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แนวการเขียนรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ

ภาษาท่ีใชในการเขียน
1.! เปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษภาษาใดภาษาหนึ่งก็ได
2.! หัวขอและบทคัดยอตองเขียนเปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
3.! คํ าศัพทเทคนิคที่แปลเปนภาษาไทยไมได (Technical term) ตาง ๆ ใหทับศัพท โดยใชอักษรโรมัน
ได

สวนประกอบของรายงานผลการวิจัยประกอบดวย
1.! สวนนํ า (Preliminary)
2.! สวนเน้ือความ (Text)
3.! สวนประกอบตอนทาย (Supplementary)
4.! ประวัติการศึกษา (Vita)

1.! สวนนํ า (Preliminary) ประกอบดวย
1.1! การทํ าปกและการเขาเลม รายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณควรใชกระดาษโรเนียวสั้นและจะตองท ําปก
เขาเลมใหเรียบรอย สวยงาม ขอความท่ีจะปรากฏใหเขียนช่ือเร่ือง (ทั้งไทยและอังกฤษ) ชื่อผูวิจัยทั้ง
หมด  และป พ.ศ. ที่สงรายงาน พรอมทั้งชื่อทุนสนับสนุน

1.2! หนาช่ือเร่ือง (Title Page) ขอความที่จะปรากฏในหนาชื่อเรื่องนี้ใหตรงกับขอความที่ปรากฏบนปก
และใหมีใบรองปก (Fly Leaf) 1 แผน ทั้งปกหนาและปกหลัง

1.3! หนาคํ าขอบคุณหรือกิตติกรรมประกาศ (Acknowledgement) เปนสวนที่ผูวิจัยใชเพื่อแสดงความ
ขอบคุณตอผูมีสวนชวยเหลือ และผูใหทุนอุดหนุนในการทํ าวิจัย

1.4! บทคัดยอ (Abstract) บทคัดยอใหเขียนทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ โดยแยกเปนคนละสวน ในแตละ
สวนควรเขียนไมเกิน 500 คํ า หรือไมควรยาวมาก ควรจะครอบคลุมประเด็นตาง ๆ เหลานี้คือ

1.4.1! จุดมุงหมายในการคนควาและวิจัย
1.4.2! วิธีรวบรวมและจัดท ําขอมูล
1.4.3! ผลการคนควาหรือวิจัยโดยสังเขป
1.4.4! สรุป

1.5! สารบัญ (Table Contents)

http://www.med.cmu.ac.th/research/facfund/Acknowlege.htm
http://www.med.cmu.ac.th/research/facfund/Cover.pdf
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1.6! รายการตารางประกอบหรือสารบัญตาราง (List of Table) สํ าหรับรายงานวิจัยท่ีมีตารางประกอบ ให
บอกรายการตารางตาง ๆ ในหนาตอจากสารบัญ

1.7! รายการภาพประกอบหรือสารบัญภาพ (List of Figures) สํ าหรับงานวิจัยท่ีมีภาพหรือแผนภูมิประกอบ
ใหบอกรายชื่อภาพหรือแผนภูมิตาง ๆ ไวในหนาหน่ึงตางหากตอจากหนารายการตารางประกอบ

2.! สวนเนื้อความ (Text) ประกอบดวย
2.1! บทน ํา (Introduction) กลาวถึงพื้นฐานสถานการณโดยทั่วไป ในระยะเวลาที่ก ําลังท ําการศึกษาวิจัยเร่ือง
น้ี ลักษณะของสิ่งแวดลอมโดยทั่วไปเปนอยางไร รวมทั้งหลักการและเหตุผลที่ทํ าวิจัย

2.2! ตัวเร่ือง ควรประกอบดวย
-! วัตถุประสงคของการวิจัย (Objectives), สมมุติฐาน (ถาม)ี หรือตัวแบบ (ถาม)ี เพื่อใชเปนหลักใน
การศึกษา

-! วัสดุและวิธีการวิจัย (Materials and Methods)
-! ผลการคนควาหรือวิจัย (Results)
-! อภิปรายผลการวิจัย (Discussion)

2.3! สรุป (Conclusion) ในสวนน้ีควรเปนหนาท่ีสรุปประเด็นสํ าคัญ ๆ ดังตอไปน้ี
-! สรุปเรื่องราวเฉพาะประเด็นส ําคัญ ๆ ของงานวิจัยทั้งหมดและระบุผลงานส ําคัญ ๆ ที่คนพบในการ
ศึกษาคนควาครั้งนี้ดวย

-! แสดงถึงประโยชนในการประยุกตของการคนควาหรือวิจัย (ถาม)ี
3.! สวนประกอบตอนทาย (Supplementary) ประกอบดวย

