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กิตติกรรมประกาศ 
 
 ในการฝกงานในครั้งน้ี เปนการฝกประสบการณวิชาชีพ ในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 

รหัสวิชา 3204-8001 ในการฝกงานครั้งน้ีขาพเจาไดเริ่มฝกงานต้ังแตวันที ่............. ถึง  

............. ผลจากการฝกงานทําใหขาพเจาไดรับความรูและทักษะ ใหมในการทํางาน ขาพเจา

ขอขอบคุณครูประจํารายวิชา ที่ชวยใหการฝกงานของขาพเจาไดสําเร็จ ตามจุดประสงคของหลักสูตร 

 ขอขอบพระคุณ ............. ผูอํานวยการ............. ที่กรุณาเปดโอกาสใหขาพเจาและ

เพื่อนๆ ไดเขามาฝกงานที่............. จนประสบ    ความสําเร็จ 

 ขอขอบพระคุณ ............. ฝาย............. ที่คอยชวยเหลือ กํากับดูแลการทํางานของ

ขาพเจาอยางใกลชิด และคอยใหคําแนะนําเกี่ยวกับการทํางาน รวมถึงการสอน เทคนิค วิธีการทํางานให
เปนไปดวยดีตลอดระยะเวลาของการฝกงานของขาพเจา   

ขอขอบพระคุณ พนักงาน ขาราชการ และลูกจาง ทุกทานใน............. ที่ใหการสนับสนุนการ

ทํางานของขาพเจา โดยการใหคําแนะนํา ติชม การทํางานของขาพเจามาเปนอยางดี ตลอดระยะเวลาของ
การฝกงานของขาพเจา  
 ผลจากการฝกงานในครั้งน้ี ขาพเจาจะไดนําไปใชประโยชน ในการประกอบอาชีพ และแนะนํา
นักศึกษารุนนอง ตลอดจนนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานตอไป  
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บทคัดยอ 
 
 ในการฝกงานครั้งน้ี เปนสวนหน่ึงของการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
ซึ่งมีวัตถุประสงคดังน้ี   

1. เพื่อใหนักศึกษาไดเพิ่มทักษะ สรางประสบการณและพัฒนาวิชาชีพตามสภาพความเปนจริงใน
สถานประกอบอาชีพในอนาคตตอไป 

2. นักศึกษาจะไดทราบถึงปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึนในขณะปฏิบัติงานและสามารถใชสติปญญาแกไข
ไดอยางมีเหตุผล 

3. เพื่อฝกใหนักศึกษามีความรับผิดชอบตอหนาที่ เคารพระเบียบวินัย และทํางานรวมกันไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหนักศึกษามีเจตคติที่ดีตอการทํางาน เพื่อเปนแนวทางในการประกอบอาชีพตอไป
ภายหลังจากสําเร็จการศึกษา 

5. เพื่อสรางสัมพันธภาพที่ดีระหวางวิทยาลัยฯ กับสถานประกอบการเอกชน และหนวยงาน
รัฐบาล 

สถานที่ในการฝกงานของขาพเจา .............    ซึ่งต้ังอยูที่ .............   โทรศัพท 

............. 
เปนสถานประกอบการประเภท สถานที ่เอกชน หรือ ราชการ 

ในสวนของขาพเจาไดฝกงานในตําแหนง นักศึกษานักศึกษาฝกงาน ซึ่งทําหนาที ่ 
1   …………………………………………………………………………………………………. 

          2  …………………………………………………………………………………………………. 
3   …………………………………………………………………………………………………. 
4  …………………………………………………………………………………………………. 
5 …………………………………………………………………………………………………. 
 

