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การเขียนรายงาน
วิชาการ

                                                   ภาควิชาภาษาตะวันออก



รายงานวิชาการ

รายงานวิชาการ หมายถึง ผลของการศึกษา
ค้นควา้เรื่องทางวิชาการที่เรียบเรียงขึ้นอยา่งมีแบบ
แผน เพื่อเสนอเปน็ส่วนประกอบของการศึกษาวิชาการ
ต่างๆ

บางครั้งอาจเรียกว่าสัน้ๆว่า “รายงาน” 



ขั้นตอนและหลักการเขียนรายงานวิชาการ

๑. ท าความเข้าใจจุดประสงค์โดยรวมของการท ารายงาน
๒. ก าหนดเรื่องและขอบเขตของเรื่อง
๓. ก าหนดโครงเรื่อง
๔. ส ารวจแหล่งข้อมูล รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์

ข้อมูล
๕. เรียบเรียงเนื้อหาของรายงาน
๖. ตรวจทานและแก้ไข
๗. เข้ารูปเล่มตามส่วนประกอบของรายงานวิชาการท่ี

ถูกต้อง



ส่วนประกอบของรายงานวิชาการ
รายงานวิชาการมีส่วนประกอบส าคัญ ๓ ส่วน ได้แก่

๑.  ส่วนน า  ประกอบด้วย  ปกนอก  ปกใน ค าน า  
สารบัญ (สารบัญเรื่อง  สารบัญตาราง  สารบัญภาพ)

๒. ส่วนเนื้อเรื่อง  ประกอบด้วย   บทน า   เนื้อเรื่อง    
บทสรุป    และเชิงอรรถ                         ตัวอย่าง

๓. ส่วนอ้างอิงและส่วนท้ายรายงาน  ได้แก่ 
บรรณานุกรม  ภาคผนวก  
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การเขียนอัญพจน์หรืออัญประภาษ(Quotation)

การเขียนอญัพจนห์รืออัญประภาษ 
เป็นส่วนที่อยู่ในเนื้อเรื่องรายงาน
เป็นการเขียนคัดลอกขอ้ความมาจาก 
  เอกสารอื่นหรือคัดลอกค าพูดของผูอ้ื่น
  โดยไม่มีการเปลี่ยนแปลง 
จะต้องมีการอ้างองิแหล่งที่มาของ
   ข้อมลู(เชิงอรรถอ้างอิง)เสมอ



การเขียนอัญพจน์หรืออัญประภาษ(Quotation)

การคัดลอกข้อความมวีิธีการเขยีนสองแบบ 

 ( ๑ ) ถ้าขอ้ความไม่ยาวมาก จะเขียนไว้ใน
เครื่องหมาย    

“…กกกกกกกก…” *



การเขียนอัญพจน์หรืออัญประภาษ(Quotation)

 ( ๒) ถ้าข้อความยาวหลายบรรทัดนิยมเขียนเป็น
ย่อหน้าย่อย
………………………………………………………….………
………………………

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก*

…………………………………………………………

.………………………………



การเขียนเชิงอรรถ   

การเขียนเชิงอรรถมี ๓ แบบ ได้แก่
๒.๑ เชิงอรรถเสริมความหรือเชิงอรรถอธิบาย
๒.๒ เชิงอรรถโยง
๒. ๓ เชิงอรรถอ้างอิง



หลักการเขียนเชิงอรรถ

๑. นิยมเขยีนไว้ท้ายหน้าแต่ละหน้า หรือท้ายบท 
หรือบทสุดท้ายของรายงาน

๒. นิยมใช้ตัวเลข ๑,๒,๓…หรือเครื่องหมายดอก
จัน *,**,*** เขียนไวเ้หนือตัวอักษรในเนื้อ
เรื่อง และเหนือตัวอักษรแรกของเชิงอรรถ 

                                             ตัวอย่าง 
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การอ้างอิงที่มาของข้อมูล

๑. แบบแทรกในเนื้อเรื่อง
ก. แบบนามปี
ข. แบบเชิงอรรถอ้างอิง

      ค าอธิบาย
๒. บรรณานุกรมท้ายเล่ม

      ค าอธิบาย
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หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม
๑. บรรณานุกรมต้องอยู่ส่วนท้ายของรายงาน
๒.พิมพ์ค าว่า “บรรณานุกรม” ไวก้ลางหน้ากระดาษ
    ตอนบนของหนา้แรกของบรรณานุกรม ส าหรับรายงาน
    ภาษาอังกฤษใช้ค าว่า “BIBLIOGRAPHY”  
    ด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่
๓. สิ่งที่น ามาเขียนบรรณานุกรมคือ ช่ือสกุล ช่ือหนังสือ 
    ค าอธิบายช่ือหนังสอื(ถ้ามี) คร้ังที่พิมพ์ สถานที่พิมพ์ 
    ส านักพิมพ์ และปีที่พิมพ์



หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม
๔. ถ้าผู้แต่งคนเดียวกันแต่แต่งหนังสือหลายเล่ม ให้ลงชื่อ 
     นามสกุล ผู้แต่ง เฉพาะเล่มแรกเท่านั้น เล่มต่อไปไป
    ขีดเส้นยาว ๘ ช่วงตัวอักษรแทน
๕.ถ้าผู้แต่งคนเดียวกัน แต่บางเล่มมีผู้อื่นแต่งร่วมด้วย 
   ให้ลงเล่มที่ผู้แต่งคนเดียวก่อนจนหมด แล้วจึงต่อด้วยเล่ม
   ที่มีผู้อื่นแต่งร่วมด้วย
๖.ช่ือสิ่งพิมพ์ขีดเส้นใต้ตลอดหรือพิมพ์ด้วยตัวอักษรตัวหนา
   ถ้าสิ่งพิมพ์นั้นไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง ให้ใช้ช่ือเร่ืองเป็น
   รายการแรกของบรรณานุกรม



หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม
๘. เรียงล าดับบรรณานุกรมตามตัวอักษรตัวแรกของ 
    รายการบรรณานุกรม ถ้าเป็นสิ่งพิมพ์ภาษาไทยให้เรียง
    ตามล าดับอักษรช่ือผู้แต่ง ก – ฮ ถ้าเป็นสิ่งพิมพ์
    ภาษาอังกฤษ ให้เรียงตามล าดับตัวอักษรช่ือสกุลของ
   ผู้แต่ง A – Z 



หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม

รายการอ้างอิงที่เป็นหนังสือ
     
ช่ือผู้แต่ง. ช่ือหนังสือ. ครั้งที่พิมพ์. สถานที่พิมพ์.    
                                                 ส านกัพิมพ์, 

ปีที่พิมพ์.



หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม

รายการอ้างอิงที่มาจากเว็บไซด์
     
ช่ือผู้แต่ง. “ช่ือเรื่อง.” (ออนไลน์). วันทีเ่ข้าถึงข้อมูล:  
                     จากแหล่งข้อมูล. ปีที่เข้าถึงข้อมูล.
.



หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม

รายการอ้างอิงที่เป็นบทความ
     
ช่ือผู้แต่ง. “ช่ือบทความ”  ช่ือหนังสือ. ครั้งที่พิมพ์. 
                สถานที่พิมพ์. ส านักพิมพ์, ปีที่พิมพ์.
        
                                                   ตัวอย่าง
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ภาคผนวก

ภาคผนวก ( appendix) หมายถึง เนื้อหาหรือข้อมูลที่
มิใช่เนื้อเรื่องรายงานโดยตรง แต่มคีวามเกี่ยวข้องกับเรื่องที่
ศึกษาและผู้ท ารายงานเห็นว่าผู้อา่นควรทราบ (จะมีหรือไม่มีก็ได้)

เนื้อหาในภาคผนวกไม่สามารถไว้ในเนื้อเรื่องของรายงาน
ได้เพราะอยู่นอกเหนอืขอบเขตของเรือ่งราวจึงแยกเขียนไว้
ตอนทา้ยต่อจากรายการอา้งอิง

                                                 ตัวอยา่ง
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ค าถามท้ายบท
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แหล่งอ้างองิ
คณาจารย์คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. ภาษาไทย ๑. 
         พิมพ์คร้ังที่๓. กรุงเทพฯ:จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย,๒๕๓๘.คณาจารย์ภาควิชาภาษาไทย คณะ
ศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์.  
          การใช้ภาษาไทย๑. พิมพ์ครั้งที่๔ .กรุงเทพฯ :ส านักพิมพ์  
         มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, ๒๔๔๕.
_____________ . การใช้ภาษาไทย ๒. พิมพ์ครั้งที่๓. กรุงเทพฯ : 
         ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, ๒๕๔๒.
จุไรรัตน์ ลักษณะศิริ (บรรณาธิการ). ภาษากบัการสื่อสาร. นครปฐม :
         มหาวิทยาลัยศิลปากร , ๒๕๔๓.
บรรเทา กิตติศักดิ์ (บรรณาธิการ). ภาษาเพื่อการสื่อสาร. กรุงเทพฯ :
         มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ , ๒๕๔๒.
ผอบ โปษกฤษณะ. ลักษณะส าคญัของภาษาไทย การเขียน-การ
          อ่าน-การพูด-การฟังและราชาศัพท์. พิมพ์คร้ังที่ ๖. 
          กรุงเทพฯ: รวมสาส์น, ๒๕๔๑.
ภาควิชาภาษาไทย คณะอักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร. ภาษากบั
          การสื่อสาร. นครปฐม : มหาวิทยาลัยศิลปากร. ๒๕๔๐. เป็นต้น


