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 ๕๖ 

บทท่ี ๗ 
การเขียนรายงานทางวิชาการ 

 
อาจารยอ์รอนงค ์ ววูงศ ์

 

๗.๑  ความน า 
 การเขยีนรายงานทางวชิาการจ าเป็นตอ้งใชท้กัษะหลายอย่างประกอบกนั ไดแ้ก่  ทกัษะ
ในการค้นคว้าหาความรู้ด้วยตนเอง การอ่านจบัใจความและคดิวเิคราะห์อย่างมเีหตุผล การ
รวบรวมและบนัทกึขอ้มลูอย่างเป็นระบบ  การเขยีนเรยีบเรยีงขอ้ความและเชื่อมโยงเนื้อหาเป็น
เรื่องราว และจ าเป็นต้องมคีวามรูใ้นเรื่องรูปแบบการเขยีนรายงานทางวชิาการและการอ้างอิง
แหล่งขอ้มลู ตลอดจนสามารถบรหิารจดัการใหร้ายงานพมิพส์ าเรจ็ออกมาเป็นรปูเล่มสมบรูณ์ได้ 
 การฝึกเขยีนรายงานทางวชิาการ จงึเป็นวธิกีารที่ช่วยพฒันาคุณลกัษณะใฝ่รู้ พฒันา
ทกัษะการหาความรูด้ว้ยตนเอง  
 
๑.๑   ความหมายและความส าคญัของการเขียนรายงานทางวิชาการ 
 ความหมายของรายงาน 
 รายงาน๑ (report)  คอืงานเขยีนทีเ่รยีบเรยีงขึน้จากการศกึษาคน้ควา้ ซึง่ถอืเป็นส่วน
หนึ่งในการประเมนิผลของผู้เรยีนในกระบวนการเรยีนการสอนวชิานัน้ ๆ ผู้เรยีนจะต้องวาง
รปูแบบของรายงานใหถู้กตอ้งตามทีส่ถานศกึษาก าหนด 
 รายงานทางวชิาการ๒ (Technical Report)  หมายถงึ ผลสรุปการศึกษาค้นคว้าหรอื
ผลการวจิยัในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง แล้วรวบรวมความรู้ที่ได้นัน้น ามารเขยีนเรยีบเรยีงใหม่อย่างมี
ระเบยีบแบบแผน ซึ่งอาจท าเป็นรายบุคคลหรอืเป็นรายงานกลุ่มก็ได้ เพื่อแสดงให้เหน็ความรู้
ความสามารถของผู้จดัท า อาจท าเป็นกิจกรรมในการศึกษาหรือเป็นการเสนอผลงานของ
นักวิชาการแต่ละสาขาวิชา รายงานนัน้สามารถเสนอผลสรุปจากวิธีการต่าง ๆ ทัง้ที่เป็น
การศกึษาคน้ควา้ การทดลอง การส ารวจ และวธิอีื่น ๆ 

                                                        
 ๑ วลัลภ  สวสัดวิลัลภ และคนอื่น ๆ.สารนิเทศเพื่อการศึกษาค้นคว้า. มปท.,๒๕๔๐,หน้า ๗๗. 
 ๒ สนุี  เลศิแสวงกจิ และพศิษิฐ ์ กาญจนพมิาย.().ห้องสมุดกบัการรูส้ารสนเทศ.(พมิพค์รัง้ที ่๑). 
กรุงเทพฯ:  วงัอกัษร,๒๕๕๑.หน้า ๑๙๓. 



 ๕๗ 

 รายงานทางการวจิยั (Research report) หมายถงึ๓  เอกสารเกีย่วกบัการศกึษา
คน้ควา้วจิยัทีเ่ป็นเรือ่งราวทีเ่รยีบเรยีงขึน้ใหม ่จากการศกึษาคน้ควา้หาขอ้มลูอยา่งละเอยีด และ
เขยีนเรยีบเรยีงขึน้ไวอ้ยา่งมรีะบบ ระเบยีบแบบแผนตามสากลนิยม โดยมวีตัถุประสงคเ์พื่อให้
ผูอ่้านทราบว่า 

๑. ท าอะไร  ตอ้งการหาค าตอบอะไร 
๒. ท าอย่างไร  ใชร้ะเบยีบวธิใีนการศกึษาหาค าตอบนัน้อยา่งไร 
๓. ท าไมจงึท า  เรือ่งน้ีเป็นปญัหาอยา่งไร มแีนวคดิ หลกัการและเหตุผลอยา่งไรจงึ

เลอืกท าวจิยัเรือ่งนี้ 
๔. ท าแลว้ไดผ้ลอยา่งไร  ผลการวจิยัทีท่ าได ้มขีอ้สรุปอยา่งไรบา้ง 

 ความส าคญัของการเขียนรายงาน 
 ความส าคญัหลกัของการเขยีนรายงาน๔ คอื การเป็นเอกสารทีใ่ชอ้้างองิถงึงานศกึษานัน้
ไดต่้อไปในอนาคต โดยทีผู่ศ้กึษาหรอืผูเ้ขยีนรายงานจ าเป็นทีจ่ะตอ้งมทีกัษะในการน าเสนอ
ขอ้มลูของการศกึษาและเรยีบเรยีงอย่างเป็นระบบ เพื่อใหผู้อ่้านหรอืผูใ้ชง้านสามารถเขา้ใจถงึ
กระบวนการศกึษาและผลการศกึษาทีเ่กดิขึน้ไดอ้ย่างชดัเจน รวมถงึเป็นการแสดงใหเ้หน็ถงึ
ความน่าเชื่อถอืของขอ้มลูและความรูท้ีเ่กดิจากการศกึษานัน้ไดเ้ป็นอยา่งดี 
 วตัถปุระสงคข์องการท ารายงาน 
 การท ารายงานช่วยให้ผู้เรยีนได้รบัประสบการณ์ในด้านต่าง ๆ เช่น การศกึษาค้นคว้า
ตนเอง  การเรยีบเรยีงสื่อสารความรู้ออกมาให้ผู้อื่นอ่าน ซึ่งประมวลวตัถุประสงค์ของการท า
รายงานออกเป็นขอ้ ๆ ดงันี้ 

๑. มุ่งใหน้ิสติ ศกึษาคน้ควา้ขอ้มูลอย่างกวา้งขวางลกึซึง้ ในรายวชิาทีเ่รยีน ตามหวัขอ้
เรือ่งทีท่ ารายงานฉบบันัน้ 

๒. มุง่ใหน้ิสติ รูจ้กั คุน้เคย และสามารถใชท้รพัยากรสารนิเทศ จากแหล่งคน้ควา้ต่าง ๆ 
ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ สามารถแสวงหาความรูไ้ดด้ว้ยตนเองมากกว่าการเป็นผูร้บั
จากผูส้อนเพยีงอยา่งเดยีว ซึง่ท าใหผู้เ้รยีนไมพ่ฒันาการตนเอง 

๓. ท าให้นิสติมทีกัษะในการคดิอย่างเป็นระบบ สามารถรวบรวม เรยีงเรยีง และคิด
วเิคราะหข์อ้มลูเขา้ดว้ยกนั 

                                                        
 

๓
 บุญธรรม  กิจปรีดาบริสุทธ์ิ อา้งใน ศกัด์ิศรี  ปานณะกลุและนิรมล  ศตวฒุ,รศ,ดร..การเขียนเอกสาร

วชิาการ.กรุงเทพฯ: ส านกัพิมพม์หาวทิยาลยัรามค าแหง,2542, หนา้ ๑๔ 
 ๔ ณดา  จนัทรส์ม,ผศ.ดร.. การเขียนรายงานวิชาการ. สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร.์
เอกสารเผยแพร่,http://rc.nida.ac.th. 



 ๕๘ 

๔. นิสติจะต้องน าเสนอรายงานของตนตามรูปแบบที่สถานศกึษาก าหนด ซึ่งปกต ิแต่
ละสถาบันจะใช้รูปแบบสากล  เพื่อฝึกฝนให้ผู้เรียนท าผลงานทางวิชาการและ
สามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้นอนาคต 

๕. นิสติทีศ่กึษาคน้ควา้จากการอ่าน จะท าใหม้นีิสยัรกัการอ่าน ดงับทพระราชนิพนธใ์น
สมเดจ็พระเทพรตันราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมาร ี ว่า “วชิาการสรรมาสารพนั ชัว่
ชวีนัฉนัอ่านไดไ้มเ่บื่อ” 

ลกัษณะของรายงานท่ีดี 
 รายงานทางวชิาการทีด่มีลีกัษณะ ๕  ประการ ไดแ้ก่๕ 

๑. การใชภ้าษาทีถู่กตอ้ง สละสลวย และชดัเจน 
๒. เนื้อหาครบถว้น ถูกตอ้งเหมาะสม 
๓. จดัเรยีงล าดบัเนื้อหาอย่างเป็นระบบ 
๔. อา้งองิแหล่งทีม่าอยา่งชดัเจน 
๕. มรีปูแบบการเขยีนและพมิพอ์ยา่งประณตี 
a. การใชภ้าษาด ี หมายถงึ  ใชภ้าษาอยา่งถูกตอ้ง ค าและประโยคทีใ่ชม้คีวามชดัเจน 

