การเขียนรายงานการฝึกงาน
วิชา การฝึกงาน  3000-7001  ระดับ ปวส.
วิชา การฝึกงาน  2000-7001  ระดับ ปวช.
ข้อปฏิบัติ  
· ให้เขียนรายงานตามรูปแบบที่กำหนดเท่านั้น
· การเขียนรายงาน นักเรียนนักศึกษาต้องเขียนด้วยตนเองห้ามคัดลอกผู้อื่น ถึงแม้ว่าจะเป็นฝึกงานในสถานประกอบการเดียวกัน การเขียนรายงานต้องเขียนด้วยความคิดของตัวเอง การลอกรายงานกัน จะมีผลทำให้คะแนนถูกตัดลดทอน 
· การส่งรายงานให้ส่งภายในสัปดาห์สุดท้ายของการฝึกงาน ผู้ที่ส่งงานไม่ตรงเวลา จะถูกตัดคะแนน และถ้าไม่ส่งรายงานการฝึกงาน ต้องฝึกงานใหม่เท่านั้น 
· การเขียนรายงานการฝึกงานตามรูปแบบฉบับนี้ เป็นเอกสารทางวิชาการ จะต้องทำให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เนื้อหาส่วนใดที่คัดลอกจากอินเทอร์เน็ต นักเรียนจะต้องเปลี่ยนให้เป็นภาษาทางวิชาการ 
· รูปแบบการเขียนรายงาน ให้ใช้ตัวอักษรAngsana New โดยใช้ขนาดตัวอักษรดังนี้ ชื่อบท ชื่อเรื่อง  ขนาด 18pt   เนื้อหาขนาด  16 pt  
· การเว้นขอบกระดาษให้ตั้งค่าดังนี้
เว้นขอบบน

1.5
นิ้ว
เว้นขอบล่าง

1.0  
นิ้ว
เว้นขอบซ้าย

1.2
นิ้ว  (เผื่อไว้เข้าเล่มรายงาน)
เว้นขอบขวา

1.0
นิ้ว
· ปกรายงาน ให้ใช้กระดาษสีอ่อน ไม่มีลวดลาย การเข้าเล่มให้เข้าแบบสันกาวเท่านั้น
(พร้อมไลแผ่นซีดีเป็นฟราย PDFและWord)
-สาขางานไฟฟ้ากำลัง 

สีฟ้า
-สาขางานอิเล็กทรอนิกส์ 

สีเขียว
-สาขางานยานยนต์ 

 สีเหลือง
-สาขางานคอมพิวเตอร์ธุรกิจ
 สีชมพู
-สาขางานบัญชี 


สีม่วง  
**ในตัวอย่างรายงานนี้อักษรสีแดงคือข้อความที่นักเรียนนักศึกษากรอกข้อมูลในส่วนที่ท่านฝึกประสบการณ์
***หากนักเรียนนักศึกษาท่านใดไม่ทำตามที่กำหนดจะให้ดำเนินการแก้ไขใหม่


รายงานการฝึกงาน / ฝึกอาชีพ
วิชา การฝึกงาน
รหัสวิชา …………………..
จัดทำโดย ...
ชื่อ – สกุล   นางสาวทำดี   ย่อมได้ดี
รหัสประจำตัว  ........................ ระดับชั้น   แผนกวิชา.............................  
สถานที่ฝึกงาน โรงแรมแมนดาริน  โอเรียนเต็ล  กรุงเทพ
ฝึกงาน /  ฝึกอาชีพระหว่างวันที่ ..ว/ด/ป... ถึงวันที่ ..ว/ด/ป....  

ภาคเรียนที่  .................   ปีการศึกษา  ..........................
  วิทยาลัยการอาชีพสองพี่น้อง  จังหวัดสุพรรณบุรี
กิตติกรรมประกาศ

ในการฝึกงานในครั้งนี้ เป็นการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
รหัสวิชา ……………… ในการฝึกงานครั้งนี้ข้าพเจ้าได้เริ่มฝึกงานตั้งแต่วันที่ 9 พฤษภาคม 25545 ถึง 
วันที่ 8 กรกฎาคม 2554 ผลจากการฝึกงานทำให้ข้าพเจ้าได้รับความรู้และทักษะ ใหม่ในการทำงาน ข้าพเจ้าขอขอบคุณอาจารย์สุดใจ  ใจดี  ที่ช่วยให้การฝึกงานของข้าพเจ้าได้สำเร็จ ตามจุดประสงค์ของหลักสูตร

