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กิตติกรรมประกาศ 
 
 ในการฝกงานในครั้งน้ี เปนการฝกประสบการณวิชาชีพ ในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 

รหัสวิชา 3204-8001 ในการฝกงานครั้งน้ีขาพเจาไดเริ่มฝกงานต้ังแตวันที ่............. ถึง  

............. ผลจากการฝกงานทําใหขาพเจาไดรับความรูและทักษะ ใหมในการทํางาน ขาพเจา

ขอขอบคุณครูประจํารายวิชา ที่ชวยใหการฝกงานของขาพเจาไดสําเร็จ ตามจุดประสงคของหลักสูตร 

 ขอขอบพระคุณ ............. ผูอํานวยการ............. ที่กรุณาเปดโอกาสใหขาพเจาและ

เพื่อนๆ ไดเขามาฝกงานที่............. จนประสบ    ความสําเร็จ 

 ขอขอบพระคุณ ............. ฝาย............. ที่คอยชวยเหลือ กํากับดูแลการทํางานของ

ขาพเจาอยางใกลชิด และคอยใหคําแนะนําเกี่ยวกับการทํางาน รวมถึงการสอน เทคนิค วิธีการทํางานให
เปนไปดวยดีตลอดระยะเวลาของการฝกงานของขาพเจา   

ขอขอบพระคุณ พนักงาน ขาราชการ และลูกจาง ทุกทานใน............. ที่ใหการสนับสนุนการ

ทํางานของขาพเจา โดยการใหคําแนะนํา ติชม การทํางานของขาพเจามาเปนอยางดี ตลอดระยะเวลาของ
การฝกงานของขาพเจา  
 ผลจากการฝกงานในครั้งน้ี ขาพเจาจะไดนําไปใชประโยชน ในการประกอบอาชีพ และแนะนํา
นักศึกษารุนนอง ตลอดจนนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานตอไป  
 

      ............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทคัดยอ 
 
 ในการฝกงานครั้งน้ี เปนสวนหน่ึงของการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
ซึ่งมีวัตถุประสงคดังน้ี   

1. เพื่อใหนักศึกษาไดเพิ่มทักษะ สรางประสบการณและพัฒนาวิชาชีพตามสภาพความเปนจริงใน
สถานประกอบอาชีพในอนาคตตอไป 

2. นักศึกษาจะไดทราบถึงปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึนในขณะปฏิบัติงานและสามารถใชสติปญญาแกไข
ไดอยางมีเหตุผล 

3. เพื่อฝกใหนักศึกษามีความรับผิดชอบตอหนาที่ เคารพระเบียบวินัย และทํางานรวมกันไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหนักศึกษามีเจตคติที่ดีตอการทํางาน เพื่อเปนแนวทางในการประกอบอาชีพตอไป
ภายหลังจากสําเร็จการศึกษา 

5. เพื่อสรางสัมพันธภาพที่ดีระหวางวิทยาลัยฯ กับสถานประกอบการเอกชน และหนวยงาน
รัฐบาล 

สถานที่ในการฝกงานของขาพเจา .............    ซึ่งต้ังอยูที่ .............   โทรศัพท 

............. 
เปนสถานประกอบการประเภท สถานที ่เอกชน หรือ ราชการ 

ในสวนของขาพเจาไดฝกงานในตําแหนง นักศึกษานักศึกษาฝกงาน ซึ่งทําหนาที ่ 
1   …………………………………………………………………………………………………. 

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

 ผลจากการฝกงานในครั้งน้ีทําใหขาพเจาไดประสบการณและความรูใหมดังน้ี 
1. ไดรับความรูเพิ่มเติมเกี่ยวกับ ……………………………… 
2. ไดรูจักเพื่อนใหม ๆ รูจักการพูดจาที่ดีกับผูอื่น 
3. ไดรับความรูเกี่ยวกับวิธีการใชเครื่องมือสํานักงาน 
4. รูจักวิธีการออกเลขทั้งรับและสงหนังสือราชการ 
5. ไดความมีระเบียบ วินัย ในตัวเองมากข้ึน 
6. ไดมีความตรงตอเวลาในการทําการทํางาน 

 
 
 
 
 

