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องคประกอบท่ี ๔  การรายงานผลการเรียนรู 
 
หลักการ   รูสาระ   รูสรุป   รูส่ือ 
สาระการเรียนรู 

รวบรวมผลการเรียนรู  วิเคราะห เรียบเรยีงสาระ จดัระเบียบขอมูลสาระแตละดาน จัดลําดับ
สาระหรือกลุมสาระ เรียนรูรูปแบบการเขยีนรายงาน  วธีิการรายงานผลในรูปแบบตางๆ เพื่อส่ือผลการ
เรียนรูอยางเปนระบบ  
 
ลําดับการเรียนรู 
  ๑.  รวบรวมผลการเรียนรู 
  ๒.  คดัแยกสาระสําคัญ และจัดใหเปนหมวดหมู   
  ๒.๑ วเิคราะห เรียบเรียงสาระ  

๒.๒ จดัระเบยีบขอมูลสาระแตละดาน 
๒.๓ จัดลําดับสาระหรือกลุมสาระ 

  ๓.  สรุปและเรียบเรียง 
๔.  เรียนรูรูปแบบการเขียนรายงาน 

๔.๑  แบบวิชาการ 
   ๔.๒  แบบบูรณาการ 

๕.  กําหนดรูปแบบการเขียนรายงาน 
 ๖.  เรียนรูวิธีการรายงานผล  
   ๖.๑  เอกสาร    เชน หนังสือ  แผนพับ   
  ๖.๒ บรรยาย  เชน  การเลานทิาน  อภิปราย  สัมมนา 
   ๖.๓ ศิลปะ  เชน  การแสดงศลิปะพื้นบาน  ละคร  รองเพลง  ภาพวาดทางพฤกษศาสตร   
   ๖.๔  นิทรรศการ  

๗. กําหนดวิธีการรายงานผล 
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ลําดับการเรียนรู 
  ๑.  รวบรวมผลการเรียนรู 
      ใหผูเรียนรวบรวมผลการเรียนรูที่จะนํามารายงานผลการเรียนรูเร่ืองใดเรื่องหนึ่ง ใน
องคประกอบงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน เชน การศึกษาพรรณไมทีส่นใจ  การศึกษาขอมูลพรรณไม  
การกําหนดพืน้ที่และการสํารวจพรรณไม  การทําผังพรรณไม  การตวัอยางพรรณไม  การทําปายชื่อ
พรรณไม  การสํารวจสภาพภมูิศาสตร การทําผังภูมิทัศน  การปลูกและการขยายพนัธุ  การดูแลรักษา 
ฯลฯ 
 ตัวอยาง  การรวบรวมสาระ หรือส่ิงที่รูจาก การศึกษาพืช 
สวนที่ ๑  ช่ือ และขอมูล ผูศึกษา 
สวนที่ ๒  ขอมูลพื้นบาน     
สวนที่ ๓  ช่ือพรรณไม ลักษณะและขอมลูพรรณไม ราก ลําตน ใบ ดอก ผล เมล็ด 
สวนที่ ๔  ช่ือพื้นเมือง  ช่ือวทิยาศาสตร  ประโยชน ฯลฯ 
สวนที่ ๕  ภาพวาดทางพฤกษศาสตร 
สวนที่ ๖  ขอมลูเพิ่มเติม  เชน  การปลูกเลี้ยง การขยายพนัธุ 
 
  ๒.  คัดแยกสาระสําคัญใหเปนหมวดหมู   
  ๒.๑ วเิคราะห เรียบเรียงสาระ เปนการนําขอมูลที่ไดมาแบงแยกเปนสวนๆ จากนั้น
เรียบเรียงขอมลูใหเหมาะสม 

