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ค าน า  

 คู่มือการฝึกงานนักศึกษาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือประโยชน์ในการจดจ าส าหรับนักศึกษาที่ต้องออกฝึกงาน         
หาประสบการณ์ตามทีห่ลักสูตรวิชาก าหนด ซ่ึงทางหลักสูตรวิชาจะก าหนดระยะเวลาการฝึกงานไม่เท่ากัน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ
หลักสูตรวิชานั้นๆ การฝึกงานเป็นการหาประสบการณ์จริงส าหรับนักศึกษาก่อนออกไปประกอบวิชาชีพ ท าให้นักศึกษา          
พบเห็นมุมมองต่าง ๆ ได้เด่นชัดยิ่งขึ้นกว่าการศึกษาแต่เพียงในสถานศึกษา คู่มือการฝึกงานนักศึกษาฉบับนี้จะประกอบ      
ไปด้วย ระยะเวลาการฝึกงาน สถานที่ตั้งของหน่วยงานที่นักศึกษาฝึกงาน การลงเวลาปฏิบัติงาน ปริมาณงานที่ท า 
ความเห็นของผู้ควบคุมการฝึกงานตลอดจนความเห็นของอาจารย์นิเทศการฝึกงาน ซึ่งจะช่วยให้นักศึกษาได้เก็บเกี่ยว
ประสบการจากการปฏิบัติงานจริง และน าไปพัฒนาตนเองเมื่อเข้าท างานหลังจบหลักสูตร  

 ผู้จัดท าหวังว่า คู่มือการฝึกงานนักศึกษานี้จะเป็นเครื่องมืออ านวยความสะดวกในการก ากับติดตามผล
นักศึกษา ประเมินผลนักศึกษา ประเมินผลหลักสูตร ตลอดจนช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการเรียนการสอนต่อไป  

 

 
            แผนกงานสหกิจศึกษา ฝ่ายวิชาการและวิจัย  

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ  
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ตอนที่ 1  
 
 

 เมื่อพูดถึงประสบการณ์วิชาชีพ จ าเป็นต้องพูดถึงค าว่า “วิชาชีพ” ค านี้ความหมายอย่างกว้างที่สุด คือ อาชีพที่มุ่งบริการ
มากกว่ามุ่งเงิน ส่วนมากจะระบุไว้ชัดเจนว่า กึ่งวิชาชีพช้ันสูง (Semi – profession) หรือวิชาชีพช้ันสูง (profession) ส าหรับวิชาชีพ
ช้ันสูงจะเน้นคุณลักษณะที่ส าคัญ 6 ประการ คือ  

1. มีส านึกของการบริการสาธารณะ มีความผูกพันในหน้าท่ีของวิชาชีพตลอดชีวิต  
2. มีองค์ความรู้และทักษะที่อยู่เหนือความเข้าใจของคนท่ัวไป  
3. ใช้เวลาระยะยาวในการฝึกฝนความช านาญในวิชาชีพ  
4. มีอิสระในการตัดสินใจตามขอบข่ายของงานท่ีก าหนดให้  
5. มีการควบคุมมาตรฐานของการออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
6. มีจรรยาบรรณเป็นกรอบในการประกอบใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

โดยทั่วไปคนเราจะเข้าสู่วิชาชีพได้ต้องการฝึกฝน ขัดเกลาและหล่อหลอม คุณลักษณะ 3 ด้าน คือ ด้านปัญญาความรู้ด้าน
คุณธรรม และด้านทักษะปฏิบัติ และต้องเป็นคุณลักษณะที่ได้บูรณาการมีความสมดุล  

การศึกษาแบบเรียนในระดับอุดมศึกษา ส่วนมากจะเป็นการขัดเกลาคนเข้าสู่วิชาชีพ หรือวิชาชีพช้ันสูง นิสิตนักศึกษาที่รู้หน้าที่
ของตนเอง และมองอนาคตจะพยายามหมั่นฝึกฝนตนเองอย่างเข้มแข็ง จริงจังและอดทนต่อความยากล าบากเพื่อหวังว่าอนาคต จะมี
ความส าเร็จในชีวิตและวิชาชีพถือว่าเป็นหนทางเดียวท่ีจะรับประกันการมีชีวิตที่ดีในวันหน้า นักศึกษาจึงต้องตระหนักนความจริงข้อน้ี  

