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สหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ
_________________________________________________________________ 
สหกิจศึกษา(Co-operative Education) คือ ระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานใน สถานประกอบการอย่างเป็นระบบก่อนสำเร็จการศึกษา โดยที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือแบบเต็มเวลา จำนวนไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ (เรียนรู้การปฏิบัติงานจริง 1 ภาคการศึกษา)  ทั้งนี้นักศึกษาจะไม่อยู่ในสถานะของนักศึกษาฝึกงาน แต่ว่านักศึกษาสหกิจศึกษาทุกคน จะเป็นเสมือนเจ้าหน้าที่หรือพนักงานปฏิบัติงานชั่วคราวในสถานประกอบการ   และนักศึกษาสหกิจศึกษาอาจจะได้รับสวัสดิการ ค่าจ้างหรือค่าตอบแทนตามความเหมาะสมจากสถานประกอบการ

การจัดการเรียนการสอนแบบสหกิจศึกษา จึงเป็นระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างเป็นระบบและมีระเบียบชัดเจน นักศึกษาที่ลงทะเบียนสหกิจศึกษาทุกคนจะต้องแจ้งความประสงค์เรียนและกรอกใบสมัครที่สาขาวิชาที่ตนเองสังกัด ขณะเดียวกันนักศึกษาจะต้องผ่านการสอบสัมภาษณ์หรือการคัดเลือกจากสถานประกอบการที่มีความประสงค์รับนักศึกษาเข้าไปปฏิบัติงาน  หลังจากนั้นมหาวิทยาลัยจะจัดส่งนักศึกษาเข้าไปปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากสถานประกอบการนั้น ๆ อย่างชัดเจน โดยนักศึกษาสามารถเรียนรู้ประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริง อันจะเป็นการฝึกการประยุกต์ใช้แนวคิด ทฤษฎี และเติมเต็มระหว่างความรู้ที่ได้รับจากการเรียนการสอนในห้องเรียนที่มหาวิทยาลัยและการนำไปใช้ในชีวิตจริง ซึ่งจะช่วยเสริมสร้างทักษะและประสบการณ์ที่ดีให้แก่นักศึกษา เพื่อให้ได้บัณฑิตที่มีคุณภาพตามที่ตลาดแรงงานต้องการในที่สุด
ในส่วนของมหาวิทยาลัยจะจัดให้มีกระบวนการคัดเลือกนักศึกษา การเตรียมความพร้อมนักศึกษาเพื่อสร้างความมั่นใจ การจัดปฐมนิเทศและฝึกอบรมให้นักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงานจริง ตลอดจนการนิเทศงานเพื่อติดตามประเมินผลนักศึกษา และการจัดทำรายงานผลต่อมหาวิทยาลัยและหน่วยงานที่ให้ความร่วมมือทุกฝ่าย
หลักสูตรสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

มหาวิทยาลัยได้จัดระบบการเรียนการสอนเป็นแบบระบบทวิภาค (Semester) มีระยะเวลาเท่ากับ 1 ภาคการศึกษาปกติ คือ จำนวนไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์  ในปีการศึกษา 2548  มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ได้บรรจุรายวิชา มจ 497 สหกิจศึกษา จำนวน  9 หน่วยกิต (MJ 497 CO-OPERATIVE  EDUCATION) ไว้ในหลักสูตรของทุกสาขาวิชา (รายวิชาเอกบังคับ) โปรดดูแผนแนะนำการศึกษาในหนังสือคู่มือการศึกษา ระดับปริญญาตรี (4 ปี)   หลักสูตรการเรียนการสอน รายวิชา สหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีดังนี้ คือ 
1. เป็นหลักสูตรของทุกสาขาวิชา โดยให้เป็นไปตามแผนการเรียนของสาขาวิชา
2. นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนในสาขาวิชาของตนเอง  

3. การจัดภาคเรียนจะจัดไว้ในภาคการศึกษาที่ 1 และ 2  ของปีการศึกษา
4. สหกิจศึกษา มีค่าเท่ากับ 1 ภาคการศึกษา มีจำนวน 9 หน่วยกิต

5. จะต้องเป็นนักศึกษาตั้งแต่ชั้นปีที่ 4 ที่มีระดับผลการเรียนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 2.00 โดยจะต้องผ่านเกณฑ์ของสาขาวิชาและความเห็นชอบจากอาจารย์ประจำสาขาวิชา 
6. นักศึกษาจะต้องปฏิบัติงานกับสถานประกอบการแบบเต็มเวลา จำนวนไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์
7. กรณีนอกเหนือจากนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะอนุกรรมการดำเนินงานสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ

ปฏิทินการเรียนการสอนสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ
งานสหกิจศึกษากำหนดปฏิทินไว้ 2 ภาคการศึกษา ดังนี้ 

ภาคการศึกษาที่ 1 ปฏิบัติงานตั้งแต่เดือนมิถุนายนถึงเดือนกันยายน


ภาคการศึกษาที่ 2 ปฏิบัติงานตั้งแต่เดือนพฤศจิกายนถึงเดือนกุมภาพันธ์
คุณสมบัติของนักศึกษาสหกิจศึกษา

1. จะต้องเป็นนักศึกษาที่เรียนอยู่ในระดับตั้งแต่ชั้นปีที่ 4 

2. มีระดับผลการเรียนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 2.00 
3. ต้องสอบผ่านรายวิชาที่สาขาวิชากำหนดตามหลักสูตร เพื่อเป็นเงื่อนไขของรายวิชาสหกิจศึกษา
4. ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ประจำสาขาวิชา 
5. มีความรู้ ความสามารถ และทักษะการปฏิบัติงานตามมาตรฐานสาขาวิชา
6. มีความประพฤติเรียบร้อย 
7. มีวุฒิภาวะและสามารถพัฒนาตนเองได้ดีเพียงพอที่จะปฏิบัติงานในสถานประกอบการ
8. ผ่านการฝึกอบรมและการปฐมนิเทศ ตามที่คณะอนุกรรมการดำเนินงานสหกิจศึกษากำหนด
9. กรณีนอกเหนือจากนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะอนุกรรมการดำเนินงานสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ
นักศึกษาจะหาสถานประกอบการในการปฏิบัติงานได้อย่างไร

ในส่วนของการหาสถานประกอบการที่ต้องการปฏิบัติงานมีสองทางเลือก ประกอบด้วยนักศึกษาแจ้งชื่อสถานประกอบการที่ต้องการเข้าไปปฏิบัติงาน และให้เจ้าหน้าที่สหกิจติดต่อประสานงานให้   หรือนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานกับสถานประกอบที่อยู่ในเครือข่ายของโครงการสหกิจศึกษา แต่อย่างไรก็ตามถึงหากนักศึกษาเลือกทางเลือกที่หนึ่ง สถานประกอบการนั้นต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ดูแลวิชาสหกิจประจำสาขาวิชา
กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 


กิจกรรมก่อนการปฏิบัติงาน


1. ประกาศรับสมัครนักศึกษาสกิจศึกษา และการแจ้งความจำนงไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาโดยให้นักศึกษาที่สนใจจะเข้าร่วมแจ้งความประสงค์ พร้อมทั้งกรอกใบสมัครเพื่อเข้าเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษาตามสาขาวิชาที่นักศึกษาศึกษาและอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด

2. การคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจำสาขาวิชา จะพิจารณาและคัดเลือกนักศึกษาที่ประสงค์เรียนสหกิจศึกษา โดยพิจารณาตามคุณสมบัติของนักศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ การคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการนั้น จะมีการประสานงานกับสถานประกอบการในการคัดเลือกนักศึกษาที่จะไปปฏิบัติงานในตำแหน่งต่างๆ ตามที่สถานปะกอบการนั้นต้องการให้มากที่สุด เนื่องจากว่าสหกิจศึกษามีผลต่อนักศึกษาในแง่การได้รับประสบการณ์วิชาชีพที่มีค่าและส่งผลต่อความได้เปรียบในการจ้างงานภายหลังสำเร็จการศึกษา

3. การเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงาน   จะมีการจัดฝึกอบรมและปฐมนิเทศนักศึกษาก่อน  นักศึกษาที่ขาดการฝึกอบรมและปฐมนิเทศจะไม่ได้รับการพิจารณาให้ไปปฏิบัติงานและต้องออกจากการเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษาโดยปริยาย 

ในการฝึกอบรมนั้น จะมีหัวข้ออบรม เช่น การพัฒนาบุคลิกภาพ การฝึกอบรมทักษะการใช้โปรแกรมสำเร็จรูป การอบรมภาษาอังกฤษ เป็นต้น ส่วนการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษานั้น จะมีการชี้แจงภาพรวมของการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ (1 ภาคการศึกษา) พร้อมกับรับโอวาทจากผู้อำนวยการหรือรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการและวิจัย หรือรองผู้อำนวยการที่ได้รับมอบหมาย และได้พบกับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาประจำสาขา ซึ่งจะแนะนำการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ อาทิ ด้านวิชาการ ระเบียบวินัย บุคลิกภาพ เป็นต้น

4. การเลือกสมัครงาน นักศึกษาจะได้รับการปฏิบัติเสมือนการไปสมัครเข้าทำงานจริงกับสถานประกอบการนั้น ๆ โดยสถานประกอบการจะคัดเลือกนักศึกษาโดยพิจารณาจากใบสมัคร และหรือการสัมภาษณ์ นักศึกษาต้องเลือกสมัครงานโดยเลือกสถานประกอบการและเลือกลักษณะงานที่ตรงกับความสนใจ ความถนัดของนักศึกษาเป็นหลัก ไม่ควรคำนึงถึงสวัสดิการ ที่สถานประกอบการเสนอให้ เช่น ค่าตอบแทนและที่พัก ขณะเดียวกันนักศึกษาต้องติดตามการประกาศผลเป็นระยะ ๆ   

5. การจัดคู่ (Matching) ระหว่างสถานประกอบการและนักศึกษา  โดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชา จะนำผลการคัดเลือกนักศึกษาของสถานประกอบการและจัดลำดับความต้องการของนักศึกษามาจัดเข้าคู่กัน (Matching) โดยจะจัดให้เป็นไปตามวัตถุปะสงค์ของทั้งสองฝ่ายมากที่สุด และประกาศผลให้นักศึกษาทราบ ในกรณีที่นักศึกษาไม่มีรายชื่อในประกาศผลการคัดเลือกให้รีบติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชาด่วน เพื่อการจัดหาสถานประกอบการใหม่ให้เร็วที่สุด  หรือให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาอื่นทดแทนวิชาสหกิจศึกษาตามที่สาขาวิชากำหนด
อนึ่ง ภายหลังการประกาศผลการคัดเลือกแล้ว ถือว่านักศึกษาทุกคนจะต้องเตรียมตัวไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ จะขอสละสิทธิการไปปฏิบัติงานไม่ได้เด็ดขาด  

กิจกรรมระหว่างปฏิบัติงาน (4 เดือน) 
นักศึกษาจะต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ทั้งนี้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชา จะทำหน้าที่ดูแล ติดตามการปฏิบัติงาน การจัดส่งแบบฟอร์มต่างๆ ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในแต่ละสัปดาห์ รวมทั้งการนิเทศงานของนักศึกษาอย่างน้อย 2 ครั้งระหว่างที่นักศึกษาสหกิจศึกษาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ กรณีที่นักศึกษามีความประพฤติไม่เหมาะสมระหว่างที่ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ มหาวิทยาลัยจะระงับการปฏิบัติงานของนักศึกษาทันที 

ในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงาน พนักงานที่ปรึกษาจะประเมินผลนักศึกษาและรายงานวิชาการตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด และมอบหมายให้นักศึกษานำกลับมายื่นต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชาทันทีในวันที่เดินทางกลับสู่มหาวิทยาลัย ส่วนด้าน การประเมินผลภายหลังจากที่นักศึกษาได้ปฏิบัติงานครบระยะเวลาที่กำหนดไว้แล้ว อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชาจะประเมินผลการปฏิบัติงานร่วมกับสถานประกอบการ โดยใช้กระบวนการประชุม การสัมภาษณ์ การสัมมนา รวมทั้งการส่งแบบประเมินผลตามที่งานสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติได้กำหนดไว้ 
กิจกรรมหลังการปฏิบัติงาน 

1. การเข้ารายงานตัวต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชา โดยอาจจะสัมภาษณ์นักศึกษาทันทีที่กลับจากการปฏิบัติงาน เพื่อสอบถามปัญหา การให้คำปรึกษาหารือ ข้อเสนอแนะแนวคิดที่ถูกต้องในการพัฒนาตนเองของนักศึกษา พร้อมทั้งการส่งรายงานทางวิชาการและทำการแก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ตามระยะเวลาที่กำหนด

2. การเข้าร่วมสัมมนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างนักศึกษา ผู้แทนสถานประกอบการ ผู้บริหารหลักสูตร เพื่อดูพัฒนาการและความสามารถในการนำเสนอและถ่ายทอดประสบการณ์ ซึ่งเป็นสาระสำคัญมากของสหกิจศึกษา  
หมายเหตุ: กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษานี้สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม

นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนสหกิจศึกษาจะต้องทำงานอะไรส่งอาจารย์บ้าง

ผู้ลงทะเบียนเรียนในวิชาสหกิจศึกษา นอกจากจะต้องออกไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายแล้ว ผู้เรียนมีหน้าที่จะต้องจัดทำโครงงานหรือรายงาน โดยหัวข้อของโครงงานหรือรายงานที่จัดทำจะต้องได้รับการอนุมัติจากอาจารย์ผู้ดูแลในวิชา
สหกิจศึกษาประจำสาขาวิชาที่ตนเองสังกัด โดยโครงงานหรือรายงานที่จัดทำจะถือเป็นส่วนหนึ่งที่อาจารย์ผู้สอนจะนำไปประกอบการประเมินผลการเรียนในลำดับต่อไป

นอกจากนั้นผู้ลงทะเบียนเรียนต้องส่งรายงานบันทึกการทำงานประจำวัน หรือประจำสัปดาห์ที่ตนเองได้ปฏิบัติในสถานประกอบการ ตลอดจนปัญหาอุปสรรคต่างๆในระหว่างการทำงานให้กับอาจารย์ที่ดูแลรายวิชาสหกิจประจำสาขาวิชาที่ตนสังกัดอยู่
ระหว่างการปฏิบัติงานนักศึกษาต้องทำอะไรบ้าง


นักศึกษาจะต้องส่งเอกสารให้แก่อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาตนเองในระยะเวลาที่กำหนดไว้ ดังนี้ 


1.ในสัปดาห์ที่ 1


- แบบรายงานและแจ้งที่พักระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (497-01-02)

- แบบแจ้งรายละเอียดงาน ตำแหน่งงานและพนักงานที่ปรึกษา (497-03-02)

2. ในสัปดาห์ที่ 2 


- แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (497-01-03)
3. ในสัปดาห์ที่ 3 


- แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (497-01-04)

4.นักศึกษาสหกิจศึกษาต้องส่งรายงานการปฏิบัติงานสหกิจให้แก่พนักงานที่ปรึกษาอย่างน้อย 2 สัปดาห์ก่อนเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน

หมายเหตุ  หากนักศึกษาสหกิจศึกษามีความขัดข้องประการใดที่ทำให้ไม่สามารถจัดส่งเอกสารดังกล่าวได้ตามกำหนดเวลา จะต้องแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาตนเองหรือเจ้าหน้าที่ประสานงานสหกิจศึกษาทราบ
กิจกรรมหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประกอบด้วย

1. เข้ารายงานตัวหลังการปฏิบัติงานต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาตนเอง

2. การจัดทำสื่อเพื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่งานและประสบการณ์ที่นักศึกษาได้รับจากการปฏิบัติงานจริง

3. ส่งรายงานเพื่อเสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาตนเอง และงานสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ

4. นำเสนอผลงานหรือโครงงานต่ออาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาตนเอง และ/หรือ พนักงานที่ปรึกษาของสถานประกอบการ (ถ้ามี)
ผู้ประเมินผลการเรียนการสอนสหกิจศึกษา

