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รายงานสหกิจศึกษาเป็นรายงานทางวิชาการ ที่นิสิตจะต้อง
เขียนในระหว่างการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ
ภายใต้การก ากับดูแล ของพนักงานที่ปรึกษา การเขียน
รายงานสหกิจศึกษาที่ดีจะต้องมีความถูกต้อง ชัดเจนและมี
ความสมบูรณ์ของเนื้อหาที่จะเสนอ รูปแบบและหัวข้อต่างๆ 
จะถูกก าหนดไว้อย่างเป็นระบบ ซึ่งจะต้องประกอบด้วย 
ส่วนน า เนื้อเรื่อง และส่วนประกอบท้าย

การเขียนรายงานสหกิจศึกษา



ส่วนประกอบตอนท้าย 
เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดในการเขียนรายงาน

ส่วนเนื้อเรื่อง

เป็นส่วนประกอบก่อนที่เข้าถึงเนื้อหารายงาน ประกอบด้วย ปกนอก ปกใน 
บทคัดย่อ จดหมายน าส่งรายงาน กิตติกรรมประกาศ บทคัดย่อภาษาไทย 
หรือ อาจเป็นภาษาอังกฤษ สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญรูปภาพ

ส่วนน า
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1

หัวข้อในการเขียนรายงาน



4. ส่วนล่างสุด แบ่งเป็น 4 บรรทัด
ชื่อรายวิชา
ชื่อสาขา 
คณะและมหาวิทยาลัย
ภาคการศึกษาและปีการศึกษา

3. ชื่อ-สกุล และ รหัสนักศึกษา
******** ต้องมีค าน าหน้าชื่อเสมอ**********

2. ชื่อรายงาน(ต้องมีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)

ปกนอก มีขนาดกระดาษเท่ากับกระดาษ A4 

ประกอบด้วย 4 ส่วน
1. รายงานการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา

ส่วนน า
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ส่วนน า
ตัวอย่างปกนอก
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4. ส่วนล่างแสดง ชื่อและที่อยู่ของสถานประกอบการ

3. ชื่อ-สกุล และ รหัสนักศึกษา
******** ต้องมีค าน าหน้าช่ือเสมอ**********

2. ชื่อรายงาน(ต้องมีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)

ปกใน ประกอบด้วย 4 ส่วน

1. รายงานการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา

ส่วนน า
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3. ส่วนล่าง : ค าลงท้าย ลายมือช่ือ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 

2. รายละเอียดแจ้งความประสงค์ในการฝึกสหกิจศึกษา เหตุผลที่
ต้องการและมีการสรุปลงท้ายเนื้อหา 

จดหมายน าส่ง ประกอบด้วย 3 ส่วน

1.ส่วนบน : ที่อยู่ วันที่ เรื่อง เรียน

ส่วนน า
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เป็นส่ วนที่ เ ขี ยนสรุป เนื้ อหาสั้นๆ ประกอบด้ วยข้ อปัญหา 
วัตถุประสงค์ วิธีด าเนินการที่ได้รับมอบหมายพอสังเขป แสดง
ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้เขียนรายงานโดยไม่ต้องมีข้อมูล 
รายละเอียดสนับสนุน บทคัดย่อส่วนใหญ่มีความยาวไม่เกินหนึ่ง
หน้ากระดาษ

บทคัดย่อ(Abstract)

ส่วนน า

-
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กิตติกรรมประกาศ(Acknowledgement)

ส่วนน า

- เป็นส่วนที่กล่าวแสดงความขอบคุณผู้ที่ให้ความช่วยเหลือและ
ร่วมมือใน
การปฎิบัติงาน
- ต้องเขียนชื่อบุคคลให้ถูกต้อง ระมัดระวังตัวสะกดหรือการันต์
- กิตติกรรมประกาศควรมีความยาวประมาณครึ่งหน้ากระดาษ 
(ไม่ควรเกิน
หนึ่งหน้ากระดาษ)
- การลงชื่อส่วนท้ายของนักศึกษาไม่ต้องใส่ค าน าหน้าชื่อ
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1.บทน า
2.การทบทวนเอกสารหรือวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง
3.วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือโครงงานที่
ได้รับมอบหมาย 
4.งานที่ปฏิบัติหรือโครงการที่ได้รับมอบหมาย 
5.สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงาน

