าง ๆ ของบริษัท  
(2) เพ่ือจัดให้ผู้แทนจากฝ่ายต่าง ๆ ได้แบ่งปันประสบการณ์จากการจัดท ารายงานผลการศึกษา และ

ร่วมพิจารณาคู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
(3) เพ่ือจัดท าคู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษาทั้งในรูปเล่ม และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

1.2 ผลคำดว่ำจะได้รับ 
(1) มีคู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษาทั้งในรูปเล่ม และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถเรียนรู้ได้ด้วย

ตนเอง และน าไปปฏิบัติได้จริงโดยไม่ยุ่งยาก 
(2) เป็นเอกสารประกอบการฝึกอบรมผู้ที่เก่ียวข้องกับการจัดท ารายงานผลการศึกษา 
(3) ผู้ที่เกี่ยวข้องมีพัฒนาการของการเขียนรายงานผลการศึกษา 
(4) ส านักวิชาการและประกันคุณภาพมีทักษะการจัดท าองค์ความรู้ของบริษัทเพ่ิมขึ้น



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-1 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

บทที่ 2 
กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ 

จากการส ารวจรายงานผลการศึกษาของฝ่ายต่าง ๆ มากกว่า 10 ฉบับ ได้พบรูปแบบการจัดโครงสร้าง
ของรายงานหลายฉบับมีความแตกต่างกัน รวมกระทั่งภายในรายงานฉบับเดียวกัน ถึงแม้ในส่วนโครงสร้างของ
รายงานเกือบไม่มีหรือไม่มีผลต่อเนื้อหาของรายงาน แต่ก็มีผลต่อคุณภาพของรายงานในภาพรวม ดังนั้น เพ่ือลด
ผลกระทบในส่วนนี้ จึงไดจ้ัดท าแนวทางการจัดโครงสร้างของรายงานไว้อย่างครบถ้วนทั้งหมดไว้ในบทนี้ 

2.1 โครงสร้ำงด้ำนนอกรำยงำน 
โครงสร้างส่วนนี้หมายถึงส่วนที่เป็นเปลือกห่อหุ้มรายงาน ประกอบด้วย ปกหน้า ปกใน สันปก และปก

หลัง ซึ่งแต่ส่วนจะจัดวางองค์ประกอบต่าง ๆ ดังนี้ 

2.1.1 ปกหน้ำ  
ปกหน้าเป็นส่วนแรกของรายงานที่ผู้รับจะได้สัมผัสและเริ่มสร้างทัศนคติเชิงบวกหรือลบก่อนที่จะอ่าน

รายงาน จึงต้องให้ความส าคัญกับการจัดท าปกหน้า ทั้งในด้านความเหมาะสมของวัสดุที่ใช้ท าปก รูปภาพหรือ
ลวดลายประกอบที่ต้องไม่มากจนท าให้รู้สึกรกรุงรัง เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์  (logo) และข้อความต่าง ๆ  
ที่ก าหนดให้มีอยู่ในปกหน้า ต้องครบถ้วน ชัดเจนและไม่ผิดพลาด ซึ่งโดยทั่วไปในปกหน้าจะมีองค์ประกอบดังนี้ 
(รูปที่ 2.1.1-1 และ รูปที่ 2.1.1-3) โดยต าแหน่งการจัดวางให้พิจารณาตามความเหมาะสมยกเว้นที่ระบุไว้ 

(1) เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ และชื่อเจ้าของโครงการ 
(2) ข้อความ “ต้นฉบับ” โดยเหตุที่การส่งมอบรายงานประเภทต่าง ๆ ในแต่ละครั้งจะมีจ านวนหลายเล่ม 

(Copy) ซึ่งบางกรณีเจ้าของโครงการต้องการให้ระบุเล่มที่เป็นต้นฉบับไว้ด้วย ในกรณีนี้ให้ประทับตรา “ต้นฉบับ” ที่มุม
บนขวาของปกรายงานที่เป็นต้นฉบับ (รูปที่ 2.1.1-2)  

(3) ชื่อโครงการ  
(4) ประเภทรายงาน เช่น รายงานเบื้องต้น (Inception Report) รายงานความก้าวหน้า (Progress 

Report) รายงานฉบับสุดท้าย (Final Report) เป็นต้น (รูปที่ 2.1.1-1)  
ในกรณีท่ีโครงการนั้นมีผลการศึกษาหลายด้านและท ารายงานผลการศึกษาแต่ละด้านแยกเล่มกัน

ให้ระบุชื่อด้านที่ศึกษาไว้ด้วย และหากรายงานการศึกษาด้านนั้น ๆ มีเนื้อหามากจนไม่สามารถจัดให้อยู่ในเล่ม
เดียวกันได้ ต้องท าเล่มย่อยให้ระบุเลข เล่มที่… / จ านวนเล่มทั้งหมดของรายงานฉบับนั้น เช่น “เล่มที่ 1/2” “เล่มที่ 
2/2” เป็นต้น แล้วอาจต่อด้วยชื่อเนื้อหาที่อยู่ในเล่มย่อยนั้น ดังตัวอย่างในรูปที่ 2.1.1-2 และ รูปที่ 2.1.1-3 

(5) เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ และชื่อผู้จัดท ารายงาน กรณีมีผู้จัดท ารายงาน 2 บริษัท ควรจัดเรียง
จากบนลงล่าง โดยเริ่มจากบริษัทน าก่อน หากมีมากกว่า 2 บริษัท ควรจัดเรียงล าดับจากซ้ายไปขวา บนลงล่าง โดย
เริ่มจากบริษัทท่ีมีสัดส่วนงานมากไปน้อย  

(6) เดือนและปี (พ.ศ.) ที่ส่งรายงาน  

กรณีเป็นรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม ปกหน้าจะระบุรายละเอียด ประกอบด้วย ชื่อโครงการ 
ที่ตั้งโครงการ ที่อยู่เจ้าของโครงการ และการมอบอ านาจ แทนรายละเอียดข้อ (3) และ (4) (ตัวอย่างแสดงไว้ในรูปท่ี 
2.1.1-4) 

 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-2 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

   
 

รูปที่ 2.1.1-1 ตัวอย่ำงปกหน้ำของรำยงำน : กรณีมีผู้จัดท ำบริษัทเดียว 
  

บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ำกัด 

พฤษภำคม 2562 

เคร่ืองหมำยหรือสัญลักษณ์

และชื่อผู้จัดท ำรำยงำน 

ประเภทรำยงำน  

เคร่ืองหมำยหรือสัญลักษณ์

และชื่อเจ้ำของโครงกำร 

เดือนและปี (พ.ศ.) ที่ส่งรำยงำน 

ชื่อโครงกำร 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-3 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
รูปที่ 2.1.1-2 ตัวอย่ำงปกหน้ำของรำยงำน : กรณีมีผู้จัดท ำบริษัทเดียวและมีเล่มย่อย 

 

เล่มที่เล่มย่อย 

เคร่ืองหมำยหรือสัญลักษณ์

และชื่อผู้จัดท ำรำยงำน 

ประเภทรำยงำน  

เคร่ืองหมำยหรือสัญลักษณ์

และชื่อเจ้ำของโครงกำร 

เดือนและปี (พ.ศ.) ที่ส่งรำยงำน 

ชื่อโครงกำร 

ต้นฉบับ 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-4 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
รูปที่ 2.1.1-3 ตัวอย่ำงปกหน้ำของรำยงำน : กรณีมีผู้จัดท ำหลำยบริษัทและเป็นโครงกำรที่มี 

กำรศึกษำหลำยประเภท 

 

 

 

 

 

เครื่องหมำย 
หรือสัญลักษณ ์

และชื่อบริษัทผู้จัดท ำ
รำยงำน 

เครื่องหมำยหรือ
สัญลักษณ์และ

ชื่อเจ้ำของ
โครงกำร 

เดือนและปี (พ.ศ.) 

ที่ส่งรำยงำน 

ชื่อโครงกำร 

ประเภทรำยงำน 

ประเภทของ
กำรศึกษำ 

เลขที่ย่อยและ
ชื่อเน้ือหำที่
อยู่ในเล่ม 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-5 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
รูปที่ 2.1.1-4 ตัวอย่ำงปกรำยงำนกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม  

เคร่ืองหมำยหรือสัญลักษณ์

และชื่อผู้จัดท ำรำยงำน 

รำยละเอียดกรณีเป็น

รำยงำนกำรประเมิน 

ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

เคร่ืองหมำยหรือสัญลักษณ์และ

ชื่อเจ้ำของโครงกำร 

เดือนและปี (พ.ศ.) ที่ส่งรำยงำน 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-6 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

2.1.2 ปกใน 
ปกในเป็นส่วนที่อยู่ถัดจากปกหน้าเข้ามาซึ่งจะพิมพ์ด้วยตัวอักษรสีด าแสดงเฉพาะเครื่องหมายหรือ

สัญลักษณ์และข้อความต่าง ๆ เช่นเดียวกับปกหน้า เพ่ือให้ทราบรายละเอียดของรายงานในกรณีที่ปกหน้าฉีกขาดหรือ
หากมีการน ารายงานไปท าปกใหม่ให้แข็งแรงขึ้น  

2.1.3 ปกหลัง 
ปกหลังเป็นหน้าท้ายสุดของรายงาน จะจัดท าเฉพาะรายงานฉบับสุดท้ายที่มีการเย็บเล่มแบบสันกาว 

หรือในกรณีเจ้าของโครงการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด (การท าปกหลังต้องค านึงถึงต้นทุนของรายงานใน
ข้อเสนอด้วย) บนปกจะประกอบด้วย เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ ชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ และหมายเลข
โทรสาร ของผู้จัดท ารายงาน กรณีมีมากกว่า 2 บริษัท ให้จัดเรียงเช่นเดียวกับปกหน้า ดังแสดงไว้ในรูปที่ 2.1.3-1 

รูปที่ 2.1.3-1 ตัวอย่ำงปกหลังของรำยงำน  

2.1.4 สันปก (กรณเีย็บเล่มสันกาวหรือท าเป็นแฟ้ม) 
สันปกเป็นส่วนหนาของรายงานด้านที่เย็บเล่มส่วนนอกเช่นเดียวกับสันแฟ้ม พ้ืนที่ส่วนนี้หากมีสิ่งบ่งชี้

เกี่ยวกับรายงานจะช่วยอ านวยประโยชน์ในการค้นหารายงาน เมื่อจัดเรียงอยู่ในชั้นหนังสือเป็นอย่างดี โดยจะจัดท า
เฉพาะรายงานฉบับสุดท้าย หรือในกรณีเจ้าของโครงการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด (การท าสันปกต้อง
ค านึงถึงต้นทุนของรายงานในข้อเสนอด้วย) องค์ประกอบของสิ่งบ่งชี้ดังกล่าวแสดงไว้ในรูปที่  2.1.4-1 
ประกอบด้วย  

 

ชื่อ ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ และ
หมำยเลขโทรสำร บริษัทท่ี 2 

ชื่อ ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ และ
หมำยเลขโทรสำร บริษัทที่ 1 

เคร่ืองหมำยหรือสัญลักษณ์ 
บริษัทท่ี 1 

เคร่ืองหมำยหรือสัญลักษณ์ 
บริษัทท่ี 2 

บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ำกดั  
39 ซอยลาดพร้าว 124 ถนนลาดพร้าว  

แขวงพลับพลา เขตวังทองหลาง กรุงเทพฯ 10310 
Tel.: 0 2934 3233-47  Fax.: 0 2934 3248 

บริษัท เอ กรุ๊ป คอนซัลแตนท์ จ ำกดั1111/121 ถนน
ลาดพร้าว แขวงจันทรเกษม เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 

10900 
Tel.: 02-513-8891-4. Fax.: 02-513-8268  

 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-7 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
(1) เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์เจ้าของโครงการ  
(2) ชื่อโครงการ และประเภทของรายงาน  
(3) เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ผู้จัดท ารายงาน กรณีมีผู้จัดท าหลายบริษัทให้จัดเรียงเช่นเดียวกับที่

ระบุไว้ในปกหน้า 
(4) เดือน ปี (พ.ศ.) ทีส่่งรายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.1.4-1 ตัวอย่ำงสันปกของรำยงำน 

  

เคร่ืองหมำยหรือสัญลักษณ์  
บริษัทผู้จัดท ำรำยงำน 

เดือนและปี (พ.ศ.) ที่ส่งรำยงำน

งำน

ประเภทของรำยงำน 
ชื่อโครงกำร 

เคร่ืองหมำยหรือสัญลักษณ์ 
และชื่อเจ้ำของโครงกำร 

ปกหลัง ปกหน้ำ 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-8 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

2.2 โครงสร้ำงด้ำนในรำยงำน 
ถัดจากปกในเข้ามาจะเป็นส่วนต่าง ๆ ทั้งหมดของรายงาน ซึ่งมีแนวทางการจัดโครงสร้าง ดังนี้ 

2.2.1 รูปแบบตัวอักษร 
รูปแบบตัวอักษรที่ใช้ในการพิมพ์รายงานผลการศึกษาทั้งตัวอักษรภาษาไทย และตัวอักษรภาษาอังกฤษ 

ใช้ตัวอักษรตามความต้องการของเจ้าของโครงการหรือข้อก าหนดของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หำกไม่ได้ก ำหนดให้ใช้
ตัวอักษร TH Sarabun PSK (ส ำหรับหน่วยงำนรำชกำร) หรือ Angsana UPC (ส ำหรับงำนหน่วยงำนเอกชน) 
ทั้งเล่ม โดยมีขนาดแตกต่างกันตามล าดับศักดิ์ ดังนี้ 

(1) ขนาดอักษร 18 พอยท์ พิมพ์อักษรตัวหนา ใช้ส าหรับพิมพ์ข้อความที่อยู่กลางหน้า ส่วนบนสุดของ
หน้า เพ่ือบ่งชี้ว่าส่วนนั้น ๆ เป็นรายละเอียดของอะไร ได้แก่ ค ำน ำ สำรบัญ สำรบัญตำรำง สำรบัญรูปภำพ บทที่
และชื่อบท เอกสำรอ้ำงอิง และภำคผนวก  

(2) ขนาดอักษร 16 พอยท์ พิมพ์อักษรตัวหนา ใช้ส าหรับพิมพ์หัวข้อใหญ่ หัวข้อย่อยชั้นที่ 1-4 เลข
และชื่อของตาราง รูป/ภาพถ่าย และแผนที่ ได้แก่ “1.1  หลักกำรและเหตุผล”  “ภำพที่ 5.1.2 กำรเก็บตัวอย่ำง
ดินบริเวณโครงกำร” เป็นต้น  

(3) ขนาดอักษร 16 พอยท์ พิมพ์ตัวอักษรปกติ ใช้ส าหรับพิมพ์ข้อความและเนื้อหาทั่วไป ยกเว้นกรณี
ตัวพิมพ์ในตารางหรือภาพประกอบที่อาจจ าเป็นต้องใช้ตัวพิมพ์ที่เล็กลงกว่าหรือย่อส่วนเพ่ือให้อยูในกรอบของการ
วางรูปกระดาษ  

(4) ขนาดอักษร 14 พอยท์ พิมพ์ตัวอักษรปกติ ใช้ส าหรับพิมพ์ที่มา และหมายเหตุ ใต้ตาราง รูป และ
แผนที่ (ถ้ามี)  

(5) ขนาดอักษร 12 พอยท์ พิมพ์ตัวอักษรปกติ ใช้ส าหรับพิมพ์ข้อความในส่วนหัวและท้ายกระดาษ  

2.2.2 กำรจัดหน้ำกระดำษ 
 การจัดหน้ากระดาษทั้งกรณีกระดาษขนาด A4 และ A3 ในแนวนอนและแนวตั้งมีรายละเอียดดังนี้ 

(1) การจัดระยะขอบ หรือจัดกั้นหน้า – กั้นหลัง ก าหนดไว้ดังนี้ 
กั้นหน้า ระยะขอบ คือ 2.50 เซนติเมตร หรือ 1.25 นิ้ว 
กั้นหลัง ระยะขอบ คือ 2.00 เซนติเมตร หรือ 1.15 นิ้ว 
ขอบบนหรือหัวกระดาษ ระยะขอบ คือ 1.50 เซนติเมตร หรือ 0.7 นิ้ว 
ขอบล่างหรือท้ายกระดาษ ระยะขอบ คือ 1.50 เซนติเมตร หรือ 0.7 นิ้ว 

(2) การจัดหัวกระดาษ พ้ืนที่ส่วนนี้แบ่งเป็น 2 ส่วน โดยด้านซ้ายใช้ระบุชื่อจ้าของโครงการ  ส่วน
ด้านขวาใช้ระบุชื่อโครงการ อยู่เหนือบทที่และชื่อบท ดังแสดงไว้ในรูปที่ 2.2.2-1 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-9 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
 

 
   รูปที่ 2.2.2-1 ตัวอย่ำงกำรจัดหัวกระดำษ  

(3) การจัดท้ายกระดาษ พ้ืนที่ส่วนนี้แบ่งเป็น 2 ส่วนเช่นกัน โดยส่วนกลางท้ายกระดาษใช้ระบุ 
เลขหน้า (วิธีการก าหนดเลขหน้าอยู่ในหัวข้อ 2.2.4) ส่วนด้านซ้ายและขวาใช้ระบุชื่อบริษัทผู้จัดท า กรณีมีผู้จัดท า  
1-2 บริษัท ให้จัดเรียงด้านขวา หากมีมากกว่า 2 บริษัท ให้จัดเรียงเช่นเดียวกับที่ระบุไว้ในปกหน้า และในกรณีมี
มากกว่า 4 บริษัท ให้ใส่เป็นเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ แทนชื่อบริษัท  ดังแสดงไว้ในรูปที่ 2.2.2-2 กรณีกระดาษ 
A3 การจัดวางเลขหน้าให้ตรงกับเลขหน้าของกระดาษ A4 

 
กรณีมีผู้จัดท า 1-2 บริษัท 

กรณี
มีผู้จัดท า 3-4 บริษัท 

รูปที่ 2.2.2-2 ตัวอย่ำงกำรจัดท้ำยกระดำษของรำยงำน 

บทที่ และชื่อบท ชื่อโครงกำร ชื่อเจ้ำของโครงกำร เส้นกั้นใช้ควำมหนำเทำ่กับ 1 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-10 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

   
 

กรณีมีผู้จัดท ามากกว่า 4 บริษัท 
รูปที่ 2.2.2-2 ตัวอย่ำงกำรจัดท้ำยกระดำษของรำยงำน (ต่อ) 

2.2.3 กำรเว้นระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัด 
การเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัด ระหว่างย่อหน้า หรือระหว่างหัวข้อในเล่มรายงาน เพ่ือความชัดเจน 

และสะดวกต่อผู้อ่าน การเว้นระยะมีหลายรูปแบบ (รูปที่ 2.2.6-1) ดังนี้  
(1) การเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัดในการพิมพ์ และเมื่อขึ้นย่อหน้าใหม่ในแต่ละย่อหน้าให้ใช้ระยะ

บรรทัดปกติ เป็น 1 เท่า (single) หรือ 1 ระยะบรรทัดพิมพ์ 
(2) การเว้นระยะระหว่างหัวข้อกับหัวข้อให้ต้ังระยะห่างหลังบรรทัดเป็น 6 พอยท์  
(3) การเว้นระยะระหว่างตารางกับเนื้อหา รูปกับเนื้อหา หรือแผนที่กับเนื้อหาให้ตั้งระยะห่างหลัง

บรรทัดเป็น 6 พอยท์  
ในกรณีขึ้นย่อหน้าใหม่หรือหัวข้อใหม่แต่จ านวนบรรทัดในหน้าเหลือน้อยกว่า 3 บรรทัดให้ข้ึนหน้าใหม่  

2.2.4 กำรก ำหนดเลขหน้ำ 
การระบุเลขหน้าในรายงานแบ่งเป็น 2 ส่วนใหญ่ ๆ คือ ส่วนสารบัญ ในส่วนนี้เริ่มตั้งแต่ สารบัญ สารบัญ

ตาราง สารบัญรูป สารบัญภาพถ่าย และสารบัญแผนที่ (ถ้ามี) รวมทั้งค าอธิบายสัญลักษณ์และอักษรย่อ การระบุ
หน้าของส่วนนี้จะใช้การเรียงล าดับของพยัญชนะไทยตั้งแต่ “ก” ถึง “ฮ” และส่วนเนื้อหา การระบุหน้าจะใช้เลขบท
เป็นตัวก าหนด โดยระบุเลขบทก่อนแล้วตามด้วย เครื่องหมายยัติภังค์ (-) ตามด้วยเลขล าดับหน้าในบทนั้น ๆ เช่น  
“1-1”, “1-2” เป็นต้น กรณีรายงานไม่แบ่งบท การระบุเลขหน้าส่วนเนื้อหา จะเรียงล าดับเริ่มจาก 1, 2, 3, 4 จนจบ
ส่วนเนื้อหา 

2.2.5 กำรจัดองค์ประกอบของรำยงำน 
ถัดจากสารบัญสุดท้าย (อาจเป็นสารบัญภาพถ่ายหรือสารบัญแผนที่) เข้าไปจะเป็นส่วนต่าง ๆ ทั้งหมด

ของรายงาน ซึ่งจะจัดเรียงล าดับจากด้านหน้าไปด้านหลังดังนี้ 

(1) ค าน า (แนวทางการเขียนค าน าอยู่ในหัวข้อ 3.2.1)  
(2) กิตติกรรมประกาศ เป็นข้อความกล่าวขอบคุณผู้ช่วยเหลือ และให้ความร่วมมือในการศึกษา หรือ

ท าโครงการ ควรเขียนเป็นภาษาทางวิชาการ ไม่ใช้ภาษาพูดและค าสแลง การระบุชื่อบุคคลให้ระบุชื่อจริงพร้อม
นามสกุลและค าน าหน้า หากเป็นบุคคลที่มียศหรือต าแหน่งทางวิชาการให้ระบุไว้ด้วย  ความยาวไม่เกิน  
1 หน้า และท้ายข้อความให้ระบุชื่อผู้จัดท า 

