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มหาวิทยาลัยฯ  ไดกําหนดใหนักศึกษาชั้นปที่  3,4  ที่ลงทะเบียนวิชาฝกงานภาคฤดูรอน  ไปฝกงาน
ตามหนวยงานตางๆ  ตั้งแตวันที่  1  เมษายน  2552  ถึงวันที่  23  พฤษภาคม  2552  ซ่ึงงานแนะแนวการศึกษา
และอาชีพไดจัดปฏิทินการฝกงานภาคฤดูรอน  ประจําปการศึกษา  2551  ดังนี้ 

 
วันที่  21 – 31  กรกฎาคม  2551 -  นักศึกษารับคูมือฝกงานอุตสาหกรรม 
วันที่  4  สิงหาคม  -  26  ธันวาคม  2551 -  นักศึกษาขอจดหมายฝากฝกงานดวยตนเอง 
วันที่  2  กุมภาพันธ  2552  เปนตนไป  -  ดูรายช่ือนักศึกษาและสถานที่ฝกงานที่             

     งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ    ช้ัน 2 
     สํานักงานอธิการบดี 

กุมภาพันธ  2552  -  มัชฌิมนิเทศนักศึกษาฝกงาน 
วันที่  16 – 17  มีนาคม  2552  -  นักศึกษารับจดหมายรายงานตัวที่ 
     งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ    ช้ัน 2   
  สํานักงานอธิการบดี 
วันที่  23 – 27  มีนาคม  2552  -  นักศึกษาไปรายงานตัวที่หนวยงาน 
วันที่  1  เมษายน  2552  -  วันเริ่มตนการฝกงานภาคฤดูรอน 
วันที่  27  เมษายน  -  8  พฤษภาคม  2552  -  อาจารยตรวจเยี่ยมนักศึกษาฝกงาน 
วันที่  23  พฤษภาคม  2552  -  วันสิ้นสุดของการฝกงานภาคฤดูรอน 
วันที่  25  มิถุนายน  2552  -  วันสุดทายของการสงรายงานการฝกงาน 
                   ท่ี  อาจารยท่ีปรึกษาชั้นป 3 
วันที่  25  มิถุนายน  2552  -  วันสุดทายของการสงใบประเมินผลการฝกงาน 
         ท่ี  งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  ชั้น2 

        สํานักงานอธิการบดี 
   
 
 
 
 
หมายเหต ุ    กําหนดการอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 

 

ปฏิทินการฝกงานภาคฤดูรอน 
ปการศึกษา  2551 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี   ไดเห็นความสําคัญของการฝกงาน  โดยมุงหวังใหการ
ฝกงานเปนเครื่องมือของการศึกษา  เพื่อใหนักศึกษาไดมีโอกาสฝกหัดและประยุกตใชความรูที่ไดรับใน
หองเรียน  และสรางความคุนเคยกับการปฏิบัติงาน  รวมท้ังเปนการเสริมสรางใหนักศึกษารูจักมีมนุษย
สัมพันธ  สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนไดเปนอยางดี  กอนที่จะสําเร็จการศึกษาเพื่อประกอบอาชีพตอไป  
มหาวิทยาลัยฯ  จึงไดบรรจุการฝกงานของนักศึกษาเขาไวเปนสวนหนึ่งของวิชาบังคับในหลักสูตรของ
นักศึกษา  ช้ันปที่  3  โดยกําหนดใหนักศึกษาทุกคนจะตองลงทะเบียนวิชาฝกงานอุตสาหกรรม  และใหงาน
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ  กองกิจการนักศึกษา  สํานักงานอธิการบดี  ทําหนาที่ดูแล  ดําเนินการใหการ
ฝกงานของนักศึกษาบรรลุเปาหมายของการศึกษาตามที่ไดตั้งไว 
      
 
 
 
 เพื่อใหนักศึกษาไดมีประสบการณในลักษณะงานวิชาชีพ  มีความเขาใจในความสัมพันธระหวาง
เนื้อหาวิชาการเรียน  และวิชาชีพมากขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค  ดังนี้ 
  เขาใจในลักษณะงานวิชาชีพ 
  ศึกษา  เรียนรู  การจัดและบริหารงานในสถานประกอบการ 
  สามารถนําความรูในหลักสูตรไปประยุกตใชในงานที่ปฏิบัติ 
  รูจักปรับตัวใหเขากับสังคมในสถานประกอบการ  การเปนผูนําและเปนผูตามที่เหมาะสม 
  ไดพบเห็นปญหาตาง ๆ ที่แทจริงของสถานประกอบการ  และคิดคนวิธีแกไขปญหา 

