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รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
รหัสวิชา 30201-8001    รายวิชา ฝึกงาน 

วิทยาลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหารธุรกิจ (JBAC) 
ภาคเรียนที่  2  ปีการศึกษา  2564 



ค าน า 
 

  รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
รหัสวิชา 30201-8001  รายวิชา ฝึกงาน  จ านวน  4  หน่วยกิต   โดยรายงานการปฏิบัติงาน  ตั้งแต่วันที่           
1 ตุลาคม 2564 ถึงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2564 อย่างละเอียด และมีภาพประกอบการปฏิบัติงาน/สถานที่
ท างานของข้าพเจ้า เพ่ือให้รายงานฉบับนี้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
   
   
           จัดท าโดย 
                นางสาวศุภาวิกา   ดาวสดใส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
หัวข้อ           หน้า 

ประวัติส่วนตัวนักศึกษา             1 
รายงานการปฏิบัติงาน             2   
ภาพประกอบการปฏิบัติงาน และสถานที่ท างาน                                                            18 
ส าเนาหนังสือรับรองการท างาน          21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญภาพ 
 
หัวข้อ           หน้า 

ภาพที่ 1  การถ่ายเอกสาร         21 
ภาพที่ 2  การส่งแฟกซ์เอกสาร        21 
ภาพที่ 3  การเขียนทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง       22 
ภาพที่ 4  การจัดเรียงแฟ้มเอกสาร        22 
ภาพที่ 5  ห้องธุรการ (แผนกงานที่รับผิดชอบการฝึกงาน)     23 
ภาพที่ 6  สถานที่ฝึกงานวิทยาลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหารธุรกิจ    23 
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2 
สถานทีฝ่ึกงาน วิทยาลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหารธุรกิจ 
รายงานการปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 สิ้นสุด วนัที ่30 พฤศจิกายน 2564 

วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการปฏิบัติงาน 
1 ตุลาคม 2564 

(วันศุกร์) 
เวลา 07.30 - 16.00 น. 

 

-  รายงานตัวกับรองผู้อ านวยการ และเข้าร่วมประชุมชี้แจงการ
ฝึกงานในวิทยาลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหารธุรกิจ ได้รับ
มอบหมายให้ฝึกงานในแผนกธุรการ 

- รายงานตัวกับผู้อ านวยการ และแนะน าตนเองกับผู้ควบคุมงาน 
- เรียนรู้ และศึกษางานจากผู้ควบคุมงาน วิธีการใช้งานเครื่องถ่าย

เอกสาร จากนั้นปฏิบัติงานถ่ายเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ และ
เย็บเอกสารจัดเรียงเป็นชุด จ านวน 100 ชุด  

- พักกลางวัน 
- พิมพ์งานเอกสารสรุปรายชื่อนักศึกษากองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
- จัดเรียงแฟ้มเอกสารโครงการภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2564 

จัดเรียงตามแผนสรุปกิจกรรมโครงการ 
- เรียนรู้การเขียนทะเบียนหนังสือรับ และหนังสือส่ง จากผู้ควบคุม

งาน 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
4 ตุลาคม 2564 

(วันจันทร์) 
เวลา 07.35 - 16.10 น. 

 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- ถ่ายเอกสารค าสั่งที่ 20/2564 และน าเอกสารค าสั่งที่ 20/2564 ไป

ส่งทีห่อ้งพักอาจารย์รวมทั้งหมด 4 ห้อง 
- จัดท าแฟ้มอาจารย์และบุคลากร พิมพ์รายชื่อติดสันแฟ้มเอกสาร 
- พักกลางวัน 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ จ านวน 5 ฉบับ และจัดเก็บเขา้แฟ้ม

เอกสารหนังสือรับ 
- ตรวจเอกสารจากแฟ้มประวัตินักศึกษา ระดับ ปวช. ตรวจเช็ควุฒิ

การศึกษา และสรุปรายชื่อนักศึกษาที่ยังไม่มีวุฒิการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



3 
 

วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการปฏิบัติงาน 
5 ตุลาคม 2564 

(วันอังคาร) 
เวลา 07.30 - 16.00 น. 
 