บริษัทที่ 1       บริษัทที่ 2       บริษัทที่ 3       บริษัทที่ 4       

บริษัทที่ 5       บริษัทที่ 6       บริษัทที่ 7       บริษัทที่ 8       เส้นกั้นใช้ควำมหนำเทำ่กับ 1 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-11 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

(3) องค์ประกอบเฉพาะกรณี เช่น ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม ที่ต้องน าส่ง
ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เพ่ือพิจารณา จะต้องแนบเอกสารตามรูปแบบที่
ก าหนดตามล าดับดังนี้ (ตัวอย่างเอกสาร ดังกล่าวอยู่ในภำคผนวก ก) 

(3.1) การมอบอ านาจ (แบบ สผ.๒)  
(3.2) หนังสือรับรองการจัดท ารายงานประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (แบบ สผ.๓)  
(3.3) ใบอนุญาต เป็นผู้มีสิทธิท ารายงาน (แบบ สวล.๔) 
(3.4) แบบแสดงรายละเอียดการเสนอรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (แบบ สผ.๖) 
(3.5) บัญชีรายชื่อรับรองหัวข้อศึกษาและคุณวุฒิของผู้ร่วมจัดท ารายงานการประเมินผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม (แบบ สผ.๕) 
(3.6) รายงานการแสดงผลกระทบสิ่งแวดล้อมที่ส าคัญ มาตรการป้องกันและแก้ไขผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม และมาตรการติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม (แบบ สผ.๑) 
(4) สารบัญทั้งหลาย เป็นการแสดงต าแหน่งของทุกองค์ประกอบในเล่มรายงาน ซึ่งไม่รวมปกหน้า ปก

ในและปกหลัง (แนวทางการจัดสารบัญอยู่ในหัวข้อ 2.2.9)   

(5) ค าอธิบายสัญลักษณ์และอักษรย่อ ในเล่มรายงานบางฉบับมักมีการใช้ตัวอักษรย่ออยู่เนือง ๆ 
ดังนั้น เพ่ือให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจตรงกับผู้เขียนจึงให้มีหน้าแสดงค าอธิบายสัญลักษณ์และอักษรย่อเหล่านั้นก่อน
เริ่มเนื้อหา 

(6) เนื้อหา  การน าเสนอเนื้อหาของรายงานจะแบ่งเป็นบท ๆ แต่ละบทจะมีความสัมพันธ์กัน ซึ่งจะ
เป็นแนวทางในการจัดเรียงบทต่าง ๆ ดังนี้  

บทที่ 1 เป็นบทที่น าเสนอที่มาและข้อก าหนดต่างๆ ของการด าเนินโครงการ 
บทที่ 2 เป็นบทที่น าเสนอถึงรายละเอียดของโครงการหรือความเข้าใจโครงการ 
บทที่ 3 เป็นบทที่น าเสนอผลการศึกษาเก่ียวกับปัจจัยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
บทที่ 4 เป็นบทที่น าเสนอผลการวิเคราะห์จากการบูรณาการข้อมูลในบทที่ 2 และบทที่ 3 
บทที่ 5 เป็นการสรุปผลการศึกษาพร้อมทั้งข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ อย่างไรก็ดี จ านวนบทและ

เนื้อหาในแต่ละบทในรายงานอาจแตกต่างกันได้ ตามลักษณะโครงการหรือตามความ
ต้องการของเจ้าของโครงการหรือข้อก าหนดของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น การ
ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม บทนี้จะเป็นมาตรการป้องกัน แก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
ตามด้วยบทที่ 6 มาตรการติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

(7) คณะผู้จัดท า แสดงรายชื่อผู้จัดโครงการ โดยระบุชื่อ นามสกุล และค าน าหน้า พร้อมทั้งต าแหน่ง
ในโครงการ  

(8) ภาคผนวก  

 

 

 

 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-12 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

2.2.6 กำรจัดวำงชื่อบท หัวข้อใหญ่ และหัวข้อย่อย 
 ก่อนน าเสนอเนื้อหาจะต้องระบุบทที่และชื่อบท โดยพิมพ์ “บทที่...” แล้วพิมพ์ชื่อบทไว้ที่บรรทัดถัดลง
มา ซึ่งทั้งหมดให้พิมพ์เป็นตัวหนา ขนาด 18 พอยท์ อยู่กลางหน้าด้านบน ต่อจากนั้นจึงเคาะลงมา 1 บรรทัด จึงเริ่ม
เขียนค าน าของบทเพ่ือระบุว่ามีเนื้อหาอะไรบ้างในบท ดังแสดงไว้ในรูปที่ 2.2.6-1 

ส าหรับการเขียนเนื้อหานั้น โดยทั่วไปมักพบว่าแต่ละบทจะมีหัวข้อใหญ่ ซึ่งในหัวข้อใหญ่หนึ่ง ๆ มีรายละเอียด
อยู่มากท าให้ต้องแยกอธิบายเป็นเรื่องย่อย ๆ ซึ่งกรณีนี้มีแนวทางการจัดเรียงล าดับหัวข้อใหญ่ และหัวข้อย่อยภายใต้
หัวข้อใหญ่นั้น ๆ ดังนี้ 

(1) หัวข้อใหญ่ เป็นหัวข้อแรกต่อจากชื่อบท ประกอบด้วย ตัวเลขแรกเป็นเลขที่ของบท คั่นด้วย 
เครื่องหมายมหัพภาค ( . ) แล้วต่อด้วยเลขล าดับของหัวข้อใหญ่นั้น แล้วเว้นระยะห่าง โดยวัดจากขอบด้านซ้าย 1.5 
เซนติเมตร หรือ 0.63 นิ้ว ก่อนที่จะพิมพ์ชื่อหัวข้อใหญ่ เช่น หัวข้อใหญ่หัวข้อแรกของบทที่ 3 ก็จะเป็น “3.1   
..............”และเป็น “3.2   ..............” เมื่อเป็นหัวข้อใหญ่ที่ 2 ของบทที่ 3 เป็นต้น ทั้งหมดพิมพ์ตัวหนา วางไว้ชิด
ขอบด้านซ้ายของหน้า ส าหรับเนื้อหาให้ขึ้นบรรทัดใหม่ย่อหน้าตรงกับชื่อหัวข้อ และเมื่อขึ้นบรรทัดที่สองพิมพ์ชิ ด
กรอบซ้ายของหน้า พิมพ์ตัวอักษรปกติ หากขึ้นหัวข้อใหม่ให้จัดเช่นเดียวกัน และตั้งค่าระยะห่างระหว่างบรรทัด
ล่างสุดของหัวข้อ กับหัวข้อถัดไปเป็น 6 พอยท ์

(2) หัวข้อย่อยชั้นที่ 1 เป็นหัวข้อย่อยของหัวข้อใหญ่ ประกอบด้วย เลขของหัวข้อใหญ่คั่นด้วย
เครื่องหมายมหัพภาค (  .  )  แล้ วต่อด้วยเลขล าดับของหัวข้อย่อย เช่น “3.1.1  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .”  
“3.1.2  ...................” การพิมพ์ให้พิมพ์เลขหัวย่อยในแนวเสมอกับเลขหัวข้อใหญ่ แล้วตามด้วยชื่อหัวข้อย่อย 
ซึ่งพิมพ์ในแนวเสมอกับชื่อหัวข้อใหญ่เช่นกัน โดยทั้งหมดพิมพ์ตัวหนา ส่วนเนื้อหาพิมพ์ตัวอักษรเช่นเดียวกับที่ระบุ
ไว้ในหัวข้อใหญ่ 

(3) หัวข้อย่อยชั้นที่  2 หัวข้อระดับนี้ ให้พิมพ์เลขหัวข้อในวงเล็บ และเริ่มนับ 1 เสมอ ดังนี้   
“(1)  .........” “(2)  ...........”  การพิมพ์หัวข้อระดับนี้จะเว้นจากขอบด้านซ้ายของหน้า 1.5 เซนติเมตร หรือ 0.63 
นิ้ว ส าหรับชื่อหัวข้อให้เว้นจากขอบด้านซ้ายของหน้า 2.5 เซนติเมตร หรือ 1.0 นิ้ว โดยทั้งหมดพิมพ์ตัวอักษรปกติ 
ส่วนเนื้อหาพิมพ์ต่อจากชื่อหัวข้อ และบรรทัดที่สองชิดขอบด้านซ้ายของหน้า 

(4) หัวข้อย่อยชั้นที่ 3 หัวข้อระดับนี้ให้พิมพ์เลขหัวข้อในวงเล็บ ประกอบด้วย วงเล็บเปิด เลขหัวข้อ
ย่อยชั้นที่ 3 คั่นด้วยเครื่องหมายมหัพภาค ( . ) แล้วต่อด้วยเลขล าดับของหัวข้อย่อยชั้นที่ 4 วงเล็บปิด เช่น “(1.1)   
. . . . . . . . . . . . . . . . . .”  “(1.2)   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .” การพิมพ์หัวข้อระดับนี้จะเว้นจากขอบด้านซ้ายของหน้า  
2.5 เซนติเมตรตามด้วยชื่อหัวข้อที่เว้นจากขอบด้านซ้ายของหน้า 3.5 เซนติเมตร หรือ 1.25 นิ้ว ส่วนการพิมพ์ชื่อ
หัวข้อ และเนื้อหาเช่นเดียวกับท่ีระบุไว้ในหัวข้อชั้นที่ 2 

(5) หัวข้อย่อยชั้นที่ 4 หัวข้อระดับนี้ให้พิมพ์เลขหัวข้อ แล้วตามด้วยวงเล็บปิด และเริ่มนับ 1 เสมอ 
ดังนี้ “1)  .........” “2)  ...........”  การพิมพ์หัวข้อระดับนี้จะเว้นจากขอบด้านซ้ายของหน้า 3.5 เซนติเมตร ส าหรับ
ชื่อหัวข้อให้เว้นจากขอบด้านซ้ายของหน้า 4.5 เซนติเมตร หรือ 1.75 นิ้ว โดยทั้งหมดพิมพ์ตัวอักษรปกติ ส่วน
เนื้อหาพิมพ์ต่อจากชื่อหัวข้อ และบรรทัดที่สองชิดขอบด้านซ้ายของหน้า 

 

 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-13 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

(6) หัวข้อย่อยชั้นที่ 5 หัวข้อระดับนี้ให้พิมพ์ตัวพยัญชนะภาษาไทยแล้วตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค 
( . ) ดังนี้ “ก.  ..........” “ข.   ........” ให้เริ่มพิมพ์โดยเว้นจากขอบด้านซ้ายของหน้า 4.5 เซนติเมตร หรือ 1.75 นิ้ว 
ตามด้วยชื่อหัวข้อที่เว้นจากขอบด้านซ้ายของหน้า 5.5 เซนติเมตร โดยทั้งหมดพิมพ์ตัวอักษรปกติ ส่วนเนื้อหาพิมพ์
ต่อจากชื่อหัวข้อ และบรรทัดที่สองชิดขอบด้านซ้ายของหน้า 

     
รูปที่ 2.2.6-1 กำรจัดวำงชื่อบท หัวข้อ ใหญ่ และหัวข้อย่อย 

2.2.7 กำรจัดรูปแบบตำรำง  
 ในส่วนของการจัดโครงสร้างของตารางในที่นี้ ครอบคลุมเฉพาะส่วนที่อยู่นอกกรอบของตารางซึ่งมีอยู่ 2 
ส่วน ดังนี้ (ตัวอย่างแสดงไว้ในรูปที่ 2.2.7-1) 

(1) เลขและชื่อตาราง แสดงอยู่ด้านบนของตาราง อักษรตัวแรกเสมอกับเส้นกรอบตารางด้านซ้ายมือ 
และพิมพ์ตัวหนา  

(1.1) เลขตาราง แสดงล าดับของตาราง ให้ใส่ค าว่า “ตารางที่” เว้นวรรค 1 ช่วงตัวอักษร ตาม
ด้วยเลขตาราง ซึ่งประกอบด้วย เลขหัวข้อใหญ่หรือเลขหัวข้อย่อยชั้นที่ 1 เครื่องหมาย ยัติภังค์ (-) และเลขล าดับ

หัวข้อใหญ่ 

หัวข้อย่อยชั้นที่ 1 

หัวข้อย่อยชั้นที่ 2 

หัวข้อย่อยชั้นที่ 3 

หัวข้อย่อยชั้นที่ 4 

หัวข้อย่อยชั้นที่ 5 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-14 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

ตาราง เรียงล าดับไปจนจบหัวข้อย่อยนั้น แล้วจึงเริ่มตารางในหัวข้อใหญ่หรือหัวข้อย่อยถัดไป ยกตัวอย่างเช่น 
“ตำรำงท่ี 1.1-1 ............” “ตำรำงท่ี 1.1.1-1 ………………….” 

(1.2) ชื่อตาราง ให้พิมพ์ต่อจากเลขตารางโดยเว้น 1 ช่วงตัวอักษร กรณีชื่อตารางยาวเกิน 1 
บรรทัด ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่สองตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อตารางบรรทัดแรก ทั้งนี้ชื่อตารางไม่
ต้องมีค าว่า “แสดง” น าหน้า เช่น “ตำรำงที่ 1.1.1-1  ชนิดและปริมำณวัตถุดิบที่ใช้ในกำรผลิต” มิใช่ “ตำรำงท่ี 
1.1.1-1  แสดงชนิดและปริมำณวัตถุดิบที่ใช้ในกำรผลิต” 

(1.3) ตารางที่มีความยาวจนไม่สามารถบรรจุในหน้ากระดาษเดียวได้ ให้พิมพ์ในหน้าถัดไปโดยมี
เลขและชื่อตาราง แล้วต่อด้วยค าว่า “ต่อ” ในวงเล็บ เช่น ตำรำงท่ี 1.1-1….. (ต่อ) 

(1.4) ตารางที่มีความกว้างกว่าขนาดหน้ากระดาษ ให้ย่อส่วนหรือแยกเป็นมากกว่า 1 ตาราง 
หรือพิมพ์ตารางตามแนวขวางของกระดาษ หรือปรับขนาดกระดาษให้เป็น A3 ตามความเหมาะสม  

(1.5) การพิมพ์ตารางตามแนวขวางของกระดาษ ให้จัดหัวตารางไว้ด้านสันปก โดย เลขตาราง 
ชื่อตาราง ที่มาและหมายเหตุ ให้หันแนวเดียวกับตาราง ทั้งในกระดาษ A4 และ A3 

(2) หมายเหตุ และที่มา หากต้องการอธิบายข้อมูลเพิ่มเติมให้ใส่ “หมำยเหตุ :” ไว้ส่วนล่างของตาราง
ให้อักษรตัวแรกอยู่ในแนวเสมอกับเส้นกรอบตารางด้านซ้าย โดยพิมพ์ “หมำยเหตุ” ตัวหนา เว้นวรรค 1 ตัวอักษร 
ตามด้วยเครื่องหมายทวิภาค (:) ตัวหนา และเว้นวรรค 1  ตัวอักษร ก่อนพิมพ์ค าอธิบายเพ่ิมเติมด้วยตัวอักษรปกติ 
กรณีหมายเหตุยาวเกิน 1 บรรทัด ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่สองตรงกับอักษรตัวแรกของค าอธิบาย
บรรทัดแรก และทุกตารางต้องระบุ “ที่มำ :” อยู่ในแนวตรงกับหมายเหตุในบรรทัดต่อมา ส่วนข้อความให้เว้นวรรค 
1 ตัวอักษร พิมพ์เครื่องหมายทวิภาค (:) และเว้นวรรค 1 อักษร ก่อนพิมพ์รายละเอียดที่มาของข้อมูลในตาราง 
เครื่องหมายจุลภาค (,) ตามด้วยปี พ.ศ. ด้วยตัวอักษรปกติโดยมีรูปแบบการพิมพ์เหมือนกับ การระบุหมายเหตุ 
ส าหรับตารางที่เป็นผลการวิเคราะห์ให้ระบุที่มาว่า “ส ารวจโดยที่ปรึกษา” หรือ “วิเคราะห์โดยกลุ่มที่ปรึกษา” 
รายละเอียดของการระบุอ้างอิงอยู่ในบทที่ 3) 

 

 
รูปที่ 2.2.7-1 ตัวอย่ำงกำรจัดรูปแบบตำรำง 

เลขและ 
ชื่อตำรำง 

ที่มำและ
หมำยเหต ุ



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-15 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

2.2.8 กำรจัดรูป/ภำพถ่ำย/แผนที่  
 ในส่วนของการจัดโครงสร้างของรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ในที่นี้ครอบคลุมเฉพาะส่วนที่อยู่นอกกรอบของ
รูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน ดังนี้ (ตัวอย่างแสดงไว้ในรูปที่ 2.2.8-1 ถึง รูปที่ 2.2.8-3) 

(1) หมายเหตุ และที่มา  รูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ที่ต้องการอธิบายเพ่ิมติมและระบุที่มาให้ใส่ “หมำยเหตุ :” 
และ “ที่มำ : ” ใต้รูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ตามล าดับ โดยมีรูปแบบการพิมพ์เหมือนกับการระบุหมายเหตุและที่มาของ
ตาราง 

(2) เลขและชื่อรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ แสดงอยู่ด้านล่างของรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ที่ต าแหน่งกลาง
หน้ากระดาษ และพิมพ์ตัวหนา ดังนี้ 

(2.1) เลขรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ให้ใส่ค าว่า “รูปที่” เว้นวรรค 1 ช่วงตัวอักษร ด้วยตัวหนา ตาม
ด้วยเลขตาราง ซึ่งประกอบด้วย เลขหัวข้อใหญ่หรือเลขหัวข้อย่อยที่รูป/ภาพถ่าย/แผนที่นั้นอยู่  ตามด้วย
เครื่องหมายยัติภังค์ (-) และเลขล าดับรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ตามล าดับจนจบหัวข้อย่อยนั้น แล้วจึงเริ่มจัดรูป/
ภาพถ่าย/แผนที ่ในหัวข้อย่อยถัดไป ยกตัวอย่างเช่น “รูปที่ 2.1-1 ……………..” “รูปที่ 1.1.1-1…………” 

(2.2) ชื่อรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ให้พิมพ์ต่อจากเลขรูป/ภาพถ่ายด้วยตัวหนา โดยเว้น 2 ช่วง ทั้งนี้
ชื่อรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ไม่ต้องมีค าว่า “แสดง”น าหน้า เช่น “รูปที่ 1.1.1-1 พื้นที่เสี่ยงภัยดินถล่ม” มิใช่ “รูปที่ 
1.1.1-1 แสดงพื้นที่เสี่ยงภัยดินถล่ม” กรณีชื่อรูปยาวเกิน 1 บรรทัด ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่สองตรง
กับอักษรตัวแรกของชื่อรูปบรรทัดแรก 

(2.3) รูป/ภาพถ่าย/แผนที่  ที่มีความต่อเนื่องจนไม่สามารถบรรจุในหน้ากระดาษเดียว 
กันได้ ให้พิมพ์ในหน้าถัดไปโดยมีเลขและชื่อรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ แล้วต่อด้วยค าว่า “ต่อ” ในวงเล็บ เช่น  
รูปที่ 1.1.1-1….. (ต่อ) ส าหรับการจัดวางในบรรทัดเดียวกันไม่ควรมากกว่า 2 รูป หรือไม่ควรมากกว่า 8 รูป ใน 1 
หน้ากระดาษ ตัวอย่างแสดงไว้ในรูปที่ 2.2.8-1 

(2.4) รูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ที่มีความกว้างกว่าขนาดหน้ากระดาษในแนวตั้ง ให้ย่อส่วนหรือปรับ
รูป/ภาพถ่าย/แผนที่ วางในแนวนอนของกระดาษ ตามความเหมาะสม  

(2.5) รูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ที่มีความกว้างกว่าขนาดหน้ากระดาษ ให้วางตามแนวขวางของ
กระดาษ หรือปรับขนาดกระดาษให้เป็น A3 ตามความเหมาะสม โดยเลขและชื่อรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ที่มาและหมาย
เหตุ ให้หันแนวเดียวกับรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-16 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริเวณโดยรอบของจุดเก็บตัวอยา่งดินในพ้ืนท่ีหัวงานและอ่างเก็บน้้าคลองวังโตนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

การเก็บตัวอย่างดินในพ้ืนหัวงานและอ่างเก็บน้้าคลองวังโตนด 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

บริเวณโดยรอบของจุดเก็บตัวอยา่งดินในพ้ืนท่ีชลประทาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

การเก็บตัวอย่างดินในพ้ืนท่ีชลประทานของโครงการ 

ที่มำ :กลุ่มบริษัทท่ีปรึกษา, 2561 

รูปที่ 3.1.3.3-2 กำรเก็บตัวอย่ำงดินในพื้นที่ศึกษำโครงกำรอ่ำงเก็บน้ ำคลองวังโตนด 

รูปที่ 2.2.8-1 ตัวอย่ำงกำรจัดโครงสร้ำงกำรน ำเสนอภำพถ่ำย 

 
 

ผชช.ทรัพยากรดิน ศ.ดร.อภิสิทธิ ์เอี่ยมหน่อ 

ผชช.ทรัพยากรดิน ศ.ดร.อภิสิทธิ ์เอี่ยมหน่อ 

ผชช.ทรัพยากรดิน ศ.ดร. อภิสิทธิ์  เอี่ยมหน่อ 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-17 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

(2.6) การจัดวางรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ตำมแนวนอนของกระดำษ ให้จัดหัวรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ไว้
ด้านสันปก โดยเลขและชื่อรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ที่มาและหมายเหตุ ให้หันแนวเดียวกับรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ 

(3) กรณีการแทรกรูปที่เป็นกราฟ แผนที่ แผนผัง หรือภาพถ่าย ปรับขนาดให้เหมาะสม แสดงสิ่ง
ต้องการได้ชัดเจน พ้ืนหลังเป็นสีขาว มีกรอบ และมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่อยู่ในรูป/ภาพถ่าย/แผนที่นั้น ๆ (ถ้ามี) 
และต้องเห็นรายละเอียดที่ต้องการแสดง ตามลักษณะรูป/ภาพถ่าย/แผนที่ ที่แสดง ดังนี้ 