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในคู่มือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพล่มนี้ จะมุ่งที่การไปฝึกท างานในสถานที่จริงในโลกแห่งความ
เป็นจริง ซึ่งอาจเป็นโรงงาน สถานประกอบการ ห้องปฏิบัติการ ห้องวิจัย ส านักงาน โรงพยาบาล ศูนย์กีฬา บริษัท ห้างร้าน โรงแรม 
ภัตตาคาร และอื่น ๆ แล้วแต่จะก าหนดส าหรับแต่ละวิชาชีพ การไปท างานในสถานท่ีจริง ถือเป็นประสบการณ์ที่สูงสุด ดีที่สุด เพราะผู้ไป
ท างานจะได้เรียนรู้และบูรณาการความคิดความเข้าใจ “งานและชีวิต” ได้ด้วยตนเองพร้อม ๆ กับการรู้จักคน สังคม และโลกท่ีแท้จริง  

การฝึกประสบการณ์ จะเน้นที่การท างานภายใต้การแนะน าช่วยเหลือของผู้มีประสบการณ์มากกว่า เพื่อจะได้รู้จักวิธีท างาน    
วิธีตัดสินใจ การปรับปรุงคุณภาพงาน และการใช้เวลาอย่างมีประสิทธิภาพ พร้อม ๆ กันนั้นจะเป็นช่วงเวลาของการปรับปรุงคุณภาพ 
กริยาท่าทาง วาจาการวางตน การแต่งกาย การมีสัมมาคารวะ และการรักษาจรรยามารยาท ตลอดจนถึงการปฏิบัติต่อคนอื่นที่ท างาน
ร่วมกัน เท่ากับว่าเป็นการไปเรียนรูแ้ละฝึกตนให้มีความสามารถในอาชีพและการเป็นคนดีของสังคมไปพร้อม ๆ กัน และที่ส าคัญไม่ใช้การ
ฝึกเพื่อประประโยชน์ของตนเองเพียงอย่างเดียว ประโยชน์ของผู้อื่นกลุ่มหรือองค์การก็มีความส าคัญสูงสุด  

ทุกคนที่ไปฝึกประสบการณ์ ยังมีความอ่อนเยาว์ จึงต้องมีคุณสมบัติที่ส าคัญคือการเป็นคนที่พร้อมจะฝึกได้ เปลี่ยนแปลงได้ 
ปรับตัวได้ พร้อมจะเรียนรู้ ใฝ่รู้ มีความกระตือรือร้นมองงานเป็นหน้าที่รับผิดชอบ รู้สึกมีความสุขและสนุกที่จะฝึกท างานนั้น ๆ ความ
พร้อมเหล่านี ้คือ “โอกาส” อันส าคัญของคนเรา การได้มีโอกาสและได้ใช้โอกาสดังกล่าวอย่างเต็มใจ เต็มความสามารถคือการได้เปรียบ
ในชีวิต และนี่คือกุญแจของความส าเร็จ  

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพนอกจากจะเป็นเวทีของการเรียนรู้ การท างานแล้ว ยังเป็นการทดสอบที่ส าคัญว่า เราจะเดิน
ทางเข้าสู่วิชาชีพนั้น ได้หรือไม่ ท าให้รู้จุดอ่อนของตัวเองซึ่งจะต้องหาทางแก้ไขเมื่อถึงวันที่เราเดินเข้าสู่วิชาชีพนั้น  ๆ จริง ๆ เรามีพร้อม    
มีความมั่นใจและจะได้พัฒนาตนยกระดับความสามารถข้ึนไปตามล าดับ  

โลกวันข้างหน้า ต้องการคนที่รู้จริง ท างานเป็น ท างานหนัก และท างานร่วมเป็นทีมได้เป็นอย่างดี การแข่งขันในการท างานและ
วิชาชีพจะสูงมาก  

วันนี้จะต้องเตรียมคนโดยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ให้สามารถรับการสถานการณ์ดังกล่าวทั้งผู้เยาว์และผู้มีประสบการณ์
จะต้องร่วมมือกัน และประมาทมิได้ 

 

ความส าคัญของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 



  

1. การเตรียมการปฐมนิเทศ  

1.1 ความส าคัญของการปฐมนิเทศ  
1. เพื่อให้นักศึกษาเข้าใจในขั้นตอนกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
2. เตรียมความพร้อมและการวางตนให้เหมาะสมในฐานะตัวแทนของวิทยาลัยฯ  

1.2 หัวข้อเร่ืองในการปฐมนิเทศ  
1.2.1 แนะน าเอกสารที่นักศึกษาควรทราบและท าความเข้าใจ ดังนี ้ 

