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แบบฟอร์มการเขียนรายงาน/โครงงาน 
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช
.....................................................
ส่วนประกอบรายงาน (ฉบับเต็ม)
1. ปกนอก
2. ปกรอง (กระดาษเปล่าสีขาว)
3. ปกใน (เหมือนปกนอกทุกประการแต่ใช้กระดาษขาว)
4. คำนำ
5. สารบัญ
6. สารบัญตาราง  (ถ้ามี)
7. สารบัญภาพ  (ถ้ามี)
8. เนื้อหา
9. บรรณานุกรม หรือแหล่งอ้างอิง
10. ปกรองหลัง (กระดาษเปล่าสีขาว)
11. ปกหลัง
รูปแบบของปก ประกอบด้วยข้อความ 3 ส่วน ได้แก่ 

ส่วนที่ 1 ชื่อเรื่องรายงาน (ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยขนาด 1 นิ้ว)

ส่วนที่ 2 ชื่อผู้จัดทำรายงาน ระบุชื่อ-สกุล และรหัสนักศึกษา 

ส่วนที่ 3 บอกถึง รายงานฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของของการศึกษารายวิชา..... (ระบุรหัสและชื่อรายวิชา) คณะ ภาคการศึกษา และปีการศึกษา
ส่วนประกอบของเนื้อหา

การเขียนรายงานผลการศึกษา ส่วนประกอบเนื้อหาของรายงาน มักประกอบด้วย

ส่วนที่ 1 บทนำ หรือความเป็นมา หรือความสำคัญของเรื่องที่เลือกศึกษา วัตถุประสงค์ของการศึกษาหรือผลลัพธ์การเรียนรู้ที่คาดหวัง


ส่วนที่ 2 ส่วนของเนื้อหา อาจมีหลายย่อหน้า แต่ละย่อหน้าควรมีความต่อเนื่องกัน

 
ส่วนที่ 3 สรุปและข้อเสนอแนะ/การสะท้อนคิดเรียนรู้จากการศึกษา การเสนอข้อเสนอแนะ/การสะท้อนคิดการเรียนรู้จากการศึกษาควรเขียนเป็นข้อ ๆ
สำหรับการเขียนรายงานที่เป็นโครงร่างการวิจัย มักประกอบด้วย

บทที่ 1 บทนำ

บทที่ 2 การทบทวนวรรณกรรมและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

บทที่ 3 วิธีการดำเนินการวิจัย และการวิเคราะห์ข้อมูล

บทที่ 4 ผลการศึกษา

บทที่ 5 สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรมหรือเอกสารอ้างอิง
ข้อกำหนดของการพิมพ์รายงาน

1. ใช้กระดาษสีขาว ไม่มีลายเส้นบรรทัด ขนาดกระดาษ A4 มีความหนา 70 หรือ 80 แกรม

2. ใช้รูปแบบตัวอักษร TH Sarabun PSK สีดำ ตลอดทั้งเล่ม โดยมีระยะห่างระหว่างบรรทัด (Line spacing) เป็นแบบ Single ขนาด (Font size) และรูปแบบตัวอักษร (Font style) ดังนี้
· ชื่อบท และคำว่า “บทที่...” ขนาด 20 points. ตัวพิมพ์หนา (Bold)

· หัวข้อและหมายเลขประจำหัวข้อ ขนาด 18 points. ตัวพิมพ์หนา (Bold)

· หัวข้อย่อยและหมายเลขประจำหัวข้อย่อย ขนาด 16 points. ตัวพิมพ์หนา (Bold)

· ส่วนเนื้อเรื่อง และรายละเอียดส่วนอื่น ขนาด 16 points. ตัวพิมพ์ธรรมดา (Normal)


3. การจัดระยะขอบ หรือจัดกั้นหน้า - กั้นหลัง
· ซ้าย (กั้นหน้า) ระยะขอบเท่ากับ 3.18 cm (1.5 นิ้ว)
· ขวา (กั้นหลัง) ระยะขอบเท่ากับ 2.54 cm (1 นิ้ว)
· ขอบบน ระยะขอบเท่ากับ 2.54 cm (1 นิ้ว)
· ขอบล่าง ระยะขอบเท่ากับ 2.54 cm (1 นิ้ว)