ศึกษาเกี่ยวกับบุคลากรสวนตาง ๆ ของผูรวมปฏิบัติงาน  สถานประกอบการ  ทั้งดาน
บุคลิกภาพ  หนาที่ความรับผิดชอบ  การทํางานรวมกัน  และการปฏิบัติงานเฉพาะ 
       

 
 
 

นักศึกษาตองมีจํานวนหนวยกิตสะสมตามที่คณะกําหนด 
นักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชาฝกงานอุตสาหกรรม  จะตองไมลงทะเบียนเรียนวิชาอื่นในภาคการศึกษานั้น ๆ 
นักศึกษาตองไปฝกงานตามสถานที่ที่มหาวิทยาลัยฯ  กําหนดเทานั้น 
นักศึกษาจะตองเขารับการมัชฌิมนิเทศจากมหาวิทยาลัยฯ  กอนไปฝกงาน 
นักศึกษาตองทํารายงานการฝกงานสงอาจารยที่ปรึกษาคนละ  1  เลม  ภายใน  15  วัน  หลังจากเปด  
ภาคการศึกษาที่  1  ของปการศึกษาถัดไป 
นักศึกษาตองไดคะแนนการฝกงานภาคฤดูรอน  ไมต่ํากวา  70%  ของคะแนนทั้งหมด  240  คะแนน 
 
 

วัตถุประสงคของการฝกงาน 

คุณสมบัติของนักศึกษาฝกงาน 
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1.  นักศึกษาชั้นปที่ 3,4  ตองลงทะเบียนวิชาฝกงานอุตสาหกรรม  จํานวน  2  หนวยกิต 
2.  นักศึกษาจะตองไดรับการฝกงานตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยฯ  กําหนด        ( ไมนอยกวา  30  วันทําการ  

ไมรวมวันลาของนักศึกษาและวันหยุดของหนวยงานที่นักศึกษาฝกงาน  หรือไมนอยกวา  240  ช่ัวโมง 
ภายใน  6 – 8  สัปดาห ) โดยใหถือวันและเวลาการทํางานของหนวยงานนั้น ๆ เปนเกณฑ 

3.  นักศึกษาตองปฏิบัติตามระเบียบวินัยและกฎขอบังคับของหนวยงานที่นักศึกษาฝกงาน        เสมือนหนึ่งวา
นักศึกษาเปนบุคลากรคนหนึ่งของหนวยงานนั้น ๆ 

4.  นักศึกษาจะตองเปนผูสุภาพเรียบรอย  และพึงละเวนการปฏิบัติใด ๆ      อันไมอยูภายในวัตถุประสงคของ
การฝกงานภาคฤดูรอนนั้น 

5.  นักศึกษาจําตองรับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นจากความประมาทเลินเลอของนักศึกษา       ทั้งนี้การชดใช
คาเสียหายใหเปนไปตามแตหนวยงานนั้นจะเห็นสมควร 

6.  นักศึกษาตองเขียนบันทึกรายงานการฝกงานประจําสัปดาห        ใหผูควบคุมงานลงนามรับรองทุกสัปดาห
และทํารายงานสงอาจารยที่ปรึกษาคนละ  1  เลม 

7.  นักศึกษาตองไดรับการประเมินผลการฝกงานจากหนวยงานที่นักศึกษาฝกงาน     เมื่อการฝกงานสิ้นสุดลง  
ตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัยฯ  กําหนด 

 
  
 
 
1.  ดูระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี  วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2548          

( หมวด  6  การวัดผลการศึกษา ) 
2.  คะแนนรายงานการฝกงาน  120  คะแนน    ( ดูขอแนะนําการเขียนรายงานการฝกงาน )    นักศึกษาตองได

คะแนนไมต่ํากวา  70% 
3.  คะแนนใบประเมินผลการฝกงานจากสถานที่ฝกงานรวม  120  คะแนน  คือ 

ดีมาก  = 18 – 20  คะแนน 
ดี  = 14 – 17  คะแนน 
พอใช  = 11 – 13  คะแนน 
ควรปรับปรุง =   0 – 10  คะแนน 

นักศึกษาตองไดคะแนนไมต่ํากวา  70%  
 
 
 

ขอปฏิบัตินักศึกษาฝกงาน 

เกณฑการประเมินผลการฝกงาน 
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1. การจัดทําจดหมายฝากนักศึกษาฝกงาน 
งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  กองกิจการนักศึกษา  เปนผูรับผิดชอบดําเนินการจัดทําจดหมาย

ฝากนักศึกษาฝกงาน  โดยมีเอกสารประกอบ  ดังนี้ 
           

 
 
 
 
 
 

 
ในปการศึกษา  2551  นักศึกษาทุกคนที่ลงทะเบียนฝกงานจะตองเปนผูหาสถานที่ฝกงานเอง  โดย

