
 
 
 
 
 

ชุดกิ
เรือ่

โรง

สํานั

กจิกรรม
อง การเ

ชดุชดุ

เรียนคลอ

นักงานคณ

มการเ ี
เขียนรา

ชั้นมัธ

ดที่ดที่  11    

องท่อมราษ
สังกัดสํานั

ณะกรรมกา

 
รียนรู้แ
ยงานจา
ธยมศึกษ

 
  

  การเการเ
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตําแ
ษฎร์รังสรร
นักงานเขต
ารการศึกษ

แบบรว่
ากการศึ
ษาปีที่ 5

เขียนปกขียนปก

แหน่ง ครู 
รค์  อําเภอ
ตพื้นที่การ
ษาขั้นพืน้ฐ

วมมือร
ศึกษาค้น
5 

รายงานรายงาน

นางสาวม
วิทยฐาน

อคลองทอ่
ศึกษามธัย
ฐาน  กระท

ร่วมใจ 
นคว้า 

นน 

มนัดดา  จิ
ะ ครูชํานา
อม  จังหวดั
ยมศึกษา เ
ทรวงศึกษ

จตินุกูล 
าญการ 
ดกระบ่ี 
เขต 13 
ษาธิการ



 

 
 

การเ
นักเรี
หลา
นําเส

มัธยม
ค้นค
รายง

การเ
วัดผล
โดยมี
โดยก
ค่อนข
หนังสื
มีควา

ใช้ภา
และเ
เปิดดู
ศักยภ
ภาษา

ครูผู้ส
องคค์

ชุดกิ
เรียนการสอน
รียนเขียนรา
กหลาย  เขีย
สนอด้วยรูปแบ

ชุดกิ
มศึกษาปีที่ 5 
ว้าหา “สารบั
งาน   

ชุดกิ
เรียนรู้น้ีประก
ลประเมินผล 
มีครูผู้สอนเป็น
การใช้ทักษะที
ข้างน้อย การใ
สอื ครูผู้สอนจึ
ามน่าเช่ือถือสู

ชุดกิ
าษา เช่น ประ
เมื่อนักเรียนต
ดูเฉลยก่อนที่จ
ภาพย่ิงขึ้น ห
าพัฒนาความ

ผู้จัด
สอน และบุคค
ความรู้ เพ่ือกา

 
  
  

กิจกรรมการเรี
น เรื่อง การเ
ยงานการศึก
ยนอ้างอิงข้อมู
บบที่ตนสนใจ 
กิจกรรมการเรี
ประกอบด้วย

บัญ”  ชุดที่ 3 

กิจกรรมที่นักเ
กอบด้วย เอก
เพ่ือช่วยให้นั

นผู้แนะนําให้ค
ที่จะนําไปใช้จริ
ใช้ชุดกิจกรรม
จงึควรสร้างคว
สงูสุด 
กิจกรรมการเรี
ะโยค การสร้า
ต้ังใจศึกษา ร่
จะทํากิจกรรม
ากนักเรียนกล

มสามารถของต
ดทําหวังเป็นอ
คลที่ให้ความส
ารศึกษาค้นคว

 
 

รียนรู้แบบร่วม
เขียนรายงาน
กษาค้นคว้าไ
มูลสารสนเทศ
 รวมทั้งประเ
รียนรู้แบบร่ว
ยชุดกิจกรรมย
การเขียนบร

เรียนกําลังศึก
สารเพ่ือเตรีย

นักเรียนแต่ละ
คําปรึกษา กา
ริงได้ ไม่เน้นก
มน้ีอาจนําไปสู
วามตระหนักแ

รียนรู้น้ีจะเกิด
างคํา ฯลฯ เพื
วมทํากิจกรร
ม และจะเป็น
ลับมาศึกษาค้
ตนอยู่เสมอ 
อย่างย่ิงว่าชุด
สนใจที่นําชุด
ว้าและการเรีย

 
 

คํานํา

มมือร่วมใจฉบั
นจากการศึก
ด้อย่างมีประ
ศประกอบกา
เมินงานเขียนข
มมือร่วมใจ เ
ย่อย 5 ชุด คอื
รรณานุกรม  ช

ษาอยู่น้ี เป็นช
ยมพ้ืนฐานควา
ะกลุ่มได้ร่วมกั
รศึกษาโดยใช้
การวัดผลด้วย
สู่การสืบค้นอง
แก่ผู้เรียนว่าข้

ประสิทธิภาพ
พ่ือให้นักเรียน
รมที่กําหนดให
นประโยชน์ต่อ
ค้นคว้าซ้ํา ทบ

ดกิจกรรมฉบับ
กิจกรรมน้ีไปใ
ยนในระดับทีส่

   

า 

ับน้ี  จัดทําขึ้น
ษาค้นคว้า ช้ั
ะสิทธิภาพ  ใ
ารสืบค้นอย่า
ของผู้อ่ืน และ
เรื่อง การเขีย
อ ชุดที่ 1 การ
ชุดที่ 4 การเข

ชุดที่ 1 การเขี
ามเข้าในก่อน
กันศึกษา ปฏิบ
ช้ชุดกิจกรรมก
ยการสอบ จึงมี
งค์ความรู้จาก
้อมูลจากหนัง

พสูงสุดเมื่อครูใ
นได้รับความรู้
ห้อย่างมุ่งมั่น 
อการพัฒนาด้

บทวนความรู้ 

บน้ี จะเป็
ใช้ประกอบกา
สูงขึ้นได้เป็นอ

 ม
 ครู  โรงเรีย

นเพ่ือใช้ประก
ช้ันมัธยมศึกษ
ใช้แหล่งเรียน
งถูกต้อง ผลิ
ะนํามาพัฒนาง
นรายงานจาก
รเขียนปกรายง
ขียนคํานํา แล

ขียนปกรายง
นเรียน เอกสา
บัติกิจกรรมก
การเรียนรู้น้ีมุ่ง
มีสัดส่วนการใ
กสื่อออนไลน์ ม
งสือควรเป็นแ

ใช้บูรณาการก
ร้ครบเช่นเดียว
ต้ังใจ มีความ

ด้านการเรียนรู
พัฒนาทักษะ

ป็นประโยชน์
ารศึกษาค้นค

อย่างดีย่ิง 

มนัดดา   จิตน
ยนคลองท่อม

กอบการการจดั
ษาปีที่ 5 มุ่งส่
นรู้ในการสืบ
ตผลงานประ
งานเขียนของ
กการศึกษาค้น
งาน ชุดที่ 2 ก
ละชุดที่ 5 กา

งาน ภายในชุด
ารสําหรับการ
ารเรียนรู้ได้ด้
งเน้นที่จะพัฒ
ให้คะแนนจาก
มากกว่าการสื

แหล่งเรียนรู้หล

กับในการสอน
วกับการเรียน
มซื่อสัตย์ต่อต
รู้ด้วยตนเองไ
ความชํานาญ

น์แก่นักเรียน 
ว้าของตน ช่ว

นุกูล 
ราษฎร์รังสรร

 ก  

ดกิจกรรม
สงเสริมให้
บค้นอย่าง
ะกอบการ
งตนเองได้  
นคว้า ช้ัน
การศึกษา
ารนําเสนอ

ดกิจกรรม
สอน การ
้วยตนเอง 

ฒนาผู้เรียน
กการสอบ
สืบค้นจาก
ลัก เพราะ

นหลักการ
นตามปกติ 
ตนเอง ไม่
ด้เต็มตาม

ญในการใช้

นักศึกษา 
วยต่อยอด

รค์ 



 

 
 
คําน
สาร
คําช
คําช
องค
โคร
มา
ผังม

ชุด

บร

ภา

  
  

นํา   
รบัญ  
ชี้แจงสําหรบั
ชี้แจงสําหรบั
ค์ประกอบขอ
รงสร้างการส
ตรฐานการเรี
มโนทัศน์เป้าห

กิจกรรมการ
แบบทดสอ
เกม “ฉันรู้!
ใบความรู้ เ
ใบกิจกรรม
ตัวอย่างช้ิน

รณานุกรม  

คผนวก  
เฉลยแบบท
ฝึกทํา นําคิ
สรุปข้อสังเ
เฉลยใบกิจก
แบบประเมิ
แบบสังเกต
แบบประเมิ
แบบบันทึก

 
 
 
 

บครู  
บนักเรียน 
องชุดกิจกรรม
อน เรื่อง การ
รียนรู้และตัวชี
หมายการเรีย

เรียนรู้แบบร่ว
บก่อนเรียน/ห
 เธออยู่ไหน?
เรื่อง การเขียน
 เรื่อง การเขยี

นงาน เรื่อง กา

 

 
ทดสอบก่อนเรี
ิดวิเคราะห์ 
กต  
กรรม เรื่อง ก
มินกระบวนกา
ตพฤติกรรมใน
มินการเขียนป
กคะแนน  

 
 
 
 
 
 

ม  
รเขียนรายงา
ชี้วัด  
ยนรู้และขอบข

วมมือร่วมใจ
หลังเรียน 
”   
นรายงานจาก
ยนปกรายงาน
ารเขียนปกราย

 

 
รียน/หลังเรียน

 
 

ารเขียนปกรา
ารทํางานกลุ่ม
การเรียน 
กรายงาน 

 

สารบัญ
 

นจากการศึก

ข่ายภาระงาน

ชุดที่ 1 การ

กการศึกษาค้น
น 
ยงาน 

น 

ายงาน 
 

ญ 
 
 
 
 
 
 
 

กษาค้นคว้า 
 

น  

เขียนปกรายง
 
 

นคว้า  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
   

   
   

  
   

   
  

งาน  
   
   
 

   

   

   
   
   
   

   
   
   
   

      
    หน้
       
       
       
       
       
       
       
       

       
        

       1
       1
       1
       1

       

       
       2
       2
       2
       2
       2
       2
       3
       3

 ข  

 
น้า 
ก 
ข 
1 
2 
3 
4 
5 
7 

8 
9 
11     
12 
18 
19 

20 

22 
23 
25 
26 
27 
28 
29 
31 
34 

     



 

 
 

ข้อป

มัธยม
มีประ

แผนก

เกณฑ

งานห

อธิบา

ประเ

สอน 
ของผู
สถาน

ขั้นตอ

เก็บอ

ปฏบิัตใินการ
ชุดกิจก

มศึกษาปีที่ 5 
ะสิทธิภาพ ครู

1. ขั้นเต
1. 1
1.2 

การจัดการเรีย
1.3 

ฑ์การวัดผลปร
1.4 

หรือไม่ อย่างไ
1.5 

2. ขั้นส
2.1 

ายช้ีแจงเก่ียว
2.2 

เมินผล เพ่ือเป็
2.3 
2.4 
หมา

2 คาบต่อกัน
ผู้จัดทําเป็นแบ
นศึกษา 

2.5 
2.6 

อน เพ่ือวัดผล
3. ขั้นห

เมื่อส
อุปกรณ์ให้เรยี

รใชชุ้ดกิจกร
กรรมการเรียน
มีจุดมุ่งหมาย
รูผู้สอนควรดํา
ตรียมการสอน
 ศึกษาคําช้ีแจ

ศึกษาชุดกิ
ยนรู้ ให้เข้าใจ

ศึกษาสาระ
ระเมินผล แล
ตรวจดูอุปก

ไร 
จัดเตรียมวัสด

สอน 
ครูให้นักเรียน
กับขั้นตอนกา
ครูและนักเรี

ป็นข้อตกลงใน
ครูให้นักเรียน
ดําเนินการจดั
ายเหตุ : แผน
น เวลาที่ใช้ใน
บบคาบคู่ในก

ครูกํากับติดต
ครูทดสอบนั

ลความรู้ความ
หลังสอน 
สิ้นสุดการปฏิ
ยบร้อย เพ่ือสะ

คําช

รรม 
นรู้แบบร่วมมื
ยเพ่ือช่วยให้กา
าเนินการ ดังน้ี
น  
จงในการใช้ชุด
กิจกรรม แผน
จชัดเจนเสียก่อ
ะสําคัญ มาตร
ะเตรียมสภาพ

