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นางสุภารักษ์ เมินกระโทก ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา

การเขียนรายงาน



รายงานเชิงวิชาการ คืออะไร

คืองานเขียนทางวิชาการท่ีเกิดจากการศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูล
จากแหล่งต่างๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการส ารวจ การ
สังเกต การทดลอง ฯลฯ แล้วน ามารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ้น
ใหม่ ตามโครงเรื่องท่ีได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและเอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการเขียนรายงาน
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ส่วนประกอบของรายงาน
ส่วนเนื้อหา ประกอบด้วย
1. เนื้อเรื่อง 
2. การอ้างอิง
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ส่วนประกอบของรายงาน
1. เนื้อเร่ือง 

ข้อความท่ีเรียบเรียงขึ้นจากผลการศึกษาค้นคว้า น าเสนอตามล าดับ
หัวข้อท่ีก าหนดไว้ในโครงเรื่อง อาจมีตารางและภาพประกอบ
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ส่วนประกอบของรายงาน
2. การอ้างอิง 
เป็นส่วนท่ีแจ้งแหล่งท่ีมาของข้อความ ค าพูด สถิติ หรือข้อมูลอื่นๆ ท่ี
น ามาอ้างอิงไว้ในรายงาน เพื่อให้ผู้อ่านสามารถค้นคว้าจากเอกสาร
ต้นฉบับได้



การอา้งถึง  นาม-ปี

8

กระแสเงนิสด คอื ปรมิาณเงนิทีไ่หลเวยีนอยูภ่ายในกจิการ
บอ่ยครัง้ทีธุ่รกจิถูกจดัตัง้โดยใชเ้งนิเพยีงจ านวนไมม่ากในการเริม่
กจิการ (วบิลู จารุวงศว์ณิชย,์ 2556: 48)

การท าประกนัชวีติมจีุดมุง่หมาย 3 ประการ คอื 1) การ
จดัเตรยีมไวใ้หผู้อ้ยูเ่บือ้งหลงัมเีงนิทุนเพยีงพอจะช าระหน้ีคงคา้ง 
2) จดัเตรยีมเงนิไวจุ้นเจอืรายไดข้องครอบครวั หลงัการจากไป
ของตวัคุณ 3) จดัเตรยีมไวเ้ป็นมรดกหรอืเป็นการวางแผนทาง
การเงนิหลงัเกษยีณ (McGuckin, 2014: 265)



McGuckin (2014) กล่าวถึงการท าประกันชีวิตมี
จุดมุ่งหมาย 3 ประการ คือ 1) การจัดเตรียมไว้ให้ผู้อยู่
เบื้องหลังมีเงินทุนเพียงพอจะช าระหนี้คงค้าง ... 
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ส่วนประกอบของรายงาน
ส่วนประกอบตอนท้าย

1. รายการอ้างอิง (Reference) 

2. ภาคผนวก (Appendix) 
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ส่วนประกอบตอนท้าย
1. บรรณานุกรม (Bibliography) 
รายการเอกสารท้ังหมดท่ีน ามาใช้ประกอบการท ารายงาน 
จัดเรียงตามล าดับอักษรชื่อผู้แต่ง โดยเรียงเอกสารภาษาไทย
ก่อนตามด้วยเอกสารภาษาอื่นๆ 
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ส่วนประกอบตอนท้าย
รายการอ้างอิง



การอ้างถึงในรายงานมีวตัถุประสงค์ ดงันี้
• เพื่อบอกแหล่งท่ีมาของข้อมูลหรือข้อความท่ีน ามาอ้างถึง 

แหล่งข้อมูลท่ีเชื่อถือได้ และควรเป็นแหล่งข้อมูลปฐมภูมิ

• เป็นหลักฐานยืนยันข้อเท็จจริง ซึ่งสร้างความน่าเชื่อถือของงานเขียน 

• เป็นการแสดงถึงความมีจริยธรรมตามกฎหมายลิขสิทธิ์ ไม่ละเมิดสิทธิ
ต่อเจ้าของผลงานเดิม

• ให้ผู้อ่านสามารถตรวจสอบหรือค้นหาข้อมูลเพิ่มเติมจากเอกสาร
ต้นฉบับท่ีสนใจได้
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แบบแผนการอ้าง 
แบบแผนการอ้าง ทีน่ิยมใช้กัน 

 American Psychological Association-Publication Manual 
(APA)

 Chicago Manual Style

 Modern Language Association-Manual Style

 คู่มือการเขียนวิทยานิพนธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
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การเขียนรายการอา้งอิง-หนงัสือ
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•หนงัสอื 



การเขียนรายการอา้งอิง-บทความ

16

•หนงัสอื 



การเขียนรายการอา้งอิง-วิทยานิพนธ์
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•หนงัสอื 



การเขียนรายการอา้งอิง-อินเทอร์เน็ต
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การอ้างอิงในการเขียนรายงานทางวิชาการมีหลายรูปแบบ 
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คู่มือการเขียนวิทยานพินธ ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
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