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หลักการ แนวคิดพืน้ฐานเกี่ยวกบัการเขียนรายงาน 

                              
 การเขียนรายงานทางการศึกษา  เป็นเคร่ืองมือในการเผยแพร่ผลงาน และเคร่ืองมือสื่อสาร
ระหว่างผู้พฒันาการศึกษาด้วยกนั   เป็นเอกสารหลกัฐานในการวางแผนพฒันางาน และเป็นเคร่ืองมือ 
ในการประเมินคณุภาพงาน    การเขียนรายงานเป็นการสื่อสารให้ผู้อื่นรับทราบ จึงต้องเขียนให้ถกูต้อง 
ตามรูปแบบสากล ที่คนทัว่ไปเข้าใจ ยอมรับ คืออิงหลกัวิชาการ ถ้าผู้ เขียนได้ศกึษาหลกัการ  แนวคิดที่
เป็นพืน้ฐานในการเขียนรายงาน  มีการฝึกทกัษะการเขียนก็จะเขียนได้ เขียนเป็น 
 
1.  ความหมายของรายงาน 
 ในการเขียนรายงานนัน้    มีความหมายของค าบางค า ใกล้เคียงกนั  ที่ควรทราบ เพื่อ
เปรียบเทียบความแตกตา่ง และน าไปใช้ในการวางแผนการเขียน ให้สอดคล้องกบัลกัษณะของงาน  
ดงันี ้
 รายงาน   (Report)  หมายถึง   ผลงานของการศกึษาค้นคว้า หรือการปฏิบตัิงานเร่ืองใดเร่ือง
หนึง่อยา่งละเอียด   แล้วน ามาเรียบเรียงขึน้ใหม ่  อยา่งมีระเบียบ แบบแผน ที่ก าหนดไว้ เพื่อให้ผู้
สัง่งาน หรือผู้ รับรายงาน และผู้สนใจทัว่ไป พิจารณา 
 บทนิพนธ์  หมายถึง ผลงานการเรียบเรียง อนัเนื่องมาจากการศกึษาค้นคว้า  ของผู้ศกึษา 
จ าแนกเป็น รายงาน ภาคนิพนธ์ และปริญญานิพนธ์   (ศรีนครินทรวิโรฒ, มหาวิทยาลยั.  2534 : 1) 
 ภาคนิพนธ์  (Term Paper)    หมายถึง  ผลงานที่รวบรวมและเรียบเรียงจากการศกึษา
ค้นคว้าเร่ืองใดเร่ืองหนึง่ ที่ผู้สอนมอบหมายให้ท า ใช้เป็นสว่นประกอบของการศกึษาวิชาใดวิชาหนึง่ มี
ลกัษณะเป็นการศกึษาเอกสาร   ไมใ่ช่วิจยัสนาม  (Field Research)  ซึง่มกัมีการเก็บรวบรวมข้อมลูใน
สถานการณ์จริง 
 วิทยานิพนธ์  (Thesis Dissertations)  เป็นรายงาน ที่เรียบเรียงจากการศกึษาค้นคว้าวิจยั 
ข้อเท็จจริง อยา่งละเอียดลกึซึง้รอบคอบ   ตามล าดบัขัน้ของการวิจยั  เป็นรายงานที่จดัท าเพื่อ
การศกึษา ระดบัปริญญาโทหรือปริญญาเอก  มีปริมาณและคณุภาพสงูกวา่ ภาคนิพนธ์ 
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2.  ประเภทของรายงาน 
 รายงานโดยทัว่ไป มีลกัษณะคล้ายคลงึกนั คือ  การแสดงความคิด ความรู้ และความรู้สกึ  มี
รายละเอียดการเขียนแตกต่างกันบ้าง  อาจแบ่งรายงานเป็นประเภทใหญ่ ๆ  ได้ 2 ประเภท  คือ
รายงานทัว่ไป  กบั  รายงานทางวิชาการ  (สมพงษ์ เกษมสิน.  2524 : 1)  
 รายงานทั่วไป   ได้แก่รายงานข้อเท็จจริง หรือ ข้อคิดเห็น ของบุคคลหรือหน่วยงานหรือ
สถานการณ์  เหตุการณ์  ซึ่งได้ด าเนินไปแล้ว  หรือก าลังด าเนินอยู่  หรือจะด าเนินต่อไป ได้แก่  
รายงานแสดงผลงาน หรือรายงานเสนอผลงาน ซึ่งผู้ รับผิดชอบรายงานผลการปฏิบัติงาน  ต่อ
ผู้บงัคบับญัชาหรือผู้ เก่ียวข้อง ว่ามีผลงานเป็นอย่างไร  หรือมีแนวโน้มไปทางใด  รายงานเหตุการณ์ 
บอกให้ทราบเร่ืองราวตา่ง ๆ เป็นระยะ ถ้ามีเหตกุารณ์ใดเกิดขึน้จะได้แก้ไขได้ทนัทว่งที   
 รายงานทางวิชาการ    ได้แก่ รายงานที่ได้จากการศึกษา ค้นคว้า  ของนักวิชาการหรือ
สถาบนัทางวิชาการ  มกัได้จากการศกึษา ค้นคว้า วิจยั โดยมีระเบียบวิธีการศกึษาค้นคว้าที่เป็นระบบ   
และมีลักษณะเป็นวิทยาศาสตร์ เป็นข้อเท็จจริง  ปราศจากการต่อเติมเสริมแต่งใช้ส านวนภาษาที่  
เรียบง่าย  ตรงไปตรงมา ไม่ใช้พรรณนาโวหารไพเราะ  เน้นความรู้ ความถูกต้อง มีระบบการ
อ้างอิงที่มาของข้อมูล เพื่อให้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาค้นคว้า อ้างอิงได้ใช้ช่ือต่าง ๆ  เช่น 
รายงาน 
การค้นคว้าทดลอง รายงานการวิจยั รวมถึง รายงานภาคนิพนธ์ และวิทยานิพนธ์ ก็เป็นรายงาน 
ทางวิชาการแบบหนึง่ 
 งานของครูผู้สอนนัน้เป็นงานทางวิชาการโดยตรง เพราะการจดัการเรียนการสอนจ าเป็นต้องมี
การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์   เพื่อหาแนวทางใหม่ ๆ   ในการพัฒนาการสอนอยู่เสมอ   
รายงานการสอน จึงเป็นรายงานทางวิชาการ ที่ได้จากการศกึษาค้นคว้า ตามระเบียบวิธีที่เป็นระบบ   
มีการเก็บรวบรวมข้อมลู วิเคราะห์ข้อมลู ที่ได้จากการสอน  น ามาจดัระบบ จดัระเบียบ น าเสนอเป็น
ผลงานการสอน ผลงานทางวิชาการสายครูผู้สอน 
 
3.  หลักการ แนวคิดพืน้ฐานในการเขียนรายงาน 
 การเขียนรายงาน  โดยเฉพาะรายงานทางวิชาการที่มีประโยชน์ จ าเป็นจะต้องอิงหลกัวิชาการ  
เป็นการน าเสนอความคิด ความรู้ ที่ถกูต้อง เกิดประโยชน์ในการอา่น ตอบสนองความต้องการของ
ผู้อา่นได้  เพราะความมุง่หมายท่ีแท้จริงของการเขียน ก็คือ เขียนเพื่อให้ผู้อื่นอา่นการที่จะเขียนให้
ผู้อ่านได้รับประโยชน์จากการอ่านตามจุดมุ่งหมาย  ผู้ เขียนควรจะได้เขียนอย่างประณีตในการใช้
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รูปแบบถ้อยค าภาษา  จดัล าดบัการน าเสนอเนือ้หา เป็นขัน้ตอน ตอ่เน่ืองสมัพนัธ์กนั นกัเขียนมืออาชีพ 
จะพิจารณาตอบค าถาม 3 ข้อตอ่ไปนี ้ก่อนลงมือเขียนผลงาน   (Trzyna & Batschelet.  1987 : 3) 
 

 1. คณุลกัษณะของผู้อา่นเป็นอยา่งไร   
 2. ผู้ เขียนมีจดุประสงค์ในการเขียนอยา่งไร  
 3. ควรจะเรียบเรียงน าเสนอเนือ้หาอยา่งไร   

 
 หลกัการ แนวคิดพืน้ฐานส าคญัของนกัเขียนมืออาชีพ  ได้แก่  ค านงึถึงผู้อา่น  ก าหนด 
จดุประสงค์ในการเขียน  และก าหนดรูปแบบการเขียน เรียบเรียงน าเสนอเนือ้หา 
 3.1  ค านึงถึงผู้อ่าน ถ้าได้ทราบลว่งหน้า วา่ผู้อา่นรายงานคือใคร  พืน้ฐานความรู้
ความคิดเป็นอยา่งไร  จะท าให้ทราบความรู้ ความสามารถ และความคาดหวงั ที่ผู้อา่นต้องการจาก
รายงานได้ ท าให้การเขียนรายงานท าได้ตรงความต้องการของผู้อา่น รายงานจะมีประโยชน์มากกวา่
เขียนครอบคลมุผู้อา่นหลายระดบั  ซึ่งตอบสนองได้ยากกวา่ 
 เขียนโดยค านงึถึงผู้อา่น ยดึความต้องการของผู้อา่นเป็นส าคญั  ผู้อา่นต้องการทราบอะไร
เขียนให้ตรง   ไมค่วรเขียน หรือรายงานทกุอยา่งที่ผู้ เขียนทราบ แตร่ายงานเฉพาะที่ผู้ รับรายงาน
ต้องการหรือควรทราบเทา่นัน้   (สมพงษ์ เกษมสิน.  2524 : 39) ประหยดัเวลาของผู้อา่น เพื่อให้ผู้อา่น
ทราบถึงสิ่งที่ต้องการโดยเร็ว เขียนเนือ้หาสัน้ ๆ  ให้ได้ความชดัเจนเขียน สาระส าคญั บทสรุปและ
ข้อเสนอแนะ ให้มีจดุสงัเกต เห็นได้งา่ย เช่น ตวัใหญ่ ตวัหนา แยกหา่งจากข้อความอื่น หรือมี
เคร่ืองหมายพิเศษก ากบั 
 เขียนให้สอดคล้องกบั พฤติกรรมการอา่นของผู้อา่น  (พอกซนั.  2537 : 26)  มีการวิจยัพบวา่ 
แนวคิด ข้อความ ที่กลา่วถึงก่อน จะท าให้ผู้อา่นจ าได้มากกวา่ แนวคิดข้อความที่กลา่วภายหลงั  
เอกสารยิ่งยาว ความน่าอ่านก็ยิ่งลดลง   ผู้อา่นสนใจที่จะอา่น ปัญหาและข้อสรุป ตลอดจน
ค าแนะน าตา่ง ๆ    มากกวา่จะอา่น ค าบรรยาย เร่ือง วิธีการ เนือ้หาทัว่ไปหรือข้อมลู  รายละเอียด
ปลีกยอ่ยตา่ง ๆ   และผู้อา่นรายงานมกัจะคิดวา่ตนเองถกูเสมอ   
 3.2  ก าหนดจุดประสงค์ในการเขียน   ถ้าผู้ เขียนมีจดุประสงค์ของการเขียนชดัเจนผู้ เขียน
จะได้แนวทางในการเขียน  และผู้อา่นจะได้รับรู้แนวทางชดัเจนตามไปด้วย   ไมค่วรเขียนเพราะ
จ าเป็นต้องเขียน  ก่อนเขียน   ควรจะตอบค าถามให้ได้วา่  ต้องการให้รายงานนี ้ มีผลตอ่ผู้อา่นและตอ่
ผู้ เขียนเองอยา่งไรบ้าง จดุประสงค์ของการเขียนทัว่ไป 4 ข้อ  มีดงันี ้  (Reinking & Hart.  1986 : 4)  
 
 1.  เพื่อบอกเลา่ข้อเท็จจริง ให้ความรู้   ให้ข้อมลู 
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 2.  เพื่อแนะน า ชกัจงูให้เช่ือถือ ปฏิบตัิตาม 
 3.  เพื่อแสดงตวัของผู้ เขียน  เพราะการเขียนจะบง่บอกคณุลกัษณะของผู้ เขียน 
 
