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การใช้ชุดกิจกรรม  เรื่อง รายงานการศึกษาค้นคว้า  รายวิชาการศึกษาค้นคว้าเบื้องต้น  
รหัสวิชา ง20207  ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1  โรงเรียนรัตนบุรี  เป็นชุดกิจกรรมส าหรับการเรียนรู้
ท่ีมีกิจกรรมการเรียนรู้ท่ีหลากหลายน่าสนใจ  ส าหรับพัฒนาการเรียนรู้ท่ีเน้นให้นักเรียนได้
เรียนรู้ด้วยตนเองและเป็นกลุ่ม โดยต้องเรียนรู้ตามขั้นตอนในคู่มือนักเรียนด้วยความตั้งใจ 
และมีความซื่อสัตย์ด้วยตนเอง แบ่งเนื้อหาออกเป็น ดังนี้ 

ชุดที่ 1  เรื่อง การวางแผนการจัดท ารายงาน 
ชุดที่ 2  เรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมายของรายงาน 
ชุดที่ 3  เรื่อง โครงร่างของรายงาน 
ชุดที่ 4  เรื่อง ความส าคัญของรายงาน 
ชุดที่ 5  เรื่อง การเขียนรายงานท่ีดี 
ชุดที่ 6  เรื่อง แนวทางการเขียนรายงานท่ีถูกต้อง 
ชุดกิจกรรม  เรื่อง รายงานการศึกษาค้นคว้า  รายวิชาการศึกษาค้นคว้าเบื้องต้น  

รหัสวิชา ง20207  ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1  โรงเรียนรัตนบุรี ชุดนี้  เป็นชุดที่ 2  เรื่อง  
รูปแบบและจุดมุ่งหมายของรายงานเป็นส่วนหนึ่งของชุดกิจกรรมท้ังหมด 6  ชุด   
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ  เรื่อง  รูปแบบและจุดมุ่งหมาย 
ของรายงานเพื่อสะดวกในการใช้ชุดกิจกรรมท้ังครูและนักเรียนตามเจตนารมณ์ 
และตามเป้าหมายของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  
 
 

 
 

 

 

 

 

ไปดูค าแนะน าค่ะ 
 



 
 
 

  

2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

การใช้ชุดกิจกรรม  เรื่อง รายงานการศึกษาค้นคว้า  รายวิชาการศึกษาค้นคว้าเบื้องต้น  
รหัสวิชา ง20207  ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1  โรงเรียนรัตนบุรี  ชุดที่ 2  เรื่อง รูปแบบ 
และจุดมุ่งหมายของรายงาน  ใช้เป็นสื่อประกอบการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี 3 - 4   
เวลา 2 ชั่วโมง  ครูผู้สอนมีขั้นตอนการศึกษา  ดังนี้ 
 1.  ข้อควรปฏิบัติก่อนด าเนินการสอน  

 1.1  ศึกษาแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้อย่างละเอียด  
 1.2  ศึกษาชุดกิจกรรมจนเข้าใจเป็นอย่างดี  
 1.3  ด าเนินการสอนตามแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อให้สอดคล้องกับ 

จุดประสงค์  เนื้อหาและเวลาท่ีก าหนด  
 1.4  แบ่งนักเรียนออกเป็นกลุ่มละ 5 คน จ านวน 4 กลุ่ม กลุ่มละ 6 คน  

จ านวน 3 กลุ่ม  
 1.5  ก าหนดบทบาทและแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบของสมาชกิในกลุ่ม 

 2.  ข้อควรปฏิบัติขณะด าเนินการสอน 
   2.1  ชี้แจงกิจกรรมการเรียนให้นักเรียนทุกคนทราบ  
  2.2  ด าเนินการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามแผนการจัดกิจกรรม 
การเรียนรู้  เพื่อให้สอดคล้องกับจุดประสงค์  เนื้อหาและเวลาท่ีก าหนด  

2.3  ให้นักเรียนเรียนรู้ชุดกิจกรรมตามขั้นตอนอย่างเคร่งครัด  
และมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง  และให้ค าแนะน าและคอยดูแลนักเรียนอย่างใกล้ชิด  

2.4  ตรวจสอบการท างานของนักเรียนและสรุปบทเรียนร่วมกับนักเรียน  
  3.  ข้อควรปฏิบัติเมื่อด าเนินการสอนสิ้นสุด  

 3.1  ตรวจแบบทดสอบและใบงาน 
 3.2  บันทึกคะแนน  
 3.3  หากมีนักเรียนคนใดยังท าแบบทดสอบหลังเรียนและใบงานไม่ผ่าน 

ให้นักเรียนศึกษาชุดกิจกรรมตามขั้นตอนใหม่อีกครั้งเพื่อให้เกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
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การใช้ชุดกิจกรรม  เรื่อง รายงานการศึกษาค้นคว้า  รายวิชาการศึกษาค้นคว้าเบื้องต้น  
รหัสวิชา ง20207  ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1  โรงเรียนรัตนบุรี  ชุดที่ 2  เรื่อง รูปแบบ 
และจุดมุ่งหมายของรายงาน  นักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอนด้วยความซื่อสัตย์และตั้งใจ  เพื่อให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้  โดยขั้นตอนการปฏิบัติ  มีดังนี้ 

1.  ศึกษาค าแนะน าการใช้ชุดกิจกรรมส าหรับนักเรียนให้ละเอียดก่อนลงมือปฏิบัติ 
กิจกรรม  เช่น 

1.1  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1.2  แบบทดสอบก่อนเรียน 
1.3  บัตรความรู้  
1.4  ใบงานท่ี 1.1 – 1.6 
1.5  แบบทดสอบหลังเรียน 
1.6  เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 
1.7  เฉลยใบงานท่ี 1.1 – 1.6 

2.  เมือ่นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ครบถ้วนแล้วให้ตรวจค าตอบจากเฉลยใบงาน 
ท่ี 1.1 – 1.6 

 
 

  
  
 

 
 
 
 
 

 

ศึกษาค าแนะน าในการใช้ 
ชุดกิจกรรมส าหรับนักเรียน 
ให้ละเอียดและเข้าใจนะคะ 
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ผังมโนทัศน ์
 

การใช้ชุดกิจกรรมมีขั้นตอนการเรียนรู้ ดังนี้ 

 
ศึกษาท าความเข้าใจกับจุดประสงค์การเรียนรู้ 

 
 

 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
 
 

 

อ่านและท าความเข้าใจกับเนื้อหาในบัตรความรู้ 
 
 
 

ท าใบงานที่ 1.1 – 1.6   
 
 
 

ร่วมตรวจค าตอบกับเฉลยพร้อม ๆ กัน  โดยครูเป็นผู้เฉลย 
 
 
 

ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
 
 
 

ร่วมตรวจค าตอบของแบบทดสอบ  เมื่อเรียนจบในแต่ละเรื่องเพื่อวัดความรู้ 
ที่พัฒนาขึ้นในเร่ืองนั้น ๆ 
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วางโครงร่างการเขียนตามหลักเกณฑ์ องค์ประกอบและวิธีการเขียนโครงร่างได้ 

 
 

 
 

 

การรายงาน เป็นการแจ้งหรือการให้ความรู้ ด้วยการเขียนหรือเล่าข้อมูล
รายละเอียดต่าง ๆ ท่ีถูกค้นคว้าศึกษาและเป็นประโยชน์ต่อความคิด หรือ 

การด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง  รวมท้ังเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการบริหาร 
งานอีกด้วย  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไปศึกษาจุดประสงค์การเรียนรู้ 
หน้าถัดไปกันเลยนะครับ 
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1.  ด้านความรู ้
  

นักเรียนสามารถบอกและอธิบายรูปแบบและจุดมุ่งหมายของรายงานได้ 
 

2.  ด้านทักษะ/กระบวนการ  

 

