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รูปแบบรายงานการปฏิบตัิงาน 

สหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน 
 

ในระหวางการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน ณ สถาน

ประกอบการ นักศึกษาจะไดเรียนรูทักษะการทํางาน การอยูรวมกันกับเพื่อนรวมงาน นําความรูที ่ไดเรียนมา

ประยุกตใชกับการทํางานจริง และจะไดประสบการณจริงจากการทํางาน ในชวงระยะเวลา 16 สัปดาห เมื่อเสร็จ

สิ้นการทํางานจะตองมีการสรุปผลสัมฤทธิ์ของงาน  และเพื่อใหผลงานที่ไดเปนประโยชนตอสถานประกอบการ 

มหาวิทยาลัย และตัวนักศึกษาตองจัดทํารายงานคนละ 1 เรื่อง เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานแกสถานประกอบการในอนาคตใหมีประสิทธิภาพตอไป 

รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน เปนรายงานทางวิชาการ

ภาคบังคับ ที่นักศึกษาสหกิจศึกษาตองจัดทําในระหวางปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ และนําสงอาจารยที่

ปรึกษาสหกิจศึกษาภายหลังการปฏิบัติงานสิ้นสุด  

 

วัตถุประสงคการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1.  เพ่ือจัดทําโครงงานที่มีประโยชนสําหรับสถานประกอบการ เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนาปรับปรุง

การทํางาน   

2. เพ่ือเปนประโยชนในการปรับปรุงหลักสูตรและเนื้อหารายวิชาใหมีความเหมาะสม ทันสมัยกับสภาพ

ความตองการของตลาดแรงงาน 

3.  เพ่ือใหนักศึกษาไดฝกฝนทักษะดานตางๆ เชน การสื่อสาร  การเขียนรายงานทางวิชาการ 

 

รูปแบบรายงานการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 

1. การจัดพิมพรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 เพื่อใหการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  เปนไปในแนวทางเดียวกัน นักศึกษาสหกิจศึกษา

ตองปฏิบัติตามหลักเกณฑในการจัดพิมพรายงาน ดังตอไปนี ้

1. การพิมพ 

1.1  กระดาษ  ใหใชกระดาษสีขาว ไมมีลายเสนบรรทัด  ขนาดกระดาษ A4 และพิมพหนา

เดียว 

1.2  ตัวพิมพ  ใหใชตัวพิมพเปนตัวอักษรสีดํา โดยมีแบบเดียวกันตลอดเลม ขนาดและลักษณะ

ของตัวพิมพใหอยูในเกณฑมาตรฐานของเครื่องพิมพ  

1.3 การทําสําเนา โดยวิธีการถายเอกสาร หรือวิธีอ่ืนใดที่มีคุณภาพเทียบเคียง 
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2.  ตัวอกัษร และขนาดตัวอักษร 

 รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน ใหพิมพไดทั้งภาษาไทย 

และภาษาอังกฤษ ใชรูปแบบตัวอักษร TH Sarabun New ตลอดทั้งเลม โดยมีระยะหางระหวางบรรทัด (Line 

spacing) เปนแบบ No Spacing ขนาด (Font size) และรูปแบบตัวอักษร (Font style) ดังนี ้

 - ชื่อบท และคําวา “บทที.่..”   ขนาด 20 points. ตัวพิมพหนา (Bold) 

 - หัวขอและหมายเลขประจําหัวขอ         ขนาด 16 points. ตัวพิมพหนา (Bold) 

 - หัวขอยอยและหมายเลขประจําหัวขอยอย  ขนาด 16 points. ตัวพิมพหนา (Bold) 

 - สวนเนื้อเรื่อง และรายละเอียดสวนตางๆ        ขนาด 16 points. ตัวพิมพธรรมดา (Normal) 

