
1 
 

รูปแบบรายงานการปฏิบตัิงาน 

สหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน 
 

ในระหวางการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน ณ สถาน

ประกอบการ นักศึกษาจะไดเรียนรูทักษะการทํางาน การอยูรวมกันกับเพื่อนรวมงาน นําความรูที ่ไดเรียนมา

ประยุกตใชกับการทํางานจริง และจะไดประสบการณจริงจากการทํางาน ในชวงระยะเวลา 16 สัปดาห เมื่อเสร็จ

สิ้นการทํางานจะตองมีการสรุปผลสัมฤทธิ์ของงาน  และเพื่อใหผลงานที่ไดเปนประโยชนตอสถานประกอบการ 

มหาวิทยาลัย และตัวนักศึกษาตองจัดทํารายงานคนละ 1 เรื่อง เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานแกสถานประกอบการในอนาคตใหมีประสิทธิภาพตอไป 

รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน เปนรายงานทางวิชาการ

ภาคบังคับ ที่นักศึกษาสหกิจศึกษาตองจัดทําในระหวางปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ และนําสงอาจารยที่

ปรึกษาสหกิจศึกษาภายหลังการปฏิบัติงานสิ้นสุด  

 

วัตถุประสงคการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1.  เพ่ือจัดทําโครงงานที่มีประโยชนสําหรับสถานประกอบการ เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนาปรับปรุง

การทํางาน   

2. เพ่ือเปนประโยชนในการปรับปรุงหลักสูตรและเนื้อหารายวิชาใหมีความเหมาะสม ทันสมัยกับสภาพ

ความตองการของตลาดแรงงาน 

3.  เพ่ือใหนักศึกษาไดฝกฝนทักษะดานตางๆ เชน การสื่อสาร  การเขียนรายงานทางวิชาการ 

 

รูปแบบรายงานการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 

1. การจัดพิมพรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 เพื่อใหการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  เปนไปในแนวทางเดียวกัน นักศึกษาสหกิจศึกษา

ตองปฏิบัติตามหลักเกณฑในการจัดพิมพรายงาน ดังตอไปนี ้

1. การพิมพ 

1.1  กระดาษ  ใหใชกระดาษสีขาว ไมมีลายเสนบรรทัด  ขนาดกระดาษ A4 และพิมพหนา

เดียว 

1.2  ตัวพิมพ  ใหใชตัวพิมพเปนตัวอักษรสีดํา โดยมีแบบเดียวกันตลอดเลม ขนาดและลักษณะ

ของตัวพิมพใหอยูในเกณฑมาตรฐานของเครื่องพิมพ  

1.3 การทําสําเนา โดยวิธีการถายเอกสาร หรือวิธีอ่ืนใดที่มีคุณภาพเทียบเคียง 
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2.  ตัวอกัษร และขนาดตัวอักษร 

 รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน ใหพิมพไดทั้งภาษาไทย 

และภาษาอังกฤษ ใชรูปแบบตัวอักษร TH Sarabun New ตลอดทั้งเลม โดยมีระยะหางระหวางบรรทัด (Line 

spacing) เปนแบบ No Spacing ขนาด (Font size) และรูปแบบตัวอักษร (Font style) ดังนี ้

 - ชื่อบท และคําวา “บทที.่..”   ขนาด 20 points. ตัวพิมพหนา (Bold) 

 - หัวขอและหมายเลขประจําหัวขอ         ขนาด 16 points. ตัวพิมพหนา (Bold) 

 - หัวขอยอยและหมายเลขประจําหัวขอยอย  ขนาด 16 points. ตัวพิมพหนา (Bold) 

 - สวนเนื้อเรื่อง และรายละเอียดสวนตางๆ        ขนาด 16 points. ตัวพิมพธรรมดา (Normal) 

3.  การเวนระยะในการพิมพ 

  3.1 การเวนที่วางริมขอบกระดาษ 

   3.1.1  ขอบดานบน 1     นิ้ว 

   3.1.2  ขอบดานลาง 1     นิ้ว 

   3.1.3  ขอบดานซาย 1.5  นิ้ว 

   3.1.4  ขอบดานขวา 1     นิ้ว 

  3.2 การเวนที่วางระหวางบรรทัด  ใหเวนที่วางระหวางบรรทัดเพียง 1 บรรทัด ตลอดรายงาน

ไมวาจะเวนชองวางระหวางชื่อบท และหัวขอที่สําคัญ หรือหัวขอยอย 

  3.3 การขึ้นหนาใหม 

   3.3.1 ถาจะตองขึ้นยอหนาใหม แตมีเนื้อหาที่เหลือเพียง 1 บรรทัดในหนาเดิมนั้น ให

ยกขอความนั้นไปตั้งตนพิมพในหนาถัดไป 

   3.3.2 กรณีที่พิมพถึงบรรทัดสุดทายของหนา แตมีขอความเหลืออีกไมเกิน 1 บรรทัดก็

จะจบยอหนาเดิม ใหพิมพตอไปจนจบขอความยอหนานั้น จึงข้ึนยอหนาในหนาถัดไป 

4.  การจัดตําแหนงขอความในหนากระดาษ 

 การจัดพิมพรายละเอียดในสวนเนื้อเรื่อง โดยทั่วไปควรจัดตําแหนงขอความใหชิดขอบ (Distributed) 

