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คํานํา 

 
  คูมือการฝกงานนักศึกษาฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพื่อประโยชนในการจดจําสําหรับนักศึกษา  ที่ตองออกฝกงานหา
ประสบการณตามหลักสูตรกําหนด  ซึ่งหลักสูตรกําหนดระยะเวลาการฝกงานไมเทากัน  ทั้งนี้ขึ้นอยูกับสาขาวิชานั้นๆ  การฝกงาน
เปนการหาประสบการณจริงสําหรับนักศึกษากอนออกไปประกอบวิชาชีพ  ทําใหนักศึกษาเห็นมุมมองตาง ๆ  ไดเดนชัดยิ่งขึ้นกวา
การศึกษาแตเพียงในสถานศึกษา  คูมือการฝกงานนักศึกษาฉบับนี้จะประกอบไปดวย  ระยะเวลาการฝกงาน  สถานที่ต้ังของ
หนวยงานที่นักศึกษาฝก  การลงเวลาปฏิบัติงาน  ปริมาณงานที่ทํา  ความเห็นของผูควบคุมการฝกงานตลอดจนความเห็นของ
อาจารยนิเทศกการฝกงาน  ซึ่งจะชวยใหนักศึกษาไดเก็บเกี่ยวความทรงจําเพื่อนําไปพัฒนาตนเองเมื่อเขาทํางานหลังจบหลักสูตร 
 
  ผูจัดทําหวังวา  คูมือการฝกงานนักศึกษานี้จะเปนเครื่องมืออํานวยความสะดวกในการกํากับติดตามผลนักศึกษา  
ประเมินผลนักศึกษา  ประเมินผลหลักสูตร  ตลอดจนชวยเพิ่มประสิทธภิาพในการเรียนการสอนตอไป 
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ตอนที่  1 
 
 
 

ความสําคัญของการฝกประสบการณวิชาชีพ 

 
 เมื่อพูดถึงประสบการณวิชาชีพ  จําเปนตองพูดถึงคําวา  “วิชาชีพ”  คํานี้ความหมายอยางกวางที่สุด  คือ  อาชีพที่มุง
บริการมากกวามุงเงิน  สวนมากจะระบุไวชัดเจนวา  กึ่งวิชาชีพช้ันสูง  (Semi – profession)  หรือวิชาชีพช้ันสูง  (profession)  
สําหรับวิชาชีพช้ันสูงจะเนนคุณลักษณะที่สําคัญ  6  ประการ  คือ 

1. มีสํานึกของการบริการสาธารณะ  มีความผูกพันในหนาที่ของวิชาชีพตลอดชีวิต 
2. มีองคความรูและทักษะที่อยูเหนือความเขาใจของคนทั่วไป 
3. ใชเวลาระยะยาวในการฝกฝนความชํานาญในวิชาชีพ 
4. มีอิสระในการตัดสินใจตามขอบขายของงานที่กําหนดให 
5. มีการควบคุมมาตรฐานของการออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6. มีจรรยาบรรณเปนกรอบในการประกอบใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
โดยทั่วไปคนเราจะเขาสูวิชาชีพไดตองการฝกฝน  ขัดเกลาและหลอหลอม  คุณลักษณะ  3  ดาน  คือ  ดานปญญา

ความรู  ดานคุณธรรม  และดานทักษะปฏิบัติ  และตองเปนคุณลักษณะที่ไดบูรณาการมีความสมดุล 
การศึกษาแบบเรียนในระดับอุดมศึกษา  สวนมากจะเปนการขัดเกลาคนเขาสูวิชาชีพ  หรือวิชาชีพช้ันสูง  นิสิต

นักศึกษาที่รูหนาที่ของตนเองและมองอนาคตจะพยายามหมั่นฝกฝนตนเองอยางเขมแข็ง  จริงจังและอดทนตอความ
ยากลําบากเพื่อหวังวาอนาคต  จะมีความสําเร็จในชีวิตและวิชาชีพถือวาเปนหนทางเดียวที่จะรับประกันการมีชีวิตที่ดีในวัน
หนา  นักศึกษาจึงตองตระหนักนความจริงขอนี้ 

