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คําช้ีแจงการจัดทํารายงานการฝึกงาน 

 

 การจัดท าคู่มือการท ารายงานการฝึกงานนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้นักศึกษาสามารถใช้เป็นต้นแบบ 
ในการจัดท ารายงาน ซึ่งจะช่วยลดข้อผิดพลาดในการพิมพ์ รวมถึงทราบโครงสร้างและขอบข่ายในการท า
รายงาน ดังนั้นก่อนท ารายงาน ขอให้นักศึกษาอ่านรายละเอียดในคู่มือฉบับนี้ให้เข้าใจและจัดพิมพ์ตาม
แบบที่ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด หากรายงานเล่มใดมิได้จัดทําตามรูปแบบที่กําหนด จะไม่ได้รับการ
พิจารณา 
 

 การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ 
1. นักศึกษาน าส่งรายงานฉบับสมบูรณ์จ านวน 1 เล่ม 
2. นักศึกษาน าส่งข้อมูลรายงานในรูป Soft File ลงบนแผ่นบันทึกข้อมูลชนิดซีดี-รอม (CD-ROM) 

จ านวน 1 แผ่น ประกอบด้วย 
2.1 เนื้อหารายงาน (Word) 
2.2 ข้อมูลการน าเสนอรายงานต่อหน้าคณะกรรมการในรูปแบบ PowerPoint  โดยจัดท าซองใส่

ให้เรียบร้อย  ติดบริเวณปกในด้านหลังของปกรายงาน ทั้งนี้กรุณาระบุข้อมูลต่อไปนี้ลงบน
แผ่นซีดีรอมให้ครบถ้วน 
 
         ชื่อ-นามสกุล 
         รหัสนักศึกษา/ภาคการศึกษาที่เข้ารับการฝึกงาน (เช่น ภาค 3/63) 
         องค์กรที่ฝึกงาน 
 

การจัดพิมพ์รายงาน 
1. ตัวพิมพ์ (Fonts) ตัวอักษรที่ใช้พิมพ์ต้องเป็นสีด า คมชัด สะดวกแก่การอ่าน และใช้ตัวพิมพ์แบบ

เดียวกันตลอดท้ังเล่ม คือ Thai SarabunPSK 16 
2. กระดาษท่ีใช้พิมพ์ ให้ใช้กระดาษขาวไม่มีบรรทัด ขนาดมาตรฐาน A4 ใช้พิมพ์เพียงหน้าเดียว 
3. รูปบบการพิมพ์ (Format) ให้พิมพ์ตามรูปแบบที่สถาบันฯ ก าหนดในแต่ละองค์ประกอบของ

รายงาน 
 

 
 



ข้อควรระวังในการพิมพ์ 
ใช้ภาษาสุภาพ เป็นทางการ ถ้าพิมพ์ค าสุดท้ายไม่จบในบรรทัดนั้น ๆ ให้ยกค านั้น ไปพิมพ์ในบรรทัดต่อไป
ทั้งค า ไม่ควรตัดส่วนท้ายของค าไปพิมพ์ในบรรทัดใหม่ เช่น “เกษมบัณฑิต” ไม่ให้แยกเป็น “เกษม-
บัณฑิต” หรือ “ การท่าอากาศยาน” ไม่ให้แยกเป็น “การท่า-อากาศยาน” เป็นต้น การเว้นระยะระหว่าง
บรรทัดและการย่อหน้า ควรจัดตามความสวยงามและความเหมาะสม การเว้นที่ว่างจากขอบกระดาษ 
ด้านซ้ายมือ ให้เว้นห่างจากขอบประมาณ 1.5 นิ้ว ด้านขาวมือ ด้านบน และด้านล่าง เว้นห่าง
ขอบกระดาษประมาณ 1 นิ้วทุกหน้า โดยเฉพาะด้านบนให้วัดจากขอบกระดาษถึงเลขหน้า 
 

4. การลําดับหน้า ต าแหน่งการพิมพ์เลขหน้า ให้พิมพ์ไว้ที่มุมขวาด้านบนของแต่ละหน้า ห่าง
จากขอบกระดาษด้านบนและด้านขวา ด้านละประมาณ 1 นิ้ว 