1. แบบกรอกประวัตินักศึกษาฝึกงาน  
2. บันทึกประจ าวัน  
3. แบบบันทึกของอาจารย์นิเทศ  
4. คู่มือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
5. แบบประเมินผลนักศึกษา  
6. ใบลงเวลาปฏิบตัิงานประจ าวัน  
7. โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
8. ปฏิทินปฏิบัติงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

1.2.2 การปฏิบตัิตนขณะฝึกงานนักศึกษาที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพแล้วต้องปฏิบัตตินดังนี้คือ  
1. ปฏิบัติตนให้ถูกต้องตามระเบียบบังคับของหน่วยงาน เช่น  

- ลงนามปฏิบัติงานทุกวันท้ังมา – กลับ  
- เขียนใบลา แจ้งเหตผุลเมื่อมีความจ าเป็นไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
- ขออนุญาตผู้ดูแล เมื่อมีความจ าเป็นท่ีต้องออกไปติดต่องานนอกสถานท่ี  
- ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของหน่วยงาน  

2. แต่งกาย ให้สุภาพเรียบร้อยตามระเบยีบข้อบังคับของหน่วยงาน  
3. เคารพเช่ือฟังหัวหน้าหน่วยงานหรือบุคคลทีม่ีหน้าที่ดูแลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
4. ปฏิบัติตนให้เป็นผู้มรีะเบยีบวินยั  
5. มีความรับผิดชอบ ช่ือสัตย ์ขยัน อดทน  
6. ตรงต่อเวลา กระตือรือร้น  
7. ไม่ดื่มสุรา ไม่ก่อการทะเลาะวิวาท  
8. ไม่เรยีกร้องค่าจ้างแรงงาน ค่าตอบแทนหรือประสิทธิประโยชน์ ใด ๆ จากสถานฝึกงาน  
9. บันทึกการปฏิบัติงานในรายงานประจ าวันเสนอผูดู้แลใหต้รวจลงนามรับทราบ  

 10. ใช้และเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุในการฝึกให้ถูกต้องและปลอดภัย  
 11. ถ้าประสบปัญหาและอุปสรรค หรือข้อขัดข้องใด ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานและเพื่อนร่วมงานใหร้ายงานและ 
            ขอค าแนะน าจากผู้นิเทศประจ าหน่วย หรืออาจารย์นิเทศ  

 12. ปฏิบัตติามปฏิทินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 13. หลังเสร็จสิ้นการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ให้น าสมุดบันทึกการฝกึงาน และใบลา เวลาท างาน ใบประเมินผลของ  
            ผู้นิเทศประจ าหน่วยงานและหนังสือส่งตัวกลับ(ถ้ามี)มามอบให้อาจารย์นิเทศ/หลักสูตรวิชา  

 1.3 ระยะเวลาและช่วงเวลาการจัดปฐมนิเทศ  

       การปฐมนิเทศ ใช้เวลาประมาณ 1-3 วัน ก่อนส่งนักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพอย่างน้อย 1 สัปดาห ์ 

 1.4 ผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฐมนิเทศ  
1. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของวิทยาลัยฯ เป็นผู้จดัการปฐมนิเทศ  
2. วิทยากร (ถ้ามี)  
3. อาจารย์นิเทศ  
4. ตัวแทนหน่วยงานหรือแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
5. นักศึกษา  

กระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 



2. การด าเนินการในการด าเนินการบุคลากรต่าง ๆ ควรปฏิบัติดังนี้  

 2.1 นักศกึษาปฏิบัติตามขัน้ตอนต่อไปนี้  
1. หาแหล่งฝึกงานเสนอให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการฝึกงานพิจารณา  
2. เขียนโครงการการฝึกงาน  
3. ลงทะเบียนรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
4. ให้ผู้ปกครองลงนามในแบบรับรองให้นักศึกษาฝึกงาน  
5. เข้ารับการปฐมนเิทศและปฏิบตัิตนตามแนวปฏิบัตสิ าหรับการฝกึอบรมหัวข้อ 3.2  
6. ออกฝึกงานโดยมีหนังสือส่งตัวจากวิทยาลัย  
7. เมื่อครบก าหนดการฝึกงานให้น าหนังสือส่งตัวกลบั(ถ้ามี)พร้อมด้วยสมดุบันทึกการฝึกงานใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
   มอบให้อาจารย์นิเทศ  
8. ท ารายงานฝึกงานส่งอาจารย์นิเทศ  
9. เข้าร่วมสมัมนาและปัจฉมินิเทศตามที่หลักสูตรวิชาก าหนด  

