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 ในยุคปัจจุบันวัฒนธรรม มิได้หมายความตามตัวอักษรเพียงแค่ สิ่งดีงาม หรือความงอก
งามในชีวิตมนุษย์ หากวัฒนธรรมในปัจจุบันมีความหมายที่กว้างและหลากหลาย  โดยแสดง
ให้เห็นถึงมิติเชิงปัจเจกในฐานะที่เป็นเครื่องมือสร้างอัตลักษณ์ผ่านภาษา การแต่งกาย ที่อยู่
อาศัยและศิลปะ มิติในเชิงสังคมที่เช่ือมโยงกลุ่มคนที่มีทั้งความเหมือนให้อยู่ร่วมกันอย่างสันติ 
และความต่างโดยยอมรับความแตกต่างซึ่งกันและกัน อันจะน าไปสู่มิติเชิงนโยบายและการ
บริหารทั้งในส่วนที่จับต้องได้และจับต้องไม่ได้ เพื่อความยั่งยืนอย่างสร้างสรรค์ 
 การมองวัฒนธรรมในเชิงบริหารและจัดการ จึงเป็นกระบวนการบูรณาการทั้งศาสตร์
และศิลป์ โดยมุ่งหวังให้บุคลากรผู้มีส่วนได้เสียได้ตระหนักถึงคุณค่าของวัฒนธรรมอย่างรอบ
ด้าน ครอบคลุมทั้งในมุมกว้างและความลุ่มลึก อันจะเป็นการตอบสนองต่อพันธกิจด้าน
วัฒนธรรมในระดับนานาชาติอย่างองค์การการศึกษา วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมแห่ง
สหประชาชาติ (UNESCO) ที่ว่าด้วยการส่งเสริมการสร้างสรรค์ทางวัฒนธรรม และสอดรับกับ
พันธกิจในระดับภูมิภาคเฉกเช่น ประชาคมอาเซียน (ASEAN) โดยมีวัตถุประสงค์หลักในการ
ส่งเสริมความร่วมมือด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรมระหว่างประเทศสมาชิก 
รวมถึงการเรียนรู้ตลอดชีวิตและสามารถน าวัฒนธรรมมาสร้างสรรค์และต่อยอดอันน าไปสู่
การเป็นผู้ประกอบการด้านวัฒนธรรม (Entrepreneurship) ได้อย่างยั่งยืน   
 ดังนั้นการผลิตบุคลากรที่ตรงกับความต้องการและมีคุณภาพเพื่อรองรับการขยายตัว
ด้านวัฒนธรรมในอนาคตจึงมีความจ าเป็น โดยเฉพาะการฝึกงานที่เปิดโอกาสให้นักศึกษาได้
น าองค์ความรู้ในห้องเรียน น ามาสู่การปฏิบัติจริง ภายใต้ความรับผิดชอบ การปรับตัว การ
แก้ปัญหาเฉพาะหน้า มนุษยสัมพันธ์ในการท างานบนพื้นฐานของคุณธรรมและจริยธรรม เพื่อ
ตอบสนองความความต้องการของตลาดแรงงานและสถานประกอบการภายใต้ความ
เปลี่ยนแปลงทางสังคมในระดับนานาชาติ ชาติและ ท้องถิ่น  นอกจากนี้การฝึกงานของ
นักศึกษายังเป็นการเผยแพร่ช ื ่อเส ียงของหลักสูตรการจัดการมรดกวัฒนธรรมและ

บทที่ 1 

บทน า 

1. หลักการและเหตุผล 
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อุตสาหกรรมสร้างสรรค์ วิทยาลัยนวัตกรรม มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ให้เป็นที่รับรู้ในวงกว้าง
อีกด้วย 

2. วตัถุประสงค์ของการฝึกงาน 

 2.1 เพื่อส่งเสริมให้นักศึกษาบูรณาการองค์ความรู้ในเชิงทฤษฎีสู่การปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการอย่างเป็นระบบ 
 2.2 เพื่อส่งเสริมให้นักศึกษาได้เพิ่มพูนประสบการณ์ในมิติต่าง ๆ ในสถานประกอบการ 
อันได้แก่ ความรับผิดชอบ การปรับตัว การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า มนุษยสัมพันธ์ในการท างาน
บนพื้นฐานของคุณธรรมและจริยธรรม   
 2.3  เพื่อส่งเสริมความร่วมมอืทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยและสถาน
ประกอบการในการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต  พัฒนาปรับปรุงหลักสูตร  การวิจัยและนวัตกรรม
ในอนาคตอย่างได้มาตรฐานและตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 