 4.  เพื่อสนบัสนนุหลกัการ ให้ความบนัเทิง  อารมณ์ขนั 
 การเขียนท่ีมีจดุประสงค์แตกตา่งกนั ต้องเลือกเนือ้หา วิธีเขียน รูปแบบการเขียน และเลือกใช้
ภาษาที่ตา่งกนั  จึงจะเกิดผลตามความมุง่หมาย 
 จดุประสงค์ของการเขียนรายงาน  ควรจะมีหลายข้อ  เรียงตามล าดบัความส าคญั คือ  ควรมุง่
แสดงข้อเท็จจริง ให้ข้อมลู แนวปฏิบตัิ ความคิด ความรู้  
 3.3  ก าหนดรูปแบบการเรียบเรียงน าเสนอเนือ้หา  การเสนอเนือ้หา หรือแนวในการเขียน 
หมายถึง  วิธีเรียบเรียงข้อความให้สอดคล้องกบัเนือ้หา จุดมุ่งหมายในการเขียน จนผู้อ่านสามารถรับ 
และเข้าใจได้ดีถึงสาระ ที่ผู้ เขียนต้องการจะสื่อสาร    แนวการเขียนมีหลายแบบตามประเภทของงาน
เขียน  ผู้ เขียนจะต้องก าหนดแนวการเขียนไว้ล่วงหน้า เพื่อจะได้ยึดถือเป็นแนวในการเขียนให้สม ่าเสมอ
ตลอดทัง้เลม่   
 รายงาน  เป็นความเรียงให้ความคิด ความรู้   ต้องการให้ผู้อา่นเข้าใจเร่ืองราวอยา่งรวดเร็ว 
แจ่มแจ้ง จึงนิยมเขียนเป็นความเรียง ซึง่เป็นแนวการเขียนในลกัษณะเรียบเรียงข้อความเป็นเร่ืองเป็น
ราว โดยใช้ภาษาตรงไปตรงมา สัน้ กระชบั ลกัษณะของรายงานท่ีดีตามความคาดหวงัของผู้อา่น  
มีแนวทางการน าเสนอ  3  ประการ  คือ 
 1.  น าเสนอความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ เป็นของตนเอง  ความแปลกใหม ่ เช่น  น าเสนอแนวคิด
เก่าด้วยวิธีการใหม ่ ใช้วิธีใหม ่ ๆ ในการปฏิบตัิ การอธิบายความ ไมใ่ช่เพียงแตน่ าข้อเท็จจริงมาเรียง 
ตอ่ ๆ  กนั  เทา่นัน้ 
 2.  ใช้ท านองเขียนที่สม ่าเสมอ   ลกัษณะของการน าเสนอ ยอ่มขึน้อยูก่บัเร่ืองที่เขียน   และ 
คณุลกัษณะของผู้อา่นและผู้ เขียนแตล่ะคนด้วย  แตค่วรจะใช้ท านองเขียน เสมอต้นเสมอปลายทัง้เลม่  
เช่น การด าเนินเร่ือง การเขียนหวัข้อ  การเขียนสรุป  การกลา่วถึงตวัผู้ เขียนและกลา่วถึงผู้อา่น 
 3.  จดัล าดบัเนือ้หาสาระ ใช้โครงสร้างรูปแบบสากล โดยทัว่ไปงานเขียนมีองค์ประกอบ 3 สว่น 
คือ บทน า เนือ้หา และบทสรุป   บทน าต้องสร้างความสนใจในเนือ้หา เนือ้หาให้ความกระจ่าง ชดัเจน 
ถกูต้อง แสดงผลตามจดุมุง่หมาย  บทสรุปมีข้อความอภิปรายที่ผู้อา่นประทบัใจ 
 4.  แสดงให้เห็นวา่ผู้ เขียนได้ศกึษาค้นคว้าอยา่งจริงจงั กว้างขวาง มีเนือ้หาครบถ้วนตามหวัข้อ
ที่ก าหนด 
 5.  ใช้ภาษาถกูต้องที่เป็นทางการ ภาษาราชการ เป็นที่นิยมใช้กนัโดยทัว่ไป  
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 การเรียบเรียงน าเสนอรายงานให้ได้ดี จะต้องมีการวางแผนการเขียน  ได้แก่การก าหนด  
โครงสร้างของรายงาน  การใช้ส านวนภาษา  และทว่งท านองเขียน 
 
    3.3.1  โครงสร้างของรายงาน   การก าหนดโครงสร้าง  หรือการวางโครงเร่ืองหมายถึง
ระบบหรือวิธีจดั หรือวิธีเรียบเรียง ความคิด และความสมัพนัธ์ของหลกัการ ความคิดที่ผู้ เขียนต้องการ
น าเสนอตามจดุประสงค์ของการเขียน   เพื่อให้ผู้อา่นได้ประโยชน์จากการอา่น ตามวตัถปุระสงค์  
อยา่งมีประสิทธิภาพ     โครงสร้างมีอิทธิพลตอ่การที่ผู้อา่นจะได้เห็นความสมัพนัธ์ของความคิด หรือ
เนือ้หา   และการตีความหมาย  ถ้าผู้ เขียนจดัเรียงความคิด และเนือ้หาอย่างมีระเบียบ แบบแผน 
เหมาะสมเทา่ไร ผู้อา่นจะมีความรู้ความเข้าใจ สามารถประมวลความคิด บรูณาการเข้ากบัโครงสร้าง
ความรู้เดิมได้ดียิ่งขึน้เทา่นัน้  การวางโครงเร่ืองเป็นสิ่งจ าเป็น เพราะจะช่วยในการจดัล าดบัเนือ้หาของ
รายงานให้เป็นไปตามล าดบั   ท าให้เขียนรายละเอียดได้สะดวก ครอบคลมุเนือ้หา และปัญหาตา่ง ๆ     
การด าเนินเร่ืองไมส่บัสน ซ า้ซ้อนผิดพลาด หลกัการวางโครงเร่ือง  อาจท าเป็นแบบ หวัข้อใหญ่ หวัข้อ
รอง หวัข้อยอ่ยหรือเขียนเป็นประโยค เป็นวลี สรุปเป็นแนวคิด หรือ ความคิดรวบยอด  เป็นประเด็น ๆ   
ประกอบเรียบเรียงตามหวัข้อระดบัตา่ง ๆ    ตกแตง่ เปลี่ยนแปลง ให้กลมกลืน ตอ่เน่ือง  โครงสร้างของ
เอกสาร  มกัแสดงไว้ในสารบญั หรือในบทน า   
 โครงสร้างของรายงาน   โดยทัว่ไป มี  3  สว่นประกอบใหญ่ ๆ    ที่ประกอบกนัเข้าเป็นรายงาน 
คือ สว่นประกอบน า สว่นประกอบเนือ้เร่ือง และสว่นประกอบท้าย 
 โครงสร้างของรายงานทั่วไป  ไมเ่ข้มงวด  ในการจดัสว่นประกอบและหวัข้อตา่ง ๆ ขึน้อยูก่บั
เร่ืองราวที่รายงานเฉพาะเร่ือง  อาจไมม่ีสว่นประกอบน า  ได้แก่  ค าน า สารบญั ก็ได้หรืออาจไมม่ี 
การอ้างอิงก็ได้ สว่นประกอบเนือ้เร่ืองมกัเขียน 3 สว่นประกอบด้วย ความน า (Introduction) เนือ้เร่ือง  
(Main Body) และ สรุป  (Conclusion)   (สมพงษ์ เกษมสิน.  2524 : 4) เนือ้หาในแตล่ะสว่นมีดงันี ้
    ความน า   กลา่วถึงพืน้ฐานความรู้ทัว่ไปในเร่ือง  ก่อนที่จะน าไปสูค่วามส าคญัของเร่ือง หรือ
ปัญหา ที่น ามาศกึษา  นอกจากนีอ้าจกลา่วถึง  วตัถปุระสงค์ที่เสนอรายงาน หรือจะกลา่วถึงขอบเขต
ของรายงานไว้ด้วย   ความน าไมค่วรยาวเกินไป 
    เนือ้เร่ือง   กลา่วถึงเร่ืองราวเนือ้แท้ ๆ ของเร่ือง  จึงถือวา่เป็นสว่นที่ส าคญัที่สดุของรายงาน   
หากมีเหตผุล ทฤษฎี หรือหลกัการในเร่ือง ที่จะน าเสนอในรายงานก็ควรกลา่วถึงและหากจ าเป็น
จะต้องน าสถิติข้อมลู ภาพ แผนภมูิ มาสนบัสนนุ ก็ควรท า   ตอนเนือ้เร่ืองจึงมีความยาวมากที่สดุ อาจ
แบง่เป็นบท ๆ   แตล่ะบทแบง่เป็นหวัข้อยอ่ย ๆ เพื่อให้ผู้อา่นเข้าใจงา่ยและไมรู้่สกึเบื่อ 
    สรุป   เป็นบทสรุปและเสนอความคิดเห็น  รวมทัง้ข้อเสนอแนะไว้ด้วย  จึงควรกลา่วสรุปถึง
เร่ืองราวเนือ้หาตา่ง ๆ โดยยอ่ มุง่เน้นให้เห็นความเดน่ชดัของเร่ืองเป็นส าคญั 
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 โครงสร้างของรายงานทางวิชาการ    สว่นประกอบของรายงานทางวิชาการ เน้นในเร่ือง 
รูปแบบมาก และแตล่ะชนิดของรายงาน ก็มีลกัษณะพิเศษตา่งกนั แตก็่มีรูปแบบมาตรฐาน 
การรายงาน  ซึง่อาจปรับปรุงเพิ่ม ลดได้  ตามลกัษณะของรายงาน ดงันี ้
    สว่นประกอบน า  ยงัไมใ่ช่เนือ้หา แตน่ าไปสูเ่นือ้หา  ท าให้อา่นเนือ้หาได้สะดวก รวดเร็ว  มี
สว่นประกอบตามล าดบัดงันี ้ 
  1.  หน้าปก  (ปกนอก) 
  2.  หน้าช่ือเร่ือง  (ปกใน) 
  3.  ค าน า 
  4.  สารบญั 
  5.  สารบญัตาราง 
  6.  สารบญัภาพประกอบ 
    สว่นประกอบเนือ้เร่ือง     เป็นสว่นส าคญัที่สดุของรายงาน  มีสาระส าคญัของรายงานท่ี
จะต้องให้รายละเอียด  แบง่แยกเนือ้หาที่เขียนเป็นตอน  แตล่ะตอนมีหลายบท  หรือแบง่เป็น บท ๆ 
แบง่อยา่งมีระบบ ระเบียบ ตามล าดบั ให้สมัพนัธ์ เช่ือมโยงกนั   รายงานวิจยัเป็นรายงานทางวิชาการ
แบบหนึง่  มีรูปแบบโครงสร้างมาตรฐาน ที่นิยมน าไปใช้ในการเขียนรายงานทางวิชาการแบบอื่น ๆ   
รายงานวิจยัมีโครงสร้างมาตรฐาน 5 บท  คือ 
  บทที่ 1  บทน า 
  บทที่ 2  ผลการศกึษาค้นคว้าและงานวิจยัที่เก่ียวข้อง 
  บทที่ 3  วิธีด าเนินการวิจยั 
  บทที่ 4  ผลการวิจยั 
  บทที่ 5 สรุปผล อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
    นอกจากเนือ้หาล้วน ๆ ยงัมีสว่นประกอบ ที่ส าคญัของเนือ้เร่ือง   ได้แก่ การอ้างอิงจาก
การศกึษาค้นคว้า  แบบเชิงอรรถท้ายหน้า  หรืออ้างอิงแทรกในเนือ้หา   ข้อมลูสารสนเทศตาราง
ประกอบ แผนภมูิ ภาพประกอบ 
    สว่นประกอบท้าย   เป็นรายละเอียดเพิ่มเติมจากเนือ้เร่ือง  เช่น การอ้างอิงที่ไมไ่ด้ระบไุว้ 
ในเชิงอรรถ ก็น ามาระบไุว้ในบรรณานกุรมท้ายเลม่ รายละเอียดตา่ง ๆ เช่น ตารางข้อมลูแผนงาน
โครงการ บนัทกึประจ าวนั ส าหรับผู้สนใจรายละเอียด น าไปไว้ในภาคผนวกท้ายเลม่  สว่นประกอบท้าย 
ได้แก่ 
  บรรณานกุรม 
  ภาคผนวก และอภิธานศพัท์ 
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 3.3.2   การใช้ภาษาในการเขียนรายงาน  รายงานมีลกัษณะเป็นงานเขียนท่ีเป็นงานเป็นการ 
คอ่นข้างจริงจงั หนกัแนน่  ในการให้ความคิด ความรู้ มากกวา่เรียงความทัว่ไป  ลกัษณะการเขียน    
จึงเป็นความเรียงร้อยแก้ว  ใช้ภาษาเขียน  ถกูต้องตามหลกัวิชาการ  มีหลกัฐาน ข้อเท็จจริงอ้างอิง 
 