การประเมินการเรียนการสอนในรายวิชาสหกิจศึกษาจะแบ่งเป็น 3 ส่วน ประกอบด้วย 
1.การประเมินผลจากสถานประกอบการ โดยดูจากคุณภาพการทำงานที่ได้รับมอบหมายและรายงานผลการปฏิบัติงาน  คิดเป็นสัดส่วน  60 %

2.การประเมินผลจากมหาวิทยาลัย โดยดูจากการนิเทศงานและโครงงานหรือรายงานที่นักศึกษาต้องจัดทำโดยผู้ประเมินคืออาจารย์ผู้รับผิดชอบวิชาสหกิจประจำสาขาวิชา และการนำเสนอผลการปฏิบัติงาน (การสัมมนา)     แก่อาจารย์ประจำสาขาวิชาหรือคณะอนุกรรมการสหกิจศึกษา คิดเป็นสัดส่วน 40 %
หมายเหตุ :

1) ให้คะแนนประเมินจากสถานประกอบการเป็นหลัก
2) นักศึกษาต้องได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในระดับ A, B+,B,C+,C,D+,D  จึงจะถือว่าสำเร็จการศึกษาได้
3) เพื่อผลประโยชน์ของนักศึกษาสหกิจศึกษา    ขอความกรุณาให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชาได้ส่งผลการเรียนไม่เกินกว่ากำหนดเวลาของกองบริการการศึกษา

การเขียนรายงานสหกิจศึกษา

การเขียนรายงานสหกิจศึกษาเป็นกิจกรรมบังคับของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา มีวัตถุประสงค์สำคัญ คือ เพื่อฝึกฝนทักษะการสื่อสารของนักศึกษา เพื่อจัดทำเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์สำหรับสถานประกอบการ กรณีที่สถานประกอบการรับนักศึกษาเป็นกลุ่ม รายงานก็อาจจะจัดทำเป็นกลุ่มของนักศึกษาสหกิจศึกษามากกว่า 1 คนได้

ในกรณีที่สถานประกอบการไม่ต้องการรายงานสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้องพิจารณาเรื่องที่ตนเองสนใจและหยิบยกมารายงาน โดยปรึกษากับพนักงานที่ปรึกษาเสียก่อน หลังจากนั้นนักศึกษาต้องจัดทำโครงร่างของเนื้อหารายงานพอสังเขปตามแบบแจ้งเค้าโครงร่างรายงาน ทั้งนี้จะต้องได้รับความเห็นชอบจากพนักงานที่ปรึกษาก่อน แล้วจัดส่งกลับให้อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาในสาขาวิชาภายใน 3 สัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน

เนื่องจากว่ารายงานสหกิจศึกษาเป็นรายงานทางวิชาการที่นักศึกษาต้องเขียนในระหว่างการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการภายใต้การกำกับดูแลของพนักงานที่ปรึกษา การเขียนรายงานที่ดีจะต้องมีความถูกต้องชัดเจนและมีความสมบูรณ์ของของเนื้อหาที่จะนำเสนอ รูปแบบและหัวข้อต่าง ๆ จะถูกกำหนดไว้อย่างเป็นระบบ ซึ่งจะต้องประกอบด้วย
1. ส่วนนำ  เป็นส่วนประกอบก่อนที่จะเข้าถึงเนื้อหาของรายงาน ทั้งนี้เพื่อทำให้ง่ายต่อการเข้าสู่เนื้อหารายงาน จะประกอบด้วย
1.1 ปกนอก
1.2 ปกใน
1.3 บทคัดย่อภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ แสดงภาพรวมให้เห็นว่ามีนักศึกษาจำนวนกี่คนออกไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ (ชื่อ+ที่ตั้งสถานประกอบการ) ในระหว่างวันที่/เดือน/ปี โดยมีวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน(แสดงให้เห็นชัดเจน) เมื่อปฏิบัติงาน เสร็จเรียบร้อยแล้วได้ผลการปฏิบัติงาน (จำแนกตามวัตถุประสงค์ อย่างไร) และ SWOT analysis ของการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการนั้น ๆ 
1.4 กิตติกรรมประกาศ  คำขอบคุณพนักงานที่ปรึกษา สถานประกอบการ ที่ให้โอกาสนักศึกษาได้เข้ามาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้อง
1.5 สารบัญเรื่อง
1.6 สารบัญตาราง (ถ้ามี)
1.7 สารบัญรูปภาพ (ถ้ามี)
2. ส่วนเนื้อเรื่อง  เป็นส่วนที่สำคัญที่สุดของรายงาน  ประกอบด้วย
2.1 บทนำ  ประกอบด้วย
2.1.1 แสดงชื่อ ที่ตั้งของสถานประกอบการ 
2.1.2 Organization chart ของสถานประกอบการ 
2.1.3 ลักษณะการประกอบการหรือการให้บริการหลักของสถานประกอบการ
2.1.4 ตำแหน่งงานที่นักศึกษาปฏิบัติงาน แสดง Flow chart แสดงความสัมพันธ์ของหน้าที่ย่อยที่นักศึกษาได้รับมอบหมายกับงานตำแหน่งอื่นในสถานประกอบการ 
2.1.5 ชื่อและตำแหน่งพนักงานที่ปรึกษา 
2.1.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน
2.2 การทบทวนเอกสาร (ถ้ามี)
2.3 วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย
2.3.1  วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายที่นักศึกษาหรือพนักงานที่ปรึกษาได้กำหนดไว้ว่าจะต้องให้สำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยอาจจะจัดลำดับความสำคัญของวัตถุประสงค์ที่สำคัญที่สุดไว้ก่อน
2.3.2 ผลที่คาดว่าจะได้รับจาการปฏิบัติงานหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมายทั้งในส่วนตัวนักศึกษาเองและส่วนที่สถานประกอบการจะได้รับ
2.4 งานที่ปฏิบัติหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย
2.4.1 รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ โดยเขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนปฏิบัติในโครงงานที่ได้รับมอบหมายร่วมกับระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน นักศึกษาอาจจะจำแนกออกเป็นหน้าที่หลัก หน้าที่ย่อย และแผนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกันในระยะเวลา 15 สัปดาห์
2.4.2 แสดงภาพ แผนภูมิหรือตารางที่จำเป็นประกอบคำอธิบาย
2.4.3 แสดงการคำนวณหรือที่มาของสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ที่ชัดเจนถูกต้องตามหลักวิชาการและง่ายต่อความเข้าใจ
2.4.4 หากเป็นการปฏิบัติการในห้องปฏิบัติการทดลอง จะต้องอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการที่ใช้อย่างชัดเจน
2.5  สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ประกอบด้วย
2.5.1 รวบรวมและแสดงข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการวิเคราะห์
2.5.2 วิเคราะห์และวิจารณ์ข้อมูลที่ได้โดยมีข้อเสนอแนะและแนวทางในการแก้ไขปัญหาหรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น โดยเน้นในแง่การนำไปใช้ประโยชน์ได้ในอนาคต
2.5.3 เปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานหรือของโครงงานที่ได้กำหนดไว้ในข้อ 2.3 
2.6  SWOT analysis  วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน ของการปฏิบัติงานสหกิจ 
      ศึกษา ณ สถานประกอบการนั้น ๆ 
2.7  ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น หรือการปรับปรุงวิธีการเพื่อ
      เพิ่มประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา โดยแสดงเป็นข้อ ๆ ให้ 
      ชัดเจน
3. ส่วนประกอบตอนท้าย  เป็นส่วนเพิ่มเติม เพื่อทำให้รายงานมีความสมบูรณ์ ประกอบด้วย
3.1  เอกสารอ้างอิงหรือบรรณานุกรม
3.2  ภาคผนวก (ถ้ามี)

อย่างไรก็ตามในส่วนของเนื้อเรื่องของรายงานสหกิจศึกษา อาจจะแตกต่างกันไปตามลักษณะการปฏิบัติงาน นักศึกษาแต่ละคนในแต่ละสถานประกอบการ และเพื่อให้การเขียนรายงานสหกิจศึกษาของนักศึกษามีรูปแบบเป็นบรรทัดฐานเดียวกัน จึงขอกำหนดการจัดทำรูปเล่มรายงานสหกิจศึกษาให้นักศึกษาใช้รูปแบบดังต่อไปนี้

