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คํานํา 

  คูมือปฏิบัติงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  จัดทําข้ึนตามระเบียบบริหารสถานศึกษาพ.ศ.2552จัดทําข้ึนเพ่ือเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  การดําเนินงานในหนวยงานวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  เพ่ือ
เอ้ืออํานวยในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกเปนแนวทางเดียวกันและเพ่ือการทํางานใหมีประสิทธิภาพในการ
ทํางานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  โดยงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  ไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานจากระเบียบ
บริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552  จัดทําเปนคูมือปฏิบัติติงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  
มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงาน  การปฏิบัติงานตามระเบียบเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน  
และพรอมรับฟงความคิดเห็นอันเปนประโยชนตอการดําเนินงานและนํามาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสม
ยิ่งข้ึนตอไป 

  งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนตอหนวยงาน
ตางๆในสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาในการดําเนินการกิจกรรมตาง ๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 
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ระเบียบบริหารสถานศึกษาเร่ืองงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

1. จัดการศึกษาวิชาชีพโดยรวมกับสถานประกอบการ และหนวยงานภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหผูเรียน

สามารถไปประกอบอาชีพได 
2. จัดทําแผนและคูมือการฝกตามโครงสรางของหลักสูตรรวมกับสถานประกอบการในการวิเคราะห

จุดประสงครายวิชาและมาตรฐานรายวิชาท่ีจะฝกอาชีพ 
3. วางแผนรวมกับสถานประกอบการในการนิเทศ ติดตาม การฝกปฏิบัติในสถานประกอบการและมีการ

วัดผลและประเมินผลควบคุมกํากับดูแลและแกปญหาตางๆ 
4. วางแผนรวมกับสถานประกอบการในการนิเทศ ติดตาม การฝกปฏิบัติในสถานประกอบการและมีการ

วัดผลและประเมินผลควบคุมกํากับดูแล และแกปญหาตางๆ 
5. ติดตอประสานงานกับแหลงงานและสถานประกอบการเพ่ือจัดหาท่ีฝกงานใหกับนักเรียนนักศึกษา 
6. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
7. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การวิเคราะหหนาท่ี 
ตําแหนง งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี     โดย  1. นางพัชรา  กอปรทศธรรม   
                2. นางนงนุช  อินทรศร 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 

1.  จัดการศึกษาวิชาชีพโดยรวมกับ
สถานประกอบการ  และ
หนวยงานภาครัฐและเอกชน  
เพ่ือใหผูเรียนสามารถไปประกอบ
อาชีพได 

1. เพ่ือใหผู เรียนมีทักษะ สามารถ
ประกอบอาชี พ ได ห ลั งสํ า เร็ จ
การศึกษา 

2 . ป ระ เมิ น ค ว าม พึ งพ อ ใจขอ ง   
สถานประกอบการ/หนวยงาน 
ชุมชน ท่ีมีตอคุณภาพของผูเรียน 

1. จัดการศึกษาวิชาชีพรวมกับสถาน
ประกอบการ และหน วยงาน
ภาครัฐและเอกชน 

2 . ป ระ เมิ น ค ว าม พึ งพ อ ใจขอ ง   
สถานประกอบการ/หนวยงาน 
ชุมชน ท่ีมีตอคุณภาพของผูเรียน 

2.  จัดทําแผนและคูมือการฝกตาม
โครงสรางของหลักสูตรรวมกับ
สถานประกอบการในการ
วิเคราะหจุดประสงครายวิชาและ
มาตรฐานรายวิชาท่ีจะฝกอาชีพ 

1. เพ่ือใหมีแผนการฝกงาน 
2 .เ พ่ื อ จั ด ให มี คู มื อ ก า ร ฝ ก งาน

สอดคลองกับโครงสรางหลักสูตร
ในแตละสาขาวิชา 

1 .จั ด ทํ า แ ผ น ก า ร ฝ ก ง า น ต า ม
โครงสรางของหลักสูตรรวมกับ
สถานประกอบการ 

2. จัดทําคูมือการฝกวิชาชีพ 

3.  วางแผนรวมกับสถาน
ประกอบการในการนิเทศ  
ติดตาม  การฝกปฏิบัติในสถาน
ประกอบการและมีการวัดผลและ
ประเมินผล  ควบคุมกํากับดูแล  
และแกปญหาตางๆ 

1. เพ่ือนิเทศติดตามการฝก
ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ
ของนักศึกษา 

2. เพ่ือควบคุมดูแลการฝกปฏิบัติงาน
ของนักศึกษา และแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ึน 

1. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของ
นักศึกษาในสถานประกอบการ 

2. วัดผลและประเมินผลการฝก
วิชาชีพของนักศึกษา 

 

4.  ประชุมสัมมนาครูฝก  ครูนิเทศ  
เพ่ือรวมกันวางแผนพัฒนาการ
จัดการเรียนการสอนอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี 

เพ่ือจัดโครงการประชุมสัมมนาครู
ฝก/ครูนิเทศ 

จัดดําเนินโครงการประชุมสัมมนาครู
ฝก ครูนิเทศ 

5.  ติดตอประสานงานกับแหลงงาน
และสถานประกอบการเพ่ือจัดหา
ท่ีฝกงานใหกับนักเรียนนักศึกษา 

เพ่ือใหนักศึกษามีแหลงฝกงานท่ีได
มาตรฐานและเพียงพอตอจํานวน
นักศึกษาท่ีจะไปฝกงานวิชาชีพ 

ติดตอประสานงานกับแหลงงานและ
สถานประกอบการ เพ่ื อจั ดห า ท่ี
ฝกงานใหกับนักเรียนนักศึกษา 

6.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  
เสนอโครงการและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

1. เพ่ือจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน
ตลอดท้ังป ใหครอบคลุมกับหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 

2. เพ่ือดําเนินโครงการตามแผนงานท่ี
กํ าห น ด แ ล ะราย งาน ผ ล การ
ดําเนินงานโครงการ 

1. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2. จัดดําเนินโครงการตามแผนงานท่ี

กํ าห น ด แ ล ะราย งาน ผ ล การ
ดําเนินงานโครงการ 

 
 