2.2 ผู้นิเทศประจ าหน่วยงาน มีหน้าที่ดังนี้  
1. ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาในปฏบิัติงาน  
2. ประสานงาน และควบคุมดูแลการฝึกงานของนักศึกษาฝึกงาน  
3. ปรึกษาหารือกับอาจารย์นิเทศในเรื่องต่อไปนี ้ 

- จุดประสงค์ ขอบข่ายงาน และช้ีแจงเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงานของนักศึกษา  
- เมื่อนักศึกษามีปัญหา รวมกันวางแผนเพื่อแก้ไข  

4. ตรวจและลงนามรับทราบในสมดุบันทึกการฝึกงานประจ าวัน พร้อมท้ังให้ข้อเสนอแนะ  
5. ประเมินผลการฝึกงานของนักศกึษาตามแบบประเมินผลน าส่งวิทยาลัย  

      6. ให้ความคิดเห็นและเสนอเกี่ยวกับการฝึกงานของนักศึกษากับวิทยาลัย  
 2.3 อาจารย์นิเทศ มีหน้าที่ดังนี้  

1. ประสานงานระหว่างหน่วยงานที่รับผิดชอบการฝึกงานของวิทยาลัยกับแหล่งฝึกงาน  
2. เข้าร่วมปฐมนิเทศก่อนฝึกงาน  
3. จัดส่งนักศึกษาไปยังแหล่งฝึกงาน  
4. ปรึกษาหารือกับผู้นเิทศประจ าหน่วยของแหล่งฝึกงานในเรื่องต่อไปนี ้ 

- จุดประสงค์ ขอบข่าย และช้ีแจงเอกสารที่เกีย่วข้องกับการฝึกงานของนักศึกษา 1-5  
- เมื่อนักศึกษามีปัญหา ร่วมกันวางแผนเพื่อแก้ไข  

5. นิเทศช่วยเหลือ แนะน า และตรวจสมดุบันทึกการฝึกงานประจ าวันของนักศึกษา  
6. ประเมินผลการฝึกงานของนักศกึษาตามแบบประเมินผล  
7. ร่วมสัมมนาและปัจฉิมนิเทศหลงัฝึกงานตามปฏิทินการฝึกงาน  
8. รวบรวมแบบประเมินผลและหน่วยงานที่รับผิดชอบการฝึกงานตามเวลาที่ก าหนด  

 2.4 ฝ่ายบริหารแหล่งฝึก ควรปฏิบัติดังนี้  
1. พิจารณาการตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพและแจง้ให้วิทยาลัยทราบ  
2. จัดผู้นิเทศประจ าหน่วยงานเพื่อให้ค าแนะน าและบริการสวสัดิการให้นักศึกษาตามความเหมาะสม  
3. ให้การต้อนรับ ช้ีแจงระเบียบขอ้บังคับ แนะน าสถานท่ี และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  
4. ส่งตัวนักศึกษากลับวิทยาลัย เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

2.5 ฝ่ายบริหารวิทยาลัยฯ  
1. พิจารณาอนุมตัิโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และงบประมาณค่าใช้จ่ายตามความเหมาะสม  
2. วางแผนการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ ตลอดหลักสูตร  
3. มีค าสั่งแต่งตั้ง อาจารย์นเิทศประจ าโปรแกรมวิชา  

2.6 หน่วยงานการจัดฝึกประสบการณ์วิชาชีพของวิทยาลัยฯ  
1. เสนอช่ือสถานประกอบการ และจัดการเกี่ยวกับงานด้านธรุการ  
2. จัดท าแบบบันทึก แบบประเมิน  
3. จัดท าคู่มือการฝึกงาน(ถ้ามี)  
 



4. จัดการปฐมนิเทศและสัมมนา  
5. ประชุมท าความเข้าใจกับอาจารย์นิเทศ ผู้ประกอบการ (ถ้าเป็นไปได)้ เกี่ยวกับการฝึกงานนิเทศ และการ  

