
ข้อแนะน ำกำรฝึกงำน
ปีกำรศึกษำ 2557

ส ำนักงำนกิจกำรนักศึกษำ



1. นักศึกษาชั้นปีที่ 3,4  ต้องลงทะเบียนวิชาฝึกงานอตุสาหกรรม  
จ านวน  2  หน่วยกิต

2. นักศึกษาจะต้องได้รับการฝึกงานตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยฯ  
ก าหนด (ไม่น้อยกว่ำ  40 วันท ำกำร ไม่รวมวันลำของนักศึกษำ
และวันหยุดของหน่วยงำนที่นักศึกษำฝึกงำน หรือไม่น้อยกว่ำ   
320  ชั่วโมง) โดยให้ถือวันและเวลาการท างานของหน่วยงาน
นั้นๆ เป็นเกณฑ์



3. นักศึกษาฝึกงานทุกคนเป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยฯ ดังนั้น 
ชื่อเสียงของมหำวิทยำลัยฯ ขึ้นอยูก่ับกำรกระท ำของนักศึกษำ  
ขอให้ปฏิบัติตามระเบียบวินัยและกฎข้อบังคับของ  หน่วยงานที่ 
นักศึกษาฝึกงาน เสมือนหนึ่งว่านักศึกษาเป็นบุคลากรคนหนึ่ง
ของหน่วยงานนั้นๆ

4. นักศึกษาไปฝึกงานเพื่อเรียนรู้ชีวิตในการท างาน ซึ่งจะเป็นอาชีพของ
นักศึกษาในอนาคต จึงควรศึกษาทั้งด้านเทคโนโลย ีกฎระเบียบ และ
การบริหารงานในสถานที่ฝึกงาน ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการเตรียมตวั
ทั้งด้านความรู้ และด้านวินัยให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะไปประกอบ
อาชีพ เมื่อส าเร็จการศึกษา



5. นักศึกษาต้องมคีวำมซื่อสัตย์ สุจริต รู้จักเสียสละ เอื้อเฟื้อช่วยเหลือ
ผู้อื่น ต้องเคารพ เชื่อฟัง และปฏิบัติตามค าสั่งของผู้ควบคุมงาน และ
ให้ความเคารพในประสบการณ์ของบุคคล ปฏิบัติตามหน้าที่ทีไ่ดร้ับ
มอบหมายด้วยความรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่ประมำทจนเป็นเหตุให้
เกิดอันตราย ทั้งตนเอง และแก่ทรัพย์สินใด ๆ ทั้งนี้หากเกิดความ
เสียหายนักศึกษาจะต้องท าการชดใชค้่าเสียหาย  ให้เป็นไปตาม
หน่วยงานนั้นจะเห็นสมควร



6. นักศึกษาจะต้องมีบุคลิกภำพและกำรวำงตัวที่เหมำะสม นักศึกษา
ต้องแต่งกายเครื่องแบบนักศึกษา หรือชุดท างานสถานที่ฝึกงานหรอื
ที่หน่วยงานนั้นๆ ก าหนดไว้

7. นักศึกษาต้องตรงต่อเวลำ เข้าท างานและเลิกงานตามเวลาของ
สถานที่ฝึกงาน ควรใช้เวลาฝึกงานให้เป็นประโยชน์ทีสุ่ด เพราะเป็น
ช่วงเวลาที่จะได้ตักตวงความรู้และประสบการณ ์ที่ไม่สามารถหาได้
ในห้องเรียน



8. นักศึกษาต้องปฏิบัติตามกฎ-ระเบียบข้อบังคับของสถานที่ฝึกงาน ในเรื่อง
การลากิจ ลาป่วย และไม่ลางานโดยไม่จ าเป็น กรณีนักศึกษาชายที่จะต้อง
ไปคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  ต้องแจ้งงานแนะแนวฯ และสถานที่
ฝึกงานทราบล่วงหน้า

9. นักศึกษำจะต้องมีควำมอดทน และพยำยำมปรับตัวให้เขำ้กับสภำพกำร
ปฏิบัติงำนจริง จะต้องไม่รังเกียจที่จะท างานประเภทใช้แรงงานบ้างเป็น
บางครั้งเมื่อได้รับมอบหมาย และพยายามปรับตัว ให้เข้ากับผู้ร่วมงาน ใน
การสอบถามหรือการแสดงความคิดเห็น ควรกระท าอย่างสุภาพและมี
เหตุผล