สามารถดูรายละเอียด บริษัท / หนวยงาน ไดที่งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  สํานักงานอธิการบดี  ช้ัน 2 
  

ขั้นตอนการขอจดหมายฝกงาน 
1.  นักศึกษาจะตองติดตอกับ     บริษัท / หนวยงาน    ที่ตองการจะเขาฝกงานกอน      หาก บริษัท / หนวยงาน  

ที่ติดตอมีความยินดีรับนักศึกษาฝกงาน    ใหนักศึกษาปฏิบัติ  ดังนี้ 
1.1  ขอชื่อผูประสานงาน / ตําแหนง , ช่ือบริษัท / หนวยงาน , ที่อยู , เบอรโทรศัพท ,       

เบอรโทรสาร 
1.2  กรอกแบบฟอรม  ดังตอไปนี้ใหครบทุกชอง  ที่งานแนะแนวฯ  สํานักงานอธิการบดี  

ช้ัน 2    ทุกวันจันทร – ศุกร  เวลา  9.00 – 16.00  น. 

โดยนักศึกษาสามารถขอจดหมายไดครั้งละ  1   บริษัท / หนวยงาน  เทานั้น     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการฝกงานภาคฤดูรอน 

- จดหมายฝากฝกงาน 
- สมรรถภาพนกัศึกษาฝกงาน 
- ขอปฏิบตัินักศึกษาฝกงาน 
- ใบตอบรับ / ปฏิเสธ 
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ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3  กรณีที่นักศึกษายื่นจดหมายให บริษัท / หนวยงาน เอง  ใหมารับจดหมายที่งานแนะ
แนวฯ  ในวันพุธของสัปดาหถัดไป 

  1.4  นักศึกษาจะตองติดตามผลการตอบรับจาก บริษัท / หนวยงาน ที่ยื่นจดหมายขอฝกงาน 
1.5  ระหวางรอผลตอบรับของ บริษัท / หนวยงาน นักศึกษาไมมีสิทธิ์ขอจดหมายฝกงาน

ใหม      ในกรณีที่บริษัท / หนวยงาน ตอบรับมาโดยใหนักศึกษาจดหมายมาเอง  ให
นักศึกษานํามาใหที่งานแนะแนวฯ 

2.  นักศึกษาที่ไดสถานที่ฝกงานแลว  ไมสามารถเปลี่ยนสถานที่ฝกงานใหมไดโดยเด็ดขาด 
3.  กรณี บริษัท / หนวยงาน ตอบปฏิเสธการรับนักศึกษาฝกงาน        นักศึกษาสามารถขอจดหมายไป         

บริษัท / หนวยงาน ใหมได 
4.  นักศึกษาสามารถขอจดหมายฝากฝกงาน  เพื่อหาสถานที่ฝกงานดวยตนเองไดตั้งแต  เดือนสิงหาคม  ถึง  

เดือนธันวาคม 
 

 

กรุณากรอกขอความตัวบรรจง 
 
ช่ือ บริษัท / หนวยงาน          บริษัท  ปตท.  จํากัด (มหาชน)                                           
ช่ือผูประสานงาน / ตําแหนง                       คุณอัครเดช  พงษศักดิ์                                               
ที่อยู บริษัท / หนวยงาน        59  ม.8  ถ.เล่ียงเมือง  ต.นาปา  อ.เมือง  จ.ชลบุรี  20000 
 
โทรศัพท        038-274390-5          FAX          038-274400 
ช่ือ – สกุล  ( นักศึกษา ) 
1.                   นายสมชาย  รักดี   รหัส         49111111 โทร      081-1234567 
2.       รหัส    โทร 
3.       รหัส    โทร 
4.       รหัส    โทร 
5.       รหัส    โทร 
ภาควิชา  วศ.เคมี      ช้ันป              3 

  นักศึกษาย่ืนจดหมายดวยตนเอง    ใหงานแนะแนวฯ สงไปรษณีย 

หมายเหตุ 
 
 
ลงช่ือผูขอจดหมาย   นายสมชาย  รักดี                วันที่  1  สิงหาคม  2551 
ลงช่ือผูรับจดหมาย  นายสมชาย  รักดี (ลงช่ือวันที่รับจดหมาย)       วันที่  6  สิงหาคม  2551 
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2.  การตอบรับนักศึกษาฝกงาน 
 นักศึกษาสามารถติดตามผลการตอบรับฝกงานจาก  บริษัท / หนวยงาน  ไดที่งานแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ  สํานักงานอธิการบดี  ช้ัน 2  และอานรายละเอียดจากใบตอบรับที่ บริษัท / หนวยงาน ตอบรับมา  
พรอมทั้งลงชื่อรับทราบในใบตอบรับนักศึกษาฝกงาน 
 

