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สหกิจศึกษา(Co-operative Education) เปนระบบการศึกษาที่เนนการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการอยางเปนระบบกอนที่จะสําเร็จการศึกษา โดยที่นักศึกษาจะตองปฏิบัติงานจริง ณ องคกรผูใช

บัณฑิต(สถานประกอบการ) ที่ใหความรวมมือแบบเต็มเวลา จํานวน 16 สัปดาห (เรียนรูการปฏิบัติงานจริง 

จํานวน 4 เดือนเต็ม : 1 ภาคการศึกษา)  ทั้งนี้นักศึกษาจะไมอยูในสถานะของนักศึกษาฝกงาน แตวา

นักศึกษาสหกิจศึกษาทุกคน จะเปนเสมือนเจาหนาที่หรือพนักงานปฏิบัติงานช่ัวคราวในองคกรผูใชบัณฑิต 

และนักศึกษาสหกิจศึกษาอาจจะไดรับสวัสดิการ คาจางหรือคาตอบแทนตามความเหมาะสมจากองคกร

ผูใชบัณฑิต 

การจัดการเรียนการสอนแบบสหกิจศึกษา จึงเปนระบบการศึกษาที่เนนการปฏิบัติงานในองคกร

ผูใชบัณฑิตอยางเปนระบบและมีระเบียบชัดเจน นักศึกษาที่เรียนสหกิจศึกษาทุกคนจะตองแจงความ

ประสงคเรียนและกรอกใบสมัครที่คณะวิชา/สาขาวิชาที่ตนเองสังกัด ขณะเดียวกันนักศึกษาจะตองผานการ

สอบสัมภาษณและการคัดเลือกจากองคกรผูใชบัณฑิต ที่มีความประสงครับนักศึกษาเขาไปปฏิบัติงาน  

หลังจากนั้นมหาวิทยาลัยจะจัดสงนักศึกษาเขาไปปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากองคกรผูใช

บัณฑิตนั้น ๆ อยางชัดเจน โดยนักศึกษาสามารถเรียนรูประสบการณจากการปฏิบัติงานจริง อันจะเปนการ

ฝกการประยุกตใชแนวคิด ทฤษฎี และเติมเต็มระหวางความรูที่ไดรับจากการเรียนการสอนในหองเรียนที่

มหาวิทยาลัยและการนําไปใชในชีวิตจริง ซึ่งจะชวยเสริมสรางทักษะและประสบการณที่ดีใหแกนักศึกษา 

เพื่อใหไดบัณฑิตที่มีคุณภาพตามที่ตลาดแรงงานตองการในที่สุด 

ในสวนของมหาวิทยาลัยจะจัดใหมีกระบวนการคัดเลือกนักศึกษา การเตรียมความพรอมนักศึกษา

เพื่อสรางความมั่นใจ การจัดปฐมนิเทศและฝกอบรมใหนักศึกษากอนออกปฏิบัติงานจริง ตลอดจนการ

นิเทศงานเพื่อติดตามประเมินผลนักศึกษา และการจัดทํารายงานผลตอมหาวิทยาลัยและหนวยงานที่ให

ความรวมมือทุกฝาย 

จากการศึกษาผลดีของการเรียนรูปแบบสหกิจศึกษา พบวา นักศึกษาที่ไดมีโอกาสไปทํางานใน

องคกรผูใชบัณฑิตตาง ๆ เมื่อกลับมาเรียนในหองเรียน นักศึกษากลุมดังกลาวยังมีความสนใจที่จะใฝหา

ความรูมากข้ึนและมีผลการเรียนที่ดีข้ึน นอกจากนั้นนักศึกษายังมีความมั่นใจในตนเองมากข้ึนในการ

ทํางานรวมกับผูอ่ืน 

 



  

หลักสูตรสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร 

คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชนไดจัดหลักสูตรการศึกษาในวิชาสหกิจศึกษา จํานวน  6(0-40-0) 

หนวยกิต ไวในหลักสูตรของทุกสาขาวิชา (กลุมวิชาชีพบังคับ) มีระยะเวลาเทากับ 1 ภาคการศึกษาปกติ 

