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ปกหน้า แบ่งออกเป็น 3 ส่วนอย่างเท่ากัน แต่ละส่วนจะต้องจัดเอกสารให้อยู่กึ่งกลางของระยะบรรทัด ตาม font และ format ที่กำหนด 
(ตัวอย่างการแบ่ง ตามจุดประสีแดง)
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รายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา26 pt หนา TH SarabunPSK

มหาวิทยาลัยแม่โจ้
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หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์สหกรณ์ดิจิทัลและการสหกรณ์
คณะเศรษฐศาสตร์
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ณ สหกรณ์นิคมสันทราย จำกัด
เลขที่ 140/1 หมู่ที่ 11 ถนนเชียงใหม่-พร้าว ตำบลหนองหาร อำเภอสันทราย
จังหวัดเชียงใหม่ 5029016 pt หนา

โทรศัพท์ 053-498025-6 โทรสาร 053-498-025-6
ตัวอย่าง ปกใน






	…………………………………………………………..ล่าง 1”

	อาจารย์นิเทศงานสหกิจศึกษา

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

	
……………………………………………………………….
	
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา

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

	
……………………………………………………………….
	
ประธานอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

	(อาจารย์ ดร.นัยนา  โปธาวงศ์)
	


สารบัญ (หนา 16 pt)        
	
	หน้า

	บทคัดย่อ
	ก

	กิตติกรรมประกาศ
	ข

	สารบัญ
	ค

	สารบัญตาราง	(ถ้ามี)
	ง

	สารบัญภาพ  (ถ้ามี)
	จ

	1. บทนำ
****(เพิ่มเติม) *****
· ให้นำเสนอเกี่ยวกับหน่วยงาน และเรียงลำดับหัวข้อ เป็น ข้อ ๆ ที่นักศึกษาได้เรียบเรียง
· (ตามคำอธิบายในรายละเอียดประกอบการรายงาน หัวข้อ “บทนำ”)
	1

	2. วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
	

	3. แผนการปฏิบัติงาน
	

	4. ผลงานที่ปฏิบัติ 
****(เพิ่มเติม )*****
4.1 งานในหน้าที่หลัก 
4.2 งานในหน้าที่รอง
	

	การศึกษาหัวข้อที่นักศึกษาและหน่วยงานสนใจ ****(ตัดออก) *****
*** SWOT  analysis (ตัดออก) ***
การประยุกต์ใช้ความรู้ในชั้นเรียนไปใช้ในการปฏิบัติสหกิจศึกษา*** (ตัดออก)****
ทักษะที่ได้รับจากการปฏิบัติสหกิจศึกษา *** (ตัดออก)*****
	

	[bookmark: _Hlk55390028]****(เพิ่มเติม )*****
5. ความคาดหวังของนักศึกษาจากการไปปฏิบัติสหกิจศึกษา 
6. ความคาดหวังของหน่วยงานต่อการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา
7. ข้อเสนอแนะ

เอกสารอ้างอิง 
	

	ภาคผนวก 
· ภาพการปฏิบัติงาน
· เอกสารประกอบรายงานหัวข้อสนใจ
	


· ฯลฯ

คำอธิบายรายละเอียดประกอบการเขียนรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

· บทคัดย่อ  เป็นส่วนแสดงภาพรวมให้เห็นว่ามีนักศึกษาจำนวนกี่คนออกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ณ สถานประกอบการ  (ชื่อ + ที่ตั้งสถานประกอบการ)  ในระหว่างวันที่ / เดือน / ปี เท่าไร  โดยมีวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน  (แสดงให้เห็นชัดเจน)      เมื่อปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วได้ผลการปฏิบัติงาน (จำแนกตาม  วัตถุประสงค์   อย่างไร)    ความคาดหวังของนักศึกษาจากการไปปฏิบัติสหกิจศึกษา ความคาดหวังของหน่วยงานต่อปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา และข้อเสนอแนะของการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการนั้น ๆ
· กิตติกรรมประกาศ  คำขอบคุณพนักงานที่ปรึกษา  สถานประกอบการ ที่ให้โอกาสนักศึกษาได้เข้ามาปฏิบัติสหกิจศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

