
 
ประวตัคิวามเป็นมา 

สถาบนัเทคโนโลยี (ไทย-ญ่ีปุ่น ) หรือ (ส.ท.ญ.) เป็นสถาบนัฯท่ีก่อตั้งข้ึนโดยสมาคมส่งเสริมเทคโนโลย ี
ไทย-ญ่ี ปุ่น  หรือ  (ส .ส .ท .) ซ่ึงเป็นองค์กรท่ีทําหน้าท่ี เผยแพร่และถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีสมัยใหม่  
เพื่อสร้างความเจริญกา้วหน้าทางเศรษฐกิจและอุตสาหกรรมของประเทศไทย ตลอดระยะเวลา ท่ีผ่านมา ส.ส.ท.  
ไดข้ยายการดาํเนินงานอย่างต่อเน่ือง และสร้างช่ือเสียงในหลายด้าน อาทิ การจดัอบรมสัมมนาด้านเทคโนโลย ี
การจดัการ การสอนภาษาต่างประเทศ การให้บริการสอบเทียบเคร่ืองมือวดัอุตสาหกรรมและวิเคราะห์ส่ิงแวดลอ้ม  
การจัดพิมพ์หนังสือและวารสารทางด้านเทคโนโลยีและการจัดการสมัยใหม่  รวมทั้ งการให้ค ําปรึกษาแก่ 
สถานประกอบการในภาคอุตสาหกรรม  

จากประสบการณ์และความเช่ียวชาญดังกล่าว จึงทาํให้คณะกรรมการบริหาร ส.ส.ท. มีดาํริท่ีจะจดัตั้ง
สถาบันอุดมศึกษา เพื่อสร้างบุคลากรท่ีมีความรู้ความเช่ียวชาญในทางเทคโนโลยีเฉพาะทางโดยตอบสนอง 
ต่อความตอ้งการของสถานประกอบการในภาคอุตสาหกรรมของไทยและในปี พ.ศ.2548 ส.ส.ท.จึงได้ดาํเนิน
โครงการจดัตั้งสถาบนัอุดมศึกษาข้ึนในนาม “สถาบนัเทคโนโลยีไทย-ญ่ีปุ่น” โดยใชค้าํย่อว่า ส.ท.ญ. หรือในช่ือ
ภาษาองักฤษว่า “Thai-Nichi Institute of Technology” โดยใชค้าํย่อว่า TNI  และสถาบนัฯ ไดรั้บอนุญาตจดัตั้งจาก
กระทรวงศึกษาธิการให้เป็นสถาบนัอุดมศึกษาแห่งใหม่และเปิดสอนในหลกัสูตรต่างๆทั้งระดบัปริญญาตรี และ
ปริญญาโทท่ีเน้นเทคโนโลยีด้านวิศวกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศ และการจัดการอุตสาหกรรมท่ีจาํเป็นต่อ
ภาคอุตสาหกรรมไทย 

ปรัชญา 

คณะกรรมการก่อตั้ งสถาบันฯ ได้ดาํริให้ปรัชญาการดาํเนินงานของสมาคมฯและสถาบันฯมีความ
สอดคล้องกัน เพื่อเสริมสร้างคุณค่ากิจกรรมและงานบริการของกันและกัน และขยายบทบาทการให้บริการ 
โดยให้สถาบันเทคโนโลยีไทย-ญ่ี ปุ่น เป็นสถาบันการศึกษาท่ีเน้นการสร้างและพัฒนาบุคลากรของประเทศ 
และเป็นแหล่งพฒันาวิทยาการและองคค์วามรู้ใหม่ๆ และใหส้ถาบนัฯเป็นหน่ึงในช่องทางเพื่อเผยแพร่วิทยาการ และ
องคค์วามรู้เหล่านั้นแก่สงัคมโดยเฉพาะแก่ภาคอุตสาหกรรมของไทย ดว้ยเหตุน้ีปรัชญา การดาํเนินงานของสถาบนัฯ 
จึงมีวา่ “พฒันาวทิยาการ เสริมสร้างอุตสาหกรรม เพื่อเศรษฐกิจและสังคม” 

ปณธิาน 

"สถาบันเทคโนโลยีไทย-ญ่ี ปุ่น  มุ่งมั่นเป็นสถาบันอุดมศึกษาชั้ นนําของประเทศท่ีเป็นศูนย์กลาง  
ทางวิชาการและวิชาชีพเฉพาะทางชั้นสูง เพือ่เป็นแหล่งสร้างและพฒันาบุคลากรในดา้นเทคโนโลยอีุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี การบริหารจดัการท่ีทนัสมยัมีความเป็นเลิศทางวิชาการ การประยุกต์ และการเผยแพร่องค์ความรู้แก่
สงัคมโดยยดึมัน่ในคุณธรรมและจิตสาํนึกต่อสงัคม" 

 

 



พนัธกิจ 

1. จดัการการศึกษาระดบัอุดมศึกษาในสาขาวิชาชีพเฉพาะทางชั้นสูงท่ีเป็นความตอ้งการของภาคธุรกิจและ
ภาคอุตสาหกรรม โดยมุ่งเนน้ความเป็นเลิศทางวิชาการ การปฏิบติัและการประยกุตใ์ชจ้ริง 

2. พฒันานกัศึกษาใหมี้ความรู้คู่คุณธรรม คิดเป็นทาํเป็น และมีความรับผดิชอบในการทาํงานเป็นแบบอยา่งท่ี
ดีและมีจิตสาํนึกต่อสงัคม 

3. ดาํเนินการวิจยั สร้างสรรคแ์ละพฒันาเทคโนโลยีและองคค์วามรู้ใหม่ๆ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน 
การพฒันาภาคธุรกิจและอุตสาหกรรม 

4. ถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีชั้ นสูง เพื่อเสริมสร้างความสามารถในการแข่งขันของภาคธุรกิจ   
และอุตสาหกรรม 

5. ทาํนุบาํรุง ส่งเสริม เผยแพร่และแลกเปล่ียนศิลปวฒันธรรมและภูมิปัญญาไทย  

ลักษณะเด่นของสถาบันฯ 

1. ผลิตนกัศึกษาท่ีมีความเช่ียวชาญทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบติัตามแนวคิด Monodzukuri 
2. ฝึกงานจริงในสถานประกอบการ จบแลว้มีโอกาสไดง้านทาํทนัที 
3. เนน้ภาษาญ่ีปุ่นและภาษาองักฤษ 
4. มีโครงการแลกเปล่ียนนกัศึกษากบัมหาวิทยาลยัในประเทศญ่ีปุ่น 
5. มีทุนการศึกษาสนบัสนุนจากองคก์รและบริษทัต่างๆ 
6. มีหลกัสูตรปริญญาตรี ปริญญาโท และหลกัสูตรพิเศษวนัเสาร์ – อาทิตย ์

หลักสูตรการเรียนการสอน 
สถาบันฯ ได้เปิดโอกาสทางการศึกษาให้แก่ ผูศึ้กษาในระบบการศึกษาปกติ และผูท่ี้ท ํางานในสถาน

ประกอบการโดยเปิดสอนระดบัปริญญาตรี และปริญญาโท ทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการในคณะวิชา
ต่างๆ ดงัน้ี 

คณะวศิวกรรมศาสตร์ 
หลกัสูตรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต สาขาวิศวกรรมยานยนต ์         หลกัสูตร 4 ปี 
หลกัสูตรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต สาขาวิศวกรรมการผลิต         หลกัสูตร 4 ปี 
หลกัสูตรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต สาขาวิศวกรรมคอมพวิเตอร์         หลกัสูตร 4 ปี 
หลกัสูตรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ         หลกัสูตร 4 ปี 
หลกัสูตรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า                                                    หลกัสูตร 4 ปี 
          คณะเทคโนโลยสีารสนเทศ 
หลกัสูตรวิทยาศาสตรบณัฑิต สาขาเทคโนโลยสีารสนเทศ      หลกัสูตร 4 ปี/หลกัสูตรเทียบโอน 
หลกัสูตรวิทยาศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยมีลัติมีเดีย         หลกัสูตร 4 ปี 
หลกัสูตรวิทยาศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ              หลกัสูตร 4 ปี 
 
 
 
 
 



           คณะบริหารธุรกิจ 
หลกัสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาการจดัการอุตสาหกรรม                     หลกัสูตร 4 ปี / เทียบโอน 
หลกัสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาบริหารธุรกิจ (ญ่ีปุ่น)                                                                    หลกัสูตร 4 ปี 
หลกัสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาการจดัการธุรกิจระหวา่งประเทศ                                                 หลกัสูตร 4 ปี 
หลกัสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาการจดัการทรัพยากรมนุษยแ์บบญ่ีปุ่น                                          หลกัสูตร 4 ปี 
หลกัสูตรบญัชีบณัฑิต สาขาการบญัชี                                                                                                   หลกัสูตร 4 ปี 
หลกัสูตรการตลาดเชิงสร้างสรรค ์              หลกัสูตร 4 ปี 
หลกัสูตรการจดัการโลจิสติกส์และโซ่อุปทาน             หลกัสูตร 4 ปี 
หลกัสูตรบริหารธุรกิจมหาบณัฑิต สาขาการจดัการอุตสาหกรรม                         หลกัสูตร 2 ปี 
หลกัสูตรบริหารธุรกิจมหาบณัฑิต สาขาการจดัการวิสาหกิจสาํหรับผูบ้ริหาร                        หลกัสูตร 2 ปี 
 
สถานทีต่ั้ง / การเดนิทาง 

สถาบนัฯ ตั้งอยูบ่นถนนพฒันาการ ใกลซ้อยพฒันาการ 37 การเดินทางมายงัสถาบนัฯ มีความสะดวกดว้ย
เส้นทางสายหลกัต่างๆ เช่น ถนนศรีนครินทร์ ทางด่วนรามอินทรา-อาจณรงค์ ถนนมอเตอร์เวย ์(กรุงเทพ-ชลบุรี)  
และ ถนนวงแหวนรอบนอกฝ่ังตะวนัออก และดว้ยรถโดยสารประจาํทางท่ีผ่านหน้าสถาบนัฯ ไดแ้ก่ สาย 11, 92, 
133, 206, 517, และ ปอพ.23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คาํนํา 
 

การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ให้กบันักศึกษาก่อนท่ีจะสําเร็จการศึกษานั้นเป็นส่ิงจาํเป็นอย่างยิ่ง 
ท่ีทางสถาบนัการศึกษาจะตอ้งดาํเนินการอยา่งเป็นระบบใหก้บันกัศึกษา ดงันั้นโครงการฝึกงานเป็นระบบการศึกษา
ท่ีผสมผสานการเรียนภาคทฤษฎี (ในห้องเรียน) กบัการปฏิบติังานจริง ในสถานประกอบการอยา่งเป็นระบบ และ
ระบบการศึกษาน้ีจะก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกนัทั้ งสามฝ่าย คือ สถานประกอบการ นักศึกษาและสถาบนัฯการ
จดัการเรียนการสอนในรูปแบบฝึกงานเป็นอีกทาง เลือกหน่ึงในการช่วยส่งเสริมการผลิตบณัฑิตใหมี้คุณภาพ มีความ
พร้อมและมีคุณลกัษณะท่ีตรงตามคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ของสถานประกอบการท่ีตอ้งการนักศึกษาฝึกงาน 
ระบบการศึกษาท่ีเน้นการปฏิบติังานจริงในสถานประกอบการอย่างเป็นระบบ เพื่อหวงัให้นักศึกษาฝึกงานได้
เพิม่พนูประสบการณ์และทกัษะวิชาชีพ 