3.  การเวนระยะในการพิมพ 

  3.1 การเวนที่วางริมขอบกระดาษ 

   3.1.1  ขอบดานบน 1     นิ้ว 

   3.1.2  ขอบดานลาง 1     นิ้ว 

   3.1.3  ขอบดานซาย 1.5  นิ้ว 

   3.1.4  ขอบดานขวา 1     นิ้ว 

  3.2 การเวนที่วางระหวางบรรทัด  ใหเวนที่วางระหวางบรรทัดเพียง 1 บรรทัด ตลอดรายงาน

ไมวาจะเวนชองวางระหวางชื่อบท และหัวขอที่สําคัญ หรือหัวขอยอย 

  3.3 การขึ้นหนาใหม 

   3.3.1 ถาจะตองขึ้นยอหนาใหม แตมีเนื้อหาที่เหลือเพียง 1 บรรทัดในหนาเดิมนั้น ให

ยกขอความนั้นไปตั้งตนพิมพในหนาถัดไป 

   3.3.2 กรณีที่พิมพถึงบรรทัดสุดทายของหนา แตมีขอความเหลืออีกไมเกิน 1 บรรทัดก็

จะจบยอหนาเดิม ใหพิมพตอไปจนจบขอความยอหนานั้น จึงข้ึนยอหนาในหนาถัดไป 

4.  การจัดตําแหนงขอความในหนากระดาษ 

 การจัดพิมพรายละเอียดในสวนเนื้อเรื่อง โดยทั่วไปควรจัดตําแหนงขอความใหชิดขอบ (Distributed) 

เพื่อความสวยงาม ทั ้งนี้ใหคํานึงถึงความถูกตองของขอความ และความเหมาะสมดานภาษาไมควรแยกพิมพ

ขอความ เชน คําวา “พิจารณา” แยกกัน เชน “พิ” อยูบรรทัดหนึ่ง และ “จารณา” อยูอีกบรรทัดหนึ่ง และไม

ควรเวนชองวางระยะหางของขอความใหหางกันเกินไป เชน “วิเคราะห (Analysis)” เปนตน 

5.  การพิมพเลขลําดับหนา 

  5.1   สวนนําเรื่อง ในการลําดับหนาสวนนําเรื่องคือตั้งแตจดหมายขอสงรายงาน ไปจนถึงหนา

สุดทายกอนถึงสวนเนื้อเรื่อง ใหใชตัวอักษร เชน ก  ข  ค เปนตน โดยไมใสวงเล็บ 

  5.2   สวนเนื้อเรื่อง การลําดับหนาสวนเนื ้อเรื ่องเปนตนไป ใหใชตัวเลขอารบิค 1,2,3.... 

ตามลําดับ  โดยในหนาแรกของเนื้อเรื่องแตละบท ไมตองพิมพเลขหนา แตใหนับจํานวนหนาดวย 



3 
 

  5.3  การจัดวางเลขหนาทั้งสวนนํา และสวนเนื้อเรื่อง ใหพิมพไวที่มุมบนขวาของหนากระดาษ 

หางจากขอบบน 0.5 นิ้ว และขอบกระดาษขวา 1 นิ้ว และใชรูปแบบตัวอักษร TH Sarabun New ขนาด 16 

points. 

 6.  การแบงบท และหัวขอในบท 

  6.1 บท  เมื่อขึ้นบทใหมตองขึ้นหนาใหมเสมอ ใหพิมพคําวา “บทที่...” แลวใหพิมพชื่อบทใน

บรรทัดถัดมา และจัดตรงกลางหนากระดาษ 

  6.2 หัวขอในบท ใหพิมพชิดขอบดานซายของกระดาษ กรณีมีหัวขอยอยใหพิมพเวนระยะเขา

ไปจากหัวขอจัดตามความสวยงาม 

7.  การพิมพตัวเลข  ไมวาจะเปนตัวเลขในเนื้อเรื่องหรือตัวเลขลําดับหนา  บท   และหัวขอก็ตาม ใหใช

ตัวเลขอารบิคเปนอยางเดียวกันโดยตลอด  

8.  การพิมพ และการนําเสนอภาพประกอบตางๆ 

  8.1 ภาพประกอบไดแก แผนผัง แผนภูมิ กราฟ ภาพถาย ภาพเขียน ฯลฯ ใหพิมพไวใตภาพ

นั้นๆ โดยพิมพคําวา “ภาพที่” แลวระบุลําดับที่ของภาพโดยใชตัวเลขอารบิค เชน ภาพที่ 1.1 และกําหนด

รูปแบบ ตัวอักษรแบบตัวหนา จากนั้น เวน 1 ชวงตัวอักษรแลวพิมพชื่อภาพหรือคําอธิบายภาพโดยใชตัวพิมพ

ธรรมดา จัดใหอยูกลางหนากระดาษ 

  8.2 หากคําอธิบายภาพยาวกวา 1 บรรทัด ใหแบงเปน 2-3 บรรทัด ตามความเหมาะสม โดยให

อักษรตัวแรกของขอความในบรรทัดที่ 2 หรือ 3 ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อภาพ หรือคําอธิบายภาพในบรรทัด