5. การทําสารบัญตาราง (List Of Tables) (ถ้ามี) เป็นส่วนที่แจ้งต าแหน่งหน้าของตารางทั้งหมดที่
มีอยู่ในรายงาน พิมพ์เรียนล าดับต่อจากส่วนสารบัญ 

6. การจัดทําสารบัญภาพหรือสารบัญแผนภูมิ (List Of Figures, List Of Illustrations) (ถ้ามี) 
เป็นส่วนที่แจ้งต าแหน่งหน้าของรูปภาพ (รูปภาพ แผนที่ แผนภูมิ กราฟ ฯลฯ) ทั้งหมดที่มีอยู่ใน
รายงาน พิมขึน้หน้าใหม่เรียงต่อจากสารบัญตาราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างรูปแบบรายงาน 
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เรื่อง 
การฝึกงานที่...................................................... 

 

โดย 
นาย/นางสาว....................................................... 
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ชื่อ-สกุล 

วัน เดือน ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

สารบัญตาราง         หน้า 

สารบัญภาพ 

บทที่ 1 บทน า 

 1.1 วัตถุประสงค์ของการฝึกงานที่หน่วยงานดังกล่าว 

 1.2 ชื่อและท่ีตั้งหน่วยงานที่ฝึกงาน 

 1.3 ระยะเวลาในการฝึกงาน 

 1.4 ต าแหน่งการฝึกงาน 

 1.5 ผู้ควบคุมการฝึกงาน 

บทที่ 2 ข้อมูลองค์กร 

 2.1 ประวัติความเป็นมาองค์กร 

2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

2.3 ผลิตภัณฑ์องค์กร 

2.4 โครงสร้างองค์กร 

บทที่ 3 ข้อมูลการท างานภายในหน่วยงาน 

 3.1 หน่วยงานที่ฝึกงานและลักษณะการบริหารจัดการ 

 3.2 ขั้นตอนการท างานทั่วไปและหน้าที่ที่ได้รับผิดชอบขณะฝึกงาน 

 3.3 ปัญหาและอุปสรรคที่พบขณะฝึกงาน 

 3.4 การแก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่พบ 

บทที่ 4 บทสรุป 

 4.1 ประโยชน์ที่ได้รับ 

 4.2 ข้อเสนอแนะ 

  4.2.1 ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ 

  4.2.2 ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับสถานที่ฝึกงาน 

  4.2.3 ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับระยะเวลาการฝึกงาน 

  4.2.4 ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการนิเทศการฝึกงาน 

  4.2.5 ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 



บรรณานุกรม 

ภาคผนวก 

 ประวัติผู้ท ารายงาน 

 ใบประเมินผลการฝึกงาน (ส าเนา) 

 เอกสารบันทึกรายละเอียดการฝึกงาน 

 เอกสารประกอบการท างานอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1  

บทนํา 

 

1.1 วัตถุประสงค์ของการฝึกงานที่หน่วยงานนั้น 

นักศึกษาระบุความเป็นมา ความต้องการ แรงจูงใจที่ชัดเจนว่าเพราะเหตุใดจึงเลือกฝึกงานกับ 
หน่วยงาน/องค์กรดังกล่าวอย่างละเอียด โดยอาจแบ่งเป็นหัวข้อดังนี้ 

- แรงจูงใจจากหน่วยงาน 

- แรงจูงใจจากงานลักษณะงานที่คาดหวังจะได้รับผิดชอบ 

- แรงจูงใจจากความรู้ที่คาดหวังว่าจะได้รับ 

- แรงจูงใจอ่ืนๆ 

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

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

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

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

 

1.2 ชื่อและท่ีตั้งหน่วยงานที่ฝึกงาน 

 

กรุณาระบุชื่อแผนก/ หน่วยงาน และองค์กรให้ชัดเจน พร้อมระบุสถานที่ตั้ง นักศึกษาควรแนะน า
สถานที่ฝึกงานของตนพร้อมภาพประกอบ แสดงให้เห็นถึงจุดท างานที่ได้รับมอบหมายรวมถึงอุปกรณ์
หรือเครื่องมือที่เก่ียวข้องกับการท างาน 

 

นักศึกษาท่านใดที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนงานเฉพาะด้าน เช่น งานคลังสินค้า งานครัว
การบิน ขอให้ระบุแผนกให้ชัดเจน (พร้อมภาพประกอบ) 

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

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

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

 

 



1.3 ระยะเวลาในการฝึกงาน 
- ระบุระยะเวลาฝึกงาน (วันแรกจนถึงวันสุดท้ายของการฝึกงาน) 
- ลักษณะการเข้างาน (การท างานเป็นช่วงเวลา ตารางเวลาท างาน) ให้ชัดเจน 
- ความคิดเห็นของนักศึกษาที่มีต่อเวลาการฝึกงาน (การท างานเป็นตารางเวลา) 
...............................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................. 