3.  การรายงานตัวฝกงาน 
 จดหมายรายงานตัว  ประกอบดวย 
          
 
 

3.1 งานแนะแนวฯ  จะประกาศกําหนดการรับจดหมายรายงานตัว  ประมาณตนเดือนมีนาคม 
3.2 นักศึกษาฝกงานที่เดียวกันตองไปรายงานตัวพรอมกันทุกคน  ทุกภาควิชา  และตองนัดหมายวัน  

เวลา  สถานที่รายงานตัว  ถาภาควิชาใดมีจํานวนนักศึกษาฝกงานมากกวา  จะเปนผูรับจดหมาย
รายงานตัว 

3.3 นักศึกษาตองจดชื่อผูประสานงานการฝกงาน  และเบอรโทรศัพทของสถานที่ฝกงานเพื่อติดตอ
ประสานงานในการไปรายงานตัวเขาฝกงาน 

3.4 กรณีที่สถานที่ฝกงาน  กําหนดวัน  เวลา  สถานที่  ในการรายงานตัว  นักศึกษาทุกคนตองไป
รายงานตัวตามที่สถานที่ฝกงานกําหนดไว 

3.5 กรณีที่สถานที่ฝกงาน  ไมกําหนด  วัน  เวลา  ในการรายงานตัว  ขอใหนักศึกษานัดหมายการ
รายงานตัว  กับเพื่อน ๆ  ในกลุมใหเรียบรอย  และโทรแจงทางสถานที่ฝกงานใหทราบลวงหนา  
2 – 3  วัน 

3.6 นักศึกษาสามารถหาขอมูลแผนที่ตั้งของสถานที่ฝกงานตาง ๆ ไดที่งานแนะแนวฯ  ซ่ึงได
รวบรวมไวในแฟมแผนที่ 

หมายเหตุ  นักศึกษาควรไปรายงานตัว  ในชวงเวลา  8.00 – 8.30  น. 
  นักศึกษาตองแตงกายชุดนักศึกษาเทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดหมายรายงานตัว      ระบุช่ือ – นามสกุล  ,  ภาควิชา / ช้ันป 1  ฉบับ 
ใบประเมินผลการฝกงาน      1  ชุด ( 2  แผน ) 
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4.  การตรวจเยี่ยมนักศึกษาฝกงาน 
4.1  คณะ / ภาควิชา  เปนผูดําเนินการจัดตรวจเยี่ยมนักศึกษาฝกงาน  โดยจัดทํา 

 ตารางเสนทางการตรวจเยี่ยม  ( กรุงเทพฯ – ปริมณฑล ) 
 แบบฟอรมรายงานการตรวจเยี่ยมสําหรับอาจารยผูตรวจ 

4.2 กําหนดตรวจเยี่ยมประมาณสัปดาหที่  3 – 4  ของการฝกงาน  โดยใชระยะเวลาในการตรวจเยี่ยม
ประมาณ  6 – 7  วัน 

4.3 อาจารยแตละภาควิชาจะเปนผูแทนของภาควิชาไปนิเทศนักศึกษาฝกงาน 
4.4 งานแนะแนวฯ  จัดทําแบบฟอรมแสดงสถานที่ตั้ง / บุคคลที่รับผิดชอบนักศึกษาฝกงาน  และ

หนวยงานที่นักศึกษาไปฝกงาน  เพื่อใชประกอบการตรวจเยี่ยม 
4.5 งานแนะแนวฯ  จัดทําจดหมายขอตรวจเยี่ยมสงไปยังสถานที่ฝกงาน 

 
5.  การประเมินผลการฝกงาน 

5.1  นักศึกษาตองสงรายงานการฝกงาน  คนละ  1  เลม  ใหอาจารยที่ปรึกษาประจําชั้นปที่  3  ภายใน 
วันที่  25  มิถุนายน  2552  ( กําหนดการตามปฏิทินการฝกงาน) 

5.2  นักศึกษาหรือสถานที่ฝกงาน  สงใบประเมินผลการฝกงานใหงานแนะแนวฯ     ภายใน         
วันที่     25  มิถุนายน  2552 

5.3  งานแนะแนวฯ  จะรวบรวมใบประเมินผลการฝกงาน  จัดใสแฟมสงอาจารยที่ปรึกษาประมาณ
ตนเดือนกรกฎาคม 

5.4  อาจารยที่ปรึกษาตรวจรายงานและใบประเมินผลการฝกงานของนักศึกษา  โดยพิจารณาให
คะแนน  S/U 

5.5  งานแนะแนวฯ  จะสําเนาใบรายงานคะแนนฝกงานสงใหสวนทะเบียนและประเมินผล  เพื่อ
ดําเนินการประกาศผลคะแนนตอไป 