แรก 

9.  การพิมพ และการนําเสนอตาราง 

  9.1 ขนาดของตาราง ไมควรเกินกรอบของหนากระดาษ ตารางที่มีความกวางจนไมสามารถ

บรรจุลงในกระดาษหนาเดียวได ใหพิมพตามขวางโดยมีเลขที่ตารางและคําวา ตอ ในเครื่องหมายวงเล็บกลม เชน 

ตาราง 1 (ตอ) 

  9.2 การพิมพลําดับที่ และชื่อของตาราง ใหพิมพคําวา “ตารางที่...” ชิดริมซายมือดานบน    

ใหตรงกับขอบซายของตัวตาราง แลวระบุลําดับที่ของตารางโดยใชตัวเลขอารบิค เชน “ตารางที่ 1.1” และ

กําหนดรูปแบบตัวอักษรเปนตัวหนา จากนั้นใหเวน 1 ชวงตัวอักษร แลวพิมพชื่อตารางโดยใชตัวอักษรแบบ

ธรรมดา กรณีท่ีชื่อตารางยาวเกินกวา 1 บรรทดั ใหแบงเปน 2-3 บรรทัด ตามความเหมาะสม โดยพิมพตัวอักษร

ตัวแรกของบรรทัดที่สองหรือสามตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อตารางในบรรทัดแรก 

  9.3 การระบุที่มาของขอมูลในตาราง ถาเปนตารางแสดงขอมูลปฐมภูมิ ไมตองระบุที่มา แตถา

เปนขอมูลทุติยภูมิ คือ คัดลอก อางถึงกันตอมาตองระบุที่มา โดยพิมพคําวา ที่มา ไวทายตารางในระยะพิมพตรง

กับขอความหมายเลขตารางและใสเครื่องหมายทวิภาค (:) แลวเวน 1 ระยะพิมพ บอกแหลงท่ีมา 
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2. สวนประกอบของรายงานการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 

 รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาประกอบดวย 3 สวนคือ สวนประกอบตอนตน  สวนเนื้อเรื่อง และ

สวนประกอบตอนทาย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้

 1.  สวนประกอบตอนตน ประกอบดวย 

  1.1  ปกนอก 

  1.2  ใบรองปก 

  1.3  ปกใน 

  1.4  ใบรับรองรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1.5  จดหมายขอสงรายงาน 

  1.6  กิตติกรรมประกาศ 

  1.7  บทคัดยอ 

  1.8  คํานํา   

  1.9  สารบัญ 

1.10 สารบัญภาพ   

  1.11 สารบัญตาราง   

 2.  สวนเนื้อเรื่อง  

2.1  บทที่ 1 – บทที่ 5 

 3.  สวนประกอบตอนทาย 

   3.1 บรรณานุกรม 

  3.2 ภาคผนวก 

 

1.  สวนประกอบตอนตน 

 สวนนํานับตั้งแตปกนอกไปจนถึงสารบัญภาพ มีสวนประกอบยอยๆ และรายละเอียดดังนี ้

 1.1 ปกนอก   ความกวางยาวตามขนาดกระดาษ A4 รูปแบบตัวอักษร ใชรูปแบบตัวอักษร TH 

Sarabun New ขนาดตัวอักษร 20 Points ตัวพิมพหนา (Bold) ปกนอกมีสวนประกอบดังนี ้

  1.1.1 พิมพ “รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน” 

วางหางจากขอบกระดาษดานบน 1.5 นิ้ว จัดก่ึงกลาง  

  1.1.2 ชื ่อเรื่องรายงานสหกิจศึกษาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ วางหางจากรายงานการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาโดยเวนระยะหางบรรทัด 2 ระยะบรรทัด กําหนดใหขอความภาษาไทยอยูบรรทัดบน และ

ภาษาอังกฤษอยูบรรทัดลาง กรณีที่ชื่อเรื่องยาวใหตัดเปน 2-3 บรรทัด โดยบรรทัดบนยาวกวาบรรทัดลาง วาง

แบบปรามิดหัวกลับ จัดตําแหนงก่ึงกลาง 

  1.1.3 ชื่อ - สกุล ผูเขียนรายงานสหกิจศึกษา ใหมีคํานําหนาชื่อ เชน นาย นาง นางสาว  ใหจัด

