
 

คู่มือการใหบ้ริการส าหรับผู้รับบริการ 

การฝึกงาน 

ชื่อศูนย์ 



 
คำนำ 

 
การฝึกงานทางวิชาชีพวิศวกรรม เป็นวิธีการอีกอย่างหนึ่งที่จะช่วยให้นิสิตได้รับทั้งความรู้

และประสบการณ์วิชาชีพตรง นอกเหนือไปจากความรู้ที่ได้รับจากการเรียนในห้องเรียน ซึ่งจะทำให้นิสิต
ผู้เรียนได้รับความรู้และทักษะในการปฏิบัติที ่ทันสมัยเป็นปัจจุบัน พร้อมที่จะออกไปเผชิญกับชีวิตจริง 
ในการประกอบอาชีพต่อไปในอนาคต 

เอกสารประกอบการฝึกงาน จัดทำขึ้นเพื่อให้นิสิตเข้าใจกระบวนการจัดการเรียนการสอน
วิชาการฝึกงานทางวิชาชีพวิศวกรรม ที่ควรทราบก่อนไปฝึกงาน  ข้อควรปฏิบัติระหว่างฝึกงาน พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการฝึกงานต่าง ๆ เมื่อสิ้นสุดการฝึกงานแล้วให้นิสิตสรุปผลที่ได้รับพร้อมทั้งข้อเสนอแนะ
จากสถานประกอบการที่มีต่อการฝึกงานส่งอาจารย์ประสานงานในสาขาท่ีนิสิตสังกัด 
 และท้ายที ่สุดนี้ นิสิตที ่ออกไปฝึกงานครั ้งนี้ จงตระหนักในความสำคัญของการฝึกงาน 
พยายามใช้ช่วงเวลาดังกล่าวแสดงความสามารถทั้งในด้านวิชาการ และการปฏิบัติเพื่อตักตวงประสบการณ์
ให้เต็มที่ ให้เป็นที่ประจักษ์และยอมรับของสังคม เมื่อสำเร็จการศึกษาออกไปแล้วจะเป็นผู้ที่ได้รับการจ้าง
งาน หรือสามารถประกอบวิชาชีพส่วนตัวได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป และขอให้นิสิตทุกคนจงมีกำลังใจ  
มีความมุ ่งมั ่น กระตือรือร้น และซื ่อสัตย์ต่อตนเองในการฝึกงาน รวมทั ้งขอให้นิสิตทุกคนจงโชคดี  
มีความราบรื่นและได้รับประสบการณ์ที่ดี มีค่าในช่วงเวลาที่ฝึกงาน 
  
                                                                                
 

       งานวิชาการ 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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จรรยาบรรณวศิวกร 
วิศวกรรมสถานแหง่ประเทศไทย ในพระบรมราชูปถมัภ์ 

 
จรรยาบรรณ ข้อ 2 

“วิศวกรต้องให้ข้อมูล และแสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาการ ตามที่ตนทราบอย่างถ่องแท้ 
แก่สาธารณชนด้วยความสัตย์จริง” 

จรรยาบรรณ ข้อ 3 
“วิศวกรต้องดารงและส่งเสริมความซื่อสัตย์สุจริต เกียรติยศ และศักดิ์ศรีของวิชาชีพวิศวกรรม” 

จรรยาบรรณ ข้อ 4 
“วิศวกรต้องปฏิบัติงานเฉพาะที่ตนมีความรู้ความสามารถเท่านั้น” 

จรรยาบรรณ ข้อ 5 
“วิศวกรต้องสร้างชื่อเสียงในวิชาชีพจากคุณค่าของงานและต้องไมแ่ข่งขันกันอยา่งไม่ยุติธรรม” 

จรรยาบรรณ ข้อ 6 
“วิศวกรต้องรับผิดชอบต่องาน และผลงานในวิชาชีพของตน” 

จรรยาบรรณ ข้อ 7 
“วิศวกรต้องใช้ความรู้ และความชำนาญในงานวิชาชีพอย่างซื่อตรง เพ่ือผลประโยชน์ของ 

ผู้ว่าจ้างหรือลูกค้า ซึ่งตนปฏิบัติงานให้เสมือน เป็นตัวแทนทีซ่ื่อตรง หรือเป็นผู้ที่ได้รับ 
ความไว้วางใจ” 

 

จรรยาบรรณ ข้อ 8 
“วิศวกรพึงพัฒนา และเผยแพร่ความรู้ทางวิชาชีพของตนตลอดเวลาที่ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

และต้องให้ความสำคัญในการช่วยเหลือ ส่งเสริม เพื่อเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์  
ให้แก่วิศวกรในความดูแลของตนอย่างจริงจัง” 

การฝกึงานวศิวกรรมศาสตร์ (Training in Engineering) มหาวทิยาลยัพะเยา 
             นิสิตต้องฝึกงานในโรงงานหรือสถานประกอบการที่มีวิศวกรที่มีใบประกอบวิชาชีพ
ควบคุมเป็นวิศวกรพี่เลี้ยง โดยฝึกงานอย่างน้อย 480 ชั่วโมง สำหรับหลักสูตรวิศวกรรมศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา และฝึกงานอย่างน้อย 580 ชั่วโมง
สำหรับหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ เพื่อศึกษาวิธีการผลิต 
การบริหาร การแก้ปัญหาต่าง ๆ การประเมินผลการฝึกงานเป็น S และ U 

