
 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบตัิงานหลัก 

 
 

การฝึกงานของนกัศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

 

 

จัดท าโดย 
นางสาวอรพรรณ  นามพิชัย 

 
 

วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 



 
 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบตัิงานหลัก 

 
 

การฝึกงานของนกัศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

 

 

จัดท าโดย 
นางสาวอรพรรณ  นามพิชัย 

 
 

วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 



ก 
 

 
 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการ

แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นเอกส ารแสดง เส้นทาง

การท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ ประกอบด้วยความเป็นมาของมหาวิทยาลัย โครงสร้างและหน้าที่

ความรับผิดชอบของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไข ขั้นตอน การปฏิบัติ

รวมถึงปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมี

คู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงาน

มีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือหลักเล่มนี ้  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มืองานหลักเกี่ยวกับการฝึกงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการฝึกงาน

ของนักศึกษาระดับ ปวช. วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา โดยมี

เนื้อหาแสดงถึงความส าคัญของการฝึกงาน ขั้นตอนและกระบวนการในการปฏิบัติงาน การส่งนักศึกษาฝึกงาน และ

การเตรียมตัวของนักศึกษาในการติดต่อประสานงานเพ่ือหาสถานที่ฝึกงาน  

ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ เพ่ือ

น าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานการฝึกงานของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ และ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาต่อไป 

 

 

 

         อรพรรณ  นามพิชัย 

นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

           ตุลาคม 2567 
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บทที่ 1 

บริบทของมหาวิทยาลัยฯ 
 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรก เมื่อวันที่ 27 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ใช้ชื่อว่า “วิทยาลัย
เทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรม และวิทยาลัยต่าง ๆ ในสังกัดกรม
อาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เข้ามาสังกัดต่อมาพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพล-อดุลยเดช ทรง
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามว่า“ราชมงคล” เมื่อวันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2531 (วันราชมงคล) 
พร้อมทั้งมีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา เป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 
2532 ท าให้วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวิศึกษา ได้รับการเปลี่ยนชื่อใหม่เป็น “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 

ในระยะต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542 ซึ่ งก าหนดให้
สถาบันการศึกษาที่เปิดสอนในระดับปริญญาต้องเป็นนิติบุคคล ท าให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมีแนวคิด
ในการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยนิติบุคคล กระทั่งเมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ได้ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เป็นผลให้มีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม่ จ านวน 9 แห่ง เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี จัดการศึกษา
ด้านวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ผลิตครูวิชาชีพ และให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อด้าน
วิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้หลอมรวมเอาวิทยาเขตและสถาบันวิจัย จ านวน 7 แห่ง 
เข้าด้วยกัน ประกอบด้วย วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่ วิทยาเขตน่าน วิทยาเขตตาก วิทยาเขตล าปาง 
วิทยาเขตพิษณุโลก วิทยาเขตเชียงราย และสถาบันวิจัยและฝึกอบรมการเกษตรล าปาง ต่อจากนั้นในเดือน
พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ได้มีการจัดตั้งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วย 4 คณะ 1 วิทยาลัย 4 
ส านักสถาบัน และ 5 ส านักงานบริหารฯ (เขตพ้ืนที่ ) โดยวิทยาเขตภาคพายัพ มีฐานะเป็นศูนย์กลาง
มหาวิทยาลัย ต่อมาสภามหาวิทยาลัย ได้มีมติให้จัดตั้งส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ภาคพายัพเชียงใหม่ ส่งผลให้ภาคพายัพ มีฐานะเป็นเขตพ้ืนที่เช่นเดียวกันกับเขตพ้ืนที่อ่ืน จนกระทั่งใน
ปี พ.ศ. 2557 จึงได้มีการเปลี่ยนแปลงสถานะของเขตพ้ืนที่ภาคพายัพให้เป็นศูนย์กลางของมหาวิทยาลัยดังเดิม 
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สีประจ ามหาวิทยาลัย 

 สีน  าตาลทอง เป็นสีประจ าของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา อัน
หมายถึงความเจริญรุ่งเรืองที่ยั่งยืนเปรียบได้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  ราช
มงคลล้ านนา ที่ ตั้ งอยู่ ในดินแดนที่ เ จริญรุ่ ง เ รื องทางด้ านการศึ กษา
ศิลปวัฒนธรรม อันเป็นฐานความพร้อมในการเสริมสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติที่มี
คุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนามหาวิทยาลัย ให้เจริญก้าวหน้าเป็นศูนย์
แห่งนวัตกรรมการเรียนรู้ 

ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 

   ต้นกาสะลอง (ปีบขาว) หรือต้นปีบ เป็นต้นไม้ท่ีรู้จักกันแพร่หลายในถิ่นล้านนา 
มีล าต้นแข็งแรง สูงโปร่ง มีช่อดอกสีขาว บานสะพรั่ง ดอกมีกลิ่นหอม เปรียบ
ประดุจคุณลักษณะของนักบัณฑิตพร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรมความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ ที่จะไปพัฒนาสังคมประเทศชาติพร้อมทั้งเผยแพร่ชื่อเสียง และ
เกยีรติคุณของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ประจักษ์ต่อสังคม 

 
 

ตราประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

เป็นรูปตราวงกลม ภายใต้พระมหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัว
บาน 8 กลีบ หมายถึง ปัญญาอันเป็นแสงสว่างในโลก ภายในรูปดอกบัวบาน
เป็น รูปพระราชลัญจกร อันเป็นตราประจ าพระองค์ พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว ผู้พระราชทานนามให้ " มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล " และมีรูป
ดอกไม้ทิพย์ สองข้างที่ปลายแถบ ซึ่งหมายถึงความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิก
บาน ความวิจิตรแห่ง "ราชมงคลสัญลักษณ์ " จักเป็นที่ประจักษ์ และชื่นชมจาก 
ชาวราชมงคลและบุคคลทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแห่งนี้ จักเป็น
สถาบันที่ ตระหนักในภายกิจ ที่จะเสริมสร้างให้การศึกษาในทางวิชาชีพเจริญ
รุดหน้า แตกกิ่งก้านสาขา สมดั่งเจตนา ที่ถือก าเนิดมา และได้รับพระมหา
กรุณาธิคุณ โปรดเกล้าฯ พระราชทานนามไว้เป็นสิริมงคลสืบไป  
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1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
  ปรัชญา 
  “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อชุมชนอย่างยั่งยืน” 
  วิสัยทัศน์ 
  “มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพ เทคโนโลยีและนวัตกรรม ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ นวัตกรและ
ผู้ประกอบการ เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของสังคม ชุมชน ท้องถิ่นอย่างยั่งยืน” 

พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่มีสมรรถนะด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมไปสู่การเป็น

ผู้ประกอบการ 
2. สร้างงานวิจัยเพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่เหมาะสมและนวัตกรรมตอบสนองต่อความ

ต้องการของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น 
3. บริการวิชาการโดยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
4. สืบสาน รักษาต่อยอดศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมให้เกิดความยั่งยืน 

 

1.3 อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 อัตลักษณ์ 
  “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 
 เอกลักษณ์ 
 ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกองค์กร การก าหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจน สามารถใช้เป็นกรอบ
ส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประกอบด้วย ล้านนา
สร้างสรรค์เพ่ือเศรษฐกิจนวัตกรรมและเศรษฐกิจฐานราก เกษตรอุตสาหกรรม เกษตรปลอดภัย ความ
หลากหลายทางชีวภาพ ความมั่นคงทางนวัตกรรมเกษตรและอาหารล้านนา เทคโนโลยีและการจัดการเพ่ือ
ชุมชน โครงข่ายคมนาคมขนส่ง และระบบโลจิสติกส์ การค้าชายแดนและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรม
ท้องถิ่นและนวัตกรรมอาหารสุขภาพและพันธุกรรมพืช เป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจ 
ให้มีเป้าหมายเดียวกันสู่การเป็น “มหาวิทยาลัยวิชาชีพ เทคโนโลยี และนวัตกรรมเพ่ือเศรษฐกิจ สังคม และ
สิ่งแวดล้อม” 
  “ค่านิยม” มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 ค่านิยม (Value) เป็นสิ่งส าคัญยิ่ง ที่จ าเป็นจะต้องสื่อสารให้บุคลากรภายในองค์กร มีการปฏิบัติอย่าง
ต่อเนื่องและชัดเจน จนเป็นเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือจดจ าง่ายและสะดวกต่อการปฏิบัติ จึงก าหนดจาก
อักษรย่อภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยฯ (Rajamangala University of Technology Lanna) 

 R : Responsibility - รับผิดชอบต่อภารกิจต่อชุมชนสังคมประเทศชาติ 
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  M : Morality - ยึดมั่นในคุณธรรมความงามความดี 
  U : Unity - เป็นหนึ่งเดียว 
  T : Technology - เทคโนโลยีและนวัตกรรมเป็นฐานการพัฒนา 
  L : Learning society - สังคมแห่งการเรียนรู้ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
 ยุทธศาสตร์ที ่1  การจัดการศึกษาส าหรับคนทุกช่วงวัยเพ่ือการพัฒนาบัณฑิตนักปฏิบัติสู่่ศตวรรษที่่  

21 
 ยุทธศาสตร์ที ่2  การพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมอย่างมืออาชีพ เพ่ือสร้างนวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์

ส าหรับการยกระดับชุมชน สังคม ประเทศ 
ยุทธศาสตร์ที ่3  การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการองค์กรสมัยใหม่สู่ความเป็นเลิศ 

 ยุทธศาสตร์ที ่4  การส่งเสริมสังคมภาคีเครือข่าย ยกระดับศักยภาพสังคม คุณภาพชีวิตที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อมด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมแห่งล้านน ให้สามารถปรับตัวได้ทันต่อ
พลวัตการเปลี่ยนแปลงของโลก 

ยุทธศาสตร์ที ่5  การสืบสาน รักษา ต่อยอด ปรัชญาและศาสตร์พระราชาเพื่อการพัฒนาที่ยั่งยืน 

 

1.4 การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
  1. ส านัก/สถาบัน 

1. ส านักงานอธิการบดี 
2. ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
3. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชมุชน 
5. สถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร 
6. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

2. ส านักงานอธิการบดี 
 เป็นหน่วยงานที่บริหารจัดการ ให้บริการงานสารบรรณอย่างเป็นระบบ ถูกต้องตามระเบียบ
ประสานงานและอ านวยความสะดวกกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ด าเนินการจัดการ
ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ประกอบด้วย กองและส านักงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 1.  กองกลาง 
 2.  กองนโยบายและแผน 
 3.  กองคลัง 
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 4.  กองบริหารงานบุคคล 
 5.  กองประชาสัมพันธ์ 
 6.  กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
 7.  ส านักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
 8.  ส านักงานตรวจสอบภายใน 
 9.  ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 10.  ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
 11. วิเทศสัมพันธ์ 
 12. กองพัฒนานักศึกษา 
  3. คณะ/วิทยาลัย ปัจจุบันมี  4 คณะ 1 วิทยาลัย 
  1.  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
  2.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
  3.  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  4.  คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
  5.  วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
  4. เขตพื นที่ 
 1.  เชียงใหม่ 
 2.  เชียงราย 
 3.  ตาก 
 4.  น่าน 
 5.  พิษณุโลก 
 6.  ล าปาง 
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1.5 การบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1.5 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
ที่มา : มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา, 2567 
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1.6 ประวัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลได้ยกฐานะ เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 นั้นเป็นการเปลี่ยนแปลง
การบริหาร และโครงสร้างใหม่ของมหาวิทยาลัยฯ เกิดการยุบและรวมคณะวิชาเดิมให้เป็นคณะใหม่เพ่ือท าให้
เกิดความเข้มแข็ง เกิดแนวคิดการจัดการศึกษาแบบบูรณการองค์ความรู้ในแต่ละศาสตร์ เข้าด้วยกัน อีกทั้งยัง
ต้องคงความเป็นเอกลักษณ์ของโรงเรียนช่างฝีมือด้านอุตสาหกรรม พณิชยกรรมเกษตรกรรม และศิลปกรรม  
 วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการจึงได้จัดตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2550 ตามกฎกระทรวงให้เป็นหน่วยงาน
ที่มีระดับเทียบเท่าคณะ ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เพ่ือตอบสนองปณิธานหลักของมหาวิทยาลัยที่ต้องการสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติที่พร้อมด้วยคุณธรรม 
จริยธรรม มีความรู้ ความเชี่ยวชาญที่จะไปพัฒนาสังคมและประเทศชาติให้มีความเจริญรุ่งเรืองอย่างยั่งยืนและ
ด าเนินชีวิตอย่างเป็นสุขพ่ึงพาตนเองได้ โดยมีภาระกิจการจัดการเรียนการสอนในระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) และระดับปริญญาตรีในหลักสูตรที่มีการบูรณาการศาสตร์บนพ้ืนฐานของวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี จัดระบบการเรียนการสอน การเรียนรู้ด้วยปัญหาและการเรียนรู้ด้วยโครงการ (Problem-Project 
Based Learning) การบูรณาการการเรียนรู้ เข้ากับการ ท างานจริง (Work Integrated Learning : WIL) 
เพ่ือให้ผู้เรียนมีความเป็นเลิศทางด้านทักษะความช านาญและความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพ บนฐานความรู้
ทางด้านวิทยาศาสตร์ ส่งเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ให้เชื่อมโยงกับ
การพัฒนาท้องถิ่น และภาคอุตสาหกรรมในภูมิภาค เกิดการพัฒนาอาชีพและพัฒนาการศึกษาต่อเนื่องและการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต โดยแบ่งออกเป็น 2 สาขา 6 หลักสูตร ได้แก่ 
 1. สาขาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลยี ระดับ ปวช. ได้แก่ หลักสูตรเตรียมวิศวกรรมศาสตร์ 
หลักสูตรเตรียมบริหารธุรกิจ หลักสูตรเตรียมสถาปัตยกรรมศาสตร์ และหลักสูตรศิลปะและการออกแบบ 
 2. สาขาสหวิทยาการ ระดับปริญญาตรี ได้แก่ หลักสูตร วศ.บ.วิศวกรรมและนวัตกรรมการผลิตอาหาร 
และหลักสูตร วศ.บ.วิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ 

