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รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

ในระหว่างการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ ระยะเวลา 4 เดือน นักศึกษา
จะได้เรียนรู้ทักษะการท างาน  การท างานร่วมกับผู้อ่ืน น าความรู้ที่ได้เรียนมาประยุกต์ใช้กับการท างานจริง และจะ
ได้ประสบการณ์จริงจากการท างาน เมื่อเสร็จสิ้นการท างานจะต้องมีการสรุปผลสัมฤทธิ์ของงาน  และเพ่ือให้ผลงาน
ที่ได้เป็นประโยชน์ต่อสถานประกอบการ มหาวิทยาลัย และตัวนักศึกษาเอง นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องจัดท า
โครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่
สถานประกอบการในอนาคตให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เป็นรายงานทางวิชาการภาคบังคับ ที่นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องจัดท า
ในระหว่างปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ และน าส่งอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาหลังสิ้นสุดการปฏิบัติงาน  

 
วัตถุประสงค์การจัดท ารายงานการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1.  เพ่ือจัดท าโครงงานที่มีประโยชน์ส าหรับสถานประกอบการ  และเป็นแนวทางในการพัฒนา
ประสิทธิภาพการท างานให้แก่สถานประกอบการ 

2.  เพ่ือให้นักศึกษาได้ฝึกกระบวนการคิด วิเคราะห์การท างานของสถานประกอบการอย่างเป็นระบบ 
3.  เพื่อให้นักศึกษาได้ฝึกฝนทักษะการสื่อสารผ่านการเขียนรายงานทางวิชาการ 
4.  เพ่ือให้นักศึกษาออกแบบพัฒนาประเมินการจัดท าโครงงานอย่างถูกต้อง 

 
ขั้นตอนการจัดท ารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1.  นักศึกษาก าหนดหัวข้อโครงงาน โดยปรึกษาร่วมกันระหว่างนักศึกษา พ่ีเลี้ยง และอาจารย์ที่ปรึกษาสห
กิจศึกษา 

2.  นักศึกษาน าเสนอเค้าโครงหัวข้อโครงงาน ภายใน 4 สัปดาห์แรกของการปฏิบัติงานแก่พ่ีเลี้ยง อาจารย์
ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

3.  นักศึกษาด าเนินการจัดท าโครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ให้เสร็จสิ้นก่อนสิ้นสุดการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

4.  นักศึกษาส่งโครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแก่พ่ีเลี้ยงสหกิจศึกษาลงนามพร้อม
ประเมิน  



5.  นักศึกษาส่งโครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแก่อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาลงนาม
พร้อมประเมิน 

6.  นักศึกษาส่งโครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา แก่ประธานหลักสูตรลงนามและส่งไฟล์ 
โครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นามสกุล .pdf ให้หลักสูตรเพ่ือแขวนไว้ที่หน้าเว็บของหลักสูตร 

หัวข้อโครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
นักศึกษาสามารถเลือกท าโครงงานหรือรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ได้หลายรูปแบบขึ้นอยู่กับความ

ต้องการของสถานประกอบการ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน  และประโยชน์ที่จะได้รับโดยลักษณะการจัดท าต้องเป็น
โครงงาน ไม่อนุญาตให้จัดท าเป็นรายงาน (งานหลัก งานรอง) เนื่องจากมีการบันทึกการท างานรายวันในสมุดบันทึก
การปฏิบัติงานอยู่แล้ว ตัวอย่างโครงงาน เช่น งานวิจัย การจัดท า/พัฒนา เว็บไซต์ การจัดท าฐานข้อมูล 
การพัฒนาระบบงาน การเขียนแผนการตลาด/แผนการจัดการ/แผนการขาย/แผนการตลาดทางตรง การเขียนแผน
ธุรกิจ / การก าหนดกลยุทธ์องค์กร การจัดระบบ 5 ส ในส านักงาน การเขียนโปรแกรม การออกแบบสื่อโฆษณา 
ประชาสัมพันธ์ การเขียนข่าว การออกแบบบรรจุภัณฑ์ การจัดท าระบบบัญชีต่าง ๆ งานเขียนข่าว ฯลฯ 



รูปแบบรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

1. การจัดพิมพ์รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

 เพ่ือให้การจัดท ารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  เป็นไปในแนวทางเดียวกัน นักศึกษาสหกิจศึกษาต้อง
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในการจัดพิมพ์รายงาน ดังต่อไปนี้ 

1. การพิมพ ์
1.1  กระดาษ  ให้ใช้กระดาษสีขาว ไม่มีลายเส้นบรรทัด  ขนาดกระดาษ A4 มีความหนา                

80 แกรม ยกเว้นตารางหรือภาพประกอบอื่น ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้กระดาษขนาดต่างไปจากนี้ และพิมพ์หน้าเดียว 
1.2  ตัวพิมพ์  ให้ใช้ตัวพิมพ์เป็นตัวอักษรสีด า โดยมีแบบเดียวกันตลอดเล่ม ขนาดและลักษณะ

ของตัวพิมพ์ให้อยู่ในเกณฑ์มาตรฐานของเครื่องพิมพ์  
1.3  การท าส าเนา  โดยวิธีการถ่ายเอกสาร หรือวิธีอ่ืนใดที่มีคุณภาพเทียบเคียง 

