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ตัวอยางการเขียนรายงาน 
(7 ธันวาคม 2553) 

 
 กลาวไดวา แนวทางการเขียนรายงานท่ีพบเห็นกันโดยท่ัวไปจะดําเนินการโดยประกอบดวย 4 
ขั้นตอนสําคัญ กลาวคือ ขั้นตอนท่ี 1 การท่ีผูทํารายงานทบทวนวรรณกรรม หรือนําแนวคิดของ
นักวิชาการท่ีเกี่ยวของ 2-5 คนมาแสดงไวพอสังเขป ขั้นตอนท่ี 2 การท่ีผูทํารายงานนําแนวคิดของ
นักวิชาการดังกลาวนั้นมาวเิคราะห หรือวิพากษวิจารณ แสดงขอดีขอเสีย จุดแข็งจุดออน หรือนํามา
เปรียบเทียบกัน เปนตน ท้ังนี้ เพ่ือทําใหแนวคิดของนักวิชาการดังกลาวกลายสภาพเปน “ความคิดเห็น
ของผูทํารายงานเอง” ขั้นตอนท่ี 3 การนําขอเท็จจรงิ ขอมูล คําถาม หรือประเด็นท่ีผูทํารายงานกําลังจะ
เขียนมาปรับ หรือประยุกตเขากับ “ความคิดเห็นของผูทํารายงาน” ดังกลาวนั้น และขั้นตอนท่ี 4 การท่ี
ผูทํารายงานยกตัวอยางประกอบเพ่ือใหผูอานไดเขาใจเพ่ิมมากขึ้น และสรุป 
 แตในเอกสารนี้ ไดเพ่ิมสาระสําคัญอีก 3 ขั้นตอน ไดแก ขั้นตอนท่ี 5 การท่ีผูทํารายงานนํากรอบ
แนวคิดทางวิชาการ 2 กรอบมาปรับใช โดยกรอบแนวคิดแรก เปน “กรอบแนวคิดสําหรับการจัดกลุม 
หรือการจัดกลุมปญหา” ตัวอยางเชน กรอบแนวคิดท่ีประกอบดวย 3 ดาน หรือ SAP ไดแก ดาน
โครงสราง (Structure) ดานอํานาจหนาท่ี (Authority) และดานกระบวนการดําเนินงาน (Process) หรือ
กรอบแนวคิดท่ีประกอบดวย 3 ดาน หรือ SAM ไดแก ดานโครงสราง (Structure) ดานอํานาจหนาท่ี 
(Authority) และดานการบริหารทรัพยากรมนุษย (Man) หรือกรอบแนวคิดท่ีประกอบดวย 3 ดาน หรือ 
3M ไดแก ดานทรัพยากรมนุษย (Man) ดานงบประมาณ (Money) และดานการบริหารงานท่ัวไป 
(Management) เปนตน อีกสวนหนึ่ง เปน “กรอบแนวคิดสําหรับการศึกษาวิเคราะห” ตัวอยางเชน กรอบ
แนวคิดทางวิชาการท่ีประกอบดวย 2 ขั้นตอนท่ีมีความสอดคลองกัน ไดแก ปญหา และแนวทางแกไข 
หรือกรอบแนวคิดทางวิชาการท่ีประกอบดวย 3 ขั้นตอนท่ีมีความสอดคลองกัน ไดแก ปญหา สาเหตุ 
และแนวทางแกไข เปนตน1 การนํากรอบแนวคิดท้ัง 2 กรอบดังกลาวนั้น มาปรับใชจะมีสวนสําคัญทํา
ใหรายงานมีความเปนวิชาการ เปนระบบ หรือใชระบบความคิดท้ังในเรื่องการจัดกลุมและการวิเคราะห 
และไดรับการยอมรับมากขึ้น ขั้นตอนท่ี 6 การท่ีผูทํารายงานนําแนวคิดของนักวิชาการ หนวยงาน และ
กฎหมายมาใชในการอางอิงสนับสนุนความคิดเห็นท่ีเปนขอเสนอแนะของผูทํารายงาน และขั้นตอนท่ี 7 
การท่ีผูทํารายงานนําเสนอสรุปผล หรือสรุปการวิเคราะหดวยภาพ หรือตาราง ท่ีแสดงถึงความสัมพันธ 
หรือความสอดคลองกันทุกสวนของรายงาน  

                                         
1กรอบแนวคิดทางวิชาการท่ีนํามาปรับใชสําหรับ “การจัดกลุม หรือการจัดกลุมปญหา” มีอยางนอย 27 

กรอบ และกรอบแนวคิดทางวิชาการท่ีนํามาปรับใชสําหรับ “การศึกษาวิเคราะห” มีอยางนอย 12 กรอบ โปรดดู
จาก วิรัช วิรัชนิภาวรรณ, หลักการและเทคนิคการเขียนงานวิจัย วิทยานิพนธ และรายงาน (กรุงเทพมหานคร : 
สํานักพิมพโฟรเพซ, 2553), หนา 24-36 และ 40-44.   
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การเพ่ิมสาระสําคัญอีก 3 ขั้นตอน ไดแก ขั้นตอนท่ี 4-7 ดังกลาวนี้ จะมีสวนชวยใหการเขียน
รายงานดานการบริหารจัดการภาครัฐ หรือรัฐประศาสนศาสตรไมเล่ือนลอย และไมขาดวิชาการท่ีเปน
สากล เนื่องจากมีกระบวนการคิดและการนําเสนออยางเปนระบบ มีเนื้อหาสาระท่ีครอบคลุม ครบถวน 
รวมตลอดท้ังมีการนําแนวคิดของนักวิชาการ หนวยงาน และกฎหมายมาอางอิงสนับสนุนความคิดเห็น
ท่ีเปนขอเสนอแนะของผูทํารายงานทํานองเดียวกับการท่ีผูพิพากษาท่ีทําการพิจารณาพิพากษาคดีไดนํา
คําพิพากษาของศาลฎีกาในอดีตมาอางอิงสนับสนุนคําวินิจฉัย หรือคําพิพากษาคดีของตนเอง ดังท่ีนัก
กฎหมายไดนิยมและยึดถือปฏิบัติกันตลอดมา2 โปรดดูตาราง และภาพเปรียบเทียบแนวทางการเขียน
รายงานระหวาง 4 ขั้นตอน กับ 7 ขั้นตอน ขางลางนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                         
2โปรดอานเพิ่มเติม วิรัช วิรัชนิภาวรรณ บทความ เรื่อง “การนําแนวคิดการบริหารจัดการของ

