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3)  วิธีเรียกเก็บเงินประกันขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ในขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นักศึกษา
สามารถเรียกเงินประกันคือได้เมื่อประสบอุบัติเหตุ ดังนี้ 

 -  ขอใบรับรองแพทย์และใบเสร็จรับเงินภายหลังการรักษาจากโรงพยาบาลทุกครั้ง 
 -  น าใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแพทย์ และเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ส่งทางไปรษณีย์      

ถึงหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการประกันสุขภาพและอุบัติเหตุของนักศึกษา 
 -  หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการประกันสุขภาพและอุบัติเหตุของนักศึกษาจะส่งมอบ

เอกสารให้บริษัทประกันภัย เพ่ือขอรับเงินจากบริษัทประกันฯ ตามสิทธิ์ที่จะได้รับ 
 -  บริษัทประกันภัยจะส่งเช็คจ่ายในนามนักศึกษา 
 -  หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการประกันสุขภาพและอุบัติเหตุของนักศึกษาจะติดประกาศ

รายชื่อนักศึกษา และให้นักศึกษาไปรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
   

 
การเขียนรายงานการปฏบิัติงาน 

 
การเขียนรายงาน ถือเป็นกิจกรรมส าคัญอีกกิจกรรมหนึ่งของการปฏิบัติงาน มีวัตถุประสงค์

เพ่ือฝึกฝนทักษะการสื่อสารทางด้านการเขียนรายงานทางวิชาการของนักศึกษา และเพ่ือจัดท าข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ส าหรับสถานประกอบการ โดยนักศึกษาจะต้องขอรับค าปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษาเพ่ือก าหนด
หัวข้อรายงานที่เหมาะสม โดยค านึงถึงความต้องการของสถานประกอบการเป็นหลัก ทั้งนี้ รายงานอาจจะ
จัดท าเป็นกลุ่มของนักศึกษาสหกิจศึกษามากกว่า 1 คนได้ แล้วจัดส่งกลับให้คณะ/วิทยาลัย ภายใน 3 สัปดาห์
แรกของการปฏิบัติงาน 

 

รูปแบบการเขียนรายงาน   
รายงานเป็นรายงานทางวิชาการที่นักศึกษาจะต้องจัดท าขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงาน ณ สถาน

ประกอบการ ภายใต้การก ากับดูแลของพนักงานที่ปรึกษาหรือผู้นิเทศงาน การเขียนรายงานที่ดีจะต้องมีความ
ถูกต้อง ชัดเจน และมีความสมบูรณ์ของเนื้อหาที่จะน าเสนอ รูปแบบ และหัวข้อต่างๆ จะถูกก าหนดไว้อย่าง
เป็นระบบ ซึ่งจะต้องประกอบด้วย 

1.  ส่วนน า เป็นส่วนประกอบที่จะเข้าถึงเนื้อหาของรายงาน ทั้งนี้ เพ่ือท าให้ง่ายต่อการ
เข้าสู่เนื้อหาของรายงาน จะประกอบด้วย 

 - ปกนอก 
 - ปกใน 
 - การเขียนบทคัดย่อ 
 - การเขียนกิตติกรรมประกาศ 
 - สารบัญ 
 - สารบัญรูป 
 - สารบัญตาราง 

2.  ส่วนเน้ือเรื่อง เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดของรายงาน ประกอบด้วย 
- บทน า 
- การทบทวนเอกสาร หรือทฤษฎีผู้ที่เก่ียวข้อง 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การท าวิจัย หรือการออกแบบโครงงาน 
- ผลการศึกษา ผลการปฏิบัติงาน หรือผลที่ได้จากการทดลอง 
- สรุปผล ปัญหาและอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

3.  ส่วนท้าย เป็นส่วนเพิ่มเติม เพื่อท าให้รายงานสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
 -  บรรณานุกรม หรือเอกสารอ้างอิง 
 -  ภาคผนวก (ถ้ามี)  

อย่างไรก็ตาม ในส่วนของเนื้อหารายงานอาจจะแตกต่างกันไปตามลักษณะการปฏิบัติงานของ
นักศึกษาแต่ละคนและสถานประกอบการ และเพ่ือให้การเขียนรายงานของนักศึกษามีรูปแบบ และเป็น
บรรทัดฐานเดียวกัน จึงขอก าหนดการจัดท ารูปเล่มรายงานให้นักศึกษาใช้รูปแบบ ดังต่อไปนี้ 

COOP RMUTT



- พิมพ์บนขนาดกระดาษมาตรฐาน A4 80 แกรม สีขาว สุภาพ จะพิมพ์หน้าเดียวหรือสองหน้าก็ได้ 
- จัดพิมพ์ด้วยรูปแบบอักษรสุภาพ ขนาดโตเหมาะสม และอ่านง่าย โดยใช้ Font Angsana New 

(Headings CS)หรือ TH Sarabun PSK ขนาด 16 
- จัดพิมพ์ในแนวตั้งเป็นหลัก โดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนได้ตามความ

จ าเป็นของข้อมูลที่จะต้องน าเสนอ 
- การเว้นขอบกระดาษก าหนดให้เป็นดังนี้ ขอบบน 1.5 นิ้ว ขอบล่าง 1.0 นิ้ว ขอบซ้าย 1.5 นิ้ว  

ขอบขวา 1.0 นิ้ว 
 

เนื้อหาของรายงาน   ก าหนดเนื้อหาในส่วนเนื้อเรื่องของรายงาน  ดังนี้ 
 บทน า ประกอบด้วยรายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการและงานที่ได้รับมอบหมาย เช่น ชื่อและที่ตั้ง         
ของสถานประกอบการ ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์/ผลิตผล หรือการให้บริการหลักขององค์กร             
รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้
รับผิดชอบ พนักงานที่ปรึกษา และต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน เป็นต้น วัตถุประสงค์
ของงาน/โครงงาน โดยอาจจะจัดล าดับความส าคัญของวัตถุประสงค์ท่ีส าคัญที่สุดไว้ก่อน ขอบเขตของงาน/โครงงาน 
ผลที่คาดว่าจะได้รับทั้งในส่วนตัวนักศึกษาเองและส่วนที่สถานประกอบการจะได้รับ 
 การทบทวนเอกสารหรือทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย เนื้อหาที่วางความรู้ทางภาคทฤษฎีที่น ามา
ประยุกต์ใช้กับการท างาน หรือโครงงานที่ได้รับมอบหมายในกรณีที่เป็นการท าวิจัย หรือโครงงานในส่วนที่จะ
กล่าวถึงในงานวิจัย หรือโครงงานที่เคยมีผู้จัดท าหรือท างานวิจัยก่อนหน้านี้ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การท าวิจัย หรือการออกแบบโครงงาน ประกอบไปด้วย 
 -  การเขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการออกแบบโครงงาน หรือวิธีการวิจัยของ
งานที่ได้รับมอบหมาย 
 -  แผนการปฏิบัติงานของนักศึกษาตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
 -  แสดงภาพ แผนภูมิ หรือตารางที่จ าเป็นประกอบค าอธิบาย 
 -  แสดงการค านวณหรือที่มาของสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ที่ชัดเจนถูกต้องและง่ายต่อการเข้าใจ 
 -  หากเป็นการปฏิบัติการในห้องปฏิบัติการทดลองจะต้องอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการที่ใช้อย่างชัดเจน 

ผลการศึกษา ผลการปฏิบัติงาน หรือผลที่ได้จากการทดลอง ประกอบด้วย 
 - รวบรวมผล และแสดงผลข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการวิเคราะห์ 
 - วิเคราะห์และพิจารณาข้อมูลที่ได้ และอธิบายผลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลหรือผลที่ได้จากการทดลอง 
  สรุปผล ปัญหาและอุปสรรค และข้อเสนอแนะ  
 - ด าเนินการเปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานหรือ
โครงงานที่ได้ก าหนด ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน การท าวิจัย การท าโครงงาน และ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับแนวทางในทางแก้ปัญหา โดยเน้นไปในแง่การน าไปใช้ประโยชน์ในอนาคต 
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3.3  หลักการเขียนกิตติกรรมประกาศ วิชาการเขียนความเรียงขั้นสูง 
 การเขียนกิตติกรรมประกาศ เป็นการเขียนเพ่ือกล่าวขอบคุณบุคคล หรือหน่วยงานที่ให้ความ 
ช่วยเหลือ/สนับสนุน ในการปฏิบัติงาน  ซึ่งประกอบด้วย ผู้ให้ค าปรึกษา ตรวจทาน ผู้ช่วยให้ข้อมูล รวบรวม
ข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล ตลอดจนผู้สนับสนุนแหล่งทุน 
 

ตัวอย่ำง 
กิตติกรรมประกำศ 

 รายงานจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาฉบับนี้ส าเร็จได้ด้วยความอนุเคราะห์ของบุคคลหลายท่านซึ่งไม่
อาจจะน ามากล่าวได้ทั้ งหมด ซึ่งผู้มีพระคุณท่านแรกที่ผู้ศึกษาใคร่ขอกราบขอบพระคุณคือคุณพานิช 
เจริญรุ่งเรือง หัวหน้าส่วนลูกค้าสัมพันธ์ บริษัท ตระการพืชผล ที่ได้ให้ความรู้ ค าแนะน าและสอนงานระหว่าง
การปฏิบัติงานด้วยความเอาใจใส่ทุกขั้นตอน และให้ข้อเสนอแนะการเขียนรายงานท าให้รายงานฉบับนี้ ออกมา
อย่างสมบูรณ์ที่สุด ท่านที่สอง คือ รองศาสตราจารย์ราชมงคลธัญบุรี ที่ให้ค าแนะน า และแก้ไขปัญหาต่างๆ              
ที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน ใคร่ขอกราบขอบพระคุณเป็นอย่างสูง ไว้ ณ โอกาสนี้ นอกจากนี้ ผู้เขียนใคร่
ขอขอบพระคุณอาจารย์ทรงภูมิ มากความรู้ อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  คุณประสาน งานสิบทิศ             
ผู้ประสานงานสหกิจศึกษา ที่อ านวยความสะดวกในการหางานสหกิจศึกษาและแนะน าในการเลือกสถานที่
ปฏิบัติงาน และขอขอบคุณ คุณเจ้าของ กิจการพานิช ประธานบริษัทตระการพืชผล ที่ได้ส่งเสริมและพัฒนา 
แหล่งเรียนรู้ในสถานประกอบการที่เอ้ือต่อการค้นคว้า ขอขอบคุณ นายเพ่ือนชาย แสนดี นางสาวเพ่ือนหญิง ดี
แสน ที่ช่วยในการสืบค้นข้อมูลแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด และให้ก าลังใจในการปฏิบัติงานตลอดมา 
 ขอกราบขอบพระคุณ ณ โอกาสนี้ บุคลากรบริษัทตระการพืชผลทุกท่านที่ได้ฝึกสอน ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน และผู้มีส่วนในการจัดท ารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาฉบับนี้ที่ไม่ได้กล่าวนาม 
 ขอกราบขอบพระคุณ ณ โอกาสนี้ คุณพ่อบังเกิด ขยันเรียน และคุณแม่กราว ขยันเรียน ที่อยู่เบื้องหลังใน
ความส าเร็จที่ได้ให้ความช่วยเหลือ สนับสนุน และให้ก าลังใจตลอดมา 
 

นายเกียรตินิยม ขยันเรียน 
 

3.4  การเขียนบทคัดย่อ 
 หลักกำรเขียนบทคัดย่อ 

บทคัดย่อ (Abstract) หมายถึง ส่วนที่แสดงเนื้อหาส าคัญของเอกสารโดยย่อ โดยทั่วไปมักจะเขียน
อยู่ต่อจากชื่อเรื่อง บทคัดย่อมักจะมีลักษณะ ดังนี้คือ 

1. เขียนย่อทุกส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ โดยเขียนสิ่งที่ผู้อ่านควรได้ทราบจากงานของเรา
โดยควรเรียงล าดับเช่นเดียวกับใบเนื้อหา 

2. เมื่อผู้อ่านอ่านบทคัดย่อจบแล้ว ต้องมองภาพรวมของงานที่ปฏิบัติทั้งหมด ส่วนรายละเอียด
นั้นผู้อ่านสามารถติดตามอ่านได้ในรูปเล่มรายงาน 

3. บทคัดย่อไม่ควรยาวจนเกิน 1/2 หน้ากระดาษ A4 เพราะอาจท าให้เวลาในการอ่านส่วนอื่น
ลดลงในบทคัดย่อไม่มีตาราง รูปภาพ หรือการอ้างอิงใดๆ 

4. ไม่มีส่วนของข้อมูลหรือแนวคิดอ่ืนที่อยู่นอกเหนือจากในเนื้อหาของรายงาน 
 
 

ส�ำนักสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
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- พิมพ์บนขนาดกระดาษมาตรฐาน A4 80 แกรม สีขาว สุภาพ จะพิมพ์หน้าเดียวหรือสองหน้าก็ได้ 
- จัดพิมพ์ด้วยรูปแบบอักษรสุภาพ ขนาดโตเหมาะสม และอ่านง่าย โดยใช้ Font Angsana New 

(Headings CS)หรือ TH Sarabun PSK ขนาด 16 
- จัดพิมพ์ในแนวตั้งเป็นหลัก โดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนได้ตามความ

จ าเป็นของข้อมูลที่จะต้องน าเสนอ 
- การเว้นขอบกระดาษก าหนดให้เป็นดังนี้ ขอบบน 1.5 นิ้ว ขอบล่าง 1.0 นิ้ว ขอบซ้าย 1.5 นิ้ว  

ขอบขวา 1.0 นิ้ว 
 

3.2  เนื้อหาของรายงาน   ก าหนดเนื้อหาในส่วนเนื้อเรื่องของรายงาน  ดังนี้ 
 บทน า ประกอบด้วยรายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการและงานที่ได้รับมอบหมาย เช่น ชื่อและที่ตั้ง         
ของสถานประกอบการ ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์/ผลิตผล หรือการให้บริการหลักขององค์กร             
รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้
รับผิดชอบ พนักงานที่ปรึกษา และต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน เป็นต้น วัตถุประสงค์
ของงาน/โครงงาน โดยอาจจะจัดล าดับความส าคัญของวัตถุประสงค์ท่ีส าคัญที่สุดไว้ก่อน ขอบเขตของงาน/โครงงาน 
ผลที่คาดว่าจะได้รับทั้งในส่วนตัวนักศึกษาเองและส่วนที่สถานประกอบการจะได้รับ 
 การทบทวนเอกสารหรือทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย เนื้อหาที่วางความรู้ทางภาคทฤษฎีที่น ามา
ประยุกต์ใช้กับการท างาน หรือโครงงานที่ได้รับมอบหมายในกรณีที่เป็นการท าวิจัย หรือโครงงานในส่วนที่จะ
กล่าวถึงในงานวิจัย หรือโครงงานที่เคยมีผู้จัดท าหรือท างานวิจัยก่อนหน้านี้ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การท าวิจัย หรือการออกแบบโครงงาน ประกอบไปด้วย 
 -  การเขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการออกแบบโครงงาน หรือวิธีการวิจัยของ
งานที่ได้รับมอบหมาย 
 -  แผนการปฏิบัติงานของนักศึกษาตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
 -  แสดงภาพ แผนภูมิ หรือตารางที่จ าเป็นประกอบค าอธิบาย 
 -  แสดงการค านวณหรือที่มาของสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ที่ชัดเจนถูกต้องและง่ายต่อการเข้าใจ 
 -  หากเป็นการปฏิบัติการในห้องปฏิบัติการทดลองจะต้องอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการที่ใช้อย่างชัดเจน 