1. การใช้กระดาษ

กระดาษที่ใช้เขียนรายงานทางวิชาการควรใช้กระดาษมีเส้นที่มีตราสถาบัน ถ้าพิมพ์ควรใช้กระดาษอัดสำเนาขนาด 8 x 12 นิ้ว (A4) หนาไม่น้อยกว่า 70 ปอนด์ และจะต้องเขียนหรือพิมพ์หน้าเดียว ส่วนปกนอกควรใช้กระดาษแข็งกว่ากระดาษที่ใช้เขียนหรือพิมพ์ ตัวอักษรใช้สีที่ตัดกับสีของกระดาษปก 

ในส่วนรายงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรตินั้น กำหนดให้ปกนอกใช้กระดาษอาร์ตมันสีขาว ตัวอักษรสีน้ำเงิน มีข้อความพิมพ์ที่สันปก (กรณีที่ตัวเล่มมีความหนาเพียงพอ) และต้องเคลือบปกด้วย 


2. การเว้นระยะการเขียนหรือพิมพ์

การเว้นระยะการเขียนควรเว้นจากขอบซ้ายมือประมาณ 1.5 นิ้ว และห่างจากขอบขวา 1 นิ้ว ส่วนขอบด้านบนและล่างเว้นไว้ตามแบบฟอร์มของกระดาษที่มีตราสถาบัน ถ้าเป็นการพิมพ์การเว้นระยะริมซ้าย 1.5 นิ้ว และขวา 1 นิ้ว ส่วนขอบบนเว้น 1.5 นิ้ว  และล่างควรเว้นไว้ 1 นิ้ว กรณีหน้าบอกบทให้ขอบด้านบนเว้นระยะริม 2 นิ้ว (หรือเว้นบรรทัด 1 บรรทัด ก็จะมีระยะขอบบน 2 นิ้วโดยประมาณ)


การเว้นย่อหน้าแรกควรเว้นให้ห่างจากบรรทัดปกติ  8  ตัวอักษร (ตั้งค่าที่แท็ปตั้งต้นที่ 0.6 นิ้ว) ส่วนหัวข้อรองหรือหัวข้อย่อยๆ ให้ย่อหน้าเข้าไปทีละ 3 ตัวอักษร (ตั้งค่าที่แท็ป 0.6 นิ้ว, 0.85 นิ้ว, 1.1 นิ้ว, 1.35 นิ้ว, 1.6 นิ้ว, 1.85 นิ้ว, 2.1 นิ้ว, … คือตั้งเพิ่มขึ้นที่ละ 0.25 นิ้ว)
ตัวอย่างการเว้นระยะการเขียนหรือพิมพ์
[image: image2.emf] 







  (8  ตัวอักษร)




3. การเว้นบรรทัด

การเขียนหรือพิมพ์รายงานทางวิชาการนั้น ให้เว้นบรรทัด 1 บรรทัด สำหรับบรรทัดแรกของบท และต้องย่อหน้า (8 ตัวอักษร) เมื่อจะขึ้นหัวข้อใหญ่ให้เว้นก่อน 1 บรรทัดและเว้นอีก
1 บรรทัดก่อนขึ้นบรรทัดแรกของหัวข้อใหญ่







4. แบบและขนาดอักษรที่ใช้ในงาน

ในการพิมพ์ปัญหาพิเศษของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ กำหนดให้นักศึกษาใช้แบบอักษรชื่อ Browallia New โดยกำหนดขนาดอักษรต่างๆ กัน ดังนี้


4.1 ข้อความที่ปกหน้าปัญหาพิเศษ ให้ใช้อักษรขนาด 16 พอยท์ ตัวปกติ (ดูตัวอย่างที่แนบท้าย)



4.2 ข้อความในหน้าปกบทคัดย่อภาษาไทย หน้าบอกลิขสิทธิ์ และหน้าอนุมัติ ให้ใช้อักษรขนาด 16 พอยท์ ตัวปกติ (ดูตัวอย่างที่แนบท้าย)


4.3 ชื่อบทกลางหน้า ให้ใช้อักษรขนาด 18 พอยท์ ตัวหนา (ดูตัวอย่าง)



4.4 หัวข้อใหญ่ชิดริมซ้ายหน้าให้ใช้อักษรขนาด 16 พอยท์ ตัวหนา (ดูตัวอย่าง)



4.5 เนื้อหารายงานทั่วไปให้ใช้อักษรขนาด 16 พอยท์ ตัวปกติ 



4.6 ตัวอักษรที่สันปกคือ ชื่อ-สกุลผู้ศึกษา ชื่อเรื่อง และปี พ.ศ. ให้ใช้อักษรขนาด 20 พอยท์ ในกรณีที่ชื่อเรื่องยาวต้องใช้พื้นที่ 2 บรรทัด และถ้าสันปกหนาไม่พอให้ใช้อักษรขนาด 16 พอยท์ (ดูตัวอย่างที่แนบท้าย)



4.7 ข้อความในเชิงอรรถเสริมความและเชิงอรรถโยงที่ท้ายหน้าให้ใช้อักษรขนาด 14 พอยท์ ตัวปกติ 



4.8 เลขบอกหน้าให้ใช้อักษรขนาด 14 พอยท์ ตัวปกติ ที่ตำแหน่งมุมบนด้านขวาของกระดาษ 


4.9 ข้อความในหน้าบอกบท จัดให้อยู่กลางหน้าและใช้อักษรขนาด 18 พอยท์ ตัวหนา (ดูตัวอย่าง)


5. การลำดับหน้าและการใส่เลขหน้า


5.1 การลำดับหน้า
ในการเขียน การพิมพ์รายงานทางวิชาการจะเรียงลำดับหน้าตามส่วนประกอบของรายงานนั้น อันได้แก่ ส่วนประกอบตอนต้น ส่วนเนื้อเรื่อง และส่วนประกอบตอนท้ายเป็นลำดับ ดังนี้


5.1.1 ส่วนประกอบตอนต้น



1) ปกนอก



2) ใบรองปก



3) หน้าบอกลิขสิทธิ์




4) หน้าอนุมัติ




5) บทคัดย่อภาษาไทย



6) กิตติกรรมประกาศ (หรือ ถ้าเป็นรายงานประจำภาคหรือภาคนิพนธ์ก็จะใช้ “คำนำ” แทน)



7) สารบัญ




8) สารบัญตาราง (ถ้ามี)



9) สารบัญภาพ (ถ้ามี)




10) สารบัญแผนภูมิ (ถ้ามี)



5.1.2 ส่วนเนื้อเรื่อง


ส่วนเนื้อเรื่อง เรียงลำดับตั้งแต่บทที่ 1 จนหน้าสุดท้ายของบทสุดท้าย ในส่วนเนื้อเรื่องนี้จะประกอบด้วย 2 ส่วนคือ




1) ส่วนเนื้อหา




2) ส่วนประกอบในเนื้อหา 




2.1) การอ้างอิง




2.2) ภาพประกอบ




2.3) ตาราง


5.1.3 ส่วนประกอบตอนท้าย



1) ใบบอกบทบรรณานุกรม




2) บรรณานุกรม




3) ใบบอกบทภาคผนวก (ถ้ามี)



4) ภาคผนวก (ถ้ามี)



5) ใบบอกบทอภิธานศัพท์ (ถ้ามี)



6) อภิธานศัพท์ (ถ้ามี)



7) ใบบอกบทดัชนี (ถ้ามี)



8) ดัชนี (ถ้ามี)



9) ใบบอกบทประวัติย่อผู้ศึกษา




10) ประวัติย่อผู้ศึกษา



5.2 การนับเลขหน้า การนับเลขหน้านิยมเริ่มนับหน้าที่เป็นส่วนเนื้อเรื่อง (ข้อ 5.1.2) คือหน้าแรกของบทที่ 1 เรียงลำดับไปจนถึงหน้าสุดท้ายของบทสุดท้าย และนับรวมถึงหน้าสุดท้ายของบรรณานุกรม 