ตัวอยาง  การคัดแยกสาระสําคัญใหเปนหมวดหมู   
หมวดชื่อพรรณไม - ช่ือพื้นเมือง ช่ือวิทยาศาสตร ช่ือวงศ ช่ือสามัญ 
หมวดรูปลักษณะ   - ลักษณะวิสัย ลําตน ใบ ดอก ผล เมล็ด  
หมวดประโยชน    - ประโยชนพืน้บาน และ จากเอกสาร 
หมวดภาพ          - ภาพวาด ภาพถาย  

 หมวดสภาพนเิวศน  - ถ่ินอาศัย   
หมวดการขยายพันธุ   - การขยายพันธุแบบตางๆ   
๒.๒ จดัระเบยีบขอมูลสาระแตละดาน เปนการนําขอมูลที่เรียบเรียงแลวมาจัดเปน 

กลุมขอมูลแตละดาน 
ใหแยกสาระสาํคัญออกจากเนื้อหา หาคําเชื่อมประโยคตดัคําซ้ําซอน  คาํฟุมเฟอย  

เรียบเรียงประโยค ใหส้ัน ส่ือไดใจความ 
 ๒.๓ จัดลําดับสาระหรือกลุมสาระ เปนการนําขอมูลแตละดานมาจดัลําดับตามความ

เหมาะสม 
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ตัวอยาง  การจดัลําดับสาระหรือกลุมสาระ 
 การจัดหมวดลักษณะทางพฤกษศาสตร   
  ลักษณะวิสัย  ความสูง  รูปรางทรงพุม  ความกวางทรงพุม   

ลําตน   -  ชนดิของลําตน  ผิวลําตน การมยีาง  สีของลําตน   
ใบ        -  ชนิดของใบ  การเรียงตัวของใบบนกิ่ง  รูปรางแผนใบ  ขนาดแผนใบ    

              รูปรางปลายใบ รูปรางโคนใบ รูปรางขอบใบ สีของใบ ลักษณะพิเศษของใบ   
ดอก     -  ชนิดของดอก ตําแหนงที่ออกดอก รูปรางของดอก สีของดอก การมีกล่ิน      

              กานดอก กลีบเลี้ยง กลีบดอก เกสรเพศผู กานชูอับเรณู อับเรณู ละอองเรณู  
             เกสรเพศเมีย  ตําแหนงของรงัไข กานเกสรเพศเมีย ยอดเกสรเพศเมีย 

ผล       -  ชนิดของผล  รูปรางของผล  สีของผล  ลักษณะพิเศษของผล 
เมล็ด    -  จํานวนเมล็ดตอผล  รูปรางของเมล็ด  การงอกของเมล็ด 

 
๓.  สรุปและเรียบเรียง 
นําขอมูลที่ไดจากการคัดแยกสาระสําคัญและเปนหมวดหมูมาสรุปและเรียบเรียงเพื่อส่ือใหผูอ่ืน

เขาใจในสิ่งที่ตองการรายงาน มีสาระหลัก  คือ ส่ิงที่ตองการรายงาน มีสาระรอง คือ ส่ิงที่จะหนุนให
สาระหลักมีน้ําหนัก นาเชื่อถือมากขึ้น และมีสาระยอยคือ ส่ิงที่ทําให สาระหลัก สาระรอง มีความ
นาสนใจยิ่งขึ้น 

ตัวอยาง การสรุปและเรียบเรียง 

 
         ภาพที่ ๔๑  แสดงการสรุปและเรียบเรียง 

 



 61 

๔. เรียนรูรูปแบบการเขียนรายงาน 
นําขอมูลที่ไดจากการสรุปและเรียบเรียงมาเขียนเปนรายงานซึ่งผลงานที่เปนรูปธรรม ที่

แสดงผลการศึกษาหรือการดําเนินงานที่ไดทําไปแลว  
๔.๑ การเขียนรายงานแบบวิชาการ 

การเขยีนรายงานแบบวิชาการ เปนการรวบรวมผลการคนควาเกีย่วกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามที่ได
วางโครงเรื่องไว แลวนํามาเรยีบเรียงเพื่อนาํเสนอตามรูปแบบที่กําหนด มีการอางอิงหลักฐานความรูตาง ๆ 
ตามลกัษณะการเขียนงานวิชาการ มีสวนประกอบดังนี ้