7.  ดูแล  บํารุงรักษา  และ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

เพ่ือใหทรัพยสินของทางราชการใช
งานไดตามปกติ 

ดูแล บํารุง  รักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษา 

8.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ     
มอบหมาย 

เพ่ื อ ให เกิดความรวม มือระหวาง
บุคลากรในองคกร 

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

1. จัดการศึกษาวิชาชีพ โดย

รวมกับสถานประกอบการ  

และหนวยงานภาครัฐและ

เอ ก ช น   เ พ่ื อ ให ผู เ รี ย น

สามารถไปประกอบอาชีพได 

1. จัดการศึกษาวิชาชีพรวมกับสถาน

ประกอบการ และหน วยงาน

ภาครัฐและเอกชน 

 
2. ประเมินความพึงพอใจของ   

สถานประกอบการ/หนวยงาน 

ชุมชน ท่ีมีตอคุณภาพของผูเรียน 

จัดดําเนินโครงการประชุมสัมมนา 

ครูฝก ครูนิเทศ 

2.วัดผลและประเมินผลการฝก

วิชาชีพของนักศึกษา 

 

1. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของ

นักศึกษาในสถานประกอบการ 

 

2. จัดทําคูมือการฝกวิชาชีพ 

1 .จั ด ทํ า แ ผ น ก า รฝ ก ง าน ต าม

โครงสรางของหลักสูตรรวมกับ

สถานประกอบการ 

 

2. จัดทําแผนและคูมือการฝก

ตามโครงสรางของหลักสูตร

รวมกับสถานประกอบการใน

การวิ เคราะห จุดประสงค

ร า ย วิ ช า แ ล ะ ม า ต ร ฐ า น

รายวิชาท่ีจะฝกอาชีพ 

3 .ว า ง แ ผ น ร ว ม กั บ ส ถ า น 

ประกอบการในการนิ เทศ  

ติดตาม  การฝกปฏิบัติ ใน

สถานประกอบการและมีการ

วั ด ผ ล แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น ผ ล  

ควบ คุม กํา กับดู แล   และ

แกปญหาตางๆ 

4 . ป ร ะ ชุ ม สั ม ม น า ค รู ฝ ก        

ครูนิเทศ เพ่ือรวมกันวางแผน

พัฒนาการจัดการเรียนการ

ส อ น อ าชี ว ศึ ก ษ า ร ะ บ บ     

ทวิภาคี 

 

งานอาชีวศึกษา 

ระบบทวิภาคี 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  ติดตอประสานงานกับแหลง

งานและสถานประกอบการ

เพ่ือจัดหาท่ีฝกงานใหกับ

นักเรียนนักศึกษา 

 

ติดตอประสานงานกับแหลงงานและ

สถานประกอบการเพ่ือจัดหาท่ี

ฝกงานใหกับนักเรียนนักศึกษา 

 

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ดูแล บํารุง  รักษาและรับผิดชอบ

ทรัพยสินของสถานศึกษา 

2. จัดดําเนินโครงการตามแผนงานท่ี

กํ าหนดและราย งานผลการ

 

 

1. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 

6.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  

เสนอโครงการและรายงาน

การปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

7.  ดูแล  บํารุงรักษา  และ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษาท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

8.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ      

มอบหมาย 

 

งานอาชีวศึกษา 

ระบบทวิภาคี 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี   1. จัดการศึกษาวิชาชีพโดยรวมกับสถานประกอบการ  หนวยงานภาครัฐและเอกชน  เพ่ือใหผูเรียนสามารถไปประกอบอาชีพได 

งาน 1.1 จัดการศึกษาวิชาชีพรวมกับสถานประกอบการ หนวยงานภาครัฐและเอกชน 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือใหผูเรียนมีทักษะ สามารถประกอบอาชีพไดหลังสําเร็จการศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. สํารวจความตองการรับนักศึกษาฝก
วิชาชีพของสถานประกอบการ/หนวยงาน
ภาครัฐและเอกชน 
แตละสาขางาน 

1. กําหนดหัวขอ/ประเด็นท่ีจะสํารวจ 
2. จัดทําแบบสํารวจใหครอบคลุมตามหัวขอ 
3. จัดทําสําเนาเอกสารใหพอดีกับจํานวน 
สถานประกอบการท่ีจะสงไปสํารวจความตองการ 
 

พ.ค. – มิ.ย. คูมือปฏิบัติงานทวิภาคี 

2. คัดเลือกสถานประกอบการท่ีได
มาตรฐานใหสอดคลองกับสาขางาน 
ท่ีนักศึกษาจะไปฝกวิชาชีพ 
 

1. พิจารณาจากความรวมมือท่ีเคยสงนักศึกษาไปฝกวิชาชีพ 
2. พิจารณาลักษณะงานจากเว็บไซตของสถานประกอบการ 
3. พิจารณาจากผลสรุปโครงการสัมนานักศึกษาหลังกลับจากการฝกวิชาชีพ 

มิ.ย. – ก.ค. 1. เว็ปไซตแนะนําของ
สถานประกอบการ 
2. สรุปผลโครงการสัมมนา 
นักศึกษาหลังกลับจากการ
ฝกวิชาชีพ 

3. สถานศึกษาลงนามความรวมมือกับ
สถานประกอบการ/หนวยงานภาครัฐและ
เอกชน ท่ีนักศึกษาจะไปฝกวิชาชีพ 
 

1. ออกแบบบันทึกลงนามความรวมมือทางวิชาการ 
2. แจงความประสงคตอสถานประกอบการเรื่องการลงนามและขออนุญาต
ใชโลโกของสถานประกอบการ 
3. จัดพิมพแบบบันทึกลงนามความรวมมือทางวิชาการจํานวน 2 ชุด 
4. ใหผูอํานวยการลงนามความรวมมือและสงไปสถานประกอบการ 
5. สงใหผูบริหารของสถานประกอบการลงนาม 
6. สงคืนใหสถานศึกษาเก็บ 1 ชุด สถานประกอบการเก็บ 1 ชุด 
 
 

มิ.ย. – ก.ค. 1. คูมือปฏิบัติงานทวิภาคี 
2. โลโกสถานประกอบการ 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี   1. จัดการศึกษาวิชาชีพโดยรวมกับสถานประกอบการ  หนวยงานภาครัฐและเอกชน  เพ่ือใหผูเรียนสามารถไปประกอบอาชีพได 
งาน 1.1 จัดการศึกษาวิชาชีพรวมกับสถานประกอบการ หนวยงานภาครัฐและเอกชน 
วัตถุประสงค 1. เพ่ือใหผูเรียนมีทักษะ สามารถประกอบอาชีพไดหลังสําเร็จการศึกษา 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
4. ประชุมวางแผนการฝกวิชาชีพรวมกัน
ระหวางผู เก่ียวของของสถานศึกษากับ   
สถานประกอบการ 
 

1. งานทวิภาคีรวมกับแผนกวิชาชีพจัดทํา 
แผนการฝกวิชาชีพ 
2. สงแผนการฝกวิชาชีพใหสถานประกอบการ 
พิจารณา 
3. ทําหนังสือขอความอนุเคราะหยัง 
สถานประกอบการใหนักศึกษาเขาฝกวิชาชีพ 
4. สถานประกอบการตอบรับ 
5. แจงการตอบรับ-ไมรับใหนักศึกษาทราบ 
 
 

ก.ค. – ส.ค. 
 
