


๑๐๙

การเขียนรายงานเชิงวิชาการ เป็น

การ เขียนที่ส ําค ัญส ําหร ับผ ู้เร ียนทุกระด ับ

การ ศึกษา  เพร าะ เ ป็น การ ศึกษาค้น ค ว้า

ข้อ ม ูล ใ น เ ชิ ง วิ ชาการ  ซึ่ งช่ ว ยกล ัน่ ก ร อ ง

ค วามคิด ของผ ูเ้ขียน อย่างมีลาํดบัข ัน้ตอน  

เป็นระบบ และน่าเชื่อถือ  ทําให้ผ ู้เขียนเกิด

การคิดวิเคราะหอ์ย่างเป็นระบบ



๑๑๐

การเขียนรายงานเชิงวิชาการ หมายถึง 

การ เขียน เรียบเรียงข้อม ูล จากผลการศึกษา

ค้นคว้าเร ื่องทางวิชาการด้วยวิธีการใดวิธีการ

หน่ึงอย่างเป็นระบบ เช่น  การศึกษาจากต ํารา

เอกสาร การสาํรวจ  หรือการสมัภาษณ์ โดยใช้

ภาษาที่เป็นทางการ หรือภาษาวิชาการในการ

สื่อความหมาย  ท ัง้นี้ผ ู้เขียนควรมีการวิเคราะห์

ข้อมลู และนําเสนอความคิดเหน็ที่น่าสนใจ และ

เป็นประโยชน์ต่อผ ูอ้ ่านด้วย



๑๑๑

ส่วนประกอบตอนต้น

หรือส่วนนํา

ส่วนเนื้อหาหรือ

เนื้อเร ื่อง

ส่วนท้ายหรือส่วนประกอบ

ตอนท้าย

๑

๒

๓



๑๑๒

๑ การเลือกเรื่องจดัทาํรายงาน 

๒ การวางแผนจดัทาํรายงาน

๓ การวางโครงเรื่องเพื่อจดัทาํรายงาน

๔ การรวบรวมข้อมลูการจดัทาํรายงาน

๕ การเรียบเรียงข้อมลูการจดัทาํรายงาน



การเขียนโครงการ คือ การเขียนเพื่อนําเสนอแผนการทาํงาน หรือ
การจดั กิจกรรมต่าง ๆ  เพื่อตอบสนองวตัถปุระสงค ์ในการพฒันาคนและ
พฒันางานให้ม ีประสิทธิภาพมากขึ้น การเขียนโครงการจึงเปรียบเสมือน
พิมพ์เขียวให้ห ัวหน้างาน  หรือผ ู้ม ีอ ํานาจพิจารณาต ัด สินขออนุม ตัิ การ
ดาํเนินงานโครงการและนําไปสู่การปฏิบตัิได้

๑๑๓

โครงการ คือ แผนการดาํเนินกิจกรรมโดยระบรุายละเอียด ต่างๆ  
ไว้อย่างชดัเจน โดยมีเป้าหมายเพื่อการพฒันาบุคลากร ผลผลิตหรือการ
เพ่ิมพนูสมรรถภาพระบบการทาํงาน  การเขียนโครงการจึงเป็นส่วนสาํคญั
ส่วนหน่ึงของการวางแผนที่จะทาํให้องคก์รบรรลผุลสาํเรจ็ตามเป้าหมาย



๑๑๔

ในการเขียนโครงการแต่ละหน่วยงานมกัมีแบบฟอรม์ที่แตกต่างกนั  

ด ังนั ้น จึ ง เ ป็ น ห น้ าที่ ข อ งผ ู้ เ ขี ย น ที่ จ ะ ต้ อ งทํา ค ว าม เข้ า ใ จ แ ล ะ ศึก ษา

รายละเอียดให้ชดัเจนเสียก่อน หากแต่ในการเขียนโครงการต่าง ๆ  ควรมี

องคป์ระกอบหลกัๆ  ในการเขียน ดงันี้

๑.  ชื่อโครงการ ๗. ระยะเวลาในการดาํเนินการ

๒. หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ๘. สถานที่ดาํเนินงาน

๓. ผ ูร้บัผิดชอบโครงการ ๙. ผ ูเ้ข้าร ่วมโครงการ

๔. หลกัการและเหตผุล ๑๐. แผนการดาํเนินงาน

๕. วตัถปุระสงค ์ ๑๑. งบประมาณ

๖. เป้าหมายหรือตวัชี้วดัความสาํเรจ็ ๑๒. ผลที่คาดว่าจะได้รบั



๑๑๕

ชื่อโครงการ โครงการเสริมสรา้งความสามารถการสื่อสารเพื่อการนําเสนองาน

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ชมรมวรรณศิลป์

ผ ูร้บัผิดชอบโครงการ นางสาวขนิษฐา   เพ่ิมผล ประธานชมรมวรรณศิลป์

อาจารยท์ี่ปรกึษาโครงการ อ.ธิติพงศ ์ดวงดี

หลกัการและเหตผุล

การพดูมีความสาํคญัต่อชีวิตมนุษยเ์ป็นอนัมากไม่ว่าจะอยู่ที่ใด ประกอบกิจการงานใด หรือ

