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ที่มาของคู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา

บทน า
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จากขอบเขตการให้บริการของ บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด พอจะแบ่งได้เป็น 
2 ประเภทใหญ่ ๆ คือ งานประเภทออกแบบ และงานประเภทศึกษาวิเคราะห์ งานท้ังสองประเภทมีผลผลิต
สุดท้ายต่างกัน โดยในส่วนของงานประเภทศึกษาวิเคราะห์จะมีรายงานผลการศึกษาเป็นผลผลิตสุดท้าย แต่จาก
การที่โครงการในประเภทนี้มีอยู่หลายลักษณะ เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม การศึกษาความเป็นไปได้ 
การประเมินผลโครงการ การศึกษาวางผังเมือง ฝ่ายที่รับผิดชอบท าการศึกษา วิเคราะห์ จึงมีหลายฝ่าย ท าให้มี
บางส่วนในรายงานผลการศึกษาไม่ว่าจะเป็นในส่วนของโครงสร้างของรายงาน หรือ การน าเสนอผลการศึกษามี
ความแตกต่างกันอยู่บ้าง หรือ ยังมีปัญหา เช่น การไม่น าข้อมูลท่ีมีอยู่ไปใช้ในการศึกษา วิเคราะห์และน าเสนอผล
การศึกษาท่ียังไม่มีความเชื่อมโยงกัน 

คุณขนิษฐา ทักษิณ จึงมีแนวคิดให้จัดท าคู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษาขึ้นมาเพื่อเป็นแนวทางใน
การจัดท ารายงานผลการศึกษาของบริษัท อันจะน าไปสู่ผลงานที่อยู่ในมาตรฐานเดียวกัน



วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา

บทน า

5

การจัดท าคู่มือฉบับนี้มีวัตถุประสงค์ ดังนี้
1. เพื่อรวบรวม ศึกษา และวิเคราะห์แนวทางการจัดท ารายงานทั้งด้านโครงการ

ศึกษา และการเขียนรายงานโดยฝ่ายต่าง ๆ ของบริษัทฯ 
2. เพื่อจัดให้ผู้แทนจากฝ่ายต่าง ๆ ได้แบ่งปันประสบการณ์จากการจัดท ารายงาน

ผลการศึกษา และร่วมพิจารณาคู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา
3. เพื่อจัดท าคู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษาทั้งในรูปเล่ม และส่ืออิเล็กทรอนิกส์

กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ



รายงานฉบับสุดท้าย
ของฝ่ายต่างๆ

โครงสร้าง
ของรายงาน

1. โครงสร้างของรายงาน
2. การเขียนรายงานของแต่ละบท

Output

เนื้อหา
ของรายงาน

บท (ล าดับการน าเสนอ)

การจัดล าดับศักดิ์ของหัวข้อ
และหัวข้อย่อย

ประเด็นที่น าเสนอในแต่ละบท

การน าเสนอในรูปแบบตาราง/รูป/ภาพถ่าย

การจัดล าดับและความเชื่อมโยงของเนื้อหา

การสรุปหรือขมวดตอนท้าย

การอ้างอิง

การจัดท าคู่มือการเขียนรายงานผลการศึกษา

วิเคราะห์ ผลการวิเคราะห์

ความเห็น
ข้อเสนอแนะ
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กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ



กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ

1. โครงสร้ำงด้ำนนอกรำยงำน
1.1 ปกหน้ำ
1.2 ปกใน
1.3 ปกหลัง
1.4 สันปก (กรณีเย็บเล่มสันกำวหรือ

ท ำเป็นแฟ้ม)
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2. โครงสร้ำงด้ำนในรำยงำน
1.1 รูปแบบตัวอักษร
1.2 กำรจัดหน้ำกระดำษ
1.3 กำรเว้นระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัด
1.4 กำรก ำหนดเลขหน้ำ
1.5 กำรจัดองค์ประกอบของรำยงำน
1.6 กำรจัดวำงชื่อบท หัวข้อใหญ่ และหัวข้อย่อย
1.7 กำรจัดรูปแบบตำรำง 
1.8 กำรจัดรูป/ภำพถ่ำย/แผนที่ 
1.9 กำรจัดสำรบัญ 
1.10 กำรจัดใบคั่นบทและภำคผนวก 



1. โครงสร้ำงด้ำนนอกรำยงำน
1.1 ปกหน้ำ
1.2 ปกใน
1.3 ปกหลัง
1.4 สันปก (กรณีเย็บเล่มสันกำวหรือแฟ้ม)
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กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ



1.1 ปกหน้ำ
กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนนอกรำยงำน)

11ตัวอย่างปกหน้าของรายงาน : กรณีมีผู้จัดท าบริษัทเดียว ตัวอย่างปกหน้าของรายงาน : กรณีมีผู้จัดท าบริษัทเดียวและมีเล่มย่อย



1.1 ปกหน้ำ (ต่อ)
กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนนอกรำยงำน)

12
ตัวอย่างปกหน้าของรายงาน : กรณีมีผู้จัดท าหลายบริษัทและเป็นโครงการที่มี

การศึกษาหลายประเภท
ตัวอย่างปกรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม



1.2 ปกใน

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนนอกรำยงำน)
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ปกในเป็นส่วนท่ีอยู่ถัดจากปกหน้าเข้ามา
ซึ่ งจะพิมพ์ด้วยตัวอักษรสีด าแสดงเฉพาะ
เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์และข้อความต่าง ๆ 
เช่นเดียวกับปกหน้า เพื่อให้ทราบรายละเอียด
ของรายงานในกรณีท่ีปกหน้าฉีกขาดหรือหากมี
การน ารายงานไปท าปกใหม่ให้แข็งแรงขึ้น 

บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ำกัด

พฤษภำคม 2562

กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ



1.3 ปกหลัง

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนนอกรำยงำน)
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ปกหลังเป็นหน้าท้ายสุดของรายงาน จะจัดท า
เฉพาะรายงานฉบับสุดท้ายที่มีการเย็บเล่มแบบสันกาว 
หรือในกรณีเจ้าของโครงการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ก าหนด (การท าปกหลังต้องค านึงถึงต้นทุนของรายงาน
ในข้อเสนอด้วย) บนปกจะประกอบด้วย เครื่องหมาย
หรือสัญลักษณ์ ชื่อ ท่ีอยู่  หมายเลขโทรศัพท์ และ
หมายเลขโทรสาร ของผู้จัดท ารายงาน กรณีมีมากกว่า 2 
บริษัท ให้จัดเรียงเช่นเดียวกับปกหน้า

ชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ และ
หมายเลขโทรสาร บริษัทท่ี 2

ชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ และ
หมายเลขโทรสาร บริษัทท่ี 1

เคร่ืองหมายหรือสัญลักษณ์ 
บริษัทที่ 1

เคร่ืองหมายหรือสัญลักษณ์ 
บริษัทที่ 2

บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด 
39 ซอยลาดพร้าว 124 ถนนลาดพร้าว 

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

บริษัท เอ กรุ๊ป คอนซัลแตนท์ จ ากัด1111/121 
ถนนลาดพร้าว แขวงจนัทรเกษม เขตจตุจกัร 

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

กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ



1.3 สันปก (กรณีเย็บเล่มสันกำวหรือท ำเป็นแฟ้ม)

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนนอกรำยงำน)
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สันปกเป็นส่วนหนาของรายงานด้านท่ีเย็บเล่ม
ส่วนนอกเช่นเดียวกับสันแฟ้ม พ้ืนท่ีส่วนนี้หากมีสิ่งบ่งชี้
เกี่ยวกับรายงานจะช่วยอ านวยประโยชน์ในการค้นหา
รายงาน เมื่อจัดเรียงอยู่ในชั้นหนังสือเป็นอย่างดี โดยจะ
จัดท าเฉพาะรายงานฉบับสุดท้าย หรือในกรณีเจ้าของ
โครงการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด (การท าสัน
ปกต้องค านึงถึงต้นทุนของรายงานในข้อเสนอด้วย)

เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ 
บริษัทผู้จัดท ารายงาน

เดือนและปี (พ.ศ.) ที่ส่งรายงานงาน

ประเภทของรายงาน ชื่อโครงการ

เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ 
และชื่อเจ้าของโครงการ

ปกหลัง ปกหน้า

กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ
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2. โครงสร้ำงด้ำนในรำยงำน
1.1 รูปแบบตัวอักษร
1.2 กำรจัดหน้ำกระดำษ
1.3 กำรเว้นระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัด
1.4 กำรก ำหนดเลขหน้ำ
1.5 กำรจัดองค์ประกอบของรำยงำน
1.6 กำรจัดวำงช่ือบท หัวข้อใหญ่ และหัวข้อย่อย
1.7 กำรจัดรูปแบบตำรำง 
1.8 กำรจัดรูป/ภำพถ่ำย/แผนท่ี 
1.9 กำรจัดสำรบัญ 
1.10 กำรจัดใบค่ันบทและภำคผนวก 

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ต่อ)



2.1 รูปแบบตัวอักษร

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)
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รูปแบบตัวอักษรทั้งตัวอักษรภาษาไทย และตัวอักษรภาษาอังกฤษ ใช้ตัวอักษรตามความต้องการของเจ้าของโครงการ
หรือข้อก าหนดของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้ก าหนดให้ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK (ส าหรับหน่วยงานราชการ) หรือ 
Angsana UPC (ส าหรับงานหน่วยงานเอกชน) ทั้งเล่ม โดยมีขนาดแตกต่างกันตามล าดับศักด์ิ ดังนี้
• ขนาดอักษร 18 พอยท์ พิมพ์อักษรตัวหนา ใช้ส าหรับพิมพ์ข้อความที่อยู่กลางหน้า ส่วนบนสุดของหน้า เพื่อบ่งชี้ว่าส่วนนั้น ๆ 

เป็นรายละเอียดของอะไร
• ขนาดอักษร 16 พอยท์ พิมพ์อักษรตัวหนา ใช้ส าหรับพิมพ์หัวข้อใหญ่ หัวข้อย่อยชั้นที่ 1-4 เลขและชื่อของตาราง รูป/ภาพถ่าย 

และแผนที่
• ขนาดอักษร 16 พอยท์ พิมพ์ตัวอักษรปกติ ใช้ส าหรับพิมพ์ข้อความและเนือ้หาทั่วไป ยกเว้นกรณีตัวพิมพ์ในตารางหรือ

ภาพประกอบที่อาจจ าเป็นต้องใชต้ัวพิมพ์ที่เล็กลงกว่าหรือย่อส่วนเพื่อให้อยูในกรอบของการวางรูปกระดาษ 
• ขนาดอักษร 14 พอยท์ พิมพ์ตัวอักษรปกติ ใช้ส าหรับพิมพ์ที่มา และหมายเหตุ ใต้ตาราง รูป และแผนที่ (ถ้ามี) 
• ขนาดอักษร 12 พอยท์ พิมพ์ตัวอักษรปกติ ใช้ส าหรับพิมพ์ข้อความในส่วนหัวและท้ายกระดาษ 



2.1 รูปแบบตัวอักษร

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)
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หัวข้อใหญ่

หัวข้อย่อยชั้นที่ 1

หัวข้อย่อยชั้นที่ 2

หัวข้อย่อยชั้นที่ 3

หัวข้อย่อยชั้นที่ 4

หัวข้อย่อยชั้นที่ 5

กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ



2.2 กำรจัดหน้ำกระดำษ

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

19

(1) การจัดระยะขอบ หรือจัดกั้นหน้า – กั้นหลัง 
กั้นหน้า ระยะขอบ คือ 2.50 เซนติเมตร หรือ 1.25 น้ิว
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

กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ



2.2 กำรจัดหน้ำกระดำษ (ต่อ)

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

20

(2) การจัดหัวกระดาษ พื้นที่ส่วนนี้แบ่งเป็น 2 ส่วน โดยด้านซ้ายใช้ระบชุื่อเจ้าของโครงการ  ส่วนด้านขวาใช้ระบุช่ือโครงการ อยู่เหนือ
บทที่และชื่อบท 

บทที่ และชื่อบทชื่อโครงการชื่อเจ้าของโครงการ เส้นกั้นใช้ความหนาเท่ากับ 1

กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ



2.2 กำรจัดหน้ำกระดำษ (ต่อ)

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

21

(3) การจัดท้ายกระดาษ พื้นท่ีส่วนนี้แบ่งเป็น 2 ส่วน เช่นกัน โดยส่วนกลางท้ายกระดาษใชร้ะบุเลขหน้า ส่วนด้านซ้ายและขวาใช้ระบุชื่อบริษัทผู้จัดท า 
กรณีมีผู้จัดท า 1-2 บริษัท ให้จัดเรียงด้านขวา หากมีมากกว่า 2 บริษัท ให้จัดเรียงเช่นเดียวกับท่ีระบุไว้ในปกหน้า และในกรณีมีมากกว่า 4 บริษัท ให้
ใส่เป็นเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ แทนชื่อบริษัท กรณีกระดาษ A3 การจัดวางเลขหน้าให้ตรงกับเลขหน้าของกระดาษ A4

กรณีมีผู้จัดท า 1-2 บริษัท

กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ



2.2 กำรจัดหน้ำกระดำษ (ต่อ)

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

22

(3) การจัดท้ายกระดาษ (ต่อ)

กรณีมีผู้จัดท า 3-4 บริษัท

กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ



2.2 กำรจัดหน้ำกระดำษ (ต่อ)

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

23

(3) การจัดท้ายกระดาษ (ต่อ)

กรณีมีผู้จัดท ามากกว่า 4 บริษัท

บริษัทที่ 1 บริษัทที่ 2 บริษัทที่ 3 บริษัทที่ 4

บริษัทที่ 5 บริษัทที่ 6 บริษัทที่ 7 บริษัทที่ 8เส้นก้ันใช้ความหนาเท่ากับ 1

กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ



2.3 กำรเว้นระยะห่ำงระหว่ำงบรรทดั

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

24กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

การเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัด ระหว่างย่อหน้า หรือระหว่างหัวข้อในเล่ม
รายงาน เพ่ือความชัดเจน และสะดวกต่อผู้อ่าน การเว้นระยะมีหลายรูปแบบ ดังนี้ 

(1) การเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัดในการพิมพ์ และเมื่อขึ้นย่อหน้าใหม่ในแต่ละ
ย่อหน้าให้ใช้ระยะบรรทัดปกติ เป็น 1 เท่า (single) หรือ 1 ระยะบรรทัดพิมพ์

(2) การเว้นระยะระหว่างหัวข้อกับหัวข้อให้ตั้งระยะห่างหลังบรรทัดเป็น 6 พอยท์
(3) การเว้นระยะระหว่างตารางกับเนื้อหา รูปกับเนื้อหา หรือแผนท่ีกับเนื้อหาให้ตั้ง

ระยะห่างหลังบรรทัดเป็น 6 พอยท์

ในกรณีขึ้นย่อหน้าใหม่หรือหัวข้อใหม่แต่จ านวนบรรทัดในหน้าเหลือน้อยกว่า 
3 บรรทัด ใหข้ึ้นหน้าใหม่



2.4 กำรก ำหนดเลขหน้ำ

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

25กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

การระบุเลขหน้าในรายงานแบ่งเป็น 2 ส่วนใหญ่ ๆ คือ 

• ส่วนสารบัญ ในส่วนนี้เริ่มตั้งแต่ สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญรูป สารบัญภาพถ่าย และสารบัญแผนที่ (ถ้ามี) 
รวมทั้ง ค าอธิบายสัญลักษณ์และอักษรย่อ การระบุหน้าของส่วนนี้จะใช้การเรียงล าดับของพยัญชนะไทยตั้งแต่ 
“ก” ถึง “ฮ” 

• ส่วนเนื้อหา การระบุหน้าจะใช้เลขบทเป็นตัวก าหนด โดยระบุเลขบทก่อนแล้วตามด้วย เครื่องหมายยัติภังค์ (-)
ตามด้วยเลขล าดับหน้าในบทนั้น ๆ เช่น “1-1”, “1-2” เป็นต้น กรณีรายงานไมแ่บ่งบท การระบุเลขหน้าส่วน
เนื้อหา จะเรียงล าดับเริ่มจาก 1, 2, 3, 4 จนจบส่วนเนื้อหา