นักวิชาการ หนวยงาน และกฎหมายมาใชในการอางอิงสนับสนุนผลงานทางวิชาการ” จาก http://wiruch.com 
หรือ วิรัช วิรัชนิภาวรรณ, หลักการและเทคนิคการเขียนงานวิจัย วิทยานิพนธ และรายงาน (กรุงเทพมหานคร : 
สํานักพิมพโฟรเพซ, 2553), หนา 205-244. 
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แนวทางการเขียนรายงานทั่วไป 
ที่ประกอบดวย 4 ขั้นตอนสําคัญ 

แนวทางการเขียนรายงานที่นําเสนอในที่นี ้
ที่ประกอบดวย 7 ขั้นตอน 

ขั้นตอนท่ี 1 การท่ีผูทํารายงานทําการทบทวน
วรรณกรรม หรือนําแนวคิดของนักวิชาการท่ี
เกี่ยวของ 2-5 คนมาแสดงไวพอสังเขป (โปรดดู
หัวขอ 2. แนวคิดท่ีเกี่ยวของฯ) 

ขั้นตอนท่ี 1 เหมือนกัน 

ขั้นตอนท่ี 2 การท่ีผูทํารายงานนําแนวคิดของ
นักวิชาการดังกลาวนั้นมาวิเคราะหหรือวิพากษ 
วิจารณ หรือแสดงขอดีขอเสีย จุดแข็งจุดออน 
หรือนํามาเปรียบเทียบกัน เปนตน ท้ัง นี้ เพ่ือทํา
ใหแนวคิดของนักวิชาการดังกลาวกลายสภาพ
เปน “ความคิดเห็นของผูทํารายงานเอง”  

ขั้นตอนท่ี 2 เหมือนกัน 

ขั้นตอนท่ี 3 การนําขอเท็จจริง หรือขอมูล 
คําถาม หรือประเด็นท่ีผูทํารายงานกําลังจะ
เขียนมา “ปรับ หรือประยุกต” เขากับ “ความ
คิดเห็นของผูทํารายงาน” ดังกลาวนั้น  

ขั้นตอนท่ี 3 เหมือนกัน 

ขั้นตอนท่ี 4 การท่ีผูทํารายงานยกตัวอยาง
ประกอบ และสรุป  

ขั้นตอนท่ี 4 เหมือนกัน 

 ขั้นตอนท่ี 5 การท่ีผูทํารายงานนํากรอบแนวคิดทางวิชาการ 
2 กรอบมาปรับใช โดยกรอบแนวคดิแรกเปน “กรอบ
แนวคิดสําหรับการจัดกลุม หรือการจัดกลุมปญหา” สวน
อีกกรอบแนวคิดหนึ่ง เปน “กรอบแนวคิดสําหรับการศึกษา
วิเคราะห” (โปรดดูหัวขอ 3. การวิเคราะห)  

 ขั้นตอนท่ี 6 การท่ีผูทํารายงานนําแนวคิดของนักวิชาการ 
หนวยงาน และกฎหมายมาใชในการอางอิงสนับสนุนความ
คิดเห็นท่ีเปนขอเสนอแนะของผูทํารายงาน (โปรดดูหัวขอ 
3. การวิเคราะห) 

 ขั้นตอนท่ี 7 การท่ีผูทํารายงานนําเสนอสรุปผล หรือสรุป
การวิเคราะหดวยภาพ หรือตาราง (โปรดดูหัวขอ 3. การ
วิเคราะห) ท่ีแสดงถึงความสัมพันธ หรือความสอดคลองกัน
ทุกสวนของรายงาน 
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  7. การนําเสนอดวย 
ภาพ หรือตาราง 

  6. การนําแนวคิดของ
นักวิชาการ หนวยงาน และ

กฎหมายมาสนับสนุน 
  5. การนําเสนอกรอบแนวคิด 

ทางวิชาการ 2 กรอบ 
4. การยกตัวอยางประกอบ และสรุป  4. การยกตัวอยางประกอบ และสรุป 

3. การประยุกต  3. การประยุกต 
2. การวิเคราะหแนวคิดของนกัวิชาการ  2. การวิเคราะหแนวคิดของนกัวิชาการ 

1. การนําเสนอแนวคิดของนักวิชาการ 2-5 คน 1. การนําเสนอแนวคิดของนักวิชาการ 2-5 คน 
           แนวทางการเขยีนรายงานทั่วไป                                  แนวทางการเขียนรายงานที่นําเสนอในที่นี ้
           ทีป่ระกอบดวย 4 ขั้นตอนสําคัญ                                              ที่ประกอบดวย 7 ขั้นตอน 
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(ตัวอยาง) 
รายงาน เร่ือง “การศึกษาวิเคราะหการบริหารจัดการของ...... (ระบุช่ือหนวยงาน)” 

 
 (ใหเขียนรายงานโดยใชตัวอักษร Angsana New ขนาด 16 เพราะเปนตัวอักษรและขนาดท่ี มสธ. 
กําหนดใหใชในการทําวิทยานิพนธหรือเอกสารทางวิชาการ) 
 
