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วิชา ศศภท ๑๐๐ ศิลปะการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร (จ านวน ๓ หน่วยกิต) 

ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา ๒๕๕๕ 
 

มาอีกครั้งแล้วนะครับ ส าหรับการสอบภาษาไทย แต่ว่าไปก็ใจหายเหมือนกันนะครับ เพราะเวลาของปี ๑ ก็ก าลังจะผ่านไป ต่างคนก็ต่าง
ต้องแยกไปเรียนในภาค/สาขาต่างๆตามที่ตัวเองสนใจ ส าหรับภาษาไทยคงเป็นครั้งสุดท้ายที่พวกเราจะได้เรียน ส าหรับเราก็คงเหมือนครั้งก่อนที่
เขียนสรุปนี้ขึ้นมา เพื่อจะแบ่งเบาภาระในการอ่านหนังสือของเพื่อนๆให้น้อยลง (รึเปล่า?) เพราะเราทุกๆคนต่างก็ต้องพึ่งพากัน ใช่มั๊ยครับ? 

สุดท้ายยังไงก็ขอเป็นก าลังใจให้เพื่อนๆทุกคน สู้ๆ และผ่านพ้นการสอบนี้ไปให้ได้ ที่ส าคัญขอให้มีสติ คิดออก ฝนถูก ไม่หลับในห้องสอบ 
และท าข้อสอบได้ทุกๆข้อเลยละกัน นะครับ โชค A ทุกคนครับ :) 

ปล.๑ ถ้าส่วนไหนผิดพลาดก็ขออภัยเป็นอย่างสูงมา ณ ที่นี้ด้วยนะครับ TT 
ปล.๒ ส าหรับคลิปวีดิโอที่อาจารย์ให้ไปดูมา เราสรุปลงไว้ให้แล้วนะ 
 

เนื้อหาในเอกสารประกอบด้วย 
เรื่องที่ ๐   แนวข้อสอบปลายภาคการศึกษาปลาย  
เรื่องที ่๑ หลักการสนทนาเพื่อมนุษยสัมพันธ์ (การพูดเชิงสร้างสรรค์ และการพูดโน้มน้าวใจ) 
เรื่องที ่๒ ส านวน 
เรื่องที ่๓ การเขียนเพื่อกิจธุระ (การเขียนจดหมาย) 
เรื่องที ่๔ บทความทางวิชาการ 
เรื่องที ่๕ การเขียนรายงาน 

๕.๑ ความหมายของรายงาน 
๕.๒ ประเภทของรายงาน 
๕.๓ หลักการเขียนรายงาน 

๕.๓.๑ โครงสรา้งพื้นฐานของรายงาน 
๕.๓.๒ ส่วนประกอบของรายงาน (เน้นหัวข้อ “การอ้างอิง”) 

เรื่องที ่๖ การเขียนบทคัดย่อและบทสรุป  
เรื่องที ่๗ การเขียนโครงการ 
เรื่องที ่๘ การรับสารเพื่อการจรรโลงใจ 
เรื่องที ่๙ การเขียนสร้างสรรค ์
เรื่องที ่๑๐ การพูดในท่ีชุมนุมชน 
เรื่องที ่๑๑ การน าเสนอ 
เรื่องที ่๑๒ ข้อบกพร่องทางภาษา 

      
 
 
 
 
 
 

ฉบบัอ ำลำศำลำยำ 
๕๕ 
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เร่ืองท่ี ๐ แนวข้อสอบปลายภาคการศึกษาปลาย 
 

 ๑. ข้อสอบเป็นแบบปรนัย (ตัวเลือก) จ านวน........ข้อ คะแนนรวม........คะแนน (เก็บ........คะแนน)  
      เวลา ๓ ช่ัวโมง สอบวันจันทร์ที่ ๒๖ กุมภาพันธ ์๒๕๕๖ เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 ๒. ส่วนท่ีน่าจะยากที่สดุคือ ส่วนของการอ้างอิงแบบต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดค่อนข้างมาก ซึ่งเราสรุปทั้งรูปแบบ และ
วิธีการจ าบางส่วนไว้ให้แล้ว 
 ๓. การเขยีนจดหมายประเภทต่างๆ ส่วนประกอบของจดหมาย ต าแหน่งการวางโครงจดหมาย 
 ๔. ข้อบกพร่องทางภาษา โจทย์อาจจะให้ภาพภาพหนึ่งมาแล้วถามว่าบกพร่องทางภาษาระดับใด เช่น ให้ภาพป้าย
ประกาศเกี่ยวกับงานเลี้ยงรุ่น เขียนถูกหมด เว้นวรรคถูก แต่ Font เป็นแบบหนังผี อันนี้ผิดระดับความเหมาะสม 

 
เร่ืองท่ี ๑ หลักการสนทนาเพ่ือมนุษยสัมพันธ์ (การพูดเชิงสร้างสรรค์ และการโน้มน้าวใจ) 
 

๑) มนุษยสัมพันธ์ คือ ความสัมพันธ์ระหว่างมนุษย์  
๒) การพูดเชิงสรา้งสรรค์ แบ่งออกเป็น ๔ ประเภท คือ 

๒.๑) การชม   - ต้องชมด้วยความจริงใจ 
  - อย่าข้ีเกียจชม หรือชมจนมากเกนิไป (เดี๋ยวโดนว่าว่าเสแสร้ง) 
  - ระวังอย่าเปรียบเทียบหรือนินทาบุคลที่ ๓ 
๒.๒) การต าหนิ  - เขาท าผิดจริงหรือไม ่
   - ความผิดเป็นความผดิที่มากน้อยเพียงใด 
   - ใครมีหน้าที่ต าหนิเขา (ต้องเป็นบุคคลที่เหมาะสม) 
   - ควรต าหนิอย่างไร (ไม่ใช่สักแต่พูด แต่เขาสวนกลับ สยบสลบคา....) 
   - หลักการเมื่อต้องต าหนิบุคคลอื่น (ใช้หลักการ ชม-ต-ิชม) 
    ก. ขอบคุณที่ไดร้่วมงาน และชมผลงานท่ีผ่านมา 
    ข. ต าหนิข้อบกพร่องโดยมเีหตผุลที่ชัดเจน 
        ควรให้ก าลังใจและแนะน าแนวทางเพื่อปรับปรุงควบคู่กันไป 
        ไม่ควรใช้อคติในหารต าหน ิ
    ค. ชมหรือให้ก าลังในการทุ่มเท ให้สู้ต่อไป ฯลฯ 
 ๒.๓) การปลอบใจ - ใส่ใจรับฟังปัญหา (ใช้ค าถาม เช่น เธอเป็นอย่างไรบ้าง) 
   - ใช้วาจาท่าทีเป็นมิตร (พูดหรือแสดงออกตามความเหมาะสม) 
   - เปลี่ยนวิธีคิดเสียใหม่ (เช่น อย่าไปเครียดเลยนะ ลองมองในแง่นี้สิ...) 
   - พูดให้ความหวัง (เช่น ท าใจไว้ดีๆนะ เดีย๋วก็ดีขึ้น) 
   - ยังมีหนทางแก้ไข (เช่น ลอง...ดูดไีหม) 
   - แสดงความห่วงใย (เช่น รู้ไหม...ว่าเป็นห่วง อย่า....เลยนะ) 
   - เสริมก าลังใจ (สร้างความมั่นใจ เช่น สู้ๆนะ) 
   - เสนอให้ความช่วยเหลือ (เช่น เดีย๋วเราจะช่วยเธอ...เอง) 
                     * ห้ามซ้ าเติม, หา้มพูดโกหกหรือท าร้ายผู้อื่น, การยดึตัวเองเป็นหลัก 
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๒.๔) การปฏิเสธ - กล่าวค าขอโทษ (ขอโทษนะ...) 
   - กล่าวปฏิเสธ (เราคงไปเที่ยวเชียงใหม่กับเธอไม่ได้จริงๆ...) 
   - บอกเหตุผล (พอดีเรามสีอบวันจนัทร์ ยังไม่ได้อ่านหนังสือเลย...) 
   - เสนอที่จะท าสิ่งน้ันในโอกาสต่อไป (ไว้คราวหน้าแล้วกันนะ...) 

๓) การพูดโน้มนา้วใจ 
๓.๑) หมายถึง การพยายามเปลี่ยนแปลง ความเชื่อ ทัศนคติ หรือการกระท าของบุคคลอื่นด้วยกลวิธีที่ 
                  เหมาะสม 
๓.๒) หัวใจของการโนม้น้าวใจ คือ การวิเคราะห์ว่าเราก าลังโนม้น้าวใคร และให้ในสิ่งท่ีเขาต้องการ 
๓.๓) หลักการโน้มน้าวใจ 
 - ผู้รับสารเป็นใคร (นักเรียน อาจารย์ บุคคลทั่วไปฯลฯ) 
 - เขาต้องการอะไร (ถ้าเขาต้องการหนังสือ เราจะโนม้น้าวให้เขาซื้อเครื่องซักผ้าก็คงไม่ได้อ่ะนะ) 
 - สี ตัวอักษร ฯลฯ ที่เลือกใช้เหมาะสมหรือเปล่า (เช่น ถ้าต้องการขายบ้าน ใช้ตัวอักษรผีสิง ใครจะซื้อฮะ) 
 - ค าที่ใช้ (ต้องให้กระชากความสนใจ แต่ต้องไม่ใช้ค าโกหกเพื่อโนม้นา้วนะ !!) 