4. ข้อความเนื้อหาในแต่ละหัวข้อ ให้ขึ้นต้นบรรทัดใหม่และมีการย่อหน้า ในส่วนของการย่อหน้า ให้ย่อหน้าเท่ากันทั้งฉบับ การย่อหน้าให้เว้นระยะไปจากแนวปกติ 8 ตัวอักษร (ประมาณ 1 cm.) โดยเริ่มพิมพ์ที่ตัวอักษรที่ 9

5. การเว้นที่ว่างระหว่างบรรทัด ให้เว้นที่ว่างระหว่างบรรทัดเพียง 1 บรรทัด (Single space) ตลอดรายงานทั้งฉบับ ไม่ว่าจะเว้นช่องว่างระหว่างชื่อบท และหัวข้อที่สำคัญ หรือหัวข้อย่อย

6. การขึ้นหน้าใหม่ ถ้าต้องขึ้นย่อหน้าใหม่ แต่มีเนื้อหาที่เหลือเพียง 1 บรรทัดในหน้าเดิมนั้น ให้ยกข้อความนั้นไปเริ่มต้นพิมพ์ใหม่ในหน้าถัดไป กรณีที่พิมพ์ถึงบรรทัดสุดท้ายของหน้า แต่มีข้อความเหลืออีกไม่เกิน 1 บรรทัด จนจบย่อหน้าเดิม ให้พิมพ์ต่อไปจนจบข้อความย่อหน้านั้น จึงขึ้นย่อหน้าในหน้าถัดไป การย่อหน้าให้ระยะการย่อหน้าเท่ากันทั้งฉบับ

7. เนื้อหาในบางส่วนจำเป็นต้องมีภาพมาประกอบ เช่น แผนผัง แผนภูมิ กราฟ ภาพถ่าย ภาพเขียน เป็นต้น เพื่อความชัดเจนมากขึ้น ซึ่งต้องเป็นภาพที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหารายงาน ให้พิมพ์ไว้ใต้ภาพ โดยให้ห่างจากภาพประกอบ 1 บรรทัด และห่างจากข้อความส่วนอื่น 1 บรรทัด ในกรณีที่เป็นรูปภาพให้ระบุที่มาของรูปภาพ หากในเล่มรายงานมีหลายภาพประกอบ ให้ระบุลำดับที่ให้ชัดเจน เช่น ภาพที่ 1 .... , แผนภูมิที่ 1 .... เป็นต้น 

8. ข้อความเนื้อหาที่เป็นการจัดเรียงลำดับเลขข้อ หรือเลขข้อย่อยควรใช้รูปแบบที่เหมือนกัน และจัดให้เท่ากัน การจัดเรียงลำดับเลขข้อต้องเป็นการเรียงระดับชั้นที่ถูกต้อง เช่น 
1. .....................
    1.1. ..................
         1.1.1. ..............


9. ใส่เลขหน้าในรายงาน เพื่อจัดทำสารบัญ โดยจัดวางและใช้รูปแบบเดียวกันทั้งฉบับ หน้าแรกของแต่ละบท จะต้องไม่ปรากฏเลขหน้า 

10. การนำเสนอตาราง


- ขนาดของตาราง ไม่ควรเกินกรอบของหน้ากระดาษ ตารางที่มีความกว้างจนไม่สามารถบรรจุลงใน
กระดาษหน้าเดียวได้ ให้พิมพ์ตามขวาง/แนวนอน โดยมีเลขที่ตารางและคำว่า ต่อ ในเครื่องหมายวงเล็บกลม เช่น ตารางที่ 1 (ต่อ)

- การพิมพ์ลำดับที่ และชื่อของตาราง ให้พิมพ์คำว่า “ตารางที่...” ชิดริมซ้ายมือให้ตรงกับขอบซ้ายของตัวตาราง แล้วระบุลำดับที่ของตารางโดยใช้ตัวเลขอารบิค เช่น “ตารางที่ 1.1 ........” และกำหนดรูปแบบตัวอักษรเป็นตัวหนา จากนั้นให้เว้น 3 ช่วงตัวอักษร แล้วพิมพ์ชื่อตารางโดยใช้ตัวอักษรแบบธรรมดา กรณีที่ชื่อตารางยาวเกินกว่า 1 บรรทัด ให้แบ่งเป็น 2-3 บรรทัด ตามความเหมาะสม

11. บรรณานุกรม เอกสารอ้างอิง เป็นรายการแสดงรายชื่อหนังสือที่ใช้ค้นคว้าหรืออ้างอิงต้องพิมพ์ให้ถูกต้อง การเขียนใช้รูปแบบ APA 7th edition นักศึกษาจำเป็นต้องศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการเขียน
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