
ปฐมนิเทศฝึกงานภาคฤดรู้อน 2564

คณะวิศวกรรมศาสตร์ศรีราชา 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา

ARE YOU READY 
FOR YOUR INTERNSHIP ?



นิสิตปี 3 และนิสติทียั่งเรียนไม่ครบตามหลักสูตร

นิสติทีเ่หลอืเพยีงฝึกงาน และเรียนครบหลักสูตรแล้ว แต่ยังไม่ได้ท าค าร้องขอจบการศึกษา

1

2

3
นิสติทีเ่หลอืเพยีงฝึกงาน และเรียนครบหลักสูตรแล้ว และยืน่ค าร้องขอจบการศกึษา
ภาคปลาย  ปีการศึกษา 2563 แล้ว 

ใหนิ้สิตส ารวจตนเอง ว่าเป็นนิสิตฝึกงานประเภทกลุ่มใด 



สิ่งที่นสิิตจะไดร้บั คือ 

1.หนงัสือสง่ตวั (ยื่นใหบ้ริษทัในวนัแรกของการฝึกงาน)

2.ซองเอกสารฝึกงาน (ตามประเภทกลุม่ของตน)

เมือ่ทราบว่าตนเองเป็นนสิิตฝึกงานประเภทกลุม่ใดแลว้ ใหน้สิิตติดตอ่รบั

หนงัสือสง่ตวั และ ซองเอกสารฝึกงานที่ชัน้ 2 ตกึ 23

สมดุเลม่แดง
แบบประเมินผล



หนังสือส่งตัวนิสิตฝึกงาน “ตรวจสอบความถูกต้อง”

 ช่ือบริษัท



วันท่ีเร่ิมและส้ินสุด
การฝึกงาน

หากไม่ถูกต้องติดต่องานกิจการนิสิต (พ่ีก้อย)



2. ซองเอกสารฝึกงาน

1. แบบประเมินผลการฝึกงานพร้อม
ซองจดหมาย

2. สมุดแบบฟอร์มลงบันทกึเวลา 
(เล่มสีแดง) มีรายละเอียดดังนี้

- แบบฟอร์มลงเวลา

- ประกาศเกณฑ์การพิจารณาผ่านฝึกงานฯ

- คู่มือการฝึกงาน

- รูปแบบรูปเล่มรายงานฝึกงาน

สมดุเลม่แดง +
แบบประเมินผล

หมายเหตุ นิสิตท่ีเป็นประเภทกลุม่ 2 และ 3 จะมีแบบประเมินผลการฝึกงาน 2 ใบ (ครัง้ท่ี 1 และครัง้ท่ี 2)
สมดุแบบฟอรม์ลงบนัทกึเวลา (เลม่สีแดง 2 เลม่)



1 นิสิตป ี3 และนิสิตท่ียังเรียนไม่ครบตามหลักสูตร

ส าหรับนิสิตประเภทกลุ่ม 1

ด าเนินการดังน้ี...



แบบประเมินผลการฝึกงาน

ย่ืนให้หัวหน้างาน
ประเมินผลการท างานนิสิต

ฝึกงานเสร็จเรียบร้อย 

ส่งคืนที่งานกิจการนิสิต
ภายในสองสัปดาห์แรกหลังเปิดเทอม
(บางหน่วยงานจะท าการส่งเป็นจดหมาย
ถึงคณะฯ โดยตรง)





สมุดเล่มแดง



สมุดสีแดง
 บันทึก วันที่ เวลาเข้า-ออกงาน 

 หัวหน้างานหรือผู้ควบคุมลงชื่อก ากับทุกวัน

 *ขาด คือ การขาดงานโดยไม่แจ้งให้หัวหน้า

งานหรือผู้ควบคุมทราบ (ถือว่าไม่ผ่านเกณฑ์

ฝึกงาน หากมีข้อนี้)

 รวมชั่วโมงในการท างานแต่ละวันไม่นับพัก

กลางวัน 

 ส่งคืนที่งานกิจการนิสิตภายในสองสัปดาห์แรก

หลังเปิดเทอม (พร้อมแบบประเมิน)



2 นิสิตท่ีเหลือเพียงฝึกงาน และเรียนครบหลักสูตรแล้ว 

แต่ยังไม่ได้ท าค าร้องขอจบการศึกษา

ส าหรับนิสิตประเภทกลุ่ม 2

ด าเนินการดังน้ี...



