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บทท่ี 1 
การศึกษาในรูปแบบฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

1. ความส าคัญของการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
 การฝึกงานเป็นการจัดกระบวนการเรียนรู้เพ่ือฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญ
สถานการณ์และการประยุกต์ความรู้ที่ เรียนมาใช้เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา โดยความร่วมมื อระหว่าง
สถานศึกษากับภาคการผลิตหรือภาคบริการหลังจากผู้เรียนได้เรียนรู้ภาคทฤษฎีและการฝึกหัดปฏิบัติเบื้องต้น
ในสถานศึกษาแล้วระยะหนึ่ง ทั้งนี้เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้สัมผัสกับการปฏิบัติงานอาชีพ เครื่องมือ 
เครื่องจักรอุปกรณ์ที่ทันสมัยและบรรยากาศการท างานทางจากหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนที่ต้องแข่งขันใน
การรักษาคุณภาพ และมาตรฐานของงาน รวมทั้งการท างานร่วมกัน ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จาก
ประสบการณ์จริง ฝึกปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็นท าเป็น และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง ตลอดจนเกิดความมั่นใจ
และเจตคติที่ดีในการท างานและการประกอบอาชีพอิสระ เพ่ือให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของการจัดการศึกษา
และการฝึกอบรมในวิชาชีพของนักศึกษา โดยเน้นคุณลักษณะที่ส าคัญ 6 ประการ คือ 

1. มีส านึกของการบริการสาธารณะ มีความผูกพันในหน้าที่ของวิชาชีพตลอดชีวิต 
2. มีองค์ความรู้และทักษะที่อยู่เหนือความเข้าใจของคนท่ัวไป 
3. ใช้ระยะยาวในการฝึกฝนความช านาญในวิชาชีพ 
4. มีอิสระในการตัดสินใจตามขอบข่ายของงานที่ก าหนดให้ 
5. มีการควบคุมมาตรฐานของการออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6. มีจรรยาบรรณเป็นกรอบในการประกอบวิชาชีพ 
โดยทั่วไปการเข้าสู่วิชาชีพได้ต้องฝึกฝน ขัดเกลาและหล่อหลอม คุณลักษณะ 3 ด้าน คือ ด้านปัญญา

ความรอบรู้ ด้านคุณธรรม และด้านทักษะปฏิบัติ และต้องเป็นคุณลักษณะที่ได้บูรณาการมีความสมดุล ที่จะ
พร่องด้านคุณธรรมไม่ได้ การศึกษาเล่าเรียนในระดับอุดมศึกษา ส่วนมากจะเป็นการขัดเกลาคนเข้าสู่วิชาชีพ 
นักศึกษาที่รู้หน้าที่ของตนเองและมองอนาคต จะมีความส าเร็จในชีวิตและวิชาชีพ ถือว่าเป็นหนทางเดียวที่จะ
รับประกันการมีชีวิตที่ดีในวันหน้า นักศึกษาจึงต้องตระหนักในความจริง ซึ่งจะมุ่งไปที่การฝึกท างานในสถานที่
จริง ในโลกแห่งความเป็นจริง ถือเป็นประสบการณ์ที่สูงสุด เพราะผู้ที่ไปท างานจะได้เรียนรู้และบูรณาการ
ความคิดความเข้าใจ “งานและชีวิต” ได้ด้วยตนเอง พร้อมๆกับรู้จักคน สังคม และโลกที่แท้จริง เนื่องจากโลก
วันข้างหน้า ต้องการคนรู้จริง ท างานเป็น ท างานหนัก และท างานร่วมกันเป็นทีมได้เป็นอย่างดี การแข่งขันใน
การท างานสูง ดังนั้น นักศึกษาจะต้องเตรียมพร้อมเพ่ือรับสถานการณ์ดังกล่าวโดยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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2. นิยามศัพท ์
2.1 อาจารย์นิเทศ คือ บุคคลที่มีบุคลิกภาพเหมาะสม มีคุณวุฒิ หรือประสบการณ์ตรงตามสาขาวิชาที่

นักศึกษา ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และมหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้ท าหน้าที่แนะน าช่วยเหลือ ติดตาม
ประเมินผลการศึกษา และประสานงานกับแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

2.2 ผู้นิเทศงาน คือ บุคคลที่หน่วยงาน หรือองค์กรที่รับนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการ เป็นผู้มีความรู้หรือมีประสบการณ์ในสาขาวิชาที่นักศึกษา ฝึกประสบการณ์วิชาชีพปฏิบัติงานอยู่ 
ได้รับมอบหมายงานให้ดูแล ให้ค าแนะน า เป็นที่ปรึกษาและประเมินผลโดยประสานงานกับอาจารย์นิเทศ ใน
การด าเนินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ให้บรรลุตามสาขาวิชาก าหนด 

2.3 แหล่งฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ คือ หน่วยงานภาครัฐหรือรัฐวิสาหกิจ หรือสถาน
ประกอบการภาคเอกชน ที่รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ตามที่มหาวิทยาลัยขอความร่วมมือ และ/
หรือ สาขาวิชาแต่ละมหาวิทยาลัยพิจารณาว่าเหมาะสม 

2.4 ฝ่ายบริหารแหล่งปฏิบัติงานในสถานประกอบการ คือ บุคลากรตั้งแต่ระดับหัวหน้าขึ้นไปใน
หน่วยงานที่รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มีบทบาทหน้าที่ในการให้ความร่วมมือ ประสานงานและให้
ค าปรึกษาแก่นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  

2.5 คณะกรรมการอ านวยการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ คือ คณะกรรมการที่มหาวิทยาลัย
ตั้งขึ้นเพ่ือก าหนดนโยบายฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ โดยมีอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายให้
เป็นประธาน มีบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เป็นกรรมการ เช่น คณบดี ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการเป็น
กรรมการและเลขานุการ 

2.6 คณะกรรมการด าเนินงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ คือ คณะกรรมการที่มหาวิทยาลัย
มอบหมายให้ด าเนินงานด้านฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ซึ่งมีคณบดี หรือบุคคลที่คณบดีมอบหมาย
เป็นประธาน หัวหน้าภาควิชา และหัวหน้าสาขาวิชาหรือผู้แทนของภาควิชา สาขาวิชาที่ได้รับมอบหมายจาก
ภาควิชาหรือสาขาวิชาเป็นกรรมการ ส่วนเลขานุการคณะกรรมการชุดนี้ให้คณะกรรมการดังกล่าวเป็นผู้เลือก
มา 1 คน 
 

3. วัตถุประสงค์ของกิจกรรม 
3.1 เตรียมความพร้อมให้แก่นักศึกษา ด้านการพัฒนาอาชีพ เสริมทักษะและประสบการณ์ให้พร้อมที่

จะเข้าสู่ระบบการท างาน  
3.2 เพ่ิมเติมประสบการณ์ทางด้านวิชาชีพ และการพัฒนาตนเองแก่นักศึกษาในรูปแบบที่มีคุณค่า

เหนือกว่าการฝึกงาน 
3.3 เปิดโอกาสให้สถานประกอบการทั้งภาคเอกชน และภาครัฐได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพ

บัณฑิต 
3.4 สร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานประกอบการ และสถาบันอุดมศึกษาผ่านนักศึกษาฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพและคณาจารย์นิเทศ อันจะน าไปสู่ความร่วมมือที่กว้างขวางยิ่งขึ้น 
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4. ลักษณะการด าเนินงานของโครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
การปฏิบัติงานของนักศึกษาโครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ เป็นระบบการศึกษาที่เน้น

การปฏิบัติงานด้านวิชาชีพในสถานประกอบการอย่างเป็นระบบ โดยสถาบันการศึกษาและสถานประกอบการ
ต่างๆ ท าให้นักศึกษาได้มีโอกาสเรียนรู้ประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้นักศึกษาได้รับแนวทางใน
การด าเนินงานที่ถูกต้องที่สุด 

 

ลักษณะการด าเนินงานในโครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ มีดังต่อไปนี้ 
4.1 การศึกษาแบบฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการฝึกปฏิบัติงานใน

สถานประกอบการ จะไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ เป็นเวลาอย่างน้อย 1 ภาคการศึกษา      (16 
สัปดาห์) โดยปฏิบัติงานเสมือนเป็นพนักงานชั่วคราว โดยนักศึกษามีหน้าที่รับผิดชอบที่แน่นอน ทั้งนี้สถาน
ประกอบการจะร่วมกับประธานอาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ และอาจารย์นิเทศฝึก
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ จากสาขาวิชาในการคัดเลือกนักศึกษาที่จะปฏิบัติงานตามโครงการดังกล่าว 

4.2 สถานประกอบการจัดให้มีผู้แทน ซึ่งเรียกว่า ผู้นิเทศงาน เป็นผู้ที่จะท าหน้าที่ในการให้ค าแนะน า
แก่นักศึกษาตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน โดยมีการประสานงานกันอย่างใกล้ชิดระหว่างผู้แทนสถาน
ประกอบการ ผู้ประสานงานโครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ และอาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการ 

4.3 ผู้แทนจากสถานประกอบการที่ได้รับมอบหมายจากสถานประกอบการ และอาจารย์นิเทศฝึก
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ จะเป็นผู้ด าเนินการในการวัดและประเมินผล ทั้งนี้นักศึกษาจะต้องจัดท าและ
น าเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่ออาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ และคณะกรรมการวัดและ
ประเมินผลของคณะที่จัดส่งนักศึกษาไปปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ เมื่อเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน 

4.4 คณะกรรมการวัดและประเมินผลของคณะพิจารณาข้อมูลที่นักศึกษาน าเสนอ เพ่ือน าไปใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนาหลักสูตรและวิธีการจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถาน
ประกอบการและตลาดแรงงานต่อไป  

5. บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับโครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ บุคคลที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องกับ
โครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ประกอบด้วย 

1. อาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ท าหน้าที่เป็นผู้ประสานงานด้านฝึกปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการ ภายในสาขาวิชา ดังนี้ 

    1.1 ให้ค าปรึกษาด้านวิชาการ และการปฏิบัติงานแก่นักศึกษาในสาขาวิชา 
    1.2 รับรองคุณภาพงานที่สถานประกอบการเสนอมา 
    1.3 นิเทศงานและประเมินผล 
2. ผู้นิเทศงาน หมายถึง บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ที่สถานประกอบการมอบหมายให้ท าหน้าที่ดูแล

รับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษาอาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือเป็นหัวหน้างานในการปฏิบัติงานตลอด
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ระยะเวลา 4 เดือนเต็ม จึงเปรียบเสมือนอาจารย์ของนักศึกษา ณ สถานประกอบการ เป็นผู้ที่ให้ค าแนะน าและ
เป็นที่ปรึกษาท้ังทางด้านปฏิบัติงานและการปรับตัวเข้ากับการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

3. นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  

6. คุณสมบัติของนักศึกษาที่จะได้รับการคัดเลือกรายวิชาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
6.1 ต้องเป็นนักศึกษาที่มีความประพฤติดี เรียนตามแผนการศึกษาและผ่านเกณฑ์ตามสาขาวิชา

ก าหนด 
6.2 ต้องผ่านการอบรมเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนการออกไปปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ 

7. ขั้นตอนของการด าเนินการโครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
7.1 ประกาศรับสมัครนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ โดยให้นักศึกษาที่สนใจจะเข้าร่วม

โครงการยื่นใบสมัครเข้าร่วมโครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  
7.2 คัดเลือกประธาน และอาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ประจ าคณะ/สาขาวิชา 

พิจารณาและคัดเลือกนักศึกษาที่ประสงค์จะเข้าร่วมโครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ โดยพิจารณา
ตามคุณสมบัติของนักศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ และมีการคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการโดยมีการประสานงานกับสถานประกอบการ ในการคัดเลือกนักศึกษาที่จะไปปฏิบัติงานใน
ต าแหน่งต่างๆ ตามท่ีสถานประกอบการต้องการ 

7.3 การเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงาน ก่อนที่นักศึกษาจะไปปฏิบัติงานจริงจะจัดให้มี
การอบรมนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการก่อน เพ่ือเตรียมความพร้อมให้แก่นักศึกษา ทั้งนี้ 
นักศึกษาที่ขาดการอบรมจะไม่ได้รับการพิจารณาให้ไปปฏิบัติงาน สาขาวิชาจะจัดให้มีการปฐมนิเทศนักศึกษา
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ เพ่ือประชุมชี้แจงและแนะน าการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ด้าน
วิชาการระเบียบวินัย และบุคลิกภาพ  

7.4 กิจกรรมระหว่างการปฏิบัติงาน ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ นักศึกษา
จะต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทั้งนี้อาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการของแต่
ละคณะ/สาขาวิชา จะท าหน้าที่ดูแล นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของนักศึกษา และให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา
อย่างน้อย 1 ครั้ง ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ กรณีที่นักศึกษามีความประพฤติไม่
เหมาะสมระหว่างที่ไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ มหาวิทยาลัยจะระงับการปฏิบัติงานทันที 

 
 
7.5 ประเมินผล ภายหลังจากท่ีนักศึกษาได้ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ ครบระยะเวลาที่ก าหนด

ไว้แล้ว อาจารย์นิเทศปฏิบัติงานในสถานประกอบการ จะประเมินผลการปฏิบัติงานร่วมกับสถานประกอบการ 
(โดยใช้กระบวนการประชุม การสัมภาษณ์ การสัมมนา และการส่งรายงาน) เพ่ือพิจารณาผลการปฏิบัติงาน
ตามระดับคะแนนจากระบบ 
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8. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัติฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
8.1 ประโยชน์ต่อนักศึกษา 
     1) ได้ความรู้ ทักษะ ประสบการณ์จากการท างานจริงในสถานประกอบการ นักศึกษามีโอกาสเพ่ิม

ประสบการณ์ด้านวิชาชีพ ที่เหนือกว่าการฝึกงานในระบบเดิม 
     2) พัฒนาความรับผิดชอบต่อหน้าที่การงาน ภายใต้การดูแลของหัวหน้างานจริง 
     3) พัฒนาความสามารถในการปรับตัวเข้ากับสังคมอ่ืน นอกเหนือจากสังคมนักศึกษาเรียนรู้วิธีการ

ท างานร่วมกับผู้อ่ืน 
     4) รู้จักตนเอง สามารถปรับปรุงตัวเองได้ ทราบว่างานที่ท าอยู่นี้เหมาะสมที่จะเป็นอาชีพของตน

หรอืไม ่
     5) มีโอกาสได้งานสูง หากผลการปฏิบัติงานเป็นที่พอใจของสถานประกอบการ 
8.2 ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 
     1) มีโอกาสพัฒนาบุคลากรตามแนวทางของสถานประกอบการเอง เพ่ือจบมาเป็นพนักงานของ

ตนเอง หรือสถานประกอบการอ่ืนในสาขาวิชาชีพเดียวกัน 
     2) มีโอกาสคัดเลือกนักศึกษาที่มีคุณภาพมาเป็นพนักงาน โดยผ่านการทดลองงานมาระยะเวลา

