
 

 
 

คูมือการฝกปฏิบัติงานของนักศึกษา 
รายวิชาฝกงาน 

คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี มหาวิทยาลัยขอนแกน 
ภาคการศึกษา    ปการศึกษา    

 

ชื่อสถานประกอบการ          
ท่ีอยู             
            
             
ชื่อ - สกุล พนักงานท่ีปรึกษา         
โทรศัพท     โทรสาร      
 

ชื่อ – สกุลนักศึกษา          
รหัสประจําตัวนักศึกษา          
สาขาวิชา            
โทรศัพท     E-mail      
ฝกปฏิบัติงาน ในตําแหนง         
ระยะเวลาการฝก ระหวาง วันท่ี     เดือน        พ.ศ.      
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สารบัญ 
 

           หนา 
แนวปฏิบัติการฝกปฏิบัติงานรายวิชาฝกงาน       3 
ลกัษณะรายงานรายวิชาฝกงาน        4 
การจัดรูปแบบรูปเลมรายงาน        4 
การประเมินรูปเลมรายงาน        5 
ตัวอยางปกนอกรายงาน         6 
เกณฑการประเมินผลการฝกปฏิบัติงานรายวิชาฝกงาน     7 
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แนวปฏิบัติการฝกปฏิบตังิาน รายวิชาฝกงาน 
ภาคการศึกษา..................  ปการศึกษา...................... 

 

ปฏิทินการฝกปฏิบตัิ  
 

วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 
 ปฐมนิเทศ นักศึกษาตองเขารวมทุกกิจกรรม 
 ฝกปฏิบัติ ณ สถานประกอบการ 
 นิเทศการฝกปฏิบัติ 
 ปจฉิมนิเทศ 

 

การเขารวมกิจกรรม 
 การรวมกิจกรรม นักศึกษาจะตองเขารวมกิจกรรมทุกข้ันตอน ถาขาดกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งจะไมผาน
การประเมินผล ซ่ึงการประเมินผลมี 4 สวน ดังนี้ 
 1. ปฐมนิเทศ จะตองเขารวมวันปฐมนิเทศ ฟงคําชี้แจง รวมถึงกิจกรรมตาง ๆ กอนออกฝกงาน 
กระบวนการฝกปฏิบัติงาน คูมือ การทํารายงานสรุป แจงรายนามอาจารยนิเทศ 
 2. การนิเทศโดยอาจารยนิเทศ จะตองรายงานความคืบหนาของการฝกงาน มีปญหา และอุปสรรคใน
การทํางานอยางไร มีวิธีแกไขปญหาอยางไร เปนตน 
 3. การประเมินโดยสถานประกอบการ เปนการประเมินโดยหัวหนาสถานประกอบการหรือพนักงาน   
ผูควบคุมการฝกปฏิบัติงาน 
 4. การปจฉิมนิเทศและนําเสนอผลงานการฝกปฏิบัติ เปนการสรุปผลงานเสนอเปนครั้งสุดทาย ซ่ึงถือ
ไดวาเปนการประเมินผลครั้งสุดทายของการฝกปฏิบัติ ดังนั้น จึงตองเขารวมกิจกรรมนี้ทุกคน 
 

กิจกรรมท่ีนักศึกษาตองปฏิบัติ 
1. ปฐมนิเทศการฝกงานตามท่ีมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการกําหนด 
2. ปฏิบัติงานตามท่ีหนวยงานไดมอบหมาย 
3. บันทึกกิจกรรมหรืองานท่ีไดรับมอบหมายประจําวัน 
4. ศึกษา สังเกต ระบบงานในองคกรธุรกิจ 
5. เก็บรวบรวมขอมูลของหนวยงานระหวางฝกประสบการณเพ่ือจัดทํารายงานตามรูปแบบท่ีกําหนด 
6. สังเกตปญหา อุปสรรคในการทํางาน และวิธีการแกปญหา 
7. จัดทําเอกสารและรายงานเก่ียวกับงานในหนวยงานท่ีฝกปฏิบัติ 
8. ประชุมสรุปผลการฝกงาน 
 