 

6.  ใบรับรองการฝกงาน 
 6.1  สถานที่ฝกงานบางแหงจะจัดทําใบรับรองการฝกงานใหกับนักศึกษา 

 ถาใหกับนักศึกษา  ขอใหนักศึกษาเก็บไวเปนหลักฐานใชในการสมัครงาน 
 ถาสงมาพรอมใบประเมินผลทางไปรษณีย  ใหนักศึกษามาขอรับไดที่งานแนะแนวฯ  
ภายในเทอม 1  ของปการศึกษาถัดไป 

6.2 ในกรณีที่สถานที่ฝกงานมิไดจัดทําใบรับรองการฝกงานให  นักศึกษาสามารถเขียนคํารองที่  
งานแนะแนวฯ  ช้ัน 2  ตึกอธิการบดี   เพื่อขอใบรับรองการฝกงานจากมหาวิทยาลัย  ภายใน
เทอม 2  ของปการศึกษาถัดไป 

 
( Web  ของงานแนะแนวฯ  www.kmutt.ac.th/guidance ) 
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นักศึกษาฝกงานทุกคนเปนตัวแทนของมหาวิทยาลัยฯ  ดังนั้น  ช่ือเสียงของมหาวิทยาลัยฯ ขึ้นอยูกับการ
กระทําของนักศึกษา  ขอใหรักษาระเบียบ - วินัยของสถานที่ฝกงานอยางเครงครัด 
นักศึกษาไปฝกงานเพื่อเรียนรูชีวิตในการทํางาน  ซ่ึงจะเปนอาชีพของนักศึกษาในอนาคต  จึงควรศึกษา
ทั้งดานเทคโนโลยี  กฎระเบียบ  และการบริหารงานในสถานที่ฝกงาน  ทั้งนี้เพื่อประโยชนในการเตรียม
ตัวทั้งดานความรู  และดานวินัยใหอยูในสภาพพรอมที่จะไปประกอบอาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา 
นักศึกษาตองเคารพ   เชื่อฟง   และปฏิบัติตามคําสั่งของผูควบคุมงาน   และใหความเคารพใน
ประสบการณของบุคคล  ปฏิบัติตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดวยความรอบคอบ  ระมัดระวัง  ไม
ประมาทจะเปนเหตุใหเกิดอันตรายทั้งตนเอง  และแกทรัพยสินใด ๆ 
นักศึกษาตองแตงกายเครื่องแบบนักศึกษา  หรือชุดทํางานสถานที่ฝกงาน  หรือที่หนวยงานนั้น ๆ  
กําหนดไว 
นักศึกษาตองตรงตอเวลา  เขาทํางานและเลิกงานตามเวลาของสถานที่ฝกงาน  ควรใชเวลาฝกงานใหเปน
ประโยชนที่สุด  เพราะเปนชวงเวลาที่จะไดตักตวงความรูและประสบการณที่ไมสามารถหาไดใน
หองเรียน 
นักศึกษาตองปฏิบัติตามกฎ-ระเบียบขอบังคับของสถานที่ฝกงาน  ในเรื่องการลากิจ  ลาปวย  และไมลา
งานโดยไมจําเปน  กรณีนักศึกษาชายที่จะตองไปคัดเลือกเขารับราชการทหาร  ตองแจงงานแนะแนวฯ  
และสถานที่ฝกงานทราบลวงหนา 
นักศึกษาจะตองมีความอดทน  และพยายามปรับตัวใหเขากับสภาพการปฏิบัติงานจริง  จะตองไมรังเกียจ
ที่จะทํางานประเภทใชแรงงานบางเปนบางครั้งเมื่อไดรับมอบหมาย  และพยายามปรับตัวใหเขากับ
ผูรวมงาน  ในการสอบถามหรือการแสดงความคิดเห็น  ควรกระทําอยางสุภาพและมีเหตุผล 
นักศึกษาอาจจะไดรับความรู  หรือประสบการณที่ไมตรงตามสาขาวิชาที่ตนเรียนมา  ในกรณีที่ไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานไมตรงกับความรูความสามารถ  นักศึกษาจะตองขวนขวายศึกษาหาความรู
เพิ่มเติม  ควรอานตํารา  คูมือ  หรือสอบถามอาจารยผูสอนจนสามารถทํางานที่ไดรับมอบหมายนั้นได  
หากเปนการเหลือวิสัยที่จะหาความรูไดทันในระยะเวลาจํากัด  จําเปนตองรายงานใหผูควบคุมงานทราบ 
นักศึกษาควรจะแสดงความขอบคุณ  และอําลาผูควบคุมงาน  ผูรับผิดชอบการฝกงาน  หรือหัวหนางาน
เมื่อส้ินสุดการฝกงาน  และขอใหตระหนักไวเสมอวา  ถานักศึกษาสรางชื่อเสียง  แสดงความรู
ความสามารถและความประทับใจในการฝกงานไวดี  จะมีผลตอการเขาทํางานของนักศึกษาและเพื่อน
รวมมหาวิทยาลัยฯ 
นักศึกษาสามารถติดตอประสานงานกับ  งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  กองกิจการนักศึกษา       