ขอขอบพระคุณ นางใจดี  มีทรัพย์   ผู้อำนวยการโรงแรมแมนดาริน  โอเรียนเต็ล  กรุงเทพ ที่กรุณาเปิดโอกาสให้ข้าพเจ้าและเพื่อนๆ ได้เข้ามาฝึกงานที่สำนักงานเขตราษฎร์บูรณะจนประสบ    ความสำเร็จ 
ขอขอบพระคุณ นางสาวรัศมีรุ่งโรจน์  โพธิ์แป้น ที่กำกับดูแลการทำงานของข้าพเจ้าอย่างใกล้ชิด และคอยให้คำแนะนำเกี่ยวกับการทำงาน รวมถึงการสอน เทคนิค วิธีการทำงานให้เป็นไปด้วยดีตลอดระยะเวลาของการฝึกงานของข้าพเจ้า
ขอขอบพระคุณ พี่พนักงาน ข้าราชการ และลูกจ้าง ทุกท่านที่ให้การสนับสนุนการทำงานของข้าพเจ้า โดยการให้คำแนะนำ ติชม การทำงานของข้าพเจ้ามาเป็นอย่างดี ตลอดระยะเวลาของการฝึกงานของข้าพเจ้า


ผลจากการฝึกงานในครั้งนี้ ข้าพเจ้าจะได้นำไปใช้ประโยชน์ ในการประกอบอาชีพ และแนะนำนักเรียนรุ่นน้อง ตลอดจนนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานต่อไป 






นางสาวทำดี   ย่อมได้ดี

บทคัดย่อ

ในการฝึกงานครั้งนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ซึ่งมีวัตถุประสงค์ดังนี้  
1. เพื่อให้นักเรียนได้เพิ่มทักษะ สร้างประสบการณ์และพัฒนาวิชาชีพตามสภาพความเป็นจริงในสถานประกอบอาชีพในอนาคตต่อไป
2. นักเรียนจะได้ทราบถึงปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นในขณะปฏิบัติงานและสามารถใช้สติปัญญาแก้ไขได้อย่างมีเหตุผล
3. เพื่อฝึกให้นักเรียนมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ เคารพระเบียบวินัย และทำงานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ
4. เพื่อให้นักเรียนมีเจตคติที่ดีต่อการทำงาน เพื่อเป็นแนวทางในการประกอบอาชีพต่อไปภายหลังจากสำเร็จการศึกษา
5. เพื่อสร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างวิทยาลัยฯ กับสถานประกอบการเอกชน และหน่วยงานรัฐบาล
สถานที่ในการฝึกงานของข้าพเจ้า ได้แก่  โรงแรมแมนดาริน  โอเรียนเต็ล  กรุงเทพ
ซึ่งตั้งอยู่ที่ 1 ถนน ราษฎร์บูรณะ แขวงราษฎร์บูรณะ เขตราษฎร์บูรณะ กรุงเทพมหานคร 10140 โทรศัพท์ 02-427-4728  
เป็นสถานประกอบการประเภท สถานที่ เอกชน หรือ ราชการ
ในส่วนของข้าพเจ้าได้ฝึกงานในตำแหน่ง นักเรียนนักศึกษาฝึกงาน ซึ่งทำหน้าที่ 
1  
นำหนังสือพิมพ์เสนอต่อผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตฯ
             2 
ถ่ายสำเนาเอกสาร และถ่ายสำเนาหนังสือทางราชการ
3  
ออกเลขรับ - ส่ง หนังสือราชการ
4 
ช่วยในการจัดเตรียมอุปกรณ์การเลือกตั้ง
5
ช่วยในการเดินรณรงค์เลือกตั้ง

ผลจากการฝึกงานในครั้งนี้ทำให้ข้าพเจ้าได้ประสบการณ์และความรู้ใหม่ดังนี้
1. ได้รับความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับ ระบบปฏิบัติการของโรงแรมแมนดาริน  โอเรียนเต็ล  กรุงเทพ
2. ได้รู้จักเพื่อนใหม่ ๆ รู้จักการพูดจาที่ดีกับผู้อื่น
3. ได้รับความรู้เกี่ยวกับวิธีการใช้เครื่องมือสำนักงาน
4. รู้จักวิธีการออกเลขทั้งรับและส่งหนังสือราชการ
5. ได้ความมีระเบียบ วินัย ในตัวเองมากขึ้น
6. ได้มีความตรงต่อเวลาในการทำการทำงาน
สารบัญ
เรื่อง
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กิตติกรรมประกาศ
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บทที่ 1
บทนำ
1.1  ความเป็นมาและความสำคัญของการฝึกงาน
       
 การฝึกงาน หมายถึง กระบวนการเพิ่มทักษะและประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์แก่การประกอบอาชีพ ช่วยให้นักเรียนมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานจริง ทั้งในสถานประกอบการและการประกอบอาชีพอิสระ นักเรียนมีโอกาสได้ใช้เครื่องมือใหม่ๆในวงการธุรกิจ ตลอดจนทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการทำงาน สามารถเห็นวิธีการสร้างสรรค์ ผลผลิตที่มีประสิทธิภาพ นอกจากนั้น ยังสร้างความเชื่อมั่นและเจตนคติที่ดีต่อวิชาชีพ และให้นักเรียนฝึกงานทำงานร่วมกับผู้อื่น ที่สำคัญเป็นการเสริมสร้างสมรรถภาพในการประกอบอาชีพในอนาคตต่อไป
1.2 วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน

1.2.1
เพื่อให้นักเรียนได้เพิ่มทักษะ สร้างประสบการณ์และพัฒนาวิชาชีพตามสภาพความเป็นจริงในสถานประกอบอาชีพในอนาคตต่อไป
       1.2.2
นักเรียนจะได้ทราบถึงปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นในขณะปฏิบัติงานและสามารถใช้สติปัญญาแก้ไขได้อย่างมีเหตุผล
       1.2.3
เพื่อฝึกให้นักเรียนมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ เคารพระเบียบวินัย และทำงานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ
       1.2.4
เพื่อให้นักเรียนมีเจตคติที่ดีต่อการทำงาน เพื่อเป็นแนวทางในการประกอบอาชีพต่อไปภายหลังจากสำเร็จการศึกษา
       1.2.5
เพื่อสร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างวิทยาลัยฯ กับสถานประกอบการเอกชน และหน่วยงานรัฐบาล
1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึกงาน





1.3.1   
ได้ฝึกตนเองเรื่องความรับผิดชอบต่อหน้าที่ต่องานที่ได้รับมอบหมาย
1.3.2     ได้ฝึกตัวเองให้เป็นคนที่มีระเบียบวินัยมากขึ้น เช่นการเข้ามาทำงานให้ตรงต่อเวลา
1.3.3
ได้ประสบการณ์จากการฝึกงานจริง
1.3.4  
ได้เรียนรู้การทำงานร่วมกับผู้อื่น  
1.3.5
ได้เรียนรู้การปฏิบัติตัวในขณะฝึกงาน
1.3.6
ได้เรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ จากการฝึกงาน
1.4  ที่ตั้งบริษัท
        บริษัท  (ชื่อสถานที่ฝึกงาน จำกัด (มหาชน)
      สาขา (หากมี)
      (ที่ตั้ง) 591/5-6 ถนน  อำเภอ  จังหวัด  รหัสไปรษณีย์
      โทรศัพท์ 0-45-789-xxx, 08-6260-xxxx

      โทรสาร 045-789-xxx
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       รูปภาพแสดง บริษัท (ชื่อสถานที่ฝึกงาน)  จำกัด (มหาชน)  สาขา(ถ้ามี)
1.5  แผนที่บริษัท
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รูปภาพแผนที่ บริษัท (ชื่อสถานที่ฝึกงาน)  จำกัด (มหาชน)  สาขา(ถ้ามี)
บทที่  2
เอกสารและการบูรณาการวิชาการที่เกี่ยวข้อง

ในการฝึกงานตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ข้าพเจ้าได้ศึกษาวัตถุประสงค์ของหลักสูตร และได้ดำเนินการฝึกงาน ซึ่งสถานที่ในการฝึกงานของข้าพเจ้า คือ สำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ  ตั้งอยู่ที่ เลขที่ 1 ถนน ราษฎร์บูรณะ แขวง ราษฎร์บูรณะ เขตราษฎร์บูรณะ กรุงเทพฯ 10140   ตลอดระยะเวลาการฝึกงานข้าพเจ้าได้บูรณาการการฝึกงาน ให้สอดคล้องกับสาขาวิชาที่กำลังศึกษา และรายวิชาดังต่อไปนี้  (เลือกวิชาที่นักศึกษาเรียนนำมาใส่)
2.1  วิชามนุษยสัมพันธ์ 
2.1.1  หลักการมีมนุษยสัมพันธ์
                     2.1.2  มนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน
2.1 วิชาคอมพิวเตอร์พิวเตอร์เพื่องานอาชีพ
2.2.1  โปรแกรมประมวลผลคำ

              2.3
วิชาคณิตศาสตร์
              2.4  การบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและ 3 D
ดังมีรายละเอียดการบูรณาการดังนี้
2.1  วิชามนุษยสัมพันธ์ 
2.1.1 หลักการมีมนุษยสัมพันธ์
ความสัมพันธ์ของมนุษย์ด้วยการมีไมตรีจิตที่ดี มีเมตตาต่อกัน  เพื่อให้ได้มาซึ่งความยอมรับนับถือ  ความไว้วางใจ  สามารถทำงานร่วมกันได้อย่างมีความสุข  แต่ทั้งนี้ทั้งนั้นผู้ที่จะมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีนั้นย่อมไม่หวังผลตอบแทนใด ๆ ทั้งสิ้น  และนำไปใช้ให้เหมาะสมและถูกกาลเทศะกับสภาพแวดล้อมในสังคมด้วย
2.1.2 มนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
    