ชื่อภาษาอังกฤษ  :  College of Integrated Science and Technology ( CISAT ) 
ชื่อภาษาไทย      :  วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
สถานที่ตั ง         :  98 หมู่ 8 ต.ป่าป้อง อ.ดอยสะเก็ด จ.เชียงใหม่ 50220 
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1.7 ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ค่านิยมองค์กร และวัตถุประสงค์ของวิทยาลัย
เทคโนโลยีและสหวิทยาการ  

ปณิธาน 
 จัดการศึกษาด้านวิชาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐานร่วมกับกิจกรรมจิตสาธารณะน าสู่ภาคปฏิบัติโดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ สร้างสรรค์หลักสูตรบูรณาการอันเป็นสากล พัฒนาบุคลากรทางวิชาการและงานวิจัยเพ่ือน า
ผลงานกลับสู่การเรียนการสอน 

วิสัยทัศน์ 
แหล่งบ่มเพาะนักศึกษาให้มีความรู้ความช านาญสรรพวิชาพ้ืนฐานทางอาชีพแบบบูรณาการศาสตร์บน

ฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สร้างสรรค์บรรยากาศแห่งความใฝ่รู้  ผสานความคิดสร้างสรรค์ มีคุณธรรม 
และจิตส านึกสาธารณะสร้างสรรค์ผลงานวิจัยเชิงประยุกต์เพ่ือเป็นแหล่งความรู้ในการพัฒนาชุมชน 

เอกลักษณ์  
ต้นแบบการศึกษาวิชาชีพด้านเทคโนโลยีและบูรณาการศาสตร์ 
อัตลักษณ์ 
บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน 
ค่านิยมองค์กร 
C - Creative   คิดสร้างสรรค์  
I - Industrious   อดทน สู้งาน 
S - Smart and Sociable ฉลาดคิดการณ์ ผสานไมตรี 
A - Active   วิถีงานเชิงรุก 
T - Trustworthy  ทุกคนวางใจได ้
พันธกิจ 
1. จัดการศึกษาในสาขาวิชาที่ใช้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยีเป็นฐานความรู้ในระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ และอุดมศึกษาที่มีคุณภาพ 
2. สร้างหลักสูตรและกิจกรรมที่นักศึกษาได้ใช้โครงงานเป็นฐานในการเรียนรู้ และศึกษาผ่านการ

ท างานด้วยการปฏิบัติจริง 
3. สร้างสรรค์งานวิจัยผสานเข้ากับการเรียนการสอน และการเผยแพร่สู่ชุมชนและผู้ประกอบการใน

พ้ืนที ่
4. แหล่งบ่มเพาะคุณธรรม จริยธรรม ศิลปวัฒนธรรม และจิตส านึกสาธารณะอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
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วัตถุประสงค์ 
1. ผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ที่มีความรู้ความสามารถทาง

วิชาการและมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
 2.  ผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ สามารถสร้างสรรค์

ผลิตภัณฑ์ที่เป็นที่ต้องการของอุตสาหกรรมและชุมชน 
3. เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนผ่านการวิจัยและโครงงานเชิงบูรณาการ 
4. สร้างและปลูกจิตส านึกคุณธรรม จริยธรรม ศิลปวัฒนธรรมและอนุรั กษ์สิ่งแวดล้อม ให้แก่

นักศึกษา 
เป้าหมาย 

1. Smart and Fast เพ่ือสร้าง...คนเก่ง คนดี มีศักดิ์ศรี สู่สังคม 
2. มุ่งมั่นส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในองค์กรท าวิจัยฯ มุ่งสู่ความเป็นเลิศการวิจัยเพ่ือชุมชนเพ่ือ

ยกระดับคุณภาพชีวิต 
3. ครูอาจารย์ได้สอน นักศึกษาได้ฝึก สังคมชุมชนได้ประโยชน์ 
4. แหล่งเรียนรู้ สืบสาน ศิลปะ วัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
5. สร้างบัณฑิตที่มีลักษณะสอดคล้องกับอัตลักษณ์ “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยี

เป็นฐาน” 
6. บริหารจัดการแบบบูรณาการโดยยึดผลประโยชน์สูงสุดขององค์กร 

 

1.8 โครงสร้างการบริหารของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

  โครงสร้างของการบริหารงานวิทยาลัยประกอบด้วยส่วนของกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป กลุมงาน  
บริการการศึกษา สาขาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลยี  สาขาสหวิทยาการ กลุมศึกษาทั่วไป กลุมงาน
หอพักนักศึกษา และศูนย์พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาชีพและเทคโนโลยี โดยมีผู้อ านวยการเป็นผู้บังคับบัญชา
สูงสุด ดังแสดงในภาพที่ 1.8 
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ภาพที่ 1.8 โครงสร้างการบริหารงานของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
ที่มา : วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ, 2567 
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บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 บทบาทหน้าที่ของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มีสายการบังคับบัญชา

ขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ มีวัตถุประสงค์เพ่ือด าเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) และระดับปริญญาตรี ในหลักสูตรที่มีการบูรณาการศาสตร์บนพ้ืนฐานของวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี จัดระบบการเรียนการสอน การเรียนรู้ด้วยปัญหาและการเรียนรู้ด้วยโครงการ (Problem-Project 
Based Learning) การบูรณาการการเรียนรู้ เข้ากับการ ท างานจริง (Work Integrated Learning : WIL) 
เพ่ือให้ผู้เรียนมีความเป็นเลิศทางด้านทักษะความช านาญและความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพ บนฐานความรู้
ทางด้านวิทยาศาสตร์ ส่งเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ให้เชื่อมโยงกับ
การพัฒนาท้องถิ่น และภาคอุตสาหกรรมในภูมิภาค เกิดการพัฒนาอาชีพและพัฒนาการศึกษาต่อเนื่องและการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต โดยแบ่งออกเป็น 2 สาขา 6 หลักสูตร คือ สาขาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลยี 
ประกอบด้วย หลักสูตรระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) เตรียมวิศวกรรมศาสตร์ หลักสูตรเตรียม
บริหารธุรกิจ หลักสูตรเตรียมสถาปัตยกรรมศาสตร์ หลักสูตรเตรียมศิลปะและการออกแบบ และสาขาสห
วิทยาการ ระดับปริญญาตรี ประกอบด้วย หลักสูตร วศ.บ.การผลิตและนวัตกรรมอาหาร และหลักสูตร วศ.บ.
วิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์  

ตลอดจนมีบทบาทหนาที่ส าคัญตอการเป็นหน่วยงานสนับสนุนในการปฏิบัติภารกิจของผู้บริหารให
สามารถพัฒนางาน พัฒนาคน และผลิตบัณฑิตใหบรรลุผลส าเร็จตามนโยบายได้ ดังนั้น วิทยาลัยเทคโนโลยี
และสหวิทยาการ จึงเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญต อมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดความรับผิดชอบ 
ดังต่อไปนี้ 

1.  กลมุงานบริหารงานทั่วไป 
1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานแผนและงบประมาณ 
1.3 งานพัสดุ 
1.4 งานบุคลากร 
1.5 งานอาคารสถานที่และบริการ 
1.6 งานประชาสัมพันธ์ 
1.7 งานยานพาหนะ 
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2.  กลมุงานบริการการศึกษา 
2.1 งานทะเบียนและวัดผล 
2.2 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
2.3 งานวิชาการ 
2.4 งานกิจการนักศึกษาและพัฒนาวินัย 
2.5 งานหลักสูตร 
2.6 งานวิจัยและบริการวิชาการ 

3.  สาขาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลยี 
3.1 หลักสูตรเตรียมวิศวกรรมศาสตร 
3.2 หลักสูตรเตรียมบริหารธุรกิจ 
3.3 หลักสูตรเตรียมสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
3.4 หลักสูตรศิลปะและการออกแบบ 

4.  สาขาสหวิทยาการ 
4.1 หลักสูตร วศ.บ.วิศวกรรมและนวัตกรรมการผลิตอาหาร 
4.2 หลักสูตร วศ.บ.วิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ 

5.  กลมุศึกษาทั่วไป 
6.  กลมุงานหอพักนักศึกษา 
7.  ศูนย์พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาชีพและเทคโนโลยี 

 

2.2 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ พัฒนาหนังสือ

หรือต าราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา เพ่ือส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพเป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน 
นโยบายของหน่วยงาน  
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(2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
วิชาการศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา หาวิธีการในการแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง  

(3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยงานทางด้านการศึกษา เสนอแนะความเห็นทาง
วิชาการเก่ียวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน 
สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้าน
วิชาการ เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  

(4)  ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และ
สรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา วางโครงการส ารวจเก็บ
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาเพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(5) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศเพ่ือส่งเสริม
สนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการร่วมมือกับต่างประเทศ 

(6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการศึกษา ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ 

2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม

แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก

ในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(2 )  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษาแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง     
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  

(2 ) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่  ให้บริการวิชาการด้าน                  
วิชาการศึกษาที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชากรศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชียวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 

 ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการ
ศึกษาระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
 ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการ
ศึกษาระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
 หรือต าแหน่งประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 

3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่ สภา

สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวอรพรรณ นามพิชัย ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ

ช านาญการ ในฐานะผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานหน้าที่ งาน
วิชาการ งานจ้างอาจารย์พิเศษและเบิกค่าสอน งานตารางสอน-ตารางสอบ งานฝึกงาน งานรับนักศึกษา และ
งานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

ด้านการปฏิบัติการ  
- ศึกษา ส ารวจ รวบรวม วิเคราะห์ ก ากับ ควบคุม และตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ งานจ้างอาจารย์พิเศษและเบิกค่า
สอน งานตารางสอน-ตารางสอบ งานฝึกงาน งานรับนักศึกษา และงานพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตร 
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- ส่งเสริมสนับสนุนให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และตามกฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศที่เกี่ยวข้อง การปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานโดยใช้เทคโนโลยีเพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงาน ได้แก่ โปรแกรม Google Form, Google Sheet, Canva การใช้
งาน Google Drive และโปรแกรมส าเร็จรูปต่าง ๆ Microsoft Word, Microsoft Excel 
เป็นต้น โดยศึกษาและเปลี่ยนเรียนรู้จากบุคลากรสายงานลักษณะเดียวกัน หรือผู้ที่มีความ
ช านาญเฉพาะด้าน เพ่ือน าองค์ความรู้ที่ได้รับมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง  

- ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อีกทั้งเพ่ือให้ได้
ข้อมูลประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ด้านการวางแผน  
- ร่วมวางแผนและก าหนดนโยบายเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ ได้แก่ งานวิชาการ การรับ

นักศึกษา การฝึกงาน การพัฒนาหลักสูตร การประชุม การประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสอดคล้องกับแผนการด าเนินงาน ที่มีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้อมูลจากหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัยฯ เช่น ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน กองพัฒนานักศึกษา และคณะต่าง ๆ หรือแม้แต่หน่วยงานภายในวิทยาลัย
ฯ เช่น งานแนะแนวศึกษา งานกิจการนักศึกษา และหลักสูตร ส่งผลให้ทุกส่วนสามารถ
ด าเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน และเกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและนักศึกษาสูงสุด  

- น าข้อมูลที่ได้จากการวางแผนและก าหนดนโยบายมาวิเคราะห์ สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

ด้านการประสานงาน  
- ก ากับ ดูแล ติดตาม ประสานงาน และให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงานวิชาการ งานจ้างอาจารย์