 
 
 
 
 

1. แผนการเรียนแตละ
สาขาวิชา 
2. แผนการฝกอาชีพ 
3. ท่ีอยู, เบอรแฟกซ,อีเมล
ของสถานประกอบการ 
4. แบบตอบรับ 

5. สงนักศึกษาไปฝกวิชาชีพตามแผนการ
ฝกวิชาชีพ 

1.  จัดดําเนินโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาและประชุมผูปกครองกอน
นักศึกษาไปฝกวิชาชีพ 

2.  งานทวิภาคีทําหนังสือสงตัว 
3.  นักศึกษารับหนังสือสงตัวเดินทางไปฝกวิชาชีพ 

 
 
 
 

ต.ค. – มี.ค. 
 (ของปถัดไป) 

1. โครงการ
ปฐมนิเทศ 

2. หนังสือสงตัว
นักศึกษาฝก
วิชาชีพ 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 1. จัดการศึกษาวิชาชีพโดยรวมกับสถานประกอบการ  หนวยงานภาครัฐและเอกชน  เพ่ือใหผูเรียนสามารถไปประกอบอาชีพได                                               

งาน 1.2 ประเมินความพึงพอใจของ   สถานประกอบการ/หนวยงาน ชุมชน ท่ีมีตอคุณภาพของผูเรียน 

วัตถุประสงค 1. ประเมินความพึงพอใจของ  สถานประกอบการ/หนวยงาน ชุมชน ท่ีมีตอคุณภาพของผูเรียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ออกแบบประเมินความพึงพอใจ
ของสถานประกอบการ/หนวยงาน 
ชุมชน ท่ีมีตอคุณภาพของผูเรียน 

1. ศึกษาคูมือการปฏิบัติงานทวิภาคีวาตองการประเมินความพึงพอใจดานใดบาง 
2. กําหนดหัวขอดานท่ีจะประเมินความพึงพอใจ ดังนี้ 
2.1 สรางประเมินความพึงพอใจของสถานประกอบการ/หนวยงานท่ีมีตอ
คุณภาพของผูเรียน 3 ดาน  คือ 1.ดานคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 2.ดาน
สมรรถนะหลักและสมรรถนะท่ัวไป 3.ดานสมรรถนะวิชาชีพ 
2.2 สรางแบบประเมินความพึงพอใจของชุมชน ท่ีมีตอคุณภาพของผูเรียน 
 
 

ธ.ค. 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานทวิ
ภาคีปพุทธศักราช 25... 

มาตรฐานการ
อาชีวศึกษา พ.ศ. 2555 

 
 
 

2. สงแบบประเมินความพึงพอใจฯ ไป
เก็บขอมูลจากสถานประกอบการ/
หนวยงาน/ชมุชนท่ีนักศึกษาไปฝก
วิชาชีพในสถานประกอบการ 
 
 
 
 

 

1. สงแบบประเมินฯ ไปใหสถานประกอบการหนวยงาน/ชุมชน 
2. ผูจัดการฝายบุคคลแจงครูฝกประเมินความพึงพอใจท่ีมีตอนักศึกษาฝกวิชาชีพ
เปนรายบุคคล 
3. ระบุวิธีการสงแบบประเมินกลับมาท่ีวิทยาลัย โดยคํานึงถึงสะดวกรวดเร็วไม
สูญหาย เพ่ือลดภาระงานของสถานประกอบการ 
4. สถานประกอบการ/หนวยงาน/ชุมชนสงแบบประเมินมาท่ีวิทยาลัย ฯ 
5. ตรวจสอบแบบประเมินฯ ไดครบหรือไม  ถาไมครบตองติดตามทวงถามจาก
สถานประกอบการเพ่ือใหสงแบบประเมิน ฯ มาให 
 

ม.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 

อีเมลท่ีสงแบบประเมิน 
อีเมลท่ีรับคืนแบบ
ประเมิน 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. จัดการศึกษาวิชาชีพโดยรวมกับสถานประกอบการ  หนวยงานภาครัฐและเอกชน  เพ่ือใหผูเรียนสามารถไปประกอบอาชีพได                                               
งาน 1.2 ประเมินความพึงพอใจของ   สถานประกอบการ/หนวยงาน ชุมชน ท่ีมีตอคุณภาพของผูเรียน 
วัตถุประสงค 1. ประเมินความพึงพอใจของ  สถานประกอบการ/หนวยงาน ชุมชน ท่ีมีตอคุณภาพของผูเรียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 

3. แจงผลการประเมินฯ ใหผูเก่ียวของ 
เพ่ือนําไปปรับปรุงในครั้งตอไป 

1. งานทวิภาคีสงแบบประเมินความพึงพอใจใหงานวิจัยไปประมวลผลขอมูล   
2. งานวิจัยนําแบบประเมินความพึงพอใจ ฯ ไปวิเคราะหขอมูล โดยจําแนกตาม
ระดับ/สาขาวิชา เพ่ือนําผลการวิเคราะหขอมูลไปแจกแจงเปนสาขาวิชา 
3. งานวิจัยสงผลการวิเคราะหขอมูลของแบบประเมินความพึงพอใจใหงานทวิ
ภาคี 
4. งานทวิภาคีนําสงผลการวิเคราะหขอมูลมาแจกแจงคาคาเฉลี่ย คาความ
เบี่ยงเบนมาตรฐานตามระดับชั้น/สาขาวิชาโดยแปลผลตามระดับคุณภาพ 
5. สงผลการประเมินความพึงพอใจฯ ใหผูเก่ียวของทราบ เพ่ือนําผลการประเมิน
ไปปรับปรุงการประเมินความพึงพอใจในครั้งตอไป 
 

มี.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตัวบงชี้ท่ี 1.9  
การประกันคุณภาพ
ภายใน 
2. ผลการวิเคราะห
ขอมูลของแบบประเมิน
ความพึงพอใจของสถาน
ประกอบการ/หนวยงาน 
ชุมชน ท่ีมีตอคุณภาพ
ของผูเรียน 
 

4. นําผลการประเมินฯ มาปรับปรุง 1. นําขอมูลท่ีไดรับมาพิจารณาถึงจุดออน/จุดแข็งมีดานใดบางท่ีตองตอยอดและ
ดานใดบางท่ีตองปรับปรุงกับนักศึกษา ในดานตางๆ  ดังนี้ 
1.1 แผนกวิชานําจุดออนท่ีไดไปปรับปรุงในการจัดการเรียนการสอนของ
นักศึกษา 
1.2 ปรับปรุงจุดออนดานการใชภาษาในการสื่อสาร 
1.3 ปรับปรุงดานความรับผิดชอบ การตรงตอเวลา ความซ่ือสัตย การปรับตัวเขา
กับผูอ่ืน 
 
 

มี.ค. 
 
