
 
 
 
 

รายงานสหกจิศึกษา หรือ 
รายงานการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 

 
(ช่ือองค์กร) บริษทั..........................................................จ ากดั 
กรณศึีกษา................................................................................ 

 
 
 

เสนอ 

อาจารย์.................................................................. 
 
 
 

จัดท าโดย 
 

นาย/นาง/นางสาว..................................................................รหัสนักศึกษา................................... 
กลุ่มสาขาวชิา...................................................สาขาวชิา................................... 

รุ่น..............................หมู่เรียน..............................(ภาคพเิศษ) 
 
 

 

รายงานนีเ้ป็นส่วนหน่ึงของรายวชิาสหกจิศึกษา (BUS 4813) หรือ 
รายวชิาการฝึกประสบการณ์วชิาชีพบริหารธุรกจิ 2 (BUS 4808) 

ภาคเรียนที.่.....................ปีการศึกษา........................ 
คณะวทิยาการจัดการ มหาวทิยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 



หัวข้อปัญหาพเิศษ/กรณศึีกษา..................................................................... 
 

ส่วนที ่๑ ส่วนน า 
๑. ปกนอก 

๒. ปกใน 

๓. บทคดัยอ่ จะสรุปความเก่ียวกบัรายงานนั้นอยา่งสั้นๆ และยอ่ท่ีสุดเท่าท่ีจะยอ่ไดโ้ดย

ระบุถึงประเด็นท่ีศึกษา วธีิการศึกษา ขอ้มูล และขอ้คน้พบเพียงยอ่ๆเท่านั้น 

๔. ค าน า จะกล่าวยอ่ๆ ถึงท่ีมาของการจดัท ารายงาน มูลเหตุจูงใจ  จุดมุ่งหมาย  และ

ขอบเขตขอรายงาน 

๕. กิตติกรรมประกาศ จะเป็นขอ้ความท่ีผูจ้ดัท าอธิบายความในใจเก่ียวกบัรายงานฉบบันั้น 

ตลอดจนแสดงขอ้ความใหเ้กียรติหรือขอบคุณผูท่ี้มีส่วนสนบัสนุนในดา้นต่างๆจนท า

ใหร้ายงานนั้นส าเร็จผลตามความมุ่งหมายไดด้ว้ยดี 

๖. สารบญั 

๗. สารบญัตาราง 

๘. สารบญัแผนภาพ 

ส่วนที ่๒ ส่วนเนือ้หา 
๑. บทที ่๑ 

บทน า  

ความจ าเป็น ใหอ้ธิบาย 

- ลกัษณะของงาน หรือรายละเอียดพื้นฐานเก่ียวกบัองคก์รท่ีศึกษา 

- กล่าวถึงปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนและมีอยูใ่นการด าเนินการ 

- บอกถึงเหตุผลและความจ าเป็นในส่ิงท่ีจะลงมือท า 

- ประโยชน์ท่ีจากรายงานน้ี 

วตัถุประสงค์ 
- บอกความตอ้งการ และส่ิงท่ีตอ้งการจะท าใหส้ าเร็จในหวัขอ้น้ีอยา่งนอ้ย ๓ 

ประการ 



ขอบข่าย 
- ระบุขอบข่ายและกรอบของงานท่ีจะท า ท่ีเป็นระยะเวลาหรือปริมาณของานท่ี

จะท า 

ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 
- หลงัจากท าหวัขอ้น้ีแลว้ คิดวา่จะไดรั้บผลงานหรือผลลพัธ์อะไรบา้ง ใหร้ะบุ