เหมาะสมท าใหผู้เ้ขา้ใจง่ายและเขา้ใจถูกตอ้ง ลกัษณะของการใชภ้าษาแบ่งไดเ้ป็น  ๓ ประเดน็ 
คอื  การเลอืกใชค้ า  การเขยีนประโยค  และการเขยีนย่อหน้า 
 ๒.เนื้อหาครบถว้น ถูกตอ้งเหมาะสม รายงานทางวชิาการทีด่ตีอ้งแสดงใหเ้หน็ว่า  
ผูเ้ขยีนไดศ้กึษาอย่างกวา้งขวางครบถว้นทุกแง่ทุกมุม และมทีศันะหลากหลายในแต่ละหวัขอ้ 
ตลอดจนแสดงความคดิเหน็อยา่งมเีหตุผลต่อขอ้มลูหรอืสาระทีน่ าเสนอในรายงาน ส่วนในแงข่อง
ความคดิสรา้งสรรคต์อ้งสามารถเชื่อมโยงประเดน็ทีศ่กึษากบัสงัคมในอนาคต และให้
ขอ้เสนอแนะใหม ่ๆ ทีน่่าสนใจกว่าแนวทางเดมิ 
 การทีจ่ะเขยีนรายงานใหไ้ดเ้นื้อหาสาระครบถ้วน ถูกต้อง เหมาะสม จ าเป็นต้องคน้คว้า
เก่ง อ่าน-คิด-สรุป ความเก่ง วิเคราะห์วิจารณ์และคัดเลือกเป็น  สามารถมองเรื่องและ
สถานการณ์แบบบูรณาการ  ในประเดน็เรื่องความเหมาะสมของเนื้อหา หมายถงึสอดคลอ้งกบั
สภาพการณ์และความก้าวหน้าของวทิยาการ  ใช้ขอ้มูลสถติทิี่ทนัสมยั ส่วนประเดน็เรื่องความ
ถูกตอ้ง  ขึน้อยูก่บัความน่าเชื่อถอืของแหล่งขอ้มลูและความหนกัแน่นของเหตุผลสนบัสนุน 

๓. เรยีงล าดบัเนื้อหาอย่างเป็นระบบ  หมายถงึ  มกีารจดัระบบหวัขอ้และระบบการ 
เขยีนไปในแนวทางเดยีวกนัตลอดเรือ่ง และเนื้อหามคีวามเชื่อมโยงต่อเนื่องกนัโดย 

                                                        
 ๕บุญธรรม  กิจปรีดาบริสุทธ์ิ อา้งใน ศกัด์ิศรี  ปานณะกลุและนิรมล  ศตวฒุ,รศ,ดร..การเขียนเอกสาร
วชิาการ, มปท.,หนา้ ๑๐๓-๑๐๔. 



 ๕๙ 

  ๓.๑  ระบบหวัข้อ  ไดม้าจากการวางโครงเรื่องของรายงาน เช่น รายงานม ี๔ บท 
โดยแต่ละบทมคีวามเชื่อมต่อสมัพนัธก์นัเป็นล าดบัจากบทที ่๑ ไปจนถงึบทที ่๔ และในแต่ละบท
มกีารจดัเรยีงล าดบัหวัขอ้ในท านองเดยีวกนั 
  ๓.๒  ระบบการเขียน  หมายถึง การใช้เครื่องหมาย การใช้อกัษรย่อ การใช้ค า
ภาษาต่างประเทศ การใชร้ะบบปี พ.ศ. หรอื ค.ศ. การกล่าวถงึทฤษฎก่ีอนแลว้น าไปอธบิายหรอื
การอธบิายส่วนยอ่ย ๆ ก่อนแลว้จงึสรปุเป็นตวัทฤษฎ ี
 ๔. อา้งองิแหล่งทีม่าอยา่งชดัเจน   ขอ้มลูหรอืสาระต่างๆ เป็นความรูท้ีส่ะสมสบืทอดกนั
ต่อๆ มา ดงันัน้ ในการเขยีนและเรยีบเรยีงจ าเป็นต้องบอกถงึแหล่งทีม่าของขอ้มลูอย่างชดัเจน
จะท าใหร้ายงานน่าเชื่อถอื และสะดวกแก่ผูท้ีต่อ้งการคน้ควา้ขอ้มลูตน้ฉบบั 
 นอกจากนี้การอ้างอิงแหล่งที่มายงัแสดงถึงความมจีรรยาบรรณในการใช้ผลงานทาง
วชิาการของผู้อื่น และที่ส าคญัอีกประการหน่ึงคอืเป็นการปฏบิตัิตามพระราชบญัญตัิลขิสทิธิ ์ 
พ.ศ. ๒๕๓๗ ซึง่เป็นกฎหมายลขิสทิธิท์ีใ่ชใ้นปจัจุบนั 
 สถาบนัการศกึษาแต่ละแห่งมขีอ้ก าหนดวธิกีารเขยีนอ้างองิจงึควรใชต้ามแบบแผนทีว่ชิา
นัน้ๆ ก าหนด 

๕. มรีปูแบบการเขยีนและการพมิพป์ระณตี  แมร่ายงานจะมเีนื้อหาสาระดเีพยีงใด  
หากขาดความประณีตในการจดัพมิพ์นัน้ก็จะด้อยค่าลงทนัท ีเช่น รายงานที่สะกดค าผดิ พมิพ์
วรรคตอนผดิพลาด ตัวเลขผดิ พิมพ์ข้อความตกหล่น มรีอยขูดขดีแก้ไขชดัเจน ใช้ตัวอักษร
ขนาดเล็กเกินไปหรอืใช้อกัษรหลายแบบโดยไม่มเีหตุผลสมควร พมิพ์ข้อความติดต่อกนัยาว
เกนิไปโดยไม่เว้นวรรคหรอืเว้นบรรทดัเพื่อให้ผู้อ่านพกัสายตา การจดัหน้าและรูปเล่มไม่ชวน
อ่าน เป็นตน้ 
 

๗.๓  ประเภทของรายงานวิชาการ 
 การน าเสนอรายงานทางวชิาการ สามารถแบง่เป็น ๓ ประเภทใหญ่ ๆ ไดด้งัน้ี๖ 
 ๗.๓.๑  รายงานการค้นคว้า (Report)  คือ รายงานที่ได้จากการศึกษาค้นคว้า และ
รวบรวมขอ้มูล ส่วนใหญ่เป็นการค้นคว้าและรวบรวมจากเอกสารต่าง ๆ แล้วน ามาเรยีบเรยีง
อย่างมมีรีะเบยีบแบบแผน ท าให้กลายเป็นผลงานชิ้นใหม่ที่แสดงถึงความเจ้าใจของผู้เยนต่อ
เรื่องนัน้ ๆ โดยท าการถ่ายทอดให้ผู้อื่นหรอืผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ รายการค้นคว้าที่ส าคญั คือ 
รายงานประกอบการเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ที่อาจารย์ผู้สอนมอบหมายให้นักศึกษาไป
ท าการศกึษาคน้ควา้ เพื่อใหม้คีวามรูเ้พิม่เตมิจากเนื้อหาทีเ่รยีนในหอ้งเรยีน 

                                                        
 

๖
 สนุี  เลศิแสวงกจิ และพศิษิฐ ์ กาญจนพมิาย. ห้องสมุดกบัการรูส้ารสนเทศ.(พมิพค์รัง้ที ่๑). 

กรุงเทพฯ:  วงัอกัษร, ๒๕๕๑, หน้า ๑๙๕-๑๙๖. 



 ๖๐ 

 ๗.๓.๒  ภาคนิพนธ ์(Term Paper)  คอื รายงานการศกึษาคน้ควา้และรวบรวมขอ้มลูใน
ขอบเขตทีก่วา้งขวางลกึซึง้มากกว่ารายงานการคน้ควา้แบบรกๆ โดยมรีะยะเวลาในการท าภาค
นิพนธป์ระมาณหนึ่งภาคการศกึษา ผูท้ าจะตอ้งศกึษาคน้ควา้จนมคีวามรู ้ความสามารถสงูกว่า
การท ารายงานการคน้ควา้ ทัง้ในการคดัเลอืก การคน้ควา้ การเรยีบเรยีง การใชภ้าษาทีถู่กตอ้ง
รดักุม 
 ๗.๓.๓  รายงานการวจิยั (Research Report) คอื รายงานทีไ่ดจ้ากการคน้ควา้วจิยัทีม่ ี
ระเบยีบวธิมีแีบบแผน มขีัน้ตอน เป็นระบบ ผูว้จิยัตอ้งใชค้วามรู ้ความสามารถในหลาย ๆ ดา้น
ประกอบกนั หรอืใชค้วามสามารถเฉพาะดา้นทีต่อ้งมกีารทดสอบ ทดลอง ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง 
จงึจะท าใหง้านวจิยัประสบผลส าเรจ็  
 ในบทน้ีจะกล่าวถงึการรายงานการคน้ควา้ส่วนรายงานภาคนิพนธแ์ละงานวจิยัจะได้
กล่าวในบทต่อไป 
 
๗.๔  ส่วนประกอบของรายงานทางวิชาการ 
 ส่วนประกอบของรายงานการศึกษาค้นคว้า โดยทัว่ไปรายงานการคน้ควา้
ประกอบดว้ย ๗  ปกนอก 

 ๑) ปกใน 
๒) ค าน า 

  ๓) สารบญั 
 ๔) เนื้อหา 

๕) บรรณานุกรม 
๖) ภาคผนวก 

 ปกนอก   คอื ส่วนทีเ่ป็นปกหุม้รายงานทัง้หมด มทีัง้ปกหน้าและปกหลงั กระดาษทีใ่ช้
เป็นปกควรเป็นกระดาษแขง็พอสมควร สใีดกไ็ด ้ขอ้ความทีป่รากฏบนปกนอกไดแ้ก่ ชื่อเรือ่ง
ของรายงาน  ชื่อผูท้ ารายงานและเลขประจ าตวั (ในกรณีทีม่ผีูเ้ขยีนรายงานหลายคนใหใ้ส่ชื่อทุก
คนโดยจดัเรยีงตามล าดบัตวัอกัษร)  ชื่อรายวชิา ชื่อคณะ  มหาวทิยาลยั  ภาคการศกึษาและปี
การศกึษา (ดตูวัอยา่ง) 
 ปกใน  เขยีนขอ้ความเช่นเดยีวกบัปกนอก 

                                                        
๗
  ศกัดิศ์ร ี ปาณะกุล,รศ.ดร.และนิมรมล  ศตวุฒ,ิรศ.ดร.. การเขียนเอกสารวิชาการ.        