มนุษย์ทุกคนสามารถฝึกการมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีได้ ถ้ามีความปรารถนา มีความตั้งใจจริง พร้อมที่จะฝึกฝน ศึกษาหาความรู้ ประสบการณ์ และนำไปปฏิบัติจริง ๆ เพื่อให้เกิดทักษะในการสร้างความสัมพันธ์อย่างมีประสิทธิภาพ เพราะ มนุษยสัมพันธ์ เป็นสิ่งที่เกิดจาก การเรียนรู้ไม่ได้เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติ มนุษยสัมพันธ์จึงเป็นทั้งศาสตร์ และศิลป์ในการเข้ากับคน การเอาชนะใจคน และการครองใจคนทุกระดับ เช่น ผู้บังคับบัญชากับผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงานกับเพื่อนร่วมงาน และ รวมทั้งคนในครอบครัวด้วย การพูดจาดี ยิ้มแย้มแจ่มใส มีความเป็นมิตรกับทุกคนเป็นหลักการแรกที่จะพัฒนาความสัมพันธ์ในขั้นต่อไป และจำไว้เสมอว่า เราเป็นมนุษย์ต้องปฏิบัติกับคนอื่น เช่นเดียวกับตัวเราเอง
2.2 วิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ
โปรแกรมประมวลผลคำเป็นโปรแกรมที่ใช้ในการนการเขียนรายงาน หรือเอกสารทางราชการต่างๆ ซึ่งมีความสำคัญในการเรียนรู้โปรแกรมประมวลผลเพื่อจะได้นำมาใช้ประโยชน์ได้ดีในชีวิตประจำวัน
2.3 วิชาคณิตศาสตร์
ข้าพเจ้าได้นำความรู้จากวิชาคณิตศาสตร์มาใช้ในการทำงานให้เกิดประโยชน์ คือ ใช้ในการคำนวณหรือนับอุปกรณ์เลือกตั้งต้องใช้ความแม่นยำในการคำนวณเพื่อจะได้อุปกรณ์ครบและตรงตามความต้องการใช้งานนำมาใช้เลือกตั้ง
2.4 การบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
2.4.1  ความมีเหตุผล
ในการฝึกงานครั้งนี้ทำให้ข้าพเจ้าได้รู้จักกับการใช้เหตุและผลในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย
2.4.2  ความพอประมาณ
ความพอดีที่ไม่น้อยเกิดไปและไม่มากเกินไป โดยไม่เบียดเบียนตนเองและผู้อื่น
2.4.3  ความมีภูมิคุ้มกัน
การเตรียมตัวให้พร้อมรับผลกระทบ และการเปลี่ยนแปลงด้านต่าง ๆ ที่จะเกิดขึ้นโดยคำนึงถึงความเป็นไปได้ของสถานการณ์ต่าง ๆ ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในอนาคต
2.4.4  เงื่อนไขความรู้
ใช้ความรู้ที่มีควบคู่กับการแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ ในการปฏิบัติงาน
2.4.5  เงื่อนไขคุณธรรม
ต้องมีความโปร่งใส เที่ยงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ ต่อตนเอง        ต่อผู้อื่น และต่อสังคม
บทที่ 3