5.3 การใส่เลขหน้า สำหรับการใส่เลขหน้าให้ใส่เลขธรรมดา เลขไทยหรืออารบิกก็ได้ แต่ต้องใช้ตัวเลขชนิดเดียวกันทั้งเล่ม ห่างจากขอบบน 1 นิ้ว และควรอยู่ในขอบบนด้านขวาของหน้ากระดาษ การใส่เลขหน้าจะไม่ใส่ในหน้าที่เป็นหน้าแรกของบทหรือหน้าบอกชื่อบทและไม่ใส่เลขหน้าที่ใบบอกบทแต่ต้องนับหน้าด้วย

6. การจัดลำดับหัวข้อในการเขียนหรือพิมพ์

การจัดลำดับหัวข้อในการเขียนหรือพิมพ์ ข้อในแต่ละบทแต่ละตอนมีความสำคัญต่อการทำรายงานทางวิชาการ ถ้าจัดทำได้ดีเป็นระบบจะช่วยให้เห็นจุดเด่นและสาระสำคัญของเนื้อเรื่อง ทำให้ผู้อ่านติดตามรายงานได้เนื้อหาครบถ้วนและสอดคล้องกันมีความเกี่ยวเนื่องในหัวข้อและเนื้อหาต่างๆ ได้อย่างถูกต้องและรัดกุม การจัดลำดับหัวข้ออาจยึดหลักในการปฏิบัติได้ ดังนี้


6.1 หัวข้อกลางหน้ากระดาษเป็นหัวข้อที่แสดงตอนที่สำคัญของแต่ละบทหรือชื่อบท


6.2 หัวข้อชิดซ้ายเป็นหัวข้อที่มีความสำคัญรองจากชื่อบท เรียกว่า หัวข้อใหญ่ ในการเขียนนั้นจะตีเส้นใต้ ถ้าพิมพ์ควรใช้ตัวหนาเป็นหัวข้อ และจะใส่หมายเลขหัวข้อหรือไม่ก็ได้ แต่ผู้ศึกษาบางคนอาจเห็นว่า ไม่ควรตีเส้นและไม่ควรใส่ตัวเลขกำกับหัวข้อดีกว่า เพราะจะทำให้ประหยัดการใช้หมายเลขหัวข้อรองและหัวข้อย่อยต่อๆ ไป


เมื่อมีหัวข้อซ้ายมือแล้ว ข้อความที่ตามมาจะต้องขึ้นบรรทัดใหม่ย่อหน้า ให้พิมพ์เว้น 1 บรรทัดปกติ


6.3 หัวข้อย่อหน้า เป็นหัวข้อรองและหัวข้อย่อยตามลำดับ หัวข้อที่ย่อหน้าลึกเข้าไปมากเท่าใดก็ยิ่งแสดงลำดับความสำคัญที่ลงเรื่อยๆ ถ้าเป็นการเขียนด้วยลายมือจะตีเส้นด้วยหรือไม่ตีก็ได้ และข้อความที่ตามมาให้เขียนต่อไปในบรรทัดเดียวกับหัวข้อย่อยนั้น และเมื่อจบบรรทัดแล้ว ให้ขึ้นต้นที่ขอบชิดซ้ายมือ มิใช่การขึ้นต้นตรงย่อหน้า


6.4 การใช้รหัสกำกับหัวข้อ หัวข้อต่างๆ ที่แจกแจงออกมาเป็นลำดับนั้น จำเป็นต้องใช้รหัสกำกับ ซึ่งนักศึกษาสามารถทำได้หลายระบบ เช่น ระบบตัวเลข ระบบตัวอักษร ระบบตัวเลขกับตัวอักษรประกอบกัน หรือระบบทศนิยม หรือระบบทศนิยมกับตัวอักษรประกอบกัน ทั้งยังอาจใช้เครื่องหมายนขลิขิต (วงเล็บ) ช่วยกำกับหัวข้อด้วยก็ได้ และในการเขียนขยายความหัวข้อต่างๆ ที่เขียนต่อเนื่องกับหัวข้อนั้น โดยทั่วไปจะเริ่มเขียนขยายความในระดับหัวข้อย่อย ส่วนจะเริ่มเขียนขยายความที่หัวข้อย่อยระดับใดก็สุดแล้วแต่เห็นสมควร ข้อที่นักศึกษาควรระมัดระวังก็คือ เมื่อเลือกใช้รหัสกำกับหัวข้อระบบใด และเริ่มเขียนขยายความที่หัวข้อย่อยระดับใดแล้ว ต้องทำเช่นเดียวกันนั้นตลอดทั้งเล่ม ดังนั้น เพื่อป้องกันความสับสน นักศึกษาจึงควรเขียนระบบที่ใช้ปิดไว้ที่หน้าโต๊ะทำงานของตนด้วย



6.5 ในการใช้รหัสกำกับหัวข้อนี้ ถ้าใช้ระบบทศนิยมหรือระบบทศนิยมกับตัวอักษรประกอบกัน โดยมากไม่นิยมใช้ทศนิยมเกิน 4 หรือ 5 ตำแหน่ง และในระดับหัวข้อที่สำคัญแต่ละหัวข้อ ถ้ากำหนดให้เลขตัวนำเป็นตัวเลขเดียวกันกับเลขลำดับบท ก็จะป้องกันความสับสนได้ดี และจะบอกได้ชัดเจนว่าหัวข้อที่กำลังเขียนหรือกำลังกล่าวถึงนั้นอยู่ในบทที่เท่าใด เพราะตลอดเล่มจะมีหัวข้อนั้นอยู่ในบทนั้นเพียงแห่งเดียว 


6.6 การจัดลำดับหัวข้อนี้ ในการเขียนรายงานทางวิชาการหรือปัญหาพิเศษแต่ละฉบับจะต้องใช้วิธีจัดลำดับข้อเป็นระบบเดียวกันตลอดทั้งเล่ม

7. สิ่งที่ควรระวังในการจัดลำดับหัวข้อในการเขียนหรือพิมพ์

สิ่งที่ควรพิจารณาในการนำเสนอส่วนที่เป็นรูปแบบในการพิมพ์ คือ ถ้าทำไม่เป็นระบบจะสับสนได้ง่าย 

รูปแบบการนำเสนอเนื้อหาสาระโดยทั่วไปแล้ว ประเด็นหลักจะวางไว้ในตำแหน่งกลางหน้ากระดาษ เช่น ประเด็นที่เป็นชื่อบท เป็นต้น ประเด็นรองของแต่ละบทจะวางในตำแหน่งชิดขอบกระดาษด้านซ้ายมือ ส่วนประเด็นย่อยๆ จะย่อเข้ามาลดหลั่นไปตามลำดับของความสำคัญ ในการวางตำแหน่งของประเด็นนี้ ประเด็นที่มีความสำคัญหรือมีน้ำหนักในระดับเดียวกันต้องวางไว้ในตำแหน่งเดียวกัน นอกจากนี้ ประเด็นรองและประเด็นย่อยที่เราแจกแจงออกมานั้นควรใช้รหัสกำกับไว้ด้วย ทั้งนี้ เพื่อความสะดวกในการเขียนขยายความ และเพื่อให้ผู้อ่านสามารถติดตามได้โดยไม่สับสน การใช้รหัสกำกับประเด็นต้องเป็นระบบเดียวกันตลอดเล่ม ซึ่งอาจใช้ระบบตัวเลขกับเครื่องหมายมหัพภาค ( . ) กำกับ หรือตัวเลขกับตัวอักษรประกอบกันก็ได้  

ในที่นี้จะได้เสนอข้อที่ควรหลีกเลี่ยงในการแจกแจงประเด็นย่อยและการใช้รหัสกำกับประเด็น ได้แก่ 


7.1 ไม่ควรแจกแจงประเด็นย่อยออกหลายชั้นเกินไป เช่น
       


1.   ....................………………………………………………………… 



1.1   ................………………………………………………………

             



1.1.1   ..........…………………………………………………….

              




1.1.1.1   .……………………………………………………

                   




1.1.1.1.1   ……………………………………………..

                     




1.1.1.1.2   …………………………………………….

                                    


1.1.1.1.2.1   ……………………………………..