(ม.ป.ป).หน้า ๙๙-๑๐๑.  



 ๖๑ 

 ค าน า  เป็นส่วนทีผู่จ้ดัท าจะเขยีนชีแ้จงใหท้ราบถงึ  จดุมุง่หมายของการเขยีน เหตุผลที่
เลอืกท ารายงานเรือ่งนี้  ประโยชน์ทีจ่ะไดร้บัจากรายงานนี้  และกล่าวขอบคุณผูม้สี่วนท าใหก้าร
จดัท ารายงานนี้ส าเรจ็ 
 สารบญั  เป็นการเรยีงล าดบับท ตอนหรอืหวัขอ้ของรายงาน พรอ้มทัง้บอกเลขก ากบั
หน้าเริม่ตน้ของแต่ละรายการ  
 เน้ือหา  เป็นส่วนทีผู่เ้ขยีนไดศ้กึษาคน้ควา้มาจดัเขา้เป็นหมวดหมู ่เรยีงตามล าดบัที่
เหมาะสมตามทีก่ าหนดไวใ้นสารบญั ส่วนเน้ือหานี้ประกอบดว้ยส่วนยอ่ย ๆ ๓  ส่วน  คอื บทน า  
บทเน้ือเรือ่ง และบทสรปุ   
 บทน า  คอืการเกริน่น าเรือ่งเพื่อความเขา้ใจในเรือ่งทีเ่ขยีน เช่น ความหมายและ
ขอบเขตของเรือ่ง ความเป็นมาและความส าคญัของประเดน็หวัขอ้ทีเ่ลอืกศกึษา วธิกีารศกึษาคน้
คา้ เป็นตน้ 
 บทเน้ือเรือ่ง  อาจมบีทเดยีวหรอืหลายบทขึน้อยูก่บัโครงเรือ่งของรายงาน เป็นส่วนของ
รายละเอยีดทีศ่กึษาคน้ควา้มา  แลว้น ามาเรยีบเรยีงเป็นเรือ่งราวทีเ่ป็นล าดบัเชื่อมโยงกนั 
ลกัษณะส าคญัคอืตอ้งมกีารอา้งองิถงึแหล่งทีม่าของขอ้มลูทีน่ ามาเขยีน 
 บทสรปุ  เป็นการสรปุเนื้อหาหรอืสรุปประเดน็เพื่อใหเ้หน็ภาพรวมของเรือ่งไดช้ดัเจน  
อาจแสดงความคดิเหน็หรอืขอ้เสนอแนะทีไ่ดจ้ากการศกึษาคน้ควา้ไวด้ว้ย แต่ไมค่วรเสนอเนื้อหา
ใหมห่รอืประเดน็ใหมเ่พิม่เตมิในบทสรปุอกี 
 บรรณานุกรม  หมายถงึ  รายชื่อหนงัสอื เอกสาร โสตทศันวสัดุหรอืแหล่งขอ้มลูอื่นๆ 
ทีใ่ชป้ระกอบในการเรยีบเรยีงรายงาน รวบรวมไวต้อนทา้ยเล่มของรายงาน โดยเขยีนเรยีงล าดบั
ชื่อตามตวัอกัษรตวัแรกของชื่อผูแ้ต่งหรอืชื่อแหล่งขอ้มลู ถา้มทีัง้ภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ ใหเ้รยีงรายชื่อแหล่งขอ้มลูภาษาไทยก่อน 
 ภาคผนวก  เป็นส่วนทีม่ใิช่เนื้อหาโดยตรง  แต่มคีวามเกีย่วขอ้งกบัเรือ่งตอนใดตอน
หนึ่ง และผูท้ ารายงานคดิว่าผูอ่้านควรจะทราบ 
 
๗.๕  รปูแบบการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม 
 ลกัษณะการอ้างอิง 
 ลกัษณะของการอา้งองิทีแ่สดงถงึหลกัฐานประกอบการคน้ควา้ และการเขยีนรายงาน
เพื่อใหท้ราบว่าผูท้ ารายงานไดค้น้ควา้มาจากแหล่งใดบา้ง ซึง่มหีลายลกัษณะดงันี้  ๘ 

                                                        
 

๘ น ้าทพิย ์ วภิาวนิ, การใช้ห้องสมุดยุคใหม่, (พิมพค์รัง้ท่ี ๒), กรุงเทพฯ: ศนูยห์นงัสอืจฬุาลงกรณ์
มหาวทิยาลยั, ๒๕๔๗, หน้า ๖๐-๖๑. 



 ๖๒ 

 ๑.  รายการอ้างอิงท่ีแทรกปนในเน้ือหาของรายงาน หรอืการอา้งองิในเนื้อเรือ่ง ใน
กรณทีีผู่ท้ ารายงานไดค้ดัลอกขอ้ความหรอือา้งค าพูด หรอืแนวความคดิของบุคคลอื่นมาไวใ้น
การท ารายงานของตนเอง จ าเป็นตอ้งมกีารอ้างองิก ากบัไวด้ว้ยทุกครัง้ โดยระบุนามผูแ้ต่ง ปีที่
พมิพ ์และหรอืเลขหน้า  การอา้งองิแบบแทรกปนไปในเนื้อหามกัจะใชก้ารอา้งองิ ระบบนามปี 
(Author-date) รปูแบบการอ้างองิระบบนามปี โดยทัว่ไปจะประกอบไปดว้ย ชื่อผูแ้ต่ง ปีทีพ่มิพ ์
และหรอืเลขหน้าไวใ้นวงเลบ็ การไม่ระบุเลขหน้าจะปรากฏในกรณีทีผู่ท้ ารายงาน อา้งงานของ
ผูอ้ื่นโดยการสรุป เนื้อหาหรอืแนวคดิทัง้เล่มของงานนัน้ เช่น 
 (จนิตนา  ใบกาซูย,ี ๒๕๔๗) 
 การระบุชื่อผูแ้ต่ง  ปีทีพ่มิพ ์และหรอืเลขหน้าไวใ้นวงเลบ็นัน้ ใชใ้นกรณทีีผู่ท้ ารายงานได้
สรปุเนื้อหา และความคดิจากผลงานของผูแ้ต่งคนนัน้ แลว้น ามาเรยีบเรยีงเป็นถอ้ยค าส านวน
ของตนในรายงาน เช่น 
 (อรรถนพ  บุญถาวร, ๒๕๔๐: ๙๗) 
 อกีกรณหีนึ่ง ผูท้ ารายงานอาจอา้งชื่อผูแ้ต่ง แลว้ใส่ปีพมิพแ์ละหรอืเลขหน้าวงเลบ็ เช่น 
 จนิตนา  ใบกาซูย,ี (๒๕๔๗: ๕๕-๖๐) 
 ๒. การอ้างอิงแบบเชิงอรรถ เชงิอรรถ (Footnote) คอืขอ้ความทีอ่ยูส่่วนทา้ยของ
หน้ากระดาษ หรอืขอ้ความทีพ่มิพไ์วต้รงส่วนล่างของหน้ากระดาษ เพื่อระบุหลกัฐานของการ
อา้งองิหรอืเพื่ออธบิายเนื้อเรื่องบางตอนเพิม่เตมิ 
 ๓.  การอ้างอิงแบบท้ายบท ๙การอา้งองิแบบน้ีเป็นลกัษณะทีเ่รยีกว่าเอกสารอา้งองิ 
หรอืรายการอา้งองิ หรอืบรรณานุกรม ซึง่หมายถงึทรพัยากรสารนิเทศทัง้หมดทีผู่ท้ ารายงานได้
ใชป้ระกอบการคน้ควา้ การท ารายงาน ซึง่จะตอ้งน ามาเรยีงไวต้ามล าดบัตวัอกัษร และบนัทกึ
รายการต่าง ๆ ตามแบบแผนบรรณานุกรมทีไ่ดก้ าหนดไว ้ส่วนอา้งองินบัว่าเป็นส่วนทีท่ าให้
รายงานนัน้มคีวามน่าเชื่อถอืและแสดงถงึความมจีรยิธรรมทางวชิาการดว้ย การเขยีนรายงาน
อา้งองิทา้ยเล่มมหีลายวธิดีงันี้ 
 ล าดบัประเภทของบรรณานุกรม๑๐  

 ๑. ตวัอยา่ง บรรณานุกรมหนงัสอืภาษาไทย  
 ๒. ตวัอยา่ง บรรณานุกรมภาษาองักฤษ  
 ๓. ตวัอยา่ง บรรณานุกรมวทิยานิพนธ์  
 ๔. ตวัอยา่ง บรรณานุกรมบทความจากหนงัสอื  

                                                        
 

๙
 น ้าทพิย ์ วภิาวนิ, การใช้ห้องสมุดยุคใหม่,หน้า๖๒-๖๔. 

 ๑๐องอาจ  ชาญเชาว.์รปูแบบการอ้างอิงแบะบรรณานุกรม.[ออนไลน์].เข้าถึงได้จาก http://
๖๑.๙๑.๒๐๕.๑๗๑@ongarge_www.unc.ac.th/ ๕ มถุินายน ๒๕๕๓. 