ขั้นตอนการฝึกงาน

ในการดำเนินการฝึกงานตามหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  รหัสวิชา 2000-7001
ข้าพเจ้าได้ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไปนี้
3.1 การดำเนินการก่อนออกฝึกงาน
3.2 การดำเนินการระหว่างฝึกงาน
3.3 การบริหารงานของสถานประกอบการ
3.3.1 โครงสร้างของสถานประกอบการ
3.3.2 โครงสร้างหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน
ดังมีรายละเอียดดังนี้
3.1 การดำเนินการก่อนออกฝึกงาน
3.1.1    ศึกษาข้อมูลของสำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ จากอาจารย์ประจำแผนกและรุ่นพี่ที่เคยฝึกงานที่นี่
3.1.2 ศึกษาการเส้นทาง การเดินทาง จากบ้าน ไปสำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ โดยคำนึงถึงความสะดวกและประหยัดเวลาในการเดินทาง
3.1.3 ศึกษาว่า การทำงานที่สำนักงานเขตราษฎร์บูรณะเป็นอย่างไร ตรงตามหลักสูตรเนื้อหาวิชาเรียนหรือไม่ เพื่อจะได้เพิ่มความรู้และประสบการณ์ให้ได้มากที่สุด
3.1.4 ติดต่อที่สำนักงานเขตราษฎร์บูรณะด้วยตนเอง เพื่อทำเรื่องดำเนินการการขอฝึกงาน
3.1.5 แจ้งทางอาจารย์ประจำแผนก เพื่อทำเรื่องขอจดหมายอนุมัติการออกฝึกงาน
3.1.6 นำหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงานไปให้สถานประกอบการ และนำใบตอบรับการฝึกงานมาส่งให้กับงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี เพื่อออกหนังสือส่งตัวไปฝึกงาน
3.1.7 เข้ารับการปฐมนิเทศ ก่อนออกฝึกงาน
3.1.8 เข้ารับการฝึกงานตามวัน เวลา ที่กำหนด
3.2 การดำเนินการระหว่างฝึกงาน
3.2.1 เข้ารับการฝึกงานในสถานประกอบการตามระยะเวลาที่สถานศึกษากำหนด
3.2.2 เซ็นชื่อที่สมุดเซ็นชื่อ ของนักศึกษาฝึกงาน
3.2.3 ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนนักศึกษา หรือชุดที่สถานประกอบการกำหนด
3.2.4 เข้าทำงานก่อนระยะเวลาที่กำหนดคือ 8.00 น.
3.2.5 รอฟังคำสั่งจากผู้ควบคุมการฝึกงาน
3.2.6 ปฏิบัติตามระเบียบข้อขับคับของสถานประกอบการ
3.2.7 พักรับประทานอาหารเที่ยงเวลา12.00 น. และกับเข้าทำงานนะเวลา 13.00 น.  
3.2.8 เลิกงานเวลา 16.00 น.
3.3 การบริหารงานของสถานประกอบการ
3.3.1    โครงสร้างของหน่วยงานโรงแรมแมนดาริน  โอเรียนเต็ล  กรุงเทพ
เดิมเขตราษฎร์บูรณะเป็นอำเภอที่อยู่ในเขตการปกครองของจังหวัดธนบุรี ครั้งหนึ่ง โอนไปอยู่ในเขตการปกครองของจังหวัดพระประแดง(สมัยนั้นเรียกว่า นครเขื่อนขันธ์ ) ต่อมา จังหวัดพระประแดงถูกยุบเป็นอำเภอและไปขึ้นกับจังหวัดสมุทรปราการ   อำเภอราษฎร์บูรณะจึงกลับมา ขึ้นกับจังหวัดธนบุรีตามเดิมอีกครั้ง ปัจจุบันเป็นเขตการปกครองขึ้นกับกรุงเทพมหานคร
ความหมายของชื่อเขตที่เป็นอยู่ในขณะนี้ มาจากคำว่า  "ราษฎร์" + "บูรณะ"    มาเป็น "ราษฎร์บูรณะ" ตามพจนานุกรม "ราษฎร์" แปลว่า "พลเมืองของประเทศ" หรือ "แว่นแคว้นบ้านเมือง" "บูรณะ" แปลว่า "ทำให้เต็ม ปฏิสังขรณ์ซ่อมแซม" เมื่อนำมาสมาสรวมกันเป็น "ราษฎร์บูรณะ" จึงมีความหมายได้เป็นสองนัยคือพลเมืองของประเทศช่วยกันสร้างขึ้นหรือรวบรวมกันตั้งขึ้นเป็นหมูบ้านอำเภอหนึ่ง และอีกนัยหนึ่งมีความหมายว่า เป็นเมืองที่ราษฎรช่วยกันค้ำจุนส่งเสริม และบำรุงรักษาทุกวิถีทางที่จะให้เป็นเมืองที่มีความเจริญยิ่งๆ ขึ้นสมกับเป็นเขตหนึ่งขอกรุงเทพมหานคร 
และให้มีความเจริญเท่าเทียมกับเขตอื่น
หากจะพิจารณาตามหลักภูมิศาสตร์แล้วจะเห็นว่าเขตราษฎร์บูรณะเดิมคงเป็นชายทะเลแถวป้อมพระจุลฯ ต่อมาแผ่นดินตอนนี้งอก และสูงขึ้นเรื่อย ๆ จนพ้นน้ำมีต้นไม้งอกงามเป็นป่าดงอยู่ทั่วไป ราษฎรที่อาศัยอยู่จึงช่วยกัน หักล้างถางป่าทำมาหากินมาเป็นลำดับ 

ครั้นมาถึงสมัยของสมเด็จพระเจ้าตากสินมหาราช ทรงตั้งกรุงธนบุรีเป็นเมืองหลวง ราษฎรทั้งหลายจึงกระจัดกระจายกันออกมา และช่วยกันหักร้างถางป่าสร้างเป็นเมืองขึ้น แล้วช่วยกันปฏิสังขรณ์ให้สมบูรณ์ขึ้นเรื่อย ๆ เพื่อจะได้เป็นกำแพงป้องกัน หรือเป็นด่านแรกของเมืองหลวงธนบุรี หากถูกชาติใกล้เคียงรุกรานทางเรือในสมัยนั้น
เมื่อ พ.ศ. 2423 อำเภอราษฎร์บูรณะ ตั้งที่ทำการอยู่ที่บ้านหลวงธนาบาล ( ปุ๋ย รัตนจีนะ ) อยู่ตอนกลางของคลองราษฎร์บูรณะและตั้งอยู่ริมลำกระโดงแห่งหนึ่ง ชาวบ้านเรียกลำกระโดงนี้ว่า "คลองตามั่ง" คนรุ่นปู่ ย่า ตา ยาย เรียกว่า คลองโรงพักเก่า นายอำเภอคนแรกในสมัยนั้น คือ
หลวงธนาบาล (ปุ๋ย รัตนจีนะ) สถานที่ทำการอำเภอนี้ยังไม่มีตัวอำเภอเป็นอิสระ หลวงธนาบาลดำรงตำแหน่ง นายอำเภอตั้งแต่ พ.ศ.2423 จนถึง พ.ศ.2468