 

 
 
 
 
 
 

1.แบบประเมินความพึง
พอใจของสถาน
ประกอบการ/หนวยงาน 
ชุมชน ท่ีมีตอคุณภาพ
ของผูเรียน 
2.ผลการวิเคราะหขอมูล
ความพึงพอใจของสถาน
ประกอบการ/หนวยงาน 
ชุมชนตอคุณภาพผูเรียน 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 2. จัดทําแผนและคูมือการฝกตามโครงสรางของหลักสูตรรวมกับสถานประกอบการในการวิเคราะหจุดประสงครายวิชาและมาตรฐานรายวิชาท่ีจะฝกอาชีพ 

งาน 2.1 จัดทําแผนการฝกงานตามโครงสรางของหลักสูตรรวมกับสถานประกอบการ 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือใหมีแผนการฝกงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. กําหนดแผนการฝกวิชาชีพให 
สอดคลองปฏิทินปฏิบัติงานประจําป
การศึกษา  

1. ศึกษาโครงสรางของหลักสูตรแตละสาขาวิชา 
2. กําหนดเวลา/สถานท่ีในการจัดดําเนินโครงการความรวมมือการเขียนแผนการ
จัดการเรียนรูฐานสมรรถนะรายวิชา 
3. สถานศึกษาจัดประชุมครูฝกจากสถานประกอบการแตละแหงเพ่ือกําหนด 
รายวิชาท่ีสอนในสถานศึกษาและรายวิชาท่ีนําไปฝกอาชีพในสถานประกอบการ 
โดยปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 
3.1 สงแผนการฝกอาชีพ คําอธิบายรายวิชา มาตรฐานรายวิชา  และจุดประสงค
รายวิชา เพ่ือใหครูฝกของสถานประกอบการ เตรียมความพรอมในการประชุม
รวมกับสถานศึกษาเพ่ือวางแผนเก่ียวกับการเขียนแผนการจัดการเรียนรูฐาน
สมรรถนะรายวิชา 
3.2 รวมกันพิจารณาคําอธิบายรายวิชาจุดประสงครายวิชา และมาตรฐาน 
รายวิชาท่ีสถานประกอบการสามารถฝกใหนักศึกษาเกิดสมรรถนะรายวิชาท่ีมี
ความสอดคลองรายวิชาอยางนอย 70 % จึงจะนํารายวิชานั้นไปฝก 
ในสถานประกอบการ 
3.3 สมรรถนะรายวิชาใดท่ีสถานประกอบการไมสามารถฝกใหนักศึกษาได 
สถานศึกษาตองจัดสอนเสริมใหครบตามสมรรถนะรายวิชาท่ีหลักสูตรกําหนด 
3.4 รวบรวมรายวิชาในแตละสาขาวิชาท่ีนําไปฝกอาชีพรวมกับสถาน 
ประกอบการและแจงใหงานหลักสูตรและการสอนทราบ 

ม.ค. 
1.หลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง (ปวส.) 
พุทธศักราช2557  
2. คําอธิบายรายวิชา 
3. จดุประสงครายบวิชา 
4. มาตรฐานรายวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 2. จัดทําแผนและคูมือการฝกตามโครงสรางของหลักสูตรรวมกับสถานประกอบการในการวิเคราะหจุดประสงครายวิชาและมาตรฐานรายวิชาท่ีจะฝกอาชีพ 
งาน 2.1 จัดทําแผนการฝกงานตามโครงสรางของหลักสูตรรวมกับสถานประกอบการ 
วัตถุประสงค 1. เพ่ือใหมีแผนการฝกงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 

2. ปฏิบัติตามแผนการฝกวิชาชีพ 1. แจงแผนการฝกวิชาชีพใหสถานประกอบการทราบ 
2. นักศึกษาฝกวิชาชีพตามแผนการฝกวิชาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มี.ค. – ก.ย. 

แผนการฝกวิชาชีพ 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 2. จัดทําแผนและคูมือการฝกตามโครงสรางของหลักสูตรรวมกับสถานประกอบการในการวิเคราะหจุดประสงครายวิชาและมาตรฐานรายวิชาท่ีจะฝกอาชีพ 

งาน 2.2 จัดทําคูมือการฝกวิชาชีพ 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือจัดใหมีคูมือการฝกงานสอดคลองกับโครงสรางหลักสูตรในแตละสาขาวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. จัดทําคูมือการฝกวิชาชีพ  
 

1. ออกแบบคูมือการฝกวิชาชีพ 
2. ตรวจสอบความถูกตอง 
3. จัดพิมพคูมือการฝกวิชาชีพใหนักศึกษานําไปบันทึกการปฏิบตัิงานในสถานประกอบการ 

  ก.พ. คูมือการฝกวิชาชีพใน
สถานประกอบการ 

2. นักศึกษาฝกวิชาชีพกรอก
ขอมูลใหเปนปจจุบัน 
 

1. งานทวิภาคีอธิบายวิธีการกรอกขอมูลลงในคูมือการฝกวิชาชีพ 
2. นักศึกษาบันทึกการปฏิบัติงานในสถานประกอบการทุกวัน 
3. ใหครูฝกบันทึกรับรองทุกสัปดาห 

มี.ค.-ก.ย.  แบบฟอรมบันทึกการ
ปฏิบัติงาน 

3. นักศึกษาสงคูมือการฝก
วิชาชีพ ใหกับครูนิเทศ เพ่ือ
ประเมินผลการฝกวิชาชีพ 
 

1. ครูฝกประเมินผลการฝกวิชาชีพของนักศึกษาเปนรายบุคคล 
2. ครูฝกประเมินความพึงพอใจของสถานประกอบการท่ีมีตอการฝกวิชาชีพของนักศึกษา 
3. ครูนิเทศลงนามและบันทึกความเห็นลงในแบบประเมินความพึงพอใจของ 
สถานประกอบการท่ีมีตอการฝกวิชาชีพของนักศึกษาเปนรายบุคคล 
4. นักศึกษานําสมุดคูมือการฝกวิชาชีพสงครูนิเทศหรือครูผูสอน  รายวิชาละ  1  เลม 