ประกอบ  จดุเร่ิมต้นของการเขียน อยูท่ี่ความคิด  ต้องเข้าใจความคิดของตนเอง ให้แจ่มแจ้งก่อน จึงจะ
สามารถเรียบเรียงท าให้ผู้อา่นเข้าใจได้  สมรรถภาพทางความคิด จึงเป็นสิ่งส าคญัที่สดุ และจะต้องน า
ความสามารถในเชิงภาษา มาเขียนถ่ายทอดเพื่อให้ผู้อา่นเข้าใจตรงตามที่ต้องการ  (เจริญ เจษฎา
วลัย์.  2537 : 44)  
 ข้อความที่ใช้เขียน   แสดงความคิดเห็น ความรู้ และความรู้สกึในรายงาน  ไมต้่องใช้ส านวน
โวหารให้ไพเราะ    เพราะไมใ่ช่งานประพนัธ์  จึงควรใช้ภาษาตรงไปตรงมา  เรียบ ๆ เข้าใจงา่ย ไมอ้่อม
ค้อม วกวน มีความกระชบั รัดกมุ กระทดัรัด ชดัเจน ตามที่นิยมกนัตามปกติ 
 ใช้ภาษาที่ถกูต้อง สภุาพ   ไมใ่ช้ค าที่อาจมีความหมายได้หลายประการ  พงึหลีกเลี่ยงการใช้
ภาษาพดู ภาษาแสลง หรือภาษาตลาด  โดยเด็ดขาด  และควรหลีกเลี่ยงการใช้ภาษาท้องถ่ินเพราะ
อาจมีความหมายตา่งกนัไป  เมื่อน าไปใช้ตา่งถ่ิน  ควรเลือกใช้ภาษาสามญัที่เข้าใจงา่ย  ตวัสะกด
การันต์ถกูต้อง  ถ้าไมแ่นใ่จตรวจสอบให้ถกูต้องตาม  พจนานกุรมฉบบัราชบณัฑิตยสถานฉบบัลา่สดุ 
 ใช้ส านวนการเขียนของเราเอง  หลีกเลี่ยง การคดัลอก เลียนแบบ ผู้อื่น เว้นแตเ่ป็นการอ้างอิง
ข้อความมาใช้  ถ้าลอกมาทกุตวัอกัษรก็ใช้เคร่ืองหมายอญัประกาศก ากบั  การคดัลอกที่ไมใ่ช่ 
การอ้างอิง เป็นการไมใ่ห้เกียรติเจ้าของผลงาน  และอาจถกูลงโทษฐานละเมิดลิขสิทธ์ิด้วย  ไมใ่ช้ค า
หรือส านวนซ า้ซาก  ควรหาค าอื่นที่น ามาใช้แทนได้  โดยค านงึถึงความจริงวา่  ค า ค าหนึง่ยอ่มเหมาะ
กบัค าแวดล้อมอยา่งหนึง่    เมื่อเปลี่ยนท่ีไป    ก็ควรเลือกใช้ค าที่เหมาะสมกวา่  เช่น ค าวา่ ผู้ เรียน 
นกัเรียน เด็กนกัเรียน    ใช้ค าธรรมดา  มากกวา่ค าศพัท์ที่ไมแ่พร่หลายซึง่ต้องแปล   การใช้ค าศพัท์ที่ยงั
ไมแ่พร่หลาย  ต้องเขียนอธิบายไว้ในวงเล็บหลงัค าศพัท์  ถ้าเป็นค าศพัท์ทางวิชาการ เป็น
ภาษาตา่งประเทศ  ควรวงเล็บภาษาตา่งประเทศก ากบัไว้ เฉพาะการเขียนครัง้แรกเทา่นัน้ ถ้าเป็นค าที่
ใช้แพร่หลายแล้ว  หรือเป็นค าใช้ทบัศพัท์  ไมต้่องวงเล็บภาษาตา่งประเทศก ากบั  การใช้ค าศพัท์  เช่น 
การใช้ค าสภุาพ  ค าราชาศพัท์  ค าที่ใช้กบัภิกษุ  ล้วนต้องเลือกใช้ให้ถกูต้อง ตามหลกัการใช้ภาษา  
และความนิยมในปัจจบุนั      
 ตวัอยา่งการใช้ค าศพัท์  เช่น 
  สไลด์   เปลี่ยนใช้    ภาพเลื่อน  ให้ถกูต้องตามศพัท์บญัญตัิ 
  ตรรกวิทยา  (Logic)     มีวงเล็บภาษาองักฤษตอ่ท้าย 
   กรอบดลุยดชันี (Balanced Scorecard) ค าไทยบญัญตัิใหม ่ 
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  องค์การ (Organization)  องค์กร (Organ) 
  ร้อยละ   ไมต้่องวงเล็บ   (Percent)     เพราะใช้กนัแพร่หลายแล้ว 
   ไมค่วรใช้  ศธ. หรือเขียนยอ่วา่  กระทรวงศกึษา ฯ    แทน  " กระทรวงศกึษาธิการ " ไมค่วรใช้  
ร.ร.  แทน โรงเรียน  ยกเว้นกรณีที่นิยมใช้แบบยอ่ กนัแพร่หลายแล้ว เช่น  พ.ศ. สว่นค าที่เป็นช่ือเฉพาะ  
ให้เขียนสะกด การันต์ ตามของเดิม  จะถืออกัขรวิธีในการเขียนค าทัว่ไปเป็นหลกัไมไ่ด้ เช่น นางสาว
จิตต์ ไมต้่องแก้เป็น นางสาวจิต 
 การใช้ค า  กบั  แด ่ แต ่ ตอ่   ให้ถกูต้อง  ตวัอยา่ง เช่น 
 กับ ใช้กบัสิ่งของหรือคนที่ท ากริยาเดียวกนั  เช่น ครูกบันกัเรียนอา่นเอกสาร เด็กเลน่กบัผู้ใหญ่ 
 แด่ ต่อ ใช้กบักริยา  ให้ รับ บอก ถวาย ตอ่บคุคลที่สมควร  เช่น   กลา่วรายงานตอ่ประธาน
ถวายของแดพ่ระสงฆ์ 
 แก่   ใช้เช่นเดียวกบั แด ่ตอ่ แตใ่ช้กบับคุคลทัว่ไป เช่น  พระราชทานแก่ ให้แก่ บอกแก่ แจ้งแก ่
 การใช้เคร่ืองหมายวรรคตอน เป็นสิ่งส าคญั วรรคตอน เคร่ืองหมายตา่ง ๆ ช่วยให้นา่อา่น      
การเว้นวรรคถกูต้อง จะท าให้ผู้อา่นเข้าใจได้ ถกูต้องรวดเร็ว ตรงตามที่ผู้ เขียนต้องการ 
 เขียนเนือ้หาให้แจ่มแจ้งชดัเจน  มีการเน้น เนือ้หาที่ส าคญั โดยใช้ ค า วลี และข้อความที่
ส าคญั ขึน้ต้นประโยค หรือจบประโยค กลา่วซ า้ เพื่อให้ความส าคญักบัค าที่กลา่วซ า้ เปรียบเทียบ  
เพื่อให้ข้อความชดัเจน  และให้รายละเอียดเป็นตวัอยา่ง รูปภาพประกอบ ท าให้ชดัเจน เข้าใจงา่ย  
และถ้าต้องการให้มีผลในทางปฏิบตัิ จะต้องใช้ ตวัอยา่ง ข้อความ สนบัสนนุหลกัการแนวคิดที่เสนอ ให้
ชดัเจนอยา่งมีศิลปะในการเขียน   
 มีเอกภาพ ในการเสนอเนือ้หาทกุสว่นของรายงาน เพื่อตอบสนองวตัถปุระสงค์ของการเขียน    
มีสมัพนัธภาพ ในการจดัล าดบัเนือ้หา คือเขียนให้สมัพนัธ์กนั  เช่น ตามล าดบัเวลา ตามล าดบัเหตแุละ
ผล  จดัล าดบั ระหวา่งหวัข้อใหญ่หวัข้อยอ่ย  ระหวา่งยอ่หน้า  เรียงตามความส าคญั หวัข้อท่ีส าคญั
เทา่กนั หรือระดบัเดียวกนั   เขียนให้ยอ่หน้าเทา่กนั ตรงกนั ยอ่หน้าหนึง่ควรมีใจความส าคญัเดียว  
 รายงานทางวิชาการ เน้นความจริง ความถกูต้อง ไมค่วรเขียนเกินความจริงที่ปรากฏ   
รายงานตามข้อมลูที่พบ  ไมค่วรเขียนค าคณุศพัท์ เช่น  ดีมาก ดีที่สดุ เหมาะสม  ดี โดยไมม่ีข้อมลู 
หลกัเกณฑ์ชดัเจน   แสดงถึงการวินิจฉยั ประเมินคา่เกินจริง ควรเสนอรายงานท่ีน้อยกวา่ความเป็นจริง 
ดีกวา่รายงานท่ีเกินความจริง  วิธีที่ดีคือ การน าเสนอตวัเลข ข้อมลูที่เกิดขึน้จากการปฏิบตัิจริง (ข้อมลู
เชิงประจกัษ์)  มีผู้ รู้แนะน าวา่  " ให้ข้อมลูพดูออกมาเอง  " 
 รายงานการศกึษาค้นคว้า เป็นความพยายามน าเสนอข้อมลูส าคญั ๆ เพื่อให้ผู้อา่นสามารถ
เข้าใจ และเข้าถึงได้งา่ยที่สดุ บอกใจความที่เป็นแก่นของเร่ืองราวตัง้แตต้่น และบอกแนวทาง
แก้ปัญหาไว้เสียแตเ่นิ่น ๆ เพื่อให้ผู้อา่นรับรู้ได้โดยงา่ย หลกัการเขียน เร่ิมจากเนือ้หา โดยอธิบายถึงผล
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จากการศกึษาค้นคว้าแล้วโยงเร่ืองไปสูก่ารสรุปความ การให้ข้อคิดเห็น เสนอแนะ ตอ่จากนัน้ตดัทอน
เฉพาะใจความส าคญั เขียนสรุปรายงานฉบบัยอ่วางไว้หน้าแรกของรายงาน  การเน้นหรือกลา่วย า้ก็ม ี    
ความจ าเป็นและช่วยผู้อา่น  (พอกซนั.  2537 : 38-39)   
 
 คณุสมบตัิของผู้ เขียนรายงาน ที่จะช่วยให้รายงานมีคณุคา่ ได้แก่ความรู้ทัว่ไปในเร่ืองที่เขียน   
จะท าให้เตรียมการอยา่งรอบคอบ  เขียนได้ครอบคลมุ ตอ่เน่ือง ชดัเจน  มีความสามารถในการ
วิเคราะห์ ให้คณุคา่ข้อมลู อยา่งแมน่ตรงมีวิจารณญาณในการเลือกเสนอสิ่งที่ส าคญั  สามารถใช้
เทคนิคผสมผสานความรู้  ประสบการณ์  ออกมาเป็นความคิด  แล้วถ่ายทอด ออกมาเป็นภาษาเขียน 