2.  ตัวอักษร และขนาดตัวอักษร 
  รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาให้พิมพ์ได้ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ใช้รูปแบบตัวอักษร                
TH SarabunPSK ตลอดทั้งเล่ม โดยมีระยะห่างระหว่างบรรทัด (Line spacing) เป็นแบบ Single ขนาด                   
(Font size) และรูปแบบตัวอักษร (Font style) ดังนี้ 
  - ชื่อบท และค าว่า “บทที่...”        ขนาด 20 points. ตัวพิมพ์หนา (Bold) 
  - หัวข้อและหมายเลขประจ าหัวข้อ              ขนาด 18 points. ตัวพิมพ์หนา (Bold) 
  - หัวข้อย่อยและหมายเลขประจ าหัวข้อย่อย       ขนาด 16 points. ตัวพิมพ์หนา (Bold) 
  - ส่วนเนื้อเรื่อง และรายละเอียดส่วนต่างๆ       ขนาด 16 points. ตัวพิมพ์ธรรมดา (Normal) 

3.  การเว้นระยะในการพิมพ์ 

  3.1 การเว้นที่ว่างริมขอบกระดาษ 
   3.1.1  ขอบด้านบน 1.5  นิ้ว 
   3.1.2  ขอบด้านล่าง 1     นิ้ว 
   3.1.3  ขอบด้านซ้าย 1.5  นิ้ว 
   3.1.4  ขอบด้านขวา 1     นิ้ว 
  3.2 การย่อหน้าให้เว้นระยะไปจากแนวปกติ 8 ตัวอักษรโดยเริ่มพิมพ์ที่ตัวอักษรที่ 9 
  3.3 การเว้นที่ว่างระหว่างบรรทัด  ให้เว้นที่ว่างระหว่างบรรทัดเพียง 1 บรรทัด ตลอดรายงานไม่
ว่าจะเว้นช่องว่างระหว่างชื่อบท และหัวข้อท่ีส าคัญ หรือหัวข้อย่อย 



  3.4 การข้ึนหน้าใหม่ 
   3.4.1 ถ้าจะต้องขึ้นย่อหน้าใหม่ แต่มีเนื้อหาที่เหลือเพียง 1 บรรทัดในหน้าเดิมนั้น               
ให้ยกข้อความนั้นไปตั้งต้นพิมพ์ในหน้าถัดไป 
   3.4.2 กรณีท่ีพิมพ์ถึงบรรทัดสุดท้ายของหน้า แต่มีข้อความเหลืออีกไม่เกิน 1 บรรทัดก็จะ
จบย่อหน้าเดิม ให้พิมพ์ต่อไปจนจบข้อความย่อหน้านั้น จึงขึ้นย่อหน้าในหน้าถัดไป 

4.  การจัดต าแหน่งข้อความในหน้ากระดาษ 
   การจัดพิมพ์รายละเอียดในส่วนเนื้อเรื่อง โดยทั่วไปควรจัดต าแหน่งข้อความให้ชิดขอบ 
(Distributed) เพ่ือความสวยงาม ทั้งนี้ให้ค านึงถึงความถูกต้องของข้อความ และความเหมาะสมด้านภาษาไม่ควร
แยกพิมพ์ข้อความ เช่น ค าว่า “พิจารณา” แยกกัน เช่น “พิ” อยู่บรรทัดหนึ่ง และ “จารณา” อยู่อีกบรรทัดหนึ่ง 
และไม่ควรเว้นช่องว่างระยะห่างของข้อความให้ห่างกันเกินไป เช่น “วิเคราะห์ (Analysis)” เป็นต้น 

5.  การพิมพ์เลขล าดับหน้า 
  5.1 ส่วนน าเรื่อง ในการล าดับหน้าส่วนน าเรื่องคือตั้งแต่หน้าปกใน ไปจนถึงหน้าสุดท้ายก่อนถึง
ส่วนเนื้อเรื่อง ให้ใช้ตัวเลขอารบิคในเครื่องหมายวงเล็บกลม เช่น (1) (2)..... 
  5.2 ส่วนเนื้อเรื่อง การล าดับหน้าส่วนเนื้อเรื่องเป็นต้นไป ให้ใช้ตัวเลขอารบิค 1,2,3.... ตามล าดับ  
โดยในหน้าแรกของเนื้อเรื่องแต่ละบท ไม่ต้องพิมพ์เลขหน้า แต่ให้นับจ านวนหน้าด้วย 
  5.3  การจัดวางเลขหน้าทั้งส่วนน า และส่วนเนื้อเรื่อง ให้พิมพ์ไว้ที่มุมบนขวาของหน้ากระดาษ 
ห่างจากขอบบน 0.5 นิ้ว และขอบกระดาษขวา 1 นิ้ว 

 6.  การแบ่งบท และหัวข้อในบท 
  6.1 บท  เมื่อขึ้นบทใหม่ต้องขึ้นหน้าใหม่เสมอ ให้พิมพ์ค าว่า “บทที่...” แล้วให้พิมพ์ชื่อบทใน
บรรทัดถัดมา และจัดตรงกลางหน้ากระดาษ 
  6.2 หัวข้อในบท ให้พิมพ์ชิดขอบด้านซ้ายของกระดาษ กรณีมีหัวข้อย่อยให้พิมพ์เว้นระยะเข้าไป
จากหัวข้อจัดตามความสวยงาม 

