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ช่ือนักศึกษา (Student’s Name).......................................................................................... 
รหัสนักศึกษา (Student ID)..................................................................... 

สาขาวิชา (Major)...................................................................... 
ภาคการศกึษา................................... ปการศึกษา ................................ 

 
 

สมุดบันทึกการฝกงานของนักศึกษา 
คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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ชื่อสถานท่ีฝกงาน  ………………………………………….…………………………………….……………………………………….. 
 
สถานท่ีตั้ง  ……………………………………………………………………………………………………………..…………………….. 
              ………………………………………………………………………………………….…………………………..……………. 
              …………………………………………………………………………………………………………….………………………. 
 

รายงานตัวเม่ือวันท่ี …….…….… เดือน  ………………………….………. พ.ศ. …..…………… 
 
 

 

(ลงชื่อ)  ………………………………………………………….. 
(……….……………………………….………………) 

ตําแหนง ………………………………..………………………… 
ผูควบคุมดูแลการฝกงานของสถานท่ีฝกงาน 

 

 

 

(ลงชื่อ)  ………………………………………..……………….. 
(……….…..……………………..……………………) 

       นักศึกษาฝกงาน 

 

 

 

 

 
 
 
 

สิ้นสุดการฝกงานเม่ือวันท่ี ……………..  เดือน ….………………….……..…………. พ.ศ. …………….………… 
 

 

 

(ลงชื่อ)  ………………………………………………………….. 
(……….……………………………….………………) 

ตําแหนง ………………………………..………………………… 
ผูควบคุมดูแลการฝกงานของสถานท่ีฝกงาน 

 

 

 

(ลงชื่อ)  ………………………………………..……………….. 
(……….…..……………………..……………………) 

       นักศึกษาฝกงาน 

วันรายงานตัวท่ีหนวยงาน 

วันสิ้นสุดการฝกงาน 
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 เอกสารเหลานี้เปนเอกสารจําเปนสําหรับการฝกงานนักศึกษาจะไดรับในวันปฐมนิเทศนักศึกษาฝกงาน 
ไดแก.- 

1. หนังสือสงตัวนักศึกษาตอสถานท่ีฝกงาน พรอมแบบประเมินผลการฝกงาน ซ่ึงนักศึกษา     
จะตองนําไปมอบใหเจาหนาท่ีของสถานท่ีฝกงาน ในวันรายงานตัวเขารับการฝกงาน 

2. แบบแจงสถานท่ีฝกงานของนักศึกษา ซ่ึงนักศึกษาจะตองใหรายละเอียด  พรอมกับเขียน    
แผนผังแสดงตําแหนงโดยละเอียดชัดเจน  แลวสงคืนคณะวิศวกรรมศาสตรภายในสัปดาหแรก
ของการฝกงาน 

3. สมุดรายงานการฝกงานของนักศึกษาพรอมขอแนะนําตางๆ นศ.สามารถดาวโหลด 
https://www.en.kku.ac.th/web/  ฝกงาน 

 
 
 

 

 
1. เม่ือนักศึกษาไปรายงานตัวเขาฝกงาน  จะตองสงมอบหนังสือสงตัวตอเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของของสถานท่ี   

ฝกงาน แลวนําสมุดรายงานนี้ใหผูควบคุมดูแลการฝกงานลงชื่อในชองวันรายงานตัว (ดูหนาแรกของสมุด
รายงาน) 

2. กรอกแบบแจงสถานท่ีฝกงานของนักศึกษาโดยละเอียดชัดเจน แลวสงคืนกลับไปยังคณะฯ ภายในสัปดาห
แรกของการฝกงาน รายละเอียดพรอมแผนผังนี้จะชวยใหอาจารยเดินทางไปติดตาม ตรวจสอบการฝกงาน
ไดโดยสะดวกรวดเร็ว 

3. เม่ือส้ินสุดการฝกงาน ใหนําสมุดรายงานการฝกงานนี้ใหแกผูควบคุมดูแลการฝกงานของหนวยงาน     
(คนเดียวกันกับในขอ 1 หรือผูทําการแทนกรณีบุคคลในขอ 1 ไมอยู) เพ่ือลงชื่อในชองสิ้นสุดการฝกงาน
ดวย (ดูหนาสุดทายของสมุดรายงาน) 

4. ระหวางการฝกงานใหนักศึกษาลงบันทึกรายการฝกงานทุกสัปดาห เสนอรายงานการฝกงานนี้ให           
ผูควบคุมดูแลการฝกงานตรวจและลงนามดวยทุกสัปดาห  