พิเศษและเบิกค่าสอน งานตารางสอน-ตารางสอบ งานฝึกงาน งานรับนักศึกษา และงาน
พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย โดยประสานการท างานร่วมกัน
ของบุคลากรที่เก่ียวข้องหน่วยงานทั้งภายใน ได้แก่ คณะ/วิทยาลัย ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน กองคลัง กองพัฒนานักศึกษา และภายนอก ได้แก่ สถาบันการศึกษาต่าง ๆ 
สถานประกอบหรือบริษัท ผู้สนใจเข้าศึกษาต่อ หน่วยงานราชการ/เอกชน ชุมชน และ
เครือขา่ยบุคลากรที่เก่ียวข้องกับภารกิจ  

- ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานและภายนอกมหาวิทยาลัยให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

- ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ด้านการบริการ  
- ให้บริการและอ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ถ่ายทอดความรู้เบื้องต้น 

ตอบปัญหา และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิชาการ งานจ้างอาจารย์พิเศษและเบิกค่าสอน งาน
ตารางสอน-ตารางสอบ งานฝึกงาน งานรับนักศึกษา และงานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร และ
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ ผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ การสนทนาพูดคุย โทรศัพท์ภายในและภายนอก สื่อ
โซเชียลมีเดีย เป็นต้น  

- มีการจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นจากการให้บริการเกี่ยวกับงานวิชาการที่รับผิดชอบจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก และสร้างระบบติดตามเอกสารในหน่วยงานเพ่ือให้บุคลากรภายในและ
ภายนอกหน่วยงานสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ เพ่ือจะได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้องกับแผนงาน หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และ
สนับสนุนภารกิจของวิทยาลัยฯ  

- ให้ค าแนะน าเบื้องต้น เกี่ยวกับงานวิชาการของวิทยาลัยฯ มหาวิทยาลัยฯ รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล และความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

- เข้าใจ และพยายามท าความเข้าใจด้วยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือ ให้บริการได้ตรงตามความต้องการ
ที่แท้จริงของผู้รับบริการและให้ค าแนะน าที่เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ เพ่ือตอบ สนอง
ความจ าเป็นหรือความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ 

- ตระหนักถึงการได้รับประโยชน์ในระยะยาวของผู้รับบริการ พยายามสร้างความประทับใจใน
การบริการข้อมูลที่ถูกต้องแม่นย า อันจะส่งผลให้ผู้รับบริการสามารถด าเนินงานที่เกี่ยวข้องได้
อย่างต่อเนื่อง ให้ค าแนะน าที่เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ มีจิตสาธารณะ และยินดีที่จะ
ให้บริการ นึกถึงใจเขาใจเรา เพ่ือตอบสนองความจ าเป็นหรือความต้องการที่แท้จริงของ
ผู้รับบริการ ได้ให้ค าแนะน าที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ที่มาติดต่อรับบริการ เช่น นักศึกษา อาจารย์ 
บุคลากร และผู้ปกครอง 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการฝึกงาน 
ระดับ ปวช. วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน มีล าดับขั้นตอนวิธีการ
ปฏิบัติงานและการประสานงานต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  เพ่ือสามารถใช้คู่มือ
ฉบับนี้เป็นกลไกในการสร้างความรู้ความเข้าใจส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ได้เรียนรู้และน าไปประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานการฝึกงาน 
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2.4 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน  
2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 

2.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงานและสามารถน ามาปฏิบัติได้

อย่างถูกต้องและสอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ได้อย่างชัดเจน  
2. ใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

2.6 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

ครอบคลุมเนื้อหาการปฏิบัติงานการฝึกงานของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการเริ่มตั้งแต่การ
ประชุมร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ การจัดประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกงาน การออกหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ส่งนักศึกษาเข้าฝึกงาน การติดต่อประสานงานระหว่างงนักศึกษา หลักสูตร และสถานประกอบการ 
การสรุปข้อมูลตอบกลับของสถานประกอบการ การออกหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน และการจัดท าเอกสาร
ประกอบการฝึกงาน การปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน และการรายงานผลการปฏิบัติงานการฝึกงาน  
 

2.7 นิยามศัพท์เฉพาะ 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่า
พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน 
อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้อง
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ ด้วย 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

วิทยาลัย หมายถึง วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรการศึกษาระดับ ปวช. ที่เปิดท าการเรียนการสอนในวิทยาลัยเทคโนโลยี

และสหวิทยาการ  
นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับ ปวช. วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
สถานประกอบการ หมายถึง สถานที่ซึ่งผู้ประกอบการใช้ประกอบกิจการเป็นประจ า รวมถึงสถานที่

ซึ่งใช้เป็นที่ผลิตหรือเก็บสินค่าเป็นประจ า หน่วยงานราชการ และหน่วยงานในก ากับของรัฐบาล 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการฝึกงาน 

การฝึกงาน เป็นกระบวนการเพ่ิมทักษะและประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์แก่การประกอบอาชีพ ช่วย
ให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานจริง ทั้งในสถานประกอบการและการประกอบอาชีพอิสระ 
นักศึกษามีโอกาสได้ใช้เครื่องมือใหม่ ๆ ในวงการธุรกิจ ตลอดจนทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการ
ท างาน สามารถเห็นวิธีการสร้างสรรค์ ผลผลิตที่มีประสิทธิภาพ นอกจากนั้น ยังสร้างความเชื่อม่ันและเจตคติที่
ดีต่อวิชาชีพ และให้นักศึกษาฝึกงานท างานร่วมกับผู้อ่ืน ที่ส าคัญเป็นการเสริมสร้างสมรรถภาพในการประกอบ
อาชีพในอนาคตต่อไป โดยก าหนดให้นักศึกษาออกปฏิบัติงานในสถานประกอบการในฐานะพนักงานเต็มเวลา
เป็นระยะ 1 ภาคการศึกษา (ฤดูร้อน) 

ค าอธิบายรายวิชาฝึกงานของแต่หลักสูตร มีดังนี้ 
หลักสูตร ปวช.เตรียมวิศวกรรมศาสตร์ 
รายวิชาฝึกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ - ฝึกปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับลักษณะของงานในสาขา

วิชาชีพ ไม่น้อยกว่า 320 ชั่วโมง ในสถานประกอบการ สถานประกอบการอาชีพอิสระหรือแหล่งวิทยากร 
เพ่ือให้เกิดความช านาญ มีทักษะและประสบการณ์อาชีพโดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของผู้รับผิดชอบการ
ฝึกงานในสาขาวิชานั้น ๆ และรายงานผลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการฝึกงาน 

หลักสูตร ปวช.เตรียมบริหารธุรกิจ 

รายวิชาฝึกงาน -  ฝึกปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพบริหารธุรกิจ ไม่น้อย
กว่า 320 ชั่วโมง ในสถานประกอบทังภาครัฐและภาคเอกชน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการอยู่ร่วมกันในสังคม
การท างานและประสบการณ์ในการประยุกต์องค์ความรู้ที่เรียนมาปรับใช้กับการท างานจริง 

หลักสูตร ปวช.เตรียมสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
รายวิชาฝึกงาน - ฝึกปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพ ไม่น้อยกว่า 320 

ชั่วโมง ในสถานประกอบการ สถานประกอบการอาชีพอิสระหรือแหล่งวิทยากร เพ่ือให้เกิดความชาญ มีทักษะ
และประสบการณ์อาชีพโดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของผู้รับผิดชอบการฝึกงานในสาขาวิชานั้น ๆ และ
รายงานผลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการฝึกงาน 
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ในการปฏิบัติงานการฝึกงาน จะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่า
ด้วยการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ.2552 โดยผู้ปฏิบัติงานการฝึกงานมีหน้าที่ในการปฏิบัติตาม
ระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ.
2552 หมวดที่ 3 ระบบการศึกษา ข้อที่ 9.4.3 คือ การฝึกงานหรือการฝึกภาคสนามที่ใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า  
320 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ซึ่งพิจารณาให้สอดคล้องกับข้อก าหนดรายวิชาฝึกงานตามหลักสูตรที่
นักศึกษาสังกัด และการประเมินผลมีผลรวมทั้งสิ้น 100 คะแนน ก าหนดให้ใช้สัญลักษณ์ ค่าระดับคะแนน 

  ก หรือ A ระดับคะแนน  80 ขึ้นไป 

  ข+ หรือ B+ ระดับคะแนน  75 - 79 

  ข หรือ B ระดับคะแนน  70 - 74 

  ค+ หรือ C+ ระดับคะแนน  65 - 69 

  ค หรือ C ระดับคะแนน  60 - 64 

  ง+ หรือ C+ ระดับคะแนน  55 - 59 

  ง หรือ C ระดับคะแนน  50 - 54 

  ต หรือ F ระดับคะแนน  ต่ ากว่า 50 
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การก ากับดูแลส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวข้องกับการฝึกงาน ระดับ ปวช. 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้นนา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้อง
รับผิดชอบในการจัดเก็บข้อมูล ประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่สถานประกอบการ หลักสูตร อาจารย์
ที่ปรึกษา อาจารย์นิเทศ และนักศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจให้กับนักศึกษา 
คณาจารย์ และสถานประกอบการไปในทิศทางเดียวกันตามข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

ขั นตอนการด าเนินงานและกจิกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ขั นเตรียมการ 
1.1 สร้างความเข้าใจแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
     1) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
     2) ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
     3) ประชุมคณะกรรมการ 
     4) จัดท าปฏิทินฝึกงานประจ าปีการศึกษา 

- งานวิชาการ 
- หลักสูตร 

- ค าสั่ง 
- รายงานการประชุม 
- ปฏิทินการฝึกงานประจ าปี
การศึกษา 

1.2 ส ารวจรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
     1) ข้อมูลสถานประกอบการ 

- งานวิชาการ 
 

- ข้อมูลสถานประกอบการจาก
ปีที่ผ่านมา 
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ขั นตอนการด าเนินงานและกจิกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     2) ข้อมูลสถานศึกษา 
     3) ข้อมูลนักศึกษา 
1.3 วางแผนการด าเนินการฝึกงาน 
     1) พิจารณาสถานประกอบการที่เหมาะสม 
     2) ก าหนดสาขาวิชาและรายวิชาที่จะน าไป
เรี ยนหรือฝึ กงานในสถานประกอบการที่
สอดคล้องกับสมรรถนะของงานอาชีพ 
     3) ก าหนดคุณสมบัติและเงื่อนไขการฝึกงาน 
จ าแนกตามหลักสูตร/สาขาวิชา และสถาน
ประกอบการ 
     4) พิจารณาการจัดนักศึกษาแต่ละหลักสูตร/
สาขาวิชาเข้ารับการฝึกงานในสถานประกอบการ 
     5) ก าหนดแผนการฝึกงาน 
     6) ก าหนดแผนการนิเทศฝึกงาน 
     7) ก าหนดผู้รับผิดชอบและผู้ประสานงาน
ของสถานศึกษาและสถานประกอบการ 
     8) ก าหนดสัดส่วนคะแนน วิธีการประเมิน 
เครื่องมือประเมิน และเกณฑ์การประเมิน 

- อาจารย์ที่ปรึกษา 
- หลักสูตร 
- งานวิชาการ 
- สถานประกอบการ 
 

-  แ บ บ ส รุ ป ร า ย ชื่ อ ส ถ า น
ประกอบการ 
- แบบสรุปรายชื่อนักศึกษา 
- แผนการเรียน 
- แผนการฝึกงาน 
- แผนการด าเนินงาน 
- แบบประเมิน / เกณฑ์การ
ประเมิน 

1.4 ประสานงานการด าเนินการฝึกงาน 
     1) ประสานงานหลักสูตร/สาขาวิชาเพ่ือ
เตรียมการและด าเนินการในส่วนที่รับผิดชอบ 
     2 )  จั ดท า เ อกส า รที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ใ นก า ร
ด าเนินงาน 
     3) ประสานงานสถานประกอบการเพ่ือขอ
ความร่วมมือ/ขอความอนุเคราะห์ส่งนักศึกษา
เข้าฝึกงาน พร้อมแจ้งรายชื่อและรายละเอียด   
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- อาจารย์ที่ปรึกษา 
- หลักสูตร 
- งานวิชาการ 
- สถานประกอบการ 

- สมุดบันทึกฝึกงาน 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์  / 
หนังสือรับรอง 
- เอกสาร / แบบฟอร์ม 



21 
 

 
 

ขั นตอนการด าเนินงานและกจิกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     4 )  ป ร ะ ส า น ง า น นั ก ศึ ก ษ า เ พ่ื อ แ จ้ ง
รายละเอียด เช่น ก าหนดการฝึกงาน การ
ลงทะเบียน ฯลฯ เพ่ือรับทราบข้อมูล 
2. ขั นด าเนินการ 
2.1 เตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนฝึกงาน 
     1) จัดโครงการเตรียมความพร้อมก่อน
ฝึกงานด้านความรู้ ทักษะเบื้องต้น และความ
ประพฤต ิ
     2) ปฐมนิเทศการฝึกงาน 
     3) จัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมอ่ืน ๆ  

- อาจารย์ที่ปรึกษา 
- อาจารย์ประจ าวิชา 
- หลักสูตร 
- งานวิชาการ 
- สถานประกอบการ 