 ผลจากการฝกงานในครั้งน้ีทําใหขาพเจาไดประสบการณและความรูใหมดังน้ี 
1. ไดรับความรูเพิ่มเติมเกี่ยวกับ ……………………………… 
2. ไดรูจักเพื่อนใหม ๆ รูจักการพูดจาที่ดีกับผูอื่น 
3. ไดรับความรูเกี่ยวกับวิธีการใชเครื่องมือสํานักงาน 
4. รูจักวิธีการออกเลขทั้งรับและสงหนังสือราชการ 
5. ไดความมีระเบียบ วินัย ในตัวเองมากข้ึน 
6. ไดมีความตรงตอเวลาในการทําการทํางาน 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

1. การฝกงาน 
1.1  ความเปนมาและวัตถุประสงคของการฝกงาน 

         การฝกงาน หมายถึง กระบวนการเพิ่มทักษะและประสบการณที่เปนประโยชนแกการ
ประกอบอาชีพ ชวยใหนักศึกษามีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานจริง ทั้งในสถานประกอบการและ
การประกอบอาชีพอิสระ นักศึกษามีโอกาสไดใชเครื่องมือใหมๆในวงการธุรกิจ ตลอดจนทราบถึงข้ันตอน
การปฏิบัติงานและเทคนิคการทํางาน สามารถเห็นวิธีการสรางสรรค ผลผลิตที่มีประสิทธิภาพ นอกจากน้ัน 
ยังสรางความเช่ือมั่นและเจตนคติที่ดีตอวิชาชีพ และใหนักศึกษาฝกงานทํางานรวมกับผูอื่น ที่สําคัญเปนการ
เสริมสรางสมรรถภาพในการประกอบอาชีพในอนาคตตอไป 
  วัตถุประสงคของการฝกงาน 
   1.1.1 เพื่อใหนักศึกษาไดเพิ่มทักษะ สรางประสบการณและพัฒนาวิชาชีพตามสภาพความ
เปนจริงในสถานประกอบอาชีพในอนาคตตอไป 
        1.1.2 นักศึกษาจะไดทราบถึงปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึนในขณะปฏิบัติงานและสามารถใช
สติปญญาแกไขไดอยางมีเหตุผล 
   1.1.3 เพื่อฝกใหนักศึกษามีความรับผิดชอบตอหนาที่ เคารพระเบียบวินัย และทํางาน
รวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 
         1.1.4 เพื่อใหนักศึกษามีเจตคติที่ดีตอการทํางาน เพื่อเปนแนวทางในการประกอบอาชีพ
ตอไปภายหลังจากสําเร็จการศึกษา 
         1.1.5 เพื่อสรางสัมพันธภาพที่ดีระหวางวิทยาลัยฯ กับสถานประกอบการเอกชน และ
หนวยงานรัฐบาล 

1.2  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการฝกงาน      
1.2.1   ไดฝกตนเองเรื่องความรับผิดชอบตอหนาที่ตองานที่ไดรับมอบหมาย 
1.2.2    ไดฝกตัวเองใหเปนคนที่มีระเบียบวินัยมากข้ึน เชนการเขามาทํางานใหตรงตอเวลา 
1.2.3 …… 
1.2.4   …… 
1.2.5 …… 
1.2.6 …… 

2  การบริหารงานของสถานประกอบการ 
2.1  ช่ือ ประวัติ สถานที่ต้ัง  
 
2.2  โครงสรางของสถานประกอบการ 
 
2.3  แผนกและหนาที่ตาง ๆ ภายในสถานประกอบการ 
 
2.4  พันธกิจ และลักษณะของสถนประกอบการ 



 

บทท่ี  2 
เอกสารและการบูรณาการวิชาการท่ีเก่ียวของ 

 ในการฝกงานตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง ขาพเจาไดศึกษาวัตถุประสงคของ
หลักสูตร และไดดําเนินการฝกงาน ซึ่งสถานที่ในการฝกงานของขาพเจา 
คือ………………………………………………………………  ตลอดระยะเวลาการฝกงานขาพเจาไดบูรณาการการ
ฝกงาน ใหสอดคลองกับสาขาวิชาที่กําลังศึกษา และรายวิชาดังตอไปน้ี   