(3.1) กรณีรูปที่เป็นกราฟ เช่น กราฟเส้นตรง กราฟวงกลม  กราฟแท่ง เป็นต้น ควรพิมพ์สีเพ่ือ
ความชัดเจน และต้องมีชื่อแกน x, y หรือ z พิมพ์ตัวหนาพร้อมด้วยวงเล็บที่แสดงหน่วย มีค าอธิบายเส้นหรือ
สัญลักษณ์ต่าง ๆ บนกราฟที่แสดง (ตัวอย่างแสดงไว้ในรูปที่ 2.2.8-2) 

(3.2) ในกรณีที่เป็นแผนที ่ต้องมีเส้นขอบเขตที่ชัดเจน และมีองค์ประกอบที่ส าคัญ เช่น ชื่อแผนที่ 
ทิศ ขอบระวาง ค าอธิบายสัญลักษณ์ มาตราส่วน การอ้างอิงต าแหน่ง (Key Map) เป็นต้น (ตัวอย่างแสดงไว้ในรูปที่ 
2.2.8-3) 

 
 

รูปที่ 2.2.8-2 ตัวอย่ำงกำรจัดโครงสร้ำงกำรน ำเสนอกรำฟ 

เลขและ 
ชื่อรูป 

หมำยเหตุ
และที่มำ 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-18 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

รูปที่ 2.2.8-3 ตัวอย่ำงกำรจัดโครงสร้ำงกำรน ำเสนอแผนที่ 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำอธิบำย

สัญลักษณ ์

ทิศ 

มำตรำส่วน 

ขอบระวำง 

Key Map 

เลขและ 
ชื่อรูป 

ที่มำ 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-19 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

2.2.9 กำรจัดสำรบัญ  
สารบัญในเล่มรายงานแบ่งออกเป็น 4-5 ส่วน ได้แก่ สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญรูป และแผนที่ (ถ้า

มี) ซึ่งมีรูปแบบการพิมพ์เหมือนกัน คือ ด้านบนกลางหน้ากระดาษพิมพ์ค าว่า “สารบัญ” ต าแหน่งของข้อความที่
จะจัดสารบัญ ได้แก่ หนังสือน าส่ง ค าน า กิตติกรรมประกาศ เอกสารประกอบรายงานการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (องค์ประกอบเฉพาะกรณี) สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญรูป สารบัญแผนที่ (ถ้ามี) ค าอธิบายลัญลักษณ์
และอักษรย่อ และบทที่หรือหัวข้อ พิมพ์ชิดด้านซ้ายของหน้าในแนวเสมอกันลงมา ส่วนเลขหน้าที่เป็นต าแหน่งที่อยู่
ของข้อความนั้นพิมพ์ชิดขอบขวา หากสารบัญมีความยาวจนไม่สามารถบรรจุในหน้ากระดาษเดียวได้ทั้งหมด ให้พิมพ์
ในหน้าถัดไปโดยมีค าว่า “ต่อ” ในวงเล็บหลังค าว่า สารบัญ เช่น สำรบัญ (ต่อ) (ตัวอย่างแสดงไว้ในรูปที่ 2.2.9-1 ถึง 
รูปที่ 2.2.9-3 ส่วนรายละเอียดของตัวอักษรที่ใช้อธิบายไว้ในหัวข้อ 2.2.1)  

 
 
 
 
 

 
 

 
  
 การจัดสารบัญจะเริ่มจากการระบุสิ่งต่าง ๆ ที่อยู่ก่อนบทที่ 1 (ไม่รวมปกหน้าและปกใน) จัดเรียงล าดับลงมา
จาก หนังสือน าส่ง ค าน า กิตติกรรมประกาศ เอกสารประกอบรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (เฉพาะกรณี) 
สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญรูป และสารบัญแผนที่ (ถ้ามี) แล้วต่อด้วยค าอธิบายสัญลักษณ์และอักษรย่อ และ
สารบัญของแต่ละบท โดยชื่อบทเว้นจากด้านซ้าย 2.0 เซนติเมตร ส่วนหัวข้อใหญ่จะเริ่มพิมพ์ตรงกับอักษรตัวแรกของ
ชื่อบท ส าหรับชื่อหัวข้อใหญ่ และหัวข้อย่อยชั้นที่ 1 เว้นจากด้านซ้าย 3.0 และ 4.0 เซนติเมตร ตามล าดับ โดย
สารบัญจะแสดงจนถึงหัวข้อย่อยชั้นที่ 1 เท่านั้น เมื่อท าเช่นเดียวกันจนครบทุกบทแล้วจะต่อด้วยเอกสารอ้างอิง คณะ
ผู้จัดท า และสารบัญของภาคผนวก ซึ่งในกรณีเป็นเอกสารฉบับเดียวให้ใช้ค าว่า “ภาคผนวก” แต่หากมีภาคผนวกหลาย
ส่วน แต่ละส่วนมีหลายฉบับ ให้จัดเป็นส่วน ๆ เช่น “ภาคผนวก ก” “ภาคผนวก ข” ส่วนที่เป็นฉบับย่อยในภาคผนวก ก 
ให้ใส่เครื่องหมาย ยัติภังค์ (-) ต่อด้วยเลขล าดับของฉบับย่อย เช่น “ภาคผนวก ก-1” “ภาคผนวก ก-2” จนครบทั้งส่วน
แล้วจึงจัดภาคผนวกอ่ืนเช่นเดียวกัน ทั้งนี้หากภาคผนวกต่อไปเป็นเอกสารฉบับเดียวไม่ต้องมี ยัติภังค์ (-) และตัวเลข
ก ากับ (ตัวอย่างแสดงไว้ในรูปที่ 2.2.9-2)  
 ส าหรับสารบัญตาราง สารบัญรูป และสารบัญแผนที่ (ถ้ามี) เป็นการแสดงชื่อและต าแหน่งของตาราง รูป 
และแผนที่ ในเล่มรายงานจะจัดโครงสร้างเช่นเดียวกับสารบัญแต่ไม่มีบทที่และชื่อบทคั่นเมื่อจบแต่ละบท ส่วนการ
พิมพ์ชื่อตาราง รูป และแผนที่ (ถ้ามี) เว้นจากด้านซ้าย 3.0 เซนติเมตร หรือ 1.0 นิ้ว 

 

  
 

แนวทำงในกำรสร้ำงสำรบัญ 
 สารบัญเป็นส่วนให้ผู้อ่านหรือตรวจพิจารณารายงานทราบว่ามีเนื้อหาอะไรอยู่
บ้างในรายงาน การสร้างสารบัญในรายงานผลการศึกษาจึงมักจะระบุตามหัวข้อใน 
TOR เพ่ือให้ง่ายต่อการตรวจรับเล่มรายงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับผลงาน นอกจากนี้หากเป็นเนื้อหาที่น่าสนใจสามารถก าหนดชื่อ
เรื่องนั้นๆ ขึ้นมาเป็นชื่อบท หัวข้อใหญ่ หรือหัวข้อชั้นที่ 1 เพื่อให้ปรากฎในสารบัญก็ได้ 

 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-20 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 

 
 

รูปที่ 2.2.9-1 ตัวอย่ำงกำรจัดสำรบัญ 
 

2.0 ซม. 
หรือ 0.63 น้ิว 

3.0 ซม.  
หรือ 1.0 น้ิว 

4.0 ซม. 
หรือ 1.25 น้ิว 

เลขหน้ำ 

3.0 ซม. 
หรือ 1.0 น้ิว 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-21 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

   
 

รูปที่ 2.2.9-2 ตัวอย่ำงกำรจัดสำรบัญตำรำง  

 

 

3.0 ซม. 
หรือ 1.0 น้ิว 

เลขหน้ำ 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-22 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
   

รูปที่ 2.2.9-3 ตัวอย่ำงกำรจัดสำรบัญรูป 

 

 

3.0 ซม. 

เลขหน้ำ 

3.0 ซม. 
หรือ 1.0 น้ิว 



บทที่ 2 โครงสร้างของรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 2-23 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

2.2.10 กำรจัดใบคั่นบทและภำคผนวก  
 เมื่อต้องการการแบ่งส่วนของรายงานเพ่ือความชัดเจนและง่ายต่อการค้นหา มักจะใช้กระดำษสเีป็นใบคั่น 
การพิมพ์ใบคั่นบทให้ระบุ “บทที่” เหนือ “ชื่อบท” ไว้ที่กลางหน้ากระดาษ ส่วนภาคผนวกให้พิมพ์ “ภำคผนวก” 
เหนือ “ชื่อภำคผนวก” ในท านองเดียวกันดังแสดงในรูปที่ 2.2.10-1 

  
 ใบคั่นบท ใบคั่นภาคผนวก 

รูปที่ 2.2.10-1 ตัวอย่ำงใบคั่นบท และภำคผนวก 

ภำคผนวก ก 
ผลกำรวิเครำะห์ 

ด้ำนเศรษฐศำสตร์ 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-1 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

บทที่ 3 
กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ 

แนวทางการเขียนรายงานผลการศึกษาในบทนี้ครอบคลุมเฉพาะการอธิบายผลที่ได้จากการศึกษา
วิเคราะห์เท่านั้น ไม่รวมรายงานหรือเอกสารประกอบการออกแบบต่าง ๆ โดยเนื้อหาจะเป็นการแนะน าวิธีการ 
“คิดก่อนเขียน” เพ่ือช่วยลดหรือป้องกันปัญหาที่เกิดขึ้นบ่อยครั้ง เช่น ไม่มีความชัดเจน ข้อมูลไม่น่าเชื่อถือ เข้าใจ
ยาก ขาดความเชื่อมโยงของเนื้อหา เป็นต้น 

 สิ่งท่ีควรค ำนึงถึงก่อนเขียนรำยงำน 
 การเขียนรายงานผลการศึกษา นอกจากจะยึดตามรูปแบบโครงสร้างแล้ว ผู้เขียนต้องค านึงถึงพ้ืนฐานใน
การ “เขียนหนังสือ” ดังต่อไปนี้ตลอดเวลา  

(1) การเขียนที่ไม่วกวนย้อนไปย้อนมา ซึ่งป้องกันได้ด้วยการวางแผนก าหนดเนื้อหาและล าดับขั้นตอน
ของการน าเสนอเนื้อหา ซึ่งจะท าให้ได้รายงานที่กระชับ ตรงประเด็นและเข้าใจได้ง่าย  

(2) การใช้ภาษา ให้ใช้ภาษาทางการที่เป็นมาตรฐาน ถูกต้องตามหลักภาษาไทย (หรือภาษาอังกฤษ
หรือภาษาอ่ืน ๆ) และมีความชัดเจนของค าหรือข้อความที่ใช้ไม่ก ากวมหรือคลุมเครือ รวมทั้งความสม่ าเสมอใน 
การใช้ค าหรือข้อความ เพ่ือมิให้ผู้อ่านเกิดความสับสน เช่น หากใช้ค าว่า “บริษัทที่ปรึกษา” ต้องใช้ค านี้ทั้งฉบับ 
และไม่ควรใช้ค าซ้ ากันวางใกล้กัน ยกตัวอย่างเช่น  

 

 

 

 

 

 

(3) การใช้ค าศัพท์ ใช้ค าศัพท์ทางวิชาการที่เป็นภาษาไทยซึ่งมีการบัญญัติศัพท์เป็นทางการหรือ
ค าศัพท์ที่ได้รับการรับรองหรือเป็นที่ยอมรับกันแพร่หลาย ถ้าเป็นค าศัพท์จากภาษาต่างประเทศควรมีวงเล็บก ากับ
หรือมีเชิงอรรถอธิบายความหมาย และเม่ือเลือกใช้ค าศัพท์ใดต้องใช้ค านั้นตลอดทั้งรายงาน 

(4) การพิมพ์ชื่อวิทยาศาสตร์ (scientific name) ตามระบบการตั้งชื่อแบบทวินาม (binomial 
nomenclature) ของสิ่งมีชีวิตแบ่งออกเป็น 2 รูปแบบ ดังนี้ 

1) ชื่อวิทยาศาสตร์ของสัตว์ ประกอบด้วย 2 วรรค วรรคแรกเป็นชื่อสกุล (generic name) 
พิมพ์ขึ้นต้นด้วยตัวอักษรตัวใหญ่ตามด้วยอักษรตัวเล็ก ส่วนวรรคที่สองเป็นชื่อชนิด (specific epithet) พิมพ์ด้วย
ตัวอักษรตัวเล็ก การพิมพ์ชื่อวิทยาศาสตร์จะพิมพ์เป็นตัวเอนทั้งหมด เช่น Rasbora Paviana, Xenentodon 
cancuiia, Mimasa pigra เป็นต้น หากไม่มีการระบุชื่อชนิดจะพิมพ์ชื่อสกุล ตามด้วย sp. (เอกพจน์) หรือ spp. 
(พหูพจน์) ตัวอักษรปกติ เช่น Macrobrachium sp., Caridina sp., Metopograpsus sp. เป็นต้น (ส านักงาน

เดิม 
“...โดยรังวัดโยงค่า UTM ออกจากหมุดหลักฐานของกรมแผนที่ทหารที่อยู่ใกล้พื้นที่
โครงการ โดยใช้เครื่องรับสัญญาณดาวเทียม GNSS…”  

ควรเป็น 
“...จะรังวัดโยงค่า UTM ออกจากหมุดหลักฐานของกรมแผนที่ทหารซึ่งที่อยู่ใกล้
พ้ืนที่โครงการ โดยใช้เครื่องรับสัญญาณดาวเทียม GNSS…” 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-2 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

บัณฑิตยสภา, 2556) ส าหรับการพิมพ์ชื่อล าดับขั้นที่สูงกว่าชื่อวงศ์ (Family) เช่น ชื่ออันดับ ชื่อไฟลัม ชื่ออาณาจักร 
พิมพ์ขึ้นต้นด้วยตัวอักษรตัวใหญ่ปกติท้ังหมด เช่น CYPRINIDAE, ROTIFERA, GOBIDAE เป็นต้น 

2) ชื่อวิทยาศาสตร์ของพืช หรือ ชื่อทางพฤกษศาสตร (botanical name) ประกอบดวย 3 
วรรคตามล าดับ คือ ชื่อสกุล (generic name) ชื่อชนิด (specific epithet) และ ชื่อคนตั้ง (author) การพิมพ์ชื่อ
สกุลและชื่อชนิดเช่นเดียวกับการพิมพ์ชื่อวิทยาศาสตร์ของสัตว์ ส่วนวรรคสุดท้าย ชื่อคนตั้งพิมพ์ขึ้นต้นด้วยตัวอักษร
ตัวใหญ่ตามด้วยตัวอักษรตัวเล็กโดยพิมพ์ด้วยตัวปกติ ยกตัวอย่างเชน ไมเสม็ดขาว มีชื่อพฤกษศาสตร วา 
Melaleuca cajuputi Powell ซึ่งอธิบายได้ว่า ไม้เสม็ดขาวอยู่ในสกุล Melaleuca ชนิด cajuputi และตั้งชื่อ
ด้วย Mr.Powell ส าหรับการพิมพ์ชื่อล าดับขั้นที่สูงกว่าชื่อวงศ์ (Family) พิมพ์เช่นเดียวกับการพิมพ์ชื่อวิทยาศาสตร์
ของสัตว์ 

(5) การเขียนประโยค แต่ละประโยคควรเขียนเป็นประโยคที่อ่านแล้วได้ใจความสมบูรณ์ และ
พยายามใช้ประโยคสั้น ๆ หลีกเลี่ยงประโยคซ้อน และระวังการใช้เครื่องหมายวรรคตอนให้ถูกต้องทุกประโยค 
ยกตัวอย่างประโยคความซ้อนที่เรียงล าดับไม่ถูกต้อง ใช้ค าซ้ า และเป็นประโยคใจความไม่สมบูรณ์ เช่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(6) การเรียงล าดับเนื้อหาจะต้องเหมือนกันทั้งเล่มรายงาน เช่น เริ่มอธิบายข้อมูลจากปีปัจจุบันลงไป
ถึงปีในอดีตหรืออธิบายเป็นภาพรวมระดับจังหวัดลงไปถึงระดับอ าเภอและพ้ืนที่ศึกษา ก็ต้องเป็นเช่นเดียวกันทุก
หัวข้อ เป็นต้น 

ประเด็นต่าง ๆ ที่กล่าวถึงข้างต้นเป็นสิ่งที่ต้องค านึงถึงก่อนลงมือเขียนรายงาน ไม่ว่าจะเป็นรายงาน
ขณะที่ท าการศึกษาอยู่ (เช่น รายงานขั้นต้น รายงานความก้าวหน้า) หรือเมื่อท าการศึกษาแล้วเสร็จ คือ รายงาน
ฉบับสมบูรณ์   

 แนวทำงกำรเขียนแต่ละองค์ประกอบของรำยงำน 
3.2.1 ค ำน ำ  

ค าน าเป็นส่วนแรกที่ผู้อ่านจะได้เห็นเมื่อเปิดรายงาน พ้ืนที่ส่วนนี้จึงใช้เพ่ือแนะน ารายงาน โดยจะกล่าวถึง
วัตถุประสงค์ของการจัดท า ความส าคัญของรายงาน ขอบเขตของการเขียนรายงาน ซึ่งอาจมีการเขียนเกี่ยวกับ 
ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนระหว่างการท ารายงาน และประโยชน์ที่คาดหวังไว้ด้วยเพื่อให้ผู้อ่านสนใจและติดตามต่อ 

เดิม 
“สภาพแม่น้ ามูลมีเกาะแก่งต่าง ๆ ค่อนข้างมาก เป็นอุปสรรคส าคัญต่อการระบายน้ า
ในสภาวะน้ าหลาก เป็นเสมือนฝายธรรมชาติที่ท าหน้าที่ยกระดับน้ าในล าน้ ามูลให้มี
ระดับสูงขึ้นและส่งอิทธิพลของน้ าเอ่อย้อนไปถึงเมืองอุบลราชธานี”  

ควรเป็น  
“สภาพแม่น้ ามูลมีเกาะแก่งต่าง ๆ ค่อนข้างมากเสมือนเป็นฝายธรรมชาติที่ท าหน้าที่
ยกระดับน้ าในล าน้ ามูลให้มีระดับสูงขึ้นซึ่งเป็นอุปสรรคส าคัญต่อการระบายน้ าใน
สภาวะน้ าหลากและส่งผลให้น้ าเอ่อย้อนไปถึงอ าเภอเมืองอุบลราชธานี” 
 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-3 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 การเขียนค าน าของรายงานนั้น ในส่วนของย่อหน้าแรกควรเขียนเพ่ือเกริ่นเนื้อเรื่อง ที่มาที่ไปของ
โครงการหรือการศึกษาก่อน ล าดับต่อมาควรกล่าวถึงเนื้อเรื่อง เช่น รายงานเกี่ยวกับอะไร และมีเรื่องอะไรบ้าง โดย
เขียนเฉพาะเรื่องส าคัญ ๆ และปิดท้ายว่าท ารายงานฉบับนี้เพ่ืออะไร เพ่ือประโยชน์กับใครที่ได้อ่านรายงานฉบับนี้ 
อีกทั้งอาจกล่าวขอบคุณผู้ให้ข้อมูลหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับรายงาน และปิดท้ายด้วยการขอรับข้อเสนอแนะต่าง ๆ 
เพ่ือการปรับปรุงรายงานต่อไป ตัวอย่างการเขียนค าน าแสดงดังรูปที่ 3.2.1-1 

 
ที่มำ : รายงานฉบับสมบรูณโ์ครงการจัดท าประชาพิจารณ์การก าหนดเขตพัฒนาการท่องเที่ยวเพิม่เตมิ, 2562 

รูปที่ 3.2.1-1 ตัวอย่ำงกำรเขียนค ำน ำ 

เกริ่นเนื้อเรื่อง 

เนื้อเรื่อง  
ผู้ไดร้ับประโยชน์ 
และค าขอบคณุ 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-4 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

3.2.2 กิตติกรรมประกำศ 
กิตติกรรมประกาศเป็นส่วนที่ผู้เขียนรายงานใช้แสดงความเคารพและกล่าวขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่

ช่วยให้โครงการส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดี บุคคลที่ถูกกล่าวถึงส่วนใหญ่ คือ เจ้าของโครงการ คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับผลงาน และอาจกล่าวขอบคุณผู้ช่วยเหลือต่าง ๆ เช่น ที่ปรึกษา ผู้ให้ข้อมูล หรือให้
ค าปรึกษา แนะน า ฯลฯ 

โครงสร้างของการเขียนกิตติกรรมประกาศสามารถก าหนดได้เป็น 3 ส่วน ตามลักษณะเนื้อหา คือ ส่วนที่ 
1 เป็นการกล่าวขอบคุณบุคคลที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับโครงการ เช่น เจ้าของโครงการ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
โครงการ เป็นต้น ส่วนที่ 2 เป็นการกล่าวขอบคุณบุคคลที่เกี่ยวข้องโดยอ้อมกับโครงการ เช่น คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับผลงาน และส่วนที่ 3 เป็นการกล่าวขอบคุณคณะผู้จัดท าโครงการ และ
หน่วยงานผู้จัดท าโครงการ รวมถึงคณะที่ปรึกษา ผู้ให้ข้อมูล อย่างไรก็ดี หากมีจ านวนผู้เกี่ยวข้องไม่มากก็สามารถ
เขียนโดยไม่แยกส่วน และกล่าวขอบคุณเพียงครั้งเดียวก็ได้ (ดังเช่นกิตติกรรมประกาศของคู่มือฉบับนี้) และสุดท้าย
ลงชื่อบริษัทผู้จัดท าด้านล่างขวา ตัวอย่างแสดงดังรูปที่ 3.2.2-1 

 
ที่มำ : รายงานขั้นสุดท้ายโครงการประเมินผลประโยชน์และผลกระทบของโครงการความช่วยเหลือทางการเงินของ สพพ. ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2558 (โครงการปรับปรุงถนนและระบบระบายน้ าในนครหลวงเวียงจันทน์ สปป.ลาว), 2558 
รูปที่ 3.2.2-1 ตัวอย่ำงกำรเขียนกิตติกรรมประกำศ 