       ประเมินผล  
6. ประมวลผลการฝึกงานน าเสนอวิทยาลัยฯ  

3. การปัจฉิมนิเทศ  
 3.1 หลักสูตรวิชา เป็นผู้ด าเนินการปัจฉิมนิเทศ ร่วมกับฝ่ายวิชาการและวิจัย  
 3.2 จัดกิจกรรมสัมมนาหลังการฝกึงาน เพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณ์อาชีพจากแหล่งต่าง ๆ (ถ้าเป็นไปได)้  
 3.3 ให้นักศึกษาแต่ละคนได้เสนอปัญหาวิธีแก้ไข จากประสบการณก์ารฝึกงานและเขียนรายงาน 
            (อยู่ในดุลพินิจของแต่ละหลักสูตรวิชา) ส่งอาจารย์นิเทศ 
 3.4 นักศึกษา อาจารย์นเิทศ หลักสูตรวิชา ฝ่ายวิชาการ เข้าร่วมปัจฉิมนิเทศ 
 
 

  
กิจกรรมต่อการประเมินผล จะพิจารณาจากต่อไปนี้  

1. เวลาในการฝึกงานต้องมีเวลาครบตามที่ก าหนดไวต้ามหลักสตูรของวิทยาลัย  
2. การเข้าร่วมปฐมนิเทศ การสัมมนาหลังการฝึก การปัจฉมินิเทศ  
3. การประเมินผลของอาจารย์นิเทศ และผู้นเิทศประจ าหน่วยงาน ต้องได้คะแนนไมต่่ ากว่าร้อยละ 60  
4. แผนนิพนธ ์(ถ้ามี)  
5. เกณฑ์การตัดสินใจ  

5.1 (ผ) ผ่าน เมื่อนักศึกษาต้องไดร้บัผลการประเมินเป็นคะแนนประเมินไมต่่ ากว่า ร้อยละ 60  
5.2 (มผ) ไม่ผ่าน นักศึกษาจะได้รบัการประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60  

6. ผู้ประเมินประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ ดังนี ้ 
6.1 ฝ่ายวิทยาลัย ได้แก ่อาจารย์นเิทศแต่ละหลักสูตรวิชา  
6.2 ฝ่ายสถานท่ีฝึกงานภายนอก ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานแล้วแต่กรณี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การประเมินผล 



 ตอนที่ 2  
 

 

ก. ข้อมูลเกี่ยวกับนกัศึกษา  

1. ข้อมลูเบื้องต้น  
ช่ือนักศึกษา (นาย , นาง , นางสาว)...............................................................................................................................................................  
สาขา..............................................................หลักสูตรวิชา ..................................................................รหัส..................................................  
ระดับ...............................................................................สังกัด...................................................................................................................... 
โทรศัพท์.........................................................................................  

2. ข้อมลูเกี่ยวกับภูมิล าเนา  
ภูมิล าเนาเดิม บ้านเลขท่ี....................................ถนน.......................................ต าบล/แขวง..........................................................................  
อ าเภอ/เขต.............................................................................................จังหวัด.............................................................................................  
สถานท่ีอยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี...........................................................................ต าบล/แขวง..........................................................................  
อ าเภอ/เขต.............................................................................................จังหวัด............................................................................................ 
 โทรศัพท์......................................................................................... 

ข. ข้อมลูเกี่ยวกับสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

1. สถานที่ฝึกงาน  
ช่ือสถานท่ี........................................................................................................ต าบล/แขวง...........................................................................  
อ าเภอ/เขต............................................................................................จังหวัด..............................................................................................  
โทรศัพท.์...............................................................................................โทรสาร............................................................................................  

2. ข้อมลูสภาพทางภูมิศาสตร์  
2.1 ที่ตั้ง.........................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................  
2.2 สภาพแวดล้อมทางภมูิศาสตร ์(สภาพพื้นที,่ ภูมิอากาศ)........................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................  

3. ข้อมลูเกี่ยวกับชุมชนข้างเคียง  
3.1 อาชีพของประชาชน...............................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................  
3.2 สภาพความเป็นอยู่ของประชาชน..........................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................  
3.3 ความปลอดภัย........................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................... 
 
 
  

ข้อมูลเกี่ยวกับนักศกึษาและสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 



4. วัตถุประสงค์และลักษณะงานของสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
4.1 วัตถุประสงค.์..........................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................  
4.2 ลักษณะงานของสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชพี........................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................  

