
 
 

คูมือและแบบบันทึกการฝกงาน 
ระดับปริญญาตรี 

 

คณะประมง 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
 
 

 
 
 
 
 

ช่ือ – สกุล ……………..………………………………………………. 
 
สถานท่ีฝกงาน ………………………………………………………… 

 
 

บันทึกรายการปฏิบัติงาน 
 

ระหวางวันท่ี…………………………. ถึงวันท่ี…………………………. 
 

ปการศึกษา……………………… 

รูปถาย 2 น้ิว 

ปฝ.2 (สําหรับนิสิต) 



วัตถุประสงคของการฝกงาน 

1. เพื่อใหมีทัศนคติที่ดีตออาชีพ มีความรูและความเขาใจในวิชาชีพอยางแทจริง 

2. เพื่อพัฒนาบุคลิกภาพในการปฏิบัติงาน ความมีวินัย ความรับผิดชอบตลอดจนสามารถทํางาน

รวมกับผูอื่นภายใตกฎระเบียบขององคกรและสังคมได 

3. เพื่อฝกการนําความรูทั้งภาคทฤษฎีและปฏิบัติมาประยุกตใชในการทํางาน 

4. เพื่อสรางสัมพันธภาพที่ดีระหวางสถาบันกับองคการและหนวยงานภายนอก 

5. เพื่อสรางโอกาสในการเขาสูงานและตลาดแรงงาน 

 

บทบาทและความรับผิดชอบของนิสิตฝกงาน 

นิสิตฝกงานเปนบุคคลที่เปรียบเสมือนตัวแทนของสถาบัน จึงตองปฏิบัติตนใหถูกตองตามกฎ ระเบียบ 

และขอบังคับของหนวยงานที่นิสิตฝกงานอยูโดยเครงครัด เพื่อจะไดเปนผูรวมงานที่ดี อีกทั้งยังเปนการเผยแพร

ช่ือเสียงของตนเอง และสถาบันอีกดวย  

 

นิสิตตองปฏิบัติตนดังตอไปน้ี 

1. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายอยางต้ังใจและเต็มความสามารถ 

2. ปฏิบัติตนใหถูกตองตามระเบียบของหนวยงานอยางเครงครัด เชน 

2.1 ลงเวลาปฏิบัติงานทุกวันทั้งไปและกลับ 

2.2 เขียนใบลาแจงเหตุผล เมื่อมีความจําเปนไมสามารถปฏิบัติงานไดตามปกติ 

2.3 ขออนุญาตผูควบคุมการฝกงาน เมื่อมีความจําเปนตองออกไปติดตองานนอกสถานที ่

2.4 อื่น ๆ ตามระเบียบและแนวปฏิบัติของหนวยงาน 

3.  บันทึกการปฏิบัติงานในแบบบันทึกการปฏิบัติงานประจําวันทุกวัน แลวนําเสนอผูควบคุมการ 

     ฝกงานใหตรวจและเซ็นช่ือรับทราบทุกสวััน และบันทึกสรุปผลการทํางานเมื่อเสร็จสิ้นการ 

     ฝกงานแลว 

4.  แตงกายใหสุภาพ เรียบรอย ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยวาดวยการแตงกายของนิสิต หรือตาม 

     ระเบียบของหนวยงานน้ัน ๆ 

5.  เคารพเช่ือฟงหัวหนาหนวยงานหรือบุคคลที่มีหนาที่ดูแลการฝกงาน 

6.  ปฏิบัติตนใหเปนผูมีวัฒนธรรมอันดีงาม เชน การใชคําพูด กิริยามารยาท การวางตัวใหเหมาะสม  



      สุภาพ ออนนอมถอมตน มีนํ้าใจตอเพื่อนรวมงานมีมนุษยสัมพันธที่ดี หลีกเลี่ยงการทะเลาะ 

      เบาะแวงในทุกกรณี 

7.  มีความรับผิดชอบ ซื่อสัตย อดทน ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความคิดริเริ่มสรางสรรค   

     และไมน่ิงดูดาย ชวยงานอื่นนอกเหนือจากหนาที่ใหเต็มความสามารถ 

8.  ไมเสพสุราหรือสิ่งเสพติด ไมเลนการพนัน และไมประพฤติตนเปนอันธพาล หากนิสิตประพฤติตน 

     ไมเหมาะสม หรือผิดระเบียบของหนวยงาน ใหผูควบคุมการฝกงานพิจารณาสงนิสิตกลับ และ   

     ใหถือวาการฝกงานน้ันไมสมบูรณ 

9.  ดูแลรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และผลประโยชนของหนวยงาน 

10.คํานึงถึงคุณภาพของงานและความปลอดภัยในการทํางาน 

11.หากนิสิตมีปญหาในการปฏิบัติงานจะตองแจงใหอาจารยผูควบคุมการฝกงานทราบโดยทันที 

 

