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วัตถุประสงค�ของการฝ�กงาน
• เพ�่อให�นักศึกษาเข�าใจในลักษณะงาน และงานว�ชาชีพ ได� 

เร�ยนรู�การจัดการและบร�หารงานในสถานประกอบการ  แ ล ะ

สามารถนำความรู�ที ่เร�ยนรู � ในห�องเร�ยนไปประยุกต� ใช� ใน

งานที่ฝ�กปฏิบัติ

• เพ�อ่ให�นักศึกษาได�รู�จักการปรับตัวให�เข�ากับสังคมในสถาน

ประกอบการ รวมท้ังการปฏิบัติตนเป�นผู�นำและผู�ตามท่ีเหมาะสม

• เพ�่อให�นักศึกษาได�เร�ยนรู�เทคโนโลยี และอ�ปสรรคต�างๆ ที่

เกิดข�้นในสถานประกอบการ รวมทั้งว�ธีแก�ไขป�ญหา

• เพ�่อให�นักศึกษาได�เร�ยนรู�หน�าที่ และลักษณะเฉพาะต�างๆ 

ของบุคลากรในสถานประกอบการ เช�น บุคลิกภาพเฉพาะ

ตำแหน�ง หน�าท่ีความรับผ�ดชอบ วัฒนธรรมองค�กร และการ

ทำงานร�วมกันระหว�างบุคลากรในสถานประกอบการ

การฝ�กงานของนักศึกษา
 มหาว�ทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล�าธนบุร�   ได�เห็นความสำคัญของการฝ�กงาน  

โดยมุ�งหวังให�การฝ�กงานเป�นเคร�อ่งมือของการศึกษา  เพ�อ่ให�นักศึกษาได�มีโอกาสฝ�กหัดและ

ประยุกต�ใช�ความรู�ที่ได�รับในห�องเร�ยน  และสร�างความคุ�นเคยกับการปฏิบัติงาน  รวมทั้ง

เป�นการเสร�มสร�างให�นักศึกษารู�จักมีมนุษยสัมพันธ�  สามารถทำงานร�วมกับผู�อื ่นได�

เป�นอย�างดี  ก�อนที่จะสำเร็จการศึกษาเพ�่อประกอบอาชีพต�อไป  มหาว�ทยาลัยฯ  จ�งได�

บรรจ�การฝ�กงานของนักศึกษาเข�าไว�เป�นส�วนหนึ ่งของว�ชาบังคับในหลักสูตรของ

นักศึกษา
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ระยะเวลาการฝ�กงาน
ข�้นอยู�กับคณะ/ภาคว�ชาที่กำหนดไว�ในหลักสูตร โดยสะสมชั่วโมงการฝ�กงานได� และไม�จำเป�น
ต�องใช�เวลาฝ�กงานต�อเนื่องในคราวเดียวกัน หร�อเฉพาะในวันและเวลาทำการเท�านั้น
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เกณฑ�การประเมินผลการฝ�กงาน
1. คะแนนแบบประเมินผลการฝ�กงานจากสถานที่ฝ�กงานรวม 100 คะแนน คือ

  ดีมาก = 91 – 100 คะแนน

  ดี = 81 – 90 คะแนน

  พอใช� = 70 – 80 คะแนน

  ควรปรับปรุง = ต่ำกว�า 70   คะแนน 
  
  นักศึกษาต�องได�คะแนนไม�ต่ำกว�า  70% 



2. คะแนนรายงานการฝ�กงาน ซึ่งนักศึกษาจะต�องเป�นผู�จัดทำ คนละ 1 เล�ม ส�งอาจารย�ที่ปร�กษา 
มีคะแนน รวม  100  คะแนน  ประกอบด�วย

1. ข�อมูลทั่วไปเกี่ยวกับสถานที่ฝ�กงาน ( คะแนนรวม  30  คะแนน )

1.1 ช่ือ  ท่ีต้ัง  และประวัติความเป�นมาโดยย�อ  พร�อมนโยบายหร�อเป�าหมายของการดำเนินงาน