5. ข้อมลูเกี่ยวกับประชากร หรือสมาชกิในหน่วยงาน  
5.1 ช่ือหัวหน้าสถานท่ีฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
(นาย , นาง , นางสาว).......................................................................................................................................อาย.ุ.................................ปี  
ต าแหน่ง.................................................................................................................ระดับการศึกษา.............................................................  
5.2 ช่ือผู้ควบคุมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
(นาย , นาง , นางสาว)………………………………...................................................................................................อาย.ุ.................................ปี  
ต าแหน่ง.................................................................................................................ระดับการศึกษา..............................................................  
5.3 อัตราก าลังของบุคลากร  
 ระดับผู้บริหาร................................................................... คน 
 ระดับหัวหน้าฝ่าย.............................................................. คน 
 ระดับหัวหน้าแผนก........................................................... คน 

  พนักงานเจ้าหน้าที่.......................................................... .. คน 
 ลูกจ้างประจ า..................................................................... คน 
 ลูกจ้างช่ัวคราว................................................................... คน 
 อื่น ๆ ................................................................................. คน 
5.4 ข้อมูลอื่น ๆ เพิ่มเติม 
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................  



5.5 ลักษณะโครงสรา้งของหน่วยงาน  
....................................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

ตอนที่ 3 
  
 

การบันทึกเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในขณะฝึกประสบการณว์ิชาชีพของแต่ละวันเป็นสิง่จ าเป็นเพราะการบันทึกให้นักศึกษาไดเ้กบ็
ข้อมูล ปัญหา ข้อคิด ประสบการณ์ในขณะปฏิบัติงานเพื่อเป็นข้อมูล เป็นบรรทัดฐานในการวิเคราะห์งาน สรุปผลงาน ตลอดจนการ
เสนอแนะต่าง ๆ ดังนั้นการบันทึกจึงมีประโยชน์เกี่ยวกับ  

1. การฝึกนิสัยที่ดีให้แก่นักศึกษาท่ีฝึกงาน ให้รู้จักหน้าท่ีมีความรับผิดชอบ  
2. ข้อมูลต่าง ๆ ที่บันทึกจะเปรียบเสมือนกระจกเงา ฉายแสดงความจริง ข้อคิดเพื่อไปวิเคราะห์สรุปหาเหตุและผล ตลอดจ 
   ข้อเสนอแนะ  
3. การบันทึกข้อมูลเกี่ยวกบงานท่ีปฏิบัติ จะเป็นบรรทัดฐานท่ีดีที่นักศึกษาสามารถน าไปปรับปรุงงานขณะเรียน หรือเมื่อส าเร็จ 
    การศึกษาออกไปประกอบอาชีพ  
4. การเก็บข้อมูลที่เป็นเทคนิควิธี ทั้งด้านทฤษฎี จะอ านวยประโยชน์ต่อนักศึกษาโดยตรง  

 
ข้อปฏิบัติในการบันทึก  

1. นักศึกษาต้องบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในแต่ละวันในตารางที่ก าหนด (จ านวน 1 วันต่อ 1 หน้ากระดาษ)  
2. ให้ผู้ควบคุมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพลงนามรับรอง และแสดงข้อเสนอแนะ  
3. เสนอบันทึกต่ออาจารย์ผู้นิเทศ หรือผู้ตรวจงานทราบ เมื่อไปนิเทศหรือตรวจการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
4. การบันทึกต้องเป็นระเบียบ สะอาด และมีล าดับขั้นตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 



บันทึกหน่วยงานการฝึกประสบการวิชาชีพ  
ประจ าวันของนักศึกษา  

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

(ส าหรับผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน) 

ผลงานวันนี้                  ดี                            พอใช้                         ควรปรับปรุง 

ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. ...............................................................
............................................................................................................................................. ...............................................
.................................................................................... .......................................... 

 
 

                                                  ลงชื่อ ..........................................................................ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 

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

                                                   ต าแหน่ง............................................................................ 

เวลา  งานที่ปฏิบัติ  ปัญหา/การแก้ไขปัญหา  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



ตอนที่ 4 
 

 
 

ส าหรับนักศึกษา :  
ชื่อนักศึกษา...................................................................................................... ...................................................................  
หลักสูตรวิชา............................................................................ ...อาจารย์นิเทศ...................................................................  
ผู้ควบคุมการฝึกงาน............................................................................................................... .............................................  
สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ........................................................................................................................................  
ระยะเวลาที่ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จ านวน.....................................................................................................ชั่วโมง 

 
3. อ่ืน ๆ 
............................................................................................................................................................................ ................ 
.................................................................................................................. ..........................................................................
............................................................................................................................. ............................................ 
 
 

ลงชื่อ.......................................................................... 

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

                                                            ................/.............................................../........................... 

งานที่ฝึก  ผลการฝึก 
1.   
2.  
3.   
4.   
5.   
6.   
7.   

ปัญหาอุปสรรคในการฝึก  ผลการฝึก 
1.  
2.   
3.   
4.   
5.   
6.   
7.   

สรุปผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 



 
 (ส าหรับผูควบคุมการฝกงาน) 

แบบประเมินผลประสบการณวิชาชีพ 
ชื่อนักศึกษา........................................................................................................................................................................  
หลักสูตรวิชา.......................................................................... ระดับ �          ปริญญาตรี …   
ชื่อสถานที่ฝกงาน.................................................................................................. ..................เลขที่ตั้ง............................... 
ต าบล/แขวง.......................................เขต/อ าเภอ............................................จังหวัด…………………………………………........ 
ระยะเวลาที่ฝกงานต้ังแต ..............................ถึงวันที่.........................................................................  

ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
…………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
                                                                              ชื่อ .................................................................... 
                                                                       ต าแหน่ง ....................................................................... 
                                                                        วันที่ ........ เดือน ............................ พ.ศ. ...................... 

 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 

รายการประเมิน 
คะแนนที่ได ้

5 4 3 2 1 

1. การท างานของนักศึกษา      

   -  การท างานถูกต้อง      

   -  การท างานปลอดภยั      

   -  คุณภาพของผลงานท่ีท า      

   -  มีการพัฒนางาน      

   -  เอาใจใส่ระมดัระวังต่ออุปกรณ์เครื่องใช้      

   -  มีความรับผิดชอบต่อการท างาน      

2. บุคลิกภาพ      

   -  แต่งกายสุอาดเรียบร้อย      

   -  กิริยา วาจา สุภาพเรียบร้อย      

   -  มีมนุษยสัมพันธ์      

   -  มีความตรงต่อเวลา      

   -  มีความขยัน อดทน      

   -  มีความซื่อสตัย ์      

   -  การแก้ไขปัญหา การตดัสินใจ      

   -  ความคิดรเิริ่ม      



 

 

 

 

(บันทึกของอาจารย์นิเทศ) 

 
ชื่อนักศึกษา……………………………………………………………………………………………… 

ชื่ออาจารย์นิเทศ.................................................................................... ............... 

สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ............................................................................................................................. ............ 

 

วัน เดือน ปี รายการนิเทศ อาจารย์นิเทศลงนาม 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 
 

ส าหรับ
อาจารย์นิเทศ 
มี  4  หน้า 



(ส าหรับอาจารย์นิเทศ) 
 

 
 
 

แบบประเมินผลประสบการณ์วิชาชีพ 
ชื่อสถานประกอบการ .........................................................................................................................................  

สถานที่ตั้ง ณ อ าเภอ/เขต ................................................................. .................................................................  

โทรศัพท์ .......................................................................... โทรสาร .....................................................................  
 
รายนามนักศึกษาที่ได้รับการนิเทศงานในสถานประกอบการแห่งนี้  

ชื่อ -สกุล ……………………………………………………..…………… เบอร์โทรนักศึกษา .................................................  
 
 
 

       ลงชื่อ .......................................................... 

                                                                         (.................................................................. ....)    
           อาจารย์ผู้นิเทศงาน 

                                                                วันที่ ............/..................................../............................ 
                                                                  
รายนามคณาจารย์ผู้ร่วมนิเทศงาน  

๑. ...........................................…………………...…...  

๒. ……………………………………………………………...  

๓. ……………………………………………………………...  

 
ค ำชี้แจง  
โปรดบันทึกหมายเลข ๕, ๔, ๓, ๒, ๑ หรือ - ตามความเห็นของท่านในแต่ละหัวข้อการประเมิน โดยใช้เกณฑ์การ
ประเมินค่าสาหรับระดับความคิดเห็น ดังนี้  
             ๕ หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นมากที่สุด หรือเหมาะสมมากที่สุด  
             ๔ หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นมาก หรือเหมาะสมมาก  
             ๓ หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นปานกลาง หรือเหมาะสมปานกลาง  
             ๒ หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นน้อย หรือเหมาะสมน้อย  
             ๑ หมายถึง เห็นด้วยกับข้อความนั้นน้อยท่ีสุด หรอืเหมาะสมน้อยท่ีสุด  
              - หมายถึง ไม่สามารถให้ระดับคะแนนได้ เช่น ไม่มีความเห็น ไม่มีข้อมูลไม่ต้องการประเมิน เป็นต้น  

 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 



(ส าหรับอาจารย์นิเทศ) 
 

 
 

                

ส่วนที่  ๑   ส าหรับการประเมินสถานประกอบการ 

หัวข้อการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น 

(๑-๕ หรือ - ) หมายเหตุ 

๑. การจัดการ และสนับสนุน 
      ๑.๑ การประสานงานด้านการจัดการดูแลนักศึกษาภายใน 

สถานประกอบการ 

  