การฝกประสบการณวิชาชีพ  ในคูมือการฝกประสบการณวิชาชีพลมนี้  จะมุงที่การไปฝกทํางานในสถานที่จริงใน
โลกแหงความเปนจริง  ซึ่งอาจเปนโรงงาน  สถานประกอบการ  หองปฏิบัติการ  หองวิจัย  สํานักงาน  โรงพยาบาล  ศูนยกีฬา  
บริษัท  หางราน  โรงแรม  ภัตตาคาร  และอื่น ๆ  แลวแตจะกําหนดสําหรับแตละวิชาชีพ  การไปทํางานในสถานที่จริง  ถือ
เปนประสบการณที่สูงสุด  ดีที่สุด  เพราะผูไปทํางานจะไดเรียนรูและบูรณาการความคิดความเขาใจ  “งานและชีวิต”  ไดดวย
ตนเองพรอม ๆ กับการรูจักคน  สังคม  และโลกที่แทจริง 

การฝกประสบการณ  จะเนนที่การทํางานภายใตการแนะนําชวยเหลือของผูมีประสบการณมากกวา  เพื่อจะไดรูจัก
วิธีทํางาน  วิธีตัดสินใจ  การปรับปรุงคุณภาพงาน  และการใชเวลาอยางมีประสิทธิภาพ  พรอม ๆ กันนั้นจะเปนชวงเวลาของ
การปรับปรุงคุณภาพ  กริยาทาทาง  วาจาการวางตน  การแตงกาย  การมีสัมมาคารวะ  และการรักษาจรรยามารยาท  ตลอด
จนถึงการปฏิบัติตอคนอื่นที่ทํางานรวมกัน  เทากับวาเปนการไปเรียนรูและฝกตนใหมีความสามารถในอาชีพและการเปนคน
ดีของสังคมไปพรอม ๆ กัน  และที่สําคัญไมใชการฝกเพื่อประประโยชนของตนเองเพียงอยางเดียว  ประโยชนของผูอื่นกลุม
หรือองคการก็มีความสําคัญสูงสุด 

ทุกคนที่ไปฝกประสบการณ  ยังมีความออนเยาว  จึงตองมีคุณสมบัติที่สําคัญคือการเปนคนที่พรอมจะฝกได  
เปลี่ยนแปลงได  ปรับตัวได  พรอมจะเรียนรู  ใฝรู  มีความกระตือรือรนมองงานเปนหนาที่รับผิดชอบ  รูสึกมีความสุขและ
สนุกที่จะฝกทํางานนั้น ๆ ความพรอมเหลานี้  คือ  “โอกาส”  อันสําคัญของคนเรา  การไดมีโอกาสและไดใชโอกาสดังกลาว
อยางเต็มใจ  เต็มความสามารถคือการไดเปรียบในชีวิต  และนี่คือกุญแจของความสําเร็จ 
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การฝกประสบการณวิชาชีพนอกจากจะเปนเวทีของการเรียนรู  การทํางานแลว  ยังเปนการทดสอบที่สําคัญวา  เรา
จะเดินทางเขาสูวิชาชีพนั้น  ไดหรือไม  ทําใหรูจุดออนของตัวเองซึ่งจะตองหาทางแกไขเมื่อถึงวันที่เราเดินเขาสูวิชาชีพนั้น ๆ 
จริง ๆ เรามีพรอม  มีความมั่นใจและจะไดพัฒนาตนยกระดับความสามารถขึ้นไปตามลําดับ 

โลกวันขางหนา  ตองการคนที่รูจริง  ทํางานเปน  ทํางานหนัก  และทํางานรวมเปนทีมไดเปนอยางดี  การแขงขันใน
การทํางานและวิชาชีพจะสูงมาก 

วันนี้จะตองเตรียมคนโดยการฝกประสบการณวิชาชีพ  ใหสามารถรับการสถานการณดังกลาวทั้งผูเยาวและผูมี
ประสบการณจะตองรวมมือกัน  และประมาทมิได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
 
 

กระบวนการฝกประสบการณวิชาชีพ 

1. การเตรียมการปฐมนิเทศ 
1.1 ความสําคัญของการปฐมนิเทศ 

1.   เพื่อใหนักศึกษาเขาใจในขั้นตอนกระบวนการฝกประสบการณวิชาชีพ 
2.   เตรียมความพรอมและการวางตนใหเหมาะสมในฐานะตัวแทนของวิทยาลัยฯ 

