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การเขียน
รายงานวิชาการ

                                                   ภาควชิาภาษาตะวนัออก



รายงานวิชาการ

รายงานวชิาการ หมายถึง ผลของการศึกษา
ค้นคว้าเรื่องทางวิชาการที่เรียบเรียงขึ้นอย่างมีแบบ
แผน เพื่อเสนอเป็นส่วนประกอบของการศกึษา
วิชาการต่างๆ

บางครั้งอาจเรียกว่าสั้นๆว่า “รายงาน” 



ขั้นตอนและหลักการเขียนรายงานวิชาการ
๑. ท าความเขา้ใจจดุประสงค์โดยรวมของการท ารายงาน
๒. ก าหนดเรือ่งและขอบเขตของเรือ่ง
๓. ก าหนดโครงเรือ่ง
๔. ส ารวจแหลง่ขอ้มลู รวบรวมข้อมลู และวิเคราะหข์อ้มลู
๕. เรยีบเรยีงเนื้อหาของรายงาน
๖. ตรวจทานและแกไ้ข
๗. เขา้รปูเลม่ตามสว่นประกอบของรายงานวิชาการที่

ถูกตอ้ง



ส่วนประกอบของรายงานวิชาการ
รายงานวชิาการมีส่วนประกอบส าคญั ๓ สว่น ได้แก่

๑.  สว่นน า  ประกอบด้วย  ปกนอก  ปกใน ค าน า  
สารบญั (สารบญัเรือ่ง  สารบญัตาราง  สารบญัภาพ)

๒. สว่นเนือ้เรือ่ง  ประกอบดว้ย   บทน า   เนื้อเรื่อง    
บทสรปุ    และเชงิอรรถ                         ตวัอยา่ง

๓. สว่นอา้งอิงและสว่นท้ายรายงาน  ได้แก ่
บรรณานุกรม  ภาคผนวก  

pp 13 ฟอร์มรายงานวิชาการ.doc


การเขียนอัญพจน์หรืออัญประภาษ(Quotation)

การเขียนอัญพจนห์รืออัญประภาษ 
เปน็ส่วนทีอ่ยูใ่นเนือ้เรื่องรายงาน
เปน็การเขียนคดัลอกขอ้ความมาจาก 
  เอกสารอื่นหรือคดัลอกค าพดูของผู้อื่น
  โดยไมม่กีารเปลีย่นแปลง 
จะต้องมกีารอ้างอิงแหล่งทีม่าของ
   ข้อมลู(เชิงอรรถอา้งอิง)เสมอ



การเขียนอัญพจน์หรืออัญประภาษ(Quotation)

การคดัลอกข้อความมวีธิกีารเขียนสองแบบ 

 ( ๑ ) ถา้ข้อความไมย่าวมาก จะเขยีนไวใ้น
เครื่องหมาย    

“…กกกกกกกก…” *



การเขียนอัญพจน์หรืออัญประภาษ(Quotation)

 ( ๒) ถ้าข้อความยาวหลายบรรทัดนิยมเขียน
เป็นย่อหน้าย่อย
………………………………………………………….………
………………………

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก*

…………………………………………………………

.………………………………



การเขียนเชิงอรรถ   

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



หลักการเขียนเชิงอรรถ

๑. นิยมเขียนไว้ท้ายหน้าแต่ละหน้า หรือท้าย
บท หรือบทสุดท้ายของรายงาน

๒. นิยมใช้ตัวเลข ๑,๒,๓…หรือเครื่องหมาย
ดอกจัน *,**,*** เขียนไว้เหนือตัวอักษรใน
เนื้อเรื่อง และเหนือตัวอักษรแรกของ
เชิงอรรถ 

                                             ตัวอย่าง 

pp 13.2 เชิงอรรถอ้างอิง.doc


การอ้างอิงที่มาของข้อมูล

๑. แบบแทรกในเนือ้เรื่อง
ก. แบบนามปี
ข. แบบเชงิอรรถอา้งอิง

      ค าอธบิาย
๒. บรรณานุกรมท้ายเล่ม

      ค าอธบิาย

pp 13.1นามปี.doc
pp 13.3 บรรณานุกรม.doc


หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม
๑. บรรณานุกรมต้องอยู่ส่วนท้ายของรายงาน
๒.พิมพ์ค าว่า “บรรณานุกรม” ไว้กลางหน้ากระดาษ
    ตอนบนของหน้าแรกของบรรณานุกรม ส าหรับรายงาน
    ภาษาอังกฤษใช้ค าว่า “BIBLIOGRAPHY”  
    ด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่
๓. สิ่งที่น ามาเขียนบรรณานุกรมคือ ชื่อสกุล ชื่อหนังสือ 
    ค าอธิบายช่ือหนังสือ(ถ้ามี) ครัง้ที่พิมพ์ สถานที่พิมพ์ 
    ส านักพิมพ์ และปีที่พิมพ์



หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม
๔. ถ้าผู้แต่งคนเดียวกันแต่แต่งหนังสือหลายเล่ม ให้ลงชื่อ 
     นามสกุล ผู้แต่ง เฉพาะเล่มแรกเท่านั้น เล่มต่อไปไป
    ขดีเส้นยาว ๘ ชว่งตัวอักษรแทน
๕.ถ้าผู้แต่งคนเดียวกัน แต่บางเล่มมีผู้อื่นแต่งร่วมด้วย 
   ให้ลงเล่มที่ผู้แต่งคนเดียวก่อนจนหมด แล้วจึงต่อด้วยเล่ม
   ที่มีผู้อื่นแต่งร่วมด้วย
๖.ชื่อสิ่งพิมพ์ขีดเส้นใต้ตลอดหรือพิมพ์ด้วยตวัอักษรตัวหนา
   ถ้าสิ่งพิมพ์นั้นไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง ให้ใช้ชื่อเรื่องเป็น
   รายการแรกของบรรณานุกรม



หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม
๘. เรียงล าดับบรรณานุกรมตามตัวอักษรตัวแรกของ 
    รายการบรรณานุกรม ถ้าเป็นสิ่งพิมพ์ภาษาไทยให้เรียง
    ตามล าดับอักษรชื่อผู้แต่ง ก – ฮ ถา้เป็นสิ่งพิมพ์
    ภาษาอังกฤษ ให้เรียงตามล าดับตัวอักษรชื่อสกุลของ
   ผู้แต่ง A – Z 



หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม

รายการอ้างอิงที่เป็นหนังสือ
     
ชื่อผู้แต่ง. ชื่อหนังสือ. ครั้งที่พิมพ์. สถานที่พิมพ์:    
            ส านักพิมพ์, ปีที่พิมพ์.



หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม

รายการอ้างอิงที่มาจากเว็บไซด์
     
ชื่อผู้แต่ง. “ชื่อเรื่อง.” (ออนไลน์). วันที่เข้าถึงข้อมูล:  
                     จากแหลง่ข้อมูล. ปีที่เข้าถึงข้อมูล.
.



หลักเกณฑ์การลงรายการบรรณานุกรม

รายการอ้างอิงที่เป็นบทความ
     
ชื่อผู้แต่ง. “ชื่อบทความ”  ชื่อหนังสอื. ครั้งที่พิมพ์. 
                สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, ปีท่ีพิมพ์.
        
                                                   ตัวอย่าง

pp 13.3 บรรณานุกรม.doc


ภาคผนวก
ภาคผนวก ( appendix) หมายถึง เนื้อหาหรือข้อมูลที่

มิใช่เน้ือเรื่องรายงานโดยตรง แต่มีความเกี่ยวข้องกับเรื่องที่
ศึกษาและผูท้ ารายงานเห็นว่าผู้อ่านควรทราบ (จะมีหรือไม่มีก็
ได้)

เนื้อหาในภาคผนวกไม่สามารถไว้ในเนื้อเรื่องของ
รายงานได้เพราะอยู่นอกเหนือขอบเขตของเรื่องราวจงึแยก
เขียนไว้ตอนท้ายต่อจากรายการอา้งอิง

                                                 ตัวอย่าง

pp 13 .4 ภาคผนวก.doc


ค าถามท้ายบท

คำถามท้ายบท ๑๓.pptx


แหล่งอ้างอิง
คณาจารย์คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณม์หาวิทยาลัย. ภาษาไทย ๑. 
         พมิพ์ครั้งที๓่. กรุงเทพฯ:จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย,๒๕๓๘.คณาจารยภ์าควิชาภาษาไทย คณะ
ศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร.์  
          การใชภ้าษาไทย๑. พมิพ์ครั้งที๔่ .กรงุเทพฯ :ส านักพิมพ ์ 
         มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, ๒๔๔๕.
_____________ . การใชภ้าษาไทย ๒. พมิพ์ครั้งที๓่. กรุงเทพฯ : 
         ส านกัพิมพม์หาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, ๒๕๔๒.
จุไรรัตน์ ลักษณะศิริ (บรรณาธิการ). ภาษากบัการสือ่สาร. นครปฐม :
         มหาวิทยาลัยศิลปากร , ๒๕๔๓.
บรรเทา กิตติศักด์ิ (บรรณาธิการ). ภาษาเพือ่การสื่อสาร. กรุงเทพฯ :
         มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ , ๒๕๔๒.
ผอบ โปษกฤษณะ. ลกัษณะส าคญัของภาษาไทย การเขยีน-การ
          อา่น-การพดู-การฟ„งและราชาศพัท.์ พมิพ์ครั้งที่ ๖. 
          กรุงเทพฯ: รวมสาส์น, ๒๕๔๑.
ภาควิชาภาษาไทย คณะอักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร. ภาษากบั
          การสือ่สาร. นครปฐม : มหาวิทยาลัยศลิปากร. ๒๕๔๐. เป็นต้น