ผลการศึกษา ผลการปฏิบัติงาน หรือผลที่ได้จากการทดลอง ประกอบด้วย 
 - รวบรวมผล และแสดงผลข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการวิเคราะห์ 
 - วิเคราะห์และพิจารณาข้อมูลที่ได้ และอธิบายผลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลหรือผลที่ได้จากการทดลอง 
  สรุปผล ปัญหาและอุปสรรค และข้อเสนอแนะ  
 - ด าเนินการเปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานหรือ
โครงงานที่ได้ก าหนด ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน การท าวิจัย การท าโครงงาน และ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับแนวทางในทางแก้ปัญหา โดยเน้นไปในแง่การน าไปใช้ประโยชน์ในอนาคต 
 
 
 
 

หลักการเขียนกิตติกรรมประกาศ วิชาการเขียนความเรียงขั้นสูง  
 การเขียนกิตติกรรมประกาศ เป็นการเขียนเพ่ือกล่าวขอบคุณบุคคล หรือหน่วยงานที่ให้ความ 
ช่วยเหลือ/สนับสนุน ในการปฏิบัติงาน  ซึ่งประกอบด้วย ผู้ให้ค าปรึกษา ตรวจทาน ผู้ช่วยให้ข้อมูล รวบรวม
ข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล ตลอดจนผู้สนับสนุนแหล่งทุน 
 

ตัวอย่ำง 
กิตติกรรมประกำศ 

 รายงานจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาฉบับนี้ส าเร็จได้ด้วยความอนุเคราะห์ของบุคคลหลายท่านซึ่งไม่
อาจจะน ามากล่าวได้ทั้ งหมด ซึ่งผู้มีพระคุณท่านแรกที่ผู้ศึกษาใคร่ขอกราบขอบพระคุณคือคุณพานิช 
เจริญรุ่งเรือง หัวหน้าส่วนลูกค้าสัมพันธ์ บริษัท ตระการพืชผล ที่ได้ให้ความรู้ ค าแนะน าและสอนงานระหว่าง
การปฏิบัติงานด้วยความเอาใจใส่ทุกขั้นตอน และให้ข้อเสนอแนะการเขียนรายงานท าให้รายงานฉบับนี้ ออกมา
อย่างสมบูรณ์ที่สุด ท่านที่สอง คือ รองศาสตราจารย์ราชมงคลธัญบุรี ที่ให้ค าแนะน า และแก้ไขปัญหาต่างๆ              
ที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน ใคร่ขอกราบขอบพระคุณเป็นอย่างสูง ไว้ ณ โอกาสนี้ นอกจากนี้ ผู้เขียนใคร่
ขอขอบพระคุณอาจารย์ทรงภูมิ มากความรู้ อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา  คุณประสาน งานสิบทิศ             
ผู้ประสานงานสหกิจศึกษา ที่อ านวยความสะดวกในการหางานสหกิจศึกษาและแนะน าในการเลือกสถานที่
ปฏิบัติงาน และขอขอบคุณ คุณเจ้าของ กิจการพานิช ประธานบริษัทตระการพืชผล ที่ได้ส่งเสริมและพัฒนา 
แหล่งเรียนรู้ในสถานประกอบการที่เอ้ือต่อการค้นคว้า ขอขอบคุณ นายเพ่ือนชาย แสนดี นางสาวเพ่ือนหญิง ดี
แสน ที่ช่วยในการสืบค้นข้อมูลแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด และให้ก าลังใจในการปฏิบัติงานตลอดมา 
 ขอกราบขอบพระคุณ ณ โอกาสนี้ บุคลากรบริษัทตระการพืชผลทุกท่านที่ได้ฝึกสอน ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน และผู้มีส่วนในการจัดท ารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาฉบับนี้ที่ไม่ได้กล่าวนาม 
 ขอกราบขอบพระคุณ ณ โอกาสนี้ คุณพ่อบังเกิด ขยันเรียน และคุณแม่กราว ขยันเรียน ที่อยู่เบื้องหลังใน
ความส าเร็จที่ได้ให้ความช่วยเหลือ สนับสนุน และให้ก าลังใจตลอดมา 
 

นายเกียรตินิยม ขยันเรียน 
 

การเขียนบทคัดย่อ  
 หลักกำรเขียนบทคัดย่อ 

บทคัดย่อ (Abstract) หมายถึง ส่วนที่แสดงเนื้อหาส าคัญของเอกสารโดยย่อ โดยทั่วไปมักจะเขียน
อยู่ต่อจากชื่อเรื่อง บทคัดย่อมักจะมีลักษณะ ดังนี้คือ 

1. เขียนย่อทุกส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ โดยเขียนสิ่งที่ผู้อ่านควรได้ทราบจากงานของเรา
โดยควรเรียงล าดับเช่นเดียวกับใบเนื้อหา 

2. เมื่อผู้อ่านอ่านบทคัดย่อจบแล้ว ต้องมองภาพรวมของงานที่ปฏิบัติทั้งหมด ส่วนรายละเอียด
นั้นผู้อ่านสามารถติดตามอ่านได้ในรูปเล่มรายงาน 

3. บทคัดย่อไม่ควรยาวจนเกิน 1/2 หน้ากระดาษ A4 เพราะอาจท าให้เวลาในการอ่านส่วนอื่น
ลดลงในบทคัดย่อไม่มีตาราง รูปภาพ หรือการอ้างอิงใดๆ 

4. ไม่มีส่วนของข้อมูลหรือแนวคิดอ่ืนที่อยู่นอกเหนือจากในเนื้อหาของรายงาน 
 

COOP RMUTT



 

 ประเภทของบทคัดย่อ บทคัดย่อมี 2 ประเภท คือ 
1. บทคัดย่อประเภทให้ข้อมูลควำมรู้  (Informative Abstract) เขียนเพ่ือรายงานผล

การศึกษาหรือบทสรุปที่ผู้ใช้ต้องการอย่างเพียงพอ เพ่ือหลีกเลี่ยงความจ าเป็นในการอ่านเอกสารต้นฉบับ 
2. บทคัดย่อประเภทพรรณนำ (Indicative of Descriptive Abstract) เขียนเพ่ือชี้แนะ

ข้อเท็จจริงที่ส าคัญที่สุดในเอกสาร โดยปราศจากรายงานถึงผลการศึกษา ค้นคว้า หรือสรุป เพ่ือให้ผู้อ่านใช้
ประกอบการตัดสินใจว่าจะต้องอ่านหรือศึกษาเอกสารต้นฉบับหรือไม่ โดยทั่วไปนิยมใช้เขียนเพ่ือสรุปเอกสารที่
น าเสนอหรือทัศนคติที่กว้างขวาง เช่น เอกสารด้านมนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์ หรือบทวิจารณ์ เป็นต้น 

กำรเขียนบทคัดย่อมีหลักส ำคัญ 3 ประกำร ดังนี้  
1. มีควำมสั้น กะทัดรัด และกระชับ คือ เลือกเฉพาะสาระที่เป็นใจความส าคัญของเอกสาร โดย

ใช้ส านวนที่กระทัดรัด มีความกระชับ หลีกเลี่ยงการใช้ค าหรือประโยคที่มีความยาว หรือมีความซ้ าซ้ อน ความ
ยาวของบทคัดย่อไม่มีก าหนดไว้ตายตัว ขึ้นอยู่กับชนิดของเอกสารนั้นๆ ว่ามีความส าคัญมากน้อยเพียงใด 
โดยทั่วไปบทคัดย่อจะมีเพียง 1 ย่อหน้า แต่ส าหรับเอกสารงานวิจัยมีได้มากกว่า 

2. มีควำมถูกต้อง คือ สามารถถ่ายทอดประเด็นส าคัญของเอกสารได้อย่างถูกต้องตาม
ความหมายเดิมของเอกสารต้นฉบับ ไม่ควรมีการตีความหรือแสดงความคิดเห็นใดอันท าให้ผู้อ่านเข้าใจสาระของ
เอกสารต้นฉบับผิดไป 

3. มีควำมชัดเจน การเรียบเรียงถ้อยค าเพ่ือเสนอในบทคัดย่อจะต้องสื่อความหมายให้เข้าใจ
ชัดเจนโดยใช้รูปประโยคท่ีสมบูรณ์ ไม่ใช่เขียนกระท่อนกระแท่นเป็นค า 

 

กำรเขียนบทคัดย่อส ำหรับงำนสหกิจศึกษำ 
การเขียนบทคัดย่อส าหรับงานสหกิจศึกษา เป็นการเขียนบทคัดย่อประเภทให้ความรู้ (Informative 

Abstract) ควรมีเนื้อหาที่ประกอบด้วยส่วนส าคัญ ดังต่อไปนี้ คือ 
1. จุดประสงค์  เป็นการอธิบายให้ทราบถึงจุดมุ่งหมายในการปฏิบัติงานว่ามุ่งในเรื่องใดบ้างและ

หากจ าเป็นต้องกล่าวถึงปัญหาส าคัญของการศึกษาวิจัยหรืองานที่เกี่ยวข้องก็อาจกล่าวไว้โดยย่อ 
2. วิธีการ เป็นการอธิบายขั้นตอน เทคนิค อุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมีที่ส าคัญที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยย่อ 
3. ผลและบทสรุป เป็นการกล่าวถึงผลการปฏิบัติงานโดยการเขียนอย่างกะทัดรัด และให้ความรู้

ความเข้าใจมากที่สุด หากกล่าวถึงสิ่งที่เป็นผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ อาจมีข้อเสนอแนะ การ
ประเมินผล และแนวทางการใช้ประโยชน์ที่ส าคัญ 
 
 

 

ตัวอย่ำงบทคัดย่อ 
โครงงำน: ผลของการดัดแปลงสี รสชาติ และกลิ่นของเมล็ดพันธุ์ข้าวด้วยสารสกัดธรรมชาติต่อการป้องกันนก
กินข้าวในนาหว่าน 
 

บทค้ดย่อ: การศึกษาของการดัดแปลงสี รสชาติและกลิ่นของเมล็ดพันธุ์ข้าวด้วยสารสกัดจากธรรมชาติต่อการ
ป้องกันนกกินข้าวในนาหว่าน ตัวแปรที่ศึกษา ได้แก่ เมล็ดพันธุ์ข้าวดัดแปลง พบการทดลองพบว่านกที่กินข้าว
ในนาหว่าน และพบมากที่สุด คือ นกพิราบ และนกกระจอกบ้าน โดยนกทั้งสองชนิดนี้ ได้ท าความเสียหายแก่
เกษตรกรผู้ปลูกข้าวเป็นอย่างมาก เนื่องจากนกจะมาจิกกินเมล็ดพันธุ์ข้าวในนาหว่าน ท าให้ข้าวที่ได้ มีจ านวน
น้อยลง และจากการศึกษาเปรียบเทียบชนิดของสีจากธรรมชาติ ในการย้อมเมล็ดพันธุ์ข้าวที่มีผลต่อการกินของ
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นก พบว่า เมล็ดพันธุ์ข้าวที่ย้อมสีจากธรรมชาติ จ านวน 5 สี ได้แก่ สีเหลือง (ขมิ้น) สีเขียว (ใบเตย) สีแดง 
(กระเจี๊ยบ) สีส้มแดง (แครอท) สีน้ าเงิน (อัญชัน) มีผลต่อการกินข้าวของนกต่างกัน โดยเมล็ดพันธุ์ข้าวที่ย้อมสี
ผสมอาหารสีส้มแดง ให้ผลดีที่สุดคือ ส่งผลให้นกพิราบกินเมล็ดพันธุ์ข้าวเพียงร้อยละ 6.20±1.92 และ
นกกระจอกกินเมล็ดพันธุ์ข้าวร้อยละ 0.60±0.89 ส่วนการศึกษาเปรียบเทียบชนิดของสารสกัดจากพืชรสชาติ
ต่างๆในการชุบเมล็ดพันธุ์ข้าวที่มีผลต่อการกินของนก พบว่าเมล็ดพันธุ์ข้าวชุบสารสกัดจากพืชรสชาติต่างๆ 
จ านวน 4 ชนิด ได้แก่ บอระเพ็ด (รสขม) อ้อย (รสหวาน) มะนาว (รสเปรี้ยว) และเกลือแกง NaCI (รสเค็ม) มีผล
ต่อการกินของนกแตกต่างกัน โดยสารสกัดจากบอระเพ็ดซึ่งให้รสขมได้ผลดีที่สุด คือ ส่งผลให้นกพิราบกินเมล็ด
พันธุ์ข้าวเพียงร้อยละ 19.20±0.83 และนกกระจอกกินเมล็ดพันธุ์ข้าวร้อยละ 0.00±0.00 จากการศึกษา
เปรียบเทียบชนิดของน้ ามันหอมระเหยจากพืชวงศ์ Rutaceae ในการชุบเมล็ดพันธุ์ข้าวที่มีผลต่อการกินของนก 
พบว่า เมล็ดพันธุ์ข้าวที่ชุบกลิ่นน้ ามันหอมระเหยจากพืชวงศ์ Rutaceae จ านวน 3 ชนิด ได้แก่ ส้ม มะนาว และ
มะกรูด มีผลต่อการกินของนกต่างกัน โดยเมล็ดพันธุ์ข้าวชุบกลิ่นน้ ามันหอมระเหยจากมะกรูดให้ผลดีที่สุด คือ 
ส่งผลให้นกพิราบกินเมล็ดพันธุ์ข้าวเพียงร้อยละ 4.20±0.83 และนกกระจอกกินเมล็ดพันธุ์ข้าวร้อยละ 
13.00±1.22 จากนั้นเมื่อท าการทดลองใช้เมล็ดพันธุ์ข้าวดัดแปลงในนาหว่านสภาพจริง พบว่า สามารถป้องกัน
นกกินเมล็ดพันธุ์ในนาหว่านได้จริง มีประสิทธิภาพ และไม่มีผลข้างเคียงในด้านประสิทธิภาพการงอกแต่อย่างใด 
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3.5 รูปแบบการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม 
 การอ้างอิง หมายถึง การบอกแหล่งที่มาของข้อความที่ใช้อ้างอิงในเนื้อหาที่น ามาเขียนเรียบเรียงปัจจุบัน
ในสาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ นิยมใช้ คือ  
 การอ้างอิงแบบแทรกปนในเนื้อหา ซึ่งมี 2 ระบบ (ส่งศรี ดีศรีแก้ว, 2534 : 78) คือ 

1. ระบบนาม – ปี (Author - date) เป็นระบบที่มีชื่อผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์ และเลขหน้า ที่อ้างอิงอยู่ภายใน
วงเล็บ ดังตัวอย่าง  

 (ชื่อผู้แต่ง. ปีที่พิมพ์ : เลขหน้าที่อ้างอิง) 
2. ระบบหมายเลข (Number System) เป็นระบบที่คล้ายคลึงกับระบบนาม – ปี แต่ระบบนี้จะใช้

หมายเลขแทนชื่อผู้แต่งเอกสารอ้างอิง มีอยู่ 2 วิธี คือ  
 2.1 ให้หมายเลขตามล าดับของการอ้างอิง 
 2.2 ให้หมายเลขตามล าดับอักษรผู้แต่ง 