ตําแหนงวางไวตรงก่ึงกลางหนากระดาษ 
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  1.1.4 รหัสประจําตัวนักศึกษา  ใหพิมพบรรทัดถัดจากชื่อสกุลผูเขียนรายงาน เวนระยะหาง 1 

บรรทัด และจัดกึ่งกลาง 

  1.2  ใบรองปก  เปนกระดาษ A4 สีขาว ไมมีขอความใดๆ คัน่ระหวางปกนอกกับปกใน 

  1.3  ปกใน  โดยพิมพขอความและวางตําแหนงขอความเหมือนกับปกนอก 

  1.4  ใบรับรองรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ตามตัวอยางดานหลัง 

   1.5  จดหมายขอสงรายงาน   เปนหนังสือที่นักศึกษาสหกิจศึกษาขอสงรายงานการปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา ตามตัวอยางดานหลัง 

    1.6  กิตติกรรมประกาศ  คือ ขอความกลาวขอบคุณผูชวยเหลือและใหความรวมมือในการคนควา เพื่อ

เขียนรายงาน เปนการแสดงถึงจรรยาบรรณทางวิชาการที ่ควรถือปฏิบัติ พิมพคําวา “กิตติกรรมประกาศ 

(Acknowledgment)” จัดวางกึ่งกลาง ขนาดตัวอักษร 20 points ตัวพิมพหนา สําหรับขอความพิมพขนาด

ตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพธรรมดา สวนสุดทาย พิมพชื่อ-สกุลของผูจัดทํารายงาน และวันเดือนปใหลงวันที่

สุดทายของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยชื่อสกุล ผูจัดทํารายงาน วันเดือนป ใหจัดกึ่งกลางซึ่งกันและกัน อยูริม

ก้ันหลังของกระดาษ 

1.7 บทคัดยอ คือ ขอความสรุปเนื้อเรื่องของรายงานใหสั้นกะทัดรัด ชัดเจน ทําใหทราบถึงเนื้อเรื่อง

คราวๆ โดยไมจําเปนตองอานเนื้อหาในรายงาน เชน ไดรับมอบหมายใหทําอะไร, เพราะเหตุผลใดทําไมถึงทํา, ใช

เครื่องมืออะไรบางในการทํา, มีกระบวนการและขั้นตอนในการทําอยางไร อธิบายมาเปนขั้นตอนตามการทํางาน, 

จากการทํางานที่ไดมอบหมาย มีผลหรือประโยชนที่ไดอยางไร 

 บทคัดยอรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษามีเฉพาะภาษาไทย โดยมีความยาวไมเกิน 500 คํา และไม

ควรเกิน 3 ยอหนา ประกอบดวย 2 สวนคือ 

  1.7.1 อธิบายถึงชื่อรายงาน ชื่อนักศึกษา รหัสนักศึกษา สาขาวิชา อาจารยที ่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษา และปการศึกษา โดยพิมพชิดก้ันหนา พิมพตัวอักษรขนาด 16 Points ตัวพิมพธรรมดา  

  1.7.2  บทคัดยอ ที่เปนรายละเอียดโดยยอของรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยพิมพ คํา

วา “บทคัดยอ (Abstract)” พิมพเวนหางจากปการศึกษา 2 ระยะบรรทัด จัดวางกึ่งกลาง ขนาดตัวอักษร 20 

points ตัวพิมพหนา สําหรับเนื้อหารายละเอียดพิมพขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพธรรมดา 

 1.8  คํานํา 

1.9  สารบญั  เปนสวนที่ใหรายละเอียดของสวนตางๆ ที่ปรากฏในรายงานพรอมบอกเลขหนา โดยเริ่ม

ตั้งแตสารบาญเปนตนไป   

การพิมพ ใหพิมพคําวา “สารบัญ” ไวกึ่งกลางหนากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 points   ตัวพิมพหนา  

สําหรับหัวขอเนื้อหาพิมพชิดกั้นหนากระดาษ   เลขหนาพิมพชิดกั้นหลังกระดาษขนาดตัวอักษร 16 Points 

ตัวพิมพธรรมดา  โดยจัดเรียงหัวขอเนื ้อหาตามลําดับคือ จดหมายนําสง  หนาอนุมัติรายงาน บทคัดยอ  

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

บรรณานุกรม และภาคผนวก  การระบุเลขหนา ใหระบุเลขหนาแรกของแตละหัวขอ 
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 1.9  สารบัญภาพ  เปนการแจงตําแหนงหนาของภาพที่ปรากฏในรายงาน และมีการบอกเลขหนา