 หร�อการประกอบการ

1.2 ลักษณะและว�ธีการของการดำเนินงานหร�อการประกอบการ  เช�น  เป�นหน�วยผลิตหร�อ

 หน�วยบร�การ  ใช�ป�จจัยใดเพ�่อการผลิต  ปร�มาณการผลิตเป�นเท�าใด  และอย�างไร

1.3 ระบบการบร�หารและอัตรากำลัง  โดยแสดงแผนผังการแบ�งสายงาน  (Organization Chart)

 หน�าท่ีความรับผ�ดชอบของหน�วยงานย�อยในแต�ละงานและให�แสดงข�อคิดเห็นว�าเหมาะสมหร�อไม�

1.4 เข�ยนแผนผัง  ( Layout )  ของสถานท่ีฝ�กงาน  แสดงบร�เวณและท่ีต้ังของหน�วยงานย�อยท่ี

ประกอบกิจกรรมต�าง ๆ

2. ข�อมูลเฉพาะเกี่ยวกับการฝ�กงานของนักศึกษา 
 ( คะแนนรวม  50  คะแนน )

2.1 หน�วยงานย�อยที่นักศึกษาได�รับมอบหมายให�ประจำการ

2.2 หน�าที่ความรับผ�ดชอบของหน�วยงานย�อย

2.3 นโยบายและว�ธีการดำเนินงานของหน�วยงานย�อย เช�น มาตรการด�านความปลอดภัย         

 (Safety Measures) การควบคุมคุณภาพ (Quality Control) นโยบายการบำรุงรักษา               

 (Maintenance Policy) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เป�นต�น

2.4 หน�าที่ความรับผ�ดชอบของนักศึกษา  โดยระบุขอบข�ายของงานและกิจการต�าง ๆ ตาม 

 หน�าที่ที่ได�รับมอบหมาย

2.5  บุคคลและหร�อหน�วยงานอื่นที่ต�องเกี่ยวข�องในการปฏิบัติหน�าที่ เคร�่องจักร หร�ออ�ปกรณ�     

       ที่ต�องใช�ในการประกอบหน�าที่    โดยบรรยายสภาพ  วัตถุดิบที่ป�อนเข�าระบบ ผลิตภัณฑ� 

 ที่ออกจากระบบ  กำลังการผลิต  ป�ญหาเคร�่อง  และเปร�ยบเทียบกับเคร�่องอื่น ๆ  (ที่ทราบ)

2.6  ป�ญหาและอ�ปสรรคในการปฏิบัติงานตามหน�าท่ีท่ีรับผ�ดชอบ โดยเน�นท่ีเป�นผลให�การปฏิบัติงาน   

   ขาดประสิทธิภาพ  เช�น  การประสานงาน  การจ�ายงาน  การติดตามงาน  ความล�าสมัย 

 ของเคร�อ่งจักร  อ�ปกรณ�  คุณภาพของผลผลิต  เป�นต�น
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3. ข�อคิดเห็นและข�อเสนอแนะ ( คะแนนรวม  20  คะแนน )

3.1  ประสบการณ�ด�านว�ชาชีพในเชิงปฏิบัติที่คิดว�าได�รับ

3.2  ความสำคัญของมนุษยสัมพันธ�ในการปฏิบัติงาน

3.3  แนวทางแก� ไขหร�อผ�อนคลายป�ญหาและอ�ปสรรคที่พบเห็น  ตามข�อ  2.6

3.4  ความเหมาะสมของสถานที่ฝ�กงาน  ที่เกี่ยวกับนักศึกษา  เช�น  หน�าที่ความรับผ�ดชอบ  

