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คํานํา 

 
  คูมือการฝกงานนักศึกษาฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพื่อประโยชนในการจดจําสําหรับนักศึกษา  ที่ตองออกฝกงานหา
ประสบการณตามหลักสูตรกําหนด  ซึ่งหลักสูตรกําหนดระยะเวลาการฝกงานไมเทากัน  ทั้งนี้ขึ้นอยูกับสาขาวิชานั้นๆ  การฝกงาน
เปนการหาประสบการณจริงสําหรับนักศึกษากอนออกไปประกอบวิชาชีพ  ทําใหนักศึกษาเห็นมุมมองตาง ๆ  ไดเดนชัดยิ่งขึ้นกวา
การศึกษาแตเพียงในสถานศึกษา  คูมือการฝกงานนักศึกษาฉบับนี้จะประกอบไปดวย  ระยะเวลาการฝกงาน  สถานที่ต้ังของ
หนวยงานที่นักศึกษาฝก  การลงเวลาปฏิบัติงาน  ปริมาณงานที่ทํา  ความเห็นของผูควบคุมการฝกงานตลอดจนความเห็นของ
อาจารยนิเทศกการฝกงาน  ซึ่งจะชวยใหนักศึกษาไดเก็บเกี่ยวความทรงจําเพื่อนําไปพัฒนาตนเองเมื่อเขาทํางานหลังจบหลักสูตร 
 
  ผูจัดทําหวังวา  คูมือการฝกงานนักศึกษานี้จะเปนเครื่องมืออํานวยความสะดวกในการกํากับติดตามผลนักศึกษา  
ประเมินผลนักศึกษา  ประเมินผลหลักสูตร  ตลอดจนชวยเพิ่มประสิทธภิาพในการเรียนการสอนตอไป 
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ตอนที่  1 
 
 
 

ความสําคัญของการฝกประสบการณวิชาชีพ 

 
 เมื่อพูดถึงประสบการณวิชาชีพ  จําเปนตองพูดถึงคําวา  “วิชาชีพ”  คํานี้ความหมายอยางกวางที่สุด  คือ  อาชีพที่มุง
บริการมากกวามุงเงิน  สวนมากจะระบุไวชัดเจนวา  กึ่งวิชาชีพช้ันสูง  (Semi – profession)  หรือวิชาชีพช้ันสูง  (profession)  
สําหรับวิชาชีพช้ันสูงจะเนนคุณลักษณะที่สําคัญ  6  ประการ  คือ 

1. มีสํานึกของการบริการสาธารณะ  มีความผูกพันในหนาที่ของวิชาชีพตลอดชีวิต 
2. มีองคความรูและทักษะที่อยูเหนือความเขาใจของคนทั่วไป 
3. ใชเวลาระยะยาวในการฝกฝนความชํานาญในวิชาชีพ 
4. มีอิสระในการตัดสินใจตามขอบขายของงานที่กําหนดให 
5. มีการควบคุมมาตรฐานของการออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6. มีจรรยาบรรณเปนกรอบในการประกอบใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
โดยทั่วไปคนเราจะเขาสูวิชาชีพไดตองการฝกฝน  ขัดเกลาและหลอหลอม  คุณลักษณะ  3  ดาน  คือ  ดานปญญา

ความรู  ดานคุณธรรม  และดานทักษะปฏิบัติ  และตองเปนคุณลักษณะที่ไดบูรณาการมีความสมดุล 
การศึกษาแบบเรียนในระดับอุดมศึกษา  สวนมากจะเปนการขัดเกลาคนเขาสูวิชาชีพ  หรือวิชาชีพช้ันสูง  นิสิต

นักศึกษาที่รูหนาที่ของตนเองและมองอนาคตจะพยายามหมั่นฝกฝนตนเองอยางเขมแข็ง  จริงจังและอดทนตอความ
ยากลําบากเพื่อหวังวาอนาคต  จะมีความสําเร็จในชีวิตและวิชาชีพถือวาเปนหนทางเดียวที่จะรับประกันการมีชีวิตที่ดีในวัน
หนา  นักศึกษาจึงตองตระหนักนความจริงขอนี้ 