แคตัวอยาง นะ   น.ศ. ใส
เพิ่มเติมเองไดคะ โดยเฉพาะ 
ดานความรูที่ไดอาจแตกเปน

หัวขอ ไดหลายเรื่อง 



 

สารบัญ 
เรื่อง                   หนา 
 
กิตติกรรมประกาศ         ก 
บทคัดยอ          ข 
สารบัญ           ค 
สารบัญภาพประกอบ         ง 
 
บทท่ี  1  บทนํา          1 
             1. การฝกงาน       

1.1  ความเปนมาและวัตถุประสงคของการฝกงาน   
1.2  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการฝกงาน    

    2  การบริหารงานของสถานประกอบการ 
2.1  ช่ือ ประวัติ สถานที่ต้ัง  
2.2  โครงสรางของสถานประกอบการ 
2.3  แผนกและหนาที่ตาง ๆ ภายในสถานประกอบการ 
2.4  พันธกิจ และลักษณะของสถนประกอบการ 

 
บทท่ี  2  เอกสารและการบูรณาการวิชาการท่ีเก่ียวของ      
             2.1  วิชามนุษยสัมพันธ         
                     2.1.1   หลักกการมีมนุษยสัมพันธ       
                     2.1.2   มนุษยสัมพันธในการทํางาน      
             2.2 วิชาคอมพิวเตอรพิวเตอรเพื่องานอาชีพ      
        2.2.1   โปรแกรมประมวลผลคํา         
             2.3 วิชาคณิตศาสตร         
             2.4 การบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและ 3 D    

 
บทท่ี  3  ขั้นตอนการฝกงาน         
             3.1 การดําเนินการกอนออกฝกงาน         
             3.2 การดําเนินการระหวางฝกงาน หนาที่รับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย     
    
บทท่ี  4  ผลของการฝกงาน         

4.1   การบันทึกงานในแตสัปดาห        
4.2   ผลการฝกงานในแตละสัปดาห       

 
 
 

ใหพิจารณารายวิชาที่เรียน
มาแลว ไดนํามาประยุกตใช

ในการฝกงานครั้งน้ี ซึ่งแต
ละคน จะไมเหมือนกัน 
และน่ีเปนเพียงตัวอยาง 



 

สารบัญ (ตอ) 
เรื่อง                     หนา 
บทท่ี  5  สรุปผล อภิปรายผล และ ขอเสนอแนะ       
 5.1   วัตถุประสงคของการฝกงาน        

5.2   ข้ันตอนการดําเนินการฝกงาน       
5.3    สรุปผลการฝกงาน                     

 5.4    อภิปรายผล         
5.5    ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ       

 5.5.1 ปญหาอุปสรรค        
 5.5.2 ขอเสนอแนะในการนําวิชาความรูจากการฝกงานไปประกอบอาชีพ      
 5.5.3     ขอเสนอแนะในการฝกงานครั้งตอไป                                        
 
ภาคผนวก           
 ภาคผนวก ก  ประวัติของผูฝกงาน        
 ภาคผนวก ข  ภาพประกอบขณะปฏิบัติงาน       
 ภาคผนวก ค  ตัวอยางผลงานที่ไดระหวางการฝกงาน     
บรรณานุกรม           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สารบัญภาพประกอบ 
                ภาพท่ี                                                                        หนา 
 
ภาพที่ 1.1   การถายสําเนาเอกสารราชการ                                                          
ภาพที่ 1.2   การออกเลขหนังสือราชการ                                                             
ภาพที่ 1.3   การตกแตงภาพเพื่อใชแสดงบนเว็บไซต 
ภาพที่ 1.4   การเขาสายสัญญาณระบบเครือขาย  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 1 
บทนํา 

