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         แผนปฏิบัติงำนและก ำหนดกำร กำรฝึกงำน ปีกำรศึกษำ 2563 

 
17 - 21 ส.ค. 2563  -  ลงทะเบียนแจ้งสถานที่ฝึกงาน และจัดพิมพ์ประวัติส่วนตัว พร้อมจัดส่ง  

    E-mail แนบไฟล์ประวัติส่วนตัว (เฉพำะนักศึกษำฝึกงำนเท่ำน้ัน) 
31 ส.ค. 2563                    -  กรณีนักศึกษำที่ติดต่อหำสถำนที่ฝึกงำนด้วยตนเอง ให้มาติดต่อขอรับ  
    หนังสือส่งขออนุญาตเข้ารับการฝึกงาน และน าไปย่ืนกับสถานที่ฝึกงาน 
28 ก.ย. 2563                    -  นักศึกษาระดับ ปวช.3,ปวส.2 ที่เข้ารับการฝึกงาน เข้าร่วมประชุม 
                                         ปฐมนิเทศการฝึกงาน และรับเอกสารการฝึกงาน  
                                         เวลา 13.40 น. - 14.30 น. ณ ห้องประชุม JBAC CONVENTION 
6 ก.ย. - 30 ต.ค. 2563        -  ส ำหรับนักศึกษำที่มีงำนท ำ ให้ย่ืนใบรับรองการท างาน พร้อมเข้ารับการ 
    สัมภาษณ์กับผู้อ านวยการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
1 พ.ย. - 30 ต.ค. 2563      -  นักศึกษาระดับ ปวช.3, ปวส.2 เข้ารับการฝึกงานตามเวลาท่ีก าหนด 
1 พ.ย. - 30 ต.ค. 2563        -  นักศึกษาระดับ ปวช.3,ปวส.2 ที่มีงานท า ให้รายงานการปฏิบัติงานใน 
    แต่ละวันตามช่วงเวลาท่ีก าหนด โดยจัดพิมพ์เอกสารรูปเล่มรายงาน 
1 - 30 พ.ย. 2563       -  ตรวจนิเทศการฝึกงาน/ตรวจเย่ียมการท างาน 
1 ธ.ค. 2563 -  นักศึกษาระดับ ปวช.3, ปวส.2 ภาคปกติ รายงานตัวที่วิทยาลัย 
    เข้าเรียนตามปกติ ภาคเรียนที่ 2/2563 
14 ธ.ค. 2563                     -  นักศึกษาระดับ ปวช.3,ปวส.2 ที่ฝึกงาน/ที่มีงานท า จัดส่งรูปเล่ม 
                                         เก่ียวกับการฝึกงาน/การปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 2563 
 
หมำยเหตุ     1. นักศึกษาท่ีไม่ปฏิบัติตามก าหนดการฝึกงาน ได้ตามเวลาท่ีก าหนดไว้น้ัน จะถูกตัดคะแนน 
ครั้งละ 10 คะแนน ซึ่งจะตัดคะแนนและน าไปสรุปผลคะแนนในรายวิชาฝึกงานของนักศึกษา 
  2. ให้นักศึกษาลงทะเบียนแจ้งสถานที่ฝึกงาน ตามระยะเวลาท่ีก าหนดเท่าน้ัน หากไม่ปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนดจะถูกตัดสิทธ์ิในการฝึกงานทันที (กรณีนักศึกษาลงทะเบียนแจ้งสถานที่แล้วไม่สามารถขอ
เปลี่ยนสถานที่ฝึกงานได้อีก) 
 3. ให้นักศึกษาด าเนินการจัดพิมพ์ประวัติส่วนตัวการฝึกงาน หากไม่ปฏิบัติตามท่ีก าหนดจะถูก
ตัดสิทธ์ิในการฝึกงานทันที (หากนักศึกษาไม่ส่งประวัติส่วนตัว ทางวิทยาลัยก็ไม่สามารถด าเนินการจัดท า
เอกสารของอนุญาตฝึกงานให้ได้) 
 4. ส าหรับนักศึกษาท่ีติดต่อสถานที่ฝึกงานฝึกงานด้วยตนเองน้ัน นักศึกษาจะต้องน าหนังสือ
จากทางวิทยาลัยไปย่ืนกับหน่วยงาน/สถานประกอบการด้วยตนเอง และติดตามหนังสือตอบรับการฝึกงาน 
กลับมายังวิทยาลัยเพ่ือเป็นหลักฐานยืนยัน 
 5. นักศึกษาระดับ ปวส.2 ภาคพิเศษ วันอาทิตย์เรียนตามปกติ เปิดเรียน 3 พ.ย.2563 
 