    3.3.3  ท่วงท านองการเขียน  (style)   หรือแนวการเขียน  หรือโวหาร หรือบางคนใช้วา่การ
เสนอเนือ้หา  ทว่งท านองการเขียน หมายถึง วิธีการเรียบเรียงข้อความให้สอดคล้องกบัเนือ้หาของเร่ือง 
จนผู้อา่นสามารถรับรู้และเข้าใจได้ดีถึงสาระ ที่ผู้ เขียนต้องการสื่อสารในข้อความนัน้ (จินตนา ใบกาซู
ยี.  ม.ป.ป. : 98)   มีการใช้ถ้อยค าที่เหมาะสม  ในการสื่อความคิด ใช้ภาษากระชบั แจ่มแจ้ง จดัล าดบั
เนือ้หาความคิด เน้นเร่ืองส าคญั การเปรียบเทียบ การแสดงความแตกตา่ง วิธีเร่ิมต้น วิธีจบประโยคให้
ประทบัใจ การใช้ส านวน โวหารบางตอน  ล้วนเป็นทว่งท านองการเขียนทัง้สิน้ 
 ข้อเขียนท่ีดี ต้องมีทว่งท านองการเขียนท่ีเหมาะสม กบัวตัถปุระสงค์ เนือ้หา และหวัข้อเร่ือง  
ทว่งท านองการเขียน ที่เหมาะสมกบัการเขียนรายงานคือ สม ่าเสมอ ตรงไปตรงมา โดยมีวิธีเรียบเรียงท่ี
ส าคญัคือ 
 1. การบรรยาย อธิบาย มีลกัษณะเป็นการเลา่เร่ือง ชีแ้จง แสดง เร่ืองราว เหตกุารณ์ที่
เกิดขึน้อยา่งละเอียดถ่ีถ้วน  เพื่อให้ความกระจ่าง ความรู้ ความเข้าใจ  
 2. การอภิปราย มีลกัษณะชกัจงู ชีช้วนให้คล้อยตาม ปฏิบตัิตามโดยใช้เหตผุล ข้อมลู 
ตวัอยา่ง  ตวัอยา่ง เป็นการอ้างอิงให้นา่เช่ือถือ สมจริง  
 3. การเปรียบเทียบ  คือการเทียบเคียง  เพื่อให้ข้อมลูที่มีอยูเ่ดิม  มีความหมายกระจ่าง  
ชดัเจนขึน้   โดยการยกตวัอยา่งอ่ืนมามาเทียบให้เห็นความแตกตา่ง หรือความเหมือน 
 4. การวิเคราะห์ แยกแยะ  มีลกัษณะเป็นการจดักลุม่ แยกกลุม่ พวก เพื่อให้เกิด
ความคิด  
รวบยอด หรือรู้สาระส าคญั ลกัษณะของข้อมลู  เข้าใจข้อเท็จจริง ข้อดี ข้อเสีย โดยมีเกณฑ์ ในการ
วิเคราะห์ เช่น ใช้เกณฑ์ "เพศ" ในการแยกแยะนกัเรียนเป็น ชาย หญิง  
 5. การใช้รูปภาพ แผนภมูิ กราฟ ประกอบการเขียนรายงาน ถ้าเลือกใช้ได้เหมาะสมจะ
เป็นสื่อ 
สื่อท่ีดีกวา่ค าพดูบรรยาย   ท าให้การน าเสนอข้อมลู ชดัเจน นา่สนใจ ประหยดัเวลาของผู้อา่น 
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ค าถามท้ายบทที่ 1 

 
 1. รายงานผลการฏิบตัิงาน  เป็นรายงานประเภทใด 

2. หลกัการพืน้ฐานของการเขียนรายงาน มีอะไรบ้าง 

 
 

แนวการตอบค าถามท้ายบทที่ 1 
 
 1.  รายงานทัว่ไป (ไมม่ีการศกึษาค้นคว้า อ้างอิง) 
 2.  มี 3  ประการ คือ    
  1.  วิเคราะห์ผู้อา่น เพื่อเขียนให้ตอบสนองความต้องการของผู้อา่น 
  2.  ก าหนดวตัถปุระสงค์ในการเขียน  เพื่อบอกข้อเท็จจริง คณุภาพ 
       การสอน ให้ความรู้ เสนอแนวปฏิบตัิ 
  3.  การเรียบเรียงน าเสนอเนือ้หา ใช้โครงสร้าง รูปแบบมาตรฐานของ 
      รายงานทางวิชาการ ใช้ภาษาเขียนตามหลกัวิชาการ และ 
                     ทว่งท านองเขียน สม ่าเสมอ ตรงไปตรงมา 
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บทที่ 2 
 

การรวบรวมข้อมูล เพื่อเขียนรายงาน 
 
 รายงานการศกึษาค้นคว้า รายงานทางการศกึษา รายงานผลการปฏิบตัิงานที่ไมใ่ช่รายงาน
ตามปกติทัว่ไป รายงานการพฒันา เป็นการแสดงความคิด ความรู้ และความรู้สกึ หรือสมรรถนะของ
ผู้ เขียน เช่น รายงานการจดัการเรียนการสอนที่ต้องการแสดงสมรรถนะของผู้ เขียน เสนอเป็นผลงาน
ทางวิชาการ ควรจะเป็นการจดัการเรียนการสอนที่ประสบความส าเร็จ ในการจดัทัง้ระบบ ตัง้แตต่วัปอ้น 
กระบวนการและผลผลิต มีการศกึษา ค้นคว้า รวบรวมหลกัการ ทฤษฎี แนวปฏิบตัิที่เหมาะสม น ามา 
ประยกุต์ใช้กบันกัเรียนของตน ผลจากการศกึษาค้นคว้า เอกสาร สื่อ วสัดตุา่ง ๆ แล้วได้หลกัการ 
ทฤษฎี เป็นข้อมลูสว่นหนึง่ของรายงาน และข้อมลูอีกสว่นหนึง่ ได้จากผลการจดัการเรียนการสอน 
ได้แก่ ความพร้อมของครู นกัเรียน วสัด ุอปุกรณ์ วิธีการ ขัน้ตอนการสอน ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนของ
นกัเรียน และผลกระทบตอ่โรงเรียน รวมทัง้ข้อสรุป และความคิดเห็นข้อเสนอแนะ 
 
1.  การรวบรวมข้อมูลจากการศึกษาค้นคว้า เอกสาร ส่ือ วัสดุ แหล่งอ้างอิงต่าง ๆ 
 ข้อมลูจากการศกึษาค้นคว้า  มีความส าคญัในการให้แนวคิดหลกัการ ทฤษฎี  มาใช้ในการ
วางแผนปฏิบตัิงาน เช่น การบริหารจดัการ การจดัการเรียนการสอน  แนวคิด หลกัการที่ได้จากแหลง่
อ้างอิงตา่ง ๆ  ผา่นการปฏิบตัิ ทดลอง วา่ได้ผลดีมาแล้ว ถ้าน ามาประยกุต์ใช้ จะท าให้นา่เช่ือถือ
มากกวา่คิด ท า เอง นอกจากนีแ้นวคิด หลกัการ ทฤษฎี ผลการวิจยัตา่ง ๆ ยงัใช้เป็นข้อมลูเปรียบเทียบ
อภิปรายผลที่ได้จากการปฏิบตัิจริง   ข้อมลูจากการศกึษาค้นคว้า น ามาใช้ประกอบการเขียนรายงาน
ทางการศกึษา ในสว่นที่เป็นแนวคิด ทฤษฎี ที่เก่ียวข้อง  (related literature หรือ review of related 
studies)  
 ความหมายของการค้นคว้าตามพจนานกุรม ฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ. 2542   “ค้นคว้า” 
หมายถึง  หาข้อมลูอยา่งถ่ีถ้วนตามหลกัวิชา  เสาะหาเอามา หรือหมายถึง  กระบวนการที่ให้ได้มาซึง่
ความรู้ที่เช่ือถือได้ อยา่งมีระเบียบแบบแผน  และมีความมุง่หมายท่ีแนน่อน   
 ขัน้ตอนการรวบรวมข้อมลูจากการศกึษาค้นคว้า 
 1.1  เลือกแหล่งความรู้ เอกสาร สื่อ วสัด ุเพื่อศกึษาค้นคว้า  ได้แก่  เลือกแหลง่ค้นคว้า และ
เลือกเอกสาร สื่อ วสัด ุในแหลง่ค้นคว้า  
 เลือกแหลง่ค้นคว้า   ซึง่ได้แก่ ห้องสมดุ สถาบนัทางวิชาการ และบคุคลผู้ เช่ียวชาญ  ซึง่เป็นที่
รวมของ เอกสาร สื่อ วสัด ุ โสตทศันปูกรณ์ตา่ง ๆ  ที่เก่ียวข้องกบัเร่ืองที่ต้องการ เช่น งานวิจยัที่
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เก่ียวข้องกบัการศกึษา จะมีไว้บริการที่ห้องสมดุของสถาบนัทางการศกึษา หรือสถาบนัที่ผลิต รวบรวม
ผลงานวิจยั เช่น  สถาบนัราชภฎั มหาวิทยาลยัตา่ง ๆ สว่นราชการ หนว่ยงานทางการศกึษา ส านกังาน
เลขาธิการสภาการศกึษา วารสาร หนงัสือ อินเตอร์เน็ต  
 การเลือกเอกสาร สื่อ วสัดไุมต่ีพิมพ์ (สมพร พฒุตาล เบ็ทซ์.  2546 : 18) จากแหลง่ความรู้ เช่น  
หนงัสือ คูม่ือ วารสาร สิ่งพิมพ์ ภาพเลื่อน แถบบนัทกึเสียง รูปภาพ ไมโครฟิล์ม วีดิทศัน์ ซีดีรอม ทีบ่รรจ ุ
ความรู้ ข้อเท็จจริงที่ต้องการ มีหลกัการเลือกเอกสาร สื่อ วสัด ุส าหรับค้นคว้าดงันี ้
 1. เนือ้หาตรงกบั  ท่ีต้องการเขียนรายงาน 
 2. ผู้แตง่มีความเชี่ยวชาญ  ในงานที่เขียนเป็นอยา่งดี ได้รับการยอมรับ 
 3. ให้ความรู้ใหม ่ๆ ทนัสมยั ทนัเหตกุารณ์ เอกสารที่จดัพิมพ์มานานเกิน 10 ปี อาจจะล้าสมยั 
 4. มีอ้างอิง  เชิงอรรถ บรรณานกุรม ถกูต้อง มาก กว้างขวาง ท าให้ผู้อา่นสามารถ  ตรวจสอบ    
  อ้างอิง กบัของเดิมได้ 
 5. การพิมพ์ประณีต มีคณุภาพ ภาพประกอบ ตารางถกูต้องชดัเจน เหมาะสมแสดงถึง 

ความมีมาตรฐานเชื่อถือได้ อาจพิจารณาที่รูปเลม่มาตรฐาน ส านกัพิมพ์มีช่ือเสียง 
 1.2  จดบนัทกึ  เมื่อได้เอกสาร สื่อ สิ่งพิมพ์ที่เก่ียวข้องแล้ว ขัน้ตอ่ไปคือการอา่น เพื่อจด
บนัทกึข้อความ  หรือถ่ายส าเนาในสว่นที่ต้องการไว้ ไมจ่ าเป็นต้องอา่นทัง้เลม่ เพื่อความรวดเร็ว  ควร
อาศยัสารบญัหรือดรรชนีท้ายเลม่ในการอา่น ควรฝึกอา่นให้เร็ว จบัใจความส าคญัโดยเลือกใช้วิธีอา่น
ให้เหมาะสม คืออา่นคร่าว ๆ เพื่อให้เข้าใจภาพรวม  ตัง้จดุมุง่หมายในการอา่น  วา่ต้องการค าตอบ
อะไร จะท าให้งา่ย ตอ่การเก็บใจความส าคญั และการอา่นอยา่งพินิจพิเคราะห์ มุง่ท าความเข้าใจ  โดย
พิจารณาความสมัพนัธ์ เปรียบเทียบเช่ือมโยง วิเคราะห์วิจารณ์   หลงัจากอา่นแล้ว  จดบนัทกึทกุ
ตวัอกัษร หรือสรุปความ หรือถอดความเขียนด้วยส านวนของตนเอง  โดยใช้บตัรบนัทกึข้อความ หรือ
บนัทกึแยกตามเร่ือง ในกระดาษธรรมดา เขียนหวัข้อเร่ือง แหลง่ที่มาของบนัทกึ เขียนตามแบบ
บรรณานกุรม  และเขียนหมายเลขหน้าที่จดบนัทกึมาด้วย เพื่อเขียนอ้างอิง 

 
 ตวัอย่างการจดบนัทกึแบบถอดความ 
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                                          เร่ือง  นวตักรรมการศกึษา  
 

 กิดานนัท์ มลิทอง.  เทคโนโลยีการศกึษาและนวตักรรม.  พิมพ์ครัง้ที่ 2.  กรุงเทพฯ :  
            อรุณการพิมพ์, 2543.  256. 