1. การฝกงาน 
1.1  ความเปนมาและวัตถุประสงคของการฝกงาน 

         การฝกงาน หมายถึง กระบวนการเพิ่มทักษะและประสบการณที่เปนประโยชนแกการ
ประกอบอาชีพ ชวยใหนักศึกษามีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานจริง ทั้งในสถานประกอบการและ
การประกอบอาชีพอิสระ นักศึกษามีโอกาสไดใชเครื่องมือใหมๆในวงการธุรกิจ ตลอดจนทราบถึงข้ันตอน
การปฏิบัติงานและเทคนิคการทํางาน สามารถเห็นวิธีการสรางสรรค ผลผลิตที่มีประสิทธิภาพ นอกจากน้ัน 
ยังสรางความเช่ือมั่นและเจตนคติที่ดีตอวิชาชีพ และใหนักศึกษาฝกงานทํางานรวมกับผูอื่น ที่สําคัญเปนการ
เสริมสรางสมรรถภาพในการประกอบอาชีพในอนาคตตอไป 
  วัตถุประสงคของการฝกงาน 
   1.1.1 เพื่อใหนักศึกษาไดเพิ่มทักษะ สรางประสบการณและพัฒนาวิชาชีพตามสภาพความ
เปนจริงในสถานประกอบอาชีพในอนาคตตอไป 
        1.1.2 นักศึกษาจะไดทราบถึงปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึนในขณะปฏิบัติงานและสามารถใช
สติปญญาแกไขไดอยางมีเหตุผล 
   1.1.3 เพื่อฝกใหนักศึกษามีความรับผิดชอบตอหนาที่ เคารพระเบียบวินัย และทํางาน
รวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 
         1.1.4 เพื่อใหนักศึกษามีเจตคติที่ดีตอการทํางาน เพื่อเปนแนวทางในการประกอบอาชีพ
ตอไปภายหลังจากสําเร็จการศึกษา 
         1.1.5 เพื่อสรางสัมพันธภาพที่ดีระหวางวิทยาลัยฯ กับสถานประกอบการเอกชน และ
หนวยงานรัฐบาล 

1.2  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการฝกงาน      
1.2.1   ไดฝกตนเองเรื่องความรับผิดชอบตอหนาที่ตองานที่ไดรับมอบหมาย 
1.2.2    ไดฝกตัวเองใหเปนคนที่มีระเบียบวินัยมากข้ึน เชนการเขามาทํางานใหตรงตอเวลา 
1.2.3 …… 
1.2.4   …… 
1.2.5 …… 
1.2.6 …… 

2  การบริหารงานของสถานประกอบการ 
2.1  ช่ือ ประวัติ สถานที่ต้ัง  
 
2.2  โครงสรางของสถานประกอบการ 
 
2.3  แผนกและหนาที่ตาง ๆ ภายในสถานประกอบการ 
 
2.4  พันธกิจ และลักษณะของสถนประกอบการ 



 

บทท่ี  2 
เอกสารและการบูรณาการวิชาการท่ีเก่ียวของ 

 ในการฝกงานตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง ขาพเจาไดศึกษาวัตถุประสงคของ
หลักสูตร และไดดําเนินการฝกงาน ซึ่งสถานที่ในการฝกงานของขาพเจา 
คือ………………………………………………………………  ตลอดระยะเวลาการฝกงานขาพเจาไดบูรณาการการ
ฝกงาน ใหสอดคลองกับสาขาวิชาที่กําลังศึกษา และรายวิชาดังตอไปน้ี   

2.1  วิชามนุษยสัมพันธ  
2.1.1  หลักการมีมนุษยสัมพันธ 

                2.1.2  มนุษยสัมพันธในการทํางาน 
2.1 วิชาในสาขาวิชา 

2.2.1  โปรแกรมประมวลผลคํา 
2.2.2  การใชเครื่องใชสํานักงาน 
2.2.3  ฮารดแวรและยูทิลิต้ี 
2.2.4  โปรแกรมตารางคํานวณ 
2.2.5  โปรแกรมกราฟก 
2.2.6  ระบบเครือขายและการสื่อสาร 
2.2.7  การใชโปรแกรมสํานักงานข้ันสูง  

           2.3 วิชาคณิตศาสตร 
           2.4  การบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและ 3 D 

ซึ่งมีรายละเอียดการบูรณาการดังน้ี 

2.1  วิชามนุษยสัมพันธ  
2.1.1 หลักการมีมนุษยสัมพันธ 

ความสัมพันธของมนุษยดวยการมีไมตรีจิตที่ดี มีเมตตาตอกัน  เพื่อใหไดมาซึ่งความ
ยอมรับนับถือ  ความไววางใจ  สามารถทํางานรวมกันไดอยางมีความสุข  แตทั้งน้ีทั้งน้ันผูที่จะมีมนุษย
สัมพันธที่ดีน้ันยอมไมหวังผลตอบแทนใด ๆ ทั้งสิ้น และนําไปใชใหเหมาะสมและถูกกาลเทศะกับ
สภาพแวดลอมในสังคมดวย 