กํากับ  การพิมพ ใหพิมพคําวา “สารบัญภาพ” ไวกึ่งกลางหนากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 points   ตัวพิมพ

หนา สําหรับรายการภาพพิมพชิดก้ันหนากระดาษ   เลขหนาพิมพชิดกั้นหลังกระดาษ ขนาดตัวอักษร 16 Points 

ตัวพิมพธรรมดา 

1.10  สารบัญตาราง  เปนการแจงตําแหนงหนาของตารางที่ปรากฏในรายงาน และมีการบอกเลขหนา

กํากับ การพิมพ ใหพิมพคําวา “สารบัญตาราง” ไวกึ่งกลางหนากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 Points   ตัวพิมพ

หนา สําหรับรายการตารางพิมพชิดกั้นหนากระดาษ   เลขหนาพิมพชิดกั้นหลังกระดาษ ขนาดตัวอักษร 16 

Points ตัวพิมพธรรมดา   

 

2.  สวนเนื้อเรื่อง 

 เปนสวนที่นําเสนอรายงานท้ังเลม โดยแบงเนื้อหาตามรายละเอียดดังนี ้

 กรณีโครงงานหรืองานวิจัย 

 บทที่ 1  บทนํา 

 บทที่ 2  ทฤษฏีและงานวิจัยที่เก่ียวของ 

 บทที่ 3  รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 บทที่ 4  สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 บทที่ 5  ปญหาและขอเสนอแนะ 

 บทที่ 1  บทนํา  

โดยเนื้อหาในบทนี ้จะเก่ียวของกับขอมูลรายละเอียดของสถานประกอบการที่นักศึกษาไปปฏิบัติงานสห

กิจศกึษา และรายละเอียดเก่ียวกับงานที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ ไดแก  

- ชื่อและทีต่ัง้ของสถานประกอบการ  

- ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ/ผลิตผล หรอืการใหบริการหลักขององคกร  

- รูปแบบการจัดองคกรและการบริ หารงานขององคกร 

- ตําแหนงและลักษณะงานที่นักศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ  

- พนักงานที่ปรึกษา และตําแหนงงานของพนักงานที่ปรึกษา  

- ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน  

- วัตถุประสงคหรือจุดมุ งหมายของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือโครงงานที ่ไดร ับ

มอบหมาย โดยนักศึกษาอาจขอรับคําปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษาเพื่อกําหนดวาตลอด

ระยะเวลาการปฏิบัติงานนักศึกษาจะตองไดรับผลสําเร็จอะไรบางจากการปฏิบัติงานใน

หนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

บทที่ 2  ทฤษฏีและงานวิจัยที่เกี่ยวของ    

โดยเนื้อหาในบทนีจ้ะเปนรายละเอียดของทฤษฎี ตัวอยางงานวิจัย กระบวนการ ขั้นตอน เครื่องมือที่ใช 

รวมถึงเทคโนโลยีที่นํามาใช 
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บทที่ 3  รายละเอียดการปฏิบัติงาน    

เนื้อหาในบทนีจ้ะเปนรายละเอียดของลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา

ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน โดยนักศึกษาจะตองเขียนอธิบายการปฏิบัติงานอยางละเอียด ชัดเจน พรอม

แสดงภาพ แผนภูมิ ตาราง แบบฟอรมตางๆ ที่จําเปนและเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน ในกรณีงานที่ปฏิบัติมีการ

คํานวณจะตองแสดงหลักการคาํนวณที่ชัดเจนถูกตอง 

 บทที่ 4  สรุปผลการปฏิบัติงาน   

เนื้อหาในบทนี้จะเปนการสรุปขอมูลที่จําเปนสําหรับการวิเคราะห   โดยนําขอมูลเหลานั้นมาทําการ

วิเคราะหโดยอางอิงหลักวิชาการที่เกี่ยวของประกอบ รวมทั้งมีขอเสนอแนะและแนวทางในการแกไขปญหาหรือ

ขอผิดพลาดที่ เกิดขึ้น โดยเนนในดานการนําไปใชประโยชนไดในอนาคต และสรุปผลที่นักศึกษาไดรับจากการ

ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ ในหนาที่ที ่ไดรับมอบหมาย รวมทั้งประโยชนที่นักศึกษาไดรับจากการไป

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการทัง้หมด โดยอาจจําแนกเปนดาน  เชน  