2.5 กำรจัดองค์ประกอบของรำยงำน

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

26กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

ถัดจากสารบัญสุดท้าย (อาจเป็นสารบัญภาพถ่ายหรือสารบัญแผนท่ี) เข้าไปจะเป็นส่วนต่าง ๆ ท้ังหมด
ของรายงาน ซึ่งจะจัดเรียงล าดับจากด้านหน้าไปด้านหลัง ดังนี้

1. ค าน า
2. กิตติกรรมประกาศ
3. องค์ประกอบเฉพาะกรณี เช่น ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม เช่น การมอบอ านาจ 

(แบบ สผ.2) หนังสือรับรองการจัดท ารายงานประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (แบบ สผ.3)
ใบอนุญาต เป็นผู้มีสิทธิท ารายงาน (แบบ สวล.4) เป็นต้น

4. สารบัญ 
5. ค าอธิบายสัญลักษณ์และอักษรย่อ 



2.5 กำรจัดองค์ประกอบของรำยงำน (ต่อ)

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

27กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

6. การน าเสนอเนื้อหาของรายงานจะแบ่งเป็นบท ๆ แต่ละบทจะมีความสัมพันธ์กัน ซึ่งจะเป็นแนวทางในการจัดเรียงบทต่าง ๆ ดังนี้ 
บทที่ 1 เป็นบทท่ีน าเสนอท่ีมาและข้อก าหนดต่างๆ ของการด าเนินโครงการ
บทที่ 2 เป็นบทท่ีน าเสนอถึงรายละเอียดของโครงการหรือความเข้าใจโครงการ
บทที่ 3 เป็นบทท่ีน าเสนอผลการศึกษาเกี่ยวกับปัจจัยต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา
บทที่ 4 เป็นบทท่ีน าเสนอผลการวิเคราะห์จากการบูรณาการข้อมูลในบทท่ี 2 และบทท่ี 3
บทที่ 5 เป็นการสรุปผลการศึกษาพร้อมท้ังข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 

อย่างไรก็ดี จ านวนบทและเนื้อหาในแต่ละบทในรายงานอาจแตกต่างกันได้ ตามลักษณะโครงการหรือตามความต้องการของเจ้าของ
โครงการหรือข้อก าหนดของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม บทนี้จะเป็นมาตรการป้องกัน แก้ไขผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม ตามด้วยบทท่ี 6 มาตรการติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม

7. คณะผู้จัดท า แสดงรายชื่อผู้จัดโครงการ โดยระบุชื่อ นามสกุล และค าน าหน้า พร้อมท้ังต าแหน่งในโครงการ
8. ภาคผนวก



2.6 กำรจัดวำงชื่อบท หัวข้อใหญ่ และหัวข้อย่อย

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

28กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

หัวข้อใหญ่

หัวข้อย่อยชั้นที่ 1

หัวข้อย่อยชั้นที่ 2

หัวข้อย่อยชั้นที่ 3

หัวข้อย่อยชั้นที่ 4

หัวข้อย่อยชั้นที่ 5



2.7 กำรจัดรูปแบบตำรำง 

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

29กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

เลขและ
ชื่อตาราง

ที่มาและ
หมายเหตุ

ประกอบด้วย 2 ส่วน
(1) เลขและชื่อตาราง แสดงอยู่ด้านบนของ

ตาราง อักษรตัวแรกเสมอกับเส้นกรอบ
ตารางด้านซ้ายมือ และพิมพ์ตัวหนา

(2) หมายเหตุ และที่มา แสดงไว้ส่วนล่าง
ของตารางให้อักษรตัวแรกอยู่ในแนว
เสมอกับเส้นกรอบตารางด้านซ้าย



2.8 กำรจัดรูป/ภำพถ่ำย/แผนที่ 

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

30กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ ตัวอย่างการจัดภาพถ่าย



2.8 กำรจัดรูป/ภำพถ่ำย/แผนที่ 

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

31กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

เลขและ
ชื่อรูป

หมายเหตุ
และที่มา

ตัวอย่างการจัดกราฟ



2.8 กำรจัดรูป/ภำพถ่ำย/แผนที่ 

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

32กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

ค าอธิบาย
สัญลักษณ์

ทิศ

มาตราส่วน

ขอบระวาง

Key Map

เลขและช่ือรูป

ท่ีมา

ตัวอย่างการจัดแผนที่



2.9 กำรจัดสำรบัญ

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

33กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

แนวทางในการสร้างสารบัญ
สารบัญเป็นส่วนให้ผู้อ่านหรือตรวจพิจารณารายงานทราบว่ามีเนื้อหาอะไรอยู่

บ้างในรายงาน การสร้างสารบัญในรายงานผลการศึกษาจึงมักจะระบุตามหัวข้อใน TOR 
เพื่อให้ง่ายต่อการตรวจรับเล่มรายงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ
ตรวจรับผลงาน นอกจากนี้หากเป็นเนื้อหาที่น่าสนใจสามารถก าหนดชื่อเรื่องนั้นๆ ขึ้นมาเป็น
ชื่อบท หัวข้อใหญ่ หรือหัวข้อชั้นที่ 1 เพื่อให้ปรากฎในสารบัญก็ได้



2.9 กำรจัดสำรบัญ (ต่อ) 

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

34กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

2.0 ซม. หรือ 0.63 น้ิว

3.0 ซม. หรือ 1.0 น้ิว

4.0 ซม. หรือ 1.25 น้ิว

เลขหน้า

3.0 ซม. หรือ 1.0 น้ิว

ตัวอย่างสารบัญ



2.9 กำรจัดสำรบัญ (ต่อ) 

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

35กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

ตัวอย่างสารบัญตาราง



2.9 กำรจัดสำรบัญ (ต่อ) 

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

36กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

ตัวอย่างสารบัญรูป



2.9 กำรจัดสำรบัญ (ต่อ) 

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

37กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ กรณี สารบัญ ไม่เรียงล าดับตาม TOR



2.10 กำรจัดใบคั่นบทและภำคผนวก 

กำรจัดโครงสร้ำงของรำยงำนผลกำรศึกษำ (ด้ำนในรำยงำน)

38กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

ภาคผนวก ก
ผลการวิเคราะห์

ด้านเศรษฐศาสตร์

ใบค่ันบท ใบค่ันภาคผนวก



กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)



การเขียนรายงานผลการศึกษา (2)
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องค์ประกอบของรายงานผลการศึกษา (เต็มรูป)
1. ค าน า
2. กิตติกรรมประกาศ
3. ค าอธิบายอักษรย่อ
4. บทน า
5. ขั้นตอนและวิธีการศึกษา
6. รายละเอียดโครงการ
7. ผลการศึกษา
8. การประมวลผลการศึกษาสร้างผลผลิตสุดท้าย
9. สรุปและข้อเสนอแนะการอ้างอิงข้อมูลในเนื้อหา



การเขียนรายงานผลการศึกษา (2)
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ปัญหาที่พบบ่อย (จากผู้อ่านรายงาน)

1. ใช้ข้อมูลไม่เป็น/ไม่ใช้ข้อมูล

2. ขาดความเชื่อมโยง

3. น าเสนอไม่ชัดเจน/ไม่น่าเช่ือถือ

• เนื้อหา

• ตาราง รูปภาพ อื่นๆ



การเขียนรายงานผลการศึกษา (2)
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การแก้ไขปัญหาที่พบบ่อย
1. วางแผนก่อนเขียน
2. หลักคิดในการวางแผน

• ตั้งค าถาม

บทน้ีมีวัตถุประสงค์เพื่อน าเสนออะไร

ใครจะใช้ข้อมูลนี้บ้าง ใช้ท าอะไร

ต้องเข้าใจภาพรวม
ของโครงการ
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ค าถาม