7.  การพิมพ์ตัวเลข  ไม่ว่าจะเป็นตัวเลขในเนื้อเรื่องหรือตัวเลขล าดับหน้า  บท  และหัวข้อ  
ก็ตาม ให้ใช้ตัวเลขอารบิคเป็นอย่างเดียวกันโดยตลอด  

8.  การพิมพ์ และการน าเสนอภาพประกอบต่าง ๆ 
  8.1 ภาพประกอบได้แก่ แผนผัง แผนภูมิ กราฟ ภาพถ่าย ภาพเขียน ฯลฯ ให้พิมพ์ไว้ใต้ภาพนั้น ๆ 
โดยพิมพ์ค าว่า “ภาพที่...” แล้วระบุล าดับที่ของภาพโดยใช้ตัวเลขอารบิค เช่น ภาพที่ 1.1 และก าหนดรูปแบบ 
ตัวอักษรแบบตัวหนา จากนั้น เว้น 3 ช่วงตัวอักษรแล้วพิมพ์ชื่อภาพหรือค าอธิบายภาพโดยใช้ตัวพิมพ์ธรรมดา                
จัดให้อยู่กลางหน้ากระดาษ 



  8.2 หากค าอธิบายภาพยาวกว่า 1 บรรทัด ให้แบ่งเป็น 2-3 บรรทัด ตามความเหมาะสม โดยให้
อักษรตัวแรกของข้อความในบรรทัดที่ 2 หรือ 3 ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อภาพ หรือค าอธิบายภาพในบรรทัดแรก 

9.  การพิมพ์ และการน าเสนอตาราง 
  9.1 ขนาดของตาราง ไม่ควรเกินกรอบของหน้ากระดาษ ตารางที่มีความกว้างจนไม่สามารถบรรจุ
ลงในกระดาษหน้าเดียวได้ ให้พิมพ์ตามขวางโดยมีเลขท่ีตารางและค าว่า ต่อ ในเครื่องหมายวงเล็บกลม เช่น ตาราง 
1 (ต่อ) 
  9.2 การพิมพ์ล าดับที่ และชื่อของตาราง ให้พิมพ์ค าว่า “ตารางที่...” ชิดริมซ้ายมือให้ตรงกับขอบ
ซ้ายของตัวตาราง แล้วระบุล าดับที่ของตารางโดยใช้ตัวเลขอารบิค เช่น “ตารางที่ 1.1” และก าหนดรูปแบบ
ตัวอักษรเป็นตัวหนา จากนั้นให้เว้น 3 ช่วงตัวอักษร แล้วพิมพ์ชื่อตารางโดยใช้ตัวอักษรแบบธรรมดา กรณีที่ชื่อ
ตารางยาวเกินกว่า 1 บรรทัด ให้แบ่งเป็น 2-3 บรรทัด ตามความเหมาะสม โดยพิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่
สองหรือสามตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อตารางในบรรทัดแรก 
  9.3 การระบุที่มาของข้อมูลในตาราง ถ้าเป็นตารางแสดงข้อมูลปฐมภูมิ ไม่ต้องระบุที่มา แต่ถ้า
เป็นข้อมูลทุติยภูมิ คือ คัดลอก อ้างถึงกันต่อมาต้องระบุที่มา โดยพิมพ์ค าว่า ที่มาไว้ท้ายตารางในระยะพิมพ์ตรงกับ
ข้อความหมายเลขตารางและใส่เครื่องหมายทวิภาค (:) แล้วเว้น 1 ระยะพิมพ์ บอกแหล่งที่มา 

2. ส่วนประกอบของรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาประกอบด้วย 3 ส่วนคือ ส่วนประกอบตอนต้น  ส่วนเนื้อเรื่อง และ
ส่วนประกอบตอนท้าย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 1.  ส่วนประกอบตอนต้น ประกอบด้วย 
  1.1  ปกนอก 
  1.2  ใบรองปก 
  1.3  ปกใน 
  1.4  หน้าอนุมัติรายงาน 
  1.5  บทคัดย่อ 
  1.6  กิตติกรรมประกาศ 
  1.7  สารบัญ   
  1.8  สารบัญตาราง   
  1.9  สารบัญภาพ   
 2.  ส่วนเนื้อเรื่อง บทที่ 1 – บทที่ 3 
  
 