- ดานทฤษฎี  

- ดานปฏิบัติ  

- ดานสังคม 

 บทที่ 5  ปญหาและขอเสนอแนะ   

 

วิธีการพิมพสวนเนื้อหา สวนของชื่อบทของแตละบทใหจัดพิมพ 2 บรรทัด บรรทัดแรกบทที่... บรรทัดที่

สองชื่อบท เชน   บทนํา  รายละเอียดเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ   สรุปผลการปฏิบัติงาน   ปญหาและขอเสนอแนะ   

โดยจัดพิมพตัวอักษร 20 points    ตัวพิมพหนา   จัดกึ่งกลาง   สําหรับรายละเอียดเนื้อหาของแตละบทพิมพ

ตัวอักษร 16 Points   ตัวพิมพธรรมดา 

  

3.  สวนประกอบตอนทาย 

 สวนประกอบตอนทาย ประกอบดวย 2 สวน ดังนี ้

 3.1 บรรณานุกรม เปนแหลงที่อางอิงหรือรวบรวมเอกสารที่กลาวถึงสิ่งอางอิงตางๆ ซึ่งเปนหลักฐาน

คนควาประกอบการเขียนรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เชน รายชื่อหนังสือ เอกสาร โสตทัศนวัสด ุ

3.2 รูปแบบการเขยีน 

 3.1 หนังสือทั่วไป 

  

 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย // หมายถึง  เวนวรรค 2 

ตัวอยาง กรณผีูแตง 1 คน 

นอม  งามวิไล.  2540.  เคมีคลินิก.  พิมพครั้งท่ี 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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ตัวอยาง กรณผีูแตง 2 คน 

มานิดา  เสนีเศรษฐ และชอบ  อินทรประเสริฐ.  2550.  มนุษยสัมพันธในองคการ.  กรุงเทพฯ:   

             ไทยวัฒนาพาณิชย. 

ตัวอยาง  กรณีมากกวา 6 คน 

วิวัฒน  พูประทีปศิริ และคณะ.  2550.  มนุษยสัมพันธในองคการ.  กรุงเทพฯ:  ไทยวัฒนาพาณิชย. 

  

  3.2  หนังสือแปล 

 

 

 

ตัวอยาง 

วาสคอนซีลอส,  โจเซ.  2522.  ตนสมแสนรัก.  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 

 

 

 

ตัวอยาง 

ขจิตรัตน  ปูนพันธฉาย.  2539.  “โรคอยากสุขของคนไทย.”  หมอชาวบาน.  ปท่ี 17.  ฉบับที่ 258  

     (พฤศจิกายน) :  26-31. 

 

  3.4 รายงานการประชุม บทความในหนังสือ 

 

 

 

 

ตัวอยาง 

กุลทรัพย  เกษแมนกิจ.  2539.  “บริการของหอสมุดแหงชาติ.”  ในการประชมุใหญสามัญประจําป  

2539 เรื่องหองสมุด :  การพัฒนาที่ย่ังยืน.  หนา 151-168.  ชุติมา สัจจานันท, บรรณาธิการ.   

กรุงเทพฯ :  สมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย. 

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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ตัวอยาง 

อุทัย  สิทธิบุญ.  2543.  “ความอยูรอดของเศรษฐกิจไทย.”  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 

 

 

ตัวอยาง 

เกษมศรี  บุญศร.ี  2517.  “ทอดผาปา.”  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 

 

 

ตัวอยาง 

เปยมสุข  ทุงกาว.ี  2534.  “ความพึงพอใจของผูใชบริการซีด-ีรอมในหองสมุด สถาบันอุดมศึกษา.” 

วิทยานิพนธมหาบัณฑิต ภาควิชาบรรณารักษศาสตรบัณฑิต วิทยาลัยจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 

 

3.8 สื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

 

ตัวอยาง 

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

 

3.9 สื่อจากอินเตอรเน็ต 

 

ตัวอยาง 

จุฑา  แมนกิจ.  2541.  ไอศกรีม.  (ออนไลน)เขาถึงไดจาก : 

 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 เปนสวนที่แยกออกมาจากเนื้อเรื่องของรายงาน ที่รวมขอมูลเนื้อหาเพื่อเสริมความ

ชัดเจน มีหลักฐานเชื่อถือได อาจเปนรูปภาพ ตาราง คูมือ ฯลฯ  

 วิธีการพิมพ  ใหพิมพคําวา ภาคผนวก ไวก่ึงกลางหนากระดาษ ขนาดอักษร 20 Points ตัวพิมพหนา 
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รายงานการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษาและการศกึษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน 