เพื่อความสวยงาม ทั ้งนี้ใหคํานึงถึงความถูกตองของขอความ และความเหมาะสมดานภาษาไมควรแยกพิมพ

ขอความ เชน คําวา “พิจารณา” แยกกัน เชน “พิ” อยูบรรทัดหนึ่ง และ “จารณา” อยูอีกบรรทัดหนึ่ง และไม

ควรเวนชองวางระยะหางของขอความใหหางกันเกินไป เชน “วิเคราะห (Analysis)” เปนตน 

5.  การพิมพเลขลําดับหนา 

  5.1   สวนนําเรื่อง ในการลําดับหนาสวนนําเรื่องคือตั้งแตจดหมายขอสงรายงาน ไปจนถึงหนา

สุดทายกอนถึงสวนเนื้อเรื่อง ใหใชตัวอักษร เชน ก  ข  ค เปนตน โดยไมใสวงเล็บ 

  5.2   สวนเนื้อเรื่อง การลําดับหนาสวนเนื ้อเรื ่องเปนตนไป ใหใชตัวเลขอารบิค 1,2,3.... 

ตามลําดับ  โดยในหนาแรกของเนื้อเรื่องแตละบท ไมตองพิมพเลขหนา แตใหนับจํานวนหนาดวย 
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  5.3  การจัดวางเลขหนาทั้งสวนนํา และสวนเนื้อเรื่อง ใหพิมพไวที่มุมบนขวาของหนากระดาษ 

หางจากขอบบน 0.5 นิ้ว และขอบกระดาษขวา 1 นิ้ว และใชรูปแบบตัวอักษร TH Sarabun New ขนาด 16 

points. 

 6.  การแบงบท และหัวขอในบท 

  6.1 บท  เมื่อขึ้นบทใหมตองขึ้นหนาใหมเสมอ ใหพิมพคําวา “บทที่...” แลวใหพิมพชื่อบทใน

บรรทัดถัดมา และจัดตรงกลางหนากระดาษ 

  6.2 หัวขอในบท ใหพิมพชิดขอบดานซายของกระดาษ กรณีมีหัวขอยอยใหพิมพเวนระยะเขา

ไปจากหัวขอจัดตามความสวยงาม 

7.  การพิมพตัวเลข  ไมวาจะเปนตัวเลขในเนื้อเรื่องหรือตัวเลขลําดับหนา  บท   และหัวขอก็ตาม ใหใช

ตัวเลขอารบิคเปนอยางเดียวกันโดยตลอด  

8.  การพิมพ และการนําเสนอภาพประกอบตางๆ 

  8.1 ภาพประกอบไดแก แผนผัง แผนภูมิ กราฟ ภาพถาย ภาพเขียน ฯลฯ ใหพิมพไวใตภาพ

นั้นๆ โดยพิมพคําวา “ภาพที่” แลวระบุลําดับที่ของภาพโดยใชตัวเลขอารบิค เชน ภาพที่ 1.1 และกําหนด

รูปแบบ ตัวอักษรแบบตัวหนา จากนั้น เวน 1 ชวงตัวอักษรแลวพิมพชื่อภาพหรือคําอธิบายภาพโดยใชตัวพิมพ

ธรรมดา จัดใหอยูกลางหนากระดาษ 

  8.2 หากคําอธิบายภาพยาวกวา 1 บรรทัด ใหแบงเปน 2-3 บรรทัด ตามความเหมาะสม โดยให

อักษรตัวแรกของขอความในบรรทัดที่ 2 หรือ 3 ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อภาพ หรือคําอธิบายภาพในบรรทัด

แรก 

9.  การพิมพ และการนําเสนอตาราง 

  9.1 ขนาดของตาราง ไมควรเกินกรอบของหนากระดาษ ตารางที่มีความกวางจนไมสามารถ

บรรจุลงในกระดาษหนาเดียวได ใหพิมพตามขวางโดยมีเลขที่ตารางและคําวา ตอ ในเครื่องหมายวงเล็บกลม เชน 

ตาราง 1 (ตอ) 

  9.2 การพิมพลําดับที่ และชื่อของตาราง ใหพิมพคําวา “ตารางที่...” ชิดริมซายมือดานบน    

ใหตรงกับขอบซายของตัวตาราง แลวระบุลําดับที่ของตารางโดยใชตัวเลขอารบิค เชน “ตารางที่ 1.1” และ

กําหนดรูปแบบตัวอักษรเปนตัวหนา จากนั้นใหเวน 1 ชวงตัวอักษร แลวพิมพชื่อตารางโดยใชตัวอักษรแบบ

ธรรมดา กรณีท่ีชื่อตารางยาวเกินกวา 1 บรรทดั ใหแบงเปน 2-3 บรรทัด ตามความเหมาะสม โดยพิมพตัวอักษร

ตัวแรกของบรรทัดที่สองหรือสามตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อตารางในบรรทัดแรก 