คือ จํานวน 16 สัปดาห  ในปการศึกษา 2554  การสอนรายวิชา สหกิจศึกษา มีดังนี้ คือ  

1. เปนกลุมวิชาชีพบังคับ  

2. นักศึกษาจะตองลง ทะเบียนเรียนในสาขาวิชาของตนเอง   

3. การจัดภาคเรียนจะจัดไวในภาคการศึกษาที่ 1 ของปการศึกษา 

4. สหกิจศึกษา มีคาเทากับ 1 ภาคการศึกษา มีจํานวน 6 หนวยกิต  

5. จะตองเปนนักศึกษาช้ันปที่  4 ที่มีระดับผลการเรียนเกรดเฉล่ียสะสมไมตํ่ากวา 2.00 โดยจะตอง

ผานการสอบสัมภาษณเบ้ืองตนและความเห็นชอบจากอาจารยที่ประจําสาขาวิชา หรืออาจารยที่

ปรึกษา   

6.นักศึกษาจะตองปฏิบัติงานกับองคกรผูใชบัณฑิตแบบเต็มเวลา จํานวน 16 สัปดาห 

 ปฏิทินการเรียน การสอนสหกิจศึกษาของคณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

กําหนดปฏิทินไว ดังนี้  

 ภาคการศึกษาที่ 1 ปฏิบัติงานต้ังแตเดือนมิถุนายนถึงเดือนกันยายน 

เกณฑการวัดผลเพื่อประเมินนักศึกษา พิจารณาจาก 4 องคประกอบ คือ 

 1.การเขารวมกิจกรรมสัมมนาทางวิชาการที่เกี่ยวของกับสหกิจศึกษาของนักศึกษาในคณะวิชา/

สาขาวิชา อาทิ การปฐมนิเทศ การอบรม การสัมมนา และกิจกรรมอ่ืนที่กําหนดไวครบถวน 

 2. ไดรับผลการประเมินความสามารถในการปฏิบัติงานและรายงานวิชาการจากพนักงานที่ปรึกษา

ขององคกรผูใชบัณฑิต ระดับ “ผาน” 

 3.ไดรับผลการประเมินรายงานวิชาการจากอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในคณะวิชา/สาขาวิชา

ระดับ “ผาน” 



  

 4.จากการเขารวมกิจกรรมหลังการกลับจากปฏิบัติงาน ณ องคกรผูใชบัณฑิตครบถวน ไดแก การ

ประชุม การสัมภาษณ การสัมมนาและสงแบบสอบถาม เปนตน 

สัดสวนการใหคะแนนรายวิชาสหกิจศึกษา กําหนดไว รวม 100 คะแนน ประกอบดวย 

 1. การประเมินผลการปฏิบัติงานจากองคกรผูใชบัณฑิต   50 % 

 2. การประเมินผลการนิเทศงานจากอาจารย     30 %  

 3. การประเมินผลการนําเสนอหลังการปฏิบัติงาน /รายงานนักศึกษา   20 % 

มีเกณฑการใหคะแนนดังนี้  

 60 -100   คะแนน   Satisfactory (S) =  ผาน  

 0 - 59  คะแนน  Unsatisfactory (U) = ไมผาน  

หมายเหตุ คะแนนแตละดานตองไมนอยกวารอยละ 50  

1) ใหคะแนนประเมินจากองคกรผูใชบัณฑิตเปนหลัก 

2) นักศึกษาตองไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาระดับเกรด ของระบบการวัดผล

ของมหาวิทยาลัย 

 3) เพื่อผลประโยชนของนักศึกษาสหกิจศึกษา ขอความกรุณาใหอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาใน

คณะวิชา/สาขาวิชา ไดสงผลการเรียนสหกิจศึกษา(เกรด)ไมเกินกวากําหนดเวลาของสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน  

 
การเขียนรายงานสหกิจศึกษา 

 
การเขียนรายงานถือเปนกิจกรรมบังคับของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีวัตถุประสงคเพื่อฝกฝน

ทักษะการส่ือสารของนักศึกษา และเพื่อจัดทําขอมูลที่เปนประโยชนสําหรับสถานประกอบการ นักศึกษา

จะตองขอรับคําปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษา เพื่อกําหนดหัวขอรายงานที่เหมาะสมโดยคํานึงถึงความ

