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

สาขาวิชา (Major)...................................................................... 
ภาคการศกึษา................................... ปการศึกษา ................................ 

 
 

สมุดบันทึกการฝกงานของนักศึกษา 
คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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ชื่อสถานท่ีฝกงาน  ………………………………………….…………………………………….……………………………………….. 
 
สถานท่ีตั้ง  ……………………………………………………………………………………………………………..…………………….. 
              ………………………………………………………………………………………….…………………………..……………. 
              …………………………………………………………………………………………………………….………………………. 
 

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

 

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

ตําแหนง ………………………………..………………………… 
ผูควบคุมดูแลการฝกงานของสถานท่ีฝกงาน 

 

 

 

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

       นักศึกษาฝกงาน 

 

 

 

 

 
 
 
 

สิ้นสุดการฝกงานเม่ือวันท่ี ……………..  เดือน ….………………….……..…………. พ.ศ. …………….………… 
 

 

 

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

ตําแหนง ………………………………..………………………… 
ผูควบคุมดูแลการฝกงานของสถานท่ีฝกงาน 

 

 

 

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

       นักศึกษาฝกงาน 

วันรายงานตัวท่ีหนวยงาน 

วันสิ้นสุดการฝกงาน 
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 เอกสารเหลานี้เปนเอกสารจําเปนสําหรับการฝกงานนักศึกษาจะไดรับในวันปฐมนิเทศนักศึกษาฝกงาน 
ไดแก.- 

1. หนังสือสงตัวนักศึกษาตอสถานท่ีฝกงาน พรอมแบบประเมินผลการฝกงาน ซ่ึงนักศึกษา     
จะตองนําไปมอบใหเจาหนาท่ีของสถานท่ีฝกงาน ในวันรายงานตัวเขารับการฝกงาน 

2. แบบแจงสถานท่ีฝกงานของนักศึกษา ซ่ึงนักศึกษาจะตองใหรายละเอียด  พรอมกับเขียน    
แผนผังแสดงตําแหนงโดยละเอียดชัดเจน  แลวสงคืนคณะวิศวกรรมศาสตรภายในสัปดาหแรก
ของการฝกงาน 

3. สมุดรายงานการฝกงานของนักศึกษาพรอมขอแนะนําตางๆ นศ.สามารถดาวโหลด 
https://www.en.kku.ac.th/web/  ฝกงาน 

 
 
 

 

 
1. เม่ือนักศึกษาไปรายงานตัวเขาฝกงาน  จะตองสงมอบหนังสือสงตัวตอเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของของสถานท่ี   

ฝกงาน แลวนําสมุดรายงานนี้ใหผูควบคุมดูแลการฝกงานลงชื่อในชองวันรายงานตัว (ดูหนาแรกของสมุด
รายงาน) 

2. กรอกแบบแจงสถานท่ีฝกงานของนักศึกษาโดยละเอียดชัดเจน แลวสงคืนกลับไปยังคณะฯ ภายในสัปดาห
แรกของการฝกงาน รายละเอียดพรอมแผนผังนี้จะชวยใหอาจารยเดินทางไปติดตาม ตรวจสอบการฝกงาน
ไดโดยสะดวกรวดเร็ว 

3. เม่ือส้ินสุดการฝกงาน ใหนําสมุดรายงานการฝกงานนี้ใหแกผูควบคุมดูแลการฝกงานของหนวยงาน     
(คนเดียวกันกับในขอ 1 หรือผูทําการแทนกรณีบุคคลในขอ 1 ไมอยู) เพ่ือลงชื่อในชองสิ้นสุดการฝกงาน
ดวย (ดูหนาสุดทายของสมุดรายงาน) 

4. ระหวางการฝกงานใหนักศึกษาลงบันทึกรายการฝกงานทุกสัปดาห เสนอรายงานการฝกงานนี้ให           
ผูควบคุมดูแลการฝกงานตรวจและลงนามดวยทุกสัปดาห  

5. สรุปรายงานการฝกงานแลวสงสมุดรายงานการฝกงานท่ีภาควิชาท่ีนักศึกษาสังกัด ภายในสัปดาหแรก
ของ ภาคการศึกษาถัดไป  