- สมุดบันทึกฝึกงาน 
- เอกสาร / แบบฟอร์ม 
 

2.2 ด าเนินการฝึกงาน 
     1) ส่งนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
     2) นักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาฝึกงานใน
ระบบทะเบียนกลาง 
     3 )  สถานประกอบการแนะน าสถานที่  
บุคลากร กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ การปฏิบัติตน 
และการปฏิบัติงานของสถานประกอบการ 
     4 )  นักศึกษาฝึกงานตามแผนที่ก าหนด 
ภายใต้การควบคุมดูล แนะน า ของอาจารย์
ผู้รับผิดชอบและหลักสูตร 
     5) นักศึกษาจดบันทึกการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
     6) อาจารย์ให้การนิเทศ ติดตาม ประเมินผล
นักศึกษาตามแผนพร้อมสรุปรายงานผล 
     7) ผู้ควบคุมการฝึกงานและอาจารย์ประเมิน
นักศึกษาขณะฝึกงาน ทั้งด้านทักษะกระบวนการ 
ผลงาน และพฤติกรรมลักษณะนิสัย ตามแบบ
ประเมินและเกณฑ์การให้คะแนน 

-  ผู้ ค ว บ คุ ม ก า ร
ฝึกงาน 
- อาจารย์นิเทศ 
- หลักสูตร 
- นักศึกษา 

- หนังสือส่งตัว 
- สมุดบันทึกฝึกงาน 
- แบบประเมินผล 
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ขั นตอนการด าเนินงานและกจิกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     8) นักศึกษาจัดท าสรุปรายงานการฝึกงาน
และน าเสนอการฝึกงาน 
3. ขั้นสรุปประเมินผลการฝึกงาน - อาจารย์ประจ าวิชา 

- หลักสูตร 
- งานวิชาการ 

- สมุดบันทึกฝึกงาน 
- แบบประเมินผล 
- หนังสือขอบคุณ 

3.1 อาจารย์ประจ าวิชาประเมินผลและรวบรวม
ผล พร้อมทั้งให้ระดับค่าคะแนน 
3.2 สรุปรายงานผลการฝึกงาน 
3.3 จัดท าหนังสือขอบคุณสถานประกอบการ 

 

3.3 ข้อควรระวัง สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงานการฝึกงาน 
 3.3.1 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาฝึกงาน นักศึกษาจะต้องท าการลงทะเบียนออนไลน์ในรหัสรายวิชา
ที่หลักสูตรก าหนด ผ่านระบบงานทะเบียนกลางด้วยตนเอง ภายในระยะเวลาที่ปฏิทินการศึกษาก าหนด 

 3.3.2 นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนรายวิชาอ่ืนควบคู่กับรายวิชาฝึกงานได้ 
 3.3.3 นักศึกษาสามารถยื่นแบบค าร้องขอสถานที่ฝึกงานได้ครั้งละ 1 แห่งเท่านั้นจนกว่าจะทราบผล
การพิจารณาของสถานประกอบการ ไม่สามารถยื่นขอสถานที่ฝึกงาน คราวละหลาย ๆ ที่ได้ 
 3.3.4 การเลือกสถานประกอบการที่จะยื่นเรื่องขอเข้ารับการฝึกงาน นักศึกษาจะต้องพิจารณาแผนก
หรือฝ่ายที่ประสงค์เข้ารับการฝึกงาน และจ านวนชั่วโมงฝึกงานให้เป็นไปตามเง่ือนไขของแต่ละหลักสูตร 
 3.3.5 การตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ เช่น หนังสือความอนุเคราะห์เข้าฝึกงานใน
สถานประกอบการ หนังสือส่งตัวนักศึกษาเพ่ือฝึกงาน สมุดบันทึกการฝึกงาน และเอกสารประกอบการฝึกงาน
ที่เกี่ยวข้อง นักศึกษาจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ เช่น สถานที่ฝึกงาน ชื่อ -นามสกุลของ
นักศึกษา วันที่เริ่มต้น-วันที่สิ้นสุดการฝึกงาน แผนกหรือฝ่ายที่เข้ารับการฝึกงาน เป็นต้น และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการฝึกงานว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ในวันปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน หากพบข้อผิดพลาดให้แจ้ง
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จก่อนวันรายงานตัวเข้ารับการฝึกงาน 

 3.3.6 การติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษา หลักสูตร และสถานประกอบการ โดยนักศึกษาควร
ติดต่อขอรับหนังสือราชการภายหลังยื่นค าร้อง 3 วันท าการถัดไปเพ่ือด าเนินการส่งเอกสารไปยังสถาน
ประกอบการด้วยตนเอง และนักศึกษาต้องติดต่อสอบถามผลการพิจารณาของสถานประกอบการเป็นระยะ 
และควรทราบผลการพิจารณาของสถานประกอบการภายใน 1 เดือน หลังจากหน่วยงานได้รับเอกสารของ
นักศึกษา กรณีท่ีวิทยาลัยฯ เป็นผู้ด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังสถานประกอบการ วิทยาลัยฯ จะเป็นผู้ติดตาม
ให้เป็นระยะ 
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 3.3.7 การยกเลิกการเข้ารับการฝึกงาน การเปลี่ยนแผนกหรือฝ่ายที่ฝึกงาน หรือห้วงระยะเวลาการ
ฝึกงาน สามารถกระท าได้แต่ต้องมีเหตุผลจ าเป็นประกอบการพิจารณา  โดยผ่านความเห็นชอบของหลักสูตร 
และการอนุมัติของผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 
 

3.4 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 

การปฏิบัติงานการฝึกงาน สามารถแบ่งกลุ่มผู้รับบริการเป็น 3 กลุ่มด้วยกัน คือ 1) นักศึกษา 2) 
หลักสูตร และ 3) สถานประกอบการ  วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจมีความส าคัญอย่างยิ่ง
เพ่ือให้ผู้รับบริการกลุ่มต่าง ๆ เกิดความเข้าใจมีการรับรู้ที่ดี สามารถตอบสนองความต้องการ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ของผู้รับบริการ ท าให้เกิดทัศนคติเชิงบวกกับองค์กร มีวิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึง
พอใจตามประเภทผู้รับบริการ ดังนี้ 

ประเภทผู้รับบริการ วิธีการให้บริการเพื่อสร้างความพึงพอใจ 

1) กลุ่มนักศึกษา 1. มีการชี้แจงขั้นตอน ระยะเวลา ปฏิทินการปฏิบัติงาน และแบบค าร้อง
ที่เก่ียวข้องอย่างละเอียดชัดเจน 

2. มีการถ่ายทอดความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ในการติดต่อประสานงานกับ
สถานประกอบการ เช่น การเขียนสมุดบันทึกฝึกงาน เทคนิคในการเลือก
และติดต่อกับสถานประกอบการ 

3. มีการจัดท าฐานข้อมูลสถานที่ฝึกงานย้อนหลัง 3 ปีการศึกษา เพ่ือเป็น
ข้อมูลให้กับนักศึกษา 

4. ให้บริการตามล าดับก่อน หลัง และความจ าเป็นเร่งด่วน โดยมีการ
ออกหมายเลขก ากับในแบบค าร้องฯ เพ่ือให้บริการตามล าดับ 

5. เมื่อนักศึกษายื่นแบบค าร้องฯ ให้นัดหมายวันวลาที่นักศึกษาสามารถ
มารับเอกสารทางราชการได้ 
6. เมื่อนักศึกษามีค าถาม หรือต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม ตอบกลับให้เร็ว
หรืออย่างน้อยท่ีสุดภายในกรอบเวลาที่สมเหตุสมผล 

7. เมื่อนักศึกษาขาดการติดต่อ เช่น ไม่มารับเอกสารในระยะเวลาที่นัด
หมายให้ติดตามนักศึกษา 

2) หลักสูตร 1. มีการจัดท าข้อมูลสถานที่ฝึกงานที่นักศึกษาออกฝึกงานในปีการศึกษา
ที่ผ่านมาแจ้งหลักสูตร 

2. มีการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติที่เกี่ยวข้องแจ้งหลักสูตรเป็นระยะ เช่น 
จ านวนนักศึกษาในหลักสูตรที่มาติดต่อ รายชื่อสถานที่ฝึกงานที่แจ้งรับ 
แจ้งปฏิเสธนักศึกษา เป็นต้น 
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ประเภทผู้รับบริการ วิธีการให้บริการเพื่อสร้างความพึงพอใจ 

3. รายงานข้อมูลปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับนักศึกษาฝึกงานเพ่ือร่วมมือ
กับหลักสูตรในการป้องกัน พัฒนา ปรับปรุง 

4. เมื่อหลักสูตรมีค าถามหรือต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม ตอบกลับให้เร็วหรือ
อย่างน้อยท่ีสุดภายในกรอบเวลาที่สมเหตุสมผล 

3) สถานประกอบการ 1. มีการแจ้งระบุเงื่อนไขของการฝึกงานของหน่วยงานในหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานในหน่วยงานให้ชัดเจน 
เช่น แผนกหรือฝ่ายที่ต้องการฝึกงาน ห้วงระยะเวลาการฝึกงานเป็นต้น 

2. มีการแจ้งข้อมูล่วนตัวที่จ าเป็นของนักศึกษา เช่น โคประจ าตัวที่อาจมี
ผลต่อการพิจารณาตัดสินใจของสถานประกอบการ เป็นต้น 

3. เป็นตัวกลางในการประสานงานข้อมูลระหว่างนักศึกษา หลักสูตร 
และสถานประกอบการ 

4. เมื่อสถานประกอบการมีค าถาม หรือต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม ตอบให้
เร็วหรืออย่างน้อยท่ีสุดภายในกรอบเวลาที่สมเหตุสมผล 

 

3.5 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

แนวคิดการฝึกงาน 
พยุงศักดิ์ จันทรสุรินทร์  (2544) อธิบดีกรมอาชีวศึกษา กล่าวถึงนโยบายการปฏิรูปหลักสูตร

อาชีวศึกษาต้องเป็นหลักสูตรที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ด้วยการปฏิบัติจริง มีลักษณะที่เป็นสหวิทยาการ Multi 
Disciplinary เพ่ือให้ผู้เรียนมีสมรรถนะ Competency ตามมาตรฐานการอาชีพที่ตลาดแรงงานต้องการมีแนว
การด าเนินการโดยเพ่ิมการฝึกทักษะวิชาชีพ เน้นการฝึกงานในสถานประกอบการจริง ภายใต้สภาพแวดล้อม
การท างานจริง 

เขมจิต เสนา (2548) กล่าวว่า การฝึกงานคือ การเข้าไปเรียนรู้งานที่เราจะต้องไปสัมผัสและมีส่วน
เกี่ยวข้องในภายภาคหน้า โดยเริ่มจากการสังเกตและทดลองปฏิบัติจริง ตั้งแต่กระบวนการขั้นพ้ืนฐานไปจนถึง
กระบวนการขั้นสูงขึ้น ๆ ต่อไป รวมทั้งการได้รู้จักปัญหาของผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจอย่างแท้จริงและสามารถแกไขปัญหานั้นได้ต่อไปในอนาคต 

หลักการฝึกงาน  
การฝกงานเป็นการจัดกระบวนการเรียนรูเพ่ือฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถาน

การณและการประยุกตความรูมาใชเพ่ือปองกันและแกปญหา ซึ่งจัดด าเนินการโดยความร่วมมือระหว่าง
สถานศึกษากับภาคการผลิตและหรือภาคบริการ หลังจากที่ผู้ เรียนได้เรียนรูภาคทฤษฎีและการฝกหัดหรือฝึก
ปฏิบัติเบื้องตนในสถานศึกษาแลวระยะเวลาหนึ่ง ทั้งนี้เพ่ือเปิดโอกาสใหผู้เรียนได้สัมผัสกับการปฏิบัติงานอาชีพ 
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เครื่องมือเครื่องจักร อุปกรณที่ทันสมัย และบรรยากาศการท างานทางธุรกิจที่ตองแขงขันกันในการรักษา
คุณภาพและมาตรฐานของงาน รวมทั้งการท างานร่วมกัน ซึ่งจะช่วยใหผู้เรียนได้เรียนรูจากประสบการณจริง 
ฝึกการปฏิบัติใหท าได้คิดเป็น ท าเป็นและเกิดการใฝรู้อย่างตอเนื่อง ตลอดจนเกิดความมั่นใจและเจตคติที่ดีใน
การท างานและการประกอบอาชีพอิสระเพ่ือใหเป็นไปตามจุดมุ่งหมายของการจัดการอาชีวศึกษาและการฝก    
อบรมวิชาชีพส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจึงได้ก าหนดหลักการฝกงาน ดังนี้ 

1. เป็นการจัดฝกประสบการณงานอาชีพใหกับผู้เรียนในระบบที่เนนการศึกษาในสถานศึกษา
เป็นหลัก 

2. เป็นการจัดฝกประสบการณงานอาชีพตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