ตองการของสถานประกอบการเปนหลัก ตัวอยางของรายงานสหกิจศึกษา ไดแก ผลงานวิจัยที่นักศึกษา

ปฏิบัติ รายงานวิชาการในหัวขอที่สนใจ การสรุปขอมูลหรือสถิติบางประการ และการวิเคราะหและ

ประเมินผลขอมูล เปนตน 



  

ในกรณีที่สถานประกอบการไมตองการรายงานในหัวขอขางตน นักศึกษาจะตองพิจารณาเร่ืองที่

ตนสนใจและหยิบยกมาทํารายงาน โดยปรึกษากับพนักงานที่ปรึกษาเสียกอน ตัวอยางหัวขอที่จะใชเขียน

รายงาน ไดแก รายงานวิชาการที่นักศึกษาสนใจ รายงานการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายหรือแผนและ

วิธีการปฏิบัติงานที่จะทําใหบรรลุถึงวัตถุประสงคของการเรียนรูที่นักศึกษาวางเปาหมายไวจากการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และงานวิจัยที่ทํา เมื่อกําหนดหัวขอไดแลวใหนักศึกษาจัดทําโครงรางของเนื้อหา

รายงานพอสังเขปตามแบบแจงโครงรางรายงาน ทั้งนี้จะตองไดรับความเห็นชอบจากพนักงานที่ปรึกษา

กอน แลวจัดสงกลับใหโครงการสหกิจศึกษาภายใน 3 สัปดาหแรก ของการปฏิบัติงาน 

 

วัตถุประสงคการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1.  เพื่อเปนแนวทางและเปนประโยชนสําหรับสถานประกอบการ ในการพัฒนาปรับปรุงการทํางาน   

2. เพื่อเปนประโยชนในการปรับปรุงหลักสูตรและเนื้อหารายวิชาใหมีความเหมาะสม ทันสมัยกับ

สภาพความตองการของตลาดแรงงาน 

3.  เพื่อใหนักศึกษาไดฝกฝนทักษะดานตางๆ เชน การสื่อสาร  การเขียนรายงานทางวิชาการ 

ขั้นตอนการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1.  นักศึกษากําหนดหัวขอรายงาน โดยปรึกษารวมกันระหวางนักศึกษา   พนักงานที่ปรึกษาและ

อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

2.  นักศึกษานําเสนอเคาโครงหัวขอรายงาน มายังงานสหกิจศึกษาของคณะเทคโนโลยี

ส่ือสารมวลชน ภายใน 3 สัปดาหแรกของการปฏิบัติงาน 

3.  นักศึกษาดําเนินการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ใหเสร็จส้ินกอนสิ้นสุดการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 2 สัปดาห โดยสามารถขอรับคําปรึกษาไดจากอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา และ

พนักงานที่ปรึกษา หลังจากอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา และพนักงานที่ปรึกษาพิจารณารายงานแลววา

ถูกตอง เขาปกรายงาน (สีเทาแบบปกออน) จํานวน 3 เลม และแปลงไฟลเปน pdf ใสแผน CD จํานวน 1 

แผน และบรรจุแผน CD ใสกลองหรือใสซอง โดยเขียนรายละเอียดช่ือรายงาน ชื่อ-สกุล รหัสประจําตัว

นักศึกษา ชื่อสถานประกอบการ 



  

4.  นักศึกษานําเสนอรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเพื่อใหผูอนุมัติรายงาน (อาจารยที่ปรึกษา

สหกิจศึกษา  และพนักงานที่ปรึกษา) ไดลงนามอนุมัติรายงาน ตามลําดับ  

5.  นักศึกษาสงรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาพรอม CD 1 แผน กับอาจารยที่ปรึกษาสหกิจ

ศึกษาภายใน 1 สัปดาห นับจากวันสุดทายของการปฏิบัติงาน (ภายในวันที่ 7 ตุลาคม 2554) เพื่อให

อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประเมินการใหคะแนนในสวนของรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

6.  อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา    สงรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไปยังงานสหกิจของ

คณะ ฯ 

7.  งานสหกิจศึกษาของคณะ ฯ  นําเสนอรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตอคณบดีเพื่อลงนาม 

8.  งานสหกิจศึกษาจัดสง CD รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ไปยังสถานประกอบการ และ

