
การเขยีนรายงานการฝึกงาน 

  การเขียนรายงานถือเป็นกจกรรมบงัคบัของการฝึกงาน  โดยมีวตัถุประสงค์เพื อิ
ฝึกฝนทักษะการสื อสารของนักศึกษา และเพื อจัดทําข้อมูลที เป็นประโยชน์สําหรับสถาน
ประกอบการ  โดยในการทาํรายงานนนั  - นกัศึกษาจะตอ้งขอรับคาํปรึกษาจากพนกังานที ปรึกษา (Job 
Supervisor) เพื อกาหนดหวัขอ้รายงานที เหมาะสม โดยคาํนึงถึงความตอ้งการและลกัษณะของสถานํ
ประกอบการเป็นหลัก   ตวัอยางของหัวข้อรายงาน เชน่ ่  ผลงานวิจยัที นักศึกษาปฏิบติั  รายงาน
วิชาการในหวัขอ้ที สนใจ  การสรุปขอ้มูลหรือสถิติบางประการ  การวิเคราะห์และประเมินผลขอ้มูล  
รายงานการปฏิบติังานที ไดรั้บมอบหมาย หรือแผนและวธีิปฏิบติังานทีจะทาํใหบ้รรลุถึงวตัถุประสงค์
การเรียนรู้ที นกัศึกษาวางเป้าหมายไวจ้ากการปฏิบติังาน   

  ****โดย 1 สถานประกอบการ ทาํรายงานเพยีงหนึ�งเล่ม 

รปแบบมาตรฐานรายงานู  
  เพื อใหก้ารเขียนรายงานเป็นไปในมาตรฐานเดียวกน  จึงขอกาหนดการจดัทาํรูปเลมั ํ ่
รายงานการฝึกงาน  ใหใ้ชรู้ปแบบดงันี-  

1. ปกนอกสีออน  สีสุภาพ  กระดาษมีความแขง็พอสมควร่   หมวดวิชาจะเป็นผู้
กาํหนดสีปกรายงาน 
- สาขาการบญัชี  ปกสีชมพ ู
- สาขาการตลาด  ปกสีแดง 
- สาขาคอมพิวเตอร์ ปกสีฟ้า 
- สาขาภาษาตางประเทศ ปกสีส้ม่  

2. จดัพิมพบ์นกระดาษขนาดมาตรฐาน A4 80 Gram สีขาว  พิมพห์นา้เดียว 
3. จดัพิมพใ์นแนวตงัเป็นหลกั  อาจมีรูปภาพหรือตารางเป็นแนวนอนกไดต้าม- ็

ความจาํเป็น 
4. ตวัอกัษรขนาด Angsana new 16  หากเป็นหวัขอ้ หรือ การเนน้ ให้เพิมขนาด 

และรูปแบบตามความเหมาะสม 
5. มีเลขหนา้ตงัแตจดหมายนาํสงรายงานเป็นต้- ่ ่ นไปจนหนา้สุดทา้ย 
6. การเวน้ขอบกระดาษกาหนดให้ํ  

เวน้ขอบบน  1.5 นิว-  
เวน้ขอบลาง่   1.0   นิว-  
เวน้ขอบซา้ย  1.2 นิว  - (เผื อไวเ้ขา้เลมรายงาน่ ) 
เวน้ขอบขวา  1.0 นิว-  
ในสวนของปก  เวน้ขอบบนและลางตามความเหมาะสม่ ่  

 



หัวข้อในการเขียนรายงาน 

1. สวนนาํเป็นสวนประกอบกอนที เขา้ถึ่ ่ ่ งเนือหารายงานทาํใหง้ายตอการเขา้สู- ่ ่ ่
เนือหา ประกอบดว้ย - (เรียงลาํดบั) 
- ปกนอก 
- ปกใน 
- จดหมายนาํสงรายงาน่  
- กตติกรรมประกาศิ  
- บทคดัยอภาษาไทย หรือ อาจเป็นภาษาองักฤษ่  
- สารบญัเรื อง (มีหรือไมกได้่ ็ ) 
- สารบญัตาราง (มีหรือไมกได้่ ็ ) 
- สารบญัรูปภาพ (มีหรือไมกได้่ ็ ) 