2.1  วิชามนุษยสัมพันธ  
2.1.1  หลักการมีมนุษยสัมพันธ 

                2.1.2  มนุษยสัมพันธในการทํางาน 
2.1 วิชาในสาขาวิชา 

2.2.1  โปรแกรมประมวลผลคํา 
2.2.2  การใชเครื่องใชสํานักงาน 
2.2.3  ฮารดแวรและยูทิลิต้ี 
2.2.4  โปรแกรมตารางคํานวณ 
2.2.5  โปรแกรมกราฟก 
2.2.6  ระบบเครือขายและการสื่อสาร 
2.2.7  การใชโปรแกรมสํานักงานข้ันสูง  

           2.3 วิชาคณิตศาสตร 
           2.4  การบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและ 3 D 

ซึ่งมีรายละเอียดการบูรณาการดังน้ี 

2.1  วิชามนุษยสัมพันธ  
2.1.1 หลักการมีมนุษยสัมพันธ 

ความสัมพันธของมนุษยดวยการมีไมตรีจิตที่ดี มีเมตตาตอกัน  เพื่อใหไดมาซึ่งความ
ยอมรับนับถือ  ความไววางใจ  สามารถทํางานรวมกันไดอยางมีความสุข  แตทั้งน้ีทั้งน้ันผูที่จะมีมนุษย
สัมพันธที่ดีน้ันยอมไมหวังผลตอบแทนใด ๆ ทั้งสิ้น และนําไปใชใหเหมาะสมและถูกกาลเทศะกับ
สภาพแวดลอมในสังคมดวย 

2.1.2 มนุษยสัมพันธในการทํางาน  
มนุษยทุกคนสามารถฝกการมีมนุษยสัมพันธที่ดีได ถามีความปรารถนา มีความต้ังใจจริง 

พรอมที่จะฝกฝน ศึกษาหาความรู ประสบการณ และนําไปปฏิบัติจริง ๆ เพือ่ใหเกิดทักษะในการสราง
ความสัมพันธอยางมีประสิทธิภาพ เพราะ มนุษยสัมพันธ เปนสิ่งที่เกิดจาก การเรียนรูไมไดเกิดข้ึนเองตาม
ธรรมชาติ มนุษยสัมพันธจึงเปนทั้งศาสตร และศิลปในการเขากับคน การเอาชนะใจคน และการครองใจคน
ทุกระดับ เชน ผูบังคับบัญชากับผูอยูใตบังคับบัญชา เพื่อนรวมงานกับเพื่อนรวมงาน และ รวมทั้งคนใน
ครอบครัวดวย การพูดจาดี ย้ิมแยมแจมใส มีความเปนมิตรกับทุกคนเปนหลักการแรกที่จะพัฒนา
ความสัมพันธในข้ันตอไป และจําไวเสมอวา เราเปนมนุษยตองปฏิบัติกับคนอื่น เชนเดียวกับตัวเราเอง 
 

ให น.ศ พิจารณารายวิชาที่
เรียนมาแลวไดถูกนํามา
ประยุกตใชในการฝกงาน

ครั้งน้ี ซึ่งแตละคน  
จะไมเหมือนกันนะคะ 



 

2.2 วิชาในสาขาวิชา คอมพิวเตอรธุรกิจ 
โปรแกรมประมวลผลคําเปนโปรแกรมที่ใชในการในการเขียนรายงาน หรือเอกสารทางราชการ

ตาง ๆ ซึ่งมีความสําคัญในการเรียนรูโปรแกรมประมวลผลเพื่อจะไดนํามาใชประโยชนไดดีในงาน เชน การ
พิมพบันทึกขอความ การพิมพเอกสารรายงานการประชุม เปนตน 

2.3 วิชาคณิตศาสตร 
ขาพเจาไดนําความรูจากวิชาคณิตศาสตรมาใชในการทํางานใหเกิดประโยชน คือ ใชในการ