 
  

จรรยาบรรณ ข้อ 1 
“วิศวกรต้องรับผิดชอบ และให้ความสาคัญเป็นอันดับแรก ต่อสวัสดิภาพ สุขภาพ และความ

ปลอดภัยของสาธารณชน และต่อสิ่งแวดล้อม” 
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1.  สาระทั่วไปของการฝกึงาน 

1.1.  ความสำคญัของการฝกึงาน 
  การฝึกงานเป็นกระบวนการพัฒนาทักษะและประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์แก่การประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรม ช่วยให้นิสิตมีความรู้มากขึ้นจากการปฏิบัติงานจริงรวมถึงทำให้เกิดทักษะความสามารถในการ 
ทำงานที่ดี สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน อีกทั้งนิสิตยังได้รับโอกาสได้ใช้เครื่องมือที่ทันสมัยในงาน
อุตสาหกรรม ตลอดจนได้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการทำงานที่เกี ่ยวข้อง ในสาขาวิศวกรรม 
ที่นิสิตศึกษา นอกจากนั้นการฝึกงานยังมีส่วนช่วยสร้างความเชื่อมั่นและมีทัศนคติที่ดีต่อวิชาชีพ  ฝึกให้นิสิต 
ฝึกการทำงานร่วมกับผู้อ่ืน อีกท้ังยังเป็นการเสริมสร้างสมรรถภาพในการประกอบอาชีพวิศวกรรมในอนาคต 

1.2.  วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน 
1) เพ่ือให้นิสิตสามารถบูรณการความรู้และทักษะต่าง  ๆเพ่ือนำไปปฏิบัติงานทางวิศวกรรมได้อย่างเหมาะสม 

 2) เพื่อให้นิสิตมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีสามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้ดีรวมทั้งสามารถปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงานและสถานประกอบการได้ 
 3) เพ่ือให้นิสิตมีความเข้าใจบทบาทหน้าที่ของวิศวกรสามารถเป็นผู้นำและผู้ตามได้รวมทั้งแก้ปัญหา
ที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานได้อย่างสร้างสรรค์ 
 4) เพ่ือให้นิสิต มีระเบียบวินัยตรงเวลาและมีความซื่อสัตย์ในการปฏิบัติงาน 
 5) เพื่อให้นิสิตมีความเข้าใจบทบาทหน้าที่ของวิศวกรและเรียนรู้การทำงานร่วมกับคนหมู่มาก  
ที่มีความแตกต่างกันทางความคิดและทางวัฒนธรรมได้ 

 6) เพื่อให้นิสิตมีความกล้าในการแสดงออกและมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการพัฒนางานให้มี
คุณภาพยิ่งขึ้น 

1.3.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ส่วนประสานงานนิสิตฝึกงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
นายกิตติ ไพเจริญ หมายเลขโทรศัพท์ 081-8826713 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
เลขที่ 19 หมู่ 2 ถนนพหลโยธิน ตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 56000 

 
หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
1. ดร.รัชนีวรรณ  อังกุรบุตร์ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลัก รายวิชาฝึกงานสำหรับวิศวกรเครื่องกล 
หมายเลขโทรศัพท์   086-4693322 
Email:  rachaneewan.ch@up.ac.th 
 
หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
1. ผศ.ดร.ธนกานต์  สวนกัน อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลัก รายวิชาฝึกงานสำหรับวิศวกรไฟฟ้า 
หมายเลขโทรศัพท์  086-3704705 
Email:  thanakarn.su@up.ac.th 
2. ผศ.ดวงดี แสนรักษ์ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลัก รายวิชาฝึกงานสำหรับวิศวกรไฟฟ้า 
หมายเลขโทรศัพท์ 081-5686605 , 086-4279973  
Email:  duangdi.sa@up.ac.th 
 
หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 
3. ดร.สุรเชษ  ศรีนารา อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลัก รายวิชาฝึกงานสำหรับวิศวกรโยธา 
หมายเลขโทรศัพท์  097-0569872 
Email:  surachet.sr@up.ac.th 
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หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
4. อาจารย์อธิคม บุญซื่อ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลัก รายวิชาฝึกงานสำหรับวิศวกรอุตสาหการ 
หมายเลขโทรศัพท์  095-4504402 
Email:  Athikom.bo@up.ac.th 

 
1.4.  เงื่อนไขการออกฝึกงาน 
1. นิสิตที่จะออกฝึกงานทุกคนจะต้องผ่านการพิจารณาคุณสมบัติขั้นต้นจากสาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์

ในสาขาต่างๆ 
2. ก่อนออกฝึกงานทุกคนต้องผ่านการเตรียมความพร้อมจากคณะฯ  ก่อนจึงจะออกฝึกงานได้ 
3. ในระหว่างฝึกงานหากมีปัญหาที่ทำให้เกิดความไม่พึงประสงค์ของหน่วยงาน สาขาวิชา ฯ จะเรียกตัว

กลับมาทันทีโดยไม่มีเงื่อนไข 
4. นิสิตทุกคนจะต้องมีความรู้ในด้านมารยาทในการเข้าสังคมและการปฏิบัติตนต่อผู้บังคับบัญชา