บรรณานุกรม (Bibliography) หมายถึง รายการของเอกสารต่างๆ รวมไปถึงทรัพยากร
สารสนเทศทั้งหมดที่ผู้ท ารายงานได้ใช้ประกอบการเขียนรายงาน ทั้งที่ปรากฏชัดเจนโดยเขียนอ้างอิงไว้ และ
ส่วนที่ไม่ปรากฏชัดเจน แต่อาจเป็นเพียงการรวบรวมความคิดหลายแนว แล้วน ามาเรียบเรียงใหม่  

 
 
 
 
 
 
 

บทคดัย่อ

ส�ำนักสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
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 ประเภทของบทคัดย่อ บทคัดย่อมี 2 ประเภท คือ 
1. บทคัดย่อประเภทให้ข้อมูลควำมรู้  (Informative Abstract) เขียนเพ่ือรายงานผล

การศึกษาหรือบทสรุปที่ผู้ใช้ต้องการอย่างเพียงพอ เพ่ือหลีกเลี่ยงความจ าเป็นในการอ่านเอกสารต้นฉบับ 
2. บทคัดย่อประเภทพรรณนำ (Indicative of Descriptive Abstract) เขียนเพ่ือชี้แนะ

ข้อเท็จจริงที่ส าคัญที่สุดในเอกสาร โดยปราศจากรายงานถึงผลการศึกษา ค้นคว้า หรือสรุป เพ่ือให้ผู้อ่านใช้
ประกอบการตัดสินใจว่าจะต้องอ่านหรือศึกษาเอกสารต้นฉบับหรือไม่ โดยทั่วไปนิยมใช้เขียนเพ่ือสรุปเอกสารที่
น าเสนอหรือทัศนคติที่กว้างขวาง เช่น เอกสารด้านมนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์ หรือบทวิจารณ์ เป็นต้น 

กำรเขียนบทคัดย่อมีหลักส ำคัญ 3 ประกำร ดังนี้  
1. มีควำมสั้น กะทัดรัด และกระชับ คือ เลือกเฉพาะสาระที่เป็นใจความส าคัญของเอกสาร โดย

ใช้ส านวนที่กระทัดรัด มีความกระชับ หลีกเลี่ยงการใช้ค าหรือประโยคที่มีความยาว หรือมีความซ้ าซ้ อน ความ
ยาวของบทคัดย่อไม่มีก าหนดไว้ตายตัว ขึ้นอยู่กับชนิดของเอกสารนั้นๆ ว่ามีความส าคัญมากน้อยเพียงใด 
โดยทั่วไปบทคัดย่อจะมีเพียง 1 ย่อหน้า แต่ส าหรับเอกสารงานวิจัยมีได้มากกว่า 

2. มีควำมถูกต้อง คือ สามารถถ่ายทอดประเด็นส าคัญของเอกสารได้อย่างถูกต้องตาม
ความหมายเดิมของเอกสารต้นฉบับ ไม่ควรมีการตีความหรือแสดงความคิดเห็นใดอันท าให้ผู้อ่านเข้าใจสาระของ
เอกสารต้นฉบับผิดไป 

3. มีควำมชัดเจน การเรียบเรียงถ้อยค าเพ่ือเสนอในบทคัดย่อจะต้องสื่อความหมายให้เข้าใจ
ชัดเจนโดยใช้รูปประโยคท่ีสมบูรณ์ ไม่ใช่เขียนกระท่อนกระแท่นเป็นค า 

 

กำรเขียนบทคัดย่อส ำหรับงำนสหกิจศึกษำ 
การเขียนบทคัดย่อส าหรับงานสหกิจศึกษา เป็นการเขียนบทคัดย่อประเภทให้ความรู้ (Informative 

Abstract) ควรมีเนื้อหาที่ประกอบด้วยส่วนส าคัญ ดังต่อไปนี้ คือ 
1. จุดประสงค์  เป็นการอธิบายให้ทราบถึงจุดมุ่งหมายในการปฏิบัติงานว่ามุ่งในเรื่องใดบ้างและ

หากจ าเป็นต้องกล่าวถึงปัญหาส าคัญของการศึกษาวิจัยหรืองานที่เกี่ยวข้องก็อาจกล่าวไว้โดยย่อ 
2. วิธีการ เป็นการอธิบายขั้นตอน เทคนิค อุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมีที่ส าคัญที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยย่อ 
3. ผลและบทสรุป เป็นการกล่าวถึงผลการปฏิบัติงานโดยการเขียนอย่างกะทัดรัด และให้ความรู้

ความเข้าใจมากที่สุด หากกล่าวถึงสิ่งที่เป็นผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ อาจมีข้อเสนอแนะ การ
ประเมินผล และแนวทางการใช้ประโยชน์ที่ส าคัญ 
 
 

 

ตัวอย่ำงบทคัดย่อ 
โครงงำน: ผลของการดัดแปลงสี รสชาติ และกลิ่นของเมล็ดพันธุ์ข้าวด้วยสารสกัดธรรมชาติต่อการป้องกันนก
กินข้าวในนาหว่าน 
 

บทค้ดย่อ: การศึกษาของการดัดแปลงสี รสชาติและกลิ่นของเมล็ดพันธุ์ข้าวด้วยสารสกัดจากธรรมชาติต่อการ
ป้องกันนกกินข้าวในนาหว่าน ตัวแปรที่ศึกษา ได้แก่ เมล็ดพันธุ์ข้าวดัดแปลง พบการทดลองพบว่านกที่กินข้าว
ในนาหว่าน และพบมากที่สุด คือ นกพิราบ และนกกระจอกบ้าน โดยนกทั้งสองชนิดนี้ ได้ท าความเสียหายแก่
เกษตรกรผู้ปลูกข้าวเป็นอย่างมาก เนื่องจากนกจะมาจิกกินเมล็ดพันธุ์ข้าวในนาหว่าน ท าให้ข้าวที่ได้ มีจ านวน
น้อยลง และจากการศึกษาเปรียบเทียบชนิดของสีจากธรรมชาติ ในการย้อมเมล็ดพันธุ์ข้าวที่มีผลต่อการกินของ

นก พบว่า เมล็ดพันธุ์ข้าวที่ย้อมสีจากธรรมชาติ จ านวน 5 สี ได้แก่ สีเหลือง (ขมิ้น) สีเขียว (ใบเตย) สีแดง 
(กระเจี๊ยบ) สีส้มแดง (แครอท) สีน้ าเงิน (อัญชัน) มีผลต่อการกินข้าวของนกต่างกัน โดยเมล็ดพันธุ์ข้าวที่ย้อมสี
ผสมอาหารสีส้มแดง ให้ผลดีที่สุดคือ ส่งผลให้นกพิราบกินเมล็ดพันธุ์ข้าวเพียงร้อยละ 6.20±1.92 และ
นกกระจอกกินเมล็ดพันธุ์ข้าวร้อยละ 0.60±0.89 ส่วนการศึกษาเปรียบเทียบชนิดของสารสกัดจากพืชรสชาติ
ต่างๆในการชุบเมล็ดพันธุ์ข้าวที่มีผลต่อการกินของนก พบว่าเมล็ดพันธุ์ข้าวชุบสารสกัดจากพืชรสชาติต่างๆ 
จ านวน 4 ชนิด ได้แก่ บอระเพ็ด (รสขม) อ้อย (รสหวาน) มะนาว (รสเปรี้ยว) และเกลือแกง NaCI (รสเค็ม) มีผล
ต่อการกินของนกแตกต่างกัน โดยสารสกัดจากบอระเพ็ดซึ่งให้รสขมได้ผลดีที่สุด คือ ส่งผลให้นกพิราบกินเมล็ด
พันธุ์ข้าวเพียงร้อยละ 19.20±0.83 และนกกระจอกกินเมล็ดพันธุ์ข้าวร้อยละ 0.00±0.00 จากการศึกษา
เปรียบเทียบชนิดของน้ ามันหอมระเหยจากพืชวงศ์ Rutaceae ในการชุบเมล็ดพันธุ์ข้าวที่มีผลต่อการกินของนก 
พบว่า เมล็ดพันธุ์ข้าวที่ชุบกลิ่นน้ ามันหอมระเหยจากพืชวงศ์ Rutaceae จ านวน 3 ชนิด ได้แก่ ส้ม มะนาว และ
มะกรูด มีผลต่อการกินของนกต่างกัน โดยเมล็ดพันธุ์ข้าวชุบกลิ่นน้ ามันหอมระเหยจากมะกรูดให้ผลดีที่สุด คือ 
ส่งผลให้นกพิราบกินเมล็ดพันธุ์ข้าวเพียงร้อยละ 4.20±0.83 และนกกระจอกกินเมล็ดพันธุ์ข้าวร้อยละ 
13.00±1.22 จากนั้นเมื่อท าการทดลองใช้เมล็ดพันธุ์ข้าวดัดแปลงในนาหว่านสภาพจริง พบว่า สามารถป้องกัน
นกกินเมล็ดพันธุ์ในนาหว่านได้จริง มีประสิทธิภาพ และไม่มีผลข้างเคียงในด้านประสิทธิภาพการงอกแต่อย่างใด 
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3.5 รูปแบบการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม 
 การอ้างอิง หมายถึง การบอกแหล่งที่มาของข้อความที่ใช้อ้างอิงในเนื้อหาที่น ามาเขียนเรียบเรียงปัจจุบัน
ในสาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ นิยมใช้ คือ  
 การอ้างอิงแบบแทรกปนในเนื้อหา ซึ่งมี 2 ระบบ (ส่งศรี ดีศรีแก้ว, 2534 : 78) คือ 

1. ระบบนาม – ปี (Author - date) เป็นระบบที่มีชื่อผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์ และเลขหน้า ที่อ้างอิงอยู่ภายใน
วงเล็บ ดังตัวอย่าง  

 (ชื่อผู้แต่ง. ปีที่พิมพ์ : เลขหน้าที่อ้างอิง) 
2. ระบบหมายเลข (Number System) เป็นระบบที่คล้ายคลึงกับระบบนาม – ปี แต่ระบบนี้จะใช้

หมายเลขแทนชื่อผู้แต่งเอกสารอ้างอิง มีอยู่ 2 วิธี คือ  
 2.1 ให้หมายเลขตามล าดับของการอ้างอิง 
 2.2 ให้หมายเลขตามล าดับอักษรผู้แต่ง 

บรรณานุกรม (Bibliography) หมายถึง รายการของเอกสารต่างๆ รวมไปถึงทรัพยากร
สารสนเทศทั้งหมดที่ผู้ท ารายงานได้ใช้ประกอบการเขียนรายงาน ทั้งที่ปรากฏชัดเจนโดยเขียนอ้างอิงไว้ และ
ส่วนที่ไม่ปรากฏชัดเจน แต่อาจเป็นเพียงการรวบรวมความคิดหลายแนว แล้วน ามาเรียบเรียงใหม่  

 
 
 
 
 
 

	  	 บรรณานุกรม (Bibliography) หมายถึง รายการของเอกสารต ่าง ๆ รวมไปถึงทรัพยากร 

สารสนเทศทั้งหมดที่ผู ้ท�ำรายงานได้ใช้ประกอบการเขียนรายงาน ทั้งท่ีปรากฏชัดเจนโดยอ้างอิงไว้ และ 

ส่วนที่ไม่ปรากฏชัดเจน แต่อาจเป็นเพียงการรวบรวมความคิดหลายแนว แล้วน�ำมาเรียบเรียงใหม่

	 ทัง้นี ้การเขยีนอ้างองิ และบรรณานุกรมให้ด�ำเนินการตามรูปแบบที่คณะ/วิทยาลยั หรอืภาควชิาก�ำหนดไว้

เพื่อเป็นไปตามมาตรฐานของแต่ละหน่วยงาน

COOP RMUTT



 

ล ำดับ ประเภทบรรณำนุกรม 
1. ตัวอย่าง บรรณานุกรมหนังสือภาษาไทย 
2. ตัวอย่าง บรรณานุกรมภาษาอังกฤษ 
3. ตัวอย่าง บรรณานุกรมวิทยานิพนธ์ 
4. ตัวอย่าง บรรณานุกรมบทความจากหนังสือ 
5. ตัวอย่าง บรรณานุกรมบทความจากวารสาร 
6. ตัวอย่าง บรรณานุกรมคอลัมน์จากวารสาร 
7. ตัวอย่าง บรรณานุกรมคอลัมน์จากหนังสือพิมพ์ 
8. ตัวอย่าง บรรณานุกรมโสตทัศนวัสดุ 
9. ตัวอย่าง บรรณานุกรมสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

 
1. บรรณำนุกรมหนังสือภำษำไทย  

แบบ ก  
ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเรื่อง. / / ครั้งที่พิมพ์./ / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / ปีที่พิมพ์. 
แบบ ข 
ชื่อ / ชื่อสกุล. //(ปีที่พิมพ์).  // ชื่อเรื่อง. // ครั้งที่พิมพ์. // เมืองที่พิมพ์/ : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์. 

ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 กิตติกร มีทรัพย์. จิตวิทยาการเลี้ยงดูเด็ก. พิมพ์ครั้งที่ 3. กรุงเทพฯ : ธุรกิจการพิมพ์, 2544. 
 แบบ ข 
 กิตติกร มีทรัพย์. (2544). จิตวิทยาการเลี้ยงดูเด็ก. พิมพ์ครั้งที่ 3. กรุงเทพฯ : ธุรกิจการพิมพ์. 
2. บรรณำนุกรมหนังสือภำษำอังกฤษ 
 แบบ ก  
 ชื่อสกุล. / ชื่อต้น / ชื่อกลาง (ถ้ามี). / / ชื่อเรื่อง. / / ครั้งที่พิมพ์./ / เมืองที่พิมพ์ /:/ ผู้รับผิดชอบในการ

พิมพ์./ / ปีที่พิมพ์ 
 แบบ ข 
 ชื่อสกุล./อักษรย่อชื่อต้น / อักษรย่อชื่อกลาง (ถ้ามี). / / (ปีที่พิมพ์). / / ชื่อเรื่อง. / / ครั้งที่พิมพ์. เมืองที่พิมพ์ 

/ : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์. 
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 Hartley, Eric Key. Childhood and Society. 2 nd ed. New York : Mc Graw – Hill, 1989. 
 แบบ ข 
 Hartley, E.K. (1989).  Childhood and society. 2 nd ed. New York : MC Graw – Hill. 
3. บรรณำนุกรมวิทยำนิพนธ์  
 แบบ ก 
 ชื่อผู้เขียน. / / ชื่อเรื่อง. / / ระดับวิทยานิพนธ์. / / ชื่อเมืองที่พิมพ์ / : / ชื่อมหาวิทยาลัย, /ปีที่พิมพ์. 
 แบบ ข  

ชื่อผู้เขียน. / / (ปีที่พิมพ์). / / ชื่อเรื่อง. / / ระดับวิทยานิพนธ์, / ชื่อสาขา / คณะ / ชื่อมหาวิทยาลัย. 
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ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 ภัคพร กอบพึ่งตน. การประเมินคุณภาพการพยาบาลผู้คลอดปกติในโรงพยาบาล 
  นครพิงค์ จังหวัดเชียงใหม่. วิทยานิพนธ์พยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต. 
  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, 2540.   
 แบบ ข 
 ภัคพร กอบพึ่งตน. (2540). การประเมินคุณภาพการพยาบาลผู้คลอดปกติในโรงพยาบาลนครพิงค์  

จังหวัดเชียงใหม่. วิทยานิพนธ์พยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต, สาขาวิชาการบริหารพยาบาล 
  บัณฑิตมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่.   
 4. บรรณำนุกรมบทควำมจำกหนังสือ 
 แบบ ก 
 ชื่อผู้เขียน. / / “ชื่อตอนหรือบทความ” / ใน / ชื่อหนังสือ. / / หน้า / เลขหน้า. / / ชื่อบรรณาธิการ 
 (ถ้ามี). / / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / ปีที่พิมพ์. 
 แบบ ข 
 ชื่อผู้เขียน. / / (ปีที่พิมพ์). / / ชื่อบทความ / / ใน / ชื่อบรรณาธิการ (บรรณาธิการ) (ถ้ามี). / / 
 ชื่อหนังสือ. / / (หน้า / เลขหน้า). / / เมือง / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์. 
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 สมจิตร หนุเจริญกุล และประคอง อินทรสมบัติ. “การประเมินผลการพยาบาล”  ใน 
   เอกสารการสอนชุดวิชามโนมติและกระบวนการพยาบาล หน่วยที่ 8–15. 
   หน้า 749-781. มยุรา กาญจนางกูร, บรรณาธิการ. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ 
   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2536.  
 แบบ ข 
 สมจิตร หนุเจริญกุล และประคอง อินทรสมบัติ. (2536). การประเมินผลการพยาบาล 
   มยุรา กาญจนางกูร (บรรณาธิการ). ในเอกสารการสอนชุดวิชามโนมติและ 
   กระบวนการพยาบาล หน่วยที่ 8–15. (หน้า 749-781). กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ 
   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช.  
5. บรรณำนุกรมบทควำมจำกวำรสำร 
 แบบ ก 
 ชื่อผู้เขียน. / / “ชื่อบทความ” / ชื่อวารสาร. / / ปีที่หรือเล่มที่ (ฉบับที)่ / : / เลขหน้า; / วัน 
 (ถ้ามี) / เดือน / ปี. 
 แบบ ข 
 ชื่อผู้เขียน. / / (ปี, / วัน / เดือน). / / ชื่อวารสาร. ปีที่หรือเล่ม (ฉบับที)่, / เลขหน้า. 
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 วิทยาคม ยาพิศาล. “การพัฒนาคุณภาพระบบงานศูนย์วิทยาศาสตร์การแพทย์เชียงใหม่ตาม 
   แนวทางการตรวจติดตามทางวิชาการและระบบคุณภาพ” กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์. 46 (3) 
    : 142-153 : กรกฎาคม-กันยายน 2547. 

ส�ำนักสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
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ล ำดับ ประเภทบรรณำนุกรม 
1. ตัวอย่าง บรรณานุกรมหนังสือภาษาไทย 
2. ตัวอย่าง บรรณานุกรมภาษาอังกฤษ 
3. ตัวอย่าง บรรณานุกรมวิทยานิพนธ์ 
4. ตัวอย่าง บรรณานุกรมบทความจากหนังสือ 
5. ตัวอย่าง บรรณานุกรมบทความจากวารสาร 
6. ตัวอย่าง บรรณานุกรมคอลัมน์จากวารสาร 
7. ตัวอย่าง บรรณานุกรมคอลัมน์จากหนังสือพิมพ์ 
8. ตัวอย่าง บรรณานุกรมโสตทัศนวัสดุ 
9. ตัวอย่าง บรรณานุกรมสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

 
1. บรรณำนุกรมหนังสือภำษำไทย  

แบบ ก  
ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเรื่อง. / / ครั้งที่พิมพ์./ / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / ปีที่พิมพ์. 
แบบ ข 
ชื่อ / ชื่อสกุล. //(ปีที่พิมพ์).  // ชื่อเรื่อง. // ครั้งที่พิมพ์. // เมืองที่พิมพ์/ : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์. 

ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 กิตติกร มีทรัพย์. จิตวิทยาการเลี้ยงดูเด็ก. พิมพ์ครั้งที่ 3. กรุงเทพฯ : ธุรกิจการพิมพ์, 2544. 
 แบบ ข 
 กิตติกร มีทรัพย์. (2544). จิตวิทยาการเลี้ยงดูเด็ก. พิมพ์ครั้งที่ 3. กรุงเทพฯ : ธุรกิจการพิมพ์. 
2. บรรณำนุกรมหนังสือภำษำอังกฤษ 
 แบบ ก  
 ชื่อสกุล. / ชื่อต้น / ชื่อกลาง (ถ้ามี). / / ชื่อเรื่อง. / / ครั้งที่พิมพ์./ / เมืองที่พิมพ์ /:/ ผู้รับผิดชอบในการ

พิมพ์./ / ปีที่พิมพ์ 
 แบบ ข 
 ชื่อสกุล./อักษรย่อชื่อต้น / อักษรย่อชื่อกลาง (ถ้ามี). / / (ปีที่พิมพ์). / / ชื่อเรื่อง. / / ครั้งที่พิมพ์. เมืองที่พิมพ์ 

/ : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์. 
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 Hartley, Eric Key. Childhood and Society. 2 nd ed. New York : Mc Graw – Hill, 1989. 
 แบบ ข 
 Hartley, E.K. (1989).  Childhood and society. 2 nd ed. New York : MC Graw – Hill. 
3. บรรณำนุกรมวิทยำนิพนธ์  
 แบบ ก 
 ชื่อผู้เขียน. / / ชื่อเรื่อง. / / ระดับวิทยานิพนธ์. / / ชื่อเมืองที่พิมพ์ / : / ชื่อมหาวิทยาลัย, /ปีที่พิมพ์. 
 แบบ ข  

ชื่อผู้เขียน. / / (ปีที่พิมพ์). / / ชื่อเรื่อง. / / ระดับวิทยานิพนธ์, / ชื่อสาขา / คณะ / ชื่อมหาวิทยาลัย. 

  
 

ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 ภัคพร กอบพึ่งตน. การประเมินคุณภาพการพยาบาลผู้คลอดปกติในโรงพยาบาล 
  นครพิงค์ จังหวัดเชียงใหม่. วิทยานิพนธ์พยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต. 
  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, 2540.   
 แบบ ข 
 ภัคพร กอบพึ่งตน. (2540). การประเมินคุณภาพการพยาบาลผู้คลอดปกติในโรงพยาบาลนครพิงค์  

จังหวัดเชียงใหม่. วิทยานิพนธ์พยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต, สาขาวิชาการบริหารพยาบาล 
  บัณฑิตมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่.   
 4. บรรณำนุกรมบทควำมจำกหนังสือ 
 แบบ ก 
 ชื่อผู้เขียน. / / “ชื่อตอนหรือบทความ” / ใน / ชื่อหนังสือ. / / หน้า / เลขหน้า. / / ชื่อบรรณาธิการ 
 (ถ้ามี). / / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / ปีที่พิมพ์. 
 แบบ ข 
 ชื่อผู้เขียน. / / (ปีที่พิมพ์). / / ชื่อบทความ / / ใน / ชื่อบรรณาธิการ (บรรณาธิการ) (ถ้ามี). / / 
 ชื่อหนังสือ. / / (หน้า / เลขหน้า). / / เมือง / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์. 
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 สมจิตร หนุเจริญกุล และประคอง อินทรสมบัติ. “การประเมินผลการพยาบาล”  ใน 
   เอกสารการสอนชุดวิชามโนมติและกระบวนการพยาบาล หน่วยที่ 8–15. 
   หน้า 749-781. มยุรา กาญจนางกูร, บรรณาธิการ. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ 
   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2536.  
 แบบ ข 
 สมจิตร หนุเจริญกุล และประคอง อินทรสมบัติ. (2536). การประเมินผลการพยาบาล 
   มยุรา กาญจนางกูร (บรรณาธิการ). ในเอกสารการสอนชุดวิชามโนมติและ 
   กระบวนการพยาบาล หน่วยที่ 8–15. (หน้า 749-781). กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ 
   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช.  
5. บรรณำนุกรมบทควำมจำกวำรสำร 
 แบบ ก 
 ชื่อผู้เขียน. / / “ชื่อบทความ” / ชื่อวารสาร. / / ปีที่หรือเล่มที่ (ฉบับที)่ / : / เลขหน้า; / วัน 
 (ถ้ามี) / เดือน / ปี. 
 แบบ ข 
 ชื่อผู้เขียน. / / (ปี, / วัน / เดือน). / / ชื่อวารสาร. ปีที่หรือเล่ม (ฉบับที)่, / เลขหน้า. 
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 วิทยาคม ยาพิศาล. “การพัฒนาคุณภาพระบบงานศูนย์วิทยาศาสตร์การแพทย์เชียงใหม่ตาม 
   แนวทางการตรวจติดตามทางวิชาการและระบบคุณภาพ” กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์. 46 (3) 
    : 142-153 : กรกฎาคม-กันยายน 2547. 

COOP RMUTT



 

 แบบ ข 
วิทยาคม ยาพิศาล. (2547, กรกฎาคม-กันยายน). การพัฒนาคุณภาพระบบงานศูนย์วิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ เชียงใหม่ตามแนวทางการตรวจติดตามทางวิชาการและระบบคุณภาพ .
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์. 46 (3), 142-153. 

6. บรรณำนุกรมคอลัมน์จำกวำรสำร 
 แบบ ก 
 ชื่อผู้เขียน. / /“ชื่อคอลัมน์ /: / ชื่อเรื่องในคอลัมน์” / ชื่อวารสาร. / / ปีที่หรือเล่มที่ (ฉบับที่) / :  
 เลขหน้า ; / วัน (ถ้ามี) / เดือน / ปี. 
 แบบ ข 
 ชื่อผู้เขียน. / / (ปี, วัน / เดือน). / / ชื่อคอลัมน์/ : /ชื่อเรื่องในคอมลัมน์. / / ชื่อวารสาร. / / 
 ปีที่หรือ เล่มที่ (ฉบับที)่, / เลขหน้า.    
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก  
 วิทยา นาควัชระ. “คุยกันเรื่องของชีวิต : ประโยชน์ของการท่องเที่ยว” สกุลไทย.  40 (2047) : 
   191-192 ; 26 ตุลาคม 2544. 
 แบบ ข 
 วิทยา นาควัชระ.  (2544, 26 ตุลาคม).  คุยกันเรื่องของชีวิต : ประโยชน์ของการท่องเที่ยว. 
   สกุลไทย. 40 (2047), 191-192. 
7. บรรณำนุกรมคอลัมน์จำกหนังสือพิมพ์ 
 แบบ ก 
 ชื่อผู้เขียนบทความ. / / “ชื่อคอลัมน์/ : / ชื่อเรื่องในคอลัมน์” / ชื่อหนังสือพิมพ์. / / วัน / เดือน / 
 ปี. / / หน้า / เลขหน้า. 
 แบบ ข 
 ชื่อผู้เขียนบทความ. / / (ปี, / วัน / เดือน). / / ชื่อคอลัมน์ / : / ชื่อเรื่องในคอลัมน์. / / ชือ่หนังสือพิมพ์,  
 / หน้า / เลขหน้า. 
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 นิติภูมิ เนาวรัตน์.  “เปิดฟ้าส่องโลก : ตัวอย่างการอยู่ร่วมกัน : อียู” ไทยรัฐ.  5 มิถุนายน 2546.  หน้า 2. 
 แบบ ข  
 นิติภูมิ เนาวรัตน์.  (2546, 5 มิถุนายน).  เปิดฟ้าส่องโลก : ตัวอย่างการอยู่ร่วมกัน : อียู. ไทยรัฐ, หน้า 2. 
8. บรรณำนุกรมโสตทัศนวัสดุ 
 แบบ ก 
 ชื่อผู้จัดท า,/ หน้าที่ที่รับผิดชอบ./ / ชื่อเรื่อง. / / [ลักษณะของโสตทัศนวัสดุ]./ / ชื่อเมือง / : / 
 ผู้รับผิดชอบในการจัดท า, / ปีที่จัดท า. 
 แบบ ข 
 ชื่อผู้จัดท า,/ หน้าที่ที่รับผิดชอบ. / / (ปีที่จัดท า). / / ชื่อเรื่อง. / / [ลักษณะของโสตทัศนวัสดุ]. / / 
 ชื่อเมือง / : / ผู้รับผิดชอบในการจัดท า. 
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ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 สายหยุด นิยมวิภาต, ผู้บรรยาย. ประเด็นปัญหาทางการวิจัยทางการพยาบาลคลินิก. 
   [เทปโทรทัศน์]. ขอนแก่น : คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2537. 
 แบบ ข 
 สายหยุด นิยมวิภาต, ผู้บรรยาย. (2537). ประเด็นปัญหาทางการวิจัยทางการพยาบาลคลินิก. 
   [เทปโทรทัศน์]. ขอนแก่น : คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น. 
9. บรรณำนุกรมสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
 9.1 ฐำนข้อมูล ซีดี-รอม 
 แบบ ก 
 ผู้แต่ง. / / ชื่อเรื่อง. / / [ประเภทของสื่อ]. / / รายละเอียดทางการพิมพ์ (ถ้ามี). / / 
 เข้าถึงได้จาก / : / แหล่งสารสนเทศ. 
 แบบ ข 
 ผู้แต่ง. / / (ปีที่พิมพ์ / ผลิต,/วัน / เดือน). / / ชื่อเรื่อง / / [ประเภทของสื่อ]. / / 
 รายละเอียดทางการพิมพ์ (ถ้ามี). / / เข้าถึงได้จาก / : / แหล่งสารสนเทศ. 
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 นพรัตน์ เพชรพงษ์. จ านวนวันนอนในโรงพยาบาลของผู้ป่วยโรงพยาบาลพิจิตร. 
   [ซีดี-รอม]. วิทยานิพนธ์พยาบาลศาสตร์มหาบัณฑิต. เชียงใหม่ : มหาวิทยาลัย 
   เชียงใหม่, 2545. สาระสังเขปจาก : ฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ไทย แผ่นที่ 3, 2547 
 แบบ ข 
 นพรัตน์ เพชรพงษ์. (2545). จ านวนวันนอนในโรงพยาบาลของผู้ป่วยโรงพยาบาลพิจิตร. 
   [ซีดี-รอม]. วิทยานิพนธ์พยาบาลศาสตร์มหาบัณฑิต. สาขาวิชาการบริหารการ 
   พยาบาลบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่. สาระสังเขปจาก : ฐานข้อมูล 
   วิทยานิพนธ์ไทย แผ่นที่ 3, 2547.  
 9.2 ฐำนข้อมูลออนไลน์ 
 แบบ ก 
 ผู้แต่ง./ / ชื่อเรื่อง./ / [ประเภทของสื่อ]. / / รายละเอียดทางการพิมพ์  (ถ้ามี). / / 
   เข้าถึงได้จาก / : / แหล่งสารสนเทศ. / / (วันที่ค้นข้อมูล / : / วัน / เดือน / ปี). 
 แบบ ข 
 ผู้แต่ง. / / (ปีที่พิมพ์ / ผลิต,/ วัน /เดือน). / / ชื่อเรื่อง. / / [ประเภทของสื่อ]. / / รายละเอียด 
   ทางการพิมพ์ (ถ้ามี). / / เข้าถึงได้จาก / : / แหล่งสารสนเทศ. / /  
   (วันที่ค้นข้อมูล / : / วัน / เดอืน / ปี). 
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 พิมลพรรณ  พิทยานุกูล. วิธีสบืค้นวัสดุสารสนเทศ. [ออนไลน์]. เข้าถึงได้จาก : http : 
   / / www.lib.buu.ac.th. (วันที่ค้นข้อมูล : 16 กันยายน 2546). 
 เรวัติ ยศสุข. “ผลิตภัณฑ์ใต้วงแขนอันตราย.” ฉลาดซื้อ. [ออนไลน์]. 6(6) ; 

คอลัมน์.