คํานวณหรือนับอุปกรณเลือกต้ังตองใชความแมนยําในการคํานวณเพื่อจะไดอุปกรณครบและตรงตามความ
ตองการใชงานนํามาใชเลือกต้ัง 

2.4 การบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
2.4.1 ความมีเหตุผล 

  ในการฝกงานครั้งน้ีทําใหขาพเจาไดรูจักกับการใชเหตุและผลในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

2.4.2 ความพอประมาณ 
  ความพอดีที่ไมนอยเกนิไปและไมมากเกินไป โดยไมเบียดเบียนตนเองและผูอื่น 

2.4.3 ความมีภูมิคุมกัน 
  การเตรียมตัวใหพรอมรับผลกระทบ และการเปลี่ยนแปลงดานตาง ๆ ที่จะเกิดข้ึนโดย

คํานึงถึงความเปนไปไดของสถานการณตาง ๆ ที่คาดวาจะเกิดข้ึนในอนาคต 
2.4.4 เงื่อนไขความรู 

  ใชความรูที่มีควบคูกับการแสวงหาความรูใหม ๆ ในการปฏิบัติงาน 
2.4.5 เงื่อนไขคุณธรรม 

  ตองมีความโปรงใส เที่ยงธรรม ซื่อสัตยสุจริต และมีความรับผิดชอบ ตอตนเอง  ตอผูอื่น 
และตอสังคม 
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ข้ันตอนการฝกงาน 

 ในการดําเนินการฝกงานตามหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  รหัสวิชา 3204-8001 
ขาพเจาไดดําเนินการตามข้ันตอนตอไปน้ี 

3.1 การดําเนินการกอนออกฝกงาน   
3.2 การดําเนินการระหวางฝกงาน หนาที่รับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย  ดังมีรายละเอียดดังน้ี 

3.1 การดําเนินการกอนออกฝกงาน 
3.1.1    ศึกษาขอมูลของ..................................จากครปูระจําแผนกและรุนพี่ที่เคยฝกงานที่น่ี 
3.1.2 ศึกษาการเสนทาง การเดินทาง จากบาน ไป..................................โดยคํานึงถึงความ

สะดวกและประหยัดเวลาในการเดินทาง 
3.1.3 ศึกษาวา การทํางานที.่.................................เปนอยางไร ตรงตามหลักสูตรเน้ือหาวิชาเรียน

หรือไม เพื่อจะไดเพิ่มความรูและประสบการณใหไดมากที่สุด 
3.1.4 ติดตอที.่.................................ดวยตนเอง เพื่อทําเรื่องดําเนินการการขอฝกงาน 
3.1.5 แจงทางครูที่ปรึกษา เพื่อทําเรื่องขอจดหมายอนุมัติการออกฝกงาน 
3.1.6 นําหนังสือขอความอนุเคราะหฝกงานไปใหสถานประกอบการ และนําใบตอบรับการ

ฝกงานมาสงใหกับงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี เพื่อออกหนังสือสงตัวไปฝกงาน 
3.1.7 เขารับการปฐมนิเทศ กอนออกฝกงาน 
3.1.8 เขารับการฝกงานตามวัน เวลา ที่กําหนด 

3.2 การดําเนินการระหวางฝกงาน หนาท่ีรับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมาย    
3.2.1 เขารับการฝกงานในสถานประกอบการตามระยะเวลาที่สถานศึกษากําหนด 
3.2.2 เซ็นช่ือที่สมุดเซ็นช่ือ ของนักศึกษาฝกงาน 
3.2.3 ตองแตงเครื่องแบบนักศึกษานักศึกษา หรือชุดที่สถานประกอบการกําหนด 
3.2.4 เขาทํางานกอนระยะเวลาที่กําหนดคือ .................................. 
3.2.5 รอฟงคําสั่งจากผูควบคุมการฝกงาน 
3.2.6 ปฏิบัติตามระเบียบขอขับคับของสถานประกอบการ 
3.2.7 พักรับประทานอาหารเที่ยงเวลา12.00 น. และกับเขาทํางานเวลา 13.00 น.   
3.2.8 .... 
3.2.9 เลิกงานเวลา .................................. 