การฝกประสบการณวิชาชีพ  ในคูมือการฝกประสบการณวิชาชีพลมนี้  จะมุงที่การไปฝกทํางานในสถานที่จริงใน
โลกแหงความเปนจริง  ซึ่งอาจเปนโรงงาน  สถานประกอบการ  หองปฏิบัติการ  หองวิจัย  สํานักงาน  โรงพยาบาล  ศูนยกีฬา  
บริษัท  หางราน  โรงแรม  ภัตตาคาร  และอื่น ๆ  แลวแตจะกําหนดสําหรับแตละวิชาชีพ  การไปทํางานในสถานที่จริง  ถือ
เปนประสบการณที่สูงสุด  ดีที่สุด  เพราะผูไปทํางานจะไดเรียนรูและบูรณาการความคิดความเขาใจ  “งานและชีวิต”  ไดดวย
ตนเองพรอม ๆ กับการรูจักคน  สังคม  และโลกที่แทจริง 

การฝกประสบการณ  จะเนนที่การทํางานภายใตการแนะนําชวยเหลือของผูมีประสบการณมากกวา  เพื่อจะไดรูจัก
วิธีทํางาน  วิธีตัดสินใจ  การปรับปรุงคุณภาพงาน  และการใชเวลาอยางมีประสิทธิภาพ  พรอม ๆ กันนั้นจะเปนชวงเวลาของ
การปรับปรุงคุณภาพ  กริยาทาทาง  วาจาการวางตน  การแตงกาย  การมีสัมมาคารวะ  และการรักษาจรรยามารยาท  ตลอด
จนถึงการปฏิบัติตอคนอื่นที่ทํางานรวมกัน  เทากับวาเปนการไปเรียนรูและฝกตนใหมีความสามารถในอาชีพและการเปนคน
ดีของสังคมไปพรอม ๆ กัน  และที่สําคัญไมใชการฝกเพื่อประประโยชนของตนเองเพียงอยางเดียว  ประโยชนของผูอื่นกลุม
หรือองคการก็มีความสําคัญสูงสุด 

ทุกคนที่ไปฝกประสบการณ  ยังมีความออนเยาว  จึงตองมีคุณสมบัติที่สําคัญคือการเปนคนที่พรอมจะฝกได  
เปลี่ยนแปลงได  ปรับตัวได  พรอมจะเรียนรู  ใฝรู  มีความกระตือรือรนมองงานเปนหนาที่รับผิดชอบ  รูสึกมีความสุขและ
สนุกที่จะฝกทํางานนั้น ๆ ความพรอมเหลานี้  คือ  “โอกาส”  อันสําคัญของคนเรา  การไดมีโอกาสและไดใชโอกาสดังกลาว
อยางเต็มใจ  เต็มความสามารถคือการไดเปรียบในชีวิต  และนี่คือกุญแจของความสําเร็จ 
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การฝกประสบการณวิชาชีพนอกจากจะเปนเวทีของการเรียนรู  การทํางานแลว  ยังเปนการทดสอบที่สําคัญวา  เรา
จะเดินทางเขาสูวิชาชีพนั้น  ไดหรือไม  ทําใหรูจุดออนของตัวเองซึ่งจะตองหาทางแกไขเมื่อถึงวันที่เราเดินเขาสูวิชาชีพนั้น ๆ 
จริง ๆ เรามีพรอม  มีความมั่นใจและจะไดพัฒนาตนยกระดับความสามารถขึ้นไปตามลําดับ 

โลกวันขางหนา  ตองการคนที่รูจริง  ทํางานเปน  ทํางานหนัก  และทํางานรวมเปนทีมไดเปนอยางดี  การแขงขันใน
การทํางานและวิชาชีพจะสูงมาก 

วันนี้จะตองเตรียมคนโดยการฝกประสบการณวิชาชีพ  ใหสามารถรับการสถานการณดังกลาวทั้งผูเยาวและผูมี
ประสบการณจะตองรวมมือกัน  และประมาทมิได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
 
 

กระบวนการฝกประสบการณวิชาชีพ 

1. การเตรียมการปฐมนิเทศ 
1.1 ความสําคัญของการปฐมนิเทศ 

1.   เพื่อใหนักศึกษาเขาใจในขั้นตอนกระบวนการฝกประสบการณวิชาชีพ 
2.   เตรียมความพรอมและการวางตนใหเหมาะสมในฐานะตัวแทนของวิทยาลัยฯ 