 

 
เร่ืองท่ี ๒ ส านวน  
 

๑.) ส านวน   สุภาษติ 
ส านวน คือ ถ้อยค าที่เรียบเรียง หรืออาจเรียกว่าโวหาร 

สุภาษิต 
(ถ้อยค าท่ีกล่าวดีแล้ว)

 คือ ถ้อยค าหรือข้อความที่กล่าวสืบต่อกันมาช้านานแล้ว มีความหมายเป็นคติสอนใจ  

๒.) ส านวน ใช้ในการ เพิ่มสีสันใหค้ าพดูดูน่าสนใจ สื่อความหมายโดยไม่ได้กล่าวตรงๆ และบางส านวนอาจเป็นการ
โน้มน้าวใจ เช่น สวยวันสวยคืน หล่อเหมือนณเดชณ์ เป็นต้น 

๓.) ตัวอย่างส านวนที่ควรรู ้
ก. กงเกวียนก าเกวียน (เวรสนองเวร, กรรมสนองกรรม) 
ข. เก็บเบี้ยใต้ถุนรา้น (เก็บเล็กผสมนอ้ย จนส าเรจ็เป็นรปูร่างขึ้นมา) 
ค. ขมิ้นกับปูน (ไม่ถูกกัน) 
ง. ขิงก็ราข่าก็แรง (แรงพอๆกัน, ต่างไม่ยอมกัน) 
จ. ขี่ช้างจับตั๊กแตน (ลงทุนมากแต่ไดผ้ลน้อย) คล้ายๆกับต าน้ าพริกละลายแม่น้ า (ลงทุนไปไมไ่ด้คุ้มทุน) 
ฉ. ฆ้องปากแตก (ปากโป้ง, เก็บความลับไม่อยู)่ 
ช. ปากหวานก้นเปรี้ยว (พูดจาอ่อนหวานแต่ไม่จริงใจ = เสแสร้ง) 
ซ. หน้าเนื้อใจเสือ (ดูมีเมตตาแต่ใจเหีย้มโหด)  

 
ข้อสังเกต ส านวนไม่จ าเป็นต้องเป็นค าที่มาแต่โบราณ แต่เป็นค าที่สื่อความหมายได้อีกอย่าง (ไม่ได้แปลตรงๆ) ซึ่งต่างจาก
สุภาษิต เพราะสุภาษิตเป็นถ้อยค าที่สอนใจ (ส านวนในปัจจุบันอาจหมายรวมถึงศัพท์วัยรุ่นต่างๆ เช่น สตรอเบอร์รี่ (โกหก), 
เกรียน, ดราม่า, งานเข้า, กระทืบไลค์, ฟิน, เมพ, แจ้งเกิด, เม้าท์มอย, เบาๆใสๆ, ปลวก, แรง) 
 

* แต่ต้องเป็นค ำท่ีสำมำรถแปลเป็นควำมหมำยได้นะครับ ถ้ำค ำว่ำ ....แหม ่อันนี้ก็พิจำรณษเอำละกันว่ำจะเป็นส ำนวนหรือเปล่ำ 
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เร่ืองท่ี ๓ การเขียนเพ่ือกิจธุระ 
 

๑) ความหมาย = การถ่ายทอดความคิดความต้องการออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
๒) ลักษณะภาษาท่ีใช้ = ควรใช้ภาษาระดับทางการ ใช้ให้ชัดเจน รดักุม ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย แต่ประณตี สุภาพ  
     และเหมาะสม  
๓) ขั้นตอนการเขียนเพื่อกิจธุระ ม ี๔ ขั้นตอน สรุปได้ดังนี ้
 ๓.๑) ต้องมีจดุประสงค ์(ต้องการจะเขียนอะไร มีความต้องการอะไร) 
 ๓.๒) คิดตรงเป็นระบบ (ไม่เขียนวกไปวนมา โดยเริม่เขียนจากสาเหตุ  เนื้อเรื่อง  สรปุย้ า 
                    วัตถุประสงค์) 
 ๓.๓) รา่งจบก่อนเขียน (ร่างโครงรา่งก่อนท่ีจะลงมือเขียน เพ่ือให้งานเขียนถูกต้อง เข้าใจง่าย)  
 ๓.๔) ปรบัเปลีย่นข้อผิดพลาด (ตรวจทานให้ละเอียดและแก้ข้อผิดพลาด) 

 ๔) การเขียนจดหมาย 
  ๔.๑) ความหมาย = หนังสือท่ีไปมาถึงกัน (ช่วยให้ส่งสารจากผู้ส่งไปยังผู้รับได้โดยไม่จ าเป็นต้องพบกัน) 

  ๔.๒) ประเภทของจดหมาย  
   (๑) จดหมายส่วนตัว (จดหมายทีใ่ช้ติดต่อกันอย่างไม่ทางการ ใช้กับคนท่ีคุ้นเคย เพื่อ       

      ไต่ถามทุกข์สุข) 
         ระดับภาษา  - ถ้าคุ้นเคย สนิทสนมกัน: ใช้ภาษาระดับกันเอง หรือภาษาปาก 
     - ถ้ายังไม่สนิทกัน: ใช้ภาษาระดับกึ่งทางการ 
   (๒) จดหมายราชการ = หนังสือราชการ (เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ) 
          ระดับภาษา ระดับทางการ 
   (๓) จดหมายธุรกิจ (จดหมายที่เขยีนติดต่อกันเพื่อประโยชน์ด้านการงานและธรุกิจสินค้า) 
          ระดับภาษา ระดับทางการ หรือ ก่ึงทางการ 
  ๔.๓) การเขียนกิจธุระเพื่อวัตถุประสงค์เฉพาะ (เช่น การกรอกฟอรม์ จดหมายลาป่วย จดหมายลากจิ  

        จดหมายขอความร่วมมือ และ E-mail)  ระดับภาษา : ระดับทางการ ประกอบไปด้วย  
        (๑) การกรอกฟอรม์  

  *ถ้าหากมีข้อความผิดให้ขีดฆ่า เขียนข้อความที่ถูกลงไป และเซ็นช่ือก ากับ 
          (๒) จดหมายลาป่วย และลากิจ 
    ลาป่วย = ให้ส่งจดหมายลาพร้อมหลักฐาน ทันทีหลังจากกลบัมาเรียนตามปกต ิ
    ลากิจ = ให้ส่งใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ สัปดาห ์
          (๓) จดหมายขอความร่วมมอื 
      *เขียนขึ้นเพื่อขอความอนุเคราะห์ต่างๆ ผูเ้ขียนควรแจ้งความต้องการให้ชัดเจน 
          (๔) จดหมายอิเล็กทรอนิกส ์(E-mail) 
      *เหมือนจดหมายทั่วไป แค่ส่งผา่นอินเทอร์เน็ตแทนการส่งโดยใช้กระดาษ 
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  ๔.๔) รูปแบบโครงสร้างจดหมาย 
 

           
           
 

สว่นท่ี ๑ ส่วนหัว 
 
 
 
           
 
 
          ส่วนท่ี ๒ ส่วนเนื้อเรื่อง 
 
 
 
 
 
           

ส่วนท่ี ๓ ส่วนท้าย 
 
 
 
 
 

รู้หรือเปล่า?  การลงท้ายจดหมาย ถ้าต้องการให้ผู้อ่านท าอะไรให้เนน้ย้ าลงไป ถ้าหากเขียนว่า “เรียนมาเพ่ือทราบ”  
                 เขาก็จะแค่รับทราบเฉยๆนะ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

      
หอพักนักศกึษาชาย บ้านอนิทนิล หอ ๓  
ห้อง ๓๑๐๗ มหาวิทยาลัยมหิดล  

       
     ๒ มกราคม ๒๕๕๖ 

 
เรื่อง ลาป่วย 
เรียน อาจารย์ประจ าวชิา ศศภท ๑๐๐ ศิลปะการใช้ภาษาไทยเพือ่การสือ่สาร 
สิ่งที่แนบมาด้วย ใบรับรองแพทย์ 
 (ย่อหน้าที่มา)      
         
         
 (ย่อหน้าวัตถุประสงค์และรายละเอียด)     
        
        
 (ย่อหน้าสรุป)      
        
         
 
 ขอแสดงความนับถือ 
      ลายมอืชื่อ 
                                                              (นาย........................) 
        ต าแหน่ง 
 
 

เรือ่ง มาก่อน เรยีน  
นะครบั 
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เร่ืองท่ี ๔ บทความทางวิชาการ 
 

๑) บทความทางวิชาการ หมายถึง งานเขียนสั้นๆ ท่ีวิเคราะห์ วิจารณ์ หรือเสนอแนวคิดจากพื้นฐานทางวิชาการน้ันๆ 

๒) ส่วนประกอบของบทความทางวิชาการ 
๒.๑) บทคัดย่อ (สรุปสาระส าคญั บอกจุดประสงค์ วิธีการศึกษา ฯลฯ พูดง่ายๆ คืออ่านส่วนน้ีแล้วเข้าใจ แต่ไม ่
       ละเอียดนะ) 
๒.๒) บทน า (เกริ่นถึงที่มา ความส าคัญ ปัญหา /สาเหตุของการเขยีนบทความ) 
๒.๓) เนื้อหา (ต้องแบ่งหัวข้อชัดเจน เรียงล าดับก่อนหลังตามความส าคัญ หรือล าดับเรื่อง) 
๒.๔) ตาราง แผนภูมิ รูปภาพ เพื่อขยายความเข้าใจ (แตค่วรระบุชื่อตาง ช่ือแผนภูมิ หรือช่ือรูปภาพด้วย) 
๒.๕) ส่วนสรุป (สรุปความคิดส าคญัของบทความอีกครั้ง = ย้ า main idea) 
๒.๖) การอ้างอิง (เป็นมารยาทท่ีส าคัญมากในการไปศึกษาหรือน าเอาข้อมูลมาจากแหล่งอ่ืน ดูเรื่องการเขียน  
       อ้างอิงในหัวข้อ การเขียนรายงาน เพื่อประกอบความเข้าใจ) 

๓) การอ่านบทความทางวิชาการ 
 ก าหนดหัวข้อท่ีต้องการอ่าน 
 ก าหนดจุดมุ่งหมาย คือ อ่านเพื่ออะไร? 
 กวาดสายตาเพื่อหา Key words 
 อ่านบทคัดย่อ (=ส่วนท่ีแสดงข้อมูลคร่าวๆของบทความ ว่ามีเนือ้หาอย่างไร) 
 อ่านผ่านเพื่อจะได้รู้วิธีการเรียบเรียงความคดิ และน าเสนอเรื่อง 
 อ่านทั้งหมดอีกครั้งเพื่อเก็บรายละเอยีด 
 ดูข้อมูลที่อ้างอิง ถ้าหากสงสัยจะไดไ้ปค้นเพิม่เตมิ 