คู่มือฝึกงานฉบบัน้ีจดัทาํข้ึนเพื่อประโยชน์ในการประสานระหว่างสถาบนัการศึกษา คณาจารย ์ผูนิ้เทศงาน
นกัศึกษาและสถานประกอบการ โดยมีรายละเอียดเก่ียวกบัเน้ือหา กระบวนการขั้นตอนและมาตรฐานหลกัสูตรการ
ดาํเนินการฝึกงานตลอดจนเอกสารการดาํเนินงานต่างๆซ่ึงเป็นหัวใจของการจดัการเรียนการสอนรูปแบบฝึกงานท่ี
นาํไปสู่การปฏิบติัจริงให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเพื่อให้สอดคลอ้งกบัหลกัการท่ีเน้นการปฏิบัติงานจริงของสถาบนั
เทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น  

ทางสถาบันเทคโนโลยีไทย-ญ่ีปุ่น ได้ตระหนักถึงการพฒันาศกัยภาพของนักศึกษาโดยมีเป้าหมายให้
บณัฑิตท่ีสําเร็จการศึกษาจากสถาบนัฯเป็นผูท่ี้คิดเป็นทาํเป็น ตามแนวคิดของ Monodzukuri ซ่ึงเป็นหลกัการพฒันา
คนในภาคอุตสาหกรรมของญ่ีปุ่นท่ีมุ่งเนน้การเรียนรู้ทั้งดา้นทฤษฏีและปฏิบติั มีความทุ่มเทใจใหก้บัการสร้างสรรค์
ผลงานท่ีมีคุณภาพเขา้ใจการทาํงานตลอดทุกกระบวนการตั้งแต่ตน้จนจบ จึงไดจ้ดัระบบการฝึกงาน เป็นระบบ
การศึกษาท่ีเน้นประสบการณ์ท่ีไดรั้บจากการปฏิบติังานจริง ในองคก์รผูใ้ชบ้ณัฑิต (Work-based learning )โดยให้
นกัศึกษาไปปฏิบติังานจริงเตม็เวลาและไดท้าํงานตรงตามสาขาวิชาชีพรวมทั้งมีประโยชน์ต่อองคก์รผูใ้ชบ้ณัฑิต เป็น
การจดัการเรียนของนกัศึกษา ในสถานศึกษาใหเ้ขา้กบัการหาประสบการณ์จริงจากการทาํงานในสถานประกอบการ
อยา่งมีหลกัการ และเป็นระบบ เพื่อใหน้กัศึกษาฝึกงานมีความพร้อมในการปฏิบติังานในสถานประกอบการไดอ้ยา่ง
มีประสิทธิภาพ จึงไดจ้ดัการฝึกงานให้กบันักศึกษาเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์  การทาํงานในสภาวะ
จริงและสร้างความเช่ียวชาญในดา้นการทาํงานในสาขาวิชาต่างๆให้กบันกัศึกษาเพ่ือสร้างศกัยภาพการแข่งขนัของ
ประเทศในอนาคต 
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คู่มือการฝึกงาน 

สถาบันเทคโนโลยไีทย-ญีปุ่่น 

ในสภาวะปัจจุบันท่ีสภาพสังคมและการทํางานมีการแข่งขันในด้านต่างๆสูง โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
การแข่งขนัในตลาดแรงงานท่ีตอ้งการบณัฑิตท่ีมีความรู้ดี มีคุณภาพ และมีคุณลกัษณะท่ีพึงประสงคข์องนายจา้งทาํ
ให้สถานศึกษาตอ้งเพิ่มกลยุทธ์ในการจดัการเรียนการสอนท่ีเอ้ือประโยชน์ต่อนักศึกษาในการเพ่ิมทกัษะและขีด
ความสามารถเพื่อการแข่งขนัในตลาดแรงงาน ซ่ึงทางสถาบนัฯได้ตระหนักถึงการพฒันาศกัยภาพของนักศึกษา  
โดยมีเป้าหมายให้บัณฑิตท่ีสําเร็จการศึกษาจากสถาบนัฯ เป็นผูท่ี้คิดเป็นทาํเป็นตามแนวคิดของ (Monodzukuri)  
ซ่ึงเป็นหลกัการพฒันาคนในภาคอุตสาหกรรมของญ่ีปุ่นท่ีมุ่งเนน้การเรียนรู้ ทั้งดา้นทฤษฏีและปฏิบติั มีความทุ่มเท
ใจให้กบัการสร้างสรรค์ผลงานท่ีมีคุณภาพและเขา้ใจการทาํงาน ตลอดทุกกระบวนการตั้งแต่ตน้จนจบจึงไดจ้ดัให ้
มีการเรียนการสอนระบบสหกิจศึกษา (Cooperative Education) และการฝึกงานในหลกัสูตรระดับปริญญาตรี  
โดยมีศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางานทาํหน้าท่ีเป็นศูนยก์ลางในการพฒันารูปแบบและระบบการศึกษาสหกิจศึกษา 
และฝึกงานของสถาบนัฯ รวมทั้ งการประสานงานระหว่างนักศึกษาคณาจารยแ์ละสถานประกอบการ เพื่อให้
นกัศึกษามีความพร้อมในการปฏิบติังานในสถานประกอบการไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

การฝึกงานเป็นการจดัการเรียนของนกัศึกษาในสถานศึกษาให้เขา้กบัการหาประสบการณ์จริงจากการทาํงานใน
สถานประกอบการอย่างมีหลกัการและเป็นระบบ โดยจะเขา้ฝึกงานในสถานประกอบการ ไม่ตํ่ากว่า 2 เดือน หรือ 320 
ชัว่โมง เพื่อเรียนรู้และสร้างแนวคิดในการดาํเนินงานดา้นธุรกิจและอุตสาหกรรม โดยนกัศึกษาจะตอ้งจดัทาํรายงานการ
ฝึกงาน และไดรั้บการประเมินจากสถานประกอบการอยา่งเป็นระบบ 

วตัถุประสงค์การฝึกงาน 
1. เพื ่อใหน้กัศึกษามีความรู้ความเขา้ใจในองคก์ร และบทบาทหนา้ที่ของพนกังานในองคก์รตลอดจน  

สภาพการดาํเนินงานของสถานประกอบการ 
2. นกัศึกษาไดรั้บประสบการณ์ในการทาํงานจากสถานประกอบการ  และสถาบนัต่างๆ พร้อมกบัการ 

สร้างประสบการณ์การทาํงานร่วมกบับุคคลอ่ืน 
3. ส่งเสริมให้นักศึกษาไดมี้การพฒันาและปรับปรุงตนเองให้สอดคลอ้งกบัความตอ้งการขององค์กรธุรกิจใน

ปัจจุบนั 
4. เพื่อฝึกความเป็นผูน้าํ ความมีระเบียบวินยั การตรงต่อเวลา และความเป็นสากลในวิชาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการและขั้นตอนการฝึกงาน 

กิจกรรมก่อนปฏบัิตงิาน 
1. จดัหาสถานประกอบการสาํหรับนกัศึกษาฝึกงาน 
2. การคดัเลือกนักศึกษาและจาํแนกลกัษณะตาํแหน่งงานรวมทั้งการเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนไป

ปฏิบติังานในสถานประกอบการ  
3. การจบัคู่ (Matching) ระหวา่งสถานประกอบการกบันกัศึกษา โดยสถานประกอบการมีการพจิารณา 
       จากใบสมคัรหรือการสมัภาษณ์งาน 
4. การเตรียมตวัและการไปฝึกงาน ณ สถานประกอบการ 

กิจกรรมระหว่างปฏบัิตงิาน (2 เดือน) 
นักศึกษาจะตอ้งปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยทั้ งน้ีอาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงานในสาขาวิชา  

จะทาํหนา้ท่ีนิเทศการปฏิบติังานของนักศึกษาอยา่งนอ้ย 1 คร้ัง ระหว่างท่ีนกัศึกษาทาํการฝึกงาน และประเมินผล
การปฏิบติังานร่วมกบัสถานประกอบการตามระเบียบการวดัผลของสถาบนัฯ 

กิจกรรมหลังการปฏบัิตงิาน 
1. นกัศึกษารายงานตวักบัอาจารยท่ี์ปรึกษาและจดัส่งรายงานการฝึกงานหลงัจากการฝึกงานเสร็จส้ิน 
2. การจดันาํเสนอผลงานในภาพรวมของการฝึกงาน 

กิจกรรมก่อนการปฏบัิตงิาน 
1. การจัดหาสถานประกอบการสําหรับนักศึกษาฝึกงาน  

สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่นดาํเนินการจดัหาสถานประกอบการใหก้บันกัศึกษาสาํหรับนกัศึกษาท่ีออก
ฝึกงานโดยประสานกบับริษทัในภาคอุตสาหกรรมและภาคธุรกิจทั้งในและต่างประเทศ รวมทั้งบริษทัท่ีเป็นสมาชิก
เครือข่ายหอการคา้ญ่ีปุ่น บริษทัญ่ีปุ่นและบริษทัร่วมชาติท่ีใหก้ารสนบัสนุนสถาบนัฯ เร่ืองทุนการศึกษาและอุปกรณ์
การเรียนการสอน เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างสถาบนัฯ กบัสถานประกอบการอย่างต่อเน่ืองโดยทาง
สถาบันฯได้ดาํเนินการจัดส่งแบบเสนองานสหกิจศึกษา/ ฝึกงานให้กับสถานประกอบการเพื่อให้ทางสถาน
ประกอบการตอบรับการรับนักศึกษารวมทั้งแจ้งรายละเอียดเก่ียวกบังาน คุณสมบัติ นักศึกษาท่ีตอ้งการรับเขา้
ปฏิบติังานกลบัมายงัสถาบันฯจากนั้นทางสถาบันจะดาํเนินการคดัเลือกนักศึกษาและจาํแนกงานท่ีตรงกบัความ
ตอ้งการของนกัศึกษาและสถานประกอบการ ส่วนในกรณีท่ีนกัศึกษาตอ้งการหาสถานประกอบการในการฝึกงาน
เองสามารถมาขอแบบฟอร์มขอหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงาน/ปฎิบติังานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
พร้อมกบัแนบขอ้มูลสถานประกอบการเพื่อขออนุมติั โดยผ่านประธานสหกิจศึกษาของสาขาวิชาในการพิจารณา
ความเหมาะสม 
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2. การคัดเลือกนักศึกษาและจําแนกลักษณะงานรวมท้ังการเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงาน 