ไปเปนฐานขอมูล ณ หองสมุด มหาวิทยาลัย รวมถึงเก็บรายงานท่ีเปนรูปเลม  ณ งานสหกิจศึกษา คณะ

เทคโนโลยีส่ือสารมวลชน  

หัวขอรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

นักศึกษาสามารถเลือกทํารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ไดหลายรูปแบบข้ึนอยูกับความ

ตองการของสถานประกอบการ  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  และประโยชนที่จะไดรับจากรายงาน โดยลักษณะ

การจัดทําตองเปนโครงงาน หรือเปนรายงานทางวิชาการ ตัวอยางเชน  งานวิจัย การจัดทําหรือการ

พัฒนาการทํางานใหแกองคกร ซึ่งไดแก กระบวนการผลิตรายการโทรทัศน การตัดตอ กระบวนการผลิต

รายการวิทยุ  การเขียนแผนการส่ือสารการตลาด แผนการโฆษณาและประชาสัมพันธ การออกแบบส่ือ

โฆษณาประชาสัมพันธ และการเขียนขาว เปนตน 

รูปแบบรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

รายงานสหกิจศึกษาเปนรายงานทางวิชาการที่นกัศึกษาจะตองเขียนในระหวางการปฏิบัติงาน ณ 

สถานประกอบการภายใตการกํากับดูแลของพนักงานทีป่รึกษา การเขียนรายงานสหกิจศึกษาที่ดีจะตองมี

ความถกูตอง ชัดเจนและมีความสมบูรณของเนื้อหาที่จะนําเสนอ รูปแบบและหัวขอตาง ๆ จะถกูกาํหนดไว

อยางเปนระบบ โดยรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาประกอบดวย 3 สวน คือ สวนประกอบตอนตน  

สวนเนื้อเร่ือง และสวนประกอบตอนทาย ซึง่มีรายละเอียดดังนี ้



  

 1.  สวนประกอบตอนตน เปนสวนที่จะเขาถึงเนื้อหาของรายงาน ทั้งนี้เพื่อทําใหงาย 

ตอการเขาสูเนื้อหาของรายงาน ซึ่งประกอบดวย 

  1.1  ปกนอก 

  1.2  ใบรองปก 

  1.3  ปกใน 

  1.4  จดหมายขอสงรายงาน 

  1.5  หนาอนุมัติรายงาน 

  1.6  บทคัดยอ 

  1.7  กิตติกรรมประกาศ 

  1.8  สารบัญ   

  1.9  สารบัญตาราง   

  1.10 สารบัญภาพ   

 2.  สวนเนื้อเรื่อง เปนสวนที่สําคัญที่สุดของรายงาน ประกอบดวย 

- บทนํา 

- การทบทวนเอกสาร (ถาม)ี 

- วัตถุประสงคของการปฏิบติังานสหกิจศึกษาหรือโครงการที่ไดรับมอบหมาย 

- งานทีป่ฏิบัติหรือโครงงานที่ไดรับมอบหมาย 

- สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 3.  สวนประกอบตอนทาย เปนสวนเพิม่เติม เพื่อทาํใหรายงานมีความสมบูรณ 

ประกอบดวย 

   3.1  บรรณานุกรม 

  3.2  ภาคผนวก 



  

อยางไรก็ตามในสวนของเนือ้เร่ืองของรายงานสหกิจศึกษา อาจจะแตกตางกันไป ตามลักษณะการ

ปฏิบัติงานของนกัศึกษาแตละคนในแตละสถานประกอบการ และเพื่อใหการเขียนรายงานสหกจิศึกษาของ

นักศึกษามีรูปแบบและเปนมาตรฐานเดียวกัน จึงขอกําหนดการจัดทาํรูปเลมรายงานสหกิจศึกษาให

นักศึกษาใชรูปแบบดังตอไปนี ้

- จัดพิมพบนกระดาษขนาด A4 หนา 80 แกรม โดยพิมพหนาเดียว 

- จัดพิมพดวยรูปแบบตัวอักษร Cordia New ขนาด 16 

- จัดพิมพในแนวต้ังเปนหลัก โดยอาจจะมรูีปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนไดตามความจําเปน   

