
ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัรายงานวิชาการ

วิชาการเขียน 
THG1203

ผู้ช่วยศาสตราจารย์วรุณญา อัจฉริยบดี วิชาการเขียน สาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา



เหตใุดการศึกษาในระดับอุดมศึกษาจึง
ก าหนดวิธีการศึกษาให้มีการท ารายงาน  รายงาน
ช่ วยใ ห้ มี โอกาสค้นคว้า เ พ่ิม เ ติม ด้วยตนเอง  
นอกจากการเรียนในชัน้เรียน

ได้พฒันาความคดิ

จัดระเบียบความคิดและถ่ายทอดความคิดอย่างเป็น
ระบบระเบียบ
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ความหมายของรายงานวิชาการ

1. เน้นการเสนอผลการศึกษาค้นคว้า ผลการวิจัย

2. เน้นเอกสารค้นคว้า ตัวเล่มรายงาน
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ลกัษณะส ำคญัของรำยงำนวิชำกำร

1.  มวีตัถุประสงคก์ารศกึษาว่าจะศกึษาเรื่องใด  ใชว้ธิกีารศกึษาอย่างไร
อยา่งชดัเจนและผลการศกึษาสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค์

2.  มเีน้ือหา/ขอ้มูลที่ได้จากการศกึษา  ถูกต้องตามหลักวชิาการ  
มุง่หาค าตอบใหก้บัค าถาม/วตัถุประสงค์

3.  รูปแบบการน าเสนอและการอา้งองิเป็นระบบแบบแผน
ชดัเจน

4.  ใช้ภาษาระดับแบบแผน สื่อสารตรงไปตรงมา 
กระจ่างชดัเจน  เพราะมุง่เสนอความรูแ้ละขอ้เทจ็จรงิ
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1. รายงานเชิงคุณภาพ เสนอผลการศึกษา / 
การวิเคราะห์ในรูปแบบการบรรยาย / อธิบาย

2. รายงานวิชาการเชงิปริมาณ เสนอผลการศึกษา / การ
วิเคราะห์ในรูปแบบตัวเลขหรือค่าทางสถิติ

การแบ่งประเภทรายงานวิชาการแนวทางอื่น  เช่น  
สาขาวิชาที่ศึกษา  การใช้ข้อมูลจากเอกสาร / ข้อมูลภาคสนาม
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ส่วนประกอบของ

รายงานวิชาการ
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1. ส่วนประกอบตอนต้น
ปกหนา้

ช่ือเร่ือง

ช่ือสกลุผูท้ ำรำยงำน

เลขทะเบียน

รำยงำนน้ีเป็นส่วนหน่ึงของกำรศึกษำ...

สำขำวิชำ

ภำคเรียนท่ี ................ปีกำรศึกษำ........
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ใบรองปก กระดาษเปล่ากนัเน้ือหาในเล่มฉีกขาด

ปกใน พิมพข์อ้ความเดียวกบัปกหน้า

บทคดัยอ่ สรุปวิทยานิพนธ์

ค ำน ำ เน้ือหาเก่ียวกับเหตุผลท่ีสนใจท ารายงาน  ขอบเขตเน้ือหา  

วิธีการคน้ควา้  ค าขอบคุณ  ตอนทา้ยลงช่ือผูท้ ารายงาน

วนัเดือนปีท่ีเขียน

กิตติกรรมประกำศ มกัปรากฏในวิทยานิพนธ์
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สารบัญ บอกว่ารายงานฉบับนี้มีหัวข้อเรื่องอะไรบ้าง / มีส่วนประกอบอะไรบ้าง

- สารบัญเนื้อหา  

- สารบัญตาราง

- สารบัญภาพ

สารบัญ
เรื่อง หน้า
หัวข้อ 1

หัวข้อย่อย
หัวข้อย่อย

หัวข้อ 2
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2. สว่นประกอบตอนกลาง = สว่นเนื้อหา  3 สว่น