 5. สถานประกอบการสงแบบประเมินผลการฝกวิชาชีพและแบบประเมินความพึงพอใจของ
สถานประกอบการท่ีมีตอการฝกวิชาชีพของนักศึกษาเปนรายบุคคลสงงานทวิภาคี 

 6. งานทวิภาคีรวบรวมแบบประเมินผลการฝกวิชาชีพใหครูผูสอนหรือครูนิเทศ  เพ่ือนําไป
ประเมินผลการฝกวิชาชีพ 

 7. งานทวิภาคีนําแบบประเมินความพึงพอใจของสถานประกอบการท่ีมีตอการฝกวิชาชีพของ
นักศึกษาสงงานวิจัย  เพ่ือวิเคราะหขอมูลตอไป 

  

ต.ค.  1. คูมือการฝกวิชาชีพ 
2.ประเมินผลการฝก
วิชาชีพของนักศึกษาเปน
รายบุคคล 
3.แบบประเมินความพึง
พอใจของสถาน
ประกอบการท่ีมีตอการ
ฝกวิชาชีพของนักศึกษา 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 3. วางแผนรวมกับสถานประกอบการในการนิเทศ ติดตาม การฝกปฏิบัติในสถานประกอบการและมีการวัดผลและประเมินผล  ควบคุมกํากับดูแล และแกปญหาตางๆ 

งาน 3.1 นิเทศติดตามการฝกงานของนักศึกษาในสถานประกอบการ 

วัตถุประสงค1. เพ่ือนิเทศติดตามการฝกปฏิบัติงานในสถานประกอบการของนักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ครูนิเทศการฝกวิชาชีพของ
นักศึกษาในสถาน
ประกอบการ 
 
 
 
 

1. หัวหนาแผนกประชุมรวมกับครูนิเทศ  เพ่ือกําหนดแผนการจัดการนิเทศติดตามการฝก
วิชาชีพของนักศึกษาในสถานประกอบการ 
2. แจงกําหนดการนิเทศใหสถานประกอบการแตละแหงทราบ 
3. ครนูิเทศออกนิเทศติดตามการฝกวิชาชีพของนักศึกษาในสถานประกอบการ 
 
 
 

พ.ค. - ก.ย.  
พ.ย.  - ก.พ.  
ของปถัดไป 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. บันทึกการประชุม 
3. หนังสือไปราชการ 
 
 
 

2. นิเทศติดตามการฝกวิชาชีพ
ของนักศึกษาในสถาน
ประกอบการ 
 

1. ครูไปนิเทศติดตามการฝกอาชีพของนักศึกษาในสถานประกอบการดวยตนเอง 
2. ครูนิเทศปรึกษาหารือกับครูฝกเก่ียวกับปญหาของการฝกวิชาชีพของนักศึกษา 
3. ครูนิเทศรวมกับครูฝกกําหนดหลักเกณฑในการวัดและประเมินผลการฝกอาชีพ 
4. ครูนิเทศพบนักศึกษาเปนรายบุคคลเพ่ือรับทราบปญหาของการฝกอาชีพ 
5. ครนูิเทศติดตามการฝกอาชีพของนักศึกษาดวยวิธีอ่ืนๆ  เชน ทางไลน เฟสบุค โทรศัพท 
6. รวบรวมผลการนิเทศติดตามการฝกวิชาชีพของนักศึกษาในสถานประกอบการและ
รายงานผลใหทุกฝายท่ีเก่ียวของทราบตอไป 
 
 
 
 
 

พ.ค.– ก.ย. 
ต.ค. – ก.พ. 

รายงานผลการนิเทศ 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 3. วางแผนรวมกับสถานประกอบการในการนิเทศ  ติดตาม  การฝกปฏิบัติในสถานประกอบการและมีการวัดผลและประเมินผล  ควบคุมกํากับดูแล  และแกปญหาตางๆ 

งาน 3.2 วัดผลและประเมินผลการฝกวิชาชีพของนักศึกษา 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือควบคุมดูแลการฝกปฏิบัติงานของนักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. กําหนดหลักเกณฑในการ
วัดและประเมินผลการฝก
วิชาชีพรวมกันระหวางครูของ
สถานศึกษาและครูฝกของ
สถานประกอบการ 
 
 

1. สถานศึกษาและครูฝกของสถานประกอบการรวมกันกําหนดหลักเกณฑการวัดผลและ
ประเมินผลการฝกวิชาชีพ กําหนดหลักเกณฑการใหคะแนนแตละดานดังนี้ 
1.1 ประเมินดานพุทธิพิสัยจากใบงาน  
1.2 ประเมินดานพุทธิพิสัยจากแบบทดสอบ(ถามี) 
1.3 ประเมินดานทักษะจากชิ้นงาน 
1.4 ประเมินดานจิตพิสัยจากการอยูรวมกัน/การปรับตัวเขากับครูฝกหรือเพ่ือนรวมงาน  
ในสถานประกอบการ  โดยใช  การสังเกต แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 

พ.ค.  - ก.ย.  
พ.ย.  - ก.พ.  

 
 
 
 

 

1. ระเบียบวาดวย 
การวัดและประเมินผล 
2. สมุดคูมือการฝก
วิชาชีพ 
3. แบบประเมินผล
รายวิชา 
 

2. วัดและประเมินผลตาม
เกณฑท่ีกําหนด 

 
 
 

วัดและประเมินผลการฝกวิชาชีพ  ตามข้ันตอนดังนี้ 
1. นําคะแนนท้ัง 3 ดานมารวมกันแลวคิดอัตราสวนเทากับ 70 % ของคะแนนท้ังหมด 
2. สถานประกอบการสงคะแนนการประเมินมาท่ีงานทวิภาคี 
3. ครูนิเทศใหคะแนน 30 % จากคะแนนตอไปนี้ 
     3.1 การเตรียมความพรอมของนักศึกษา เพ่ือพบกับครูนิเทศ 10 % 
     3.2 การบันทึกสมุดคูมือการฝกวิชาชีพสะอาด เปนปจจุบัน บันทึกการปฏิบัติงานได
ชัดเจน ใชภาษาเขาใจงาย 10 % 
     3.3 สภาพความสะอาดเรียบรอยของหองพักท่ีนักศึกษาอยูอาศัย 
4. นักศึกษาเขารวมโครงการสมัมนาหลังกลับจากการฝกวิชาชีพ 10 % 
5. ครูผูสอนเปนผูประเมินผลการฝกวิชาชีพโดยนําผลการใหคะแนนของครูฝกมารวมกับ
คะแนนจากครูนิเทศ  แลวตัดเกรดตามระเบียบวาดวยการวัดและประเมินผล 

พ.ค.  - ก.ย.  
พ.ย.  - ก.พ.  