1. บทนํา 
 
 (แนวทางการเขียนบทนํา อยางนอยใหมีเนื้อหาครอบคลุมในเรื่อง  
 หนึ่ง ระบุความเปนมาโดยยอ รวมทั้งเหตุผลทีท่ําใหผูทํารายงานเลือกศึกษาหนวยงานใด เชน 
ทําไมจึงเลือกศึกษาหรือวิเคราะหหนวยงานนี้ หรือเรื่องนี ้หรือเรื่องนีมี้ความสําคัญและจําเปนอยางไร 
ผูทํารายงานจึงนํามาศึกษา ดังตัวอยาง 
 ผูทํารายงานเลือกศึกษาและวิเคราะหคณะกรรมการการเลือกตั้ง (กกต.) เนื่องจาก..................... 
(ระบุวา กกต. มีความสําคัญและจําเปนอยางไร จึงทําใหผูทํารายงานเลือกนํามาศึกษาในท่ีนี้ เชน อาจ
ยกตัวอยาง “อํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญของ กกต.” ท่ีสงผลตอประชาชนหรือผูสมัครรับเลือกตั้ง) 
 
 สอง ระบุหนวยงานที่ตองการศกึษาและวิเคราะห หนวยงานท่ีนํามาศึกษาโดยปกตแิบงเปน 2 
สวน ไดแก สวนท่ีเปนคณะกรรมการ และสวนท่ีเปนฝายปฏิบัติหรือฝายประจํา หรือฝายสํานักงานฯ 
โดยแตละสวนมีโครงสราง อํานาจหนาท่ี และการบริหารทรัพยากรมนุษยท่ีแตกตางกัน เม่ือเปนเชนนี้ 
จึงควรระบุไวดวยวา ในท่ีนีผู้ทํารายงานจะเลือกศึกษาสวนใด หรือเลือกศึกษาท้ัง 2 สวน และควรแสดง
เหตุผลไวดวยวา ทําไมจึงเลือกศึกษาแตละสวน หรือท้ัง 2 สวนนั้น ดังตัวอยาง 
 โดยปกติแบงเปน 2 สวน ไดแก สวนท่ีเปนหนวยงานหลัก หรือคณะกรรมการ และสวนท่ีเปน
หนวยงานรอง หรือฝายปฏิบัต ิหรือฝายประจํา หรือฝายสํานักงานฯ แตในท่ีนี้ผูทํารายงานเลือกศึกษา
สวนท่ีเปนหนวยงานหลัก หรือคณะกรรมการฯ เพราะเปนผูมีอํานาจหนาท่ีในการดําเนินการเกี่ยวกับ
การเลือกตั้งโดยตรง และเปนผูบังคับบัญชาสวนท่ีเปนหนวยงานรอง ............ (หรือ เลือกสวนท่ีเปน 
“สํานักงานฯ” เพราะเปนสวนท่ีปฏิบัติงานใกลชิดและสงผลตอประชาชน)  
 
 สาม ระบุวัตถุประสงคหลักของการศึกษาและวิเคราะห ใหเขียนวัตถุประสงคของการเขียน
รายงานเรื่องนี้ไวดวยวาตองการศึกษาเรื่องอะไร (เพ่ือจะไดสอดคลองกับหัวขอ 2. แนวคิดท่ีเกี่ยวของ 
และหัวขอ 3. การวิเคราะห) ตัวอยางเชน รายงานเรื่องนี้มีวัตถุประสงคหลักเพ่ือศึกษาปญหา และ
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แนวทางแกไข หรือแนวทางการพัฒนาการบริหารจัดการของหนวยงาน คือ ....... (ระบุช่ือหนวยงาน 
เชน กกต.)   
 
 ส่ี ระบุขอบเขตของการนําเสนอของรายงานนี้ เชน ขอบเขตการนําเสนอเรื่องนี้ หรือการศึกษา
ครั้งนี้ ครอบคลุมเรื่องใดบาง เชน ครอบคลุม 4 หัวขอ  
 การศึกษาวิเคราะหครั้งนี้ครอบคลุม 4 หัวขอ ไดแก (1) บทนํา (2) แนวคิดท่ีเกี่ยวของ (และ
นําไปใชในการวิเคราะห)  (3) การวิเคราะห และ (4) บทสรุปและขอเสนอแนะ 
  
 หา ระบุประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากรายงาน หรือการศึกษาคร้ังนี ้รายงานเรื่องนี้จะเปน
ประโยชนอะไรบาง โดยแบงเปน (1) ประโยชนในทางวิชาการ (2) ประโยชนในทางปฏิบัติ และ (3) 
ประโยชนตอประชาชน 
 รายงานเรื่องนีจ้ะเปนประโยชนท้ังในทางวิชาการและในทางปฏิบัติ กลาวคือ (1) ประโยชน
ในทางวิชาการ เชน ............. (ใสช่ือหนวยงานหรือบุคคลท่ีคาดวาจะไดรับประโยชน) จะไดรับความรู
ทางวิชาการในเรื่องปญหา และแนวทางแกไขการบริหารจัดการของ ............. (ใสช่ือหนวยงานท่ีกําลัง
ศึกษา เชน กกต.) อันจะเปนประโยชนตอการเรียนการสอนและการทําวิจัย (2) สวนประโยชนในทาง
ปฏิบัติ เชน ............. (ใสช่ือหนวยงานหรือบุคคลท่ีคาดวาจะไดรับประโยชน เชน กกต. ท้ังในสวนกลาง
และสวนภูมิภาค) จะไดรับความรูจากการศึกษาครั้งนี้ไปใชประโยชนในทางปฏิบัติจริง โดยเฉพาะอยาง
ยิ่ง ในเรื่อง แนวทางแกไขหรือแนวทางการพัฒนาการบริหารจัดการของหนวยงานดังกลาว (3) สําหรับ
ประชาชน จะไดประโยชนจากการศึกษาครั้งนี้ โดยอาจนําไปใชเปนแนวทางในการเขามามีสวนรวมใน
การติดตาม และตรวจสอบการบริหารจัดการของ............ (ใสช่ือหนวยงาน เชน กกต.) ตามบทบัญญัติ
ของรัฐธรรมนูญและกฎหมายดวย 
 