3. เป็นการจัดฝกประสบการณงานอาชีพ โดยเนนการสร้างระบบเครือข่ายและการมีสวนร่วมใน
การจัดการอาชีวศึกษากับสถานประกอบการ ชุมชน ทองถิ่น และเครือข่ายควาวร่วมมือทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ ทั้งนี้ใหเป็นไปตามมาตรฐานการอาชีวศึกษา 

4. เป็นการจัดฝกประสบการณงานอาชีพที่ใหความส าคัญในการพัฒนาความรูความสามารถ 
และสมรรถนะในการปฏิบัติงานเพ่ือการน าไปสู่การประกอบอาชีพ ทั้งการจ้างงานและการ
ประกอบอาชีพอิสระ 

วัตถุประสงคของการฝกงาน 

1. เพ่ือใหผู้เรียนได้เพ่ิมทักษะ สร้างเสริมประสบการณและพัฒนาวิชาชีพตามสภาพความเป็น
จริงในสถานประกอบการและเป็นแนวทางในการประกอบอาชีพ 

2. เพ่ือใหผู้เรียนได้เรียนรูถึงสภาพปญหา และวิธีการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นขณะปฏิบัติงานอย่างมี
เหตุผล 

3. เพ่ือให ผู้ เรียนมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ วินัย และท า งานร่วมกับผู้ อ่ืนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใหผู้เรียนมีเจตคติท่ีดีในการท างาน มีความภูมิใจในวิชาชีพ 

5. เพ่ือใหเป็นไปตามเกณฑการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่ส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาก าหนด 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฝึกงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้ที่รอบรู้และศึกษาหลักเกณฑ์ กฎหมาย
ระเบียบ ประกาศและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องนอกจากต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์และระเบียบแล้ว จะต้อง
ด าเนินการตามกรอบเวลาที่ก าหนดโดยกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ ดังนั้น สิ่งที่ต้องค านึงถึงใน
การปฏิบัติงานนอกเหนือจากความถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ต้องวางแผนการด าเนินงาน การก ากับติดตามเพ่ือให้
ด าเนินงานเสร็จตามก าหนดเวลา โดยผู้จัดท ามีเทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การฝึกงาน และบุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้ และปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งได้
รวบรวมจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหาและเทคนิคการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการฝึกงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ โดยมี
เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

4.1 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานการฝึกงาน 
กิจกรรม ปีการศึกษา 

ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

1.จัดท าปฏิทินการฝึกงานประจ าปี
การศึกษา 

            

2.หลักสูตรแจ้งข้อมูลและปฏิทินการ
ฝึกงานประจ าปี การศึ กษา เ พ่ือ ให้
นักศึกษาทราบและด าเนินการ 

            

3.นักศึกษาติดต่อสถานที่ฝึกงานเองหรือ
เลือกสถานที่ฝึกงานจากหลักสูตร 

            

4.นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอฝึกงาน
และยื่นค าร้องที่หัวหน้าหลักสูตร 

            

5.หัวหน้าหลักสูตรพิจารณาและรวบรวม
แบบค าร้องแล้วน าส่งต่องานวิชาการ 

            

6 . งานวิ ช าการส่ งหนั งสื อขอความ
อนุเคราะห์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

            

7.รอหน่วยงานตอบรับนักศึกษาเข้า
ฝึกงาน 
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กิจกรรม ปีการศึกษา 
ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

ตอบรับ : งานวิชาการรวบรวมรายชื่อ
นักศึกษาและหน่วยงานเพ่ือเตรียมท า
หนังสือส่งตัวและเอกสารต่าง ๆ ให้
นักศึกษา 
ปฏิเสธ : นักศึกษายื่นค าร้องขอฝึกงาน
กับหน่วยงานใหม่ 
8.ง านวิ ช าการออกหนั ง สื อส่ งตั ว

นักศึกษาเข้าฝึกงาน 

            

9.นักศึกษาเข้าร่วมปฐมนิเทศก่อนการ

ฝึกงาน 

            

10.เข้ารับการฝึกงานตามระยะเวลาที่

ก าหนดไว้ ตลอดจนรอรับการนิเทศ

การฝึกงาน 

            

11.หลังจากฝึกงานเสร็จแล้ว ให้ส่ ง

รายงานการฝึกงานและสมุดบันทึกการ

ฝึกงาน 

            

12.สัมมนาหลังฝึกงานและประเมินผล             

13.หลักสูตรส่งผลการประเมิน (ระดับ

คะแนน) 
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4.2 แผนผังล าดับงานการฝึกงาน (Flow chart) 
ค าอธิบาย แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 

   

1.ป ร ะ ชุ ม ร่ ว ม กั บ
คณะกรรมการบริหาร
วิ ท ย า ลั ย ฯ  แ ล ะ
หัวหน้าหลักสูตร 

 ครึ่ง
ชั่วโมง 

งานวิชาการ 
 

1 . ป ฏิ ทิ น ก า ร
ฝึ ก งานประจ าปี
การศึกษา  
2 . ค า อ ธิ บ า ย
ข้อก าหนด 

2.จั ด ป ร ะชุ ม ชี้ แ จ ง
นักศึกษาฝึกงาน ใน
ภาคการศึกษาที่  1 
ของปีการศึกษา 

 
 

ครึ่งวัน 
 

งานวิชาการ/
หลักสูตร 

1.ป ฏิ ทิ น ก า ร
ฝึ ก งานประจ าปี
ก า ร ศึ ก ษ า แ ล ะ
ขั้ น ต อ น ก า ร
ป ฏิ บั ติ ง า น ก า ร
ฝึกงาน 
2.เ อ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร
บรรยาย 

3 . อ อ ก ห นั ง สื อ ข อ
ความอนุเคราะห์ส่ ง
นักศึกษาเข้าฝึกงาน 
- นักศึกษากรอกแบบ
ค า ร้ อ ง ผ่ า น ค ว า ม
เห็นชอบของอาจารย์
ที่ ป รึ ก ษ า  หั ว ห น้ า
หลักสูตร และน าส่ง
งานวิชาการ 

 

 
 

3 วัน 
ท าการ 

 

งานวิชาการ 
 

1.แบบค าร้องขอ
อนุญาตเข้าฝึกงาน 
2 . ฐ า น ข้ อ มู ล
นักศึกษาฝึกงาน 
 

 
 
 

    

เริ่มต้น 

ประชุมร่วมกับคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัยฯ 

จัดประชุมช้ีแจงนักศึกษา 

การออกหนังสือขอความ

อนุเคราะหเ์ข้าฝึกงาน 

A 



29 
 

 
 

ค าอธิบาย แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

    

4.ติดต่อประสานงาน
ร ะ ห ว่ า ง นั ก ศึ ก ษ า 
หลักสูตร และสถาน
ประกอบการ 
-  ก ร ณี นั ก ศึ ก ษ า
ด าเนินการจัดส่งด้วย
ตนเอง ให้ติดต่อรับ
เอกสาร หลังยื่นค า
ร้อง 3 วันท าการ  
-  ก ร ณี วิ ท ย า ลั ย ฯ 
ด า เนินการส่ง ไปยัง
สถานประกอบการ ให้
ผู้ปฏิบัติงานติดตาม
ผลการพิจารณาเป็น
ระยะ 

 
 

1-2 นาที งานวิชาการ 1.หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ฯ 
2 . แ บ บ ต อ บ รั บ
นักศึกษาฝึกงาน 

3 . เอกสาร อ่ืน  ๆ 
ประกอบการส่ง 

5.สรุปข้อมูลการตอบ
ก ลั บ ข อ ง ส ถ า น
ประกอบการ 
-  บั นทึ กข้ อมู ลการ
ตอบรับลงฐานข้อมูล
นักศึกษาฝึกงานใน
ก ร ณี ส ถ า น
ประกอบกา ร ต อ บ
ปฏิเสธ ให้นักศึกษา
ยื่นค าร้องใหม ่

 
 

1- 5 นาท ี งานวิชาการ 1.ฐ า น ข้ อ มู ล
นักศึกษาฝึกงาน 
2.รายงานผลการ
ตอบกลับฝึกงาน 

3.เ อ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร
บ ร ร ย า ย ที่
เกี่ยวข้องกับการ
ฝึกงาน 

 

 
 

    

ประสานงานระหว่าง

นักศึกษา หลักสตูรและ

สถานประกอบการ 

การสรุปข้อมูล

การตอบกลับ

ของสถาน

ประกอบการ 

ปฏิเสธ 

ตอบรับ 

B 

C 
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ค าอธิบาย แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

   

6.ออกหนังสือส่ งตัว
นักศึกษาฝึกงานและ
จั ด เ อ ก ส า ร
ประกอบการฝึกงาน  
- จัดท าหนังสือส่งตัว
นักศึกษาฝึกงานและ
จั ด เ อ ก ส า ร
ประกอบการฝึกงาน 

 
 

2 วัน/
หลักสูตร 

งานวิชาการ 1 . ห นั ง สื อ ส่ ง ตั ว
นักศึกษาฝึกงาน 
2.สมุดบันทึกการ
ฝึกงาน 

7.ปฐมนิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน 

-  จัดสัมมนาเตรียม
ความพร้อมนักศึกษา
ส าหรับการฝึกงาน 
-  จั ด ป ฐ ม นิ เ ท ศ
นักศึกษาฝึกงานเพ่ือ
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
เรียบร้อย และเตรียม
ความพร้อมก่อนเข้า
รับการฝึกงาน 

 
 

2 วัน งานวิชาการ/
หลักสูตร 

1.สมุดบันทึกการ
ฝึกงาน 
2 . เ อ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร
บ ร ร ย า ย ก า ร
ฝึกงาน 
3.เ อ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร
บ ร ร ย า ย ที่
เกี่ยวข้องกับการ
ฝึกงาน 

8.สรุปสถานที่ฝึกงาน
ประจ าปีการศึกษา 
- สรุปข้อมูลเชิงสถิติที่
เกี่ยวข้อง เช่น ข้อมูล
สถานฝึกงาน 

 
 

2 สัปดาห์ งานวิชาการ 1.รายงานผลการ
ป ฏิ บั ติ ง า น ก า ร
ฝึกงาน 

  
 

 
 
 

 

 
 
 

การออกหนังสือส่งตัวนักศึกษา

ฝึกงานและจดัท าเอกสาร

ประกอบการฝึกงาน 

การปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 

สรุปสถานท่ีฝึกงาน 

D 

E 
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ค าอธิบาย แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

9. การนิเทศฝึกงาน 
- จั ด ท า เ อ ก ส า ร ที่
เกี่ยวข้อง เช่น ค าสั่ง 
หนังสือขออนุญาต 
- การเข้านิ เทศตาม
สถานประกอบการ
ของแต่ละหลักสูตร 

 2 สัปดาห์ งานวิชาการ/ 

หลักสูตร 

1.ค าสั่งการนิเทศ
ฝึกงาน 
2.หนั งสือขอเข้ า
นิเทศฝึกงาน 

10.สัมมนาหลังฝึกงาน
และประเมินผล 
- เมื่อนักศึกษาฝึกงาน
เสร็จให้ส่งรายงานการ
ฝึ ก ง า น แ ล ะ ส มุ ด
บันทึกการฝึกงาน 
- หลักสูตรก าหนดวัน
เ พ่ื อ ใ ห้ นั ก ศึ ก ษ า
น าเสนอและรายงาน
ผลการฝึกงาน 

 2 สัปดาห์ หลักสูตร 1 . ร า ย ง า น ก า ร
ฝึกงาน 
2.สมุดบันทึกการ
ฝึกงาน 

11.หลักสูตรส่งผลการ
ป ร ะ เ มิ น  ( ร ะ ดั บ
คะแนน) 
- หลักสูตร/อาจารย์
ผู้ ส อนกรอก ร ะดั บ
ค ะ แ น น ใ น ร ะ บ บ
ทะเบียนกลาง 

 2 สัปดาห์ หลักสูตร/ 

งานวิชาการ 
1.ผลคะแนน 
2.ระบบทะเบียน
กลาง 

     
 

 

 

 

 

จบ 

นิเทศฝึกงาน 

สัมมนาหลังฝึกงานและ

ประเมินผล 

ส่งผลการประเมิน 

F 
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4.3 ขั นตอนการปฏิบัติงานการฝึกงาน  
 การปฏิบัติงานการฝึกงานให้มีประสิทธิภาพ มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องได้รับความอนุเคราะห์จาก
หลายฝ่ายทั้งหลักสูตร นักศึกษา และสถานประกอบการในการรับรักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติงานในหน่วยงานโดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

1. ประชุมร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ และหัวหน้าหลักสูตร  
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการจัดท าและเสนอปฏิทินการฝึกงานประจ าปีการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้อง
กับปฏิทินการศึกษาประจ าปีและจ านวนชั่วโมงการฝึกงานของแต่หลักสูตร  โดยมีการเข้าประชุม
ร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ เพ่ือพิจารณาปฏิทินการฝึกงาน ประจ าปีการศึกษา 