๔) ส านวนภาษาวิชาการ 
ก. เป็นภาษาเขียนมากกว่าภาษาพูด 
ข. ใช้ภาษาระดับทางการ (หรือบางครั้งอาจใช้กึ่งทางการ ไม่ใช้ภาษาพูดเด็ดขาด) 
ค. ภาษาสภุาพ ไมม่ีนะครับ นะคะ หรือใช้ค าแทนตัวเอง เช่น ข้าพเจ้า ดิฉัน กระผม ให้กล่าวแบบรวมๆ ไม่

ต้องเจาะจง พูดง่ายๆ คือไม่ใช้สรรพนามใดๆ 
ง. เขียน สะกด เรียบเรียงให้ถูกต้อง 
จ. เสนอความจริง อ้างอิงแหล่งข้อมูลได้ ห้ามใส่ความคดิเห็นใดๆเป็นอันขาด 
ฉ. ถ้ามีค าศัพท์ภาษาตา่งประเทศ  

- กรณีที่มีค ำไทย ให้ใช้ค าไทยแทน เช่น แอร์ ใช้ค าว่า เครื่องปรับอากาศแทน 
- กรณีที่ไมม่ีค ำไทย ให้เขียนเป็นค าทับศัพท์ภาษาต่างประเทศเลย แต่ต้องวงเล็บค าภาษาต่างประเทศนั้น 
   ไว้ด้านหลังค าทับศัพท์น้ันด้วย เช่น ฮอร์โมนเอสโทรเจน (estrogen) 

ช. ถ้าอยู่ในข้อสอบ เขาจะให้จับผดิวา่ บทความนี้ใช้ภาษาผิดหรือไม่ ให้แก้ไขให้ถูกต้อง 
วิธีท ำ ก็ลองๆอ่ำนดูครับว่ำ มันแปลกๆหรือเปล่ำ ถ้ำมีภำษำพูดเข้ำมำเกี่ยวข้อง แม้จะสภุำพแค่ไหนก็ตำม 
มันก็ผิดครับ ลองสังเกตกันดูดีๆ นะ 

๕) การอ้างอิง (ดูในหัวข้อ การเขียนรายงาน) 
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เร่ืองท่ี ๕ การเขียนรายงาน 
 

๑. รายงาน หมายถึง เรื่องราวท่ีไปศึกษาค้นคว้าแล้วน ามาเสนอ 
๒. ประเภทของรายงาน มี ๒ ประเภท คือ 

๒.๑ รายงานทั่วไป = เอกสารที่เสนอข้อเท็จจริงหรือข้อคิดเห็นเพื่อให้ทราบผลการปฏิบัติงาน 
๒.๒ รายงานทางวิชาการ = เรียกสั้นๆว่า “รายงาน” = เอกสารที่เปน็ผลมาจากการศึกษาค้นคว้า แล้วน ามา
เรียบเรียงอย่างมีแบบแผน 

๓. หลักการเขียนรายงาน 
๓.๑ การเขียนรายงานทั่วไป  มีโครงสร้างพื้นฐาน ดังนี ้
 ส่วนน ำ     ได้แก่ ปกรายงาน สารบัญ บทคัดย่อ(=สรุปเรื่องทั้งหมดอย่างครา่วๆ) 
 ส่วนเนื้อหำ  ได้แก่ ความเป็นมา การด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน และวิจารณผ์ล สรุปผลและ 

            ข้อเสนอแนะ 
  ส่วนท้ำย     ได้แก่ บรรณานุกรม และภาคผนวก (ถ้ามี) 
        ๓.๒ การเขียนรายงานทางวิชาการ  มีส่วนประกอบ ดังนี้ 
  (๑) ส่วนน า = ส่วนท่ีอยู่ก่อนถึงเนื้อเรื่อง 
  (๒) ส่วนเนื้อเรื่อง = ส่วนท่ีน าเสนอสาระส าคญัของรายงาน 

        (๒.๑) บทน า 
(ต่างจากค าน าตรงที่ จะเขียนแสดงวัตถุประสงค ์เหตุผล ขอบเขตรายงาน และเนือ้หารายงานอย่างคร่าวๆ) 

        (๒.๒) เนื้อหา 
(เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดของรายงาน เพราะเป็นส่วนที่เสนอผลการศึกษา) 

        (๒.๓) สรุป 
(เขียนย้ า หรือเสนอประเด็นส าคัญของเน้ือหาที่เขียนไปแล้ว และให้ข้อเสนอแนะในการศึกษาต่อ) 

  (๓) ส่วนอ้างอิง = ส่วนท่ีแสดงหลกัฐานหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่ใช้ 
        การอ้างอิง มี ๒ ลักษณะ คือ 

(๓.๑) การอ้างอิงในเนื้อหา = ใช้เมื่อมีกำรคัดลอกข้อควำม ควำมคิด หรือใช้ตำรำง รูปภำพของคนอื่นมำ

ประกอบในรำยงำน โดยต้องระบุชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ และเลขหน้ำให้ถูกต้องชัดเจน (อำจมีเลขหน้ำหรือไม่ก็ได้) 
เช่น ........(Linda R. Berg,2008,p.189) 

(๓.๒) การอ้างอิงท้ายเล่ม = น ำรำยชื่อแหล่งอ้ำงอิงมำรวบรวมท้ำยเล่ม และน ำมำเขียนโดยเรียงตำมล ำดับ

ตัวอักษร 
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                             ส่วนประกอบของรายงาน                                           แบบทดสอบควำมเขำ้ใจ ... ลองท ำดนูะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

........สารบัญ 

........ใบรองปกหลัง 

........ภาคผนวก 

........ปกหลัง 

........ปกนอก 

........เนื้อหา  

........ใบรองปกใน 

........ปกใน 

........บรรณานุกรม 

........ค าน า 

 

• หมายเลขใดทีอ่าจมีหรือไม่มกี็ได้? 
  ตอบ .................... 

• ท าไมเราจึงต้องมีปกใน? 
  ตอบ ............................................ 

• หมายเลขใดส าคัญทีสุ่ดในรายงาน? 

  ตอบ .................... 

• ฝาแฝดแท้เปรียบได้ดังหมายเลขใด? 
  ตอบ ......... กับ ........... 

• สกุรี สุขุมาลย์ สกุรม สุขุม สวสัดี 
  เรียงชื่อตามบรรณานกุรม 

  ตอบ ............................................ 

• ถ้าเขียนขอบคุณผู้ใหค้วามร่วมมอื จะ

เขียนไว้โดยอยูห่ลังหมายเลขใด? 

  ตอบ .................... 

 

เฉลย    ส่วนที ่๑ ที่เติมหมายเลข = ๕ , ๙ , ๘ , ๑๐ , ๑ , ๖ , ๒ , ๓ , ๗ , ๔ 

ส่วนที่ ๒ ที่เป็นโจทย ์ค าตอบ คือ ๘ , เพราะเผ่ือปกนอกช ารุดจะได้ดูได้ที่ปกใน , ๖ , ๑ กับ ๓ , สวัสด-ีสุกรม-สุกรี-สุขุม-สุขุมาลย์,    
                                        หลังหมายเลข ๓ 

       
   

 

กัมมันตภาพรังสีกับการตายของเซลล ์
 
 
 

นายวิทย์ วิทยาศาสตร์ 
รหัสนักศึกษา ๕๕๐๕๙๙๙ 

 
 
 

รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษารายวิชา 
วทชว ๑๒๓ ชีววิทยาทั่วไป ๒ มหาวิทยาลัยมหิดล 

ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา ๒๕๕๕ 

๑๐ 
 
๙ 
 
๘ 
 
๗ 
 
๖ 
 
๕ 
 
๔ 
 
๓ 
 
๒ 
 
๑ 
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๖ 

 
      ๓.๓ ขั้นตอนการท ารายงานทางวิชาการ 
 
 
     เลือก/ก าหนดหัวข้อเรื่อง  สอดคล้องกับท่ีเรียน 
     น่าสนใจ 
     ตัวเองถนัด 
     ขอบเขตเหมาะสม (ไม่กว้าง/แคบเกินไป) 
     ท าเสร็จทันเวลา 
 
         ก าหนดวัตถุประสงค ์  ศึกษาด้านใด 
     ศึกษาอย่าง 
     ศึกษาเพื่อเพื่อตอบค าถามอะไร 
 
              เขียนโครงเรื่อง   โครงเรื่อง = กรอบท่ีวางไว้เพื่อก าหนดเนื้อหารายงาน 
     โครงเรื่องที่ดี = สอดคล้องกับจุดประสงค์และขอบเขต 

ประกอบด้วย - บทน า 
- หัวข้อใหญ่ 
- หัวข้อรอง 
- หัวข้อย่อย 
- สรุป 

 
             ส ารวจ รวบรวม  
                  บันทึกข้อมูล  

 
                   เรียบเรียง   เรียงตามล าดับที่วางไว ้
     การพิมพ์รายงาน - กระดาษ A4 ขาว ไม่มีเส้น ใช้หน้าเดียว 
       - Font ๑๔ - ๑๖ สีด า แบบเดียวกันท้ังเล่ม  

        (เช่น Angsana new ทั้งเล่ม) 

 
                     อ้างอิง   ม.มหิดลใช้ ๒ แบบ  ๑) ระบบล าดับหมายเลข 
           ๒) ระบบนามป ี**  

๒.๑) แทรกบนเนื้อหา 
        ๒.๒) บรรณานุกรม 
 
 
 

๕ 

๒ 

๑ 

๓ 

๔ 

มีอธิบาย  

ต่อ น.๑๐ ครับ 

 

อ้างอิง อธิบาย 

ต่อ น.๑๐ ครับ 
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อธิบาย (ต่อ) 
 