· บทนำ  
เกี่ยวกับหน่วยงาน
ให้เรียบเรียง ลำดับหัวข้อ สรุปเนื้อหา ให้กระชับ ตามความเหมาะสม เพื่อให้นักศึกษาได้แสดงความเข้าใจ เกี่ยวกับหน่วยงานนั้น (ไม่ควร Copy จาก internet มาทั้งหมด) ตามคำแนะนำของอ.ที่ปรึกษา ประกอบด้วย (ควรลำดับเลขหัวข้อในแต่ละเรื่อง)
- ชื่อ  ที่ตั้งของสถานประกอบการโดยละเอียด  แสดงแผนที่ที่เข้าใจได้ง่าย 
- เนื้อหาเกี่ยวกับหน่วยงาน เช่นความเป็นมา วิสัยทัศน์ พันธกิจ หน้าที่ การดำเนินงานของหน่วยงาน ฯลฯ ******(ดูหมายเหตุ **ประกอบ)
- อธิบายเกี่ยวกับโครงสร้างองค์กร หน้าที่ในแต่ละแผนก ******(ดูหมายเหตุประกอบ)
- ผังโครงสร้างองค์กร Organization chart  ของสถานประกอบการ  
- แสดงตำแหน่งงานที่นักศึกษาปฏิบัติงาน ในโครงสร้างองค์กรนั้น
-  แสดง  flow chart  แสดงความสัมพันธ์ของหน้าที่ ที่นักศึกษาได้รับมอบหมายกับงานตำแหน่งอื่นในสถานประกอบการ (*-  แสดง  flow chart  งานในหน้าที่หลัก กับงานในหน้าที่รอง ที่ได้รับมอบหมาย ทั้งในแผนกของตนเองและแผนกงานอื่น ๆ ในหน่วยงาน)
- ชื่อและตำแหน่งพนักงานที่ปรึกษา
หมายเหตุ **
*****ให้สรุป/เรียบเรียงข้อมูลเกี่ยวกับองค์กร/หน่วยงาน ที่ นศ.ฝึกปฏิบัติงาน ไม่ควรลอกเอกสารมาส่ง อาจดัดแปลงหัวข้อต่าง ๆให้ใด้ใจความ ตามความรู้/ความเข้าใจของนักศึกษา ที่จะนำเสนอให้แก่ผู้ที่ไม่เคยรู้จักหน่วยงานนี้ให้เข้าใจ ตัวอย่างตามหัวข้อดังนี้
- บริบทหรือเรื่องทั่วไปที่เกี่ยวกับองค์กร เช่น ประวัติความเป็นมา เนื้อหาที่เกี่ยวกับองค์กร เช่น ตั้งขึ้นมาเพื่ออะไร ให้บริการอะไรบ้าง โครงสร้างการบริหารงานในองค์กร มีการบริหารงาน อย่างไร ? มีผลการดำเนินงานเป็นอย่างไรบ้าง ? (สำหรับ ธกส. ให้มีข้อมูล สำนักงานใหญ่. ฝ่ายกิจการสาขา สำนักงานธกส.จังหวัด รวมทั้งสาขาต่าง ๆ ในจังหวัด ที่นักศึกษาปฏิบัติสหกิจด้วย – เช่น จำนวนลูกค้าของสาขา พื้นที่รับผิดชอบของสาขา เงินฝาก / เงินกู้ /โครงการต่าง ๆ ของรัฐ ฯลฯ–ต้องขออนุญาตธนาคารขอข้อมูลที่ไม่ใช่ความลับธนาคาร ขอเพื่อนำมาเอการศึกษา) แต่ละคนอยู่แผนกไหนก็เจาะลึกเรื่องราว/ข้อมูลที่ตนเองเลือกให้ได้ละเอียดมากกว่า แผนกงาน                อื่น ๆ ที่ไม่ได้เลือก 
ในหัวข้อบริบทนี้เรียบเรียง ลำดับหัวข้อ เป็นตัวเลขตามหัวข้อ ตามความเหมาะสม-โดยเน้นข้อมูล/ความรู้ในแผนกงานที่ตนสังกัดด้วย
-***** ในส่วนนี้อธิบาย เกี่ยวกับแผนกงาน หน้าที่ของแผนกงาน และลักษณะงาน ให้เน้น หน้าที่ในตำแหน่ง/แผนกงาน ที่นักศึกษาได้ฝึกสหกิจในแผนกนั้นอย่างละเอียด (เรามีหน้าที่ทำอะไรบ้าง ? ในแผนกงานที่เราสังกัดอยู่.........ยังไม่ต้องอธิบายถึง ผลการปฏิบัติงาน – ค่อยนำเอาไปอธิบายในหัวข้อถัดไป)
· วัตถุประสงค์   แสดงวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ณ  สถานประกอบการนั้นให้ชัดเจนเป็นข้อ ๆ 
- ควรเป็นวัตถุประสงค์ที่สามารถนำมาเขียนเป็นรายงานได้อย่างเป็นรูปธรรม เช่น
1. เพื่อศึกษาการดำเนินงานขององค์กร/หน่วยงานนั้น