กรณ์ต่างๆ ในช

ดุอุปกรณ์ที่จะ

นแต่ละกลุ่มดู
ารใช้ชุดกิจกรร
รียนร่วมกันท
นการเรียนอีกค
นทุกคนทําแบ
ดกิจกรรมการ
นการจัดกิจกร
นการสอนแต่ล
ารเรียนกับกล

ตามพฤติกรรม
นักเรียนโดยใช
เข้าใจของนัก

ฏิบัติกิจกรรมก
ะดวกในการใช

ช้ีแจงสําห

มือร่วมใจ เรื่อ
ารดําเนินกิจก
น้ี 

ดกิจกรรมให้เ
นผังมโนทัศน์เ
อน 
รฐานการเรียน
พห้องเรียนให้
ชุดกิจรรมว่า 

ะใช้ให้เป็นไปต

ผังมโนทัศน์ ศึ
รมแก่นักเรียน
ทบทวนมาต
ครั้ง 
บทดสอบก่อน
รเรียนรู้ตามแผ
รมการเรียนก
ละกิจกรรมจึง
ลุ่มสาระการเ ี

มการปฏิบัติกิจ
ช้แบบทดสอ
เรียน 

การเรียนการส
ช้ครั้งต่อไป 

หรับครู

อง การเขียน
กรรมการเรียน

ข้าใจอย่างละ
เป้าหมายการ

นรู้และตัวช้ีวัด
้พร้อมสําหรบั
มีครบตามที่ร

ตามลําดับการ

ศึกษาเป้าหมา
น  
รฐานการเรี

นเรียน และเก็
ผนการจัดการ
การสอนที่วางไ
งเป็นแบบ 10
รียนรู้ภาษาไท

จกรรม ให้คําป
บหลังเรียน 

สอน ครูให้นัก

 

นรายงานจาก
นรู้ บรรลุวัตถปุ

เอียด ก่อนกา
รเรียนรู้และข

ด เกณฑ์การผ
บจัดกิจกรรมก
ระบุไว้หรือไม่ 

รใช้ก่อน-หลัง 

ายการเรียนรู้

ยนรู้และตัวชี

ก็บรวบรวมเมื่
รเรียนรู้ที่วางไ
ไว้แบบคาบคู่

00 นาที/กิจกร
ทย ในทุกช้ันเ

ปรึกษาแนะนํา
หลังจากจบกิ
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ษาสาระสําคัญ
ลุ่มมีคะแนนสู
กลงในการร่ว

รรมการเรียน
หลังเรียน ตาม
นไม่ครบหรืออ
มกิจกรรมการ
ปฏิบัติตามข้อ
บกวนช้ันเรียน
อยู่เสมอว่าชุดกิ
ความใดๆ ลง

รปฏิบัติกิจกรร
การใช้ก่อน-ห

แจงสําหรับ

มือร่วมใจ เรื่อ
ภาระงานของ
มสามารถ คว
ปฏิบัติกิจกรร
นตามขั้นตอน
รใช้ชุดกิจกรร
 มาตรฐานกา
สงูสุดในกระบ
วมกิจกรรมกา

นรู้ โดยเริ่มจาก
มลําดับ ตามช่
อยู่ในสภาพที่ไ
รเรียนรู้ด้วยค
ตกลง ให้แจ้ง

น ไม่ส่อพฤติกร
กิจกรรมน้ีเป็น
งในชุดกิจกรรม
รมการเรียนรู้แ
หลัง เพ่ือสะดว

 
 

บนักเรียน

อง การเขียน
นักเรียน โดย
ามถนัดของแ
รมการเรียนรู้ใ
น ดังน้ี 
มให้เข้าใจอย่
ารเรียนรู้และ
บวนการวัดผล
ารเรียนรู้กับคร

กซองแบบทด
ชวงเวลาที่กําห
ไม่พร้อมใช้งา
ความมุ่งมั่นต้ัง
งแก่ครูผู้สอน 
รรมอันไม่พึงป
นสื่อการเรียน
ม เพ่ือการใช้ง
แล้ว ให้นักเรีย
วกในการใช้คร

 

นรายงานจาก
แบ่งความรับ
ต่ละบุคคลเกิด
ให้บรรลุวัตถุป

างละเอียด ก่อ
ตัวช้ีวัด เกณฑ
ประเมินผลรา
รูผู้สอนและเพื

ดสอบก่อนเรีย
หนดหรือตามที
นให้แจ้งครูผูส้
งใจ ตามที่ตกล
หากมีข้อสงสั
ประสงค์ 
นรู้ที่ใช้ร่วมกันท
งานที่คุ้มค่าแล
ยนในกลุ่มช่วย
รั้งต่อไป 

กการศึกษาค้น
ผิดชอบงานให
ดความรักควา
ประสงค์ของก

อนการใช้ทุกค
ฑ์การวัดผลป
ายคาบ 
พ่ือนร่วมช้ันแ

ยน ซองชุดกิจ
ที่ตกลงร่วมกัน
สอนในทันที 
ลงกันไว้ก่อนเ
สัยใดๆ ให้ยกมื

ทุกห้องเรียน 
ละคงทน 
ยกันตรวจสอบ
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นคว้า ช้ัน
ห้เพ่ือนใน
ามสามัคคี
การเรียนรู้

ครั้ง 
ระเมินผล

และปฏิบัติ

กรรมการ
นไว้  หาก

เรียนทุกๆ 
มือขึ้นถาม

ให้ใช้ด้วย

บและเก็บ 



 

ซองไ
โดยค
ร่วมกั

ซ

ซ

ซ

ซ

ซ

 

ชุดกิจก
ไว้ว่าเป็นซองที
ครูผู้สอนจะต้อ
กันกับเพ่ือนใน

ซองท่ี 1  เรื่อ
คํา
แผ
มา
แบ

ซองท่ี 2  แบ

ซองท่ี 3  เกม

ซองท่ี 4  ชุด
ใบ
ใบ
ตัว

ซองท่ี 5 สําห
คํา
เฉ
ฝกึ
แบ
แบ
แบ
แบ
 
 
 

รรมการเรียน
ที่ควรเปิดเป็น
องเป็นผู้ถือซอ
นกลุ่ม เมื่อถึงเ

องควรรู้ก่อน
าช้ีแจงสําหรับ
ผนผังมโนทัศน
าตรฐานการเรี
บบประเมินกา

บบทดสอบก

มสู่ปก “รู้น

ดกิจกรรมกา
บความรู้ เรื่อง 
บกิจกรรม เรื่อ
วอย่างช้ินงาน 

หรับครูผู้สอ
าช้ีแจงสําหรับ
ลยแบบทดสอ
กทํา นําคิดวิเค
บบประเมินกร
บบสังเกตพฤติ
บบประเมินกา
บบบันทึกคะแ

องค์ประ

รู้เป็นซองเอก
ลําดับใด เพ่ือ
องขนาด F4 นี
เวลาที่เหมาะส

นเล่าเรียน 
นักเรียน
น์เป้าหมายกา
รียนรู้และตัวช้ี
ารเขียนปกราย

ก่อนเรียน/ห

ะ! ฉันอยู่ไห

ารเรียนรู้
การเขียนราย
ง การเขียนป
เรื่อง การเขีย

น 
ครู 
อบก่อนเรียน/
คราะห์    
ระบวนการทํา
ติกรรมในการเ
ารเขียนปกราย
แนน  

ะกอบของ

กสารขนาด F4
อให้กิจกรรมกา
น้ีไว้ และแจก
สม ซึ่งในซองข

รเรียนรู้และข
ช้ีวัด
ยงาน 

หลังเรียน

หน?” 

ยงานจากการศึ
กรายงาน
ยนปกรายงาน

/หลังเรียน

างานกลุ่ม
เรียน 
ยงาน 

ชุดกิจกรร

4 ที่บรรจุซอง
ารเรียนการสอ
ซองย่อยขนา
ขนาด F4 น้ีป

ขอบข่ายภาระ

ศึกษาค้นคว้า

น

รม  

เอกสารขนาด
อนเป็นไปตาม
ด A4 ให้นักเ

ประกอบด้วย 

จํา
งาน จาํ

จาํ
จาํ

จาํ

จาํ

จาํ
จาํ
จาํ
จาํ

จาํ
จาํ
จาํ
จาํ
จาํ
จาํ
จาํ

ด A4 ที่เขียนก
มแผนการจัดก
เรียนได้ใช้ศึกษ

านวน  1 
านวน  1 
านวน  1 
านวน  1 

านวน  45 

านวน  1 

านวน  1 
านวน  7 
านวน  7 
านวน  7 

านวน  1 
านวน  1 
านวน  7 
านวน  1 
านวน  1 
านวน  1 
านวน  1 
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กํากับหน้า
การเรียนรู้ 
ษาค้นคว้า

ชุด 
ชุด 
ชุด 
ชุด 

ชุด 

ชุด 

ชุด 
ชุด 
ชุด 
ชุด 

ชุด 
ชุด 
ชุด 
ชุด 
ชุด 
ชุด 
ชุด 



 

การศึ
 

ลําดับ
ที่ 
1 

2 

3 

4 

5 

 
อัตร

 

กิจกรรม
ศึกษาค้นคว้า 

 ชื่อห
การเ

การเขียนปก

การเขียนสา

การเขียนบร

การเขียนคํา

การนําเสนอ

ราส่วนของค
คะแนนก่
คะแนนทั
คะแนนส

 
 

มการเรียนรู้ โ
ช้ันมัธยมศึกษ

หน่วย 
เรียน 
กรายงาน 

ารบัญ 

รรณานุกรม 

านํา

อรายงาน 

คะแนน 
อนกลางภาค 

ทกัษะ : คะแน
อบกลางภาค 

โคร

โดยใช้ชุดกิจก
ษาปีที่ 5 แบ่งเ

มาตรฐานก
ตัวชี้วัด/ผล
ท 1.1 (ม.4-6
ท 2.1 (ม.4-6
ท 3.1 (ม.4-6

ท 1.1 (ม.4-6
ท 2.1 (ม.4-6
ท 3.1 (ม.4-6

ท 1.1 (ม.4-6
ท 2.1 (ม.4-6
ท 3.1 (ม.4-6

ท 1.1 (ม.4-6
ท 2.1 (ม.4-6

ท 1.1 (ม.4-6
ท 2.1 (ม.4-6
ท 3.1 (ม.4-6
ท 4.1 (ม.4-6

7) 

ร

: คะแนนหลั
นทดสอบ ก่อ
: สอบปลายภ

รงสร้างกา

กรรมการเรียน
เน้ือหาออกเป็

การเรียนรู้/ 
ลการเรียนรู้
6/7,8,9) 
6/1,4,5,7,8) 
6/1,4,6) 

6/7,8,9) 
6/1,4,5,6,7,8)
6/1,4,6) 

6/7,8,9) 
6/1,4,5,6,7,8)
6/1,4,6) 

6/7,8,9) 
6/1,4,5,6,8) 

6/7,8,9) 
6/1,4,5,7,8) 
6/1,2,6) 
6/1,2,3,4,5,6, 

รวม 

ังกลางภาค
อนสอบกลางภ
ภาค

ารสอน 

นรู้แบบร่วมมือ
ปน 5 หน่วย  ต

ส

“ปก” เป
หน้าบ้านงดง
บ้านก็คงไม่ต่

“สารบัญ
โครงสร้างขอ
ความแข็งแก
แน่นหนาด้วย

“บรรณา
เจ้าของบ้านที
ผู้มาเยือนไว้เ

“คํานํา” 
บ้านที่ประกา

“การนําเ
เปรียบเสมือน
ประกาศตนให

= 60 :
ภาค = 45 :

= 15 :

รวม 

อร่วมใจ เรื่อง
ตามโครงสร้าง

สาระสาํคญั 

ปรียบเสมือนหน
าม เป็นระเบยี
างกัน 

ญ” เปรยีบเสมือ
งบา้น ที่จะบอ
ร่งเต็มไปด้วยค
ยองค์ความรู้เพี
านุกรม”เปรยีบ
ทีด่ ีที่บันทกึปร
ปน็เกียรติแห่ง
เปรียบเสมือน

าศตนให้คนสนใ
เสนอรายงาน”
นปา้ยหน้าบ้าน
ห้คนสนใจ 

: 40 คะแนน
: 15 คะแนน
: 15 คะแนน

100 คะแนน

ง การเขียนรา
ง ดังน้ี 

เว
(ชั่ว

น้าบ้าน ถ้า
ยบภายใน

อน
อกถึง
คุณภาพ
พยีงใด 
บเสมือน
ระวตัิของ
ตน 

นป้ายหน้า
ใจ 
” 
นที่

น     
น 
น 

น 
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ายงานจาก

วลา 
วโมง)

น้ําหนกั
คะแนน

2 5

2 5

6 10

2 5

8 20

20 45

ก
น



 

สาร

สาร

สาร

ระที่ 1 การ
มาตรฐาน 

ตัวชี้วัด ม.4

ม.