สว่นท่ี 1 

สว่นท่ี 2 

สว่นท่ี 3 

ลงช่ือบริษัท

ผู้จดัท ำ 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-5 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

3.2.3 ค ำอธิบำยอักษรย่อ  
ค าอธิบายอักษรย่อเป็นการเขียนเพื่อให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจตรงกับผู้เขียนโดยเริ่มจากค าอธิบายอักษรย่อ

ภาษาไทยและค าอธิบายอักษรย่อภาษาอังกฤษ ตามล าดับ การเขียนอธิบายอักษรย่อทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
จะเรียงล าดับตามพยัญชนะตัวแรกของอักษรย่อนั้น หากค าย่อมีพยัญชนะตัวแรกซ้ ากันให้พิจารณาเรียงตามล าดับ
ของพยัญชนะตัวถัดมา ยกตัวอย่างเช่น ค าย่อภาษาไทย “กรอ.” และ “กสจ.” มีพยัญชนะตัวแรกซ้ ากันต้อง
พิจารณาพยัญชนะตัวถัดมา ดังนั้น การเรียงล าดับจึงต้องเรียงจาก “กรอ.” ตามด้วย “กสจ.” เพราะพยัญชนะ “ร” 
มาก่อน “ส” เช่นเดียวกับค าย่อภาษาอังกฤษ “IEE” และ “ITLOS” ต้องเรียงจาก “IEE” ตามด้วย “ITLOS” 
เพราะพยัญชนะ “E” มาก่อน “T” เป็นต้น นอกจากนี้ อักษรย่อภาษาอังกฤษให้ระบุค าแปลภาษาไทย (ถ้ามี) ด้วย 
(แสดงตัวอย่างดังรูปที่ 3.2.3-1) 

 

ค ำอธิบำยอักษรย่อ 

อักษรย่อ ควำมหมำย 

กรอ. กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
กสจ. ส านักงานเกษตรจังหวัด 
ทส. กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
ทสจ. ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด 
BCR Building Coverage Ratio 

อัตราส่วนพื้นที่อาคารปกคลุมดินต่อพ้ืนที่แปลงที่ดินที่ใช้เป็นอาคารตั้งอยู่ 
EU European Union 

สหภาพยุโรป 
IEE Initial Environmental Examination 

การศึกษาผลกระทบสิ่งแวดล้อมเบื้องต้น 
ITLOS International Tribunal of Law of the Sea 

ศาลกฎหมายทะเลระหว่างประเทศ 

รูปที่ 3.2.3-1 ตัวอย่ำงกำรเขียนค ำอธิบำยอักษรย่อ 

3.2.4 บทน ำ 
บทน าเป็นบทที่ 1 ของรายงาน ซึ่งเป็นส่วนที่แนะน าและปูพ้ืนเพ่ือให้ผู้อ่านทราบที่มาของโครงการและ

งานที่ปรึกษาจะด าเนินการ เช่น ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) จะกล่าวถึงลักษณะโครงการ
สั้น ๆ แล้วชี้ให้เห็นว่าเข้าข่ายต้องท า EIA ด้วยเหตุใด รวมทั้งอาจระบุว่าใช้ระเบียบหรือแนวทาง (Guideline) ใดใน
การศึกษาอีกด้วย (แสดงตัวอย่างดังรูปที่ 3.2.4-1) อีกแนวทางหนึ่งที่มักน าเข้ามาใช้ในการเขียนบทน า คือ น า
รายละเอียดบางหัวข้อใน TOR ได้แก่ หลักการและเหตุผลหรือที่มาของโครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขอบเขต
การศึกษา ผลที่คาดว่าจะได้รับ ระยะเวลาในการท าการศึกษาและการส่งมอบงานมาน าเสนอ ซึ่งในกรณีหลังนี้ต้อง
ตรวจสอบข้อความที่แสดงว่าเป็นการระบุงานให้ที่ปรึกษาท าจากเจ้าของโครงการ เมื่อพบต้องเปลี่ยนให้อยู่ใน



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-6 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

รูปแบบที่เป็นการบอกกล่าวโดยที่ปรึกษา เช่น ค าว่า "ที่ปรึกษาจะต้องศึกษา..." ใน TOR ต้องตัดค าว่า “จะต้อง” 
ออกท้ังหมด เป็น “ที่ปรึกษาได้ศึกษา...” หรือเปลี่ยนเป็น “การศึกษานี้ครอบคลุม...” เป็นต้น 

 

 

 

 
ที่มำ :  รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมโครงการโรงไฟฟ้าชีวมวลขนาดไม่เกิน 30 เมกะวัตต์  บริษัท บ้านไร่

ผลิตไฟฟ้า จ ากัด (โครงการ 2), 2556 

รูปที่ 3.2.4-1 ตัวอย่ำงกำรเขียนบทน ำ 

หลักคิดส ำหรับกำรวำงแผนกำรเขียนบทน ำ 
แนะน าโครงการและสิ่งที่ที่ปรึกษาจะท า 

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-7 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

3.2.5 ขั้นตอนและวิธีกำรศึกษำ 
การเขียนขั้นตอนและวิธีการศึกษาเป็นการอธิบายรายละเอียดของข้อมูลที่ใช้ วิธีและเครื่องมือที่ใช้

วิเคราะห์ ผลที่จะได้รับ และก าหนดการด าเนินงาน ซึ่งได้น าเสนอไว้ก่อนแล้วในข้อเสนอโครงการ (รายละเอียดของ
วิธีการเขียนอยู่ในคู่มือการเขียนข้อเสนอโครงการ) การอธิบายขั้นตอนและวิธีการศึกษาในรายงานขั้นต้น และ
รายงานฉบับสุดท้ายจึงท าเพียงน าเนื้อหาที่อยู่ในข้อเสนอโครงการมาปรับปรุงบางส่วนให้ตรงกับที่ปฏิบัติจริง และ
เป็นการตรวจสอบเทคนิค วิธีกำรให้ถูกต้อง และเป็นไปตำมมำตรฐำนเท่านั้น ทั้งนี้ ผู้เขียนรายงานสามารถศึกษา

วิธีการเขียนขั้นตอนและวิธีการศึกษาได้จากคู่มือการจัดท าข้อเสนอโครงการ ส่วนในที่นี้จะกล่าวถึงเฉพาะส่วนที่
เป็นสาระส าคัญท่ีอยู่ตอนต้นของเนื้อหาส่วนนี้ คือ ผังงาน (Work Flow) ซึ่งใช้เป็นกรอบในการเขียนขั้นตอนและวิธี
การศึกษาทั้งหมด และก าหนดการท ากิจกรรมต่าง ๆ ตามที่อธิบายไว้โดยสังเขป ดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
(1) ผังงาน (Flow Chart) เป็นรูปที่แสดงขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่ต้นจนได้ผลผลิตตามที่โครงการ

ต้องการ และการส่งต่อผลผลิตของแต่ละขั้นตอน ซึ่งที่ได้จากการวิเคราะห์ TOR ของโครงการ รูปผังงานจึงช่วยให้
ผู้อ่านเข้าใจขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานได้เป็นอย่างดี นอกจากนี้ยังใช้เป็นแนวทางในการเรียงล าดับการน าเสนอ
และการเชื่อมโยงผลผลิตให้กับผู้เขียนรายงานโดยเฉพาะอย่างยิ่ง กรณีที่มีการแบ่งหัวข้อกันเขียนหลายคน ตัวอย่าง
ผังงานประกอบค าบรรยาย แสดงไว้ในรูปที่ 3.2.5-1 ถึง รูปที่ 3.2.5-3 เป็นโครงการจัดท าประชาพิจารณ์การ

ก าหนดเขตพัฒนาการท่องเที่ยวเพ่ิมเติม ของส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ซึ่งมีวัตถุประสงค์และ
ขอบเขตงานโดยรวม คือ เพ่ือให้ได้มาซึ่งเขตพัฒนาการท่องเที่ยวเพ่ิมเติม 3 เขต ประกอบด้วย เขตพัฒนาการ
ท่องเที่ยวพระนครศรีอยุธยา เขตพัฒนาการท่องเที่ยวสนามบินนานาชาติ และเขตพัฒนาการท่องเที่ยวน้ าพุร้อน 
โดยการท าประชาพิจารณ์ 3 รูปแบบ ได้แก่ การสัมภาษณ์เชิงลึก การส ารวจแบบสอบถาม และการจัดประชุม
ประชาพิจารณ์ อันจะน าไปสู่เขตพัฒนาการท่องเที่ยวเพ่ิมเติมอีก 3 เขต ซึ่งเป็นที่ยอมรับของภาคส่วนต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องตามท่ีโครงการต้องการ 

(2) ผังก าหนดการท ากิจกรรมต่าง ๆ ของแต่ละขั้นตอนโดยแสดงในรูปของ Gantt Chart (รูปที่ 

3.2.5-4)  

 
 
 

หลักคิดส ำหรับวำงแผนกำรเขียนขั้นตอนและวิธีกำรศึกษำ 

1) เริ่ม “คิด” จากผลผลิตที่ต้องการ (What) แล้วท าอย่างไร (How to) จึงจะได้

ผลผลิตขึ้น และต้องใช้อะไรบ้าง (What) เป็นปัจจัยน าเข้า (Input) 
2) เริ่ม “เขียน” โดยย้อนศรกลับทิศกับที่ “คิด” คือเริ่มจากปัจจัยน าเข้าไปสู่

ผลผลิตที่ต้องการ 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-8 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

อย่างไรก็ดี ในบางกรณี เช่น โครงการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมอาจไม่มีบทที่ว่าด้วยขั้นตอนและวิธี
การศึกษาดังกล่าวข้างต้นโดยเฉพาะ แต่จะน าไปอธิบายไว้ในแต่ละเรื่องที่ศึกษา เช่น การศึกษาเรื่องทรัพยากรดิน 
คุณภาพอากาศ ทรัพยากรป่าไม้ การใช้ประโยชน์ที่ดิน ด้านเศรษฐกิจและสังคม ส่วนบทที่ว่าด้วยขั้นตอนและวิธี
การศึกษาจะถูกแทนที่ด้วยบทที่ว่าด้วยรายละเอียดโครงการ เป็นต้น กระนั้นก็ตามยังสามารถน าหลักคิดเดียวกันนี้
ไปใช้ได้  

 

 

รูปที่ 3.2.5-1 ขอบเขตกำรด ำเนินงำนตำม TOR โครงกำรจัดท ำประชำพิจำรณ์กำรก ำหนดเขตพัฒนำ 

กำรท่องเที่ยวเพิ่มเติม 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-9 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
ที่มำ : รายงานฉบับสมบรูณโ์ครงการจัดท าประชาพิจารณ์การก าหนดเขตพัฒนาการท่องเที่ยวเพิม่เตมิ, 2562 

รูปที่ 3.2.5-2 ตัวอย่ำงผังงำน (Flow Chart) แสดงข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-10 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
ที่มำ : รายงานฉบับสุดท้ายการวางและจัดท าผังเมืองรวมจังหวดัตรัง, 2562 

รูปที่ 3.2.5-2 ตัวอย่ำงผังงำน (Flow Chart) แสดงข้ันตอนกำรด ำเนินงำน (ต่อ) 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-11 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

2.3 วิธีกำรด ำเนินงำน 

2.3.1 ขอบเขตงำนและข้ันตอนกำรด ำเนินงำนโดยภำพรวม 

 จากข้อก าหนดขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษาของโครงการและกรอบแนวคิดของการด าเนินงานข้างต้น  
ที่ปรึกษาจึงได้ก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานโครงการดังแสดงไว้ใน  รูปที่ 2.3.1-1 ซึ่งอธิบายโดยสังเขปได้ คือ 

ช่วงแรกของระยะเวลาโครงการที่ปรึกษาได้รวบรวมข้อมูลทุติยภูมิด้านการท่องเที่ยวซึ่งเกี่ยวข้องกับหลักเกณฑ์  
การประกาศเขตพัฒนาการท่องเที่ยวทั้งหลักเกณฑ์ท่ัวไป และหลักเกณฑ์เฉพาะพ้ืนที่ เพ่ือน ามาวิเคราะห์แล้วน าผล
การวิเคราะห์มาใช้ในช่วงถัดมา ซึ่งเป็นการศึกษาความเหมาะสมและระบุพ้ืนที่ เพ่ือก าหนดเป็นเขตพัฒนา 
การท่องเที่ยวก่อนที่จะท าการส ารวจความคิดเห็นจากภาคส่วนที่เกี่ยวข้องและจัดประชาพิจารณ์ ต่อจากนั้น
รวบรวมผลจากการด าเนินงานทั้งหมดมาจัดท าเป็นรายงานฉบับสมบูรณ์ เนื้อหาประกอบด้วยผลการศึกษา 
วิเคราะห์ข้อมูลทั้งหมด ข้อเสนอแนะ และแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยวในเขตพัฒนาการท่องเที่ยว ซึ่งสามารถ
น าไปต่อยอดส าหรับการจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาการท่องเที่ยวของแต่ละเขตต่อไป 

2.3.2 กำรศึกษำรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลพื้นฐำนด้ำนกำรท่องเที่ยว 
ที่ปรึกษาได้รวบรวมข้อมูลทุติยภูมิที่เป็นข้อมูลพื้นฐานด้านการท่องเที่ยว ทั้งข้อมูลที่อยู่ในข่ายของ

หลักเกณฑ์ท่ัวไปและหลักเกณฑ์เฉพาะพ้ืนที่ซึ่งในส่วนหลังนี้เป็นข้อมูลระดับจังหวัดของพ้ืนที่ที่น ามาพิจารณาความ
เหมาะสมที่จะประกาศเป็นเขตพัฒนาการท่องเที่ยวเป็นหลัก รวมทั้งข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้องที่อยู่นอกเหนือออกไป 
โดยข้อมูลที่รวบรวมและวิเคราะห์ประกอบด้วย 

(1) กฎหมาย นโยบาย แผน ยุทธศาสตร์เกี่ยวกับการท่องเที่ยว เช่น พ.ร.บ. นโยบายการท่องเที่ยว
แห่งชาติ พ.ศ. 2551 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 นโยบายของรัฐบาลพลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นโยบายของ
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนพัฒนาการท่องเที่ยว (ฉบับล่าสุด) เป็นต้น 

(2) สถานการณ์ด้านการท่องเที่ยวและแนวโน้มเช่น แนวโน้มการท่องเที่ยวของโลก สถานการณ์ 
การท่องเที่ยวในประเทศไทย เป็นต้น 

(3) ข้อมูลเชิงพ้ืนที่ เช่น ขอบเขต การทับซ้อนกับทับซ้อนกับพ้ืนที่พิเศษเพ่ือการท่องเที่ยวอย่างยั่งยืน 
การทับซ้อนกับเขตพัฒนาการท่องเที่ยวเขตอ่ืน การทับซ้อนกับพ้ืนที่คุ้มครองสิ่งแวดล้อมตามกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 หรือพ้ืนที่อุทยานแห่งชาติตามกฎหมายว่าด้วยอุทยาน
แห่งชาติ และกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

 
ที่มำ : รายงานฉบับสมบรูณโ์ครงการจัดท าประชาพิจารณ์การก าหนดเขตพัฒนาการท่องเที่ยวเพิม่เตมิ, 2562 

รูปที่ 3.2.5-3 ตัวอย่ำงกำรเขียนค ำบรรยำยประกอบผังงำน 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-12 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
ที่มำ : รายงานขั้นต้นโครงการจัดท าประชาพิจารณ์การก าหนดเขตพัฒนาการท่องเที่ยวเพิ่มเตมิ, 2562 

รูปที่ 3.2.5-4 ตัวอย่ำง Gantt Chart แสดงก ำหนดกำรท ำกิจกรรมต่ำงๆ ของโครงกำร 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-13 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

3.2.6 รำยละเอียดโครงกำร  
บทนี้จะมีอยู่ในรายงานที่มีการน าเสนอผลคาดการณ์จากการมีโครงการ จึงจ าเป็นต้องอธิบาย

รายละเอียดของโครงการให้ครอบคลุมทุกประเด็นที่จะมีการศึกษาหรือวิเคราะห์ในขั้นต่อไป โครงการดังกล่าว 
ได้แก่ โครงการที่จะมีการก่อสร้าง ตัวอย่างของการศึกษาของโครงการเหล่านี้ เช่น ราย งานการศึกษาความ
เหมาะสม (Feasibility Study) รายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) ส่วนรายงานการศึกษาในสาขา
อ่ืน เช่น การศึกษาจัดท าผังเมือง การจัดท าฐานข้อมูล การประเมินผลโครงการ (ไม่นับรายละเอียดของโครงการ
ย่อยท่ีถูกประเมินผล) จะไม่มีบทที่ว่าด้วยรายละเอียดโครงการ 

 
 
 
 
 

 

 
ข้อมูลรายละเอียดของโครงการส าหรับการศึกษาวิเคราะห์ในขั้นต่อไปประกอบด้วยข้อมูลใน 2 ช่วงเวลา 

ได้แก่ ข้อมูลในช่วงก่อสร้าง และในช่วงด าเนินการ ซึ่งจะได้รับจากเจ้าของโครงการ อย่างไรก็ดี แหล่งของข้อมูล
ดังกล่าวจะไม่ทราบว่าข้อมูลใดจะน าไปใช้ในการศึกษาประเด็นใดต่อ ดังนั้น เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครอบคลุมการศึกษา
อย่างครบถ้วนและชัดเจน ผู้เขียนจึงต้องทราบประเด็นที่จะศึกษาวิเคราะห์ในขั้นต่อไปทั้งหมดล่วงหน้า เพ่ือน าไป
คิดย้อนกลับว่ามีประเด็นใดที่ต้องการข้อมูลอะไรบ้างจากโครงการ 

ส าหรับการอธิบายรายละเอียดโครงการมีหลักง่ายๆ คือ ให้เรียงตามล าดับ ดังนี้ 
 
 

 
. 
 
 
 
 
 

 
 

ต่อจากนั้นจึงเป็นรายละเอียดของข้อมูลของแต่ละกล่องตามที่ต้องการน าไปใช้ศึกษาวิเคราะห์ในขั้น
ต่อไป ซึ่งต้องน าเสนอข้อมูลให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย โดยใช้สื่อรูปแบบต่าง ๆ ตามบริบทของข้อมูลมาประกอบ
ค าอธิบาย เช่น การระบุที่ตั้งโครงการ เป็นข้อมูลเชิงพ้ืนที่ ให้ใช้แผนที่และ/หรือภาพมาแสดง กระบวนการผลิตซึ่ง

หลักคิดส ำหรับวำงแผนกำรเขียนรำยละเอียดโครงกำร 

ให้ข้อมูลที่โครงกำรจะท ำและจะน ำไปใช้ในกำรศึกษำขั้นต่อไป เช่น 

ประเมินผลกระทบ ผู้เขียนจึงต้องรู้ล่วงหน้าว่าจะใช้ข้อมูลใดในขั้นต่อไป 

 

ท ำที่ไหน (Where) 

ท่ีตั้งโครงการ 

ท ำอะไร (What) 

สร้างโรงงานใหม่ 
ขยายก าลังการผลิต 
สร้างเขื่อน 
ฯลฯ 

 

ท ำอย่ำงไร (How to) 

วิธีการก่อสร้างรวมการ
จัดการดูแลคนงานก่อสร้าง 
วิธีการผลิต/ใช้งาน (เช่น 
เขื่อน) การดูแลรักษา
สิ่งแวดล้อมและความ
ปลอดภัย และการบริหาร
จัดการพนักงาน 

ท ำเมื่อไร (When) 

ก าหนดการก่อสร้าง 
ก าหนดการผลิต/ใช้งาน 
(เช่น ผลิต 300 วัน/ปี 
หรือฤดูแล้งจะปล่อยน้ า
จากเขื่อนมารักษาระบบ
นิเวศท้ายเขื่อน  

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-14 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

เป็นการอธิบายการผลิตแต่ละขั้นตอนให้ใช้แผนผัง (Diagram) มาประกอบค าบรรยาย หรือการระบุกิจกรรมใน
ช่วงเวลาต่าง ๆ  ในช่วงก่อสร้างโครงการให้ใช้ Gantt Chart มาน าเสนอร่วมกับค าบรรยาย เป็นต้น ซึ่งในกรณีที่
เป็นโครงการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมจะมีรายการข้อมูลที่ต้องการระบุไว้ในแนวทาง (Guideline) การ
ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมส าหรับโครงการประเภทต่าง ๆ ของส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 

กรณีที่ไม่มีรายการข้อมูลดังกล่าว ผู้ศึกษาสามารถจัดท ารายการข้อมูล (Check List) ขึ้นเองเพ่ือเตรียม
ตัวก่อนการเก็บรวบรวมข้อมูลและน าเสนอรายละเอียดโครงการดังแสดงตัวอย่างไว้ในตำรำงท่ี 3.2.6-1  

ตำรำงท่ี 3.2.6-1 ตัวอย่ำง Check List เพื่อเตรียมตัวเก็บรวบรวมและน ำเสนอข้อมูลรำยละเอียดโครงกำร 

ข้อมูลที่จะน ำเสนอ สื่อประกอบค ำบรรยำย กำรน ำไปใชใ้นขั้นต่อไป 

1. ที่ตั้งโครงการ - ภาพถ่ายและ/หรือแผนที่แสดงต าแหน่ง
ที่ตั้ งของโครงการ (ตัวอย่างดั งรูปที่  
3.2.6-1) 

- ก าหนดขอบเขตพื้นที่ที่ศึกษา 

2. กระบวนการผลิต - แผนผังแสดงขั้นตอนการผลิต (ตัวอย่าง
ดังรูปที่ 3.2.6-2) 

- ประเมินผลกระทบช่วงด าเนินงานของ
โครงการทั้งด้านทรัพยากรกายภาพ 
ทรั พย ากรชี วภ าพ  คุณค่ า ก า ร ใ ช้
ประโยชน์ของมนุษย์และคุณค่าคุณภาพ
ชีวิต 

