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รายงานการปฏิบตัิงานสหกจิศกึษา 

 
ในระหวางการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ ระยะเวลา 4 เดือน นักศึกษา

จะไดเรียนรูทักษะการทํางาน  การทํางานรวมกับผูอ่ืน นําความรูที่ไดเรียนมาประยุกตใชกับการทํางานจริง และจะ

ไดประสบการณจริงจากการทํางาน เมื่อเสร็จสิ้นการทํางานจะตองมีการสรุปผลสัมฤทธ์ิของงาน  และเพื่อใหผลงาน

ที่ไดเปนประโยชนตอสถานประกอบการ มหาวิทยาลัย และตัวนักศึกษาเอง นักศึกษาสหกิจศึกษาตองจัดทํา

โครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานแก

สถานประกอบการในอนาคตใหมีประสิทธิภาพตอไป 
รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เปนรายงานทางวิชาการภาคบังคับ ที่นักศึกษาสหกิจศึกษาตองจัดทํา

ในระหวางปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ และนําสงอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาหลังสิ้นสุดการปฏิบัติงาน  
 

วัตถุประสงคการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
1.  เพื่อจัดทําโครงงานท่ีมีประโยชนสําหรับสถานประกอบการ และเปนแนวทางในการพัฒนา

ประสิทธิภาพการทํางานใหแกสถานประกอบการ 

2.  เพื่อใหนักศึกษาไดฝกกระบวนการคิด วิเคราะหการทํางานของสถานประกอบการอยางเปนระบบ 

3.  เพื่อใหนักศึกษาไดฝกฝนทักษะการสื่อสารผานการเขียนรายงานทางวิชาการ 

4.  เพื่อใหนักศึกษาออกแบบพัฒนาประเมินการจัดทําโครงงานอยางถูกตอง 

 
ขั้นตอนการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศกึษา 

1.  นักศึกษากําหนดหัวขอโครงงาน โดยปรึกษารวมกันระหวางนักศึกษา พี่เลี้ยง และอาจารยที่ปรึกษาสห

กิจศึกษา 

2.  นักศึกษานําเสนอเคาโครงหัวขอรายงาน ภายใน 4 สัปดาหแรกของการปฏิบัติงานแกพี่เลี้ยง อาจารยท่ี

ปรึกษาสหกิจศึกษา 

3.  นักศึกษาดําเนินการจัดทําโครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ใหเสร็จส้ินกอนสิ้นสุดการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 2 สัปดาห เพื่อใหพนักงานที่ปรึกษาลงรายมือช่ือรับรองการทําโครงงานหรือรายงานการ

ปฏิบัติงาน  

4.  นักศึกษาสงรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษากับพี่เลี้ยงสหกิจศึกษาลงนามพรอมประเมินการให

คะแนนในสวนของรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  



5.  นักศึกษาสงรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษากับอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาลงนามพรอมประเมิน

การใหคะแนนในสวนของรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

6.  หลังจากอาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา และพนักงานท่ีปรึกษาลงนามในรายงานแลวถือวารายงาน

ถูกตองสมบูรณใหนักศึกษาดําเนินการเขาเลมรายงานแบบสันกาวโดยสามารถออกแบบปกรูปเลมไดตามความ

เหมาะสม 

7.  อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาสงรายงานการปฏิบั ติงานสหกิจศึกษา ไปยังงานจัดการศึกษา                             

คณะวิทยาการจัดการ 

8.  งานจัดการศึกษานําเสนอรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตอคณบดีเพื่อลงนาม  

9.  เม่ือคณบดีลงนามเรียบรอยแลว งานจัดการศึกษาประสานงานไปยังอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาเพื่อ

รับเลมรายงานดังกลาว  

10.  อาจารยท่ีปรึกษาสหกิจศึกษาแจงใหนักศึกษารับเลมรายงานคืนเพื่อนําไปเปนผลงานในการสมัครงาน

ในอนาคต ทั้งนี้ ใหนักศึกษารวบรวมไฟลรายงานที่เกี่ยวของทั้งหมด แปลงเปน Pdf  และแสกนหนาอนุมัติรายงาน

ที่มีการลงนามจากผูเกี่ยวของจัดสงไฟลมายังหลักสูตรเพื่อจัดเก็บและสามารถรื้อคนได 

 

หัวขอโครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศกึษา 
นักศึกษาสามารถเลือกทําโครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ไดหลายรูปแบบข้ึนอยูกับความ

ตองการของสถานประกอบการ  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงาน  และประโยชนท่ีจะไดรับโดยลักษณะการจัดทําตองเปน

โครงงาน ไมอนุญาตใหจัดทําเปนรายงาน(งานหลัก งานรอง) เน่ืองจากมีการบันทึกการทํางานรายวันในสมุดบันทึก

การปฏิบัติงานอยูแลว ตัวอยางโครงงาน เชน งานวิจัย การจัดทํา/พัฒนา เว็บไซต การจัดทําฐานขอมูล 

การพัฒนาระบบงาน การเขียนแผนการตลาด/แผนการจัดการ/แผนการขาย/แผนการตลาดทางตรง การเขียนแผน

ธุรกิจ / การกําหนดกลยุทธองคกร การจัดระบบ 5 ส ในสํานักงาน การเขียนโปรแกรม การออกแบบสื่อโฆษณา 

ประชาสัมพันธ การเขียนขาว การออกแบบบรรจุภัณฑ การจัดทําระบบบัญชีตางๆ งานเขียนขาว ฯลฯ 