ม.

ระที่ 2  กา
มาตรฐาน 

ตัวชี้วัด ม.4

ม.
ม.
ม.
ม.

ระที่ 3 การ
มาตรฐาน 

ตัวชี้วัด ม.4
ม.

ม.

ม

รอ่าน 
ท 1.1 ใชก้

แก้ป

4-6/7 อ่าน
ราย

4-6/8 สังเ
เรีย

4-6/9 มาร

ารเขียน 
ท 2.1 ใช้ก

เร่ือ
การ

4-6/1 เขยี
เรีย

4-6/4 ผลติ
4-6/5 ประ
4-6/7 บัน
4-6/8 มีม

รฟัง  การดู
ท 3.1 สาม

และ

4-6/1 สรุป
4-6/2 วิเค

มีเห
4-6/6 มีม

มาตรฐาน

กระบวนการอ
ปัญหาในการ

นเร่ืองต่างๆ 
ยงาน  
เคราะห์ความ
ยนรู้ต่างๆ มา
รยาทในการอ

กระบวนการเ
องราวในรูปแ
รศึกษาค้นคว้

ยนสื่อสารในรู
ยงถูกต้องมีข้อ
ตงานเขียนขอ
ะเมินงานเขีย

นทึกการศึกษา
ารยาทในการ

ด ูและการพู
มารถเลือกฟัง
ะความรู้สึกใน

ปแนวคิดและ
คราะห์แนวคิด
หตุผล 
ารยาทในการ

นการเรียน
 

อ่านสร้างควา
รดําเนินชีวิต

แล้วเขียนกร

มรู้จากการอ่า
พัฒนาตน พั
อ่าน 

เขียน เขียนสื
บบต่างๆ เขีย
ว้าอย่างมีประ

รูปแบบต่างๆ
อมูลและสาร
องตนเองในรู
ยนของผู้อื่นแ
าค้นคว้าเพื่อ
รเขียน 

พดู 
งและดูอย่างม
นโอกาสต่างๆ

ะแสดงความคิ
ดการใช้ภาษา

รฟัง การดู แ

นรูแ้ละตัวชี

ามรู้และความ
และมีนิสัยรัก

อบความคิดผ

านสื่อสิ่งพิมพ์
ัฒนาการเรีย

สื่อสาร เขียนเ
ยนรายงานข้อ
ะสิทธิภาพ 

ๆ  ได้ตรงตาม
ะสําคัญชัดเจ
รูปแบบต่างๆ
แล้วนํามาพัฒ
นํามาพัฒนา

มีวิจารณญาณ
ๆ อย่างมีวิจา

คิดเห็นจากเรื
าและความน่

และการพูด 

ช้ีวัด 

มคิดเพื่อนําไ
กการอ่าน 
ผังความคิด บ

พ์สื่ออิเล็กทรอ
ยน และพัฒน

เรียงความ ย่
อมูลสารสนเท

มวัตถุประสงค
จน 
 
นางานเขียน
ตนเองอย่างส

ณ และพูดแส
ารณญาณและ

ร่ืองที่ฟังและ
นา่เชื่อถือจาก

ปใช้ตัดสินใจ

บันทึก ย่อคว

อนิกส์และแห
นาความรู้ทาง

อความ และ
ทศและรายง

ค์  โดยใช้ภาษ

ของตนเอง 
สมํ่าเสมอ 

สดงความรู้ ค
ะสร้างสรรค์ 
ดู 
เร่ืองที่ฟังแล

 5  

จ 

าม  และ

หล่ง
อาชีพ 

เขียน
าน

ษาเรียบ

ความคิด 

ะดอูย่าง
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สาระที่ 4 หลักการใช้ภาษาไทย 
มาตรฐาน ท 4.1 เข้าใจธรรมชาติของภาษาและหลักภาษาไทย การเปลี่ยนแปลงของภาษา 

และพลังของภาษา ภูมิปัญญาทางภาษา และรักษาภาษาไทยไว้เป็นสมบัติ
ของชาต ิ

ตัวชี้วัด ม.4-6/1 อธิบายธรรมชาติของภาษา พลังของภาษา และลักษณะของภาษา 
ม.4-6/2 ใช้คําและกลุ่มคําสร้างประโยค ตรงตามวัตถุประสงค์ 
ม.4-6/3 ใช้ภาษาเหมาะสมแก่โอกาส กาลเทศะ และบุคคล รวมทั้งคําราชาศัพท์

อย่างเหมาะสม 
ม.4-6/4 แต่งบทร้อยกรอง  
ม.4-6/5 วิเคราะห์อิทธิพลของภาษาต่างประเทศ และภาษาถิ่น 
ม.4-6/6 อธิบายและวิเคราะห์หลักการสร้างคําในภาษาไทย 
ม.4-6/7 วิเคราะห์และประเมินการใช้ภาษาจากสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออีเล็กทรอนิกส์ 

 
หมายเหตุ : คําที่ขีดเส้นใต้ คอื หัวข้อที่นักเรียนใช้ทํารายงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. การเขีย
- ความ
- ประโ
- ขั้นตอ
- ข้อคว

2. การเขีย

1. กระบว
2. กระบว
3. กระบว
4. กระบว
5. กระบว

ทัก

เป้าหม

ยนรายงานจา
มหมายของกา
ยชน์ของรายง
อนการทําราย
วรคํานึงในการ
ยนปกรายงาน

องค์ควา

นการฟัง การ
นการอ่าน 
นการเขียน 
นการคิดวิเคร
นการกลุ่ม 

กษะและกระ
 

ผ
ายการเรี

กการศึกษาค้น
รเขียนรายงาน
งานทางวิชาก
ยงานทางวิชาก
รทํารายงาน
น 

ามรู้ 

รดู และพดู 

ราะห์ 

ะบวนการ 

ชุด

กา

 

 
 
 

ผังมโนทั
รียนรู้และ

นคว้า
น 
าร 
การ 

กิจกรรมกา
ชุดท่ี 

ารเขียนปก

1. มีมารยาท
2. มีมารยาท
3. มีนิสัยรัก
4. มีเจตคติที

 

ทศัน์ 
ะขอบข่าย

 
1. ทําแบบท
2. ศึกษาใบ
3. ศึกษาชุด
4. เขียนปก
5. ทําแบบท

ภ

ารเรียนรู้ 
1 
รายงาน 

คุณธรรม

ทในการฟัง กา
ทในการอ่าน แ
การอ่าน รักก
ที่ดีในการเรียน

 
 

ยภาระงา

จําน

ทดสอบก่อนเรี
ความรู้ 

ดกิจกรรม 
รายงาน 
ทดสอบหลังเรี

ภาระงาน/ชิ้

ม จรยิธรรม

ารดู และการพ
และการเขียน
การเขียน 
นภาษาไทย 

าน 

นวน 2 ชัว่โ

รียน 

รียน 

น้งาน 

 และค่านิยม
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พูด
น 

 

โมง

ม 
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ชุดกจิ

  

จกรรมก

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 กากา
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเรยี

ารเขยีารเขยี

 

ยนรูแ้บบ

ยนปกรยนปกร

บรว่มมื

รายงารายงา

มอืร่วมใ
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านน  

ใจ 



 

หน่ว
ช้ันมั
คําชีแ้
 

วยที่ 1 การเขี
มัธยมศึกษาปี
แจง :  1.  ให้

2.  ข้

1. ข้อใดบง่
ก.  เป็
ข.  เป็
ค.  เป็
ง.  เป็น

2. การเขียน
ก.  ก
ข.  ก
ค.   ก
ง.  ก

3. ข้อใดไม่
ก.  ส
ข.  ศึ
ค.  ป
ง.  ส่

4. ข้อใดคอื
ก.  ให
ข.  ให
ค.  ให
ง.  ให

5. ส่วนประ
ก.  2 
ค.  4 

แ

ขียนปกรายง
ปีที่      
ห้นักเรียนเลือก
ข้อสอบมีจํานว

งบอกถึง “ราย
นการรวบรวม
นการนําเสนอ
นการบันทึกเ ื
นการนําเสนอ

นรายงานมีลกั
การเขียนช้ีแจง
การเขียนโต้แย้
การเขียนอธิบ
ารเขียนแสดง

ม่ใช่ประโยชน์โ
ส่งเสริมบุคลิกภ
ศึกษาหาความ
ปลูกฝังนิสัยรกั
งเสริมการใช้เ

อจุดมุ่งหมายโ
ห้มีนิสัยรักกา
ห้มีทักษะในก
ห้รู้จักเรยีบเรี
ห้รู้จักรวบรวม

ะกอบของราย
ส่วน 
ส่วน 

แบบทดสอ

งาน          
       ใ
กกา  ลงใน
วน 10 ข้อ  นั

ยงาน” ได้ชัดเ
มข้อมูล 
อข้อมูลที่ได้ฟัง
รื่องราวท่ีได้อ่
อข้อมูลที่ได้รว

กษณะคล้ายข้
ง 
ย้ง  
าย 
งความคิดเห็น

โดยตรงท่ีได้รบั
ภาพ 
มรู้ได้ด้วยตนเอ
กการอ่าน 
เวลาว่างให้เกิ

โดยทั่วไปของก
รอ่าน 

การค้นคว้ารวบ
ยงสิ่งที่ได้ค้นม
มเรียบเรียงคว

ยงานวิชาการแ
 
 

อบก่อนเรี
 

       
ช้เวลา  10 น
นช่องคําตอบที
นักเรียนต้องสอ

เจนที่สุด 
 

งมา  
อ่านมา 
วบรวมมาในรปู

ข้อใด 

 
น  

บจากการทําร
 

อง 

ดประโยชน์ 

การเขียนรายง
 

บรวม 
มา 
ามรู้ความคิด

แบ่งออกเป็นกี

ยน/หลังเ ี

นาที     
ที่ถูกต้องที่สุด
อบได้ร้อยละ 

ปแบบต่างๆ 

 

รายงานทางวิช

งาน 

แล้วนําเสนออ

ก่ีส่วน 
ข.  3 ส่วน 
ง.  5 ส่วน 

เรยีน 

            วิ
      คะ
เพียงคําตอบเ
80  จึงจะถือว

ชาการ 

อย่างถูกหลักวิ

ชาภาษาไทย
แนนเต็ม 10
เดียว 
ว่า “ผ่าน” 

วิชา 
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ยพ้ืนฐาน 
0 คะแนน 



 

