ใบความรู้ที่ ๗.๒: การเขียนรายงานการศึกษาค้นคว้า
ความหมายและความสำคัญของรายงาน
 	รายงาน หมายถึง งานเขียนที่รวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่างๆ เพื่อนำเสนอความรู้หรือผลการศึกษาค้นคว้าในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
ความสำคัญของรายงาน
๑. ฝึกทักษะการค้นคว้าและการรวบรวมข้อมูล
๒. พัฒนาทักษะการเขียนและการนำเสนอ
๓. ใช้เป็นสื่อการเรียนรู้สำหรับผู้อื่น
๔. เป็นหลักฐานทางวิชาการ
๕. ฝึกการทำงานอย่างเป็นระบบ
ประเภทของรายงาน
๑. รายงานทางวิชาการ – รายงานผลการศึกษาค้นคว้า
๒. รายงานการปฏิบัติงาน – รายงานผลการปฏิบัติงาน
๓. รายงานการวิจัย – รายงานผลการวิจัย
๔. รายงานการประชุม – รายงานผลการประชุม
โครงสร้างและส่วนประกอบของรายงาน
๑. ส่วนนำ
· ปก (ชื่อรายงาน ชื่อผู้เขียน ชั้นเรียน ปีการศึกษา)
· คำนำ (บอกที่มา วัตถุประสงค์ ขอบข่าย)
· สารบัญ (บอกหน้าแต่ละส่วน)
๒. ส่วนเนื้อหา
· บทที่ ๑ บทนำ (ที่มา วัตถุประสงค์)
· บทที่ ๒ เนื้อหา (ข้อมูลที่ค้นคว้า)
· บทที่ ๓ สรุป (สรุปและข้อเสนอแนะ)
๓. ส่วนอ้างอิง
· บรรณานุกรม (รายชื่อหนังสือและแหล่งข้อมูล)
· ภาคผนวก (ถ้ามี)
หลักการเขียนรายงานที่ดี
๑. เลือกหัวข้อที่น่าสนใจและมีความรู้
๒. กำหนดวัตถุประสงค์และขอบข่ายให้ชัดเจน
๓. รวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่างๆ ที่น่าเชื่อถือ
๔. เรียบเรียงเนื้อหาอย่างเป็นระบบ
๕. ใช้ภาษาที่ถูกต้อง ชัดเจน เป็นทางการ
๖. อ้างอิงแหล่งข้อมูลอย่างถูกต้อง
๗. ตรวจทานความถูกต้องก่อนจัดทำ
ขั้นตอนการเขียนรายงาน
๑. เลือกหัวข้อเรื่อง
๒. กำหนดวัตถุประสงค์และขอบข่าย
๓. วางโครงร่างรายงาน
๔. รวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่างๆ
๕. วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล
๖. เรียบเรียงเนื้อหา
๗. เขียนรายงานฉบับสมบูรณ์
๘. ตรวจทานและปรับปรุงแก้ไข
ตัวอย่างบรรณานุกรม
บรรณานุกรม
กระทรวงศึกษาธิการ. (๒๕๕๑). หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑. กรุงเทพฯ: โรง 
 	พิมพ์ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย.
วารุณี มิหิม. (๒๕๖๗). การเขียนรายงานเบื้องต้น. สระบุรี: โรงเรียนวังม่วงพิทยาคม.

ตัวอย่างรายงานสั้น
ปก
รายงานเรื่อง ภาษาไทยในชีวิตประจำวัน
ผู้จัดทำ นางสาววารุณี มิหิม
ชั้น มัธยมศึกษาปีที่ ๑
ปีการศึกษา ๒๕๖๗


คำนำ
 	รายงานเรื่อง “ภาษาไทยในชีวิตประจำวัน” ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อศึกษาถึงความสำคัญของภาษาไทยและการใช้ภาษาไทยในชีวิตประจำวัน ผู้จัดทำหวังว่ารายงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจศึกษาเกี่ยวกับภาษาไทย
วารุณี มิหิม
ผู้จัดทำ
สารบัญ
เรื่อง หน้า
คำนำ ๑
บทที่ ๑ บทนำ ๒
บทที่ ๒ ความสำคัญของภาษาไทย ๓
บทที่ ๓ สรุป ๔
บรรณานุกรม ๕

บทที่ ๑
บทนำ
ภาษาไทยเป็นเอกลักษณ์สำคัญของชาติ การใช้ภาษาไทยให้ถูกต้องเหมาะสมเป็นสิ่งที่คนไทยทุกคนควรให้ความสำคัญ รายงานฉบับนี้จึงมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาความสำคัญของภาษาไทยและการใช้ภาษาไทยในชีวิตประจำวัน

บทที่ ๒
ความสำคัญของภาษาไทย
ภาษาไทยมีความสำคัญต่อการดำเนินชีวิตในหลายด้าน ได้แก่
๑. ใช้ในการติดต่อสื่อสารในชีวิตประจำวัน
๒. ใช้ในการศึกษาหาความรู้
๓. ใช้ในการประกอบอาชีพ
๔. เป็นเอกลักษณ์และมรดกทางวัฒนธรรม

บทที่ ๓
สรุป
ภาษาไทยมีความสำคัญอย่างยิ่งต่อการดำเนินชีวิต คนไทยทุกคนควรตระหนักถึงความสำคัญและใช้ภาษาไทยให้ถูกต้องเหมาะสม รวมทั้งช่วยกันอนุรักษ์ภาษาไทยให้คงอยู่สืบไป

บรรณานุกรม
กระทรวงศึกษาธิการ. (๒๕๕๑). หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย.