ควำมส ำคัญของกำรฝึกงำน 

 

   รำยงำนกำรปฏิบัติงำน  

เสนอ 

พิมพ์ชื่ออำจำรย์ที่ปรึกษำ  

จัดท ำโดย 

             (พิมพ์ชื่อนักศึกษำ)  รหัสนักศึกษำ.... 
         ระดับชั้น ปวส. ตำมด้วยชื่อหอ้งเรียน   สำขำวชิำ....... 

 
 

รำยงำนนี้เป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชพีชั้นสูง (ปวส.) 
รหัสวิชำ 3201-8001   รำยวิชำ  ฝึกงำน 

วิทยำลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหำรธุรกิจ (JBAC) 
ภำคเรียนที่ 2   ปีกำรศึกษำ  2563 
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                        กำรจัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรปฏิบัติงำน 

 

 
6.2  การจัดพิมพ์ตารางแยกเป็นรายสัปดาห์ 
6.3  ในการจัดพิมพ์เวลาท างาน ลงเวลาตามความเป็นจริง 
6.4  ระบุรายละเอียดของการปฏิบัติงาน ตามความเป็นจริง 

7.  รูปภำพประกอบกำรปฏิบัติงำนและสถำนที่ท ำงำน (รูปภำพจะต้องมีตัวนักศึกษำอยู่ในภำพน้ันด้วย) 

     7.1 ใส่หมายเลขของรูปภาพ พร้อมบรรยายชื่อรูปภาพด้วย เรียงล าดับภาพให้สอดคล้องกับตาราง 
           รายงานการปฏิบัติงาน 
8.  ส ำเนำหนังสือรับรองกำรท ำงำน ที่มีลำยเซ็นก ำกับของผู้อ ำนวยกำร/รองผูอ้ ำนวยกำร จำกกำร 
     สัมภำษณ์กำรท ำงำนของนักศึกษำ  
     8.1 หนังสือรับรองการท างานฉบับจรงิให้นักศึกษาน าส่งไว้ที่ห้องธุรการ 
                     หน้ำปกพิมพ์ตำมรูปแบบ ดังน้ี 

                                                                                       ต้ังก้ันหลัง 1 ซ.ม.    
                                                           เว้นระยะหัวกระดำษ 5 ซ.ม. 
     ต้ังก้ันหน้ำ 4 ซ.ม.                                               (ขนำด Font 44 ตัวหนำ)       

                           (เคำะวรรคลงมำ 1 บรรทัด)                                   
                           (ขนำด Font 28 ตัวหนำ) 

                                                            (ขนำด Font 26 ตัวหนำ ชื่อ-นำมสกุลเคำะวรรค 3 เคำะ)  

                          (ขนำด Font 28 ตัวหนำ) 
                                                                     (ขนำด Font 26 ตัวหนำ ชือ่-นำมสกุล  

                                                                         ตำมด้วยรหัสนกัศกึษำเคำะวรรค 3 เคำะ) 
                                                                  (ขนำด Font 26 ตัวหนำ) 

                     (เคำะวรรคลงมำ 4 บรรทัด) 
 

                                                    
                                                                        (ขนำด Font 20 ตัวหนำ) 
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 ระดับ ปวช.3  รหัสวิชา 2201-8001 (สาขาการบัญชี)  รหัสวิชา 2202-8001 (สาขาการตลาด)                
รหัสวิชา 2204-8001 (สาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ) รายวิชาฝึกงาน  4 หน่วยกิต / มีการประเมินผล
การฝึกงานตัดเป็นเกรดเหมือนรายวิชาท่ัวไป 