รูปแบบรายงานการปฏบิัติงานสหกจิศกึษา 

 
1. การจัดพิมพรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 เพื่อใหการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  เปนไปในแนวทางเดียวกัน นักศึกษาสหกิจศึกษาตอง

ปฏิบัติตามหลักเกณฑในการจัดพิมพรายงาน ดังตอไปน้ี 

1. การพิมพ 

1.1  กระดาษ  ใหใชกระดาษสีขาว ไมมีลายเสนบรรทัด  ขนาดกระดาษ A4 มีความหนา 80 แก

รม ยกเวนตารางหรือภาพประกอบอื่นๆ ที่จําเปนตองใชกระดาษขนาดตางไปจากน้ี และพิมพหนาเดียว 

1.2  ตัวพิมพ  ใหใชตัวพิมพเปนตัวอักษรสีดํา โดยมีแบบเดียวกันตลอดเลม ขนาดและลักษณะ

ของตัวพิมพใหอยูในเกณฑมาตรฐานของเครื่องพิมพ  

1.3  การทําสําเนา  โดยวิธีการถายเอกสาร หรือวิธีอื่นใดที่มีคุณภาพเทียบเคียง 

2.  ตัวอักษร และขนาดตัวอักษร 

 รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาใหพิมพไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ใชรูปแบบตัวอักษร 

Angsana New ตลอดทั้งเลม โดยมีระยะหางระหวางบรรทัด (Line spacing) เปนแบบ Single ขนาด (Font 

size) และรูปแบบตัวอักษร (Font style) ดังน้ี 

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

 - หัวขอและหมายเลขประจําหัวขอ       ขนาด 18 points. ตัวพิมพหนา (Bold) 

 - หัวขอยอยและหมายเลขประจําหัวขอยอย       ขนาด 16 points. ตัวพิมพหนา (Bold) 

 - สวนเน้ือเรื่อง และรายละเอียดสวนตางๆ       ขนาด 16 points. ตัวพิมพธรรมดา (Normal) 

3.  การเวนระยะในการพิมพ 

  3.1 การเวนที่วางริมขอบกระดาษ 

   3.1.1  ขอบดานบน 1.5  นิ้ว 

   3.1.2  ขอบดานลาง 1     น้ิว 

   3.1.3  ขอบดานซาย 1.5  นิ้ว 

   3.1.4  ขอบดานขวา 1     น้ิว 

  3.2 การยอหนาใหเวนระยะไปจากแนวปกติ 8 ตัวอักษรโดยเริ่มพิมพที่ตัวอักษรที่ 9 

  3.3 การเวนท่ีวางระหวางบรรทัด  ใหเวนท่ีวางระหวางบรรทัดเพียง 1 บรรทัด ตลอดรายงานไม

วาจะเวนชองวางระหวางชื่อบท และหัวขอที่สําคัญ หรือหัวขอยอย 

 

 



  3.4 การขึ้นหนาใหม 

   3.4.1 ถาจะตองขึ้นยอหนาใหม แตมีเน้ือหาที่เหลือเพียง 1 บรรทัดในหนาเดิมน้ัน ใหยก

ขอความนั้นไปต้ังตนพิมพในหนาถัดไป 

   3.4.2 กรณีท่ีพิมพถึงบรรทัดสุดทายของหนา แตมีขอความเหลืออีกไมเกิน 1 บรรทัดก็จะ

จบยอหนาเดิม ใหพิมพตอไปจนจบขอความยอหนาน้ัน จึงข้ึนยอหนาในหนาถัดไป 

4.  การจัดตําแหนงขอความในหนากระดาษ 

 การจัดพิมพรายละเอียดในสวนเน้ือเรื่อง โดยทั่วไปควรจัดตําแหนงขอความใหชิดขอบ (Distributed) เพื่อ

ความสวยงาม ทั้งน้ีใหคํานึงถึงความถูกตองของขอความ และความเหมาะสมดานภาษาไมควรแยกพิมพขอความ 

เชน คําวา “พิจารณา” แยกกัน เชน “พิ” อยูบรรทัดหน่ึง และ “จารณา” อยูอีกบรรทัดหนึ่ง  และไมควรเวน

ชองวางระยะหางของขอความใหหางกันเกินไป เชน “วิเคราะห (Analysis)” เปนตน 

5.  การพิมพเลขลําดับหนา 

  5.1 สวนนําเรื่อง ในการลําดับหนาสวนนําเรื่องคือต้ังแตหนาปกใน ไปจนถึงหนาสุดทายกอนถึง

สวนเน้ือเรื่อง ใหใชตัวเลขอารบิคในเครื่องหมายวงเล็บกลม เชน (1) (2)..... 

  5.2 สวนเนื้อเร่ือง การลําดับหนาสวนเน้ือเรื่องเปนตนไป ใหใชตัวเลขอารบิค 1,2,3.... ตามลําดับ  

โดยในหนาแรกของเน้ือเรื่องแตละบท ไมตองพิมพเลขหนา แตใหนับจํานวนหนาดวย 

  5.3  การจัดวางเลขหนาทั้งสวนนํา และสวนเน้ือเรื่อง ใหพิมพไวท่ีมุมบนขวาของหนากระดาษ 

หางจากขอบบน 0.5 น้ิว และขอบกระดาษขวา 1 น้ิว 

 6.  การแบงบท และหัวขอในบท 

  6.1 บท  เมื่อขึ้นบทใหมตองขึ้นหนาใหมเสมอ ใหพิมพคําวา “บทท่ี...” แลวใหพิมพช่ือบทใน

บรรทัดถัดมา และจัดตรงกลางหนากระดาษ 

  6.2 หัวขอในบท ใหพิมพชิดขอบดานซายของกระดาษ กรณีมีหัวขอยอยใหพิมพเวนระยะเขาไป

จากหัวขอจัดตามความสวยงาม 

7.  การพิมพตัวเลข  ไมวาจะเปนตัวเลขในเน้ือเรื่องหรือตัวเลขลําดับหนา  บท   และหัวขอ  