  9.3 การระบุที่มาของขอมูลในตาราง ถาเปนตารางแสดงขอมูลปฐมภูมิ ไมตองระบุที่มา แตถา

เปนขอมูลทุติยภูมิ คือ คัดลอก อางถึงกันตอมาตองระบุที่มา โดยพิมพคําวา ที่มา ไวทายตารางในระยะพิมพตรง

กับขอความหมายเลขตารางและใสเครื่องหมายทวิภาค (:) แลวเวน 1 ระยะพิมพ บอกแหลงท่ีมา 
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2. สวนประกอบของรายงานการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 

 รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาประกอบดวย 3 สวนคือ สวนประกอบตอนตน  สวนเนื้อเรื่อง และ

สวนประกอบตอนทาย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้

 1.  สวนประกอบตอนตน ประกอบดวย 

  1.1  ปกนอก 

  1.2  ใบรองปก 

  1.3  ปกใน 

  1.4  ใบรับรองรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1.5  จดหมายขอสงรายงาน 

  1.6  กิตติกรรมประกาศ 

  1.7  บทคัดยอ 

  1.8  คํานํา   

  1.9  สารบัญ 

1.10 สารบัญภาพ   

  1.11 สารบัญตาราง   

 2.  สวนเนื้อเรื่อง  

2.1  บทที่ 1 – บทที่ 5 

 3.  สวนประกอบตอนทาย 

   3.1 บรรณานุกรม 

  3.2 ภาคผนวก 

 

1.  สวนประกอบตอนตน 

 สวนนํานับตั้งแตปกนอกไปจนถึงสารบัญภาพ มีสวนประกอบยอยๆ และรายละเอียดดังนี ้

 1.1 ปกนอก   ความกวางยาวตามขนาดกระดาษ A4 รูปแบบตัวอักษร ใชรูปแบบตัวอักษร TH 

Sarabun New ขนาดตัวอักษร 20 Points ตัวพิมพหนา (Bold) ปกนอกมีสวนประกอบดังนี ้

  1.1.1 พิมพ “รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน” 

วางหางจากขอบกระดาษดานบน 1.5 นิ้ว จัดก่ึงกลาง  

  1.1.2 ชื ่อเรื่องรายงานสหกิจศึกษาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ วางหางจากรายงานการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาโดยเวนระยะหางบรรทัด 2 ระยะบรรทัด กําหนดใหขอความภาษาไทยอยูบรรทัดบน และ

ภาษาอังกฤษอยูบรรทัดลาง กรณีที่ชื่อเรื่องยาวใหตัดเปน 2-3 บรรทัด โดยบรรทัดบนยาวกวาบรรทัดลาง วาง

แบบปรามิดหัวกลับ จัดตําแหนงก่ึงกลาง 

  1.1.3 ชื่อ - สกุล ผูเขียนรายงานสหกิจศึกษา ใหมีคํานําหนาชื่อ เชน นาย นาง นางสาว  ใหจัด

ตําแหนงวางไวตรงก่ึงกลางหนากระดาษ 
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  1.1.4 รหัสประจําตัวนักศึกษา  ใหพิมพบรรทัดถัดจากชื่อสกุลผูเขียนรายงาน เวนระยะหาง 1 

บรรทัด และจัดกึ่งกลาง 

  1.2  ใบรองปก  เปนกระดาษ A4 สีขาว ไมมีขอความใดๆ คัน่ระหวางปกนอกกับปกใน 

  1.3  ปกใน  โดยพิมพขอความและวางตําแหนงขอความเหมือนกับปกนอก 

  1.4  ใบรับรองรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ตามตัวอยางดานหลัง 

   1.5  จดหมายขอสงรายงาน   เปนหนังสือที่นักศึกษาสหกิจศึกษาขอสงรายงานการปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา ตามตัวอยางดานหลัง 

    1.6  กิตติกรรมประกาศ  คือ ขอความกลาวขอบคุณผูชวยเหลือและใหความรวมมือในการคนควา เพื่อ

เขียนรายงาน เปนการแสดงถึงจรรยาบรรณทางวิชาการที ่ควรถือปฏิบัติ พิมพคําวา “กิตติกรรมประกาศ 

(Acknowledgment)” จัดวางกึ่งกลาง ขนาดตัวอักษร 20 points ตัวพิมพหนา สําหรับขอความพิมพขนาด

ตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพธรรมดา สวนสุดทาย พิมพชื่อ-สกุลของผูจัดทํารายงาน และวันเดือนปใหลงวันที่

สุดทายของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยชื่อสกุล ผูจัดทํารายงาน วันเดือนป ใหจัดกึ่งกลางซึ่งกันและกัน อยูริม

ก้ันหลังของกระดาษ 

1.7 บทคัดยอ คือ ขอความสรุปเนื้อเรื่องของรายงานใหสั้นกะทัดรัด ชัดเจน ทําใหทราบถึงเนื้อเรื่อง

คราวๆ โดยไมจําเปนตองอานเนื้อหาในรายงาน เชน ไดรับมอบหมายใหทําอะไร, เพราะเหตุผลใดทําไมถึงทํา, ใช

