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 ประชุมชี้แจงท ำควำมเข้ำใจกับครแูละบุคลำกรของสถำนศึกษำ ได้แก่  
     - ระเบียบ หลักเกณฑ์กำรใช้หลักสูตรและแนวทำงกำรจัดกำรอำชีวศึกษำ 
     - กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรฝึกอำชีพ/ฝึกงำน ตำรำงสอน   

 ก ำหนดหน้ำท่ีให้กับ ครูและบุคลำกรในกำรจัดกำรอำชีวศึกษำ เช่น 
- ครูนิเทศก์ ครฝูึก ผู้ควบคมุกำรฝึก 

 กำรอบรมสัมมนำครผูู้สอน ครูนเิทศก์ และ ครฝูึก 

 กำรจัดเรียนกำรสอนตำมแผนกำรเรียนและกำรฝึกอำชีพ/ฝึกงำน              
ตำมแผนกำรฝึก 

 กำรอบรมสัมมนำผู้เรียน เช่น กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนกำรฝึกอำชีพ/
ฝึกงำน กำรประชุมสัมมนำระหว่ำงกำรฝึกอำชีพ/ฝึกงำน กำรประชุมน ำเสนอ
สรุปผลกำรฝึกอำชีพ/ฝึกงำน กำรอบรมควำมรู้เกี่ยวกับสถำนประกอบกำร 
กำรอบรมเสริมควำมรู้เฉพำะงำนในสถำนประกอบกำร  ฯลฯ 

 

จัดกระบวนการเรียนการสอน/การฝึกอาชีพ 
หรือฝึกงาน สถานประกอบการ สถานศึกษา 

การจัดการเรียนการสอน/การฝึกอาชีพ 

 



ค าน า 
  

 การจัดการอาชีวศึกษา เป็นการผลิตและพัฒนาก าลังคนด้านวิชาชีพ เพ่ือรองรับความต้องการก าลังคนและ
เพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ทั้งด้านการผลิตและบริการ การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถาน
ประกอบการของผู้เรียนอาชีวศึกษา เป็นกระบวนการจัดการเรียนการสอนและฝึกอาชีพที่ มีความส าคัญยิ่งในการ
พัฒนาสมรรถนะอาชีพของผู้เรียนให้สอดคล้องและตรงตามความต้องการของตลาดแรงงานหรือภาคผู้ใช้  

แนวปฏิบัติการจัดการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานีฉบับนี้ 
ประกอบด้วยสาระส าคัญ 6 ส่วน ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดการเรียนการสอนและฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถาน
ประกอบการของนักเรียน นักศึกษาวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ได้แก่ แนวทางการด าเนินการจัดฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงานให้ผู้เรียนของงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี แนวทางการด าเนินการจัดฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ให้ผู้เรียนของ
หัวหน้าแผนกวิชา แนวทางการขอเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของผู้เรียน แนวทางการ
ด าเนินการจัดฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้ผู้เรียนของครูนิเทศก์ แนวทางการจัดการเรียนการสอนของครูผู้สอนในรายวิชา
สมรรถนะแกนกลางที่ไม่ใช่วิชาชีพและกิจกรรมเสริมหลักสูตร และแบบฟอร์มการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึก
อาชีพหรือฝึกงานในภาคผนวก ข. (DVE.01 - DVE.33) เพ่ือให้หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี หัวหน้าแผนก
วิชา ผู้เรียน ครูนิเทศก์ ครูผู้สอนในรายวิชาสมรรถนะแกนกลาง และสถานประกอบการ ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ในการจัดการฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้กับผู้เรียนได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
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 ตามมาตรฐานการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี พ.ศ.2563 ก าหนดให้ผู้เรียนในรูปแบบการจัดการ
อาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ทั้งระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) และ
ระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยี หรือสายปฏิบัติการ ต้องเข้าฝึกอาชีพในสถานประกอบการไม่น้อยกว่า  2 ภาค
เรียน หรือ 1 ปีการศึกษา ทั้งนี้หากสถานประกอบการมีความประสงค์จะให้ผู้เรียนฝึกอาชีพในสถานประกอบการ               
เกินกว่าที่ก าหนด ให้ด าเนินการได้ โดยพิจารณาร่วมกับสถานศึกษา และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)              
พ.ศ.2567 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) พ.ศ.2567 ก าหนดให้ผู้เรียนต้องเข้ารับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ไม่น้อยกว่า 1 ภาคเรียน  
 จากสาระส าคัญดังกล่าวข้างต้น วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จึงได้ก าหนดแนวปฏิบัติการจัดการฝึก
อาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการให้กับผู้เรียน ดังนี้ 
1. แนวทางการด าเนินการจัดฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้ผู้เรียนของงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

1.1 ประสานกับหัวหน้าแผนกวิชาในการแสวงหาความร่วมมือและลงนามความร่วมมือกับสถานประกอบการ               
ในการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  (DVE.01 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฯ ) โดยให้ด าเนินการลงนาม               
ความร่วมมือในภาพรวมของสถานศึกษา ทุกสาขาวิชา อย่างน้อย 1 ครั้ง ในหนึ่งปีการศึกษา 

1.2 จัดท าบัญชีรายชื่อสถานประกอบการ (DVE.02) ที่ร่วมจัดการศึกษาอาชีวศึกษากับวิทยาลัยอาชีวศึกษา              
สุราษฎร์ธานี จ าแนกเป็นสาขาวิชา หรือสาขางาน/กลุ่มอาชีพ และจังหวัด ให้หัวหน้าแผนกวิชา (ในวันที่ประกาศ) 
เพ่ือแจ้งให้นักเรียน นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในภาคเรียน นั้น ๆ ตัดสินใจเลือกเข้ารับการฝึกอาชีพ
หรือฝึกงานในสถานประกอบใดสถานประกอบการหนึ่ง หรือ เลือกสถานประกอบการอ่ืนนอกบัญชีรายชื่อก็ได้แต่
นักเรียน นักศึกษาต้องเป็นผู้ติดต่อ ประสานสถานประกอบการด้วยตนเอง ทั้งนี้ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
จะต้องท าบัญชีรายชื่อสถานประกอบการ (DVE.02) แจ้งหัวหน้าแผนกวิชาก่อนนักเรียน นักศึกษาออกฝึกอาชีพ
หรือฝึกงาน ไม่น้อยกว่า 2 เดือน 
 1.3 จัดท าคู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (www.dve.vec.go.th) (DVE.03) 
และประชุมชี้แจงหัวหน้าแผนกวิชาเกี่ยวกับการใช้งานระบบฐานข้อมูลดังกล่าว 

1.4 จดัท าประกาศวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี เรื่อง แจ้งก าหนดการขอเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
และลงทะเบียนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ในระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
(www.dve.vec.go.th) (DVE.03) 
  ทั้งนี้ ประกาศดังกล่าวจะต้องด าเนินการก่อนนักเรียน นักศึกษา ก่อนออกฝึกอาชีพหรือฝึกงาน  
ไม่น้อยกว่า 1 เดือน  
 1.5 ตรวจสอบข้อมูลระหว่างเอกสารค าร้องขอฝึกอาชีพหรือฝึกงานที่ผู้เรียนยื่นความประสงค์ในระบบ
ฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (www.dve.vec.go.th) (DVE.04) ว่าถูกต้อง ตรงกันหรือไม่อย่างไร                     
ซึ่งวิทยาลัยฯ ได้แจ้งรายละเอียดในการด าเนินการให้กับผู้เรียนไว้ในประกาศเรียบร้อยแล้ว 
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 1.6 สรุปรายงานผลการจัดส่งนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ประจ า
ภาคเรียนที่ …...ปีการศึกษา……... (DVE.05) โดยจ าแนกเป็นสาขาวิชา หรือสาขางาน/กลุ่มอาชีพ ชั้นปี ห้องเรียน   
สถานประกอบการ อ าเภอ จังหวัด  
 1.7 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ (DVE.06)               
ให้กับหัวหน้าแผนกวิชาเพ่ือน าส่งให้นักเรียน นักศึกษา ไปยื่นให้กับสถานประกอบการ หรือ เพ่ือให้หัวหน้าแผนก
วิชาส่งให้กับสถานประกอบการ 
 1.8 ประสานหัวหน้าแผนกวิชา หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน เพ่ือจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งครูนิเทศก์การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (DVE.07) ทั้งนี้ครูนิเทศก์ที่แต่งตั้งต้องเป็นบุคคลเดียวกันกับตารางสอน
ของครูผู้สอนรายบุคคล (ท าพร้อมกับตารางสอนของครู) 
 1.9 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งครูนิเทศก์ให้ส่งแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานและแผนการนิเทศก่อน
นักเรียน นักศึกษาออกฝึกอาชีพ (DVE.08) 

1.10 จัดท าปฏิทินหรือก าหนดการ การออกนิเทศของครูนิเทศก์ (DVE.09) 
1.11 จัดท ารูปแบบการขอออกนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของครูนิเทศก์

(DVE.10) 
1.12 จัดท ารูปแบบรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้ เรียน เพ่ือให้ครูนิเทศก์                          

ใช้ในการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ดังนี้ 
 1.12.1 Onsite (DVE.11) 

  1.12.2 Online (DVE.12) 
  1.12.3 จัดท ารูปแบบรายงานผลการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพ่ิมเติมจากแผนการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงาน (DVE.13) 

1.13 จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้เรียน เพ่ือมอบให้ผู้เรียนในปฐมนิเทศและ
ประชุมผู้ปกครอง 

ทั้งนี้ ในวันปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครอง ผู้เรียนที่ออกฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ             
ต้องได้รับเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

- หนังสือส่งตัวเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานจากสถานศึกษา (DVE.14) 
  - สมุดบันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (DVE.15) 

- แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (DVE.16) 
- แบบสอบถามความพึงพอใจของสถานประกอบการที่มีต่อนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรื อ 

ฝึกงานในสถานประกอบการ (DVE.17) 
  - สัญญาการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ (DVE.18)  

1.14 จัดการปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาที่เข้าฝึกอาชีพในสถานประกอบการก่อน
เข้ารับการฝึกอาชีพในสถานประกอบการ 

- จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาที่เข้ารับ         
การฝึกอาชีพในสถานประกอบการ ประจ าภาคเรียนที่ ….....ปีการศึกษา…….. (DVE.19) 
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  - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาที่เข้ารับ
การฝึกอาชีพในสถานประกอบการ ประจ าภาคเรียนที่ ….....ปีการศึกษา…….. (DVE.20) พร้อมจัดท าก าหนดการ 
  - ด าเนินการจัดปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครอง 
  - สรุปและรายงานผลการด าเนินการจัดปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครอง 
 1.15 ประสานกับหัวหน้าแผนกวิชา ครูนิเทศก์ จัดฝึกอบรมครูฝึกในสถานประกอบการตามหลักสูตร         
ที่ส านักงานคณะกรรมการก าหนด  
 1.16 วางแผนร่วมกับหัวหน้าแผนกวิชาชีพที่จัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีในการพัฒนาครูผู้สอน
วิชาชีพ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 ให้เข้ารับการพัฒนาวิชาชีพในสถานประกอบการตรงกับสาขาวิชาที่สอน ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 80 ชั่วโมงต่อปีการศึกษา 
 1.19 วางแผนร่วมกับแผนกวิชาวิชาชีพที่จัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี จัดให้มีผู้ ประสบการณ์             
มีความช านาญและมีความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพมาถ่ายทอดทักษะ ประสบการณ์และความรู้แก่ผู้เรียนและผู้สอน  
ไม่น้อยกว่าสองครั้ง ครั้งละไม่ต่ ากว่าสองชั่วโมงต่อสาขาวิชาต่อภาคเรียน 

1.20 จัดท ารูปแบบ 1) เกียรติบัตรผ่านการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (DVE.21) 2) เกียรติบัตรรับรอง
สมรรถนะบุคคล (DVE.22) 3) แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (DVE.16) และ 4) แบบสอบถามความ
พึงพอใจของสถานประกอบการที่มีต่อนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ (DVE.17) เพ่ือ
มอบให้ครูนิเทศก์ชี้แจง และท าความเข้าใจกับสถานประกอบการในการเดินทางไปนิเทศการฝึกอาชีพในสถาน
ประกอบการครั้งแรก เพ่ือสร้างความเข้าใจในการจัดท าเกียรติบัตรให้กับผู้เรียนที่ผ่านการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
และการตอบแบบสอบถามความพึงพอใจของสถานประกอบการที่มีต่อนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงานใน
สถานประกอบการ รวมถึงการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ เรียนที่ เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน                        
ตามแบบประเมินที่ปรากฏอยูใ่นสมุดบันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของนักเรียน นักศึกษา 

1.21 จัดท าเกียรติบัตรรับรองสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ (DVE.22) เพ่ือมอบให้ครูนิเทศก์แจ้ง
และท าความเข้าใจกับสถานประกอบการในการเดินทางไปนิเทศการฝึกอาชีพในสถานประกอบการครั้งแรก             
เ พ่ือเตรียมความพร้อมในการทดสอบหรือประเมินสมรรถนะบุคคลของผู้ เรียนตามมาตรฐานอาชีพ                             
ของสถานประกอบการตามที่ก าหนดไว้ในแผนการฝึกและออกใบรับรองสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ                
ให้กับผู้เรียนที่ผ่านการทดสอบหรือผ่านการประเมิน (สถานประกอบการลงนามใบรับรองฯ/สถานศึกษาเป็น
ผู้จัดท าให้สถานประกอบการ) 
 1.22 ก าหนดรูปแบบในการจัดท าแผนการฝึกอาชีพในสถานประกอบของวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
(DVE.28) 
 1.23 แจ้งก าหนดส่งแผนฝึกอาชีพในสถานประกอบการให้ครูนิเทศก์ทราบ (DVE.29) 
 1.24 ก าหนดรูปแบบในการจัดท าแผนการนิเทศของครูนิเทศก์ทั้ง Onsite Online และพัฒนาสมรรถนะ
ผู้เรียนเพิ่มเติม (DVE.27) 
 1.25 แจ้งก าหนดส่งแผนการนิเทศ Onsite Online และพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพ่ิมเติม ให้ครูนิเทศก์
ทราบ (DVE.26) ทั้งนี้ ต้องแจ้งก่อนเปิดภาคเรียน 
 1.27 จัดท ารูปแบบการรายงานผลการจัดท าแผนการนิเทศของครูนิเทศก ์(DVE.27) 
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1.28 สรุปรายงานผลการจัดท าแผนการฝึกของครูนิเทศก์ (DVE.23) ทั้งนี้จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ก่อนก่อนนักเรียน นักศึกษาออกฝึกอาชีพ หรือหลังการออกฝึกอาชีพไม่เกิน 1 สัปดาห์ 
 1.29 ก ากับ ติดตาม การรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพในสถานประกอบการของครูนิเทศก์  
  - บันทึกข้อความรายงานผลการนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพในสถานประกอบการ  
 1.30 สรุปรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของครูนิ เทศก์                        
(รายสัปดาห์) (DVE.24) 
 1.31 จัดท าเอกสาร ข้อมูลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี เพ่ือยกระดับคุณภาพ         
การจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี เช่น   
        - คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้เรียน (www.dve.vec.go.th) 
(DVE.31)  
        - คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของครูนิเทศก์ (www.dve.vec.go.th) 
(DVE.32) 
2. แนวทางการด าเนินการจัดฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้ผู้เรียนของหัวหน้าแผนกวิชา 

2.1 ประสานกับหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี และหัวหน้างานความร่วมมือในการแสวงหาความ
ร่วมมือและลงนามความร่วมมือกับสถานประกอบการในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้กับผู้เรียน 

2.2 ประสานงานกับหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีในการด าเนินการจัดการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ให้กับผู้เรียน 

2.3 จัดครูนิเทศก์การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการให้กับผู้เรียนที่ออกฝึกอาชีพหรือฝึกงาน            
ในแต่ละภาคเรียน ไว้เป็นการล่วงหน้า (จะต้องตรงกับในตารางสอนในภาคเรียนต่อไป) ทั้งนี้ ต้องท าก่อนเปิด              
ภาคเรียน เพ่ือให้ครูนิเทศก์ได้ด าเนินการจัดท าแผนการฝึก แผนการนิเทศ ประสานสถานประกอบการ และผู้เรียน
ที่จะเข้ารับการฝึกและการปฐมนิเทศ และการประชุมผู้ปกครอง 

2.4 มอบหมายครูนิเทศก์ประสานกับผู้เรียนที่จะออกฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้เลือกสถานประกอบการ 
และสรุปจ านวนสถานประกอบการในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของแผนกวิชา รายงานวิทยาลัยฯ ผ่านหัวหน้างาน
อาชีวศึกษาระบบทวิภาคี (DVE.25) ทั้งนี้ ต้องสรุปรายงานให้งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ก่อนนักเรียน นักศึกษา
ออกฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ไม่น้อยกว่า 1 เดือน  

2.5 ก ากับ ติดตาม ครูนิ เทศก์ในการด าเนินการให้ผู้ เรียนเขียนค าร้องขอฝึกอาชีพหรือฝึกงาน                             
ในสถานประกอบการ ลงทะเบียนการฝึกอาชีพหรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ ผ่านระบบ
ฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (www.dve.vec.go.th) ให้แล้วเสร็จก่อนออกฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ไม่น้อยกว่า 
20 วัน 
 2.6 มอบหมายครูนิเทศก์ประสานกับหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีในการจัดท า และส่งหนังสือ           
ขอความอนุเคราะห์เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

2.7 ประสานกับหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีจัดฝึกอบรมครูฝึกในสถานประกอบการตาม
หลักสูตรที่ส านักงานคณะกรรมการก าหนด  

http://www.dve.vec.go.th/
http://www.dve.vec.go.th/
http://www.dve.vec.go.th/
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 2.8 วางแผนร่วมกับหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีในการพัฒนาครูผู้สอนวิชาชีพ ไม่น้อยกว่าร้อย
ละ 30 ให้เข้ารับการพัฒนาวิชาชีพในสถานประกอบการตรงกับสาขาวิชาที่สอน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ชั่วโมงต่อ
ปีการศึกษา 
 2.9 วางแผนร่วมกับหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี จัดให้มีผู้ มีประสบการณ์ ความช านาญ                   
และมีความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพมาถ่ายทอดทักษะ ประสบการณ์  และความรู้แก่ผู้เรียนและผู้สอนไม่น้อยกว่า            
สองครั้ง ครั้งละไม่ต่ ากว่าสองชั่วโมงต่อสาขาวิชาต่อภาคเรียน 
 2.10 ก ากับ ติดตามการส่งแผนการฝึกอาชีพในสถานประกอบการของครูนิเทศก ์
 2.11 ก ากับ ติดตามการส่งแผนการนิเทศแบบออนไลน์หรือในสถานประกอบการของครูนิเทศก์ 
 2.12 ก ากับ ติดตามการรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพในสถานประกอบการของครูนิเทศก์ 
3. แนวทางการขอเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของผู้เรียน 

3.1 ผู้เรียนยื่นค าร้อง (DVE.04) ผ่านระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (www.dve.vec.go.th)  
เพ่ือขอเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ตามวัน เวลา และขั้นตอนที่วิทยาลัยอาชีวศึกษา            
สุราษฎร์ธานีประกาศก าหนด  

3.2 กรณีผู้เรียนหาสถานประกอบการในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานด้วยตนเอง ให้ผู้เรียนรับหนังสือ                    
ขอความอนุเคราะห์ขอเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (DVE.06) ไปยื่นต่อสถานประกอบการด้วยตนเอง  

3.3 ผู้เรียนรับหนังสือส่งตัวเข้ารับการฝึกจากสถานศึกษา (DVE.14) พร้อมเอกสารในการเข้ารับการฝึก 
อาชีพหรือฝึกงานจากสถานศึกษา ในวันปฐมนิเทศ และประชุมผู้ปกครอง  

3.4 บันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงานตามรูปแบบที่วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานีก าหนด (DVE.15) 
3.5 เข้ารับการประเมินหรือทดสอบมาตรฐานอาชีพตามที่สถานประกอบการก าหนด 
3.6 กรณีท่ีผู้เรียนมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยน ย้ายสถานประกอบการระหว่างการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน               

ให้ผู้เรียน ยื่นค าร้องให้วิทยาลัยฯ พิจารณาเป็นรายบุคคล หรือให้ครูนิเทศกเ์ป็นผู้ยื่นแทนก็สามารถท าได้ 
 3.7 กรณีท่ีสถานประกอบการส่งตัวผู้เรียนกลับสถานศึกษาอันเนื่องมาจากพฤติกรรมในการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงานใด ๆ ก็ตาม หากมีเหตุไม่อันควร ถือว่าผู้เรียนไม่ผ่านการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในภาคเรียนนั้น  
4. แนวทางการด าเนินการจัดฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้ผู้เรียนของครูนิเทศก์ 

4.1 ประสานกับงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีเก่ียวกับเอกสารส่งตัวเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน และ 
เอกสารอื่น ๆ เพื่อมอบให้กับผู้เรียนในวันปฐมนิเทศ และประชุมผู้ปกครอง 

4.2 จัดท าแผนฝึกอาชีพหรือฝึกงานร่วมกับสถานประกอบให้แล้วเสร็จก่อนผู้เรียนเข้ารับการฝึกอาชีพ               
ในสถานประกอบการ 

4.3 จัดส่งแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (DVE.30) 
4.4 จัดท าแผนการนิเทศร่วมกับสถานประกอบทั้ง Onsite Online และพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพ่ิมเติม  

(DVE.27) ให้แล้วเสร็จก่อน ผู้เรียนเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ พร้อมจัดส่งแผนการนิเทศ
ให้กับสถานประกอบการ  

4.5 จัดท าใบงาน ใบความรู้ ใบมอบหมายงาน เช่น รายงาน แบบฝึกหัด หรือสื่อการสอนให้กับผู้เรียน   
ในส่วนของเนื้อหาที่สถานประกอบการไม่สามารถจัดให้ผู้เรียนได้  หรือจัดฝึกทักษะเพ่ิมเติมให้กับผู้เรียนในส่วนที่
เป็นทักษะที่สถานประกอบการไม่สามารถฝึกให้กับผู้เรียนได้  

http://www.dve.vec.go.th/
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4.6 ขออนุญาตออกนิเทศผู้เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ในสถานประกอบการตามรูปแบบที่วิทยาลัยฯ  
ก าหนด (DVE.10) 

4.7 นิเทศผู้เรียนที่เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ในสถานประกอบการตามแผนการนิเทศ และท าความ 
เข้าใจกับสถานประกอบการหรือครูฝึกในสถานประกอบการเกี่ยวกับ 1) เกียรติบัตรผ่านการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
(DVE.21) 2) เกียรติบัตรรับรองสมรรถนะบุคคล (DVE.22) 3) แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
(DVE.16) และ 4) แบบสอบถามความพึงพอใจของสถานประกอบการที่มีต่อนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงาน ในสถานประกอบการ (DVE.17) ในการนิเทศแบบ Onsite ครั้งที่ 1 และขอรับเอกสารดังกล่าวทั้ง 3 
รายการกลับมาให้กับวิทยาลัย ฯ ในการนิเทศแบบ Onsite ครั้งที่ 2  

4.8 จัดท ารายงานการนิเทศท้ัง Onsite (DVE.11), Online (DVE.12) และการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียน 
เพ่ิมเติมจากแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (DVE.13) 

4.9 จัดท าเครื่องมือการประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานตามแผนการฝึกร่วมกับสถานประกอบการ 
เช่น แบบทดสอบหรือประเมินด้านความรู้ แบบทดสอบหรือประเมินด้านทักษะ แบบทดสอบหรือประเมินด้าน
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ ซึ่งครูนิเทศก์ต้องร่วมกับสถานประกอบการในการจัดท าเครื่องมือและใช้ในการ
ประเมินผลการฝึกในสถานประกอบการตามแผนการฝึกที่ก าหนด ทั้งนี้ ผู้ประเมินหรือผู้ทดสอบอาจจะเป็นครูฝึก  
ในสถานประกอบการหรือครูนิเทศกก์็ได้ 

4.10 นิเทศกิจกรรมเสริมหลักสูตรในสถานประกอบการของผู้เรียนที่เข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถาน
ประกอบการ  

เพ่ือน าผลการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรในสถานประกอบการให้ครูที่ปรึกษาใช้ในการประเมินผลการเข้าร่วม
กิจกรรมเสริมหลักสูตร  

4.11 ชี้แจง ท าความเข้าใจกับสถานประกอบการในการทดสอบหรือประเมินสมรรถนะบุคคลของผู้เรียน
ตามมาตรฐานอาชีพของสถานประกอบการตามที่ก าหนดไว้ในแผนการฝึก และออกใบรับรองสมรรถนะบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพให้กับผู้เรียนที่ผ่านการทดสอบหรือผ่านการประเมิน โดยให้ครูนิเทศก์ท าความเข้าใจกับสถาน
ประกอบการในการเดินทางไปนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการครั้งแรก เพ่ือเตรียมความพร้อม
ในการออกใบรับรองสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพให้กับผู้เรียน 