คูมือการวัดผลและ
ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาที่ 4. ประชุมสัมมนาครูฝก  ครูนิเทศ  เพื่อรวมกันวางแผนพฒันาการจัดการเรียนการสอนอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

งาน ดําเนินโครงการประชุมสัมมนาครูฝกและครูนิเทศ 

วัตถุประสงค  เพื่อจัดโครงการประชุมสัมมนาครูฝก/ครูนิเทศ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. เขียนโครงการ 1. เขียนโครงการ  ซึ่งประกอบดวย 

    1.1 ชื่อโครงการ 
    1.2 ชื่อบุคคล/หนวยงานรับผิดชอบ 
    1.3 ลักษณะโครงการ 
          1.3.1 โครงการตาม พ.ร.บ.งบประมาณ 
          1.3.2 โครงการตามภาระงานประจาํ 
          1.3.3 โครงการพิเศษ (ไมใชงบประมาณ สอศ.) 
    1.4 ความสอดคลอง/เชื่อมโยงภายใตยุทธศาสตรนโยบายจดุเนนและมาตรการ 
    1.5 สภาพปจจุบนั/หลักการและเหตุผล 
    1.6 วัตถุประสงคของโครงการ 
    1.7 เปาหมายและตัวชีว้ัดความสําเร็จ 
          1.7.1 เชิงปริมาณ 
          1.7.2 เชิงคุณภาพ 
    1.8 กิจกรรมและหรือข้ันตอนดําเนนิงาน/ระยะเวลา/สถานที่ 
    1.9 งบประมาณ/ทรัพยากรและแหลงที่มาในการดําเนนิโครงการ 
    1.10 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
    1.11 การติดตามและประเมนิผลโครงการ 
    1.12 ผูเสนอโครงการ 
    1.13 ผูเห็นชอบโครงการ (ผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน) 
     1.14 ผูอนุมัติโครงการ 

ต.ค. – ก.ย. แบบฟอรมการเขียน
โครงการ 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 4. ประชุมสัมมนาครูฝก  ครูนิเทศ  เพ่ือรวมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอนอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
งาน ดําเนินโครงการประชุมสัมมนาครูฝกและครูนิเทศ 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดโครงการประชุมสัมมนาครูฝก/ครูนิเทศ 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 

2. เสนอขออนุมัติโครงการ 1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความ ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    1.1 วันท่ี 
    1.2 เรื่อง 
    1.3 เสนอผูบังคับบัญชาท่ีรับผิดชอบตามสายงาน 
    1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุมัติ 
    1.5 ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
    1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาบรรณ 
    1.8 เสนอเพ่ือขออนุมัติโครงการ 
2. แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค. – ก.ย. แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 4. ประชุมสัมมนาครูฝก  ครูนิเทศ  เพ่ือรวมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอนอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
งาน ดําเนินโครงการประชุมสัมมนาครูฝกและครูนิเทศ 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดโครงการประชุมสัมมนาครูฝก/ครูนิเทศ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
3. ขอดําเนินงานตามโครงการ
ประชุมสัมมนาครูฝกและครู
นิเทศ 

1. เขียน/พิมพบนัทึกขอดําเนนิงานตามโครงการ ตามแบบบันทกึขอความประกอบดวยสาระสําคัญ  
ดังนี ้
    1.1 วันที ่
    1.2 เร่ือง 
    1.3 เสนอใคร 
    1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสาบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแบบบนัทึกขอความ   

ต.ค. – ก.ย. บันทึกขออนุญาตดาํเนิน
โครงการ 

4. ออกคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงาน 

1. เขียน/พิมพคําสั่ง  ตามแบคําสั่งวิทยาลัย ฯ  ประกอบดวยสาระสําคัญ  ดังนี ้
    1.1 เร่ือง 
    1.2 ที่มาของเร่ืองที่จะแตงตัง้ 
    1.3 พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการ  ดังนี้ 
         1.3.1 คณะกรรมการอํานวยการ 
         1.3.2 คณะกรรมการดําเนินงาน 
    1.4 ระบุหนาที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการแตละฝาย 
    1.5 เสนอผูอํานวยการเพื่อลงนามคําสั่ง 
    1.6 ลงวันที่ที่สัง่การ 
    1.7 ลงเลขทําสั่งที่งานบุคลากร       

ต.ค. – ก.ย. คําสั่ง 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 4. ประชุมสัมมนาครูฝก  ครูนิเทศ  เพ่ือรวมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอนอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
งาน ดําเนินโครงการประชุมสัมมนาครูฝกและครูนิเทศ 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดโครงการประชุมสัมมนาครูฝก/ครูนิเทศ 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. ดําเนินโครงการ

ประชุมสัมมนาครูฝกและครู
นิเทศ 
 

1. ดําเนินงานตามแผนโครงการ 
 

ต.ค. – ก.ย. คําสั่ง 
บันทึกขอความ 

6. รายงานผลโครงการเสนอ 
ผูบังคับบัญชา 

1. รวบรวมแบบสอบถามเก่ียวกับความพึงพอใจในการดําเนินงาน  เพ่ือนําไปใชในงานวิจัย ฯ ทําการ
ประมวลผลความพึงพอใจ 

2. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ  ประกอบดวยสาระสําคญัดังน้ี 
2.1 สรุปผลการดําเนินโครงการ   
2.2 หลักการและเหตผุล 
2.3 วัตถุประสงคของโครงการ 
2.4 เปาหมาย 
2.5 วิธีการดําเนินการ 
2.6 งบประมาณในการดาํเนินการ 
2.7 ผลผลติท่ีคาดวาจะไดรับ 
2.8 ปญหา อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
2.9 แนวทางในการแกปญหาการจดัโครงการครั้งตอไป 

2.10  ภาพประกอบการจัดประชุมสัมมนาครูฝกและครูนิเทศ 
 
 
 
 

ต.ค. – ก.ย. แบบรายงานผลการ
ดําเนินงาน 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 5. ติดตอประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือจัดหาท่ีฝกวิชาชีพใหกับนักเรียนนักศึกษา 