1.1.1.1.2.2   …………………………………….

              




1.1.1.2   .…………………………………………………

               



1.1.2   ...............…………………………………………….

              




1.1.2.1   .……………………………………………….

                   




1.1.2.1.1   ……………………………………….

                     




1.1.2.1.2   ………………………………………

                                    


1.1.2.1.2.1   ……………………………….









1.1.2.1.2.2   ……………….

              




1.1.2.2   .……………………………………..

ฯลฯ

7.2 ไม่ควรใช้รหัสกำกับประเด็นมากระบบเกินไป เช่น


 



1.   ……………………………………………………………………….

  



ก.   ............................………………………………………….............
                            
1)   ......................…………………………………….....................
                               
2)   .........................………………………………….......................
                                

2.1)   …………………………………………...........................






2.2)   ..……………………………………….. ..........................







a)   ........……………………………...................................







b)   ......………………………………..................................







2.2.1  ................................................................................








2.2.2  ................................................................................




ข.   ………………………………………………………………



2.   ……………………………………………………………………….

  



ก.   ............................………………………………………….............
                            
1)   ......................…………………………………….....................
                               
2)   .........................………………………………….......................
                                

2.1)   …………………………………………...........................






2.2)   ..……………………………………….. ..........................
ฯลฯ

8. การพิมพ์ตารางและภาพประกอบ

ในการนำเสนอข้อมูลส่วนต่างๆ ของปัญหาพิเศษนั้น ปกติก็มักจะมีตารางหรือภาพประกอบเป็นข้อมูลสำคัญประกอบกับข้อมูลผลการศึกษาค้นคว้า ฉะนั้น ผู้ศึกษาควรจะให้ความสำคัญกับการพิมพ์ตารางและภาพประกอบ ซึ่งมีหลักเกณฑ์ดังนี้


8.1 ก่อนที่จะแสดงตารางหรือภาพประกอบ ผู้ศึกษาควรกล่าวนำถึงตารางหรือภาพประกอบนั้นๆ ในเนื้อหาเสียก่อน เพื่อให้ทราบว่าจะแสดงตารางและภาพประกอบเพื่ออะไร และจะเป็นส่วนที่ช่วยให้ข้อมูลมีการประสานสัมพันธ์กับตารางและภาพประกอบได้เป็นอย่างดี


8.2 ในหนึ่งตารางควรเสนอรายละเอียดของข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริง ที่มีความสัมพันธ์ใกล้ชิดกับข้อมูลและเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อผู้อ่าน


8.3 สำหรับการเลือกภาพประกอบ ผู้ศึกษาควรเลือกภาพที่ชัดเจนที่สุด ถูกต้องและแสดงความหมายตรงกับความประสงค์ของการเสนอข้อมูล และการนำเสนอภาพประกอบโดยทั่วไปแล้วไม่ต้องใส่หรือตีกรอบ


8.4 การจัดทำและการแสดงแผนที่ แผนภูมิ และกราฟประเภทต่างๆ ผู้ศึกษาควรจัดทำให้ชัดเจน และใช้วิธีการแสดงเนื้อหาให้ถูกต้องตามหลักวิชาการของการทำแผนที่ แผนภูมิ และกราฟประเภทต่างๆ


8.5 ควรใส่ตารางหรือภาพประกอบไว้ต่อท้ายจากย่อหน้าที่ได้กล่าวนำถึงตารางหรือภาพประกอบนั้นเป็นครั้งแรก  



8.6 ในกรณีที่ในหน้ากระดาษนั้นมีเนื้อที่ไม่เพียงพอสำหรับตารางหรือภาพประกอบนั้น ให้ดำเนินเรื่องต่อไปอีกจนจบหน้า (กรณีที่เนื้อเรื่องมีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกัน) แล้วจึงใส่ตารางหรือภาพประกอบในหน้าถัดไป



8.7 ในกรณีเดียวกับข้อ 8.6 แต่เนื้อเรื่องในย่อหน้ากล่าวถึงตารางหรือภาพประกอบกับย่อหน้าถัดไปนั้น ไม่เกี่ยวข้องกัน ลักษณะเช่นนี้ในย่อหน้าที่กล่าวถึงตารางหรือภาพประกอบนั้นๆ ควรจะกล่าวโยงไปว่าตารางหรือภาพประกอบนั้นอยู่ในหน้าใด หรือกล่าวถึงตารางหรือภาพประกอบที่เท่าใด



8.8 การจัดวางตารางหรือภาพประกอบ ควรวางให้ห่างจากข้อความย่อหน้าด้านบนและย่อด้านหน้าล่าง ด้านละอย่างน้อย 1 บรรทัด หรือไม่เกิน 2 บรรทัด ตามความเหมาะสมของผู้ศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาเห็นสมควร



8.9 หลังจากที่แสดงตารางหรือภาพประกอบแล้ว ควรมีคำอธิบายหรือคำอ่านตารางหรือภาพประกอบ โดยแสดงเฉพาะประเด็นสำคัญที่ต้องการให้ผู้อ่านได้เข้าใจตามที่ผู้ศึกษาต้องการเน้น



8.10 การกล่าวถึงตารางหรือภาพประกอบให้ใช้เลขกำกับตารางหรือภาพประกอบนั้น เพื่อให้ผู้อ่านเชื่อมโยงระหว่างตารางหรือภาพประกอบกับเนื้อเรื่องได้ถูกตอน



8.11 ตำแหน่งการวางชื่อตารางหรือชื่อภาพประกอบ จะวางด้านบนหรือด้านล่างของตารางหรือภาพประกอบก็ได้ ตามแต่การตกลงของผู้ศึกษากับอาจารย์ที่ปรึกษา ซึ่งทุกครั้งที่มีตารางหรือภาพประกอบจะต้องใช้ระบบเดียวกันทั้งเล่ม สำหรับการใส่ชื่อตารางหรือชื่อภาพประกอบให้พิมพ์คำว่า ตารางที่ ... ภาพที่ ... แล้วตามด้วยหมายเลขตารางและชื่อ สำหรับกรณีเป็นภาษาอังกฤษให้ใช้คำว่า TABLE และชื่อตารางให้ใช้ตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ทั้งหมด



8.12 การใส่หมายเลขกำกับตารางหรือภาพประกอบต้องเป็นคนละชุดกัน




8.13 สำหรับการพิมพ์คำว่า ตารางที่ ...  หรือ ภาพที่ ... นั้น ผู้ศึกษาจะใช้ตัวปกติ หรือตัวหนา หรือขีดเส้นใต้ก็ได้ และเมื่อเลือกใช้ระบบใดแล้วให้ใช้เพียงหนึ่งระบบและต้องเป็นระบบเดียวกันตลอดทั้งเล่มปัญหาพิเศษ เช่น


ตัวอย่างที่ 1
การพิมพ์แบบใช้ตัวปกติ
ตารางที่ 3.1 
แผนการทดลองการศึกษาการยอมรับทางด้านประสาทสัมผัสของผลิตภัณฑ์


มะเดื่อภูฟ้าแช่อิ่มที่ใช้ระดับความเข้มข้นของน้ำตาลในสูตรต่างๆ
แผนภูมิที่ 4.7
แสดงปริมาณโปรีตีนของลูกแป้งสุรา
ภาพที่ 2.7 
หมู่ฟังก์ชันในเปกตินเมทอกซิลต่ำ


ตัวอย่างที่ 2
การพิมพ์แบบใช้ตัวหนา
ตารางที่ 3.2 

แผนการทดลองการศึกษาการยอมรับทางด้านประสาทสัมผัสของผลิตภัณฑ์



มะเดื่อภูฟ้าแช่อิ่มที่ใช้ระดับความเข้มข้นของเกลือโซเดียมคลอไรด์ที่ระดับต่างๆ
แผนภูมิที่ 4.8
แสดงปริมาณคาร์โบไฮเดรตของลูกแป้งสุรา
ภาพที่ 2.8 