 ระดับ ปวส.2 รหัสวิชา 3201-8001 (สาขาการบัญชี) รหัสวิชา 3202-8001 (สาขาการตลาด) 
รหัสวิชา 3204-8001 (สาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ) รายวิชาฝึกงาน 4 หน่วยกิต / มีการประเมินผล
การฝึกงานตัดเป็นเกรดเหมือนรายวิชาท่ัวไป 

 นักศึกษา ระดับ ปวช.3, ปวส.2 จะต้องผ่านการฝึกงานจงึจะสามารถส าเร็จการศึกษาได้       
(กรณีท่ีไม่ผ่ำนกำรฝึกงำนนักศึกษำจะต้องลงทะเบียนใหม่ และฝึกงำนจนกว่ำจะผ่ำนรำยวิชำนี้)  

 เพ่ือให้นักศึกษาได้เรียนรู้ เพ่ิมพูนทักษะ และประสบการณ์ในการท างาน  สอดคล้องกับการ
พัฒนาวิชาชีพของการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ 

 เพ่ือให้นักศึกษาได้ทราบถึงสภาพปัญหาที่เกิดข้ึนจริงในการปฏิบัติงาน และสามารถบริหารจัดการ
กับปัญหาได้อย่างเหมาะสม 

 เพ่ือให้นักศึกษามีเจตคติที่ดีต่อการท างาน มีความภาคภูมิใจในวิชาชีพ เกิดแรงจูงใจในการ
ประกอบอาชีพเมื่อส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 

     
 

 

 

 

 

 

คุณสมบัติของนักศึกษำฝึกงำน 

 เป็นนักศึกษา ระดับ ปวช.3 และปวส.2 
 มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPA.) ไม่ต่ ากว่า 1.75  (ไม่ติดค้างรายวิชาใดๆ)  
 มีความประพฤติดี มารยาทดี การแต่งกายชุดนักศึกษาถูกระเบียบ เรียบร้อย   
 มีบุคลิกภาพดี และมีวุฒิภาวะ สามารถพัฒนาตนได้ดี 
 หากนักศึกษาขาดคุณสมบัติตามข้อใดข้อหน่ึง ให้อยู่ในดุลยพินิจของ

ผู้อ านวยการ 



1 

2 

3 

4 

5 
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ขั้นตอนกำรปฏบิัติก่อนฝึกงำน 
 

 

 กรอกแบบส ำรวจข้อมูลกำรฝึกงำน  นักศึกษำแจ้งควำม
ประสงค์ในกำรเข้ำรับกำรฝึกงำน หรือไม่ประสงค์ที่จะ
ฝึกงำน (ในกรณีมีงำนท ำแล้ว) 
 

 เข้ำประชุมเก่ียวกับกำรฝึกงำน  นักศึกษำระดับ ปวช.3 
และปวส.2 จะต้องเข้ำร่วมประชุมทุกคนตำมวันและเวลำที่
ทำงวิทยำลัยก ำหนด  
 

 จัดพิมพ์ประวัติส่วนตัวนักศึกษำ (ฝึกงำน) โดยดำวน์โหลด
ไฟล์แบบฟอร์มประวัติส่วนตัว ได้ที่   
www.jtech.ac.th หรือ ไลน์กลุ่มกำรฝึกงำน  
               

 เลือกสถำนที่ฝึกงำน นักศึกษำสำมำรถเลือกสถำนที่ฝึกงำน
ได้จำกบอร์ดประชำสัมพันธ์ของวิทยำลัย หรือสถำนที่
ฝึกงำนที่นักศึกษำติดต่อด้วยตนเอง   

 
 ลงทะเบียน แจ้งสถำนที่ฝึกงำนเพื่อยืนยันควำมประสงค์  

ฝึกงำนในสถำนประกอบกำร หรือหน่วยงำนภำครัฐและ
เอกชน (ที่ห้องธุรกำร) นักศึกษำที่ลงทะเบียนแจ้งสถำนที่
ฝึกงำนแล้วไม่สำมำรถเปลี่ยนแปลงได้อีก ยกเว้นมีเหตุผล
สมควร 
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                        กำรจัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรปฏิบัติงำน 

 

    ส่วนประกอบของกำรจัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรปฏิบัติงำน  

