
 
  

คู่มือการเขียนรายงานการฝึกงาน 
ข้อปฏิบัติ   

1. ใหเ้ขียนรายงานตามรูปแบบท่ีก าหนดเท่านั้น 
2. การเขียนรายงาน นกัเรียนนกัศึกษาตอ้งเขียนดว้ยตนเองหา้มคดัลอกผูอ่ื้น ถึงแมว้า่จะเป็นฝึกงานใน

สถานประกอบการเดียวกนั การเขียนรายงานตอ้งเขียนดว้ยความคิดของตวัเอง การลอกรายงานกัน 
จะมีผลท าใหค้ะแนนถูกตดัลดทอน  

3. การส่งรายงานใหส่้งภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผูท่ี้ส่งงานไม่ตรงเวลา จะถูกตดัคะแนน และถา้ไม่
ส่งรายงานการฝึกงาน ตอ้งฝึกงานใหม่เท่านั้น  

4. การท ารายงาน ควรท าตั้งแต่เร่ิมตน้การฝึกงาน จะไดเ้สร็จทนัตามก าหนดเวลา   
5. การเขียนรายงานการฝึกงานตามรูปแบบฉบบัน้ี เป็นเอกสารทางวิชาการ จะตอ้งท าให้เป็นระเบียบ

เรียบร้อย เน้ือหาส่วนใดท่ีคดัลอกจากอินเทอร์เน็ต นกัเรียนจะตอ้งเปล่ียนใหเ้ป็นภาษาทางวิชาการ  
6. การเปล่ียนแปลงในเล่มรายงาน 

- ใหน้กัเรียนเปล่ียนแปลงขอ้มูลสีแดงท่ีเป็นขอ้มูลการฝึกงานของนกัเรียนเอง 

- บทท่ี 2 รายวิชา ใหน้ ารายวิชาท่ีเก่ียวขอ้งกบัการฝึกงานและสรุปไดว้า่เป็นขอ้มูลการ
ฝึกงานของตนเอง 

- บทท่ี 3 ขอ้ 3.3 หน่วยงาน/โครงสร้างการบริหาร ใหน้ร.ปรับเป็นหน่วยงานขอ้มูลท่ี
ฝึกงานของตนเอง 

- บทท่ี 4 ผลของการฝึกงาน ใหน้กัเรียนน าขอ้มูลจากสมุดบนัทึกฝึกงานมาใส่ 
- บทท่ี 5 ปรับเป็นขอ้มูลการฝึกงานของนกัเรียนเอง 

7. รูปแบบการเขียนรายงาน ให้ใชต้วัอกัษร   Angsana UPC    โดยใชข้นาดตวัอกัษรดงัน้ี                 
ช่ือบท ช่ือเร่ือง  ขนาด 18pt   เน้ือหาขนาด  16 pt   

8. การเวน้ขอบกระดาษให้ตั้งค่าดงัน้ี 
เวน้ขอบบน  2.54 ซม.     เวน้ขอบล่าง  2.54 ซม.      
เวน้ขอบซา้ย  3.18 ซม.     เวน้ขอบขวา  2.54 ซม.      

9. รหสัวิชาระดบั ปวช. และปวส. 
ระดบั ปวช. 
     สาขาการบญัชี   รหสัวิชา  20201-8001 
     สาขาคอมพิวเตอร์ฯ   รหสัวิขา  20204-8001 
     สาขาการตลาด   รหสัวิชา  20202-8001 
     สาขาการโรงแรม   รหสัวิชา  20701-8001 
     สาขาการท่องเท่ียว   รหสัวิชา  20702-8001 
 



 ระดบั ปวส. 
     สาขาการบญัชี     รหสัวิชา  30201-8001 
     สาขาเทคโนโลยดิีจิทลั     รหสัวิขา  30204-8001 
     สาขาการตลาด     รหสัวิชา  30202-8001 
     สาขาการจดัการโลจิสติกส์และซพัพลายเชน รหสัวิชา  30214-8001 
     สาขาการจดัการธุรกิจท่องเท่ียว    รหสัวิชา  30702-8001 
     สาขาดิจิทลักราฟิก    รหสัวิชา  30308-8001 

    - หนา้ปกเล่มรายงาน ตรงขอ้มูลเสนอ  ใหเ้สนอ อาจารยม์นสิชา เนาวนติั  
 11. เอกสารภาคผนวก  
       ใส่ในไฟล์ Word  
     1. ภาคผนวก ก ประวัติผู้ฝึกงาน  
   2. ภาคผนวก ข หน้าปก/สมุดบันทึกการฝึกงาน/ใบลงเวลาการฝึกงานในสถานประกอบการ  
    ถ่ายรูปใหช้ดัเจน ไม่เอียงหรือสแกนจากสมุดบนัทึกการฝึกงาน ใส่ไปในไฟลw์ord 
   3. ภาคผนวก ค บันทึกรายละเอยีดในการฝึกงาน  
    ถ่ายรูปใหช้ดัเจน ไม่เอียงหรือสแกนจากสมุดบนัทึกการฝึกงาน ใส่ไปในไฟลw์ord 

