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เอกสำรฉบับน้ีเป็นส่วนหน่ึงของกำรเรียนกำรสอนตำมหลักสูตรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
โรงเรียนอุดมดรุณี อ ำเภอเมือง จังหวัดสุโขทัย 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย 
 



ก 
 

ค ำน ำ 
 

 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย โรงเรียนอุดมดรุณี ได้พัฒนาคู่มือส าหรับนักเรียนรายวิชาการสื่อสาร
และการน าเสนอ (IS2) จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาการสื่อสารและการน าเสนอ (IS2) 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 อันเป็นแนวทางในการศึกษาและจัดท ารายงานการศึกษาค้นคว้าตามหลักสูตร
โรงเรียนมาตรฐานสากล ประกอบด้วยเนื้อหาอันเกี่ยวกับการจัดท ารายงานการศึกษาค้นคว้าและการน าเสนอ
รายงาน ซึ่งก าหนดให้นักเรียนโรงเรียนอุดมดรุณีจัดท ารายงานด้วยรูปแบบเดียวกัน 
 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย โรงเรียนอุดมดรุณีหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือส าหรับนักเรียน รายวิชา
การสื่อสารและการน าเสนอ (IS2) ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ และส่งผลให้นักเรียนตลอดจนผู้ที่สนใจสามารถ
น าไปจัดท ารายงานการศึกษาค้นคว้าได้ถูกต้องและตรงตามมาตรฐานที่ก าหนดต่อไป 

  
        ผู้จัดท า 

     15 พฤษภาคม 2566 
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สำรบัญ 
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ค ำอธิบำยรำยวิชำ 

รหัสวิชำ I30202 กำรสื่อสำรและกำรน ำเสนอ (IS2) 

ชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 5                                                 ภำคเรียนที่ 1 

เวลำ 2 ชั่วโมง/ สัปดำห์        จ ำนวน 1 หน่วยกิต 
 

 ศึกษา เรียบเรียง และถ่ายทอดความคิดอย่างสร้างสรรค์จากรายวิชาเพ่ิมเติม การศึกษาค้นคว้าและ
สร้างองค์ความรู้ (Research and Knowledge Formation) เกี่ยวกับสถานการณ์ปัจจุบันและสังคมโลก 
โดยเขียนโครงร่าง บทน า เนื้อเรื่อง สรุป ในรูปของรายงานการศึกษาค้นคว้าเชิงวิชาการเป็นภาษาไทย  
ความยาว จ านวน 4,000 ค า หรือเป็นภาษาอังกฤษ ความยาว 2,000 ค า มีการอ้างอิงแหล่งความรู้ที่เชื่อถือได้
อย่างหลากหลายทั้งในประเทศและต่างประเทศ เรียบเรียง ถ่ายทอดสื่อสาร และน าเสนอความคิดอย่างชัดเจน
เป็นระบบมีการน าเสนอในรูปแบบเดี่ยว (Oral Individual Presentation) หรือกลุ่ม (Oral Panel 
Presentation) โดยใช้สื่อเทคโนโลยีที่หลากหลาย และมีการเผยแพร่ผลงานสู่สาธารณะ เพ่ือให้เกิดทักษะ  
ในการเขียนรายงานเชิงวิชาการ และทักษะการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ เห็นประโยชน์และคุณค่าในการ
สร้างสรรคง์าน และถ่ายทอดสิ่งที่เรียนรู้ให้เป็นประโยชน์แก่สาธารณะ 
 

ผลกำรเรียนรู้  

1. วางโครงร่างการเขียนตามหลักเกณฑ์ องค์ประกอบ และวิธีการเขียนโครงร่าง  

2. เขียนรายงานการศึกษาค้นคว้าเชิงวิชาการเป็นภาษาไทยความยาว 4,000 ค า หรือภาษาอังกฤษ  

ความยาว 2,500 ค า  

3. น าเสนอข้อค้นพบ ข้อสรุปจากประเด็นที่เลือกในรูปแบบเดี่ยว (Oral Individual Presentation)  

หรือกลุ่ม (Oral Panel Presentation) โดยใช้สื่อเทคโนโลยีที่หลากหลาย  

4. เผยแพร่ผลงานสู่สาธารณะโดยใช้การสนทนา/ วิพากษ์ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่นe-conference,     

Social media online  

5. เห็นประโยชน์และคุณค่าการสร้างสรรค์งาน และถ่ายทอดสิ่งที่เรียนรู้ ให้เป็นประโยชน์ 

 

รวมทั้งสิ้น 5 ผลกำรเรียนรู้ 

 
 



บทท่ี  1 

ลักษณะของรายงานการศึกษาค้นคว้า รายวิชา การสื่อสารและการน าเสนอ (IS2) 

 

 รายงานการศึกษาค้นคว้า เป็นรายงานที่ได้จากการศึกษา ค้นคว้า วิจัย โดยมีระเบียบวิธีการศึกษาค้นคว้า
ที่เป็นระบบและมีลักษณะเป็นวิทยาศาสตร์ เป็นข้อเท็จจริง ปราศจากการต่อเติมเสริมแต่ง ใช้ส านวนภาษาท่ี 
เรียบง่าย  ตรงไปตรงมา ไม่ใช้พรรณนาโวหารไพเราะ เน้นความรู้ ความถูกต้อง มีระบบการอ้างอิงที่มาของข้อมูล
เพ่ือให้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาค้นคว้าอ้างอิงได้ 
 รายงานการศึกษาค้นคว้า ถือเป็นรายงานทางวิชาการรูปแบบหนึ่ง ซึ่งการเขียนรายงานทางวิชาการจะให้
ความส าคัญกับการจัดรูปแบบและองค์ประกอบเป็นอย่างมาก ดังนั้นผู้ท ารายงานจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับ 
การจัดรูปแบบและองค์ประกอบของรายงานทางวิชาการ เพ่ือจะได้จัดท ารายงานทางวิชาการได้ถูกต้อง 

 

องค์ประกอบของการเขียนรายงาน 

 ในการเขียนหรือพิมพ์รายงานแต่ละสถานศึกษาจะก าหนดให้เขียนในรูปแบบเดียวกัน ทั้งนี้เพ่ือความเป็น
ระเบียบและสะดวกในการประเมินผล ส่วนประกอบของรายงานการค้นคว้าทั่วไปแบ่งได้ 3 ส่วน คือ ส่วนประกอบ
ตอนต้น ส่วนเนื้อหา และส่วนประกอบตอนท้าย ดังนี้ 
 1. ส่วนประกอบตอนต้น เป็นส่วนประกอบที่อยู่ตอนต้นเล่มของรายงานก่อนถึงเนื้อเรื่องประกอบด้วย
ส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ปกนอก (Cover หรือ Binding)  
  1.1 ชื่อเรื่องของรายงาน 
  1.2 ชื่อผู้เขียนรายงาน  
  1.3 ส่วนล่างของหน้าปก  
 2. หน้าปกใน (Title Page)  

3. หน้าอนุมัติ (Approval Page) 
4. บทคัดย่อ (Abstract)  

 5. ค าน า (Preface)  
 6. สารบัญ (Table of Contents)   
 7. สารบัญตารางหรือบัญชีตาราง (List of Tables) (ถ้ามี) 
 8. สารบัญภาพหรือสารบัญแผนภูมิ (List of figures, List of illustration) (ถ้ามี) 

 2. ส่วนประกอบตอนกลางหรือส่วนเนื้อหา (Text) เป็นส่วนที่เป็นเนื้อหาโดยละเอียดซึ่งผู้ท ารายงานได้
เรียบเรียงขึ้นจากการศึกษาค้นคว้า จึงถือว่าเป็นส่วนส าคัญที่สุดของงานเขียนทางวิชาการทุกประเภทประกอบด้วย 

 1. ที่มาและความส าคัญ 

 2. จุดประสงค์ของการศึกษา 

 3. วิธีด าเนินผลการศึกษา 
 4. ผลการศึกษา 
 5. สรุปและอภิปรายผลการศึกษา 

 3. ส่วนประกอบตอนท้าย (back matter หรือ reference matter) เป็นส่วนที่อยู่ถัดจากเนื้อเรื่อง 
ประกอบด้วย 

 1. หน้าบอกตอน (Half Title Page) 
 2. บรรณานุกรมหรือเอกสารอ้างอิง (Bibliography หรือ References) 
 3. ภาคผนวก (Appendix)  
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จ านวนค าที่ก าหนด 

 ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1-3 ภาษาไทย ความยาวประมาณ 2,500 ค า ภาษาอังกฤษ ความยาวประมาณ 
2,000 ค า และเฉพาะบทคัดย่อทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ไม่เกิน 300 ค า 

 ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 4-6 ภาษาไทย ความยาวประมาณ 4,000 ค า ภาษาอังกฤษ ความยาวประมาณ 
2,000 ค า และเฉพาะบทคัดย่อทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ไม่เกิน 300 ค า 
 

ลักษณะของรายงานการศึกษาค้นคว้าที่ด ี
 1.  มีการน าหลักการและ/ หรือทฤษฎีมาใช้อย่างเหมาะสม เนื่องจากในการศึกษาค้นคว้าจะต้องมีการ
วิเคราะห์เนื้อหาโดยมีหลักการหรือทฤษฎีมารองรับอย่างเหมาะสม หลักการหรือทฤษฎีดังกล่าวควรเป็นที่ยอมรับ
ในแวดวงสาขาวิชาการนั้น ๆ พอควรและตรงกับเรื่องที่ศึกษาค้นคว้า 
 2.  มีการแสดงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์อย่างเหมาะสม เช่น เสนอแนวทางการแก้ปัญหาที่ไม่เคยมีผู้ท า 
มาก่อนหรือเคยมีผู้ท าแต่ไม่ชัดเจนเพียงพอ 
 3.  ความสมบูรณ์และความถูกต้องของเนื้อหาสาระ เนื้อหาสาระต้องสมบูรณ์ตามชื่อเรื่องที่ก าหนด และ
ถูกต้องในข้อเท็จจริง การอ้างอิงที่มาหรือแหล่งค้นคว้าต้องถูกต้องเพ่ือแสดงจรรยามารยาทของผู้เขียน และเป็น
แหล่งชี้แนะให้ผู้สนใจได้ติดตามศึกษาค้นคว้าต่อไป การค้นคว้าควรศึกษามาจากหลายแหล่ง 
 4.  ความชัดเจนของการเขียนรายงาน จะต้องมีความชัดเจนในด้านล าดับการเสนอเรื่อง มีความสามารถ
ในการใช้ภาษาและการน าเสนอตาราง แผนภูมิ/ ภาพประกอบ ทั้งนี้เพ่ือให้การน าเสนอเนื้อหาชัดเจน เข้าใจง่าย 
เป็นระเบียบไม่ซ้ าซ้อน สับสน 
 

 
รายการอ้างอิง 
นภาลัย สุวรรณธาดา.  (2553).  “การเขียนรายงานเชิงวิชาการ”.  ใน การเขียนผลงานวิชาการและบทความ. 
 หน้า 83-108.  พิมพ์ครั้งที่ 2.  กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ภาพพิมพ์. 
พิสณุ ฟองศรี.  (2553).  108 ข้อบกพร่อง : แนวทางการปรับปรุงการเขียนรายงานวิจัย และวิทยานิพนธ์. 
 พิมพ์ครั้งที่ 4. กรุงเทพฯ : ด่านสุทธาการพิมพ์. 
 



บทท่ี  2 
การพิมพ์รายงานการศึกษาค้นคว้า 

 

 การตั้งค่าหน้ากระดาษ 
 1.  เปิดโปรแกรม Microsoft word และสร้างเอกสารใหม่ขึ้นมา 1 ไฟล์ ให้สังเกตแถบด้านบนของ
หน้าจอ แล้วคลิกที่ค าว่า “ไม่มีการเว้นระยะห่าง” จากนั้นให้ตั้งค่าฟอนท์ (ตัวอักษรโดย) ใช้ TH SarabunPSK 
แล้วปรับขนาดตัวอักษรตามรูปแบบการพิมพ์ 
 

 
 

 2.  เลือกค าว่า “เค้าโครงหน้ากระดาษ” แล้วคลิกทีค่ าว่า “ระยะขอบ” ต่อด้วยคลิกทีค่ าว่า “ระยะขอบ
แบบก าหนดเอง”   

 
 
 
 
 
 



4 
 
 3.  ให้สังเกตดูว่าจะปรากฏหน้าต่าง “ตั้งค่าหน้ากระดาษ” ขึ้นมา ใหค้ลิกทีค่ าว่า “ระยะขอบ” จากนั้น
กรอกข้อมูลตัวเลขตามตัวอย่าง โดยก าหนดให้ บน 2.54 ซม. ล่าง 2.54 ซม. ซ้าย3.18 ซม. ขวา 2.54 ซม.  
 