 A. โครงเร่ืองรายงาน 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 B. การเขียนอ้างอิง   เราสนใจเฉพาะระบบนามป ี 

   ๑) แบบแทรกบนเนื้อหา  
       ๑.๑) หลักการและข้อตกลง 

 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ประวัตดินตรีตะวันตก 
 

๑. บทน า 
๒. ความหมายของดนตรีตะวันตก 
๓. การแบ่งสมัยดนตรีตะวันตก 

๓.๑ สมัยกรีก 
      ๓.๑.๑ ก่อน ๑,๐๐๐ ปี กอ่นคริสตกาล 
      ๓.๑.๒ ช่วง ๑,๐๐๐-๗๐๐ ปี กอ่นคริสตกาล 
๓.๒ สมัยโรมัน 
๓.๓ สมัยกลาง 
๓.๔ สมัยเรเนอซองส ์
๓.๕ สมัยคลาสสิก 
๓.๖ สมัยอิมเพรสชั่นนิสติก 
๓.๗ สมัยศตวรรษที่ ๒๐ จนถึงปัจจุบัน 

๔. สรุปผลการศึกษาและข้อเสนอแนะ 
 

ทดสอบควำมเขำ้ใจ :) 
น ำค ำที่ให้ เติมในช่องวำ่ง ซึ่งบำงค ำอำจเติมได้มำกกวำ่ 
๑ ช่อง 
 

๑.หัวเรื่อง  ๒.หัวขอ้ใหญ ่ ๓.หัวข้อรอง   
๔.หัวข้อย่อย ๕.สรุป   

 
............ = สรุปผลกำรศึกษำและขอ้เสนอแนะ 
............ = หมำยเลข ๓.๑ และ ๓.๒ 
............ = ประวัติดนตรีตะวันตก 
............ = สมัยกรีก สมัยโรมัน สมัยกลำง 
          สมัยคลำสสิก ฯลฯ 
............ = กำรแบ่งสมัยดนตรีตะวันตก 
............ = หมำยเลข ๒.  
 
เฉลย : ๕, ๔, ๑, ๓, ๒, ๒ ตำมล ำดับ 

ผู้เขียนน าเนื้อหามาจากหนา้นั้นๆ  
อ้างอิงชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ ์และเลขหนา้ทีน่ ามา 

เช่น  (มนตรี ตราโมท, ๒๕๔๗, น.๑๐) 
 (จีระนันท์ พิตรปรีชา, ๒๕๓๘, น.๑๘) 

ผู้เขียนน าเนื้อหาหรือสรุปมาทั้งเล่ม 
อ้างอิงเฉพาะชื่อผูแ้ต่ง และปีทีพ่ิมพ์  

เช่น   (ว.วชิรเมธี, ๒๕๕๕) 
(Michael L. McKinney et.al, 2010) 

  

หากน าข้อมูลหรือค าพูดมา แล้วเรียบเรียงเป็น
ภาษาของเราเอง ให้วงเล็บอ้างอิงไว้ท้ายข้อความ
ที่เราสรุป 

หากน าข้อมูลหรือค าพูดมา โดยยกค าพูดนั้นมา
เลย ไม่ได้ดัดแปลงอะไร ให้ระบุชื่อผู้แต่ง โดยมีปี
ที่พิมพ์ และเลขหน้าในวงเล็บ 

จีระนันท์ พิตรปรีชา (๒๕๓๘, น.๑๘) กล่าวถึงผู้หญิงไว้ว่า       
      “ ดอกไม้มีหนามแหลม มิใช่แย้มคอยคนชม 
         บานไว้เพื่อสะสม ความอุดมแห่งผืนดิน...” 

..................................................................................

............. (ม.ร.ว.คึกฤทธิ์ ปราโมช, ๒๕๓๐, น.๑๑) 

- แทรกบนเนื้อหา 
- บรรณานุกรม 
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 ๑.๒) รูปแบบการเขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            * ชื่อคนแรก + และคณะ (หรือ et al.) 

 
 
 
 

            * ให้คงฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์ สมณศักดิ์ไว้หน้าชื่อด้วย 

 
 
 
 

            * ให้เฉพาะชื่อนามสกุล  
            * วิธีจ า : ไม่ใหญ่พอ ไม่ต้องใส ่(ต าแหน่งใหญ่ เช่น King ต้องใส่ยศ) 

 
 
 
 
 
 
           *  ให้ระบุชื่อเร่ืองโดยพิมพ์เป็น ตวัเอียง แทนชื่อผู้แต่ง 
 
 
 
 
 
 
             * พิมพ์ตามปกติ แค่ใส่เครื่องหมายอัฒภาค (;) ระหว่างแต่ละเล่ม 

กรณีผู้แต่งคนเดียว (ผอบ โปษะกฤษณะ, ๒๕๒๖, น.๒๓) 
(Musgrave, 1957, p.26) 

กรณีผู้แต่ง ๒ คน (ปรีชา จ าปารัตน์ และ ไพศาล ชยัมงคล, ๒๕๕๐ น.๑๒) 
(Roobins & Smith, 1986, p.123) 

กรณีผู้แต่ง ๓-๖ คน (ธิดา โรจนวงศ์กุล, ธารา สมิทธโรจน์, และปราชญ์ สุทธิก าจร, ๒๕๕๕, น.๑๓ ) 
(Roobins, Hatcher, MsCarthy, & Smith, 1986, p.1145) 

กรณีผู้แต่ง มากกว่า ๖ 
คน ขึ้นไป 

(ปราชญ์ จิตนุสมโชค และคณะ, ๒๕๕๕, น.๑๓ ) 
(Ferguson et al., 1986, p.897) 

กรณีผู้แต่งมีฐานันดร
ศักดิ์ บรรดาศักดิ์ สมณ
ศักดิ์ 

(พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจา้อยูห่ัว, ๒๕๔๒, น.๕๕ ) 
(ม.ร.ว.คึกฤทธิ์ ปราโมช, ๒๕๓๘) 
(พระมหาวุฒิชัย วชิรเมธี, ๒๕๕๕, น.๓๒) 

กรณีผู้แต่งมียศทหาร 
ต ารวจ ทางวิชาการ 
วุฒิการศึกษา 

(วสิษฐ์ เดชกุญชร, ๒๕๕๒, น.๘๕ ) 
(เยาวลักษณ์ จิตรามวงศ์, ๒๕๔๒) 
(พิสุทธิ์ เตมียาเวช, ๒๕๔๕, น.๒๒) 

กรณีผู้แต่งเป็นองค์กร
หน่วยงาน กระทรวง 
สถาบัน 

(สถาบันวิจยัประชากรและสังคม, ๒๕๕๖, น.๒๓) 
(มหาวิทยาลัยมหิดล, ภาควิชาพฤกษศาสตร ์คณะวทิยาศาสตร์, ๒๕๕๕) 

(กรมศิลปากร, กองวรรณกรรมและประวัติศาสตร์, ๒๕๔๕) 

กรณีไม่ปรากฏผู้แต่ง (ข้ำวก่ ำป้องกันมะเร็ง, ๒๕๕๔, น.๔) 
(ลิขสิทธิ์ซอฟแวร์และกฎหมำยลิขสทิธิ์, ๒๕๕๕) 

 

กรณีผู้แต่งใช้นามแฝง 
หรือหนังสือแปล 

(ไม้ เมืองเดิม, ๒๕๔๕) 
(อ.สายสุวรรณ, ผู้แปล, ๒๕๑๘) 

 

กรณีข้อความที่มาจาก
หนังสือหลายเล่มที่อ้าง
ถึงพร้อมๆกัน 

(ไขสิริ ปราโมช ณ อยุธยา, ๒๕๑๙ ; ชูศรี ศรีแก้ว, ๒๕๑๗ ; ดวงใจ 
ไทยอุบล, ๒๕๔๓) 
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        * ให้ใส่ตัวอักษร ก ข ค ... หรือ a b c … ต่อจากปีทีพ่ิมพ ์

 
 
 

 
 
 
         
 

                  * ภาษาไทยใช้ค าว่า “อา้งใน” ภาษาอังกฤษใช้ค าว่า “quoted in” 
 
หมายเหต:ุ ที่อยู่ในกรอบสี่เหลี่ยมสี       เป็นเนื้อหาที่จ าเป็นต้องรู้ 

 

๒) แบบบรรณานุกรม 
     ๒.๑) หลักการและข้อตกลง 
 - เรียงรายชื่อเอกสารภาษาไทย กอ่น ภาษาต่างประเทศ และ พิมพ์แยกจากภาไทย 
 - เรียงล าดับตามอักษรตัวแรกช่ือผูแ้ต่ง (ภาษาไทย)  ตาม ก ถึง ฮ 
    เรียงตามอีกษรตัวแรกของช่ือสกุลผู้แต่ง (ภาษาต่างประเทศ)  ตาม A-Z 

  - การพิมพ์ ให้พิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้าย 
     ถ้าบรรณานุกรมยาวต้องต่อบรรทัดใหม่ให้ย่อหน้าโดยเคาะ ๘ ตัวอกัษร (หรือ 1 TAB) 
  - ถ้ามีหนังสือเป็นผู้แต่งคนเดียวกัน ไม่ต้องเขียนช่ือผู้แต่งซ้ า ให้ลากเส้นยาวๆ ประมาณ ๘ ตัวอักษร  
      แล้วตามด้วยจดุ (.) 
        ตัวอย่ำง : 
 
 

โยธิน จูประสงค์. (๒๕๕๖). สรุปเนื้อหำวิชำ ศศภท ๑๐๐ ศิลปะกำรใช้ภำษำไทยเพื่อกำรสื่อสำร ภำคเรียนที่ ๑-๒๕๕๕ 
  (พิมพ์ครั้งท่ี ๒). นครปฐม : Wisdom of the land Publishing.  
         . (๒๕๕๖). สรุปเนื้อหำวิชำ ศศภท ๑๐๐ ศิลปะกำรใช้ภำษำไทยเพื่อกำรสื่อสำร ภำคเรียนที่ ๒-๒๕๕๕ 
  (พิมพ์ครั้งท่ี ๒). นครปฐม : Wisdom of the land Publishing.  
 
 
 
 
    
 
            หมายเหต:ุ * ครั้งที่พิมพ ์ให้ระบุกรณีที่พิมพ์ตั้งแต่คร้ังที่ ๒ ขึ้นไป 

กรณีผูแ้ต่งคนเดียวกัน 
พิมพ์ปีเดียวกนั เอกสาร
เดียวกนั แตม่ีหลายชุด 

(เกรียงศักดิ์ เจริญวงศ์ศักดิ์, ๒๕๔๓ก) 
(เกรียงศักดิ์ เจริญวงศ์ศักดิ์, ๒๕๔๓ข) 
 
 

กรณีไม่ปรากฏปีที่พิมพ ์ (วสิษฐ์ เดชกุญชร, ม.ป.ป.)     
(Smith, n.d.) 
 