สภาพงานสภาวะแวดล�อม  เป�นต�น

1. ระหว�างการฝ�กงานให�นักศึกษาลงบันทึกรายงานการฝ�กงานประจำ

สัปดาห�  เสนอรายงานการฝ�กงานให�ผู�ควบคุมดูแลการฝ�กงานตรวจ

และลงนามรับรองทุกสัปดาห�  และต�องนำบันทึกประจำสัปดาห�เข�า

เล�มรายงานส�งอาจารย�ที่ปร�กษาหลังสิ�นสุดการฝ�กงาน

2. ข�อมูลใดที่สถานที่ฝ�กงานไม�สามารถเป�ดเผยได�  ขอให�นักศึกษา

เข�ยนรายงานจาก    การสังเกต  และให�หมายเหตุในใบรายงานว�า

เป�นการสังเกต  หร�อความคิดเห็นส�วนตัวของนักศึกษา

หมายเหตุ

นักศึกษาต�องได�คะแนนไม�ต่ำกว�า 70% ของคะแนนรายงานการฝ�กงาน
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นักศึกษาต�องได�คะแนนไม�ต่ำกว�า 70% ของคะแนนรายงานการฝ�กงาน

ขั้นตอนการฝ�กงานอ�ตสาหกรรม

1. ศึกษาข�อมูลเกี่ยวกับบร�ษัท/หน�วยงานที่สนใจ  
• โดยเบื้องต�นโทรไปสอบถามบร�ษัทก�อนว�า ยินดีรับนักศึกษาเข�าฝ�กงานในช�วงเวลา และรับ

สาขาว�ชาของนักศึกษา ในช�วงเวลาที่นักศึกษาต�องการฝ�กงานหร�อไม� หากยินดีจะรับนักศึกษา

เข�าฝ�กงาน ให�นักศึกษาทำการยื่นคำร�องในลำดับต�อไป โดยต�องสอบถามข�อมูล ดังนี้

  - เร�ยนจดหมายถึงใคร ตำแหน�งใด เช�น ผู�จัดการฝ�ายบุคคล 

 - ชื่อผู�ประสา  นงาน, อีเมล และเบอร�ติดต�อ 

  - สอบถามรายละเอียด ขั้นตอนการสมัคร หลักฐานการสมัคร และอื่นๆ

 - ที่อยู�ที่จะส�งเอกสารขอความอนุเคราะห�รับนักศึกษาฝ�กงาน

 *หมายเหตุ นักศึกษาสามารถดูฐานข�อมูลบร�ษัทที่เคยรับนักศึกษาเข�าฝ�กงานได�ที่ ระบบ

สารสนเทศนักศึกษา (New Acis) ฝ�กงาน >> รายงานรายชื่อบร�ษัทที่เคยรับนักศึกษาฝ�กงาน
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2. นักศึกษาส�งหนังสือให�ความยินยอมเข�ารับการฝ�กงานของอาจารย�
ที่ปร�กษาเพ�่ออนุมัติเห็นชอบ  สามารถดาวน�โหลด แบบฟอร�มหนังสือ

ให�ความยินยอมเข�ารับการฝ�กงานของอาจารย�ที่ปร�กษา ได�ที่

3. ยื่นคำร�องฝ�กงานนักศึกษายื่นคำร�องฝ�กงานออนไลน� ที่ 
https://kmutt.me/kmutt-intern หร�อ สแกน QR Code   
(login ผ�าน @kmutt.ac.th) 

พร�อมแนบหนังสือให�ความยินยอมเข�ารับการฝ�กงาน

ของอาจารย�ที่ปร�กษาที่ผ�านการเห็นชอบแล�ว

• เมื่อยื่นคำร�องฝ�กงานแล�ว นักศึกษาจะได�รับหนังสือขอความอนุเคราะห�รับ

นักศึกษาฝ�กงาน ภายใน 3 วันทำการ หลังจากวันที่ตัดรอบรับคำร�องฝ�กงาน 

(ตัดรอบทุกวันจันทร� และวันพฤหัสบดี)