ส�ำนักสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
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 แบบ ข 
วิทยาคม ยาพิศาล. (2547, กรกฎาคม-กันยายน). การพัฒนาคุณภาพระบบงานศูนย์วิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ เชียงใหม่ตามแนวทางการตรวจติดตามทางวิชาการและระบบคุณภาพ .
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์. 46 (3), 142-153. 

6. บรรณำนุกรมคอลัมน์จำกวำรสำร 
 แบบ ก 
 ชื่อผู้เขียน. / /“ชื่อคอลัมน์ /: / ชื่อเรื่องในคอลัมน์” / ชื่อวารสาร. / / ปีที่หรือเล่มที่ (ฉบับที่) / :  
 เลขหน้า ; / วัน (ถ้ามี) / เดือน / ปี. 
 แบบ ข 
 ชื่อผู้เขียน. / / (ปี, วัน / เดือน). / / ชื่อคอลัมน์/ : /ชื่อเรื่องในคอมลัมน์. / / ชื่อวารสาร. / / 
 ปีที่หรือ เล่มที่ (ฉบับที)่, / เลขหน้า.    
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก  
 วิทยา นาควัชระ. “คุยกันเรื่องของชีวิต : ประโยชน์ของการท่องเที่ยว” สกุลไทย.  40 (2047) : 
   191-192 ; 26 ตุลาคม 2544. 
 แบบ ข 
 วิทยา นาควัชระ.  (2544, 26 ตุลาคม).  คุยกันเรื่องของชีวิต : ประโยชน์ของการท่องเที่ยว. 
   สกุลไทย. 40 (2047), 191-192. 
7. บรรณำนุกรมคอลัมน์จำกหนังสือพิมพ์ 
 แบบ ก 
 ชื่อผู้เขียนบทความ. / / “ชื่อคอลัมน์/ : / ชื่อเรื่องในคอลัมน์” / ชื่อหนังสือพิมพ์. / / วัน / เดือน / 
 ปี. / / หน้า / เลขหน้า. 
 แบบ ข 
 ชื่อผู้เขียนบทความ. / / (ปี, / วัน / เดือน). / / ชื่อคอลัมน์ / : / ชื่อเรื่องในคอลัมน์. / / ชือ่หนังสือพิมพ์,  
 / หน้า / เลขหน้า. 
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 นิติภูมิ เนาวรัตน์.  “เปิดฟ้าส่องโลก : ตัวอย่างการอยู่ร่วมกัน : อียู” ไทยรัฐ.  5 มิถุนายน 2546.  หน้า 2. 
 แบบ ข  
 นิติภูมิ เนาวรัตน์.  (2546, 5 มิถุนายน).  เปิดฟ้าส่องโลก : ตัวอย่างการอยู่ร่วมกัน : อียู. ไทยรัฐ, หน้า 2. 
8. บรรณำนุกรมโสตทัศนวัสดุ 
 แบบ ก 
 ชื่อผู้จัดท า,/ หน้าที่ที่รับผิดชอบ./ / ชื่อเรื่อง. / / [ลักษณะของโสตทัศนวัสดุ]./ / ชื่อเมือง / : / 
 ผู้รับผิดชอบในการจัดท า, / ปีที่จัดท า. 
 แบบ ข 
 ชื่อผู้จัดท า,/ หน้าที่ที่รับผิดชอบ. / / (ปีที่จัดท า). / / ชื่อเรื่อง. / / [ลักษณะของโสตทัศนวัสดุ]. / / 
 ชื่อเมือง / : / ผู้รับผิดชอบในการจัดท า. 
 

 

ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 สายหยุด นิยมวิภาต, ผู้บรรยาย. ประเด็นปัญหาทางการวิจัยทางการพยาบาลคลินิก. 
   [เทปโทรทัศน์]. ขอนแก่น : คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2537. 
 แบบ ข 
 สายหยุด นิยมวิภาต, ผู้บรรยาย. (2537). ประเด็นปัญหาทางการวิจัยทางการพยาบาลคลินิก. 
   [เทปโทรทัศน์]. ขอนแก่น : คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น. 
9. บรรณำนุกรมสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
 9.1 ฐำนข้อมูล ซีดี-รอม 
 แบบ ก 
 ผู้แต่ง. / / ชื่อเรื่อง. / / [ประเภทของสื่อ]. / / รายละเอียดทางการพิมพ์ (ถ้ามี). / / 
 เข้าถึงได้จาก / : / แหล่งสารสนเทศ. 
 แบบ ข 
 ผู้แต่ง. / / (ปีที่พิมพ์ / ผลิต,/วัน / เดือน). / / ชื่อเรื่อง / / [ประเภทของสื่อ]. / / 
 รายละเอียดทางการพิมพ์ (ถ้าม)ี. / / เข้าถึงได้จาก / : / แหล่งสารสนเทศ. 
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 นพรัตน์ เพชรพงษ์. จ านวนวันนอนในโรงพยาบาลของผู้ป่วยโรงพยาบาลพิจิตร. 
   [ซีดี-รอม]. วิทยานิพนธ์พยาบาลศาสตร์มหาบัณฑิต. เชียงใหม่ : มหาวิทยาลัย 
   เชียงใหม่, 2545. สาระสังเขปจาก : ฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ไทย แผ่นที่ 3, 2547 
 แบบ ข 
 นพรัตน์ เพชรพงษ์. (2545). จ านวนวันนอนในโรงพยาบาลของผู้ป่วยโรงพยาบาลพิจิตร. 
   [ซีดี-รอม]. วิทยานิพนธ์พยาบาลศาสตร์มหาบัณฑิต. สาขาวิชาการบริหารการ 
   พยาบาลบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่. สาระสังเขปจาก : ฐานข้อมูล 
   วิทยานิพนธ์ไทย แผ่นที่ 3, 2547.  
 9.2 ฐำนข้อมูลออนไลน์ 
 แบบ ก 
 ผู้แต่ง./ / ชื่อเรื่อง./ / [ประเภทของสื่อ]. / / รายละเอียดทางการพิมพ์  (ถ้ามี). / / 
   เข้าถึงได้จาก / : / แหล่งสารสนเทศ. / / (วันที่ค้นข้อมูล / : / วัน / เดือน / ปี). 
 แบบ ข 
 ผู้แต่ง. / / (ปีที่พิมพ์ / ผลิต,/ วัน /เดือน). / / ชื่อเรื่อง. / / [ประเภทของสื่อ]. / / รายละเอียด 
   ทางการพิมพ์ (ถ้ามี). / / เข้าถึงได้จาก / : / แหล่งสารสนเทศ. / /  
   (วันที่ค้นข้อมูล / : / วัน / เดอืน / ปี). 
ตัวอย่ำง 
 แบบ ก 
 พิมลพรรณ  พิทยานุกูล. วิธีสบืค้นวัสดุสารสนเทศ. [ออนไลน์]. เข้าถึงได้จาก : http : 
   / / www.lib.buu.ac.th. (วันที่ค้นข้อมูล : 16 กันยายน 2546). 
 เรวัติ ยศสุข. “ผลิตภัณฑ์ใต้วงแขนอันตราย.” ฉลาดซื้อ. [ออนไลน์]. 6(6) ; 
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   กุมภาพันธ์-มีนาคม 2546. เข้าถึงได้จาก : http : / / 
   www.kalathai.com/think/view_hot. ?article_id 
   = 16. (วันที่ค้นข้อมูล : 20 มิถุนายน 2547). 
 แบบ ข 
 พิมลพรรณ  พิทยานุกูล. วิธีสบืค้นวัสดุสารสนเทศ. [ออนไลน์]. เข้าถึงได้จาก : http : 
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บทที่ 4   
มาตรฐานสหกิจศึกษาของสถานศึกษา 

4.1  มาตรฐานสหกิจศึกษา หลักสูตร และการเรียนการสอน 
มาตรฐานการศึกษา และหลักสูตร  

หลักสูตรส าหรับสหกิจศึกษาที่ก าหนดโดยสถานศึกษาและอนุมัติโดยสภามหาวิทยาลัยของ
สถานศึกษาต้องสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2548 ของส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
  1) ปรัชญาและวัตถุประสงค์ของหลักสูตรสหกิจศึกษา มุ่งให้มีความสัมพันธ์สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของชาติ ปรัชญาของการอุดมศึกษา ปรัชญาของสถาบันอุดมศึกษาและ
มาตรฐานวิชาการและวิชาชีพของสาขาวิชานั้นๆ โดยมุ่งเน้นการผลิตบัณฑิตให้มีความรอบรู้ทั้งภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัติ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้อย่างเหมาะสม มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์และสังเคราะห์
อย่างเป็นระบบหมั่นแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง และสามารถติดต่อสื่อสารกับผู้อ่ืนได้ เป็นอย่างดี รวมทั้งให้
เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรม 
  2)   การนับหน่วยกิจรายวิชาภาคทฤษฎีภาคปฏิบัติการฝึกงานและโครงงานให้เทียบกับ
เวลาที่ใช้ในการเรียนการสอน ดังรายละเอียดแสดงในตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 การเทียบหน่วยกิตกับเวลาที่ใช้ในการเรียนการสอนตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
     พ.ศ. 2548 ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 

 ภำคทฤษฎี ภำคปฏิบัติ กำรฝึกงำน / 
กำรฝึกภำคสนำม 

โครงงำน / 
อ่ืนๆ 

เวลาเทียบเท่า 
1 หน่วยกิต (ชั่วโมง) 15 ไม่น้อยกว่า 

30 45 45 

 

ตารางที่ 2 จ านวนหน่วยกิตและระยะเวลาการศึกษา ส าหรับหลักสูตรปริญญาตรีตามเกณฑ์มาตรฐาน 
     หลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2548 ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 

หลักสูตร จ ำนวนหน่วยกิต 
ขั้นต่ ำ (หน่วยกิต) 

ระยะเวลำกำรศึกษำ 
ส ำหรับกำรลงทะเบียน 

เรียนเต็มเวลำ (ปี) 

ระยะเวลำกำรศึกษำ 
ส ำหรับกำรลงทะเบียน 
เรียนไม่เต็มเวลำ (ปี) 

ปริญญาตรี 4 ปี 
ปริญญาตรี 5 ปี 

120 
150 

8 
10 

12 
15 

ปริญญาตรี 
ไม่น้อยกว่า 6 ปี 180 12 18 

    
 

ส�ำนักสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี



ตัว
อย

่าง
1.5 นิ้ว

1.5 นิ้ว

1.0 นิ้ว

1.0 นิ้ว

ตัว
อย

่าง

รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
(font Angsana New ขนาด 20 ตวัเข้ม)

	

การจัดท�ำคู่มือส�ำหรับพนักงานปฏิบัติการ

OPERATIONAL MANUAL FOR OPERAROR
(font Angsana New ขนาด 18 ตวัเข้ม)

โดย

นายทยากร  เชาวลิต รหัส 11490100404032-8

นายปรัชญานันท์  ปกป้อง รหัส 114910404053-4

(font Angsana New ขนาด 16 ตวัเข้ม)

		

รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของรายวิชา (04-410-308) การฝึกงานทางวิศวกรรมอุตสาหกรรม

Industrial Engineering Practure

สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

วันที่ 5 มีนาคม 2552

(font Angsana New ขนาด 16)



ตัว
อย

่าง

				    วันที่ 5 มีนาคม 2552

เรื่อง	 ขอส่งรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

เรียน	 อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
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มอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษา (Job supervior) ให้นักศึกษาจัดคู่มือการปฏิบัติงาน (Operational manual For 

Operator) ในแผนก Foundry ของบริษัท เอนไก ไทย จ�ำกัด

		  บัดนี้ การปฏิบัติงานสหกิจให้สิ้นสุดลงแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอส่งรายงานนี้เพื่อขอรับค�ำปรึกษา ต่อไป

		  จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา

					     ขอแสดงความนับถือ

					     (นายทยากร  เชาวลิต)
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บทคัดย่อ
(Abstract)

	 บริษัท เอนไก ไทย จ�ำกัด เป็นบริษัทที่ผลิต ล้อแม็ก เสื้อสูบ ฝาสูบ ชิ้นส่วนอลูมิเนียม ฯลฯ จ�ำหน่ายให้

กับบริษัทรถยนต์ รถจักรยานยนต์ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ จากการที่ข้าพเจ้าไปปฏิบัติงานของโครงการ 

สหกจิศกึษาในสถานประกอบการในบรษัิท เอนไก ไทย จ�ำกดั ได้รับมอบหมายงานจากแผนกพัฒนาทรพัยากรบคุคล 

(HRD) ให้จัดท�ำคู่มือการปฏิบัติงานภายในแผนก Foundry เพ่ือใช้เป็นส่ือการสอนส�ำหรับพนักงานใหม่ เพื่อให้

พนักงานใหม่มีความรู้พื้นฐานก่อนการปฏิบัติงานจริง และทบทวนความรู้ทางทฤษฎีให้กับพนักงานเก่าเพื่อให้ได้

ผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพ ซึ่งในการเข้าไปปฏิบัติงานนั้นได้ท�ำการศึกษาในส่วนของกระบวนการผลิต ฝาสูบ กระบอก 

ช็อคอพัรถยนต์ และชิน้ส่วนอลมูเินยีมต่าง ๆ  ท่ีแผนก Foundry ผลิต โดยเริม่ตัง้แต่กระบวนการ Melting, Shell core, 

Casting, Cutting, Finishing, Heat Treatment, Sand Drop, Shot Blast, Machining, Air Leak, Etc นอกเหนือจาก

กระบวนการผลิตยังได้ศึกษาเรือ่งของความปลอดภยัในการท�ำงาน และกระทบต่อสิง่แวดล้อม และระบบบรหิารการ

จัดการต่างๆ ภายในโรงงาน
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บทที่ 1
บทน�ำ

1. วัตถุประสงค์

	 -	 จัดท�ำคู่มือปฏิบัติงานระดับพนักงานปฏิบัติการ

	 -	 เพื่อให้การปฏิบัติการมีมาตรฐาน ได้ผลผลิตที่มีคุณภาพ

	 -	 เพื่อศึกษากระบวนการผลิต

	 -	 เพื่อน�ำทฤษฎีที่ศึกษามาใช้ท�ำงานจริง

	 -	 เพื่อศึกษาถึงลักษณะการท�ำงานของบุคลากรภายในบริษัท

	 -	 เพื่อเข้าการท�ำงานของบริษัท เอนไก ไทย จ�ำกัด

2. รายละเอียดเกี่ยวกับบริษัท ประวัติความเป็นมาของ บริษัท เอนไก ไทย จ�ำกัด

	 2.1	สถานทีตั้ง

		  ส�ำนักงาน

		  444 หมู่ 17 นิคมอุตสาหกรรมบางพลี ซอย 6 ถนนเทพารักษ์ ต�ำบลบางเสาธง กิ่งอ�ำเภอบางเสาธง 