งาน ติดตอประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือจัดหาท่ีฝกวิชาชีพใหกับนักเรียนนักศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักศึกษามีแหลงฝกงานท่ีไดมาตรฐานและเพียงพอตอจํานวนนักศึกษาท่ีจะไปฝกวิชาชีพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. นักศึกษายื่นคํารองขอ
ฝกงาน 

1. งานทวิภาคีแจงรายชื่อสถานประกอบการตามสาขาวิชาท่ีรับเขาฝกงานแกนักศึกษา 
2. แจงสวัสดิการท่ีนักศึกษาจะไดรับ เพ่ือประกอบการตัดสินใจเลือกสถานประกอบการท่ีจะ
ไปฝกวิชาชีพ 
3. ใหขอมูลและคําแนะนําแกนักศึกษาในการตัดสินใจเลือกสถานประกอบการ 
4. เปดโอกาสใหนักศึกษาเลือกสถานประกอบการอ่ืนนอกเหนือจากท่ีวิทยาลัยจัดหาให  
เพ่ือใหนักศึกษาไปฝกวิชาชีพตามท่ีนักศึกษามีความประสงค 
 

ก.ค. – ส.ค. 
ธ.ค. – ม.ค. 

 

แบบฟอรมคํารองขอ
ฝกงาน 

2. สงหนังสือขอความ
อนุเคราะหไปยังสถาน
ประกอบการใหรับนักศึกษา
เขาฝกวิชาชีพ 

1. พิมพหนังสือออกขอความอนุเคราะหใหนักศึกษาเขาฝกวิชาชีพ  และสงหนังสือไปยัง 
สถานประกอบการโดยทางจดหมาย/อีเมล/โทรสาร 
2. แนบแบบตอบรับนักศึกษาฝกวิชาชีพไปใหสถานประกอบการและสงกลับมาสถานศึกษา 

ก.ค. – ส.ค. 
ธ.ค. – ม.ค. 

 

 1.หนังสือออกขอความ
อนุเคราะหใหนักศึกษา
เขาฝกวิชาชีพ 

 2. แบบตอบรับ 
3. สงแบบตอบรับมา
สถานศึกษา 

1. สถานประกอบการสงแบบตอบรับมาท่ีวิทยาลัย ฯ โดยทางจดหมาย/อีเมล/โทรสาร 
2. กรณีท่ีสถานประกอบการไมรับ งานทวิภาคีตองแจงนักศึกษา เพ่ือหาสถานประกอบการ
แหงใหม 
3. ประสานงานกับสถานประกอบการเก่ียวกับกําหนดการเดินทางของนักศึกษา/ท่ีพัก/
เอกสารหลักฐาน/สิ่งของท่ีตองเตรียม 
4. แจงนักศึกษาทราบกําหนดการเดินทาง 
 

ก.ค. – ส.ค. 
ธ.ค. – ม.ค. 

 

1. ประกาศชื่อสถาน
ประกอบการท่ีรับ
นักศึกษาเขาฝกวิชาชีพ 

2. กําหนดการเดินทาง
ไปฝกวิชาชีพ 

3. เอกสารหลักฐาน/
สิ่งของท่ีตองเตรียม 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 5. ติดตอประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือจัดหาท่ีฝกงานใหกับนักเรียนนักศึกษา 

งาน ติดตอประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือจัดหาท่ีฝกงานใหกับนักเรียนนักศึกษา 

วัตถุประสงคเพ่ือใหนักศึกษามีแหลงฝกงานท่ีไดมาตรฐานและเพียงพอตอจํานวนนักศึกษาท่ีจะไปฝกงานวิชาชีพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
4. ปฐมนิเทศนักศึกษากอน
ออกฝกงาน 
 

1. ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
2. บันทึกขอความเชิญคณะกรรมการดําเนินงานเขารวมประชุม 
3. จัดทําวาระการประชุม 
4. ประชุมคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ 
5. กําหนดวัน/เวลา/สถานท่ีท่ีจะดําเนินโครงการ 
6. ประชาสัมพันธใหนักศึกษาและทุกฝายท่ีเกียวของทราบ 
7. สงหนังสือเชิญผูปกครองเขารวมโครงการ 
8. จัดเตรียมสถานท่ี 
9. รับลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ 
10. ดําเนินโครงการปฐมนิเทศนักศึกษากอนออกฝกงาน 
11. ผูปกครองลงนามหนังสือสัญญาการฝกงาน 
12. ประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ 
13. สรุปผลโครงการและแจงฝายท่ีเก่ียวของ 
14. นําขอเสนอแนะไปปรับปรุงการดําเนินโครงการปฐมนิเทศในครั้งตอไป 

ก.พ. – มี.ค. 
ก.ย.- ต.ค. 

 

1.คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
2.ประเมินความพึงพอใจ
ของผูเขารวมโครงการ 
 

5. ทําหนังสือสงตัวนักศึกษา
ไปฝกวิชาชีพในสถาน
ประกอบการ 
 
 

1. จัดพิมพหนังสือสงตัวนักศึกษา 
 

2. แจงนักศึกษารับหนังสือสงตัวกอนวันเดินทางอยางนอย 1 วันทําการ 

กอนฝกงาน  
1 สัปดาห 

กอนเดินทาง  
1 วัน 

หนังสือสงตัวนักศึกษา 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 6. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ันตอน 

งาน 6.1 จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ันตอน 

วัตถุประสงค1. เพ่ือจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานตลอดท้ังป ใหครอบคลุมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ประชุมจัดทําแผนงาน/
โครงการและจัดสรรงบ
ประเมิน 

1. พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวย 
    1.1 วันท่ี 
    1.2 เรื่องขออนุญาตประชุม 
    1.3 เรียนผูอํานวยการ 
    1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
    1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
    1.6 ลงนามผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    1.8 เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต  

พ.ค.  - ก.ย. 58 
ต.ค.  - เม.ย.  

 

1.แผนปฏิบัติงานของ
งานทวิภาคี ประจําป
งบประมาณ  
2.ระเบียบงานสารบรรณ 

2. จัดทําแผนงานโครงการ/
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

1. พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวย 
    1.1 วันท่ี 
    1.2 เรื่องขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 
    1.3 เรียนผูอํานวยการ 
    1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุมัติ 
    1.5 ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
    1.6 ลงนามผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    1.8 เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติ  

พ.ค.  - ก.ย.  
ต.ค. - เม.ย.  