เครื่องมืออะไรบางในการทํา, มีกระบวนการและขั้นตอนในการทําอยางไร อธิบายมาเปนขั้นตอนตามการทํางาน, 

จากการทํางานที่ไดมอบหมาย มีผลหรือประโยชนที่ไดอยางไร 

 บทคัดยอรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษามีเฉพาะภาษาไทย โดยมีความยาวไมเกิน 500 คํา และไม

ควรเกิน 3 ยอหนา ประกอบดวย 2 สวนคือ 

  1.7.1 อธิบายถึงชื่อรายงาน ชื่อนักศึกษา รหัสนักศึกษา สาขาวิชา อาจารยที ่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษา และปการศึกษา โดยพิมพชิดก้ันหนา พิมพตัวอักษรขนาด 16 Points ตัวพิมพธรรมดา  

  1.7.2  บทคัดยอ ที่เปนรายละเอียดโดยยอของรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยพิมพ คํา

วา “บทคัดยอ (Abstract)” พิมพเวนหางจากปการศึกษา 2 ระยะบรรทัด จัดวางกึ่งกลาง ขนาดตัวอักษร 20 

points ตัวพิมพหนา สําหรับเนื้อหารายละเอียดพิมพขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพธรรมดา 

 1.8  คํานํา 

1.9  สารบญั  เปนสวนที่ใหรายละเอียดของสวนตางๆ ที่ปรากฏในรายงานพรอมบอกเลขหนา โดยเริ่ม

ตั้งแตสารบาญเปนตนไป   

การพิมพ ใหพิมพคําวา “สารบัญ” ไวกึ่งกลางหนากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 points   ตัวพิมพหนา  

สําหรับหัวขอเนื้อหาพิมพชิดกั้นหนากระดาษ   เลขหนาพิมพชิดกั้นหลังกระดาษขนาดตัวอักษร 16 Points 

ตัวพิมพธรรมดา  โดยจัดเรียงหัวขอเนื ้อหาตามลําดับคือ จดหมายนําสง  หนาอนุมัติรายงาน บทคัดยอ  

กิตติกรรมประกาศ  สารบัญ  สารบัญภาพ  สารบัญตาราง  บทที่ 1  บทที่ 2  บทที่ 3  บทที่ 4  บทที่ 5  

บรรณานุกรม และภาคผนวก  การระบุเลขหนา ใหระบุเลขหนาแรกของแตละหัวขอ 
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 1.9  สารบัญภาพ  เปนการแจงตําแหนงหนาของภาพที่ปรากฏในรายงาน และมีการบอกเลขหนา

กํากับ  การพิมพ ใหพิมพคําวา “สารบัญภาพ” ไวกึ่งกลางหนากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 points   ตัวพิมพ

หนา สําหรับรายการภาพพิมพชิดก้ันหนากระดาษ   เลขหนาพิมพชิดกั้นหลังกระดาษ ขนาดตัวอักษร 16 Points 

ตัวพิมพธรรมดา 

1.10  สารบัญตาราง  เปนการแจงตําแหนงหนาของตารางที่ปรากฏในรายงาน และมีการบอกเลขหนา

กํากับ การพิมพ ใหพิมพคําวา “สารบัญตาราง” ไวกึ่งกลางหนากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 Points   ตัวพิมพ

หนา สําหรับรายการตารางพิมพชิดกั้นหนากระดาษ   เลขหนาพิมพชิดกั้นหลังกระดาษ ขนาดตัวอักษร 16 

Points ตัวพิมพธรรมดา   

 

2.  สวนเนื้อเรื่อง 

 เปนสวนที่นําเสนอรายงานท้ังเลม โดยแบงเนื้อหาตามรายละเอียดดังนี ้

 กรณีโครงงานหรืองานวิจัย 

 บทที่ 1  บทนํา 

 บทที่ 2  ทฤษฏีและงานวิจัยที่เก่ียวของ 

 บทที่ 3  รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 บทที่ 4  สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 บทที่ 5  ปญหาและขอเสนอแนะ 

 บทที่ 1  บทนํา  

โดยเนื้อหาในบทนี ้จะเก่ียวของกับขอมูลรายละเอียดของสถานประกอบการที่นักศึกษาไปปฏิบัติงานสห

กิจศกึษา และรายละเอียดเก่ียวกับงานที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ ไดแก  

- ชื่อและทีต่ัง้ของสถานประกอบการ  

- ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ/ผลิตผล หรอืการใหบริการหลักขององคกร  

- รูปแบบการจัดองคกรและการบริ หารงานขององคกร 

- ตําแหนงและลักษณะงานที่นักศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ  

- พนักงานที่ปรึกษา และตําแหนงงานของพนักงานที่ปรึกษา  

- ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน  

- วัตถุประสงคหรือจุดมุ งหมายของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือโครงงานที ่ไดร ับ

มอบหมาย โดยนักศึกษาอาจขอรับคําปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษาเพื่อกําหนดวาตลอด

