
78 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก  

หนังสือขอเชิญผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือวิจัย 
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ภาคผนวก ข  

การประเมินรูปแบบการนิเทศนักศึกษาฝึกอาชีพ ระบบทวิภาคี ของวิทยาลัย
การอาชีพเขาย้อย ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ของผู้เชี่ยวชาญ 
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การประเมินรูปแบบการนิเทศนักศึกษาฝึกอาชีพ ระบบทวิภาคี ของวิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ของผู้เชี่ยวชาญ 

 
ค าชี้แจง  โปรดท ำเครื่องหมำย √  ให้ตรงกับระดับควำมคิดเห็นของท่ำน 
  5   หมำยถึง   เห็นด้วยกับรูปแบบระดับมำกท่ีสุด 

4   หมำยถึง   เห็นด้วยกับรูปแบบระดับมำก 
3   หมำยถึง   เห็นด้วยกับรูปแบบระดับปำนกลำง 
2   หมำยถึง   เห็นด้วยกับรูปแบบระดับน้อย 
1   หมำยถึง   เห็นด้วยกับรูปแบบระดับน้อยที่สุด 
 

ข้อ รำยกำรพิจำรณำรูปแบบกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ 
ระบบทวิภำคี ของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 

ความคิดเห็นผู้เชี่ยวชาญ 
5 4 3 2 1 

1 รูปแบบกำรนิเทศมีควำมเหมำะสมกับวัตถุประสงค์กำรนิเทศ      
2 รูปแบบกำรนิเทศมีควำมชัดเจน เป็นระบบ      
3 รูปแบบกำรนิเทศสำมำรถน ำไปใช้ได้จริง      
4 รูปแบบกำรนิเทศเข้ำใจง่ำยสะดวกต่อกำรใช้งำน      
5 รูปแบบกำรนิเทศควำมเหมำะสมกับกำรนิเทศนักศึกษำฝึก

อำชีพ 
   

  

6 รูปแบบกำรนิเทศแผนกำรนิเทศนักศึกษำที่ชัดเจน      
7 รูปแบบกำรนิเทศสำมำรถรำยงำนผลกำรนิเทศมีควำมคล่องตัว      
8 รูปแบบสำมำรถใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ      
9 รูปแบบมีควำมทันสมัย สำมำรถติดตำมนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ      
10 รูปแบบกำรนิเทศสำมำรถติดตำมให้ข้อเสนอแนะได้อย่ำง

รวดเร็ว 
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ภาคผนวก ค 

หนังสืออนุญาตให้นักศึกษาเก็บข้อมูลงานวิจัย 
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ภาคผนวก ง 

แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
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แบบประเมินผลการทดลองใช้รูปแบบการนิเทศนักศึกษาฝึกอาชีพ ระบบทวิภาคี  

ของวิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ค าชี้แจง 

 1. เกี่ยวกับงำนที่ท ำ 
 แบบสอบถำมฉบับนี้สร้ำงขึ้นเพ่ือประเมินผลกำรทดลองใช้รูปแบบกำรนิเทศนักศึกษำ         
ฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคี ของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ ของ
ผู้ใช้งำน ซึ่งประกอบด้วย ผู้บริหำร ครูนิเทศก์ นักศึกษำ ครูฝึกในสถำนประกอบกำร 
 2. เกี่ยวกับแบบสอบถำม 
 แบบสอบถำมฉบับนี้ แบ่งเป็น 2 ตอน คือ 
  ตอนที่ 1 สถำนภำพของผู้ตอบแบบสอบถำม 
  ตอนที่ 2 แบบสอบถำมเพ่ือประเมินผลกำรทดลองใช้รูปแบบกำรนิเทศนักศึกษำ             
ฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคี ของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 
 
ตอนที่ 1 สถำนภำพทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถำม 
 1. เพศ 
                 ชำย                        หญิง 
 2. สถำนะ 
                           ผู้บริหำร 
                           ครูนิเทศก์จำกสถำนศึกษำ 
                           ครูฝึกในสถำนประกอบกำร  
                           นักเรียน/นักศึกษำ  
 3. แผนก 
                               ช่ำงยนต์                                 คอมพิวเตอร์ 
                               ช่ำงไฟฟ้ำ                                บัญชี 
                                อ่ืนๆ 
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ตอนที่ 2  แบบสอบถำมเพ่ือประเมินผลกำรทดลองใช้รูปแบบกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ  
ระบบทวิภำคี ของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 

ค าชี้แจง  ท ำเครื่องหมำย √  ให้ตรงกับระดับควำมคิดเห็นของท่ำน 
5   หมำยถึง   มำกที่สุด              
4   หมำยถึง   มำก                   
3   หมำยถึง   ปำนกลำง 
2   หมำยถึง   น้อย 
1   หมำยถึง   น้อยที่สุด 

 
ที ่ ประเด็นกำรประเมิน ระดับผลกำรทดลองใช้ 

  5 4 3 2 1 
ขั้นวางแผน      
1 กำรก ำหนดแนวทำงกำรนิเทศ  แผนกำรนิเทศฝึกอำชีพ      
2 กำรน ำแนวทำงกำรนิเทศ แผนกำรนิเทศ แจ้งแก่ผู้เกี่ยวข้อง

ในระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด   
     

ขั้นการปฐมนิเทศ      
3 กำรจัดปฐมนิเทศให้กับนักศึกษำก่อนกำรฝึกอำชีพ      
4 กำรน ำข้อมูลกำรปฐมนิเทศเข้ำสู่ระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด        
ขั้นการลงทะเบียน      
5 กำรจัดกำรลงทะเบียนฝึกอำชีพกับงำนทะเบียน            
6 กำรลงทะเบียนเพื่อเข้ำระบบนิเทศฝึกอำชีพระบบเว็บไซต์ 

เว็บบอร์ด   
     

ขั้นการจัดบุคคลฝึกอาชีพ      
7 กำรรำยงำนตัวของนักศึกษำฝึกอำชีพ กำรจัดต ำแหน่งฝึก

อำชีพ และกำร แนะตัวผู้ฝึกงำนต่อพนักงำนของสถำน
ประกอบกำร 

     

8 กำรกรอกข้อมูลต ำแหน่งงำน  กำรยืนยันและกำรรับทรำบ
ข้อมูลจำกครู ฝึกและครูนิเทศก์ในเว็บไซต์ เว็บบอร์ด   

     

ขั้นการน าและให้ค าปรึกษา      
9 ครูฝึก สอนให้ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะกำรปฏิบัติงำน

ให้กับ นักศึกษำฝึกอำชีพ  
     

10 ครูนิเทศก์ให้ข้อเสนอแนะ ปรึกษำ แก่นักศึกษำฝึกอำชีพ ทั้ง
แบบ พบหน้ำตำมปกติ  และผ่ำนระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด   
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ที ่ ประเด็นกำรประเมิน ระดับผลกำรทดลองใช้ 
  5 4 3 2 1 
ขั้นการควบคุม 
11 กำรลงเวลำฝึกอำชีพ และกำรบันทึกกำรปฏิบัติงำนของ

นักศึกษำฝึกอำชีพ ในระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด   
     

12 กำรให้กำรเสริมแรง และลงโทษนักศึกษำฝึกอำชีพกรณีท ำผิด
กฎระเบียบ 

     

ขั้นการประเมิน      
13 กำรประเมินผลกำรฝึกอำชีพนักศึกษำ ของครูฝึก ครูนิเทศก์           

ในระบบ เว็บไซต์ เว็บบอร์ด     
     

14 กำรประเมินควำมพึงพอใจต่อกำรนิเทศฝึกอำชีพของ
นักศึกษำ     ครูฝึก และครูนิเทศก์ในระบบเว็บไซต์ เว็บ
บอร์ด  

     

ขั้นการรายงาน      
15 กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ ต่อผู้บริหำร

สถำนศึกษำ       
     

16 กำรรำยงำนผลควำมพึงพอใจของผู้ใช้ระบบ ต่อผู้บริหำร
สถำนศึกษำ 

     

ขั้นข้อมูลป้อนกลับ      
17 น ำข้อมูลกำรนิเทศฝึกอำชีพทั้งหมดเตรียมปรับปรุงกำรนิเทศ

ทั้งแบบปกติ และแบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด ในภำคเรียนต่อไป 
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แบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของนักศึกษาฝกอาชีพ ครูฝก ครูนิเทศก ตอรูปแบบการนิเทศนักศึกษา            

ฝึกอาชีพ ระบบทวิภาคี ของวิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

ค าชี้แจง   

 1. เกี่ยวกับงำนที่ท ำ แบบสอบถำมฉบับนี้สร ำงขึ้นเพ่ือสอบถำมควำมพึงพอใจของ
ทดลองใชรูปแบบ กำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคี ของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำซึ่งเป็นนักศึกษำระดับ ปวช. และ ปวส. ประเภทวิชำชำง
อุตสำหกรรม ครูฝก และครูนิเทศก  

 2. เกี่ยวกับแบบสอบถำม แบบสอบถำมฉบับนี้ แบงเปน 2 ตอน คือ   
ตอนที่ 1 สถำนภำพทั่วไปของผูตอบแบบสอบถำม   

  ตอนที่ 2 แบบสอบถำมเกี่ยวกับควำมพึงพอใจของผูทดลองใชรูปแบบกำรนิเทศ
นักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคี ของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย ส ำนักงำนคณะกรรมกำร               
กำรอำชีวศึกษำ 
 
ตอนที่ 1 สถำนภำพทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถำม 

 1. เพศ 
                 ชำย                        หญิง 
 2. สถำนะ 
                           ผู้บริหำร 
                           ครูนิเทศก์จำกสถำนศึกษำ 
                           ครูฝึกในสถำนประกอบกำร  
                           นักเรียน/นักศึกษำ  
 3. แผนก 
                               ช่ำงยนต์                                 คอมพิวเตอร์ 
                               ช่ำงไฟฟ้ำ                                บัญชี 
                                อ่ืนๆ 
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ตอนที่ 2 แบบสอบถำมเกี่ยวกับควำมพึงพอใจของผูทดลองใชรูปแบบกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ 
ระบบทวิภำคี ของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 
 
ค าชี้แจง  ท ำเครื่องหมำย √  ให้ตรงกับระดับควำมคิดเห็นของท่ำน 
  5   หมำยถึง   มำกที่สุด 

4   หมำยถึง   มำก 
3   หมำยถึง   ปำนกลำง 
2   หมำยถึง   น้อย 
1   หมำยถึง   น้อยที่สุด 

 
ที ่ ประเด็นกำรประเมิน ระดับควำมพึงพอใจ 

  5 4 3 2 1 
1 กำรก ำหนดแนวปฏิบัติกำรนิเทศ ของสถำนศึกษำร่วมกับ

สถำน ประกอบกำร เชน ก ำหนดใหมีกำรนิเทศแบบพบหน้ำ
กัน และนิเทศแบบเป็นรูปแบบระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด ที่
สะดวกตอกำรปฏิบัติ 

     

2 แผนกำรนิเทศตลอดทั้งภำคกำรฝกอำชีพ โดยก ำหนดชวง
เวลำในกำร นิเทศแบบพบหนำกัน และชวงเวลำกำรนิเทศ
ระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด เปนแผนที่เหมำะสมและสะดวกต
อกำรปฏิบัติ ท ำใหคุณภำพกำรฝกอำชีพเพ่ิมขึ้น 

     

3 แนวปฏิบัติกำรนิเทศ และแผนกำรนิเทศ ที่น ำขึ้นระบบ
เว็บไซต์ เว็บบอร์ด ช่วยใหนักศึกษำทรำบแนวปฏิบัติในกำร
ฝึกอำชีพและกำรนิเทศติดตำมของผู้เกี่ยวของได้เป็นอยำ่งดี 

     

4 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรำยวิชำฝกอำชีพของนักศึกษำกับงำน
ทะเบียนของ สถำนศึกษำมีควำมเหมำะสม   

     

5 กำรลงทะเบียนระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด สะดวก ง่ำยต่อกำร
ใชงำน   

     

6 กำรปฐมนิเทศที่จัดในสถำนศึกษำกอนออกฝกอำชีพ เป็นกำร
เตรียม นักศึกษำใหมีควำมรู ควำมเขำใจ และแนวกำรปฏิบัติ
ตนในกำรฝึกอำชีพ ในสถำนประกอบกำร ตลอดจนกำรนิเทศ
ติดตำม 

     

7 เนื้อหำกำรปฐมนิเทศที่น ำเขำ้สู่ระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด  
เป็นประโยชนตอกำรฝกอำชีพของนักศึกษำ 

     

8 กำรรำยงำนตัวเข้ำฝึกอำชีพในสถำนประกอบกำรมีควำม
เหมำะสม       

     

9 กำรจัดนักศึกษำเขำฝึกอำชีพในแผนกงำนต่ำง ๆ ของสถำน      
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ที ่ ประเด็นกำรประเมิน ระดับควำมพึงพอใจ 
  5 4 3 2 1 

ประกอบกำร มีควำมเหมำะสม     
10 สถำนประกอบกำรจัดกำรแนะน ำตัวนักศึกษำเพ่ือเขำรับกำร           

ฝกอำชีพ มีควำมเหมำะสม ได้รับทรำบแนวปฏิบัติตนได้รับ
กำรตอนรับ เกิดควำมรูสึกอบอุ่นและเป็นกำรกระตุนใหมี
ควำมตอ้งกำรฝึกอำชีพ 

     

11 ครูนิ เทศก์เดินทำงไปนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ ในสถำน
ประกอบกำรมีควำมเหมำะสม 

     

12 ในกำรมอบหมำยงำน หรือในขณะก ำลังฝกอำชีพ ครูฝกจัดให
มีกำรสำธิต กำรปฏิบัติงำนแกนักศึกษำอย่ำงสม่ ำเสมอตำม
สถำนกำรณ 

     

13 ครูฝึกและครูนิเทศก์ให้ค ำำปรึกษำและขอเสนอแนะแกนัก
ศึกษำฝกอำชีพ ในลักษณะกำรนิเทศแบบพบหนำกัน (นิเทศ
แบบปกติ) เป็นประโยชน์  และท ำใหนักศึกษำสำมำรถ
ปฏิบัติงำนและแกปญหำงำนได ้

     

14 ครูนิเทศกให้ค ำแนะน ำใหกับนักศึกษำฝกอำชีพผ่ำนระบบ
เว็บไซต์เว็บบอร์ด     

     

15 ครูนิเทศกได้นิเทศนักศึกษำ ใหขอเสนอแนะ ปรึกษำ แก
นักศึกษำฝึกอำชีพ ผ่ำนระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด ซึ่งมีกำรใช
งำนที่งำ่ยและสะดวกตอกำรใชงำน 

     

16 ครูนิเทศกใหขอเสนอแนะ ปรึกษำ แกนักศึกษำฝกอำชีพ ผ่ำน
ระบบเว็บไซต์เว็บบอร์ด ในลักษณะของหองสนทนำ (Chat 
Room) ท ำให้สำมำรถให้ค ำปรึกษำได้ในทันทีทันใด (Real 
Time) ซึ่งมีกำรใชงำนที่งำ่ยและสะดวกตอกำรใชงำน  

     

17 กำรลงเวลำเพ่ือเขำปฏิบัติงำนในสถำนประกอบกำร (กำร
เซ็นชื่อ, ตอกบัตรหรือ แสกนลำยนิ้วมือ) เป็นกำรฝกให
นักศึกษำมีควำม รับผิดชอบ มีวินัยในกำรปฏิบัติงำน และ
เป็นคนตรงต่อเวลำ  

     

18 ครูฝึกและครูนิเทศกใหกำรเสริมแรง และลงโทษนักศึกษำ
อำชีพในกรณีท ำผิดกฎระเบียบ เป็นสิ่งที่ถูกตอง เพรำะกำร
เสริมแรง เป็นกำรให้ก ำลังใจในกำรท ำงำนและกระตุ้นให้งำน
ก้ำวหนำ ส่วนกำรลงโทษในกรณีท ำผิดระเบียบเป็นกำร
ควบคุมให้นักศึกษำเป็นผู้มีควำมรับผิดชอบ ซึ่งนับเป็นสิ่งที่ดี
ในกำรเตรียมตัวสู่โลกของงำนอำชีพในอนำคต  

     

19 กำรบันทึกลงเวลำฝกอำชีพ และกำรบันทึกกำรปฏิบัติงำน                 
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ที ่ ประเด็นกำรประเมิน ระดับควำมพึงพอใจ 
  5 4 3 2 1 

ทุกสัปดำห์ของนักศึกษำ กำรยืนยันกำรลงเวลำและบันทึก             
กำรปฏิบัติงำน ของนักศึกษำ และกำรรับทรำบ กำรลงเวลำ
และบันทึกกำรปฏิบัติงำน ของนักศึกษำในระบบออนไลน มี
ควำมสะดวก  และง่ำยต่อกำรใชงำน 

20 กำรท ำกระดำนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู ซึ่งเปนรูปแบบของ
กระดำน สนทนำ (Web Board ) ของนักศึกษำฝกอำชีพ ท ำ
ใหนักศึกษำได้แสดงผลงำน มีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กำรแสดง
ควำมคิดเห็นระหว่ำงนักศึกษำดว้ยกัน รวมทั้งครูฝก และครูนิ
เทศก 

     

21 ครูฝกและครูนิเทศกเก็บขอมูลกำรปฏิบัติงำนหรือกำรนิเทศ
นักศึกษำ ฝกในสภำพจริง เพ่ือเตรียมประเมินใหคะแนนใน
ระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ดอำชีพเปนขั้นตอนที่ส ำคัญในกำร
ประเมินกำรฝกอำชีพ   

     

22 กำรประเมินผลงำนของนักศึกษำตำมสภำพจริง และจำกกำร
นิเทศของ ครูฝึกและครูนิเทศก ในระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด มี
ควำมสะดวกและง่ำยต่อกำรใชงำนและประเมินผลได้ทันที    

     

23 กำรประเมินควำมพึงพอใจกำรฝกอำชีพของนักศึกษำ ครูฝก                        
และครูนิเทศกในระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ดมีควำมสะดวกและ              
ง่ำยต่อกำรใชงำน 

     

24 กำรสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำฝกอำชีพ                  
ลงในเอกสำร (กำรตัดเกรด) เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรมีควำม
เหมำะสม  

     

25 กำรมีสวนร่วมในกำรน ำเสนอปญหำที่พบจำกกำรใชระบบ
กำรนิเทศ แบบปกติ เพ่ือเป็นข้อมูลกำรปรับปรุง พัฒนำให
กำรท ำงำนในระบบนิเทศแบบปกติดีข้ึนในโอกำสตอไป  

     

26 กำรมีสวนร่วมในกำรน ำเสนอปญหำที่พบจำกกำรใชระบบ
กำรนิเทศ ระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด เพ่ือเป็นขอมูลกำร
ปรับปรุง พัฒนำใหกำรท ำงำนในระบบนิเทศแบบระบบ
เว็บไซต์ เว็บบอร์ด ดีขึ้น ในโอกำสตอไป  

     

27 คูมือกำรใชงำนในสวนของนิเทศระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด มี
ควำมเหมำะสม และเป็นแนวทำงกำรใชงำนระบบได้เป็น
อย่ำงดี  

     

 



95 

ที ่ ประเด็นกำรประเมิน ระดับควำมพึงพอใจ 
  5 4 3 2 1 
28 ควำมพึงพอใจในสวนของ ระบบนิเทศฝกอำชีพแบบปกติ  

(แบบพบหนำ) ในภำพรวม  
     

29 ควำมพึงพอใจในสวนของ ระบบนิเทศฝกอำชีพระบบเว็บไซต์ 
เว็บบอร์ด ในภำพรวม       

     

30 ควำมพึงพอใจระบบกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบ      
ทวิ ภ ำคี ของวิ ทยำลั ยกำ รอำชีพ เขำย้ อย  ส ำนั ก งำน
คณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำในภำพรวม 

     

 
 
ควำมคิดเห็นและขอเสนอแนะ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก จ 

ดัชนีความสอดคล้องของแบบสอบถาม 
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การวิเคราะห์เครื่องมือของผู้เชี่ยวชาญการหาค่าดัชนีความสอดคล้องของวัตถุประสงค์  
 
ค่าความตรงของเครื่องมือ 
 เหมำะสม  +1 หมำยถึง  เมื่อแน่ใจว่ำข้อค ำถำมนั้นมีควำมสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
 ไม่แน่ใจ  0   หมำยถึง  เมื่อไม่แน่ใจว่ำข้อค ำถำมนั้นมีควำมสอดคล้องกับ 
           วัตถุประสงค์ 
 ไม่เหมำะสม  -1  หมำยถึง  เมื่อแน่ใจว่ำข้อค ำถำมนั้นไม่มีควำมสอดคล้องกับ 
           วัตถุประสงค์ 
 
รายช่ือผู้เชี่ยวชาญ 

1. นำยบรรยงค์ วงศ์สกุล ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเทคนิคประจวบคีรีขันธ์ 
2. นำยประมุข ติฐิโต  ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเทคนิคเพชรบุรี 
3. นำยธีรวิทย์ หทัยรัตนำนนท์ ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเกษตรและ

เทคโนโลยีเพชรบุรี 
 
1. แบบประเมินผลกำรทดลองใช้รูปแบบกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคี                  
ของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 

 

ข้อ รำยกำรพิจำรณำ 

ควำมคิดเห็น
ผู้เชี่ยวชำญ 

IOC แปลผล 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 1
 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 2
 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 3
 

 ขั้นวางแผน      
1 กำรก ำหนดแนวทำงกำรนิเทศ แผนกำรนิเทศฝึก

อำชีพ 
+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

2 กำรน ำแนวทำงกำรนิเทศ แผนกำรนิเทศ แจ้งแก่
ผู้เกี่ยวข้องในระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด   

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

 ขั้นการปฐมนิเทศ      
3 กำรจัดปฐมนิเทศให้กับนักศึกษำก่อนกำรฝึกอำชีพ +1 +1 +1 1 ใช้ได้ 
4 กำรน ำข้อมูลกำรปฐมนิเทศเข้ำสู่ระบบเว็บไซต์ เว็บ

บอร์ด   
+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 
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ข้อ รำยกำรพิจำรณำ 

ควำมคิดเห็น
ผู้เชี่ยวชำญ 

IOC แปลผล 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 1
 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 2
 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 3
 

 ขั้นการลงทะเบียน      
5 กำรจัดกำรลงทะเบียนฝึกอำชีพ กับงำนทะเบียน       +1 +1 +1 1 ใช้ได้ 
6 กำรลงทะเบียนเพ่ือเข้ำระบบนิเทศฝึกอำชีพระบบ

เว็บไซต์เว็บบอร์ด   
+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

 ขั้นการจัดบุคคลฝึกอาชีพ      
7 กำรรำยงำนตัวของนักศึกษำฝึกอำชีพ กำรจัด

ต ำแหน่งฝึกอำชีพ และกำรแนะน ำตัวผู้ฝึกอำชีพต่อ
พนักงำนของสถำนประกอบกำร 

+1 0 +1 0.67 ใช้ได้ 

8 กำรกรอกข้อมูลต ำแหน่งงำน กำรยืนยันและกำร
รับทรำบข้อมูลจำกครูฝึกและครูนิเทศก์ในเว็บไซต์ 
เว็บบอร์ด   

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

 ขั้นการน าและให้ค าปรึกษา      
9 ครูฝึ ก ให้ค ำปรึ กษำ  และข้อ เสนอแนะ กำร

ปฏิบัติงำนให้กับ นักศึกษำฝึกอำชีพ  
+1 0 +1 0.67 ใช้ได้ 

10 ครูนิเทศก์ให้ข้อเสนอแนะ ปรึกษำ แก่นักศึกษำฝึก
อำชีพ ทั้งแบบพบหน้ำ ตำมปกติ และผ่ำนระบบ
เว็บไซต์ เว็บบอร์ด   

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

 ขั้นการควบคุม      
11 กำรลงเวลำฝึกอำชีพ และกำรบันทึกกำรปฏิบัติงำน

ของนักศึกษำฝึกอำชีพ ในระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด   
+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

12 กำรให้กำรเสริมแรง และลงโทษนักศึกษำฝึกอำชีพ
กรณีท ำผิดกฎระเบียบ 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

 ขั้นการประเมิน      
13 กำรประเมินผลกำรฝึกอำชีพนักศึกษำ ของครูฝึก 

ครูนิเทศ ในระบบ เว็บไซต์   เว็บบอร์ด     
+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

14 กำรประเมินควำมพึงพอใจ ต่อกำรนิเทศ ฝึกอำชีพ
ของนักศึกษำ ครูฝึกและครูนิเทศก์ในระบบเว็บไซต์ 
เว็บบอร์ด  

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 
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ข้อ รำยกำรพิจำรณำ 

ควำมคิดเห็น
ผู้เชี่ยวชำญ 

IOC แปลผล 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 1
 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 2
 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 3
 

 ขั้นการรายงาน      
15 กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ ต่อ

ผู้บริหำรสถำนศึกษำ       
+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

16 กำรรำยงำนผลควำมพึงพอใจของผู้ใช้ระบบ ต่อ
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

 ขั้นข้อมูลป้อนกลับ      
17 น ำข้อมูลกำรนิเทศฝึกอำชีพทั้งหมดเตรียมปรับปรุง

กำรนิเทศทั้งแบบปกติ และแบบ เว็บไซต์ เว็บ
บอร์ด ในภำคเรียนต่อไป 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

 

2. แบบสอบถามความพึงพอใจ 

ข้อ รำยกำรพิจำรณำ 

ควำมคิดเห็น
ผู้เชี่ยวชำญ 

IOC แปลผล 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 1
 

 ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 2
 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 3
 

1 กำรก ำหนดแนวปฏิบัติกำรนิเทศ ของสถำนศึกษำ
ร่วมกับสถำนประกอบกำร เชนก ำหนดใหมีกำร
นิเทศแบบพบหนำกัน และนิเทศแบบเปนรูปแบบ
ระบบเว็บไซต์  เว็บบอร์ด  ที่สะดวกตอกำรปฏิบัติ 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

2 แผนกำรนิ เทศตลอดทั้ งภำคกำรฝ กงำน โดย
ก ำหนดชวงเวลำในกำร นิเทศแบบพบ หนำกัน 
และชวงเวลำกำรนิเทศระบบเว็บไซต์เว็บบอร์ด 
เป็นแผนที่เหมำะสมและสะดวกต อกำรปฏิบัติ  
ท ำใหคุณภำพกำรฝกอำชีพเพ่ิมข้ึน 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 
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ข้อ รำยกำรพิจำรณำ 

ควำมคิดเห็น
ผู้เชี่ยวชำญ 

IOC แปลผล 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 1
 

 ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 2
 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 3
 

3 แนวปฏิบัติกำรนิเทศ  และแผนกำรนิเทศ ที่น ำขึ้น
ระบบเว็บไซต์เว็บบอร์ด ชวยใหนักศึกษำทรำบแนว
ปฏิบัติในกำรฝกอำชีพและกำรนิเทศติดตำมของ    
ผู้เกี่ยวของได้เป็นอยำงดี 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

4 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรำยวิชำฝ กอำชีพของ
นักศึกษำกับงำนทะเบียนของ สถำนศึกษำมีควำม
เหมำะสม   

+1 0 +1 0.67 ใช้ได้ 

5 กำรลงทะเบียนระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด  สะดวก 
ง่ำยตอกำรใชงำน   