               (หมายเหตุ  
                 1) หัวขอ 1. บทนํา ขางบนนี้ ใหเขียนบรรยายติดตอกันโดยควรมียอหนาไมเกิน 2 ยอหนา) 

    2) ในกรณีท่ีเปน “การศึกษาเปรียบเทียบ” ก็ขอใหผูทํารายงานดําเนินการโดยยึดแนวทางการ
เขียนทํานองเดียวกันกับขางตน ตัวอยางเชน ผูทํารายงานควรใหเหตุผลไวดวยวา (1) ทําไมจึงเลือก 2 
หนวยงานมาวิเคราะหเปรียบเทียบกัน หรือท้ัง 2 หนวยงานมีความสําคัญและความจําเปนอยางไร จึงทํา
ใหผูทํารายงานเลือกนํามาเปรียบเทียบกัน สําหรับ (2) วัตถุประสงคหลักของการทํารายงาน ก็อาจเขียน
วา  รายงานเรื่องนี้มีวัตถุประสงคหลักเพ่ือศึกษาเปรียบเทียบปญหา และแนวทางแกไข หรือแนวทางการ
พัฒนาการบริหารจัดการระหวาง 2 หนวยงาน ไดแก ....... (ระบุช่ือหนวยงาน เชน กกต. ป 2540) กับ 
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.................. (ระบุช่ือหนวยงาน เชน กกต. ป 2550) ท้ังนี้ (3) จะตองนําเสนอโดยใช “ตารางเปรียบเทียบ” 
และ (4) ในการเขียนบรรยาย ผูทํารายงานควรใชคําวา “การวิเคราะหเปรียบเทียบ” ทุกแหง)  
 
 
2. แนวคิดที่เกี่ยวของ (และนําไปใชในการวิเคราะห) 
 
 (การเขียนหัวขอ 2. นี้ มีหลักการสําคัญ คือ ควรจะตองนําเสนอเทาท่ีจําเปน อยางเปนระบบ 
และสัมพันธกับหัวขอ 3. การวิเคราะห 
       สําหรับเทคนิคการเขียนหัวขอ 2. นี้ ท่ีสําคัญมี 2 ขอ คือ หนึ่ง เปนแนวคิดท่ีตรงประเด็นท่ี
เกี่ยวของกับประเด็นหลัก และเกี่ยวของ (ท่ีอาจจัดแบงเปนหลายดาน) กับเรื่องท่ีศึกษาวิเคราะห หรือ
เปนแนวคิดท่ีเกี่ยวของกับประเด็นหลัก หรือ “แนวทางแกไข” การบริหารจัดการของหนวยงานท่ี
นํามาศึกษาวิเคราะห และ สอง ควรนําแนวคิด (ท่ีอาจจัดแบงเปนหลายดาน) ท่ีนําเสนอไวในหัวขอ 
2. นี้ทุกแนวคิดหรือทุกดานไปปรับใชหรือนําไปใสไวในหัวขอ 3. การวิเคราะห ดวย โดยเฉพาะ
อยางยิ่ง นําไปใสไวในภาพ หรือในตารางในชองท่ีเขียนวา “แนวทางแกไข” ขอย้ําวา แนวคิดใดท่ี
ไมไดนําไปปรับใชในการวิเคราะหในหัวขอ 3.  ใหลบออกใหหมด ท้ังนี้ เพ่ือแสดงใหเห็นถึง
ความสัมพันธระหวางหัวขอ 2. แนวคิดท่ีเกี่ยวของฯ กับหัวขอ 3. การวิเคราะห 
 ตัวอยางแนวคิดท่ีเกี่ยวกับขอเสนอแนะ หรือ “แนวทางแกไข” การบริหารจัดการของ
หนวยงานนั้น สวนใหญจะมีคําวา “ควร” รวมอยูในแนวคิดหรือขอความดวย ตัวอยางเชน  
 