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 7. ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน ดูแล บํารุง  รักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค  เพ่ือไมใหทรัพยสินขอสถานศึกษาเกิดความเสียหาย 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ดูแล บํารุงรักษาและ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษา 

1. ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑของงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ดูแลบํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑในงานท่ีรับผิดชอบใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. ทําบันทึกขอซอมบํารุงเม่ือเกิดการชํารุดเสียหาย 
4. ทําบันทึกสงคืนเม่ือวัสดุ  ครุภัณฑชํารุดใชงานไมได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค. – ก.ย. ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ  มอบหมาย 

งาน ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตามเปาหมาย 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 

1. รับคําสั่ง 1. รับทราบคําสั่งจากงานท่ีเก่ียวของเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 

ต.ค. - ก.ย.  คําสั่งมอบหมายหนาท่ี 

2. ปฏิบัติตามหนาท่ีตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

2. ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 

ต.ค. - ก.ย. คําสั่งมอบหมายหนาท่ี 
 

2.รายงานผลการปฏิบัติงาน 1. รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายตอผูบังคับบัญชา 
2. หากเกิดปญหาในระหวางการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายใหรายงานตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 
 
 
 
 
 
 

ต.ค. – ก.ย.  รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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คําสั่งวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ท่ี    114/2558   

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

-------------------------- 
  ดวยวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  จะดําเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวทยบริการ  ดังนั้นเพ่ือใหการประชุมเชิงปฏิบัติการ
ดังกลาวดําเนินไปดวยวามเรียบรอย  วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษจึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ดังมี
รายนามตอไปนี้ 

คณะกรรมการฝายอํานวยการ 

1. นายปรัชญา   ประดับวิทย   ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  ประธานกรรมการ 
2.นายธิติวัฒน    กุลพิชัยจิราวุฒิ     รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร        กรรมการ 
3. นายศักดิ์ชาญ   สมสอางค   รองผูอํานวยการฝายวิชาการ    กรรมการ 
4. นางพิณทิพย     กมลทิพย        รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา กรรมการ 
5. นายพศิน    ปจฉิม            รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  กรรมการและเลขานุการ 
6. นางสุภางค   อุปพงษ    หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี   1.  อํานวยการและมอบหมายงานในการดําเนินงาน   

  2.  ใหคําปรึกษา แนะนําดานนโยบายในการดําเนินงาน 
  3.  แกไขปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

คณะกรรมการฝายดําเนินงาน 
1. นายพศิน   ปจฉิม รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  ประธานกรรมการ  
2. นายธิติวัฒน  กุลพิชัยจิราวฒุิ  รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร   รองประธานกรรมการ 
3. นางพิณทิพย  กมลทิพย  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ             รองประธานกรรมการ   
4. นายศักดิ์ชาญ  สมสอางค  รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  รองประธานกรรมการ  
5. นายชนะ  สุทธิประภา   หัวหนางานวิจัยฯ/หัวหนาแผนกวิชาชางกลโรงงาน  กรรมการ 
6. นางมะลิ  จรรยากรณ   หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน   กรรมการ 
7. นางเสาวลักษณ  สมสอางค  หัวหนางานบุคลากร                                                 กรรมการ 
8. นายอรรถศร  สขุทะเล   หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป    กรรมการ 
9. นางวาสนา  รักพรม   หัวหนางานการคาฯ/หัวหนาแผนกวิชาสามัญ  กรรมการ 
10. นางสุพินดา  จันเทพา   หัวหนาแผนกวิชาการบัญชี              กรรมการ                                                                                             
11. นางอัญชลี  อยูทับ   หัวหนางานครูท่ีปรึกษา              กรรมการ                      
12. นายตฤณ  แสนลา   หัวหนาแผนกวิชาชางเทคนิคพ้ืนฐาน    กรรมการ 
13. นายอํานาจ  อินทรศร   หัวหนางานศูนยขอมูล     กรรมการ 
14. นางสาวปรยิากร  ปริโยทัย  หัวหนางานสวัสดิการนักเรียน     กรรมการ 
15. นายชาญชัย  ผิวงาม   หัวหนางานอาคารสถานท่ี/หัวหนาแผนกวิชาชางไฟฟากําลัง กรรมการ 
16. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ   หัวหนางานศูนยวิทยบริการและหองสมุด   กรรมการ 
17. นายภูษิต หัสดินทร ณ อยุธยา  หัวหนาแผนกวิชาชางยนต                 กรรมการ 
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18. นางวรรณภา  วัฒนจํานงค หัวหนางานประชาสัมพันธ/หัวหนาแผนกวิชาคอมพิวเตอร   กรรมการ 
19. นางพัชรา  กอปรทศธรรม หัวหนางานอาชีวศีกษาระบบทวิภาคี/หัวหนางานความรวมมือ กรรมการ 
20. นายภูวดล  เปยมจาด  หัวหนางานพัสดุ/หัวหนาแผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส   กรรมการ 
21. นางสาววิภาวรรณ  สีแดด หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน   กรรมการ 
22. นางจารุวรรณ  เชี่ยวชาญ หัวหนางานวัดผลและประเมินผล     กรรมการ 
23. นางไพวัน  อินทรสุวรรณ  หัวหนางานการเงิน         กรรมการ 
24. นางสาวรุงฤดี  ศิริผล  หัวหนางานประกันคุณภาพฯ                      กรรมการ 
25. นายสุทัน  แกวมงคล  หัวหนางานโครงการพิเศษฯ     กรรมการ 
26. นายพิสิฐพงศ  จันทรหอม หัวหนางานทะเบียน      กรรมการ 
27. นายศิริวัฒน  พุฒธรรม หัวหนาแผนกวิชาชางโลหะการ     กรรมการ 
28. นายศุภชัย  พุทธรักษ  เจาหนาท่ีงานสื่อการเรียนการสอน     กรรมการ 
29. นายสมาน  นิลขันธ  หัวหนางานปกครอง      กรรมการ 
30. นางกนกอร  บุญมา  หัวหนางานบัญชี       กรรมการ 
31. นายสุวิทย  ศิริหนองหวา หัวหนางานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา    กรรมการ 
32. นางสุภางค  อุปพงษ  หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ            กรรมการและเลขานุการ 
33. นางมนัสนันท  สุเรรัมย เจาหนาท่ีงานวางแผนและงบประมาณ           กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี  1.วิเคราะหหนาท่ี 
           2.อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนรูปเลม 
  
 ท้ังนี้ขอใหผูไดรับแตงตั้ง  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและเกิดผลดีตอทางราชการ
มากท่ีสุด  หากมีปญหาประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือรวมกันแกไขปญหาตอไป 
  

       สั่ง  ณ  วันท่ี    16  เมษายน  2558 

 
             (นายปรัชญา  ประดับวิทย) 
                 ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
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