ใบขอจบฯ

สมุดเล่มแดง (เล่มท่ี1) + แบบประเมินผลฝึกงานคร้ังท่ี 1

ค าร้องขอรักษาสถานภาพ





โดยมีก าหนดการรายละเอียดดังน้ี...

สมุดเล่มแดง (เล่มท่ี2) + แบบประเมินผลฝึกงานคร้ังท่ี 2

+ รายงานรูปเล่ม 1 เล่ม



ล ำดบั เอกสำรที่ต้องส่ง ค ำอธิบำย ตดิต่อ 

1 ค ำร้องขอรักษำสถำนภำพ กรอกขอ้มลูในระบบ http://edu.eng.src.ku.ac.th/ สั่งพิมพ ์(ให้อ.ท่ี
ปรึกษำลงนำม)

งำนกำรจดักำรศึกษำคณะฯ คุณพรสุดำ 
(ช่อง 1)

2 ใบขอจบฯ (แนบรำยงำนผลกำรเรียน GPA และ
รำยงำนผลกำรเรียนเทียบหลกัสูตร)

ให้นิสิตท่ีคำดว่ำจะจบกำรศึกษำ ท ำใบขอจบฯผ่ำนระบบสำรสนเทศนิสิต
 และหลงักำรบนัทึกเสร็จให้พิมพเ์อกสำรใบขอจบกำรศึกษำส่งคณะตน้
สงักดันิสิต (ตรง 3 ช่องลงนำมของอำจำรย ์นิสิตไมต่อ้งท ำ)

3 สมดุเล่มแดง (เล่ม 1) บนัทึกลงเวลำฝึกงำน + 
แบบประเมินผลกำรฝึกงำน (คร้ังท่ี 1) จำกบริษทั

สมดุเล่มแดง (เล่ม 1) ให้นิสิตลงบนัทึกเวลำ เขำ้-ออก ในกำรท ำงำน
ฝึกงำนของนิสิต พร้อมลำยเซ็นตห์ัวหนำ้งำน + ประเมินผลกำรฝึกงำน
ให้หัวหนำ้งำนเป็นผูใ้ห้คะแนนควำมพึงพอใจ

4 สมดุเล่มแดงบนัทึกลงเวลำฝึกงำน (เล่ม2) + 
แบบประเมินผลกำรฝึกงำน (คร้ังท่ี 2 ) รูปเล่ม
รำยงำน 1 เล่ม  (ตัวอย่าง Templete รายงาน มีอยู่ใน

สมุดเล่มแดง)

หลงัจำกส้ินสุดกำรฝึกงำน ให้น ำส่งท่ีพ่ีกอ้ย (ช่อง4) ภำยใน 1 สปัดำห์
หลงัจำกส้ินสุดกำรฝึกงำน น ำส่งฉบบัจริงท่ีงำนกิจกำรนิสิตคณะฯ 

(ช่อง 4)

ก ำหนดกำร

เอกสำร ขอ้ 2 และ 3 ให้น ำส่งท่ีงำนกิจกำร
นิสิต (ช่อง4 พ่ีกอ้ย) หรือ Scan เป็นไฟล ์
PDF ตั้งช่ือเป็นรหัสนิสิต อพัโหลดเขำ้

ก่อนเปิดภำคเรียนภำคฤดูร้อน
 ปีกำรศึกษำ 2564

10 - 21 พ.ค.64

10 - 21 พ.ค.64

21-25  มิ.ย.64

ตวัอย่างไฟลเ์อกสารท่ี
ตอ้งน าส่งเป็น PDF

60xxxxxxx.pdf

Click here
https://qrgo.page.link/MzD4e

https://drive.google.com/file/d/11pQLeyzL12t16pYv-4d2IHVcJXFKZ4qM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/11pQLeyzL12t16pYv-4d2IHVcJXFKZ4qM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1fGGP-Ox3SLtW8V_8WChxav4hATHRqE6r


3 นิสิตที่เหลือเพียงฝกึงาน และเรียนครบหลักสูตรแล้ว และยื่นค า

ร้องขอจบการศึกษา    ภาคปลาย  ปีการศึกษา 2563 แล้ว 

ส าหรับนิสิตประเภทกลุ่ม 3

ด าเนินการดังน้ี...



สมุดเล่มแดง (เล่มท่ี1) + แบบประเมินผลฝึกงานคร้ังท่ี 1

โดยมีก าหนดการรายละเอียดดังน้ี...