 
 

 4.  คลิกท่ีแถบ “กระดาษ” บนหน้าต่างทีป่รากฏอยู่ให้เลือกขนาดกระดาษเป็น A4  
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 5.  คลิกท่ีแถบ “เค้าโครง” หน้าต่างที่ปรากฏอยู่แล้วใส่ตัวเลขตรง “หัวกระดาษ” เป็น 2.54 ซม.  
ท้ายกระดาษ เป็น 1.25 ซม. การตั้งค่าในส่วนนี้จะเป็นตัวก าหนดว่า เลขหน้าของรายงานจะอยู่ห่างจาก
ขอบกระดาษด้านบน 1 นิ้วจากนั้นคลิกปุ่ม “ตกลง” 
 

 
 
 การใส่หมายเลขหน้า 
 1.  เปิดหน้าที่ต้องการแทรกหมายเลขหน้า จากนั้นเลือกค าว่า “แทรก” จะปรากฏรูปดังนี้ แล้วคลิกแถบ
ค าสั่ง “หมายเลขหน้า” 
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 2.  เมื่อคลิกแถบค าสั่งหมายเลขหน้าแล้ว ให้เลือกค าว่า “ด้านบนของหน้า” จะปรากฏหน้าต่างดังนี้ 
 

 
 

 จากนั้นเลือกค าว่า “ตัวเลขธรรมดา 3” จะพบหมายเลขหน้าแสดงหน้าหมายเลข 1 
  

 3.  กรณีไม่อยากให้เฉพาะหมายเลขหน้า 1 ปรากฏ ให้ดับเบิ้ลคลิกที่หมายเลขหน้า 1 แล้วคลิกค าว่า 
“หน้าแรกต่างกัน” ดังตัวอย่าง หน้า 1 จะหายไปและปรากฏหน้าหมายเลข 2 ที่หน้าต่อไป 
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 4.  กรณีหมายเลขหน้าปรากฏเป็นฟอนท์ (ตัวอักษร) ที่ไม่ใช่ “TH sarabunPSK ขนาด 14”  
มีวิธีแก้ไขดังนี้ 
  4.1 ดับเบิ้ลคลิกท่ีหมายเลขหน้า แล้วคลุมด าที่หมายเลขหน้านั้น  
  4.2 ไปที่ค าว่า “หน้าแรก”  
  4.3 คลิกท่ีช่องเปลี่ยนตัวอักษร กดเลือก “TH sarabunPSK ขนาด 14”  
  4.4 เมื่อท าการเปลี่ยนตัวอักษรเสร็จแล้ว ให้ดับเบิ้ลคลิกบนที่ว่างในหน้ากระดาษนั้น 
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การใส่หมายเลขหน้าทีเ่ป็นตัวอักษร 
 1.  เปิดหน้าที่ต้องการแทรกหมายเลขหน้า จากนั้นเลือกค าว่า “แทรก” จะปรากฏรูปดังนี้ แล้วคลิก 
แถบค าสั่ง “หมายเลขหน้า” 
 

 
  

 2.  เมื่อคลิกแถบค าสั่งหมายเลขหน้าแล้ว ให้เลือกค าว่า “ด้านบนของหน้า” จะปรากฏหน้าต่างดังนี้ 
 

   

 จากนั้นเลือกค าว่า “ตัวเลขธรรมดา 3” จะพบหมายเลขหน้าแสดงหน้าหมายเลข 1 
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 3.  เลือกแถบเครื่องมือค าว่า “หมายเลขหน้า” อีกครั้งแล้วเลือกค าว่า “จัดรูปแบบหมายเลขหน้า”  
 

 
 

 จะปรากฏหน้าต่าง “รูปแบบหมายเลขหน้า” จากนั้นคลิกตรงลูกศร  มุมขวามือ ตรงค าว่า 
“รูปแบบตัวเลข” แล้วเลือกอักษร ก, ข,ค... ก็จะปรากฏหน้าต่างนี้ 
 

 
 

 จากนั้นคลิกค าว่า “ตกลง” ก็จะปรากฏหมายเลขหน้าที่เป็นตัวอักษรตามต้องการ 
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 รูปแบบตัวอักษรที่ใช้ในการพิมพ์ 
 1. ชื่อเรื่อง การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 20 หนาตรง จัดกลาง 
 2. หัวข้อหลัก การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 18 หนาตรง จัดชิดซ้าย 
 3. หัวข้อย่อย การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 16 หนาตรง 
 4. ส่วนเนื้อหา การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 16  
 5. ค าว่า “บรรณานุกรม” การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 18 หนาตรง จัดกลาง 
 6. ค าว่า “ภาคผนวก” การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 18 หนาตรง จัดกลาง 
 

 การย่อหน้า 
 ในการย่อหน้าแต่ละครั้งให้นักเรียนเลือกใช้ปุ่ม Tab ในการย่อหน้า เพราะจะท าให้ระยะการย่อหน้า
เท่ากันและเป็นระเบียบ 
 

 การแบ่งหัวข้อส าคัญและหัวข้อย่อย 
 1. หัวข้อส าคัญ (Heading) หัวข้อส าคัญในแต่ละบท หมายถึง หัวข้อหลัก พิมพ์ด้วยตัวอักษรตัวเข้ม  
ไม่ขีดเส้นใต้ ชิดแนวด้านซ้ายมือ ทั้งนี้การข้ึนหัวข้อใหม่ ถ้ามีที่ว่างส าหรับพิมพ์ข้อความต่อไปได้ ไม่เกิน 1 บรรทัด 
ให้ขึ้นหัวข้อใหม่ในหน้าถัดไป 
 2. หัวข้อย่อย (Sub Heading) ให้พิมพ์หัวข้อย่อยโดยย่อหน้าพอสมควร การพิมพ์หัวข้อย่อยอาจใช้
ตัวเลขก ากับหรือตัวอักษรก ากับสลับกับตัวเลข หรือตัวเลขอย่างเดียวก็ได้ 
  ตัวอย่าง การแบ่งหัวข้อส าคัญและหัวข้อย่อย 
  แบบท่ี 1 ตัวอักษรก ากับสลับกับตัวเลข 
สหรัฐอเมริกา (หัวข้อหลัก) 
 ก. สงครามกลางเมือง 1861-1865 (หัวข้อย่อย) 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
  1. สาเหตุ ……………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
   ก. ทาส …………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
    (1) การประนีประนอม ....................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
     (ก) การประนีประนอมที่มิสซูรี …………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
     (ข) การประนีประนอมแห่งปี ค.ศ. 1850 ……………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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  แบบท่ี 2 ตัวอักษรก ากับเพียงอย่างเดียว 
สหรัฐอเมริกา (หัวข้อหลัก) 
 1. สงครามกลางเมือง 1861-1865 (หัวข้อย่อย) 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
  1.1 สาเหตุ …………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
   1.1.1 ทาส ………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
    1.1.1.1 การประนีประนอม.............................................................................. . 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
     1.1.1.1.1 การประนีประนอมที่มิสซูรี ………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
     1.1.1.1.2 การประนีประนอมแห่งปี ค.ศ. 1850 ………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

 การเว้นวรรค 
 การเว้นวรรคให้นักเรียนใช้วิธีการเคาะ Space Bar โดยการเว้นวรรคก าหนดให้เว้นวรรค 1 ช่องหรือเคาะ 
Space Bar 1 ครั้งเท่านั้น 
 

 การเว้นวรรคเมื่อใช้เครื่องหมายวรรคตอน   
 การเขียนหรือพิมพ์หนังสือไทย การเว้นช่องว่างระหว่างค า ข้อความ หรือประโยคให้ถูกต้องเป็นสิ่งจ าเป็น
มาก เพราะจะท าให้ข้อเขียนนั้นมีความถูกต้อง แจ่มแจ้ง ชัดเจน และอ่านได้ตรงตามความต้องการของผู้เขียน ซ่ึง
การเว้นวรรคเมื่อใช้เครื่องหมายวรรคตอนท่ีพบได้ในรายงาน ได้แก่ 
 1)  เครื่องหมายไม้ยมก (ๆ) ให้พิมพ์โดยเว้นหน้าและหลังเครื่องหมาย 1 ระยะตัวอักษร 
 2)  เครื่องหมายมหัพภาค (.) ก่อนเครื่องหมายไม่ต้องเว้น แต่หลังเครื่องหมายให้เว้น 2 ระยะตัวอักษร 
 3)  เครื่องหมายทวิภาค (:) ก่อนและหลังเครื่องหมายให้เว้น 1 ระยะตัวอักษร เช่น  
ชื่อผู้แต่ง.//ปีที่พิมพ์/:/เลขท่ีหน้าอ้างอิง) เป็นต้น 
 4)  เครื่องหมายยัติภังค์ (-) ก่อนและหลังเครื่องหมายไม่ต้องเว้น เช่น หน้าที่ 12-15 เป็นต้น 
 5)  เครื่องหมายไปยาลน้อย (ฯ) และเครื่องหมายไปยาลใหญ่ (ฯลฯ) หลังเครื่องหมายให้เว้น 1 ระยะ
ตัวอักษร 
 6) เครื่องหมาย อัญประกาศเปิด (“) และเครื่องหมายอัญประกาศปิด (”) ก่อนและหลังเครื่องหมายให้เว้น 
1 ระยะตัวอักษร เช่น สมชาย มานะรักษ์ (2560 : 25) กล่าวว่า/“การท าดี...”/ 
 7) เครื่องหมายวงเล็บเปิด (และเครื่องหมายวงเล็บปิด) ก่อนและหลังเครื่องหมายให้เว้น 1 ระยะตัวอักษร 
เช่น ต้นไม้สีแดง/(ที่เกิดจากการเพาะพันธุ์พืชพิเศษ)/มาจากห้องทดลองในมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 
 การตัดค า  
 การตัดค าด้วยเหตุที่เนื้อที่ในบรรทัดไม่พอ หรือหมดเนื้อที่ในหน้าที่นั้นเสียก่อน เช่น ไม่ตัดค าว่า 
“ละเอียด” ออกเป็น “ละ” ในบรรทัดหนึ่งส่วน “เอียด” อยู่อีกบรรทัดต่อไปหรือหน้าต่อไป เป็นต้น ทั้งนี้  
หากมีความจ าเป็นต้องตัดค า ให้พิจารณาที่ความหมายของค าว่าสามารถตัดได้หรือไม่ เมื่อตัดแล้วให้ใส่เครื่องหมาย
ยัติภังค์ (-) ตาม 
  ตัวอย่าง   
     ส านักงานราชบัณฑิตย- 
     สภา 

  