3. ประโยชน์จากการฝึกงาน 

 3.1  ประโยชน์ที่นักศึกษาได้รับ  มีดังนี้ 
  3.1.1 ได้รับประสบการณ์ในสถานประกอบการ นอกเหนือจากการเรียนใน
ห้องเรียน 
  3.1.2 เกิดการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง  ความรับผิดชอบ การปรับตัว การ
แก้ปัญหาเฉพาะหน้า มนุษยสัมพันธ์ในการท างานบนพ้ืนฐานของคุณธรรมและจริยธรรม 
  3.1.3 เสริมสร้างทักษะการสื่อสาร (communicative skill) จากการสนทนา
กับบุคลากรในระดับต่าง ๆ การประชุม การเขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน และการน าเสนอ
งานหรือเสนอความคิด 
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  3.1.4 เรียนรู้วิธีการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในระหว่างการฝึกงานได้อย่างถูกต้อง 
  3.1.5 สามารถเห็นแนวทางในการประกอบอาชีพได้มากขึ้น 
  3.1.6 มีโอกาสได้รับการพิจารณาและคัดเลือกให้ท างานจากสถานประกอบการ 
หากผลประเมินการฝึกงานเป็นที่พึงพอใจ 
 3.2  ประโยชน์ที่สถานประกอบการได้รับ 
  3.2.1 ได้บุคลากรในการท างานระดับปฏิบัติการมากขึ้น  
  3.2.2 ลดเวลาในการสรรหาบุคลากรให้ตรงกับต าแหน่งงาน   
  3.2.3 สร้างความสัมพันธ์อันดีกับสถาบันการศึกษา  และเสริมภาพลักษณ์ที่ดี
ขององค์กรในฐานะที่ส่งเสริมการศึกษา  และพัฒนาบุคลากรของชาติ  
   3.2.4 เกิดความร่วมมือทางวิชาการเพื่อปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้ทันสมัย
และสอดคล้องกับความต้องการของสถานประกอบการ   
 3.3  ประโยชน์ที่มหาวิทยาลัยได้รับ 
  3.3.1 ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
  3.3.2 ผล ิตบ ัณฑิตท ี ่ม ีศ ักยภาพและตรงตามความต้องการของสถาน
ประกอบการ 
  3.3.3 เกิดความร่วมมือทางวิชาการอย่างต่อเนื่อง 
  3.3.4 อาจารย์ได้รับประสบการณ์เพ่ิมเติมในการแลกเปลีย่นความคิดเห็นกับ
บุคลากรของสถานประกอบการ 
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4. การประเมินผลการฝึกปฏิบัติงาน 

 เมื ่อนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน ต้องได้รับการประเมินผลโดยมีเกณฑ์การประเมิน
ดังต่อไปนี ้

เกณฑ์การประเมินผล ผู้ประเมิน ร้อยละ 

การปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

ผู้ควบคุมการฝึกงาน/  

พนักงานที่ปรึกษา/  

พี่เลี้ยงการฝึกงาน 

50 

สมุดบันทึกการปฏิบัติงาน อาจารย์นิเทศ 10 

การนิเทศ และ รายงานการฝึกปฏิบัติงาน อาจารย์นิเทศ 40 

รวมคะแนนการประเมินผล 100 



8 

บทที่ 2 

บทบาทและหน้าที่
ของผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 ผู้ที่เกี่ยวข้องกับฝึกปฏิบัติงาน แบ่งได้เป็น 3 กลุ่ม คือ  นักศึกษา อาจารย์ และสถาน
ประกอบการ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี  

1. นักศึกษา 

 นักศึกษา หมายถึง  นักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชา จวอ 411 การฝึกปฏิบัติงานด้านการ
จัดการทางวัฒนธรรม ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี ้
 1. เป็นนักศึกษาหลักสูตรการจัดการมรดกวัฒนธรรมและอุตสาหกรรมสร้างสรรค์ 
 2. ลงทะเบียนเรียนไม่ต ่ากว่า 5 ภาคการศึกษา 
 3. มีสุขภาพร่างกายแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงและไม่เป็นอุปสรรคต่อการ
ท างาน 
 4. เป็นผู้มีความประพฤติดี  
 