 

 

 

 

ชื่อเรื่องภาษาไทย 

ชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ 

 

 

 

 

โดย 

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

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

 

 

 

 

รายงานเลมนี้เปนสวนหนึ่งของการปฏิบตัิงาน 

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 

 

ชื่อหัวขอ ภาษาไทย 

ชื่อนักศึกษา นาย/นางสาว     รหัสนักศึกษา 

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

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

 

 คณะ....................................... มหาวิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ อนุมัติใหรายงานการปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา ฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของรายวิชาสหกิจศึกษา 

 

 

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

                                                                                    (ชื่อ-สกุล คณบดี) 

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

 

 

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

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

                                                                                       หัวหนาสาขาวชิา................................ 

 

 

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

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

                                                                                        อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาฯ 
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(วนัสุดทายของการปฏิบัติงานตามเอกสารสงตัว)   วันที.่.....เดือน....พ.ศ...... 

 

เรื่อง ขอสงรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

เรียน  อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา สาขาวิชา......... อาจารย.............. 

 

ตามที่ขาพเจา........................นักศึกษาสาขาวิชา................. คณะ....................มหาวิทยาลัยภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือ ไดปฏิบัติงานสหกิจศึกษาฯ ระหวางวันที่.... เดือน.... พ.ศ...... จนถึง วันที่ .... เดือน ...... 

พ.ศ. ...... ในตําแหนงงาน........ ณ บริษัท..............และไดรับมอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษา ใหจัดทํารายงาน 

เรื่อง (ชื่อเรื่องภาษาไทย) 

บัดนี้ การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไดสิ้นสุดลงแลว ขาพเจาจึงใครขอสงรายงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ดังกลาวมาพรอมกันนี้จํานวน 1 เลม เพ่ือขอรับคําปรึกษาตอไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

(นางสาว/นาย) 

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

 

 จากการทีบ่ริษัท/หนวยงาน..............ไดใหความอนุเคราะหเปดโอกาสใหขาพเจาไดเขาปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา ระหวางวันที.่............... เดือน ............... พ.ศ. ................ จนถึง วันที่ ......... เดือน................ พ.ศ. ............. 

นับเปนประสบการณอันหาไดยากยิ่ง ทําใหขาพเจาไดเรียนรูชีวิตการทํางาน มีโอกาสไดนําความรูความสามารถ

ไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน สงผลใหขาพเจาสามารถพัฒนาวิชาความรูใหกาวไกลยิ่งขึ ้น รายงานการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาฉบับนี้สําเร็จไดดวยดีจากผูสนับสนุนดังนี ้

 

1. ชื่อ-สกุล...........................ตําแหนง........................ 

2. ชื่อ-สกุล...........................ตําแหนง........................ 

3. ชื่อ-สกุล...........................ตําาแหนง........................ 

 

นอกจากนี้ยังมีบุคคลทานอื่นๆที่มิไดกลาวนามทุกทานที่ไดใหคําแนะนําชวยเหลือในการปฏิบัติงานสห

กิจศึกษานี้ 

ขาพเจาใครขอขอบพระคุณผูท่ีมีสวนเก่ียวของทุกทาน ที่มีสวนรวมในการใหขอมูล ใหคําแนะนําที่ดีและ

มีประโยชน คอยสนับสนุนในทุกๆ ดานของการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปนที่ปรึกษาในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษานี้ 

จนเสร็จสมบูรณ  

 

 

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

        ผูจัดทํารายงาน 

       ......../........../.......... 
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บทคัดยอ 
 

ชื่อรายงาน  ……. 

สถานปฏิบัติงาน  ........ 

อาจารยที่ปรึกษา  ........ 