2.1  นักเรียนสามารถเขียนตอบค าถามเกี่ยวกับเรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมาย
ของการรายงานได ้
2.2  นักเรียนสามารถน าข้อความท่ีก าหนดให้เกี่ยวกับเรื่อง รูปแบบ 
และจุดมุ่งหมายของการรายงานมาเติมในช่องว่างได ้
2.3  นักเรียนสามารถโยงเส้นจับคู่เกี่ยวกับเรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมาย 
ของการรายงาน ให้สัมพันธ์กันได ้
2.4  นักเรียนสามารถน าตัวอักษรหน้าข้อความจากคอลัมน์ ข เกี่ยวกับ 
การเตรียมความพร้อมในการพูดรายงานมาใส่คอลัมน์ ก ได ้
2.5  นักเรียนสามารถเขียนแผนผังความคิดเกี่ยวกับหลักในการเขียนรายงาน
ท่ีดีได ้
2.6  นักเรียนสามารถท าเครื่องหมายถูก หน้าข้อความท่ีถูกและท าเครื่องหมาย
กากบาท หน้าข้อความท่ีผิดเกี่ยวกับเรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมาย 
ของการรายงานได ้

  

3.  ด้านคณุลักษณะอนัพึงประสงค์ 
 

3.1  นักเรียนสามารถท างานเป็นกลุ่มแบบร่วมมือเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 
ของกลุ่มได้  
3.2  นักเรียนมีความรับผิดชอบ  ซื่อสัตย์สุจริต  มุ่งมั่นในการท างาน  มีระเบียบ 
วินัย  และตรงต่อเวลา 
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เรื่อง  รูปแบบและจุดมุง่หมายของรายงาน        จ านวน  10  ข้อ  10 คะแนน 
รายวิชาการศึกษาค้นคว้าเบ้ืองต้น  รหัสวิชา ง20207   ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 

 
ค าสั่ง ให้นักเรียนท าเครื่องหมายกากบาท  (x)  ลงในช่องตัวอักษร ก  ข  ค  หรือ  ง  
         ท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
 

1.  ข้อใด คือ จุดมุ่งหมายของการรายงาน 
ก.  เพื่อบอกเล่าเรื่องราวท่ีได้ศึกษามา 
ข.  เพื่อส่งเสริมการค้นคว้าหาความรู้ 
ค.  เพื่อให้เป็นแนวทางในการด าเนินงานอย่างมีระบบ 
ง.  ถูกทุกข้อ 

2.  ข้อใดแบ่งประเภทของการเขียนรายงานได้ถูกต้อง  
ก.  รายงานแบบกึ่งทางการ  รายงานแบบเชิงวิชาการ 
ข.  รายงานแบบเป็นทางการ  รายงานแบบกึ่งทางการ 
ค.  รายงานแบบเป็นทางการ  รายงานแบบเชิงวิชาการ 
ง.  รายงานแบบเป็นทางการ  รายงานแบบไม่เป็นทางการ 

3.  ข้อใดเป็นการรายงานแบบเป็นทางการ  
ก.  ท าให้รู้ปัญหาท่ีเกิดขึ้นจริง 
ข.  เป็นการสื่อสารแบบสองทางระหว่างผู้จัดท ากับผู้ฟัง 
ค.  การถ่ายทอดเร่ืองราวแบบเป็นกันเองผ่านการสนทนา 
ง.  การประชุมเสวนาต่าง ๆ หรือการบรรยายแบบมีเอกสารประกอบ 
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4.  ข้อใด ไม่ใช่  การรายงานแบบไม่เป็นทางการ 
ก.  การสื่อสารแบบสองทางระหว่างผู้จัดท ากับผู้ฟัง 
ข.  การถ่ายทอดเรื่องราวแบบเป็นกันเองผ่านการจับกลุ่มพูดคุย 
ค.  การรายงานผลประกอบการของบริษัทหรือหน่วยงานราชการ 
ง.  การรายงานท่ีไม่เป็นทางการ เป็นการเปิดโอกาสให้ได้ถกเถียงระหว่างการสนทนา 

5.  การรายงานโดยการพูด มีจุดมุ่งหมายอย่างไร 
ก.  เพื่อบอกเล่าเรื่องราวต่าง ๆ   
ข.  เพื่อสร้างความน่าเชื่อถือให้แก่รายงาน 
ค.  เพื่อส่งเสริมให้เกิดการคิดค้นค้นคว้า 
ง.  เพื่อชี้แจงอธิบาย บรรยายงานหรือความรู้ในภาพรวม 

6.  การเตรียมตัวก่อนรายงาน ควรท าอย่างไร 
ก.  จัดท าโครงร่าง 
ข.  ก าหนดเวลาผู้ถาม 
ค.  ก าหนดจุดมุ่งหมายให้ชัดเจน   
ง.  เตรียมเอกสารสรุปมอบให้ผู้ฟัง   

7.  ข้อใดคือหลักในการเขียนรายงานท่ีดี  
ก.  มีความคิดสร้างสรรค์ 
ข.  ข้อมูลต้องน่าเชื่อถือ และหลากหลาย 
ค.  รูปแบบการเขียนรายงานท่ีเหมาะสม   
ง.  เป็นเรื่องท่ีมีประโยชน์ และมีความส าคัญ   

8.  ข้อใด ไม่ได้จัดอยู่ในองค์ประกอบในการายงาน 
ก.  คณะผู้จัดท า 
ข.  การเขียนรูปเล่ม 
ค.  ผู้เข้าร่วมประชุม 
ง.  การก าหนดวัตถุประสงค์ 
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9.  ข้อใด คือ ขั้นตอนสุดท้ายของการรายงาน 
ก.  รายงาน 
ข.  การเตรียมตัว 
ค.  การตอบข้อซักถาม 
ง.  การประเมินผลงาน 

10.  หลักในการท ารายงานให้มีประสิทธิภาพ ตรงกับข้อใด 
ก.  เลือกหัวข้อท่ีใช้และถนัด 
ข.  ใช้ภาษาถูกต้องและสละสลวย 
ค.  ค้นคว้าและเก็บรวบรวมข้อมูล 
ง.  รูปแบบการเขียนรายงานถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

  

10 

 

กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน  
 

เร่ือง  รูปแบบและจุดมุ่งหมายของรายงาน                         จ านวน  10  ข้อ  10 คะแนน 
 

    ชื่อ - นามสกุล...............................................................................................เลขที่............ 
 
 
 

1.  เกณฑ์การให้คะแนน 
ระดับคะแนน รายการ 

1 ตอบค าถามถูกต้อง 
0 ตอบค าถามไม่ถูกต้อง 

 
2.  เกณฑ์การประเมิน 
ระดับคะแนน ระดับคุณภาพ 

8 - 10  ดี 
5 - 7 พอใช้ 
0 - 4 ปรับปรุง 

 
3.  ผลการประเมิน 

  ผ่านเกณฑ์การประเมิน  
  ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน   

 
 

 
 
 
 

                 ลงชื่อ............................................................ผู้ประเมิน 
                           (นางสาวอรวรรณ  แพงภูงา)  
 
 

ข้อที ่
ตัวเลือก 

ก ข ค ง 
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     

คะแนนเต็ม 10 คะแนน    ได้คะแนน................คะแนน   ระดับคุณภาพ......................  
* ผ่านเกณฑ์ร้อยละ  80  ของคะแนนเต็ม  (ต้องได้คะแนน  8  คะแนนขึ้นไป) 
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การรายงาน  เป็นการแจ้งหรือการให้ความรู้ ด้วย
การเขียนหรือเล่าข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีถูกค้นคว้าศึกษา
และเป็นประโยชน์ต่อความคิดหรือการด าเนินการอย่างใด
อย่างหนึ่งรวมท้ังเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการบริหารงาน
อีกด้วย 

 
 

 

     
 
 
 
 

 

 
 

 
 
  

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

จุดมุ่งหมายของการรายงาน คือ  การบอกเล่าเรื่องราวหรืออภิปรายประเด็นต่าง ๆ   
ท่ีได้ศึกษามา  เพือ่ส่งเสริมการค้นคว้าหาความรู้ และเผยแพร่ข้อสรุปหรือข้อค้นพบ  
เพื่อให้เปน็แนวทางในการด าเนินงานอย่างมีระบบ  โดยสรุปได้ 2 ข้อ  ดังนี้ 
 

รายงานแบบไหนได้ใจผู้อ่าน ? 