 3.  ส่วนประกอบตอนท้าย 
   3.1  บรรณานุกรม 
  3.2  ภาคผนวก 

1.  ส่วนประกอบตอนต้น 
 ส่วนน านับตั้งแต่ปกนอกไปจนถึงสารบาญภาพ มีส่วนประกอบย่อย ๆ และรายละเอียดดังนี้ 
 1.1 ปกนอก สามารถออกแบบปกรูปเล่มได้ตามความเหมาะสม ความกว้างยาวตามขนาดกระดาษ A4 
รูปแบบตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาดตัวอักษร 20 Points ตัวพิมพ์หนา (Bold)  ปกนอกมีส่วนประกอบดังนี้ 
  1.1.1 พิมพ์ “รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา”  วางห่างจากขอบกระดาษด้านบน 1.5 นิ้ว  
จัดกึ่งกลาง  
  1.1.2 ชื่อเรื่องรายงานสหกิจศึกษาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ วางห่ างจากรายงานการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาโดยเว้นระยะห่างบรรทัด 2 ระยะบรรทัด ก าหนดให้ข้อความภาษาไทยอยู่บรรทัดบน และ
ภาษาอังกฤษอยู่บรรทัดล่าง กรณีที่ชื่อเรื่องยาวให้ตัดเป็น 2 -3 บรรทัด โดยบรรทัดบนยาวกว่าบรรทัดล่าง                   
วางแบบปิรามิดหัวกลับ จัดต าแหน่งกึ่งกลาง 
  1.1.3 ชื่อ-สกุล ผู้ เขียนรายงานสหกิจศึกษา ให้มีค าน าหน้าชื่อ เช่น นาย นาง นางสาว                      
ให้จัดต าแหน่งวางไว้ตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ 
  1.1.4 รหัสประจ าตัวนักศึกษา ให้พิมพ์บรรทัดถัดจากชื่อสกุลผู้เขียนรายงาน เว้นระยะห่าง                 
1 บรรทัด และจัดกึ่งกลาง 
  1.1.5  ชื่อสถานที่ตั้งของสถานประกอบการ ให้จัดวาง 3 บรรทัด โดยบรรทัดสุดท้าย วางอยู่
ส่วนล่างสุดของปกนอกห่างจากขอบล่างกระดาษ 1 นิ้ว  แต่ละบรรทัดเว้นระยะห่าง 1 บรรทัด 

1.2  ใบรองปก  เป็นกระดาษ A4 สีขาว ไม่มีข้อความใด ๆ คั่นระหว่างปกนอกกับปกใน 
 1.3  ปกใน  ใช้กระดาษชนิดเดียวกับท่ีใช้พิมพ์รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยพิมพ์ข้อความและ

วางต าแหน่งข้อความเหมือนกับปกนอก 
  1.4  หน้าอนุมัติรายงาน  ให้จัดพิมพ์ขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพ์ธรรมดา  เป็นภาษาไทย มี
รายละเอียดดังนี้ 
 1.4.1  ชื่อรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  โดยพิมพ์ค าว่า “ชื่อรายงานการปฏิบัติงาน                
สหกิจศึกษา” พิมพ์ชิดกั้นหน้า ขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพ์หนา  พิมพ์ชื่อรายงานเฉพาะชื่อภาษาไทย
เท่านั้น 
  1.4.2  ชื่อผู้รายงาน   โดยพิมพ์ค าว่า “ผู้รายงาน” พิมพ์ชิดกั้นหน้า ขนาดตัวอักษร 16 Points 
ตัวพิมพ์หนา  ต่อจากชื่อรายงาน พิมพ์ชื่อสกุลของนักศึกษา เป็นตัวพิมพ์ธรรมดา โดยใส่ค าน าหน้าชื่อด้วย 



  1.4.3  คณะ  โดยพิมพ์ค าว่า “คณะ” ขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพ์หนา ต่อจากชื่อรายงาน 
ให้พิมพ์คณะที่นักศึกษาศึกษาอยู่ เช่น คณะบริหารธุรกิจ  คณะศิลปศาสตร์ เป็นตัวพิมพ์ธรรมดา 
  1.4.4  สาขาวิชา  โดยพิมพ์ค าว่า “สาขาวิชา” ขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพ์หนา  โดยใส่
ชื่อสาขาวิชาที่นักศึกษาศึกษาอยู่ เช่น สาขาวิชาการจัดการ  สาขาวิชาการตลาด  สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ  
เป็นตัวพิมพ์ธรรมดา 
  1.4.5  เส้นทึบ  โดยขีดเส้นทึบจากกั้นหน้าจนสุดกั้นหลังของกระดาษ 
  1.4.6  ลายมือชื่อผู้อนุมัติรายงานสหกิจศึกษา ประกอบด้วยบุคคล 3 คน คือ 
   1)  พ่ีเลี้ยง 
   2)  อาจารย์ที่ปรึกษาโครงงานสหกิจศึกษา 
   3)  ประธานหลักสูตร 
   โดยการจัดพิมพ์ให้ลงบรรทัดใหม่ในแต่ละลายมือชื่อ เว้นช่องว่างส าหรับลายมือชื่อและ
ในวงเล็บให้พิมพ์ชื่อ-สกุลของผู้อนุมัติรายงาน และการน าเสนอการลงนามเพ่ือขออนุมัติรายงานการปฏิบัติงาน            
สหกิจศึกษาต้องเป็นไปตามล าดับ และพิมพ์ตัวอักษรขนาด 16 Points ตัวพิมพ์ธรรมดา 
  1.4.7  ส่วนการลงนามรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประกอบด้วย 
   1)  ประโยค “มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  อนุมัติให้นับรายงานการปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษาฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตร...............(เช่น ตามหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต,                
ตามหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต) สาขาวิชา..................... (เช่น สาขาวิชาเศรษศาสตร์ธุรกิจ, สาขาวิชาการตลาด, 
สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ) พิมพ์ตัวอักษรขนาด 16 Points ตัวพิมพ์ธรรมดา 