1. ปกรำยงำนประกอบด้วย 
1.1 ปกนอก  

- กระดาษปกสีขาว กระดาษ A4 ขนาด 180 แกรม จ านวน 2 แผ่น 
- แผ่นใส จ านวน 2 แผ่น ส าหรับหุ้มปกด้านหน้า และด้านหลังเล่ม 
- เทปผ้าติดสันเล่มขนาด 1.5 น้ิว  
- การพิมพ์เอกสารให้ใช้ Font TH SarabunPSK  ขนาด Font 16            

(ยกเว้นหน้าปกรายงาน) 
1.2 ใบรองปกด้านหน้า และด้านหลังเล่ม ใช้กระดาษ A4 สีขาว ขนาด 80 แกรม 
1.3 ปกใน ใช้ข้อความเหมือนกับปกนอก พิมพ์ด้วยกระดาษ A4 สีขาว ขนาด 80 แกรม 

2. ค ำน ำ 
3. สำรบัญ 
4. สำรบัญภำพ 
5. ประวัติส่วนตัวนักศึกษำ (ดำวน์โหลดแบบฟอร์มจำกเวบ็ไชต์วิทยำลัย) 
6. รำยงำนกำรปฏิบัติงำน 

6.1 จัดพิมพ์ในรูปแบบตาราง ดังน้ี                                               
 

 

 

 

 

 

 

 

วัน/เดือน/ปี เวลำ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน 

1 ตุลาคม 2563 
(วันพฤหัสบดี) 

เวลา 07.50-16.00น. 

 

2 ตุลาคม 2563 
(วันศุกร์) 

เวลา 07.50-16.00น. 

 

mailto:jbac_school@hotmail.co.th


 

   รำยงำนกำรปฏิบัติงำน  

เสนอ 

พิมพ์ชื่ออำจำรย์ที่ปรึกษำ  

จัดท ำโดย 

             (พิมพ์ชื่อนักศึกษำ)  รหัสนักศึกษำ.... 
             ระดับชั้น ปวช. ตำมด้วยชื่อห้องเรียน   สำขำวิชำ...... 

 
 
 
 
 
 

รำยงำนนี้เป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) 
รหัสวิชำ 2201-8001   รำยวิชำ ฝึกงำน 

วิทยำลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหำรธุรกิจ (JBAC) 
ภำคเรียนที่ 2   ปีกำรศึกษำ  2563 
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                           กำรจัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรปฏิบัติงำน 
                     
                                     
หน้ำปกพิมพ์ตำมรูปแบบ ดังน้ี 
 

                                                                                       ต้ังก้ันหลัง 1 ซ.ม.    
                                                           เว้นระยะหัวกระดำษ 5 ซ.ม. 
     ต้ังก้ันหน้ำ 4 ซ.ม.                                                            (ขนำด Font 44 ตัวหนำ)       

                           (เคำะวรรคลงมำ 1 บรรทัด)                                   
                           (ขนำด Font 28 ตัวหนำ) 

                                                             (ขนำดFont 26 ตัวหนำ ชือ่-นำมสกุลเคำะวรรค 3 เคำะ)  

                          (ขนำด Font 28 ตัวหนำ) 
                                                                     (ขนำด Font 26 ตัวหนำ ชือ่-นำมสกุล  

                                                                         ตำมด้วยรหัสนกัศกึษำเคำะวรรค 3 เคำะ) 
                                         

                                       (ขนำด Font 26 ตัวหนำ) 
                      

(เคำะวรรคลงมำ 4 บรรทัด) 
 
                                                                                 
                                                                        
 

                                                                                   (ขนำด Font 20 ตัวหนำ) 
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                    ขั้นตอนกำรดำวน์โหลดไฟล์แบบฟอร์มประวัติส่วนตัวนักศึกษำ 

1. เข้ำเว็บไซต์ www.jtech.ac.th เพือ่ดำวน์โหลดแบบฟอร์มประวัติส่วนตัว
นักศึกษำ (ฝึกงำน) คลิกที่ดำวน์โหลดเอกสำรต่ำงๆ 

2. หำไฟล์แบบฟอร์มประวัติส่วนตัวนักศึกษำ (ฝึกงำน) 
3. คลิกดำวน์โหลดไฟล์  แล้ว Save ไฟล์ลงในไดร์ D เปลี่ยนชื่อไฟลเ์ป็น 