- บทน้ีมีวัตถุประสงค์เพื่อน าเสนออะไร

- ใครใช้ข้อมูลนี้บ้าง ใช้ท าอะไร

ปัญหาที่แก้ไข

ใช้ข้อมูลไม่เป็น/ไม่ใช้ข้อมูล

ขาดความเชื่อมโยง

น าเสนอไม่ชัดเจน/ไม่น่าเชื่อถือ



สิ่งที่ควรค านึงถึงก่อนเขียนรายงาน
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(1) เขียนไม่วกวน  ย้อนไปย้อนมา ซึ่งป้องกันได้ด้วยการวางแผนก าหนดเนื้อหาและล าดับ
ขั้นตอนของการน าเสนอเนื้อหา ซึ่งจะท าให้ได้รายงานท่ีกระชับ ตรงประเด็นและเข้าใจได้ง่าย 

(2) ใช้ภาษาทางการที่เป็นมาตรฐาน ถูกต้องตามหลักภาษาไทย มีความสม่ าเสมอในการใช้ค า
หรือข้อความ เพื่อมิให้ผู้อ่านเกิดความสับสน เช่น หากใช้ค าว่า “บริษัทที่ปรึกษา” ต้องใช้ค า
นี้ท้ังฉบับ และไม่ควรใช้ค าซ้ ากันวางใกล้กัน ยกตัวอย่างเช่น 

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

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



สิ่งที่ควรค านึงถึงก่อนเขียนรายงาน (ต่อ)
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(3) ใช้ค าศัพท์ทางวิชาการที่เป็นภาษาไทยซึ่งมีการบัญญัติศัพท์เป็นทางการหรือ
ค าศัพท์ที่ได้รับการรับรองหรือเป็นที่ยอมรับกันแพร่หลาย ถ้าเป็นค าศัพท์จากภาษาต่างประเทศ
ควรมีวงเล็บก ากับหรือมีเชิงอรรถอธิบายความหมา

(4)    พิมพ์ชื่อวิทยาศาสตร์ (scientific name) ตามระบบการตั้งชื่อแบบทวินาม 
(binomial nomenclature) ของสัตว์หรือพืช



สิ่งที่ควรค านึงถึงก่อนเขียนรายงาน (ต่อ)
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(5) เขียนเป็นประโยคที่อ่านแล้วได้ใจความสมบูรณ์ และพยายามใช้ประโยคสั้น ๆ หลีกเลี่ยงประโยคซ้อน และระวังการวรรคตอนให้ถูกต้องทุก
ประโยค ยกตัวอย่างเช่น

(6) เรียงล าดับเนื้อหาต้องเหมือนกันทั้งเล่มรายงาน เช่น อธิบายข้อมูลจากปีปัจจุบันลงไปถึงปีในอดีตหรืออธิบายเป็นภาพรวมระดับจังหวัดลงไปถึง
ระดับอ าเภอและพ้ืนที่ศึกษา ก็ต้องเป็นเช่นเดียวกันทุกหัวข้อ เป็นต้น

เดิม
“สภาพแม่น้ ามูลมีเกาะแก่งต่าง ๆ ค่อนข้างมาก เป็นอุปสรรคส าคัญต่อการระบายน้ าในสภาวะน้ าหลาก 
เป็นเสมือนฝายธรรมชาติที่ท าหน้าท่ียกระดับน้ าในล าน้ ามูลให้มีระดับสูงขึ้นและส่งอิทธิพลของน้ าเอ่อย้อน
ไปถึงเมืองอุบลราชธานี”

ควรเป็น
“สภาพแม่น้ ามูลมีเกาะแก่งต่าง ๆ ค่อนข้างมากเสมือนเป็นฝายธรรมชาติท่ีท าหน้าท่ียกระดับน้ าในล าน้ า
มูลให้มีระดับสูงขึ้นซึ่งเป็นอุปสรรคส าคัญต่อการระบายน้ าในสภาวะน้ าหลากและส่งผลให้น้ าเอ่อย้อนไปถึง
อ าเภอเมืองอุบลราชธานี”
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1. ค าน า 

ค าน าเป็นส่วนแรกที่ผู้อ่านจะได้เห็นเมื่อเปิดรายงาน พื้นที่
ส่วนนี้จึงใช้เพื่อแนะน ารายงาน โดยจะกล่าวถึงวัตถุประสงค์ของการ
จัดท า ความส าคัญของรายงาน ขอบเขตของการเขียนรายงาน ซึ่งอาจ
มีการเขียนเกี่ยวกับ ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นระหว่างการท ารายงาน 
และประโยชน์ที่คาดหวังไว้ด้วยเพื่อให้ผู้อ่านสนใจและติดตามต่อ

การเขียนค าน าของรายงานนั้น ในส่วนของย่อหน้าแรก
ควรเขียนเพื่อเกริ่นเนื้อเรื่อง ที่มาที่ไปของโครงการหรือการศึกษา
ก่อน ล าดับต่อมาควรกล่าวถึงเนื้อเรื่อง เช่น รายงานเกี่ยวกับอะไร 
และมีเรื่องอะไรบ้าง โดยเขียนเฉพาะเรื่องส าคัญ ๆ และปิดท้ายว่าท า
รายงานฉบับนี้เพื่ออะไร เพื่อประโยชน์กับใครที่ได้อ่านรายงานฉบับนี้ 
อีกทั้งอาจกล่าวขอบคุณผู้ให้ข้อมูลหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับรายงาน 
และปิดท้ายด้วยการขอรับข้อเสนอแนะต่าง ๆ เพื่อการปรับปรุง
รายงานต่อไป 

เกริ่นเนื้อเรื่อง

เนื้อเร่ือง 
ผู้ได้รับประโยชน์ และ

ค าขอบคุณ
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2. กิตติกรรมประกาศ

กิตติกรรมประกาศเป็นส่วนที่ผู้เขียนรายงานใช้แสดงความเคารพ
และกล่าวขอบคุณผู้มีส่วนเก่ียวข้องที่ช่วยให้โครงการส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดี บุคคล
ที่ถูกกล่าวถึงส่วนใหญ่ คือ เจ้าของโครงการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับผลงาน และอาจกล่าวขอบคุณผู้ช่วยเหลือต่าง ๆ เช่น 
ที่ปรึกษา ผู้ให้ข้อมูล หรือให้ค าปรึกษา แนะน า ฯลฯ

โครงสร้างของการเขียนกิตติกรรมประกาศ
ส่วนที่ 1 เป็นการกล่าวขอบคุณบุคคลที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับโครงการ 
ส่วนที่ 2 เป็นการกล่าวขอบคุณบุคคลที่เกี่ยวข้องโดยอ้อมกับโครงการ 
ส่วนที่ 3 เป็นการกล่าวขอบคุณคณะผู้จัดท าโครงการ และหน่วยงานผู้จัดท า 

โครงการ รวมถึงคณะที่ปรึกษา ผู้ให้ข้อมูล 

อย่างไรก็ดี หากมีจ านวนผู้เกี่ยวข้องไม่มากก็สามารถเขียนโดยไม่แยก
ส่วน และกล่าวขอบคุณเพียงครั้งเดียวก็ได้ (ดังเช่นกิตติกรรมประกาศของคู่มือ
ฉบับนี้) และสุดท้ายลงชื่อบริษัทผู้จัดท าด้านล่างขวา

ส่วนที่ 1

ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 3

ลงชื่อบริษัท
ผู้จัดท า
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3. ค าอธิบายอักษรย่อ 

ค าอธิบายอักษรย่อเป็นการเขียนเพื่อให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจตรงกับ
ผู้เขียน

• เริ่มจากค าอธิบายอักษรย่อภาษาไทยและค าอธิบายอักษรย่อ
ภาษาอังกฤษ ตามล าดับ 

• เรียงล าดับตามพยัญชนะตัวแรกของอักษรย่อนั้น 
• หากค าย่อมีพยัญชนะตัวแรกซ้ ากันให้พิจารณาเรียงตามล าดับของ

พยัญชนะตัวถัดมา ยกตัวอย่างเช่น ค าย่อภาษาไทย “กรอ.” และ “
กสจ.” มีพยัญชนะตัวแรกซ้ ากันต้องพิจารณาพยัญชนะตัวถัดมา 
ดังนั้น การเรียงล าดับจึงต้องเรียงจาก “กรอ.” ตามด้วย “กสจ.” ค า
ย่อภาษาอังกฤษ “IEE” และ “ITLOS” ต้องเรียงจาก “IEE” ตามด้วย 
“ITLOS เป็นต้น 