 

  นวตักรรมการศกึษา (Educational Innovation)  หมายถึงนวตักรรมที่จะ 
       ช่วยให้การศกึษาและการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึน้ ผู้ เรียนสามารถเกิด 
       การเรียนรู้ได้อยา่งรวดเร็วมีประสิทธิภาพสงูกวา่เดิม 
 

 
 1.3  วางโครงเร่ือง  เอกสาร สื่อ วสัด ุ  มีความรู้ หลกัการ แนวคิด ทฤษฎี เนือ้หาข้อเท็จจริง
ตามที่ต้องการ แตจ่ะน ามาเขียนรายงานยงัไมไ่ด้ ต้องมีการศกึษา วิเคราะห์เรียบเรียง สงัเคราะห์ขึน้มา
ใหม ่ ให้เป็นระบบ เป็นขัน้เป็นตอน เอกสาร สื่อ วสัด ุ ที่เก่ียวข้องกบัการเรียนการสอน  เมื่อศกึษา 
ค้นคว้า บนัทกึ ส าเนา ได้ตามต้องการแล้วน ามาจดัหมวดหมู ่ เขียนหวัข้อใหญ่ หวัข้อยอ่ย  จดัล าดบั
ความคิด เรียบเรียงให้ต่อเนื่อง วางเป็นโครงเร่ือง ถ้าวางโครงเร่ืองไว้ก่อนศึกษาค้นคว้า  ก็น ามา
ตรวจสอบพิจารณาใหม ่เพื่อให้สอดคล้องกบัสิ่งที่ค้นคว้ามาได้ ถ้าขาดตกบกพร่องจะได้รวบรวมใหม่ 
 
 ตวัอยา่งการวางโครงเร่ือง 

 

บทที่ 2  แนวคิด ทฤษฎี ที่เกี่ยวข้องกับการสอน 
   หลกัสตูร - หลกัการ - จดุหมาย - จดุเน้น - จดุประสงค์ของวิชา 
   รูปแบบการสอน   - เน้นนกัเรียนเป็นศนูย์กลาง 
   จิตวิทยาการสอน  - การเสริมแรง การจดับรรยากาศที่สง่เสริม 
                 - นวตักรรมการเรียนการสอน 
   การผลิตและการใช้สื่อ     - สื่อเรียนด้วยตนเอง - บทเรียนโมดลู 
      - บทเรียนส าเร็จรูป 

  การวดัผลประเมินผล    -ก่อนเรียน - ระหวา่งเรียน - หลงัเรียน 
           - การสร้างเคร่ืองมือ - การหาคณุภาพของเคร่ืองมือ 
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 1.4.  เขียนเรียบเรียง ตามโครงเร่ือง ปกติจะเขียนโดยลายมือ เว้นบรรทดั เพื่อให้การตอ่เติม
เสริมแตง่ แก้ไขได้งา่ย    เขียนแล้วตรวจสอบความถกูต้อง ความตอ่เน่ือง ความกลมกลืนสอดคล้อง
ตามวตัถปุระสงค์ เนือ้หา   การใช้ส านวนภาษาถกูต้อง ตรวจสอบแก้ไขโดยตนเอง  แล้วคัดลอกใหม ่ 
และควรจะให้ผู้ เช่ียวชาญตรวจสอบด้วย   
 โครงเร่ือง หรือโครงสร้างของรายงาน น าไปสู่การเขียนสารบัญเนือ้หาซึ่งมีความส าคัญ  
ใช้ประเมินความครอบคลมุสอดคล้องของเนือ้หา กบัช่ือเร่ือง วตัถปุระสงค์ของรายงานได้เลย จึงต้อง
ผา่นการคิดวิเคราะห์อยา่งดี 
 
2.  วิธีรวบรวมข้อมูลจากการปฏบิตังิาน 
 การปฏิบตัิงานโดยทัว่ไป มีลกัษณะของการท างานป็นระบบ  มีองค์ประกอบที่แบง่แยกหน้าที่
การท างานออกเป็นสว่น ๆ งา่ยตอ่การพิจารณางาน วา่มีสว่นประกอบอะไรบ้าง เก่ียวข้องสมัพนัธ์กนั
เป็นเหตุผลกันอย่างไร  การพิจารณาระบบการปฏิบัติงานจะช่วยท าให้มองเห็นแนวทาง ในการ
รวบรวมข้อมลูจากการปฏิบตัิงานได้ชดัเจนขึน้ ตวัอยา่ง เช่น 
 ระบบการสอน  ประกอบด้วย การวางแผนการสอน การเตรียมการสอน การท าการสอน     
การจดัท าผลิตและการใช้สื่อการเรียนการสอน การวดัผลและประเมินผล 
 ระบบการบริหารคณุภาพ PDCA     ได้แก่ การวางแผน (Plan) การปฏิบตัิตามแผน (Do)    
การตรวจสอบ  (Check) และการปรับปรุงแก้ไข (Act) 
 ระบบการวิจยัเชิงปฏิบตัิการ ประกอบด้วย การวางแผน (Plan) การปฏิบตัิ (Act) การสงัเกต 
(Observe) และการสะท้อนกลบั (Reflect) 
  ระบบการนิเทศการศึกษา ประกอบด้วย การก าหนดปัญหา การก าหนดเป้าหมายของ 
การพฒันา เสนอทางเลือก การเลือกทางเลือกที่เหมาะสม ทดลองใช้ การประเมินผลและปรับปรุง  การน า
วิธีการที่ทดลองดีแล้วไปใช้ และการประเมินผลก่อนด าเนินการ ระหวา่งและหลงัด าเนินการ 
  
 ระบบตา่ง ๆ สามารถก าหนดได้ ให้เหมาะสมกบัการปฏิบตัิงาน บริบท สภาพความพร้อม 
ปัญหาความต้องการ วิธีการที่เลือกใช้   
 
 2.1  ระบบการปฏบิตังิาน ถ้าพิจารณาองค์ประกอบที่มาเก่ียวข้องในการปฏิบตัิงาน เช่น  
การผลิต การพฒันา การจดัการเรียนการสอน การบริหารโรงเรียน บริหารการศกึษา   มีองค์ประกอบ 
และความสมัพนัธ์  ซึง่แสดงได้ดงันี ้
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การควบคุม 
CONTROL 

     
ตวัป้อน 
INPUT 

 
 

กระบวนการ 
PROCESS 

 
 

ผลผลิต 
OUTPUT 

                                       
 -------------------------ปรับปรุงแก้ไข  (Feedback)---------------- 

 
ภาพ แสดงองค์ประกอบของระบบ   (สงดั อทุรานนัท์.  2532 : 26) 

 
 
 ตวัป้อน   ตวัปอ้นของระบบการศกึษา ได้แก่ นกัเรียน ครู หลกัสตูร และสิ่งแวดล้อมทาง      
การเรียน ถ้า ครู นกัเรียน มีความพร้อม หลกัสตูรเหมาะสม  ก็จะท าให้นกัเรียนประสบความส าเร็จใน
การเรียน  
 กระบวนการ  เป็นการน าตวัปอ้น ซึง่เป็นเสมือนวตัถดุิบ มาปฏิสมัพนัธ์กนัให้เกิดผลผลิต หรือ
เป็นการด าเนินกิจกรรมการพฒันานัน่เอง เช่น ถ้าด าเนินกิจกรรม ขัน้ตอนการปฏิบตัิดี มีการวางแผน    
เตรียมการ เลือกรูปแบบวิธีการ กระบวนการปฏิบตัิถกูต้อง ใช้นวตักรรมและเทคโนโลยี ติดตามแก้ไข
ปัญหา สง่เสริมจดับรรยากาศให้เอือ้  งานก็จะส าเร็จ เกิดผลสมัฤทธ์ิตามวตัถปุระสงค์ 
 ผลผลิต  ระบบการศกึษามีผลผลิตคือมาตรฐานการศกึษา เป็นคณุภาพโรงเรียน ครู นกัเรียน 
ผลผลิตของระบบการเรียนการสอนที่เป็นจดุเน้น คือคณุภาพนกัเรียน 3 ด้าน ได้แก่ ความรู้ ทกัษะ และ
เจตคติ การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึน้ในตวัผู้ เรียนตามจุดประสงค์ หรือมาตรฐานการเรียนรู้เป็นผลผลิต 
ในการสอนแตล่ะครัง้   
 ข้อมูลป้อนกลับ  ได้แก่  การน าข้อมลูตามขัน้ตอนตา่ง ๆ  มาพิจารณาหาจุดบกพร่องเพื่อ
ปรับปรุงแก้ไของค์ประกอบของระบบ  เช่น  ถ้าพบวา่ผลผลิตต ่า  อาจย้อนกลบัไปดวูา่ใช้กระบวนการ
เหมาะสมหรือไม ่ ถ้าไมเ่หมาะสมก็พิจารณาปรับปรุงกระบวนการ หรือตวัปอ้น 
 การควบคุม  ได้แก่  การปฏิบตัิเพื่อให้การจดัการ ปฏิบตัิ พฒันา ด าเนินไปตามแผนจนบรรลุ
วตัถปุระสงค์ เช่น การตรวจสอบ ติดตาม วิเคราะห์ ท าให้ทราบความก้าวหน้า ปัญหา แล้วด าเนินการ
แก้ไข เพื่อให้ผลผลิตเป็นไปตามความคาดหวงั บรรลวุตัถปุระสงค์ของงาน 
 2.2. การควบคุมการปฏิบัติงาน  องค์ประกอบหนึ่งของระบบ คือ การควบคุม ซึ่งในที่นี ้
หมายถึงการกระท าการใด ๆ ที่จะท าให้การปฏิบตัิงาน  ด าเนินไปตามวตัถปุระสงค์ เป็นไปตามแผนที่
วางไว้ การควบคุมการเรียนการสอนจ าเป็นต้องอาศยัการวดัผล เพื่อให้รู้ข้อมูล ข้อเท็จจริง อาศยั     



  
18 

การประเมินผลเพื่อตดัสินคณุคา่ ความส าเร็จ ความบกพร่องหรือปัญหา จะได้ด าเนินการแก้ไขให้
เป็นไปตามที่คาดหวงั การควบคมุมีความหมายรวมไปจนถึงการแก้ไขข้อบกพร่องที่พบด้วย 
 การควบคมุการเรียนการสอน ท าได้ตลอดระยะเวลาสอน ตัง้แต ่ ก่อนด าเนินการสอนได้แก่    
การเตรียมความพร้อมของครูผู้สอน ให้มีความรู้ความสามารถ ทกัษะ ที่จ าเป็น  เตรียมความพร้อม
ของนกัเรียน  ได้แก่ การศกึษาความรู้พืน้ฐานของนกัเรียน ปรับความรู้พืน้ฐานปรับเจตคติ ให้เห็น
ความส าคญัของการเรียน  รู้จกัวิธีเรียน รู้จกัวางแผนพฒันาตนเอง ประเมินตนเองได้ 
 การควบคมุการเรียนการสอน  ในระหวา่งการจดัการเรียนการสอน ได้แก่ การสงัเกต เก็บ
ข้อมูล วัดผล อย่างเป็นระบบ เพื่อให้ได้ข้อมูลมาเทียบกับเกณฑ์ หรือประเมิน เพื่อให้ทราบว่า 
การเรียนการสอนด าเนินไปอยา่งเรียบร้อย ตามที่วางแผนไว้ ท าให้คาดหมายได้วา่ เมื่อสิน้สดุการเรียน
การสอนนกัเรียนจะประสบความส าเร็จตามหลกัสตูร  ถ้าได้พบวา่มีปัญหาอปุสรรคอะไรจะได้แก้ไข
ปรับปรุงได้ทนั ก่อนสิน้สดุการเรียนการสอน 
 2.3  การติดตามประเมินผล  การวัดผลและประเมินผลมักใช้ควบคู่กันหรือใช้เฉพาะ      
การประเมินผล เพราะการประเมินผลต้องวดัผลมาก่อน  ผลจากการประเมินได้ข้อมลูสารสนเทศเพื่อ
น าไปเรียบเรียง เขียนเป็นรายงานผลการปฏิบตัิงานที่มีความเป็นวิชาการ ท าให้ผู้อา่นมองเห็นภาพของ 
การปฏิบตัิงานตลอดแนววา่ด าเนินไปอยา่งมีคณุภาพ มีประสิทธิภาพประสิทธิผลอยา่งไร การประเมินผล 
การปฏิบัติงาน เช่น การจัดการเรียนการสอน จึงต้องวางแผน จัดอย่างเป็นระบบมีเป้าหมาย  
ได้มาตรฐาน  รวบรวมข้อมลูจากการวดัผลที่ตรงตามหลกัการ  ดงัตอ่นี ้
 