๔.๑.๑ สวนนํา หรือสวนตนของรายงานที่จะนําผูอานเขาสูเนื้อหาของรายงาน
ประกอบดวย สวนยอยๆ ไดแกประกอบดวย ปกนอก ปกใน บทคัดยอ กิตติกรรมประกาศ สารบัญ คํา
สําคัญและคํายอ                                

-  ปกนอก ประกอบดวย  ช่ือเร่ืองของรายงาน  ช่ือผูจัดทํารายงาน  ช่ือวิชาที่
เรียน ช่ือภาคเรียนและปการศึกษาที่เสนอรายงาน  ภาคเรียนและปการศึกษาที่เสนอรายงาน 

- ปกใน มีขอความเชนเดียวกบัปกนอก ระหวางปกนอก กับปกในนี้อาจมีใบ
รองปกซึ่งเปนกระดาษเปลาหนึ่งแผนคัน่อยูก็ได  

- คํานํา เนื้อหาในคํานําเปนการกลาวถึงวัตถุประสงคในการทํารายงาน 
ขอบเขตของเนื้อหา และคําขอบคุณผูใหความชวยเหลือดานตาง ๆ ในการทํารายงาน คํานําเปนสวนที่
ชวยใหผูอานทราบวารายงานนั้นเขียนขึ้นดวยวัตถุประสงคใด และมีขอบเขตกวางขวางเพียงใด จึงถือวา
เปนสวนสําคัญสวนหนึ่งที่เปนประโยชนตอผูอาน  

-  สารบัญ ผูเขียนรายงานจะนําหัวขอสําคัญ ๆ ของเนื้อเร่ืองในรายงานมาบรรจุ
ไวในสารบัญ ระบุเลขหนาของแตละหัวขอเพื่อใหคนหาไดสะดวก การเรียงตามลําดับหัวขอตาง ๆ 
เปนไปตามเนื้อเร่ืองของรายงาน นอกจากนี้ยังมีสารบัญภาพ และสารบัญตาราง ประกอบดวย ซ่ึงรายงาน
บางฉบับมีภาพถาย แผนที่ แผนภูมิ แผนสถิติ ตาราง ฯลฯ ประกอบเรื่องเปนจํานวนมาก ผูทํารายงาน 
อาจทําสารบัญภาพ สารบัญตาราง เพื่อความสะดวกของผูอานโดยบอกชื่อของภาพ และระบุหนาที่ภาพ
ปรากฏแตถามีภาพประกอบ   ๒-๓ ภาพ ก็ไมจําเปนตองทําสารบาญภาพ 

   ๔.๑.๒ สวนเนื้อความ   เปนสวนที่เปนเนื้อเร่ืองของรายงานที่ไดคนความาแลว
โดยผูทํารายงานนํามาเรียบเรียงใหมนับวา เปนสวนที่มีความสําคัญที่สุด สวนนี้ประกอบดวยรายการ
ตางๆ ไดแกประกอบดวยบทนํา เนื้อหา และสรุป  

- บทนํา เนื้อหาแตละบทหรือแตละตอนจะมีบทนําอันเปนการเกริ่นนําเพื่อปู
พื้นฐานความเขาใจของผูอาน และนําผูอานเขาสูรายละเอียดของเนื้อหา  
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- เนื้อหา สวนเนื้อหาจัดเปนสวนที่สําคัญที่สุดของรายงาน การเรียบเรยีงเนื้อหา
ในรายงานเปนไปตามลักษณะของโครงเรื่องที่กําหนด หากเปนรายงานขนาดยาวควรแบงเนื้อหา
ออกเปนบทหรือตอน การเรียบเรียงเนื้อหาตองมีการระบแุหลงที่มาของขอมูลที่นํามาใชในการแสดง
เหตุผล หรือเปนหลักฐานอางอิงอยางถูกตองตามหลักวิชาการดวยทุกครัง้  