1.4 ตําแหน่งการฝึกงาน 

- ต าแหน่งงานที่ได้รับมอบหมาย หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงาน 

- ความคิดเห็นของนักศึกษาต่อตัวงานและหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

- ความคิดเห็นของนักศึกษาที่มีต่อศักยภาพของตนเองเปรียบเทียบกับงานที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

 

1.5 ผู้ควบคุมการฝึกงาน 
- กรุณาระบุชื่อ-สกุล ต าแหน่ง พร้อมรูปภาพประกอบ 

- อธิบายหน้าที่รับผิดชอบหลักของผู้ควบคุมการฝึกงาน 

- บรรยายการมอบหมายงาน การดูแลเอาใจใส่ที่ผู้ควบคุมการฝึกงานมีต่อนักศึกษา 

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

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

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

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

ข้อมูลองค์กร 

2.1 ประวัติความเป็นมาขององค์กร 

- ประวัติความเป็นมาองค์กร ( หากนักศึกษาฝึกงานในหน่วยงานย่อย กรุณาระบุความเป็นมาของ  

   หน่วยงานด้วย ) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 



2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



2.3 ผลิตภัณฑ์องค์กร 

ตัวอย่าง 

 กรณีฝึกงานกับสายการบินในต าแหน่งพนักงานภาคพ้ืน : 

- กรุณาระบุบริการที่สายการบินน าเสนอทุกภาคส่วนที่เกี่ยวกับงานบริการภาคพ้ืนให้ครบถ้วน 

อาทิ เช่น เส้นทางบิน ฝูงบิน ห้องรับรองพิเศษ รูปแบบการบริการภาคพ้ืนที่เก่ียวข้อง ฯลฯ 

 

กรณฝีึกงานกับหน่วยงานด้านครัวการบิน 

- กรุณาระบุประเภทบริการด้านครัวการบินที่ให้บริการ ( อาหาร ) ลูกค้าสายการบินที่ใช้

บริการ ตัวอย่างเมนูที่ให้บริการเส้นทางบินต่างๆ 

 

กรณีฝึกงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ 

- กรุณาระบุบริการหลักขององค์กร 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 



2.4 โครงสร้างองค์กร 

 - กรุณาแสดงโครงสร้างสายการบังคับบัญชาองค์กร ( Organization chart ) และต าแหน่งของ

นักศึกษาในสายการบังคับบัญชา 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



บทที่ 3 

ข้อมูลการทํางานภายในหน่วยงาน 
 

3.1 หน่วยงานที่ฝึกงานและลักษณะการบริหารจัดการ 

 - รายละเอียดของหน่วยงานที่เข้ารับการฝึกงาน ลักษณะการบริหารการจัดการ 

 - ความคิดเห็นของนักศึกษาที่มีต่อหน่วยงานและการบริหารจัดการในภาพรวม 

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

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

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

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

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

........................................................ .............................................................................................................. 
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3.2 ขั้นตอนการทํางานทั่วไปและหน้าที่ที่ได้รับผิดชอบขณะฝึกงาน 

- อธิบายขั้นตอนการท างานโดยทั่วไปของส่วนงาน 

- อธิบายขั้นตอนการท างานที่ได้รับมอบหมายโดยละเอียด ( พร้อมภาพประกอบ ) 
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3.3 ปัญหาและอุปสรรคที่พบขณะฝึกงาน 

- ปัญหาและอุปสรรคด้านการความพร้อมของนักศึกษาเรื่องการประยุกต์ใช้ความรู้กับการท างานจริง 

- ปัญหาและอุปสรรคด้านความพร้อมของนักศึกษาเรื่องการปรับตัวเข้ากับสังคมการท างาน 

  ( ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน ) 

- ปัญหาด้านความสามารถในการใช้ภาษา 

- ปัญหาและอุปสรรคอ่ืนๆ 
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3.4 การแก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่พบ 

