
 

 

 

 

การเขียนรายงานการศึกษาคนควา 

การเขียนรายงาน เปนการเสนอผลงานการศึกษาคนควา ผลการทดลอง หรือผล

การปฏิบัติงานตาง ๆ เสนอตอครู เพื่อนนักเรียนหรือผูอื ่น เพื่อใหมีความรูกวางขวาง

ยิ่งขึ้นหรือใหผูอื่นทราบผลการปฏิบัติงานการเขียนรายงานที่ดีควรปฏิบัติตามขั้นตอน 

ดังน้ี 

๑. กำหนดหัวขอเรือ่ง 

             ควรกำหนดเรื่องที่ผูรายงานสนใจตองการจะรู หรือคาดวาคนสวนใหญสนใจ 

เชน สารพิษในชีวิตประจำวัน กระดาษนี้มีที่มา ฯลฯ นอกจากกำหนดหัวขอเรื่องไดแลว 

ควรกำหนดหัวขอยอย ๆ ดวยเพื่อความสะดวกในการคนควา เชน เรื่อง กระดาษน้ีมีที่มา 

  ๑. ที่มาของกระดาษ 

  ๒. คุณคาของกระดาษ 

  ๓. การทำกระดาษ 

  ๔. วัสดุที่ทำมาจากระดาษ              

๒. วางแผนเขียนรายงาน 

 ๒.๑ กำหนดระยะเวลาปฏิบัติงาน เชน จะเขียนใหเสร็จภายใน ๒ สัปดาห ฯลฯ 

 ๒.๒ กำหนดสถานที่ที่จะไปคนควา เชน หองสมุด อินเตอรเน็ต สถาน

ประกอบการหนวยงานตาง ๆ ฯลฯ 

 ๒.๓ กำหนดผูรวมงาน (ถาทำงานกลุม) และแบงหนาที่กันใหชัดเจน 

 ๒.๔ กำหนดวันเขียนรายงาน วันตรวจทาน ปรบัปรุง แกไข กำหนดวันสงฯลฯ 

๓. รวบรวมขอมูล 

  คนควาหาขอมูลจากแหลงความรูตาง ๆ แลวรวบรวมขอมูลอยางเปน

หมวดหมู หรือตามหัวขอยอยที่กำหนด 

๔. เขียนรายงาน 

ใบความรูที่ ๒ เร่ือง การเขียนรายงานจากการศึกษาคนควา 
หนวยเรียนรูที่ ๑๑ เร่ือง เที่ยวทั่วไทย กาวไกลศึกษา 

แผนการจัดการเรียนรูที่ ๘ เร่ือง เขียนรายงานจากการศึกษาคนควา 
รายวิชาพ้ืนฐาน ภาษาไทย  รหัส ท๑๖๑๐๑  ภาคเรียนที่ ๒  ช้ันประถมศึกษาปที่ ๖ 

 



  ๔.๑ นำขอมูลที่รวบรวมไดมาเขียนเรียบเรียงเปนภาษาของตนเองใหอานเขาใจ

งาย มีการลำดับความสำคัญ มีสาระความรู มีขอคิดที่เปนประโยชน และมีเหตุผล

ประกอบ ฯลฯ ขอสำคัญ ไมควรลอกขอความจากหนังสืออื่น หรือตัดตอขอความจนดู

เสมือนเปนสำนวนของตนเอง แตถาจำเปนตองลอกขอความสำคัญ ตองบอกวามาจาก

หนังสืออะไร และถือเปนมารยาทที่จะตองระบุช่ือผูแตงเสมอ  

 ๔.๒ ทำรูปเลมรายงานใหสมบูรณ ซ่ึงมสีวนประกอบ ดังน้ี 

๔.๒.๑ หนาปก ควรมรีายละเอยีด ดังตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการศึกษาคนควา 

เรื่อง กระดาษนี้มีที่มา 

 

จัดทำโดย 

เด็กชายผลติ  กระดาษสา 

ชั้นประถมศึกษาปที่ ๔ 

โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมราชูปถัมภ 

 

เสนอ 

คุณครู………………………………………… 

 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของวิชาภาษาไทย 

    

 



คำนำ 

รายงานเรื่องกระดาษนี้มีคุณคาฉบับนี้ คณะผูจัดทำไดพยายาม

คนควาและรวบรวมความรูและตัวอยางไวมากมาย เพื่อใหผูสนใจใช

สำหรับคนควาถึงที่มาของกระดาษ คุณคาของกระดาษ การทำกระดาษ 

และวัสดุที่ทำจากกระดาษ  

         คณะผู จ ัดทำหวังเปนอยางยิ ่งวา รายงานฉบับนี้คงจะเปน

ประโยชนสำหรับผู ท ี ่สนใจเร ื ่องกระดาษและสามารถนำไปใชใน

ชีวิตประจำวันไดตอไป  

                                       คณะผูจัดทำ 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.๒.๒ คำนำ การเข ียนคำนำอาจกลาวถ ึงสาระตาง ๆ เช น ท ี ่มา 

จุดประสงคของการเขียนรายงาน วิธีการคนควา ผู ร วมงาน วิธีการคนควา 

ผูรวมงาน ผูมีอุปการคุณ ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากรายงาน ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๔.๒.๓  สารบัญ สำหรบัระบุเรื่องแตละเรื่องทีเ่สนอและเลขหนาของเรือ่ง

น้ัน ๆ ดังน้ี 

สารบัญ 

   เรื่อง       หนา 

   ที่มาของกระดาษ     ๑ 

   คุณคาของกระดาษ     ๓ 

   การทำกระดาษ     ๕ 

   วัสดุที่ทำจากกระดาษ    ๗  

   บรรณานุกรม                                      ๑๑ 



บรรณานุกรม 

กระทรวงศึกษาธิการ. (๒๕๕๑). หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑. กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพชุมนุม

สหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย จำกัด.  

วิชาการ, กรม, กระทรวงศึกษาธิการ. (๒๕๕๕). หนังสือเรียน รายวิชา 

   พ้ืนฐาน ภาษาไทยชุดภาษาเพ่ือชีวิต ภาษาพาทีชั้นประถมศึกษา  

ปท่ี ๖. กรุงเทพมหานคร : องคการคาคุรสุภา. 

 

         ๔.๒.๔  เน้ือเรื่อง คือสวนที่คนควาเรือ่งมาเรียบเรียง ซ่ึงเปนสวนสำคัญของ

เรื่อง ตามขอ ๔.๑ 

  ๔.๒.๕  บรรณานุกรมหรือรายช่ือหนังสอืที่ใชคนควา มีวธิีเขียนดังตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. ตรวจทานและปรับปรุงใหสมบูรณ 

 นำรายงานมาตรวจทานอีกครั้ง พิจารณาความตอเน่ืองและตรวจการเขียน

ตัวสะกดการันต แลวแกไขใหถูกตอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