เมื่อสิ้นสมัยหลวงธนาบาลแล้ว พระวิเศษอักษรสาร มาดำรงตำแหน่งแทน จึงย้ายที่ทำการอำเภอมาปลูกสร้างเป็นอิสระในที่ดินของวัดราษฎร์บูรณะ ด้านทิศเหนือริมแม่น้ำเจ้าพระยา ต่อมาบริเวณดังกล่าว ถูกน้ำเซาะตลิ่งพัง อยู่เรื่อย ๆ พระวิเศษอักษรสาร นายอำเภอเห็นว่าจะเป็นการไม่ปลอดภัยในอนาคต จึงขอซื้อที่ดินซึ่งเป็นสวนของ นายเกี๊ยะ สินธุ์ฉาย เนื้อที่ 3 ไร่ 3 งาน 52 ตารางวา ก่อสร้างที่ว่าการอำเภอขึ้นใหม่ เมื่อ พ.ศ. 2471
เมื่อ พ.ศ. 2512 นายเปรมศักดิ์ วิเชียรภักดี นายอำเภอราษฎร์บูรณะ พิจารณาเห็นว่าที่ทำการอำเภอ หลังนี้สร้างมาตั้งแต่ พ.ศ. 2471 รวมระยะเวลาประมาณ 42 ปีเศษ ตัวอาคารชำรุดทรุดโทรมมากยากแก่การซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพดี จึงเสนอขอเงินงบประมาณทำการก่อสร้างที่ว่าการอำเภอขึ้นใหม่ สำนักงบประมาณ
3.3.2 โครงสร้างของคณะผู้บริหารโรงแรมแมนดาริน  โอเรียนเต็ล  กรุงเทพ 
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บทที่  4
ผลของการฝึกงาน

ในการฝึกงานของข้าพเจ้า       ชื่อ-สกุล............... ได้ฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ โรงแรมแมนดาริน  โอเรียนเต็ล  กรุงเทพ  ซึ่งได้ปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 9 พฤษภาคม 2556 ถึงวันที่   8 กรกฎาคม 2556  ดังรายการปฏิบัติงานดังนี้
4.1 การบันทึกงานในแต่ละสัปดาห์
4.2 ผลการฝึกงานในแต่ละสัปดาห์
ดังมีรายละเอียดดังนี้
4.1 การบันทึกงานในแต่ละสัปดาห์ (ตามจำนวนสัปดาห์ที่นักเรียนนักศึกษาฝึกงาน)
4.1.1 การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 1 ระหว่างวันที่ 9 พฤษภาคม 2554 ถึงวันที่ 12 พฤษภาคม 2554 มีรายการปฏิบัติดังนี้  
1)  
จัดบอร์ดติดสารสนเทศ
2)   เวียนหนังสือราชการทุกฝ่ายแผนก
3)   ช่วยยกเฟอร์นิเจอร์
4)   ถ่ายสำเนาเอกสารราชการ
5)   ตัดข่าวหนังสือพิมพ์เกี่ยวกับ กรุงเทพฯ
6)   จัดรวบรวมเอกสารเข้าชุด
4.1.2 การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 2 ระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม 2554 ถึงวันที่ 20 พฤษภาคม 2554 มีรายการปฏิบัติดังนี้
1)   เวียนหนังสือราชการทุกฝ่ายแผนก
2) ถ่ายเอกสารส่งหน้าห้องผู้อำนวยการเขต
3) ตัดข่าวหนังสือพิมพ์เกี่ยวกับ กรุงเทพฯ
4) จัดเตรียมอุปกรณ์การเลือกตั้ง
4.1.3 การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 3 ระหว่างวันที่ 23 พฤษภาคม 2554 ถึงวันที่ 27 พฤษภาคม 2554 มีรายการปฏิบัติดังนี้
1)   นำเสนอข่าวหนังสือพิมพ์เกี่ยวกับกรุงเทพมหานคร ให้ผู้อำนวยการเขตและผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตราษฎร์บูรณะ
2) ออกเลขหนังสือราชการด้วยระบบคอมพิวเตอร์
3) ถ่ายสำเนาเอกสารราชการ
4.1.4 การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 4 ระหว่างวันที่ 30 พฤษภาคม 2554 ถึงวันที่ 3 มิถุนายน 2554 มีรายการปฏิบัติดังนี้
1) นำเสนอข่าวหนังสือพิมพ์เกี่ยวกับกรุงเทพมหานคร ให้ผู้อำนวยการเขตและผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตราษฎร์บูรณะ
2) ออกเลขหนังสือราชการด้วยระบบคอมพิวเตอร์
3) ถ่ายสำเนาเอกสารราชการ
4) เวียนหนังสือราชการทุกฝ่ายแผนก
5) จัดเตรียมอุปกรณ์การเลือกตั้ง
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 18……………………………………………………
4.2 ผลการฝึกงานในแต่ละสัปดาห์
4.2.1 ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 1 ระหว่างวันที่ 9 พฤษภาคม 2554 ถึงวันที่ 12 พฤษภาคม 2554 มีผลการปฏิบัติดังนี้  
1) ได้รับความรู้ใหม่ และประสบการณ์ ในสภาวะการทำงานจริง
2) ฝึกให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบในงานที่ได้รับมอบหมาย
3) พัฒนาบุคลิกภาพ ช่วยสร้างความมั่นใจในการทำงาน
4) ได้เรียนรู้การทำงานร่วมกับผู้อื่น
4.2.2 ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 2 ระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม 2554 ถึงวันที่ 20 พฤษภาคม2554 มีผลการปฏิบัติดังนี้  
1) สามารถนำประสบการณ์จากการฝึกงานไปใช้แก้ปัญหาในชีวิตประจำวันได้
2) ฝึกฝนให้เป็นคนช่างสังเกต
3) เพิ่มพูนทักษะการใช้อุปกรณ์สำนักงาน
4) เรียนรู้โปรแกรมต่างๆ ที่องค์กรนำมาใช้ในการทำงาน
5) ฝึกให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบในงานที่ได้รับมอบหมาย
4.2.3 ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 3 ระหว่างวันที่ 23 พฤษภาคม 2554 ถึงวันที่ 27 พฤษภาคม2554 มีผลการปฏิบัติดังนี้  
1) มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีมากขึ้น
2) ทำให้มีความขยันหมั่นเพียรมากยิ่งขึ้น
3) ฝึกให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบในงานที่ได้รับมอบหมาย
.........................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 18……………………………………………………
บทที่ 5
สรุป อภิปรายผล ข้อเสนอแนะ