ในสถานประกอบการ 
       เพื่อให้การเตรียมการในการเขา้ปฏิบติังานของนักศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและนักศึกษาทุกคนมี
คุณสมบติัพร้อมท่ีจะไปปฏิบติังานในสถานประกอบการโดยนกัศึกษาท่ีจะเขา้ออกฝึกงานตอ้งกรอกขอ้มูลใบสมคัร  
Resume online พร้อมส่งใบสมัครเขา้เป็นนักศึกษาฝึกงานโดยมีเอกสาร คือ (1) รูปถ่าย 1 น้ิว 2 ใบ, (2) Resume,  
(3) สําเนา Transcript โดยทางศูนยส์หกิจศึกษาฯจะรวบรวมแบบแจ้งรายละเอียดการเข้าปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการ มอบให้คณะวิชาพิจารณาคดัเลือกนกัศึกษาฝึกงานเพื่อออกปฏิบติังานการฝึกงาน พร้อมทั้งทางสถาบนั
ฯไดด้าํเนินการจดัอบรมนกัศึกษาฝึกงาน ก่อนออกปฏิบติังาน เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมใหน้กัศึกษาท่ีจะออกไป
ปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการ 

3. การจับคู่ ( Matching ) ระหว่างสถานประกอบการกับนักศึกษา 
       นกัศึกษาสามารถเลือกฝึกงานไดต้ามงานท่ีไดรั้บการเสนอจากสถานประกอบการ ซ่ึงไดแ้จง้ขอ้มูลไวบ้น 
Website ศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางานของสถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น และอาจารยท่ี์รับผดิชอบการฝึกงานของ
คณะวชิา โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

3.1 นักศึกษากรอกข้อมูล online จัดส่ง Resume และสําเนา Transcript ส่งใบสมัครนักศึกษาฝึกงานท่ี 
ศูนยส์หกิจศึกษาฯ หรือคณะวิชาโดยสามารถตรวจสอบของข้อมูลของสถานประกอบการได้บน Website ของ
สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น หรือติดต่อกบัทางศูนยส์หกิจศึกษาฯ โดยตรง 

3.2 นักศึกษาสามารถเลือกสถานประกอบการท่ีต้องการเข้าฝึกงานเรียงตามลําดับท่ีได้กําหนดไว ้ 
จาํนวน 3 บริษทั โดยกรณีท่ีไม่ไดรั้บการคดัเลือกจากสถานประกอบการลาํดบัท่ี 1 ทางศูนยส์หกิจศึกษาฯจะทาํการ
เลือกสถานประกอบการตามลาํดบัท่ีเลือกรองลงมาใหก้บันกัศึกษา   

3.3 คณะวิชาจะทาํการจบัคู่ (Matching) สาํหรับนกัศึกษาท่ีไดส้มคัรเขา้ร่วมเป็นนักศึกษาฝึกงานกบัสถาน
ประกอบการ เพื่อคดัเลือกในเบ้ืองตน้แลว้จะจดัส่งขอ้มูลให้กบัทางศูนยส์หกิจศึกษาฯ เพื่อจดัส่ง ใบสมัครของ
นกัศึกษาใหก้บัสถานประกอบการ 

3.4 สถานประกอบการจะคดัเลือกนักศึกษาไปปฏิบติังาน  โดยจะพิจารณาจากใบสมคัรอย่างเดียว หรือ
อาจจะสัมภาษณ์นกัศึกษาดว้ย ซ่ึงเม่ือนกัศึกษาส่งใบสมคัรแลว้ขอให้ตรวจสอบประกาศการสัมภาษณ์งานเป็นระยะ 
หลงัจากนั้นสถานประกอบการจะส่งผลการคดัเลือกนกัศึกษาใหรั้บทราบ  

3.5 ศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางานจะร่วมกบัทางคณะวิชา  ในการคดัเลือกนกัศึกษาเขา้ปฏิบติังานในสถาน
ประกอบการ โดยจะนาํผลการคดัเลือกนกัศึกษาของสถานประกอบการ และลาํดบัความตอ้งการของนกัศึกษามาจบั
เขา้คู่กนั (Matching) โดยจะพยายามจดัให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์ของทั้งสองฝ่ายมากท่ีสุดจึงจะประกาศผลการ
คดัเลือกใหน้กัศึกษาทราบ และในกรณีท่ีสถานประกอบการปฏิเสธการรับนกัศึกษาเขา้ฝึกงานให้นกัศึกษาติดต่อกบั
ทางศูนยส์หกิจศึกษาฯ เพ่ือจดัหาสถานประกอบการใหม่ในการฝึกงาน  
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3.4 ค่าตอบแทนและสวสัดิการต่าง ๆ จากสถานประกอบการซ่ึงตามปกติสถานประกอบการจะจ่าย 

ค่าเบ้ียเล้ียงให้แก่นกัศึกษาในอตัราท่ีสถานประกอบการกาํหนด อยา่งไรก็ตามหน่วยงานราชการหรือ ทางบริษทับาง
แห่งอาจจะให้ค่าตอบแทนท่ีตํ่าหรือไม่มีค่าตอบแทน กรณีท่ีสถานประกอบการจัดท่ีพกัให้นักศึกษาถือว่าเป็น
สวสัดิการเพิ่มเติม หากนกัศึกษาไม่สะดวกในเร่ืองท่ีพกัท่ีจดัให ้ใหน้กัศึกษาหาท่ีพกัเองแต่จะนาํมาเป็นขอ้อา้งในการ
ไม่ไปปฏิบัติงานหรืองดปฏิบัติงาน หรือเปล่ียนสถานท่ีไม่ได ้ ในกรณีท่ีสถานประกอบการไม่จดัท่ีพกัให้ ขอให้
นักศึกษาประสานกบัเจา้หน้าท่ีสหกิจศึกษา เพื่อติดต่อทางฝ่ายบุคคลของสถานประกอบการให้ช่วยจดัหาท่ีพกัท่ี
ปลอดภยัและเหมาะสมใหแ้ก่นกัศึกษา เช่น พกัรวม กบับุคลากรของสถานประกอบการ หรือพกัในละแวกท่ีพนกังาน
พกัอยู ่และมีรถของสถานประกอบการรับส่งโดยสะดวก เป็นตน้ 
          4. การเตรียมตวัและการไปฝึกงาน ณ ประกอบการ 
     นักศึกษาตอ้งเดินทางถึงสถานประกอบการในวนัท่ีกาํหนด ทั้งน้ีทางศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางานจะ
ดาํเนินการประสานงานให้สถานประกอบการทราบล่วงหนา้ หากนกัศึกษาตอ้งการเขา้ปฏิบติังานก่อนกาํหนดหรือ
เกิดเหตุขดัขอ้งในระหว่างเดินทางทาํใหไ้ม่สามารถเดินทางไปถึงไดต้ามกาํหนดเวลา โปรดติดต่อศูนยส์หกิจศึกษาฯ 
ทางโทรศพัท์โดยด่วนท่ีสุดและขอไดโ้ปรดหลีกเล่ียงการเดินทางไปถึง สถานประกอบการในวนัหยดุเพราะจะไม่
สะดวกในการติดต่อและหาท่ีพกั เม่ือนักศึกษาออกไปปฏิบติังานกบัสถานประกอบการนักศึกษาจะมีพนักงานท่ี
ปรึกษาคอยดูแลและช้ีแนะนักศึกษา ซ่ึงนักศึกษาจะตอ้ง ตั้งใจปฏิบติังาน เช่ือฟัง และให้ความเคารพพนักงานท่ี
ปรึกษา เพือ่สร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีในระหวา่งปฏิบติังาน 

 กิจกรรมระหว่างการปฏบัิตงิาน 
เพื่อให้การประสานงานระหว่างนกัศึกษา ศูนยส์หกิจศึกษาฯ และคณะวิชา เป็นไปไดด้ว้ยความเรียบร้อย

นักศึกษาจะตอ้งจดัส่งเอกสารท่ีจาํเป็นให้กบัศูนยส์หกิจศึกษาฯ และอาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงานภายในระยะเวลาท่ี
กาํหนด ดงัน้ี 

1. ในระหว่างสัปดาห์แรกของการปฏิบติังาน นกัศึกษาฝึกงานจะตอ้งส่งแบบแจง้รายละเอียดงานตาํแหน่ง
งานและพนักงานท่ีปรึกษารวมทั้ งแจ้งสถานท่ีปฏิบติังาน (ช่ือโรงงาน-ท่ีอยู่) ช่ือ (Job Supervisor) หน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมาย หมายเลขโทรศพัท์ และโทรสารท่ีจะติดต่อกบันักศึกษา และแบบฟอร์มรายละเอียดสถานท่ีฝึกงาน  
แบบฟอร์มรายงาน  การฝึกงานประจาํสัปดาห์มายงัอาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงานของคณะวิชา 

2. ในระหว่างสัปดาห์ท่ี 2 นกัศึกษาจะตอ้งส่งแบบแจง้แผนการฝึกงานเพื่อแจง้รายละเอียดการฝึกงานมายงั
อาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงาน 

3. ในระหว่างสัปดาห์ท่ี  3 ของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องจัดส่งแบบแจ้งโครงร่างรายงานการ
ปฏิบติังานเพื่อให้อาจารยท่ี์ปรึกษาไดต้รวจสอบและให้คาํแนะนาํ นักศึกษาอาจจะเร่ิมเขียนรายงานไดท้นัทีหาก
อาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงานไม่ไดแ้จง้แกไ้ขหัวขอ้ หรือเคา้โครงร่างรายงาน ทั้งน้ีอาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงาน อาจจะให้
คาํแนะนาํเพิม่เติมระหว่างการไปนิเทศงานกไ็ด ้ในกรณีท่ีพนกังานท่ีปรึกษาไม่มีเวลา เขียนขอ้มูลในแบบฟอร์มต่างๆ
ให้นักศึกษาแกปั้ญหาโดยการสอบถามขอ้มูลดว้ยวาจา แลว้เป็นผูเ้ขียน ขอ้มูลท่ีรับดว้ยตนเอง จากนั้นนําไปให้
พนักงานท่ีปรึกษาตรวจสอบและลงนามรับทราบ หากมีขอ้ขดัขอ้งประการใดท่ีทาํให้ไม่สามารถจดัส่งเอกสารได้
ตามกาํหนดจะตอ้งแจง้ทางเจา้หนา้ท่ีศูนยส์หกิจฯ ทางโทรสารหรือจดหมายทนัที 
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4. นักศึกษาจะต้องส่งรายงานท่ีเสร็จสมบูรณ์ให้แก่พนักงานท่ีปรึกษาอย่างน้อย (2) สัปดาห์ก่อน   

เสร็จส้ินการปฏิบัติงาน และจะต้องแก้ไขตามพนักงานท่ีปรึกษาแนะนําให้เสร็จเรียบร้อย ระหว่างปฏิบัติงาน
นักศึกษาจะตอ้งปฏิบัติตนตามกฏระเบียบของการบริหารบุคคลของทางสถานประกอบการอย่างเคร่งครัดทุก
ประการ เช่น การแต่งกายเวลาการเขา้-ออก วนัหยดุและวนัลา เป็นตน้ 

5. การนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ทางศูนยส์หกิจศึกษาและจดัหางานไดจ้ดัให้มีการนิเทศงาน โดยคณาจารย ์
ท่ีปรึกษาฝึกงานประจาํคณะวิชาท่ีมีนกัศึกษาไปปฏิบติังาน โดยอาจจะมีเจา้หนา้ท่ี ศูนยส์หกิจศึกษาฯ ร่วมเดินทางไป
นิเทศอยา่งนอ้ย 1 คร้ัง ระหว่างท่ีนกัศึกษาในสงักดัภาควิชาฝึกงาน ณ สถานประกอบการ โดยมีวตัถุประสงคข์องการ
นิเทศงานฝึกงาน ดงัน้ี 