และเพ่ือนร่วมงาน 
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2.  แนวปฏิบตัสิำหรบันสิติฝกึงาน 
2.1  การปฏบิตัตินในขณะฝกึงาน 
 1.  นิสิตทุกคนต้องเข้าร่วมกิจกรรมของคณะวิชาวิศวกรรมศาสตร์  ได้แก่ การเตรียมความพร้อม
ก่อนฝึกงานหรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ตามที่กำหนดไว้ 
 2.  นิสิตต้องส่งแบบแจ้งข้อมูลระหว่างการฝึกงานนิสิต พร้อมติดรูปถ่ายชุดนิสิต  ขนาด 1 นิ้ว  
จำนวน 1 รูป  พร้อมกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนและชัดเจน ตามแบบฟอร์ม 5.2 และ 5.3 มาที่ส่วน
ประสานงานนิสิตฝึกงาน  
 3.  นิสิตฝึกงานมีหน้าที่จะต้องปฏิบัติและวางตัวให้เหมาะสมระหว่างการฝึกงานดังนี้ 
 การแต่งกาย ในขณะที่นิสิตออกฝึกงาน ให้แต่งกายเครื่องแบบนิสิต และปฏิบัติตามระเบียบ ว่าด้วย
การแต่งกายของนิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา ยกเว้นสถานที่ฝึกงานจะเห็นสมควรให้แต่งกายเป็นอย่างอ่ืน 
 หลักการการปฏิบัติโดยทั่วไป 
       3.1  จะต้องปฏิบัติตามระเบียบและกฎข้อบังคับของสถานทีฝ่ึกงานอย่างเคร่งครัด 
       3.2  ต้องลงเวลามาปฏิบัติงานและกลับทุกครั้ง  โดยมีลายเซ็นรับรองของผู้ดูแลนิสิตในสถานที่
ฝึกงาน ใช้แบบฟอร์ม 5.4 
       3.3  ต้องทำบันทึกการปฏิบัติงานประจำวัน ใช้แบบฟอร์ม 5.5 ตามแบบที่คณะฯ กำหนดไว้  
และส่งอาจารย์ประสานงานงานการฝึกงานของการฝึกงานตรวจเป็นระยะ โดยการบันทึกฯ ในส่วนของ
รายละเอียดการปฏิบัติงานจะต้องมีส่วนประกอบดังนี้ 
  1) งานที่ปฏิบัติ 

2) ปัญหาที่เกิดข้ึน 
3) แนวทางและวิธีการแก้ปัญหา 
4) ผลการปฏิบัติตามคำแนะนา 
5) ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

       3.4  ต้องเป็นคนตรงต่อเวลา ไม่ไปเข้างานสายหรือขาดงานโดยไม่มีเหตุผล 
       3.5  ต้องมีใบลาทุกครั้งที่ป่วยหรือไม่สามารถฝึกงานตามปกติได้  โดยส่งใบลาที่หัวหน้างาน  
ทีน่ิสิตฝึกงานอยู่ 
       3.6  ต้องขออนุญาตหัวหน้างานทุกครั้งที่จะออกนอกสถานที่ฝึกงาน 
       3.7  ต้องแต่งกายให้เรียบร้อยตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ฯ ว่าด้วยการแต่งกายของนิสิต 
       3.8  ต้องไม่พาเพื่อนหรือบุคคลอื่นๆ เข้ามาในสถานที่ฝึกงาน  โดยไม่ได้ขออนุญาตสถานที่
ฝึกงานนั้นก่อน 
       3.9  ต้องมีความรับผิดชอบและซื่อสัตย์ต่อภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
       3.10  ต้องรับฟังความคิดเห็น คำแนะนำของหัวหน้างาน และอาจารย์นิเทศก์ เพ่ือทำการแก้ไข
ข้อบกพร่องของตนเอง 
       3.11  ให้ความช่วยเหลือในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  และให้ความช่วยเหลือต่อสถานที่ฝึกงาน 
       3.12 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ผู้มาติดต่อ โดยเฉพาะการแสดงออก 
 ทั้งกิริยา ท่าทาง และการพูด จะต้องมีความสุภาพอ่อนน้อม 
 
                ต้องไม่ทำในสิ่งใดที่เป็นการรบกวนอันจะก่อให้เกิดความรำคาญ เสียหายแก่ตนเอง ผู้อื่น สถาน
ประกอบการ และทำให้เสียชื่อเสียงคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา คือ ต้องปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  1) ไม่ประพฤติผิดชู้สาวไม่ว่ากรณีใดๆ 

2) ไม่เล่นการพนันทุกชนิด 
3) ไม่เสพของมึนเมา และยาเสพติดให้โทษ 
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4) ไม่สร้างหนี้สินผูกพันระหว่างการฝึกงาน 
5) ไม่เที่ยวเตร่ หรือจับกลุ่มชุมนุมกัน 
6) ไม่ก่อการทุจริต หรือลักขโมยทรัพย์สินของผู้ร่วมงานหรือสถานประกอบการ 

หลักการปฏิบัติตนตามระเบียบการฝึกงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
1) นิสิตฝึกงานทุกคนที่ทางสาขาวิชา ฯ แจ้งยืนยันรายชื่อไปให้หน่วยงานแล้ว ไม่มีสิทธิ์  