ชื่อ-นำมสกุลของนักศึกษำเอง 
4. พิมพ์ข้อมูลนักศึกษำในแบบฟอร์มประวัติส่วนตัวนักศึกษำ (ฝึกงำน) ให้

ครบถ้วนสมบูรณ์ (ให้นักศึกษำดูและพิมพ์ตำมตัวอย่ำง) 
เม่ือจัดพิมพ์เรียบร้อยแล้วให้นักศึกษำแนบไฟลป์ระวัติส่วนตัวนักศึกษำ
ส่งกลับมำที่  E-mail : fonlada19@gmail.com 
 ภำยในวันที่  14 - 21 สิงหำคม 2563 เท่ำนั้น (กรณีนักศึกษำไม่ส่งไฟล์
ประวัติส่วนตัวตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะตัดสิทธิ์กำรฝึกงำนทันทีและ
ปรับคะแนนเป็น “ศนูย์” ต้องลงทะเบียนฝึกงำนใหม่) 
   

 หลังจำกที่นักศึกษำปฏิบัติตำมขั้นตอนครบถ้วนแล้ว   
นักศึกษาจะต้องเข้าร่วมประชุมเตรียมความพร้อมฝึกงาน ในวันจันทร์
ท่ี 28 กันยายน 2563 และรับเอกสารหนังสือขอจัดส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงานพร้อมกับแบบประเมินผลการฝึกงาน และสมุดบันทึกการ
ฝึกงาน (เฉพาะนักศึกษา ระดับ ปวช.3,ปวส.2 ท่ีต้องออกฝึกงาน
เท่านั้น) เพื่อน าไปยื่นให้กับสถานประกอบการ หรือหน่วยงานท่ี
นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน ในวันแรกที่เริ่มฝึกงาน 

 

หมำยเหตุ   นักศึกษา ปวช.,ปวส.แต่งกายชุดนักศึกษาให้เรียบร้อย  

 

 

 

 

http://www.jtech.ac.th/
mailto:fonlada19@gmail.com


-4- 

                      ข้อปฏิบัติส ำหรับนักศึกษำที่ติดต่อหำสถำนที่ฝึกงำนด้วยตนเอง 

หลังจำกที่นักศึกษำปฏิบัติตำมข้ันตอนครบถ้วนแล้วใหนั้กศึกษำติดต่อขอรับหนังสือ
ส่งขออนุญำตเขำ้รับกำรฝึกงำนในสถำนประกอบกำร หรือหน่วยงำนทีไ่ด้ลงทะเบียนแจ้ง
ควำมประสงค์ไว้  ได้ที่ห้องธุรกำร  ภำยในวันที่  31 สิงหำคม 2563 เท่ำน้ัน  

เพื่อให้นักศึกษำน ำหนังสือส่งขออนุญำตเขำ้รับกำรฝึกงำนไปยื่นกับสถำน
ประกอบกำร หรือหน่วยงำน จำกน้ันรอกำรตอบรับกำรฝึกงำนจำกสถำนประกอบกำร หรือ
หน่วยงำน ได้จำกบอร์ดประชำสัมพันธ์ของวิทยำลัย 

(กรณีที่นักศึกษำเลือกสถำนที่ฝึกงำน ที่วิทยำลัยจัดหำไว้ให้น้ัน วิทยำลัยจะด ำเนินกำรจัดส่ง
หนังสือขออนุญำตเข้ำรับกำรฝึกงำนให้กับนักศึกษำ) 

 

ระเบียบปฏบิัติส ำหรับนักศึกษำที่ท ำงำนแล้ว หรือประกอบธุรกิจส่วนตัว 

1. นักศึกษำที่มีท ำงำนแลว้ จะต้องมีระยะเวลำกำรท ำงำนอย่ำงน้อย 3 เดือน 
2. ให้นักศึกษำขอแบบประเมินกำรปฏิบัติงำนจำกวิทยำลยั แล้วน ำไปให้หวัหน้ำ