10. นักศึกษาอาจจะได้รับความรู้ หรือประสบการณ์ที่ไม่ตรงตาม
สาขาวิชาที่ตนเรียนมา ในกรณีที่ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัตงิาน
ไม่ตรงกับความรู้ความสามารถ นักศึกษาจะต้องขวนขวายศึกษา 
หาความรู้เพิ่มเติม ควรอ่านต ารา คู่มือ หรือสอบถามอาจารย์
ผู้สอนจนสามารถท างานที่ได้รับมอบหมายนั้นได ้หากเป็นการ
เหลือวิสัยที่จะหาความรู้ได้ทันในระยะเวลาจ ากัดจ าเป็นต้อง 
รายงานให้ผู้ควบคุมงานทราบ



11. นักศึกษาควรจะแสดงความขอบคณุ และอ าลาผู้ควบคุมงาน 
ผู้รับผิดชอบการฝึกงาน หรือหัวหน้างาน เมื่อสิ้นสุดการฝึกงาน และ
ขอให้ตระหนักไว้เสมอว่ำถ้ำนักศึกษำสร้ำงชื่อเสียง แสดงควำมรู้
ควำมสำมำรถและควำมประทับใจในกำรฝึกงำนไว้ด ีจะมีผลต่อ
กำรเข้ำท ำงำนของนักศึกษำและเพื่อนร่วมมหำวิทยำลัยฯ

12. มหาวิทยาลัยฯ ได้ท าประกันอุบัตใิห้กบันักศกึษาฝึกงานทุกคนแล้ว
หากมีปัญหาเกิดขึ้นให้ติดต่อ
คุณสุพรรณี สุขสันต์วชิรกุล 
โทรศัพท ์02 470 8110



รับจดหมาย
รายงานตัว

หน่วยงาน
ละ 1 ฉบับ

14-20 พ.ค. 58

รายงานตัว
ยังบริษัท

เส้นทาง ตรงเวลา

ฝึกงาน  40 วัน  320 ชม.

ส่งรายงาน
ส่งอาจารย์
ที่ปรึกษา

21 ส.ค.58

แสดงความ
คิดเห็น

ในระบบสำรสนเทศนักศึกษำ (New Acis) 
ภำยใน 3 – 31 ส.ค. 58

ขั้นตอนกำรฝึกงำน



ก ำหนดกำรรับจดหมำยรำยงำนตัว

หมายเหตุ จดหมายรายงานตัวเป็นจดหมายที่ออกให้บริษัทละ 1 ฉบับ 
ฉะนั้น ในแต่ละฉบับอาจจะมีหลายภาควิชา/คณะ รวมอยู่ในฉบับเดยีวกัน
และนักศึกษาทุกคนจะต้องไปรายงานตัวพร้อมกันในวันแรกของการฝึกงาน

พร้อมแต่งเครื่องแบบนักศึกษา

วันที่ ภำควิชำ

พฤ. 14 พ.ค. 58 วศ.อุตสาหการ / วศ.แมคาทรอนิกส์ / วศ.ไฟฟ้า / วศ.เคมี

ศ. 15 พ.ค. 58 วศ.เครื่องมือและวัสดุ / วศ.โยธา / วศ.คอมพิวเตอร์

จ. 18 พ.ค. 58 วศ.เครื่องกล / วศ.อิเล็กทรอนิกส์ / วศ.สิ่งแวดล้อม

อ. 19 พ.ค. 58 วศ.ระบบควบคุมและเครื่องมือวัด / จุลชีววิทยา / ฟิสิกส์

พ. 20 พ.ค. 58 คณิตศาสตร์ / เคมี / ครุศาสตร์-การพิมพ์



ขั้นตอนกำรรับจดหมำยรำยงำนตวั
1. ตรวจสอบเลขที่ตอบรับการฝึกงาน โดยเข้าไปที่ระบบ NewACIS และไปที่เมนู สอบถาม

ผลการตอบรับหรือปฏิเสธ (ดังภาพ)