 การพิมพ์ชื่อวิทยาศาสตร์และภาษาต่างประเทศในภาษาไทย 
 การพิมพ์ชื่อวิทยาศาสตร์ของจุลชีพ พืช สัตว์ ให้ใช้ตามประมวลนามศาสตร์สากล (International Code 
of Nomenclature) คือ ท าให้เด่นชัดแตกต่างจากอักษรหรือข้อความอ่ืน ๆ โดยขีดเส้นใต้ หรือพิมพ์ด้วยตัวเอน 
 ชื่อวิทยาศาสตร์เป็นไปตาม Binomial system คือ ประกอบด้วย 2 ค า ค าแรกเป็นชื่อ Genus ขึ้นต้น
ด้วยตัวอักษรขนาดใหญ่ ค าหลังเป็น Specific epithet พิมพ์ห่างจากค าแรก 1 วรรค และข้ึนต้นด้วยตัวอักษรตัว
เล็ก ท้ายชื่อเฉพาะทางวิทยาศาสตร์ มักมีชื่อของบุคคลแรกที่ก าหนดชื่อและค าบรรยายของสิ่งมีชีวิตนั้นก ากับอยู่
ด้วย ชื่อของบุคคล มักจะใช้เฉพาะชื่อสกุลเท่านั้น ถ้าเป็นชื่อผู้ที่มีชื่อเสียงและเป็นที่รู้จักแพร่หลายแล้วจะใช้ชื่อย่อ 
เช่น Linnaeus ย่อเป็น Linn. หรือ L. ในบางครั้งมีผู้ก าหนดชื่อถึง 2 คน ก็ให้ใส่ชื่อทั้ง 2 ชื่อ ดังตัวอย่าง 
  ก. จุลชีพ  เช่น Escherichia coli 
    Azospirillum brasilense 
  ข. พืช    เช่น Oryza sativa L. (ข้าว) 
    Aglaia odorata lour. (ประยงค์) 
  ค. สัตว ์    เช่น Crassostrea commercialis Iredale & Roughly (หอยนางรมปากจีบ)  
    Spiella inermis Ferussac & d’Orbigny (ปลาหมึกกระดองก้นไหม้) 
 ส าหรับค าที่เป็นชื่อเฉพาะในภาษาต่างประเทศ ให้เขียนทับศัพท์เป็นภาษาไทยโดยไม่ต้องวงเล็บ
ภาษาต่างประเทศนั้น ๆ ส่วนค าศัพท์ภาษาอังกฤษท่ีได้มีการบัญญัติศัพท์ไว้แล้วโดยราชบัณฑิตยสถานก็ให้ใช้
ตามนั้น เช่น 
   Technology  เป็น  เทคโนโลยี 
   Hypergraph  เป็น  ไฮเพอร์กราฟ 
   computer  เป็น  คอมพิวเตอร์ 
   function  เป็น  ฟังก์ชัน 
 ค าภาษาอังกฤษที่เป็นพหูพจน์ ในภาษาไทยไม่เติม “ส” หรือ “ส”์ เช่น 
   integrals  เป็น  อินทิกรัล 
   semigroups  เป็น  เซมิกรุป 
   games   เป็น  เกม 
 ยกเว้นค านามที่ใช้เป็นชื่อเฉพาะ เช่น 
   SEAGAMES  เป็น  ซีเกมส์ 
   THAI AIRWAYS  เป็น  ไทยแอร์เวส์ 
   NEW YORK TIMES เป็น  นิวยอร์ก ไทมส์ 
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การคัดลอกข้อความและการอ้างอิง 
 การคัดลอกข้อความหรือค าพูดมาจากต้นฉบับของเอกสารหรือข้อเขียนของผู้อ่ืนโดยตรง การคัดลอก
ข้อความนี้มักจะคัดจากตอนที่เห็นว่าส าคัญ ข้อความท่ีคัดลอกมาจะต้องเป็นข้อความท่ีมีความยาวไม่มากจนเกินไป 
และการคัดลอกข้อความจะต้องคัดให้เหมือนข้อความเดิมทุกประการ จุดมุ่งหมายของการคัดลอกข้อความโดยตรง
ก็เพ่ือเน้นความส าคัญของข้อความท่ียกมา และเพ่ือสนับสนุนความคิดเห็นของผู้เขียนรายงาน ท าให้เนื้อหาของ
รายงานมีความน่าเชื่อถือมากยิ่งขึ้น 
 ตัวอย่าง 
 
  ดนตรีไทยในปัจจุบันได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช-
 กุมารีในการท านุบ ารุงอยู่ตลอดเวลา สาเหตุเพราะ “...ด้วยใจรักทางดนตรี ก็พยายามส่งเสริมการเรียน
 การสอนดนตรีไทยในระดับต่าง ๆ ตั้งแต่เด็กเล็ก ๆ จนถึงระดับผู้ใหญ่...” (สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ, 
 2530 : 5) 
 
 

 การคัดลอกข้อความมาเพ่ือใช้อ้างอิงในเรื่องโดยจริยธรรมและตามกฎหมายลิขสิทธิ์ ผู้เขียนต้องระบุ
แหล่งข้อมูลที่ใช้โดยเฉพาะเมื่อคัดลอกข้อความจากแหล่งที่ใช้โดยตรง โดยต้องระบุท้ังรายการอ้างอิงแบบแทรก 
ปนไปในเนื้อหา และการระบุในบรรณานุกรม โดยอ้างอิงแบบแทรกปนไปในเนื้อหาให้ใช้รูปแบบดังนี้ 
 1.  กรณีท่ีระบุแหล่งข้อมูลไว้ต้นย่อหน้า หรือในเนื้อความ ให้ใช้รูปแบบ  

 

  ชื่อ-นามสกุลผู้แต่ง (ปีที่พิมพ์ : เลขหน้าจากแหล่งข้อมูลที่คัดลอก) กล่าวว่า… 
 
 ตัวอย่าง 
   นิภา ศิริกุล (2557 : 58-59) กล่าวว่า….… 
 
 2.  กรณีท่ีระบุแหล่งข้อมูลไว้ท้ายย่อหน้า ให้ใช้รูปแบบ 

  

  ข้อความที่คัดลอก (ชื่อ-นามสกุลผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์ : เลขหน้าจากแหล่งข้อมูลที่คัดลอก) 

 
 

 ตัวอย่าง 
   ....งานลอยกระทงก าหนดจัดทุกวันเพ็ญเดือนสิบสอง (นิภา ศิริกุล, 2557 : 58-59) 
 
 ทั้งนี้ แบบแผนการเขียนรายการอ้างอิงแบบแทรกปนไปในเนื้อหา มีดังนี้ 
  1) ผู้แต่งคนเดียว กรณีผู้แต่งเป็นคนไทย ให้ใช้ชื่อก่อน แล้วตามด้วยนามสกุล ถึงแม้ว่าคนไทย 
จะเขียนเอกสารเป็นภาษาต่างประเทศก็ตาม ส าหรับผู้แต่งชาวต่างประเทศ ให้ใช้นามสกุลเท่านั้น 
  2) ผู้แต่งมีฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์ และสมณศักดิ์ ให้ใส่ฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์  
และสมณศักดิ์ไว้หน้าชื่อด้วย 
  3) ผู้แต่งมียศ มีต าแหน่ง อย่างยศทหาร ต ารวจ เป็นนายแพทย์ แพทย์หญิง นายสัตวแพทย์  
หรือต าแหน่งทางวิชาการ เช่น ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ไม่ต้องใส่ยศ หรือต าแหน่งทางวิชาการ 
  4) ผู้แต่งใช้นามแฝง ให้ใช้นามแฝงตามนั้น 
  5) ผู้แต่งคนเดียวเขียนหนังสือเรื่องเดียวหลายเล่มจบ ให้ระบุดังนี้ 
 

   ชื่อผู้แต่ง ปี : หมายเลขของเล่มที่อ้างถึง : เลขหน้า 
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  6) ผู้แต่งมี 2 คน  
   - เอกสารภาษาไทย ให้ใช้ “และ” คั่นระหว่างชื่อผู้แต่งคนที่ 1 กับผู้แต่งคนที่ 2  
   - เอกสารภาษาต่างประเทศ ให้ใช้ “and” คั่นระหว่างชื่อผู้แต่งคนที่ 1 กับผู้แต่งคนที ่2 
  7) ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง ให้ใช้ชื่อเรื่องหรือชื่อบรรณาธิการ/ ผู้รวบรวมแทน 
  8) การอ้างหนังสือแปล ให้ระบุชื่อผู้เขียน ถ้าไม่ทราบให้ระบุชื่อผู้แปล ดังนี้ 
 

   ชื่อผู้เขียนที่เป็นเจ้าของเรื่อง (ปีที่พิมพ์ : หมายเลขหน้า)  

     หรือ 
   ชื่อผู้แปล (ผู้แปล, ปีที่พิมพ์ : หมายเลขหน้า) 

 
 

  9) การอ้างอิงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้แบบแผนเดียวกับการอ้างอิงเอกสาร โดยไม่ต้องระบุ 
เลขหน้า 
  10) การอ้างเอกสารที่อ้างอิงในเอกสารอ่ืน การอ้างเช่นนี้ถือว่า มิได้เป็นการอ้างถึงเอกสารนั้น
โดยตรง ให้ระบุนามผู้แต่งของเอกสารทั้ง 2 รายการ โดยระบุเรียงล าดับดังนี้ 
 

 แบบท่ี 1  
  (ชื่อผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์เอกสารอันดับแรก : หมายเลขหน้าเอกสารอันดับแรก อ้างถึงใน ชื่อผู้แต่ง
 เอกสารอันดับรอง, ปีที่พิมพ์ : หมายเลขหน้าเอกสารอันดับรอง) 
 แบบท่ี 2 
  ชื่อผู้แต่ง (ปีที่พิมพ์เอกสารอันดับแรก : หมายเลขหน้าเอกสารอันดับแรก อ้างถึงใน ชื่อผู้แต่ง
 เอกสารอันดับรอง, ปีที่พิมพ์ : หมายเลขหน้าเอกสารอันดับรอง) 
 
 
 

 ตัวอย่าง 
 
 แบบท่ี 1 (สมเด็จกรมพระยาด ารงราชานุภาพ, 2495 : 110 อ้างถึงใน แม้นมาส ชวลิต, 2509 : 38) 

 

 แบบท่ี 2 สมเด็จกรมพระยาด ารงราชานุภาพ (2495 : 110 อ้างถึงใน แม้นมาส ชวลิต, 2509 : 38) 
 

   
  ถ้าเอกสารอันดับรองไม่ได้ระบุปีที่พิมพ์ของเอกสารอันดับแรก ให้ระบุดังนี้ 
 

 แบบท่ี 1  
  (ชื่อผู้แต่ง อ้างถึงใน ชื่อผู้แต่งเอกสารอันดับรอง, ปีที่พิมพ์ : หมายเลขหน้าเอกสารอันดับรอง) 
 แบบท่ี 2 
  ชื่อผู้แต่ง (อ้างถึงใน ชื่อผู้แต่งเอกสารอันดับรอง, ปีที่พิมพ์ : หมายเลขหน้าเอกสารอันดับรอง) 
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ตัวอย่าง 
 
 แบบท่ี 1 (สมเด็จกรมพระยาด ารงราชานุภาพ อ้างถึงใน แม้นมาส ชวลิต, 2509 : 38) 

 

 แบบท่ี 2 สมเด็จกรมพระยาด ารงราชานุภาพ (อ้างถึงใน แม้นมาส ชวลิต, 2509 : 38) 
 
 

การแทรกภาพในรายงาน การแทรกรูปภาพในเนื้อหาส่วนที่เป็นผลการศึกษาและภาคผนวก มีวิธีการดังนี้ 
 1. การน าภาพมาประกอบในรายงาน ควรพิจารณาว่าเป็นภาพที่จ าเป็นกับเนื้อหารายงานอย่างแท้จริง มี
ประโยชน์ในการขยายความให้ผู้อ่านได้เข้าใจเนื้อหารายงานมากยิ่งขึ้น การน าภาพที่ไม่เกี่ยวข้องหรือ 
ไม่จ าเป็นมาใส่ในเนื้อหารายงาน อาจสร้างความสับสนแก่ผู้อ่านได้ 
 2.  ภาพที่ใช้ไม่ควรมีขนาดเล็กหรือใหญ่จนเกินไป กรณีน าภาพมาจากอินเตอร์เน็ตควรคัดเลือกรูปภาพที่มี
ความละเอียด (Pixel) ตั้งแต่ 400 × 600 ขึ้นไป เพื่อให้ภาพมีความชัดเจน 
 3.  จัดวางรูปภาพในต าแหน่งกลางหน้ากระดาษ 
 4.  ระบุว่าเป็นภาพที่เท่าไร และเขียนค าอธิบายใต้ภาพพอสังเขป รวมถึงระบุที่มาของภาพนั้นด้วยว่า
น ามาจากแหล่งใด  
  1)  กรณีเป็นภาพที่ถ่ายด้วยตัวผู้ศึกษาเอง ให้ระบุว่า ผู้ศึกษา วัน เดือน ปี ที่ถ่ายภาพ 
  2)  กรณีเป็นภาพถ่ายจากอินเตอร์เน็ต ให้ระบุเว็บไซต์เจ้าของภาพเท่านั้น ไม่อนุญาตให้ใช้
เว็บไซต์ที่เป็นที่ให้บริการในการค้นหาข้อมูลในโลกของอินเตอร์เน็ต เช่น google pinterest ฯลฯ 
  3)  กรณีเป็นภาพจากหนังสือ ให้ระบุดังนี้ ชื่อ-นามสกุลผู้แต่ง (ปีที่พิมพ์ : หน้าที่น ารูปภาพมา) 
 
