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การเขียนรายงานจากการศึกษาค้นคว้า 
การเขียนรายงานการศึกษาค้นคว้า 
 
        การเขียนรายงาน คือ การเขียนเสนอผลโดยใช้ข้อมูลท่ีมีเหตุผลและน่าเช่ือถือ สามารถน าไป
ประกอบการค้นคว้าและอ้างอิงได้ มีหลักการเขียน ดังนี้ 
                ๑. รูปแบบ ต้องจัดให้เป็นระเบียบแบ่งเป็นบท ตอน หรือย่อหน้าตามล าดับเนื้อหาท่ีเช่ือมโยงกัน 
พร้อมระบุบอกแหล่งท่ีมาของข้อมูล 
                ๒. เนื้อหา เน้นความรู้มากกว่าความคิดเห็น หากมีความคิดเห็นต้องผ่านการพิสูจน์ว่าไม่มีข้อ
ขัดแย้ง 
                ๓. ระดับภาษา ใช้ภาษามาตรฐาน เป็นทางการ บางค าอาจใช้ศัพท์ทางวิชาการโดยเฉพาะ 
                ๔. กลวิธีในการเขียน ควรเขียนให้เหมาะสมกับผู้อ่าน และช้ีให้เห็นถึงความแตกต่างอย่างชัดเจน 
เช่น เป็นการเขียนเชิงวิชาการล้วน ๆ หรือกึ่งวิชาการ 
                ๕. การอ้างอิง คือ การเขียนแหล่งท่ีมาของข้อมูลเพื่อให้เกียรติเจ้าของความรู้เดิม ท าได้ ๓ วิธี 
ได้แก่ 
                                ๕.๑ การกล่าวแทรกในเนื้อหา คือ การอ้างอิงท่ีบอกช่ือผู้แต่ง ปีท่ีพิมพ์ และเลขหน้า
ไว้ในวงเล็บหลังข้อความท่ียกมา แล้วเขียนรายการเอกสารเป็นบรรณานุกรมไว้ตอนท้ายเรื่อง 
                                ๕.๒ การกล่าวโดยวิธีท าเชิงอรรถ คือ การอ้างอิงท่ีใส่เลขก ากับไว้ที่ข้อความ แล้ว
บอกแหล่งท่ีมาไว้ด้านล่างสุดของหน้านั้น ๆ ตามล าดับตัวเลข ข้อความท่ีอยู่ล่างสุดนี้เรียกว่า เชิงอรรถ 
                                ๕.๓ อ้างอิงด้วยการท าบรรณานุกรม คือ การอ้างอิงรายช่ือแหล่งข้อมูลท่ีใช้ในการ
เขียน โดยเรียงล าดับจากช่ือผู้แต่ง (ล าดับตามพจนานุกรม) ช่ือหนังสือ ครั้งท่ีพิมพ์ (ยกเว้นพิมพ์ครั้งแรก) 
สถานท่ีพิมพ์ ส านักพิมพ์ และปีท่ีพิมพ์ 
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   ส่วนประกอบของรายงาน 
        ๑. ส่วนต้นหรือส่วนนอก ประกอบด้วย ๔ ส่วน คือ ปกนอก ปกใน ค าน า และสารบัญ 
        ๒. ส่วนเนื้อหา ประกอบด้วย ๓ ส่วน คือ บทน า เนื้อหา และสรุป 
        ๓. ส่วนท้าย ประกอบด้วย ภาคผนวก บรรณานุกรม และอภิธานศัพท์ 
 
 
 ขั้นตอนการเขียนรายงาน 
 ขั้นตอนการเขียนรายงาน เรียงตามล าดับดังต่อไปนี้ 

   ขั้นที่ ๑ เลือกหัวข้อเรื่อง 
   ขั้นที่ ๒ ก าหนดจุดมุ่งหมายและขอบเขตของเรื่อง 
   ขั้นที่ ๓ ค้นคว้าและรวบรวมข้อมูล 
   ขั้นที่ ๔ วางโครงเรื่อง 
   ขั้นที่ ๕ ลงมือเขียนรายงาน 
   ขั้นที่ ๖ เขียนเชิงอรรถและบรรณานุกรม 
   ขั้นที่ ๗ การน าเสนอรายงาน 

 
การเรียงล าดับของรูปแบบรายงาน      
 การจัดรูปแบบการเขียนรายงาน เรียงล าดับตามนี้ 
1. หน้าปก 
2. หน้ารองปก (กระดาษเปล่า) 
3. หน้าปกใน (รายละเอียดเหมือนหน้าปกแต่ใช้กระดาษสีขาว) 
4. ค าน า 
5. สารบัญ 
6. เนื้อเรื่อง 
7. บรรณานุกรม หรือ เอกสารอ้างอิง 
8. ภาคผนวก 
9. รองปกหลัง (กระดาษเปล่า) 
10. หน้าปกหลัง 
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  ตัวอย่างปกรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การเขียนค าน ารายงาน 
การเขียนค าน ารายงานมีวิธีการเขียน ดังนี ้
การเขียนค าน ารายงานนั้นในส่วนของย่อหน้าแรกเราควรเขียนเพื่อเกริ่นเนื้อเรื่องไปก่อนโดยยังไม่