1.2 หัวขอเร่ืองในการปฐมนิเทศ 
1.2.1 แนะนําเอกสารที่นักศึกษาควรทราบและทําความเขาใจ  ดังนี้ 

1. แบบกรอกประวัตินักศึกษาฝกงาน 
2. บันทึกประจําวัน 
3. แบบบันทึกของอาจารยนิเทศก 
4. คูมือการฝกประสบการณวิชาชีพ 
5. แบบประเมินผลนักศึกษา 
6. ใบลงเวลาปฏิบัติงานประจําวัน 
7. โครงการฝกประสบการณวิชาชีพ 
8. ปฏิทินปฏิบัติงานการฝกประสบการณวิชาชีพ 

1.2.2 การปฏิบัติตนขณะฝกงานนักศึกษาที่ฝกประสบการณวิชาชีพแลวตองปฏิบัติตนดังนี้คือ 
1. ปฏิบัติตนใหถูกตองตามระเบียบบังคับของหนวยงาน  เชน 

- ลงนามปฏิบัติงานทุกวันทั้งมา – กลับ 
- เขียนใบลา  แจงเหตุผลเมื่อมีความจําเปนไมสามารถปฏิบัติงานไดตามปกติ 
- ขออนุญาตผูดูแล  เมื่อมีความจําเปนที่ตองออกไปติดตองานนอกสถานที่ 
- ปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของหนวยงาน 

2. แตงกาย  ใหสุภาพเรียบรอยตามระเบียบขอบังคับของหนวยงาน 
3. เคารพเชื่อฟงหัวหนาหนวยงานหรือบุคคลที่มีหนาที่ดูแลการฝกประสบการณวิชาชีพ 
4. ปฏิบัติตนใหเปนผูมีระเบียบวินัย 
5. มีความรับผิดชอบ  ช่ือสัตย  ขยัน  อดทน 
6. ตรงตอเวลา  กระตือรือรน 
7. ไมดื่มสุรา  ไมกอการทะเลาะวิวาท 
8. ไมเรียกรองคาจางแรงงาน  คาตอบแทนหรือประสิทธิประโยชน ใด ๆ จากสถานฝกงาน 
9. บันทึกการปฏิบัติงานในรายงานประจําวันเสนอผูดูแลใหตรวจลงนามรับทราบ 
10. ใชและเก็บรักษาเครื่องมือ  เครื่องใช  วัสดุในการฝกใหถูกตองและปลอดภัย 
11. ถาประสบปญหาและอุปสรรค  หรือขอขัดของใด ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานและเพื่อนรวมงานให

รายงานและขอคําแนะนําจากผูนิเทศประจําหนวย  หรืออาจารยนิเทศก 
12. ปฏิบัติตามปฏิทินการฝกประสบการณวิชาชีพ 
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13. หลังเสร็จสิ้นการฝกประสบการณวิชาชีพ  ใหนําสมุดบันทึกการฝกงาน  และใบลา  เวลาทํางาน   ใบ
ประเมินผลของผูนิเทศกประจําหนวยงานและหนังสือสงตัวกลับมามอบใหอาจารยนิเทศก/สาขาวิชา 

1.3  ระยะเวลาและชวงเวลาการจัดปฐมนิเทศ   การปฐมนิเทศ  ใชเวลาประมาณ  1-3  วัน  กอนสงนักศึกษาออกฝก
ประสบการณวิชาชีพอยางนอย  1  สัปดาห 

1.4  ผูท่ีเก่ียวของในการปฐมนิเทศ 
1. หนวยงานที่เกี่ยวของกับการฝกประสบการณวิชาชีพของวิทยาลัยฯ  เปนผูจัดการปฐมนิเทศ 
2. วิทยากร  (ถามี) 
3. อาจารยนิเทศก 
4. ตัวแทนหนวยงานหรือแหลงฝกประสบการณวิชาชีพ 
5. นักศึกษา 