หนึ่งแล้ว 
     3) มีโอกาสปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์กับอาจารย์ในสาขาวิชาชีพเดียวกัน 
     4) มีภาพพจน์ที่ดีในการช่วยเหลือสังคม โดยช่วยผลิตบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของสาขา

วิชาชีพนั้น 
8.3 ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 
     1) ความร่วมมือทางวิชาการกับสถานประกอบการ มีโอกาสในการพัฒนาจากความรู้นอก

ห้องเรียนและโจทย์การวิจัย โดยผ่านทางนักศึกษา และอาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ    
     2) ทราบแนวทางในการปรับปรุงหลักสูตร เนื้อหาวิชาในหลักสูตร และคุณภาพบัณฑิตให้

สอดคล้องต่อความต้องการของตลาด 
     3) เปิดวิสัยทัศน์ของบุคลากรในมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องต่อความต้องการของตลาด 
     4) ภาพพจน์ที่ดีในการให้โอกาสนักศึกษาปฏิบัติงานจริงในขณะที่ศึกษาอยู่ 



บทท่ี 2 
บทบาทและหน้าที่ของนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

บทบาทและหน้าที่ของนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
2.1 คุณสมบัติของนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
     1) ควรมีคะแนนเฉลี่ยตั้งแต่ 2.00 ขึ้นไป 
     2) จะต้องสอบผ่านรายวิชาพ้ืนฐานที่สาขาวิชาก าหนดเป็นวิชาเงื่อนไขของฝึกปฏิบัติงานใน

สถานประกอบการ 
     3) มีความประพฤติเรียบร้อยไม่เคยผิดระเบียบวินัยนักศึกษา 
2.2 หน้าที่ของนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
     1) มีวุฒิภาวะและสามารถพัฒนาตนเองได้ดี 
     2) ต้องผ่านการปฐมนิเทศ ฝึกอบรมครบถ้วน ตามที่โครงการฝึกปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการก าหนด 
     3) ติดตามข่าวสารการจัดหางานและประสานกับเจ้าหน้าที่ของโครงการฝึกปฏิบัติงานใน

สถานประกอบการตลอดเวลา 
     4) หมั่นฝึกฝนและเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการอย่างต่อเนื่อง ก่อนไปปฏิบัติงานปฏิบัติงานใน

สถานประกอบการ 
     5) ตั้งใจปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้นิเทศงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
     6) ปฏิบัติอยู่ในระเบียบวินัยหรือข้อบังคับของสถานประกอบการ ไม่ฝ่าฝืน และละเลย 
     7) หลีกเลี่ยงการทะเลาะเบาะแว้งในสถานประกอบการทุกกรณี 
     8) ติดต่อส่งเอกสารที่ก าหนด และให้ข่าวสารการปฏิบัติงานของตนเองกับส านักงานโครงการ

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการตลอดเวลาที่ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
     9) หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานจะต้องรีบติดต่ออาจารย์นิเทศปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการหรือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายนิเทศงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการโดยทันท ี



บทท่ี 3 
บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
 

บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
ในการด าเนินงานของโครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการให้ส าเร็จได้นั้นนอกจาก        

ผู้ประสานงานโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแล้ว ยังมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีอาจารย์นิเทศฝึก
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ซึ่งเป็นผู้แทนคณาจารย์จากสาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงาน เพ่ือท า
หน้าที่ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการและประสานงานระหว่างนักศึกษาและ
สถานประกอบการ สาขาวิชาหนึ่งๆจะมีอาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการกี่คนก็ได้ 
อาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการมีหน้าที่ดังนี้  

1) พิจารณาคัดเลือกให้นักศึกษาเข้าโครงการฯ 
2) ให้ค าแนะน าปรึกษาการลงทะเบียนรายวิชาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการและกิจกรรม

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการในทุกๆ ด้าน 
3) จัดหางานหรือสถานประกอบการส าหรับนักศึกษา 
4) รับรองคุณภาพงานที่ได้รับการเสนอจากสถานประกอบการ 
5) นิเทศงานระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติงาน 
6) ประเมินผลนักศึกษาในรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 



บทท่ี 4 
บทบาทของสถานประกอบการกับการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

 การฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการเป็นระบบการศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการอย่างเป็นระบบ เป็นกลไกความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัย และสถาน
ประกอบการอย่างต่อเนื่องตลอดไป 
 การฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการมีรูปแบบและขั้นตอนที่จ าเป็นจะต้องอาศัยความร่วมมือ
อย่างใกล้ชิดจากสถานประกอบการ โดยเฉพาะพนักงานฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์และผู้
นิเทศงาน (Job Supervisor) ซึ่งจะเป็นผู้ที่สถานประกอบการมอบหมายให้ก ากับและดูแลนักศึกษาใน
ระหว่างการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยจึงได้จัดท าคู่มือฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการฉบับนี้ขึ้นเพ่ือให้
ข้อมูลพ้ืนฐานที่จ าเป็นส าหรับบุคลากรดังกล่าว ได้รับทราบบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนและส่งเสริมให้
การปฏิบัติงานของนักศึกษาประสบความส าเร็จสูงสุด เพ่ือให้การปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการเป็นไปตามปรัชญาที่ก าหนดไว้ และนักศึกษาได้ปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อสถาน
ประกอบการมากที่สุด จึงใคร่ขอความร่วมมือจากสถานประกอบการได้โปรดชี้แจงและก าหนดบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของนักศึกษา ดังนี้  
 

4.1 ฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
โดยทั่วไปฝ่ายบริหารงานบุคคลหรือทรัพยากรมนุษย์ จะท าหน้าที่ประสานงานการรับนักศึกษามา

ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ เป็นผู้ให้ค าแนะน าและอธิบายแนวความคิดเกี่ยวกับฝึกปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการแก่ผู้บริหารของสถานประกอบการ บุคลากร ผู้นิเทศงานของนักศึกษา และท าหน้าที่ให้
ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในหัวข้อต่อไปนี้ 

1) ด้านระเบียบวินัย ฝ่ายบริหารงานทรัพยากรมนุษย์จะก าหนดให้นักศึกษาปฏิบัติตนตาม
ระเบียบการบริหารงานทรัพยากรมนุษย์ของสถานประกอบการนั้นๆ เสมือนหนึ่งเป็นพนักงานชั่วคราวเช่น 
ก าหนดเวลาเข้าท างาน การลางาน การแต่งกาย ฯลฯ 

2) การปฐมนิเทศการเข้าปฏิบัติงานในวันแรกและช่วงสัปดาห์แรก จะเป็นช่วงเวลาที่นักศึกษามี
ความวิตกกังวลอยู่หลายอย่าง นักศึกษาอาจจะเดินทางมาจากต่างถ่ินต้องการครอบครัว และเพ่ือนๆจึงใคร่
ขอความกรุณาได้ให้ความช่วยเหลือแนะน าแก่นักศึกษา ในเรื่องที่พักอาศัยที่ปลอดภัย การเดินทางมายังที่
ท างาน การเข้าออกงาน ระเบียบวินัยวัฒนธรรมองค์กรของสถานประกอบการที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ 
การรักษาความปลอดภัยในการท างาน ตลอดจนการให้ความรู้เกี่ยวกับสถานประกอบการโครงสร้างการ
บริหารงานและอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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4.2 ผู้นิเทศงาน  
ผู้นิเทศงาน หมายถึง บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่ที่สถานประกอบการมอบหมายให้ท าหน้าที่ดูแล

รับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษา อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือเป็นหัวหน้างานในการปฏิบัติงาน
ตลอดระยะเวลา 16 สัปดาห์ (4 เดือน) จึงเปรียบเสมือนอาจารย์ของนักศึกษา ณ สถานประกอบการ    
เป็นผู้ที่ให้ค าแนะน าและเป็นที่ปรึกษาทั้งทางด้านปฏิบัติงานและการปรับตัวเข้ากับการปฏิบัติงานของ
นักศึกษา ดังนั้นผู้นิเทศงานจึงเป็นผู้ที่มีความส าคัญที่สุดที่จะท าให้การปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการของนักศึกษาส าเร็จไปได้ด้วยดี โครงการฯ ใคร่ขอความกรุณาจากผู้นิเทศงานได้โปรด
พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องอันจะท าให้การปฏิบัติงานส าเร็จลงได้ด้วยดี ดังนี้  

1) ก าหนดลักษณะงาน และแผนงานการปฏิบัติงาน 
ในสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยใคร่ขอความกรุณาผู้นิเทศงานได้โปรดก าหนด

ต าแหน่งงานของนักศึกษาและขอบข่ายหน้าที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติและแจ้งให้นักศึกษาได้รับทราบ      
ซึ่งควรมีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษา ประเภทงานที่ปฏิบัติอาจจะเป็นงานประจ าที่ต้องการ
ให้นักศึกษาได้ฝึกปฏิบัติ หรือโครงการ หรืองานวิจัย ซึ่งจะเน้นการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์แก่สถาน
ประกอบการให้มากที่สุด โดยมิใช่การไปฝึกงานหรือดูงานในแผนกต่างๆโดยไม่มีภาระงานที่จะต้อง
รับผิดชอบโดยตรง และใคร่ขอให้ก าหนดแผนงานการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ให้แก่นักศึกษาตลอด
ระยะเวลาตามท่ีหลักสูตรก าหนด อาจจะเป็นชั่วโมงหรือสัปดาห์ เพ่ือให้เห็นโดยชัดเจนว่านักศึกษาจะต้อง
ด าเนินการอะไรและเมื่อใดในแผนงานควรระบุขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ซึ่งอาจจะมีการอบรมตามด้วย
การทดลองฝึกหัดและด าเนินการจริงในที่สุด รวมทั้งก าหนดระยะเวลาการเสนอรายงานและการ
ประเมินผลตามที่ก าหนดด้วย 

2) การจัดท ารายงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
ตามหลักสูตรฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ก าหนดให้นักศึกษาได้ฝึกฝนทักษะด้านการสื่อสาร       

โดยก าหนดให้จัดท ารายงานวิชาการ 1 ฉบับ เสนอต่อสถานประกอบการโดยรายงานฉบับนี้ อาจจะ
ประกอบด้วยเนื้อหาที่สถานประกอบการจะสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป รายงานอาจจะมีลักษณะ
ดังนี้ 

(1) โครงการหรืองานวิจัย หากงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายเป็นงานโครงการหรืองานวิจัย 
นักศึกษาจะต้องท ารายงานในหัวข้อของโครงการและงานวิจัย ดังกล่าว 

(2) ในกรณีที่งานที่ได้รับมอบหมายเป็นงานประจ า เช่น งานในสายการผลิตงานบ ารุงรักษา งาน
ตรวจสอบคุณภาพ รายงานของนักศึกษาอาจจะเป็นดังนี้ 

     (2.1) รายงานวิธีและขั้นตอนการปฏิบัติงานประจ าที่ได้รับมอบหมายทั้งหมด หรือเพียง
บางส่วน 

     (2.2) รายงานหัวข้อพิเศษ เป็นหัวข้อที่สถานประกอบการสนใจในลักษณะโครงการหรือ
ปัญหาพิเศษให้นักศึกษาค้นคว้าสรุปและวิจารณ์รวบรวมไว้เป็นเล่มเพ่ือใช้ประโยชน์  ซึ่งหัวข้อรายงาน
อาจจะไม่สัมพันธ์กับงานประจ าของนักศึกษาก็ได้ 
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     (2.3) จัดท าสถิติหรือคู่มือ เช่น การรวบรวมสถิติ วิเคราะห์ผล หรือการแปลรวบรวมคู่มือ   
เป็นต้น เมื่อผู้นิเทศงานก าหนดหัวข้อรายงานแล้ว นักศึกษาจะต้องจัดท า รายงานผ่านระบบออนไลน์โดย
หารือกับผู้นิเทศงาน แล้วจัดส่งให้ส านักงานโครงการฯ เพ่ือส่งมอบให้อาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการประจ าสาขาวิชาให้ความเห็นชอบเสียก่อน จึงจะจัดส่งคืนให้แก่นักศึกษาต่อไป ลักษณะ
รายงานจะเป็นรายงานที่มีรูปแบบตามรายงานวิชาการ ความยาวไม่ควรเกิน 25 หน้า ส่วนภาคผนวก
สามารถเพ่ิมข้อมูลได้ตามความจ าเป็น นักศึกษาจะต้องจัดพิมพ์รายงานดังกล่าวให้เรียบร้อยและส่งให้ผู้
นิเทศงานเพื่อตรวจและประเมินผลอย่างน้อย 2 สัปดาห์ ก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

3) การนิเทศงานระหว่างการปฏิบัติงานของนักศึกษา  
อาจารย์นิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพจะเข้ามานิเทศงาน ณ สถานประกอบการโดยจะมีหัวข้อ

การหารือกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลหรือผู้นิเทศงานในระหว่างการนิเทศงาน ดังนี้ 
     (1) รูปแบบและปรัชญาของฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ การด าเนินการของโครงการ 
     (2) ลักษณะงานที่มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ 
     (3) แผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
     (4) หัวข้อรายงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการและความก้าวหน้า 
     (5) การพัฒนาตนเองของนักศึกษา 
     (6) ผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาและความประพฤติ 
     (7) ปัญหาต่างๆ ที่สถานประกอบการพบเกี่ยวกับการมาปฏิบัติงานของนักศึกษา 
4) การประเมินผลนักศึกษา 

การประเมินผลรายงานขอให้ผู้นิเทศงานตรวจแก้ไขรายงานให้นักศึกษาและประเมินผลเนื้อหา
และการเขียนรายงาน ภายในสัปดาห์สุดท้าย 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้นิเทศงานจะเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา
ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด อย่างช้าที่สุดภายในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงานของนักศึกษา โดย
อาจจะชี้แจงผลการประเมินให้นักศึกษาทราบ จากนั้นมอบผลการประเมินให้นักศึกษาน าส่งโครงการ 
ต่อไป หรือจะจัดส่งผลการประเมินโดยตรงให้กับสาขาวิชา ก็ได้ 



บทท่ี 5 
ขั้นตอนการด าเนินการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

5.1 กิจกรรมก่อนฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
การรับสมัครนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
เพ่ือให้การเตรียมการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและนักศึกษามีคุณสมบัติพร้อมที่จะไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
คณะกรรมการโครงการฯและสาขาวิชาได้ก าหนดระเบียบการที่เกี่ยวกับการสมัครเข้าร่วมโครงการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพฯ ไว้ดังนี้ 

1) การรับสมัครเข้าโครงการฯ ก าหนดให้นักศึกษาชั้นปีที่ 3 (ภาคการศึกษาที่ 2) ยื่นเขียนใบ
สมัครที่โครงการฯ เพ่ือสมัครเข้าเป็นนักศึกษาหลักสูตรฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการตามระยะเวลาที่
โครงการฯ ก าหนด การคัดเลือกนักศึกษาเข้าเรียนในหลักสูตรดังกล่าวจะเป็นความรับผิดชอบของ
สาขาวิชา โดยยึดหลักการและเงื่อนไขตามท่ีแต่ละสาขาวิชาก าหนด 