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

6 กำรปฐมนิเทศที่จัดในสถำนศึกษำก อนออกฝึก
อำชีพเป็นกำรเตรียม นักศึกษำใหมีควำมรู ควำมเข
ำใจ และแนวกำรปฏิบัติตนในกำรฝ กอำชีพ ใน
สถำนประกอบกำร ตลอดจนกำรนิเทศติดตำม 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

7 เนื้อหำกำรปฐมนิเทศที่น ำเขำสู่ระบบเว็บไซต์เว็บ
บอร์ด เป็นประโยชนตอกำร ฝกอำชีพของนักศึกษำ 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

8 กำรรำยงำนตัวเขำฝึกอำชีพในสถำนประกอบกำร   
มีควำมเหมำะสม       

+1 0 +1 0.67 ใช้ได้ 

9 กำรจัดนักศึกษำเขำฝึกอำชีพในแผนกงำนต่ำง ๆ 
ของสถำนประกอบกำร มีควำมเหมำะสม      

+1 0 +1 0.67 ใช้ได้ 

10 สถำนประกอบกำรจัดกำรแนะน ำตัวนักศึกษำเพ่ือ
เขำรับกำรฝกอำชีพ มีควำมเหมำะสม ไดรับทรำบ
แนวปฏิบัติตน ไดรับกำรตอนรับ เกิดควำมรูสึกอบ
อุนและเปนกำร 
กระตุนใหมีควำมตองกำรฝกอำชีพ 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

11 ครูนิเทศเดินทำงไปนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ ใน
สถำนประกอบกำรมีควำมเหมำะสม 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

12 ในกำรมอบหมำยงำน หรือในขณะก ำลัง ฝึกอำชีพ 
ครูฝ กจัดให มีกำรสำธิต กำรปฏิบัติงำนแก นัก
ศึกษำอยำงสม่ ำเสมอ ตำมสถำนกำรณ 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 
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ข้อ รำยกำรพิจำรณำ 

ควำมคิดเห็น
ผู้เชี่ยวชำญ 

IOC แปลผล 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 1
 

 ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 2
 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 3
 

13 ครูฝกและครูนิเทศก ใหค ำปรึกษำและขอเสนอแนะ
แกนักศึกษำ ฝกอำชีพในลักษณะกำรนิเทศแบบพบ
หนำกัน (นิเทศแบบปกติ) เปนประโยชน และท ำให
นักศึกษำสำมำรถปฏิบัติงำนและแกปญหำงำนได  

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

14 ครูนิเทศกให้ค ำแนะน ำใหกับนักศึกษำฝกอำชีพผำน
ระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด     

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

15 ครูนิ เทศก ได้นิ เทศนักศึกษำ ให ข อเสนอแนะ 
ปรึกษำ แกนักศึกษำฝกอำชีพ ผ่ำนระบบเว็บไซต์ 
เว็บบอร์ด ซึ่งมีกำรใชงำนที่งำยและสะดวกตอกำร
ใชงำน 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

16 ครูนิเทศกใหขอเสนอแนะ ปรึกษำ แกนักศึกษำฝ
กอำชีพ ผ่ำนระบบเว็บไซต์  เว็บบอร์ด ในลักษณะ
ของหองสนทนำ (Chat Room)  ท ำใหสำมำรถให
ค ำปรึกษำไดในทันทีทันใด (Real Time) ซึ่งมีกำร
ใชงำนที่ งำยและสะดวกตอกำรใชงำน  

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

17 กำรลงเวลำเพื่อเขำปฏิบัติงำนในสถำนประกอบกำร 
(กำรเซ็นชื่อ , ตอกบัตรหรือ แสกนลำยนิ้วมือ) เป็น
กำรฝกใหนักศึกษำ มีควำม รับผิดชอบ มีวินัยใน
กำรปฏิบัติงำน และเปนคนตรงตอเวลำ  

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

18 ครูฝกและครูนิเทศกใหกำรเสริมแรง  และลงโทษ
นักศึกษำอำชีพในกรณี ท ำผิดกฎระเบียบ เปนสิ่งที่
ถูกตอง เพรำะกำรเสริมแรงเปนกำรให ก ำลังใจใน
กำรท ำงำนและกระตุนใหงำนกำวหนำ สวนกำร
ลงโทษใน กรณีท ำผิดระเบียบเปนกำรควบคุมให้  
นักศึกษำเปนผูมีควำมรับผิดชอบ ซึ่งนับเปนสิ่งที่ดี
ในกำรเตรียมตัวสูโลกของงำนอำชีพในอนำคต  

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

 

 

ข้อ รำยกำรพิจำรณำ ควำมคิดเห็น IOC แปลผล 
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ผู้เชี่ยวชำญ 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 1
 

 ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 2
 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 3
 

19 กำรบันทึกลงเวลำฝกอำชีพ และกำรบันทึกกำร
ปฏิบัติงำน ทุกสัปดำหของนักศึกษำ  กำรยืนยัน
กำรลงเวลำและบันทึกกำรปฏิบัติงำน ของนักศึกษำ  
และกำรรับทรำบ กำรลงเวลำและบันทึกกำร
ปฏิบัติงำน ของนักศึกษำในระบบออนไลน มีควำม
สะดวก  และงำยตอกำรใชงำน 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

20 กำรท ำกระดำนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู ซึ่งเป็น
รูปแบบของกระดำนสนทนำ (Web Board)ของ
นักศึกษำฝกอำชีพ ท ำใหนักศึกษำได้แสดงผลงำน 
มีแลกเปลี่ยนเรียนรู กำรแสดงควำมคิดเห็น
ระหว่ำงนักศึกษำด้วยกัน รวมทั้งครูฝ ก และ        
ครูนิเทศก 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

21 ครูฝกและครูนิเทศกเก็บขอมูลกำรปฏิบัติงำนหรือ
กำรนิเทศนักศึกษำฝกอำชีพ ในสภำพจริง  เพ่ือ
เตรียมประเมินใหคะแนนในระบบเว็บไซต์ เว็บ
บอร์ดเปนขั้นตอนที่ส ำคัญในกำรประเมินกำรฝ
กงำน   

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

22 กำรประเมินผลงำนของนักศึกษำตำมสภำพจริง 
และจำกกำรนิเทศของ ครูฝกและ ครูนิเทศก ใน
ระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด  มีควำมสะดวกและง่ำย
ต่อกำรใชงำน และประเมินผลได้ทันที    

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

23 กำรประเมินควำมพึงพอใจกำรฝ กอำชีพของ
นักศึกษำ ครูฝก และครู นิเทศกในระบบเว็บไซต์ 
เว็บบอร์ดมีควำมสะดวกและงำยตอกำรใชงำน 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

24 กำรสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำฝึก
อำชีพลงใน เอกสำร (กำรตัดเกรด) เพ่ือน ำเสนอ
ผู้บริหำร มีควำมเหมำะสม  

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

 

 

ข้อ รำยกำรพิจำรณำ ควำมคิดเห็น IOC แปลผล 
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ผู้เชี่ยวชำญ 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 1
 

 ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 2
 

ผู้เ
ชี่ย

วช
ำญ

 3
 

25 กำรมีสวนรวมในกำรน ำเสนอปญหำที่พบจำกกำร
ใชระบบกำรนิเทศ แบบปกติ เพ่ือเปนขอมูลกำร
ปรับปรุง พัฒนำใหกำรท ำงำนในระบบ นิเทศแบบ
ปกติดีข้ึนในโอกำสตอไป  

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

26 กำรมีสวนรวมในกำรน ำเสนอปญหำที่พบจำกกำร
ใชระบบกำรนิเทศ ระบบเว็บไซต์  เว็บบอร์ด เพ่ือ
เปนขอมูลกำรปรับปรุง พัฒนำใหกำรท ำงำนใน
ระบบนิเทศแบบระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด ดีขึ้นใน
โอกำสตอไป  

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

27 คูมือกำรใชงำนในสวนของนิเทศระบบเว็บไซต์ เว็บ
บอร์ด มีควำมเหมำะสม และเป็นแนวทำงกำรใช
งำนระบบไดเ้ปนอยำงดี 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

28 ควำมพึงพอใจในสวนของ ระบบนิเทศฝกอำชีพ
แบบปกติ (แบบพบหนำ) ในภำพรวม 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

29 ควำมพึงพอใจในสวนของ ระบบนิเทศฝกอำชีพ
ระบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ด ในภำพรวม       

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 

30 ควำมพึงพอใจระบบกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ 
ระบบทวิภำคี ของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ ใน
ภำพรวม 

+1 +1 +1 1 ใช้ได้ 
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ภาคผนวก ฉ 

คู่มือการใช้รูปแบบการนิเทศนักศึกษาระบบทวิภาคี  
ของวิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
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คู่มือการใช้รปูแบบการนิเทศ 
นักศึกษาระบบทวิภาคี ของวิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
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ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ ด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำด้ำนอำชีวศึกษำตำม

พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และพระรำชบัญญัติกำรอำชีวศึกษำ พ.ศ. 2551 ซึ่งมี
รำยละเอียด ดังนี้พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542  มำตรำ 20 กำรอำชีวศึกษำ กำร
ฝึกอบรมวิชำชีพ ให้จัดในสถำนศึกษำของรัฐ สถำนศึกษำของเอกชนสถำนประกอบกำร หรือโดยควำม
ร่วมมือระหว่ำงสถำนศึกษำกับสถำนประกอบกำร ทั้งนี้ให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรอำชีวศึกษำ
และกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง พระรำชบัญญัติกำรอำชีวศึกษำ พ.ศ. 2551 มำตรำ 8 กำรจัดกำร
อำชีวศึกษำและกำรฝึกอบรมวิชำชีพให้จัดได้โดยรูปแบบดังต่อไปนี้  

1. กำรศึกษำในระบบ เป็นกำรจัดกำรศึกษำวิชำชีพที่เน้นกำรศึกษำในสถำนศึกษำ
อำชีวศึกษำหรือสถำบันเป็นหลักโดยมีกำรก ำหนดจุดมุ่งหมำย วิธีกำรศึกษำ หลักสูตร ระยะเวลำ กำร
วัดและกำรประเมินผลที่เป็นเงื่อนไขของกำรส ำเร็จกำรศึกษำที่แน่นอน  

2. กำรศึกษำนอกระบบ เป็นกำรจัดกำรศึกษำวิชำชีพที่มีควำมยืดหยุ่นในกำรก ำหนด
จุดมุ่งหมำยรูปแบบ วิธีกำรศึกษำ ระยะเวลำ กำรวัดและกำรประเมินผลที่เป็นเงื่อนไขของกำรส ำเร็จ
กำรศึกษำ โดยเนื้อหำและหลักสูตรจะต้องมีควำมเหมำะสมและสอดคล้องกับสภำพปัญหำและควำม
ต้องกำรของบุคคลแต่ละกลุ่ม  

3. กำรศึกษำระบบทวิภำคี เป็นกำรจัดกำรศึกษำวิชำชีพที่เกิดจำกข้อตกลงระหว่ำง
สถำนศึกษำอำชีวศึกษำหรือสถำบัน กับสถำนประกอบกำร รัฐวิสำหกิจ หรือหน่วยงำนของรัฐในเรื่อง
กำรจัดหลักสูตร กำรเรียนกำรสอน กำรวัดและกำรประเมินผล โดยผู้เรียนใช้เวลำส่วนหนึ่งใน
สถำนศึกษำอำชีวศึกษำหรือสถำบันและเรียนภำคปฏิบัติในสถำนประกอบกำร รัฐวิสำหกิจ หรือ
หน่วยงำนของรัฐเพ่ือประโยชน์ในกำรผลิตและพัฒนำก ำลังคน  

 วิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย ได้จัดกำรเรียนกำรสอนระบบทวิภำคี ระดับประกำศนียบัตร
วิชำชีพชั้นสูง จ ำนวน 4 สำขำวิชำ ได้แก่  แผนกช่ำงไฟฟ้ำ  สำขำไฟฟ้ำควบคุม  แผนกเทคนิค
เครื่องกล  สำขำเทคนิคยำนยนต์   แผนกกำรบัญชี สำขำกำรบัญชี  แผนกคอมพิวเตอร์ธุรกิจ สำขำ
คอมพิวเตอร์ธุรกิจ กำรจัดกำรเรียนกำรสอนสู่ควำมส ำเร็จกำรอำชีวศึกษำและฝึกอบรมวิชำชีพ มี
คุณธรรม คุณภำพ สอดคล้องกับควำมต้องกำรในกำรพัฒนำประเทศภำยใต้หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง และกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อยใช้รูปแบบกำรนิเทศนักศึกษำ
แบบปกติ หรือแบบพบหน้ำ กำรจัดกำรศึกษำระบบทวิภำคีของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อยพบปัญหำ
และอุปสรรคอยู่ไม่น้อยในกำรด ำเนินกำร จำกกำรติดต่อสอบถำมคณะครู อำจำรย์และผู้ปกครองที่ส่ง
บุตรหลำนเข้ำเรียนที่วิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อยรวมทั้งสถำนประกอบกำรที่รับนักศึกษำเข้ำฝึกอำชีพ
พบว่ำ กำรประชุมวำงแผนร่วมกันระหว่ำงสถำนศึกษำกับสถำนประกอบกำรในกำรนิเทศนักศึกษำ 
กำรชี้แจงเกี่ยวกับเกณฑ์กำรวัดผลกำรศึกษำให้นักเรียนเข้ำใจก่อนเริ่มฝึกอำชีพตลอดจนกำรติดตำม
ประเมินผลกำรฝึกอำชีพ ส่งผลให้กำรจัดกำรศึกษำระบบทวิภำคีไม่เกิดประสิทธิภำพอย่ำงแท้จริง  
ดังนั้นกำรวิจัยครั้งนี้ผู้วิจัยจึงต้องกำรพัฒนำรูปแบบกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคี ของ
วิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย ดังนี้ 
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1. แนวคิดในกำรพัฒนำรูปแบบกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพของวิทยำลัยกำรอำชีพ    
เขำย้อย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ จะประกอบ กำรนิเทศแบบปกติ ร่วมกับกำรนิเทศ
แบบเว็บไซต์/เว็บบอร์ด 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 1.1 กรอบแนวคิด 

 2. รูปแบบกำรนิเทศกำรนิเทศนักศึกษำ ระบบทวิภำคี ของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำรูปแบบกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคีของ
วิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ ประกอบด้วย 9 ขั้นตอน และ
กำรนิเทศนักศึกษำของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อยได้ก ำหนดรูปแบบกำรนิเทศแบบปกติ และกำรนิเทศ
แบบเว็บไซต์ เว็บบอร์ดรำยละเอียดดังต่อไปนี้  
ขั้นตอนที่ 1 กำรวำงแผน (Planning) มีรำยละเอียดดังนี้ 

 1. สถำนศึกษำและสถำนประกอบกำรร่วมกันก ำหนดแนวปฏิบัติกำรนิเทศนักศึกษำฝึก
อำชีพ ระบบทวิภำคีของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย 

 2. สถำนศึกษำก ำหนดแผนกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคีของวิทยำลัยกำร
อำชีพเขำย้อย 

 3. สถำนศึกษำน ำแนวปฎิบัติกำรนิเทศและแผนกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิ
ภำคีของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อยเข้ำระบบเว็บไซต์ 
ขั้นตอนที่ 2 ลงทะเบียน (Registration) มีรำยละเอียดดังนี้ 

 4. นักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคีของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อยลงทะเบียนในภำค
เรียนที ่1/2563 

 5. ผู้ดูแลระบบของสถำนศึกษำเพ่ิมรำยชื่อผู้บริหำร ครูนิเทศ ครูฝึก นักศึกษำเข้ำใน
ระบบ 

 6. ผู้ดูแลระบบก ำหนดรหัสและชื่อผู้ใช้งำน 
 
 

รูปแบบกำรนิเทศ
นักศึกษำฝึกอำชีพ 

ระบบทวิภำคี ของ
วิทยำลัยกำรอำชีพ  
เขำย้อย ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำร
อำชีวศึกษำ 

 

กำรนิเทศ 

แบบเว็บไชค์/เว็บบอร์ด 

 

 

กำรนิเทศแบบปกติ 
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ขั้นตอนที่ 3 ปฐมนิเทศ (Orientation) มีรำยละเอียดดังนี้ 
 7. สถำนศึกษำจัดปฐมนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคีของวิทยำลัยกำรอำชีพ    

เขำย้อย 
 8. สถำนศึกษำน ำเนื้อหำกำรปฐมนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคีของวิทยำลัย

กำรอำชีพเขำย้อยเข้ำสู่ระบบเว็บไซต์ 
 9. กำรจัดท ำคู่มือกำรใช้งำนเว็บไซต์ เว็บบอร์ดส ำหรับครูนิเทศก์และนักศึกษำฝึกอำชีพ 

ระบบทวิภำคีของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย 
ขั้นที่ 4 จัดนักศึกษำฝึกอำชีพ (Staffing) มีรำยละเอียดดังนี้ 

 10. นักศึกษำรับหนังสือรำยงำนตัว จำกงำนทวิภำคี 
 11. นักศึกษำรำยงำนตัวเข้ำฝึกอำชีพต่อสถำนประกอบกำร 
 12. สถำนประกอบกำรจัดนักศึกษำฝึกอำชีพตำมสำขำงำน 
 13. สถำนประกอบกำรแนะน ำกำรฝึกอำชีพแก่นักศึกษำ 
 14. ผู้ดูแลระบบของสถำนศึกษำน ำข้อมูลรำยงำนตัวเข้ำสู่ระบบเว็บไซต์ 

ขั้นตอนที่ 5 กำรให้ค ำแนะน ำและให้ค ำปรึกษำ (Leading & Counselling) มีรำยละเอียดดังนี้ 
 15. ครูฝึกแจ้งข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนต่อนักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคีของวิทยำลัย

กำรอำชีพเขำย้อย 
 16. ครูฝึกสำธิตกำรปฎิบัติงำนแก่นักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคีของวิทยำลัยกำร

อำชีพเขำย้อย 
 17. ครูฝึกให้ค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน 
 18. ครูนิเทศก์ให้ข้อแนะน ำ ข้อเสนอแนะ ให้ค ำปรึกษำผ่ำนระบบเว็บบอร์ด 

ขั้นตอนที่ 6 กำรควบคุม (Controlling) มีรำยละเอียดดังนี้ 
 19. ครูนิเทศก์น ำนักศึกษำรำยงำนตัวต่อสถำนประกอบกำร 
 20. ครูนิเทศเดินทำงไปนิเทศนักศึกษำยังสถำนประกอบกำร ครั้งที่ 1 -2  ครั้ง 
 21. นักศึกษำลงเวลำปฏิบัติงำนในสถำนประกอบกำร  
 22. นักศึกษำเข้ำสัมมนำแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์กำรฝึกอำชีพ 
 23. ครูนิเทศก์เข้ำนิเทศนักศึกษำผ่ำนระบบเว็บบอร์ด จ ำนวนครั้งที่เข้ำนิเทศ  3 – 5 

ครั้ง 
 23.1 นักศึกษำเข้ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนผ่ำนระบบเว็บบอร์ดของแผนกวิชำ 
 23.2 นักศึกษำเข้ำแจ้งปัญหำกำรปฏิบัติงำนผ่ำนระบบเว็บบอร์ดของแผนกวิชำ 
 23.3 ครูนิเทศเข้ำดูรำยงำนกำรปฏิบัติงำนและแนะน ำนักศึกษำกรณีมีปัญหำกำร

ปฏิบัติงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 
ขั้นตอนที่ 7 ประเมิน (Assessing) มีรำยละเอียดดังนี้ 

 24. ครูฝึกและครูนิเทศเก็บข้อมูลกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคี
ของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย 

 25. ครูนิเทศ ครูฝึก  นักศึกษำประเมินควำมพึงพอใจต่อระบบกำรนิเทศนักศึกษำฝึก
อำชีพ ระบบทวิภำคีของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 
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ขั้นตอนที่ 8 กำรรำยงำน (Reporting) มีรำยละเอียดดังนี้  
 26. ครูนิเทศกส์รุปรำยงำนผลกำรฝึกอำชีพของนักศึกษำรำยงำนต่อผู้บริหำรวิทยำลัย

กำรอำชีพเขำย้อย 
 27. ระบบประมวลผลกำรปฏิบัติงำนและควำมพึงพอใจต่อกำรใช้งำนระบบ 

ขั้นตอนที่ 9 กำรให้ข้อมูลป้อนกลับ(Feedback) มีรำยละเอียดดังนี้ 
 28. หัวหน้ำงำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี น ำข้อมูลกำรนิเทศเตรียมปรับปรุงงำนในส่วน

ของกำรนิเทศฝึกอำชีพแบบปกติ 
 29. หัวหน้ำงำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี น ำข้อมูลกำรนิเทศเตรียมปรับปรุงงำนในส่วน

ของกำรนิเทศฝึกอำชีพแบบเว็บไซต์ (เว็บบอร์ด) 
 

รูปที่ 1.2 รูปแบบกำรนิเทศนักศึกษำฝึกอำชีพ ระบบทวิภำคีของวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 

1.สถำนศึกษำและสถำนประกอบกำร
ร่วมกันก ำหนดแนวปฎิบัติกำรนิเทศ 
2.สถำนศึกษำก ำหนดแผนกำรนเิทศ 

ขั้นวำงแผน 
(planning) 

3.สถำนศึกษำน ำแนวปฎิบตัิกำร
นิเทศและแผนกำรนเิทศเข้ำระบบ
เว็บไซต ์

 

4.นักศึกษำลงทะเบียนในภำคเรียนที
1/2563 

ขั้นลงทะเบียน 
(Regisstation) 

5.ผู้ดูแลระบบของสถำนศึกษำเพิ่ม
รำยชื่อผู้บรหิำร  
ครูนิเทศ ครฝูึก นักศึกษำเข้ำใน
ระบบ 
6.ผู้ดูแลระบบก ำหนดรหัสและชื่อ
ผู้ใช้งำน 

 

7.สถำนศึกษำจัดปฐมนิเทศนักศึกษำฝึก
อำชีพ 

ขั้นปฐมนิเทศ
(orientation) 

8.สถำนศึกษำน ำเนื้อหำกำร
ปฐมนิเทศเข้ำสู ่
ระบบเว็บไซต ์
9.กำรจัดท ำคู่มือกำรใช้งำนเว็บไซต์ 
เว็บบอร์ดส ำหรับครูและนักศึกษำ 

 

10.นักศึกษำรับหนังสือรำยงำนตัว 
11.นักศึกษำรำยงำนตัวเข้ำฝึกอำชีพ 
12.สถำนประกอบกำรจัดนักศึกษำฝึก
อำชีพตำมสำขำงำน 
13.สถำนประกอบกำรแนะน ำกำรฝึก
อำชีพแก่นักศึกษำ 

ขั้นจัดนักศึกษำฝึก
อำชีพ 

(Staffing) 

14.ผู้ดูแลระบบของสถำนศึกษำน ำ
ข้อมูลรำยงำนตัวเข้ำสู่ระบบเว็บไชค์ 
 

 

15.ครูฝึกแจ้งขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนต่อ ขั้นกำรให้ค ำแนะน ำ 1 8 . ค รู นิ เ ท ศ ก์ ใ ห้ ข้ อ แ น ะ น ำ 
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นักศึกษำ 
16.ครูฝึกสำธติกำรปฎิบัติงำนแก่
นักศึกษำ 
17.ครูฝึกให้ค ำแนะน ำในกำรปฏิบตัิงำน 

และให้ค ำปรึกษำ 
(Leading & 

Counselling) 

ข้อเสนอแนะ ให้ค ำปรึกษำผ่ำน
ระบบเว็บบอร์ด 

 

19. ครูนิเทศก์น ำนักศึกษำรำยงำนตัวต่อ
สถำนประกอบกำร 
20. ครูนิเทศเดินทำงไปนเิทศนักศกึษำยัง
สถำนประกอบกำร ครั้งที่ 1 -2  
21.นักศึกษำลงเวลำปฏิบตัิงำนในสถำน
ประกอบกำร  
22.นักศึกษำเข้ำสัมมนำแลกเปลี่ยน
ประสบกำรณ์กำรท ำงำน 

ขั้นกำรควบคุม 
(Controlling) 

23. ครูนิเทศก์เข้ำนิเทศนักศึกษำ
ผ่ำนระบบเว็บบอรด์ 
ครั้งท่ี 3 – 5  
23.1นักศึกษำเข้ำรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนผ่ำนระบบเว็บบอร์ดของ
แผนกวิชำ 
23.2 นักศึกษำเข้ำแจ้งปัญหำกำร
ปฏิบัติงำนผ่ำนระบบเว็บบอร์ดของ
แผนกวิชำ 
23.3 ครูนิเทศก์เข้ำดูรำยงำนกำร
ปฏิบัติงำนและแนะน ำนักศึกษำ
กรณีมีปญัหำกำรปฏิบตัิงำนอย่ำง
สม่ ำเสมอ 

 

24.ครูฝึกและครูนิ เทศเก็บข้อมูลกำร
ปฏิบัติงำนของนักศึกษำ 

ขั้นประเมิน 
(Assessing) 

25. ค รู นิ เ ทศ  ครู ฝึ ก   นั กศึ กษำ
ประเมินควำมพึงพอใจต่อระบบกำร
นิเทศฝึกอำชีพ 

 

26.ครูนิ เทศก์สรุปรำยงำนผลกำรฝึก
อำชีพของนักศึกษำรำยงำนต่อผู้บริหำร 

ขั้นกำรรำยงำน 
(Reporting) 

27.ระบบประมวลผลกำรปฏิบัติงำน
และควำมพึงพอใจต่อกำรใช้งำน
ระบบ 

 

28.หัวหน้ำงำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี 
น ำข้อมูลกำรนิเทศเตรียมปรับปรุงงำนใน
ส่วนของกำรนิเทศฝึกอำชีพแบบปกติ 

ขั้นกำรให้ข้อมูล
ป้อนกลับ 

(Feedback) 

29.หัวหน้ำงำนอำชีวศึกษำระบบทวิ
ภำคี  น ำข้อมูลกำรนิ เทศเตรียม
ปรับปรุงงำนในส่วนของกำรนิเทศ
ฝึกอำชีพแบบเว็บไซต์ (เว็บบอร์ด) 

  

 
 
 
3. การนิเทศนักศึกษาฝึกอาชีพ ระบบทวิภาคี ของของวิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา แบบปกติส าหรับครู 

นิเทศฝึกอำชีพแบบปกต ิ นิเทศฝึกอำชีพแบบเว็บไซต์ (เว็บบอร์ด) 
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หลักการฝึกอาชีพ 

กำรฝึกอำชีพเป็นกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้เพ่ือฝึกทักษะ กระบวนกำรคิด กำรจัดกำร 
กำรเผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้มำใช้เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหำ ซึ่งจัดด ำ เนินกำรโดย
ควำมร่วมมือ ระหว่ำงสถำนศึกษำกับภำคกำรผลิตและหรือภำคบริกำร หลังจำกที่ผู้เรียนได้ เรียนรู้
ภำคทฤษฎีและกำรฝึกหัดหรือฝึกปฏิบัติเบื้องต้นในสถำนศึกษำแล้วระยะเวลำหนึ่ง ทั้งนี้เพ่ือเปิดโอกำส
ให้ผู้เรียนได้สัมผัสกับกำรปฏิบัติงำนอำชีพ เครื่องมือเครื่องจักร อุปกรณ์ที่ทันสมัย และบรรยำกำศกำร
ท ำงำนทำงธุรกิจที่ต้องแข่งขันกันในกำรรักษำคุณภำพและมำตรฐำนของงำน รวมทั้งกำรท ำงำน
ร่วมกัน ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น ท ำเป็นและ
เกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่องตลอดจนเกิดควำมมั่นใจและเจตคติที่ดีในกำรท ำงำนและกำรประกอบอำชีพ
อิสระเพ่ือให้เป็นไปตำมจุดมุ่งหมำยของกำรจัดกำรอำชีวศึกษำและกำรฝึกอบรมวิชำชีพส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำจึงได้ก ำหนดหลักกำรฝึกอำชีพ ดังนี้ 

