
คำอธบิายการจดัทำรายงานการฝึกงาน/สหกจิศกึษา 
ในระหวา่งการฝึกปฏบิตังิาน ณ สถานประกอบการ นักศกึษาจะได ้

เรยีนรูท้กัษะการทำงาน การอยูร่ว่มกนักบัเพือ่นรว่มงาน นำความรูท้ีไ่ด ้
เรยีนมาประยกุตใ์ชก้บัการทำงานจรงิ และจะไดป้ระสบการณจ์รงิจากการ
ทำงาน ในชว่งระยะเวลา 4  เดอืน เมือ่เสร็จสิน้การทำงานจะตอ้งมกีาร
สรปุผลสมัฤทธิข์องงาน และเพือ่ใหผ้ลงานทีไ่ดเ้ป็นประโยชนต์อ่สถาน
ประกอบการ มหาวทิยาลยั และตวันักศกึษาเอง เพือ่เป็นแนวทางในการ
พัฒนาหรอืปรับปรงุการปฏบิตังิานแกส่ถานประกอบการในอนาคตใหม้ี
ประสทิธภิาพตอ่ไป 

รายงานการฝึกงาน/สหกจิศกึษา เป็นรายงานทางวชิาการภาค
บงัคบั ทีนั่กศกึษาตอ้งจัดทำในระหวา่งปฏบิตังิาน ณ สถานประกอบการ 
และนำสง่ฝ่ายวชิาการ สำนักงานคณบด ี ภายใน 2 สปัดาหห์ลงัสิน้สดุ                
การฝึกปฏบิตังิานแลว้  
วตัถปุระสงคข์องการฝึกงาน  

1.1​ เพือ่ใหนั้กศกึษาไดม้โีอกาสฝึกการทำงานตลอดจนศกึษา
หาความรูแ้ละประสบการณจ์ากการทำงานในภาคอตุสาหกรรม 
และหน่วยงานตา่งๆ ทัง้ภาครัฐ และเอกชน 

1.2​ เพือ่ใหนั้กศกึษาไดม้โีอกาสทำงานรว่มกบัผูอ้ืน่ และเขา้ใจถงึ
ลกัษณะงานตลอดจนสภาวะจติใจของผูร้ว่มงานในระดบัตา่งๆ 
อนัจะเป็นประโยชนต์อ่การปฏบิตังิานในฐานะวศิวกรทีด่ใีน
อนาคต 

1.3​ เพือ่ฝึกใหนั้กศกึษามคีวามรับผดิชอบ มรีะเบยีบวนัิย มี
มนุษยสมัพันธ ์ และสามารถปรับตวัเขา้กบัสถานการณต์า่งๆ ได ้
อยา่งเหมาะสม 

1.4​ เพือ่ใหนั้กศกึษาไดเ้ห็นตวัอยา่ง และรปูแบบในการนำความรู ้
ทัง้ภาคทฤษฎแีละปฏบิตัมิาประยกุตใ์ชใ้นการทำงานดา้นตา่งๆ  
รปูแบบรายงานการฝึกงาน/สหกจิศกึษา 

1. การจดัพมิพร์ายงาน​  
​ เพือ่ใหก้ารจัดทำรายงาน เป็นไปในแนวทางเดยีวกนั นักศกึษา
ตอ้งปฏบิตัติามหลกัเกณฑใ์นการจัดพมิพร์ายงาน ดงัตอ่ไปนี ้

1. การพมิพ ์



1.1  กระดาษ  ใหใ้ชก้ระดาษสขีาว ไมม่ลีายเสน้บรรทดั  
ขนาดกระดาษ A4  

1.2  ตวัพมิพ ์ ใหใ้ชต้วัพมิพเ์ป็นตวัอกัษรสดีำ โดยมแีบบ
เดยีวกนัตลอดเลม่ ขนาดและลกัษณะของตวัพมิพใ์หอ้ยูใ่นเกณฑ์
มาตรฐานของเครือ่งพมิพ ์ 

1.3  การทำสำเนา  โดยวธิกีารถา่ยเอกสาร หรอืวธิอีืน่ใดทีม่ี
คณุภาพเทยีบเคยีง 
2.  ตวัอกัษร และขนาดตวัอกัษร 

​ ใชร้ปูแบบตวัอกัษร TH SarabunPSK ตลอดทัง้เลม่ โดยมรีะยะ
หา่งระหวา่งบรรทดั (Line spacing) เป็นแบบ Single ขนาด (Font 
size) และรปูแบบตวัอกัษร (Font style) ดงันี ้
 