6. รายงานสรุปผลการฝกงาน จัดพิมพและเย็บเปนรูปเลม แลวนําเสนอตอคณะกรรมการฝกงานประจํา
สาขาวิชา 

7. รายงานการฝกงานนี้เปนเอกสารสําคัญสําหรับการประเมินผลการฝกงานของภาควิชา โปรดเก็บรักษาใหดี
อยาใหสูญหาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการฝกงานท่ีนักศึกษาจะไดรับ 

ขั้นตอนปฏิบัติของนักศึกษาระหวางการฝกงาน 
 

https://www.en.kku.ac.th/web/


 4 

 
 

 
 
 นักศึกษาควรใหความสนใจและปฏิบัติตนระหวางการฝกงานตามแนวทางท่ีดีตอไปนี้ 
1. ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและขอบังคับของสถานฝกงานอยางเครงครัด 
2. ปฏิบัติตามหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย ดวยความรอบคอบ ระมัดระวัง ไมประมาทจนเปนเหตุใหเกิดอันตราย

แกบุคคลหรือความเสียหายตอทรัพยสินใดๆ โดยจะตองศึกษาและปฏิบัติตามมาตรการเพ่ือความปลอดภัย
ของงานท้ังหลายท่ีเก่ียวของ 

3. ปฏิบัติตนเปนพนักงานท่ีดี โดยไมเก่ียวของกับการเรียกรองใดๆ ของพนักงานประจําในสถานท่ีฝกงานควร
ตระหนักวาการรับนักศึกษาเขาฝกงานเปนความรวมมือชวยเหลือตอคณะฯ ของสถานท่ีฝกงานเพ่ือ
ประโยชนของนักศึกษา 

4. ประพฤติตนเปนนักศึกษาท่ีดีไมนําความเสื่อมเสียมาสูคณะฯ เชน ประพฤติผิดกฎหมายหรือศีลธรรม 
5. การแตงกายตองใชชุดท่ีสถานท่ีฝกงานกําหนด หรือชุดปฏิบัติการของคณะฯ หรือชุดนักศึกษา 
6. การลากิจ ลาปวย ตองกระทําใหถูกตองตามระเบียบของสถานท่ีฝกงาน และไมลาโดยไมจําเปน 
7. การซักถามหรือแสดงความคิดเห็นตองกระทําดวยความสุภาพและออนนอม 
8. สนใจศึกษาหาความรูและประสบการณจากการทํางาน 
9. ทํางานดวยความอดทน รับผิดชอบตอหนาท่ีอยางเต็มความสามารถ 
10.  ตองฝกงานไมนอยกวา 30 วันทําการ  ติดตอกัน 
11.  ในกรณีท่ีมีปญหาใหติดตอผูประสานงานท่ี คุณพูนสิน  คําพิบูลย  งานการศึกษาและพัฒนาทักษะการ
เรียนรู คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน โทรศัพท 061 0243555  หรือ 043 009700 ตอ 
45660  E-mail: kpoons@kku.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอปฏิบัติของนักศึกษาระหวางการฝกงาน 
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สมุดรายงานการฝกงานประจําสัปดาห ประกอบดวย 
 

1. ขอมูลท่ัวไปเกี่ยวกับสถานท่ีฝกงาน ไดแก 
1.1  ชื่อ ท่ีตั้งและประวัติความเปนมาโดยยอ พรอมนโยบายหรือเปาหมายของการดําเนินงานหรือ 

 ประกอบการ 
1.2  ลักษณะและวิธีการของการดําเนินงานหรือการประกอบการ เชน เปนหนวยผลิตหรือหนวยบริการ  

 ใชปจจัยใดเพ่ือการผลิตมีผลการผลิตเปนเทาใดและอยางไร 
1.3  ระบบการบริหารและอัตรากําลัง โดยแสดงแผนผังการแบงสายงาน (Organization Chart) หนาท่ี      