4.12 ประสานกับสถานประกอบการในการออกเกียรติบัตรผ่านการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (DVE.21)               
ตามระยะเวลาที่ก าหนด และเกียรติบัตรรับรองสมรรถนะบุคคล (DVE.22) ให้กับผู้เรียนที่ผ่านการทดสอบ
สมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพของสถานประกอบการ โดยให้ครูนิเทศก์ท าความเข้าใจกับสถานประกอบการ
ในการเดินทางไปนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการครั้งแรก เพ่ือเตรียมความพร้อมในการออก
เกียรติบัตรให้กับผู้เรียนที่ผ่านการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน และผ่านการทดสอบสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ
ของสถานประกอบการ  

4.13 ชี้แจง ท าความเข้าใจกับผู้เรียนเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมในการสัมมนาการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงาน โดยการก าหนดแนวทางและเนื้อหาสาระที่ใช้ในการน าเสนอในการสัมมนาการฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้
ชัดเจน เช่น น าเสนอเป็นกลุ่มหรือเป็นรายบุคคล เวลาที่ใช้ในการน าเสนอ เนื้อหาสาระส าคัญในการเสนอประกอบ
ไปด้วยอะไรบ้าง เช่น ลักษณะงานของสถานประกอบการ โครงสร้างการบริหารของสถานประกอบการ สิ่งที่ได้รับ
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จากการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ด้านความรู้ (ความรู้ในด้านวิชาชีพ ด้านการบริหาร) ด้านทักษะ ด้านคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ ด้านการปฏิสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงานทุกระดับ ด้านปัญหาและอุปสรรค เป็นต้น  

4.14 ขออนุญาตและด าเนินการจัดสัมมนาการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน หลังสิ้นสุดการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ในสถานประกอบการ (DVE.33) 
 4.15 สรุปผลการสัมมนาการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน เพ่ือน าผลมาใช้ในพัฒนาหลักสูตรหรือแผนการฝึก 
 4.16 ประเมินการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ในสถานประกอบการของผู้เรียนที่เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน
ในสถานประกอบการ 
5. แนวทางการจัดการเรียนการสอนของครูผู้สอนในรายวิชาสมรรถนะแกนกลางที่ไม่ใช่วิชาชีพและกิจกรรม
เสริมหลักสูตร 
 5.1 จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ใบงาน ใบความรู้ ใบมอบหมายงาน สื่อการเรียนการสอนในรายวิชา             
ที่สอนให้แล้วเสร็จก่อนเปิดภาคเรียน  
 5.2 พบผู้เรียนในสัปดาห์แรกของการเปิดภาคเรียน ซึ่งผู้เรียนอยู่ที่วิทยาลัยฯ ยังไม่ได้เข้ารับการฝึกอาชีพ
หรือฝึกงานในสถานประกอบการ เพ่ือด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  5.2.1 ก าหนดช่องทางในการติดต่อกับผู้ เรียนเมื่ อผู้ เรี ยนออกฝึกอาชีพ หรือฝึ กงาน                             
ในสถานประกอบการ เช่น จัดตั้งกลุ่มไลน์ หรือสร้างห้องเรียนอิเล็กทรอนิกส์ (Google classroom) เป็นต้น 
  5.2.2 มอบหนังสือเรียน (กรณีมีหนังสือเรียนฟรี) หรือแจ้งให้ผู้ เรียนจัดหาหนังสือเรียน                   
(ในกรณีท่ีมีหนังสือแบบเรียนแต่ไม่ได้รับแจกหนังสือตามโครงการเรียนฟรี) 
  5.2.3 มอบหมายใบงาน ใบความรู้ ใบมอบหมายงาน เช่น รายงาน แบบฝึกหัด หรือสื่อการสอน
ให้กับผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ด้วยตนเองในช่วงเวลาที่ฝึกอาชีพหรือฝึกงานอยู่ในสถานประกอบการ 
  5.2.4 ก าหนดเวลาในการส่งงานต่าง ๆ และช่องทางในการส่งงาน เช่น ส่งใน Line กลุ่ม                 
หรือส่งในห้องเรียนอิเล็กทรอนิกส์ (Google Classroom) หรือ ส่งกับครูนิเทศกท์ี่ไปนิเทศ เป็นต้น 
  5.2.5 แจ้งแนวทางการวัดและประเมินผลรายวิชาให้ผู้เรียนทราบ 
 5.3 ติดต่อ ประสานกับผู้เรียนที่อยู่ในสถานประกอบการตามช่องทางที่ก าหนด ทั้งนี้ต้องไม่กระทบกับ
เวลาในการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน หรือการท างานในสถานประกอบการของผู้เรียน 
 5.4 ครูผู้สอนวิชาสมรรถนะแกนกลางไม่ใช่ครูนิเทศก์ตามความหมายของครูนิเทศก์ในประกาศส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา เรื่อง มาตรฐานการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี พ.ศ. 2563 ดังนั้น ครูผู้สอน
วิชาสมรรถนะแกนกลางให้รายงานผลการจัดการเรียนการสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้เช่นเดียวกับการจัดการ
เรียนการสอนปกติในสถานศึกษา 
 5.5 ครูผู้สอนวิชาสมรรถนะแกนกลางท าหน้าที่อ านวยการให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ โดยการศึกษา ค้นคว้า 
และเรียนรู้ด้วยตนเอง โดยครูผู้สอนจะต้องเตรียมความพร้อมในด้านต่าง ๆ ให้กับผู้เรียน 
 5.6 ประสานกับครูนิเทศก์ เรื่องการลงเวลาเรียนให้กับผู้เรียน โดยใช้เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงาน                
ในสถานประกอบการมาเป็นข้อมูลในการคิดเวลาเรียนให้กับผู้เรียนในรายวิชานั้น ๆ ให้สอดคล้องกับตารางสอน            
ของคร ู
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รายการเอกสารการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ล าดับเอกสาร เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 

DVE.01 
บันทึกข้อตกลงลงนามความร่วมมือในการจัดการ
อาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ระหว่างสถานศึกษา 
กับสถานประกอบการ 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  
- งานความร่วมมือ 
- หัวหน้าแผนกวิชา 

DVE.02 
บัญชีรายชื่อสถานประกอบการที่ร่วมจัดการศึกษา 
อาชีวศึกษากับวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาค ี

DVE.03 

ประกาศวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  
เรื่อง แจ้งก าหนดการขอเข้ารับการฝึกอาชีพหรือ 
ฝึกงานและลงทะเบียนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ในสถานประกอบการ 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาค ี

DVE.04 
หนังสือค าร้องขอฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ในระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
(www.dve.vec.go.th) 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
- ครูนิเทศก์ 
- ผู้เรียน 

DVE.05 
แบบรายงานผลการจัดส่งนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพ
หรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
 

DVE.06 
หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ในสถานประกอบการ 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
 

DVE.07 ค าสั่งแต่งตั้งครูนิเทศก์การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน - งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

DVE.08 
บันทึกข้อความแจ้งครูนิเทศก์ให้ส่งแผนการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงานและแผนการนิเทศก่อนนักเรียน นักศึกษาออกฝึก
อาชีพ 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
 

DVE.09 ปฏิทินหรือก าหนดการ การออกนิเทศของครูนิเทศก์ - งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

DVE.10 
บันทึกข้อความขอออกนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ในสถานประกอบการของครูนิเทศก์ 

- ครูนิเทศก์ 

DVE.11 
บันทึกข้อความรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงานของผู้เรียน (Onsite) 

- ครูนิเทศก์ 

DVE.12 
บันทึกข้อความรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงานของผู้เรียน (Online) 

- ครูนิเทศก์ 

DVE.13 
บันทึกข้อความรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงานของผู้เรียน (การพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพ่ิมเติม) 

- ครูนิเทศก์ 

DVE.14 
หนังสือส่งตัวเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
จากสถานศึกษา 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

 



๑๐ 
 

รายการเอกสารการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ล าดับเอกสาร เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 
DVE.15 สมุดบันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน - ผู้เรียน 
DVE.16 แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน - ครูนิเทศก์ 

DVE.17 
แบบสอบถามความพึงพอใจของสถานประกอบการ 
ที่มีต่อนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

- ครูนิเทศก์ 

DVE.18 สัญญาการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ - งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

DVE.19 
บันทึกข้อความขออนุญาตปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
นักศึกษาท่ีเข้ารับการฝึกอาชีพในสถานประกอบการ 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

DVE.20 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
นักศึกษาท่ีเข้ารับการฝึกอาชีพในสถานประกอบการ 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

DVE.21 เกียรติบัตรผ่านการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน - ครูนิเทศก์ 
DVE.22 เกียรติบัตรรับรองสมรรถนะบุคคล - ครูนิเทศก์ 
DVE.23 รายงานผลการจัดท าแผนการฝึกของครูนิเทศก์ - งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

DVE.24 
บันทึกข้อความรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถาน
ประกอบการ (รายสัปดาห์)  

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

DVE.25 แบบสรุปจ านวนสถานประกอบการในการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน - ครูนิเทศก์ 

DVE.26 
บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการส่งแผนการนิเทศ Onsite Online และ
พัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติม 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

DVE.27 
บันทึกข้อความส่งแผนการนิเทศ Onsite Online  
และพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพ่ิมเติม 

- ครนูิเทศก์ 

DVE.28 แบบฟอร์มแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ - ครนูิเทศก์ 

DVE.29 
บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการส่งแผนฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ในสถานประกอบการ 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

DVE.30 บันทึกข้อความขออนุญาตส่งแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน - ครูนิเทศก์ 

DVE.31 
คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ของผู้เรียน (www.dve.vec.go.th) 

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

DVE.32 
คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ของครูนิเทศก์ (www.dve.vec.go.th)  

- งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

DVE.33 
บันทึกข้อความอนุญาตด าเนินการจัดสัมมนาการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน
ในสถานประกอบการ 

- ครูนิเทศก์ 

 



๑๑ 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก ข. 
แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานใน (DVE.01 - DVE.33) 

  



๑๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.01 
บันทึกข้อตกลงลงนามความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ระหว่าง 
สถานศึกษา กับ สถานประกอบการ 

  



๑๓ 

 

บันทึกข้อตกลงความรว่มมือ 

เพื่อจดัการศึกษาด้านอาชีวศึกษา 
ระหว่าง 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี กับ .......(ชื่อสถานประกอบการ)...... 

 
บันทึกข้อตกลงท าขึ้นระหว่าง 

  วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี โดย นายพงษ์ศักดิ์ นุ้ยเจริญ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษา                  
สุราษฎร์ธานี ตั้งอยู่ เลขท่ี 456 ต าบลตลาด อ าเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84000 ซึ่งต่อไปนี้
เรียกว่า สถานศึกษา ฝ่ายหนึ่งกับ สถานประกอบการ.....................(ชื่อสถานประกอบการ).....................................
โดยมี...............(ชื่อบุคคลที่มีอ านาจในการบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ).................ต าแหน่ง............................... ..... 
ตั้งอยู่เลขที่........................................................................................ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า ผู้ด าเนินการฝึก อีกฝ่ายหนึ่ง 
  โดยวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี เป็นส่วนราชการสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ และมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการจัดการอาชีวศึกษาและฝึ กอบรมวิชาชีพเพ่ือผลิตบุคลากร         
ในระดับช่างฝีมือ ช่างเทคนิค และนักเทคโนโลยี โดยมุ่งเน้นให้ผู้เรียนได้รับความรู้ ทักษะและประสบการณ์จริง              
จากสถานประกอบการ 
  ทั้งสองฝ่ายได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ โดยจัดการเรียนการสอนหลักสูตร                      
สาขาวิชา...............................................................สาขางาน/กลุ่มอาชีพ.................................................................... 
สาขาวิชา......(กรณีมีหลายสาขาวิชาหลายสาขางานก็สามารถเพ่ิมเติมได้)..........สาขางาน/กลุ่มอาชีพ...................... 
  โดยให้ผู้เรียนได้ฝึกอาชีพในสถานประกอบการและส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้เรียนได้พัฒนาการเรียนรู้จาก
ประสบการณ์จริงโดยมีรายละเอียดข้อตกลงดังนี้ 

ข้อ 1. วัตถุประสงค์  
   1.1 เพ่ือประสานความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษาโดยร่วมกันจัดการเรียนการสอนให้กับ
ผู้เรียนสาขาวิชา................................... สาขางาน/กลุ่มอาชีพ................................................. กับสถานประกอบการ 
  1.2 เพ่ือผลิตและพัฒนาก าลังคนให้สอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาและความ
ต้องการของสถานประกอบการ 
  1.3 เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน และครูผู้สอนให้มีสมรรถนะอาชีพตามมาตรฐานอาชีพทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทั้งด้านความรู้ ทักษะ และเทคโนโลยี 

ข้อที่ 2 สถานที่ด าเนินการ 

  .......(ชื่อสถานประกอบการ)......ที่ตั้งในการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน............................................ 
.............................................................................................. ............................................................................. 

 

 

 

 

 ตราสถาน
ประกอบการ 

DVE.01 



๑๔ 

 

ข้อที่ 3 ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย 
   3.1 ความรับผิดชอบของ “สถานศึกษา” 
    3.1.1 จัดครู ผู้เรียน เข้ารับฟังการบรรยายความรู้เกี่ยวกับเทคนิควิธีการใหม่ ๆ และจัดส่ง
ผู้เรียนเข้าร่วมฝึกอาชีพหรือฝึกงานตามหลักสูตร 
    3.1.2 จัดผู้ประสานความร่วมมือกับสถานประกอบการ เพ่ือเป็นคณะท างานตามโครงการ
ความร่วมมือโดยร่วมกันพัฒนาหลักสูตร พัฒนาสื่อการเรียนการสอน ให้มีความทันสมัยและสอดคล้อง กับการ
เปลี่ยนแปลงของวิทยาการและเทคโนโลยีใหม่ ๆ และน าเสนอผลการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเป็นระยะ 
    3.1.3 จัดผู้สอนและบุคลากรสนับสนุน นิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้เรียนให้เป็น
ตามหลักสูตรและมีมาตรฐานตามประกาศคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เรื่อง กรอบคุณวุฒิอาชีวศึกษาแห่งชาติ 
    3.1.4 ร่วมเสนอแนะแนวทางการด าเนินงาน ร่วมประชุม วางแผน จัดระบบระเบียบและจัด
กิจกรรมอ่ืน ๆ ตามที่ทั้งสองฝ่ายจะให้ความช่วยเหลือสนับสนุนซึ่งกันและกันเพ่ือพัฒนาก าลังคนอย่างมีประสิทธิภาพ
และให้การด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ของข้อตกลงความร่วมมือ 
   3.2 ความรับผิดชอบของ “ผู้ด าเนินการฝึก”  
    3.2.1 สนับสนุนด้านวิชาการโดยจัดบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ในหน่วยงาน               
ร่วมจัดท าแผนการเรียน แผนการฝึก พัฒนาสื่อการเรียนการสอน สาขาวิชา..................................ให้มีความทันสมัยและ
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของวิทยาการและเทคโนโลยีใหม่ ๆ ร่วมกับสถานศึกษา 
    3.2.2 จัดผู้ควบคุม ดูแลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน และจัดครูฝึกเพ่ือสอนงาน แนะน าให้
ค าปรึกษาแก่ผู้เรียน ให้เป็นไปตามหลักสูตรและรายงานผลการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเป็นระยะ 
    3.2.3 ประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้เรียน ตามหลักสูตร 
    3.2.4 ออกใบรับรองสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพให้แก่ผู้เรียนที่ผ่านเกณฑ์การ
ทดสอบหรือประเมินตามมาตรฐานของสถานประกอบการ  
    3.2.5 ออกวุฒิบัตรการผ่านการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบให้กับผู้เรียนที่
ผ่านการฝึกอาชีพหรือฝึกงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 
    3.2.6 ให้เบี้ยเลี้ยงและสวัสดิการต่าง ๆ ตามข้อตกลง 
    3.2.7 ร่วมประชุม วางแผน จัดระบบ ก าหนดระเบียบ พัฒนาหลักสูตร เสนอแนะแนวทาง
การด าเนินงาน ประเมินผลและอ่ืน ๆ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาก าลังคนที่ครบวงจรเข้าสถานประกอบการ              
อย่างมีประสิทธิภาพ และให้การด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ของข้อตกลงความร่วมมือ 
    3.2.8 จัดบุคลากรผู้เชี่ยวชาญบรรยายให้ความรู้ ความเข้าใจ และอ านวยความสะดวกใน
การเข้าศึกษาดูงานด้านเทคนิควิธีการต่าง ๆ สนับสนุนสถานที่เข้าฝึกอบรม ฝึกปฏิบัติงานของผู้สอนและผู้เรียน                      
ของหน่วยงานในสังกัด 
    3.2.9 ประสานความร่วมมือกับครูนิเทศในการพัฒนาสมรรถนะของผู้เรียนให้เป็นไป                
ตามแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน รวมทั้งการแก้ปัญหาต่าง ๆ อันเกิดจากการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ
ของผู้เรียน 

ข้อที่ 4 ระยะเวลาความร่วมมือ  
   บันทึกข้อตกลงนี้มีผลนับตั้งแต่ทั้งสองฝ่ายได้ลงชื่อในบันทึกความร่วมมือตั้งแต่ 
วันที่.......เดือน............. พ.ศ.............ถึงวันที่.......เดือน............. พ.ศ.............เป็นระยะเวลา 3 ปี 

 

 



๑๕ 

 

ข้อที่ 5 การเปลี่ยนแปลงและการยกเลิกบันทึกข้อตกลง 
   หากฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง หรือทั้งสองฝ่ายมีความประสงค์จะแก้ไขรายละเอียดในบันทึกข้อตกลงให้แจ้ง
อีกฝ่ายหนึ่งทราบ และเม่ือทั้งสองฝ่ายพิจารณาตกลงเห็นชอบร่วมกันในการแก้ไข ให้จัดท าเป็นบันทึกความร่วมมือ
เพ่ิมเติม เป็นลายลักษณ์อักษร และให้มีผลบังคับใช้นับตั้งแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายมีความประสงค์จะยกเลิกบันทึก
ข้อตกลง ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้าเป็นลายลักษณ์อักษรมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 60 วัน (หกสิบวัน) 

ข้อ 6 การแสดงเจตนารมณ์และความตั้งใจของทั้งสองฝ่าย 
   เพ่ือเป็นการแสดงเจตนารมณ์และความตั้งใจของทั้งสองฝ่าย ในการด าเนินงานตามบันทึกความ
ร่วมมือนี้ จึงได้ลงนามบันทึกข้อตกลงร่วมกัน เมื่อวันที่.......เดือน............. พ.ศ............. 
 
 
ลงชื่อ........................................................................          ลงชื่อ.............................................................................     
                   (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ)                          (................................................) 
        ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี        ..............(ต าแหน่งของผู้ลงนามบันทึกข้อตกลง)............ 
 
 
ลงชื่อ................................................................พยาน        ลงชื่อ...................................................................พยาน 
                (นายจักรี  เชิดช)ู                                (........................................................)  
รองผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี           พยานฝ่ายสถานประกอบการ.......................................                                                                          
 
        
* หมายเหตุ ในการลงนาม เมื่อลงนามเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้วต้องประทับตราสถานศึกษา สถานประกอบการ                 
ตรงลายมือชื่อของผู้ลงนามแต่ละฝ่าย 



๑๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.02 
บัญชีรายชื่อสถานประกอบการท่ีร่วมจัดการศึกษา 
อาชีวศึกษากับวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

  



๑๗ 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104                                 

ที ่                                            วันที ่    เดือน  พ.ศ.                 

เรื่อง  ขออนุญาตแจ้งบัญชีรายชื่อสถานประกอบการที่จัดการอาชีวศึกษาหรือจัดฝึกอาชีพหรือฝึกงานร่วมกับ    
          วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ภาคเรียนที่......ปีการศึกษา...............      

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี   

สิ่งที่ส่งมาด้วย  
1. บัญชีรายชื่อสถานประกอบการที่จัดการอาชีวศึกษาหรือจัดฝึกอาชีพหรือฝึกงานร่วมกับวิทยาลัย

อาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ภาคเรียนที่......ปีการศึกษา...............         จ านวน 1 ชุด 

    ตามที่วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จัดการเรียนการสอนในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ซึ่งในภาคเรียนที่........ปีการศึกษา..................... มีนักเรียน 
นักศึกษา จ านวน..........สาขาวิชา ได้แก่  สาขาวิชา.....(มีกี่สาขาวิชาที่นักเรียน นักศึกษาจะต้องเข้ารับการฝึกอาชีพ
หรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามแผนการเรียนให้ระบุให้ครบ) รวมทั้งสิ้น จ านวน............คน 

    ในการนี้ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ได้ด าเนินการจัดท าบัญชีรายชื่อสถานประกอบการที่
จัดการอาชีวศึกษาหรือจัดฝึกอาชีพหรือฝึกงานร่วมกับวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ภาคเรียนที่ ... . ..                       
ปีการศึกษา...............รวมทั้งสิ้น จ านวน........สถานประกอบการ โดยจ าแนกตามสาขาวิชา สาขางาน/กลุ่มอาชีพ
และพ้ืนที่ (อ าเภอ/จังหวัด) เพ่ือแจ้งหัวหน้าแผนกวิชาได้ด าเนินการแจ้งนักเรียน นักศึกษาที่ต้องเข้ารับการฝึกอาชีพ
หรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในภาคเรียนที่..........ปีการศึกษา...........ใช้ในการตัดสินใจเลือกสถานประกอบการ            
เข้ารับฝึกอาชีพหรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามความสนใจ รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
1. ทราบ 
2. พิจารณาอนุญาต  

 
  
  

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
       หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................ ................ 
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     ความเห็นผู้อ านวยการฯ 

 ทราบ 
 อนุญาต/แจ้งหัวหน้าแผนกวิชาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
ลงชื่อ...............................................................................  
                       (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
     

DVE.02 



๑๘ 

 

บัญชีรายช่ือสถานประกอบการที่จัดการอาชีวศึกษาหรือจัดฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ร่วมกับวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ภาคเรียนที่......ปีการศึกษา............... 

 
1. สาขาวิชา..................................สาขางาน/กลุ่มอาชีพ.............................จ านวน..............สถานประกอบการ ดังนี้ 

ที ่ จังหวัด อ าเภอ ชื่อ/ที่อยู่สถานประกอบการ 

1 ภูเก็ต 

ถลาง 

โรงแรมไฮแอท  
33/1 ถนน....... ต าบล...... 
โทรศัพท์................... 
โรงแรม..................... 
ที่อยู่.................... 
โทรศัพท์............................... 

เมืองภูเก็ต 

โรงแรม............................ 
ที่อยู่.......................... 
โทรศัพท์............................ 
โรงแรม................... 
ที่อยู่................................. 
โทรศัพท์ 

2 สุราษฎร์ธานี เมือง โรงแรม............................ 
ที่อยู่.......................... 
โทรศัพท์............................ 
โรงแรม............................ 
ที่อยู่.......................... 
โทรศัพท์............................ 

 
 
 
 

   

 
 
 
 

   

 

 

 

ตัวอย่าง 



๑๙ 

 

2. สาขาวิชา.................................... สาขางาน/กลุ่มอาชีพ..............................จ านวน...........สถานประกอบการ 
ดังนี้ 

ที ่ จังหวัด อ าเภอ ชื่อ/ที่อยู่สถานประกอบการ 

1 ภูเก็ต 

ถลาง 

โรงแรมไฮแอท  
33/1 ถนน....... ต าบล...... 
โทรศัพท์................... 
โรงแรม..................... 
ที่อยู่.................... 
โทรศัพท์............................... 

เมืองภูเก็ต 

โรงแรม............................ 
ที่อยู่.......................... 
โทรศัพท์............................ 
โรงแรม................... 
ที่อยู่................................. 
โทรศัพท์ 

2 สุราษฎร์ธานี เมือง โรงแรม............................ 
ที่อยู่.......................... 
โทรศัพท์............................ 
โรงแรม............................ 
ที่อยู่.......................... 
โทรศัพท์............................ 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

*หมายเหตุ ในกรณีที่ผู้เรียนไม่เลือกสถานประกอบการในบัญชีนี้ ให้หัวหน้าแผนกวิชาเพ่ิมเติมรายชื่อสถาน
ประกอบการ และให้หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี รายงานให้สถานศึกษาทราบและอนุญาตเป็นการ
เฉพาะอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการลงนามความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษาในโอกาสต่อไป 
 



๒๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

DVE.03 
ประกาศวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

เร่ือง แจ้งก าหนดการการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ  
ประจ าภาคเรียนท่ี…….… ปีการศึกษา…………..



๒๑ 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104                                

ที ่                                            วันที ่  เดือน  พ.ศ.    