หน่วยงำนกรอกข้อมูลตำมควำมเป็นจริง และน ำมำยื่นพร้อมกับใบรับรองกำร
ท ำงำน  

3. ให้นักศึกษำน ำใบรับรองกำรท ำงำนจำกสถำนประกอบกำร หรือหน่วยงำนที่ตนเอง
ท ำงำนอยู่ มำยื่นที่วิทยำลัย เพื่อเข้ำรับกำรสัมภำษณ์กับผู้อ ำนวยกำร หรือผู้ได้รับ
มอบหมำย ภำยในวันที่ 6 กันยำยน - 30 ตุลำคม 2563 เท่ำน้ัน 

4. น ำใบรับรองฉบับจริงส่งที่ห้องธุรกำร และถ่ำยส ำเนำ 1 ฉบับ เพื่อเก็บไว้ส ำหรับ
จัดท ำรูปเล่มกำรปฏิบัติงำน 

5. จัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรปฏิบัติงำนของนักศึกษำ (ดูตัวอย่ำงได้จำกหน้ำ 12) 
6. จัดส่งเอกสำรรำยงำนกำรปฏิบัติงำน ให้กับอำจำรยท์ี่ปรึกษำ ภำยในวันที่          

14 ธันวำคม 2563 เท่ำน้ัน หำกนักศึกษำไม่ส่งตำมก ำหนดเวลำจะปรับคะแนนเป็น 
“ศูนย์” และจะต้องลงทะเบียนใหม ่
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                          กำรจัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรฝึกงำน 
 

 
6.2  การจัดพิมพ์ตารางแยกเป็นรายสัปดาห์ 
6.3  ในการจัดพิมพ์เวลาฝึกงาน ลงเวลาตามความเป็นจริง 
6.4  ระบุรายละเอียดของการฝึกงาน ตามความเป็นจริง 

7.  รูปภำพประกอบกำรฝึกงำนและสถำนที่ฝึกงำน (รูปภำพจะต้องมีตัวนักศึกษำอยู่ในภำพน้ันด้วย) 

     7.1 ใส่หมายเลขของรูปภาพ พร้อมบรรยายชื่อรูปภาพด้วย เรียงล าดับภาพให้สอดคล้องกับตาราง 
           รายงานการฝึกงาน 
8.  ส ำเนำหนังสือรับรองกำรฝึกงำน (ถ้ำมี) ฉบับจริงส่งที่ห้องธุรกำร 

9.  ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรฝึกงำน (ระบุเป็นข้อๆ อยำ่งน้อย 5 ข้อ) 

10. ส ำเนำแบบรำยงำนผลกำรฝึกงำน (ประเมินจำกหน่วยงำน/สถำนประกอบกำร) 

11. สมุดบันทึกกำรฝึกงำน (ให้แนบไวท้้ำยเล่มรำยงำน) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

สมุดบันทึกกำรฝึกงำน 

วิทยำลัยเทคโนโลยีจอมเทียนบริหำรธุรกิจ (JBAC) 

เรียนดี  กิจกรรมเด่น  เน้นเทคโนโลยี  มีวัฒนธรรมไทย หัวใจสำกล 

 
         ชื่อ........................................................................................... 
         ชั้น...............................สาขา.................................................... 
         ภาคเรียน......................ปีการศึกษา......................................... 
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                   กำรจัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรฝึกงำน 
 

ส่วนประกอบของกำรจัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรฝึกงำน  

1. ปกรำยงำนประกอบด้วย 
1.1 ปกนอก  

- กระดาษปกสีขาว กระดาษ A4 ขนาด 180 แกรม จ านวน 2 แผ่น 
- แผ่นใส จ านวน 2 แผ่น ส าหรับหุ้มปกด้านหน้า และด้านหลังเล่ม 
- เทปผ้าติดสันเล่มขนาด 1.5 น้ิว  
- การพิมพ์เอกสารให้ใช้ Font TH SarabunPSK  ขนาด Font 16            

(ยกเว้นหน้าปกรายงาน) 
1.2 ใบรองปกด้านหน้า และด้านหลังเล่ม ใช้กระดาษ A4 สีขาว ขนาด 80 แกรม 
1.3 ปกใน ใช้ข้อความเหมือนกับปกนอก พิมพ์ด้วยกระดาษ A4 สีขาว ขนาด 80 แกรม 