6. ข้อใดไม่
ก.  กา
ข.  กา
ค.  กํา
ง.  เป็น

7. รายงาน
ก.  ปก
ข.  สา
ค.  ส่ว
ง.  ส่ว

8. การพิจา
ก.  เป็
ข.  เป็
ค.  เป็
ง.  เป็น

9. ข้อใดกล
ก.  ปก
ข.  ส่ว
ค.  ส่ว
ง.  ส่ว

10. ข้อใดกล
ก.  มีข
ข.  ส่ว
ค.  กา
ง.  ส่ว

ม่ใช่ขั้นตอนกา
ารเลือกเรื่อง 
ารค้นคว้าและ
าหนดจุดมุ่งหม
นขั้นตอนการ

มีองค์ประกอ
ก คํานํา เน้ือเรื
ารบัญ เน้ือเรือ่
วนหน้า เชิงอร
นหน้า สว่นเนื

ารณาเพ่ือกําห
นเรื่องที่ผู้ทําร
นเรื่องที่น่าสน
นเรื่องที่สามา
นเรื่องทีม่ีเวลา

ล่าวถึงการจัดรู
กรายงานแบ่ง
วนต้นของปกร
วนกลาง คือ ส
นท้าย คอื ส่ว

ล่าวถึงปกรายง
ขนาดของพ้ืนที
วนกลางอาจขึ้
ารเขียน “ช่ือ”
นบนแยกขาด

ารเขียนรายงา
 
รวบรวมข้อมู
มายและขอบเ
เขียนรายงาน

บตามข้อใด 
รื่อง 
อง เชิงอรรถ 
รรถ สารบัญภ
น้ือเรื่อง ส่วนท

หนดเรื่องรายง
รายงานมีควา
นใจ  
ารถทําได้ 
าเพียงพอ 

รูปแบบปกรา
ออกเป็น 3 ส่
รายงาน คือ ส
ส่วนที่บอกราย
วนที่บอกความ

งานส่วนกลาง
ที่ที่ไม่ตายตัว 
้นต้นด้วยคําว่
”  “ช้ัน”  “เล
ดจากส่วนกลา

นวิชาการ 

ล 
เขตของเรื่อง
นวิชาการทุกข้

 

ภาพ  
ท้าย 

งานข้อใดสําคัญ
มสนใจ 

 

ยงานได้ถูกต้อ
วน แยกจากก
ส่วนที่ใช้เขียนชื
ยนามผู้จัดทาํแ
มเป็นมาของก

งไม่ถูกต้อง 
โดยใช้วิจารณ
า “จัดทําโดย
ลขที่” ไม่จาํเป็
าง ในระยะที่เท

 
อ 

ัญทีสุ่ด 

อง 
กันอย่างชัดเจ
ช่ือเรื่องรายงา
และบอกว่านํา
การเขียนรายง

ณญาณของผูเ้ขี
ย” หรือ “โดย
ป็นต้องเรียงตา
ท่ากับ ส่วนกล

น 
าน 
าเสนอใคร 
งาน 

ขียน 
” ก็ได้ 
ามลําดับเลขที
ลางแยกห่างจ

ที่ก่อน-หลัง 
จากส่วนล่าง 
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คําชี้แจง : ให้
น้

 

เรื

ชื่
ชื่
ชื่
ชื่

รายงานเล

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ห้นักเรียนเรียง
น้อยที่สุดจะถอื

รื่อง   

อ  
อ  
อ  
อ  

ชื่

ล่มนี้เป็นสว่
ภ

โรงเรียน 

เกม “

งช้ินส่วนปกรา
อเป็นผู้ชนะ (ค

 

  
  
  
  

อ  

วนหนึ่งของ
าคเรียนท่ี 

 

“ฉันรู้! เธ

ายงานน้ีให้ถูก
ครูตัดข้อความ

รายง

จัดทําโ
สกุล 
สกุล 
สกุล 
สกุล 

เสนอ
  

งวิชา 
       ปีกา
 

ธออยู่ไหน

กต้องสมบูรณ์ 
มแต่ละบรรทดั

าน 
 

โดย
     ชั้น 
     ชั้น 
     ชั้น 
     ชั้น 

อ
สกุล 

 
รศึกษา 

  สพม

น?”  

กลุ่มไหนเรียง
ดไว้เป็นช้ินๆ) 

   เล
   เล
   เล
   เล

  

  
ม. เขต 13 (

งได้ถูต้อง และ

  

ขท่ี   
ขท่ี   
ขท่ี   
ขท่ี   

  (รหัสวิ

(กระบี่) 
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ะใช้เวลา

วชิา  ) 



โ

 

 

ความหมา
รา

พิมพ์ขึ้น เพ่ือ
ได้นําเสนอผล
กําหนดวัตถุป
อาจจะทําเป็น
และระยะเวล

กา
ความรู้ที่ได้จ
มาตรฐาน เช่น

 
ประโยชน์ข

กา
ประสบการณ์

ได้ผลฝึกการ
ชัดเจน เพ่ือใ
แก้ปัญหาที่เกิ

ความเข้าใจใน
ภาษา เพราะ
คลาดเคลื่อน
ควรทําความ
เพ่ือให้เกิดคว

โดยลําพังได้ไ

เรื่อง 

ายของรายง
ยงาน (Repo

อส่งเสริมให้ผู้ศึ
ลงานศึกษาค้น
ประสงค์ให้ชัด
นรายบุคคลหรื
ลาในการทํารา
รเขียนรายงา
ากการศึกษา
น รายงาน รา

ของรายงา
ารทํารายงาน
ณแ์ก่ผู้เรียน นอ

1. ฝึกกระบ
ทํางานอย่างเ
ให้ค้นคว้าข้อ
กิดขึ้นด้วยเหตุ

2. ฝึกทักษ
นขณะค้นคว้า
ะหากไม่เข้าใ
 และการนําเ
เข้าใจกับถ้อย
วามเข้าใจที่ถูก

3. ฝึกการท
ไม่ว่าจะเป็นร

การเขียน

งาน 
ort) หมายถึง
ศึกษาได้มีโอก
นคว้าอย่างมีร
เจนว่าจะนําเส
รือเป็นกลุ่มก็ไ
ายงาน 
านจากการศึก
าค้นคว้าอย่าง
ายงานวิชาการ

านทางวิชา
นทางวิชาการ
อกจากน้ันยังมี
วนการทํางาน
เป็นระบบเน่ือ
อมูลได้ตามวัต
ตุผล เพ่ือให้ปัญ
ษะทางภาษา
าข้อมูล และสา
ใจถ้อยคําที่ป
เสนอก็จะผิดพ
ยคําเหล่าน้ัน
กต้อง 
ทํางานร่วมกั
รายงาน ราย

ใบควา
นรายงานจ

ง ผลของการศ
กาสศึกษาค้นค
ระเบียบแบบแ
สนอประเด็นใ
ได้ ความยาวข

กษาค้นคว้า ห
งเป็นระบบ น
ร เป็นต้น 

การ 
รเป็นวิธีการส
มีประโยชน์อ่ืน
นอย่างเป็นระ
องจากการดํา
ตถุประสงค์ที
ญหาต่างๆ ลุล

ผู้ทํารายงาน
ามารถนําข้อมู
รากฏหรือไม
พลาดตามไปด้
อาจสอบถาม

กับผู้อ่ืน เน่ือง
บุคคลหรือเป็

ามรู้ 
จากการศึ

ศึกษาค้นคว้า
คว้าเพ่ิมเติมค
แผน มีการอ้า
ใด เมื่อจัดทําแ
ของรายงานก็ข

หมายถึง กา
นํามาจัดระเบี

สําคัญวิธีการ
นอีกหลายประ
ะบบ การทําร
าเนินงานในแ
ที่กําหนดไว้ น
ล่วงไปได้ด้วยดี
นจะต้องมีควา
มูลเหล่าน้ันมา
ม่สามารถตีคว
ด้วย ดังน้ันหา
มจากผู้รับค้นห

จากการทํารา
ป็นกลุ่มบุคคล

กษาค้นค

เรื่องใดเรื่องห
วามรู้ของตน 
างอิงแหล่งข้อ
แล้วจะเกิดปร
ขึ้นอยู่กับขอบ

ารจัดทํารายง
บียบ เรียบเรี

รหน่ึงที่จะช่ว
ะการ ดังน้ี 
รายงานจะมีส่
ต่ละขั้นตอนจ
นอกจากนั้นยั
ดี 
ามรู้ทางภาษา
าเรียบเรียงให้
วามได้อาจทํ
ากผู้ทํารายงาน
หาจากพจนาน

ายงานทางวิช
ลก็ตาม เพรา

ว้า 

หน่ึง โดยการเ
ได้ฝึกทักษะท
มูลที่ชัดเจน ซึ
ระโยชน์ต่อใคร
บเขตของหัวข้

งานและนําเส
ยงโดยมีรูปแ

วยเพ่ิมพูนคว

ส่วนช่วยให้ผู้ทํ
จะต้องมีการว
ยังได้ฝึกให้รู้จั

าเป็นอย่างดี 
้ถูกต้องตามห
ําให้เกิดความ
นไม่เข้าใจในถ
นุกรม หรือวิธี

าการน้ันไม่สา
าะผู้ทํารายงา
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เขียนหรือ
ทางภาษา 
ซึ่งจะต้อง
ร อย่างไร 
้อรายงาน 

นอข้อมูล
บบที่เป็น

วามรู้และ

ทํารายงาน
วางแผนท่ี
จักวิธีการ

เพ่ือให้ทํา
ลักการใช้
มเข้าใจที่
ถ้อยคําใด
ธีการอ่ืนๆ 

ามารถทํา
านจะต้อง



 

ประสานงาน
วิธีการทํางาน

แหล่งข้อมูลต
จะต้องกําหน
ได้จากแหล่ง
รวบรวมข้อมู

การคิดวิเครา
ข้อมูล และก
คําตอบที่ถูกต้

ปร
ความรู้ที่ได้จา
ผู้ที่ได้ศึกษาค้
เพ่ือสร้างสรร

 
ข้ันตอนกา

กา
สามารถดําเนิ
ต้องอาศัยทัก
ข้อมูลเหล่าน้ั
เขียน ซึ่งผู้ทํา

1. 

น่าสนใจ น่า
คุณภาพชีวิตแ

ควรกําหนดข
รายละเอียดไ

กับบุคคลอ่ืนเ
นร่วมกับสมาชิ

4. เรียนรู้วิธี
ต่างๆ เช่น ห้อ
นดแนวทางใน
งข้อมูลใดบ้าง
ล และได้ประ
5. ฝึกกระบ

าะห์ทั้งสิ้น ทั้ง
กระบวนการนํ
ต้องและเหมาะ
ระโยชน์ที่ได้จ
ากการศึกษาค้
้นคว้าข้อมูลจ

รค์สิ่งที่มีประโย

ารทํารายงา
รทํารายงานท

นินไปได้อย่างเ
กษะทางภาษา
น้ันมาเรียบเรีย
ารายงานจะต้อ
ขั้นตอนก่อน
1. 1 เลือกเรื่
1.2  ควรเป็น
ศึกษา นอกจ
และสังคมด้วย
1.3 ควรเป็น

ขอบเขตให้พอ
ได้ในวงจํากัด 

เพ่ือให้ได้ข้อมู
ชิกในกลุ่ม เพ่ือ
ธีการสืบค้นข้
องสมุด การท
การสืบค้นข้อ
ง ซึ่งมีส่วนช่ว
ะสบการณ์จาก
บวนการคิด
งในด้านการว
นําเสนอ ดังน้ัน
ะสมสําหรับก
จากการทํารา
ค้นคว้ายังเป็น
จากรายงานใน
ยชน์ให้เกิดขึน้

านทางวิชา
ทางวิชาการ จ
เป็นระบบ ไม่ก
า รวมถึงการใ
ยงและนําเสน
องจัดทําเป็นรู
นเขียน 
รื่องและกําหน
นเรื่องที่ผู้เขีย
จากจะมีประ
ย 
นเรื่องที่สามา
อเหมาะ อย่า

ลที่ต้องการ แ
อให้การทํางาน
ข้อมูล การทําร
ทดลอง การส
อมูล เพ่ือให้รู้ว
วยให้ผู้ทําราย
กการไปสืบค้น
ทุกขั้นตอนขอ
างแผนการทํ
นผู้ทํารายงาน
ารทํางาน 
ายงานน้ัน นอ
ประโยชน์แก่ผ