 1. เป็นกำรจัดฝึกประสบกำรณ์งำนอำชีพให้กับผู้เรียนในระบบที่เน้นกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำเป็นหลัก 

 2. เป็นกำรจัดฝึกประสบกำรณ์งำนอำชีพตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ และ
หลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง 

 3. เป็นกำรจัดฝึกประสบกำรณ์งำนอำชีพ โดยเน้นกำรสร้ำงระบบเครือข่ำยและกำรมี
ส่วนร่วมในกำรจัดกำรอำชีวศึกษำกับสถำนประกอบกำร ชุมชน ท้องถิ่น และเครือข่ำยควำมร่วมมือทั้ง
ในประเทศและต่ำงประเทศ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรอำชีวศึกษำ 

 4. เป็นกำรจัดฝึกประสบกำรณ์งำนอำชีพที่ให้ควำมส ำคัญในกำรพัฒนำควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ และสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือกำรน ำไปสู่กำรประกอบอำชีพ ทั้งกำรจ้ำงงำนและ
กำรประกอบอำชีพอิสระ 
 
วัตถุประสงค์ของการฝึกอาชีพ 

 1. เพ่ือให้ผู้เรียนได้เพ่ิมทักษะ สร้ำงเสริมประสบกำรณ์และพัฒนำวิชำชีพตำมสภำพ
ควำมเป็นจริงในสถำนประกอบกำรและเป็นแนวทำงในกำรประกอบอำชีพ 

 2. เพ่ือให้ผู้ เรียนได้เรียนรู้ถึงสภำพปัญหำ และวิธีกำรแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นขณะ
ปฏิบัติงำนอย่ำงมีเหตุผล 

 3. เพ่ือให้ผู้เรียนมีควำมรับผิดชอบ มีระเบียบ วินัย และท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 4. เพ่ือให้ผู้เรียนมีเจตคติที่ดีในกำรท ำงำน มีควำมภูมิใจในวิชำชีพ 
 5. เพ่ือให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรอำชีวศึกษำก ำหนด 
 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกอาชีพ 
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ด้านผู้เรียน 
1. ได้รับประสบกำรณ์จริงตำมสำขำวิชำที่เรียน 
2. ได้ฝึกทักษะวิชำชีพและทักษะชีวิต มีควำมม่ันใจในกำรปฏิบัติงำนมำกขึ้น 
3. สำมำรถคิดเป็น ท ำเป็น จัดกำรและแก้ปัญหำได้ 
4. มีบุคลิกภำพ เจตคติและกิจนิสัยที่ดีในกำรท ำงำนอำชีพ 
5. มีข้อมูลในกำรเลือกสำยงำนเพ่ือกำรประกอบอำชีพ 

 
ด้านสถานศึกษา 

1. สำมำรถผลิตผู้ส ำเร็จกำรศึกษำท่ีมีคุณภำพสอดคล้องกับควำมต้องกำรของตลำดแรงงำน 
2. เกิดควำมร่วมมือในกำรพัฒนำทำงวิชำกำร พัฒนำหลักสูตร พัฒนำงำนวิจัย ฯลฯ 
3. บุคลำกรได้เรียนรู้ระบบกำรท ำงำนในสถำนประกอบกำร 
4. มีข้อมูลในกำรแนะแนวกำรเลือกสำยงำนเพ่ือกำรประกอบอำชีพแก่ผู้เรียน 

 
ด้านสถานประกอบการ 

1. มีส่วนร่วมในกำรจัดกำรอำชีวศึกษำและฝึกอบรมวิชำชีพ 
2. มีโอกำสในกำรคัดเลือกบุคลำกรที่มีคุณภำพตำมควำมต้องกำรโดยไม่ต้องฝึกเพ่ิมเติม 
3. ครูฝึก ผู้ควบคุมกำรฝึกได้เพ่ิมทักษะในกำรสอนงำน 
4. ได้ก ำลังคนเพื่อสนับสนุนงำนของสถำนประกอบกำร 
5. พนักงำนมีควำมกระตือรือร้นในกำรพัฒนำตนเอง 

 
นิยามศัพท ์

มำตรฐำนกำรอำชีวศึกษำ หมำยถึง ข้อก ำหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะคุณภำพและ
มำตรฐำนในกำรจัดกำรอำชีวศึกษำที่พึงประสงค์ เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในกำรส่งเสริม ก ำกับดูแล กำร
ตรวจสอบ กำรประเมินผล และกำรประกันคุณภำพกำรจัดกำรอำชีวศึกษำ 

กำรฝึกงำน หมำยถึง กำรเสริมสร้ำงประสบกำรณ์กำรประกอบอำชีพให้กับผู้เรียนใน
สถำนประกอบกำร (กำรจัดกำรอำชีวศึกษำแบบปกติ) 

กำรฝึกอำชีพ หมำยถึง กำรเรียนหรือกำรฝึกปฏิบัติในสถำนประกอบกำร (กำรจัดกำร
อำชีวศึกษำแบบทวิภำคี) 

สถำนศึกษำ หมำยถึง สถำนศึกษำที่จัดกำรอำชีวศึกษำและฝึกอบรมวิชำชีพ ตำม
หลักกำรที่ก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัติกำรอำชีวศึกษำ พ.ศ.2551 

สถำนประกอบกำร หมำยถึง หน่วยงำน องค์กรภำครัฐหรือเอกชน และแหล่งวิทยำกำร 
ที่ให้ควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำในกำรฝึกงำนของผู้เรียน 

หัวหน้ำสถำนศึกษำ หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัย 
ครูที่ปรึกษำ หมำยถึง ครูที่สถำนศึกษำมอบหมำยให้ท ำหน้ำที่เป็นที่ปรึกษำให้ค ำแนะน ำ

แก่ผู้เรียน 
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ครูประจ ำวิชำ หมำยถึง ครูที่สถำนศึกษำมอบหมำยให้ท ำหน้ำที่รับผิดชอบสอนใน
รำยวิชำชีพที่จัดฝึกงำนในสถำนประกอบกำร 

ครูนิเทศก์หมำยถึง ครูที่สถำนศึกษำมอบหมำยให้ท ำหน้ำที่นิเทศกำรฝึกงำนของผู้เรียน
ในสถำนประกอบกำร 

ผู้เรียน หมำยถึง ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียนตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
หรือนักศึกษำตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง 

ผู้ปกครอง หมำยถึง บิดำ มำรดำ และบุคคลอ่ืนที่ท ำหน้ำที่ปกครองดูแลและให้ควำม
อุปกำระแก่ผู้เรียน และให้ค ำรับรองแก่สถำนศึกษำ และหรือสถำนประกอบกำรว่ำจะปกครองดูแล
ควำมประพฤติของผู้เรียนในระหว่ำงที่เรียนอยู่ในสถำนศึกษำ และฝึกงำนในสถำนประกอบกำร 

ผู้ควบคุมกำรฝึก หมำยถึง ผู้ที่สถำนประกอบกำรมอบหมำยให้ท ำหน้ำที่ประสำนงำนกับ
สถำนศึกษำในกำรจัดกำรฝึกงำนของผู้เรียนในสถำนประกอบกำร 

ครูฝึก หมำยถึง ผู้ที่สถำนประกอบกำรมอบหมำยให้ท ำหน้ำที่สอนฝึกอบรม และ
ประเมินผลผู้เรียนในสถำนประกอบกำร 
 
เงื่อนไขการฝึกอาชีพ 

กำรจัดฝึกงำนถือเป็นกระบวนกำรส ำคัญส ำหรับกำรจัดกำรอำชีวศึกษำ เพ่ือเสริมสร้ำง
ประสิทธิภำพในกำรประกอบอำชีพให้แก่ผู้เรียน กรอบมำตรฐำนหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
(ปวช.)และกรอบมำตรฐำนหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) จึงได้ก ำหนดโครงสร้ำง
หลักสูตรให้สถำนศึกษำจัดให้มีกำรฝึกอำชีพในสถำนประกอบกำรหรือแหล่งวิทยำกำร โดยมีเงื่อนไขใน
กำรด ำเนินกำรดังนี้ 

 1. สถำนศึกษำต้องจัดให้มีกำรฝึกงำนในสถำนประกอบกำรหรือแหล่งวิทยำกำรที่
สอดคล้องกับสำขำวิชำที่เรียน 

 2. สถำนศึกษำจะจัดให้ผู้เรียนฝึกอำชีพในช่วงระยะเวลำใดก็ได้ตำมควำมเหมำะสมตั้งแต่
ภำคเรียนที่ 4 ของระดับ ปวช. หรือภำคเรียนที่ 2 ของระดับ ปวส. โดยให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ภำคทฤษฎี
และฝึกภำคปฏิบัติเบื้องต้นในสถำนศึกษำก่อนออกไปฝึกอำชีพ หำกสถำนศึกษำจัดให้ผู้เรียนฝึกอำชีพ
ในภำคเรียนปกติ ให้เพ่ิมเวลำเรียนต่อสัปดำห์ของรำยวิชำเป็น 2 เท่ำของเวลำเรียนปกติ 

 3. ให้มีกำรตัดสินผลกำรเรียนและให้ระดับผลกำรเรียนเป็นรำยวิชำเช่นเดียวกับรำยวิชำ
อ่ืน ๆ ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรประเมินผลกำรเรียนตำมหลักสูตรที่ก ำหนด 
 
บทบาทหน้าที่ของครูนิเทศก์ 

 1. ศึกษำข้อมูลเกี่ยวกับผู้เรียนและสถำนประกอบกำรก่อนกำรนิเทศ 
 2. จัดท ำแผนกำรนิเทศ 
 3. ให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำที่เกิดจำกกำรฝึกอำชีพร่วมกับครูฝึก 
 4. แจ้งข่ำวสำรที่ผู้เรียนควรทรำบ 
 5. นิเทศติดตำมและประเมินผลระหว่ำงกำรฝึกอำชีพของผู้เรียน 
 6. รำยงำนผลกำรนิเทศกำรฝึกอำชีพเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
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 7. จัดกำรสัมมนำเพ่ือน ำเสนอผลกำรฝึกอำชีพ 
 8. ประเมินผลและตัดสินผลกำรเรียน 

 
การประเมินผลการฝึกอาชีพ 

ด ำเนินกำรประเมินผลจำกกำรฝึกปฏิบัติงำนในสถำนประกอบกำรเป็นรำยวิชำซึ่ง
ประกอบด้วย ด้ำนควำมรู้ ด้ำนทักษะ และด้ำนเจตคติ ครูฝึกหรือครูผู้ควบคุมกำรฝึกและครูนิเทศก์
ร่วมกันก ำหนดกำรประเมินผล (เช่น สัดส่วนกำรให้คะแนนระหว่ำงสถำนประกอบกำรและสถำนศึกษำ
วิธีกำรประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์กำรให้คะแนน ช่วงเวลำที่ประเมิน และอ่ืน ๆ)สถำนศึกษำ
รวบรวมคะแนนจำกสถำนประกอบกำรและครูนิเทศก์และด ำเนินกำรให้ระดับผลกำรเรียนเป็นรำยวิชำ 
โดยใช้ตัวเลขแสดงระดับผลกำรเรียน ตำมระเบียบฯ ว่ำด้วยกำรประผล  กำรเรียนตำมหลักสูตร 
ดังต่อไปนี้ 

4.0 หมำยถึง ผลกำรเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม 
3.5 หมำยถึง ผลกำรเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีมำก 
3.0 หมำยถึง ผลกำรเรียนอยู่ในเกณฑ์ดี 
2.5 หมำยถึง ผลกำรเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีพอใช้ 
2.0 หมำยถึง ผลกำรเรียนอยู่ในเกณฑ์พอใช้ 
1.5 หมำยถึง ผลกำรเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อน 
1.0 หมำยถึง ผลกำรเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อนมำก 
0 หมำยถึง ผลกำรเรียนต่ ำกว่ำเกณฑ์ข้ันต่ ำ 

กำรให้คะแนนระหว่ำงสถำนประกอบกำรและสถำนศึกษำคะแนนเต็ม 100 คะแนน ประกอบด้วย 
คะแนน 2 ส่วน ดังนี้ 

 1) สถำนประกอบกำร/ครูฝึก/ผู้ควบคุมกำรฝึก จ ำนวน 50 คะแนน ได้แก่ 
 1. แบบประเมินพฤติกรรมกำรท ำงำน (สมุดบันทึกกำรฝึกอำชีพ หน้ำที่ 48) 

20 คะแนน (เอกสำรหมำยเลข 1) 
 2. กำรแสดงควำมคิดเห็นต่อกำรฝึกงำน (สมุดบันทึกกำรฝึกอำชีพ หน้ำที่ 46) 

10 คะแนน (เอกสำรหมำยเลข 2) 
 3. ผลกำรฝึกประสบกำรณ์ (สมุดบันทึกกำรฝึกประสบกำรณ์เล่มเล็ก หน้ำที่ 4) 

20 คะแนน (เอกสำรหมำยเลข 3) 
 2) ครูนิเทศก์/ครูประจ ำรำยวิชำฝึกอำชีพ จ ำนวน 50 คะแนน ได้แก่ 

 1. กำรเข้ำร่วมกำรปฐมนิเทศฝึกอำชีพ (ใบลงทะเบียน) 5 คะแนน 
 2. กำรเข้ำร่วมกำรสัมมนำฝึกอำชีพ (ใบลงทะเบียน) 5 คะแนน 

กำรสัมมนำกำรฝึกอำชีพมีเกณฑ์กำรให้คะแนน ดังต่อไปนี้ 
 2.1 กำรน ำเสนอ 

 2.1.1 ใช้ภำษำถูกต้อง ท่วงทีวำจำเหมำะสม เสียงดังฟังชัด 
 2.1.2 น ำเสนอข้อมูลตรงประเด็นกำรสัมมนำ 
 2.1.3 น ำเสนอเป็นล ำดับขั้นตอน กระชับ เข้ำใจง่ำย 
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 2.1.4 เสนอปัญหำอุปสรรคและหรือข้อคิดเห็นเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ 
 2.2 กำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น 

 2.2.1 มีส่วนร่วมในกำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น 
 2.2.2 ตอบค ำถำมตรงประเด็น 

 3. แบบประเมินผลกำรฝึกประสบกำรณ์ (สมุดบันทึกกำรฝึกประสบกำรณ์) 
10 คะแนน (เอกสำรหมำยเลข 4) 

 4. กำรน ำเสนอกำรฝึกอำชีพ ตำมตัวแบบที่ก ำหนดให้ (เอกสำรหมำยเลข 5**) 
10 คะแนน* 

 5. รำยงำนกำรฝึกอำชีพ ตำมตัวแบบที่ก ำหนดให้ (เอกสำรหมำยเลข 6**) 
10 คะแนน* 

5.1 รำยงำนกำรฝึกอำชีพ มีเกณฑ์กำรให้คะแนน ดังต่อไปนี้ 
 5.2.1 องค์ประกอบรูปเล่มของเอกสำรเรียบร้อย ถูกต้อง สมบูรณ์ 

 (ปก ค ำน ำ สำรบัญ เนื้อหำ ภำพประกอบ เอกสำรอ้ำงอิง) 
 5.2.2 ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 5.2.3 ใช้ภำษำถูกต้องตำมหลักภำษำ 

 5.2.4 กำรน ำเสนอเป็นล ำดับขั้นตอน กระชับ เข้ำใจ 
 6. แบบรำยงำนกำรนิเทศผู้เรียนฝึกอำชีพ (เอกสำรหมำยเลข 7**) 

คิดเฉลี่ยจำก 30 คะแนน เป็น 10 คะแนน* 
 
หมำยเหตุ * เอกสำรหมำยเลข 8 ให้สรุปคะแนนจำกเอกสำรหมำยเลข 5-7 เป็นคะแนน 
รำยงำน 30 คะแนน 
** ครูนิเทศก์อำจเข้ำพบที่สถำนประกอบกำร และหรือ ออนไลน์ และหรือ 
กำรโทรศัพท์ ร่วมกันอย่ำงน้อย 2 ครั้ง 
 
การสรุปรายงานผลการฝึกอาชีพ 

ครูนิเทศก์ควรรวบรวมข้อมูลทั้งจำกผู้เรียนและสถำนประกอบกำรเพ่ือสรุปผลกำร
ด ำเนินกำรฝึกอำชีพในแต่ละภำคเรียนหรือปีกำรศึกษำ โดยกรอกผลคะแนนลงในแบบฟอร์มกำร
ประเมินผลกำรฝึกอำชีพ 
 (*เอกสำรหมำยเลข 8)  
 
 
 
 
 
เอกสารและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

1. เอกสำรหมำยเลข 1 แบบประเมินพฤติกรรมกำรท ำงำน 
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2. เอกสำรหมำยเลข 2 กำรแสดงควำมคิดเห็นต่อกำรฝึกอำชีพ 
3. เอกสำรหมำยเลข 3 ผลกำรฝึกประสบกำรณ์ 
4. เอกสำรหมำยเลข 4 แบบประเมินผลกำรฝึกประสบกำรณ์ 
5. เอกสำรหมำยเลข 5 ตัวแบบที่ก ำหนดให้ในกำรน ำเสนอกำรฝึกอำชีพ 
6. เอกสำรหมำยเลข 6 ตัวแบบที่ก ำหนดให้ในรำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
7. เอกสำรหมำยเลข 7 แบบรำยงำนกำรนิเทศผู้เรียนฝึกอำชีพ 
8. เอกสำรหมำยเลข 8 แบบฟอร์มส่งผลกำรประเมินกำรฝึกอำชีพ 
9. เอกสำรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

9.1 เอกสำรหมำยเลข 9 แบบประเมินผู้เรียนฝึกอำชีพในสถำนประกอบกำร (รำยบุคคล) 
โดยครูนิเทศก์ (ประเมินผู้เรียนฝึกอำชีพในขณะที่นิเทศกำรฝึกอำชีพในสถำนประกอบกำร แล้วน ำส่ง
พร้อมเอกสำรหมำยเลข 7) 

9.2 เอกสำรหมำยเลข 10 แบบสอบถำมควำมพึงพอใจของสถำนประกอบกำร/หน่วยงำน ที่
มีต่อคุณภำพของผู้เรียน โดยสถำนประกอบกำร (ครูนิเทศก์ประเมินผู้เรียนฝึกงำนในขณะที่นิเทศกำร
ฝึกอำชีพในสถำนประกอบกำร และรวบรวมให้หัวหน้ำแผนกวิชำส่งมอบงำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี
จัดท ำรำยงำนกำรนิเทศในภำพรวมของสถำนศึกษำ) 

9.3 เอกสำรหมำยเลข 11 ท ำเนียบครูฝึกในสถำนประกอบกำร (ครูนิเทศก์ส่งมอบให้ครูฝึก/
ผู้ควบคุมกำรฝึกในสถำนประกอบกำรเป็นผู้ด ำเนินกำร และให้ผู้เรียนฝึกอำชีพน ำส่งครูนิเทศก์รวบรวม
ส่งงำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคีจัดท ำท ำเนียบครูฝึกในสถำนประกอบกำร) 

9.3 เอกสำรหมำยเลข 12 หนังสือรับรองกำรฝึกอำชีพ (งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี
ด ำเนินกำร แล้วส่งมอบให้ครูนิเทศก์มอบผู้เรียนฝึกอำชีพ) 

9.4 หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ตอบรับผู้เรียนฝึกอำชีพ (งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี
ด ำเนินกำรร่วมกับงำนบริหำรงำนทั่วไปในกำรจัดท ำและน ำส่งสถำนประกอบกำร หรือ มอบให้ผู้เรียน
ฝึกอำชีพน ำส่งสถำนประกอบกำร/ครูฝึก/ผู้ควบคุมกำรฝึก) 

9.5 แบบค ำร้องขอฝึกอำชีพ (ฝง.11) ให้ผู้เรียนฝึกอำชีพด ำเนินกำร แล้วเสนอต่อครูนิเทศก์/
ครูที่ปรึกษำ รวบรวมและสรุปส่งงำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี 

9.6 หนังสือส่งตัว (งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคีด ำเนินกำรร่วมกับงำนบริหำรงำนทั่วไปใน
กำรจัดท ำและน ำส่งสถำนประกอบกำร หรือมอบให้ผู้เรียนฝึกอำชพน ำส่งสถำนประกอบกำร/ครูฝึก/ผู้
ควบคุมกำรฝึก) 

9.7 หนังสือขอบคุณ งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคีด ำเนินกำรร่วมกับงำนบริหำรงำนทั่วไป
ในกำรจัดท ำและน ำส่งสถำนประกอบกำร หรือ มอบให้ผู้เรียนฝึกอำชีพน ำส่งสถำนประกอบกำร/     
ครู ฝึก/ผู้ควบคุมกำรฝึก 
 
 
 
เอกสำรหมำยเลข 1 แบบประเมินพฤติกรรมกำรท ำงำน 
แบบประเมินพฤติกรรมกำรท ำงำน(ส ำหรับสถำนประกอบกำร) 
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คะแนนเฉลี่ย  20 คะแนน 
ชื่อสถำนประกอบกำร............................................................................................................ ................ 
ที่ตั้ง........................................................................................................... ............................................. 
ชื่อนักศึกษำฝึกอำชีพ......................................................................................................... ..................... 
ลำป่วย...................วัน ลำกิจ......................วัน ขำดงำน..................วัน รวมมำท ำงำน......................วัน 
หลักเกณฑ์กำรให้คะแนน   ดีมำก = 5    ดี = 4    พอใช้ = 3   ปรับปรุง = 2     ต้องแก้ไข = 1 
 

ที ่ รำยกำรประเมิน 5 4 3 2 1 
1 กำรแต่งกำยเรียบร้อย      
2 ตรงต่อเวลำ มำปฏิบัติงำนสม่ ำเสมอ      
3 ปฏิบัติตำมค ำสั่งและวำงตนอยู่ในระเบียบเสมอ      
4 ซื่อสัตย์ สุจริต รักษำควำมลับของสถำนประกอบกำร      
5 สำมำรถแก้ปัญหำเฉพำะหน้ำในกำรท ำงำนได้ดี      
6 มีทัศนคติที่ดีต่องำน และหน่วยงำนฝึกอำชีพ      
7 มีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์      
8 มีควำมตั้งใจอดทน และขยันขันแข็งในกำรท ำงำน      
9 ปฏิบัติงำนถูกต้องตำมลักษณะงำน      
10 สำมำรถปฏิบัติงำนเสร็จเรียบร้อยในระยะเวลำที่ก ำหนด      
11 มีควำมรอบคอบในกำรท ำงำนและถูกต้องตำมขั้นตอน      
12 ผลงำนได้มำตรฐำน      
13 รู้จักใช้วัสดุอย่ำงประหยัดและใช้เครื่องมืออุปกรณ์ต่ำง ๆ

อย่ำงถูกต้อง 
     

14 มีน้ ำใจ ให้ควำมร่วมมือ ท ำงำนร่วมกับผู้ อ่ืนดี สำมำรถ
ปรับตัวเข้ำกับสภำพแวดล้อมได้ 

     

 ปร
ะเ

มิน
 รวมต่อรำยกำร      

รวม (70 คะแนน)      
 
                               ลงชื่อ.....................................................................ผู้ประเมิน  
                               ต ำแหน่ง...............................................................................  
 
 
 
 
เอกสารหมายเลข 2 การแสดงความคิดเห็นต่อการฝึกอาชีพ 
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การแสดงความคิดเห็นต่อการฝึกอาชีพ 
ร ายกา รปร ะ เ มิน โ ดยผู้
ควบคุมการฝึกอาชีพ 

ความคิดเห็นโดยผู้ควบคุมการฝึกอาชีพ คะแนนที่ได้ 
(2 คะแนน/ด้าน) 

1.แต่งกำยเรียบร้อย ขยัน 
อดทน ซื่อสัตย์ มำ
ปฏิบัติงำนตรงต่อเวลำ
สม่ ำเสมอ 

  

2.กำรเลือกใช้เครื่องมือ 
อุปกรณ์ วัสดุ อย่ำงประหยัด
และถูกต้องท ำงำนตำม
ขั้นตอนเสร็จในเวลำและ
ผลงำนได้มำตรำฐำน 

  

3.ปฏิบัติตัวตำมค ำสั่ง 
ระเบียบ มีกำรแสดงควำม
คิดเห็น กำรรับฟังค ำ
เสนอแนะของเพื่อนร่วมงำน 

  

4.มีทัศนคติที่ดีต่องำน เพ่ือน
ร่วมงำนและผู้อื่น 

  

5.อื่นๆ (เช่นมีควำมคิดริเร่ม
สร้ำงสรรค์ กำรแก้ปัญหำ
เฉพำะหน้ำ กำรใช้เวลำว่ำง
ให้เกิดประโยชน์ 

  

รวมคะแนนที่ได้ (10 คะแนน)  
  
                              ลงชื่อ........................................................ผู้ควบคุมกำรฝึกอำชีพ/ผู้ประเมิน  
                              ต ำแหน่ง.................................................................  
 
 
 
เอกสารหมายเลข 3 ผลการฝึกอาชีพ 
 
ส ำหรับผู้ควบคุมกำรฝึกอำชีพ 
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รำยกำรประเมิน ผลกำรฝึกอำชีพในแต่ละปีกำรศึกษำ 
ดีมำก(4) ดี(3) พอใช้(2) ต้องปรับปรุง(1) 

1.กำรแต่งกำย     
2.ควำมมีระเบียบ ตรงต่อเวลำ     
3.ควำมขยันและตั้งใจในกำรฝึก     
3.ปริมำณงำน คุณภำพของงำน     
4.มนุษย์สัมพันธ์     
 
 
                                ลงชื่อ........................................................ผู้ควบคุมกำรฝึกอำชีพ/ผู้ประเมิน  
                                     (................................................................).  
                                  

          ลงชื่อ........................................................ครูนิเทศก์  
                                     (................................................................).  
 
                              ลงชื่อ........................................................ครูนิเทศก์  
                                     (................................................................).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหมายเลข 4 แบบประเมินผลการฝึกอาชีพ 
แบบประเมินผลกำรฝึกอำชีพของนักศึกษำ 
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รำยกำรประเมินโดยครูนิเทศ แสดงควำมคิดเห็นโดยครูนิเทศ คะแนนที่ได้รับ 
(2 คะแนน) 

1 . แต่ ง กำย เ รี ย บร้ อย  ขยั น 
อดทน ซื่อสัตย์ มำปฏิบัติงำน
ตรงต่อเวลำสม่ ำเสมอ 

  

2.กำรเลือกใช้เครื่องมือ วัวดุ
อุปกรณ์อย่ ำ งประหยัดและ
ถูกต้องท ำงำนตำมขั้นตอน เสร็จ
ในเวลำ และผลงำนได้มำตรฐำน 

  

3.ปรับตัวตำมค ำสั่ง ระเบียบ มี
กำรแสดงควำมคิดเห็น กำรรับ
ฟั ง ค ำ เ สนอแนะของ เ พ่ื อน
ร่วมงำน 

  

4.มีทัศนคติที่ดีต่องำน เพ่ือน
ร่วมงำนและผู้อื่น 

  

5. อ่ืนๆ เช่นมีควำมคิดริ เริ่ ม
สร้ำงสรรค์ กำรแก้ปัญหำเฉพำะ
หน้ ำกำรใช้ เ วลำว่ ำ ง ให้ เกิ ด
ประโยชน์ฯ 

  

รวมคะแนนที่ได้รับ(10 คะแนน)  
 
 
 
                                            ลงชื่อ........................................................ครูนิเทศก์ /ผู้ประเมิน 
                                              (................................................................).  
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหมายเลข 5 ตัวแบบที่ก าหนดให้ในการ
น าเสนอการฝึกอาชีพ 
 

ช่ือสถำนประกอบกำร 

(ภำพถำ่ยสถำนประกอบกำร) 
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นกัศกึษำคนที่ 2 

(รูปภำพประกอบ) 
 

กำรสมัมนำฝึกอำชีพ 

ภำคเรียนที่................ปีกำรศกึษำ............ 
รำยวชิำ ฝึกงำน รหสัวิชำ........................ 