3.1! บรรณานุกรม (References) เปนรายชื่อเอกสารซึ่งใชเปนหลักฐานอางอิงประกอบการวิจัยซึ่งมีวิธีการ
เขียนและเรียบเรียงดังนี้

3.1.1! ใหเรียงเอกสารอางอิงหรือบรรณานุกรมท่ีเปนภาษาไทยไวสวนแรก ตามล ําดับตัวอักษรของผู
แตง และเอกสารอางอิงหรือบรรณานุกรมท่ีเปนภาษาอังกฤษ หรือภาษาตางประเทศใหไวใน
สวนหลังและเรียงตามลํ าดับตัวอักษรตามช่ือสกุลของผูแตง ทั้งนี้หากไมมีชื่อผูแตงใหเรียงตาม
ลํ าดับตัวอักษรตามช่ือเอกสารน้ัน ๆ

3.1.2! เอกสารอางอิงหรือบรรณานุกรมอาจมีหลายประเภท เชน หนังสือ บทความจากวารสาร วิทยา
นิพนธ หนังสือพิมพและเอกสารทางราชการ เปนตน ใหเขียนตามหลักการเขียนเอกสารอางอิง
หรือบรรณานุกรมของ International Committee of Medical Journal Editor (ICMJE) หรือท่ี
ทราบกันในชื่อ Vancouver style

http://www.med.cmu.ac.th/secret/edserv/journal/vancouver_link.htm
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3.2! ภาคผนวก (Appendix) (ถามี) ภาคผนวกเปนสวนที่ผูเขียนไดน ํามากลาวเพิ่มเติมในรายงานวิจัย เพ่ือให
ผูอานไดเขาใจสาระในงานวิจัยมากยิ่งขึ้น ภาคผนวกอาจเปนรูปขอความจากเอกสาร อักษรยอ ราย
ละเอียดบางวิธี สูตรนํ ้ายาเคม ีหรือแผนท่ีก็ได

หนาแรกของภาคผนวกใหขึ้นหนาใหม และมีค ําวา “ภาคผนวก” (Appendix) อยูตรงกลางและ
ตรงกลางบรรทัดบนสุดของหนาถัดไปใหเขียนค ําวา “ภาคผนวก ก.” ถาเปนภาษาอังกฤษใชคํ าวา “Appendix
A” และหากมีมากกวา 1 ผนวก ใหข้ึนหนาใหมทุกคร้ังโดยใหลงหัวเร่ืองเรียงตามลํ าดับอักษร เชน ผนวก ก.
(Appendix A) ผนวก ข. (Appendix B) ผนวก ค. (Appendix C) ในสารบัญใหลงดวยรายการของแตละผนวก
ไวดวย โดยเฉพาะหัวเร่ืองเทาน้ัน

4.! ประวัติการศึกษา (Vita) และประสบการณโดยยอ
ผูทํ าการวิจัยทุกคนที่รวมกันท ํางานวิจัยในโครงการน้ัน ๆ ควรบอกประวัติไวในสวนสุดทาย

ของงานวิจัย และควรระบุประสบการณการท ํางาน ตลอดจนประสบการณทางวิชาการ เชน ผลงานตีพิมพ ไว
ตามเหมาะสม

คํ าอธิบายเกี่ยวกับการจัดพิมพรายงานการวิจัย
เพื่อความเปนระเบียบเรียบรอยและไดมาตรฐานเดียวกัน จึงเห็นควรมีระเบียบกฎเกณฑเกี่ยวกับการจัด

พิมพรายงานการวิจัยไวกวาง ๆ ดังตอไปน้ี
1.! การพิมพ ใชตัวพิมพชนิดเดียวกันตลอดเลม พิมพเพียงครั้งเดียว จํ านวน 3 เลม และบทคัดยอภาษา
ไทยและภาษาอังกฤษอยางละ 10 ชุด

• ! อักษรไทย ใชอักษรตระกูล UPC หรือ New ขนาด 16 Points
• ! อักษรโรมัน ใช Times New Roman หรือ Arial หรือตระกูลเดียวกัน ขนาด 12 Points

2.! กระดาษ กระดาษพิมพรายงานการวิจัยใหใชกระดาษขาว ไมมีบรรทัด ขนาด A4 ชนิด 70-80 แกรม
3.! การเวนที่วาง ใหเวนที่วางหัวกระดาษและขอบซายมือไวประมาณ 1.5 น้ิว สวนขอบขวามือและดาน
ลางของกระดาษนั้น ใหเวนไวประมาณ 1 น้ิว ตัวเลขบอกหนาใหอยูตรงกลางกระดาษหางจากขอบ
บน 1 น้ิว