จังหวัดสมุทรปราการ 10540 โทรศัพท์ 0-2705-8060-6 โทรสาร 0-2705-8050

		  โรงงานที่ 1

		  129 หมู่ 17 นิคมอุตสาหกรรมบางพลี ซอย 5 ถนนเทพารักษ์ ต�ำบลบางเสาธง กิ่งอ�ำเภอบางเสาธง 

จังหวัดสมุทรปราการ 10540 โทรศัพท์ 0-2705-8060-6 โทรสาร 0-2705-8050

		  โรงงานที่ 2

		  444 หมู่ 17 นิคมอุตสาหกรรมบางพลี ซอย 6 ถนนเทพารักษ์ ต�ำบลบางเสาธง กิ่งอ�ำเภอบางเสาธง 

จังหวัดสมุทรปราการ 10540 โทรศัพท์ 0-2705-8060-6 โทรสาร 0-2705-8050
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บทที่ 2
รายละเอียดในการปฏิบัติงาน

	 จากการที่ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงาน “จัดท�ำคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเบื้องต้นของแผน Foundry” ซึ่งเป็นการ

ปฏิบัติงานจริงในแผนก Foundry ของบริษัท เอนไก ไทย จ�ำกัด เพื่อเป็นความรู้พื้นฐานทางทฤษฎีและวิธีการ 

ปฏิบัติงาน การใช้เครื่องจักรในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องเพื่อความปลอดภัยในการท�ำงานแก่พนักงานใหม่ โดยมี

จุดงานหลัก ๆ ที่ส�ำคัญ ดังนี้ Melting, Shell Core, Casting, Cutting, Sand Drop, Finishing, Heat Treatment T6, 

Shot Blast, Final Inspection แต่ในระยะเวลาที่ข้าพเจ้าได้ศึกษากระบวนการท�ำงานบริเวณจุดงาน 6 จุด งานหลัก ๆ 

คือ Melting, Shell Core, Casting, Cutting, Finishing, Shot Blast ซ่ึงแต่ละจุดงานมีรายละเอียดและวิธีการ 

ปฏิบัติงานที่แตกต่างกันออกไป ซึ่งภายในรายงานเล่มนี้ข้าพเจ้าก็ได้น�ำเอาเนื้อหาของคู่มือที่ข้าพเจ้าได้จัดท�ำมาแสดง

เพียงบางส่วน เพราะเนื่องจากเนื้อหาบางส่วนไม่สามารถน�ำมาเปิดเผยได้ เพราะเป็นความลับของทางบริษัท
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บทที่ 3
สรุปผลการปฏิบัติงาน

	 จากการทีข้่าพเจ้าได้ปฏบิตังิาน “จดัท�ำคูม่อืการปฏบิตังิานระดบัพนกังานปฏบิตักิาร” ซึง่เป็นการปฏบัิติงาน 

จริงยังจุดงาน Melting, Shell core, Casting, Cutting, Finishing, Sand Drop, Shot Blast แผนก Foundry ของบริษัท 

เอนไก ไทย จ�ำกัด ส่งผลให้ข้าพเจ้าได้รับความรู้จากการปฏิบัติงานจากจุดงานดังกล่าว ซึ่งเป็นความรู้นอกเหนือ 

จากต�ำราเรียนเพิ่มความรู้และประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์แก่ข้าพเจ้าในหลาย ๆ ด้าน ดังนี้

	 1.	 ด้านความรู้ทฤษฎี

		  -	 เข้าใจถึงการเลือกใช้วัตถุดิบที่เหมาะสมที่สุดในการหล่อเป็นผลิตภัณฑ์

		  -	 เข้าใจในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องปลอดภัยบริเวณจุดงานที่มีความร้อน

		  -	 เข้าใจในวิธีการท�ำความสะอาดน�้ำอะลูมิเนียม

		  -	 เข้าใจถึงความแตกต่างของวิธีการหล่อด้วยเครื่องหล่อแบบ GDC และ LPD

		  -	 เรียนรู้กระบวนการต่าง ๆ ที่ใช้ในการผลิตชิ้นงาน

		  -	 ได้รับความรู้ใหม่ ๆ ในกระบวนการผลิต

	 2.	 ด้านความรู้การปฏิบัติ

		  -	 ปฏิบัติงานการท�ำความสะอาดน�้ำอลูมิเนียมด้วยฟลั๊ก

		  -	 ปฏิบัติงานท�ำไส้แบบทรายในจุดงาน Shell core

		  -	 ปฏิบัติงานการหล่อชิ้นงานด้วยเครื่องหล่อแบบ GDC

		  -	 ปฏิบัติงานการขัดผิวกระบอกช็อคด้วยเครื่องขัดแบบสายพาน SAND BELT และแบบผ้า BUFF

		  -	 ปฏิบัติงานการใช้เครื่อง Air Leak ในการตรวจสอบรอยรั่วของชิ้นงาน

	 3.	 ด้านความปลอดภัยในการท�ำงาน

		  -	 ต้องสวมอุปกรณ์ป้องกันภัยส่วนบุคคลทุกครั้งก่อนปฏิบัติงาน

		  -	 ไม่เล่นหรือหยอกล้อกันในพื้นที่ปฏิบัติงาน

		  -	 มีสติในการท�ำงาน อย่าท�ำงานด้วยสภาพร่างกายที่ไม่พร้อม

		  -	 ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับหรือข้อห้ามในบริเวณที่ท�ำงานอย่างเคร่งครัด

		  -	 ใช้เครื่องจักรให้ถูกต้องตามกระบวนการอย่างเคร่งครัด
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บทที่ 4
ปัญหาและข้อเสนอแนะ

	 จากการที่ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานใน บริษัท เอนไก ไทย จ�ำกัด ตามโครงการสหกิจศึกษาเป็นระยะเวลา  

18 สัปดาห์นั้น ท�ำให้ข้าพเจ้าได้รับความรู้และประสบการณ์ใหม่ ๆ ในหลาย ๆ ด้านนอกเหนือจากความรู้ที่ได้รับ

จากมหาวทิยาลัย ซึง่ความรูเ้หล่าน้ีเป็นประโยชน์แก่ข้าพเจ้าสามารถน�ำมาประยกุต์ใช้ในชวีติจรงิ และยงัเป็นการเตรยีม

ความพร้อมที่จะปฏิบัติงานจริงเมื่อศึกษาจบการศึกษา ซ่ึงระหว่างการปฏิบัติงานตามโครงการสหกิจศึกษานี้ยังพบ

ปัญหาที่เกิดขึ้นบางประการ เช่น	

	 1.	 ในการฝึกงานช่วงแรกยงัปฏบิตังิานไม่เตม็ทีเ่พราะไม่รูส้ายงานทีแ่น่ชดัทีท่างบริษทัให้ศกึษาและไม่สนทิ 

กบัพ่ีทีร่่วมงาน มปัีญหาไม่กล้าถาม แต่เมือ่ได้ร่วมงานกส็นทิท�ำให้เมือ่ท�ำงานแล้วมปัีญหากล้าทีจ่ะถาม ขอค�ำแนะน�ำ 

และขอค�ำอธิบาย

	 2.	 เนือ่งจากความรูท้ีไ่ด้รบัจากมหาวทิยาลัยจะเน้นในทางทฤษฎ ีแต่เมือ่ท�ำการสหกจิศกึษาเป็นการท�ำงาน

จริง การท�ำงานบางอย่างจะมีวิธีการปฏิบัติไม่เหมือนทฤษฎี ท�ำให้ต้องเรียนรู้การปฏิบัติงานใหม่

	 3.	 ปัญหาด้านสิง่แวดล้อมบรเิวณการปฏบิตังิาน Melting มฝีุน่ละอองและควนัฟุง้กระจายท�ำให้การท�ำงาน

ในจุดงานนี้ส่งผลต่อสุขภาพ เพราะหายใจเอาฝุ่นละอองและควันที่ปะปนอยู่ในอากาศเข้าสู่ร่างกายตลอดเวลาในการ

ท�ำงาน

	 4.	 เมื่อลงมือปฏิบัติงานจริงเกิดปัญหาเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ และขอค�ำแนะน�ำจากพนักงานที่ปฏิบัติงานแต่

พนักงานไม่สามารถอธิบายถึงหลักการในการแก้ปัญหาตามขั้นตอนในทางวิชาการได้ เพราะพนักงานจะอาศัย

ประสบการณ์มากกว่าหลักการ ท�ำให้ไม่เข้าใจหลักการวิธีการแก้ปัญหาที่ถูกต้องตามขั้นตอน

	 5.	 ปัญหาด้านการปรับตัวในชีวิตประจ�ำวัน โดยจะต้องตื่นเร็วขึ้นกว่าตอนที่เรียนที่มหาวิทยาลัย ท�ำให้ใน

ช่วงแรก ๆ มักเกิดอาการง่วงนอนในระหว่างการท�ำงาน แต่พอนาน ๆ เข้าก็เริ่มชินและปรับตัวได้ดีขึ้น

	 ควรมีการจัดอบรมพัฒนาความรู้พนักงานผู้ปฏิบัติงานเป็นประจ�ำเพื่อพัฒนาความรู้พนักงานท�ำให้ท�ำงาน

อย่างมีประสิทธิภาพและท�ำให้ผลผลิตมีคุณภาพมากขึ้น
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ภาคผนวก
ค�ำศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับ Foundry Process

1.1 ค�ำศัพท์ประเภท เครื่องจักร ชิ้นส่วนเครื่องจักร

	 Blower (โบลวเวอร์)	 ความหมาย	 เครื่องเป่าลม

	 Burner (เบิร์นเนอร์)	 ความหมาย	 หัวเผา

	 Casting (แคสติ้ง)	 ความหมาย	 การหล่อ

	 Cutting (คัทติ้ง)	 ความหมาย	 เครื่องตัด

	 Front Left (ฟร้อนท์ เล็ฟท)	 ความหมาย	 ด้านหน้าซ้าย

	 Furnace (เฟอเนซ)	 ความหมาย	 เตาส�ำหรับหลอมโลหะ

	 Front Right (ฟร้อนท์ ไรท์)	 ความหมาย	 ด้านหน้าขวามือ

	 Heat Treatment (ฮีททรีทเม้นท์)	 ความหมาย	 วิธีการอบด้วยความร้อน

	 Holding (โฮลดิ้ง)	 ความหมาย	 จุดจัดเก็บ (รอการน�ำไปใช้)

	 Lower Mold (โลว์เวอร์โมลด์)	 ความหมาย	 แม่พิมพ์ตัวล่าง

	 Melting (เมลติ้ง)	 ความหมาย	 การหลอมละลาย

	 Mold (โมลด์)	 ความหมาย	 แม่พิมพ์

	 Robot (โรบอท)	 ความหมาย	 หุ่นยนต์

	 Shot blast (ช็อตบลาส)	 ความหมาย	 ยิงเม็ดอลูมิเนียม

	 Side Left (ไซด์ เล็ฟท)	 ความหมาย	 ด้านข้างซ้ายมือ

	 Temperature (เทมเพอเรเจอร์)	 ความหมาย	 อุณหภูมิ

	 Upper Mold (อัพเพอร์ โมลด์)	 ความหมาย	 แม่พิมพ์ตัวบน

	 Vacuum (แวคคัม)	 ความหมาย	 สุญญากาศ

1.2 ค�ำศัพท์ประเภท ค�ำสั่งควบคุมท�ำงานของเครื่องจักร

	 Auto (ออโต้)	 ความหมาย	 ระบบการท�ำงานอัตโนมัติ

	 Check (เช็ค)	 ความหมาย	 ตรวจสอบ
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	 Cycle time (ไซเคิล ไทม์)	 ความหมาย	 ระยะเวลาการท�ำงานต่อรอบ

	 Diagram (ไดอะแกรม)	 ความหมาย	 แผนผัง

	 Delay (ดีเลย์)	 ความหมาย	 หน่วงเวลา

	 Duration (ดูเรชั่น)	 ความหมาย	 ระยะเวลาการท�ำงาน

	 EmerGency (อิเมอเจ็นซิ)	 ความหมาย	 ปุ่มหยุดการท�ำงานฉุกเฉิน
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1.5 นิ้ว
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วิสัยทัศน์ของธนาคารไทยพาณิชย์ จ�ำกัด (มหาชน)

VISION OF SIAM COMMERCIAL BANK
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(font Angsana New ขนาด 16)
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			   	 วันที่ 30 กันยายน 2552

เรื่อง	 ขอส่งรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

เรียน	 อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา ภาควิชาบริหารธุรกิจ

		  ตามที่ ข้าพเจ้า นางสาวศุภวรรณ ศิริโชตินันท์ นักศึกษาภาควิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ คณะ

บริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ระหว่างวันที่ 1 มิถุนายน 2552 

ถึง วันที่ 30 กันยายน 2552 ในต�ำแหน่งนักศึกษาฝึกงาน แผนกทรัพยากรบุคคลสัมพันธ์ ณ ธนาคารไทยพาณิชย์ 

จ�ำกดั (มหาชน) และได้รบัมอบหมาย จากพนกังานทีป่รกึษา (Job supervisor) ให้นกัศกึษาท�ำรายงาน เรือ่ง วสิยัทัศน์ 

ของธนาคารไทยพาณิชย์ จ�ำกัด (มหาชน)

		  บัดนี้ การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ได้สิ้นสุดลงแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอส่งรายงานดังกล่าวมาพร้อมนี้ จ�ำนวน 

1 เล่ม เพื่อขอรับค�ำปรึกษาต่อไป

		  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

					     ขอแสดงความนับถือ

					    (นางสาวศุภวรรณ  ศิริโชตินันท์)
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บทคัดย่อ
(Abstract)

	 ธนาคารไทยพาณิชย์ จ�ำกัด (มหาชน) (อังกฤษ: Siam Commercial Bank Public Company Limited)  

เป็นธนาคารของคนไทยแห่งแรกก่อตั้งโดยพระบรมราชานุญาตในปี พ.ศ. 2449 ณ สิ้นเดือนกันยายน พ.ศ. 2551 

ธนาคารมีมูลค่าตลาดรวม (Market Capitalization) สูงสุดเป็นอันดับที่ 1 ในกลุ่มสถาบันการเงิน (246 พันล้านบาท) 

มีขนาดสนิทรพัย์ใหญ่เป็นอนัดบัที ่3 (1,299 พนัล้านบาท) มเีครอืข่ายสาขาและจดุให้บรกิารมากทีส่ดุในประเทศไทย  

โดยมีสาขารวมทั้งสิ้น 959 สาขา ศูนย์และเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 125 แห่ง และเครื่องเอทีเอ็ม 6,503 เครื่อง 
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บทที่ 1
บทน�ำ

	 ปัจจบุนัการแข่งขนัในตลาดแรงงานค่อนข้างสงู ลกัษณะของบัณฑติท่ีตลาดแรงงานต้องการได้เปลีย่นแปลงไป 

ทักษะที่สถานประกอบการต้องการให้มีในตัวนักศึกษาได้แก่ การเป็นผู้ที่ไว้วางใจได้ด้านการงาน การพัฒนา 