ที่จะขอเปลี่ยนที่ฝึกงานโดยพลการ 
2) นิสิตฝึกงานทุกคน ต้องเข้ารับการเตรียมความพร้อมการฝึกงาน ในวันและเวลา  

ตามตารางที่กำหนดโดยนิสิตที่ขาดการประชุม หรือนิสิตที่เข้าห้องประชุมสายเกินกว่า 15 นาที ไม่มีสิทธิ์
ออกฝึกงาน และอาจจะได้รับการประเมินผลเป็น U ทันที 

3) นิสิตฝึกงานทุกคนต้องส่งเอกสารข้อมูลระหว่างฝึกงานและแผนปฎิบัติการฝึกงานนิสิต 
ที่นิสิตฝึกงานอยู่ ให้กับคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ทราบภายใน 2 สัปดาห์ หลังจากที่เริ่ม
เข้าฝึกงานแล้ว นิสิตที่ไม่ยืนยันชื่อหน่วยงาน และส่งเอกสารดังกล่าว จะได้รับการประเมินผลเป็น U ทันที 

4) นิสิตฝึกงานทุกคนต้องเป็นผู้ติดตาม พร้อมทั้งนำส่งแบบประเมินผลจากหน่วยงานเอง 
หลังจากสิ้นสุดการฝึกงาน ตามแบบฟอร์ม 5.1 และถ้าไม่มีแบบประเมินผลการฝึกงานจากหน่วยงาน  
นิสิตจะได้รับการประเมินผลงานเป็น U ทันที 

5) "ห้าม" นิสิตฝึกงานโพสต์รูป และข้อความเกี ่ยวกับสถานที่ฝึกงาน และผลิตภัณฑ์  
ของบริษัทในโซเชียลมีเดียต่าง ๆ เนื่องจากอาจมีความผิดตามกฎหมายและไม่ผ่านการฝึกงาน 

6) นิสิตฝึกงานทุกคน จะต้องส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ให้กับสาขาวิชา ฯภายใน 1 สัปดาห์ 
นับจากวันสุดท้ายของการฝึกงาน  

7) หากนิสิตได้รับอุบัติเหตุ ในระหว่างการฝึกงานภาคฤดูร้อนไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น ให้รีบ
เข้ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลที่ใกล้ที่สุด และแจ้งอาจารย์ประสานงานของแต่ละสาขาวิชา ฯตาม
หมายเลขโทรศัพทห์รือโทรสาร ที่ระบุไว้ข้างต้น 

8) นิสิตฝึกงานทุกคนจะต้องนำเสนอการฝึกงานเป็นรายบุคคลต่ออาจารย์ประจำสาขาวิชา ฯ 
ภายใน 1 สัปดาห์หลังจากฝึกงานเสร็จและต้องไม่เกินวันสุดท้ายที่กำหนดตามปฏิทินการศึกษา 

หมายเหตุ ถ้านิสิตไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อปฏิบัติที ่กำหนดไว้ขณะฝึกงาน เมื ่อมีปัญหาเกิดขึ้น  
จะไม่พิจารณาผลการประเมินของสถานที่ฝึกงานนั้น 

2.2  การบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน 

    การบันทึกเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในขณะฝึกงานของแต่ละวันเป็นสิ่งจำเป็น  เพราะการบันทึก
ทำให้นิสิตได้เก็บข้อมูล ปัญหา ข้อคิด และประสบการณ์ในขณะปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์
งาน  สรุปผลงาน  ตลอดจนการเสนอแนะต่าง ๆ  ดังนั้นการบันทึกจึงมีประโยชน์ดังนี้ 
 1.  การฝึกนิสัยที่ดีแก่นิสิตที่ฝึกงานให้รู้จักหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 2.  ข้อมูลตลอดจนข้อเสนอแนะต่าง ๆ  ที่บันทึกไว้จะเปรียบเสมือนกระจกเงาที่สะท้อนให้เห็น
ความจริงในการปฏิบัติงาน 
 3.  การบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติจะเป็นบรรทัดฐานที่ดีให้นิสิตสามารถนำไปปรับปรุง
ตนเองเมื่อสำเร็จการศึกษาออกไปประกอบอาชีพ 
 4.  การบันทึกข้อมูลเป็นเทคนิควิธีทั้งด้านทฤษฎีและปฏิบัติ  จะอำนวยประโยชน์ต่อนิสิตโดยตรง 

 
ขอ้เสนอแนะในการบนัทกึงาน 

 1.  นิสิตต้องบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานแต่ละวันในตารางที่กำหนด 
 2.  ในการบันทึกแต่ละครั้งให้นิสิตลงนามกำกับไว้ด้านท้าย 
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 3.  ให้วิศวกรพ่ีเลี้ยงลงนามรับรองหรือแสดงข้อเสนอแนะด้วยทุกครั้ง 
 4.  เสนอบันทึกต่ออาจารย์นิเทศก์หรือผู้ตรวจฝึกงานทราบเมื่อไปนิเทศหรือตรวจการฝึกงาน 
 5.  การบันทึกต้องเป็นระเบียบ  สะอาดเรียบร้อย  และมีลำดับขั้นตอนก่อนหลังที่ชัดเจน 