 กรณีอ้างอิงเอกสารที่

ผู้อื่นอ้างไว ้
(บุญเหลือ เทพยสวุรรณ, ๒๕๑๕ อา้งใน ดวงมน จิตรจ านง, ๒๕๓๖, 
น.๖) 
 
 

ชื่อผู้แต่งชิดขอบกระดาษ
ด้านซ้าย 

ผู้เขียนเป็นคนเดียวกัน 
จึงละไว้ไว้ 

ปีที่พิมพ ์ ชื่อเร่ืองตัวเอียง หรือขีดเส้นใต้ 

เมืองที่พิมพ์ ส านักพิมพ ์
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 ๒.๒) รูปแบบการเขียน 
  
 
 
    * วิธีการจ า : คน. (ปี). ชวด. (ค้าง). เมือง : สนุก.    

     
             ชื่อผู้แต่ง  ปีที่พิมพ ์ ชื่อเร่ือง  ครั้งที่พิมพ์  เมืองที่พิมพ์  ส านักพิมพ ์

* อะไรเป็นตัวเลขจะอยู่ในวงเล็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อธิบายเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
เช่น ๑. หนังสือเล่ม 
 
   จีระนันท์ พิตรปรีชา. (๒๕๔๘). ใบไม้ที่หำยไป. (พิมพ์ครั้งที่ ๑๐).  

กรุงเทพฯ : อมรินทร์. 
 

 จะเห็นว่าตามหลักการแล้ว ในหนังสือเล่มให้พิมพ์ช่ือเรื่องเป็นตัวเอียง หรือขีดเส้นใต้ ซึ่งถ้าหนังสือน้ันไม่ปรากฏ
ช่ือผู้แต่ง จะน าชื่อเรื่องมาแทนช่ือผู้แต่ง แต่ต้องคงไว้ซึ่งหลักการเดิม น่ันคือการเป็นตัวเอียงหรือขีดเสน้ใต้ 
 
    ใบไม้ที่หำยไป. (๒๕๔๘). (พิมพ์ครั้งที่ ๑๐). กรุงเทพฯ : อมรินทร์. 
 

หนังสือเล่ม จีระนันท์ พิตรปรีชา. (๒๕๔๘). ใบไม้ที่หำยไป. (พิมพ์ครั้งที่ ๑๐).  
กรุงเทพฯ : อมรินทร์. 

บทความ พิพัฒน์ ชูวรเวช. (๒๕๔๘). เร่ืองเล่ายูพียู. วำรสำรตรำไปรษณียำกร, 
๓๗(๘), ๔๘-๕๐. 

บทควำม 
ในวำรสำร 

บุญอุดม มุ่งเกษม. (เมษายน ๒๕๕๑). รวมกันเราอยู่. Future  
Gamer, ๔(๑๓๘), ๒๒. 

บทควำม 
ในนิตยสำร 

พงษ์พรรณ บุญเลิศ. (๒ เมษายน ๒๕๕๑). อนุรักษ์มรดกไทย เครื่อง 
 แต่งกายโขนงานประณีต.  เดลินิวส์, ๔. 

บทควำมใน
หนังสือพิมพ์ 

* กรณี ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง ให้น าชื่อเร่ืองมาแทนที่ชื่อผู้แต่ง ในทุกๆกรณีของการอ้างอิง 
แล้วเลื่อนส่วนต่างๆขึ้นมาแทนที่ตามล าดับ * 

เทคนิคบริหารสมอง. (มิถุนายน ๒๕๕๑). ขวัญเรือน, ๔๐(๘๗๗),  
๒๐๓. 

ไม่ปรำกฏชื่อ
ผู้แต่ง 
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 ๒. บทความในวารสาร 
 

พิพัฒน์ ชูวรเวช. (๒๕๔๘). เร่ืองเล่ายูพียู. วำรสำรตรำไปรษณียำกร, 
๓๗(๘), ๔๘-๕๐. 

 
 
 
 จะเห็นว่าตามหลักการแล้ว ส าหรับบทความในสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ จะให้พิมพ์ช่ือเรื่องเป็นตัวตรงธรรมดา  ซึ่งถ้า
บทความนั้นไม่ปรากฏช่ือผู้แต่ง จะน าชื่อเรื่องมาแทนช่ือผู้แต่ง แต่ต้องคงไว้ซึ่งหลักการเดิม นั่นคือการเป็นตรงธรรมดา 
 

เร่ืองเล่ายูพียู. (๒๕๔๘). วำรสำรตรำไปรษณียำกร,๓๗(๘), ๔๘-๕๐. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        * ๒ แบบขา้งบนต่างกันแค่รายละเอยีดของวัน เดือน ปี ถา้เป็นหนังสือพิมพต์้องบอกทุกอย่าง  

 
    ชื่อผู้เขียน                       ปีที่พิมพ์                      ชื่อเร่ือง  

 
 
 
 

 
      วิทยานพินธ ์+ ระดับปริญญา            สาขาวิชา  คณะ  มหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
    ชื่อผู้ให้สัมภาษณ ์    สัมภาษณ์    วัน  เดือน  ปี 

 

สารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์  

วิทยานพินธ ์ 

ชื่อผู้แต่ง 

ปีที่พิมพ ์ ชื่อเร่ือง ชื่อวำรสำร 

ปีที่ เลขหน้า ฉบับที ่

อมรรัตน์ เทพกัมปนาท. (๒๕๕๑). ท ำไมพระต้องถือตำลปัตร?.  
สืบค้นเมื่อ ๑๐ ธันวาคม ๒๕๕๑, จาก http://www. 
culture.go.th/study.php. 

บทควำม 
จำกเว็บไซต์ 

กระหน่ ายิงนศ.เทคนิค3นัด ดับคาซอยย่านดินแดง. (๑๙ พฤษภาคม 
๒๕๕๑). ไทยรัฐ. สืบค้นเมื่อ ๒๒พฤษภาคม ๒๕๕๑, จาก  
http://www.thairath.co.th/online.php?section=news 
thairathonline&content=94006. 

บทควำมจำก 
หนังสือพิมพ์ 

ถ้าเป็นบทความจากเว็บไซต์ ซึ่งไม่มีชื่อวารสาร นิตยสาร 
ฉะน้ัน จะให้อะไรเป็นตัวเอียงล่ะ ... อ๊อ! มีอีกหน่ึงอย่างที่เป็นตัวเอียงได ้

คือ ชื่อเรื่อง ไง เหมือนกับหนังสือเล่มเลยใช่ไหม :) 
 

ชวนคิด? 

 

วชิราภรณ์ พฤกษ์สุกาญจน์. (๒๕๕๓). ลักษณะเด่นทำงวรรณศิลป์ในร่ำยยำวมหำเวสสันดร 
ชำดก. วิทยานิพนธ์อักษรศาสตร์มหาบัณฑิต, ภาควิชาภาษาไทย บัณฑิตวิทยาลัย  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 

สัมภาษณ์  ศศพินทุ์ ภูมิรัตน์. สัมภาษณ์. ๙ เมษายน ๒๕๕๐. 
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เร่ืองท่ี ๖ การเขียนบทคัดย่อและบทสรุป  
 

บทคัดย่อ 
๑.) บทคัดย่อ คือ ข้อความที่สรุปสาระส าคัญท่ีน่าสนใจของรายงาน 
๒.) สาระส าคัญที่น่าสนใจ ประกอบด้วย 

๒.๑) วัตถุประสงค์ (ท ารายงานน้ีเพื่อ?(อะไร)) 
๒.๒) วิธีการศึกษาค้นคว้า (มีกระบวนการท างานอย่างไร) 
๒.๓) ผลการศึกษาค้นคว้า (พบหรือได้ข้อมูลอะไรบ้าง) 
๒.๔) สรุปผล (ท าแล้วเป็นอย่างไร ได้อะไรบ้าง) 

๓.) ท ำไมบทคัดย่อจึงมีควำมส ำคัญ? เพราะเป็นตัวช่วยให้ผู้อ่านพิจารณาว่า ควรอ่านเนื้อหารายงานเล่มนี้อย่าง
ละเอียดต่อไปหรือไม่ พูดง่ายๆคือ เนื้อหาน่าสนใจรึเปล่านั่นเอง :) 

๔.) ส่วนประกอบของบทคัดย่อ 
ก.) ส่วนน า     ข.) ส่วนเนื้อเรื่อง 

ก.๑) ช่ือเรื่อง      ข.๑) วัตถุประสงค์ และขอบเขตการศึกษา 
ก.๒) ช่ือผู้ศึกษา ค้นควา้ หรือวิจัย   ข.๒) วิธีด าเนินงาน 
ก.๓) ช่ือหลักสูตร ปริญญา หรือสถาบัน   ข.๓) ผลการวิจัย 
ก.๔) ปีการศึกษา     ข.๔) ค าส าคัญ (Key word) 
ก.๕) รายนามอาจารย์ที่ปรึกษา 

๕.) ตัวอย่าง 
ก.) บทคัดย่อ : รายงานการวิจัย        

   กิจกรรม...ลองเดำดูนะครับว่ำ หมำยเลขต่ำงๆหมำยถึงส่วนใด? 
 

ผลของการส่งเสริมสมัพันธภาพหลังคลอดต่อความผูกพันระหว่างบิดาและทารก 
และบทบาทในการเลี้ยงดูบุตรของบิดาท่ีมีบุตรคนแรก 

นางสาวนฤมล ทองลิ่ม 
คณะแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลรามาธิบด ี

                                                

บทคัดย่อ 
การวิจัยครั้งนี้เป็นการวิจัยกึ่งการทดลอง เพื่อศึกษาถึงผลของการส่งเสริม................ กลุ่มตัวอย่าง ๘๓ คน 

เป็นกลุ่มควบคุม ๔๐ คน และกลุ่ม ๔๓ คน กลุ่มควบคุมได้รับการดูแลตามปกติ ส่วนกลามทดลองได้รับการ
ช่วยเหลือให้ได้รับจับอุ้มบุตรภายใน ๒๔ ช่ัวโมงหลังคลอด 

ผลการวิจัยพบว่า ..................................................................................................................................... 