2. หลักสูตร/งานวิชาการประชุมชี แจงนักศึกษาฝึกงาน  
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการจัดประชุมชี้แจงนักศึกษา เพ่ือชี้แจงระเบียบข้อก าหนดการฝึกงาน 
ขั้นตอน ปฏิทินการฝึกงาน กระบวนการด าเนินงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง และสร้างความ
ตระหนักให้นักศึกษาเห็นความส าคัญของการฝึกงาน โดยอบรมให้ความรู้เพ่ือให้สามารถวิเคราะห์
และเลือกสถานที่ฝึกงานที่เหมาะสมกับตนเองและความรู้ที่เกี่ยวข้อง สร้างความเข้าใจ ให้แก่
นักศึกษา ด้วยความร่วมมือของหลักสูตรจัดประชุมในภาคการศึกษาที่ 1 ของปีการศึกษา ใช้
ระยะเวลาครึ่งวัน โดยเชิญประชุมนักศึกษาที่จะลงทะเบียนในรายวิชาการศึกษาในปีการศึกษา    
นั้น ๆ (นักศึกษาระดับ ปวช. ชั้นปีที่ 2) มารับฟังการอธิบายข้อก าหนดรายวิชาการฝึกงานอย่าง
ละเอียด ปฏิทินการฝึกงาน ขั้นตอนการปฏิบัติการส่งนักศึกษาฝึกงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมทั้งอบรมให้ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกสถานที่ฝึกงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ออกหนังสือขอความอนุเคราะห์ส่งนักศึกษาเข้าฝึกงาน  
โดยนักศึกษาติดต่อขอรับแบบค าร้อง ด าเนินการกรอกข้อมูลส าคัญในแบบค าร้อง เช่น ชื่อที่ตั้ง 
หมายเลขโทรศัพท์ ชื่อต าแหน่งผู้บริหารสถานประกอบ ข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษา เป็นต้น และ
น าแบบค าร้องเสนออาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าหลักสูตรให้ความเห็นชอบ และน าส่งงานวิชาการ 
โดยผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติหน้าที่รับและตรวจสอบแบบค าร้อง และจัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ไปยังสถานประกอบการ และส่งให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ อนุมัติ พร้อมบันทึก
รายละเอียดลงฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน จากนั้นจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ส่งนักศึกษา
เข้าฝึกงานไปยังสถานประกอบการ 
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4. ติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษา หลักสูตร และสถานประกอบการ  
ผู้ปฏิบัติงานต้องคอยประสานงานกับนักศึกษาและหลักสูตรเพ่ือให้นักศึกษติดต่อขอรับหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ฯ พร้อมด้วยแบบตอบรับฝึกงาน หลังยื่นค าร้อง 3 วันท าการ โดยแบ่งเป็น 2 
กรณ ี

(1) นักศึกษาด าเนินการจัดส่งเอกสารด้วยตนเอง 

(2) วิทยาลัยฯ เป็นผู้ด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังสถานประกอบการ  

หากทั้ง 2 กรณีจัดส่งเอกสารไปยังสถานประกอบการแล้ว จะต้องมีการติดตามผลการพิจารณา
เป็นระยะ 

5. สรุปข้อมูลการตอบกลับของสถานประกอบการ  
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการสรุปข้อมูลการตอบรับหรือตอบปฏิเสธนักศึกษาเข้าฝึกงานลง
ฐานข้อมูล และนักศึกษาส าเนาแบบตอบรับเก็บไว้เป็นหลักฐานกับตนเอง จ านวน 1 ชุด ในกรณีที่
สถานประกอบการปฏิเสธการรับนักศึกษา ให้นักศึกษาด าเนินการในขั้นตอนที่ 2 อีกครั้ง โดยสรุป
ข้อมูลการตอบรับรายงานหลักสูตร เป็นระยะเพ่ือติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินการ 

6. ออกหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและจัดเอกสารประกอบการฝึกงาน  
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานแยกรายหลักสูตร จัดท าเอกสารประกอบการ
ฝึกงาน สมุดบันทึกการฝึกงาน และด าเนินการจัดซองเอกสารส่งตัวนักศึกษาฝึกงานแยกตามราย
หลักสูตร และสถานที่ฝึกงานให้แล้วเสร็จก่อนวันรายงานตัวเข้ารับการฝึกงาน 1 เดือน 

7. ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน  
ผู้ปฏิบัติงานจัดอบรมเตรียมความพร้อมแก่นักศึกษาก่อนรายงานตัวเข้ารับการฝึกงานร่วมกับ
หลักสูตร และชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารการฝึกงาน โดยจัดการสัมมนาเตรียมความพร้อม
นักศึกษาส าหรับการฝึกงาน และการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงานก่อนสิ้นภาคการศึกษาที่ 2 เพ่ือ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของนักศึกษาก่อนเข้ารับการฝึกงาน และหลักสูตรจัดอบรมให้ความรู้ที่
เกี่ยวข้องของการฝึกปฏิบัติงานเบื้องต้น และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง 

8. สรุปสถานที่ฝึกงานประจ าปีการศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงานสรุปข้อมูลเชิงสถิติที่เกี่ยวข้อง เช่น ข้อมูลสถานฝึกงาน ความพึงพอใจของสถาน
ประกอบการ รายงานให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ ทราบและจัดท าบัญชีรายชื่อสถานที่ฝึกงานแยก
รายหลักสูตร ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งหลักสูตรเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการออกนิเทศ
นักศึกษาฝึกงาน 
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9. การนิเทศฝึกงาน 

หลักสูตรส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือขออนุญาตนิเทศฝึกงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ค าสั่งอาจารย์นิเทศฝึกงาน หนังสือขออนุญาตเข้านิเทศ 

10. สัมมนาหลังฝึกงานและประเมินผล 

เมื่อนักศึกษาฝึกงานเสร็จแล้ว ให้ส่งรายงานการฝึกงานและสมุดบันทึกการฝึกงานที่หลักสูตร และ

ทางหลักสูตรจะก าหนดวันการน าเสนอการฝึกงาน (สัปดาห์ที่ 2 ของภาคเรียนต่อไป)  

11. หลักสูตรส่งผลการประเมิน (ระดับคะแนน) 
หลักสูตร / อาจารย์ผู้สอนกรอกระดับคะแนนในระบบทะเบียนกลาง  ตามปฏิทินการศึกษา 
มหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างปฏิทินการฝึกงานประจ าปีการศึกษา 
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ภาพที ่4.2 ข้ันตอนการด าเนินงานฝึกงาน 
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ภาพที่ 4.3 แบบค าร้องขออนุญาตออกฝึกงาน 
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ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างการกรอกแบบค าร้องฯ ที่ถูกต้อง  
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ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างการกรอกแบบค าร้องฯ ที่ผิด 
 

 

ควรตรวจสอบข้อมูลที่นักศึกษากรอก เช่น  
- ชื่อ ที่อยู่ของสถานประกอบการ 
- วันที่เริ่มต้น-สิ้นสุดของฝึกงาน 

- ความเห็นและลายเซ็นของอาจารย์ที่ปรึกษา 
และหัวหน้าหลักสูตร 
 

วันท่ีผิด 
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ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ส่งนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
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ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างแบบตอบรับนกัศึกษาฝึกงานจากสถานประกอบการ 
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ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
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ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างสรุปสถานท่ีฝกึงานประจ าปีการศึกษา 

ท่ี รหัสนักศึกษา ช่ือ - สกุล ช่ือสถานท่ีฝึกงาน จงัหวัด

1 65505142001-7 นายพิสิฐ ชูศักด์ิสกุลวิบูล แขวงทางหลวงเชียงใหมท่ี ่1 เชียงใหม่

2 65505142005-8 นายคณาธิป แก้วบุญเรือง โครงการก่อสร้างทางแยกต่างระดับจุดตัดทางหลวงหมายเลข 121 เชียงใหม่

3 65505142006-6 นายคณิน เวียงดาว บริษัทเอกเจริญทรัพย์ 1999 จ ากัด เชียงใหม่

4 65505142010-8 นายธนกฤต  ฝ้ันปวน บริษัทโฮมฟิกส์ คอนสตรัคชั่น เชียงใหม่

5 65505142017-3 นางสาวนิชาภัทร แซ่น้อย แขวงทางหลวงล าพูน (กรมทางหลวง) ล าพูน

6 65505142022-3 นายพลพีระ  ธรรมสอน โครงการก่อสร้างทางแยกต่างระดับจุดตัดทางหลวงหมายเลข 121 เชียงใหม่

7 65505142023-1 นายพสิษฐ์  พรมพราย โครงการก่อสร้างทางแยกต่างระดับจุดตัดทางหลวงหมายเลข 121 เชียงใหม่

8 65505142025-6 นายพีรพัฒน์ มหายศ บริษัทเชียงใหมริ่มดอย จ ากัด (มหาชน) เชียงใหม่

9 65505142026-4 นายภัทรพงศ์  เนาในธรรม บริษัทเชียงใหมค่อนสตรัคชั่น จ ากัด เชียงใหม่

10 65505142027-2 นางสาวภันทิลา วุฒิ แขวงทางหลวงเชียงใหมท่ี ่1 เชียงใหม่

11 65505142029-8 นายภาณุพงษ์ โพธินาม โครงการก่อสร้างทางแยกต่างระดับจุดตัดทางหลวงหมายเลข 121 เชียงใหม่

12 65505142031-4 นายราชพฤกษ์ ทิพยวงศ์ บริษัทเชียงใหมริ่มดอย จ ากัด (มหาชน) เชียงใหม่

13 65505142044-7 นายกาลัญญู ปูรณะพงษ์ บริษัทเชียงใหมริ่มดอย จ ากัด (มหาชน) เชียงใหม่

14 65505142045-4 นายจตุรพร  เพชรอัมพร บริษัทคอนสตรัคชั่น 89 จ ากัด เชียงใหม่

15 65505142046-2 นายจิรโชติ นิโครธานนท์ บริษัทเชียงใหมริ่มดอย จ ากัด (มหาชน) เชียงใหม่

16 65505142051-2 นายตรัยภูม ิพรหมมา แขวงทางหลวงเชียงใหมท่ี ่1 เชียงใหม่

17 65505142055-3 นายธนาคาร ดวงแก้ว บริษัทเอกเจริญทรัพย์ 1999 จ ากัด เชียงใหม่

18 65505142057-9 นายธีรภัทร บุญเกิด บริษัทคอนสตรัคชั่น 89 จ ากัด เชียงใหม่

19 65505142061-1 นางสาวไปรยาภรณ์  โยตมาน โครงการส่งน  าและบ ารุงรักษาแมก่วงอุดมธารา เชียงใหม่

20 65505142064-5 นายพีรวัส ชัยปราณี บริษัทเชียงใหมริ่มดอย จ ากัด (มหาชน) เชียงใหม่

21 65505142065-2 นายพุฒิพงศ์ แสนค าปิน บริษัทคอนสตรัคชั่น 89 จ ากัด เชียงใหม่

22 65505142067-8 นายวิธธัช พิไรแสงจันทร์ แขวงทางหลวงเชียงใหมท่ี ่1 เชียงใหม่

สถานท่ีฝึกงานของนักศึกษาสาขาวิชาเตรียมวิศวกรรมศาสตร์ ช้ันปีท่ี 2 โยธา ภาคเรียนท่ี 3/2566
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4.4 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 แนวปฏิบัติที่ดี หมายถึง วิธีปฏิบัติหรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ท าให้องค์กรประสบความส าเร็จหรือ
น าไปสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย จึงขอเสนอแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานการฝึกงาน ดังนี้ 
 4.4.1 แนวปฏิบัติที่ดีในการหาข้อมูลสถานประกอบการที่จะให้นักศึกษาฝึกงาน 

แนวปฏิบัติที่ดี ปัจจัยความส าเร็จ 

1. การจัดท าฐานข้อมูลประวัติสถาน
ประกอบการที่นักศึกษาควรยื่นเรื่องขอ
ฝึกงาน 

เก็บข้อมูลเกี่ยวกับสถานประกอบการที่นักศึกษาไปฝึกงานและ
ข้อมูลจากอาจารย์นิเทศท่ีประเมินแล้วว่าดี 

2. การจัดการน าเสนอผลการฝึกปฏิบัติ
ของนักศึกษารุ่นพี ่

ให้นักศึกษารุ่นน้องทุกชั้นปี เข้าร่วมรับฟังการน าเสนอผลการ
ฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา 

3. ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) วิทยาลัยฯ และสถานประกอบการก าหนดข้อตกลงในการ
คัดเลือกนักศึกษาที่มีคุณภาพ คุณสมบัติตรงความต้องการของ
สถานประกอบการ 

4. จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงานของ
วิทยาลัยฯ  

ออกแบบระบบการจัดเก็บฐานข้อมูลที่ดี ใช้ประโยชน์ได้เมื่อ
ต้องการ 

 

4.4.2 แนวปฏิบัติที่ดีในการคัดเลือกสถานประกอบการเป้าหมายที่จะให้นักศึกษาฝึกงาน 
แนวปฏิบัติที่ดี ปัจจัยความส าเร็จ 

1. ต้องเป็นสถานประกอบการที่ยอมรับได้ 
ได้ มาตรฐานวิ ช าชีพตามข้ อก าหนด
เบื้องต้น 

