
รูปแบบการเขียนรายงานสหกิจศึกษา 
 1. ส่วนน า ประกอบด้วย 

- ปกนอก  
- ปกใน  
- จดหมายน าส่งรายงาน  
- กิตติกรรมประกาศ  
- บทคัดย่อภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ  
- สารบัญเรื่อง  
- สารบัญตาราง 
- สารบัญรูปภาพ  

 2. ส่วนเนื้อเรื่อง นักศึกษาจะต้องเขียนรายงานข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถาน
ประกอบการ โดยรายละเอียดในส่วนเนื้อเรื่องประกอบด้วย  
 บทที ่1 บทน า โดยเนื้อหาในบทนี้จะเกี่ยวข้องกับข้อมูลรายละเอียดของสถานประกอบการที่นักศึกษาไปปฏิบัติงาน             
สหกิจศึกษา และรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัต ิได้แก่  

- ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ  
- ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ/์ผลิตผล หรือการให้บริการหลักขององค์กร  
- รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร  
- ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ  
- พนักงานที่ปรึกษา และต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา  
- ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน  
- วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย โดยนักศึกษาอาจขอรับ

ค าปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษาเพื่อก าหนดว่าตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงานนักศึกษาจะต้องได้รับผลส าเร็จอะไรบ้าง
จากการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
บทที ่2 รายละเอียดการปฏิบัติงาน     เนื้อหาในบทนี้จะเป็นรายละเอียดของลักษณะงานและขั้นตอนการ 

ปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน  โดยนักศึกษาจะต้องเขียนอธิบายการปฏิบัติงานอย่าง
ละเอียด ชัดเจน พร้อมแสดงภาพ แผนภูม ิตาราง แบบฟอร์มต่างๆ ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  ในกรณีงานที่ปฏิบัติมี
การค านวณจะต้องแสดงหลักการค า นวณที่ชัดเจนถูกต้อง  หากเป็นโครงงานหรืองานประจ า ที่ต้องท าในห้องปฏิบัติการทดลอง  
จะต้องอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการที่ใช้ด้วย  
 บทที่ 3 สรุปผลการปฏิบัติงาน  เนื้อหาในบทนี้จะเป็นการสรุปข้อมูลที่จ า เป็นส าหรับการวิเคราะห์   โดยน าข้อมูล
เหล่านั้นมาท าการวิเคราะห์โดยอ้างอิงหลักวิชาการที่เกี่ยวข้องประกอบ  รวมทั้งมีข้อเสนอแนะและแนวทางในการแก้ไขปัญหา
หรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น  โดยเน้นในด้านการน า ไปใช้ประโยชน์ได้ในอนาคต  และสรุปผลที่นักศึกษาได้รับจากการปฏิบัติงาน   
ณ สถานประกอบการ ในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งประโยชน์ที่นักศึกษาได้รับจากการไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ณ สถาน
ประกอบการทั้งหมด โดยอาจจ าแนกเป็นด้าน เช่น  

- ด้านทฤษฎี  
- ด้านปฏิบัติ  
- ด้านสังคม  

 3. ส่วนประกอบตอนท้าย  เป็นส่วนเพิ่มเติมเพื่อท า ให้รายงานมีความสมบูรณ์  ประกอบด้วย เอกสารอ้างอิงหรือ
บรรณานุกรม ภาคผนวก (ถ้าม)ี 