 

จุดมุ่งหมายของการรายงาน 
 



 
 
 

  

12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานท่ีพบเห็นในชีวิตประจ าวันมีหลายรูปแบบ เช่น  รายงานประจ าปีบริษัท 
รายงานสรุปผลการด าเนินงาน  ซึ่งท้ังหมดล้วนมีจุดเด่นและจุดด้อยแตกต่างกันออกไป   
โดยเราสามารถจัดประเภทของรายงานออกเป็นแบบต่าง ๆ ได้ 2 ประเภท  ดังนี้ 

 

ประเภทของการรายงาน 
 

     เพื่อบอกเล่าเรื่องราวและอธิบาย 1 

แผนควรมีการปรับเปลี่ยน
หากคาดว่าจะเกิดปัญหาหรือ 
ได้รับการท้วงติงหรือข้อเสนอแนะ 

       เพ่ือเสนอข้อค้นพบใหม่ ๆ 2 

ควรก าหนดระยะเวลา 
ท่ีแน่นอน  เพื่อให้การด าเนินงาน 
เสร็จทันตามเวลาท่ีก าหนด 

ที่มา : http://www.differsheet.com/จุดมุ่งหมายของการเขียนรายงาน 
สืบค้นวันท่ี 12 มีนาคม 2559 
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รายงานท้ัง 2 ประเภท แม้มีความแตกต่างกันในรายละเอียด แต่มีหลัก 

ในการรายงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพเหมือนกัน  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     การรายงานแบบเป็นทางการ 1 

รายงานท่ีมีการเขียนเชิงวิชาการท่ี
จัดขึ้นในโอกาสการประชุมเสวนาต่าง ๆ  
หรือการรายงานผลประกอบการของบริษัท
หรือหน่วยงานราชการ  ซึ่งการรายงาน
แบบเป็นทางการนั้นจะประกอบด้วย 
การบรรยาย + เอกสารประกอบ 

     การรายงานแบบไม่เป็นทางการ 2 

การรายงานท่ีไม่เป็นทางการ คือ 
การถ่ายทอดเรื่องราวแบบเป็นกันเองผ่าน
การสนทนา จับกลุ่มพูดคุย และเปิด
โอกาสให้ถกเถียง  ท าให้รู้ปัญหาท่ีเกิดขึ้น
จริงและเป็นการสื่อสารแบบสองทาง
ระหว่างผู้จัดท ากับผู้ฟัง 

ไปศึกษาหัวข้อต่อไป 

กันเลยค่ะ 
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•  วิเคราะห์โจทย์ให้แตก 

นักเรียนต้องตีความโจทย์ท่ีให้มาว่า ต้องการให้เราท าอะไร  เพื่ออะไร 
และใครคือผู้อ่านเพ่ือให้ง่ายต่อการคิดหัวข้อ 

•  เลือกหัวข้อที่ใช่และถนดั 
จะท าใหน้ักเรียนสนใจในเรื่องนั้นจริง ๆ รายงานของเราไม่น่าเบื่อ 

และไดแ้ง่มุมอื่นที่แปลกใหม่ด้วย 
•  เปลี่ยนแปลงได้ตลอดเวลา 

เราสามารถปรับเปลี่ยนเนื้อหาและหัวข้อรายงานได้เสมอถ้าเรารู้สึกว่า
กว้างและเยอะเกินไป หรือมีข้อมูลไม่เพียงพอ 

•  ทบทวนงานเขียนอีกครั้ง 
ควรให้เพื่อนอ่านทวนรายงานของเราเมื่อสมบูรณ์แล้ว เพราะบางครั้ง

เราอาจเข้าใจคนเดียว หรือท้ิงสักพักแล้วกลับมาอ่านใหม่อีกคร้ังเพื่อแก้ไขให้ดี
ขึ้น 
 
 
 
 

 
การน าเสนอรายงานมีหลากหลายรูปแบบ ผู้น าเสนอสามารถเลือกได้ตามความ

เหมาะสมซึ่งในท่ีนี้จะขอกล่าวถึง การรายงานโดยการพูด และการรายงานโดยการเขียน 
1)  การรายงานโดยการพูด  เป็นรูปแบบหนึ่งของการรายงาน มีจุดมุ่งหมาย 

เพื่อชี้แจง อธิบาย หรือบรรยายงานหรือความรู้ในภาพรวม ว่าได้ท าอะไร ท าอย่างไร ได้ผล
อย่างไร มีอุปสรรคอย่างไร และมีแนวทางแก้ไขอย่างไร สามารถแบ่งออกได้  ดังนี้ 

 
 

 

  รูปแบบการน าเสนอรายงาน 
 

สิ่งท่ีช่วยให้รายงานของเราดีขึ้น 
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การรายงานข้อเท็จจริง การรายงานความก้าวหน้า การรายงานการศึกษาค้นคว้า 

•  รายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

•  รายงานสรุปผลการ
สอบสวน 

•  รายงานบันทึก
ข้อเท็จจริง
ผู้ประสบภัย 

•  รายงานสืบสวน
ข้อเท็จจริง 

•  รายงานความก้าวหน้า
การวิจัย 

•  รายงานความก้าวหน้า
โครงการ 

•  รายงานความก้าวหน้า
การก่อสร้าง 

•  สรุปผลประกอบการ
บริษัท 

•  รายงานการศึกษา 
•  รายงานการศึกษา 

ดูงาน 
•  วิทยานิพนธ์ 
•  การค้นคว้าหัวข้อ

อิสระ 

 

 

ศึกษาจนเข้าใจแล้ว 
เราไปท าใบงานกันเลย

นะคะ 
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ชื่อ...................................................... นามสกุล.............................................เลขท่ี................ 
  
  ให้นักเรียนเขียนตอบค าถามเกี่ยวกับเรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมาย 

ของการรายงาน ให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
 

1.    จุดมุ่งหมายของการรายงาน คืออะไร  

 ................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
 

2.    การรายงานแบ่งออกเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง 

 ................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
 

3.    การรายงานแบบเป็นทางการ มีลักษณะการรายงานอย่างไร  
 

................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
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4.    การรายงานโดยการพูด มีจุดมุ่งหมายอย่างไร 

 ................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
 

5.    การรายงานแบบเป็นทางการและไม่เป็นทางการ มีความแตกต่างกันหรือไม่อย่างไร 

 ................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เป็นอย่างไรบ้างคะ  
ตอบค าถามได้ไหมคะ 

ลองทบทวนค าตอบดูอีกครั้งนะคะ 
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  1.   เกณฑ์การให้คะแนน  (ข้อละ  2  คะแนน) 
 

ระดับคะแนน รายการ 
2 เขียนตอบค าถามเก่ียวกับเรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมายของการรายงาน 

ได้ถูกต้อง  ครอบคลุมและชัดเจน 
1 เขียนตอบค าถามเก่ียวกับเรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมายของการรายงาน 

ได ้ แต่ไม่ครอบคลุม  
0 เขียนตอบค าถามเก่ียวกับเรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมายของการรายงาน 

ไม่ถูกต้อง หรือไม่ตอบ 

 

  2.   เกณฑ์การประเมิน 
 

ระดับคะแนน ระดับคุณภาพ 
8 - 10  ดี 
5 - 7    พอใช้ 
0 - 4   ปรับปรุง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

คะแนนเต็ม  10  คะแนน  ได้คะแนน................คะแนน 
 

**หมายเหตุ  ผา่นเกณฑ์ร้อยละ  80  ของคะแนนเต็ม (ต้องได้คะแนน 8 คะแนนขึ้นไป) 

     ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 

    ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน
  

ลงชื่อ.............................................ผู้ตรวจ 

(นางสาวอรวรรณ  แพงภูงา) 
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ชื่อ...................................................... นามสกุล.............................................เลขท่ี................ 
 