 ๖๓ 

 ๕. ตวัอยา่ง บรรณานุกรมบทความจากวารสาร  
 ๖. ตวัอยา่ง บรรณานุกรมคอลมัน์จากวารสาร  
 ๗. ตวัอยา่ง บรรณานุกรมคอลมัน์จากหนงัสอืพมิพ์  
 ๘. ตวัอยา่ง บรรณานุกรมโสตทศันวสัดุ  
 ๙. ตวัอยา่ง บรรณานุกรมสารสนเทศอเิลก็ทรอนิกส ์ 

 ๑. บรรณานุกรมหนังสือภาษาไทย                  
 แบบ ก                 
ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเรือ่ง. / / ครัง้ทีพ่มิพ.์ / / เมอืงทีพ่มิพ ์/ : / ผูร้บัผดิชอบในการพมิพ์, / /ปีที่
พมิพ.์   
 แบบ ข  
ชื่อ / ชื่อสกุล. / / (ปีทีพ่มิพ)์. / / ชื่อเรือ่ง. / / ครัง้ทีพ่มิพ.์ / / เมอืงทีพ่มิพ์ : / ผูร้บัผดิชอบในการ
พมิพ.์  
 
ตวัอย่าง  
 แบบ ก   
กติตกิร  มทีรพัย.์ จิตวิทยาการเล้ียงดเูดก็. พมิพค์รัง้ที ่3.  กรงุเทพฯ : ธุรกจิการพมิพ,์ 2544.  
 แบบ ข   
กติกิร  มทีรพัย.์  (2544).  จิตวิทยาการเล้ียงดเูดก็.  พมิพค์รัง้ที ่3.  กรงุเทพฯ : ธุรกจิการ
พมิพ.์  
 
2. บรรณานุกรมหนังสือภาษาองักฤษ  
 แบบ ก  
ชื่อสกุล. / ชื่อตน้ / ชื่อกลาง(ถา้ม)ี. / / ชื่อเรือ่ง. / / ครัง้ทีพ่มิพ.์/ /เมอืงทีพ่มิพ/์:/ผูร้บัผดิชอบ ใน
การพมิพ.์/ / ปีทีพ่มิพ.์  
 แบบ ข  
ชื่อสกุล./อกัษรยอ่ชื่อตน้ / อกัษรยอ่ชื่อกลาง(ถา้ม)ี. / / (ปีทีพ่มิพ)์. / / ชื่อเรือ่ง. / / ครัง้ทีพ่มิพ.์ / / 
เมอืงทีพ่มิพ ์/ : / ผูร้บัผดิชอบในการพมิพ.์  
 
ตวัอย่าง  
 แบบ ก   
Hartley, Eric Key.  Childhood and society.  2 nd ed. New York : Mc Graw - Hill, 1989.    



 ๖๔ 

 แบบ ข   
Hartley, E.K. (1989). Childhood and Society. 2 nd ed. New York : MC Graw -Hill.  
 
3.บรรณานุกรมวิทยานิพนธ์  
 แบบ ก  
ชื่อผูเ้ขยีน. / / ชื่อเรือ่ง. / / ระดบัวทิยานิพนธ.์ / / ชื่อเมอืงทีพ่มิพ ์/ : / ชื่อมหาวทิยาลยั, / / ปีที่
พมิพ.์  
 แบบ ข  
ชื่อผูเ้ขยีน. / / (ปีทีพ่มิพ)์. / / ชื่อเรือ่ง. / / ระดบัวทิยานิพนธ์, / ชื่อสาขา / คณะ // ชื่อ
มหาวทิยาลยั.  
 
ตวัอย่าง  
 แบบ ก  
 ภคัพร  กอบพึง่ตน.  การประเมินคณุภาพการพยาบาลผูค้ลอดปกติในโรงพยาบาล 
นครพิงคจ์งัหวดัเชียงใหม่. วทิยานิพนธพ์ยาบาลศาสตรมหาบณัฑติ. มหาวทิยาลยัเชยีงใหม่, 
2540. 
 
 แบบ ข   
 ภคัพร  กอบพึง่ตน.  (2540).  การประเมนิคุณภาพการพยาบาลผูค้ลอดปกตใินโรงพยาบาล
นครพงิค ์จงัหวดัเชยีงใหม่. วทิยานิพนธพ์ยาบาลศาสตรมหาบณัฑติ,  สาขาวชิาการบรหิารการ
พยาบาล บณัฑติวทิยาลยั  มหาวทิยาลยัเชยีงใหม.่  
 
4. บรรณานุกรมบทความจากหนังสือ   
 แบบ ก   
ชื่อผูเ้ขยีน./ / "ชื่อตอนหรอืบทความ" / ใน / ชื่อหนงัสอื. / / หน้า / เลขหน้า. / / ชื่อบรรณาธกิาร 
(ถา้ม)ี./ / เมอืงทีพ่มิพ ์/ : / ผูร้บัผดิชอบในการพมิพ์, /ปีทีพ่มิพ.์  
 แบบ ข   
ชื่อผูเ้ขยีน. / / (ปีทีพ่มิพ)์. / / ชื่อบทความ. / / ใน / ชื่อบรรณาธกิาร (บรรณาธกิาร)(ถา้ม)ี. / / ชื่อ
หนงัสอื. / / (หน้า / เลขหน้า). / / เมอืง / : / ผูร้บัผดิชอบในการพมิพ.์  
 



 ๖๕ 

ตวัอย่าง  
 แบบ ก   
 สมจติ   หนุเจรญิกุล  และ  ประคอง  อนิทรสมบตั.ิ  "การประเมนิผลการพยาบาล"  ใน   
เอกสารการสอนชุดวชิามโนมตแิละกระบวนการพยาบาล หน่วยที ่8-15.   
หน้า 749 - 781.   
 มยุรา  กาญจนางกูร, บรรณาธกิาร.  กรงุเทพฯ : โรงพมิพม์หาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธริาช, 
2536.  
 แบบ ข   
 สมจติ  หนุเจรญิกุล  และ  ประคอง  อนิทรสมบตั.ิ (2536).  การประเมนิผลการพยาบาลใน   
ใน มยุรา  กาญจนางกูร (บรรณาธกิาร).  เอกสารการสอนชุดวชิามโนมตแิละ  
กระบวนการพยาบาล หน่วยที ่8 - 15.  (หน้า 749- 781). กรงุเทพฯ : โรงพมิพ์  
มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธริาช.  
5. บรรณานุกรมบทความจากวารสาร  
 แบบ ก   
ชื่อผูเ้ขยีน. / / "ชื่อบทความ" / ชื่อวารสาร. / / ปีทีห่รอืเล่มที ่(ฉบบัที)่ / : / เลขหน้า; / / วนั (ถา้
ม)ี / เดอืน / ปี.  
 แบบ ข   
ชื่อผูเ้ขยีน. / / (ปี, / วนั / เดอืน). / / ชื่อบทความ. / / ชื่อวารสาร. ปีทีห่รอืเล่ม(ฉบบัที)่, /เลขหน้า.  
 
ตวัอย่าง  
 แบบ ก   
 วทิยาคม  ยาพศิาล.  "การพฒันาคุณภาพระบบงานศูนยว์ทิยาศาสตรก์ารแพทย์ 
เชยีงใหมต่าม แนวทางการตรวจตดิตามทางวชิาการและระบบ
คณุภาพ"  กรมวทิยาศาสตรก์ารแพทย.์ 46(3) : 142 - 153 : กรกฎาคม - กนัยายน 2547.  
 แบบ ข  
 วทิยาคม  ยาพศิาล.  (2547,กรกฏาคม - กนัยายน). การพฒันาคุณภาพระบบงานศูนย์
วทิยาศาสตรก์ารแพทยเ์ชยีงใหมต่ามแนวทางการตรวจตดิตามทางวชิาการและระบบ
คุณภาพ.  กรมวทิยาศาสตรก์ารแพทย.์ 46(3), 142 - 153.  

6.บรรณานุกรมคอลมัน์จากวารสาร  
 แบบ ก   
ชื่อผูเ้ขยีน. / /"ชื่อคอลมัน์ / : / ชื่อเรือ่งในคอลมัน์" / ชื่อวารสาร. / / ปีทีห่รอืเล่มที(่ฉบบัที)่ / 



 ๖๖ 

: เลขหน้า ; / วนั (ถา้ม)ี / เดอืน /ปี.  
 แบบ ข   
ชื่อผูเ้ขยีน. / / (ปี, วนั / เดอืน). / / ชื่อคอลมัน์/ : /ชื่อเรือ่งในคอลมัน์. / / ชื่อวารสาร. / / ปีทีห่รอื 
เล่มที(่ฉบบัที)่,/เลขหน้า.  
 

ตวัอย่าง   
 แบบ ก   
 วทิยา  นาควชัระ.  "คุยกนัเรือ่งของชวีติ : ประโยชน์ของการท่องเทีย่ว" สกุล
ไทย.  40(2047) : 191 - 192 ; 26 ตุลาคม 2544.  
 แบบ ข   
 วทิยา  นาควชัระ.  (2544, 26 ตุลาคม).  คุยกนัเรือ่งของชวีติ : ประโยชน์ของการ  
ท่องเทีย่ว.  สกุลไทย. 40(2047), 191 - 192.  

7.บรรณานุกรมคอลมัน์จากหนังสือพิมพ ์ 
 แบบ ก   
ชื่อผูเ้ขยีนบทความ. / / "ชื่อคอลมัน์ / : / ชื่อเรือ่งในคอลมัน์" /ชื่อหนงัสอืพมิพ.์ / / วนั / เดอืน/  
/ / / / / / /ปี. / / หน้า / เลขหน้า.  
 แบบ ข   
ชื่อผูเ้ขยีนบทความ. / /(ปี, / วนั / เดอืน). / /ชื่อคอลมัน์/ : /ชื่อเรือ่งในคอลมัน์./ / ชื่อหนงัสอื  
/ / / / / / / พมิพ,์ / หน้า / เลขหน้า  
ตวัอยา่ง  
 แบบ ก   
 นิตภิมู ิ เนาวรตัน์.  "เปิดฟ้าส่องโลก : ตวัอยา่งการอยู่รว่มกนั : อยี"ู ไทยรฐั.  5 
มถุินายน 2546. หน้า 2.   
 แบบ ข   
 นิตภิมู ิ เนาวรตัน์.  (2546, 5 มถุินายน). เปิดฟ้าส่องโลก : ตวัอยา่งการอยูร่ว่มกนั : อยี.ู 
ไทยรฐั, หน้า 2.   