2) การแจ้งความจ านงไปปฏิบัติงานฝึกในสถานประกอบการ นักศึกษาจะต้องส่งแบบใบสมัครการ
ไปฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ภายในสัปดาห์สุดท้ายของภาคการศึกษาก่อนภาคการศึกษาที่มี
โครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ นักศึกษาที่ไม่ส่งแบบใบสมัครดังกล่าวถือว่าประสงค์จะ    
สละสิทธ์การไปปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

การคัดเลือกและจ าแนกสภาพนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
1) มหาวิทยาลัยเล็งเห็นว่าการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการมีผลต่อนักศึกษาในแง่การได้รับ

ประสบการณ์วิชาชีพที่มีคุณค่าและส่งผลต่อความได้เปรียบในการจ้างงานภายหลังการส าเร็จการศึกษาใน
สภาวะเศรษฐกิจที่ตกต่ าในปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีนโยบายที่จะให้นักศึกษาในทุกสาขาวิชาได้ผ่านการ
เรียนในหลักสูตรฝึกประสบการณ์วิชาชีพมากที่สุด 

นักศึกษาที่เลือกเรียนหลักสูตรฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการภายในระยะเวลาที่สาขาวิชา
ประกาศจะต้องกรอกใบสมัคร เข้าร่วมโครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการพร้อมรูปถ่ายขนาด    
1 นิ้ว 1 รูป สาขาวิชาจะรวบรวมรายละเอียดการเข้าร่วมโครงการปฏิบัติงานในสถานประกอบการมอบให้
สาขาวิชาพิจารณาให้นักศึกษาเรียนในหลักสูตรฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

 2) เกณฑ์ในการพิจารณาให้นักศึกษาเรียนในหลักสูตรทดแทนฝึกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการของสาขาวิชา ได้แก่  

   (1) นักศึกษาที่ผิดวินัยนักศึกษาอย่างรุนแรง 
   (2) นักศึกษาที่มีความมุ่งม่ันที่จะเน้นการเรียนทางวิชาการเพ่ือศึกษาต่อในระดับบัณฑิตศึกษา 
   (3) นักศึกษาที่มีปัญหาการลงทะเบียนเรียนวิชาการอย่างมาก ท าให้การส าเร็จการศึกษาล่าช้า

กว่าก าหนดมาก 
   (4) อ่ืนๆ ตามท่ีสาขาวิชาเห็นชอบ 
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การเตรียมความพร้อมนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
1) สาขาวิชามีกระบวนการเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนไปปฏิบัติฝึกปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ อาจจะอยู่ในรายวิชาเตรียมฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการหรือการจัดอบรมที่ไม่น้อย
กว่า 30 ชั่วโมง  

2) สาขาวิชาจัดปฐมนิเทศ เพ่ือให้นักศึกษาเข้าใจในขั้นตอนกระบวนการฝึกปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการ และเตรียมความพร้อมและการวางตนให้เหมาะสมในฐานะเป็นตัวแทนของ
มหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดของการปฐมนิเทศตามหัวข้อดังต่อไปนี้ 
 หัวข้อเรื่องในการปฐมนิเทศ 

(1) แนะน าเอกสารที่นักศึกษาควรทราบและท าความเข้าใจ ดังนี้  
1. แบบกรอกประวัตินักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
2. บันทึกประจ าวัน 
3. แบบบันทึกของอาจารย์นิเทศ 
4. คูม่ือการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
5. แบบประเมินผลนักศึกษา 
6. ใบลงเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน 
7. โครงการการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
8. ปฏิทินปฏิบัติงานการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

(2) การปฏิบัติตนขณะฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการนักศึกษาจะต้องปฏิบัติตนดังนี้ คือ 
1. ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับของหน่วยงาน เช่น 

- ลงนามปฏิบัติงานทุกวันทั้งไป – กลับ 
- เขียนใบลา แจ้งเหตุผลเมื่อมีความจ าเป็นไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
- ขออนุญาตผู้ดูแล เมื่อมีความจ าเป็นที่ต้องออกไปติดต่องานนอกสถานที่ 
- ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของหน่วยงาน 

2. การพัฒนาบุคลิกภาพ 
3. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายแรงงาน 
4. ความปลอดภัยในที่ท างาน 
5. โครงสร้างการท างานในองค์กร 
6. งานธุรการในส านักงาน 
7. แนวทางการจัดท าโครงการ 
8. เทคนิคการน าเสนอและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
9. ระบบบริหารงานคุณภาพในสถานประกอบการ 
10.การเขียนรายงานวิชาการ 
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11.บันทึกการปฏิบัติงานในแบบรายงานประจ าวันน าเสนอผู้ดูแลให้ตรวจและลงนาม
รับทราบ 

12.ปฏิบัติตามปฏิทินการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
13.หลังเสร็จสิ้นการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการให้น าสมุดบันทึกประจ าวัน 

และใบลงเวลาการท างาน ภาคนิพนธ์ ใบประเมินผลของผู้นิเทศประจ าหน่วยงาน และหนังสื อส่งตัวกลับ
มอบให้อาจารย์นิเทศ 

ระยะเวลาและช่วงเวลาการจัดปฐมนิเทศ  
การปฐมนิเทศใช้เวลาประมาณ 1 – 3 วัน ก่อนส่งนักศึกษาออกฝึกปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฐมนิเทศ 

1. วิทยากรภายนอก ( ถ้ามี ) 
2. บุคลากรในสาขาวิชา 
3. ตัวแทนหน่วยงานหรือแหล่งฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ (ถ้ามี) 
4. นักศึกษา  

 

5.2 กิจกรรมระหว่างการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
เพ่ือให้การประสานงานระหว่างนักศึกษาและเจ้าหน้าที่ฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย นักศึกษาจะต้องจัดส่งเอกสารที่จ าเป็นให้กับสาขาวิชาฯ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ดังนี้ 

1. ในระหว่างสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้งรายละเอียดที่พัก
ระหว่างการปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการและแบบแจ้งรายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน และ
ผู้นิเทศงาน แจ้งสถานที่ปฏิบัติงาน (ชื่อโรงงาน-ที่อยู่) ชื่อผู้นิเทศงาน หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย หมายเลข
โทรศัพท ์และโทรสารที่จะติดต่อกับนักศึกษาและผู้นิเทศงาน 

2. ในระหว่างสัปดาห์ที่ 2 นักศึกษาจะต้องส่งแบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการเพ่ือแจ้งแผนการปฏิบัติงานมายังสาขาวิชา 

3. ในระหว่างสัปดาห์ที่ 3 ของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องจัดส่งแบบแจ้งโครงร่างงานการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้อาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการได้ตรวจสอบและให้ค าแนะน า 
นักศึกษาอาจจะเริ่มเขียนรายงานได้ทันที หากอาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการไม่ได้แจ้ง
แก้ไขหัวข้อหรือเค้าโครงร่างรายงาน ทั้งนี้อาจารย์นิเทศปฏิบัติงานในสถานประกอบการอาจจะให้
ค าแนะน าเพ่ิมเติมระหว่างการไปนิเทศงานก็ได้ในกรณีที่ผู้นิเทศงานไม่มีเวลาเขียนข้อมูลในแบบฟอร์ม
ต่างๆ ให้นักศึกษาอาจจะแก้ปัญหาโดยการสอบถามข้อมูลด้วยวาจาแล้วเป็นผู้เขียนข้อมูลที่รับด้วยตนเอง 
จากนั้นน าไปให้ผู้นิเทศงานตรวจและลงนามรับทราบ หากมีข้อขัดข้องประการใดที่ท าให้ไม่สามารถจัดส่ง
เอกสารได้ตามก าหนดจะต้องแจ้งให้อาจารย์นิเทศทราบทันที 
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4. นักศึกษาต้องส่งรายงานที่เสร็จสิ้นสมบูรณ์ให้แก่ผู้นิเทศงาน อย่างน้อย 2 สัปดาห์ก่อนเสร็จสิ้น
การปฏิบัติงานและจะต้องแก้ไขตามผู้นิเทศงานแนะน าให้เรียบร้อยระหว่างการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้อง
ปฏิบัติตนตามกฎระเบียบของการบริหารงานบุคคล ของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัดทุกประการ เช่น 
การแต่งกาย ก าหนดเวลาการเข้า-ออกงาน วันหยุด และวันลา เป็นต้น 
 

การนิเทศงานในระบบฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
    สาขาวิชา ได้จัดให้มีการนิเทศงานโดยคณาจารย์ที่ปรึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ

ประจ าสาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงานไปนิเทศงาน อย่างน้อย 1 ครั้ง ระหว่างที่นักศึกษาในสังกัด
สาขาวิชาปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ โดยมีวัตถุประสงค์ของการนิเทศงานฝึกปฏิบัติงาน
ในสถานประกอบการดังนี้ 

1. เพ่ือเป็นการสร้างขวัญและก าลังใจแก่นักศึกษาที่ก าลังปฏิบัติงานโดยล าพัง ณ สถาน
ประกอบการ ซึ่งนักศึกษาจะต้องอยู่ห่างไกลครอบครัว เพ่ือน และคณาจารย์ 

2. เพ่ือดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของฝึก
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

3. เพ่ือช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นในระหว่างการ
ปฏิบัติงานทั้งปัญหาด้านวิชาการและปัญหาการปรับตัวของนักศึกษาในสภาวะการท างานจริง 

4. เพ่ือขอรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น เกี่ยวกับแนวความคิดการมาปฏิบัติงานของ
นักศึกษาในระบบฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความก้าวหน้าทางวิชาการ
ซึ่งกันและกัน 

5. เพ่ือประเมินผลการด าเนินงานและรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 

 ผู้นิเทศงานประจ าหน่วยงาน มีหน้าที่ดังนี ้
1. ให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาในการปฏิบัติงาน 
2. ประสานงานและควบคุมดูแลการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการของนักศึกษา 
3. ปรึกษาหารือกับอาจารย์นิเทศในเรื่องต่อไปนี้ 

- จุดประสงค์ ขอบข่ายงาน และชี้แจงเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการของนักศึกษา 

- เมื่อนักศึกษามีปัญหา ร่วมกันวางแผนเพื่อแก้ไข  
4. ตรวจและลงนามรับทราบในสมุดบันทึกการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ

ประจ าวัน พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะ 
5. ประเมินผลการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการของนักศึกษาตามแบบประเมินผล

น าส่งมหาวิทยาลัย 
6. ให้ความคิดเห็นและเสนอแนะเกี่ยวกับการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการของ

นักศึกษากับมหาวิทยาลัย 
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อาจารย์นิเทศ มีหน้าที่ดังนี้ 
1. ประสานงานระหว่างหน่วยงานที่รับผิดชอบการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการของ

มหาวิทยาลัยกับแหล่งฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
2. เข้าร่วมปฐมนิเทศก่อนฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
3. จัดส่งนักศึกษาไปยังแหล่งฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
4. ปรึกษาหารือกับผู้นิเทศประจ าหน่วยงานของแหล่งฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ

ในเรื่องต่อไปนี้ 
- จุดประสงค์ ขอบข่ายงาน และชี้แจงเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกปฏิบัติงานใน

สถานประกอบการของนักศึกษา 
- เมื่อนักศึกษามีปัญหา ร่วมกันวางแผนเพื่อแก้ไข 

5. นิเทศ ช่วยเหลือ แนะน า และตรวจสมุดบันทึกการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ
ประจ าวันของนักศึกษา 

6. ประเมินผลการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการของนักศึกษาตามแบบประเมินผล 
7. ร่วมสัมมนาและปัจฉิมนิเทศหลังฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการตามปฏิทินการฝึก

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

  ขั้นตอนการนิเทศงานการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการประกอบด้วย 
1. อาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการประสานงานกับสถานประกอบการ 

เพ่ือนัดหมายวันและเวลาที่อาจารย์จะเดินทางไปนิเทศนักศึกษา ณ สถานประกอบการ 
2. สาขาวิชารวบรวมแฟ้มประวัตินักศึกษาพร้อมรายละเอียดสถานประกอบการ ส่งมอบให้

อาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการก่อนเดินทาง 1-2 วันท าการ 
3. อาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการเดินทางไปนิเทศงานตามก าหนด    

นัดหมาย โดยมีหัวข้อการนิเทศงานคือ ตรวจสอบคุณภาพงานและหัวข้อรายงานที่สถานประกอบการ
มอบหมาย ติดตามผลการปฏิบัติงานและความก้าวหน้าในการจัดท ารายงาของนักศึกษา ให้ค าปรึกษาและ
ช่วยแก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นทั้งด้านวิชาการและการพัฒนาตนเองของนักศึกษา 

4. ภายหลังการเดินทางกลับอาจารย์นิเทศประเมินผลการนิเทศงาน ทั้งสถานประกอบการ
และนักศึกษา ตามแบบประเมินผลและส่งมอบคืนสาขาวิชา 

5.3 กิจกรรมภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
ภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมดังนี้ 

1) เข้ารับการสัมภาษณ์โดยอาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการประจ า
สาขาวิชา โดยอาจารย์จะสัมภาษณ์นักศึกษาทันทีที่กลับจากการปฏิบัติงาน เพ่ือสอบถามปัญหาให้
ค าปรึกษาหารือ ข้อเสนอแนะแนวคิดที่ถูกต้องในการพัฒนาตนเองของนักศึกษา พร้อมทั้งส่งรายงานทาง
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วิชาการแก่อาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการและท าการแก้ไขให้สมบูรณ์ตามระยะเวลาที่
อาจารย์นิเทศก าหนด 

2) ร่วมสัมมนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างนักศึกษาและคณาจารย์ในสาขาวิชา 
ตลอดจนนักศึกษารุ่นน้อง เพ่ือพัฒนาความสามารถในการน าเสนอและถ่ายทอดประสบการณ์ ซึ่งเป็น
สาระส าคัญของฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  

 

การประเมินผล 
กระบวนการที่ใช้ในการประเมินผลมีดังนี้ 

1. นักศึกษาเข้าร่วมการปฐมนิเทศ อบรม สัมมนา และกิจกรรมฝึกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการที่ก าหนดไว้โดยครบถ้วน เช่น การสัมภาษณ์หลังกลับจากสถานประกอบการ การร่วมสัมมนา
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและในที่สุดพิจารณาเห็นว่าเป็นผู้ที่ เหมาะสมในการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการ นักศึกษาที่ขาดกิจกรรมที่ก าหนดจะต้องชดเชยกิจกรรมโดยการชมวีดีโอ หรือเทปแทน และ
สาขาวิชาจะประกาศชื่อผู้ไม่มีสิทธิ์ไปปฏิบัติงาน เพราะขาดกิจกรรม ภายใน 1 สัปดาห์ ก่อนก าหนดวันส่ง
ใบสมัคร 