3. แหล่งก าเนิดอากาศเสีย - แผนผังแสดงต าแหน่งของแหล่งก าเนิด
อากาศเสียและปล่องระบายอากาศเสีย 
(ตัวอย่างดังรูปที่ 3.2.6-3) 
- ตารางแสดงความสู งและเส้นผ่ าน
ศูนย์กลางของแต่ละปล่อง รวมทั้ง ชนิด
และอัตราระบายมลพิษ (ตัวอย่างดังรูปที่ 
3.2.6-4) 

- ประเมินผลกระทบต่อคุณภาพอากาศ
และสุขภาพอนามัย 

4. การบริหารจัดการด้านอา
ชี ว อ น า มั ย แ ล ะ ค ว า ม
ปลอดภัย 

- แผนผังโครงสร้างฝ่ายดูแลด้านอาชีว 
อนามัยและความปลอดภัยของโรงงาน 
(ตัวอย่างดังรูปที่ 3.2.6-5) 

- ประเมินผลกระทบด้านอาชีวอนามัย
และความปลอดภัย เมื่ อ โครงการ
ด าเนินงาน 

5 .  ก าหนดการก่ อสร้ า ง
โครงการ 

- Gantt Chart แสดงช่วงเวลาท ากิจกรรม
ต่างๆ (ตัวอย่างดังรูปที่ 3.2.6-6) 

-  ประเมินผลกระทบช่วงก่อสร้ า ง
โครงการทั้งด้านทรัพยากรกายภาพ 
ทรั พย ากรชี วภ าพ  คุณค่ า ก า ร ใ ช้
ประ โยชน์ ของมนุษย์  และคุณค่ า
คุณภาพชีวิต 

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-15 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

   
ที่มำ : รายงานการวิเคราะหผ์ลกระทบสิ่งแวดล้อมเบื้องต้นโครงการอ่างเก็บน้ าห้วยเลศิพร้อมอาคารประกอบ อันเนื่องมาจาก

พระราชด าริ จังหวัดอุตรดิตถ์, 2563 
รูปที่ 3.2.6-1 ตัวอย่ำงรูปแสดงต ำแหน่งที่ตั้งของโครงกำร

ท่ีมา : ดัดแปลงจาก Google earth (วันท่ีถ่ายภาพ 1 ก.พ. 
2554) 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-16 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

  
หมำยเหตุ :  รูปนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อแสดงต าแหน่งที่ตั้งโครงการบนแผนที่เท่านั้นส่วนการจัดโครงสร้างในรูปควรให้เป็นไป 

ตามแนวทางที่ระบุไว้ในหัวข้อ 2.2.8 (สิ่งที่รูปนี้ขาด คือ Key Map และขอบระวาง) 
ที่มำ : รายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมโครงการก่อสร้างสะพานกลับรถต่างระดับ บนทางหลวงหมายเลข 402  

ตอน หมากปรก-เมืองภูเก็ต จ.ภูเก็ต ที่ กม.39+810.400 (แยกบ้านหยี่เต้ง), 2562  

รูปที่ 3.2.6-1 ตัวอย่ำงรูปแสดงต ำแหน่งที่ตั้งของโครงกำร (ต่อ)



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-17 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
ที่มำ : รายงานฉบับสุดท้ายการวางและจัดท าผังเมืองรวมจังหวดัตรัง, 2562 

รูปที่ 3.2.6-1 ตัวอย่ำงรูปแสดงต ำแหน่งที่ตั้งของโครงกำร (ต่อ) 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-18 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
รูปที่ 3.2.6-2 ตัวอย่ำงแผนผังแสดงขั้นตอนกำรผลิต 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-19 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
รูปที่ 2.7.1-2 ผังระบบรวบรวมอำกำศเสียของ Pretreatment & Dry Drawing (ACSCR1-1) 

 
รูปที่ 2.7.1-8 ระบบบ ำบัดมลพิษทำงอำกำศแบบเปียก (Wet Scrubber) และต ำแหน่งติดต้ัง 

อุปกรณ์ติดตำมควำมเข้มข้นของ HCl (Gas Analyzer) 

ที่มำ : รายงานการวเิคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมโครงการโรงงานผลิตเหล็ก บริษัท ชิง ต๋า สตลี คอรด์ (ไทยแลนด์) จ ากัด, 2560 

รูปที่ 3.2.6-3 ตัวอย่ำงแผนผังแสดงต ำแหน่งของแหล่งก ำเนิดอำกำศเสียและปล่องระบำยอำกำศเสีย 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-20 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

ตำรำงท่ี 2.6.1-2 อัตรำกำรระบำยมลพิษทำงอำกำศจำกปล่องของโครงกำร 
ปล่อง ขนำดปล่อง อุณหภูมิ 

(oC) 
อัตรำกำร
ไหลของ
อำกำศ

(m3/min) 

มลพิษทำงอำกำศจำกปล่องของโครงกำร 
เส้นผ่ำน

ศูนย์กลำง (m) 
ควำมสูง 

(m) 
TSP SO2 NO2 

อัตรำกำร
ระบำย(g/s) 

ควำม
เข้มขน้ 

(mg/Nm3) 

อัตรำกำร
ระบำย(g/s) 

ควำม
เข้มขน้ 
(ppm) 

อัตรำกำร
ระบำย (g/s) 

ควำม
เข้มขน้ 
(ppm) 

หม้อไอน้ ำ ขนำด 200 ton/hr 
กรณีเดินเครื่องปกต ิ
กรณีพ่นเขมา่ 
กรณีระบบบ าบดัมลพิษขัดข้อง 

 
5.3 

 
40 

 
159.8 

 
6,500 

 
10.61 
11.62 
378.84 

 
97.9 
107.3 
3,497 

 
13.90 

 
49 

 
36.18 

 
177.5 

มำตรฐำน 1 - 120 - 60 - 200 
หมำยเหตุ : 1  ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม พ.ศ. 2547 เรื่อง มาตรฐานปริมาณสารเจือปนในอากาศท่ีระบายออกจากโรงงานผลิต ส่งหรือจ าหน่ายพลังงานไฟฟ้า ประเภทของเชื้อเพลิงชีวมวล  

(โรงไฟฟ้าใหม่ทุกขนาดท่ีใช้เชื้อเพลิงชีวมวลเป็นเชื้อเพลิง) 
ที่มำ  :  บริษัท บ้านไร่ผลิตไฟฟ้า จ ากัด, 2556 

ที่มำ : ดัดแปลงจากรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมโครงการโรงไฟฟ้าชีวมวลขนาดไม่เกิน 30 เมกะวัตต์ บริษัท บ้านไร่ผลิตไฟฟ้า จ ากัด (โครงการ 2), 2556 

รูปที่ 3.2.6-4 ตัวอย่ำงตำรำงแสดงข้อมูลปล่องระบำยอำกำศเสีย และอัตรำกำรระบำยอำกำศเสีย 

 

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-21 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
รูปที่ 2.8.2-1 องค์ประกอบของคณะกรรมกำรควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 

ที่มำ : รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมโครงการโรงงานผลิตน้ าตาลทราย บริษัท น้ าตาลทิพย์นครสวรรค์ จ ากัด, 2559 

รูปที่ 3.2.6-5 ตัวอย่ำงแผนผังโครงสร้ำงฝ่ำยดูแลด้ำนอำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัยของโรงงำน 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-22 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

ตำรำงที่ 2.3.8-1 รำยละเอียดแผนกำรก่อสร้ำงตำมองค์ประกอบท่ีส ำคัญของโครงกำร 

รำยกำร 
ระยะเวลำในกำรก่อสรำ้ง 

ปีที่ 1 ปีที่ 2 ปีที่ 3 ปีที่ 4 ปีที่ 5 ปีที่ 6 ปีที่ 7 ปีที่ 8 ปีที่ 9 
1. เขื่อนและอำคำรประกอบ1 

1.1 งานเตรียมงาน 
1.2 งานผันน้ าระหวา่งก่อสร้าง 
1.3 งานโยธา 
1.4 งานไฟฟ้า และเครื่องกล 
1.5 งานอื่น ๆ 

         

2. ฝ่ำยทดน้ ำ (ขุนช่อง/ตำหน่อง) 
2.1 งานเตรียมงาน 
2.2 งานระบายน้ าป้องกันน้ าท่วมระหว่างก่อสร้าง 
2.3 งานโยธา 
2.4 งานอื่น ๆ 

         

3. ระบบชลประทำนสบูน้ ำดว้ยไฟฟำ้ 16 โครงกำร2 

3.1 งานเตรียมงาน 
3.2 งานโยธา 
3.3 งานไฟฟ้า และเครื่องกล 
3.4 งานอื่น ๆ 

         

4. กำรตดัถนนทดแทน 
4.1 งานเตรียมงาน 
4.2 งานโยธา 
4.3 งานระบบระบายน้ า 
4.4 งานอื่น ๆ 

         

5. งำนตดิตั้ง SCADA          

หมำยเหต ุ: 1  งานเตรียมงาน ระยะเวลา 2 ปี ประกอบด้วย 
- งานถางป่า/ขุดต่อ งาน Cleaning ในอ่างฯ 
- งานถมดินปรับระดับบริเวณอาคารส านกังาน และทีพ่ักคนงาน 
- ก่อวร้างที่พกัคนงาน/อาคารส านกังาน 
- ก่อสร้างระบบไฟฟ้า/ประปาสุขาภบิาล ระบบระบายน้ า 

 2  ระบบท่อส่งน้ าชลประทาน 16 โครงการ แบ่งเป็นระบบท่อส่งน้ าจากอา่งฯ 1 โครงการและปล่อยน้ าลงล าน้ าเดิมพร้อมสร้าง 
สถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้าเขา้ท่อส่งน้ า 15 โครงการ 

ที่มำ : กลุ่มที่ปรึกษา, 2559 

 
ที่มำ : รายงานประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมโครงการอ่างเก็บน้ าคลองวังโตนด จังหวัดจันทบุรี, 2563 

รูปที่ 3.2.6-6  ตัวอย่ำง Gantt Chart แสดงช่วงเวลำท ำกิจกรรมต่ำงๆ 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-23 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

3.2.7 ผลกำรศึกษำ 
ผลการศึกษานั้นเป็นส่วนส าคัญของรายงานที่ได้จากการปฏิบัติงานของที่ปรึกษา ซึ่งหากพิจารณาจาก

แหล่งที่มาของผลการศึกษาจะแบ่งได้เป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
1) การทบทวนเอกสาร รายงานที่เกี่ยวข้อง 
2) การส ารวจภาคสนาม 
3) การวิเคราะห์ผลจากการประมวลข้อมูล รายละเอียดโครงการเข้ากับสภาพปัจจุบันของพ้ืนที่ศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการศึกษาแต่ละประเภทมีรูปแบบการเขียน ดังนี้ 

(1) ผลการทบทวนเอกสาร รายงานที่เกี่ยวข้อง 
การทบทวนเอกสาร รายงานที่เกี่ยวข้องเป็นการรวบรวมข้อมูลทุติยภูมิที่เกี่ยวข้องมาศึกษา  

มีวัตถุประสงค์เพ่ือสรุปประเด็นที่จะใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานของที่ปรึกษา เช่น น าไปใช้วางแผนการส ารวจ
ภาคสนาม น าไปใช้เปรียบเทียบกับสภาพปัจจุบันเพ่ือสะท้อนการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น เป็นต้น ส าหรับการเขียน
รายงานผลในส่วนนี้มีสิ่งส าคัญที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

(1.1) เรียงล าดับเอกสารที่น ามาทบทวน ในกรณีที่มีเอกสารหลายชุดและ/หรือภายในเอกสารแต่
ละชุดมีอยู่หลายฉบับ จะต้องเรียงล าดับทั้งชุดเอกสารและเอกสารในแต่ละชุดดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

1) การเรียงล าดับชุดเอกสาร 
- ให้เรียงล าดับตามที่ระบุไว้ใน TOR 

2) การเรียงล าดับภายในชุดเอกสารให้พิจารณา ดังนี้ 
- ปี พ.ศ. เรียงล าดับจากปีท่ีมาก่อนจนถึงปีล่าสุด 
- กฎหมายข้อบังคับให้เรียงล าดับตามศักดิ์ เช่น 

พระราชบัญญัติ       พระราชก าหนด        กฏกระทรวง       ประกาศ 
ทั้งนี้ยังต้องพิจารณาตามล าดับปี พ.ศ. ด้วย เช่น ในกรณีท่ีมีฉบับแก้ไขปรับปรุง 

- ความใกล้ชิดกับโครงการ เรียงล าดับจากท่ีอยู่ในระยะห่างมากที่สุดเข้ามา เช่น 
ระดับโลก       ระดับภูมิภาค        ระดับชาติ        ระดับจังหวัด หรือ 
รายงานการศึกษาเรื่องเดียวกันในพ้ืนที่อ่ืน       รายงานการศึกษาในพ้ืนที่โครงการ 

(1.2) ระบุที่มาของเอกสารที่น ามาทบทวน เนื่องจากเป็นข้อมูลทุติยภูมิจึงต้องมีการอ้างอิง ซึ่ง
นอกจากระบุไว้ในส่วนเนื้อหาแล้ว หากมีการน ารูปหรือตาราง จากเอกสารนั้น ๆ มาประกอบด้วย ต้องระบุที่มา
ด้วยเช่นกัน (ดูรายละเอียดวิธีการระบุอ้างถึงในหัวข้อ 2.2.7) 

หลักคิดส ำหรับวำงแผนกำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ 
(1) ก าหนดประเด็นที่จะขมวดตอนท้ายของแต่ละเรื่องว่าคืออะไร  
(2) เรียงล าดับข้อมูลที่จะน าเสนอท่ีน าไปสู่การขมวดสุดท้าย 
(3) เลือกวิธีการน าเสนอที่กระชับ ชัดเจน และเข้าใจได้ง่าย ซึ่งอาจใช้ แผนที่ 

รูป ภาพถ่าย ตาราง หรือแม้แต่การเขียนเป็นข้อ ๆ มาประกอบ 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-24 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

(1.3) เขียนอย่างกระชับ ตรงประเด็น โดยเฉพาะประเด็นที่ส าคัญที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาขั้น
ต่อไป ในกรณีมีการเปลี่ยนแปลงข้อความจากเอกสารฉบับก่อนหน้านั้น ให้น าส่วนนั้นมาวางไว้ในรูปหรือตาราง
เดียวกันเพ่ือแสดงความแตกต่างตามล าดับ ซึ่งจะน าไปอภิปรายผลจากการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวและขมวดผล
การศึกษา (ตัวอย่างดังรูปที ่3.2.7-1)  

(1.4) สรุปหรือขมวดเน้นประเด็นที่เชื่อมโยงกับการศึกษาขั้นต่อไปในตอนสุดท้ายของการ
ทบทวนเอกสาร (ตัวอย่างดังรูปที ่3.2.7-2) 

 
ที่มำ : รายงานฉบับสมบรูณโ์ครงการจัดท าประชาพิจารณ์การก าหนดเขตพัฒนาการท่องเที่ยวเพิม่เตมิ, 2562 

รูปที่ 3.2.7-1 ตัวอย่ำงกำรเขียนรำยงำนผลกำรทบทวนพระรำชบัญญัติที่มีกำรแก้ไข ปรับปรุง 
ในรูปแบบตำรำง 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-25 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
ที่มำ : รายงานฉบับสุดท้ายการวางและจัดท าผังเมืองรวมจังหวดัตรัง, 2562 

รูปที่ 3.2.7-2 ตัวอย่ำงกำรเขียนสรุปกำรทบทวนเอกสำร 

(2) ผลการส ารวจภาคสนาม 
การน าเสนอส่วนนี้เป็นการเขียนผลที่ได้จากการส ารวจข้อมูลจากแหล่งข้อมูลโดยตรงหรือเป็น

ข้อมูลปฐมภูมิ เช่น ผลการส ารวจแบบสอบถาม การสัมภาษณ์ การสังเกต การตรวจวิเคราะห์ หรือจากการจัดท า
ประชาพิจารณ์ เป็นต้น ซึ่งโดยปกติในโครงการหนึ่ง ๆ จะมีการส ารวจหลายด้าน แต่อย่างไรก็ตาม การเขียน
รายงานผลยังคงอยู่ในแนวทางเดียวกัน กล่าวคือ ประกอบด้วย 3 ส่วนหลัก ได้แก่ วัตถุประสงค์ของกำรส ำรวจ 
วิธีกำรส ำรวจ และผลกำรส ำรวจ ซ่ึงแต่ละส่วนมีแนวทางการเขียน ดังน้ี 

 
 
 
 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-26 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
(2.1) วัตถุประสงค์ของการส ารวจ 

วัตถุประสงค์ของการส ารวจเปรียบเสมือนเครื่องมือที่ใช้ควบคุมวิธีการส ารวจ ดังนั้น การ
เขียนวัตถุประสงค์จะต้องให้ให้มีความสอดคล้องกับวิธีการส ารวจ ส่วนแนวทางการเขียนวัตถุประสงค์สามารถใช้
แนวทางการเขียนวัตถุประสงค์ทั่วไปมาผนวกกับการระบุขอบเขตของพ้ืนที่ของการส ารวจไว้ ในข้อใดข้อหนึ่งของ
วัตถุประสงค์  

 

 

 

 

  

  ตัวอย่างการเขียนวัตถุประสงค์การส ารวจ 
- เพ่ือวิเคราะห์คุณลักษณะของน้ าในคลองวังโตนดบริเวณเหนือพ้ืนที่อ่างเก็บน้ า บริเวณ

ที่จะเป็นอ่างเก็บน้ า และล าคลองช่วงที่อยู่ใต้เขื่อนวังโตนดที่จะก่อสร้างไปจนถึงปากคลอง หรือ 
- เพ่ือส ารวจและจ าแนกการใช้ประโยชน์ที่ดินภายในรัศมี 5 กิโลเมตรรอบโครงการ หรือ 
- เพ่ือส ารวจความคิดเห็นของผู้พักอาศัยทั้งสองฝั่งถนนภายในระยะ 500 เมตร ตลอด

แนวถนนที่จะก่อสร้าง (ไม่ใช้ “รัศมี” เพรำะไม่ใช่พื้นที่ที่เป็นวงกลม)  

(2.2) วิธีการส ารวจ 
วิธีการส ารวจในที่นี้หมายรวมตั้งแต่วิธีการก าหนดกรอบตัวอย่าง ต าแหน่งที่เก็บตัวอย่าง 

เครื่องมือที่ใช้และวิธีการตรวจวัดหรือวิเคราะห์ ซึ่งทั้งหมด มีผลต่อควำมน่ำเชื่อถือของข้อมูลที่ได้จากการส ารวจ 
ดังนั้น จึงต้องระบุที่มาของวิธีการส ารวจที่เป็นที่ยอมรับให้ชัดเจน (ท านองเดียวกับการจัดท าเอกสารอ้างอิง) ซึ่งโดย
ปกติจะมีรายละเอียดทั้งหมดอยู่ในรายงานขั้นต้น ซึ่งสามารถน ามาระบุในส่วนนี้ได้เลย ในที่นี้จะกล่าวถึงโดยสังเขป
เท่านั้น 

- การก าหนดกรอบตัวอย่าง (ในกรณีท่ีเจ้าของโครงการมิได้ก าหนดไว้) 
สิ่งส าคัญของการระบุกรอบ หรือ จ านวนตัวอย่างที่จะใช้ต้องให้เป็นตัวแทนของสภาพที่

ท าการศึกษา เช่น การเก็บตัวอย่างอากาศต้องมีจ านวนตัวอย่างที่ครอบคลุมทั้งที่อยู่ด้านเหนือและใต้ลมจาก
โครงการ หรือ กรณีส ารวจแบบสอบถามประชาชนต้องระบุที่มาของกรอบตัวอย่างที่เป็นตัวแทน เช่น “ค านวน
กรอบตัวอย่างของประชากรตัวอย่างโดยใช้สูตรของ Taro Yamane (1973 : 725, Yamane, Taro. Statistics : 
An Introductory Analysis. 3rd ed. Tokyo : Harper International Edition, 1973)   

- ต าแหน่งเก็บตัวอย่างต้องแสดงให้ชัดเจนเป็นอีกส่วนหนึ่งที่จะสร้างความน่าเชื่อถือของ
ข้อมูลจึงต้องแสดงให้ชัดเจน โดยใช้วิธีอธิบายแต่ละต าแหน่งที่เก็บตัวอย่าง พร้อมแสดงต าแหน่งดังกล่าวในแผนที่
ประกอบ นอกจากนี้ หากทิศทางมีผลต่อตัวอย่างจะต้องระบุทิศทางของจุดเก็บตัวอย่างไว้ด้วย เช่น อยู่เหนือลม
จากโครงการ หรืออยู่ใต้จุดระบายน้ าทิ้งของระบบลงมาประมาณ 500 เมตร เป็นต้น ดังตัวอย่างที่ แสดงไว้ในรูปที่ 
3.2.7-3 และรูปที่ 3.2.7-4 

แนวทำงกำรเขียนวัตถุประสงค์ทั่วไป 

  วัตถุประสงค์ = เพื่อใคร + สภำพกำรณ์อันพึงประสงค์ 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-27 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
- เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บตัวอย่างหรือส ารวจเป็นอีกหนึ่งปัจจัยที่มีผลต่อความน่าเชื่อถือ

ของข้อมูลจึงต้องระบุให้ชัดเจน เช่น 
 กรณีเก็บตัวอย่างเพ่ือการศึกษาด้านนิเวศวิทยาในน้ า เช่น 

“เก็บตัวอย่างสัตว์หน้าดินโดยใช้ Ekman Grab ซึ่งมีขนาดพื้นที่ 15x15 ซม. เก็บดิน
ตะกอนจากพ้ืนท้องน้ า แล้วน าตัวอย่างดินตะกอนที่เก็บได้มาร่อนผ่านตะแกรงขนาด 1 และ 0.5 มม. ...”  