ระยะเวลาการปฏิบัติงานนักศึกษาจะตองไดรับผลสําเร็จอะไรบางจากการปฏิบัติงานใน

หนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

บทที่ 2  ทฤษฏีและงานวิจัยที่เกี่ยวของ    

โดยเนื้อหาในบทนีจ้ะเปนรายละเอียดของทฤษฎี ตัวอยางงานวิจัย กระบวนการ ขั้นตอน เครื่องมือที่ใช 

รวมถึงเทคโนโลยีที่นํามาใช 
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บทที่ 3  รายละเอียดการปฏิบัติงาน    

เนื้อหาในบทนีจ้ะเปนรายละเอียดของลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา

ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน โดยนักศึกษาจะตองเขียนอธิบายการปฏิบัติงานอยางละเอียด ชัดเจน พรอม

แสดงภาพ แผนภูมิ ตาราง แบบฟอรมตางๆ ที่จําเปนและเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน ในกรณีงานที่ปฏิบัติมีการ

คํานวณจะตองแสดงหลักการคาํนวณที่ชัดเจนถูกตอง 

 บทที่ 4  สรุปผลการปฏิบัติงาน   

เนื้อหาในบทนี้จะเปนการสรุปขอมูลที่จําเปนสําหรับการวิเคราะห   โดยนําขอมูลเหลานั้นมาทําการ

วิเคราะหโดยอางอิงหลักวิชาการที่เกี่ยวของประกอบ รวมทั้งมีขอเสนอแนะและแนวทางในการแกไขปญหาหรือ

ขอผิดพลาดที่ เกิดขึ้น โดยเนนในดานการนําไปใชประโยชนไดในอนาคต และสรุปผลที่นักศึกษาไดรับจากการ

ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ ในหนาที่ที ่ไดรับมอบหมาย รวมทั้งประโยชนที่นักศึกษาไดรับจากการไป

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการทัง้หมด โดยอาจจําแนกเปนดาน  เชน  

- ดานทฤษฎี  

- ดานปฏิบัติ  

- ดานสังคม 

 บทที่ 5  ปญหาและขอเสนอแนะ   

 

วิธีการพิมพสวนเนื้อหา สวนของชื่อบทของแตละบทใหจัดพิมพ 2 บรรทัด บรรทัดแรกบทที่... บรรทัดที่

สองชื่อบท เชน   บทนํา  รายละเอียดเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ   สรุปผลการปฏิบัติงาน   ปญหาและขอเสนอแนะ   

โดยจัดพิมพตัวอักษร 20 points    ตัวพิมพหนา   จัดกึ่งกลาง   สําหรับรายละเอียดเนื้อหาของแตละบทพิมพ

ตัวอักษร 16 Points   ตัวพิมพธรรมดา 

  

3.  สวนประกอบตอนทาย 

 สวนประกอบตอนทาย ประกอบดวย 2 สวน ดังนี ้

 3.1 บรรณานุกรม เปนแหลงที่อางอิงหรือรวบรวมเอกสารที่กลาวถึงสิ่งอางอิงตางๆ ซึ่งเปนหลักฐาน

คนควาประกอบการเขียนรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เชน รายชื่อหนังสือ เอกสาร โสตทัศนวัสด ุ

3.2 รูปแบบการเขยีน 

 3.1 หนังสือทั่วไป 

  

 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย // หมายถึง  เวนวรรค 2 

ตัวอยาง กรณผีูแตง 1 คน 

นอม  งามวิไล.  2540.  เคมีคลินิก.  พิมพครั้งท่ี 3.  กรุงเทพฯ:  โอเดียนสโตร. 

Katz,williamA.  1994.  Introduction to Reference Work.  2 nd ed.  New York :  McGraw-Hill. 

ชืÉอผูแ้ต่ง.//(ปีทีÉพิมพ)์.//ชืÉอหนังสือ.//เล่มทีÉ(ถา้มี)//ครัÊ งทีÉพิมพ(์ถา้มี).//ชืÉอสถานทีÉพิมพ:์//สํานกัพิมพ.์ 
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ตัวอยาง กรณผีูแตง 2 คน 

มานิดา  เสนีเศรษฐ และชอบ  อินทรประเสริฐ.  2550.  มนุษยสัมพันธในองคการ.  กรุงเทพฯ:   

             ไทยวัฒนาพาณิชย. 

ตัวอยาง  กรณีมากกวา 6 คน 

วิวัฒน  พูประทีปศิริ และคณะ.  2550.  มนุษยสัมพันธในองคการ.  กรุงเทพฯ:  ไทยวัฒนาพาณิชย. 

  

  3.2  หนังสือแปล 

 

 

 

ตัวอยาง 

วาสคอนซีลอส,  โจเซ.  2522.  ตนสมแสนรัก.  แปลโดย มัทนี  เกษกมล.  กรุงเทพฯ :  ดวงกมล. 

Ferror, Marc.  1972.  The Ruddian Revolution of February 1917.  Translated by J.L. Richards.   

              Englewood Cliffs, N.j. :  Prentice Hall. 

 

  3.3 วารสาร 

 

 

 

ตัวอยาง 

ขจิตรัตน  ปูนพันธฉาย.  2539.  “โรคอยากสุขของคนไทย.”  หมอชาวบาน.  ปท่ี 17.  ฉบับที่ 258  

     (พฤศจิกายน) :  26-31. 