โทร. 0  2470  8099  โทรสาร. 0  2427  0151 
 

ขอแนะนําระหวางการฝกงานภาคฤดูรอน 
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 รายงานการฝกงานซึ่งนักศึกษาจะตองเปนผูจัดทําคนละ  1  เลม  สงอาจารยที่ปรึกษาประจําชั้นปที่
นักศึกษาฝกงาน  มีคะแนนรวม  120  คะแนน  ประกอบดวย 

ขอมูลท่ัวไปเกี่ยวกับสถานที่ฝกงาน ( คะแนนรวม  40  คะแนน ) 

1.1 ช่ือ  ที่ตั้ง  และประวัติความเปนมาโดยยอ  พรอมนโยบายหรือเปาหมายของการดําเนินงานหรือ
ประกอบการ 

1.2 ลักษณะและวิธีการของการดําเนินงานหรือการประกอบการ  เชน  เปนหนวยผลิตหรือหนวย
บริการ  ใชปจจัยใดเพื่อการผลิต  ปริมาณการผลิตเปนเทาใด  และอยางไร 

1.3 ระบบการบริหารและอัตรากําลัง  โดยแสดงแผนผังการแบงสายงาน  ( Organization  Chart )  
หนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงานยอยในแตละงาน  และใหแสดงขอคิดเห็นวาเหมาะสม
หรือไม 

1.4 เขียนแผนผัง  ( Lay – out )  ของสถานที่ฝกงาน  แสดงบริเวณและที่ตั้งของหนวยงานยอยที่
ประกอบกิจกรรมตาง ๆ 

 

ขอมูลเฉพาะเกี่ยวกับการฝกงานของนักศึกษา ( คะแนนรวม  60  คะแนน ) 

2.1 หนวยงานยอยที่นักศึกษาไดรับมอบหมายใหประจําการ 
2.2 หนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงานยอย 
2.3 หนาที่ความรับผิดชอบของนักศึกษา  โดยระบุขอบขายของงานและกิจการตาง ๆ ตามหนาที่      

ที่ไดรับมอบหมาย 
2.4 บุคคลและหรือหนวยงานอื่นที่ตองเกี่ยวของในการปฏิบัติหนาที่    เครื่องจักร    หรืออุปกรณ     

ที่ตองใชในการประกอบหนาที่    โดยบรรยายสภาพ    INPUT    OUTPUT    กําลังการผลิต  
ปญหาเครื่อง  และเปรียบเทียบกับเครื่องอื่น ๆ ( ที่ทราบ ) 

2.5 นโยบายและวิธีการดําเนินงานของหนวยงานยอย    เชน    มาตรการควบคุมความปลอดภัย         
( Safety  Measures)  การควบคุมคุณภาพ  ( Quality  Control )  นโยบายการบํารุงรักษา               
( Maintanance  Policy )  การรายงานผลการปฏิบัติงาน  เปนตน 

2.6 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามหนาที่ที่ รับผิดชอบ    โดยเนนที่เปนผลใหการ
ปฏิบัติงานขาดประสิทธิภาพ  เชน  การประสานงาน  การจายงาน  การติดตามงาน  ความลาสมัย
ของเครื่องจักร  อุปกรณ  คุณภาพของผลผลิต  เปนตน 

 
 
 

ขอแนะนําการเขียนรายงานการฝกงาน 
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 ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ ( คะแนนรวม  20  คะแนน ) 

3.1 ประสบการณดานวิชาชีพในเชิงปฏิบัติที่คิดวาไดรับ 
3.2 ความสําคัญของมนุษยสัมพันธในการปฏิบัติงาน 
3.3 แนวทางแกไขหรือผอนคลายปญหา  และอุปสรรคที่พบเห็น  ตามขอ  2.6 
3.4 ความเหมาะสมของสถานที่ฝกงาน  ที่เกี่ยวกับนักศึกษา  เชน  หนาที่ความรับผิดชอบ  สภาพงาน  

สภาวะแวดลอม  เปนตน 
 
 
 

11..  ระหวางการฝกงานใหนักศึกษาลงบันทึกรายงานการฝกงานประจําสัปดาห  เสนอ
รายงานการฝกงานใหผูควบคุมดูแลการฝกงานตรวจและลงนามรับรองทุกสัปดาห  
ตองนําบันทึกประจําสัปดาหเขาเลมรายงานสงอาจารยที่ปรึกษาหลังสิ้นสุดการ
ฝกงาน 