1.2 หัวขอเร่ืองในการปฐมนิเทศ 
1.2.1 แนะนําเอกสารที่นักศึกษาควรทราบและทําความเขาใจ  ดังนี้ 

1. แบบกรอกประวัตินักศึกษาฝกงาน 
2. บันทึกประจําวัน 
3. แบบบันทึกของอาจารยนิเทศก 
4. คูมือการฝกประสบการณวิชาชีพ 
5. แบบประเมินผลนักศึกษา 
6. ใบลงเวลาปฏิบัติงานประจําวัน 
7. โครงการฝกประสบการณวิชาชีพ 
8. ปฏิทินปฏิบัติงานการฝกประสบการณวิชาชีพ 

1.2.2 การปฏิบัติตนขณะฝกงานนักศึกษาที่ฝกประสบการณวิชาชีพแลวตองปฏิบัติตนดังนี้คือ 
1. ปฏิบัติตนใหถูกตองตามระเบียบบังคับของหนวยงาน  เชน 

- ลงนามปฏิบัติงานทุกวันทั้งมา – กลับ 
- เขียนใบลา  แจงเหตุผลเมื่อมีความจําเปนไมสามารถปฏิบัติงานไดตามปกติ 
- ขออนุญาตผูดูแล  เมื่อมีความจําเปนที่ตองออกไปติดตองานนอกสถานที่ 
- ปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของหนวยงาน 

2. แตงกาย  ใหสุภาพเรียบรอยตามระเบียบขอบังคับของหนวยงาน 
3. เคารพเชื่อฟงหัวหนาหนวยงานหรือบุคคลที่มีหนาที่ดูแลการฝกประสบการณวิชาชีพ 
4. ปฏิบัติตนใหเปนผูมีระเบียบวินัย 
5. มีความรับผิดชอบ  ช่ือสัตย  ขยัน  อดทน 
6. ตรงตอเวลา  กระตือรือรน 
7. ไมดื่มสุรา  ไมกอการทะเลาะวิวาท 
8. ไมเรียกรองคาจางแรงงาน  คาตอบแทนหรือประสิทธิประโยชน ใด ๆ จากสถานฝกงาน 
9. บันทึกการปฏิบัติงานในรายงานประจําวันเสนอผูดูแลใหตรวจลงนามรับทราบ 
10. ใชและเก็บรักษาเครื่องมือ  เครื่องใช  วัสดุในการฝกใหถูกตองและปลอดภัย 
11. ถาประสบปญหาและอุปสรรค  หรือขอขัดของใด ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานและเพื่อนรวมงานให

รายงานและขอคําแนะนําจากผูนิเทศประจําหนวย  หรืออาจารยนิเทศก 
12. ปฏิบัติตามปฏิทินการฝกประสบการณวิชาชีพ 
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13. หลังเสร็จสิ้นการฝกประสบการณวิชาชีพ  ใหนําสมุดบันทึกการฝกงาน  และใบลา  เวลาทํางาน   ใบ
ประเมินผลของผูนิเทศกประจําหนวยงานและหนังสือสงตัวกลับมามอบใหอาจารยนิเทศก/สาขาวิชา 

1.3  ระยะเวลาและชวงเวลาการจัดปฐมนิเทศ   การปฐมนิเทศ  ใชเวลาประมาณ  1-3  วัน  กอนสงนักศึกษาออกฝก
ประสบการณวิชาชีพอยางนอย  1  สัปดาห 

1.4  ผูท่ีเก่ียวของในการปฐมนิเทศ 
1. หนวยงานที่เกี่ยวของกับการฝกประสบการณวิชาชีพของวิทยาลัยฯ  เปนผูจัดการปฐมนิเทศ 
2. วิทยากร  (ถามี) 
3. อาจารยนิเทศก 
4. ตัวแทนหนวยงานหรือแหลงฝกประสบการณวิชาชีพ 
5. นักศึกษา 