2. ผลการประเมินความสามารถในการปฏิบัติงานและรายงานวิชาการ จากผู้นิเทศงาน 
3. ได้รับผลการประเมินรายงานวิชาการจากอาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ 
4. เข้าร่วมกิจกรรมหลังกลับจากปฏิบัติงานครบถ้วน ได้แก่ การประชุม การสัมภาษณ์ การ

สัมมนา และส่งรายงานผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงานแก่ผู้นิเทศงาน เพ่ือ
ประเมินผลนักศึกษา และรายงานวิชาการตามแบบฟอร์มที่สาขาวิชาก าหนด และให้นักศึกษาน ากลับมา
ยื่นต่อสาขาวิชาทันทีในวันที่เดินทางกลับสู่มหาวิทยาลัย 

 



บทที่ 6 

การเขียนรายงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

การเขียนรายงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ เป็นกิจกรรมบังคับของการปฏิบัติงานฝึก
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ มีวัตถุประสงค์เพ่ือฝึกฝนทักษะการสื่อสาร ของนักศึกษา และเพ่ือจัดท า
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ส าหรับสถานประกอบการ นักศึกษาจะต้องขอรับค าปรึกษาจากผู้นิเทศงาน เพ่ือ
ก าหนดหัวข้อรายงานที่เหมาะสม โดยค านึงถึงความต้องการของสถานประกอบการเป็นหลักตัวอย่างของ
รายงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการได้แก่ ผลงานวิจัยที่นักศึกษาปฏิบัติ รายงานวิชาการในหัวข้อที่
สนใจการสรุปข้อมูลหรือสถิติบางประการ การวิเคราะห์และประเมินผลข้อมูล เป็นต้น ทั้งนี้รายงานอาจจะ
จัดท าเป็นกลุ่มของนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการมากกว่า 1 คนก็ได้ 

ในกรณีที่สถานประกอบการไม่ต้องการรายงานในหัวข้อข้างต้น นักศึกษาจะต้องพิจารณาเรื่องที่
ตนสนใจและหยิบยกมาท ารายงาน โดยปรึกษากับผู้นิเทศงานเสียก่อนตัวอย่างหัวข้อที่จะใช้เขียนรายงาน
ได้แก่ รายงานวิชาการที่นักศึกษาสนใจ รายงานการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายหรือแผนและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่จะท าให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ ทีน่ักศึกษาวางเป้าหมายไว้จากการปฏิบัติงานฝึก
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ เมื่อก าหนดหัวข้อได้แล้ว ให้นักศึกษาจัดท าโครงร่างของเนื้อหารายงาน
พอสังเขปตามแบบแจ้งเค้าโครงร่างรายงาน ทั้งนี้จะต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้นิเทศงาน ก่อน แล้วจัด
ส่งกลับให้โครงการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการภายใน 3 สัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน 
 

รูปแบบการเขียนรายงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
รายงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ เป็นรายงานทางวิชาการที่นักศึกษาจะต้องเขียน

ในระหว่างการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการภายใต้การก ากับดูแลของผู้นิเทศงาน  การเขียนรายงาน                          
ฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่ดีจะต้องมีความถูกต้องชัดเจนและมีความสมบูรณ์ของเนื้อหาที่จะ
น าเสนอ รูปแบบ และหัวข้อต่างๆจะถูกก าหนดไว้อย่างเป็นระบบ ซึ่งจะต้องประกอบด้วย 

(1) ส่วนน า เป็นส่วนประกอบก่อนที่จะเข้าถึงเนื้อหาของรายงาน ทั้งนี้เพ่ือท าให้ง่ายต่อ
การเข้าสู่เนื้อหาของรายงาน จะประกอบด้วย 

    1.1 ปกนอก 
    1.2 ปกใน 
    1.3 กิตติกรรมประกาศ 
    1.4 สารบัญเรื่อง 
    1.5 สารบัญตาราง 
    1.6 สารบัญรูปภาพ 
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(2) ส่วนเนื้อเรื่อง เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดของรายงาน ประกอบด้วย 
1. บทน า 

1.1 ชื่อและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 
1.2 ลักษณะของสถานประกอบการ ผลิตภัณฑ์/ผลิตผล หรือการให้บริการหลักของ

องค์กร 
1.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
1.4 ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 
1.5 ผู้นิเทศงาน และต าแหน่งงานของผู้นิเทศงาน 
1.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
1.7 วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการหรือ

โครงงานที่ได้รับมอบหมาย 
1.8 ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัติงานหรือโครงการที่ได้รับมอบหมาย ทั้งใน

ส่วนตัวนักศึกษาเอง และส่วนที่สถานประกอบการจะได้รับ 
 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือโครงการที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

2.1 รายละเอียดงานที่นักศึกษาปฏิบัติ โดยเขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ
ขั้นตอนปฏิบัติในโครงการที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 แสดงภาพ แผนภูมิหรือตารางที่จ าเป็นประกอบค าอธิบาย หากเป็นการ
ปฏิบัติการในห้องปฏิบัติการทดลอง จะต้องอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการที่ใช้
อย่างชัดเจน 

3. ผลการปฏิบัติงานหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
3.1 รวบรวมและแสดงข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการประเมินผล 
3.2 วิเคราะห์และวิจารณ์ข้อมูลที่ได้โดยมีข้อเสนอแนะและแนวทางในการแก้ไข

ปัญหาหรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น โดยเน้นในแง่การน าไปใช้ประโยชน์ได้ใน
อนาคต 

3.3 เปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงาน หรือ
ของโครงการที่ได้ก าหนดไว้ในข้อ 1 

4. สรุปผลการปฏิบัติงานหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

(3) ส่วนประกอบตอนท้าย เป็นส่วนเพ่ิมเติมเพ่ือท าให้รายงานมีความสมบูรณ์ 
ประกอบด้วย 

1. เอกสารอ้างอิงหรือบรรณานุกรม 
2. ภาคผนวก (ถ้ามี) 

อย่างไรก็ตาม ในส่วนของเนื้อเรื่องของรายงานการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
อาจจะแตกต่างกันไปตามลักษณะ การปฏิบัติงานของนักศึกษาแต่ละคนในแต่ละสถานประกอบการ และ
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เพ่ือให้การเขียนรายงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการมีรูปแบบและเป็นบรรทัดฐานเดียวกัน จึงขอ
ก าหนดการจัดท ารูปเล่มรายงานให้นักศึกษาใช้รูปแบบ ดังต่อไปนี้ 

1. จัดพิมพ์บนกระดาษขนาดมาตรฐาน A4 80 แกรม สีขาว โดยอาจจะพิมพ์หน้าเดียว หรือ
สองหน้าก็ได ้

2. จัดพิมพ์ด้วยรูปแบบตัวอักษร Angsana UPC/Angsana New ขนาด 16  
3. จัดพิมพ์ในแนวตั้งเป็นหลัก โดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนได้ตามความ

จ าเป็น 
4. การเว้นขอบกระดาษก าหนดให้ 

- ขอบบน 1.5 นิ้ว 
- ขอบล่าง 1.0 นิ้ว 
- ขอบซ้าย 1.5 นิ้ว  
- ขอบขวา 1.0 นิ้ว 
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ตัวอย่างส่วนประกอบการเขียนรายงานผลการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
(ตวัอย่างปกนอกรายงาน) 

 
รายงานผลการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

เรื่อง 
      

ภายในสถานประกอบการ คือ       
 
 

โดย 
 
 

นาย/นางสาว      
รหัสประจ าตัวนักศึกษา     

 
 

รายงานนีเ้ป็นส่วนหนึ่งของการศึกษารายวิชา.................................... 
คณะ    สาขาวิชา     
ภาคการศึกษาที ่  ปีการศึกษา   

 
มหาวิทยาลยัราชภัฏสุราษฎร์ธาน ี

วันที่      เดือน   พ.ศ   
  



25 

(ตัวอย่างปกในรายงาน) 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
เรื่อง 

       
ภายในสถานประกอบการ คือ       

 
 
 
 
 

โดย 
นาย/นางสาว      

รหัสประจ าตัว     
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ คือ    เลขที ่   
ถนน   ต าบล    อ าเภอ    
จังหวัด    รหัสไปรษณยี.์     
โทรศัพท ์     โทรสาร     
E-mail :              
Website :            
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ตัวอย่าง 
หนังสือส่งรายงานการปฏิบัติงานฝึกปฏิบตัิงานในสถานประกอบการ 

 
วันที่     

 
เรื่อง ขอส่งรายงานการปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
เรียน อาจารย์         
ที่ปรึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการในสาขา/ภาควิชา      
 

ตามท่ีกระผม/นาย/ดิฉัน/นางสาว         
นักศึกษาสาขาวิชา    คณะ       
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธ์านี ได้ปฏิบัติงานในสถานประกอบการระหว่างวันที่     เดือน
 พ.ศ  ถึงวันที่  เดือน    พ.ศ    
ในต าแหน่ง    ณ สถานประกอบการ ชื่อ      
และได้รับมอบหมายจากผู้นิเทศงาน ให้ศึกษาและจัดท ารายงานเรื่อง       

บัดนี ้การปฏิบัติงานในสถานประกอบการได้สิ้นสุดลงแล้ว จึงใคร่ขอส่งรายงานการปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการดังกล่าวมาพร้อมนี้ จ านวน 1 เล่ม เพ่ือขอรับค าปรึกษาต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(นาย/นางสาว                 ) 
นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการสาขาวิชา   
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ตัวอย่าง 
กิตติกรรมประกาศ 

 
ตามท่ีกระผม/นาย/ดิฉัน/นางสาว                  

ได้มาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ณ สถานประกอบการ ชื่อ      
ตั้งแต่วันที่     ถึงวันที่       
ท าให้ดิฉัน/กระผมได้รับความรู้และประสบการณ์วิชาชีพต่างๆ ที่มีคุณค่ามากมายส าหรับรายงาน          
ฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการฉบับนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี จากความช่วยเหลือและความร่วมมือสนับสนุน
ของหลายฝ่าย ดังนี้ 

1. คุณ     ต าแหน่ง     
2. คุณ     ผู้นิเทศงาน 
3. คุณ     ต าแหน่ง     
4. คุณ     ต าแหน่ง     
5. คุณ     ต าแหน่ง     
นอกจากนี้ยังมีบุคคลท่านอ่ืนๆ อีกที่ไม่ได้กล่าวไว้ ณ ที่นี้ ซึ่งท่านทั้งหลายเหล่านี้ล้วนแต่ให้ความ

กรุณาแนะน าในการจัดท ารายงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการฉบับนี้ 
จึงใคร่ขอขอบพระคุณทุกท่าน ที่ได้มีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและให้ความเข้าใจเกี่ยวกับชีวิตของ

การฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการรวมถึงเป็นที่ปรึกษาในการจัดท ารายงานฉบับนี้จนเสร็จสมบูรณ์ซึ่ง
ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงไว้ ณ ที่นี้ดว้ย 
 
 
 

นาย/นางสาว       
                               ผู้จดัท ารายงาน 

วันที่  เดือน  พ.ศ.   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

เอกสารแบบฟอร์มส าหรับการติดต่อประสานงานกับสาขาวิชา 
 
 
 

 
 

จ านวน 3 ฟอร์ม 
ประกอบด้วย 

 
1. แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและแจ้งที่พักระหว่างปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ 
2. แบบแจ้งรายละเอียดงาน ต าแหน่ง ผู้นิเทศงาน 
3. แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

 
 

 

 

 

  

ส าหรับนักศึกษาฝึกปฏิบตัิงานในสถานประกอบการ 
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ชื่อสถานประกอบการ (ไทย หรือ อังกฤษ) 
_______________________________________________ 
ที่อยู่เลขที่ ___________ ถนน ______________ ซอย ___________ ต าบล/แขวง _____________ 
อ าเภอ/เขต __________________ จังหวัด ________________รหัสไปรษณีย์ _________________ 
โทรศัพท์ _________________ โทรสาร _____________________ E-mail __________________ 
 ขอแจ้งให้ทราบว่านักศึกษา ชื่อ นาย/นางสาว _______________________ ______________ 
รหัสประจ าตัว _______________ ภาควิชา ______________ คณะ ________________________ 
ได้รายงานตัวเพ่ือเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ _____ เดือน _______ พ.ศ. _____ 

รายละเอียดเกี่ยวกับท่ีพักระหว่างฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
ที่อยู่เลขที่ __________ ถนน _____________ ซอย ____________ ต าบล/แขวง ______________ 
อ าเภอ/เขต ________________ จังหวัด __________________ รหัสไปรษณีย์ ________________ 
โทรศัพท์ ___________________ โทรสาร ___________________ E-mail __________________ 
 
ที่อยู่ผู้ที่สามารถติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน  
ที่อยู่เลขที่ __________ ถนน _________  _____ ซอย __________ ต าบล/แขวง ______________ 
อ าเภอ/เขต ________________ จังหวัด ________  __________ รหัสไปรษณีย์ _______________ 
โทรศัพท์ _____________________ โทรสาร _________________ E-mail __________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและแจ้งที่พักระหว่างฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

 

 ลงชื่อ _______________________ 
 (____________________) 
 นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
 วันที่ _______________________ 

ลงชื่อ ___________________________ 
 (__________________________) 

ผู้นิเทศงาน 
ต าแหน่ง _______________________ 

 วันที่ ________________________ 
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ค าชี้แจง เพื่อให้การประสานงานระหว่างสถานศึกษา และสถานประกอบการเป็นไปโดยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงใคร่
ขอความกรุณาผู้รับผิดชอบฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการและหรือผู้นิเทศงานดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษาเพื่อจัดท าข้อมูล 
ต าแหน่งงาน ลักษณะงานตามแบบฟอร์มด้านล่างน้ี 
ขอได้โปรดส่งกลับคืน  สาขาวิชา .....................................    คณะ.....................................มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี  
โทรสาร  077-355665-6 ภายในสัปดาห์ท่ีสองของการปฏิบัติงานของนักศึกษา ด้วยจักขอบคุณยิ่ง 
1. ชื่อ ที่อยู่ของสถานประกอบการ 
สถานประกอบการ   (ภาษาไทย) ____________________________________________________________ 

(ภาษาอังกฤษ) _________________________________________________________ 
(โปรดให้ชื่อท่ีเป็นทางการเพื่อน าไประบุในใบรับรองภาษาอังกฤษให้แก่นักศึกษาได้อย่างถูกต้อง) 

ท่ีอยู่ (เพื่อประกอบการเดินทางไปนิเทศงานนักศึกษาท่ีถูกต้อง โปรดระบุท่ีอยู่ตามสถานท่ีท่ีนักศึกษาปฏิบัติงาน) 
ท่ีอยู่เลขท่ี _____________ ถนน __________________ ซอย __________________ ต าบล/แขวง _________________ 
อ าเภอ/เขต ______________________ จังหวัด _______________________ รหัสไปรษณีย์ ______________________ 
โทรศัพท์ _________________________ โทรสาร _________________________ E-mail _______________________ 
2. ผู้จัดการทัว่ไป / ผู้จัดการโรงงาน / ผู้ได้รับมอบหมายให้ประสานงาน 
ชื่อผู้จัดการสถานประกอบการ _______________________________________________ 
ต าแหน่ง _____________________________________________________________________________________ 
โทรศัพท์ _________________________ โทรสาร _________________________ E-mail _____________________ 
การติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย (การนิเทศงานนักศึกษา และอื่นๆ) ขอมอบให้ 
(   ) ติดต่อกับผู้จัดการโดยตรง 
(   ) มอบหมายให้บุคคลต่อไปน้ีประสานงานแทน 