เรื่อง  ก าหนดการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ในสถานประกอบการ ภาคเรียนที่ ปีการศึกษา     

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี   

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ประกาศวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ฯ                                          จ านวน 1 ฉบับ 

    ตามที่วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ก าหนดให้ผู้เรียนเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน          
ในภาคเรียนที่........ปีการศึกษา..................... ซ่ึงมีนักเรียน นักศึกษา จ านวน..........สาขาวิชา ได้แก่  สาขาวิชา.......
(มีกี่สาขาวิชาที่นักเรียน นักศึกษาจะต้องเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้ระบุ ให้ครบ) รวมทั้ งสิ้น                          
จ านวน............คน จะต้องเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการตามท่ีหลักสูตรก าหนด 

    ดังนั้น งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี                         
จึงขออนุญาตจัดท าประกาศวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี แจ้งก าหนดการขอเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน
และลงทะเบียนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา.................
รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
1. ทราบ 
2. พิจารณาลงนามในประกาศ 

  
 
  

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
       หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

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

........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     ความเห็นผู้อ านวยการฯ 

 ทราบ 
 ลงนามแล้ว 
ลงชื่อ...............................................................................  
                       (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
     

DVE.03 



๒๒ 
 

 

 
 
 

ประกาศวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
เรื่อง  แจ้งก าหนดการขอเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

และลงทะเบียนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ  
ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา................. 

 เพ่ือให้การด าเนินการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ให้กับผู้เรียนของวิทยาลัย
อาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี             
จึงขอแจ้งก าหนดการขอเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน และลงทะเบียนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถาน
ประกอบการ ประจ าภาคเรียนที่...... ปีการศึกษา.................ดังนี้ 

  



๒๓ 
 

วันที่ รายละเอียด หมายเหตุ 
1. การลงทะเบียนขอเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

 1.1 หัวหน้าแผนกประสานกับงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี และงานความร่วมมือ 
ในการจัดหาสถานประกอบการเพื่อบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)  
ร่วมกับสถานศึกษา  

(DVE.01) 

 1.2 ครูนิเทศก์แจ้งนักเรียน นักศึกษาในการติดต่อสถานประกอบการ 
เพื่อขอเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ โดยสถานประกอบการ 
ท่ีนักเรียน นักศึกษาเลือกจะต้องบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)  
ร่วมกับสถานศึกษา หากสถานประกอบการท่ีนักเรียน นักศึกษาประสงค์เข้ารับการ
ฝึกยังไม่บันทึกข้อตกลงความร่วมมือร่วมกับสถานศึกษา ให้ด าเนินการระหว่าง
นักเรียน นักศึกษาเข้ารับการฝกึอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

 

 1.3 ครูนิเทศก์สรุปจ านวนสถานประกอบการท่ีนักเรียน นักศึกษาประสงค์เข้ารับ
การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ รายงานให้สถานศึกษาทราบ  
ผ่านงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

(DVE.25) 

 1.4 นักเรียน นักศึกษาเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรอืฝึกงาน 
(www.dve.vec.go.th) และค้นหาสถานประกอบการท่ีประสงค์เข้ารับการฝึก 

(DVE.31) 
 1.5 นักเรียน นักศึกษายื่นค ารอ้งและลงทะเบียนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถาน

ประกอบการผ่านระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (www.dve.vec.go.th) 
 1.6 งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีตรวจสอบความถูกต้อง และรายงานผลของ

ข้อมูลนักเรียน นักศึกษาท่ีเข้ารบัการฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้สถานศึกษาทราบ 
(DVE.05) 

2. การส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสถานประกอบการที่นักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
 2.1 ครูนิเทศก์รับหนังสือขอความอนุเคราะห์จากงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี (DVE.06) 

 2.2 นักเรียน นักศึกษารับหนังสือขอความอนุเคราะห์จากครนูิเทศก์ เพื่อน าหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์ยื่นให้กับสถานประกอบการ โดยสถานประกอบการสามารถ
ตอบรับได้ตามช่องทางท่ีก าหนด 

 

 2.3 ครูนิเทศก์รวบรวมหนังสือแบบตอบรับส่งท่ีงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  
(ในกรณีท่ีสถานประกอบการส่งเอกสารคืนให้กับนักเรียน นักศึกษา) 

 

 2.4 งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีตรวจสอบหนังสือแบบตอบรับจากสถาน
ประกอบการ สรุปรายงานผลการตอบรับของสถานประกอบการให้สถานศึกษา
ทราบ และจัดท าเอกสารส่งตัวนักเรียน นักศึกษาเข้ารับการฝกึอาชีพหรือฝึกงานใน
สถานประกอบการ ประกอบด้วย 
       - หนังสือส่งตัวเข้ารับการฝึกอาชีพจากสถานศึกษา (DVE.14) 
       - สมุดบันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (DVE.15) 
       - แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (DVE.16) 
       - แบบสอบถามความพึงพอใจของสถานประกอบการท่ีมีต่อนักเรียน 
นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ (DVE.17) 
       - สัญญาการฝึกอาชีพหรอืฝึกงานในสถานประกอบการ (DVE.18) 

 

 
 
 

ตัวอย่าง 



๒๔ 
 

วันที่ รายละเอียด หมายเหตุ 
3. การปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาก่อนฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

9 ต.ค. 66 3.1 หัวหน้าแผนกวิชา หรือครูนิเทศก์รับหนังสือเชิญประชุมผู้ปกครอง              
เพ่ือเข้าร่วมปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครองผู้เรียนที่จะออกฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงาน ที่งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีและแจกให้กับนักเรียน นักศึกษา             
ในวันแรกของการเปิดภาคเรียน  
      ทั้งนี้ ในทางปฏิบัติหัวหน้าแผนกวิชาหรือครูนิเทศก์สามารถแจ้งผู้เรียน
ในช่องทางอ่ืนล่วงหน้าก่อนเปิดภาคเรียนก็ได้ 

 
 

 3.2 ผู้เรียนที่เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน จัดท าสัญญาการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงานในสถานประกอบการ จ านวน 2 ชุดต่อผู้เรียน 1 คน ให้ครูนิเทศก์
ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมสัญญาการฝึกทั้งหมดส่งมอบให้งาน
อาชีวศึกษาระบบทวิภาคี เพ่ือให้หัวหน้าสถานศึกษาลงนามก่อนวัน
ปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครอง และส่งคืนให้กับนักเรียน นักศึกษาในวัน
ปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครอง เพ่ือให้นักเรียน นักศึกษาน าสัญญาการฝึก
อาชีพดังกล่าวที่หัวหน้าสถานศึกษาลงนามแล้วมอบให้สถานประกอบการ 
ลงนาม  
       ทั้งนี้ สัญญาดังกล่าวให้จัดเก็บไว้ที่สถานประกอบการ จ านวน 1 ชุด 
และให้ครูนิเทศก์รับคืนจากสถานประกอบการในการไปนิเทศการฝึกอาชีพ
ในสถานประกอบการครั้งแรก แล้วรวบรวมส่งงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

(DVE.18) 

18 ต.ค. 66 3.3 นักเรียน นักศึกษาเข้ารับการปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครองตาม
ก าหนดการ และรับเอกสารตามรายละเอียดข้อ 2.4        

 

4. ก าหนดการเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

16 – 20 ต.ค. 
66 

4.1 สัปดาห์ที่ 1 นักเรียน นักศึกษาอยู่ในสถานศึกษาเพ่ือเตรียมความพร้อม                   
ก่อนเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
      - จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน            
ในสถานประกอบการ 
      - เข้ารับการปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครอง 
      - พบครูผู้สอนในรายวิชาสมรรถนะแกนกลางทั้งหมด เพ่ือท าความ
เข้าใจ เตรียมความพร้อม นัดหมาย ก าหนดช่องทางในการติดต่อกับ
ครูผู้สอนในระหว่างการฝึกอาชีพในสถานประกอบการ รับมอบหมายงาน 
รับเอกสารการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาจากครูผู้สอน รวมทั้ง 
แนวทางในการวัดและประเมินผลในรายวิชา 
      - พบครูนิ เทศก์ เพ่ือท าความเข้าใจในการจัดท าเอกสารต่าง ๆ                        
ในการเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ก าหนดช่องทางในการติดต่อ                 
กับครูนิเทศก์ระหว่างการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน การนัดหมายการนิเทศ                                       
ในสถานประกอบการของครูนิเทศก์ ทั้งในรูปแบบ Onsite และ Online  
ในสัปดาห์แรก 
 

 

หมายเหตุ : ครูนิเทศรวบรวม
สัญญาการฝกีอาชพีหรือฝกึงาน 
ส่งภายในวันที่ .... 
 



๒๕ 
 

วันที่ รายละเอียด หมายเหตุ 
24 ต.ค. 66 – 

2 ก.พ. 67 
4.2 สัปดาห์ที่ 2 – 17 ผู้เรียนฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

 

5 –  67 

4.3 สัปดาห์ที่ 18 ผู้ เรียนกลับสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับกระบวนการการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร ดังนี้ 
       - ส่งเอกสารที่เก่ียวข้องกับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้กับครูนิเทศก์ 
       - เข้ารับการสัมมนาหลังการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
       - เข้ารับการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ (ถ้ามี) 
       - เข้ารับการสอบวัดและประเมินผลปลายภาคในรายวิชาสมรรถนะ
แกนกลาง 

 

12 – 16 ก.พ. 
67 

4.4 สัปดาห์ที่  19 ครูนิ เทศก์สรุปรายงานผลการฝึกอาชีพในสถาน
ประกอบการ 

 

 จึงประกาศให้ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน นักศึกษาทราบโดยทั่วกัน  
 

        ประกาศ  ณ  วันที่       เดือน         ๒๕67 

 
 

(นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

 

........................ร่าง 

......................พิมพ์ 
.....................ตรวจ 

 



๒๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.04 
เอกสารค าร้องขอฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ในระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (www.dve.vec.go.th) 
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๓๐ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.05 
รายงานผลการจัดส่งนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

 ประจ าภาคเรียนท่ี ….ปีการศึกษา……..   



๓๑ 
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ.   ฝ่ายวิชาการ   งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี    โทร 104                               

ที ่                                                วันที ่     เดือน   พ.ศ.                     

เรื่อง  รายงานผลการจัดส่งผู้เรียนเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ประจ าภาคเรียนที่...ปีการศึกษา……. 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี   

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. บัญชีรายชื่อผู้เรียนที่เข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ            จ านวน 1 ชุด 

    ตามที่ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ก าหนดให้มีการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถาน
ประกอบการ ในภาคเรียนที่........ปีการศึกษา.................. ระหว่างวันที่....เดือน...พ.ศ...... ถึง วันที่....เดือน...พ.ศ....
โดยมีนักเรียน นักศึกษา จ านวน..........สาขาวิชา ได้แก่  สาขาวิชา.....(มีกี่สาขาวิชาที่นักเรียน นักศึกษาจะต้องเข้า
รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้ระบุให้ครบ) รวมทั้งสิ้น จ านวน............คน 

    ในการนี้ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ได้ด าเนินการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้เรียนที่เข้ารับการฝึกอาชีพ
หรือฝึกงานในสถานประกอบการ ประจ าภาคเรียนที่ ..... ปีการศึกษา.......... รวมทั้งสิ้น จ านวน........                          
สถานประกอบการ โดยจ าแนกตามสาขาวิชา สาขางาน/กลุ่มอาชีพ และพ้ืนที่ (อ าเภอ/จังหวัด) รายละเอียดดังสิ่ง
ที่ส่งมาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
       หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ 
 มอบ หน.ทวิภาคี/หน.แผนกวิชา 
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
     

DVE.05 
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บัญชีรายช่ือผู้เรียนที่เข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ  
ประจ าภาคเรียนที่..... ปีการศึกษา.......... 
**************************** 

1. สาขาวิชา.................................สาขางาน/กลุ่มอาชีพ..........................จ านวน............สถานประกอบการ ดังนี้ 

ที ่ จังหวัด อ าเภอ ชื่อ/ที่อยู่สถานประกอบการ รายช่ือผู้เรียนที่เข้ารับการฝึก 

1 ภูเก็ต 

ถลาง 

โรงแรมไฮแอท  
33/1 ถนน....... ต าบล...... 
โทรศัพท์................... 

 

โรงแรม..................... 
ที่อยู่.................... 
โทรศัพท์............................... 

 

เมืองภูเก็ต 

โรงแรม............................ 
ที่อยู่.......................... 
โทรศัพท์............................ 

 

โรงแรม................... 
ที่อยู่................................. 
โทรศัพท์ 

 

2 สุราษฎร์
ธานี 

เมือง โรงแรม............................ 
ที่อยู่.......................... 
โทรศัพท์............................ 

 

โรงแรม............................ 
ที่อยู่.......................... 
โทรศัพท์............................ 

 

 
  

ตัวอย่าง ตัวอย่าง 
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สรุปรายละเอียดการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 
ภาคเรียนที่....ปีการศึกษา....... 

********************************** 
1. จังหวัด....ภูเก็ต.............. 

ที ่ อ าเภอ สถานประกอบการ 
แผนกวิชา/รายชื่อผู้เรียน 

โรงแรม อาหาร ท่องเที่ยว 
1 ถลาง A นาย ก นาย ข นาย ค 

นาย ง  นาย จ 
ครูนิเทศก์ ครู อ ครู ก  ครู จ 
2 เมืองภเูก็ต B    
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 



๓๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.06 
หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ  

  



๓๕ 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104    .         

ที ่                                                              วันที ่       เดือน          พ.ศ.  

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์รับนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ       

เรียน    ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี           . 

    ตามที่วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ก าหนดให้มีการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 
ในภาคเรียนที่........ปีการศึกษา.................. ระหว่างวันที่.. ...เดือน.......พ.ศ...... ถึง วันที่....เดือน........พ.ศ.......... 
ความทราบแล้วนั้น 

    ในการนี้ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี             ได้
ด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานประกอบการ ให้ผู้ เรียนเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน                  
ในสถานประกอบการ จ านวนทั้งสิ้น............สถานประกอบการ เรียบร้อยแล้ว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
1. ทราบ 
2.  พิจารณาลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
       หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ 
 ลงนามแล้ว 
ลงชื่อ...............................................................................  
                       (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
     

DVE.06 
 



๓๖ 
 

 
 
ที่  ศธ ๐๖๒๐.๒/ว            สถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๑ 

             วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
           อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี ๘๔๐๐๐ 

                    เดือน  2567 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์รับนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

เรียน   สถานประกอบการดังแนบ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. แบบตอบรับ การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ      จ านวน   ๑  แผ่น 
            2. รายละเอียดข้อมูลสถานประกอบการ                       จ านวน   ๑  แผ่น 

    ตามที่......(ชื่อหน่วยงาน/สถานประกอบการ).......ได้บันทึกข้อตกลงความร่วมมือในการจัดการ
อาชีวศึกษาร่วมกับวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี เพ่ือร่วมกับวิทยาลัยฯ ในการพัฒนาสมรรถนะอาชีพของ
ผู้เรียนอาชีวศึกษา โดยการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ทั้งนี้ ในภาคเรียนที่..... ปีการศึกษา..........
วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ก าหนดให้ผู้เรียนเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ในระหว่าง
วันที่......เดือน..........พ.ศ...........ถึงวันที่......เดือน..........พ.ศ...........นั้น 

    ในการนี้ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จึงขอความอนุเคราะห์โปรดพิจารณารับนักเรียน 
นักศึกษาเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของท่าน ตามวัน เวลา ดังกล่าวข้างต้น และขอความ
กรุณาส่งหนังสือตอบรับกลับมายังวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ก่อนวันที่......เดือน..........พ.ศ...........
รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี และ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
                      ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                    (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
                  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

 
ฝ่ายวิชาการ 
งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี    
โทรศัพท์  ๐ ๗๗28 2001 ตอ่ ๑04 
โทรสาร   ๐ ๗๗๒๗ ๒๖๓๑         
E-mail: dvt@svc.ac.th           
AMS e-office: วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

 
 โล่ทองค ารางวัลสถานศึกษารางวัลพระราชทาน  ประจ าปีการศึกษา  2551, 2555, 2559 

 

..................ร่าง 

................พิมพ์ 

...............ตรวจ 

ส าเนา 

แบบที ่1 สถานประกอบการ 
ลงนามความร่วมมือกับวิทยาลัยฯ 



๓๗ 
 

 
 
ที่  ศธ ๐๖๒๐.๒/ว            สถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๑ 

             วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
           อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี ๘๔๐๐๐ 

                    เดือน  2566 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์รับนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

เรียน   สถานประกอบการดังแนบ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. หนังสือตอบรับ การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน      จ านวน   ๑  แผ่น 
            2. รายละเอียดข้อมูลสถานประกอบการ                       จ านวน   ๑  แผ่น 

    ตามท่ี วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ซึ่งผู้เรียนจะต้องเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถาน
ประกอบการตามหลักสูตรก าหนด ทั้งนี้ ในปีการศึกษา..........วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ก าหนดให้ผู้เรียน
เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ในระหว่างวันที่......เดือน..........พ.ศ...........ถึงวันที่......เดือน
..........พ.ศ...........นั้น       

    ในการนี้ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี พิจารณาเห็นว่าสถานประกอบการของท่านมี
ศักยภาพและมีการด าเนินงานที่เหมาะสมในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้กับผู้เรียน จึงขอความอนุเคราะห์โปรด
พิจารณารับผู้เรียนของวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ          
ของท่าน ตามวัน เวลา ดังกล่าวข้างต้น และขอความกรุณาส่งหนังสือตอบรับกลับมายังวิทยาลัยอาชีวศึกษา          
สุราษฎร์ธานี ก่อนวันที่......เดือน..........พ.ศ...........โดยทางไปรษณีย์ หรือทาง AMS e-office : วิทยาลัยอาชีวศึกษา      
สุราษฎร์ธานี หรือทาง E-mail: dvt@svc.ac.th รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี 
และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้                                 

                    ขอแสดงความนับถือ 

 
                    (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 

                  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
 

ฝ่ายวิชาการ 
งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี    
โทรศัพท์  ๐ ๗๗28 2001 ตอ่ ๑04 
โทรสาร   ๐ ๗๗๒๗ ๒๖๓๑         
E-mail: dvt@svc.ac.th           
AMS e-office: วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

  
โล่ทองค ารางวัลสถานศึกษารางวัลพระราชทาน  ประจ าปีการศึกษา  2551, 2555, 2559 

 

..................ร่าง 

................พิมพ์ 

...............ตรวจ 

แบบที ่2 สถานประกอบการยังไม่ได้ 
ลงนามความร่วมมือกับวิทยาลัยฯ 



๓๘ 
 

 
 
 
ที่  .........../.........            ................................................... 

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

              .........เดือน.......... 

เรื่อง   ตอบรับนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

เรียน   ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. หนังสือตอบรับ การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน      จ านวน   ๑  แผ่น 
   2. ข้อมูลสถานประกอบการ  จ านวน 1 แผ่น 

    ตามที่ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ขอความอนุเคราะห์รับนักเรียน นักศึกษาเข้ารับการฝึก
อาชีพในสถานประกอบการ ในระหว่างวันที่......เดือน..........พ.ศ...........ถึงวันที่......เดือน..........พ.ศ...........นั้น  
      

    ในการนี้ ทาง...........(ชื่อสถานประกอบการ)...........ได้พิจารณาเห็นชอบรับนักเรียน นักศึกษาของ
วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานีเข้าฝึกอาชีพ ตามวัน เวลา ดังกล่าวข้างต้น จ านวน......คน รายละเอียดดังสิ่งที่ส่ง
มาด้วยแล้ว  

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ                                 

                    ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                    (...........................................) 
                  ต าแหน่ง................................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบท่ี 1 
กรณีเป็นหน่วยงานภาครัฐ 

คิวอารโ์คด้แบบฟอรม์
หนังสือ 
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  ตัวอย่างสิง่ที่ส่งมาด้วย 1 



40 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

หมายเหตุ  
1. ให้สถานประกอบการตรวจสอบข้อมูล ยืนยัน และแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องสมบูรณ์ในช่องแก้ไข กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
2. ขออนุเคราะห์ให้ท่านระบุชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ของครูฝึกในสถานประกอบการให้ชัดเจน เพ่ือประสิทธิภาพในการติดต่อประสานงาน ก ากับ 

ติดตาม นิเทศ และแก้ปัญหาในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้เรียน      

ตัวอย่างสิง่ที่ส่งมาด้วย 2 



41 
 

 
 
  
 
 
 

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

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

              .........เดือน.......... 

เรื่อง   ตอบรับนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

เรียน   ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. แบบตอบรับ การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน      จ านวน   ๑  แผ่น 
                     2. ข้อมูลสถานประกอบการ    จ านวน 1 แผ่น 

    ตามที่ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ขอความอนุเคราะห์รับนักเรียน นักศึกษาเข้ารับการฝึก
อาชีพในสถานประกอบการ ในระหว่างวันที่......เดือน..........พ.ศ...........ถึงวันท่ี......เดือน..........พ.ศ...........นั้น 
      

    ในการนี้ ทาง...........(ชื่อสถานประกอบการ)...........ได้พิจารณาเห็นชอบรับนักเรียน นักศึกษาของ
วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานีเข้าฝึกอาชีพ ตามวัน เวลา ดังกล่าวข้างต้น จ านวน......คน รายละเอียดดังสิ่งที่ส่ง
มาด้วยแล้ว  

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ                                 

                    ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                    (...........................................) 
                  ต าแหน่ง................................................

..................ร่าง 

................พิมพ์ 

...............ตรวจ 

ตัวอย่างส่ิงที่ส่งมาด้วย 1 
กรณีเป็นหน่วยงานเอกชน 

ประทับตราสถาน
ประกอบการ 
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  ตัวอย่างสิง่ที่ส่งมาด้วย 1 



43 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 

ตัวอย่างสิง่ที่ส่งมาด้วย 2 

หมายเหตุ  
1. ให้สถานประกอบการตรวจสอบข้อมูล ยืนยัน และแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องสมบูรณ์ในช่องแก้ไข กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
2. ขออนุเคราะห์ให้ท่านระบุชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ของครูฝึกในสถานประกอบการให้ชัดเจน เพ่ือประสิทธิภาพในการติดต่อ

ประสานงาน ก ากับ ติดตาม นิเทศ และแก้ปัญหาในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้เรียน        
 



๔๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.07 
ค ำส่ังแต่งตั้งครูนิเทศก์กำรฝึกอำชีพและฝึกงำนของนักเรียน นักศึกษำ 

ประจ ำภำคเรียน.........ปีกำรศึกษำ............ 
 
 
  



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝำ่ยวิชำกำร งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี โทร 104             .                

ที ่                                                           วันที ่               

เรื่อง  ขออนุญำตแต่งตั้งครูนิเทศก์กำรฝึกอำชีพและฝึกงำนของนักเรียน นักศึกษำ ประจ ำภำคเรียน....ปีกำรศึกษำ...........   

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี  

สิ่งที่ส่งมำด้วย  1. ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งครูนิเทศฯ          จ ำนวน 1 ฉบับ 

   ตำมที่ วิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี จัดกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) โดยในภำคเรียนที่........ปีกำรศึกษำ.................. ก ำหนดให้ 
ผู้เรียนเข้ำรับกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำนในสถำนประกอบกำร ตำมแผนกำรเรียน ระหว่ำงวันที่....เดือน...พ.ศ...... ถึง วัน
ที่....เดือน...พ.ศ.... ควำมทรำบแล้วนั้น 

  ในกำรนี้ งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี  ฝ่ำยวิชำกำร จึงขออนุญำตแต่งตั้งครูนิเทศก์กำรฝึกอำชีพ
และฝึกงำนของนักเรียน นักศึกษำ ประจ ำภำคเรียน....ปีกำรศึกษำ...........รำยละเอียดดังสิ่งที่ส่งมำด้วยแล้ว 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรด 
1.  ทรำบ 
2.  พิจำรณำอนุญำต 

 
 
 

                 
 
 
 
  

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
       หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ 
 อนุญาต/ลงนาม 
ลงชื่อ...............................................................................  
                       (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
     

DVE.07 
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๔๖ 
 
 
. 
 
 
 

ค ำสั่งวิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี 
ที่        /256..... 

เรื่อง  แต่งตั้งครูนิเทศก์กำรฝึกอำชีพและฝึกงำนของนักเรียน นักศึกษำ 
ประจ ำภำคเรียน.........ปีกำรศึกษำ............ 