 กรณีส ารวจด้านวิศวกรรม เช่น 
“ส ารวจภาพตัดล าน้ าบริเวณสถานีสูบน้ าด้วยเครื่องมือ Echo sounder ร่วมกับ

เครื่องมือ GPS แบบ RTK GNSS” 
 กรณีส ารวจความคิดเห็นจากกลุ่มเป้าหมาย ให้แนบแบบสอบถามส าหรับทุก

กลุ่มเป้าหมายไว้ในภาคผนวก 
- วิธีการเก็บ/สุ่มตัวอย่างและการตรวจวัด/วิเคราะห์ตัวอย่าง สิ่งที่ต้องระบุในรายงาน 

ประกอบด้วย 
 ตัวอย่างที่จะเก็บ/สุ่ม หรือสิ่งที่ตรวจวัด เช่น ผู้น าชุมชน, หัวหน้าครัวเรือน, ปริมาณ

ฝุ่น, PM 2.5, pH, อุณหภูมิ, ออกซิเจนละลายน้ า (DO) เป็นต้น 
 ชื่อเทคนิค/การเก็บ/สุ่มตัวอย่างที่เป็นมาตรฐานหรือเป็นที่ยอมรับ เช่น การสุ่ม

ตัวอย่างแบบเป็นระบบ (Systematic Random Sampling) แบบจ้วง (Grab Sampling) นอกจากนี้ อาจระบุ
เพ่ิมเติมว่ามีการสังเกตสภาพแวดล้อมรอบ ๆ สถานที่สุ่ม/เก็บตัวอย่าง หากเห็นว่ามีผลต่อปริมาณและ/หรือ
คุณภาพของตัวอย่าง 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-28 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
หมำยเหตุ : รูปนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อแสดงตัวอย่างการระบุจุดเก็บตัวอย่างบนแผนที่เท่านั้นส่วนการจัดโครงสร้างในรูป 

ควรให้เป็นไปตามแนวทางที่ระบุไว้ในหัวข้อ 2.2.8 (สิ่งที่รูปนี้ขาด คือ ขอบระวาง) 
ที่มำ : แนวทางการจัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมส าหรับโครงการโรงไฟฟ้าพลังความร้อน, สผ., 2557 

รูปที่ 3.2.7-3 ตัวอย่ำงกำรแสดงต ำแหน่งจุดตรวจวัดคุณภำพอำกำศ 

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-29 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
ที่มำ : แนวทางการจัดท ารายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมโครงการพัฒนาปิโตรเลียมบนบก, สผ., 2562 

รูปที่ 3.2.7-3 ตัวอย่ำงกำรแสดงต ำแหน่งจุดตรวจวัดคุณภำพอำกำศ (ต่อ)  

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

  3-30 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
ที่มำ : ดัดแปลงจากแผนที่ของกรมแผนที่ทหาร 2542 และ กรมการปกครอง, 2556  

รูปที่ 3.5.2-6 ต ำแหน่งกำรส ำรวจควำมคิดเห็นกลุ่มตัวแทนครัวเรือน 

หมำยเหตุ : รูปนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อแสดงตัวอย่างการระบุจุดเก็บตัวอย่างบนแผนที่เท่านั้นส่วนการจัดโครงสร้างในรูปควรให้เป็นไปตาม

แนวทางที่ระบุไว้ในหัวข้อ 2.2 (สิ่งที่รูปนี้ขาด คือ Key Map และขอบระวาง) 

ที่มำ : รายงานการวเิคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมโครงการโรงงานผลิตเหล็ก บริษัท ชิง ต๋า สตลี คอรด์ (ไทยแลนด์) จ ากัด 

รูปที่ 3.2.7-4 ตัวอย่ำงกำรแสดงต ำแหน่งเก็บตัวอย่ำงแบบสอบถำมสภำพเศรษฐกิจ สังคม ในพื้นที่ศึกษำ 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-31 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 ช่วงเวลาและความถี่ในการเก็บตัวอย่าง/ตรวจวัด เนื่องจากในบางกรณีต้องเก็บ
ตัวอย่างหรือตรวจวัดตามช่วงเวลาต่าง ๆ เช่น ตามฤดูกาล ช่วงวันราชการหรือวันหยุดราชการ ให้ระบุช่วงเวลาและ
ความถี่ในการเก็บ/สุ่มตัวอย่าง หรือตรวจวัดด้วย เช่น เก็บตัวอย่างปลาทั้ง ฤดูร้อน ฤดูฝน และฤดูหนาว ฤดูละ 1 
ครั้ง หรือตรวจวัดปริมาณจราจร 1 ครั้ง เป็นเวลา 5 วัน ต่อเนื่อง ประกอบด้วย วันราชการ 3 วัน และ
วันหยุดราชการอีก 2 วัน เป็นต้น 

 วิธีการวิเคราะห์หรือตรวจวัด ในกรณีที่มีสิ่งที่วิเคราะห์หรือการตรวจวัดมีจ านวนไม่
มากให้ใช้วิธีการบรรยายวิธีที่น ามาใช้ แต่หากมีสิ่งที่วิเคราะห์หรือการตรวจวัดมีจ านวนมากให้น าเสนอในรูปของ
ตารางใช้ระบุสิ่งที่ตรวจวัด/วิเคราะห์และวิธีตรวจวัด/วิเคราะห์ที่เป็นมาตรฐานหรือเป็นที่ยอมรับดังแสดงตัวอย่างไว้
ในตำรำงที่ 3.2.7-1 ส่วนการวิเคราะห์ในรูปแบบของการคาดการณ์หรือค านวน ให้ระบุสูตรหรือแบบจ าลองที่
น ามาใช้ 

ตำรำงท่ี 3.2.7-1 ตัวอย่ำงตำรำงวิธีกำรเก็บตัวอย่ำงและวิเครำะห์ตัวอย่ำงสิ่งมีชีวิตในน้ ำ 

สิ่งมีชีวิตทำงน้ ำ วิธีกำรเก็บตัวอย่ำง/วิธีวิเครำะห์ ดัชนีที่วิเครำะห์ 

แพลงก์ตอนพืช
และแพลงก์ตอน
สัตว์ 

เก็บตัวอย่างแพลงก์ตอนด้วยวิธีตักกรองในช่วงเวลากลางวัน โดยใช้บีก
เกอร์พลาสติกขนาด 5 ลิตร ตักน้ าให้ได้ปริมาตร 50 ลิตร ที่ระดับ
ความลึกประมาณ 0-50 ซม.จากผิวน้ า กรองน้ าผ่านถุงกรองแพลงก์
ตอนขนาดช่องตาข่าย 20 ไมครอน (ปลายกรวยจะมีกระเปาะส าหรับ
รองรับปริมาณแพลงก์ตอนที่กรองได้) น าตัวอย่างน้ าที่กรองแพลงก์
ตอนได้เก็บในขวด และรักษาสภาพตัวอย่างโดยเติมสารละลาย
บัฟเฟอร์ฟอร์มาลีนให้ตัวอย่างน้ ามีความเข้มข้นเป็นร้อยละ 5 ก่อนน า
ตัวอย่างกลับไปวิเคราะห์เพ่ือจ าแนกชนิดถึงล าดับขั้นอนุกรมวิธานต่ า
ที่สุดที่สามารถท าได้ และตรวจนับจ านวนของแพลงก์ตอนพืชและ
แพลงก์ตอนสัตว์ในห้องปฏิบัติการ โดยใช้วิธี Natural Unit Count 
ด้วยกล้องจุลทรรศน์ก าลังขยายสูง (Compound Microscope) และ
ค านวณหาปริมาณความหนาแน่นตามมาตรฐาน ซึ่งก าหนดโดย 
APHA/AWWA/WEF (Standard Methods for the Examination 
of Water and Wastewater 22nd Edition, 2012) และค านวณหาค่า
ดัชนีความหลากหลาย (Diversity Index) โดยวิธีการของ Shannon-
Weiner Index ดังสมกำรที่ 1 

 H =  
 

 โดยที่ H = ดัชนีความหลากหลาย 
   S = จ านวนชนิด 
   Pi = สัดสว่นของจ านวนสิ่งมีชวีิตชนิดที ่i /จ านวน

ทั้งหมดใน ตวัอย่าง 

- ชนิด 

- จ านวน 

- ความหนาแน่น 

- ดัชนีความ
หลากหลาย 

 

H  =  -   𝑃𝑖 (ln 𝑃𝑖)𝑆
𝑖=1  

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-32 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

ตำรำงท่ี 3.2.7-1 ตัวอย่ำงตำรำงวิธีกำรเก็บตัวอย่ำงและวิเครำะห์ตัวอย่ำงสิ่งมีชีวิตในน้ ำ (ต่อ) 

สิ่งมีชีวิตในน้ ำ วิธีกำรเก็บตัวอย่ำง/วิธีวิเครำะห์ ดัชนีที่วิเครำะห์ 

สัตว์หน้ำดิน เก็บตัวอย่างสัตว์หน้าดินโดยใช้ Ekman Grab ซึ่งมีขนาดพื้นที่ 15x15 ซม. 
ท าการเก็บดินตะกอนจากพื้นท้องน้ า น าตัวอย่างดินตะกอนที่เก็บได้มาร่อน
ผ่านตะแกรงขนาด 1 และ 0.5 มม. เก็บตัวอย่างสัตว์หน้าดินที่ติดบน
ตะแกรงลงในขวดเก็บตัวอย่าง และรักษาสภาพตัวอย่างด้วยสารละลาย
บัฟเฟอร์ฟอร์มาลีนให้ตัวอย่างน้ ามีความเข้มข้นเป็นร้อยละ 10 ก่อนน า
ตัวอย่างกลับไปวิเคราะห์เพื่อจ าแนกชนิดถึงล าดับขั้นอนุกรมวิธานต่ าที่สุดที่
สามารถท าได้ และตรวจนับจ านวนของสัตว์หน้าดินในห้องปฏิบัติการโดยใช้
วิธีการ Counting Techniques ภายใต้กล้องจุลทรรศน์ก าลังขยายต่ า 
(Stereoscopic microscope) และค านวณหาความหนาแน่นตามมาตรฐาน 
Standard Methods for the Examination of Water and Wastewater 22nd 
Edition, 2012 ซึ่งก าหนดโดย APHA/AWWA/WEF และค านวณดัชนีความ
หลากหลาย (Diversity Index) โดยวิธีการของ Shannon-Weiner Index 
(อ้างถึงสมกำรที่ 1) 

- ชนิด 
- จ านวน 
- ความหนาแนน่ 
- ดัชนคีวาม
หลากหลาย 

ปลำและสัตว์น้ ำ เก็บตัวอย่างปลาและสัตว์น้ าโดยวิธีอวนทับลากขนาดความยาว 5-15 ม.  
สูง 1-4 ม. ขนาดช่องตาข่าย 0.5 ซม. โดยพิจารณาใช้ขนาดให้เหมาะสมกับ 
แหล่งน้ า โดยใช้คนลากขึงล้อมจับปลาและสัตว์น้ าในแหล่งน้ านั้นๆ บันทึก
ขนาดพื้นที่ที่ล้อมจับ และรักษาสภาพตัวอย่างด้วยสารละลายบัฟเฟอร์ 
ฟอร์มาลีน ความเข้มข้นร้อยละ 10 ตัวอย่างปลาและสัตว์น้ าที่เก็บได้จะ
น ามาวิเคราะห์หาชนิด โดยพิจารณาการจ าแนกตรวจสอบลักษณะทาง
อนุกรมวิธานตามคู่มือวิเคราะห์ของคณะประมง (2542) 

- ชนิด 
- จ านวน 
- น้ าหนัก 
- ผลผลติต่อพื้นที่ 
(Standing Crop) 

พันธุ์ไม้น้ ำ ท าการสังเกต ถ่ายภาพ จดบันทึก และท าการวิเคราะห์ตัวอย่างพืชน้ าใน
ภาคสนาม โดยท าการจ าแนกชนิดพืชน้ าถึงล าดับขั้นอนุกรมวิธานต่ าที่สุดที่
สามารถท าได้ พิจารณาการจ าแนกตามพรรณไม้น้ าของไทยของสุชาดา 
(2530), ช่อทิพย์ (2531), Radanachaless and Maxwell (1994), ดวง
พร และรังสิต (2544), ยุพา (2544), อรุณี และคณะ (2552a, 2552b) โดย
แบ่งออกเป็นกลุ่มใหญ่ๆ ได้ 4 กลุ่ม คือ พืชลอยน้ า พืชใต้น้ า พืชโผล่เหนือ
น้ า และพืชชายน้ า  

- ชนิด 

 

หมำยเหตุ : ท าการพิจารณาค่าดัชนีความหลากหลายของชนิดสิ่งมีชีวิตทางน้ า และน าค่าที่ได้มาเทียบกับ ดัชนีความหลากหลายของ 
Wilhm and Dorris (ค.ศ. 1968) ก าหนดไว้ดังนี ้

  H  < 1.0  = แหล่งน้ าไม่เหมาะสมส าหรับการอยู่อาศัยของสิ่งมีชีวิต (มีความหลากหลายต่ า) 
  H = 1.0-3.0 = แหล่งน้ านั้นมีคุณสมบัติที่สิ่งมีชีวิตจะอาศัยอยู่ได้ (มีความหลากหลายปานกลาง) 
  H > 3.0  = สิ่งแวดล้อมเหมาะส าหรับการอยู่อาศัยของสิ่งมีชีวิต (มีความหลากหลายสูง) 
ที่มำ : รายงานประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมโครงการจัดตั้งเครื่องปฏิกรณ์นิวเคลียร์วิจัยเครื่องใหม่เพื่อการแพทย์ เกษตรกรรม 

และอุตสาหกรรม, 2563 

 

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-33 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

(2.3) การรายงานผลการศึกษา/ส ารวจ 
 เนื้อหาในส่วนนี้เป็นการน าเสนอผลที่ได้จากการด าเนินการตามที่ระบุไว้ในวิธีการส ารวจ

ข้างต้น องค์ประกอบหลักของเนื้อหาจะกล่าวถึงการเก็บตัวอย่างหรือส ารวจข้อมูลประกอบด้วย ช่วงเวลา และ
สถานที่ที่ด าเนินการ แล้วจึงต่อด้วยผลจากการด าเนินการ ในส่วนของการให้รายละเอียดเกี่ยวกับการเก็บตัวอย่าง
หรือส ารวจข้อมูลมีแนวทางดังนี้ 

- การระบุ วัน เดือน ปี และสถานที่ที่ท าการเก็บตัวอย่างหรือส ารวจข้อมูล หากช่วงเวลามี
ผลต่อตัวอย่างที่เก็บ เช่น วันราชการ วันหยุด กลางวัน กลางคืน ฤดูกาล ให้ระบุชื่อเดือน ปี พ.ศ. รูปแบบเต็มและ
ระบุช่วงเวลาเพ่ิมเติมด้วย เช่น วันจันทร์ เวลา 8.00 – 16.00 น. หรือเก็บตัวอย่างในวันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ. 2562 
เป็นตัวแทนของช่วงฤดูหนาว เป็นต้น กรณีระบุในรูป ภาพถ่าย แผนที่ หรือตารางสามารถใช้ตัวย่อได้ เช่น เม.ย.63 
8-16 น. เป็นต้น 

- การแสดงหน่วย ต้องเหมือนกันทั้งเล่มและถูกต้องตามหลักสากล โดยแสดงในรูปแบบ
ตัวเต็มหรือตัวย่อ ภาษาอังกฤษหรือภาษาไทย หากข้อมูลที่น ามาแสดงมีหน่วยไม่เหมือนกันให้แปลงค่าและวงเล็บ
ค่าของหน่วยเดิมไว้ เช่น “จากการส ารวจพ้ืนที่รอบโครงการรัศมี 5 กิโลเมตร พบว่า มีพ้ืนที่ปลูกรวมทั้งสิ้น 2.08 
ตารางกิโลเมตร (1.3 ไร่)” เป็นต้น 

- การแสดงภาพถ่ายขณะด าเนินการ (ดูรายละเอียดในหัวข้อถัดไป) 
 ส าหรับการน าเสนอผลการศึกษา โดยปกติแล้วจะเป็นการบรรยายโดยมีภาพถ่าย ตาราง 
และ/หรือ รูปประกอบ โดยมีแนวทางดังนี้ 

- ภาพถ่าย ใช้แสดงภาพขณะท าการส ารวจหรือเก็บตัวอย่าง ซึ่งต้องระบุทั้งช่วงเวลาและ
สถานที่ส ารวจหรือเก็บตัวอย่างไว้ด้วย ดังตัวอย่างในรูปที่ 3.2.7-5 ภาพถ่ายยังใช้แสดงผลที่ได้การส ารวจ ซึ่งต้อง
ระบุทั้งช่วงเวลากับสถานที่ส ารวจหรือเก็บตัวอย่าง และสิ่งที่ต้องการน าเสนอในภาพถ่าย เช่น สภาพป่าและต้นไม้ 
สัตว์ป่า โบราณวัตถุ เป็นต้น  

นอกจากนี้การปฏิบัติงานในลักษณะของกิจกรรม เช่น การส ารวจแบบสอบถาม การ
สัมภาษณ์เชิงลึก การประชุม (ซึ่งรวมถึงการประชุมรับฟังความคิดเห็นภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง) ตลอดจนส านักงาน
ภาคสนามของโครงการ (ถ้ามี ซึ่งต้องมีภาพถ่ายทั้งภายนอกและภายในส านักงาน) ก็ต้องมีภาพถ่ายแสดง
ประกอบการอธิบายด้วย ส าหรับการใช้ภาพถ่ายการเก็บตัวอย่างรายบุคคล เช่น การส ารวจแบบสอบถาม การ
สัมภาษณ์ เป็นต้น ภาพถ่ายต้องมีบุคคลในรูปเพียง 2 คน เท่านั้น คือผู้สัมภาษณ์ และผู้ถูกสัมภาษณ ์ดังตัวอย่างใน
รูปที่ 3.2.7-6  
 

 
สิ่งท่ีต้องระวัง การแสดงภาพถ่ายใดๆ ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลต้องเป็นไปตาม

พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-34 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
ที่มำ : รายงานประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมโครงการอ่างเก็บน้ าคลองวังโตนด จังหวัดจันทบุรี, 2563 

รูปที่ 3.2.7-5 ตัวอย่ำงภำพถ่ำยขณะท ำกำรส ำรวจหรือเก็บตัวอย่ำง 

 

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-35 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
ที่มำ : รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมโครงการเดอะ คอร์ทยาร์ด ระยอง, 2561 

รูปที่ 3.2.7-5 ตัวอย่ำงภำพถ่ำยขณะท ำกำรส ำรวจหรือเก็บตัวอย่ำง (ต่อ) 

 

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-36 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

  

ประชาชน 

  

ผู้ประกอบการที่พัก 

  

ผู้ประกอบการร้านอาหาร ร้านขายของฝาก 

  

ผู้ประกอบการรถเช่า/รถสาธารณะ 
รูปที่ 5.1.2-1 กำรส ำรวจควำมคิดเห็นและควำมต้องกำรของประชำชนโดยใช้แบบสอบถำม 

เพื่อก ำหนดเป็นเขตพัฒนำกำรท่องเที่ยวพระนครศรีอยุธยำ 

ที่มำ : รายงานฉบับสมบรูณโ์ครงการจัดท าประชาพิจารณ์การก าหนดเขตพัฒนาการท่องเที่ยวเพิม่เตมิ, 2562 

รูปที่ 3.2.7-6 ตัวอย่ำงภำพถ่ำยขณะท ำกำรส ำรวจควำมคิดเห็นของประชำชน 

9 มิ.ย.62 9 มิ.ย.62 

9 มิ.ย.62 9 มิ.ย.62 

9 มิ.ย.62 9 มิ.ย.62 

9 มิ.ย.62 9 มิ.ย.62 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-37 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

- ตารางใช้แสดงได้ทั้งข้อมูลเชิงปริมาณและคุณภาพ ซึ่งควรใช้เมื่อต้องการแสดงข้อมูลที่
มีมากกว่า 2 ค่า ขึ้นไป และต้องระบุที่มาของข้อมูลในตารางไว้ด้วย ส่วนชื่อตาราง และค าหรือข้อความในตารางที่ 
หัวของแถว (row) และสดมภ์ (column) เพ่ือบ่งบอกว่าเป็นข้อมูลอะไร ต้องกระชับ ชัดเจน และสอดคล้องกัน 
เช่น ข้อมูลที่น ามาใช้เปรียบเทียบหรือวิเคราะห์ร่วมกัน ต้องปีเดียวกัน หรือช่วงเวลาเดียวกัน (กรณีไม่สามารถหา
ข้อมูลได้ต้องอธิบายเหตุผลประกอบด้วย) แสดงดังรูปที่ 3.2.7-7 แต่เนื่องจากตารางเป็นเพียงเครื่องมือที่น ามา
สนับสนุนให้มีความเข้าใจในผลการศึกษา ดังนั้น ทุกครั้งที่ใช้ตำรำงจะต้องอธิบำยผลกำรศึกษำประกอบด้วย 
เนื้อหาที่อธิบายกับข้อมูลในตารางจึงต้องสัมพันธ์และสอดคล้องกัน ซึ่งมีแนวทางดังนี้ 

 ก าหนดเป้าหมายในการน าเสนอ เป็นสิ่งแรกที่ผู้เขียนต้องทราบว่าผลการวิเคราะห์
หรือตรวจวัดจะเชื่อมโยงหรือเกี่ยวข้องกับการการศึกษาด้านใดบ้างเพ่ือใช้เป็นเป้าหมายในการให้น้ าหนักหรือ
ความส าคัญที่จะน าเสนอในส่วนนั้น เช่น ในด้านคุณภาพน้ า นอกจากจะเกี่ยวข้องกับการประเมินผลกระทบต่อ
คุณภาพน้ าแล้วยังเกี่ยวข้องกับระบบนิเวศในน้ าว่าเป็นประเภท น้ าจืดหรือน้ ากร่อย น้ านิ่งหรือน้ าไหล (ซึ่งส่วนนี้
จะต้องใช้ผลการสังเกตขณะเก็บตัวอย่างน้ ามาอธิบายประกอบด้วย) การอธิบายผลการวิเคราะห์คุณภาพน้ าจึงต้อง
กล่าวถึง การเป็นน้ าจืดหรือน้ ากร่อย น้ านิ่งหรือน้ าไหล ไว้ด้วย 