          
ค าส าคัญ การดูแลภายหลังคลอด, ความสัมพันธ์ระหว่างบิดากับทารก 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
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  เฉลย  หมายเลข  คือช่ือเรื่อง 
  หมายเลข  คือช่ือผู้ที่ศึกษาหรอืท าการวิจัย 
  หมายเลข  คือหน่วยงานหรือสถาบัน 

หมายเลข  วัตถุประสงค์การวจิัย 
หมายเลข  ขอบเขต (เพราะก าหนดว่าศึกษาที่กลุ่มตัวอย่างอะไร กี่คน) และบอกถึงการด าเนินงานด้วย    
                 ว่าท าอย่างไรบ้าง 
หมายเลข  ผลการวิจัย 
หมายเลข  ค าส าคญั 

  
 ข.) บทคัดย่อ : โครงงาน 
 
 โครงงานเรื่อง “จักก้า” ลดภาระ 
 ผู้ท าโครงงาน นายนที มหาสมุทร ๕๕๐๕๙๙๗ 
   นางสาววารี ชุ่มฉ่ า ๕๕๐๕๙๙๘ 
   นายปฐพี แผ่นดิน  ๕๕๐๕๙๙๙ 
 อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ศิธรา จุฑารัตน์ 
 ภาคการศึกษา ภาคปลาย ปีการศึกษา ๒๕๕๕ 
  

บทคัดย่อ 
 

เนื่องจากมหาวิทยาลัยมหิดล มีการส่งเสริมการใช้จักรยานเพื่อเป็นพาหนะในการเดินทางในมหาวิทยาลัย 
ทั้งนี้เป็นนโยบายการลดมลภาวะที่เกิดจากการใช้รถส่วนตัว ช่วยประหยัดพลังงาน อีกทัง้ยังเป็นการออกก าลังวิธีหนึ่ง 

แต่กระนั้นก็ตามปัญหาประการหนึ่งที่เกิดขึ้นก็คือ รถจักรยานส่วนมากที่ใช้เป็นยานพาหนะในการเดินทาง
นั้น มีบริเวณส าหรับบรรจุสิ่งของไม่เพียงพอต่อความต้องการ    

คณะผู้จัดท าจึงได้ออกแบบจักรยานที่เพิ่มบริเวณส าหรับบรรจุสิ่งของให้มากขึ้น  โดยเริ่มจาก..............
จักรยานนี้จึงได้ช่ือว่า “จักก้า” ลดภาระ จ านวน ๑๐๐ คัน โดยคณะผู้จัดท าได้น ามาทดลองใช้กับนักศึกษา
มหาวิทยาลัยมหิดล จ านวน ๑๐๐ คน ผลปรากฏว่าส่วนใหญ่มีความพึงพอใจกับจักรยาน 

 
 

         (๑) ระบุปญัหา (๒) ขั้นตอนการท างาน     (๓) ผลการปฏิบัติงาน      (๔) สรุปผลการด าเนินงาน 
        ว่าท าไมต้องท า      บอกว่าท าอะไรและอย่างไร        ได้อะไร              ตอบโจทย์ที่จั้งไว้หรือไม่ 
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บทสรุป 

๑.) บทสรุป คือ ข้อความที่แสดงให้เห็นว่าผลการด าเนินงานนั้น ได้ตอบโจทย์หรือความต้องการของผู้จัดท า
โครงงานหรือไม่ รวมทั้งเป็นส่วนท่ีเสนอแนะให้ท าอย่างไรหากมีโอกาสได้ท าโครงงานอีกครั้ง 

๒.) การเขียนบทสรุป  
ให้เน้นย้ าสาระส าคัญของโครงงาน คือ ย้ าวัตถุประสงค์ และบอกถึงผลการด าเนินงานที่ตอบโจทย์หรือไม่
อย่างไร เป็นต้น 

 

 
เร่ืองท่ี ๗ การเขียนโครงการ 
 

๑.) โครงการ   โครงงาน 
๒.) โครงการ คือ เอกสารที่แสดงแผนการด าเนินงานหรือการจดักิจกรรมต่างๆ 
๓.) โครงการ จะบอกให้รู้ถึง 

- เรื่องที่จะท า 
- วัตถุประสงค์ (ท าไปท าไม) 
- วันเวลา (ท าเมื่อไร) 
- สถานท่ี (ท าท่ีไหน) 
- ท าอย่างไร (ขั้นตอนการท า) 

๔.) ประโยชน์ของการเขยีนโครงการ : เพื่อใช้ในการประกอบการตดัสินใจง่าจะจัดหรือไม่ งบประมาณเท่าไหร่ 
๕.) ส่วนประกอบของโครงการ 

- ช่ือโครงการ (ส่งเพลง...ส่งใจบรรเทาทุกขใ์ห้ชาวศาลายา) 
- ผู้รับผดิชอบโครงการ (ชมรม จิตอาสามหาวิทยาลัยมหิดล) 
- ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (วันท่ี ๒ พฤศจิกายน – ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๕) 
- จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ (๓๒๐ คน) 
- หลักการและเหตุผล (เนื่องจากในเดือน....เกดิภัยน้ าท่วม ชาวบ้านเกิดความเครียด....)  

   ต้องเขียนแบบโน้มน้าว 
- วัตถุประสงค์ของโครงการ (เพื่อคลายเครียดให้ชาวศาลายา...) 
- ลักษณะการปฏิบัติงาน (ลงพื้นทีเ่พื่อเล่นดนตรี ร้องเพลง และพูดปะสังสรรค์) 
- งบประมาณที่ขอรับสนับสนุน (๒๐,๐๐๐ บาท) 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ (ชาวบ้านมจีิตใจที่ร่าเริง และคลายเครียดไดบ้้าง)  

 

 
 
 
 
 

POND JUPRASONG
 โยธิน จูประสงค์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล�



สรุปเนื้อหาวิชา ศศภท ๑๐๐ ศิลปะการใช้ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร ภาคเรียนที่ ๒ – ๒๕๕๕ หน้าที่ ๑๘ 

By… Pond SC Gr.8  

 

 
เร่ืองท่ี ๘ การรับสารเพ่ือการจรรโลงใจ 
 

๑.) จรรโลงใจ (ก.) บ ารุงรักษาและเชิดชูไว้ไม่ใหเ้สื่อม (ราชบัณฑติยสถาน, ๒๕๕๖) , ยกระดับใหสู้งขึ้น 
๒.) การรับสารเพื่อการจรรโลงใจ จึงหมายถึง การรับข้อมลูที่ช่วยให้จิตใจมีระดับที่สูงขึ้น  
๓.) ระดับในการรับสาร 

๓.๑) ทราบเนื้อหา = เนื้อหาเกี่ยวกับอะไร (ใคร ท าอะไร ที่ไหน อยา่งไร เมื่อไร) 
๓.๒) วิเคราะห์ = แยกแยะ = ผู้เขียนมีประเด็นอะไร ท าไมจึงเป็นเชน่นั้น มีกลวิธีสื่อสารอย่างไร 
๓.๓) ตีความ = รู้ว่าผู้เขียนสื่ออะไร เข้าใจสาระส าคัญ (main idea) ของเรื่อง 
๓.๔) ประเมินค่า = ชอบไม่ชอบ ดีไมด่ี เหมาะสมไมเ่หมาะสม แต่ตอ้งอยู่บนพื้นฐานของ เหตุ-ผล 

 ๔.)  แบบทดสอบความเข้าใจ 
  

ให้เติมค าตอบลงในช่องว่างหลังข้อนั้นเลยนะครับ ... สู้ๆ นะ 
๔.๑) ผู้เขียน เขียนเล่าเรื่องโดยใช้โวหารชนิด พรรณนาโวหารในตอนต้นเรื่อง และใช้สาธกโวหาร (การ

ยกตัวอย่าง) ในตอนท้ายเรื่อง เป็นการรับสารระดับใด ................................... 
๔.๒) เมื่อเราอ่านวรรณกรรมรางวลัซีไรต์เรื่อง “ใบไม้ที่หายไป” ของจีระนันท์ พิตรปรีชา แล้วเรารูส้ึกฮกึเหิม 

เกิดพลังในการต่อสู้เพื่อประชาธิปไตย เพราะโวหารและค าประพันธท์ี่ใช้มีความงดงาม ไพเราะ และมคีุณค่าทาง
วรรณศิลป์อย่างยิ่ง  เป็นการรับสารระดับใด ................................... 

๔.๓) จากบทประพันธ ์
    “...สตรมีีดวงใจ  เป็นดวงไฟไม่ผันผวน 
   สร้างสรรค์พลังมวล   ด้วยเธอล้วนก็คือคน 
   สตรมีีชีวิต   ล้างรอยผดิด้วยเหตผุล 
   คุณค่าเสรีชน    มิใช่ปนกามารมณ ์
   ดอกไม้มหีนามแหลม   มิใช่แย้มคอยคนชม 
   บานไว้เพื่อสะสม    ความอุดมแห่งผืนดิน” 
       (ใบไม้ที่หายไป  : จีระนันท์ พิตรปรีชา) 

ก. เมื่ออ่านแล้วเราสามารถบอกได้ว่า ค าว่า “ดอกไม้” หมายถึง ผู้หญิง 
เป็นการรับสารระดับใด ................................... 

ข. เมื่ออ่านแล้วเราสามารถบอกได้ว่าผู้เขียนต้องการสื่อถึงความสามารถของผู้หญิง 
เป็นการรับสารระดับใด ................................... 

 ๔.๔) นิทานเรื่องกระต่ายกับเตา่ เป็นเรื่องที่เล่าถึงเหตุการณ์การแข่งวิ่งระหว่างกระตา่ย กับเต่า ณ ดินแดน
แห่งหนึ่ง เป็นการรับสารระดับใด ................................... 
 