ก็ตาม ใหใชตัวเลขอารบิคเปนอยางเดียวกันโดยตลอด  

8.  การพิมพ และการนําเสนอภาพประกอบตางๆ 

  8.1 ภาพประกอบไดแก แผนผัง แผนภูมิ กราฟ ภาพถาย ภาพเขียน ฯลฯ ใหพิมพไวใตภาพนั้นๆ 

โดยพิมพคําวา “ภาพท่ี...” แลวระบุลําดับที่ของภาพโดยใชตัวเลขอารบิค เชน ภาพที่ 1.1 และกําหนดรูปแบบ 

ตัวอักษรแบบตัวหนา จากน้ัน เวน 3 ชวงตัวอักษรแลวพิมพชื่อภาพหรือคําอธิบายภาพโดยใชตัวพิมพธรรมดา จัด

ใหอยูกลางหนากระดาษ 



  8.2 หากคําอธิบายภาพยาวกวา 1 บรรทัด ใหแบงเปน 2-3 บรรทัด ตามความเหมาะสม โดยให

อักษรตัวแรกของขอความในบรรทัดที่ 2 หรือ 3 ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อภาพ หรือคําอธิบายภาพในบรรทัดแรก 

9.  การพิมพ และการนําเสนอตาราง 

  9.1 ขนาดของตาราง ไมควรเกินกรอบของหนากระดาษ ตารางท่ีมีความกวางจนไมสามารถบรรจุ

ลงในกระดาษหนาเดียวได ใหพิมพตามขวางโดยมีเลขที่ตารางและคําวา ตอ ในเครื่องหมายวงเล็บกลม เชน ตาราง 

1 (ตอ) 

  9.2 การพิมพลําดับที่ และชื่อของตาราง ใหพิมพคําวา “ตารางท่ี...” ชิดริมซายมือใหตรงกับขอบ

ซายของตัวตาราง แลวระบุลําดับท่ีของตารางโดยใชตัวเลขอารบิค เชน “ตารางที่ 1.1” และกําหนดรูปแบบ

ตัวอักษรเปนตัวหนา จากน้ันใหเวน 3 ชวงตัวอักษร แลวพิมพช่ือตารางโดยใชตัวอักษรแบบธรรมดา กรณีที่ ช่ือ

ตารางยาวเกินกวา 1 บรรทัด ใหแบงเปน 2-3 บรรทัด ตามความเหมาะสม โดยพิมพตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่

สองหรือสามตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อตารางในบรรทัดแรก 

  9.3 การระบุท่ีมาของขอมูลในตาราง ถาเปนตารางแสดงขอมูลปฐมภูมิ ไมตองระบุที่มา แตถา

เปนขอมูลทุติยภูมิ คือ คัดลอก อางถึงกันตอมาตองระบุที่มา โดยพิมพคําวา ท่ีมาไวทายตารางในระยะพิมพตรงกับ

ขอความหมายเลขตารางและใสเครื่องหมายทวิภาค (:) แลวเวน 1 ระยะพิมพ บอกแหลงที่มา 

 

2. สวนประกอบของรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาประกอบดวย 3 สวนคือ สวนประกอบตอนตน  สวนเนื้อเรื่อง และ

สวนประกอบตอนทาย ซ่ึงมีรายละเอียดดังน้ี 

 1.  สวนประกอบตอนตน ประกอบดวย 

  1.1  ปกนอก 

  1.2  ใบรองปก 

  1.3  ปกใน 

  1.4  หนาอนุมัติรายงาน 

  1.5  บทคัดยอ 

  1.6  กิตติกรรมประกาศ 

  1.7  สารบาญ   

  1.8  รายการตาราง   

  1.9 รายการภาพ   

 2.  สวนเน้ือเรื่อง บทท่ี 1 – บทที่ 3 

 3.  สวนประกอบตอนทาย 



   3.1  บรรณานุกรม 

  3.2  ภาคผนวก 

 

1.  สวนประกอบตอนตน 

 สวนนํานับตั้งแตปกนอกไปจนถึงสารบาญภาพ มีสวนประกอบยอยๆ และรายละเอียดดังนี ้

 1.1 ปกนอก   สามารถออกแบบปกรูปเลมไดตามความเหมาะสม ความกวางยาวตามขนาดกระดาษ A4 

รูปแบบตัวอักษร Angsana New ขนาดตัวอักษร 20 Points ตัวพิมพหนา (Bold)  ปกนอกมีสวนประกอบดังนี ้

  1.1.1 พิมพ “รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา”  วางหางจากขอบกระดาษดานบน 1.5 น้ิว  

จัดกึ่งกลาง  

  1.1.2 ช่ือเรื่องรายงานสหกิจศึกษาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ วางหางจากรายงานการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาโดยเวนระยะหางบรรทัด 2 ระยะบรรทัด กําหนดใหขอความภาษาไทยอยูบรรทัดบน และ

ภาษาอังกฤษอยูบรรทัดลาง กรณีที่ ช่ือเรื่องยาวใหตัดเปน 2-3 บรรทัด โดยบรรทัดบนยาวกวาบรรทัดลาง วาง