เป็นขอ้ๆ 

๒. บทที ่๒ 

แนวความคิดเชิงทฤษฎหีรือหลกัการ 

- ใหศึ้กษาและสืบคน้ควา้หา หลกัการแนวความคิดเชิงทฤษฎี  ในรายวชิาท่ี

เก่ียวกบัหวัขอ้ท่ีท า 

- ตอ้งอา้งอิงช่ือและระบุเอกสาร และแหล่งขอ้มูลท่ีน ามาอา้งอิงในการท า

รายงาน ทั้งท่ีคดัลอกมา และสรุปเป็นแนวคิดของตนเอง 

- อธิบายและสรุปการน าแนวความคิดเชิงทฤษฎีท่ีน ามาประยกุตใ์ชใ้นการท า

รายงานมาประกอบและทบทวน 

๓. บทที ่๓ 

ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาและวเิคราะห์ 

๑. ขั้นการวางแผนและการออกแบบ หรือ Plan 

- ระบุปัญหาและโอกาสของงาน 

- ศึกษาความเป็นไปไดข้องงานท่ีจะท า 

- ศึกษาขั้นตอนวธีิการ ระบุการด าเนินงานเดิม โดยอธิบายเป็น

ขั้น (ตาม ๕ W และ ๑ H) 

 งานอะไร (What) 

 ใครรับผดิชอบ (Who) 

 เม่ือใด (When) 

 ท าไม (Why) 

 ท าอยา่งไร (How) 



๒. ลงมือด าเนินการ  หรือ Do 

- จากการวางแผนและการออกแบบ จะไดร้ายละเอียดท่ีจะ

น าไปสู่การปฏิบติัตามท่ีออกแบบไว ้

๓. ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล หรือ Check 

- เพื่อตรวจสอบผลจากการออกแบบและการด าเนินงานในขอ้ 

๑ และ ขอ้ ๒ ท่ีผา่นมา 

๔. ก าหนดเป็นมาตรฐานในการท างาน หรือ Act 

- น าผลท่ีไดจ้ากการปฏิบติังานก าหนดเป็นมาตรฐานในการ

ท างานและหาประเด็นในการปรับปรุงคุณภาพและแกไ้ขให้

ดีข้ึนอยา่งต่อเน่ือง 

๔. บทที ่๔ 

ผลการด าเนินงาน 

- สรุปผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการศึกษาและการท างานทั้งความรู้เชิงวชิาการและดา้น

วชิาชีพ 

- อธิบายการน าไปปฏิบติัไดจ้ริงหรือไม่ เพียงใด 

- ประโยชน์และความคุม้ค่าของวธีิการท างานใหม่ 

๕. บทที ่๕ 

สรุปผลการศึกษาและการอภิปรายผล 

- สรุปผลการศึกษาและการด าเนินการ ตั้งแต่บทท่ี ๑-๔ 

- สรุปผลท่ีไดรั้บจากการด าเนินงานตามหวัขอ้ปัญหาพิเศษ / กรณีศึกษา 

- เสนอแนะและอภิปรายผลจากการด าเนินงานทั้งขอ้ดีและขอ้เสีย 

- เสนอแนวทางปรับปรุงแกไ้ขการด าเนินงานใหดี้ข้ึน 

 

 

 

 