หลักในการบันทึกการฝกงาน 

1. ลงรายการปฏิบัติงานประจําทุกวันที่ไดปฏิบัติ ต้ังแตวันที่เริ่มมีการฝกงาน โดยจะตองลงวันที่ และ

งานที่ปฏิบัติในชวงเวลาดังกลาว 

2. ลงรายงานการปฏิบัติงานแตละอยาง เชน วันที่ 10 เมษายน ต้ังแตเวลา 7.00 – 17.00 น. แผนก

ควบคุมคุณภาพ มีการปฏิบัติงาน 4 รายการ ใหเขียนรายละเอียดในการปฏิบัติงานทั้ง 4 รายการ 

ตามหัวขอตอไปน้ี 

2.1  ช่ืองาน 

2.2  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2.3  เหตุที่ตองปฏิบัติงานเชนน้ัน 

3. รายงานการปฏิบัติงานในแตละวัน ตองใหผูควบคุมการฝกงานเซ็นช่ือรับรองเปนวันๆ ไป 

4. เมื่อฝกงานครบกําหนดตามหลักสูตรแลว ตองไดรับการประเมินผลการฝกงานและลงนามรับรอง

การฝกงานจากผูคุมการฝกและหัวหนาสถานฝกงาน จึงจะถือวาครบถวนและสมบูรณ 

 

 

 

 



ขอมูลเก่ียวกับการฝกงาน 
 

1. สถานท่ีฝกงาน 

ช่ือหนวยงาน…………………………………………………………………………. 

ที่ต้ังเลขที.่......................ถนน..................................ตําบล/แขวง……….…………….. 

อําเภอ/เขต................................จังหวัด..............................รหัสไปรษณีย………..…... 

โทรศัพท...............................................................เบอรตอภายใน…………………… 
 

2. ผูบริหารสถานท่ีฝกงาน 

ช่ือ.....................................................นามสกุล.......................................................... 

ตําแหนง…………………………………….…………… 
 

3. ผูดูแลการฝกงาน 

1) ช่ือ.............................................นามสกลุ............................................................ 

ตําแหนง………………………………..……….….. 

2) ช่ือ.............................................นามสกลุ............................................................ 

ตําแหนง………………………………………..…... 

3) ช่ือ.............................................นามสกลุ............................................................ 

ตําแหนง………………………………………..…... 
 

4. ระยะเวลาการฝกงาน 

 เริ่มตน วันที่.................เดือน...............................ป พ.ศ.…………………. 

 สิ้นสุด วันที่..................เดือน...............................ป พ.ศ.………………… 
 

5. อาจารยผูดูแลการฝกงาน 

1) ช่ือ.............................................นามสกลุ............................................................ 

โทรศัพท………………………………..……….….. 

2) ช่ือ.............................................นามสกลุ............................................................ 

โทรศัพท………………………………………..…... 

3) ช่ือ.............................................นามสกลุ............................................................ 

โทรศัพท………………………………………..…... 



ใบลงเวลาการปฏิบัติงานของนิสิต 

ช่ือนิสิต................................................................................ 

 

วัน/เดือน/ป เวลามา ลงชื่อ เวลากลับ ลงชื่อ หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



แบบบันทึกการปฏิบัติงานประจําวัน 

ช่ือนิสิต.........................................................  

วัน/เดือน/ป งานท่ีปฏิบัติประจําวัน / ปญหา / การแกไขปญหา ลายเซ็นผูควบคุม 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



แบบบันทึกการปฏิบัติงานประจําวัน 

ช่ือนิสิต.........................................................  

วัน/เดือน/ป งานท่ีปฏิบัติประจําวัน / ปญหา / การแกไขปญหา ลายเซ็นผูควบคุม 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



แบบบันทึกการปฏิบัติงานประจําวัน 

ช่ือนิสิต.........................................................  

วัน/เดือน/ป งานท่ีปฏิบัติประจําวัน / ปญหา / การแกไขปญหา ลายเซ็นผูควบคุม 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



บันทึกรายงานการไมมาปฏิบัติงาน 

 

คําชี้แจง    นิสิตตองบันทึกการลาปวย ลากิจ และการขออนุญาตออกนอกสถานที่ฝกงานเพื่อทํากิจธุระ 

                 สวนตัว พรอมทั้งลายเซ็นผูอนุญาต ในตารางบันทึกรายงาน 

 

ครั้งท่ี วัน/เดือน/ป สาเหตุการลา ผูอนุญาต/ผูควบคุมการฝกงาน 

    

    

    

    

    

 

สรปุเวลาการปฏิบัติงาน (นิสิตเปนผูสรปุ) 

 มา………………วัน 

 ขาด…………….วัน 

 สาย…………….วัน 

 ลา………………วัน 

 ปวย…………….วัน 

 

 

 

    ลงนาม…………………………………….…….….ผูรบัรอง/หัวหนาหนวยงาน 

             (…………………………………………..) 