22..  ใชกระดาษขนาด  A4  พิมพรายงานเขาเลมใหเรียบรอย 

33..  รายงานการฝกงานของนักศึกษา  ขอใหสงอาจารยที่ปรึกษาประจําชั้นปที่ฝก  โดยดู
รายช่ืออาจารยที่บอรดประกาศ  งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

44..  ขอมูลใดที่สถานที่ฝกงานไมสามารถเปดเผยได  ขอใหนักศึกษาเขียนรายงานจาก
การสังเกต  และใหหมายเหตุในใบรายงานวาเปนการสังเกต  หรือความคิดเห็น
สวนตัวของนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุร ี

บันทึกการฝกงานประจําสัปดาห 
 

ช่ือ – สกุล ........................................................................................ รหัสนักศึกษา ..........................................
คณะ ............................................................. ภาควิชา ...................................................................................... 
บริษัท / หนวยงานที่ฝก ..................................................................................................................................... 
ฝกงานระหวางวันที่ ................................................................. ถึงวันที่ ............................................................ 
สัปดาหที่ ...............................   ฝกงานแผนก ...................................................................................................  
 
วัน / เดือน / ป เวลาปฏิบัต ิ งานที่ไดรับมอบหมาย 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 

ลงชื่อ .................................................................... ( ผูควบคุมการฝกงาน ) 
  ตําแหนง .......................................................................... 
  วัน / เดือน / ป ................................................................. 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 
รายงานวชิาฝกงานอุตสาหกรรม 

ปการศึกษา  2551 
 
 

จัดทําโดย 

ช่ือ ............................................................................ ช่ือสกุล ........................................................................... 

คณะ ......................................................................... ภาควิชา .......................................................................... 

ช้ันปที่ .................................. หอง ................................... รหัส ........................................................................ 

ฝกงานวันที่ .................................................................... ถึงวันที่ ..................................................................... 

ช่ือบริษัท / หนวยงาน ........................................................................................................................................ 

เลขที่ ............................................................. ถนน ........................................................................................... 

แขวง / ตําบล ....................................................................... เขต / อําเภอ ......................................................... 

จังหวัด ........................................................................................ 

โทรศัพท ..................................................................................... 

โทรสาร ....................................................................................... 

 

แบบฟอรมสาํหรับปกแฟมรายงาน 
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นักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชาฝกงานอุตสาหกรรม  ตองติดตอและประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  ดังนี้ 
 

 

 นักศึกษาตองลงทะเบียนวิชาฝกงานอุตสาหกรรม   ( INDUSTRIAL  TRAINING )  จํานวน  2  
หนวยกิต  ในภาคการศึกษาที่  2  และไปฝกงานในภาคการศึกษาฤดูรอนตามรหัสวิชาของแตละคณะ
ดังนี้ 

คณะวิศวกรรมศาสตร  10  ภาควิชา  รหัสวิชา  
CHE = 300 
MEE = 300 
EEE = 300 
CVE = 300 
PRE = 300 / MCE  300 

CPE = 300 
ENE = 371 
ENV = 300 
INC = 300 
TEN = 300 / MEN  300 

 
คณะวิทยาศาสตร  4  ภาควิชา  รหัสวิชา 

MTH = 399 
CHM = 399 

PHY = 399 
MIC = 399 / FST  399 

 
คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  2  ภาควิชา  ( PROFESSIONAL  PRACTIC )  รหัสวิชา 

EDT = 407 PRT = 320 
 
 

 นักศึกษาตองติดตามผลคะแนนการฝกงานภาคฤดูรอน    ในภาคการศึกษาที่  1  ของปการศึกษาถัดไป 
การใหผลการศึกษา     S     หรือ     U 
   
 
 
 

หนวยงานที่เกี่ยวของกับการฝกงาน 

สวนทะเบียนและประเมินผล 

S = Satisfactory  ( พอใจ ) 
U = Unsatisfactory  ( ไมพอใจ ) 
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ดําเนินการจัดทําเอกสาร  แบบฟอรมการฝกงานตาง ๆ ที่ใชในการฝกงานของนักศึกษา  และ
ดําเนินการติดตอประสานงานกับสถานประกอบการ  เพื่อจัดสงนักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชาฝกงาน
อุตสาหกรรมเขารับการฝกงานกับสถานที่ฝกงานตาง ๆ 

 จดหมายที่ใชในการฝกงานภาคฤดูรอน 
11..  จดหมายขอฝากนักศึกษาฝกงาน 

 คณะวิศวกรรมศาสตร 
 คณะวิทยาศาสตร 
 คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