2.  การดําเนินการในการดําเนินการบุคลากรตาง ๆ ควรปฏิบัติดังนี้ 
       2.1  นักศึกษาปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. หาแหลงฝกงานเสนอใหหนวยงานที่เกี่ยวของกับการฝกงานพิจารณา 
2. เขียนโครงการการฝกงาน 
3. ลงทะเบียนรายวิชาการฝกประสบการณวิชาชีพ 
4. ใหผูปกครองลงนามในแบบรับรองใหนักศึกษาฝกงาน 
5. เขารับการปฐมนิเทศและปฏิบัติตนตามแนวปฏิบัติสําหรับการฝกอบรมหัวขอ  3.2 
6. ออกฝกงานโดยมีหนังสือสงตัวจากวิทยาลัย 
7. เมื่อครบกําหนดการฝกงานใหนําหนังสือสงตัวกลับพรอมดวยสมุดบันทึกการฝกงานใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
    มอบใหอาจารยนิเทศก 
8. ทํารายงานฝกงานสงอาจารยนิเทศก 
9. เขารวมสัมมนาและปจฉิมนิเทศตามปฏิทินการฝกประสบการณวิชาชีพ 

 2.2  ผูนิเทศประจําหนวยงาน  มีหนาที่ดังนี้ 
  1.  ใหคําแนะนําแกนักศึกษาในปฏิบัติงาน 
  2.  ประสานงาน  และควบคุมดูแลการฝกงานของนักศึกษาฝกงาน 
  3.  ปรึกษาหารือกับอาจารยนิเทศกในเรื่องตอไปนี้ 
  -  จุดประสงค  ขอบขายงาน  และชี้แจงเอกสารที่เกี่ยวของกับการฝกงานของนักศึกษา 
  -  เมื่อนักศึกษามีปญหา  รวมกันวางแผนเพื่อแกไข 
 4.  ตรวจและลงนามรับทราบในสมุดบันทึกการฝกงานประจําวัน  พรอมทั้งใหขอเสนอแนะ 
 5.  ประเมินผลการฝกงานของนักศึกษาตามแบบประเมินผลนําสงวิทยาลัย 
 6.  ใหความคิดเห็นและเสนอเกี่ยวกับการฝกงานของนักศึกษากับวิทยาลัย 

2.3  อาจารยนิเทศก  มีหนาที่ดังนี้ 
 1.  ประสานงานระหวางหนวยงานที่รับผิดชอบการฝกงานของวิทยาลัยกับแหลงฝกงาน 
 2.  เขารวมปฐมนิเทศกอนฝกงาน 
 3.  จัดสงนักศึกษาไปยังแหลงฝกงาน 
 4.  ปรึกษาหารือกับผูนิเทศประจําหนวยของแหลงฝกงานในเรื่องตอไปนี้ 
  -  จุดประสงค  ขอบขาย  และชี้แจงเอกสารที่เกี่ยวของกับการฝกงานของนักศึกษา 
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  -  เมื่อนักศึกษามีปญหา  รวมกันวางแผนเพื่อแกไข 
 5.  นิเทศกชวยเหลือ  แนะนํา  และตรวจสมุดบันทึกการฝกงานประจําวันของนักศึกษา 
 6.  ประเมินผลการฝกงานของนักศึกษาตามแบบประเมินผล 
 7.  รวมสัมมนาและปจฉิมนิเทศหลังฝกงานตามปฏิทินการฝกงาน 
 8.  รวบรวมแบบประเมินผลและหนวยงานที่รับผิดชอบการฝกงานตามเวลาที่กําหนด 

2.4  ฝายบริหารแหลงฝก  ควรปฏิบัติดังนี้ 
 1.  พิจารณาการตอบรับนักศึกษาเขาฝกประสบการณวิชาชีพและแจงใหวิทยาลัยทราบ 
 2.  จัดผูนิเทศประจําหนวยงานเพื่อใหคําแนะนําและบริการสวัสดิการใหนักศึกษาตามความเหมาะสม 
 3.  ใหการตอนรับ  ช้ีแจงระเบียบขอบังคับ  แนะนําสถานที่  และบุคลากรที่เกี่ยวของ 
 4.  สงตัวนักศึกษากลับวิทยาลัย  เมื่อเสร็จสิ้นการฝกประสบการณวิชาชีพ 