• สำนักงานกิจการนักศึกษาจะส�งอีเมลหนังสือขอความอนุเคราะห�รับนักศึกษา

ฝ�กงานให�บร�ษัท/หน�วยงาน และสำเนา (CC) ให�นักศึกษา

คู�มือการฝ�กงานสำหรับนักศึกษา 6

https://kmutt.me/consent-intern หร�อ 
สแกน QR Code 

*หมายเหตุ

1. ก�อนยื่นคำร�องฝ�กงาน นักศึกษาต�องได�รับการเห็นชอบ

การฝ�กงานจากอาจารย�ที่ปร�กษาและผู�ปกครอง

2. สามารถยื่นคำร�องได� ครั้งละ 1 บร�ษัทเท�านั้น หากบร�ษัท

/หน�วยงานที่ร�องขอฝ�กงานตอบปฏิเสธจ�งจะสามารถยื่นคำร�องใหม�ได� และไม�อนุญาตให�

นักศึกษาเปลี่ยนหร�อยกเลิกสถานที่ฝ�กงาน โดยเด็ดขาด

3. นักศึกษาควรยื่นคำร�องฝ�กงานก�อนการฝ�กงานอย�างน�อย 1 เดือนก�อนกำหนดการฝ�กงาน



4. ตรวจสอบสถานภาพ 
สามารถตรวจสอบผลการพ�จารณาจากบร�ษัท/หน�วยงาน ได�ที่ ระบบสารสนเทศ 

(NewAcis) >>ฝ�กงาน >> สอบถามผลการตอบรับหร�อปฏิเสธ 

• รอพ�จารณา คือ เอกสารอยู�ในขั้นตอนดำเนินการ นักศึกษาต�องติดตามผล โดยโทรไป

สอบถามบร�ษัทว�า ได�รับเอกสารแล�วหร�อยัง และผลการพ�จารณาเป�นอย�างไร โดยนักศึกษา

ต�องติดตามผลให�ถึงท่ีสุด ในระหว�างท่ีอยู�ในข้ันตอนของการรอพ�จารณา ไม�อนุญาตให�นักศึกษา

ยกเลิกบร�ษัทที่รอพ�จารณาและทำคำร�องขอบร�ษัทใหม�โดยเด็ดขาด

• ปฏิเสธ คือ บร�ษัทไม�สะดวกรับนักศึกษาฝ�กงาน นักศึกษาต�องทำคำร�องใหม�ต้ังแต�ข้ันตอนแรก

• ตอบรับ คือ บร�ษัทยินดีรับนักศึกษาฝ�กงาน นักศึกษารอรับหนังสือส�งตัวเพ�่อรายงานตัว

เข�าฝ�กงานในขั้นตอนต�อไป 

5. รายงานตัวเข�าฝ�กงาน
• สำนักงานกิจการนักศึกษาจะส�งอีเมลหนังสือขอส�งนักศึกษาเข�ารับการฝ�กหัดปฏิบัติงาน และ

แบบฟอร�มประเมินผลการฝ�กงาน ให�บร�ษัท/หน�วยงาน และสำเนา (CC) นักศึกษา 

(ดำเนินการจัดส�งเอกสารภายใน 1-2 สัปดาห�ก�อนกำหนดการฝ�กงาน)

• ก�อนเร��มการฝ�กงาน ขอให�นักศึกษาติดต�อสอบถามกับบร�ษัทท่ีฝ�กงานเพ�อ่นัดหมายอีกคร้ัง เช�น 

สอบถามวัน เวลา สถานท่ีรายงานตัว, เอกสารหร�อหลักฐานต�างๆ ท่ีบร�ษัทกำหนด ฯลฯ
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6. ส�งรายงานการฝ�กงาน 
• นักศึกษาจะต�องส�งรายงานการฝ�กงาน หลังจากสิ�นสุดการฝ�กงาน