 

  3.4 รายงานการประชุม บทความในหนังสือ 

 

 

 

 

ตัวอยาง 

กุลทรัพย  เกษแมนกิจ.  2539.  “บริการของหอสมุดแหงชาติ.”  ในการประชมุใหญสามัญประจําป  

2539 เรื่องหองสมุด :  การพัฒนาที่ย่ังยืน.  หนา 151-168.  ชุติมา สัจจานันท, บรรณาธิการ.   

กรุงเทพฯ :  สมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย. 

3.5 หนังสือพิมพ 

ชืÉอผูแ้ต่ง.//(ปีทีÉพิมพ)์.//ชืÉอหนังสือ.//เล่มทีÉ(ถา้มี)//(แปลโดย, ผูแ้ปล).//ครัÊ งทีÉพิมพ(์ถา้มี).// 

                สถานทีÉพิมพ:์//สาํนกัพิมพ.์ 

ชืÉอผูแ้ต่ง.//ปีทีÉพิมพ.์// “ชืÉอบทความ”.//ชืÉอวารสาร.//ปีทีÉพิมพ,์//ฉบบัทีÉ(เดือนของวารสาร):// 

หนา้ทีÉบทความปรากฏ. 

ผูเ้ขียนบทความ.//ปีทีÉพิมพ.์// “ชืÉอบทความ(รายงาน)”.//ใน//บรรณาธิการ(ผูร้วบรวม). 

ชืÉอหนงัสือ./เล่มทีÉ.(ถา้มี)//ครัÊ งทีÉพิมพ.์(ถา้มี)//หนา้/เลขหนา้.//เมืองทีÉพิมพ:์//สาํนกัพิมพ.์หรือ 

โรงพิมพ ์
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ตัวอยาง 

อุทัย  สิทธิบุญ.  2543.  “ความอยูรอดของเศรษฐกิจไทย.”  มติชน (13 เมษายน) :  3-4. 

Mercer, Pamela.  1995.  “U.S Venture Bets on Colombian Coal.” New York Time (17 Oct.):  

21-24. 

 

3.6 บทความในสารานุกรม 

 

 

ตัวอยาง 

เกษมศรี  บุญศร.ี  2517.  “ทอดผาปา.”  สารานุกรมไทยฉบับราชบัณฑิตยสถาน.  13 :  8461-8463. 

Kaplan, L.  1986.  “Library Co-operation in the United States.”  Encyclopedia of Library and  

 Information Science.  15:241-244. 

 

3.7 วิทยานิพนธ 

 

 

ตัวอยาง 

เปยมสุข  ทุงกาว.ี  2534.  “ความพึงพอใจของผูใชบริการซีด-ีรอมในหองสมุด สถาบันอุดมศึกษา.” 

วิทยานิพนธมหาบัณฑิต ภาควิชาบรรณารักษศาสตรบัณฑิต วิทยาลัยจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 

 

3.8 สื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

 

ตัวอยาง 

ธนบรรณ.  2542.  สยามจดหมายเหต.ุ  (CD-ROM) กรุงเทพฯ:  โปรเกรส. 

 

3.9 สื่อจากอินเตอรเน็ต 

 

ตัวอยาง 

จุฑา  แมนกิจ.  2541.  ไอศกรีม.  (ออนไลน)เขาถึงไดจาก : 

 http:://www.car.chula.ac.th/mis/mkdata/foof-96. 

ผูเ้ขียน.//ปีทีÉพิมพ.์// “ชืÉอบทความ.”//ชืÉอหนงัสือพิมพ(์วนัทีÉ/เดือน)://หนา้/เลขหนา้. 

ผูแ้ตง่.//ปีทีÉพิมพ.์// “ชืÉอบทความ.”//ชืÉอสารานุกรม.เล่มทีÉ/://เลขหนา้. 

ผูเ้ขียนวทิยานิพนธ์.//ปีทีÉพิมพ.์// “ชืÉอวทิยานิพนธ์.”/ระดบัของวทิยานิพนธ์/ชืÉอภาควชิา/คณะ/มหาวทิยาลยั. 

ชืÉอผูแ้ต่ง.//ปีทีÉผลิต.//ชืÉอเรืÉอง.//(ประเภทของสืÉอ)/เมืองทีÉผลิต/:/ผูผ้ลิต. 

ชืÉอผูแ้ต่ง.//ปีทีÉเผยแพร่.//ชืÉอเรืÉอง.//(ประเภทของสืÉอ).//วธีิการเขา้ถึงและสถานทีÉของขอ้มูล. 
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 3.2 ภาคผนวก เปนสวนที่แยกออกมาจากเนื้อเรื่องของรายงาน ที่รวมขอมูลเนื้อหาเพื่อเสริมความ

ชัดเจน มีหลักฐานเชื่อถือได อาจเปนรูปภาพ ตาราง คูมือ ฯลฯ  

 วิธีการพิมพ  ใหพิมพคําวา ภาคผนวก ไวก่ึงกลางหนากระดาษ ขนาดอักษร 20 Points ตัวพิมพหนา 
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รายงานการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษาและการศกึษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน 

 

 

 

 

ชื่อเรื่องภาษาไทย 

ชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ 

 

 

 

 

โดย 

นาย/นางสาว....................................................... 