บันทึกการฝกปฏิบัติและรูปเลมรายงาน 
ตามท่ีหลักสูตรไดกําหนดใหนักศึกษาตองมีประสบการณในองคกรหรือหนวยงาน เพ่ือใหไดรับความรู 

ทักษะ เจตคติและประสบการณในอาชีพ โดยใหฝกปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับเนื้อหาท่ีเรียนมา ดังนั้น เพ่ือให
นักศึกษามีแนวปฏิบัติและเขาใจในกิจกรรม นอกจากงานท่ีไดรับผิดชอบการฝกปฏิบัติในสถานประกอบการ 
นักศึกษาจะตองมีบันทึกการฝกปฏิบัติและรูปเลมรายงาน ดังนี้ 
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 1. บันทึกการฝกปฏิบัติสวนบุคคล  แตละคนจะตองบันทึกเก่ียวกับการออกไปฝกงาน เริ่มตั้งแตวัน
ปฐมนิเทศจนถึงปจฉิมนิเทศ การบันทึกจะเนนการฝกปฏิบัติงาน และการบันทึกจะสมบูรณตอเม่ือหัวหนา
หนวยงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายไดตรวจงาน และใหขอเสนอแนะการบันทึกในแตละสัปดาห และควรบันทึก
ใหเปนปจจุบัน 
 2. รายงานของแตละหนวยงาน ในแตละองคกรเปนหนวยงาน หรือสถานประกอบการ ใหนักศึกษา
จัดทํารูปเลมรายงานเก่ียวกับหนวยงานหรือสถานประกอบการ ตามรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียน ดังรายละเอียด
ตอไปนี้ 
 

รายวิชา ฝกงาน รายละเอียดรูปเลมรายงาน ประกอบดวย 
  1. บทนํา ประกอบดวย 

1.1 ประวัติ โครงสราง รายละเอียดแผนก และตําแหนงงานท่ีฝกงาน 
  2. แนวคิด ทฤษฎีและวรรณกรรมท่ีเก่ียวของท่ีนําไปใชในการฝกงาน 
  3. ข้ันตอนการทํางาน  
 3.1 ตําแหนงท่ีฝกปฏิบัติงานและรายละเอียดงานท่ีฝกปฏิบัติ 
 3.2 เอกสารท่ีเก่ียวของกับตําแหนงท่ีฝกงาน 
  4. สรุปความรูท่ีไดจากการฝกงาน 
  5. อภิปรายผลและขอเสนอแนะ  

5.1 อภิปรายผล (อภิปรายผลในลักษณะการอธิบายความเหมือนหรือความแตกตางจาก
ทฤษฎท่ีีเรียนมา) 

    5.2 ขอเสนอแนะจากนักศึกษา และขอเสนอแนะสําหรับมหาวิทยาลัย 
 

  6. บรรณานุกรมและภาคผนวก 
      6.1 บรรณานุกรม (ใชการเขียนบรรณานุกรมแบบ APA Style) 
      6.2 ภาคผนวก (ถามี) 

    6.3 รูปภาพหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
  7. ความสมบูรณและความถูกตองของรูปเลมรายงาน (จัดพิมพเนื้อหา สวนประกอบตางๆ 
และจัดรูปเลมรายงานตามรูปแบบท่ีกําหนด) 
 
 การจัดรูปแบบรูปเลมรายงาน 

1. จัดพิมพบนกระดาษมาตรฐาน A4 ขนาด 80 แกรม สีขาว โดยอาจพิมพหนาเดียวหรือสองหนาก็ได 
2. จัดพิมพดวยรูปแบบตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด 16 
3. จัดพิมพหัวขอเรื่องดวยรูปแบบตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด 18 
4. จัดพิมพในแนวต้ังเปนหลัก โดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนไดตามความ

จําเปนของขอมูลท่ีนําเสนอ 
5. การเวนขอบกระดาษกําหนดให 

ขอบบน 1.5 นิ้ว 
ขอบลาง 1.0 นิ้ว 
ขอบซาย 1.2 นิ้ว (สําหรับเขาเลมรายงาน) 
ขอบขวา 1.0 นิ้ว 
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การประเมินรูปเลมรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับ 
หัวขอการประเมิน คะแนน

เต็ม สหกิจศึกษา ฝกงาน 

1 บทนํา 
บทนํา  
(ประวัติ โครงสราง รายละเอยีดของแผนก และตําแหนงงานที่ฝกงาน) 

10 

2 แนวคิด ทฤษฎีและวรรณกรรมที่เกี่ยวของ แนวคิด ทฤษฎีและวรรณกรรมที่เกี่ยวของกับการฝกงาน 15 

3 ระเบียบวธิีการศึกษา 
ขั้นตอนการทํางาน  
(โดยละเอียดของตําแหนงที่ฝกปฏิบัติงาน และเอกสารที่เกี่ยวของกับ
ตําแหนงงานที่ฝก) 

15 

4 ผลการศึกษา สรุปความรูที่ไดจากการฝกงาน 30 

5 สรุปผลการศึกษา อภิปรายผลและขอเสนอแนะ 

อภิปรายผล และขอเสนอแนะ  
(อภิปรายผลในลักษณะการอธิบายความเหมือนหรือความแตกตางจาก
ทฤษฎีที่เรียนมา  
ขอเสนอแนะจากนักศึกษา และขอเสนอแนะสําหรับมหาวิทยาลัย) 

15 

6 
บรรณานุกรมและภาคผนวก  
รูปภาพหรือเอกสารที่เกีย่วของ 

บรรณานุกรม ภาคผนวก รูปภาพหรือเอกสารที่เกี่ยวของ 5 

7 ความสมบูรณและความถกูตองของรูปเลมรายงาน ความสมบูรณและความถกูตองของรูปเลมรายงาน 10 

รวมคะแนนทั้งสิ้น 100 
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ตัวอยางปกนอกรายงาน 
 
 

รายงานฝกงาน  
ทางดานบรหิารธุรกิจและการบัญช ี

หลักสูตร................สาขาวิชา.................. 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเรื่องที่ศึกษาหรอืชื่อสถานประกอบการ...............(ภาษาไทย) 
 
 
 
 

โดย 
 

 

นาย/นางสาว.......................รหัสประจําตัว.......... 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายงานนี้เปนสวนหนึง่ของรายวิชา..............(ใสใหครบถวนถูกตองตามท่ีลงทะเบียนเรียน) 
หลักสูตร...................สาขาวิชา...................... 

คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี มหาวิทยาลัยขอนแกน 
วันที่.......เดือน.....................พ.ศ.................. 

(ใหเลือกหัวขอตามท่ีตนเองฝกปฏบัิติ) 
 ตัวอักษร TH SarabunPSK 36 

 

ตัวอักษร TH SarabunPSK 24 
 

ตัวอักษร TH SarabunPSK 24 
 

ตัวอักษร TH SarabunPSK 18 
 

ตัวอักษร TH SarabunPSK 18 
 

ตัวอักษร TH SarabunPSK 16 
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การประเมินผลการฝกปฏิบัตงิานการฝกงาน 
1. ประเมินผล 

1.1 การเขารวมปฐมนิเทศกอนฝกปฏิบัติ 
1.2 หัวหนาหนวยงาน/บุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากหนวยงานนั้น ๆ 
1.3 อาจารยนิเทศ 
1.4 รูปเลมรายงาน 
1.5 รายงานการฝกงาน 
1.6 บันทึกการฝกงาน 
1.7 การนําเสนอผลการฝกปฏิบัติ 

2. เปาหมายการประเมิน 
2.1 บุคลิกภาพท่ัวไปของนักศึกษาระหวางฝกงาน 
2.2 ทักษะ ความสามารถ ความรับผิดชอบในงาน 
2.3 มนุษยสัมพันธ 