2)  ลายมือชื่อผู้ลงนาม  ชื่อผู้ลงนามในรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  คือ               
ประธานหลักสูตร โดยให้เว้นที่ส าหรับลายมือชื่อ ในวงเล็บให้พิมพ์ชื่อ-สกุลของผู้ลงนาม และต าแหน่งของ                
ผู้ลงนาม พิมพ์ตัวอักษรขนาด 16 Points ตัวพิมพ์ธรรมดา 
 หมายเหตุ  การลงนามของผู้อนุมัติรายงานและผู้ลงนาม ให้ลงนามด้วยปากกาเพียง 2 สี คือสีน้ าเงิน และ
สีด า 
 1.5  บทคัดย่อ  คือ ข้อความสรุปเนื้อเรื่องบทที่ 1 ถึงบทที่ 3 ของรายงานให้สั้นกะทัดรัด ชัดเจน ท าให้
ทราบถึงเนื้อเรื่องคร่าวๆ โดยไม่จ าเป็นต้องอ่านเนื้อหาในรายงาน 
  บทคัดย่อรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษามีเฉพาะภาษาไทย โดยมีความยาวไม่เกิน 500 ค า 
ประกอบด้วย 2 ส่วนคือ 
  1.5.1 อธิบายถึงชื่อรายงาน  ชื่อนักศึกษา  รหัสนักศึกษา  สาขาวิชา  อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ
ศึกษา และปีการศึกษา โดยพิมพ์ชิดกั้นหน้า พิมพ์ตัวอักษรขนาด 16 Points ตัวพิมพ์ธรรมดา  



 1.5.2  บทคัดย่อ ที่เป็นรายละเอียดโดยย่อของรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยพิมพ์             
ค าว่า “บทคัดย่อ (Abstract)”  พิมพ์เว้นห่างจากปีการศึกษา 2 ระยะบรรทัด  จัดวางกึ่งกลาง  ขนาดตัวอักษร               
20 Points ตัวพิมพ์หนา  ส าหรับเนื้อหารายละเอียดพิมพ์ขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพ์ธรรมดา 
 1.6  กิตติกรรมประกาศ  คือ ข้อความกล่าวขอบคุณผู้ช่วยเหลือและให้ความร่วมมือในการค้นคว้า             
เพ่ือเขียนรายงาน เป็นการแสดงถึงจรรยาบรรณทางวิชาการท่ีควรถือปฏิบัติ  

การพิมพ์ พิมพ์ค าว่า “กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgment)” จัดวางกึ่งกลาง ขนาดตัวอักษร                   
20 Points  ตัวพิมพ์หนา  ส าหรับข้อความพิมพ์ขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพ์ธรรมดา ส่วนสุดท้าย               
พิมพ์ชื่อ-สกุลของผู้จัดท ารายงาน และวันเดือนปีให้ลงวันที่สุดท้ายของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยชื่อสกุล 
ผู้จัดท ารายงาน  วันเดือนปี ให้จัดกึ่งกลางซึ่งกันและกัน อยู่ริมกั้นหลังของกระดาษ 
 1.7 สารบัญ เป็นส่วนที่ให้รายละเอียดของส่วนต่าง ๆ ที่ปรากฏในรายงานพร้อมบอกเลขหน้า โดยเริ่ม
ตั้งแต่สารบัญเป็นต้นไป   

การพิมพ์ ให้พิมพ์ค าว่า “สารบัญ” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 Points  ตัวพิมพ์หนา  
ส าหรับหัวข้อเนื้อหาพิมพ์ชิดกั้นหน้ากระดาษ เลขหน้าพิมพ์ชิดกั้นหลังกระดาษขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพ์
ธรรมดา โดยจัดเรียงหัวข้อเนื้อหาตามล าดับคือ จดหมายน าส่ง หน้าอนุมัติรายงาน บทคัดย่อ กิตติกรรมประกาศ  
สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ บทที่ 1 บทที่ 2 บทที่ 3 บรรณานุกรม และภาคผนวก  การระบุเลขหน้า               
ให้ระบุเลขหน้าแรกของแต่ละหัวข้อ 
 1.8  สารบัญตาราง  เป็นการแจ้งต าแหน่งหน้าของตารางที่ปรากฏในรายงาน และมีการบอกเลขหน้า
ก ากับ   

การพิมพ์ ให้พิมพ์ค าว่า “สารบัญตาราง” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 Points ตัวพิมพ์หนา  
ส าหรับรายการตารางพิมพ์ชิดกั้นหน้ากระดาษ เลขหน้าพิมพ์ชิดกั้นหลังกระดาษ ขนาดตัวอักษร 16 Points 
ตัวพิมพ์ธรรมดา   
 1.9  สารบัญภาพ  เป็นการแจ้งต าแหน่งหน้าของภาพที่ปรากฏในรายงาน และมีการบอกเลขหน้าก ากับ   

การพิมพ์ ให้พิมพ์ค าว่า “รายการภาพ” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 Points ตัวพิมพ์หนา 
ส าหรับรายการภาพพิมพ์ชิดกั้นหน้ากระดาษ เลขหน้าพิมพ์ชิดกั้นหลังกระดาษ ขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพ์
ธรรมดา   

2.  ส่วนเนื้อเรื่อง 
 เป็นส่วนที่น าเสนอรายงานทั้งเล่ม โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็นบท 3 บท ดังนี้ 
 2.1 บทที่ 1  บทน า 
 2.2 บทที่ 2  รายละเอียดเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติ 
 2.3 บทที่ 3  สรุปผลการปฏิบัติงาน 



