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บทที่  6 
การเขียนรายงานสหกิจศึกษา 

 
การเขียนรายงานถือเป็นกิจกรรมบังคับของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  มีวัตถุประสงค์เพ่ือฝึกฝน

ทักษะการสื่อสารของนักศึกษาและเพ่ือจัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ส าหรับสถานประกอบการ  นักศึกษา
จะต้องขอรับค าปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษาเพ่ือก าหนดหัวข้อรายงานที่เหมาะสมโดยค านึงถึงความต้องการ
ของสถานประกอบการเป็นหลักตัวอย่างของรายงานสหกิจศึกษา  ได้แก่  ผลงานวิจัยที่นักศึกษาปฏิบัติ 
รายงานวิชาการในหัวข้อที่สนใจ การสรุปข้อมูลหรือสถิติบางประการ และการวิเคราะห์ประเมินผลข้อมูล    
เป็นต้น 

ในกรณีที่สถานประกอบการไม่ต้องการรายงานในหัวข้อข้างต้น นักศึกษาจะต้องพิจารณาเรื่องที่ตน
สนใจและหยิบมาท ารายงานโดยปรึกษากับพนักงานที่ปรึกษาเสียก่อนตัวอย่างหัวข้อที่จะใช้เขียนรายงาน ได้แก่ 
รายงานวิชาการที่นักศึกษาสนใจ รายงานปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย หรือวางแผนวิธีการปฏิบัติงานที่จะท า
ให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ที่นักศึกษาวางเป้าหมายไว้จากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  และงานวิจัย
ที่ท าเมื่อก าหนดหัวข้อได้แล้วให้นักศึกษาจัดท าโครงร่างของเนื้อหารายงานพอสังเขปตามแบบแจ้งโครงร่าง
รายงานทั้งนี้จะต้องได้รับความเห็นชอบจากพนักงานที่ปรึกษาก่อนแล้วจัดส่งกลับให้โครงการสหกิจศึกษา
ภายใน  3  สัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน 
 
6.1  รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา  (Co-operative  Report  Format) 

รายงานสหกิจศึกษาเป็นรายงานทางวิชาการที่รวมการปฏิบัติ งานและงานวิจัยไว้ด้วยกันนักศึกษา
จะต้องเขียนในระหว่างการปฏิบัติงาน  ณ  สถานประกอบการภายใต้การก ากับดูแลของพนักงานที่ปรึกษาการ
เขียนรายงานสหกิจศึกษาที่ดีมีความถูกต้องชัดเจนและมีความสมบูรณ์ของเนื้อหาที่จะน าเสนอรูปแบบและ
หัวข้อต่างๆ  จะถูกก าหนดไว้อย่างเป็นระบบจะต้องประกอบด้วยรายงานการปฏิบัติงานและงานวิจัยในแต่ละ
ส่วน 

6.1.1  ส่วนน า  เป็นส่วนประกอบก่อนที่จะเข้าถึงเนื้อหาของรายงานทั้งนี้เพ่ือให้ง่ายต่อการเข้าสู่
เนื้อหาของรายงาน  จะประกอบด้วย 

-  ปกนอก 
-  ปกใน 
-  ใบรับรองการประเมินผลโครงการ  
-  กิตติกรรมประกาศ 
-  บทคัดย่อภาษาไทย 
-  บทคัดย่อภาษาอังกฤษ Abstract 
-  สารบัญ 
-  สารบัญตาราง 
-  สารบัญภาพ 
 

 6.1.2  ส่วนเนื้อเรื่อง  เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดของรายงาน ประกอบด้วย 
-  บทน า วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือโครงการที่ได้รับมอบหมาย 
-  แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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-  ขั้นตอนการด าเนินงาน งานที่ปฏิบัติหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย 
-  ผลการด าเนินงาน 
-  สรุปผลการด าเนินงานและข้อเสนอแนะ 
 

 6.1.3  ส่วนประกอบตอนท้าย  เป็นส่วนเพิ่มเติมเพ่ือท าให้รายงานมีความสมบูรณ์ประกอบด้วย 
-  เอกสารอ้างอิงหรือบรรณานุกรม 
-  ภาคผนวก  (ถ้ามี) 

อย่างไรก็ตามในส่วนของเนื้อเรื่องของรายงานสหกิจศึกษาอาจจะแตกต่างกันไปตามหลักปฏิบัติงาน
ของนักศึกษาแต่ละคนในแต่ละสถานประกอบการและเพ่ือให้การเขียนรายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษามี
รูปแบบและเป็นมาตรฐานเดียวกันจึงขอก าหนดการจัดรูปเล่มรายงานสหกิจศึกษาให้นักศึกษาใช้รูปแบบ
ดังต่อไปนี้ 

- จัดพิมพ์บนกระดาษ  A4 หนา 80  แกรม  โดยพิมพ์หน้าเดียว 
- จัดพิมพ์ด้วยรูปแบบตัวอักษร  Th Saraban PSK ขนาด 16 
- จัดพิมพ์เป็นแนวตั้งเป็นหลักโดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงเป็นแนวนอนได้ตามความ

จ าเป็นของข้อมูลที่จะต้องน าเสนอ 
- การเว้นขอบกระดาษก าหนดให้     ขอบบน  1.5  นิ้ว  ( 3.81 ซม.) 

