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รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 
รหัสวิชา 3201-8001    รายวิชา ฝึกงาน 

วิทยาลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหารธุรกิจ (JBAC) 
ภาคเรียนท่ี  2  ปีการศึกษา  2563 

 



ค าน า 
 

  รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 
รหัสวิชา 3201-8001  รายวิชา ฝึกงาน  จ านวน  4  หน่วยกิต   โดยรายงานการฝึกงาน  ต้ังแต่วันท่ี           
1 ตุลาคม 2563 ถึงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2563 อย่างละเอียด และมีภาพประกอบการฝึกงานของข้าพเจ้า   
  ข้าพเจ้าได้รับประโยชน์จากการฝึกงานครั้งนี้อย่างมาก เมื่อส าเร็จการศึกษาข้าพเจ้าจะน า
ประโยชน์ท่ีได้รับจากการฝึกงานนี้ไปประยุกต์ใช้ในการประกอบอาชีพต่อไป 
   
           จัดท าโดย 
                นางสาวศุภาวิกา   ดาวสดใส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
หัวข้อ           หน้า 

ประวัติส่วนตัวนักศึกษา           1 
รายงานงานฝึกงาน           2   
ภาพประกอบการฝึกงาน และสถานท่ีฝึกงาน                                                                21 
ประโยชน์ท่ีได้รับจากการฝึกงาน          24 
แบบรายงานผลการฝึกงาน          25 
สมุดบันทึกการฝึกงาน                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



สารบัญภาพ 
 
หัวข้อ           หน้า 

ภาพท่ี 1  การถ่ายเอกสาร         21 
ภาพท่ี 2  การส่งแฟกซ์เอกสาร        21 
ภาพท่ี 3  การเขียนทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง       22 
ภาพท่ี 4  การจัดเรียงแฟ้มเอกสาร        22 
ภาพท่ี 5  ห้องธุรการ (แผนกงานท่ีรับผิดชอบการฝึกงาน)     23 
ภาพท่ี 6  สถานท่ีฝึกงานวิทยาลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหารธุรกิจ    23 
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2 
สถานที่ฝึกงาน วิทยาลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหารธุรกิจ 
ก าหนดการฝึกงานต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 ส้ินสุดการฝึกงานวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2563 

วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
1 ตุลาคม 2563 
(วันพฤหัสบดี) 

เวลา 07.30 - 16.00 น. 
 

-  รายงานตัวกับรองผู้อ านวยการ และเข้าร่วมประชุมช้ีแจงการ
ฝึกงานในวิทยาลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหารธุรกิจ ได้รับ
มอบหมายให้ฝึกงานในแผนกธุรการ 

- รายงานตัวกับผู้อ านวยการ และแนะน าตนเองกับผู้ควบคุมงาน 
- เรียนรู้ และศึกษางานจากผู้ควบคุมงาน วิธีการใช้งานเครื่องถ่าย

เอกสาร จากนั้นปฏิบัติงานถ่ายเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ และ
เย็บเอกสารจัดเรียงเป็นชุด จ านวน 100 ชุด  

- พักกลางวัน 
- พิมพ์งานเอกสารสรุปรายช่ือนักศึกษากองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
- จัดเรียงแฟ้มเอกสารโครงการภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2563 

จัดเรียงตามแผนสรุปกิจกรรมโครงการ 
- เรียนรู้การเขียนทะเบียนหนังสือรับ และหนังสือส่ง จากผู้ควบคุม

งาน 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
2 ตุลาคม 2563 

(วันศุกร์) 
เวลา 07.35 - 16.10 น. 

 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- ถ่ายเอกสารค าส่ังท่ี 20/2563 และน าเอกสารค าส่ังท่ี 20/2563 

ไปส่งท่ีห้องพักอาจารย์รวมทั้งหมด 4 ห้อง 
- จัดท าแฟ้มอาจารย์และบุคลากร พิมพ์รายช่ือติดสันแฟ้มเอกสาร 
- พักกลางวัน 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ จ านวน 5 ฉบับ และจัดเก็บเข้าแฟ้ม

เอกสารหนังสือรับ 
- ตรวจเอกสารจากแฟ้มประวัตินักศึกษา ระดับ ปวช. ตรวจเช็ควุฒิ

การศึกษา และสรุปรายช่ือนักศึกษาท่ียังไม่มีวุฒิการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



3 
 

วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
5 ตุลาคม 2563 

(วันจันทร์) 
เวลา 07.30 - 16.00 น. 
 