 เพื่อเป็นการสร้างขวญัและกําลังใจแก่นักศึกษาท่ีกาํลังปฏิบัติงานโดยลาํพัง  ณ  สถานประกอบการ 
ซ่ึงนกัศึกษาจะตอ้งอยูห่่างไกลจากครอบครัว เพือ่น และคณาจารย ์

 เพือ่การดูแลและติดตามผลการปฏิบติังานของนกัศึกษาใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงคข์องการฝึกงาน 
 เพื่อช่วยเหลือนกัศึกษาในการแกไ้ขปัญหาต่างๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนในระหว่างการปฏิบติังาน  ทั้งปัญหาดา้น

วิชาการและปัญหาการปรับตวัของนกัศึกษาในสภาวะการทาํงานจริง 
 เพื่อขอรับทราบและแลกเปล่ียนขอ้คิดเห็นเก่ียวกบัแนวความคิดการมาปฏิบติังานของนกัศึกษา ในระบบ

การฝึกงานตลอดจนการแลกเปล่ียนความกา้วหนา้ทางวิชาการซ่ึงกนัและกนั 
 เพือ่ประเมินผลการดาํเนินงาน และรวบรวมขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถาบนัฯ 

ขั้นตอนการนิเทศการฝึกงาน ประกอบด้วย 
 ศูนยส์หกิจศึกษาฯจะประสานงานกบัประธานอาจารยท่ี์ปรึกษาของคณะวิชา เพ่ือกาํหนดแผนการนิเทศงาน

ของคณะวิชาทั้งภาคการศึกษา โดยนกัศึกษาทุกคนท่ีไปปฏิบติังานจะตอ้งไดรั้บการ นิเทศงานอยา่งนอ้ย 1 
คร้ังในระหวา่งท่ีปฏิบติังาน 

 ศูนยส์หกิจศึกษาฯ หรืออาจารยท่ี์ปึกษาฝึกงานประสานงานกบัสถานประกอบการเพื่อนัดหมายวนั และ
เวลาท่ีจะเดินทางไปนิเทศ ณ สถานประกอบการ 

 อาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงานจะเดินทางไปนิเทศงานตามกําหนดนัดหมายโดยมีหัวข้อในการนิเทศงาน  
คือ ตรวจสอบคุณภาพงาน และหวัขอ้รายงานท่ีสถานประกอบการมอบหมาย ติดตามผลการปฏิบติังานและ
ความกา้วหนา้ในการจดัทาํรายงานของนกัศึกษา ใหค้าํปรึกษาและช่วยแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนทั้งดา้นวิชาการ
และการพฒันาตนเองของนกัศึกษา 

 ภายหลงัการเดินทางกลบัอาจารยท่ี์ปรึกษาประเมินผลการนิเทศงานทั้งสถานประกอบการ และนักศึกษา
ตามแบบประเมินผลเพือ่ประเมินผลการปฏิบติังานตามระเบียบการวดัผลของสถานประกอบการ 
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กิจกรรมหลงัการฝึกงาน 
1. นกัศึกษาท่ีออกจากฝึกงานเสร็จส้ิน และกลบัมายงัสถาบนัฯจะตอ้งรายงานตวัต่ออาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงาน

ประจาํคณะวิชา เพ่ือสอบถามปัญหาให้คาํปรึกษาหารือ ขอ้เสนอแนะ และแนวคิดท่ีถูกตอ้งในการพฒันาตนเองของ
นกัศึกษาพร้อมกบัทั้งส่งโครงร่างรายงานการฝึกงานแก่อาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงาน และทาํการแกไ้ขให้สมบูรณ์ตาม
ระยะเวลาท่ีอาจารยท่ี์ปรึกษากาํหนด 

2. การจัดสอบหรือการนําเสนอผลงานในภาพรวมของการฝึกงานรวมทั้ งการร่วมสัมนาแลกเปล่ียน 
ความคิดเห็นระหว่างนักศึกษาและอาจจะจดังานนิทรรศการนําเสนอผลงานการฝึกงานภายใตก้ารกาํกบัดูแล ของ
อาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงานประจาํคณะวิชา 

3. การประเมินผลและระดบัคะแนนตวัอกัษรของการประเมินผล  การประเมินผลการศึกษาให้กระทาํ 
เม่ือส้ินสุดการศึกษาแต่ละภาคการศึกษา การประเมินผลการศึกษาของรายวิชาฝึกงาน จะใชผ้ลการประเมินระดบั
คะแนนตวัอกัษรซ่ึงมีความหมายและแตม้ระดบัคะแนน ดงัต่อไปน้ี 
 

ระดบัคะแนนตวัอักษร  ความหมาย 
I     การวดัผลยงัไม่สมบูรณ์ (Incomplete) 
S     ผลการประเมินเป็นท่ีพอใจ (Satisfactory) 
U     ผลการประเมินยงัไม่เป็นท่ีพอใจ (Unsatisfactory) 

 
ลําดบัขั้นตอนการดาํเนินงานการฝึกงาน 

 

ลําดบัขั้นตอนการดาํเนินงาน หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 
กิจกรรมก่อนปฏบัิติงาน 
1. รับสมคัรนกัศึกษาชั้นปีท่ี 3 เขา้โครงการฝึกงานตามระยะเวลาท่ีกาํหนด 
2. คดัเลือกเป็นนกัศึกษาฝึกงาน ตามเกณฑท่ี์กาํหนดในคู่มือการฝึกงาน 

ศูนยส์หกิจศึกษาฯ 
และคณะวชิา 

3. แจง้รายละเอียดของลกัษณะงานท่ีตอ้งการใหน้กัศึกษาปฏิบติัและรายละเอียดอ่ืนๆ 
ล่วงหนา้ประมาณ 1 ภาคการศึกษาใหก้บัศูนยส์หกิจศึกษาฯ 

สถานประกอบการ 
จดัส่งแบบตอบรับ 
การฝึกงาน 

4. จดัการอบรมเตรียมความพร้อมใหก้บันกัศึกษาฝึกงาน ศูนยส์หกิจศึกษาฯ 
และคณะวชิา 

5. การจบัคู่ ( Matching )ระหวา่งสถานประกอบการกบันกัศึกษา ศูนยส์หกิจศึกษาฯ 
และคณะวชิา 
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ลําดบัขั้นตอนการดาํเนินงาน หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 

6. ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางานจัดส่งเอกสารการขอเข้าฝึกงานและ Resume  
ของนกัศึกษาใหส้ถานประกอบการเพื่อทาํการพิจารณาคดัเลือกนกัศึกษา 
7. สถานประกอบการจดัส่งแบบตอบรับการฝึกงานกลบัมายงัสถาบนัฯ 
8. ประกาศผลการคดัเลือกนกัศึกษาตามวนัท่ีกาํหนดในปฏิทินการฝึกงาน 

ศู น ย์ส ห กิ จ ศึ ก ษ าแ ล ะ 
จดัหางานอาจารยท่ี์ปรึกษา
ฝึกงานของคณะวิชา 
 

กิจกรรมระหว่างการฝึกงาน  
9. ศูนยส์หกิจศึกษาฯประสานงานกบัประธานอาจารยท่ี์ปรึกษาฯ 
-  แจง้นกัศึกษาใหเ้ดินทางไปรายงานตวัท่ีสถานประกอบการ 
-  หากมีเหตุขดัขอ้งใหโ้ทรศพัทแ์จง้กบัทางสถานประกอบการด่วนท่ีสุด 
-  หลีกเล่ียงเดินทางไปยงัสถานประกอบการในวนัหยดุ เพราะจะติดต่อยาก 

ศูนยส์หกิจศึกษาฯและ 
สถานประกอบการ 

10. ศูนยส์หกิจศึกษาฯ ประสานงานกบัทางสถานประกอบการและนกัศึกษา 
-  ฝ่ายบุคลากรใหค้าํแนะนาํแก่นกัศึกษาในเร่ืองระเบียบวนิยัของสถานประกอบการ 
-  ปฐมนิเทศให้นักศึกษาทราบถึงส่ิงต่างๆท่ีจะปรับตัวเข้ากับสังคมของสถาน
ประกอบการและอ่ืนๆ ท่ีจาํเป็น  
-  ผูท่ี้รับผดิชอบนกัศึกษาฝึกงานจะแจง้รายละเอียดหนา้ท่ีท่ีจะปฏิบติังาน 
-  นกัศึกษาจดัส่งเอกสารแบบฟอร์มนกัศึกษาฝึกงานจะตอ้งส่งแบบแจง้รายละเอียด
ตาํแหน่งงานและพนักงานท่ีปรึกษา, แบบฟอร์มรายงาน, การปฏิบัติงานฝึกงาน
ประจาํสัปดาห์มายงัอาจารยท่ี์ปรึกษาในสัปดาห์ท่ี  2 ให้นักศึกษาจดัส่งแบบแจ้ง
แผนปฏิบติังานฝึกงานและในสัปดาห์ท่ี 3 จดัส่งแบบโครงรายงานการปฏิบติังาน 
มายงัอาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงาน 

ศูนยส์หกิจศึกษาฯและ 
สถานประกอบการ 
 

11.การนิเทศนกัศึกษาฝึกงาน 
-  อาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงานประจาํสาขาวิชา ออกนิเทศนกัศึกษาอยา่งนอ้ย 1 คร้ัง  
-  ศูนยส์หกิจศึกษาฯประสานงานกบัอาจารยท่ี์ปรึกษาฝึกงานและสถานประกอบการ
เพือ่กาํหนดวนัเวลาท่ีจะไปนิเทศนกัศึกษา 
- อาจารยนิ์เทศตรวจสอบคุณภาพงานพร้อมทั้งบนัทึกรายงานท่ีสถานประกอบการ
มอบหมายให้คําปรึกษา และช่วยแก้ไขปัญหาทางวิชาการของนักศึกษาส่ง 
แบบประเมินผลการนิเทศคืนประธานอาจารยท่ี์ปรึกษา คณะวชิา 

อาจารย์ท่ี ป รึกษาฝึกงาน
ของคณะวชิา 
และศูนยส์หกิจศึกษา 
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ข้อแนะนําในการปฏบัิตติวัของนักศึกษาฝึกงาน  

การปฏบัิตติวัก่อนการฝึกงาน 
1. ศึกษาขอ้มูลและรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงานท่ีนกัศึกษาจะไปฝึกงานใหเ้ขา้ใจ 
2. เตรียมความพร้อมในดา้นความรู้และทฤษฎีต่าง ๆ ท่ีจะนาํไปใชใ้นขณะฝึกงาน 
3. ตรวจสอบความสะดวกในเร่ืองของท่ีพกักบัหน่วยงานท่ีจะไปฝึกงาน 
4. ตรวจสอบเสน้ทางและประมาณเวลาท่ีใชใ้นการเดินทางไปฝึกงาน 
5. เตรียมความพร้อมในเร่ืองค่าใชจ่้ายระหวา่งการฝึกงาน 
6. รักษาสุขภาพใหแ้ขง็แรง 
7. นกัศึกษาตอ้งนาํบตัรประกนัอุบติัเหตุกลุ่มติดตวัไปดว้ยทุกคร้ังในระหวา่งการเขา้รับการฝึกงาน 