  ให้นักเรียนน าข้อความท่ีก าหนดให้เกี่ยวกับเรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมาย 

ของการรายงานมาเติมในช่องว่างให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 

 

อภิปราย ผู้รายงาน การบรรยาย วาทศิลป ์ การกล่าวน า 

การเขยีน อธิบาย การสนทนา 2 ประเภท ผู้รับสาร 
 
 

1.  จุดมุ่งหมายของการรายงาน คือ การบอกเล่าเรื่องราวหรือ……………….ประเด็นต่าง ๆ      
ท่ีได้ศึกษามาเพื่อส่งเสริมการค้นคว้าหาความรู้   

2.  ประเภทของรายงานออกเป็นแบบต่าง ๆ ได้ ………………………  
3.  การรายงานโดยการพูด  เป็นรูปแบบหนึ่งของการรายงาน มีจุดมุ่งหมายเพื่อชี้แจง   

………………………. 
4.  เริ่มต้นด้วย…………………….. เลือกใช้ค าและน้ าเสียงให้นุ่มนวล 
5.  ใช้…………………ในการพูดเพื่อโน้มน้าวให้ผู้ฟังสนใจ 
6.  การรายงานโดยการเขียน  การรายงานโดย…………………เป็นลายลักษณ์อักษร  

 มีจุดมุ่งหมายเช่นเดียวกับรายงานโดยการพูดทุกประการ 
7.  ………………….  ผู้เขียน / ผู้พูด  คณะผู้จัดท า 
8.  ………………..…  ผู้อ่านบทความ   ผู้เข้าร่วมฟังการประชุม  ผู้ฟังรายการ 
9.  การรายงานท่ีไม่เป็นทางการ คือ การถ่ายทอดเรื่องราวแบบเป็นกันเองผ่าน 

        ………………….. จับกลุ่มพูดคุย และเปดิโอกาสให้ถกเถียง 
   10.  การรายงานแบบเป็นทางการนั้นจะประกอบด้วย……………………... เอกสาร 
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  1.   เกณฑ์การให้คะแนน  (ข้อละ  1  คะแนน) 
 

ระดับคะแนน รายการ 
1 น าข้อความท่ีก าหนดให้เกี่ยวกับเรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมาย 

ของการรายงานมาเติมในช่องว่างได้ถูกต้อง 
0 น าข้อความท่ีก าหนดให้เกี่ยวกับเรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมาย 

ของการรายงานมาเติมในช่องว่างไม่ถูกต้อง หรือไม่ตอบ 

 

  2.   เกณฑ์การประเมิน 
 

ระดับคะแนน ระดับคุณภาพ 
8 - 10  ดี 
5 - 7    พอใช้ 
0 - 4   ปรับปรุง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

คะแนนเต็ม  10  คะแนน  ได้คะแนน................คะแนน 
 

**หมายเหตุ  ผา่นเกณฑ์ร้อยละ  80  ของคะแนนเต็ม (ต้องได้คะแนน 8 คะแนนขึ้นไป) 

     ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 

    ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน
  

ลงชื่อ.............................................ผู้ตรวจ 

(นางสาวอรวรรณ  แพงภูงา) 
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ชื่อ...................................................... นามสกุล.............................................เลขท่ี................ 
  
  ให้นักเรียนโยงเส้นจับคูเ่กี่ยวกับเรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมาย 

ของการรายงาน ให้สัมพันธ์กัน (10 คะแนน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

จุดมุ่งหมาย 

ของการรายงาน 

ประเภท 

ของการรายงาน 

การรายงาน 

แบบไม่เป็นทางการ 

การรายงาน 

โดยการเขียน 

วิทยานิพนธ์ 

การถ่ายทอดเรื่องราวแบบเป็นกันเอง 

เพื่อบอกเล่าเรื่องราวและอธิบาย 

การรายงานแบบเป็นทางการ 

การรายงานการศึกษาค้นคว้า 
 

รูปแบบการน าเสนอรายงาน 
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6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

สรุปผล 

ประกอบการบริษัท 

การรายงาน 

ข้อเท็จจริง 

ควรก าหนด
ระยะเวลาท่ีแน่นอน 

วิเคราะห์โจทย์ให้แตก 

เปลี่ยนแปลง 

ได้ตลอดเวลา 

รายงานสรุปผลการสอบสวน 

ตีความโจทย์ท่ีให้มา 

ปรับเปลี่ยนเนื้อหาและหัวข้อรายงาน
ได้เสมอ 

การายงานความก้าวหน้า 

เพื่อเสนอข้อค้นพบใหม่ ๆ 

 

ตั้งใจท าใบงาน 
อย่าแอบดูเฉลยนะคะ 
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  1.   เกณฑ์การให้คะแนน  (ข้อละ  1  คะแนน) 
 

ระดับคะแนน รายการ 
1 โยงเส้นจับคู่เกี่ยวกับเรื่องรูปแบบและจุดมุ่งหมายของการรายงานไดถู้กต้อง  
0 โยงเส้นจับคู่เกี่ยวกับเรื่องรูปแบบและจุดมุ่งหมายของการรายงานไม่ถูกต้อง 

หรือไม่ตอบ 

 

  2.   เกณฑ์การประเมิน 
 

ระดับคะแนน ระดับคุณภาพ 
8 - 10  ดี 
5 - 7    พอใช้ 
0 - 4   ปรับปรุง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

คะแนนเต็ม  10  คะแนน  ได้คะแนน................คะแนน 
 

**หมายเหตุ  ผา่นเกณฑ์ร้อยละ  80  ของคะแนนเต็ม (ต้องได้คะแนน 8 คะแนนขึ้นไป) 

     ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 

    ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน
  

ลงชื่อ.............................................ผู้ตรวจ 

(นางสาวอรวรรณ  แพงภูงา) 
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การเตรียมความพร้อมในการพูดรายงาน 

1 2 

3 4 

เตรียมตัวก่อนรายงาน เตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ์ช่วยรายงาน 

เตรียมบทพูดรายงาน เลือกระดับภาษาในการสื่อสาร 

•  เตรียมข้อมูล 
•  ก าหนดจุดมุ่งหมายให้ชัดเจน 
•  ศึกษาผู้ฟัง 
•  เตรียมบุคลิก การแต่งกาย  

การวางตัว 

•  ทดลอง ฝึกการใช้ก่อน 
•  จัดล าดับการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ 
•  บรรจุ เก็บ ให้สะดวกในการหยิบใช้ 
•  ควรเตรียมเอกสารสรุปมอบให้ผู้ฟัง 

•  ล าดับประเด็นท่ีจะพูด 
•  ทบทวน ซักซ้อม 
•  จัดท าโครงร่าง 
•  ก าหนดประเด็นส าคัญ 

•  เหมาะกับเรื่องท่ีจะรายงาน 
•  เหมาะกับสถานภาพของผู้ฟัง 
•  เหมาะกับสถานท่ี 
•  เหมาะกับเวลา 
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5 เตรียมตอบข้อซักถาม 

•  เตรียมค าตอบล่วงหน้า 
•  ก าหนดเวลาผู้ถาม 
•  ตอบเท่าท่ีจ าเป็น 
•  ตอบให้กระชับ 

การเขียนรายงาน การอภิปราย 

ปาฐกถา ควรใช้ภาษาพูดระดับทางการ

และใช้ภาษาเขียนโดยการใช้ศัพท์

เฉพาะเรื่องหรือศัพท์ทางวิชาการบ้าง

ตามลักษณะของเนื้อหา 

เกร็ด ความรู้ 
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1.  เร่ิมต้นด้วยการกล่าวน า เลือกใช้ค าและน้ าเสียงให้นุ่มนวล 
2.  พูดรายงานอย่างมีล าดับขั้นตอนและสัมพันธ์กัน 
3.  พูดให้ครอบคลุมเนื้อหา และรักษาเวลาไม่นานเกินท่ีก าหนด 
4.  ควรเปิดโอกาสให้ผู้ฟังได้ซักถามข้อสงสัย เพื่อความเข้าใจในจุดประสงค์ 