แบบปรามิดหัวกลับ จัดตําแหนงก่ึงกลาง 

  1.1.3 ชื่อ-สกุล ผูเขียนรายงานสหกิจศึกษา ใหมีคํานําหนาช่ือ เชน นาย นาง นางสาว  ใหจัด

ตําแหนงวางไวตรงกึ่งกลางหนากระดาษ 

  1.1.4 รหัสประจําตัวนักศึกษา  ใหพิมพบรรทัดถัดจากช่ือสกุลผูเขียนรายงาน เวนระยะหาง 1 

บรรทัด และจัดกึ่งกลาง 

  1.1.5  ชื่อสถานท่ีต้ังของสถานประกอบการ ใหจัดวาง 3 บรรทัด โดยบรรทัดสุดทาย วางอยู

สวนลางสุดของปกนอกหางจากขอบลางกระดาษ 1 น้ิว  แตละบรรทัดเวนระยะหาง 1 บรรทัด 

1.2 ใบรองปก  เปนกระดาษ A4 สีขาว ไมมีขอความใดๆ ค่ันระหวางปกนอกกับปกใน 

 1.3  ปกใน  ใชกระดาษชนิดเดียวกับท่ีใชพิมพรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยพิมพขอความและ

วางตําแหนงขอความเหมือนกับปกนอก 

 1.4  หนาอนุมัติรายงาน  ใหจัดพิมพขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพธรรมดา  เปนภาษาไทย มี

รายละเอียดดังน้ี 

  1.4.1  ช่ือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  โดยพิมพคําวา “ชื่อรายงานการปฏิบัติงาน                

สหกิจศึกษา” พิมพชิดก้ันหนา ขนาดตัวอักษร16 Points ตัวพิมพหนา  พิมพชื่อรายงานเฉพาะชื่อภาษาไทยเทานั้น 

  1.4.2  ชื่อผูรายงาน   โดยพิมพคําวา “ผูรายงาน” พิมพชิดกั้นหนา ขนาดตัวอักษร16 Points 

ตัวพิมพหนา  ตอจากช่ือรายงาน พิมพชื่อสกุลของนักศึกษา เปนตัวพิมพธรรมดา โดยใสคํานําหนาช่ือดวย 

  1.4.3  คณะ  โดยพิมพคําวา “คณะ” ขนาดตัวอักษร16 Points ตัวพิมพหนา  ตอจากชื่อรายงาน 

ใหพิมพคณะที่นักศึกษาศึกษาอยู เชน คณะบริหารธุรกิจ  คณะศิลปศาสตร เปนตัวพิมพธรรมดา 



  1.4.4  สาขาวิชา  โดยพิมพคําวา “สาขาวิชา” ขนาดตัวอักษร16 Points ตัวพิมพหนา  โดยใสช่ือ

สาขาวิชาที่นักศึกษาศึกษาอยู เชน สาขาวิชาการจัดการ  สาขาวิชาการตลาด  สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ  เปน

ตัวพิมพธรรมดา 

  1.4.5  เสนทึบ  โดยขีดเสนทึบจากก้ันหนาจนสุดกั้นหลังของกระดาษ 

  1.4.6  ลายมือชื่อผูอนุมัติรายงานสหกิจศึกษา ประกอบดวยบุคคล 3 คน คือ 

   1)  อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

   2)  พนักงานที่ปรึกษา 

   3)  คณบดีคณะ 

   โดยการจัดพิมพใหลงบรรทัดใหมในแตละลายมือชื่อ เวนชองวางสําหรับลายมือช่ือและ

ในวงเล็บใหพิมพชื่อ-สกุลของผูอนุมัติรายงาน และการนําเสนอการลงนามเพื่อขออนุมัติรายงานการปฏิบัติงานสห

กิจศึกษาตองเปนไปตามลําดับ  และพิมพตัวอักษรขนาด 16 Points ตัวพิมพธรรมดา 

  1.4.7  สวนการลงนามรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประกอบดวย 

   1)  ประโยค “มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  อนุมัติใหนับรายงานการปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษาฉบับนี้ เปนสวนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตร...............(เชน ตามหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต,                

ตามหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต) สาขาวิชา..................... (เชน สาขาวิชาเศรษศาสตรธุรกิจ, สาขาวิชาการตลาด, 

สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ) พิมพตัวอักษรขนาด 16 Points ตัวพิมพธรรมดา 

2)  ลายมือชื่อผูลงนาม  ช่ือผูลงนามในรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาคือ คณบดี

คณะวิทยาการจัดการโดยใหเวนที่สําหรับลายมือชื่อ ในวงเล็บใหพิมพช่ือ-สกุลของผูลงนาม และตําแหนงของ                

ผูลงนาม พิมพตัวอักษรขนาด 16 Points ตัวพิมพธรรมดา 

 หมายเหตุ  การลงนามของผูอนุมัติรายงานและผูลงนาม ใหลงนามดวยปากกาเพียง 2 สี คือสีนํ้าเงิน และ

สีดํา 

 1.5  บทคัดยอ  คือ ขอความสรุปเน้ือเรื่องบทที่ 1 ถึงบทท่ี 3 ของรายงานใหสั้นกะทัดรัด ชัดเจน ทําให

ทราบถึงเน้ือเรื่องคราวๆ โดยไมจําเปนตองอานเน้ือหาในรายงาน 

  บทคัดยอรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษามีเฉพาะภาษาไทย โดยมีความยาวไมเกิน 500 คํา 