ตัวอย่าง  
 

 
 

ภาพที่ 1 ประเพณีการตักบาตรของพุทธศาสนิกชน 
ที่มา : www. orangeceremony.com/i2305/ 

 

 
 

ภาพที่ 2 เส้นทางเดินรถภายในอุทยานแห่งชาติเขาใหญ่ 
ที่มา : ผู้ศึกษา 23 กันยายน 2560 
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การแทรกตารางในรายงาน การแทรกตารางในรายงานมีลักษณะคล้ายกับแทรกภาพถ่าย มีวิธีการดังนี้ 
 1.  แทรกตารางโดยจัดวางไว้ต าแหน่งกลางหน้ากระดาษ 
 2.  ระบุว่าเป็นตารางที่เท่าไร และเขียนค าอธิบายตารางพอสังเขป รวมถึงระบุที่มาของตารางไว้ใต้ตาราง
ด้วยว่าน ามาจากแหล่งใด  
  1)  กรณีเป็นตารางที่จัดท าขึ้นเอง ให้ระบุว่าเป็นตารางอะไร ประกอบส่วนใดเท่านั้น 
  2)  กรณีเป็นตารางจากอินเตอร์เน็ต ให้ระบุเว็บไซต์เจ้าของตารางเท่านั้น ไม่อนุญาตให้ใช้เว็บไซต์
ทีเ่ป็นที่ให้บริการในการค้นหาข้อมูลในโลกของอินเตอร์เน็ต เช่น google pinterest Wikipedia ฯลฯ 
  3)  กรณีเป็นตารางที่คัดลอกจากหนังสือ ให้ระบุดังนี้ ชื่อ-นามสกุลผู้แต่ง (ปีที่พิมพ์ : เลขหน้า 
ที่น าตารางมา) 
 ตัวอย่าง  
 ตารางที่  4 ค่าสถิติพ้ืนฐานความต้องการความรู้ทางการบริหารโรงเรียน รวมทั้ง 6 ด้าน ตามทัศนะของ
ผู้บริหารโรงเรียนประถมศึกษา ขนาดใหญ่ ขนาดกลาง และขนาดเล็ก จ าแนกเป็นรายด้าน และรวมทุกด้าน 

ข้อ 
ความต้องการความรู้ทางการ

บริหารโรงเรียน 

ขนาดใหญ่ 

    S.D. 

ขนาดกลาง 

    S.D. 

ขนาดเล็ก 

    S.D. 

รวม 

    S.D. 
1. ด้านการบริหารงานวิชาการ 4.301 0.657 4.109 0.748 4.167 0.813 4.192 0.762 

2. ด้านการบริการงานบุคลากร 3.675 4.018 0.758 0.910 4.056 3.916 0.776 0.839 

3. ด้านการบริหารงานกิจการ 
นักเรียน 

3.525 0.825 3.967 0.823 3.960 0.851 3.817 0.850 

4. ด้านการบริหารงานธุรการ 
การเงินและพัสด ุ

3.627 0.829 3.991 0.781 4.062 0.914 3.893 0.856 

5. ด้านการบริหารงานอาคาร 
สถานที ่

3.420 0.837 3.649 0.893 3.826 0.895 3.631 0.896 

6. ด้านการบริหารงานความ   
สัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับ
ชุมชน 

3.364 0.742 3.685 0.829 3.872 0.977 3.640 0.861 

เฉลี่ยรวม 3.652 0.774 3.909 0.808 3.984 0.893 3.848 0.844 

***เว้น 1 บรรทัด*** 
ที่มา : เชาว์ พูลนวม (2533 : 94-93) 
 

 การใช้ภาษาในการเขียนรายงานการศึกษาค้นคว้า 
 1.  ควรใช้ภาษาหรือส านวนโวหารเป็นของตนเองที่เข้าใจง่ายและถูกต้อง 
 2.  ใช้ประโยคสั้น ๆ ให้ได้ใจความชัดเจน สมบูรณ์ ตรงไปตรงมา ไม่วกวน 
 3. ข้อความที่ใช้เขียนแสดงความคิดเห็น ความรู้ และความรู้สึกในรายงาน ไม่ต้องใช้ส านวนโวหารให้
ไพเราะเพราะไม่ใช่งานประพันธ์ จึงควรใช้ภาษาตรงไปตรงมา เรียบ ๆ เข้าใจง่าย ไม่อ้อมค้อม วกวน มีความ
กระชับ รัดกุม ชัดเจนตามที่นิยมกันตามปกติ 
 4.  ใช้ภาษาท่ีถูกต้อง สุภาพ ไม่ใช้ค าท่ีอาจมีความหมายได้หลายประการ พึงหลีกเลี่ยงการใช้ภาษาพูด 
ภาษาแสลงหรือภาษาตลาดโดยเด็ดขาด และควรหลีกเลี่ยงการใช้ภาษาท้องถิ่นเพราะอาจมีความหมายต่างกันไป
เมื่อน าไปใช้ต่างถิ่น ควรเลือกใช้ภาษาสามัญท่ีเข้าใจง่าย 
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 5.  พยายามใช้ส านวนการเขียนของตนเอง  หลีกเลี่ยงการคัดลอกเลียนแบบผู้อ่ืน เว้นแต่เป็นการอ้างอิง
ข้อความมาใช้  ถ้าลอกมาทุกตัวอักษรให้ใช้เครื่องหมายอัญประกาศก ากับ การคัดลอกท่ีไม่ใช่การอ้างอิงเป็นการ
ไม่ให้เกียรติเจ้าของผลงานและอาจส่งผลให้ถูกลงโทษในคดีอาญาฐานละเมิดลิขสิทธิ์ด้วย  
 6.  ระมัดระวังในเรื่องการสะกดค า การแบ่งวรรคตอน การใช้ค าศัพท์ให้ถูกต้องตามหลักภาษา เช่น การ
ใช้ค าสุภาพ ค าราชาศัพท์ ค าที่ใช้กับภิกษุ ล้วนต้องเลือกใช้ให้ถูกต้อง ทั้งนี้ ในภาษาไทยเรื่องการสะกดค าและ
ความหมายของค าให้ใช้พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานฉบับปัจจุบันเป็นเกณฑ์ ส าหรับภาษาต่างประเทศให้ยึด
ตามพจนานุกรมของประเทศนั้นเป็นเกณฑ์ 
 7.  ในการเขียนรายงาน จะต้องเขียนให้มีเอกภาพในการเสนอเนื้อหาทุกส่วนของรายงาน เพื่อตอบสนอง
วัตถุประสงค์ของการเขียน เขียนอย่างมีสัมพันธภาพในการจัดล าดับเนื้อหา คือ เขียนให้สัมพันธ์กัน เช่น ตามล าดับ
เวลา ตามล าดับเหตุและผล จัดล าดับระหว่างหัวข้อใหญ่หัวข้อย่อย ระหว่างย่อหน้า เรียงตามความส าคัญ หัวข้อ 
ที่ส าคัญเท่ากันหรือระดับเดียวกันเขียนให้ย่อหน้าเท่ากันตรงกัน ย่อหน้าหนึ่งควรมีเพียงใจความส าคัญเดียว 
 8. รายงานการศึกษาค้นคว้าเน้นความจริง ความถูกต้อง ไม่ควรเขียนเกินความจริงที่ปรากฏ รายงานตาม
ข้อมูลที่พบ ไม่ควรเขียนค าคุณศัพท์ เช่น ดีมาก ดีที่สุด เหมาะสม ดี โดยไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ชัดเจน แสดงถึงการ
วินิจฉัย ประเมินค่าเกินจริง ควรเสนอรายงานที่น้อยกว่าความเป็นจริง ดีกว่ารายงานที่เกินความจริง ซ่ึงวิธีที่ดีคือ 
การน าเสนอด้วยตัวเลข ข้อมูลที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติจริง (ข้อมูลเชิงประจักษ์) 
 รายงานการศึกษาค้นคว้า เป็นความพยายามน าเสนอข้อมูลส าคัญ ๆ เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจ และ
เข้าถึงได้ง่ายที่สุด บอกใจความที่เป็นแก่นของเรื่องราวตั้งแต่ต้น และบอกแนวทางแก้ปัญหาไว้เสียแต่เนิ่น ๆ เพื่อให้
ผู้อ่านรับรู้ได้โดยง่าย หลักการเขียนเริ่มจากเนื้อหา โดยอธิบายถึงผลจากการศึกษาค้นคว้าแล้วโยงเรื่องไปสู่การสรุป
ความ การให้ข้อคิดเห็น เสนอแนะ ต่อจากนั้นจึงตัดทอนเฉพาะใจความส าคัญ เขียนสรุปรายงานฉบับย่อวางไว้หน้า
แรกของรายงาน การเน้นหรือกล่าวย้ าก็มีความจ าเป็นและช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจมากยิ่งขึ้น 
 คุณสมบัติของผู้เขียนรายงานที่จะช่วยให้รายงานมีคุณค่า ได้แก่ ความรู้ทั่วไปในเรื่องที่เขียน จะท าให้
เตรียมการอย่างรอบคอบ เขียนได้ครอบคลุม ต่อเนื่อง ชัดเจน  มีความสามารถในการวิเคราะห์ ให้คุณค่าข้อมูล 
อย่างแม่นตรงมีวิจารณญาณในการเลือกเสนอสิ่งที่ส าคัญ สามารถใช้เทคนิคผสมผสานความรู้ ประสบการณ์
ออกมาเป็นความคิด แล้วถ่ายทอดออกมาเป็นภาษาเขียน 
 
 
รายการอ้างอิง 
ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย.  (2542).  การค้นคว้าและ 
 เขียนรายงาน.  พิมพ์ครั้งที่ 3.  กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย.  
บัณฑิตวิทยาลัย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย.  (2548).  คู่มือการพิมพ์วิทยานิพนธ์. (ออนไลน์).   
 สืบค้นเมื่อ 16 มีนาคม 2561, จาก www.grad.chula.ac.th/download/thesis.pdf 
การเขียนรายงานทางวิชาการ. (ออนไลน์).  สืบค้นเมื่อ 16 มีนาคม 2561, จาก https://docs.google.com/ 
 document/d/1gdefqnoxr5KvJN5-7DvpYgXi5xjVUP8Ihx5MEis8D_E/edit 



บทท่ี 3 
การจัดท ารูปเลม่รายงาน 

 

รูปเล่มรายงาน รายวิชาการสื่อสารและการน าเสนอ(IS2) 
 ในการเขียนหรือพิมพ์รายงานการศึกษาค้นคว้าของแต่ละสถานศึกษาจะก าหนดให้ใช้รูปแบบเดียวกันทั้งนี้
เพ่ือความเป็นระเบียบ และสะดวกในการวัดและประเมินผล ส่วนประกอบของรายงานการค้นคว้าทั่วไป แบ่งได้ 
3 ส่วน ประกอบด้วย ส่วนประกอบตอนต้น ส่วนเนื้อหา และส่วนประกอบตอนท้าย ดังนี้ 
 

 ส่วนประกอบตอนต้น 
 เป็นส่วนประกอบที่อยู่ตอนต้นเล่มของรายงานก่อนถึงเนื้อเรื่อง ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ปกนอก (Cover หรือ Binding) คือส่วนที่เป็นปกหุ้มรายงานประกอบด้วยปกหน้าสัน และปกหลัง 
ในส่วนของโรงเรียนอุดมดรุณีก าหนดให้ใช้กระดาษการ์ดสีขาวแบบด้าน ขนาด A4 150 แกรม และเคลือบปกด้วย
แผ่นสติกเกอร์แบบใส การจัดวางรูปแบบควรจัดให้สวยงามเหมาะสม ซ่ึงข้อความท่ีปรากฏบนปกนอกประกอบด้วย 
  1.1 ชื่อเรื่องของรายงาน การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 20 หนาตรง  
จัดกลาง (ไม่มีค าว่ารายงานเรื่อง) 
  1.2 ชื่อผู้เขียนรายงาน ให้อยู่ตรงส่วนกลางของหน้ากระดาษ ในกรณีที่รายงานนั้นมีผู้เขียน 
หลายคน ให้ใส่ชื่อทุกคน โดยจัดเรียงตามล าดับตัวอักษร การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 18
และจัดวางต าแหน่งของชื่อและนามสกุลให้เรียงตรงกัน 