นการนําไปศึกษ
นต่อไป 

าการ 
จะต้องมีการกํ
ก่อให้เกิดควา
ใช้วิธีการอ่ืนๆ
อตามลําดับ ใ

รูปเล่นที่สมบูร

นดขอบเขตขอ
ยนรายงานมีพ
ะโยชน์ต่อผู้ศึก

รถหาเอกสาร
ากว้างเกินไป

และหากเป็นก
นไปด้วยความ
รายงานน้ันต้อ
สอบถามผู้เช่ีย
ว่าในประเด็น
ยงานได้รู้จัก
นข้อมูลด้วย 
องการทําราย
ํางาน การศึก
นจะได้ฝึกกระ

อกจากจะเป็น
ผู้อ่ืนด้วย รวม
ษาค้นคว้าข้อม

กําหนดขั้นตอน
มสับสนแก่ผูท้
 เพ่ือให้ได้ข้อ
ในบทน้ีจะกล
รณ์ โดยดําเนิน

งเรื่อง 
พ้ืนความรู้อยู
กษาแล้ว คว

รสําหรับอ้างอิ
และอย่าแคบ

การทํางานเป็น
มราบรื่น 
องอาศัยการศึ
ยวชาญ เป็นต้
ต่างๆ ที่ได้กํา
แหล่งข้อมูลไ

ยงานทางวิชาก
กษาค้นคว้าข้อ
ะบวนการคิด

นประโยชน์แ
มทั้งอาจเป็นจุด
มูลที่ต่อเน่ืองก

นต่างๆ ให้ชัด
ทํางาน ขั้นตอ
อมูล และเมื่อไ
ล่าวถึงการนํา
นการตามขั้นต

ยู่บ้าง แต่ก็ต้อ
รให้มีประโย

อิงได้มากพอ ห
บเกินไป เพร

นหมู่คณะก็จะ

ศึกษาค้นคว้าข้
ต้น ดังน้ันผู้ทํ
าหนดไว้จะค้น
ได้เรียนรู้กระ

การ จะต้องเริ
อมูล การจัดก
ที่เป็นระบบ 

ก่ผู้ทํารายงาน
ดประกายควา
กันหรือเกิดแน

เจน เพ่ือให้ก
นในการทํารา
ได้ข้อมูลแล้วจ
เสนอข้อมูลด้
ตอนต่างๆ ดังน

องเป็นเรื่องที
ชน์ต่อการสร

หรือมีผู้ที่จะให
ราะจะทําให้ข้
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ะต้องรู้จัก

ข้อมูลจาก
ารายงาน

นหาข้อมูล
ะบวนการ

ริ่มต้นจาก
กระทํากับ
เพ่ือให้ได้

นเองแล้ว 
ามคิดของ
นวคิดใหม่ 

ารทํางาน
ายงานน้ัน
จะต้องนํา
้วยวิธีการ
น้ี 

ที่มีคุณค่า
ร้างสรรค์

ห้ข้อมูลได้ 
ข้อมูลและ
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2. ค้นคว้ารวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่ใช้ในการเขียนรายงานน้ัน ควรจะได้จากการค้นคว้า
เอกสาร ส่วนการสัมภาษณ์ผู้รู้ การค้นคว้าจากหลักฐานข้อมูลทางอินเทอร์เน็ต หรือการสังเกตการณ์
จะเป็นส่วนเสริมเท่าน้ัน ดังน้ันผู้ทํารายงานควรได้ฝึกฝนที่จะค้นคว้าจากเอกสารเป็นสําคัญ และอ่าน
หนังสือหลายๆ ประเภท เมื่อได้ข้อมูลแล้วให้บันทึกข้อมูลที่สําคัญให้เพียงพอแก่ความต้องการที่จะ
นําไปใช้ 

3. การวางโครงเร่ือง เมื่อได้ข้อมูลมากพอที่จะรวบรวมหัวข้อเรื่อง ผู้ทํารายงานควรทํา ดังน้ี 
3.1 เลือกหัวข้อเร่ืองที่เหมาะสมจะใช้ทําโครงเร่ืองจากที่บันทึกไว้มาจํานวนหน่ึง โดยมี

เน้ือความครอบคลุมเรื่องที่จะเขียนทั้งหมด 
3.2 จัดเรื่องลําดับหัวข้อใหม่ให้เหมาะสมและสัมพันธ์กัน เช่น การจัดเรียงลําดับ

ก่อนหลังของการกระทําหรือการปรากฏ หรือจัดโดยวิธีรวมกลุ่มเป็นหมวดหมู่ตามหัวข้อใหญ่ หัวข้อ
รอง หัวข้อย่อย ด้วยการใช้ตัวเลขกํากับระบบเดียวกันตลอด 

3.3 ต้ังช่ือหัวข้อเร่ืองของการรายงาน อาจเป็นวลีหรือประโยค ให้ความหมายในรูปของ
คํานามหรือคํากิริยาก็ได้ 

4. ขั้นลงมือเขียน 
4.1 เขียนส่วนที่เป็นเน้ือเรื่อง 

ก. ตอนนํา เป็นการเขียนปูพ้ืนเก่ียวกับเร่ืองที่เขียนเพ่ือสร้างความเข้าใจก่อนเข้าสู่
เรื่อง อาจกล่าวถึงประวัติความเป็นมาของเร่ือง ปัญหาที่กําลังเป็นอยู่ของเรื่องที่เขียนหรืออ่ืนๆ ที่
น่าสนใจและเกี่ยวกับเรื่องที่เขียน 

ข. ตอนตัวเรื่อง ให้นําข้อมูลที่ค้นคว้าได้เก่ียวกับเรื่องที่จะเขียน ซึ่งอาจได้หลาย
แหล่งที่มา เอามาสังเคราะห์หลอมรวมให้มีเน้ือความท่ีบริบูรณ์ ชัดเจนต้ังแต่ต้นจนจบ โดยเรียบเรียง
ใหม่อย่างมีระเบียบ มีหลักเกณฑ์หรืออ้างอิงถูกตามหลักวิชา พร้อมกับแสดงความคิดที่เฉียบคมและ
ลึกซึ้งของผู้เขียนรายงานลงไปด้วย 

ค. ตอนลงท้าย เป็นการวิเคราะห์เน้ือหาสาระของเรื่องที่เขียนแล้วหยิบยกแง่มุมที่ได้
ออกมากล่าวลงท้าย อาจเป็นข้อสังเกต ข้อวิจารณ์ หรือปัญหาที่ยังไม่ยุติ และควรศึกษาต่อไป 

- เขียนส่วนประกอบตอนต้น ประกอบด้วย ปกหน้า ปกใน คํานํา และสารบัญ 
- เขียนส่วนประกอบตอนท้าย ประกอบด้วย บรรณานุกรม หรือเอกสารอ้างอิง 

ภาคผนวก อภิธานศัพท์ และดรรชนี 
5. ขั้นหลังเขียน เป็นขั้นตอนตรวจทานเพ่ือดูความสมบรูณ์ด้านสาระและงามตาน่าอ่าน 

ด้วยรูปลักษณ์ที่เหมาะเจาะสมส่วน การกําหนดลําดับขั้นตอนการทํางาน จะทําให้ผู้ทํารายงาน
สามารถดําเนินการไปได้โดยสะดวกรวดเร็ว เพราะมีแผนการทํางานที่ชัดเจน และเน้ือหาที่นําเสนอน้ัน
จะเป็นไปโดยลําดับไม่สับสนวกวน 



ใ

ใ
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วัตถุประสงค์
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รู้เก่ียวกับเรื่อ
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อง ขั้นตอนน้ีเป็
ถือได้  ในขั้นต
นในการนําเสน
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มื่อได้ประเด็นท
มเข้ามา เมื่อไ
ถูกต้อง และค
ายงาน เมื่อได้
อง เพ่ือให้การ

ข้อมูลที่จําเป็น
รูปแบบตามค
ึก จดบันทึกล
เมื่อได้ข้อมู

ป็นลําดับ  โดย
งหมายวรรคต

รมีข้อผิดพลา
ถึงสิ่งต่างๆ ดัง
งช่ือหัวข้อราย
อเรื่องราวเก่ีย

ของการทํารา
ไว้ โดยต้องกํา
เสนอในประเด
งเรื่องจะช่วยใ
าดับหัวข้อเรื่
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ป็นขั้นตอนที่ส
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ยงาน ซึ่งจะต้อ
ยวกับอะไร เพ

ายงานจะต้อง
าหนดไว้อย่าง
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ให้ผู้ทํารายงา
องได้อย่างต่อ
รายงานควรก
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สําคัญมาก ผู้ท
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ปนประเด็นที่มี
ําเสนอ 
นําเสนอแล้วให
งหมดแล้ว ให้
องกับวัตถุประ
ครงเรื่องที่กํา
นตอนการเรีย

้อมูลเหล่าน้ัน
สม เช่น บันทึ
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ครบถ้วนแล้ว 
หรือให้รายละ

ห้รายงานการ

องเป็นช่ือที่สา
พราะหากช่ือไม

สอดคล้องกับ
งชัดเจนว่าผู้ทํ
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ะเอียดที่ถูกต้อ
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อง ชัดเจน
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7. การตรวจสอบ ขั้นตอนน้ีจะเป็นการตรวจทานข้อมูลทั้งหมดอีกคร้ังหน่ึง  เพ่ือพิจารณา
ว่ามีข้อบกพร่องส่วนใด  หากพบข้อบกพร่องจะได้ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

8. การนําเสนอรายงาน เมื่อจัดทํารายงานทางวิชาการเป็นรูปเล่มเรียบร้อย จะต้อง
นําเสนอรายงานให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ  สําหรับนําเรียนนักศึกษา  ผู้ตรวจสอบก็คือผู้สอน  ซึ่งอาจให้มี
การนําเสนอข้อมูลด้วยวาจา หรือวิธีการอ่ืนๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลเหล่าน้ันต่อสาธารณชน 

นอกจากข้อควรคํานึงดังที่ได้กล่าวมาข้างต้นแล้ว เจริญ  เจษฎาวัลย์ (2546) ได้เสนอข้อควร
คํานึงในประเด็นอ่ืนๆ อีก ดังน้ี 

(1) ปกสวยเรียบ 
(2) กระดาษที่ใช้มีคุณภาพดี  มีขนาดถูกต้อง 
(3) หมายเลขแสดงหน้า 
(4) มีสารบัญหรือหัวข้อเรื่อง เพ่ือให้ผู้อานทราบถึงสิ่งที่เขาได้อ่านต่อไป 
(5) มีบทสรุปย่อ สําหรับผู้บริการระดับสูงหรือผู้รับรายงาน 
(6) การเว้นระยะในรายงานมีความเหมาะสม ระยะห่างข้างหน้า ควรเท่ากับข้างหลัง 

ระยะห่างข้างบนและข้างล่างควรเท่ากัน 
(7) ภายในรายงานมีเน้ือที่ว่างๆ มาก โดยไม่พิมพ์ข้อความให้แน่นจนดูลายตาไปหมด 
(8) ไม่มีการแก้ ขูดลบ 
(9) พิมพ์อย่างสะอาด และดูเรียบร้อย 
(10) มีผังหรือภาพประกอบตามความเหมาะสม 
(11) เรื่องที่จําเป็นต้องมีการแสดงรายละเอียด แต่รายละเอียดน้ันยาวมากควรมกีารสรุป

ให้เหลือเพียงสั้นๆ แล้วนะมาแนบประกอบรายงาน 
(12) จัดรูปเล่มสวยงาม 
(13) การเลือกขนาดของรูปเล่มรายงานก็เป็นส่วนสําคัญเช่นกัน ขนาดที่นิยมคือขาด

กระดาษ A4 เพราะจะไม่เป็นขนาดที่ดูใหญ่หรือเล็กจนเกินไป ทําให้สามารถสร้างความน่าสนใจ
สําหรับผู้อ่านได้ รวมทั้งความหนาของกระดาษไม่ควรเลือกใช้ที่หนาหรือบางจนเกินไป และควรเป็น
กระดาษที่มีคุณภาพดี องค์ปะกอบท่ีกล่าวมาเป็นส่วนสําคัญที่ทําให้รายงานทางวิชาการมีความเป็น
ระเบียบ น่าอ่าน และสะดวกในการนําไปใช้ศึกษาค้นคว้าต่อไป 

ข้อควรคํานึงดังกล่าวมาน้ันผู้ทํารายงานควรตระหนักทุกครั้งทั้งก่อนที่จะลงมือทําและ
ในขณะทํา  เพ่ือให้ผลงานที่จัดทําน้ันเป็นผลงานที่มีคุณภาพ และควรที่มีการประเมินผลงานของ
ตนเองทุกคร้ังเพ่ือจะได้นํามาปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้สร้างผลงานที่ดีขึ้นในครั้งต่อไป 
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การเขียนป
“ปก

จะต้องจัดระย

ส่วนบน  

1. 
2. 