 

- ตรวจเอกสารจากแฟ้มประวัตินักศึกษา ระดับ ปวส. ตรวจเช็ควุฒิ
การศึกษา และสรุปรายช่ือนักศึกษาท่ียังไม่มีวุฒิการศึกษา 

- ถ่ายเอกสารใบลงเวลาท างานอาจารย์และเจ้าหน้าท่ี 
- พักกลางวัน 
- ช่วยอาจารย์จัดเตรียมสถานท่ีภายในห้องประชุม JBAC 
- ถ่ายเอกสารใบขอผ่อนผันค่าเทอม และตัดแบ่งครึ่งเอกสาร เย็บใบ

ขอผ่อนผันค่าเทอมเป็นใบคู่ จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
6 ตุลาคม 2563 

(วันอังคาร) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- ถ่ายเอกสารค าส่ังท่ี 21/2563 และน าเอกสารค าส่ังท่ี 21/2563 ไป

ส่งท่ีห้องพักอาจารย์รวมทั้งหมด 4 ห้อง 
- พิมพ์เอกสารหนังสือส่ง และเขียนทะเบียนหนังสือส่ง จ านวน 2 

ฉบับ  
- พักกลางวัน 
- เขียนทะเบียนหนังสือส่ง จ านวน 2 ฉบับ ถ่ายส าเนาเอกสารและ

จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสารหนังสือส่ง 
- เย็บเล่มเอกสารโครงการกิจกรรม จ านวน 2 เล่ม 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
7 ตุลาคม 2563 

(วันพุธ) 
เวลา 07.30 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายช่ือตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดท่ีด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายช่ือท่ีจัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
 

 
 
 
 



4 
 

วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
8 ตุลาคม 2563 
(วันพฤหัสบดี) 

เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- ถ่ายเอกสารค าส่ังท่ี 23/2563 และน าเอกสารค าส่ังท่ี 23/2563 ไป
ส่งท่ีห้องพักอาจารย์รวมทั้งหมด 4 ห้อง 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มการยื่นค าร้องขอจบการศึกษา 
- พักกลางวัน 
- เขียนทะเบียนหนังสือส่ง จ านวน 2 ฉบับ ถ่ายส าเนาเอกสารและ

จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสารหนังสือส่ง 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
9 ตุลาคม 2563 

(วันศุกร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายช่ือตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดท่ีด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายช่ือท่ีจัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
12 ตุลาคม 2563 

(วันจันทร์) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มการบันทึกทักษะ การฟัง การพูด การ
เขียน การอ่าน ระดับ ปวส. ปีการศึกษา 2563 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารระเบียบการรับสมัครเรียน ระดับ ปวส. ภาคเรียนท่ี 

2/2563 จ านวน 50 ชุด และเย็บเอกสารระเบียบการรับสมัคร
เรียน 

- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า
เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 

- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
 

 
 

 



5 
 

วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
13 ตุลาคม 2563 

(วันอังคาร) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงร่มวิทยาลัย เตรียมไว้ส าหรับแจกนักศึกษาท่ีมาสมัคร

เรียนใหม่  
- พิมพ์เอกสารรายช่ืออาจารย์และเจ้าหน้าท่ี ติดแฟ้มประวัติ  
- พักกลางวัน 
- รับโทรศัพท์ และส่งแฟกซ์เอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงเวลาท างานอาจารย์ จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
14 ตุลาคม 2563 

(วันพุธ) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารค าอธิบายรายวิชา ระดับ ปวช. 
- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารระเบียบการแต่งกายนักศึกษาชาย-หญิง ระดับ 

ปวช.  จ านวน 100 ชุด  
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- น าเอกสารไปแจกให้กับอาจารย์ ตามห้องพักอาจารย์ 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
15 ตุลาคม 2563 

(วันพฤหัสบดี) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- ช่วยอาจารย์ท าความสะอาด และจัดห้องพยาบาลชาย-หญิง 
- พิมพ์เอกสารค าอธิบายรายวิชา ระดับ ปวส. 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร ภายในห้อง

ประกันคุณภาพฯ 
- ถ่ายเอกสารค าส่ังท่ี 26/2563  จ านวน 5 ชุด และน าเอกสาร

ไปแจกตามห้อง 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
 

  
 
 

 
 



6 
 

วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
16 ตุลาคม 2563 

(วันศุกร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงร่มวิทยาลัย เตรียมไว้ส าหรับแจกนักศึกษาท่ีมาสมัครเรียน

ใหม่  
- พิมพ์เอกสารรายช่ืออาจารย์และเจ้าหน้าท่ี ติดแฟ้มประวัติ  
- พักกลางวัน 
- รับโทรศัพท์ และส่งแฟกซ์เอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงเวลาท างานอาจารย์ จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
19 ตุลาคม 2563 

(วันจันทร์) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารค าอธิบายรายวิชา ระดับ ปวช. 
- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารระเบียบการแต่งกายนักศึกษาชาย-หญิง ระดับ ปวช.  