ประกอบดวย 2 สวนคือ 

  1.5.1 อธิบายถึงช่ือรายงาน  ช่ือนักศึกษา  รหัสนักศึกษา  สาขาวิชา  อาจารยที่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษา และปการศึกษา โดยพิมพชิดก้ันหนา พิมพตัวอักษรขนาด 16 Points ตัวพิมพธรรมดา  

  1.5.2  บทคัดยอ ท่ีเปนรายละเอียดโดยยอของรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยพิมพ คํา

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

Points ตัวพิมพหนา  สําหรับเน้ือหารายละเอียดพิมพขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพธรรมดา 



 1.6  กิตติกรรมประกาศ  คือ ขอความกลาวขอบคุณผูชวยเหลือและใหความรวมมือในการคนควา เพื่อ

เขียนรายงาน เปนการแสดงถึงจรรยาบรรณทางวิชาการท่ีควรถือปฏิบัติ  

การพิมพ พิมพคําวา “กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgment)” จัดวางก่ึงกลาง ขนาดตัวอักษร 20 

Points  ตัวพิมพหนา  สําหรับขอความพิมพขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพธรรมดา  สวนสุดทาย พิมพช่ือ-

สกุลของผูจัดทํารายงาน และวันเดือนปใหลงวันที่สุดทายของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยชื่อสกุล ผูจัดทํา

รายงาน  วันเดือนป ใหจัดกึ่งกลางซึ่งกันและกัน อยูริมก้ันหลังของกระดาษ 

 1.7 สารบัญ เปนสวนท่ีใหรายละเอียดของสวนตางๆ ที่ปรากฏในรายงานพรอมบอกเลขหนา โดยเริ่ม

ต้ังแตสารบาญเปนตนไป   

การพิมพ ใหพิมพคําวา “สารบาญ” ไวก่ึงกลางหนากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 Points   ตัวพิมพหนา  

สําหรับหัวขอเนื้อหาพิมพชิดกั้นหนากระดาษ   เลขหนาพิมพชิดกั้นหลังกระดาษขนาดตัวอักษร 16 Points 

ตัวพิมพธรรมดา  โดยจัดเรียงหัวขอเน้ือหาตามลําดับคือ จดหมายนําสง  หนาอนุ มัติรายงาน บทคัดยอ  

กิตติกรรมประกาศ  สารบาญ  สารบาญตาราง  สารบาญภาพ  บทท่ี 1  บทที่ 2  บทท่ี 3 บรรณานุกรม และ

ภาคผนวก  การระบุเลขหนา ใหระบุเลขหนาแรกของแตละหัวขอ 

 1.8  สารบัญตาราง  เปนการแจงตําแหนงหนาของตารางที่ปรากฏในรายงาน และมีการบอกเลขหนา

กํากับ   

การพิมพ ใหพิมพคําวา “รายการตาราง” ไวก่ึงกลางหนากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 Points   ตัวพิมพ

หนา  สําหรับรายการตารางพิมพชิดก้ันหนากระดาษ   เลขหนาพิมพชิดกั้นหลังกระดาษ ขนาดตัวอักษร 16 

Points ตัวพิมพธรรมดา   

 1.9  สารบัญภาพ  เปนการแจงตําแหนงหนาของภาพท่ีปรากฏในรายงาน และมีการบอกเลขหนากํากับ   

การพิมพ ใหพิมพคําวา “รายการภาพ” ไวก่ึงกลางหนากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 Points   ตัวพิมพ

หนา สําหรับรายการภาพพิมพชิดกั้นหนากระดาษ   เลขหนาพิมพชิดกั้นหลังกระดาษ ขนาดตัวอักษร 16 Points 

ตัวพิมพธรรมดา  

  

 

2.  สวนเนื้อเร่ือง 

 เปนสวนที่นําเสนอรายงานท้ังเลม โดยแบงเน้ือหาออกเปนบท 3 บท ดังนี้ 

 2.1 บทที่ 1  บทนํา 

 2.2 บทที่ 2  รายละเอียดเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติ 

 2.3 บทที่ 3  สรุปผลการปฏิบัติงาน 

  



 2.1 บทที่  1  บทนํา เปนสวนของเนื้อเรื่อง ประกอบดวย  วัตถุประสงคการปฏิบั ติงาน  ประวัติ 

รายละเอียดบริษัท (ชื่อสถานประกอบการ, สถานท่ีต้ังของสถานประกอบการ,  ลักษณะการประกอบการ เชน

ผลิตภัณฑ หรือบริการของสถานประกอบการ,  รูปแบบการจัดการองคกรและการบริหารงาน,  ตําแหนง ลักษณะ

งานที่นักศึกษาไดรับมอบหมาย,  ช่ือ ตําแหนงของพนักงานท่ีปรึกษาและระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน) 

 2.2 บทที่ 2  รายละเอียดเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติ   ประกอบดวย รายละเอียดของงานโดยใหเขียนลักษณะ

งานที่ไดรับมอบหมายในลักษณะงานหลักและงานรอง, ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน, แสดงภาพหรือแผนภูมิหรือ

ตารางที่จําเปนประกอบดวย, แสดงการคํานวณหรือท่ีมาของสัญลักษณทางคณิตศาสตรท่ีชัดเจนถูกตองตามหลัก

วิชาการ, หากเปนการปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการทดลอง ตองอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการไดอยางชัดเจน หรืออื่นๆ 