- สรุป เปนขอความที่รวมสรุปผลของการศึกษาคนควาอาจรวมขอเสนอแนะ
ความเห็นหรือปญหาตางๆ ที่ผูทํารายงานคาดวาจะเปนประโยชนตอผูอาน    

๔.๑.๓ สวนทาย เปนสวนที่รวบรวมแหลงขอมูลที่นํามาประกอบการเขียนรายงานอาจ
มีรายการอื่นๆ ที่นาสนใจบางเรื่องที่ไมอาจนําไปรวมไวกับสวนอื่นๆของรายงานสวนประกอบตอนทาย
ประกอบดวยบรรณานุกรม และภาคผนวก  

- บรรณานุกรม เปนสวนที่สําคัญยิ่งสวนหนึ่งเนื่องจากเปนรายการที่แสดง
หลักฐานประกอบ การศึกษาคนควา รายการบรรณานุกรมนิยมจัดเรียงตามลําดับอักษรชื่อผูเขียนหนังสือ
หรือผูเขียนบทความ ถามีรายช่ือทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ใหเรียง ลําดับ ภาษาไทยมากอนกรณีที่มี
รายช่ือวัสดุสารสนเทศประเภทอื่น เชน ส่ือโสตทัศนวัสดุยอสวนสื่ออิเล็กทรอนิกสเปนจํานวนมาก  อาจ
จัดเรียงรายชื่อวัสดุสารสนเทศแยกตามประเภทของวัสดุฯ กอนและหลังจากนั้นจึงนํามาจัดเรียง 
ตามลําดับอักษรชื่อผูแตงอีกครั้ง 

- ภาคผนวก สวนนี้เปนเนื้อหาท่ีไมใชเนื้อเร่ืองรายงานโดยตรง แตเปน
สวนประกอบที่ชวยใหเขาใจเนื้อเร่ืองมากขึ้น เนื่องจากเนื้อความในภาคผนวกมีความเกี่ยวของกับเนื้อ
เร่ืองในรายงานผูเขียนจึงนํามารวบรวมไวดวย โดยทั่วไปภาคผนวกมักจะเปนเนื้อหาที่เปนรายละเอียด
ของเนื้อหา นอกจากนั้นอาจมีคําอธิบายเพิ่มเติม ซ่ึงเปนรายการอธิบายความหมายของคําที่ปรากฏใน
รายงานมักจะเปนคําเฉพาะสาขาวิชาหรือ คําทองถ่ิน ในภาคตางๆ ซ่ึงผูอานรายงานอาจไมคุนเคยมากอน 
จึงควรนํามาอธิบายไวทายรายงาน    

   ๔.๒  แบบบูรณาการ 
การเรียนรูแบบบูรณาการเปนการนําเอาวิชาตางๆ มาผสมผสานเขาดวยกัน 

สําหรับการเขียนรายงานแบบบูรณาการแหงชีวิตนั้น ไดจากการเรียนรูสัมผัสปจจัยชีวภาพ พรอมให
อารมณความรูสึกทั้งกอน ขณะ และหลังการศึกษา  เพื่อใหรูตัวเองทุกเวลาแลวจะสงผลดีตอตน 

    ๔.๒.๑  แรงบันดาลใจ เปนเหตุที่เกิดมีขึ้นดวยแรงอํานาจของสิ่งใดส่ิงหนึ่ง ที่จุด
ประกายความคิดใหริเร่ิมที่นําไปสูการเรียนรู 
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    ๔.๒.๒  จินตนาการ เปนการสรางภาพในจิตใจกอนที่จะสรางสรรคออกมาเปนผลงาน 
ซ่ึงการจินตนาการนี้ใชพื้นฐานจากการไดสัมผัสโดยใชหู ตา จมูก ล้ิน ผิวกาย และจิตใจ รับรูพืชพรรณ
ธรรมชาติ  (ปรับปรุงการเขียนแบบบูรณาการโดยการนํา ๘ กลุมสาระมาบูรณาการ) 