โครงสร้างและการเชื่อมเข้าด้วยกันระหว่างโมเลกุลของเปกติน



ตัวอย่างที่ 3
การพิมพ์แบบใช้ตัวขีดเส้นใต้
ตารางที่ 3.3 

แผนการทดลองการศึกษาการยอมรับทางด้านประสาทสัมผัสของผลิตภัณฑ์



อุทุมพรแช่อิ่มที่ใช้ระดับความเข้มข้นของกรดซิตริกที่ระดับต่างๆ
แผนภูมิที่ 4.10
แสดงความสามารถในการย่อยแป้งของจุลินทรีย์
ภาพที่ 2.9

แสดงประสิทธิภาพการละลายน้ำของกรดชนิดต่างๆ ที่อุณหภูมิต่างๆ


8.14 การตั้งชื่อตารางหรือภาพประกอบ ต้องตั้งชื่อให้สั้นกะทัดรัด แต่มีความชัดเจนในการสื่อความหมาย


8.15 ชื่อของตารางให้เริ่มพิมพ์ชิดแนวคั่นหน้าด้านซ้าย หากชื่อตารางยาวเกิน 1 บรรทัด ให้ต่อบรรทัดใหม่โดยย่อให้ตรงกับอักษรตัวแรกของบรรทัดแรก โดยให้ทำแบบเดียวกันตลอดทั้งเล่ม


8.16 ที่มาของตาราง กรณีที่ผู้ศึกษานำตารางจากหนังสืออื่นมาประกอบการศึกษา ผู้ศึกษาต้องระบุแหล่งที่มาของตารางนั้นด้วย โดยให้พิมพ์แหล่งที่มาแบบชิดแนวคั่นหน้าด้านซ้ายบริเวณใต้ตารางนั้น



8.17 ชื่อภาพประกอบให้พิมพ์แบบจัดกลางภาพ โดยทำแบบใดแล้วให้ทำแบบเดียวกันตลอดทั้งเล่ม


8.18 ที่มาของภาพประกอบ กรณีที่ผู้ศึกษานำภาพประกอบจากหนังสืออื่นมาประกอบการศึกษา ผู้ศึกษาต้องระบุแหล่งที่มาของภาพประกอบนั้นด้วย โดยให้พิมพ์แหล่งที่มาแบบจัดกลางหน้าบริเวณใต้ภาพประกอบนั้น

9. การตรวจทานและแก้ไข

การตรวจทานรายงานทางวิชาการที่เขียนเสร็จแล้ว หรือเรียกอีกอย่างหนึ่งว่า “การพิสูจน์อักษร” นับว่าเป็นเรื่องที่สำคัญมากอีกประการหนึ่ง เมื่อเขียนหรือพิมพ์เสร็จแล้วควรให้เพื่อนและผู้ที่มีความรู้ในเรื่องนั้นช่วยอ่าน ตรวจทานความถูกต้องของเนื้อหาสาระ และตรวจความชัดเจน ความถูกต้องของภาษาไทยด้วย จากนั้นจึงจะตรวจทานด้วยตนเองอีกครั้ง


การตรวจทานรายงานทางวิชาการด้วยตัวเองนั้น นอกจากจะตรวจทานเกี่ยวกับเนื้อหาสาระ ความถูกต้อง ความสอดคล้องกลมกลืน และต่อเนื่องของเนื้อหาสาระที่นำเสนอแล้ว ยังจะต้องตรวจทั้งภาษา ตัวสะกดการันต์ การเว้นวรรคตอน การพิมพ์ผิด พิมพ์ตก พิมพ์เกิน และพิมพ์สลับที่กันด้วย นอกจากนั้นในการตรวจทานจะต้องพิจารณาเป็นพิเศษเกี่ยวกับตัวเลข ตาราง กราฟ แผนภูมิ และคำอธิบายประกอบต่างๆ ต้องตรวจทานให้ถูกต้องชัดเจน  รวมทั้งคำภาษาอังกฤษที่ใส่ไว้ในวงเล็บ จะต้องตรวจทานการสะกดให้ถูกต้อง


ในการตรวจทาน เมื่อต้องการแก้ไขหรือมีสิ่งที่ต้องมีหลักปฏิบัติในการใช้เครื่องหมายต่างๆ แสดงสัญลักษณ์ในสิ่งที่ต้องแก้ไขไว้ เพื่อความสะดวกในการแก้ไข ในที่นี้จะได้เสนอเครื่องหมายที่ต้องใช้บ่อยๆ ไว้ดังนี้


9.1
การเว้นวรรค เมื่อต้องการให้เว้นวรรคจะใช้เครื่องหมาย


ตัวอย่าง



การเสนอผลการวิจัยเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการวิจัยซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีความสำคัญยิ่ง 


9.2
การพิมพ์ติดกัน เมื่อต้องการให้พิมพ์ติดกันจะใช้เครื่องหมาย


ตัวอย่าง



การเสนอผลการวิจัย        เป็นการเสนอผลงานที่ได้จากการค้นคว้าวิจัยเพื่อให้ผู้อื่นทราบ.... 



9.3
การพิมพ์ตก เมื่อพิมพ์ตกต้องการให้ใส่คำที่พิมพ์ตกไป จะใช้เครื่องหมาย  †


ตัวอย่าง 


การเสนอผลการวิจัยเป็นการเสนอ ผู้อ่าน ทราบว่า การวิจัยนั้นได้ข้อค้นพบ...


แต่ถ้าพิมพ์ตกเป็นข้อความยาวๆ ข้อความที่พิมพ์ตกจะวงรอบไว้และโยงไปยังเครื่องหมายดังกล่าว
  
ตัวอย่าง


การวิจัยใด  หาก ไม่มีการเขียนทำเป็นรายงานไว้ การวิจัยตามโครงการนั้นก็ไม่มีคุณค่าอะไรเลย เหมือนกับไม่มีเรื่องนั้นก็ว่าได้


9.4 การพิมพ์เกิน เมื่อต้องการลบหรือตัดคำ ข้อความที่พิมพ์เกินออกไปจะใช้เส้นวงรอบคำ หรือข้อความนั้นลากออกไปข้างหน้ากระดาษ และใช้เครื่องหมายกากบาท  ( บอกว่าให้ตัดออก 



ตัวอย่าง



การเสนอผลการวิจัยทำได้ 2 แบบ คือ เสนอด้วยการเขียนเป็นรายงานกับเสนอด้วยการพูด



9.5 การเปลี่ยนคำ เมื่อต้องการเปลี่ยนคำหรือข้อความใหม่ให้วงรอบคำหรือข้อความที่เปลี่ยนนั้น และลากเส้นโยงออกมายังคำข้อข้อความที่เปลี่ยนใหม่ซึ่งวงรอบไว้



ตัวอย่าง



การเสนอผลการวิจัยเป็นการบอกให้ผู้อ่านทราบว่า........



9.6 การฉีกคำ  เมื่อต้องการให้คำที่พิมพ์ไว้ในลักษณะฉีกคำกลับมาอยู่บรรทัดเดียวกัน ให้ใช้วงเล็บเหลี่ยม   แทรกไว้หน้าหรือหลังคำที่ฉีกนั้น บอกว่าให้คำนั้นขึ้นหรือลงไปอยู่อีกบรรทัดหนึ่งเป็นคำเดียวกัน


ตัวอย่างที่ 1


 
ปี พ.ศ.2538 มหาวิทยาลัยแม่โจ้ได้ดำเนินการขยายพื้นที่การศึกษาของมหา   วิทยาลัยไปยังภูมิภาค ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 มิถุนายน 2538 โดยให้มหาวิทยาลัย/สถาบัน 10 แห่ง ขยายวิทยาเขต/ขยายพื้นที่การสอนไปยังภูมิภาคในพื้นที่ 11 จังหวัด คือ จังหวัดหนองคาย พะเยา จันทบุรี แพร่ ตรัง ชุมพร ...


ตัวอย่างที่ 2



ต่อมาได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการอำนวยการจัดงานฉลองสิริราชสมบัติครบ 50 ปี ให้เป็น “โครงการเฉลิมพระเกียรติ” ตามหนังสือที่ นร (สส) 1201/65 ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2538 จึงเรียกโครงการนี้ว่า “โครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ – แพร่ เฉลิมพระเกียรติ” เป็นส่วนราชการหนึ่งสังกัดมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ...