ตามความเหมาะสม 

 กรณีหัวขอการทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเปนลักษณะโครงงาน ทําเว็บไซตหรืองานวิจัย ใหนํา

รายละเอียดการปฏิบัติโครงงาน ทําเว็บไซต หรือวิจัย เปนเน้ือเรื่องบทที่ 2   

 2.3 บทที่ 3  สรุปผลการปฏิบัติงาน  ประกอบดวยสิ่งที่คาดหวัง, ประโยชนท่ีนักศึกษาไดรับจากการ

ปฏิบัติงาน ไมวาจะเปนประโยชนตอตนเอง  ประโยชนตอสถานประกอบการ  ประโยชนตอมหาวิทยาลัย,  การ

วิเคราะหจุดเดน จุดดอย  โอกาส  อุปสรรค ในการปฏิบัติงานของนักศึกษา, ประสบการณท่ีประทับใจหรือ

ประสบการณพิเศษ 

 วิธีการพิมพสวนเนื้อหา สวนของช่ือบทของแตละบทใหจัดพิมพ 2 บรรทัด บรรทัดแรกบทท่ี... บรรทัดท่ี

สองชื่อบท เชน   บทนํา  รายละเอียดเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ   สรุปผลการปฏิบัติงาน   ปญหาและขอเสนอแนะ   

โดยจัดพิมพตัวอักษร 20 Points    ตัวพิมพหนา   จัดกึ่งกลาง   สําหรับรายละเอียดเนื้อหาของแตละบทพิมพ

ตัวอักษร 16 Points   ตัวพิมพธรรมดา 

  

3.  สวนประกอบตอนทาย 

 สวนประกอบตอนทาย ประกอบดวย 2 สวน ดังน้ี 

 3.1 บรรณานุกรม เปนแหลงท่ีอางอิงหรือรวบรวมเอกสารท่ีกลาวถึงสิ่งอางอิงตางๆ ซึ่งเปนหลักฐาน

คนควาประกอบการเขียนรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เชน รายช่ือหนังสือ เอกสาร โสตทัศนวัสด ุ

หลักทั่วไปในการจัดพิมพบรรณานุกรม 

1. ชื่อผูแตง 

1.1  ผูแตงคนไทยแตงเอกสารเปนภาษาไทยใหใสช่ือ และนามสกุลตามลําดับ โดยไมตองใสคํา

นําหนาชื่อ (เชน นาย นาง นางสาว)  ยศ (เชน พ.ต.ท.)  ตําแหนง (เชน ผูชวยศาสตราจารย  ศาสตราจารย) หรือ

คุณวุฒิ (เชน ดร.  นพ.)  หากผูแตงมีบรรดาศักด์ิหรือฐานันดรศักด์ิใหกลับขอความที่ระบุบรรดาศักด์ิไปไวขางทาย

ชื่อ โดยคั่นดวยเครื่องหมายจุลภาค (,)  สวนชื่อผูแตงที่เปนสมณศักด์ิใหเขียนตามปกติ 



1.2   ผูแตงชาวตางชาติ หรือผูแตงคนไทยท่ีแตงเอกสารเปนภาษาตางประเทศใหใสช่ือสกุล คั่น

ดวยเครื่องหมายจุลภาค (,)   และตามดวยอักษรยอของช่ือตน และชื่อกลาง 

1.3  ผูแตงที่เปนบรรณาธิการ (Editor) ใหใสคําวา บรรณาธิการ หรือ Ed. หรือ Eds. ไวใน

เครื่องหมายวงเล็บ ( ) ตอทายชื่อ สวนผูแตงที่เปนผูรวบรวมใหใสคําวา ผูรวบรวม หรือ Comp. หรือ Comps. ไว

ในเคร่ืองหมายวงเล็บ ( ) ตอทายชื่อ 

1.4  ผูแตงที่เปนนิติบุคคล ใหใสช่ือนิติบุคคลตามที่ปรากฏในเอกสาร โดยเริ่มจากหนวยงานยอย

ไปหาหนวยงานใหญ ตามลําดับ 

1.5  ผูแตง 2-6 คน ใสชื่อผูแตงคนท่ี 1 คั่นดวยเครื่องหมายจุลภาค (,) ตามดวยช่ือผูแตงคนท่ี 2 

คั่นดวยเครื่องหมายจุลภาค (,) ตามดวยชื่อผูแตงคนที่ 3 ไปเรื่อยๆ ตามลําดับ แตไมเกิน 6 คน และกอนหนาชื่อผู

แตงคนสุดทาย ใหใสคําวา และ หรือ and 

1.6  ผูแตงมากกวา 6 คนขึ้นไป ใหใสชื่อผูแตงคนท่ี 1 ตามดวยคําวา และคณะ หรือ et al. 

2.  ชื่อเรื่อง 

 2.1 ชื่อหนังสือ ชื่อบทความ ช่ือวิทยานิพนธ และชื่อเอกสารท่ีไมไดตีพิมพ ใหใสชื่อเต็มตามท่ี

ปรากฏในเอกสาร สําหรับชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของคําแรกเปนตัวพิมพใหญ สวนคําอื่นๆ 

ใหข้ึนตนดวยตัวพิมพเล็ก ยกเวนกรณีที่เปนชื่อเฉพาะ 

 กรณีที่มีชื่อเรื่องยอย ใหใสเครื่องหมายทวิภาค (:) ค่ันระหวางชื่อเร่ืองและช่ือเรื่องยอยนั้น กรณี