คบหาสมาคมกบัผ ูใ้ดผ ูท้ี่ประสบความสาํเรจ็ในธรุกิจการงาน การคบหาสมาคมกบัผ ูอ้ ื่น ตลอดจนการทาํ

ประโยชน์แก่สงัคม ล้วนแต่เป็นผ ูท้ี่ม ีประสิทธิภาพในการพดูทัง้สิ้น การพดูมีความสาํคญัต่อตนเอง เพราะ

ถ้าผ ู้พูดมีศิลปะในการพูดกจ็ะเป็นค ุณแก่ตนเอง ส่วนในด้านสงัคมนัน้  เน่ืองจากเราต้องคบหาสมาคม

และพึ่งพาอาศยักนั และการจะอยู่ร ่วมกนัอย่างมีความสขุนัน้จาํเป็นต้องเป็นคนที่พดูไพเราะ น่าฟัง และ

พดูดี พดูถกูต้องด้วย ดงันัน้ การสื่อสารที่ม ีประสิทธิภาพจึงเป็นกลยทุธท์ี่สาํคญัในการนําเสนองาน เพราะ

หากผูพ้ดูพดูตรงประเดน็ น่าสนใจ และเล ือกเทคนิควิธีการพดูได้เหมาะสมกบัผ ูฟั้งและสถานการณ์

 ก ็จะช่วยให้การสื่อสารสมัฤทธิผลตามวตัถปุระสงค ์ที่ต ัง้ไว้ ท ัง้น้ีทางชมรมวรรณศิลป์จึงจดัโครงการ

ด งักล่าวขึ้น  เพื่อ ให้ผ ู้เข้าอบรมโครงการมีท ักษะในการสื่อสาร และนําเสนองานที่ เต ็มพร้อมไปด้วย

ศาสตรแ์ละศิลป์ 



วตัถปุระสงค ์

เพื่อพฒันาทกัษะการพดูและการนําเสนองานให้แก่ผ ูเ้ข้ารว่มโครงการ

ตวัชี้วดัความสาํเรจ็

๑. มีผ ูเ้ข้ารว่มโครงการไม่ต ํา่กว่ารอ้ยละ ๘๐ ของกล ุ่มเป้าหมาย

   ๒. รอ้ยละ ๘๐ ของผ ูเ้ข้ารว่มโครงการสามารถพฒันาทกัษะการพดู และการนําเสนองานได้

อย่างเหมาะสม

ระยะเวลาในการดาํเนินการ

๑–๒ กมุภาพนัธ ์๒๕๖๒ (จาํนวน ๒ วนั)

สถานที่ดาํเนินงาน

ห้องชมรมวรรณศิลป

ผูเ้ข้ารว่มโครงการ

สมาชิกชมรมวรรณศิลป์ จาํนวน ๓๐ คน

อาจารยท์ี่ปรกึษาชมรม จาํนวน ๑ คน

วิทยากร จาํนวน ๔ คน

๑๑๖



๑๑๗

กิจกรรม
ช่วงระยะเวลาในการดาํเนินงาน

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.

ข ัน้วางแผน

๑. เสนอโครงการ

๒. แต่งตัง้คณะกรรมการโครงการและจดัการประชมุ

    เพือ่วางแผน

๓. ตดิต่อสถานที ่และวทิยากร

ข ัน้ดาํเนินการ

๔. สมาชกิชมรมวรรณศลิป์จาํนวน ๓๐ คนเขา้รว่มอบรม

    โครงการเสรมิสรา้งความสามารถการสือ่สารเพือ่การ

    นําเสนองาน

ข ัน้ประเมินผล

๕. ประเมนิผล สรปุ และรายงานผลโครงการ

แผนการดาํเนินงาน



๑๑๘

งบประมาณ

วงเงินรายจ่ายทัง้สิ้นของโครงการ   ๑๘,๐๐๐ บาท

ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

     - ค่าตอบแทนวิทยากร ๑๒,๐๐๐ บาท

      - ค่าอาหารกลางวนั ค่าอาหารว่าง และเครือ่งดื่ม ๓,๐๐๐ บาท

- ค่าถ่ายเอกสาร ๒,๐๐๐ บาท

- ค่าวสัดอุปุกรณ์เครือ่งเขียนต่างๆ ๑,๐๐๐ บาท

ผลที่คาดว่าจะได้รบั

ผ ู้เข้าร ่วม โครงการได้แนวทางการพัฒ นาทักษะการพูดและการนํา เสนองานได้อย่าง

เหมาะสม