 2.1 บทที่ 1  บทน า เป็นส่วนของเนื้อเรื่อง ประกอบด้วย  วัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน  ประวัติ 
รายละเอียดบริษัท (ชื่อสถานประกอบการ, สถานที่ตั้งของสถานประกอบการ,  ลักษณะการประกอบการ เช่น
ผลิตภัณฑ์ หรือบริการของสถานประกอบการ,  รูปแบบการจัดการองค์กรและการบริหารงาน,  ต าแหน่ง ลักษณะ
งานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย,  ชื่อ ต าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษาและระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน) 
 2.2 บทที่ 2  รายละเอียดเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ   ประกอบด้วย รายละเอียดของงานโดยให้เขียนลักษณะ
งานที่ได้รับมอบหมายในลักษณะงานหลักและงานรอง, ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน, แสดงภาพหรือแผนภูมิหรือ
ตารางที่จ าเป็นประกอบด้วย, แสดงการค านวณหรือที่มาของสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ที่ชัดเจนถูกต้องตามหลัก
วิชาการ, หากเป็นการปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการทดลอง ต้องอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการได้อย่างชัดเจน หรือ            
อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
 กรณีหัวข้อการท ารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป็นลักษณะโครงงาน ท าเว็บไซต์หรืองานวิจัย ให้น า
รายละเอียดการปฏิบัติโครงงาน ท าเว็บไซต์ หรือวิจัย เป็นเนื้อเรื่องบทท่ี 2   
 2.3 บทที่ 3  สรุปผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยสิ่งที่คาดหวัง, ประโยชน์ที่นักศึกษาได้รับจากการ
ปฏิบัติงาน ไม่ว่าจะเป็นประโยชน์ต่อตนเอง ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย, การ
วิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย โอกาส อุปสรรค ในการปฏิบัติงานของนักศึกษา,ประสบการณ์ที่ประทับใจหรือ
ประสบการณ์พิเศษ 
 วิธีการพิมพ์ส่วนเนื้อหา ส่วนของชื่อบทของแต่ละบทให้จัดพิมพ์ 2 บรรทัด บรรทัดแรกบทที่... บรรทัดที่
สองชื่อบท เช่น  บทน า รายละเอียดเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหาและข้อเสนอแนะ                
โดยจัดพิมพ์ตัวอักษร 20 Points ตัวพิมพ์หนา จัดกึ่งกลาง ส าหรับรายละเอียดเนื้อหาของแต่ละบทพิมพ์ตัวอักษร 
16 Points  ตัวพิมพ์ธรรมดา 

3.  ส่วนประกอบตอนท้าย 
 ส่วนประกอบตอนท้าย ประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 
 3.1 บรรณานุกรม เป็นแหล่งที่อ้างอิงหรือรวบรวมเอกสารที่กล่าวถึงสิ่งอ้างอิงต่าง ๆ ซึ่งเป็นหลักฐาน
ค้นคว้าประกอบการเขียนรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เช่น รายชื่อหนังสือ เอกสาร โสตทัศนวัสดุ 

หลักท่ัวไปในการจัดพิมพ์บรรณานุกรม 
1. ชื่อผู้แต่ง 

1.1  ผู้แต่งคนไทยแต่งเอกสารเป็นภาษาไทยให้ใส่ชื่อ และนามสกุลตามล าดับ โดยไม่ต้องใส่ค า
น าหน้าชื่อ (เช่น นาย นาง นางสาว)  ยศ (เช่น พ.ต.ท.)  ต าแหน่ง (เช่น ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ศาสตราจารย์) หรือ
คุณวุฒิ (เช่น ดร.  นพ.)  หากผู้แต่งมีบรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักดิ์ให้กลับข้อความที่ระบุบรรดาศักดิ์ไปไว้ข้างท้าย
ชื่อ โดยคั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,)  ส่วนชื่อผู้แต่งที่เป็นสมณศักดิ์ให้เขียนตามปกติ 



1.2   ผู้แต่งชาวต่างชาติ หรือผู้แต่งคนไทยที่แต่งเอกสารเป็นภาษาต่างประเทศให้ใส่ ชื่อสกุล             
คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,)   และตามด้วยอักษรย่อของชื่อต้น และชื่อกลาง 

1.3  ผู้แต่งที่เป็นบรรณาธิการ (Editor) ให้ใส่ค าว่า บรรณาธิการ หรือ Ed. หรือ Eds. ไว้ใน
เครื่องหมายวงเล็บ ( ) ต่อท้ายชื่อ ส่วนผู้แต่งที่เป็นผู้รวบรวมให้ใส่ค าว่า ผู้ รวบรวม หรือ Comp. หรือ Comps.            
ไว้ในเครื่องหมายวงเล็บ ( ) ต่อท้ายชื่อ 

1.4  ผู้แต่งที่เป็นนิติบุคคล ให้ใส่ชื่อนิติบุคคลตามที่ปรากฏในเอกสาร โดยเริ่มจากหน่วยงานย่อย
ไปหาหน่วยงานใหญ่ ตามล าดับ 

1.5  ผู้แต่ง 2-6 คน ใส่ชื่อผู้แต่งคนที่ 1 คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,) ตามด้วยชื่อผู้แต่งคนที่ 2 
คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,) ตามด้วยชื่อผู้แต่งคนที่ 3 ไปเรื่อย ๆ ตามล าดับ แต่ไม่เกิน 6 คน และก่อนหน้าชื่อผู้
แต่งคนสุดท้าย ให้ใส่ค าว่า และ หรือ and 