    ๔.๒.๓  ปจจัยและเปาหมายการเรียนรู   
    ๔.๒.๔  วิธีการที่ใชในการเรียนรู  (เหตุ) เปนวิธีการที่คิดขึ้นเองหรือนําวิธีการของผูอ่ืน

มาประยุกตใช 
    ๔.๒.๕  จิต อารมณ พฤติกรรมของตน (กอนศึกษา ขณะศึกษา และหลงัศึกษา) ในการ

บันทึกจิต อารมณ พฤติกรรมของตน เพื่อใหรูตัวทกุเวลาแลวจะสงผลดีตอตน 
    ๔.๒.๖  ผลการเรียนรู  เปนผลที่สรุปจากการเรียนรู ในทกุขั้นตอน 
    ๔.๒.๗ งานที่เนื่องตอ เปนการเรียนรูที่มีความสัมพันธ และเกี่ยวของกับองคความรูเดิม  
๕.  กําหนดรูปแบบการเขียนรายงาน ซ่ึงมี ๒ แบบคือรายงานแบบวิชาการและรายงานแบบ

บูรณาการ 
๖.  เรียนรูวิธีการรายงานผล  

  ๖.๑  เอกสาร    เชน หนังสือ  แผนพับ  
 

 
ภาพที่ ๔๒  แสดงการรายงานผลแบบเอกสาร 
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๖.๒ บรรยาย  เชน  การเลานทิาน  อภิปราย  สัมมนา เสวนา สนทนา 
 

 
ภาพที่ ๔๓ แสดงตัวอยางการรายงานผลแบบการบรรยาย 

 

๖.๓ ศิลปะ  เชน  การแสดงศลิปะพื้นบาน  ละคร  รองเพลง  ภาพวาดทางพฤกษศาสตร 
 

 
ภาพที่ ๔๔ แสดงตัวอยางการรายผลแบบศิลปะ 

 

๖.๔  นิทรรศการ  เชน  การจดับอรด  โปสเตอร 
 

 
ภาพที่ ๔๕ แสดงการรายงานผลแบบนิทรรศการ 
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๗. กําหนดวิธีการรายงานผล  
 เอกสาร 

การบรรยาย  
 นิทรรศการ 
 ศิลปะ 
 
ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
    ๑.  ดานวิชาการ 

-  ภาษา เชน การวิเคราะหสาระ การรวบรวมสาระ  การจดักลุมสาระ การเรียบเรียงสาระเปนผล    
การจดบันทกึ  การสรุปผลการการเรียนรูทกุเรื่องที่เกิดจากกระบวนการเรียนรู   

- ศิลปะ เชน การแสดงศิลปะพื้นบาน การเลานิทาน การเขียนการตูน การวาดภาพ  
- วิทยาศาสตร เชน การคนควาดวยตวัเอง  การคิดอยางมวีิจารณญาณ  การจินตนาการบนฐาน

ของความเปนจริง 
    ๒.  ดานภูมิปญญา 
               -  รูวธีิการถายทอดความรู  

 -  ฝกความกลาแสดงออก 
 -  เกิดความคดิสรางสรรค  
 -  รูจักใชและพัฒนาสื่อ 

    ๓.  คุณธรรมและจริยธรรม 
  -  รูการแบงปน  

-  มีความซื่อตรง  
-  มีสมาธิ  
-  เห็นคณุคาในตนเองและผูอ่ืน เชน การเขาใจถึงแกนสาระของวิชาการ 
-  มีความรับผิดชอบ  

 