เขียนแยกคําว
3. 

ลงไปเลยโดยไ
 

 
ส่ว

สังเกตเห็นได้
2 บรรทัด ก็จ

1. 
ให้เขียน “ช่ือ

2. 
มอบหมาย 

ข้อ

 

ส่ว

1. 
2. 
3. 

ปกรายงาน
กรายงาน” แบ
ยะให้อยู่กลาง

ห่างจากขอบ
กรณีที่ช่ือเรือ่
กรณทีี่ช่ือเรือ่
ว่า “รายงาน”
กรณีที่ช่ือเรื่อ
ไม่ต้องเขียนคํ

ข้อสังเกต

วนกลาง  
ห่างจากส่วน
้ว่าแยกขาดจา
จะห่างจากส่วน
ส่วนของผู้จัด

อ”  “ช้ัน”  “เ
ส่วนของผู้ม

อสังเกต : - ห
แล

      - สว่
1 

วนล่าง  
มีพ้ืนที่ 3 บร
บอกที่มาของ
บอกช่วงเวลา
บอกสังกัด เช

น 
บ่งเน้ือหาออก
งหน้ากระดาษ

บบน 3.17 ซม
องสั้นๆ สามาร
องมีความยาวป
” กับ “เรื่อง 
องมีความยาว
คําว่า “รายงาน

ต : หลงัคําว่าเ

นบนมีขนาดขอ
ากส่วนบนแล
นล่าง 2 บรรท
ดทํา อาจข้ึนต้
เลขที่” เรียงต
อบหมาย จะ

หลังคํานําหน้า
ละเมื่อจบส่วน
วนของผู้จัดทํา
บรรทัด 

รรทัด ประกอบ
งรายงาน เช่น 
า เช่น “ภาคเรี
ช่น “โรงเรียน

เป็น 3 ส่วน คื
ษ และมีหลักก

ม. มพ้ืีนที่ 2 บ
รถเขียนคําว่า 
ปานกลาง คือ

     ” ไว้
มากจนไม่อา
น” หรือ“เรื่อ

เรื่อง ให้เว้น 1

องพ้ืนที่ที่ไม่ต
ะส่วนล่าง ใน
ทัดเช่นกัน ข้อ
้นด้วยคําว่า “

ตามลําดับเลขที
ะขึ้นต้นด้วยค

นามกับช่ือจะ
นของผู้จัดทําใ
า และส่วนขอ

บด้วย 
“รายงานเลม่
รียนที่       ปี

         

คือ ส่วนบน ส่
ารเขียน ดังน้ี

รรทดั โดยมีเงื
“รายงานเรื่อ
เขียนบรรทัดเ
ว้คนละบรรทดั
จเขียนให้จบไ
ง” หรืออาจเขี

1 ตัวอักษรเสม

ายตัว แต่ใหใ้ช
ระยะที่เท่ากนั
อมูลของส่วนก
“จัดทําโดย” ห
ที่ก่อน-หลัง 
คําว่า “เสนอ

ะไม่มีช่องว่าง 
ให้เว้น 1 บรรท
องผู้มอบหมาย

มน้ีเป็นส่วนหนึ
ปการศึกษา
 สพม.13 (กร

วนกลาง และ
้ 

ง่ือนไขในการ
อง  ” จบในบ
เดียวไม่พอ จน
ดกัน 
ได้ใน 2 บรรทั
ขียนเป็นบรรท

มอ 

ช้วิจารณญาณ
น เช่น ถ้าส่วน
กลางประกอบ
หรือ “โดย” 

อ” และบรรท

ไม่มีการเว้นว
ทัด 
ย มีระยะห่างจ

น่ึงของวิชา  
  ” 

ระบ่ี)” 

ะสว่นล่าง ซึ่งท

เขียน ดังน้ี 
บรรทดัเดียวกั
นลน้ไปบรรทั

ทัด ให้เขียนช่ื
ทัดที่ 3 ถ้าเลี่ย

ณของผู้เขียน แ
นกลางห่างจาก
ด้วย 
ก็ได้ และบรร

ทัดถัดไปให้เข

วรรค 

จากกัน  

        (ร
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ทุกบรรทัด

กันได้เลย  
ัดที่ 2  ให้

อรายงาน
ยงไม่ได้ 

แต่ต้อง 

กส่วนบน 

รทัดถัดไป

ขียนช่ือผู้

รหสัวิชา)” 



 

คําชี้แจง : ให้
1. 

2. 

ชื่อ  

ห้นักเรียนเขียน
ให้นักเรียนจ
ขอบเขตขอ
ให้ใช้ช่ือวิชา

เรื่อง

นปกรายงานใ
จับกลุ่ม 5-6 ค
งมาตรฐานกา
าว่า “หลักภา

 

ใบกิจก
การเขียน

ให้ถูกต้อง โดย
คน แล้วหัวขอ้
ารเรียนรู้และต
ษาและการใช้

  ชั้น

กรรม  
นปกรายงา

ยมีเง่ือนไขดังนี
อทํารายงาน 1
ตัวช้ีวัด “สาระ
ช้ภาษาเพ่ือกา

   เล

าน 

น้ี 
1 เรื่อง โดยเรื่อ
ะที่ 4 หลักกา
รสื่อสาร” ตา

ขที่ 

องที่เลือกต้อง
ารใช้ภาษา” 
ามช่ือหนังสือเ ี

  กลุ่มที่  
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งอยู่ใน

รียน 

 



 

รายงานเ

ตัวอย่

เรื่อง

นา
นา
นา
นา

 

เล่มนี้เป็นส่

โรงเรีย

ย่างชิ้นงา

ง การเขยี

ยวัฒนา  
ยธนากร
ยสรเดช
ยสุมาลี

นาง

ส่วนหนึ่งขอ
ภาคเรีย

นคลองท่อ

น เรื่อง ก
 
 
 

รายง
ยนเรียงค

จัดทําโ
แก้วพลอย
ศรีสุข
ทองในเมือ
แก้วพลอย

เสนอ
งสาวมนัดด

งวิชาหลักภ
ยนท่ี 2  ปีก
มราษฎร์รัง

 

การเขียน
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ความเชิงส
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ย ม. 5/7

ม. 5/7
อง ม. 5/7
ย ม. 5/7

อ 
า   จิตนุกูล

ภาษาและก
การศึกษา 2
งสรรค์  สพ

นปกรายง

สร้างสรร

7  เลขท่ี 1 
7  เลขท่ี 9 
7  เลขท่ี 12
7  เลขท่ี 26

ล 

การใช้ภาษา
2558 
พม. 13 (กร

งาน 

รค์ 

2 
6 

าเพื่อการสื่

ระบี่) 
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หน่วยที่ 1 ก
ช้ันมัธยมศึก
คําชี้แจง :  1
 2

1. ข้อใดบง่
ก.  เป็
ข.  เป็
ค.  เป็
ง.  เป็น

2. การเขีย
ก.  ก
ข.  ก
ค.   ก
ง.  ก

3. ข้อใดไม่
ก.  ส
ข.  ศึ
ค.  ป
ง.  ส่

4. ข้อใดคอื
ก.  ใ
ข.  ให
ค.  ใ
ง.  ให

5. ส่วนประ
ก.  2 
ค.  4 

เฉลเฉล
การเขียนปกร
กษาปีที่    
1.  ให้นักเรียน
2.  ข้อสอบมี

งบอกถึง “ราย
ปนการรวบรวม
นการนําเสนอ

ปนการบันทึกเ ื
นการนําเสนอ

นรายงานมีลกั
การเขียนช้ีแจง
การเขียนโต้แย้
การเขียนอธิบ
ารเขียนแสดง

ม่ใช่ประโยชน์โ
ส่งเสริมบุคลิกภ
ศึกษาหาความ
ปลูกฝังนิสัยรกั
งเสริมการใช้เ

อจุดมุ่งหมายโ
ห้มีนิสัยรักกา
ห้มีทักษะในก
ห้รู้จักเรยีบเรี
ห้รู้จักรวบรวม

ะกอบของราย
ส่วน 
ส่วน 

ลยย แบบทด

รายงาน     
        

นเลือกกา 
จํานวน 10 ข้

ยงาน” ได้ชัดเ
มข้อมูล 
อข้อมูลที่ได้ฟัง
เรื่องราวท่ีได้อ่
อข้อมูลที่ได้รว

กษณะคล้ายข้
ง 
ย้ง  
าย 
งความคิดเห็น

โดยตรงท่ีได้รับ
ภาพ 
มรู้ได้ด้วยตนเอ
กการอ่าน 
เวลาว่างให้เกิ

โดยทั่วไปของก
รอ่าน 

การค้นคว้ารวบ
ยงสิ่งที่ได้ค้นม
มเรียบเรียงคว

ยงานวิชาการแ
 
 

ดสอบก่อนเ
 

           
  ใช้เวลา  
ลงในช่องคําต

ข้อ  นักเรียนต้

เจนที่สุด 
 

งมา  
อ่านมา 
วบรวมมาในรปู

ข้อใด 

 
น  

ับจากการทําร
 

อง 

ดประโยชน์ 

การเขียนรายง
 

บรวม 
มา 
วามรู้ความคิด

แบ่งออกเป็นกี

เรียน/หลัง

 
10 นาที   
ตอบที่ถูกต้อง
ต้องสอบได้ร้อย

ปแบบต่างๆ 

 

รายงานทางวิช

งาน 

แล้วนําเสนออ

ก่ีส่วน 
ข.  3 ส่วน 
ง.  5 ส่วน 

เรียน 

       วิ
     คะแ

ที่สุดเพียงคําต
ยละ 80  จึงจ

ชาการ 

อย่างถูกหลักวิ

ชาภาษาไทย
แนนเต็ม 10
ตอบเดียว 
จะถือว่า “ผ่าน

วิชา 
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ยพ้ืนฐาน 
 คะแนน 

น” 



 

6. ข้อใดไม่
ก.  กา
ข.  กา
ค.  กํา
ง.  เป็น

7. รายงาน
ก.  ปก
ข.  สา
ค.  ส่ว
ง.  ส่ว

8. การพิจา
ก.  เป็
ข.  เป็
ค.  เป็
ง.  เป็น

9. ข้อใดกล
ก.  ปก
ข.  ส่ว
ค.  ส่ว
ง.  ส่ว

10. ข้อใดกล
ก.  มีข
ข.  ส่ว
ค.  กา
ง.  ส่ว

ม่ใช่ขั้นตอนกา
ารเลือกเรื่อง 
ารค้นคว้าและ
าหนดจุดมุ่งหม
นขั้นตอนการ

นมีองค์ประกอ
ก คํานํา เน้ือเรื
ารบัญ เน้ือเรือ่
วนหน้า เชิงอร
นหน้า สว่นเนื

ารณาเพ่ือกําห
ปนเรื่องที่ผู้ทําร
นเรื่องที่น่าสน

ปนเรื่องที่สามา
นเรื่องทีม่ีเวล

ล่าวถึงการจัดรู
กรายงานแบ่ง
วนต้นของปกร
วนกลาง คือ ส
นท้าย คอื ส่ว

ล่าวถึงปกรายง
ขนาดของพ้ืนที
วนกลางอาจขึ้
ารเขียน “ช่ือ”
นบนแยกขาด

ารเขียนรายงา
 

ะรวบรวมข้อมู
มายและขอบเ
รเขียนรายงาน

บตามข้อใด 
รื่อง 
อง เชิงอรรถ 
รรถ สารบัญภ
น้ือเรื่อง ส่วนท

หนดเรื่องรายง
รายงานมีควา
นใจ  
ารถทําได้ 
าเพียงพอ 

รูปแบบปกรา
ออกเป็น 3 ส่
รายงาน คือ ส
ส่วนที่บอกราย
วนที่บอกความ

งานส่วนกลาง
ที่ที่ไม่ตายตัว 
้นต้นด้วยคําว่
”  “ช้ัน”  “เล
ดจากส่วนกลา

นวิชาการ 

ล 
เขตของเรื่อง
นวิชาการทุกข้

 