ที่ตัง้สถำนประกอบกำร แผนภมูิองค์กร 

นกัศกึษำคนที่ 1 

(รูปภำพประกอบ) 
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นกัศกึษำฝึกอำชีพ จ ำนวน .........คน 

ประกอบด้วย 

1.....................รหสันกัศกึษำ..........สำขำงำน....... 
2....................รหสันกัศกึษำ...........สำขำงำน....... 

 
 

ควำมรู้-ทกัษะ ที่น ำไปใช้ในกำรฝึกอำชีพ 

1.......................................................... 
2.............................................................. 
3............................................................... 
4............................................................... 
5................................................................. 
 

ควำมรู้-ทกัษะใหมท่ี่ได้จำกำรฝึกอำชีพ
1.......................................................... 
2.............................................................. 
3............................................................... 
4............................................................... 
5................................................................. 

 

หวัหน้ำงำน/ครูฝึก ในสถำนประกอบกำร 

ปัญหำและอปุสรรคในกำรฝึกอำชีพ 

1............................................................. 
2.............................................................. 
3............................................................... 
4............................................................... 
5................................................................. 

ประโยชน์ที่ได้จำกกำรฝึกอำชีพ 

1............................................................. 
2.............................................................. 
3............................................................... 
4............................................................... 
5................................................................. 

บรรยำกำศกำรฝึกอำชีพ 

 
 
 

(รูปภำพกำรปฏิบตังิำน) 

บรรยำกำศกำรฝึกอำชีพ 

 
 
 

(รูปภำพกำรปฏิบตังิำน) 
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เอกสารหมายเลข 6 ตัวแบบที่ก าหนดให้ในรายงานการฝึกอาชีพ 
กำรเขียนรำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
วิชำ กำรฝึกงำน รหัสวิชำ .............................. 
ข้อปฏิบัติ 

 ให้เขียนรำยงำนตำมรูปแบบที่ก ำหนดเท่ำนั้น 
 กำรเขียนรำยงำน นักเรียนนักศึกษำต้องเขียนด้วยตนเองห้ำมคัดลอกผู้อ่ืน ถึงแม้ว่ำจะเป็น 

    ฝึกอำชีพในสถำนประกอบกำรเดียวกัน กำรเขียนรำยงำนต้องเขียนด้วยควำมคิดของตัวเอง     
    กำรลอกรำยงำนกัน จะมีผลท ำให้คะแนนถูกตัดลดทอน 

 กำรส่งรำยงำนให้ส่งภำยในสัปดำห์สุดท้ำยของกำรฝึกอำชีพ ผู้ที่ส่งงำนไม่ตรงเวลำ จะถูกตัด 
    คะแนน และถ้ำไม่ส่งรำยงำนกำรฝึกอำชีพ ต้องฝึกอำชีพใหม่เท่ำนั้น 

 กำรท ำรำยงำน ควรท ำตั้งแต่เริ่มต้นกำรฝึกอำชีพ จะได้เสร็จทันตำมก ำหนดเวลำ 
 กำรเขียนรำยงำนกำรฝึกอำชีพ ตำมรูปแบบฉบับนี้ เป็นเอกสำรทำงวิชำกำร จะต้องท ำให้ 

    เป็นระเบียบเรียบร้อย เนื้อหำส่วนใดที่คัดลอกจำกอินเทอร์เน็ต นักเรียนจะต้องเปลี่ยนให้ 
    เป็นภำษำทำงวิชำกำร 

 รูปแบบกำรเขียนรำยงำน ให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK หรือ TH SarabunNew โดย 
    ใช้ขนำดตัวอักษรดังนี้ ชื่อบท ชื่อเรื่อง ขนำด 18pt เนื้อหำขนำด 16 pt 

 กำรเว้นขอบกระดำษให้ตั้งค่ำดังนี้ 
เว้นขอบบน 1.5 นิ้ว 
เว้นขอบล่ำง 1.0 นิ้ว 
เว้นขอบซ้ำย 1.2 นิ้ว (เผื่อไว้เข้ำเล่มรำยงำน) 

    เว้นขอบขวำ 1.0 นิ้ว 
 ปกรำยงำน ให้ใช้กระดำษสีขำว ไม่มีลวดลำย กำรเข้ำเล่มให้เข้ำแบบสันกำวเท่ำนั้น  
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รำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
วิชำ กำรฝึกอำชีพ 

รหัสวิชำ…………………………………สถำนที่ฝึกอำชีพ…………………………………………….. 
 
 
 
 
 
 

เสนอครูนิเทศ…………………………………………….. 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำโดย 
นำย/นำงสำว………………………………….. 

รหัสประจ ำตัว…………………….. 
ระดับ………………… ชั้นปีที่…… สำขำวิชำ................................... 

 
 
 
 
 
 
รำยงำนกำรฝึกงำนนี้ เป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง 

แผนกวิชำ…………………..วิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย 
ภำคเรียนที่ ...... ปีกำรศึกษำ .......... 
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กิตติกรรมประกาศ 
 
กำรฝึกอำชีพครั้งนี้ เป็นกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ระดับ……………………….................  

รหัสวิชำ…………………………… ข้ำพเจ้ำได้เริ่มฝึกอำชีพ ตั้งแต่วันที่…………………………… ถึงวันที่
.................................. จำกกำรฝึกงำนท ำให้ข้ำพเจ้ำได้รับควำมรู้และทักษะใหม่ในกำรท ำงำนข้ำพเจ้ำ
ขอขอบคุณครูนิเทศ (ชื่อ-สกุลครูนิเทศ)………………………………………ที่ช่วยให้กำรฝึกอำชีพ ของข้ำพเจ้ำ 
ส ำเร็จลุล่วงตำมจุดประสงค์ของหลักสูตร  

ขอขอบพระคุณ………(สถำนประกอบกำร ครูฝึก พ่ีเลีย้ง ฯลฯ 
........................…………………………….......................................................................................................
............................................................................................................................. ................................... 

ผลจำกกำรฝึกอำชีพ ในครั้งนี้ ข้ำพเจ้ำจะได้น ำไปใช้ประโยชน์ ในกำรประกอบอำชีพ และ
แนะน ำนักเรียนนักศึกษำศึกษำรุ่นน้อง ตลอดจนน ำไปประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
 
                                                                                                   ระบุชื่อนักศึกษำ 
                                                                                                      วัน เดือน ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทคัดย่อ 
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กำรฝึกงำนครั้งนี้ เป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง 

(ปวส.) ซึ่งมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 1)เพ่ือให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ของรำยวิชำฝึกงำน 2)เพ่ือน ำควำมรู้
ควำมสำมำรถจำกกำรเรียนมำประยุกต์ใช้ในกำรท ำงำนจริง 3)เพ่ือให้มีทักษะและประสบกำรณ์ใน
กำรท ำงำน ณ สถำนที่จริง 4)เพ่ือศึกษำขั้นตอนของกำรท ำงำนของสถำนประกอบกำรจริง 5)เพ่ือให้
เป็นไปตำมเกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำก ำหนด
สถำนที่ในกำรฝึกงำนของข้ำพเจ้ำ คือ ……………………………………………………………... ซึ่งตั้งอยู่
ที…่………………………… เป็นสถำนประกอบกำรประเภท………………………………………………………………...
ข้ำพเจ้ำได้ฝึกงำนในต ำแหน่ง……………………… ซึ่งท ำหน้ำที่ 1) ...............2)……….………3)………………
ผลจำกกำรฝึกอำชีพในครั้งนี้ท ำให้ข้ำพเจ้ำได้ประสบกำรณ์และควำมรู้ใหม่ดังนี้  1)……………………….… 
2)……………………………3)…………………………… 4)………………………….. 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของการฝึกอาชีพ 

 กำรฝึกอำชีพเป็นกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้เพ่ือฝึกทักษะ กระบวนกำรคิด กำรจัดกำร
กำรเผชิญสถำนกำรณ์และกำรประยุกต์ควำมรู้มำใช้เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหำ ซึ่งจัดด ำ เนินกำรโดย
ควำมร่วมมือ ระหว่ำงสถำนศึกษำกับสถำนประกอบกำร ซึ่งประกอบด้วย หน่วยงำนภำครัฐบำล 
รัฐวิสำหกิจ และเอกชน ในภำคกำรผลิตและ/หรือภำคบริกำร หลังจำกที่ผู้เรียนได้เรียนรู้ภำคทฤษฎี
และกำร ฝึกหัดหรือฝึกปฏิบัติเบื้องต้นในสถำนศึกษำแล้วระยะเวลำหนึ่ง ทั้งนี้เพ่ือเปิดโอกำสให้ผู้เรียน
ได้สัมผัสกับกำรปฏิบัติงำนอำชีพ เครื่องมือเครื่องจักร อุปกรณ์ที่ทันสมัย และบรรยำกำศกำรท ำงำน
ทำงธุรกิจที่ต้องแข่งขันกันในกำรรักษำคุณภำพและมำตรฐำนของงำน รวมทั้งกำรท ำงำนร่วมกัน ซึ่งจะ
ช่วยให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้คิดเป็น ท ำเป็นและเกิดกำรใฝ่รู้
อย่ำง ต่อเนื่องตลอดจนเกิดควำมมั่นใจและเจตคติที่ดีในกำรท ำงำนและกำรประกอบอำชีพอิสระ 
เพ่ือให้เป็น ไปตำมจุดมุ่งหมำยของกำรจัดกำรอำชีวศึกษำและกำรฝึกอบรมวิชำชีพ ส ำ นักงำน
คณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำจึงได้ก ำหนดหลักกำรฝึกอำชีพ ดังนี้ 

 1. เป็นกำรจัดฝึกประสบกำรณ์งำนอำชีพให้กับผู้เรียนในระบบที่เน้นกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำเป็นหลัก 

 2. เป็นกำรจัดฝึกประสบกำรณ์งำนอำชีพตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ และ 
หลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง 

 3. เป็นกำรจัดฝึกประสบกำรณ์งำนอำชีพ โดยเน้นกำรสร้ำงระบบเครือข่ำยและกำร มี
ส่วนรวมในกำรจัดกำรอำชีวศึกษำกับสถำนประกอบกำร ชุมชน ทองถิ่น และเครือข่ำยควำม ร่วมมือ
ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรอำชีวศึกษำ 

 4. เป็นกำรจัดฝึกประสบกำรณ์งำนอำชีพที่ให้ควำมส ำคัญในกำรพัฒนำควำมรู้
ควำมสำมำรถและสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือกำรน ำไปสู่กำรประกอบอำชีพ ทั้งกำรจ้ำงงำน และ
กำรประกอบ 
อำชีพอิสระ 

ดังนั้น ข้ำพเจ้ำจึงได้เข้ำฝึกอำชีพ ณ .....................................................................ซึ่งได้
รับผิดชอบงำนด้ำน..................................................... เพรำะจะท ำ ให้รู้ถึงสภำพกำรท ำงำนด้ำน
............................ ว่ำมีขั้นตอนกำรท ำงำนอย่ำงไร กำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้ได้
อย่ำงไร กำรรู้ถึงปัญหำที่เกิดขึ้นในระหว่ำงกำรท ำงำนและจะหำแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้น
อย่ำงไร อันน ำไปสู่กำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพที่มีประสิทธิภำพและบรรลุจุดมุ่งหมำยของสำขำวิชำที่
ก ำลังศกึษำอยู่ โดยน ำควำมรู้ที่เรียนมำใช้ในกำรฝึกงำนอย่ำงแท้จริง 
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1.2 วัตถุประสงค์ของกำรฝึกอำชีพ  
 1. เพ่ือให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ของรำยวิชำฝึกอำชีพ 
 2. เพ่ือน ำควำมรู้ ควำมสำมำรถจำกกำรเรียนมำประยุกต์ใช้ในกำรท ำงำนจริง 
 3. เพ่ือให้มีทักษะและประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน ณ สถำนที่จริง 
 4. เพ่ือศึกษำข้ันตอนของกำรท ำงำนของสถำนประกอบกำรจริง 
 5. เพ่ือให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรอำชีวศึกษำก ำหนด 
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรฝึกอำชีพ 
ด้ำนผู้เรียน 

  1. ได้รับประสบกำรณจริงตำมสำขำวิชำที่เรียน 
  2. ได้ฝึกทักษะวิชำชีพและทักษะชีวิต มีควำมม่ันใจในกำรปฏิบัติงำนมำกขึ้น 
  3. สำมำรถคิดเป็น ท ำเป็น จัดกำรและแก้ปัญหำได้ 
  4. มีบุคลิกภำพ เจตคติและกิจนิสัยที่ดีในกำรท ำงำนอำชีพ 
  5. มีข้อมูลในกำรเลือกสำยงำนเพ่ือกำรประกอบอำชีพ 

ด้ำนสถำนศึกษำ 
  1. สำมำรถผลิตผู้ส ำ เร็จกำรศึกษำที่มีคุณภำพสอดคลองกับควำมต้องกำรของ

ตลำดแรงงำน 
  2. เกิดควำมร่วมมือในกำรพัฒนำทำงวิชำกำร พัฒนำหลักสูตร พัฒนำงำนวิจัย ฯลฯ 
  3. บุคลำกรได้เรียนรู้ระบบกำรท ำงำนในสถำนประกอบกำร 
  4. มีข้อมูลในกำรแนะแนวกำรเลือกสำยงำนเพื่อกำรประกอบอำชีพแก่ผู้เรียน 

ด้ำนสถำนประกอบกำร 
 1. มีส่วนรวมในกำรจัดกำรอำชีวศึกษำและฝึกอบรมวิชำชีพ 
 2. มีโอกำสในกำรคัดเลือกบุคลำกรที่มีคุณภำพตำมควำมต้องกำรโดยไม่ต้องฝึกเพ่ิมเติม 
  3. ครูฝึก ผู้ควบคุมกำรฝึกได้เพ่ิมทักษะในกำรสอนงำน 
  4. ได้ก ำลังคนเพ่ือสนับสนุนงำนของสถำนประกอบกำร 
  5. พนักงำนมีควำมกระตือรือร้นในกำรพัฒนำตนเอง 

 
1.4 ระยะเวลำกำรฝึกอำชีพ 

ระยะเวลำฝึกอำชีพ ตั้งแต่วันที่............ เดือน.................... พ.ศ. .............. ถึงวันที่........... 
เดือน..................... พ.ศ. .......... รวมระยะเวลำ ............. วัน เป็นจ ำนวน........... ชั่วโมง โดยฝึกอำชีพ        
ในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 08.30 น. ถึง 17.30 น. วันละ 8 ชั่วโมง เป็นจ ำนวน .......... สัปดำห์ 
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บทที่ 2 
เอกสารและการบูรณาการวิชาการที่เกี่ยวข้อง 

 
ในกำรฝึกอำชีพ ตำมหลักสูตร…………………………………….ข้ำพเจ้ำได้ศึกษำวัตถุประสงค์

ของหลักสูตร และได้ด ำเนินกำรฝึกอำชีพ ซึ่งสถำนที่ในกำรฝึกอำชีพ ของข้ำพเจ้ำคือ……(ชื่อสถำน
ประกอบกำร/หน่วยงำน)……. ตั้งอยู่ที่...…………………..……………..........………….. ตลอดระยะเวลำกำร 
ฝึกอำชีพ ข้ำพเจ้ำได้บูรณำกำรกำรฝึกอำชีพ ให้สอดคล้องกับสำขำวิชำที่ก ำลังศึกษำ และรำยวิชำ
ดังต่อไปนี้ 

 วิชำมนุษยสัมพันธ์ 
 หลักกำรมีมนุษยสัมพันธ์ 

มนุษยสัมพันธ์ คือ กำรติดต่อเกี่ยวข้องระหว่ำงมนุษย์ด้วยสัมพันธภำพอันดีกับบุคคลอ่ืน 
เพ่ือให้ได้มำซึ่งควำมรักใคร่นับถือและควำมร่วมมือที่ดีต่อกันมนุษยสัมพันธ์เป็นเรื่องรำวที่ว่ำด้วย
พฤติกรรมของบุคคลที่มำเก่ียวข้องกันในกำรท ำงำนในองค์กรหรือหน่วยงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนด ำเนิน
ไปได้อย่ำงรำบรื่น ควำมส ำคัญของมนุษยสัมพันธ์ในกำรท ำงำนก็คือ สร้ำงควำมรำบรื่นในกำรท ำงำน
ร่วมกัน สร้ำงควำมเข้ำใจอันดีและควำมสำมัคคี ก่อให้เกิดควำมรักใคร่และควำมส ำ เร็จในกำรท ำงำน
ร่วมกัน เป็นปัจจัยที่ช่วยเพิ่มผลผลิต และเป็นเครื่องมือช่วยใน 
กำรแก้ปัญหำและขจัดควำมขัดแย้ง 

หลักของมนุษยสัมพันธ์คือ กำรตอบสนองควำมต้องกำรของมนุษย์ โดยใช้หลักปฏิบัติ
ที่ว่ำเมื่อเรำต้องกำรสิ่งใด ผู้อ่ืนก็มีควำมต้องกำรสิ่งนั้นเช่นกัน ส่วนในด้ำนจิตใจก็ให้ยึดหลักที่ว่ำเอำใจ
เขำมำใส่ใจเรำ โดยมนุษยสัมพันธ์นั้นเกี่ยวข้องศำสตร์สำขำต่ำง ๆ เช่น วิทยำศำสตร์กำรแพทย์ 
จิตวิทยำ จิตวิเครำะห์ และควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 

 
 มนุษยสัมพันธ์ในกำรท ำงำน 

กำรสร้ำงมนุษยสัมพันธ์นั้นไม่ใช่เรื่องยำก เมื่อท ำได้แล้วจะอ ำนวยประโยชน์ให้กับกำร
ด ำรงชีวิต ครอบครัวและกำรท ำงำน ส ำหรับในด้ำนกำรท ำงำนนั้นมีข้อที่ควรปฏิบัติคือกำรสร้ำงมนุษย
สัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงำน กำรสร้ำงมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับบุคคลในองค์กร มีองค์ประกอบที่ส ำคัญคือ 
กำรสร้ำงควำมเชื่อมั่นให้กับเพ่ือนร่วมงำน กำรเอำใจใส่เพ่ือนร่วมงำน กำรปรับตัวเองให้เข้ำได้กับ
เพ่ือนร่วมงำนกำรควบคุมพฤติกรรมและเจตนำรมณ์ผู้อ่ืน เมื่อต้องกำรสร้ำงสัมพันธภำพที่ดีกับเพ่ือน
ร่วมงำนมีสิ่งที่ควรต้องปฏิบัติคือ กำรสร้ำงควำมประทับใจให้กับเพ่ือนร่วมงำน กำรสร้ำงควำมเป็นมิตร
มองหำส่วนดีและยอมรับควำมสำมำรถของเพ่ือนร่วมงำน ค ำนึงถึงเสมอว่ำเพ่ือนร่วมงำนทุกคนเป็นผู้มี
คุณค่ำ กำรสั่งหรือติดต่องำนไม่ควรใช้วิธีพูดผ่ำนกับคนอื่น วิธีกำรสร้ำงเสน่ห์ในบุคลิกภำพ กำรเป็นคน
มีเสน่ห์จะช่วยให้บุคคลที่อยู่รอบข้ำงอยำกเข้ำมำชิดใกล้ และปรำรถนำจะร่วมงำนด้วย กำรสร้ำงเสน่ห์
สำมำรถท ำได้โดย กำรใช้น้ ำเสียงหรือค ำพูด กำรแสดงออกทำงร่ำงกำย กำรใช้ภำษำกำยที่เหมำะสม 
กำรพัฒนำบุคลิกภำพให้สง่ำงำม กำรแต่งกำยให้เหมำะสมกับกำลเทศะและกำรมีควำมม่ันใจในตนเอง 
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 กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับผู้ใต้บังคับบัญชำ กำรปฏิบัติงำนในองค์กรผู้บังคับบัญชำและ
ผู้ใต้บังคับบัญชำจ ำเป็นต้องกำรสื่อสำรเพ่ือร่วมกันด ำเนินงำนให้บรรลุภำรกิจขององค์กร โดย
ผู้บังคับบัญชำจะท ำหน้ำที่อ ำนวยกำรให้นโยบำยและข้อมูลข่ำวสำรที่ถูกต้องและเหมำะสมแก่
พนักงำนและในทำงตรงกันข้ำมก็ต้องรับฟังข่ำวสำรข้อมูล ข้อเสนอแนะและควำมคิดเห็นของพนักงำน 
เพ่ือให้สำมำรถประสำนงำนในกำรท ำงำนร่วมกันได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ นอกจำกนี้ในกำรวินิจฉัย
ตัดสินใจก็เป็นหน้ำที่ที่ส ำคัญประกำรหนึ่งของผู้บังคับบัญชำและเป็นศิลปะอันหนึ่งในกำรสร้ำง
ควำมสัมพันธ์กับผู้ใต้บังคับบัญชำ ผู้บริหำรควรต้องรับผิดชอบต่อกำรตัดสินใจและกำรวินิจฉัยสั่งกำรที่
เกิดข้ึน 
 ภำระหน้ำที่ส ำคัญอีกอย่ำงหนึ่งก็คือกำรสั่งกำร โดยในกำรสั่งกำรนั้นสำมำรถท ำได้ใน
หลำยรูปแบบ เช่นกำรสั่งงำนด้วยวำจำและกำรสั่งงำนเป็นลำยลักษณ์อักษร ซึ่งต้องเลือกใช้ให้
เหมำะสม และยังสำมำรถสั่งโดยใช้กำรบังคับหรือออกค ำสั่ง กำรสั่งงำนแบบขอร้อง กำรสั่งงำนแบบ
แนะน ำ กำรสั่งงำนแบบอำสำสมัคร ซึ่งก็ขึ้นอยู่กับว่ำตัวผู้บริหำรจะเลือกใช้กำรสั่งงำนแบบใด 
 หลักปฏิบัติในกำรเป็นผู้ช่วยที่ดีกำรปฏิบัติตัวเป็นผู้ช่วยที่ดีนั้นจะใช้หลัก 3 ประสำนก็คือ 
มือดี ใจดี ควำมคิดดี ซึ่งมือดีก็คือมีควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ บุคลิกภำพและลักษณะท่ำทำง
ดี ใจดีก็คือมีควำมม่ันคงทำงจิตใจ มีควำมรับผิดชอบ เอำใจใส่ในงำน มีควำมขยันหมั่นเพียรและอดทน 
ส่วนคิดดีก็คือ มีควำมคิดริเริ่ม มีควำมเป็นผู้น ำ มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี รู้จักกำลเทศะ รู้จักช่องทำงในกำร 
ติดต่อสื่อสำรและเป็นผู้รู้จักประมำณตน 
 

ข้ำพเจ้ำได้น ำหลักกำรสร้ำงมนุษยสัมพันธ์ในกำรท ำงำน มำใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อกำร
ปฏิบัติงำน ได้แก่ เป็นผู้มีควำมรับผิดชอบ เอำใจใส่ในงำน ตรงต่อเวลำ ยิ้มแย้มแจ่มใส อ่อนน้อมถ่อม
ตน อำสำท ำงำน และไม่เก่ียงงำน 

 วิชำคอมพิวเตอร์พิวเตอร์เพ่ืองำนอำชีพ 
 โปรแกรม Microsoft Word 
 โปรแกรม Microsoft Excel 
 โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 ……………………………… 
 วิชำภำษำอังกฤษ 
 วิชำคณิตศำสตร์ 
 วิชำกำรบัญชี 
 ……………………………. 
 ……………………………. 
 ……………………………. 