การปฏบัิตติวัขณะฝึกงาน 
1. รักษาระเบียบวินยัของหน่วยงานท่ีนกัศึกษาไปฝึกงานดว้ยอยา่งเคร่งครัด 
2. แต่งกายใหถู้กตอ้งตามระเบียบของสถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น ขณะฝึกงาน 
3. ปฏิบติัตนต่อบุคลากรทุกฝ่ายของหน่วยงานใหเ้หมาะสม 
4. ตั้งใจปฏิบติังานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย 
5. ตรงต่อเวลา 
6. มีมนุษยสมัพนัธ์ท่ีดีและเคารพสิทธิของผูอ่ื้น 
7. ปรับตวัใหเ้ขา้กบัสภาพแวดลอ้มอยา่งรวดเร็ว  และพยายามแกไ้ขขอ้บกพร่องขณะปฏิบติังาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลําดบัขั้นตอนการดาํเนินงาน หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 
กิจกรรมภายหลังการปฏบัิติงาน 
12 .อาจารย์ท่ี ป รึกษาฝึกงาน  สัมภาษณ์นัก ศึกษาถึงปัญหา เพื่ อมาพิ จารณา 
การประเมินผล 
13.นกัศึกษาจดัส่งรายงานรายวิชาการฝึกงาน  
14.จดัให้นกัศึกษาแลกเปล่ียนประสบการณ์ของนกัศึกษาร่วมกนัจากการปฏิบติังาน
ฝึกงานตลอดจนการนาํเสนอ 

อาจารย์ท่ีป รึกษาฝึกงาน
ของคณะวชิา 
และศูนยส์หกิจศึกษา 
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การเตรียมความพร้อมของสถานประกอบการ 
การดาํเนินงานของการฝึกงานมีรูปแบบและขั้นตอนการดาํเนินงานอยา่งเป็นระบบ ซ่ึงการดาํเนินงานการ

ฝึกงานจะประสบความสาํเร็จตามวตัถุประสงคท่ี์กาํหนดไวไ้ดน้ั้นจาํเป็นจะตอ้งอาศยัความร่วมมือ อยา่งใกลชิ้ดจาก
สถานประกอบการ ดงันั้นสถานประกอบการจึงมีบทบาทสําคญัในการกาํกบัและดูแลนักศึกษาในระหว่างการ
ปฏิบติังานโดยให้นกัศึกษาไดป้ฏิบติังานท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานประกอบการ ให้มากท่ีสุดซ่ึงสถานประกอบการ
ควรมีการดาํเนินการเก่ียวกบัการฝึกงาน ดงัน้ี 

1. ผูบ้ริหารฝ่ายทรัพยากรมนุษยพ์นกังานท่ีปรึกษา  และฝ่ายปฏิบติัการของสถานประกอบการควรศึกษา
ขอ้มูลเพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจ และให้ความสาํคญัเก่ียวกบักระบวนการและขั้นตอนการฝึกงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบติั
ไดอ้ยา่งถูกตอ้งเหมาะสม 

2. สถานประกอบการควรกาํหนดตาํแหน่งงานและลกัษณะงานท่ีจะใหน้กัศึกษาฝึกงานปฏิบติั โดยเป็นงาน
ท่ีให้ประโยชน์กบัสถานประกอบการ และให้โอกาสนักศึกษาไดใ้ชค้วามรู้ความสามารถท่ีเรียนมา ซ่ึงเป็นงานท่ี
เก่ียวขอ้งกบัสาขาวิชาท่ีนกัศึกษาสังกดัทั้งน้ีอาจเสนอเป็นโครงการ/รายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปรับปรุงหรือแกไ้ขให้
การดาํเนินงานในสถานประกอบการ มีผลการผลิตและคุณภาพดีข้ึนหรือช่วยเหลือภาระในการทาํงาน 

3. สถานประกอบการควรจดัหาพนกังานท่ีปรึกษา (พี่เล้ียง) เพ่ือทาํหนา้ท่ีกาํกบัดูแลและสอนงานนกัศึกษา
ใหเ้ป็นไปในทิศทางท่ีถูกตอ้ง  ทาํหนา้ท่ีเสมือนอาจารยแ์ละหวัหนา้งาน พร้อมทั้งประเมินผลการปฏิบติังานของนกัศึกษา 

4. ค่าใชจ่้ายทั้งหมดในการฝึกงาน นักศึกษาฝึกงานจะตอ้งเป็นผูรั้บผิดชอบทั้งส้ิน สถานท่ีฝึกงานอาจให้
ความอนุเคราะห์ในดา้นต่างๆ ไดต้ามสมควร ทั้งน้ีสถาบนัฯ ใคร่ขอขอบคุณในความอนุเคราะห์มา ณ โอกาสน้ีดว้ย 

5 . การประเมินผลการฝึกงานของนัก ศึกษาฝึกงานให้ ใช้แบบประเมินผลของทางสถาบันฯ  
เม่ือสถานประกอบการได้ทาํการประเมินผลเสร็จเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ สถาบันฯ ขอความอนุเคราะห์ให้สถาน
ประกอบการโปรดนาํส่งแบบประเมินมายงัสถาบนัฯ โดยทางไปรษณียห์รือปิดผนึกเซ็นช่ือกาํกบัซองให้นกัศึกษาถือ
กลบัมาสถาบนัฯ ทั้งน้ีขอใหเ้ป็นความลบัโดยทางสถานประกอบการไม่ตอ้งแจง้ใหน้กัศึกษาฝึกงานทราบ ซ่ึงทางสถาบนั
ฯ 
จะไดน้าํผลการประเมินจากสถานประกอบการมาเทียบค่าระดบัคะแนนใหก้บันกัศึกษาฝึกงานต่อไป  

การรับนักศึกษาฝึกงานเข้าปฏบัิตงิาน 
การดาํเนินการรับนกัศึกษาฝึกงาน ทางสถานประกอบการควรดาํเนินการในการรับนกัศึกษาเขา้ปฏิบติังาน

ในสถานประกอบการดงัน้ี  
1. สถาบันฯ จดัส่งแบบเสนองานสหกิจศึกษา / ฝึกงานให้กบัสถานประกอบการ เพื่อสอบถามความ

ตอ้งการรับนกัศึกษาเขา้ฝึกงาน เม่ือสถานประกอบการส่งแบบตอบรับการรับนกัศึกษากลบัมาทางสถาบนัฯเป็นการ
ตอบรับเบ้ืองตน้ในการรับนกัศึกษาจากทางสถาบนัเทคโนโลยไีทย –ญ่ีปุ่น เขา้ปฏิบติังานตามตาํแหน่งงานท่ีระบุใน
แบบเสนองานของสถานประกอบการ 

2. สถาบันฯ ส่งจดหมายขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกงานและ Resume ของนักศึกษาให้กับ                            
สถานประกอบการ เพื่อให้สถานประกอบการพิจารณาคดัเลือกนกัศึกษา โดยพิจารณาจาก Resume ของนักศึกษา
หรือการสัมภาษณ์โดยประสานงานการรับนักศึกษากบัเจา้หน้าท่ีศูนยส์หกิจศึกษาและจดัส่งแบบตอบรับนกัศึกษา
ฝึกงานกลบัมาสถาบนัฯ 
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3. สถาบันฯจัดปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนออกฝึกงาน  เพ่ือเป็นให้ความรู้และเตรียมความพร้อมให้กบั
นกัศึกษาและจดัส่งหนงัสือส่งตวันกัศึกษาใหน้กัศึกษานาํไปใหส้ถานประกอบการในวนัเร่ิมงาน 

4. สถานประกอบการจะจดัปฐมนิเทศให้กบันักศึกษา เพื่อให้ความรู้เก่ียวกบัองค์กรแก่นักศึกษาในเร่ือง
โครงสร้างองคก์ร ผลิตภณัฑ ์ความคาดหวงัและขอ้ปฏิบติัต่างๆ ส่งนกัศึกษาเขา้รับการปฏิบติังาน ณ หน่วยงานท่ีตอ้ง
ไปปฏิบติังาน โดยให้พบกบัผูบ้งัคบับญัชา/ พนกังานท่ีปรึกษาเพื่อแนะนาํ  สถานท่ีทาํงาน ลกัษณะงานและความ
รับผดิชอบใหแ้ก่นกัศึกษาพร้อมทั้งมอบเอกสารใหก้บัพนกังานท่ีปรึกษา ดงัน้ี 

 4.1 ปฏิทินการฝึกงาน     
 4.2 แบบประเมินผลการปฏิบติังาน     
 4.3 คู่มือการฝึกงาน 
  5. ให้นักศึกษาปฏิบัติงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีพนักงานท่ีปรึกษาคอยดูแลให้คาํแนะนํา 
สอนงานและใหค้วามช่วยเหลือตลอดระยะเวลาการปฏิบติังานในสถานประกอบการ 

ประโยชน์ที่สถานประกอบการได้รับ 
1. เป็นการสร้างภาพพจนท่ี์ดีใหก้บัองคก์รต่างๆ  ในดา้นการส่งเสริมและสนบัสนุนการศึกษาของชาติ 
2. เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพนัธ์ท่ีดีกับสถาบันฯซ่ึงสามารถพฒันาไปสู่ความร่วมมือ                   

ดา้นอ่ืน ๆ เช่น ดา้นการวิจยัพื้นฐาน เพื่อหาองคค์วามรู้ท่ีเก่ียวขอ้งและมีประโยชน์ต่อสถานประกอบการหรือการวจิยั
เชิงพฒันาท่ีเป็นประโยชนต่์อสถานประกอบการ  

3. สถานประกอบการไดน้ักศึกษาท่ีมีความกระตือรือร้นและมีความพร้อมทางวิชาการระดบัหน่ึงมาช่วย
ปฏิบติังาน 

4. พนักงานประจาํของสถานประกอบการจะมีเวลามากข้ึนท่ีจะปฏิบัติงานในหน้าท่ีอ่ืนท่ีมีความสําคญั
มากกวา่ 

5. เป็นวิธีการคดัเลือกพนักงานประจาํของสถานประกอบการวิธีหน่ึงท่ีสถานประกอบการจะไดค้ดัเลือก
พนักงานท่ีรู้จกัมาก่อน ทั้งดา้นความรู้ ความสามารถ บุคลิกภาพและอุปนิสัย และจะไดพ้นักงานท่ีไม่จาํเป็นตอ้ง
ทดลองงานก่อนเน่ืองจากเคยปฏิบติังานมาแลว้ในช่วงปฏิบติังานการฝึกงาน  
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ภาคผนวก ก 
คู่มือการเขยีนและพมิพ์รายงานฝึกงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการเขยีนและการพมิพ์รายงานการฝึกงาน 

วตัถุประสงค์  
1. เพื่อช่วยให้นักศึกษาเขียนและพิมพ์รายงาน ได้อย่างมีระเบียบ มีมาตรฐานท่ีถูกต้องตรงตามท่ีสถาบันฯ

กาํหนด 
2. เพือ่ใหน้กัศึกษาฝึกงานไดย้ดึถือเป็นแนวทางการปฏิบติั และเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

การจัดพมิพ์รายงานการฝึกงาน 
เพือ่ใหก้ารจดัทาํรายงานการฝึกงานเป็นไปในแนวทางเดียวกนันกัศึกษาฝึกงานตอ้งปฏิบติัตามหลกัเกณฑใ์นการ

