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แผนการสอนที่ 4 การใชเทคโนโลยี วิชาการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
ใบความรู ที่ 3 การเขียนรายงาน ง 43102  ช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6 
 

รายงาน (Report) หมายถึง ผลของการศึกษาคนควา หรือการปฏิบัติงานเรื่องใดเรื่องหนึ่ง แลวนํามาเรียบ
เรียงเพื่อการนาํเสนอใหผูส่ังงานหรือผูสนใจทั่วไป การทํารายงานอาจทําเปนรายบุคคลหรือเปนกลุมก็ได 
 
วัตถุประสงคของการทํารายงาน 
 1. เพื่อใหรูจกัวิธีการคนควาหาความรูดวยตัวเอง มีโอกาสศึกษาคนควาวิชาตางๆ ที่ตนสนใจอยางกวางขวาง
และลึกซึ้ง 
 2. เพื่อฝกทักษะดานการอานและสรางนิสัยรักการอานและการคนควา สามารถสรุปความหรือจับใจความของ
เร่ืองที่อานได 
 3. เพื่อใหสามารถวิเคราะหเร่ืองราวตางๆ ได โดยรูจกัใชวิจารณญาณของตนเอง ตลอดจนสามารถแสดงความ
คิดเห็นอยางมีเหตุผลโดยมีหลักฐานอางอิง 
 4. เพื่อเปนสวนหนึ่งในการวัดและประเมนิผล ความรูความเขาใจในปญหาที่ไดศึกษามา 
 
ประเภทของรายงาน  รายงานแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 
 1. รายงานทั่วไป เปนรายงานที่เสนอขอเท็จจริง หรือขอคิดเห็นของบุคคลเกี่ยวกับขาว เหตกุารณตางๆ ให
ผูอานไดทราบความเคลื่อนไหวของบุคคลสําคัญ หรือสถานการณอยางใดอยางหนึ่งซึ่งดําเนินไปแลว หรือกําลังดําเนิน
อยู หรือที่จะดาํเนินตอไป รายงานประเภทนี้ไดแก  

1.1 รายงานเสนอผลงาน เปนรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชา หรือผูที่เกี่ยวของใหทราบ    
1.2 รายงานเหตุการณ เปนรายงานที่บอกใหทราบเรื่องราวตางๆ ทุกระยะ ถามีเหตุการณใดเกิดขึ้นจะไดแกไข

ไดทันทวงท ี
2. รายงานทางวิชาการ เปนรายงานที่ไดจากการศึกษาคนควาวิจยัอยางมีระเบียบและเปนระบบ มีลักษณะเปน

วิทยาศาสตร สามารถพิสูจนได เนื้อหาของรายงานมุงเสนอผลที่ไดจากการศึกษาโดยไมมกีารตอเติมใหผิดไปจาก
ขอเท็จจริง รายงานทางวิชาการแบงออกเปน 3 ประเภท ไดแก 

2.1 รายงาน (Report) เปนกิจกรรมประกอบการเรียนเรือ่งใดเรื่องหนึง่ซึ่งผูสอนกําหนดใหมีรายงานเพื่อใชใน
การประเมินผลการเรียน หรือผูเรียนเลือกศึกษาเองตามความสนใจ รายงานอาจทําเปนรายบุคคลหรอืกลุมก็ได เปน
รายงานผลการทดลอง รายงานการสังเกต เปนตน 