 
 วิชำกำรเลขำนุกำร 

(ให้นักเรียนเขียนวิชำที่สอดคล้องกับ 
สำขำวิชำที่ก ำลังศึกษำ ที่น ำมำ
บูรณำกำรกับรำยวิชำฝึกงำนใน
สถำนประกอบกำรแห่งนี้ มีอะไรบ้ำง 
ให้นักเรียนเขียนเป็น 
ข้อๆ) 
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 ……………………………. 
 ……………………………. 
 ……………………………. 
 วิชำกำรขำย 
 ……………………………. 
 ……………………………. 
 ……………………………. 
 กำรบรูณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง กำรฝึกงำนในครั้งนี้ ข้ำพเจ้ำได้น ำหลัก

ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงมำใช้ดังนี้ (ให้เพ่ิมกิจกรรมที่ท ำในสถำนประกอบกำรและเติมควำม
สอดคล้องหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง) เช่นกิจกรรม ควำมพอประมำณ ควำมมีเหตุมีผล มี
ภูมิคุ้มกันที่ดีในตัว 
 

กิจกรรม ควำมพอประมำณ ควำมมีเหตุผล มีภูมิคุ้มกันที่ดีในตัว 
(ตัวอย่ำง ) พิมพ์งำน 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ใช้กระดำษพิมพ์ถูกต้อง 
และไม่สิ้นเปลือง 
 

เพ่ิมพูนทักษะอำชีพ สำมำรถวำง 
แผนกำรท ำงำนได้ 
อย่ำงม ี
ประสิทธิภำพ 
 

(ตัวอย่ำง)กำรท ำบัญชี ใช้สมุดบัญชี และลง 
รำยกำรบัญชีได้ถูกต้อง 
สวยงำม และไม ่
สิ้นเปลือง 
 

เพ่ิมพูนทักษะอำชีพ สำมำรถปฏิบัติงำน 
ได้ตำมมำตรฐำน 
วิชำชีพ 
 

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

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

 
 
 
 
 

บทที่ 3 
ขั้นตอนการฝึกอาชีพ 
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ในกำรด ำเนินกำรฝึกอำชีพ ตำมหลักสูตร…………………. รำยวิชำฝึกอำชีพ รหัส

วิชำ…………… ข้ำพเจ้ำ 
ได้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไปนี้ 

 กำรด ำเนินกำรก่อนออกฝึกอำชีพ 
 กำรด ำเนินกำรระหว่ำงฝึกอำชีพ 
 กำรด ำเนินกำรเมื่อสิ้นสุดฝึกอำชีพ ดังมีรำยละเอียดดังนี้ 
 กำรด ำเนินกำรก่อนออกฝึกอำชีพ 
 ศึกษำข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับสถำนประกอบกำรที่จะไปฝึกอำชีพ จำกอำจำรย์ที่ปรึกษำ และ

งำน 
อำชีวศึกษำระบบทวิภำคี และรุ่นพ่ี 

 ศึกษำเส้นทำงกำรเดินทำงจำกบ้ำนไปที่ท ำงำน โดยค ำนึงถึงควำมสะดวก และประหยัด 
 ศึกษำงำนและวิธีกำรท ำงำนในสถำนประกอบกำร โดยค ำนึงถึงกำรปฏิบัติงำนให้ตรงกับ 

รำยวิชำที่เรียนให้มำกท่ีสุด เพ่ือจะได้เพ่ิมประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน 
 ติดต่อสถำนประกอบกำรด้วยตัวเอง เพ่ือขอเข้ำฝึกอำชีพ 
 แจ้งข้อมูลกำรติดต่อสถำนประกอบกำรให้หัวหน้ำแผนกวิชำทรำบ 
 น ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกอำชีพ ไปให้สถำนประกอบกำร และน ำใบตอบรับกำรฝึก

อำชีพมำส่งให้กับงำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี เพ่ือออกหนังสือส่งตัวไปฝึกอำชีพ 
 เข้ำรับกำรปฐมนิเทศก่อนออกฝึกอำชีพ 
 เข้ำรับกำรฝึกอำชีพ ตำมวันเวลำที่ก ำหนด 
 กำรด ำเนินกำรระหว่ำงฝึกอำชีพ 
 ลงชื่อปฏิบัติงำนที่สถำนประกอบกำรก่อนเวลำเข้ำงำน อย่ำงน้อย 15 นำที 
 รอฟังค ำสั่งจำกผู้ควบคุมกำรฝึกอำชีพ 
 ปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งของผู้ควบคุมกำรฝึกอำชีพ 
 เก็บงำน ดูแลควำมสะอำดของโต๊ะท ำงำน 
 เลิกงำนตำมเวลำที่สถำนประกอบกำรก ำหนด 
 กำรด ำเนินกำรเมื่อสิ้นสุดฝึกอำชีพ 
 รำยงำนตัวพร้อมส่งรำยงำนกำรฝึกอำชีพ และเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวกับกำรฝึกอำชีพ 
 เข้ำรับกำรสัมมนำฝึกอำชีพ เพ่ือน ำเสนอผลกำรฝึกต่อคณะกรรมกำร 

 
บทที่ 4 

ผลของการฝึกอาชีพ 
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ในกำรฝึกอำชีพของ ข้ำพเจ้ำ……………………………………………ได้ ฝึกปฏิบัติอำชีพในสถำน

ประกอบกำร……………………………………….ซึ่งได้ปฏิบัติงำนตั้งแต่วันที่………...ถึงวันที่ ……………………… 
ดังรำยกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 

 กำรบันทึกงำนในแต่ละสัปดำห์ 
 ผลกำรฝึกอำชีพในแต่ละสัปดำห์ 

ดังมีรำยละเอียดดังนี้ 
 กำรบันทึกงำนในแต่ละสัปดำห์ 

4.1.1 กำรปฏิบัติงำนในสัปดำห์ที่ 1 ระหว่ำงวันที่…………………ถึงวันที่…………………… 
มีรำยกำรปฏิบัติดังนี้ (นักเรียนจะต้องเขียนรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตั้งแต่ต้นจนจบ โดยสรุป 
ของ 1 สัปดำห์ ตลอดจนครบกำรฝึกอำชีพ) 

4.1.2 กำรปฏิบัติงำนในสัปดำห์ที่ 2 ระหว่ำงวันที่…………………ถึงวันที่…………………… 
มีรำยกำรปฏิบัติดังนี้ …………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 ผลกำรฝึกอำชีพในแต่ละสัปดำห์ 
4.2.1 ผลกำรปฏิบัติงำนในสัปดำห์ที่ 1 ระหว่ำงวันที่………………ถึงวันที่…………………… 

มีผลกำรปฏิบัติดังนี้ (นักเรียนจะต้องเขียนรำยละเอียดผลของกำรปฏิบัติงำน โดยสรุปของ 1 สัปดำห์ 
ตลอดจนครบกำรฝึกอำชีพ) 

4.2.2 ผลกำรปฏิบัติงำนในสัปดำห์ที่ 2 ระหว่ำงวันที่………………ถึงวันที่…………………… 
มีผลกำรปฏิบัติดังนี้ …………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 5 
สรุป อภิปรายผล ข้อเสนอแนะ 
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 สรุปผลกำรฝึกอำชีพ 

จำกกำรฝึ กงำนตลอดหลั กสู ตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เป็ น
ระยะเวลำ…………………..ตั้งแต ่
วันที่………...............................…ถึงวันที่…………………………จำกกำรฝึกอำชีพครั้งนี้ ท ำให้ข้ำพเจ้ำได้มี
ควำมรู้เพ่ิมเติมมำกขึ้น และได้มีกำรน ำควำมรู้จำกกำรเรียนวิชำต่ำง ๆ ในสำขำวิชำ...............มำ
ประยุกต์ใช้กับงำนที่ท ำ รู้จักวิธีกำรแก้ปัญหำที่เกิดขึ้นจริง กำรแก้ปัญหำเฉพำะหน้ำได้ และกำรได้รับ
ค ำแนะน ำจำกผู้ควบคุมกำรฝึกอำชีพเป็นบำงครั้ง ท ำให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้จริง ๆ ท ำให้ข้ำพเจ้ำได้
ฝึกกำรท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืน ให้ควำมเคำรพต่อทุกคน รู้จักกำรรับฟังควำมคิดเห็นของผู้อ่ืน ท ำให้รู้ระบบ
กำรท ำงำนของกำรปฏิบัติงำนจริงดังนั้นกำรฝึกอำชีพนั้นเรำให้ควำมส ำคัญมำก เพรำะถือเป็นกำร
เรียนรู้รูปแบบหนึ่งที่ช่วยพัฒนำควำมสำมำรถของเรำได้ ได้รู้ว่ำควำมสำมำรถที่เรำเรียนมำมีประโยชน์
ต่อกำรท ำงำนมำกน้อยเพียงใดเมื่อเรำส ำเร็จกำรศึกษำไปพร้อมเข้ำสู่โลกกำรท ำงำน เรำจะสำมำรถ
น ำไปประยุกต์ใช้ในกำรท ำงำนได ้
อย่ำงแท้จริง 
 

 ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรฝึกอำชีพ 
1. ได้น ำควำมรู้ที่ได้เรียนมำประยุกต์ใช้ในกำรท ำงำนจริง 
2. ได้รู้จักกำรท ำงำนขององค์กร.....(ชื่อสถำนประกอบกำร)........ มีข้ันตอนกำรท ำงำนอย่ำงไร 
3. ท ำให้เรำได้มีควำมรู้ ควำมอดทน และมีควำมรับผิดชอบต่อตนเอง และหน้ำที่ที่ได้รับ 
4. ได้รู้ถึงปัญหำของงำนและแนวทำงในกำรแก้ไข 
5. ได้ปฏิบัติตำมเกณฑ์ก่อนกำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร 

อำชีวศึกษำก ำหนดไว้ 
 ปัญหำอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 ปัญหำอุปสรรคท่ีพบ มีดังนี้ 

………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
… 
……….……………………………………………………………………………………………………….……………………………
… 
…………………………………………………………………………………………………………………….......................... 
 
 
 

 ข้อเสนอแนะในกำรน ำวิชำควำมรู้จำกกำรฝึกอำชีพไปประกอบอำชีพ 
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 กำรใช้ควำมรู้ในรำยวิชำที่ได้เรียนมำไปพัฒนำตนเอง ในทุก ๆ ด้ำน ไม่ว่ำจะเป็นด้ำน
ควำมรู้ควำมสำมำรถ กำรปฏิบัติต่อสังคม ด้ำนกำรบริหำรงำน และกำรด ำเนินชีวิตประจ ำวันร่วมกับ
ผู้อ่ืน ท ำให้ข้ำพเจ้ำต้องมีควำมกระตือรือร้นอยู่ตลอดเวลำ โดยข้ำพเจ้ำต้องมีกำรพัฒนำตนเองให้มี
ควำมรู้มำกยิ่งขึ้นเพรำะในปัจจุบันนี้มีกำรเปลี่ยนแปลงอย่ำงรวดเร็ว ข้ำพเจ้ำต้องทันต่อเหตุกำรณ์ และ
มีกำรศึกษำค้นคว้ำหำควำมรู้เกี่ยวกับทักษะวิชำชีพเพ่ิมเติมอยู่เสมอ เพ่ือข้ำพเจ้ำจะได้น ำควำมรู้ไปใช้
ในกำรท ำงำน 

ดังนั้น จึงขอแนะน ำให้รุ่นน้องหรือผู้ที่ศึกษำอยู่ได้ตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรศึกษำ 
กำรฝึกทักษะวิชำชีพเพ่ิมเติมให้มำก เพ่ือที่จะได้ออกไปฝึกอำชีพในหน่วยงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ท ำให้สำมำรถน ำควำมรู้และประสบกำรณ์จำกกำรฝึกอำชีพไปใช้ในกำรท ำงำนในอนำคต และที่ส ำคัญ
อยำกให้รุ่นน้องที่ฝึกอำชีพมีกำรเตรียมตัวและเตรียมควำมพร้อมก่อนฝึกอำชีพ ศึกษำรำยละเอียดของ
งำนที่เรำจะไปฝึกให้ดี ว่ำมีลักษณะงำนที่สอดคล้องกับสำขำวิชำชีพที่ก ำลังศึกษำหรือไม่ เพ่ือประโยชน์
สูงสุดในกำรน ำทักษะวิชำชีพที่เรำได้ศึกษำจำกวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อยไปประยุกต์กับกำรปฏิบัติใน
หน่วยงำนจริง และหำกมีข้อสงสัยหรือปัญหำใด ๆ ก็ตำมระหว่ำงฝึกอำชีพ ควรที่จะซักถำมถึงข้อสงสัย
และแนวทำงแก้ไขเบื้องต้นกับผู้ควบคุมกำรฝึกอำชีพ เพ่ือน ำไปสู่กำรบรรลุวัตถุประสงค์ของกำรฝึก
อำชีพที่มีประสิทธิภำพ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ประวัติผู้ฝึกงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปถ่ำยนกัศกึษำ 

ขนำด 1 นิว้ 



140 

ประวัตินักศึกษำฝึกอำชีพ 
เริ่มกำรฝึกอำชีพ  วันที่...................................เดือน.................................พ.ศ...........................  
สิ้นสุดกำรฝึกอำชีพ วันที่...................................เดือน.................................พ.ศ...........................  

1.ชื่อ-สกุล.................................................ชื่อเล่น.................รหัสประจ ำตัว......................  
สำขำวิชำ........................................ชั้นปีที่.................วัน/เดือน/ปี เกิด.............................อำยุ. ............ปี 
สูง..................ซ.ม. น้ ำหนัก..................กก. สัณชำติ.....................เชื้อชำติ......................ศำสนำ............  
ควำมสำมำรถพิเศษ.............................................................................................................. ................... 
โรคประจ ำตัว..................................................................ยำที่แพ้........................................ .................... 

2.ที่อยู่ปัจจุบัน..................................................................................... ...................
โทรศัพท์........................... 

3.เพื่อนสนิท ชื่อ-สกุล........................................................................................................
โทรศัพท์.......................... 

4.ชื่อผู้ปกครองในขณะศึกษำอยู่ ชื่อ-สกุล..............................................................
เกี่ยวข้องเป็น..............................ที่อยู่.......................................................................... ........................
โทรศัพท์.................................... 

5.อำจำรย์ที่ปรึกษำ................................................................โทรศัพท์.............................  
ครูนิเทศ.....................................................................โทรศัพท์.......................................  

แผนที่บ้ำนพกัในสถำนที่ฝึกอำชีพ (โดยสังเขป) 
 
 
 
 
 
 
. 
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ภาคผนวก ข 
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกลงเวลาปฏิบัติงานขิงนักศึกษาฝึกอาชีพ 
ระหว่ำงวันที่..........เดือน...........................พ.ศ..............ถึงวันที่.... .เดือน....................พ.ศ.................... 
สัปดำห์ที่ 1        
วัน เดือน ป ี ชื่อ - สกุล ลำยมือชื่อ เวลำมำ เวลำกลับ รวมเวลำ 

(ชม.) 
ลำยมือชื่อ 
ผู้ควบคุม
กำรฝึก 

หมำย
เหต ุ
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สัปดำห์ที่ 2        
วัน เดือน ป ี ชื่อ - สกุล ลำยมือชื่อ เวลำมำ เวลำกลับ รวมเวลำ 

(ชม.) 
ลำยมือชื่อ 
ผู้ควบคุม
กำรฝึก 

หมำย
เหต ุ

        
        
        
        
        
        
        

สัปดำห์ที่ 3        
วัน เดือน ป ี ชื่อ - สกุล ลำยมือชื่อ เวลำมำ เวลำกลับ รวมเวลำ 

(ชม.) 
ลำยมือชื่อ 
ผู้ควบคุม
กำรฝึก 

หมำย
เหต ุ
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ภาคผนวก ค 
ภาพหน่วยงาน/การปฏิบัติงาน 
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ภำพที่ 1 : ...........................................(บรรยำย).......................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 2 : ...........................................(บรรยำย)..........................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 3 : ...........................................(บรรยำย).......................................... 
 

บันทึกข้อมูลใน CD ดังนี้ 
- ไฟล์รำยงำนรูปเล่ม (.doc) 

- ไฟล์รูปภำพขณะฝึกงำน (.jpg) 
- ไฟล์ Power point น ำเสนอ 

ผลกำรฝึกงำน (.ppt) 
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เอกสำรหมำยเลข 7 แบบรำยงำนกำรนิเทศผู้เรียนฝึกอำชีพ 
แบบรำยงำนกำรนิเทศผู้เรียนฝึกอำชีพในสถำนประกอบกำร 
ชื่อสถำนประกอบกำร.................................................. ...........................................................................  
ชื่ อ ผู้ ค ว บ คุ ม ก ำ ร ฝึ ก / ค รู ฝึ ก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
......................................................................... 
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ภำคเรียนที่ . . . . . . . . .ปีกำรศึกษำ... . . . . . . . . . . .ระดับชั้น.. . . . . . . . . . . .ประเภทวิชำ.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
สำขำวิชำ……………………… 
รหัสวิชำ..........................ชื่อวิชำ.....................................นิเทศครั้งที่ ....................วัน/เดือน/ปี
........................... 
 
 
 
ที ่

 
 
 
ชื่อ -สกุล 

หัวข้อกำรนิเทศ  
 
ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 พฤ

ติก
รร

มล
ักษ

ณะ
นิส

ัย 
      กำ

รบ
ันท

ึกแ
ละ

รำ
ยง

ำน
กำ

รป
ฏิบ

ัติง
ำน

 
 กำ
รป

ฏิบ
ัติง

ำน
 

 รว
ม  

10 10 10 30  
1       
2       
3       
4       
5       
 
รำยงำนกำรนิเทศ 
บันทึกกำรนิเทศ
............................................................................................................................. ...................................
............. (กรณมีีปัญหำ) กำรแก้ปัญหำเบื้องต้น
............................................................................................................................. ............... 
                                                    ลงนำม.........................................ครูประจ ำวิชำ/ครูนิเทศ 
              (..................................................)                                                     
                                                    ลงนำม...............................................ผู้ควบคุมกำรฝึก 

        (..................................................) 
ควำมเห็นหัวหน้ำแผนกวิชำ
............................................................................................................................. ................................... 

ลงนำม...............................................หวัหน้ำแผนกวิชำ 
                                                            (..................................................)  
 
เอกสำรหมำยเลข 8 แบบฟอร์มส่งผลกำรประเมินกำรฝึกอำชีพ 
แบบฟอร์มส่งผลกำรประเมินกำรฝึกอำชีพ 
ภำคเรียนที่……… .....ประจ ำปีกำรศึกษำ……………..ระดับชั้น..........สำขำวิชำ....... .....ประเภท
วิชำ……….......……. 
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ฝึกงำนในสถำนประกอบกำร ระหว่ำงวันที่............เดือน..................................................พ.ศ................ 
ถึงวันที่............เดือน..................................................พ.ศ................ 
งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี วิทยำลัยอำชีวศึกษำสุโขทัย คู่มือครูนิเทศก์ กำรฝึกงำน หน้ำที่ 39 
 
 
 
ที ่

 
 

รหัส
ประจ ำตัว 

 
 
ช่ือ-สกุล 

สถำน
ประกอบกำร 

สถำนศึกษำ รวม
คะแนน 

เกรด 

50 5 5 10 30 100 

  
ทัก

ษะ
อำ

ชีพ
 

ปฐ
มน

ิเท
ศ 

สัม
มน

ำ 

นิเ
ทศ

 

รำ
ยง

ำน
  

 
 
 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
 
                                                   ลงชื่อ...............................................ครนูเิทศก์/ครูที่ปรึกษำ 
          (..................................................)  
 
 
ลงชื่อ ..................................      ลงชื่อ......................................         ลงชื่อ....................................... 
     (....................................)           (....................................)                 (....................................) 
หัวหน้ำแผนกวิชำ...........          หัวหน้ำงำนวัดผลและประเมินผล                  ผู้อ ำนวยกำร 
 
 
เอกสำรหมำยเลข 9 แบบประเมินผู้เรียนฝึกงำนในสถำนประกอบกำร (รำยบุคคล) 
ช่ือสถำนประกอบกำร...................................................................................................................................... 
ช่ือผู้เรียน.........................................ระดับช้ัน/แผนกวิชำ.................................................................................. 
ครูนิเทศใส่คะแนน จำกเกณฑ์ดงันี้ คะแนน : 2 ดี 1 ปำนกลำง 0 ปรับปรุง 

1.พฤติกรรมลักษณะนิสัย คะแนน หมำยเหตุ 
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1.1 มีระเบียบวินัย   
1.2 มีควำมรับผิดชอบ   
1.3 ตรงต่อเวลำ   
1.4 อยู่ร่วมกับผู้อื่นได้   
1.5 มีมนุษยสัมพันธ์   
1.6 มำรยำทดี   
1.7 แต่งกำยเรียบร้อย   
1.8 วำจำสุภำพ   
1.9 มีน้ ำใจ   
1.10 รักในองค์กร   

รวม  (คะแนนรวม×10 /20 = คะแนนเต็มสุทธิ)   
2.กำรบันทึกและรำยงำนกำรปฏิบัติงำน   

2.1 จดบันทึกตัวบรรจง อ่ำนเข้ำใจง่ำย   
2.2 บันทึกเป็นประจ ำสม่ ำเสมอ   
2.3 บันทึกเนื้อหำสำระสมบูรณ์ครบทุกรำยกำร   
2.4 เก็บรักษำสมุดบันทึกอยู่ในสภำพดี สะอำด เรียบร้อย   
2.5 มีกำรสรุปควำมรู้จำกกำรฝึกอำชีพ   
2.6 มีกำรบันทึกปัญหำและอุปสรรคกำรท ำงำน   
2.7 มีข้อเสนอแนะกำรท ำงำนหรือกำรปรับปรุงแก้ไข   
2.8 มีกำรบันทึกพัฒนำงำนตำมที่ครูฝึก/ครูนิเทศแนะน ำ   
2.9 น ำสมุดบันทึกให้ครูฝึกลงลำยมือชื่อครบทุกรำยกำร   
2.10 น ำสมุดบันทึกให้ครูนิเทศก์ลงลำยมือชื่อครบถ้วน   

รวม  (คะแนนรวม×10 /20 = คะแนนเต็มสุทธิ)   
3.กำรปฏิบัติงำน   

3.1 ปฏิติงำนถูกต้องตำมขั้นตอน   
3.2 ปฏิบัติงำนด้วยควำมละเอียดรอบคอบและค ำนึงถึงควำมปลอดภัย   
3.3 ตั้งใจเรียนรู้กำรฝึกอำชีพจำกครูฝึก   
3.4 ใช้และดูแลรักษำอุปกรณ์ เครื่องมือ ตำมหลักกำรและกระบวนกำร   
3.5 ใช้ทรัพยำกรและวัสดุในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงประหยัดคุ้มค่ำและมีประสิทธิภำพ   
3.6 ปฏิบัติงำนโดยค ำนึงถึงกำรรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม   
3.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับผู้อื่นได้   
3.8 แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับเพื่อนร่วมงำน   
3.9 ตรวจสอบผลกำรปฏิบัติงำน   
3.10 จัดกำรสถำนที่ปฏิบัติงำนหลังจำกเสร็จสิ้นภำระกิจ   

รวม  (คะแนนรวม×10 /20 = คะแนนเต็มสุทธิ)   
 
ข้อเสนอแนะผู้เรียน........................................................................................................... .................................. 
     ลงชื่อ...............................................ผู้เรยีน                                                  ลงชื่อ...............................................ครูนิเทศก์/ครูที่ปรึกษำ                                                 
.       (..................................................)                                                   (..................................................) 

    
 
 
 
เอกสำรหมำยเลข 10 แบบสอบถำมควำมพึงพอใจของ 
สถำนประกอบกำร/หน่วยงำน ที่มีต่อคุณภำพของผู้เรียน 
แบบสอบถำมควำมพึงพอใจของสถำนประกอบกำร/หน่วยงำน ที่มีต่อคุณภำพของผู้เรียน 
1. ชื่อสถำนประกอบกำร/หน่วยงำน.......................................................................................................................................................... 
2. ที่ตัง........................................................................................................................................................................................................ 
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3. ต ำแหน่งหน้ำที่ผู้ตอบแบบสอบถำม....................................................................................................................................................... 
4. รับผู้เรียนฝึกงำนประเภทวิชำ..............................สำขำวิชำ.................................สำขำงำน........................... 
 หลักสูตร.........................................................................ปีกำรศึกษำ............................................................... 
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
1. เพศ   ( ) ชำย    ( ) หญิง 
2. อำยุ   ( ) ต่ ำกว่ำ 30 ปี  ( ) 30 – 39 ปี   ( ) 40 – 49 ปี          ( ) 50 ปี ขึ้นไป 
3. อำชีพ  ( ) รับรำชกำร   ( ) เกษตรกร   ( ) ค้ำขำย/ธุรกิจส่วนตัว 
   ( ) รับจ้ำง   ( ) ลูกจ้ำง ( ) อื่น ๆ (ระบุ).............................. 
ตอนที่ 2 กรุณำท ำเครื่องหมำย / ในช่องระดับควำมพึงพอใจต่อคุณลักษณะของผู้เรียน 
ระดับควำมพึงพอใจ 5 = มำกที่สุด 4 = มำก 3 = ปำนกลำง 2 = น้อย 1 = น้อยที่สุด 
ล ำดับ รำยกำรประเมิน ระดับควำมพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
 ด้ำนคุณลักษณะอันพึงประสงค์      

1 มีควำมตรงต่อเวลำ      
2 มีควำมรับผิดชอบ      
3 มีสัมมำคำรวะ      
4 มีควำมซ่ือสัตย์      
5 แต่งกำยสุภำพเหมำะสม      
6 มีควำมกระตือรือร้นในกำรให้บริกำร      
 ด้ำนสมรรถนะทั่วไป      
7 มีควำมรู้และทักษะกำรส่ือสำร      
8 มีควำมสำมำรถใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ      
9 มีกำรพัฒนำกำรเรียนรู้และกำรปฏิบัติงำน      
10 สำมำรถท ำงำนร่วมกับผู้อื่นได้      
11 สำมำรถแก้ปัญหำได้อย่ำงเป็นระบบ      
12 มีทักษะในกำรคิดค ำนวณ      
13 สำมำรถจัดกำรและพัฒนำงำนได้      
 ด้ำนสมรรถนะวิชำชีพ      

14 น ำควำมรู้ประยุกต์สู่กำรปฏิบัติจริง      
15 น ำทักษะประยุกต์สู่กำรปฏิบัติจริง      
16 น ำควำมรู้ประยุกต์สู่งำนอำชีพได้      
17 น ำทักษะประยุกต์สู่งำนอำชีพได้      
18 ปฏิบัติงำนโดยค ำนึงถึงควำมปลอดภัย      

 
ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
............................................................................................................................................................................................................. 

 
 
 
 
เอกสำรหมำยเลข 11 ท ำเนียบครูฝึกในสถำนประกอบกำร 
DVEC 11 
 
 

รูปถ่ำยหน้ำตรง 
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ท ำเนียบครูฝึกในสถำนประกอบกำร 
วิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย 

 
ค ำชี้แจง ขอควำมอนุเครำะห์กรอกข้อมลูตำมแบบส ำรวจให้ครบทุกข้อ เพ่ือให้วิทยำลัยกำรอำชีพ    
เขำย้อย ด ำเนินกำรจัดท ำท ำเนียบครูฝึกวิชำชีพในสถำนประกอบกำรให้แล้วเสร็จอย่ำงถูกต้องสมบูรณ์ 
วิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย 
ชื่อ - สกลุ ........................................................................................................................ ..................... 
บัตรประจ ำตัวประชำชน/หนังสือเดินทำง เลขที่ .................................................................................. 
ต ำแหน่ง........................................................................................................................ ........................ 
ชื่อบริษัท .............................................................................................................................................. 
ที่ตั้ง....................................................................................................................................................... 
เบอร์โทรศพัท์............................................เบอร์โทรสำร ................................................................... .... 
E-mail................................................................................................................................................... 
กำรศึกษำสูงสุด ............................................................................................. ....................................... 
ประสบกำรณใ์นอำชีพ .............................. ปี 
ควำมเชี่ยวชำญ ............................................................................................................... .................... 
เป็นครูฝึกวิชำชีพในสำขำวิชำ...............................................................................................................  
 
 

ขอขอบพระคุณ เป็นอย่ำงสูงที่ใหค้วำมร่วมมือในกำรกรอกข้อมูล 
งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสำรหมำยเลข 12 หนังสือรับรองกำรฝึกอำชีพ 
ที่ 000/2563 
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หนังสือรับรองกำรฝึกอำชีพ 
ขอรับรองว่ำ 

นำงสำวปวีณำ นำมโคตร 
ได้ผ่ำนกำรฝึกงำนตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) 

ประเภทวิชำ....................... สำขำงำน.................................. 
ณ ........................................................... 

ที่ตั้ง ................. ถนน....................... ต ำบล.................. อ ำเภอ.................... จังหวัด.................... 
ระยะกำรฝึกอำชีพ .......................... ถึง ............................ พ.ศ. ............... จ ำนวน .............. ชั่วโมง 

จึงออกหนังสือรับรองฉบับนี้ไว้เป็นส ำคัญ 
ออกให้ ณ วันที่ .............. เดือน ........................พ.ศ. ..................... 