 หน้าที่และข้อควรปฏิบัติของนักศึกษา 

 1. นักศึกษาเลือกสถานประกอบการด้วยตัวเองแต่สถานประกอบการต้องได้รับความ   
เห็นชอบจากหลักสูตรฯ 
 2. ผู้ปกครองควรรับทราบและอนุญาตการฝึกงาน 
 3. นักศึกษามีชั่วโมงการฝึกปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 250 ชั่วโมง (ไม่นับรวมชั่วโมงพัก) 
 4. นักศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการฝึกงาน 
 5. นักศึกษาต้องแต่งเครื่องแบบนักศึกษาหรือชุดที่สถานประกอบการก าหนด 
 6. นักศึกษาต้องปฏิบัติตามระเบียบของสถานประกอบการพร้อมเชื่อฟังผู้บังคับบัญชา 
มุ่งรักษาและดูแลทรัพย์สิน รวมถึงรักษาความลับของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด 
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นอกจากนี้นักศึกษาต้องปฏิบัติงานด้วยความวิริยะ อุตสาหะและซื่อสัตย์  
 7. นักศึกษาพึงปฏิบัติต่อเพื่อนร่วมงานด้วยความความสุภาพ หลีกเลี่ยงความขัดแย้ง
และการทะเลาะเบาะแว้งในทุกกรณี หากมีข้อขัดแย้ง นักศึกษาควรแจ้งให้อาจารย์นิเทศหรือ
อาจารย์ผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงานทราบทันที 
 8. ในกรณีที่นักศึกษาลาป่วย ควรส่งใบลาให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ควบคุมตามระเบียบ
สถานประกอบการ 
 9. ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงอันเกี่ยวเนื่องกับการฝึกปฏิบัติงาน เช่น การลดชั่วโมง
การท างาน การเปลี่ยนสถานที่ฝึกปฏิบัติงาน หรือเหตุอื่นใด นักศึกษาควรแจ้งให้อาจารย์
นิเทศหรืออาจารย์ผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงานทราบทันที 
 10. ในกรณีที่นักศึกษาถูกกระท าด้วยวิธีการที่ไม่เหมาะสม เช่น ถูกเลือกปฏิบัติ ถูก
คุกคามทางเพศ หรือการกระท าอื่นใดอันน ามาซึ่งความรู้สึกถูกคุกคามหรือไม่ปลอดภัย 
นักศึกษาต้องรีบแจ้งให้อาจารย์นิเทศหรืออาจารย์ผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงานทราบทันที 
 11. นักศึกษาควรจดบันทึกการฝึกงานประจ าวัน เพื่อเสนอให้ผู้ควบคุมการฝึกงาน
ตรวจสอบและลงนามสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
 12. นักศึกษาต้องส่งรายงานการฝึกงานฉบับสมบูรณ์ 1 ฉบับพร้อมบันทึกการฝึกงาน
ประจ าวันแก่อาจารย์ผู้ควบคุมการฝึกงาน ภายในช่วงเวลาที่ก าหนดหลังสิ้นสุดการฝึกงานเพื่อ
ประกอบการประเมินผลการฝึกงาน 
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2. อาจารย ์

 อาจารย์ หมายถึง  อาจารย์ในหลักสูตรการจัดการมรดกวัฒนธรรมและอุตสาหกรรม
สร้างสรรค์ที่ได้รับมอบหมายให้ร่วมรับผิดชอบรายวิชา วิชา จวอ 411 การฝึกปฏิบัติงานด้าน
การจัดการทางวัฒนธรรม มีหน้าที่ดังต่อไปน้ี 
 1. ให้ค าแนะน าการลงทะเบียนรายวิชา จวอ 411 การฝึกปฏิบัติงานด้านการจัดการ
ทางวัฒนธรรม และกิจกรรมที่เกี่ยวข้องในทุก ๆ ด้าน 
 2. นิเทศการฝึกปฏิบัติงาน  ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ  
อย่างน้อย 1 ครั้ง 
 3. ให้ค าปรึกษา  แนะน าแนวทางการพัฒนาความรู้เชิงวิชาการให้แก่นักศึกษา และ
การปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของนักศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 4. ควบคุมดูแลการฝึกปฏิบัติงาน  การติดตาม  รวมถึงการดูแลและแก้ไขปัญหาทุก
กรณีที่เกิดขึ้นจากการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา 
 5. ให้ข้อเสนอแนะแก่สถานประกอบการ  และพนักงานควบคุมการฝึกปฏิบัติงาน เพื่อ
ร่วมแก้ปัญหาในการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา 
 6. ตรวจรายงาน ประเมินผลการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา และจัดส่งผลการประเมิน
ให้แก่ผู้อ านวยการหลักสูตรฯ  
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3. สถานประกอบการ 