 ผูทํารายงานขอนําเสนอแนวคิดท่ีเกี่ยวของกับขอเสนอแนะ หรือแนวทางแกไข หรือ
แนวทางการพัฒนาการบริหารจัดการของ........... (ระบุช่ือหนวยงาน เชน กกต.) โดยเฉพาะสวนท่ี
เปนสํานักงานฯ (หรือสวนท่ีเปนคณะกรรมการฯ ตามท่ีไดเลือกไวขางตน) ของนักวิชาการ หรือผูรู 
หรือหนวยงาน โดยจัดแบงการนําเสนอเปน 3 ดาน ไดแก (1) ดานการบริหารทรัพยากรมนุษย 
(Man) (2) การบริหารงบประมาณ (Money) และ (3) ดานการบริหารงานท่ัวไป หรอืการบริหารงาน
ภายในท่ัวไป (Management) ท้ังนี้ ผูทํารายงานจะนําปรับไปใชในการวิเคราะหในหัวขอ 3. การ
วิเคราะห ดังนี ้
 2.1 แนวคิดที่เกี่ยวของกับแนวทางแกไขการบริหารจัดการของสํานักงานฯ ดานการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย ท่ีสําคัญเชน .............. (ระบุช่ือนักวิชาการ และอางอิงแทรกใหถูกตอง โดยระบุช่ือ
นักวิชาการ เชน วิรัช  วิรัชนิภาวรรณ ช่ือหนังสือ ป พ.ศ. ท่ีพิมพ และหมายเลขหนา) วิรัช  วิรัชนิภา
วรรณ (2551: 368) ในหนังสือ เรื่อง ............... (เชน ประมวลสาระ ชุดวิชาการบริหารการพัฒนา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช “หนวยท่ี 15 ภาพรวมปญหา แนวทางการพัฒนาและแนวโนมของ
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การบริหารการพัฒนา”) สรุปสาระสําคัญไดวา กกต. ควรมีการพัฒนาบุคลากรใหมีความซ่ือสัตย
สุจริตในการปฏิบัติหนาท่ี พรอมกับสนับสนุนประชาชนใหทําหนาท่ีตรวจสอบการเลือกตั้ง 
           หรือ สรุปสาระสําคัญไดวา “หนวยงาน..... (ระบุช่ือหนวยงาน) ควรใหความสําคัญกับการ
ฝกอบรมบุคลากรอยางตอเนื่อง รวมท้ังควรประเมินผลดวยวา บุคลากรท่ีเขารับการฝกอบรมไดนํา
ความรูจากการฝกอบรมนั้นไปปรับใชมากนอยเพียงใด” เปนตน (อางอิงแทรกดวย) 
 2.2 แนวคิดที่เกี่ยวของกับแนวทางแกไขการบริหารจัดการของสํานักงานฯ ดานการบริหาร
งบประมาณ ท่ีสําคัญเชน ..................(ระบุช่ือนักวิชาการ และอางอิงแทรกใหถูกตอง โดยระบุช่ือ
นักวิชาการ เชน วิรัช  วิรัชนิภาวรรณ ช่ือหนังสือ ป พ.ศ. ท่ีพิมพ และหมายเลขหนา) ............. สรุป
สาระสําคัญไดวา ............. (ระบุช่ือหนวยงาน) ควรจัดหาแหลงงบประมาณเพ่ิมมากขึ้น หรือ
หนวยงานควรควบคุมดูแลการใชจายงบประมาณใหรัดกุมยิ่งขึ้น (อางอิงแทรกดวย) 
 2.3 แนวคิดที่เกี่ยวของกับแนวทางแกไขการบริหารจัดการของสํานักงานฯ ดานการ
บริหารงานทั่วไป หรือการบริหารงานภายในทั่วไป ท่ีสําคัญเชน .............. (ระบุช่ือนักวิชาการ และ
อางอิงแทรกใหถูกตอง โดยระบุช่ือนักวิชาการ เชน วิรัช  วิรัชนิภาวรรณ ช่ือหนังสือ ป พ.ศ. ท่ีพิมพ 
และหมายเลขหนา) ...................... สรุปสาระสําคัญไดวา ........ (ระบุช่ือหนวยงาน) ควร
ประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารหรือการใหบริการประชาชนอยางกวางขวางและเพ่ิมมากขึ้น 
(อางอิงแทรกดวย) 
 
 ท้ังนี้ (ผูทํารายงาน) อาจไปนําแนวคิดท่ีเกี่ยวกับขอเสนอแนะ หรือ “แนวทางแกไข” หรือ 
“แนวทางการพัฒนา” การบริหารจัดการของหนวยงานในดานตาง ๆ ตามตัวอยาง 3 ดานขางบน มา
จาก หนึ่ง หนวยงานท่ีกําลังศึกษาอยูโดยตรง คือ ............. หรือ สอง อาจไปนําแนวคิดนั้นมาจาก
หนวยงานอ่ืนใดโดยนํามา “เทียบเคียง” (analogy) และปรับใชก็ได การเทียบเคียงนั้น หมายถึง การ
ไปนําขอความหรือแนวคิดในแตละดานท่ีเหมือนกัน เชน ดานการบริหารทรัพยากรมนุษย ดานการ
บริหารงบประมาณ ดานการบริหารงานท่ัวไป ดานโครงสราง ดานอํานาจหนาท่ี หรือดาน
กระบวนการดําเนินงาน ของหนวยงานอ่ืนใดก็ไดมาปรับใชเปนแนวคิดในแตละดานของหนวยงาน
ท่ีกําลังศึกษาอยู โดยจะตอง “อางอิงแทรก” ใหถูกตองดวย (โดยอาจไปศึกษาคนควาจากชุดวิชา 
“การบริหารการพัฒนา” หนวยท่ีเขียนเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ โดย “นําเฉพาะสวนท่ีเปนแนวคิดท่ีเปน
ขอเสนอแนะ หรือแนวทางแกไข หรือแนวทางการพัฒนา มาใสไวเทานั้น”)  
 
   เม่ือผูทํารายงานคนควา หรือไดแนวคิดของนักวิชาการ จากหนวยงาน หรือจากกฎหมาย ท่ีเปน 
“แนวทางแกไข” หรือ “แนวทางการพัฒนา” แลว ผูทํารายงานก็สามารถตั้ง “ปญหา” หรือเขียน
ขอความสวนท่ีเปน “ปญหา” ไดงาย โดยเขียนขอความไปในทิศทางท่ีตรงกันขามกับ “แนวคิดท่ี
เปนแนวทางแกไข หรือแนวทางการพัฒนา” ท่ีคนความาไดนั้น ตอจากนั้น จึงนําขอความท่ีเปน 
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“ปญหา” ไปใสไวในตารางชองปญหา และนําขอความท่ีเปน “แนวทางแกไข หรือแนวทางการ
พัฒนา” ท่ีคนความาไดนั้น (บางสวน) ไปปรับใสไวในชอง “แนวทางแกไข หรือแนวทางการ
พัฒนา” (การทําเชนนี้ ถือเปนลักษณะของการเขียน ปญหา และแนวทางแกไข หรือแนวทางการ
พัฒนา ในตารางขางลาง โดยเขียน “ยอนจากทาย” มาสู “หัว” หมายถึง เริ่มเขียน “แนวทางแกไข 
หรือแนวทางการพัฒนา” กอน  ตอจากนั้น จึงเขียนยอนกลับมาสู “หัว” คือ “ปญหา” โดยเขียน
ปญหาในทิศทางท่ีตรงกันขามกับแนวทางแกไข หรือแนวทางการพัฒนานั้น ดังตัวอยางโดยยอ 
ขางลางนี)้ 
 