• อักษรย่อภาษาอังกฤษให้ระบุค าแปลภาษาไทย (ถ้ามี) 
ตัวอย่างการเขียนค าอธิบายอักษรย่อ
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รายงานผลการศึกษา (ของ COT) แบ่งเป็น 2 ประเภทตามลักษณะกิจกรรมของ
โครงการ
1. มีการก่อสร้าง EIA
2. ไม่มีการก่อสร้าง ผังเมือง ประเมินผลโครงการ ท าฐานข้อมูล

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (ต่อ)
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4. บทน า

บทน าเป็นบทที่ 1 ของรายงาน ใชแ้นะน าและปูพ้ืนเพ่ือให้ผู้อ่านทราบท่ีมาของโครงการและงานที่ปรึกษาจะ
ด าเนินการ มักน ารายละเอียดบางส่วนในTORมาใช้เขียนบทน า ได้แก่ หลักการและเหตุผลหรือที่มาของโครงการ
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขอบเขตการศึกษา ผลที่คาดว่าจะได้รับ ระยะเวลาในการท าการศึกษาและการส่งมอบงานมา
น าเสนอ ซึ่งในกรณีหลังนี้ต้องตรวจสอบข้อความที่แสดงว่าเป็นการระบุงานให้ท่ีปรึกษาท าจากเจ้าของโครงการ เมื่อ
พบต้องเปลี่ยนใหอ้ยู่ในรูปแบบที่เป็นการบอกกล่าวโดยที่ปรึกษา เช่น ค าว่า "ที่ปรึกษาจะต้องศึกษา..." ใน TOR ต้อง
ตัดค าว่า “จะต้อง” ออกทั้งหมด เป็น “ที่ปรึกษาได้ศึกษา...” หรือเปลี่ยนเป็น “การศึกษานี้ครอบคลุม...” เป็นต้น

หลักคิดส าหรับการวางแผนการเขียนบทน า
แนะน าโครงการและสิ่งที่ที่ปรึกษาจะท า



5
2

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)

52
กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

4. บทน า: กรณีมีการก่อสร้าง (ท าEIA)
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4. บทน า : กรณีไม่มีการก่อสร้าง
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5. ขั้นตอนและวิธีการศึกษา

(1) ใช้อธิบายรายละเอียดของข้อมูลที่ใช้ วิธีและเครื่องมือที่ใช้วิเคราะห์ ผลที่จะได้รับ และก าหนดการ
ด าเนินงาน ซึ่งได้น าเสนอไว้ก่อนแล้วในข้อเสนอ        

(2) ใช้ ผังงาน (Work Flow) เป็นกรอบในการเขียนขั้นตอนและวิธีการศึกษาทั้งหมด และก าหนดการ
ท ากิจกรรมต่าง ๆ 

หลักคิดส าหรับวางแผนการเขียนขั้นตอนและวิธีการศึกษา
1) เริ่ม “คิด” จากผลผลิตที่ต้องการ (What) แล้วท าอย่างไร (How to) จึงจะได้ผลผลิตขึ้น และ

ต้องใช้อะไรบ้าง (What) เป็นปัจจัยน าเข้า (Input)
2) เร่ิม “เขียน” โดยย้อนศรกลับทิศกับท่ี “คิด” คือเริ่มจากปัจจัยน าเข้าไปสู่ผลผลิตที่ต้องการ
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5. ขั้นตอนและวิธีการศึกษา

ตัวอย่างผังงาน (Flow Chart)

การเขียนขั้นตอนและวิธีการศึกษา : ผังเมือง 
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5. ขั้นตอนและวิธีการศึกษา

(1) ผังงาน (Flow Chart) เป็นรูปท่ีแสดง
ขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่ต้นจนได้ผลผลิตตามท่ี
โครงการต้องการ และการส่งต่อผลผลิตของแต่ละ
ขั้นตอน ซึ่งท่ีได้จากการวิเคราะห์ TOR ของโครงการ 
ประโยชน์ของผังงาน
(1) ช่ ว ย ให้ ผู้ อ่ า น เ ข้ า ใ จขั้ น ตอนแ ละวิ ธี ก า ร

ด าเนินงานได้เป็นอย่างดี 
(2) ใช้เรียงล าดับการน าเสนอและการเชื่อมโยง

ผลผลิตให้กับผู้เขียนรายงานโดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
กรณีท่ีมีการแบ่งหัวข้อกันเขียนหลายคน 
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5. ขั้นตอนและวิธีการศึกษา

(2)  ผังก าหนดการท ากิจกรรมต่าง ๆ 
ของแต่ละขั้นตอนโดยแสดงในรูปของ
Gantt Chart 

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)
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5. ขั้นตอนและวิธีการศึกษา

ตัวอย่าง Gantt Chart แสดงก าหนดการท ากิจกรรมต่างๆ ของโครงการ
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6. รายละเอียดโครงการ

บทนี้จะมีอยู่ในรายงานที่มีการน าเสนอผลคาดการณ์จากการมีโครงการเป้าหมาย จึงจ าเป็นต้องอธิบาย
รายละเอียดของโครงการให้ครอบคลุมทุกประเด็นที่จะมีการศึกษาหรือวิเคราะห์ในขั้นต่อไป โครงการดังกล่าว ได้แก่ 
โครงการที่จะมีการก่อสร้าง ตัวอย่างของการศึกษาของโครงการเหล่านี้ เช่น รายงานการศึกษาความเหมาะสม (Feasibility 
Study) รายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) ส่วนรายงานการศึกษาในสาขาอื่นที่ไม่มีโครงการเป้าหมาย เช่น 
การศึกษาจัดท าผังเมือง การจัดท าฐานข้อมูล การประเมินผลโครงการ (ไม่นับรายละเอียดของโครงการย่อยที่ถูก
ประเมินผล) จะเป็นรายละเอียดที่ที่ปรึกษาจะด าเนินการแทน

หลักคิดส าหรับวางแผนการเขียนรายละเอียดโครงการ
ให้ข้อมูลท่ีโครงการจะท าและจะน าไปใช้ในการศึกษาขั้นต่อไป เช่น 

ประเมินผลกระทบ ผู้เขียนจึงต้องรู้ล่วงหน้าว่าจะใช้ข้อมูลใดในขั้นต่อไป
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6. รายละเอียดโครงการ

ท าที่ไหน (Where)

ท่ีตั้งโครงการ

ท าอะไร (What)

สร้างโรงงานใหม่
ขยายก าลังการผลิต
สร้างเขื่อน
ฯลฯ

ท าอย่างไร (How to)

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

ท าเมื่อไร (When)

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

การอธิบายรายละเอียดโครงการมีหลักง่ายๆตามล าดับ ดังนี้



แนวทางการเขียนแต่ละองค์ประกอบของรายงาน (ต่อ)
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6. รายละเอียดโครงการ

ข้อมูลที่จะน าเสนอ สื่อประกอบค าบรรยาย การน าไปใช้ในขั้นต่อไป
1. ที่ต้ังโครงการ - ภาพถ่ายและ/หรือแผนที่แสดงต าแหน่งที่ตั้งของ

โครงการ
- ก าหนดขอบเขตพื้นท่ีที่ศึกษา

2. กระบวนการผลิต - แผนผังแสดงขั้นตอนการผลิต - ประเมินผลกระทบช่วงด าเนินงานของโครงการทั้งด้านทรัพยากรกายภาพ 
ทรัพยากรชีวภาพ คุณค่าการใช้ประโยชน์ของมนุษย์และคุณค่าคุณภาพชีวิต

3. แหล่งก าเนิดอากาศเสีย - แผนผังแสดงต าแหน่งของแหล่งก าเนิดอากาศเสีย
และปล่องระบายอากาศเสีย 
- ตารางแสดงความสูงและเส้นผ่านศูนย์กลางของแต่
ละปล่อง รวมท้ัง ชนิดและอัตราระบายมลพิษ 

- ประเมินผลกระทบต่อคุณภาพอากาศและสุขภาพอนามัย

4 .  ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร ด้ า น
อาชีวอนามัยและความปลอดภัย