ขอบล่าง  1.0  นิ้ว  (2.54 ซม.) 
ขอบซ้าย  1.5  นิ้ว  (3.81  ซม.) 
ขอบขวา  1.0  นิ้ว  (2.54  ซม.) 

 
6.2  เนื้อหาของรายงานสหกิจศึกษา 

โครงการสหกิจศึกษาก าหนดเนื้อหาในส่วนเนื้อเรื่องของรายงานสหกิจศึกษาในส่วนของการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
 6.2.1  บทน า  ประกอบด้วย  รายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการและการได้รับมอบหมาย เช่น 

- ชื่อและท่ีตั้งของสถานประกอบการ   
- ลักษณะของการประกอบการ ผลิตภัณฑ์ / ผลิตผล / การให้บริการหลักของกิจการ  
- รูปแบบของการจัดองค์กร และการบริหารงานขององค์กร (ในกรณีที่ไม่เป็นความลับ)  
- ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ  
- พนักงานพ่ีเลี้ยงและ ต าแหน่งงานของพนักงานพ่ีเลี้ยง  
- ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
** เล่าถึงความส าคัญ/ผลกระทบของปัญหา ที่ส่งผลต่อบริษัทอย่างไร 
- วัตถุประสงค์ 

 วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายที่นักศึกษาหรือพนักงานที่ปรึกษาได้ก าหนดไว้ว่าจะต้องให้
ส าเร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยอาจจะจัดล าดับความส าคัญของวัตถุประสงค์ที่
ส าคัญที่สุดไว้ก่อน 

- ขอบเขตการด าเนินงาน   
- ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
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 ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัติงาน หรือโครงการที่ได้รับมอบหมาย ทั้งในส่วนตัวของ
นักศึกษาเองและท่ีสถานประกอบการจะได้รับ 

- สมมติฐาน (ถ้ามี) **ส่วนนี้มีหรือไม่มีก็ได้   
- แผนการด าเนินงาน   
- นิยามศัพท์เฉพาะ 

 6.2.2 แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
-  ในส่วนนี้จะเป็นการอ้างอิง แนวคิด ทฤษฎี หรืองานวิจัยที่ใช้เป็นตัวอย่างในการค้นคว้า 

เครื่องมือ เพ่ือใช้แก้ไขปัญหาในงานวิจัยของตนเอง 
 

 6.2.3 ขั้นตอนการด าเนินงาน (งานที่ปฏิบัติหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย) ประกอบด้วย 
รายละเอียดที่นักศึกษาปฏิบัติโดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนปฏิบัติในโครงงานที่

ได้รับมอบหมาย ตัวอย่างเช่น 
- ศึกษาสภาพทั่วไปและปัญหาที่เกิดข้ึน    
- วิเคราะห์สาเหตุของปัญหาและการเก็บรวบรวมข้อมูลก่อนการปรับปรุง 
    **(ก าหนดประชากรและวิธีการสุ่มตัวอย่าง สร้างเครื่องมือและหาประสิทธิภาพของเครื่องมือ) 
- ศึกษาแนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
- ทดลอง ด าเนินการปรับปรุงตามที่ได้วางแผนไว้      
- เก็บรวบรวมข้อมูลหลังการปรับปรุง       
- วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
- สรุปผลการปฏิบัติงาน  
- จัดท ารูปเล่มโครงงาน 

** ในบทที่ 3 นี้ ขั้นตอนการด าเนินงาน จะแตกต่างกัน เนื่องจากวัตถุประสงค์และรูปแบบการแก้ไขปัญหา
ของแต่ละกรณ ี

 

 6.2.4  ผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
-  แสดงภาพแผนภูมิหรือตารางท่ีจ าเป็นประกอบค าอธิบาย 
-  แสดงการค านวณหรือที่มาของสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ที่ชัดเจนถูกต้องตามหลักวิชาการ

และง่ายต่อการเข้าใจ 
-  หากเป็นการท าปฏิบัติการในห้องปฏิบัติการทดลองจะต้องอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการที่ใช้

อย่างชัดเจน 
-  รวบรวมและแสดงข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการวิเคราะห์ 
-  วิเคราะห์และวิจารณ์ข้อมูลที่ได้โดยมีข้อเสนอแนะและแนวทางในการแก้ไขปัญหาหรือ

ข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน  โดยเน้นในแง่การน าไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
-  เปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานหรือโครงงานที่ได้

ก าหนดไว้ในข้อ  6.2.2 
  

 6.2.5 สรุปผลการด าเนินงานและข้อเสนอแนะ ประกอบด้วย 
- สรุปผลการด าเนินงาน 
- ข้อเสนอแนะ 
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6.3 ตัวอย่างการเขียนรายงานสหกิจศึกษา และรายงานการวิจัย 
 เพ่ือการจัดท ารายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยโครงการการสหกิจศึกษาจึง
ได้รวบรวมตัวอย่างการเขียนรายงานสหกิจศึกษาที่ผ่านมาเพ่ือเป็นประโยชน์ในการศึกษาและใช้เป็นแนวทางใน
การเขียนรายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาต่อไป 
 
 
  