 
 

(นำยภักดี   พรหมเกิด) 
ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
4. การนิเทศนักศึกษาฝึกอาชีพนักศึกษาระบบทวิภาคี ของวิทยาการอาชีพเขาย้อย  
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 แบบปกติ ส าหรับนกัศึกษา
 
หลักเกณฑ์การฝึกอาชีพ 
 กำรฝึกอำชีพ  เป็นกำรเสริมทักษะและประสบกำรณ์ให้เตรียมพร้อมส ำหรับกำรท ำงำนทั้งใน
ระหว่ำงกำรศึกษำและภำยหลังกำรศึกษำ โดยนักศึกษำจะได้น ำควำมรู้จำกภำคทฤษฏีไปสู่กำรฝึกกำร
ปฏิบัติในระยะเวลำที่ก ำหนดควำมรู้และประสบกำรณ์ที่ได้จะช่วยให้นักศึกษำเห็นภำพที่แท้จริงในกำร
ท ำงำน ซึ่งจะช่วยให้นักศึกษำเข้ำใจควำมต้องกำรที่แท้จริงในกำรท ำงำนทั้งจำกตนเองและบริษัทที่เป็น
นำยจ้ำง 
 ควำมส ำคัญของกำรฝึกงำนมีควำมตระหนักถึงภำระหน้ำที่รับผิดชอบต่อตนเอง สำขำวิชำชีพ
และสถำบันฯกำรฝึกงำนเป็นกำรเพ่ิมทักษะควำมรู้ที่จ ำเป็นก่อนกำรท ำงำนจริง เมื่อส ำเร็จกำรศึกษำ
ฝึกระเบียบวินัย ควำมรับผิดชอบ ต่อหน้ำที่และสำมำรถปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยฝึกอำชีพ
ร่วมกับผู้ อ่ืน และสังคมกำรท ำงำน กำรประพฤติตนเป็นนักศึกษำฝึกอำชีพที่ดีกำรศึกษำข้อมูล 
กฎระเบียบของคณะ สถำนประกอบกำรและหน่วยงำน ก่อนเข้ำรับกำรฝึกอำชีพกำรปฏิบัติตำม
กฎระเบียบ ข้อบังคับ และข้อควรปฏิบัติของสถำนประกอบกำร อย่ำงเคร่งครัดมีสติและควำม
รอบคอบ ในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนมีควำมรับผิดชอบต่อหน้ำที่ ตรงต่อเวลำท ำงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำยให้ดีที่สุดรักษำชื่อเสียงและเกียรติควำมภูมิใจของสถำบัน เผยแพร่สู่สังคมภำยนอก 
 
1. วัตถุประสงค์ของการฝึกอาชีพ 

1.1 เพ่ือให้นักศึกษำได้มีโอกำสฝึกกำรท ำงำนตลอดจนศึกษำหำควำมรู้และประสบกำรณ์จำก
กำรท ำงำนในสถำนประกอบกำร และหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำครัฐ และเอกชน 

1.2 เพ่ือให้นักศึกษำได้มีโอกำสท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืน และเข้ำใจถึงลักษณะงำนตลอดจนสภำวะ
จิตใจของผู้ร่วมงำนในระดับต่ำง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนในในอนำคต 

1.3 เพ่ือฝึกให้นักศึกษำมีควำมรับผิดชอบ มีระเบียบวินัย มีมนุษยสัมพันธ์ และสำมำรถปรับตัว
เข้ำกับสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ได้อย่ำงเหมำะสม 

1.4 เพ่ือให้นักศึกษำได้เห็นตัวอย่ำง และรูปแบบในกำรน ำควำมรู้ทั้งภำคทฤษฎีและปฏิบัติมำ
ประยกุต์ใช้ในกำรท ำงำนด้ำนต่ำง ๆ  
 

2. ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการฝึกอาชีพ 
2.1 ก่อนกำรฝึกอำชีพ 

2.1.1 ติดต่องำนทวิภำคี เพ่ือขอรับรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรฝึกอำชีพดังนี้ 
 ก) ให้นักศึกษำกรอกแบบฟอร์มค ำร้องเรื่องกำรฝึกอำชีพและหนังสือขออนุญำตผู้ปกครอง 
ตำมรำยละเอียดจนครบ และส่งให้หัวหน้ำสำขำพิจำรณำเพื่อส่งไปยังฝ่ำยวิชำกำร 
 ข) วิทยำลัยออกหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ขอฝึกอำชีพ ส่งให้ผู้อ ำนวยกำรเซ็นลงนำม 
 ค) ให้นักศึกษำน ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์กำรฝึกอำชีพส่งให้ผู้รับผิดชอบของสถำน
ประกอบกำร ซึ่งจะแนบใบตอบรับกำรเข้ำฝึกอำชีพไปด้วยเพื่อกำรตอบรับกลับมำยังวิทยำลัย 

2.1.2 ท ำกำรลงทะเบียนวิชำกำรกำรฝึกอำชีพ(ตำมที่งำนทะเบียนก ำหนด) 
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2.1.3 เข้ำฟังกำรปฐมนิเทศตำมที่คณะกรรมกำรวิชำกำรก ำหนดและรับสมุดบันทึกกำรฝึกงำน
และแบบประเมินผลนักศึกษำ 

2.1.4 ไปรำยงำนตัวต่อหน่วยงำนที่รับเข้ำฝึกอำชีพภำยในวันและเวลำที่ทำงหน่วยงำนนั้น ๆ 
ก ำหนด 

 
 2.2 ระหว่างการฝึกอาชีพ 

2.2.1 แต่งกำยสุภำพเรียบร้อยตำมระเบียบวิทยำลัยหรือชุดแต่งกำยตำมระเบียบของสถำน
ประกอบกำร 

2.2.2 ตรงต่อเวลำ และปฏิบัติตำมกฎข้อบังคับของหน่วยงำนอย่ำงเคร่งครัด 
2.2.3 ปฏิบัติงำนอย่ำงระมัดระวัง ห้ำมท ำในสิ่งที่ไม่ได้รับอนุญำตจำกฝ่ำยผู้รับผิดชอบของ

หน่วยงำน 
2.2.4 ไม่แสดงกิริยำและใช้ค ำพูดที่ไม่สุภำพในขณะปฏิบัติงำน หรืออยู่รวมกับพนักงำนคนอ่ืน ๆ  
2.2.5 กำรลำหยุดจะต้องแจ้งเหตุผลพร้อมทั้งยื่นหลักฐำนให้ทำงผู้รับผิดชอบของหน่วยงำน
รบัทรำบและ ต้องได้รับอนุญำตจำกหน่วยงำนก่อน จึงจะหยุดงำนได้ (ดูข้อ 4.3)  
2.2.6 กำรเข้ำกำรฝึกอำชีพสำยต้องแจ้งสำเหตุให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงำนรับทรำบด้วย 
2.2.7 มีมนุษยสัมพันธ์อันดีกับพนักงำนของหน่วยงำนนั้น ๆ ด้วย 
2.2.8 ให้ถือเสมือนว่ำ กำรฝึกอำชีพก็คือกำรท ำงำน และท ำกำรฝึกอำชีพอย่ำงเต็มก ำลัง

ควำมสำมำรถ 
2.2.9 กำรไปฝึกอำชีพของนักศึกษำ ถือว่ำไปในนำมตัวแทนของวิทยำลัย ต้องไม่กระท ำกำร ใด 
ๆ ที่จะท ำให้เสื่อมเสียต่อส่วนรวม 
2.2.8 หำกมีปัญหำในกำรปฏิบัติงำนให้ปรึกษำผู้รับผิดชอบของหน่วยงำนหรืออำจำรย์ที่ปรึกษำ 
หรือ  อำจำรย์นิเทศ 
2.2.9 เขียนบันทึกกำรฝึกอำชีพประจ ำวันในสมุดบันทึกกำรฝึกอำชีพและส่งให้พ่ีเลี้ยงที่ดูแล
นักศึกษำรฝึกอำชีพตรวจ 

 2.3 ภายหลังกำรฝึกอำชีพ 
แสดงควำมขอบคุณผู้เกี่ยวข้องของหน่วยงำน ในวันสุดท้ำยของกำรฝึกอำชีพและขอแบบ

ประเมินผลนักศึกษำฝึกอำชีพ ,แบบประเมินรำยงำน, สมุดบันทึกกำรฝึกอำชีพ 
2.3.1 ก่อนสิ้นสุดกำรฝึกอำชีพ(ควรแจ้งให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงำนนั้นทรำบก่อนล่วงหน้ำ
อย่ำงน้อย 1 สัปดำห์) 
2.3.2 สมุดบันทึกกำรฝึกอำชีพและแบบประเมินผล ที่สำขำ (เพ่ือให้อำจำรย์ที่ปรึกษำกำรฝึก
อำชีพกรอกเกรดของผลกำรฝึกอำชีพ  หลังจำกสิ้นสุดกำรฝึกอำชีพแล้ว 
2.3.3 นักศึกษำต้องน ำเสนอสรุปผลกำรฝึกอำชีพโดยจัดท ำเป็น power point  และรำยงำน
กำรฝึกอำชีพฉบับสมบูรณ์จ ำนวน 1 ชุดแก่สำขำวิชำ ภำยในวันที่สำขำวิชำก ำหนด  
2.3.4 รับทรำบผลของกำรฝึกอำชีพจำกงำนวัดผลและงำนทะเบียน 

 
 
 

3. การประเมินผลการฝึกอาชีพ 
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 3.1 การประเมินโดยสถานที่ประกอบการ ค่าน้ าหนักร้อยละ  50   
  3.1.1 กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนประจ ำวัน 
นักศึกษำต้องส่งรำยงำนกำรปฏิบัติงำนประจ ำวันในวันปฏิบัติงำนถัดไปแก่ผู้ที่หน่วยงำน/สถำน
ประกอบกำรมอบหมำยให้ดูแลนักศึกษำ ซึ่งจะประเมินกำรปฏิบัติงำนประจ ำวันว่ำ ผลกำรปฏิบัติงำน
มีคุณภำพเพียงใด ข้อบกพร่อง สิ่งที่ต้องปรับปรุงแก้ไข (ถ้ำมี) พร้อมลงนำมกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำวัน 
  3.1.2 กำรประเมินเมื่อสิ้นสุดกำรฝึกอำชีพ 
ผู้ที่หน่วยงำนมอบหมำยให้รับผิดชอบกำรฝึกอำชีพของนักศึกษำ  จะเป็นผู้ประเมินกำรฝึกอำชีพของ
นักศึกษำใน  5 ด้ำน  คือ คุณธรรมจริยธรรม ควำมรู้ ทักษะทำงปัญญำ ทักษะควำมสัมพันธ์ระหว่ำง
บุคคลและควำมรับผิดชอบ ทักษะกำรวิเครำะห์เชิงตัวเลข กำรสื่อสำร และกำรใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศ โดยมีกำรประเมินจ ำแนกเป็น 5 ระดับ คือ ดีมำก ดี ปำนกลำง พอใช้ และบกพร่อง ซึ่ง
เป็นแบบประเมินที่คณะฯ จัดเตรียมไว้  
 3.2 การประเมินโดยอาจารย์นิเทศ ค่าน้ าหนักร้อยละ  20   
  อำจำรย์นิเทศจะประเมินผลในระหว่ำงที่นักศึกษำก ำลังปฏิบัติงำนฝึกอำชีพโดยจะ
ท ำกำรสัมภำษณ์นักศึกษำและผู้นิเทศ โดยกำรประเมินลักษณะ 2 ด้ำน คือ คุณลักษณะโดยทั่วไป 
และกำรปฏิบัติงำน โดยมีกำรประเมินจ ำแนกเป็น 5 ระดับ คือ ดีมำก ดี ปำนกลำง พอใช้ และ
บกพร่อง ซึ่งเป็นแบบประเมินท่ีวิทยำลัยจัดเตรียมไว้ 
 3.3 การประเมินรูปเล่มรายงาน/การน าเสนอ  ค่าน้ าหนักร้อยละ  30     เมื่อสิ้นสุดกำรฝึกอำชีพ นักศึกษำต้องเขียนรำยงำนกำรฝึกอำชีพตำมรูปแบบที่
วิทยำลัยก ำหนด  โดยต้องแสดงให้เห็นควำมเชื่อมโยงระหว่ำงควำมรู้ทำงวิชำกำรในสำขำวิชำที่ได้
ศึกษำกับกำรฝึกอำชีพในหน่วยงำน/สถำนประกอบกำร   กำรวิเครำะห์ปัญหำ  กำรเสนอแนวทำงกำร
แก้ปัญหำ   และแนวทำงกำรพัฒนำตนเองเพ่ือควำมพร้อมเข้ำสู่ตลำดแรงงำน   ประกอบด้วย  
พร้อมกับน ำเสนอสรุปผลกำรฝึกอำชีพด้วย Microsoft power point โดยใช้ระยะเวลำไม่เกิน 20 
นำที รวมกำรตอบค ำถำม โดยมีกำรประเมินคุณลักษณะด้ำนต่ำง ๆที่ส ำคัญ เช่น ควำมถูกต้องทำง
วิชำกำร กำรน ำเสนอ  ควำมถูกต้องของรูปเล่ม ฯลฯ   โดยมีกำรประเมินจ ำแนกเป็น 5 ระดับ คือ ดี
มำก ดี ปำนกลำง พอใช้ และบกพร่อง ซึ่งเป็นแบบประเมินท่ีคณะฯ จัดเตรียมไว้ 
 

การประเมินผล คะแนน เกรด 
ผ่าน  60 S 
ไม่ผ่าน < 60 U 

 
 
 
 
 
4. ระเบียบปฏิบัติการฝึกอาชีพ 
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4.1 การมาปฏิบัติงานและการหยุดงาน 
 เวลำปฏิบัติงำนแต่ละวัน  และจ ำนวนวันที่ขอลำป่วย และ/หรือกำรลำกิจ แสดงให้เห็นถึง
ควำมตั้งใจในกำรฝึกอำชีพ  จึงควรลำหยุดงำนในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นเท่ำนั้น  และวำงแผนกำร
เดินทำงในแต่ละวันให้สำมำรถเดินทำงถึงหน่วยงำน/สถำนประกอบกำรก่อนเริ่มเวลำปฏิบัติงำนไม่
น้อยกว่ำ  30  นำที 

4.2 การมาปฏิบัติงาน 
 เวลำปฏิบัติงำน และกำรลงเวลำมำ –เลิกปฏิบัติงำน ให้เป็นไปตำมที่หน่วยงำน/สถำน
ประกอบกำรก ำหนดกำรมำปฏิบัติงำนสำย 3 ครั้ง ถือเป็นกำรหยุดงำนโดยไม่ได้รับอนุญำตล่วงหน้ำ 1 
วัน 

4.3 การหยุดงาน  
 สำมำรถลำป่วย ลำกิจรวมกันแล้วไม่เกิน 3 วัน กำรลำกิจต้องได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนก่อนจึงจะหยุดงำนได้ และให้ถือตำมผลกำรพิจำรณำของหัวหน้ำหน่วยงำน/สถำน
ประกอบกำรที่ได้รับมอบหมำยเป็นผู้ดูแลนักศึกษำฝึกอำชีพ ยกเว้นเป็นเหตุกระทันหันที่ไม่อำจทรำบ
ล่วงหน้ำได้ แต่ต้องโทรศัพท์แจ้งผู้ดูแลนักศึกษำฝึกอำชีพทรำบทันที กรณีป่วยและไม่สำมำรถมำ
ปฏิบัติงำนได้ให้โทรศัพท์แจ้งหัวหน้ำหน่วยงำนทรำบภำยในวันที่ขอลำป่วยเป็นวันแรก 
 กำรลำป่วย เมื่อเกินจ ำนวนวันที่สำมำรถหยุดได้   ต้องแสดงใบรับรองแพทย์จำก
สถำนพยำบำลของรัฐต่อหน่วยงำน/สถำนประกอบกำรทันทีที่กลับมำปฏิบัติงำน 
 กำรลำกิจ เมื่อเกินจ ำนวนวันที่สำมำรถหยุดได้  ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้
ดูแลนักศึกษำ 
 กำรหยุดงำนติดต่อกันมำกกว่ำ 3 วัน (ไม่นับวันหยุด ไม่นับรวมเสำร์ อำทิตย์ และวันหยุด 
นักขัตฤกษ์)   โดยไม่ขอลำหยุดและ/หรือไม่มีเหตุผลอันควร  นักศึกษำจะได้รับกำรประเมินผลเป็น
สัญลักษณ์  0  แม้ว่ำจะฝึกอำชีพครบตำมระยะเวลำ 
 กรณีที่นักศึกษำมีควำมจ ำเป็นต้องขอถอนรำยวิชำ  เนื่องจำกเหตุจ ำเป็นด้ำนสุขภำพ โดย
แสดงใบรับรองแพทย์จำกสถำนพยำบำลของรัฐ หรือเหตุจ ำเป็นทำงครอบครัวที่สำขำวิชำสำมำรถ
ตรวจสอบได้ ซึ่งหน่วยงำน/สถำนประกอบกำรและสำขำวิชำพิจำรณำอนุญำต นักศึกษำจะสิ้นสุดกำร
ฝึกอำชีพได้เมื่อได้รับอนุญำต 

4.4 ค่าตอบแทนการฝึกอาชีพ  :  เป็นไปตำมระเบียบของหน่วยงำน/สถำนประกอบกำร 
4.5 ค่าใช้จ่ายการฝึกอาชีพ  :  นักศึกษำเป็นผู้รับผิดชอบค่ำใช้จ่ำย  เช่น 

  ก.   ค่ำใช้จ่ำยกำรฝึกอำชีพ   เช่น  ค่ำเดินทำง  ค่ำอำหำร  ค่ำที่พัก 
  ข.   เครื่องแบบพนักงำน กรณีที่หน่วยงำนก ำหนดให้แต่งกำยด้วยเครื่องแบบของ
หน่วยงำน และไม่มีสวัสดิกำรส ำหรับนักศึกษำฝึกอำชีพ 
  ค.   กำรเข้ำร่วมกิจกรรมกับหน่วยงำน/สถำนประกอบกำร  ที่ผู้ปฏิบัติงำนต้องร่วม
รับภำระค่ำใช้จ่ำย 
 
 

4.6  การสิ้นสุดสภาพการฝึกอาชีพ 
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     สภำพกำรฝึกอำชีพสิ้นสุดเมื่อฝึกอำชีพครบตำมที่รำยละเอียดค ำอธิบำยรำยวิชำก ำหนด 
นอกจำกนี้  หน่วยงำน/สถำนประกอบกำรสำมำรถพิจำรณำให้สิ้นสุดกำรฝึกอำชีพก่อนครบระยะเวลำ
ที่ก ำหนดได้ในกรณีต่อไปนี้ 
  1) กำรพิจำรณำร่วมกันระหว่ำงหน่วยงำน/สถำนประกอบกำรและสำขำวิชำ ด้วย
เหตุจ ำเป็นด้ำนสุขภำพ โดยแสดงใบรับรองแพทย์จำกสถำนพยำบำลของรัฐ เหตุจ ำเป็นทำงครอบครัว
ที่สำขำวิชำสำมำรถตรวจสอบได้ กำรสิ้นสุดสภำพกำรฝึกอำชีพกรณีนี้ นักศึกษำจะได้รับกำรบันทึก
สัญญลักษณ์  W   
  2) หน่วยงำน/สถำนประกอบกำรพิจำรณำแล้วเห็นว่ำหำกอนุญำตให้นักศึกษำฝึก
อำชีพต่อไป อำจท ำควำมเสียหำยให้แก่หน่วยงำน/สถำนประกอบกำร กำรสิ้นสุดสภำพกำรฝึกอำชีพ 
กรณีนี้ นักศึกษำจะได้รับกำรบันทึกสัญญลักษณ์  U  
  3) หยุดงำนติดต่อกันมำกกว่ำ 3 วัน (ไม่นับรวมวันเสำร์ อำทิตย์ และวันหยุด     
นักขัตฤกษ์) โดยไม่ขอลำหยุดและ/หรือไม่มีเหตุผลอันควร กำรสิ้นสุดสภำพกำรฝึกอำชีพกรณีนี้  
นักศึกษำจะได้รับกำรบันทึกสัญญลักษณ์  U 
 
การเขียนรายงานการฝึกอาชีพ 
  กำรเขียนรำยงำนถือเป็นกิจกรรมของนักศึกษำที่ออกฝึกอำชีพ โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือฝึกฝนทักษะกำรสื่อสำรของนักศึกษำ และเพ่ือจัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ส ำหรับสถำน
ประกอบกำร โดยในกำรท ำรำยงำนนั้น  นักศึกษำจะต้องขอรับค ำปรึกษำจำกพนักงำนที่ปรึกษำ (Job 
Supervisor) เพ่ือก ำหนดหัวข้อรำยงำนที่เหมำะสม โดยค ำนึงถึงควำมต้องกำรและลักษณะของสถำน
ประกอบกำรเป็นหลัก ตัวอย่ำงของหัวข้อรำยงำน  เช่น ผลงำนวิจัยที่นักศึกษำปฏิบัติ รำยงำนวิชำกำร
ในหัวข้อที่สนใจ กำรสรุปข้อมูลหรือสถิติบำงประกำร  กำรวิเครำะห์และประเมินผลข้อมูล รำยงำน
กำรปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย หรือแผนและวิธีปฏิบัติงำนที่จะท ำให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์กำรเรียนรู้
ที่นกัศึกษำวำงเป้ำหมำยไว้จำกกำรปฏิบัติงำน   
 
รูปแบบการเขียนรายงานการฝึกอาชีพ 
 รำยงำนดังกล่ำวต้องเขียน ณ สถำนประกอบกำร  โดยมีรูปแบบและหัวข้อดังนี้ 

รูปแบบมาตรฐานรายงาน 
 เพ่ือให้กำรเขียนรำยงำนเป็นไปในมำตรฐำนเดียวกัน  จึงขอก ำหนดกำรจัดท ำรูปเล่มรำยงำน
กำรฝึกอำชีพ ให้ใช้รูปแบบดังนี้ 
 1. ปกนอกสีอ่อน สีสุภำพ กระดำษมีควำมแข็งพอสมควร สำขำวิชำจะเป็นผู้ก ำหนดสีปก
รำยงำน 
 2. จัดพิมพ์บนกระดำษขนำดมำตรฐำน A4 80 Gram สีขำว พิมพ์หน้ำเดียว หรือ 2 หน้ำ 
 3. จัดพิมพ์ในแนวตั้งเป็นหลัก  อำจมีรูปภำพหรือตำรำงเป็นแนวนอนก็ได้ตำมควำมจ ำเป็น 
 4. ตัวอักษรขนำด TH SarabanPSK 16 หำกเป็นหัวข้อ หรือกำรเน้น ให้เพ่ิมขนำดและ
รูปแบบตำมควำมเหมำะสม 
 5. มีเลขหน้ำตั้งแต่จดหมำยน ำส่งรำยงำนเป็นต้นไปจนหน้ำสุดท้ำย 
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 6. กำรเว้นขอบกระดำษก ำหนดให้ 
  เว้นขอบบน  1.5 นิ้ว 
  เว้นขอบล่ำง  1.0   นิ้ว 
  เว้นขอบซ้ำย  1.2 นิ้ว  (เผื่อไว้เข้ำเล่มรำยงำน) 
  เว้นขอบขวำ  1.0 นิ้ว 
  ในส่วนของปก    เว้นขอบบนและล่ำงตำมควำมเหมำะสม 

หัวข้อในการเขียนรายงาน 
 ส่วนน ำเป็นส่วนประกอบก่อนที่ เข้ำถึงเนื้อหำรำยงำนท ำให้ง่ำยต่อกำรเข้ำสู่ เนื้อหำ 
ประกอบด้วย (เรียงล ำดับ) 

- ปกนอก 
- กิตติกรรมประกำศ 
- สำรบัญเรื่อง 
- สำรบัญตำรำง 
- สำรบัญรูปภำพ 

 ส่วนเนื้อเรื่อง เป็นส่วนส ำคัญท่ีสุดของรำยงำน ประกอบด้วย 
- บทน ำ 
- กำรทบทวนเอกสำร (ถ้ำมี) 
- วัตถุประสงค์ของกำรปฏิบัติงำนกำรฝึกอำชีพ 
- งำนที่ปฏิบัติหรือโครงงำนที่ได้รับมอบหมำย 
- สรุปผลกำรศึกษำหรือผลกำรปฏิบัติงำน 

 ส่วนประกอบตอนท้ำย  เป็นส่วนเพิ่มเติม เพ่ือท ำให้รำยงำนมีควำมสมบูรณ์ 
- เอกสำรอ้ำงอิง 
- บรรณำนุกรม 
- ภำคผนวก (ถ้ำมี) 

 
เนื้อหาในส่วนเนื้อเรื่องโดยละเอียด 
บทน ำ   ประกอบด้วย 

- ชื่อและท่ีตั้งสถำนประกอบกำร 
- ลักษณะกำรประกอบกำร ผลิตภัณฑ์/ผลิตผล หรือกำรให้บริกำรหลักขององค์กร 
- รูปแบบกำรจัดองค์กรและกำรบริกำรงำนขององค์กร 
- ต ำแหน่งและลักษณะงำนที่นิสิตได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบ หรือ งำนที่ได้รับ

มอบหมำยในแต่ละวัน/ครั้ง 
- พนักงำนที่ปรึกษำ และต ำแหน่งงำนของพนักงำนที่ปรึกษำ 
- วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมำยที่นิสิตหรือพนักงำนที่ปรึกษำ ได้ก ำหนดไว้ว่ำต้องให้

ส ำเร็จในเวลำที่ก ำหนด โดยอำจจะจัดล ำดับควำมส ำคัญของวัตถุประสงค์ที่ส ำคัญ
ที่สุดไว้ก่อน 
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- ผลที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรฝึกงำนหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยทั้งในส่วนตัวนิสิตเอง
และส่วนที่สถำนประกอบกำร 

- รำยละเอียดงำนที่นิสิตปฏิบัติ โดยเขียนอธิบำยขั้นตอนกำรฝึกงำนหรือขั้นตอน
ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย 

- แสดงแผนภำพ แผนภูมิหรือตำรำงท่ีจ ำเป็นประกอบค ำอธิบำย 
- หำกเป็นกำรท ำปฏิบัติกำรที่ต้องใช้เครื่องมือปฏิบัติกำรต้องอธิบำยกำรท ำงำนหรือ

กำรใช้งำนเครื่องมือให้ชัดเจน 
- สรุปผลกำรศึกษำหรือผลกำรปฏิบัติงำน 
- รวบรวมและแสดงข้อมูลที่จ ำเป็นต่อกำรวิเครำะห์ 
- วิเครำะห์และวิจำรณ์ข้อมูลที่ได้โดยมีข้อเสนอแนะและแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ

หรือข้อผิดพลำดที่เกิดข้ึน  โดยเน้นกำรน ำไปใช้ประโยชน์ได้ในอนำคต 
- เปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมำยของกำรปฏิบัติงำนหรืองำนที่

ได้ก ำหนดไว้ในส่วนวัตถุประสงค ์
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ตัวอย่างรูปแบบการเขียนรายงาน 
การฝึกอาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงปกนอก 
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รายงานการฝึกอาชีพ 
“ ชื่อสถานประกอบการ” 

“ ชื่อสถานประกอบการในภาษาอังกฤษ” 

 
โดย 

1.นาย...............................................รหัส................................. 
2.นาย...............................................รหัส................................. 
3.นาย...............................................รหัส................................. 

 
รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอาชีพ 

สาขาวิชา....................................... 
วิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย 
ประจ าปีการศึกษา............... 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงกิตติกรรมประกำศ 
 

กิตติกรรมประกาศ 
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ข้ำพเจ้ำชื่อ สกุล ……………………...........…..…………โทรศัพท์..........……………E-mail….....................……. 
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สำขำวิชำ................................................................................................................................................ 
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ต ำแหน่ง/หน้ำที่/งำนที่ขอฝึกเกี่ยวกับ……………………………..................................................................... 
ชื่อ สกุล ของผู้บริหำรสูงสุดที่จะไปขอฝึกอำชีพ………...............................................…………………………. 
ต ำแหน่ง ของผู้บริหำรสูงสุดที่จะไปขอฝึกอำชีพ………...............................................…………………………  
ชื่อและต ำแหน่งของพ่ีเลี้ยงฝึกงำน...............................……………………………………....…........................... 
    ควำมเห็นอำจำรย์ที่ปรึกษำ     อนุมัติ      ไม่อนุมัติ   
 เนื่องจำก.................................................................................................................... ........................... 
 