หมายเหตุ วิธีการบรรยาย 
- รายละเอียดงานที่นักศึกษาปฏิบัติ โดยเขียนอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือข้ันตอน

ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย หากมีภาพประกอบตองบรรยายใตภาพทุกภาพ 
- แสดงแผนภาพ แผนภูมิหรือตารางที่จําเปนประกอบคําอธิบาย 
- หากเปนการทําปฏิบัติการในหองอาหาร หองพัก  หองซอมบํารุง หรือสถานที่ที่มีลักษณะ

เปนพิเศษจะตองอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการที่ใชอยางชัดเจน 
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ผลของการฝกงาน 
 
 ในการฝกงานของขาพเจา       ………………………………………………..           ไดฝกปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการ ……………………………………………..ซึ่งไดปฏิบัติงานต้ังแตวันที ่
…………………………………………….. ถึง……………………………………………..ดังรายการปฏิบัติงานดังน้ี 

4.1 การบันทึกงานในแตละสัปดาห 
4.2 ผลการฝกงานในแตละสัปดาห 
ดังมีรายละเอียดดังน้ี 

4.1 การบันทึกงานในแตละสัปดาห 
4.1.1 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 1 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 

…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี   
1)   ……………………………………………………………………………………………….. 
2)   ……………………………………………………………………………………………….. 
3)   ……………………………………………………………………………………………….. 
4)   ……………………………………………………………………………………………….. 
5)   ……………………………………………………………………………………………….. 
6)   ……………………………………………………………………………………………….. 

4.1.2 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 2 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี   

1)   ……………………………………………………………………………………………….. 
2)   ……………………………………………………………………………………………….. 
3)   ……………………………………………………………………………………………….. 
4)   ……………………………………………………………………………………………….. 
5)   ……………………………………………………………………………………………….. 
6)   ……………………………………………………………………………………………….. 

4.1.3 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 3 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

1)   ……………………………………………………………………………………………….. 
2)   ……………………………………………………………………………………………….. 
3)   ……………………………………………………………………………………………….. 
4)   ……………………………………………………………………………………………….. 

4.1.4 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 4   ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

1) 1)   ……………………………………………………………………………………………….. 
2) 2)   ……………………………………………………………………………………………….. 
3) 3)   ……………………………………………………………………………………………….. 



 

4.1.5 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 5 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

1)   ……………………………………………………………………………………………….. 
2)   ……………………………………………………………………………………………….. 
3)   ……………………………………………………………………………………………….. 

4.1.6 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 6 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

1)   ……………………………………………………………………………………………….. 
2)   ……………………………………………………………………………………………….. 
3)   ……………………………………………………………………………………………….. 

4.1.7 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 7 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

1)   ……………………………………………………………………………………………….. 
2)   ……………………………………………………………………………………………….. 
3)   ……………………………………………………………………………………………….. 

4.1.8 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 8 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

1)   ……………………………………………………………………………………………….. 
2)   ……………………………………………………………………………………………….. 
3)   ……………………………………………………………………………………………….. 

4.1.9 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 9 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

1)   ……………………………………………………………………………………………….. 
2)   ……………………………………………………………………………………………….. 
3)   ……………………………………………………………………………………………….. 