 อธิบายผลการวิเคราะห์หรือการตรวจวัด โดยทั่วไปให้อธิบายตามข้อมูลที่อยู่บรรทัด
บนสุดในตารางตามล าดับจากบนลงล่าง ซึ่งหากสามารถอธิบายรวมกันได้ ก็ให้กล่าวโดยรวม เช่น น้ าในคลองวัง
โตนดทุกสถานีเก็บตัวอย่างมีปริมาณออกซิเจนละลายน้ า (DO) 6.2 มก./ล. เช่นเดียวกัน ในกรณีที่มีการเก็บ
ตัวอย่างหลายสถานีมาวิเคราะห์เหมือนกัน เช่น ท าการเก็บตัวอย่างน้ าในล าน้ ารวม 5 สถานี แล้วน ามาวิเคราะห์
สิ่งมีชีวิตในน้ า ได้แก่ แพลงก์ตอนพืชและสัตว์ สัตว์หน้าดิน ปลา และพรรณไม้น้ า เช่นเดียวกัน ให้อธิบายแยกเป็น 
2 ส่วน คือ อธิบายผลการวิเคราะห์สิ่งมีชีวิตในน้ าทุกกลุ่มเป็นรายสถานี แล้วอธิบายเป็นภาพรวมของทั้ง 5 สถานี 
ในท านองเดียวกันและเมื่อพบผลวิเคราะห์ที่แตกต่างกันอย่างโดดเด่นให้อธิบายสาเหตุไว้ด้วย เช่น พบมีต้นโกงกาง
ซึ่งเป็นพืชที่ข้ึนอยู่ในน้ ากร่อยเฉพาะสถานีที่ 5 ซึ่งอยู่ใกล้ปากล าน้ าที่เชื่อมต่อกับทะเล (ผลจากการสังเกตขณะเก็บ
ตัวอย่างและมีตัวอย่างเพ่ิมเติมในกล่องข้อความถัดไป) ก็ให้น าไปเชื่อมโยงกับผลการวิเคราะห์คุณภาพเพ่ืออธิบาย
เหตุของการเกิดน้ ากร่อยว่ามาจากการเจือปนกับน้ าทะเล หรือกรณีที่ไม่พบว่ามีการใช้บ่อน้ าตื้นเหมือนในอดีต ดัง
ตัวอย่างในรูปที่ 3.2.7-8  

 

 

 

 

  

 

 

 

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-38 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

ตำรำงที่ 3.8.2-1 จ ำนวนผู้มำเยี่ยมเยือนจังหวัดตรัง พ.ศ. 2549-2559 

 รำยกำร 
จ ำนวนผู้เยี่ยมเยือน (คน) อัตรำกำร

เปลี่ยนแปลงเฉลี่ย 
(ร้อยละ/ปี) 

พ.ศ.
2549 

พ.ศ.
2551 

พ.ศ.
2553 

พ.ศ.
2555 

พ.ศ.
2557 

พ.ศ.
2558 

พ.ศ. 
2559 

1.จ ำนวนผู้เยี่ยมเยือน 726,373 993,615 1,110,021 1,137,961 1,316,240 1,414,663 1,465,811 10.18 

1.1 ชาวไทย 656,007 895,513 1,042,656 1,002,747 1,147,804 1,233,566 1,280,599 9.52 
1.2 ชาวต่างประเทศ 70,366 98,102 67,365 135,214 168,436 181,097 185,212 16.32 
2. จ ำนวน
นักท่องเที่ยว 

582,030 797,187 955,958 936,566 1,086,897 1,161,931 1,192,408 10.49 

2.1 ชาวไทย 521,749 712,665 898,820 820,704 948,537 1,014,196 1,041,280 9.96 
2.2 ชาวต่างประเทศ 60,281 84,522 57,138 115,862 138,360 147,635 151,128 15.07 
3. จ ำนวนนักทัศนำจร 44,343 194,428 154,063 201,395 229,343 252,832 273,403 8.94 

3.1 ชาวไทย 134,258 182,847 143,836 182,043 199,267 219,370 239,319 7.83 
3.2 ชาวต่างประเทศ 10,085 13,580 10,227 19,352 30,076 33,462 34,084 23.80 

ที่มำ : กรมการท่องเที่ยว, 2561 

ตำรำงที่ 3.8.2-2 รำยได้จำกกำรท่องเท่ียวจังหวัดตรัง พ.ศ. 2549 - 2559 

รำยกำร 
รำยได้จำกกำรท่องเที่ยว (ล้ำนบำท) อัตรำกำร

เปลี่ยนแปลงเฉลี่ย 
(ร้อยละ/ปี) 

พ.ศ.
2549 

พ.ศ.  
2551 

พ.ศ.
2553 

พ.ศ.
2555 

พ.ศ.
2557 

พ.ศ.
2558 

พ.ศ.
2559 

ผู้เยี่ยมเยือน - 3,306.85 4,497.16 6,230.63 6,944.59 7,710.20 8,347 19.05 

ชาวไทย - 2,2799.13 4,087.75 5,191.11 5,724.65 6,340.73 6,891 18.27 

ชาวต่างประเทศ - 507.72 409.41 1,039.52 1,219.94 1,369.47 1,456 23,35 

ที่มำ : กรมการท่องเที่ยว, 2561 

ตำรำงที่ 3.8.2-2 จ ำนวนผู้มีงำนท ำในจังหวัดตรังด้ำนกำรท่องเท่ียว พ.ศ. 2549 - 2559 

สำขำเศรษฐกิจ 
จ ำนวนแรงงำน (คน) อัตรำกำร

ขยำยตวั/ปี 
(ร้อยละ) 

สัดส่วน  
พ.ศ. 2559 
(ร้อยละ) 

พ.ศ.
2549 

พ.ศ.  
2551 

พ.ศ.
2553 

พ.ศ.
2555 

พ.ศ.
2557 

พ.ศ.
2558 

พ.ศ.
2559 

ด้ำนท่องเที่ยว 
โรงแรม ภัตราคาร
และร้านอาหาร 

24,687 22,873 26,680 28,460 22,465 22,325 22,028 -1.13 5.85 

หมำยเหตุ : ประมวลผลโดยใช้ข้อมูลเฉลี่ย ไตรมาสท่ี 1 และ 3 
ที่มำ : ข้อมูลการส ารวจภาวะการท างานของประชากรส านักงานสถิติแห่งชาติ, 2560 

ที่มำ : รายงานฉบับสุดท้ายการวางและจัดท าผังเมืองรวมจังหวดัตรัง, 2562 

รูปที่ 3.2.7-7 ตัวอย่ำงรูปแบบตำรำงที่น ำมำวิเครำะห์ร่วมกัน 

 

 

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-39 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

ตำรำงที่ 3.2.3.2 ผลกำรวิเครำะห์คุณภำพน้ ำบ่อต้ืน 

 
 1) บ่อน้ ำตื้นบริเวณบ้ำนตลำดโพธิ์ หมู่ที่ 2 ต ำบลไม้ดัด (UW1) 
  ความเป็นกรด-ด่าง (pH) 7.21 ปริมาณสารท่ีละลายท้ังหมด 331 มิลลิกรัม/ลิตร ความกระด้าง 

134 มิลลิกรัม/ลิตร ไนเตรต-ไนโตรเจน 0.25 มิลลิกรัม/ลิตร ตะกั่ว น้อยกว่า 0.01 มิลลิกรัม/ลิตร และโคลิฟอร์ม 
แบคทีเรีย พบ 54x103 เอ็มพีเอ็น/100 มิลลิลิตร 

2) บ่อน้ ำตื้นบริเวณบ้ำนสิงห์เหนือ หมู่ที่ 14 ต ำบลโพสังโฆ (UW2) 
  ความเป็นกรด-ด่าง (pH) 7.51 ปริมาณสารท่ีละลายท้ังหมด 103 มิลลิกรัม/ลิตร ความกระด้าง 

23 มิลลิกรัม/ลิตร ไนเตรต-ไนโตรเจน 0.02 มิลลิกรัม/ลิตร ตะกั่ว น้อยกว่า 0.01 มิลลิกรัม/ลิตร และโคลิฟอร์ม 
แบคทีเรีย 54x102 เอ็มพีเอ็น/100 มิลลิลิตร 

  หากเปรียบเทียบคุณภาพบ่อน้ าต้ืนจากจุดเก็บตัวอย่างน้ าท้ัง 2 บริเวณ ตามประกาศคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับท่ี 20 (พ.ศ. 2543) เรื่อง ก าหนดมาตรฐานคุณภาพน้ าใต้ดิน พบว่า คุณภาพบ่อน้ าตื้นอยู่
ในเกณฑ์ท่ีมาตรฐานก าหนด นอกจากน้ีหากพิจารณาเปรียบเทียบกับประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม ฉบับท่ี 3470 
(พ.ศ. 2549) เรื่อง ยกเลิกมาตรฐานผลิตภัณฑ์ อุตสาหกรรมน้ าบริโภค เล่ม 1 ข้อก าหนดเกณฑ์คุณภาพและก าหนด
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมน้ าบริโภค พบว่า ทุกพารามิเตอร์ท่ีตรวจวิเคราะห์อยู่ในมาตรฐานน า้บริโภค
ประเภทท่ี 2 (ไม่บรรจุในภาชนะบรรจุ) ยกเว้นโคลิฟอร์ม แบคทีเรีย ท่ีมีอยู่เกินมาตรฐาน แต่บ่อดังกล่าวไม่ได้
ประโยชน์มานานมากแล้ว โดยชุมชนหันมาใช้น้ าจากระบบประปาหมู่บ้านแทนการใช้บ่อน้ าตื้นนับตั้งแต่มีระบบ
ประปาหมู่บ้าน จนถึงปัจจุบัน 

ที่มำ :  ดัดแปลงจากรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อมโครงการปรับปรุงและเพิ่มก าลังการผลิตไฟฟ้าในโรงงานน้ าตาล  
บริษัท น้ าตาลสิงห์บุรี จ ากัด, 2554 

รูปที่ 3.2.7-8 ตัวอย่ำงกำรใช้ตำรำงแสดงผลและกำรอธิบำยผลกำรวิเครำะห์หรือกำรตรวจวัด 

นอกจากนี้ การใช้ตารางที่พบบ่อย คือ การใช้เปรียบเทียบผลการวิเคราะห์หรือตรวจวัดกับ
ข้อมูลอ้างอิง เช่น ผลการศึกษาก่อนหน้านั้นหรือข้อมูลที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต่างๆ ซึ่งจะน ามาระบุไว้ในตาราง
เดียวกัน ส่วนการอธิบายให้ระบุอย่างชัดเจนว่า “เปรียบเทียบอะไรกับอะไร และได้ผลอย่ำงไร” ตัวอย่างเช่น  

“การส ารวจครั้งนี้พบว่าน้ าในคลอง A ไหลเร็วกว่าที่พบในการส ารวจเมื่อ พ.ศ. 2555 
ซึ่งระบุว่าน้ าไหลเอื่อย ๆ (รายงานการศึกษาความเหมาะสมการพัฒนาพื้นที่ชลประทานลุ่มน้ า A, 2555)” 

หรือ 

อธิบาย
เป็นราย
สถาน ี

อธิบาย
ภาพรวม 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-40 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

“ปริมาณฟีคอลโคลิฟอร์ม ในน้ าของคลอง A ซึ่งพบ  5,000 เอ็มพีเอ็น/100 มล. นั้นสูง
กว่าที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานคุณภาพน้ าในแหล่งน้ าผิวดิน ส าหรับแหล่งน้ าประเภท 3 (ประกาศคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ 8, พ.ศ. 2537)” 

 

 

 

 

 

 

ส่วนกรณีที่พบว่าผลการวิเคราะห์หรือตรวจวัดแตกต่างจากผลการศึกษาก่อนหน้านั้น
หรือผิดไปจากมาตรฐานต้องอธิบายสาเหตุที่ท าให้เกิดผลเช่นนั้นด้วย ซึ่งสามารถใช้ผลจากการสังเกต
สภาพแวดล้อมมาประกอบการให้เหตุผลได้เป็นอย่างดี เช่น 

ตัวอย่างการใช้ผลการสังเกตสภาพแวดล้อมมาอธิบายปรากฎการณ์ที่เกิดข้ึน 

“การส ารวจครั้งนี้พบว่าน้ าในคลอง A ไหลเร็วกว่าที่พบในการส ารวจเมื่อ พ.ศ. 2555 
ซึ่งระบุว่าน้ าไหลเอ่ือย ๆ (รายงานการศึกษาความเหมาะสมการพัฒนาพ้ืนที่ชลประทานลุ่ม A, 2555) ซึ่งเป็นผล
จากการรื้อถอนฝายที่ขวางคลอง A ออกไปตั้งแต่ปี พ.ศ. 2559” 

หรอื 

“ปริมาณฟีคอลโคลิฟอร์ม ในน้ าของคลอง A ที่พบ คือ 5,000 เอ็มพีเอ็น/100 มล. นั้น
สูงกว่าที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานคุณภาพน้ าในแหล่งน้ าผิวดิน ส าหรับแหล่งน้ าประเภท 3 (ประกาศคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ 8, พ.ศ. 2537) เนื่องจากถูกเจือปนด้วยน้ าเสียชุมชนที่ระบายลงคลองที่ระยะประมาณ 
100 เมตรเหนือน้ าจากจุดเก็บตัวอย่าง” 

 -  รูป เป็นเครื่องมือสนับสนุนเกิดความเข้าใจ ซึ่งในเนื้อหาที่อธิบายได้ง่ายและชัดเจนจึง
ต้องมีการอธิบายประกอบเช่นเดียวกับตาราง ตัวอย่างรูปเช่น แผนที่ Chart Diagram หรือกราฟ เป็นต้น ซึ่งใน
รายงานการศึกษามักใช้รูปใน 2 กรณี คือ 

 ใช้ประกอบค าบรรยาย เช่น ผังงานแสดงขั้นตอนการด าเนินโครงการดังกล่าวไว้ใน
หัวข้อ 3.2.5 

 ใช้แปลงข้อมูลจากตารางเป็นรูป (กราฟ) แล้วน ามาใช้ควบคู่กันเพ่ืออธิบายผล
การศึกษา เนื่องจากข้อมูลในตารางมีจ านวนมากท าให้ยากต่อการเห็นภาพโดยรวม เช่น ผลการเปรียบเทียบ หรือ
การเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน จากการที่กราฟเกิดจากการแปลงข้อมูลตากตาราง ดังนั้น สิ่งที่จะระบุในกราฟจะต้องสื่อ
ได้เช่นเดียวกับตาราง เช่น หากเป็นกราฟเส้น หรือกราฟแท่งต้องระบุว่าแกน X และ แกน Y แสดงอะไรดังตัวอย่าง
ในรูปที่ 3.2.7-9 ส่วนกราฟวงกลมต้องระบุว่าแต่ละส่วนในวงกลมนั้นแสดงอะไรดังตัวอย่างในรูปที่ 3.2.7-10 

  

สิ่งท่ีต้องระวัง 
ในการเปรียบเทียบค่ามาตรฐานน้ าผิวดิน ให้ระมัดระวังด้วยว่า แม่น้ าหลายสายมี

การก าหนดประเภทของแหล่งน้ าไว้โดยเฉพาะ ดังนั้น การเปรียบเทียบต้องค านึงถึง
ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติและประกาศของกรมควบคุมมลพิษ
ประกอบด้วย 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-41 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
ที่มำ : โครงการศึกษาความเหมาะสมการพัฒนาพ้ืนท่ีชลประทานลุ่มน้ ามูลตอนล่าง, 2562 

รูปที่ 3.2.7-9 ตัวอย่ำงกำรแปลงข้อมูลจำกตำรำงเป็นกรำฟเส้นเพื่อแสดงควำมสัมพันธ์ของข้อมูล 
 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-42 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

 
ที่มำ : โครงการศึกษาความเหมาะสมการพัฒนาพ้ืนท่ีชลประทานลุ่มน้ ามูลตอนล่าง, 2562 

รูปที่ 3.2.7-9 ตัวอย่ำงกำรแปลงข้อมูลจำกตำรำงเป็นกรำฟเส้นเพื่อแสดงควำมสัมพันธ์ของข้อมูล (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-43 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

ตำรำงที่ 3.4.3-28 ผลกำรประเมินภำวะซึมเศร้ำ ควำมเครียด ควำมสุขของคนไทย 
จำกผู้ได้รับผลกระทบจำกโครงกำร (ปี พ.ศ. 2563)  

 
หมำยเหต ุ: * ใช้แบบคัดกรองภาวะซึมเศร้า แบบประเมินความเครียด และแบบประเมินความสุขของคนไทย 

รวมทั้งเกณฑ์ประเมินและการแปลผลของกระทรวงสาธารณสุข   
ที่มำ : ส ารวจโดยกลุ่มบริษัทที่ปรึกษา, มีนาคม 2563 

 (ก) ภาวะซึมเศร้า เมื่อน าผลการส ารวจไปแปลผลตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้สรุปได้
ว่า มีอยู่ 97 คน หรือ ร้อยละ 84.3 ไม่มีภาวะซึมเศร้า ท่ีเหลืออีก 18 คน หรือ ร้อยละ 15.7 มีภาวะซึมเศร้า 
ควรได้รับการประเมินโรคซึมเศร้าต่อโดยบุคลากรสาธารณสุข แสดงดังรูปที ่3.4.3-18 

 
รูปท่ี 3.4.3-18 ผลกำรส ำรวจภำวะซึมเศร้ำของผู้ได้รับผลกระทบจำกโครงกำรในปี พ.ศ. 2563 

ที่มำ : รายงานประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมโครงการอ่างเก็บน้ าคลองวังโตนด จังหวัดจันทบุรี, 2563 

รูปที่ 3.2.7-10 ตัวอย่ำงกำรแปลงข้อมูลจำกตำรำงเป็นกรำฟวงกลม 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-44 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

(2.4) การสรุปหรือขมวดตอนท้ายการอธิบายผลการศึกษา เนื้อหาส่วนนี้อยู่ตอนท้ายสุดของการ
อธิบายผลการศึกษาแต่ละเรื่อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือน าเสนอสาระส าคัญของผลการศึกษาที่จะเชื่อมโยงกับการศึกษา
หรือวิเคราะห์ในขั้นต่อไปเป็นหลัก รวมทั้ง อาจมีรายละเอียดปลีกย่อยอ่ืนๆ เพ่ิมเติมได้ ส าหรับแนวทางการสรุป
หรือขมวดท้ายจะต้องทราบก่อนว่าผลการศึกษานั้นจะเกี่ยวข้องกับการน าไปใช้ต่อในด้านใด อย่างไร แล้วจึงสรุป
สาระส าคัญ ทั้งจากการศึกษาทบทวนเอกสารและผลการส ารวจเพ่ือการนั้น เช่น กรณี โครงการก่อสร้างเขื่อน ซึ่ง
เป็นการพัฒนาแหล่งน้ าจะต้องประเมินผลกระทบต่อคุณภาพน้ าในกรณีไม่มีโครงการด้วย ดังนั้น หากมีผล
การศึกษาก่อนหน้านี้ก็จะน าประมวลเข้ากับผลการส ารวจปัจจุบันแล้วสรุปว่า “จากผลการศึกษาด้านคุณภาพน้ าใน
ปี พ.ศ. 2553 เมื่อน ามาเปรียบเทียบกับผลการส ารวจครั้งนี้ (พ.ศ. 2562) สามารถกล่าวโดยรวมได้ว่าคุณภาพน้ าใน
คลอง A เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมน้อยมาก โดยน้ าในคลอง A ที่อยู่เหนือประตูระบายน้ าขึ้นมามีคุณภาพค่อนข้างดี 
จัดอยู่ในแหล่งน้ าผิวดินประเภท 2 และประเภท 3 ส่วนที่เหลืออยู่ใต้ประตูระบายน้ าจัดเป็นน้ ากร่อยเนื่องจากอยู่
ใกล้กับปากคลองจึงถูกเจือปนด้วยน้ าทะเล” เมื่อถึงบทที่ว่าด้วยการประเมินผลกระทบก็จะน าไปอ้างอิง เช่น จาก
ผลการศึกษาด้านคุณภาพน้ า เห็นได้ว่าในช่วงระยะเวลา 10 ปีที่ผ่านมา คุณภาพน้ าในคลอง A เปลี่ยนไปน้อยมาก 
ดังนั้น เมื่อไม่มีการพัฒนาโครงการ จึงคาดว่ากิจกรรมต่าง ๆ ในพื้นที่ศึกษาจะไม่ต่างไปจากปัจจุบันมากนัก จึงไม่มี
หรือเกือบไม่มีผลกระทบต่อการเปลี่ยนแปลงคุณภาพน้ าในคลอง A  

3.2.8 กำรประมวลผลกำรศึกษำสร้ำงผลผลิตสุดท้ำย 
ผลผลิตสุดท้ายในที่นี้หมายถึงผลการวิเคราะห์ คาดการณ์หรือประเมินที่ได้จากการประมวลผลข้อมูล 

รายละเอียดโครงการ (ถ้ามี) กับผลการทบทวนเอกสารและผลการส ารวจข้อมูล ผลผลิตสุดท้ายนี้ คือ ผลผลิตหลัก
ที่เจ้าของโครงการต้องการเพ่ือน าไปใช้ต่อ การน าเสนอผลการศึกษาในส่วนนี้จึงมีความส าคัญมาก ซึ่งจะยุ่งยาก
มากกว่าการน าเสนอผลการทบทวนเอกสารและผลการส ารวจข้อมูลที่เป็นการอธิบายตามข้อมูลเชิงประจักษ์ 

 

 

 

 

 

 
ผลผลิตสุดท้ายที่ได้มีหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับลักษณะโครงการหรือข้อก าหนดของโครงการ เช่น 

