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บทที ่ 4   

รายงานสหกจิศึกษา 

  มาตรฐานสหกิจศึกษาดา้นนกัศึกษาไดก้ าหนดมาตรฐานใหน้กัศึกษาสหกิจศึกษาจะตอ้งจดัท าและส่ง

รายงานสหกิจศึกษาเม่ือส้ินสุดระยะเวลาการปฏิบติังานสหกิจศึกษา  ดงันั้น  การเขียนรายงานสหกิจศึกษาจึงเป็น

กิจกรรมบงัคบัของการปฏิบติังานสหกิจศึกษาส าหรับนกัศึกษา  ซ่ึงมีวตัถุประสงคห์ลกัเพื่อฝึกฝนทกัษะดา้นการ

ส่ือสาร (Communication Skill) ของนกัศึกษา  และเพื่อจดัท าขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ส าหรับสถานประกอบการ 

 4.1  รูปแบบการเขียนรายงานสหกจิศึกษา 

    รายงานสหกิจศึกษา (Co-op  Report)  เป็นรายงานทางวชิาการท่ีเก่ียวขอ้งกบัผลงานวิจยั หรือโครงงาน

หรือรายงานการปฏิบติังานท่ีนกัศึกษาสหกิจศึกษาปฏิบติัหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย  ซ่ึงนกัศึกษาสหกิจศึกษาจะตอ้ง

เขียนในระหวา่งการปฏิบติังาน  ณ  สถานประกอบการภายใตก้ารก ากบัดูแลพนกังานท่ีปรึกษา (Job  Supervisor)  

ทั้งน้ีนกัศึกษาควรรับค าปรึกษาจากพนกังานท่ีปรึกษาเพื่อร่วมกนัพิจารณาก าหนดหวัขอ้รายงานท่ีมีคุณภาพ  

เหมาะสม  สอดคลอ้ง  โดยค านึงถึงความตอ้งการและประโยชน์ท่ีจะเกิดข้ึนต่อสถานประกอบการเป็นหลกั  

สอดคลอ้งกบัความสนใจของนกัศึกษาและสามารถสะทอ้นองคค์วามรู้ในสาขาวชิา  ตวัอยา่งของหวัขอ้รายงาน  

ไดแ้ก่ 

  4.1.1  ผลงานวจิยัท่ีนกัศึกษาปฏิบติั 

  4.1.2  โครงงานหรือช้ินงานท่ีนกัศึกษาปฏิบติั 

  4.1.3  รายงานการปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติั 

  4.1.4  รายงานวชิาการท่ีนกัศึกษาสนใจซ่ึงสอดคลอ้งกบัสาขาวชิาและไดรั้บการรับรองทั้งจากพนกังานท่ี

ปรึกษาและอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา 

  4.15  การสรุปขอ้มูลหรือสถิติบางประการท่ีเก่ียวขอ้งและสะทอ้นองคค์วามรู้ในสาขาวิชา 

  4.1.6  การวเิคราะห์และประเมินผลขอ้มูลเป็นตน้ 

  ภายหลงัจากการร่วมพิจารณาก าหนดหวัขอ้รายงานกบัพนกังานท่ีปรึกษาไดเ้รียบร้อยแลว้  นกัศึกษาจะตอ้ง

จดัท าโครงร่างเน้ือหารายงานตามแบบแจง้โครงร่างรายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษา (Sc.สก.-04)  และจดัส่ง

ขอ้มูลดงักล่าวกลบัไปยงัอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษาประจ าสาขาวชิา  ภายในสัปดาห์ท่ี 4 ของการปฏิบติังาน 

  ส าหรับรูปแบบรายงานของรายงานสหกิจศึกษาควรจะตอ้งประกอบดว้ยหวัขอ้ต่าง ๆ ดงัน้ี 

1)  ส่วนน า  เป็นส่วนประกอบตอนตน้ของเล่มรายงานสหกิจศึกษาก่อนท่ีจะเขา้ถึงเน้ือหาของรายงาน  โดยใน

ส่วนน าจะประกอบดว้ย 

-  ปกนอก 
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-  ปกใน 

-  จดหมายน าส่งรายงาน 

-  กิตติกรรมประกาศ 

-  บทคดัยอ่ภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ 

-  สารบญัเร่ือง 

-  สารบญัตาราง 

-  สารบญัรูป/ภาพ 

2)  ส่วนเน้ือเร่ือง  เป็นส่วนส าคญัท่ีสุดของรายงานท่ีนกัศึกษาจะตอ้งเขียนรายงานขอ้มูล  โดยรายละเอียดใน

ส่วนท่ีเน้ือเร่ืองประกอบดว้ย 

บทที ่ 1  บทน า  โดยเน้ือหาในบทน้ีจะเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลรายละเอียดของสถานประกอบการท่ีนกัศึกษาไป

ปฏิบติังานสหกิจศึกษา  และรายละเอียดเก่ียวกบังานท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติั  เช่น 

-  ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

-  ลกัษณะการประกอบการ  ผลิตภณัฑ์/ผลิตผล หรือการให้การบริการหลกัขององคก์ร 

-  รูปแบบการจดัองคก์รและการบริการขององคก์ร 

-  ต  าแหน่งและลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมายให้รับผดิชอบ 

