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ให้นักศึกษาใส่เลขหน้าในแต่ละหน้าด้วย
ยกเว้นตรงหน้าบทที่  ไม่ต้องใส่เลขหน้า
)บทที่ 1
	บทนำ	

1.1  รายละเอียดประวัติความเป็นมาของบริษัท
(ให้นักศึกษาอธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติของบริษัทที่นักศึกษาฝึกงาน)
1.2  นโยบายของบริษัท							
(ให้นักศึกษาอธิบายเกี่ยวกับนโยบายของบริษัท)
1.3  ประเภทของบริษัท		
(ให้นักศึกษาอธิบายประเภทของบริษัท)
1.4  โครงสร้างของบริษัท						
(ให้นักศึกษาอธิบายถึงโครงสร้างของบริษัท)
1.5  ความเป็นมาและความสำคัญของการฝึกงาน
        (ให้นักศึกษาอธิบายถึงความเป็นมาและความสำคัญของการฝึกงาน โดยสามารถค้นดูได้จากหลักสูตรของการเรียน  ซึ่งนักศึกษาสามารถเพิ่มเติมได้ โดยใช้ความคิดของตนเอง)
1.6 วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน
(วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน ดูจากสมุดบันทึกการฝึกงาน ระบุเป็นข้อ ๆ ) 
1.7  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึกงาน					
	(ให้นักศึกษาบอกประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับหลังจากฝึกงานในสถานประกอบการแห่งนี้ มีอะไรบ้าง ให้นักเรียนระบุเป็นข้อ ๆ  )












บทที่  2
เอกสารและการบูรณาการวิชาการที่เกี่ยวข้อง

	ในการฝึกงานตามหลักสูตร…………………………………….ได้ศึกษาวัตถุประสงค์ของหลักสูตร และได้ดำเนินการฝึกงาน ในสถานประกอบการชื่อ……………………………………
ตั้งอยู่ที่……………………………………………………………… ตลอดระยะเวลาการฝึกงานได้บูรณาการการฝึกงาน ให้สอดคล้องกับสาขาวิชาที่กำลังศึกษา และรายวิชาดังต่อไปนี้  
ตัวอย่าง

2.1 วิชาคอมพิวเตอร์พิวเตอร์เพื่องานอาชีพ
2.1.1 โปรแกรม Microsoft Word
2.1.2 โปรแกรม Microsoft Excel 
2.1.3 โปรแกรม Microsoft PowerPoint
2.2 วิชาการบัญชี
2.2.1 …………………………….
2.2.2 …………………………….
2.2.3 …………………………….
2.3 วิชาการตลาด
2.3.1  …………………………….
2.3.2  …………………………….
2.3.3 …………………………….

(ให้นักศึกษาหาเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชาที่นักศึกษาเรียน เช่น  คอมพิวเตอร์ก็หาเนื้อหาเกี่ยวกับโปรแกรมที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน  และเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับความรู้พื้นฐานทางด้านคอมพิวเตอร์  ฯลฯ)



บทที่ 3
ขั้นตอนการฝึกงาน

	ในการดำเนินการฝึกงานตามหลักสูตร……………………………….รหัสวิชา……………
ได้มีดำเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้
3.1 การดำเนินการก่อนออกฝึกงาน
3.2 การดำเนินการระหว่างฝึกงาน
โดยมีรายละเอียด  ดังนี้

3.1 การดำเนินการก่อนออกฝึกงาน  (ให้นักศึกษาแก้ไขรายละเอียดเพิ่มเติมได้)
3.1.1 ศึกษาข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับสถานประกอบการที่จะไปฝึกงานจากอาจารย์ที่ปรึกษา และงานฝึกงาน
3.1.2 ศึกษาเส้นทางการเดินทางจากบ้านไปที่ทำงาน โดยคำนึงถึงความสะดวก และประหยัด 
3.1.3 ศึกษางานและวิธีการทำงานในสถานประกอบการ  โดยคำนึงถึงการปฏิบัติงานให้ตรงกับรายวิชาที่เรียนให้มากที่สุด เพื่อจะได้เพิ่มประสบการณ์ในการทำงาน 
3.1.4 ติดต่อสถานประกอบการด้วยตัวเอง  เพื่อขอเข้าฝึกงาน 
3.1.5 นำหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงานไปให้สถานประกอบการ และนำใบตอบรับการฝึกงานมาส่งให้กับงานฝึกงาน เพื่อออกหนังสือส่งตัวไปฝึกงาน
3.1.6 เข้ารับการปฐมนิเทศก่อนออกฝึกงาน 
3.1.7 เข้ารับการฝึกงานตามวันเวลาที่กำหนด 