8.บรรณานุกรมโสตทศันวสัด ุ 
 แบบ ก   
ชื่อผูจ้ดัท า,/ หน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ./ / ชื่อเรื่อง. / / [ลกัษณะของโสตทศันวสัดุ]./ / ชื่อเมอืง / : /
ผูร้บัผดิชอบในการจดัท า, / ปีทีจ่ดัท า.  



 ๖๗ 

 แบบ ข   
ชื่อผูจ้ดัท า,/ หน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ. / / (ปีทีจ่ดัท า). / / ชื่อเรือ่ง. / / [ลกัษณะของโสตทศันวสัดุ]./ 
/  ชื่อเมอืง / : / ผูร้บัผดิชอบในการจดัท า.  

 
ตวัอย่าง  
 แบบ ก   
 สายหยุด  นิยมวภิาต, ผูบ้รรยาย.  ประเดน็ปญัหาการวจิยัทางการพยาบาล
คลนิิก.  [เทปโทรทศัน์].   ขอนแก่น : คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวทิยาลยัขอนแก่น, 2537.  
 แบบ ข   
 สายหยุด  นิยมวภิาต, ผูบ้รรยาย. (2537). ประเดน็ปญัหาการวจิยัทางการพยาบาล
คลนิิก. [เทปโทรทศัน์].  ขอนแก่น : คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัขอนแก่น. 

9.บรรณานุกรมสารสนเทศอิเลก็ทรอนิกส ์

     9.1 ฐานข้อมลู ซีดี - รอม  

 แบบ ก   
ผูแ้ต่ง. / / ชื่อเรือ่ง. / / [ประเภทของสอื]. / / รายละเอยีดทางการพมิพ(์ถา้ม)ี. / /  เขา้ถงึไดจ้าก / 
: /แหล่งสารสนเทศ.  
 แบบ ข   
ผูแ้ต่ง./ / (ปีทีพ่มิพ ์/ ผลติ,/วนั / เดอืน). / / ชื่อเรือ่ง. / / [ประเภทของสื่อ]. / / รายละเอยีด
ทางการพมิพ(์ถา้ม)ี. / / เขา้ถงึไดจ้าก / : / แหล่งสารสนเทศ.  
 

ตวัอย่าง  
 แบบ ก   
 นพรตัน์  เพชรพงษ์.  จ านวนวนันอนในโรงพยาบาลของผูป้ว่ยโรงพยาบาล
พจิติร.   [ซดี ี- รอม].  วทิยานิพนธ ์พยาบาลศาสตรมหาบณัฑติ.  เชยีงใหม ่: มหาวทิยาลยั 
เชยีงใหม่, 2545.  สาระสงัเขปจาก : ฐานขอ้มลูวทิยานิพนธไ์ทย แผ่นที ่3, 2547.  
 แบบ ข   
 นพรตัน์  เพชรพงษ์.  (2545).  จ านวนวนันอนในโรงพยาบาลของผูป้ว่ยโรงพยาบาล
พจิติร. [ซดี ี- รอม].  วทิยานิพนธพ์ยาบาลศาสตรมหาบณัฑติ.  สาขาวชิาการบรหิารการ 



 ๖๘ 

พยาบาลบณัฑติวทิยาลยัมหาวทิยาลยัเชยีงใหม.่  สาระสงัเขปจาก : ฐานขอ้มลูวทิยานิพนธไ์ทย
แผ่นที ่3, 2547.  

 

 9.2 ฐานข้อมลูออนไลน์  
 แบบ ก   
ผูแ้ต่ง./ / ชื่อเรือ่ง./ / [ประเภทของสื่อ]. / / รายละเอยีดทางการพมิพ ์(ถา้ม)ี. / /  เขา้ถงึไดจ้าก / : 
/แหล่งสารสนเทศ. / / (วนัทีค่น้ขอ้มลู / : / วนั / เดอืน / ปี).  
 แบบ ข   
ผูแ้ต่ง. / / (ปีทีพ่มิพ ์/ ผลติ,/ วนั / เดอืน). / / ชื่อเรือ่ง. / / [ประเภทของสื่อ]. / / รายละเอยีด 
ทางการพมิพ ์(ถา้ม)ี. / / เขา้ถงึไดจ้าก / : / แหล่งสารสนเทศ. / /  (วนัทีค่น้ขอ้มลู / : / วนั / 
เดอืน /ปี).  
 

ตวัอย่าง  
 แบบ ก   
 พมิลพรรณ  พทิยานุกูล.  วธิสีบืคน้วสัดุสารสนเทศ. [ออนไลน์].  เขา้ถงึไดจ้าก :  
http :  / / www.lib.buu.ac.th.  (วนัทีค่น้ขอ้มลู : 16 กนัยายน 2546).  
 เรวตั ิ ยศสุข.  "ผลติภณัฑใ์ตว้งแขนอนัตราย."  ฉลาดซือ้.  [ออนไลน์]. 6(6) 
;  กุมภาพนัธ ์- มนีาคม 2546.  เขา้ถงึไดจ้าก : http : //www.kalathai.com/think/view_hot. 
?article_id = 16. (วนัทีค่น้ขอ้มลู : 20 มถุินายน 2547)  
 แบบ ข   
 พมิลพรรณ   พทิยานุกูล.  วธิสีบืคน้วสัดุสารสนเทศ. [ออนไลน์].  เขา้ถงึไดจ้าก :  
http : //www.lib.buu.ac.th.  (วนัทีค่น้ขอ้มลู : 16 กนัยายน 2546).  
 เรวตั ิ ยศสุข.  (2546,กุมภาพนัธ ์- มนีาคม).  "ผลติภณัฑใ์ตว้งแขนอนัตราย."  ฉลาด
ซือ้.  [ออนไลน์]. 6(6) เขา้ถงึไดจ้าก : http : / / www.kalathai.com/think/view_hot.   
? article_id = 16.  (วนัทีค่น้ขอ้มลู : 20 มถุินายน 2547). 

 
 ตวัอย่างการเขียนรายการอ้างอิง 
 ๑. แบบท่ี ๑ 
  ๑.๑  ส าหรบัหนงัสอืทัว่ไป 



 ๖๙ 

   ชื่อผูแ้ต่ง  นามสกุล.//ช่ือหนังสือ.//ครัง้ทีพ่มิพ.์(ถา้พมิพค์รัง้ที ่๒ เป็นตน้
ไป) เมอืงทีพ่มิพ/์:/ ส านกัพมิพ,์ / ปีทีพ่มิพ.์ 
 
 
 
  ๑.๒  บทความในหนงัสอืพมิพ ์
   ผูเ้ขยีนบทความ.// “ชื่อบทความ.” //ช่ือหนังสือพิมพ ์.//(วนัที ่เดอืน ปี)/:/ 
เลขหน้า. 
  ๑.๓  บทความจากวารสาร 
   ชื่อผูเ้ขยีนบทความ.//”ชื่อบทความ”.//ช่ือวารสาร.//ปีที,่/ฉบบัที ่(เดอืน// ปี
ทีพ่มิพ)์/:/เลขหน้าทีป่รากฏบทความทัง้หมด. 
  ๑.๔  เอกสารอเิลคทรอนิกส ์
   ชื่อผูเ้ขยีนบทความ.//”ชื่อบทความ.”//ชื่อวารสารหรอืชื่อเวบ็ไซต.์
(ออนไลน์).วนั เดอืน ปีทีเ่ผยแพรข่อ้มลู.Available: ทีอ่ยูเ่วบ็ไซต.์ (เขา้ถงึวนัเดอืนปี) 
 ๒. แบบท่ี ๒ 
  ๒.๑  ส าหรบัหนงัสอืทัว่ไป 
   ชื่อผูแ้ต่ง  นามสกุล.//(ปีทีพ่มิพ)์ ช่ือหนังสือ.//ครัง้ทีพ่มิพ.์(ถา้พมิพค์รัง้ที ่
๒ เป็นตน้ไป) เมอืงทีพ่มิพ/์:/ ส านกัพมิพ.์ 
  ๒.๒  บทความในหนงัสอืพมิพ ์
   ผูเ้ขยีนบทความ.//(ปีทีพ่มิพ)์  “ชื่อบทความ.” //ช่ือหนังสือพิมพ.์//(วนัที ่
เดอืน ปี)/:/ เลขหน้า. 
  ๒.๓  บทความจากวารสาร 
   ชื่อผูเ้ขยีนบทความ.(ปีทีพ่มิพ)์//”ชื่อบทความ”.//ช่ือวารสาร.//,ปีที,่/ฉบบัที ่
(เดอืนถา้ม)ี/:/เลขหน้าทีป่รากฏบทความทัง้หมด. 
  ๒.๔  เอกสารอเิลคทรอนิกส ์
   ชื่อผูเ้ขยีนบทความ.(ปีทีพ่มิพ)์.ชื่อเวบ็ไซต.์(ออนไลน์).วนั เดอืน ปีที่
เผยแพรข่อ้มลู.Available: ทีอ่ยูเ่วบ็ไซต.์ (เขา้ถงึวนัเดอืนปี) 
 การจดัเรียงบรรณานุกรม หรือรายการอ้างอิง๑๑ 

                                                        
 ๑๑  การคน้ควา้และเขยีนรายงาน ภาควชิาบรรณารกัษศาสตร ์คณะอกัษรศาสตรจ์ฬุาลงกรณ์
มหาวทิยาลยั,กรุงเทพฯ: ภาควชิาฯ, ๒๕๔๔,หน้า ๑๕๐. 