1.6  ผู้แต่งมากกว่า 6 คนขึ้นไป ให้ใส่ชื่อผู้แต่งคนที่ 1 ตามด้วยค าว่า และคณะ หรือ et al. 
2.  ชื่อเรื่อง 
 2.1 ชื่อหนังสือ ชื่อบทความ ชื่อวิทยานิพนธ์ และชื่อเอกสารที่ไม่ได้ตีพิมพ์  ให้ใส่ชื่อเต็มตามที่

ปรากฏในเอกสาร ส าหรับชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของค าแรกเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ ส่วนค าอ่ืน  ๆ 
ให้ขึ้นต้นด้วยตัวพิมพ์เล็ก ยกเว้นกรณีที่เป็นชื่อเฉพาะ 

 กรณีที่มีชื่อเรื่องย่อย ให้ใส่เครื่องหมายทวิภาค (:) คั่นระหว่างชื่อเรื่องและชื่อเรื่องย่อยนั้น กรณี
ชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ ให้พิมพ์อักษรตัวแรกของค าแรกของชื่อเรื่องย่อยเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ การพิมพ์ชื่อหนังสือ ชื่อ
วิทยานิพนธ์ ควรเน้นโดยการพิมพ์เป็นตัวด าหนา (bold) หรือ ตัวเอน (Italic) หรือขีดเส้นใต้ก็ได้  ส่วนการพิมพ์ชื่อ
บทความ และชื่อเอกสารที่ไม่ได้ตีพิมพ์ เช่น จุลสาร เอกสารอัดส าเนา) ให้พิมพ์ตัวพิมพ์ธรรมดา (normal) 

 2.2 ชื่อวารสาร ชื่อสารานุกรม ชื่อการประชุม/สัมมนา  ให้ใส่ชื่อเต็มตามที่ปรากฏในเอกสาร 
ส าหรับชื่อเรื่องภาษาอังกฤษให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของค าส าคัญทุกค าเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ การพิมพ์ชื่อวารสาร ชื่อ
สารานุกรม ควรเน้นโดยการพิมพ์ตัวหนา (bold) หรือ ตัวเอน (Italic) หรือขีดเส้นใต้ก็ได้   ส่วนการพิมพ์ชื่อการ
ประชุม/สัมมนาให้พิมพ์ตัวพิมพ์ธรรมดา (normal) ยกเว้นชื่อการประชุมนั้นเป็นชื่อของหนังสือด้วย ให้พิมพ์เน้น
เหมือนชื่อหนังสือ 

3.  ข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์ 
 3.1 ข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์ของหนังสือ 
  ครั้งที่พิมพ์ ให้ใส่ครั้งที่พิมพ์ตั้งแต่ครั้งที่ 2 ขึ้นไป หากมีข้อความระบุการปรับปรุงแก้ไข 

หรือการแก้ไขเพ่ิมเติม ก็ให้ใส่ไว้ด้วย 
  สถานที่พิมพ์  ให้ใส่ชื่อเมือง หรือชื่อจังหวัด ซึ่งเป็นสถานที่พิมพ์ตามที่ปรากฏในหนังสือ 

หากในหนังสือบอกชื่อเมืองไว้หลายชื่อ ให้ใส่ชื่อแรกเท่านั้น ในกรณีที่ต้องการระบุชื่อรัฐ หรือเขตหรือแคว้นต่อจาก



ชื่อเมือง อาจใส่เป็นชื่อย่อหรือชื่อเต็มก็ได้ โดยคั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,) กรณีท่ีไม่ปรากฏชื่อสถานที่พิมพ์ให้ใส่ 
(ม.ป.ท.) หรือ (n.p.) 

  ส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์  ให้ใส่ชื่อส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์ตามที่ปรากฏในหนังสือ หากมี
ทั้งชื่อส านักพิมพ์และชื่อโรงพิมพ์ ให้ใส่ชื่อส านักพิมพ์ กรณีที่ส านักพิมพ์เป็นหน่วยงานหรือองค์กรต่าง ๆ ให้ใส่ชื่อ
หน่วยงานหรือองค์กรนั้นเป็นส านักพิมพ์ กรณีท่ีไม่ปรากฏชื่อส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์ ให้ใส่ (ม.ป.พ.) หรือ (n.p.) 

  ปีที่พิมพ์  ให้ใส่ปีที่พิมพ์ตามที่ปรากฏในเอกสาร ด้วยเลขอารบิค ระบุ พ.ศ. หรือ ค.ศ. ไว้
ในเครื่องหมาย ( ) ต่อจากชื่อผู้แต่ง กรณีท่ีไม่ปรากฏปีที่พิมพ์ ให้ใส่ (ม.ป.ป.) และ (n.d.) 
 

 3.2 ข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์ของวารสาร 
  ปีที่พิมพ์  ให้ใส่ตามวิธีการใส่ปีที่พิมพ์ของหนังสือ 
 ปีที่ (volume) ฉบับที่ (number) และเลขหน้า ให้ใส่ตามล าดับ เช่น 2 (3), 5-21 

 วารสารยังไม่ออกเผยแพร่ บทความอยู่ในระหว่างตีพิมพ์ให้ใส่ (ระหว่างตีพิมพ์) หรือ            
(in press) ต่อท้ายชื่อผู้แต่ง 

 3.3 ข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์ของสารานุกรม 
  ปีที่พิมพ์ ให้ใส่ตามวิธีการใส่ปีที่พิมพ์ของหนังสือ 
 ใส่ข้อมูลเล่มที่ (volume) และเลขหน้า สถานที่พิมพ์ และส านักพิมพ์ ตามล าดับดังนี้ เล่มที่, 