2. สวนเนือเรื อง่ -  เป็นสวนสาํคญัที สุดของรายงาน ประกอบดว้ย่  
- บทนาํ 
- การทบทวนเอกสาร (ถา้มี) 
- วตัถุประสงคข์องการปฏิบติังานการฝึกงาน  
- งานที ปฏิบติัหรือโครงงานที ไดรั้บมอบหมาย 
- สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบติังาน 

3. สวนประกอบตอนทา้ย  เป็นสวนเพิมเติม เพื อทาํให้รายงานมีความสมบูรณ์่ ่   
- เอกสารอา้งอิง 
- บรรณานุกรม 
- ภาคผนวก (ถา้มี) 

เนื(อหาในส่วนเนื(อเรื�องโดยละเอยีด 

บทนาํ   ประกอบดว้ย 
- ชื อและที ตงัสถานประกอบการ-  
- ลกัษณะการประกอบการ ผลิตภณัฑ์/ผลิตผล หรือการใหบ้ริการหลกัของ

องคก์ร 
- รูปแบบการจดัองคก์รและการบริการงานขององคก์ร 
- ตาํแหนงและลกัษณะงานที ่ นกัศึกษาไดรั้บมอบหมายใหรั้บผดิชอบ 
- พนกังานที ปรึกษา และตาํแหนงงานของพนกังานที ปรึกษา่  
- ระยะเวลาที ปฏิบติังาน 

 
 
 



วตัถุประสงคข์องการฝึกงาน หรืองานที ไดรั้บมอบหมาย 
- วตัถุประสงคห์รือจุดมุงหมายที ่ นกัศึกษาหรือพนกังานที ปรึกษา ไดก้าหนดไว้ํ

วาตอ้งใหส้าํเร็จในเวลาที กาหนด โดยอาจ่ ํ จะจดัลาํดบัความสาํคญัของ
วตัถุประสงคที์ สาํคญัที สุดไวก้อน่  

- ผลที คาดวาจะไดรั้บจากการฝึกงานหรืองานที ไดรั้บมอบหมายทงัในสวนตวั่ ่-
นกัศึกษาเองและสวนที สถานประกอบการ่  

 
งานที ปฏิบติัหรืองานที ไดรั้บมอบหมาย 

- รายละเอียดงานที นกัศึกษาปฏิบติั โดยเขียนอธิบายขนัตอนการปฏิบั- ติงานหรือ
ขนัตอนปฏิบติังานที ไดรั้บมอบหมาย-  

- แสดงแผนภาพ แผนภูมิหรือตารางที จาํเป็นประกอบคาํอธิบาย 
- หากเป็นการทาํปฏิบติัการในหอ้งอาหาร ห้องพกั หรือสถานที ที มีลกัษณะเป็น

พิเศษจะตอ้งอธิบายเครื องมือปฏิบติัการที ใชอ้ยางชดัเจน่  
- แยกงานที ทาํเป็นประเภท เชน ถายเอกสาร ่ ่ สงแฟกซ์ อธิบายงานแตละประเภท่ ่

วามีอุปกรณ์่ /เครื องมือ    ขนัตอนการปฏิบติั  และปัญหาขอ้เสนอแนะเชนไรใน- ่
แตละงาน่  

 
สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบติังาน 

- รวบรวมและแสดงขอ้มูลที จาํเป็นตอการวิเคราะห์่  
- วเิคราะห์และวจิารณ์ขอ้มูลที ไดโ้ดยมีขอ้เสนอแนะและแนวทางในการแกไข้

ปัญหาหรือขอ้ผดิพลาดที เกดขึน  โดยเนน้ในแงการนาํไปใชป้ระโยชน์ไดใ้นิ ่-
อนาคต 

- เปรียบเทียบผลที ไดรั้บกบวตัถุประสงคห์รือจุดมุงหมายของการปฏิบติังานหรือั ่
งานที ไดก้าหนดไวใ้นสวนวตัถุประสงค์ํ ่  

 
สาํหรับภาคผนวกให้นกัศึกษาใสรายละเอียดตางๆที ใชป้ระกอบรายงาน่ ่  

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ตวัอย่างรปแบบการเขยีนรายงานู  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตวัอยางปกนอก่ และปกใน 