- แผนผังโครงสร้างฝ่ายดูแลด้านอาชีวอนามัย และ
ความปลอดภัยของโรงงาน 

- ประเมินผลกระทบด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัยเมื่อโครงการ
ด าเนินงาน

5. ก าหนดการก่อสร้างโครงการ - Gantt Chart แสดงช่วงเวลาท ากิจกรรมต่างๆ - ประเมินผลกระทบช่วงก่อสร้างโครงการทั้งด้านทรัพยากรกายภาพ ทรัพยากร
ชีวภาพ คุณค่าการใช้ประโยชน์ของมนุษย์ และคุณค่าคุณภาพชีวิต

ผู้ศึกษาสามารถจัดท ารายการข้อมูล (Check List) ขึ้นเองเพื่อเตรียมตัวก่อนการเก็บรวบรวมข้อมูลและน าเสนอรายละเอียดโครงการ 

ตัวอย่าง Check List เพ่ือเตรียมตัวเก็บรวบรวมและน าเสนอข้อมูลรายละเอียดโครงการ
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6. รายละเอียดโครงการ
ท่ีมา : ดัดแปลงจาก Google earth (วันที่ถ่ายภาพ 1 ก.พ. 2554)

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)

ตัวอย่างรูปแสดงต าแหน่งที่ตั้งของโครงการ
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6. รายละเอียดโครงการ

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)

ตัวอย่างรูปแสดงต าแหน่งที่ตั้งของโครงการ
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6. รายละเอียดโครงการ

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)

ตัวอย่าง Gantt Chart แสดงช่วงเวลาท ากิจกรรมต่างๆ
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7. ผลการศึกษา

รายงานส่วนนี้ได้จากการปฏิบัติงานของท่ีปรึกษา ซึ่งหากพิจารณาจากแหล่งท่ีมาของผลการศึกษาจะแบ่งได้เป็น 3 ประเภท ได้แก่
1) การทบทวนเอกสาร รายงานท่ีเกี่ยวข้อง
2) การส ารวจภาคสนาม
3) การวิเคราะห์ผลจากการประมวลข้อมูล รายละเอียดโครงการเข้ากับสภาพปัจจุบันของพื้นท่ีศึกษา

หลักคิดส าหรับวางแผนการเขียนรายงานผลการศึกษา
1) ก าหนดประเด็นท่ีจะขมวดตอนท้ายของแต่ละเร่ืองว่าคืออะไร 
2) เรียงล าดับข้อมูลท่ีจะน าเสนอท่ีน าไปสู่การขมวดสุดท้าย
3) เลือกวิธีการน าเสนอท่ีกระชับ ชัดเจน และเข้าใจได้ง่าย ซึ่งอาจใช้ แผนท่ี 

รูป ภาพถ่าย ตาราง หรือแม้แต่การเขียนเป็นข้อ ๆ มาประกอบ
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7. ผลการศึกษา

(1) ผลการทบทวนเอกสาร รายงานที่เกี่ยวข้อง
การทบทวนเอกสาร รายงานท่ีเกี่ยวข้องเป็นการรวบรวมข้อมูลทุติยภูมิท่ีเกี่ยวข้องมาศึกษา มีวัตถุประสงค์เพื่อสรุปประเด็นที่จะใช้

สนับสนุนการปฏิบัติงานของที่ปรึกษา เช่น น าไปใช้วางแผนการส ารวจภาคสนาม น าไปใช้เปรียบเทียบกับสภาพปัจจุบันเพื่อสะท้อนการ
เปลี่ยนแปลงท่ีเกิดขึ้น เป็นต้น ส าหรับการเขียนรายงานผลในส่วนนี้มีส่ิงส าคัญที่ต้องปฏิบัติ คือ

(1.1) เรียงล าดับเอกสารท่ีน ามาทบทวน เรียงล าดับท้ังชุดเอกสารและเอกสารในแต่ละชุดดังนี้

1) เรียงล าดับชุดเอกสาร  ให้เรียงล าดับตามท่ีระบุไว้ใน TOR
2) เรียงล าดับภายในชุดเอกสารเดียวกันใหพ้ิจารณา ดังนี้

• ปี พ.ศ. เรียงล าดับจากปีท่ีมาก่อนจนถึงปีล่าสุด
• กฎหมายข้อบังคับให้เรียงล าดับตามศักดิ์ 
• ความใกล้ชิดกับโครงการ เรียงล าดับจากที่อยู่ในระยะห่างมากที่สุดเข้ามา 

(1.2)  ระบุท่ีมาของเอกสารท่ีน ามาทบทวน
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)

ตัวอย่างการเขียนรายงานผลการทบทวนพระราชบัญญัติที่มีการแก้ไข ปรับปรุงในรูปแบบตาราง
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)

ตัวอย่างการเขียนสรุปการทบทวนเอกสาร



6
9
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

(1.3) เขียนอย่างกระชับ ตรงประเด็น โดยเฉพาะประเด็นที่ส าคัญที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาขั้นต่อไป 
ในกรณมีีส่วนที่เปลี่ยนแปลงจากเอกสารฉบับก่อนหน้านั้น ให้น าส่วนนั้นมาวางไว้ในรูปหรือ
ตารางเดียวกันเพื่อแสดงความแตกต่างตามล าดับ ซึ่งจะน าไปอภิปรายผลจากการเปลี่ยนแปลง
ดังกล่าวและขมวดผลการศึกษา

(1.4) สรุปหรือขมวดเน้นประเด็นที่เชื่อมโยงกับการศึกษาขั้นต่อไปในตอนสุดท้ายของการทบทวน
เอกสาร
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กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

(2) ผลการส ารวจภาคสนาม
การน าเสนอส่วนนี้เป็นการเขียนผลที่ได้จากการส ารวจข้อมูลจากแหล่งข้อมูลโดยตรงหรือเป็นข้อมูลปฐมภูมิ เช่น ผลการ

ส ารวจแบบสอบถาม การสัมภาษณ์ การสังเกต การตรวจวิเคราะห์ หรือจากการจัดท าประชาพิจารณ์ เป็นต้น ซึ่งโดยปกติ ใน
การเขียนรายงานผลประกอบด้วย 3 ส่วนหลัก ได้แก่ 

1) วัตถุประสงค์ของการส ารวจ 
2) วิธีการส ารวจ 
3) ผลการส ารวจ
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กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

(2.1) วัตถุประสงค์ของการส ารวจ

วัตถุประสงค์ของการส ารวจเปรียบเสมือนเครื่องมือที่ใช้ควบคุมวิธีการส ารวจ ดังนั้น การ
เขียนวัตถุประสงค์จะต้องให้ให้มีความสอดคล้องกับวิธีการส ารวจ

แนวทางการเขียนวัตถุประสงค์ทั่วไป

วัตถุประสงค์  เพ่ือใคร/อะไร + สภาพการณอ์ันพึงประสงค์
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

(2.1) วัตถุประสงค์ของการส ารวจ (ต่อ)

ตัวอย่างการเขียนวัตถุประสงค์การส ารวจ
- เพื่อวิเคราะห์คุณลักษณะของน้ าในคลองวังโตนดบริเวณเหนือพื้นที่อ่างเก็บน้ า บริเวณที่จะ

เป็นอ่างเก็บน้ า และล าคลองช่วงที่อยู่ใต้เขื่อนวังโตนดที่จะก่อสร้างไปจนถึงปากคลอง หรือ
- เพื่อส ารวจและจ าแนกการใช้ประโยชน์ที่ดินภายในรัศมี 5 กิโลเมตรรอบโครงการ หรือ
- เพื่อส ารวจความคิดเห็นของผู้พักอาศัยทั้งสองฝั่งถนนภายในระยะ 500 เมตร ตลอดแนว

ถนนที่จะก่อสร้าง (ไม่ใช้ “รัศม”ี เพราะไม่ใช่พื้นที่ที่เป็นวงกลม) 

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

(2.2) วิธีการส ารวจ
วิธีการส ารวจในที่นี้หมายรวมตั้งแต่วิธีการก าหนดกรอบตัวอย่าง ต าแหน่งที่เก็บตัวอย่าง เครื่องมือที่ใช้และ