2.2 ภาคนิพนธ หรือรายงานประจําภาค (Term Paper) มีลักษณะเชนเดียวกับรายงาน เพียงแตเร่ืองที่ใชทํา
ภาคนิพนธจะมีขอบเขตกวางขวางและลึกซึ้งกวาเรื่องที่รายงาน ใชเวลาในการคนความากกวา ความยาวของเนื้อหา
สาระมากกวา 
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2.3 วิทยานพินธ หรือปริญญานิพนธ (Thesis or Dissertation) เปนรายงานที่เรียบเรียงจากการศึกษาคนควา 
วิจัย ขอเท็จจรงิอยางละเอียดลึกซึ้งรอบคอบตามลําดับขั้นตอนของการทําวิจัยอยางมีระเบียบแบบแผน ประกอบดวย
ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะ วิทยานิพนธเปนสวนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตรปริญญามหาบัณฑิต และปริญญา
ดุษฎีบัณฑิต 
สวนประกอบของรายงาน 
 รายงานที่ดีจะประกอบดวยสวนสําคัญ 3 สวน ดังนี ้
1. สวนประกอบตอนตน หรือสวนนํา คือสวนที่อยูตอนตนเลมของรายงานกอนถึงเนื้อเร่ือง ประกอบดวย ปกนอก 
หนาปกใน คํานํา สารบัญ บัญชีตาราง บัญชีภาพประกอบ 
2. สวนประกอบตอนกลาง หรือสวนเนื้อเร่ือง  เปนสวนสําคัญที่สุดของรายงาน  มีสาระสําคัญของรายงานที่
จะตองใหรายละเอียด  แบงแยกเนื้อหาทีเ่ขียนเปนตอน  แตละตอนมหีลายบท  หรือแบงเปน บท ๆ แบงอยางมี
ระบบ ระเบียบ ตามลําดับ ใหสัมพันธ เชื่อมโยงกัน รายงานวิจยัเปนรายงานทางวิชาการแบบ มีรูปแบบโครงสราง
มาตรฐาน  ที่นยิมนําไปใชในการเขียนรายงานทางวิชาการแบบอื่น ๆ   รายงานวจิัยมโีครงสรางมาตรฐาน 5 บท  
คือ 
  บทที่ 1  บทนํา 
  บทที่ 2  ผลการศึกษาคนควาและงานวิจยัทีเ่กี่ยวของ 
  บทที่ 3  วิธีดําเนินการวิจัย 
  บทที่ 4  ผลการวิจัย 
  บทที่ 5 สรุปผล อภิปรายผล และขอเสนอแนะ 
3. สวนประกอบตอนทาย คอืสวนเพิ่มเติมใหทราบถึงความพยายาม หรือแนวคนควาของผูจัดทํารายงาน ตลอดจน
สวนที่จะชวยใหผูอานสามารถตรวจสอบคนควาเพิ่มเติม เปนรายละเอยีดเพิ่มเติมจากเนื้อเร่ือง  รายละเอียดตาง ๆ 
เชน ตารางขอมูล แผนงาน โครงการ บันทึกการดําเนินงาน เปนตน  สวนประกอบตอนทาย ไดแก  บรรณานุกรม 
และภาคผนวก 
 
การใชภาษาในการเขียนรายงาน 

 รายงานมีลักษณะเปนงานเขยีนที่เปนงานเปนการ คอนขางจริงจัง หนกัแนน  ในการใหความคิด 
ความรู มากกวาเรียงความทัว่ไป ลักษณะการเขียน จึงเปนความเรียงรอยแกว ใชภาษาเขียน  ถูกตองตามหลักวิชาการ     
มีหลักฐาน ขอเท็จจริงอางอิงประกอบ จุดเริ่มตนของการเขียน อยูที่ความคิด ตองเขาใจความคิดของตนเองใหแจมแจง
กอน จึงจะสามารถเรียบเรียงทาํใหผูอานเขาใจได  สมรรถภาพทางความคิด จึงเปนสิ่งสําคัญที่สุด และจะตองนาํ
ความสามารถในเชิงภาษา มาเขียนถายทอดเพื่อใหผูอานเขาใจตรงตามที่ตองการ   (เจริญ เจษฎาวัลย. 2537 : 44)  
 ขอความที่ใชเขียน  แสดงความคิดเห็น ความรู และความรูสึกในรายงาน ไมตองใชสํานวนโวหารให
ไพเราะ    เพราะไมใชงานประพันธ  จึงควรใชภาษาตรงไปตรงมา  เรียบ ๆ เขาใจงาย ไมออมคอม วกวน มีความ
กระชับ รัดกุม กะทัดรัด ชัดเจน ตามที่นยิมกันตามปกต ิ