 ๗๐ 

 บรรณานุกรม หรอืรายการอ้างองิ จะอยูส่่วนทา้ยของรายงาน ผูเ้ขยีนรายงานตอ้งจดั
เรยีงล าดบัรายการบรรณานุกรม หรอืรายการอ้างองิใหเ้รยีบรอ้ยก่อนพมิพ ์หลกัการเรยีงล าดบั
รายการบรรณานุกรม หรอืรายการอา้งมดีงันี้ 
 ๑.  แยกรายการบรรณานุกรม หรอืรายการอา้งองิเป็น ๒ ภาค คอื ภาษาไทย และ
ภาษาต่างประเทศ โดยจดัเรยีงภาษาไทยขึน้ก่อน 
 ๒. เรยีงรายการบรรณานุกรม หรอืรายการอา้งองิตามล าดบัอกัษรชื่อผูแ้ต่ง ส าหรบั
ภาษาไทยใหเ้รยีงชื่อ ชื่อสกุล ของผูแ้ต่งตามล าดบัอกัษร ก-ฮ ตามแบบพจนานุกรมฉบบั
ราชบณัฑติยสถาน 
 ส าหรบัภาษาต่างประเทศ ผูแ้ต่งชาวต่างประเทศใหเ้รยีงชื่อสกุล ผูแ้ต่งคนไทย เรยีงชื่อ 
และชื่อสกุล ตามล าดบัอกัษร A-Z ตามแบบพจนานุกรม Webster’s New World College 
Dictionary 
 
๗.๕  วิธีการและขัน้ตอนการเขียนรายงานทางวิชาการ 
 ขัน้ตอนการเขียนรายงานการศึกษาค้นคว้า มดีงันี้ ๑๒ 

๑) ก าหนดหวัขอ้เรือ่งทีจ่ะเขยีน 
๒) ส ารวจแหล่งขอ้มลูทีจ่ะน ามาใชใ้นการเรยีบเรยีง  
๓) วางโครงเรือ่งทัง้หวัขอ้ส าคญั หวัขอ้ใหญ่  และหวัขอ้ยอ่ยอยา่งละเอยีด หากสามารถ

เขยีนประโยคแสดงแนวเรือ่งในแต่ละยอ่หน้าได ้กจ็ะเป็นโครงเรือ่งทีค่่อนขา้ง
สมบรูณ์ชดัเจน 

๔) อ่านและบนัทกึขอ้มลูในบตัรบนัทกึขอ้มลูตามโครงเรือ่งทีก่ าหนด พรอ้มกบัส ารวจ
แหล่งขอ้มลูเพิม่เตมิในหวัขอ้ทีอ่าจจะตอ้งการเนื้อหาเพิม่เตมิ 

๕) เรยีบเรยีงรายงานจากบตัรบนัทกึขอ้มลูทลีะหวัขอ้ พรอ้มกบัเรยีงรายการ
บรรณานุกรมตามล าดบัอกัษรแรกของชื่อผูแ้ต่ง 

๖) อ่านทบทวนเพื่อขดัเกลาส านวนภาษา พจิารณาความถูกตอ้งของเนื้อหา และความ
สอดคลอ้งกลมกลนืของรายงานทัง้ฉบบั 

๗) จดัพมิพร์ายงานฉบบัรา่ง ตรวจทานและพสิูจน์อกัษร เมื่อแกไ้ขเสรจ็แลว้จงึส่งให้
เพื่อนหรอืผูรู้อ่้าน วจิารณ์ รวบรวมขอ้วจิารณ์และขอ้เสนอแนะทีไ่ดท้ัง้หมดมา
พจิารณาวเิคราะหแ์ละด าเนินการแกไ้ขปรบัปรงุ 

                                                        
 ๑๒ พวงรตัน์  บุญญานุรกัษ์. ๒๕๓๐ , การเขียนในศาสตรก์ารพยาบาล: กระบวนการและการ
ปฏิบติั. วารสารพยาบาล 36 (ม.ค.-มี.ค.): ๔๒-๔๔. 



 ๗๑ 

๘) พมิพร์ายงานฉบบัสมบรูณ์ต้องตรวจทานและพสิจูน์อกัษรหลายครัง้ เพราะอาจมทีี่
ผดิทีต่รวจไมพ่บไดอ้กี 

 ขัน้ตอนในการเขยีนรายงานการศกึษาคน้ควา้ สรปุโดยย่อม ี๔ ขัน้ตอน  คอื คดิก่อน
เขยีน เตรยีมก่อนเขยีน  ลงมอืเขยีน  และทบทวนตรวจสอบภายหลงัเขยีน โดย 

๑. ขัน้คดิก่อนเขยีน  เป็นการก าหนดเรือ่งทีจ่ะเขยีนและวตัถุประสงคใ์นการเขยีน 
๒. ขัน้เตรยีมก่อนเขยีน  เป็นการส ารวจขอ้มลู วางโครงเรือ่ง รวบรวมและบนัทกึขอ้มลู

อยา่งเป็นระบบตามโครงเรือ่งทีว่างแผนไว้ 
๓. ขัน้ลงมอืเขยีน  ใหเ้ขยีนอย่างต่อเนื่องและม ีสมดุบนัทกึความคดิ ขณะเขยีนซึง่

อาจจะเป็นความคดิส าคญัทีเ่ป็นประโยชน์ 
๔. ขัน้สุดทา้ยคอือ่านทบทวนตรวจสอบภายหลงัเขยีน  โดยตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของค าและส านวนภาษาทีใ่ช ้ดคูวามเชื่อมโยงของเรือ่งราวทุกส่วน และอ่านซ ้าจน
เป็นทีพ่อใจ  

 
 การพิมพร์ายงาน๑๓ 
 เมื่อเขยีนรายงานเสรจ็เรยีบรอ้ย ขัน้ตอนสุดทา้ยคอืการเตรยีมส่งรายงาน
ใหก้บัผูส้อนถงึแมว้า่ผูส้อนบางรายจะอนุญาตใหส้ง่รายงานทีเ่ขยีนดว้ยลายมอืไดก้็
ตาม แต่สว่นมากแลว้จะเป็นรายงานทีพ่มิพด์ว้ยเครื่องพมิพด์ดีหรอืเครื่อง
คอมพวิเตอร ์ถา้เป็นรายงานเขยีน ควรจะเขยีนดว้ยหมกึสดี า หรอืสนี ้าเงนิ และเวน้ระ
จากขอบกระดาษตามทีก่ าหนด  
 การพิมพ ์
 ส าหรบัการพมิพร์ายงาน ไมว่า่จะใชเ้ครื่องพมิพด์ดี หรอืเครื่องคอมพวิเตอรก์็
ตามควรใชต้วัพมิพข์นาดเดยีวกนัตลอดเดยีวกนัตลอดทัง้รายงานและใหพ้มิพด์ว้ย
อกัษรสดี า 
 กระดาษ ใชก้ระดาษสขีาวไมม่เีสน้บรรทดั กระดาษปอนดข์นาด เอ ๔ และใช้
เพยีงหน้าเดยีว 
 การเวน้ทีว่า่งขอบกระดาษ ใหเ้วน้ทีว่า่งอยา่งน้อย ๑ น้ิว จากขอบกระดาษ 
ยกเวน้ขอบดา้นซา้ยควรเวน้ไว ้๑.๕ น้ิว เพื่อการเยบ็เล่ม 

                                                        
 

๑๓ การคน้ควา้และเขยีนรายงาน ภาควชิาบรรณารกัษศาสตร ์คณะอกัษรศาสตรจ์ฬุาลงกรณ์
มหาวทิยาลยั,กรุงเทพฯ: ภาควชิาฯ, ๒๕๔๔, หน้า 161-162. 
 



 ๗๒ 

 ถา้หากใชเ้ครือ่งคอมพวิเตอร ์โปรแกรมประมวลผลค าจะสามารถจดัพมิพแ์บบทีท่ าให้
ตวัอกัษรเสมอกนัทีข่อบขวาได ้แต่การจดัพมิพแ์บบนี้จะท าใหช้่องว่าระหว่างค าหรอืข้อความใน
บรรทด้ผดิปกต ิและเสยีความหมายได ้ดงันัน้ผูท้ ารายงานจงึ 
ควรระมดัระวงัในการพมิพใ์หถ้ภกูจอ้งตามหลกัภาษา 
 การเวน้ระยะการพมิพ ์ การพมิพข์อ้ความควรเวน้ ๒ ช่วงบรรทดัพมิพเ์ดีย่ว (double-
spaces) 

 ขอ้ความทีค่ดัลอกมา (quotations)  ไมเ่กนิ ๓ บรรทดั ใหพ้มิพต่์อไปในเนื้อความนัน้ได้
เลยโดยมตีอ้งขีน้บรรทดัใหม ่และใหใ้ส่ขอ้ความนัน้ไวใ้นระหว่างเครือ่งหมายอญัประกาส ถา้
ขอ้ความทีค่ดัลอกมาเกนิ ๓ บรรทดั ไมต่อ้งใชเ้ครือ่งหมายอญัประกาศแต่ใหพ้มิพข์ึน้บรรทดัใหม ่
ยอ่หน้าเวน้ระยะ ๕ ช่วงตวัอกัษรขากขอบซา้ยมอื โดยเริม่พมิพช์่วงตวัอษัรที ่๖ 

 การยอ่หน้า  ถา้ใชเ้ครือ่งพมิพด์ดีใหเ้วน้ระยะจากขอบซา้ย ๘ ช่วงตวัอกัษรโดยใหพ้มิพ์
ในตวัที ่๙ ต่อไป (ส าหรบัการพมิพด์ว้ยเครือ่งคอมพวิเตอร ์ส่วนมากจะตัง้ระยะ tab ที ่๕ ช่วง
ตวัอกัษร) 

 การล าดบัหน้า  โดยทัว่ไปแลว้ หน้าปก หน้าปกใน สารบญั แบะค าน า ไมต่อ้งใส่เลข
ก ากบั หน้าแรกของรายงานไมต่อ้งใส่เลขหน้า แต่ใหน้บัจ านวนหน้ารวมดว้ยหน้าอื่น ๆ ต่อมาให้
ใส่เลขหน้า การใส่เลขหน้าใหใ้ส่ไวด้า้นบนขวามอื หรอืตรงกลางหน้า เวน้ระยะไว ้ครึง่นิ้ว และอยู่
แนวเดยีวกบัขอบขวามอื 