 สถานประกอบการ หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐและเอกชนที่สนับสนุนและ
ส่งเสริมการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา โดยมีคุณสมบัติและหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 1. เป็นสถานประกอบการที่มีความเกี ่ยวข้องกับการจัดการมรดกวัฒนธรรมหรือ
อุตสาหกรรมสร้างสรรค์ 
 2. เป็นสถานประกอบการที่ไม่เป็นกิจการของครอบครัวหรือญาติ 
 3. เป็นสถานประกอบการที่ปลอดภัยและน่าเช่ือถือ  
 4. ให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาโดยมอบหมายผู้ควบคุม ดูแลและประเมินการ
ฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษาตลอดช่วงการฝึกปฏิบัติงาน 
 5. ก าหนดขอบข่ายการปฏิบัติงาน ( job description) พร้อมให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับ
ต าแหน่งงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย    
 6. อ านวยความสะดวกในการนิเทศการฝึกปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุผลวัตถุประสงค์ของ
การฝึกปฏิบัติงาน 
 7. ร่วมประเมินผลการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา โดยแบ่งเป็น 2 ส่วน  ได้แก่ 
  - แบบประเมินผลนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน (แนบไปพร้อมกับหนังสือส่งตัว
นักศึกษา) และน าส่งแนบประเมินผลพร้อมปิดผนึกให้มิดชิด หลังจากสิ้นสุดการฝึกปฏิบัติงาน
ของนักศึกษา 
  - บันทึกการปฏิบัติงานประจ าวัน 
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บทที่ 3 

กระบวนการและ
ขั้นตอนการฝึก
ปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการฝึกปฏิบัติงาน มีรายละเอียด ดังต่อไปนี ้
 1. นักศึกษาหาสถานประกอบการตามคุณสมบัติที่หลักสูตร ฯ ก าหนด  
 2. นักศึกษายื่นเอกสารดังต่อไปน้ีแก่ฝ่ายบริการการศึกษาเพื่อแจ้งความประสงค์ขอฝึก
ปฏิบัติงาน 
  2.1 ใบค าร้องขอฝึกปฏิบัติงาน 
  2.2 ประวัติส่วนตัว 
  2.3 ข้อมูลเบื้องต้นของสถานประกอบการ 
 3. เอกสารดังกล่าวจะได้รับการพิจารณาจากอาจารย์ผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงานและ
ผู้อ านวยการหลักสูตร ฯ ตามล าดับ 
 4. หลักสูตรฯ จะออกจดหมายขอความอนุเคราะห์ฝึกปฏิบัติงานเพื่อส่งไปยังสถาน
ประกอบการ 
 5. ในกรณีที่สถานประกอบการตอบรับและอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้นักศึกษา
ฝึกปฏิบัติงานตามช่วงเวลาที่ก าหนด หลักสูตรจะออกหนังสือส่งตัวพร้อมแบบประเมินผล
การศึกษา 
 6. ในกรณีที่สถานประกอบการปฏิเสธ นักศึกษาต้องเริ่มต้นกระบวนการตั้งแต่ข้อ 1-4 
อีกครั้งไปยังสถานประกอบการใหม่ จนกว่าสถานประกอบการจะตอบรับ 
 7. นักศึกษาติดตามผลการตอบรับอย่างต่อเนื่อง พร้อมทั้งแจ้งให้อาจารย์ผู้ควบคุมการ
ฝึกปฏิบัติงานทราบทันที 
 
 



ล าดับงานส าคัญของนักศึกษา 

นักศึกษาเสนอชื่อสถานที่ฝึกงานที่ต้องการ หรือ
เลือกสถานที่จากหน่วยงานทีห่ลักสูตรแนะน า 
เสนอผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาเพือ่พิจารณา

คุณสมบัตแิละรายละเอียดงาน 

วิทยาลัยท าหนงัสือน าส่งเพื่อการสมัครกับ
หน่วยงาน 

Remark: 