 

- ตรวจเอกสารจากแฟ้มประวัตินักศึกษา ระดับ ปวส. ตรวจเช็ควุฒิ
การศึกษา และสรุปรายชื่อนักศึกษาที่ยังไม่มีวุฒิการศึกษา 

- ถ่ายเอกสารใบลงเวลาท างานอาจารย์และเจ้าหน้าที่ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยอาจารย์จัดเตรียมสถานที่ภายในห้องประชุม JBAC 
- ถ่ายเอกสารใบขอผ่อนผันค่าเทอม และตัดแบ่งครึ่งเอกสาร เย็บใบ

ขอผ่อนผันค่าเทอมเป็นใบคู่ จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
6 ตุลาคม 2564 

(วันพุธ) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- ถ่ายเอกสารค าสั่งที่ 21/2564 และน าเอกสารค าสั่งที่ 21/2564 ไป

ส่งที่ห้องพักอาจารย์รวมทั้งหมด 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 2564 
(วันพฤหัสบดี) 

เวลา 07.30 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

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

 
 

 
 
 
 



4 
 

วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการปฏิบัติงาน 
8 ตุลาคม 2564 

(วันศุกร์) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- ถ่ายเอกสารค าสั่งที่ 23/2564 และน าเอกสารค าสั่งที่ 23/2564 ไป
ส่งที่ห้องพักอาจารย์รวมทั้งหมด 4 ห้อง 

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

จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสารหนังสือส่ง 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
11 ตุลาคม 2564 

(วันจันทร)์ 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

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

 
12 ตุลาคม 2564 

(วันอังคาร) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มการบันทึกทักษะ การฟัง การพูด การ
เขียน การอ่าน ระดับ ปวส. ปีการศึกษา 2564 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารระเบียบการรับสมัครเรียน ระดับ ปวส. ภาคเรียนที่ 

2/2564 จ านวน 50 ชุด และเย็บเอกสารระเบียบการรับสมัคร
เรียน 

- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า
เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 

- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
 

 
 

 



5 
 

วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการปฏิบัติงาน 
13 ตุลาคม 2564 

(วันพุธ) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงร่มวิทยาลัย เตรียมไว้ส าหรับแจกนักศึกษาที่มาสมัคร

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

 
14 ตุลาคม 2564 

(วันพฤหัสบดี) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

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

ปวช.  จ านวน 100 ชุด  
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- น าเอกสารไปแจกให้กับอาจารย์ ตามห้องพักอาจารย์ 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
15 ตุลาคม 2564 

(วันศุกร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

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

ประกันคุณภาพฯ 
- ถ่ายเอกสารค าสั่งที่ 26/2564  จ านวน 5 ชุด และน าเอกสาร

ไปแจกตามห้อง 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
 

  
 
 

 
 



6 
 

วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการปฏิบัติงาน 
18 ตุลาคม 2564 

(วันจันทร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงร่มวิทยาลัย เตรียมไว้ส าหรับแจกนักศึกษาที่มาสมัครเรียน

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

 
19 ตุลาคม 2564 

(วันอังคาร) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

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

จ านวน 100 ชุด  
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- น าเอกสารไปแจกให้กับอาจารย์ ตามห้องพักอาจารย์ 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
 

20 ตุลาคม 2564 
(วันพุธ) 

เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

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

คุณภาพฯ 
- ถ่ายเอกสารค าสั่งที่ 26/2564  จ านวน 5 ชุด และน าเอกสารไป

แจกตามห้อง 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการปฏิบัติงาน 
21 ตุลาคม 2564 

(วันพฤหัสบดี) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

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

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

 
22 ตุลาคม 2564 

(วันศุกร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มการบันทึกทักษะ การฟัง การพูด การ
เขียน การอ่าน ระดับ ปวส. ปีการศึกษา 2564 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารใบขอผ่อนผันค่าเทอม จ านวน 100 ชุด และเย็บ

เอกสารใบขอผ่อนผันค่าเทอม 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
25 ตุลาคม 2564 

(วันจันทร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายชื่อที่จัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการปฏิบัติงาน 
26 ตุลาคม 2564 

(วันอังคาร) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

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

 
27 ตุลาคม 25644 

(วันพุธ) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มการบันทึกทักษะ การฟัง การพูด การ
เขียน การอ่าน ระดับ ปวช. ปีการศึกษา 2564 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ จ านวน 100 ชุด และเย็บ

เอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
28 ตุลาคม 2564 

(วันพฤหัสบดี) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายชื่อที่จัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการปฏิบัติงาน 
29 ตุลาคม 2564 

(วันศุกร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

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

 
1 พฤศจิกายน 2564 

 (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 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
2 พฤศจิกายน 2564 

(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 รายงานการปฏิบัติงาน 
3 พฤศจิกายน 2564 

(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 

 
4 พฤศจิกายน 2564 

(วันพฤหัสบดี) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

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

เอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
5 พฤศจิกายน 2564 

(วันศุกร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

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

พบผู้ปกครอง เทอม 2/2564 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการปฏิบัติงาน 
8 พฤศจิกายน 2564 