จ านวน 100 ชุด  
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- น าเอกสารไปแจกให้กับอาจารย์ ตามห้องพักอาจารย์ 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
 

20 ตุลาคม 2563 
(วันอังคาร) 

เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- ช่วยอาจารย์ท าความสะอาด และจัดห้องพยาบาลชาย-หญิง 
- พิมพ์เอกสารค าอธิบายรายวิชา ระดับ ปวส. 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร ภายในห้องประกัน

คุณภาพฯ 
- ถ่ายเอกสารค าส่ังท่ี 26/2563  จ านวน 5 ชุด และน าเอกสารไป

แจกตามห้อง 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
21 ตุลาคม 2563 

(วันพุธ) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารประชาสัมพันธ์, เอกสารแนะแนวการศึกษา 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงเวลาท างานอาจารย์ จ านวน 100 ชุด และ

ถ่ายเอกสารใบลงเวลาท างานเจ้าหน้าท่ี จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
22 ตุลาคม 2563 

(วันพฤหัสบดี) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มการบันทึกทักษะ การฟัง การพูด การ
เขียน การอ่าน ระดับ ปวส. ปีการศึกษา 2563 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารใบขอผ่อนผันค่าเทอม จ านวน 100 ชุด และเย็บ

เอกสารใบขอผ่อนผันค่าเทอม 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
26 ตุลาคม 2563 

(วันจันทร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายช่ือตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดท่ีด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายช่ือท่ีจัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
27 ตุลาคม 2563 

(วันอังคาร) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายช่ือตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดท่ีด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายช่ือท่ีจัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
28 ตุลาคม 25634 

(วันพุธ) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มการบันทึกทักษะ การฟัง การพูด การ
เขียน การอ่าน ระดับ ปวช. ปีการศึกษา 2563 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ จ านวน 100 ชุด และเย็บ

เอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
29 ตุลาคม 2563 

(วันพฤหัสบดี) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายช่ือตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดท่ีด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายช่ือท่ีจัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
30 ตุลาคม 2563 

(วันศุกร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายช่ือตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดท่ีด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายช่ือท่ีจัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
2 พฤศจิกายน 2563 

 (วันจันทร์) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มการบันทึกทักษะ การฟัง การพูด การ
เขียน การอ่าน ระดับ ปวส. ปีการศึกษา 2554 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ จ านวน 100 ชุด และเย็บ

เอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
3 พฤศจิกายน 2563 

(วันอังคาร) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- ฉีกบัตรลงทะเบียนนักศึกษา ระดับ ปวช.1 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
4 พฤศจิกายน 2563 

(วันพุธ) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- ฉีกบัตรลงทะเบียนนักศึกษา ระดับ ปวช.2 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
5 พฤศจิกายน 2563 

(วันพฤหัสบดี) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- ฉีกบัตรลงทะเบียนนักศึกษา ระดับ ปวช.2 
-  พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ จ านวน 100 ชุด และเย็บ

เอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
6 พฤศจิกายน 2563 

(วันศุกร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- ฉีกบัตรลงทะเบียนนักศึกษา ระดับ ปวช.3 
- พิมพ์เอกสารรายช่ือนักศึกษา ปวช.1-3 ลงทะเบียนร่วมกิจกรรม

พบผู้ปกครอง เทอม 2/2563 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
9 พฤศจิกายน 2563 

(วันจันทร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- ฉีกบัตรลงทะเบียนนักศึกษา ระดับ ปวช.3 
- พิมพ์เอกสารรายช่ือนักศึกษา ปวช.1-3 ลงทะเบียนร่วมกิจกรรม

พบผู้ปกครอง เทอม 2/2563 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
10 พฤศจิกายน 2563 

 (วันอังคาร) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- ฉีกบัตรลงทะเบียนนักศึกษา ระดับ ปวส.1 และ ปวส.2 
- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาคณิตศาสตร์ประยุกต์ 

จ านวน 50 ชุด  
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
11 พฤศจิกายน 2563 

(วันพุธ) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารค าอธิบายรายวิชา ระดับ ปวส. สาขาคอมพิวเตอร์

ธุรกิจ  
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารหนังสือรับ และน าไปแจกให้กับอาจารย์ตามห้องพัก

อาจารย์ 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
12 พฤศจิกายน 2563 

(วันพฤหัสบดี) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารค าอธิบายรายวิชา ระดับ ปวส. สาขาคอมพิวเตอร์