      *  วดัผลตามจดุประสงค์  ให้ครอบคลมุครบถ้วน 
      *  ใช้เคร่ืองมือท่ีมีคณุภาพ ได้ผลตรงตามที่ต้องการวดั  
      *  วดัผลบอ่ย ๆ หลากหลายวิธี  เพื่อให้ได้ผลใกล้เคียงความจริง 
      *  น าผลการวดัมาใช้ในการปรับปรุงการเรียนการสอน 

 
 แนวทางการประเมินผลการปฏิบตัิงาน เพื่อให้ได้ข้อมลูที่ดีมาเขียนรายงาน  ควรด าเนินการ  
ตัง้แต ่การวิเคราะห์ปัญหา การวางแผนแก้ปัญหา ก าหนดวตัถปุระสงค์ที่แสดงถึงสภาพปัญหาหมดไป 
และก าหนดตวับง่ชีต้ามวตัถปุระสงค์ วางแผนเก็บรวบรวมข้อมลูตามตวับง่ชี ้ มีการรวบรวมข้อมลู
อยา่งรอบคอบ เลือกแหลง่ข้อมลูที่ดี เลือกเคร่ืองมือท่ีเที่ยงตรง เลือกวิธีเก็บข้อมลูที่เหมาะสม และ
ก าหนดวิธีวิเคราะห์ข้อมลู น าไปสูข้่อสรุปตรงตามวตัถปุระสงค์ 
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    2.3.1  การก าหนดตวับ่งชี ้  ก่อนการประเมินผล ถ้าได้วางแผนไว้ก่อนลว่งหน้าวา่ต้องการ 
ข้อมลูอะไรบ้างที่ จ าเป็น เพียงพอ  ก็จะท าให้ประเมินได้ชดัเจน รัดกมุ เช่น  การก าหนดตวับง่ชี ้ซึง่เป็น
สิ่งที่แสดงคณุลกัษณะของเร่ืองที่ก าหนด ตรวจสอบได้ สงัเกตได้ วดัได้ น าไปสูก่ารก าหนดตวัแปร ที่
ต้องการเก็บรวบรวมข้อมลู และวิธีเก็บรวบรวมข้อมลูในขัน้ตอ่ไป 

  
 ตวัอย่าง ตวับ่งชี ้     ซึง่เป็นสิ่งวดัคณุลกัษณะที่เก่ียวกบัเร่ืองที่ก าหนด 
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เร่ือง ตวัอย่าง ตวับ่งชี ้
 
ปัญหาการเรียนการสอน 

 
 ร้อยละของนกัเรียนท่ีไมผ่า่นจดุประสงค์   
 ร้อยละของนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมไร้ระเบียบวินยั 
 ร้อยละของนกัเรียนท่ีได้ผลการเรียน 0 ร มส 
 จ านวนนกัเรียนท่ีมีปัญหาด้านสขุภาพอนามยั 
 ร้อยละของนกัเรียนท่ีทกัษะพืน้ฐานทางการอา่น การคิด 

ค านวณ การจดัการ ไมถ่ึงเกณฑ์ 
สภาพทัว่ไปของการจดั 
การเรียนการสอน 

 จ านวนครู วฒิุ ประสบการณ์ของครู     
 คะแนนผลการทดสอบความรู้ความเข้าใจเก่ียวกบั        

หลกัสตูรของครู 
 เจตคติของครูตอ่นกัเรียน  
 ระดบัคณุภาพการเตรียมการสอนของครู 
 ร้อยละของคะแนนท่ีได้จากการประเมินตนเองของครูเก่ียวกบั 

การจดักิจกรรมการเรียนการสอน 
 ระดบัผลการเรียนเฉลี่ย ในภาคเรียนท่ีแล้วของนกัเรียนทกุคน 
 ข้อมลูพืน้ฐานของรายวิชาที่สอน เช่น วิชาบงัคบัเลือก 
 รายช่ือ สื่อ วสัด ุอปุกรณ์ที่ใช้ในการเรียนการสอน 
 ประเภทของเคร่ืองมือท่ีใช้วดัผลประเมินผล 

ความรู้พืน้ฐานก่อนเรียน  คะแนนเฉลี่ยและสว่นเบี่ยงเบนมาตรฐาน ของคะแนน          
รวมความรู้พืน้ฐานจากการทดสอบ 

 ร้อยละของนกัเรียนท่ีผา่น จดุประสงค์พืน้ฐานก่อนเรียน 
 ล าดบัที่ ของจดุประสงค์พืน้ฐานก่อนเรียน เรียงตามล าดบั     

จากสงูไปต ่า 
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เร่ือง ตวัอย่าง ตวับ่งชี ้
 
ประสิทธิภาพของสื่อ  
นวตักรรม การเรียน 
การสอน 

 
 คะแนนการปฏิบตัิกิจกรรม และแบบฝึกหดัระหวา่งใช้สื่อตอ่ 

คะแนน วดัความรู้ ทกัษะเมื่อสิน้สดุการใช้สื่อ 
 คะแนนเฉลี่ยจากผลการประเมินสื่อโดยผู้ เช่ียวชาญ 
 คะแนนเฉลี่ยและสว่นเบี่ยงเบนมาตรฐานของเจตคติของ 

นกัเรียนตอ่การสอนโดยใช้สื่อ 
ผลการทดลองใช้สื่อ 
นวตักรรม พฒันา 
การเรียนการสอน 

 คา่สถิติเปรียบเทียบคะแนนเฉลี่ยหลงัเรียนกบัคะแนนเฉลี่ย 
ก่อนเรียน 

 คา่สถิติเปรียบเทียบผลการเรียนของนกัเรียน ใช้สื่อกบัไมใ่ช้สื่อ  
(กลุม่ทดลองกบักลุม่ควบคมุ) 

คณุธรรมจริยธรรมนกัเรียน    คะแนนจากการสงัเกตพฤติกรรมของนกัเรียนตามรายการ 
คณุธรรมจริยธรรมที่ก าหนด 

 ร้อยละของนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมไร้ระเบียบวินยั 
 ความแตกตา่งเฉลี่ยของพฤติกรรมนกัเรียนก่อนสอนและ 

หลงัสอน 
คะแนนระหวา่งภาค   สดัสว่นของนกัเรียนท่ีได้คะแนนถึงเกณฑ์และไมถ่ึงเกณฑ์ 

 คะแนนเฉลี่ยเป็นร้อยละของคะแนนระหวา่งภาค 
 ร้อยละของนกัเรียนท่ีได้คะแนนเกินร้อยละ 65 ของคะแนนเต็ม 
 อตัราสว่นคะแนนเฉลี่ยระหวา่งภาคตอ่ปลายภาค 
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เร่ือง ตวัอย่าง ตวัชีบ่้ง 
 
ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน 
ของนกัเรียนเมื่อสิน้ 
ภาคเรียน 

 
 ร้อยละของนกัเรียนจ าแนกตามระดบัผลการเรียนและผล 

การเรียน ร มส  
 ร้อยละของนกัเรียนท่ีได้ระดบัผลการเรียน ตัง้แต ่"2 " ขึน้ไป 

 ระดบัผลการเรียนเฉลี่ย (X) ของนกัเรียน และ 
      สว่นเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) 
 ร้อยละของนกัเรียนท่ีระดบัผลการเรียน 0 และผลการเรียน 

 ร มส  
 คะแนนเฉลี่ย สว่นเบี่ยงเบนมาตรฐาน และสมัประสิทธิ 

การกระจาย ( C.V. ) ของคะแนนรวมทัง้ภาคเรียน 
เจตคติของนกัเรียนตอ่ 
การจดัการเรียนการสอน 

 คา่เฉลี่ยและสว่นเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนรวม รายการ 
ความคิดเห็นของนกัเรียนตอ่การเรียนรู้ 

 คา่เฉลี่ย และสว่นเบี่ยงเบนมาตรฐานของความคิดเห็นแตล่ะ
รายการ  

 ร้อยละของความคิดเห็นนกัเรียน จ าแนกตามระดบัความพอใจ 
มากที่สดุ มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สดุ 

ผลการปฏิบตัิงานกิจกรรม 
การฝึก โครงการ 
ที่เก่ียวข้องกบั 
การเรียนการสอน 

 คะแนน หรือคะแนนเป็นร้อยละ ของนกัเรียนรายคน  
 คะแนนเฉลี่ยและสว่นเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนน 
 ร้อยละของนกัเรียนท่ีได้คะแนนผา่นเกณฑ์ 
 สดัสว่นของนกัเรียนท่ีได้คะแนนผา่นเกณฑ์และไมผ่า่นเกณฑ์ 
 เจตคติของนกัเรียนตอ่การปฏิบตัิงาน 
 

 
    2.3.2  วิธีเก็บรวบรวมข้อมูล  มีหลายวิธี แตล่ะวิธีก็มีประโยชน์ และความเหมาะสมใน
การใช้ตา่งกนัไป  จะกลา่วถึงวิธีที่ควรน ามาใช้ในการจดัการศกึษา การจดัการเรียนการสอน ระดบั
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน ดงันี ้
    การสังเกต  ได้แก่  การที่ผู้บริหาร นกัการศกึษา ครูผู้สอนรับรู้ สมัผสั ความเป็นไปของ
เหตุการณ์ต่าง ๆ การแสดงพฤติกรรมของนกัเรียน ส่วนมากทางสายตา ควรมีการจดบนัทึก มี
เปา้หมายในการสงัเกต  เคร่ืองมือท่ีใช้ ได้แก่ แบบสงัเกต  แบบบนัทกึผล 
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    การทดสอบ   เป็นวิธีการที่บุคลากรทางการศึกษาทั่วไปใช้กัน   มักจะใช้ทดสอบ ด้าน
ความรู้ ความคิดมีหลายแบบทัง้อตันยั และปรนยั  เคร่ืองมือท่ีใช้คือแบบทดสอบ แบบวดัความถนดั  
    การสอบถาม ใช้เมื่อต้องการข้อมูลส่วนตัว ความคิดเห็นในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งน าไปสู่         
การประเมิน คา่นิยม ความรู้สกึนกึคิด  เคร่ืองมือท่ีใช้  เช่น  แบบสอบถาม แบบส ารวจ แบบตรวจสอบ
รายการ แบบประเมินตนเอง 
    การสัมภาษณ์  อาจใช้วิธีสมัภาษณ์บคุคลตา่ง ๆ เช่น นกัเรียน ผู้ปกครอง ประชาชน เมื่อใช้
วิธีสอบถามตรง ๆ  อาจไมไ่ด้ค าตอบที่ถกูต้อง จ าเป็นต้องใช้มนษุยสมัพนัธ์ ปลอบโยน ควบคูก่บั       
การสงัเกต  ปฏิกริยาของนกัเรียน   เคร่ืองมือท่ีใช้ เรียกวา่ แบบสมัภาษณ์  
    การทดลอง  เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลที่ได้จากการจัดสถานการณ์ ท าให้ข้อมูลเกิดขึน้  
สร้างข้อมลูขึน้จากการทดลอง การปฏิบตัิงาน การจดัเรียนการสอน  มีการสงัเกต เปรียบเทียบ วดัผล
การเปลี่ยนแปลงออกมาเป็นตวัเลข ตามตวัแปรที่จ าแนกได้ด้วยแบบแผน การทดลอง เช่น การทดลอง
ใช้รูปแบบการบริหารแบบมีส่วนร่วม การทดลองสอนนักเรียนโดยใช้สื่ออย่างหนึ่ง กับไม่ใช้สื่อนัน้ 
การทดลองให้นกัเรียนเรียนร่วมกนัเป็นกลุม่กบัเรียนตามแบบปกติ เคร่ืองมือที่ใช้นอกจาก วสัด ุ อปุกรณ์ 
วิธีการ นวตักรรมเทคโนโลยีเก่ียวกบัการทดลองแล้ว ก็มี แบบบนัทกึผลการทดลอง 
    การส ารวจ   ได้แก่การเก็บรวบรวมข้อมูล จากแหล่งที่มีข้อมูลอยู่แล้ว โดยไม่ต้องสร้าง
สถานการณ์ให้ข้อมลูเกิดเหมือนการทดลอง  ถ้าเก็บครบทกุหนว่ยตามเปา้หมาย เรียกวา่ส ารวจจาก
ประชากร เช่น การส ารวจความคิดเห็นของนกัเรียน  แตถ้่าเก็บไมค่รบทกุหนว่ย  เก็บบางสว่น เป็น
ตวัแทนของประชากร เรียกวา่ การส ารวจจากกลุม่ตวัอยา่ง  เช่น  กรณีการหาประสิทธิภาพของสื่อ   
ใช้นกัเรียนตวัแทน  3 กลุม่ (เก่ง ปานกลาง ออ่น)   จากจ านวนนกัเรียนทัง้หมด  การใช้กลุม่ตวัอยา่งท า
ให้ลดคา่ใช้จ่าย ทุน่เวลา   ถ้าตวัอยา่งเป็นตวัแทนที่ดีของประชากร  ข้อมลูจากกลุม่ตวัอยา่งก็จะมีคา่
ใกล้เคียงกบัข้อมลูจากประชากร  อาจใช้แทนข้อมลูจากประชากรได้  เคร่ืองมือท่ีใช้อาจเป็น แบบ
ส ารวจ แบบสอบถาม แบบตรวจสอบรายการ  
    การศึกษาเฉพาะกรณี  ใช้ในกรณีศกึษาลกึเฉพาะเร่ือง ต้องใช้เวลามาก ในการติดตาม
สังเกต ข้อมูลที่ได้จะมีความลึกซึง้เฉพาะตัวและแคบ เพื่อประโยชน์ในการช่วยเหลือนักเรียนที่มี  
ปัญหา  วิธีเก็บข้อมูลอาจใช้การสงัเกต  สอบถาม สมัภาษณ์ ทดสอบทางจิตวิทยา  หรือใช้ร่วมกัน
หลายวิธี 
    การรายงาน  เป็นการน าเสนอข้อมลูจากผู้ปฏิบตัิสูผู่้ประเมิน ท าให้ทราบ ความก้าวหน้า
ความส าเร็จ ปัญหาอปุสรรคในการปฏิบตัิงาน  การรายงานจึงเป็นเคร่ืองมือ ที่ใช้ในการเก็บรวบรวม
ข้อมูลการปฏิบัติงาน การจัดการศึกษาด้วย  อาจได้จากรายงานผลการปฏิบัติของนักเรียน ครู  
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ผู้ปกครอง คณะกรรมการโครงการ ตลอดจนรายงานของตนเองในอดีต น ามาใช้พิจารณาประกอบการ
เขียนรายงาน 
 การเก็บรวบรวมข้อมลูตามเปา้หมายหนึง่ อาจจะใช้วิธีเดียว เช่น การวดัความรู้ ความเข้าใจ 
ด้วยการทดสอบอย่างเดียว  หรือบางเป้าหมายอาจจะต้องใช้หลายวิธี เช่น การวัดการบรรลุ
จดุประสงค์การเรียนรู้ทางด้านการปฏิบตัิ    "เป็นผู้ปฏิบตัิตน ในการรักษาสขุภาพอนามยัของตนเองได้
ถกูต้อง"  อาจจะต้องวดั ความรู้ ความเข้าใจ ในการรักษาสขุภาพอนามยัร่วมกบั  การสงัเกตพฤติกรรม 
และการรายงานผลการปฏิบตัิตนของนกัเรียนเอง 
 ตวัอย่าง การเก็บรวบรวมข้อมูล งานวิจัย เร่ือง การพฒันาความมีวินยัของนกัเรียนเพื่อ
พฒันาการเรียนรู้รายวิชางานเขียนแบบ (งอ411)  โดยใช้เคร่ืองมือ แบบสอบวดัการปฏิบตัิตน แบบ
สอบวดัเจตคติ แบบประเมินพฤติกรรมนกัเรียน  และบนัทกึการประเมินผลงาน (สพุนัธ์ ก้อนเชือ้รัตน์. 
2549 : 68) 