5. สรุปรายงานการฝกงานแลวสงสมุดรายงานการฝกงานท่ีภาควิชาท่ีนักศึกษาสังกัด ภายในสัปดาหแรก
ของ ภาคการศึกษาถัดไป  

6. รายงานสรุปผลการฝกงาน จัดพิมพและเย็บเปนรูปเลม แลวนําเสนอตอคณะกรรมการฝกงานประจํา
สาขาวิชา 

7. รายงานการฝกงานนี้เปนเอกสารสําคัญสําหรับการประเมินผลการฝกงานของภาควิชา โปรดเก็บรักษาใหดี
อยาใหสูญหาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการฝกงานท่ีนักศึกษาจะไดรับ 

ขั้นตอนปฏิบัติของนักศึกษาระหวางการฝกงาน 
 

https://www.en.kku.ac.th/web/
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 นักศึกษาควรใหความสนใจและปฏิบัติตนระหวางการฝกงานตามแนวทางท่ีดีตอไปนี้ 
1. ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและขอบังคับของสถานฝกงานอยางเครงครัด 
2. ปฏิบัติตามหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย ดวยความรอบคอบ ระมัดระวัง ไมประมาทจนเปนเหตุใหเกิดอันตราย

แกบุคคลหรือความเสียหายตอทรัพยสินใดๆ โดยจะตองศึกษาและปฏิบัติตามมาตรการเพ่ือความปลอดภัย
ของงานท้ังหลายท่ีเก่ียวของ 

3. ปฏิบัติตนเปนพนักงานท่ีดี โดยไมเก่ียวของกับการเรียกรองใดๆ ของพนักงานประจําในสถานท่ีฝกงานควร
ตระหนักวาการรับนักศึกษาเขาฝกงานเปนความรวมมือชวยเหลือตอคณะฯ ของสถานท่ีฝกงานเพ่ือ
ประโยชนของนักศึกษา 

4. ประพฤติตนเปนนักศึกษาท่ีดีไมนําความเสื่อมเสียมาสูคณะฯ เชน ประพฤติผิดกฎหมายหรือศีลธรรม 
5. การแตงกายตองใชชุดท่ีสถานท่ีฝกงานกําหนด หรือชุดปฏิบัติการของคณะฯ หรือชุดนักศึกษา 
6. การลากิจ ลาปวย ตองกระทําใหถูกตองตามระเบียบของสถานท่ีฝกงาน และไมลาโดยไมจําเปน 
7. การซักถามหรือแสดงความคิดเห็นตองกระทําดวยความสุภาพและออนนอม 
8. สนใจศึกษาหาความรูและประสบการณจากการทํางาน 
9. ทํางานดวยความอดทน รับผิดชอบตอหนาท่ีอยางเต็มความสามารถ 
10.  ตองฝกงานไมนอยกวา 30 วันทําการ  ติดตอกัน 
11.  ในกรณีท่ีมีปญหาใหติดตอผูประสานงานท่ี คุณพูนสิน  คําพิบูลย  งานการศึกษาและพัฒนาทักษะการ
เรียนรู คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน โทรศัพท 061 0243555  หรือ 043 009700 ตอ 
45660  E-mail: kpoons@kku.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอปฏิบัติของนักศึกษาระหวางการฝกงาน 
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สมุดรายงานการฝกงานประจําสัปดาห ประกอบดวย 
 

1. ขอมูลท่ัวไปเกี่ยวกับสถานท่ีฝกงาน ไดแก 
1.1  ชื่อ ท่ีตั้งและประวัติความเปนมาโดยยอ พรอมนโยบายหรือเปาหมายของการดําเนินงานหรือ 

 ประกอบการ 
1.2  ลักษณะและวิธีการของการดําเนินงานหรือการประกอบการ เชน เปนหนวยผลิตหรือหนวยบริการ  

 ใชปจจัยใดเพ่ือการผลิตมีผลการผลิตเปนเทาใดและอยางไร 
1.3  ระบบการบริหารและอัตรากําลัง โดยแสดงแผนผังการแบงสายงาน (Organization Chart) หนาท่ี      

 รับผิดชอบของหนวยงานยอยแตละหนวย 
1.4  แผนผังของสถานท่ีฝกงาน แสดงบริเวณและท่ีตั้งของหนวยงานยอยท่ีประกอบกิจการตางๆ         

