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ส่วนประกอบของรายงานการศึกษาค้นคว้า 
 ส่วนประกอบตอนต้น เป็นส่วนที่แสดงหัวข้อการค้นคว้าและอธิบายเนื้อหาโดยสังเขป ประกอบด้วย 
  ๑. ปกนอก ระบุชื่อเรื่อง ชื่อผู้ศึกษา ชื่อรายวิชา หลักสูตร สังกัดสถานศึกษา ภาคเรียนและปีการศึกษา 
  ๒. ใบรองปก คือกระดาษเปล่าที่คั่นระหว่างปกนอกและปกใน 
  ๓. ปกใน ให้รายละเอียดเช่นเดียวกับปกนอก 
  ๔. คำนำ เป็นส่วนที่กล่าวเกริ่นหรือแนะนำประเด็น เนื้อหาที่ศึกษาในรายงาน 
  ๕. สารบัญ กล่าวถึงรายละเอียด ประเด็นหัวข้อในการศึกษาในแต่ละบท และระบุหมายเลข
หน้าของหัวข้อนั้น ๆ 
  ๖. บัญชีตารางหรือบัญชีภาพประกอบ รายงานบางเรื่องมีตารางหรือภาพประกอบที่ทำให้
เนื้อหานั้นสมบูรณ์ยิ ่งขึ ้น ซึ่งอาจมีหลายตารางหรือหลายภาพ ซึ่งควรจัดทำสารบัญหรือบัญชีตารางและ
ภาพประกอบในหน้าที่อยู่ถัดจากสารบัญ 
 ส่วนเนื้อหา เป็นส่วนที่สำคัญที่สุดของรายงาน เพราะเป็นส่วนนำเสนอวิธีการและผลของการศึกษาทั้งหมด 
ประกอบด้วย 
  ๑. บทนำ เป็นส่วนที ่กล่าวความสำคัญหรือสาเหตุในการศึกษา ตลอดจนวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต ขั้นตอน วิธีการและประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากรายงาน 
  ๒. เนื้อหา เป็นส่วนการนำเสนอ โดยส่วนใหญ่มักจะแบ่งออกเป็นบทๆ ตามความยาวของ
เนื้อหา โดยแบ่งเป็นประเด็นใหญ่ ประเด็นย่อยของเรื่องให้ชัดเจน 
  ๓. สรุป คือส่วนที่สรุปผลการศึกษา อาจมีการอภิปรายหรือข้อเสนอแนะในประเด็นการศึกษา
เรื่องท่ีสามารถศึกษาต่อยอดจากการศึกษาครั้งที่นำเสนอนี้ 
  ๔. เชิงอรรถ คือข้อความที่อยู่ท้ายหน้า ท้ายบทหรืออ้างแทรกในเนื้อหา เพื่อบอกแหล่งที่มา
ของข้อความที่ใช้ยกมากล่าวถึง หรืออธิบายขยายความเนื้อหาที่เรียบเรียงไว้ในหน้าเดียวกัน 
 ส่วนประกอบตอนท้าย เป็นส่วนที่ให้รายละเอียดเกี่ยวกับการอ้างอิง ดังนี้ 
  ๑. บรรณานุกรม หมายถึง รายชื่อหนังสือ เอกสาร โสตทัศนูปกรณ์ ผู้ให้สัมภาษณ์ท่ีใช้อ้างอิงในการ
ทำรายงาน สำหรับหลักการเขียนรายละเอียดการเขียนอ้างอิงแบบบรรณานุกรมทั่วไปแล้ว มีรายละเอียดดังนี้ 
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สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
   ชื่อผู้แต่ง. (ปีท่ีจัดทำ). ชื่อบทความ. วัน เดือน ปี ที่สืบค้น, แหล่งที่สืบค้น. 
  ๒. ภาคผนวก คือเนื้อหาส่วนประกอบที่แม้มิใช่เนื้อเรื่องโดยตรง แต่มีความเกี่ยวข้องกับการศึกษา
ค้นคว้าเพิ่มเติมหรืออาจเป็นส่วนที่ผู้ศึกษาเรียบเรียงข้อมูลบางอย่างที่ผู้อ่านควรทราบ แต่ไม่สามารถใส่ไว้ในเนื้อเรื่องได้ 
เพราะเนื้อหาไม่สอดคล้องกัน 

ใบความรู้ที่ ๙ เรื่อง การเขียนรายงานการศึกษาค้นคว้า 

หน่วยการเรียนรู้ที่ ๑ เร่ือง เรียนรู้ทักษะสื่อสาร พิจารณ์งานเขียน 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ ๑๐ เรื่อง การเขียนรายงาน (๔) 

รายวิชา ภาษาไทย รหัสวิชา ท๒๒๑๐๒ ภาคเรียนที่ ๒ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 

 