- การแก้ปัญหาและอุปสรรคด้านความพร้อมของนักศึกษาเรื่องการประยุกต์ใช้ความรู้กับการท างานจริง 

- การแก้ปัญหาและอุปสรรคด้านความพร้อมของนักศึกษาเรื่องการปรับตัวเข้ากับสังคมการท างาน 

 ( ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน ) 

- การแก้ปัญหาด้านความสามารถในการใช้ภาษา 

- การแก้ปัญหาและอุปสรรคอื่นๆ 
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บทสรุป 
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4.1 ประโยชน์ที่ได้รับ 

 - ประโยชนที่ได้รับด้านความรู้ 

 - ประโยชน์ที่ได้รับด้านประสบการณ์ 

 - ประโยชน์ที่ได้รับด้านอื่นๆ 
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4.2 ข้อเสนอแนะ 

4.2.1 ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ อาทิ 

 - ข้อดีและข้อเสียจากต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ และเสนอแนะวิธีแก้ปัญหา 

  - ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
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4.2.2  ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับสถานที่ฝึกงาน 
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4.2.3  ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับระยะเวลาการฝึกงาน 
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4.2.4  ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการนิเทศการฝึกงาน 
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4.2.5  ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
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บรรณานุกรม 

บรรณานุกรม เป็นการรวมรายชื่อ แหล่งอ้างอิงที่ผู้เขียนน ามาใช้ในเนื้อหาทั้งหมด โดยการระบุแหล่งที่มา

ของข้อความหรือข้อมูล ที่น ามาใช้ในเนื้อหาของรายงาน อาจยกมาอ้างโดยตรงหรือประมวลเป็นความคิด

ของผู้เขียนเอง ทั้งนี้ผู้เขียนรายงานต้องเลือกใช้การอ้างอิงวิธีเดียวกันตลอดท้ังเล่ม ได้แก่ 

 

ตัวอย่างการเขียนบรรณานุกรม 

 

ภาษาไทย 

เกศินี หงสนันท์. 2517. วิจารณ์เรื่อง การวัดในการจัดงานบุคคล, โดย สวัสดิ์ สุคนธรังสี. วารสารพัฒนบริ

หารศาสตร์  

14: 379-381. 

ขจร สุขพาณิช. ฐานันดรไพร่. กรุงเทพมหานคร: ภาควิชาประวัติศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

ประสานมิตร,  

 2519. 

ชุติมา สัจจานันท์. การสํารวจสถานภาพการทํางานของบัณฑิต (ปีการศึกษา 2502-2516) และ 

มหาบัณฑิต  

(ปีการศึกษา 2507-2516) สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 

วิทยานิพนธ์ปริญญา 

มหาบัณฑิต, ภาควิชาบรรณรักษศาสตร์ บัณฑิตวิทยาลัยจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2518. 

แน้ช, จอร์ช, วอลดอร์ฟ, แดน, และ ไรซ์, โรเบิร์ต อี. มหาวิทยาลัยกับชุมชนเมือง. แปลโดย อัปสรทรัย

อัน และคนอ่ืนๆ. 

กรุงเทพมหานคร: ส านักพิมพ์แพร่พิทยา, 2518. 

แม้นมาส ชวลิต. ผู้อ านวยการกองหอสมุดแห่งชาติ. สัมภาษณ์, 7 ธันวาคม 2519. 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก 

 

 

ประวัติผู้ทํารายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ชื่อ-สกุล .............................................................................................................  

 รหัสนักศึกษา......................................................................... ............................. 

 ชื่อเล่น ..............................................................................................................  

 วันเดือนปีเกิด ......................................................................................... .......... 

 สัญชาติ ........................................................... เชื้อชาติ ...................................  

 ภูมิล าเนา ...........................................................................................................  

 จบการศึกษาจาก ..............................................................................................  

 เบอร์โทรศัพท์ ...................................................................................................  

 E-mail ………………………………………………………………………………………………….. 

 ต าแหน่งงานที่มุ่งหวัง .......................................................................................  

 องค์กรที่มุ่งหวัง ................................................................................................  