2.1.2 มนุษยสัมพันธในการทํางาน  
มนุษยทุกคนสามารถฝกการมีมนุษยสัมพันธที่ดีได ถามีความปรารถนา มีความต้ังใจจริง 

พรอมที่จะฝกฝน ศึกษาหาความรู ประสบการณ และนําไปปฏิบัติจริง ๆ เพือ่ใหเกิดทักษะในการสราง
ความสัมพันธอยางมีประสิทธิภาพ เพราะ มนุษยสัมพันธ เปนสิ่งที่เกิดจาก การเรียนรูไมไดเกิดข้ึนเองตาม
ธรรมชาติ มนุษยสัมพันธจึงเปนทั้งศาสตร และศิลปในการเขากับคน การเอาชนะใจคน และการครองใจคน
ทุกระดับ เชน ผูบังคับบัญชากับผูอยูใตบังคับบัญชา เพื่อนรวมงานกับเพื่อนรวมงาน และ รวมทั้งคนใน
ครอบครัวดวย การพูดจาดี ย้ิมแยมแจมใส มีความเปนมิตรกับทุกคนเปนหลักการแรกที่จะพัฒนา
ความสัมพันธในข้ันตอไป และจําไวเสมอวา เราเปนมนุษยตองปฏิบัติกับคนอื่น เชนเดียวกับตัวเราเอง 
 

ให น.ศ พิจารณารายวิชาที่
เรียนมาแลวไดถูกนํามา
ประยุกตใชในการฝกงาน

ครั้งน้ี ซึ่งแตละคน  
จะไมเหมือนกันนะคะ 



 

2.2 วิชาในสาขาวิชา คอมพิวเตอรธุรกิจ 
โปรแกรมประมวลผลคําเปนโปรแกรมที่ใชในการในการเขียนรายงาน หรือเอกสารทางราชการ

ตาง ๆ ซึ่งมีความสําคัญในการเรียนรูโปรแกรมประมวลผลเพื่อจะไดนํามาใชประโยชนไดดีในงาน เชน การ
พิมพบันทึกขอความ การพิมพเอกสารรายงานการประชุม เปนตน 

2.3 วิชาคณิตศาสตร 
ขาพเจาไดนําความรูจากวิชาคณิตศาสตรมาใชในการทํางานใหเกิดประโยชน คือ ใชในการ

คํานวณหรือนับอุปกรณเลือกต้ังตองใชความแมนยําในการคํานวณเพื่อจะไดอุปกรณครบและตรงตามความ
ตองการใชงานนํามาใชเลือกต้ัง 

2.4 การบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
2.4.1 ความมีเหตุผล 

  ในการฝกงานครั้งน้ีทําใหขาพเจาไดรูจักกับการใชเหตุและผลในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

2.4.2 ความพอประมาณ 
  ความพอดีที่ไมนอยเกนิไปและไมมากเกินไป โดยไมเบียดเบียนตนเองและผูอื่น 

2.4.3 ความมีภูมิคุมกัน 
  การเตรียมตัวใหพรอมรับผลกระทบ และการเปลี่ยนแปลงดานตาง ๆ ที่จะเกิดข้ึนโดย

คํานึงถึงความเปนไปไดของสถานการณตาง ๆ ที่คาดวาจะเกิดข้ึนในอนาคต 
2.4.4 เงื่อนไขความรู 

  ใชความรูที่มีควบคูกับการแสวงหาความรูใหม ๆ ในการปฏิบัติงาน 
2.4.5 เงื่อนไขคุณธรรม 

  ตองมีความโปรงใส เที่ยงธรรม ซื่อสัตยสุจริต และมีความรับผิดชอบ ตอตนเอง  ตอผูอื่น 
และตอสังคม 
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ข้ันตอนการฝกงาน 

 ในการดําเนินการฝกงานตามหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  รหัสวิชา 3204-8001 
ขาพเจาไดดําเนินการตามข้ันตอนตอไปน้ี 

3.1 การดําเนินการกอนออกฝกงาน   
3.2 การดําเนินการระหวางฝกงาน หนาที่รับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย  ดังมีรายละเอียดดังน้ี 

3.1 การดําเนินการกอนออกฝกงาน 
3.1.1    ศึกษาขอมูลของ..................................จากครปูระจําแผนกและรุนพี่ที่เคยฝกงานที่น่ี 
3.1.2 ศึกษาการเสนทาง การเดินทาง จากบาน ไป..................................โดยคํานึงถึงความ

สะดวกและประหยัดเวลาในการเดินทาง 
3.1.3 ศึกษาวา การทํางานที.่.................................เปนอยางไร ตรงตามหลักสูตรเน้ือหาวิชาเรียน

หรือไม เพื่อจะไดเพิ่มความรูและประสบการณใหไดมากที่สุด 
3.1.4 ติดตอที.่.................................ดวยตนเอง เพื่อทําเรื่องดําเนินการการขอฝกงาน 
3.1.5 แจงทางครูที่ปรึกษา เพื่อทําเรื่องขอจดหมายอนุมัติการออกฝกงาน 
3.1.6 นําหนังสือขอความอนุเคราะหฝกงานไปใหสถานประกอบการ และนําใบตอบรับการ

ฝกงานมาสงใหกับงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี เพื่อออกหนังสือสงตัวไปฝกงาน 
3.1.7 เขารับการปฐมนิเทศ กอนออกฝกงาน 
3.1.8 เขารับการฝกงานตามวัน เวลา ที่กําหนด 

3.2 การดําเนินการระหวางฝกงาน หนาท่ีรับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมาย    
3.2.1 เขารับการฝกงานในสถานประกอบการตามระยะเวลาที่สถานศึกษากําหนด 
3.2.2 เซ็นช่ือที่สมุดเซ็นช่ือ ของนักศึกษาฝกงาน 
3.2.3 ตองแตงเครื่องแบบนักศึกษานักศึกษา หรือชุดที่สถานประกอบการกําหนด 
3.2.4 เขาทํางานกอนระยะเวลาที่กําหนดคือ .................................. 
3.2.5 รอฟงคําสั่งจากผูควบคุมการฝกงาน 
3.2.6 ปฏิบัติตามระเบียบขอขับคับของสถานประกอบการ 
3.2.7 พักรับประทานอาหารเที่ยงเวลา12.00 น. และกับเขาทํางานเวลา 13.00 น.   
3.2.8 .... 
3.2.9 เลิกงานเวลา .................................. 

หมายเหตุ วิธีการบรรยาย 
- รายละเอียดงานที่นักศึกษาปฏิบัติ โดยเขียนอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือข้ันตอน

ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย หากมีภาพประกอบตองบรรยายใตภาพทุกภาพ 
- แสดงแผนภาพ แผนภูมิหรือตารางที่จําเปนประกอบคําอธิบาย 
- หากเปนการทําปฏิบัติการในหองอาหาร หองพัก  หองซอมบํารุง หรือสถานที่ที่มีลักษณะ

เปนพิเศษจะตองอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการที่ใชอยางชัดเจน 
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ผลของการฝกงาน 
 
 ในการฝกงานของขาพเจา       ………………………………………………..           ไดฝกปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการ ……………………………………………..ซึ่งไดปฏิบัติงานต้ังแตวันที ่
…………………………………………….. ถึง……………………………………………..ดังรายการปฏิบัติงานดังน้ี 

4.1 การบันทึกงานในแตละสัปดาห 
4.2 ผลการฝกงานในแตละสัปดาห 
ดังมีรายละเอียดดังน้ี 

4.1 การบันทึกงานในแตละสัปดาห 
4.1.1 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 1 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 

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

4.1.2 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 2 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี   

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

4.1.3 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 3 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

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

4.1.4 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 4   ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

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



 

4.1.5 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 5 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

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

4.1.6 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 6 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

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

4.1.7 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 7 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

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

4.1.8 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 8 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

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

4.1.9 การปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 9 ระหวางวันที่ ……………………………………………..ถึงวันที่ 
…………………………………………….. มีรายการปฏิบัติดังน้ี 