             ตําแหนง…………………………………………..… 

    วันที่……..เดือน…………………พ.ศ……………. 

หมายเหตุ นิสิตจะตองปฏิบัติตามระเบียบการลาของหนวยงานที่เขารับการฝกงาน



สรุปผลการฝกงาน (สําหรับนิสิต) 

1. ผลท่ีไดรับจากการฝกงาน (ความรู ทักษะ แนวความคิด) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



2. ปญหาและอุปสรรคในการฝกงาน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



3. ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

                ลงช่ือ……………………………………..นิสิต 

       (…………………………………………….) 

              .……../…………/……….. 



แบบประเมินการฝกงาน โดยนิสิต  
คณะประมง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
สถานที่ฝกงาน......................................................................................วันที่.......................................................... 
ช่ือนิสิต.................................................................................................เปนการฝกงานครัง้ที่................................ 
ช่ือสถานที่ฝกงาน.................................................................................................................................................. 

 

คําชื้แจง 
โปรดบันทึกหมายเลข 5, 4, 3, 2, 1 หรือ – ตามความเห็นชองทานในแตละหัวขอการประเมิน โดยใชเกณฑการ
ประเมินคาสําหรบัระดับความคิดเห็น ดังน้ี 
 5  หมายถึง  เห็นดวยกับขอความน้ันมากท่ีสุด หรือเหมาะสมมากท่ีสุด 
 4  หมายถึง  เห็นดวยกับขอความน้ันมาก หรือเหมาะสมมาก 
 3  หมายถึง  เห็นดวยกับขอความน้ันปานกลาง หรือเหมาะสมปานกลาง 
 2  หมายถึง  เห็นดวยกับขอความน้ันนอย หรือเหมาะสมนอย 
 1  หมายถึง  เห็นดวยกับขอความน้ันนอยท่ีสุด หรือเหมาะสมนอยท่ีสุด 
  -  หมายถึง  ไมสามารถใหระดับคะแนนได เชน ไมมีความเห็น ไมมีขอมลู ไมตองการประเมนิ เปนตน 
 

หัวขอการประเมิน 
ระดับความ
ความคิดเห็น 
(1-5 หรือ -) 

หมายเหตุ 

1.  การพัฒนาตนเองของนิสิต 
     1.1  บุคลิกภาพ 

  

     1.2  วุฒิภาวะ   
     1.3  การปรับตัว   
     1.4  การเรียนรู   
     1.5  การแสดงความคิดเห็น การแสดงออก   
     1.6  มนุษยสัมพันธ   
     1.7  ทัศนคติ   
     1.8  ความประพฤติ คุณธรรม จริยธรรม และการปฏิบติัตามระเบียบ
วินัยขององคกร เชน การลา การขาดงาน การแตงกาย 

  

2.  การพัฒนาความรูความสามารถพ้ืนฐานท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานท่ี
ไดรับมอบหมายใหสําเร็จ 

  

3.  ความพึงพอใจของนิสิตตอการฝกงาน   
     3.1 การใหคําแนะนําดูแลนิสิตของฝายบรหิารบุคคล/ผูควบคุมการ
ฝกงาน 

  

     3.2 การประสานงานดานการจัดการดูแลนิสิตภายในสถาที่ฝกงาน 
ระหวางฝายบุคคล และผูควบคุมการฝกงาน 

  

     3.3 การมีมนุษยสัมพันธของบุคลากรในสถานทีฝ่กงาน ในดานการให
การสนับสนุนชวยเหลอื และใหความเปนกันเอง 

  

     3.4 การวางแผนงานเพื่อรองรับการฝกงานของสถานทีฝ่กงาน   

(สําหรับนิสิต) 



หัวขอการประเมิน 
ระดับความ
ความคิดเห็น 
(1-5 หรือ -) 

หมายเหตุ 

     3.5 คุณลักษณะของงานที่ไดรบัมอบหมาย   
     3.6 ปริมาณงานที่ไดรับมอบหมาย   
     3.7 ความรูและประสบการณของผูควบคุมการฝกงาน   
     3.8 ความสามารถในการถายทอดความรูของผูควบคุมการฝกงาน   
     3.9 ระยะเวลาที่ใชเพื่อการถายทอดความรูของผูควบคุมการฝกงาน   
     3.10 ความพรอมของเครื่องมือและอุปกรณทีจ่ําเปนสําหรบัการ
ปฏิบัติงาน 

  

     3.11 ความรู และประสบการณที่ไดรบั   
     3.12 ความเหมาะสมของระยะเวลาที่เขารับการฝกงาน   
 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม / ปญหาและอุปสรรคในการฝกงานของนิสิต 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

  
 

 