ท่ีตรงกันของผู้ฟัง 
5.  ใช้วาทศิลป์ในการพูดเพื่อโน้มน้าวให้ผู้ฟังสนใจ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2)  การรายงานโดยการเขียน  การรายงานโดยการเขียนเป็นลายลักษณ์อักษร  
มีจุดมุ่งหมายเช่นเดียวกับรายงานโดยการพูดทุกประการ ท้ังการรายงานข้อเท็จจริงและ
รายงานการศึกษาข้อค้นคว้า  โดยจะแตกต่างกันตรงท่ีมีความชัดเจนกว่าและเป็นวิธีท่ีเป็นเชิง
วิชาการมากกว่า รวมท้ังมีหลักฐานท่ีสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้อย่างแม่นย า 
 
 
 
 
 
 

 

หลักการพูดรายงาน 



 
 
 

  

27 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

หลักในการเขียนรายงานที่ดี 

วางโครงเรื่องให้น่าสนใจ 

กระชับ ตรงวัตถุประสงค ์

ข้อมูลต้องน่าเช่ือถือ และหลากหลาย 

•  คิดหัวข้อที่ต้องการท ารายงานให้
น่าสนใจ 

•  โครงเรื่องท้ังหมดต้องสัมพันธ์กัน 
•  เรยีงล าดับความส าคัญว่าหัวข้อใด

ควรอยู่หน้าหรือท้าย 
 

•  เนื้อหาควรกระชับไม่เย่ินเย้อ 
•  ยึดวัตถุประสงค์เป็นหลักเสมอ 
•  บทสรุปควรเป็นส่วนท่ีอธิบายผู้อ่าน

ให้เข้าใจได้ท้ังหมดและตรงตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 

•  แหล่งข้อมูลต้องมีความน่าเชื่อถือ 
•  ข้อมูลต้องผ่านการวิเคราะห์ 

สังเคราะห์ อย่างถี่ถ้วน 
•  ไม่ควรคัดลอกข้อมูลของผู้อื่น 
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เข้าใจง่าย ชัดเจน 

•  น าเสนอด้วยภาษาท่ีท าให้อ่าน
เข้าใจง่าย ไม่ต้องตีความมาก 

•  ผู้จัดท าต้องเข้าใจในเน้ือหาอย่าง
ถ่องแท้จากการค้นคว้า 

    ท่ีหลากหลาย 
•  หัวข้อในการศึกษาควรมีเป้าหมาย 
   ท่ีชัดเจนควร 
 

ข้อควรระวังในการเขียนรายงาน 

ผู้เขียนรายงานควรเคร่งครัดต่อการใช้ถ้อยค าและควรค านึงถึงหลักและระดับ

ของภาษาท่ีต้องใช้  โดยเลือกใช้ถ้อยค าให้เหมาะสมกับบริบท เช่น การกล่าวเปิดการ

ประชุม การรายงานสรุปผล การอภิปราย ควรใช้ในระดับทางการให้ถูกต้องตามระดับ

และถูกกาลเทศะ 
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  2.3  องค์ประกอบในการเขียนรายงาน 
 

1 2 

3 

4 

•  ผู้เขียน / ผู้พูด 
•  คณะผู้จัดท า 

•  ข้อมูลหรือเนื้อหา 
   ในเรื่องราวต่าง ๆ รวมถึง 

สถิติ กราฟ แผนภูมิ 
แผนผัง 

•  โครงงาน หรือกิจกรรม 

•  เอกสาร 
•  วัสดุอุปกรณ์ท่ีช่วยใน

การน าเสนอรายงาน 
•  โปรแกรมช่วยการ

น าเสนอ เช่น 
PowerPoint, / Excel 

•  การพูดสื่อสาร 
•  การเขียนรูปเล่ม 

ผู้รายงาน 
 

เนื้อหาหรือข้อมูลที่จะรายงาน 

เครื่องมือ 
 

สื่อ 
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5 

•  ผู้อ่านบทความ 
•  ผู้เข้าร่วมฟังการประชุม 
•  ผู้ฟังรายการ 

ผู้รับสาร 
 

ที่มา : https://daily.rabbit.co.th/ผู้รับสาร 
สืบค้นวันท่ี 12 มีนาคม 2559 
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การรายงานจะมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีดี มีขั้นตอนการรายงาน  

ดังต่อไปนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  2.4  ขั้นตอนการรายงาน 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 อ้างอิงให้ถูกต้อง 

เรียบเรียงเนื้อหา 

 บันทึกข้อมูล 

ก าหนดขอบข่าย 

รวบรวมข้อมูล 

ก าหนดจุดมุ่งหมายให้ชัดเจน 

7 รายงาน (พูด/เขียน) 
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ชื่อ...................................................... นามสกุล.............................................เลขท่ี................ 
  
   ให้นักเรียนน าตัวอักษรหน้าข้อความจากคอลัมน์ ข เกี่ยวกับการเตรียม 

 ความพร้อมในการพูดรายงานมาใส่ คอลัมน ์ก ให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
 

 
 

.......  1.  ผู้พูดต้องก าหนดระยะเวลาส าหรับผู้ถาม 

.......  2.  การทบทวนและซักซ้อมเตรียมความพร้อมอยู่เสมอ 

.......  3.  ผู้พูดต้องทดลองและฝึกใช้เครื่องมือ ก่อนใช้งานจริงทุกครั้ง 

.......  4.  ผู้พูดต้องศึกษาค้นคว้าและเตรียมข้อมูลให้พร้อม 

.......  5.  ผู้พูดเลือกใช้ได้เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะรายงาน 

.......  6.  ต้องศึกษาผู้ฟังก่อนรายงานทุกครั้ง 

.......  7.  จัดเรียงล าดับการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ  

.......  8.  ตอบค าถามเกี่ยวกับเรื่องท่ีพูดรายงานได้กระซับ 

.......  9.  ก าหนดประเด็นส าคัญทุกคร้ังก่อนการพูดรายงาน 

.......  10.  มีการเลือกใช้ได้เหมาะสมกับสถานภาพของผู้ฟัง 

 

 

ก.  เตรียมตัวก่อนรายงาน 
ข.  เตรียมเครื่องมือ 
อุปกรณ์ช่วยงาน 
ค.  เตรียมบทพูดรายงาน 
ง.  เลือกระดับภาษาใน 
การสื่อสาร 
จ.  เตรียมตอบข้อซักถาม 
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  1.   เกณฑ์การให้คะแนน  (ข้อละ  1  คะแนน) 
 

ระดับคะแนน รายการ 
1 น าตัวอักษรหน้าข้อความจากคอลัมน์ ข เกี่ยวกับการเตรียมความพร้อม 

ในการพูดรายงานมาใส่ คอลัมน ์ก ได้ถูกต้อง  
0 น าตัวอักษรหน้าข้อความจากคอลัมน์ ข เกี่ยวกับการเตรียมความพร้อม 

ในการพูดรายงานมาใส่ คอลัมน์ ก ไม่ถูกต้อง หรือไม่ตอบ 

 

  2.   เกณฑ์การประเมิน 
 

ระดับคะแนน ระดับคุณภาพ 
8 - 10  ดี 
5 - 7    พอใช้ 
0 - 4   ปรับปรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

คะแนนเต็ม  10  คะแนน  ได้คะแนน................คะแนน 
 

**หมายเหตุ  ผา่นเกณฑ์ร้อยละ  80  ของคะแนนเต็ม (ต้องได้คะแนน 8 คะแนนขึ้นไป) 

     ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 

    ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน
  

ลงชื่อ.............................................ผู้ตรวจ 

(นางสาวอรวรรณ  แพงภูงา) 
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ชื่อ...................................................... นามสกุล.............................................เลขท่ี................ 
  