วิธีการตรวจวัดหรือวิเคราะห์ ซึ่งทั้งหมดมีผลต่อความน่าเชื่อถือของข้อมูลที่ได้จากการส ารวจ ดังนั้น จึงต้องระบุที่มา
ของวิธีการส ารวจที่เป็นที่ยอมรับให้ชัดเจนดังนี้

• การก าหนดกรอบตัวอย่าง (ในกรณีที่เจ้าของโครงการมิได้ก าหนดไว้) 
• ต าแหน่งเก็บตัวอย่างต้องแสดงใหชั้ดเจน
• เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บตัวอย่างหรือส ารวจต้องระบุให้ชัดเจน
• ช่วงเวลาและความถี่ในการเก็บตัวอย่าง/ตรวจวัด 
• วิธีการวิเคราะห์หรือตรวจวัด 
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

(2.2) วิธีการส ารวจ (ต่อ)

ตัวอย่างการแสดงต าแหน่งจุดตรวจวัดคุณภาพอากาศ
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

(2.2) วิธีการส ารวจ

ที่มา : ดัดแปลงจากแผนที่ของกรมแผนที่ทหาร 2542 และ กรมการปกครอง, 2556 
รูปที่ 3.5.2-6 ต าแหน่งการส ารวจความคิดเห็นกลุ่มตัวแทนครัวเรือน

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)

ตัวอย่างการแสดงต าแหน่งเก็บตัวอย่างแบบสอบถามสภาพเศรษฐกิจ สังคม ในพื้นที่ศึกษา
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

(2.2) วิธีการส ารวจ

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

(2.3) การรายงานผลการศึกษา/ส ารวจ
เนื้อหาในส่วนนี้เป็นการน าเสนอผลที่ได้จากการด าเนินการตามที่ระบุไว้ในวิธีการส ารวจข้างต้น องค์ประกอบ

หลักของเนื้อหาจะกล่าวถึงมีดังน้ี 
• การระบุ วัน เดือน ปี และสถานที่ที่ท าการเก็บตัวอย่างหรือส ารวจข้อมูล 
• การแสดงหน่วย ต้องเหมือนกันทั้งเล่มและถูกต้องตามหลักสากล 
• การแสดงภาพถ่ายขณะด าเนินการ 

สิ่งที่ต้องระวัง การแสดงภาพถ่ายใดๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับบุคคลต้องเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562



7
8

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)

78
กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

(2.3) การรายงานผลการศึกษา/ส ารวจ

ตัวอย่างภาพถ่ายขณะท าการส ารวจหรือเก็บตัวอย่าง 
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)

ตัวอย่างการใช้ตารางแสดงผลและการอธิบายผลการวิเคราะห์หรือการตรวจวัด
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

(2.3) การรายงานผลการศึกษา/ส ารวจ (ต่อ)
• ตาราง  การสร้างและใช้ตาราง 

- ก าหนดเป้าหมายในการน าเสนอ 
- แสดงผลการวิเคราะห์หรือการตรวจวัด

- ระบุที่มาของข้อมูลในตาราง

- ใช้เปรียบเทียบผลการวิเคราะห์หรือตรวจวัดกับข้อมูลอ้างอิง ซึ่งต้องอธิบายให้ระบุอย่าง
ชัดเจนว่า “เปรียบเทียบอะไรกับอะไร และได้ผลอย่างไร” 

ทุกครั้งที่ใช้ตารางจะต้องอธิบายผลการศึกษาประกอบด้วย เนื้อหาที่อธิบายกับข้อมูลในตารางจึง
ต้องสัมพันธ์และสอดคล้องกัน
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กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

7. ผลการศึกษา

(2.3) การรายงานผลการศึกษา/ส ารวจ (ต่อ)
• รูป เป็นเครื่องมือสนับสนุนให้เข้าใจเนื้อหาที่อธิบายได้ง่ายและชัดเจนจึงต้องมีการอธิบายประกอบ

เช่นเดียวกับตาราง ตัวอย่างรูปเช่น แผนที่ Chart Diagram หรือกราฟ เป็นต้น ซึ่งในรายงาน
การศึกษามักใช้รูปใน 2 กรณี คือ
 ใช้ประกอบค าบรรยาย เช่น ผังงานแสดงข้ันตอนการด าเนินโครงการ
 ใช้แปลงข้อมูลจากตารางเป็นรูป (กราฟ) แล้วน ามาใช้ควบคู่กันเพื่ออธิบายผลการศึกษา
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7. ผลการศึกษา (2.3) การรายงานผลการศึกษา/ส ารวจ (ต่อ)

ตัวอย่างการแปลงข้อมูลจากตารางเป็นกราฟวงกลม
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7. ผลการศึกษา

(2.4) การสรุปหรือขมวดตอนท้ายการอธิบายผลการศึกษา 
เนื้อหาส่วนนี้อยู่ตอนท้ายสดุของการอธิบายผลการศึกษาแต่ละเรื่อง
- วัตถุประสงค์

เพื่อน าเสนอสาระส าคัญของผลการศึกษาที่จะเชื่อมโยงกับการศึกษาหรือวิเคราะห์ในขั้นต่อไปเป็นหลัก
- แนวทางการสรุปหรือขมวดท้าย
ต้องทราบก่อนว่าผลการศึกษานั้นจะเก่ียวข้องกับการน าไปใช้ต่อในด้านใด อย่างไร
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7. ผลการศึกษา

กรณี โครงการก่อสร้างเขื่อน ซึ่งเป็นการพัฒนาแหล่งน้ าจะต้องประเมินผลกระทบต่อคุณภาพน้ าในกรณีไม่มี
โครงการด้วย ดังนั้น หากมีผลการศึกษาก่อนหน้านี้ก็จะน าประมวลเข้ากับผลการส ารวจปัจจุบันแล้วสรุปว่า “จากผล
การศึกษาด้านคุณภาพน้ าในปี พ.ศ. 2553 เมื่อน ามาเปรียบเทียบกับผลการส ารวจครั้งนี้ (พ.ศ. 2562) สามารถกล่าวโดยรวม
ได้ว่าคุณภาพน้ าในคลอง A เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมน้อยมาก โดยน้ าในคลอง A ท่ีอยู่เหนือประตูระบายน้ าขึ้นมามีคุณภาพ
ค่อนข้างดี จัดอยู่ในแหล่งน้ าผิวดินประเภท 2 และประเภท 3 ส่วนท่ีเหลืออยู่ใต้ประตูระบายน้ าจัดเป็นน้ ากร่อยเนื่องจากอยู่
ใกล้กับปากคลองจึงถูกเจือปนด้วยน้ าทะเล” เมื่อถึงบทท่ีว่าด้วยการประเมินผลกระทบก็จะน าไปอ้างอิง เช่น จากผล
การศึกษาด้านคุณภาพน้ า เห็นได้ว่าในช่วงระยะเวลา 10 ปีท่ีผ่านมา คุณภาพน้ าในคลอง A เปลี่ยนไปน้อยมาก ดังนั้น เมื่อไม่
มีการพัฒนาโครงการ จึงคาดว่ากิจกรรมต่าง ๆ ในพื้นท่ีศึกษาจะไม่ต่างไปจากปัจจุบันมากนัก จึงไม่มีหรือเกือบไม่มีผลกระทบ
ต่อการเปลี่ยนแปลงคุณภาพน้ าในคลอง A 
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8. การประมวลผลการศึกษาสร้างผลผลิตสุดท้าย

ผลผลิตสุดท้ายในที่นี้หมายถึงผลการวิเคราะห์ คาดการณ์หรือประเมินที่ได้จากการประมวลผลข้อมูล รายละเอียด
โครงการ (ถ้ามี) กับผลการทบทวนเอกสารและผลการส ารวจข้อมูล ผลผลิตสุดท้ายนี้ คือ ผลผลิตหลักที่เจ้าของโครงการ
ต้องการเพื่อน าไปใช้ต่อ การน าเสนอผลการศึกษาในส่วนนี้จึงมีความส าคัญมาก ซึ่งจะยุ่งยากมากกว่าการน าเสนอผลการ
ทบทวนเอกสารและผลการส ารวจข้อมูลที่เป็นการอธิบายตามข้อมูลเชิงประจักษ์