ลงชื่อ............................................................ 
(...................................................................) 
หัวหน้ำสำขำ................................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* กรุณำเขียนแผนผังที่ตั้งของหน่วยงำนที่ขอฝึกงำนลงในกระดำษ เอ 4  ให้ชัดเจนแนบด้ำนหลัง 
 
แบบฟอร์มขออนุญาตผู้ปกครองเพ่ือฝึกอาชีพประจ าปีการศึกษา..................... 

เอกสำรหมำยเลข 1.2 
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ข้ำพเจ้ำชื่อ สกุล ………….............…..…………โทรศัพท...................……………E-mail….....................……. 
เป็นผู้ปกครองของ..………….........…..…………โทรศัพท…์................……………E-mail….....................……. 
รหัสประจ ำตัว…………………….................................... ระดับชั้น…………………….……………..................... 
สำขำวิชำ................................................................................................................................................. 
ไดข้อฝึกงำน ณ (ชื่อหน่วยงำน) ….........................……………................................................………………  
ตั้งอยู่ที่ …………………………………................................................................…………………………………… 
...............................................................................................................................................................  
………………………………………...........… โทรศัพท…์…………………..……….…โทรสำร.................................. 
ต ำแหน่ง/หน้ำที่/งำนที่ขอฝึกเกี่ยวกับ…………………………….....................................................................  
ชื่อ สกุล ของผู้บริหำรสูงสุดที่จะไปขอฝึกอำชีพ………...............................................…………………………  
ต ำแหน่ง ของผู้บริหำรสูงสุดที่จะไปขอฝึกอำชีพ………...............................................……………………… 
ชื่อและต ำแหน่งของพ่ีเลี้ยงฝึกงำน...............................……………………………………....…........................... 
   ควำมเห็นผู้ปกครอง     อนุมัติ      ไม่อนุมัติ   
 เนื่องจำก.................................................................................................................... ............................ 
 

ลงชื่อ............................................... .............. 
(....................................................................) 
มีควำมสัมพันธ์กับนักศึกษำคือ...................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบตอบรับนักศึกษาเข้ารับการฝึกอาชีพ 
 

เอกสารหมายเลข 1.3 
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องค์กร /หน่วยงำน………......................................................................…..……………………………………………………………. 
เลขท่ี……………หมู่……………ถนน……….............…………….....……….แขวง/ต ำบล……….................................................. 
เขต/อ ำเภอ…………………………….....………..จังหวัด………...........................รหัสไปรษณีย์…….....................……………… 
โทรศัพท์…………..................................…..โทรสำร…….................…………ช่ือผู้รับนักศึกษำเข้ำฝึกอำชีพ
..………………………………… 
ยินดีรับนักศึกษำ (หน่วยงำนกรุณำใส่เครื่องหมำย เพื่อยืนยันจ ำนวนและช่ือของนักศึกษำท่ีหน่วยงำนท่ำนสำมำรถ
รับได้) 
    1 . ช่ือ..............................................………………………….รหัสนักศึกษำ…………………........................…  
    2 . ช่ือ..............................................………………………….รหัสนักศึกษำ…………………........................…  
    3 . ช่ือ..............................................………………………….รหัสนักศึกษำ…………………........................… 
    4 . ช่ือ.............................................………………………….รหัสนักศึกษำ…………………........................… 
 สาขาวิชา.................................................................................... วิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย 
 เข้ำฝึกอำชีพโดยมีจ ำนวนวันฝึกงำนไม่น้อยกว่ำ 8 สัปดำห์ (รวมวันหยุดของหน่วยงำน) และจ ำนวนวัน 
            ฝึกอำชีพไม่น้อยกว่ำ  40 วัน 
 โดยฝึกอำชีพสัปดำห์ละ………….วัน  วันละ………………ช่ัวโมง  ในระหว่ำง 
 จำกวันท่ี………เดือน…………….พ.ศ……… ถึงวันท่ี………เดือน………….พ.ศ……...…..      
 (ช่วงเวลำฝึกงำนอยู่ระหว่ำงวันที....... เดือน............................พ.ศ.   ถึง วันที่.......เดือน............................
พ.ศ. ..........) 
ประเภท/ลักษณะงำนของสถำนท่ีฝึกอำชีพ 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
   
 ที่พักนักศึกษำ  (กรณีสถำนท่ีฝึกงำนไม่อยู่ในจังหวัด ) 
   องค์กรจะจัดหำที่พักให้นักศึกษำ 
   องค์กรจะแนะน ำท่ีพักให้นักศึกษำ  โดยนักศึกษำออกค่ำใช้จ่ำยเอง 
 
                       ข้อขัดข้องท่ีไม่สามารถรับนักศึกษาฝึกอาชีพได้  เพราะว่า 
……….……………………………………………………………......................................................................……...……………………
  

ลงช่ือ………………………..…………………. 
ต ำแหน่ง……………………….………….….. 

………/………./…………. 
 
 
 
 
 
 
 

            แบบฟอร์มการรายงานตัวของนักศึกษา 
นักศึกษำ (หน่วยงำนกรุณำใส่เครื่องหมำย เพื่อยืนยันจ ำนวนและช่ือของนักศึกษำท่ีได้เข้ำฝึกอำชีพจริง) 

เอกสำรหมำยเลข 2.1 
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    1 . ช่ือ........................................................………………………….เบอร์โทรศัพท์...................................... 
    2 . ช่ือ........................................................………………………….เบอร์โทรศัพท์................................... 
    3 . ช่ือ........................................................………………………….เบอร์โทรศัพท์..................................... 
    4 . ช่ือ........................................................………………………….เบอร์โทรศัพท์...................................... 
สำขำวิชำ.............................................................. ................................................................................ 
ชื่อสถำนที่ฝึกอำชีพ................................................................................................................................... 
ที่อยู่สถำนทีฝ่ึกอำชีพ................................................................................................................................  
……………………………………..............… โทรศัพท…์…………………..……….…โทรสำร.................................. 
ชื่อแผนกที่นักศึกษำฝึกอำชีพ.................................................................โทร / ต่อ.................................... 
ห้อง.........................................ชั้น..................................................อำคำร............................................. 
ชื่อหัวหน้ำหน่วยงำน.......................................................................โทร............ ..................................... 
ชื่อหัวหน้ำพี่เลี้ยงที่ดูแลนักศึกษำฝึกอำชีพ....................................โทร................................................ 
แผนที่ฝึกอำชีพ (ระบุสถำนที่ส ำคัญท่ีอยู่ใกล้เคียง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ………………………..……………… 
 
ต ำแหน่ง……………………….………….… 
………/………./…………. 

กรุณาส่งแบบฟอร์มนี้มาที่ วิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย เลขที่ 106 หมู่ 5 ต.หนองชุมพล อ.เขาย้อย จ.เพชรบุรี 
76140  (วงเล็บมุมซอง “นักศึกษาฝึกอำชีพรายงานตัว”) 
โทร.                               ภายใน1 สัปดาห์หลังจากนักศึกษาเร่ิมฝึกอำชีพ 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มการประเมินผลการฝึกอาชีพส าหรับคณาจารย์นิเทศ 

ช่ือ(นำย/นำงสำว)………………...................………นำมสกุล………………..………….รหัสประจ ำตัว………..............…………….. 

เอกสารหมายเลข 2.2 
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สำขำวิชำ…………………………............................................................……………………..……………………………………………  
ช่ือสถำนท่ีฝึกชีพ……………………………………………………………………..........................................................……………… 
หน่วยท่ีฝึกอำชีพ……………………………………………………………………………………………………........................................... 
เริ่มฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพตั้งแต่วันท่ี……………เดือน……………………..พ.ศ………………. 
สิ้นสุดฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพวันท่ี……………เดือน………………………..พ.ศ………………. 
ข้อแนะน า   ให้ใส่เครื่องหมำย   ลงในช่องหมำยเลขท่ีผู้ประเมินเห็นว่ำเหมำะสมที่สุดเพียงช่องเดียว 
 

ที ่ รายละเอียดในการประเมิน 
คะแนน 

5 4 3 2 1 
 ก.  คุณลักษณะท่ัวไป        

1 ควำมประพฤติ ควำมมีระเบียบและปฏิบัติตัวตำมระเบียบหรือกฎเกณฑ์ที่ก ำหนด
ไว้อย่ำงดี 

     

2 ควำมซื่อสัตย์และเป็นท่ีไว้วำงใจได้ ควำมสำมำรถในกำรท ำงำนร่วมกับผู้อื่น      

3 ควำมกระตือรือร้นต่อตนเองและต่องำนในหน้ำท่ี      

4 มีควำมตรงต่อเวลำ มีควำมรับผิดชอบต่อหน้ำท่ีที่ได้รับมอบหมำย      

5 มีควำมสม่ ำเสมอ ครบถ้วน สะอำดเรียบร้อย เป็นปัจจุบัน ในกำรบันทึกกำร
ปฏิบัติงำนในสมุดบันทึกงำน 

     

 ข.  ผลการปฏิบัติงาน      

6  ผลงำน/กำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำมรูปแบบและหลักเกณฑ์      

7  ผลงำน/กำรปฏิบัติงำนเสร็จเรียบร้อยภำยในเวลำก ำหนด      

8  ผลงำน/กำรปฏิบัติงำนมีควำมประณีต สมบูรณ์  ได้มำตรฐำนเป็นตัวอย่ำงท่ีดี      

9 ผลงำน/กำรปฏิบัติงำนเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงำน        

10 มีกำรสรุปหรือน ำเสนอผลกำรปฏิบัติงำนหรือโครงงำนต่อผู้เกี่ยวข้อง      

 รวม...........................คะแนน (40 คะแนน หารด้วย 2)      

 
บันทึกความเห็นเพ่ิมเติมส าหรับผู้ประเมิน 
.........................................................................................................................................................................................
................ ........................................................................................................................................... ............................. 

ลงชื่อ............................................... ............. 
(....................................................................)  
         อำจำรย์ผู้นิเทศ/ประเมิน 
 

 
แบบฟอร์มขอยุติการฝึกอาชีพประจ าปีการศึกษา..................... 

(โปรดกรอกข้อควำมต่อไปนี้ให้ครบถ้วน อ่ำนง่ำย ชัดเจน) 
  

เอกสำรหมำยเลข 2.3 
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ข้ำพเจ้ำชื่อ สกุล ……………………........…..…………โทรศัพท์…..........……………E-mail….....................……. 
รหัสประจ ำตัว…………………………....…...............................ระดับชั้น…………………….……………............... 
สำขำวิชำ............................................................................................................................................... 
มีควำมประสงค์จะขอยุติกำรฝึกอำชีพ ณ (ชื่อหน่วยงำน) .................................................……………….. 
ตั้งอยู่.......................................................................................................................... ............................ 
……………………………………...........… โทรศัพท…์…………………..……….…โทรสำร..................................... 
เนื่องจำก...........................................…………………………….......................................................... ........... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................  
 

ลงชื่อ............................................... (ชื่อ สกุล นักศึกษำ) 
         (................................................)  

 
ลงชื่อ............................................ (ชื่อ สกุล หัวหน้ำหน่วยงำน) 

  (................................................)  
ต ำแหน่ง........................................ 

 
ลงชื่อ............................................... (ชื่อ สกุล ผู้ปกครอง) 
      (...............................................) 

 
ลงชื่อ...............................................  
        (................................................)  
           หัวหน้ำสำขำ.................... 

 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มการประเมินสถานที่ฝึกอาชีพส าหรับนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา.................. 
 
ชื่อสถานทีฝ่ึกอาชีพ.................................................ฝ่าย / แผนก......................................................... 
ที่ตั้ง................................................................................................................................................... ..... 

เอกสารหมายเลข 3.1  
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นักศึกษาฝึกอาชีพ : สาขาวิชา.............................................................................................................. 
 
ตอนที่ 1 ท่านมีความคิดเห็นในด้านต่อไปนี้ในระดับใด 
 

ปัจจัย 
ระดับควำมคิดเห็น 

มำก (4) 
ค่อนข้ำง 
มำก (3) 

ค่อนข้ำง
น้อย (2) 

น้อย (1) 

1. ด้านความรู้และประสบการณ์ 
1.1 ควำมรู้ในเชิงวิชำกำรที่ได้รับจำกหน่วยงำนที่ฝึก 

    

1.2 ควำมรู้และประสบกำรณ์ที่ได้รับสอดคล้องกับสำขำวิชำที่เรียน
มำ 

    

1.3 ควำมรู้และประสบกำรณ์ต่ำง ๆ ที่ได้รับจำกหน่วยงำนสำมำรถ
เตรียมควำมพร้อมก่อนกำรท ำงำนจริง 

    

2. ด้านอุปกรณ์เคร่ืองใช้ส านักงาน 
2.1 มีอุปกรณ์และเครื่องใช้ส ำนักงำนที่เอื้อต่อกำรฝึกงำน เช่น โต๊ะ
ท ำงำน คอมพิวเตอร์  เครื่องถ่ำยเอกสำร ฯลฯ 

    

2.2 โอกำสของนักศึกษำในกำรฝึกทักษะกำรใช้เครื่องใช้ส ำนักงำน
ต่ำง ๆ ของหน่วยงำน 

    

3. ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน 
3.1 กำรให้ค ำแนะน ำและเสนองำนต่ำง ๆ ของผู้บังคับบัญชำและ
เพื่อนร่วมงำน 

    

3.2กำรเปิดโอกำสให้แสดงควำมคิดเห็นและแสดงควำมสำมำรถของ
นักศึกษำจำกผู้บังคับบัญชำและเพื่อนร่วมงำน 

    

3.3 กำรให้ควำมเป็นกันเองและกำรวำงตัวอย่ำงเหมำะสมกับตัว
นักศึกษำจำกผู้บังคับบัญชำและเพื่อนร่วมงำน 

    

4.  ด้านสถานที ่
     4.1  ที่ตั้งของหน่วยงำนที่ฝึก  มีควำมสะดวกและปลอดภัยใน
กำรเดินทำง 

    

    4.2 ภำยในหน่วยงำนมีกำรจัดบรรยำกำศและสภำพแวดล้อมได้
เหมำะสมกับกำรท ำงำน 

    

 
 
 
 
 
ตอนที่ 2 ท่านมีความคิดเห็นในด้านต่อไปนี้อย่างไร 
 
1. ปัญหำจำกกำรฝึกอำชีพ
............................................................................................................................. ................................... 
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................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

.................................................................................... 
2. ท่ำนคิดว่ำคณะฯ/สำขำวิชำ ควรส่งเสริมให้นักศึกษำเตรียมควำมพร้อมก่อนกำรฝึกอำชีพในเรื่อง
ใดบ้ำง....................................................................................................................... .............................. 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................  
3. ท่ำนคิดว่ำหน่วยงำนที่ท่ำนฝึกควรให้มีควรให้มีกำรฝึกอำชีพในโอกำสต่อไปอีกหรือไม่ 
  ควรฝึกต่อไป 
 ไม่ควรฝึก เพรำะ.........................................................................................  
                                                                                                  
ส่งแบบประเมินแนบมำกับรำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการประเมินผลการฝึกอาชีพส าหรับสถานประกอบการ 
 

เอกสำรหมำยเลข 3.2 
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1. วัตถุประสงค์ 
        รำยงำนกำรประเมินผลกำรฝึกอำชีพของนักศึกษำฉบับนี้ เป็นข้อมูลส ำคัญที่จะช่วยให้นักศึกษำ
ทรำบถึงจุดเด่นและจุดด้อยในทักษะกำรท ำงำนด้ำนต่ำงๆ เพ่ือช่วยในกำรเตรียมตัวแก่นักศึกษำเมื่อ
ออกไปท ำงำน อีกทั้งยังเป็นประโยชน์ต่อวิทยำลัย ในกำรปรับปรุงหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน เพ่ือ
นักศึกษำที่มีคุณภำพต่อไป 
        ผู้ประเมินกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำควรเป็นผู้ควบคุมงำน (supervisor) หรือผู้จัดกำรฝ่ำยที่
ใกล้ชิดกับกำรฝึกอำชีพของนักศึกษำ เนื่องจำกข้อมูลที่ได้รับนี้เป็นประโยชน์และมีคุณค่ำอย่ำงมำกแก่
วิทยำลัยดังนั้นใคร่ขอให้ผู้ประเมินกรุณำกรอกข้อมูลอย่ำงตรงไปตรงมำ โดยท ำควำมเข้ำใจกับวิธีกำร
ประเมินและกำรให้คะแนนก่อน 
        ทำงวิทยำลัยฯ ขอขอบคุณในควำมร่วมมือในกำรตอบแบบกำรประเมินกำรฝึกของนักอำชีพ
ศึกษำครั้งนี้ และหวังว่ำคงจะได้รับควำมร่วมมือในกำรรับนักศึกษำฝึกอำชีพต่อไป 
 
2. วิธีการประเมิน 
        แบบประเมินผลประกอบด้วย 5 ด้ำน  คือ คุณธรรมจริยธรรม ควำมรู้ ทักษะทำงปัญญำ ทักษะ
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลและควำมรับผิดชอบ ทักษะกำรวิเครำะห์เชิงตัวเลข กำรสื่อสำร และกำร
ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ ซึ่งกำรตอบค ำถำมเป็นแบบหลำยตัวเลือก โปรดกาเครื่องหมาย / ลงใน
ตัวเลือกเพียงข้อเดียว นอกจำกนี้ท่ำนสำมำรถเขียนค ำอธิบำยเพ่ิมเติมในทัศนะต่ำง ๆ ได้ในส่วน
สุดท้ำยของแบบประเมิน โดยล ำดับคะแนนในกำรประเมินมี ดังนี้ 
        คะแนนดีมาก (4) : นักศึกษำปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงเสมอต้นเสมอปลำย และดีเลิศ
เกินควำมคำดหมำย หรือมีทักษะด้ำนเทคนิคและทักษะส่วนบุคคลที่ดีเลิศ และใช้ทักษะเหล่ำนั้น
ท ำงำนที่ได้รับมอบหมำยจนส ำเร็จ 
        คะแนนดี (3) : นักศึกษำปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยดีอย่ำงเสมอต้นเสมอปลำย และมีทักษะ
ด้ำนเทคนิคและทักษะส่วนบุคคลอย่ำงพอเพียงในกำรปฏิบัติงำนจนส ำเร็จในระดับที่น่ำพอใจ 
        คะแนนปานกลาง (2) : นักศึกษำปฏิบัติงำนได้ต่ ำกว่ำที่ควรเป็นเล็กน้อย หมำยถึง นักศึกษำ
ต้องได้รับกำรฝึกหรือกำรเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงด้ำนเทคนิคหรือทักษะส่วนบุคคล เพ่ือที่จะปฏิบัติงำนที่
ได้รับมอบหมำยจนส ำเร็จในระดับที่น่ำพอใจ 
        คะแนนพอใช้ (1) : นักศึกษำปฏิบัติงำนโดยทั่วไปต่ ำกว่ำควำมคำดหมำย หมำยถึง นักศึกษำ
ต้องพยำยำมเรียนรู้และสนใจทำงด้ำนเทคนิคให้มำกกว่ำนี้ เพ่ือที่จะปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยจน
ส ำเร็จในระดับที่น่ำพอใจ 
        คะแนนบกพร่อง (0) : นักศึกษำปฏิบัติงำนต่ ำกว่ำควำมคำดหมำย หรือไม่มีหรือไม่ได้ใช้ทักษะ
ด้ำนเทคนิคและทักษะส่วนบุคคลที่จ ำเป็นในกำรท ำงำน หมำยถึง นักศึกษำบกพร่องอย่ำงมำก และไม่
พร้อมที่จะปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยจนส ำเร็จ 
         ไม่มีความเห็น (NA) : ค ำถำมไม่เกี่ยวข้องกับหน้ำที่กำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ หรือผู้
ประเมินไม่สำมำรถประเมินได ้
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        หมายเหตุ : ตัวเลขในกำรประเมินนี้ใช้ประกอบกำรพิจำรณำกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ
เท่ำนั้น โดยตัวเลขเหล่ำนี้ไม่สัมพันธ์กับระบบกำรให้ค่ำระดับของมหำวิทยำลัย ดังนั้นในกำรประเมิน
โปรดพิจำรณำตำมระดับควำมสำมำรถจริงของนักศึกษำ 
**** การประเมินโดยสถานประกอบการมีค่าน้ าหนักร้อยละ 60 ของคะแนนรวมการฝึกอำชีพ 
**** 
 
3. ผลการประเมิน 
        1) ชื่อผู้ประเมิน…………………………….………………………..……………................…......................… 
        2) ต ำแหน่ง………………………………………………………….…………….…................…......................… 
        3) ชื่อนักศึกษำ………………..................................…………สำขำ……………..................…............... 
        4) หน้ำที่กำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ………………………………....…………............……………......... 
        5) วันเริ่มกำรฝึกอำชีพ / วันสิ้นสุดกำรฝึกอำชีพ…………………………………....................……...…. 
        6) ระดับคะแนน 

 หัวข้อ ดีม
ำก

 

ด ี

ปำ
นก

ลำ
ง 

พอ
ใช้

 

บก
พร

่อง
 

  4 3 2 1 0 

 คุณธรรม จริยธรรม      

1 ตระหนักในจริยธรรม จรรยำบรรณ ซื่อสัตย์สุจริต และควำมภูมิใจในวิชำชีพ      

2 มีบุคลิกภำพท่ีดี มีภำวกำรณ์เป็นผู้น ำ เหมำะสมกับกำรเปน็ผู้ถ่ำยทอดควำมรู้ 
และสำมำรถท ำงำนร่วมกับผู้อื่น 

     

3 มีวินัย ตรงต่อเวลำ และมีควำมรับผิดชอบ รวมถึงเคำรพกฎระเบียบและ
ข้อบังคับต่ำงๆขององค์กรและสังคม 

     

4 มีน้ ำใจ เสียสละ และเคำรพสิทธิของผู้อื่น      

 ความรู้      

5 มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนท่ีรับผิดชอบ      

6 สำมำรถเรียนรู้ถึงคุณลักษณะเครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์ และโปรแกรม
ที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน 

     

 ทักษะทางปัญญา      

7 สำมำรถวิเครำะห์ และแก้ไขปัญหำ ในงำนท่ีรับผิดชอบ      

8 สำมำรถค้นคว้ำหำควำมรู้เพิ่มเติมได้ด้วยตนเอง      

9 สำมำรถบูรณำกำรควำมรู้เข้ำกับงำนท่ีรับผิดชอบ      

10 สำมำรถน ำเสนอหรือถ่ำยทอดควำมรู้ที่ได้มำอย่ำงเป็นระบบ      

 ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ      

11 มีควำมรับผิดชอบทั้งในงำนส่วนตัวและงำนส่วนรวม      

12 มีควำมฉลำดทำงอำรมณ์ และสำมำรถร่วมงำนกับผู้อื่นได้      

 ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

     

13 มีทักษะในกำรค้นหำและเข้ำถึงข้อมูลโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ      
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 หัวข้อ ดีม
ำก

 

ดี 

ปำ
นก

ลำ
ง 

พอ
ใช้

 

บก
พร

่อง
 

  4 3 2 1 0 

14 สำมำรถสรุปประเด็นและวิเครำะห์ข้อมูลโดยใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ      

15 สำมำรถเลือกใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศร่วมกับกำรน ำเสนอผลงำนและกำร
ถ่ำยทอดควำมรู้อย่ำงเหมำะสม 

     

 รวม.....................คะแนน      

โปรดให้ข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์แก่นักศึกษาฝึกอาชีพ 
 

จุดเด่นของนักศึกษาฝึกอำชีพ ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษาฝึกอำชีพ 
  
  
  
  
  
หากนักศึกษาฝึกอาชีพผู้นี้ส าเร็จการศึกษาแล้ว ท่านจะรับเข้าท างานในสถานประกอบการนี้หรือไม่ (หากมีโอกาสเลือก) 
                                                   รับ                ไม่แน่ใจ               ไม่รับ 
 
ข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... .................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ………………………..……………… 
ต ำแหน่ง……………………….………….… 
………/………./…………. 

หมายเหตุ : วิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย 
ไม่ได้รับแบบประเมินนี้ นักศึกษาจะไม่ผ่านการประเมินผล  
 

เมื่อประเมินผลเรียบร้อยแล้ว โปรดน ำเอกสำรนี้ใส่ซองประทับตรำ “ลับ”  
 และให้นิสิตน ำส่ง วิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย ทันทีที่นักศึกษำกลับวิทยำลัยฯ 
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เลขที ่106 หมู่ 5 ต.หนองชุมพล อ.เขาย้อย จ.เพชรบุรี 76140 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มการประเมินการน าเสนอผลการฝึกอาชีพและรูปเล่มรายงาน 
              
 
ชื่อนักศึกษา.......................................................นามสกุล...................................................................... 
สถานที่ฝึกงาน...................................................................................................................................... 

เอกสารหมายเลข 3.3 
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สาขาวิชา.................................................................................... ...........................................................  
 
ตอนที่ 1 การน าเสนอผลการฝึกอาชีพของนักศึกษา (ให้เครื่องหมาย / ลงในช่องว่าง)  

ปัจจัย 
ระดับควำมคิดเห็น 

มำก (4) 
ค่อนข้ำง 
มำก (3) 

ค่อนข้ำง
น้อย (2) 

น้อย (1) 

1. ด้านความถูกต้องทางวิชาการ 
1.1 เนื้อหำทำงวิชำกำรมีควำมถูกต้อง  

    

1.2  มีควำมกระชับของเนื้อหำ     
1.3 กำรอ้ำงอิงเอกสำรด้ำนวิชำกำร     

2. ด้านรูปแบบการน าเสนอ 
2.1 มีควำมเรียบร้อยของเนื้อหำ ครบถ้วน 

    

2.2 มีกำรน ำเสนอท่ีน่ำสนใจ ทักษะกำรพูด น้ ำเสียง     
2.3 เลือกใช้ตำรำงและกรำฟ รูปภำพ อธิบำยเพ่ือให้

เข้ำใจง่ำย 
    

2.4 กำรใช้เวลำในกำรน ำเสนอท่ีเหมำะสม     
3. การตอบค าถาม 
3.1 อธิบำยหลักกำรและกำรแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้น 

    

3.2 ควำมสำมำรถในเชื่อมโยงกำรแก้ไขปัญหำ     
3.3 ไหว พริบ ปฎิภำณ ในกำรตอบค ำถำม     

   รวม........................คะแนน (10 คะแนน หำรด้วย 4  )     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตอนที่ 2 รูปเล่มรายงานการฝึกอาชีพของนักศึกษา (ให้เครื่องหมาย / ลงในช่องว่าง)  
 

ปัจจัย 
ระดับควำมคิดเห็น 

มำก (4) 
ค่อนข้ำง 
มำก (3) 

ค่อนข้ำง
น้อย (2) 

น้อย (1) 

1. ด้านความถูกต้องทางวิชาการ     
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1.1 เนื้อหำทำงวิชำกำรมีควำมถูกต้อง  
1.2  มีควำมกระชับของเนื้อหำ      
1.3  มีกำรเรียงล ำดับเนื้อหำได้ถูกต้อง     
1.4  กำรอ้ำงอิงเอกสำรด้ำนวิชำกำร     

2. ด้านการวิเคราะห์และเสนอแนวทางแก้ปัญหา 
2.1 มีกำรวิเครำะห์ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไข 

    

2.2 มีควำมเชื่อมโยงระหว่ำงงำนที่ได้รับมอบหมำย     
2.3 สำมำรถแก้ไขปัญหำและสรุปได้อย่ำงชัดเจน     

3. ด้านรูปแบบรายงาน 
3.1 กำรจัดรูปแบบรำยงำนมีควำมเรียบร้อย 

    

3.2  ควำมถูกต้องของกำรเขียน     
3.3  ควำมถูกต้องของล ำดับเนื้อหำ     

   รวม........................คะแนน (10 คะแนน หำรด้วย 4  )     
        คะแนนรวมทั้งหมด.....................คะแนน  

 
บันทึกความเห็นเพ่ิมเติมส าหรับผู้ประเมิน 
.........................................................................................................................................................................................
................ ............................................................................................................................. ...........................................
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ ................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

 
ลงชื่อ............................................... ............. 
(....................................................................)  