  ให้นักเรียนเขียนแผนผังความคิดเกี่ยวกับหลักในการเขียนรายงานท่ีดี 

 ให้ถูกต้อง (5 คะแนน) 
 

หลักในการเขียนรายงานที่ด ี
 

 

    วางโครงเรื่องให้น่าสนใจ     กระชับ  ตรงวัตถุประสงค์ 
 
 
 
 

 

 

     ข้อมูลต้องน่าเช่ือถือ และหลากหลาย        เข้าใจง่าย  ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 

 

.....................................................................

.....................................................................

.................................................................... 

.................................................................... 

.................................................................

.................................................................

.................................................................

.................................................................

................................................................ 
 

.....................................................................

.....................................................................

.....................................................................

..................................................................... 
 

.....................................................................

.....................................................................

.....................................................................

..................................................................... 
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  1.   เกณฑ์การให้คะแนน  (5  คะแนน) 
 

ระดับคะแนน รายการ 
5 เขียนอธิบายหัวข้อย่อยเกี่ยวกับหลักในการเขียนรายงานท่ีดี 

ได้อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  มีรายละเอียดมากและชัดเจน  ตกแต่ง
สวยงามมาก 

4 เขียนอธิบายหัวข้อย่อยเกี่ยวกับหลักในการเขียนรายงานท่ีดี 
ได้อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  มีรายละเอียดมาก  แต่ขาดความชัดเจน  
ตกแต่งสวยงาม 

3 เขียนอธิบายหัวข้อย่อยเกี่ยวกับหลักในการเขียนรายงานท่ีดี 
ได้อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  แต่มีรายละเอียดน้อย ตกแต่ง 

2 เขียนอธิบายหัวข้อย่อยเกี่ยวกับหลักในการเขียนรายงานท่ีดี 
ได้อย่างถูกต้องเป็นบางส่วน  และมีรายละเอียดน้อย  ไม่ตกแต่ง 

1 เขียนอธิบายหัวข้อย่อยเกี่ยวกับหลักในการเขียนรายงานท่ีดีได้ 
เป็นบางส่วน  แต่ไม่มีรายละเอียด  ไม่ตกแต่ง 

0 เขียนอธิบายหัวข้อย่อยเกี่ยวกับหลักในการเขียนรายงานท่ีดีไม่ถูกต้อง 
ไม่มีรายละเอียด  ไม่ตกแต่งหรือไม่เขียนอะไรเลย 
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  2.   เกณฑ์การประเมิน 
 

ระดับคะแนน ระดับคุณภาพ 
4 - 5 ดี 

3    พอใช้ 
0 - 2   ปรับปรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คะแนนเต็ม  5  คะแนน  ได้คะแนน................คะแนน 
 

**หมายเหตุ  ผา่นเกณฑ์ร้อยละ  80  ของคะแนนเต็ม (ต้องได้คะแนน 4 คะแนนขึ้นไป) 

     ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 

    ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน
  

ลงชื่อ.............................................ผู้ตรวจ 

(นางสาวอรวรรณ  แพงภูงา) 
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ชื่อ...................................................... นามสกุล.............................................เลขท่ี................ 
  
  ให้นักเรียนท าเครื่องหมายถูก () หน้าข้อความท่ีถูกและท าเครื่องหมาย

  กากบาท (×) หน้าข้อความที่ผิดเกี่ยวกับ เรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมาย 

ของการรายงานให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

1.  เลือกระดับภาษในการสื่อสาร เหมาะกับเรื่องท่ีรายงาน เหมาะสมกับ
สถานภาพของผู้ฟัง เหมาะสมสถานท่ี และเหมาะกับเวลา   

 

2.  องค์ประกอบในการเขียนรายงาน ได้แก่ ผู้รายงาน เนื้อหาหรือข้อมูล
ท่ีจะรายงาน เครื่องมือ สื่อ ผู้รับสาร 

 

3.  การรายงานโดยการเขียน  เป็นรูปแบบหนึ่งของการรายงาน  
มีจุดมุ่งหมาย  เพื่อชี้แจง อธิบาย หรือบรรยายงาน   

4.  หลักการพูดรายงาน  เริ่มต้นด้วยการกล่าวน า เลือกใช้ค าและน้ าเสียง
ให้นุ่มนวล 

 

5.  การเขียนรายงาน การอภิปรายปาฐถา  ควรใช้ภาษาพูด ระดับไม่เป็น
ทางการ  
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6.  สื่อ คือ  การพูดสื่อสาร การเขียนรูปเล่ม  

7.  หลักในการเขียนรายงานท่ีดี ได้แก่ วางโครงเรื่องให้น่าสนใจ 
กระชับ ตรงวัตถุประสงค์ ข้อมูลต้องน่าเชื่อถือ และหลากหลาย  

8.  ผู้รับสาร คือ  ผู้อ่านบทความ  ผู้เข้าร่วมฟังการประชุม ผู้ฟังรายการ  

9.  ขั้นตอนการรายงานมีท้ังหมด 5 ขั้นตอน  

10.  การรายงานท่ีไม่เป็นทางการ คือ การถ่ายทอดเรื่องราวแบบเป็น
กันเองผ่านการสนทนา จับกลุ่มพูดคุย  
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  1.   เกณฑ์การให้คะแนน  (ข้อละ  1  คะแนน) 
 

ระดับคะแนน รายการ 
1 ท าเครื่องหมายถูกหรือท าเครื่องหมายกากบาทหน้าข้อความเก่ียวกับ 

เรื่อง รูปแบบและจุดมุ่งหมายของการรายงานได้ถูกต้อง 
0 ท าเครื่องหมายถูกหรือท าเครื่องหมายกากบาทหน้าข้อความเก่ียวกับเรื่อง 

รูปแบบและจุดมุ่งหมายของการรายงานไม่ถูกต้อง หรือไม่ตอบ 

 

  2.   เกณฑ์การประเมิน 
 

ระดับคะแนน ระดับคุณภาพ 
8 - 10  ดี 
5 - 7    พอใช้ 
0 - 4   ปรับปรุง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

คะแนนเต็ม  10  คะแนน  ได้คะแนน................คะแนน 
 

**หมายเหตุ  ผา่นเกณฑ์ร้อยละ  80  ของคะแนนเต็ม (ต้องได้คะแนน 8 คะแนนขึ้นไป) 

     ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 

    ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน
  

ลงชื่อ.............................................ผู้ตรวจ 

(นางสาวอรวรรณ  แพงภูงา) 
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เรื่อง  รูปแบบและจุดมุง่หมายของรายงาน        จ านวน  10  ข้อ  10 คะแนน 
รายวิชาการศึกษาค้นคว้าเบ้ืองต้น  รหัสวิชา ง20207   ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 

 
ค าสั่ง ให้นักเรียนท าเครื่องหมายกากบาท  (x)  ลงในช่องตัวอักษร ก  ข  ค  หรือ  ง  
         ท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
 

1.  การเตรียมตัวก่อนรายงาน ควรท าอย่างไร 
ก.  จัดท าโครงร่าง 
ข.  ก าหนดเวลาผู้ถาม 
ค.  ก าหนดจุดมุ่งหมายให้ชัดเจน   
ง.  เตรียมเอกสารสรุปมอบให้ผู้ฟัง   

2.  ข้อใดคือหลักในการเขียนรายงานท่ีดี  
ก.  มีความคิดสร้างสรรค์ 
ข.  ข้อมูลต้องน่าเชื่อถือ และหลากหลาย 
ค.  รูปแบบการเขียนรายงานท่ีเหมาะสม   
ง.  เป็นเรื่องท่ีมีประโยชน์ และมีความส าคัญ   