22..  จดหมายตอบรับ 
33..  จดหมายแจงรายชื่อ / จดหมายรายงานตัว 
44..  จดหมายตรวจเยี่ยม 
55..  จดหมายขออภัย 
66..  จดหมายขอผลการฝกงาน 
77..  จดหมายขอบคุณ 

จดหมายลงนามโดย    รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา 

 
 จัดทําปฏิทิน / คูมือนักศึกษาฝกงาน 
 จัดมัชฌิมนิเทศนักศึกษากอนไปฝกงาน 
 จัดทําสถิติการตอบรับ / ปฏิเสธ  นักศึกษาฝกงาน 

รวบรวมและติดตามใบประเมินผลการฝกงานของนักศึกษา  เสนอตออาจารยที่ปรึกษาเพื่อให
คะแนน  S/U 
รวบรวมคะแนนการฝกงาน  ใหสวนทะเบียนและประเมินผล 
วิเคราะหและประเมินผลการฝกงานของนักศึกษาแตละภาควิชา 
สรุปความคิดเห็น / ขอเสนอแนะ  จากสถานที่ฝกงานใหคณะ / ภาควิชา 
จัดทําหนังสือรายงานการฝกงานประจําป 

 
 
 
 
 
 

งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  กองกิจการนักศึกษา 
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 เปนหนวยงานรัฐบาล  รัฐวิสาหกิจ  และ/หรือเอกชน  หนวยงานอิสระ  เชน  มูลนิธิ  สมาคม  
เปนตน  ซ่ึงไดรับการติดตออยางเปนทางการจากงานแนะแนวฯ  เพื่อขอจัดสงนักศึกษาเขารับการ
ฝกงาน  โดยสถานประกอบการจะจัดสรรจํานวนนักศึกษา  และภาควิชาที่รับเขาฝกงาน  และแจง
การตอบรับมายังงานแนะแนวฯ 

 เมื่อส้ินสุดการฝกงาน  หัวหนาหนวยงาน  หรือผูควบคุมการฝกงาน  จะเปนผูประเมินผล
การฝกงานของนักศึกษาในดานตาง ๆ  รวมถึงความรู  ความสามารถในการทํางานของนักศึกษา  
ดานมนุษยสัมพันธ  การตรงตอเวลา  ความประพฤติ  การทํางานรวมกับผูอ่ืน  ตามแบบฟอรม        
ใบประเมินผลการฝกงานของมหาวิทยาลัยฯ  เพื่อเปนคะแนนการฝกงานของนักศึกษาแตละคน 
  
 
 
 
 
 คณะและภาควิชา  จะประสานงานกับงานแนะแนวฯ  ในการดําเนินงานใหการฝกงานของ
นักศึกษาบรรลุเปาหมายตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัยฯ  และกําหนดสมรรถภาพของนักศึกษา
ฝกงาน 
 อาจารยที่ปรึกษาประจําชั้นปที่  3 , 4  จะรับผิดชอบการฝกงานของนักศึกษา  และดูแล
นักศึกษาถึงภาคการศึกษาที่  1  ของปการศึกษาถัดไป    ดังนี้ 
   อนุมัติการลงทะเบียนวิชาฝกงานอุตสาหกรรม 
   ใหคําปรึกษา – แนะนํานักศึกษาฝกงาน 
   จัดนักศึกษาเขาฝกงานตามสถานที่ฝกงานตอบรับ 
   ตรวจเยี่ยมนักศึกษาฝกงาน  และประสานงานการตรวจเยี่ยมกับคณะ / สถานที่ฝกงาน 

  ตรวจรายงานการฝกงานของนักศึกษาที่อยูในความรับผิดชอบ  ( ตองมีบันทึกรายงาน
การฝกงานประจําสัปดาห )  และตรวจใบประเมินผลการฝกงานจากหนวยงาน
อุตสาหกรรม              ( งานแนะแนวฯ  เปนผูรวบรวมโดยจัดเรียงตามรหัสนักศึกษา  
และจัดใสแฟมแยกภาควิชาเพื่อสงอาจารยพิจารณา  ใหคะแนน  S/U  ในใบรายงาน
คะแนนการฝกงาน ) 

  อาจารยที่ปรึกษาเสนอใบคะแนนรายงานการฝกงานใหหัวหนาภาควิชา , คณบดีอนุมัติ
คะแนนการฝกงาน  และจัดสงแฟมใบประเมินผลการฝกงานพรอมใบรายงานคะแนน
การฝกงานคืนงานแนะแนวฯ  ตามเวลาที่กําหนด 

 

สถานประกอบการที่รับนักศึกษาเขาฝกงาน 

คณะ  หรือ  ภาควชิา 