 หวัขอ้ใหญ่ หวัขอ้รอง และหวัข้อย่อย ส าหรบัหวัข้อใหญ่อาจจดัไว้อยู่ริม
ขอบกระดาษด้านซ้าย และขีดเสน้ใตห้วัขอ้โดยเวน้ระยะการพมิพห์่างจากบรรทดับน ๓ ช่วง 
บรรทดัพมิพเ์ดีย่ว ควรใส่เลขก าหบัหวัขอ้ดว้ยหวัขอ้รองใหเ้วน้ระยะเท่ากบัยอ่หน้าของหวัขอ้
ใหญ่ ส าหรบัหวัขอ้ยอ่ย ใหย้่อหน้าเวน้ระยะ ๑๓ ช่วงตวัอกัษร โดยใส่เลขหรอืตวัอกัษรก ากบั 

 การตรวจสอบข้อผิดพลาดในการพิมพ ์

 ขัน้ตอนสุดทายก่อนทีจ่ะส่งรายงาน คอื ตรวจสอบว่ามขีอ้ผดิพลาดในการพมิพห์รอืไม่
สิง่ทีผู่ท้ ารายงานควรตรวจสอบคอื รปูแบบในการพมิพ ์เช่น มกีารล าดบัหน้าถูกตอ้งหรอืไม่
จากนัน้จงึอ่านขอ้ความเพื่อดคูวามผดิพลาดในการสะกด และสุดทา้ยคอื ตรวจตราดเูนื้อหา เช่น 
มขีอ้ความใดไมค่รบถว้น มกีารอา้งองิถูกตอ้งหรอืไม่ 



 ๗๓ 

 ผูท้ ารายงานไดใ้ชเ้วลาในการศกึษา คน้ควา้ และเรยีบเรยีงรายงานมาเป็นระยะเวลา
พอสมควร การน าเสนอจงึควรทีจ่ะเรยีบรอ้ย ถูกตอ้ง และแสดงใหเ้หน็ถงึความตัง้ใจในการท า
รายงาน 
๗.๖  จริยธรรมการเขียนรายงานทางวิชาการ 

การจดัท าผลงานดา้นวชิาการ ผูท้ีท่ าผลงานส่วนมากจะเป็นการรวบรวมงานของผูอ้ื่นมา
โดยมไิดอ้้างองิ หรอืกล่าวถงึเจา้ของงาน ซึง่การท าผลงานวชิาการจะตอ้งแยกแยะใหช้ดัเจนว่า
ส่วนใดเป็นความคดิของผูเ้ขยีนและส่วนใดเป็นของผูอ้ื่น แต่ถา้ผูท้ าผลงานน าผลงานคนอื่นมา
โดยไมอ่า้งองิถอืว่าผดิจรยิธรรมทางวชิาการ 

ความหมายของจริยธรรมทางวิชาการและจรรยาบรรณ๑๔ 
 ค าว่า “จรยิธรรม”  สามารถแบ่งออกได้เป็น ๒ ส่วน คอื “จรยิ” และ “ธรรม”   “จรยิ” 
แปลว่า ดงีาม “ธรรม”  แปลว่า ความถูกตอ้ง จรยิธรรมจงึหมายถงึความถูกต้อง ดงีาม สงัคมทุก
สงัคมจะก าหนดกฎเกณฑ์ กติกา บรรทดัฐานของตนเองว่าอะไรคอืสิง่ที่ดงีาม อะไรคอืความ
ถูกต้อง และสิง่ที่เป็นความด ีความถูกต้องในความคดิของแต่ละบุคคลขึ้นอยู่กบัพื้นฐานการ
อบรมขดัเกลาของบุคคลในสงัคมนัน้ 
 ค าว่า “วชิาการ” หมายถงึ ผลงานทางดา้นการคดิและการศกึษาคน้ควา้ของบุคคลใด
บุคคลหน่ึงหรอืของกลุ่มบุคคล ซึง่ในปจัจบุนัถอืว่าเป็น “ทรพัยส์นิทางปญัญา” ทีผู่อ้ ื่นจะละเมดิ
มไิด ้หากมกีารจดทะเบยีนหรอืสงวนลขิสทิธิต์ามกฎหมาย การน าผลงานทางวชิาการหรอื
ทรพัยส์นิทางปญัญามาใชโ้ดยมไิดข้ออนุญาตหรอืไมไ่ดร้บัความเหน็ชอบถอืไดว้่าเป็นความผดิ
ทางกฎหมายและผดิจรยิธรรมทางวชิาการหรอืวชิาชพี ซึง่ผูเ้ป็นเจา้ของผลงานสามารถ
ด าเนินการฟ้องรอ้งเอาผดิกบัผูผ้ดิจรยิธรรมหรอืลอกเลยีนได ้
 ผลงานทางวชิาการครอบคลุมผลติภณัฑใ์นรปูแบบต่าง ๆ ทีเ่กดิจากการใชส้ตปิญัญา
และความพยายามของบุคคลซึง่ครอบคลุมรายงานการวจิยั บทความทางวชิาการ สารนิพนธ ์
วทิยานิพนธ ์ไปจนถงึโปรแกรมคอมพวิเตอร ์และสิง่ประดษิฐ์ 
 “จรรยาบรรณ” คอื บรรทดัฐานของพฤตกิรรมทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษรทีส่มาชกิของ
องคก์ร หรอืวงการอาชพีเดยีวกนัพงึปฏบิตัติาม ในวงการวชิาการสมาคมวชิาชพีของประเทศที่
เจรญิแลว้ 
 ความผดิทางจรยิธรรมทางวชิาการเป็นเป็น ๒ ระดบั คอื ระดบัรุนแรง และระดบัไม่
รนุแรง๑๕  ดงันี้ 

                                                        
 

๑๔
 ศกัดิศ์ร ี ปาณะกุล,รศ.ดร.และนิมรมล  ศตวุฒ,ิรศ.ดร..การเขียนเอกสารวิชาการ.หน้า ๘๗ 

 
๑๕

 สชุาติ  ประสทิธ์ิรัฐสนิธ์ุ (อ้างใน ศกัดิศ์ร ี ปาณะกุล,รศ.ดร.และนิมรมล  ศตวฒุ,ิรศ.ดร..การเขียน
เอกสารวิชาการ.หน้า ๘๙. 
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 ๑.  ความผดิจรยิธรรมขัน้รนุแรง 
      ๑.๑  การเอาผลงานของผูอ้ื่นมาเป็นของตน  คอื การกระท าอยา่งใดอยา่งหนึ่งทีเ่อา
ผลงานของผูอ้ื่นมาเป็นของตนเองโดยวธิกีารต่าง ๆ  การผดิจรยิธรรมในขัน้นี้ไม่จ าเป็นที่
ผูก้ระท าจะตอ้งเอาผลงานทัง้หมดของผูอ้ื่นมาท าเสมอืนหนึ่งว่าเป็นผลงานของตนโดยสิน้เชงิ 
เพยีงแต่เอามาบางส่วนทีส่ าคญั ๆ โดยมไิดม้กีารอา้งองิถงึผูเ้ป็นเจา้ของผลงานไว ้กถ็อืว่าได้
กระท าผดิเช่นกนั ทัง้น้ีไม่จ าเป็นว่างานของผูอ้ื่นจะมกีารจดทะเบยีนลขิสทิธิไ์วห้รอืไม่ 
 ๑.๒  ผลงานทีม่กีารระบุลขิสทิธิ ์ ปญัหาทางดา้นจรยิธรรมทางวชิาชพีในวงการวจิยั
และวชิาการขยายวงกวา้งและมมีากขึน้ จนท าใหผู้เ้ป็นเจา้ของผลงานนัน้ ๆ ตอ้งระบุใหช้ดัเจน
ว่าการกระท าใดเป็นการละเมนิลขิสทิธิข์องตน 
 ๑.๓  งานทีย่งัไมพ่มิพ ์ในบางครัง้การกระท าผดิอาจเกดิขึน้ก่อนที่ผูเ้ป็นเจา้ของ
ผลงานจะตพีมิพห์รอืรายงานผลอยา่งเป็นทางการใหส้าธารณชนทราบ โดยผูท้ีข่าดจรยิธรรม
ทางการวจิยัไดฉ้กฉวยผลงานของผูถู้กละเมดิไปใช ้หรอืเอาผลงานทางวชิาการทีผู่อ้ ื่นไดค้น้ควา้
รวบรวมเป็นแรมปี แต่ยงัไม่ทนัไดต้พีมิพห์รอืรายงานมาจดัตพีมิพแ์ละรายงานเป็นผลงานของ
ตน 
 ๒.  การผดิจรยิธรรมขัน้ไมรุ่นแรง 
  ๒.๑  การอา้งองิไมถู่กตอ้ง  คอื การเอาประโยคขอ้ความของผูอ้ื่นมาใชโ้ดยตรง โดย
ไม่มกีารใส่เครื่องหมายค าพูด และไม่ระบุผู้เป็นเจ้าของประโยคขอ้ความให้แน่ชดั ท าให้ผู้อื่น
เขา้ใจผดิว่าประโยคขอ้ความนัน้เป็นประโยคขอ้ความของนักวจิยัหรอืผูเ้ขยีนเอง การหลกีเลีย่ง
กระท าความผดิดงักล่าวนัน้ท าไดโ้ดยระบุไวใ้หช้ดัเจนว่า ใครมคีวามเหน็ว่าอะไรในเรื่องนัน้ และ
อา้งองิแหล่งทีม่าของประโยคขอ้ความเหล่านัน้ใหถู้กตอ้ง 
  ๒.๒  การลอกเลยีน เช่น การลอกเลยีนต าราและผลงานวจิยัของผูอ้ื่นมาเป็นต ารา
หรอืผลงานวจิยัของตน การลอกเลยีนทางวชิาการไม่แตกต่างจากการท าของปลอมซึง่ด้อยทัง้
คุณภาพและความเชื่อถือได้ ทางออกที่ด ีคือ หางานวจิยัเรื่องใหม่ท า หรอืของานชิ้นนัน้ไป
จดัพมิพ์จดัพมิพ์ใหม่จากผู้เป็นเจ้าของเดมิโดยยงัคงชื่อเจา้ของผลงานไว้ และระบุว่าเป็นการ
พมิพ์ครัง้ที่ ๒ หรอืครัง้ต่อ ๆ ไป นักวจิยัหรอืนักวชิาการ นักวจิยัและนักวชิาการบางคนขาด
ความเขา้ใจหรอืเขา้ใจผดิว่า การทตีนไปเรยีบเรยีงผลงานของผูอ้ื่นออกมาเป็นผลงานอกีชิน้หนึ่ง 
โดยอาศยัแนวทางและแนวความคดิทีผู่อ้ ื่นไดท้ าไว ้เป็นสิง่ทีถู่กต้องและพงึท าได ้ซึง่จรงิ ๆ แลว้
กร็ูอ้ยูแ่ก่ใจว่าไดท้ าสิง่ทีไ่มค่่อยถูกตอ้งนกั เพราะมใิช่ความคดิรเิริม่ของตนเอง 
 ๒.๓  การอา้งผูร้ว่มวจิยัไมถู่กตอ้ง  ในการท าวจิยัทีม่ผีูร้่วมงานหลายคน เมือ่มกีาร
รายงาน จ าเป็นอย่างยิง่ทีจ่ะตอ้งระบุทีม่าของบทความและชื่อนกัวจิยัทีร่ว่มโครงการไว ้ณ ทีใ่ดที่
หนึ่งทีช่ดัแจง้ ในลกัษณะทีเ่ปิดเผยใหช้ดัเจนว่าตนเองเพยีงเรยีบเรยีงออกมาเป็นบทความ
เท่านัน้ เมือ่มกีารอา้งองิถงึผลงานวจิยัทีม่ผีูร้ว่มวจิยัดว้ย จะตอ้งมกีารระบุชื่อผูร้ว่มวจิยัให้
ครบถว้น 