9.7
การย่อหน้า เมื่อต้องการให้ยกข้อความที่พิมพ์ไว้ออกมาเป็นย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่ จะใช้เครื่องหมายธง       แทรกไว้หน้าข้อความนั้น


ตัวอย่าง เมื่อสั่งให้ขึ้นย่อหน้าใหม่


การทำวิทยานิพนธ์และสารนิพนธ์เป็นการค้นคว้าหาความรู้ใหม่เพิ่มเติม ซึ่งนับว่าเป็นการขยายขอบฟ้าแห่งวิชาการ (extend horizon of knowledge) ทำให้วงวิชาการก้าวหน้าขึ้น  ทั้งยังทำให้ผู้ทำและผู้ใช้ได้รับความรู้ใหม่ๆ  รวมถึงเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่จะทำต่อไปด้วย   การทำวิทยานิพนธ์และสารนิพนธ์ย่อมได้องค์ความรู้ใหม่ องค์ความรู้ที่ได้นี้สามารถ นำไปใช้ประโยชน์ต่อการพัฒนาสิ่งต่างๆ ได้ในปัจจุบัน …



ตัวอย่าง งานที่แก้ไขแล้ว




การทำวิทยานิพนธ์และสารนิพนธ์เป็นการค้นคว้าหาความรู้ใหม่เพิ่มเติม ซึ่งนับว่าเป็นการขยายขอบฟ้าแห่งวิชาการ (extend horizon of knowledge) ทำให้วงวิชาการก้าวหน้าขึ้น  ทั้งยังทำให้ผู้ทำและผู้ใช้ได้รับความรู้ใหม่ๆ  รวมถึงเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่จะทำต่อไปด้วย   


การทำวิทยานิพนธ์และสารนิพนธ์ย่อมได้องค์ความรู้ใหม่ องค์ความรู้ที่ได้นี้สามารถ นำไปใช้ประโยชน์ต่อการพัฒนาสิ่งต่างๆ ได้ในปัจจุบัน …



9.7 การเปลี่ยนตัวพิมพ์ เมื่อต้องการให้เปลี่ยนตัวพิมพ์ปกติให้เป็นตัวพิมพ์หนาหรือตัวดำจะใช้การขีดเส้นใต้ที่ข้อความนั้น


ตัวอย่าง เมื่อสั่งให้พิมพ์เป็นตัวพิมพ์หนา
ลักษณะงานวิจัยที่มีคุณภาพ 

มหาวิทยาลัยมหิดล (2541 : 3-5) ให้ความเห็นว่า งานวิจัยในลักษณะของวิทยานิพนธ์หรือสารนิพนธ์ที่มีคุณภาพและมีมาตรฐาน ย่อมมีคุณลักษณะหลายประการประกอบกัน คุณลักษณะบางประการที่เห็นกันได้ เช่น

รูปแบบถูกต้องเรียบร้อย

วิทยานิพนธ์หรือสารนิพนธ์ที่มีคุณภาพต้องมีรูปแบบถูกต้องเรียบร้อย นับตั้งการทำรูปเล่ม รูปแบบตัวอักษรบนหน้าปก ส่วนประกอบต่าง ๆ รูปแบบการนำเสนอ รูปแบบการอ้างอิง การทำบรรณานุกรม รวมถึงรูปแบบการพิมพ์ต้องชัดเจน และต้องเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัย

ตัวอย่าง งานที่แก้ไขแล้ว
ลักษณะงานวิจัยที่มีคุณภาพ 

มหาวิทยาลัยมหิดล (2541 : 3-5) ให้ความเห็นว่า งานวิจัยในลักษณะของวิทยานิพนธ์หรือสารนิพนธ์ที่มีคุณภาพและมีมาตรฐาน ย่อมมีคุณลักษณะหลายประการประกอบกัน คุณลักษณะบางประการที่เห็นกันได้ เช่น

รูปแบบถูกต้องเรียบร้อย

วิทยานิพนธ์หรือสารนิพนธ์ที่มีคุณภาพต้องมีรูปแบบถูกต้องเรียบร้อย นับตั้งการทำรูปเล่ม รูปแบบตัวอักษรบนหน้าปก ส่วนประกอบต่าง ๆ รูปแบบการนำเสนอ รูปแบบการอ้างอิง การทำบรรณานุกรม รวมถึงรูปแบบการพิมพ์ต้องชัดเจน และต้องเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยหรือสาขาวิชากำหนด
การจัดส่งเล่มรายงาน

นักศึกษาต้องจัดทำเล่มรายงานจำนวน 2 เล่ม สำหรับสถานประกอบการและงานสหกิจศึกษา และบันทึกข้อมูลรายงานลงในแผ่น CD  จำนวน 1 แผ่น นำส่งงานสหกิจศึกษาหลังจากอาจารย์ลงนามรับรองเรียบร้อยแล้ว
ประโยชน์ที่นักศึกษาได้รับจากสหกิจศึกษา

1.ได้เรียนรู้และรับประสบการณ์วิชาชีพตามสาขาที่เรียนเพิ่มเติม นอกเหนือจากการเรียนในห้องเรียน ซึ่งนักศึกษามาสามารถเรียนรู้ได้ในห้องเรียนปกติ 

2.เป็นการนำความรู้ในมหาวิทยาลัยไปใช้ในการปฏิบัติงาน และแสวงหานวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์ใหม่ 
3. ได้มีโอกาสเรียนรู้ลักษณะงาน วัฒนธรรมการทำงาน และเลือกงานในสายวิชาชีพของตนเองได้ถูกต้อง 


4. ได้เสริมทักษะด้านการสื่อสารข้อมูล การพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงานวิชาชีพ สร้างทักษะความชำนาญ การมีมนุษยสัมพันธ์และเกิดการเรียนรู้ การพัฒนาบุคลิกภาพตนเอง การทำงานร่วมกับผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ

5. นักศึกษามีการพัฒนาความรับผิดชอบ และความมั่นใจตนเองในการประกอบวิชาชีพมากขึ้น มีความพร้อมรับผิดชอบต่อหน้าที่การงานที่ได้รับมอบหมาย

6. เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพและมีศักยภาพในการทำงาน รวมทั้งมีโอกาสได้รับการคัดเลือกเข้าทำงานก่อนสำเร็จการศึกษามากกว่านักศึกษาที่ไม่มีประสบการณ์ทำงานมาก่อน
สถานที่ติดต่อหน่วยงานต้นสังกัด

 งานสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ  ตำบลแม่ทราย อำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่ 54140 โทรศัพท์ 054-648593-5 ต่อ 6018 หรือ 6019 โทรสาร 054-648596 หรือ 054-648374  web site: http://www.phrae.mju.ac.th  e-mail: coop@phrae.mju.ac.th     
บุคคลผู้ประสานงานสหกิจศึกษา คือ คุณชญานิศ  ปัญญา  

e-mail: chayanid@phrae.mju.ac.th หรือ chayanid9@hotmail.com   
..........................................................................
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1.5 นิ้ว








 จุดเริ่มบรรทัดปกติ (ชิดริม)





   จุดเริ่มย่อหน้า


    								


	         (ประมาณ 0.6 นิ้ว)


                    


	       








     1.5 นิ้ว								1 นิ้ว









































1 นิ้ว








1 นิ้ว








เว้น 2 นิ้ว เฉพาะหน้าบอกบท 


ส่วนหน้าปกติเว้น 1.5 นื้ว














บทที่ 1 


บทนำ


					       เว้น 1 บรรทัด


แนวชิดริม   ........เริ่มพิมพ์บรรทัดแรกของบทโดยการย่อหน้า 8 ตัวอักษร (ประมาณ 0.6 นิ้ว)……..


...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


เว้น 1 บรรทัด


หัวข้อใหญ่


เว้น 1 บรรทัด


......................เริ่มพิมพ์บรรทัดแรก……………..........……………………


…………………………………………………………………….……………………………………………………………………………….


            1.	หัวข้อรอง...………………………………………………………..


…………………………..……………………………………….……………….


	  1.1 หัวข้อย่อยๆ………………………..……………


                  1.2 .......................………………………………….


                  1.3 …………………………………………….…….


            2. หัวข้อรอง ………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………….
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