ส่วนที ่๓ บรรณานุกรมหรือเอกสารอ้างองิ 
 ส่วนน้ีเป็นส่วนท่ีประกอบดว้ยรายการเอกสารต่างๆ ท่ีไดอ้า้งอิงไวใ้นรายงานเอกสารทุก
เล่มท่ีอา้งอิงไวใ้นส่วนเน้ือหาจะตอ้งปรากฏอยูใ่นบรรณานุกรมหรือเอกสารอา้งอิงตามแบบฟอร์ม
การเขียนบรรณานุกรม  
 การจดัเรียงล าดบัของเอกสารอา้งอิงนั้น จดัล าดบัตามตวัอกัษรของช่ือผูแ้ต่ง ซ่ึงถา้เป็น
ภาษาไทยจะเป็นช่ือตน้ แต่ถา้เป็นภาษาองักฤษจะเป็นช่ือทา้ย จดัล าดบัเอกสารภาษาไทยก่อนแลว้
ตามดว้ยเอกสารภาษาต่างประเทศ 
 การอา้งอิงในการแจง้ใหท้ราบถึงแหล่งท่ีมาของขอ้ความ แนวคิด หรือขอ้มูลใดๆ เพื่อเป็น
การใหเ้กียรติแกบุคคลหรือองคก์ารผูเ้ป็นเจา้ของขอ้ความ แนวความคิด หรือขอ้มูลนั้นๆรวมทั้งเป็น
การสะดวกแก่ผูอ่้านท่ีประสงคจ์ะทราบรายละเอียดอ่ืนๆ จากแหล่งท่ีมา 
 การอา้งอิงจะประกอบอยูใ่นท่ีสองแห่ง คือ แห่งแรก จะปรากฏในตวัรายงานหลงัขอ้ความ 
หรือขอ้มูลท่ีอา้งอิง ใหใ้ส่ช่ือผูแ้ต่ง ปีท่ีพิมพ ์และเลขหนา้ของเอกสารท่ีอา้งอิงไวใ้นวงเล็บกรณีท่ีไม่
อาจอา้งเลขหนา้ได ้ก็ไม่ตอ้งอา้งเลขหนา้ เช่น เอกสารท่ีอา้งไม่มีเลขหนา้หรือเป็นการสรุปแนวคิด
จากเอกสารทั้งเล่ม แห่งท่ีสอง จะปรากฏอยูใ่นรายช่ือบรรณานุกรมซ่ึงจะมีรายละเอียดเก่ียวกบั
แหล่งท่ีมาเพียงพอท่ีผูอ่้านจะสามารถติดตามศึกษาได ้
 ขอ้ความใด ภาพใด ตารางใด ท่ีตอ้งการอา้งอิงใหใ้ส่ช่ือผูแ้ต่งท่ีปรากฏอยูใ่นรายช่ือ
เอกสารอา้งอิงในวงเล็บหลงัขอ้ความท่ีตอ้งการอา้งอิงใตภ้าพและค าบรรยาย หรือท่ีส่วนล่างของ
ตารางแลว้แต่กรณี ตามดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค ( ,) ปีท่ีพิมพ ์( : ) และหนา้ท่ีอา้งอิง 

หมายเหตุ นกัศึกษาสามารถศึกษาตวัอยา่ง และดาวน์โหลดไดท่ี้ www.fms.ssru.ac.th 
 
ส่วนที ่๔ ภาคผนวก 
 เป็นส่วนท่ีน ารายละเอียดปลีกยอ่ยของเน้ือหาท่ีไม่จ  าเป็นตอ้งใส่ไว ้ในส่วนของเน้ือหามา
รวมไวต้อนทา้ยเล่มเพื่ออา้งอิงในรายละเอียด เท่าท่ีนกัศึกษาเห็นวา่จะเป็นประโยชน์ต่อรายงานฉบบั
นั้น 
 การจะมีภาคผนวกหรือไม่ ข้ึนอยูก่บัความจ าเป็นและความเหมาะสม หากมีใหเ้ร่ิม
ภาคผนวกในหนา้ถดัไปจากบรรณานุกรมโดยมีขอ้ความวา่ ภาคผนวกอยูก่ลางหนา้กระดาษ 
รายละเอียดในภาคผนวกใหแ้สดงในหนา้ถดัไป หากมีความจ าเป็นตอ้งแบ่งภาคผนวกออกเป็น
ภาคผนวกยอ่ย ใหแ้บ่งเป็นภาคผนวก ก ภาคผนวก ข  ฯลฯ โดยพิมพช่ื์อภาคผนวกยอ่ยไวก้ลาง
บรรทดัแรก การเร่ิมภาคผนวกยอ่ยทุกคร้ังใหข้ึ้นหนา้ใหม่ 
 

http://www.fms.ssru.ac.th/

