
 

 
 

แนวทาง 

การเขียนรายงานการฝึกงานภาคฤดูร้อน 

(วิชา 209491) 

 

 

ภาควิชาเคมีอุตสาหกรรม 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 



การเขียนรายงานการฝึกงาน 
การเขียนรายงานการเพ่ือฝึกฝนทักษะการสื่อสารของนักศึกษาและจัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ส าหรับ

สถานประกอบการ นอกจากนี้ยังเป็ยข้อมูลที่ใช้ในการประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา โดยในการท า
รายงานนั้น  นักศึกษาจะต้องขอรับค าปรึกษาจากพ่ีเลี้ยงฝึกงาน โดยค านึงถึงความต้องการและลักษณะของ
สถานประกอบการเป็นหลัก ตัวอย่างของหัวข้อรายงาน  เช่น ลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย แผนการ
ด าเนินงาน ผลการปฏิบัติ การวิเคราะห์และประเมินผลข้อมูล เป็นต้น   

รายงานการฝึกงานต้องเขียน ณ สถานประกอบการ และผ่านความเห็นชอบของสถานประกอบการ
ก่อนน าส่งภาควิชา โดยมีรูปแบบและหัวข้อดังนี้ 

รูปแบบรายงาน 

 เพ่ือให้การเขียนรายงานเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน  จึงขอก าหนดการจัดท ารูปเล่มรายงานการ
ฝึกงาน  ให้ใช้รูปแบบดังนี้ 

1. ตัวอักษรขนาด TH SarabanPSK 16  หากเป็นหัวข้อ หรือ การเน้น ให้เพ่ิมขนาดและรูปแบบ
ตามความเหมาะสม 

2. การเว้นขอบกระดาษก าหนดให้ 

 เว้นขอบบน  1.5 นิ้ว 

 เว้นขอบล่าง  1.0   นิ้ว 

 เว้นขอบซ้าย  1.5 นิ้ว  (เผื่อไว้เข้าเล่มรายงาน) 

 เว้นขอบขวา  1.0 นิ้ว 

 ในส่วนของปก    เว้นขอบบนและล่างตามความเหมาะสม 

หัวข้อในการเขียนรายงาน 

 ส่วนน าเป็นส่วนประกอบก่อนที่เข้าถึงเนื้อหารายงานท าให้ง่ายต่อการเข้าสู่เนื้อหา ประกอบด้วย 
(เรียงล าดับ) 

- ปกนอก 

- กิตติกรรมประกาศ 

- สารบัญเรื่อง 

- สารบัญตาราง 

- สารบัญรูปภาพ 



ส่วนเนื้อเรื่อง ประกอบด้วย 

- บทน า เช่นข้อมูลทั่วไปของสถานประกอบการ 

- วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานการฝึกงาน  

- งานที่ปฏิบัติหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย 

- ผลการปฏิบัติงาน 

- สรุปผลการปฏิบัติการ 

- ประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกงาน 

- ข้อเสนอแนะในการฝึกงาน (ส าหรับนักศึกษาในรุ่นถัดไป) 

ส่วนประกอบตอนท้าย  (ถ้ามี) เช่น เอกสารอ้างอิง ภาคผนวก  

เนื้อหาในส่วนเนื้อเรื่องโดยละเอียด 

- ชื่อและท่ีตั้งสถานประกอบการ 

- ข้อมูลทั่วไปของสถานประกอบการ เช่น ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์หลักขององค์กร และ
รปูแบบการจัดองค์กรและการบริการงานขององค์กร 

- ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

- ชื่อและต าแหน่งพ่ีเลี้ยงผู้ดูแลการฝึกงาน 

- วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของงานที่ได้รับมอบหมาย 

- ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึกงานหรืองานที่ได้รับมอบหมายทั้งในส่วนตัวนักศึกษาเองและส่วนที่
สถานประกอบการ 

- รายละเอียดงานที่นักศึกษาปฏิบัติ โดยเขียนอธิบายขั้นตอนการฝึกงานหรือขั้นตอนปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- อาจแสดงแผนภาพ แผนภูมิหรือตารางท่ีจ าเป็นประกอบค าอธิบาย 