 ๗๕ 

  

๗.๗  การประเมินคณุภาพรายงานวิชาการ๑๖ 
 การประเมนิคุณค่าของขอ้มลู เนื้อหา หนงัสอื เอกสารทีส่ ารวจ ทบทวนไวไ้ดจ้ าเป็นตอ้ง
มกีารประเมนิคดัเลอืก เพราะหนงัสอื เอกสารส ารวจ ทบทวนไวจ้ะมจี านวนมาก เรือ่งเดยีวกนัจะ
มเีนื้อหาทีห่ลากหลาย มผีูเ้ขยีนหลายคน มวีธิกีารน าเสนอแตกต่างกนั รวมทัง้มรีายละเอยีดของ
เนื้อหาและความทนัสมยัทีต่่างกนั การประเมนิ คดัเลอืกควรพจิารณาจาก 
 ๗.๑.๑  ผูเ้ขยีน  พจิารณาถงึความน่าเชื่อถอื โดยตดัสนิจาก คุณวุฒ ิความเชีย่วชาญ 
ต าแหน่ง หน้าที ่ผลงานและประสบการณ์ในเรือ่งทีเ่ขยีน ตอ้งเป็นผูท้ีม่คีวามรู ้ความเชีย่วชาญ
หรอืช านาญการในเรือ่งนัน้อยา่งแทจ้รงิ 
 ๗.๑.๒  ความถูกตอ้ง  กระท าไดด้ว้ยการตรวจสอบจากหลาย ๆ แหล่งว่าสอดคลอ้ง
ตรงกนัหรอืไม ่หรอือาจจะใชว้ธิกีารตัง้ค าถามทีท่ราบค าตอบอยูแ่ลว้หรอืไม ่ถา้ตรงครบทัง้ ๕-๖ 
ค าถามกแ็สดงว่า เนื้อหามคีวามถูกตอ้ง ถา้หากท าไมไ่ดค้วรใหผู้รู้ใ้นเรือ่งนัน้จรงิเป็นผูพ้จิารณา
ตดัสนิให ้
 ๗.๑.๓  ความทนัสมยั  เนื่องจากเนื้อหาวชิาการจะมกีารเปลีย่นแปลงและมขีอ้มลูความรู้
ใหมเ่กดิขน้อย่างต่อเนื่องตลอดเวลา การส ารวจเอกสารและงานวจิยัทีเ่กี่ยวขอ้งจงึต้องคดัเลอืก
เฉพาะทีท่นัสมยั พมิพค์รัง้หลงัสุด หรอืพมิพม์าแลว้ไมเ่กนิ ๕ ปี เพราะหนงัสอื เอกสารที่
จดัพมิพใ์หมห่รอืมกีารปรบัปรงุแกไ้ขจะมเีนื้อหาทีถู่กตอ้ง ทนัสมยัและสมบูรณ์มากกว่าฉบบัที่
เก่ากว่า 
 ๗.๑.๔  แหล่งปฐมภมูหิรอืทุตยิภมู ิถา้เป็นเนื้อหาจากแหล่งปฐมภมูซิึง่เป็นของผูเ้ขยีน
นัน้โดยตรงจะมคีวามถูกตอ้ง น่าเชื่อถอืไดม้ากกว่าเนื้อหาจากแหล่งทุตยิภมู ิซึง่มใิช่เป็นของ
ผูเ้ขยีนคนนัน้ 
 ๗.๑.๕  วธิกีารเขยีน  เนื้อหาเดยีวกนั หนงัสอื เอกสารแต่ละเล่มจะมวีธิกีารเขยีน การ
น าเสนอ รายละเอยีดและตวัอยา่งประกอบต่างกนั ในการคดัเลอืกตอ้งดจูดุมุง่หมายในการเขยีน
เนื้อหานัน้และเขยีนขึน้ส าหรบักลุ่มผูอ่้านใด ซึง่จะพจิารณาไดจ้ากค าน า หนงัสอื หรอืชื่อเรือ่งที่
ผูเ้ขยีนมกักล่าวถงึไว ้และควรคดัเลอืกเล่มทีเ่ขยีนใหเ้ขา้ใจงา่ย ล าดบัความยากงา่ย ไมซ่บัซอ้น 
ชวนใหเ้กดิความเขา้ใจและความต่อเนื่องดทีัง้ใชภ้าษาเขา้ใจง่าย แจม่แจง้  
 ๗.๑.๖  การอา้งองิ  หนงัสอื เอกสารนัน้คน้ควา้เรยีบเรยีงขึน้ดว้ยการศกึษาคน้ควา้จาก
แหล่งใดบา้ง เป็นแหล่งปฐมภมูทิีน่่าเชื่อถอืไดเ้พยีงใด มเีอกสารอา้งองิทนัสมยัและมมีากน้อย
เพยีงใด เป็นแหล่งอา้งองิทีม่กีารอา้งองิในหนงัสอื เอกสารอื่นบา้งหรอืไม ่รวมทัง้หนังสอื เอกสาร
นัน้มกีารวจิารณ์ขอ้ดขีอ้เสยีไวอ้ยา่งไรบา้งหรอืไม่ 

                                                        
 

๑๖
 อ้างแล้วเร่ืองเดียวกนั, การเขียนรายงานการวิจัยและวิทยานิพนธ์,หน้า ๙๗-๙๘. 



 ๗๖ 

 ๗.๑.๗  ส านกัพมิพ ์ หนงัสอื เอกสาร ทีพ่มิพต่์างส านกัพมิพก์นัจะมคีุณภาพถูกตอ้ง
และความน่าเชื่อถอืไดต่้างกนั เพราะการจดัพมิพข์องส านกัพมิพแ์ต่ละแห่งไมเ่หมอืนกนั บาง
แห่งมหีน้าทีก่ารพมิพเ์พยีงอยา่งเดยีว แต่บางแห่งโดยเฉพาะส านกัพมิพใ์หญ่ ๆ จะมกีาร
ตรวจสอบประเมนิก่อนการพมิพ ์รวมทัง้มกีารตรวจอกัษร การจดัรปูเล่ม 
 
สรปุท้ายบท 
 การเขยีนรายงานทางวชิาการจ าเป็นตอ้งม ีการเขยีนรายงานทีม่หีลกัเกณฑ ์มกีาร
วางแผน วางโครงร่างหรอืวางโครงสรา้งการเขยีนอยา่งมแีบบแผน ซึง่ประกอบดว้ย ความน า
(Introduction) เนื้อเรือ่ง(Main Body) และบทสรุป(Conclusion) เป็นหลกั โดยการเกบ็รวบรวม
ขอ้มลูต่างๆ การเรยีนรู ้วธิกีาร ประเภท ขัน้ตอนและรปูแบบการจดัท ารายงานผลงานวชิาการ 
และท าใหผู้ท้ีจ่ดัท ารายงานทางดา้นวชิาการไดม้ผีลงานทีม่ปีระสทิธภิาพ และปฏบิตัติามหลกั
จรยิธรรมทางวชิาการและจรรยาบรรณไดอ้ยา่งถูก ตอ้งโดยมหีลกัฐาน เอกสาร อา้งองิ 
แหล่งทีม่า ประกอบการเขยีนรายงาน แลว้น าเสนอเป็นผลงานทางวชิาการ 
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ค าถามประจ าบท 
 

๑. จงบอกความหมายและความส าคญัของการเขยีนรายงานวชิาการ 
๒. จงบอกประเภทและส่วนประกอบของรายงานทางวชิาการ 
๓. จงอธบิายวธิกีารและขัน้ตอนการเขยีนรายงานทางวชิาการ 
๔. จงบอกรปูแบบของการเขยีนรายงานทางวชิาการทีถู่กต้อง 
๕. อธบิายจรรยาบรรณการเขยีนรายงานทางวชิาการ 
๖. การประเมนิคุณภาพของงานวชิาการควรประเมนิจากอะไร 
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อ้างอิงประจ าบท 
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