ตวัเอง การจดัการ ความสารถในการรบัรู ้การแก้ปัญหามนษุยสัมพันธ์ แรงบันดาลใจ แรงจงูใจ ความคิดริเร่ิม ระเบยีบ

วินัย ศีลธรรม การสื่อสารข้อมูล การเป็นผู้น�ำ เป็นต้น สิ่งที่ท้าทายส�ำหรับบัณฑิตในปัจจุบัน คือ การได้มีโอกาส

สร้างความเข้าใจและคุ้นเคยกับโลกแห่งความเป็นจริงของการท�ำงานและการเรียนรู้เพื่อให้ได้มาซึ่งทักษะของงาน

อาชีพและทักษะด้านการพัฒนาตงเอง นอกเหนือไปจากทักษะด้านวิชาการ ทักษะเหล่านี้จะเรียนรู้และพัฒนาได้โดย

เร็วเมื่อนักศึกษาได้มีโอกาสไปปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ

	 1.1	 วัตถุประสงค์

		  1.	 เพื่อน�ำความรู้ที่ได้จากการฝึกปฏิบัติงานมาปรับใช้ในชีวิตประจ�ำวัน

		  2.	 เพื่อเปิดโอกาสให้ได้เรียนรู้การท�ำงานจริง ๆ ที่ไม่สามารถหาได้จากในห้องเรียน

		  3.	 เพื่อเตรียมความพร้อมในด้านอาชีพ การรู้จักตนเอง สามารถเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพของตนไป

สู่ความส�ำเร็จเป็นรูปธรรม

		  4.	 เพื่อน�ำความรู้ที่ได้เรียนในห้องเรียนน�ำมาใช้กับการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ

		  5.	 เพื่อให้จบการศึกษามาเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพ

	 1.2	รายละเอียดสถานประกอบการ

		  ธนาคารไทยพาณิชย์ เป็นสถาบันการเงินแห่งแรกของคนไทยเริ่มด�ำเนิน

กิจการเมื่อ ปี พ.ศ. 2442 (ร.ศ.123) มีที่ท�ำการอยู่ที่ตึกแถวของพระคลังข้างที่ ณ ต�ำบล

บ้านหม้อ ในชื่อ “บุคคลัภย์” โดยพระเจ้าน้องยาเธอกรมหมื่นมหิศรราชหฤทัย พระโอรส

ในพระบาทสมเด็จพระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว ได้ทรงริเร่ิมด�ำเนินกิจการธนาคารพาณิชย์

เป็นการทดลองในนาม “บุคคลัภย์” (BOOK CLUB)

		  บคุคลภัย์ได้ด�ำเนนิกจิการเรือ่ยมาจนวนัที ่30 มาราคม 2449 พระบาทสมเดจ็พระจลุจอมเกล้าเจ้าอยูห่วั 

ได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ตั้ง “บริษัท แบงก์สยามกัมมาจล ทนุจ�ำกัด” นับ

เป็นธนาคารพาณิชย์แห่งแรกของคนไทย
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บทที่ 2
การปฏิบัติงาน

2.1 งานที่ได้รับมอบหมาย

	 จากการที่ได้ปฏิบัติงานในครั้งนี้ งานที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายทรัพยากรบุคคลสัมพันธ์ลูกค้าบุคคล- 

เครือข่าย 1 มีดังนี้

	 1.	 การแจ้งอนุมัติพนักงานเข้าใหม่ (เวียนเอกสารอนุมัติจ้าง)

	 2.	 การแจ้งค�ำสั่งบรรจุพนักงาน (เวียนเอกสารทะเบียนเรื่อง ค�ำสั่งบรรจุ)

	 3.	 การแจ้งแต่งตัง้และโยกย้ายต�ำแหน่งต่าง ๆ  ของพนกังาน (เวยีนเอกสารทะเบยีนเรือ่งค�ำสัง่แต่งตัง้และโยกย้าย)

	 4.	 การแจ้งพ้นสภาพพนักงาน (เวียนเอกสารการลาออก)

	 5.	 โทรศัพท์นัดผู้สมัครให้มาสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ และตรวจร่างกายเพื่อรอเข้างาน

	 6.	 คุมสอบ Candidate

	 7.	 การคืนบัตรพนักงานและบัตรประกันสังคม (Fax Claim)

	 8.	 เขียนหนังสือรับรองการท�ำงานของพนักงาน

	 9.	 การส่งเอกสารออก

	 10.	 คีย์ข้อมูล Mofit (Mofit คือ Motivational Fit Ration คือแรงจูงใจในการท�ำงาน ว่าคนที่มาสอบข้อเขียนมี 

		  ลักษณะการท�ำงานอย่างไร ชอบงานที่มีความซับซ้อนหรือไม่ท�ำงานมีความรวดเร็ว และท�ำงาน 

		  หลาย ๆ งานได้หรือไม่ เป็นต้น)

	 นอกจากนี้ยังมีการเซ็นสัญญาจ้างพนักงานใหม่ ถ่ายเอกสารและส่ง Fax เรื่องต่าง ๆ ในการเซ็นเอกสาร

สัญญาจ้างงาน ส่วนที่รับผิดชอบคือการส่งเอกสารอนุมัติจ้างให้กับทีมสนับสนุนการจ้างงานเมื่อได้จ้างพนักงานแล้ว 

การเตรียมเอกสารการจ้างพนักงาน เป็นต้น

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย

	 1.	 การเวียนเอาสารการแต่งตั้งและโยกย้าย แต่งตั้ง ย้าย และบรรจุ

		  ในการแต่งตั้งและโยกย้าย แต่งตั้ง ย้าย และบรรจุพนักงานแต่ละครั้งจะมีค�ำสั่งออกมา หลังจากที่ผู้

บริหารระดับสูงได้เซ็นอนุมัติแล้ว ก็จะมีขั้นตอนการเวียนเอกสาร ดังนี้

		  1.	 น�ำค�ำสั่งนั้นมาถ่ายเอกสารจ�ำนวน 3 ชุด
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บทที่ 3
การวิเคราะห์การปฏิบัติงาน

3.1 สรุปผลการปฏิบัติงาน

	 การเข้าร่วมปฏิบัติงานในโครงการสหกิจศึกษา ณ ธนาคารไทยพาณิชย์ จ�ำกัด (มหาชน) ซึ่งเริ่มตั้งแต่วันที่ 

1 มิถุนายน 2552 ถึง วันที่ 30 กันยายน 2552 ในการปฏิบัติงานในครั้งนี้ ได้รับมอบหมายให้ฝึกปฏิบัติงานในสาย

ทรพัยากรบคุคลสมัพนัธ์ ทมีทรพัยากรบคุคลสมัพนัธ์-ลกูค้าบคุคล-เครอืข่าย 1 ซึง่เป็นทมีทีด่แูลให้ปรกึษาด้าน Retail 

Banking แก่พนักงาน ซึ่งเปรียบเสมือนเป็น Contact Point คือ ไม่ว่าสาขาจะมีปัญหาอะไร ทางทรัพยากรบุคคล

สัมพันธ์จะบริหารจัดการหาข้อมูลให้ในหน่วยงานอื่น ๆ และท�ำหน้าที่เป็นตัวประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่ง

ในแต่ละวันจะมีลูกค้าสาขาโทรศัพท์เข้ามาเป็นจ�ำนวนมาก งานท่ีได้รับมอบหมาย คือ การรับโทรศัพท์ในเวลาที่ 

เจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคลสัมพันธ์ไม่อยู่ที่โต๊ะ หรือติดประชุม ได้ติดต่อประสานงานทั้งระดับพักงานทั่วไปจนถึง

ระดับผู้จัดการสาขา หรือผู้จัดการเขตพื้นที่ สิ่งที่ได้รับในส่วนนี้ คือ การแก้ไปปัญหาเฉพาะหน้า และการตัดสินใจ

ในทันที นอกจากนี้ ทีมทรัพยากรบุคคลสัมพันธ์ยังได้มอบหมายให้ท�ำในส่วนของการจ้างงานด้วย การจ้างงานก็คือ

เป็นการจ้างพนักงานเพื่อเข้ามาอยู่ในสาขาในเขตกรุงเทพมหานคร ในส่วนที่ได้รับมอบหมายก็คือ การโทรศัพท์นัด

ผูส้มคัรให้มาสอบข้อเขยีนไปจนถงึการโทรศัพท์เรยีกให้เข้ามาเซน็ต์สญัญาจ้างงานด้วย สิง่ท่ีได้รับจากการท�ำเรือ่งจ้าง

พนักงาน กค็อืได้ทราบถงึคณุลกัษณะ และคณุสมบตัเิบือ้งต้นของผูส้มคัรว่ามคีณุสมบตัแิละคณุลกัษณะอย่างไร ส่วน

ในเรื่องของการแต่งตั้ง โยกย้าย และบรรจุพนักงานนั้น ไม่สามารถที่จะท�ำหรือรับผิดชอบได้ เนื่องจากการแต่งตั้ง 

โยกย้าย และบรรจพุนกังานเป็นข้อมลูทีม่คีวามเส่ียงมาก ถ้าท�ำผิดพลาดเพียงนดิเดยีวกจ็ะท�ำให้ข้อมลูผิดพลาดทัง้หมด 

ดังนั้นสิ่งที่ท�ำได้ก็คือ การเวียนเอกสารการแต่งตั้ง โยกย้าย และบรรจุเท่านั้น สิ่งที่ได้รับจากการปฏิบัติงานในส่วนนี้

กค็อื ได้ทราบข้อมลูของธนาคารในบางส่วน เฉพาะในส่วนของการแต่งตัง้ โยกย้าย และบรรจ ุคอืทราบถงึกระบวนการ

ในการแต่งตั้ง โยกย้าย และบรรจุของพนักงานสาขาต่าง ๆ รวมถึงผู้จัดการด้วย

	 กล่าวโดยสรุปแล้ว สิ่งที่ได้รับจากการฝึกปฏิบัติงานในครั้งนี้ก็คือ ได้เรียนรู้ถึงกระบวนการในการท�ำงาน

ต่าง ๆ ของธนาคารตั้งแต่การรับสมัครพนักงานไปจนถึงการแต่งตั้งโยกย้าย และบรรจุพนักงานด้วย ท�ำให้ได้รู้จัก

การปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อมและวัฒนธรรมขององค์กรได้ และยังท�ำให้รู้ถึงความแตกต่างในด้านอารมณ์ของ

พนักงานแต่ละคนด้วย สามารถที่จะน�ำไปประยุกต์ใช้กับการท�ำงานในอนาคตได้ ซึ่งสิ่งเหล่านี้ไม่สามารถที่จะหาได้

จากในห้องเรียนได้
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บทที่ 4
ความเชื่อมโยงกับสาขาวิชา

4.1 วิชาที่นักศึกษาได้ใช้ความรู้มาปฏิบัติงาน

	 วชิาต่าง ๆ  ทีไ่ด้ศกึษาในมหาวทิยาลัยมานัน้ สามารถท่ีจะน�ำมาประยุกต์ใช้ได้จริงกบัการท�ำงานได้ โดยขึน้

อยู่กับแต่ละบุคคลว่าสามารถที่จะน�ำความรู้ที่ได้เรียนมานั้นน�ำมาประยุกต์ใช้ได้มากน้อยแค่ไหน ซึ่งในการมาปฏิบัติ

งานครั้งนี้วิชาที่สามารถน�ำมาประยุกต์ใช้ได้มีดังนี้ คือ

	 1.	 วิชาองค์การและการจัดการ

		  เป็นวชิาทีม่เีนือ้หาเกีย่วข้องกบัความรูท้ัว่ไปเกีย่วกบัองค์การ และศาสตร์ทางการบรหิาร โดยจะประกอบ

ด้วยแนวคิด ทฤษฎีต่าง ๆ  กระบวนการในการจัดการที่เกี่ยวข้องกับการวางแผน การจัดองค์การ การจัดก�ำลังคน การ

สั่งการ ซึ่งเป็นพื้นฐานที่ส�ำคัญในการศึกษาวิชาต่าง ๆ ทางด้านการจัดการ และยังสามารถน�ำมาประยุกต์ใช้ในการ

ท�ำงานได้อีกด้วย

	 ความรู้ที่ได้ศึกษาในวิชานี้ สามารถน�ำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ คือ ช่วยให้เข้าใจถึงลักษณะของ

งานในองค์การและจดัการกบัปัญหาทีเ่กดิข้ึน และได้เล็งเหน็ถงึความส�ำคัญของการท�ำงานเป็นทีม เพราะในการท�ำงาน

ให้ส�ำเร็จไม่สามารถที่จะท�ำได้ด้วยคนเพียงคนเดียวและการท�ำงานเป็นทีมก็ท�ำให้งานออกมาอย่างมีประสิทธิภาพ 

มากยิ่งขึ้นด้วย

	 ตัวอย่างการน�ำเอาวิชาองค์การและการจัดการมาใช้กับการท�ำงาน

	 	การท�ำงานเป็นทีมจะช่วยในเรื่องของการรู้จักและเห็นถึงความส�ำคัญของทีมงาน

	 	การติดต่อสื่อสาร จะช่วยในเรื่องของการรู้จักใช้ลักษณะค�ำพูดในการติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ  

		  การพูดควรพูดอย่างไรเพื่อให้คนรู้สึกสนใจและตั้งใจฟังสิ่งที่ผู้พูดก�ำลังพูด

	 	สภาพแวดล้อมขององค์การ จะช่วยให้รู้จักวัฒนธรรมขององค์กรมากขึ้นรวมถึงวัฒนธรรมในทีมงาน 

		  ด้วย

	 	การวางแผน ท�ำให้รู้จุดมุ่งหมายของการท�ำงานและเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการท�ำงานด้วย
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			   	 วันที่ 2 ตุลาคม 2552

เรื่อง	 ขอส่งรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

เรียน	 อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารสากล

	 ตามที ่ข้าพเจ้า นางสาวศรญัญา ดทินา นกัศกึษาสาขาวชิาภาษาองักฤษเพือ่การสือ่สารสากล คณะศลิปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ระหว่าง วันที่ 1 มิถุนายน 2552 ถึง วันที่ 2 

ตุลาคม 2552 ในต�ำแหน่งนักศึกษาฝึกงาน แผนกบุคคล และแผนกการเงิน ณ บริษัท โตโยต้า ทูโช (ไทยแลนด์) 

จ�ำกัด และได้รับมอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษา (Job supervisor) ให้จัดท�ำโครงการ เร่ือง คู่มือการสนทนา 

ภาษาอังกฤษในส�ำนักงาน (An English Conversation Guide at the Office)

	 บัดนี้ การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได้ส้ินสุดลงแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอส่งรายงานดังกล่าวมาพร้อมนี้ จ�ำนวน 

1 เล่ม เพื่อขอรับค�ำปรึกษาต่อไป

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

 

					     ขอแสดงความนับถือ

					     (นางสาวศรัญญา ดิทนา)
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กิตติกรรมประกาศ
(Acknowledgment)

	 การที่ข้าพเจ้าได้มาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ บริษัท โตโยต้า ทูโช (ไทยแลนด์) จ�ำกัด ตั้งแต่ วันที่ 1 

มิถุนายน 2552 ถึงวันที่ 2 ตุลามคม 2552 ส่งผลให้ข้าพเจ้าได้รับความรู้และประสบการณ์ต่าง ๆ ที่มีค่ามากมาย 