2. แนวคิดที่เกี่ยวของ (และนําไปใชในการวิเคราะห) (ซ่ึงคนความาจากนักวิชาการ หนวยงาน และ
กฎหมาย) 
 2.1 ..................................... 
 2.2 ..................................... 
 2.3 ..................................... 
                                                                                               (แนวทางแกไข หรือแนวทางการพัฒนา 
3. การวิเคราะห                        นํามาจาก หัวขอ 2.  แนวคิดท่ีเกี่ยวของฯ) 
 1. ปญหา 2. แนวทางแกไข หรือแนวทางการพัฒนา 
1. ดานทรัพยากร 
    มนุษย 

1.1 หนวยงานขาด
กําลังคน 

1.2 รัฐบาลควรเพ่ิมกําลังคน ท้ังนี้ สอดคลองกับ
แนวคิดในขอ 2.1 ขางตน  

2. ดานงบประมาณ 2.1 หนวยงานขาด
งบประมาณ 

2.2 รัฐบาลควรเพ่ิมงบประมาณใหหนวยงาน 
ท้ังนี้ สอดคลองกับแนวคิดในขอ 2.2 ขางตน 

3. ดานการบริหารงาน 
    ทั่วไป 

3.1 หนวยงานขาดการ
ประชาสัมพันธ 

3.2 หนวยงานควรเพ่ิมการประชาสัมพันธ ท้ังนี้ 
สอดคลองกับแนวคิดในขอ 2.3 ขางตน 

                                     (หัว)                                             (ทาย) 
 
 

           (เขียนยอนขอความท่ีเปน “แนวทางแกไข หรือแนวทางการพัฒนา” ของขอ 1.2, 2.2, และ3.2 
         ไปในทิศทางตรงกันขามเพ่ือใหเปนขอความท่ีเปน “ปญหา” ของขอ 1.1, 2.1, 3.1 ตามลําดับ) 
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3. การวิเคราะห  
  
 ในการศึกษาและวิเคราะหปญหา และแนวทางแกไข หรือแนวทางการพัฒนาการบริหารจัดการ
ของ............ (ใสช่ือหนวยงานท่ีศึกษา) ตามวัตถุประสงคหลักของรายงานนี้ซ่ึงไดกลาวไวแลวขางตนนั้น 
ผูทํารายงานไดนํากรอบแนวคิดท่ีประกอบดวย 3 ดาน ไดแก ดานการบริหารทรัพยากรมนุษย (Man) (2) 
การบริหารงบประมาณ (Money) และ (3) ดานการบริหารงานท่ัวไป หรือการบริหารงานภายในท่ัวไป 
(Management) มาใชใน “การจัดกลุมหรือการจัดกลุมปญหา” พรอมกับนํากรอบแนวคิดท่ีประกอบดวย 
2 ขั้นตอน ไดแก (1) ปญหา และ (2) แนวทางแกไข หรือแนวทางการพัฒนา มาใชใน “การศึกษา
วิเคราะห” (วิรัช วิรัชนิภาวรรณ (2552) บทความ เรื่อง “เทคนิคการเขียนกระบวนการพิจารณาแกไข
ปญหา” คนคืนวันท่ี 2 สิงหาคม 2552 จาก http://www.wiruch.com) (หากมีหนังสือตนฉบับ ควรอางอิง
จากหนังสือ เพราะมีน้ําหนักมากกวาอางอิงจากเว็บไซต) ดังแสดงไวในตารางขางลางนี ้
 หรือ 
 ในการศึกษาและวิเคราะหปญหา และแนวทางแกไขหรือแนวทางการพัฒนาการบริหารจัดการ
ของ............ (ใสช่ือหนวยงานท่ีศึกษา) ตามวัตถุประสงคหลักของรายงานนี้ซ่ึงไดกลาวไวแลวขางตนนั้น 
ผูทํารายงานไดนํากรอบแนวคิดท่ีประกอบดวย 3 ดาน (SAP) ไดแก (1) ดานโครงสราง (Structure) (2) 
ดานอํานาจหนาท่ี (Authority) และ (3) ดานกระบวนการดําเนินงาน (Process) มาใชใน “การจัดกลุม
หรือการจัดกลุมปญหา” พรอมกับนํากรอบแนวคิดท่ีประกอบดวย 2 ขั้นตอน ไดแก (1) ปญหา และ (2) 
แนวทางการพัฒนาหรือแนวทางแกไข มาใชใน “การศึกษาวิเคราะห” (วิรัช วิรัชนิภาวรรณ (2552) 
บทความ เรื่อง “เทคนิคการเขียนกระบวนการพิจารณาแกไขปญหา” คนคืนวันท่ี 2 สิงหาคม 2552 จาก 
http://www.wiruch.com) (หากมีหนังสือตนฉบับ ควรอางอิงจากหนังสือ เพราะมีน้ําหนักมากกวาอางอิง
จากเว็บไซต) ดังแสดงไวในตารางขางลางนี ้
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กรอบแนวคิดที่ประกอบดวย 2 ขั้นตอน สําหรับ “การศึกษา
วิเคราะห” การบริหารจัดการของ..... 

