
การเขียนรายงานการฝึกงาน 
 

  การเขียนรายงานถือเป็นกิจกรรมบังคับของการฝึกงาน   มีวัตถุประสงค์เพื่อฝึกฝนทักษะ 
การส่ือสารของนิสิต และเพื่อจัดท าข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ส าหรับสถานประกอบการ    โดยในการท า
รายงานนั้น    นิสิตจะต้องขอรับค าปรึกษาจากวิศวกรพี่เล้ียง เพื่อก าหนดหัวข้อรายงานท่ีเหมาะสม 
โดยค านึงถึงความต้องการและลักษณะของสถานประกอบการเป็นหลัก ตัวอย่างของหัวข้อรายงาน 
เช่น ผลงานวิจัยท่ีนิสิตปฏิบัติ รายงานวิชาการในหัวข้อท่ีสนใจ การสรุปข้อมูลหรือสถิติบางประการ 
การวิเคราะห์และประเมินผลข้อมูล รายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย หรือแผนและวิธี
ปฏิบัติงานท่ีจะท าให้บรรลุถึง วัตถุประสงค์การเรียนรู้ท่ีนิสิตวางเป้าหมายไว้จากการปฏิบัติงาน 
 รายงานการฝึกงานเป็นรายงานทางวิชาการท่ีนิสิตจะต้องเขียนระหว่างการปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการภายใต้การก ากับดูแลของวิศวกรพี่เล้ียง การเขียนรายงานการฝึกงานท่ีดีจะต้องมี
ความถูกต้อง ชัดเจน และมีความสมบูรณ์ของเนื้อหาท่ีจะน าเสนอ   โดยมีรูปแบบและหัวข้อ ดังต่อไปนี้ 
 

รูปแบบมาตรฐานรายงาน 
    เพื่อให้การเขียนรายงานการฝึกงานของนิสิตมีรูปแบบและเป็นบรรทัดฐานเดียวกัน 
จึงขอก าหนดการจัดท ารูปเล่มรายงานการฝึกงานให้นิสิตใช้รูปแบบดังต่อไปนี้ 
   1. ปกนอกสีอ่อน สีสุภาพ กระดาษมีความแข็งพอสมควร 
   2. จัดพิมพ์บนกระดาษขนาดมาตรฐาน A4 สีขาวสุภาพ พิมพ์หน้าเดียวหรือหน้าหลัง 
   3. จัดพิมพ์ในแนวตั้งเป็นหลัก อาจมีรูปภาพหรือตารางแสดงเป็นแนวนอนกไ็ด้ตาม
ความเหมาะสมและจ าเป็น 
   4. ตัวอักษรเป็นแบบ TH SarabunPSK ขนาด 16 หากเป็นหัวข้อ หรือต้องการเน้น 
ให้เพิ่มขนาดและรูปแบบได้ตามความเหมาะสม 
   5. มีเลขหน้าต้ังแต่จดหมายน าส่งรายงานเป็นต้นไปจนหน้าสุดท้าย 
   6. การเว้นขอบกระดาษก าหนดให้ 

เว้นขอบ บน 1.5 นิ้ว 
เว้นขอบล่าง 1.0  นิ้ว 
เว้นขอบซ้าย 1.2 นิ้ว (ส าหรับการเข้าเล่มรายงาน) 
เว้นขอบขวา 1.0 นิ้ว 

     ในส่วนของปก เว้นขอบบนและล่างตามความเหมาะสม 
   7. จ านวนหน้าท้ังเล่ม จ านวน 20 หน้าขึ้นไป 
  
 



หัวข้อในการเขียนรายงาน 
1. ส่วนน า เป็นส่วนประกอบก่อนท่ีเข้าถึงเนื้อหารายงานท าให้ง่ายต่อการเข้าสู่เนื้อหา 

ประกอบด้วย (เรียงตามล าดับ) 
- ปกนอก 
- ปกใน 
- จดหมายน าส่งรายงาน (ถ้ามี) 
- กิตติกรรมประกาศ 
- บทคัดย่อภาษาไทย หรือ อาจเป็นภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) 
- สารบัญเรื่อง 
- สารบัญตาราง 
- สารบัญรูปภาพ 

2. ส่วนเนื้อเรื่อง เป็นส่วนส าคัญท่ีสุดของรายงาน ประกอบด้วย 
- บทน า 
- การทบทวนเอกสาร (ถ้ามี) 

  - วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานการฝึกงานหรือโครงงานท่ีได้รับมอบหมาย 
- งานท่ีปฏิบัติหรือโครงการท่ีได้รับมอบหมาย 
- สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงาน 

3. ส่วนประกอบตอนท้าย เป็นส่วนเพิ่มเติม เพื่อท าให้รายงานมีความสมบูรณ์ 
- เอกสารอ้างอิง/ บรรณานุกรม 
- ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 
เนื้อหาในส่วนเนื้อเร่ืองโดยละเอียด 
 1. บทน า ประกอบด้วย 

 - ช่ือและท่ีต้ังของสถานประกอบการ 
     - ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์ / ผลิตผล หรือการให้บริการหลักขององค์กร 
 - รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
 - ต าแหน่งและลักษณะงานท่ีนิสิตได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 
 - วิศวกรพี่เล้ียง และต าแหน่งงานของวิศวกรพี่เล้ียง 
 - ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 
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2. วัตถุประสงค์ของการฝึกงานหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
   - วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายท่ีนิสิตหรือวิศวกรพี่เล้ียง ได้ก าหนดไว้ว่าต้องให้ส าเร็จ
ในเวลาท่ีก าหนด โดยอาจจะจัดล าดับความส าคัญของวัตถุประสงค์ท่ีส าคัญท่ีสุดไว้ก่อน 

 - ผลท่ีคาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัติงานหรือโครงงานท่ีได้รับมอบหมายท้ังในส่วนตัว
นิสิตเองและส่วนท่ีสถานประกอบการจะได้รับงานท่ีปฏิบัติหรือโครงงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 - รายละเอียดท่ีนิสิตปฏิบัติ โดยเขียนอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือขั้นตอน
ปฏิบัติในโครงงานท่ีได้รับมอบหมาย 
   - แสดงแผนภาพ แผนภูมิหรือตารางท่ีจ าเป็นประกอบค าอธิบาย 
   - หากเป็นการท าปฏิบัติการในห้องอาหาร ห้องพัก หรือสถานท่ีท่ีมีลักษณะเป็นพิเศษ
จะต้องอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการท่ีใช้อย่างชัดเจน 
 3. สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
   - รวบรวมและแสดงข้อมูลท่ีจ าเป็นต่อการวิเคราะห์ 
   - วิเคราะห์และวิจารณ์ข้อมูลท่ีได้โดยมีข้อเสนอแนะและแนวทางในการแก้ไขปัญหา
หรือข้อผิดพลาดท่ีเกิดขึ้น โดยเน้นในแง่การน าไปใช้ประโยชน์ได้ในอนาคต 
   - เปรียบเทียบผลท่ีได้รับกับวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานหรือของ
โครงงานท่ีได้ก าหนดไว้ในส่วนวัตถุประสงค์ 

 - ความรู้และประสบการณ์ท่ีได้รับจากการฝึกงาน 
 - ปัญหาและอุปสรรคในการฝึกงาน 

• การเตรียมความพร้อมก่อนออกฝึกงาน 

• เกี่ยวกับระยะเวลาท่ีฝึกงาน 

• เกี่ยวกับสถานท่ีฝึกงาน 

• เกี่ยวกับท่ีพัก 

• เรื่องอื่น ๆ 
 

 


