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การเขียน

รายงานการฝก
ปฏิบัตงิาน 

 การประเมินผลการฝึกปฏิบัติงานนอกจากการสังเกตการณ์จากผู้ควบคุมการฝึกงาน 
และอาจารย์แล้ว การเขียนรายงานผลการฝึกปฏิบัติงานยังเป็นเคร่ืองมือหน่ึงที่ใช้ประเมิน
ศักยภาพของนักศึกษา โดยเฉพาะทักษะด้านการสื่อสาร (communicative skill) โดย
รูปแบบของรายงานมีข้อกําหนดดังต่อไปน้ี  

รูปแบบของรายงาน 

1. จัดพิมพ์บนกระดาษขนาดมาตรฐาน A4 (80 แกรม)  สีขาวคุณภาพ  พิมพ์หน้า
เดียว โดยมีขนาดคือ  

ขอบบน 1.0  น้ิว 
ขอบล่าง 1.0  น้ิว 
ขอบซ้าย 1.5  น้ิว  (สําหรับการเข้าเล่มรายงาน) 
ขอบขวา 1.0  น้ิว 

2. ตัวอักษร TH SarabunPSK หรอื TH Sarabun New ขนาด 16 pt
ยกเว้นหวัขอ้หรอืสว่นทีต้่องการเน้น (ช่ือบททุกบทให้ใช้ตัวอักษรขนาด 18 pt และเป็น

ตัวหนา) 

3. การใส่เลขหัวข้อ จะมีรปูแบบของเลขกํากับหัวข้อดังน้ี
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ตัวอยางการใสเลขหัวขอ 

บทท่ี 1
บทนํา

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  โดยจะเร่ิมนับ
เลขหน้าทีเ่ป็นตัวเลขในบทที ่1  เป็นต้นไป  หน้าแรกของแต่ละบท  ไมต้่องใส่เลขหน้า 

5. การใสท่ีม่าของภาพทีแ่ทรกในเนือ้หา ให้ใสค่ําอธิบายไว้ใต้รปู โดยใช้คําว่า “ภาพที.่.... 
ทีม่า”   

ตัวอยา่งเช่น ภาพที ่1.1 หมายถงึ ภาพที ่1 ของบทท่ี 1  

ภาพที่ 1.1 ที่ต้ังบริษัท แกรมมี่ จํากัด  
ที่มา: ถ่ายภาพโดย นางสาวนวัตกรรม สร้างสรรค์  

วันที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2559 

6. ในกรณีของตาราง ให้ใส่คําว่า  “ตารางท่ี........” ไว้เหนือตาราง เช่น ตารางที่ 2.3 
หมายถึง ตารางที่ 3 ของบทท่ี 2 และรวบรวมใสใ่นสารบัญตาราง 
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เนือ้หาและองคประกอบของรายงาน 

 การเขียนรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีดีจะต้องมีความถูกต้องชัดเจน  กระชับ  และ
เน้ือหามีความสมบูรณ์ โดยรูปแบบของรายงานควรมีหัวข้อต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 2.1 ส่วนหน้า  เป็นส่วนประกอบตอนต้นของเล่มรายงานเพ่ือเอ้ือต่อการศึกษาและ
เข้าถึงรายละเอียดเน้ือหาในหัวข้อต่าง ๆ ของรายงานได้อย่างง่ายดาย โดยในส่วนหน้าจะ
ประกอบไปด้วย 

- ปกนอก
- ปกใน
- คํานํา
- สารบัญเรื่อง
- สารบัญตาราง
- สารบัญรูปภาพ

 2.2 ส่วนเนื้อเรื่อง  มีเน้ือหาตามลักษณะงานที่ได้รับมอบหมายและมีส่วนประกอบ
ดังต่อไปนี้ 
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รายงานการปฏิบัติงาน 

บทที่ 1 บทนํา
ช่ือและที่ต้ังของสถานประกอบการ 

- ประวัติองค์กร
- ลักษณะการประกอบการ
- การให้บริการหลักขององค์กร
- รูปแบบและการบริหารงานขององค์กร

ตําแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย
- ช่ือและตําแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 

- ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

บทที่ 2 รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

     ให้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายพร้อมแสดงภาพประกอบ  แผนภูมิ
หรือตารางเพ่ือแสดงรายละเอียดการฝึกปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 

บทที่ 3 สรุปผลการปฏิบัติงาน 

     ให้นักศึกษาอธิบายถึงสิ่งที่นักศึกษาคาดหวัง ประโยชน์ และประสบการณ์ที่ประทับใจ
ในการฝึกปฏิบัติงาน 

บทที่ 4 ปัญหาและข้อเสนอแนะ 
- ให้บรรยายปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างฝึกปฏิบัติงาน พร้อมข้อเสนอแนะหรือแนวทางการ

แก้ไขปัญหา 
- ให้ขอ้เสนอแนะทักษะ/ความรู้ที่นักศึกษาต้องการพัฒนา ซึ่งมีความสัมพันธ์กับงาน



6 

 2.3 ส่วนท้าย ประกอบด้วย 
 บรรณานุกรม เป็นการรวมรายช่ือ แหล่งอ้างอิงที่ผู้เขียนนํามาใช้ในเน้ือหาทั้งหมด โดย
การระบุแหล่งที่มาของข้อความหรือข้อมูล ที่นํามาใช้ในเนื้อหาของรายงาน อาจยกมาอ้าง
โดยตรงหรือประมวลเป็นความคิดของผู้เขียนเอง ทั้งน้ีผู้เขียนรายงานต้องเลือกใช้การอ้างอิง
วิธีเดียวกันตลอดทั้งเล่ม 

ตัวอย่างเช่น  
วิจิตร ศรีสอ้าน และคณะ. (2552). ประมวลสาระชุดฝึกอบรมสหกิจศึกษา . 

นครราชสีมา: สมาคมสหกิจศึกษาไทย. 
ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยศรีปทุม . คู่ มือสหกิจศึกษา .

กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยศรีปทุม. 
สํานักสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยสยาม. (2554). คู่มือสหกิจศึกษา. กรุงเทพมหานคร: 

โรงพิมพ์จามจุรีโปรดักท์. 
สํานักงานสหกิจศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ. (2553) . คู่มือสห

กิจศึกษา. กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ. 
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ตารางข้อมูลหรือรูปประกอบเพ่ิมเติม หรือเป็นการอธิบายศัพท์เพ่ิมเติม เป็นต้น 
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