ภายใน 2 สัปดาห� ที่ภาคว�ชา

• ระหว�างการฝ�กงานให�นักศึกษาลงบันทึกการฝ�กงานประจำสัปดาห� และให�ผู�ควบคุมการ

ฝ�กงานตรวจและลงนามรับรองทุกสัปดาห� และต�องนำบันทึกประจำสัปดาห�เข�าเล�มรายงานการ

ฝ�กงานด�วย

• สามารถดาวน�โหลดแบบฟอร�มบันทึกการฝ�กงานประจำสัปดาห� ได�ที่ระบบสารสนเทศ 

(NewAcis) >>ฝ�กงาน >> เอกสาร Download >> แบบฟอร�มบันทึกการฝ�กงานประจำสัปดาห� 

7. ส�งแบบประเมินผลการฝ�กงาน
• ส�งแบบประเมินผลการฝ�กงาน หลังจากสิ�นสุดการฝ�กงานภายใน 2 สัปดาห�

 ที่สำนักงานกิจการนักศึกษา ได�ที่ https://kmutt.me/evaluate-intern
หร�อ สแกน QR Code (login ผ�าน @kmutt.ac.th)

8. สามารถตรวจสอบการรับแบบประเมินฝ�กงาน
• นักศึกษาสามารถตรวจสอบการรับแบบประเมินผลการฝ�กงาน ที่  
https://kmutt.me/check-evaluate หร�อ สแกน QR Code    
(login ผ�าน @kmutt.ac.th)
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หมายเหตุ : สำนักงานกิจการนักศึกษาจะออกหนังสือรับรองการฝ�กงาน เฉพาะ

นักศึกษาที่ได�รับเกรดฝ�กงานแล�วเท�านั้น

7. ส�งแบบประเมินผลการฝ�กงาน
• ส�งแบบประเมินผลการฝ�กงาน หลังจากสิ�นสุดการฝ�กงานภายใน 2 สัปดาห�

 ที่สำนักงานกิจการนักศึกษา ได�ที่ https://kmutt.me/evaluate-intern
หร�อ สแกน QR Code (login ผ�าน @kmutt.ac.th)

9. บันทึกแสดงความคิดเห็นต�อบร�ษัท
• เมื่อสิ�นสุดการฝ�กงานแล�ว ให�นักศึกษาไปแสดงความคิดเห็นต�อบร�ษัทในระบบสารสนเทศ 

(NewAcis) >> ฝ�กงาน >> บันทึกแบบแสดงความคิดเห็นต�อบร�ษัท

10. หนังสือรับรองการฝ�กงาน
• สามารถยื่นคำร�องขอหนังสือรับรองการฝ�กงานออนไลน� ที่  

https://kmutt.me/cert-intern หร�อ สแกน QR Code  

• เมื่อยื่นคำร�องขอหนังสือรับรองการฝ�กงานแล�ว นักศึกษาจะได�รับหนังสือรับรองการ

ฝ�กงานทางอีเมลภายใน 1-2 วันทำการ 

11. เอกสาร Download
• ข�อปฏิบัติการฝ�กงานของนักศึกษา พ.ศ. 2563

• Info ขั้นตอนการฝ�กงาน

• แบบฟอร�มประเมินผลการฝ�กหัดปฏิบัติงานของนักศึกษา

• แบบฟอร�มบันทึกการฝ�กงานประจำสัปดาห�

• กรมธรรม�ประกันภัย

• สามารถดาวน�โหลดเอกสารเกี่ยวกับการฝ�กงาน เพ��มเติม ได�ที่

ระบบสารสนเทศนักศึกษา (New Acis) >>  ฝ�กงาน >> เอกสาร Download 

https://kmutt.me/download-intern  หร�อ สแกน QR Code
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 กลุ�มงานกิจกรรมนอกหลักสูตรเพ�่อการพัฒนานักศึกษา 
 สำนักงานกิจการนักศึกษา   

 0-2470-8115

 sao-kmutt

 sao@kmutt.ac.th

 สำนักงานกิจการนักศึกษา มจธ.

ดาวน�โหลดคู�มือการฝ�กงาน ฉบับออนไลน� ได�ที่ 

https://kmutt.me/guide-intern-th 

หร�อ สแกน QR Code

สอบถามข�อมูลเพ��มเติม