*************************************************** 
  ตำมที่ วิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี จัดกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) โดยในภำคเรียนที่........ปีกำรศึกษำ.................. ก ำหนดให้ 
ผู้เรียนเข้ำรับกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำนในสถำนประกอบกำร ตำมแผนกำรเรียน ระหว่ำงวันที่....เดือน...พ.ศ...... ถึง วัน
ที่....เดือน...พ.ศ.... ควำมทรำบแล้วนั้น 
  ดังนั้น เพ่ือให้กำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำน เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ จึงอำศัย
อ ำนำจตำมระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ ว่ำด้วยกำรบริหำรสถำนศึกษำ พ.ศ.2552 ข้อ 42             
จึงแต่งตั้งครูนิเทศก์ท ำหน้ำที่ จัดท ำแผนกำรฝึกร่วมกับสถำนประกอบกำร นิเทศ ติดตำม ดูแล ช่วยเหลือ และ
ประเมินผลกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำนของนักเรียน นักศึกษำ ประจ ำภำคเรียนที่.......ปีกำรศึกษำ........ดังนี้ 

  

ที ่
ชื่อ – สกุล 
ครูนิเทศก ์

แผนกวิชา ชั้น ปี ห้อง 
จ านวน
ผู้เรียน 

สถานประกอบการ 
จ านวน จังหวัด 

1 ครู เอ อำหำร ปวส.2/2 20 1 สุรำษฎร์ธำนี 
4 กระบี่ 
1 ภูเก็ต 

2 ครู บี โรงแรม ปวส.2/1 25   
       
       
       
       

 
 ทั้งนี้ ขอให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำย ปฏิบัติหน้ำที่โดยเคร่งครัดเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อรำชกำร  
             สั่ง  ณ  วันที่        เดือน    พ.ศ. ๒๕67 

 
 

                             (นำยพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
                             ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี 

 

 

 
 

ส าเนา 

ร่ำง................................. 
พิมพ์.............................. 
ตรวจ............................. 



๔๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.08 
บันทึกข้อความแจ้งครูนิเทศก์ให้ส่งแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

และแผนการนิเทศก่อนนักเรียน นักศึกษาออกฝึกอาชีพ  
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104             .                

ที ่                                                           วันที ่               

เรื่อง  ขออนุญาตแจ้งก าหนดการส่งแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของครูนิเทศก์ ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา......   

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. แบบรายงานการส่งแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน                  จ านวน 1 ฉบับ 

   ตามที่ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) โดยในภาคเรียนที่........ปีการศึกษา...........ก าหนดให้ 
ผู้เรียนเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ตามแผนการเรียน ระหว่างวันที่.......เดือน........พ.ศ...... 
ถึงวันที่....เดือน...พ.ศ.... ความทราบแล้วนั้น 

  ในการนี้ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี   ฝ่ายวิชาการ จึงขออนุญาตแจ้งให้ครูนิเทศส่งแผน                   
การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ประจ าภาคเรียน....ปีการศึกษา....... ภายในวันที่.......เดือน........พ.ศ...... รายละเอียดดังสิ่งที่
ส่งมาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
1.  ทราบ 
2.  พิจารณาอนุญาต 

 
 
 

                 
 
 
 
 

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
       หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ 
 อนุญาต/แจ้งครูนิเทศก์ 
ลงชื่อ...............................................................................  
                       (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
     

หมายเหตุ  
- การก าหนดเวลาในการส่งแผนฝกึอาชีพหรือ 

ฝึกงานของครูนิเทศน้ัน ต้องส่งก่อนนักเรียน นักศึกษาออก
ฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 1 สัปดาห ์

DVE.08 



๔๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.09 
ปฏิทินหรือก ำหนดกำร กำรออกนิเทศของครูนิเทศก์ 

  



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝำ่ยวิชำกำร งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี โทร 104             .                

ที ่                                                           วันที ่                                               

เรื่อง  ขออนุญำตใช้ปฏิทินหรือก ำหนดกำร กำรนิเทศกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำนของครูนิเทศก์ ประจ ำภำคเรียน.......  
          ปีกำรศึกษำ...........                                                                                        

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี  

สิ่งที่ส่งมำด้วย  1. ร่ำงปฏิทินหรือก ำหนดกำร กำรออกนิเทศของครูนิเทศก์                           จ ำนวน 1 ฉบับ 

   ตำมที่ วิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี จัดกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) โดยในภำคเรียนที่........ปีกำรศึกษำ.................. ก ำหนดให้ 
ผู้เรียนเข้ำรับกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำนในสถำนประกอบกำร ตำมแผนกำรเรียน ระหว่ำงวันที่....เดือน.. .......พ.ศ......  
ถึงวันที่....เดือน.......พ.ศ.... ควำมทรำบแล้วนั้น 

  ในกำรนี้ งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี ฝ่ำยวิชำกำร จึงขออนุญำตจัดท ำและใช้ปฏิทินหรือก ำหนดกำร 
กำรนิเทศกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำนของครูนิเทศก ์ประจ ำภำคเรียน....ปีกำรศึกษำ..........รำยละเอียดดังสิ่งที่ส่งมำด้วยแล้ว 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรด 
1.  ทรำบ 
2.  พิจำรณำอนุญำต 

 
 
 

                 
 
 
 
 

 

 

 

  

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
       หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ 
 อนุญาต/แจ้งครูนิเทศก์ 
ลงชื่อ...............................................................................  
                       (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
     

DVE.09 
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๕๑ 
 

 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ปฏิทินหรือก าหนดการ การนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของครูนิเทศ 

ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา........... 
แบบ Onsite ครั้งที่ 1 สัปดาห์ที่........  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ที ่ จังหวัด อ าเภอ สถานประกอบการ แผนกวิชา 
ระดับ /ชั้นปี/

ห้อง 

จ านวนผู้เรียน 
(คน) ครูนิเทศก ์

วัน เดือน ปี 
ในการนิเทศ 

หมายเหตุ 

1 ภูเก็ต ถลาง A  อาหาร ปวส.2/1 4 นาย ก 
12 – 13 ก.ย. 

 
  เมืองภูเก็ต B โรงแรม ปวส.2/1 5 นาง ข  
   C  ปวส.2/2 2 นาย จ  
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          



 
 

 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ปฏิทินหรือก าหนดการ การนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของครูนิเทศ 

ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา........... 
แบบ Onsite ครั้งที่ 2 สัปดาห์ที่........  

 

ที ่ จังหวัด อ าเภอ สถานประกอบการ แผนกวิชา 
ระดับ /ชั้นปี/

ห้อง 

จ านวนผู้เรียน 
(คน) ครูนิเทศก ์

วัน เดือน ปี 
ในการนิเทศ 

หมายเหตุ 

1 ภูเก็ต ถลาง A  อาหาร ปวส.2/1 4 นาย ก 
12 – 13 ก.ย. 

 
  เมืองภูเก็ต B โรงแรม ปวส.2/1 5 นาง ข  
   C  ปวส.2/2 2 นาย จ  
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๕๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.10 
บันทึกข้อความขอออกนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ในสถานประกอบการของครูนิเทศก์   



๕๔ 

 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝ่ายวิชาการ  แผนกวิชา                            โทร -  
ที่                                                                 วนัที่       
เร่ือง    ขออนุญาตออกนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ   

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี       

ตามท่ี   ตามที่ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) โดยในภาคเรียนที่........ปีการศึกษา.................. ก าหนดให้ 
นักเรียน นักศึกษาเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ตามแผนการเรียน ระหว่างวันที่....เดือน......
พ.ศ...... ถึงวันที่....เดือน.......พ.ศ....... ความทราบแล้วนั้น 

  ในการนี้ ข้าพเจ้า...............................................ต าแหน่ง.................วิทยฐานะ............................
ได้ร ับมอบหมายให้เป็นครูนิเทศก์นักเรียน นักศึกษา ระดับ  ปวช. ปวส. ชั้นปีที่............ห้อง.............              
แผนกวิชา................................จึงขออนุญาตออกนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 
ตามปฏิทินหรือก าหนดการ การนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของครูนิเทศก์ที่วิทยาลัยฯ ก าหนด ในวันที่....เดือน.....
พ.ศ......... (ระหว่างวันที่....เดือน....พ.ศ.....ถึงวันที่...เดือน. ...พ.ศ.....ในกรณีหลายวัน) โดยขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปนิเทศของครูนิเทศก์และพนักงานขับรถได้ตามสิทธิ์  ยกเว้นค่าเบี้ยเลี้ยงของครูนิเทศก์ รายละเอียด ดังนี้  

1. สถานที่ 
 ในจังหวัดสุราษฎร์ธานี อ าเภอ....................................... 
 สถานประกอบการ จ านวน........แห่ง  

ผู้เรียน จ านวน.......คน 
      ต่างจังหวัด..........................อ าเภอ..............................   
 สถานประกอบการ จ านวน........แห่ง  

ผู้เรียน จ านวน.......คน 
2. การเดินทาง 
 รถราชการ หมายเลขทะเบียน.........................พนักงานขับรถ นาย......................................                                                         
 รถส่วนตัว ประเภทรถ.....................................หมายเลขทะเบียน......................................... 

3. ก าหนดการเดินทาง 
- วันเดินทางไป : ออกเดินทางจากวิทยาลัยอาชีวศึกษาสรุาษฎร์ธานี เวลา.................................. 
- วันเดินทางกลับ : กลับถึงวิทยาลยัอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี วันท่ี........เดือน..........พ.ศ............. 

เวลา...............................(เวลาโดยประมาณที่คิดว่าจะเดินทางกลับมาถึงวิทยาลัยฯ) 

...........................จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
1. ทราบ 
2. พิจารณาอนุญาต 

  
 
 
 
 
 

ท าบันทึกขออนุญาตเป็น
รายบุคคลแม้นว่าจะเดินทาง

พร้อมกันก็ตาม 

ลงช่ือ.......................................................... 
        (..................................................) 

ครูนิเทศก์ 
ความเห็นของหัวหน้าแผนกวิชา............................. 
................................................................................ 
ลงช่ือ....................................................................... 
             (...................................................) 

ความเห็นของหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
................................................................................ 
ลงช่ือ....................................................................... 
                (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 

DVE.10 



๕๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความคิดเห็นรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ.                
................................................................................ 
ลงช่ือ....................................................................... 
                        (นายจักรี  เชิดช)ู        
 

ความคิดเห็นผู้อ านวยการฯ                
 ทราบ 
 อนุญาต 
      ไม่อนุญาต เพราะ...................................................... 

 
               (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 

 

ความเห็นของหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ
................................................................................ 
ลงช่ือ....................................................................... 
                (นางเสาวณีย์ ไกรนกุูล) 



๕๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.11 
บันทึกข้อความรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้เรียน (Onsite)



๕๗ 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104                

ที ่                                            วันที ่      

เรื่อง  รายงานการนิเทศนักเรียน นักศึกษา  ฝึกอาชีพหรือฝึกงาน           
เรียน   ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. รายงานผลการนิเทศนักเรียน นักศึกษา  ฝึกอาชีพหรือฝึกงาน                       จ านวน......ชุด 
  2. แบบประเมินผลนักเรียน นักศึกษา ฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ    จ านวน 1 ชุด 

   ตามที่ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ได้มอบหมายให้ครูนิเทศก์ ท าหน้าที่ นิเทศ ติดตาม ดูแล 
ช่วยเหลือ และประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของนักเรียน นักศึกษา ระดับ  ปวช. ปวส.                   
ชั้นปีที่............ห้อง.............แผนกวิชา................................. ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา............ 

   ในการนี้ ข้าพเจ้า ...................................................ต าแหน่ง .....................วิทยฐานะ.......................
ได้ออกนิเทศ ติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ และประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของนักเรียน นักศึกษาในสถาน
ประกอบการ แบบ Onsite  ครั้งที่ 1  ครั้งที่ 2 เมื่อวันที่...เดือน.......พ.ศ........ (ระหว่างวันที่....เดือน....พ.ศ.....
ถึงวันที่...เดือน..พ.ศ.....ในกรณีหลายวัน) จึงขอรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของนักเรียน นักศึกษา 
รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                                               
 
 

     
 
 
 
     
 
 
     
  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ.......................................................... 
        (..................................................) 

ครูนิเทศก์ 

ความเห็นของหัวหน้าแผนกวิชา............................. 
................................................................................ 
ลงชื่อ....................................................................... 
           (...................................................) 

ความเห็นของหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
................................................................................ 
ลงชื่อ....................................................................... 
              (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 

ความคิดเห็นรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ.                
................................................................................ 
................................................................................ 
ลงชื่อ....................................................................... 
                     (นายจักรี  เชิดชู)        
 

ความคิดเห็นผู้อ านวยการฯ                
 ทราบ 
 มอบ................................................................      

(นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
 

DVE.11 



๕๘ 
 

 
 
 

 
วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

รายงานผลการนิเทศนักเรียน นักศึกษา  ฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา........... 

แบบ Onsite  ครั้งที่ 1  ครั้งที่ 2 สัปดาห์ที่........... 
วันที่......เดือน....พ.ศ........ที่ท าการนิเทศ  

สถานประกอบการ....................................................................ฝึกอาชีพ................................ 
************************************* 

1. ผลการนิเทศ 
1.1 ด้านความรู้ 

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

1.2 ด้านทักษะ 
............................................................................................................................. .......................... 

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

......................................................................................................... ........................................................................... 
 1.3 ด้านความสามารถในการประยุกต์ใช้ และความรับผิดชอบ 

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

1.4  ด้านคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
............................................................................................................................. .......................... 

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

............................................................................................................................. ....................................................... 
2. ผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน  

 เป็นไปตามแผนการฝึก 
 ไม่เป็นไปตามแผนการฝึก 

แนวทางการแก้ไข....................................................................................................................... .... 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ .......................................................................................... .............. 
3. ความคิดเห็นของครูฝึกในสถานประกอบการ (ด้านความรู้ ทักษะ และพฤติกรรมของผู้เรียน) 
..................................................................... ...............................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
4. ความคิดเห็นของนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (ปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ ของผู้เรียน) 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
 



๕๙ 
 

 
 
5. ความคิดเห็นของครูนิเทศก์ที่มีต่อสถานประกอบการ ครูฝึกในสถานประกอบการ นักเรียน นักศึกษา แนวทาง
ในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของสถานประกอบการ ปัญหา อุปสรรคในการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน และแนวทางแก้ไข
ปัญหา และอุปสรรคต่าง ๆ  
........................................................................ ............................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................  
6. รายงานการเดินทาง 

- วันเดินทางไป : ออกเดินทางจากวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี เวลา.................................. 
- วันเดินทางกลับ : กลับถึงวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี วันที่........เดือน..........พ.ศ.............เวลา......... 

7. เอกสาร หลักฐานแนบ (ภาพถ่ายการนิเทศ ไม่เกิน 2 ภาพ) 
 
 
 
  

ลงชื่อ.......................................................... 
        (..................................................) 

ครูนิเทศก์ 

ลงชื่อ.......................................................... 
        (..................................................) 

     ครูฝึกในสถานประกอบการ 

ลงชื่อ.......................................................... 
        (..................................................) 

   นักเรียน นักศึกษา 



๖๐ 
 

 
แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

แบบ Onsite  ครั้งที่ 1  ครั้งที่ 2 สัปดาห์ที่......... 
วันที่......เดือน....พ.ศ........ที่ท าการประเมิน 

ชื่อสถานประกอบการ.....................................................................................................................................
นักเรียน นักศึกษา ระดับ  ปวช.  ปวส. ชั้นปีที่............ห้อง.............แผนกวิชา........................................ 

**************************************** 
 

ค าชี้แจง 

1. การประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานจะต้องเป็นการประเมินร่วมกันระหว่างครูฝึกในสถาน 
ประกอบการกับครูนิเทศก์ 

2. ก าหนดให้มีการประเมินใน 4 ด้าน ประกอบด้วย ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านการประยุกต์ใช้                    
ด้านคุณลักษณะหรือพฤติกรรม โดยแต่ละด้าน มี 5 คะแนน รวม 20 คะแนน โดยมีระดับคะแนนในแต่ละด้าน 
ตามความคิดเห็นร่วมของครูฝึกในสถานประกอบการและครูนิเทศ ดังนี้ 

1  คะแนน หมายถึง ผลการฝึกในรายการนั้น ๆ อยู่ในระดับ ต้องปรับปรุง 
2  คะแนน หมายถึง ผลการฝึกในรายการนั้น ๆ อยู่ในระดับ พอใช้ 
3  คะแนน หมายถึง ผลการฝึกในรายการนั้น ๆ อยู่ในระดับ ปานกลาง 
4  คะแนน หมายถึง ผลการฝึกในรายการนั้น ๆ อยู่ในระดับ ดี 
5  คะแนน หมายถึง ผลการฝึกในรายการนั้น ๆ อยู่ในระดับ ดีมาก 

 

ที ่ ชื่อ-สกลุ 
ผลการประเมิน 

คะแนนรวม 
20 คะแนน 

ลายมือชื่อ
นักเรียน
นักศึกษา 

ด้านความรู้ ด้านทักษะ 
ด้านการ

ประยุกต์ใช้ 
ด้าน

พฤติกรรม 
        
        

        
        
        
        
        
        
        
        

 
 

 

  

ลงชื่อ.......................................................... 
        (..................................................) 

     ครูฝึกในสถานประกอบการ 

ลงชื่อ.......................................................... 
        (..................................................) 

ครูนิเทศก์ 



๖๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.12 
บันทึกข้อความรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้เรียน (Online) 

 

 



๖๒ 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104 .                

ที ่                                            วันที ่      

เรื่อง  รายงานการนิเทศนักเรียน นักศึกษา  ฝึกอาชีพหรือฝึกงาน           

เรียน   ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. รายงานผลการนิเทศนักเรียน นักศึกษา  ฝึกอาชีพหรือฝึกงาน                       จ านวน......ชุด 
  2. แบบประเมินผลนักเรียน นักศึกษา ฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ    จ านวน 1 ชุด 

   ตามที่ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ได้มอบหมายให้ครูนิเทศก์ ท าหน้าที่ นิเทศ ติดตาม ดูแล 
ช่วยเหลือ และประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของนักเรียน นักศึกษา ระดับ  ปวช. ปวส.                   
ชั้นปีที่............ห้อง.............แผนกวิชา.................................  ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา............ 

   ในการนี้ ข้าพเจ้า ...................................................ต าแหน่ง .....................วิทยฐานะ.......................
ได้ออกนิเทศ ติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ และประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของนักเรียน นักศึกษาในสถาน
ประกอบการ แบบ Online สัปดาห์ที่.........เมื่อวันที่...เดือน.......พ.ศ........ จึงขอรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพ
หรือฝึกงานของนักเรียน นักศึกษา รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                                               
 
 

     
 
 
 
     
 
 
     
  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ.......................................................... 
        (..................................................) 

ครูนิเทศก์ 

ความเห็นของหัวหน้าแผนกวิชา............................. 
................................................................................ 
ลงชื่อ....................................................................... 
             (...................................................) 

ความเห็นของหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
................................................................................ 
ลงชื่อ....................................................................... 
                (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 

ความคิดเห็นรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ.                
................................................................................ 
ลงชื่อ....................................................................... 
                    (นายจักรี  เชิดชู)        
 

ความคิดเห็นผู้อ านวยการฯ                
 ทราบ 
 มอบ................................................................      

(นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
 

DVE.12 



๖๓ 
 

 
 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
รายงานผลการนิเทศนักเรียน นักศึกษา  ฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา........... 
แบบ Online สัปดาห์ที่......... 

วันที่......เดือน....พ.ศ........ที่ท าการนิเทศ  
สถานประกอบการ....................................................................ฝึกอาชีพ................................ 

************************************* 
1. ผลการนิเทศ 

1.1 ด้านความรู้ 
............................................................................................................................. .......................... 

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

............................................................................................................................. ....................................................... 
1.2 ด้านทักษะ 

............................................................................................................................. .......................... 
............................................................................................. .......................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
 1.3 ด้านความสามารถในการประยุกต์ใช้ และความรับผิดชอบ 

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

1.4  ด้านคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
............................................................................................................................. .......................... 

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

.................................................................. ..................................................................................................................  
2. ผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน  

 เป็นไปตามแผนการฝึก 
 ไม่เป็นไปตามแผนการฝึก 

แนวทางการแก้ไข....................................................................................................................... .... 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ .......................................................................................... .............. 
3. ความคิดเห็นของครูฝึกในสถานประกอบการ (ด้านความรู้ ทักษะ และพฤติกรรมของผู้เรียน) 
..................................................................... ...............................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
4. ความคิดเห็นของนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงาน (ปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ ของผู้เรียน) 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
 
 



๖๔ 
 

5. ความคิดเห็นของครูนิเทศก์ที่มีต่อสถานประกอบการ ครูฝึกในสถานประกอบการ นักเรียน นักศึกษา แนวทาง
ในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของสถานประกอบการ ปัญหา อุปสรรคในการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน และแนวทางแก้ไข
ปัญหา และอุปสรรคต่าง ๆ  
............................................................... .....................................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................  
6. เอกสาร หลักฐานแนบ (ภาพถ่ายการนิเทศตามความเหมาะสม) 
 
 
 
  

ลงชื่อ.......................................................... 
        (..................................................) 

ครูนิเทศก์ 



๖๕ 
 

 
 
 

แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 
แบบ Online สัปดาห์ที่......... 

วันที่......เดือน....พ.ศ........ที่ท าการประเมิน 
ชื่อสถานประกอบการ........................................................................................................................................
นักเรียน นักศึกษา ระดับ  ปวช.  ปวส. ชั้นปีที่............ห้อง.............แผนกวิชา........................................ 

**************************************** 
 

ค าชี้แจง 

1. การประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานจะต้องเป็นการประเมินร่วมกันระหว่างครูฝึก 
ในสถานประกอบการกับครูนิเทศก ์

2. ก าหนดให้มีการประเมินใน 4 ด้าน ประกอบด้วย ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านการประยุกต์ใช้ 
ด้านคุณลักษณะหรือพฤติกรรม โดยแต่ละด้าน มี 5 คะแนน รวม 20 คะแนน โดยมีระดับคะแนนในแต่ละด้าน 
ตามความคิดเห็นร่วมของครูฝึกในสถานประกอบการและครูนิเทศก ์ดังนี้ 

1 คะแนน หมายถึง ผลการฝึกในรายการนั้น ๆ อยู่ในระดับ ต้องปรับปรุง 
2 คะแนน หมายถึง ผลการฝึกในรายการนั้น ๆ อยู่ในระดับ พอใช้ 
3 คะแนน หมายถึง ผลการฝึกในรายการนั้น ๆ อยู่ในระดับ ปานกลาง 
4 คะแนน หมายถึง ผลการฝึกในรายการนั้น ๆ อยู่ในระดับ ดี 
5 คะแนน หมายถึง ผลการฝึกในรายการนั้น ๆ อยู่ในระดับ ดีมาก 

 

ที ่ ชื่อ-สกลุ 
ผลการประเมิน 

คะแนนรวม 
20 คะแนน ด้านความรู ้ ด้านทกัษะ 

ด้านการ
ประยกุต์ใช ้

ด้าน
พฤติกรรม 

       
       

       
       
       
       
       
       
       
       

 
 

 

  ลงชื่อ.......................................................... 
        (..................................................) 

ครูนิเทศก์ 



๖๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.13 
รูปแบบรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้เรียน 

 (การพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติม) 



๖๗ 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝ่ายวิชาการ  งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  โทร 104                         

ที ่                                            วันที ่      

เรื่อง  รายงานผลการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพ่ิมเติมจากแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน           
เรียน   ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. รายงานผลการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติมจากแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน      จ านวน......ชุด 

   ตามที่ครูนิเทศก์จัดท าแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานร่วมกับสถานประกอบการ.....(ใส่ชื่อสถาน
ประกอบการ).........................เพ่ือฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้กับนักเรียน นักศึกษา ระดับ  ปวช. ปวส.                   
ชั้นปีที่............ห้อง.............แผนกวิชา....................... .......... ตามหลักสูตรก าหนด ทั้งนี้ จากการวิเคราะห์หลักสูตร
รายวิชาในการจัดท าแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานร่วมกัน ปรากฏว่ามีเนื้อหา สาระตามหลักสูตรบางส่วน                  
ที่สถานประกอบการไม่สามารถจัดการฝึกหรือพัฒนาผู้เรียนได้นั้น   

   ในการนี้ ข้าพเจ้า ...................................................ต าแหน่ง .....................วิทยฐานะ.......................
ในฐานะครูนิเทศก์ ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพ่ิมเติมจากแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน          
ให้เป็นไปตามหลักสูตร ได้ด าเนินการจัดท าใบงาน ใบความรู้ ใบมอบหมายงานเพ่ิมเติมให้กับผู้เรียนในการศึกษา และ
พัฒนาด้วยตนเอง จึงขอรายงานผลการพัฒนาสมรรถนะผู้ เรียนเพ่ิมเติมจากแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                                               
 
 

     
 
 
     
 
 
     
  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ.......................................................... 
        (..................................................) 

ครูนิเทศก์ 

ความเห็นของหัวหน้าแผนกวิชา............................. 
................................................................................ 
ลงชื่อ....................................................................... 
             (...................................................) 

ความเห็นของหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
................................................................................ 
ลงชื่อ....................................................................... 
                (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 

ความคิดเห็นรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ.                
................................................................................ 
ลงชื่อ....................................................................... 
                      (นายจักรี  เชิดชู)        
 

ความคิดเห็นผู้อ านวยการฯ                
 ทราบ 
 มอบ................................................................      

(นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
 
 
 

ความเห็นของหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ
................................................................................ 
ลงชื่อ....................................................................... 
                (นางเสาวณีย์ ไกรนุกูล) 

DVE.13 



๖๘ 
 

 
 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
รายงานผลการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติมจากแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา........... 
สัปดาห์ที่.........วันที่......เดือน.........พ.ศ........ที่ด าเนินการ  

สถานประกอบการ....................................................................ฝึกอาชีพ................................ 
************************************* 

1. เนื้อหา สาระเพ่ิมเติมจากแผนการฝึก 
1.1 เรื่อง......................................................................................................................................................  

สรุปรายละเอียด............................................................................................................................ ....... 
......................................................................................................................................... ...........................................
........................................................................................ ............................................................................................  

1.2 เรื่อง....................................................................................................................... ............................... 
สรุปรายละเอียด..................................................................................................................... .............. 

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

............................................................................................................................. .......................................................
 1.3 เรื่อง....................................................................................................................... ............................... 

      สรุปรายละเอียด............................................................................... .................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................
.................................................................................................................................................... ................................ 
2. กิจกรรมในการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติมจากแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน  

2.1 งานที่มอบหมาย  
 ใบงาน เรื่อง....................................................................................................................... ......  
 ใบความรู้ เรื่อง....................................................................................................... .................. 
 ใบมอบหมายงาน เช่น รายงาน แบบฝึกหัด หรือสื่อการสอนให้กับผู้เรียน   
      เรื่อง....................................................................................................................... .................. 
      เรื่อง.................................................................................................................................... ..... 

 2.2 อ่ืน ๆ  
............................................................................................................................. ........................... 

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

........................................................................................................................................... ......................................... 
3. เอกสาร หลักฐานแนบ เช่น ใบงาน ใบความรู้ ใบมอบหมายงาน สื่อ เป็นต้น 

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

ลงชื่อ.......................................................... 
        (..................................................) 

      ครูนิเทศก์ 



๖๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.14 
หนังสือส่งตัวเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

จากสถานศึกษา 

  



๗๐ 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104                                   

ที ่                                                              วันที ่                                     

เรื่อง  ขอส่งตัวนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ                                    

เรียน    ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. หนังสือสง่ตัวนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ  จ านวน 1 ฉบับ  

    ตามที่วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จัดการเรียนการสอนในรูปแบบการจัดการ
อาชีวศึกษาในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ซึ่งนักเรียน 
นักศึกษาจะต้องเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการตามหลักสูตรก าหนด ทั้ งนี้                       
ในภาคเรียนที่........ ปีการศึกษา............วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ก าหนดให้นักเรียน นักศึกษาเข้ารับ
การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ในระหว่างวันที่....เดือน.....พ.ศ......ถึงวันที่....เดือน...พ.ศ......
ความทราบแล้วนั้น 

    ในการนี้ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี                       
ได้ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ          
จ านวนทั้งสิ้น..........สถานประกอบการ เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
1. ทราบ 
2.  พิจารณาลงนามในหนังสือส่งตัวนักเรียน นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
       หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ 
 ลงนามแล้ว 
ลงชื่อ...............................................................................  

(นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

     

DVE.14 



๗๑ 
 

 
 
ที่  ศธ ๐๖๒๐.๒/ว       สถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๑ 

        วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
      อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี ๘๔๐๐๐ 

                    .........  2567 

เรื่อง   ขอส่งตัวนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

เรียน   สถานประกอบการดังแนบ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. รายชื่อนักเรียน นักศึกษา ฝึกอาชีพหรือฝึกงาน จ านวน   ๑  แผ่น  

    ตามที่หน่วยงานหรือสถานประกอบการของท่านได้ตอบรับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน           
ในสถานประกอบการของนักเรียน นักศึกษา วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ระหว่างวันที่....เดือน....พ.ศ.....       
ถึงวันที.่....เดือน....พ.ศ......นั้น    

     ในการนี้ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จึงขอส่งตัวนักเรียน นักศึกษาเข้ารับการฝึกอาชีพ
หรือฝึกงานในหน่วยงานหรือสถานประกอบการของท่าน ระหว่างวันที่....เดือน....พ.ศ.....ถึงวันที่.....เดือน.... ...
พ.ศ......ทั้งนี้ หากนักเรียน นักศึกษาเข้ารายงานตัวรับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานแล้ว ให้หน่วยงานหรือสถาน
ประกอบการของท่านตอบกลับไปยังวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี และเมื่อเสร็จสิ้นการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงานแล้ว ขอความอนุเคราะห์ท่านประเมินผลการปฏิบัติงานของนักเรียน นักศึกษาที่อยู่ภายในเล่มฝึกอาชีพ
หรือฝึกงานของนักเรียน นักศึกษา ให้นักเรียน นักศึกษาน ากลับมาด้วยตนเอง จักขอบพระคุณยิ่ง และหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้     
                             

                    ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                    (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
                  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ 
งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี    
โทรศัพท์  ๐ ๗๗28 2001 ต่อ ๑04 
โทรสาร   ๐ ๗๗๒๗ ๒๖๓๑         
E-mail: dvt@svc.ac.th           
AMS e-office: วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

 

 
 

โล่ทองค ารางวัลสถานศึกษารางวัลพระราชทาน  ประจ าปีการศึกษา  2551, 2555, 2559 

 

..................ร่าง 

................พิมพ์ 

...............ตรวจ 

ส าเนา 
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 ตัวอย่าง 



๗๓ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.15 
สมุดบันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

  



 

 

สมุดบันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ชื่อ – สกุล ............................................................ รหัสประจํำตัว.......................................................... 
ระดับ  ปวช.  ปวส. ชั้น ปี.....................แผนกวิชา...................................................................... 
โทรศัพท์.....................E-mail………………………ฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ณ.................................................. 
ท่ีอยู่สถานประกอบการ เลขท่ี........... ถนน.............. หมู่ท่ี........ ตําบล....................... อําเภอ................. 
จังหวัด................................ รหัสไปรษณีย์...................... โทรศัพท์...................... E-mail....................... 

 
 
 
 

ชื่อ – สกุล....................................................................โทรศัพท์............................................. 
                                         ครูนิเทศก์ 

 
ชื่อ – สกุล....................................................................โทรศัพท์............................................. 

                               ครูฝึกในสถานประกอบการ 
 

 

ชื่อ – สกุล....................................................................โทรศัพท์............................................. 
                                     ผู้ควบคุมการฝึก 
 
 
 

 

 

 

ฝ่ายวิชาการ  งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
โทร.077-282001 ต่อ 104 
Email : dvt@svc.ac.th 
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๗๕ 
 

 

ค าน า 

 
แบบบันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงานฉบับนี้ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้นักเรียน นักศึกษาที่เข้ารับ 

การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการใช้ในการจดบันทึกองค์ความรู้ ทักษะที่ได้จากกระบวนการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงาน และใช้เป็นเอกสารในการกํากับ ติดตาม และประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของครูนิเทศก์และครูฝึกในสถาน
ประกอบการ ทั้งนี้ เพ่ือให้การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของผู้เรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็น
ระบบสามารถนําข้อมูลมาใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

  แบบบันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ประกอบด้วยสาระสําคัญ 5 ส่วน ได้แก่ ประวัติผู้ฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงาน ข้อมูลสถานประกอบการ บันทึกลงเวลาการปฏิบัติงานประจําวัน รายงานการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน และแบบ
ประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ซึ่งนักเรียน นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานต้องจดบันทึกตามรายละเอียด
ดังกล่าวข้างต้นให้ละเอียด ครบถ้วนในทุกประเด็น 

  วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ขอขอบคุณ.......(ชื่อสถานประกอบการ)........โดยเฉพาะอย่างยิ่ง            
ผู้ควบคุมการฝึก และครูฝึกในสถานประกอบการที่ร่วมจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนากําลังคนด้านอาชีวศึกษากับวิทยาลัย
อาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

 
       งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

                                                                      วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
 

 
 
 
 
 

  



ค าช้ีแจงในการจัดท าบันทึก 
********************************** 

1. นักเรียน นักศึกษาที่ เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานทุกคน มีหน้าที่บันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน     
ในสถานประกอบการ ตามรายละเอียดที่กําหนดด้วยตนเองอย่างสม่ําเสมอ โดยมีครูฝึกในสถานประกอบการและครูนิเทศก์
เป็นผู้ตรวจสอบ และให้คําแนะนํา 

2. แบบบันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงานนี้ มีไว้สําหรับบันทึกสิ่งที่นักเรียน นักศึกษาได้รับจากการฝึกอาชีพ
หรือฝึกงานหรือสอนงาน จากครูฝึกในสถานประกอบการตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการฝึก ซึ่งทําให้ทราบถึงความก้าวหน้า
หรือพัฒนาการทั้งด้านความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ท่ีได้รับจากการฝึกอาชีพของนักเรียน นักศึกษาเอง 

3. แบบบันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน เป็นส่วนหนึ่งที่มีความสําคัญในการเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน  
ในสถานประกอบการ ซึ่งสะท้อนผลสัมฤทธิ์ของการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้เข้ารับการฝึกเป็นรายบุคคล และเป็น
ประโยชน์ต่อสถานศึกษา สถานประกอบการ ครูนิเทศก์ครูฝึกในสถานประกอบการในการพัฒนาผู้เรียนให้มีสมรรถนะอาชีพ
เป็นไปตามหลักสูตรกําหนด 

4. นักเรียน นักศึกษาจะต้องบันทึกลงเวลาการปฏิบัติงานประจําวันตามแบบบันทึกลงเวลาปฏิบัติงานที่กําหนด   
และให้ผู้ควบคุมการฝึกหรือครูฝึกลงนามรับรองให้เป็นปัจจุบัน 

5. นักเรียน นักศึกษาต้องนําแบบบันทึกการฝึกอาชีพหรือฝึกงานนี้  ให้ครูฝึกในสถานประกอบการตรวจสอบ
และลงนามรับรองการฝึกให้เป็นปัจจุบัน และใช้เป็นหลักฐานให้ครูนิเทศก์ตรวจสอบ ติดตามผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน           
เมื่อครูนิเทศก์ไปนิเทศในสถานประกอบการหรือนิเทศผ่านระบบออนไลน์ 

6. เมื่อสิ ้นสุดระยะเวลาในการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน นักเรียน นักศึกษาต้องนําแบบบันทึกการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงาน มอบให้ครูนิเทศก์เพ่ือตรวจสอบและใช้ในการประเมินผลสัมฤทธิ์การฝึกอาชีพหรือฝึกงานตามหลักสูตร 

7. การบันทึกการฝึกประจําวัน ให้เขียนเป็นประโยคกะทัดรัดแต่ได้ใจความ กรณีที่มีการเรียนทฤษฎีให้ระบุหัวข้อ  
เรื่องท่ีเรียน ทั้งนี้กรณีที่เป็นวันหยุด ป่วยหรือลาจะต้องลงบันทึกประจําวันไว้ด้วย 

8. การรายงานผลการฝึกประจําสัปดาห์ เป็นผลต่อเนื่องจากการบันทึกการฝึกการฝึกประจําวัน เมื่อสิ ้นสุด
สัปดาห์ นักเรียน นักศึกษาจะต้องนําไปให้ครูฝึกหรือผู้ควบคุมการฝึกในสถานประกอบการ ตรวจสอบและลงนามรับรอง
การฝึกให้เป็นปัจจุบัน 
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ส่วนที่ 1  

ประวัติผู้ฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

  
1. ชื่อ - สกุล .....................................รหัสประจํำตัว...........................................ระดับชั้น................กลุ่ม............................ 
วัน เดือน ปี เกิด...........................อายุ............ปี สูง…….........เซนติเมตร น้ําหนัก. ................................................. กิโลกรัม 
สัญชาติ..................เชื้อชาติ....................ศาสนา.......................โรคประจํำตัว...............................ยาที่แพ้............................
กลุ่มเลือด..............โทรศัพท์..............................E-mail……………........………..........……ID  Line………..…….......………………. 
2. ภูมิลํำเนาเดิม 
........................................................... ...................................................................................................................................... 
......................................................................................................................... ....................................................................... 
3. ที่อยู่ปัจจุบัน 
............................................................................................................................. ................................................................ 
............................................................................... ................................................................................................. ............. 
4. เพ่ือนสนิท ชื่อสกุล...............................................................ที่อยู่.................................................................................... 
........................................................................ ............................................................โทรศัพท์...........................................  
5. บิดา ชื่อ - สกุล.........................................................................อายุ...............ปี อาชีพ..................................................... 
มารดา ชื่อ - สกุล..........................................................................อายุ................ปี อาชีพ.................................................... 
ที่อยู่บิดา - มารดา................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................................. 
6. ผู้ปกครอง ในขณะศึกษาอยู่ ชื่อ - สกุล .....................................................................เกี่ยวข้องเป็น................................ 
ที่อยู่...................................................................................................................................................................................... 
......................................................................... ......................................โทรศัพท์................................................................. 
7. คะแนนเฉลี่ยสะสมถึงภาคเรียนสุดท้าย................................................................ ............................................................ 
8. ความสามารถพิเศษ 

๑................................................................................................ .............................................................................. 
๒................................................................................................................ .............................................................. 
๓................................................................................ ............................................................... ............................... 

9. บุคคลใกล้ชิดที่ติดต่อได้ ชื่อ - สกุล.................................................................. อาชีพ...................................................... 
ที่อยู่/ที่ทํางาน.............................................................................. ......................................................................................... 
...............................................................................................................................โทรศัพท์................................................ 
ครูที่ปรึกษา ชื่อ - สกุล...................................................................................... ................................................................... 
ครูนิเทศก์ชื่อ – สกลุ............................................................................................................................................................ 



 

ส่วนที่ 2  
ข้อมูลสถานประกอบการ 

 
1. ชื่อสถานประกอบการ............................................................................................................................. ........................... 
    ที่อยู่ เลขท่ี.............. ถนน...................... หมู่ที่.......... ตําบล..........................อําเภอ................. ....จังหวัด...........................         
    รหัสไปรษณีย์............................ โทรศัพท์............................ E-mail.................................................................................. 

2. เจ้าของหรือผู้บริหารสูงสุดของสถานประกอบการ 
    ชื่อ – สกุล........................................................................................................ ................................................................... 

3. ผู้ควบคุมการฝึกในสถานประกอบการ 
    ชื่อ – สกุล........................................................................................................โทรศัพท์......... ............................................ 

4. ครูฝึกในสถานประกอบการ 
    ชื่อ – สกุล........................................................................................................โทรศัพท์......... ............................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส่รูปภาพสถานประกอบการ 

ใส่รูปภาพสถานประกอบการ 
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5. ลักษณะงานหรือธุรกิจของสถานประกอบการ 
    ให้อธิบายลักษณะงานหรือธุรกิจของสถานประกอบการ เช่น ธุรกิจบริการหรือผลิต ด้านไหนอย่างไร เป็นธุรกิจระหว่าง     
ประเทศหรือในประเทศ ขนาดของธุรกิจเป็นอย่างไร ในมุมมองของผู้เข้ารับการฝึกคิดว่าแนวโน้มของการดําเนินธุรกิจนี้         
ในอนาคตจะเป็นอย่างไร สามารถนําไปพัฒนาต่อยอดอย่างไรได้บ้าง  
.................................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................. ...............................................................  
................................................................................................................................................................................................ . 
.................................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................... .. 
.................................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................... ...... 
.................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................... ....... 
.................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................... .............. 
.................................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................. ............... 
.................................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................... ...... 
.................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................... ....... 
.................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................... .............. 
.................................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................. ............... 
.................................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................... ...................... 
.................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................... ....................... 
.................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................... .............................. 
.................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................... ...................................... 
.................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................... ..............................................  



 

6. โครงสร้างการบริหารของสถานประกอบการ 
    ให้จัดทําโครงสร้างการบริหารของสถานประกอบการ ตั้งแต่ผู้บริหารสูงสุด รองผู้บริหาร หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าแผนก และ
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้เห็นภาพของการบริหารจัดการของสถานประกอบการนั้น ๆ และกําหนดส่วนงานที่ผู้เรียนเข้ารับการฝึก 
................................................................................................................................................................. ................................ 
.................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................... ...... 
.................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................... ....... 
.................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................... .............. 
.................................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................. ............... 
.................................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................... ...................... 
.................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................... ....................... 
.................................................................................................................................................................................................  
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.................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................  
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.................................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................... ......................................................  
.................................................................................................................................................................................................  
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........................................................................................................................................................................................... ...... 
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........................................................................................................................................................................................... ...... 
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7. คณุลักษณะของผู้บริหารหรือหัวหน้าฝ่าย แผนก งานในสถานประกอบการ 
    ให้อธิบายหรือบอกคุณลักษณะของผู้บริหารหรือหัวหน้าฝ่าย แผนก งานในสถานประกอบการตามความคิดของนักเรียน 
นักศึกษาที่เข้ารับการฝึก เช่น การสั่งการ การปฏิบัติตน การปฏิบัติงาน ความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน การควบคุมตนเอง 
ความรับผิดชอบต่อตนเอง ผู้อื่นและองค์กร ลักษณะเด่นที่นักเรียน นักศึกษาสามารถนํามาใช้เป็นต้นแบบได้ เป็นต้น 
.................................................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................................... ........ 
.................................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................ ......... 
.................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................. ................ 
.................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................ ................. 
.................................................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................... ........................ 
 



 

ส่วนที่ 3 
บันทึกลงเวลาการปฏิบตังิานประจ าวัน 

1. ประจ าเดือน.................................. พ.ศ............. 

วัน เดือน ปี     ลายมือชื่อ   เวลามา  เวลากลับ 
ลายมือชื่อผู้ควบคุม การฝึก

อาชีพหรือฝึกงาน หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ประจําเดือน..................... รวมทั้งหมด จํานวน.............วัน 
 - ลาป่วย จํานวน..............วัน - ลากิจ จํานวน...............วัน - ขาด จํานวน..............วัน 

สรุป มาปฏิบัติงานจริง จํานวน.............วัน 
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2. ประจ าเดือน.................................. พ.ศ............. 

วัน เดือน ปี     ลายมือชื่อ   เวลามา  เวลากลับ 
ลายมือชื่อผู้ควบคุม การฝึก

อาชีพหรือฝึกงาน หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ประจําเดือน..................... รวมทั้งหมด จํานวน.............วัน 
 - ลาป่วย จํานวน..............วัน - ลากิจ จํานวน...............วัน - ขาด จํานวน..............วัน 

  สรุป มาปฏิบัติงานจริง จํานวน.............วัน



 

3. ประจ าเดือน.................................. พ.ศ.............  

วัน เดือน ปี     ลายมือชื่อ   เวลามา  เวลากลับ 
ลายมือชื่อผู้ควบคุม การฝึก

อาชีพหรือฝึกงาน หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ประจําเดือน..................... รวมทั้งหมด จํานวน.............วัน 
 - ลาป่วย จํานวน..............วัน - ลากิจ จํานวน...............วัน - ขาด จํานวน..............วัน 

  สรุป มาปฏิบัติงานจริง จํานวน.............วัน 
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4. ประจ าเดือน.................................. พ.ศ............. 

วัน เดือน ปี     ลายมือชื่อ   เวลามา  เวลากลับ 
ลายมือชื่อผู้ควบคุม การฝึก

อาชีพหรือฝึกงาน หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ประจําเดือน..................... รวมทั้งหมด จํานวน.............วัน 
 - ลาป่วย จํานวน..............วัน - ลากิจ จํานวน...............วัน - ขาด จํานวน..............วัน 

  สรุป มาปฏิบัติงานจริง จํานวน.............วัน 



 

5. ประจ าเดือน.................................. พ.ศ.............  

วัน เดือน ปี     ลายมือชื่อ   เวลามา  เวลากลับ 
ลายมือชื่อผู้ควบคุม การฝึก

อาชีพหรือฝึกงาน หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ประจําเดือน..................... รวมทั้งหมด จํานวน.............วัน 
 - ลาป่วย จํานวน..............วัน - ลากิจ จํานวน...............วัน - ขาด จํานวน..............วัน 

  สรุป มาปฏิบัติงานจริง จํานวน.............วัน 
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สรุป 
1. ฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ตั้งแต่วันที่.......เดือน...............พ.ศ........... ถึงวันที่.........เดือน.................พ.ศ............ 

รวมระยะเวลาในการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ทั้งสิ้น จํานวน...........วัน 

 2. ผู้เรียนเข้ารับการฝึกงาน ทั้งสิ้น จํานวน..........วัน คิดเป็นร้อยละ..............ของระยะเวลาการฝึกทั้งหมด  

โดยมีวันลากิจ จํานวน.......วัน ลาป่วย จํานวน........วัน มาสาย จํานวน..........วัน ขาด จํานวน........วัน  

 3. ผลการประเมินระยะเวลาในการเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้เรียน  

 ผ่านเกณฑ์ 

 ไม่ผ่านเกณฑ์ 

  



 

ส่วนที่ 4 
รายงานการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

            ให้บันทึกรายละเอียดในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานทั้งด้านความรู้ ด้านทักษะ และด้านอื่น ๆ ที่ได้รับจากการฝึก
อาชีพหรือฝึกงานในแต่ละวัน ดังนี้ 

สัปดาห์ที ่1 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 
สถานที่ฝึก............................................................. 

วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   
   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   

พุธ
 

   

   

   

   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

 
 

ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
 

ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
 

ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 
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สัปดาห์ที ่2 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 
สถานที่ฝึก............................................................. 

วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   

   

พุธ
 

   

   

   

   

   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   
   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   
   

   

เส
าร

์ 

   

   
   

   

   

 
 

ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
 

ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
 

ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 



 

 
 

สัปดาห์ที่ 3 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 
สถานที่ฝึก............................................................. 

วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   
   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   

   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   

   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 
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สัปดาห์ที่ 4 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 
สถานที่ฝึก............................................................. 

วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 



 

 
สัปดาห์ที่ 5 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 

สถานที่ฝึก............................................................. 
วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
 

ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
 

ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
 

ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 

92 



93 
 

 

สัปดาห์ที่ 6 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 
สถานที่ฝึก............................................................. 

วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 



 

 
สัปดาห์ที่ 7 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 

สถานที่ฝึก............................................................. 
วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
 

ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
 

ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
 

ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 
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สัปดาห์ที่ 8 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 
สถานที่ฝึก............................................................. 

วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 



 

 
สัปดาห์ที่ 9 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 

สถานที่ฝึก............................................................. 
วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
 

ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
 

ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
 

ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 
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สัปดาห์ที่ 10 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 
สถานที่ฝึก............................................................. 

วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 



 

 
สัปดาห์ที่ 11 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 

สถานที่ฝึก............................................................. 
วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
 

ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
 

ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
 

ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 
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สัปดาห์ที่ 12 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 
สถานที่ฝึก............................................................. 

วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 



 

 
สัปดาห์ที่ 13 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 

สถานที่ฝึก............................................................. 
วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
 

ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
 

ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
 

ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 
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สัปดาห์ที่ 14 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 
สถานที่ฝึก............................................................. 

วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 



 

 
สัปดาห์ที่ 15 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 

สถานที่ฝึก............................................................. 
วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
 

ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
 

ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
 

ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 
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สัปดาห์ที่ 16 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 
สถานที่ฝึก............................................................. 

วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร

์ 

   

   

   

   

   

 
ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 



 

 
สัปดาห์ที่ 17 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 

สถานที่ฝึก............................................................. 
วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร
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ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
 

ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
 

ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 
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สัปดาห์ที่ 18 วันที่.......เดือน...............พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน...............พ.ศ........... 
สถานที่ฝึก............................................................. 

วัน สรุปรายละเอียดงานที่ได้รับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านอื่น ๆ 

จัน
ทร

์ 

   

   

   

   

   

อัง
คา

ร 

   

   

   

   
   

พุธ
 

   

   

   

   
   

พฤ
หัส

ฯ 

   

   

   

   

   

ศุก
ร์ 

   

   

   

   
   

เส
าร
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ลายมือชื่อนักเรียน นักศึกษา 

 
ลายมือชื่อครูนิเทศก์ 

 
ลายมือชื่อครูฝึกในสถานประกอบการ 



 

 
 
 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธาน ี
แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
************************************ 

 
ค าชี้แจง  

แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือให้ผู้ควบคุมการฝึกหรือครูฝึกในสถาน
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของนักเรียน นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน เพ่ือนําผลการ
ประเมินมาใช้ในการพัฒนาคุณภาพนักเรียน นักศึกษาวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี โดยมีข้อมูลในการ
ประเมิน 2 ส่วน ดังนี้  

ส่วนที่ 1 ข้อมูลพ้ืนฐาน ประกอบด้วย ข้อมูลสถานประกอบการ ข้อมูลผู้ประเมิน ผู้เข้ารับการประเมิน 
ข้อมูลระยะเวลาฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
 ส่วนที่ 2 การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานของนักเรียน นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงาน จํานวน 20 ข้อ โดยในแต่ละข้อมี 4 คะแนน จึงขอความร่วมมือผู้ประเมินพิจารณาให้ระดับคะแนน 
ตามพฤติกรรมการปฏิบัติงานจริงของผู้เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ซึ่งมีเกณฑ์การพิจารณา ดังนี้ 
  1  หมายถึง  มีพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  อยู่ในระดับ  ต้องปรับปรุง 
  2  หมายถึง  มีพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  อยู่ในระดับ  ปานกลาง 
  3  หมายถึง  มีพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  อยู่ในระดับ  ดี 
  4  หมายถึง  มีพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  อยู่ในระดับ  ดีมาก 

 
ขอขอบคุณท่ีกรุณาให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการพัฒนาผู้เรียน 

                        วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
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แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ประจ าภาคเรียนที่........ปกีารศึกษา...............  