หลักคิดส าหรับวางแผนการเขียนผลผลิตสุดท้าย
ใช้ความต้องการของโครงการเป็นตัวตั้งหรือเป้าหมาย (What) แล้วหาวิธีให้ได้

ค าตอบนั้น (How to) เพื่อน าไปก าหนดข้อมูลท่ีจะใช้แล้วลงมือเขียนในทิศย้อนศร
กับท่ีคิด คือ เร่ิมจากข้อมูลท่ีจะใช้ก่อน
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8. การประมวลผลการศึกษาสร้างผลผลิตสุดท้าย

แนวทางการเขียนผลผลิตสุดท้าย
• น าเสนอข้อมูลจากรายละเอยีดโครงการ (ถ้ามี) กับผลการทบทวนและผลการส ารวจข้อมูลในส่วนที่เก่ียวข้องมา

กล่าวถึงสั้น ๆ เพื่อน าไปประกอบการวิเคราะห์
• ระบุวิธีการหรือเครื่องมือที่ใช้วิเคราะห์ คาดการณ์หรือประเมิน รวมทั้งสิ่งที่ใช้อ้างอิงให้ชัดเจน
• น าเสนอผลการวิเคราะห์แล้วสังเคราะห์หรือสร้างผลผลิตสุดท้าย เช่น ผังนโยบาย ผังเมืองรวม มาตรการป้องกัน 

แก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อม เป็นต้น
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8. การประมวลผลการศึกษาสร้างผลผลิตสุดท้าย

แนวทางการเขียนผลผลิตสุดท้าย (ต่อ)
• การน าเสนอผลผลิตสุดท้ายจะต้องถูกต้องและชัดเจน และต้องป้องกันเหตุต่าง ๆ ดังต่อไปน้ี

 การขัดแย้งหรือไม่ตรงกันของข้อมูล 
 การอ้างอิงที่ไม่เป็นปัจจุบัน 
 การน าข้อความจากโครงการอื่นมาใช้ซ้ าแต่ไม่ได้ปรับค าหรือข้อความเดิมให้สอดคล้องกับบริบทใหม่
 การน าเสนอข้อความที่สามารถคดิเป็นอยา่งอื่นหรือมีค าถามเกิดขึ้นได้  
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8. การประมวลผลการศึกษาสร้างผลผลิตสุดท้าย

“...จึงคาดว่าจะมีปลาในอ่างเก็บน้ าของโครงการมากขึ้น” ความไม่ชัดเจน คือ 
ไม่ทราบว่าชนิด จ านวนหรือทั้งชนิดและจ านวนปลาที่มากขึ้น จึงต้องระบุให้ชัดเจน 
เช่น “...จึงคาดว่าจะมีปริมาณปลาที่อาศัยในน้ านิ่งในอ่างเก็บน้ าของโครงการมากขึ้น
จากปลาที่มีอยู.่..”
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9. สรุปและข้อเสนอแนะ

(1) รายงานความก้าวหน้า รายงานฉบับกลาง จะระบุถึงความก้าวหน้าของการศึกษาเมื่อเปรียบเทียบกับแผน
ด าเนินงานว่าเป็นเช่นไร ล่าช้า เร็วกว่าหรือเป็นไปตามแผน และหากมีปัญหา อุปสรรคใด ๆ ในระหว่างท าการศึกษาก็ให้
เพิ่มหัวข้อ ปัญหา อุปสรรค ไว้เป็นหัวข้อถัดไปเพื่อน าเสนอรายละเอียดของปัญหา อุปสรรค เหล่านั้น ต่อจากนั้นจะเป็น
หัวข้อแผนการด าเนินงานในระยะต่อไป โดยกล่าวถึงกิจกรรมต่าง ๆ พร้อมกับ Gantt Chart แสดงก าหนดการท ากิจกรรม
ดังกล่าว (อาจตัดมาจากที่น าเสนอไว้ในรายงานขั้นต้นก็ได้) 

(2) รายงานฉบับสมบูรณ์หรือฉบับสุดท้ายจะเน้นกล่าวถึงผลการศึกษาที่เป็นผลผลิตที่โครงการต้องการแล้วอาจต่อ
ด้วยข้อเสนอแนะ
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9. สรุปและข้อเสนอแนะ

ตัวอย่างการเขียนสรุปและแผนด าเนินงาน (กรณีโครงการยังไม่แล้วเสร็จ)
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9. สรุปและข้อเสนอแนะ

หลักส าคัญของข้อเสนอแนะ คือ ต้องมาจากผลการศึกษา และต้องเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง คือ 
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ได้ คือ ต้องระบุว่าให้ท าอะไร ท าอย่างไร ใครเป็นผู้ด าเนินการอย่างชัดเจนโดยแบ่ง
ตามวัตถุประสงค์ของข้อเสนอแนะได้เป็น 2 กลุ่ม ได้แก่

(1)  กลุ่มเพื่อการป้องกัน แก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นอีก
(2)  กลุ่มเพื่อการพัฒนาต่อยอดหรือขยายผล
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9. สรุปและข้อเสนอแนะ

ตัวอย่างการเขียนข้อเสนอแนะ
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10. การอ้างอิงข้อมูลในเนื้อหา

การอ้างอิงข้อมูลในเนื้อหาเป็นการระบุที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในการศึกษาเพื่อเพิ่มความน่าเชื่อถือของข้อมูลนั้น ๆ 
การอ้างอิงจะใช้ระบบชื่อและปี โดยให้ระบุเฉพาะชื่อผู้แต่งหรือหน่วยงานตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค ( , ) และต่อด้วยปีที่
พิมพ์อยู่ในวงเล็บหลังเนื้อหาที่น ามาจากแหล่งนั้น ๆ เช่น (ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตร, 2562) หรือ (ส านักงานนโยบาย
และแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม, 2562) เป็นต้น หากข้อมูลหรือข้อความได้มาจากเว็บไซต์ ให้พิมพ์ค าว่า “สืบค้น
จาก” ตามด้วย URL ของเว็บไซต์ แล้วตามด้วยวัน เดือน ปี ที่สืบค้น เนื่องจากอาจมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายหลังจากวันที่
สืบค้นได้ เช่น “สืบค้นจากเว็บไซต์ http://statbbi.nso.go.th เมื่อวันที่ 22 เม.ย.62”



9
4

กำรเขียนรำยงำนผลกำรศึกษำ (2)

94
กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ส ำนักวิชำกำรและประกันคุณภำพ

10. การอ้างอิงข้อมูลในเนื้อหา (ต่อ)

ส าหรับกรณีการอ้างอิงสองทอด คือ การอ้างอิงถึงเอกสารที่ผู้อื่นได้อ้างอิงไว้โดยผู้เขียนรายงานไม่สามารถหรือมิได้
สืบค้นจากต้นฉบับโดยตรงให้เขียนเรียงล าดับดังน้ี “ชื่อหรือหน่วยงานผู้แต่งเอกสารต้นฉบับ” “เครื่องหมายจุลภาค (,)”  “ปีที่
พิมพ์เอกสารต้นฉบับ” “อ้างถึงใน” “ชื่อหรือหน่วยงานผู้แต่งเอกสารทุติยภูมิ” “เครื่องหมายจุลภาค (,)” และ “ปีที่พิมพ์
เอกสารทุติยภูมิ” ตัวอย่างเช่น ข้อมูลของกมล สุริยนันท์ (2536) ถูกอ้างอยู่ในเอกสารของ การเคหะแห่งชาติ (2560) ซึ่ง
ผู้เขียนรายงานต้องการน าข้อมูลของ กมล สุริยนันท์ มาอ้างอิงในรายงานแต่ไม่สามารถหรือมิได้สืบค้นงานของ กมล สุริยนันท์ 
โดยตรงให้ระบุ ดังนี้ “กมล สุริยนันท์, 2536 อ้างถึงในรายงานการศึกษาทัศนคติของผู้อยู่อาศัยต่ออาคารของการเคหะ
แห่งชาต,ิ การเคหะแห่งชาต,ิ 2560”
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ข้อเสนอแนะ

ตัวอย่างการใช้รูปในการสรุปผลการศึกษา
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ข้อเสนอแนะ
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ข้อเสนอแนะ



ขอบคุณค่ะ/ครับ