 
   การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ง 43102                               ช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6                                      โรงเรียนราชวินิต มัธยม 



 3

 ใชภาษาที่ถูกตอง สุภาพ ไมใชคําที่อาจมีความหมายไดหลายประการ พึงหลีกเลี่ยงการใชภาษาพดู ภาษา
แสลง หรือภาษาตลาด และควรหลีกเลี่ยงการใชภาษาทองถ่ินเพราะอาจมีความหมายตางกันไป  เมื่อนําไปใชตางถิ่น      
ควรเลือกใชภาษาสามัญที่เขาใจงาย  ตวัสะกดการันตถูกตอง  ถาไมแนใจตรวจสอบใหถูกตองตาม  พจนานกุรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถานฉบบัลาสุด 

ใชสํานวนการเขียนของเราเอง หลีกเลี่ยง การคัดลอก  เลียนแบบ ผูอ่ืน เวนแตเปนการอางอิงขอความมา
ใช     รายงานทางวิชาการ เนนความจริง  ความถูกตองไมควรเขียนเกนิความจริงที่ปรากฏ   รายงานตามขอมูลที่
พบ   ไมควรเขยีนคําคุณศพัท เชน  ดีมาก ดทีี่สุด เหมาะสม  ดี โดยไมมขีอมูล หลักเกณฑชัดเจน    
 
ที่มา 1.  วัฒนา กอนเชื้อรัตน ศึกษานิเทศก 9  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครราชสีมา เขต 1   

    http://www.sut.ac.th/ist/GE/web/research_paper.htm
2. http://www.rulife.net/file.php/1/moddata/forum/10/3422/_1_.doc 

 
 
แผนการสอนที่ 4 การใชเทคโนโลยี วิชาการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
ใบความรู ที่ 4 การนําเสนอผลงาน ง 43102  ช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6 
 
การนําเสนอผลงาน 
 การนําเสนอผลงาน ดวยวิธีการจัดนิทรรศการ เปนวิธีการที่ทรงประสิทธิภาพในการกระตุนใหผูคนสนใจใน
วัตถุและแนวความคิด เปนวิธีที่สามารถเขาถึงผูชม  ในทรรศนะของผูชม นิทรรศการยอมหมายถงึโอกาสของการเห็น 
ความชื่นชม และการเรียนรูบางอยาง 
 เสนหของนิทรรศการอยูที่ความพิเศษ หรือโอกาสที่หายากหรือจะหาชมไดเปนบางครั้งบางคราวเทานั้น 
นิทรรศการที่ดี ควรจะสรุป ถายทอดความเปนไปตางๆ ของสิ่งที่ตองการแสดงใหผูชมไดเหน็ไดเขาใจ อยางแจมชัด 
รวดเร็ว และเพลิดเพลินดวย  องคประกอบ ที่ควรคํานึงถึงในการจัดนทิรรศการ 

1. ผูชม  การจัดนทิรรศการ จะตองรูวาจัดใหใครดู ดูแลวจะไดอะไร ถาคิดวาผูชมจะเขาใจยาก ควรทํา
สรุปเรื่องเปนเอกสาร หรือไมก็ตองมีการนาํชม 

2. เนื้อหา  จะใหประโยชนแกผูชมแคไหน มีวิธีการนําเสนอเนื้อหาอยางไร ควรหลีกเลี่ยงส่ิงพิมพ ตอง
ใชของจริง เปนสิ่งที่มีมิติยอมดีกวารูปภาพ การจัดลําดับเนื้อหา จะตองดูในสิ่งที่ควรดูกอน หลัง
ตามลําดับหรือไม การจัดทางเดินสําหรับผูชม อาจมีลูกศรชี้ใหเดนิชมตามเสนทางที่กาํหนด 