ชั่วโมงฝึกงานของนกัศึกษา 

ต้องไม่น้อยกว่า 250 ชั่วโมง 

(ไม่นับรวมชั่วโมงพัก) นิเทศเตรียมความพร้อม 

นักศึกษาฝึกงาน 
ระหว่าง 1 มิถุนายน 
- 31 กรกฎาคม  

อาจารย์เดินทางไปนิเทศนักศึกษาระหว่างฝึกงาน 
ประมาณ  
16 มิถุนายน เปน็ต้น
ไป 

นักศึกษาส่งรายงานการฝึกงาน  
ภายในวันที ่15 สิงหาคม หรือ
ตามประกาศของหลักสูตรฯ 

วิทยาลัยท าหนงัสือส่งตัว+แบบฟอร์มยินยอมให ้
นศ.ฝึกงาน 
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บทที่ 4 

การเขียน
รายงานการฝึก
ปฏิบัติงาน 

 การประเมินผลการฝึกปฏิบัติงานนอกจากการสังเกตการณ์จากผู้ควบคุมการฝึกงาน 
และอาจารย์แล้ว การเขียนรายงานผลการฝึกปฏิบัติงานยังเป็นเครื่องมือหนึ่งที่ใช้ประเมิน
ศักยภาพของนักศึกษา โดยเฉพาะทักษะด้านการสื ่อสาร (communicative skill) โดย
รูปแบบของรายงานมีข้อก าหนดดังต่อไปน้ี   

รูปแบบของรายงาน 

 1. จัดพิมพ์บนกระดาษขนาดมาตรฐาน A4 (80 แกรม)  สีขาวคุณภาพ  พิมพ์หน้า
เดียว โดยมีขนาดคือ  
  ขอบบน 1.0  นิ้ว 
  ขอบล่าง 1.0  นิ้ว 
  ขอบซ้าย 1.5  นิ้ว  (ส าหรับการเข้าเล่มรายงาน) 
  ขอบขวา 1.0  นิ้ว 
 
 2. ตัวอกัษร TH SarabunPSK หรอื TH Sarabun New ขนาด 16 pt   
 ยกเวน้หวัขอ้หรอืสว่นทีต่อ้งการเนน้ (ชื่อบททุกบทให้ใช้ตัวอักษรขนาด 18 pt และเป็น
ตัวหนา) 
 
 3. การใส่เลขหัวข้อ จะมีรูปแบบของเลขก ากับหัวข้อดังนี้ 
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ตัวอย่างการใส่เลขหัวข้อ 

บทที่ 1 

บทน ำ 
 
1.1 .................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
1.2 ...................................................... 
 1.2.1 ……………………………………………………………………………………………………. 
 1.2.2 ……………………………………………………………………………………………………. 
  1.2.2.1 ............................................................................................ 
  1.2.2.2 ............................................................................................ 
        1.2.3 ……………………………………………………………………………………………………. 
 
1.3 ....................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 4. การใส่เลขหน้า ให้ใส่เลขหน้าไว้ที่ด้านล่าง  ตรงกลางหน้ากระดาษ  โดยจะเริ่มนับ
เลขหนา้ทีเ่ปน็ตวัเลขในบทที ่1  เปน็ตน้ไป  หนา้แรกของแตล่ะบท  ไมต่อ้งใสเ่ลขหนา้ 
 5. การใสท่ีม่าของภาพทีแ่ทรกในเนือ้หา ใหใ้สค่ าอธบิายไวใ้ตร้ปู โดยใชค้ าว่า “ภาพที.่.... 
ทีม่า”   
 ตวัอยา่งเชน่ ภาพที ่1.1 หมายถงึ ภาพที ่1 ของบทที ่1  

ภาพที่ 1.1 ที่ตั้งบริษัท แกรมมี่ จ ากัด  
ที่มา: ถ่ายภาพโดย นางสาวนวัตกรรม สร้างสรรค์  

วันที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2559 

 6. ในกรณีของตาราง ให้ใส่ค าว่า  “ตารางที่........” ไว้เหนือตาราง เช่น ตารางที่ 2.3 
หมายถึง ตารางที่ 3 ของบทที่ 2 และรวบรวมใสใ่นสารบญัตาราง 
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เนื้อหาและองค์ประกอบของรายงาน 

 การเขียนรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดีจะต้องมีความถูกต้องชัดเจน  กระชับ  และ
เนื้อหามีความสมบูรณ์ โดยรูปแบบของรายงานควรมีหัวข้อต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 2.1 ส่วนหน้ำ  เป็นส่วนประกอบตอนต้นของเล่มรายงานเพื่อเอื้อต่อการศึกษาและ
เข้าถึงรายละเอียดเนื้อหาในหัวข้อต่าง ๆ ของรายงานได้อย่างง่ายดาย โดยในส่วนหน้าจะ
ประกอบไปด้วย 
  - ปกนอก 
  - ปกใน 
   - ค าน า 
    - สารบัญเรื่อง 
    - สารบัญตาราง 
    - สารบัญรูปภาพ 
   
 2.2 ส่วนเนื้อเรื่อง  มีเนื้อหาตามลักษณะงานที่ได้รับมอบหมายและมีส่วนประกอบ
ดังต่อไปนี ้
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รำยงำนกำรปฏิบัติงำน 

บทที่ 1 บทน ำ 

ชื่อและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

     - ประวัติองค์กร 

     - ลักษณะการประกอบการ 

     - การให้บริการหลักขององค์กร 

     - รูปแบบและการบริหารงานขององค์กร 

ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

     - ชื่อและต าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 

     - ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

บทที่ 2 รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
     ให้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายพร้อมแสดงภาพประกอบ  แผนภูมิ
หรือตารางเพื่อแสดงรายละเอียดการฝึกปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 
 

บทที่ 3 สรุปผลกำรปฏิบัติงำน 
     ให้นักศึกษาอธิบายถึงสิ่งที่นักศึกษาคาดหวัง ประโยชน์ และประสบการณ์ที่ประทับใจ
ในการฝึกปฏิบัติงาน 
 

บทที่ 4 ปัญหำและข้อเสนอแนะ 
    - ให้บรรยายปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างฝึกปฏิบัติงาน พร้อมข้อเสนอแนะหรือแนวทางการ
แก้ไขปัญหา 
    - ให้ข้อเสนอแนะทักษะ/ความรู้ที่นักศึกษาต้องการพัฒนา ซึ่งมีความสัมพันธ์กับงาน 
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 2.3 ส่วนท้ำย ประกอบด้วย 
 บรรณำนุกรม เป็นการรวมรายช่ือ แหล่งอ้างอิงที่ผู้เขียนน ามาใช้ในเนื้อหาทั้งหมด โดย
การระบุแหล่งที่มาของข้อความหรือข้อมูล ที่น ามาใช้ในเนื้อหาของรายงาน อาจยกมาอ้าง
โดยตรงหรือประมวลเป็นความคิดของผู้เขียนเอง ทั้งนี้ผู้เขียนรายงานต้องเลือกใช้การอ้างอิง
วิธีเดียวกันตลอดทั้งเล่ม 
 ตัวอย่างเช่น  

วิจิตร ศรีสอ้าน และคณะ. (2552). ประมวลสำระชุดฝึกอบรมสหกิจศึกษำ . 
นครราชสีมา: สมาคมสหกิจศึกษาไทย. 

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยศรีปทุม. คู ่ม ือสหกิจศึกษำ .
กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยศรีปทุม. 

ส านักสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยสยาม. (2554). คู่มือสหกิจศึกษำ. กรุงเทพมหานคร: 
โรงพิมพ์จามจุรีโปรดักท์. 

ส านักงานสหกิจศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ. (2553) . คู่มือสห
กิจศึกษำ. กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ. 

 
 ภำคผนวก (ถ้ามี) เป็นการอธิบายบางส่วนของเนื้อหาเพิ่มเติม เช่น นักศึกษาอาจมี
ตารางข้อมูลหรือรูปประกอบเพ่ิมเติม หรือเป็นการอธิบายศัพท์เพิ่มเติม เป็นต้น 
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บันทึกกำรฝึกงำนประจ ำวัน  

วันที ่ รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน จ ำนวนชม. 
ปฏิบัติงำน 

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

 

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

 

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

 

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

 

*การบันทึกจ านวนชั่วโมงปฏิบัติงาน ไม่นับรวมเวลาพัก 
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ผู้ควบคุมกำรฝึกงำนให้ควำมเห็น ตรวจสอบ และลงนำม 

ลงชื่อผู้ควบคุม ................................................................................. 

วันที ่ รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน จ ำนวนชม. 
ปฏิบัติงำน 

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