   ของขอมูลทีจ่ะตองนาํเสนอ 

- การเวนขอบกระดาษกําหนดให   ขอบดานบน 1.5  นิ้ว 

      ขอบดานลาง 1.0  นิ้ว 

      ขอบดานซาย 1.5  นิ้ว (สําหรับการเขาเลมรายงาน) 

      ขอบดานขวา 1.0  นิ้ว 

เนื้อหาของรายงานสหกิจศึกษา 

โครงการสหกิจศึกษากําหนดเนื้อหาในสวนเนื้อเร่ืองของรายงานสหกิจศึกษา ดังนี้ 

บทที่ 1 บทนํา ประกอบดวยรายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการ และงานที่ไดรับมอบหมาย เชน 

- ชื่อและที่ต้ังของสถานประกอบการ 

- ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ / ผลิตผล หรือการใหบริการหลักขององคกร 

- รูปแบบการจัดองคกรและการบริหารงานขององคกร 

- ตําแหนงและลักษณะงานทีน่ักศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ 

- พนกังานที่ปรึกษา และตําแหนงงานของพนักงานที่ปรึกษา 

- ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

- วัตถุประสงคของการปฏิบัติงาน 
บทที่ 2 รายละเอียดของงานที่ปฎิบัติ 

- งานที่ปฏิบัติหรือโครงงานท่ีไดรับมอบหมาย  

- รายละเอียดทีน่ักศึกษาปฏิบติั โดยเขียนอธบิายข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือข้ันตอนปฏิบัติใน

โครงงานที่ไดรับมอบหมาย 

- แสดงภาพ แผนภูมิหรือตารางที่จําเปนประกอบคําอธิบาย  



  

- แสดงการคํานวณหรือทีม่าของสัญลักษณทางคณิตศาสตรที่ชัดเจนถกูตองตามหลกัวิชาการ

และงายตอการเขาใจ 

- การทบทวนเอกสาร(ถามี) 
บทที่ 3 สรุปผลการปฏิบติังาน  

- สรุปผลการปฏิบัติงาน  รวบรวมและแสดงขอมูล รวมถึงวเิคราะหและวิจารณขอมูลที่ได 

- เปรียบเทียบผลที่ไดรับกับวัตถุประสงคหรือจุดมุงหมายของการปฏิบัติงานหรือของโครงงาน 

- การวิเคราะหจุดเดน จุดดอย  โอกาส  อุปสรรค ในการปฏิบัติงานของนักศึกษา ประสบการณที่

ประทับใจหรือประสบการณพิเศษ ประโยชนที่นักศึกษาไดรับจากการปฏิบัติงาน ไมวาจะเปน

ประโยชนตอตนเอง  ประโยชนตอสถานประกอบการ  ประโยชนตอมหาวิทยาลัย 

- ขอเสนอแนะ 

โดยนักศึกษาสามารถทํารายงานสหกิจในรูปแบบของงานวิจยั ซึง่จะมขีอมูลที่จะตองเขียนรายงาน 

ดังนี ้

บทที ่1 ประกอบดวย 

- บทนํา และทีม่า 

- วัตถุประสงคการวิจยั 

- ขอบเขตการวิจัย 

- ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

บทที ่2 แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกีย่วของ 

บทที ่3 วิธีการวิจัย 

บทที ่4 ผลการวิจัย 

บทที ่5 สรุปผลการวิจยั 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก 

ตัวอยางการเขียนรายงานสหกจิศึกษา  
เพื่อการจัดทํา รายงานสหกจิศึกษาของนกัศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย โครงการสหกิจศึกษา

จึงไดรวบรวมตัวอยางการเขียนรายงานสหกิจศึกษาที่ผานมา เพื่อเปนประโยชนในการศึกษาและใชเปน

แนวทางในการเขียนรายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาตอไป 

  

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (ตัวอยางปกนอก) 



  

 
 

(Cordia New 36 Bold) 

รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
เร่ือง  

“..........(Cordia New 24 Bold)........” 
 

ปฎิบัติงาน ณ ………... (Cordia New 16 Bold)………. 
 

โดย 

นาย/นางสาว.......... (Cordia New 18 Bold)................. 
รหัสประจําตัว............................................. 