3. การออกแบบ  ขึ้นกับเนื้อหาของเรื่อง และสิ่งของที่จะนํามาแสดง คํานงึถึง สถานที่ การแบงสวนพืน้ที่ 
ทางเดินของผูชม 

4. สิ่งของที่จะนํามาแสดง  พิจารณาจากวัตถุ ชนิดใดที่จะนาํมาแสดง เปนรูปภาพ หรือช้ินงาน การติดตั้ง
ตองใหผูชมไดเห็นครบถวน 
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5. ศิลปะการจัด  การเตรียมวตัถุส่ิงของที่จะนํามาแสดง ใหอยูในสภาพที่ติดตั้งได และติดตั้งใหถูกหลัก
ศิลปะ ตูที่ใชแสดงในงานนทิรรศการ ควรเปนตูที่ตอสําหรับใชเฉพาะแสดงวัตถุนัน้ การเตรียมวตัถุ 2 
มิติ ควรใสกรอบหรือทําใหแข็งแรงทนทาน ทําใหมีศิลปะ สวยงามมีคณุคา อยางนอยควรผนึกลงบน
กระดาษแข็งหรือโฟม แลวตดัตกแตงใหเรียบรอยสวยงาม 

6. คาํบรรยายและอักษรท่ีใช  การทําปายนิเทศ ตองใหอานได จับใจความได เปนที่เขาใจ ควรใชคํา
บรรยายแตนอย ใชเทาทีจ่ําเปน “นิทรรศการมีไวใหดู ไมใชมีไวใหอาน” ตัวอักษรตองใชแบบ
ราชการ อานงาย เรียบรอย เวนชองไฟ เวนบรรทัดใหสวยงาม ขนาดตวัอักษรขึ้นอยูกับระยะทาง
ระหวางผูดูกับตัวอักษร 

การใชสีพื้นกบัตัวอักษร ควรใชพื้นสีออน ใหตวัอักษรเดนขึ้น สีพื้นไมควรใชสีสดใสกวา
อักษร หรือภาพที่นําเสนอ 

ปายนิเทศ อยาใหใหญโต รกรุงรัง เร่ืองเดียวกัน ควรใชฟอรมเดียวกัน สีกลุมเดียวกัน ขนาด
ของปายขึ้นอยูกับขอความวามากนอยเพียงใด 

7. เทคนิคการเสริมความนาสนใจ  เชนสูจิบตัร (คูมือการชม) จะบอกวตัถุประสงคของการจัด รายช่ือ
กรรมการ ที่สําคัญเปนการแจงใหผูชมทราบวา มีอะไรแสดงไว ตรงไหนบาง มีการสาธิตเกี่ยวกับเรื่อง
ใด หรือมีการใหบริการอะไรบาง (จําหนาย ใหคําปรึกษา แนะนํา ฯ ) หรือจัดใหมีผูตอบขอซักถามให
คําอธิบาย รายละเอียดในสิ่งที่ผูชมสนใจ หรือจัดใหมีการแสดง การปฏิบัติจริง 

8. การประเมินผล  อาจทําเปนแบบสอบถาม โดยแจกใหผูชมทําเครื่องหมายหรือกรอกขอความสั้นๆ 
ควรออกแบบใหงายที่สุด สําหรับขอมูลของผูชม ก็แลวแตวา เราอยากจะรูอะไรของผูชม เชน เพศ 
อายุ ระดับการศึกษา อาชีพ ฯ  การประเมินอาจจะประเมนิเกี่ยวกับเรื่องของ เนื้อหา รูปแบบการจัด 
วัตถุที่นํามาแสดง ระยะเวลา ความสะดวกของสถานที่จัดนิทรรศการ ฯ 
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