 
รายงานการฝึกงาน 

 

 

บริษัท แอล เอม็ จี ประกนัภัย จํากดั 

สาขาหาดใหญ่ 

 
โดย 

 

นางสาววนิดา  จันทร์ทอง    รหัส 511031000 

นางสาวกมลวรรณ   วรรณกล  รหัส ู 511031001 

 

 
รายงานนี(เป็นส่วนหนึ�งของการฝึกงาน รหัส 3000 - 7001 

สาขาวชิาการตลาด 

ภาคเรียนที� 3   ปีการศึกษา 2552 

 

โรงเรียนหาดใหญ่บริหารธรกจิสากลุ  



 
ตวัอยางจดหมายนาํสงรายงาน่ ่  
 

                                                                 วนัที   ………………………………… 

เรื อง    ขอสงรายงานการฝึกงาน่  

เรียน    อาจารยที์ ปรึกษา  สาขาวชิา..........................................  

  ตามที ขา้พเจา้  ........................................  นกัศึกษาสาขาวชิา.............................   
โรงเรียนหาดใหญบริหารธุรกจสากล่ ิ   ไดไ้ปฝึกงาน   ระหวางวนัที  ่ 15 มีนาคม 2553  ถึงวนัที  7 
พฤษภาคม 2553  ในตาํแหนง่ ...............................................     ณ ...............(ชื อสถานประกอบการ)...  
และไดรั้บมอบหมายใหศึ้กษาและทาํรายงาน  

บดันีการฝึกงานไดสิ้นสุดลงแลว้  ขา้พเจา้จึงขอสงรายงานดงักลาวมาพร้อมกนนี - -- ่ ่ ั  
จาํนวน 1 เลม  เพื อขอรับคาํปรึกษาตอไป่ ่  

   

จึงเรียนมาเพื อโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนบัถือ 

 

 

    วนิดา  จนัทร์ทอง 

 กมลวรรณ   วรรณกลู 

                   

  

 

 

 

 

 

 

 



 

ตวัอยางกตติกรรมประกาศ่ ิ  

 

กติติกรรมประกาศ 

(Acknowledgement) 

  การที ขา้พเจา้ไดม้าฝึกงาน ณ ............................................. ตงัแต- ่ วนัที  15 มีนาคม 
2553   ถึงวนัที  7 พฤษภาคม 2553  สงผลใหข้า้พเจา้ไดรั้บความรู้และประสบการณ์ตาง ๆ ที มีคา่ ่ ่
มากมาย  สาํหรับรายงานการฝึกงานฉบบันี  สาํเร็จลงไดด้ว้ยดีจากความรวมมือและสนบัสนุนจาก- ่
หลายฝ่ายดงันี-  

1. คุณชยัโรจน์  จิตตแ์กว  ผูอ้าํนวยการโรงงาน ที เห็นความสาํคญัของระบบ้
การศึกษา และไดใ้หโ้อกาสที มีคุณคายงิแกขา้พเจา้่  ่  

2. คุณวพิฒัน์  เปลงศรีสกุล ่ (ผูจ้ดัการแผนกความปลอดภยัและสิงแวดลอ้ม ) ซึ ง
เป็น Job Supervisor 

3. คุณรัฐิมา   พฒันเจริญ (ISO Coordinator) 
4. คุณมนตรี    สีโห                  (HR) 
5. คุณสุทธี      ธุรกจ               ิ (ENG) 
และบุคคลทานอื น ๆ ที ไมไดก้ลาวนามทุกทานที ไดใ้หค้าํแนะนาํชวยเหลือในการ่ ่ ่ ่ ่  

จดัทาํรายงานฉบบันี-  

 ขา้พเจา้ใครขอขอบพระคุณผูที้ มีสวนเกยวขอ้งทุกทาน่ ่ ี ่   ที มีสวนรวมในการให้่ ่
ขอ้มูล เป็นที ปรึกษาในการทาํรายงานฉบบันีจนเสร็จสมบูรณ์ ตลอดจนใหก้ารดูแลและใหค้วาม-
เขา้ใจเกยวกบชีวติการทาํงานจริง   ขา้พเจา้ขอขอบคุณ ไว ้ณ ที   นีี ั -  