2.5  ฝายบริหารวิทยาลัยฯ 
 1.  พิจารณาอนุมัติโครงการฝกประสบการณวิชาชีพ  และงบประมาณคาใชจายตามความเหมาะสม 
 2.  วางแผนการฝกประสบการณวิชาชีพ  ตลอดหลักสูตร 
 3.  มีคําสั่งแตงต้ัง  อาจารยนิเทศกประจําโปรแกรมวิชา 

2.6  หนวยงานการจัดฝกประสบการณวิชาชีพของวิทยาลัยฯ 
    1.  เสนอชื่อสถานประกอบการ  และจัดการเกี่ยวกับงานดานธุรการ 
 2.  จัดทําแบบบันทึก  แบบประเมิน 
 3.  จัดทําคูมือการฝกงาน 
 4.  จัดการปฐมนิเทศและสัมมนา 
 5.  ประชุมทําความเขาใจกับอาจารยนิเทศก  ผูประกอบการ  (ถาเปนไปได)  เกี่ยวกับการฝกงานนิเทศ  และการ 
               ประเมินผล 

6.  ประมวลผลการฝกงานนําเสนอวิทยาลัยฯ 
3.  การปจฉิมนิเทศ 
 3.1  สาขาวิชา  ฝายวิชาการ  เปนผูดําเนินการปจฉิมนิเทศ 
 3.2  จัดกิจกรรมสัมมนาหลังการฝกงาน  เพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณอาชีพจากแหลงตาง ๆ (ถาเปนไปได) 
 3.3  ใหนักศึกษาแตละคนไดเสนอปญหาวิธีแกไข  จากประสบการณการฝกงานและเขียนรายงานสงอาจารยนิเทศก 
        3.4  นักศึกษา  อาจารยนิเทศก    สาขาวิชา  ฝายวิชาการ  เขารวมปจฉิมนิเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

การประเมินผล 

 
กิจกรรมตอการประเมินผล  จะพิจารณาจากตอไปนี้ 
1. เวลาในการฝกงานตองมีเวลาครบตามที่กําหนดไวตามหลักสูตรของวิทยาลัย 
2. การเขารวมปฐมนิเทศ   การสัมมนาหลังการฝก  การปจฉิมนิเทศ 
3. การประเมินผลของอาจารยนิเทศก  และผูนิเทศกประจําหนวยงาน  ตองไดคะแนนไมตํ่ากวารอยละ  60 
4. แผนนิพนธ  (ถามี) 
5. เกณฑการตัดสินใจ 

5.1 (ผ)  ผาน  เมื่อนักศึกษาตองไดรับผลการประเมินเปนคะแนนประเมินไมตํ่ากวา  รอยละ  60 
5.2 (มผ)  ไมผาน  นักศึกษาจะไดรับการประเมินตํ่ากวารอยละ  60 

6. ผูประเมินประกอบดวยฝายตาง ๆ ดังนี้ 
6.1 ฝายวิทยาลัย  ไดแก  อาจารยนิเทศแตละสาขาวิชา 
6.2 ฝายสถานที่ฝกงานภายนอก  ไดแก  หัวหนาหนวยงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานแลวแต

กรณี 
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ตอนที่  2 
 
 
 

ขอมูลเก่ียวกับนักศึกษาและสถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ 

ก.  ขอมูลเก่ียวกับนักศึกษา 
 1.  ขอมูลเบื้องตน 
 ช่ือนักศึกษา  (นาย , นาง , นางสาว)....................................................................................................................... 
 สาขาวิชา (ปกติ , สมทบ).........................................รหัส.....................................วิชาเอก......................................... 
 ระดับ...............................................................................สังกัด............................................................................. 
 2.  ขอมูลเก่ียวกับภูมิลําเนา 
 ภูมิลําเนาเดิม  บานเลขที่...............................................................ตําบล............................................................... 
 อําเภอ............................................................................จังหวัด............................................................................. 
 สถานที่อยูปจจุบัน  บานเลขที่...............................................................ตําบล...................................................... 
 อําเภอ............................................................................จังหวัด............................................................................ 
ข.  ขอมูลเก่ียวกับสถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ 
 1.  สถานที่ฝกงาน 
 ช่ือสถานที่.....................................................................................ตําบล............................................................... 
 อําเภอ.......................................................................................จังหวัด................................................................. 
 โทรศัพท..................................................................................โทรสาร................................................................ 
 2.  ขอมูลสภาพทางภูมิศาสตร 
 2.1  ที่ต้ัง............................................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................................................... ..
 .............................................................................................................................................................................. 
 2.2  สภาพแวดลอมทางภูมิศาสตร  (สภาพพื้นที่, ภูมิอากาศ)................................................................................ 
 .............................................................................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................................................................... 
 3.  ขอมูลเก่ียวกับชุมชนขางเคียง 
 3.1  อาชีพของประชาชน....................................................................................................................................... 
 .............................................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................................. 
 3.2  สภาพความเปนอยูของประชาชน................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................... 
 .............................................................................................................................................................................. 
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3.3  ความปลอดภัย................................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................................................... …