จากการฝึกงานตลอดหลักสูตรเป็นระยะเวลา 9 สัปดาห์ ตั้งแต่วันที่ 9 พฤษภาคม 2554 ถึงวันที่ 8 กรกฎาคม 2554 ข้าพเจ้าขอสรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะดังต่อไปนี้
5.1 วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน
5.2 ขั้นตอนการดำเนินการฝึกงาน
5.3 สรุปผลการฝึกงาน
5.4 อภิปรายผล
5.5 ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ
5.5.1 ปัญหาอุปสรรค 
5.5.2  ข้อเสนอแนะในการนำวิชาความรู้จากการฝึกงานไปประกอบอาชีพ
5.5.3  ข้อเสนอแนะในการฝึกงานครั้งต่อไป

ดังมีรายละเอียดดังนี้
5.1  วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน
5.1.1  เพื่อให้นักเรียนนักศึกษาได้เพิ่มทักษะ สร้างประสบการณ์และพัฒนาวิชาชีพตามความเป็นจริงในสถานประกอบอาชีพในอนาคตต่อไป
5.1.2 นักเรียนนักศึกษาจะได้ทราบถึงปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นในขณะปฏิบัติงานและสามารถใช้สติปัญญาแก้ไขได้อย่างมีเหตุผล

5.1.3 เพื่อฝึกให้นักเรียนนักศึกษามีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ เคารพระเบียนวินัย และทำงานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ
5.1.4 เพื่อให้นักเรียนนักศึกษามีเจตคติที่ดีต่อการทำงาน เพื่อเป็นแนวทางในการประกอบอาชีพต่อไปภายหลังจากสำเร็จการศึกษา
5.1.5 เพื่อสร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างวิทยาลัย ฯ กับสถานประกอบการเอกชน และหน่วยงานรัฐบาล
5.2 ขั้นตอนการดำเนินการฝึกงาน
ข้าพเจ้าศึกษาข้อมูล ความเป็นมาของสำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ ก่อนที่จะเดินทางไปที่สำนักงานเขตราษฎร์บูรณะเพื่อติดต่อสอบถามทำเรื่องดำเนินการการขอฝึกงาน เมื่อติดต่อสอบถามเรียบร้อยแล้วจึงแจ้งทางวิทยาลัย เพื่อทำเรื่องขอจดหมายอนุมัติการออกฝึกงาน  และได้รับการปฐมนิเทศก่อนออกฝึกงานเมื่อได้รับเอกสารทั้งหมดแล้วจึงนำเอกสารทั้งหมดไปแจ้งกับทางสำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ  ในวันที่ 9 พฤษภาคม 2554  พร้อมกับรายงานตัวเพื่อเริ่มฝึกงาน
การฝึกงานของข้าพเจ้า  เริ่มจาก เดินทางไปสำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ ก่อนเวลา 8.00 น. และไปเซ็นชื่อที่สมุดเซ็นชื่อ ของนักศึกษาฝึกงาน แล้วเข้าทำงานก่อนเวลา 8.00 น. จากนั้นรอคำสั่งการทำงานจากผู้ควบคุมงาน  พักทานข้าว เวลา 12.00 น.  กลับเข้าทำงานก่อนเวลา 13.00 น.  แล้วทำงานที่ได้รับมอบหมายไว้  เมื่อทำงานเสร็จเรียบร้อยหมดทุกอย่างแล้วจึงเดินทางกลับบ้านเวลา 16.00 น. 
5.3 สรุปผลการฝึกงาน