2.3  สรปุผลการฝึกงานและขอ้เสนอแนะของนสิติ 

สรปุผลการฝึกงาน  ให้นิสิตเขียนสรุปผลการฝึกงานโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
       1.  ข้อมูลการบันทึกปฏิบัติงานประจำวัน 
       2.  สภาพแวดล้อมที่วัดและสังเกตได้ 
       3.  ข้อมูลที่เป็นสาระสำคัญของการฝึกงาน 

ขอ้เสนอแนะในการฝึกงานของนสิิต  ให้นิสิตเขียนข้อเสนอแนะโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
       1.  เสนอแนะจากความเป็นจริง 
       2.  เสนอแนะในทางสร้างสรรค์ 
       3.  เสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลและประโยชน์ต่อการฝึกงานของนิสิตรุ่นต่อไป 
       4.  เสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลและประโยชน์ต่อการปรับปรุงงานของสาขาวิชา ฯ 
       5.  เสนอแนะจะต้องเขียนเป็นข้อ ๆ และสามารถนำไปปรับใช้ได้ในทางปฏิบัติ 

2.4  รายงานการฝกึงาน  

 รายงานการฝึกงาน หลังจากที่นำเสนอการฝึกงานของแต่ละสาขาแล้ว ให้นิสิตแต่ ละสาขาส่ง
รายงานการฝึกงานทั้งหมดรวมถึงภาคผนวกที่เกี ่ยวข้องในรูปแบบของไฟล์ PDF ส่งให้กับตัวแทนสาขา
รวบรวมและส่งให้กับฝ่ายประสานงานการฝึกงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ก่อนวัน
สุดท้ายของการส่งผลการศึกษาฝึกงาน  

** หมายเหตุ : รายละเอียดของแบบฟอร์มการฝึกงานอยู่ในแบบฟอร์ม 5.9  
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 แผนภาพชว่งเวลาการฝกึงานภาคการศกึษาปลาย ประจำปกีารศกึษา 2568 
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3 พ.ย. 68      18 – 24 พ.ย. 68                                                พ.ย. 68   -    ม.ค. 69                                      23 มี.ค. 69     23 ม.ีค. 69    30 มี.ค. 69      

3 พ.ย. 68 
เร่ิมต้นฝึกงาน 

 

18 – 24 พ.ย.. 67 
กำหนดส่งแบบฟอร์ม 5.2 

และ 5.3 มายังคณะฯ 
 

 พ.ย. – ม.ค. 68 
นิเทศฝึกงาน 

 

23 ม.ีค. 69 
สิ้นสุดระยะเวลาการฝึกงาน 

 

30 มี.ค. 69 
วันสุดท้ายของการส่งผล

การเรียนถึงคณะฯ 

23 ม.ีค.68 
กำหนดส่งรายงานผลการฝกึงาน  

(แบบฟอร์ม 5.9) 
พร้อมใบประเมนิจากวศิวกรพีเ่ลีย้ง 

(แบบฟอร์ม 5.1 ใส่ซอง ปิดผนึกให้เรียบร้อย) 

หมายเหต ุ: 
1. การประเมินผลการฝึกงานทางคณะ ฯ จะจัดการประเมินในส่วนการเข้าร่วมกิจกรรมและเอกสารประกอบของแบบฟอร์ม 5.2 และ 5.3 ซึ่งคิด

เป็นสัดส่วนคะแนน 5% ส่วนแบบฟอร์ม 5.1 และ 5.4 – 5.9 นิสิตจะรวบรวมและประกอบเป็นรายงานผลการฝึกงาน 
2. การนำเสนอผลการฝึกงานเป็นการดำเนินงานของแต่ละสาขา ไม่ได้กำหนดรูปแบบหรือช่วงเวลา 



   

เร่ิมต้น

เจ้าหน้าท่ีประสานงานรับค าร้อง
ขอให้ท าหนังสือขออนุเคราะห์ฝึกงาน

นืสืตย่ืนค าร้องขอให้ท าหนังสือ
ขออนุเคราะห์ฝึกงาน

อาจารย์ประสานงาน
ฝึกงานพิจารณา

เจ้าหน้าท่ีประสานงานท าหนังสือ
ขออนุเคราะห์ฝึกงาน

ส่งบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
เข้ารับการฝึกงาน ตามช่องทางต่างๆ

หน่วยงานพิจารณาหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้ารับ
การฝึกงาน 

หน่วยงานส่งแบบตอบรับ
การฝึกงานมายังคณะ

เจ้าหน้าท่ีประสานงานจัดท าหนังสือ
ส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝึกงาน

นิสิตรับหนังสือส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝึกงาน 
เพ่ือถือไปในวันรายงานตัวฝึกงาน

จบ

      งานวิชาการ
     ว ิธ ีการขั้นตอนการขอรับบริการนิส ิตฝึกงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์  ระยะเวลาที่ใช ้ในการขอรับบริการ 5 วัน

ผ่าน

ไม่ผ่าน

รับ

ไม่ร ับ
ระยะเวลา ภายใน 2 วัน

ระยะเวลา 3 วัน

ระยะเวลา ภายใน 2 วัน

ระยะเวลา 2 สัปดาห์ หลังจาก
ได้รับหนังส ือ

 
 
ชอ่งทางใหบ้รกิาร :  งานวิชาการ ห้องสำนักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ (EN1201) 
คา่ธรรมเนียม      :  ไม่มคี่าธรรมเนียม 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรบับรกิาร : คำร้องขอให้ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงาน จำนวน 1 ฉบับ 
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3.  แนวปฏิบตักิารทำงานรว่มกบัวศิวกรพี่เลีย้ง หรอืสถานประกอบการ  
 