นอกเหนือจากต�ำราเรียน และมีประโยชน์ส�ำหรับการน�ำมาประยุกต์ใช้งานส�ำหรับรายงานวิชาสหกิจศึกษาฉบับนี้ 

ส�ำเร็จลงได้ด้วยดี ก็เนื่องจากได้รับความร่วมมือ และการสนับสนุนเป็นอย่างดีจากหลายฝ่าย ดังนี้

	 ขอขอบคุณ ดร.เชษฐ – ดร.วราภรณ์ เชาว์วิศิษฐ และคณะผู้บริหารทุกท่าน ที่เห็นความส�ำคัญของระบบ

การศึกษาแบบสหกิจศึกษา และได้ให้โอกาสที่มีคุณค่ายิ่งต่อข้าพเจ้า

	 ขอขอบคณุบดิา มารดา ครอบครวัดทินาทุกคน ท่ีช่วยส่งเสริมสนบัสนนุค่าใช้จ่ายในระหว่างการฝึกปฏบิตังิาน 

และคอยเป็นก�ำลังใจให้เสมอมา

	 ขอขอบคุณ คุณรัชนีกร พันธ์อุบล และเจ้าหน้าท่ีแผนกบุคคลทุกท่าน ท่ีคัดเลือกให้ข้าพเจ้าได้เข้ามาฝึก

ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการแห่งนี้

	 ขอขอบคุณ คุณอนุษฐา เชาว์วิศิษฐ ที่ให้ค�ำแนะน�ำ และได้มอบแนวคิดหัวข้อรายงานนี้ให้กับข้าพเจ้า	

	 ขอขอบคุณ คุณปนัดดา พัฒน์วิชัยโชติ คุณอ้อยใจ สิงห์เสนา คุณชิดชนก เซ่งเครือ และเจ้าหน้าที่แผนก

การเงินและบัญชีทุกท่าน ที่ให้ค�ำปรึกษา ค�ำแนะน�ำในการท�ำงาน และช่วยชี้แนะแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 

ที่เกิดขึ้นจากการท�ำงานให้ส�ำเร็จลุล่วงมาได้ด้วยดี

	 ขอขอบคุณ อาจารย์สุดทัย ครูส่ง และ ผู้ช่วยศาสตราจารย์อารี ทองฤทธิ์ ผู้ท่ีนิเทศการปฏิบัติงาน 

สหกิจศึกษา และคอยให้ค�ำแนะน�ำ ค�ำปรึกษา และข้อคิดที่ดีเสมอมา

	 ข้าพเจ้าใคร่ขอขอบพระคณุ ผูม้ส่ีวนเกีย่วข้องทกุท่านทีม่ส่ีวนร่วมในการให้ข้อมลู และเป็นทีป่รกึษาในการ

ท�ำรายงานฉบบันีจ้นเสรจ็สมบรูณ์ ตลอดจนให้การดแูล และให้ความเข้าใจเกีย่วกบัชีวติของการท�ำงานจรงิ ซึง่ข้าพเจ้า

ขอขอบพระคุณไว้ ณ ที่นี้

					     นางสาวศรัญญา ดิทนา

					     ผู้จัดท�ำรายงาน

					     2 ตุลาคม 2552
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บทคัดย่อ
(Abstract)

	 บริษัท โตโยต้า ทูโช (ไทยแลนด์) จ�ำกัด เป็นบริษัทที่น�ำเข้า-ส่งออก สินค้าหลากหลายประเภท ทั้งยังเป็น

นายหน้าขายสนิและบรกิาร เป็นตวัแทนการค้าขายสนิค้าทัง้ภายในประเทศไทยและต่างประเทศทัว่โลก จากการทีไ่ด้

เข้าปฏิบัติงานของโครงการสหกิจศึกษาในบริษัท โตโยต้า ทูโช (ไทยแลนด์) จ�ำกัด ได้ปฏิบัติงานในแผนกบุคคล 

และแผนกการเงิน ซึ่งในการเข้าปฏิบัติงานนั้น ได้รับมอบหมายให้จัดท�ำ โครงการคู่มือการสนทนาภาษาอังกฤษใน

ส�ำนักงาน โดยได้รวบรวมวิธีการ เทคนิค และตัวอย่างการสนทนาในสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นบ่อย และสามารถ

ใช้งานได้จริงในองค์กร และได้รวบรวมค�ำศัพท์ภาษาอังกฤษที่เกี่ยวข้องกับทางการบัญชีและการเงิน ไว้ในส่วนท้าย

ของหนังสือคู่มืออีกด้วย ทั้งนี้ ก็เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพของพนักงานในองค์กร ให้มีทักษะในการสนทนา 

ภาษาอังกฤษที่ดียิ่งขึ้น 
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บทที่ 1
บทน�ำ

1. กล่าวน�ำ

	 บริษัท โตโยต้า ทูโช (ไทยแลนด์) จ�ำกัด เป็นบริษัทที่มีชาวต่างชาติเข้ามามีส่วนร่วมในการท�ำงาน และ

ติดต่อธุรกิจเป็นจ�ำนวนมาก จึงจ�ำเป็นอย่างยิ่งที่ต้องใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษากลางในการติดต่อ สื่อสาร และพบว่ามี

พนกังานบางส่วนทีย่งัไม่สามารถสือ่สารภาษาองักฤษได้ จงึมแีนวคิดท่ีจะจดัท�ำโครงการคู่มอืการสนทนาภาษาองักฤษ

ในส�ำนักงานขึ้น โดยจัดท�ำในรูปแบบของหนังสือคู่มือขนาดเล็ก เพ่ือสะดวกต่อการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อ

พนักงานในองค์กร

	 ทัง้นี ้ยังได้รวบรวมค�ำศัพท์ภาษาองักฤษท่ีเกีย่วข้องกบัทางการบัญชีและการเงนิ ไว้ในส่วนท้ายของหนงัสอื

คู่มืออีกด้วย

2. วัตถุประสงค์

	 -	 เพื่อให้พนักงานในองค์กร สามารถสนทนาโต้ตอบภาษาอังกฤษในสถานการณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน

ส�ำนักงานได้

	 -	 เพื่อให้พนักงานในองค์กรมีทักษะการใช้ภาษาอังกฤษในการฟัง พูด อ่าน และเขียนในงานส�ำนักงานได้

	 -	 เพื่อให้พนักงานในองค์กร สามารถพูด และรับฝากข้อความข้อความภาษาอังกฤษทางโทรศัพท์ได้

	 -	 เพือ่ให้พนกังานในองค์กร มคีวามรูค้วามเข้าใจค�ำศัพท์ และส�ำนวนภาษาองักฤษทีใ่ช้ในส�ำนกังานได้ดขีึน้

	 -	 เพื่อให้พนักงานในองค์กร มีความรู้ ความเข้าใจในค�ำศัพท์ทางการเงินและบัญชี

3. รายละเอียดเกี่ยวกับกับบริษัท

	 ประวัติบริษัทโตโยต้า ทูโช (ไทยแลนด์) จ�ำกัด

ก่อตั้ง				    เมื่อวันที่ 5 มกราคม พ.ศ. 2500

ผู้ถือหุน้	 เป็นการควบคุม	 ระหว่าง ตระกูล เชาว์วิศิษฐ์ ถือหุ้น 51% และ บริษัท โตโยต้า ทูโช ประเทศญี่ปุ่น ถือ 

				    หุ้น 49%

โครงสร้างองค์กร		 ประกอบไปด้วย ส�ำนกังานใหญ่ สาขาบางนา และสาขาบางปะกง รวมทัง้หมด 12 แผนก  

				    39 ฝ่าย
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บทที่ 2
รายละเอียดของงานที่ปฏิบัติ

	 ภาษาอังกฤษจ�ำเป็นอย่างมากในแวดวงธุรกิจ ผู้ที่ท�ำงานในบริษัทส่วนใหญ่ต้องรู้จักภาษาอังกฤษเป็นอย่างดี 

ทั้งด้าน การฟัง การพูด การอ่าน และการเขียน ด้วยเหตุนี้ข้าพเจ้าจึงได้เรียบเรียงรายงานฉบับนี้ขึ้น เพื่อช่วยให้พนักงาน

ใน บริษัท โตโยต้า ทูโช (ไทยแลนด์) จ�ำกัด ได้ฝึกฝนภาษาอังกฤษที่ตรงกับการใช้งานจริง อีกทั้งยังมีโอกาสพัฒนา

ความสามารถให้ดียิ่ง ๆ  ขึ้นไป เพราะปัจจุบัน สื่อการเรียนการสอนเริ่มมีบทบาทมากขึ้น เนื่องด้วยการที่สามารถศึกษา

หาความรูไ้ด้โดยสะดวก หนงัสอืคูม่อืฉบบันี ้จึงเหมาะส�ำหรบัพนกังานทีต้่องการศึกษาหาความรูด้้วยตนเอง หรอืมเีวลา

ว่างที่ไม่แน่นอน อีกทั้งยังเป็นสื่อเสริมให้ผู้อ่านได้ทบทวนสิ่งที่เคยเรียนรู้ให้กลับมาใช้งานได้อีก

	 ในหนังสือคู่มือฉบับนี้ ได้รวบรวมขึ้นโดยเฉพาะส�ำหรับพนักงานใน บริษัท โตโยต้า ทูโช (ไทยแลนด์) และ

ผูท้ีส่นใจทกุท่าน ประกอบด้วยเนือ้หาทัง้สิน้ 3 บท โดยได้รวบรวมวธิกีาร เทคนคิ และตวัอย่างการสนทนาในสถานการณ์

ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นบ่อย และสามารถใช้งานได้จริงในองค์กร ซึ่งครอบคลุมถึงสถานการณ์ต่าง ๆ ในชีวิตประจ�ำวัน ที่

พนกังานส่วนใหญ่มกัประสบอยูเ่สมอ ๆ  เมือ่ต้องตดิต่อกบัแขก ลกูค้า หรอืเพือ่นร่วมงานชาวต่างชาตทิีใ่ช้ภาษาองักฤษ 

และได้รวบรวมค�ำศพัท์ภาษาองักฤษทีเ่กีย่วข้องกบัทางการบญัชแีละการเงนิ ไว้ในส่วนท้ายของหนงัสอืคูม่อือกีด้วย โดย

จะอธิบายรายละเอียดของเนื้อหาในแต่ละบท ดังนี้

	 บทที่ 1	 การสนทนากันในส�ำนักงาน ประกอบด้วยเนื้อหาดังต่อไปนี้

				    •	 การถามชื่อ อาชีพ และสถานที่ท�ำงาน

				    •	 การถามและพูดคุยเกี่ยวกับสิ่งของต่าง ๆ ในส�ำนักงาน

				    •	 การถามและพูดคุยเกี่ยวกับสถานที่ต่าง ๆ ในตัวตึก

	 บทที่ 2	 การพูดอย่างสุภาพ ประกอบด้วยเนื้อหาดังต่อไปนี้

				    •	 การขอร้องให้ผู้อื่นท�ำสิ่งใดให้

				    •	 การขออนุญาต

	 บทที่ 3	 การใช้โทรศัพท์ในส�ำนักงาน ประกอบด้วยเนื้อหาดังต่อไปนี้

				    •	 การตอบรับโทรศัพท์

				    •	 การรับข่าวสาร

				    •	 การถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์
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Unit 3
การใช้โทรศัพท์ในส�ำนักงาน

•	 การตอบรับโทรศัพท์

	 (A = พนักงานรับโทรศัพท์, B = ผู้โทรศัพท์เข้ามา)

เมื่อตอบรับโทรศัพท์ในส�ำนักงาน ให้พูดหรือถามดังนี้

A:	 Toyota Tsusho	 -	 Good morning.	 -	 May I help you?

						      -	 Good afternoon	 -	 Could I help you?

เมื่อต้องการขอพูดกับใครทางโทรศัพท์ ให้พูดว่า

B: 	-	 I’d like to speak to Mr. Araki, please?

 	 -	 May I speak to the manager, please?

	 -	 Could I speak to someone in the service department, please?

	 -	 Extension twenty-five, please?

เมื่อต้องการถามชื่อผู้โทรฯ ติดต่อเข้ามา ใช้ค�ำถามว่า

A:	 Who’s calling, please?

เมื่อต้องการบอกชื่อหรือบริษัททางโทรศัพท์ ให้พูดว่า

B:	 -	 Chitchanok of Toyota Tsusho. I’m calling from Bangkok.

	 -	 This is Mrs. Panadda. I’m calling from Olympia.

เมื่อต้องการบอกให้ใครรอสาย ให้พูดว่า

A:	 -	 Hold the line please, Ms. Chitchanok.

	 -	 Just a moment please, Olympia/Mrs….
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บทที่ 4
ปัญหาและข้อเสนอแนะ

	 จากการปฏิบัติงานในบริษัท โตโยต้า ทูโช (ไทยแลนด์) จ�ำกัด แผนกบุคคล และแผนกการเงินเป็นเวลา 

ทั้งสิ้น 4 เดือน นอกจากจะเป็นการน�ำความรู้ที่ได้รับจากสถาบันมาประยุกต์ให้ในการปฏิบัติงานจริงแล้ว ยังได้รับ

ความรู้ใหม่ ๆ เพิ่มเติมอีกมากมาย ซึ่งเป็นประสบการณ์ที่ดี ที่จะน�ำไปปรับปรุงในการท�ำงานจริงต่อไปในอนาคต 

ซึ่งในระหว่างการปฏิบัติงานนั้น จะพบปัญหาและอุปสรรคเพียงบางประการ ดังนี้

	 1.	 เนื่องจากเป็นการปฏิบัติงานจริงเป็นครั้งแรก จึงท�ำให้ช่วงแรก ๆ ยังท�ำงานได้ไม่เต็มที่นัก และต้องมี

การย้ายแผนก จากทีฝึ่กปฏบิตังิานแผนกบคุคล ย้ายมาแผนกการเงนิ จงึต้องใช้เวลาปรบัตวัเป็นอย่างมากและต้องเรยีนรู้ 

งานใหม่มากขึน้กว่าเดมิ ท�ำให้ยงัมข้ีอบกพร่องในการท�ำงานอยูพ่อสมควร แต่เมือ่ได้รับค�ำแนะน�ำและความเป็นกนัเอง

จากเจ้าหน้าที่หลาย ๆ ท่าน จึงสามารถปรับตัวได้เร็วขึ้น และท�ำงานได้ดีขึ้นตามล�ำดับ

	 2.	 เนือ่งจากการปฏบิตังิานนัน้ จ�ำเป็นต้องใช้เครือ่งมอื และอปุกรณ์ส�ำนกังานต่าง ๆ  ท่ีไม่เคยได้ใช้มาก่อน 

จึงต้องเสียเวลาในการศึกษาวิธีการใช้

	 3.	 ในการปฏิบัติงานในแผนกการเงิน ค่อนข้างหนักใจ เพราะไม่มีความรู้ทางด้านการเงินมาก่อน ท�ำให้

ต้องใช้เวลาในการเรียนรู้พอสมควร

	 4.	 เนื่องจากเป็นองค์กรที่กฎระเบียบ และข้อบังคับมากพอสมควร ท�ำให้ช่วงระยะแรก ๆ รู้สึกกดดัน แต่

ต่อมาส่งผลให้เป็นคนที่มีระเบียบวินัย และมีความรับผิดชอบมากขึ้น
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