***************************************** 
1. ข้อมูลพื้นฐาน 

1.1 ข้อมูลสถานประกอบการ   
ชื่อสถานประกอบการ............................................................ที่อยู่ เลขที่............หมู่ที่............... 

ตําบล...............อําเภอ.....................จังหวัด................โทรศัพท์...................อีเมล................................................    
1.2 ผู้ประเมิน 

 ผู้ควบคุมการฝึก 
     ชื่อ นาย/นาง/นางสาว ...............................สกุล.........................โทรศัพท์.................. 
 ครูฝึกในสถานประกอบการ 
      ชื่อ นาย/นาง/นางสาว ................................สกุล.........................โทรศัพท์................. 

1.3 ผู้เข้ารับการประเมิน (นักเรียน นักศึกษา) 
ชื่อ นาย/นางสาว .......................................................สกุล.................................................. ...... 
ระดับ  ปวช.  ปวส. ชัน้ปีที่............ห้อง.............แผนกวิชา.............................................   

1.4 ระยะเวลาฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
- วันที่...........เดือน.......................พ.ศ.............. ถึงวันที่............เดือน.................พ.ศ................ . 
- รวมระยะเวลาในการฝึก ทั้งสิ้น จํานวน..........วัน  
- ลาป่วย.............วัน  
- ลากิจ...............วัน   
- ขาดงาน...........วัน   
- มาสาย..............ครั้ง 

- รวมเวลามาปฏิบัติงานจริง จํานวน...........วัน 

2. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานของนักเรียน นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

    ค าชี้แจง   กรุณาทําเครื่องหมาย  ลงในช่องที่ผู้ประเมินพิจารณาเห็นว่าสอดคล้องกับพฤติกรรม           
การปฏิบัติงานจริงของผู้เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานมากที่สุด 

ล าดับที่ รายการประเมิน 
ระดับพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 

4 3 2 1 
1 การแต่งกายสุภาพเรียบร้อย และถูกระเบียบ     
2 ตรงต่อเวลา และมาปฏิบัติงานอย่างสม่ําเสมอ     
3 ปฏิบัติงานตามคําสั่ง และวางตนอยู่ในระเบียบวินัย     
4 ซื่อสัตย์ สุจริต รักษาความลับของสถานประกอบการ     
5 สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการทํางานได้ดี     
6 มีทัศนคติที่ดีต่องานและหน่วยงาน     
7 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์     
8 มีความตั้งใจ อดทน และขยันขันแข็งในการทํางาน     
9 ปฏิบัติงานถูกต้องตามลักษณะงาน     

10 สามารถปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยภายในวันเวลาที่กําหนด     



 

 
 
 

 

ล าดับที่ รายการประเมิน 
ระดับพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 
4 3 2 1 

11 มีความละเอียดรอบคอบในการทํางาน     
12 ผลงานได้มาตรฐาน     
13 รู้จักใช้วัสดุอย่างประหยัด     
14 ทํางานได้ถูกต้องตามข้ันตอน     
15 รู้จักใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆ อย่างถูกต้องและระมัดระวัง     
16 มีน้ําใจให้ความร่วมมือ และทํางานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี     
17 คํานึงถึงความปลอดภัยในขณะปฏิบัติงาน     
18 สามารถปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อมได้ดี     
19 มีความสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน     
20 สามารถแสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะได้ดี     

คะแนนที่ได้     
รวม  

 
 

ลงชื่อ.................................................ผู้ประเมิน 
                                                                       (...............................................) 
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๑๐๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.16 
แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

  



๑๑๐ 
 

 
 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธาน ี
แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

************************************ 
ค าชี้แจง 
 แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ควบคุมการฝึกหรือครูฝึก              
ในสถานประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของนักเรียน นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน               
เพ่ือน าผลการประเมินมาใช้ในการพัฒนาคุณภาพนักเรียน นักศึกษาวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี                   
โดยมีข้อมูลในการประเมิน 2 ส่วน ดังนี้ 
 ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐาน ประกอบด้วย ข้อมูลสถานประกอบการ ข้อมูลผู้ประเมิน ผู้เข้ารับการประเมิน 
ข้อมูลระยะเวลาฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
 ส่วนที่ 2 การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานของนักเรียน นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงาน จ านวน 20 ข้อ โดยในแต่ละข้อมี 4 คะแนน จึงขอความร่วมมือผู้ประเมินพิจารณาให้ระดับคะแนน                        
ตามพฤติกรรมการปฏิบัติงานจริงของผู้เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ซึ่งมีเกณฑ์การพิจารณา ดังนี้ 
  1  หมายถึง  มีพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  อยู่ในระดับ  ต้องปรับปรุง 
  2  หมายถึง  มีพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  อยู่ในระดับ  ปานกลาง 
  3  หมายถึง  มีพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  อยู่ในระดับ  ดี 
  4  หมายถึง  มีพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  อยู่ในระดับ  ดีมาก 

 
 

ขอขอบคุณท่ีกรุณาให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการพัฒนาผู้เรียน 
                      วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
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๑๑๑ 
 

แบบประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ประจ าภาคเรียนที่........ปกีารศึกษา............... 

***************************************** 
1. ข้อมูลพื้นฐาน 

1.1 ข้อมูลสถานประกอบการ   
ชื่อสถานประกอบการ............................................................ที่อยู่ เลขท่ี............หมู่ที่............... 

ต าบล...............อ าเภอ.....................จังหวัด................โทรศัพท์...................อีเมล................................................      
1.2 ผู้ประเมิน 

 ผู้ควบคุมการฝึก 
       ชื่อ นาย/นาง/นางสาว ...............................สกุล........................โทรศัพท์......... .......... 

 ครูฝึกในสถานประกอบการ 
       ชื่อ นาย/นาง/นางสาว ................................สกุล.........................โทรศัพท์......... ......... 
1.3 ผู้เข้ารับการประเมิน (นักเรียน นักศึกษา) 

ชื่อ นาย/นางสาว .......................................................สกุล........................................................ 
ระดับ  ปวช.  ปวส. ชัน้ปีที่............ห้อง.............แผนกวิชา....................................... ......  

1.4 ระยะเวลาฝึกอาชีพหรือฝึกงาน  
- วันที่...........เดือน......................พ.ศ............... ถึงวันที่..........เดือน......................พ.ศ.............. 
- รวมระยะเวลาในการฝึก ทั้งสิ้น จ านวน..........วัน  
- ลาป่วย.............วัน   
- ลากิจ...............วัน   
- ขาดงาน...........วัน   
- มาสาย..............ครั้ง 
- รวมเวลามาปฏิบัติงานจริง จ านวน...........วัน 

2. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานของนักเรียน นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

    ค าชี้แจง   กรุณาท าเครื่องหมาย  ลงในช่องที่ผู้ประเมินพิจารณาเห็นว่าสอดคล้องกับพฤติกรรม           
การปฏิบัติงานจริงของผู้เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานมากที่สุด 

ล าดับที่ รายการประเมิน 
ระดับพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 
4 3 2 1 

1 การแต่งกายสุภาพเรียบร้อย และถูกระเบียบ     
2 ตรงต่อเวลา และมาปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ     
3 ปฏิบัติงานตามค าสั่ง และวางตนอยู่ในระเบียบวินัย     
4 ซื่อสัตย์ สุจริต รักษาความลับของสถานประกอบการ     
5 สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการท างานได้ดี     
6 มีทัศนคติที่ดีต่องานและหน่วยงาน     
7 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์     
8 มีความตั้งใจ อดทน และขยันขันแข็งในการท างาน     
9 ปฏิบัติงานถูกต้องตามลักษณะงาน     

10 สามารถปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยภายในวันเวลาที่ก าหนด     



๑๑๒ 
 

      

ล าดับที่ รายการประเมิน 
ระดับพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 
4 3 2 1 

11 มีความละเอียดรอบคอบในการท างาน     
12 ผลงานได้มาตรฐาน     
13 รู้จักใช้วัสดุอย่างประหยัด     
14 ท างานได้ถูกต้องตามข้ันตอน     
15 รู้จักใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆ อย่างถูกต้องและระมัดระวัง     
16 มีน้ าใจให้ความร่วมมือ และท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี     
17 ค านึงถึงความปลอดภัยในขณะปฏิบัติงาน     
18 สามารถปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อมได้ดี     
19 มีความสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน     
20 สามารถแสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะได้ดี     

คะแนนที่ได้     
รวม  

 

ลงชื่อ.................................................ผู้ประเมิน 
                                                                                  (...............................................)  
 



๑๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.17 
แบบสอบถามความพึงพอใจของสถานประกอบการที่มีต่อนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงาน

ในสถานประกอบการ  



๑๑๔ 
 

 

 
 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธาน ี
แบบสอบถามความพึงพอใจของสถานประกอบการ หน่วยงาน 
 ที่มีต่อคุณภาพของผู้เรียนวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

ประจ าปีการศึกษา ........................... 
**************************************** 

ค าชี้แจง 
 การสอบถามคร้ังนี้มีวัตถุประสงค์ เพื่อการศึกษาความพึงพอใจของสถานประกอบการ หน่วยงานที่มีต่อคุณภาพ
ของผู้เรียนวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี เพื่อน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของวิทยาลัย
อาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี และพัฒนาผู้เรียนให้มีสมรรถนะ สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานหรือภาคผู้ใช้ 
 จึงขอความร่วมมือมายังท่าน โปรดตอบแบบสอบถามความพึงพอใจตามความเป็นจริง  ข้อมูลที่ได้รับจากท่าน 
จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของวิทยาลัย อาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  และ
ขอขอบพระคุณอย่างสูงยิ่ง มา ณ โอกาสนี้ 
 

แบบสอบถามในคร้ังนี้แบ่งออกเป็น  3  ตอน 
ตอนที่  1   ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  
ตอนที่  2   ระดับความพงึพอใจของสถานประกอบการ/หน่วยงาน ที่มตี่อคุณภาพของผู้เรียนวทิยาลัยอาชีวศึกษา

สุราษฎร์ธานี  
ตอนที่  3   ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืนๆ  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่  1   ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 1.1 เพศ  ชาย   หญิง 
 1.2 อายุ..............ปี   

1.3 ชื่อสถานประกอบการ/หน่วยงาน
...........................................................................……………………………………………………....……………… 

  1.4   ต าแหน่งผู้ตอบแบบสอบถาม  
    ผู้บริหาร/เจ้าของสถานประกอบการ  ผู้จัดการฝ่ายบุคคล 

  หัวหน้าส่วนงาน/ฝ่าย......................   ผู้ควบคุมการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
  ครูฝึกในสถานประกอบการ   อ่ืน ๆ (โปรดระบ)ุ...............................................  

 1.5 ข้อมูลของผู้เรียน 
  1.5.1 ชื่อ – สกุล......................................................สาขาวิชา........................................................... 

 

1.5.2 ชื่อ – สกุล......................................................สาขาวิชา........................................................... 
1.5.3 ชื่อ – สกุล......................................................สาขาวิชา........................................................... 
1.5.4 ชื่อ – สกุล......................................................สาขาวิชา........................................................... 
1.5.5 ชื่อ – สกุล......................................................สาขาวิชา........................................................... 
1.5.6 ชื่อ – สกุล......................................................สาขาวิชา........................................................... 

  

DVE.17 



๑๑๕ 
 

ตอนที่ 2 ระดับความพงึพอใจของสถานประกอบการ/หน่วยงาน ที่มีต่อคุณภาพของผู้เรียนวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

ค าชี้แจง กรุณาท าเครื่องหมาย  ลงในช่องที่สอดคล้องกับความพึงพอใจของผู้ตอบแบบสอบถามตามความเป็นจริง   
 

คุณภาพของผู้เรียน 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
1  1. ด้านคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค ์

1.1 มีความรับผิดชอบต่อหน้าทีท่ี่ไดร้ับมอบหมาย      
1.2 มีวินัยเคารพกฎระเบียบ ข้อบังคับของหน่วยงาน      
1.3 ซื่อสัตย์ สุจริตและรักษาความลบัของหน่วยงาน      
1.4 ร่วมมือในการท างานด้วยความกลมเกลียว และปรองดอง      
1.5 มีความขยัน และอดทน ท าหน้าที่อย่างต่อเนื่องจนเปน็ผลส าเร็จ      
1.6 มีความเสียสละและอุทิศตนในการท างานที่รบัผิดชอบ      
1.7 การตรงต่อเวลา      
1.8 แต่งกายสุภาพเรียบร้อย กิริยามารยาทสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน      
1.9 ใช้ทรัพยากรของหน่วยงานอย่างประหยัด  และคุ้มคา่      
1.10 ไม่เก่ียวข้องกับอบายมุข  และสิง่เสพติด      
2. ด้านความรู้ 
2.1 มีความรู้ ทางทฤษฎีและเทคนิคเชิงลึกต่อการปฏิบัติงาน      
2.2 มีความรู้และความสามารถในการเชื่อมโยงกับการท างาน      
2.3 มีความรู้ความสามารถในการสื่อสารด้านการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร      

2.4 
มีความรู้ความสามารถในการสื่อสารด้านการใช้ภาษาตา่งประเทศ 
เพื่อการสื่อสาร 

     

2.5 
มีการใช้เคร่ืองมือทางด้านเทคโนโลยีต่อการปฏิบัติหนา้ที่ 
ได้อย่างเหมาะสม 

     

2.6 มีความเป็นผูน้ าและผูต้ามที่ดี      
2.7 มีความสามารถในการตัดสนิใจ      
2.8 สามารถแสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะที่มีประโยชน์      
2.9 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์      

2.10 
มีความสามารถในการบูรณาการความรู้ในสาขาวชิากบัความรู้อ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

     

3. ด้านทักษะ 
3.1 มีทักษะกระบวนการแก้ปัญหาการท างานได้อย่างเหมะสม      
3.2 มีกทักษะกระบวนการคิดการท างานอย่างอย่างเป็นระบบ       
3.3 มีทักษะด้านการน าความรู้วิทยาการและเทคโนโลยีทีท่ันสมยั      
3.4 มีทักษะในการวางแผนท างานอย่างเป็นระบบ      
3.5 มีความช านาญและทักษะด้านคอมพิวเตอร์      
3.6 การจัดการระบบงานและการด าเนินงานตามเวลาที่ก าหนด      
3.7 มีความสามารถในการแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็วมีประสิทธิภาพ      
3.8 มีทักษะการคิดวิเคราะห์และการแก้ไขปัญหาได้อย่างเหมาะสม      
3.9 มีทักษะความสามารถมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบตัิงานได้อยา่งเหมาะสม      

3.10 มีความตระหนักในการปฏบิัติตนด้านความปลอดภัย 
ในการปฏิบัติงาน 

     

 



๑๑๖ 
 

 
 

คุณภาพของผู้เรียน 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
4. ด้านความสามารถในการปรับประยุกตใ์ช้และความรับผิดชอบ 
4.1 ความสามารถปฏิบัตงิานและสามารถปรับตัวให้เข้ากับสถาน

ประกอบการภายใต้การเปลี่ยนแปลงได้อย่างเหมาะสม  
     

4.2 มีความสามารถในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างเหมาะสม       
4.3 ความสามารถในการท างานเป็นทีมกับผู้อื่นอย่างมปีระสทิธิภาพ      
4.4 ความรับผิดชอบในการเรียนรู้และการปรับตัวร่วมกิจกรรม 

และมีปฏิสัมพนัธ์กับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ 
     

4.5 มีความรู้ความสามารถต่อการปฏิบัติงานสามารถปรับประยุกตไ์ด้อย่าง
สอดคล้อง 

     

4.6 น าทักษะกระบวนการทางการวชิาชพีมาสนับสนนุต่อยอดการท างาน 
ได้อย่างสอดคล้อง 

     

4.7 มีการพัฒนาอบรมต่อยอดเพื่อการพัฒนาวิชาชพี      
4.8 ความสามารถทักษะกระบวนการคิดและการตัดสินใจที่ดีต่อองค์กร      
4.9 มีความรู้ความสามารถต่อการสือ่สารที่เป็นภาวะผูน้ า      
4.10 มีความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อื่น      

 

ตอนที่ 3  ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอื่น ๆ  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………..........................……………………………......… 

 
 

ด้วยความขอบคุณ 
      งานอาชวีศึกษาระบบทวิภาคี วิทยาลัยอาชีวศกึษาสุราษฎร์ธานี 

 



๑๑๗ 
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สัญญาการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๑๘ 
 
 

 
 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
สัญญาการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

 

 ท าท่ี...................................................... 
 วันที่........เดือน..................... พ.ศ......... 

 สัญญาฉบับนี้ท าขึ้นระหว่าง..................... (ชื่อสถานประกอบการ)................................................  
โดย............... (ชื่อผู้แทนสถานประกอบการ)......................ผู้มีอ านาจท าการแทน...(ชื่อหน่วยงาน/สถาน
ประกอบการ)............ ตั้งอยู่เลขที่...... หมู่ที่......ถนน...............ต าบล/แขวง................... อ าเภอ/เขต................
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์………......……...ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้ด าเนินการฝึก”                       
ฝ่ายหนึ่งกับ (นาย/นางสาว)…………………………………............ผู้เรียนระดับ  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)   
 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
เกิดวันที่................เดือน...........พ.ศ................อายุ…….....ปี อยู่บ้านเลขที่...............หมู่ที่..............ถนน..........
ต าบล/แขวง.............................อ าเภอ/เขต..................จงัหวดั...................................โทรศัพท์........................... 
ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญาเรียกว่า “ผู้เรียน”หรือเปรียบเสมือนพนักงานฝึกหัดของสถานประกอบการอีกฝ่ายหนึ่ง 
คู่สัญญาได้ตกลงกันท าสัญญา   มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 ข้อ ๑. ผู้ด าเนินการฝึกยินยอมรับผู้เรียนเข้าท าการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ และ
ผู้ เรี ยนยินยอมเข้ ารับการฝึกอาชีพหรือฝึ กงานตามหลักสู ตร  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช .)                              
 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาวิชา.....................ณ.............. (ชื่อสถานประกอบการ)............. 
ตั้งอยู่เลขที่ ...............หมู่ที่.............ถนน ...............ต าบล/แขวง...................... อ าเภอ/เขต...............................                   
จังหวัด...................................โทร.............................. ...............ซึ่งเป็นสถานประกอบการของผู้ด าเนินการฝึก                                 
ตั้งแต่วันที่...........เดือน..........................พ.ศ. ................ เป็นต้นไปจนครบตามก าหนด 

 ข้อ 2 ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องจัดผู้ควบคุมการฝึกท่ีมีความรู้ ความสามารถ และจัดเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ ์ส าหรับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้แก่ผู้เรียนตลอดระยะเวลาตามข้อ ๑ ให้สอดคล้องกับอาชีพที่เข้ารับ
การฝึกหรือรายวิชา และสมรรถนะของการเรียนรู้ตามหลักสูตร เหมาะสมกับสภาพร่างกายของผู้เข้ารับการฝึก 
โดยผู้เข้ารับการฝึกไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้นให้กับผู้ด าเนินการฝึก  

 ข้อ 3 ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องจัดครูฝึกในสถานประกอบการที่มีความรู้ ความสามารถในการสอน
งาน เพ่ือพัฒนาผู้เรียนด้านความรู้ ทักษะอาชีพ และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ให้แก่ผู้เรียนตลอดระยะเวลาตาม
ข้อ ๑ รวมถึงร่วมกับครูนิเทศกก์์ในการพัฒนาผู้เรียนและการวัดประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของผู้เรียน 

 ข้อ 4 ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องปฏิบัติตามประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ                 
การคุ้มครองผู้รับการฝึกเตรียมคนเข้าท างาน ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา ประกาศ ณ วันที่ ๑ กันยายน         
พ.ศ. ๒๕๔๖ หน้า ๕๐ 

 ข้อ 5 ผู้ด าเนินการฝึกจะให้การฝึกแก่ผู้เข้ารับการฝึกที่มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๕ ปีบริบูรณ์ และ
ด าเนินการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานที่ที่ไม่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ โดยมีเวลาในการปฏิบัติงานหรือฝึกไม่เกิน
วันละ ๘ ชั่วโมง มีเวลาพักในแต่ละวันอย่างน้อย ๑ ชั่วโมง หลังได้รับการฝึกติดต่อกันไม่เกิน ๔ ชั่วโมง และมี
วันหยุดประจ าสัปดาห์อย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ วัน โดยวันหยุดมีระยะห่างกันไม่เกิน ๖ วัน และยินยอมให้
ผู้เรียนไปศึกษา และเข้าร่วมกิจกรรมตามท่ีสถานศึกษาต้นสังกัดก าหนด 
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๑๑๙ 
 
 ข้อ 6 ในระหว่างการฝึกผู้เรียนมีสิทธิหยุดตามประเพณีของสถานประกอบการนั้นๆ หากมีความ
จ าเป็นจะต้องลาหยุดด้วยเหตุใดๆ ผู้เรียนสามารถลาหยุดได้ตามความเป็นจริง และตามระเบียบข้อบังคับ                     
ของผู้ด าเนินการฝึก แต่ต้องมีระยะเวลาการฝึกไม่น้อยกว่าในหลักสูตร กรณีลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ ๓ วัน ขึ้นไป
จะต้องมใีบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง 

 ข้อ 7 ผู้เรียนจะต้องตั้งใจฝึกฝน เอาใจใส่ในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการเต็ม
ก าลังความสามารถ เชื่อฟังผู้ควบคุมการฝึกและครูฝึกในสถานประกอบการ โดยยินยอมปฏิบัติตามระเบียบ
ข้อบังคับของผู้ด าเนินการฝึกทุกประการ และจะเก็บรักษาความลับของผู้ด าเนินการการฝึกไว้เป็นอย่างดีหาก
ผู้เรียนฝ่าฝืน ระเบียบ ข้อบังคับของผู้ด าเนินการฝึก ถือเป็นความผิดอย่างร้ายแรงตามระเบียบข้อบังคั บของ          
ผู้ด าเนินการฝึก ทั้งนี้ ผู้ด าเนินการฝึกสามารถบอกเลิกสัญญาฉบับนี้ได้ทันที 

 ข้อ 8 ผู้เรียนจะไม่กระท าความเสียหายใดๆ แก่ผู้ด าเนินการฝึก หากผู้เรียนกระท าการโดยเจตนา 
หรือประมาทเลิน เล่อจนเกิดความเสียหายแก่ผู้ ด า เนินการฝึกแล้ว โดยพิสูจน์ ได้ว่ าผู้ เรี ย นจงใจ                            
ท าให้ เกิดความเสียหายผู้ เรียนยินยอมชดใช้ค่า เสียหายให้แก่ผู้ ด า เนินการฝึกตามที่ เสียหายจริ ง                             
โดยความเห็นชอบของผู้ด าเนินการฝึก ผู้ปกครองหรือบิดา – มารดาของผู้เรียน และสถานศึกษา  

 ข้อ 9 ในกรณีที่ผู้เรียนประสบอุบัติเหตุในขณะที่รับการฝึกอยู่ในสถานประกอบการ และพิสูจน์              
ได้ว่าเกิดจากความประมาทของผู้เรียนเอง ผู้เรียน และผู้ปกครองหรือบิดา – มารดาของผู้เรียน จะไม่เรียกร้อง
ค่าชดเชยสินไหมใดๆ ทั้งสิ้น ไม่ว่าจะเป็นกฎหมายทางคดีแพ่งและทางคดีอาญากับผู้ด าเนินการฝึก           และ
สถานศึกษา 

 สัญญานี้ท าขึ้นเป็น 2 ฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน  คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจความโดยตลอด
แล้วจึงได้ลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

ลงชื่อ ……………...................................... ผู้ด าเนินการฝึก ลงชื่อ ………….…............................... สถานศึกษา 
 (………….....……........................…)   (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ)  
         สถานประกอบการ   ผู้อ านวยการสถานศึกษา  
      

ลงชื่อ ……………...................................... ผู้ให้ความยินยอม ลงชื่อ ……………................................ ผู้เรียน/ผู้รับการฝึกอาชีพ 
 (………….....……........................…)   (………....…..............……………)  
                บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง                   นักเรียน/ผู้เรียน 

      
ลงชื่อ ……………................................ พยาน ลงชื่อ ……………….............................. พยาน 

 (นางสาววารินันทน์  องอาจ)   (………....…..............……………)  
      หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี                     ครูที่ปรึกษา 

 

      
   ลงชื่อ ………….…............................... พยาน 
    (………….........……............……)  

    ผู้ควบคุมการฝึกหรือครูฝึกในสถานประกอบการ 
  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ...................................................................(บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง)                       
ของ (นาย/นางสาว).......................................................... ผู้เรียน ยินยอมค้ าประกันความเสียหายอันเกิด               
จากการกระท าของผู้เรียนตามสัญญาฉบับนี้ทุกประการ                        
                         ลงช่ือ………..........………..………….…………...       