ตัวอย่าง 
มาริสา        ทองหล่อง  
ยุพาวรรณ    วันปุย  
สิริยากร       ผ่องด้วง 
 

  1.3 ส่วนล่างของหน้าปก ประกอบด้วยข้อความตามล าดับการพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ  
TH SarabunPSK ขนาด 16 ดังนี้ 

 

รายงานการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนมาตรฐานสากล 
โรงเรียนอุดมดรุณี  จังหวัดสุโขทัย 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
 
 2. ปกใน (Title Page) เป็นส่วนที่อยู่ต่อจากปกนอก ก าหนดให้ใช้กระดาษ A4 ธรรมดา มีข้อความลักษณะ
เดียวกันกับปกนอก แต่ในส่วนนี้ให้เพ่ิมเติมค าน าหน้าชื่อ เลขที่ และระดับชั้น โดยการพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ  
TH SarabunPSK ขนาด 18 และจัดวางต าแหน่งของชื่อ นามสกุล และเลขที่ ให้เรียงตรงกัน 

ตัวอย่าง 
นางสาวมาริสา        ทองหล่อง เลขที่ 1 

    นางสาวยุพาวรรณ    วันปุย เลขที่ 2 
    นางสาวสิริยากร       ผ่องด้วง เลขที่ 3 

 

        ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5/1 
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 3. บทคัดย่อ (Abstract) คือ ส่วนที่แสดงเนื้อหาที่ส าคัญของเอกสารโดยย่อ เป็นการสรุปย่อเนื้อหาของ
เรื่องท่ีท าการทดลองหรือการศึกษาค้นคว้า ซึ่งประกอบด้วยส่วนส าคัญ ได้แก่ จุดประสงค์ วิธีการ ผล และบทสรุป 

(เฉพาะค าว่า “บทคัดย่อ” การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 18 หนาตรง  
ส่วนเนื้อหาของบทคัดย่อ การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 16 ความยาวไม่เกิน 300 ค า) 

4. ค าน า (Preface) คือ ส่วนที่กล่าวถึงวัตถุประสงค์ของรายงานเรื่องนั้น รวมทั้งความส าคัญและ
ขอบเขตของเนื้อหาที่ศึกษา ก าหนดให้มี 4 ย่อหน้า และไม่ควรเขียนยาวจนเกินไป  

วิธีการพิมพ์ค าน า ให้ปฏิบัติดังนี้ 
4.1 พิมพ์ค าว่า “ค าน า” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ไม่ขีดเส้นใต้ ใช้ตัวอักษรแบบ  
TH SarabunPSK ขนาด 18 หนาตรง 
4.2 กดปุ่มEnter 1 ครั้งเพ่ือเว้นบรรทัด 
4.3 พิมพ์ข้อความที่เป็นเนื้อหาของค าน า โดยใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 16 

 4.4 เมื่อจบข้อความแล้วให้ขึ้นบรรทัดใหม่ แล้วกดปุ่ม tab 7 ครั้ง ระบุชื่อ-นามสกุลของผู้เขียน 
  กรณีมีผู้เขียนหลายคนให้ใช้ค าว่า “คณะผู้จัดท า” แล้วลงวันที่ เดือน (เขียนเต็ม ไม่เขียนย่อ) ปี  

 (ไม่ต้องมีค าว่า พ.ศ.) ก ากับไว้ด้วย 
ตัวอย่าง 
       คณะผู้จัดท า 
      30 สิงหาคม 2566 

 
 5. สารบัญ (Table of Contents) มีลักษณะคล้ายโครงเรื่อง อยู่หลังค าน า จัดท าเมื่อเรียบเรียงเนื้อหา
ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว เป็นส่วนที่บอกชื่อตอน บท หัวข้อใหญ่หรือหัวข้อย่อย เรียงตามล าดับเนื้อหาในเล่ม  
มีเลขหน้าเริ่มต้นก ากับอยู่ด้านขวามือ โดยวิธีการพิมพ์สารบัญให้ปฏิบัติดังนี้ 
  5.1 พิมพ์ค าว่า “สารบัญ” ไว้กลางหน้ากระดาษ ห่างจากขอบบนลงมา 2.54 ซม. โดยการพิมพ์
ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 18หนาตรง  
  5.2 กดปุ่ม Enter 1 ครั้งเพ่ือเว้นบรรทัด 
  5.3 ขึ้นบรรทัดใหม่ซึ่งส่วนเนื้อหาของสารบัญการพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK
  ขนาด 16 
  5.4 การก ากับหน้าในส่วนประกอบตอนต้นนั้น ให้เริ่มนับตั้งแต่ค าน าเป็นต้นไป โดยใช้ตัวอักษร
ก ากับงานเขียนภาษาไทยใช้ ก ข ค ... และงานเขียนภาษาอังกฤษใช้เลขโรมัน I II III … เรียงไปตามล าดับ 
 6. สารบัญตารางหรือบัญชีตาราง จัดท าเมื่องานเขียนนั้นมีตารางจ านวนมาก และตารางเป็น
ส่วนประกอบที่ส าคัญของเนื้อหา (ถ้างานเขียนนั้นทั้งเล่มมีตารางเพียง 1 หรือ 2 ตารางก็ไม่จ าเป็นต้องท าหน้า
สารบัญตาราง) เรียงไว้ต่อจากหน้าสารบัญ เป็นหน้าที่แสดงให้ทราบถึงจ านวนตารางทั้งหมดในเนื้อเรื่อง เรียง
ตามล าดับที่ปรากฏในรายงาน ซึ่งจะช่วยให้ผู้อ่านค้นหาได้สะดวก จัดหน้าลักษณะเดียวกับสารบัญ โดยพิมพ์ไว้
กลางหน้ากระดาษห่างจากขอบบนลงมา 2.54 ซม. พิมพ์ค าว่า “สารบัญตาราง” และเปลี่ยนหัวข้อหลัก 
ที่ด าเนินการศึกษาเป็น “ตารางที่”  
 7. สารบัญภาพประกอบหรือบัญชีภาพประกอบ อยู่ต่อจากหน้าบัญชีตาราง (ถ้ามี) เป็นหน้าที่บอกให้
ทราบถึงจ านวนภาพประกอบ แผนผัง แผนที่ กราฟ แผนภาพทางสถิติต่าง ๆ หรือแผนภูมิทั้งหมดในเรื่อง ไปจนถึง
ภาคผนวก โดยพิมพ์ค าว่า “สารบัญภาพ” “สารบัญแผนภูมิ” หัวข้อหลักท่ีด าเนินการศึกษาเป็น“ภาพที”่  
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กว้าง 

 

 

 

 

แคบ 

 ส่วนประกอบตอนกลางหรือส่วนเนื้อหา (Text) 
 เป็นส่วนที่กล่าวถึงเนื้อหาโดยละเอียดซึ่งผู้จัดท ารายงานได้เรียบเรียงขึ้นจากการศึกษาค้นคว้า จึงถือว่า
เป็นส่วนส าคัญท่ีสุดของงานเขียนทางวิชาการทุกประเภท ประกอบด้วย 
 1. ที่มาและความส าคัญ การเขียนที่มาและความส าคัญเป็นการเล่าให้ผู้อ่านทราบถึงความเป็นมาของ
การศึกษาค้นคว้า โดยเขียนให้สัมพันธ์กับหลักการและเหตุผลที่ต้องท าการการศึกษาค้นคว้าเรื่องนั้น ๆ มักอ้างอิง
หลักการ แนวคิด และทฤษฎีที่ส าคัญ ๆ มาประกอบการท าให้ผู้อ่านมองเห็นความจ าเป็นและสภาพปัญหาของ
การศึกษาค้นคว้า มักจะเขียนเป็นย่อหน้า ๆ โดยก าหนดให้มีทั้งหมด 3 ย่อหน้าขึ้นไป แต่ไม่ควรเกิน 5 ย่อหน้า
พยายามเรียบเรียงให้เนื้อความต่อเนื่องกัน มักจะเริ่มจากแนวนโยบาย หลักการ แนวคิด สภาพปัญหา และ
แนวทางการแก้ปัญหา หรือแนวทางที่ประสงค์จะศึกษา 
 การเขียนทีม่าและความส าคัญ จะต้องเขียนให้เห็นความส าคัญของปัญหาหรือหัวข้อที่จะท าการการศึกษา
ค้นคว้า โดยเน้นให้เห็นประเด็นส าคัญ ๆ ที่จ าเป็น มีส่วนเกี่ยวกับสิ่งที่ท าการศึกษาค้นคว้าโดยตรง สิ่งที่ควรค านึงใน
การเขียนมีดังนี้ 
 1.1 เขียนให้ตรงประเด็น เหตุผลที่น าเสนอควรเป็นเหตุผลที่น าไปสู่จุดเป็นปัญหาที่จะท าการศึกษาค้นคว้า
และช่วยชี้ให้เห็นความส าคัญของสิ่งที่จะศึกษาค้นคว้า 
 1.2 ควรใช้ข้อมูลอ้างอิงเพ่ือให้เหตุผลนั้นดูมีน้ าหนักสมควรที่จะท าการศึกษาค้นคว้า 
 1.3 ควรเขียนให้เข้าใจง่าย โดยน าเสนอเป็นประเด็น ๆ เป็นล าดับต่อเนื่อง 
 (เฉพาะค าว่า “ที่มาและความส าคัญ” การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 18 หนาตรง 
ส่วนเนื้อหาของที่มาและความส าคัญ การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 16) 
 การเขียนที่มาและความส าคัญ ควรเริ่มต้นด้วยการอธิบายเนื้อหาที่มีขอบเขตเปิดกว้าง จากนั้นจึงค่อย
เขียนเนื้อหาที่เป็นส่วนเฉพาะในการศึกษา มีลักษณะคล้ายสามเหลี่ยมคว่ า 
 

 
 

 ย่อหน้าแรก จะต้องอภิปรายถึงความเป็นมา ข้อดี ข้อเสีย นโยบาย เกณฑ ์สภาพทั่ว ๆ ไป หรือปัญหา    
ที่มีส่วนสนับสนุนให้ริเริ่มท าการศึกษาค้นคว้า 

 ย่อหน้าที่สอง กล่าวถึงรายละเอียดทีเ่ชื่อมโยงให้เห็นประโยชน์ของการท าการศึกษาค้นคว้า โดยมี
หลักการ ทฤษฎีมาสนับสนุนเรื่องที่ศึกษา หรือการบรรยายผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นหากไม่ท าการศึกษา
ค้นคว้าเรื่องนี้ 

สภาพทั่ว ๆ ไปของปัญหา 

หรือเรื่องที่ศึกษาค้นคว้า 

สภาพเฉพาะของ
ปัญหาหรือเรื่องที่

ศึกษาค้นคว้า 

สรุป ชี้ให้เห็นปัญหาที่ศึกษา 
เพ่ือท าการแก้ไขปัญหา 
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 ย่อหน้าสุดท้าย สรุปถึงความจ าเป็นที่ต้องด าเนินการตามย่อหน้าที ่2 เพ่ือแก้ไขปัญหา ค้นข้อความรู้ใหม่
ค้นสิ่งประดิษฐ์ใหม่ ให้เป็นไปตามเหตุผลในย่อหน้าแรก 