ช่ือ-นามสกุล _________________________________________________________________________ 
ต าแหน่ง _____________________________________ แผนก __________________________________ 
โทรศัพท์ ____________________ โทรสาร _____________________ E-mail _____________________ 

3. ผู้นิเทศงาน (Job Supervisor) 
ช่ือ-นามสกุล _______________________________________________________________________ 
ต าแหน่ง ________________________________________ แผนก ________________________________________ 
โทรศัพท์ ________________________ โทรสาร ___________________________ E-mail _____________________ 
4. งานท่ีมอบหมายนักศึกษา 
ชื่อนักศึกษา _______________________________________________________________________ 
ต าแหน่งงานท่ีนักศึกษาปฏิบัติ (Job Position) __________________________________________________________ 
ลักษณะงานท่ีนักศึกษาปฏิบัติ (Job Description) ________________________________________________________ 
 

  

แบบแจ้งรายละเอยีดงาน ต าแหน่ง ผู้นิเทศงาน 

 

ลงช่ือ ____________________________ 
      (____________________) 

        ผูนิ้เทศงาน 
ต าแหน่ง _________________________ 

 วนัท่ี __________________________ 
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ขอได้โปรดส่งกลับคืน  สาขาวิชา .....................................    คณะ.....................................มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี  
โทรสาร  077-355665-6 ภายในสัปดาห์ท่ีสองของการปฏิบัติงานของนักศึกษา ด้วยจักขอบคุณยิ่ง 

  

ชื่อ-นามสกุล (นักศึกษา) ____________________________ รหัสประจ าตัว ___________________ 
ภาควิชา ________________________ คณะ _________________________________________ 
ปฏิบัติงานฝึก ณ สถานประกอบการ ___ ___ ___ ___ __ _ __ ____  __  __ __ __ __  __ 
ข้อแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับแผนฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ดังนี้ 

แผนฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
หัวข้องาน เดือนที่ 1 เดือนที่ 2 เดือนที่ 3 เดือนที่ 4 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
 

แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

 ลงชื่อ _______________________ 
 (____________________) 
 นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
 วันที่ _______________________ 

ลงชื่อ _______________________ 
 (____________________) 

ผู้นิเทศงาน 
ต าแหน่ง _______________________ 

 วันที่ ________________________ 
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ภาคผนวก ข 

เอกสารแบบฟอร์มส าหรับการติดต่อประสานงานกับสาขาวิชา 
 
 

 
 

จ านวน 2 ฟอร์ม 
ประกอบด้วย 

1. แบบประเมินผลนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
(ผู้นิเทศงาน) 

2. แบบประเมินรายงานนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
(ผู้นิเทศงาน)  

 
 

 
 
 
 

ส าหรับสถานประกอบการ 



 
 

แบบประเมินผลนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
(ส าหรับองค์กรผู้ใช้บัณฑิต) 

ค าชี้แจง 
1. ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินนี้ต้องเป็นผู้นิเทศงาน ของนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการหรือ

บุคคลที่องค์กรผู้ใช้บัณฑิตได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่แทน 
2. แบบประเมินผลนี้มีทั้งหมด 18 ข้อ โปรดให้ข้อมูลครบทุกข้อเพ่ือความสมบูรณ์ของการประเมินผล 
3. โปรดให้คะแนนในช่อง ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อมูลให้ใส่เครื่องหมาย (-) และโปรดให้

ความคิดเป็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
4.  เมื่อประเมินผลเรียบร้อยแล้ว โปรดน าเอกสารนี้ใส่ซองประทับตรา “ลับ” และฝากให้นักศึกษาน ากลับ

ส่งที่ สาขาวิชาทันทีท่ีนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการกลับถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
 

ข้อมูลทั่วไป / Work Term Information 
ชื่อ-นามสกุล นักศึกษา     รหัสประจ าตัว      
สาขาวิชา'      คณะ        
e-mail :              
ชื่อองค์กรผู้ใช้บัณฑิต              
ชื่อ-นามสกุลผู้ประเมิน            
ต าแหน่ง      แผนก          
e-mail:              
 
ผลส าเร็จของงาน / Work Achievement 
 

หัวข้อประเมิน / Items 
1. ปริมาณงาน  
ปริมาณงานที่ปฏิบัติส าเร็จตามหน้าที่หรือตามที่ได้รับมอบหมายภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
(ในระดับที่นักศึกษาจะปฏิบัติได้) และเทียบกับนักศึกษาทั่วๆ ไป 
 

20 คะแนน 
 

2. คุณภาพงาน  
ท างานได้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ มีความประณีตเรียบร้อย มีความรอบคอบ 
ไม่เกิดปัญหาติดตามมา งานไม่ค้างคา ท างานเสร็จทันเวลาหรือก่อนเวลาที่ก าหนด 
 

20 คะแนน 
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หัวข้อประเมิน / Items 

3. ความรู้ความสามารถทางวิชาการ  
นักศึกษามีความรู้ทางวิชาการเพียงพอ ที่จะท างานตามที่ได้รับมอบหมาย  
(ในระดับที่นักศึกษาฯ ปฏิบัติได้) 

10 คะแนน 
 

4. ความสามารถในการเรียนรู้และประยุกต์วิชาการ  
ความรวดเร็วในการเรียนรู้ เข้าใจข้อมูล ข่าวสาร และวิธีการท างาน 
ตลอดจนการน าความรู้ไปประยุกต์ใช้งานที่นักศึกษาปฏิบัติ 

10 คะแนน 
 

5. ความรู้ความช านาญด้านปฏิบัติการ  
เช่น การปฏิบัติงานในภาคสนาม/ในห้องปฏิบัติการ 

10 คะแนน 
 

6. วิจารณญาณและตัดสินใจ  
ตัดสินใจได้ดี ถูกต้อง รวดเร็ว มีการวิเคราะห์ ข้อมูลและปัญหาต่างๆ อย่างรอบคอบ 
ก่อนการตัดสินใจ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า สามารถไว้วางใจให้ตัดสินใจได้ด้วยตนเอง 

10 คะแนน 
 

7. การจัดการและวางแผน  
การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายโดยมีการจัดการและการวางแผน 

10 คะแนน 
 

8. ทักษะการสื่อสาร  
ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร การพูด การเขียน และการน าเสนอ (Presentation) 
สามารถสื่อให้เข้าใจได้ง่าย เรียบร้อย ชัดเจน ถูกต้อง รัดกุม มีล าดับขั้นที่ดี 
ไม่ก่อให้เกิดความสับสนต่อการท างาน รู้จักสอบถาม รู้จักชี้แจงผลการปฏิบัติงานและข้อขัดข้องให้ทราบ 

10 คะแนน 
 

9. พัฒนาด้านภาษาและวัฒนธรรมต่างประเทศ เช่น ภาษาอังกฤษ การท างานกับชาวต่างชาติ 
(ถ้าองค์กรผู้ใช้บัณฑิตไม่มีงานในข้อนี้ก็ไม่ต้องประเมินฯ) 10 คะแนน 

 

10. ความเหมาะสมต่อต าแหน่งท่ีได้รับมอบหมาย  
สามารถพัฒนาตนเองให้ปฏิบัติงานตาม Job position และ Job description 
ที่มอบหมายได้อย่างเหมาะสมหรือต าแหน่งนี้เหมาะสมกับนักศึกษาคนนี้หรือไม่เพียงใด 

10 คะแนน 
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ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ / Responsibility 

หัวข้อประเมิน / Items 
11. ความรับผิดชอบและเป็นผู้ที่ไว้วางใจได้  
ด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วงโดยค านึงถึงเป้าหมาย และความส าเร็จของงานเป็นหลัก ยอมรับผลที่เกิด
จากการท างานอย่างมีเหตุผล สามารถปล่อยให้ท างาน (กรณีงานประจ า) ได้โดยไม่ต้องควบคุมมาก
จนเกินไป ความจ าเป็นในการตรวจสอบขั้นตอนและผลงานตลอดเวลาสามารถไว้วางใจให้รับผิดชอบงานที่มากกว่า
เวลาประจ า สามารถไว้วางใจได้แทบทุกสถานการณ์หรือในสถานการณ์ปกติเท่านั้น 

10 คะแนน 
 

หัวข้อประเมิน / Items 
12. ความสนใจ อุตสาหะในการท างาน  
ความสนใจและความกระตือรือร้นในการท างานมีความอุตสาหะ มีความพยายาม 
มีความตั้งใจที่จะท างานได้ส าเร็จ มีความมานะบากบั่น ไม่ย่อท้อต่ออุปสรรคและปัญหา 

10 คะแนน 
 

13. ความสามารถเริ่มต้นท างานได้ด้วยตนเอง  
เมื่อได้รับค าชี้แนะ สามารถเริ่มท างานได้เอง โดยไม่ต้องรอค าสั่ง (กรณีงานประจ า)เสนอตัวเข้า
ช่วยงานแทบทุกอย่าง มาขอรับงานใหม่ๆ ไปปฏิบัติและไม่ปล่อยเวลาว่างให้ล่วงเลยไปโดยเปล่า
ประโยชน์ 

10 คะแนน 
 

14. การตอบสนองต่อการสั่งการ  
ยินดีรับค าสั่ง ค าแนะน า ค าวิจารณ์ ไม่แสดงความอึดอัดใจ เมื่อได้รับค าติเตือนและวิจารณ์ 
มีความรวดเร็วในการปฏิบัติตามค าสั่ง การปรับตัวปฏิบัติตามค าแนะน า ข้อเสนอแนะและวิจารณ์ 

10 คะแนน 
 

 

 
ลักษณะส่วนบุคคล /Personality 

หัวข้อประเมิน / Items 
15. บุคลิกภาพและการวางตัว  
มีบุคลิกภาพและวางตัวได้เหมาะสม เช่น ทัศนคติ วุฒิภาวะ ความอ่อนน้อมถ่อมตน 
การแต่งกาย กริยาวาจา การตรงต่อเวลา และอ่ืนๆ 

10 คะแนน 
 

16. มนุษย์สัมพันธ์  
สามารถร่วมงานกับผู้อ่ืน การท างานเป็นทีม สร้างมนุษย์สัมพันธ์ได้ดี เป็นที่รักใคร่ 
ชอบพอของผู้ร่วมงาน เป็นผู้ที่ช่วยก่อให้เกิดความร่วมมือประสานงาน 

10 คะแนน 
 

17. ความมีระเบียบวินัย ปฏิบัติตามวัฒนธรรมขององค์กร 
ความสนใจเรียนรู้ศึกษากฎระเบียบ นโยบาย ต่างๆ และปฏิบัติตามโดยเต็มใจ 
การปฏิบัติตามระเบียบบริหารงานบุคคล (การเข้างาน ลางาน) ปฏิบัติตามกฎ/ระเบียบการรักษา 
ความปลอดภัยในองค์กรผู้ใช้บัณฑิต การควบคุมคุณภาพ 5 ส. และอ่ืนๆ เป็นต้น 
 

10 คะแนน 
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18. คุณธรรมและจริยธรรม  
มีความซื่อสัตย์ สุจริต มีจิตใจสะอาด รู้จักเสียสละ ไม่เห็นแก่ตัว เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ช่วยเหลือผู้อื่น 

10 คะแนน 
 

 
โปรดให้ข้อคิดที่เป็นประโยชน์แก่นักศึกษา / Please give comment on the student 
จุดเด่นของนักศึกษา / Strength ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา / Improvement 
  
  
  
  
  
หากนักศึกษาผู้นี้ส าเร็จการศึกษาแล้ว ท่านจะรับเข้าท างานในองค์กรผู้ใช้บัณฑิตแห่งนี้หรือไม่ (หากมีโอกาส) 
Once this student graduates, will you be interested to offer him/her a job? 
( ) รับ / Yes     ( ) ไม่แน่ใจ / Not sure      ( ) ไม่รับ / No 
 

ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม / Other comments 
             
             
             
             
             
             
              
 

ลงชื่อ/Evaluator’s Signature     
(    ) 

ต าแหน่ง/Position     
วันที่/Date     
 



 
 

แบบประเมินรายงานนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
ค าชี้แจง 

1. ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินนี้ต้องเป็นผู้นิเทศงาน ของนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการหรือ
บุคคลที่องค์กรผู้ใช้บัณฑิตได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่แทน 

2. แบบประเมินผลนี้มีทั้งหมด 11 ข้อ โปรดให้ข้อมูลครบทุกข้อ เพ่ือความสมบูรณ์ของการประเมินผล 
3. โปรดให้คะแนนในช่อง ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อมูลให้ใส่เครื่องหมาย - และโปรดให้

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
4. เมื่อประเมินผลเรียบร้อยแล้ว โปรดน าเอกสารนี้ใส่ซองประทับตราลับ และให้นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานใน

สถานประกอบการ น าส่งสาขาวิชาทันทีท่ีกลับถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
              

ข้อมูลทั่วไป/Work Term Information 
ชื่อ-สกุล (นักศึกษา)     รหัสประจ าตัว      
สาขาวิชา      คณะ       
ชื่อองค์กรผู้ใช้บัณฑิต            
ชื่อ-นามสกุลผู้ประเมิน            
ต าแหน่ง      แผนก        
e-mail :              
 

หัวข้อประเมิน/ltems 
1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
                                                                                                                                                              
. 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Method) 
                                                                                                                                                             
. 
3. ผลการปฏิบัติงาน (Results) 
                                                                                                                                                                
. 
4. สรุปผลการปฏิบัติงาน (Conclusion) 
                                                                                                                                                                
. 

5 คะแนน 

5 คะแนน 

5 คะแนน 

5 คะแนน 



39 

 
5. ทักษะการเขียน และการสื่อความหมาย (Writing skills and communication) 
                                                                                                                                                                 
. 
6. รูปแบบ และความสวยงาม ของรูปเล่ม (Format) 
                                                                                                                           . 

7. เอกสารอา้งอิง (References) 
                                                                                                                           . 