เข้าเนื้อเรื่อง แต่ควรพยายามพูดชักจูงให้ผู้อ่านสนใจ หรือพูดท่ีมาท่ีไป ก่อน เพื่อให้ ผู้อ่านอยากติดตามต่อ 
ส่วนต่อมาควรกล่าวเริ่มเข้าเนื้อเรื่องของเราว่าเราจะท ารายงานเกี่ยวกับอะไร และมีเรื่องอะไรบ้างหรือ

พูดถึงเฉพาะเรื่องส าคัญๆ ก็ได้ และตอนสุดท้ายก็ปิดท้ายว่าท าเพื่ออะไร เพื่อประโยชน์กับใครท่ีจะได้มาอ่าน 
บทความนี้ 

 และก็อาจกล่าวขอบคุณอาจารย์ผู้สอนหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับรายงาน และปิดท้ายด้วยการขอรับ
ข้อเสนอแนะต่างๆ เพื่อให้รายงานดีขึ้ 
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ตัวอย่างค าน ารายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                               
เอกสารประกอบการเรียน 

ค าน า  
 
   รายงานเล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นส่วนหนึ่งของวิชา…….....................................รหัส.....................ช้ัน

มัธยมศึกษาปีท่ี.............เพื่อให้ได้ศึกษาหาความรู้ในเรื่อง…….........................และได้ศึกษาอย่างเข้าใจเพื่อเป็น
ประโยชน์กับการเรียนต่อไป ซึ่งประกอบไปด้วยความเป็นมา  ประวัติผู้แต่ง  ลักษณะค าประพันธ์  เรื่อง
ย่อ  เนื้อเรื่อง  ค าศัพท์  บทวิเคราะห์ (คุณค่าด้านเนื้อหา  คุณค่าด้านวรรณศิลป์ คุณค่าด้านสังคมและสะท้อน
วิถีไทย) ข้อคิดท่ีสามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
             รายงานเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยความกรุณาและความอนุเคราะห์จาก ........................................และ 
.................................................. ท่ีกรุณาสละเวลาอันมีค่าให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆ ต้ังแต่เริ่มตน้จน
ส าเร็จเรียบร้อย ผู้จัดท าขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูง 
           ขอกราบขอบพระคุณบิดาและมารดา ผู้ให้ก าเนิดและเป็นครูคนแรกที่คอยอบรมส่ังสอน ช้ีแนะ
แนวทางในการด าเนินชีวิต และเป็นก าลังใจยิ่งใหญ่แก่ผู้จัดท ามาโดยตลอดมา ขอขอบพระคุณมา  ณ  โอกาสนี้ 
             ผู้จัดท าหวังว่า  รายงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้อ่าน หรือนักเรียน นักศึกษา ท่ีก าลังหาข้อมูล
เรื่องนี้อยู่หากมีข้อแนะน าหรือข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ท่ีนี้ด้วย 
 

  
นายทินภัทร  ทุราช 

ผู้จัดท า 
 

                        วันท่ี……………. 
 
ตัวอย่างสารบัญ 
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บรรณานุกรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 บรรณานุกรม (Bibliography) คือ หน้าหนังสือท่ีรวบรวมรายช่ือของหนังสือและเอกสารต่างๆ ท่ี

น ามาใช้อ้างอิงในการท ารายงาน รายการวัสดุสารนิเทศ อันได้แก่ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ือโสตทัศนวัสดุ ส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งแหล่งข้อมูลอื่นๆท่ีผู้เขียนน ามาใช้อ้างอิงซึ่งปรากฏเป็นรายการอ้างองิ(citations)อยู่ใน
เนื้อหาของรายงานหรือภาคนิพนธน์ั้นๆโดยมีรายละเอียดทางบรรณานุกรมของแหล่งข้อมูลเหล่านั้นอย่าง
ครบถ้วนส าหรับให้ผู้สนใจใช้ตรวจสอบหรือไปศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติมได้ในห้องสมุดหรือแหล่งสารนิเทศอื่นๆ 
 
 
ภาษาไทย ม. 3 เร่ือง การพัฒนาทักษะการเขียน. สืบค้นเมื่อวันท่ี 21 พฤศจิกายน 2561.   
             จาก http://www.trueplookpanya.com/learning/detail/31730 
https://sites.google.com/site/informationsysteminbussiness/tawxyang-
rayngan?tmpl=%2Fsystem%2Fapp%2Ftemplates%2Fprint%2F&showPrintDialog=1  
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