จดัพิมพร์ายงาน ดงัต่อไปน้ี 
 1. การพมิพ์ 
 1.1 กระดาษ ใหใ้ชก้ระดาษสีขาว ไม่มีลายเส้นบรรทดั ขนาดกระดาษ A 4  มีความหนา 80 แกรม พิมพห์นา้
เดียว ยกเวน้ตารางหรือภาพประกอบอ่ืนๆท่ีจาํเป็นตอ้งใชก้ระดาษขนาดต่างไปจากน้ี 
 1.2 ตวัพิมพ ์ใหใ้ชต้วัพมิพเ์ป็นตวัอกัษรสีดาํ โดยมีรูปแบบเดียวกนัตลอดทั้งเล่ม 
2. ตวัอักษรและขนาดตวัอักษร 

รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาๆให้พิมพ์ได้ทั้ งภาษาไทยและภาษาอังกฤษใช้รูปแบบตัวอักษร  
(Angsana New) ตลอดทั้งเล่ม โดยมีระยะห่างระหว่างบรรทดั (Line spacing) เป็นแบบ (Single) ขนาด (Font size)  
และรูปแบบตวัอกัษร ( Font style ) ดงัน้ี 

‐ “บทท่ี...” และ ช่ือบท        ขนาด   20   points  ตวัพิมพห์นา (Bold) 
‐ หวัขอ้และหมายเลขประจาํหวัขอ้       ขนาด   18   points  ตวัพมิพห์นา (Bold) 
‐ หวัขอ้ยอ่ยและหมายเลขประจาํหวัขอ้ยอ่ย    ขนาด   16   points  ตวัพิมพห์นา (Bold) 
‐ เน้ือเร่ือง และรายละเอียดในส่วนอ่ืน ๆ      ขนาด   16   points  ตวัพิมพธ์รรมดา (Normal) 
‐ เลขหนา้     ขนาด   16   points  ตวัพิมพธ์รรมดา (Normal) 

3. การเว้นระยะในการพมิพ์ 
3.1 การเวน้ท่ีวา่งริมขอบกระดาษ (Margin) 

3.1.1 ขอบดา้นบน   1.5 น้ิว  
3.1.2 ขอบดา้นล่าง   1 น้ิว 
3.1.3 ขอบดา้นซา้ย   1.5 น้ิว  
3.1.4 ขอบดา้นขวา   1 น้ิว 

3.2 การยอ่หนา้ใหเ้วน้ระยะไปจากแนวปกติ 8 ตวัอกัษรโดยเร่ิมพมิพท่ี์ตวัอกัษรท่ี 9 
3.3 การเวน้ท่ีว่างระหว่างบรรทดั ให้เวน้ท่ีว่างระหว่างบรรทดัเพียง 1 บรรทดั  ตลอดรายงานไม่ว่าจะเวน้
ช่องวา่งระหวา่งช่ือบท และหวัขอ้ท่ีสาํคญั หรือหวัขอ้ยอ่ย 
3.4 การข้ึนหนา้ใหม่ 
      3.4.1 ถา้จะตอ้งข้ึนยอ่หนา้ใหม่ แต่มีเน้ือหาท่ีเหลือเพียง 1 บรรทดั ในหนา้เดิมนั้น ใหย้ก 
             ขอ้ความนั้นไปตั้งตน้พิมพใ์นหนา้ถดัไป  
      3.4.2 กรณีท่ีพิมพถึ์งบรรทดัสุดทา้ยของหนา้ แต่มีขอ้ความเหลืออีกไม่เกิน  1  บรรทดั กจ็ะจบ    
             ยอ่หนา้เดิม ใหพ้มิพต่์อไปจนจบขอ้ความยอ่หนา้นั้น จึงข้ึนยอ่หนา้ในหนา้ถดัไป 
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4. การจัดตาํแหน่งข้อความในหน้ากระดาษ  
การจัดพิมพ์รายละเอียดในส่วนเน้ือเร่ืองโดยทั่วไปควรจัดตาํแหน่งข้อความให้ชิดขอบทั้ งซ้ายและขวา 

(Thai Distributed) เพ่ือความสวยงาม ทั้งน้ีใหค้าํนึงถึงความถูกตอ้งของขอ้ความและความเหมาะสมดา้นภาษาไม่ควรแยก
พิมพข์อ้ความ เช่น คาํว่า “ ฝึกงาน” แยกกนั  เช่น “ ฝึก” อยู่บรรทดัหน่ึงและ  “งาน” อยูอี่กบรรทดัหน่ึง และไม่ ควรเวน้
ช่องวา่งระยะห่างของขอ้ความใหห่้างกนัเกินไป  
5. การพมิพ์เลขหน้า 
5.1 ส่วนนาํ คือตั้งแต่หนา้ปกใน ไปจนถึงหนา้สารบญั ไม่ตอ้งใส่เลขหนา้  
5.2 ส่วนเน้ือเร่ือง ให้ใชต้วัเลขอารบิค 1, 2, 3, ... โดยในหน้าแรกของแต่ละบท ไม่ตอ้งพิมพเ์ลขหนา้ แต่ให้

นบัจาํนวนหนา้ดว้ย 
5.3 การจัดวางเลขหน้าทั้ งส่วนนํา และส่วนเน้ือเร่ือง  ให้พิมพ์ไว ้ท่ี มุมบนขวาของหน้ากระดาษ 

ห่างจากขอบบน  0.5 น้ิว และขอบขวา 1 น้ิว 
6. การแบ่งบทและหัวข้อในบท 
6.1 บท เม่ือข้ึนบทใหม่ตอ้งข้ึนหนา้ใหม่เสมอ ใหพิ้มพค์าํว่า  “บทท่ี…” แลว้ใหพ้ิมพช่ื์อบทในบรรทดัถดัมา

และจดัตรงกลางหนา้กระดาษ 
6.2 หวัขอ้ในบท ใหพ้ิมพชิ์ดขอบดา้นซา้ยของกระดาษ  กรณีมีหวัขอ้ยอ่ยใหพ้ิมพเ์วน้ระยะเขา้ไปจากหวัขอ้

จดัตามความสวยงาม 
7. การพมิพ์ตวัเลข  
      ไม่ว่าจะเป็นตวัเลขในเน้ือเร่ืองหรือตวัเลขลาํดบัหน้า บทและหัวขอ้ก็ตามให้ใช้ตวัเลขอารบิค เป็นอย่าง

เดียวกนัโดยตลอด 
8. ภาพประกอบ และคาํอธิบายภาพ 

             ภาพประกอบไดแ้ก่ แผนผงั แผนภูมิ กราฟ ภาพถ่าย ภาพเขียนฯลฯใหพิ้มพค์าํอธิบายไวใ้ตภ้าพนั้นๆ โดย 
8.1 พิมพค์าํว่า “ภาพท่ี” ตามดว้ยเลขบทท่ี ตามดว้ยลาํดบัท่ีของภาพ เป็นตวัหนา แลว้เวน้ 3 วรรค พิมพช่ื์อ

ภาพหรือคาํอธิบายภาพโดยใชต้วัพิมพธ์รรมดาจดัใหอ้ยูก่ลางหนา้กระดาษ เช่น ภาพที ่2.3   แผนผงักา้งปลา 
8.2 หากคาํอธิบายภาพยาวกว่า 1 บรรทดั ใหอ้กัษรตวัแรกของขอ้ความในบรรทดัท่ี 2 หรือ 3 ตรงกบัอกัษร

ตวัแรกของช่ือภาพ หรือคาํอธิบายภาพในบรรทดัแรก 
9. ตาราง และคาํอธิบายตาราง 
9.1 ขนาดของตารางไม่ควรเกินระยะขอบของหนา้กระดาษ ถา้ตารางท่ีมีความกวา้งจนเกินไม่สามารถบรรจุลงใน

กระดาษหนา้เดียวได ้ใหพ้มิพต์ามขวางโดยมีเลขท่ีตารางและคาํวา่ (ต่อ) ในเคร่ืองหมายวงเลบ็กลม เช่น ตาราง 1 (ต่อ) 
9.2 การพิมพล์าํดบัท่ี และช่ือของตาราง ให้พิมพค์าํว่า “ตารางท่ี...” ชิดริมซ้ายมือให้ตรงกบัขอบซ้ายของตวั

ตารางแลว้ระบุบทท่ี ตามดว้ยลาํดบัท่ีของตารางโดยใชต้วัเลขอารบิค กาํหนดรูปแบบตวัอกัษรเป็นตวัหนา จากนั้นให้
เวน้ 3 ช่วงตวัอกัษรแลว้พิมพ์ช่ือตารางโดยใช้ตวัอกัษรแบบธรรมดา กรณีท่ีช่ือตารางยาวเกินกว่า 1 บรรทัด ให้
แบ่งเป็น 2-3 บรรทดั ให้อกัษรตวัแรกของขอ้ความในบรรทดัท่ี 2 หรือ 3 ตรงกบัอกัษรตวัแรกของช่ือตาราง หรือ
คาํอธิบายในบรรทดัแรก เช่น  ตารางที ่2.4   อตัราค่าขนส่งสินคา้ 
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ส่วนประกอบการเขยีนและการพมิพ์    
      การเขียนและการพมิพแ์บ่งออกเป็นส่วนต่างๆ ดงัน้ี 

1. ส่วนนํา  
ประกอบดว้ย 
1.1 ปกนอกจะเป็นปกกระดาษสีฟ้า  
1.2 หนา้อนุมติั ประกอบดว้ย  หวัขอ้ช่ือเร่ือง, ช่ือ-นามสกลุ ตามดว้ยช่ือปริญญาและระบุ 

สาขาวชิาในวงเลบ็, ลงช่ืออาจารยท่ี์ปรึกษาและกรรมการ 
1.3 บทคดัยอ่ เป็นการสรุปผลการคน้ควา้ ความยาวไม่เกิน 1 หนา้ ทา้ยบทคดัยอ่ใหก้าํหนด “คาํสาํคญั” หรือ 

(Keywords) เร่ืองละ 3-8 คาํโดยคัน่ดว้ยเคร่ืองหมาย / คัน่ระหวา่งคาํสาํคญั 
1.4 กิตติกรรมประกาศ เป็นการแสดงความขอบคุณ มี 2 ย่อหน้า โดยย่อหน้าแรกขอบคุณบริษทั หัวหน้า

และพนกังานท่ีดูแลนกัศึกษา ส่วนยอ่หนา้ท่ีสอง ขอบคุณสถาบนัฯ และอาจารย ์
1.5 สารบญั เป็นรายการแสดงหวัขอ้ต่างๆ และเลขหนา้ 
1.6 สารบญัตาราง เป็นรายการแสดงตาราง และเลขหนา้ 
1.7 สารบญัภาพประกอบ เป็นรายการแสดงภาพประกอบ และเลขหนา้ 
1.8 รายการสัญลกัษณ์ เป็นการอธิบายสัญลกัษณ์ต่างๆ ในเล่ม (ถา้มี), ประมวลศพัท์และคาํย่อ เพ่ือใช้

อธิบายขยายความในเล่ม (ถา้มี) 
 

2. เน้ือเร่ือง 
แบ่งออกเป็น 
บทที ่  1  บทนํา          

1.1   ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 
1.2   ลกัษณะธุรกิจหรือการใหบ้ริการของสถานประกอบการ 
1.3   รูปแบบการจดัองคก์รและการบริหารองคก์ร  
1.4   ตาํแหน่งและหนา้ท่ีงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 
1.5   พนกังานท่ีปรึกษาและตาํแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา 
1.6   ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน 
1.7   วตัถุประสงคห์รือจุดมุ่งหมายของการปฏิบติังาน 
1.8   ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดรั้บจากการปฏิบติังาน 