2. ค ำน ำ 
3. สำรบัญ 
4. สำรบัญภำพ 
5. ประวัติส่วนตัวนักศึกษำ (ดำวน์โหลดแบบฟอร์มจำกเวบ็ไชต์วิทยำลัย) 
6. รำยงำนกำรฝึกงำน 

6.1 จัดพิมพ์ในรูปแบบตาราง ดังน้ี               
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1. นักศึกษาต้องประพฤติตนสุภาพ เรียบร้อย มีสัมมาคารวะ มีความซื่อสัตย์ 
และปฏิบัติตามกฎข้อบังคับของหน่วยงานท่ีเข้าฝึกงาน ห้ามส่งเสียงดัง หรือ
ก่อให้เกิดเสียงรบกวนใดๆ ในสถานท่ีท าการของหน่วยงาน หากมีการฝ่าฝืน 
หน่วยงานอาจพิจารณายกเลิกการฝึกงาน และรายงานให้สถานศึกษาทราบ 

2. นักศึกษาต้องแต่งกายเครื่องแบบนักศึกษาให้เรียบร้อยและถูกต้องตาม
ระเบียบของสถานศึกษา และแขวนบัตรนักศึกษา (ไม่อนุญาตให้ใส่ชุดพละในขณะ
ฝึกงาน ยกเว้นหัวหน้าท่ีควบคุมงานอนุญาตให้ใส่เพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
ใส่ได้เฉพาะวันใดวันหนึ่งเท่านั้น) 

3. นักศึกษาต้องระมัดระวงัในการใช้ทรัพย์สินของหน่วยงาน โดยต้องเช่ือฟัง
ค าแนะน าของผู้ท่ีควบคุมการฝึกงานโดยเคร่งครัด 

4. หากนักศึกษาป่วย และไม่สามารถมาฝึกงานได้ตามปกติ ต้องรีบแจ้งให้
หน่วยงานท่ีตนได้เองฝึกงานทราบโดยเร็วที่สุด ภายในวันท่ีลาป่วย ในกรณีท่ีนักศึกษามี
กิจธุระส าคัญ จ าเป็นต้องขอลากิจนักศึกษาจะต้องแจ้งล่วงหน้าให้ผู้ควบคุมงานอนุญาต
ก่อน (นักศึกษาจะต้องมาฝึกงานชดเชยในวันท่ีนักศึกษาได้ลาป่วย หรือลากิจ ให้ครบ
ตามจ านวนวันท่ีได้ลาหยุดไป) 

5. นักศึกษาต้องเข้ารับการฝึกงานตามก าหนดเวลาท่ีทางวิทยาลัยก าหนด 
มิฉะนั้นจะปรับคะแนนเป็น “ศูนย์” กรณีมีปัญหาไม่สามารถตัดสินใจได้ให้ปรึกษา 
อาจารย์ท่ีปรึกษา ติดต่อได้ท่ี 033-038647, 081-7619464 

 

 

 

 

วัน/เดือน/ปี เวลำ รำยงำนกำรฝึกงำน 

1 ตุลาคม 2563 
(วันพฤหัสบดี) 

เวลา 07.50-16.00น. 

 

2 ตุลาคม 2563 
(วันศุกร์) 

เวลา 07.50-16.00น. 

 

ข้อปฏบิัตขิองนักศึกษำฝึกงำน 
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     เกณฑ์กำรประเมินผลกำรฝึกงำน 

 

กรณีนักศึกษำฝึกงำน 

คะแนนเต็ม 100 คะแนน       ผู้ประเมิน 

1. ใบประเมินผลจำกหน่วยงำน (100 คะแนน)  60  คะแนน หัวหน้ำงำนกำรฝึกงำน 
2. กำรตรวจนิเทศ     20  คะแนน อำจำรย์ตรวจนิเทศ 
3. รูปเล่มรำยงำน     20  คะแนน อำจำรย์ที่ปรึกษำ 
 
หมำยเหตุ  กรณีไม่ปฏิบัติข้อใดข้อหน่ึงผลกำรเรียน “มส.” (ไม่สมบูรณ์) 
 