นักศึกษาจะได้ฝึกงานตรงกับวิชาชีพ และมีความปลอดภัย 

2. ก าหนดโซนพ้ืนที่การไปฝึกงานของ
นักศึกษา 

เลือกภูมิล าเนาของนักศึกษา สะดวกในการเดินทาง และ
ค่าใช้จ่ายในการด ารงชีพ และงบประมาณที่ได้รับจัดสรรใน
การนิเทศนักศึกษาฝึกงานของแต่ละหลักสูตร  

3. ข้อมูลสถานประกอบการที่ เคยให้
ความเห็น 

วิเคราะห์ข้อมูลจากแบบนิเทศนักศึกษาฝึกงานและแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาท่ีไปฝึกงาน 

4. สวัสดิการของสถานประกอบการที่มีให้
ได้ตามสมควร  

ค่าตอบแทน อาหารกลางวัน ที่พัก ค่าเดินทาง ฯลฯ 
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4.4.3 แนวปฏิบัติที่ดีในการสร้างความร่วมมือด้านการฝึกงานกับสถานประกอกบารเพื่อส่ ง
นักศึกษาไปฝึกงานอย่างต่อเนื่อง  

แนวปฏิบัติที่ดี ปัจจัยความส าเร็จ 

1 .  เลื อกนักศึกษาที่ จะไปฝึกงานที่ มี
คุณภาพเพ่ือจะได้สร้างความประทับใจ
ให้กับสถานประกอบการ 

คุณภาพของนักศึกษาฝึกงาน เช่น ผลการศึกษา พฤติกรรม 
ความรับผิดชอบ ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ เป็นต้น 

2. สอบถามคุณสมบัติของนักศึกษากับ
สถานประกอบการที่ต้องการ เพ่ือจะได้
คัดเลือกนักศึกษาได้ตรงตามความต้องการ 

ค าแนะน าของผู้ประกอบการที่แจ้งให้กับอาจารย์นิเทศหรือ
วิทยาลัยฯ เก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของวิทยาลัยฯ เพ่ือเอาไว้ใช้ใน
ปีต่อ ๆ ไป  

3. การประสานงานกับสถานประกอบการ
เพ่ือท าความเข้าใจกับหัวหน้า พี่เลี้ยง ใน
การแก้ไขปัญหาเป็นระยะ ๆ และเมื่อถึง
เวลาไปนิเทศอาจารย์ต้องมีมนุษยสัมพันธ์
ผูกมิตรกับสถานประกอบการ 

- อาจารย์นิเทศต้องวางแผนก่อนออกไปฝึกงานให้เรียบร้อยทุก
ครั้ง และรายงานความก้าวหน้าระหว่างการฝึกงานของ
นักศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

- การจัดสรรงบประมาณในการติดต่อกับนักศึกษาที่ไปฝึกงาน
ต่อคน 

4. ท ากิจกรรมร่วมกับสถานประกอบการ
อย่างต่อเนื่อง  

ให้เกิดความร่วมมือหรือกิจกรรมร่วมกันเพ่ือภาพลักษณ์ที่ดี
ของหน่วยงาน 

5. ท าหนังสือขอบคุณสถานประกอบการที่
รับนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติงาน หรือท าการ
ยกย่องเชิดชูเกียรติในวาระส าคัญ ๆ  

วิทยาลัยฯ สนับสนุนงบประมาณในการจัดท าใบประกาศ ของ
ที่ระลึกมอบแก่สถานประกอบการ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

การปฏิบัติงานการฝึกงานมีขั้นตอน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง และต้องติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ดังนั้น จึงอาจเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานขึ้นได้ จากประสบการณ์ของ
ผู้ปฏิบัติงานสามารถสรุปปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

1 .  ป ร ะ ชุ ม ร่ ว ม กั บ
คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยฯ และหัวหน้า
หลักสูตร 

1.1 ผู้ เข้ าร่ วมประชุมไม่ทราบ
รายละเอียดที่ชัดเจน 

1.1.1 ส่งรายละเอียดที่ เกี่ยวข้องให้ที่
ประชุมทราบเพ่ือท าความเข้าใจก่อนการ
จัดการประชุม 

2. ประชุมชี้แจงนักศึกษา
ฝึกงาน 

2.1 นักศึกษาไม่เข้าร่วมรับการ
ประชุมชี้แจง 

2.1.1 ขอความร่วมมือหลักสูตรก าหนด
เป็นกิจกรรมบังคับให้นักศึกษาเข้าร่วม 

2.1.2 ในกรณีที่นักศึกษาที่ไม่สามารถเข้า
ร่วมการประชุมชี้แจง จะต้องชี้แจงเหตุผล
หรือขออนุญาตล่วงหน้า 

2 .1 .3  มีการจัดท า เอกสาร เผยแพร่
ออนไลน์ให้นักศึกษาสามารถศึกษาได้ด้วย
ตนเอง 

3. ออกหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ส่งนักศึกษา
เข้าฝึกงาน 

3.1 นักศึกษากรอกข้อมูลที่จ าเป็น
ตามแบบค าร้องไม่ครบถ้วน ไม่
ถู ก ต้ อ ง  เ ช่ น  ชื่ อ ส ถ า น
ประกอบการ ชื่อต าแหน่งผู้บริหาร 
แผนกหรือฝ่ายที่ต้องการฝึกงาน 
หมายเลขติดต่อ เป็นต้น 

3.1.1 งานวิชาการท าการตรวจสอบข้อมูล
ตามแบบค าร้องให้ครบถ้วนก่อนบันทึกใน
ฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน ในกรณีสงสัย
ให้ โทรประสานกับนั กศึ กษา  สถาน
ประกอบการเพ่ือยืนยันข้อมูลที่ถูกต้อง 

4.  ติดต่อประสานงาน
ร ะ ห ว่ า ง นั ก ศึ ก ษ า 
ห ลั ก สู ต ร  แ ล ะ ส ถ า น
ประกอบการ 

4.1 มีการส่งหนังสือขอความ
อ นุ เ ค ร า ะ ห์ ฯ  ไ ป ยั ง ส ถ า น
ประกอบการจ านวนหลายฉบับ 

4.1.1 ขอความร่วมมือหลักสูตร รวบรวม
แบบค าร้องส่งงานวิชาการเป็นคราว ๆ ไป 
เ พ่ื อ ล ด ก า ร ส่ ง ห นั ง สื อ ไ ป ยั ง ส ถ า น
ประกอบการจ านวนหลาย ๆ ฉบับ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

ท าให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อนใน
การพิจารณารับนักศึกษาฝึกงาน 

4.2 หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯ 
สูญหายระหว่างด าเนินการจัดส่ง 

 
 
 
 
 
 
 

4.3 ไม่ได้รับการตอบกลับจาก
สถานประกอบการ 

 
 
 

4 . 2 . 1  ใ น ก ร ณี ที่ ห นั ง สื อ ข อ ค ว า ม                  
อนุเคราะห์ฯ สูญหายระหว่างการจัดส่ง 
ให้นักศึกษาขอคัดส าเนาหนังสือได้ที่งาน
วิชาการเพ่ือด าเนินการส่งใหม่ หรืองาน
วิชาการด าเนินการจัดส่งใหม่ โดยใช้
ช่องทางที่รวดเร็วและติดตามได้ง่าย เช่น 
e-mail line 

4.3.1 นักศึกษา/งานวิชาการ เมื่อจัดส่ง
หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯ ไปยังสถาน
ประกอบการเรียบร้อยแล้ว ควรจะทราบ
ผลการพิจารณาภายในระยะเวลา 1 เดือน 
หากครบระยะเวลาที่ก าหนดต้องประสาน
ขอทราบผลการพิจารณา ในกรณีที่ตอบ
ปฏิเสธให้แจ้งข้อมูลกับงานวิชาการ และ
ยื่นเรื่องขอฝึกงานยังสถานประกอบการ
แห่งใหม ่

4.3.2 นักศึกษา/งานวิชาการ  ต้องวาง
ระบบการติดต่อประสานงานกับสถาน
ประกอบการดังนี ้
       4.3.2.1 ป ร ะ ส า น แ จ้ ง ส ถ า น
ประกอบการว่าได้จัดส่งหนังสือขอความ
อนุ เคราะห์ฯ ไปทางช่องทางใดและ
หน่วยงานได้รับหนังสือครบถ้วนสมบูรณ์
หรือไม ่
       4.3.2.2 เมื่อสถานประกอบการ
ได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ฯ แล้ว 
ต้องการเอกสารเพ่ิมเติมหรือไม่ และจะ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

ทราบผลการพิจารณาได้ในระยะเวลาและ
ช่องทางใด 

       4.3.2.3 จะต้องมีการประสานงาน
กับหน่วยงานเป็นระยะอย่างสม่ าเสมอ 
เ พ่ือให้ทราบผลการพิจารณาภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

5. สรุปข้อมูลการตอบ
ก ลั บ ข อ ง ส ถ า น
ประกอบการ 

5.1 ข้อมูลการตอบกลับของสถาน
ประกอบการไม่เป็นปัจจุบัน 

5.1.1 ก าหนดกระบวนการขั้นตอนการ
บันทึกข้อมูลการตอบกลับของสถาน
ประกอบการให้เป็นระบบ และป้องกัน
การสูญหายของเอกสาร ดังนี้ 
         5.1.1.1 งานสารบรรณลงบันทึก
รับแบบตอบรับนักศึกษาฝึกงาน 
         5 . 1 . 1 . 2  เ สนอผู้ อ า น วยการ         
วิทยาลัยฯ หรือผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย
พิจารณาสั่งการ 
         5.1.1.3 งานสารบรรณ สแกนแบบ
ตอบรับนักศึกษาฝึกงาน เก็บข้อมูลและ
น าส่งงานวิชาการต่อไป 
         5.1.1.4 งานวิชาการบันทึกลง
ระบบฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน และสรุป
ข้อมูลแจ้งหลักสูตร อย่างน้อยเดือนละ 1 
ครั้ง 

6 .  ออกหนั ง สื อ ส่ ง ตั ว
นักศึกษาฝึกงานและจัด
เอกสารประกอบการ
ฝึกงาน 

6.1 หนังสือส่งตัวและเอกสาร
ประกอบการฝึกงานไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ ์

6.1.1 เพ่ือป้องกันความผิดพลาด งาน
วิชาการจะต้องท าการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร อย่างน้อย 2 
รอบ ก่อนด าเนินการจัดซองเอกสารส่งตัว
นักศึกษาฝึกงาน 
6.1.2 ให้นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือส่งตัวฯ และเอกสาร
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

ประกอบการฝึกงานในวันปฐมนิ เทศ
นักศึกษาฝึกงาน ดังนี้ 
         6 .1 .2 .1 หนั งสือส่ งตั วฯ ระบุ
สถานที่ฝึกงาน ชื่อต าแหน่งผู้บริหาร 
ถูกต้องหรือไม ่
         6.1.2.2 หนังสือส่งตัวฯ ระบุชื่อ-
นามสกุลนักศึกษา หลักสูตรที่สังกัด แผนก
หรือฝ่ายเข้าฝึกงาน วันที่เริ่มต้น สิ้นสุด
การฝึกงานถูกต้องหรือไม่ 
        6 . 1 . 2 . 3  จ า น ว น เ อ ก ส า ร
ประกอบการฝึกงาน เช่น สมุดบันทึกการ
ฝึกงาน จ านวน 1 เล่ม/คน 
        6.1.2.4 ในกรณีที่พบข้อผิดพลาด 
ให้แจ้งงานวิชาการเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้
เสร็จสิ้นก่อนวันรายงานตัวเข้ารับการ
ฝึกงาน 
6.1.3 ในกรณีที่สถานที่ฝึกงาน ท าหนังสือ
ส่ งตั วนักศึกษาฝึกงาน หรือเอกสาร
ประกอบการฝึกงานสูญหาย ให้นักศึกษา
ฝึกปฏิบัติงานติดต่อประสานงานวิชาการ 
เพ่ือขอส าเนาหนังสือส่งตัวฯ หรือเอกสาร
ประกอบการฝึกงานฉบับใหม ่

7. ปฐมนิเทศฝึกงาน 7.1 นักศึกษาไม่เข้าร่วมรับฟังการ
ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 

7.1.1 ขอความร่วมมือหลักสูตรก าหนด
เป็นกิจกรรมบังคับให้นักศึกษาเข้าร่วม 
7.1.2 ในกรณีที่นักศึกษาไม่สามารถเข้า
ร่ วมการปฐมนิ เทศนักศึกษาฝึ ก ง าน 
จะต้องชี้แจงเหตุผล หรือขออนุญาต
ล่วงหน้า 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

8 .สรุ ปสถานที่ ฝึ ก งาน
ประจ าปีการศึกษา 

8.1 ไม่สามารถสรุปสถานที่ฝึกงาน
ได้ ต าม ร ะยะ เ ว ล า ที่ ก า ห น ด
รายงานผลการปฏิบัติงานได้ทันใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