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

 
4.2 ผลการฝกงาน 

ผลการปฏิบัติงานในสัปดาหที่ 1 ถึง สัปดาหที่ 9  ระหวางวันที ่……………………… ถึงวันที่ 
……………………… มีผลการปฏิบัติดังน้ี   

1) ไดรับความรูใหม และประสบการณ ในสภาวะการทํางานจริง 
2) ฝกใหผูปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบในงานที่ไดรับมอบหมาย 
3) พัฒนาบุคลิกภาพ ชวยสรางความมั่นใจในการทํางาน 
4) ไดเรียนรูการทํางานรวมกับผูอื่น 
5) สามารถนําประสบการณจากการฝกงานไปใชแกปญหาในชีวิตประจําวันได 
6) ฝกฝนใหเปนคนชางสังเกต 
7) เพิ่มพูนทักษะการใชอุปกรณสํานักงาน 
8) เรียนรูโปรแกรมตางๆ ที่องคกรนํามาใชในการทํางาน 



 

9) ฝกใหผูปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบในงานที่ไดรับมอบหมาย 
10) ทําใหมีความขยันหมั่นเพียรมากย่ิงข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให น.ศ พิจารณาตนเอง และเขียน 
ผลที่ไดจากการฝกงาน อาจเขียน
แตกรายละเอียดในแตละประเด็น
ก็ได และไมจําเปนตองไดตาม

ตัวอยางที่ใหมานี้ 
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สรุป อภิปรายผล ขอเสนอแนะ 

 
 จากการฝกงานตลอดหลักสูตรเปนระยะเวลา 9 สัปดาห ต้ังแต ……………………… ถึงวันที่ 
………………………   ขาพเจาขอสรุป อภิปรายผล และขอเสนอแนะดังตอไปน้ี 

5.1 วัตถุประสงคของการฝกงาน 
5.2 ข้ันตอนการดําเนินการฝกงาน 
5.3 สรุปผลการฝกงาน 
5.4 อภิปรายผล 
5.5 ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 

5.5.1 ปญหาอุปสรรค  
5.5.2  ขอเสนอแนะในการนําวิชาความรูจากการฝกงานไปประกอบอาชีพ 
5.5.3  ขอเสนอแนะในการฝกงานครั้งตอไป 

 ดังมีรายละเอียดดังน้ี 

5.1 วัตถุประสงคของการฝกงาน 
5.1.1  เพื่อใหนักศึกษานักศึกษาไดเพิ่มทักษะ สรางประสบการณและพัฒนาวิชาชีพตาม

ความเปนจริงในสถานประกอบอาชีพในอนาคตตอไป 
5.1.2 นักศึกษานักศึกษาจะไดทราบถึงปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึนในขณะปฏิบัติงานและ

สามารถใชสติปญญาแกไขไดอยางมีเหตุผล 
5.1.3 เพื่อฝกใหนักศึกษานักศึกษามีความรับผิดชอบตอหนาที่ เคารพระเบียนวินัย และ

ทํางานรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 
5.1.4 เพื่อใหนักศึกษานักศึกษามีเจตคติที่ดีตอการทํางาน เพื่อเปนแนวทางในการ

ประกอบอาชีพตอไปภายหลังจากสําเร็จการศึกษา 
5.1.5 เพื่อสรางสัมพันธภาพที่ดีระหวางวิทยาลัย ฯ กับสถานประกอบการเอกชน และ

หนวยงานรัฐบาล 

5.2 ขั้นตอนการดําเนินการฝกงาน 
ขาพเจาศึกษาขอมูล ความเปนมาของ………………………กอนที่จะเดินทางไป

ที่………………………เพื่อติดตอสอบถามทําเรื่องดําเนินการการขอฝกงาน เมื่อติดตอสอบถามเรียบรอย
แลวจึงแจงทางวิทยาลัย เพื่อทําเรื่องขอจดหมายอนุมัติการออกฝกงาน  และไดรับการปฐมนิเทศกอน
ออกฝกงานเมื่อไดรับเอกสารทั้งหมดแลวจึงนําเอกสารทั้งหมดไปแจงกับทาง………………………ในวันที่ 
………………………พรอมกับรายงานตัวเพื่อเริ่มฝกงาน 

การฝกงานของขาพเจา  เริ่มจาก เดินทางไป……………………… กอนเวลา ………………………น. และ
ไปเซ็นช่ือที่สมุดเซ็นช่ือ ของนักศึกษาฝกงาน แลวเขาทํางานกอนเวลา ……………………… จากน้ันรอ
คําสั่งการทํางานจากผูควบคุมงาน  พักทานขาว เวลา 12.00 น.  กลับเขาทํางานกอนเวลา 13.00 น.  