3.  ข้อใด ไม่ได้จัดอยู่ในองค์ประกอบในการายงาน 
ก.  คณะผู้จัดท า 
ข.  การเขียนรูปเล่ม 
ค.  ผู้เข้าร่วมประชุม 
ง.  การก าหนดวัตถุประสงค์ 
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4.  ข้อใด คือ ขั้นตอนสุดท้ายของการรายงาน 
ก.  รายงาน 
ข.  การเตรียมตัว 
ค.  การตอบข้อซักถาม 
ง.  การประเมินผลงาน 

5.  หลักในการท ารายงานให้มีประสิทธิภาพ ตรงกับข้อใด 
ก.  เลือกหัวข้อท่ีใช้และถนัด 
ข.  ใช้ภาษาถูกต้องและสละสลวย 
ค.  ค้นคว้าและเก็บรวบรวมข้อมูล 
ง.  รูปแบบการเขียนรายงานถูกต้อง 

6.  ข้อใด คือ จุดมุ่งหมายของการรายงาน 
ก.  เพื่อบอกเล่าเรื่องราวท่ีได้ศึกษามา 
ข.  เพื่อส่งเสริมการค้นคว้าหาความรู้ 
ค.  เพื่อให้เป็นแนวทางในการด าเนินงานอย่างมีระบบ 
ง.  ถูกทุกข้อ 

7.  ข้อใดแบ่งประเภทของการเขียนรายงานได้ถูกต้อง  
ก.  รายงานแบบกึ่งทางการ  รายงานแบบเชิงวิชาการ 
ข.  รายงานแบบเป็นทางการ  รายงานแบบกึ่งทางการ 
ค.  รายงานแบบเป็นทางการ  รายงานแบบเชิงวิชาการ 
ง.  รายงานแบบเป็นทางการ  รายงานแบบไม่เป็นทางการ 

8.  ข้อใดเป็นการรายงานแบบเป็นทางการ  
ก.  ท าให้รู้ปัญหาท่ีเกิดขึ้นจริง 
ข.  เป็นการสื่อสารแบบสองทางระหว่างผู้จัดท ากับผู้ฟัง 
ค.  การถ่ายทอดเร่ืองราวแบบเป็นกันเองผ่านการสนทนา 
ง.  การประชุมเสวนาต่าง ๆ หรือการบรรยายแบบมีเอกสารประกอบ 
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9.  ข้อใด ไม่ใช่  การรายงานแบบไม่เป็นทางการ 
ก.  การสื่อสารแบบสองทางระหว่างผู้จัดท ากับผู้ฟัง 
ข.  การถ่ายทอดเรื่องราวแบบเป็นกันเองผ่านการจับกลุ่มพูดคุย 
ค.  การรายงานผลประกอบการของบริษัทหรือหน่วยงานราชการ 
ง.  การรายงานท่ีไม่เป็นทางการ เป็นการเปิดโอกาสให้ได้ถกเถียงระหว่างการสนทนา 

10.  การรายงานโดยการพูด มีจุดมุ่งหมายอย่างไร 
ก.  เพื่อบอกเล่าเรื่องราวต่าง ๆ   
ข.  เพื่อสร้างความน่าเชื่อถือให้แก่รายงาน 
ค.  เพื่อส่งเสริมให้เกิดการคิดค้นค้นคว้า 
ง.  เพื่อชี้แจงอธิบาย บรรยายงานหรือความรู้ในภาพรวม 
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กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลังเรียน  
 

เร่ือง  รูปแบบและจุดมุ่งหมายของรายงาน               จ านวน  10  ข้อ  10 คะแนน 
 

    ชื่อ - นามสกุล...............................................................................................เลขที่............ 
 
 
 

1.  เกณฑ์การให้คะแนน 
ระดับคะแนน รายการ 

1 ตอบค าถามถูกต้อง 
0 ตอบค าถามไม่ถูกต้อง 

 
2.  เกณฑ์การประเมิน 
ระดับคะแนน ระดับคุณภาพ 

8 - 10  ดี 
5 - 7 พอใช้ 
0 - 4 ปรับปรุง 

 
3.  ผลการประเมิน 

  ผ่านเกณฑ์การประเมิน  
  ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน  

 
 

 
 
 
 

                 ลงชื่อ............................................................ผู้ประเมิน 
                           (นางสาวอรวรรณ  แพงภูงา)  
 
 

ข้อที ่
ตัวเลือก 

ก ข ค ง 
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     

คะแนนเต็ม 10 คะแนน    ได้คะแนน................คะแนน   ระดับคุณภาพ......................  
* ผ่านเกณฑ์ร้อยละ  80  ของคะแนนเต็ม  (ต้องได้คะแนน  8  คะแนนขึ้นไป) 
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   เฉลย  แบบทดสอบก่อนเรียน 

   เฉลย  ใบงานที่ 2.1 - 2.6 

   เฉลย  แบบทดสอบหลังเรียน 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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      เฉลย    แบบทดสอบก่อนเรียน 

 
ชุดกิจกรรมที่  2  เร่ือง รูปแบบและจุดมุ่งหมายของรายงาน 

 

 
1. ง 

2. ง 

3. ง 

4. ค 

5. ง 

6. ค 

7. ง 

8. ง 

9. ก 

10. ก 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

เพ่ือน ๆ  
ท าได้กี่ข้อครับ 
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1.    จุดมุ่งหมายของการรายงาน คืออะไร  

 ................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
 

2.    การรายงานแบ่งออกเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง 

 ................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
 

3.    การรายงานแบบเป็นทางการ มีลักษณะการรายงานอย่างไร  
 

................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
 

 

4.    การรายงานโดยการพูด มีจุดมุ่งหมายอย่างไร 

 ................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
 

จุดมุ่งหมายของการรายงาน คือ การบอกเล่าเรื่องราวหรืออภิปรายประเด็นต่าง ๆ  
เพื่อส่งเสริมการค้นคว้าหาความรู้และเผยแพร่ข้อสรุปหรือข้อค้นพบ 

2 ประเภท  ได้แก่  การรายงานแบบเป็นทางการ  และการรายงานแบบไม่เป็น
ทางการ 

รายงานท่ีมีการเขียนเชิงวิชาการ  ท่ีจัดขึ้นในโอกาสการประชุมเสวนาต่าง ๆ  หรือ
การรายงานผลประกอบการของบริษัทหรือหน่วยงานราชการ  ซึ่งการรายงาน
แบบเป็นทางการนั้น  จะประกอบด้วยการบรรยาย  และเอกสารประกอบการ 

เป็นรูปแบบหนึ่งของการรายงาน  มีจุดมุ่งหมายเพื่อชี้แจงอธิบาย  บรรยายงาน  
หรือความรู้ในภาพรวม  ว่าได้ท าอะไร  ท าอย่างไร  ได้ผลอย่างไร  มีอุปสรรค
อย่างไร  และมีแนวทางแก้ไขอย่างไร     
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5.    การรายงานแบบเป็นทางการและไม่เป็นทางการ มีความแตกต่างกันหรือไม่อย่างไร 

 ................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีความแตกต่างกัน เพราะรายงานแบบเป็นทางการจะเป็นการเขียนรายงานเชิง
วิชาการจัดขึ้นในโอกาสการประชุมเสวนาต่าง ๆ ส่วนรายงานแบบไม่เป็นทางการ  
เป็นการถ่ายทอดเรื่องราวแบบเป็นกันเองผ่านการสนทนา จับกลุ่มคุยกัน 
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อภิปราย ผู้รายงาน การบรรยาย วาทศิลป ์ การกล่าวน า 

การเขียน อธิบาย การสนทนา 2 ประเภท ผู้รับสาร 
 
 
 

1.  จุดมุ่งหมายของการรายงาน คือ การบอกเล่าเรื่องราวหรือ……………….ประเด็นต่าง ๆ      
ท่ีได้ศึกษามาเพื่อส่งเสริมการค้นคว้าหาความรู้   