 
 
 
 

 
(Cordia New 18 Bold) 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของการศึกษารายวิชา การฝกประสบการณวิชาชีพ 08-112-417 
สาขา...............................................คณะ.............................................. 

ภาคการศึกษาที่................ปการศึกษา................................ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
(ตัวอยางปกใน) 



  

รายงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 
 

 ..................................................................... 
 

โดย 

นาย/นางสาว....................................................................... 
รหัสประจําตัว............................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ปฏิบัติงาน ณ 

..................................................................... 
เลขที.่....................ถนน....................................................ตําบล............................... 

อําเภอ................................................จงัหวัด................................................ 
รหัสไปรษณยี....................................... 

โทรศพัท......................................... โทรสาร.......................................... 
Web site : …………………………………………………………. 

(ตัวอยาง หนังสือสงรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา) 



  

 
  

วันที.่............................................................ 

 

เร่ือง ขอสงรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

เรียน  อาจารย................................................................................................... 

ที่ปรึกษาสหกจิศึกษาในสาขา....................................................... 

 

 

ตามที่ขาพเจา นาย/นางสาว.................................................................................. 

นักศึกษาสาขาวิชา...............................................................คณะ............................................ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดปฏิบัติงานสหกิจศึกษาระหวางวันที.่...................เดือน

........................... 

พ.ศ....................ถึงวันที.่..................เดือน.........................................พ.ศ................................ 

ในตําแหนง.....................................................ณ สถานประกอบการ  ชื่อ ................................... 

และไดรับมอบหมายจากพนกังานที่ปรึกษา ใหศึกษาและจัดทํารายงานเร่ือง ................................ 

 

บัดนี้ การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไดส้ินสดุลงแลว จงึใครของสงรายงานการปฏิบัติงาน   

สหกิจศึกษาดังกลาวมาพรอมนี ้จํานวน 1 เลม เพื่อขอรับคําปรึกษาตอไป 

 

 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(นาย/นางสาว................................................................) 
 

 
(ตัวอยาง) 



  

กิตติกรรมประกาศ 
 
 
 

ตามที่ขาพเจา นาย/นางสาว......................................................................................... 

ไดมาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ (ชื่อบริษัท)  .......................................................................................... 

ต้ังแตวันที.่................................................................ถึงวันที.่............................................................... 

ทําใหขาพเจาไดรับความรูและประสบการณตาง ๆที่มีคุณคามากมาย สําหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบับนี้

สําเร็จลงไดดวยดี จากความชวยเหลือและความรวมมือสนับสนุนของหลายฝาย ดังนี้ 

 

1. คุณ............................................................ตําแหนง............................................... 

2. คุณ............................................................พนักงานที่ปรึกษา 

3. คุณ.............................................................ตําแหนง............................................. 

4. คุณ.............................................................ตําแหนง............................................. 

5. คุณ.............................................................ตําแหนง............................................. 

 

           นอกจากนี้ยังมีบุคคลทานอ่ืน  ๆ อีกที่ไมไดกลาวไว  ณ  ที่นี้  ซึ่งใหความกรุณาแนะนําใน

จัดทํารายงานสหกิจศึกษาฉบับนี้  ขาพเจาจึงใครขอขอบพระคุณทุกทานที่ไดมีสวนรวมในการใหขอมูลและ

ใหความเขาใจเก่ียวกับชีวิตของการปฏิบัติงาน  รวมถึงเปนที่ปรึกษาในการจัดทํารายงานฉบับนี้จนเสร็จ

สมบูรณ 

 

 

 

นาย/นางสาว...............................................................          

                    ผูจัดทํารายงาน 

              วันที่............................................. 
 

 

 

(ตัวอยางหนาอนุมัติรายงาน) 



  

ชื่อรายงานการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา   ................................................ 

ตัวหนา 

  ผูรายงาน     ............................................ 

คณะ      ............................................                                                     

สาขาวชิา     ............................................ 
ตัวธรรมดา

 

................................................................. 

(...............................................................) 

    อาจารยทีป่รึกษาสหกิจศึกษา 

 

................................................................. 

(...............................................................) 

พนกังานที่ปรึกษา 

 

คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

อนุมัติใหนับรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาฉบับนี้ เปนสวนหนึง่ของการศึกษา  

ตามหลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชา.................... 