กรณีนักศึกษำท ำงำนประจ ำ หรือประกอบธุรกิจส่วนตัว 

คะแนนเต็ม 100 คะแนน        ผู้ประเมิน 

1. ใบรับรองกำรท ำงำน และ 60  คะแนน   หัวหน้ำส่วนรำชกำร/หวัหน้ำผู้คุมคุมงำน/ 

แบบประเมินกำรปฏิบัติงำน                  ผู้อ ำนวยกำรหรอืผู้ได้รับมอบหมำย 

2. กำรสัมภำษณ์   20  คะแนน  ผู้อ ำนวยกำร หรือผูไ้ด้รับมอบหมำย 
      

3.  รูปเล่มรำยงำน   20  คะแนน           อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

 

หมำยเหตุ  กรณีไม่ปฏิบัติข้อใดข้อหน่ึงผลกำรเรียน “มส.” (ไม่สมบูรณ์) 
 

 
 
 

    
 
 
 

 
-7- 

           
           วิธีกำรจดบันทึกในสมุดบันทึกกำรฝึกงำน 

 
1. หน้าปกสมุดบันทึกการฝึกงานให้นักศึกษาเขียนช่ือนามสกุล..............ช้ัน ปวช.3 หรือ 

ปวส.2 ระบุสาขาท่ีเรียน เช่น การบัญชี, คอมพิวเตอร์ธุรกิจ, การตลาด  และเขียน
ภาคเรียนท่ี  2  ปีการศึกษา........(ใส่ตามปีการศึกษาท่ีเรียนอยู่ในปัจจุบัน) เขียนตัว
บรรจงเต็มบรรทัด 

2. การบันทึกใบลงเวลาฝึกงานในตาราง ให้นักศึกษาเขียนวัน/เดือน/ปี เริ่มวนัแรกของ
การฝึกงาน และลงช่ือนักศึกษา พร้อมกับลงเวลามาฝึกงานตามเวลาท่ีมาปฏิบัติงาน
จริง และลงช่ือนักศึกษา พร้อมกับเวลากลับตามเวลาท่ีนักศึกษากลับจริง (นักศึกษา
จะต้องบันทึกให้เป็นปัจจุบันทุกวัน)  

3. ในการบันทึกรายงานการฝึกงาน ส่วนด้านบนให้นกัศึกษาเขียนระบุ สัปดาห์ท่ี......
วันท่ี.....ถึง......เดือน.........พ.ศ.........ของแต่ละสัปดาห์ และเขียนช่ือสถานท่ีฝึกงาน
................ส่วนในตารางรายงานการฝึกงานโดยย่อ ใหน้ักศึกษาเขียนวัน/เดือน/ปี 
และเวลาในตาราง พร้อมกับบันทึกการปฏิบัติงานโดยย่อ เช่น การถ่ายเอกสาร,การ
บันทึกหนังสือรับ-ส่ง, การส่งเอกสาร, การจัดเรียงเอกสารต่างๆ ฯลฯ เป็นต้น (ใน
กรณีท่ีนักศึกษามาปฏิบัติงานวันเสาร์-อาทิตย์ก็ให้บันทึกการฝึกงานด้วย) เมื่อฝึกงาน
จนครบ 1 สัปดาห์แล้ว นักศึกษาจะต้องน าไปให้ผู้ควบคุมงานเซ็นช่ือเพื่อรับรองการ
ฝึกงานของนักศึกษา ส่วนของอาจารย์นิเทศการฝึกงานจะเซ็นช่ือให้ในวันท่ีเข้ามา
ตรวจนิเทศการฝึกงานของนักศึกษา 

4. นักศึกษาจะต้องเก็บรักษาสมุดบันทึกการฝึกงานไว้เป็นอย่างดี จนกว่าจะฝึกงานครบ
ตามระยะเวลาท่ีวิทยาลัยก าหนด 

หมำยเหตุ  นักศึกษำจะต้องเขียนบันทึกให้เป็นปจัจุบันทุกวัน หำกอำจำรย์ตรวจ
นิเทศพบว่ำนักศึกษำไม่ได้ท ำกำรบันทึกกำรฝึกงำนเลย นักศึกษำจะถูกตัดคะแนน 