(วันจันทร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

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

พบผู้ปกครอง เทอม 2/2564 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 

 
9 พฤศจิกายน 2564 

 (วันอังคาร) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

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

จ านวน 50 ชุด  
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
10 พฤศจิกายน 2564 

(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 รายงานการปฏิบัติงาน 
11 พฤศจิกายน 2564 

(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 

 
12 พฤศจิกายน 2564 

 (วันศุกร์) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มการแต่งกายนักศึกษาระดับ ปวช. ชาย-
หญิง และระดับ ปวส. ชาย-หญิง ปีการศึกษา 2564 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารแนะแนวการศึกษา โรงเรียนบ้านสัตหีบ จ านวน 100 

ชุด และเย็บเอกสารจัดเป็นชุด ๆ 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
15 พฤศจิกายน 2564 

(วันจันทร์) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายชื่อที่จัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการปฏิบัติงาน 
16 พฤศจิกายน 2564 

(วันอังคาร) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

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

 
17 พฤศจิกายน 2564 

 (วันพุธ) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มยื่นค าร้องของจบการศึกษา ปีการศึกษา 
2564 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการบัญชีเบื้องต้น 1 

จ านวน 100 ชุด และเย็บเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
18 พฤศจิกายน 2564 

(วันพฤหัสบดี) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

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

19 พฤศจิกายน 2564 
(วันศุกร์) 

เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

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

 
22 พฤศจิกายน 2564 

 (วันจันทร์) 
เวลา 07.40 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มยื่นค าร้องของจบการศึกษา ปีการศึกษา 
2564 

- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการบัญชีเบื้องต้น 1 

จ านวน 100 ชุด และเย็บเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 
23 พฤศจิกายน 2564 

(วันอังคาร) 
เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายชื่อที่จัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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วัน/เดือน/ปี เวลา รายงานการปฏิบัติงาน 
24 พฤศจิกายน 2564 

 (วันพุธ) 
เวลา 07.25 - 16.10 น. 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มยื่นค าร้องของจบการศึกษา 
- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการบัญชีเบื้องต้น 1 

จ านวน 100 ชุด และเย็บเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 

25 พฤศจิกายน 2564 
 (วันพฤหัสบดี) 

เวลา 07.20 - 16.20 น. 
 

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

จ านวน 100 ชุด และเย็บเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง  

26 พฤศจิกายน 2564 
(วันศุกร์) 

เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

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

29 พฤศจิกายน 2564 
 (วันจันทร์) 

เวลา 07.25 - 16.10 น. 
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์เอกสารแบบฟอร์มยื่นค าร้องของจบการศึกษา 
- พักกลางวัน 
- ถ่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการบัญชีเบื้องต้น 1 

จ านวน 100 ชุด และเย็บเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
- เขียนบันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษา ระดับ ปวส. ที่มาสมัครเข้า

เรียนในภาคเรียนที่ 2/2564 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
- เขียนทะเบียนหนังสือรับ และจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

 

30 พฤศจิกายน 2564 
(วันอังคาร) 

เวลา 07.20 - 16.00 น. 
 
 

- ช่วยผู้ควบคุมงานท าความสะอาด ภายในห้องธุรการ 
- จัดเรียงเอกสารต่าง ๆ ในตู้เอกสารภายในห้องธุรการ 
- พิมพ์เอกสารป้ายชื่อตู้เก็บเอกสาร และน าไปติดที่ด้านหน้าตู้

เอกสาร ตามป้ายชื่อที่จัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสารภายในตู้ 
- พักกลางวัน 
- ช่วยผู้ควบคุมงานจัดเตรียมเรียงแฟ้มเอกสาร 
- ถ่ายเอกสารใบลงทะเบียนเรียนเสริม จ านวน 100 ชุด 
- รับเอกสารจากบุรุษไปรษณีย์ และคัดแยกเอกสารต่าง ๆ 
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ภาพประกอบการปฏิบัติงานและสถานที่ท างาน 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 การถ่ายเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 การส่งแฟกซ์เอกสาร 
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ภาพที่ 3 การเขียนทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 การจัดเรียงแฟ้มเอกสาร 
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ภาพที่ 5 ห้องธุรการ (แผนกงานที่รับผิดชอบ) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 สถานทีท่ างานวิทยาลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหารธุรกิจ 

 

 



 

 

 

 

 

เอกสารหน้าสุดท้าย  

ให้นักศึกษาแนบส าเนาหนังสือรับรองการท างาน  