3.2 การดำเนินการระหว่างฝึกงาน  (ให้นักศึกษาแก้ไขเพิ่มเติมได้)
3.2.1 ลงชื่อปฏิบัติงานที่สถานประกอบการ
3.2.2 รอฟังคำสั่งจากผู้ควบคุมการฝึกงาน
3.2.3 ปฏิบัติงานตามคำสั่งของผู้ควบคุมการฝึกงาน
3.2.4 เก็บงาน ดูแลความสะอาดของโต๊ะทำงาน 
3.2.5 เลิกงานตามเวลาที่สถานประกอบการกำหนด 




บทที่  4
ผลของการฝึกงาน

	ในการฝึกงานของ(ชื่อนักศึกษา)……………………………………………ได้ฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการชื่อ…………………………………………….ซึ่งได้ปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่………....................ถึงวันที่ ………………………………ดังรายการปฏิบัติงาน ดังนี้
4.1 การบันทึกงานในแต่ละสัปดาห์
4.2 ผลการฝึกงาน
โดยมีรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้	

4.1 การบันทึกงานในแต่ละสัปดาห์ (นักศึกษาจะต้องอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ต้นจนจบ โดยสรุปตั้งแต่สัปดาห์ที่ 1- 18 )
4.1.1  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 1 ระหว่างวันที่…………………ถึงวันที่……………………
มีรายการปฏิบัติดังนี้  
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
4.1.2  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 2 ระหว่างวันที่…………………ถึงวันที่……………………
มีรายการปฏิบัติดังนี้  ……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
4.1.3  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 3 ระหว่างวันที่…………………ถึงวันที่……………………
มีรายการปฏิบัติดังนี้  ……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….

4.2 ผลการฝึกงาน 
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
บทที่ 5
สรุป อภิปรายผล ข้อเสนอแนะ

	จากการฝึกงานตลอดหลักสูตรเป็นระยะเวลา…………………..ตั้งแต่วันที่…………ถึงวันที่…………………………ขอสรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะดังต่อไปนี้
5.1 วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน
5.2 ขั้นตอนการดำเนินการฝึกงาน
5.3 สรุปผลการฝึกงาน
5.4 อภิปรายผล
5.5 ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ
5.5.1 ปัญหาอุปสรรค 
5.5.1  ข้อเสนอแนะในการนำวิชาความรู้จากการฝึกงานไปประกอบอาชีพ
5.5.2  ข้อเสนอแนะในการฝึกงานครั้งต่อไป
โดยมีรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้

5.1  วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน
(ดูจากบทที่ 1)

5.2 ขั้นตอนการดำเนินการฝึกงาน
(ดูจากบทที่ 1)
5.3 สรุปผลการฝึกงาน
การฝึกงานครั้งนี้  ได้รับมอบหมายให้ทำงานในตำแหน่ง……………….……ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ (อธิบายถึงงานหลัก ๆ ที่นักศึกษาทำ)  
5.4 อภิปรายผล  (อธิบายถึงการฝึกงานและการนำความรู้ที่เรียนไปใช้ในการทำงานอย่างไรบ้าง และการทำงานกับเพื่อนร่วมงานเป็นอย่างไรบ้าง)
5.5 ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ
5.5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการฝึกงานในครั้งนี้
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….


5.5.2 ข้อเสนอแนะในการนำวิชาความรู้จากการฝึกงานไปประกอบอาชีพ
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
5.5.3 ข้อเสนอแนะในการฝึกงานครั้งต่อไป
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
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ภาคผนวก  ก
ประวัติของนักศึกษาฝึกงาน













ประวัติของนักศึกษาฝึกงาน
(ให้บอกชื่อ-นามสุกล  วัน/เดือน/ปีเกิด   ที่อยู่   ประวัติการศึกษา   และให้ติดรูปถ่ายของตนเองด้วย)






































ภาคผนวก  ข
การลงเวลาการปฏิบัติงาน













การลงเวลาการปฏิบัติงาน
(ให้สแกนจากสมุดบันทึกการฝึกงานเป็นไฟล์ภาพ ประมาณ  4  หน้า  มาใส่ในหน้านี้)






































ภาคผนวก  ค
ภาพการปฏิบัติงาน














ภาพการปฏิบัติงาน
(นำภาพการปฏิบัติงานมาติดประมาณ   8  ภาพ)































สีของปกรายงานการฝึกงาน  มีการเปลี่ยนแปลง   ให้นักศึกษาแยกตามสีของแผนก  ดังนี้
1. แผนกบัญชี				ให้ใช้สีม่วง
2. แผนกคอมพิวเตอร์ธุรกิจ		ให้ใช้สีส้ม
3. แผนกการตลาด				ให้ใช้สีเขียว
4. แผนกการจัดการทรัพยากรมนุษย์	ให้ใช้สีชมพู
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