ภาพ  
ท้าย 

งานข้อใดสําคั
มสนใจ 

 

ยงานได้ถูกต้อ
สวน แยกจากก
ส่วนที่ใช้เขียนช
ยนามผู้จัดทาํแ
มเป็นมาของก

งไม่ถูกต้อง 
โดยใช้วิจารณ
า “จัดทําโดย
ลขที่” ไม่จาํเป็
าง ในระยะที่เท

 
้อ 

ัญทีสุ่ด 

อง 
กันอย่างชัดเจ
ช่ือเรื่องรายงา
และบอกว่านํา
การเขียนรายง

ณญาณของผูเ้ขี
ย” หรือ “โดย
ป็นต้องเรียงตา
ท่ากับ ส่วนกล

น 
าน 
าเสนอใคร 
งาน 

ขียน 
” ก็ได้ 
ามลําดับเลขที
ลางแยกห่างจ

 

ที่ก่อน-หลัง 
จากส่วนล่าง 
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ฝึกทํา นําคิดวิเคราะห์ 
 
 
 
 

 
รายงาน 

เรื่อง การเขียนเรียงความเชิงสร้างสรรค์ 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
นายวัฒนา   แก้วพลอย ม. 5/7 เลขท่ี 1 
นายธนากร ศรีสุข ม. 5/7 เลขท่ี 9 
นายสรเดช ทองในเมือง ม. 5/7 เลขท่ี 12 
นายสุมาลี แก้วพลอย ม. 5/7 เลขท่ี 26 

 
เสนอ 

นางสาวมนัดดา   จิตนุกูล 
 
 
 
 

รายงานเล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของวิชาหลักภาษาและการใช้ภาษาเพ่ือการสื่อสาร 
ภาคเรียนท่ี 2   ปีการศึกษา 2558 

โรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์   สพม. 13 (กระบี่) 

ข้อสังเกต : ส่วนบน 
- กรณีพิมพ์ ระยะห่างจากขอบบน 3.17 ซม. 

ขนาดอักษร 24 หนา 
- กรณีเขียน ควรกะระยะให้พอเหมาะ 

ขนาดอักษรตัวบรรจงเต็มบรรทัด 
- ระยะห่างจากขอบซ้าย-ขวา ให้จัดกลางทุกบรรทัด

ข้อสังเกต : ส่วนกลาง  
- ห่างจากระยะขอบโดยการจัดกลางทุกบรรทัด 
- หลังคํานําหน้านามไม่มกีารเว้นวรรค 
- ระหว่างช่ือกับนามสกุล จะใช้การจัดระยะแบบเท่ากันหมด 

หรือเว้นระยะห่าง 2 ตัวอักษรก็ได้ 
- ให้เว้นวรรคหลังจุด หรือเครื่องหมายวรรคตอนทุกครั้ง 
- ระหว่างตัวเลขกับตัวอักษรให้เว้นระยะห่างทุกครั้ง 
- กรณีพิมพ์ หัวข้อใช้ขนาดอักษร 20 หนา ส่วนอื่นๆ 20 

้

ข้อสังเกต : การแยกสว่น 
- ระยะห่างของส่วนบน/ส่วนกลาง = ส่วนกลาง/ส่วนลา่ง 
- ระยะห่างของส่วนผู้จัดทําห่างจากส่วนผู้มอบหมาย 1 บรรทัด

ข้อสังเกต : ส่วนล่าง 
- กรณีพิมพ์ ระยะห่างจากขอบล่าง 2.5 ซม. ขนาดอักษร 20 
- กรณีเขียน ควรกะระยะให้พอเหมาะ ขนาดอักษรตัวบรรจงครึ่งบรรทัด 
- ระยะห่างจากขอบซ้าย-ขวา ให้จัดกลางทุกบรรทัด 
- ถ้าช่ือวิชายาวเกินไป ให้ตัดรหัสวิชาออก หรือลดขนาดตัวอักษรลงอีกก็ได้

(สําหรับครู) 



 

 
ข้อสังเกต : 

- ก
- ก
- ร

ข้อสังเกต : 
- ห
- ชื
- ห
- ร
- ใ
- ร
- ก

ข้อสังเกต : 
- ร
- ร

ข้อสังเกตเพิ
วร

วร

กา

ส่วนบน 
กรณีพิมพ ์ระ
กรณีเขียน คว
ระยะห่างจากข

ส่วนกลาง 
ห่างจากระยะข
ช่ือผู้จัดทํา/ช้ัน
หลังคํานําหน้า
ระหว่างช่ือ-นา
ให้เว้นวรรคหลั
ระหว่างตัวเลข
กรณีพิมพ ์คํา

การแยกสว่
ระยะห่างของส
ระยะห่างของส

พิ่มเติม : กา
รรคเล็ก คือ ระ

- ใช้เพ่ือแย
- ใช้เพ่ือแย

รรคใหญ่ คือ ร
- ใช้เพ่ือแย
- ใช้เพ่ือแย

ารใช้ “และ”,
- นักเรียนต

หรือรวมส
เพ่ือการสื

ยะห่างจากขอ
วรกะระยะใหพ้
ขอบซ้าย-ขวา

 
ขอบซ้าย/ขวา
น/เลขที่ ของทุ
านามไม่มีการ
ามสกุล จะใช้ก
ลงัจุด หรือเครื
ขกับตัวอักษรใ
ที่เป็นหัวข้อใช

วน 
ส่วนบน/ส่วนก
ส่วนผู้จัดทําห่

ารใช้วรรคเล็
ะยะห่างขนาด
ยกตัวเลข ห่าง
ยกจากตัวเลข/
ระยะห่างขนา
ยกคํา ห่างจาก
ยกประโยค ห่า
 “หรือ”  
ต้องใช้วิจารณ
ส่วน เช่น ราย
สื่อสาร ซึ่งกรณ

สรุปข้อสั

อบบน 3.17 ซ
พอเหมาะ ขน
า ให้จัดกลางท

า โดยการจัดก
ทกุคนเสมอกนั
เว้นวรรค 
การจัดระยะแ
รื่องหมายวรร
ให้เว้นระยะหา่
ช้ขนาดอักษร

กลาง = ส่วนก
างจากส่วนผูม้

ลก็วรรคใหญ
ด “ก” หรือป
งจากตัวอักษร
/ตัวอักษร ห่า
าด “กก” หรือ
กประโยค 
างจากประโย

ณญาณในการใ
ยงานเล่มน้ีเป็น
ณีน้ีเป็นการรว

สงัเกต 

ซม. ขนาดอักษ
นาดอักษรตัวบ
ทุกบรรทัด 

กลางทุกบรรทั
นทุกบรรทัด 

แบบเท่ากันหม
คตอนทุกครั้ง
างทุกครั้ง 
20 หนา ส่วน

กลาง/ส่วนลา่
มอบหมาย =

ญ ่
ระมาณ 1-2 เ
ร  
างจากเครื่องห
อประมาณ 2-

ค 

ใช้  “และ” “ห
นส่วนหน่ึงของ
วมส่วน หน้า 

ษร 24 หนา 
บรรจงเต็มบรร

ทดั 

มดหรอืเว้นวร
 

นอ่ืนๆ ใช้ขนา

าง 
1 บรรทัด  

เคาะ  

หมายวรรคตอน
3 เคาะ 

หรือ” ว่าต้อง
งวิชาหลักภาษ
“และ” จึงไม่ม

รทัด 

รคห่าง 2 ตัวอ

าดอักษร 20 

น 

การใช้เพ่ือแย
ษาและการใช้
มีการเว้นวรรค

 26  

อักษรก็ได้ 

ยกส่วน
้ภาษา
ค 



 

คําชี้แจง : ให้
1. 
2. 
3. 

ชื่อ  

 

เร่ือง 

รายงานเล่ม

เฉลเฉล
ห้นักเรียนเขียน

ให้ใช้ช่ือราย
ให้มีสมาชิกใ
ให้ใช้ช่ือวิชา

การเขี

น
 

น
 

น
 

น
 

น
 

น

มนี้เป็นส่วนห

โรงเรี

ลยลย
เรื่อง

นปกรายงานใ
ยงานว่า “การ
ในกลุ่มม ี6 ค
าว่า “หลักภา

 

ขยีนรา

นายกชกร  

นายคฑาธรร

นายพชรกร

นางสาวพรพ

นางสาวอมร

นางสาวกรร

นาง

หนึ่งของวิชา

ภาคเรี

รียนคลองท่อ

ใบกิจก
การเขียน

 
ให้ถูกต้อง โดย
รเขียนรายงาน
คน  
ษาและการใช้

  ชั้น

รายง
 
 
 
 
 

ายงาน
 
 
 
 
 

จัดทําโ
 

เรียนอ่อน

รม  จารจิต

 วอนตรวจ

พรรณ  ขยัน

รวรรณ  มั่นต

รณกร  เขียว
 
 

เสน
 

งสาวมนัดด

 
 

าหลักภาษาแ
 

ยนที่ 2  ปีก
 

อมราษฎร์รัง

กรรม  
นปกรายงา

ยมีเง่ือนไขดังนี
นจากการศึกษ

ช้ภาษาเพ่ือกา

   เล

งาน 
จากกา

โดย 

 ม. 5

 ม. 5

 ม. 5

นจริง  ม. 5

ตน ม. 5

วสด   ม. 5

อ 
ดา  จิตนุกูล

และการใช้ภ

ารศึกษา 25

งสรรค์  สพม

าน 

น้ี 
ษาค้นคว้า”  

รสื่อสาร” ตา

ขที่ 

ารศึกษ

5/8  เลขท่ี 1

5/8  เลขท่ี 1

5/8  เลขท่ี 1

5/8  เลขท่ี 1

5/8  เลขท่ี 1

5/8  เลขท่ี 1

ล 

าษาเพ่ือการ

558 

ม. 13 (กระบี

ามช่ือหนังสือเ ี

  กลุ่มที่ 

ษาค้นค

1 

10 

13 

15 

17 

18 

รส่ือสาร (ท 

บ่ี) 
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รียน 

 

คว้า 

32102) 
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แบบประเมินที ่1 
แบบประเมินกระบวนการทํางานกลุ่ม 

 

กลุ่มที่       รายงานเร่ือง         ชั้น   

สมาชิกในกลุ่ม 1       เลขที่    
2       เลขที่    
3       เลขที่    
4       เลขที่    
5       เลขที่    
6       เลขที่    

ผู้ประเมิน  ครู   นักเรียน   อ่ืนๆ    

คําชี้แจง ให้ทําเคร่ืองหมาย  ในช่องที่ตรงกับความจริง 
 

รายการประเมิน 
คุณภาพการปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 

ดีมาก
(5) 

ปานกลาง
(4) 

พอใช้ 
(3) 

ปรับปรุง
(0) 

