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สารบัญ
เนื้อหา										หน้า		    
กิตติกรรมประกาศ								ก
สารบัญ										ข
บทที่ 1 บทนำ 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา: 
1.2 วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา: 
1.3 ประวัติและข้อมูลสถานประกอบการ:
	ข้อมูลทั่วไป: 
	โครงสร้างองค์กร: 
	โครงสร้างหน่วยงาน: 
บทที่ 2: รายละเอียดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.1 ตำแหน่งงานหลักและลักษณะงานที่รับผิดชอบ:
	ตำแหน่งและภาระงานหลัก: 
	กระบวนการและเครื่องมือในการทำงาน: 
2.2 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย: 
บทที่ 3: โครงงานสหกิจศึกษา 
3.1 ความเป็นมาและความสำคัญของโครงงาน: 
3.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน: 
3.3 ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงาน:
	ระยะเวลาและแผนงาน: 
	วิธีการดำเนินงาน: 
3.4 ผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะจากผู้ใช้/ผู้บังคับบัญชา: 
3.5 การประยุกต์ใช้ความรู้ทางวิชาการกับโครงงาน: 

บทที่ 4: สรุปผลการปฏิบัติงานและการสะท้อนคิด 
4.1 การสะท้อนคิดและการเรียนรู้ 
	การประยุกต์ใช้ความรู้กับการปฏิบัติงาน: 
	ความรู้ที่ได้รับ: 
	การประยุกต์ใช้ทักษะ: 
	ทักษะที่ได้รับ: 
	ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข: 
4.2 ข้อเสนอแนะ:
	ข้อเสนอแนะต่อสถาบันการศึกษา: 
	ข้อเสนอแนะสำหรับนักศึกษารุ่นต่อไป: 
บรรณานุกรม
ภาคผนวก















คู่มือและโครงสร้างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
บทที่ 1: บทนำ (Introduction)
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา: อธิบายวัตถุประสงค์ของหลักสูตรสหกิจศึกษาและความสำคัญของการเรียนรู้ผ่านการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ
1.2 วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา: ระบุเป้าหมายหลัก 3–5 ข้อ 
(เช่น การประยุกต์ใช้ความรู้ทางวิชาการ การพัฒนาทักษะวิชาชีพ การปรับตัวเข้าสู่วัฒนธรรมองค์กร)
1.3 ประวัติและข้อมูลสถานประกอบการ:
ข้อมูลทั่วไป: ชื่อองค์กร ที่ตั้ง ประวัติความเป็นมา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และพันธกิจหลัก
โครงสร้างองค์กร: แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน (Organizational Chart)
โครงสร้างหน่วยงาน: รายละเอียดของแผนกหรือฝ่ายที่เข้าปฏิบัติงาน
บทที่ 2: รายละเอียดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.1 ตำแหน่งงานหลักและลักษณะงานที่รับผิดชอบ:
ตำแหน่งงาน: ระบุชื่อตำแหน่งงานและลักษณะงานที่รับผิดชอบ
ภาระงานหลัก: อธิบายงานที่ได้รับมอบหมายหลักอย่างละเอียด
ภาระงานอื่นๆ: อธิบายงานที่ได้รับมอบหมายอื่นๆอย่างละเอียด
กระบวนการและเครื่องมือในการทำงาน: ซอฟต์แวร์ ระบบ เครื่องมือ หรือขั้นตอนมาตรฐาน (SOP) ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
2.2 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย: งานพิเศษ งานสนับสนุนต่างแผนก หรือกิจกรรมอื่นๆ ขององค์กรที่เข้าร่วม
บทที่ 3: โครงงานสหกิจศึกษา 
3.1 ความเป็นมาและความสำคัญของโครงงาน: อธิบายปัญหา ข้อจำกัด หรือโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการทำงานในองค์กรที่เป็นที่มาของโครงงาน
3.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน: กำหนดวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนและวัดผลได้ 
3.3 ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงาน:
ระยะเวลาและแผนงาน: ขั้นตอนการดำเนินงานตั้งแต่เริ่มจนจบ (การวิเคราะห์ปัญหา -> การเก็บข้อมูล -> การลงมือทำ -> การทดสอบและติดตามผล)
วิธีการดำเนินงาน: เทคนิค ทฤษฎี หรือเครื่องมือทางวิชาการที่นำมาใช้ในการแก้ปัญหา
3.4 ผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะจากผู้ใช้/ผู้บังคับบัญชา: สรุปผลลัพธ์เชิงปริมาณและคุณภาพ (เช่น ประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น % การลดต้นทุน การลดข้อผิดพลาด) และผลประเมินจากหัวหน้างาน
3.5 การประยุกต์ใช้ความรู้ทางวิชาการกับโครงงาน: ระบุวิชา ทฤษฎี หรือกรอบความคิดจากห้องเรียนที่นำมาปรับใช้ในการทำโครงงาน
บทที่ 4: สรุปผลการปฏิบัติงานและการสะท้อนคิด 
4.1 การสะท้อนคิดและการเรียนรู้ 
การประยุกต์ใช้ความรู้กับการปฏิบัติงาน: การนำเนื้อหาวิชาเรียนมาปรับใช้กับงานประจำวัน
ความรู้ที่ได้รับ: องค์ความรู้ใหม่ เทรนด์อุตสาหกรรม หรือเทคนิคเฉพาะทางที่ได้รับจากการทำงาน
การประยุกต์ใช้ทักษะ: การใช้ทักษะทางวิชาชีพ (Hard Skills) และทักษะทางสังคม (Soft Skills)
ทักษะที่ได้รับ: ทักษะที่พัฒนาขึ้นอย่างเด่นชัด (การสื่อสาร การทำงานร่วมกับผู้อื่น การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า)
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข: ปัญหาที่พบระหว่างการฝึกงานและวิธีการรับมือ/แก้ปัญหาอย่างเป็นระบบ
4.2 ข้อเสนอแนะ:
ข้อเสนอแนะต่อสถาบันการศึกษา: การปรับปรุงหลักสูตร การเตรียมความพร้อมก่อนฝึกงาน หรือการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย
ข้อเสนอแนะสำหรับนักศึกษารุ่นต่อไป: การเตรียมตัว ทักษะที่ควรฝึกฝนก่อนปฏิบัติงาน และข้อคิดในการปรับตัว
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