ชื่อเร่ืองภาษาอังกฤษ ใหพิมพอักษรตัวแรกของคําแรกของช่ือเรื่องยอยเปนตัวพิมพใหญ การพิมพชื่อหนังสือ ช่ือ

วิทยานิพนธ ควรเนนโดยการพิมพเปนตัวดําหนา (bold) หรือ ตัวเอน (Italic) หรือขีดเสนใตก็ได  สวนการพิมพช่ือ

บทความ และชื่อเอกสารที่ไมไดตีพิมพ เชน จุลสาร เอกสารอัดสําเนา) ใหพิมพตัวพิมพธรรมดา (normal) 

 2.2 ชื่อวารสาร ช่ือสารานุกรม ชื่อการประชุม/สัมมนา  ใหใสชื่อเต็มตามท่ีปรากฏในเอกสาร 

สําหรับชื่อเรื่องภาษาอังกฤษใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของคําสําคัญทุกคําเปนตัวพิมพใหญ การพิมพชื่อวารสาร ช่ือ

สารานุกรม ควรเนนโดยการพิมพตัวหนา (bold) หรือ ตัวเอน (Italic) หรือขีดเสนใตก็ได   สวนการพิมพช่ือการ

ประชุม/สัมมนาใหพิมพตัวพิมพธรรมดา (normal) ยกเวนช่ือการประชุมนั้นเปนช่ือของหนังสือดวย ใหพิมพเนน

เหมือนช่ือหนังสือ 

3.  ขอมูลเก่ียวกับการพิมพ 

 3.1 ขอมูลเกี่ยวกับการพิมพของหนังสือ 

  คร้ังที่พิมพ ใหใสครั้งท่ีพิมพต้ังแตครั้งที่ 2 ขึ้นไป หากมีขอความระบุการปรับปรุงแกไข 

หรือการแกไขเพิ่มเติม ก็ใหใสไวดวย 

  สถานท่ีพิมพ  ใหใสชื่อเมือง หรือช่ือจังหวัด ซ่ึงเปนสถานท่ีพิมพตามท่ีปรากฏในหนังสือ 

หากในหนังสือบอกชื่อเมืองไวหลายช่ือ ใหใสชื่อแรกเทานั้น ในกรณีท่ีตองการระบุช่ือรัฐ หรือเขตหรือแควนตอจาก



ชื่อเมือง อาจใสเปนชื่อยอหรือช่ือเต็มก็ได โดยคั่นดวยเครื่องหมายจุลภาค (,) กรณีท่ีไมปรากฏชื่อสถานท่ีพิมพใหใส 

(ม.ป.ท.) หรือ (n.p.) 

  สํานักพิมพหรือโรงพิมพ  ใหใสชื่อสํานักพิมพหรือโรงพิมพตามท่ีปรากฏในหนังสือ หากมี

ทั้งชื่อสํานักพิมพและชื่อโรงพิมพ ใหใสชื่อสํานักพิมพ กรณีที่สํานักพิมพเปนหนวยงานหรือองคกรตางๆ ใหใสช่ือ

หนวยงานหรือองคกรน้ันเปนสํานักพิมพ กรณีท่ีไมปรากฏชื่อสํานักพิมพหรือโรงพิมพ ใหใส (ม.ป.พ.) หรือ (n.p.) 

  ปท่ีพิมพ  ใหใสปท่ีพิมพตามท่ีปรากฏในเอกสาร ดวยเลขอารบิค ระบุ พ.ศ. หรือ ค.ศ. ไว

ในเคร่ืองหมาย ( ) ตอจากชื่อผูแตง กรณีที่ไมปรากฏปที่พิมพ ใหใส (ม.ป.ป.) และ (n.d.) 

 

 3.2 ขอมูลเกี่ยวกับการพิมพของวารสาร 

  ปท่ีพิมพ  ใหใสตามวิธีการใสปท่ีพิมพของหนังสือ 

 ปท่ี (volume) ฉบับที่ (number) และเลขหนา ใหใสตามลําดับ เชน 2 (3), 5-21 

 วารสารยังไมออกเผยแพร บทความอยูในระหวางตีพิมพใหใส (ระหวางตีพิมพ) หรือ (in 

press) ตอทายชื่อผูแตง 

 3.3 ขอมูลเกี่ยวกับการพิมพของสารานุกรม 

  ปท่ีพิมพ ใหใสตามวิธีการใสปที่พิมพของหนังสือ 

 ใสขอมูลเลมที่ (volume) และเลขหนา สถานที่พิมพ และสํานักพิมพ ตามลําดับดังนี้ เลมที่ , 

(หนา), สถานท่ีพิมพ: สํานักพิมพ 

 สารานุกรมเลมเดียวจบ ไมตองระบุเลมท่ี 

 3.4 ขอมูลเกี่ยวกับการพิมพของวิทยานิพนธ 

  ปท่ีพิมพ ใหใสตามวิธีการใสปที่พิมพของหนังสือ 

  ใสขอมูลระบุชื่อปริญญา  สาขาวิชา  สถาบันการศึกษา ตามลําดับดังนี ้

 วิทยานิพนธปริญญา..... สาขาวิชา.... คณะ..... สถาบัน/มหาวิทยาลัย...... 