 ......................................................................................................................................................................... 
4.  วัตถุประสงคและลักษณะงานของสถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ 

 4.1  วัตถุประสงค.................................................................................................................................................. 
 ........................................................................................................................................................................... ..
 ................................................................................................................................................................................ 
 4.2  ลักษณะงานของสถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ.............................................................................................
 ........................................................................................................................................................................... ...
 ........................................................................................................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................... 

5.  ขอมูลเก่ียวกับประชากร  หรือสมาชิกในหนวยงาน 
 5.1  ช่ือหัวหนาสถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ.................................................................................................... 
 (นาย , นาง , นางสาว)....................................................................................................อายุ......................ป 
 ตําแหนง...................................................................ระดับการศึกษา............................................................. 
 5.2  ช่ือผูควบคุมการฝกประสบการณวิชาชีพ........................................................................................................ 
 (นาย , นาง , นางสาว)....................................................................................................อายุ......................ป 
 ตําแหนง...................................................................ระดับการศึกษา............................................................. 

5.3  อัตรากําลังของบุคลากร 
   ระดับผูบริหาร...................................................................  คน 
   ระดับหัวหนาฝาย..............................................................  คน 
   ระดับหัวหนาแผนก..........................................................  คน 
   พนักงานเจาหนาที่.......................................................... .. คน 
   ลูกจางประจํา....................................................................  คน 
   ลูกจางช่ัวคราว..................................................................  คน 
   อื่น ๆ ................................................................................  คน       
 5.4  ขอมูลอื่น ๆ เพิ่มเติม 
 .....................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

..................................................................................................................................................................................... 
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  5.5  ลักษณะโครงสรางของหนวยงาน  
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
 



ตอนที่  3 
 
 
 
 

การบันทกึเก่ียวกับการปฏบิตัิงาน 

 การบันทึกเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในขณะฝกประสบการณวิชาชีพของแตละวันเปนสิ่งจําเปนเพราะการบันทึกให
นักศึกษาไดเก็บขอมูล  ปญหา  ขอคิด  ประสบการณในขณะปฏิบัติงานเพื่อเปนขอมูล  เปนบรรทัดฐานในการวิเคราะหงาน  
สรุปผลงาน  ตลอดจนการเสนอแนะตาง ๆ ดังนั้นการบันทึกจึงมีประโยชนเกี่ยวกับ 

1. การฝกนิสัยที่ดีใหแกนักศึกษาที่ฝกงาน  ใหรูจักหนาที่มีความรับผิดชอบ 
2. ขอมูลตาง ๆ ที่บันทึกจะเปรียบเสมือนกระจกเงา  ฉายแสดงความจริง  ขอคิดเพื่อไปวิเคราะหสรุปหาเหตุและ

ผล  ตลอดจนขอเสนอแนะ 
3. การบันทึกขอมูลเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ  จะเปนบรรทัดฐานที่ดีที่นักศึกษาสามารถนําไปปรับปรุงงานขณะเรียน  

หรือเมื่อสําเร็จการศึกษาออกไปประกอบอาชีพ 
4. การเก็บขอมูลที่เปนเทคนิควิธี  ทั้งดานทฤษฎี  จะอํานวยประโยชนตอนักศึกษาโดยตรง 

 
ขอปฏิบัติในการบันทึก 

1. นักศึกษาตองบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในแตละวันในตารางที่กําหนด  (จํานวน  1  วันตอ  1  
หนากระดาษ) 