8.1.1 มีการรายงานผลเป็นระยะ ๆ เช่น 
สรุปผลเป็น 2 รอบ (ก่อนปฐมนิ เทศ
ฝึกงาน และก่อนนักศึกษาออกฝึกงาน
จริง) 

9.การนิเทศฝึกงาน 9 . 1 ก า ห น ด ก า ร นิ เ ท ศ มี ก า ร
เปลี่ยนแปลงกะทันหัน 
9.2การประสานงานระหว่าง
มหาวิทยาลัย สถานประกอบการ 
นักศึกษา 
9 . 3การ เดิ นทา ง ไปยั ง ส ถ าน
ประกอบการ ควรค านึงถึงความ
สะดวกและความปลอดภัย 

9.1.1ศึกษาข้อมูลก่อนการออกนิเทศ และ
มีการจัดท าแผนนิเทศฝึกงาน 

10.สัมมนาหลังฝึกงาน
และประเมินผล 
 

10.1นักศึกษาไม่ส่งรายงานและ
สมุดฝึกงานตามที่ก าหนด 
10.2สมุดฝึกงานหายหรือมีการ
เขียนรายงานไม่ครบถ้วน 

10 . 1 . 1  ขอคว ามร่ ว มมื อหลั ก สู ต ร
ก าหนดให้นักศึกษาส่งรายงานและสมุด
ฝึกงานอย่างเคร่งครัด เนื่องจากเป็นส่วน
หนึ่งของการพิจารณาให้คะแนน 

11.หลักสูตรส่งผลการ
ประเมิน (ระดับคะแนน) 

11 .1ระยะเวลาในการกรอก
คะแนนในระบบทะเบียนกลาง
ค่อนข้างจ ากัด 

11.1.1งานวิชาการควรมีการแจ้งเตือน
หลักสูตร/อาจารย์ผู้สอนเป็นระยะ 
11.1.2การก าหนดปฏิทินการฝึกงาน
ประจ าภาคการเรียน ควรพิจารณาจาก
ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 

 จากการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานและ
หน่วยงาน ดังนี้ 
 5.2.1 ควรมีการจัดท าขั้นตอน และปฏิทินการปฏิบัติงานการฝึกงานเป็นประจ าทุกปีการศึกษา และ
ประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการทราบในช่องทางต่าง ๆ เช่น ชี้แจงในวันประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกงานแต่
ล ะห ลั ก สู ต ร  ป ร ะช า สั ม พั น ธ์ ผ่ า น ช่ อ ง ท า ง ห นั ง สื อ แ จ้ ง เ วี ย น บุ ค ล า ก ร  เ ว็ บ ไ ซ ต์ วิ ท ย า ลั ย ฯ 
(https://college.rmutl.ac.th/) เพจวิทยาลัยฯ (facebook.com/วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ มทร.
ล้านนา ดอยสะเก็ด) 

https://college.rmutl.ac.th/
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 5.2.2 ควรมีการจัดท าเอกสารให้ความรู้ออนไลน์ เช่น เทคนิคการเลือกสถานที่ฝึกงาน การสร้างความ
ประทับใจในวันรายงานตัว เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน เป็นต้น เพ่ือให้นักศึกษาสามารถศึกษาได้ด้วย
ตนเอง ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง เว็บไซต์วิทยาลัยฯ (https://college.rmutl.ac.th/) เพจวิทยาลัยฯ 

(facebook.com/วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ มทร.ล้านนา ดอยสะเก็ด) 
 5.2.3 ควรมีการจัดท าการยื่นค าร้องขอสถานที่ฝึกงานแบบออนไลน์ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับ
นักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าหลักสูตร อันจะเป็นการลดค่าใช้จ่ายในการจัดท าเอกสารของหน่วยงาน 

5.2.4 ควรน าผลการปฏิบัติงานการฝึกงาน รายงานในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ เพ่ือ
พิจารณาผลการด าเนินงานและรับฟังข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากคณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://college.rmutl.ac.th/
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บรรณานุกรม 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา. (2567). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่า
ด้วยการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ.2552 . สืบค้น. 1 ตุลาคม 2567, จาก 
https://academic.rmutl.ac.th/page/regulations  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา. (2567). หลักสูตรระดับ ปวช.. สืบค้น. 11 ตุลาคม 2567, จาก
https://academic.rmutl.ac.th/page/college 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ. (2567). แนวปฏิบัติการด าเนินการฝึกงาน. 
สืบค้น. 5 ตุลาคม 2567, จากจาก http://www.edu.ru.ac.th/coved/pdf/ 
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ภาคผนวก ก 
 

ระเบียบข้อบังคับว่าด้วยการจัดการเรียนการสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พ.ศ.2552 
สามารถดาวน์โหลดข้อบังคับได้ที่เว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มทร.ล้านนา ดังนี้ 
→ https://academic.rmutl.ac.th/ 
→ เมนู ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
→ 3.26 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยการศึกษาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ พ.ศ.2552 
**หรือสามารถสแกนดูเอกสารประกอบผ่านทาง ระบบ QR Code** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://academic.rmutl.ac.th/
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ภาคผนวก ข 
 
เล่มหลักสูตรระดับ ปวช. มทร.ล้านนา 

สามารถดาวน์โหลดเล่มหลักสูตรได้ท่ีเว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มทร.ล้านนา ดังนี้ 
→ https://academic.rmutl.ac.th/ 
→ เมนู หลักสูตร 
→ ดาวน์โหลดหลักสูตร  
→ หลักสูตร ระดับ ปวช.  
**หรือสามารถสแกนดูเอกสารประกอบผ่านทาง ระบบ QR Code** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://academic.rmutl.ac.th/
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ภาคผนวก ค 
 

ขั นตอนการฝึกงานของนักศึกษาระดับ ปวช. 
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ภาคผนวก ง 
        

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับงานฝึกงาน 

แบบบันทึกการนิเทศงานนักศึกษาฝึกงาน 
 

ชื่อสถานประกอบการ.............................................................. ............................................................................. 

ที่อยู่เลขท่ี...........ซอย................ถนน....................................................แขวง/ต าบล............................................

เขต/อ าเภอ.............................................จังหวดั......................................รหัสไปรษณีย์.............................. ......... 

โทรศัพท์...................................................................E-mail...................................................................……........ 

 

รายนามนักศึกษาท่ีได้รับการนิเทศงานในสถานประกอบการแห่งนี้ 

1. ………………………………………………………................................รหัสนักศึกษา..................................................... 

2. ………………………………………………………................................รหัสนักศึกษา..................................................... 

3. ………………………………………………………................................รหัสนักศึกษา..................................................... 

4. ………………………………………………………................................รหัสนักศึกษา..................................................... 

5. ………………………………………………………................................รหัสนักศึกษา..................................................... 

 

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

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

                            อาจารย์นิเทศ           อาจารย์นิเทศ 

 

หัวข้อที่จะหารือในระหว่างการนิเทศ ได้แก่ 

1.หน้าที่ที่มอบหมายให้นักศึกษาปฏิบัติ และแผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาปฏิบัติงาน 
2. การพัฒนาตนเองของนักศึกษา 
3. รับฟังความคิดเห็นจากสถานประกอบการเรื่องรูปแบบและปรัชญาของนักศึกษาฝึกงาน 
4. ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนในช่วงระยะเวลาที่ปฏิบัติงานผ่านมา 
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แบบประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา (ส าหรับอาจารย์นิเทศ) 

 

ชื่อนักศึกษา................................................................................รหัสนักศึกษา..................... ................................

หลักสูตร....................................................................ระดับ............................................ ....ชัน้ปีที่........................ 

สถานที่ฝึกงาน........................................................................ ..............................................................................  
 

ค าชี้แจง ท าเครื่องหมาย ✓ ลงในช่องที่เห็นว่าเหมาะสมที่สุด 

หัวข้อการประเมิน 

ผลการประเมิน  

ดีมาก ด ี ปาน
กลาง 

พอใช้ ปรับปรุง หมายเหต ุ

5 4 3 2 1  
1.การพัฒนาตนเอง เช่น บุคลิกภาพ กิริยา วาจา 
ความคิดริเริ่ม  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ด ี

      

2.ความประพฤติและการปฏิบัติตามระเบียบวินัย
ขององค์กร 

      

3.การแสดงความมีส่วนร่วมกับองค์กร       

4.การบันทึกการปฏิบัติงานประจ าวันของ
นักศึกษา 

      

รวมคะแนนทั งหมด       

 

บันทึกเพิ่มเติมอาจารย์นิเทศ

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

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

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

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

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

 

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

(.................................................................) 
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แบบประเมินผลการฝึกงาน (ส าหรับสถานประกอบการ) 

 

ชื่อ-สกุลนักศึกษา..........................................................................รหสันักศึกษา........................... ....................... 

หลักสูตร....................................................................... .............................ชั้นปีที่................................................. 

สถานที่ฝึกงาน................................................................................................................ ...................................... 

หัวข้อการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

ดีมาก ดี ปานกลาง พอใช้ ปรับปรุง 

5 4 3 2 1 
1.มีความซ่ือสัตย์ รู้จักเสียสละ เอื้อเฟื้อเผื่อแผ่      
2.บุคลิกภาพและการวางตัวได้เหมาะสม เช่น ทัศนคติ ความอ่อนน้อมถ่อมตน การแต่งกาย กิริยาวาจา 
การตรงต่อเวลา และอื่น ๆ 

     

3.มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี สามารถร่วมงานกับผู้อื่น การท างานเป็นทีม      
4.ความมีระเบียบวินัย ปฏิบัติตามกฎระเบียบ      
5.ความสนใจและความกระตือรือร้นในการท างาน      
6.ตัดสินใจได้ดี ถูกต้อง รวดเร็ว มีการวิเคราะห์ ข้อมูลและปัญหาต่าง ๆ อย่างรอบคอบ แก้ปัญหา
เฉพาะหน้าได้ 

     

7.มีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายและเป็นผู้ที่ไว้วางใจได้      
8.สามารถบูรณาการความรู้เข้ากับงานที่รับผิดชอบ      
9.สามารถน าเสนอหรือถ่ายทอดความรู้ที่ได้มาอย่างเป็นระบบ      
10.สามารถเรียนรู้ถึงคุณลักษณะเครื่องมือ อุปกรณ์ และโปรแกรมที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน      
11.ปริมาณงานที่ปฏิบัติส าเร็จตามหน้าที่หรือตามที่ได้รับมอบหมายในระยะเวลาที่ก าหนด      
12.ท างานได้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ มีความเรียบร้อย รอบคอบ      

รวม      
คะแนนเฉลี่ยนได้ = คะแนนรวม x 100 

                               60 
 

สรุปผลการประเมิน   ดีมาก         ดี          ปานกลาง        พอใช้       ปรับปรุง            

ดีมากมีผลคะแนนรวม 49-60 คะแนน  ดีมีผลคะแนนรวม 37-48 คะแนน 
ปานกลางมผีลคะแนนรวม 25-36 คะแนน  พอใช้มีผลคะแนนรวม 13-24 คะแนน 
ปรับปรุงมผีลคะแนนรวมต่ ากว่า 12 คะแนน 

 

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

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

                         ผู้ประเมิน 
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แบบประเมินผลการฝึกงาน (ส าหรับสถานประกอบการ) ต่อ 

 

โปรดให้ข้อคิดเห็นเพิ่มเติมที่เป็นประโยชน์ต่อนักศึกษา 

จุดเด่นของนักศึกษา 

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

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

ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา 

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

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

ข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นเพิ่มเติม 

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

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

ความต้องการนักศึกษาฝึกงานในปีต่อไป 

  ต้องการ จ านวน.................คน      ไมต่้องการ 

วิชาชีพ/สาขาท่ีต้องการ....................................................... ............................................เพศ  ชาย  หญิง 

วิธีการสมัครและคัดเลือกนักศึกษาฝึกงาน      

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

โดยติดต่อผู้ประสานงาน.............................................................ต าแหน่ง/หน้าที่................. ................................ 

ช่วงเวลาของการสมัครเข้าฝึกงาน...................................................ผลการพิจารณาใช้เวลา................................. 

 

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

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

     ต าแหน่ง........................................................  
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ภาคผนวก จ 
 

ตัวอย่างโครงการสัมมนาเตรียมความพร้อมนักศึกษาส าหรับการฝึกงาน 
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ภาคผนวก ฉ 
 

ตัวอย่างการปฐมนิเทศฝึกงาน    
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ภาคผนวก ช 
 

ตัวอย่างการน าเสนอผลการฝึกงานของนักศึกษา    
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ชื่อ-สกุล   นางสาวอรพรรณ  นามพิชัย 
 

การศึกษา ปริญญาโท ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์การเมือง 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

  ปริญญาตรี รัฐศาสตรบัณฑิต สาขารัฐศาสตร์ 
  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

เริ่มบรรจุ  1 พฤศจิกายน 2555 
ต าแหน่งปัจจุบัน  นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ 
สังกัด  วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

ที่ปรึกษา  ดร.นพดล มณีเฑียร ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
  ผศ.ดร.มาลัยพร วงค์แก้ว รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการฯ วิทยาลัยฯ 

 