 
ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม/Other comments 
             
             
             
             
              
 

ลงชื่อ/Evaluator’s Signature    
(    ) 

ต าแหน่ง/Position    
วันที่/Date    
 
 

  

5 คะแนน 

2 คะแนน 

3 คะแนน 
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ภาคผนวก ค 

 
 

เอกสารแบบฟอร์มส าหรับการติดต่อประสานงานกับสาขาวิชา 
 
 

ส าหรับอาจารย์นิเทศ 

 
 
 

จ านวน 1 ฟอร์ม 
 

1. แบบบันทึกการนิเทศงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
2. แบบประเมินผลนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

(ผู้นิเทศงาน) 
3. แบบประเมินรายงานนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

(ผู้นิเทศงาน)  
 

ค าอธิบาย 
1. แบบฟอร์มทั้งหมดให้นักศึกษาด าเนินการโหลดเอกสารในรูปแบบ .PDF File จากเว็บไซต์

สาขาวิชา หรือที่ : http://regis.sru.ac.th  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีหากมีข้อมูลเพ่ิมเติม
ไปจากแบบฟอร์มให้พิมพ์เอกสารแนบได้ 

2. ด าเนินการพิมพ์เอกสาร รายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม 
 

http://regis.sru.ac.th/


 
 
 

แบบบันทึกการนิเทศงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
 

1. ชื่อสถานประกอบการและผู้นิเทศงานฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
ภาษาไทย  
ภาษาอังกฤษ  
ชื่อ - สกุล 
ผู้ประสานงาน 

 

 
2. สถานที่ตั้งของสถานประกอบการ 
เลขที่ หมู่ที่ ถนน 
ต าบล / แขวง 
จังหวัด 
โทรศัพท์ 
โทรศัพท์มือถือ 

อ าเภอ / เขต 
รหัสไปรษณีย์ 
โทรสาร 
e-mail: 

 
3. รายช่ือนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่ได้รับการนิเทศงานในสถานประกอบการแห่งนี้ 
1. JOB No.  สาขาวิชา 
2. JOB No.  สาขาวิชา 
3. JOB No.  สาขาวิชา 
4. JOB No.  สาขาวิชา 
5. JOB No.  สาขาวิชา 
 

ลงชื่อ       
         (     ) 
         อาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
วันที่       



 
 

แบบประเมินผลนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
(ส าหรับอาจารย์นิเทศ) 

ค าชี้แจง 
1. ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินนี้ อาจารย์นิเทศนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
2. แบบประเมินผลนี้มีทั้งหมด 18 ข้อ โปรดให้ข้อมูลครบทุกข้อเพ่ือความสมบูรณ์ของการประเมินผล 
3. โปรดให้คะแนนในช่อง ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อมูลให้ใส่เครื่องหมาย (-) และโปรดให้

ความคิดเป็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 

ข้อมูลทั่วไป / Work Term Information 
ชื่อ-นามสกุล นักศึกษา     รหัสประจ าตัว      
สาขาวิชา'      คณะ        
e-mail :              
ชื่อ-นามสกุลผู้ประเมิน            
ต าแหน่ง      e-mail:        
 
ผลส าเร็จของงาน / Work Achievement 
 

หัวข้อประเมิน / Items 
1. ปริมาณงาน  
ปริมาณงานที่ปฏิบัติส าเร็จตามหน้าที่หรือตามที่ได้รับมอบหมายภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
(ในระดับที่นักศึกษาจะปฏิบัติได้) และเทียบกับนักศึกษาทั่วๆ ไป 

20 คะแนน 
 

2. คุณภาพงาน  
ท างานได้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ มีความประณีตเรียบร้อย มีความรอบคอบ 
ไม่เกิดปัญหาติดตามมา งานไม่ค้างคา ท างานเสร็จทันเวลาหรือก่อนเวลาที่ก าหนด 

20 คะแนน 
 

3. ความรู้ความสามารถทางวิชาการ  
นักศึกษามีความรู้ทางวิชาการเพียงพอ ทีจ่ะท างานตามที่ได้รับมอบหมาย  
(ในระดับที่นักศึกษาฯ ปฏิบัติได้) 

10 คะแนน 
 

4. ความสามารถในการเรียนรู้และประยุกต์วิชาการ  
ความรวดเร็วในการเรียนรู้ เข้าใจข้อมูล ข่าวสาร และวิธีการท างาน 
ตลอดจนการน าความรู้ไปประยุกต์ใช้งานที่นักศึกษาปฏิบัติหัวข้อ 
 

10 คะแนน 
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ประเมิน / Items 

5. ความรู้ความช านาญด้านปฏิบัติการ  
เช่น การปฏิบัติงานในภาคสนาม/ในห้องปฏิบัติการ 

10 คะแนน 
 

6. วิจารณญาณและตัดสินใจ  
ตัดสินใจได้ดี ถูกต้อง รวดเร็ว มีการวิเคราะห์ ข้อมูลและปัญหาต่างๆ อย่างรอบคอบ 
ก่อนการตัดสินใจ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า สามารถไว้วางใจให้ตัดสินใจได้ด้วยตนเอง 

10 คะแนน 
 

7. การจัดการและวางแผน  
การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายโดยมีการจัดการและการวางแผน 

10 คะแนน 
 

8. ทักษะการสื่อสาร  
ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร การพูด การเขียน และการน าเสนอ  
สามารถสื่อให้เข้าใจได้ง่าย เรียบร้อย ชัดเจน ถูกต้อง รัดกุม มีล าดับขั้นที่ดี 
ไม่ก่อให้เกิดความสับสนต่อการท างาน รู้จักสอบถาม รู้จักชี้แจงผลการปฏิบัติงานและข้อขัดข้องให้ทราบ 

10 คะแนน 
 

9. พัฒนาด้านภาษาและวัฒนธรรมต่างประเทศ  
เช่น ภาษาอังกฤษ การท างานกับชาวต่างชาติ 
(ถ้าองค์กรผู้ใช้บัณฑิตไม่มีงานในข้อนี้ก็ไม่ต้องประเมินฯ) 

10 คะแนน 
 

10. ความเหมาะสมต่อต าแหน่งท่ีได้รับมอบหมาย  
สามารถพัฒนาตนเองให้ปฏิบัติงานตาม Job position และ Job description 
ที่มอบหมายได้อย่างเหมาะสมหรือต าแหน่งนี้เหมาะสมกับนักศึกษาคนนี้หรือไม่เพียงใด 

10 คะแนน 
 

 

 
ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ / Responsibility 
 

หัวข้อประเมิน / Items 
11. ความรับผิดชอบและเป็นผู้ที่ไว้วางใจได้  
ด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วงโดยค านึงถึงเป้าหมาย และความส าเร็จของงานเป็นหลัก ยอมรับผลที่
เกิดจากการท างานอย่างมีเหตุผล สามารถปล่อยให้ท างาน (กรณีงานประจ า) ได้โดยไม่ต้อง
ควบคุมมากจนเกินไป ความจ าเป็นในการตรวจสอบขั้นตอนและผลงานตลอดเวลาสามารถไว้วางใจให้รับผิดชอบ
งานที่มากกว่าเวลาประจ า สามารถไว้วางใจได้แทบทุกสถานการณ์หรือในสถานการณ์ปกติเท่านั้น 
 

10 คะแนน 
 

12. ความสนใจ อุตสาหะในการท างาน  
ความสนใจและความกระตือรือร้นในการท างานมีความอุตสาหะ มีความพยายาม 
มีความตั้งใจที่จะท างานได้ส าเร็จ มีความมานะบากบั่น ไม่ย่อท้อต่ออุปสรรคและปัญหา 
 

10 คะแนน 
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หัวข้อประเมิน / Items 

13. ความสามารถเริ่มต้นท างานได้ด้วยตนเอง  
เมื่อได้รับค าชี้แนะ สามารถเริ่มท างานได้เอง โดยไม่ต้องรอค าสั่ง (กรณีงานประจ า)เสนอตัวเข้า
ช่วยงานแทบทุกอย่าง มาขอรับงานใหม่ๆ ไปปฏิบัติและไม่ปล่อยเวลาว่างให้ล่วงเลยไปโดยเปล่า
ประโยชน์ 

10 คะแนน 
 

14. การตอบสนองต่อการสั่งการ  
ยินดีรับค าสั่ง ค าแนะน า ค าวิจารณ์ ไม่แสดงความอึดอัดใจ เมื่อได้รับค าติเตือนและวิจารณ์ 
มีความรวดเร็วในการปฏิบัติตามค าสั่ง การปรับตัวปฏิบัติตามค าแนะน า ข้อเสนอแนะและ
วิจารณ์ 

10 คะแนน 
 

 

 

ลักษณะส่วนบุคคล /Personality 
 

หัวข้อประเมิน / Items 
15. บุคลิกภาพและการวางตัว  
มีบุคลิกภาพและวางตัวได้เหมาะสม เช่น ทัศนคติ วุฒิภาวะ ความอ่อนน้อมถ่อมตน 
การแต่งกาย กริยาวาจา การตรงต่อเวลา และอ่ืนๆ 

10 คะแนน 
 

16. มนุษย์สัมพันธ์  
สามารถร่วมงานกับผู้อ่ืน การท างานเป็นทีม สร้างมนุษย์สัมพันธ์ได้ดี เป็นที่รักใคร่ 
ชอบพอของผู้ร่วมงาน เป็นผู้ที่ช่วยก่อให้เกิดความร่วมมือประสานงาน 

10 คะแนน 
 

17. ความมีระเบียบวินัย ปฏิบัติตามวัฒนธรรมขององค์กร 
ความสนใจเรียนรู้ศึกษากฎระเบียบ นโยบาย ต่างๆ และปฏิบัติตามโดยเต็มใจ 
การปฏิบัติตามระเบียบบริหารงานบุคคล (การเข้างาน ลางาน) ปฏิบัติตามกฎ/ระเบียบการ
รักษา 
ความปลอดภัยในองค์กรผู้ใช้บัณฑิต การควบคุมคุณภาพ 5 ส. และอ่ืนๆ เป็นต้น 

10 คะแนน 
 

18. คุณธรรมและจริยธรรม  
มีความซื่อสัตย์ สุจริต มีจิตใจสะอาด รู้จักเสียสละ ไม่เห็นแก่ตัว เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ช่วยเหลือผู้อื่น 

10 คะแนน 
 

 
  



45 

 
จุดเด่นของนักศึกษา / Strength ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา / Improvement 
  
  
  
  
  
 

ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม / Other comments 
             
             
             
             
             
             
              
 

ลงชื่อ/Evaluator’s Signature     
(    ) 

ต าแหน่ง/Position     
วันที่/Date     
 



 
 

ภาคผนวก ง  
รายละเอียดของประสบการณ์ภาคสนาม 

ชื่อสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธ์านี 
วิทยาเขต/คณะ/ ภาควิชา  

หมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  
1 รหัสและชื่อรายวิชา 

4001415 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2 จ านวนหน่วยกิตหรือจ านวนชั่วโมง  

6 หน่วยกิต (560 ชั่วโมง) หรือตามที่สาขาวิชาก าหนดคือ 16 สัปดาห์ 

3 หลักสูตรและประเภทรายวิชา 
...................................................................................................... 

4 อาจารย์ผู้รับผิดชอบ/อาจารย์ท่ีปรึกษาการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
อาจารย์ในสาขาวิชา..................................................................... 

5 ภาคการศึกษา / ชั้นปีที่ก าหนดให้มีการฝึกประสบการณ์ภาคสนามตามแผนการศึกษาของหลักสูตร 
ระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่........... ภาคการศึกษาที.่................ และต้องเรียนวิชาบังคับครบตามท่ีก าหนด 

6 วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาประสบการณ์ภาคสนามครั้งล่าสุด 
วันที่.......................เดือน...........................พ.ศ.................................. 

หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 
1 จุดมุ่งหมายของการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

การฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการจะเป็นการจัดให้นักศึกษาได้บูรณาการความรู้ที่ได้ศึกษามาทั้งหมด   
เพ่ือประยุกต์กับการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ จะเป็นการเพ่ิมพูนประสบการณ์ตรง ท างานเป็นทีม 
เป็นการเตรียมความพร้อมและปรับตัวให้สามารถท างานได้จริงเมื่อส าเร็จการศึกษา 
2 วัตถุประสงค์ของการพัฒนาหรือปรับปรุงประสบการณ์ภาคสนาม 

จุดมุ่งหมายของประสบการณ์ภาคสนาม เมื่อสิ้นสุดการเรียนการสอน นักศึกษาสามารถ 
-  เชื่อมโยงความรู้ทางด้านทฤษฎีกับการประยุกต์ให้เกิดผลทางปฏิบัติ  
-  เข้าใจกระบวนการ ขั้นตอนและวิธีการน าความรู้มาใช้ในการท างาน 
-  รู้จักวางแผนในการท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 
-  เกิดทักษะการใช้เครื่องมือ/อุปกรณ์และคอมพิวเตอร์ที่เหมาะสมกับงานที่ฝึกปฏิบัติจริงได้ 
-  เข้าใจชีวิตการท างาน วัฒนธรรมองค์กร  
- เพ่ิมพูนประสบการณ์ตรง และการปรับตัวให้สามารถท างานได้จริงเมื่อส าเร็จการศึกษา 

 



 
 

หมวดที่ 3 การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
1 คุณธรรม จริยธรรม  

1.1 คุณธรรม จริยธรรมที่ต้องพัฒนา 
- อดทน ขยันหมั่นเพียร เสียสละ ซื่อสัตย์สุจริต และรักษาความลับขององค์กร 
- มีวินัย ตรงต่อเวลา และความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม 
- มีภาวะความเป็นผู้น าและผู้ตาม สามารถท างานเป็นทีมและสามารถแก้ไขข้อขัดแย้งและล าดับ

ความส าคัญ 
- เคารพสิทธิและรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น รวมทั้งเคารพในคุณค่าและศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ 
- เคารพกฎระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์กรและสังคม  
- มีจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ 

1.2 กระบวนการหรือกิจกรรมเพื่อพัฒนาผลการเรียนรู้ 
- ปฐมนิเทศนักศึกษาถึงระเบียบ วินัย คุณธรรม ที่พึงปฏิบัติ ก่อนการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
- ก าหนดตารางเวลาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ บันทึกเวลาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการก าหนด

ขอบเขตของงาน ก าหนดวิธีการประเมินผลงาน 
- มอบหมายงาน ก าหนด ติดตามและควบคุมให้นักศึกษาปฏิบัติตามกฎระเบียบของสถานประกอบการ 

เช่นเดียวกับพนักงานขององค์กร 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

1.3 วิธีการประเมินผลการเรียนรู้ 
- ประเมินจากการไปนิเทศงานของอาจารย์นิเทศ 
- ประเมินโดยพนักงานพ่ีเลี้ยง หรือพนักงานควบคุมการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ จากการ
สังเกตพฤติกรรมและการแสดงออกระหว่างฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ โดยมีการบันทึกผล
การประเมิน และมีหลักฐานแจ้งให้นักศึกษาทราบด้วยทุกครั้ง 

- ประเมินความซื่อสัตย์จากการพูดคุย สัมภาษณ์เพ่ือนร่วมงาน หัวหน้างาน และผู้เกี่ยวข้อง พร้อมมี
รายงานผลการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ประกอบ 

2 ความรู้ 
2.1 อธิบายถึงความรู้ที่จะได้รับ / ผลการเรียนรู้ด้านความรู้ 

- เข้าใจในบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติหน้าที่ได้ถูกต้อง 
- มีความรู้ด้านการน าทฤษฎีและคอมพิวเตอร์ไปประยุกต์ใช้ในงานเชิงธุรกิจ การบริหาร หรืออ่ืนๆ ของ  
  สถานประกอบการและช่วยการประมวลผลข้อมูลได้ได้ 
- สามารถเลือกใช้เครื่องมือในการท างานอย่างถูกต้อง เหมาะสม และค านึงถึงการใช้ทรัพยากรของสถาน   
  ประกอบการให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