​ - ชือ่บท และคำวา่ “บทที.่..”​​       ขนาด 20 points. ตวัพมิพ์
หนา (Bold) 
​ - หวัขอ้และหมายเลขประจำหวัขอ้​      ​       ขนาด 18 points. 
ตวัพมิพห์นา (Bold) 
​ - หวัขอ้ยอ่ยและหมายเลขประจำหวัขอ้ยอ่ย​       ขนาด 16 
points. ตวัพมิพห์นา (Bold) 
​ - สว่นเนือ้เรือ่ง และรายละเอยีดสว่นตา่งๆ​       ขนาด 16 
points. ตวัพมิพธ์รรมดา (Normal) 
 
 
 

3.  การเวน้ระยะในการพมิพ ์
​ ​ 3.1 การเวน้ทีว่า่งรมิขอบกระดาษ 
​ ​ ​ 3.1.1  ขอบดา้นบน​ 1.5  นิว้ 
​ ​ ​ 3.1.2  ขอบดา้นลา่ง​ 1     นิว้ 
​ ​ ​ 3.1.3  ขอบดา้นซา้ย​ 1.5  นิว้ 
​ ​ ​ 3.1.4  ขอบดา้นขวา​ 1     นิว้ 
​ ​ 3.2 การยอ่หนา้ใหเ้วน้ระยะไปจากแนวปกต ิ8 ตวัอกัษรโดยเริม่
พมิพท์ีต่วัอกัษรที ่9 



​ ​ 3.3 การเวน้ทีว่า่งระหวา่งบรรทดั ใหเ้วน้ทีว่า่งระหวา่งบรรทดั
เพยีง 1 บรรทดั ตลอดรายงานไมว่า่จะเวน้ชอ่งวา่งระหวา่งชือ่บท และ
หวัขอ้ทีส่ำคญั หรอืหวัขอ้ยอ่ย 

4.  การพมิพเ์ลขลำดบัหนา้ 
​ ​ 4.1   สว่นนำเรือ่ง ในการลำดบัหนา้สว่นนำเรือ่งคอืตัง้แต่
จดหมายขอสง่รายงาน ไปจนถงึหนา้สดุทา้ยกอ่นถงึสว่นเนือ้เรือ่ง ใหใ้ช ้
ตวัเลขอารบคิในเครือ่งหมายวงเล็บกลม เชน่ (1) (2)..... 
​ ​ 4.2   สว่นเนือ้เรือ่ง การลำดบัหนา้สว่นเนือ้เรือ่งเป็นตน้ไป ให ้
ใชต้วัเลขอารบคิ 1,2,3.... ตามลำดบั  โดยในหนา้แรกของเนือ้เรือ่ง
แตล่ะบท ไมต่อ้งพมิพเ์ลขหนา้ แตใ่หนั้บจำนวนหนา้ดว้ย 
​ ​ 4.3  การจัดวางเลขหนา้ทัง้สว่นนำ และสว่นเนือ้เรือ่ง ให ้
พมิพไ์วท้ีม่มุบนขวาของหนา้กระดาษ หา่งจากขอบบน 0.5 นิว้ และขอบ
กระดาษขวา 1 นิว้  

5.  การพมิพ ์และการนำเสนอภาพประกอบตา่งๆ 
​ ​ 5.1 ภาพประกอบไดแ้ก ่ แผนผัง แผนภมู ิ กราฟ ภาพถา่ย 
ภาพเขยีน ฯลฯ ใหพ้มิพไ์วใ้ตภ้าพนัน้ๆ โดยพมิพค์ำวา่ “ภาพที.่..” แลว้
ระบลุำดบัทีข่องภาพโดยใชต้วัเลขอารบคิ เชน่ ภาพที ่ 1.1 และกำหนด
รปูแบบ ตวัอกัษรแบบตวัหนา จากนัน้ เวน้ 3 ชว่งตวัอกัษรแลว้พมิพช์ือ่
ภาพหรอืคำอธบิายภาพโดยใชต้วัพมิพธ์รรมดา จัดใหอ้ยูก่ลางหนา้
กระดาษ 
​ ​ 5.2 หากคำอธบิายภาพยาวกวา่ 1 บรรทดั ใหแ้บง่เป็น 2-3 
บรรทดั ตามความเหมาะสม โดยใหอ้กัษรตวัแรกของขอ้ความในบรรทดั
ที ่ 2 หรอื 3 ตรงกบัอกัษรตวัแรกของชือ่ภาพ หรอืคำอธบิายภาพใน
บรรทดัแรก 

6.  การพมิพ ์และการนำเสนอตาราง 
​ ​ 6.1 ขนาดของตาราง ไมค่วรเกนิกรอบของหนา้กระดาษ 
ตารางทีม่คีวามกวา้งจนไมส่ามารถบรรจลุงในกระดาษหนา้เดยีวได ้ ให ้
พมิพต์ามขวางโดยมเีลขทีต่ารางและคำวา่ ตอ่ ในเครือ่งหมายวงเล็บ
กลม เชน่ ตาราง 1 (ตอ่) 
​ ​ 6.2 การพมิพล์ำดบัที ่ และชือ่ของตาราง ใหพ้มิพค์ำวา่ 
“ตารางที.่..” ชดิรมิซา้ยมอืใหต้รงกบัขอบซา้ยของตวัตาราง แลว้ระบุ
ลำดบัทีข่องตารางโดยใชต้วัเลขอารบคิ เชน่ “ตารางที ่1.1” และกำหนด
รปูแบบตวัอกัษรเป็นตวัหนา จากนัน้ใหเ้วน้ 3 ชว่งตวัอกัษร แลว้พมิพช์ือ่