                วิศวกรพี่เลี้ยง  หมายถึง  วิศวกรผู้ที่ทำหน้าที่ในสถานประกอบการที่นิสิตไปปฏิบัติการฝึกงาน  
เป็นผู้ที่มีความรู้และชำนาญการในงานที่นิสิตจะฝึกงาน  สามารถตอบปัญหาข้อข้องใจเกี่ยวกับการทำงาน  
สามารถให้คำแนะนำเกี่ยวกับสิ่งต่าง ๆ  ที่เป็นประโยชน์ต่อนิสิตได้  ดังนั้นนิสิตที่ฝึกงานควรเคารพให้ความสำคัญ  
และปฏิบัติต่อวิศวกรพ่ีเลี้ยงดังต่อไปนี้ 
 1.  หลังจากสถานประกอบการตอบรับนิสิตเข้าฝึกงานแล้ว  นิสิตควรรับทราบหรือเข้ารายงานตัว
ต่อวิศวกรพ่ีเลี้ยงทันท ี
 2.  นำใบส่งตัวส่งต่อตัวแทนสถานประกอบการหรือวิศวกรพี่เลี้ยงให้รับทราบ  เพื่อให้ท่านนำเสนอ
ต่อผู้บริหารอีกชั้นหนึ่ง 
 3.  ขอรับทราบภาระงานเพิ่มเติมที่นอกเหนือไปจากงานที่ได้รับมอบหมาย 
 4.  ขอคำแนะนำในเรื่องต่าง ๆ ที่จะต้องปฏิบัติในขณะฝึกงาน 
 5.  รับฟังหรือปฏิบัติตามคำว่ากล่าวตักเตือนจากวิศวกรพ่ีเลี้ยง 
 6.  ขออนุญาตวิศวกรพี่เลี้ยงเมื่อมีความจำเป็นเกี่ยวกับการเจ็บป่วย ลา มาสาย หรือมีเหตุจำเป็น 
ทีไ่ม่สามารถทำงานได้   
 
สำหรับการประเมินผล (แบบฟอร์ม 5.1) 
 วิศวกรพี่เลี้ยงจะต้องแสดงข้อคิดเห็นและประเมินผลการฝึกงานแล้ว ให้นำแบบประเมินผล ใส่ซอง
ปิดผนึกประทับตราลับโดยการนำส่งสามารถส่งได้ทั้งส่วนของสถานที่ฝึกงานส่งหรือให้นิสิตนำมาส่งให้กับ
ส่วนประสานงานการฝึกงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ด้วยตนเอง หลังจากเสร็จสิ้นการฝึกงานไม่เกิน  
2 สัปดาห์  
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4.  การวดัผลและประเมนิผลการฝกึงาน 
 

4.1  หลกัเกณฑ์การประเมนิผลการฝกึงานของนสิติ 
 1.  นิสิตจะต้องปฏิบัติตามปฏิทินการฝึกงานครบทุกกิจกรรมและตรงต่อเวลา 
 2.  การประเมินผลจากสถานประกอบการ  ใช้แบบประเมินผลการฝึกงานที่สาขาวิชา ฯ จัดเตรียม
ให้หรืออาจมีแบบประเมินผลของหน่วยงานนั้นเพ่ิมเติมด้วย 
 3.  การประเมินผลจากสาขาวิชา ฯ 
       3.1  ใช้แบบประเมินผลชุดเดียวกันกับแบบประเมินผลที่ส่งให้สถานประกอบการ 
       3.2  พิจารณาจากบันทึกรายละเอียดของงานที่ได้รับมอบหมายในแต่ละวัน 
 4.  เวลาฝึกงานต้องไม่ต่ำกว่า 480 ชั ่วโมง สำหรับหลักสูตร วศ.บ.วิศวกรรมเครื ่องกล, วศ.บ.
วิศวกรรมไฟฟ้า, วศ.บ.วิศวกรรมโยธา และเวลาฝึกงานไม่ต่ำกว่า 580 ชั่วโมง สำหรับหลักสูตร วศ.บ.
วิศวกรรมอุตสาหการ 
 5.  ผลคะแนนสุดท้าย  เป็นคะแนนรวมของคะแนนที่ได้รับจากสถานประกอบการและคะแนน 
ที่ได้รับจากอาจารย์นิเทศก์การฝึกงาน 
 
4.2  การวดัผลและประเมนิผลการฝกึงาน 

สดัสว่นของคะแนนการฝกึงาน  มีดังนี ้
 1.  ผลการประเมินจากสถานประกอบการ   60 คะแนน 
     (แบบฟอร์ม 5.1) 
 2.  ผลการนำเสนอผลการฝึกงาน    20 คะแนน 
     (แบบฟอร์ม 5.9 และการนำเสนอผลการฝึกงาน) 
 3.  การร่วมกิจกรรม (เตรียมความพร้อมหรือนิเทศก์)  10 คะแนน 
 4.  เอกสารประกอบการฝึกงาน 
     (แบบฟอร์ม 5.2 และ 5.3)    5 คะแนน 
     (แบบฟอร์ม 5.4 และ 5.9)    5 คะแนน 