        (...................................................)  
               บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง 



๑๒๐ 
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บันทึกข้อความขออนุญาตปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษา 

ท่ีเข้ารับการฝึกอาชีพในสถานประกอบการ 
  



๑๒๑ 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104                                               

ที ่                                                               วันที ่          

เรื่อง  ขออนุญาตประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงาน   
        ภาคเรียนที่......ปีการศึกษา......          

เรียน    ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ก าหนดการประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงาน จ านวน 1 ฉบับ 

     ตามที่วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จัดการเรียนการสอนในรูปแบบการจัดการอาชีวศึกษาใน
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ซึ่งนักเรียน นักศึกษาจะต้องเข้ารับ
การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการตามหลักสูตรก าหนด ทั้งนี้ ในภาคเรียนที่........ ปีการศึกษา............
วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ก าหนดให้นักเรียน นักศึกษาเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 
ในระหว่างวันที่....เดือน.....พ.ศ......ถึงวันที่....เดือน...พ.ศ......ความทราบแล้วนั้น 

    ในการนี้ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ฝ่ายวิชาการ จึงขออนุญาตประชุมผู้ปกครองและ
ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา....... ในวันที่....เดือน.....พ.ศ......     
เวลา ......... - .......... น. ณ ....................... วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วย 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
1. ทราบ 
2. พิจารณาอนุญาต 
 
 

 
 

  

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
       หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ 
 อนุญาต 
ลงชื่อ...............................................................................  

(นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

     

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
................................................................................... ..... 
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
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๑๒๒ 
 

 
 

ก าหนดการ 
การประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศ 

นักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ภาคเรียนที่........ ปีการศึกษา............ 
วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

ณ ..................................วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

************************************************************************* 

วันที่....เดือน.....พ.ศ...... 
07.40 – 08.00 น. - ครูที่ปรึกษา ผู้ปกครอง นักเรียน นักศึกษาลงทะเบียน  

  ณ ......................วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
08.00 – 09.00 น. - พิธีกร โดย............................... น าเข้าสู่การประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศ 

  นักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ภาคเรียนที่........ ปีการศึกษา............ 
  ตามก าหนดการที่ก าหนด 
- นายพงษ์ศักดิ ์ นุ้ยเจริญ ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  
  พบผู้ปกครอง 

09.00 – 09.30 น. - นายจักรี  เชิดชู รองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
  แนะน าคณะท างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี และครูที่ปรึกษา 

09.30 – 10.00 น. - นางสาววารินันทน์ องอาจ หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
   ชี้แจง และท าความเข้าใจเกี่ยวกับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ดังนี้ 
      1. การเตรียมตัวก่อนเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
      2. การเขียนสมุดฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
      3. เอกสารที่แนบพร้อมกับสมุดฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
        4. เอกสารสัญญาฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

     5. การนิเทศ การสัมมนาหลังเสร็จสิ้นการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน และการประเมินผล
สัมฤทธิ์ทางการเรียน 
      6. การเข้ารับการทดสอบสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพของสถาน
ประกอบการ  

10.00 – 11.00 น. - พบหัวหน้าแผนก และครูที่ปรึกษาตามห้องเรียนที่ก าหนด 
 
หมายเหตุ : รายละเอียดนักเรียน นักศึกษาท่ีเข้าร่วมประชุม ได้แก่  

  
  

   
  
  
  

1. การโรงแรม 
3. การโรงแรม (ทวิ) 
4. บริการอาหารและเครื่องดื่ม (ทวิ) 
5. การจัดการคลังสินค้า (ทวิ) 
6. อาหารและโภชนาการ (ทวิ) 
7. เชฟอาหารไทย (ทวิ) 

ปวช.3/1 
ปวช.3 
ปวส.1 
ปวส.2 
ปวส.2 
ปวส.2 

ห้องเฟ่ืองฟ้า (อาคาร 6 ชั้น 5) 
ห้องเฟ่ืองฟ้า (อาคาร 6 ชั้น 5) 
ห้องเฟ่ืองฟ้า (อาคาร 6 ชั้น 5) 
ห้อง 643 (อาคาร 6 ชั้น 4) 
ห้อง คอ.6 (อาคาร 5 ชั้น 3) 
ห้องทองเอก (อาคาร 5 ชั้น 5) 

ตัวอย่าง 



๑๒๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.20 
ค ำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมกำรปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษำ 

ท่ีเข้ำรับกำรฝึกอำชีพในสถำนประกอบกำร 
  



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝำ่ยวิชำกำร งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี โทร 104      .  
ที ่                                                        วันที ่             .  

เรื่อง  ขออนุญำตแต่งตั้งคณะกรรมกำรประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำ ก่อนฝึกอำชีพหรือฝึกงำน    
         ภำคเรียนที.่.......ปีกำรศึกษำ..........                    

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี   

สิ่งที่ส่งมำด้วย 1. ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำ  
ก่อนออกฝึกอำชีพหรือฝึกงำน ภำคเรียนที่........ปีกำรศึกษำ..........                             จ ำนวน 1 ฉบับ 

   ตำมที่วิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี จัดกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) ซึ่งนักเรียน นักศึกษำจะต้องเข้ำรับกำรฝึกอำชีพหรือ
ฝึกงำนในสถำนประกอบกำรตำมหลักสูตรก ำหนด ทั้งนี้ ในภำคเรียนที่........ ปีกำรศึกษำ............วิทยำลัยอำชีวศึกษำ 
สุรำษฎร์ธำนี ก ำหนดให้นักเรียน นักศึกษำเข้ำรับกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำนในสถำนประกอบกำร ในระหว่ำงวันที่....
เดือน.....พ.ศ......ถึงวันที่....เดือน...พ.ศ......และก ำหนดให้มีกำรประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำฝึก
อำชีพหรือฝึกงำน ในวันที่....เดือน.....พ.ศ......เวลำ ......... - .......... น. ณ ....................... วิทยำลยัอำชีวศึกษำสรุำษฎร์
ธำนี ควำมทรำบแล้วนั้น 

  ในกำรนี้ งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี ฝ่ำยวิชำกำร วิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี จึงขออนุญำต
จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำก่อนออกฝึกอำชีพหรือฝึกงำน 
ภำคเรียนที่........ปีกำรศึกษำ..........  รำยละเอียดดังสิ่งที่ส่งมำด้วย  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรด 
1. ทรำบ  
2. พิจำรณอนุญำต 
3. พิจำรณำลงนำมในค ำสั่ง 

 
 
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

DVE.20 

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
       หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ / อนุญาต 
 ลงนามแล้ว 
ลงชื่อ...............................................................................  

(นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

     

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................ 
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
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. 
 
 
 

ค ำสั่งวิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี 
ที ่       /2567 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำ  
ก่อนออกฝึกอำชีพหรือฝึกงำน ภำคเรียนที่.......ปีกำรศึกษำ........ 

*************************************** 
  ตำมที่วิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี จัดกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) ซึ่งนักเรียน นักศึกษำจะต้องเข้ำรับกำรฝึกอำชีพหรือ
ฝึกงำนในสถำนประกอบกำรตำมหลักสูตรก ำหนด ทั้งนี้ ในภำคเรียนที่........ ปีกำรศึกษำ............วิทยำลัยอำชีวศึกษำ 
สุรำษฎร์ธำนี ก ำหนดให้นักเรียน นักศึกษำเข้ำรับกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำนในสถำนประกอบกำร ในระหว่ำงวันที่....
เดือน.....พ.ศ......ถึงวันที่....เดือน...พ.ศ......และก ำหนดให้มีกำรประชุมผู้ ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำ              
ฝึกอำชีพหรือฝึกงำน ในวันที่....เดือน.....พ.ศ......เวลำ ......... - .......... น. ณ ....................... วิทยำลัยอำชีวศึกษำ           
สุรำษฎร์ธำนี ควำมทรำบแล้วนั้น     

                    เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ อำศัยอ ำนำจตำม                    
ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ ว่ำด้วยกำรบริหำรสถำนศึกษำ พ.ศ. 2552 ข้อ 42 จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำก่อนออกฝึกอำชีพหรือฝึกงำน ภำคเรียนที่.......         
ปีกำรศึกษำ........ดังต่อไปนี้ 
 1. คณะกรรมการอ านวยการ  มีหน้ำที่ ให้ค ำปรึกษำ อ ำนวยควำมสะดวก แก้ไขปัญหำอุปสรรค              
ในกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ประกอบด้วย  

๑.๑  นำยพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ      ประธำนกรรมกำร 
๑.2  นำยประเสริฐ  ทองสำลี กรรมกำร 
1.3  นำยกิจติพงศ์  บู้หลง กรรมกำร 
1.4  นำงสำววิภำพร  ยอดอุดม กรรมกำร 
๑.5  นำยจักรี  เชิดชู กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 2. คณะกรรมการด าเนินงาน มีหน้ำที่ วำงแผน ประสำนงำน และด ำเนินกำรประชุมผู้ปกครองและ
ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำก่อนออกฝึกอำชีพหรือฝึกงำน ประกอบด้วย 

2.๑  นำยจักรี  เชิดชู ประธำนกรรมกำร 
2.2   กรรมกำร 
2.3   กรรมกำร 
2.4   กรรมกำร 
2.5   กรรมกำร 
2.6   กรรมกำร 
2.7   กรรมกำร 
2.8  กรรมกำร 
2.9   กรรมกำร 
2.10 นำงสำววำรินันทน์  องอำจ กรรมกำรและเลขำนุกำร 
2.11 นำงสำวจิตสุภำ  ค ำมี กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

  

คณะกรรมกำรด ำเนินงำน ประกอบด้วย 
- หัวหน้ำแผนกท่ีมีนักเรยีน นักศึกษำออกฝึกอำชีพหรือฝึกงำน 
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 3. คณะกรรมการจัดท าเอกสารประกอบการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน มีหน้ำที่ จัดท ำหนังสือส่งตัวนักเรียน 
นักศึกษำเข้ำฝึกอำชีพหรือฝึกงำน สมุดบันทึกกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับสมุดบันทึกกำรฝึกอำชีพ
หรือฝึกงำน เอกสำรสัญญำฝึกอำชีพหรือฝึกงำนในสถำนประกอบกำร แบบประเมินผลกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำน 
แบบสอบถำมควำมพึงพอใจของสถำนประกอบกำรที่มีต่อนักเรียน นักศึกษำฝึกอำชีพหรือฝึกงำนในสถำนประกอบกำร 
ประกอบด้วย  

2.๑  นำงสำววำรินันทน์  องอำจ ประธำนกรรมกำร 
2.2   กรรมกำร 
2.3   กรรมกำร 
2.4   กรรมกำร 
2.5   กรรมกำร 
2.6   กรรมกำร 
2.7   กรรมกำร 
2.8  กรรมกำร 
2.9   กรรมกำร 
2.10 นำงสำวจิตสุภำ  ค ำมี กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 4. คณะกรรมการควบคุม ดูแล นักเรียน นักศึกษาเข้าประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน 
นักศึกษาก่อนออกฝึกอาชีพหรือฝึกงาน มีหน้ำที่ ควบคุม ดูแลนักเรียน นักศึกษำเข้ำร่วมกำรประชุมผู้ปกครองและ
ปฐมนิเทศกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำน ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ประกอบด้วย 

3.1  นำยจักรี  เชิดชู      ประธำนกรรมกำร 
3.2 
   
 

กรรมกำร 
 

3....  นำงสำววำรินันทน์  องอำจ กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 4. คณะกรรมการฝ่ายพิธีการและบันทึกภาพ มีหน้ำที่เป็นพิธีกร ด ำเนินงำนตำมขั้นตอนกำร
ประชุมผู้ปกครองและกำรปฐมนิเทศ และบันทึกภำพด ำเนินงำนประกอบด้วย 

4.1  นำยประเสริฐ  ทองสำลี      ประธำนกรรมกำร 
4.2  นำยกอบชัย ฉอ ำ กรรมกำร 
4.3  นำงสำวกมลทิพย ์ เฮ่งศิร ิ กรรมกำร 
4.4  นำงสำวกำญจนำ  เหลื่อมแก้ว กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 5. คณะกรรมการฝ่ายสถานที่ มีหน้ำที่ จัดโต๊ะ เก้ำอ้ี ณ สถำนที่จัดประชุม ฯ ให้เพียงพอกับผู้เข้ำร่วม
ประชุม พร้อมตกแต่งสถำนที่ให้เหมำะสม ประกอบด้วย  

5.1  นำยประเสริฐ  ทองสำลี      ประธำนกรรมกำร 
5.2  นำงสำวจันทิมำ สงขำว กรรมกำร 
5.3  นำงปิยำภรณ์ กั้นเกต ุ กรรมกำร 
5.4  นำยกษมำ ยำวุฒิ กรรมกำร 
5.5  นำยเจนณรงค์ ทองเกิด กรรมกำร 
5.6  นำยสุทธิชัย มีดี กรรมกำร 
5.7  นักกำรภำรโรง แม่บ้ำนทุกคน กรรมกำร 
5.8  นำยสรำวุฒิ บุญนำค กรรมกำร 
5.9  นำยธีรำวุธ  ทองปำกพนัง กรรมกำรและเลขำนุกำร 

คณะกรรมกำรจัดท ำเอกสำร ฯ ประกอบด้วย 
- คณะท ำงำนของงำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำค ี
 

คณะกรรมกำรควบคุม ดูแล ฯ ประกอบด้วย 
- ครูนิเทศก์ทั้งหมด 
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     6. คณะกรรมการฝ่ายสื่อ มีหน้ำที่ ติดตั้งระบบเสียง ระบบสื่อต่ำง ๆ ให้มีควำมพร้อมในกำรจัดประชุม
ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนด ประกอบด้วย 

6.1 นำยวินิต  สืบสอน      ประธำนกรรมกำร 
 กรรมกำร 
 กรรมกำร 
 กรรมกำร 
 กรรมกำร 
 กรรมกำร 
 กรรมกำร 
 กรรมกำร 
6.5 นำยกฤษฎำ อ ำนำจเจริญ กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 7. คณะกรรมการฝ่ายรับลงทะเบียนและต้อนรับ มีหน้ำที่ จัดท ำเอกสำรลงทะเบียนรับลงทะเบียน 
และต้อนรับผู้ปกครองที่เข้ำร่วมกำรประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศ ตั้งแต่เวลำ.................... 
ณ ........................วิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี ประกอบด้วย 

6.1  นำยจักรี  เชิดชู ประธำนกรรมกำร 
6.2   กรรมกำร 
6.3   กรรมกำร 
6.4   กรรมกำร 
6.5   กรรมกำร 
6.5  นำงสำวจิตสุภำ  ค ำมี กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 7. คณะกรรมการประเมินผลและรายงานผล มีหน้ำที่ ประเมินผลและรำยงำนผลกำรประชุม
ผู้ปกครองและปฐมนิเทศ ให้วิทยำลัย ฯ ทรำบ ประกอบด้วย  
  7.1  นำยจักรี  เชิดชู  ประธำนกรรมกำร 
  7.2  นำงสำวจิตสุภำ  ค ำมี            กรรมกำร 
  7.3  นำงสำววำรินันทน์  องอำจ            กรรมกำรและเลขำนุกำร 

     ทั้งนี้  ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้ำที่ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์                 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงวิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี และทำงรำชกำรต่อไป 

          สั่ง  ณ  วันที่     เดือน ............... พ.ศ. 2567 
 
 
 
 

        (นำยพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
                        ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี 

..................ร่ำง 

................พิมพ์ 

...............ตรวจ 

คณะกรรมกำรรับลงทะเบียนและต้อนรับ ประกอบด้วย 
- ครูที่ปรึกษำทั้งหมดที่มีนักเรียน นักศึกษำเข้ำฝึกอำชีพหรือฝึกงำน 
- เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิชำกำร อื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม 

คณะกรรมกำรฝำ่ยสื่อ ประกอบดว้ย 
- ครูที่เกี่ยวข้องกับกำรติดตั้งระบบเสียง ระบบสื่อต่ำง ๆ 
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๑๒๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.21 
เกียรติบัตรผ่านการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

  



 
  

  

วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
มอบเกียรติบัตรฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า 

 
นาย นางสาว.................................... 

ได้ผ่านการฝึกอาชีพตามหลักสตูรการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
ตามมาตรฐานอาชีพ.......................... 

ณ............................................................. 
ระหว่างวันที่....เดอืน....พ.ศ........ ถึงวันที่.....เดือน....พ.ศ........ 

ขอให้มีความสุขความเจริญสืบไป 
ให้ไว้ ณ วันที่....เดือน....พ.ศ........ 

 
   
  (นายพงษ์ศักดิ์  นุย้เจริญ) 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
 

(..................................) 
......................ต าแหน่ง........................ 
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วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
มอบเกียรติบัตรฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า 

 
นาย นางสาว.................................... 

ได้ผ่านการฝึกอาชีพตามหลักสตูรการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

ตามมาตรฐานอาชีพ.......................... 
ณ............................................................. 

ระหว่างวันที่....เดอืน....พ.ศ........ ถึงวันที่.....เดือน....พ.ศ........ 
ขอให้มีความสุขความเจริญสืบไป 
ให้ไว้ ณ วันที่....เดือน....พ.ศ........ 

 
   
  (นายพงษ์ศักดิ์  นุย้เจริญ) 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
 

(..................................) 
......................ต าแหน่ง........................ 
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วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
มอบเกียรติบัตรฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า 

 
นาย นางสาว.................................... 

ได้ผ่านการฝึกงานตามหลกัสูตรประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.)  
สาขาวิชา............................................... 
ณ............................................................. 

ระหว่างวันที่....เดอืน....พ.ศ........ ถึงวันที่.....เดือน....พ.ศ........ 
ขอให้มีความสุขความเจริญสืบไป 
ให้ไว้ ณ วันที่....เดือน....พ.ศ........ 

 
 

   
  (นายพงษ์ศักดิ์  นุย้เจริญ) 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
 

(..................................) 
......................ต าแหน่ง........................ 
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วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
มอบเกียรติบัตรฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า 

 
นาย นางสาว.................................... 

ได้ผ่านการฝึกงานตามหลกัสูตรประกาศนียบตัรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
สาขาวิชา............................................... 
ณ............................................................. 

ระหว่างวันที่....เดอืน....พ.ศ........ ถึงวันที่.....เดือน....พ.ศ........ 
ขอให้มีความสุขความเจริญสืบไป 
ให้ไว้ ณ วันที่....เดือน....พ.ศ........ 

 
 

   
(นายพงษ์ศักดิ์  นุย้เจริญ) 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
 

(..................................) 
......................ต าแหน่ง........................ 
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๑๓๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.22 
เกียรติบัตรรับรองสมรรถนะบุคคล 

 



  
 
 
 

 
.........ชื่อสถานประกอบการ.......... 
มอบเกียรติบัตรฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า 

 
นาย นางสาว.................................... 

 
ผ่านการทดสอบเพื่อรับรองสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

 สมรรถนะอาชีพ.............................ตามมาตรฐาน............................. 
 

ขอให้มีความสุขความเจริญสืบไป  

                 ให้ไว้ ณ วันที.่...เดือน....พ.ศ........ 
  

(..................................) 
...................ต าแหน่ง........................ 

 

โลโก้ของสถาน
ประกอบการ 
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โรงแรม วังใต้ สุราษฎรธ์านี 

มอบเกียรติบัตรฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า 
 

นางสาวจิตสุภา  ค ามี 
 

ผ่านการทดสอบเพื่อรับรองสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
 สมรรถนะอาชีพ พนกังานต้อนรับส่วนหน้า ตามมาตรฐาน โรงแรม วังใต้ สุราษฎร์ธานี 

 
ขอให้มีความสุขความเจริญสืบไป  

                 ให้ไว้ ณ วันที.่...เดือน....พ.ศ........ 
 

    

โลโก้ของสถาน
ประกอบการ 

ตัวอย่าง 

(..................................) 
...................ต าแหน่ง........................ 
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๑๓๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.23 
รายงานผลการจัดท าแผนการฝึกของครูนิเทศก์ 

 

 

 
  



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104 .                

ที ่                                            วันที ่     

เรื่อง  สรุปรายงานผลการจดัท าแผนการฝึกของครูนิเทศก์ ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา.......          

เรียน   ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. แบบสรุปรายงานผลการจัดท าแผนการฝึกของครูนิเทศก์                         จ านวน......ชุด 

   ตามที่ครูนิเทศก์จัดท าแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานร่วมกับสถานประกอบการเพ่ือฝึกอาชีพ
หรือฝึกงานให้กับนักเรียน นักศึกษาตามหลักสูตรก าหนดนั้น   

   ในการนี้ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี                  
จึงขอสรุปรายงานผลการจัดท าแผนการฝึกของครูนิเทศก์ ประจ าภาคเรียนที่....ปีการศึกษา....... จ านวน......คน          
รวม จ านวน......แผน รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
       หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ  
ลงชื่อ......................................................................... ...... 

(นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

     

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

DVE.23 

137 



๑๓๘ 
 

 
 

แบบสรุปรายงานผลการจัดท าแผนการฝึกและแผนการนิเทศของครูนิเทศก์ 
วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

ประจ าภาคเรียนที่....ปีการศกึษา....... 

ที ่ ครูนิเทศก ์ แผนกวิชา ชั้นปี  รายวิชา สถานประกอบการ แผนการฝึกอาชีพ................... 
จ านวนผู้เรียน 

(คน) 

1 ครู A  อาหารและโภชนาการ ปวส.2/2 ก  เอ การท าขนมไทย 5 
    ข บี การท าขนมตะวันตก 6 
    ค    
2 ครู B การบัญชี ปวส.2/1 ก A พนักงานบริการทั่วไป ด้านสารสนเทศ 4 
    ข B การจัดท าบัญชี 3 
    ท    
        
        
        
        
        
        
        
        

 

ตัวอย่าง 



๑๓๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.24 
รายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ในสถานประกอบการของครูนิเทศก์ (รายสัปดาห์) 
  



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104 .                

ที ่                                            วันที ่     

เรื่อง  สรุปรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของครูนิเทศก์ ประจ าสัปดาห์ที่...... 
        ภาคเรียนที่...... ปีการศึกษาท่ี........ 

เรียน   ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. แบบสรุปรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของครูนิเทศก์         
ประจ าสัปดาห์ที่......ภาคเรียนที่.... ปีการศึกษา.....              จ านวน......ชุด 

   ตามที่ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ได้มอบหมายให้ครูนิเทศก์ ท าหน้าที่ นิเทศ ติดตาม 
ดูแล ช่วยเหลือ และประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของนักเรียน นักศึกษา ประจ าภาคเรียนที่....... ...             
ปีการศึกษา............ ทั้งนี้ ครูนิเทศก์ได้ออกนิเทศ ติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ และประเมินผลการฝึกอาชีพหรือ
ฝึกงานของนักเรียน นักศึกษาในสถานประกอบการแล้วนั้น 

   ในการนี้ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี               
จึงขอสรุปรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของครูนิเทศก์ ประจ าสัปดาห์ที่...... 
ประจ าภาคเรียนที่.... ปีการศึกษา....รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
       หวัหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ  
ลงชื่อ...............................................................................  

(นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

     

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

DVE.24 
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๑๔๑ 
 

 
 

แบบสรุปรายงานผลการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของครูนิเทศก์ 
สัปดาห์ที่......ประจ าภาคเรียนที่....ปีการศึกษา....... 

 

ที ่
 

ชื่อครูนิเทศก์ แผนกวิชา ชั้น ปี 
รูปแบบการนิเทศ 

การรายงานผล 
การนิเทศนักเรียน 

 นักศึกษา 
Onsite Online พัฒนาสมรรถนะเพิ่มเติม ส่ง ไม่ส่ง 

 1 ครู เอ อาหารและโภชนาการ ปวส.2/1      
          
          
           
         
         
         
         
         
         
         
          
            

 
 

ตัวอย่าง 



๑๔๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.25 
แบบสรุปจ ำนวนสถำนประกอบกำร 

ในกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำนของแผนกวิชำ 
 

  



 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝำ่ยวิชำกำร งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี โทร 104             .                

ที ่                                                           วันที ่               

เรื่อง  ขอสรุปจ ำนวนสถำนประกอบกำรในกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำนของแผนกวิชำ..................................................................  
          ประจ ำภำคเรียนที่.......ปีกำรศึกษำ......    