ผูดูแลนักศึกษาสหกิจ ........ (พ่ีเลี้ยงภายในสถานประกอบการ) 

ปการศึกษา  (ตามปการศึกษาที่ออกปฏิบัติงาน) 

 

 

 รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาละการศกึษาเชิงบูรณาการกับการทํางาน เลมนี้จัดทําขึ้นเพื่อเปนการ

ฝกฝนทักษะเพ่ือใหนักศึกษาไดมีประสบการณในการทํางานจริง โดย (ไดรับมอบหมายใหทําอะไร, เพราะเหตุผล

ใดทําไมถึงทํา) 

 ใชเครื่องมืออะไรบางในการทํา, มีกระบวนการและข้ันตอนในการทําอยางไร อธิบายมาเปนขั้นตอนตาม

การทํางาน 

จากการทํางานที่ไดมอบหมาย มีผลหรือประโยชนที่ไดอยางไร 
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คํานํา 
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สารบญั 

เรื่อง           หนา 

ใบรับรองรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา      ก 

จดหมายขอสงรายงาน         ข 

กิตติกรรมประกาศ         ค 

บทคัดยอ          ง 

คํานํา           จ 

สารบัญ           ฉ 

สารบัญภาพ          ช 

สารบัญตาราง          ซ 

บทที่  1  บทนํา          1 

บทที่  2  ทฤษฎีและงานวิจัยที่เก่ียวของ       12 

บทที่  3  รายละเอียดการปฏิบัติงาน       20 

บทที่  4  สรปุผลการปฏิบัติงาน        20 

บทที่  5  ปญหาและขอเสนอแนะ        20 

บรรณานุกรม          25 

ประวัติผูจัดทํา          

ภาคผนวก          

 ภาคผนวก  ก (ชื่อภาคผนวก) 

 ภาคผนวก  ข (ชื่อภาคผนวก)      

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งสารบญั 
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สารบัญภาพ 

 

ภาพที ่           หนา 

ภาพที่ (บท.ลําดับภาพ) เชน         ? 

ภาพที่ 1.1 xxxxxxxxxxxx         ? 

ภาพที่ 1.2 xxxxxxxxxxxx         ? 

ภาพที่ 2.1 xxxxxxxxxxxx         ? 

ภาพที่ 3.1 xxxxxxxxxxxx         ? 

ตวัอยา่งสารบญัภาพ 
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สารบัญตาราง 

 

ตารางที ่          หนา 

ตารางที่ (บท.ลําดับตาราง) เชน         ? 

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 

ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกีย่วของ 
 

รายละเอียดของทฤษฎ ีตัวอยางงานวิจัย กระบวนการ ขั้นตอน เครื่องมือที่ใช รวมถึงเทคโนโลยีที่นํามาใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 points หนา 
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บทท่ี  3 

รายละเอียดการปฏิบตังิาน 
 

รายละเอียดของลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาที่ไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติงาน โดยนักศึกษาจะตองเขียนอธิบายการปฏิบัติงานอยางละเอียด ชัดเจน พรอมแสดงภาพ แผนภูมิ 

ตาราง แบบฟอรมตางๆ ที่จําเปนและเก่ียวของกับการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 points หนา 
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บทท่ี 4 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

- สิ่งที่คาดหวัง 

- ประโยชนท่ีไดรับจากการปฏิบัติงาน 

 ประโยชนตอตนเอง 

 ประโยชนตอสถานประกอบการ 

 ประโยชนตอมหาวิทยาลัย 

- วิเคราะหจุดเดน จุดดอย โอกาส อุปสรรค (Swot Analysis) (ของตัวนักศึกษาสหกิจศึกษาเอง) 

  - ประสบการณที่ประทับใจ / ประสบการณพิเศษ 

 

20 points หนา 
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บทท่ี 5 

ปญหาละขอเสนอแนะ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

20 points หนา 
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บรรณานุกรม 

 

นอม  งามวิไล.  2540.  เคมีคลินิก.  พิมพครั้งท่ี 3.  กรุงเทพฯ:  โอเดียนสโตร. 

มานิดา  เสนีเศรษฐ และชอบ  อินทรประเสริฐ.  2550.  มนุษยสัมพันธในองคการ.  กรุงเทพฯ:   

ไทยวัฒนาพาณิชย. 

จุฑา  แมนกิจ.  2541.  ไอศกรีม.  (ออนไลน)เขาถึงไดจาก : 

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

 

 

 

20 points หนา 
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ประวัติผูจัดทํา 

 

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

 

วัน เดือน ปเกิด   .................................... 

 

ประวัติการศึกษา 

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

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

ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  .....................................   

 

ที่อยู    .....................................  

เบอรโทรศัพท   ..................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รูปถาย 

20 points หนา 
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ภาคผนวก  ก 

ภาพถายสถานท่ีปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา ณ บรษัิท..................................... 

20 points หนา 
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ภาคผนวก  ข 

ตัวอยางเอกสารตางๆ 
 

20 points หนา 