4.! การเวนชองวาง
4.1!ระหวางบรรทัดใหเวน 1 ชวงบรรทัดคู
4.2!ยอหนาในเรื่องใหเวนระยะเขามา 8 ชวงตัวอักษรพิมพ หรือ 1.5 ซม.
4.3!ขอความที่คัดลอกมาจากสิ่งตีพิมพอื่นโดยตรงไมเกิน 3 บรรทัด ก็ใหเขียนตอไปในเน้ือความ
น้ันไดเลย โดยไมตองขึ้นบรรทัดใหมและใหใสไวในระหวางเครื่องหมายอัญประกาศ
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4.4!ขอความที่คัดลอกมาโดยตรงเกนิ 3 บรรทัด ก็ใหแยกออกจากตัวเน้ือเร่ือง โดยขึน้บรรทัดใหม
และยอหนาถัดเขามาอีก 3 ชวงตัวอักษรทุกบรรทัด กับใหหางจากขอบหลังเปนระยะเทากัน
และใหพิมพเวนระหวางบรรทัด 1 ชวงบรรทัดเดียว (Single Space) ในกรณีที่มียอหนาภายใน
ขอความที่คัดลอกมาโดยตรง ก็ใหยอหนามาอีก 4 ชวงตัวอักษรและใหเวน 1 ชวงบรรทัด พิมพ
คูระหวางยอหนาน้ันดวย ในการนี้ไมมีเครื่องหมายอัญประกาศก ํากับ

4.5!ถาตองการเวนขอความท่ีคัดลอกมาโดยตรงบางสวน ก็ใหพิมพสามจุดติดตอกัน (…) แสดงไว
4.6!หากทาจะเติมขอความของทานเองลงไปในขอความท่ีคัดลอกมาโดยตรงก็ใหใชเคร่ืองหมาย [

] กํ ากับ เพื่อใหแตกตางจากวงเล็บ ซึ่งอาจจะปรากฏในขอความที่คัดลอกมาโดยตรงนั้น
5.! การล ําดับหนา

5.1!การลํ าดับหนาสวนนํ า (Preliminary) ทั้งหมดใชตัวอักษร ก, ข, ค (เวน ฃ, ฅ) ในกรณีที่พิมพ
เปนภาษาไทยและใหใชเลขโรมัน ตัวเลข I, II, III…. ในกรณีที่พิมพเปนภาษาอังกฤษ ตอจาก
น้ันใหล ําดับหนาโดยใชเลขกํ ากับ ต้ังบทนํ าหรือบทท่ี 1 จนถึงหนาสุดทายของรายงานการวิจัย

5.2!สํ าหรับหนาท่ีสํ าคัญ ๆ เชน หัวหนาเร่ือง หนาอนุมัติ หนาแรกของสารบัญและหนาแรกของบท
น้ัน ไมตอใชหมายเลขหรือตัวอักษรกํ ากับหนา แตใหนับจํ านวนหนารวมไปดวย

6.! การแบงบทและหัวขอในบท
6.1!บท (Chapter) น้ันตองข้ึนหนาใหมเสมอ ๆ และมีเลขประจํ าบท (บทที ่1, บทที ่2, ….) ใหพิมพ

“บทที่….” ไวตรงกลางตอนบนสุดของหนากระดาษ สวน “ชื่อบท” ใหพิมพไวตรงกลางหนา
กระดาษเชนกัน โดยใหต่ํ าลงมาจากขอบบน 2 น้ิว

6.2!หัวขอส ําคัญ ๆ ในแตละบทควรจะอยูตรงกลางหนากระดาษ โดยใหหางจากบรรทัดบน 2 ชวง
บรรทัดพิมพคู แลวใหยกเวน 3 บรรทัดพิมพเด่ียว กอนท่ีจะพิมพบรรทัดตอไป อน่ึง ถาจะขึ้น
หนาใหมอีก แตมีที่วางส ําหรับเขียนขอความตอไปไดไมเกินหน่ึงบรรทัดแลวก็ควรจะคนหัวขอ
ใหมในหนาถัดไป

6.3!หัวขอยอยในแตละหัวขอสํ าคัญใหพิมพชิดขอบกระดาษขางซาย โดยเวนระยะจากบรรทัด 3
ชวงบรรทัดพิมพเดียว และใหเวนอีก 3 บรรทัดพิมพเด่ียว กอนท่ีจะพิมพบรรทัดตอไป ตอจาก
หัวขอยอยซึ่งพิมพชิดขอบกระดาษ หากมีหัวขอยอยลงไปอีกก็ใหใชหัวขอยอหนา การพิมพหัว
ขอนี้ใหยอหนาและเวนระยะขอความตอนบน เชนเดียวกับยอหนาของขอความรายงานการวิจัย
ปกติ ตอจากหัวขอยอหนาก็ใหเวนวรรคและพิมพขอความและพิมพขอความตอไปไดเลย อน่ึง
หัวขอที่สํ าคัญขีดเสนใตไวดวย    ทุกขอ