-  พนกังานท่ีปรึกษา  และต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา 

- ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน 

- วตัถุประสงคห์รือจุดมุ่งหมายของการปฏิบติังานสหกิจศึกษาหรือโครงงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 บทที ่2 รายละเอยีดการปฏิบัติงาน  เน้ือหาในบทน้ีจะเป็นรายละเอียดของลกัษณะงานและขั้นตอนการ

ปฏิบติังานของนกัศึกษาสหกิจศึกษาท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังาน  โดยนกัศึกษาจะตอ้งเขียนอธิบายการ

ปฏิบติังานอยา่งละเอียด ชดัเจน  พร้อมแสดงรูป/ภาพ  แผนภูมิ  ตาราง  แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจ  าเป็นและเก่ียวขอ้งกบั

การปฏิบติังาน 

 บทที ่3 สรุปผลการปฏิบัติงาน  เน้ือหาในบทน้ีจะเป็นการสรุปขอ้มูลท่ีจ  าเป็นส าหรับการวเิคราะห์  โดยน า

ขอ้มูลมาท าการวเิคราะห์โดยอา้งอิงหลกัวชิาการท่ีเก่ียวขอ้งประกอบ  รวมทั้งมีขอ้เสนอแนะและแนวทางในการ

แกไ้ขปัญหาหรือขอ้ผดิพลาดท่ีเกิดข้ึน  โดยเนน้ในดา้นการน าไปใชป้ระโยชน์ไดใ้นอนาคต  และสรุปผลท่ีนกัศึกษา

ไดรั้บจากการปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการ  ในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย  รวมทั้งประโยชน์ไดรั้บจากการไป

ปฏิบติังานสหกิจศึกษา  ณ สถานประกอบการทั้งหมด  โดยอาจจ าแนกเป็นดา้น เช่น 
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-  ดา้นทฤษฎี 

- ดา้นปฏิบติั 

- ดา้นสังคม 

3) ส่วนประกอบตอนทา้ย  เป็นส่วนเพิ่มเติมเพื่อท าให้รายงานมีความสมบูรณ์ประกอบดว้ย 

- เอกสารอา้งอิงหรือบรรณานุกรม 

- ภาคผนวก (ถา้มี) 

เพื่อใหก้ารเขียนรายงานสหกิจศึกษาของนกัศึกษามีรูปแบบและเป็นบรรทดัฐานเดียวกนัจึงขอก าหนดการ

จดัท ารูปเล่มรายงานสหกิจศึกษาโดยใชรู้ปแบบดงัต่อไปน้ี 

-  จดัพิมพบ์นกระดาษขนาดมาตตรฐาน A4  สีขาวสุภาพ โดยจดัพิมพห์นา้เดียว 

- จดัพิมพด์ว้ยรูปแบบตวัอกัษรสุภาพ ขนาดตวัอกัษร  16 point   หวัขอ้ใช ้18 point  

- จดัพิมพใ์นแนวตั้งเป็นหลกั  โดยอาจจะมีรูปแบบหรือตารางแสดงในแนวนอนไดต้ามความจ าเป็นของ

ขอ้มูลท่ีจะตอ้งน าเสนอ 

- การเวน้ขอบกระดาษก าหนดใหมี้รูปแบบ  ดงัน้ี 

ขอบบน  1.5  น้ิว 

ขอบล่าง  1.0  น้ิว 

ขอบซา้ย  1.2  น้ิว  (ส าหรับการเขา้เล่มรายงาน) 

ขอบขวา  1.0  น้ิว 

 4.2  แนวปฏิบติัการท ารายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

  การจดัท ารายงานก าหนดให้นกัศึกษาจดัท ารายงานคนละ 1 เล่ม  และน าส่งอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจ

ศึกษาพร้อม  CD ท่ีมีไฟลเ์น้ือหารายงานทั้งหมด  และไฟลก์ารน าเสนอผลการปฏิบติังาน โดยอาจารยป์ระจ า

สาขาวชิาเป็นผูร้วบรวมเล่มรายงานเพื่อประเมินผลใหค้ะแนนนกัศึกษา  พร้อมเก็บรวบรวมไวเ้พื่อเป็นขอ้มูลส าหรับ

การศึกษาของนกัศึกษาสหกิจศึกษาในรุ่นต่อไป 

  ส่วน CD ขอ้มูลใหบ้รรจุซอง CD พร้อมระบุช่ือ  รหสั  นกัศึกษา  รุ่นของสหกิจศึกษา  สาขาวชิา  

เบอร์โทรติดต่อ  E-mail ช่ือรายงานทั้งทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ  ช่ืออาจารยท่ี์ปรึกษาใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษา  โดย

ใหภ้าควชิา/สาขาวชิาน าส่งคณะวทิยาศาสตร์  ภายใน 2 สัปดาห์หลงัจากเสร็จส้ินการสรุปผลการปฏิบติังานของ

นกัศึกษาสหกิจศึกษาแต่ละรุ่น 
   
 
 
 