2. แจ้งหมายเลขที่ตอบรับในวันรับจดหมายรายงานตัว เพื่อความรวดเร็วในการรับจดหมาย



จดหมำยรำยงำนตัว จะประกอบด้วย

1. จดหมำยรำยงำนตัว
• จะมีรายชื่อนักศึกษาทุกคนที่ไปฝึกงานหน่วยงานนั้น

2. ใบประเมินกำรฝึกงำน  (คนละ 1 ชุด )
• จะใส่ในซองจดหมายพร้อมจดหมายส่งตัว หัวหน้างาน

ที่ดูแลนักศึกษาจะเป็นผู้ประเมินผล



ตัวอย่ำงจดหมำยรำยงำนตัว



ตัวอย่ำงใบประเมินกำรฝึกงำน 



ตัวอย่ำงใบประเมินกำรฝึกงำน (ต่อ)



ตัวอย่ำงใบประเมินกำรฝึกงำน (ต่อ)



ข้อแนะน ำกำรรำยงำนตัว

• จดที่อยู่+เบอร์โทรศัพท+์ชื่อผู้ประสานงานของบริษัท

• โทรสอบถามวัน เวลา สถานที่รายงานตัวกับบริษัท

• นัดหมายวันเวลา สถานที่รายงานตัวกับเพื่อน (ต่างภาค)



ข้อแนะน ำกำรรำยงำนตัว (ต่อ)

• เตรียมหลักฐานต่างๆ ที่บริษัทก าหนด

• ศึกษาเส้นทางไปบริษัท ที่ส านักงานกิจการนักศึกษา
หรือรุ่นพี่

• รับจดหมายรายงานตัวที่ส านกังานกิจการนกัศึกษา
ภายในวันที่ 14-20 พ.ค. 2558



นักศึกษาต้องเขียนบันทกึรายงานการฝึกงานประจ าสัปดาห์ 
ให้ผู้ควบคุมงานลงนามรับรอง ทุกสัปดาห์ (โดยสามารถถ่ายเอกสาร
จาก หลักปฏิบัติส ำหรับกำรฝึกงำนอุตสำหกรรม ปีกำรศึกษำ 2557 
ที่แจกไปแล้ว หรือดาวน์โหลดได้ที่ ระบบสารสนเทศนักศึกษา 
(New Acis) และน าไปแนบในเล่มรายงานด้วย

ระหว่ำงกำรฝึกงำน



สิ้นสุดกำรฝึกงำน

ส่งรายงาน1
• ท ารายงาน ส่งอำจำรย์ที่ปรึกษำ คนละ 1 เล่ม โดยดูข้อแนะน าการเขียนรายงาน ได้จาก หลักปฏิบัติส ำหรับกำรฝึกงำน

อุตสำหกรรม ปีกำรศึกษำ 2557 ที่แจกไปแล้ว หรือดาวน์โหลดได้ที่ ระบบสารสนเทศนักศึกษา (New Acis)
ส่งที่ภำควิชำ ภำยในวันท่ี 21 สิงหำคม 2558

ส่งแบบประเมินผลการฝึกงานจากหน่วยงาน2
• นักศึกษาต้องได้รับการประเมินผลการฝกึงานจากหน่วยงานทีน่ักศึกษาฝึกงาน เมื่อการฝึกงานสิ้นสุดลงตามแบบฟอร์มของ

มหาวิทยาลัยฯก าหนด กรณีแบบประเมินสูญหาย สามารถดาวน์โหลดได้ที่ ระบบสารสนเทศนักศึกษา (New Acis)
ส่งที่ ส ำนักงำนกิจกำรนักศึกษำ ชั้นล่ำง อำคำรพระจอมเกล้ำรำชำนุสรณ์ 190 ปี ภำยในวันที่ 21 สิงหำคม 2558

แสดงความคิดเห็นต่อหน่วยงาน3
• นักศึกษาต้องบันทึกแสดงความคิดเห็นต่อบริษัท ในระบบสารสนเทศนักศึกษา (New Acis) ภำยในวันท่ี 3 – 31 สิงหำคม 

2558



นักศึกษามีปัญหาในการฝึกงานสามารถตดิต่อ 
ส ำนักงำนกิจกำรนักศึกษำ

ชั้นล่ำง อำคำรพระจอมเกล้ำรำชำนุสรณ์ 190 ปี
โทรศัพท์ 02 4708115 , 02 4708099

โทรสำร  02 4270151