2.  การดําเนินการในการดําเนินการบุคลากรตาง ๆ ควรปฏิบัติดังนี้ 
       2.1  นักศึกษาปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. หาแหลงฝกงานเสนอใหหนวยงานที่เกี่ยวของกับการฝกงานพิจารณา 
2. เขียนโครงการการฝกงาน 
3. ลงทะเบียนรายวิชาการฝกประสบการณวิชาชีพ 
4. ใหผูปกครองลงนามในแบบรับรองใหนักศึกษาฝกงาน 
5. เขารับการปฐมนิเทศและปฏิบัติตนตามแนวปฏิบัติสําหรับการฝกอบรมหัวขอ  3.2 
6. ออกฝกงานโดยมีหนังสือสงตัวจากวิทยาลัย 
7. เมื่อครบกําหนดการฝกงานใหนําหนังสือสงตัวกลับพรอมดวยสมุดบันทึกการฝกงานใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
    มอบใหอาจารยนิเทศก 
8. ทํารายงานฝกงานสงอาจารยนิเทศก 
9. เขารวมสัมมนาและปจฉิมนิเทศตามปฏิทินการฝกประสบการณวิชาชีพ 

 2.2  ผูนิเทศประจําหนวยงาน  มีหนาที่ดังนี้ 
  1.  ใหคําแนะนําแกนักศึกษาในปฏิบัติงาน 
  2.  ประสานงาน  และควบคุมดูแลการฝกงานของนักศึกษาฝกงาน 
  3.  ปรึกษาหารือกับอาจารยนิเทศกในเรื่องตอไปนี้ 
  -  จุดประสงค  ขอบขายงาน  และชี้แจงเอกสารที่เกี่ยวของกับการฝกงานของนักศึกษา 
  -  เมื่อนักศึกษามีปญหา  รวมกันวางแผนเพื่อแกไข 
 4.  ตรวจและลงนามรับทราบในสมุดบันทึกการฝกงานประจําวัน  พรอมทั้งใหขอเสนอแนะ 
 5.  ประเมินผลการฝกงานของนักศึกษาตามแบบประเมินผลนําสงวิทยาลัย 
 6.  ใหความคิดเห็นและเสนอเกี่ยวกับการฝกงานของนักศึกษากับวิทยาลัย 

2.3  อาจารยนิเทศก  มีหนาที่ดังนี้ 
 1.  ประสานงานระหวางหนวยงานที่รับผิดชอบการฝกงานของวิทยาลัยกับแหลงฝกงาน 
 2.  เขารวมปฐมนิเทศกอนฝกงาน 
 3.  จัดสงนักศึกษาไปยังแหลงฝกงาน 
 4.  ปรึกษาหารือกับผูนิเทศประจําหนวยของแหลงฝกงานในเรื่องตอไปนี้ 
  -  จุดประสงค  ขอบขาย  และชี้แจงเอกสารที่เกี่ยวของกับการฝกงานของนักศึกษา 
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  -  เมื่อนักศึกษามีปญหา  รวมกันวางแผนเพื่อแกไข 
 5.  นิเทศกชวยเหลือ  แนะนํา  และตรวจสมุดบันทึกการฝกงานประจําวันของนักศึกษา 
 6.  ประเมินผลการฝกงานของนักศึกษาตามแบบประเมินผล 
 7.  รวมสัมมนาและปจฉิมนิเทศหลังฝกงานตามปฏิทินการฝกงาน 
 8.  รวบรวมแบบประเมินผลและหนวยงานที่รับผิดชอบการฝกงานตามเวลาที่กําหนด 

2.4  ฝายบริหารแหลงฝก  ควรปฏิบัติดังนี้ 
 1.  พิจารณาการตอบรับนักศึกษาเขาฝกประสบการณวิชาชีพและแจงใหวิทยาลัยทราบ 
 2.  จัดผูนิเทศประจําหนวยงานเพื่อใหคําแนะนําและบริการสวัสดิการใหนักศึกษาตามความเหมาะสม 
 3.  ใหการตอนรับ  ช้ีแจงระเบียบขอบังคับ  แนะนําสถานที่  และบุคลากรที่เกี่ยวของ 
 4.  สงตัวนักศึกษากลับวิทยาลัย  เมื่อเสร็จสิ้นการฝกประสบการณวิชาชีพ 

2.5  ฝายบริหารวิทยาลัยฯ 
 1.  พิจารณาอนุมัติโครงการฝกประสบการณวิชาชีพ  และงบประมาณคาใชจายตามความเหมาะสม 
 2.  วางแผนการฝกประสบการณวิชาชีพ  ตลอดหลักสูตร 
 3.  มีคําสั่งแตงต้ัง  อาจารยนิเทศกประจําโปรแกรมวิชา 