 

 

รูปภาพขณะปฏิบัติหน้าที่ฝึกงาน 

(ภาพที่เป็นทางการ) 



แบบประเมินผลการฝึกงาน 
สาขาวิชาธุรกิจการบิน สถาบันพัฒนาบุคลากรการบิน มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต 

ชื่อ-สกุล............................................................…...สถานที่ฝึกงาน................................................................ 
แผนก / ฝ่าย ……………………..................................ต าแหน่ง…………….............................…………….……..….. 
ระยะเวลาฝึกงานตั้งแต่…………................................รวม…………............................................………… ชั่วโมง 

รายละเอียด 
ดีมาก 

5 

ด ี

4 

พอใช้ 

3 

ควรปรับปรุง 

2 

ยังไม่เป็นท่ีพอใจ 

1 

1.   บุคลิกภาพและการแต่งกาย      

2.   ความประพฤติและกริิยามารยาท      

3.   การมีสุขภาพร่างกายสมบูรณ์แข็งแรง      

4.   ความซื่อสัตย์เป็นท่ีน่าไว้วางใจได ้      

5.   ความเฉลียวฉลาด และมไีหวพริบ      

6.   ความมีน้ าใจ      

7.   ความกระตือรือร้น      

8.   ความมีทัศนคติที่ด ีต่อตนเอง ต่องาน และผู้อื่น      

9.   ความกล้าแสดงออกหรือปรากฏตวัต่อชุมชน      

10.   ความรับผดิชอบในการท างาน      

11.   ความสามารถในการปฏิบัติงาน      

12.   ความตั้งใจ สนใจและเอาใจใส่ในการปฏิบัติงาน      

13.   การปฏิบัตติามกฎระเบียบข้อบังคับ และค าสั่งผู้บังคับบัญชา      

14.   ความสามารถในการตดัสินใจและการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า      

15.   ความคิดรเิริ่ม      

16.   รู้จักค้นคว้าศึกษาหาความรู ้      

17.   การควบคุมอารมณ ์      

18.   การมีมนุษยสัมพันธ์      

19.   ความรอบรู้เกีย่วกับหน้าที่การงาน      

20.   ความเป็นผู้น า      

 
 

            รวม…………………………………………………… คะแนน 

บันทึกความเห็นเพิ่มเติม……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

 

การประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา                      ผ่านการฝึกงาน                              ไม่ผ่านการฝึกงาน 
90 – 100   ผ่านการฝึกงานระดับดีมาก                          

80 – 89     ผ่านการฝึกงานระดับดี                                   ....……………..………….………………..  ผู้ประเมิน (ลงนาม) 
70 – 79     ผา่นการฝกึงานระดบัปานกลาง                         (……………….…………………..…………..) ตัวบรรจง 
60 – 69     ผา่นการฝึกงานระดับพอใช้                               .…………………..…….…………………….  ต าแหน่ง             
  0 – 59     ไม่ผ่านการฝึกงาน                                              (...........…./….............…./……......….) 

ประทับตรายาง 

หน่วยงาน 



     

เอกสารบันทึกรายละเอียดการฝึกงาน 
 

วัน/เดือน/ปี รายละเอียดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 



เอกสารประกอบการทํางานอ่ืนๆ  

 

1. ตาราง ข้อมูลที่ได้จากการศึกษาค้นคว้า หรือจากแหล่งอ้างอิงเสนอในรูปแบบตารางเพ่ือให้เข้าใจง่าย
และชัดเจน 

2. ภาพประกอบ ใช้อธิบายประกอบเนื้อหา ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ภาพประกอบมีหลายประเภท เช่น ภาพถ่าย 
ภาพเขียน  

ภาพลายเส้น แผนผัง กราฟ ตลอดจนแผนที่และอ่ืนๆ ทั้งนี้ต้องมีการอธิบายใต้ภาพ พร้อมระบุท่ีมาของ
ภาพ 

 

ตัวอย่าง เช่น หากถ่ายภาพเองให้ระบุดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 ที่ตั้งบริษัทไทย แอร์เอเชีย จ ากัด (ท่าอากาศยานนานาชาติสุวรรณภูมิ) 

   ที่มา: ภ่ายภาพโดย นางสาวเกษม บัณฑิต วันที่ 2 พฤษภาคม 2565 

 

3. เอกสารประกอบการท างานต่างๆ 

4. ข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหารายงานที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจมากยิ่งขึ้น 

 

 

 