เฉลย  ๔.๑) ระดับการวิเคราะห์ เพราะบอกได้ว่าผูเ้ขียนมีกลวิธีในการเขียนอย่างไร 
 ๔.๒) ระดับการตีความ เพราะเกิดความรูส้ึกดีต่อบทประพันธ์ ประทบัใจในกลวิธีการแต่ง 
 ๔.๓)  ก. ระดับการวเิคราะห์ เพราะ แยกแยะได้ว่าค าไหนหมายถึงอะไร = ประเด็นท่ีต้องการสื่อ 
          ข. ระดับการตีความ เพราะ สรุปสาระส าคญัของเรื่องได้ 
 ๔.๔) ระดับการรับรู้เนื้อหา เพราะบอกได้ว่า ใคร ท าอะไร ที่ไหน อยา่งไร 
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เร่ืองท่ี ๙ การเขียนสร้างสรรค์ 

๑. ความหมาย = การสร้างงานท่ีผู้เขยีนมีอิสระในการคดิและใช้จินตนาการของตนเองในการสรา้งผลงาน 
๒. ประเภทงานเขียนสร้างสรรค ์แบ่งได้เป็น ๓ ประเภท 

๒.๑) เน้นเนื้อหาและแนวคิด = การเขียนเล่าเรื่อง โดยใช้โวหารต่างๆ อาจใส่จินตนาการลงไปได้ด้วย 
๒.๒) เน้นรูปแบบ = ใช้รูปภาพประกอบ ไม่ต้องใช้ภาษามากนัก เช่น วรรณรูป (งานเขียนท่ีใช้ตัวอักษรมา 

  เรียงร้อยให้เป็นรูปภาพ) 
๒.๓) เน้นภาษา = ใช้ค านั้นซ้ าๆเพือ่ย้ าความคิด เป็นการเล่นกับภาษาเพื่อสื่อความ เช่น บทอ่านสอบปลายภาค 
                       เรื่อง “ความรัก” ของเนาวรัตน์ พงษ์ไพบูลย์  

๓. การฝึกทักษะในการคิดสร้างสรรค ์มี ๓ ขั้นตอน 
๓.๑) ก าเนดิต้นกล้า  (ดูดซึมข้อมลูเพื่อเป็นคลังความรู้ เรื่องราวท่ีเปน็ + หรือ – ก็ได้) 
๓.๒) พัฒนากิ่งก้าน (แตกแขนงความคิด จัดระบบ จดักลุ่มความคดิได้ชัดเจนขึ้น) 
๓.๓) ผลิบานจินตนาการ (ออกนอกกรอก คิดใหม่ๆ ไม่ซ้ าใคร) 

๔. แบบทดสอบความเข้าใจ (เป็นงานเขียนประเภทใด) 
๔.๑ บทภาพยนตรเ์รื่อง Snow White and the Huntsman ตอบ............................................................... 
๔.๒ ค าว่า “เรารักในหลวง” จากผลงานการต่อเมล็ดข้าว ตอบ...................................................................... 
๔.๓ 
    ตอบ...................................................................... 
 
 
 
 
๔.๔ “...ถึงจะจากจ าจากมิจากสิ้น  ถึงจะจากไปโบยบินตามฝั่งฝัน  
      ถึงจะจากแต่รักจะแบ่งปัน  ถึงจะจากมิพรากกันซึ่งดวงใจ...”  ตอบ........................................................ 
๔.๕ ข้อใดบ้างทีไ่ม่จัดเป็นวรรณรปู -- วงกลมล้อมรอบค าตอบเลยครับ :) 

 
 
 
 
 
 
      ภาพ A                   ภาพ B                      ภาพ C               ภาพ D             ภาพ E 
 

เฉลย  ๔.๑ เน้นเนื้อหาและแนวคิด เพราะใช้ตัวอักษรโดยการเล่าเรื่องประกอบจินตนาการ 
 ๔.๒ และ ๔.๓ เน้นรูปแบบ (สื่อออกมาในแบบ วรรณรูป) 
 ๔.๔ เน้นภาษา (ใช้ค าซ้ า คือค าว่า “จาก”) 
 ๔.๕ ข้อที่ไม่จัดเป็นวรรณรูป คือ ภาพ A C และ E (เพราะเป็นเพียงรูปภาพ) 
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เร่ืองท่ี ๑๐ การพูดในที่ชุมนุมชน 
 

๑.) การพูด หมายถึง การถ่ายทอดความรู้ ความคดิ ความรูส้ึก ผ่านค าพดู รวมทั้งท่าทางประกอบ และสีหน้า 
๒.) พูดได้   พูดเป็น 

- พูดได้ คือ การพูดแบบส่งๆ หรือสักแต่พูด ไม่สนใจว่าผู้ฟังเป็นใคร พูดง่ายๆว่า ไมค่ิดก่อนพูด 
- พูดเป็น คือ การพูดที่คิด และประมวลผลออกมาก่อนท่ีจะพูด ประเมินว่าผู้ฟังเป็นใคร และเหมาะสมหรือไม่ที่
จะพูดออกมา 

๓.) ประเภทของการพูด มีหลายประเภท แต่ที่เราเรียน คือ 
๔.๑) การพูดระหว่างบุคคล เช่น การสนทนาระหว่างคน ๒ คน (one by one) 
๔.๒) การพูดในกลุ่ม เช่น การอภปิรายในห้อง 
๔.๓) การพูดในท่ีชุมนุมชน 

๔.) หลักการพูดให้ประสบความส าเร็จ 
๕.๑) น้ าเสียงดี (เสียงสูงต่ า การออกเสียงค าควบกล้ า จังหวะ วรรคตอน การเน้นเสียงให้เข้ากับ เหตุการณ์) 
๕.๒) ท่าทีสง่า (การแต่งกายและท่าทางประกอบ) 

(๑) เสื้อผ้า หน้า ผม ไม่จ าเป็นต้องดูหรูหราแต่ควรให้ดูเรียบร้อย ให้เหมาะแก่กาลเทศะ เช่น เวลาที่เข้า
ประชุมในมหาวิทยาลัย เราก็ไม่ควรจะใส่รองเท้าแตะ กางเกงขาสั้น ไม่เหมาะสมใช่ไหมครับ 

(๒) การเคลื่อนท่ีและการทรงตัว คนดูจะจับตาดูเราตั้งแต่เราเดินข้ึนเวที ควรเดินให้มั่นใจ ไม่เดินหลังคร่อม 
ทรงตัวให้ดี และกิริยาท่าทางประกอบการบรรยายควรให้พอดี ไม่มากเกินไป มีการยิ้มและทักทายที่เหมาะสม 
๕.๓) ลีลาโดดเด่น (ลีลาเนื้อหา ลีลาภาษา ไม่ใช่พูดๆแล้วเต้นไปเต้นมานะครับ!!) 

- ลีลาภาษา เช่น เธออ้วนมาก ถึงขั้นมองมาจากหน้าคณะยังมองเห็นเลย 
- ลีลำด้ำนเนื้อหำ (เนื้อหาน่าสนใจ ไม่น่าเบื่อ หรือถ้าน่าเบื่อต้องท าให้สนุกให้ได้) 
- ลีลำกำรน ำเสนอ (การเล่นเนื้อหา โดยการดัดแปลงเป็นแต่ละหัวข้อ ท าให้น่าสนใจ เช่น , การตีความ

ค าศัพท์แต่ละตัว (แยกแล้วขยาย) เช่น FAMILY = Father Mather I Love You, หรือการสร้างค าคล้องจอง) 
๕.๔) สร้างเนื้อหาเป็น 

(๑) เลือกเนื้อหำ ที่ตัวเองรู้-เรื่องที่ดี-เรื่องที่น่าสนใจ 
(๒) รวบรวมเนื้อหำ โดยการค้นคว้า หรืออ้างอิงจากผู้อื่นหรือข้อมูลอื่นๆ 
(๓) เรียบเรียงเนื้อหำ ใช้หลักการ “ขึ้นต้นให้ตื่นเต้น ตอนกลางให้กลมกลืน ตอนจบให้จับใจ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไปดูการเรียบเรียง

เนื้อหาทีอ่ธิบายเพ่ิม

ไว้ดีกว่า 
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การเรียบเรียงเนื้อหาประกอบด้วย ค าน า เนื้อเรื่อง และค าลงท้าย) มีขั้นตอนและรายละเอียดดังนี้ 

(๑) ค าขึ้นต้น (ปฏิสันถาร)    
     - ค าสรรพนาม ส่วนมากใช้ค าว่า ผู้มีเกียรติทุกท่าน (แล้วแต่สถานการณ์) 
     - ค าทักทายข้ึนต้น 

กราบเรียน = ใช้กับนายก และองคมนตรี 
เรียน = ใช้กับอาจารย์ เวลาที่น าเสนอหน้าช้ัน 
สวัสดี = ใช้กับบุคลที่เสมอกัน เช่น เพื่อน หรือลดระดับลงมา เช่น รุ่นน้อง 

 

(๒) เนื้อเร่ือง  
    - เกริ่นน า การดึงดูดความสนใจของผู้ฟัง เช่น การตั้งค าถามให้สงสัย เช่น พูดเรื่องก าเนิด

กางเกงยีน “คุณผู้ฟังครับ ท่ำนทรำบไหมครับว่ำอะไรเอ่ยมีสองขำแต่มีห้ำหู ไม่ใช่สัตว์ประหลำดที่ไหน
หรอกครับ แต่ที่ผมก ำลังจะพูดก็คือกำงเกงยีน”  

       แต่ถ้าตั้งถามไม่เหมาะสมก็จบ (หมายถึงชีวิตคนพูดนะที่จบ) เช่น พูดเรื่องตายแล้วไปไหน 
“ท่ำนผู้มีเกียรติทุกท่ำนครับ ไม่ทรำบว่ำมีใครเคยตำยมำก่อนไหมครับ”  

    - เนื้อหาต้องพูดให้ตามล าดับ (ไม่ข้ามไปมา ไม่ขัดแย้งตัวเอง (คือพูดให้ไปทางเดียวกัน)) 
 