สมุดเล่มแดง (เล่มท่ี2) + แบบประเมินผลฝึกงานคร้ังท่ี 2

+ รายงานรูปเล่ม 1 เล่ม







ล ำดบั เอกสำรที่ต้องส่ง ค ำอธิบำย ตดิต่อ 

1 สมดุเล่มแดง (เล่ม 1) บนัทึกลงเวลำฝึกงำน + 
แบบประเมินผลกำรฝึกงำน (คร้ังท่ี 1) จำกบริษทั

สมดุเล่มแดง (เล่ม 1) ให้นิสิตลงบนัทึกเวลำ เขำ้-ออก ในกำรท ำงำน
ฝึกงำนของนิสิต พร้อมลำยเซ็นตห์ัวหนำ้งำน + ประเมินผลกำรฝึกงำน 
(คร้ังท่ี 1 )ให้หัวหนำ้งำนเป็นผูใ้ห้คะแนนควำมพึงพอใจ

ให้น ำส่งท่ีงำนกิจกำรนิสิต (ช่อง4 พ่ีกอ้ย) 
หรือ Scan เป็นไฟล ์PDF ตั้งช่ือเป็นรหัส

นิสิต อพัโหลดเขำ้

2 สมดุเล่มแดงบนัทึกลงเวลำฝึกงำน (เล่ม2) + 
แบบประเมินผลกำรฝึกงำน (คร้ังท่ี 2 ) รูปเล่ม
รำยงำน 1 เล่ม  (ตัวอย่าง Templete รายงาน มีอยู่ใน

สมุดเล่มแดง)

หลงัจำกส้ินสุดกำรฝึกงำน ให้น ำส่งท่ีพ่ีกอ้ย (ช่อง4) ภำยใน 1 สปัดำห์
หลงัจำกส้ินสุดกำรฝึกงำน

งำนกิจกำรนิสิตคณะฯ (ช่อง 4)

ก ำหนดกำร

10 - 21 พ.ค.64

21-25  มิ.ย.64

Click here
ตัวอย่างไฟลเ์อกสารที่
ต้องน าส่งเป็น PDF

60xxxxxx.pdf

https://qrgo.page.link/MzD4e

https://drive.google.com/drive/folders/1fGGP-Ox3SLtW8V_8WChxav4hATHRqE6r?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gwuCIC3XpFs8OmmSw3AidDvLj4yixXl5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gwuCIC3XpFs8OmmSw3AidDvLj4yixXl5/view?usp=sharing


ประกาศคณะฯ เร่ืองเกณฑ์
การพิจารณาผลการฝึกงาน
“นิสิตต้องปฏิบัติตาม
เกณฑ์ทุกข้อ”



เกณฑ์การฝึกงาน
นิสิตฝึกงานจะต้องผ่านการปฐมนิเทศฝึกงาน 

นิสิตฝึกงานจะต้องผ่านการประเมินจากทั้ง ๒ ส่วน คือ
 คณะกรรมการด าเนินงานด้านฝึกงานนิสิต

 หน่วยงานที่นิสิตเข้ารับการฝึกงาน โดยนิสิตฝึกงานจะต้องได้รับการ
ประเมินจากหน่วยงานในช่องความคิดเห็นโดยรวมของหน่วยงานอย่าง
น้อยอยู่ในขั้นพอใช้ (๓)   

นิสิตต้องฝึกงานให้ครบตามที่ก าหนด 
 19 เม.ย.– 18 ม.ิย.64

 หรือ อื่นๆ ตามที่ตกลงกับทางบรษัิท 240
ไม่น้อยกว่า

ชั่วโมง



เกณฑ์การฝึกงาน
นิสิตฝึกงานห้ามเข้างานสายและขาดงานโดยเด็ดขาด 

นิสิตฝึกงานกระท าการอันท าให้มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เสีย
ช่ือเสียง การพิจารณาลงโทษให้อยู่ในดุลพินิจของคณะท างาน
ฝึกงานและสหกิจศึกษา

นิสิตฝึกงานจะต้องส่ง
1. สมุดแบบฟอร์มลงบันทึกเวลา (เล่มสีแดง) 

2. รายงานการฝึกงาน 1 เล่ม

3. แบบประเมินผลการฝึกงานของนิสิต 

ตามก าหนดการของแต่ละประเภทกลุ่ม



คู่มือการฝึกงาน



การแต่งกาย...