 
4.2 ผลการฝกงาน 

ผลการปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 1 ถึง สัปดาหที่ 9  ระหวางวันที ่……………………… ถึงวันที่ 
……………………… มีผลการปฏิบัติดังน้ี   

1) ไดรับความรูใหม และประสบการณ ในสภาวะการทํางานจริง 
2) ฝกใหผูปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบในงานที่ไดรับมอบหมาย 
3) พัฒนาบุคลิกภาพ ชวยสรางความมั่นใจในการทํางาน 
4) ไดเรียนรูการทํางานรวมกับผูอื่น 
5) สามารถนําประสบการณจากการฝกงานไปใชแกปญหาในชีวิตประจําวันได 
6) ฝกฝนใหเปนคนชางสังเกต 
7) เพิ่มพูนทักษะการใชอุปกรณสํานักงาน 
8) เรียนรูโปรแกรมตางๆ ที่องคกรนํามาใชในการทํางาน 



 

9) ฝกใหผูปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบในงานที่ไดรับมอบหมาย 
10) ทําใหมีความขยันหมั่นเพียรมากย่ิงข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให น.ศ พิจารณาตนเอง และเขียน 
ผลที่ไดจากการฝกงาน อาจเขียน
แตกรายละเอียดในแตละประเด็น
ก็ได และไมจําเปนตองไดตาม

ตัวอยางที่ใหมานี้ 
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สรุป อภิปรายผล ขอเสนอแนะ 

 
 จากการฝกงานตลอดหลักสูตรเปนระยะเวลา 9 สัปดาห ต้ังแต ……………………… ถึงวันที่ 
………………………   ขาพเจาขอสรุป อภิปรายผล และขอเสนอแนะดังตอไปน้ี 

5.1 วัตถุประสงคของการฝกงาน 
5.2 ข้ันตอนการดําเนินการฝกงาน 
5.3 สรุปผลการฝกงาน 
5.4 อภิปรายผล 
5.5 ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 

5.5.1 ปญหาอุปสรรค  
5.5.2  ขอเสนอแนะในการนําวิชาความรูจากการฝกงานไปประกอบอาชีพ 
5.5.3  ขอเสนอแนะในการฝกงานครั้งตอไป 

 ดังมีรายละเอียดดังน้ี 

5.1 วัตถุประสงคของการฝกงาน 
5.1.1  เพื่อใหนักศึกษานักศึกษาไดเพิ่มทักษะ สรางประสบการณและพัฒนาวิชาชีพตาม

ความเปนจริงในสถานประกอบอาชีพในอนาคตตอไป 
5.1.2 นักศึกษานักศึกษาจะไดทราบถึงปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึนในขณะปฏิบัติงานและ

สามารถใชสติปญญาแกไขไดอยางมีเหตุผล 
5.1.3 เพื่อฝกใหนักศึกษานักศึกษามีความรับผิดชอบตอหนาที่ เคารพระเบียนวินัย และ

ทํางานรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 
5.1.4 เพื่อใหนักศึกษานักศึกษามีเจตคติที่ดีตอการทํางาน เพื่อเปนแนวทางในการ

ประกอบอาชีพตอไปภายหลังจากสําเร็จการศึกษา 
5.1.5 เพื่อสรางสัมพันธภาพที่ดีระหวางวิทยาลัย ฯ กับสถานประกอบการเอกชน และ

หนวยงานรัฐบาล 

5.2 ขั้นตอนการดําเนินการฝกงาน 
ขาพเจาศึกษาขอมูล ความเปนมาของ………………………กอนที่จะเดินทางไป

ที่………………………เพื่อติดตอสอบถามทําเรื่องดําเนินการการขอฝกงาน เมื่อติดตอสอบถามเรียบรอย
แลวจึงแจงทางวิทยาลัย เพื่อทําเรื่องขอจดหมายอนุมัติการออกฝกงาน  และไดรับการปฐมนิเทศกอน
ออกฝกงานเมื่อไดรับเอกสารทั้งหมดแลวจึงนําเอกสารทั้งหมดไปแจงกับทาง………………………ในวันที่ 
………………………พรอมกับรายงานตัวเพื่อเริ่มฝกงาน 

การฝกงานของขาพเจา  เริ่มจาก เดินทางไป……………………… กอนเวลา ………………………น. และ
ไปเซ็นช่ือที่สมุดเซ็นช่ือ ของนักศึกษาฝกงาน แลวเขาทํางานกอนเวลา ……………………… จากน้ันรอ
คําสั่งการทํางานจากผูควบคุมงาน  พักทานขาว เวลา 12.00 น.  กลับเขาทํางานกอนเวลา 13.00 น.  