 

แลวทํางานที่ไดรับมอบหมายไว  เมื่อทํางานเสร็จเรียบรอยหมดทุกอยางแลวจึงเดินทางกลับบานเวลา 
……………………… 

5.3 สรุปผลการฝกงาน 
      ในการฝกงานครั้งน้ีขาพเจาไดเขารับการฝกงานที่ ……………………… ไดแบงออกเปนฝายมี
ทั้งหมด ……………………… ฝาย มีดังน้ี  1. ……………………… 2.ฝาย……………………… 3.
ฝาย………………………    
 ขาพเจาไดเขารับการฝกงานที่ ฝาย………………………   ทําใหขาพเจาไดประสบการณในการ
ทํางานจริง ทําใหเรารูจักการปรับสภาพในการทํางานเพื่อใหเขากับสิ่งแวดลอมและผูคนในสถานฝกงาน 
ทําใหขาพเจาไดพัฒนาบุคลิกภาพในการทํางานฝกใหขาพเจาเปนคนรูจักคิดวางแผนกอนการปฏิบัติงาน
จริง 

5.4 อภิปรายผล 
     จากการสรุปผลการฝกงานดังกลาวขางตนเปนผลมาจากการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย

ในระหวางระยะเวลาการฝกงานมีดังตอไปน้ี 
1. ................................................................................................................................ 
2. ................................................................................................................................ 
3. ................................................................................................................................ 
4. ................................................................................................................................ 
5. ................................................................................................................................ 

5.5 ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 
5.5.1 ปญหาอุปสรรคที่พบ มีดังน้ี 
1. ................................................................................................................................ 
2. ................................................................................................................................ 
3. ................................................................................................................................ 
4. ................................................................................................................................ 
5. ................................................................................................................................ 
5.5.2 ขอเสนอแนะในการนําวิชาความรูจากการฝกงานไปประกอบอาชีพ 

จากการฝกงานในครั้งน้ีทําใหขาพเจาสามารถเตรียมตัวสําหรับการทํางานจริง
ในอนาคตได 
5.5.3 ขอเสนอแนะในการฝกงานครั้งตอไป  

ในการฝกงานครั้งตอไป.................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ก 
ประวัติผูฝกงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
ประวัติผูฝกงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชื่อ                        นามสกุล                                                      

เลขประจําตัว 123456 ระดับ    

สาขาวิชา คอมพิวเตอรธุรกิจ หอง          เลขท่ี                 

ท่ีอยูปจจุบัน เลขท่ี  ถนน              

ตําบล        อําเภอ    

จังหวัด   โทรศัพท     

กรณีฉุกเฉินใหติดตอกับ                  โทรศัพท……………..………    

ชื่อสถานท่ีฝกงาน  ช่ือสถานประกอบการ                             

ฝกงานในภาคเรียนท่ี  S  ปการศึกษา        2558  

ระหวางวันท่ี  ถึงวันท่ี     

ชื่อครูท่ีปรึกษา                                       

ชื่อครูนิเทศการฝกงาน           

ชื่อเจาหนาท่ีผูควบคุมการฝกงาน 

1.                                           

2.                                           

                            

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข 
ตัวอยางผลงานที่ได 
ระหวางการฝกงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คําอธิบาย ภาพที่ 1  
 
 

คําอธิบาย ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คําอธิบาย ภาพที่ 3  
 
 

คําอธิบาย ภาพที่ 4 

(ในแตละหนาใหใสภาพจํานวน 4 ภาพ พรอมคําอธิบายใตภาพ และมีจํานวนรูปภาพของผลงาน 
ไมนอยกวา 8 รูป) 