ธุรกิจ  
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารหนังสือรับ และน าไปแจกให้กับอาจารย์ตามห้องพัก

อาจารย์ 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
13 พฤศจิกายน 2563 

 (วันศุกร์) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มการแต่งกายนักศึกษาระดับ ปวช. ชาย-
หญิง และระดับ ปวส. ชาย-หญิง ปีการศึกษา 2563 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารแนะแนวการศึกษา โรงเรียนบ้านสัตหีบ จ านวน 100 

ชุด และเย็บเอกสารจัดเป็นชุด ๆ 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
16 พฤศจิกายน 2563 

(วันจันทร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายช่ือตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดท่ีด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายช่ือท่ีจัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
17 พฤศจิกายน 2563 

(วันอังคาร) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายช่ือตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดท่ีด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายช่ือท่ีจัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
18 พฤศจิกายน 2563 

 (วันพุธ) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มยื่นค าร้องของจบการศึกษา ปีการศึกษา 
2563 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการบัญชีเบ้ืองต้น 1 

จ านวน 100 ชุด และเย็บเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
19 พฤศจิกายน 2563 

(วันพฤหัสบดี) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายช่ือตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดท่ีด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายช่ือท่ีจัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 

20 พฤศจิกายน 2563 
(วันศุกร์) 

เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายช่ือตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดท่ีด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายช่ือท่ีจัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
23 พฤศจิกายน 2563 

 (วันจันทร์) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มยื่นค าร้องของจบการศึกษา ปีการศึกษา 
2563 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการบัญชีเบ้ืองต้น 1 

จ านวน 100 ชุด และเย็บเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
24 พฤศจิกายน 2563 

(วันอังคาร) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายช่ือตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดท่ีด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายช่ือท่ีจัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 
25 พฤศจิกายน 2563 

 (วันพุธ) 
เวลา 07.25 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มยื่นค าร้องของจบการศึกษา 
- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการบัญชีเบ้ืองต้น 1 

จ านวน 100 ชุด และเย็บเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 

26 พฤศจิกายน 2563 
 (วันพฤหัสบดี) 

เวลา 07.20 - 16.20 น. 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ หนังสือส่ง ค าส่ัง 
- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาคณิตศาสตร์ 1 

จ านวน 100 ชุด และเย็บเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง  

27 พฤศจิกายน 2563 
(วันศุกร์) 

เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายช่ือตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดท่ีด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายช่ือท่ีจัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการฝึกงาน 

30 พฤศจิกายน 2563 
 (วันจันทร์) 

เวลา 07.25 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มยื่นค าร้องของจบการศึกษา 
- พกักลางวัน 
- ถ่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการบัญชีเบ้ืองต้น 1 

จ านวน 100 ชุด และเย็บเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษา ระดับ ปวส. ท่ีมาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนท่ี 2/2563 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 
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ภาพประกอบการฝึกงานและสถานที่ฝึกงาน 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 การถ่ายเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 การส่งแฟกซ์เอกสาร 
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ภาพที่ 3 การเขียนทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 การจัดเรียงแฟ้มเอกสาร 

 

 



20 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 ห้องธุรการ (แผนกงานที่รับผิดชอบการฝึกงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 สถานที่ฝึกงานวิทยาลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหารธุรกิจ 

 

21 



ประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกงาน 

1. ได้รับความรู้เก่ียวกับรูปแบบการพิมพ์งานเอกสารต่าง ๆ 
2. ได้รับความรู้เก่ียวกับมนุษยสัมพันธ์ในการท างานร่วมกับผู้อื่น 
3. ได้ฝึกทักษะการใช้งานเคร่ืองใช้ส านักงานต่าง ๆ 
4. ได้เรียนรู้มารยาทในการรับโทรศัพท์ และการรับสมัครเรียน 
5. ได้น าความรู้ที่ได้รับจากการฝึกงานมาปรับใช้ในการท างานในอนาคต 
6. ได้ฝึกฝนตนเองในด้านความรับผิดชอบงานที่ได้รับหมายมอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สมุดบันทึกการฝึกงาน 
 

 

 

 

วิทยาลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหารธุรกิจ (JBAC) 

เรียนดี  กิจกรรมเด่น  เน้นเทคโนโลยี  มีวัฒนธรรมไทย หัวใจสากล 

 

ชื่อ    นางสาวศุภาวิกา   ดาวสดใส 

ชั้น  ปวส.A2/1        สาขา   การบัญชี 

ภาคเรียนที่  2  ปีการศึกษา            2563 