- สามารถบูรณาการความรู้ในที่ศึกษากับความรู้ในศาสตร์อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องได้ 



 
 

 

2.2 กระบวนการหรือกิจกรรมเพื่อพัฒนาผลการเรียน 
- การจัดอบรมให้ความรู้ด้านบุคลิกภาพและทักษะอาชีพก่อนฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
- จดัอาจารย์นิเทศท่ีมีความช านาญการ 
- สถานประกอบการที่ฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการจัดพนักงานพ่ีเลี้ยงให้ค าแนะน าเครื่องมือ 

อุปกรณ ์ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ บอกถึงแหล่งข้อมูลเพื่อให้นักศึกษาได้ค้นคว้าข้อมูลเพื่อ
การท างานได้ด้วยตนเอง 

- การให้ค าปรึกษาของอาจารย์นิเทศตลอดระยะเวลาของการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
- ติดตามผลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาของการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

2.3 วิธีการประเมินผลการเรียนรู้ 
- ประเมินจากผลการปฏิบัติงาน โดยผู้เกี่ยวข้อง เช่น ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ พนักงานพ่ีเลี้ยง 

อาจารย์นิเทศ 
- ประเมินผลจากการท างานโดยการไปนิเทศงานตามสถานประกอบการอย่างน้อย 1 ครั้ง  
- ประเมินผลจากการตรงต่อเวลาในการส่งงาน และความสมบูรณ์ของงานที่ได้รับมอบหมาย โดย

ก าหนดแบบฟอร์มบันทึกการส่งงาน 
- ประเมินจากการสัมมนาหลังฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

3 ทักษะทางปัญญา 
3.1 ทักษะทางปัญญาที่จะได้รับการพัฒนา / ผลการเรียนรู้ด้านทักษะทางปัญญา 

- มีการวางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ 
- สามารถน าความรู้ที่เรียนมาไปวิเคราะห์ปัญหา และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- สามารถประยุกต์ความรู้และทักษะกับการแก้ไขปัญหาได้อย่างเหมาะสม 
- สามารถน าความรู้ทางทฤษฎีมาเป็นพ้ืนฐานในการท างานจริงตลอดจนการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี 

3.2 กระบวนการหรือกิจกรรมต่างๆ ที่ใช้ในพัฒนาผลการเรียนรู้ 
- จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและน าเสนอหลังปฏิบัติงาน 
- ประชุมร่วมกันระหว่างผู้นิเทศ อาจารย์นิเทศ และนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
- การนิเทศงานนักศึกษาตามสถานประกอบการ 
- ติดตามนักศึกษาตลอดการฝึกปฏิบัติการตามสถานประกอบการ 

3.3 วิธีการประเมินผลการเรียนรู้ 
- ประเมินผลจากการท างานโดยการไปนิเทศงานตามสถานประกอบการ  
- ประเมินผลจากรายงานและการน าเสนอ 



 
 

4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ  
4.1 ค าอธิบายเกี่ยวกับทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความสามารถในการรับภาระความ

รับผิดชอบท่ีควรมีการพัฒนา 
- สามารถให้ความช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกแก่การแก้ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆในกลุ่มทั้งใน
บทบาทของผู้น า หรือในบทบาทของผู้ร่วมทีมท างาน 
-  มีความรับผิดชอบในการกระท าของตนเองและรับผิดชอบงานในกลุ่ม 
- สามารถวางตัวในต าแหน่งงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างเหมาะสม 
- พัฒนาตนเองจากการเรียนรู้ด้วยตนเองหรือการสอบถามเพ่ือนร่วมงาน 
- สร้างความสัมพันธ์อันดี ท าให้เกิดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือเฟ้ือเกื้อกูลกันในหน่วยงาน 

4.2 กระบวนการ หรือกิจกรรมต่างๆ ท่ีจะพัฒนาผลการเรียนรู้ 
- การอบรมเตรียมความพร้อมก่อนฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
- มอบหมายงานที่ต้องท างานร่วมกันเป็นทีม มีการแบ่งงานกันอย่างชัดเจน 

4.3 วิธีการประเมินผลการเรียนรู้ 
- ประเมินจากการสังเกตพฤติกรรม จากการสัมภาษณ์ผู้ร่วมงาน หรือผู้เกี่ยวข้อง 
- ประเมินจากข้อมูลที่ได้รับจากการสัมภาษณ์นักศึกษาขณะไปนิเทศงาน 
- ประเมินจากการมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น และการได้รับการยอมรับจากเพ่ือนร่วมงานหรือ      

ผู้นิเทศงาน 

5 ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.1 ค าอธิบายเกี่ยวกับทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่ควรมี

การพัฒนา 
- สามารถประมวลผลทางคณิตศาสตร์เพื่อแก้ปัญหาที่เกี่ยวข้องได้ 
- สามารถสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพทั้งปากเปล่าและการเขียน เลือกใช้รูปแบบของสื่อการน าเสนออย่าง
เหมาะสม  
- สามารถใช้เทคโนโลยี เครื่องมือ อุปกรณ์ ซอฟต์แวร์ ในการสื่อสารเพ่ือสนับสนุนการท างาน เช่น การ
โต้ตอบ แสดงความคิดเห็น ประสานการท างาน การรับ-ส่งงาน  
- สามารถใช้เทคโนโลยี หรือ อินเทอร์เน็ตในการค้นคว้า หาข้อมูลประกอบการท างาน 
- สามารถสื่อสารโดยใช้ภาษาที่เหมาะสม และส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน 

5.2 กระบวนการหรือกิจกรรมต่างๆ ที่จะพัฒนาผลการเรียนรู้ 
- มอบหมายงานที่ต้องใช้คณิตศาสตร์ ทักษะการค านวณ และใช้สถิติเพ่ือน าเสนอข้อมูล 
- มอบหมายงานที่ต้องมีการสื่อสารโดยใช้ภาษาทั้งไทยและต่างประเทศ ทั้งการพูด เขียน ในการ

ประสานการท างาน 
- มอบหมายงานทีต่้องใช้เทคโนโลยี ในการแก้ปัญหา หรือน าเสนอผลงาน 



 
 

5.3 วิธีการประเมินผลการเรียนรู้ 
- ประเมินจากเอกสาร ที่น าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลทางคณิตศาสตร์โดยใช้คอมพิวเตอร์ 
- ประเมินจากเอกสารที่เขียน เช่น E-Mail ที่ใช้สื่อสารเพ่ือการท างาน 
- ประเมินจากผลการเขียนรายงานและการสัมมนาหลังฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการโดยเน้น

ความถูกต้องและเหมาะสม 
หมวดที่ 4 ลักษณะและการด าเนินการ 

1. ค าอธิบายโดยทั่วไปของประสบการณ์ภาคสนามหรือค าอธิบายรายวิชา 
ฝึกงานในหน่วยราชการหรือเอกชน โดยมีอาจารย์เป็นที่ปรึกษา 

2. กิจกรรมของนักศึกษา 
การฝึกประสบการณ์ภาคสนามในช่วงระยะเวลาต่อเนื่อง 16 สัปดาห์ โดยนักศึกษาต้องมีการเตรียมตัวก่อน

การท างานดังนี้ 
- นักศึกษาเลือกสถานที่ที่จะไปฝึกประสบการณ์ภาคสนาม/หรือทางภาควิชาเลือกให้ตามความเหมาะสม 
- ปฐมนิเทศก่อนออกฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
- นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการและบันทึกกิจกรรมที่ปฏิบัติในแต่ละวัน  
- น าเสนอรายงานต่อหน่วยงานหรือสถานประกอบการ และสาขาวิชา 
- สัมมนาหลังการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการเพ่ือสรุปผล 

3. รายงานหรืองานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 
รายงานหรืองานที่ได้รับมอบหมาย ก าหนดส่ง 

แผนการท างานตลอด 16 สัปดาห์ สัปดาห์ที่ 2 ของการฝึกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการ 

ผลการท างานระหว่างฝึกประสบการณ์ ครั้งที่ 1 สัปดาห์ที่ 8 ของการฝึกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการ 

รายงานผลการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการฉบับ
สมบูรณ์ 

ส่งพนักงานพ่ีเลี้ยงในสัปดาห์ที่ 16 

บันทึกผลการปฏิบัติงาน ส่งพนักงานพ่ีเลี้ยงในสัปดาห์ที่ 16 

รายงานผลการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการฉบับ
สมบูรณ์ 

ส่งอาจารย์นิเทศหลังฝึกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการ 1 สัปดาห์ 

บันทึกผลการปฏิบัติงาน หลังฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 1 สัปดาห์ 

สัมมนาหลังฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ หลังฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 2 สัปดาห์ 



 
 

4. การติดตามผลการเรียนรู้การฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการของนักศึกษา 
- การไปนิเทศงานในหน่วยงาน/สถานประกอบการ พรอมทั้งมีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับ 

พนักงานพ่ีเลี้ยง เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
- อาจารย์ชี้น าให้เห็นถึงความส าคัญ และผลกระทบต่อพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ความสัมพันธ์

ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ ที่มีต่อการท างานในอนาคต 
- จัดสัมมนาผู้ เกี่ยวข้องในการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม ทั้งที่ปรึกษาการฝึกปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการและท่ีปรึกษาเฉพาะเรื่อง ให้นักศึกษาน าเสนอการเรียนรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการฝึก
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ เพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างนักศึกษาที่ไปฝึกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการ 

- การน าผลการประเมินนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ มาน าเสนออภิปราย เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการในรุ่นต่อไป 

- สนับสนุนให้น าโจทย์ที่พบในการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการมาเป็นกรณีศึกษา หรือโจทย์ในการท า
โครงงานระบบสารสนเทศต่อไป 

5. หน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานพี่เลี้ยงในสถานประกอบการที่ดูแลกิจกรรมในภาคสนาม  
- จัดโปรแกรม ตารางการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ร่วมกับอาจารย์นิเทศ 
- แนะน านักศึกษาเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ข้อปฏิบัติ วัฒนธรรมของหน่วยงาน 
- แนะน าเครื่องมือ อุปกรณ์ ซอฟต์แวร์ ของหน่วยงาน ที่สามารถน ามาใช้เพ่ือการฝึกปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ 
- แนะน าบุคคลที่เก่ียวข้อง หรือที่ต้องท างานร่วมกัน 
- ติดตามความก้าวหน้า ประเมินผลการท างานของนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ รายงานผล

ต่ออาจารย์ที่ปรึกษา 
- ประสานงาน ประชุมกับอาจารย์ที่ปรึกษา เพื่อให้ความเห็นในการปรับปรุงการท างานของนักศึกษา 

6. หน้าที่และความรับผิดชอบของอาจารย์ท่ีปรึกษา/อาจารย์นิเทศ 
- ประสานและร่วมวางแผนการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการกับพนักงานพ่ีเลี้ยง 
- นิเทศงานของนักศึกษาในหน่วยงาน/สถานประกอบการ 
- แนะน าหรือให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาให้มีทักษะการท างานในองค์กร 
- ประเมินผลการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
- สอบทาน/ปรับปรุงแผนงานการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการเป็นระยะ 
- จัดปฐมนิเทศก่อนและสัมมนาหลังฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 

7. การเตรียมการในการแนะแนวและช่วยเหลือนักศึกษา 
- จัดปฐมนิเทศแนะน านักศึกษาก่อนฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ พร้อมแจกคู่มือการฝึกปฏิบัติงานใน

สถานประกอบการ  
 



 
 

- จัดช่องทางและเจ้าหน้าที่ประสานงาน รับแจ้งเหตุด่วน กรณีต้องการความช่วยเหลื อ เช่น หมายเลข
โทรศัพท์ และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  

- จัดอาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์นิเทศตามความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านเพื่อให้ค าปรึกษาในการแก้ไขปัญหา 
8. สิ่งอ านวยความสะดวกและการสนับสนุน ที่ต้องการจากสถานที่ท่ีจัดฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  

- ระบบคอมพิวเตอร์ที่ทันสมัย มีระบบรักษาความปลอดภัย  
- สถานที่ท างาน หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ตามความจ าเป็น 
- วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ซอฟต์แวร์ และคู่มือที่ใช้ประกอบการท างาน 
- แหล่งข้อมูลเพื่อการค้นคว้า หรือเรียนรู้ด้วยตนเอง 
- พนักงานพ่ีเลี้ยงที่คอยให้ค าแนะน า 
- สถานที่พักท่ีสะดวกและปลอดภัย 

หมวดที่ 5 การวางแผนและการเตรียมการ 
1. การก าหนดสถานที่ฝึก 

อาจารย์นิเทศการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ คัดเลือกสถานประกอบการที่ยินดีรับนักศึกษาฝึก
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ โดยดูลักษณะงานที่เหมาะสมและมีความพร้อมดังนี้  

- เข้าใจ และสนับสนุนการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ตามจุดมุ่งหมาย  
- มีความปลอดภัยของสถานที่ตั้ง มีความสะดวกในการเดินทาง และสภาพแวดล้อมการท างานที่ดี  
- มีอุปกรณ์ เทคโนโลยี ซอฟต์แวร์ที่ถูกกฎหมาย พร้อมในการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ       

เพ่ือแก้ปัญหาตามโจทย์ 
- สามารถจัดพนักงานพ่ีเลี้ยงดูแลการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
- มีโจทย์ปัญหาที่มีความยากง่ายเหมาะสม กับศักยภาพของนักศึกษาในระยะเวลาที่ก าหนด 
- ยินดี เต็มใจรับนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  

การติดต่อประสานงาน ก าหนดล่วงหน้าก่อนฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ อย่างน้อย 1 ภาค
การศึกษา จัดนักศึกษาลงฝึกประสบการณ์ภาคสนามตามความสมัครใจ หรือนักศึกษาอาจหาสถานที่ฝึกปฏิบัติงาน
ในสถานประกอบการด้วยตนเอง แต่ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้รับผิดชอบรายวิชา  
2. การเตรียมนักศึกษา 

จัดปฐมนิเทศการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ มอบคู่มือการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ก่อน
การฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ อย่างน้อย 1 สัปดาห์ ชี้แจงวัตถุประสงค์ สิ่งที่คาดหวัง จากการฝึก
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ วิธีการประเมินผล ช่องทางการติดต่อประสานงาน จัดฝึกอบรมบุคลิกภาพ การ
แต่งกาย หรือเทคนิคเพ่ิมเติมหากต้องการความสามารถเฉพาะด้าน เพื่อการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
3. การเตรียมอาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารยน์ิเทศ 

อาจารย์ที่ปรึกษาฝึกประสบการณ์ภาคสนาม ประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือขอชื่อ ต าแหน่งของ
พนักงานพ่ีเลี้ยง ประชุมพนักงานพ่ีเลี้ยง และนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการเพ่ือชี้แจงให้รับทราบ
วัตถุประสงค์ สิ่งที่คาดหวังจากการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการผลการเรียนรู้ของนักศึกษาที่ต้องการเน้น 