รหัสนักศึกษา......................... 

 

 

 

 

รายงานเลมนี้เปนสวนหนึ่งของการปฏิบตัิงาน 

สาขาวิชา............................ 

คณะ.....................................  มหาวิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

วันท่ี...........เดือน....................พ.ศ. ........ 

 

 

ระยะห่าง 2-3 บรรทดั 

1.5 นิÊว 
ตวัอยา่งปกนอก/ปกใน 

1 นิÊว 

ระยะห่าง 2-3 บรรทดั 
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ตวัหนา 

ตวัปกติ 

ใบรับรองรายงานการปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา 

 

ชื่อหัวขอ ภาษาไทย 

ชื่อนักศึกษา นาย/นางสาว     รหัสนักศึกษา 

คณะ  ................................ 

สาขาวิชา ................................. 
 

 

 คณะ....................................... มหาวิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ อนุมัติใหรายงานการปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา ฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของรายวิชาสหกิจศึกษา 

 

 

(...........................................................) 

                                                                                    (ชื่อ-สกุล คณบดี) 

                                                                                         คณบดีคณะ....................................... 

 

 

(...........................................................) 

                                                                                        (อาจารย...........................................) 

                                                                                       หัวหนาสาขาวชิา................................ 

 

 

(...........................................................) 

                                                                                       (อาจารย..............................) 

                                                                                        อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาฯ 
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(วนัสุดทายของการปฏิบัติงานตามเอกสารสงตัว)   วันที.่.....เดือน....พ.ศ...... 

 

เรื่อง ขอสงรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

เรียน  อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา สาขาวิชา......... อาจารย.............. 

 

ตามที่ขาพเจา........................นักศึกษาสาขาวิชา................. คณะ....................มหาวิทยาลัยภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือ ไดปฏิบัติงานสหกิจศึกษาฯ ระหวางวันที่.... เดือน.... พ.ศ...... จนถึง วันที่ .... เดือน ...... 

พ.ศ. ...... ในตําแหนงงาน........ ณ บริษัท..............และไดรับมอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษา ใหจัดทํารายงาน 

เรื่อง (ชื่อเรื่องภาษาไทย) 

บัดนี้ การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไดสิ้นสุดลงแลว ขาพเจาจึงใครขอสงรายงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ดังกลาวมาพรอมกันนี้จํานวน 1 เลม เพ่ือขอรับคําปรึกษาตอไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

(นางสาว/นาย) 

                                                                 รหัสนักศึกษา................... 
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กติติกรรมประกาศ 

 

 จากการทีบ่ริษัท/หนวยงาน..............ไดใหความอนุเคราะหเปดโอกาสใหขาพเจาไดเขาปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา ระหวางวันที.่............... เดือน ............... พ.ศ. ................ จนถึง วันที่ ......... เดือน................ พ.ศ. ............. 

นับเปนประสบการณอันหาไดยากยิ่ง ทําใหขาพเจาไดเรียนรูชีวิตการทํางาน มีโอกาสไดนําความรูความสามารถ

ไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน สงผลใหขาพเจาสามารถพัฒนาวิชาความรูใหกาวไกลยิ่งขึ ้น รายงานการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาฉบับนี้สําเร็จไดดวยดีจากผูสนับสนุนดังนี ้

 

1. ชื่อ-สกุล...........................ตําแหนง........................ 

2. ชื่อ-สกุล...........................ตําแหนง........................ 

3. ชื่อ-สกุล...........................ตําาแหนง........................ 

 

นอกจากนี้ยังมีบุคคลทานอื่นๆที่มิไดกลาวนามทุกทานที่ไดใหคําแนะนําชวยเหลือในการปฏิบัติงานสห

กิจศึกษานี้ 

ขาพเจาใครขอขอบพระคุณผูท่ีมีสวนเก่ียวของทุกทาน ที่มีสวนรวมในการใหขอมูล ใหคําแนะนําที่ดีและ

มีประโยชน คอยสนับสนุนในทุกๆ ดานของการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปนที่ปรึกษาในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษานี้ 

จนเสร็จสมบูรณ  

 

 

นางสาว/นาย.............................. 

        ผูจัดทํารายงาน 

       ......../........../.......... 
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บทคัดยอ 
 

ชื่อรายงาน  ……. 

สถานปฏิบัติงาน  ........ 

อาจารยที่ปรึกษา  ........ 