 2. จุดประสงค์ของการศึกษา หมายถึง แนวทางหรือทิศทางในการค้นหาค าตอบ เป็นเรื่องที่ต้องการท า
เป็นการก าหนดว่าต้องการศึกษาในประเด็นใดบ้าง โดยบ่งบอกสิ่งที่จะท าทั้งขอบเขตและค าตอบที่คาดว่าจะได้รับ 
เป็นการน าเอาความคิดของประเด็นปัญหามาขยายรายละเอียดโดยใช้ภาษาที่ชัดเจน เข้าใจง่าย เขียนเป็นข้อหรือ
เขียนรวมเป็นข้อเดียวกัน อย่าน าประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับมาเขียน เพราะประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับเป็นผลที่
คาดว่าจะเกิดขึ้นหลังจากสิ้นสุดการศึกษาหรือการทดลองแล้ว 
 (เฉพาะค าว่า “จุดประสงค์ของการศึกษา” การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 18 
หนาตรง ส่วนเนื้อหาของจุดประสงค์ของการศึกษา การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 16) 
 แนวการเขียนจุดประสงค์ของการศึกษา 
  1. จุดประสงคต์้องเขียนในรูปเป้าหมายการศึกษาไม่ใช่วิธีการ 
  2. จุดประสงคต์้องสอดคล้องกับชื่อเรื่อง 
  3. จุดประสงคต์้องชัดเจน ไม่ก ากวมกระชับ ได้ใจความ 
  4. ให้ใช้ค าว่า “เพ่ือ”ขึ้นต้นเสมอ 
 ค าที่ใช้ส าหรับการเขียนเพื่อขึ้นต้นจุดประสงค์ของการศึกษา อาท ิเพ่ือศึกษา  เพ่ือส ารวจ เพ่ือ
ค้นหา เพ่ือบรรยาย เพ่ืออธิบาย เพื่อพัฒนา เพ่ือเปรียบเทียบ...กับ... เพ่ือพิสูจน์ เพ่ือแสดงให้เห็น เพ่ือประเมิน  
เพ่ือศึกษาความสัมพันธ์ของ.....เพ่ือสังเคราะห์เพ่ือเปรียบเทียบ......กับ......เพ่ือศึกษาอิทธิพลของ.....ที่มีต่อ..... 
เพ่ือวิเคราะห์ปัจจัยที่มี / ส่งผล/อิทธิพล/ผลกระทบ กับ....... 
 ตัวอย่าง  
  1) เพ่ือศึกษาสภาพสังคมของผู้ติดเชื้อเอดส์ที่มีอายุระหว่าง 18-24 ปี 
  2) เพ่ือศึกษาถึงปัญหาและความต้องการของผู้ติดเชื้อเอดส์ ครอบครัว และชุมชน 
  3) เพ่ือส ารวจเกี่ยวกับประมาณออกซิเจนที่มีในแหล่งน้ าตามธรรมชาติในจังหวัดสุโขทัย 
 

 3. วิธีด าเนินผลการศึกษา คือ วิธีในการเก็บรวบรวมข้อมูลของผู้ศึกษา โดยเก็บรวบรวมข้อมูลก าหนดไว้ 
2 วิธี คือ การเก็บรวบรวมข้อมูลด้านเอกสาร และการเก็บรวบรวมข้อมูลภาคสนาม จากนั้นจึงน าไปสู่การล าดับ
ข้อมูล 
 (เฉพาะค าว่า “วิธีด าเนินผลการศึกษา” การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 18 
หนาตรง ส่วนเนื้อหาของวิธีด าเนินผลการศึกษา การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ขนาด 16) 
 3.1 การเก็บข้อมูล 
  1. การเก็บรวบรวมข้อมูลด้านเอกสาร (Documentary Data) ให้อธิบายว่าเก็บรวบรวม
ข้อมูลจากแหล่งการเรียนรู้หรือแหล่งข้อมูลใด เช่น จากหนังสือ ต านาน เว็บไซต์ห้องสมุด วารสาร แผ่นพับ
บทความ เป็นต้น 
  2. การเก็บรวบรวมข้อมูลภาคสนาม (Field Data) ให้อธิบายว่าผู้ศึกษามีวิธีการเก็บรวบรวม
ข้อมูลอย่างไร เช่น การลงพ้ืนที่การส ารวจการสัมภาษณ์การสังเกต การทดลอง การให้กลุ่มเป้าหมายตอบ
แบบสอบถาม เป็นต้น 
 3.2 การล าดับข้อมูล 

 1. ก าหนดชื่อเรื่อง ก าหนดจุดประสงค์ในการศึกษาค้นคว้า 
 2. น าข้อมูลในขั้นตอนเก็บข้อมูลมาเรียบเรียงและวิเคราะห์ล าดับความส าคัญ จัดหมวดหมู่ของ
ข้อมูลต่าง ๆ 
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 3. วางโครงเรื่องโดยล าดับตามความมุ่งหมายและความส าคัญของเนื้อหา เพ่ือสะดวกต่อ
การศึกษาและเผยแพร่องค์ความรู้ ประกอบด้วยประเด็นหลักท่ีจ าเป็นในการศึกษาค้นคว้า โดยเรียบเรียง
เป็นข้อตามล าดับ 
 4. ด าเนินการสรุปและรวบรวมเป็นเล่นรายงาน 
 5. ส่งให้ครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาตรวจสอบความถูกต้องและความเหมาะสมของเนื้อหา 

 4. ผลการศึกษา คือ สิ่งที่ได้รับหลังจากท่ีเราลงมือค้นคว้าหาค าตอบ เป็นการอธิบายผลตามวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้อย่างละเอียด โดยมีการอ้างอิงข้อมูลที่ได้คัดลอกหรือศึกษามาจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ  

5. สรุปและอภิปรายผลการศึกษา 
  สรุปผล คือ ส่วนที่เขียนย้ าหรือเน้นประเด็นส าคัญของเนื้อหา หรือสรุปผลของการศึกษาค้นคว้า 
  อภิปรายผล คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งที่มีความรูความสนใจในเรื่องเดียวกนั มาปรึกษาหารือ 
แลกเปลี่ยนความรูความคิดเห็นและประสบการณ เพ่ือหาข้อเสนอแนะหรือแนวทางในการแก้ไขปญัหา ซ่ึงเมือ่การ
อภิปรายเสร็จสิ้นลงแลว จะท าใหทุกฝ่ายเกิดการเรียนรู้รวมกัน และตกลงตัดสินใจไดวาควรท าอยางไรและ 
แก้ปญหานั้น ๆ ดวยวิธีการใด จากนั้นน าการท างานทั้งหมดมาอธิบายและประมวลว่าการท างานของเราเป็น
อย่างไร ดีหรือไม ่กระบวนการต่าง ๆ เหมาะสมหรือไม่ หรือผลที่เกิดขึ้น น่าจะเกิดเพราะปัจจัยใดบ้างจึงท าให้ผล 
ไม่เป็นดังทฤษฎี 
 

ส่วนประกอบตอนท้าย (back matter หรือ reference matter) เป็นส่วนที่อยู่ถัดจากเนื้อเรื่อง 
ประกอบด้วย 
 1. หน้าบอกตอน (Half Title Page) คือ หน้าที่พิมพ์ข้อความไว้กลางหน้ากระดาษเพ่ือบอกว่าส่วน 
ที่อยู่ถัดไปคืออะไร ส่วนใหญ่แล้วหน้านี้จะปรากฏในส่วนประกอบตอนท้ายของรายงานการค้นคว้า เช่น หน้าบอก
ตอน “บรรณานุกรม” หน้าบอกตอน “ภาคผนวก” และหน้าบอกตอน “ดรรชนี” 
 2. บรรณานุกรมหรือเอกสารอ้างอิง (Bibliography หรือ References) เป็นรายชื่อทรัพยากร
สารสนเทศทั้งหมดที่ใช้ประกอบการค้นคว้า รายการวัสดุอ้างอิงทุกชิ้นที่ปรากฏอยู่ในเนื้อหาต้องมาปรากฏอยู่ใน
บรรณานุกรมด้วย การเขียนบรรณานุกรมหรือเอกสารอ้างอิงต้องเขียนให้ถูกต้องตามแบบแผน 
 3. ภาคผนวก (Appendix) คือ ส่วนที่น ามาเพ่ิมไว้ตอนท้ายของรายการ เพราะไม่ใช่เนื้อหาที่แท้จริงหรือ
ไม่ได้เป็นส่วนหนึ่งของเนื้อเรื่อง แต่เห็นว่ามีประโยชน์เพื่อเพ่ิมความสมบูรณ์ของเนื้อเรื่อง หรือช่วยให้ผู้อ่านมีความรู้
ความเข้าใจเรื่องราวได้ดีขึ้น แต่ทั้งนี้รายการการค้นคว้าไม่จ าเป็นต้องมีภาคผนวกเสมอไป ขึ้นอยู่กับความจ าเป็น
และความเหมาะสมของแต่ละเรื่อง 
 
_____________________________________________________________________________ 
รายการอ้างอิง 
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 www.tep.engr.tu.ac.th/.../150410154529_306chapter4-Turabian-page67-148.pdf 



บทท่ี 4 
การอ้างอิงทางบรรณานุกรม 

 

        บรรณานุกรม คือ รายชื่อหนังสือเอกสาร สิ่งพิมพ์ต่าง ๆ รวมทั้งโสตทัศนวัสดุและสื่ออีเล็กทรอนิกส์ที่น ามา
เป็นหลักฐานอ้างอิงในการเขียนรายงาน โดยเรียงตามล าดับอักษรไว้ท้ายเรื่อง 

จุดมุ่งหมายในการเขียนบรรณานุกรม 
     1.  ท าให้รายงานนั้นเป็นรายงานที่มีเหตุผล มีสาระน่าเชื่อถือ 
         2.  เป็นการเคารพสิทธิและความคิดเห็นของผู้อื่น         
 3.  เป็นแนวทางส าหรับผู้สนใจต้องการศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติม  
 4.  สามารถตรวจสอบข้อเท็จจริงที่น ามาอ้างได้ 
วิธีเขียนบรรณานุกรม 
     1.  เขียนไว้ในส่วนท้ายของรายงาน 
         2.  เขียนเรียงล าดับอักษรชื่อผู้แต่ง ในกรณีที่มีท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ให้เขียนบรรณานุกรม
ภาษาไทยก่อน 
         3.  บรรทัดแรกของบรรณานุกรมชิดด้านซ้ายที่เว้นจากขอบกระดาษเข้ามา ถ้ายังไม่จบ เมื่อขึ้นบรรทัดใหม่
ให้กด Tab 1 ครัง้ หรือกด Space bar ย่อหน้าเข้ามาประมาณ 8 ตัวอักษรของบรรทัดแรก   
     4.  ชื่อหนังสือ ชื่อบทความ ชื่อเอกสาร ชื่อเรื่องให้พิมพ์ตัวหนา 
 5. รายละเอียดในโครงสร้างรูปแบบบรรณานุกรมหนังสือ   มีดังนี ้
 

1. หนังสือ 

 หนังสือที่มีผู้แต่งคนเดียว 
  ชื่อผู้แต่ง.//(ปีที่พิมพ์).//ชื่อหนังสือ.//พิมพ์ครั้งที่.//สถานที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์.  
ตัวอย่าง   
  กิติศักดิ์ พลอยพานิชเจริญ.//(2550).//การแก้ไขปัญหาธุรกิจดว้ยวิธีทางสถิติ.//พิมพ์ครั้งที่ 3. // 
   กรุงเทพฯ/:/สมาคมส่งเสริมเทคโนโลยีไทย/-/ญี่ปุ่น. 
 

 หนังสือที่มีผู้แต่ง 2 คน 

 รูปแบบท่ี 1 
  ชื่อผู้แต่ง1/และชื่อผู้แต่ง2.//(ปีที่พิมพ์).//ชื่อหนังสือ.//พิมพ์ครั้งที่.//สถานที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. 
ตัวอย่าง   
  อิจจิมา/เศรษฐบุตร/และสายสวรรค์/วัฒนพานิช.//(2539).//การบริหารการตลาด.// 
   พิมพ์ครั้งที่/9.//กรุงเทพฯ/://ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์.   

 

 หนังสือที่มีผู้แต่ง 3 คน 
 รูปแบบท่ี 1  
  ชื่อผู้แต่ง1,/ชื่อผู้แต่ง2,/และชื่อผู้แต่ง3.//(ปีที่พิมพ์).//ชื่อหนังสือ.//พิมพ์ครั้งที่.// 
   สถานที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. 
ตัวอย่าง   
  นภพร/เรืองสกุล,/ดวงมณี/วงศ์ประทีป, /และปกรณ์/วิชยานนท์.//(2533).//รายงาน 
   ผลการศึกษา เรื่อง การปรับปรุงประสิทธิภาพของการผลิตและการใช้จ่าย 
   ประชาชาติ.//พิมพ์ครั้งที่/2.//กรุงเทพฯ/:/สถาบันวิจัยเพื่อการพัฒนาประเทศไทย. 
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 หนังสือที่มีผู้แต่งมากกว่า 3 คน 
 รูปแบบท่ี 1  
  ชื่อผู้แต่ง 1/และคนอื่น/ๆ.//(ปีที่พิมพ์).//ชื่อหนังสือ.//พิมพ์ครั้งที่.//สถานที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. 
ตัวอย่าง   
  พลประสิทธิ์/ฤทธิ์รักษา/และคนอ่ืน/ๆ.//(2528).//กฎหมายน่ารู้.//พิมพ์ครั้งที/่2.//กรุงเทพฯ/:/  
   ศรีสมบัติการพิมพ์. 
 