3. วิธีการประเมิน 
3.1 ประเมินผลโดยใชแบบประเมินของคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี มหาวิทยาลัยขอนแกน 
3.2 ประเมินโดยการสังเกตจากการนิเทศ 
3.3 ประเมินโดยการศึกษาขอมูลจากเพ่ือนรวมงาน 
3.4 ประเมินผลรูปเลมและการนําเสนอการฝกปฏิบัติงาน 

4. เกณฑการประเมินผล 
นักศึกษาท่ีผานการฝกปฏิบัติงานข้ันสมบูรณ จะตองไดรับการรับรองจากอาจารยนิเทศ และ

หัวหนาหนวยงานหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากหนวยงานนั้น ๆ รวมกันพิจารณาแลวเห็นวาเปนผูมีความ
เหมาะสมท่ีจะใหผานการฝกปฏิบัติงาน โดยมีขอกําหนด ดังนี้ 

4.1 นักศึกษาจะตองเขารวมปฐมนิเทศ การนิเทศโดยอาจารย และสรุปผลงาน จึงจะมีสิทธิ์ไดรับ
การประเมิน 

4.2 นักศึกษาจะตองมีเวลาฝกปฏิบัติงานไมต่ํากวา 80% ของเวลาท้ังหมด 
4.3 ไมสรางความเสื่อมเสียชื่อเสียงตอสถานท่ีฝกปฏิบัติงาน สถานศึกษาและหมูคณะ 
4.4 สามารถฝกปฏิบัติงานใหบรรลุจุดประสงคของการฝกปฏิบัติงานได 

 นักศึกษาท่ีถูกหัวหนางานระบุวา ประพฤติตนไมเหมาะสม เชน ไมรับผิดชอบงานท่ีมอบหมาย ประพฤติ
ตนไมเหมาะกับนักศึกษา ไมปฏิบัติตามกฎระเบียบของสถานท่ีฝกปฏิบัติงาน อาจารยนิเทศอาจจะพิจารณาให
ไมผานการฝกปฏิบัติงานในครั้งนั้น และจะตองลงทะเบียนการฝกปฏิบัติงานใหม 
 เกณฑการประเมิน การฝกปฏิบัติงาน ประกอบดวย 1) ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 2) ความ
รับผิดชอบ และ 3) ลักษณะสวนบุคคล ตามแบบประเมินดังตอไปนี้ 

1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา (สําหรับสถานประกอบการ) Co-op 01 
2. แบบประเมินผลรายงานการนิเทศนักศึกษา (สําหรับอาจารยนิเทศ)  Co-op 02 
3. แบบประเมินรายงานนักศึกษา (สําหรับอาจารย) Co-op 03 
4. แบบประเมินการนําเสนอการฝกปฏิบัติ (สําหรับอาจารย)  Co-op 04 
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โดยจะนําคะแนนท่ีไดจากแบบประเมินมาพิจารณาและสรุปผลวาอยูในเกณฑใด โดยใชเกณฑตอไปนี้ 
1. การปฐมนิเทศ     รอยละ  5  
2. การประเมินจากสถานประกอบการ   รอยละ 60  
3. การประเมินโดยอาจารยนิเทศ    รอยละ 10  
4. การประเมินรูปเลมรายงาน    รอยละ 15  
5. การประเมินผลการนําเสนอการฝกปฏิบัติ  รอยละ 10  

  รวมท้ังสิ้น              100 % 
 
 การพิจารณาวิธีการประเมินผลการศึกษาในรายวิชา มีเกณฑการใหผลการศึกษา ดังนี้ 
 - คะแนนรวม ตั้งแต 70 คะแนนข้ึนไป ถือวา ผาน (S) 
 - คะแนนรวม นอยกวา 70 คะแนน ถือวา ไมผาน (U) 
 ในกรณีไดผลการศึกษาเปน U นักศึกษาจะไมผานในรายวิชานี้ และตองมีการลงทะเบียนเรียนใหม
จนกวาจะผานหรือไดผลการศึกษาเปน S 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