บทที ่  2   ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏบัิตงิาน   
              (โดยการศึกษาจากแนวคิดและทฤษฏีท่ีเก่ียวขอ้งกบัประเดน็ของรายงานการปฏิบติังาน           
               ซ่ึงอาจจะไดม้าจากบทความ  ตาํราวิชาการ งานวิจยั  งานวิทยานิพนธ์ อินเทอร์เน็ต และ
ซอฟตแ์วร์) 
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บทที ่  3   แผนงานการปฏบัิตงิานและขั้นตอนการดาํเนินงาน 
3.1  แผนงานการฝึกงาน 
3.2  รายละเอียดงานท่ีนกัศึกษาปฏิบติัในการฝึกงาน 
3.3  ขั้นตอนการดาํเนินงานท่ีนกัศึกษาปฏิบติังาน 

บทที ่  4   ผลการดาํเนินงาน 
4.1  ผลการดาํเนินงาน 
4.2  ผลการวิเคราะห์ขอ้มูล (ถา้มี) 
4.3  วเิคราะห์และวจิารณ์ขอ้มูลโดยเปรียบเทียบผลท่ีไดรั้บกบัวตัถุประสงคแ์ละจุดมุ่งหมายใน  
      การปฏิบติังานหรือการจดัทาํโครงการ (ถา้มี) 

 บทท่ี   5   บทสรุปและข้อเสนอแนะ 
5.1   สรุปผลการดาํเนินงาน ประโยชน์ท่ีบริษทัไดรั้บ 
5.2   ประโยชน์ท่ีนกัศึกษาไดรั้บ 
5.3   ปัญหา และอุปสรรค แนวทางการแกไ้ขปัญหา 
5.4   ขอ้เสนอแนะจากการฝึกงาน 

3. ส่วนท้าย 
ประกอบดว้ย 
3.1 บรรณานุกรม ของเอกสารอา้งอิง ประกอบดว้ย ช่ือผูแ้ต่ง ปีท่ีพิมพ ์รายช่ือบทความจากวารสาร หรือ 

รายงานการประชุมทางวิชาการ ช่ือหนงัสือ หรือส่ิงพิมพอ่ื์นๆ สถานท่ีพิมพ ์สาํนกัพิมพท่ี์ใชใ้นการคน้ควา้ประกอบ
ทาํรูปเล่ม 

3.2 ประวติัผูจ้ดัทาํ และรูปถ่าย 
3.3 ภาคผนวก เป็นส่วนประกอบเพิ่มเติมเพ่ือใหเ้ขา้ใจเน้ือหาไดดี้ข้ึน แต่ไม่เหมาะท่ีจะรวบรวมไวใ้นส่วน

ของเน้ือเร่ือง เพราะจะทาํใหย้ดืเยื้อ เช่น แบบสอบถาม บทสมัภาษณ์ 
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ภาคผนวก ข 
เอกสารแบบฟอร์มการฝึกงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สรุปแบบฟอร์มการฝึกงาน ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางาน สถาบันเทคโนโลยไีทย – ญี่ปุ่น 

 
แบบฟอร์ม รายการ ผู้รับผิดชอบ วนัท่ีส่ง 

CCC-Co -01 ใบสมคัรเป็นนกัศึกษาสหกิจศึกษา / ฝึกงาน นกัศึกษา ก่อนออกปฏิบติังาน อยา่งนอ้ย 1 
ภาคเรียน 

CCC-Co -02 แบบฟอร์ม Resume นกัศึกษา ก่อนออกปฏิบติังาน อยา่งนอ้ย 1 
ภาคเรียน 

CCC-Co -03 แบบฟอร์มแจง้รายละเอียดงานตาํแหน่งงานพนกังานท่ี
ปรึกษา และท่ีตั้งหน่วยงาน 

นกัศึกษา 
หรือพนกังานท่ีปรึกษา 

สปัดาห์ท่ี 1 หลงัไปปฏิบติังาน 

CCC-Co -04 แบบฟอ ร์มรายงานก ารป ฏิบั ติ งานประจําสั ป ด าห์  
(Weekly Report) 

นกัศึกษา 
และพนกังานท่ีปรึกษา 

ทุกสปัดาห ์

CCC-Co -06 แบบแจง้แผนการฝึกงาน (2 เดือน)  นกัศึกษา 
และพนกังานท่ีปรึกษา 

สปัดาห์ท่ี 2 หลงัไปปฏิบติังาน 

CCC-Co -07 แบบแจง้โครงร่าง/ รายงานการปฏิบติังาน นกัศึกษา 
และพนกังานท่ีปรึกษา 

สปัดาห์ท่ี 2 หลงัไปปฏิบติังาน 

CCC-Co -13 แบบแจง้ยนืยนัการนิเทศงานนกัศึกษาสหกิจศึกษา/ฝึกงาน อาจารยท่ี์ปรึกษา สปัดาห์ท่ี 4 หลงัไปปฏิบติังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ใบสมคัรเป็นนักศึกษาสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน 
    สถาบันเทคโนโลยไีทย – ญีปุ่่น 

ช่ือ – นามสกุล ……………………………………………………………………………………… 
วนั เดือน ปี เกิด …………………………………………………อาย…ุ………..……ปี…………………….เดือน 
สถานประกอบการทีเ่ลือกเข้าปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน 

อนัดบัท่ี 1 .............................................................................................. 
อนัดบัท่ี 2  ............................................................................................. 
อบัดบัท่ี 3  ............................................................................................. 

ความสามารถทางภาษา  
ภาษาญ่ีปุ่น    คะแนนการสอบ / ระดบัการสอบ............................................................................ 
ภาษาองักฤษ คะแนนการสอบ / ระดบัการสอบ............................................................................ 

                                            ภาษาอ่ืนๆ 
ระบุ……...................................................................................................................... 

ทีอ่ยู่ทีต่ิดต่อได้:บา้นเลขท่ี………………หมู่ท่ี…………….ตาํบล…………………….อาํเภอ………….…………………
จงัหวดั… … … … … … … … …รหสัไปรษณีย…์ … … … … … …หมายเลขโทรศพัท…์ … … … … … …  E - m a i l … … … … … … . … … … 

ทีอ่ยู่ตามบัตรประชาชน:บา้นเลขท่ี……………หมู่ท่ี…………….ตาํบล……………………อาํเภอ………….……………...
จงัหวดั… … … … … … … … …..รหสัไปรษณีย…์ ….… … … . ……หมายเลขโทรศพัท…์….… … … … … … … … … … … … … … … … 

ทีอ่ยู่ผู้ปกครอง :  ช่ือ–นามสกลุ(บิดา)………………………………………………..บา้นเลขท่ี………………หมู่ท่ี…………….
ตาํบล………………………………..อาํเภอ……………….….………………..…จงัหวดั…………………..……………………..
รหสัไปรษณีย…์….………………………………..…หมายเลขโทรศพัท…์…....................................……………………………. 
ช่ือ–นามสกุล(มารดา)………………………………………………………………บ้านเลขท่ี………………หมู่ท่ี..…………….
ตาํบล…………………..…………….อาํเภอ………….……..………………...…..จงัหวดั………………………….……………..
รหสัไปรษณีย…์….……………………………..……หมายเลขโทรศพัท…์….…………………………………………………….
สถานภาพปัจจุบันของนักศึกษา 
คณะ………………………………………………………………..……สาขาวิชา………………..……………………………….. 
รหสัประจาํตวันกัศึกษา…………………………………ชั้นปีท่ี………..….ระดบัคะแนนเฉล่ียสะสมปัจจุบนั………..……………
ความตอ้งการเขา้ร่วมปฏิบติังานสหกิจศึกษา (ระบุสาขาเฉพาะทาง ลกัษณะงาน และความคาดหวงัท่ี ตอ้งการ) 
……………………………………………………………………………………………………..…………………………….…..
……………………………………………………………………………………………………..……………………….………..
ข้อตกลงในการรักษาความลับของบริษัทที่นักศึกษาเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ข้าพเจ้าตกลงจะปฏิบัติตามระเบียบต่าง  ๆท่ีบริษัทกําหนด และ/หรือจะได้กําหนดขึน้ต่อไปในภายหน้าอย่างเคร่งครัด และหากข้าพเจ้าเปิดเผยข้อมูล
ตลอดจนเอกสารอันเป็นความลับของบริษัทดังกล่าวข้าพเจ้าต้องรับผิดชอบในความเสียหายที่เกิดขึน้ 

        ลงช่ือ ....................................................... ผูส้มคัร 
      วนัท่ี ........................................................... 

  
 
 

CCC –Co -01 

รูปถ่าย 
1 นิว้ 

ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางาน  Co-operative Education and Career Center    
สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่น   Thai-Nichi Institute of Technology 
1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250  
โทรศพัท ์: 0-2763-2600 ต่อ 2750, 2762, 2770 โทรสาร : 0-2763-2600 ต่อ 2788  



ขั้นตอนที ่1 นกัศึกษาเขา้กรอกขอ้มูลผา่น web : coop.tni.ac.th/Resume 

  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางาน  Co-operative Education and Career Center    
สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่ น   Thai-Nichi Institute of Technology 
1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250  
โทรศพัท ์: 0-2763-2600 ต่อ 2750, 2762, 2770 โทรสาร : 0-2763-2600 ต่อ 2788  

CCC –Co 02 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูล Resume 

ขั้นตอนที่ 2 นกัศึกษากรอกรายละเอียดขอ้มูลต่างๆ พร้อมแนบไฟร์ Transcript (PDF ขนาดไม่เกิน 500 KB)  

และ ไฟร์รูปถ่ายสวมใส่ชุดนกัศึกษา (PNG, JPG, GIF ขนาดไม่เกิน 35 KB) 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ : นักศึกษากรอก ข้อมูล เป็นภาษาอังกฤษ เท่าน้ัน โดยเม่ือกรอกเอกสารครบถ้วนแล้วให้กด เคร่ืองหมายถูกในกรอบ
ด้านล่าง และกด Save ทีอ่ยู่มุมขวามือด้านบน เม่ือกด Save แล้วจึงสามารถกด Log Off ออกจากระบบกรอก Resume 



 
 
 

แบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดงาน ตาํแหน่งงาน พนักงานท่ีปรึกษา และท่ีตั้งหน่วยงาน                                      
1. รายละเอียดของสถานประกอบการ 

ช่ือหน่วยงาน………………………………………………….แผนก/ฝ่าย/กอง…………...……………..………… 
ตั้งอยูท่ี่ชั้น……..……อาคาร…………..………………….นิคมอุตสาหกรรม………………………………………
เลขท่ี……………….……หมู่ท่ี…………….ถนน………………………………ตาํบล………………..…………… 
อาํเภอ………......………………..จงัหวดั……………………….....……รหสัไปรษณีย…์…………..…………… 

2. พนกังานท่ีปรึกษา/ ผูแ้ทนของหน่วยงานท่ีดูแลรับผดิชอบนกัศึกษา 

ช่ือ- นามสกลุ……………………………..............………ตาํแหน่ง………………………..………………………
โทรศพัท…์………………………….โทรสาร…………………………Mail………….………….……………… 

3.   งานท่ีมอบหมายนกัศึกษา 
  ช่ือนกัศึกษา……………………………………..…………………นามสกลุ…………………………..………….……..……………….....
โทรศพัท…์……………….………………..…… ตาํแหน่งงานท่ีนกัศึกษาปฏิบติังาน………………………………….……………… 

      ลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาปฏิบติังาน……………………..…………………………………………………………..………………………… 

………………………………………………………………………………………………….………………………………..………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………… 
     
  กรุณาวาดแผนท่ีแสดงท่ีตั้งของหน่วยงาน โดยสังเขป เพ่ือความสะดวกแก่กรรมการท่ีออกตรวจเยีย่มและประเมินผลระหวา่งการปฏิบติังาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 

CCC –Co 03 ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางาน  Co-operative Education and Career Center    
สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่ น   Thai-Nichi Institute of Technology 
1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250  
โทรศพัท ์: 0-2763-2600 ต่อ 2750, 2762, 2770 โทรสาร : 0-2763-2600 ต่อ 2788  



 
 
 

 
 

แบบฟอร์มรายงานการปฏบัิตงิานประจําสัปดาห์  (Weekly Repor t) 
สัปดาห์ที…่…...........…. 