 รับผิดชอบของหนวยงานยอยแตละหนวย 
1.4  แผนผังของสถานท่ีฝกงาน แสดงบริเวณและท่ีตั้งของหนวยงานยอยท่ีประกอบกิจการตางๆ         

 (Lay-out)  
2. ขอมูลเฉพาะเกี่ยวกับการฝกงานของนักศึกษา ไดแก 

2.1  หนวยงานยอยท่ีนักศึกษาไดรับมอบหมายใหประจําการ 
2.2  หนาท่ีรับผิดชอบของหนวยงานยอย 
2.3  หนาท่ีรับผิดชอบของนักศึกษา  โดยระบุขอบขายของงานและกิจการตางๆ  ตามหนาท่ีท่ีไดรับ     

 มอบหมาย 
2.4  บุคคลและหรือหนวยงานอ่ืนท่ีตองเก่ียวของในการปฏิบัติหนาท่ี 
2.5  เครื่องจักรหรืออุปกรณท่ีตองใชในการประกอบหนาท่ีโดยบรรยายสภาพ input output กําลังการ   

 ผลิต ปญหาเครื่องและเปรียบเทียบกับเครื่องอ่ืน (ท่ีรู) 
2.6  นโยบายและวิธีการดําเนินของหนวยงานยอย เชน มาตรการความปลอดภัย (Safety Measures)     

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

2.7  ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีรับผิดชอบ โดยเนนท่ีเปนผลใหการปฏิบัติงาน  
 ขาดประสิทธิภาพ เชน การประสานงาน การจายงาน การติดตามงาน ความลาสมัยของเครื่องจักร   
 อุปกรณ คุณภาพของผลผลิต 

2.8  การใชจิตวิทยาในการทํางานท่ีพบเห็น 
3. ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ 

3.1  ประสบการณในดานวิชาชีพในเชิงปฏิบัติท่ีคิดวาไดรับ 
3.2  ความเขาใจในการประกอบอาชีพท่ีคิดวาเกิดมีข้ึน 
3.3  ความสําคัญของมนุษยสัมพันธในการปฏิบัติงาน 
3.4  แนวทางแกหรือผอนคลายปญหาและอุปสรรคท่ีพบเห็นตามขอ 2.7 
3.5  ความเหมาะสมของสถานฝกงานท่ีเก่ียวกับนักศึกษา  เชน  หนาท่ีรับผิดชอบ  สภาพงาน  

 สภาวะแวดลอม 
3.6  ประโยชนอ่ืนๆ ท่ีไดรับและท่ีคิดวาเกิดมีข้ึน 

 
 
 
 
 

ขอแนะนําในการเขียนรายงานการฝกงาน 
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 ในการฝกงานของนักศึกษา เม่ือสิ้นสุดการฝกงานแลวนักศึกษาจะตองนําเสนอรายงานสรุปตออาจารย         
ผูประเมินผลการฝกงาน โดยจัดพิมพและเย็บเปนรูปเลม  
         รูปเลมรายงานสรุปผลการฝกงานประกอบดวยหัวขอดังตอไปนี้ 

- ชื่อสถานท่ี ท่ีตั้ง โทรศัพท 
- ลักษณะงานท่ีฝก 
- แผนภูมิของหนวยงาน (ระบุตําแหนงท่ีฝกงานดวย) 
- แผนภูมิการบริหารงานบุคคล (ระบุงานท่ีไดรับมอบหมายระหวางการฝกงาน) 
- ผลงานท่ีไดระหวางการฝก 
- บันทึกรายงานการฝกงานประจําวัน 
- สรุปความคิดเห็นในการฝกงาน 
- ขอเสนอแนะในการปรบัปรุงแกไขหนวยงานและการบริหารงานบุคคล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรายงานสรุปผลการฝึกงาน 
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แผนภูมิหนวยงาน 
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แผนภูมิบริหารงานบุคคล 
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บันทึกรายงานการฝกงานรายสัปดาห 
 

สัปดาหท่ี  1  (วันท่ี …..… เดือน …………… พ.ศ. ….… ถึงวนัท่ี …..… เดือน …………… พ.ศ.….…) 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
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