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การเขียนรายงาน
จากการศึกษาค้นคว้า



ตัวช้ีวดั

เขียนรายงานการศึกษาค้นคว้าและโครงงาน  
(ท ๒.๑ ม. ๑/๘)



การเขียนรายงาน คือ การเขียนอธิบายรายละเอียด
ของเร่ืองท่ีศึกษาคน้ควา้ ในการเขียนรายงานจึงควร
น าวธีิการยอ่ความ หรือการเขียนบนัทึกมาใช้
ใหเ้ป็นประโยชนร่์วมดว้ย

การเขียนรายงาน



วธีิการเขียนรายงาน

๑. การรวบรวมข้อมูล เม่ือก าหนดหวัขอ้ของรายงาน
แลว้ จะตอ้งรวบรวมขอ้มูลท่ีจ าเป็นและเก่ียวขอ้งกบั
หวัขอ้เร่ือง โดยคน้ควา้ขอ้มูลจากส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ
๒. การจัดข้อมูล

๒.๑ เลือกเฉพาะขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัหวัขอ้รายงาน
๒.๒ เรียงล าดบัขอ้มูล โดยเช่ือมโยงใหเ้ห็นความ
เก่ียวเน่ืองกนัของขอ้มูลอยา่งชดัเจนและเขา้ใจง่าย



วธีิการเขียนรายงาน
๓. การเรียบเรียงเน้ือหา เม่ือจดัล าดบัขอ้มูลแลว้ใหน้ า

ขอ้มูลมาเรียบเรียงเป็นรายงานตามลกัษณะของขอ้มูล

๔. การเขียนอ้างองิแหล่งทีม่าข้อมูล

๔.๑ เรียงล าดบัผูแ้ต่งตามพยญัชนะไทย ก-ฮ ถา้มีการ
อา้งอิงจากเอกสารภาษาอ่ืนดว้ย ใหเ้ขียนต่อจาก
เอกสารอา้งอิงภาษาไทย



วธีิการเขียนรายงาน
๔.๒ ลกัษณะของการเขียนอา้งอิงจากแหล่งต่าง ๆ มีหลกั ดงัน้ี

ขอ้มูลท่ีตอ้งระบุ ไดแ้ก่ ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือหนงัสือ ส านกัพิมพ ์สถานท่ีพิมพ ์
ปีท่ีพิมพ ์ถา้ผูแ้ต่งมีฐานนัดรศกัด์ิ บรรดาศกัด์ิ ใหเ้ขียนช่ือตามดว้ย
เคร่ืองหมายจุลภาค (,) และฐานนัดรศกัด์ิ หรือบรรดาศกัด์ิ

ปราบดา หยุน่. ความน่าจะเป็น. กรุงเทพฯ : แพรวส านกัพิมพ,์ ๒๕๔๕. 
วิจิตรวาทการ, หลวง. ศาสนาสากล เปรียบเทียบศาสนา ลทัธิ และ

ปรัชญาต่าง ๆ ทั่วโลก. พิมพค์ร้ังท่ี ๒. พระนคร : โรงพิมพ ์ส. ธรรมภกัดี,   
๒๕๐๑.



วธีิการเขียนรายงาน
๕. การจัดท ารูปเล่มรายงาน

เม่ือเรียบเรียงเน้ือหาของรายงานเรียบร้อยแลว้ ใหน้ าเน้ือหา
รายงานมาจดัท ารูปเล่ม โดยมีส่วนประกอบ ไดแ้ก่ ปก ค าน า
สารบญั เน้ือเร่ือง และรายการอา้งอิงหรือบรรณานุกรม



วธีิการเขียนรายงาน
๕. การจัดท ารูปเล่มรายงาน

เม่ือเรียบเรียงเน้ือหาของรายงานเรียบร้อยแลว้ ใหน้ าเน้ือหา
รายงานมาจดัท ารูปเล่ม โดยมีส่วนประกอบ ไดแ้ก่ ปก ค าน า
สารบญั เน้ือเร่ือง และรายการอา้งอิงหรือบรรณานุกรม



รายงาน เร่ือง 
เสนอ

ผู้จัดท า
๑. เลขที ่ ช้ัน 
๒. เลขที ่ ช้ัน 
๓. เลขที ่ ช้ัน 
รายงานนีเ้ป็นส่วนหน่ึงของกลุ่มสาระการเรียนรู้

ภาคการศึกษาที่ ปีการศึกษา 

ตัวอย่างปกรายงาน



การเขยีนรายงานโครงงาน

โครงงาน หมายถึง การศึกษาเพ่ือแสวงหาความรู้หรือสร้างส่ิงประดิษฐ์
ใหม่โดยใชก้ระบวนการทางวทิยาศาสตร์ 

ประเภทของโครงงาน

โครงงานประเภทส ารวจ 
(servey research project)

โครงงานประเภททดลอง 
(experimental research project)

โครงงานประเภทพฒันา
หรือประดษิฐ์ 

(developmental research project)

โครงงานประเภทสร้างทฤษฎี
หรือการอธิบาย

(theoretical research project)



รายงาน เร่ือง 
เสนอ

ผู้จัดท า
๑. เลขที ่ ช้ัน 
๒. เลขที ่ ช้ัน 
๓. เลขที ่ ช้ัน 
รายงานนีเ้ป็นส่วนหน่ึงของกลุ่มสาระการเรียนรู้

ภาคการศึกษาที่ ปีการศึกษา 

ตัวอย่างปกรายงาน



ขั้นตอนการเขยีนรายงานโครงงาน

๑. ก าหนดช่ือเร่ืองของโครงงาน

๒. ระบุช่ือผู้จัดท าโครงงาน

๓. ระบุช่ือทีป่รึกษาโครงงาน

๔. อธิบายความเป็นมาและความส าคญัในการท าโครงงาน

๕. บอกจุดมุ่งหมาย