2. ใหผูควบคุมการฝกประสบการณวิชาชีพลงนามรับรอง  และแสดงขอเสนอแนะ 
3. เสนอบันทึกตออาจารยผูนิเทศก  หรือผูตรวจงานทราบ  เมื่อไปนิเทศกหรือตรวจการฝกประสบการณวิชาชีพ 
4. การบันทึกตองเปนระเบียบ  สะอาด  และมีลําดับขั้นตอน 
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บันทึกหนวยงานการฝกประสบการณวิชาชีพ 
ประจําวันของนักศึกษา 

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

 

เวลา งานที่ปฏิบัติ ปญหา/การแกไขปญหา 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
(สําหรับผูควบคุมการปฏิบัติงาน) 
 
ผลงานวันนี้      ดี    พอใช                   ควรปรับปรุง 
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ขอเสนอแนะ......................................................................................................................................................................................  
                     ..................................................................................................................................................................................... 
       

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

 ตําแหนง................................................... 



ตอนที่  4 
 
 
 

สรุปผลการฝกประสบการณวิชาชีพ 

สําหรับนักศึกษา  : 
ช่ือนักศึกษา.......................................................................................................................................................................................... 
สาขาวิชา...........................................................................................อาจารยนิเทศก............................................................................ 
ผูควบคุมการฝกงาน............................................................................................................................................................................ 
สถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ......................................................................................................................................................... 
ระยะเวลาที่ออกฝกประสบการณวิชาชีพ  จํานวน...................................................................................................................ช่ัวโมง 
 

งานที่ฝก                                        ผลการฝก 
1.  
1.1  
1.2  
1.3  
1.4  
1.5  
1.6  

ปญหาอุปสรรคในการฝก                                          ผลการฝก 
2.  
2.1  
2.2  
2.3  
2.4  
2.5  
2.6  

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

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

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

                  ...................../........................./..................... 
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แบบประเมินผลประสบการณวิชาชีพ 

สําหรับผูควบคุมการฝกงาน : 
 

ช่ือนักศึกษา............................................................................................................................................................................. 
สาขาวิชา.......................................................................... ระดับ       ปริญญาตรี  2  ป 
        ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)   
ช่ือสถานที่ฝกงาน...............................................................................................................เลขที่ต้ัง...............................................
ตําบล/แขวง..................................................เขต/อําเภอ.....................................................จังหวัด……………………................. 

 ระยะเวลาที่ฝกงานตั้งแต.........................................................................ถึงวันที่........................................................................... 
 ผูควบคุมการฝกงาน...................................................................................................................................................................... 
 

คําชี้แจง :  ใหผูประเมินกาเครื่องหมาย  ลงในชองคะแนนที่เห็นวาเหมาะสมที่สุด 
   หลักเกณฑการใหระดับคะแนน :    ดี  =  3, พอใช =   2, ตองปรับปรุง  =     1 

 

คะแนนที่ได 
รายการประเมิน 

3 2 1 

1.  การทํางานของนักศึกษา    

-  การทํางานถูกตอง    

-  การทํางานปลอดภัย    

-  คุณภาพของผลงานที่ทํา    

-  มีการพัฒนางาน    

-  เอาใจใสระมัดระวังตออุปกรณเครื่องใช    

-  มีความรับผิดชอบตอการทํางาน    

2.  บุคลิกภาพ    

-  แตงกายสะอาดเรียบรอย    

-  กิริยา  วาจา  สุภาพเรียบรอย    

-  มีมนุษยสัมพันธ    

-  มีความตรงตอเวลา    

-  มีความขยัน  อดทน    

-  มีความซื่อสัตย    

-  การแกไขปญหา  การตัดสินใจ    

-  ความคิดริเริ่ม    
 
ความคิดเห็นและขอเสนอแนะ..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
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 ช่ือ.................................................................... 
ตําแหนง........................................................... 

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

 
ช่ือนักศึกษา............................................................................................................................... 
ช่ืออาจารยนิเทศก...................................................................................................................... 
สถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ............................................................................................................................................ 

 

วัน/เดือน/ป รายการนิเทศ อาจารยนิเทศกลงนาม 
    
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 
 



หมายเหต ุ
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