1.  สอบวดัการปฏิบตัิตน และเจตคติเก่ียวกบัวินยัของนกัเรียนหลงัพฒันา เมื่อสิน้ภาคเรียน 
เปรียบเทียบกบัก่อนพฒันา (ต้นภาคเรียน)  

2.  ประเมินพฤติกรรมนกัเรียนด้านความมีวินยั ตามเกณฑ์การประเมินพฤติกรรมในรายวิชา  
งานเขียนแบบ (งอ 411) 

3.  ประเมินผลงาน บนัทกึความมีวินยั เรียงความ การแสดงความคิดเห็นในกลุม่ไตรภาคี ใน
กิจกรรมพฒันาความมีวินยั ตามเกณฑ์การประเมิน สรุปเป็นข้อมลูเชิงคณุภาพ 

4.  วิเคราะห์ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนของนกัเรียนรายวิชางานเขียนแบบ (งอ 411) 
 
    2.3.3.  วิธีวิเคราะห์ข้อมูลการเรียนการสอน ข้อมูลที่ได้จากการจัดการเรียนการสอน 
เช่น ระดบัผลการเรียนของนกัเรียนแตล่ะคน มี   0, 1, 2, 3, 4   ความพอใจของนกัเรียนตอ่โครงการ
กิจกรรมที่นกัเรียนเก่ียวข้อง  ถ้าน าเสนอเป็นรายคนก็จะเสียเวลา ไมน่า่สนใจ   ข้อมลูลกัษณะเช่นนี ้
เรียกวา่ ข้อมลูดิบ  ซึง่ เป็นข้อมลูที่ไมไ่ด้จดัหมวดหมู ่  ถ้าจดัหมวดหมู ่  จดัระเบียบจดัรูปแบบใหม ่
เรียงล าดับแปลงข้อมูลเป็นตัวเลขหรือรหัส เรียกว่าจัดกระท าข้อมูล จะท าให้ง่ายต่อการพิจารณา
ประเมิน ให้คุณค่า มองเห็นภาพของข้อมูลโดยตลอด รายงานการสอนที่เขียนโดยใช้ข้อมูลสถิติ  
ประกอบจะท าให้เข้าใจงา่ย นา่เช่ือถือ มีคณุคา่ 
 การวิเคราะห์ข้อมูล    หมายถึง การจดัท าข้อมลู  ก ากบัข้อมลูให้เป็นระเบียบ  เป็นหมวดหมู ่
สรุปผล แยกประเภท ค านวณคา่ (พิชิต ฤทธ์ิจรูญ.  2544)  หรือเขียนใหมใ่นรูปของสถิติ เพื่อให้ได้
ค าตอบไปใช้ในการอธิบายหรือท านาย  เร่ืองราวเก่ียวกบัข้อมลูที่วิเคราะห์  
 วิธีวิเคราะห์ข้อมลูโดยใช้สถิติ   
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   1. ใช้สถิติพืน้ฐาน    เพื่อบอกรูปลักษณะ (form) ของข้อมูล เช่น ค่าสูง ค่าต ่า ล าดับที่ 

ความถ่ี ร้อยละ ค่าเฉลี่ยเลขคณิต ค่ามธัยฐาน ค่าฐานนิยม ค่าการกระจายของคะแนน  เช่น ค่าพิสยั 
สว่นเบี่ยงเบนมาตรฐาน  สมัประสิทธ์ิของสว่นเบี่ยงเบนมาตรฐาน   
 2. ใช้สถิตอ้ิางอิง   สถิติอ้างอิง เป็นสถิติที่ใช้วิเคราะห์ข้อมลู จากกลุม่ตวัอยา่ง (Sample)  
มีวัตถุประสงค์ที่จะน าข้อมูลที่ได้จากกลุ่มตัวอย่าง ไปใช้สรุปอ้างอิง เป็นคุณลักษณะของกลุ่ม
ประชากร  (Population) เช่น  วิเคราะห์ความคิดเห็นจากนกัเรียนท่ีสุม่ตวัอยา่งมา 20 คน   แล้วสรุปวา่
เป็นความคิดเห็นของนักเรียนทัง้ห้อง 50 คน ถ้ากลุ่มตัวอย่างเป็นตัวแทนที่ดีของกลุ่มประชากร 
คา่สถิติข้อมลู จากกลุม่ตวัอยา่งก็จะไมแ่ตกตา่งจากคา่สถิติข้อมลู ของกลุม่ประชากร 
    ค่าสถิติที่ใช้อ้างอิง  เช่น สถิติ ซี   ( z - test )  ใช้ทดสอบความแตกต่าง  ของคะแนนที่เป็น
สดัส่วน  ค่าสถิติ ที (t - test) ใช้ทดสอบความแตกต่างของค่าเฉลี่ย ที่ได้จากกลุ่มตวัอย่าง 2 กลุ่ม   
คา่สถิติ เอฟ  (F - test) หรือ ANOVA ใช้ทดสอบความแตกตา่งระหวา่งคา่เฉลี่ยมากกวา่  2  กลุม่  เช่น 
3 กลุม่ 4 กลุม่    (รายละเอียดศกึษาได้จากเอกสารต าราวิจยัทัว่ไป)  
 

    2.2.4  ตัวอย่างการหาข้อมูลเชิงประจักษ์  ข้อมูลจากการประเมินผลการเรียนการสอน
เป็นข้อมูลเชิงประจักษ์ เกิดจากการปฏิบัติจริง  ข้อมูลที่ดีได้มาจากการเลือกวิธีการที่ดี  จัดขัน้ตอน     
การปฏิบตัิอยา่งพิถีพิถนัตามวตัถปุระสงค์  ใช้เคร่ืองมือท่ีมีประสิทธิภาพ 
 
 ตัวอย่างที่  1   เปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนระหว่างกลุ่มทดลองและ 
           กลุ่มควบคุม 
 เปรียบเทียบผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน  วิชาภาษาไทย  ของนกัเรียน  ชัน้มธัยมศกึษาปีที่ 5  
โรงเรียนหนึ่ง  ระหว่างนักเรียนที่เรียนโดยใช้ เอกสารประกอบการเรียนตามจุดประสงค์ และ
นกัเรียนท่ีเรียน โดยไมใ่ช้เอกสารประกอบการเรียนตามจดุประสงค์  
 ขัน้ตอนการรวบรวมข้อมูล 
 1.  แบง่นกัเรียนเป็น   2 กลุม่    ซึง่มีลกัษณะใกล้เคียงกนั 
 2.  สอนกลุม่ที่หนึง่ เรียกวา่ กลุม่ทดลองโดยใช้เอกสารประกอบการเรียน  สอนกลุม่ที่สอง  
                 เรียกวา่ กลุม่ควบคมุโดยไมใ่ช้เอกสาร 
 3.  วดัผลการเรียนระหวา่งภาค 2 ครัง้    โดยใช้แบบทดสอบ 2  ชดุ  ทัง้  2   กลุม่ 
 4.  วดัผลการเรียนปลายภาค โดยใช้แบบทดสอบของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  ทัง้ 2  กลุม่ 

 5.  วิเคราะห์ หาคา่เฉลี่ย(X)  คา่สว่นเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.)  และเปรียบเทียบ 
                 ผลสมัฤทธ์ิ ทางการเรียนของนกัเรียนทัง้ 2 กลุม่ โดย ใช้ คา่สถิติที (t) ระหวา่ง 
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                 ก่อนเรียน และหลงัเรียน  
 สรุปผลตามตารางต่อไปนี ้
 

 กลุ่ม จ านวน คะแนนก่อนเรียน คะแนนหลังเรียน 
 นักเรียน X         S.D.       t  X        S.D.      t 

ทดลอง 35 21.40       2.89       0.81   23.71      2.61      3.33** 

ควบคมุ 35 20.85       2.64               21.60      2.67  

 ** มีนยัส าคญัทางสถิติ ที่ระดบั  0.01 
 
 ตวัอย่างที่ 2  ประเมินผลการจัดการเรียนการสอน 
 ผลการประเมินการจดัการเรียนการสอน จากการสอบถามความคิดเห็นของนกัเรียนท่ีเรียน
โดยใช้ บทเรียนสื่อประสม ประกอบการเรียนการสอน   
 ขัน้ตอนการรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล 
 1.  จดัสอนนกัเรียนโดยใช้บทเรียนสื่อประสม     
 2.  สอบถามความคิดเห็นของนกัเรียน  โดยให้นกัเรียนพิจารณารายการในค าถาม  และให้    
     ความเห็นเป็นระดบัตามความคิดเห็นของนกัเรียน  แบบสอบถามเป็นแบบประเมินคา่     
     (rating scale)       ตามระดบัคณุภาพ ดงันี ้
 5  หมายถึง มากที่สดุ 
 4  หมายถึง มาก  
 3  หมายถึง ปานกลาง 
 2  หมายถึง น้อย 
 1  หมายถึง น้อยที่สดุ 
 3.  ตรวจให้คะแนน รวมคะแนนทกุข้อ 

 4.  วิเคราะห์ข้อมลู ร้อยละของความถ่ีตามเกณฑ์ระดบัคณุภาพ คา่เฉลี่ย(X)   ของ          
                 ความคิดเห็นรายข้อ และสว่นเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) 
 
 สรุปผลตามตารางต่อไปนี ้
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ที่                                                                          

  
รายการ                                

ร้อยละของนักเรียน
ตามระดบัคุณภาพ 
5    4    3    2   1   

 

X 

 
S.D. 