นิสิตชาย
ตัดผมส้ันให้เรียบร้อย ไม่ควรไว้ยาวอย่างย่ิง ไม่ควรย้อมผม 

โกนหนวด, เครา ให้เรียบร้อย 

ไม่ควรใส่ตุ้มหู หรือเจาะส่วนต่างๆ บนใบหน้า 

รองเท้าหนังสีเข้ม รัดส้นเทา่นั้น ขัดให้เรียบร้อย

เตรียมร้องเท้าผ้าใบไปเผื่อด้วย

หรืออื่นๆ ตามที่หัวหน้างานก าหนด

ใส่ถุงเท้าไปทุกวัน



นิสิตหญิง
รวบผมหรือหวีให้เรียบร้อย ไม่ควรย้อมผมด้วยสีที่ผิดประหลาด

แต่งหน้าพอประมาณ ไม่ควรแต่งหน้าจัดเกินไป

ไม่ควรใช้ตุ้มหู หรือเครื่องประดับฉูดฉาด

ควรเตรียมเส้ือแขนส้ันและยาวให้เพียงพอทั้ง 5-6 วันท าการ หรืออื่นๆ ตามที่
หัวหน้างานก าหนด

ใช้กระโปรงสีพ้ืนโดยเฉพาะสีด า หรือสีกรมท่า เท่านั้นไม่ควรใส่สีขาว, เทา หรือ
ครีม รวมถึงไม่ควรใส่กระโปรงส้ันมากเกินไป (เตรียมกางเกงยีนส์เผื่อไว้ด้วย)

รีดเส้ือและกางเกงให้เรียบร้อยทุกวัน

รองเท้ารัดส้นสีเข้ม เตรียมร้องเท้าผ้าใบไปเผื่อด้วย

หรืออื่นๆ ตามที่หัวหน้างานก าหนด



การเตรียมตัวก่อนไปฝึกงาน...



คู่มือการฝึกงาน



การเตรียมตัวก่อนไปฝึกงาน
เตรียมการเดินทางและทีพั่ก

เตรียมความรู้เกี่ยวกับแผนกที่นสิิตฝึกงาน

มีวินัย อดทน ขยัน

ไม่ท าให้คณะและมหาวิทยาลัยเสียชื่อเสียง



คู่มือการฝึกงาน



คู่มือการฝึกงาน



คู่มือการฝึกงาน



คู่มือการฝึกงาน



คู่มือการฝึกงาน



ส่ิงที่คาดว่านิสิตจะได้จากการฝึกงาน...



ส่ิงท่ีคาดว่านิสิตจะได้จากการฝึกงาน
ความรู้จากกระบวนการท างานจริง

การใช้เครื่องมือ และเทคโนโลยีจากบริษัท

มนุษย์สัมพันธ ์และติดตอ่ประสานงานระหว่างเพ่ือนร่วมงาน

ความรับผิดชอบและวุฒิภาวะที่เพ่ิมข้ึน



รูปเล่มรายงาน...



หน้าปก (1 หน้า)
 โครงการฝึกงาน

 รหัสนิสิต ช่ือ-นามสกุล

 ภาควิชา

 ปกีารศึกษา

บทน า (4-8 หน้า)
 รายละเอียดข้อมูลของบริษัทท่ีฝกึงาน เช่น 
ประเภทธุกิจ, ทุนจดทะเบียน, จ านวนพนักงาน 
ฯลฯ

 สถานท่ีฝึกงานหรือหน่วยงาน

 ระบบพ่ีเล้ียงหรือโครงสร้างบุคลากรในหน่วยงาน

 ข้อมูลผู้บังคับบัญชาระหว่างฝึกงาน

เนื้อหา (10-30 หน้า)
 หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย

 รายงานประจ าวันที่แสดงงานที่ท าในแต่ละวัน

 ปญัหาที่พบระหว่างฝึกงานและวิธีแก้ปญัหาที่
เหมาะสมจากส่ิงท่ีได้เรียนมาก่อนการฝึกงาน

 ประสบการณ์อื่นๆที่ได้จากการฝึกงาน เช่น
การไปดูงานนอกสถานที่, ส่ิงที่ประทับใจใน
หน่วยงาน

 

 สรุป (1-2 หน้า)
 ความรู้และประสบการณ์ท่ีได้จากการ
ฝึกงาน

 สามารถน าประสบการณ์ทีไ่ด้ไปประยุกต์
อย่างไรบ้าง

 ข้อเสนอแนะต่อรุ่นน้องและคณะฯส าหรับ
การเตรียมตัวฝึกงานในปถีัดไป





Q&A