 (Lay-out)  
2. ขอมูลเฉพาะเกี่ยวกับการฝกงานของนักศึกษา ไดแก 

2.1  หนวยงานยอยท่ีนักศึกษาไดรับมอบหมายใหประจําการ 
2.2  หนาท่ีรับผิดชอบของหนวยงานยอย 
2.3  หนาท่ีรับผิดชอบของนักศึกษา  โดยระบุขอบขายของงานและกิจการตางๆ  ตามหนาท่ีท่ีไดรับ     

 มอบหมาย 
2.4  บุคคลและหรือหนวยงานอ่ืนท่ีตองเก่ียวของในการปฏิบัติหนาท่ี 
2.5  เครื่องจักรหรืออุปกรณท่ีตองใชในการประกอบหนาท่ีโดยบรรยายสภาพ input output กําลังการ   

 ผลิต ปญหาเครื่องและเปรียบเทียบกับเครื่องอ่ืน (ท่ีรู) 
2.6  นโยบายและวิธีการดําเนินของหนวยงานยอย เชน มาตรการความปลอดภัย (Safety Measures)     

 การควบคุมคุณภาพ (Quality Control) นโยบายการบํารุงรักษา (Maintenance Policy) การ   
 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

2.7  ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีรับผิดชอบ โดยเนนท่ีเปนผลใหการปฏิบัติงาน  
 ขาดประสิทธิภาพ เชน การประสานงาน การจายงาน การติดตามงาน ความลาสมัยของเครื่องจักร   
 อุปกรณ คุณภาพของผลผลิต 

2.8  การใชจิตวิทยาในการทํางานท่ีพบเห็น 
3. ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ 

3.1  ประสบการณในดานวิชาชีพในเชิงปฏิบัติท่ีคิดวาไดรับ 
3.2  ความเขาใจในการประกอบอาชีพท่ีคิดวาเกิดมีข้ึน 
3.3  ความสําคัญของมนุษยสัมพันธในการปฏิบัติงาน 
3.4  แนวทางแกหรือผอนคลายปญหาและอุปสรรคท่ีพบเห็นตามขอ 2.7 
3.5  ความเหมาะสมของสถานฝกงานท่ีเก่ียวกับนักศึกษา  เชน  หนาท่ีรับผิดชอบ  สภาพงาน  

 สภาวะแวดลอม 
3.6  ประโยชนอ่ืนๆ ท่ีไดรับและท่ีคิดวาเกิดมีข้ึน 

 
 
 
 
 

ขอแนะนําในการเขียนรายงานการฝกงาน 
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 ในการฝกงานของนักศึกษา เม่ือสิ้นสุดการฝกงานแลวนักศึกษาจะตองนําเสนอรายงานสรุปตออาจารย         
ผูประเมินผลการฝกงาน โดยจัดพิมพและเย็บเปนรูปเลม  
         รูปเลมรายงานสรุปผลการฝกงานประกอบดวยหัวขอดังตอไปนี้ 

- ชื่อสถานท่ี ท่ีตั้ง โทรศัพท 
- ลักษณะงานท่ีฝก 
- แผนภูมิของหนวยงาน (ระบุตําแหนงท่ีฝกงานดวย) 
- แผนภูมิการบริหารงานบุคคล (ระบุงานท่ีไดรับมอบหมายระหวางการฝกงาน) 
- ผลงานท่ีไดระหวางการฝก 
- บันทึกรายงานการฝกงานประจําวัน 
- สรุปความคิดเห็นในการฝกงาน 
- ขอเสนอแนะในการปรบัปรุงแกไขหนวยงานและการบริหารงานบุคคล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรายงานสรุปผลการฝึกงาน 
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แผนภูมิหนวยงาน 
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แผนภูมิบริหารงานบุคคล 
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บันทึกรายงานการฝกงานรายสัปดาห 
 

สัปดาหท่ี  1  (วันท่ี …..… เดือน …………… พ.ศ. ….… ถึงวนัท่ี …..… เดือน …………… พ.ศ.….…) 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)  ………………………………….. 
(………………………………….) 

ตําแหนง ………………………………… 
ผูควบคุมดูแลการฝกงาน 
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บันทึกรายงานการฝกงานรายสัปดาห 
 

สัปดาหท่ี  1  (วันท่ี …..… เดือน ………..…… พ.ศ.…… ถึงวนัท่ี …..… เดือน …..………… พ.ศ.….…) 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
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