


เรียบเรียงสารเป็นรายงาน

ฉบับสมบูรณ์ (๒)



๑. ตอบค ำถำมเกี่ยวกับระเบียบกำรจัดหน้ำรำยงำน                     
เชิงวิชำกำรได้
๒. พิมพ์รำยงำนเชิงวิชำกำรได้ถูกต้องตำมแบบแผน
๓. น ำเสนอสำรสนเทศจำกกำรศึกษำค้นคว้ำ                               
ได้อย่ำงถูกต้อง เหมำะสม







เป็นกระบวนกำรหนึ่งในกำรเรียบเรียง
รำยงำนเชิงวิชำกำร โดยประยุกต์ทักษะ            
กำรเขียนสู่กำรพิมพ์เพื่อสร้ำงสรรค์งำนเขียน
แทนกำรเขียนด้วยลำยมือ



๑. กำรจัดหน้ำกระดำษรำยงำน
๑.๑ กำรก ำหนดขอบกระดำษ
- ระยะห่างขอบกระดาษด้านบนและซ้ายมือ  

คือ ๑.๕ เซนติเมตร
- ระยะห่างขอบกระดาษด้านล่างและขวามือ  

คือ ๑ เซนติเมตร



๑. กำรจัดหน้ำกระดำษรำยงำน
๑.๒ การพิมพ์หัวข้อค ำน ำ สำรบัญ บรรณำนุกรม ภำคผนวก ชื่อบท            
หรือชื่อเรื่อง ให้พิมพ์ห่างจากขอบกระดาษ ๒ นิ้ว และเว้น ๒ บรรทัด              
ก่อนพิมพ์ข้อความอื่น



ค ำน ำ

รายงานฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของรายวิชาภาษาไทย โดยผู้จัดท ารวบรวม
ข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้จากหนังสือเรียน หนังสือความรู้เพิ่มเติมต่าง ๆ 

เว้น ๒ บรรทัด

ห่ำง ๒ นิ้ว



๑. กำรจัดหน้ำกระดำษรำยงำน
๑.๓  การเขียนเลขหน้าให้เขียนไว้มุมขวำบน มุมขวำล่ำง 
หรือตรงกลำง โดยมีระยะห่างจากขอบกระดาษ ๑ นิ้ว



ค ำน ำ

รายงานฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของรายวิชาภาษาไทย โดยผู้จัดท ารวบรวม
ข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้จากหนังสือเรียน หนังสือความรู้เพิ่มเติมต่าง ๆ 

เว้น ๒ บรรทัด

ห่ำง ๑ นิ้ว

ห่ำง ๑ นิ้ว
ก



๒. กำรก ำหนดขนำดตัวอักษร
องค์ประกอบ รูปแบบและขนาดตัวอักษร

ปกนอกและรองปก Th SarabunPSK ๒๒ pt ตัวหนา

หัวข้อใหญ่ Th SarabunPSK ๒๐ pt ตัวหนา

หัวข้อย่อย Th SarabunPSK ๑๘ pt ตัวหนา

เนื้อหา Th SarabunPSK ๑๖ pt ตัวหนา

ชื่อภาพและอ้างอิง Th SarabunPSK ๑๔ pt ตัวหนา



๓. กำรเว้นระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัด
ระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัดขนำด ๑.๐



๓. กำรเว้นระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัด



๔. กำรย่อหน้ำ 
๑) กำรจัดหัวข้อ

- หัวข้อหลักให้ชิดขอบ
- หัวข้อย่อยให้ย่อเข้ำมำ ๑ แท็บ หรือ  ๘ ตัวอักษร 



๔. กำรย่อหน้ำ 
ตัวอย่ำง

กำรจัดหัวข้อ



๔. กำรย่อหน้ำ 
๒) กำรจัดเนื้อหำ

บรรทัดแรกให้ตัวอักษรแรกตรงกับ ตัวอักษรแรกของ
หัวข้อหลัก



๔. กำรย่อหน้ำ 
ตัวอย่ำงกำรจัดเนื้อหำ 







ค ำชี้แจง
๑. ให้นักเรียนเรียบเรียงรำยงำนเชิงวิชำกำรตำม

องค์ประกอบของรำยงำน
๒. ให้นักเรียนน ำเสนอควำมคืบหน้ำของกำรเขียนรำยงำน





กลุ่ม ๑



กลุ่ม ๒



กลุ่ม ๓



กลุ่ม ๔



กลุ่ม ๕





ว. เสมอกัน เท่ำกัน



สามารถดาวน์โหลดใบความรู้และใบงานได้ที่ www.dltv.ac.th
ติดต่อครูผู้สอน เพจห้องเรียนภาษาไทย ม.๓ DLTV ๙

http://www.dltv.ac.th/


สามารถดาวน์โหลดใบความรู้และใบงานได้ที่ www.dltv.ac.th
ติดต่อครูผู้สอน เพจห้องเรียนภาษาไทย ม.๓ DLTV ๙

(ปรับเปล่ียน ตามความเหมาะสม)

http://www.dltv.ac.th/