  วิทยานิพนธของตางประเทศ ใหใสขอมูลระบุชื่อประเทศที่เปนท่ีต้ังของสถาบัน 

 3.5 ขอมูลเกี่ยวกับการพิมพของเอกสารที่ไมไดตีพิมพ 

  ปที่พิมพ สถานท่ีพิมพ สํานักพิมพ  ใหใสตามวิธีการใสขอมูลการพิมพของหนังสือ และ

ระบุขอความบอกลักษณะของเอกสารไวในเครื่องหมายวงเล็บ ( ) ตอทาย 

 3.6 ขอมูลเกี่ยวกับการพิมพของเอกสารอินเทอรเน็ต 

  ใหใสขอมูลระบุวันเดือนปที่คนขอมูล และที่อยู URL หรือ Domain ของเอกสารบน

อินเทอรเน็ต ตอทายรายละเอียดอื่นๆ ของเอกสารประเภทน้ันๆ 

  



4. วิธีการพิมพบรรณานุกรม   

4.1  พิมพคําวา บรรณานุกรม ไวบรรทัดแรก จัดกลางหนากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 Points    

ตัวพิมพหนา    

4.2  ในการจัดเรียงบรรณานุกรมท่ีเปนเอกสารภาษาไทยใหเรียงลําดับอักษรแรกของรายการ

บรรณานุกรม ตามแบบการลําดับตัวอักษรของพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 สวนบรรณานุกรม

เอกสารภาษาตางประเทศใหลําดับอักษรตามแบบการเรียงตัวอักษรใน Webster’s Third New International 

Dictionary of  the English Language. 

4.3  กรณีบรรณานุกรมมี ท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ใหพิมพเอกสารภาษาไทยกอน

ภาษาตางประเทศ (เรียงภาษาไทยกอน ก-ฮ ตามดวยภาษาอังกฤษ A-Z) 

4.4  ใหเริ่มพิมพบรรณานุกรมบรรทัดแรกของเอกสารแตละรายการ โดยพิมพชิดขอบซาย(กั้น

หนาของกระดาษ) ถาพิมพไมหมดในหนึ่งบรรทัด ใหขึ้นบรรทัดใหมโดยยอหนาเขาไป 6 ตัวอักษร เริ่มพิมพ

ตัวอักษรท่ี 7 ถาไมจบใน 2 บรรทัด ข้ึนบรรทัดท่ี 3-4 ใหตรงบรรทัดที่ 2 จนจบรายการ เมื่อเร่ิมรายการใหม ก็ให

ชิดขอบกระดาษดานซายเชนเดิม ขนาดตัวอักษร 16 Points   ตัวพิมพธรรมดา 

 

5.  รูปแบบการเขียน 

 5.1 หนังสือทั่วไป 

  

 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย // หมายถึง  เวนวรรค 2 

ตัวอยาง กรณีผูแตง 1 คน 

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

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

 

ตัวอยาง กรณีผูแตง 2 คน 

มานิดา  เสนีเศรษฐ และชอบ  อินทรประเสริฐ.  2550.  มนุษยสัมพันธในองคการ.  กรุงเทพฯ:   

             ไทยวัฒนาพาณิชย. 

 

ตัวอยาง  กรณีมากกวา 6 คน 

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

  

ชื�อผูแ้ต่ง.//(ปีที�พิมพ)์.//ชื�อหนังสือ.//เล่มที�(ถา้มี)//ครั� งที�พิมพ(์ถา้มี).//ชื�อสถานที�พิมพ:์//สาํนกัพิมพ.์ 



  5.2  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. 

  5.3 วารสาร 

 

 

 

ตัวอยาง 

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

     (พฤศจิกายน) :  26-31. 

Rogers, David C., and Goussard, Jean.  1998.  “Canal Control Algolith Currently In Use.”  

  Journal of Irrigation and Drainage Engineering.  Vol. 124,  no.1(Jan.-Feb.) : 11-15. 

  5.4 รายงานการประชุม บทความในหนังสือ 

 

 

 

 

ตัวอยาง 

กุลทรัพย  เกษแมนกิจ.  2539.  “บริการของหอสมุดแหงชาติ.”  ในการประชุมใหญสามัญประจําป  

2539 เร่ืองหองสมุด :  การพัฒนาที่ยั่งยืน.  หนา 151-168.  ชุติมา สัจจานันท, บรรณาธิการ.   

กรุงเทพฯ :  สมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย. 
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5.5 หนังสือพิมพ 

 

 

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. 

5.6 บทความในสารานุกรม 

 

 

 

ตัวอยาง 

เกษมศรี  บุญศรี.  2517.  “ทอดผาปา.”  สารานุกรมไทยฉบับราชบัณฑิตยสถาน.  13 :  8461-8463. 

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

 

 

 

ตัวอยาง 

เปยมสุข  ทุงกาวี.  2534.  “ความพึงพอใจของผูใชบริการซีดี-รอมในหองสมุด สถาบันอุดมศึกษา.” 

วิทยานิพนธมหาบัณฑิต ภาควิชาบรรณารักษศาสตรบัณฑิต วิทยาลัยจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 

5.8 สื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

 
ตัวอยาง 

ธนบรรณ.  2542.  สยามจดหมายเหตุ.  (CD-ROM) กรุงเทพฯ:  โปรเกรส. 
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5.9 สื่อจากอินเตอรเน็ต 

 

ตัวอยาง 

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

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

 3.2  ภาคผนวก  เปนสวนท่ีแยกออกมาจากเนื้อเร่ืองของรายงาน ที่รวมขอมูลเน้ือหาเพื่อเสริมความ

ชัดเจน มีหลักฐานเช่ือถือได อาจเปนรูปภาพ ตาราง คูมือ ฯลฯ  

 วิธีการพิมพ  ใหพิมพคําวา ภาคผนวก ไวกึ่งกลางหนากระดาษ ขนาดอักษร 20 points ตัวพิมพหนา 
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