2.6  หนวยงานการจัดฝกประสบการณวิชาชีพของวิทยาลัยฯ 
    1.  เสนอชื่อสถานประกอบการ  และจัดการเกี่ยวกับงานดานธุรการ 
 2.  จัดทําแบบบันทึก  แบบประเมิน 
 3.  จัดทําคูมือการฝกงาน 
 4.  จัดการปฐมนิเทศและสัมมนา 
 5.  ประชุมทําความเขาใจกับอาจารยนิเทศก  ผูประกอบการ  (ถาเปนไปได)  เกี่ยวกับการฝกงานนิเทศ  และการ 
               ประเมินผล 

6.  ประมวลผลการฝกงานนําเสนอวิทยาลัยฯ 
3.  การปจฉิมนิเทศ 
 3.1  สาขาวิชา  ฝายวิชาการ  เปนผูดําเนินการปจฉิมนิเทศ 
 3.2  จัดกิจกรรมสัมมนาหลังการฝกงาน  เพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณอาชีพจากแหลงตาง ๆ (ถาเปนไปได) 
 3.3  ใหนักศึกษาแตละคนไดเสนอปญหาวิธีแกไข  จากประสบการณการฝกงานและเขียนรายงานสงอาจารยนิเทศก 
        3.4  นักศึกษา  อาจารยนิเทศก    สาขาวิชา  ฝายวิชาการ  เขารวมปจฉิมนิเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

การประเมินผล 

 
กิจกรรมตอการประเมินผล  จะพิจารณาจากตอไปนี้ 
1. เวลาในการฝกงานตองมีเวลาครบตามที่กําหนดไวตามหลักสูตรของวิทยาลัย 
2. การเขารวมปฐมนิเทศ   การสัมมนาหลังการฝก  การปจฉิมนิเทศ 
3. การประเมินผลของอาจารยนิเทศก  และผูนิเทศกประจําหนวยงาน  ตองไดคะแนนไมตํ่ากวารอยละ  60 
4. แผนนิพนธ  (ถามี) 
5. เกณฑการตัดสินใจ 

5.1 (ผ)  ผาน  เมื่อนักศึกษาตองไดรับผลการประเมินเปนคะแนนประเมินไมตํ่ากวา  รอยละ  60 
5.2 (มผ)  ไมผาน  นักศึกษาจะไดรับการประเมินตํ่ากวารอยละ  60 

6. ผูประเมินประกอบดวยฝายตาง ๆ ดังนี้ 
6.1 ฝายวิทยาลัย  ไดแก  อาจารยนิเทศแตละสาขาวิชา 
6.2 ฝายสถานที่ฝกงานภายนอก  ไดแก  หัวหนาหนวยงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานแลวแต

กรณี 
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ตอนที่  2 
 
 
 

ขอมูลเก่ียวกับนักศึกษาและสถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ 

ก.  ขอมูลเก่ียวกับนักศึกษา 
 1.  ขอมูลเบื้องตน 
 ช่ือนักศึกษา  (นาย , นาง , นางสาว)....................................................................................................................... 
 สาขาวิชา (ปกติ , สมทบ).........................................รหัส.....................................วิชาเอก......................................... 
 ระดับ...............................................................................สังกัด............................................................................. 
 2.  ขอมูลเก่ียวกับภูมิลําเนา 
 ภูมิลําเนาเดิม  บานเลขที่...............................................................ตําบล............................................................... 
 อําเภอ............................................................................จังหวัด............................................................................. 
 สถานที่อยูปจจุบัน  บานเลขที่...............................................................ตําบล...................................................... 
 อําเภอ............................................................................จังหวัด............................................................................ 
ข.  ขอมูลเก่ียวกับสถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ 
 1.  สถานที่ฝกงาน 
 ช่ือสถานที่.....................................................................................ตําบล............................................................... 
 อําเภอ.......................................................................................จังหวัด................................................................. 
 โทรศัพท..................................................................................โทรสาร................................................................ 
 2.  ขอมูลสภาพทางภูมิศาสตร 
 2.1  ที่ต้ัง............................................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................................................... ..
 .............................................................................................................................................................................. 
 2.2  สภาพแวดลอมทางภูมิศาสตร  (สภาพพื้นที่, ภูมิอากาศ)................................................................................ 
 .............................................................................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................................................................... 
 3.  ขอมูลเก่ียวกับชุมชนขางเคียง 
 3.1  อาชีพของประชาชน....................................................................................................................................... 
 .............................................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................................. 
 3.2  สภาพความเปนอยูของประชาชน................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................... 
 .............................................................................................................................................................................. 
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3.3  ความปลอดภัย................................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................................................... …