       อำจำรย์ผู้ประเมิน 
 
 
 
การวางตัวในระหว่างฝึกปฏิบัติงาน 
 
 กำรฝึกอำชีพของนักศึกษำเป็นกำรหำประสบกำรณ์  ส่วนหนึ่งเพ่ือเตรียมควำมพร้อมก่อนที่
จะจบกำรศึกษำออกไปใช้ชีวิตในกำรท ำงำนในภำยหน้ำต่อไป  ดังนั้นกำรที่นักศึกษำจะออกไปฝึก
อำชีพในช่วงภำคเรียนฤดูร้อนนี้  นักศึกษำจะต้องน ำควำมรู้ที่ได้ศึกษำจำกมหำวิทยำลัยฯ ไปใช้อย่ำง
เต็มควำมสำมำรถและจะต้องศึกษำงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกหน่วยงำนอย่ำงเต็มก ำลังสติปัญญำของ
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เรำ  ซึ่งเรำจะต้องพบ จะต้องท ำงำนร่วมกับบุคคลจำกหลำยฝ่ำย   ดังนั้นพฤติกรรมต่ำงๆ ที่นักศึกษำ
แสดงออก  ซึ่งมีทั้งควำมสำมำรถในกำรเรียนรู้งำน ควำมสำมำรถในกำรท ำงำน ตลอดจน 
ควำมสำมำรถในกำรท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืน ล้วนส่งผลโดยตรงกับตัวนักศึกษำเอง ซึ่งพอจะจ ำแนกให้เห็น
ประโยชน์ที่ชัดเจน 3 ประกำรดังนี้ 
 1.ผ่ำนกำรประเมินผลกำรฝึกอำชีพด้วยดี 
 2.เมื่อจบกำรศึกษำและไปสมัครงำน (ในหน่วยงำนอ่ืน) สำมำรถใช้ชื่อหัวหน้ำหน่วยงำนที่
นักศึกษำเคยฝึกอำชีพเป็น “ผู้อ้ำงอิง”ในกำรสมัครงำนเพรำะเรำมั่นใจได้ว่ำ เขำจะต้องให้ค ำรับรองใน
ควำมสำมำรถของเรำ ซึ่งจะท ำให้เรำมีโอกำสได้รับกำรพิจำรณำเข้ำท ำงำนมำกกว่ำคนอ่ืน 
 3.เมื่อจบกำรศึกษำ หำกนักศึกษำไปสมัครงำนในหน่วยงำนเดิมที่นักศึกษำเคยฝึกอำชีพ 
นักศึกษำมั่นใจได้เลยว่ำเรำจะเป็นผู้ที่เขำรับเข้ำท ำงำนเป็นคนแรก 
 งำนฝึกอำชีพ ฝ่ำยวิชำกำร วิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย จึงขอแนะน ำ “กำรวำงตัวในระหว่ำง
ฝึกอำชีพ”  ให้นักศึกษำทุกคนน ำไปใช้ในกำรฝึกอำชีพและในชีวิตประจ ำวันต่อไป ดังนี้ 
 1. กำรมีสัมมำคำรวะ สิ่งนี้เป็นขนบธรรมเนียมเป็นประเพณีอันดีงำมของคนไทยที่ทุกคนควร
ยึดถือปฏิบัติ นักศึกษำจะต้องมีหัวหน้ำงำน มีรุ่นพ่ีในหน่วยงำน ซึ่งจะเป็นผู้คอยให้ค ำแนะน ำหรือ
สั่งงำนเรำ   นักศึกษำจะต้องมีสัมมำคำรวะ  แสดงควำมเคำรพ ในกำรเข้ำท ำงำนหรือเข้ำพบหัวหน้ำ
งำนควรจะต้องยกมือไหว้  และเมื่อปฏิบัติงำนเสร็จแล้วหรือหมดเวลำปฏิบัติงำน   เพ่ือเตรียมตัวกลับ
บ้ำน นักศึกษำควรลำหัวหน้ำหรือรุ่นพ่ีในหน่วยงำน โดยกำรยกมือไหว้อย่ำงนี้เป็นประจ ำ ดังค ำกล่ำว
ที่ว่ำ “ไปลำ มำไหว้” 
 2. มนุษยสัมพันธ์ นักศึกษำจะต้องท ำงำนร่วมกับบุคคลหลำยฝ่ำยหรือท ำงำนร่วมกับนักศึกษำ
จำกสถำบันอ่ืน ที่มำฝึกงำนอยู่ด้วยกัน   ดังนั้นกำรมีมนุษยสัมพันธ์จึงเป็นสิ่งจ ำเป็นที่นักศึกษำจะต้องมี
มนุษยสัมพันธ์ เป็นกำรศึกษำพฤติกรรมของคน กำรติดต่อสื่อสำรระหว่ำงบุคคล   ควำมต้องกำรของ
แต่ละบุคคล ตลอดจนวิธีกำรจูงใจ  และประสำนควำมต้องกำรของบุคคล ให้เกิดควำมเข้ำใจอันดีต่อ
กัน 
 พ้ืนฐำนของมนุษย์ในกำรท ำงำนนั้นได้แก่ กำรยอมรับในควำมเป็นคน ควำมแตกต่ำงระหว่ำง
บุคคล เคำรพในควำมคิดและพฤติกรรมกำรแสดงออกของแต่ละบุคคล อันจะน ำไปสู่ควำมร่วมมือและ
กำรประสำนงำนที่ดีในหน่วยงำน กำรสร้ำงมนุษยสัมพันธ์ ที่ดีกับเพื่อนร่วมงำนหรือบุคคลอ่ืน นอกจำก
บุคลิกภำพภำยนอก กำรใช้ภำษำท ำงำนต่ำง ๆ แล้ว ยังมีเทคนิคในกำรสร้ำงมนุษยสัมพันธ์ ดังนี้ 
  (2.1)  ควำมเชื่อถือในคุณค่ำของบุคคล หมำยถึงกำรสร้ำงทัศนคติที่ดีต่อกัน  เห็น
ควำมส ำคัญของควำมเป็นมนุษย์ของแต่ละคน ซึ่งมีควำมแตกต่ำงกัน พึงตระหนักไว้เสมอว่ำ กำร
ท ำงำนทุกต ำแหน่งมีควำมส ำคัญด้วยกันทั้งสิ้น ตั้งแต่เจ้ำของธุรกิจ ผู้จัดกำร พนักงำนพิมพ์ดี ด ไป
จนถึงพนักงำนท ำควำมสะอำด ทุกต ำแหน่งมีควำมส ำคัญ มีคุณค่ำต่อกำรปฏิบัติงำน/ด ำเนินภำรกิจ
ของหน่วยงำนนั้นๆ นักศึกษำลองนึกถึงส ำนักงำนแห่งหนึ่งมีผู้จัดกำรที่มีควำมสำมำรถ พนักงำนที่ชำญ
ฉลำด หำกขำดพนักงำนท ำควำมสะอำด ขำดคนปัดกวำดดูแลส ำนักงำน หน่วยงำนนั้นจะเป็นอย่ำงไร
ในสำยตำ และควำมรู้สึกของผู้มำติดต่อ ดังนั้น พึงตระหนักไว้เสมอว่ำกำรท ำงำนทุกต ำแหน่ง/หน้ำที่มี
เกียรติด้วยกันทั้งสิ้น จงเชื่อถือในคุณค่ำของบุคคลและให้เกียรติซึ่งกันและกัน หำกนักศึกษำให้เกียรติ
ผู้อื่น  แน่นอนที่สุด เกียรตินั้นย่อมกลับมำสู่นักศึกษำเป็นเท่ำทวีคูณ 
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  (2.2) เอำใจเขำมำใส่เรำ เป็นกำรแสดงออกถึงควำมรู้สึกเห็นอกเห็นใจและควำม
เข้ำใจในเพ่ือนร่วมงำน พึงระลึกไว้เสมอว่ำ หำกเรำไม่ต้องกำรให้ใครปฏิบัติอย่ำงไรกับเรำ จงอย่ำ
ปฏิบัติเช่นนั้นต่อเขำ 
  (2.3) แสดงควำมห่วงใย คนแต่ละคนเกิดควำมรู้สึกว่ำตัวเขำเองมีคุณค่ำและมี
ควำมหมำยต่อกลุ่มหรือต่อหน่วยงำนมำกข้น ถ้ำมีคนสนใจหรือแสดงควำมห่วงใยต่อเขำ จงแสดง
ควำมห่วงใย เอ้ืออำทรต่อเพ่ือนร่วมงำนด้วยควำมจริงใจในโอกำสอันควร และให้ควำมช่วยเหลือเขำ
ตำมควำมเหมำะสม 
  (2.4)  คิดก่อนสื่อ กำรสื่อสำรนับว่ำเป็นพ้ืนฐำนที่ส ำคัญที่สุดของกำรสร้ำงมนุษย์
สัมพันธ์ เพรำะกำรสื่อสำรสำมำรถจะจูงใจคนให้เกิดอำรมณ์ ควำมรู้สึก และควำมคิดต่ำงๆ นำๆ ไม่ว่ำ
จะเป็นไปในทำงบวกหรือลบ “ก่อนพูดเรำเป็นนำยของค ำพูด หลังพูดค ำพูดเป็นนำยของเรำ” ดังนั้น 
กำรคิดทุกค ำท่ีจะพูด ย่อมดีกว่ำกำรพูดทุกค ำท่ีคิด 
  (2.5) กล่ำวค ำ “ขอบคุณ” ควรกล่ำวค ำ “ขอบคุณ”  ทุกครั้งเมื่อใครท ำอะไรให้กับ
เรำ หรือได้รับกำรบริกำรหรือข้อมูลจำกหน่วยงำนใด กำรกล่ำวขอบคุณนอกจำกเป็นมำรยำทในสังคม
ที่พึงกระท ำแล้ว ยังเป็นเสน่ห์อย่ำงหนึ่งอีกด้วยกำรสร้ำงมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในกำรท ำงำนร่วมกัน จึง
เปรียบเสมือนกำรสร้ำงพลังแอบแฝงในกำรท ำงำน ซึ่งจะช่วยให้งำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและ
วัตถุประสงค์ที่ต้องกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 3. บุคลิกภำพ เป็นสิ่งที่บ่งบอกถึงลักษณะของตัวเรำที่ผู้อ่ืนมองเห็นเฉพำะภำยนอก ดังนั้น
บุคลิกภำพจึงเป็นสิ่งจ ำเป็นที่นักศึกษำจะต้องพัฒนำปรับปรุงตัวเองให้ดีขึ้นดังนี้ 
  (3.1) กำรแต่งกำย  นักศึกษำจะต้องแต่งกำยสุภำพเรียบร้อยให้เหมำะสมกับ
กำลเทศะ 
  (3.2) กำรพูดจำ  นักศึกษำจะต้องพูดจำที่ฟังได้ชัดเจน พูดในสิ่งที่ดีต้องมีวำทะศิลป
ในกำรพูด 
  (3.3) ท่ำทำง  นักศึกษำจะต้องพัฒนำบุคลิกท่ำทำงที่เหมำะสมเช่นกำรเดิน กำรยืน 
กำรนั่ง 
  (3.4) กำรตรงต่อเวลำ  เป็นที่นักศึกษำจะต้องปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัด  เพรำะกำรตรง
ต่อเวลำเป็นตัวที่จะวัดหรือประเมินคุณค่ำของบุคคลว่ำบุคคลนั้นเป็นอย่ำงไร นักศึกษำจะต้องปฏิบัติ
ตำมเวลำ ตำมกฎเกณฑ์ของหน่วยงำนนั้น ในกรณีที่นักศึกษำไม่สำมำรถเข้ำพบหรือมำตำมเวลำที่นัด
หมำยได้นักศกึษำจะต้องแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทรำบล่วงหน้ำถึงสำเหตุที่ไม่สำมำรถมำตำมเวลำที่นัดหมำย
ได้ และควรขอนัดหมำยหรือเลื่อนนัดไปในเวลำอันสมควร ทั้งนี้ เหตุกำรณ์ดังกล่ำวไม่ควรเกิดขึ้น
บ่อยครั้งนัก 
  (3.5) ควำมรับผิดชอบ คนทุกคนจะต้องมีหน้ำที่ไม่ว่ำจะเป็นกำรศึกษำหรือกำร
ท ำงำน  ทุกคนจะต้องมีควำมรับผิดชอบในหน้ำที่ ที่ตนปฏิบัติอยู่ให้ดี ให้ถูกต้อง บุคคลนั้นก็จะได้รับ
ควำมไว้วำงใจจำกหน่วยงำนหรือจำกเพ่ือนร่วมงำน ฉะนั้นเมื่อนักศึกษำออกไปฝึกอำชีพ นักศึกษำ
จะต้องมีควำมรับผิดชอบต่องำนที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงเต็มที่ 
  (3.6) ควำมอดทนและขยัน นักศึกษำจะต้องมีควำมขยันและอดทนในกำรท ำงำนใน
หน้ำที่ ที่รับผิดชอบอยู่ ถึงแม้ว่ำนักศึกษำจะเหน็ดเหนื่อยเพียงใด เรำก็ต้องอดทน เพ่ือให้งำนที่เรำ
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รับผิดชอบอยู่ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี ควำมขยันและควำมอดทนเป็นสิ่งที่นักศึกษำ ควรจะยึดถือปฏิบัติ
ในชีวิตประจ ำวัน เพ่ือควำมส ำเร็จและควำมก้ำวหน้ำในอนำคต 
  (3.7) ควำมสำมำรถในกำรท ำงำน นักศึกษำจะต้องแสดงควำมสำมำรถในกำร
ปฏิบัติงำน มีควำมกระตือรือร้นในกำรท ำงำน หมั่นศึกษำหำควำมรู้ในงำนนั้นๆ เพ่ือพัฒนำ
ควำมสำมำรถในกำรท ำงำนของตัวเองให้ดิ่งขึ้น ในขณะเดียวกันหำกไม่รู้หรือสงสัยในสิ่งใดจะต้อง
ศึกษำหำข้อมูลด้วยตนเองก่อนเป็นเบื้องต้น แล้วจึงถำมผู้รู้หรือหัวหน้ำงำนเพ่ือควำมกระจ่ำงชัดยิ่งขึ้น 
อย่ำท ำสิ่งใดลงไปโดยไม่มีควำมรู้ หรือรู้ไม่จริง นักศึกษำไม่ควรอำยในกำรถำมค ำถำม เพรำะถ้ำไม่ถำม
เรำก็จะไม่รู้เรื่องนั้นๆ ดังค ำพังเพยที่ว่ำ “อำยครู บ่รู้วิชำ” 
  (3.8) ควำมคิดสร้ำงสรรค์  นักศึกษำจะต้องมีควำมคิดสร้ำงสรรค์ในกำรท ำงำน 
จะต้องเป็นควำมคิดสร้ำงสรรค์ในสิ่งที่เป็นรูปธรรม เพ่ือให้มีกำรพัฒนำในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลดี
ยิ่งขึ้น 
 4. เปิดกว้ำง ต้องเปิดใจให้กว้ำงและพร้อมที่จะเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ แล้ว  หำกไม่มีสิ่งใหม่ ๆ พึง
ตระหนักไว้เสมอว่ำกำรท ำงำนหรือแก้ปัญหำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งไม่ได้มีเพียงวิธีเดียว ในทำงปฏิบัติ
บ่อยครั้งที่เรำไม่สำมำรถหำวิธีที่ดีที่สุดได้ หำกแต่เรำสำมำรถใช้วิธีที่เหมำะสมที่สุดในขณะนั้นกับ
สถำนกำรณ์นั้น และประสบกำรณ์เท่ำนั้นที่จะช่วยให้เรำหำค ำตอบดังกล่ำว  “จงเปิดใจให้กว้ำง และ
พร้อมที่จะเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ เสมอ” 
 5. ค้นหำ  นอกจำกกำรเปิดใจให้กว้ำงเพ่ือพร้อมที่จะเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ แล้ว หำกไม่มีสิ่งใหม่ๆ 
ดีๆ เข้ำมำหำเรำ หน้ำที่ของเรำคือกำร “ค้นหำ” สิ่งใหม่ๆ ดีๆ มำให้ตัวเรำ ดังนั้นในกำรฝึกงำน 
นอกจำกกำรเตรียมพร้อมที่จะเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ แล้ว นักศึกษำควรจะต้องค้นคว้ำหำสิ่งใหม่ๆ ควำมรู้
ใหม่ๆ เทคนิคใหม่ๆ ไว้ด้วย (ยกเว้นสิ่งที่ทำงบริษัทถือเป็นควำมลับ) ตัวอย่ำงเช่น หำกงำนที่เรำได้รับ
มอบหมำยนั้นเป็นงำนที่สำมำรถท ำเสร็จในเวลำอันรวดเร็ว และยังมีเวลำเหลืออยู่อีกมำก นักศึกษำ
ควรเสนอตัวและขอช่วยงำนอื่นๆ   ตำมท่ีเห็นสมควร หรือตำมท่ีตนถนัดและมั่นใจว่ำเรำสำมำรถท ำได้  
(อย่ำคิดว่ำได้งำนน้อยยิ่งดีจะได้สบำย เพรำะนั่นคือกำรเสียโอกำสของตัวนักศึกษำเอง) 
           “ไม่มีใครขาดทุนจากการท างาน ยิ่งท างาน ยิ่งได้ก าไร (ได้ประสบการณ์)” 
 จำกข้อแนะน ำทั้งหมดที่กล่ำวมำนี้  หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำนักศึกษำจะสำมำรถน ำไปไช้ใน
สถำนกำรณ์ต่ำงๆ ได้อย่ำงเหมำะสมขอให้นักศึกษำทุกคนตักตวงควำมรู้ และประสบกำรณ์ให้ได้มำก
ที่สุดจำกกำรฝึกงำนในครั้งนี้ 

     ด้วยควำมปรำรถนำดีจำก 
งำนทวิภำคี ฝ่ำยวิชำกำร  

วิทยำลัยกำรอำชีพเขำย้อย 

5.การนิเทศนักศึกษาฝึกอาชีพระบบทวิภาคี ของวิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย 
แบบเว็บไซต์/เว็บบอรด์  ส าหรับครนูิเทศก์ 
ขั้นตอนที่ 1 ให้คุณครใูส่ชื่อผู้ใช้งำน 
ขั้นตอนที่ 2 ให้คุณครใูส่รหัสผ่ำน 

 คุณครูจะเห็นชื่อของตนเองในกำรใช้งำนปรำกฎบนหน้ำจอ 
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 คุณครูสำมำรถแก้ไขรูปภำพประจ ำตัวของตนเองได้ 
ขั้นตอนที่ 3 คุณครูสำมำรถเข้ำด ูโดยใช้เม้ำท์คลิกตรงตรงข้อควำมที่ปรำกฏหน้ำเว็บไซต์ 

 หน้ำหลัก 
   
 บทควำม  
 ร้ำนค้ำ   
 แกลเลอรี  

ขั้นตอนที่ 4 ให้คุณครเูข้ำไปที่หน้ำเว็บบอร์ด  
 กระดำนเว็บบอร์ดจะมีอยู่ 4 กลุ่มวิชำ ให้คุณครูเข้ำดูรำยงำนกำรฝึกอำชีพและรำยงำนปัญหำ
กำรฝึกอำชีพ ตำมแผนกของตนเอง ประกอบด้วย  
 แผนกช่ำงไฟฟ้ำ 

 รำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
 รำยงำนปัญหำกำรฝึกอำชีพ 

แผนกช่ำงยนต์ 
 รำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
 รำยงำนปัญหำกำรฝึกอำชีพ 

แผนกคอมพิวเตอร์ 
 รำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
 รำยงำนปัญหำกำรฝึกอำชีพ 

แผนกบัญชี 
 รำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
 รำยงำนปัญหำกำรฝึกอำชีพ 

ขั้นตอนที่ 5 ให้คุณครษูำออกจำกระบบ 
 

http://kyectest.sogoodweb.com/Home/Index
http://kyectest.sogoodweb.com/Article/Search
http://kyectest.sogoodweb.com/Product/Search
http://kyectest.sogoodweb.com/Gallery
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1.ลงชื่อผู้ใช้งำน 

2.ใส่รหัสผ่ำน 

3.จะปรำกฎชื่อผู้ใช้งำน 

4.สำมำรถคริก
เข้ำดูได้ 
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หน้ำหลัก 

 

หน้ำบทควำม 

 

ครูสำมำรถดเูนือ้หำของบทควำมโดยเลือ่น

เม้ำท์ไปท่ีรูปภำพแล้วดบัเปิลคริก 

ครูสำมำรถดเูนือ้หำของบทควำมโดยเลือ่น

เม้ำท์ไปท่ีรูปภำพแล้วดบัเปิลคริก 
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แกลลอรี่ 

 

 
เว็บบอร์อด 

ครูสำมำรถดเูนือ้หำของบทควำมโดย

เลือ่นเม้ำท์ไปท่ีรูปภำพแล้วดบัเปิลคริก 
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ติดต่อเรำ 

 
 

การเข้าดูกระดานเว็บบอร์ด 

 
 

1.เลือกแผนก 

2.เลือกดูรำยงำนผลกำรฝึกของ
นักศึกษำ 
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3.เลือกกระทู้ที่นักศึกษำโพสต์ 
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4.จะปรำกฎข้อมูลดัง
ภำพ 
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จะปรำกฎหน้ำต่ำงดังนี้ 

5.คุณครูสำมำรถโพสต์ตอบกระทู้ 

6.ใส่รหัสที่ปรำกฎ 7.กดตอบกระทู้ 
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8.จะปรำกฎดังภำพ 
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9.กดลงชื่อออก 
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6. การนิเทศนักศึกษาฝึกอาชีพระบบทวิภาคี ของวิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย 
แบบเว็บไซต์/เว็บบอรด์  ส าหรับนักศึกษาฝึกอาชีพ 
ขั้นตอนที่ 1 ให้นักศึกษำใส่ชื่อผู้ใช้งำน 
ขั้นตอนที่ 2 ให้นักศึกษำใส่รหัสผ่ำน 

 นักศึกษำจะเห็นชื่อของตนเองในกำรใช้งำนปรำกฎบนหน้ำจอ 
 นักศึกษำสำมำรถแก้ไขรูปภำพประจ ำตัวของตนเองได้ 

ขั้นตอนที่ 3 นักศึกษำสำมำรถเข้ำด ูโดยใช้เม้ำท์คลิกตรงตรงข้อควำมที่ปรำกฏหน้ำเว็บไซต์ 
 หน้ำหลัก  
 บทควำม  
 ร้ำนค้ำ   
 แกลเลอรี  

ขั้นตอนที่ 4 ให้นักศึกษำเข้ำไปที่หน้ำเว็บบอร์ด  
 กระดำนเว็บบอร์ดจะมีอยู่ 4 กลุ่มวิชำ ให้นักศึกษำเข้ำรำยงำนกำรฝึกอำชีพและรำยงำน
ปัญหำกำรฝึกอำชีพ ตำมแผนกของตนเอง ประกอบด้วย  

4.1 กำรรำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
4.2 รำยงำนปัญหำกำรฝึกอำชีพ 
โดยกำรรำยงำนแยกออกเป็นแผนกดังต่อไปนี้ 

 แผนกช่ำงไฟฟ้ำ 
 รำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
  

แผนกช่ำงยนต์ 
 รำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
 รำยงำนปัญหำกำรฝึกอำชีพ 

แผนกคอมพิวเตอร์ 
 รำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
 รำยงำนปัญหำกำรฝึกอำชีพ 

แผนกบัญชี 
 รำยงำนกำรฝึกอำชีพ 
 รำยงำนปัญหำกำรฝึกอำชีพ 

ขั้นตอนที่ 5 ให้นักศึกษำออกจำกระบบ 
 

 

 

 

 

http://kyectest.sogoodweb.com/Home/Index
http://kyectest.sogoodweb.com/Article/Search
http://kyectest.sogoodweb.com/Product/Search
http://kyectest.sogoodweb.com/Gallery


193 

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์/เว็บบอร์ด ของนักศึกษา 
 

หน้ำหลัก

 

 
หน้ำบทควำม 
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หน้ำแกลลอรี่ 

 
หน้ำเว็บบอร์ด
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ติดต่อเรา 

 

ขั้นตอนที่ 4 กำรรำยงำนผลกำรฝึกอำชีพ 
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คริกเข้ำสู่หน้ำหลัก 

1. ใส่ชื่อผู้ใช้งำน 

 2. ใส่รหัสผ่ำน 

3. กดเพ่ือเข้ำสู่ระบบ 

4.จะเห็นชื่อผู้ใช้งำน  

5.นักศึกษำ
สำมำรถเลือก
เข้ำสู่หน้ำต่ำง
โดยใช้เม้ำท์
เลือกแล้ว

ดับเบ้ิลคริก 
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คริกเข้ำสู่บทควำม 
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คริกเข้ำสู่แกลลอรี่ 
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คริกเข้ำสู่หน้ำเว็บบอร์ด 
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ขั้นตอนที่ 4.1 การเข้ารายงานผลการฝึกอาชีพ 

 
 

 
จะปรำกฏหน้ำต่ำงรำยงำนผลกำรฝึกอำชีพนี้ 

1.เลือกไปที่แผนกของ
ตนเอง 

2.เลือกรำยงำนผลกำรฝึกอำชีพ 

3.จะปรำกฏหน้ำกระทู้ 
ให้คริกโพสกระทู้ใหม่ 
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4.ตั้งชื่อกระทู้ 

5.พิมพ์รำยละเอียดหรือเพ่ิม
รูปภำพ 

6.คริกเพ่ิมรูปภำพ 
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7.กดอัพโหลดไฟล์ 

8.กดเลือกรูปภำพของ
ตนเอง 

9.กด open 
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10.จะได้รูปภำพที่อัพ
โหลดเสร็จ 
แล้วให้นักศึกษำเลือก
รูปภำพที่ต้องกำร 

11.กดเลือกไฟล์ 

12.ให้กดบันทึก 
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จะปรำกฎกระทู้ที่นักศึกษำรำยงำนผลกำรฝึกอำชีพ 

 
 
ขั้นตอนที่ 5 กำรออกจำกระบบ 
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4.2 ขั้นตอนการแจ้งปัญหาการฝึกอาชีพ 

 
 
 
 

1.คริกแจ้งปัญหำกำรฝึก
อำชีพ 

1.กดลงชื่อออก 
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จะปรำกฎหน้ำต่ำงนี้ 

 
 
 
 
จะปรำกฎหน้ำต่ำงนี้ 

 

2.ให้นักศึกษำคลิกตั้งกระทู้ใหม่ 

3.คลิกตั้งชื่อกระทู้ 

4.คลิกเพ่ิมข้อควำมและ
รูปภำพ 
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7.กดเลือกรูปภำพ 

8.กดเลือกไฟล์ 

9.กดบนัทึก 
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ขั้นตอนที่ 5 กำรออกจำกระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดออกจำกระบบ 
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ภาคผนวก ช 

ตารางการนิเทศ 
นักศึกษาระบบทวิภาคี ของวิทยาลัยการอาชีพเขาย้อย 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
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