กรอบแนวคิดที่ประกอบดวย 3 
ดานสําหรับ “การจัดกลุมหรือการ

จัดกลุมของปญหา” 1. ปญหา 2. แนวทางแกไข 
1. ดานโครงสราง 1.1 .......... 1.1…………… (แนวทางแกไขใน

สวนนี้จะตองนํามาจากแนวคิดท่ี
เกี่ยวของในหัวขอ 2.1 ขางตน และ
เขียนในตอนทายวา ท้ังนี้ สอดคลอง
กับหัวขอ 2.1 ขางตน) 

2. ดานอํานาจหนาที ่ 2.1 ………… 2.1 …………… (แนวทางแกไขใน
สวนนี้จะตองนํามาจากแนวคิดท่ี
เกี่ยวของในหัวขอ 2.2 ขางตน และ
เขียนในตอนทายวา ท้ังนี้ สอดคลอง
กับหัวขอ 2.2 ขางตน) 

3. ดานกระบวนการดําเนินงาน 3.1.......... 3.2 …………… (แนวทางแกไขใน
สวนนี้จะตองนํามาจากแนวคิดท่ี
เกี่ยวของในหัวขอ 2.3 ขางตน และ
เขียนในตอนทายวา ท้ังนี้ สอดคลอง
กับหัวขอ 2.3 ขางตน) 
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ตัวอยางตารางเปรียบเทียบ สําหรับกรณีที่เปนการศึกษาเปรียบเทียบ 
การวิเคราะหเปรียบเทียบปญหาและแนวทางแกไขการบริหารการจัดการระหวาง 

..... (ระบุช่ือหนวยงานท่ีศึกษา) กับ .......... (ระบุช่ือหนวยงานท่ีศึกษา) 
1. บทนํา (ครอบคลุมเรื่อง ความสําคัญและความจําเปน วัตถุประสงค และประโยชนท่ีจะไดรับ เปนตน) 
2. แนวคิดที่เกี่ยวของ (และนําไปใชในการวิเคราะห) (หมายถึง แนวคิดเกี่ยวกับประเด็นหลักท่ีผูทํา
รายงานกําลังศึกษาและตองนํามาใชในการวิเคราะหในหัวขอ 3. การวิเคราะห ในชอง แนวทางแกไข 
ดวย นอกจากนี้ ถาในหัวขอ 3. การวิเคราะห ผูทํารายงานเลือกใชกรอบแนวคิดทางวิชาการดานการ
บริหารจัดการสําหรับ “การจัดกลุม” หรือ “การจัดกลุมปญหา” แบบใด การนําเสนอในหัวขอ 2. แนวคิด
ท่ีเกี่ยวของ (และนําไปใชในการวิเคราะห) ผูศึกษาก็ควรจัดหัวขอเปนแบบเดียวกันดวย)  
                 แนวคิดเกี่ยวกับแนวทางแกไข หรือแนวทางการพัฒนาหนวยงาน มีดังนี ้
                        2.1 .......................….........                (แนวคิดดังกลาวนี้ จะตองนําไปใชใน 
                        2.2 ....................................                หัวขอ “แนวทางแกไข” ในหัวขอ 3. 
                        2.3 ....................................                    การวิเคราะห หรือในตารางขางลาง) 
3. การวิเคราะห  

กรอบแนวคิดทางวิชาการที่ประกอบดวย 2 ขั้นตอนสําหรับ “การศึกษา
วิเคราะหเปรียบเทียบ” การบริหารจัดการระหวาง 2 หนวยงาน 

หนวยงานที่ 1 หนวยงานที่ 2 

กรอบแนวคิดทางวิชาการ
ที่ประกอบ ดวย 3 ดาน 
สําหรับ “การจัดกลุม” 

หรือ “การจัดกลุมปญหา” 1. ปญหา 2. แนวทางแกไข 1. ปญหา 2. แนวทางแกไข 
1. ดานโครงสราง 1.1 ………….... 

 
1.1 …. (นํามา
จากแนวคิดขอ 
2.1 ขางตน) 

1.1 ………..... 1.1 …. (อาจเปน
ความคิดเห็นของ
ผูทํารายงาน) 

2. ดานอํานาจหนาที ่ 2.1 ……....…… 
 

2.1 …. (นํามา
จากแนวคิดขอ 
2.2 ขางตน) 

2.1 ……..... 
 

2.1 …. (อาจเปน
ความคิดเห็นของ
ผูทํารายงาน) 

3.  ดานกระบวนการดําเนิน  
   งาน  (หรือดานการบริหาร  
 ทรัพยากรมนุษย) (หรือ 
อาจ “จัดกลุม”  หรือ “จัด
กลุมปญหา” ดวย 3M ก็ได) 

3.1 ……....…… 3.1 …. (นํามา
จากแนวคิดขอ 
2.3 ขางตน) 

3.1 ………..... 3.1 …. (อาจเปน
ความคิดเห็นของ
ผูทํารายงาน) 
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 หมายเหต ุการนําเสนอ “แนวทางแกไข” ในตารางทุกขอ ไมจําเปนตองนํามาจากหัวขอ 2. 
แนวคิดท่ีเกี่ยวของ แตอาจมาจากแนวคิดหรือการแสดงความคิดเห็นของผูทํารายงานเองดวยก็ได 

 
 