 ......................................................................................................................................................................... 
4.  วัตถุประสงคและลักษณะงานของสถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ 

 4.1  วัตถุประสงค.................................................................................................................................................. 
 ........................................................................................................................................................................... ..
 ................................................................................................................................................................................ 
 4.2  ลักษณะงานของสถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ.............................................................................................
 ........................................................................................................................................................................... ...
 ........................................................................................................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................... 

5.  ขอมูลเก่ียวกับประชากร  หรือสมาชิกในหนวยงาน 
 5.1  ช่ือหัวหนาสถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ.................................................................................................... 
 (นาย , นาง , นางสาว)....................................................................................................อายุ......................ป 
 ตําแหนง...................................................................ระดับการศึกษา............................................................. 
 5.2  ช่ือผูควบคุมการฝกประสบการณวิชาชีพ........................................................................................................ 
 (นาย , นาง , นางสาว)....................................................................................................อายุ......................ป 
 ตําแหนง...................................................................ระดับการศึกษา............................................................. 

5.3  อัตรากําลังของบุคลากร 
   ระดับผูบริหาร...................................................................  คน 
   ระดับหัวหนาฝาย..............................................................  คน 
   ระดับหัวหนาแผนก..........................................................  คน 
   พนักงานเจาหนาที่.......................................................... .. คน 
   ลูกจางประจํา....................................................................  คน 
   ลูกจางช่ัวคราว..................................................................  คน 
   อื่น ๆ ................................................................................  คน       
 5.4  ขอมูลอื่น ๆ เพิ่มเติม 
 .....................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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



 2-3 

  5.5  ลักษณะโครงสรางของหนวยงาน  
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
 



ตอนที่  3 
 
 
 
 

การบันทกึเก่ียวกับการปฏบิตัิงาน 

 การบันทึกเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในขณะฝกประสบการณวิชาชีพของแตละวันเปนสิ่งจําเปนเพราะการบันทึกให
นักศึกษาไดเก็บขอมูล  ปญหา  ขอคิด  ประสบการณในขณะปฏิบัติงานเพื่อเปนขอมูล  เปนบรรทัดฐานในการวิเคราะหงาน  
สรุปผลงาน  ตลอดจนการเสนอแนะตาง ๆ ดังนั้นการบันทึกจึงมีประโยชนเกี่ยวกับ 

1. การฝกนิสัยที่ดีใหแกนักศึกษาที่ฝกงาน  ใหรูจักหนาที่มีความรับผิดชอบ 
2. ขอมูลตาง ๆ ที่บันทึกจะเปรียบเสมือนกระจกเงา  ฉายแสดงความจริง  ขอคิดเพื่อไปวิเคราะหสรุปหาเหตุและ

ผล  ตลอดจนขอเสนอแนะ 
3. การบันทึกขอมูลเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ  จะเปนบรรทัดฐานที่ดีที่นักศึกษาสามารถนําไปปรับปรุงงานขณะเรียน  

หรือเมื่อสําเร็จการศึกษาออกไปประกอบอาชีพ 
4. การเก็บขอมูลที่เปนเทคนิควิธี  ทั้งดานทฤษฎี  จะอํานวยประโยชนตอนักศึกษาโดยตรง 

 
ขอปฏิบัติในการบันทึก 

1. นักศึกษาตองบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในแตละวันในตารางที่กําหนด  (จํานวน  1  วันตอ  1  
หนากระดาษ) 

2. ใหผูควบคุมการฝกประสบการณวิชาชีพลงนามรับรอง  และแสดงขอเสนอแนะ 
3. เสนอบันทึกตออาจารยผูนิเทศก  หรือผูตรวจงานทราบ  เมื่อไปนิเทศกหรือตรวจการฝกประสบการณวิชาชีพ 
4. การบันทึกตองเปนระเบียบ  สะอาด  และมีลําดับขั้นตอน 
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บันทึกหนวยงานการฝกประสบการณวิชาชีพ 
ประจําวันของนักศึกษา 

 
วันที่................เดือน..................................................พ.ศ..................... 