2.  ประเภทของรายงานออกเป็นแบบต่าง ๆ  ได้ ………………………  
3.  การรายงานโดยการพูด  เป็นรูปแบบหนึ่งของการรายงาน มีจุดมุ่งหมายเพื่อชี้แจง   

………………………. 
4.  เริ่มต้นด้วย…………………….. เลือกใช้ค าและน้ าเสียงให้นุ่มนวล 
5.  ใช้…………………ในการพูดเพื่อโน้มน้าวให้ผู้ฟังสนใจ 
6.  การรายงานโดยการเขียน  การรายงานโดย…………………เป็นลายลักษณ์อักษร  

 มีจุดมุ่งหมายเช่นเดียวกับรายงานโดยการพูดทุกประการ 
7.  ………………….  ผู้เขียน / ผู้พูด  คณะผู้จัดท า 
8.  ………………..…  ผู้อ่านบทความ   ผู้เข้าร่วมฟังการประชุม  ผู้ฟังรายการ 
9.  การรายงานท่ีไม่เป็นทางการ คือ การถ่ายทอดเรื่องราวแบบเป็นกันเองผ่าน 

        ………………….. จับกลุ่มพูดคุย และเปิดโอกาสให้ถกเถียง 
   10.  การรายงานแบบเป็นทางการนั้นจะประกอบด้วย……………………... เอกสาร 

 
 
 

 

 

อภิปราย 

2 ประเภท   

อธิบาย 

การกล่าวน า 

วาทศิลป์ 

การเขียน 

ผู้รายงาน
ผู้รับสาร   

 

การสนทนา 

 
การบรรยาย   
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1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

จุดมุ่งหมาย 

ของการรายงาน 

ประเภท 

ของการรายงาน 

การรายงาน 

แบบไม่เป็นทางการ 

การรายงาน 

โดยการเขียน 

วิทยานิพนธ์ 

การถ่ายทอดเรื่องราวแบบเป็นกันเอง 

เพื่อบอกเล่าเรื่องราวและอธิบาย 

การรายงานแบบเป็นทางการ 

การรายงานการศึกษาค้นคว้า 
 

รูปแบบการน าเสนอรายงาน 
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6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

สรุปผลประกอบการ
บริษัท 

การรายงานข้อเท็จจริง 

ควรก าหนด 

ระยะเวลาท่ีแน่นอน 

วิเคราะห์โจทย์ให้แตก 

เปลี่ยนแปลง 

ได้ตลอดเวลา 

รายงานสรุปผลการสอบสวน 
 

ตีความโจทย์ท่ีให้มา 

ปรับเปลี่ยนเนื้อหาและหัวข้อรายงาน
ได้เสมอ 

การายงานความก้าวหน้า 

 

เพื่อเสนอข้อค้นพบใหม่ ๆ 
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.......  1.  ผู้พูดต้องก าหนดระยะเวลาส าหรับผู้ถาม 

.......  2.  การทบทวนและซักซ้อมเตรียมความพร้อมอยู่เสมอ 

.......  3.  ผู้พูดต้องทดลองและฝึกใช้เครื่องมือ ก่อนใช้งานจริงทุกครั้ง 

.......  4.  ผู้พูดต้องศึกษาค้นคว้าและเตรียมข้อมูลให้พร้อม 

.......  5.  ผู้พูดเลือกใช้ได้เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะรายงาน 

.......  6.  ต้องศึกษาผู้ฟังก่อนรายงานทุกครั้ง 

.......  7.  จัดเรียงล าดับการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ  

.......  8.  ตอบค าถามเกี่ยวกับเรื่องท่ีพูดรายงานได้กระซับ 

.......  9.  ก าหนดประเด็นส าคัญทุกครั้งก่อนการพูดรายงาน 

.......  10.  มีการเลือกใช้ได้เหมาะสมกับสถานภาพของผู้ฟัง 

 
 

 

 

 

ก.  เตรียมตัวก่อนรายงาน 
ข.  เตรียมเครื่องมือ 
อุปกรณ์ช่วยงาน 
ค.  เตรียมบทพูดรายงาน 
ง.  เลือกระดับภาษาใน 
การสื่อสาร 
จ.  เตรียมตอบข้อซักถาม 

จ 

ค 

ข 

ก 

ง 

ก 

ข 

จ 

ค 

ง 
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หลักในการเขียนรายงานที่ด ี
 

 

    วางโครงเรื่องให้น่าสนใจ     กระชับ  ตรงวัตถุประสงค์ 
 
 
 
 

 

 

     ข้อมูลต้องน่าเช่ือถือ และหลากหลาย        เข้าใจง่าย  ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

-  คิดหัวข้อที่ต้องการท ารายงานให้น่าสนใจ 
-  โครงเรื่องท้ังหมดต้องสัมพันธ์กัน 
-  เรียงล าดับความส าคัญว่าหัวข้อใด 

ควรอยู่หน้าหรือท้าย 

-  เนื้อหาควรกระชับไม่เย่ินเย้อ 
-  ยึดวัตถุประสงค์เป็นหลัก 
-  บทสรุปควรเปน็ส่วนท่ีอธิบายผู้อ่าน 

ให้เข้าใจได้ท้ังหมดและตรงตาม 
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 

-  แหล่งข้อมูลต้องมีความน่าเชื่อถือ 
-  ข้อมูลต้องผ่านการวิเคราะห์ สังเคราะห์ 

อย่างถี่ถ้วน 
-  ไม่ควรคัดลอกข้อมูลของผู้อื่น 

 

-  น าเสนอด้วยภาษาท่ีท าให้อ่านเข้าใจง่าย 
-  ผู้จัดท าต้องเข้าใจใน เนื้อหาอย่างท่องแท้ 
-  หัวข้อในการศึกษาควรมีเป้าหมาย 

ท่ีชัดเจน 
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1.  เลือกระดับภาษาในการสื่อสาร เหมาะกับเรื่องท่ีรายงาน เหมาะกับ
สถานภาพของผู้ฟัง เหมาะกับสถานท่ี และเหมาะกับเวลา    

2.  องค์ประกอบในการเขียนรายงาน ได้แก่ ผู้รายงาน เนื้อหาหรือข้อมูล
ท่ีจะรายงาน เครื่องมือ สื่อ ผู้รับสาร  

3.  การรายงานโดยการเขียน  เป็นรูปแบบหนึ่งของการรายงาน 
มีจุดมุ่งหมาย  เพื่อชี้แจง อธิบาย หรือบรรยายงาน  

× 

4.  หลักการพูดรายงาน  เริ่มต้นด้วยการกล่าวน า เลือกใช้ค าและน้ าเสียง
ให้นุ่มนวล  

5.  การเขียนรายงาน การอภิปรายปาฐถา ควรใช้ภาษาพูดระดับไม่เป็น
ทางการ   

× 

 

6.  สื่อ คือ  การพูดสื่อสาร การเขียนรูปเล่ม  
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7.  หลักในการเขียนรายงานท่ีดี ได้แก่ วางโครงเรื่องให้น่าสนใจ 
กระชับ ตรงวัตถุประสงค์ ข้อมูลต้องน่าเชื่อถือ และหลากหลาย 

× 

8.  ผู้รับสาร คือ  ผู้อ่านบทความ  ผู้เข้าร่วมฟังการประชุม  ผู้ฟังรายการ  

9.  ขั้นตอนการรายงาน มีท้ังหมด 5 ขั้นตอน × 

10.  การรายงานท่ีไม่เป็นทางการ คือ การถ่ายทอดเรื่องราวแบบเป็น
กันเองผ่านการสนทนา จับกลุ่มพูดคุย   
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      เฉลย    แบบทดสอบหลังเรียน 

 
ชุดกิจกรรมที่  2  เร่ือง รูปแบบและจุดมุ่งหมายของรายงาน 

 

 
1. ค 

2. ง 

3. ง 

4. ก 

5. ก 

6. ง 

7. ง 

8. ง 

9. ค 

10. ง 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

เพ่ือน ๆ  
ท าได้กี่ข้อครับ 