(๓) ค าลงท้าย (สรุปและสวัสดีให้เกียรติผู้ฟัง) 
     ก. การสรุป 
        - สรุปแบบเอำเนื้อหำ เชน่ สรุปหัวข้อทั้งหมดอย่างย่อๆ 
        - สรุปแบบเอำรส การทิ้งท้ายด้วยข้อคิด ค าคม หรือค าพูดที่ประทับใจ เช่น สรุปเกี่ยวกับ

แม่ “ส ำหรับลูก ๑ ปี อำจจะมีวันแม่ ๑ วัน แต่ส ำหรับแม่ วันทุกวันเป็นวันของลูก ดังนั้นควำมรักของ
ลูกคงไม่อำจเทียบเท่ำกับแม่ได้ แต่อย่ำงน้อยในวันนี้เมื่อแม่ของเรำยังมีชีวิตอยู่ ก็รักแม่ให้มำกๆ และ
แสดงควำมรักให้แม่รู้ด้วย วันนี้กลับไปบ้ำนอย่ำลืมไปกอดแม่นะครับ” 

      ข. การแสดงความเคารพ 
         อาจด้วยการไหว้ หรือกิริยาความเคารพให้เกียรติอื่นๆ 
 
 

๕.๕) เนน้ที่ผู้ฟัง (คือ สนใจว่าผู้ฟังเป็นเพศอะไร วัยไหน สนใจเรื่องอะไร มีทัศนคติชอบหรือไม่ชอบอย่างไร 
การศึกษาระดับใด จะช่วยให้เราก าหนดและวางแผนการพดูโดยใช้ภาษา และข้อมูลได้อยา่เหมาะสม 
 

๕.) สรุปจากหลักการ ๕ ข้อ ไดเ้พียง ๒ ข้อ คือ “คิด ก่อน พูด” 
 

 
 
 
 
 

ขึ้นต้นให้ 
ตื่นเต้น 

ตอนกลาง 
ให้กลมกลืน 

ตอนจบ 
ให้จับใจ 
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เร่ืองท่ี ๑๑ การน าเสนอทางวิชาการ 
 

๑.) การน าเสนอ (presentation) หมายถึง การช้ีแจง แสดงเรื่องราว ความรู้ ความคดิ ความเห็นต่อผู้ฟัง ผู้อ่าน 
หรือผู้ชม 

๒.) การน าเสนอทางวิชาการ คือ การพูดเพื่อน าเสนอความรู้ตา่งๆ แม้จะเป็นเรื่องที่ไม่ใช่วิชาการ แต่มีจุดประสงค์
เพื่อการถ่ายทอดความรู้ ก็ถือว่าเปน็การน าเสนอทางวิชาการแล้ว 

๓.) การน าเสนอทางวชิาการแบ่งออกเป็นหลายประเภท แต่ที่เราเรียน ม ี๓ ประเภท คือ 
๒.๑) การพูดน าเสนอ  (คือ การพูดเรื่องใดเรื่องหนึ่งต่อหน้าคนหรอืกลุ่มคน โดยมุ่งให้ผู้ฟังเข้าใจหรือมีปฏิกิริยา
โต้กลับใดๆ)  หลักการพูดน าเสนอ มี ๓ หลัก คือ   

(๑) ฟังสบายหู มี ๒ อย่าง คือ   
(๑.๑) เสียงสบายหู = เสียงไม่แหบ ไม่แหลม ไมต่่ าเกินไป ไม่ตะโกน การใช้น้ าเสียงท่ีเหมาะสม 
(๑.๒) ภาษาสบายหู = ภาษาไม่สบายหู เช่น  

- ค าติดปาก  อ่า, อือ, เอิม, you…no, อืม, อ่ะน่ะ 
- ค ายาก  ภาษาวิชาการ เช่น อัตลักษณ์ บรูณาการ ฯลฯ 
- ค าผิดหู  ค าที่ฟังแล้วไมส่บายใจ เช่น ค าหยาบ ค าตลก ค าดูถกู  

(๒) ดูสบายตา มี ๒ อย่าง คือ 
(๒.๑) ผู้น าเสนอ = การแต่งกาย การเคลื่อนที่ การทรงตัว การใช้สีหน้า การนั่ง (นั่งเพียงครึ่งเก้าอี้จะ 
                       ได้ลุกง่าย กระฉับกระเฉง) การชี้ภาพ (ควรผายมอื หรือใช้ pointer) 
(๒.๒) สื่อน าเสนอ = slide หรือ แม้กระทัง่สื่อท่ีแจกให้ผู้ฟัง  
       การเตรียมสไลด ์  

ก. ภาพและตวัอักษร 
     - Template ควรมีตราประจ าสถาบัน, สีพื้นหลังเป็นสีประจ าสถาบัน 
     - สีตัวอักษรไม่ควรใช้สเียอะไป ให้อ่านง่าย 
     - แบบอักษร ให้เป็น font มาตรฐานที่ทุกเครื่องม ีและเป็นแบบเดยีวกันทุก slide 
     - ขนาดตัวอักษร ลองถอยห่างออกจากหน้าจอประมาณ ๒ เมตร แล้วเห็นชัดเจน 
     - จ านวนบรรทัด ไม่ควรเกิน ๕-๗ บรรทดั และสไลดไ์ม่ควรเยอะ 
 
   
 
 
 
 
 
 
  
  

มตีรามหาวิทยาลัย 

พืน้หลงัไม่เข้ม และเป็นสี
ประจ ามหาวิทยาลยั 

มีหมายเลขหน้าประกอบ 

ภาพประกอบเกีย่วข้อง
กับเนือ้หา 
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 ข. เสียง ไม่จ าเป็นไม่ควรใส ่เพราะจะเกิดความร าคาญได ้
 ค. การเคลื่อนไหว (animation) ถ้าท าแบบจัดหนัก !! จัดเตม็ !! ก็อาจเวียนศีรษะไปตามๆกันได ้

(๓) พาสบายใจ (ผู้พูด พูดน่าสนใจ ผู้ฟังเข้าใจ : ดูการพูดในหัวข้อ การพูดในทีชุ่มนุมชน) 
 

๒.๒) การน าเสนอด้วยโปสเตอร์ (เหมอืนกับการท าโปสเตอร์ในวิชา มมศท ๑๐๑ เลยครับ) 
๒.๓) การน าเสนอด้วยเอกสารแจก (คือ การแจกเอกสารประกอบการบรรยายนัน่แหละครับ) 

 

 
เร่ืองท่ี ๑๒ ข้อบกพร่องทางภาษา 
 

ระดับของข้อบกพร่องทางภาษา ม ี๔ ระดับ คือ 
๑.) ใช้ภาษาผิด เช่น  

- สะกดผดิ = รสกรมกล่อม, น่าลกัจัง, กระทัดรดั, กะเพราหมสูับ เป็นตน้ 
- ใช้ถ้อยค าส านวนผิดความหมาย = เธอท างานหนักเหมือนขี่ช้างจับตั๊กแตนเลยนะ 
  (ขี่ช้ำงจับตั๊กแตน หมำยถึง ลงทุนมำแต่ได้ผลนิดเดียว ถ้ำท ำงำนหนักต้องเป็น หำมรุ่งหำมค่ ำ) 
- ใช้ค าผิดหน้าที่ = เขาพัฒนาการเรื่องการพูดอย่างชัดเจน  
   (พัฒนำกำรเป็นค ำนำม แก้เป็น เขำมีพัฒนำกำรเรื่องกำรพูดอย่ำงชัดเจน) 
- ใช้ค าเชื่อมผิด = นักเรียนมอบของที่ระลึกแก่ครู (ต้องแก้เป็น แด่ ครู เพรำะครูอำวุโสกว่ำเรำ) 

๒.) ใช้ภาษาไม่ชัดเจน (ก ากวม) ข้าวเย็นหมดแล้ว (มี ๒ ควำมหมำย คือ ข้ำว...มันเย็น หรือ ข้ำว(อำหำร) 
       เย็นน่ะหมดไปแล้ว) 

๓.) ใช้ภาษาไมเ่หมาะสม (ไม่เหมาะกับผู้พูด กาลเทศะ หรือประเภทของงาน) 
    
 
 
 
 
         ไม่ควรใช้ เพราะ หนังสือพิมพ์เป็น 

สื่อท่ีทุกคนเข้าถึงได้ ซึ่งเด็กอาจคิด
ว่า ค าดังกล่าวเป็นค าที่ใช้ได้ทั่วไป 
ก่อให้เกิดการตดิเป็นนิสัยและเป็น
แบบอย่างท่ีไม่ด ี
(http://www.stou.ac.th/study/        
sumrit/2-55(500)/page2-2-
5(500).html) 
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  ๔.) ใช้ภาษาไมส่ละสลวย ไม่มีประสิทธิภาพ (ใช้ค าฟุ่มเฟือย ไม่มปีระสิทธิภาพ ใช้ส านวนต่างประเทศ) 
       เช่น  ผมพบตัวเองอยู่รมิแม่น้ าไนเจอร์ (ผมยืนอยูร่ิมแม่น้ ำไนเจอร์) 
   ปลื้มเดินเข้ามาพร้อมช่อดอกไม้ช่อใหญ่ (ปลื้มถือช่อดอกไม้ใหญ่เดินเข้ำมำ) 

 
เอกสารอ้างอิง 
ชนกพร พัวพัฒนกุล และคณะ. เอกสำรประกอบกำรสอนรำยวิชำ ศศภท ๑๐๐ ศลิปะกำรใช้ภำษำไทยเพื่อกำรสื่อสำร.  

๒๕๕๕. กรุงเทพฯ: สามลดา. 
________. เอกสำรค ำสอนรำยวชิำ ศศภท ๑๐๐ ศิลปะกำรใช้ภำษำไทยเพื่อกำรสื่อสำร. ๒๕๕๑. กรุงเทพฯ: สามลดา. 
สื่อการสอน Power point ประกอบการสอนในช่ัวโมงภาษาไทย ของ อาจารย์ศิธรา จุฑารัตน ์
มุขการจ าบางอย่าง จาก อาจารยปิ์ง ดาว้องก์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.facebook.com/Pond Juprasong 
pond.scmahidol@hotmail.com 
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