 

      .......................................................................... 

(รองศาสตราจารยวิมลพรรณ อาภาเวท) 

               คณบดีคณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

 



  

(ตัวอยางบทคัดยอ) 
ชื่อรายงาน  ............................................... 

ชื่อนักศึกษา  ............................................... 

รหัสนักศึกษา  ............................................... 

สาขาวิชา  ...............................................                

อาจารยที่ปรึกษา ...............................................                                                                       

ปการศึกษา  ............................................... 

 

บทคัดยอ 
   

..............................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(ตัวอยางสารบัญ) 



  

สารบัญ 
 

                    หนา 

จดหมายนาํสง         (1) 

หนาอนมุัติรายงาน        (2) 

บทคัดยอ         (3)  

กิตติกรรมประกาศ        (4) 

สารบัญ          (5) 

สารบัญตาราง         (6) 

สารบัญภาพ         (7) 

บทที ่ 1  บทนํา         1 

บทที ่ 2   รายละเอียดของงานที่ปฎิบัติ      12 

บทที ่ 3   สรุปผลการปฏิบัติงาน       20 

บทที ่ 4  ปญหาและขอเสนอแนะ        23 

บรรณานุกรม         25 

ภาคผนวก         26 

 

 



  

(ตัวอยางสารบัญตาราง) 

สารบัญตาราง 
 

          หนา 

ตารางที่ 1..........................        ? 

ตารางที่ 2..........................           ? 

ตารางที่ 3..........................         ? 

ตารางที่ 4..........................         ? 

ตารางที่ 5..........................         ? 

ตารางที่ 6..........................          ? 

ตารางที่ 7..........................          ? 

ตารางที่ 8..........................         ? 

ตารางที่ 9..........................         ? 

ตารางที่ 10.........................         ? 



  

(ตัวอยางสารบัญภาพ) 

สารบัญภาพ 
 

          หนา 

ภาพที ่1..........................           ? 

ภาพที ่2..........................          ? 

ภาพที ่3..........................          ? 

ภาพที ่4..........................          ? 

ภาพที ่5..........................          ? 

ภาพที ่6..........................          ? 

ภาพที ่7..........................          ? 

ภาพที ่8..........................          ? 



  

 

(ตัวอยาง) 

บทที่  1 
     20 points หนา 

บทนํา 

 

 ..............................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

....................................................................... 

วัตถุประสงคการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อ................................................. 

2. เพื่อ................................................ 

3. เพื่อ............................................... 

4. เพื่อ................................................ 

5. เพื่อ................................................ 

 

ประวัติ และรายละเอียดบริษัท 

 - ชื่อและสถานที่ต้ังของสถานประกอบการ 

 - ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ/ผลิตผล หรือการใหบริการหลัก 

   ของสถานประกอบการ 

  - รูปแบบการจัดการองคกรและการบริหารงาน 

 - ตําแหนงและลักษณะงานที่นกัศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ 

 - ชื่อและตําแหนงของพนกังานที่ปรึกษา 



  

 - ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

(ตัวอยาง) 

บทที่  2 

รายละเอียดของงานที่ปฎิบัติ 

 

..............................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

....................................................................... 

ตําแหนง/หนาที่ของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

รายละเอียดของโครงงานที่ไดรับผิดชอบ 

รายละเอียดของงานที่ปฏิบัติ 

ลักษณะขัน้ตอนการทาํงาน 

 

(สามารถทบทวนวรรณกรรม โดยนําแนวคิด ทฤษฎีและงานวจิัยที่เกีย่วของมาอธิบายและ

สนับสนุนรายละเอียดของงานท่ีปฎิบติัได) 

 

 

 

 



  

 

(ตัวอยาง) 

บทที่  3 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 

..............................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

....................................................................... 

- ส่ิงที่คาดหวัง 

- ประโยชนที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน 

 ประโยชนตอตนเอง 

 ประโยชนตอสถานประกอบการ 

 ประโยชนตอมหาวิทยาลัย 

- วิเคราะหจุดเดน จุดดอย โอกาส อุปสรรค (Swot Analysis) (ของตัวนักศกึษาสหกิจศกึษาเอง) 

  - ประสบการณที่ประทับใจ / ประสบการณพิเศษ 

 

..............................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

............................................................................................................................................ 