ในการฝึกงานครั้งนี้ข้าพเจ้าได้เข้ารับการฝึกงานที่ “สำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ”               ในสำนักงานเขตของข้าพเจ้าได้แบ่งออกเป็นฝ่ายมีทั้งหมด 10 ฝ่าย มีดังนี้  1. ฝ่ายปกครอง                   2.ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล   3.ฝ่ายเทศกิจ   4.ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 5.ฝ่ายคลัง     6.ฝ่ายรายได้   7. ฝ่ายทะเบียน   8.ฝ่ายการศึกษา   9. ฝ่ายรักษาความสะอาด  10.ฝ่ายโยธา  ข้าพเจ้าได้เข้ารับการฝึกงานที่ ฝ่ายปกครอง ทำให้ข้าพเจ้าได้ประสบการณ์ในการทำงานจริง ทำให้เรารู้จักการปรับสภาพในการทำงานเพื่อให้เข้ากับสิ่งแวดล้อมและผู้คนในสถานฝึกงาน ทำให้ข้าพเจ้าได้พัฒนาบุคลิกภาพในการทำงานฝึกให้ข้าพเจ้าเป็นคนรู้จักคิดว่างแผนก่อนการปฏิบัติงานจริง
5.4 อภิปรายผล
จากการสรุปผลการฝึกงานดังกล่าวข้างต้นเป็นผลมาจากการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในระหว่างระยะเวลาการฝึกงานมีดังต่อไปนี้
1. การลงทะเบียนหนังสือรับ และหนังสือส่ง
2. พิมพ์จดหมาย  พิมพ์รายงาน 
3. จัดบอร์ดสารสนเทศ
4. มีการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง
5. เข้าร่วมการเดินรณรงค์การเลือกตั้ง
5.5 ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ
5.5.1 ปัญหาอุปสรรคที่พบ มีดังนี้
1. ขาดความพร้อมในการทำงาน
2. ไม่ชำนาญในงานที่ทำ
3. เครื่องใช้สำนักงานมีความเก่าทำให้เกิดงานล่าช้ากับงานที่ได้รับมอบหมาย
4. ใช้เครื่องมือสำนักงานไม่เป็น
5. ไม่เข้าใจงานที่ได้รับมอบหมาย
5.5.2 ข้อเสนอแนะในการนำวิชาความรู้จากการฝึกงานไปประกอบอาชีพ
จากการฝึกงานในครั้งนี้ทำให้ข้าพเจ้าสามารถเตรียมตัวสำหรับการทำงานจริงในอนาคตได้
5.5.3 ข้อเสนอแนะในการฝึกงานครั้งต่อไป 

ในการฝึกงานครั้งต่อไป เราควรเลือกสถานที่ฝึกงานที่มีความแตกต่างจากหน่วยงานเดิม เพื่อเราจะได้มีการพัฒนาขีดความสามารถให้เพิ่มมากขึ้นและจะได้เรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ จากสถานฝึกงานเพื่อจะได้นำมาบูรณาการใช้ในชีวิตประจำวันให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ภาคผนวก
ภาคผนวก  ก
ประวัติผู้ฝึกงาน

ประวัติผู้ฝึกงาน
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ชื่อ
                      
นามสกุล                                                   ง
เลขประจำตัว
123456
ระดับ
ปวช.  3    

สาขาวิชา
คอมพิวเตอร์ธุรกิจ
ห้อง
        4
เลขที่  35
             
ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่
-
ถนน
          ตากสิน


ตำบล
      บุคคโล
อำเภอ
ธนบุรี


จังหวัด

กรุงเทพมหานคร
โทรศัพท์


 
กรณีฉุกเฉินให้ติดต่อกับ 
มารดา              
โทรศัพท์……………..   
ชื่อสถานที่ฝึกงาน 
ชื่อสถานประกอบการ                        




ฝึกงานในภาคเรียนที่ 
1

ปีการศึกษา
   2556

ระหว่างวันที่
9 พฤษภาคม 2556
ถึงวันที่
8 กรกฎาคม 2556



ชื่อครูที่ปรึกษา
   อาจารย์สาวิตรี     ศรีสกุลเตียว         
                            

ชื่อครูนิเทศการฝึกงาน  

อาจารย์สาวิตรี     ศรีสกุลเตียว         

 
ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการฝึกงาน
1.  

นายสุริยะ  ชุบเลี้ยง
                                  
  
ภาคผนวก  ข
สมุดบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน

ภาคผนวก  ค
ภาพการปฏิบัติงาน
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ภาพที่ 1.1 การถ่ายสำเนาเอกสารราชการ                             ภาพที่ 1.2 การออกเลขหนังสือราชการ                       


ภาพที่ 1.3 การส่งแฟกซ์
(ใส่ภาพการทำงานมาให้เยอะกว่า 1 หน้าก็ได้นะคะ  กล่าวคือ  4  หน้าเป็นอย่างน้อยค่ะ นี่แค่ตัวอย่าง)