 
 

อุปกรณ์ เทคโนโลยี ซอฟต์แวร์ที่จะน ามาใช้ในการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการแนวทางการฝึกอบรม หรือ
การฝึกใช้เครื่องมือ ช่องทางการติดต่อกรณีเหตุด่วน มอบเอกสารคู่มือการดูแล และประเมินผลการฝึกปฏิบัติงานใน
สถานประกอบการ 
4. การเตรียมพนักงานพี่เลี้ยงในสถานที่ฝึก  

จัดประชุมหรือปรึกษาหารือพนักงานพ่ีเลี้ยง และนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ เพ่ือชี้แจงให้
รับทราบวัตถุประสงค์ สิ่งที่คาดหวัง จากการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม รับทราบถึงวิธีการบันทึกผลการท างานของ
นักศึกษา มอบเอกสารคู่มือการดูแล และประเมินผลการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม บอกหมายเลขโทรศัพท์ หรือ
ช่องทางติดต่ออาจารย์นิเทศ 
5. การจัดการความเสี่ยง 

อาจารย์ประจ าหลักสูตรประชุมร่วมกันเพ่ือประเมินความเสี่ยง ที่จะเกิดต่อนักศึกษา และก่อให้เกิ ดความ
เสียหายต่อสถานประกอบการ เช่น 

- ความเสี่ยงจากสถานที่ตั้ง สภาพแวดล้อมในการท างาน การเดินทาง ป้องกันโดยคัดเลือกสถาน
ประกอบการที่มีการคมนาคมสะดวก ไม่มี หรือมีความเสี่ยงน้อยที่สุด 

- ความเสี่ยงจากอุบัติภัยจากการท างาน จากการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ ซอฟต์แวร์ ป้องกัน โดยจัด
ปฐมนิเทศ แนะน าการใช้อุปกรณ์  

- เน้นจริยธรรมการไม่เปิดเผยข้อมูลสถานประกอบการอันเป็นความลับ และก าหนดให้นักศึกษาปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด 

หมวดที่ 6 การประเมินนักศึกษา 
1. หลักเกณฑ์การประเมิน 

1.1 พัฒนาการด้านคุณธรรม จริยธรรม 
  ประเมินจากความมีระเบียบวินัย การปฏิบัติงานโดยต้องเขและออกจากการท างานตรงเวลาตามที่สถาน

ประกอบการก าหนด นอกจากนี้จะประเมินจากความสามารถในการปรับตัวของนักศึกษา 
1.2 พัฒนาการด้านความรู้ 
ประเมินจากความสามารถในการเรียนรูงานที่ไดรับมอบหมาย ความละเอียดและรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
1.3 พัฒนาการด้านทักษะทางปัญญา 
ประเมินจากความสามารถในการน าความรูที่เรียนมาไปประยุกต์กับงานที่ไดรับมอบหมายและมีแนวคิดในการ

สร้างสรรค์งานใหม่ 
1.4 พัฒนาการดานความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
ประเมินจากการมีมนุษยสัมพันธ์กับบุคลากรของสถานประกอบการ และความรับผิดชอบต่องานที่ไดรับ

มอบหมาย 
1.5 พัฒนาการด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ประเมินจากความสามารถในการสื่อสารกับพนักงานในสถานประกอบการ สามารถอธิบายงานที่ปฏิบัติและผล
การปฏิบัติงานให้ผูอ่ืนเข้าใจได และประเมินจากรายงานที่จัดท าขึ้น 



 
 

- การประเมินเป็น ระดับคะแนนตัวอักษร A-F 
- สัดส่วนของการประเมิน 
 

ผู้ประเมิน สัดส่วนการให้คะแนน 
1. สถานประกอบการ  

1.1 ความรับผิดชอบต่อหน้าที่และ
ลักษณะส่วนบุคคล 

1.2 ผลส าเร็จของงาน 
1.3 รายงาน 

2. สถานศึกษา 
2.1 ความรับผิดชอบต่อหน้าที่และ

ลักษณะส่วนบุคคล 
2.2 ผลส าเร็จของงาน 
2.3 รายงาน 
2.4 การน าเสนอ 

ร้อยละ 60 
ร้อยละ 10 

 
ร้อยละ 30 
ร้อยละ 20 

ร้อยละ 40 
ร้อยละ 10 

 
ร้อยละ 10 
ร้อยละ 10 
ร้อยละ 10 

100% 
 

2. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
- ประเมินโดยพนักงานพ่ีเลี้ยงและอาจารย์นิเทศฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ โดยใช้เกณฑ์ให้เป็นไป   

ตามข้อก าหนด 
- อาจารย์ที่ปรึกษาฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ สรุปผลการประเมิน และรายงานผลต่อคณะฯ 

3. ความรับผิดชอบของพนักงานพี่เลี้ยงต่อการประเมินนักศึกษา 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาทั้งระหว่างฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ และเมื่อเสร็จสิ้นการฝึก

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ตามแบบฟอร์มการประเมินของหลักสูตร 
4. ความรับผิดชอบของอาจารย์ผู้รับผิดชอบประสบการณ์ภาคสนามต่อการประเมินนักศึกษา  

ประเมินผลนักศึกษาหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการตามแบบประเมิน โดยพิจารณา
จากรายงานผลการประเมินตนเองของนักศึกษา บันทึกผลการนิเทศ และรายงานผลการฝึกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการของพนักงานพ่ีเลี้ยง  
5. การสรุปผลการประเมินที่แตกต่าง 

ประธานหลักสูตรประสานงานกับสถานประกอบการ เพื่อท าความเข้าใจในการประเมิน หากเกิดความแตกต่าง
กันอย่างมีนัยส าคัญ มีการประชุมร่วมกัน ระหว่างผู้เกี่ยวข้อง เพื่อพิจารณาหาข้อสรุป 

หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
1. กระบวนการประเมินการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการโดยผู้เกี่ยวข้องต่อไปนี้ 

1.1 นักศึกษา 



 
 

     จัดให้นักศึกษาสัมมนาแลกเปลี่ยนปัญหาหลังฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
1.2 พนักงานพี่เลี้ยงหรือผู้ประกอบการ 

 พนักงานพ่ีเลี้ยงบันทึกงานที่มอบหมาย และผลการฝึกฯในแบบฟอร์ม และสุ่มถามด้วยวาจา 
1.3 อาจารย์ที่ดูแลกิจกรรมภาคสนาม 

อาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์นิเทศเฉพาะเรื่อง บันทึกการให้ค าปรึกษา ผลการด าเนินงานของนักศึกษาหลังให้
ค าปรึกษา ในแบบฟอร์มรายงานผลการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ การน าค าแนะน าของอาจารย์ที่ปรึกษา/
อาจารย์นิเทศไปใช้ในการแก้ปัญหาของนักศึกษา 

1.4 อ่ืน ๆ เช่น บัณฑิตจบใหม่ 
ติดตามความความก้าวหน้าในการท างานของบัณฑิตที่ตรงตามสาขาวิชา โดยการส ารวจสอบถามจากบัณฑิต 

2. กระบวนการทบทวนผลการประเมินและการวางแผนปรับปรุง 
- อาจารย์นิเทศการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ประมวลผลการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการของ

นักศึกษา จากผลการประเมินและข้อเสนอแนะจากนักศึกษา จากพนักงานพ่ีเลี้ยง และจากอาจารย์ที่ปรึกษา
เฉพาะเรื่อง รายงานต่ออาจารย์รับผิดชอบหลักสูตร และประธานหลักสูตร หรือหัวหน้าภาควิชาเพ่ือทราบ 

- ประชุมหลักสูตร หรือภาควิชา ร่วมพิจารณาน าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงส าหรับการใช้รอบปีการศึกษาถัดไป 
น าแสดงไว้ในรายงานผลการด าเนินการหลักสูตร 

 

 

 

  



 
 

บันทึก 
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
              



 
 

 
 

สมุดบันทึกส าหรับนักศึกษา 
ฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ   

 
 

ช่ือ............................สกลุ................................................. 
ช่ือสถานฝึกปฏิบัติงาน .................................................... 

 
 
 
 

สาขาวชิา........................ 
มหาวทิยาลยัราชภัฏสุราษฎร์ธานี 

ปีการศึกษา...................... 



 
 

 

 

 

 

สมุดบันทึกฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  
 

ชื่อ-สกุล            

รหัสนักศึกษา     สาขาวิชา      

คณะ             

กลุ่มเรียน     เบอร์โทรศัพท์      

ชื่อสถานประกอบการ/หน่วยงาน         

ระยะเวลา ตั้งแต่วันที ่     ถึงวันที ่      

อาจารย์ที่ปรึกษาปฏิบัติงาน          

 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
 

  



 
 

 

สาระทั่วไปในการปฏิบัติงาน 

 

1. นักศึกษามีหน้าท่ีจะต้องปฏิบัติและวางตัวให้เหมาะสม  ระหว่างการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

1.1 ต้องปฏิบัติตามระเบียบและกฎข้อบังคับของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด 

1.2 ต้องลงเวลามาปฏิบัติงาน โดยมีลายเซ็นรับรองของผู้ดูแลนักศึกษาในสถาน
ประกอบการ 

1.3 ต้องบันทึกการปฏิบัติงานประจ าวันตามแบบท่ีก าหนดไว้  และส่งคืนอาจารย์ท่ีปรึกษา
เมื่อ 

 สิ้นสุดการปฏิบัติงาน  

1.4 ต้องเป็นคนตรงต่อเวลา   

1.5 ต้องมีใบลาทุกครั้งท่ีป่วยหรือไม่สามารถปฏิบัติงานตามปกติได้  โดยส่งใบลาที่หัวหน้า
งาน 

 ท่ีนักศึกษาปฏิบัติงานอยู่ 

1.6 ต้องขออนุญาตหัวหน้างานทุกครั้งท่ีจะออกนอกสถานประกอบการ 

1.7 ต้องแต่งกายให้เรียบร้อย  ตามระเบียบของวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการแต่งกายของ
นักศึกษา 

 หรือตามท่ีหน่วยงานก าหนดขึ้นอยู่กับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1.8 ต้องไม่พาเพื่อนหรือบุคคลอื่นๆ เข้ามาในสถานประกอบการโดยไม่ได้ขออนุญาต 

1.9 ต้องมีความรับผิดชอบและซื่อสัตย์ต่อภาระหน้าท่ี  ที่ได้รับมอบหมาย 

1.10 ต้องรับฟังความคิดเห็น  ค าแนะน าของหัวหน้างาน  และอาจารย์นิเทศก์  เพื่อท าการ 



 
 

 แก้ไขข้อบกพร่องของตนเอง 

1.11 ให้ความช่วยเหลือในการจัดกิจกรรมต่างๆ  และให้ความร่วมมือกับสถานประกอบการ 

 และรู้หลักการท างานเป็นทีม 

1.12 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดีกับผู้บังคับบัญชา  ผู้ร่วมงาน ผู้มาติดต่อด้วยความสุภาพอ่อน 

 น้อมถ่อมตน 

2. พบและปรึกษาอาจารย์นิเทศหรืออาจารย์ท่ีปรึกษาทันทีเมื่อมีปัญหา 

 

3. สรุปสาระส าคัญหรือประสบการณ์จากการปฏิบัติงานและข้อเสนอแนะท้ังของสถาน
ประกอบการและอาจารย์นิเทศ หลังสิ้นสุดการปฏิบัติงานให้กับอาจารย์ท่ีปรึกษาเพื่อน าเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการสหกิจศึกษา 

 

        หมายเหตุ  ถ้านักศึกษาไม่ปฏบิัติตามระเบียบข้อปฏบิัติทีก่ าหนดไว้ขณะปฏบิัติงาน เมื่อมีปญัหาเกิดขึ้น  

     จะไม่พิจารณาผลการปฏิบตัิงาน โดยถือว่านักศึกษาไม่ผ่านการปฏิบัติงาน  

  



 
 

ส่วนที่ 1 

 ตารางลงเวลาการปฏิบัติงาน  

ชื่อ-สกุล     
  

 

วัน เดือน ปี ชื่อ-สกลุ เวลามา เวลากลับ พนักงานที่ปรึกษา 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



 
 

ตารางลงเวลาการปฏิบัติงาน 

ชื่อ-สกุล     
  

 

วัน เดือน ปี ชื่อ-สกลุ เวลามา เวลากลับ พนักงานที่ปรึกษา 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

  



 
 

ตารางลงเวลาการปฏิบัติงาน 

ชื่อ-สกุล     
  

 

วัน เดือน ปี ชื่อ-สกลุ เวลามา เวลากลับ พนักงานที่ปรึกษา 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 



 
 

 

  



 
 

ตารางลงเวลาการปฏิบัติงาน 

ชื่อ-สกุล     
  

 

วัน เดือน ปี ชื่อ-สกลุ เวลามา เวลากลับ พนักงานที่ปรึกษา 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

ลงช่ือ      พนักงานท่ีปรึกษา/ผู้ควบคมุการปฏิบัติงาน 

  (      ) 

  ต าแหน่ง        

  



 
 

ส่วนที่ 2 

ตารางบันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงานประจ าวัน 

สัปดาห์ที่ ........ ระหว่างวันที่    -      

 

วันที่  

รายละเอียดงานและประสบการณ์ที่ได้รับจากงานที่ปฏิบัต ิ

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

 

 

 



 
 

วันที ่  

รายละเอียดงานและประสบการณ์ที่ได้รับจากงานที่ปฏิบัติ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

  



 
 

วันที่........................................................................................ 

รายละเอียดงานและประสบการณ์ที่ได้รับจากงานที่ปฏิบัติ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

วันที.่....................................................................................... 

รายละเอียดงานและประสบการณ์ที่ได้รับจากงานที่ปฏิบัติ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 



 
 

ตารางบันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงานประจ าวัน 
 

วันที.่....................................................................................... 

รายละเอียดงานและประสบการณ์ที่ได้รับจากงานที่ปฏิบัติ 

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

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

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

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

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

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

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

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

วันที.่....................................................................................... 

รายละเอียดงานและประสบการณ์ที่ได้รับจากงานที่ปฏิบัติ 

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

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

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

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

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะจากพนักงานที่ปรึกษา/ควบคุมการปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

ลงช่ือ      พนักงานท่ีปรึกษา/ผู้ควบคมุการปฏิบัติงาน 

  (      ) 

  ต าแหน่ง        



 
 

 

ข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษา 

 

ช่ือ-สกุล  รหัสประจ าตัว    

เบอร์ติดต่อ      

สาขาวิชา   ภาคเรียนท่ี   .ปีการศึกษา   

เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่ วันที ่  เดือน   พุทธศักราช   

            ถึง  วันท่ี  เดือน   พุทธศักราช   

 

 

บันทึก 

ความคิดเห็นของอาจารย์นิเทศ 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            
           

    ลงช่ือ      อาจารย์นิเทศ 

    (      ) 

    วันท่ี       

 

 

 

 

รูปถ่ายนักศึกษา 

ขนาด 1 นิ้ว 