 
4. บทสรุปและขอเสนอแนะ 

……………….(ใหเขียนหัวขอนี้ประมาณ 4-6 บรรทัด โดยกลาวเกริ่นเล็กนอยวาใชกรอบ
แนวคิดอะไรในการศึกษา จากนั้น ใหนําขอความในตารางขางบนมาสรุป โดยยกตัวอยางมาเพียง 1 
ปญหา และในสวนท่ีเกี่ยวกับ “ขอเสนอแนะ” ใหนําขอความจาก “แนวทางแกไข” ในตารางขางบน โดย
ใหยกตัวอยางแนวทางแกไขมา 1 แนวทางท่ีสอดคลองกับปญหาท่ีไดยกตัวอยางไวแลว เฉพาะในสวนท่ี
เกี่ยวกับการเสนอแนวทางแกไขนั้น ควรนําแนวคิดของนักวิชาการ หนังสือ หรือรัฐธรรมนูญ หรือ
กฎหมาย มาสนับสนุนขอความท่ีคุณเขียนมาขางหนานี้ดวย เพ่ือจะทําใหการนําเสนอขอความหรือความ
คิดเห็นมีน้ําหนักมากขึ้น โดยควรเขียนไวตอทายวา ท้ังนี้ สอดคลองกับแนวคิดของ ............ (พรอม
อางอิงแทรก) (ถามี) เปนตน) 
           (สําหรับแนวทางการเขียนหัวขอ 4. บทสรุปและขอเสนอแนะนี้ อาจเขียนตามตัวอยางขางลางนี้ก็
ได) 
 ในการนําเสนอรายงานขางตนนี้ ผูทํารายงานไดนํากรอบแนวคิดทางวิชาการท่ีประกอบดวย 
.....  ดาน ไดแก ดาน ......... ดาน ......... และดาน .......... มาใชสําหรับ “การจัดกลุมหรือการจัดกลุม
ปญหา” พรอมกับนํากรอบแนวคิดทางวิชาการท่ีประกอบดวย 2 ขั้นตอน ไดแก ปญหา และแนวทาง
แกไข มาใชสําหรับ “การศึกษาวิเคราะห” การบริหารจัดการของ............ (ใสช่ือหนวยงานท่ีกําลังศึกษา
ดวย) ผลการศึกษาสรุปเปนตัวอยางเชน ปญหาดาน............ ไดแก ............ สวนแนวทางแกไข คือ 
............ท้ังนี้ สอดคลองกับแนวคิดของ........ เปนตน (ขอใหเติมขอความใหครบถวน โดยนําขอมูลจาก
ตารางขางตนมายอใส) 
********** 
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(ตัวอยางการเขียนอางอิงแทรกจากเว็บไซต จากหนังสือ และวิทยานิพนธ) 
 
1. อางอิงแทรกเว็บไซต กรณีท่ี 1  
 วิรัช วริัชนิภาวรรณ (2550) ในบทความ เรื่อง “การวิเคราะหเปรียบเทียบความหมายของ
การบริหารการจัดการ การบริหารการพัฒนา และการบริหารจัดการ” คนคืนวันท่ี 20 มิถุนายน 2550 
จาก http://www.wiruch.com  
 
2. อางอิงแทรกจากเว็บไซต กรณีท่ี 2 (ในกรณีท่ีช่ือของนักวิชาการอ่ืนปรากฏอยูในเอกสารท่ีนํามา
อางอิง) 
 สมพงศ เกษมสิน (2514: 13-15) อางใน วิรัช วิรัชนิภาวรรณ (2550) บทความ เรื่อง “การ
วิเคราะหเปรียบเทียบความหมายของการบริหารการจัดการ การบริหารการพัฒนา และการบริหาร
จัดการ” คนคืนวันท่ี 20 มิถุนายน 2550 จาก http://www.wiruch.com  
 
3. อางอิงแทรกกรณีนํามาจากหนังสือ  
 วิรัช วิรัชนิภาวรรณ (2545: 39-40) ในหนังสือ เรื่อง “แนวคิดทางรัฐประศาสนศาสตร : การ
ประยุกตและการพัฒนา” (............. : ……..) (ระบุช่ือเมือง หรือจังหวัด : สํานักพิมพ ไวในวงเล็บ
ขางหนานี้ดวยเพ่ือใหการอางอิงแทรกชัดเจนและคนหาไดงายมากขึ้น) เชน (กรุงเทพมหานคร : 
สํานักพิมพโฟรเพซ) 
  
4. อางอิงแทรกกรณีนํามาจากบทความ  
 วิรัช วิรัชนิภาวรรณ (2551: 81-115) ในบทความ เรื่อง “การบริหารจัดการของหนวยงาน
ของรัฐ : การวิเคราะหเปรียบเทียบตัวช้ีวัด” (จากวารสาร ................. ปท่ี ...... ฉบับท่ี .....  เดือนป) 
(ระบุช่ือวารสาร ป ฉบับท่ี เดือนป ไวในวงเล็บดวยเพ่ือใหการอางอิงแทรกชัดเจนและคนหาไดงาย
มากขึ้น) เชน รัฐสภาสาร 56, 11 (พฤศจิกายน 2551)  
 
5. อางอิงแทรกกรณีนํามาจากวิทยานิพนธ  
 วีณา มโนหม่ันศรัทธา (2548: 18) ในวิทยานิพนธปริญญารัฐประศาสตรมหา 
บัณฑิต แขนงวิชาบริหารรัฐกิจ สาขาวิชาวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง 
“การพัฒนาขีดความสามารถในการบริหารจัดการของกรุงเทพมหานคร” 
 ศศิพันธุ เอียดเอ้ือ (2549: 21) วิทยานิพนธปริญญารัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต แขนง
วิชาบริหารรัฐกิจ สาขาวิชาวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง “การเปรียบเทียบ
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การบริหารจัดการตามแนวทางการบริหารราชการจังหวัดแบบบูรณาการของจังหวัดกระบ่ีกับการ
บริหารราชการจังหวัดในอดีต” 
              ทิพาวดี เมฆสวรรค (2538: 2) อางใน ศศิพันธุ เอียดเอ้ือ (2549: 21) วิทยานิพนธปริญญารัฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต แขนงวิชาบริหารรัฐกิจ สาขาวิชาวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง “การเปรียบเทียบการบริหารจัดการตามแนวทางการบริหาร
ราชการจังหวัดแบบบูรณาการของจังหวัดกระบ่ีกับการบริหารราชการจังหวัดในอดีต” 
 กิติมา ปรีดีดิลก (2532: 33-34) อางใน เรวดี รวงผ้ึงหลวง (2549: 14) วิทยานิพนธปริญญา
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต แขนงวิชาบริหารรัฐกิจ สาขาวิชาวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง “การบริหารจัดการดานการประสานงานของกรมกิจการ
พลเรือนทหารกองบัญชาการทหารสูงสุด” 
              หมายเหต ุขอใหสังเกตวา เม่ือใดก็ตาม ท่ีมีการอางอิงแทรกโดยใชคําวา “อางใน” จะตองมี
การอางอิงหมายเลขป และหมายเลขหนา จํานวน 2 แหงเสมอ 
 

 
 