ประกอบด้วย

ส่วนเนื้อเรื่อง



12

3.รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

2. ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ/์ผลิตผล หรือการให้บริการหลัก 
ขององค์กร 

1.ส่วนเริ่มต้น มีการเกริ่นถึงความเป็นมาและความส าคัญในการท างาน และ
รายละเอียดของสถานประกอบการ

บทน า ประกอบด้วย

ส่วนเนื้อเรื่อง

4.ต าแหน่งและลักษณะงานที่นิสิตสหกิจศึกษาได้รับมอบหมาย ให้รับผิดชอบ 

5. พนักงานที่ปรึกษา และต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา

6. ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน
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เป็นการศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติม เพื่อใช้ในการ
ปฎิบัติงานหรือช่วยให้การปฎิบัติงานส าเร็จตามวัตถุประสงค์
ตัวอย่างเช่น การค้นหารายละเอียดเกี่ยวกับโปรแกรมที่ใช้
ในการปฏิบัติงาน

การทบทวนเอกสารหรือวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง

ส่วนเนื้อเรื่อง
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2 ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัติงานหรือโครงงานที่ได้รับ
มอบหมายทั้งในส่วนตัวนิสิตสหกิจศึกษาเองและส่วนที่สถานประกอบการจะ
ได้รับงานที่ปฏิบัติ
หรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย

1 วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายที่นิสิตสหกิจศึกษาหรือพนักงานทีป่รึกษา 
ได้ก าหนดไว้ว่าต้องให้ส าเร็จในเวลาที่ก าหนด โดยอาจจะจัดล าดับความส า 
คัญของวัตถุประสงคท์ี่ส าคัญที่สุดไวก้่อน

วัตถุประสงคข์องการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือโครงงานที่ได้รับ
มอบหมาย

ส่วนเนื้อเรื่อง
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4. หากเป็นการปฏิบัติการในห้องปฏิบัติการทดลอง จะต้องอธิบาย 
เครื่องมือปฏิบัติการที่ใช้อย่างชัดเจน

2. แสดงแผนภาพ แผนภูมิ หรือตารางที่จ าเป็นประกอบค าบรรยาย 
(สามารถแสดงตารางหรือรูปภาพประกอบการอธิบาย เช่น DFD, ER)

1. ประเภทของงานและลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย  รายละเอียดที่
นิสิตสหกิจศึกษาปฏิบัติ โดยเขียนอธิบายขั้นตอนการ ปฏิบัติงานหรือ
ขั้นตอนปฏิบัติในโครงงานที่รับมอบหมาย

รายละเอียดของงานทีป่ฎิบัติหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย

ส่วนเนื้อเรื่อง

***ส่วนนี้มีความจ าเป็น ดังนั้นข้อมูลในรายงานต้องมีความละเอียดอย่างมาก***

3. แสดงการค านวณหรือที่มาของสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ที่ชัดเจน 
ถูกต้องตามวิชาการและง่ายต่อการเข้าใจ 
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3. เปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการ 
ปฏิบัติงานหรือของโครงงานที่ได้ก าหนดไว้ในส่วนวัตถุประสงค์

2. วิเคราะห์และวิจารณ์ข้อมูลที่ได้โดยมีข้อเสนอแนะและแนวทาง ในการ 
แก้ไขปัญหาหรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น โดยเน้นในแง่การน าไปใชป้ระโยชน์ได้
ในอนาคต 

1.รวบรวมและแสดงข้อมูลที่จ าเป็นต่อการวิเคราะห์

สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงาน

ส่วนเนื้อเรื่อง
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บรรณาณกุรม

ภาคผนวก

ส่วนท้าย