1. มีการผลัดเปลีย่นกันเป็นผู้นํากลุ่ม     

2. มีการวางแผนการทํางาน     

3. มีการเสนอและรับฟังความคิดเห็น     

4. มีการแบ่งงานให้รับผิดชอบ     

5. มีการติดตามผลการปฏิบัติงาน     

6. มีการตรวจสอบผลงาน     

รวม     
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เกณฑ์การให้คะแนน 

มีการผลัดเปลี่ยนการเป็นผู้นํากลุ่ม 
3 คะแนน มีการผลัดเปลี่ยนกันเป็นผู้นํากลุ่มทุกสัปดาห์ 
2 คะแนน มีการผลัดเปลี่ยนกันเป็นผู้นํากลุ่มทุกเดือน 
1 คะแนน มีการผลัดเปลี่ยนกันเป็นผู้นํากลุ่มนานๆ ครั้ง 
0 คะแนน ไม่มีการผลัดเปลี่ยนกันเป็นผู้นํากลุ่ม 

มีการวางแผนการทํางาน 
3 คะแนน มีการวางแผนการทํางานล่วงหน้า 1 สัปดาห์ 
2 คะแนน มีการวางแผนการทํางานล่วงหน้า 2-3 วัน 
1 คะแนน มีการวางแผนการทํางานล่วงหน้าในวันที่ปฏิบัติงาน 
0 คะแนน ไม่มีการวางแผนการทํางาน 

มีการเสนอและรับฟังความคิดเห็น 
3 คะแนน ทุกคนมีการเสนอและรับฟังความคิดเห็น 
2 คะแนน ส่วนใหญ่มีการเสนอและรับฟังความคิดเห็น 
1 คะแนน บางคนมีการเสนอและรับฟังความคิดเห็นอยู่บ้าง 
0 คะแนน ไม่มีการเสนอและรับฟังความคิดเห็นใดๆ  

มีการแบ่งงานให้รับผิดชอบ 
3 คะแนน ทุกคนมีหน้าที่รับผิดชอบ 
2 คะแนน ส่วนใหญ่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
1 คะแนน บางคนมีหน้าที่รับผิดชอบ 
0 คะแนน ไม่มีความรับผิดชอบในกลุ่ม 

มีการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
3 คะแนน ทุกคนมีการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
2 คะแนน ส่วนใหญ่มีการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
1 คะแนน บางคนมีการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
0 คะแนน ไม่มีการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

มีการตรวจสอบผลงาน 
3 คะแนน ทุกคนมีส่วนในการตรวจสอบผลงาน 
2 คะแนน ส่วนใหญ่มีส่วนในการตรวจสอบผลงาน 
1 คะแนน บางคนมีการตรวจสอบผลงานของกลุ่ม 
0 คะแนน ไม่มีการตรวจสอบผลงานของกลุ่ม 
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แบบประเมินที ่2 
แบบสังเกตพฤติกรรมในการเรยีน 

 

กลุ่มที่       รายงานเร่ือง         ชั้น   

ชื่อผู้ปฏิบัติ           

ผู้ประเมิน  ครู   นักเรียน   อ่ืนๆ    

คําชี้แจง ให้ทําเคร่ืองหมาย  ในช่องที่ตรงกับความจริง 
 

รายการประเมิน 
คุณภาพการปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ

ดีมาก
(3) 

ปานกลาง 
(2) 

พอใช้ 
(1) 

ปรับปรุง
(0) 

1. ต้ังใจฟังครูอธิบาย     

2. ซักถามเมื่อมขีอ้สงสัยในบทเรียน     

3. ให้ความร่วมมอืในการปฏิบัติกิจกรรมในช้ันเรียน     

4. รับผิดชอบงานตามที่กลุ่มได้รบัมอบหมาย     

5. เช่ือฟัง และปฏิบัติตามคําแนะนําของครูผู้สอน     

6. แลกเปลี่ยนและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืนในเรื่องต่างๆ     

7. เข้าเรียนตรงเวลา     

8. เข้าเรียนสม่ําเสมอ     

9. มีนํ้าใจช่วยเหลือผู้อ่ืนในกลุม่     

10. ยอมรับ และปฏิบัติตามข้อตกลงของกลุ่ม     

เกณฑ์การให้คะแนน 
ระดับคุณภาพ 3 หมายถึง ปฏิบัติหรือแสดงคุณลักษณะน้ันเด่นชัดที่สุด 
ระดับคุณภาพ 2 หมายถึง ปฏิบัติหรือแสดงคุณลักษณะน้ันปานกลาง 
ระดับคุณภาพ 1 หมายถึง ปฏิบัติหรือแสดงคุณลักษณะน้ันน้อย 
ระดับคุณภาพ 0 หมายถึง ไม่ปฏิบัติ 

รวม 30 คะแนน 
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แบบประเมินที ่3 
แบบประเมินการเขียนปกรายงาน 

 

 
กลุ่มที่       รายงานเร่ือง         ชั้น   
สมาชิกในกลุ่ม 1       เลขที่    

2       เลขที่    
3       เลขที่    
4       เลขที่    
5       เลขที่    
6       เลขที่    

ผู้ประเมิน  ครู   นักเรียน   อ่ืนๆ    

รายการประเมิน 
คุณภาพการปฏิบัติ 

ดีมาก
(5) 

ดี
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

พอใช้ 
(2) 

ปรับปรุง
(1) 

1. องค์ประกอบของปกรายงาน     

- ส่วนบน     

- ส่วนกลาง     

- ส่วนล่าง     

2. การจัดรูปแบบ     

- จัดลําดับหัวข้อ/จัดTab/จัดEnter     

- จัดขนาดอักษร 24 หนา 20 หนา และ 20     

- แบบอักษร และการใช้เลขไทย/อารบิก     

- การเขียนคํา/ใช้คํา การเช่ือมประโยค     

- การเว้นวรรค/เครื่องหมายวรรคตอน     

 
เกณฑ์การให้คะแนนการเขียนปกรายงาน 

1. องค์ประกอบของปกรายงาน  5   คะแนน 
2. การจัดรูปแบบ   5   คะแนน 

รวม  10   คะแนน 
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เกณฑ์การให้คะแนน 

1. องค์ประกอบของปกรายงาน หมายถึง มีการเขียนปก แบ่งเป็น 3 แยกจากกันอย่าง
ชัดเจนจัดรูปแบบการเขียนได้ถูกต้องตามหลักการเขียน ซึง่มีองค์ประกอบครบส่วน โดยมีแนวทางการ
ให้คะแนน ดังต่อไปน้ี 

ส่วนบน 1   คะแนน (เขียนถูกหมด ได้ 1 คะแนน) 
- มีเน้ือหา 2 บรรทัด และไม่มคีําผิด  
- บรรทัดแรกเขยีนคําว่า “รายงาน”  
- บรรทัดที่ 2 เขียนคําว่า “เรื่อง การเขียนรายงานจากการศึกษาค้นคว้า” 
- หลังคําว่าเรื่องมีระยะเว้นวรรค 1 ตัวอักษร 
- เขียนตัวบรรจงเต็มบรรทัด ในจุดก่ึงกลางของหน้ากระดาษทุกบรรทัด 

แนวทางการให้ระดับคุณภาพ ผิดพลาด 1 รายการ ระดับคุณภาพจะลดลง 1 ขัน้ 

ส่วนกลาง 2   คะแนน (เขียนถูกหมด ได้ 2 คะแนน ถา้ผิด 1 จุด ก็จะได้ 1 คะแนน) 
- เขียนตัวบรรจงคร่ึงบรรทัด และไม่มีคําผิด 
- จัดตําแหน่งได้ถูกต้องเหมาะสม อยู่ก่ึงกลางหน้ากระดาษทุกบรรทัด 
- จัดองค์ประกอบ ช่ือ ช้ัน เลขที่ ได้ถูกต้อง ตามลําดับ 
- แบ่งส่วนผู้จัดทาํ และส่วนผูม้อบหมายได้ถูต้อง 
- การใช้เครื่องหมายวรรคตอนถ ูกต้อง โดยเฉพาะการเว้นวรรค 

แนวทางการให้ระดับคุณภาพ ผิดพลาด 1 รายการ ระดับคุณภาพจะลดลง 1 ขัน้ 

ส่วนล่าง 2   คะแนน (เขียนถูกหมด ได้ 2 คะแนน ถา้ผิด 1 จุด ก็จะได้ 1 คะแนน) 
- เขียนตัวบรรจงคร่ึงบรรทัด และไม่มีคําผิด 
- จัดตําแหน่งได้ถูกต้องเหมาะสม  
- จัดระยะได้ระดับก่ึงกลางหน้ากระดาษทุกบรรทัด 
- จัดองค์ประกอบได้ถูกต้อง ตามลําดับทั้ง 3 บรรทัด 
- ใช้เครื่องหมายวรรคตอนถูกต้อง โดยเฉพาะการเว้นวรรค 

แนวทางการให้ระดับคุณภาพ ผิดพลาด 1 รายการ ระดับคุณภาพจะลดลง 1 ขัน้ 
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2. การจัดรูปแบบ     5   คะแนน 
- จัดตําแหน่ง/จัดกลาง    (1 คะแนน) 
- เขียนตัวบรรจงเต็มบรรทัด/ครึ่งบรรทัด  (1 คะแนน) 
- การเขียนเลขไทย/อารบิก   (1 คะแนน) 
- การเว้นวรรคใหญ่/วรรคเล็ก   (1 คะแนน) 
- การเขียนคํา/เครื่องหมายวรรคตอน  (1 คะแนน) 

แนวทางการให้ระดับคุณภาพ มีดังน้ี 
ได้คะแนน 5 คะแนน จัดอยู่ในระดับคุณภาพ ดีมาก 
ได้คะแนน 4 คะแนน จัดอยู่ในระดับคุณภาพ ดี 
ได้คะแนน 3 คะแนน จัดอยู่ในระดับคุณภาพ ปานกลาง 
ได้คะแนน 2 คะแนน จัดอยู่ในระดับคุณภาพ พอใช้ 
ได้คะแนน 1 คะแนน จัดอยู่ในระดับคุณภาพ ปรับปรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 



 

 

ผู้บันทึกคะแน

คําชี้แจง  ให

เลขที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เกณฑ์การให้

รวม

นน  ครู 

ห้เขียน 1 หรอื
 

 
ช่ือ-สก

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หค้ะแนน 
คะแนนทั
คะแนนทั
คะแนนทั
คะแนนทั
คะแนนทั

 10 คะแนน 

แบ

 

อ 0 ในช่องคะ

กุล 

คะแนน

ทั้ง 2 ด้าน รวม
ทั้ง 2 ด้าน รวม
ทั้ง 2 ด้าน รวม
ทั้ง 2 ด้าน รวม
ทั้ง 2 ด้าน รวม

บบบันทึก

 

นักเรียน

ะแนนในประเ

น

ส่ว
นบ

น 

ส่ว
นก

ลา
ง 

1 2

มกันได้ 9-10
มกันได้ 7-8 ค
มกันได้ 5-6 ค
มกันได้ 3-4 ค
มกันได้ 1-2 ค

กคะแนน

 

เด็นต่างๆ ตาม

ส่ว
นล่

าง
 

จัด
ตํา

แห
น่ง

/จั
ดก

ลา
ง 

ตัว
บร

รจ
งเต็

ม/
ครึ่

งบ
รร

ทัด
 

2 1 1

คะแนน จัดอ
คะแนน จัดอยู
คะแนน จัดอยู
คะแนน จัดอยู
คะแนน จัดอยู

อ่ืนๆ

มความเป็นจริ

เข
ียน

เล
ขไ

ทย
/อ

าร
บิก

 

กา
รเว

้นว
รร

คใ
หญ

่/ว
รร

คเ
ล็ก

 

คํา
/เค

รื่อ
งห

มา
ยว

รร
คต

อน

1 1 1

 

 

 

 

 

อยู่ในระดับคุณ
ยู่ในระดับคุณภ
ยู่ในระดับคุณภ
ยู่ในระดับคุณภ
ยู่ในระดับคุณภ

  

รง 

คา
/เค

รอ
งห

มา
ยว

รร
คต

อน
 

คะแนน 
รวม ค

1 10 
  
  
  
  
  
  

 

 

 

 

 

ณภาพ ดีมาก 
ภาพ ดี 
ภาพ ปานกลา
ภาพ พอใช้ 
ภาพ ปรับปรงุ
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ระดับ
คุณภาพ

(1-5)
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