2. ชื่อผู้แต่งท่ีเป็นหน่วยงาน 
  
  ชื่อหน่วยงาน.//(ปีที่พิมพ์).//ชื่อหนังสือ.//พิมพ์ครั้งที่.//สถานที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. 
ตัวอย่าง    
  กระทรวงสาธารณสุข.//(2524).//โครงการวิจัยศึกษาต้นทุนการบริการสาธารณสุข 
   ในชนบท.//พิมพ์ครั้งที/่2.//กรุงเทพฯ/:/กองแผนงานสาธารณสุข/ 
   กระทรวงสาธารณสุข. 
 
3. วารสาร 
 ชื่อผู้แต่ง.//(ปีที่พิมพ์,/เดือน).//ชื่อบทความ.//ชื่อวารสาร.//ปีที/่(ฉบับที่)/:/เลขหน้า 

ตัวอย่าง 
 นิตยา/เงินประเสริฐศรี.//(2554,/มกราคม–มิถุนายน).//องค์การแนวนอน.//วารสารสังคมศาสตร์
  และมนุษยศาสตร์.//27/(15)/:/37-42. 
 
4. วิทยานิพนธ์/ สารนิพนธ์/ การศึกษาค้นคว้าอิสระ/ ปริญญานิพนธ์ 
 ชื่อผู้แต่ง.//(ปีที่พิมพ์).//ชื่อหนังสือ.//วิทยานิพนธ์/ชื่อย่อหลักสูตร.//(สาขา).//สถานที่พิมพ์/:/ชื่อคณะ/
  ชื่อมหาวิทยาลัย.  

ตัวอย่าง 
 สมพงษ/์พูนลาภทวี.//(2552).//การประยุกต์ระบบโมโนซุคุริในอุตสาหกรรมไทย กรณีศึกษา 
  โรงงานเอสเอ็มอี.//วิทยานิพนธ์/บธ.ม./(การจัดการอุตสาหกรรม).//กรุงเทพฯ/:/ 
  บัณฑิตวิทยาลัย/สถาบันเทคโนโลยีไทย-ญี่ปุ่น. 
 

5. เว็บไซต์ 
 ชื่อผู้แต่ง.//(ปีที่พิมพ์).//ชื่อเรื่อง.//(ออนไลน์).//สืบค้นเมื่อ/วัน/เดือน/ป,ี/จาก/ชื่อเว็บไซต์ หรือ URL 

ตัวอย่าง 
 บรรจง/ทองจ าปา.//(2550).//ประเภทของความสูญเปล่า.//(ออนไลน์). 
  สืบค้นเมื่อ/7/พฤศจิกายน/2551,/จาก/http://onzonde.mulitiply.com/journal/item/61 
 
6. การสัมภาษณ์ 
 ชื่อผู้ให้สัมภาษณ์.//(ปีที่สัมภาษณ์,/วัน/เดือนที่สัมภาษณ์).//ต าแหน่งผู้ให้สัมภาษณ์.//สัมภาษณ์.  
  หน่วยงานที่สงักัดหรือที่อยู่. 
ตัวอย่าง 
 แม้นมาส/ชวลิต.//(2519,/7/ธันวาคม).//ผู้อ านวยการกองหอสมุดแห่งชาติ.//สัมภาษณ์. 



25 
 
7. เอกสารทีไ่ม่เป็นเล่ม 
 ชื่อผู้แต่ง.//(ปีที่พิมพ์).//ชื่อเรื่อง.//(เอกสารประกอบค าสอน).//กรุงเทพฯ/:/สถานที่จัดพิมพ์.  

ตัวอย่าง 
 สมบูรณ์/พรรณาภพ.//(2530).//สรุปค าบรรยายวิชาศึกษา/171- การศึกษาไทย.  
  (เอกสารประกอบค าสอน).//กรุงเทพฯ/:/คณะศึกษาศาสตร์/มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 
 
8. บทความจากหนังสือพิมพ์ 
 ชื่อบทความ.//(ปีที่พิมพ์,/วัน/เดือนที่พิมพ์).//ชื่อหนังสือพิมพ์.//หน้า.  

ตัวอย่าง 
 ครม.//นัดสั่งลาอนุมัติแก่งเสือเต้น.//(2539,/21/พฤศจิกายน).//เดลินิวส.์//หน้า/3. 
 
สิ่งท่ีควรทราบในการเขียนบรรณานุกรม 
 1.  หนังสือทีไ่ม่ปรากฏข้อมูลปีท่ีพิมพ์ 
  - ภาษาไทยให้ใช้ค าว่า  ม.ป.ป. (ย่อมาจากค าว่า ไม่ปรากฏปีที่พิมพ์) 
  - ภาษาอังกฤษให้ใช้ค าว่า   n.d. (ย่อมาจากค าว่า no date) 
 2.  หนังสือทีไ่ม่ปรากฏข้อมูลโรงพิมพ์ ส านักพิมพ์ หรือบริษัท 
  - ภาษาไทยให้ใช้ค าว่า  ม.ป.พ. (ย่อมาจากค าว่า ไม่ปรากฏส านักพิมพ์)    
  - ภาษาอังกฤษให้ใช้ค าว่า  n.p. (ย่อมาจากค าว่า no publisher) 
 3.  หนังสือทีไ่ม่ปรากฏข้อมูลเลขหน้า ให้ระบุชื่อผู้แต่งกับปีที่พิมพ์เท่านั้น 
 4. หนังสือที่ไม่ปรากฏข้อมูลเมืองท่ีพิมพ์ 
  - ภาษาไทยให้ใช้ค าว่า  ม.ป.ท. (ย่อมาจากค าว่า ไม่ปรากฏเมืองที่พิมพ์) 
  - ภาษาอังกฤษให้ใช้ค าว่า N.p. (ย่อมาจากค าว่า no place) 
_____________________________________________________________________________ 
รายการอ้างอิง 
ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย.  (2542).  การค้นคว้าและเขียน
 รายงาน.  พิมพ์ครั้งที่ 3.  กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย.  
การเขียนรายงานทางวิชาการ. (ออนไลน์).  สืบค้นเมื่อ 16 มีนาคม 2561, จาก https://docs.google.com/ 
 document/d/1gdefqnoxr5KvJN5-7DvpYgXi5xjVUP8Ihx5MEis8D_E/edit 
การอ้างอิงเชิงอรรถตามหลัก Turabian. (ออนไลน์).  สืบค้นเมื่อ 16 มีนาคม 2561, จาก https:// 
 www.tep.engr.tu.ac.th/.../150410154529_306chapter4-Turabian-page67-148.pdf 



บทท่ี 5 
การน าเสนอรายงานการศึกษาค้นคว้า 

 

 การน าเสนอและแสดงผลงานจากรายงานการศึกษาค้นคว้าเป็นขั้นตอนส าคัญเม่ือเสร็จสิ้นการจัดท า
รายงาน เพ่ือแสดงถึงผลิตผลของความคิด ความพยายามในการศึกษาค้นคว้า รวมถึงเป็นการเผยแพร่ผลงานต่อ
สาธารณชนเพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ ก่อให้เกิดการพัฒนาก้าวหน้า และเกิดการต่อยอดทางวิชาการ โดยการน าเสนอ
สามารถกระท าได้ในหลายรูปแบบ อาทิ การจัดแสดงนิทรรศการ การประชุม การบรรยาย การอภิปราย การ
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ เป็นต้น ซึ่งในรายวิชาการสื่อสารและการน าเสนอ (IS2) โรงเรียนอุดมดรุณีก าหนดให้มีการ
น าเสนอด้วยวาจาโดยใช้สื่อพาวเวอร์พอยท์ (Power Point) หรือสไลด์ เป็นหลักในการประกอบการบรรยาย 
 

แนวทางการใช้สื่อประกอบการบรรยาย 
 1.  สื่อเป็นอุปกรณ์ช่วยเสริมการบรรยายหลายแบบที่ช่วยให้ผู้ฟังมองเห็นภาพได้ชัดเจน แต่ต้องไม่ใช้สื่อ
แทนผู้รายงาน หลักส าคัญในการน าเสนอรายงานคือ การสื่อสารระหว่างผู้พูดกับผู้ฟัง สื่อ และอุปกรณ์เป็น
เครื่องมืออ านวยความสะดวกเท่านั้น (จรัญ จันทลักขณา และกษิดิศ อ้ือเชี่ยวชาญกิจ, 2551 : 189-191) 
 2.  สื่อและอุปกรณ์ท่ีนิยมใช้ในปัจจุบัน คือ เครื่องฉายแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือเรียกแบบสั้นว่า พาวเวอร์-
พอยท์ (Power Point) หรือสไลด์ ซึ่งเป็นชื่อเฉพาะของโปรแกรมที่ช่วยในการจัดท าสไลด์เพ่ือน าไปเสนอหรือฉาย
ให้บุคคลทั่วไปดู สามารใส่ภาพนิ่ง เสียง และภาพเคลื่อนไหว เป็นสื่อที่น าเสนอแบบมัลติมีเดีย ท าให้น่าสนใจ  
น่าชม น่าฟัง น่าติดตาม แต่ทั้งนี้ต้องใช้อย่างเหมาะสมและมีเหตุผล มิเช่นนั้นสื่อและอุปกรณ์อาจกลายเป็น
อุปสรรคต่อการน าเสนอที่ดีได้ (วิภา เพิ่มทรัพย์, 2550 : 13) 
 3. สไลด์ที่ใช้น าเสนอนั้น ใช้เพ่ือสนับสนุนในการบรรยาย ไม่ควรออกมาอ่านซ้ ากับข้อความในสไลด์ การ
อ่านสไลด์ให้ผู้เข้าชมฟังนอกจากจะน่าเบื่อหน่ายแล้ว อาจเป็นการดูหมิ่นว่าผู้เข้าชมอ่านหนังสือไม่ออกอีกด้วย 
ดังนั้นจึงควรมีการเตรียมตัวที่ดี เพื่อสร้างบรรยากาศการน าเสนอให้ราบรื่นและประสบความส าเร็จ 
 

หัวข้อที่ก าหนดให้จัดท าสไลด์ การจัดท าสไลด์เพ่ือประกอบการน าเสนอรายงานการศึกษาคนคว้า ก าหนดให้
จัดท าภาพนิ่ง 7-10 ภาพ โดยใช้แบบอักษร TH SarabunPSK ประกอบด้วยหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1.  ชื่อเรื่องและชื่อผู้จัดท า    1 ภาพ 
2.  ที่มาและความส าคัญ (สรุปโดยย่อ)  1-2 ภาพ 
3.  จุดประสงค์ของการศึกษาและสมมติฐาน (ถ้ามี) 1 ภาพ 
4.  ประโยชน์ของการศึกษา   1 ภาพ 
5.  วิธีด าเนินผลการศึกษา    1 ภาพ 
6.  ผลการศึกษา     1-2 ภาพ 
7. สรุปและอภิปรายผลการศึกษา   1-2 ภาพ 
 

แนวทางการจัดท าสไลด์เพื่อประกอบการน าเสนอรายงานการศึกษาค้นคว้า มีวิธีการดังต่อไปนี้ 
 1.  เลือกรูปแบบ (template) ที่เหมาะสมกับผู้ชม สไลด์ทางวิชาการไม่นิยมมีรูปการ์ตูน 
 2.  ออกแบบสไลด์ให้มีจ านวนเหมาะสมแก่การน าเสนอ (10-15 นาที) ประมาณ 7-10 แผ่น 
 3.  ใช้ลูกเล่น เช่น ภาพเคลื่อนไหว สี และรูปแบบพิเศษ เฉพาะบางสไลด์ เพื่อดึงดูดความสนใจ แต่ไม่ควร
ใช้ทุกแผ่น เพราะจะท าให้ผู้ชมเบื่อ ขาดความน่าสนใจ 
 4.  ใช้สีโทนสีสภุาพ และโทนสีไม่ขัดกัน สีพ้ืนหลังควรส่งเสริมให้สีของภาพหรือข้อความเด่นชัด โดยใช ้
สีพื้นอ่อนและใช้ข้อความสีเข้ม จะช่วยลดความเสี่ยงปัญหาเรื่องแสงสว่างในห้องบรรยาย 