 

แลวทํางานที่ไดรับมอบหมายไว  เมื่อทํางานเสร็จเรียบรอยหมดทุกอยางแลวจึงเดินทางกลับบานเวลา 
……………………… 

5.3 สรุปผลการฝกงาน 
      ในการฝกงานครั้งน้ีขาพเจาไดเขารับการฝกงานที่ ……………………… ไดแบงออกเปนฝายมี
ทั้งหมด ……………………… ฝาย มีดังน้ี  1. ……………………… 2.ฝาย……………………… 3.
ฝาย………………………    
 ขาพเจาไดเขารับการฝกงานที่ ฝาย………………………   ทําใหขาพเจาไดประสบการณในการ
ทํางานจริง ทําใหเรารูจักการปรับสภาพในการทํางานเพื่อใหเขากับสิ่งแวดลอมและผูคนในสถานฝกงาน 
ทําใหขาพเจาไดพัฒนาบุคลิกภาพในการทํางานฝกใหขาพเจาเปนคนรูจักคิดวางแผนกอนการปฏิบัติงาน
จริง 

5.4 อภิปรายผล 
     จากการสรุปผลการฝกงานดังกลาวขางตนเปนผลมาจากการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย

ในระหวางระยะเวลาการฝกงานมีดังตอไปน้ี 
1. ................................................................................................................................ 
2. ................................................................................................................................ 
3. ................................................................................................................................ 
4. ................................................................................................................................ 
5. ................................................................................................................................ 

5.5 ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 
5.5.1 ปญหาอุปสรรคที่พบ มีดังน้ี 
1. ................................................................................................................................ 
2. ................................................................................................................................ 
3. ................................................................................................................................ 
4. ................................................................................................................................ 
5. ................................................................................................................................ 
5.5.2 ขอเสนอแนะในการนําวิชาความรูจากการฝกงานไปประกอบอาชีพ 

จากการฝกงานในครั้งน้ีทําใหขาพเจาสามารถเตรียมตัวสําหรับการทํางานจริง
ในอนาคตได 
5.5.3 ขอเสนอแนะในการฝกงานครั้งตอไป  

ในการฝกงานครั้งตอไป.................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ก 
ประวัติผูฝกงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
ประวัติผูฝกงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชื่อ                        นามสกุล                                                      

เลขประจําตัว 123456 ระดับ    

สาขาวิชา คอมพิวเตอรธุรกิจ หอง          เลขท่ี                 

ท่ีอยูปจจุบัน เลขท่ี  ถนน              

ตําบล        อําเภอ    

จังหวัด   โทรศัพท     

กรณีฉุกเฉินใหติดตอกับ                  โทรศัพท……………..………    

ชื่อสถานท่ีฝกงาน  ช่ือสถานประกอบการ                             

ฝกงานในภาคเรียนท่ี  S  ปการศึกษา        2558  

ระหวางวันท่ี  ถึงวันท่ี     

ชื่อครูท่ีปรึกษา                                       

ชื่อครูนิเทศการฝกงาน           

ชื่อเจาหนาท่ีผูควบคุมการฝกงาน 

1.                                           

2.                                           

                            

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข 
ตัวอยางผลงานที่ได 
ระหวางการฝกงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คําอธิบาย ภาพที่ 1  
 
 

คําอธิบาย ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คําอธิบาย ภาพที่ 3  
 
 

คําอธิบาย ภาพที่ 4 

(ในแตละหนาใหใสภาพจํานวน 4 ภาพ พรอมคําอธิบายใตภาพ และมีจํานวนรูปภาพของผลงาน 
ไมนอยกวา 8 รูป) 