  

 

(ตัวอยาง) 

บทที่  4 

ปญหาและขอเสนอแนะ 

 

..............................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

............................................................................................................................................. 

ปญหาและขอเสนอแนะประกอบดวยปญหาที่เกิดข้ึนระหวางเขารวมโครงการสหกิจศึกษา ซึ่งอาจแยกเปน

ปญหาดานสถานประกอบการ  ปญหาดานมหาวิทยาลัย  ปญหาดานตัวนักศึกษา  พรอมบอกขอเสนอแนะ

หรือแนวทางการแกไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

(ตัวอยางบรรณานุกรม) 

บรรณานุกรม 

 

นอม  งามวิไล.  2540.  เคมคีลินิก.  พิมพคร้ังที่ 3.  กรุงเทพฯ:  โอเดียนสโตร. 

มานิดา  เสนีเศรษฐ และชอบ  อินทรประเสริฐ.  2550.  มนุษยสัมพันธในองคการ.  กรุงเทพฯ:   

             ไทยวฒันาพาณิชย. 

ขจิตรัตน  ปูนพันธฉาย.  2539.  “โรคอยากสุขของคนไทย.”  หมอชาวบาน.  ปที่ 17.  ฉบับที่ 258  

     (พฤศจิกายน) :  26-31. 

จุฑา  แมนกิจ.  2541.  ไอศกรีม.  (ออนไลน)เขาถงึไดจาก : 

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

 

 

(ตัวอยางภาคผนวก) 

 

ภาคผนวก 

- บันทกึรายงานการปฎิบัติงาน 

- บันทกึผลการแกไขงาน 

- ภาพกิจกรรมการทาํงาน 



  

- ภาพสถานที่การปฎิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมตาง ๆ ของนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรมการประเมนิผลของอาจารย 

และสถานประกอบการ 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

สารบัญ 
 

                 หนา 

คํานํา          1 

หลักสูตรสหกจิศึกษา คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน     2 

ปฏิทินการเรียน การสอนสหกิจศึกษา      2 

เกณฑการวัดผลเพื่อประเมินนกัศึกษา      2 

สัดสวนการใหคะแนนรายวิชาสหกิจศึกษา      3 

การเขียนรายงานสหกิจ        4 

วัตถุประสงคการจัดทํารายงานการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา    4 

ข้ันตอนการจัดทํารายงานการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา    4  

หัวขอรายงานการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา      5 

รูปแบบรายงานการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา     6 

เนื้อหาของรายงานการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา     7 

ตัวอยางการเขียนรายงานสหกิจศึกษา      9 

- ตัวอยางปกนอก        10 

- ตัวอยางปกใน        11 

- ตัวอยางหนังสือสงรายงานการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา   12 

- ตัวอยางกิตติกรรมประกาศ       13 



  

- ตัวอยางหนาอนุมัติรายงาน      14 

- ตัวอยางบทคัดยอ       15 

- ตัวอยางสารบญั        16 

- ตัวอยางสารบญัตาราง       17 

- ตัวอยางสารบญัภาพ       18 

สารบัญ (ตอ) 
 

       หนา 

- ตัวอยางบทที่ 1        19 

- ตัวอยางบทที่ 2        20 

- ตัวอยางบทที่ 3        21 

- ตัวอยางบทที่ 4        22 

- ตัวอยางบรรณานุกรม       23 

- ตัวอยางภาคผนวก       23 

แบบฟอรมตาง ๆ ของนักศึกษา       24-37 

- แบบแจงรายละเอียดการเขาสหกิจศึกษา 

- ใบสมัครงานสหกิจศึกษา 

- แบบแจงรายละเอียดทีพ่ักระหวางการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

- แบบแจงแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- แบบแจงโครงรางรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- แบบแจงยืนยนัสงรายงานการปฏิบัติงาน 

- แบบแจงรายละเอียดเกี่ยวกบัการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- หนงัสือสัญญาการเขารับการฝกปฏิบัติงานของนกัศึกษา 

- แบบบันทกึการทํางาน 

ตัวอยางแบบฟอรมการประเมินผลของอาจารยและสถานประกอบการ  38-45 

- แบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษา 

- แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา 
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