ตารางโดยใชต้วัอกัษรแบบธรรมดา กรณีทีช่ ือ่ตารางยาวเกนิกวา่ 1 
บรรทดั ใหแ้บง่เป็น 2-3 บรรทดั ตามความเหมาะสม โดยพมิพต์วัอกัษร
ตวัแรกของบรรทดัทีส่องหรอืสามตรงกบัอกัษรตวัแรกของชือ่ตารางใน
บรรทดัแรก 
​ ​ 6.3 การระบทุีม่าของขอ้มลูในตาราง ถา้เป็นตารางแสดง
ขอ้มลูปฐมภมู ิไมต่อ้งระบทุีม่า แตถ่า้เป็นขอ้มลูทตุยิภมู ิคอื คดัลอก อา้ง
ถงึกนัตอ่มาตอ้งระบทุีม่า โดยพมิพค์ำวา่ ทีม่าไวท้า้ยตารางในระยะพมิพ์
ตรงกบัขอ้ความหมายเลขตารางและใสเ่ครือ่งหมายทวภิาค (:) แลว้เวน้ 
1 ระยะพมิพ ์บอกแหลง่ทีม่า 
 
 
2. สว่นประกอบของรายงาน 
​ รายงานประกอบดว้ย 3 สว่นคอื สว่นประกอบตอนตน้  สว่น
เนือ้เรือ่ง และสว่นประกอบตอนทา้ย ซึง่มรีายละเอยีดดงันี ้
​ 1.  สว่นประกอบตอนตน้ ประกอบดว้ย 
​ ​ 1.1  ปกนอก 
​ ​ 1.2  ปกใน 
​ ​ 1.3  สารบาญ   
​ ​ 1.4  รายการตาราง   
​ ​ 1.5 รายการภาพ   
​ 2.  สว่นเนือ้เรือ่ง  

2.1   บทที ่1  บทนำ ประกอบดว้ย 
​ ​         2.1.1  วตัถปุระสงคข์องการฝึก 

​ ​ ​         2.1.2  ประวตัแิละรายละเอยีดของหน่วยงาน 
​ ​ ​ ​ - ชือ่และสถานทีต่ัง้ของสถานประกอบการ 
​ ​ ​ ​ - ประวตัคิวามเป็นมาของสถานประกอบการ 
​ ​ ​ ​ - ลกัษณะการประกอบการ ผลติภณัฑ/์ผลติผล 
หรอืการใหบ้รกิารหลกัของสถานประกอบการ 
 ​ ​ ​ ​ - รปูแบบการจัดการองคก์รและการบรหิารงาน 
​ ​ ​ ​ - ตำแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศกึษาไดรั้บ
มอบหมายใหรั้บผดิชอบ 
​ ​ ​ ​ - ชือ่และตำแหน่งของพนักงานทีป่รกึษา 
​ ​ ​ ​ - ระยะเวลาทีป่ฏบิตังิาน 



​ ​ ​ 2.2  บทที ่2  รายละเอยีดการปฏบิตังิาน 
​ ​ ​ ​ -  รายละเอยีดของงาน  ใหเ้ขยีนลกัษระงานทีไ่ด ้
รับมอบหมายและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

​ ​ -  แสดงภาพและแผนภมูหิรอืตารางทีจ่ำเป็น 
ประกอบคำอธบิาย 

2.3  บทที ่3  สรปุผลการปฏบิตังิาน  ไดแ้ก ่การรวบรวมและ
แสดงขอ้มลู ตามจดุประสงคข์องการฝึกประสบการณว์ชิาชพี 

2.4  บทที ่ 4  ปัญหาและขอ้เสนอแนะ 
​ ​ -  เปรยีบเทยีบผลทีไ่ดก้บัวตัถปุระสงคข์องการ

ปฏบิตังิานหรอืของโครงการ 
​ ​ -  วเิคราะหแ์ละวจิารณผ์ล โดยมขีอ้มลูเสนอแนะ

พรอ้มทัง้แนวทางการแกไ้ขปัญหาหรอืขอ้ผดิพลาดทีเ่กดิขึน้ใหเ้นน้
การนำไปใชป้ระโยชนไ์ดใ้นอนาคต 

​ 3.  สว่นประกอบตอนทา้ย 
​  ​ 3.1  บรรณานุกรม 
​ ​ 3.2  ภาคผนวก 
 
 