เกณฑ์การประเมนิผล 
 การประเมินผลมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 ชว่งคะแนน       ค่าระดบัคะแนน 

 75-100        พอใจ (S) 

 ไม่ส่งบันทึกการฝึกงานและรายงานการฝึกงาน   ไม่สมบูรณ์ (I) 

 ไม่เข้าร่วมกิจกรรม (เตรียมความพร้อม/นิเทศก์)   ไม่สมบูรณ์ (I) 

 ประพฤติผิดระเบียบของสถานประกอบการอย่างร้ายแรง   (U) 
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5.  เอกสารและแบบฟอร์ม 
 แบบฟอร์มขอให้ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงาน 

5.1  แบบประเมินผลการฝึกงานนิสิต โดยสถานประกอบการ  
5.2  แบบแจ้งข้อมูลระหว่างการฝึกงานนิสิต   
5.3  แบบแจ้งแผนปฏิบัติการฝึกงานนิสิต  
5.4  แบบบันทึกเวลาการฝึกงานนิสิต    
5.5  ตารางบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน  
5.6  สรุปผลที่ได้รับจากการฝึกงาน  
5.7  สรุประยะเวลาปฏิบัติงาน  
5.8  ข้อคิดเห็นของวิศวกรพ่ีเลี้ยง  
5.9  แบบฟอร์มรายงานการฝึกงาน   
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                      แบบฟอร์มแบบฟอร์มขอท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกงำนขอท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกงำน  
 

 
 

                                                 ภาคการศึกษา……..…. ปีการศึกษา…………. 
 

ข้อมูลนิสิต 

ข้าพเจ้า (นาย/นางสาวนาง)…………………………….……….……………………………………………………………………………..……..………………………… 
คณะ………………………………………………………………………………………….หลักสูตร…………………………………………………….………………………………………
โทร…..…………………..……….………..E-mail………………………………………………Facebook : ………………………………………Line :………………………….. 

 

ข้อมูลสถำนประกอบกำร 

มีความประสงค์เข้าฝกึงาน ณ บริษัท............................................................................................................................................................................ 
ที่อยู่.............................................................................................................................................................................................................................. 
เบอร์โทรศัพท์........................................................................................................................เบอร์แฟ็กซ์..................................................................... 
ชื่อ/ต าแหน่งของบุคคลที่จะท าหนังสือไปถึง (ระบุในหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงาน) 
..................................................................................................................................................................................................................................... 
ผู้ประสานงานเบ้ืองต้นของสถานประกอบการ..........................................................................ต าแหน่ง..................................................................... 
ข้อมูลเบ้ืองต้นของสถานประกอบการ ........................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................................................... 
ลักษณะงานของนิสิตที่ฝึกงานในสถานประกอบการ (ถ้ามี).................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................................... 
คุณสมบัตนิิสิตที่สถานประกอบการต้องการ (ถ้ามี)..................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................................... 
   

  นิสิตมีความประสงค์ให้ส่งเอกสารขอความอนุเคราะห์ฝึกงาน ตามช่องทาง 
  ไปรษณีย์       แฟ็กซ์         อีเมล์  ระบุที่อยู่อีเมลท์ี่ตอ้งการให้ส่ง........................................................................ 

  นิสิตด าเนินการส่งเอง 

 
  

  ขอแสดงความนับถอื   ขอแสดงความนับถอื     
 
    
    
             นิสิตลงนาม………………………………………….. 

            ………/..………/…….. 
 

  
 

ความเห็นของอาจารย์ผู้ประสานงานการฝึกงาน 
 ..................................................................................... 

.................................................................................... 

................................................................................... 
ลงชื่อ...........................................................................อาจารย์ผู้ประสานงาน 

 (..................................................................) 

 ยื่นครั้งแรก 
  ยื่นครั้งที่............... 
  เนื่องจาก   ถูกปฏิเสธ  
                ไม่ได้รับการตอบรับ/ปฏิเสธ 
                อื่นๆ ........................................ระบุ 
หน่วยงานทีย่ื่นขอฝกึงาน
(เดิม)................................................................................................ 
......................................................................................................... 

วันท่ี.............เดือน................พ.ศ..................
22222555555...............................................
........................ 

UP14. 



 
 
 
                            
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบตอบรับการฝกึงาน 
 
ชือ่หนว่ยงาน............................................................................................................................. ........................... 
ทีอ่ยู่............................................................................................................................. .......................................... 
ผูป้ระสานงาน...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์.............................................. 
Email…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
มีความประสงค์  (    )  ไม่สามารถรับนิสิตฝึกงานได้ 
   (    )   ยินดีรับนิสิตฝึกงาน จำนวน...............คน ดังนี้ 
 ๑ ................................................................ 
  ๒ ................................................................ 
 ๓ ................................................................ 
 ๔ ................................................................ 

๕ ................................................................ 
โดยมีระยะเวลาเริ่มฝึกงาน.(ระบุ).......................................ระยะเวลาสิ้นสุดฝึกงาน.(ระบุ)........................... ........ 
ทั้งนี้ หน่วยงานสามารถพิจารณาให้นิสิตสิ้นสุดการฝึกงานก่อนวันที่ ๙ มี.ค. ๖๙ หากชั่วโมงฝึกงานครบตามหลักสูตรแล้ว 
ความเหน็อืน่ๆ
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................. ..............................................................................................  
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................. ..............................................................................................  
 