- ในกรณีที่ได้รับมอบหมายงานที่ต้องใช้เครื่องมือต่างๆควรอธิบายการท างานหรือการใช้งานเครื่องมือ
นั้นๆ 

- น าเสนอ ผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ วิจารณ์ ประเมินผลที่ได้ และเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหา 
พร้อมสรุปผลการปฏิบัติงาน 

- ระบปุระโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกงาน สิ่งที่นักศึกษาต้องการเรียนรู้หลังการฝึกงาน พร้อมทั้งเสนอแนะ
ข้อควรปฏิบัติในการฝึกงานให้แก่นักศึกษารุ่นต่อไป 



การส่งรายงานการฝึกงาน 

1. ส่งรายงานการฝึกงานภายใน 1 เดือนหลังจากเปิดภาคการศึกษา 
2. ส่งรายงานในรูปแบบไฟล์สกุล pdf โดยบันทึกใน CD (บรรจุกล่องด้วย) 1 ชุด ให้ใช้แผ่น CD ที่

สามารถพิมพ์ข้อความบนแผ่นได้ โดยให้ใช้รูปแบบการพิมพ์บนแผ่น CD ดังตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการฝึกงาน วิชา 209491 

บริษัท ไทยปาร์คเกอร์ไรซิ่ง  จ ากัด 

 

นางสาวกมลพรรณ เกียรติสิน 520510033 
นางสาวอุทิศา แสนเงิน 520510199 

ปีการศึกษา 2555 



 

 

 

 

ตัวอย่างรูปแบบ 

การเขียนรายงานการฝึกงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างปกนอก 

 

 

รายงานการฝึกงาน 

ชื่อสถานประกอบการ 

ช่วงเวลาฝึกงาน 

 
โดย 

1................................................รหสั................................. 

2................................................รหสั................................. 

3................................................รหสั................................. 

 

รายงานนี้เป็นส่วนหน่ึงของการฝึกงานภาควิชาเคมีอุตสาหกรรม 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ประจ าปีการศึกษา 2556 

 



ตัวอย่างกิตติกรรมประกาศ 

 

กิตติกรรมประกาศ 

(Acknowledgement) 

 การที่ผู้เขียนได้มาฝึกงาน ณ.................................. ตั้งแต่  วันที่......เดือน............ พ .ศ..........   ถึง
วันที่  .......เดือน........พ.ศ.............   นั้น ผู้เขียนได้รับค าแนะน า ความรู้และประสบการณ์ต่าง ๆ ที่มีค่าที่
สามารถน าไปใช้ได้ทั้งในการศึกษาต่อและการท างานอนาคต การฝึกงานภาคฤดูร้อนนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดีจาก
ความร่วมมือและสนับสนุนจากหลายฝ่ายดังนี้ 

1. คุณ ........................................ต าแหน่ง.................................  

2. คุณ ........................................ต าแหน่ง.....................................  

3. คุณ .........................................ต าแหน่ง.................................. .. 

4. คุณ..........................................ต าแหน่ง................................... . 

5. คุณ..........................................ต าแหน่ง....................................  

 และบุคคลท่านอ่ืน ๆ ที่ไม่ได้กล่าวนามทุกท่านที่ได้ให้ค าแนะน าช่วยเหลือในการฝึกงาน และเป็นที่
ปรึกษาในการจัดท ารายงานฉบับนี้จนเสร็จสมบูรณ์ ตลอดจนมอบก าลังใจในระหว่างการปฏิบัติงานและสิ่ง
ส าคัญคือมอบประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริงให้แก่ผู้เขียนก่อนที่จะก้าวไปสู่สังคมการท างานหลังจากจบ
การศึกษา ผู้เขียนจึงขอขอบคุณ ไว้ ณ ที่นี้ 

 

  

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

ผู้จัดท ารายงาน 

วันที่......เดือน........................ พ.ศ. ........... 

 

(นักศึกษาสามารถปรับเปลี่ยนข้อความในกิตติกรรมประกาศตามความเหมาะสม)  