 
 
  
             นางสาววนิดา  จนัทร์ทอง 
          นางสาวกมลวรรณ  วรรณกลู 
                                                                                     ผูจ้ดัทาํรายงาน 
       15  มิถุนายน 2552 
 

 
 
 



 
ตวัอยางบทคดัยอ่ ่  
 
 

บทคัดย่อ 

(Abstract) 

  บริษทั................................................. เป็นบริษทัที ผลิต……………………….. 
จากการที ไดเ้ขา้ไปฝึกงาน  ในบริษทั.......................................  ไดรั้บมอบหมายใหไ้ปปฏิบติัหนา้ที 
ในแผนก………………………………… ซึ งในการปฏิบติังานนนั   ไดท้าํการศึกษาใน-
สวน่ ………………………………..  นีไดแ้บงออกเป็น - ่ ………… หมวดดว้ยกน คือ ั
....................................................... โดยทงัหมดนีเป็นสวนหนึ งของบริษทั- - ่ ............................ 
นอกจากการศึกษาในสวนของ่ ................................................แลว้นนั  ยงัมีสวนรวมในการจดั- ่ ่
กจกรรมตาง ๆ ภายในบริษทั อาทิเชน ิ ่ ่  ....................................................................................เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตวัอยางสารบญัเรื อง่  

สารบัญ 

 
           หนา้ 

จดหมายนาํสง่          1 
กตติกรรมประกาศิ         2 
บทคดัยอ่         3 
สารบญั          4 
สารบญัตาราง         5 
สารบญัรูป         6 
บทที   1  บทนาํ         7 
 1.1 วตัถุประสงค ์       7 
 1.2 รายละเอียดเกยวกบบริษทัี ั ....................................... จาํกดั  7 
 1.3 นโยบายของบริษทั ................................... จาํกดั   11 
บทที   2  รายละเอียดเกยวกบงานที ปฏิบติัี ั       18 
 2.1 การประมวลผลและการวิเคราะห์ขอ้มูล NEMTR   18 
 2.2 ตารางบนัทึกคา ่ (EKPI) แตละแผนก่      20 
 2.3 การติดตามการดาํเนินการตามกฎหมาย     29 
 2.4 จดัทาํบอร์ดประชาสัมพนัธ์      29 
บทที   3  สรุปผลการปฏิบติังาน       32 
บทที   4  ปัญหาและขอ้เสนอแนะ       33 
บรรณานุกรม         34 
ภาคผนวก         35 
 ภาคผนวก ก.  ตวัอยางรายชื อกฎหมายที ่ เกยวขอ้งกบโรงงานี ั  
 ภาคผนวก ข.  ตวัอยางการติดตามการดาํเนินการตามกฎหมาย่  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตวัอยางสารบญัตารางและสารบญัรูป่  (อาจมีหรือไมกได้่ ็ ) 
 
 

สารบัญตาราง 

 
หนา้ 

ตารางที   1  ตารางบนัทึกคาของแผนก ่ CLC     20 
ตารางที   2  ตารางบนัทึกคาของแผนก ่ ENG (NN1+NN3)    21 
ตารางที   3  ตารางบนัทึกคาของแผนก ่ ENG (NN2)     22 
 
 
 
 

สารบัญรปู  

 
หนา้ 

รูปที   1  บอร์ดเรื องการอนุรักษพ์ลงังาน      30 
รูปที   2  ผูจ้ดัการโรงงานมอบรางวลัแกผูร้วมตอบปัญหาจากบอร์ดการอนุรักษฯ์่ ่  30 
รูปที   3  บอร์ดเรื องการอนุรักษน์าํ-        31 
รูปที   4  ผูจ้ดัการโรงงานมอบรางวลัแกผูร้วมตอบปัญหาจากบอร์ดการอนุรักษน์าํ่ ่ -  31 
 
 
 
 
 
 
 
 

**ให้นักเรียนเข้าเล่มตามแบบวทิยานิพนธ์ 

หรือดตัวอย่างก่อนเยบ็เล่มได้ที�ู หมวดบัญชี 