 1.                บอกจดุประสงค์การเรียนรู้ได้อยา่งชดัเจน    67   24   5   4    0        4.54 0.76 

 2.    บอกขอบขา่ยเนือ้หาสาระของสิ่งท่ีจะเรียนได้ชดัเจน     62   28   9   1    0 4.51 0.67 

 3.     เตรียมชัน้เรียนและอปุกรณ์การสอนอยา่งพร้อมเพรียง   64   23  10   3    0 4.48 0.77 

 4.         ทดสอบความรู้ก่อนเรียนของนกัเรียน              76   19   5   0    0       4.71 0.55 

 5.                     ใช้กิจกรรมการเรียนการสอนหลายอยา่ง  41   41  14   4    0 4.19 0.82 

 6. เปิดโอกาสให้นกัเรียนมีสว่นร่วมในการเรียนการสอน 53   26  17   2    2 4.26 0.94 

 7. ด าเนินการสอนอยา่งเป็นขัน้ตอน เข้าใจง่าย 43   34  19   3    1  4.15 0.90 

 8. ให้นกัเรียนได้ใช้อปุกรณ์การสอนได้อยา่งทัว่ถึง 41   32  19   5    3 4.03 1.03 

 9. ครูสามารถใช้อปุกรณ์ได้อยา่งคลอ่งแคลว่ 50   37   9   3    1  4.32 0.83 

10. สง่เสริมแนะน าให้นกัเรียนได้คิดเพื่อเกิดการเรียนรู้ 54   25  16   4    1 4.27 0.94 

11. ใช้ค าถามยัว่ยใุห้นกัเรียนได้ค้นหาค าตอบด้วยตนเอง 46   28  18   6    2 4.10 1.02 

12. มีการยกยอ่งชมเชยและเสริมก าลงัใจท่ีดีให้กบันกัเรียน 44   32  14   6    4 4.06 1.08 

13. ตรวจผลงานอยา่งสม ่าเสมอ ทนัก าหนดเวลา ยติุธรรม 59   23   7   6    5 4.25 1.13 

14. มีการทดสอบยอ่ยรายจดุประสงค์อยา่งสม ่าเสมอ 49   32  14   4    1 4.24 0.91 

15. แจ้งผลการตรวจงานและผลการทดสอบอยา่งรวดเร็ว 50   34  12   4    0 4.30 0.83 

16. มอบหมายงานเพื่อสง่เสริมความแม่นย าและสอนเสริม 56   31   9   4    0 4.39 0.81 

17. มีการสง่เสริมบรรยากาศท่ีดีในห้องเรียน 46   31  18   5    0 4.18 0.90 

18. เปิดโอกาสให้นกัเรียนได้แสดงความคิดเห็น 51   35   10  4    0 4.33 0.81 

19. มีการสอดแทรกคณุธรรมในเวลาสอนอยา่งสม ่าเสมอ  44   36   16  4    0 4.20 0.84 

20. ครู ขยนั  กระตือรือร้น และเอาใจใสใ่นการสอน             71   21   7   1    0   4.62   0.66 

                           รวมเฉลี่ย            4.31  0.18 

 
 
 ตวัอย่างที่ 3  การทดลองรูปแบบการสอน 
 การพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน ระดับมัธยมศึกษาโดยใช้รูปแบบการสอน ที่มี
องค์ประกอบส าคญั  4  กิจกรรม  คือ  สร้างความตระหนกั ใช้ตวัแบบ ปรับพฤติกรรม และควบคุม
ตนเอง จุดเน้นที่ส าคญัของการใช้รูปแบบการสอนคือ การปฏิบตัิอย่างต่อเนื่อง และมีความสมัพนัธ์
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ระหวา่งบ้านกบัโรงเรียน ซึง่  2  อยา่งนี ้มีความส าคญัตอ่ผลส าเร็จของการพฒันานิสยัของนกัเรียนให้
เป็นลกัษณะนิสยัที่ถาวร     
 วิธีรวบรวมข้อมลูและวิเคราะห์ข้อมลู 
 1. ประเมินคณุธรรมจริยธรรมที่พงึประสงค์  ก่อนสอนโดยวิธีสงัเกตพฤติกรรม  เก็บคะแนน
นกัเรียนเทียบกบัเกณฑ์ จ าแนกคนที่ผา่นและไมผ่า่นเกณฑ์ 
 2. จดักิจกรรมที่ 1  สร้างความตระหนกั มีเปา้หมายให้นกัเรียนฝึกหดัตดัสินใจด้วยตนเองวา่  
การกระท าหรือพฤติกรรมใดบ้างที่ควรกระท า หรือไมค่วรกระท า เพราะเหตใุด แล้วก าหนดพฤติกรรม
ตามเปา้หมาย หรือพฤติกรรมที่พงึประสงค์ของตนด้วยตนเอง  
 3. กิจกรรมที่ 2   การให้ตวัแบบ   มีเป้าหมายให้นกัเรียน จ าแนกได้ว่า พฤติกรรมใดควร
ท า พฤติกรรมใดไม่ควรท า โดยเกิดความเข้าใจในความสมัพนัธ์ ระหว่างพฤติกรรมกับผลกรรมที่
ได้รับจากการสงัเกตตวัแบบ  
 4. กิจกรรมที่ 3  การปรับพฤติกรรม  มีเป้าหมายให้นักเรียนเรียนรู้ความสัมพันธ์ระหว่าง
พฤติกรรมตนเองกบัผลกรรมที่ได้รับ ด้วยประสบการณ์ตรง 
 5. กิจกรรมที่ 4  การควบคมุดแูล   ครูคอ่ย ๆ ถอดโปรแกรมปรับ หรือควบคมุพฤติกรรม  ฝึก
ให้นกัเรียนควบคมุพฤติกรรมตนเอง คือ ฝึกการสงัเกตตนเอง และประเมินตนเอง 
 6. ประเมินคุณธรรมจริยธรรม หลังใช้รูปแบบการสอนโดยวิธีเดิม เก็บคะแนนจ าแนก 
นกัเรียน ที่ผา่นเกณฑ์และไมผ่า่นลงในตาราง หาคา่ร้อยละ 
 
 สรุปผลตามตารางตอ่ไปนี ้  
 

 
กลุ่ม 

ก่อนใช้รูปแบบ
การสอน 

หลังใช้รูปแบบ
การสอน 

ผา่นเกณฑ์      จ านวน 
ร้อยละ 

10 
20.00 

48 
96.00 

ไมผ่า่นเกณฑ์ จ านวน 
ร้อยละ 

40 
80.00 

2 
4.00 

รวม จ านวน 
ร้อยละ 

50 
100 

50 
100 
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 ตวัอย่างที่ 4  การบริหารจัดการโรงเรียนเพื่อความเป็นเลิศ    
 ความเป็นเลิศด้านหนึง่คือ คณุธรรมจริยธรรมนกัเรียน มีการศกึษาสภาพปัญหา ก าหนด
ปัญหาให้ชดัเจน ก าหนดแนวทางพฒันา และประเมินผล ด าเนินการตามขัน้ตอน ดงันี ้
 1.  ประชมุครู ผู้ปกครองนกัเรียนวิเคราะห์ปัญหานกัเรียน  
 2.  ก าหนดปัญหาวา่นกัเรียนผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนต ่า ขาดระเบียบวินยั และ 
        ความรับผิดชอบในการเรียน  
 3.  ศกึษาค้นคว้า ก าหนดแนวทางพฒันา ด้วยโครงการพฒันา 5 โครงการ 
 4.  ด าเนินการพฒันาตามโครงการ 
 5.  ประเมินผลจากการสอบถามความคิดเห็นจาก ครู ผู้ปกครอง 
 6.  วิเคราะห์คา่เฉลี่ย แปลความหมายของคา่เฉลี่ยเทียบกบัเกณฑ์ 
 
                                    รายการ X S.D. ความหมาย 

1. นกัเรียนตรงตอ่เวลา 4.50 0.76 ดี 
2. นกัเรียนรับผิดชอบตอ่การมาเรียน 4.46 0.51 ดี 
3. นกัเรียนเตรียมความพร้อมก่อนเรียน 4.53 0.52 ดีมาก 
4. นกัเรียนขยนั และรับผิดชอบระหวา่งเรียน 4.63 0.51 ดีมาก 
5. นกัเรียนมุง่มัน่ท างานจนส าเร็จ 4.21 0.61 ดี 
6. นกัเรียนกล้าแสดงออก 4.64 0.74 ดีมาก 
7. นกัเรียนเป็นผู้น าและผู้ตามที่ดี 4.45 0.65 ดีมาก 
8. นกัเรียนมีผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนดีขึน้ 4.55 0.52 ดีมาก 
                            รวมเฉลี่ย 4.50 0.12 ด ี
 
 
 แนวคิดจากตวัอย่างการเก็บรวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ข้อมูล 
 การจดัการศกึษาที่จะประสบความส าเร็จ  จ าเป็นต้องศกึษาค้นคว้า เสาะหาวิธีการใหม ่ๆ มา
ใช้อยู่เสมอ เรียกว่าการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยี อาจเป็นสื่อต่าง ๆ กระบวนการ รูปแบบ         
การพัฒนา โครงการ วิธีการ  ผลของการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีจะได้ข้อมูลที่ส าคัญ เป็น 
การพิสูจน์ความส าเร็จในการด าเนินงานอาจเป็นการสอน การบริหาร การนิเทศ ติดตาม  ดังนัน้
ผู้รายงานจึงต้องวางแผนอยา่งรอบคอบ ในการก าหนดขัน้ตอน วิธีการ เคร่ืองมือท่ีใช้ บางครัง้ข้อมลูที่
ได้จากการสังเกตโดยผู้ที่เก่ียวข้อง ทางตรงหรือทางอ้อมก็เพียงพอบางครัง้จ าเป็นต้องสอบถาม  
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สมัภาษณ์ ทดสอบโดยวิธีการที่ซบัซ้อนขึน้ ผู้สอนสามารถเลือกใช้บางวิธีได้ โดยไมจ่ าเป็นต้องใช้ทกุวิธี 
เช่น การเปรียบเทียบผลการสอนโดยสื่อชนิดหนึง่  ไมจ่ าเป็นต้องแบง่นกัเรียนเป็น 2 กลุม่ คือกลุม่ใช้
และกลุ่มไม่ใช้สื่อ (กลุ่มทดลองและกลุ่มควบคุม) ก็ได้ สอนโดยใช้สื่อเหมือนกันหมดแล้วประเมิน
ด้วยการน าคะแนนหลงัใช้สื่อมาเทียบกบัเกณฑ์ก็ได้ 
 
 
 
 

 
ค าถามท้ายบทที่ 2 

 
 1.  ข้อมลูที่น ามาเขียนรายงานผลการปฏิบตัิงาน รวบรวมจากวิธีใดบ้าง 
 2.  ขัน้ตอนการรวบรวมข้อมลูจากการศกึษาค้นคว้า ควรมีขัน้ตอน 
      อะไรบ้าง 
 3.  ข้อมลูที่น ามาเขียนรายงาน ได้จากองค์ประกอบสว่นใดของระบบ 
 4.  การรวบรวมข้อมลูจากการปฏิบตัิงานทางการศกึษา มีขัน้ตอนอะไรบ้าง 
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แนวการตอบค าถามท้ายบทที่ 3 
 
 1.  มี 2 วิธี 1. ได้จากการศกึษาค้นคว้าจากเอกสาร สื่อ สิ่งพิมพ์ แหลง่ความรู้   

2. ได้จากการปฏิบตัิงาน  
 2.  มีขัน้ตอนดงันี ้ 2.1  เลือก เอกสาร สื่อ วสัด ุแหลง่ความรู้ 
    2.2  จดบนัทกึ 
    2.3  วางโครงเร่ือง 
    2.4  เขียนเรียบเรียงตามโครงเร่ือง 
 3.  ประเมินผล 
 4.  มีขัน้ตอน ดงันี ้ 4.1  วดัผล 
    4.2  จดักระท าข้อมลู 
    4.3  วิเคราะห์ข้อมลู 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
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