7.! เชงิอรรถ (Footnotes)
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เชิงอรรถ คือขอความที่เขียนไวที่สวนลางของหนา แยกออกจากเน้ือเร่ือง โดยมีเสนค่ันเพ่ือใหเน้ือ
หาในเร่ืองมีคํ าอธิบายและเร่ืองราวตาง ๆ ซ่ึงมิไดอยูในประเด็นโดยตรง และในขณะเดีวกันอาจจะชวยใหผูอาน
ไดทราบแหลงที่มาของหลักฐานขอคิด และเร่ืองราวท่ีอาจเปนประโยชน

7.1!การพิมพเชิงอรรถนั้นใหอยูในสวนลางของหนาที่อางอิงถึง (มิใหไปพิมพรวมอยูทายเลมทั้ง
หมด) โดยใหขีดเสนคั่นขวางจากขอบซายยาว 2 น้ิว (หรือยาวตลอดหนาก็ไดหางจากบรรทัด
สุดทายของตัวเร่ือง 2 บรรทัดคู)

7.2!การพิมพเชิงอรรถน้ัน ใหพิมพใตเสนขีดคั่นขวาง 1 ชวงบรรทัดพิมพคู
ในกรณีท่ีเชิงอรรถท่ีอางอิงเปนภาษาไทย ถาเชิงอรรถมีขอความเกินหน่ึงบรรทัดให

พิมพเวนหน่ึงชวงบรรทัดพิมพคูระหวางบรรทัดในกรณีท่ีมากกวาหน่ึงเชิงอรรถในหนาเดียวกัน
ใหพิมพเวนจากกัน 3 ชวงบรรทัดพิมพเด่ียว

ถาเชิงอรรถที่อางเปนภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศ โดยมีขอความเกินหน่ึง
บรรทัดใหพิมพเวนชวงบรรทัดพิมพเดี่ยวระหวางบรรทัด ในกรณีที่มีมากกวาหนึ่งเชิงอรรถใน
หนาเดียวกัน ก็ใหพิมพเวนจากกัน 3 ชวงบรรทัดพิมพเด่ียว

8.! ตาราง กราฟ แผนภูมิ และภาพประกอบตาง ๆ
8.1!ปกติน้ันทุก ๆ หนาไมควรมีท่ีวางเวน นอกจากหนาสุดทาของบทเทานั้น ฉะนั้นถามีตารางจะ
ตองใส แตยาวเกินกวาที่จะจบไดภายในหนา  ก็ใหพิมพขอความตอไปใหเต็มแลวจึงใสตาราง
ในหนาตอไป ถาตารางยาวกวาครึ่งหนาแลวก็ควรใสไวเปนหนาหนึ่งตางหาก ตอจากหนาท่ีอาง
อิงเปนคร้ังแรก ทั้งนี้โดยพยายามจัดใหอยูกลางหนา

8.2!ขนาดของตารางไมควรเกินกรอบของหนารายงานการวิจัย ส ําหรับตารางขนาดใหญควร
พยายามลดขนาดโดยใชเครื่องถายส ําเนาหรือวิธีอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม ตารางที่กวางเกิน
กวาความกวางของหนารายงานการวิจัย ก็อาจจะจัดหมุนใหสวนบนของตารางน้ันหันเขาหา
ขอบซายของหนา อยางไรก็ตามหากจํ าเปนตองตอตารางขางหนาจริง ๆ แลวก็ใหพิมพหัวขอตา
รางนั้นใหมเสมอไป

8.3!ใหลงหมายเลขก ํากับตารางเรียงตามล ําดับไปจนถึงตารางสุดทายของรายงานการวิจัย และใน
การอางอิงก็ควรใหหมายเลขตารางแทนที่จะอางอิงวา “ตามตารางขางบน” หรือ “ตามตารางตอ
ไป”

8.4!สํ าหรับกราฟ แผนภูมิและภาพประกอบตาง ๆ ใหถือหลักการตามอยางของตารางโดยปริยาย

(ดัดแปลงจากขอเสนอแนะของสํ านักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาคที่ 8 จังหวัดเชียงใหม เสนอตอมหาวิทยาลัยเชียงใหม-
เอกสารแจกในท่ีประชุมคณะกรรมการประสานงานวิจัย ในคราวประชุมครั้งที่