27 
 
 5.  เลือกแบบอักษร (font) และขนาดตัวอักษรให้เหมาะสมกับต าแหน่งที่ผู้ชมจะเห็นข้อความในสไลด์ได้
ชัดเจน ห้องขนาดใหญ่ต้องใช้ขนาดตัวอักษรใหญ่ และข้อความสั้น กะทัดรัด ในกรณีเป็นภาษาอังกฤษไม่ควรใช้
อักษรพิมพ์ใหญ่ทุกตัวอักษร เพราะจะท าให้อ่านยากกว่าปกติ และพยายามอย่าใช้แบบอักษรมากกว่า 2 ชนิด 
 6. ในสไลด์ 1 ภาพ ไม่ควรมีข้อความเกิน 10 บรรทัด 
 7. พึงระลึกอยู่เสมอว่าเป็นการน าเสนอรายงานการศึกษาค้นคว้า มิใช่การน าเสนอความสวยงามของสไลด์ 
 8. ตรวจทานการสะกดค า เครื่องหมาย วรรคตอน ให้ถูกต้องทุกสไลด์ 
 9. ควรเตรียมไฟล์การน าเสนอส ารอง กรณีแผ่นซีดีหรืออุปกรณ์ USB มีปัญหา รวมทั้งเตรียมทางเลือกใน
การน าเสนอหากเกิดอุบัติเหตุ เช่น ไฟฟ้าขัดข้อง คอมพิวเตอร์ไม่รองรับการท างานจากอุปกรณ์ท่ีเตรียมมา ฯ 
 

แนวทางการเตรียมตัวเสนอผลงาน 
 สิ่งที่ผู้รายงานต้องเตรียมในการน าเสนอผลงานด้วยวาจา ประกอบด้วย 
  1.  รายงานการศึกษาค้นคว้า 
  2.  สไลด์ส าหรับใช้ประกอบการน าเสนอ 
  3.  ส าเนาเอกสารของสไลด์ โดยให้ส าเนาโทนสีเทา จ านวน 6 ภาพนิ่งต่อ 1 หน้ากระดาษ A4  
 อนึ่ง การเตรียมตัวน าเสนอผลงานด้วยวาจาแบ่งออกเป็น 3 ช่วง ดังแนวทางต่อไปนี้ 
 ช่วงก่อนน าเสนอผลงาน 
  ผู้บรรยายควรซ้อมการน าเสนอผลงาน จับเวลาในการน าเสนอให้อยู่ในกรอบเวลาที่ก าหนด  
(10-15 นาที) ควรฝึกท่าทางการน าเสนอหน้ากระจกเงา หรือให้เพื่อนช่วยวิพากษ์เพ่ือแก้ไขจุดบกพร่อง ฝึกการ
น าเสนอท่ีเป็นธรรมชาติ มิใช่การอ่านจากบันทึกหรือสไลด์ ฝึกการสบตาผู้ฟัง และฝึกท่าทางให้เรียบร้อยสง่างาม 
นอกจากนี้ควรแต่งกายให้สุภาพ เหมาะสมกับกาลเทศะ  
 ช่วงน าเสนอผลงาน ควรมีสติ สร้างความมั่นใจให้ตนเอง ปรับอารมณ์ให้เย็นและมั่นคง ไม่เครียดและ 
ไม่สร้างความกดดันให้ตนเอง ตลอดเวลาการน าเสนอผลงาน ควรรวบรวมสมาธิจดจ่อกับผู้ฟัง พูดช้า ๆ ชัดเจน 
อย่าพูดเร็วมากเกินไป อย่าอ่านจากข้อความ แต่สามารถเหลือบดูบันทึกได้บ้าง ควรสบตามองหน้าผู้ฟังเพ่ือดู 
การตอบสนองจากผู้ฟัง หากผู้ฟังมีทีท่าว่าไม่เข้าใจ ควรอธิบายเพิ่มเติม เมื่อเสร็จสิ้นการน าเสนอผลงาน หากมีการ
ซักถามเกิดขึ้นควรตั้งใจฟังและตอบค าถามให้ตรงประเด็น หากไม่เข้าใจค าถามควรถามซ้ า อย่างเลี่ยงประเด็น 
และเม่ือจบการน าเสนอผลงานควรกล่าวขอบคุณ 
 ช่วงหลังการเสนอผลงาน ควรแสดงความขอบคุณผู้ด าเนินรายการ ผู้ประสานงาน อาจมีผู้ฟังบางคน
สนใจซักถามต่อเนื่อง ควรให้เวลาและตอบค าถามด้วยความสุภาพ 
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โครงร่าง การสื่อสารและการน าเสนอ 
รายวิชา การสื่อสารและการน าเสนอ I30202 

    กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
โรงเรียนอุดมดรุณี ต าบลธานี อ าเภอเมืองสุโขทัย จังหวัดสุโขทัย 

 
 
1. หัวข้อการศึกษาค้นคว้า 
            
             

 
2. ชื่อ-สกุล ผู้ศึกษาค้นคว้า 
 1. นางสาว     ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ เลขที่  
 2. นาย      ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ เลขที่   
 3.      ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ เลขที่   
 4.      ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ เลขที่   

 
3. ครูที่ปรึกษา  
 คุณครู      กลุ่มสาระการเรียนรู้    
 
4. ครูผู้สอน 
 คุณครู      กลุม่สาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
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5. ที่มาและความส าคัญ 
             
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             

 
6. จุดประสงค์ของการศึกษา 
 เพ่ือ           
             
 

 
7. วธิีด าเนินการศึกษา 
 7.1 การเก็บข้อมูล 
  7.1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลด้านเอกสาร      
            
            
             
  7.1.2 เก็บรวบรวมข้อมูลภาคสนาม       
            
            
            

7.2 การล าดับข้อมูล 
  1. ก าหนดชื่อเรื่อง ก าหนดจุดประสงค์ในการศึกษาค้นคว้า 
  2. น าข้อมูลในขั้นตอนเก็บข้อมูล มาเรียบเรียงและวิเคราะห์ล าดับความส าคัญจากหมวดหมู่
ของข้อมูลต่างๆ 
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  3. วางโครงเรื่องโดยล าดับตามความมุ่งหมายและความส าคัญของเนื้อหาเพ่ือสะดวก 
ต่อการศึกษาและเผยแพร่องค์ความรู้ ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้  
   1)      
   2)      
   3)      
   4)      
   5)      
  4. สรุปและรวบรวมเป็นรูปเล่มรายงาน 
  5. ส่งให้ครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาตรวจสอบความถูกต้องและความเหมาะสมของเนื้อหา 
 

8. ระยะเวลาที่ท าการศึกษาค้นคว้า 
 ระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม 2565 ถึง 30 กันยายน 2566      
 

9. ประโยชน์ที่ได้รับจากการศึกษา 
 1.           
 2.            
 3.           
 4.            
 5.            
 

 
10. เอกสารอ้างอิง/ บรรณานุกรม 
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 อนุมัติ    ไม่อนุมัติ 
 

11. ข้อคิดเห็น/ ข้อเสนอแนะ 
            
            
            
            
             
 
       ลงชื่อ..................................................... 
             (.....................................................) 
         ครูผู้สอน 
             วันที่.......... เดือน..............................พ.ศ. 2566 



 
 

บันทึกการเข้าพบคุณครูที่ปรึกษา/ ครูผู้สอน 
รายวิชา การสื่อสารและการน าเสนอ (IS2) I30202 

ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566 
 
 

หัวข้อการศึกษาค้นคว้า 
           

 
ชื่อ-สกุล ผู้ศึกษาค้นคว้า 

  1.      เลขที่    
 2.      เลขที่   
 3.      เลขที่   
 4.      เลขที่   

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5/  
 
 

ครูที่ปรึกษาในการศึกษาค้นคว้า  
 

  คุณครู     กลุ่มสาระการเรียนรู้    
 
 

ครูผู้สอน 
 

  คุณครู     กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 

 
 

โรงเรียนอุดมดรุณี ต าบลธานี อ าเภอเมืองสุโขทัย จังหวัดสุโขทัย 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 



ค าน า 
  

 บันทึกการเข้าพบคุณครูที่ปรึกษา/ คุณครูผู้สอน รายวิชา การสื่อสารและการน าเสนอ (IS2) I30202 ฉบับ
นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 ที่ลงเรียนในรายวิชา รายวิชา การสื่อสารและการน าเสนอ 
(IS2) I30202 ได้มีการบันทึกผลการเข้าพบคุณครูที่ปรึกษาในการศึกษาค้นคว้าและคุณครูผู้สอน เพื่อน าผลดังกล่าว
มาด าเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือเพ่ิมเติมเนื้อหาในรายงานการศึกษาค้นคว้าของตนเอง อันจะก่อให้เกิดการ
พัฒนาการจัดท ารายงานการศึกษาค้นคว้าให้ดียิ่งขึ้นไป 
 อนึ่ง ในการเข้าพบคุณครูที่ปรึกษา/ คุณครูผู้สอน รายวิชา การสื่อสารและการน าเสนอ (IS2) I30202 ให้
นักเรียนปฏิบัติดังนี้ 
  1. นักเรียนจะต้องบันทึกผลการเข้าพบคุณครูที่ปรึกษา/ คุณครูผู้สอนตามจริง  
โดยใน 1 ภาคการศึกษา นักเรียนจะต้องเข้าพบคุณครูแต่ละท่านอย่างต่ า 5 ครั้ง 
  2. ให้นักเรียนบันทึกภาพถ่ายการเข้าพบคุณครูที่ปรึกษา/ คุณครูผู้สอน ท่านละ 1 ภาพ  
และน าไปใส่ไว้ในส่วนของภาคผนวก ในเล่มรายงานการศึกษาค้นคว้าของนักเรียน 
 ทั้งนี้ ขอความกรุณาคุณครูที่ปรึกษาในการศึกษาค้นคว้า/ ครูผู้สอน ไดล้งนามรับทราบ และติดตาม
ตรวจสอบความถูกตอ้งในการบันทึกการเข้าพบของนักเรียนต่อไป  
        
         ผู้จัดท า   
  
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



บันทึกการเข้าพบคุณครูที่ปรึกษา/ ครูผู้สอน รายวิชา การสื่อสารและการน าเสนอ (IS2) I30202 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 5/.........  ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566 

ชื่อเรื่องการศึกษาค้นคว้า............................................................................................................  
 

ตอนที่ 1 ตารางการเข้าพบคุณครูที่ปรึกษา/ ครูผู้สอน 

คร้ังที่ ว/ ด/ ป เรื่อง 
ผลการเข้าพบคุณครู/  

ข้อเสนอแนะของคุณครู 
คุณครูที่นักเรียน 

เข้าพบ 
หมาย
เหต ุ

......... ....../..../..... 
.................................... 
.................................... 
.................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

 
 คุณครูที่ปรึกษา 
 
 ครูผู้สอน 
 
(.............................) 

ลายมือชื่อ 

 

......... ....../..../..... 
.................................... 
.................................... 
.................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

 
 คุณครูที่ปรึกษา 
 
 ครูผู้สอน 
 
(.............................) 

ลายมือชื่อ 

 

......... ....../..../..... 
.................................... 
.................................... 
.................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

 
 คุณครูที่ปรึกษา 
 
 ครูผู้สอน 
 
(.............................) 

ลายมือชื่อ 

 

......... ....../..../..... 
.................................... 
.................................... 
.................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

 
 คุณครูที่ปรึกษา 
 
 ครูผู้สอน 
 
(.............................) 

ลายมือชื่อ 

 

 
 
 
 
 



ตอนที่ 2 สรุปผลการเข้าพบคุณครูที่ปรึกษา/ ครูผู้สอนเพื่อจัดท ารายงานการศึกษาค้นคว้า 
 ............................................................................................................................. .........................................
.................................................................................................................................................................. .................. 
............................................................................................................................. ....................................................... 
........................................................................... .........................................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะของคุณครูที่ปรึกษา 
 ............................................................................................................................. .........................................
.......................................................................................... ..........................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
........................................................... .........................................................................................................................  
 
       ลงชื่อ...............................................ครูที่ปรึกษา 
       (..............................................................) 
            ต าแหน่ง........................................ 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้........................................................ 
 
ตอนที่ 4 ข้อเสนอแนะของครูผู้สอน  
 .................................................................. ....................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
       ลงชื่อ...............................................ครูผู้สอน 
           (...................................................) 
                    ต าแหน่ง คร ู
              กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 
       