ผูดูแลนักศึกษาสหกิจ ........ (พ่ีเลี้ยงภายในสถานประกอบการ) 

ปการศึกษา  (ตามปการศึกษาที่ออกปฏิบัติงาน) 

 

 

 รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาละการศกึษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน เลมนี้จัดทําขึ้นเพื่อเปนการ

ฝกฝนทักษะเพ่ือใหนักศึกษาไดมีประสบการณในการทํางานจริง โดย (ไดรับมอบหมายใหทําอะไร, เพราะเหตุผล

ใดทําไมถึงทํา) 

 ใชเครื่องมืออะไรบางในการทํา, มีกระบวนการและข้ันตอนในการทําอยางไร อธิบายมาเปนขั้นตอนตาม

การทํางาน 

จากการทํางานที่ไดมอบหมาย มีผลหรือประโยชนที่ไดอยางไร 
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คํานํา 
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สารบญั 

เรื่อง           หนา 

ใบรับรองรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา      ก 

จดหมายขอสงรายงาน         ข 

กิตติกรรมประกาศ         ค 

บทคัดยอ          ง 

คํานํา           จ 

สารบัญ           ฉ 

สารบัญภาพ          ช 

สารบัญตาราง          ซ 

บทที่  1  บทนํา          1 

บทที่  2  ทฤษฎีและงานวิจัยที่เก่ียวของ       12 

บทที่  3  รายละเอียดการปฏิบัติงาน       20 

บทที่  4  สรปุผลการปฏิบัติงาน        20 

บทที่  5  ปญหาและขอเสนอแนะ        20 

บรรณานุกรม          25 

ประวัติผูจัดทํา          

ภาคผนวก          

 ภาคผนวก  ก (ชื่อภาคผนวก) 

 ภาคผนวก  ข (ชื่อภาคผนวก)      

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งสารบญั 
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สารบัญภาพ 

 

ภาพที ่           หนา 

ภาพที่ (บท.ลําดับภาพ) เชน         ? 

ภาพที่ 1.1 xxxxxxxxxxxx         ? 

ภาพที่ 1.2 xxxxxxxxxxxx         ? 

ภาพที่ 2.1 xxxxxxxxxxxx         ? 

ภาพที่ 3.1 xxxxxxxxxxxx         ? 

ตวัอยา่งสารบญัภาพ 
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สารบัญตาราง 

 

ตารางที ่          หนา 

ตารางที่ (บท.ลําดับตาราง) เชน         ? 

ตารางที่ 1.1 xxxxxxxxxxxx            ? 

ตารางที่ 2.1 xxxxxxxxxxxx          ? 

ตารางที่ 3.1 xxxxxxxxxxxx          ? 

ตารางที่ 4.1 xxxxxxxxxxxx          ? 

ตวัอยา่งสารบญัตาราง 
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บทท่ี  1 

บทนํา 
 

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

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

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

20 points หนา 
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บทท่ี  2 

ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกีย่วของ 
 

รายละเอียดของทฤษฎ ีตัวอยางงานวิจัย กระบวนการ ขั้นตอน เครื่องมือที่ใช รวมถึงเทคโนโลยีที่นํามาใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 points หนา 
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บทท่ี  3 

รายละเอียดการปฏิบตังิาน 
 

รายละเอียดของลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาที่ไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติงาน โดยนักศึกษาจะตองเขียนอธิบายการปฏิบัติงานอยางละเอียด ชัดเจน พรอมแสดงภาพ แผนภูมิ 

ตาราง แบบฟอรมตางๆ ที่จําเปนและเก่ียวของกับการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 points หนา 



23 
 

บทท่ี 4 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

- สิ่งที่คาดหวัง 

- ประโยชนท่ีไดรับจากการปฏิบัติงาน 

 ประโยชนตอตนเอง 

 ประโยชนตอสถานประกอบการ 

 ประโยชนตอมหาวิทยาลัย 

- วิเคราะหจุดเดน จุดดอย โอกาส อุปสรรค (Swot Analysis) (ของตัวนักศึกษาสหกิจศึกษาเอง) 

  - ประสบการณที่ประทับใจ / ประสบการณพิเศษ 

 

20 points หนา 
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บทท่ี 5 

ปญหาละขอเสนอแนะ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

20 points หนา 
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บรรณานุกรม 

 

นอม  งามวิไล.  2540.  เคมีคลินิก.  พิมพครั้งท่ี 3.  กรุงเทพฯ:  โอเดียนสโตร. 

มานิดา  เสนีเศรษฐ และชอบ  อินทรประเสริฐ.  2550.  มนุษยสัมพันธในองคการ.  กรุงเทพฯ:   

ไทยวัฒนาพาณิชย. 

จุฑา  แมนกิจ.  2541.  ไอศกรีม.  (ออนไลน)เขาถึงไดจาก : 

 http:://www.car.chula.ac.th/mis/mkdata/foof-96. 

 

 

 

20 points หนา 
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ประวัติผูจัดทํา 

 

ชื่อ-สกุล    ..................................... 

 

วัน เดือน ปเกิด   .................................... 

 

ประวัติการศึกษา 

ระดับปริญญาตรี   .....................................  

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ..................................... 

ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  .....................................   

 

ที่อยู    .....................................  

เบอรโทรศัพท   ..................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รูปถาย 

20 points หนา 
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ภาคผนวก  ก 

ภาพถายสถานท่ีปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา ณ บรษัิท..................................... 

20 points หนา 
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ภาคผนวก  ข 

ตัวอยางเอกสารตางๆ 
 

20 points หนา 