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี  

สิ่งที่ส่งมำด้วย  1. แบบสรุปจ ำนวนสถำนประกอบกำรในกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำน 
ของแผนกวิชำ..................................................                       จ ำนวน 1 ฉบับ 

   ตำมที่ วิทยำลัยอำชีวศึกษำสุรำษฎร์ธำนี จัดกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) โดยในภำคเรียนที่........ปีกำรศึกษำ...........ก ำหนดให้ 
ผู้เรียนเข้ำรับกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำนในสถำนประกอบกำร ตำมแผนกำรเรียน ระหว่ำงวันที่.. .....เดือน........พ.ศ...... 
ถึงวันที่......เดือน........พ.ศ........ ควำมทรำบแล้วนั้น 

  ในกำรนี้ ข้ำพเจ้ำ............................................................ต ำแหน่ง.................วิทยฐำนะ.......................
ท ำหน้ำที่ครูนิเทศก์ ขอรำยงำนสรุปจ ำนวนสถำนประกอบกำรในกำรฝึกอำชีพหรือฝึกงำนของนักเรียน นักศึกษำ 
แผนกวิชำ......................................................ประจ ำภำคเรียน......ปีกำรศึกษำ...........รำยละเอียดดังสิ่งที่ส่งมำด้วยแล้ว 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
 
 

                 
 
 
 

ลงชื่อ............................................................. 
             (................................................) 

ครูนิเทศก์ 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................ 
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ 
ลงชื่อ...............................................................................  
                       (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
     

ความเห็นของหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
...................................................................................  
...................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. ....... 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
        

ความเห็นของหัวหน้าแผนกวิชา................................. 
...................................................................................  
...................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. ....... 
             (.................................................) 
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๑๔๔ 
 

แบบสรุปจ านวนสถานประกอบการในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานของแผนกวิชา............... 
ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา....... 

************************************** 

ที ่ จังหวัด อ ำเภอ ชื่อ/ที่อยู่สถำนประกอบกำร รำยช่ือผู้เรียนที่เข้ำรับกำรฝึก 

1 ภูเก็ต 

ถลาง 

โรงแรมไฮแอท  
33/1 ถนน....... ต าบล...... 
โทรศัพท์................... 

 

โรงแรม..................... 
ที่อยู่.................... 
โทรศัพท์............................... 

 

เมืองภูเก็ต 

โรงแรม............................ 
ที่อยู่.......................... 
โทรศัพท์............................ 

 

โรงแรม................... 
ที่อยู่................................. 
โทรศัพท์ 

 

2 สุราษฎร์ธานี เมือง โรงแรม............................ 
ที่อยู่.......................... 
โทรศัพท์............................ 

 

โรงแรม............................ 
ที่อยู่.......................... 
โทรศัพท์............................ 

 

 



๑๔๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.26 
บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการส่งแผนการนิเทศ Onsite Online 

และพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพ่ิมเติม 
  



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104             .                

ที ่                                                           วันที ่               

เรื่อง  ขออนุญาตแจ้งก าหนดการส่งแผนการนิเทศ Onsite Online และพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติม    
          ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา......    

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. บัญชีรายชื่อครูนิเทศก์                               จ านวน 1 ฉบับ 

   ตามที่ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) โดยในภาคเรียนที่........ปีการศึกษา...........ก าหนดให้ 
ผู้เรียนเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ตามแผนการฝึก ระหว่างวันที่.......เดือน........พ.ศ......         
ถึงวันที่.......เดือน.........พ.ศ......... ความทราบแล้วนั้น 

  ในการนี้ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จึงขออนุญาต
แจ้งครูนิเทศก์ส่งแผนการนิเทศ Onsite Online และพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพ่ิมเติม ประจ าภาคเรียนที่.. ....             
ปีการศึกษา.......... ภายในวันที่.....เดือน..........พ.ศ......... รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 

                 
 
 
 

ลงชื่อ............................................................. 
             (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 

หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ 
 แจ้งครูนิเทศก์ ส่งภายในเวลาที่ก าหนด 
ลงชื่อ...............................................................................  
                       (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
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๑๔๗ 
 

บัญชีรายช่ือครูนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา........ 

************************ 
ที ่ ชื่อ - สกุล ครูนิเทศก์ แผนกวิชา 
   
   
   
   
   
   

 
 

 



๑๔๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.27 
บันทึกข้อความส่งแผนการนิเทศ Onsite Online  

และพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพ่ิมเติม 
  



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104             .                

ที ่                                                           วันที ่               

เรื่อง  ขออนุญาตส่งแผนการนิเทศ Onsite Online และพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติม    
          ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา......    

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. แผนการนิเทศ                                   จ านวน 1 ฉบับ 

   ตามท่ี วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี มอบหมายให้ข้าพเจ้า.........................................................
ต าแหน่ง.........................วิทยฐานะ..............ท าหน้าที่เป็นครูนิเทศก์การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ           
โดยในภาคเรียนที่ . . . . . ...ปีการศึกษา....... .... วิทยาลัย ฯ ก าหนดให้ผู้ เรียนเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน                        
ในสถานประกอบการ ตามหลักสูตร ระหว่างวันที่.......เดือน........พ.ศ...... ถึงวันที่....เดือน...พ.ศ.... ความทราบแล้วนั้น 

  ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตส่งแผนการนิเทศ Onsite Online และพัฒนาสมรรถนะผู้เรียน
เพ่ิมเติม ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา......รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

ลงชื่อ.......................................................... 
        (..................................................) 

ครูนิเทศก์ 

ความเห็นของหัวหน้าแผนกวิชา...................................... 
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                  (.................................................) 
     

ความเห็นของหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
........................................................................................ 
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                  (นางสาววารินนัทน์  องอาจ) 
     

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ / อนุญาต 
 มอบ......................................................................... 
ลงชื่อ...............................................................................  

(นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
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๑๕๐ 
 

แผนการนิเทศการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา....... 

สัปดาห์ที่ 1 – 18  
************************ 

ชื่อครูนิเทศก์........................................................แผนกวิชา................................................................. 
เป็นครูนิเทศก์ นักเรียน นักศกึษา ชั้น ปี.................... จ านวน......คน สถานประกอบการ จ านวน.....แห่ง 

สัปดาห์
ที ่

วัน เดือน ปี 
รูปแบบการนิเทศ 

หมายเหตุ Onsite Online พัฒนาสมรรถนะ 
ผู้เรียนเพ่ิมเติม 

1 
21/04/67    มอบหมายใบงาน เรื่อง................ 
25/04/67     

2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      

10      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      

 
 
 หมายเหตุ 
 ในกรณีที่ครูนิเทศก์ได้ด าเนินการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติมจากแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน            
ให้ระบุด้วยว่า พัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพ่ิมเติมอย่างไร ในช่องหมายเหตุ  
 

ตัวอย่าง 



๑๕๑ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.28 
แผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

  



๑๕๒ 
 

  

 
แผนการฝกึอาชีพหรือฝกึงานในสถานประกอบการ  

  ปวช.   ปวส.   
แผนกวิชา..............................................ชั้น ป.ี..................... 
สาขางาน / กลุ่มอาชีพ.......................................................... 
สมรรถนะอาชีพที่ท าการฝึก 

1.................................................................................... 
 2.................................................................................... 
 3.................................................................................... 

 

สถานประกอบการ 

...................(ชื่อสถานประกอบการ).................... 

โดย 
.....................(ชื่อครูนิเทศก์).................... 

 
 

แผนกวิชา....................................... วิทยาลัยอาชวีศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ส านักงานคณะการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
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๑๕๓ 
 

  

ค าน า 

แผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน สาขางาน / กลุ่มอาชีพ.....................................ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ใน
การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ และจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรชั้นสูง (ปวส.) ของส านักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 แผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน ประกอบด้วยสาระส าคัญ 4 ส่วน ได้แก่ รายละเอียดหลักสูตรรายวิชา 
เพ่ือประกอบการจัดท าแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ การวิเคราะห์สมรรถนะอาชีพ               
ที่สอดคล้องกับรายวิชา ก าหนดแนวทางในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานและการจัดการเรียนการสอน                  
ระหว่างสถานศึกษาและสถานประกอบการ และแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ รวมถึง
การวัดผลและประเมินผลการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการตามสภาพจริงจากการปฏิบัติงานของ
นักเรียน นักศึกษา เพ่ือให้ครูนิเทศก์ และครูฝึกในสถานประกอบการใช้เป็นแนวทางในการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน               
และการจัดการเรียนการสอนให้กับผู้เรียน 

 วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี ขอขอบคุณ.......(ชื่อสถานประกอบการ)........โดยเฉพาะอย่างยิ่ง      
ผู้ควบคุมการฝึก และครูฝึกในสถานประกอบการที่ร่วมจัดท าแผนกการฝึก และอุทิศตนในการฝึกอาชีพให้กับ
นักเรียน นักศึกษา วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  ได้รับการพัฒนาให้มีสมรรถนะ สอดคล้อง                     
กับความต้องการของตลาดแรงงาน และสร้างโอกาสการมีอาชีพ มีงานท าหลังส าเร็จการศึกษา 

 
 

       ครูนิเทศก์ 
                                                                      วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 

  



๑๕๔ 
 

  

ส่วนที่ 1 รายละเอียดหลักสูตรรายวิชา 
เพ่ือประกอบการจัดท าแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

**************************************** 

1. รายวิชาที่น าไปใช้ในการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ดังนี้ 
     1.1 วชิา.........................................................   รหัสวิชา ........................................... 
     1.2 วชิา.........................................................   รหัสวิชา ........................................... 
     1.3 วชิา.........................................................   รหัสวิชา ........................................... 
     1.4 วชิา.........................................................   รหัสวิชา ........................................... 
     1.5 วชิา.........................................................   รหัสวิชา ........................................... 
     1.6 วชิา.........................................................   รหัสวิชา ........................................... 
     1.7 วชิา.........................................................   รหัสวิชา ........................................... 
2. นักเรียน นักศึกษาที่เข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน จ านวน........คน 
3. รายละเอียดของหลักสูตรรายวิชา 
     3.1 ชื่อวิชา...........................................รหัสวิชา........................ _/_/_ (ท/ป/น) 
จุดประสงค์รายวิชา  
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ...................................................................................... ...... 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................... ....................................................................... ........ 
...................................................................... ........................................................................................................ 
สมรรถนะรายวิชา 
..................................................................................................... ......................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................ .................................................. 
ค าอธิบายรายวิชา 
.......................................................................................................................... .................................................... 
......................................................................................................................... ..................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
      
 3.2 ชื่อวิชา.........................................รหัสวิชา.......................... _/_/_ (ท/ป/น) 
จุดประสงค์รายวิชา  
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................. ...................................................................... ....................... 
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................... ....................................................................... .... 
...................................................................... ................................................................. ....................................... 



๑๕๕ 
 

  

สมรรถนะรายวิชา 
...................................................................................................................... ........................................................ 
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................................................................ ...................................................... 
........................................................................................................................ ...................................................... 
ค าอธิบายรายวิชา 
....................................................................................................................... ....................................................... 
...................................................................................................................................... ........................................ 
............................................................................................... ............................................................................... 
     3.3 ชื่อวิชา.........................................รหัสวิชา.......................... _/_/_ (ท/ป/น) 
จุดประสงค์รายวิชา  
.................................................................................................................... .......................................................... 
................................................................................. .............................................................................................
.................................................................................................. ................................................................. ........... 
สมรรถนะรายวิชา 
............................................................................................................. ................................................................. 
....................................................................................................................................... ....................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
ค าอธิบายรายวิชา 
........................................................................................................................... ................................................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
     3.4 ชื่อวิชา........................................ รหัสวิชา.......................... _/_/_ (ท/ป/น) 
จุดประสงค์รายวิชา  
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ......................................................................................... ... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
สมรรถนะรายวิชา 
............................................................................. ................................................................................................. 
................................................................................. ............................................................................................. 
............................................................................................................................ .................................................. 
ค าอธิบายรายวิชา 
............................................................................................................................. ................................................. 
....................................................................................................................................... ....................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 



๑๕๖ 
 

  

 3.5 ชื่อวิชา.........................................รหัสวิชา.......................... _/_/_ (ท/ป/น) 
จุดประสงค์รายวิชา  
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ........................................................................................ .... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
สมรรถนะรายวิชา 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
...................................................................................................................................................................... ........
ค าอธิบายรายวิชา 
........................................................................................................... ................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
.......................................................................................................................................... .................................... 
.............................................................................................. ................................................................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕๗ 
 

  

ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์สมรรถนะอาชีพที่สอดคล้องกับรายวชิา 

******************************* 
 จากการศึกษารายละเอียดหลักสูตรรายวิชา สามารถน ามาใช้ในการวิเคราะห์สมรรถนะอาชีพที่
สอดคล้องกับรายวิชา ได้ดังนี้ 
1. รายวิชา ............................................................ รหัสวิชา  ..............................  _/_/_ (ท/ป/น) 

สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา  
(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 

อาชีพ/งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
2. รายวิชา ............................................................ รหัสวิชา  ..............................  _/_/_ (ท/ป/น) 

สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา  
(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 

อาชีพ/งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๑๕๘ 
 

  

3. รายวิชา ............................................................ รหัสวิชา  ..............................  _/_/_ (ท/ป/น) 
สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา  

(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 
อาชีพ/งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

4. รายวิชา ............................................................ รหัสวิชา  ..............................  _/_/_ (ท/ป/น) 
สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา  

(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 
อาชีพ/งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
5. รายวิชา ............................................................ รหัสวิชา  ..............................  _/_/_ (ท/ป/น) 

สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา  
(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 

อาชีพ/งาน 
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ส่วนที่ 3 ก าหนดแนวทางในการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน  
และการจัดการเรียนการสอน ระหว่างสถานศึกษาและสถานประกอบการ 

***************************** 
1. รายวิชา ...............................................................รหัสวิชา  ...........................................................  ท-ป-น 
อาชีพ  ................................................................................................................................................................ . 

สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา  
(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 

ผู้รับผิดชอบ () 
ครูนิเทศก์ สถานประกอบการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

หมายเหตุ  ครูนิเทศก์รับผิดชอบการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติมในส่วนที่สถานประกอบการไม่สามารถ
ด าเนินการพัฒนาผู้เรียนได้ โดยไม่กระทบกับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของผู้เรียน 

 
2. รายวิชา ...............................................................รหัสวิชา  ...........................................................  ท-ป-น 
อาชีพ  ............................................................................................................. .................................................... 

สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา  
(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 

ผู้รับผิดชอบ () 
ครูนิเทศก์ สถานประกอบการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

หมายเหตุ  ครูนิเทศก์รับผิดชอบการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติมในส่วนที่สถานประกอบการไม่สามารถ
ด าเนินการพัฒนาผู้เรียนได้ โดยไม่กระทบกับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของผู้เรียน 



160 
 

  

3. รายวิชา ......................................................... ......รหัสวิชา  ...........................................................  ท-ป-น 
อาชีพ  ............................................................................................................................. .................................... 

สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา  
(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 

ผู้รับผิดชอบ () 
ครูนิเทศก์ สถานประกอบการ 

 
 
 
 
 
 
 

  

หมายเหตุ  ครูนิเทศก์รับผิดชอบการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติมในส่วนที่สถานประกอบการไม่สามารถ
ด าเนินการพัฒนาผู้เรียนได้ โดยไม่กระทบกับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของผู้เรียน 

4. รายวิชา ...............................................................รหัสวิชา  ...........................................................  ท-ป-น 
อาชีพ  ............................................................................................................................. .................................... 

สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา  
(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 

ผู้รับผิดชอบ () 
ครูนิเทศก์ สถานประกอบการ 

 
 
 
 
 
 

  

หมายเหตุ  ครูนิเทศก์รับผิดชอบการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติมในส่วนที่สถานประกอบการไม่สามารถ
ด าเนินการพัฒนาผู้เรียนได้ โดยไม่กระทบกับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของผู้เรียน 

5. รายวิชา ...............................................................รหัสวิชา  ...........................................................  ท-ป-น 
อาชีพ  ............................................................................................................................. .................................... 

สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา  
(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 

ผู้รับผิดชอบ () 
ครูนิเทศก์ สถานประกอบการ 

 
 
 
 
 
 

  

หมายเหตุ  ครูนิเทศก์รับผิดชอบการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติมในส่วนที่สถานประกอบการไม่สามารถ
ด าเนินการพัฒนาผู้เรียนได้ โดยไม่กระทบกับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการของผู้เรียน 
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ส่วนที่ 4 
แผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

*************************** 
1. สถานประกอบการ 
    1.1 ชื่อสถานประกอบการ
................................................................................... ........................................................................................... 
    1.2 ชื่อสถานประกอบการ
.................................................................................................................... ......................................................... 
2. อาชีพที่ท าการฝึก  
    2.1 อาชีพ
................................................................. ............................................................................................................. 
    2.2 อาชีพ
............................................................................................................................. ................................................. 
3. แผนการฝึก 

ที ่
สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา 
ทุกรายวิชาที่จัดในสถานประกอบการ 

(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 
สมรรถนะการปฏิบัติงาน ปฏิทินการฝึก 

(สัปดาห์ที่) ครูฝึก 
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ที ่
สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา 
ทุกรายวิชาที่จัดในสถานประกอบการ 

(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 
สมรรถนะการปฏิบัติงาน ปฏิทินการฝึก 

(สัปดาห์ที่) ครูฝึก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. การวัดและประเมินผลการฝึก 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
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5. สรุปสมรรถนะที่ครูนิเทศก์ต้องพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพิ่มเติม 

ที ่
สมรรถนะอาชีพตามหลักสูตรรายวิชา 

ทุกรายวิชาท่ีครูนิเทศก์ต้องพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเพ่ิมเติม
(ความรู้/ทักษะ/ความสามารถในการประยุกต์ใช้ ฯ /คุณลักษณะ ฯ) 

แนวทางในการพัฒนาสมรรถนะ 
ผู้เรียนเพ่ิมเติม 

วิธีการวัดและ
ประเมินผล 
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ผู้ร่วมจัดท าแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

1. ครูนิเทศก์ 
   
        
 
 

 

2. สถานประกอบการ 

 2.1  ชื่อ.........................................................ต าแหน่ง............................................... 
  ชื่อสถานประกอบการ........................................................................................ 
  ที่อยู่ ................................................................................................... ............... 
  ............................................................................................................. ............. 
  โทรศัพท์ ........................................................................................... ................ 
 2.2 ชื่อ.........................................................ต าแหน่ง...............................................  
  ชื่อสถานประกอบการ........................................................................................ 
  ที่อยู่ ..................................................................................................................  
  .......................................................................................................................... 
       โทรศัพท์ ...........................................................................................................  
 
 
                                                                                   
                                                                          
 

ลงชื่อ.................................................................   
             (................................................)                                          
ต ำแหน่ง............................................................. 



๑๖๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.29 
บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการส่งแผนฝึกอาชีพ 

หรือฝึกงานในสถานประกอบการ 
  



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104             .                

ที ่                                                           วันที ่               

เรื่อง  ขออนุญาตแจ้งก าหนดการส่งแผนฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ    

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. บัญชีรายชื่อครูนิเทศก์                               จ านวน 1 ฉบับ 

   ตามที่ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) โดยในภาคเรียนที่........ปีการศึกษา...........ก าหนดให้ 
ผู้เรียนเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ระหว่างวันที่.......เดือน........พ.ศ...... ถึงวันที่....เดือน...
พ.ศ.... ความทราบแล้วนั้น 

  ในการนี้ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จึงขออนุญาต
แจ้งครูนิเทศก์ส่งแผนฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา...... ภายในวันที่
.....เดือน.....พ.ศ........ รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 

                 
 
 
 

ลงชื่อ............................................................. 
           (นางสาววารินันทน์  องอาจ) 

หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ 
 แจ้งครูนิเทศก์ ส่งภายในเวลาที่ก าหนด 
ลงชื่อ...............................................................................  
                       (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
     

DVE.29 
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๑๖๗ 
 

บัญชีรายช่ือครูนิเทศก์การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 
ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา....... 

************************ 
ที ่ ชื่อ - สกุล ครูนิเทศก์ แผนกวิชา 
   
   
   
   
   
   

 
 

 



๑๖๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.30 
บันทึกข้อความส่งแผนฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 

 

  



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104             .                

ที ่                                                           วันที ่               

เรื่อง  ขออนุญาตส่งแผนฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ    

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. แผนฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ                                    จ านวน.......แผน 

   ตามที่ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) โดยในภาคเรียนที่........ปีการศึกษา...........ก าหนดให้ 
ผู้เรียนเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ระหว่างวันที่.......เดือน........พ.ศ...... ถึงวันที่....เดือน...
พ.ศ.... ความทราบแล้วนั้น 

  ในการนี้ ข้าพเจ้า......................................ต าแหน่ง................................วิทยฐานะ......................           
ซึ่งได้รับมอบหมายให้เป็นครูนิเทศก์การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ได้ด าเนินการจัดท าแผนการฝึก
อาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ของผู้เรียน ระดับ  ปวช.  ปวส. ชั้น ปี............. แผนกวิชา.....................
ผู้เรียน จ านวน......คน สถานประกอบการ จ านวน.......แห่ง แผนการฝึก จ านวน......แผน จึง ขออนุญาตส่งแผนฝึก
อาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ เพ่ือใช้ในฝึกอาชีพหรือฝึกงานให้กับผู้เรียนในภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา...... 
รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 

                 
 
 
 

ลงชื่อ............................................................. 
             (..........................................) 

ครูนิเทศก์  

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ / อนุญาต 
 มอบหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
ลงชื่อ...............................................................................  
                       (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
     

ความเห็นของหัวหน้าแผนกวิชา...................................... 
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                   (..............................................) 
     

ความเห็นของหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 

(นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
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๑๗๐ 
 

รายละเอียดแผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ 
ประจ าภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา....... 

************************ 
ที ่ สถานประกอบการ แผนการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน จ านวนผู้เข้ารับการฝึก (คน) 

1 
- โรงแรม วังใต้ สุราษฎร์ธาน ี
- โรงแรม ซันวิง ภูเก็ต 

- พนักงานต้อนรับส่วนหน้า 4 
- แม่บ้าน 2 
- พนักงานบริการเครื่องดื่ม 2 

2 โรงแรม ซันวิง ภูเก็ต - พนักงานสื่อสารองค์กร 3 
    
    

 
 

 

ตัวอย่าง 



๑๗๑ 

 

 

 

 

 

 

 

DVE.31 
คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ของผู้เรียน (www.dve.vec.go.th) 
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DVE.32 
คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน 

ของครูนิเทศก์ (www.dve.vec.go.th)  
  



๑๘๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ปัจจุบันผู้จัดท าระบบ DVE DATA ก าลังอยู่ในขั้นพัฒนา  
ซึ่งยังจัดท าระบบในส่วนนี้ยังไม่สมบูรณ์ หากสมบูรณ์แล้วจะแจ้งให้ทราบในภายหลัง โปรดติดตาม... 



๑๘๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE.33 
บันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินการจัดสัมมนาการฝึกอาชีพ 

หรือฝึกงานในสถานประกอบการ  



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  วอศ.สฎ. ฝา่ยวิชาการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี โทร 104             .                

ที ่                                                           วันที ่               

เรื่อง  ขออนุญาตด าเนินการจัดสัมมนาการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ   

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

  ตามที่ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) โดยในภาคเรียนที่........ปีการศึกษา...........ก าหนดให้ 
ผู้เรียนเข้ารับการฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ ระหว่างวันที่.......เดือน........พ.ศ...... ถึงวันที่....เดือน...
พ.ศ.... ความทราบแล้วนั้น 

  บัดนี้ การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการได้เสร็จสิ้นตามแผนการฝึกเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
ข้าพเจ้า......................................ต าแหน่ง................................วิทยฐานะ......................ซึ่งได้รับ มอบหมายให้เป็นครู
นิเทศก์การฝึกอาชีพหรือฝึกงานในสถานประกอบการ จึงขออนุญาตด าเนินการจัดสัมมนาการฝึกอาชีพหรือฝึกงาน         
ในสถานประกอบการของผู้เรียน ระดับ  ปวช.  ปวส. ชั้น ปี............. แผนกวิชา.....................ผู้เรียน              
จ านวน......คน ในวันที่...เดือน.....พ.ศ....... เวลา .......... ณ ห้อง.................... อาคาร...................ชัน้............... วิทยาลัย
อาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

                 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ............................................................. 
             (..........................................) 

ครูนิเทศก์  

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
........................................................................................  
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                       (นายจักรี  เชิดชู) 
     

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
 ทราบ / อนุญาต 
 อ่ืน ๆ ....................................................................... 
ลงชื่อ...............................................................................  
                       (นายพงษ์ศักดิ์  นุ้ยเจริญ) 
     

ความเห็นของหัวหน้าแผนกวิชา...................................... 
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 
                   (..............................................) 
     

ความเห็นของหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
........................................................................................  
ลงชื่อ............................................................. .................. 

(นางสาววารินันทน์  องอาจ) 
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