ส่วนต้น บทน า  กล่าวถึงสาเหตุการท ารายงาน  วัตถุประสงค์  ขอบเขต  

ความส าคัญของเน้ือหา วิธีด าเนินการท ารายงาน  นิยามศัพท์  ความเป็นมา / 

ส่ิงเด่นของเร่ือง

ส่วนกลาง
- เอกสารงานวจิยัทีเ่กีย่วขอ้งกบัเรือ่งทีศ่กึษา
- ผลการศกึษา  แสดงผลใหช้ดัเจน  และวเิคราะหใ์หเ้หน็ว่าตอบสมมตฐิาน  

มกีารอา้งองิทฤษฎ ี+ ผลการศกึษาอื่นใหน่้าเชือ่ถอื
ส่วนท้าย บทสรุป  เนื้อหาสาระโดยย่อ  จะน าผลการศึกษาไปใช้อย่างไร  
ข้อเสนอแนะ  แนวทางการศึกษาเรื่องเดียวกันนี้

ผู้ช่วยศาสตราจารย์วรุณญา อัจฉริยบดี วิชาการเขียน สาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา



3.  สว่นประกอบตอนทา้ย

- รายการอา้งอิง  รวบรวมรายละเอียดหนังสือ  วสัดุ  ขอ้มลูลกัษณะ

อ่ืนๆ ท่ีใชใ้นการท ารายงาน

- ภาคผนวก  ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัรายงาน  เสริมใหร้ายงานสมบูรณข้ึ์น  

แต่ถา้ใส่ไวใ้นเน้ือหารายงานจะท าใหร้ายงานขาดเอกภาพ

- ประวติัผูท้ ารายงาน  ชื่อ  วนัเดือนปีเกิด  วุฒิการศึกษา  ต าแหน่ง  

ทุนการศึกษา  ผลงานวิชาการ  ประสบการณก์ารท างาน

- ใบรองปกหลงั  กระดาษเปล่า

- ปกหลงั  หุม้รายงาน
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นักศึกษาคิดว่า          

การท ารายงาน

วชิาการมปีระโยชน์

อย่างไร
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1. มีความรู้ความเข้าใจเพ่ิมเติม  รู้ จัก

วิธค้ีนคว้าได้อย่างกว้างขวางลึกซ้ึง

2. พฒันาการคดิใหเ้ป็นระบบ  เพราะต้องตัง้
ค าถาม  หาสมมตฐิาน  หาค าตอบสนับสนุน
สมมตฐิาน

3 .  ฝึ ก ทั ก ษ ะ ก า ร อ่ า น แ ล ะ ก า ร เ ขี ย น  ต้ อ ง                

จับใจความ  ตีความ  วิเคราะห์ขอ้มูลแลว้น าเสนอ

ดว้ยภาษาแบบแผนใหเ้ขา้ใจง่ายชดัเจน

4. สร้างจรรยาบรรณ

ให้ผู้ท ารายงาน ต้อง

อ้างองิ

ประโยชน์ของ
การท ารายงาน

วชิาการ
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ขอ้แนะน า ในการ ท า รายงาน วิชาการ
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1 .  เ ส น อ เ น ื ้ อ ห า ท ี ่ ถ ู ก ต ้ อ ง  
ปราศจากอคติ  มีประโยชน์
2.  เรียงเนื้อหาให้ต่อเนื่องสัมพันธ์
กัน  เป็นลำดับ มีหลักฐานอ้างอิง
3.  ใช้ระบบอ้างอิงเดียวกันตลอด
ทั้งเล่ม
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4.  ควรใช้รูปภาพ  ตาราง  แผนภูมิ  
ค ่ าสถ ิต ิ   ประกอบอย ่างถ ูกต ้อง  
เหมาะสม  เข้าใจง่าย  ชัดเจน
5.  รายงานต้องมีส่วนประกอบถูกต้อง
ครบถ้วนตามแบบการเขียนรายงาน
ตามที่สถาบันกำหนด
6.  ใช้ภาษาระดับแบบแผน ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์  กระชับชัดเจน
รายงานเก ิดจากการนำข ้ อม ูลใน
เอกสารหลายเล่มมาเรียงร้อยมีขั้นตอน
เป็นระบบระเบียบ
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