(หน้า), สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์ 
 สารานุกรมเล่มเดียวจบ ไม่ต้องระบุเล่มที่ 
 3.4 ข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์ของวิทยานิพนธ์ 
  ปีที่พิมพ์ ให้ใส่ตามวิธีการใส่ปีที่พิมพ์ของหนังสือ 
  ใส่ข้อมูลระบุชื่อปริญญา  สาขาวิชา  สถาบันการศึกษา ตามล าดับดังนี้ 
 วิทยานิพนธ์ปริญญา..... สาขาวิชา.... คณะ..... สถาบัน/มหาวิทยาลัย...... 
  วิทยานิพนธ์ของต่างประเทศ ให้ใส่ข้อมูลระบุชื่อประเทศท่ีเป็นที่ตั้งของสถาบัน 
 3.5 ข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์ของเอกสารที่ไม่ได้ตีพิมพ์ 
  ปีที่พิมพ์ สถานที่พิมพ์ ส านักพิมพ์  ให้ใส่ตามวิธีการใส่ข้อมูลการพิมพ์ของหนังสือ และ

ระบุข้อความบอกลักษณะของเอกสารไว้ในเครื่องหมายวงเล็บ ( ) ต่อท้าย 
 3.6 ข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพ์ของเอกสารอินเทอร์เน็ต 
  ให้ใส่ข้อมูลระบุวันเดือนปีที่ค้นข้อมูล และที่อยู่ URL หรือ Domain ของเอกสารบน

อินเทอร์เน็ต ต่อท้ายรายละเอียดอื่น ๆ ของเอกสารประเภทนั้น ๆ 
  



4. วิธีการพิมพ์บรรณานุกรม   
4.1  พิมพ์ค าว่า บรรณานุกรม ไว้บรรทัดแรก จัดกลางหน้ากระดาษ ขนาดตัวอักษร 20 Points    

ตัวพิมพ์หนา    
4.2  ในการจัดเรียงบรรณานุกรมที่เป็นเอกสารภาษาไทยให้เรียงล าดับอักษรแรกของรายการ

บรรณานุกรม ตามแบบการล าดับตัวอักษรของพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ส่วนบรรณานุกรม
เอกสารภาษาต่างประเทศให้ล าดับอักษรตามแบบการเรียงตัวอักษรใน Webster’s Third New International 
Dictionary of  the English Language. 

4.3  กรณีบรรณานุกรมมีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ให้พิมพ์เอกสารภาษาไทยก่อน
ภาษาต่างประเทศ (เรียงภาษาไทยก่อน ก-ฮ ตามด้วยภาษาอังกฤษ A-Z) 

4.4  ให้เริ่มพิมพ์บรรณานุกรมบรรทัดแรกของเอกสารแต่ละรายการ โดยพิมพ์ชิดขอบซ้ าย              
(กั้นหน้าของกระดาษ) ถ้าพิมพ์ไม่หมดในหนึ่งบรรทัด ให้ขึ้นบรรทัดใหม่โดยย่อหน้าเข้าไป 6 ตัวอักษร เริ่มพิมพ์
ตัวอักษรที่ 7 ถ้าไม่จบใน 2 บรรทัด ขึ้นบรรทัดที่ 3-4 ให้ตรงบรรทัดที่ 2 จนจบรายการ เมื่อเริ่มรายการใหม่ ก็ให้
ชิดขอบกระดาษด้านซ้ายเช่นเดิม ขนาดตัวอักษร 16 Points ตัวพิมพ์ธรรมดา 

 
5.  รูปแบบการเขียน 
 5.1 หนังสือทั่วไป 
  

 
หมายเหตุ  เครื่องหมาย // หมายถึง  เว้นวรรค 2 
ตัวอย่าง กรณีผู้แต่ง 1 คน 
น้อม  งามวิไล.  2540.  เคมีคลินิก.  พิมพ์ครั้งที่ 3.  กรุงเทพฯ:  โอเดียนสโตร์. 
Katz,williamA.  1994.  Introduction to Reference Work.  2 nd ed.  New York :  McGraw-Hill. 
 
ตัวอย่าง กรณีผู้แต่ง 2 คน 
มานิดา  เสนีเศรษฐ และชอบ  อินทรประเสริฐ.  2550.  มนุษย์สัมพันธ์ในองค์การ.  กรุงเทพฯ:   
             ไทยวัฒนาพาณิชย์. 
 
ตัวอย่าง  กรณีมากกว่า 6 คน 
วิวัฒน์  พูประทีปศิริ และคณะ.  2550.  มนุษย์สัมพันธ์ในองค์การ.  กรุงเทพฯ:  ไทยวัฒนาพาณิชย์. 
  

ช่ือผูแ้ต่ง.//(ปีท่ีพิมพ)์.//ช่ือหนังสือ.//เล่มท่ี(ถา้มี)//คร้ังท่ีพิมพ(์ถา้มี).//ช่ือสถานท่ีพิมพ:์//ส านกัพิมพ.์ 



  5.2  หนังสือแปล 
 
 
 
ตัวอย่าง 
วาสคอนซีลอส,  โจเซ่.  2522.  ต้นส้มแสนรัก.  แปลโดย มัทนี  เกษกมล.  กรุงเทพฯ :  ดวงกมล. 
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