2. เพื่อศึกษาขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานในแผนก(ที่นักศึกษาได้ตั้งเป้าหมายไว้)
3. เพื่อศึกษาถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข(เกี่ยวกับแผนกงานที่นักศึกษาฝึกปฏิบัติ)
· แผนการปฏิบัติงาน  
· แสดงหน้าที่ที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย  ร่วมกับระยะเวลาที่ปฏิบัติงานงาน  
· จำแนกออกเป็นหน้าที่หลัก  หน้าที่รอง และแผนการปฏิบัติงาน (นำมาจากผลการปฏิบัติงานรายวัน+รายสัปดาห์) ที่สอดคล้องกันในระยะเวลา 16  สัปดาห์ 
· ผลการปฏิบัติงาน  
-แสดงผลที่ได้รับที่สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงาน
- งานที่ได้รับมอบหมาย แบ่งเป็น และ งานรอง
- งานหลัก ให้แสดงผลการปฏิบัติงาน  โดยการ อธิบาย 1.ลักษณะงานและ 2.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบหมาย จากงานหลัก ไม่น้อยกว่า 3 งาน) เป็นข้อ ๆ โดยละเอียด
- สำหรับงานรอง ให้บอกว่าได้รับมอบหมายให้ทำอะไรบ้าง โดยไม่ต้องอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานเหมือนงานหลัก
· ความคาดหวังของนักศึกษาจากการไปปฏิบัติสหกิจศึกษา
· ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
· ด้านตำแหน่งงานที่ได้รับมอบหมาย
· ด้านการนำความรู้และทักษะในการเรียนในชั้นเรียนไปบูรณาการกับงานที่ได้รับมอบหมาย
· อธิบายพร้อมยกตัวอย่าง การประยุกต์ใช้ ในแต่ละรายวิชาที่นำไปประยุกต์ใช้
· ด้านความสัมพันธ์กับองค์กร และเพื่อนร่วมงาน
· ประโยชน์หรือสิ่งที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน
· ทักษะที่คาดหวังว่าจะได้รับ  (แบ่งเป็นหลาย ๆ ด้าน ตามที่ได้เรียนจาก อาจารย์ประเสริฐ)
· อธิบาย พร้อมยกตัวอย่างประกอบ ว่าได้เกิดทักษะในด้านใดบ้าง (How To ทำอย่างไร) เช่น ด้านการสื่อสาร การนำเสนอ การพูดในที่ชุมชน การทำงานร่วมกับผู้อื่น การปรับตัวเข้ากับองค์กร การใช้อุปกรณ์สำนักงาน การเรียนรู้และนวัตกรรม สารสนเทศ ทักษะชีวิตและอาชีพ
· ความคาดหวังของหน่วยงานต่อการปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษา
· ด้านความรู้ความสามารถเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
· ด้านคุณภาพและความสำเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย
· ด้านความรับผิดชอบ ทุ่มเท เสียสละ ซื่อสัตย์ สุจริต และตรงต่อเวลา
· ด้านการสื่อสาร และความสัมพันธ์กับบุคคลในองค์กร
· ด้านภาวะการเป็นผู้นำ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า
· ข้อเสนอแนะ (สิ่งที่ต้องการให้พัฒนาหรือปรับปรุงให้ดีขึ้น)
· นักศึกษาเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น (ถ้ามี) หรือการปรับปรุงวิธีการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  โดยแสดงเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน อาจแบ่งเป็น ข้อเสนอแนะสำหรับหลักสูตร /คณะ/มหาวิทยาลัย ข้อเสนอแนะสำหรับนักศึกษา ข้อเสนอแนะสำหรับหน่วยงาน เป็นต้น
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