ช่ือ-สกุลนกัศึกษา ………………………………………………..………รหสั
นกัศึกษา……………..……………………. 
คณะวิชา………………………….…………..……......
สาขาวชิา……………………………….………………….………. 

  

          
 

หมายเหต ุ  นกัศึกษาตอ้งส่งรายงานฉบบัน้ีถึงอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา / ฝึกงานทุกคณะวิชา ทุกสปัดาห์อยา่ง
เคร่งครัด อยา่ลืมถ่ายสาํเนาเกบ็ไว ้เพื่อทาํรายงานฉบบัสมบรูณ์  

 
 

 

วนั/เดือน/ปี จํานวนช่ัวโมง งานที่ปฏบัิติโดยย่อ ความรู้/ทกัษะทีไ่ด้รับ ปัญหา/อุปสรรค 
จนัทร์  ....../....../.....   

 
  

องัคาร....../....../.....   
 

  

พธุ....../....../.....   
 

  

พฤหสับดี...../...../....   
 

  

ศุกร์....../....../.....   
 

  

เสาร์....../....../.....   
 

  

อาทิตย.์...../....../.....   
 

  

จาํนวนชัว่โมงรวม      

ในรายงานฉบบัน้ี 

 ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุก
ประการ 

  
ลงช่ือ……………………………….…………… 

      ( ………………………….………………… ) 

วนั/เดือน/ปี……………………………………… 

                               นกัศึกษา 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุก
ประการ 

  
ลงช่ือ…………………………………………  
     ( ………….………………………………… ) 

ตาํแหน่ง ………………………………………… 

วนั/เดือน/ปี……………………………………… 

                   ผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 

 

จาํนวนชัว่โมง                 

ในรายงานฉบบัก่อน 

 

จาํนวนชัว่โมง              

รวมทั้งหมด 

 

CCC –Co 04 
ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางาน  Co-operative Education and Career Center    
สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่ น   Thai-Nichi Institute of Technology 
1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250  
โทรศพัท ์: 0-2763-2600 ต่อ 2750, 2762, 2770 โทรสาร : 0-2763-2600 ต่อ 2788  



 
 

 
 

แบบแจ้งแผนการฝึกงาน 

(ผู้ให้ข้อมูล : นักศึกษาร่วมกับพนักงานทีป่รึกษา)  

ช่ือ-นามสกลุนกัศึกษา.........................................................................รหสัประจาํตวั …………………….………. 
สาขาวิชา.................................................................คณะ ................................................................................. 
ปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการ ……………………………………………………………….….......…………… 
ขอแจง้รายละเอียดเก่ียวกบัแผนการฝึกงาน ดงัน้ี 

แผนการฝึกงาน 

หัวข้องาน เดือนที ่1 เดือนที ่2 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

 

 

 

 

 
ลงช่ือพนักงานทีป่รึกษา ..................................................... 

 

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

             ตําแหน่ง .............................................................. 
                                 ……..…/…….…/………. 

 
ลงช่ือนักศึกษา ...................................................... 

 

                  (………………..................................) 
                ………/………/…….. 

CCC-Co -06 
ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางาน  Co-operative Education and Career Center    
สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่ น   Thai-Nichi Institute of Technology 
1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250  
โทรศพัท ์: 0-2763-2600 ต่อ 2750, 2762, 2770 โทรสาร : 0-2763-2600 ต่อ 2788  



 
 
 

 
แบบแจ้งโครงร่าง / รายงานการปฏบัิตงิาน 

(ผูใ้หข้อ้มูล:  นกัศึกษาร่วมกบัพนกังานท่ีปรึกษา) 

รายงานถือเป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน และจดัทาํขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์สาํหรับ
สถานประกอบการ นักศึกษาจะต้องขอรับคาํปรึกษาจากพนักงานท่ีปรึกษา ( Job Supervisor ) เพื่อกาํหนดหัวขอ้โครงร่าง/ รายงานท่ี
เหมาะสมกบัลกัษณะงานท่ีปฏิบติั โดยคาํนึงถึงความตอ้งการของสถานประกอบการเป็นหลกั   
 ในกรณีท่ีสถานประกอบการไม่ตอ้งการโครงร่าง/รายงานในหัวขอ้ขา้งตน้ นกัศึกษาจะตอ้งพิจารณาเร่ืองท่ีตน
สนใจนาํมาทาํรายงาน โดยปรึกษากบัพนกังานท่ีปรึกษาก่อน ตวัอยา่งหวัขอ้ท่ีจะใชเ้ขียนรายงาน ไดแ้ก่ รายงานวชิาการท่ี
นกัศึกษาสนใจ รายงานการปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย หรือแผนและวธีิการปฏิบติังานท่ีจะทาํใหบ้รรลุถึงวตัถุประสงค์
ของการเรียนรู้ท่ีนกัศึกษาวางเป้าหมายไวจ้ากการปฏิบติังานคร้ังน้ี   และเม่ือกาํหนดหวัขอ้ไดแ้ลว้ใหน้กัศึกษาจดัทาํโครงร่าง
ของเน้ือหารายงานพอสังเขป ตามแบบฟอร์มฉบบัน้ี ทั้งน้ีให้ปรึกษากบัพนักงานท่ีปรึกษาแลว้ส่งกลบัมายงัอาจารยท่ี์
ปรึกษา ภายใน 2 สัปดาห์แรกของการปฏิบติังาน  

ช่ือ – นามสกลุนกัศึกษา….……………..……………………….……………..รหสันกัศึกษา..………..…….……… 
คณะ……….……………..……….สาขาวิชา………..………………… อาจารยท่ี์ปรึกษา........................................... 
ปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการ……………………………………..………............................................................. 

รายละเอียดเก่ียวกบัโครงร่าง/ รายงานการฝึกงาน  

1.  หัวข้อโครงร่าง/ รายงาน อาจจะขอเปลีย่นแปลงหรือแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในภายหลงั 
ภาษาไทย………………………………………………………………………...…………………………
……............................................................................................................................................................. 

          ภาษาองักฤษ................................................................................................................................................... 
   ........................................................................................................................................................................ 

  2.  รายละเอียดเน้ือหาของโครงร่าง/ รายงาน (อาจจะขอเปล่ียนแปลงหรือแกไ้ขเพิม่เติมไดใ้นภายหลงั)………..….... 
 ………………………………………………………………………………………………………...……………. 
 ……………………………………………………………………………………………………………...………. 
 …………………………………………………………………………………………………………...…………. 
 …………………………………………………………………………………………………………………….... 
 ……………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 
 
 

 

 

ลงชื่อพนักงานที่ปรึกษา ...................................................... 
 

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

             ตาํแหน่ง ............................................................... 

                    ……….…..…/…………..…/……………. 

 

 

ลงชื่อนักศึกษา ...................................................... 
 

                                                                (......................................................) 
                 ………….…/………….…/…………….. 

CCC - Co -07 
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ถงึ      จาก 

วนัที ่   จํานวนแผ่น          
โทรศัพท์      
โทรสาร       

โทรศัพท์    
โทรสาร     

แบบแจ้งยืนยนัการนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน 

ช่ือสถานประกอบการ.......................................................................................................................................................... 
หัวข้อที่จะหารือในระหว่างการนิเทศ  ไดแ้ก่ 

1. หวัขอ้โครงร่างรายงานสหกิจศึกษา / หวัขอ้รายงานการฝึกงาน 

2. รับฟังความคิดเห็นจากสถานประกอบการเร่ืองรูปแบบสหกิจศึกษา/ ฝึกงาน ของสถาบนัเทคโนโลยไีทย - ญ่ีปุ่ น 

3. ปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในช่วงระยะเวลาท่ีปฏิบติังานผา่นมา 

ขั้นตอนการนิเทศ 

1. ขอพบนกัศึกษาและพนกังานท่ีปรึกษา   วนัที.่........................................... เวลา ...........................................น.   
2. ขอเยีย่มชมสถานประกอบการ (แลว้แต่ความเหมาะสมและความสะดวกของสถานประกอบการ)     
 

รายช่ือนักศึกษาสหกิจ/ฝึกงาน ประกอบดว้ย 

 1. 
2.  

คณะผู้นิเทศนักศึกษาสหกจิศึกษา/ ฝึกงาน ประกอบดว้ย 

1. 
2.  

ลงช่ือผูข้อเขา้นิเทศงาน........................................... 
       ตาํแหน่ง.................................................................. 
       วนัท่ี......................................................................... 

  
 

สถานประกอบการไดรั้บทราบกาํหนดการนิเทศงานนกัศึกษาสหกิจศึกษา/ฝึกงานในวนัท่ี..................................
เวลา……….…..น. ตลอดจนขั้นตอนรายละเอียดการนิเทศงานดงักล่าวขา้งตน้โดยชดัเจนแลว้ และใคร่ขอแจง้ใหท้ราบว่า 

          (   ) ไม่ขดัขอ้งและยนิดีตอ้นรับคณะนิเทศงานสหกิจศึกษาในวนัและเวลาดงักล่าว 

      (   ) ไม่สะดวกท่ีจะตอ้นรับในวนัและเวลาดงักล่าว และขอแจง้วนัเวลาท่ีสะดวก ดงัน้ี วนัท่ี………..…….เวลา…….…น. 

      

ลงช่ือ.................................................................. 
         ตาํแหน่ง.............................................................. 
       วนัท่ี..................................................................... 

 

      ขอความกรุณาส่งแบบยืนยันการนิเทศงานสหกิจศึกษา  ฉบับนีก้ลับมาทางโทรสารหมายเลข 02-763-2600 ต่อ 2788   
      ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางาน   :  02-263-2600 ต่อ ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางาน 

CCC - Co 13 ศูนย์สหกิจศึกษาและจัดหางาน  Co-operative Education and Career Center    
สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่น   Thai-Nichi Institute of Technology 
1771/1 ถนนพฒันาการ แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพฯ 10250  
โทรศพัท ์: 0-2763-2600 ต่อ 2750, 2762, 2770 โทรสาร : 0-2763-2600 ต่อ 2788  

สถานประกอบการ 