 

เวลา งานที่ปฏิบัติ ปญหา/การแกไขปญหา 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
(สําหรับผูควบคุมการปฏิบัติงาน) 
 
ผลงานวันนี้      ดี    พอใช                   ควรปรับปรุง 
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ขอเสนอแนะ......................................................................................................................................................................................  
                     ..................................................................................................................................................................................... 
       

ลงช่ือ......................................................ผูควบคุมการปฏิบัติงาน 
   ( …………………….……………) 

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



ตอนที่  4 
 
 
 

สรุปผลการฝกประสบการณวิชาชีพ 

สําหรับนักศึกษา  : 
ช่ือนักศึกษา.......................................................................................................................................................................................... 
สาขาวิชา...........................................................................................อาจารยนิเทศก............................................................................ 
ผูควบคุมการฝกงาน............................................................................................................................................................................ 
สถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ......................................................................................................................................................... 
ระยะเวลาที่ออกฝกประสบการณวิชาชีพ  จํานวน...................................................................................................................ช่ัวโมง 
 

งานที่ฝก                                        ผลการฝก 
1.  
1.1  
1.2  
1.3  
1.4  
1.5  
1.6  

ปญหาอุปสรรคในการฝก                                          ผลการฝก 
2.  
2.1  
2.2  
2.3  
2.4  
2.5  
2.6  

 
3.  อื่น ๆ ........................................................................................................................................................................................... 

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

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

                  ...................../........................./..................... 
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แบบประเมินผลประสบการณวิชาชีพ 

สําหรับผูควบคุมการฝกงาน : 
 

ช่ือนักศึกษา............................................................................................................................................................................. 
สาขาวิชา.......................................................................... ระดับ       ปริญญาตรี  2  ป 
        ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)   
ช่ือสถานที่ฝกงาน...............................................................................................................เลขที่ต้ัง...............................................
ตําบล/แขวง..................................................เขต/อําเภอ.....................................................จังหวัด……………………................. 

 ระยะเวลาที่ฝกงานตั้งแต.........................................................................ถึงวันที่........................................................................... 
 ผูควบคุมการฝกงาน...................................................................................................................................................................... 
 

คําชี้แจง :  ใหผูประเมินกาเครื่องหมาย  ลงในชองคะแนนที่เห็นวาเหมาะสมที่สุด 
   หลักเกณฑการใหระดับคะแนน :    ดี  =  3, พอใช =   2, ตองปรับปรุง  =     1 

 

คะแนนที่ได 
รายการประเมิน 

3 2 1 

1.  การทํางานของนักศึกษา    

-  การทํางานถูกตอง    

-  การทํางานปลอดภัย    

-  คุณภาพของผลงานที่ทํา    

-  มีการพัฒนางาน    

-  เอาใจใสระมัดระวังตออุปกรณเครื่องใช    

-  มีความรับผิดชอบตอการทํางาน    

2.  บุคลิกภาพ    

-  แตงกายสะอาดเรียบรอย    

-  กิริยา  วาจา  สุภาพเรียบรอย    

-  มีมนุษยสัมพันธ    

-  มีความตรงตอเวลา    

-  มีความขยัน  อดทน    

-  มีความซื่อสัตย    

-  การแกไขปญหา  การตัดสินใจ    

-  ความคิดริเริ่ม    
 
ความคิดเห็นและขอเสนอแนะ..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
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 ช่ือ.................................................................... 
ตําแหนง........................................................... 

           วันที่...............เดือน......................พ.ศ.............. 
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บันทึกของอาจารยนิเทศก 

 
ช่ือนักศึกษา............................................................................................................................... 
ช่ืออาจารยนิเทศก...................................................................................................................... 
สถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ............................................................................................................................................ 

 

วัน/เดือน/ป รายการนิเทศ อาจารยนิเทศกลงนาม 
    
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 
 



หมายเหต ุ
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