   4. ภาคผนวก ง สรุปความรู้ ปัญหา อุปสรรค วิธีแก้ปัญหา และประโยชน์ท่ีได้รับจากฝึกงาน 
    ถ่ายรูปใหช้ดัเจน ไม่เอียงหรือสแกนจากสมุดบนัทึกการฝึกงาน ใส่ไปในไฟลw์ord 

   5. ภาคผนวก จ สรุปผลเวลาในการปฏิบัติงาน 
    ถ่ายรูปใหช้ดัเจน ไม่เอียงหรือสแกนจากสมุดบนัทึกการฝึกงาน ใส่ไปในไฟลw์ord 
    5. ภาคผนวก ฉ ภาพการปฏิบัติงาน 
    ถ่ายรูปใหช้ดัเจน ไม่เอียงหรือสแกนจากสมุดบนัทึกการฝึกงาน ใส่ไปในไฟลw์ord 
   6. ภาคผนวก ช  
    - ภาพเกยีรติบัตรรับรองการฝึกงาน 
    ถ่ายรูปดา้นหนา้เกียรติบตัรรับรองการฝึกงาน  
    ไม่เอียงหรือสแกนจากสมุดบนัทึกการฝึกงาน  
    ใส่ไปในไฟลw์ord 
      - ภาพผู้ประเมินความพงึพอใจของสถานประกอบการ/หน่วยงานท่ี 
       มีต่อผู้ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
    ถ่ายรูปดา้นหลงัเกียรติบตัร QR-Code  
    ท่ีมีผู้เซ็นประเมินการฝึกงานเรียบร้อย 
    ไม่เอียงหรือสแกนจากสมุดบนัทึกการฝึกงาน  
    ใส่ไปในไฟลw์ord 
   7. ภาคผนวก ซ แบบตอบรับเข้าฝึกงานจากหน่วยงาน 
   8.ภาคผนวก ฌ ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) ถ้าไม่มีให้ตัดหัวข้อนีทิ้ง้ไป 



12. ขอ้มูลไฟลเ์ล่มรายงาน ตั้งช่ือวา่ รายงานฝึกงาน เลขท่ี ช่ือ สกุล ชั้น  

  ส่งทั้ง 2 รูปแบบ  
    1. ไฟล์ Word  
    2. ไฟล์ PDF 
13. การส่งไฟลร์ายงาน ใน E-mail  
 

  1. เข้า G-mail ของนักเรียนตามปกติ 
  2. เลือก 9 จุด ด้านขวามือบนเพ่ือเข้า Google Classroom 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  

 

 
 
  3. เลือกเคร่ืองหมาย + ด้านมุมขวามือ และเข้าร่วมช้ันเรียน 
 
 
 
 
   
   

อ่านหน้าต่อไปค่ะ 
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  4. ใส่รหัสเข้าช้ันเรียน 7 หลกั ตามห้องของตัวเองตารางด้านล่าง และเลือกเข้าร่วมด้านมุมขวาบน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสการเข้าช้ันเรียนในแต่ละห้องส าหรับการส่งไฟล์เล่มฝึกงาน (Google Classroom) 
 
ระดับช้ัน สาขา รหัสเข้าช้ันเรียน (Google Classroom) 

ระดับปวส 

ปวส.2/1 การบญัชี pv6anmu 

ปวส.2/2 การจดัการโลจิสติกส์ wxmovz6 

ปวส.2/3 เทคโนโลยธุีรกิจดิจิทลั r4vkvkv 

ปวส.2/4 การตลาด y4wj4sj 

ปวส.2/5 ดิจิทลักราฟิก  mbzqakj 

ปวส.2/6 การท่องเท่ียว fakjvo3 

ระดับปวช 
ปวช.3/1 การบญัชี p6jwmf6 

ปวช.3/2 การบญัชี dqwwihv 

ปวช.3/3 คอมพิวเตอร์ธุรกิจ do75tsj 

ปวช.3/4 คอมพิวเตอร์ธุรกิจ ezllzvl 

ปวช.3/5 การตลาด hqojj5n 

ปวช.3/6 การตลาด 4ltsw7f 

ปวช.3/7 การโรงแรม hquks4v 

ปวช.3/8 การท่องเท่ียว ms4my5x 

 
 
 



 
 5. จะปรากฏการเข้าช้ันเรียนฝึกงาน เลือกเพ่ือส่งงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6. เลือก เพิม่หรือสร้าง และเลือก ไฟล์ เพ่ือส่งงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7. เลือกอปัโหลด และเลือก BROWSE  เพ่ือเลือกไฟล์งานท่ีต้องการส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  8. กดส่งไฟล์งาน 
 
 
 
 
 
 
 
   
  9. เช็คว่าไฟล์งานได้ส่งเข้าช้ันเรียน เลือก งานของช้ันเรียน และเลือกดูงานของคุณ 
 
 
 
 
 
 
 
  10. จะขึน้ไฟล์งานท่ีส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 