การศึกษาเพ่ือวางผังเมือง ผลผลิตสุดท้ายมีทั้งส่วนที่เป็นรายงานและผังก าหนดรูปแบบการใช้ประโยชน์ที่ดิน การ
ประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมมีผลผลิตสุดท้าย คือ ผลการประเมินผลกระทบซึ่งน าไปสู่การเสนอมาตรการ
ป้องกัน แก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อม และมาตรการติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม โครงการติดตาม
ประเมินผลโครงการมีผลผลิตสุดท้าย คือ ผลการติดตามความก้าวหน้าของโครงการที่มีอยู่ระหว่างด าเนินการ และ
ผลการประเมินโครงการที่ด าเนินการแล้วเสร็จและข้อเสนอแนะ เป็นต้น อย่างไรก็ดี ถึงแม้ผลผลิตสุดท้ายจะมี
รูปแบบที่แตกต่างกัน แต่มีแนวทางการเขียนที่เหมือนกัน คือ 

- น าเสนอข้อมูลจากรายละเอียดโครงการ (ถ้ามี) กับผลการทบทวนและผลการส ารวจข้อมูลในส่วนที่
เกี่ยวข้องมากล่าวถึงอ่ืน ๆ เพื่อน าไปประกอบการวิเคราะห์ 

- ระบุวิธีการหรือเครื่องมือที่ใช้วิเคราะห์ คาดการณ์หรือประเมิน รวมทั้งสิ่งที่ใช้อ้างอิงให้ชัดเจน 

หลักคิดส ำหรับวำงแผนกำรเขียนผลผลิตสุดท้ำย 
ใช้ความต้องการของโครงการเป็นตัวตั้งหรือเป้าหมาย (What) แล้วหาวิธีให้ได้

ค าตอบนั้น (How to) เพ่ือน าไปก าหนดข้อมูลที่จะใช้แล้วลงมือเขียนในทิศย้อนศร
กับท่ีคิด คือ เริ่มจากข้อมูลที่จะใช้ก่อน 
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- น าเสนอผลการวิเคราะห์แล้วสังเคราะห์หรือสร้างผลผลิตสุดท้าย เช่น ผังนโยบาย ผังเมืองรวม 
มาตรการป้องกัน แก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อม เป็นต้น 

จากการที่เจ้าของโครงการจะน าผลผลิตไปใช้ต่อดังกล่าวไว้ข้างต้น ดังนั้นการน าเสนอผลผลิตสุดท้าย
จะต้องถูกต้องและชัดเจน คือ ไม่สามารถท าให้คิดหรือเข้าใจเป็นอย่างอ่ืนหรือยังมีค าถามเกิดขึ้นซึ่งจะส่งผลต่อ
ความน่าเชื่อถือของผลผลิต จึงต้องป้องกันเหตุต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ที่จะท าให้เกิดผลดังกล่าว 

(1) การขัดแย้งหรือไม่ตรงกันของข้อมูล กรณีนี้มักเกิดขึ้นเมื่อมีการน าเสนอผลไปแล้ว ภายหลังมีการ
เปลี่ยนแปลงผลดังกล่าวแต่ผู้เขียนแก้ไขไม่ครบทุกจุดที่น าเสนอไว้ ท าให้ข้อมูลขัดแย้งหรือไม่ตรงกัน ดังนั้นเมื่อ
ก าหนดข้อมูลที่จะน ามาใช้วิเคราะห์ได้แล้ว ต้องตรวจสอบข้อมูลดังกล่าวให้สอดคล้องตรงกันก่อน และตรวจสอบ
เนื้อหาทั้งหมดที่เกี่ยวข้องเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา นอกจากนี้ยังมีกรณีที่มีการก าหนดเกณฑ์และให้
คะแนนในแต่ละเกณฑ์ หากมีเกณฑ์ทั้งที่เป็นเชิงบวกและเชิงลบต้องระวังเรื่องการให้คะแนนเกณฑ์เชิงลบที่ต้องอยู่
กลับทิศกัน เช่น เมื่อก าหนดให้เกณฑ์ที่เป็นบวกมากที่สุด จะได้คะแนนสูงสุด แต่เกณฑ์ท่ีเป็นเชิงลบน้อยที่สุดจะได้
คะแนนสูงสุด เป็นต้น 

(2) การอ้างอิงที่ไม่เป็นปัจจุบัน กรณีนี้มักเกิดกับการอ้างอิง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐานต่าง ๆ ซึ่ง
เป็นสิ่งที่มีการปรับปรุงแก้ไขได้เป็นระยะ ๆ ดังนั้นก่อนน ามาอ้างอิง จึงต้องตรวจสอบให้แน่ชัดว่าเป็นฉบับล่าสุด
เสียก่อน 

(3) การน าข้อความมาใช้ซ้ าแต่ไม่ได้ปรับค าหรือข้อความเดิมให้สอดคล้องกับบริบทใหม่ (หรือที่พูดกัน
ทั่วไปว่า “Copy มาแก้ไม่หมด”) การน าข้อมูลมาใช้ซ้ าเกิดข้ึนได้ทั้งการน าข้อความมาจากโครงการอื่นที่มีการศึกษา
เหมือนกัน หรือเกิดขึ้นในโครงการเดียวกันโดยการน าข้อความที่เขียนไว้ก่อนมาใช้อีก โดยเปรียบเทียบบางจุด หรือ 
บางส่วนที่ต่างกัน เช่น คัดลอกผลการส ารวจแบบสอบถามชุมชนหนึ่งมาใช้กับอีกชุมชนหนึ่ ง กรณีนี้ผู้เขียนต้อง
ตรวจทานอย่าถ่ีถ้วนก่อนน าเสนอในรายงาน 

(4) การน าเสนอข้อความที่สามารถคิดเป็นอย่างอ่ืนหรือมีค าถามเกิดขึ้นได้ กรณีนี้เป็นเรื่องของการ
น าเสนอท่ีไม่ชัดเเจน ซึ่งเกิดขึ้นได้เสมอ เช่นตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
ตัวอย่ำงท่ี 1 

“...จึงคาดว่าจะมีปลาในอ่างเก็บน้ าของโครงการมากขึ้น” ความไม่ชัดเจน คือ ไม่ทราบว่าชนิด จ านวนหรือทั้งชนิด
และจ านวนปลาที่มากขึ้น จึงต้องระบุให้ชัดเจน เช่น “...จึงคาดว่าจะมีปริมาณปลาที่อาศัยในน้ านิ่งในอ่างเก็บน้ า
ของโครงการมากขึ้นจากปลาที่มีอยู่...” 

ตัวอย่ำงท่ี 2 

“....เขตพัฒนาการท่องเที่ยวน้ าพุร้อนที่เสนอจะประกอบด้วยจ านวนจังหวัดที่มีน้ าพุร้อนอยู่จ านวนไม่เกิน 5 จังหวัด 
เนื่องจากการมีจ านวนจังหวัดมากกว่านี้จะมีปัญหาด้านการบริหารจัดการ...” ความไม่ชัดเจน คือ มีปัญหาด้านการ
บริหารจัดการอย่างไร จึงต้องอธิบายให้ชัดเจน เช่น  

“...เขตพัฒนาการท่องเที่ยวน้ าพุร้อนที่เสนอจะประกอบด้วยจ านวนจังหวัดที่มีน้ าพุร้อนอยู่จ านวนไม่เกิน 5 จังหวัด 
เพ่ือให้องค์ประกอบของคณะกรรมการพัฒนาเขตพัฒนาการท่องเที่ยว ในส่วนผู้แทนภาครัฐครอบคลุมหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องได้อย่างเหมาะสม เนื่องจากการแต่งตั้งคณะกรรมการการพัฒนาการท่องเที่ยวประจ าเขตตามพระราชบัญญัติ
นโยบายการท่องเที่ยวแห่งชาติ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2562 มาตรา 18 ระะบุว่า “เมื่อมีการประกาศก าหนดเขตพัฒนาการ
ท่องเที่ยวใด ให้รัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าเขตดังกล่าวขึ้นคณะหนึ่ง



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-46 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

เรียกว่า “คณะกรรมการพัฒนาการท่องเที่ยว” ประกอบด้วย ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้แทนหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง 
และผู้ทรงคุณวุฒิ รวมกันจ านวนไม่เกินสามสิบคน โดยมีสัดส่วนของผู้แทนภาครัฐ และผู้ทรงคุณวุฒิที่ใกล้เคียงกันเป็น
กรรมการ และผู้แทนกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาเป็นกรรมการและเลขานุการ...” เห็นได้ว่า หากมีมากกว่า 5 
จังหวัด ผู้ว่าราชการจังหวัดที่ทั้งหมดเป็นกรรมการแล้วจะเหลือให้มีผู้แทนภาครัฐที่เกี่ยวข้องได้อีกเพียงไม่กี่คนเท่านั้น 
ท าให้คณะกรรมการอาจไม่ครอบคลุมหน่วยงานภาครัฐที่เกี่ยวข้องได้ทั้งหมด” 

3.2.9 สรุปและข้อเสนอแนะ 
ในกรณีที่ไม่มีการก าหนดรูปแบบการสรุปไว้เป็นการเฉพาะ เช่น การสรุปผลของโครงการประเมิน

ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม บทสรุปและข้อเสนอแนะจะอยู่เป็นบทสุดท้ายของรายงานการศึกษาทุกฉบับ (ยกเว้น
รายงานขั้นต้น) การเขียนสรุปมีแนวทางการน าเสนอคล้ายกัน คือ รวบยอดหรือขมวดผลจากการศึกษาในช่วงเวลา
ที่ผ่านมา ส่วนในรายละเอียดแล้วจะมีส่วนที่ต่างกันตามประเภทของรายงาน กล่าวคือ เมื่อเป็นรายงานที่อยู่
ระหว่างการศึกษาหรือการศึกษายังไม่เสร็จสิ้น เช่น รายงานความก้าวหน้า รายงานฉบับกลาง จะระบุถึง
ความก้าวหน้าของการศึกษาเมื่อเปรียบเทียบกับแผนด าเนินงานด้วยว่าเป็นเช่นไร ล่าช้า เร็วกว่าหรือเป็นไปตาม
แผน และหากมีปัญหา อุปสรรคใด ๆ ในระหว่างท าการศึกษาก็ให้เพ่ิมหัวข้อ ปัญหา อุปสรรค ไว้เป็นหัวข้อถัดไป
เพ่ือน าเสนอรายละเอียดของปัญหา อุปสรรค เหล่านั้นไว้ด้วย ต่อจากนั้นจะเป็นหัวข้อแผนการด าเนินงานในระยะ
ต่อไป โดยกล่าวถึงกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะด าเนินการในช่วงภายหลังจากส่งรายงานฉบับนั้น ๆ ไปจนถึงก าหนดการ
น าส่งรายงานฉบับถัดไปพร้อมกับ Gantt Chart แสดงช่วงเวลาที่ท ากิจกรรมดังกล่าว (อาจตัดมาจากที่น าเสนอไว้
ในรายงานขั้นต้นก็ได้) ดังตัวอย่างรูปท่ี 3.2.9-1 ส่วนการเขียนสรุปในรายงานฉบับสมบูรณ์หรือฉบับสุดท้ายจะเน้น
กล่าวถึงผลการศึกษาท่ีเป็นผลผลิตที่โครงการต้องการแล้วอาจต่อด้วยข้อเสนอแนะ 
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บทที่ 4 

สรุปผลกำรด ำเนินงำนและแผนด ำเนินงำนระยะต่อไป 

4.1  สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

 ช่วงระยะเวลา 45 วัน หลังจากน าส่งรายงานข้ันต้นแล้ว ที่ปรึกษาได้วิเคราะห์ข้อมูลที่น าเสนอไว้ในรายงาน
ขั้นต้นเพื่อน าไปสู่การพิจารณาความเหมาะสมของพื้นที่ที่จะประกาศเป็นเขตพัฒนาการท่องเที่ยว 3 เขต และ
จัดเตรียมท าประชาพิจารณ์ ผลจากการวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และความเหมาะสมของพื้นท่ี สรุปได้ว่า พ้ืนท่ีที่
เหมาะสมส าหรับการประกาศเป็นเขตพัฒนาการท่องเที่ยว 3 เขต ประกอบด้วย จังหวัดพระนครศรีอยุธยาทั้ง
จังหวัดเป็นเขตพัฒนาการท่องเที่ยวพระนครศรีอยุธยา จังหวัดแม่ฮ่องสอน เชียงใหม่ เชียงราย และล าปาง รวมเป็น
เขตพัฒนาท่องเที่ยวน้ าพุร้อน จังหวัดสมุทรปราการ ฉะเชิงเทรา ชลบุรี ระยองและกรุงเทพมหานคร รวมเป็นเขต
พัฒนาการท่องเที่ยวสนามบินนานาชาติ ซึ่งปัจจุบันท่ีปรึกษาได้จัดท าท าร่างก าหนดการจัดประชาพิจารณ์ในพื้นที่ท้ัง 
3 เขต เพื่อเสนอคณะกรรมการตรวจการจ้างท่ีปรึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว 

4.2 แผนด ำเนินงำนระยะต่อไป 
 กิจกรรมที่ที่ปรึกษาจะด าเนินงานในระยะต่อจากนี้แสดงไว้ในรูปที่ 4-1 ประกอบด้วย 2 กิจกรรมใหญ่ ๆ ดังนี้ 
 (1) การจัดท าประชาพิจารณ ์
 (2) การจัดท ารา่งรายงานฉบับสุดท้าย  
 โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินงานทั้งสิ้น 30 วัน 

 
ที่มำ : ดัดแปลงจากรายงานความก้าวหน้าโครงการจัดท าประชาพิจารณ์การก าหนดเขตพัฒนาการท่องเที่ยวเพิ่มเตมิ, 2562 

รูปที่ 3.2.9-1 ตัวอย่ำงกำรเขียนสรุปและแผนด ำเนินงำน (กรณีโครงกำรยังไม่แล้วเสร็จ) 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-48 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

ส าหรับข้อเสนอแนะ ซึ่งเป็นอีกส่วนหนึ่งที่เจ้าของโครงการต้องการเช่นกัน โดยเฉพาะโครงการที่ต้องการ
ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการด าเนินงานของเจ้าของโครงการจะมีการด าเนินการเช่นเดียวกันต่อไปอีก เช่น ติดตาม 
ประเมินผลโครงการที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนส่งเสริมและอนุรักษ์พลังงานจะมีการสนับสนุน
งบประมาณให้ผู้ขอรับทุนทุก ๆ ปี ข้อเสนอแนะจากโครงการติดตามและประเมินผลโครงการที่ได้รับทุนจะส าคัญ
มากเพ่ือประสิทธิภาพของการให้ทุนสนับสนุน ในการให้ข้อเสนอแนะจะอาศัยผลการศึกษาหรือข้อค้นพบจาก
การศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์ส าคัญ เพ่ือให้ข้อมูล ค าแนะน า แนวทาง หรือวิธีการใด ๆ แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในด้านต่างๆ เช่น การพัฒนา การปรับปรุง การเปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมประสิทธิภาพการ
ด าเนินงาน หรือการบริหารจัดการ เป็นต้น หลักส าคัญของข้อเสนอแนะ คือ ต้องมาจากผลการศึกษา และต้องเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง คือ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ได้ โดยแบ่งตามวัตถุประสงค์ของ
ข้อเสนอแนะได้เป็น 2 กลุ่ม ได้แก่ 

(1) กลุ่มเพ่ือการป้องกัน แก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึนอีก 
(2) กลุ่มเพ่ือการพัฒนาต่อยอดหรือขยายผล 

ข้อเสนอแนะทั้งสองกลุ่มเป็นได้ทั้งข้อเสนอแนะในเชิงนโยบายหรือเชิงปฏิบัติการ รวมทั้งมีแนวทางใน
การเขียนเช่นเดียวกัน คือ ต้องระบุว่าให้ท าอะไร ท าอย่างไร ใครเป็นผู้ด าเนินการอย่างชัดเจนเพ่ือให้สามารถน าไป
ปฏิบัติได้ ดังตัวอย่างในรูปที่ 3.2.9-2 ห้ำมเขียน “ลอยๆ” เช่น “ควรส่งเสริมให้มีการใช้พลังงานทดแทนให้มาก
ยิ่งขึ้น” ซึ่งไม่สามารถแปลงไปสู่การปฏิบัติได้ เป็นข้อเสนอแนะที่ไร้ค่า ไม่มีประโยชน์ 

 
ที่มำ : รายงานฉบับสมบรูณโ์ครงการจัดท าประชาพิจารณ์การก าหนดเขตพัฒนาการท่องเที่ยวเพิม่เตมิ, 2562 

รูปที่ 3.2.9-2 ตัวอย่ำงกำรเขียนข้อเสนอแนะ 

 

 



บทที่ 3 การเขียนรายงานผลการศึกษา  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

 3-49 ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
  บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

3.2.10 กำรอ้ำงอิงข้อมูลในเนื้อหำ 
การอ้างอิงข้อมูลในเนื้อหาเป็นการระบุที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในการศึกษาเพ่ือเพ่ิมความน่าเชื่อถือของ

ข้อมูลนั้น ๆ การอ้างอิงจะใช้ระบบชื่อและปี โดยให้ระบุเฉพาะชื่อผู้แต่งหรือหน่วยงานตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค 
( , ) และต่อด้วยปีที่พิมพ์อยู่ในวงเล็บหลังเนื้อหาที่น ามาจากแหล่งนั้น ๆ เช่น (ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตร, 
2562) หรือ (ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม, 2562) เป็นต้น หากข้อมูลหรือ
ข้อความได้มาจากเว็บไซต์ ให้พิมพ์ค าว่า “สืบค้นจาก” ตามด้วย URL ของเว็บไซต์ แล้วตามด้วยวัน เดือน ปี ที่
สืบค้น เนื่องจากอาจมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายหลังจากวันที่สืบค้นได้  เช่น “สืบค้นจากเว็บไซต์  
http://statbbi.nso.go.th เมื่อวันที่ 22 เม.ย.62”  

 ส าหรับกรณีการอ้างอิงสองทอด คือ การอ้างอิงถึงเอกสารที่ผู้ อ่ืนได้อ้างอิงไว้โดยผู้เขียนรายงานไม่
สามารถหรือมิได้สืบค้นจากต้นฉบับโดยตรงให้เขียนเรียงล าดับดังนี้ “ชื่อหรือหน่วยงานผู้แต่งเอกสารต้นฉบับ” 
“เครื่องหมายจุลภาค (,)”  “ปีที่พิมพ์เอกสารต้นฉบับ” “อ้างถึงใน” “ชื่อหรือหน่วยงานผู้แต่งเอกสารทุติยภูมิ” 
“เครื่องหมายจุลภาค (,)” และ “ปีที่พิมพ์เอกสารทุติยภูมิ” ตัวอย่างเช่น ข้อมูลของกมล สุริยนันท์ (2536) ถูกอ้าง
อยู่ในเอกสารของ การเคหะแห่งชาติ (2560) ซึ่งผู้เขียนรายงานต้องการน าข้อมูลของ กมล สุริยนันท์ มาอ้างอิงใน
รายงานแต่ไม่สามารถหรือมิได้สืบค้นงานของ กมล สุริยนันท์ โดยตรงให้ระบุ ดังนี้ “กมล สุริยนันท์, 2536 อ้างถึง
ในรายงานการศึกษาทัศนคติของผู้อยู่อาศัยต่ออาคารของการเคหะแห่งชาติ, การเคหะแห่งชาติ, 2560” 

 

  



  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

   ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

ภำคผนวก ก  
องค์ประกอบเฉพำะกรณี 

1. ตัวอย่างเอกสารการมอบอ านาจ (แบบ สผ.๒)  

 

 



  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

   ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการจัดท ารายงานประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (แบบ สผ.๓)  

 

 

 



  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

   ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

3. ตัวอย่างใบอนุญาต เป็นผู้มีสิทธิท ารายงาน (แบบ สวล.๔) 

 

 

 



  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

   ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

4. ตัวอย่างแบบแสดงรายละเอียดการเสนอรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (แบบ สผ.๖) 

 



  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

   ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

5. ตัวอย่างบัญชีรายชื่อรับรองหัวข้อศึกษาและคุณวุฒิของผู้ร่วมจัดท ารายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (แบบ สผ.๕) 

 

 

 



  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

   ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

6. ตัวอย่างรายงานการแสดงผลกระทบสิ่งแวดล้อมท่ีส าคัญ มาตรการป้องกันและแก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อม และมาตรการติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(แบบ สผ.๑) 



  คู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา 
  การจัดการองค์ความรู้ 

   ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
   บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด (COT) 

คณะจัดท ำคู่มือกำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ  
คณะที่ปรึกษำ 

นางสาวขนิษฐา ทักษิณ กรรมการผู้จัดการ 
นายพิสิฐ   พุฒิไพโรจน์ ที่ปรึกษากรรมการผู้จัดการ 
ดร.ขวัญชัย   ลีเผ่าพันธุ์ ที่ปรึกษากรรมการผู้จัดการ 
นายนิมิต   บ ารุงจิตต์ ที่ปรึกษาส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
 
คณะพิจำรณำคู่มือฯ 

นางยาใจ พิมพ์สกุล ผู้แทนฝ่ายโครงการพิเศษ 
นายชาญณรงค์  วิทวัสชุติกุล ผู้แทนฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ดร.สุดาทิพย์  ตั้งวงศ์ไชย ผู้แทนส่วนวิศวกรรมสาธารณูปโภค/ขนส่ง  
นายอรรถพล ช านาญเวชกิจ ผู้แทนส่วนวิศวกรรมแหล่งน้ า 
นายสมคิด พุ่มฉัตร ผู้แทนฝ่ายสิ่งแวดล้อม 
นางสาววรรณรัตน์ หงภัทรคีรี ผู้แทนฝ่ายผังเมือง 
นางสาววีรวัน ฮ้อศิริมานนท์ ผู้แทนฝ่ายผังเมือง  
 
ผู้จัดท ำคู่มือฯ 
นางสาววลัยลักษณ์ ดวงประสพสุข เจ้าหน้าที่วิชาการ ส านักวิชาการและประกันคุณภาพ 
 

 

 

 


