
 

 

 

 

การเขียนรายงานการศึกษาคนควา 

การเขียนรายงาน เปนการเสนอผลงานการศึกษาคนควา ผลการทดลอง หรือผล

การปฏิบัติงานตาง ๆ เสนอตอครู เพื่อนนักเรียนหรือผูอื ่น เพื่อใหมีความรูกวางขวาง

ยิ่งขึ้นหรือใหผูอื่นทราบผลการปฏิบัติงานการเขียนรายงานที่ดีควรปฏิบัติตามขั้นตอน 

ดังน้ี 

๑. กำหนดหัวขอเรือ่ง 

             ควรกำหนดเรื่องที่ผูรายงานสนใจตองการจะรู หรือคาดวาคนสวนใหญสนใจ 

เชน สารพิษในชีวิตประจำวัน กระดาษนี้มีที่มา ฯลฯ นอกจากกำหนดหัวขอเรื่องไดแลว 

ควรกำหนดหัวขอยอย ๆ ดวยเพื่อความสะดวกในการคนควา เชน เรื่อง กระดาษน้ีมีที่มา 

  ๑. ที่มาของกระดาษ 

  ๒. คุณคาของกระดาษ 

  ๓. การทำกระดาษ 

  ๔. วัสดุที่ทำมาจากระดาษ              

๒. วางแผนเขียนรายงาน 

 ๒.๑ กำหนดระยะเวลาปฏิบัติงาน เชน จะเขียนใหเสร็จภายใน ๒ สัปดาห ฯลฯ 

 ๒.๒ กำหนดสถานที่ที่จะไปคนควา เชน หองสมุด อินเตอรเน็ต สถาน

ประกอบการหนวยงานตาง ๆ ฯลฯ 

 ๒.๓ กำหนดผูรวมงาน (ถาทำงานกลุม) และแบงหนาที่กันใหชัดเจน 

 ๒.๔ กำหนดวันเขียนรายงาน วันตรวจทาน ปรบัปรุง แกไข กำหนดวันสงฯลฯ 

๓. รวบรวมขอมูล 

  คนควาหาขอมูลจากแหลงความรูตาง ๆ แลวรวบรวมขอมูลอยางเปน

หมวดหมู หรือตามหัวขอยอยที่กำหนด 

๔. เขียนรายงาน 

ใบความรูที่ ๒ เร่ือง การเขียนรายงานจากการศึกษาคนควา 
หนวยเรียนรูที่ ๑๑ เร่ือง เที่ยวทั่วไทย กาวไกลศึกษา 

แผนการจัดการเรียนรูที่ ๘ เร่ือง เขียนรายงานจากการศึกษาคนควา 
รายวิชาพ้ืนฐาน ภาษาไทย  รหัส ท๑๖๑๐๑  ภาคเรียนที่ ๒  ช้ันประถมศึกษาปที่ ๖ 

 



  ๔.๑ นำขอมูลที่รวบรวมไดมาเขียนเรียบเรียงเปนภาษาของตนเองใหอานเขาใจ

งาย มีการลำดับความสำคัญ มีสาระความรู มีขอคิดที่เปนประโยชน และมีเหตุผล

ประกอบ ฯลฯ ขอสำคัญ ไมควรลอกขอความจากหนังสืออื่น หรือตัดตอขอความจนดู

เสมือนเปนสำนวนของตนเอง แตถาจำเปนตองลอกขอความสำคัญ ตองบอกวามาจาก

หนังสืออะไร และถือเปนมารยาทที่จะตองระบุช่ือผูแตงเสมอ  

 ๔.๒ ทำรูปเลมรายงานใหสมบูรณ ซ่ึงมสีวนประกอบ ดังน้ี 

๔.๒.๑ หนาปก ควรมรีายละเอยีด ดังตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการศึกษาคนควา 

เรื่อง กระดาษนี้มีที่มา 

 

จัดทำโดย 

เด็กชายผลติ  กระดาษสา 

ชั้นประถมศึกษาปที่ ๔ 

โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมราชูปถัมภ 

 

เสนอ 

คุณครู………………………………………… 

 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของวิชาภาษาไทย 

    

 



คำนำ 

รายงานเรื่องกระดาษนี้มีคุณคาฉบับนี้ คณะผูจัดทำไดพยายาม

คนควาและรวบรวมความรูและตัวอยางไวมากมาย เพื่อใหผูสนใจใช

สำหรับคนควาถึงที่มาของกระดาษ คุณคาของกระดาษ การทำกระดาษ 

และวัสดุที่ทำจากกระดาษ  

         คณะผู จ ัดทำหวังเปนอยางยิ ่งวา รายงานฉบับนี้คงจะเปน

ประโยชนสำหรับผู ท ี ่สนใจเร ื ่องกระดาษและสามารถนำไปใชใน

ชีวิตประจำวันไดตอไป  

                                       คณะผูจัดทำ 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.๒.๒ คำนำ การเข ียนคำนำอาจกลาวถ ึงสาระตาง ๆ เช น ท ี ่มา 

จุดประสงคของการเขียนรายงาน วิธีการคนควา ผู ร วมงาน วิธีการคนควา 

ผูรวมงาน ผูมีอุปการคุณ ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากรายงาน ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๔.๒.๓  สารบัญ สำหรบัระบุเรื่องแตละเรื่องทีเ่สนอและเลขหนาของเรือ่ง

น้ัน ๆ ดังน้ี 

สารบัญ 

   เรื่อง       หนา 

   ที่มาของกระดาษ     ๑ 

   คุณคาของกระดาษ     ๓ 

   การทำกระดาษ     ๕ 

   วัสดุที่ทำจากกระดาษ    ๗  

   บรรณานุกรม                                      ๑๑ 



บรรณานุกรม 

กระทรวงศึกษาธิการ. (๒๕๕๑). หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑. กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพชุมนุม

สหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย จำกัด.  

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

   พ้ืนฐาน ภาษาไทยชุดภาษาเพ่ือชีวิต ภาษาพาทีชั้นประถมศึกษา  

ปท่ี ๖. กรุงเทพมหานคร : องคการคาคุรสุภา. 

 

         ๔.๒.๔  เน้ือเรื่อง คือสวนที่คนควาเรือ่งมาเรียบเรียง ซ่ึงเปนสวนสำคัญของ

เรื่อง ตามขอ ๔.๑ 

  ๔.๒.๕  บรรณานุกรมหรือรายช่ือหนังสอืที่ใชคนควา มีวธิีเขียนดังตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. ตรวจทานและปรับปรุงใหสมบูรณ 

 นำรายงานมาตรวจทานอีกครั้ง พิจารณาความตอเน่ืองและตรวจการเขียน

ตัวสะกดการันต แลวแกไขใหถูกตอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