      ๑.๒ การให้ค าแนะน าดูแลนกัศึกษา 
     (การแนะน าระเบียบวินัย การลางาน สวัสดิการ การจ่ายตอบแทน) 

  

      ๑.๓ บุคลากรในสถานประกอบการ  ให้ความสนใจสนับสนุน 
            และให้ความเป็นกันเองกับนักศึกษา 

  

๒. ปริมาณงานท่ีนักศึกษาไดร้ับ 
๒.๑  ปริมาณงานท่ีนักศึกษาไดร้ับมอบหมาย 

  

๓. คุณภาพงาน   
๓.๑  คุณลักษณะงาน (Job description) 

  

      ๓.๒  งานท่ีได้รับมอบหมายตรงกับหลักสตูรวิชาเอกของนักศึกษา   

      ๓.๓  งานท่ีได้รับมอบหมายตรงกับท่ีบริษัทเสนอไว ้   

      ๓.๔  งานท่ีได้รับมอบหมายตรงกับความสนใจของนักศึกษา   

๔. การมอบหมายงานและนเิทศงานของ  Supervisor 
๔.๑  มี Supervisor  ดูแลนักศึกษาตั้งแต่วันแรกท่ีเข้างาน 

  

      ๔.๒  ความรู้และประสบการณ์วิชาชีพของ Supervisor   

      ๔.๓  เวลาที่ Supervisor ให้แก่นักศึกษาด้านการปฏิบัติงาน   

      ๔.๔  ความสนใจของ Supervisor ต่อการสอนงาน  และสั่งงาน   

      ๔.๕  พิจารณาความพร้อมของอุปกรณ์เครื่องมือส าหรับการฝกึงาน                                       

๕.   สรุปคณุภาพโดยรวมของสถานประกอบการแห่งนี ้   

 
                                                                                                                        
                                               
 
 

 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 



(ส าหรับอาจารย์นิเทศ) 
 
 

 
 

ส่วนที่  ๒   ส าหรับการประเมินนักศึกษา (๑ แผ่นส าหรับนักศึกษา ๑ ราย) 

ชื่อ - สกุล                                                         หลักสูตรวิชา                                                        .  

 

หัวข้อการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น 

(๑-๕ หรือ -) หมายเหตุ 

๑. การพัฒนาตนเอง 
๑.๑  บุคลิกภาพ 

  

      ๑.๒  วุฒิภาวะ   
      ๑.๓  การปรับตัว   
      ๑.๔  การเรียนรู ้   
      ๑.๕  การแสดงความคิดเห็น  การแสดงออก   
      ๑.๖  มนุษย์สัมพนัธ ์   
      ๑.๗  ทัศนคต ิ   
๒.  การแสดงความมีส่วนร่วมกับองค์กร   
๓.  ความประพฤติ  คุณธรรม  จริยธรรม   และการปฏิบัต ิ
      ตามระเบียบวินยัขององค์กร  เช่น  การลา  การขาดงาน  
      การแต่งกาย 

  

๔.  ความรู้ความสามารถพื้นฐานที่จ าเปน็ต่อการปฏบิัติงาน 
      ที่ได้รบัมอบหมายให้ส าเร็จ 

  

๕.  ความก้าวหน้าของสมุดบันทึกการฝึกงาน   
๕. ความพึงพอใจของนักศึกษา 
      ๖.๑  ต่องานที่ได้ปฏิบตัิและสถานประกอบการ 

  

      ๖.๒  ต่อความเหมาะสมความปลอดภัยของที่พัก   
      ๖.๓  ต่อความสะดวกปลอดภัยในการเดินทางไป – กลับ   
๗.  สรุปโดยรวมของนักศึกษา   

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม
......................................................................................................................................................................................................…
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  

   

หมายเหตุ    ให้อาจารย์นิเทศท าการประเมินผลร่วมกับสมุดบนัทึกการฝึกงาน พร้อมส่งเอกสารให้หลักสูตรวิชา  
                 ประมวลผลคะแนน และเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป                                 
 

 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 



หมายเหตุ ตอนที่ 3 หน้าที่ 2 
“บันทึกหน่วยงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพประจ าวันของนักศึกษา” 

นักศึกษาจะต้องปริน้ส์เพิ่มตามจ านวนวันที่ออกฝึก 
(เพื่อใช้บันทึกการฝึกงานในแต่ละวัน) 