 
       ลงนาม.................................................................. 
       (...........................................................................) 
       ตำแหน่ง............................................................... 
 
 

การจดัสง่เอกสาร 
 

(  ) ผู้ประสานงาน 
(  ) อื่นๆ (ระบุ) 
        ชื่อ.......................................................................... 
        ตำแหน่ง................................................................. 
        เบอร์โทร................................................................ 
        Email…………………………………………………………… 
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 สรปุระยะเวลาปฏบิัตงิาน 
  (นิสติเป็นผูส้รปุ) 

 
   

มา..........................................วัน  สาย........................................วัน 
 ขาด........................................วัน ลา...........................................วัน 
 ป่วย........................................วัน 

 
 
 (ลงชื่อ).................................................................... ......นิสิตฝึกงาน 
        (.......................................................................... ) 
       วันที่........เดือน............................พ.ศ.  .............. 
 

 
 คิดเปน็เวลา 
 มากกว่าหรือเท่ากับ 280 ชั่วโมง  
   น้อยกว่า 280 ชัวโมง 

 
(ลงชื่อ)...............................................................วิศวกรพ่ีเลี้ยง/หัวหน้าหน่วยงาน 

 (.................................................................... ) 
 วันที่........เดือน............................พ.ศ. ................ 

 
 

แบบฟอร์ม 5.7 
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 รายงานการฝกึงาน 
                                      “ชื่อสถานประกอบการภาษาไทย” 

  “ชื่อสถานประกอบการภาษาอังกฤษ” 
 
 

 

โดย 
 

       นาย/นางสาว ...................................... รหสันิสติ ............................ 

 
รายงานนีเ้ป็นสว่นหนึง่ของรายวชิา ................................ 

   สาขาวศิวกรรม..................................... 
คณะวศิวกรรมศาสตร ์ 
มหาวทิยาลัยพะเยา 

ปกีารศกึษา ................. 
 
 

 

 
 
 
 
 

ตวัอยา่งปกนอก 



 
 
 
 

กิตติกรรมประกาศ 
(Acknowledgement) 

 การที่ข้าพเจ้าได้มาฝึกงาน ณ..........................   ตั้งแต่  วันที.่.....เดือน............... พ.ศ ........ 
ถึงวันที่ .......เดือน..........พ.ศ ...........  ส่งผลให้ข้าพเจ้าได้รับความรู้และประสบการณ์ต่าง ๆ ที่มีค่ามากมาย 
สำหรับรายงานการฝึกงานฉบับนี้ สำเร็จลงได้ด้วยดีจากความร่วมมือและสนับสสนุนจากหลายฝ่ายดังนี้ 
1. คุณ ....................................ตำแหน่ง................................ที่เห็นความสำคัญของระบบการศึกษา และได้ 
ให้โอกาสที่มีคุณค่ายิ่งแก่ข้าพเจ้า 
2. คุณ ....................................ตำแหน่ง................................   ซึ่งเป็นพนักงานที่ปรึกษา 
3. คุณ ....................................ตำแหน่ง................................ 
4. คุณ ....................................ตำแหน่ง................................ 
5. คุณ ....................................ตำแหน่ง................................ 
  และบุคคลท่านอ่ืน ๆ ที่ไม่ได้กล่าวนามทุกท่าน ที่ได้ให้คำแนะนำช่วยเหลือในการจัดทำรายงานฉบับนี้ 
ข้าพเจ้าใคร่ขอขอบพระคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน      ที่มีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลเป็นที่ปรึกษาในการทำ 
รายงานฉบับนี้จนเสร็จสมบูรณ์ ตลอดจนให้การดูแลและให้ความเข้าใจเกี่ยวกับชีวิตการทำงานจริง   ข้าพเจ้า 
ขอขอบคุณ ไว้ ณ ที่ นี้ 
 
 
          ...................................... 
 ผู้จัดทำรายงาน 
 วันที่.........เดือน........................... พ.ศ. ............ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
      คำนำ 
 ........................................................................................... .....................................................
................................................................................................................................................................... ........   
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
 
    ลงชื่อ..........................................................(ชื่อนิสิต) 
     (.....................................................) 
   สาขาวิศวกรรม...............................................   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

สารบัญ 
 

บทที ่1 ขอ้มลูทัว่ไปการฝึกงาน 
   บทนำ 
  วตัถปุระสงค ์
  ชว่งเวลาในการฝกึงาน 
  สภาพการทำงานในระหวา่งการฝึกงาน 
  ผูค้วบคมุดแูลการฝึกงาน 
บทที ่2 รายละเอยีดหนว่ยงานทีไ่ปฝึกงาน 
บทที ่3 รายละเอยีดของงานที่ปฏบิตัฝิกึงาน 
บทที ่4 ประโยชนท์ีไ่ดร้บั 
บทที ่5 ปญัหา อปุสรรค และขอ้เสนอแนะ 
  ภาคผนวก 

- รปูภาพ หรอื ขอ้มลูเพิ่มเติม ประกอบการฝึกงาน 
- สำเนาแผนทีแ่สดงสถานทีต่ั้งของหนว่ยงานทีฝ่ึกงาน 
- แบบบนัทกึประจำวนัการฝึกงานของนสิติ 
- สรปุและประเมนิผลการฝกึงานโดยนสิิต 




